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ค ำน ำ 

 

  สว่นบรกิารกลาง มหาวิทยาลยัวลยัลกัษณ ์ไดจ้ดัท าคู่มือการปฏิบตัิงานท าความสะอาดอาคารภายใน

มหาวิทยาลยั เพื่อดูแลรกัษาความสะอาดอาคาร ทัง้นี ้ส่วนบริการกลาง ไดต้ระหนักถึงประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และ

คุณภาพของการใหบ้ริการเพื่อสนองความตอ้งการของผูร้บับริการไดป้ระโยชนส์ูงสดุ มีสถานที่สะอาด เรียบรอ้ย จึงได้

ก าหนดระเบียบ ขอ้บงัคบั การปฏิบตัิงานการท าความสะอาดอาคารภายในมหาวิทยาลยั เพื่อใหผ้ลส าเรจ็ของการใหบ้รกิาร

ดีขึน้และเพื่อใหเ้ป็นแนวทางการปฏิบตัิงานท่ีมีทิศทางเดียวกนั 

  ผูจ้ดัท าหวงัเป็นอยา่งยิ่งว่า คู่มือฉบบันีจ้ะช่วยเสรมิสรา้งประสิทธิภาพในการท างานและช่วยลดปัญหา

ความไมเ่ขา้ใจในการปฏิบตัิงาน เพื่อมุง่สูก่ารใหบ้รกิารระดบัมาตรฐาน ทางกายภาพและสิง่แวดลอ้มเพื่อคณุภาพชีวิต 

 

 

 

 

 

         สว่นบรกิารกลาง 
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บทที่ 1 

 

บทน ำ 

 

  การใหบ้รกิารดา้นความสะอาด เป็นสว่นหนึง่ของงานบรกิารท่ีสงักดัสว่นบรกิารกลางดงันัน้ สว่นบรกิาร

กลางจึงตระหนกัถึงประสทิธิภาพ ประสทิธิผล และคณุภาพของการใหบ้รกิาร เพื่อตอบสนองความตอ้งการของผูใ้ชบ้รกิาร 

จึงไดก้ าหนดกฎระเบยีบขอ้บงัคบั การปฏิบตัิหนา้ที่ การตดิตามผลการปฏิบตังิาน เก่ียวกบัการปฏิบตัิงานรกัษาความ

สะอาด เพื่อใชเ้ป็นคูม่ือการท างานของผูป้ฏิบตัิงาน 

 

1.1  ค ำจ ำกัดควำม 

 งานท าความสะอาด หมายถึง  การท าความสะอาดที่ทางมหาวทิยาลยัไดก้ าหนดพืน้ท่ีใหป้ฏิบตัิ 

 ผูบ้งัคบับญัชา  หมายถึง  รองอธิการบดีฝ่ายบรหิาร 

      หวัหนา้สว่นบรกิารกลาง 

      หวัหนา้งานบรหิารท าความสะอาดและบรกิารทั่วไป 

 คณะกรรมการก ากบัดแูลการปฏิบตัิงาน   หมายถงึ   คณะกรรมการก ากบัดแูลการปฏิบตัิงาน ซึง่ประกาศแตง่ตัง้  

            จากมหาวิทยาลยัวลยัลกัษณ ์

 หวัหนา้โซน  หมายถึง  ผูท้ี่ท  าหนา้ที่ควบคมุการปฏิบตัิงานของงานความสะอาด 

 แมบ่า้น   หมายถึง  ผูท้ี่ท  าหนา้ที่ปฏิบตัิงานท าความสะอาด 

 

1.2  วัตถุประสงค ์

 1.2.1  เพื่อใหค้วามสะอาดพืน้ท่ีภายในอาคารของมหาวิทาลยัดสูะอาดเรยีบรอ้ย 

 1.2.2  เพื่อพฒันาระบบการบรหิารจดัการ การท าความสะอาดอยา่งเป็นระบบ 

 1.2.3  เพื่อใหง้านดา้นรกัษาความสะอาดมีประสทิธิภาพมากขึน้ 

 1.2.4  เพื่อใหผู้ป้ฏิบตัิทราบรายละเอียดในการปฏิบตัิไดอ้ยา่งถกูตอ้ง 

 1.2.5  เพือ่เป็นการสือ่สาร สรา้งความเขา้ใจ และความเช่ือมั่นแก่ผูป้ฏิบตัิงาน บคุลากรทีเ่ก่ียวขอ้ง และผูท้ี่ใชบ้รกิาร
  

1.3  เป้ำหมำย 

 1.3.1  เป็นเอกสารแบบฉบบัท่ีใชใ้นการจดัท าระบบและการน าไปใชข้องการท าความสะอาด 

 1.3.2  พฒันาการปฏิบตัิงานท าความสะอาดใหเ้ป็นไปตามขัน้ตอน วิธีการท่ีถกูตอ้งและไดม้าตรฐาน 

 1.3.3  ใชเ้ป็นสือ่ประสานงาน 

 

1.4  ขอบเขตกำรด ำเนินงำน 

 การปฏิบตัิงานจะแบง่เป็น กลุม่โซน 4 โซน ดงันี ้
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โซนที่ 1 จ านวน 15 อาคาร ประกอบดว้ยอาคารดงัตอ่ไปนี ้

 1.  อาคารบรหิาร 

 2.  อาคารส านกังานนิติการ 

 3.  อาคารศนูยด์ิจิตอลและเทคโนโลยี 

 4.  อาคารศนูยบ์รรณสารและสือ่การศกึษา 

 5.  อาคารวิจยั 

 6.  อาคารโรงอาหาร 4 

 7.  อาคารวิชาการ 1 

 8.  อาคารวิชาการ 2 

 9.  อาคารวิชาการ 3 

 10. อาคารวชิาการ 4 

 11. อาคารวชิาการ 5 

 12. อาคารวชิาการ 6 

 13. อาคารวชิาการ 7 

 14. อาคารวชิาการ 8 

 15. อาคารวชิาการ 9 

 

โซน 2 จ านวน 18 อาคาร ประกอบดว้ยอาคารดงัตอ่ไปนี ้

 1.  อาคารไทยบรุ ี

 2.  อาคารเรยีนรวม 1 

 3.  อาคารเรยีนรวม 3 

 4.  อาคารเรยีนรวม 5 

 5.  อาคารเรยีนรวม 7 

 6.  อาคารศนูยเ์ครือ่งมือฯ 2 

 7.  อาคารศนูยเ์ครือ่งมือฯ 3 

 8.  อาคารศนูยเ์ครือ่งมือฯ 5 

 9.  อาคารศนูยเ์ครือ่งมือฯ 6 

 10. อาคารศนูยเ์ครือ่งมือฯ 7 

 11. อาคาศนูยเ์ครือ่งมือฯ 8 

 12. อาคารกายวิภาคศาสตร ์1,2 

 13. อาคารสตัวท์ดลอง 

 14. อาคารวศิวกรรมโยธา 
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 15. อาคารปฏิบตัิการไม ้

 16. อาคารหวัตะพาน 

 17. อาคารสว่นอาคารสถานท่ี 

 18. อาคารสถาปัตยกรรมและสิง่แวดลอ้ม 

 

โซน 3 จ านวน 18 อาคาร ประกอบดว้ยอาคารดงัตอ่ไปนี ้

 1.  อาคารโรงอาหารกิจกรรม 

 2.  อาคารกิจกรรมนกัศกึษา 

 3.  อาคารศนูยอ์าหารกลางคืน 

 4.  อาคารศนูยกี์ฬาในรม่ 

 5.  อาคารอาคารประกอบ 

 6.  หอ 1 

 7.  หอ 2 

 8.  หอ 3 

 9.  หอ 4 

 10. หอ 5 

 11. หอ 7 

 12. หอ 10 

 13. หอ 11 

 14. หอ 13 

 15. หอ 14 

 16. หอ 16 

 17. หอ 17 

 18. หอ 18 

 

โซน 4 จ านวน 17 อาคาร ประกอบดว้ยอาคารดงัตอ่ไปนี ้

 1.  อาคารนวตักรรมฯ 

 2.  อาคารวลยันิวาส 1 

 3.  อาคารวลยันิวาส 2 

 4.  อาคารวลยันิวาส 3 

 5.  อาคารวลยันิวาส 4 

 6.  อาคารโรงผลติน า้ประปา 
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 7.  ฟารม์มหาวิทยาลยั 

 8.  บา้นพกัรบัรอง 

 9.  วิจยัวิทยาการสขุภาพ 

 10. ปอ้มวลยัคม 

 11. อาคารวิทยาศาสตรก์ารกีฬา 

 12. อาคารพละฯ 

 13. สระวา่ยน า้ 

 14. อฒัจนัทรค์บเพลงิ 

 15. อฒัจนัทรป์ระธาน 

 16. สนามเทนนิส 

 17. สนามกอลฟ์ 
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บทที่ 2 

 

จ ำนวนพนักงำนท ำควำมสะอำด 

 

พนกังานท าความสะอาด จ านวน   คน ประกอบดว้ย 

- แมบ่า้น จ านวน 93 คน 

- พอ่บา้น จ านวน 2 คน 

โซนที่ 1 มีรายละเอียดการปฏิบตัิงาน ดงัตอ่ไปนี ้

 

อำคำร 

จ ำนวนพนักงำน 

(คน) 
เวลำปฎบิัติงำน 

จนัทร-์ศกุร ์

08.00-17.00 น. 

เสาร ์

08.00-17.00 น. 

อาทิตย ์

08.00-17.00 น. 

ลว่งเวลา (จ-ศ) 

06.00-08.00 น. 

1. บรหิาร  

3 

 

3 

  

3 

4 

2. ส านกังานนิติการ   

3. ศนูยด์ิจิตอลและเทคโนโลย ี 1 1  1 1 

4. ศนูยบ์รรณสารและสือ่การศกึษา 3 3 1 2 4 

5. วิจยั 1 1  1 2 

6. โรงอาหาร 4 1 1  1 2 

7. วิชาการ 1 1 1  1 1 

8. วิชาการ 2 1 1  1 1 

9. วิชาการ 3 1 1  1 1 

10. วิชาการ 4 1 1  1 1 

11. วิชาการ 5 1 1  1 1 

12. วิชาการ 6 1 1  1 1 

13. วิชาการ 7 1 1  1 1 

14. วิชาการ 8 1 1  1 1 

15. วิชาการ 9 1 1  1 1 

 

โซน 2 มีรายละเอยีดการปฏิบตัิงาน ดงัตอ่ไปนี ้

 

อำคำร 

จ ำนวนพนักงำน 

(คน) 
เวลำปฎบิัติงำน 

จนัทร-์ศกุร ์

08.00-17.00 น. 

เสาร ์

08.00-17.00 น. 

อาทิตย ์

08.00-17.00 น. 

ลว่งเวลา (จ-ศ) 

06.00-08.00 น. 

1. ไทยบรุ ี 3 3  3 3 

2. เรยีนรวม 1 2 2  2 2 
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อำคำร 

จ ำนวนพนักงำน 

(คน) 
เวลำปฎบิัติงำน 

จนัทร-์ศกุร ์

08.00-17.00 น. 

เสาร ์

08.00-17.00 น. 

อาทิตย ์

08.00-17.00 น. 

ลว่งเวลา (จ-ศ) 

06.00-08.00 น. 

3. เรยีนรวม 3 2 2  2 2 

4. เรยีนรวม 5 3 3  3 3 

5. เรยีนรวม 7 2 2  2 2 

6. ศนูยเ์ครือ่งมือฯ 2 1 1  1  

7. ศนูยเ์ครือ่งมือฯ 3 1 1  1  

8. ศนูยเ์ครือ่งมือฯ 5 1 1  1 1 

9. ศนูยเ์ครือ่งมือฯ 6 1 1  1 1 

10. ศนูยเ์ครือ่งมือฯ 7 1 1  1 1 

11. ศนูยเ์ครือ่งมือฯ 8 1 1  1 1 

12. กายวิภาคศาสตร ์1,2 1 1  1 1 

13. สตัวท์ดลอง      

14. วิศวกรรมโยธา      

15.ปฏิบตัิการไม ้  

 

1 

 

 

1 

   

16. หวัตะพาน    

17.สว่นอาคารสถานท่ี  1 1 

18.สถาปัตยกรรมและสิง่แวดลอ้ม 6 1 3 3 6 
 

โซน 3 มีรายละเอยีดการปฏิบตัิงาน ดงัตอ่ไปนี ้

 

อำคำร 

จ ำนวนพนักงำน 

(คน) 
เวลำปฎบิัติงำน 

จนัทร-์ศกุร ์

08.00-17.00 น. 

เสาร ์

08.00-17.00 น. 

อาทิตย ์

08.00-17.00 น. 

ลว่งเวลา (จ-ศ) 

06.00-08.00 น. 

1. โรงอาหารกิจกรรม 2 2 2 2 2 

2. กิจกรรมนกัศกึษา 1 1  1  

3. ศนูยกี์ฬาในรม่ 1 1  1  

4. หอ 1 2 2 1 1  

5 .หอ 2 2 2 1 1  

6. หอ 3 2 2 1 1  

7. หอ 4 2 2 1 1  

8. หอ 5 2 2 1 1  
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อำคำร 

จ ำนวนพนักงำน 

(คน) 
เวลำปฎบิัติงำน 

จนัทร-์ศกุร ์

08.00-17.00 น. 

เสาร ์

08.00-17.00 น. 

อาทิตย ์

08.00-17.00 น. 

ลว่งเวลา (จ-ศ) 

06.00-08.00 น. 

9. หอ 7 2 2 1 1  

10. หอ 10 2 2 1 1  

11.หอ 11 2 2 1 1  

12.หอ 13 2 2 1 1  

13. หอ 14 2 2 1 1  

14. หอ 16 2 2 1   

15. หอ 17 1 1  1  

16.หอ 18 1 1 1   

17.อาคารประกอบ  

3 
    

18.ศนูยอ์าหารกลางคืน     

 หมายเหต ุอาคารศนูยอ์าหารกลางคืน จ านวนแมบ่า้น 2 คน ปฏิบตัิงาน เวลา 10.00-21.00 น. ปฏิบตัิงานลว่งเวลา จ-ศ 

    เวลา 19.00-21.00 น. จ านวน 1 คน          

โซน 4 มีรายละเอยีดการปฏิบตัิงาน ดงัตอ่ไปนี ้

 

อำคำร 

จ ำนวนพนักงำน 

(คน) 
เวลำปฎบิัติงำน 

จนัทร-์ศกุร ์

08.00-17.00 น. 

เสาร ์

08.00-17.00 น. 

อาทิตย ์

08.00-17.00 น. 

ลว่งเวลา (จ-ศ) 

06.00-08.00 น. 

1. ศนูยน์วตักรรมฯ 2 2  2 2 

2.วลยันิวาส 1 1 1  1  

3. วลยันิวาส 2 1 1  1  

4. วลยันิวาส 3 1 1  1  

5. วลยันิวาส 4  

1 
 

1 
 1  

6. ฟารม์มหาวิทยาลยั    

7. โรงผลติน า้ประปา  

1 
 

1 
   

8. อทุยานวิทยาศาสตร ์    

9. วิจยัวิทยาการสขุภาพ  

2 
 

2 
 2 2 

10.อาศรมยาวลยัลกัษณ ์    

11.ปอ้มวลยัคม  

1 
 

1 
   

12.โรงพยาบาลสตัวเ์ลก็  1  
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อำคำร 
จ านวนพนกังาน 

(คน) 

เวลำปฏิบตัิงำน 
จนัทร-์ศกุร ์

08.00-17.00 น. 

เสาร ์

08.00-17.00 น. 

อาทิตย ์

08.00-17.00 น. 

ลว่งเวลา (จ-ศ)  

06.00-08.00 น. 

13. วิทยาศาสตรก์ารกีฬา 1 1 1  1 

14. พละ  

1 

 

1 
 1  

15.สนามกอลฟ์    

16. สนามฟตุซอล    

17.อฒัจนัทรค์บเพลงิ  

1 
    

18.อฒัจนัทรป์ระธาน     

19.สนามเทนนิส     

20.สระวา่ยน า้ 1     

21.สโมสร  

1 
   1 

22.ศนูยว์ิจยักุง้     
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บทที่ 3 

 

กฎระเบียบ 

 

1.  เวลาเขา้ปฏิบตัิงานตัง้แต ่วนัจนัทร ์– วนัศกุร ์เวลา 08.00 – 17.00 น. 

2.  เวลาเขา้ปฏิบตัิงานลว่งเวลา วนัจนัทร ์– วนัศกุร ์เวลา 06.00 – 08.00 น. 

3.  เวลาเขา้ปฏิบตัิงาน วนัเสาร ์, อาทิตย ์เวลา 08.00 – 17.00 น. 

4.  แตง่กายใหส้ะอาด เรยีบรอ้ย และถกูตอ้งตามกฎระเบยีบของมหาวิทยาลยั 

5.  อปุกรณข์องใชท้กุอยา่งใชแ้ลว้เก็บเขา้ทีใ่หเ้รยีบรอ้ยและสะอาดพรอ้มใชง้านทนัที 

6.  ตอ้งดแูลรกัษาเครือ่งมือเครือ่งใชใ้หส้ะอาดและอยูใ่นสภาพดี เช่น ผา้ม๊อบ ผา้ดนัฝุ่ น ฯลฯ ตอ้งซกัใหส้ะอาดพรอ้มใชง้าน      

     ทนัที 

7.  ปฏิบตัิหนา้ที่ตามที่หวัหนา้งานมอบหมายอยา่งเครง่ครดั 

8.  พนกังานคนใดมีกิจธุระจ าเป็นตอ้งออกนอกสถานท่ี ตอ้งไดร้บัอนญุาตจากหวัหนา้งานก่อนทกุครัง้ 

9.  ตอ้งสแกนนิว้มือ เขา้งาน – ออกงาน ทกุวนั 

10. หา้มก่อเหตทุะเลาะวิวาทในสถานท่ีท างาน 

11.หา้มดื่มสรุา ยาเสพติดทกุชนดิ หรอืมีอาการมนึเมาในระหวา่งปฏิบตัิหนา้ที่ 

12. หา้มเลน่การพนนัหรอืชกัชวนผูอ้ื่นเลน่การพนนัในขณะปฏิบตังิาน 

13. หา้มกระท าการใด ๆ อนัอาจท าใหเ้กิดความเสยีหายตอ่ช่ือเสยีงของมหาวิทยาลยั 
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บทที่ 4 

 

กำรฝึกอบรมพนักงำนท ำควำมสะอำด 

 

  พนกังานท าความสะอาดตอ้งไดร้บัการอบรม ขัน้ตอนและกระบวนการตามความเหมาะสม ซึง่ตอ้งมี

การอบรมพนกังานท าความสะอาดทัง้ภาคทฤษฎีและภาคปฏิบตั ิ เพื่อใหม้ีประสทิธิภาพตอ่การปฏิบตัิงานมากที่สดุ เชน่ 

ก าหนดใหม้ีการอบรมพนกังานทัง้ดา้นการปฏิบตัิงาน กิรยิามารยาท และระเบียบวินยัในการท างาน ปัญหาตา่ง ๆ ที่เกิดขึน้

จากการปฏิบตัิงาน แนวทางแกไ้ขปัญหาตา่ง ๆ เป็นตน้ สว่นภาคปฏิบตัิ เพื่อใหท้ราบขัน้ตอนการปฏิบตัิงานและวิธีการ

ปฏิบตัิงานใหม้ีความเช่ียวชาญ ทัง้ดา้นการใชเ้ครือ่งมือ วสัด ุ อปุกรณ ์ รวมทัง้การใชน้ า้ยาท าความสะอาดอยา่งถกูวิธี เป็น

ตน้ รวมทัง้การฝึกอบรมโดยการจดัล าดบัขัน้ตอนในการท างาน เช่น การท าความสะอาดพืน้ โดยการปัดกวาด เช็ดถ ูดดูฝุ่ น

พืน้ใหส้ะอาด เพื่อมุง่มั่นน าไปสูค่วามเป็นมืออาชีพในดา้นการบรกิาร 
 

5.1  วัตถุประสงค ์

  1. เพื่อใหก้ารท าความสะอาดไดค้ณุภาพตรงตามมาตรฐาน 

  2. เพื่อปอ้งกนัการเกิดความเสยีหายจากการปฏิบตัิงาน 

  3. เพื่อใหพ้นกังานเกิดความรูค้วามสามารถทีจ่ะน าไปปฏิบตัิงานไดอ้ยา่งถกูตอ้ง 

  4. เพื่อใหส้ามารถแกปั้ญหาตา่ง ๆ หรอืปัญหาเฉพาะหนา้ไดอ้ยา่งถกูตอ้ง 

  5. เพื่อใหเ้กิดความพงึพอใจสงูสดุของผูใ้ชบ้รกิาร 
    
5.2  ขอบเขตของกำรฝึกอบรม 

 1. งานท าความสะอาดประจ าวนั โดยการจดัล าดบัขัน้ตอนในการท างาน และวิธีการปฏิบตัิงานใหถ้กูวิธี 

      - การท าความสะอาดครุภณัฑส์  านกังานตา่ง ๆ ใหส้ะอาดเรยีบรอ้ย 

      - การท าความสะอาดหอ้งน า้ เช่น การลา้งพืน้ โถชกัโครก อา่งลา้งมือ กระจก และอื่น ๆใหส้ะอาดเรยีบรอ้ย  

 2. การใชเ้ครือ่งมือ วสัด ุอปุกรณ ์และน า้ยาตอ้งถกูตอ้งและปลอดภยั 

 3. กิรยิามารยาท และระเบียบวินยัในการท างาน 

 4. การรูจ้กัก าท างานรว่มกนัดว้ยความสามคัคี รกัการบรกิาร 

 5. การดแูลรกัษาเครือ่งมือ วสัด ุอปุกรณก์ารท าความสะอาดเบือ้งตน้ท่ีถกูวิธี 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

13 



บทที่ 5 

 

เคร่ืองมือ วสัดุ/อุปกรณ ์และน ้ำยำที่ใช้ในกำรดูแลรักษำควำมสะอำด 

 

 การดแูลรกัษาความสะอาด ตอ้งมีเครือ่งมือ วสัด/ุอปุกรณ ์และน า้ยาที่ใชใ้นการดแูลรกัษาความสะอาด ตอ้งมี

จ านวนเพียงพอตอ่การใชง้านแตล่ะประเภท และพรอ้มใชง้าน ดงัตอ่ไปนี ้

 5.1 เคร่ืองมือ  

                                                               
 

เครือ่งขดัพืน้พรอ้มอปุกรณ ์              เครือ่งดดูฝุ่ น 

 

                                                           
                                                                          

       บนัไดอลมูิเนียม                         ถงับีบม๊อบ 

 

                                                     
      
        เครือ่งฉีดน า้แรงดนัสงู                     เครือ่งซกัพรม 
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5.2 วัสดุ/อุปกรณ ์

 

                                                               
          ปา้ยเตือน         ไมก้วาดดอกหญา้ 

 

                                                    

           ที่โกยผง        ไมด้นัฝุ่ นพรอ้มผา้ 

  

                                                  

ไมป้าดน า้                                                                     แปรงถพูืน้ดา้มยาว 
 

 

                                                 
 

             ไมม้๊อบฟองน า้                                                                  ไมม้๊อบพรอ้มผา้ 
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            แปรงถพูืน้                                                                                  ถงุมือยาง 
 

 

                                                                
สก๊อตไบร+ฟองน า้                                                                             แปรงขดัหอ้งน า้ 

 

                                             
 

            ถงัน า้                                                                                      กระบอกฉีดน า้ 

 

 

                                                     
 

                  ไมก้วาดหยากไย ่                                                        ไมล้า้งกระจก 
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                                      รองเทา้บทู               ผา้ปิดจมกู 
                                                                                                                          

                                                                                    
 

                      แผน่ขดัสก๊อตไบรท ์(แดง)                 แผน่ขดัสก๊อตไบรท ์(ด า) 
 

5.3  น ้ำยำ/เคมีภณัฑ ์

 1. น า้ยาถพูืน้ประจ าวนั 

 2. น า้ยาดบักลิน่ฆา่เชือ้ 

 3. น า้ยาลา้งหอ้งน า้ 

 4. น า้ยาดนัฝุ่ น 

 5. น า้ยาป่ันเงาพืน้ 

 6. น า้ยาก าจดัคราบสนิม 

 7. น า้ยาเช็ดเฟอรน์ิเจอร ์

 8. น า้ยาเช็ดสแตนเลส 

 9. น า้ยาเคลอืบเงาพืน้ 

 10.น า้ยาลอกแวกซ ์

 11.น า้ยาซกัพรม 

 12.น า้ยาเช็ดกระจก 

 13.สบูเ่หลวลา้งมือ 

 14.สเปรยก์ าจดัมด 

 15.แอลกอฮอร ์

 16.ผงซกัฟอก 
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บทที่ 6 

 

มำตรฐำนกำรท ำควำมสะอำด 

 

มาตรฐานการท าความสะอาด มดีงันี ้
6.1 กำรท ำควำมสะอำดพืน้ กำรปัดกวำด ดดูฝุ่น 

  ใหปั้ดกวาดหรอืดดูฝุ่ น พืน้ท่ีวา่งตามชัน้อาคาร หอ้งโถง หนา้ตา่ง ทางเดินตา่ง ๆ ทางเดินบนัไดหนีไฟให้

สะอาดปราศจากเศษผง ฝุ่ นละออง และน าขยะไปทิง้นอกตวัอาคาร ณ ที่ทิง้ขยะทีก่  าหนดไว ้การปัดกวาดโดยทั่วไปใหใ้ชไ้ม้

กวาดขนออ่นในการปัดกวาด เวน้แตพ่ืน้ท่ีที่เป็นพรม ใหใ้ชแ้ปรงปัดหรอืดดูฝุ่ น หากมีการเคลือ่นยา้ยเฟอรน์เิจอรห์รอื

เครือ่งใชส้  านกังาน เมือ่ท าความสะอาดเสรจ็ใหจ้ดัเขา้ที่เดิม โดยไมเ่กิดความเสียหายแก่พืน้เฟอรน์ิเจอร ์ หรอืเครือ่งใช้

ส  านกังาน 

 

6.2 กำรถดูว้ยผ้ำม๊อบ 

  หลงัจากการท าความสะอาดดว้ยการปัดกวาด-ดดูฝุ่ นแลว้ ใหถ้พูืน้ที่ตา่ง ๆ ดว้ยผา้ม๊อบชบุน า้บิดหมาด 

ๆ โดยผา้ม๊อบที่น ามาใชต้อ้งเป็นผา้ม๊อบที่สะอาด และหมั่นเปลีย่นน า้ท าความสะอาดเสมอ หากบรเิวณใดสกปรกมากใหใ้ช้

น า้ยาถพูืน้หรอืสบูอ่อ่นตามความเหมาะสม ทัง้นีร้วมถงึการขจดัรอยหรอืต าหนิตา่ง ๆ บนพืน้ ซึง่เกิดจากรอยรองเทา้ดว้ย 

ส าหรบัพืน้ท่ีที่เป็นพรมใหล้บรอยเป้ือนบนพรมดว้ยน า้ยาตามความเหมาะสม หลงัจากเช็ดถพูืน้แลว้บรเิวณพืน้ท่ีตา่ง ๆ 

จะตอ้งปราศจากเศษผง ฝุ่ นละอองและไมม่ีรอยแหวง่ของผา้ม๊อบติดอยูต่ามพืน้ก าแพง ฝาผนงั เฟอรน์ิเจอร ์ และเครือ่งใช้

ส  านกังาน โดยไมม่ีความเสยีหายใด ๆ เกิดขึน้จากการปฏิบตัิงาน ดงักลา่ว 

    

6.3 กำรขดัเงำพืน้ 

  การลงน า้ยาขดัพืน้ใหท้ าหลงัจากการ กวาด – ถ ูโดยการลงน า้ยาดงักลา่วในบรเิวณใดก็ตามจะตอ้งท า

ดว้ยความระมดัระวงัมใิหเ้กิดความเสยีหาย หรอืเปรอะเป้ือนแก่ฝาผนงัหรอืขอบก าแพง หรอืขอบโต๊ะ ตูต้า่งๆใหท้ าทันที

หลงัจากลงน า้ยาขดัพืน้ โดยใชแ้ผ่นขดัพืน้ที่เหมาะส าหรบัลกัษณะงานขดั และพืน้ผิวต่าง ๆ ดงันี ้ 
 

ชนิดแผ่นขัด ลักษณะงำน ประเภทพื้น 

แผ่นขดัพืน้สีด  า - ขดัลา้งท าความสะอาดและลอกแว๊กซ์ - พืน้หิน              - พืน้กระเบือ้ง 

- พืน้ปูนขดั          - พืน้กระเบือ้งยาง 

- พืน้ไวนิล 

แผ่นขดัพืน้สีแดง - ท าความสะอาดพืน้ที่ลงเคลือบเงาไว้ 

- ขดัเงาพืน้ 

- พืน้หิน              - พืน้กระเบือ้ง 

- พืน้ปูนขดั          - พืน้กระเบือ้งยาง 

- พืน้ไวนิล 

แผ่นขดัพืน้สีขาว - ขดัเงาพืน้ - พืน้หินอ่อน         - พืน้หินแกรนิต 
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6.4 กำรลอกพื้นและเคลือบเงำพื้นด้วยน ำ้ยำ 

  การลอกพืน้และเคลือบเงาพืน้ดว้ยน า้ยา เพื่อใหผิ้วสะอาดปราศจากต าหนิและริว้รอย มีความ

สวยงาม ทนทาน ทัง้นีเ้มื่อท าการลอกพืน้และเคลือบเงาพืน้ดว้ยน า้ยา ใหเ้คลื่อนยา้ยเฟอรน์ิเจอรล์อยตวัและเครื่องใช้

ส  านกังาน(ที่เคลื่อนยา้ยได)้ดว้ย หลงัจากน า้ยาแหง้ดีแลว้ใหข้ดัพืน้ใหส้ะอาด และน าเฟอรนิ์เจอรแ์ละเครื่องใช้

ส  านกังานกลบัเขา้ที่เดิม 

 

6.5 กำรท ำควำมสะอำดห้องสุขำและเคร่ืองสุขภัณฑ ์

  การท าความสะอาดหอ้งสขุาและเครื่องสุขภัณฑ ์ ถือว่าเป็นหลกัที่จะตอ้งท าความสะอาดหอ้งสขุา

และสุขภัณฑเ์ป็นพิเศษ โดยลา้งพืน้ในหอ้งสุขา ถูขัดดว้ยน า้ยา พรอ้มทัง้ใส่น า้ยาดับกลิ่นและน า้ยาฆ่าเชือ้ลา้งพืน้ให้

สะอาด แลว้เช็ดดว้ยม๊อบใหแ้หง้ เช็ดถูช่องลมบานเกร็ด ชัน้วางของ พดัลมระบายอากาศใหส้ะอาด ใช้น า้ยาเช็ด

กระจกใหส้ะอาด ขดัถูอ่างลา้งมือ ไม่ใหมี้รอยสกปรกและอุดตัน ท าความสะอาดโดชักโครกเช็ดใหแ้หง้ และไม่ใหม้ี

รอยคราบสกปรกในโถชักโครก และโถปัสสาวะ 

 

6.6 กำรท ำควำมสะอำดเฟอรนิ์เจอรแ์ละเคร่ืองใช้ส ำนักงำน 

  ใหปั้ดกวาด เช็ดถู เครื่องใช้ส  านักงาน เช่น โต๊ะ เกา้อี ้ตู ้และชัน้เก็บเอกสาร เฟอรนิ์เจอรล์ะเครื่อง

ตกแต่งต่าง ๆ ที่ติดตัง้หรือแขวนฝาผนงัใหส้ะอาดปราศจากฝุ่ นละออง หยากไย่ ใยแมงมุม คราบสกปรก และริว้รอย

ต่าง ๆ หากมีการเคลื่อนยา้ยออกจากสถานที่ใหน้  ากลบัเขา้ที่เดิมเมื่องานเสร็จ โดยไม่เกิดความเสียหายใด ๆ 

 

6.7 กำรท ำควำมสะอำดฝำผนัง และเพดำน 

  ใหปั้ดกวาด เช็ดถู ดูดฝุ่ น ใหส้ะอาดปราศจากฝุ่ นละออง หยากไย่ ใยแมงมุม คราบสกปรกหรือ

รอยด่างต่าง ๆ และไม่มีเศษผงตกคา้งอยู่บนพืน้หอ้ง การท าความสะอาดนีร้วมถึงประตู หนา้ตาง ขอบประตู และ

ผนงัใตห้นา้ต่างดว้ย 

 

6.8 กำรท ำควำมสะอำดกระจก 

  ใหเ้ช็ดกระจกดว้ยน า้ยาเช็ดกระจก ใหก้ระจกปราศจากคราบสกปรก ต าหนิ หรือรอยสมัผัส  

 

6.9 กำรท ำควำมสะอำดม่ำน 

  จัดใหม้ีการดูแล และรกัษาความสะอาดม่านและม่านปรบัแสง ใหส้ะอาดปราศจากฝุ่ นละออง 

หยากไย่ และคราบสกปรก โดยการใช้ผา้ชุบนน า้บิดหมาด ๆ เช็ด หรือใชเ้ครื่ องดูดฝุ่ นละอองที่เหมาะสมโดยไม่

ก่อใหเ้กิดความเสียหายใด ๆ 

 

6.10 กำรท ำควำมสะอำดบริเวณที่เป็นโลหะ 

  ส่วนประกอบใด ๆ ในอาคารที่เป็นโลหะ ใหดู้แลรกัษาใหเ้งางามอยู่เสมอ และไม่มีคราบสนิมจับ  
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6.11 กำรท ำควำมสะอำดอื่น ๆ  

  แผ่นกรองแสงสว่าง ปลั๊กไฟ/เตา้รบัไฟ หนา้กาก ช่องจ่ายลมเย็น และช่องลมของระบบปรบัอากาศ 

พัดลมระบายอากาศ และพดัลมต่าง ๆ จัดใหมี้การเช็ดถู ปัดกวาดดว้ยไมข้นไก่และเช็ดถูดว้ยผา้แหง้ ใหป้ราศจากฝุ่ น

ละออง หยากไย่และคราบสกปรกและใหท้ าดว้ยความระมัดระวงั หากมีการถอดมาท าความสะอาด เมื่องานเสร็จให้

ประกอบเขา้ที่เดิมโดยไม่ก่อใหเ้กิดความเสียหาย 

 

  หมำยเหตุ ในกรณีที่รายละเอียดมาตรฐานของความสะอาดนี ้มิไดก้ าหนดรายละเอียดใน

บางส่วน แต่เป็นงานที่จะตอ้งปฏิบัติ จะต้องด าเนินการท าความสะอาดและบริการงานตามสภาพของงานนัน้ ๆ ตาม

ความเหมาะสม 
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บทที่ 7 

 

ตรวจสอบและประเมินผล 

 

  การตรวจสอบและประเมินผล เป็นสิ่งส  าคัญในการวดัผลและสามารถตรวจสอบได ้ ทัง้นี ้ เพื่อให้

พนกังานทราบถึงงานและเป้าหมายที่ตอ้งท าใหส้  าเร็จตามแผนอย่างชัดเจน สามารถน าผลการตรวจสอบและ

ประเมินผล มาสรุปปัญหาและอุปสรรค เพื่อแก้ไข ปรบัปรุง รวมทัง้การพฒันาท าใหก้ารปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพ

และมีประสิทธิผลมากยิ่งขึน้ 

 

วัตถุประสงค ์

 1. เพื่อใชป้ระเมินการปฏิบตัิงานของพนักงานท าความสะอาด และรายงานผูบ้งัคับบัญชาอย่างเป็นระบบ  

 2. เพื่อตรวจสอบการปฏิบัติงานของพนักงานท าความสะอาดเป็นประจ า และอย่างสม ่าเสมอ  

 3. น าผลการตรวจสอบและประเมินผลมาปรบัปรุง แกไ้ข พฒันาการท างานเพื่อใหเ้ป็นผลส าเร็จของงาน

     นัน้ๆ 

 

กำรตรวจสอบกำรท ำควำมสะอำด 

  การตรวจสอบแบ่งเป็นความรบัผิดชอบของแต่ละโซน ซึ่งมีหวัหนา้โซนเป็นผูต้รวจสอบการ

ปฏิบัติงาน โดยแบ่งตามกลุ่มอาคาร ดงันี ้
1. กลุ่มอำคำรที่มีส ำนักงำน 

ก. กำรท ำควำมสะอำดประจ ำวัน 

1.  ท าความสะอาดอุปกรณ์ส านักงานต่าง ๆ 

2.  ท าความสะอาดโต๊ะ-เกา้อี ้ 

3.  ท าความสะอาดโทรศัพท ์พรอ้มสาย 

4.  เช็ดกระจกบริเวณที่ใกลส้มัผัสทุกแห่ง และกระจกทาง เขา้ – ออกใหส้ะอาดตลอดทัง้วนั 

5.  ท าความสะอาดทางเดิน ประตูทางเขา้-ออกใหส้ะอาด 

6.  ท าความสะอาดหอ้งโถง ที่นั่งพกั พืน้ที่ส่วนกลางอาคารแผ่นป้ายต่าง ๆ 

7.  กวาดพรอ้มดันฝุ่ นพืน้ทางเดินร่วม ท าความสะอาดทางขึน้และราวบันได  

8. ท าความสะอาดหอ้งสขุา ชาย-หญิง และเครื่องสุขภัณฑใ์หส้ะอาดและแหง้ ไม่มีกลิ่นและคราบ

สกปรก ใส่กระดาษช าระ  

9.  ท าความสะอาด โต๊ะ-เกา้อี ้ในหอ้งประชุม จัดใหเ้รียบรอ้ยพรอ้มใชง้าน 

10. เช็ดท าความสะอาดตูท้  าน า้เย็น พรอ้มใส่กรวยกระดาษน า้ดื่ม  

11. ทิง้ขยะพรอ้มเปลี่ยนถุง 

12. รดน า้ตน้ไมท้ี่อยู่ภายในอาคารทุกวัน 
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13. รายงานสิ่งของช ารุดเสียหายที่เกิดขึน้ภายในอาคารใหห้วัหนา้ทราบเพื่อแจง้ซ่อมในส่วนที่เก่ียวขอ้ง

ต่อไป 

14. ช่วยดูแล ปิด-เปิด ไฟฟ้า น า้ประปา และเครื่องปรบัอากาศเมื่อไม่มีการใชง้าน  

15. ท าความสะอาดแก้ปัญหาเฉพาะหนา้ในการท างาน  
 ข.  กำรท ำควำมสะอำดประจ ำสัปดำห์ 

      1.  ท าความสะอาดบนตูเ้ก็บเอกสาร ชั้นวางของ และจัดเก็บสิ่งของเขา้ที่ใหเ้รียบรอ้ย  

      2.  เช็ดและดูดฝุ่ นท าความสะอาดม่าน หรือมู่ลี่ปรบัแสงทุกชั้น 

      3.  ท าความสะอาดรอยเป้ือนบนพรมดว้ยน า้ยา และดูดฝุ่ นพืน้พรมใหส้ะอาด  

      4.  ปัดกวาดหยากไย่ตามเพดาน ฝาผนงั และซอกมุมต่าง ๆ  

      5.  ขัดลา้งหอ้งสขุารวมทัง้เครื่องสขุภัณฑด์ว้ยน า้ยาโดยละเอียด 

      6.  ท าความสะอาด โต๊ะ-เกา้อี ้ดว้ยน า้ยาเช็ดเฟอรนิ์เจอร์ 

      7.  ท าความสะอาดพืน้หอ้งส านกังาน และพืน้ที่ทางเดินร่วมดว้ยน า้ยาฆ่าเชือ้  

      8.  ท าความสะอาดอุปกรณท์ี่เป็นโลหะ อลูมิเนียม สแตนเลส  

      9.  ท าความสะอาดรอบอาคาร 

      10. ท าความสะอาดหอ้งไฟฟ้า และหอ้งเครือข่ายประจ าอาคาร 

      11. ขดัลา้งหอ้งสุขา โถสุขภณัฑ ์ฝาผนงั ประตูหอ้งน า้ อ่างลา้งมือ ดว้ยนา้ฆ่าเชือ้  

      12. ลา้งท าความสะอาดถังขยะที่อยู่ภายในอาคาร 
 ค. กำรท ำควำมสะอำดประจ ำเดือน 

      1.  ขัดลา้งลงแวกซ ์ปีละ 2 ครัง้ หรือตามสภาพพืน้ที่ถูกใชง้าน 

      2.  ท าความสะอาดเฟอรนิ์เจอร ์และเครื่องตกแต่งต่าง ๆ ใหส้ะอาดเรียบรอ้ย  

      3.  ท าความสะอาดหนา้กากเครื่องปรบัอากาศ และช่องระบายอากาศ  

      4.  ปัดเงาพืน้ ดว้ยน า้ยา 

      5.  ท าความสะอาดบริเวณที่เป็นกระจกทัง้ภายในและภายนอกอาคาร  

      6.  ซกัพรมดว้ยน า้ยาซกัพรม 

      7.  ท าความสะอาดพดัลม และส่วนที่เป็นโลหะทัง้หมด  

 

 2. กลุ่มอำคำรเรียนรวม 

 ก. กำรท ำควำมสะอำดประจ ำวัน 

1.  ท าความสะอาดโต๊ะ-เกา้อี ้ 

2.  ท าความสะอาดโทรศัพท ์พรอ้มสาย 

3.  ม๊อบท าความสะอาดพืน้หอ้งเรียบดว้ยน า้ยาฆ่าเชือ้  

4.  กวาดบันได ทางเขา้-ออกหนา้อาคาร 
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5.  ท าความสะอาดกระดานไวทบ์อรด์ พรอ้มเปลี่ยนปากกาเคมี 

6.  ท าความสะอาดกระจกประตู-หนา้ต่าง ภายในอาคาร 

7.  กวาดพรอ้มดันฝุ่ นพืน้ทางเดินร่วม ท าความสะอาดทางขึน้และราวบันได  

8.  ท าความสะอาดพืน้ที่ส่วนกลางในอาคาร 

9. ท าความสะอาดหอ้งสขุา ชาย-หญิง และเครือ่งสขุภณัฑใ์หส้ะอาดและแหง้ ไมม่ีกลิน่และคราบสกปรก  

10.  เปิด-ปิด ประตู หนา้ต่างหอ้งเรียนตามภารกิจการเรียนการสอนพรอ้มใชง้านตลอดเวลา  

11. เช็ดท าความสะอาดตูท้  าน า้เย็น พรอ้มใส่กรวยกระดาษน า้ดื่ม  

12. ท าความสะอาดบอรด์ หรือ ป้ายประกาศ 

13. ทิง้ขยะพรอ้มเปลี่ยนถุง 

14. รดน า้ตน้ไมท้ี่อยู่ภายในอาคารทุกวัน 

       15. ท าความสะอาดหอ้งไฟฟ้า และหอ้งเครือข่ายประจ าอาคาร  

       16. ท าความสะอาดแก้ปัญหาเฉพาะหนา้ในการท างาน 

       17. ลา้งท าความสะอาดถังขยะที่อยู่ภายในอาคาร 

       18. ช่วยดูแลปิด-เปิด ไฟฟ้า น า้ประปา และเครื่องปรบัอากาศเมื่อไม่มีการใช้งาน 

       19. รายงานสิง่ของช ารุดเสยีหายที่เกิดขึน้ภายในอาคารใหห้วัหนา้ทราบเพื่อแจง้ซอ่มในสว่นท่ีเก่ียวขอ้งตอ่ไป    
 ข. ภำระงำนประจ ำสัปดำห์ 

      1.  ท าความสะอาดโต๊ะ-เกา้อี ้ดว้ยน า้ยาเช็ดเฟอรนิ์เจอร  ์

      2.  กวาดหยากไย่ ตามผนัง เพดาน  

      3.  ท าความสะอาดอุปกรณท์ี่เป็นโลหะ อลูมิเนียม สแตนเลส  

      4.  ท าความสะอาดรอบอาคาร 

      5.  ท าความสะอาดหอ้งไฟฟ้า และหอ้งเครือข่ายประจ าอาคาร  

      6.  ลา้งท าความสะอาดถังขยะที่อยู่ภายในอาคาร 

 ค. ภำระงำนประจ ำเดือน 

      1.  ขัดลา้งลงแวกซ ์ปีละ 2 ครัง้ หรือตามสภาพพืน้ที่ถูกใชง้าน 

      2.  ลา้งกระจกดา้นนอกอาคาร 

      3. ขดัลา้งทางเดินดา้นหนา้อาคารบริเวณพืน้ทรายลา้ง  

      4. ปัดเงาพืน้ดว้ยน า้ยาขดัเงาพืน้ 

 
 3. กลุ่มอำคำรหอพัก 

 ก. ภำระงำนประจ ำวัน 

      1.  ท าความสะอาดกระจกประตู-หนา้ต่าง ภายในอาคาร 
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2.  ท าความสะอาดโทรศัพท ์พรอ้มสาย 

3.  ท าความสะอาด โต๊ะ-เกา้อี ้

4.  ท าความสะอาดอุปกรณ์ส านักงานในหอ้งส านกังานที่ปรึกษาหอพัก 

5.  กวาดบันได ทางเขา้-ออกหนา้อาคาร 

6.  ท าความสะอาดพืน้ทางเดินร่วม บันไดภายในอาคารพรอ้มดันฝุ่ นใหส้ะอาด  

7.  ท าความสะอาดพืน้ที่คอรด์กลางในอาคาร 

8.  ท าความสะอาดหอ้งกิจกรรมต่าง ๆ ภายในอาคาร  

9.  เช็ดท าความสะอาดตูท้  าน า้เย็น 

10. ท าความสะอาดบอรด์ หรือ ป้ายประกาศ 

11. ขดัลา้งท าความสะอาดหอ้งน า้ – หอ้งอาบน า้ โดยท าความสะอาดพืน้ผนงั กระจก อ่างลา้งมือ และ

สุขภณัฑต์่างๆ ใหเ้รียบรอ้ยดว้ยน า้ยาฆ่าเชือ้โดยไม่มีกลิ่นและคราบสกปรก 

12. ทิง้ขยะพรอ้มเปลื่ยนถุง 

13. ช่วยรดน า้ตน้ไมภ้ายในอาคาร 

14. ช่วยดูแล ปิด-เปิด ไฟฟ้า น า้ประปา และเครื่องปรบัอากาศเมื่อไม่มีการใชง้าน  

15. ท าความสะอาดแก้ปัญหาเฉพาะหนา้ในการท างาน  

16. รายงานสิง่ของช ารุดเสยีหายที่เกิดขึน้ภายในอาคารใหห้วัหนา้ทราบเพื่อแจง้ซอ่มในสว่นท่ีเก่ียวขอ้งตอ่ไป 

 ข. ภำระงำนประจ ำสัปดำห์ 

      1.  ท าความสะอาดโต๊ะ-เกา้อี ้ดว้ยน า้ยาเช็ดเฟอรนิ์เจอร  ์

      2.  กวาดหยากไย่ ตามผนัง เพดาน  

      3.  ท าความสะอาดอุปกรณท์ี่เป็นโลหะ อลูมิเนียม สแตนเลส  

      4.  ท าความสะอาดรอบอาคาร 

      5.  ท าความสะอาดหอ้งไฟฟ้า และหอ้งเครือข่ายประจ าอาคาร  

      6.  ลา้งท าความสะอาดถังขยะที่อยู่ภายในอาคาร 

 ค. ภำระงำนประจ ำเดือน 

      1. ขดัลา้งทางเดินดา้นหนา้อาคารบริเวณพืน้ทรายลา้ง  

      2.  ปัดเงาพืน้ดว้ยน า้ยาขดัเงาพืน้ 

      3.  ท าความสะอาดดาดฟ้า 

      4.  ความสะอาดพดัลมระบายอากาศ 

 

 4. กลุ่มอำคำรศูนยกี์ฬำ 

 ก. ภำระงำนประจ ำวัน 

      1.  ท าความสะอาดกระจก ประตู-หนา้ต่าง ภายในอาคาร 
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 2.  ท าความสะอาดโทรศพัท ์พรอ้มสาย 

3.  ท าความสะอาดโต๊ะ เกา้อี ้

4.  ท าความสะอาดอปุกรณส์ านกังานในหอ้งส านกังาน 

5.  กวาดบนัได ทางเขา้-ออกหนา้อาคาร 

6.  ท าความสะอาดพืน้ทางเดินร่วม บันไดภายในอาคารพรอ้มดันฝุ่ นใหส้ะอาด  

7.  ท าความสะอาดพืน้ที่คอรด์กลางในอาคาร 

8.  เช็ดท าความสะอาดตูท้  าน า้เย็น พรอ้มใส่กรวยกระดาษน า้ดื่ม 

9. ท าความสะอาดบอรด์ หรือ ป้ายประกาศ 

10. ขดัลา้งท าความสะอาดหอ้งน า้ – หอ้งอาบน า้ โดยท าความสะอาดพืน้ผนงั กระจก อ่างลา้งมือ และ

สุขภณัฑต์่างๆ ใหเ้รียบรอ้ยดว้ยน า้ยาฆ่าเชือ้โดยไม่มีกลิ่นและคราบสกปรก 

11. ทิง้ขยะพรอ้มเปลื่ยนถุง 

12. ช่วยรดน า้ตน้ไมภ้ายในอาคาร 

13. ช่วยดูแล ปิด-เปิด ไฟฟ้า น า้ประปา และเครื่องปรบัอากาศเมื่อไม่มีการใชง้าน  

14. ท าความสะอาดแก้ปัญหาเฉพาะหนา้ในการท างาน 

15. รายงานสิง่ของช ารุดเสยีหายที่เกิดขึน้ภายในอาคารใหห้วัหนา้ทราบเพื่อแจง้ซอ่มในสว่นท่ีเก่ียวขอ้งตอ่ไป 

 ข. ภำระงำนประจ ำสัปดำห์ 

      1.  ท าความสะอาดโต๊ะ-เกา้อี ้ดว้ยน า้ยาเช็ดเฟอรนิ์เจอร  ์

      2.  กวาดหยากไย่ ตามผนัง เพดาน  

      3.  ท าความสะอาดอุปกรณท์ี่เป็นโลหะ อลูมิเนียม สแตนเลส  

      4.  ท าความสะอาดรอบอาคาร 

      5.  ท าความสะอาดหอ้งไฟฟ้า และหอ้งเครือข่ายประจ าอาคาร  

      6.  ลา้งท าความสะอาดถังขยะที่อยู่ภายในอาคาร 

      7.  ท าความสะอาดพืน้หอ้งส านกังาน และพืน้ทางเดินร่วมดว้ยน า้ยาฆ่าเชือ้ 

      8.  ดูดฝุ่ นพืน้พรมในหอ้งฟิตเนส 

      9.  ขัดลา้งหอ้งสขุา โถสขุภณัฑ ์ฝาผนงั ประตูหอ้งน า้ อ่างลา้งมือ ดว้ยน า้ยาฆ่าเชือ้  

 ค. ภำระงำนประจ ำเดือน 

      1. ขดัลา้งลงแวกซ ์ปีละ 2 ครัง้ หรือตามสภาพพืน้ที่ถูกใชง้าน  

      2.  ปัดเงาพืน้ดว้ยน า้ยาขดัเงาพืน้ 

      3.  ขัดลา้งทางเดินดา้นหนา้อาคารบริเวณพืน้ทรายลา้ง  

      4.  ลา้งกระจกดา้นนอกอาคาร 
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 5. กลุ่มอำคำรวลัยนิวำส 

 ก. ภำระงำนประจ ำวัน 

       1. ท าความสะอาดกระจก ประตู-หนา้ต่าง ภายในอาคาร 

2.  กวาดบันได ทาง เขา้-ออกหนา้อาคาร 

3.  ท าความสะอาดพืน้ทางเดินร่วม บันไดภายในอาคารพรอ้มดันฝุ่ นใหส้ะอาด  

4.  ท าความสะอาดพืน้ที่ส่วนกลางของอาคาร 

5.  ท าความสะอาดบอรด์ หรือ ป้ายประกาศ 

6. ขดัลา้งท าความสะอาดหอ้งสุขา ชาย-หญิง โดยท าความสะอาดพืน้ผนงั กระจก อ่างลา้งมือ และ

สุขภณัฑต์่างๆ ใหเ้รียบรอ้ยดว้ยน า้ยาฆ่าเชือ้โดยไม่มีกลิ่นและคราบสกปรก 

7.  ทิง้ขยะพรอ้มเปลื่ยนถุง 

8.  ช่วยรดน า้ตน้ไมภ้ายในอาคาร 

14. ช่วยดูแล ปิด-เปิด ไฟฟ้า น า้ประปา และเครื่องปรบัอากาศเมื่อไม่มีการใชง้าน  

15. ท าความสะอาดแก้ปัญหาเฉพาะหนา้ในการท างาน  

16. รายงานสิง่ของช ารุดเสยีหายที่เกิดขึน้ภายในอาคารใหห้วัหนา้ทราบเพื่อแจง้ซอ่มในสว่นท่ีเก่ียวขอ้งตอ่ไป 

 ข. ภำระงำนประจ ำสัปดำห์ 

      1.  กวาดหยากไย่ ตามผนัง เพดาน  

      2.  ท าความสะอาดอุปกรณท์ี่เป็นโลหะ อลูมิเนียม สแตนเลส  

      3.  ท าความสะอาดรอบอาคาร 

      4.  ท าความสะอาดหอ้งไฟฟ้า และหอ้งเครือข่ายประจ าอาคาร  

      5.  ลา้งท าความสะอาดถังขยะที่อยู่ภายในอาคาร 

      6.  ขัดลา้งหอ้งสขุา โถสขุภณัฑ ์ฝาผนงั ประตูหอ้งน า้ อ่างลา้งมือ ดว้ยน า้ยาฆ่าเชือ้  

 ค. ภำระงำนประจ ำเดือน 

      1. ขดัลา้งลงแวกซ ์ปีละ 2 ครัง้ หรือตามสภาพพืน้ที่ถูกใชง้าน  

      2.  ปัดเงาพืน้ดว้ยน า้ยาขดัเงาพืน้ 

      3.  ขัดลา้งทางเดินดา้นหนา้อาคารบริเวณพืน้ทรายลา้ง  

 

 6. กลุ่มอำคำรโรงอำหำร 

 ก.ภำระงำนประจ ำวัน 

      1.  เช็ดท าความสะอาด โต๊ะ-เกา้อี ้ใหส้ะอาด และจัดใหเ้ป็นระเบียบพรอ้มใชง้าน 

      2.  ลา้งท าความสะอาดแกว้น า้ดื่มและวางไวบ้ริการที่ตูท้  าน า้เย็น  

      3.  เก็บแกว้น า้ จาน ช้อน ที่ผูใ้ช้บริการใช้แลว้วางไวบ้นโต๊ะ น าไปวางบนชัน้ส  าหรบัวางภาชนะที่ใชแ้ลว้

      ใหเ้รียบรอ้ย 
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      4.  กวาดบนัได ทางเขา้ – ออกกหนา้อาคาร 

      5.  ท าความสะอาดพืน้ ใหส้ะอาดดว้ยน า้ยาฆ่าเชือ้ 

      6.  ท าความสะอาดบอรด์ หรือ ป้ายประกาศ 

      7.  ลา้งท าความสะอาดหอ้งสขุา ชาย-หญิง โดยท าความสะอาดพืน้ผนงั กระจก อ่างลา้งมือ และ       

      สขุภณัฑต์่างๆ ใหเ้รียบรอ้ยดว้ยน า้ยาฆ่าเชือ้โดยไม่มีกลิ่นและคราบสกปรก  

      8.  ทิง้ขยะพรอ้มเปลี่ยนถุง 

      9.  ช่วยรดน า้ตน้ไมภ้ายในอาคาร 

      10. ช่วยดูแล ปิด-เปิด ไฟฟ้า น า้ประปา และเครื่องปรบัอากาศเมื่อไม่มีการใชง้าน  

      11. ท าความสะอาดแก้ปัญหาเฉพาะหนา้ในการท างาน 

      12. รายงานสิง่ของช ารุดเสยีหายทีเ่กิดขึน้ภายในอาคารใหห้วัหนา้ทราบเพื่อแจง้ซอ่มในสว่นท่ีเก่ียวขอ้งตอ่ไป

      13. ไลส่ตัวเ์ลีย้งไมพ่งึประสงคอ์อกจากอาคาร 
 ข. ภำระงำนประจ ำสัปดำห ์

       1.  กวาดกวาดหยากไย่ ตามผนงั เพดาน  

      2.  ท าความสะอาดอุปกรณท์ี่เป็นโลหะ อลูมิเนียม สแตนเลส  

      3.  ท าความสะอาดรอบอาคาร 

      4.  ท าความสะอาดหอ้งไฟฟ้า และหอ้งเครือข่ายประจ าอาคาร  

      5.  ลา้งท าความสะอาดถังขยะที่อยู่ภายในอาคาร 
 ค. ภำระงำนประจ ำเดือน 

      1.  ขัดลา้งทางเดินหนา้อาคารบริเวณพืน้ทรายลา้ง  

      2.  ท าความสะอาดพดัลม 
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