
คณะทำงานหมวดที่ ๕ ผู้รับผดิชอบสภาพแวดล้อมภายในและภายนอกสำนักงาน  

กำหนดแนวทางมาตรการควบคุมสภาพแวดล้อมภายในและภายนอกสำนักงาน ดังน้ี 

ลำดับ มลพษิจากสำนักงาน แนวปฏิบัติ 

 ดา้นอากาศ  

1.  เครื่องปรับอากาศ – มแีผนซ่อมบำรุงรักษาตามความถี่ที่เหมาะสม 

- ทำความสะอาดและล้างแผ่นกรองอากาศ 

อย่างนอ้ยเดอืนละ ๑ ครัง้ 

- ลา้งทำความสะอาดภายในโดยช่างผู้ชำนาญ 

อย่างนอ้ยปลีะ ๒ ครัง้ 

- แจ้งผลดำเนนิการลงในรายการตรวจสอบ 

(Checklist) 

2.  เครื่องพมิพ์ – มแีผนซ่อมบำรุงรักษาตามความถี่ที่เหมาะสม 

 – กำหนดพื้นที่วางเครื่องพิมพ์ใหเ้หมาะสม 

 – กำหนดผู้รับผิดชอบในการจัดเก็บตลับหมกึที่

ใช้แลว้ เพื่อนำไปกำจัดอย่างถูกวธิ ี

- ทำความสะอาดอย่างน้อยเดอืนละ ๑ ครัง้ 

- สำหรับเครื่องพิมพ์ชนดิผงหมกึ ใหจั้ดพื้นที่

สำหรับเครื่องพิมพ์โดยเฉพาะ โดยห่างจากพื้นที่

ทำงานอย่างเหมาะสม 

- แจ้งผลดำเนนิการลงในรายการตรวจสอบ 

(Checklist) 

3.  พรมปูพื้น ม่าน มู่ลี่ – ทำความสะอาดพรมดว้ยการดูดฝุ่น 

– มกีารเปลี่ยนพรมตามกำหนดที่เหมาะสม 

- ทำความสะอาด อย่างนอ้ยเดอืนละ ๑ ครั้ง 

- แจ้งผลดำเนนิการลงในรายการตรวจสอบ 

(Checklist) 

4.  มลพษิทางอากาศจากภายนอก เช่น 

เสยีง กลิ่น ฝุ่น บุหรี่ เป็นตน้ 

– ปลูกไมก้ระถางที่มคีุณสมบัตเิฉพาะในการดูด

ซับสารพษิไวภ้ายในสำนักงาน 

- กำหนดใหส้ำนักงานเป็นพื้นที่ปลอดบุหรี่ 

- ตดิสัญลักษณ์เขตปลอดบุหรี่ และเขตสูบบุหรี่

ตามที่กฎหมายฉบับล่าสุดประกาศกำหนด 

ไวอ้ย่างชัดเจน 



 ดา้นแสง  

5.  ความเขม้ของแสงว่าง - ตรวจวัดความเข้มของแสงสว่างทุกพื้นที่

ปฏบิัตงิานในสำนักงาน อย่างนอ้ยปลีะ ๑ ครัง้ 

- หากผลการตรวจไม่เป็นไปตามมาตรฐาน ให้

แจ้งเพื่อแกไ้ข 

- ใช้อุปกรณ์แสงสว่างที่มปีระสทิธภิาพสูง เช่น

หลอดฟฟา้เป็นชนดิ LED 

 ดา้นเสยีง  

6.  การควบคุมมลพษิทางเสยีง -หลกีเลี่ยงใหเ้สยีงดังรบกวนการทำงานของผู้อื่น 

เช่น พูดคุยเสยีงดัง เป็นตน้ 

-พากพบเสยีงดังผิดปาติจากอุปกรณ์ไฟฟา้ ให้

หยุดใช้อุปกรณ์ตังกล่าวทันทแีลว้แจง้ส่วน 

เกี่ยวขอ้ง 

-ใหเ้จา้หนา้ที่ทุกท่านเป็นผู้รับผิดชอบ 

 ความน่าอยู่  

7.  กำหนดพื้นที่ใช้งานอย่างชัดเจน - กำหนดพื้นที่ใช้งานอย่างชัดเจนพรอ้มตดิป้าย

บงช้ี  

- แต่งตัง้ผู้รับผิดชอบตามรายละเอยีดข้างตน้

และแจ้งใหท้ราบถงึขอบเขตการปฏบิัตงิาน 

-การดูแลบำรุงรักษาพื้นที่ตรวจสอบความ

สะอาดตามพื้นที่รับผิดชอบ 

 

8.  การควบคุมสัตว์พาหะนำเช้ือ - ตรวจหาร่องรอยสัวต์พาหะนำเช้ือ อย่างนอ้ย

เดอืนละ ๑ ครัง้ 

- หากพบเห็นใหแ้จ้งส่วนเกี่ยวขอ้ง เพื่อหาวธิี

จัดการและแกไ้ข 

-แจง้ผลดำเนนิการลงในรายการตรวจสอบ 

(Checklist) 

-ใหแ้ม่บา้นเป็นผู้ตรวจสอบและใหบุ้คลากร

ศูนย์ฯเป็นผู้ควบคุมดูแล 

 

 



 
 

มาตรการการทำความสะอาดแผ่นกรองอากาศ (ฟิลเตอร์แอร์) 

1. สวมใส่หนา้กากปอ้งกันเพื่อปอ้งกันการฟุง้กระจายของฝุ่น 

2. จัดเตรยีมภาชนะที่บรรจุนำ้เพื่อใชในการล้างแผ่นฟลิเตอร์แอร์ 

3. แกะแผ่นฟลิเตอร์แอร์ออกจากเครื่องปรับอากาศ 

4. นำแผ่นฟลิเตอร์แอร์ไปล้างในภาชนะที่ได้จัดเตรยีมไว ้โดยใช้ผา้ขัดคราบฝุ่น

ออกโดยระมัดระวังไม่ให้แผ่นกรองอากาศได้รับความเสียหาย 

5. นำแผ่นฟลิเตอร์แอร์ไปผึง่ลมให้แห้ง 

6. นำแผ่นฟลิเตอร์แอร์แหง้แล้วไปประกอบเข้ากับเครื่องปรับอากาศ และทำ

การเช็ดทำความสะอาดเครื่องปรับอากาศด้วยผ้าสะอาด 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

มาตรการการบำรุงรักษาเครื่องพิมพ์เอกสาร(แบบหมึกผง  

1. สวมใส่หนากากปอ้งกัน เพื่อปอ้งกันการฟุง้กระจายของผงหมกึ 

2. ปดิสวติช์ไฟและถอดสายแลน 

3. ยกเครื่องพมิพ์เอกสารไปยังจุดที่อากาศถ่ายเทสะดวก 

4. ถอดถาดใส่กระดาษและตลับหมกึออกจากตัวเคร่ือง 

5. ใช้แปรงปัดเศษฝุ่นและผงหมกึ ที่ตัวเครื่องพมิพ์, ถาดใส่กระดาษ, ตลับหมกึ 

6. ใช้ผา้เช็ดทำความสะอาดลูกกล้ิงปริ้นเตอร์ 

7. ประกอบตลับหมกึและถาดใส่กระดาษเขา้กับตัวเคร่ืองพมิพ์เอกสาร 

8. นำเครื่องพมิพ์เอกสารไปไวัยังจุดที่กำหนดไว้ 

9. เสียบปล๊ักไฟและสายแลนเพื่อทดสอบการพมิพ์ 

10. ตรวจสอบเรื่องเสียงและร่องรอยร่ัวซมึของเครื่องพมิพ์เอกสารว่าทำงาน

ปกตหิรือไม ่

11. ใช้แปรงปัดฝุ่นทำความสะอาดบรเิวณโดยรอบของเครื่องพมิพ์เอกสาร 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

มาตรการการทำความสะอาดพรม มูล่ี่ เพดาน พื้นห้อง 

1. สวมใส่หนา้กากเพื่อปอ้งกันการฟุง้กระจายของฝุ่น 

2. ทำความสะอาดพืน้พรมโดยการใช้เครื่องดูดฝุ่น 

3. ทำความสะอาดมู่ล่ีโดยการใช้ไมข้นไก่ 

4. ทำความสะอาดฝา้เพดานห้องโดยใช้ไมก้วาดเพดาน 

5. ทำความสะอาดพืน้ห้องโดยใช้ไมก้วาด 

6. ทำความสะอาดแจกันดอกไมพ้ลาสตกิโดยใช้ผา้สะอาดชุบนำ้ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 



 ศูนย์บรรณสารและการเรียนรู ้มหาวิทยาลัยพะเยา 

แบบฟอร์มตรวจสอบการทำความสะอาดเครื่องปรับอากาศ ประจำปี 2564 

ลำดับ รายการ สถานที่ เดอืน หมายเหตุ 

พ.ค พ.ย 

1. เครื่องปรับอากาศ 7 เครื่อง ช้ัน G    

2. เครื่องปรับอากาศ 29 เครื่อง ช้ัน 1    

3. เครื่องปรับอากาศ 26เครื่อง ช้ัน 2    

4. เครื่องปรับอากาศ 20 เครื่อง ช้ัน 3    

5. เครื่องปรับอากาศ 36 เครื่อง ช้ัน 4    

รับผิดชอบโดย งานดทคโนโลย ีนางสาว สุดาใจแกว้    

ตรวจทานโดย นายปยิะราช สุขภิญโญ    

 

 

 

 

 

 



 ศูนย์บรรณสารและการเรียนรู ้มหาวิทยาลัยพะเยา 

แบบฟอร์มตรวจสอบการทำความสะอาดเเครื่องพมิพ์เอกสาร (Printer) ประจำป ี2564 

ลำดับ รายการ สถานที่ เดอืน หมายเหตุ 

ม.ค พ.ค ก.ย 

1. หอ้งผู้อำนวยการ ช้ัน 1     

2. หอ้งงานธุรการ ช้ัน 1     

3. หอ้งงานวเิคราะห์และพัฒนา ช้ัน 1     

4. หอ้งงานบรกิาร ช้ัน 1     

5. เคาน์เตอร์บรกิาร 1-3 ช้ัน 1     

6. หอ้ง miniTCDC ช้ัน 1     

7. หอ้งงานคลังข้อมูลเพื่อการวจัิย ช้ัน 2     

รับผิดชอบโดย งานเทคโนโลย ีนางสาว สุดาใจแกว้     

ตรวจทานโดย นายปยิะราช สุขภิญโญ     

 

 

 

 

 



 ศูนย์บรรณสารและการเรียนรู ้มหาวิทยาลัยพะเยา 

แบบฟอร์มตรวจสอบการทำความสะอาดพรม มูลี่ เพดาน พื้นหอ้ง ประจำป ี2564 

ลำดับ รายการ สถานที่ เดอืน หมายเหตุ 

ม.ค พ.ค ก.ย 

1. การทำความสะอาดพื้นพอ้ง ช้ัน 1     

2. การทำความสะอาดมู่ลี่ ช้ัน 1     

3. การทำความสะอาดฝ้า เพดาน ช้ัน 1     

4. การทำความสะอาดพื้นพอ้ง ช้ัน 2     

5. การทำความสะอาดมู่ลี่ ช้ัน 2     

6. การทำความสะอาดฝ้า เพดาน ช้ัน 2     

7. การทำความสะอาดพรมดว้ยการดูดฝุ่น ช้ัน 2     

8. การทำความสะอาดพื้นพอ้ง ช้ัน 3     

9. การทำความสะอาดมู่ลี่ ช้ัน 3     

10. การทำความสะอาดฝ้า เพดาน ช้ัน 3     

11. การทำความสะอาดพื้นพอ้ง ช้ัน 4     

12. การทำความสะอาดฝ้า เพดาน ช้ัน 4     

13. การทำความสะอาดพื้นพอ้ง ช้ัน G     

14. การทำความสะอาดฝ้า เพดาน ช้ัน G     

รับผิดชอบโดย งานเทคโนโลย ีนางสาว สุดาใจแกว้     

ตรวจทานโดย นายปยิะราช สุขภิญโญ     



 


