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ข้อปฏิบัติงานของนักการภารโรง 
ลักษณะงานและก าหนดเวลาท างาน 

1. การท าความสะอาดรายวัน ทุกวันท าการ จันทร์ – เสาร์ (อาทิตย์ และวันหยุดนักขัตฤกษ์ในบางกรณี)  
    เร่ิมต้ังแต่เวลา 07.30-16.40 น. 
   1.1 เปิด – ปิด ประตู หน้าต่าง ห้องท างาน และห้องจัดแสดงนิทรรศการ 
   1.2 กวาด เช็ด ถูพื้นด้วยม๊อบ ขัดพื้นเคลือบเงาในจุดท่ีจ าเป็น 
   1.3 ปัดฝุ่นละออง เช็ดโต๊ะ เก้าอี้ เครื่องใช้ ส านักงานในห้องท างานทุกห้องรวมทัง้ในห้องสมุดและห้องจัดแสดง 
ตู้จัดแสดง อุปกรณ์จัดแสดง ชุดรับแขก ตู้เก็บเอกสาร พัดลม ครุภัณฑ์ เครื่องใช้ส านักงานทุกชนิดให้สะอาด ปราศจากฝุ่น 
เศษขยะ แล้วจัดให้เป็นระเบียบ 
   1.4 ดูดฝุ่นละออง เศษผง ตามซอก มุม ช่องว่างระหว่างโต๊ะ ตู้ เครื่องใช้ส านักงาน และพรมให้สะอาด 
   1.5 เช็ดล้างและเทตะกร้าผง รวบรวมเก็บเศษขยะไปท้ิงในทีท่ีจัดหา/เตรียมไว้ให้ 
   1.6 เช็ดกระจก บานเล่ือนหน้าต่าง ประตู กรอบบานหน้าต่างไม้ และอลูมิเนียม ท าความสะอาดร่องบานเล่ือน 
และบริเวณท่ีอยู่ใกล้การสัมผัสทุกแห่งให้สะอาดปราศจากคราบสกปรก 
   1.7 เช็ดท าความสะอาดเครื่องโทรศัพท์ด้วยน้ ายาฆ่าเช้ือ 
   1.8 ท าความสะอาดห้องโถง และท่ีนั่งพัก แผ่นป้ายแสดงช่ือห้องท างานต่าง ๆ 
   1.9 ท าความสะอาดทางเดิน ประตูทางเข้า-ออก บันไดและทางเดินประตูหนีไฟให้สะอาดตลอดท้ังวัน 

1.10 ท าความสะอาดทางขึ้นลงและราวบันได 
1.11 ท าความสะอาดห้องน้ าด้วยการขัด ถู ล้างพื้น เครื่องสุขภัณฑ์ เช่น โถส้วม โถปัสสาวะ อ่างล้างมือ อ่างล้าง

ภาชนะ ช้ันวางของ และอุปกรณ์ท้ังหมด ในห้องน้ าด้วยน้ ายาฆ่าเช้ือโรค ส าหรับห้องน้ าต้องดูแลท าความสะอาดระหว่างวัน
อย่างสม่ าเสมอ เพื่อมิให้มีกล่ินเหม็น โดยเฉพาะโถส้วม โถปัสสาวะ และพื้นห้องน้ า ต้องรักษาความสะอาดตลอดวัน                 
ตามช่วงเวลาท่ีก าหนด 

1.12 ท าความสะอาด และแก้ไขปัญหาเฉพาะหน้า ในระหว่างวัน(เวลาท างาน) 
          1.13 รายงานส่ิงของช ารุดเสียหายท่ีเกิดขึ้นโดยด่วน 
          1.14 ปิดไฟฟ้า น้ าประปา ปิดพัดลมเครื่องปรับอากาศ ถอดปล๊ัก อุปกรณ์สานักงานท่ีใช้ไฟฟ้าทุกเครื่องตรวจตรา
ความเรียบร้อยก่อนปิดห้องท างาน และตรวจสอบก่อนออกจากส านักงานหรือตัวอาคาร 

1.15 ท าความสะอาดพื้นท่ีบริเวณรอบอาคารโดยการกวาดและ/หรือขจัดปราศจากเศษวัสดุใบไม้ท่ีพื้นให้สะอาด
สม่ าเสมอ 

 
2. การท าความสะอาดรายสัปดาห์ วันหยุดประจ าสัปดาห์ 1 วัน (วันอาทิตย์ และวันหยุดนักขัตฤกษ์ในบางกรณี)  
   เร่ิมต้ังแต่เวลา 07.30 – 16.40 น. 
         ท าความสะอาดในส่วนท่ีวันท าการ ไม่สามารถด าเนินการได้สะดวก เช่น พื้น ห้องน้ า พรม ผ้าม่าน ระเบียงกันสาด 
ช่องระบายอากาศ กระจกทุกประเภทท้ังภายในภายนอก หน้ากากเครื่องปรับอากาศ โคม/หลอดไฟฟ้าแสงสว่าง                   
ร่องบานเล่ือนประตู หน้าต่าง หยากไย่ คอมพิวเตอร์ อุปกรณ์ส านักงาน และครุภัณฑ์ต่าง ๆ 

2.1 ท าความสะอาดโต๊ะ เก้าอี้ ตู้เก็บเอกสาร เครื่องใช้สานักงาน ครุภัณฑ์ทุกชนิด 
2.2 เช็ดและดูดฝุ่นท าความสะอาดตามซอกมุมท่ีต้ังเครื่องใช้สานักงาน โต๊ะ ตู้ ให้สะอาดเรียบร้อย 

          2.3 ล้างท าความสะอาดตะกร้าใส่ขยะ และภาชนะรองรับเศษขยะให้สะอาด 
          2.4 ท าความสะอาดรอยเป้ือนบนพรมด้วยน้ ายา และดูดฝุ่นเศษขยะบนพรมให้สะอาด 
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          2.5 ปัดหยากไย่ตามเพดาน ฝาผนัง เช็ดถูท าความสะอาดกรอบรูป ประติมากรรมและซอกมุมต่างๆ ให้สะอาด
เรียบร้อย 

2.6 ขัดเงาบริเวณท่ีเป็นไม้และโลหะด้วยน้ ายาท่ีเหมาะสม 
          2.7 ปัดหยากไย่ตามเพดาน ฝาผนัง ท าความสะอาดกระจกหน้าต่าง บานประตูกระจกบานเล่ือนกระจก และ
กระจกทางเข้า-ออก ภายในอาคารทุกช้ันให้สะอาด เรียบร้อย สวยงาม 
          2.8 ลบรอยเป้ือน คราบสกปรกต่าง ๆ ตามฝาผนังและราวบันได สวิทซ์ไฟฟ้า ลูกบิดประตู  
          2.9 กวาดเศษวัสดุ ฝุ่นละออง ลานจอดรถยนต์ให้สะอาด 
 
3. การท าความสะอาดรายเดือน (ทุก 1 เดือน) โดยก าหนดให้ท างานในวันหยุดประจ าสัปดาห์  
   ระหว่างเวลา 07.30-16.40 น. 
   3.1 ล้างตะกร้าขยะ และภาชนะรองรับเศษขยะ 
   3.2 ท าความสะอาดโคมไฟ หลอดไฟ เฟอร์นิเจอร์ ประติมากรรม ภาพวาด กระจกบังแสง มู่ล่ี ผ้าม่าน ในห้อง
ท างานและห้องจัดแสดง กระจกกั้นห้อง กระจกเพดานทุกห้อง กระจกหน้าต่างรอบอาคาร และเครื่องตกแต่งต่าง  ๆ 
ภายในห้องทุกห้องให้สะอาด เรียบร้อย สวยงาม 
   3.3 ปัดฝุ่นหน้ากากเครื่องปรับอากาศ พัดลมปรับอากาศ พัดลมอื่นๆ   ทุกชนิด โคมไฟ หลอดไฟ และปล๊ักไฟ 
 
4. การท าความสะอาดราย 2 เดือน ในวันหยุดประจ าสัปดาห์ทุกระยะ ๒ เดือน   
   ระหว่างเวลา 07.30-16.40 น. 
      ท าความสะอาดกันสาดรอบอาคาร มู่ล่ีแผงกันแดด กระจกทุกชนิดท้ังภายใน– ภายนอก อาคารทุกช้ันให้สะอาด 
 
5. การท าความสะอาดราย 6 เดือน ในวันหยุดประจ าสัปดาห์ทุกระยะ 6 เดือน   
   ระหว่างเวลา 07.30-16.40 น. 

  ล้างท าความสะอาด ขจัดคราบสกปรก และเคลือบเงาพื้นห้องทุกห้องภายในอาคารและพื้นทางเดิน ทุกช้ันให้
สะอาด และสวยงาม 

 
มาตรฐานของงาน 

1. การท าความสะอาดพื้น 
1.1 การปัดกวาด ดูดฝุ่น 

          ปัดกวาด หรือดูดฝุ่น พื้นท่ีว่างตามช้ันอาคาร ห้องโถง ทางเดินบันไดจนถึงบันไดขั้นสุดท้ายของอาคารให้สะอาด
ปราศจากเศษผง ฝุ่นละอองและน าขยะไปท้ิงนอกตัวอาคาร ณ ท่ีท้ิงขยะท่ีผู้ว่าจ้างก าหนด ให้ใช้ไม้กวาดขนอ่อน ในการ
ปัดกวาด ยกเว้น พื้นท่ีท่ีเป็นพรมให้ใช้แปรงปัดหรือเครื่องดูดฝุ่น หากมีการเคล่ือนย้ายเฟอร์นิเจอร์หรือเครื่องใช้
ส านักงาน เมื่อท าความสะอาดเสร็จให้จัดเข้าท่ีเดิมโดยไม่เกิดความเสียหายแก่พื้น เฟอร์นิเจอร์ หรือเครื่องใช้ส านักงาน 

1.2 การถูด้วยม๊อบ 
หลังจากท าความสะอาดตามมาตรฐานของงานในข้อ (1.1) แล้ว ให้ถูพื้นท่ีต่าง ๆ ด้วยม๊อบชุบน้ าบิดหมาด ๆ ม๊อบท่ี

น ามาใช้งานต้องเป็น ม๊อบท่ีสะอาด และหมั่นเปล่ียนน้ าท าความสะอาดเสมอ หากบริเวณใดมีคราบสกปรกมาก ให้ใช้น้ ายา      
ขัดพื้น หรือน้ าสบู่อ่อนตามความเหมาะสม ท้ังนี้ รวมถึงการขจัดรอยคราบสกปรก หรือต าหนิต่าง ๆ บนพื้น ซึ่งเกิดจาก
รอยรองเท้า หรือรอยคราบสกปรกอื่น ๆ ส าหรับพื้นท่ีท่ีเป็นพรมให้ดูดฝุ่นและลบรอยเปื้อน บนพรมด้วยน้ ายาตามความ
เหมาะสมหลังจากเช็ดถูพื้นแล้ว บริเวณพื้นท่ีต่าง ๆ จะต้องสะอาดปราศจากเศษผงฝุ่นละออง และไม่มีรอยเหวี่ยงของ             
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ม๊อบติดอยู่ตามขอบกาแพง  ฝาผนัง เฟอร์นิเจอร์ และเครื่องใช้สานักงานและไม่มีความเสียหายใด ๆ เกิดขึ้นจากการ
ท างานดังกล่าว 

1.3 การลงน้ ายาขัดพื้น เคลือบเงาพื้น 
ท าหลังจากด าเนินการในข้อ (1.1) และ (1.2) แล้ว และการลงน้ ายาดังกล่าวในบริเวณใดก็ตามจะต้อง

ระมัดระวังไม่ให้ฝาผนังหรือขอบก าแพงเปรอะเป้ือนเป็นรอยหรือช ารุดเสียหาย 
1.4 การขัดพื้นและขัดเงา 
ท าทันทีหลังจากลงน้ ายาขัดพื้น หรือเคลือบเงาพื้น ท้ังนี้ ให้พิจารณาเลือกใช้เครื่องมือเครื่องใช้วัสดุและอุปกรณ์

ท่ีมีคุณภาพตามความเหมาะสมกับวัสดุพื้นท่ี โดยไม่ก่อให้เกิดความเสียหายหรือต าหนิใด ๆ บนพื้น 
1.5 การลอกพื้น และเคลือบพื้นด้วยน้ ายา 
การลอกพื้น และเคลือบพื้นด้วยน้ ายา เพื่อให้ผิวพื้นสะอาด ปราศจากต าหนิและริ้วรอย มีความสวยงาม ทนทาน       

ให้เจ้าหน้าท่ีด าเนินการตามความเหมาะสมกับวัสดุพื้นท่ี ท้ังนี้ เมื่อท าการลอกพื้น และเคลือบพื้นด้วยน้ ายา ให้เคล่ือนย้าย
เฟอร์นิเจอร์ลอยตัว และเครื่องใช้สานักงาน (ท่ีเคล่ือนย้ายได้) ด้วยหลังจากน้ ายาแห้ง ดีแล้วให้ขัดพื้นท่ีให้สะอาดและ  
น าเฟอร์นิเจอร์และเครื่องใช้ส านักงานกลับเข้าท่ีเดิม 

1.6 การท าความสะอาดพรม 
ดูดฝุ่นละออง เศษผง เศษขยะอื่น ๆท่ีหลุดร่วงหล่นอยู่บนหน้าพรมให้สะอาดและต้องไม่ก่อให้เกิดความเสียหาย 

และเสียความสวยงาม 
1.7 การท าความสะอาดห้องน้ า 

1.7.1 ขัดล้างพื้นห้องน้ า ด้วยแปรงถูพื้น และเช็ดให้แห้งสะอาด 
1.7.2 ขัดล้างอ่างล้างมือ เคาน์เตอร์ อ่างล้างชาม และเช็ดให้สะอาด 
1.7.3 เช็ดท าความสะอาดกระจกในห้องน้ าให้สะอาด ปราศจากคราบสกปรก 
1.7.4 ท าความสะอาดสุขภัณฑ์ ใช้น้ ายา ฆ่าเช้ือ ดับกล่ิน ให้สะอาด และมิให้มีกล่ินรบกวนโดยใช้น้ ายา

และผงขัด ตามประเภทของการใช้งาน 
2. การท าความสะอาดเฟอร์นิเจอร์ และเคร่ืองใช้ส านักงาน 
       ปัดกวาด เช็ดถู เครื่องใช้ส านักงาน เช่น โต๊ะ เก้าอี้ ตู้เก็บเอกสาร เป็นต้น และเฟอร์นิเจอร์ต่าง ๆ รวมทั้งรูปภาพ
แขวนฝาผนัง และประติมากรรมให้สะอาด ปราศจากฝุ่นละออง หยากไย่ ใยแมงมุม คราบสกปรก และริ้วรอยต่าง ๆ 
หากมีการเคล่ือนย้ายส่ิงของดังกล่าวออก เมื่อด าเนินการท าความสะอาดเรียบร้อยแล้วให้น ากลับเข้าท่ีเดิมโดยไม่เกิด
ความเสียหายใด ๆ 
3. การท าความสะอาดฝาผนังและเพดาน 

ปัดกวาด เช็ดถู ดูดฝุ่น ให้สะอาดปราศจากฝุ่นละออง หยากไย่  ใยแมงมุม คราบสกปรก หรือรอยต่าง ๆ ไม่ให้
มีเศษผงตกค้างอยู่ บนพื้นห้อง การท าความสะอาดในข้อนี้ให้รวมถึงประตู หน้าต่าง ขอบประตูขอบหน้าต่างบานเล่ือน 
ร่องบานเล่ือน และผนังใต้หน้าต่างด้วย และให้ระมัดระวังเป็นพิเศษ สาหรับฝาผนังไม้บุด้วยกระสอบป่าน และวัสดุกัน
เสียงสะท้อน รวมทั้งฝ้า เพดานท่ีใช้วัสดุกันเสียงสะท้อน 
4. การท าความสะอาดกระจก 

ให้เช็ดกระจกด้วยน้ ายาเช็ดกระจก หรือล้างด้วยน้ าสบู่อ่อน แล้วล้างด้วยน้ า และเช็ดให้ แห้ง ให้กระจกใส
สะอาด ปราศจากคราบสกปรก ต าหนิหรือรอยสัมผัส และห้ามใช้ผงขัดในการท าความสะอาดกระจก 
5. การท าความสะอาดม่าน 
      ดูแลรักษาความสะอาดม่าน และม่านปรับแสง ให้สะอาดปราศจากฝุ่นละออง หยากไย่  และคราบสกปรกการท า
ความสะอาดให้เช็ดด้วยผ้าชุบน้ าบิดหมาดๆ หรือใช้เครื่องดูดฝุ่นละออง  ท่ีเหมาะสมโดยไม่ก่อให้เกิดความเสียหายใด ๆ 
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6. การท าความสะอาดโคมไฟ หลอดไฟ 
      เช็ดถูท าความสะอาดโคมไฟ หลอดไฟ และพัดลมทุกชนิดให้สะอาดปราศจากฝุ่นละออง หยากไย่และคราบสกปรก 
และให้ท าด้วยความระมัดระวัง หากมีการถอดมาท าความสะอาด เมื่องานเสร็จให้ประกอบเข้าท่ีเดิมให้เรียบร้อยโดยไม่
ก่อให้เกิดความเสียหายใด ๆ 
7. การขัดเงาบริเวณที่เป็นโลหะ 
       ดูแลรักษาท าความสะอาดส่วนประกอบใดๆ ในอาคารท่ีเป็นโลหะ ให้เงางามอยู่เสมอและไม่มีคราบสกปรกหรือ
คราบสนิมจับ 
8. การท าความสะอาดลานจอดรถ โรงจอดรถ 
      กวาดใบไม้ เศษวัสดุอื่น ๆให้ สะอาด รวมท้ังขยะท่ีมีผู้ ท้ิงไว้ท่ีกระถางต้นไม้ โคนต้นไม้ และบริเวณท่ีนั่งพักแล้วน า
ขยะไปท้ิงในท่ีท่ีจัดไว้ โดยห้ามมิให้ใช้วิธีการเผาโดยเด็ดขาด 
9. การท าความสะอาดลิฟท์ 
       ดูแลรักษาท าความสะอาดภายในลิฟท์ไม่มีขยะ ฝุ่นผง ไม่มีกล่ินเหม็นอับ ไม่มีรอยเปื้อนตามฝาผนังและประตู                  
ท้ังด้านใน–ด้านนอกของลิฟท์มีความสะอาดอย่างสม่ าเสมอ 
10.การท าความสะอาดถังขยะ 

 ดูแลรักษาความสะอาดของถังขยะภายใน–ภายนอกอาคารในเขตรับผิดชอบของตัวเอง ไม่มีกล่ินเหม็นอับ ไม่แตก 
ไม่รั่ว มีฝาปิดอย่างมิดชิด มีป้ายบ่งช้ีประเภทของขยะอย่างชัดเจน สามารถใช้งานได้อย่างสม่ าเสมอ 
11. ในกรณีที่ไม่ได้ก าหนดรายละเอียดการท างานไว้ ให้ท าความสะอาดตามสภาพของงานหรือตามค าสั่งของ
หัวหน้างานผู้ควบคุม 
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ภาคผนวก 
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แบบประเมินความพึงพอใจผลงานพนักงาน/แม่บ้านท าความสะอาด พพิิธภัณฑสถานจังหวัดก าแพงเพชรเฉลิมพระเกียรติ  
ส านักศิลปะและวัฒนธรรม มหาวิทยาลัยราชภฏัก าแพงเพชร 

o รอบ 6 เดือน         O 12 เดือน  ประจ าปีงบประมาณ ............................. 
ช่ือ-สกุล พนักงาน(แม่บ้าน/นักการภารโรง)................................................ 

มหาวิทยาลัย ฯ มีความประสงค์จะขอรับทราบข้อมูลและความคิดเห็นของบุคลากรเพ่ือน าไปพัฒนาการปฏิบัติงานให้
สอดคล้องกับความต้องการและให้เป็นไปตามเงื่อนไขในสัญญาจ้างท าความสะอาด  จึงใคร่ขอความร่วมมือจากท่าน กรุณากรอกข้อมูลใน
แบบประเมินผลงานฯ  ให้ครบถ้วน และขอขอบคุณในความร่วมมือของท่าน ณ ท่ีน้ี  

สถานะของผู้ประเมิน  บุคลากรสายวิชาการ  บคุลากรสายสนับสนุน  นักศึกษา  บุคคลทั่วไป 

ข้อเสนอแนะอื่น ๆ 
............................................................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................................................ 

ขอขอบคุณท่านที่ให้ความร่วมมือ 

 

รายการ 

ระดับความพึงพอใจ 

ดี
มาก 

ดี พอใช ้ น้อย 
ควร
ปรับ 
ปรุง 

๑.ความสะอาดของอาคาร (พื้น) 
๑.๑ การเก็บกวาดฝุ่นละอองและสิ่งสกปรกตามพ้ืนและซอกมุม 

     

๑.๒ เช็ดถูท าความสะอาดเป็นประจ า และทุก ๆ ครั้งที่พ้ืนสกปรก      
๑.๓ ใช้ไม้ม็อบดันฝุ่นและน้ ายาเก็บฝุ่นให้พื้นสะอาดและเงางาม รวมถึงการปั่นเงาพ้ืนให้เงางาม      
๑.๔ ท าความสะอาดพื้นโดยการขัดล้างลอกแว๊กซ์ /เคลือบเงาพื้นให้มีความเงางามได้ดี      
๒.ความสะอาดของห้องน้ า 
๒.๑ ขัดล้างให้สะอาดปราศจากกลิ่นคราบและพ้ืนต้องแห้งทุกครั้งหลังการขัด 

     

๒.๒ ขัดล้างเครื่องสุขภัณฑ์ อุปกรณ์ ฝาผนังให้สะอาดและเงางาม      
๒.๓ ใช้น้ ายาดับกลิ่นฆ่าเชื้อเพ่ือระงับกลิ่นอับ และฆ่าเชื้อโรคในห้องน้ า      
๓.ความสะอาดทั่วไป 
๓.๑ ท าความสะอาดกระจกบานประตูหน้าต่าง บานเกล็ดภายในอาคารให้สะอาดอยู่เสมอ 

     

๓.๒ ปัดกวาดอยากไย่ ฝุ่นละออง ขัดถูผนังเพดานอย่างสม่ าเสมอ      
๓.๓ เช็ดถู กระบังแอร์ ช่องลมและกระบังลมต่าง ๆ พัดลม , โคมไฟ      
๓.๔ เช็ดถูและน ามุ้งลวดออกมาล้างท าความสะอาด      
๓.๕ ล้างท าความสะอาดพรมใยสังเคราะห์      
๓.๖ เก็บขยะมูลฝอยทเปลี่ยนถุงด าแล้วน าไปทิ้งในที่ที่ก าหนดให้พร้อมขัดล้างท าความสะอาด
ถังขยะสม่ าเสมอ 

     

๔.การปฏิบัติงานและนิสัยของพนักงาน 
๔.๑ แต่งกายสะอาดเรียบร้อย 

     

๔.๒ กริยามารยาทเรียบร้อยย้ิมแย้มแจ่มใส      
๔.๓ ไม่มีนิสัยลักเล็กขโมยน้อย      
๔.๔ สภาพของการท างานโดยรวมและสามารถปฏิบัติได้ดี      
๔.๕ ท างานตรงต่อเวลาตามท่ีหน่วยงานราชการก าหนด      
๕. การมีส่วนร่วมในกิจกรรมอื่น ๆ      
๕.๑ การให้ความร่วมมือในกิจกรรมของมหาวิทยาลัยฯ      
๕.๒ การมีส่วนร่วมในโครงการส านักงานสีเขียวและโครงการอื่น ๆ      
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