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ค าน า 

            คูม่ือการปฏิบัติงาน เล่มนี้เป็นส่วนหนึ่งของการปฏิบัติงานนักการภารโรง(ลูกจ้างประจ า)
ของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต  5  มีหน้าท่ีบริการให้กับผู้ท่ีมาติดต่อ
งาน  ได้รับความสะดวกและได้รับความพึงพอใจ ในด้านการบริการรวมถึงการมาติดต่อราชการ  
ผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงานนักการภารโรง (ลูกจ้างประจ า)  จะเป็นประโยชน์แก่
ผู้ปฏิบัติงานโดยตรงและผู้รับบริการ และสร้างความเข้าใจถึงขั้นตอนและรายละเอียดของ
กระบวนการงานต่าง ๆ  ให้เป็นไปตามแนวทางเดียวกัน มุ่งสู่การท างานท่ีมีผลการปฏิบัติงานอย่าง
มีประสิทธิภาพ  
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 หน้าที่และความรบัผิดชอบของพนักงานท าความสะอาด 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 5 

นายสุกแก้ว  ศรีบุตร  ต าแหน่ง ช่างไฟฟ้า ระดับ ช 4   ปฏิบัติหน้าท่ีและรับผิดชอบงาน ดังนี้ 

              1. ประสานงาน ติดตาม ดูแล ชี้แนะ และแก้ไขปัญหา การปฏิบัติงานของแม่บ้าน 
ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 5 

              2. ดูแล ตรวจสอบ งานอาคารสถานท่ีและสิ่งแวดล้อม ส ารวจซ่อมแซมวัสดุ  
ครุภัณฑ์ท่ีช ารุด ท้ังในและนอกอาคารส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 5 

      3. จัดตกแต่งไม้ดอก ไม้ประดับ ในบริเวณอาคารใหม่ (อาคารอ านวยการ) และ 
บริเวณด้านหน้าของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 5                                                                                                                              

       4. อัดส าเนา เอกสารต่าง ๆ ของทุกกลุ่ม 

      5. เป็นพนักงานขับรถยนต์ส ารองของ สพป.เชียงใหม่ เขต 5 

      6. ดูแล รักษาความสะอาดตั้งแต่บริเวณประตูทางเข้า - ออก และบริเวณภายใน 
ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 5 ท้ังหมด 

                   7. ดูแล  ท าความสะอาด ตรวจสภาพและรับผิดชอบการใช้รถยนต์ส่วนกลาง รถยนต์
หมายเลขทะเบียน ผจ 7954  เชียงใหม่  พร้อมท้ังรถคันอื่น กรณีผู้รับผิดชอบรถคันดังกล่าวไป 
ราชการเป็นระยะเวลานาน 

                  8. ดูแล รักษา ตรวจสอบระบบไฟฟ้า อุปกรณ์เครื่องใช้ไฟฟ้าภายในส านักงานทุก
อย่าง ให้อยู่ในสภาพใช้งานได้ตามปกติ 

     9. ดู แ ล  ท า ค ว า มส ะ อ า ด  ต ร ว จส ภ า พแ ล ะ รั บ ผิ ด ชอ บก า ร ใ ช้ ร ถ ย น ต์
ส่วนกลาง หมายเลขทะเบียน ผจ 7954 เชียงใหม่ และหมายเลขทะเบียน นง 9396 เชียงใหม่ 
พร้อมท้ังรถคันอื่น กรณีผู้รับผิดชอบรถคันดังกล่าวไปราชการเป็นระยะเวลานาน 

    10 ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
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ขั้นตอนการปฏิบัตงิานมีดังนี ้

1. เปิด – ปิด ประตู  อาคารต่างๆ  

2. ท าความสะอาดตามซอกมุมต่างๆ  และบริเวณท่ัวไป ให้สะอาดเรียบร้อย 

3. ปัดฝุ่นละออง  ปัดหยากไย่ตามเพดาน ฝาผนังตามซอกมุม ให้สะอาดเรียบร้อย 

4. รวบรวมเก็บเศษขยะไปท้ิงในท่ีท้ิงขยะ 

5. ดูแล   ตรวจสอบ  งานอาคารสถานท่ีและสิ่งแวดล้อม  หมั่นส ารวจตรวจความเรียบร้อยภายใน
และภายนอกส านักงาน  

6. ดูแล   ปรับปรุง  จัดตกแต่งไม้ดอก  ไม้ประดับ ในบริเวณอาคารใหม่ (อาคารอ านวยการ) และ
บริเวณด้านหน้าของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา ส ารวจไม้ดอกไม้ประดับ ถ้าเกิดช ารุด เสียหาย 
ให้รีบด าเนินการแก้ไขปรับปรุงภูมิทัศน์ให้ ดูเรียบร้อย ร่มร่ืน น่าอยู่  สวยงาม อยู่เสมอ 

7. ท าความสะอาดห้องโถง  และท่ีนั่งพัก แผ่นป้ายแสดงชื่อห้องท างานต่างๆ ให้สะอาดเรียบร้อย 

8.  บริการอัดส าเนา   เอกสารต่างๆของทุกกลุ่มงานภายในส านักงาน  ท่ีต้องการใช้งาน              
ด้านเอกสารต่างๆ  เช่น การด าเนินการจัดท าเอกสารในการประชุม  

9.  ดูแล  รักษาความสะอาด ตั้งแต่ บริเวณประตูทางเข้า – ออก และบริเวณภายในส านักงานเขต
พื้นท่ี ท้ังหมดให้สะอาด 

10. ดูแล  รักษา ตรวจสอบระบบไฟฟ้า อุปกรณ์เครื่องใช้ไฟฟ้าภายในส านักงานทุกอย่าง ให้อยู่ใน
สภาพใช้งานได้ตามปกติ  โดยการส ารวจอุปกรณ์เครื่องใช้ไฟฟ้าภายในส านักงานอยู่อย่างต่อเนื่อง 
เพื่อความปลอดภัยในการปฏิบัติหน้าท่ีของเจ้าหน้าท่ีและบุคลากรทางการศึกษา ตลอดจนผู้ท่ีมา
ติดต่องาน  

11. ส ารวจซ่อมแซมวัสดุครุภัณฑ์ท่ีช ารุด ให้อยู่ในสภาพใช้งานได้ตามปกติ 

12. งานท่ีได้รับมอบหมาย เช่น งานปรับปรุงภูมิทัศน์ภายในส านักงาน  งานปรับพื้นท่ีภายใน
ส านักงานให้เป็นระเบียบเรียบร้อย  ดูสวยงาม และเป็นท่ีน่าพึงพอใจของผู้มาติดต่องาน 



3 
 

มาตรฐานของงานที่ปฏิบัติ 
   1.  การท าความสะอาดพื้น 
         (1) การปัดกวาด  หรือดูดฝุ่น พื้นท่ีว่างตามอาคาร  ห้องโถง  ทางเดินบันได ให้สะอาด
ปราศจากเศษลง ฝุ่นละออง  และน าขยะไปท้ิงนอกอาคาร  ให้ใช้ไม้กวาดขนอ่อนในการปัดกวาด 
หากมีการเคลื่อนย้ายเฟอร์นิเจอร์ หรือเครื่องใช้ส านักงาน เมื่อท าความสะอาดเสร็จจัดเข้าท่ีเดิ ม
โดยไม่เกิดความเสียหายแก่พื้นท่ี เฟอร์นิเจอร์  หรือ เครื่องใช้ส านักงาน 
        (2)  การถูด้วยม๊อบ  หลังจากท าความสะอาดตามมาตรฐานของงาน ปัดกวาด  ดูดฝุ่น แล้ว
ให้ถูพื้นท่ีต่างๆ  ด้วยม๊อบซุบน้ าบิดหมาดๆ ม๊อบท่ีน ามาใช้งานต้องเป็นม๊อบท่ีสะอาด และหมั่น
เปลี่ยนน้ าท าความสะอาด  หากบริเวณใด มีคราบสกปรกมากให้ใช้น้ ายาขัดพื้น หรือน้ าสบู่อ่อน
ตามความเหมาะสม  ท้ังนี้รวมถึงการขจัดรอยคราบสกปรก หรือต าหนิต่างๆ บนพื้น ซึ่งเกิดจาก
รอยรองเท้า หรือคราบสกปรกอื่นๆ หลังจากเช็ดถูพื้นแล้ว  บริเวณพื้นท่ีต่างๆ จะต้องสะอาด
ปราศจากเศษผง ฝุ่นละออง และไม่มีรอยเหวี่ยงของม๊อบติดอยู่ตามก าแพง  ฝาผนัง เฟอร์นิเจอร์ 
และเครื่องใช้ส านักงาน และไม่มีความเสียหายใดๆ เกิดขึ้นจากการท างานดังกล่าว 
       (3)  การท าความสะอาดห้องน้ า 
             1) ขัดล้างพื้นห้องน้ า  ด้วยแปรงถูพื้น และเช็ดให้แห้งสะอาด 
             2) ขัดล้างอ่างล้างมือ เคาน์เตอร์  อ่างล้างชาม และเช็ดให้สะอาด         
             3) เช็คท าความสะอาดกระจกในห้องน้ าให้สะอาด  ปราศจากคราบสกปรก 
             4) ท าความสะอาดสุขภัณฑ์  ใช้น้ ายา  ฆ่าเชื้อ ดับกลิ่น  ให้สะอาด และมิให้กลิ่นรบกวน
โดยใช้น้ ายาและผงขัด  ตามประเภทของการใช้งาน 
 2. การท าความสะอาดเฟอร์นิเจอร์  และเครื่องใช้ส านักงาน 
       ให้ปัดกวาด  เช็ดถู  เครื่องใช้ส านักงาน  เช่น โต๊ะ  เก้าอี้  ตู้เก็บเอกสาร ฯลฯ  และ
เฟอร์นิเจอร์ ต่างๆ รวมท้ังรูปภาพแขวนฝาผนัง และประติมากรรม ให้สะอาด ปราศจากฝุ่นละออง 
หยากไย่  ใยแมงมุม คราบสกปรก และริ้วรอยต่างๆ หากมีการเคลื่อนย้ายสิ่งของดังกล่าวออก  
เมื่อด าเนินการท าความสะอาดเรียบร้อยแล้วให้น ากลับเข้าท่ีเดิม  โดยไม่ให้เกิดความเสียหายใดๆ 
3. การท าความสะอาดฝาผนังและเพดาน 
      ให้ปัดกวาด   เช็ดถู  ดูดฝุ่นให้สะอาดปราศจากฝุ่นละออง  หยากไย่  ใยแมงมุม  คราบ
สกปรก หรือรอยต่างๆ ไม่ให้มีเศษผงตกค้างอยู่พื้นห้อง  การท าความสะอาดในข้อนี้ให้รวมถึง 
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ประตู  หน้าต่าง ขอบประตู  ขอบหน้าต่าง  บานเลื่อน  ร่องบานเลื่อน  และผนังใต้หน้าต่างด้วย 
และให้ระมัดระวังเป็นพิเศษ  ส าหรับฝ้าเพดาน 
4. การท าความสะอาดกระจก 
       ให้เช็ดกระจกด้วยน้ ายาเช็ดกระจก  หรือล้างด้วยน้ าสบู่อ่อน  แล้วล้างด้วยน้ าและเช็ดให้แห้ง  
ให้กระจกใสสะอาด  ปราศจากคราบสกปรก  ต าหนิ หรือรอยสัมผัส และห้ามใช้ผงขัดในการท า
ความสะอาดกระจก 
5. การท าความสะอาดม่าน 
       ให้ดูแลรักษาความสะอาดม่าน และม่านปรับแสง ให้สะอาดปราศจากฝุ่นละออง  หยากไย่  
และคราบสกปรก  การท าความสะอาดให้เช็ดด้วยผ้าซุบน้ าบิดหมาดๆ หรือใช้เครื่องดูดฝุ่นละออง
ท่ีเหมาะสมโดยไม่ก่อให้เกิดความเสียหายใดๆ 
6. การขัดเงาบริเวณที่เป็นโลหะ 
       ให้ดูแลรักษาท าความสะอาดส่วนประกอบใดๆ ในอาคารท่ีเป็นโลหะ ให้เงางามอยู่เสมอและ
ไม่มีคราบสกปรกหรือคราบสนิมจับ 
7. ในกรณีที่ไม่ได้ก าหนดรายละเอียดการท างานไว้ 
       ให้พนักงานท าความสะอาด (แม่บ้าน) ด าเนินการท าความสะอาดตามสภาพของงานหรือตาม
ค าส่ังท่ีได้รับมอบหมาย 

…………………………………………….. 

 

 

 

 

 

 



 

 
 

 

 


