
 
 

คู่มือการปฏิบัติงานของพนักงานท าความสะอาด 

            ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาระนอง 



บทน า 
 
 

  ตามท่ีส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาระนอง ได้จัดท าสัญญาจ้างพนักงานท าความสะอาด
อาคารและสถานที่ท าการของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาระนอง เพ่ือให้ผู้รับจ้างปฏิบัติตามเงื่อนไขของ
สัญญา ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาระนอง เห็นควรให้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานของพนักงานท าความ
สะอาด เพ่ือให้ผู้รับจ้างใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามเงื่อนไขของสัญญาต่อไป 
 
 
 
 

กลุ่มอ านวยการ 
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาระนอง 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ข้อปฏิบัติในการท างาน 
 

  1. อาคารที่ต้องท าความสะอาดและจ านวนผู้ปฏิบัติงาน 
   1. อาคารส านักงาน (1) จ านวน 1 คน 
   2. อาคารส านักงาน (2) จ านวน 1 คน 
  2. เวลาการปฏิบัติงาน 07.40 – 16.30 น. เวลาพักกลางวัน 12.00 – 13.00 น. 
  3. พนักงานท าความสะอาดจะต้องลงชื่อ เวลามาท างาน และ เวลากลับ โดยการสแกนลายนิ้วมือ 
   
   

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

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
มาตรฐานของงาน 

 1. การท าความสะอาดพื้น 
     (1) การปัดกวาด ดูดฝุ่น ให้ปัดกวาด หรือดูดฝุ่น พ้ืนที่ว่างตามชั้นอาคาร ห้องโถง ทางเดินบันได ให้สะอาด

ปราศจากเศษ ผง ฝุ่นละออง และน าขยะไปทิ้งนอกตัวอาคาร ณ ที่ทิ้งขยะที่ สพป.ระนอง ก าหนด ให้ใช้ไม้กวาดขนอ่อน
ในการปัดกวาด หากมีการเคลื่อนย้ายเฟอร์นิเจอร์ หรือเครื่องใช้ส านักงาน เมื่อท าความสะอาดเสร็จให้จัดเข้าท่ีเดิมโดยไม่
เกิดความ เสียหายแก่พ้ืน เฟอร์นิเจอร์ หรือ เครื่องใช้ส านักงาน  

     (2) การถูด้วยม๊อบ หลังจากท าความสะอาดตามมาตรฐานของงานในข้อ (1) แล้ว ให้ถูพ้ืนที่ต่างๆ ด้วยม๊อบ
ชุบน้ าบิดหมาดๆ ม๊อบที่น ามาใช้งานต้องเป็นม๊อบที่สะอาด และหมั่นเปลี่ยนน้ าท าความสะอาดและซักตากแดดทุกครั้ง
หลังใช้งานเสร็จแล้ว หากบริเวณใด มีคราบ สกปรกมากให้ใช้น้ ายาขัดพ้ืน หรือน้ าสบู่อ่อนตามความเหมาะสม ทั้งนี้ 
รวมถึงการขจัดรอยคราบสกปรก หรือต าหนิ ต่างๆ บนพืน้ ซึ่งเกิดจากรอยรองเท้า หรือรอยคราบสกปรกอ่ืนๆ หลังจาก
เช็ดถูพ้ืนแล้ว บริเวณพ้ืนที่ต่างๆ จะต้อง สะอาดปราศจากเศษผง ฝุ่นละออง และไม่มีรอยเหวี่ยงของม๊อบติดอยู่ตามขอบ
ก าแพง ฝาผนัง เฟอร์นิเจอร์ และ เครื่องใช้ส านักงาน และไม่มีความเสียหายใด ๆ เกิดข้ึนจากการท างานดังกล่าว 

    (3) การท าความสะอาดห้องน้ า  
         1) ขัดล้างพ้ืนห้องน้ า ด้วยแปรงถูพ้ืน และเช็ดให้แห้งสะอาด  
         2) ขัดล้างอ่างล้างมือ เคาน์เตอร์ อ่างล้างชาม และเช็ดให้สะอาด  
         3) เช็ดท าความสะอาดกระจกในห้องน้ าให้สะอาด ปราศจากคราบสกปรก 
         4) ท าความสะอาดสุขภัณฑ์ ใช้น้ ายา ฆ่าเชื้อ ดับกลิ่น ให้สะอาด และมิให้มีกลิ่นรบกวน โดยใช้น้ ายาและ

ผงขัด ตามประเภทของการใช้งาน 
2. การท าความสะอาดเฟอร์นิเจอร์ และเครื่องใช้ส านักงาน ให้ปัดกวาด เช็ดถู เครื่องใช้ส านักงาน เช่น โต๊ะ 

เก้าอ้ี ตู้เก็บเอกสาร ฯลฯ และเฟอร์นิเจอร์ ต่าง ๆ รวมทั้งรูปภาพแขวนฝาผนัง และประติมากรรม ให้สะอาด ปราศจาก
ฝุ่นละออง หยากไย่ ใยแมงมุม คราบสกปรก และริ้วรอยต่าง ๆ หากมีการเคลื่อนย้ายสิ่งของดังกล่าวออก เมื่อด าเนินการ
ท าความสะอาดเรียบร้อยแล้ว ให้น ากลับเข้าท่ีเดิม โดยไม่เกิดความเสียหายใด ๆ 

3. การท าความสะอาดกระจก ให้เช็ดกระจกด้วยน้ ายาเช็ดกระจก หรือล้างด้วยน้ าสบู่อ่อน แล้วล้างด้วยน้ าและ
เช็ดให้แห้ง ให้กระจกใสสะอาด ปราศจากคราบสกปรก ต าหนิ หรือรอยสัมผัส และห้ามใช้ผงขัดในการท าความสะอาด
กระจก 

4. ในกรณีที่ไม่ได้ก าหนดรายละเอียดการท างานไว้ ให้พนักงานด าเนินการท าความสะอาดตามสภาพของงาน
หรือตามค าสั่งของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาระนอง  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

ลักษณะงาน 
 (1) เปิด – ปิด หน้าต่าง บานเลื่อนห้องท างาน 
 (2) กวาด เช็ด ถูพ้ืนด้วยม๊อบ อาคารส านักงานและห้องประชุม 
 (3) กวาด เช็ด ดูดฝุ่น ห้องผู้อ านวยการ รองผู้อ านวยการ 

(4) ปัดฝุ่นละออง เช็ดโต๊ะ เก้าอ้ี เครื่องใช้ส านักงานในห้องท างานทุกห้อง รวมทั้งในห้องประชุม                     
ชุดรับแขก ตู้เก็บเอกสาร พัดลม ครุภัณฑ์ เครื่องใช้ส านักงานทุกชนิด ให้สะอาด ปราศจากฝุ่น เศษขยะแล้วจัดให้เป็น 
ระเบียบ  

(5) เก็บและคัดแยกขยะ รวบรวมขยะไปทิ้งในที่ที่ผู้ว่าจ้างจัดหาไว้ให้ วันละ 2 รอบ                          
เช้าและเย็น  

(5) เช็ดกระจก บานเลื่อนหน้าต่าง ประตู กรอบบานหน้าต่างไม้ และอลูมิเนียม ท าความสะอาด  
ร่องบานเลื่อน และบริเวณท่ีอยู่ใกล้การสัมผัสทุกแห่งให้สะอาดปราศจากคราบสกปรก  

(6) เช็ดท าความสะอาดเครื่องโทรศัพท์ด้วยน้ ายาฆ่าเชื้อ 
(7) ท าความสะอาดห้องโถง และที่นั่งพัก แผ่นป้ายแสดงชื่อห้องท างานต่าง ๆ  
(8) ท าความสะอาดทางเดิน ประตูทางเข้า - ออก บันไดและทางเดินให้สะอาดตลอดทั้งวัน  
(9) ท าความสะอาดทางขึ้นลงและราวบันได  
(10) ท าความสะอาดห้องน้ าด้วยการขดั ถู ล้างพ้ืน เครื่องสุขภัณฑ์ เช่น โถส้วม โถปัสสาวะ อ่างล้าง  

มือ อ่างล้างภาชนะ ชั้นวางของ และอุปกรณ์ท้ังหมด ในห้องน้ าด้วยน้ ายาฆ่าเชื้อโรค ส าหรับห้องน้ าต้องดูแล ท าความ
สะอาดระหว่างวันอย่างสม่ าเสมอ เพ่ือมิให้มีกลิ่นเหม็น โดยเฉพาะโถส้วม โถปัสสาวะ และพ้ืนห้องน้ า ต้องรักษาความ
สะอาดตลอดวัน 

          (11) ท าความสะอาด และแก้ไขปัญหาเฉพาะหน้า ในระหว่างวัน (เวลาท างาน)  
(12) รายงานสิ่งของช ารุดเสียหายที่เกิดข้ึนโดยด่วน  
(13) ปิดไฟฟ้า น้ าประปา ปิดพัดลมเครื่องปรับอากาศ ถอดปลั๊ก อุปกรณ์ส านักงานที่ใช้ไฟฟ้า                        

ทุกเครื่อง ตรวจตราความเรียบร้อยก่อนปิดห้องท างาน และตรวจสอบก่อนออกจากส านักงาน หรือตัวอาคาร 
 

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



แบบฟอร์มการตรวจสอบผลการปฏิบัติงานประจ าวันของพนักงานท าความสะอาดรายวัน 
ประจ าวันที่..................เดือน..................................พ.ศ. …........  

ประจ าอาคาร.........................................ชั้น ....................  
ชื่อพนักงานท าความสะอาด........................................................................... 

รายละเอียดการท างาน เรียบร้อย ไม่เรียบร้อย 
(1) เปิด – ปิด  หน้าต่าง บานเลื่อนห้องท างาน   
(2) กวาด เช็ด ถูพ้ืนด้วยม๊อบ ขัดพ้ืนเคลือบเงาในจุดที่จ าเป็น   
(3) ปัดฝุ่นละออง เช็ดโต๊ะ เก้าอ้ี เครื่องใช้ส านักงานในห้องท างานทุกห้อง รวมทั้งในห้อง
ประชุม ชุดรับแขก ตู้เก็บเอกสาร พัดลม ครุภัณฑ์ เครื่องใช้ส านักงานทุกชนิด ให้สะอาด 
ปราศจาก ฝุ่น เศษขยะ แล้วจัดให้เป็นระเบียบ 

  

(4) ดูดฝุ่นละออง เศษผง ตามซอก มุม ช่องว่างระหว่างโต๊ะ ตู้ เครื่องใช้ส านักงาน และ
พรม ให้สะอาด 

  

(5) เช็ดกระจก บานเลื่อนหน้าต่าง ประตู กรอบบานหน้าต่างไม้ และอลูมิเนียม ท าความ
สะอาด ร่องบานเลื่อน และบริเวณท่ีอยู่ใกล้การสัมผัสทุกแห่งให้สะอาดปราศจากคราบ
สกปรก 

  

(6) เช็ดท าความสะอาดเครื่องโทรศัพท์ด้วยน้ ายาฆ่าเชื้อ   
(7) ท าความสะอาดห้องโถง และที่นั่งพัก แผ่นป้ายแสดงชื่อห้องท างานต่าง ๆ   
(8) ท าความสะอาดทางเดิน ประตูทางเข้า - ออก ขึ้นลงและราวบันไดให้สะอาด ตลอด
ทั้งวัน 

  

(9) ท าความสะอาดห้องน้ าด้วยการขัด ถู ล้างพ้ืน เครื่องสุขภัณฑ์ เช่น โถส้วม โถปัสสาวะ 
อ่างล้างมือ อ่างล้างภาชนะ ชั้นวางของ และอุปกรณ์ทั้งหมด ในห้องน้ าด้วยน้ ายาฆ่าเชื้อ
โรค ส าหรับห้องน้ าต้องดูแล ท าความสะอาดระหว่างวันอย่างสม่ าเสมอ เพ่ือมิให้มีกลิ่น
เหม็น โดยเฉพาะโถส้วม โถปัสสาวะ และพ้ืนห้องน้ า ต้องรักษาความสะอาดตลอดวัน 

  

(10) ท าความสะอาด และแก้ไขปัญหาเฉพาะหน้า ในระหว่างวัน (เวลาท างาน)   
(11) รายงานสิ่งของช ารุดเสียหายที่เกิดข้ึนโดยด่วน   
(12) ปิดไฟฟ้า น้ าประปา ปิดพัดลมเครื่องปรับอากาศ ถอดปลั๊ก อุปกรณ์ส านักงานที่ใช้
ไฟฟ้า ทุกเครื่อง ตรวจตราความเรียบร้อยก่อนปิดห้องท างาน และตรวจสอบก่อนออก
จากส านักงาน หรือตัวอาคาร 

  

 
 

........................................................ผู้ตรวจ 
(......................................................) 

     ต าแหน่ง............................................................... 
 
หมายเหตุ : เจ้าหน้าที่ของ สพป.ระนอง ที่ได้รับมอบหมายลงชื่อตรวจ 
 


