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ค าน า 

            คูม่ือการปฏิบัติงาน เล่มนี้เป็นส่วนหนึ่งของการปฏิบัติงานพนักงานท าความสะอาด(งาน
แม่บ้าน)  ของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต  5  มีหน้าท่ีบริการให้กับ          
ผู้ท่ีมาติดต่องาน  ได้รับความสะดวกและได้รับความพึงพอใจ ในด้านการบริการรวมถึงการมา
ติดต่อราชการ  ผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงานของพนักงาน   ท าความสะอาด   
(งานแม่บ้าน)  จะเป็นประโยชน์แก่ผู้ปฏิบัติงานโดยตรงและผู้รับบริการ และสร้างความเข้าใจถึง
ขั้นตอนและรายละเอียดของกระบวนการงานต่าง ๆ  ให้เป็นไปตามแนวทางเดียวกัน มุ่งสู่การ
ท างานท่ีมีผลการปฏิบัติงานอย่างมีประสิทธิภาพ  
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หน้าที่และความรับผิดชอบของพนักงานท าความสะอาด 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 5 

1. อาคาร ท่ีต้องดูแล   รักษาความสะอาด ความเป็นระเบียบเรียบร้อยของอาคารและบริเวณรอบ
อาคารภายในส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 5 มีดังนี้ 

     1.1 อาคารอ านวยการ  ได้แก่  ห้องผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา กลุ่มอ านวยการ  
กลุ่มกฎหมายและคดี  และหน่วยตรวจสอบภายใน 

     1.2 อาคาร 1 ได้แก่  ห้องรองผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา กลุ่มบริหารงานบุคคล 
กลุ่มส่ง เสริมการศึกษาทางไกล  เทคโนโลยี สารสนเทศและการสื่อสาร  กลุ่มส่ง เสริม                     
การจัดการศึกษา 

     1.3 อาคาร 2  ได้แก่   กลุ่มนโยบายและแผน  กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 

     1.4 อาคาร 3  ได้แก่   กลุ่มนิเทศ ติดตามและการประเมินผลการจัดการศึกษา  และ                
กลุ่มบริหารการเงินและสินทรัพย์ 

2. ห้องประชุมส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 5  ได้แก่   

    2.1  ห้องประชุมออบหลวง (ห้องประชุมใหญ่) 

    2.2  ห้องประชุมม่องจอง  

    2.3  ห้องประชุมสวนสน 

3. ห้องน้ าภายในส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 5 ได้แก่  ห้องน้ าชาย
ด้านหลัง  ห้องน้ าหญิงด้านหลัง และห้องน้ าภายในอาคารอ านวยการ  อาคาร 1 และอาคาร 3 

4. โรงเก็บรถยนต์ บริเวณโดยรอบโรงเก็บรถยนต์ และโดมหน้าห้องประชุมออบหลวง 
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5. บริเวณโดยพื้นท่ีโดยรอบอาคารส านักงาน ท้ังภายในและภายนอกอาคาร 

6. จัดเตรียมอาคารสถานท่ีและห้องประชุมต่างๆ เพื่อให้การด าเนินการจัดประชุมเป็นไปด้วยความ
เรียบร้อย 

7.  งานบริการจัดเคร่ืองดื่ม  น้ าใช้  ส าหรับเจ้าหน้าท่ีและผู้มาติดต่อราชการ 

8. ดูแล  รักษา  ท าความสะอาด  จัดเก็บขยะ  สถานท่ีท้ิงขยะ  ให้ถูกสุขลักษณะ  อยู่ในสภาพ
เรียบร้อย  ไม่ส่งกลิ่นเหม็น 

9.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 

ขั้นตอนในการปฏิบัติงานมีดังนี้ 

1. เปิด – ปิด ประตู  หน้าต่าง บานเลื่อนห้องท างาน 

2. กวาด เช็ด ถูพื้นด้วยม๊อบ ดูดฝุ่นท าความสะอาดตามซอกมุมต่างๆ ให้สะอาดเรียบร้อย 

3. ปัดฝุ่นละออง  ปัดหยากไย่ตามเพดาน ฝาผนังตามซอกมุม ให้สะอาดเรียบร้อย 

4. รวบรวมเก็บเศษขยะไปท้ิงในท่ีท้ิงขยะ 

5. เช็ดกระจก  บานเลื่อนหน้าต่าง  ประตู กรอบบานหน้าต่างไม้ และอลูมิเนียม ท าความสะอาด  
ร่องบานเล่ือน และบริเวณท่ีอยู่ใกล้การสัมผัสทุกแห่งให้สะอาดปราศจากคราบสกปรก 

6. เช็คท าความสะอาดเครื่องโทรศัพท์ เช็ดโต๊ะ  เก้าอี้ เครื่องใช้ส านักงานในห้องท างานทุกห้อง 
รวมท้ังห้องประชุม  ชุดรับแขก  ตู้เก็บเอกสาร ฯลฯ ให้สะอาด  ปราศจากฝุ่น เศษขยะแล้วจัดให้
เป็นระเบียบ 

7. ท าความสะอาดห้องโถง  และท่ีนั่งพัก แผ่นป้ายแสดงชื่อห้องท างานต่างๆ ให้สะอาดเรียบร้อย 
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8. ท าความสะอาดทางเดิน  ประตูทางเข้า-ออก บันไดและทางเดิน ของอาคารแต่ละหลังให้สะอาด 

9. ท าความสะอาดทางขึ้นลงและราวบันได 

10. ท าความสะอาดห้องน้ าด้วยการขัด ถู  ล้างพื้น  เครื่องสุขภัณฑ์ เช่น โถส้วม  โถปัสสาวะ อ่าง
ล้างมือ  อ่างล้างภาชนะ  ชั้นวางของ  และอุปกรณ์ท้ังหมด ในห้องน้ า ด้วยน้ ายาฆ่าเชื้อโรค  
ส าหรับห้องน้ าต้องดูแล ท าความสะอาดระหว่างวันอย่างสม่ าเสมอ เพื่อมิให้มีกลิ่นเหม็น 
โดยเฉพาะโถส้วม  โถปัสสาวะ  และพื้นห้องน้ า ต้องรักษาความสะอาดตลอดวัน 

 

มาตรฐานของงานที่ปฏิบัติ 
   1.  การท าความสะอาดพื้น 
         (1) การปัดกวาด  หรือดูดฝุ่น พื้นท่ีว่างตามอาคาร  ห้องโถง  ทางเดินบันได ให้สะอาด
ปราศจากเศษลง ฝุ่นละออง  และน าขยะไปท้ิงนอกอาคาร  ให้ใช้ไม้กวาดขนอ่อนในการปัดกวาด 
หากมีการเคลื่อนย้ายเฟอร์นิเจอร์ หรือเครื่องใช้ส านักงาน เมื่อท าความสะอาดเสร็จจัดเข้าท่ีเดิม
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 
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             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
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 

------------------------------------------------------------- 



 

 
 

 

 


