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แผนงานและข้ันตอนการทําความสะอาด  

1. การปดกวาดและดูดฝุน 

1.1ปดกวาดหรือดูดฝุนพื้นท่ีวางตามพื้นอาคาร หองโถง ทางเดินบันได ใหสะอาด ปราศจากเศษผง 
ฝุนละออง และนําขยะไปท้ิงนอกตัวอาคาร ณ  ท่ีท้ิงขยะ  
1.2  พื้นท่ีเปนพรม ใชแปรงปดหรือเคร่ืองดูดฝุน ดูดทําความสะอาดใหสะอาด 

2. การถูดวยม็อบ 

2.1 หลังจากปดกวาดและดูดฝุนตามขอ 1  
2.2 ใชผาม็อบ  ชุบน้ําบิดหมาด ๆ เช็ดทําความสะอาด ถาพื้นสกปรกมาก  ใชน้ํายาขัดพื้น หรือ สบู
ออนตามความเหมาะสม  
2.3  สําหรับพื้นพรม  ใชน้ํายาตามความเหมาะสม 

3.  การทําความสะอาดพ้ืนหินขัด พ้ืนกระเบื้องยาง 

3.1 ปด กวาดส่ิงสกปรก หรือดูดฝุนท่ีวาง  ตามชั้นอาคาร ทางเดินเขา ทางเดินบันได  
3.2 ใชน้ํายาลางโดยใชน้ํายาเฉพาะแตละประเภท โดยใชเคร่ืองขัดพื้นชนิด LOW SPEED  
3.3 มอบน้ําสะอาด 3 คร้ัง  
3.4 ใชเคร่ืองมือชนิด HIGH SPEED  ขัดมันเก็บส่ิงท่ีตกคางอีกคร้ัง  
3.5 ใชน้ํายาเคลือบเงาพืน 

4.  การทําความสะอาดพ้ืนโมเสด พ้ืนกระเบื้องเคลือบ 

4.1 ปด กวาดเช็ดม็อบพื้น  
4.2 เดินเคร่ืองขัดดวยน้ํายาลางพื้นโมเสด และพื้นกระเบ้ืองเคลือบโดยเฉพาะ  
4.3 เก็บรอยเปอนตามท่ีเคร่ืองท่ีไมสามารถทําได  เชนฝาผนัง และบริเวณท่ีใกลเคียงโดยใชน้ํายา
ท่ัวไป  
4.4 เดินเคร่ืองขัดเงาพื้น 

5.  การทําความสะอาดกระจกและกรอบอลูมิเนียม มาน และฉากกั้นหองและหนากาก
เคร่ืองปรับอากาศ 

5.1 การทําความสะอาดกระจก  
     5.1.1    ปดกวาดฝุนท่ีเกาะอยูตามกระจก  (โดยใชไมขนไก)  
     5.1.2    ใชน้ํายาเช็ดกระจกทําความสะอาดดวยเคร่ืองมือทันสมัย  
     5.1.3   เช็ดและขัดขอบอลูมิเนียมตามประตูหนาตาง และสวนอื่น ๆ ท่ีติดกับตัวอาคาร  
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5.2  การทําความสะอาดมานและฉากกั้นอีกคร้ัง  
     5.2.1  ปด กวาดฝุนท่ีเกาะอยูตามมาน และฉากกั้นหอง  
     5.2.2   ใชเคร่ืองดูดฝุนทําความสะอาดอีกคร้ัง  
5.3  การทําความสะอาดหนากากเคร่ืองปรับอากาศ  
     5.3.1 ปด กวาดฝุนท่ีเกาะอยูท่ีหนากากเคร่ืองปรับอากาศ  
     5.3.2 ใชผาชุบน้ําสบูเหลว ทําความสะอาดกอนหนึ่งคร้ัง  
     5.3.3  ใชผาชุบน้ําทําความสะอาด 

6. การทําความสะอาดพรม 

6.1 ดูดฝุนอยางละเอียดและเก็บคราบรอยเปอนท่ีสกปรกในพื้นท่ีพรมใหสะอาด  โดยใชเคร่ืองมือ
ท่ีทันสมัย  
6.2  ทําความสะอาดผิวพรมดวยน้ํายาและแชมพูสระผม  และฆาเชื้อดับกล่ินดวยระบบ 
SPRAY  EXTRACTION   ซึ่งวิธีนี้จะทําใหพรมสะอาดกวาวิธีแชมพูอื่น ๆ ท่ีท่ัวไปใชทําอยู  
6.3 คร้ังสุดทายสระดวยน้ําเปลา และฆาเชื้อดับกล่ิน  ทําการเปาใหพรมแหงและฟูขึ้นดูสวยงาม
เหมือนของใหม 

7. การทําความสะอาดเฟอรนิเจอร และเคร่ืองใชสํานักงาน 

7.1 ปดฝุนเช็ดคราบสกปรก โตะทํางาน เกาอี้ ตูเก็บเอกสาร รูปภาพและประติมากรรมตาง ๆ  
7.2 ใชน้ํายาและครีมทําความสะอาด ในสวนท่ีเช็ดดวยน้ําไมออก  
7.3 ใชผาชุบน้ําเช็ดทําความสะอาดอีกคร้ัง 

8. การทําความสะอาดหองน้ํา 

8.1 ลางพื้นดวยน้ํายาลางหองน้ํา และกัดสนิม  
8.2 ขจัดส่ิงสกปรกเคร่ืองสุขภัณฑ เชน อางลางมือ อางลางหนา โถปสสาวะ โถสวม หมอนอน 
กระบอกใสปสสาวะ ละถังรองเศษขยะ ดวยน้ํายาทําความสะอาด 
8.3 ทําความสะอาดดวยน้ําเปลา 
8.4 ฆาเชื้อดับกล่ินดวยน้ํายา 
8.5 นําท่ีใสขยะไปท้ิงในท่ีท่ีกําหนด 

ข้ันตอนการทําความสะอาดประจําวัน 

1. ขัดเงาโตะ เกาอี้ และเคร่ืองใชสํานักงาน  
2. เช็ดและดูดฝุนทําความสะอาดมานปรับแสงทุกแหง  
3. ทําความสะอาดรอยเปอนบนพรมดวยน้ํายา และดูดฝุนพรมใหสะอาด  
4. ขัดเงาบริเวณท่ีเปนไม และโลหะดวยน้ํายาท่ีเหมาะสม  
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5. ทําความสะอาดและดูดฝุน  
6. ทําความสะอาดกระจกหนาตาง บานประตู กระจกทุกบาน บานกระจกทางเขาสํานักงานทุก
บานและบริเวณท่ีเปนกระจกภายในอาคารท้ังหมด  
7. ลบรอยเปอนตาง ๆ ตามฝาผนัง และราวบันได สวิทซไฟฟา ลูกบิดประตู  
8. ทําความสะอาดหองน้ําทุกหองดวยการขัดถู ลางหองน้ํา เคร่ืองสุขภัณฑ เชน หมอนอนกระบอก
ใสปสสาวะท่ีประจําในหองน้ําดวยน้ํายาฆาเชื้อโรค  
9. ทําความสะอาดอื่น ๆ  และแกไขปญหาเฉพาะหนาในเวลาทํางาน  
10. รายงานส่ิงของชํารุดเสียหายท่ีเกิดขึ้นโดยดวน  
11. ปดไฟฟา น้ําประปา ปดพัดลม เคร่ืองปรับอากาศ ถอดปล๊ัก เคร่ืองใชสํานักงานท่ีใชไฟฟาทุก
เคร่ือง และตรวจตราความเรียบรอยกอนออกจากสํานักงานหรือตัวอาคาร อุปกรณเพิ่ม 

การทําความสะอาดประจําสัปดาห 

1. ขัดเงาโตะ เกาอี้ และเคร่ืองใชสํานักงาน  
2. เช็ดและดูดฝุนทําความสะอาดมานปรับแสงทุกแหง  
3. ทําความสะอาดรอยเปอนบนพรมดวยน้ํายา และดูดฝุนพรมใหสะอาด  
4. ขัดเงาบริเวณท่ีเปนไม และโลหะดวยน้ํายาท่ีเหมาะสม  
5. ทําความสะอาดและดูดฝุน  
6. ทําความสะอาดกระจกหนาตาง บานประตู กระจกทุกบาน บานกระจกทางเขาสํานักงานทุก
บานและบริเวณท่ีเปนกระจกภายในอาคารท้ังหมด  
7. ลบรอยเปอนตาง ๆ ตามฝาผนัง และราวบันได สวิทซไฟฟา ลูกบิดประตู 

การทําความสะอาดรายเดือน 

1. ลางตะกราผง และภาชนะรองรับเศษขยะ  
2. ทําความสะอาดเฟอรนิเจอร และเคร่ืองตกแตงตาง ๆ ใหสะอาดเรียบรอยสวยงาม ลาง เคลือบ
เงา และขัดพื้นท้ังอาคาร โดยใชน้ํายาตามความเหมาะสม 

การทําความสะอาดทุก ๆ 3 เดือน  

1. ลางท่ีเขี่ยบุหร่ี และลางถังรองรับผง  
2. ทําความสะอาดกระจก  
3. ทําความสะอาดเฟอรนิเจอร และประติมากรรม ภาพวาด และเคร่ืองตกแตงตาง ๆ ตามความ
เหมาะสม  
4. ทําความสะอาดเกาอี้ โตะทํางานใหสะอาดอยูเสมอ  
5. ทําความสะอาดพรมโดยการดูดส่ิงสกปรก 
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การทําความสะอาดทุก ๆ  6 เดือน 

ลางและขัดพื้นดวยน้ํายาลางพื้นลอกแวกซ  และลงน้ํายาเคลือบเงาพื้นชนิดซุปเปอรภายใน
สํานักงาน สวนพื้นท่ีบางแหงท่ียังไมสกปรกบริษัทฯ  จะดูแลรักษาใหอยูในสภาพท่ีสะอาดเทาเทียม
กันตามวิธีการรักษาพื้น 
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