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กำรลงเวลำมำปฏบิตังิำน

มำถงึส ำนกัฯ สแกนน้ิวมือที่เครื่องสแกนหนำ้หอ้ง 105 ชัน้ 1  ทัง้ไปและกลบั ไปลงเวลำท ำงำนใน

กระดำษที่เคำน์เตอร ์รปภ. พรอ้มเบกิบตัรเขำ้ออกอำคำรในชัน้ของตวัเองและสง่บตัรคนืทกุวนั



กำรลงเวลำมำปฏบิตังิำน

ในกลุม่ไลน์แม่บำ้น

ทกุเชำ้ เวลำประมำณ 7.30-8.00 น. 

- หวัหนำ้แม่บำ้นตอ้งรำยงำนกำรมำท ำงำนของ

แม่บำ้นทัง้หมด พรอ้มแจง้ดว้ยว่ำ มีแม่บำ้นมำ

ครบหรอืไม่ครบ มีส ำรองมำท ำงำนแทน.กี่คน ชัน้

ไหนบำ้ง สแกนน้ิวหรอืยงัพรอ้ม @อ ำไพ @จรูญ

- จนท.ผูค้วบคมุจะดูในระบบสแกนน้ิว ในกลุม่ไลน์

ที่หวัหนำ้แม่บำ้นแจง้ พรอ้มดูกำรมำปฏิบตังิำน

จรงิประกอบทกุวนั



กำรปฏบิตังิำน ในกลุม่ไลน์แม่บำ้น

- ใหแ้ม่บำ้นทกุชัน้ รำยงำนกำรท ำงำนพรอ้มรูปถ่ำยลงกลุม่ไลน์แม่บำ้นทกุ

วนั ท ัง้งำนปกตปิระจ ำวนั งำนประจ ำสปัดำห์



กำรแจง้ของช ำรุด

ใหแ้จง้ในกลุม่ไลน์แม่บำ้น

- ใหแ้ม่บำ้นทกุชัน้ ตรวจสภำพพื้นที่ของชัน้ตวัเอง หำกพบกำรช ำรุด

ของอุปกรณ์ต่ำง ๆ ใหเ้ขียนแจง้รำยละเอยีดในแบบฟอรม์กำรแจง้

ซ่อม และถ่ ำยภำพกำรช ำ รุดลงกลุ่มไลน์  หรือจะเ ขียนแจ ้ง

รำยละเอียดกำรช ำ รุดลงในไลน์กลุ่มแม่บำ้นโดยไม่เขียนใน

แบบฟอรม์กไ็ด ้



กำรเบกิของ

o ใหเ้บกิไดเ้ฉพำะ ทิชชู ถงุขยะ สบู่เหลวลำ้งมอื

o เบกิทกุวนัองัคำรและวนัพฤหสั เวลำ 14.00 น.

o แจง้ที่คณุเอ๋ หอ้ง 105 คณุเอจ๋ะเขียนใบเบกิของให ้ใหน้ ำไปเบกิของไดท้ี่คณุปรยี ์

รุจำ (ตุก๊ตำ) งำนพสัด ุชัน้ 7



กำรเบกิน ้ำยำฆ่ำเช้ือ Deltol จุดสมัผสัต่ำง ๆ ใหแ้ม่บำ้นน ำขวด

ฟ๊อกกี้มำเติมไดท้ี่หอ้ง 105 (คณุเอ)๋ แลว้น ำไปผสมน ้ำฉีดพน่



กำรเปลีย่นกระดำษช ำระในหอ้งน ้ ำ

o กำรเปลี่ยน ใหเ้อำกญุแจสเีทำ เสยีบที่ช่องดำ้นหนำ้ 

หมนุซำ้ย เปิดออก ใสท่ชิชู แลว้ปิด หมนุกญุแจไป

ทำงขวำ   ควรตรวจสอบว่ำปิดไดส้นิทลงลอ็ค

o กญุแจจะประจ ำแม่บำ้นแต่ละชัน้



กำรเตมิแอลกอฮอลลแ์ละเปลีย่นถำ่นเครื่องพน่แอลกอฮอล ์

o แอลกอฮอลห์มด ดูที่ตวัพลำสตกิใส ๆ ดำ้นหนำ้ ถำ้นอ้ยลง

มำกควรเตมิ  โดยเอำกญุแจงำ่มสดี ำ ไขเปิดจำกดำ้นบน เอำ

ตวักลอ่งใสแ่อลกอฮอลอ์อก น ำไปเบกิแอลกอฮอลท์ี่คุณกร

วลยั งำนพสัด ุชัน้ 7

o ถ่ำนหมด จะมีไฟสแีดงกระพรบิข้ึนที่เครื่องพน่ ใหเ้ปิดเอำ

ถ่ำยเก่ำออกไปเบกิถ่ำนใหม่ที่คุณกรวลยั งำนพสัดุ ชัน้ 7



กำรดูแลตน้ไมใ้นหอ้งน ้ำ

o เตมิน ้ำ เปลีย่นน ้ำกนัยงุไข่ทกุสปัดำห ์

o ดึงใบเหีย่วออก ถำ้โทรมเอำมำเปลี่ยน

ตน้ใหม่



กำรเปิด-ปิดหอ้ง

กำรเปิด/ปิดหอ้งช่วงโควิด

o วนั จ พ ศ ครึ่งเดือนแรกนำยแฉลม้เปิด-ปิดหอ้ง

o วนั จ พ ศ ครึ่งเดือนหลงั นำยประชำ เปิด-ปิดหอ้ง

o วนั องัคำรและพฤหสั นำยศรณัยพ์ร เปิด-ปิดหอ้ง

ประชา (เต็ง) 
ซ่อมแซมทัว่ไป /เปิด-ปิด

ห้อง

แฉล้ม
เปลีย่นหลอดไฟ /เปิด-

ปิดห้อง

ศรัณย์พร (วาว)
เปลีย่นหลอดไฟ/เปิด-

ปิดห้อง



 หอ้งน ้ำทุกชั้น ใหเ้อำกระดำษช ำระท่ีเหลือนอ้ย ใหเ้อำไป
วำงไวท่ี้ทำ้ยอ่ำงลำ้งหนำ้ดำ้นใน (ชิดหนำ้ต่ำง) นะคะ เพื่อ
เวลำท่ีพิชชูในกล่องหมด จะไดมี้ส ำรองไวใ้หเ้จำ้หนำ้ท่ี
ใชไ้ด้

 แม่บำ้นทุกคนตอ้งพกบตัรเปิด ปิดประตูไวป้ระจ ำตวั 
 ไม่อนุญาตให้ใช้ลฟิต์ขนของ ยกเว้นว่ามขียะลงมาด้วย 

และการขนขยะลงมาของให้เป็นช่วงเยน็รอบเดยีวถ้าขยะ
ไม่มาก

เพิม่เตมิ



ใชท้ชิชูวำงท่อน ้ำทิ้ งที่พื้นในหอ้งน ้ำ หนำพอประมำณ ใสน่ ้ ำยำดบักลิน่ฆ่ำเช้ือสี

ชมพ ู(ใตก้ระดำษช ำระตอ้งมีตะแกรงนะคะ) ควรเปลีย่นทกุสปัดำห ์

เทคนิคดี ๆ ที่ท ำใหห้อ้งน ้ำมีกลิ่นหอมเพิม่เตมิ



เทคนิคดี ๆ เคลด็ลบัที่ไม่ลบัส ำหรบัโถฉ่ีชำย

ควรน ำสิง่น้ีแช่น ้ำยำฆ่ำเช้ือ 

ดบักลิ่น แลว้ขดัลำ้งดว้ย

แปรงสฟีันที่ไม่ใชแ้ลว้  

แลว้ใชแ้ปรงสฟีันขดัที่รู

โถฉ่ีนั้นอกีคร ัง้ ทกุชัน้ควร

ปฏบิตัิ



เพิม่เตมิ

กอ่นกลับบา้นหรอืออก
จากหอ้ง ใหต้รวจดคูวาม
เรยีบรอ้ย ปิดน ้าปิดไฟ

สงัเกตพัดลมดดูอากาศมี
ไฟสแีดง คอื ปิดพัดลม
ดดูอากาศ

กำรตรวจเช็คพดัลมดูอำกำศ



วนั ผูร้บัผิดชอบ

จนัทร์ แมบ่า้นช ัน้ 1

องัคาร แมบ่า้นช ัน้ 2

พธุ แมบ่า้นช ัน้ 3

พฤหสับดี แมบ่า้นช ัน้ 4

ศุกร์ แมบ่า้นช ัน้ 5 และ แมบ่า้นช ัน้ 7

เวรท ำควำมสะอำดลฟิตด์ว้ยน ้ำยำฆ่ำเช้ือ ทกุ เชำ้ และ บ่ำย

หำกมีกำรระบำดของโควดิ-19 รุนแรง ใหเ้ช็ดทกุ 2 ชัว่โมง



 หอ้งน ้ำชัน้ 1 หอ้งน ้ำหญงิ หอ้งที่ 4 น ้ำไหลไม่หยดุ เน่ืองจำกแกนลูกลอยคำ้งที่เสำต ัง้ 

 **ตอ้งจบัแกนนั้นลง ฝำกปิ็ดแลว้

โถฉ่ีชำยแต่ละชัน้ โถที่มีน ้ำไหลไม่หยดุ 

** ใหก้ดซ ้ำแลว้ใชมื้อตบเบำ ๆ บำงโถอำจจะใชเ้วลำนำนหน่อย

 ชัน้ 5 หอ้งน ้ำหญงิ มีน ้ำซึมออกมำจำกพื้นหรอืตรงยำแนวชกัโครก เหตเุน้ืองจำกมีคนใชบ้รกิำร

เยอะ 

** ใหใ้ชผ้ำ้ขนำดใหญ่หอ่บรเิวณยำแนวหรอืที่มีน ้ำซึมออกมำไวก้อ่น

 ประตูบำงบำนเปิดยำก แต่กมี็ไม่มำกนกั สว่นมำกจะพบที่ชัน้ 5

** เวลำเปิดใชเ้ทำ้ดนัดำ้นลำ้งไวใ้หเ้สมอกนัแลว้บิดเบำ ๆ หอ้งที่เปิดยำกคือ 506 509  

กำรแกไ้ขปญัหำเบื้องตน้



ห้องควบคุมไฟฟ้า ท าความสะอาดโดยการดูดฝุ่น แล้วถูพ้ืน ส่วนข้างฝ่าตามรูป
ใช้ผ้าชุบน้ าเช็ดท าความสะอาดชั้น 1



ห้องควบคุมประปา ที่พื้นสามารถใช้น้ าฉีดล้างได้เลย อุปกรณ์สีน้ าเงิน
แดงควรใช้ไม้ขนไก่ปัดท าความสะอาด

ชั้น 1



ทกุคนควรรู ้

เวลาพบเห็นอุปกรณ์ต่าง ๆ ช ารุด หรือมีเหตุการณ์อะไร สามารถใช้โทรศัพท์เครื่องนีไ้ด้ทุกชั้น 
ด้วยหมายเลขที่ติดอยู่กับเครื่อง ที่เขยีนว่าเคาน์เตอร์ประชาสัมพนัธ์



หอ้งระบบไฟประจ ำชัน้   ประตูหนีไฟ ตูด้บัเพลงิ

หำ้ม

วำงของ

ขวำง



. แอรบ์รเิวณชัน้ 8 – 10 ถา้ไมม่กีารใชง้านเลย 

ใหแ้มบ่า้นเปิดแอรท์ิ้งไวส้กั 10 นาทเีพือ่ให ้

เครื่องปรบัอากาศท างานบา้ง เช่น สปัดาหล์ะ 1 

ครัง้ หรอื 2 สปัดาหค์ร ัง้

พดัลมดูดอำกำศ

ตรวจเชค็ทีก่ดน า้ทีห่วัโถฉ่ีทกุเชา้ เพือ่ป้องกนั

การมกีอ้นหนิไปคา้งทีห่วักด

โถฉ่ีชำย



ท าความสะอาดดว้ยน ้ายาฆา่เชือ่

ช่วงนี้เป็นช่วงมีโรคโควิด 19 เน้นย่ าแม่บ้านชั้นที่มีการใช้ห้อง หลังมีการ
ใช้ห้องแล้วควรท าความสะอาดด้วยน้ ายาฆ่าเชื้อ และหากวันรุ่งขึ้นไม่มี
การใช้ห้องนั้น ๆ ให้อบโอโซนทันที และหมุนเวียนท าทุกห้องที่มีการใช้
งานแล้ว เช็ดน้ ายาฆ่าเชื้อที่ลูกบิดประตู ราวจับ หัวช าระ เม้า คีร์บอร์ด
เครื่องคอมพิวเตอร์ 



การอบโอโซน 

ใหแ้มบ่า้นตัง้เคร่ืองอบโอโซนในหอ้งอบรมตา่ง ๆ ยกเวน้ หอ้ง 406 หอ้ง 

306 หอ้ง KITS และหอ้งจนท. ชัน้ 7 สลบักนัวนัละ 2 หอ้ง เชา้ 1 หอ้ง เย็น 1 

หอ้ง โดยเฉพาะชัน้ 4 และ ชัน้ 5  เชน่ อบชัน้ 5 เสร็จ ใหแ้มบ่า้นชัน้ 5 น า

เคร่ืองอบมาไวโ้ตะ๊นัง่แมบ่า้นชัน้ 4 เพ่ืออบตอ่

วิธีการอบโอโซน

1. เสยืบปลัก๊ เปิดสวิทชใ์หไ้ฟแดงขึน้

2. ออกจากหอ้ง โดยใชป้้ายแขวนหนา้หอ้งวา่ “อบ

โอโซน)

3. เคร่ืองตัง้เวลาอตัโนมตั ิ4 ชม. เมือ่อบเสร็จ

ไฟดบั เขา้ไปถอดปลัก๊เพ่ือยา้ยไปหอ้งใหม่



งานประจ าวัน
การเก็บเครื่องมือ
ฝนตกท าอย่างไร

การเก็บเครื่องมือ เก็บท่ีด้านข้างลิฟต์โดยสารของทุกชั้น
การตากผ้าท่ีใช้ท าความสะอาด ตากได้ท่ีราวเหล็กสีขาวของชั้น ท่ีมีให้ไม่ควรตากท่ีราวเหล็กทางหน้ีไฟ รอกรรมการ
อีกที ???

ฝนตกท ำอย่ำงไร ? ถ้าไม่ใช้ช่วงฤดูฝนควรเอาขึ้นในตอนเช้าเพือ่ใหอ้ากาศถ่ายเท และเอาลง
ตอนเลิกงานเผื่อกลางคนืฝนตก ยกเว้นชั้น 9 – 10 ให้ม้วนผ้าใบขึน้ตลอดเวลาไม่ต้องเอาลง 
เพราะผา้ใบช ารดุ



การเปิดปิดไฟ-แอร์

- ใหเ้ปิดไฟตอนท าความสะอาดทกุดวง เป็นการเชค็วา่หลอดไฟช ารุดหรอืไม ่เมือ่

เสรจ็แลว้ใหปิ้ดไฟเลย อย่าเปิดทิ้งไว ้

- กรณีมผูีอ้บรมใชห้อ้งใหเ้ปิดแอรก่์อนเวลานัน้ ใหพ้จิารณาดูตามขนาดหอ้ง 

 ปกตถิา้หอ้งอบรมขนาดเลก็ เปิดแอรก่์อนเวลาใชง้านจรงิ 30 นาที

 หอ้งขนาดใหญ่  เปิดแอรก่์อนเวลาใชง้านจรงิ 45 นาท ี– 1 ชม.



การเช็ดเครื่องคอม

กำรท ำควำมสะอำดจอคอมพวิเตอรค์วรใชผ้ำ้เปียกหมำด ๆ  แต่ถำ้เป็นคียบ์อรด์ควรใชแ้ปรง

ทำสขีนำดที่มี ปดัเช็ดเบำ ๆ ทกุ.....วนั



Workplace กับการจัดการความรู้

งานธุรการ ส านักบริการคอมพิวเตอร์

เดิม คุณประชา ท าได้คนเดียว คุณประชา สอนแม่บ้าน คุณจรูญ และแม่บ้าน ท าได้แล้ว

ตัวอย่าง ปัญหา – การแก้ไขปัญหา - ผลลัพธ์

ปัญหา การแก้ไขปัญหา ผลลัพธ์



กำรแกไ้ขปญัหำหอ้งน ้ำ



รูปแม่บ้านประจ าส านักพร้อม
ชื่อ-นามสกุล ชั้นที่ประจ า



ฝากแมบ่า้น หากพบชายแปลกหนา้มาในชัน้ของตวัเอง หรอืมช่ีางจากบรษิทัต่าง ๆ มาบ ารุงรกัษา เช่น 

มาฉีดปลวก มาลา้งแอร ์ฯ ใหถ้่ายภาพลงกลุม่แมบ่า้น และคอยดูช่างดว้ย 

ฝำกเป็นหูเป็นตำใหส้ ำนกัฯ


