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 ก 

ค าน า 
 
 ความสะอาดเป็นสิ่งส าคัญยิ่งส าหรับการให้บริการ  ที่ท าให้ผู้เข้าใช้บริการอาคารหอสมุด 
พระราชวังสนามจันทร์  เกิดความพึงพอใจกับอาคารสถานที่ และท าให้เกิดความโปร่ง โล่ง สบายตา  
สบายใจ เย็นกายและอุ่นใจ  เนื่องจากเมื่อเข้ามาสัมผัสกับบรรยากาศภายในแล้วเกิดความเป็นสุข    
ตั้งแต่  แรกเข้าจนกลับออกไปจากอาคารหอสมุดฯ  จนกระทั่งต้องกลับมาเยือนอีกครั้งแล้วคร้ังเล่า 
 คู่มือจากการจัดการความรู้เร่ือง การท าความสะอาดส่วนบริการอาคารหอสมุดพระราชวัง
สนามจันทร์  มีวัตถุประสงค์เพื่อรวบรวมองค์ความรู้ที่มีอยู่ในตัวของผู้ปฏิบัติงานถ่ายทอดออกมา
เป็นเอกสาร  และกว่าจะถ่ายทอดออกมาเป็นเอกสาร ได้ใช้กลวิธีมากมายได้แก่  การฟังแบบสุนทรีย
สนทนา    การใช้ข้อมูลเดิม การสังเกต  การแลกเปลี่ยนเรียนรู้  การสัมภาษณ์  การจดบันทึกและการ
ท ากรอบแนวคิด 
    โดยที่ทุกกลวิธีมุ่งไปที่แลกเปลี่ยนเรียนรู้และระดมสมอง เพื่อให้ทุกคนมีส่วนร่วมในการ
สร้างคู่มือเล่มนี้ โดยหวังใช้เป็นคู่มือในการปฏิบัติ  สอนงานและการฝึกอบรม  

    คณะท างานฯ หวังว่าคู่มือนี้ คงมีประโยชน์ในการใช้บางเร่ืองราวไปปฏิบัติจริง เพื่อให้
ผู้ใช้พึงใจ 
 
 
 

       คณะท างานฯ  
31 พฤษภาคม 2553 
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บทที่ 1 
บทน า 

 
ความเป็นมา 
 หอสมุดพระราชวังสนามจันทร์ ส านักหอสมุดกลาง มหาวิทยาลัยศิลปากร มีความประสงค์ให้
จัดการความรู้ที่มีอยู่แล้วในบุคคล ด้วยการถ่ายทอดออกมาเป็นบทเรียนส าหรับการศึกษา จึงมีนโยบาย
ก าหนดให้ตั้งคณะท างานจัดท าบทเรียนออกเผยแพร่ จ านวน 9 เร่ือง แต่ละเร่ืองจะมีคณะท างานซึ่ง
ประกอบด้วย ที่ปรึกษา หัวหน้าคณะท างานและคณะท างาน ทั้งนี้หัวหน้าหอสมุดฯ ได้แจ้งในที่ประชุม
บุคลากรหอสมุดฯ วันพฤหัสบดีที่ 19 พฤศจิกายน พ.ศ. 2552   
 

ภาระหน้าที่ของคณะท างานจัดการความรู้ 
 1. ที่ปรึกษา : ให้ค าปรึกษาเร่ืองการรวบรวม เรียบเรียง ตรวจสอบ  แก้ไขและจัดท าบทเรียน 
 2. หัวหน้าคณะท างาน :  บันทึกข้อมูล และช่วยเรียบเรียงหรือเรียบเรียงบทเรียน 
 3. คณะท างาน  :  พูดคุย แลกเปลี่ยนความรู้ในเร่ืองนั้น ๆ 
 

วัตถุประสงค์ 
 1.  เพื่อให้บุคลากรมีโอกาสในการแสดงความคิดเห็นต่องานที่ตนเองรับผิดชอบ 
 2.  เพื่อเป็นแนวทางการปฏิบัติงานที่เกิดจากการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ แล้วน ามาเขียนเป็นคู่มือ
การปฏิบัติร่วมกัน 
 3.  เพื่อใช้เป็นคู่มือการปฏิบัติงาน อบรม หรือสอนงาน 
 

ขั้นตอนการด าเนินการ 
1. ระยะเวลาด าเนินการ  เดือนมกราคม – พฤษภาคม 2553 
2. สถานที่ด าเนินการ   อาคารหอสมุดพระราชวังสนามจันทร์ 
3. ผู้เข้าร่วมโครงการ  จ านวน  7  คน 
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ก าหนดการ 
 

ระยะเวลา กิจกรรม 

ม.ค. 2553 รับฟังค าช้ีแนะ ขอบเขต วิธีการ ขั้นตอน เร่ืองการท าความ
สะอาดในส่วนบริการ โดย นางสมปอง  มิสสิตะ  ที่ปรึกษา 

ก.พ. 2553 1.  รวบรวมข้อคิดจากข้อมูลบัญชีลงเวลาปฏิบัติราชการของ 
นักการภารโรง  ระหว่างเดือน ต.ค. – ธ.ค. 2552  เพื่อศึกษา
ปัญหาและข้อเสนอแนะจากหัวหน้าเวรประจ าวัน  

2.  ประชุมคณะท างาน เพื่อศึกษาวิธีปฏิบัติงานเป็นรายบุคคล 

มี.ค. 2553 1. รวบรวมขั้นตอนปฏิบัติงานของคณะท างานเปน็กรณีศึกษา 
2. สังเกตวิธีการท างานของคณะท างาน 
3. บันทึกภาพการท าความสะอาด 
4. เสนอเอกสารฉบับร่างให้ที่ปรึกษาแนะน า แก้ไข เพิ่มเติม

จัดท าคู่มือการท าความสะอาด 

เม.ย. 2553 1.  เสนอคณะท างานพิจารณาเห็นชอบท าความเขา้ใจร่วมกัน 
2. รวบรวมจัดพิมพ์คู่มือการท าความสะอาดฉบับสมบูรณ์ 

พ.ค. 2553 เสนอคู่มือการท าความสะอาดส่วนบริการ หอสมุดพระราชวัง
สนามจันทร์ฉบับสมบูรณ์ 
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รายชื่อทีป่รึกษา คณะท างานและผู้สังเกตการณ์ 
1. นางสมปอง มิสสิตะ  ที่ปรึกษา 
2. นางนัยนา สุคนธมณี  หัวหน้าคณะท างาน 
3. นายพงศ์สิน จารุธนโรจน์ทวี  คณะท างาน 
4. นายพิชัย ผลอุดม  คณะท างาน 
5. นายมนตรี ศรีสุทัศน์  คณะท างาน 
6. นายมานิตย์ อินทร์ตามา  คณะท างาน 
7. นายอ านาจ เกตุสม  คณะท างาน 
8. นายพิชิต ผลอุดม  ผู้สังเกตการณ์ 
9. นางเรณู แสงดี  ผู้สังเกตการณ์ 

 
ขอบเขต 
 การท าความสะอาดในส่วนบริการของอาคารหอสมุดพระราชวังสนามจันทร์ ตั้งแต่ช้ัน 1- 4 
 

ประโยชน์ของคู่มือปฏิบัติงาน 
 1.  บุคลากรมีโอกาสได้แสดงความคิดเห็นต่องานที่ตนเองรับผิดชอบ 
 2.  ได้แนวทางการปฏิบัติงานที่เกิดจากการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ แล้วสามารถน าไปเขียนเป็นคู่มือ
การปฏิบัติร่วมกัน 
 3.  หอสมุดพระราชวังสนามจันทร์ มีคู่มือการปฏิบัติงานซึ่งสามารถน าไปใช้ในการอบรม 
หรือสอนงาน 
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บทที่  2 

ภาระหน้าที่และวัสดุอุปกรณ์  
 
ภาระหน้าที ่

งานธุรการ หอสมุดพระราชวังสนามจันทร์ ได้ก าหนดภาระหน้าที่การปฏิบัติงานของบุคลากร                  
ที่ท าหน้าที่การท าความสะอาดไว้อย่างชัดเจน ด้วยการใช้พื้นที่เป็นตัวก าหนด  โดยอาคารหอสมุด
พระราชวังสนามจันทร์ มีการแบ่งพ้ืนที่ (ยกเว้นห้องน้ า) ดังนี้คือ 

 
 ชั้น บริเวณความรับผิดชอบ 

1 

- ห้องหนังสืออ้างอิง ห้องประชุม ห้องควบคุมเสียง ทางเดินด้านหลัง  เช็ดประตู
กระจก  กวาดรอบระเบียง 

- โถงเคาน์เตอร์  โถงนิทรรศการ  เช็ดกระจกประตู 
- ห้องเจ้าหน้าที่ฝ่ายบริการ  ห้องธุรการ  ห้อง หน.หอสมุดฯ และห้อง Server  เช็ด
ประตูกระจก 

- กวาดขยะบริเวณลานหน้าอาคาร ม.ล.ปิ่น มาลากุล 
- พื้นปูนบันไดหน้า (หน้ามุก) และบันไดหน้า (ไปรษณีย์) 
- กวาดขยะรอบอาคารหอสมุดฯ ทั้ง 2 อาคาร 

2 

- ห้องอ่าน 
- ห้องโถงหน้า  บันไดหน้า-หลัง ถึงบันได  ห้องเก็บวัสดุ 
- ห้องสารนิเทศ  ห้อง ดร.เจตนาฯ  ห้องวิทยานิพนธ์ 
- เช็ดกระจกประตู  หน้าต่าง  กวาดรอบระเบียง 

3 

- ห้องอ่าน 
- ห้องโถงหน้า  บันไดหน้า-หลัง ถึงบันได  ห้องเก็บวัสดุ 
- ห้องท างาน เจ้าหน้าที่  IT  ห้อง หน.หอสมุดฯ ห้องโลกของหน ู
- ห้องอ่านเฉพาะกลุม่ และห้องผลงานทางวิชาการ 
- เช็ดกระจกประตู  หน้าต่าง  กวาดรอบระเบียง 
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ชั้น บริเวณความรับผิดชอบ 

4 
- ห้องอ่าน 
- ห้องโถงหน้า บันไดหน้า-หลัง ถึงบันได  ห้องเก็บวัสดุ 
- เช็ดกระจกประตู  หน้าต่าง  กวาดรอบระเบียง 

 
วัสดุอปุกรณ์ 
 ก่อนที่ท าความสะอาด ผู้ปฏิบัติงานตอ้งเตรียมวัสดุและอุปกรณ์ต่างๆ ที่จ าเป็นในการท าความ
สะอาดในแต่ละพื้นที่ของอาคาร ต้องรู้จักทั้งวิธีใช้และคุณสมบัติของวัสดุและอุปกรณ์ต่างๆ ที่จ าเป็นใน
การท าความสะอาด  ดังนี้ 
 

ประเภท วัสดุอุปกรณ์ 
ลักษณะการใช้งาน 
การบ ารุงรักษา 

วัสดุ/อุปกรณ์ส าหรับการท า
ความสะอาดเพดานหลังคา 
 

 
 

ไม้กวาดหยากไย ่
 

 

ลักษณะการใช้งาน 
ใช้กวาดหยากไย่บริเวณเพดาน
ท่ีมีความสูง 
 
 

การบ ารุงรักษา 
1.  ดึงเศษหยักไย่ออกจาก

ปลายไม่กวาดทุกครั้งเม่ือ
ใช้เสร็จ 

2.  เก็บในท่ีท่ีก าหนด 
3. ระวังไม่ให้ปลายไม่กวาด 

ไปชนกับอะไร เพราะจะ
ท าให้ปลายบาน 
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ประเภท วัสดุอุปกรณ์ 
ลักษณะการใช้งาน 
การบ ารุงรักษา 

วัสดุ/อุปกรณ์ส าหรับ 
การท าความสะอาดกระจก 

 

 

 
 

ท่ีกรีดกระจก 
 

 

ลักษณะการใช้งาน 
กรีดน้ ายาออกจากระจก 
 
 

การบ ารุงรักษา 
1.  ล้างน้ าสะอาดทุกครั้งเม่ือ
ใช้งานเสร็จ 

2. เช็ดให้แห้ง 
3. เก็บให้เรียบร้อย 
 

 

 
 

น้ ายาเช็ดกระจก 
 

 

ลักษณะการใช้งาน 
ฉีดลงแผ่นกระจกท่ีมีคราบ
สกปรก 
 
 

การบ ารุงรักษา 
1.  ปิดฝา 
2.  เก็บให้เรียบร้อย 
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ประเภท วัสดุอุปกรณ์ 
ลักษณะการใช้งาน 
การบ ารุงรักษา 

วัสดุ/อุปกรณ์ส าหรับการ
ท าความสะอาดกระจก 

 

 

 
 

ผ้าเช็ดกระจก (ผ้าขนหน)ู 
 

 

ลักษณะการใช้งาน 
ใช้เช็ดขอบกระจก หลังจาก
ท่ีกรีดกระจกท่ีเป็นคราบ 
 
 

การบ ารุงรักษา 
1.  ซกัให้สะอาด 
2.  ผ่ึงแดดให้แห้ง 
3.  แยกเก็บให้เรียบร้อย 

ส าหรับใช้งานประเภทนี้
ในครั้งต่อไป 

 

 

 
 

ผ้าขนแกะ 
 

 

ลักษณะการใช้งาน 
1. ชุบน้ ายาเช็ดกระจกแล้ว

ไปเช็ดกระจก  
2. ใช้ส าหรับกระจกท่ีมี  

ขนาดกว้าง 
 

การบ ารุงรักษา 
1.  ซกัให้สะอาด 
2.  ผ่ึงแดดให้แห้ง 
3.  เก็บให้เรียบร้อย   
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ประเภท วัสดุอุปกรณ์ 
ลักษณะการใช้งาน 
การบ ารุงรักษา 

วัสดุ/อุปกรณ์ส าหรับการท า
ความสะอาดพ้ืน 

 
 

ไม้กวาดดอกหญ้า 
 

 

ลักษณะการใช้งาน 
ใช้ส าหรับกวาดพ้ืนท่ัวไป
สามารถเข้าถึงพ้ืนท่ี             
ได้หลายรูปแบบ เช่น ตาม
ซอก มุมต่างๆ ใตช้ั้นหนังสือ
และใต้โต๊ะ  
 
 

การบ ารุงรักษา 
1.  เก็บเข้าตู ้
2.  แขวนให้เรียบร้อย 
 

 

 
 

ท่ีตักขยะ 
 

 

ลักษณะการ 
โกยเศษผงหรือขยะ 
 
 

การบ ารุงรักษา 
1.  เคาะเอาฝุ่นออก 
2. หากมีฝุ่นเกาะมากให้

น าไปล้างน้ า 
2. ถ้าเปียกให้ผ่ึงแดดให้แห้ง

ก่อนเก็บเข้าท่ีให้เรียบร้อย 
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ประเภท วัสดุอุปกรณ์ 
ลักษณะการใช้งาน- 
การบ ารุงรักษา 

วัสดุ/อุปกรณ์ส าหรับการท า
ความสะอาดพ้ืน  :  ก าจัด

ฝุ่น 

 

 
 

ผ้าห่มรองดันฝุ่น 
 

 

ลักษณะการใช้งาน 
ฉีดน้ ามันลงบนผ้าแล้วน าไป
ดันฝุ่น 
 
 

การบ ารุงรักษา 
1. ใช้แปรงสีฟันเก่าๆ แปรง
ฝุ่นให้ออกจากผ้า 

2.  ซกัสัปดาห์ละ 1 ครั้ง 
 

 

 
 

น้ ามันดันฝุ่น 
 

 

ลักษณะการใช้งาน 
ใช้ฉีดลงบนผ้าดันฝุ่น 
 
 

การบ ารุงรักษา 
1. ปิดฝาให้สนิท 
2. เก็บให้เป็นระเบียบ 
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ประเภท วัสดุอุปกรณ์ 
ลักษณะการใช้งาน- 
การบ ารุงรักษา 

วัสดุ/อุปกรณ์ส าหรับการ
ท าความสะอาดพ้ืน  :  
ก าจัดฝุ่น 

 

 
 

ไม้ดันฝุ่น 
 

 

ลักษณะการใช้งาน 
วางทับข้างบนของผ้าห่ม
รองดันฝุ่น 
 
 

การบ ารุงรักษา 
1. เม่ือมีเสียงดังต้องหยอด
น้ ามัน 

2. เก็บให้เรียบร้อย  

 

 
 

ผ้าดันฝุ่น 
 

 

ลักษณะการใช้งาน 
วางทับข้างบนของผ้าห่ม
รองดันฝุ่น 
 
 

การบ ารุงรักษา 
แปรงท าความสะอาด ขนผ้า
หลังจากการใช้งาน 
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ประเภท วัสดุอุปกรณ์ 
ลักษณะการใช้งาน 
การบ ารุงรักษา 

วัสดุ/อุปกรณ์ส าหรับการท า
ความสะอาดพ้ืน  :  ก าจัด
ฝุ่น 

 

 
เครื่องดูดฝุ่น 

 

 

ลักษณะการใช้งาน 
ใช้ดูดฝุ่นจากพรมหรือตาม
ซอก 
 
 

การบ ารุงรักษา 
1. เช็ดท าความสะอาดให้

เรียบร้อย 
2. เทฝุ่นออกจากถุงภายใน

ตัวเครื่อง 
3. เก็บให้เรียบร้อย 
 

 

 
 

ไม้ปัดขนไก่ 
 

ลักษณะการใช้งาน 
เป็นแปรงท่ีมีด้ามและขนสั้น 
เหมาะส าหรับฝุ่นผงขนาด
เล็ก  
 

การบ ารุงรักษา 
1.  สะบัดฝุ่นออกใหห้มด 
2.  รวบเก็บใส่ซองเพ่ือไม่ให้

ขนฟู 
3.  เก็บให้เรียบร้อย 
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ประเภท วัสดุอุปกรณ์ 
ลักษณะการใช้งาน 
การบ ารุงรักษา 

วัสดุ/อุปกรณ์ส าหรับการท า
ความสะอาดพ้ืน  :  ถ/ูขัดพ้ืน 

 

 
 

ผ้าถูพ้ืน 
 

 

ลักษณะการใช้งาน                        
จุ่มน้ าแล้วบิดให้หมาด แล้ว
ใช้ถูพ้ืน 
 
 
 

การบ ารุงรักษา 
หลังจากใช้งานแล้วทุกครั้ง 
ต้องซักให้สะอาดแล้วผ่ึง
แดด 
 

 

 
 

ไม้ถูพ้ืน 
 

 

ลักษณะการใช้งาน 
ใช้ถูพ้ืน 
 
 

การบ ารุงรักษา 
ระวังอย่าให้ขึ้นสนิม 
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ประเภท วัสดุอุปกรณ์ 
ลักษณะการใช้งาน 
การบ ารุงรักษา 

อุปกรณ์ส าหรับการท าความ
สะอาดภายนอกอาคาร 

 

 
 

          กระป๋องน้ า 

 

ลักษณะการใช้งาน 
เลือกกระป๋องน้ าให้เหมาะ
กับการใช้งานเช่น กลม หรือ
เหลี่ยม 
 
 

การบ ารุงรักษา 
1.  ล้างท าความสะอาดก่อน

เก็บ 
2. คว่ าเก็บให้เรียบร้อย 
 

 

 
 

ไม้กวาดทางมะพร้าว 
 

 

ลักษณะการใช้งาน 
ใช้กวาดลาน Knowledge 
Park@Library  
 
 

การบ ารุงรักษา 
เก็บให้เรียบร้อย โดยเก็บใน
แนวตั้ง 
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บทที่  3 
การท าความสะอาดส่วนบริการ  

 
เวลาในการปฏิบัติงาน 

1.  ผู้ที่มีหน้าที่รับผิดชอบพื้นที่การท าความสะอาดต้องมาปฏิบัติงานกอ่นเวลา 7.40 น.   
2.  หากลาพักร้อน หรือลากิจ ต้องแจ้งให้เพื่อนร่วมงานที่ปฏิบัติงานบริเวณเดียวกันทราบ

ล่วงหน้า 
3.  หากลาป่วย หรือหยุดแบบกะทันหัน  หัวหน้าเวรหรือผู้ที่ท าหน้าที่เกี่ยวข้องจะมาแจ้งให้ท า

ความสะอาดในพื้นที่ส่วนบริการก่อน 
 
ขั้นตอนก่อนการท าความสะอาด 
 1.  น าลูกกุญแจจากที่เก็บมาเปิดห้องอ่านในแต่ละช้ัน  ตามความรับผิดชอบของเจ้าหน้าที่  
 

 
 

  ข้อควรระวัง 
  1.  เมื่อไขกุญแจแล้วต้องน าไปเก็บที่ให้เรียบร้อย 
  2.  หากพบว่ากุญแจฝืดให้หยอดน้ ามัน 
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 2.  เปิดไฟฟ้าในส่วนที่ต้องท าความสะอาด 
 

 
 
 
  ข้อควรระวัง 
  1.  หากมาปฏิบัติงานคนแรก ให้เปิดไฟอ านวยความสะดวกให้เพื่อนร่วมงานด้วย 
  2.  พบว่าหลอดไฟกระพริบให้เปลี่ยนทันที 
  3.  หากอุปกรณ์ช ารุดให้แจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบทันที 
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 3.   เปิดหน้าต่างอาคารหอสมุดโดยรอบ เพื่อระบายอากาศให้อากาศถ่ายเทได้อย่างโล่ง โปร่ง
สบาย 
 

 
 

  ข้อควรระวัง 
1.  ต้องเปิดหน้าต่างก่อนท าสะอาดเสมอ เพราะเมื่อท าความสะอาดฝุ่นจะได้กระจาย

ออกไปด้านนอก  
  2.  เมื่อไขกุญแจแล้วต้องน าไปเก็บที่ให้เรียบร้อย 
  3.  หากพบว่ากุญแจฝืดให้หยอดน้ ามัน 
  4.  หมั่นท าความสะอาดรางเลื่อนหน้าต่างอย่างสม่ าเสมอ 
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 4.  เทน้ าเคร่ืองดูดความช้ืนทิ้งและท าสลับกันระหว่างเคร่ืองรุ่นเก่าและเคร่ืองรุ่นใหม่   โดย
เครื่องรุ่นเก่าใช้ระหว่าง เวลา 8.30 – 21.00 น.  เครื่องรุ่นใหม่ใช้ระหว่างเวลา 21.00 – 8.30 น.  
 

 
 
 

   ข้อควรระวัง 
1.  ต้องเทน้ าจากเคร่ืองดูดความช้ืนก่อน เนื่องจากหากท าภายหลังน้ าอาจหยดเลอะเทอะ 

รวมทั้งลืมท าความสะอาดบริเวณใต้กระป๋องน้ า 
2.  เมื่อพบสิ่งปกติของถังน้ าในเคร่ืองดูดความช้ืนให้แจ้งผู้เกี่ยวข้องหลังจากที่ท าความ

สะอาดในหน้าที่เรียบร้อยแล้ว  
3.  กลับมาท าความสะอาดเคร่ืองดูดความช้ืนอีกครั้ง หลังจากที่ท าความสะอาดพื้นเรียบร้อย

แล้ว 
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 5.  เทน้ าเคร่ืองท าน้ าเย็น     
 

 
 
 

  ข้อควรระวัง 
1.  ต้องเทน้ าจากเครื่องท าน้ าเย็น เนื่องจากหากท าภายหลังน้ าอาจหกเลอะเทอะ รวมทั้ง

ลืมท าความสะอาดบริเวณใต้กระป๋องน้ า 
  2.  ท าความสะอาดกระป๋องน้ าอย่างสม่ าเสมอ 
  3.  เช็ดท าความสะอาดด้านนอกของเครื่องท าน้ าเย็นอย่างสม่ าเสมอ 
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ขั้นตอนการท าความสะอาด 
1.  ใช้ไม้ปัดกวาดขนไก่ฝุ่นปัดเศษกระดาษ เศษยางลบ และสิ่งต่าง ๆ ที่อยู่บนโต๊ะใส่ที่ตักขยะ 

 

 
 
 ข้อควรระวัง 

1.  หากพบว่ามีสิ่งของวางทิ้งไว้ให้แยก หากเป็นของมีค่าให้น าส่งงานบริการยืม-ยืม 
2.  การปัดฝุ่นต้องปัดให้ทั่วโดยเฉพาะบริเวณมุมโต๊ะ 
3.  ให้ดูที่เก้าอี้ เพราะบางครั้งอาจมีเศษกระดาษหรือเศษยางลบ ซึ่งต้องท าความสะอาดด้วย

เช่นกัน 
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2. ใช้ไม้กวาดดอกหญ้ากวาดพื้นห้องอ่าน   
 
 

 
 

 ข้อควรระวัง 
1.   ตามมุมอับ เช่น ใต้ช้ันหนังสือ  ใต้/หลังเครื่องท าน้ าเย็น/เคร่ืองดูดความช้ืน ฯลฯ ต้องท าให้

ทั่วถึง 
2.   ผู้ปฏิบัติงานบางคนชอบกวาดกองไว้เป็นหย่อมๆ  แล้วค่อยมาเก็บทีเดียวภายหลัง  อาจลืม

ได้ ดังนั้นหากจะท าแบบดังกล่าวขอให้กองในบริเวณที่เห็นได้ง่าย 
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 3.   จัดโต๊ะและเก้าอี้นั่งเข้าที่ให้เป็นระเบียบ 
 

 
 

 ข้อควรระวัง 
1.  หากพบว่าเก้าอี้ช ารุด ให้แยกออกมาแล้วแจ้งผู้เกี่ยวข้องหลังจากท าความสะอาดเรียบร้อย

แล้ว 
2.  ขอให้ดูแนวของโต๊ะให้เรียบร้อยด้วย 
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 4. ท าความสะอาดพื้น โดยวิธีดันฝุ่นคือใช้น้ ายาดันฝุ่น คือ ใช้น้ ายาดันฝุ่นใส่ขวดสเปรย์พ่น  
บนผ้าห่มเพียงด้านเดียว  แล้วใช้ไม้ถูพื้นทาบลงไป แล้วดันฝุ่นให้ทั่วบริเวณที่ต้องการ ใต้โต๊ะ  
ใต้ช้ันหนังสือ และร่องช้ัน จนสะอาดเรียบร้อย 
 

 
 

 ข้อควรระวัง 
 1.  ต้องเป็นพื้นที่แห้งสนิท หากเป็นพื้นทีเปียกต้องใช้ผ้าเช็ดให้แห้งก่อน 

2.  เศษลูกอม หมากฝร่ัง อาหารเหนียวๆ 
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5. ใช้ไม้กวาดหยักไย่กวาดหยักไย่บนเพดานรอบ ๆ ห้องอ่านและบริเวณโดยรอบ 
 

 
 
 ข้อควรระวัง 
 1.  มุมอับ กลมกลืน ต้องดอูาทิตย์ละครั้ง 

2.  หมั่นสังเกตว่ามีแมงมุมหรือไม่ หากพบตอ้งก าจัดทันที 
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6. ท าความสะอาดกระจก ประตูกระจก หน้าต่างรอบ ๆ อาคาร  โดยใช้น้ ายาท าความสะอาด 
กระจกฉีดแล้วกรีดด้วยไม้กรีดกระจก หรือกระดาษหนังสือพิมพ์ จนสะอาด ไม่เป็นรอยคราบนิ้วมือ ใส
สะอาด โปร่งใส 
 

 
 
 
 ข้อควรระวัง 
 1.  ขอบกระจกที่เป็นวงกบสแตนเลส  ต้องท าความสะอาดทีข่อบวงกบด้วย 

2.  มุมของกรอบหน้าต่าง/ประต ู
3.  หน้าฝนบริเวณที่ฝนสาดถึง กระจกจะเป็นคราบน้ า จึงต้องดูแลท าความสะอาดเป็นพิเศษ 
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7. ท าความสะอาดบริเวณบันไดทางขึ้น-ลง ด้วยไม้กวาดดอกหญ้า เพื่อปัดฝุ่นและกวาดฝุ่น
บริเวณบันไดที่มีฝุ่นมาก แล้วควรถูด้วยน้ าอีกครั้ง 
 

 
 
 
 ข้อควรระวัง 
 1.  ระหว่างการปฏิบัติงานต้องระมัดระวัง เนื่องจากเป็นบริเวณที่เกิดอันตรายง่าย 

2.  ขอบบันไดของทุกขั้น มักมีฝุ่นเกาะอยู่ เนื่องจากท าความสะอาดยาก จึงต้องท าทุกวัน 
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8.  ท าความสะอาดราวบันได ด้วยน้ ายาฆ่าเช้ือ ท าความสะอาด 
 

 
 

 ข้อควรระวัง 
 1.  ท าความสะอาดหลังจากที่ท าความสะอาดบันไดแล้ว เพื่อป้องกันโรคไข้หวัด 2009   

2.   ราวบันไดมีหลายช้ัน ต้องเช็ดทุกช้ัน 
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9.  ใช้ไม้กวาดขนไก่ปัดฝุ่นท าความสะอาดครุภัณฑ์ เช่น หลังตู้หนังสือ 
 

 
 
 ข้อควรระวัง 
 ต้องใช้ผ้าหมาดๆ ถูก่อนเพื่อก าจัดฝุ่นจ านวนมากออกไปกอ่น หากใช้ไม้กวาดขนไก่ปัดเลย ฝุ่น
จะแค่เปลี่ยนที่อยู่ใหม่ ด้วยการฟุ้งในอากาศแล้วตกลงมาใหม ่
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10. เปิดพัดลมเพื่อระบายอากาศและลดระดับอุณหภูมิภายในห้องอ่าน ไม่อากาศร้อนอบอ้าว
จนเกินไป 

 
 

 
 
 
 ข้อควรระวัง 
 ควรท าอย่างสม่ าเสมอเพื่อสร้างความพึงพอใจให้กับผู้ใช้บริการ 
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บทที่ 4 
การท าความสะอาดส่วนบริการระหว่างปิดภาคการศึกษา 

 

 ช่วงปิดภาคการศึกษาของแต่ละเทอม ผู้ใช้บริการมีจ านวนน้อย ท าให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถระดม
ท าความสะอาดคร้ังใหญ่ได้พร้อมๆ กัน ในบริเวณหรืองานที่จ าเป็นต้องใช้แรงงานจ านวนมาก การท า
ความสะอาดดังกล่าว ได้แก่ 
  1. ท าความสะอาดพื้นโดยวิธีการขัดพื้นลงน้ ายาล้างลอกแว็กซ ์

   2. การท าความสะอาดพัดลม 
   3. การท าความสะอาดมูล่ี ่
   4. การท าความสะอาดเคร่ืองคอมพิวเตอร์ 
   5. การท าความสะอาดท่อระบายน้ ารอบ ๆ อาคาร 
   6. ดูดฝุ่นท าความสะอาดตัวเล่มหนังสือและช้ันหนังสือ 

 

 ขั้นตอนการท างาน 

   1.  ก าหนดเวลา 
   2.  แจ้งงานธุรการเพื่อให้เตรียมวัสดุ และอุปกรณ์ 
   3.  แจ้งฝ่ายบริการเพื่อท าป้ายประชาสัมพันธ์ให้ผู้ใช้บริการทราบ 
   4.  ท าความสะอาดตามก าหนดเวลา 
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บทที่ 5 
บรรยากาศของการจัดการความรู้และองค์ความรู้ 

 
บรรยากาศของการจัดการความรู้ 
 1.  ผู้ร่วมสร้างบรรยากาศให้เกิดการเรียนรู้ 
                   1.1  ที่ปรึกษา      -  ได้แนะน ากลวิธีเพื่อให้ได้ซึ่งความรู้ ที่มีอยู่ในตัวผู้ปฏิบัติงาน 
      1.2  คณะท างาน             -  ศึกษาหาความรู้เพิ่มเติมจากเอกสาร และการแลกเปลี่ยนเรียนรู้กับ  
                                                             ประธานคณะท างานกลุ่มอื่น    
      1.3  คณะท างาน     - มีความรู้สึกว่าเป็นงานธรรมดาไม่น่าสนใจ และไม่เข้าใจว่าจะมี   
          ประโยชน์อย่างไร 
        - ยังไม่เข้าใจเร่ืองการจัดการความรู้ และประโยชน์ที่จะได้รับ 
        - อยากให้เพื่อนร่วมงานเอาใจใส่เหมือนๆ กัน เพราะจะแก้ปัญหาได้ 

      ทุกอย่าง 
    - ขาดทักษะเร่ืองการคิดอย่างระบบและการเล่าเร่ือง 

1.4 ผู้สังเกตการณ์ -  คณะท างานได้เชิญเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานเข้ามาเป็นผู้สังเกตการณ์ 
จ านวน 2 ท่าน  โดยพิจารณาจากบุคลากรที่มีประสบการณ์ในการ
ท างานมากที่สุดและน้อยที่สุด ที่สังกัดฝ่ายบริการ  เนื่องจาก
ประสบการณ์ที่ต่างกัน จะท าให้มุมมองในบางเร่ืองต่างกันและ
เป็นบุคลากรที่สัมผัสกับผู้ใช้บริการโดยตรง  รวมทั้งมีความเต็มใจ
และพร้อมเข้าร่วมกิจกรรม 

 
 2.  กลวิธีการจัดการความรู้ 
       เนื่องจากประธานฯ เป็นบุคคลที่อยู่นอกเหนือ และไม่มีประสบการณ์ในการท างาน
เหมือนกับ คณะท างาน จึงต้องใช้กลวิธีการจัดการความรู้ในหลายๆ รูปแบบ เพื่อรวบรวมองค์ความรู้ที่มี
อยู่ในตัวของแต่ละคนให้ได้  
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2.1 การฟังแบบสุนทรียสนทนา 
                          วิธีนี้จะใช้เมื่อประชุมระดมความคิดเห็น  โดยประธานจะฟังแล้วรวบรวมข้อมูลให้ได้
มากที่สุด  
       2.2 การใช้ข้อมูลเดิม 
             ศึกษาจากรายงานเวรของหัวหน้าเวรประจ าวัน (เช้า) ว่ามีบริเวณไหนที่ได้รับการ
รายงานเวรมากที่สุด 
        2.3 การสังเกต 
              สังเกตการณ์ท างานของผู้ปฏิบัติงานแต่ละคน เพื่อเป็นข้อมลูเบื้องต้น แล้วน ามาเปรียบเทียบ  
       2.4 การแลกเปลี่ยนเรียนรู้ 
             น าข้อมูลที่ได้จากขอ้ 2.1-2.3  มาจ าแนกเป็นหัวข้อต่างๆ แล้วให้ทุกคนแสดงความคิดเห็น 
       2.5 การสัมภาษณ์ 
              ใช้วิธีการสัมภาษณ์อย่างไม่เป็นทางการ ในประเด็นที่รวบรวมมาได้ 
       2.6  การจดบันทึก 
              จดบันทึกเพื่อเป็นข้อมลูเบื้องต้น และเพื่อจัดท าเป็นต้นฉบับ 
       2.6 การท ากรอบแนวคิด 
              ใช้ส าหรับให้ผู้ปฏิบัติงานตอบตามกรอบที่ก าหนดให้ 
 

องค์ความรู ้
1. ได้ประสบการณ์ในการสร้างงานร่วมกันตั้งแต่ขั้นแรกจนถึงการท าผลงานเสร็จ ซึ่ง

คณะท างานทุกคนต่างช่วยกันแลกเปลี่ยนเรียนรู้  ซึ่งเป็นประสบการณ์ร่วมที่สามารถเรียนรู้
ในเร่ืองอื่นๆ ได้ต่อไป 

2. ได้ทักษะและเทคนคิเฉพาะตัวของผู้ปฏิบัติงาน ซ่ึงน าเสนอไว้ในข้อควรระวัง 
3. มีผลงานที่เกิดจากการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ 
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