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ค ำน ำ 

 การจัดท าเอกสารคู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงานฉบับนี้  จัดท าขึ้นโดยมีรายละเอียดและขั้นตอน
การปฏิบัติงาน เพ่ือไว้ใช้ส าหรับเป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงาน และผู้มา
ติดต่อราชการได้รับทราบ และเข้าใจขั้นตอนการปฏิบัติงานที่ได้รับมอบหมายได้อย่างถูกต้อง ซึ่งประกอบด้วย  
งานท าความสะอาดอาคารสถานที่ และงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

                 ผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงานเล่มนี้  จะเป็นประโยชน์แก่ผู้ปฏิบัติงาน
และผู้รับบริการหากมีข้อเสนอแนะใดๆ เพ่ิมเติม อันจะเป็นประโยชน์ต่อกลุ่มอ านวยการและส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษาพิษณุโลก เขต 2 ข้าพเจ้ายินดีและน้อมรับไว้พิจารณา และขอขอบคุณผู้เกี่ยวข้องที่ให้
ค าปรึกษา แนะน าในการจัดท าเอกสารคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้  เพื่อจะได้ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติต่อไป 
 
 
 

นางนพมาศ  ฮุยเกี๊ยะ 
ต าแหน่งพนักงานท าความสะอาด 

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาพิษณุโลก เขต 2 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

สำรบัญ 

เร่ือง                 หน้ำ 

ส่วนที่ 1 หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 

- หน้าท่ีและความรับผิดชอบ         1 

ส่วนที่ 2 ขั้นตอนและปฏิบัติงำน 

 - ขั้นตอนการปฏิบัติงาน        2 
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นำงนพมำศ  ฮุยเกี๊ยะ 
ต ำแหน่งพนักงำนท ำควำมสะอำด 

 
มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบในกำรปฏิบัติงำน ดังนี้ 

 1. มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการดูแลท าความสะอาดบริเวณ ภายในและภายนอกอาคารศึกษานิเทศก์ 

 2. มีหน้าที่ดูแลและท าความสะอาดห้องน้ าหญิงและห้องน้ าชาย เก็บขยะภายในห้องน้ า ด้านหลัง 

ส านักงาน และดูแลท าความสะอาดห้องน้ าหญิงและห้องน้ าชาย อาคาร 2 ชั้น เก็บขยะภายในห้องน้ า 

พร้อมก าจัดให้เรียบร้อย 

 3. มีหน้าที่ดูแลท าความสะอาดภายนอกอาคาร เก็บกวาดใบไม้ เศษหญ้า เมื่อมีการตัด ตกแต่งไม้ 

ดอกไม้ประดับ ไม้ยืนต้นบริเวณส านักงาน 

 4. มีหน้าที่ดูแลและท าความสะอาดห้องประชุมดินทอง 1 และดินทอง 2  พร้อมจัดเตรียมชุดกาแฟ 

ส าหรับ การประชุมพร้อมล้างท าความสะอาดให้เรียบร้อย 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

ลูกจ้ำง ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำพิษณุโลก เขต 2 

 

ที ่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

1 นางนพมาศ  ฮุยเกี๊ยะ  ต ำแหน่งแม่บ้ำน  
มีหน้าที่รับผิดชอบ ดังนี้ 
 1. มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการดูแลท าความ

สะอาดบริเวณ ภายในและภายนอกอาคารศึกษานิเทศก์ 

 2. มีหน้าที่ดูแลและท าความสะอาดห้องน้ าหญิง

และห้องน้ าชาย เก็บขยะภายในห้องน้ า ด้านหลัง 

ส านักงาน และดูแลท าความสะอาดห้องน้ าหญิงและห้องน้ า

ชาย อาคาร 2 ชั้น เก็บขยะภายในห้องน้ า 

พร้อมก าจัดให้เรียบร้อย 

 3. มีหน้าที่ดูแลท าความสะอาดภายนอกอาคาร 

เก็บกวาดใบไม้ เศษหญ้า เมื่อมีการตัด ตกแต่งไม้ 

ดอกไม้ประดับ ไม้ยืนต้นบริเวณส านักงาน 

 4. มีหน้าที่ดูแลและท าความสะอาดห้องประชุมดิน

ทอง 1 และดินทอง 2  พร้อมจัดเตรียมชุดกาแฟ 

ส าหรับ การประชุมพร้อมล้างท าความสะอาดให้เรียบร้อย
 5.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมายให้เรียบร้อย  

 

 

ดูแลความสะอาดบริเวณ ภายในและภายนอกอาคาร

ส านักงาน 

-ดูแลความสะอาด ห้องน้ าชาย-หญิง 

 

 

-ดูแลท าความสะอาด เก็บกวาดใบไม้ ให้สะอาด สวยงาม 

น่าอยู่ น่าอาศัย 

 

-จัดเตรียมชุดกาแฟ ส าหรับการประชุม ให้เพียงพอและ

เหมาะสม 
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Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 

 

 ศึกษา ระเบียบ มาตรการ 

หลักเกณฑ์ แนวปฏิบัติ 

คณะท างานจัดท าระเบียบ หลักเกณฑ์ การขอใช้อาคารสถานที่และ 

วางแผนกิจกรรม 5 ส. 

คณะท างานแต่งตั้งคณะท างาน/มอบหมายผู้รับผิดชอบ/สื่อสาร 

การด าเนินงานตามแผน 

ผอ.สพป./สพม. 

อนุมัติแผน/ค าสั่ง 

มอบหมายงาน 

สรุปรายงาน/น าเสนอ 

แนวทางแก้ไข/พัฒนางาน 
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