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ชื่อผลงาน…การกํากับดูแลทําความสะอาดอาคารสิริคุณากร 
ชื่อเจาของผลงาน .............นางฉัตตุพร    จันทิพย เรื่องท่ี .................1 ...... 

ลักษณะของผลงาน / วิธีดําเนินการ 

อาคารสริิคุณากร เปนอาคารหนวยงานหลัก ซึ่งประกอบไปดวยหองปฏิบัติงานสําหรับผูบริหาร กองตางๆ และหองประชุม ซึ่งการปฏิบัตงิานทํา
ความสะอาดของพนักงานบริษัทฯ จะตองปฏิบัตติามรายละเอียดคณุลักษณะตามสญัญา และแนวปฏิบัติงานที่หนวยงานกําหนดอยางเครงครดั 
และบริษัทฯ จะตองมีพนักงานตามสัญญาเพ่ือดูแลอาคาร จํานวน .....14....คน และจะตองมีหัวหนาแมบาน เพ่ือเปนผูควบคุมดูแลพนักงาน และ
ประสานกับผูรับผดิชอบของหนวยงานอีกครั้งหนึ่ง ซึ่งมีรายละเอียดการกํากับดูแลดังน้ี  

1. มอบหมายหนาที่ปฏิบัติงานภายในอาคาร ของแตละบุคคล สงใหกบัหัวหนาแมบานเพ่ือแจกจายงานตอไป 
2. ตรวจสอบการมาปฏิบติงานของพนักงานทําความสะอาด รายวัน และประสานบริษัทฯ หากมาไมครบตามกําหนดในสัญญา  
3. รับเรื่องรองเรียน เกี่ยวกับการทําความสะอาด พรอมเดินตรวจตรา รายวนั พรอมประสานหัวหนาแมบาน หรือพนักงานประจําชั้นเพ่ือ

ดําเนินการทําความสะอาด ตามขอรองเรียน 
4. บันทึกการปฏิบัติงาน ของพนักงานทําคามสะอาด หากพบวา ไดทําความสะอาดแลว แตตรวจพบวาความสะอาดยังไมเพียงพอ หรือ 

ไดรับแจงจากหนวยงานฯ  
5. กําหนดตารางการใหคะแนนในการทําความสะอาด ของพนักงานทุกคน โดยกําหนด ใหคะแนนอาทิตยละ 2 ครั้ง ตามเกณฑการใหที่

หนวยงานกําหนด ซึ่งพนักงานสามารถตรวจสอบหรือขอดูคะแนนของตนเองได 
6. สรุปผลการการประเมิน ดวยแบบฟอรมการประเมินการทําความสะอาด ทุกเดือน เพ่ือประกอบการตรวจรับงาน และแจงผลการ

ประเมินใหบริษัทฯ เพ่ือทราบ  
 
ขอพงึระวังหรือการเรียนรูที่ไดรับจากงาน 

1. เน่ืองจากมีการกําหนดข้ันตอนกอน – หลังสําหรับการทําความสะอาด ฉะนั้น จะตองมีการปรับการทาํงานและตองแจงหัวหนาแมบาน
หรือพนักงานทําความสะอาดดวน หากมีจุดท่ีจําเปนเรงดวน  

2. จะตองแจงหัวหนาแมบาน หรือพนักงานทําความสะอาด หากมีการหามบุคคลเขาในบางพ้ืนที่เปนการเฉพาะ  
3. กํากับดูแลพฤติกรรม  มารยาทและ แบบฟอรมของพนักงาน เนื่องจากเปนอาคารผูบริหาร 
4. สามารถ แจงปรับเปลี่ยนพนักงานทําความสะอาดไดทันที เมื่อมีขอรองเรียน หรือ การปรับเพ่ือความเหมาะสม 
 
 

เอกสารที่เกี่ยวของ 
1. รายละเอียดสัญญาจางเหมาบริการทําความสะอาดาอาคาร  
2. แบบสรุปการลงเวลาปฏิบติังาน ของพนักงานทําความสะอาด 
3. แบบประเมินผลการปฏิบัติงาน ของพนักงาทําความสะอาด 
4. แบบบันทึกการปฏิบัติงานรายวนั ของพนักงานทําความสะอาด 

 

 

 

เลมที ่ 1 

 


