
คู่มือการปฏิบัติงานของพนักงานท าความสะอาด 

อาคารและสถานที่ของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาชลบุรี ระยอง 



อาคารที่ต้องท าความสะอาดและจ านวนผู้ปฏิบัติงาน 

อาคาร 
พนักงาน 

ท าความสะอาด ผู้ควบคุม 

1. อาคารชั้น 1
- ท าความสะอาดในตัวอาคาร ทุกห้อง ห้องน้ า ชาย/หญิง 1 

2. อาคารชั้น  2
- ท าความสะอาดในตัวอาคาร  ทุกห้อง ห้องประชุม หอ้งนํ้าชาย/หญิง

- ห้องผู้อ านวยการ สพม.ชบรย

1 
 1 

รวม 2 1 



ลักษณะงานและก าหนดเวลาท างาน 
1. การท าความสะอาดรายวัน ทุกวันท าการ จันทร์ – ศุกร์ เร่ิมตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น.

(1) เปิด – ปิด ประตู  หน้าต่าง  บานเลื่อนห้องท างาน
(2) กวาด เช็ด ถูพ้ืนด้วยม๊อบ ขัดพ้ืนเคลือบเงาในจุดที่จ าเป็น
(3) ปัดฝุ่นละออง เช็ดโต๊ะ เก้าอ้ี เครื่องใช้ส านักงานในห้องท างานทุกห้อง รวมทั้งในห้องประชุม

ชุดรับแขก  ตู้เก็บเอกสาร  พัดลม  ครุภัณฑ์  เครื่องใช้ส านักงานทุกชนิด ให้สะอาด ปราศจากฝุ่น เศษขยะ  
แล้วจัดให้เป็นระเบียบ 

(4) ดูดฝุ่นละออง เศษผง ตามซอก มุม ช่องว่างระหว่างโต๊ะ ตู้ เครื่องใช้ส านักงาน และพรมให้
สะอาด 

(5) เช็ดล้างที่เขี่ยบุหรี่และเทตะกร้าผง รวบรวมเก็บเศษขยะไปทิ้งในที่ที่ผู้ว่าจ้างจัดหาไว้ให้
(6) เช็ดกระจก  บานเลื่อนหน้าต่าง ประตู กรอบบานหน้าต่างไม้  และอลูมิเนียม ท าความสะอาด

ร่องบานเลื่อน  และบริเวณท่ีอยู่ใกล้การสัมผัสทุกแห่งให้สะอาดปราศจากคราบสกปรก 
(7) เช็ดท าความสะอาดเครื่องโทรศัพท์ด้วยน้ ายาฆ่าเชื้อ
(8) ท าความสะอาดห้องโถง  และที่นั่งพัก  แผ่นป้ายแสดงชื่อห้องท างานต่าง ๆ
(9) ท าความสะอาดทางเดิน บันได ขึ้น – ลง ให้สะอาดตลอดทั้งวัน
(10) ท าความสะอาดทางข้ึนลงและราวบันได
(11) ท าความสะอาดห้องน้ าด้วยการขัด ถู ล้างพ้ืน เครื่องสุขภัณฑ์ เช่น โถส้วม โถปัสสาวะ

อ่างล้างมือ  อ่างล้างภาชนะ  ชั้นวางของ และอุปกรณ์ทั้งหมด  ในห้องน้ าด้วยน้ ายาฆ่าเชื้อโรค ส าหรับห้องน้ า
ต้องดูแล ท าความสะอาดระหว่างวันอย่างสม่ าเสมอ เพ่ือมิให้มีกลิ่นเหม็น โดยเฉพาะโถส้วม โถปัสสาวะ และพ้ืน
ห้องน้ า ต้องรักษาความสะอาดตลอดวัน 

(12) ท าความสะอาด และแก้ไขปัญหาเฉพาะหน้า ในระหว่างวัน (เวลาท างาน)
(13) รายงานสิ่งของช ารุดเสียหายที่เกิดขึ้นโดยด่วน
(14) ปิดไฟฟ้า น้ าประปา ปิดพัดลมเครื่องปรับอากาศ ถอดปลั๊ก อุปกรณ์ส านักงานที่ใช้ ไฟฟ้า

ทุกเครื่อง ตรวจตราความเรียบร้อยก่อนปิดห้องท างาน และตรวจสอบก่อนออกจากส านักงาน หรือตัวอาคาร 

*************************** 



มาตรฐานของงาน 
1. การท าความสะอาดพื้น

(1) การปัดกวาด ดูดฝุ่น
ให้ปัดกวาด หรือดูดฝุ่น พ้ืนที่ว่างตามชั้นอาคาร ห้องโถง ทางเดินบันได (จนถึงบันได

ขึ้น – ลงของอาคาร) ให้สะอาดปราศจากเศษผง ฝุ่นละออง และน าขยะไปทิ้งนอกตัวอาคาร ณ ที่ทิ้งขยะที่
ก าหนด ให้ใช้ไม้กวาดขนอ่อนในการปัดกวาด ยกเว้นพ้ืนที่ที่เป็นพรมให้ใช้แปรงปัดหรือเครื่องดูดฝุ่นหากมีการ
เคลื่อนย้ายเฟอร์นิเจอร์ หรือเครื่องใช้ส านักงาน เมื่อท าความสะอาดเสร็จให้จัดเข้าที่เดิมโดยไม่เกิดความเสียหาย
แก่พ้ืน เฟอร์นิเจอร์ หรือ เครื่องใช้ส านักงาน 

(2) การถูด้วยม๊อบ
หลังจากท าความสะอาดตามมาตรฐานของงานในข้อ  (1) แล้ว ให้ถูพ้ืนที่ต่างๆ ด้วยม๊อบชุบน้ า

บิดหมาดๆ ม๊อบที่น ามาใช้งานต้องเป็นม๊อบที่สะอาด และหมั่นเปลี่ยนน้ าท าความสะอาดเสมอ หากบริเวณใด   
มีคราบสกปรกมากให้ใช้น้ ายาขัดพ้ืน หรือน้ าสบู่อ่อนตามความเหมาะสม ทั้งนี้ รวมถึงการขจัดรอยคราบสกปรก  
หรือต าหนิต่างๆ บนพื้น ซึ่งเกิดจากรอยรองเท้า หรือรอยคราบสกปรกอ่ืนๆ ส าหรับพ้ืนที่ที่เป็นพรมให้ดูดฝุ่นและ
ลบรอยเปื้อนบนพรมด้วยน้ ายาตามความเหมาะสมหลังจากเช็ดถูพ้ืนแล้ว บริเวณพ้ืนที่ต่างๆ จะต้องสะอาด
ปราศจากเศษผง ฝุ่นละออง และไม่มีรอยเหวี่ยงของม๊อบติดอยู่ตามขอบก าแพง ฝาผนัง เฟอร์นิเจอร์ และ
เครื่องใช้ส านักงาน และไม่มีความเสียหายใด ๆ เกิดข้ึนจากการท างานดังกล่าว 

(3) การลงน้ ายาขัดพ้ืน เคลือบเงาพ้ืน
ให้ท าหลังจากด าเนินการในข้อ  (1) และ (2) แล้ว และการลงน้ ายาดังกล่าวในบริเวณใดก็ตาม

จะต้องระมัดระวังไม่ให้ฝาผนังหรือขอบก าแพงเปรอะเปื้อนเป็นรอยหรือช ารุดเสียหาย 
(4) การขัดพ้ืนและขัดเงา

ให้ท าทันทีหลังจากลงน้ ายาขัดพ้ืน หรือเคลือบเงาพ้ืน ทั้งนี้ ให้ส านักงานฯ พิจารณาเลือกใช้
เครื่องมือเครื่องใช้วัสดุ และอุปกรณ์ที่มีคุณภาพตามความเหมาะสมกับวัสดุพ้ืนที่ โดยไม่ก่อให้เกิดความเสียหายหรือ
ต าหนิใด ๆ บนพ้ืน 

(5)  การลอกพื้น และเคลือบพ้ืนด้วยน้ ายา
การลอกพ้ืนและเคลือบพ้ืนด้วยน้ ายา เพ่ือให้ผิวพ้ืนสะอาด ปราศจากต าหนิและริ้วรอย

มีความสวยงามทนทาน ให้ผู้รับจ้างด าเนินการตามความเหมาะสมกับวัสดุพ้ืนที่ ทั้งนี้ เมื่อท าการลอกพ้ืน    
และเคลือบพื้นด้วยน้ ายา ให้เคลื่อนย้ายเฟอร์นิเจอร์ลอยตัว และเครื่องใช้ส านักงาน (ที่เคลื่อนย้ายได้)  
ด้วยหลังจากน้ ายาแห้งดีแล้ว ให้ขัดพ้ืนที่ให้สะอาด และน าเฟอร์นิเจอร์และเครื่องใช้ส านักงานกลับเข้าที่เดิม 

(6)  การท าความสะอาดพรม
ให้ดูดฝุ่นละออง  เศษผง เศษขยะอ่ืน ๆ ที่หลุดร่วงหล่นอยู่บนหน้าพรมให้สะอาดและต้องไม่

ก่อให้เกิดความเสียหาย  และเสียความสวยงาม 
(7) 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 ายาและผงขัด ตามประเภทของการใช้งาน 



2. การท าความสะอาดเฟอร์นิเจอร์ และเครื่องใช้ส านักงาน
ให้ปัดกวาด  เช็ดถู  เครื่องใช้ส านักงาน เช่น โต๊ะ เก้าอ้ี  ตู้เก็บเอกสาร ฯลฯ และเฟอร์นิเจอร์

ต่าง ๆ รวมทั้งรูปภาพแขวนฝาผนัง  และประติมากรรม  ให้สะอาด ปราศจากฝุ่นละออง หยากไย่ ใยแมงมุม         
คราบสกปรก และริ้วรอยต่าง ๆ หากมีการเคลื่อนย้ายสิ่งของดังกล่าวออก เมื่อด าเนินการท าความสะอาด
เรียบร้อยแล้ว  ให้น ากลับเข้าท่ีเดิม โดยไม่เกิดความเสียหายใด ๆ 

3. การท าความสะอาดฝาผนังและเพดาน
ให้ปัดกวาด เช็ดถู  ดูดฝุ่นให้สะอาดปราศจากฝุ่นละออง หยากไย่  ใยแมงมุม คราบสกปรก หรือ

รอยต่าง ๆ ไม่ให้มีเศษผงตกค้างอยู่บนพ้ืนห้อง การท าความสะอาดในข้อนี้ให้รวมถึงประตู หน้าต่าง ขอบประ ตู 
ขอบหน้าต่าง บานเลื่อน ร่องบานเลื่อน และผนังใต้หน้าต่างด้วย และให้ระมัดระวังเป็นพิเศษ ส าหรับฝาผนังไม้บุ
ด้วยกระสอบป่าน และวัสดุกันเสียงสะท้อน รวมทั้งฝ้า เพดานที่ใช้วัสดุกันเสียงสะท้อน 

4. การท าความสะอาดกระจก
ให้เช็ดกระจกด้วยน้ ายาเช็ดกระจก  หรือล้างด้วยน้ าสบู่อ่อน แล้วล้างด้วยน้ า และเช็ดให้แห้ง

ให้กระจกใสสะอาด ปราศจากคราบสกปรก ต าหนิ หรือรอยสัมผัส และห้ามใช้ผงขัดในการท าความสะอาด
กระจก 

5. การท าความสะอาดมา่น
ให้ดูแลรักษาความสะอาดม่าน  และม่านปรับแสง ให้สะอาดปราศจากฝุ่นละออง หยากไย่ และ

คราบสกปรก  การท าความสะอาดให้เช็ดด้วยผ้าชุบน้ าบิดหมาด ๆ หรือใช้เครื่องดูดฝุ่นละอองที่เหมาะสมโดยไม่
ก่อให้เกิดความเสียหายใด ๆ 

6. การท าความสะอาดโคมไฟ หลอดไฟ
ให้เช็ดถูท าความสะอาดโคมไฟ หลอดไฟ และพัดลมทุกชนิดให้สะอาดปราศจากฝุ่นละออง

หยากไย่ และสกปรก และให้ท าด้วยความระมัดระวังหากมีการถอดมาท าความสะอาด เมื่องานเสร็จให้ประกอบเข้า
ที่เดิมให้เรียบร้อย โดยไม่ก่อให้เกิดความเสียหายใด ๆ  

7. การขัดเงาบริเวณที่เป็นโลหะ
ให้ดูแลรักษาท าความสะอาดส่วนประกอบใด ๆ ในอาคารที่เป็นโลหะ ให้เงางามอยู่เสมอและไม่มี

คราบสกปรกหรือคราบสนิมจับ 
8. ในกรณีที่ไม่ได้ก าหนดรายละเอียดการท างานไว้

ให้ผู้รับจ้างด าเนินการท าความสะอาดตามสภาพของงานหรือตามค าสั่งของผู้ว่าจ้าง

***************************** 



แบบฟอร์มที่ใช้ในการตรวจสอบการด าเนินการตรวจท าความสะอาด อาคาร
และสถานที่ของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาชลบุรี ระยอง

๑. แบบฟอร์มการตรวจสอบผลการปฏิบัติงานประจ าวันของพนักงานท า
    ความสะอาดรายวัน

๒. ตารางตรวจเช็คความสะอาดห้องน้ำ
  



แบบฟอร์มการตรวจสอบผลการปฏิบัติงานประจ าวันของพนักงานท าความสะอาดรายวัน 
(ทุกวันท าการ จันทร์ - ศุกร์ เริ่มตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น.) 
ประจ าวันที่..................เดือน...........................พ.ศ. .................... 

ประจ าส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาชลบุรี ระยอง อาคาร...................................ชั้น .........1........... 
ชื่อพนักงานท าความสะอาด........................................................................... 

รายละเอียดการท างาน เรียบร้อย ไม่เรียบร้อย 
(1) เปิด – ปิด ประตู  หนา้ต่าง  บานเลื่อนห้องท างาน
(2) กวาด เช็ด ถูพื้นด้วยม๊อบ ขัดพื้นเคลือบเงาในจุดที่จ าเปน็
(3) ปัดฝุ่นละออง เช็ดโต๊ะ เก้าอ้ี เครื่องใช้ส านักงานในห้องท างานทุกห้อง รวมทั้งในห้องประชุม
ชุดรับแขก  ตู้เก็บเอกสาร พัดลม  ครุภัณฑ์  เครื่องใช้ส านักงานทุกชนิด ให้สะอาด ปราศจาก
ฝุ่น เศษขยะ แล้วจัดให้เป็นระเบียบ
(4) ดูดฝุ่นละออง เศษผง ตามซอก มุม ช่องว่างระหว่างโต๊ะ ตู้ เครื่องใช้ส านักงาน และพรม
ให้สะอาด
(5) เช็ดล้างที่เข่ียบุหรี่และเทตะกร้าผง รวบรวมเก็บเศษขยะไปทิ้งในทีท่ี่ผู้วา่จ้างจัดหาไว้ให้
(6) เช็ดกระจก  บานเลื่อนหน้าต่าง ประตู กรอบบานหน้าต่างไม้ และอลูมิเนียม ท าความ
สะอาด  ร่องบานเลื่อน  และบริเวณที่อยู่ใกล้การสัมผัสทุกแห่งให้สะอาดปราศจากคราบ
สกปรก
(7) เช็ดท าความสะอาดเครื่องโทรศัพท์ด้วยน้ ายาฆา่เชื้อ
(8) ท าความสะอาดห้องโถง  และที่นัง่พัก  แผ่นป้ายแสดงชื่อห้องท างานต่าง ๆ
(9) ท าความสะอาดทางขึ้นลงและราวบันได ให้สะอาดตลอดทั้งวัน
(10) ท าความสะอาดห้องน้ าดว้ยการขัด ถู ล้างพืน้ เครื่องสุขภัณฑ์ เช่น โถส้วม โถปสัสาวะ
อ่างล้างมือ  อ่างล้างภาชนะ  ชัน้วางของ และอุปกรณ์ทั้งหมด ในห้องน้ าด้วยน้ ายาฆ่าเชื้อโรค
ส าหรับห้องน้ าต้องดูแล ท าความสะอาดระหว่างวันอย่างสม่ าเสมอ เพื่อมิให้มีกลิ่นเหม็น
โดยเฉพาะโถส้วม โถปสัสาวะ  และพื้นห้องน้ า ต้องรักษาความสะอาดตลอดวนั
(11) ท าความสะอาด และแก้ไขปัญหาเฉพาะหนา้ ในระหว่างวัน (เวลาท างาน)
(12) รายงานสิ่งของช ารุดเสียหายที่เกิดขึ้นโดยด่วน
(13) ปิดไฟฟ้า น้ าประปา ปิดพัดลมเครื่องปรับอากาศ ถอดปลั๊ก อุปกรณ์ส านักงานที่ใช้
ไฟฟ้าทุกเครื่อง ตรวจตราความเรียบร้อยก่อนปิดห้องท างาน และตรวจสอบก่อนออกจาก
ส านักงาน หรือตัวอาคาร

  .................................................................. 
ผู้ตรวจ 

(...............................................................) 
ต ำแหน่ง.......................................................................... 

หมำยเหตุ : เจ้ำหน้ำท่ี / ที่ไดร้ับมอบหมำยลงช่ือตรวจ 



ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาชลบุรี ระยอง

ตารางตรวจเช็คความสะอาดห้องน้ าหญิง 
อาคาร...................................ชั้น......1...(บ่าย).......ประจ าเดือน................พ.ศ..................... 
ชื่อพนักงานท าความสะอาด...................................................................................................... 

วันที ่

พืน้ ผนัง ชักโครก โถปัสสาวะ อ่างล้างมือ ถังขยะ กระจก ก๊อกน้ า ลานซักล้าง กลิน่ สบู่เหลว ผูต้รวจ 

/ X / X / X / X / X / X / X / X / X / X / X เจ้าหน้าที ่

1 
2 
3 
4 
5 
6 
7 
8 
9 

10 
11 
12 
13 
14 
15 
16 
17 
18 
19 
20 
21 
22 
23 
24 
25 
26 
27 
28 
29 
30 
31 

หมายเหตุ :   / สะอาด ,   X ไม่สะอาด 

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



ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาชลบุรี ระยอง

ตารางตรวจเช็คความสะอาดห้องน้ าหญิง 
อาคาร....................................ชั้น.....1 (เชา)..ประจ าเดือน..............................พ.ศ..............

ชื่อพนักงานท าความสะอาด....................................................................................................... ............. 

วันที ่

พืน้ ผนัง ชักโครก อ่างล้างมือ ถังขยะ กระจก ก๊อกน้ า ลานซักล้าง กลิน่ สบู่เหลว ผูต้รวจ 

/ X / X / X / X / X / X / X / X / X / X เจ้าหน้าที ่

1 
2 
3 
4 
5 
6 
7 
8 
9 

10 
11 
12 
13 
14 
15 
16 
17 
18 
19 
20 
21 
22 
23 
24 
25 
26 
27 
28 
29 
30 
31 

หมายเหตุ :   / สะอาด ,   X ไม่สะอาด 
  ..................................................................   ผู้ตรวจ 

(...............................................................) 
ต ำแหน่ง.......................................................................... 



ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาชลบุรี ระยอง

ตารางตรวจเช็คความสะอาดห้องน้ าหญิง 
อาคาร...................................ชั้น......2...(เช้า).......ประจ าเดือน..................พ.ศ....................... 
ชื่อพนักงานท าความสะอาด...................................................................................................... 

วันที ่

พืน้ ผนัง ชักโครก โถปัสสาวะ อ่างล้างมือ ถังขยะ กระจก ก๊อกน้ า ลานซักล้าง กลิน่ สบู่เหลว ผูต้รวจ 

/ X / X / X / X / X / X / X / X / X / X / X เจ้าหน้าที ่

1 
2 
3 
4 
5 
6 
7 
8 
9 

10 
11 
12 
13 
14 
15 
16 
17 
18 
19 
20 
21 
22 
23 
24 
25 
26 
27 
28 
29 
30 
31 

หมายเหตุ :   / สะอาด ,   X ไม่สะอาด 

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

ต ำแหน่ง.......................................................................... 



ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาชลบุรี ระยอง

ตารางตรวจเช็คความสะอาดห้องน้ าหญิง 
อาคาร....................................ชั้น.....2. (บ่าย)..ประจ าเดือน..............................พ.ศ.......................... 
ชื่อพนักงานท าความสะอาด.................................................................................................................... 

วันที ่

พืน้ ผนัง ชักโครก อ่างล้างมือ ถังขยะ กระจก ก๊อกน้ า ลานซักล้าง กลิน่ สบู่เหลว ผูต้รวจ 

/ X / X / X / X / X / X / X / X / X / X เจ้าหน้าที ่

1 
2 
3 
4 
5 
6 
7 
8 
9 

10 
11 
12 
13 
14 
15 
16 
17 
18 
19 
20 
21 
22 
23 
24 
25 
26 
27 
28 
29 
30 
31 

หมายเหตุ :   / สะอาด ,   X ไม่สะอาด 
  ..................................................................   ผู้ตรวจ 

(...............................................................) 
ต ำแหน่ง.......................................................................... 






