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ค ำน ำ 

 

คู่มือการปฏิบัติงานของงานดูแลรักษาความสะอาดอาคารนวัตกรรม ศาสตราจารย์ ดร.สาโรช บัวศรี ฉบับนี้ 
เป็นคู่มือการปฏิบัติงานซึ่งส่วนพัฒนากายภาพได้จัดท าขึ้น เพ่ือส าหรับให้พนักงานรักษาความสะอาด และผู้ตรวจ
สอบ ของส่วนพัฒนากายภาพ ใช้ศึกษาและน าไปปฏิบัติงาน เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการด าเนินงานของการ
ปฏิบัติงานรักษาความสะอาดอาคารนวัตกรรม ศาสตราจารย์ ดร.สาโรช บัวศรี  
 คณะผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่า พนักงานรักษาความสะอาด และผู้ตรวจสอบ จะได้น าคู่มือการปฏิบัติงาน
ฉบับนี้ ไปศึกษา และน ามาใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพต่อไป สามารถดาวน์โหลดคู่มือได้ที ่
http://physdo.op.swu.ac.th 
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ควำมเป็นมำ 

   ด้วยมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ เป็นสถานประกอบการประเภทสถานศึกษา ตั้งอยู่ที่ 114  

ซอยสุขุมวิท 23 แขวงคลองเตยเหนือ เขตวัฒนา กรุงเทพมหานคร มีอาคารส่วนกลางที่รับผิดชอบดูแลท าความสะอาด

ทั้งสิ้น 15 อาคาร ประกอบด้วย อาคารส านักงาน อาคารเพ่ือการบริการและอาคารเพ่ือการ เรียนการสอน ซึ่งมีความ

จ าเป็นต้องจ้างเหมาท าความสะอาดเพ่ือดูแลความสะอาดอาคารทั้ง 15 อาคาร ให้สะอาดและยังเป็นการบ ารุงรักษา

อาคารให้มีสภาพพร้อมใช้งานตลอดเวลา และเพ่ือรองรับการให้บริการแก่นิสิต นักเรียน อาจารย์ บุคลากร และบุคคล

ทั่วไปที่เข้ามาใช้บริการและติดต่อราชการ 
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วัตถุประสงค์  

1. เพ่ือให้อาคารนวัตกรรม ศาสตราจารย์ ดร.สาโรช บัวศรี มีความสะอาดเรียบร้อย และมีประสิทธิภาพ 
2. เพ่ือเป็นแนวทางการปฏิบัติงานของพนักงานรักษาความสะอาดอาคารนวัตกรรม ศาสตราจารย์ 

 ดร.สาโรช บัวศรี 

3. เพ่ือเป็นข้อมูลให้กับผู้ตรวจสอบ ความสะอาดภายในอาคารศาสตราจารย์ ดร.สาโรช บัวศรี 

 

ค ำจ ำกัดควำม 

 1. พนักงานรกัษาความสะอาด หมายถึง ผู้ปฏิบัติงานรักษาความสะอาดภายในอาคารศาสตราจารย์  

     ดร.สาโรช บัวศร ี

 2. ผู้ตรวจสอบ หมายถึง เจ้าหน้าที่ส่วนพัฒนากายภาพ มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 
 

 

อำคำรและสถำนที่ในควำมรับผิดชอบ 
        อาคารนวัตกรรม: ศาสตราจารย์ ดร.สาโรช บัวศรี เป็นอาคารมีขนาดความสูง  23 ชั้น (รวมชั้นดาดฟ้า) 

และพ้ืนที่ลานจอดรถใต้อาคาร รวมพ้ืนที่ไม่น้อยกว่า 24,700 ตารางเมตร  
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ข้อปฏิบัติในกำรท ำงำนพนักงำนท ำควำมสะอำด 

งำนดูแลรักษำควำมสะอำด ประกอบด้วย 

- การท าความสะอาดภายในอาคาร ไดแก พ้ืนผิวตัวอาคารดานใน ห้องน้ า โถงส่วนกลาง เฟอรนิเจอร และ     

อุปกรณเครื่องใชหลักตางๆ  

- การท าความสะอาดภายนอกอาคาร ไดแก พ้ืนผิวอาคารดานนอก พ้ืนที่โดยรอบอาคาร  

1. รำยละเอียดกำรท ำควำมสะอำดสถำนที่ 

  1.1 งานท าความสะอาดห้องโถง ทางเดินทั่วไป ห้องน้ า ห้องส้วม ซึ่งประกอบด้วยวัสดุ 

                          พ้ืนเป็นกระเบื้อง พรม และซีเมนต์หินขัด 

  1.2 ประตู หน้าต่างและช่องแสง 

  1.3 ฝาผนัง 

   1.3.1 ผนังฉาบปูนทาสี และผนังที่ใช้วัสดุอื่น 

   1.3.2 หน้าต่าง กระจกและผ้าม่าน 

  1.4 ฝ้า เพดาน หลอดไฟฟ้า และพัดลมเพดาน 

  1.5 ท าความสะอาดลิฟท์ บันไดเลื่อนและเคลือบเงาลิฟท์ บันไดเลื่อน 

  1.6 ท าความสะอาดเคาน์เตอร์ ม้านั่งบริเวณระเบียงทั้งหมดของอาคารรวมทั้งท า 

      ความสะอาดภายนอกอาคาร 

1.7 สถานที่หรือส่วนประกอบของอาคาร ซึ่งโดยสภาพต้องท าความสะอาด 

1.8 จัดโต๊ะ เก้าอ้ี ให้เป็นระเบียบเรียบร้อย หลังจากการใช้งานทุกห้อง 

1.9 ท าความสะอาดห้องประทับสมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาฯ สยามบรมราชกุมารี 

       และห้องผู้ติดตาม ชั้น 4 ณ อาคารนวัตกรรม: ศาสตราจารย์ดร.สาโรช บัวศรี 

1.10 ท าความสะอาดห้องจัดเลี้ยงชั้นที่ 21-22 ณ อาคารนวัตกรรม: ศาสตราจารย์ดร.สาโรช บัวศรี  

       เป็นประจ าทุกวัน 
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ลักษณะงำนและก ำหนดเวลำท ำำงำน 

 
1. กำรท ำควำมสะอำดรำยวัน (ในวันจันทร์-วันศุกร์) ตั้งแต่เวลา 06.00 น.- 19.00 น. โดยแบ่งการ

ปฏิบัติงานดังนี้ 

  เวลา 06.00 – 07.00 น. ท าความสะอาดห้องน้ าและส่วนประกอบของห้องน้ า (รอบท่ี 1) 

  เวลา 07.00 – 08.00 น. น าขยะตามจุดต่างมาทิ้งท่ีโรงพักขยะกลางของมหาวิทยาลัย (รอบท่ี 1) 

  เวลา 08.00 – 08.30 น. พัก 

  เวลา 08.30 – 10.00 น. ท าความสะอาดพ้ืนที่บริเวณโถงหน้าลิฟท์ 

  เวลา 10.00 - 12.00 น. ท าความสะอาดบันไดหนีไฟ บันไดเลื่อน และลิฟท์ 

  เวลา 12.00 – 13.00 น.  พัก 

  เวลา 13.00 – 14.00 น. ท าความสะอาดห้องน้ าและส่วนประกอบของห้องน้ า (รอบท่ี 2) 

  เวลา 14.00 – 15.00 น. น าขยะตามจุดต่างมาทิ้งท่ีโรงพักขยะกลางของมหาวิทยาลัย (รอบท่ี 2) 

  เวลา 15.00 – 16.30 น. ท าความสะอาดพ้ืนที่บริเวณโถงหน้าลิฟท์ 

  เวลา 16.30 – 19.00 น. ท าความสะอาดบันไดหนีไฟ บันไดเลื่อน ลิฟท์ และน าขยะทิ้งที่โรงพักขยะ

     กลางมหาวิทยาลัย (รอบท่ี 3) พร้อมเก็บล้างอุปกรณ์ในการท าความสะอาด 

โดยมีลักษณะงานดังนี้ 
  1.1. เทตะกร้าผงขยะและล้างท าความสะอาดถังขยะ 

  1.2. เช็ดเครื่องโทรศัพท์ด้วยน้ ายาฆ่าเชื้อหรือแอลกอฮอล์ 

  1.3 กวาดพ้ืนและถูพ้ืนด้วยม็อบและขัดพ้ืนเคลือบเงาบริเวณหน้าโถงลิฟท์และหน้าห้องส านักงานและ

      หรือบริเวณท่ีก าหนด 

  1.4 เช็ดกระจกและผนังที่สกปรก เนื่องจากเหตุต่างๆ 

  1.5 ท าความสะอาดทางเดิน บันได  

  1.6 ท าความสะอาดห้องโถงและที่นั่งพัก และแผ่นป้ายชื่อต่างๆ 

1.7 ท าความสะอาดห้องน้ าด้วยน้ ายาท าความสะอาด และมีน้ ายาดับกลิ่นแขวนเป็นประจ าทุกห้องน้ า 

1.8 เก็บขยะจากอาคารไปทิ้งเป็นรายวันทั้งอาคาร โดยต้องใส่ถุงผูกมัดให้เรียบร้อยและน าไปทิ้ง 

     ที่อาคารพักขยะกลางของมหาวิทยาลัย 

  1.9 เช็ดท าความสะอาดลิฟท์ บันไดเลื่อนด้วยน้ ายาที่เหมาะสม 

1.10 เข็นม็อบดันฝุ่นบริเวณทางเดินร่วมอย่างสม่ าเสมอ 

1.11 ม็อบพื้นท้ังหมดให้สะอาด 
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1.12 ม็อบพื้นรอยเปื้อนทั้งหมดให้สะอาดตามความเหมาะสม 

1.13 สเปรย์บัฟ,ขัดมันพ้ืนบริเวณทางเดินร่วม 

1.14 กวาดบริเวณบันได 

1.15 ม็อบพื้นบริเวณบันได 

1.16 เก็บฝุ่นตามราวบันได 

1.17 ท าความสะอาดห้องน้ า 

1.18 น าขยะไปทิ้ง และท าความสะอาดถังขยะ 

1.19  ท าความสะอาดกระจกเงาและม็อบพื้นทั้งหมดให้สะอาด 

1.20 ท าความสะอาดเครื่องสุขภัณฑ์ทั้งหมด และท่อน้ าภายในห้องน้ า 

1.21 ท าความสะอาดรอยเปื้อนตามฝาผนัง, ประตู และผนังกั้นห้อง 

1.22 จัดใส่กระดาษช าระ สบู่เหลว กระดาษเช็ดมือ และถุงใส่ขยะ  

1.23 ดูแลความสะอาดห้องน้ าอย่างสม่ าเสมอ 

1.24 กวาด และม็อบพื้นบริเวณทางเข้า – ออก บันไดและท าความสะอาดรอยเปื้อนบนพ้ืน 

1.25 ท าความสะอาดลิฟท์ 

1.26  ท าความสะอาดรอยเปื้อนตามฝาผนัง ประตู ทั้งภายในและภายนอก 

1.27  ท าความสะอาดกระจกเงา, ม็อบพื้นท้ังหมดให้สะอาด, ดูดฝุ่นท าความสะอาด ร่องประตูลิฟท์     

1.28 กวาดและดูดฝุ่นบันไดเลื่อน  เช็ดฝุ่นตามราวบันได 

1.29 ท าความสะอาดกระจกกันตกบริเวณบันไดเลื่อนและท าความสะอาดรอยเปื้อนบนสแตนเลส 

1.30 กวาดทางเดินภายนอก และพ้ืนถนนที่อยู่ภายในบริเวณ 

1.31 กวาดบริเวณบันได  เช็ดฝุ่นตามราวบันไดและขอบ  พร้อมทั้งเก็บขยะท้ังหมด 

1.32 ท าความสะอาดห้องจัดเลี้ยงชั้นที่ 21 - 22 ณ อาคาร นวัตกรรม : ศาสตราจารย์ ดร.สาโรช บัวศรี  

   เป็นประจ าทุกวัน 
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2.  กำรท ำควำมสะอำดรำยสัปดำห์ (ในวันเสำร์และวันอำทิตย์) ตั้งแต่เวลา 06.30 น.-18.30 น.

โดยแบ่งการปฏิบัติงานดังนี้ 

  เวลา 06.30 – 07.30 น. ท าความสะอาดห้องน้ าและส่วนประกอบของห้องน้ า (รอบท่ี 1) 

  เวลา 07.30 – 08.30 น. น าขยะตามจุดต่างมาทิ้งท่ีโรงพักขยะกลางของมหาวิทยาลัย (รอบท่ี 1) 

  เวลา 08.30 – 09.00 น. พัก 

  เวลา 09.00 – 10.00 น. ท าความสะอาดพ้ืนที่บริเวณโถงหน้าลิฟท์ 

  เวลา 10.00 - 12.00 น. ท าความสะอาดบันไดหนีไฟ บันไดเลื่อน และลิฟท์ 

  เวลา 12.00 – 13.00 น.  พัก 

  เวลา 13.00 – 14.00 น. ท าความสะอาดห้องน้ าและส่วนประกอบของห้องน้ า (รอบท่ี 2) 

  เวลา 14.00 – 15.00 น. น าขยะตามจุดต่างมาท้ิงที่โรงพักขยะกลางของมหาวิทยาลัย (รอบท่ี 2) 

  เวลา 15.00 – 18.30 น. ท าความสะอาดพ้ืนที่บริเวณโถงหน้าลิฟท์ ท าความสะอาดบันไดหนีไฟ  

     บันไดเลื่อน ลิฟท์ และน าขยะทิ้งที่โรงพักขยะกลางมหาวิทยาลัย (รอบที่ 3) 

     พร้อมเก็บล้างอุปกรณ์ในการท าความสะอาด 

โดยมีลักษณะงานดังนี้ 
 2.1 ท าความสะอาดทางเดินบันไดหนีไฟ 

   2.2 ปัดฝุ่นท าความสะอาดม่าน และมู่ลี่ 

   2.3 ปัด กวาด หยากไย่และฝุ่นผงตามผนัง มุมเสา มุมห้อง เพดาน โคมไฟฟ้า หลอดไฟฟ้า 

   2.4 ลบรอยเปื้อนต่างๆตามฝาผนังห้อง ผนังห้องน้ า บานประตู ราวบันได 

   2.5 ขัดเงาบริเวณท่ีเป็นไม้และโลหะ พ้ืนเวที ด้วยน้ ายาที่เหมาะสม 

   2.6 ล้าง เคลือบเงา และขัดพ้ืนด้วยน้ ายา บริเวณหน้าห้องส านักงานและหน้าโถงลิฟท์ 

   2.7 ท าความสะอาดและดูดฝุ่นในที่สูง 

 2.8 ท าความสะอาดขัดล้างพ้ืน ลอกแว๊กซ์ เคลือบเงาพ้ืนประจ าอาคารและพ้ืนที่อาคาร  
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คู่มือการปฏิบตัิงาน การบรหิารจดัการอาคาร ศาสตราจารย์ ดร.สาโรช บัวศรี 
 

  3. กำรท ำควำมสะอำดรำยเดือน (ในวันเสำร์และวันอำทิตย์) ตั้งแต่เวลา 06.30 น.-18.30 น. 

  เวลา 06.30 – 07.30 น. ท าความสะอาดห้องน้ าและส่วนประกอบของห้องน้ า (รอบท่ี 1) 

  เวลา 07.30 – 08.30 น. น าขยะตามจุดต่างมาทิ้งท่ีโรงพักขยะกลางของมหาวิทยาลัย (รอบท่ี 1) 

  เวลา 08.30 – 09.00 น. พัก 

  เวลา 09.00 – 10.00 น. ท าความสะอาดพ้ืนที่บริเวณโถงหน้าลิฟท์ 

  เวลา 10.00 - 12.00 น. ท าความสะอาดบันไดหนีไฟ บันไดเลื่อน และลิฟท์ 

  เวลา 12.00 – 13.00 น.  พัก 

  เวลา 13.00 – 14.00 น. ท าความสะอาดห้องน้ าและส่วนประกอบของห้องน้ า (รอบท่ี 2) 

  เวลา 14.00 – 15.00 น. น าขยะตามจุดต่างมาทิ้งท่ีโรงพักขยะกลางของมหาวิทยาลัย (รอบท่ี 2) 

  เวลา 15.00 – 18.30 น. ท าความสะอาดพ้ืนที่บริเวณโถงหน้าลิฟท์ ท าความสะอาดบันไดหนีไฟ  

     บันไดเลื่อน ลิฟท์ และน าขยะทิ้งที่โรงพักขยะกลางมหาวิทยาลัย (รอบที่ 3) 

     พร้อมเก็บล้างอุปกรณ์ในการท าความสะอาด 

  โดยมีลักษณะดังนี้ 

   3.1 ท าความสะอาดกระจก หน้าต่าง ประตู และผ้าม่าน 

 3.2 ท าความสะอาดเฟอร์นิเจอร์ ประติมากรรม ภาพวาด และเครื่องตกแต่งต่างๆให้สะอาด    

   เรียบร้อยสวยงาม 

 3.3 ปัด กวาด หยากไย่และฝุ่นผงตามผนัง มุมเสา มุมห้อง เพดาน โคมไฟฟ้า หลอดไฟ  
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คู่มือการปฏิบตัิงาน การบรหิารจดัการอาคารนวตักรรม ศาสตราจารย์ ดร.สาโรช บัวศรี 

มำตรฐำนของงำน 

 

1 การปัดกวาด ดูดฝุ่น 

  ให้ปัดกวาดหรือดูดฝุ่นพ้ืนที่ว่างตามชั้น ห้องโถง หน้าโถงลิฟท์ ทางเดินบันไดหนีไฟ (จนถึงบันไดขั้น

สุดท้ายของอาคาร) ให้สะอาดปราศจากเศษผง ฝุ่นละออง ส าหรับพื้นที่ที่เป็นพรมให้ใช้แปรงปัดหรือเครื่องดูดฝุ่น หากมี

การเคลื่อนย้ายเฟอร์นิเจอร์หรือเครื่องใช้ส านักงาน เมื่อท าความสะอาดเสร็จให้จัดเข้าที่เดิมโดยไม่ให้เกิดความเสียหาย

แก่พ้ืน เฟอร์นิเจอร์หรือเครื่องใช้ส านักงาน 

 2 การถูด้วยม็อบ 

  ให้ถูพ้ืนที่ต่างๆด้วยม็อบชุบน้ าบิดหมาดๆ ม็อบที่น ามาใช้งานต้องเป็นม็อบที่สะอาด และหมั่นเปลี่ยน

น้ าท าความสะอาด หากบริเวณใดมีความสกปรกให้ใช้น้ ายาขัดพ้ืนหรือสบู่อ่อนตามความเหมาะสม ทั้งนี้รวมถึงการขจัด

รอยหรือต าหนิต่างๆบนพ้ืนเช่นรอยรองเท้า ส าหรับพ้ืนที่ที่ เป็นพรมให้ลบรอยเปื้อนบนพรมด้วยน้ ายาตามความ

เหมาะสม หลังจากเช็ดถูพ้ืนแล้วบริเวณพ้ืนที่ต่างๆจะต้องสะอาดปราศจากเศษผง ฝุ่นละออง และไม่มีรอยเหวี่ยงของ

ม็อบติดอยู่ตามขอบก าแพง ฝาผนัง เฟอร์นิเจอร์ 

3 การลงน้ ายาขัดพ้ืน เคลือบเงาพ้ืน 

  การลงน้ ายาขัดพ้ืน เคลือบเงาพ้ืน และการลงน้ ายาดังกล่าวในบริเวณใดก็ตาม จะต้องระมัดระวังไม่ให้ฝา

ผนังหรือขอบก าแพงเปรอะเปื้อนเป็นรอยหรือช ารุดเสียหาย 

4 การขัดพ้ืนและขัดเงา 

  ให้ใช้เครื่องขัดพื้นขัดหลังจากการลงน้ ายาขัดพื้น เคลือบเงาพื้น ทั้งนี้ให้บริษัทพิจารณา เลือกใช้วัสดุ 

อุปกรณ์ตามความเหมาะสมกับพ้ืน โดยไม่ก่อให้เกิดความเสียหายหรือต าหนิใดๆบนพื้น 

          5 การลอกพ้ืน และเคลือบพ้ืนด้วยน้ ายา 

      การลอกพ้ืนและเคลือบพ้ืนด้วยน้ ายา เพ่ือให้ผิวพ้ืนสะอาดปราศจากต าหนิและริ้วรอย มีความสวยงาม

ทนทานนั้น ให้ผู้รับจ้างด าเนินการตามความเหมาะสมกับวัสดุพ้ืน ทั้งนี้เมื่อ ท าการลอกพ้ืนและเคลือบพ้ืนด้วยน้ ายา ให้

เคลื่อนย้ายเฟอร์นิเจอร์ลอยตัว และเครื่องใช้ส านักงาน (ท่ีเคลื่อนที่ได้) ด้วย หลังจากน้ ายาแห้งดีแล้วให้ขัดพ้ืนให้สะอาด 

และน าเฟอร์นิเจอร์และเครื่องใช้ส านักงานกลับเข้าท่ีเดิม 

          6 การท าความสะอาด 

  6.1  การท าความสะอาดเฟอร์นิเจอร์และเครื่องใช้ส านักงาน 

                         ให้ปัดกวาด เช็ดถูเครื่องใช้ส านักงาน เช่น โต๊ะ เก้าอ้ี ตู้เก็บเอกสาร และเฟอร์นิเจอร์ต่างๆ รวมทั้ง

รูปภาพแขวนผนัง และประติมากรรมให้สะอาดปราศจากฝุ่นละออง หยากไย่ใยแมงมุม คราบสกปรก และริ้วรอยต่างๆ หาก

มีการเคลื่อนย้ายออกจากที่ให้น ากลับเขา้ที่เดิมเมื่องานแล้วเสร็จ โดยไม่เกิดความเสียหายใด ๆ 
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คู่มือการปฏิบตัิงาน การบรหิารจดัการอาคาร ศาสตราจารย์ ดร.สาโรช บัวศรี 
 

                              6.2 การท าความสะอาดเฟอร์นิเจอร์หนัง  

                        ให้เช็ดถูให้สะอาดปราศจากฝุ่นละอองและใช้น้ ายาส าหรับเช็ดเฟอร์นิเจอร์หนัง อย่างน้อยสัปดาห์

ละ 1 ครั้ง 

  6.3 การท าความสะอาดฝาผนังและฝ้าเพดาน 

   ให้ปัดกวาด เช็ดถู ดูดฝุ่น ให้สะอาดปราศจากฝุ่นละออง หยากไย่ใยแมงมุม คราบสกปรกหรือ          

รอยต่างๆ และไม่มีเศษผงติดค้างบนพ้ืนห้อง การท าความสะอาดในข้อนี้ ให้รวมถึงประตูหน้าต่าง และขอบประตูด้วย 

 6.4 การท าความสะอาดกระจก 

   ให้เช็คกระจกด้วยน้ ายาเช็ดกระจก หรือล้างด้วยน้ าสบู่อ่อนแล้วล้างด้วยน้ า และเช็ดให้แห้ง        

ให้กระจกใสสะอาดปราศจากความสกปรก ต าหนิ หรือรอยสัมผัส และห้ามใช้ผงขัดในการท าความสะอาดกระจก 

  6.5 การท าความสะอาดม่าน 

    ให้ดูแลรักษาความสะอาดม่านให้สะอาดปราศจากฝุ่นละออง หยากไย่ และคราบสกปรกเป็น

ประจ าและซักผ้าม่านทุกๆห้องโดยการใช้เครื่องซักแห้ง อย่างน้อย 3 เดือน 1 ครั้ง หรือดูดฝุ่นม่าน มู่ลี่  ห้ามถอด

ผ้าม่านลงมาซักเด็ดขาด 

  6.6 การขัดเงาบริเวณท่ีเป็นโลหะ 

                         ส่วนประกอบใดๆ ในอาคารที่เป็นโลหะ ให้ดูแลรักษาให้เป็นเงางามอยู่เสมอ และไม่มีคราบสนิมจับ 

6.7 การท าความสะอาดพรม  

        ให้ใช้เครื่องดูดฝุ่นและแปรงท าความสะอาดหน้าพรม ในกรณีที่ท าการซักพรมโดยวิธีการอ่ืนใด ก็

ตาม ต้องไม่ให้เกิดความเสียหายและเสียความสวยงามและดูดฝุ่นโดยใช้เครื่องดูดฝุ่นภายในห้องที่มีพรมอย่างน้อย

เดือนละ 1 ครั้ง และซักผ้าพรมทุกๆห้องโดยการใช้เครื่องซักพรม อย่างน้อย 2 เดือน 1 ครั้ง 
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วัสดุและอุปกรณข์องพนักงำนรักษำควำมสะอำด 

1...กระดาษช าระห้องน้ าส่วนกลาง.ครบตามจ านวนห้องน้ าพ้ืนที่ส่วนกลางทุกห้องและต้องมีกระดาษช าระครบทุก

ห้องตลอดเวลาและให้เพียงพอต่อการใช้งาน ดังนี้ 

                   1.1 กระดาษช าระ (ม้วนเล็ก)  

                   1.2 กระดาษช าระ (ม้วนใหญ่)                      

2. ถุงขยะใส่ภายในห้องน้ า พร้อมถังใส่ขยะครบตามจ านวนห้องน้ าและพ้ืนที่ส่วนกลางทุกห้องและให้เพียงพอต่อ

การใช้งาน  

 3. สบู่เหลวล้างมือพร้อมอุปกรณ์ใส่สบู่เหลวครบชุดตามจ านวนห้องน้ าพ้ืนที่ส่วนกลางทุกห้อง และต้องมีให้บริการ

ตลอดเวลาและให้เพียงพอต่อการใช้งาน 

 4. น้ ายาเช็ดกระจก  

 5. น้ ายาท าความสะอาดพ้ืน  

 6. น้ ายาดันฝุ่น  

 7. น้ ายาเคลือบเงาพ้ืน  

 8. น้ ายาล้างห้องน้ า  

 9. แอลกอฮอล์ส าหรับเช็ดโทรศัพท์ชนิด  

          10. น้ ายาท าความสะอาดสแตนเลสส าหรับบันไดเลื ่อนและลิฟท์ จะต้องเป็นน้ ายาที ่มีคุณสมบัติในการ          

ท าค วามสะอาด พ้ื น ผิ วสแตน เลส ให้ ดู ส วย งาม  เงางามอยู่ ต ลอด  ช่ วยป กป้ อ ง พ้ื น ผิ วจ ากการ เกิ ดสนิ ม                             

 11. สเปรย์ปรับอากาศ  

          12. กล่องกระดาษช าระม้วนใหญ่  

13. อุปกรณ์อ่ืนที่จ าเป็นในการท าความสะอาดและเหมาะสมกับงาน     
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จ ำนวนพนักงำนรักษำควำมสะอำด  

ล ำดับ

ที ่

อำคำร/บริเวณพื้นที่ 

(หน่วยงำน) 

อัตรำพนักงำน 

(วันจันทร์ – วันศุกร์) 

อัตรำพนักงำน 

(วันเสำร์) 

 

 

 

 

 

 

 

 

อัตรำพนักงำน 

(วันอำทิตย์) 

อัตรำ

พนักงำน     

วันนักขัตฤกษ์ 

1. 

 

อาคารนวัตกรรม : ศาสตราจารย์ 

ดร.สาโรช บวัศรี 

15 คน 6 คน 5 คน 5 คน 

2. พนักงานกรีดกระจก  4 คน 4 คน - - 

3. ผู้ควบคุมงาน  1 คน 1 คน 1 คน 1 คน 
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แบบบันทึกกำรตรวจสอบกำรท ำควำมสะอำด  

ของผู้ตรวจสอบ 
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แนวทำงกำรปฏิบัติงำน ตำมชนิดวัสดุ – พื้นผิว 

 

กำรขจัดครำบต่ำงๆตำมพื้นผิวคอนกรีต 

1. คราบหมากฝรั่ง 

ใช้น้ าแข็งประคบเอาไว้เพ่ือให้คราบหมากฝรั่งแข็งตัวเสียก่อน จากนั้นขูดคราบหมากฝรั่งที่แข็งตัวแล้วออกให้

ได้มากท่ีสุด หลังจากนั้นผสมวัสดุมีคุณสมบัติดูดซับได้ดี เช่น ทรายแมว (Cat Litter)  กับเมธิลแอลกอฮอล์ 

(Methylated Spirits) หรืออาจใช้น้ ายาบ้วนปากแทน จนวัสดุดังกล่าวมีลักษณะอิ่มตัว แล้วพอกเอาไว้บริเวณคราบ

หมากฝรั่งทิ้งไว้จนแห้ง การท าเช่นนี้จะท าให้คราบหมากฝรั่งเปราะยิ่งขึ้น แล้วจึงค่อยใช้แปรงที่มีขนแข็งๆ หรือแปรงลวด

ขัดส่วนที่เหลืออีกที จบด้วยการท าความสะอาดอีกครั้งด้วย 

การล้างด้วยน้ ายาท าความสะอาดพ้ืนผสมกับน้ าร้อน แล้วจึงล้างออกด้วยน้ าสะอาดอีกที อีกวิธีหนึ่งคือการขูด

เอาคราบหมากฝรั่งออกให้ได้มากที่สุดหลังจากนั้นขจัดคราบที่เหลือด้วยตัวท าละลายประเภท เอมิลแอซีเทต (Amyl 

Acetate)  

2. คราบกาแฟ  

ขัดบริเวณคราบนั้นแรงๆ ด้วยน้ าอุ่นผสมน้ ายาท าความสะอาดพ้ืนแล้วล้างออกด้วยน้ าสะอาด ถ้าคราบนั้นยังไม่

ออกให้ใช้กลีเซอรอล (Glycerol) 1 ส่วนผสมน้ า 4 ส่วน คลกุกับวัสดุมีคุณสมบัติดูดซับได้ดี รอจนวัสดุดังกล่าวอ่ิมตัว 

จากนั้นน าไปพอกเอาไว้บริเวณคราบดังกล่าวทิ้งไว้ 24 ชั่วโมง จึงค่อยล้างออกแล้วขัดด้วยผงขัดท าความสะอาดอีกที 

3. คราบเชื้อรา  

ราดน้ าให้พื้นเปียกจากนั้นใช้น้ ายาฟอกขาว ราดให้ทั่ว ขัดให้สะอาดแล้วจึงค่อยล้างออกด้วยน้ าสะอาดหลายๆ 

ครั้ง ทิ้งไว้จนแห้งค่อยขัดคราบเชื้อราที่หลงเหลืออยู่ด้วยแปรงที่มีขนแข็งๆ ซึ่งอาจท าซ้ าได้ถ้าคราบติดฝังแน่น การฉีด

ล้างด้วยน้ าที่มีแรงดันสูง ก็จะช่วยให้การท างานสะดวกรวดเร็วยิ่งขึ้น 

4. คราบน้ ามันและคราบจารบี  

คราบพวกนี้ขจัดออกยากมากเนื่องจากน้ ามันสามารถซึมลงไปฝังอยู่ในเนื้อพ้ืนผิว ใช้ผ้าหรือวัสดุอ่ืนที่มี

คุณสมบัติดูดซับได้ดี ซับน้ ามันออกให้หมด แล้วจึงเก็บกวาดให้สะอาด ต่อมาใช้ปูนขาว 1 ส่วนผสมกับน้ ามันสน 2 ส่วน

พอกให้ทั่วบริเวณท่ีเปื้อนคราบน้ ามัน ให้หนาประมาณ 5 มม. และเกินออกจากขอบรอยเปื้อนไปประมาณ 5-10 ซม. 

โดยรอบ คลุมด้วยแผ่นพลาสติกให้มิดชิดทิ้งเอาไว้ 24 ชั่วโมงจึงค่อนขูดออก ท าซ้ าอีกได้ถ้าคราบยังหลงเหลืออยู่ 

หลังจากเป็นที่พอใจแล้วจึงค่อยขัดท าความสะอาดด้วยผงซักฟอกอีกครั้ง 
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5. คราบสีที่แห้งแล้ว  

    ให้ขูดคราบสีที่แห้งแล้วออกไปให้ได้มากท่ีสุด จากนั้นราดน้ ายาขจัดคราบสี ให้ทั่ว ทิ้งไว้ 20-30 นาที จึงค่อย

ขูดเอาคราบสีส่วนที่เหลือจากนั้นล้างท าความสะอาด ในกรณีคราบที่ฝังแน่นอาจขัดด้วยผงขัดท าความสะอาดพ้ืน 

6. คราบสีที่ยังไม่แห้ง  

    ให้รีบซับเอาสีที่หกออกให้หมดด้วยผ้าหรือกระดาษผ้า แต่อย่าเช็ดหรือถูเด็ดขาดเพราะจะท าให้สีกระจาย

ออกไปออกไปมากกว่าเดิม หลังจากนั้นจึงขัดด้วยผงขัดท าความสะอาดพ้ืน แล้วปล่อยทิ้งเอาไว้ซัก 3 วัน ถ้ายังมีคราบอยู่

ให้ใช้วิธี “การขจัดคราบสีที่แห้งแล้ว” ซ้ าอีกที การใช้น้ ายาขจัดคราบสี (Paint removers) หรือตัวท าละลายอ่ืนๆ 

(Solvents) ก่อนที่สีจะแห้งสนิท (ภายใน 3 วัน) อาจจะท าให้สีที่ถูกท าละลายแพร่กระจายลงสู่เนื้อพ้ืนผิวลึกขึ้นและฝัง

แน่นยิ่งกว่าเดิม 

7. คราบสนิม  

    ก่อนอื่นให้ขัดสนิมที่ผิวด้วยแปรงลวดเสียก่อน จากนั้นน าโซเดียมซิเตรต (Sodium citrate)   1 ส่วนผสม

น้ าอุ่น 6 ส่วน คลุกกับวัสดุมีคุณสมบัติดูดซับได้ดี เช่น ทรายแมว (Cat Litter) จนวัสดุดังกล่าวอ่ิมตัว จากนั้นน าไปพอก

เอาไว้บริเวณคราบดังกล่าว รอจนแห้งจึงค่อยกวาดออกแล้ว ตามด้วยการท าความสะอาดอีกครั้งด้วยการขัดท าความ

สะอาดด้วยน้ ายาท าความสะอาดพ้ืนผสมกับน้ าอุ่น แล้วจึงล้างออกด้วยน้ าสะอาดอีกที 

8. คราบเขม่าควัน  

    ให้ขัดคราบเขม่าควันด้วยผงขัดจากหินภูเขาไฟ (Powdered Pumice) หรือผงขัดท าความสะอาดที่เป็นสาร

ฟอกขาวที่ใช้ในบ้านเรือน เช่น ซักผ้าขาว ขจัดคราบ ฆ่าเชื้อ ซึ่งจะเป็นสารฟอกขาวประเภทคลอลีน เช่น แคลเซียมไฮโป

คลอไรด์และ โซเดียมไฮโปคลอไรด์ 
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 กำรขจัดครำบต่ำงๆตำมพื้นผิวพรม 

1. คราบชา กาแฟ  

ต้องซับคราบน้ าที่หกออกทันที ด้วยผ้าไมโครไฟเบอร์หรือฟองน้ า ให้แห้งหมาด แล้วจึงเช็ดซับคราบให้สะอาด 

ด้วยฟองน้ าชุบน้ าอุ่น และเช็ดซับพรมให้แห้ง หรือหากยังคงมีคราบตกค้าง ท าความสะอาดด้วยแชมพูซักพรมอีกครั้ง / 

หากเป็นชา กาแฟ ใส่นม ขจัดคราบไขมันนมออก โดยใช้น้ าสบู่อ่อนๆ ก่อนการซับด้วยน้ าอุ่น และเช็ดซับ 

พรมให้แห้ง 

2. คราบช็อคโกแล็ต  

เก็บเศษก้อนช็อคโกแล็ตออกทิ้งก่อน แล้วขจัดคราบด้วยสารขจัดคราบไขมันคาร์บอนเตตตราคลอไรด์ / หาก

เป็นคราบช็อคโกแล็ตเหลว ขจัดคราบด้วยน้ าโซดา ตามด้วยน้ าอุ่น จนหมดคราบ และเช็ดซับพรมให้แห้ง 

3. คราบไข / น้ ามัน / ขี้ผึ้ง / น้ าตาเทียน  

หากยังไม่แห้งให้ซับคราบด้วยกระดาษซับออกให้มากท่ีสุดก่อนทันที / หรือหากเป็นคราบน้ าตาเทียนให้ขูด

น้ าตาเทียนออกให้มากท่ีสุดก่อน แล้วจึงขจัดคราบติดค้างบนขนพรม โดยวางกระดาษ (ชนิดเรียบไม่มีสีหรือหมึกพิมพ์ 

เช่น กระดาษปรู๊ฟกระดาษห่อพัสดุ) ทับบนจุดคราบ ใช้เตารีดอุ่นกดรีดทับให้ไขหรือน้ ามันละลายซับขึ้นบนกระดาษ ท า

ความสะอาดอีกครั้งโดยเช็ดด้วยฟองน้ าหรือผ้าไมโครไฟเบอร์ ชุบแชมพูซักพรม แล้วเช็ดฟองออกด้วยผ้าแห้งจนสะอาด 

/ หรือการขจัดคราบน้ ามัน โดยใช้ผงเบกกิ้งโซดาเทลงบนรอยเปื้อนทิ้งไว้ให้ดูดซับน้ ามันประมาณ 12 ชั่วโมง แล้วใช้

เครื่องดูดฝุ่นดูดออก 

4. คราบสี  

ฟองน้ าชุบน้ าเย็นบิดหมาดซับสีส่วนเกินที่หกออกทันที โดยซับจากรอบนอกรอยคราบเข้าสู่ภายใน เพื่อป้องกัน

ไม่ให้รอยเปื้อนกระจายออกเป็นวงกว้าง แล้วซับคราบเปื้อนออกตามชนิดของสี เช่น คราบสีน้ ามัน ใช้ทินเนอร์ราบสีน้ า 

สีอครีลิก ใช้น้ าเย็น หรือแอลกอฮอล์ เมื่อซับคราบเปื้อนจนหมดคราบแล้ว ท าความสะอาดอีกครั้งด้วยแชมพูซักพรม 

และเช็ดซับพรมให้แห้ง 

5. คราบกาว  

ต้องตักกาวที่หกออกในทันที แล้วเช็ดคราบส่วนที่เหลือออกตามชนิดของกาว เช่น กาวที่สามารถขจัดออกด้วย

น้ า เช่น กาวน้ า กาวเลเท็กซ์ ใช้ผ้าชุบน้ าบิดหมาดซับออกจนหมดคราบ หรือใช้น้ ายาขจัดคราบกาวที่เหมาะสมตามชนิด

ของกาว (เช่น กาวยาง กาวร้อน กาวอีพ็อกซ่ีเป็นต้น) ตามขั้นตอนการขจัดคราวที่ระบุในผลิตภัณฑ์ 

6. คราบสนิม  

ใช้ปูนขาวผสมน้ ามะนาว อัตราส่วน 1 ช้อนชาเท่ากันผสมกับน้ าครึ่งลิตร ทาที่คราบเปื้อนทิ้งไว้ประมาณ 1 นาที 

จึงเช็ดด้วยน้ าสะอาดและซับให้แห้ง / หรือเช็ดคราบสนิมด้วยกรดออกซาลิกแอซิด (oxalic acid) ซึ่งเป็นกรดกัดสนิม 

แล้วใช้ผ้าชุบน้ าบิดหมาดซับออกโดยเร็วจนหมดคราบ 
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7. คราบหมึก / สีหมึก  

ซับคราบหมึกท่ีหกออกทันที ด้วยผ้าไมโครไฟเบอร์หรือฟองน้ าให้แห้งหมาด เช็ดซับคราบด้วยน้ าโซดา หรือ

น้ ายาไฮโดรเจนปอร์ออกไซด์ แล้วเช็ดซับพรมให้แห้ง / ส าหรับรอยคราบหมึกใหม่ ใช้ปูนขาวผสมน้ าเล็กน้อยให้ปูนข้น

ทาบนรอยคราบเปื้อนทิ้งไว้จนปูนแห้ง แล้วปัดปูนออก แล้วท าซ้ าจนหมดคราบ / หากเป็นรอยหมึกเก่าทาปูนขาว 

หรือโรยเกลือลงบนรอยคราบแล้วบีบมะนาวลงประมาณ 2-3 หยด ถูด้วยผ้าสะอาดทิ้งไว้ให้แห้งใช้แปรงปัดปูนออก เช็ด

ด้วยน้ าอุ่น แล้วเช็ดซับพรมให้แห้ง 

8. คราบไหม้  

ใช้กระดาษทรายละเอียดขัดเส้นใยส่วนที่ไหม้ออกก่อน หยดน้ ายาชนิดขจัดคราบทั่วไปลงบนคราบ ทิ้งไว้

ประมาณ 5 นาที แล้วใช้ผงบอแรกซ์ (Borax / sodium borate) ผสมน้ า ในอัตราส่วน 2 ช้อนชา ต่อน้ าครึ่งลิตร ซับจน

หมดคราบ แล้วเช็ดด้วยผ้าชุบน ้าเปลา่ บิดหมาด เช็ดซับพรมให้แห้ง 

9. คราบเลือด  

ใช้น้ ายาไฮโดรเจนเปอร์อ๊อกไซด์ ใส่ลงบนรอยเปื้อน ทิ้งไว้จนหมดฟอง จึงใช้ผ้าซับออก ท าซ้ าจนหมดคราบเช็ด

ด้วยน้ ายาขจัดคราบทั่วไปอีกครั้ง และเช็ดซับพรมให้แห้ง 

10.  คราบโคลน  

ต้องขจัดคราบเมื่อโคลนแห้ง โดยใช้แปรงขนแข็งปัดเศษโคลนให้แตกเป็นผง แล้วดูดด้วยเครื่องดูดฝุ่น 

ข้อควรระวัง 

1.  ภายในห้องหรือบริเวณพ้ืนที่ท าการซักพรมทุกวิธี ต้องเปิดประตูหน้าต่างไว้หรือเปิดเครื่องปรับอากาศไว้

ตลอดเวลา ในระหว่างการท างาน เพื่อให้อากาศหมุนเวียนถ่ายเทได้ดี และช่วยให้พรมแห้งเร็ว ไม่อับชื้น 

2. ไม่ให้ใช้วิธีการซักพรม ด้วยระบบโรตารี่ดรายโฟม (Rotary Dry Foam)และระบบบอนเน็ทบัฟฟ่ิง 

(Bonnet Buffing / Carbonated Cleaning) เพราะแปรงขัดจะท าลายสภาพขนพรม (โดยเฉพาะพรมชนิดขนตัด – 

cutpile) ทิ้งสารตกค้างไว้ในพรม และขจัดเศษผง–คราบสกปรกออกไม่หมดจดเท่าที่ควร 
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กำรเช็ดท ำควำมสะอำดสแตนเลส 

1. สแตนเลสมีรอยเปื้อนที่เกิดจากฝุ่นผง ดิน รอยนิ้วมือ 

เพียงแค่ใช้ฟองน้ าชุบน้ าอุ่น หรือผงซักฟอก หรือสบู่ละลายกับน้ าอุ่น เช็ดบริเวณรอยเปื้อนแล้วเช็ดให้แห้งด้วย

ผ้าขนหนูหรือผ้าธรรมดาหากคราบสกปรกยังติดอยู่ อาจใช้น้ าอุ่นผสมสารละลาย เช่น แอลกอฮอลล์ หรือ อาเซโตน ล้าง

ออกด้วยน้ าเย็น และเช็ดให้แห้ง 

2.   สแตนเลสมีรอยนิ้วมือที่ติดมานาน 

ก่อนท าความสะอาดควรสวมถุงมือ เพราะต้องใช้โซดาไฟและถูด้วยแผ่นยางเบาๆ แล้วใช้ผ้าชุบน้ าเช็ดท าความสะอาด

หลังจากนั้นล้างด้วยน้ าอุ่น ทางที่ดีควรเช็ดให้แห้งด้วย 

3.   สแตนเลสเปื้อนสี หรือสิ่งสกปรกที่ติดแน่นมาก 

ถ้าสเตนเลสที่เกิดเปื้อนสี อาจจะเป็นสีทาบ้าน ให้ใช้ฟองน้ าหมาดๆ จุ่มผงขัด ถูตรงรอยเปื้อนไปในทิศทาง

เดียวกัน ไม่ควรถูไปๆ มาๆ เสร็จแล้วล้างด้วยน้ า และเช็ดให้แห้ง หรือจะล้างด้วยสารละลายสี โดยใช้แปรงไนลอน 

นุ่มๆ ถูบริเวณท่ีเกิดรอยเปื้อนเบาๆ จนคราบหลุดออก แล้วล้างออกด้วยน้ าหลังจากนั้นก็เช็ดให้แห้ง 

4.   คราบสติ๊กเกอร์  

ถูกาวออกด้วยเบนซิน เช็ดด้วยน้ าสบู่ และเช็ดด้วยน้ าจนกว่าจะแน่ใจว่าไม่มีคราบน้ ามันเบนซินติดอยู่ แล้วเช็ด

ให้แห้ง 

5.   สแตนเลสเกิดคราบสนิม 

เช็ดน้ าอุ่นท่ีมีส่วนผสมสารละลายกรดไนตริกในอัตราส่วน 9 ต่อ 1 ประมาณ 30 – 60 นาที แล้วเช็ดออกด้วย

น้ าหลายๆ ครั้งจนสะอาด จากนั้นต้องเช็ดให้แห้ง กรณีคราบสนิมติดแน่น จ าเป็นจะต้องล้างผิวสเตนเลสด้วยสารละลาย

กรดออกชาลิค อย่าลืมสวมถุงมือ และทิ้งผลิตภัณฑ์สเตนเลสนั้นไว้ประมาณ 20 นาที จึงล้างออกด้วยน้ าและเช็ดให้แห้ง 
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คู่มือการปฏิบตัิงาน การบรหิารจดัการอาคารนวตักรรม ศาสตราจารย์ ดร.สาโรช บัวศรี 

ภำคผนวก 

 

 

-  ผังอาคารนวัตกรรม ศาสตราจารย์ ดร.สาโรช บวัศรี 

  -  ผังแสดงต าแหนง จุดโรงพักขยะกลาง 

 -  ภาพประกอบการท าความสะอาด 
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ผังอำคำรนวัตกรรม ศำสตรำจำรย์ ดร.สำโรช บัวศรี 

 

 

ต าแหนง : อาคารนวัตกรรม ศาสตราจารย์ ดร.สาโรช บัวศรี 
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คู่มือการปฏิบตัิงาน การบรหิารจดัการอาคารนวตักรรม ศาสตราจารย์ ดร.สาโรช บัวศรี 

ผังแสดงต ำแหนง จุดโรงพักขยะกลำง 

 

 

 

  

 

ต าแหนง : จุดโรงพักขยะกลางของมหาวิทยาลัย 
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ภำพประกอบกำรท ำควำมสะอำด 

 

 - ท าความสะอาดห้องน้ าส่วนกลาง และอุปกรณ์ในห้องน้ า   

  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ท าความสะอาดโถง พ้ืนที่ส่วนกลาง 
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 - ท าความสะอาดลิฟท์ และบันไดเลื่อน 
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 - ท าความสะอาดบันไดหนีไฟ 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 - ท าความสะอาดกระจกอาคาร 
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- ขัดพ้ืนที่รอบอาคาร 
 


