
 
งานแม่บ้านส านักงาน 

1. เรื่อง : งานแม่บ้านส านักงาน  

2. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

2.1 ศึกษาระเบียบ และแนวทางปฏิบัติในหน้าที่แม่บ้านส านักงาน  

2.2 วางแผนและก าหนดรูปแบบการด าเนินงานในหน้าที่แม่บ้านส านักงาน  

2.3 ด าเนินการในหน้าที่แม่บ้านส านักงาน  
– ท าความสะอาดห้องท างาน ชั้น 2 และชั้น 3  

– ท าความสะอาดห้องประชุม  

– ล้างจาน ชาม ชุดกาแฟ  

– ท าความสะอาดตู้เย็น เครื่องท าน้ าเย็น และเครื่องใช้ต่างๆ  

– จัดสถานที่ในการประชุมต่างๆ  

– บริการกาแฟ น้ าดื่ม แก่ผู้มาติดต่อราชการ  

– ส่งจดหมายและพัสดุไปยังไปรษณีย์  

– ส่งหนังสือติดต่อราชการกับหน่วยงานภายนอก  

– น าขยะไปทิ้ง  

– รับหนังสือจากส านักงานจังหวัดสุพรรณบุรี  

– เปิด – ปิด เครื่องปรับอากาศตามก าหนดเวลา  

– ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
3. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 


