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การบริหารงานสนับสนนุงานบริหารทรัพยากรอาคาร 

บทที่ 1  
การศึกษาเนื้อหาหลักการพ้ืนฐานของการบริหารงานสนับสนุนงานบริหารทรัพยากรอาคาร นั้น 

หลักการพ้ืนฐานถือเป็นสิ่งส าคัญที่นักศึกษาจะต้องท าความเข้าใจให้ลึกซึ้งเพ่ือต่อยอดของการเรียนในเนื้อหาที่มี
ความยุ่งยากและสลับซับซ้อนมากยิ่งขึ้นในล าดับต่อไป โดยหลักการพ้ืนฐานของการบริหารงานสนับสนุนงาน
บริหารทรัพยากรอาคาร จะประกอบไปด้วยเนื้อหาเบื้องต้น ที่เกี่ยวข้องกับการบริหารงานสนับสนุนงานบริหาร
ทรัพยากรอาคารทั้งภายในและภายนอกอาคาร 

ปัจจุบันนี้ อาคารสมัยใหม่ การบริหารงานสนับสนุนงานบริหารทรัพยากรอาคารถือเป็นหัวใจส าคัญที่
ผู้บริหารทรัพยากรอาคารจะต้องให้ความส าคัญในการดูแลรักษาอาคารนั้น ให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งานทั้งก่อน
เปิดใช้อาคารและหลังการเปิดใช้อาคาร เพ่ือเป็นพ้ืนฐานในการสร้างความรู้ความเข้าใจ ทฤษฎีและหลักการของ
การจัดการงานสนับสนุนงานบริหารอาคาร ประกอบด้วย 

1. งานรักษาความสะอาด  
2. งานรักษาความปลอดภัย  
3. งานบริการซ่อมแซมทั่วไป  
4. งานจัดการขยะและสิ่งปฏิกูล และการน ากลับมาใช้  
5. งานด้านสิ่งแวดล้อมอาคาร 
6. งานตกแต่งสวน 
7. งานก าจัดแมลง  
8. งานประเมินความเสี่ยงธุรกิจ  
9. งานวัดค่าความพึงพอใจ  
10. การควบคุมผู้รับเหมา  
11. งานด้านสารสนเทศ  
12. งานบริการลูกค้า  
13. งานเก็บเอกสาร  
14. งานด้านความปลอดภัยด้านสุขภาพและการท างาน  
15. งานบริการด้านยานพาหนะ 

“เบื้องหลัง” ความเป็นอยู่ที่ดีในอาคาร (บ้าน) ที่มาจาก “คนหลังบ้าน” นอกเหนือจากสิ่งก่อสร้างที่เป็น
ส่วนประกอบของ บ้าน อาคารประเภทต่าง ๆ และคอนโดมิเนียมที่น่าอยู่แล้ว “ความใส่ใจ” และ “ความเป็นมือ
อาชีพ” ในการดูแลอาคารสถานที่ต่าง ๆ  เป็นอีกหนึ่งแรงสนับสนุนจากคนหลังบ้านที่คอยดูแลความสุขให้กับคน
ทุกคนที่เข้ามาใช้อาคารสถานที่นั้น ๆ  
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เอกสารการสอน การบริหารงานสนับสนุนงานบริหารทรัพยากรอาคาร เป็นความรู้เบื้องต้น ถ่ายทอด
ความรู้จากประสบการณ์ ความช านาญในการการบริหารงานสนับสนุนงานบริหารทรัพยากรอาคาร ได้แก่ การ
รักษาความปลอดภัย การรักษาความสะอาด  งานบริการซ่อมแซมทั่วไป งานจัดการขยะและสิ่งปฏิกูล และการ
น ากลับมาใช้ งานด้านสิ่งแวดล้อมอาคาร งานตกแต่งสวน งานก าจัดแมลง งานประเมินความเสี่ยงธุรกิจ งานวัด
ค่าความพึงพอใจ การควบคุมผู้รับเหมา งานด้านสารสนเทศ งานบริการลูกค้า งานเก็บเอกสาร งานด้านความ
ปลอดภัยด้านสุขภาพและการท างาน และ งานบริการด้านยานพาหนะ 

ซึ่งในแต่ละหัวข้อมีรายละเอียดที่ครบถ้วน อ่านเข้าใจง่ายเพ่ือให้ ผู้บริหารทรัพยากรอาคารสามารถ
บริหารงานสนับสนุนงานบริหารทรัพยากรอาคาร ได้อย่างมีประสิทธิภาพ  

เอกสารการสอนนี้มีเนื้อหาที่ครอบคลุม การบริหารงานสนับสนุนงานบริหารทรัพยากรอาคาร ซึ่งช่วยให้
ผู้อ่าน มองเห็นภาพได้ว่า การบริหารงานสนับสนุนงานบริหารทรัพยากรอาคาร ด าเนินการอย่างไรมีใครเกี่ยวข้อง
บ้าง การประสานงานต่าง ๆ ประสานงานอย่างไร การตรวจสอบงานบริหารงานสนับสนุน เพ่ือใช้ในการ
ควบคุมดูแลงานรับผิดชอบบริหารงานสนับสนุนได้ ให้สามารถปฏิบัติงานได้ตรงตามระยะเวลาและช่วยให้อาคาร
พร้อมใช้งานอยู่ตลอดเวลา  
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งานรักษาความสะอาด (Cleaning) 

 งานรักษาความสะอาด หมายถึง การปฏิบัติงานดูแลท าความสะอาดพ้ืนที่และอาคารให้ปราศจากสิ่ง
สกปรก เป็นส่วนหนึ่งของการบ ารุงรักษาอาคารให้อาคารอยู่ในสภาพดีครอบคลุม การท าความสะอาดพ้ืนที่
ภายในอาคารได้แก่ ทางเดิน พ้ืน โถงทางเดิน ผนัง เพดาน ห้องน้ า ลิฟต์ ประตู หน้าต่าง ๆ การด าเนินการงาน
รักษาความสะอาด มีทั้งการปฏิบัติงานประจ าวัน ประจ าสัปดาห์ ประจ าเดือน และตามแผนที่ได้ก าหนดไว้ 

 สิ่งที่ต้องค านึงถึงในการปฏิบัติงาน รักษาความสะอาด  
• วิธีการปฏิบัติงานที่เหมาะสม เช่น ขั้นตอนการท างาน ตารางการท างาน การจัดก าลังคนต่อ

พ้ืนที่ เครื่องมือ การใช้น้ ายาประเภทต่าง ๆ ในการท าความสะอาด เป็นต้น 
• อุปกรณ์ และเครื่องมือปฏิบัติงาน 
• การติดตามการปฎิบัติงาน  
• สถานที่จัดเก็บอุปกรณ์เครื่องมือ และท่ีพักผู้ปฏิบัติงาน 

งานท าความสะอาดเป็นรายชั่วโมง (หรือเม่ือเกิดความสกปรก)  ได้แก่  
• พ้ืน ผนังห้องอ่างล้างหน้ากระจกและสุขภัณฑ์ในห้องสุขา 
• บันไดข้ึนลงด้านหนาและด้านหลัง  
• พ้ืนห้องโถงและห้องท างาน และทางเดิน ทุกชั้นเมื่อเกิดความสกปรก 

งานท าความสะอาดประจ าวัน ได้แก่ 

• กวาดพื้นและถูพ้ืนดวยมอบ ขัดพ้ืนเคลือบเงาในจุดที่จ าเป็น ท าความสะอาดรอยเปื้อนบนพ้ืน 
• ปัดฝุ่นละออง เช็ดโต๊ะท างาน โต๊ะเครื่องคอมพิวเตอร์ เช็ดเก้าอ้ีท างาน เก้าอ้ีคอมพิวเตอร์ ชุด

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

และน้ านาดับกลิ่น ให้สะอาดตลอดวันท าการ และจดใส่กระดาษช าระ  สบู่เหลวและ เปลี่ยนถัง
ใส่ขยะ 

• ท าความสะอาดลิฟต์ เก็บรอยเปื้อนบริเวณฝาผนัง ประตูทั้งภายในและภายนอกท า ความ
สะอาดกระจกเงา 

• กวาดทางเดินภายนอกและพ้ืนถนนบริเวณรอบอาคาร 
• ท าความสะอาดอ่ืน ๆ และแก้ไขปัญหาเฉพาะหน้า ในเวลาท างาน 
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