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แผนงานและข้ันตอนการทําความสะอาด  

1. การปดกวาดและดูดฝุน 

1.1ปดกวาดหรือดูดฝุนพื้นท่ีวางตามพื้นอาคาร หองโถง ทางเดินบันได ใหสะอาด ปราศจากเศษผง 
ฝุนละออง และนําขยะไปท้ิงนอกตัวอาคาร ณ  ท่ีท้ิงขยะ  
1.2  พื้นท่ีเปนพรม ใชแปรงปดหรือเคร่ืองดูดฝุน ดูดทําความสะอาดใหสะอาด 

2. การถูดวยม็อบ 

2.1 หลังจากปดกวาดและดูดฝุนตามขอ 1  
2.2 ใชผาม็อบ  ชุบน้ําบิดหมาด ๆ เช็ดทําความสะอาด ถาพื้นสกปรกมาก  ใชน้ํายาขัดพื้น หรือ สบู
ออนตามความเหมาะสม  
2.3  สําหรับพื้นพรม  ใชน้ํายาตามความเหมาะสม 

3.  การทําความสะอาดพ้ืนหินขัด พ้ืนกระเบื้องยาง 

3.1 ปด กวาดส่ิงสกปรก หรือดูดฝุนท่ีวาง  ตามชั้นอาคาร ทางเดินเขา ทางเดินบันได  
3.2 ใชน้ํายาลางโดยใชน้ํายาเฉพาะแตละประเภท โดยใชเคร่ืองขัดพื้นชนิด LOW SPEED  
3.3 มอบน้ําสะอาด 3 คร้ัง  
3.4 ใชเคร่ืองมือชนิด HIGH SPEED  ขัดมันเก็บส่ิงท่ีตกคางอีกคร้ัง  
3.5 ใชน้ํายาเคลือบเงาพืน 

4.  การทําความสะอาดพ้ืนโมเสด พ้ืนกระเบื้องเคลือบ 

4.1 ปด กวาดเช็ดม็อบพื้น  
4.2 เดินเคร่ืองขัดดวยน้ํายาลางพื้นโมเสด และพื้นกระเบ้ืองเคลือบโดยเฉพาะ  
4.3 เก็บรอยเปอนตามท่ีเคร่ืองท่ีไมสามารถทําได  เชนฝาผนัง และบริเวณท่ีใกลเคียงโดยใชน้ํายา
ท่ัวไป  
4.4 เดินเคร่ืองขัดเงาพื้น 

5.  การทําความสะอาดกระจกและกรอบอลูมิเนียม มาน และฉากกั้นหองและหนากาก
เคร่ืองปรับอากาศ 

5.1 การทําความสะอาดกระจก  
     5.1.1    ปดกวาดฝุนท่ีเกาะอยูตามกระจก  (โดยใชไมขนไก)  
     5.1.2    ใชน้ํายาเช็ดกระจกทําความสะอาดดวยเคร่ืองมือทันสมัย  
     5.1.3   เช็ดและขัดขอบอลูมิเนียมตามประตูหนาตาง และสวนอื่น ๆ ท่ีติดกับตัวอาคาร  
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5.2  การทําความสะอาดมานและฉากกั้นอีกคร้ัง  
     5.2.1  ปด กวาดฝุนท่ีเกาะอยูตามมาน และฉากกั้นหอง  
     5.2.2   ใชเคร่ืองดูดฝุนทําความสะอาดอีกคร้ัง  
5.3  การทําความสะอาดหนากากเคร่ืองปรับอากาศ  
     5.3.1 ปด กวาดฝุนท่ีเกาะอยูท่ีหนากากเคร่ืองปรับอากาศ  
     5.3.2 ใชผาชุบน้ําสบูเหลว ทําความสะอาดกอนหนึ่งคร้ัง  
     5.3.3  ใชผาชุบน้ําทําความสะอาด 

6. การทําความสะอาดพรม 

6.1 ดูดฝุนอยางละเอียดและเก็บคราบรอยเปอนท่ีสกปรกในพื้นท่ีพรมใหสะอาด  โดยใชเคร่ืองมือ
ท่ีทันสมัย  
6.2  ทําความสะอาดผิวพรมดวยน้ํายาและแชมพูสระผม  และฆาเชื้อดับกล่ินดวยระบบ 
SPRAY  EXTRACTION   ซึ่งวิธีนี้จะทําใหพรมสะอาดกวาวิธีแชมพูอื่น ๆ ท่ีท่ัวไปใชทําอยู  
6.3 คร้ังสุดทายสระดวยน้ําเปลา และฆาเชื้อดับกล่ิน  ทําการเปาใหพรมแหงและฟูขึ้นดูสวยงาม
เหมือนของใหม 

7. การทําความสะอาดเฟอรนิเจอร และเคร่ืองใชสํานักงาน 

7.1 ปดฝุนเช็ดคราบสกปรก โตะทํางาน เกาอี้ ตูเก็บเอกสาร รูปภาพและประติมากรรมตาง ๆ  
7.2 ใชน้ํายาและครีมทําความสะอาด ในสวนท่ีเช็ดดวยน้ําไมออก  
7.3 ใชผาชุบน้ําเช็ดทําความสะอาดอีกคร้ัง 

8. การทําความสะอาดหองน้ํา 

8.1 ลางพื้นดวยน้ํายาลางหองน้ํา และกัดสนิม  
8.2 ขจัดส่ิงสกปรกเคร่ืองสุขภัณฑ เชน อางลางมือ อางลางหนา โถปสสาวะ โถสวม หมอนอน 
กระบอกใสปสสาวะ ละถังรองเศษขยะ ดวยน้ํายาทําความสะอาด 
8.3 ทําความสะอาดดวยน้ําเปลา 
8.4 ฆาเชื้อดับกล่ินดวยน้ํายา 
8.5 นําท่ีใสขยะไปท้ิงในท่ีท่ีกําหนด 

ข้ันตอนการทําความสะอาดประจําวัน 

1. ขัดเงาโตะ เกาอี้ และเคร่ืองใชสํานักงาน  
2. เช็ดและดูดฝุนทําความสะอาดมานปรับแสงทุกแหง  
3. ทําความสะอาดรอยเปอนบนพรมดวยน้ํายา และดูดฝุนพรมใหสะอาด  
4. ขัดเงาบริเวณท่ีเปนไม และโลหะดวยน้ํายาท่ีเหมาะสม  
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5. ทําความสะอาดและดูดฝุน  
6. ทําความสะอาดกระจกหนาตาง บานประตู กระจกทุกบาน บานกระจกทางเขาสํานักงานทุก
บานและบริเวณท่ีเปนกระจกภายในอาคารท้ังหมด  
7. ลบรอยเปอนตาง ๆ ตามฝาผนัง และราวบันได สวิทซไฟฟา ลูกบิดประตู  
8. ทําความสะอาดหองน้ําทุกหองดวยการขัดถู ลางหองน้ํา เคร่ืองสุขภัณฑ เชน หมอนอนกระบอก
ใสปสสาวะท่ีประจําในหองน้ําดวยน้ํายาฆาเชื้อโรค  
9. ทําความสะอาดอื่น ๆ  และแกไขปญหาเฉพาะหนาในเวลาทํางาน  
10. รายงานส่ิงของชํารุดเสียหายท่ีเกิดขึ้นโดยดวน  
11. ปดไฟฟา น้ําประปา ปดพัดลม เคร่ืองปรับอากาศ ถอดปล๊ัก เคร่ืองใชสํานักงานท่ีใชไฟฟาทุก
เคร่ือง และตรวจตราความเรียบรอยกอนออกจากสํานักงานหรือตัวอาคาร อุปกรณเพิ่ม 

การทําความสะอาดประจําสัปดาห 

1. ขัดเงาโตะ เกาอี้ และเคร่ืองใชสํานักงาน  
2. เช็ดและดูดฝุนทําความสะอาดมานปรับแสงทุกแหง  
3. ทําความสะอาดรอยเปอนบนพรมดวยน้ํายา และดูดฝุนพรมใหสะอาด  
4. ขัดเงาบริเวณท่ีเปนไม และโลหะดวยน้ํายาท่ีเหมาะสม  
5. ทําความสะอาดและดูดฝุน  
6. ทําความสะอาดกระจกหนาตาง บานประตู กระจกทุกบาน บานกระจกทางเขาสํานักงานทุก
บานและบริเวณท่ีเปนกระจกภายในอาคารท้ังหมด  
7. ลบรอยเปอนตาง ๆ ตามฝาผนัง และราวบันได สวิทซไฟฟา ลูกบิดประตู 

การทําความสะอาดรายเดือน 

1. ลางตะกราผง และภาชนะรองรับเศษขยะ  
2. ทําความสะอาดเฟอรนิเจอร และเคร่ืองตกแตงตาง ๆ ใหสะอาดเรียบรอยสวยงาม ลาง เคลือบ
เงา และขัดพื้นท้ังอาคาร โดยใชน้ํายาตามความเหมาะสม 

การทําความสะอาดทุก ๆ 3 เดือน  

1. ลางท่ีเขี่ยบุหร่ี และลางถังรองรับผง  
2. ทําความสะอาดกระจก  
3. ทําความสะอาดเฟอรนิเจอร และประติมากรรม ภาพวาด และเคร่ืองตกแตงตาง ๆ ตามความ
เหมาะสม  
4. ทําความสะอาดเกาอี้ โตะทํางานใหสะอาดอยูเสมอ  
5. ทําความสะอาดพรมโดยการดูดส่ิงสกปรก 
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การทําความสะอาดทุก ๆ  6 เดือน 

ลางและขัดพื้นดวยน้ํายาลางพื้นลอกแวกซ  และลงน้ํายาเคลือบเงาพื้นชนิดซุปเปอรภายใน
สํานักงาน สวนพื้นท่ีบางแหงท่ียังไมสกปรกบริษัทฯ  จะดูแลรักษาใหอยูในสภาพท่ีสะอาดเทาเทียม
กันตามวิธีการรักษาพื้น 
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