
 
 

 
 
 

ตารางการท าความสะอาด 
ของแม่บ้าน  

 



ตารางมอบหมายการปฎิบัติงานกลุ่มพนักงานท าความสะอาด  ส านักวิทยบริการ 
 

 เพ่ือให้ส ำนักวิทยบริกำร มีควำมสะอำดเรียบร้อย มีบรรยำกำศเอ้ือต่อกำรเรียนรู้ และเพ่ือให้กำร
ปฏิบัติงำนของพนักงำนท ำควำมสะอำดมีควำมชัดเจน จึงได้ก ำหนดหน้ำที่รับผิดชอบ พ้ืนทีป่ฏิบัติงำน และผู้
ควบคุมดูแลตรวจผลกำรปฏิบัติงำน ดังนี้ 
   1. บริเวณชั้น 1  
                    - ผู้ควบคุมดูแลตรวจผลกำรปฏิบัติงำน คือ  1) นำงผกำนุช  เหล่ำพิเดช   
                                                                        2) นำงประนอม  นำมษร    
                    - พนักงำนท ำควำมสะอำดจ ำนวน 2 คน แบ่งพ้ืนที่ดูแลรับผิดชอบเป็น 2 ส่วน โดยมีหน้ำที่
รับผิดชอบ ดังนี้ 

พื้นที่ 1   
 นางสาวเดือนเพ็ญ  ชิณสิห์ 

พื้นที่ 2   
นางวิลัยพร  อันทะศรี 

1. ท ำควำมสะอำด 
     - ห้องอ่ำน 24 ชม. (1) 
     - ห้องแยกขยะ 
     - บริเวณโต๊ะ รปภ. ไปจนถึงบันไดขึ้นไปลำน
ชั้น 2 
     - บริเวณลำนอัฐศิลป์ทั้ง 2 ด้ำน 
     - บริเวณรอบตัวอำคำร 
     - เพดำน กวำดหยำกไย่ 
     - กระจกทุกบำน 
2. ดูแลต้นไม้และส่วนด้ำนนอกอำคำร 
3. อ่ืน ๆ ตำมภำรกิจที่ได้รับมอบหมำ 

1. ท ำควำมสะอำด 
     - ห้องประชุม 
     - ห้องซ่อมหนังสือ 
     - ห้องเก็บหนังสือ 
     - ห้องท ำงำนกลุ่มงำนเทคนิดสำรสนเทศ 
     - ห้องอ่ำน 24 ชม. (2) 
     - ห้องเครื่องส ำรองไฟฟ้ำ ห้องระบบปรับ
อำกำศ 
     - ห้องน้ ำ ชำย-หญิง (กลุ่มงำนเทคนิค
สำรสนเทศ) 
     - บันไดข้ำงลิฟท์ข้ึนชั้น 2 
     - บันไดข้ึนชั้น 2 
     - บริเวณโต๊ะ รปภ. ไปจนถึงบันไดขึ้นไปลำน
ชั้น 2 
     - บริเวณท่ีจอดรถด้ำนนอกและด้ำนในอำคำร 
     - เพดำน กวำดหยำกไย่ 
     - กระจกทุกบำน 
     - เก็บแยกขยะข้ำงห้องอ่ำน 24 ช.ม. (1) 
2. บริกำรน้ ำดื่ม 
3. ดูแลต้นไม้  
4. อ่ืน ๆ ตำมภำรกิจที่ได้รับมอบหมำย 



   2. บริเวณชั้น 2  
                    - ผู้ควบคุมดูแลตรวจผลกำรปฏิบัติงำน คือ  1) นำงสำวรุจิรำ  เหลืองอุบล   
                                                                        2) นำงณัฐพร เดชชัย    
                   3) นำงสำวชัญญำภัค  ทันภำ 
    - พนักงำนท ำควำมสะอำดจ ำนวน 2 คน แบ่งพื้นที่ดูแลรับผิดชอบเป็น 2 ส่วน โดยมีหน้ำที่
รับผิดชอบ ดังนี้ 

พื้นที่ 1  
นางราตรี เนื่องทะบาล 

พื้นที่ 2 
นางจิริยา  ศรีวิชัย 

1.ท ำควำมสะอำด 
     - ห้องศูนย์สำรนิเทศอีสำนสิรินธร 
     - ห้องพักเจ้ำหน้ำที่ 
     - ส่วนบริกำรยืม - คืน 
     - บริเวณจำกโต๊ะลงเวลำไปจนถึงส่วนบริกำร
ยืม - คืน 
     - ห้องน้ ำบุคลำกรและผู้ใช้บริกำร 
     - บันไดข้ึนชั้น 3 ทั้งสองด้ำน 
     - ชั้นหนังสือ ตู้ เพดำน 
      - กระจกทุกบำน 
     - บริเวณด้ำนหน้ำทำงเข้ำส ำนักวิทยบริกำร  
       ด้ำนคณะวิทยำศำสตร์ 
2. ดูแลบ ำรุงรักษต้นไม้ 
3. อ่ืน ๆ ตำมภำรกิจที่ได้รับมอบหมำย 

1.ท ำควำมสะอำด 
     - ห้องผู้อ ำนวยกำร 
     - ห้องรองผู้อ ำนวยกำร 
     - ห้องส ำนักงำนเลขำนุกำร 
     - ห้องประชุมส ำนักงำนเลขำนุกำร 
     - ห้องน้ ำ ชำย-หญิง (ดูแลเป็นพิเศษ) 
      - บริเวณลงเวลำ - หนังสอืพิมพ์ 
     - บริเวณลำนชั้น 2 ด้ำนใน 
     - บริเวณด้ำนหน้ำส ำนักฯ (ก่อนผ่ำนประตู
อัตโนมัติ) 
     - บริเวณด้ำนหน้ำส ำนักฯ (ด้ำนวิทยำลัย
กำรเมืองฯ) 
     - ชั้นหนังสือ ตู้ เพดำน 
     - กระจกทุกบำน 
     - บันไดข้ึนชั้น 3 ข้ำงลิฟท์ 
2. บริกำรน้ ำดื่ม 
3. ดูแล บ ำรุง รักษำต้นไม้  
4. อ่ืน ๆ ตำมภำรกิจที่ได้รับมอบหมำย 

 
 
 
 
 
 
 



   3. บริเวณชั้น 3 
                    - ผู้ควบคุมดูแลตรวจผลกำรปฏิบัติงำน คือ  1) นำยสมจิต  รัตนสวนจิก   
                                                                        2) นำงกำญจนำ  น้อยฤทธิ์    
    - พนักงำนท ำควำมสะอำดจ ำนวน 1 คน ดูแลรับผิดชอบชั้น 3 ทั้งหมดซื่งมี 2 ส่วน โดยมี 
ดังนี้ 

พื้นที่ 1 
นางสุมาลี  แท่นทองจันทร์ 

พื้นที่ 2 
นางล าไย กินรมย์ 

1. ท ำควำมสะอำด 
     - ห้องหนังสืออ้ำงอิง 
     - บริเวณท่ีถ่ำยเอกสำร 
     - ห้องน้ ำชำย - หญิง 
     - บริเวณชั้นหนังสือด้ำนงำนวำรสำรถึงบริเวณ
ที่ถ่ำยเอกสำร 
     - บริเวณกันสำด 
     - บันไดหนีไฟ 
     - บันไดทำงข้ึนชั้น 4 ทั้ง 2 ด้ำน 
     -กระจกทุกบำน เพดำน ชั้นหนังสือ 
2. จัดโต๊ะเก้ำอ้ีของผู้ใช้บริกำรให้เรียบร้อย 
3. ดูแลรักษำต้นไม้ 
4. อ่ืน ๆ ตำมภำรกิจที่ได้รับมอบหมำย 
 

1. ท ำควำมสะอำด 
     - ส่วนงำนวำรสำร 
     -บริเวณจำกงำนวำรสำรถึงบริเวณที่ถ่ำย
เอกสำร 
     - บริเวณระเบียงด้ำนนอก 
     - ห้องน้ ำชำย - หญิง 
     - กระจกทุกบำน เพดำน ชั้นหนังสือ-วำรสำร 
     - บริเวณข้ำงลิฟท์ และบันไดข้ึนชั้น 4 ข้ำง
ลิฟท์ 
2. บริกำรน้ ำดื่ม 
3. จัดโต๊ะ เก้ำอ้ืของผู้ใช้บริกำรให้เรียบร้อย 
4. ดูแล บ ำรุง รักษำต้นไม้ 
5. อ่ืน ๆ ตำมภำรกิจที่ได้รับมอบหมำย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



   4. บริเวณชั้น 4  
                    - ผู้ควบคุมดูแลตรวจผลกำรปฏิบัติงำน คือ  1) นำงจีรกำญจน์  เต็มพรสิน   
                    2) นำงสำวรุ่งฤดี  ภูชมศรี 
    - พนักงำนท ำควำมสะอำดจ ำนวน 2 คน แบ่งพื้นที่ดูแลรับผิดชอบเป็น 2 ส่วน โดยมีหน้ำที่
รับผิดชอบ ดังนี้ 

พื้นที่ 1 
นางประสงค์  แก้วกัลยา 

พื้นที่ 2 
นางมะลิวัลย์  ไชยรัตน์ 

1. ท ำควำมสะอำด 
     - ห้องส่งเสริมกำรให้บริกำร 
     - ห้องวิจัย 3 
     - ห้องงำนจดหมำยเหตุฯ   
     - ห้องนิทรรศกำรจดหมำยเหตุฯ 
     - ห้องมีชัย ฤชุพันธ์ 
     - ห้องบุญชนะ อัตถำกร 
     - ห้องเรียนรู้ C 
     - ห้องน้ ำ ชำย-หญิง  
     - บริเวณในลิฟท์ ข้ำงลิฟท์ และหน้ำลิฟท์ 
     - กระจกทุกบำน ชั้นหนังสือ เพดำน 
2. ดูแล รักษำ ต้นไม้  
3. อ่ืน ๆ ตำมภำรกิจที่ได้รับมอบหมำย 

1. ท ำควำมสะอำด 
     - ห้องงำนนวัตกรรมและพัฒนำระบบ
สำรสนเทศ  
     - ห้องงำนสำรสนเทศอิเล็กทรอนิกส์ 
     - ห้องอบรมคอมพิวเตอร์ 
     - ห้องวิจัย 1 และ 2 
     - ห้องเรียนรู้ A และ B 
     - ลิฟท์ บริเวณด้ำนใน ด้ำนหน้ำและข้ำงลิฟท์ 
     - บันไดข้ึนดำดฟ้ำและบริเวณดำดฟ้ำ 
     - บริเวณกันสำด 
     - ห้องน้ ำ ชำย-หญิง  
     - กระจกทุกบำน 
     - ชั้นหนังสือ เพดำน 
2. บริกำรน้ ำดื่ม 
3. ดูแล บ ำรุง รักษำต้นไม้  
4. อ่ืน ๆ ตำมภำรกิจที่ได้รับมอบหมำย 

 
 
 
 



โต๊ะ-เก้าอี้ โต๊ะ-เก้าอี้ ตู้/ชั้น กระจก ขยะ ลายมือชื่อ
ทํางาน นั่งอ่าน หนังสือ ประตู-หน้าต่าง มูลฝอย รับทราบ

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

ชื่อพนักงานทําความสะอาด...........................................................................  ชื่อผู้ตรวจ…………………………………........................

ตารางประเมินผลการปฏิบัติงาน พนักงานทําความสะอาด สํานักวิทยบริการ
ประจําเดือน  .................................................. พ.ศ. ...........................

    หมายเหตุ      หมายถึง  สะอาด เรียบร้อย     หมายถึง  ไม่สะอาด ต้องปรับปรุง

หมายเหตุวันที่ พื้น เพดาน พรม น้ําดื่ม ต้นไม้ สุขภัณฑ์ผนัง
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