
บก. 07-03

ล ำดับท่ี รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน 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

1 ท ำควำมสะอำด ปัดกวำด เช็ดถู พ้ืนช้ันล่ำง ท่ีน่ังพัก ห้องโถง  ห้องส ำนักงำน ห้องซักผ้ำท้ังด้ำนในและด้ำนนอก
ห้องน้ ำช้ันท่ี 1 ให้สะอำดทุกวัน

2 ท ำควำมสะอำด ปัดกวำด เช็ดถู พ้ืนหอพัก ทุกช้ัน ทุกวัน

3 ท ำควำมสะอำด ปัดกวำด เช็ดถู ทำงข้ึนลงและรำวบันได ทุกช้ัน ทุกวัน

4 เก็บกวำดขยะ ใบไม้ กรวด เศษหิน พ้ืนแข็งด้ำนหน้ำและรอบอำคำร พร้อมก ำจัดส่ิงปฏิกูลให้สะอำด ทุกวัน

5 ท ำควำมสะอำดรอบๆ อำคำร โดยกำรเก็บขยะ ส่ิงปฏิกูลทุกวัน

6 รดน้ ำต้นไม้บริเวณรอบหอพักทุกวัน

7 ดูแลถังขยะท่ีอยู่บริเวณอำคำรให้อยู่ในสภำพเรียบร้อยวำงในต ำแหน่งท่ีเหมำะสม อย่ำให้ล้มหกเร่ียรำด ทุกวัน

8 จัดและบริกำรน้ ำด่ืมให้แก่นักศึกษำหอพักทุกวัน

9 ซ่อมแซม บ ำรุง รักษำ ดูแล อุปกรณ์ของหอพัก อย่ำให้สูญหำย และให้อยู่ในสภำพใช้งำนได้ตลอดเวลำ

10 เช็ดขอบประตู หน้ำต่ำง ผนังฝ้ำ เพดำน หลอดไฟ อย่ำงน้อยเดือนละ 1 คร้ัง

11 ก ำจัดหญ้ำและตกแต่งภูมิทัศน์บริเวณหอพักให้สวยงำมอย่ำงน้อยเดือนละ 2 คร้ัง

12 สอดส่องดูแลและแจ้งผู้เก่ียวข้อง กรณีนักศึกษำท่ีไม่ได้อยู่หอพักเข้ำมำพลุกพล่ำนและม่ัวสุมภำยในหอพัก

13 รำยงำนส่ิงของท่ีช ำรุดเสียหำยท่ีเกิดข้ึนโดยด่วน

14 ปิดไฟฟ้ำ น้ ำประปำ และตรวจสอบก่อนออกจำกส ำนักงำน หรือ ตัวอำคำรทุกวัน

15 งำนอ่ืนๆ ท่ีส ำนักงำนวิทยำเขตฯ และหัวหน้ำแผนกงำนมอบหมำยให้ปฎิบัติ

ตารางการปฏิบัติงาน
การดูแลรักษาความสะอาดหอพักนักศึกษา


