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ชื่อผลงาน…การกํากับดูแลทําความสะอาดอาคารสิริคุณากร 
ชื่อเจาของผลงาน .............นางฉัตตุพร    จันทิพย เรื่องท่ี .................1 ...... 

ลักษณะของผลงาน / วิธีดําเนินการ 

อาคารสริิคุณากร เปนอาคารหนวยงานหลัก ซึ่งประกอบไปดวยหองปฏิบัติงานสําหรับผูบริหาร กองตางๆ และหองประชุม ซึ่งการปฏิบัตงิานทํา
ความสะอาดของพนักงานบริษัทฯ จะตองปฏิบัตติามรายละเอียดคณุลักษณะตามสญัญา และแนวปฏิบัติงานที่หนวยงานกําหนดอยางเครงครดั 
และบริษัทฯ จะตองมีพนักงานตามสัญญาเพ่ือดูแลอาคาร จํานวน .....14....คน และจะตองมีหัวหนาแมบาน เพ่ือเปนผูควบคุมดูแลพนักงาน และ
ประสานกับผูรับผดิชอบของหนวยงานอีกครั้งหนึ่ง ซึ่งมีรายละเอียดการกํากับดูแลดังน้ี  

1. มอบหมายหนาที่ปฏิบัติงานภายในอาคาร ของแตละบุคคล สงใหกบัหัวหนาแมบานเพ่ือแจกจายงานตอไป 
2. ตรวจสอบการมาปฏิบติงานของพนักงานทําความสะอาด รายวัน และประสานบริษัทฯ หากมาไมครบตามกําหนดในสัญญา  
3. รับเรื่องรองเรียน เกี่ยวกับการทําความสะอาด พรอมเดินตรวจตรา รายวนั พรอมประสานหัวหนาแมบาน หรือพนักงานประจําชั้นเพ่ือ

ดําเนินการทําความสะอาด ตามขอรองเรียน 
4. บันทึกการปฏิบัติงาน ของพนักงานทําคามสะอาด หากพบวา ไดทําความสะอาดแลว แตตรวจพบวาความสะอาดยังไมเพียงพอ หรือ 

ไดรับแจงจากหนวยงานฯ  
5. กําหนดตารางการใหคะแนนในการทําความสะอาด ของพนักงานทุกคน โดยกําหนด ใหคะแนนอาทิตยละ 2 ครั้ง ตามเกณฑการใหที่

หนวยงานกําหนด ซึ่งพนักงานสามารถตรวจสอบหรือขอดูคะแนนของตนเองได 
6. สรุปผลการการประเมิน ดวยแบบฟอรมการประเมินการทําความสะอาด ทุกเดือน เพ่ือประกอบการตรวจรับงาน และแจงผลการ

ประเมินใหบริษัทฯ เพ่ือทราบ  
 
ขอพงึระวังหรือการเรียนรูที่ไดรับจากงาน 

1. เน่ืองจากมีการกําหนดข้ันตอนกอน – หลังสําหรับการทําความสะอาด ฉะนั้น จะตองมีการปรับการทาํงานและตองแจงหัวหนาแมบาน
หรือพนักงานทําความสะอาดดวน หากมีจุดท่ีจําเปนเรงดวน  

2. จะตองแจงหัวหนาแมบาน หรือพนักงานทําความสะอาด หากมีการหามบุคคลเขาในบางพ้ืนที่เปนการเฉพาะ  
3. กํากับดูแลพฤติกรรม  มารยาทและ แบบฟอรมของพนักงาน เนื่องจากเปนอาคารผูบริหาร 
4. สามารถ แจงปรับเปลี่ยนพนักงานทําความสะอาดไดทันที เมื่อมีขอรองเรียน หรือ การปรับเพ่ือความเหมาะสม 
 
 

เอกสารที่เกี่ยวของ 
1. รายละเอียดสัญญาจางเหมาบริการทําความสะอาดาอาคาร  
2. แบบสรุปการลงเวลาปฏิบติังาน ของพนักงานทําความสะอาด 
3. แบบประเมินผลการปฏิบัติงาน ของพนักงาทําความสะอาด 
4. แบบบันทึกการปฏิบัติงานรายวนั ของพนักงานทําความสะอาด 
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