
5.4 ความนาอยู 
5.4.1 มีการวางแผนจัดการความนา อยูของสํานักงานโดยจะตองดําเนินการ ดังนี้ 

(3) มีการกําหนดเวลาในการดูแลรักษา ความสะอาดและความเปนระเบียบเรียบรอย ท้ังพ้ืนท่ีเฉพาะ 
และพ้ืนท่ีท่ัวไป ท้ังในอาคารและนอกอาคาร 

  ฝายหอสมุดฯ มีการกําหนดเวลาในการดูแลรักษา ความสะอาดและความเปนระเบียบเรียบรอย  
ท้ังพ้ืนท่ีเฉพาะและพ้ืนท่ีท่ัวไป เชน เวลาการทําความสะอาดแตละพ้ืนท่ี เวลาในการรดนํ้าตนไม เปนตน  
 

การวางแผนดูแลพ้ืนท่ีของสํานักงาน 
1. มีการกําหนดหนาท่ีความรับผิดชอบท้ังพ้ืนท่ีเฉพาะ และพ้ืนท่ีท่ัวไป (ทางเดินภายในอาคารและนอก 

อาคาร) สามารถจัดทําเปนตารางเวรทําความสะอาด 
2. มีการกําหนดเวลาในการดูแลรักษาความสะอาดและความเปนระเบียบเรียบรอย ท้ังพ้ืนท่ีเฉพาะและ 

พ้ืนท่ีท่ัวไป ประจําวันหรือประจําสัปดาห 
3. มีการกําหนดใหมีการทําความสะอาดครั้งใหญ (Big cleaning day) 
4. การกําหนดแผนงานการเพ่ิมพ้ืนท่ีสีเขียว และคงรักษาไวของสํานักงาน  

รวมไปถึงมีการปฏิบัติจริงตามแผนงาน 
 

 ตารางการดูแล ทําความสะอาดพ้ืนท่ี และความรับผิดชอบ 

 

ชั้น  ความถี่  วิธีการปฏิบัติงาน  ผูปฏิบัติงาน  

พ้ืนท่ีปฏิบัติงาน/บริการ 

สวนรวม  

- ช้ัน 1- ช้ัน 4  

ทุกวัน  
  

พ้ืนท่ีท่ัวไปภายในอาคาร  

- ดูแล ทําความสะอาด 

ตรวจสอบสภาพความพรอมในการใชพ้ืนท่ี  

  
วินัย/ภัคพร/สาธิต/  

นราพันธ  

พ้ืนท่ีสีเขียว  สัปดาหละครั้ง  ดูแลตนไมในสํานักงาน  ภัคพร/นราพันธ  

 สัปดาหละครั้ง  - เก็บ/กวาดใบไมหนาหองสมดุ  วินัย  

  สัปดาหละครั้ง  - รดนําตนไมหนาหองสมุด  วินัย  

  เดือนละ 1 ครั้ง  - ตัดหญา  วินัย  

พ้ืนท่ีพักผอนหยอนใจ  ทุกวัน  - ดูแล ทําความสะอาด  ภัคพร 

 

หมายเหตุ เวลาปฏิบัติงาน กอนหอสมุดเปดบริการ 


