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บทที่ 1 

บทน า 

 กำรจัดท ำคู่มือนีเ้พ่ือเป็นแนวทำงปฎิบัติให้กับเจ้ำหน้ำท่ี รักษำควำมสะอำดหรือกำรจ้ำงเหมำ

บริษัทเอกชน ผู้ ท่ีได้รับกำรคดัเลือกได้เข้ำมำบริกำรท ำควำมสะอำดห้องน ำ้ด้ำนหน้ำของมหำวิทยำลยัหอกำรค้ำ

ไทย ดงัแสดงได้ตำมต ำแหนง่ในรูปท่ี 1 มีรำยละเอียดห้องน ำ้ขนำด M ซึง่ประกอบไปด้วย ห้องน ำ้ชำยจ ำนวน 2 

ห้อง ห้องน ำ้หญิงจ ำนวน 3ห้อง และห้องน ำ้ Universal Design (UD) จ ำนวน 1ห้อง รวมพืน้ท่ีก่อสร้ำง 

37.5 ตำรำงเมตร ด้วยงบประมำณกำรก่อสร้ำงทัง้สิน้จ ำนวน 1,550,000 บำท และได้รับสนบัสนนุเฉพำะแบบ

ก่อสร้ำงจำก SCG ดังนัน้กองอำคำรและสิ่งแวดล้อมได้ตระหนักถึงประสิทธิภำพ ประสิทธิผลและกำร

ให้บริกำร จึงได้ก ำหนด วิธีท ำควำมสะอำด อปุกรณ์ กฎระเบียบ ข้อบงัคบั แนวทำงกำรปฎิบตัิงำนรักษำควำม

สะอำดและกำรตดิตำมผลกำรปฎิบตังิำนรักษำควำมสะอำดซึง่จะได้กล่ำวตอ่ไปในรำยละเอียดบทตอ่ไป 

 

 

รูปท่ี 1 ต ำแหนง่ห้องน ำ้ขนำด M 



บทท่ี 2 

วิธีการท าความสะอาด วัสดุเคร่ืองมือ และกฏระเบียบข้อบังคับ 

 ในบทนีจ้ะได้กล่ำวถึงวิธีท ำควำมสะอำด วัสดุเคร่ืองมือ และน ำ้ยำ ท่ีใช้ในกำรท ำควำมสะอำด 
คณุสมบตัิของพนกังำน และกฎระเบียบข้อห้ำมตำ่งๆ เพ่ือเป็นแนวทำงให้เจ้ำหน้ำท่ีรักษำควำมสะอำดท่ีได้รับ
มอบหมำยงำนได้ปฎิบัติงำนและรักษำควำมสะอำดในพืน้ท่ี ท่ีได้รับมอบหมำย ได้อย่ำงมีประสิทธิภำพมี
รำยละเอียดดงัตอ่ไปนี ้

2.1 วิธีกำรท ำควำมสะอำด  

 ในสว่นนีจ้ะได้กล่ำวถึงขัน้ตอนท ำควำมสะอำดในพืน้ผิวท่ีแตกตำ่งกนัออกไป ดงัตวัอย่ำงตอ่ไปนี  ้

2.1.1. กำรท ำควำมสะอำดพืน้หินขดั พืน้กระเบือ้ง 

 ปัดกวำดสิ่งสกปรกหรือฝุ่ นท่ีอยู่ตาม ทำงเดนิเข้ำ-ออก ทำงเดนิบนัได 

 ใช้น ำ้ยำล้ำง ท ำควำมสะอำดโดยเฉพำะแตล่ะประเภท โดยใช้เคร่ืองขดัพืน้ 

 ใช้ม็อบถดู้วยน ำ้สะอำด 3 ครัง้  

 ใช้เคร่ืองปัดมนัเก็บสิ่งสกปรกท่ีตกค้ำงอยู่ 

 ใช้น ำ้ยำเคลือบเงำพืน้ (แว็กซ์น ำ้) 

2.1.2 กำรท ำควำมสะอำดพืน้โมเสดและกระเบือ้งเคลือบ 

 ปัดกวำด เช็ด ม็อบพืน้ 

 เดนิเคร่ืองขดัด้วยน ำ้ยำล้ำงพืน้โมเสดและกระเบือ้งเคลือบโดยเฉพำะ 

 เก็บรอยเปือ้นท่ีเคร่ืองไมส่ำมำรถท ำได้ เชน่ผนงัและบริเวณใกล้เคียง 

 เดนิเคร่ืองขดัเงำพืน้ 

2.1.3 กำรท ำควำมสะอำดกระจก 

 ปัดกวำดฝุ่ นท่ีเกำะอยูต่ำมกระจก 

 ใช้น ำ้ยำเช็ดกระจกก่อนท ำควำมสะอำดทกุครัง้ 

 เช็ดขอบอลมูิเนียมตำมประตหูน้ำตำ่งและสว่นอ่ืนๆ ท่ีตดิกบัตวัอำคำร  

2.1.4 กำรท ำควำมสะอำดห้องน ำ้ 

 ล้ำงด้วยน ำ้ยำล้ำงห้องน ำ้และกดัสนิม 



 ขจดัสิ่งสกปรกเคร่ืองสขุภณัฑ์ เชน่อำ่งล้ำงหน้ำ อำ่งล้ำงมือ โถปัสสำวะ โถส้วม และถงัรองรับ 
เศษ ขยะ ด้วยน ำ้ยำท ำควำมสะอำดประเภททีเ่ฉพาะเจาะจง 

 ท ำควำมสะอำดด้วยน ำ้เปลำ่ 

 ฆำ่เชือ้ดบักลิ่นด้วยน ำ้ยำดบักลิน่ 

 น ำท่ีใสข่ยะไปทิง้ในท่ีท่ีก ำหนด 

 หมัน่เปล่ียนผ้ำเช็ดมือและเติมน ำ้สบูส่ ำหรับล้ำงมือให้มีใช้อยูต่ลอดเวลำ  

2.2 วสัดเุคร่ืองมือ และน ำ้ยำ ท่ีใช้ในกำรท ำควำมสะอำด 

2.2.1. วสัดเุคร่ืองมือท่ีใช้ในกำรท ำควำมสะอำด 

 ผา้แมทปิดจมกู : ช่วยป้องกนัสารเคมเีขา้ทางเดนิหายใจ 

 ถุงมอืยางชนิดหนาพเิศษ : ช่วยป้องกนัสารเคมสีมัผสักบัผวิหนงั 
 รองเทา้บู๊ท : ช่วยป้องกนัการลื่นลม้ขณะปฏบิตังิานและป้องกนัสิง่สกปรก และสารเคมี

สมัผสัผว้หนงั 
 ป้ายแจง้เตอืนขณะปฏบิตังิาน 

 ป้ายแจง้ช ารุด 

 เคร่ืองยิงน ำ้พร้อมอปุกรณ์ครบชดุ 

 เคร่ืองมือเช็ดกระจกภายในรวมทัง้เช็ดกระจกภำยนอกอำคำร 

 เคร่ืองซกัพรมระบบ สเปรย์แอ๊กแทร๊กชัน่เคร่ืองปัดมนั 

 บนัไดอลมูิเนียม 

 ม๊อบดนัฝุ่ น ม็อบน ำ้ : ผ้ำม๊อบถพืูน้สีแดง 

 ถงัน ำ้พลำสตกิ ขนัน ำ้พลำสตกิ 

 แผน่ขดัสก็อตไบร์ท  

 แปรงขดัพืน้  

 ผ้ำซบัน ้า เช็ดกระจก เคาเตอร ์อ่างลา้งมอื  : ผา้ไมโครสเีหลอืง 

 ผา้เชด็ประตู ผนงั โถสุขภณัฑ ์: ผา้ไมโครสแีดง 
 ไม้กวำดออ่น ไม้กวำดแข็ง  

 ไมก้วาดหยากไย่ 
 ท่ีตกัขยะ ถงัใสข่ยะ ถุงขยะ 



 รถเขน็ขยะ 
 เคร่ืองมืออ่ืนๆ เทำ่ท่ีจ ำเป็น 

2.2.2 น ำ้ยำเคมีท่ีใช้ท ำควำมสะอำด  

 น ้ายาฆ่าเชือ้ จสัมนิเฟรช : ใชเ้ชด็ฆา่เชือ้โรคหลงัจากพนักงานท าความสะอาดหอ้งน ้าทุก
ครัง้ 

 น ้ายาฟิวเจอร ์ดซี ี: ใชท้ าความสะอาดหอ้งน ้า(ลา้งใหญ่,ลา้งยอ่ย) 
 น ้ายา ครมีมคิ : ใชท้ าความสะอาดสุขภณัฑ ์ขจดัคราบสุขภณัฑท์ีเ่ป็นคราบน ้า 
 น ำ้ยำเคลือบเงำพืน้ (แว๊กซ์) 

 น ำ้ยำฆำ่เชือ้ดบักลิ่น 

 น ำ้ยำเช็ดกระจก  

 น ำ้ยำสระพรม 

 น ำ้ยำขจดัครำบหินปนู 

 น ำ้ยำขจดัสิ่งอดุตนัในทอ่น ำ้ทิง้ 

 น ำ้ยำถพืูน้ประจ ำวนั 

 น ำ้ยำล้ำงและขดัอลมูิเนียม 

 สบูเ่หลวล้ำงมือ  

 สเปรย์ปรับอำกำศหอม 

 น ำ้ยำอ่ืนๆ เท่ำท่ีจ ำเป็น  

2.3 คณุสมบตัพินกังำนรักษำควำมสะอำด 

2.3.1 หวัหน้ำหรือผู้ชว่ยส ำหรับควบคมุงำน มีคณุสมบตัดิงันี ้

 เป็นชำยหรือหญิง สญัชำตไิทย อำยตุัง้แต ่20 – 55 ปี  

 มีควำมรู้พืน้ฐำนไมต่ ่ำกว่ำระดบัประถมศกึษำปีท่ี 6 หรือ เป็นผู้ ท่ีมีควำมรู้ควำมสำมำรถ หรือ 
ประสบกำรณ์พิเศษในด้ำนกำรรักษำควำมสะอำด บริเวณอำคำรหรือสถำนท่ีไมน้่อยกวำ่ 3 ปี 

 พนกังำนมีสขุภำพแข็งแรง ไม่มีโรคติดต่อร้ำยแรง หรือโรคท่ีสงัคมรังเกียจ และต้องผ่ำนกำร
ตรวจโรคโดยมีใบรับรองแพทย์ส ำหรับกำรเข้ำปฏิบตังิำนทกุคน 

 มีควำมประพฤตเิรียบร้อย มีควำมสภุำพออ่นโยน มีควำมซ่ือสตัย์สจุริต 

 มีควำมเตม็ใจในหน้ำท่ี มีควำมขยนัขนัแข็ง และมีควำมรับผิดชอบตอ่งำนท่ีได้รับมอบหมำย 



2.3.2 พนกังำนรักษำควำมสะอำด มีคณุสมบตัดิงันี ้

 เป็นชำยหรือหญิง สญัชำตไิทย อำยตุัง้แต ่20 – 55 ปี 

 มีควำมรู้พืน้ฐำนกำรศกึษำไมต่ ่ำกวำ่ระดบัชัน้ประถมศกึษำปีท่ี 4 หรืออำ่นออกเขียนได้ 

 พนักงำนต้องมีสุขภำพแข็งแรง ไม่เป็นโรคติดต่อร้ำยแรงหรือเป็นโรคท่ีสังคมรังเกียจและ

จะต้องผำ่นกำรตรวจโรคโดยมีใบรับรองแพทย์ส ำหรับกำรเข้ำมำท ำงำนทกุคน 

 มีควำมประพฤตเิรียบร้อย มีควำมสภุำพออ่นโยน มีควำมซ่ือสตัย์สจุริต 

 มีควำมเตม็ใจในกำรปฏิบตัิหน้ำท่ี มีควำมขยนัขนัแข็ง อดทน และควำมรับผิดชอบตอ่หน้ำท่ีสงู 

2.4 กฎระเบียบ ข้อบงัคบั  

 เวลำปฏิบตังิำน ตัง้แตว่นัจนัทร์ – เสำร์ เวลำ 07.30 – 16.30 น. 

 กำรแต่งกำยของพนกังำนจะต้องเป็นแบบฟอร์มของผู้ รับจ้ำง ซึ่งจะต้องสุภำพเรียบร้อย  กรณีผมยาว

ต้องมดัรวบตึงให้เรยีบร้อย พร้อมใส่ที่ครอบผม และห้ำมใส่รองเท้ำแตะเด็ดขำด พร้อมทัง้ติดบตัร

ประจ ำตวัพนกังำนทกุครัง้ท่ีปฏิบตัหิน้ำท่ี 

 พนกังำนของผู้ รับจ้ำงจะต้องปฏิบตังิำนด้วยควำมสขุมุรอบคอบ  

 พนกังำนของผู้ รับจ้ำงจะต้อง Scan ลำยนิว้มือ กำรเข้ำปฏิบตัิงำนทัง้เวลำมำท ำงำนและหลงัเลิกงำนตำม

สถำนท่ีท่ีมหำวิทยำลยัหอกำรค้ำไทยจดัไว้ให้ โดยจะต้อง Scan ช่ือเข้ำท ำงำนก่อนเวลำ 07.30 น. และ

กลบัหลงัเลิกงำนเวลำ 18.00 - 20.00 น. หรือ 21.30 น .ตำมจดุและสถำนท่ีท่ีรับผิดชอบโดยตรงตอ่เวลำ 

 ผู้ รับจ้ำงจะต้องท ำตำมค ำสัง่มหำวิทยำลยัอยำ่งเคร่งครัด 

 ห้ำมพนักงำนท ำควำมสะอำด เล่น Social media และเคร่ืองมือส่ือสำรทุกชนิดในระหว่ำงเวลำ

ปฏิบตังิำน 

 ห้ำมพนกังำนท ำควำมสะอำดละเลยหน้ำท่ีในเวลำปฎิบตังิำน เชน่ นอนหลบั 

 พนกังำนท่ีน ำเข้ำมำท ำงำนภำยในมหำวิทยำลยัฯจะต้องเป็นคนไทย (ห้ำมใช้แรงงำนตำ่งด้ำวเดด็ขำด) 

 พนักงำนท่ีเข้ำมำท ำงำนภำยในมหำวิทยำลัยฯจะต้องมีกำรฝึกฝนและผ่ำนกำรอบรมเก่ียวกับกำร

ท ำงำน หน้ำท่ีควำมรับผิดชอบก่อนเข้ำท ำงำนในพืน้ท่ีของผู้วำ่จ้ำง 

 พนักงำนท่ีจะเข้ำท ำงำนภำยในมหำวิทยำลัยฯ จะต้องผ่ำนกำรตรวจสำรเสพติด และจะมีกำร

ตรวจสอบสำรเสพตดิทกุๆ 3 เดือน 

 พนกังำนทกุคนจะต้องผำ่นกำรตรวจสอบประวตัอิำชญำกร จำกส ำนกังำนต ำรวจแหง่ชำติ 



 มีควำมเอือ้เฟือ้เผ่ือแผ ่มีน ำ้ใจ และมีควำมสำมคัคีตอ่เพ่ือนร่วมงำน 

 ห้ำมเสพสิ่งเสพตดิ ด่ืมเหล้ำ และเลน่กำรพนนั ขณะอยูใ่นสถำนท่ีกำรท ำงำนหรือเวลำ กำรท ำงำน 

 ห้ำมก่อเหตทุะเลำะวิวำทกบัเพ่ือนร่วมงำนหรือบคุคลทัว่ไป 

 ห้ำมพนกังำนชำยและหญิงก่อเร่ืองท ำนองชู้สำวในสถำนท่ีท ำงำนโดยเดด็ขำด 

 ห้ำมพนกังำนน ำบคุคลภำยนอกเข้ำมำในบริเวณมหำวิทยำลยัฯ  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



บทที่ 3 

แนวทางการปฎิบัตงิานรักษาความสะอาด 

 ในส่วนนีจ้ะได้กล่ำวถึงช่วงเวลำกำรปฎิบัติงำนรักษำควำมสะอำดห้องน ำ้ตัง้แต่เวลำ 7.30 น. ถึง 
16.30 น. ซึง่ประกอบไปด้วยรำยละเอียดกำรท ำควำมสะอำด 3 ขัน้ตอนใหญ่ ๆ คือขัน้ตอนกำรล้ำงห้องน ำ้เปียก 
ขัน้ตอนกำรล้ำงห้องน ำ้แห้ง ท่ีท ำประจ ำทกุวนั และ ขัน้ตอนกำรล้ำงห้องน ำ้ใหญ่ 1ครัง้ตอ่เดือน 
  ขัน้ตอนกำรล้ำงห้องน ำ้เปียก คือ กำรท ำควำมสะอำดพืน้ท่ีภำยในห้องน ำ้ทัง้หมด ตัง้แตผ่นงัห้องท่ี
สำมำรถใช้มือเอือ้มถึงในกำรขดัถ ูอำ่งเคำน์เตอร์ โถปัสสำวะ โถสขุภณัฑ์ จนถึง พืน้ห้องน ำ้และกำรเก็บทิง้ขยะ 
โดยพืน้ท่ีส่วนใหญ่ต้องใช้น ำ้ในกำรชะล้ำง ในกำรล้ำงเปียกนีจ้ะท ำ 2 ครัง้ตอ่วนั ในชว่งเวลำเช้ำ เวลำ  
7.30น.–9.00น. และก่อนเวลำเลิกงำน 15.00-16.30น. (ดรูายละเอยีดเพิม่เตมิ: ตารางที2่) 
  ขัน้ตอนกำรล้ำงห้องน ำ้แห้ง คือ กำรท ำควำมสะอำดพืน้ท่ีภำยใน ด้วยกำรขดัถูและใช้น ำ้ยำ แล้วเช็ด
ออกให้แห้ง และเก็บทิง้ขยะล้น ในขัน้ตอนนี  ้กำรล้ำงแห้งนีก็้ต้องท ำอีก 2 ครัง้ต่อวัน ในช่วงเช้ำในเวลำ  
11.00 น. – 11.15 น.และบำ่ยในเวลำ 14.00 น. – 14.15 น. เพ่ือรักษำคณุภำพของควำมสะอำดของห้องน ำ้ ให้
สำมำรถพร้อมใช้ได้ตลอดทัง้วนั(ดรูำยละเอียดเพิ่มเตมิ: ตำรำงท่ี3) 
  ขัน้ตอนกำรท ำควำมสะอำดห้องน ำ้ใหญ่ 1ครัง้ตอ่เดือน ขัน้ตอนนีจ้ะมรีายละเอยีดเหมอืนขัน้ตอนกำร

ล้ำงห้องน ำ้เปียก แต่จะมีกำรท ำควำมสะอำดพืน้ท่ีเพิ่มเติมในส่วนท่ีอยู่สงู เช่น พดัลมติดผ่ำเพดำน พดัลมดดู
อำกำศ ปัดหยำกไย่ และล้ำงผนังก ำแพงท่ีสูง ซึ่งจะท า เฉพำะช่วงเวลำเช้ำ 7.30 น.–9.00 น.เท่ำนัน้(ดู
รายละเอยีดเพิม่เตมิ: ตารางที4่) 
 

 

 

 

 

 

 

 



ตารางที่ 1 แสดงชว่งเวลำกำรปฏิบตังิำนรักษำควำมสะอำดในหนึง่วนั 

ช่วงเวลาปฏิบัตงิาน รายการท าความสะอาด รายละเอียดขัน้ตอนการปฏิบัต ิ

7.30 น. – 9.00 น. ขัน้ตอนกำรล้ำงห้องน ำ้เปียก ดตูำรำงท่ี 2 
9.01 น. – 10.59 น. ขัน้ตอนดแูลควำมสะอำด ทกุๆ 15 นำที ดตูำรำงท่ี 5 
11.00 น. – 11.15 น. ขัน้ตอนกำรล้ำงห้องน ำ้แห้ง ดตูำรำงท่ี 3 
11.16 น. – 13.59 น. ขัน้ตอนดแูลควำมสะอำด ทกุๆ 15 นำที ดตูำรำงท่ี 5 
14.00 น. – 14.15 น. ขัน้ตอนกำรล้ำงห้องน ำ้แห้ง ดตูำรำงท่ี 3 
14.16 น. – 14.59 น. ขัน้ตอนดแูลควำมสะอำด ทกุๆ 15 นำที ดตูำรำงท่ี 5 
15.00 น. – 16.30 น. ขัน้ตอนกำรล้ำงห้องน ำ้เปียก ดตูำรำงท่ี 2 

 

ในรำยละเอียดกำรปฏิบตังิำนรักษำควำมสะอำดสำมำรถแบง่เป็น : 

1.ขัน้ตอนกำรล้ำงห้องน ำ้เปียก (ตำรำงท่ี 2)  

2.ขัน้ตอนกำรล้ำงห้องน ำ้แห้ง (ตำรำงท่ี 3)  

3.ขัน้ตอนกำรท ำควำมสะอำดห้องน ำ้ใหญ่ 1ครัง้ตอ่เดือน (ตำรำงท่ี 4)  

4.ขัน้ตอนดแูลควำมสะอำด ทกุๆ 15 นำที (ตำรำงท่ี5) ได้ดงันี ้

 

ตารางท่ี 2 ขัน้ตอนกำรล้ำงห้องน ำ้เปียก 

ขัน้ตอน รำยละเอียด เคร่ืองมือ/อปุกรณ์/น ำ้ยำ 
1. จดัเตรียมอปุกรณ์และน ำ้ยำส ำหรับท ำ

ควำมสะอำด 

 
2. ตัง้ป้ำยแจ้งเตือนกำรท ำควำมสะอำด 

 



3. กวำดเก็บขยะท่ีพืน้ห้องน ำ้ 
ท ำควำมสะอำดพืน้และผนงัด้วยน ำ้ยำ
ท ำควำมสะอำดห้องน ำ้ 

    
4. ใช้น ำ้ยำท ำควำมสะอำด เคำเตอร์ อำ่ง

ล้ำงมือ ล้ำงด้วยน ำ้สะอำดแล้วเช็ดให้
แห้ง(ด้วยผ้ำไมโครสีเหลือง)     

5. ใช้น ำ้ยำท ำควำมสะอำด โถสขุภณัฑ์ 
ตำ่งๆ ล้ำงด้วยน ำ้สะอำดแล้วเช็ดให้แห้ง 
(ด้วยผ้ำไมโครสีแดง) 

    
6. ใช้น ำ้ยำท ำควำมสะอำดพืน้ห้องน ำ้และ

ขดัครำบฝังออก 

    
7. ใช้น ำ้เปลำ่ชะล้ำงน ำ้ยำและใช้ม๊อบพืน้

ห้องน ำ้ให้แห้ง 

    
8. ล้ำงถงัขยะด้วยน ำ้ยำฆำ่เชือ้ ล้ำงด้วยน ำ้

และเช็ดให้แห้ง 

 
9. ท ำควำมสะอำดและเตรียมกระดำษเช็ด

มือ,ช ำระ,เคร่ืองเป่ำมือ,สบูล้่ำงมือ 

 
10. ตรวจสอบอปุกรณ์ ให้สะอำดและพร้อม

บริกำร 

    
 



ตารางท่ี 3 ขัน้ตอนกำรล้ำงห้องน ำ้แห้ง :  

ขัน้ตอนจะคล้ำยกบักำรล้ำงห้องน ำ้เปียก แตจ่ะแตกตำ่งตรงท่ี กำรล้ำงห้องน ำ้แห้ง จะใช้น ำ้ให้น้อยท่ีสดุ 

ขัน้ตอน รำยละเอียด เคร่ืองมือ/อปุกรณ์/น ำ้ยำ 
1. จดัเตรียมอปุกรณ์และน ำ้ยำส ำหรับท ำ

ควำมสะอำด 

 
2. ตัง้ป้ำยแจ้งเตือนกำรท ำควำมสะอำด 

 
3. กวำดเก็บขยะท่ีพืน้ห้องน ำ้ 

ท ำควำมสะอำดพืน้ด้วยน ำ้ยำท ำควำม
สะอำดห้องน ำ้และเช็ดผนงัห้องน ำ้ให้
แห้ง     

4. ใช้น ำ้ยำท ำควำมสะอำด เคำเตอร์ อำ่ง
ล้ำงมือ ล้ำงด้วยน ำ้สะอำดแล้วเช็ดให้
แห้ง(ด้วยผ้ำไมโครสีเหลือง)     

5. ใช้น ำ้ยำท ำควำมสะอำด โถสขุภณัฑ์ 
ตำ่งๆ ล้ำงด้วยน ำ้สะอำดแล้วเช็ดให้แห้ง
(ด้วยผ้ำไมโครสีแดง) 

    
6. ใช้ม๊อบพืน้ห้องน ำ้ให้แห้ง 

 
7. ล้ำงถงัขยะด้วยน ำ้ยำฆำ่เชือ้ ล้ำงด้วยน ำ้

และเช็ดให้แห้ง 

 



8. ท ำควำมสะอำดและเตรียมกระดำษเช็ด

มือ,ช ำระ,เคร่ืองเป่ำมือ,สบูล้่ำงมือ 

 
9. ตรวจสอบอปุกรณ์ ให้สะอำดและพร้อม

บริกำร 

    
 

ขัน้ตอนตอ่ไปแสดงในตำรำงท่ี 4 จะเหมือนกบัขัน้ตอนกำรล้ำงห้องน ำ้เปียก แตกตำ่งตรงท่ี ขัน้ตอนกำรท ำควำม

สะอำดห้องน ำ้ใหญ่ 1ครัง้ตอ่เดือน จะมีกำรท ำควำมสะอำดพืน้ท่ีเพิ่มเตมิในสว่นท่ีอยูส่งู เชน่ พดัลมติดผำ่

เพดำน พดัลมดดูอำกำศ ปัดหยำกไย ่และล้ำงผนงัก ำแพงท่ีสงู ซึง่จะท า เฉพำะชว่งเวลำเช้ำ 7.30 น.–9.00 น.

ในวนัท่ีก ำหนดให้เทำ่นัน้ 

ตารางท่ี 4 ขัน้ตอนกำรท ำควำมสะอำดห้องน ำ้ใหญ่ 1ครัง้ตอ่เดือน : 

ขัน้ตอน รำยละเอียด เคร่ืองมือ/อปุกรณ์/น ำ้ยำ 
1. จดัเตรียมอปุกรณ์และน ำ้ยำส ำหรับท ำ

ควำมสะอำด 

 
2. ตัง้ป้ำยแจ้งเตือนกำรท ำควำมสะอำด 

 
3. พนกังำนท ำควำมสะอำดพืน้ท่ีสว่นสงู  

- พดัลมติดเพดำน เคร่ืองดดูอำกำศ 
-ปัดหยำกไยผ่นงัและเพดำน 

 
 

 



4. พนกังำนท ำควำมสะอำดพืน้และผนงั 
- พนกังำนเก็บกวำดขยะพืน้ท่ีก่อน 
- พนกังำนท ำควำมสะอำดผนงัตำ่งๆ
ด้วยน ำ้ยำท ำควำมสะอำดห้องน ำ้     

5. ใช้น ำ้ยำท ำควำมสะอำด เคำเตอร์  
อำ่งล้ำงมือ ล้ำงด้วยน ำ้สะอำดแล้วเช็ด
ให้แห้ง(ด้วยผ้ำไมโครสีเหลือง)     

6. ใช้น ำ้ยำท ำควำมสะอำด โถสขุภณัฑ์ 
ตำ่งๆ ล้ำงด้วยน ำ้สะอำดแล้วเช็ดให้แห้ง 
(ด้วยผ้ำไมโครสีแดง) 

    
7. ใช้น ำ้ยำท ำควำมสะอำดพืน้ห้องน ำ้และ

ขดัครำบฝังออก 

    
8. ใช้น ำ้เปลำ่ชะล้ำงน ำ้ยำและใช้ม๊อบพืน้

ห้องน ำ้ให้แห้ง 

    
9. ล้ำงถงัขยะด้วยน ำ้ยำฆำ่เชือ้ ล้ำงด้วยน ำ้

และเช็ดให้แห้ง 

 
10. ท ำควำมสะอำดและเตรียมกระดำษเช็ด

มือ,ช ำระ,เคร่ืองเป่ำมือ,สบูล้่ำงมือ 

 
11. ตรวจสอบอปุกรณ์ ให้สะอำดและพร้อม

บริกำร 

    



ตารางท่ี 5 ขัน้ตอนดแูลควำมสะอำด ทกุๆ 15 นำที :  

ขัน้ตอนจะคล้ำยกบักำรล้ำงห้องน ำ้แห้ง แตจ่ะแตกตำ่งตรงท่ี ขัน้ตอนดแูลควำมสะอำด ทกุๆ 15 นำที  

จะไมมี่กำรใช้น ำ้ในกำรท ำควำมสะอำด 

ขัน้ตอน รำยละเอียด เคร่ืองมือ/อปุกรณ์/น ำ้ยำ 
1. จดัเตรียมอปุกรณ์และน ำ้ยำส ำหรับท ำ

ควำมสะอำด 

 
2. ตัง้ป้ำยแจ้งเตือนกำรท ำควำมสะอำด 

 

3. กวำดเก็บขยะท่ีพืน้ห้องน ำ้ 
ท ำควำมสะอำดพืน้ด้วยไม้กวำด 

    
4. ใช้น ำ้ยำท ำควำมสะอำด เคำเตอร์ อำ่ง

ล้ำงมือ ล้ำงด้วยน ำ้สะอำดแล้วเช็ดให้
แห้ง(ด้วยผ้ำไมโครสีเหลือง)     

5. ใช้น ำ้ยำท ำควำมสะอำด โถสขุภณัฑ์ 
ตำ่งๆ ล้ำงด้วยน ำ้สะอำดแล้วเช็ดให้แห้ง
(ด้วยผ้ำไมโครสีแดง) 

    
6. ท ำควำมสะอำดและเตรียมกระดำษเช็ด

มือ,ช ำระ,เคร่ืองเป่ำมือ,สบูล้่ำงมือ  
7. ตรวจสอบอปุกรณ์ ให้สะอำดและพร้อม

บริกำร 

    
 



บทที่ 4 
การตรวจสอบและประเมินผล 

 

 กำรตรวจสอบและประเมินผลเป็นส่วนส ำคัญในกำรยกระดับของกำรปฏิบัติงำน และบ่งชีร้ะดับ

ควำมส ำเร็จ เพ่ือให้พนักงำนน ำข้อสรุป ปัญหำและอุปสรรค ไปพัฒนำ ปรับปรุงกำรปฏิบัติงำนได้อย่ำงมี

ประสิทธิภำพและประสิทธิผลมำกยิ่งขึน้ ซึ่งในส่วนนีจ้ะได้กลำ่วถึงขบวนกำรในกำรตรวจคณุภำพควำมสะอำด

ประจ ำรำยวัน และแบบประเมินควำมพึ่งพอใจของผู้มำใช้บริกำร เพ่ือควบคมุคุณภำพควำมสะอำดภำยใน

ห้องน ำ้และให้กองอำคำรและสิ่งแวดล้อม น ำผลกำรประเมินมำปรับปรุง เพ่ือเพิ่มควำมพึงพอใจของผู้ใช้บริกำร 

และกระบวนกำรแจ้งซอ่มแซมอปุกรณ์ชิน้สว่นของห้องน ำ้ท่ีช ำรุด 

 

 

 

 



     

                                       

              

                       

             
                         

                
           

                                 
     

       

ผ่านการตรวจสอบ

 ม่ผ่านการตรวจสอบ
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รายการ
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พืน้ห้องน า้ ผนังห้องน า้ ถังขยะ กล่ินเหม็น

ลงช่ือผุ้ตรวจสอบ หมายเหตุ

กระจกเค้าเตอร์

อ่างล้างหน้า
กล่องสบุ่เหลว กล่องกระดาษช าระ กระดาษเช็ดมือ ชักโครก โถปัสสาวะ
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แบบฟอร์มการแจ้งซ่อมทรัพย์สอนช ารุดเสียหาย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

แบบประเมินความพงึพอใจต่อพนักงานรักษาความสะอาดภายนอก (แม่บ้าน) 

 

  ตำมนโยบำยประกันคุณภำพของมหำวิทยำลยัและกองอำคำรสถำนทีได้ก ำหนดดชันีชีว้ัดในกำร
ส ำรวจและประเมินควำมพึงพอใจต่อกำรให้บริกำรของพนกังำนรักษำควำมสะอำดภำยนอกทุกๆปี เพ่ือน ำ
ข้อมูลมำใช้ส ำหรับปรับปรุงและพัฒนำกำรท ำงำนให้มีประสิทธิภำพและให้บริกำรต่อหน่วยงำนและ
ผู้ใช้บริกำรในปีตอ่ไป แบบส ำรวจนี ้
 
จะประกอบไปด้วยข้อมลู 4 สว่น  ดงันี ้
  ส่วนที่  1 ข้อมลูทัว่ไปของผู้ใช้บริกำร 
  ส่วนที่  2 ข้อ 1 – 5  ควำมพงึพอใจของ คณำจำรย์ เจ้ำหน้ำท่ี และนกัศกึษำตอ่กำรปฏิบตังิำนของ 
  พนกังำน 
  ส่วนที่  3  ข้อ 1 – 6   ควำมพงึพอใจ ตอ่กำรให้บริกำรของพนกังำน 
 ส่วนที่  4 ข้อ 1 – 5   ควำมพงึพอใจตอ่บริษัทรักษำควำมสะอำดภำยนอก(บริษัทแจนนิต้ำ คลีนนิ่ง  

เซอร์วิส จ ำกดั) 
  ส่วนที่  5    ข้อเสนอแนะและแสดงควำมคิดเห็นของคณำจำรย์  เจ้ำหน้ำท่ี  และนกัศกึษำ 
 
ส่วนที่  1    ข้อมลูทัว่ไปของผู้ใช้บริกำร 
  1.  เพศ         ชำย         หญิง           
  2.  อำย ุ     18 – 25 ปี        26 -35 ปี        36 – 45 ปี      46 ปีขึน้ไป      
  3.  สถำนภำพ   นกัศกึษำระดบั ปริญญำ ............ คณะ
.................................................... 
    เจ้ำหน้ำท่ี / พนกังำน  สงักดั
..................................................................... 
    อำจำรย์   คณะ ............................................................................ 
   อ่ืน ๆ ............................................................................................ 



ส่วนที่  2    ควำมพงึพอใจของคณำจำรย์  เจ้ำหน้ำท่ี  และนกัศกึษำตอ่กำรปฏิบตัิงำนของพนกังำนรักษำควำม
สะอำดภำยนอก (แมบ้่ำน) 
 

รายการท่ีส ารวจประเมิน 
ระดับความพงึพอใจ 

มากที่สุด 
5 

มาก 
4 

ปานกลาง 
3 

น้อย 
2 

น้อยที่สุด 
1 

1. กำรท ำควำมสะอำดห้องส ำนกังำน /  ห้องอำหำร / โต๊ะ / เก้ำอี ้/           

    ทำงเดิน / กำรเทขยะ / พืน้ / หน้ำตำ่ง-ประต ู/ ตู้น ำ้ดื่ม       
2. กำรท ำควำมสะอำดห้องเรียน / โต๊ะอำจำรย์ผู้สอน / เก้ำอีเ้ลกเชอร์/      

    ทำงเดิน / ถงัขยะ / พืน้ห้อง / บอร์ดหน้ำห้องเรียน      

3. กำรท ำควำมสะอำด / ห้องน ำ้อำ่งล้ำงมือ / โถส้วม / พืน้ห้อง / ถงัขยะ      

4. กำรดแูลและรำยงำนกำรซอ่มแซมอปุกรณ์ทีช่ ำรุดของห้องส ำนกังำน      

    ห้องเรียน / ห้องน ำ้ /      
5. ควำมพงึพอใจของทำ่นตอ่กำรปฏิบตัิงำนของพนกังำน  โดยภาพรวม      

 
 

ส่วนที่  3    ควำมพงึพอใจตอ่กำรให้บริกำรของพนกังำนรักษำควำมสะอำดภำยนอก (แมบ้่ำน) 
 

รายการท่ีส ารวจประเมิน 
ระดับความพงึพอใจ 

มากที่สุด 

5 
มาก 

4 
  ปานกลาง 

3 
น้อย 

2 
น้อยที่สุด 

1 
1.  กิริยำวำจำสภุำพ   กำรแตง่กำยสะอำด เรียบร้อย         
2.  กำรอยูป่ระจ ำที่เพื่อบริกำรอำจำรย์  เจ้ำหน้ำที่  และนกัศกึษำ      
3.  ควำมรับผิดชอบตอ่หน้ำที่  มีควำมกระตือรือร้น  กำรท ำงำนเป็นทีม      
4.  กำรตรงตอ่เวลำ   กำรรักษำเวลำในกำรปฏิบตัิหน้ำที่              

5.  มีจิตส ำนกึในกำรท ำงำน (service mind) มีมนษุยสมัพนัธ์ กำรมีน ำ้ใจ      

6. มีควำมซือ้สตัย์  ควำมมีระเบียบเรียบร้อย  และควำมประหยดั ในกำร
ใช้ทรัพยำกร 

     

7.  ควำมพงึพอใจของทำ่นตอ่กำรให้บริกำรของพนกังำน โดยภาพรวม           
 

 
 



ส่วนที่  4     ควำมพงึพอใจตอ่บริษัทรักษำควำมสะอำดภำยนอก (บริษัทแจนนิต้ำ คลีนนิ่ง เซอร์วิส จ ำกดั)  
ประเมินบริษัท 
 

รายการท่ีส ารวจประเมิน 
ระดับความพงึพอใจ 

มากที่สุด 

5 
มาก 

4 
  ปานกลาง 

3 
น้อย 

2 
น้อยที่สุด 

1 
1.  บริษัทฯ เอำใจใส ่ดแูล ในกำรปฏิบตัิงำน ของพนกังำนรักษำ 
ควำมสะอำด (แมบ้่ำน)  

     

2. บริษัทฯ รับฟังควำมคิดเห็นของผู้วำ่จ้ำง / ตวัแทนผู้วำ่จ้ำง 
และปรับปรุงแก้ไขงำนให้ดีขึน้ตลอดเวลำ 

     

3. บริษัทฯ ควบคมุก ำกบัดแูลพนกังำนท ำควำมสะอำด (แมบ้่ำน) 
(คดัเลอืกพนกังำนท ำควำมสะอำดตำมคณุสมบตัใินสญัญำมำ
ปฏิบตัิงำน  ควบคมุดแูลพนกังำนท ำควำมสะอำดเป็นประจ ำทกุวนั   
ให้ค ำแนะน ำพนกังำนท ำควำมสะอำดอยำ่งใกล้ชิด และติดตำมผลกำร
ปฏิบตัิงำนเป็นประจ ำทกุวนั เช่น กำรลงเวลำ เข้ำ – ออก) 

     

4.  บริษัทฯ จดัเตรียมอปุกรณ์เคร่ืองมือเคร่ืองใช้  
(จดัเตรียมอปุกรณ์ เคร่ืองมือตำ่งๆ น ำ้ยำท ำควำมสะอำดทีม่ีคณุภำพ) 

     

5.  ควำมพงึพอใจตอ่บริษัทรักษำควำมสะอำดภำยนอก (บริษัทแจนนิต้ำ 
คลนีน่ิง เซอร์วิส จ ำกดั โดยภาพรวม      

     

 

ส่วนที่  5   ข้อคิดเห็น และข้อเสนอแนะ/ข้อควรปรับปรุง 

 

  .................................................................................................................................................................. 

................................................................................................................................................................................ 

................................................................................................................................................................................ 

................................................................................................................................................................................ 

 

 


