
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

คู่มือการปฏิบัตงิาน 
 

ของ 
 

 
นางพรฤดี  อยู่เจริญ 

ต าแหน่ง ลูกจ้างช่ัวคราว  แม่บ้าน 
 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาประจวบคีรีขันธ์ 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
ค ำน ำ 

 
  คู่มือการปฏิบัติงาน เล่มนี้เป็นส่วนหนึ่งของการปฏิบัติงานพนักงานท าความสะอาด (งานแม่บ้าน) 
ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาประจวบคีรีขันธ์ มีหน้าที่บริการให้กับผู้ที่มาติดต่องานได้รับความ
สะดวกและได้รับความพึงพอใจในด้านการบริการ รวมถึงการมาติดต่อราชการ ผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการ
ปฏิบัติงานของพนักงานท าความสะอาด (งานแม่บ้าน) จะเป็นประโยชน์แก่ผู้มาปฏิบัติงานโดยตรงและผู้รับบริการ 
และสร้างความเข้าใจถึงขั้นตอนและรายละเอียดของกระบวนการงานต่าง ๆ ให้เป็นไปตามแนวทางเดียวกัน มุ่งสู่
การท างานที่มีผลการปฏิบัติงานอย่างมีประสิทธิภาพ 
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 นำงพรฤดี  อยู่เจริญ  ลูกจ้างชั่วคราว  ต าแหน่งพนักงานบริการ (แม่บ้าน) มีหน้าที่รับผิดชอบและ

ปฏิบัติงาน ดังนี้ 
1 ปฏิบัติหน้าที่ในการดูแลท าความสะอาดทั้งภายในและภายนอกส านักงานและพ้ืนที่รับผิดชอบให้เรียบร้อย 

    2 งานจัดเตรียมห้องประชุม พร้อมดูแลท าความสะอาด 
    3 ดูแล /เก็บรักษาวัสดุ อุปกรณ์ และเครื่องใช้ต่าง ๆ ให้พร้อมใช้งาน 
    4 รักษาความสะอาด และอ านวยความสะดวกในการปฏิบัติงานของข้าราชการในส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาประจวบคีรีขันธ์ 
    5 งานดูแลสวน สนามหญ้า ต้นไม้ ให้สะอาด ร่มรื่น สวยงาม 
    6 กรณีมีงานเร่งด่วนของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่ต้องจัดห้องประชุม หรือสถานที่เตรียม
งานต่าง ๆ ให้ช่วยกันปฏิบัติหน้าที่รวมทั้งจัดเก็บให้เรียบร้อย 
   7 อ านวยความสะดวกต่อผู้มาติดต่อราชการ และเจ้าหน้าที่ 
     8 ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามค าสั่งหรือตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
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ขั้นตอนในกำรปฏิบัติงำนมีดังนี้ 
1. เปิด – ปิด ประตู หน้าต่าง บานเลื่อนห้องท างาน 
2. กวาด เช็ด ถูพ้ืนด้วยม๊อบ ดูดฝุ่นท าความสะอาดตามซอกมุมต่าง ๆ ให้สะอาดเรียบร้อย 
3. ปัดฝุ่นละออง ปัดหยากไย่ตามเพดาน ฝาผนังตามซอกมุม ให้สะอาดเรียบร้อย 
4. รวบรวมเก็บเศษขยะไปทิ้งในที่ท้ิงขยะ 
5. เช็ดกระจก บานเลื่อนหน้าต่าง ประตู กรอบบานหน้าต่างไม้ และอลูมิเนียม ท าความสะอาดร่องบานเลื่อน และ 
   บริเวณท่ีอยู่ใกล้การสัมผัสทุกแห่งให้สะอาดปราศจากคราบสกปรก 
6. เช็ดท าความสะอาดเครื่องโทรศัพท์ เช็คโต๊ะ เก้าอ้ี เครื่องใช้ส านักงานในห้องท างานทุกห้อง รวมทั้งห้องประชุม  
   ชุดรับแขก ตู้เก็บเอกสาร ฯลฯ ให้สะอาด ปราศจากฝุ่น เศษขยะแล้วจัดให้เป็นระเบียบ 
7. ท าความสะอาดห้องโถง และที่นั่งพัก แผ่นป้ายแสดงชื่อห้องท างานต่าง ๆ ให้สะอาดเรียบร้อย 
8. ท าความสะอาดทางเดิน ประตูทางเข้า – ออก บันไดและทางเดินของอาคารส านักงาน 
9. ท าความสะอาดทางขึ้นลงและราวบันได 
10. ท าความสะอาดห้องน้ าด้วยการขัด ถู ล้างพ้ืน เครื่องสุขภัณฑ์ เช่น โถส้วม โถปัสสาวะ อ่างล้างมือ อ่างล้าง 
     ภาชนะ ชั้นวางของ และอุปกรณ์ทั้งหมด ในห้องน้ าด้วยน้ ายาฆ่าเชื้อโรคส าหรับห้องน้ าต้องดูแลท าความ 
     สะอาดระหว่างวันอย่างสม่ าเสมอ เพ่ือมิให้มีกลิ่นเหม็นโดยเฉพาะโถส้วม โถปัสสาวะ และพ้ืนห้องน้ า ต้อง 
     รักษาความสะอาดตลอดวัน 
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