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จุดมุ่งหมายของรายวิชา
เพื่อเป็นพื้นฐานในการสร้างความรู้ความเข้าใจ ทฤษฎีและหลักการของการ

จัดการงานสนับสนุนงานบริหารอาคาร ประกอบด้วย
• งานรักษาความสะอาด 
• งานรักษาความปลอดภัย 
• งานบริการซ่อมแซมทั่วไป 
• งานจัดการขยะและสิ่งปฏิกูล และการน ากลับมาใช้ 

• งานด้านสิ่งแวดล้อมอาคาร
• งานตกแต่งสวน
• งานก าจัดแมลง 
• งานประเมินความเสี่ยงธุรกิจ 

• งานวัดค่าความพึงพอใจ 
• การควบคุมผู้รับเหมา 
• งานด้านสารสนเทศ 
• งานบริการลูกค้า 

• งานเก็บเอกสาร 
• งานด้านความปลอดภัยด้านสุขภาพและการท างาน 
• งานบริการด้านยานพาหนะ
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แผนการสอน

สัปดาห์ที่ หน่วยที่และหัวข้อเนือ้หาวิชา จ านวน ชม.
รูปแบบการ

เรียนการสอน
โปรแกรม/
วิธีการสอน

การจัดเนื้อหาการสอน การวัดผล ผู้สอน

๑ แนะน ารายวิชา
- อธิบายรายละเอียด
รายวิชา/เนื้อหาการสอนราย
สัปดาห์
- เกณฑ์การประเมินผล/ข้อ
ก าหนดการเข้าเรียน การให้
คะแนน และการส่งงาน
- การบรรยายภาพรวมของ
การบริหารงานสนับสนุนงาน
บริหารทรัพยากรอาคาร  

๔ Online Google Meet -บรรยาย อภิปรายแสดงความคิดเห็น 
รายวิชาการสอนในชั้นเรียนให้เข้าใจ
และปฏิบัติตาม
-ใช้เอกสารการสอน สื่อ Power Point
- YouTube: VDO

ลงชื่อเข้าชั้นเรียน
ลงชื่อออกชั้นเรียน
ถาม-ตอบ

อ.ดร.ธงชัย

๒ งานรักษาความสะอาด ๔ Online Google Meet -บรรยาย อภิปรายแสดงความคิดเห็น 
รายวิชาการสอนในชั้นเรียนให้เข้าใจ
และปฏิบัติตาม
-ใช้เอกสารการสอน สื่อ Power Point

ลงชื่อเข้าชั้นเรียน
ลงชื่อออกชั้นเรียน
ถาม-ตอบ

อ.ดร.ธงชัย
และ

อ.ชาญ

๓ งานรักษาความปลอดภัย ๔ Online Google Meet -บรรยาย อภิปรายแสดงความคิดเห็น 
รายวิชาการสอนในชั้นเรียนให้เข้าใจ
และปฏิบัติตาม
-ใช้เอกสารการสอน สื่อ Power Point

ลงชื่อเข้าชั้นเรียน
ลงชื่อออกชั้นเรียน
ถาม-ตอบ

อ.ดร.ธงชัย
และ

อ.ชาญ

๔ งานบริการซ่อมแซมทั่วไป ๔ Online Google Meet -บรรยาย อภิปรายแสดงความคิดเห็น 
รายวิชาการสอนในชั้นเรียนให้เข้าใจ
และปฏิบัติตาม
-ใช้เอกสารการสอน สื่อ Power Point

ลงชื่อเข้าชั้นเรียน
ลงชื่อออกชั้นเรียน
ถาม-ตอบ

อ.ดร.ธงชัย 
และ

อ.ชาญ
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แผนการสอน

สัปดาห์ท่ี หน่วยที่และหัวข้อเนือ้หาวิชา จ านวน ชม.
รูปแบบการ

เรียนการสอน
โปรแกรม/
วิธีการสอน

การจัดเนื้อหาการสอน การวัดผล ผู้สอน

๕ งานจัดการขยะและสิ่ง
ป ฏิ กู ล  แ ล ะ ก า ร น า
กลับมาใช้

๔ Online Google 
Meet

-บรรยาย อภิปรายแสดงความ
คิดเห็น รายวิชาการสอนในชั้นเรียน
ให้เข้าใจและปฏิบัติตาม
-ใช้ เอกสารการสอน สื่อ Power 
Point

ล ง ชื่ อ เ ข้ า ชั้ น
เรียน
ล ง ชื่ อ อ อ ก ชั้ น
เรียน
ถาม-ตอบ

อ.ดร.ธงชัย
และ

อ.ชาญ

๖ งานด้ านสิ่ ง แวดล้ อม
อาคาร

๔ On site 
On 

demand

การจัดการ
เรียนรู้ 
Active 

Learning
http://www
.elfit.ssru.ac
.th/thongch

ai_th/

-บรรยาย อภิปรายแสดงความ
คิดเห็น รายวิชาการสอนในชั้นเรียน
ให้เข้าใจและปฏิบัติตาม
-ใช้ เอกสารการสอน สื่อ Power 
Point

ล ง ชื่ อ เ ข้ า ชั้ น
เรียน
ล ง ชื่ อ อ อ ก ชั้ น
เรียน
ถาม-ตอบ

อ.ชาญ
และ

อ.ดร.ธงชัย

๗ งานประเมินความเสี่ยง
ธุรกิจ

๔ Online Google 
Meet

-บรรยาย อภิปรายแสดงความ
คิดเห็น รายวิชาการสอนในชั้นเรียน
ให้เข้าใจและปฏิบัติตาม
-ใช้ เอกสารการสอน สื่อ Power 
Point

ล ง ชื่ อ เ ข้ า ชั้ น
เรียน
ล ง ชื่ อ อ อ ก ชั้ น
เรียน
ถาม-ตอบ

อ.ชาญ
และ

อ.ดร.ธงชัย

๘

สอบกลางภาค

อ.ดร.ธงชัย  
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แผนการสอน
สัปดาห์ท่ี หน่วยที่และหัวข้อเนือ้หาวิชา จ านวน ชม.

รูปแบบการ
เรียนการสอน

โปรแกรม/
วิธีการสอน

การจัดเนื้อหาการสอน การวัดผล ผู้สอน

๙ งานวัดค่าความพึงพอใจ ๔ Online Google Meet -บรรยาย อภิปรายแสดงความคิดเห็น 
รายวิชาการสอนในชั้นเรียนให้เข้าใจ
และปฏิบัติตาม
- ใช้ เ อกสารการสอน สื่ อ  Power 
Point

ลงชื่อเข้าชั้นเรียน
ลงชื่อออกชั้นเรียน
ถาม-ตอบ

อ.ชาญ
และ

อ.ดร.ธงชัย

๑๐ การควบคุมผู้รับเหมา ๔ On site 
On 

demand

การจัดการ
เรียนรู้ Active 

Learning
http://www.
elfit.ssru.ac.t
h/thongchai

_th/

-บรรยาย อภิปรายแสดงความคิดเห็น 
รายวิชาการสอนในชั้นเรียนให้เข้าใจ
และปฏิบัติตาม
- ใช้ เ อกสารการสอน สื่ อ  Power 
Point

ลงชื่อเข้าชั้นเรียน
ลงชื่อออกชั้นเรียน
ถาม-ตอบ

อ.ชาญ
และ

อ.ดร.ธงชัย

๑๑ งานด้านสารสนเทศ ๔ Online Google Meet -บรรยาย อภิปรายแสดงความคิดเห็น 
รายวิชาการสอนในช้ันเรียนให้เข้าใจและ
ปฏิบัติตาม
-ใช้เอกสารการสอน สื่อ Power Point
-แบบทดสอบก่อนเรียน

ลงช่ือเข้าช้ันเรียน
ลงช่ือออกช้ันเรียน
ถาม-ตอบ

อ.ชาญ
และ

อ.ดร.ธงชัย

๑๒ งานบริการลูกค้า ๔ On site 
On 

demand

การจัดการ
เรียนรู้ Active 

Learning
http://www.e
lfit.ssru.ac.th/
thongchai_th

/

-บรรยาย อภิปรายแสดงความคิดเห็น 
รายวิชาการสอนในช้ันเรียนให้เข้าใจและ
ปฏิบัติตาม
-ใช้เอกสารการสอน สื่อ Power Point

ลงช่ือเข้าช้ันเรียน
ลงช่ือออกช้ันเรียน
ถาม-ตอบ

อ.ชาญ 
และ

อ.ดร.ธงชัย
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แผนการสอน

สัปดาห์ท่ี หน่วยที่และหัวข้อเนือ้หาวิชา จ านวน ชม.
รูปแบบการ

เรียนการสอน
โปรแกรม/
วิธีการสอน

การจัดเนื้อหาการสอน การวัดผล ผู้สอน

๑๓ งานเก็บเอกสาร ๔ Online Google Meet -บรรยาย อภิปรายแสดงความคิดเห็น 
รายวิชาการสอนในช้ันเรียนให้เข้าใจและ
ปฏิบัติตาม
-ใช้เอกสารการสอน สื่อ Power Point

ลงช่ือเข้าช้ันเรียน
ลงช่ือออกช้ันเรียน
ถาม-ตอบ

อ.ชาญ
และ

อ.ดร.ธงชัย

๑๔ งานด้านความปลอดภัยด้าน
สุขภาพและการท างาน

๔ Online Google Meet -บรรยาย อภิปรายแสดงความคิดเห็น 
รายวิชาการสอนในช้ันเรียนให้เข้าใจและ
ปฏิบัติตาม
-ใช้เอกสารการสอน สื่อ Power Point

ลงช่ือเข้าช้ันเรียน
ลงช่ือออกช้ันเรียน
ถาม-ตอบ

อ.ชาญ
และ

อ.ดร.ธงชัย

๑๕ งานบริการด้านยานพาหนะ ๔ Online Google Meet -บรรยาย อภิปรายแสดงความคิดเห็น 
รายวิชาการสอนในช้ันเรียนให้เข้าใจและ
ปฏิบัติตาม
-ใช้เอกสารการสอน สื่อ Power Point

ลงช่ือเข้าช้ันเรียน
ลงช่ือออกช้ันเรียน
ถาม-ตอบ

อ.ดร.ธงชัย
และ

อ.ชาญ

๑๖ น าเสนอโครงงาน
- นักศึกษาน าเสนองานการ
บริหารงานสนับสนุนงาน
บริหารทรัพยากรอาคาร  
- ทบทวนเนื้อหาก่อนสอบ
ปลายภาค

๔ On site 
On 

demand

การจัดการ
เรียนรู้ Active 

Learning
http://www.e
lfit.ssru.ac.th/
thongchai_th

/

-บรรยาย อภิปรายแสดงความคิดเห็น 
รายวิชาการสอนในช้ันเรียนให้เข้าใจและ
ปฏิบัติตาม
-ใช้เอกสารการสอน สื่อ Power Point

ลงช่ือเข้าช้ันเรียน
ลงช่ือออกช้ันเรียน
ถาม-ตอบ

อ.ดร.ธงชัย
และ

อ.ชาญ

๑๗ สอบปลายภาค อ.ดร.ธงชัย  

รวม ๖๐
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แผนการประเมินผลการเรียนรู้

ผลการเรียนรู้ตามกรอบ TQF
น้ าหนัก
(%)

การประเมินผลของรายวิชา
เทคนิค/วิธีการประเมิน สัปดาห์ที่

๑. คุณธรรม จริยธรรม ๑๐
๑.๓ มีภาวะความเป็นผู้น าและผู้ตาม สามารถท างานเป็นทีม และสามารถแก้ไขข้อ
ขัดแย้งและล าดับความส าคัญ

๑) การอภิปรายในชั้นเรียน ๑ - ๗ และ ๙ - ๑๗

๒. ความรู้ ๓๐
๒.๓ สามารถวิเคราะห์ ออกแบบ ปรับปรุงและ/หรือประเมิน องค์ประกอบต่าง ๆ ของ
การบริหารทรัพยากรอาคาร

๑) การอภิปรายในชั้นเรียน ๑๐,๑๔-๑๗

๒) ส่งงานตามใบงาน ๓,๔ และ ๑๔-๑๕

๓. ทักษะทางปัญญา ๓๐
๓.๒ สามารถสืบค้น ตีความ และประเมินผล เพ่ือใช้ในการแก้ไขปัญหาอย่างสร้างสรรค์ ๑) ทดสอบกลางภาค ๘

๒) การอภิปรายในชั้นเรียน ๓,๔ และ๑๐,๑๔-๑๗

๓) การน าเสนองานในชั้น ๑๖

๔. ทักษะความสัมพันธ์ระหว่างบุคคลและความรับผิดชอบ ๒๐
๔.๖ มีความรับผิดชอบการพัฒนาการเรียนรู้ ทั้งของตนเองและทางวิชาชพี อย่างต่อเนื่อง ๑) ส่งงานตามใบงาน ๑๐,๑๔-๑๗

๒) การน าเสนองานในชั้น ๓,๔ และ๑๐,๑๔-๑๗

๕. ทักษะการวิเคราะห์เชิงตัวเลข การสื่อสาร และการใช้เทคโนโลยีสารสนเทศ ๑๐

๕.๔ สามารถใช้สารสนเทศ/เทคโนโลยีสื่อสารอย่างเหมาะสม ๑) การอภิปรายในชั้นเรียน ๓,๔

๒) ส่งงานตามใบงาน ๓,๔

รวม ๑๐๐

file:///C:/29 มกรา วิทยากรจัดทำเอกสารหลักสูตร มคอ. 3-7 สำนักส่งเสริม/3.11 ข้อมูลผลการเรียนรู้จาก Curriculum mapping.doc
file:///C:/29 มกรา วิทยากรจัดทำเอกสารหลักสูตร มคอ. 3-7 สำนักส่งเสริม/3.12 แบบบันทึกคะแนนประเมินผลรายวิชา รหัส.doc
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การบริหารงานสนับสนุนงานบริหาร
ทรัพยากรอาคารเป็นองค์ประกอบส าคัญในการสร้างความ
พร้อมและประสิทธิภาพให้แก่องค์กร ทั้งในด้านโครงสร้างพื้นฐาน การ
ใช้ประโยชน์จากพื้นที่ และการบ ารุงรักษาทรัพยากรที่เกี่ยวข้อง อาคาร
ถือเป็นทรัพย์สินที่มีมูลค่าสูงและมีผลต่อภาพลักษณ์และความสามารถ
ในการให้บริการของหน่วยงาน ดังนั้นการจัดการทรัพยากรอาคารอย่าง
เป็นระบบจึงมีความจ าเป็นต้องได้รับการสนับสนุนอย่างต่อเนื่อง ทั้งใน
แง่ของบุคลากร งบประมาณ วัสดุอุปกรณ์ และเทคโนโลยีที่เหมาะสม
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การสนับสนุนงานบริหารทรัพยากรอาคารครอบคลุม
ตั้งแต่การวางแผน การจัดหา การดูแลรักษา ไปจนถึงการปรับปรุงและ
พัฒนาพื้นที่ใช้สอยให้ตอบสนองต่อความต้องการของผู้ใช้งานในแต่ละ
ช่วงเวลา การบริหารในส่วนนี้ไม่เพียงแต่เน้นการรักษาสภาพอาคารให้
อยู่ ในสภาพดีเท่านั้น แต่ยังต้องค านึงถึงการใช้พลังงานอย่างมี
ประสิทธิภาพ ความปลอดภัย การจัดการสิ่งแวดล้อม และความ
สะดวกสบายของผู้ใช้บริการ ตลอดจนการรองรับเทคโนโลยีใหม่ ๆ 
เช่น ระบบ Smart Building และ Green Building
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ดังนั้น การบริหารงานสนับสนุนงานบริหารทรัพยากรอาคารจึงต้อง
อาศัยการท างานอย่างบูรณาการระหว่างฝ่ายที่เกี่ยวข้องทั้งภายในและ
ภายนอกองค์กร รวมถึงการน าแนวคิดการจัดการสมัยใหม่ เช่น 
Facility Management และ Total Quality Management มา
ปรับใช้  เพื่ อให้สามารถควบคุมคุณภาพและต้นทุนได้อย่ างมี
ประสิทธิภาพ พร้อมสร้างสภาพแวดล้อมที่เอ้ือต่อการท างานและการใช้
บริการอย่างยั่งยืนในระยะยาว
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การบรรยายภาพรวมของการบริหาร
งานสนับสนุนงานบริหารทรัพยากรอาคาร 
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Place

PeopleProcess
FM

ที่มา: เสริชย์ โชติพานิช. (2552). การบริหารทรัพยากรกายภาพ.
กรุงเทพมหานคร: โรงพิมพ์แห่งจุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย.



16

ภาพ: ปัจจัยหลักในการบริหารทรัพยากรกายภาพ 
ที่มา: เสริชย์ โชติพานิช (2553: 16)

ระบบกายภาพ (Facility) = ทรัพยากรกายภาพ + งานปฎิบัติการและบริการ

ทรัพยากร
กายภาพ

พื้นที่

อุปกรณ์
ประกอบ

พ้ืนที่

ระบบ
สาธารณู 
ปโภค

ภูมิทัศน์
+พื้นที่

ภายนอก

อาคาร+ 
ระบบ

ประกอบ
อาคารสิ่งอ านวย 

ความะดวก
+ที่จอดรถ

Operations & Maintenance

•ควบคุมการท างาน
•บ ารุงรักษา
•ซ่อมแซม

บริการอาคาร

•รักษาความปลอดภัย+การจราจร
•ท าความสะอาด
•ก าจัดแมลง+สุขอนามัย
•ก าจัดขยะ
•สวน ฯลฯ

บริการสนับสนุน

•บริการประชุม
•บริการส านักงาน
•บริการงานพิธีการ
•ประสานงานหน่วยงานราชการ
•ฯลฯ
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ภาพ กิจกรรมระหว่างช่วงการใช้อาคาร 
ที่มา: เสริชย์ โชติพานชิ (2553: 88)

บริหารจัดการอาคาร

จัดสรรพื้นที่
เข้าใช้อาคาร

ดูแลรักษาอาคาร

เปลี่ยนทดแทน/ 
ซ่อมแซมใหญ่

ปรับผังการใช้
พื้นที่

ดัดแปลง/
เปลี่ยนแปลง

อาคาร

ปรับปรุงสภาพ
อาคาร

เปลี่ยนผู้ใช้

ปรับ/เปลี่ยนการ
ใช้อาคาร

เลิกใช้/รื้อทิ้ง
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-นโยบาย
- ก าหนดกลยุทธ์
-มาตรฐาน
-ประเมินผล

โครงสร้างการด าเนินงานบริหารทรพัยากรกายภาพ

งานบริหาร

งานจัดการ

งานดูแลรักษา งานบริการ งานบริหาร
ทรัพย์สินอาคาร

ระดับบริหาร

-ก ากับ
- ควบคุม ติดตาม
-ตรวจสอบ

ระดับจัดการ

ระดับปฎิบัติการ

- งานควบคุมดูแลการใช้
- งานบ ารุงรักษา
- งานซ่อมแซม

- งานบริการทั่วไป
- งานบริการส านักงาน

- งานจัดการด้านการเงิน บัญชี 
กิจกรรมหารายได้
- งานจัดหาและจ ากัดพื้นที่
อาคาร

ภาพที่ 5 โครงสร้างการด าเนินการบริหารทรัพยากรกายภาพ
ที่มา: เสริชย์  โชติพานิช (2541)
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“เบื้องหลัง” ความเป็นอยู่ที่ดีในอาคาร (บ้าน) ที่มาจาก “คนหลังบ้าน”

นอกเหนือจากสิ่งก่อสร้างที่ เป็น
ส่วนประกอบของ บ้าน อาคาร
ประเภทต่าง ๆ และคอนโดมิเนียม
ที่น่าอยู่แล้ว “ความใส่ใจ” และ 
“ความเป็นมืออาชีพ” ในการดูแล
อาคารสถานที่ต่าง ๆ  เป็นอีกหนึ่ง
แรงสนับสนุนจากคนหลังบ้านที่
คอยดูแลความสุขให้กับคนทุกคนที่
เข้ามาใช้อาคารสถานที่นั้น ๆ..
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งานรักษาความสะอาด (Cleaning)
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งานรักษาความสะอาด อาคารเป็นภารกิจพื้นฐานที่มีบทบาทส าคญั
ต่อการสร้างสภาพแวดล้อมที่ปลอดภัย น่าอยู่ และเอื้อต่อการท างาน
หรือการใช้บริการของผู้ใช้อาคารทุกคน อาคารที่ได้รับการดูแลความ
สะอาดอย่างสม่ าเสมอไม่เพียงส่งผลต่อสุขภาพของผู้ใช้งาน แต่ยังช่วย
เสริมสร้างภาพลักษณ์ที่ดีให้กับองค์กรหรือหน่วยงานที่เป็นเจ้าของ
อาคารนั้น ๆ การบริหารจัดการงานรักษาความสะอาดจึงต้องมีการ
วางแผนที่ชัดเจน ทั้งในด้านก าลังคน อุปกรณ์ วัสดุ และวิธีปฏิบัติที่ได้
มาตรฐาน
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เนื้อหาของงานรักษาความสะอาดอาคารครอบคลุมตั้งแต่การ
ท าความสะอาดพื้นที่ภายในและภายนอกอาคาร เช่น ห้องท างาน 
ห้องน้ า พื้นที่สาธารณะ ลานจอดรถ รวมถึงการก าจัดขยะและดูแล
รักษาพื้นผิวต่าง ๆ ให้อยู่ในสภาพที่เหมาะสม นอกจากนี้ ยังต้อง
ค านึงถึงข้อก าหนดด้านสุขอนามัยและสิ่งแวดล้อม เช่น การใช้
ผลิตภัณฑ์ที่เป็นมิตรต่อสิ่งแวดล้อม การควบคุมการแพร่กระจายของ
เชื้อโรค และการจัดการของเสียอย่างมีระบบและปลอดภัย
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ด้วยเหตุนี้ งานรักษาความสะอาด อาคารจึงต้องอาศัยความ
ร่วมมือระหว่างผู้ปฏิบัติงานและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ตลอดจนต้องมี
การประเมินผลและปรับปรุงกระบวนการท างานอย่างต่อเนื่อง เพื่อให้
สอดคล้องกับความเปลี่ยนแปลงของเทคโนโลยีและมาตรฐานด้าน
สุขภาพและความปลอดภัยในปัจจุบัน ทั้งนี้เพื่อตอบสนองต่อความ
คาดหวังของผู้ใช้อาคาร และส่งเสริมการใช้ทรัพยากรอาคารให้เกิด
ประโยชน์สูงสุดอย่างยั่งยืน.
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งานรักษาความสะอาด นับเป็นงานบริการขั้น
พื้ น ฐ านที่ ส าคัญที่ ทุ กอาคารจ า เป็ นต้ อ งมี 
เนื่องจากความสะอาด เป็นเรื่องที่ลูกค้า ผู้ใช้
อาคารและผู้มาติดต่อ สามารถมองเห็นและ
สัมผัสได้เป็นเรื่องแรก ๆ  และยังสะท้อนให้เห็น
ถึงภาพลักษณ์ของอาคาร บริษัท หรือบุคคลที่อยู่
ในอาคาร 

อาคารสถานที่ ที่มีการดูแลรักษาความ
สะอาดเป็นอย่างดี เปรียบเสมือนหน้าตาอาคาร 
ที่จะสร้างความรู้สึกประทับใจให้กับลูกค้าและ
ผู้ใช้บริการ 
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งานรักษาความสะอาด (Cleaning)
งานรักษาความสะอาด หมายถึง 
• การปฏิบัติงานดูแลท าความสะอาดพื้นที่และ

อาคารให้ปราศจากสิ่งสกปรก เป็นส่วนหนึ่ง
ของการบ ารุงรักษาอาคารให้อาคารอยู่ใน
สภาพดีครอบคลุม 

• การท าความสะอาดพื้นที่ภายในอาคารได้แก่ 
ทางเดิน พื้น โถงทางเดิน ผนัง เพดาน 
ห้องน้ า ลิฟต์ ประตู หน้าต่าง ๆ 

• การด าเนินการงานรักษาความสะอาด มีทั้ง
การปฏิบัติงานประจ าวัน ประจ าสัปดาห์ 
ประจ าเดือน และตามแผนที่ได้ก าหนดไว้
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งานบริการท าความสะอาด บริหารงานแบบ
Facility Management (FM) 
• การท างานร่วมกับลูกค้าอย่างใกล้ชิด เพื่อท าความเข้า

ใจความต้องการและส่งมอบความเป็นเลิศทางด้านงาน
บริการท าความสะอาด 

• สร้างสภาพแวดล้อมที่เป็นระเบียบเรียบร้อย โดยใช้
แนวคิดตามแนวทางปฏิบัติที่ดีที่สุดเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพ
ของงาน โดยการวางแผนเพื่อให้การท างานตอบสนอง
ความพึงพอใจและความต้องการของลูกค้าอย่างสูงสุด 

• รับผิดชอบให้บริการงานท าความสะอาดทุกพื้นที่ตาม
ลักษณะตามกายภาพของแต่ละอาคารทั้งภายใน และ
ภายนอกอาคารของอาคาร ให้เป็นไปตามมาตรฐานงาน
ท าความสะอาด ข้อก าหนด และข้อตกลงของบริษัทกับ
อาคารนั้น ๆ  
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สิ่งที่ต้องค านึงถึงในการปฏิบัติงาน รักษาความ
สะอาด 
• วิธีการปฏิบัติงานที่เหมาะสม เช่น ขั้นตอนการ

ท างาน ตารางการท างาน การจัดก าลังคนต่อพื้นที่ 
เครื่องมือ การใช้น้ ายาประเภทต่าง ๆ ในการท า
ความสะอาด เป็นต้น

• อุปกรณ์ และเครื่องมือปฏิบัติงาน
• การติดตามการปฎิบัติงาน 
• สถานที่ จั ด เก็บอุปกรณ์ เครื่ อ งมื อ  และที่ พั ก

ผู้ปฏิบัติงาน
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งานท าความสะอาดเป็นรายชั่วโมง (หรือ
เมื่อเกิดความสกปรก) 
- พื้น ผนังห้องอ่างล้างหน้ากระจกและ

สุขภัณฑ์ในห้องสุขา 
- บันไดขึ้นลงด้านหนาและด้านหลัง 
- พื้นห้องโถงและห้องท างาน และทางเดิน 

ทุกชั้นเมื่อเกิดความสกปรก
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งานท าความสะอาดประจ าวัน 
- กวาดพื้นและถูพื้นดวยมอบ ขัดพื้นเคลือบเงาในจุดที่จ าเป็น ท าความสะอาดรอยเปื้อนบนพื้น
- ปัดฝุ่นละออง เช็ดโต๊ะท างาน โต๊ะเครื่องคอมพิวเตอร์ เช็ดเก้าอี้ท างาน เก้าอี้คอมพิวเตอร์ ชุด

รับแขก ตู้เก็บเอกสารและ เครื่องใช้ส านักงาน และจัดให้เป็นระเบียบ
- ดูดฝุ่นพรมทั้งหมดและพรมเช็ดเท้า
- เช็ดท าความสะอาดเครื่องโทรศัพท์ด้วยน้ ายาฆ่าเชื้อ
- รวบรวมเก็บขยะไปทิ้งในที่ที่จัดเตรียมไว้ ท าความสะอาดถังขยะ
- เช็ดกระจกบริเวณที่อยู่ใกล้ สัมผัสทุกแห่งและกระจกทางเข้า-ออกให้สะอาดตลอด ทั้งวัน
- ท าความสะอาดทางเดิน ประตูทางเข้า-ออกให้สะอาดตลอดทั้งวัน
- ท าความสะอาดห้องสุขา ด้วยการขัดถู ล้างพื้น ล้างสุขภัณฑ์เช็ดกระจกด้วยน้ ายา ฆ่าเชื้อโรคและ

น้ านาดับกลิ่น ให้สะอาดตลอดวันท าการ และจดใส่กระดาษช าระ  สบู่เหลวและ เปลี่ยนถังใส่ขยะ
- ท าความสะอาดลิฟต์ เก็บรอยเปื้อนบริเวณฝาผนัง ประตูทั้งภายในและภายนอกท า ความสะอาด

กระจกเงา
- กวาดทางเดินภายนอกและพ้ืนถนนบริเวณรอบอาคาร
- ท าความสะอาดอ่ืน ๆ และแก้ไขปัญหาเฉพาะหน้า ในเวลาท างาน
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ขอบเขตงาน: พนักงานรักษาความสะอาด
1. ปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้างาน โดยไม่ขาด
ตกบกพร่อง
2. จัดเตรียมเบิกอุปกรณ์ เครื่องใช้ส าหรับท าความสะอาดให้
พร้อมที่จะใช้งาน
3. ท าความสะอาดและดูแลความเรียบร้อยบริเวณพื้นที่ห้องน้ า 
พื้นที่ส่วนกลางตลอดเวลาการท างาน
4. ท าความสะอาด เก็บขยะ และ ดูแลความเรียบร้อยบริเวณ
ภายในอาคาร หรือบริษัทที่ได้รับมอบหมายให้ดูแลรักษาความ
สะอาด
5. ดูแล ท าความสะอาด บริเวณอาคาร
6. แจ้งการซ่อม กรณีห้องน้ ามีปัญหาหรือใช้งานไม่ได้
7. ดูแล และ หาข้อบกพร่องในการท างาน เพื่อน ามาท าการ
ปรับปรุงแก้ไข และ ดูแลรักษาผลประโยชน์ของอาคาร
8. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย
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อดีตงานรักษาความสะอาด
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ปัจจุบัน งานรักษาความสะอาด



34



35



36



37

ส่วนค่าบริการนั้น มีเรตค่าบริการคิดตามพื้นท่ีการใชง้าน ดงัน้ี
- คอนโด 1 ห้องนอน เร่ิมตน้ท่ี 420 ดอลลาร์สิงคโปร์ (ราว 9,800 บาท)
- คอนโด 2-3 ห้องนอน เร่ิมตน้ท่ี 490 ดอลลาร์สิงคโปร์ (ราว 11,500 บาท)
- คอนโด 4-5 ห้องนอน เร่ิมตน้ท่ี 575 ดอลลาร์สิงคโปร์ (ราว 13,400 บาท)
- คอนโด 2 ชั้น เร่ิมตน้ท่ี 630 ดอลลาร์สิงคโปร์ (ราว 14,700 บาท)
- เพนทเ์ฮา้ส์ เร่ิมตน้ท่ี 700 ดอลลาร์สิงคโปร์ (ราว 16,400 บาท)
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Case study
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FIGURE 1.2
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