
5.4.1-3.1_SUT 

ฝายหอสมุดวังทาพระ 

 

การวางแผนดูแลพ้ืนท่ีของสํานักงาน 

 
1. มีการกําหนดหนาท่ีความรับผิดชอบท้ังพ้ืนท่ีเฉพาะ และพ้ืนท่ีท่ัวไป (ทางเดินภายในอาคารและนอก อาคาร) 

สามารถจัดทําเปนตารางเวรทําความสะอาด 
2. มีการกําหนดเวลาในการดูแลรักษาความสะอาดและความเปนระเบียบเรียบรอย ท้ังพ้ืนท่ีเฉพาะและ 

พ้ืนท่ีท่ัวไป ประจําวันหรือประจําสัปดาห 
3. มีการกําหนดใหมีการทําความสะอาดครั้งใหญ (Big cleaning day) 
4. การกําหนดแผนงานการเพ่ิมพ้ืนท่ีสีเขียว และคงรักษาไวของสํานักงาน  

รวมไปถึงมีการปฏิบัติจริงตามแผนงาน 
 

ตารางการดูแล ทําความสะอาดพ้ืนท่ี และความรับผิดชอบ 
 

ช้ัน ความถ่ี วิธีการปฏิบัติงาน ผูปฏิบัติงาน 

พ้ืนท่ีปฏิบัติงาน/ 

บริการสวนรวม 

- ช้ัน 1- ช้ัน 5 

- หองสํานักงาน 

- หองสาร 

- หองประชุม 

- หอง 

- หองหน 

 

ทุกวัน พ้ืนท่ีท่ัวไปภายในอาคาร 

- ดูแล ทําความสะอาด 

ตรวจสอบสภาพความพรอมในการใชพ้ืนท่ี 

 

แมบาน 

 พ้ืนท่ีสีเขียว/ตนไมในสํานักงาน  

ทุกวัน - เก็บ/กวาดใบไม แมบาน 

ทุกวัน - รดนํา แมบาน 

เดือนละ 1 คร้ัง - ใสปุยบํารุงตนไมและดิน/พรวนดิน แมบาน 

เดือนละ 1 คร้ัง - ตัดแตงก่ิงไม แมบาน/ผูรับผดิชอบ 

เดือนละ 1 คร้ัง - ตัดแตงก่ิงไม แมบาน/ผูรับผดิชอบ 

เดือนละ 1 คร้ัง - ตัดหญา แมบาน/คนสวน 

พ้ืนท่ีสีเขียว ทุกวัน - กวาดใบไม แมบาน 

พ้ืนท่ีพักผอนหยอนใจ ทุกวัน - รดนํา แมบาน 

 เดือนละ 1 คร้ัง - ใสปุยบํารุงตนไมและดิน/พรวนดิน แมบาน 

 เดือนละ 1 คร้ัง - ตัดแตงก่ิงไม แมบาน/ผูรับผดิชอบ 

 เดือนละ 1 คร้ัง - ตัดแตงก่ิงไม แมบาน/ผูรับผดิชอบ 

 เดือนละ 1 คร้ัง - ตัดหญา แมบาน/ผูรับผดิชอบ 

หมายเหตุ เวลาปฏิบัติงานรอบเชาเวลา 7.00 น. รอบบายเวลา 15.00 น 
 

 


