
5.4.1-2 มีการก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบอย่างเหมาะสมทั้งพ้ืนที่เฉพาะ และพื้นที่ทั่วไป ทั้งใน อาคาร

และนอกอาคาร 

 ส ำนักวิทยบริกำรฯมีกำรก ำหนดหน้ำที่ควำมรับผิดชอบของบุคลำกรแม่บ้ำนในกำรดูแลพ้ืนทีแ่ละกำร

ท ำควำมสะอำดไว้อย่ำงเหมำะสมทั้งพ้ินที่ทัว่ไป ทั้งภำยในและภำยนอกอำคำรไว้อย่ำงชัดเจน  

ตารางก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบดูแลพื้นที่และการท าความสะอาดงานแม่บ้าน 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ลักษณะงานและก าหนดเวลาท างาน 

1. การท าความสะอาดรายวัน ทุกวันท าการ จันทร์– ศุกร์เริ่มตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 
(1) เปิด – ปิด ประตู หน้ำต่ำง บำนเลื่อนห้องท ำงำน 

(2) กวำด เช็ด ถูพ้ืนด้วยม๊อบ 

(3) ปัดฝุ่นละออง เช็ดโต๊ะ เก้ำอ้ี เครื่องใช้ส ำนักงำนในห้องท ำงำนทุกห้อง รวมทั้งในห้องประชุม 
ชุดรับแขก ตู้เก็บเอกสำร พัดลม ครุภัณฑ์ เครื่องใช้ส ำนักงำนทุกชนิด ให้สะอำด ปรำศจำกฝุ่น เศษขยะแล้วจัด
ให้เป็นระเบียบ 

(4) เช็ด ล้ำง เทตะกร้ำผง รวบรวมเก็บเศษขยะไปทิ้ง 

(5) เช็ดกระจก บำนเลื่อนหน้ำต่ำง ประตู กรอบบำนหน้ำต่ำง ท ำควำมสะอำด ร่องบำนเลื่อน 
และบริเวณท่ีอยู่ใกล้กำรสัมผัสทุกแห่งให้สะอำดปรำศจำกครำบสกปรก 

(6) เช็ดท ำควำมสะอำดเครื่องโทรศัพท์ด้วยน้ ำยำฆ่ำเชื้อ 

(7) ท ำควำมสะอำดห้องโถง และที่นั่งพัก แผ่นป้ำยแสดงชื่อห้องท ำงำนต่ำง ๆ 

(8) ท ำควำมสะอำดทำงเดิน ประตูทำงเข้ำ - ออก บันไดและทำงเดินให้สะอำดตลอดทั้งวัน 

(9) ท ำควำมสะอำดทำงข้ึนลงและรำวบันได 

(10) ท ำควำมสะอำดห้องน้ ำด้วยกำรขัด ถู ล้ำงพ้ืน เครื่องสุขภัณฑ์ เช่น โถส้วม โถปัสสำวะ อ่ำง
ล้ำงมือ อ่ำงล้ำงภำชนะ ชั้นวำงของ และอุปกรณ์ทั้งหมด ในห้องน้ ำด้วยน้ ำยำฆ่ำเชื้อโรค ส ำหรับห้องน้ ำต้อง
ดูแล ท ำควำมสะอำดระหว่ำงวันอย่ำงสม่ ำเสมอ เพื่อมิให้มีกลิ่นเหม็น โดยเฉพำะโถส้วม โถปัสสำวะ และพ้ืน
ห้องน้ ำ ต้องรักษำควำมสะอำดตลอดวัน 

(11) ท ำควำมสะอำด และแก้ไขปัญหำเฉพำะหน้ำ ในระหว่ำงวัน (เวลำท ำงำน) 
(12) รำยงำนสิ่งของช ำรุดเสียหำยที่เกิดขึ้นโดยด่วน 



(13) ปิดไฟฟ้ำ น้ ำประปำ ปิดพัดลมเครื่องปรับอำกำศ ถอดปลั๊ก อุปกรณ์ส ำนักงำนที่ใช้ไฟฟ้ำทุก
เครื่อง ตรวจตรำควำมเรียบร้อยก่อนปิดห้องท ำงำน และตรวจสอบก่อนออกจำกส ำนักงำน หรือตัวอำคำร 

2. การท าความสะอาดรายสัปดาห์ ในวันหยุดประจ าสัปดาห์ 1 วัน ระหว่าง เวลา 08.00 - 
17.00 น. 

ท ำควำมสะอำดในส่วนที่วันท ำกำรท ำไม่สะดวก เช่น พื้นห้องน้ ำ ระเบียง กันสำด ช่องระบำย
อำกำศ กระจกทุกประเภท ทั้งภำยในภำยนอก ท่อระบำยน้ ำ รำงระบำยน้ ำ หน้ำกำกเครื่องปรับอำกำศ โคม
ไฟฟ้ำ แสงสว่ำง ร่องบำนเลื่อนประตู หน้ำต่ำง หยำกไย่ อุปกรณ์ส ำนักงำน ครุภัณฑ์ต่ำง ๆ 

(1) ท ำควำมสะอำดโต๊ะ เก้ำอ้ี ตู้เก็บเอกสำร เครื่องใช้ส ำนักงำน ครุภัณฑ์ทุกชนิด 
(2) เช็ดและดูดฝุ่นท ำควำมสะอำดตำมซอกมุมที่ตั้งเครื่องใช้ส ำนักงำน โต๊ะ ตู้ ฯลฯ ให้สะอำด 

เรียบร้อย 
(3) ล้ำงท ำควำมสะอำดตะกร้ำใส่ขยะ และภำชนะรองรับเศษขยะให้สะอำด 
(4) ปัดหยำกไย่ตำมเพดำน ฝำผนัง เช็ดดูท ำควำมสะอำดกรอบรูป ประติมำกรรม และซอกมุม

ต่ำงๆ ให้สะอำดเรียบร้อย 
(5) ขัดเงำบริเวณท่ีเป็นไม้และโลหะด้วยน้ ำยำที่เหมำะสม 
(6) ท ำควำมสะอำดและดูดฝุ่นในที่สูง 
(7) ท ำควำมสะอำดกระจกหน้ำต่ำง บำนประตูกระจก บำนเลื่อนกระจก และกระจกทำงเข้ำ - 

ออก ภำยในอำคำรทุกชั้นให้สะอำด เรียบร้อย สวยงำม 
(8) ลบรอยเปื้อน ครำบสกปรกต่ำง ๆ ตำมฝำผนังและรำวบันได สวิทซ์ไฟฟ้ำ ลูกบิดประตู ฯลฯ 

3. การท าความสะอาดรายเดือน (ทุก 1 เดือน) ระหว่างเวลา 08.00 - 16.00 น. 
(1) ล้ำงตะกร้ำขยะ และภำชนะรองรับเศษขยะ 
(2) ท ำควำมสะอำดรำงน้ ำ ชำยคำ กันสำด และดำดฟ้ำ 
(3) ท ำควำมสะอำดเฟอร์นิเจอร์ ประติมำกรรม ภำพวำด กระจกบังแสง มู่ลี่ ในห้องท ำงำน 

กระจกกั้นห้อง กระจกเพดำนทุกห้อง กระจกหน้ำต่ำงรอบอำคำร และเครื่องตกแต่งต่ำงๆ ภำยในห้องทุกห้อง 
ให้สะอำด เรียบร้อย สวยงำม 

(4) ท ำควำมสะอำดหน้ำกำกเครื่องปรับอำกำศ พัดลมปรับอำกำศ และพัดลมอ่ืน ๆ ทุกชนิด 
(5) ท ำควำมสะอำดโคมไฟ หลอดไฟ และปลั๊กไฟ 
(6) ล้ำงท ำควำมสะอำด ขจัดครำบสกปรก พ้ืนห้องทุกห้องภำยในอำคำรและพ้ืนทำงเดิน ทุกชั้น 

ทุกอำคำร ให้สะอำดและสวยงำม 
 
 
 
 
 



มาตรฐานของงาน 
1. การท าความสะอาดพื้น 

(1) กำรปัดกวำด ดูดฝุ่น ให้ปัดกวำด หรือดูดฝุ่น พ้ืนที่ว่ำงตำมชั้นอำคำร ห้องโถง ทำงเดินบันได ให้
สะอำดปรำศจำกเศษผง ฝุ่นละออง และน ำขยะไปทิ้งนอกตัวอำคำร ให้ใช้ไม้กวำดขนอ่อนในกำรปัดกวำด หำก
มีกำรเคลื่อนย้ำยเฟอร์นิเจอร์ หรือเครื่องใช้สพนักงำน เมื่อทพควำมสะอำดเสร็จให้จัดเข้ำที่เดิมโดยไม่เกิดควำม
เสียหำยแก่พ้ืน เฟอร์นิเจอร์ หรือ เครื่องใช้สพนักงำน 

(2) กำรถูด้วยม๊อบ หลังจำกทพควำมสะอำดตำมมำตรฐำนของงำนในข้อ (1) แล้ว ให้ถูพ้ืนที่ต่ำงๆ 
ด้วยม๊อบชุบน้ ำบิดหมำดๆ ม๊อบที่น ำมำใช้งำนต้องเป็นม๊อบที่สะอำด และหมั่นเปลี่ยนน้ ำท ำควำมสะอำดเสมอ 
หำกบริเวณใด มีครำบสกปรกมำกให้ใช้น้ ำยำขัดพ้ืน หรือน้ ำสบู่อ่อนตำมควำมเหมำะสม ทั้งนี้ รวมถึงกำรขจัด
รอยครำบสกปรก หรือต ำหนิต่ำงๆ บนพ้ืน ซึ่งเกิดจำกรอยรองเท้ำ หรือรอยครำบสกปรกอ่ืนๆ หลังจำกเช็ดถู
พ้ืนแล้ว บริเวณพ้ืนที่ต่ำงๆ จะต้องสะอำดปรำศจำกเศษผง ฝุ่นละออง และไม่มีรอยเหวี่ยงของม๊อบติดอยู่ตำม
ขอบก ำแพง ฝำผนัง เฟอร์นิเจอร์ และเครื่องใช้ส ำนักงำน และไม่มีควำมเสียหำยใด ๆ เกิดขึ้นจำกกำรท ำงำน
ดังกล่ำว 

(3) กำรท ำควำมสะอำดห้องน้ ำ 
1) ขัดล้ำงพ้ืนห้องน้ ำ ด้วยแปรงถูพ้ืน และเช็ดให้แห้งสะอำด 
2) ขัดล้ำงอ่ำงล้ำงมือ เคำน์เตอร์ อ่ำงล้ำงชำม และเช็ดให้สะอำด 
3) เช็ดท ำควำมสะอำดกระจกในห้องน้ ำให้สะอำด ปรำศจำกครำบสกปรก 
4) ท ำควำมสะอำดสุขภัณฑ์ ใช้น้ ำยำฆ่ำเชื้อ ดับกลิ่น ให้สะอำด และมิให้มีกลิ่นรบกวน โดยใช้

น้ ำยำและผงขัด ตำมประเภทของกำรใช้งำน 
2. การท าความสะอาดเฟอร์นิเจอร์ และเครื่องใช้ส านักงาน 
ให้ปัดกวำด เช็ดถู เครื่องใช้ส ำนักงำน เช่น โต๊ะ เก้ำอ้ี ตู้เก็บเอกสำร ฯลฯ และเฟอร์นิเจอร์ต่ำง ๆ รวมทั้ง

รูปภำพแขวนฝำผนัง และประติมำกรรม ให้สะอำด ปรำศจำกฝุ่นละออง หยำกไย่ ใยแมงมุม ครำบสกปรก และ
ริ้วรอยต่ำง ๆ หำกมีกำรเคลื่อนย้ำยสิ่งของดังกล่ำวออก เมื่อด ำ เนินกำรท ำควำมสะอำดเรียบร้อยแล้ว ให้
น ำกลับเข้ำท่ีเดิม โดยไม่เกิดควำมเสียหำยใด ๆ 

3. การท าความสะอาดฝาผนังและเพดาน 
ให้ปัดกวำด เช็ดถู ดูดฝุ่นให้สะอำดปรำศจำกฝุ่นละออง หยำกไย่ ใยแมงมุม ครำบสกปรก หรือรอยต่ำง 

ๆ ไม่ให้มีเศษผงตกค้ำงอยู่บนพ้ืนห้อง กำรท ำควำมสะอำดในข้อนี้ให้รวมถึงประตู หน้ำต่ำง ขอบประตู ขอบ
หน้ำต่ำง บำนเลื่อน ร่องบำนเลื่อน และผนังใต้หน้ำต่ำงด้วย และให้ระมัดระวังเป็นพิเศษ ส ำหรับฝำผนังไม้บุ
ด้วย รวมทั้งฝ้ำ เพดำนที่ใช้วัสดุกันเสียงสะท้อน 

 4. การท าความสะอาดกระจก  
ให้เช็ดกระจกด้วยน้ ำยำเช็ดกระจก หรือล้ำงด้วยน้ ำสบู่อ่อน แล้วล้ำงด้วยน้ ำ และเช็ดให้แห้ง ให้กระจก

ใสสะอำด ปรำศจำกครำบสกปรก ต ำหนิ หรือรอยสัมผัส และห้ำมใช้ผงขัดในกำรท ำควำมสะอำดกระจก 
5. การท าความสะอาดม่าน 



ให้ดูแลรักษำควำมสะอำดม่ำน และม่ำนปรับแสง ให้สะอำดปรำศจำกฝุ่นละออง หยำกไย่ และครำบ
สกปรก กำรท ำควำมสะอำดให้เช็ดด้วยผ้ำชุบน้ ำบิดหมำด ๆ หรือใช้เครื่องดูดฝุ่นละอองที่เหมำะสมโดยไม่
ก่อให้เกิดควำมเสียหำยใด ๆ 

6. การท าความสะอาดโคมไฟ หลอดไฟ 
ให้เช็ดถูท ำควำมสะอำดโคมไฟ หลอดไฟ และพัดลมทุกชนิดให้สะอำดปรำศจำกฝุ่นละออง หยำกไย่  

และให้ท ำด้วยควำมระมัดระวังหำกมีกำรถอดมำท ำควำมสะอำด เมื่องำนเสร็จให้ประกอบเข้ำท่ีเดิมให้เรียบร้อย 
โดยไม่ก่อให้เกิดควำมเสียหำยใด ๆ 

7. การขัดเงาบริเวณที่เป็นโลหะ 
ให้ดูแลรักษำท ำควำมสะอำดส่วนประกอบใด ๆ ในอำคำรที่เป็นโลหะ ให้เงำงำมอยู่เสมอและไม่มีครำบ

สกปรกหรือครำบสนิมจับ 
 8. ในกรณีที่ไม่ได้ก าหนดรายละเอียดการท างานไว้ 
 ให้พนักงำนด ำเนินกำรท ำควำมสะอำดตำมสภำพของงำนหรือตำมค ำสั่งของส ำนักวิทยบริกำรฯ 

 


