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1. วัตถุประสงค์  
      1.1 เพ่ือให้การปฏิบัติงานด้านการดูแลงานรักษาความสะอาดอาคารสถานที่ ทำได้อย่างถูกต้องตาม
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ตามสัญญาจ้างของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 
 
     1.2 เพื่อช่วยในการควบคุมกระบวนการ การดูแลงานรักษาความสะอาด ให้สมารถดำเนินการได้ภายใน
ระยะเวลาที่กำหนด และมีประสิทธิภาพ 
 
2. ขอบเขต 
        เป็นขั้นตอนการปฏิบัติงานกำกับดูแลและตรวจสอบการปฏิบัติงานของพนักงานรักษาความสะอาด ประจำ
อาคารบรรณสาร ให้เป็นไปตามสัญญาจ้างของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี  
 
3. คำจำกัดความ 
  3.1 ผู้ว่าจ้าง  หมายถึง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี  
  3.2 ผู้รับจ้าง                              หมายถึง นิติบุคคลที่ได้รับการอนุมัติจาก มหาวิทยาลัย 
                                                                             เทคโนโลยีสุรนารี ให้เป็นผู้รับจ้างเหมาบริการ 
                                                                             ทำความสะอาดภายในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี       
                                                                             สุรนารี  
 3.3 เจ้าหน้าทีค่วบคุมงานรักษาความสะอาด หมายถึง ผู้กำกับดูแลพนักงานทำความสะอาดประจำ     
               ประจำอาคารบรรณสาร                                 อาคาร ตามหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายจาก   
                                                                             ผู้อำนวยการศูนย์บรรณสารและสื่อการศึกษา 
  3.4 ผู้ควบคุมงานบริษัทฯ หมายถึง ลูกจ้างของผู้รับจ้างที่ปฏิบัติงานในตำแหน่ง ผู้ 
                                                                             ควบคุมงาน ตามขอบเขตของงานจ้างนี้ 
  3.5 พนักงานทั่วไป หมายถึง ลูกจ้างของผู้รับจ้างเพศชาย ที่ปฏิบัติงานใน 
                                                                             ตำแหน่งพนักงานทั่วไป ตามขอบเขตของงาน  
                                                                             จ้างนี้ 
  3.5 พนักงานทำความสะอาด หมายถึง ลูกจ้างของผู้รับจ้างที่ปฏิบัติงานในตำแหน่ง  
                                                                             พนักงานทำความสะอาด ตามขอบเขตของงาน 
                                                                             จ้างนี้ (แม่บ้าน) 
  3.7 ผู้รับบริการ      หมายถึง อาจารย์ พนักงาน ลูกจ้าง นักศึกษา และ 
                                                                             บุคคลภายนอก 
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4. เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ที ่ ชื่อเอกสาร รหัสเอกสาร 
1. 
 

สัญญาจ้างเหมาบริการรักษาความสะอาดอาคารต่าง ๆ ภายในมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีสุรนารี 

SDE-CLREM-00-01-0043 
 

2. รายละเอียดการปฏิบัติงานของพนักงานรักษาความสะอาดประจำอาคาร
บรรณสาร  

SD-CLREM-00-01-0021 

3. ตารางสรุปการลงเวลาปฏิบัติงานของพนักงานทำความสะอาดประจำเดือน  FM-CLREM-00-01-0044 
4. ใบลงเวลาปฏิบัติงานของพนักงานทำความสะอาด ประจำอาคารบรรณสาร FM-CLREM-00-01-0045 
5. ตารางประเมินผลการปฏิบัติงาน พนักงานทำความสะอาด อาคารบรรณสาร  FM-CLREM-00-01-0046 
6. ISO 14001:2015  ข้อกำหนดการจัดการด้านสิ่งแวดล้อม  ข้อที่ 8.1 

 
SDE-CLREM-00-01-0004 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://archives.sut.ac.th/iso9001/handle/123456789/2557
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5. แผนผังการปฏิบัติงาน Work Flow  

ขั้นตอนที ่ ผังการปฏิบัติงาน 
ขั้นตอน 

การปฏิบัติงาน  
(พอสังเขป) 

ผู้รับผิดชอบ 
(ตำแหน่ง) เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1  
 
 

1.แม่บ้านปฏิบัติงาน
ตามสัญญาจ้างงาน
ดูแลรักษาความ
สะอาด ประจำอาคาร
บรรณสาร 1-2 
ตามข้อกำหนดใน 
TOR 
2. ประจำทุกวัน 
 - ผลัดเช้า 7.00-
16.30 น. 
 - ผลัดบ่าย 11.00-
20.00 น. 

- บริษัทผู้รับจ้างฯ - สัญญาจ้างเหมาบริการรักษา
ความสะอาดอาคารต่าง ๆ 
ภายในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
สุรนารี 
(SDE-CLREM-00-01-0043) 
 
 

2  
 
 

1.แม่บ้านประจำ
อาคารบรรณสาร 1-2 
จำนวน 7 คน 
2.มอบหมายพื้นท่ี
ดูแลรับผิดชอบทำ
ความสะอาดของ
แม่บ้านแต่ละคน 
- อาคารบรรณสาร 1 
จำนวน 4 คน  
- อาคารบรรณสาร 2 
จำนวน 3 คน 

- เจ้าหน้าท่ีผู้
ควบคุมงานประจำ
อาคาร 
 

- รายละเอียดการปฏิบัติงาน
ของพนักงานรักษาความ
สะอาดประจำอาคารบรรณ
สาร  
(SD-CLREM-00-01-0021) 

3  
 
 

1.ตรวจสอบรายชื่อ
แม่บ้านจากใบลง
เวลาปฏิบัติงาน 
2.ตรวจนับจำนวน
แม่บ้านมาปฏิบัติงาน
ครบหรือไม่ ถ้าไม่
ครบแจ้งประสานกับ
ผู้ควบคุมงานของ
บริษัทจ้างเหมาทำ
ความสะอาด 

- เจ้าหน้าท่ีผู้
ควบคุมงานประจำ
อาคาร 
- เจ้าหน้าท่ีผู้
ควบคุมงานของ
บริษัทผู้รับจ้างฯ 
 

- ใบลงเวลาปฏิบัติงานของ
พนักงานทำความสะอาด 
ประจำอาคารบรรณสาร 
(FM-CLREM-00-01-0045) 

4  
 
 

1.สั่งการให้แม่บ้าน
ทำความสะอาดตาม
แผนงานทำความ
สะอาดประจำวัน 
และแผนงานทำความ
สะอาดประจำเดือน 
ท่ีกำหนดไว้ในสัญญา
จ้าง TOR 
3. หากพบปัญหาด้าน
สุขภัณฑ์หรืออื่นๆ ท่ี-  

- เจ้าหน้าท่ีผู้
ควบคุมงานของ
บริษัทฯ 
- เจ้าหน้าท่ีผู้
ควบคุมงานประจำ
อาคาร 
- เจ้าหน้าท่ีท่ี
รับผิดชอบเรื่องแจ้ง
ซ่อมประจำอาคาร
บรรณสาร 

- รายละเอียดการปฏิบัติงาน
ของพนักงานรักษาความ
สะอาดประจำอาคารบรรณ
สาร  
(SD-CLREM-00-01-0021) 
- แผนการปฏิบัติงานรักษา
ความสะอาด  
(RQ-CLREM-00-21-0001) 

    

มอบหมายพื้นที่ดูแล
รับผิดชอบทำความสะอาด 

แม่บ้านประจำอาคาร
บรรณสาร 1-2     
 

ตรวจรายชื่อและจำนวน
แม่บ้านที่มาปฏิบัติงาน  

 

สั่งการให้แม่บ้านทำความ
สะอาดตามแผนงาน 

A 
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ขั้นตอนที ่ ผังการปฏิบัติงาน ขั้นตอน 
การปฏิบัติงาน  

(พอสังเขป) 

ผู้รับผิดชอบ 
(ตำแหน่ง) 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

  
-ชำรุดให้ดำเนินการ
แจ้งผู้รับผิดชอบของ
อาคารบรรณสาร 1 
และ 2 

 - ระบบ MIS ของมหาวิทยาลัย
ที่https://shorturl.asia/QhbHf 
- แบบประเมินการให้บรกิารสวน
อาคารสถานที ่
(ไฟฟ้า ปรับอากาศ ซ่อมบำรุง 
ประปา) 
(FM-CLREM-00-00-50) 

5.  
 

 
 
 
 

1.เจ้าหน้าท่ีผู้ควบคุม
งานประจำอาคาร
ตรวจงานตาม
แผนงานทำความ
สะอาด 
เงื่อนไขการตรวจ 
- ผ่าน หมายถึง 
สะอาดและเรียบร้อย 
- ไม่ผ่าน หมายถึง ไม่
สะอาด ต้องปรับปรุง  

- เจ้าหน้าท่ีผู้
ควบคุมงานประจำ
อาคาร 
- แม่บ้าน 

- รายละเอียดการปฏิบัติงาน
ของพนักงานรักษาความ
สะอาดประจำอาคารบรรณ
สาร  
(SD-CLREM-00-01-0021) 
- แผนการปฏิบัติงานรักษา
ความสะอาด ประจำเดือน 
(RQ-CLREM-00-21-0001) 
- ตารางประเมินผลการ
ปฎิบัติงาน พนักงานทำความ
สะอาด อาคารบรรณสาร   
(FM-CLREM-00-01-0046)   

6.  
 
 

1.ตรวจงานตาม
แผนงานทำความ
สะอาดประจำเดือน
ตามสัญญาจ้าง 
 - ตรวจรายงานผล
การปฏิบัติงานทำ
ความสะอาดโซน 1 
อาคารบรรณสาร 1-2 
และประเมินผลการ
ปฏิบัติงาน 
2.สรุปการลงเวลา
ปฏิบัติงานของ
พนักงานทำความ
สะอาดประจำเดือน 
ทุกวันส้ินเดือน และ
ส่งอีเมลพร้อมแนบ
ไฟล์แจ้งหัวหน้าผู้
ควบคุมงาน เพื่อ
นำไปคิดคำนวณ
ค่าตอบแทน 

- เจ้าหน้าท่ีผู้
ควบคุมงานของ
บริษัทผู้รับจ้างฯ 
- เจ้าหน้าท่ีผู้
ควบคุมงานประจำ
อาคาร 
- หัวหน้าผู้ควบคุม
งานของ
มหาวิทยาลัย 

- แผนการปฏิบัติงานรักษา
ความสะอาด ประจำเดือน 
(RQ-CLREM-00-21-0001) 
- รายงานผลการปฏิบัติงานทำ
ความสะอาดตามสัญญาจ้าง 
(RQ-CLREM-00-21-0002) 
- ใบลงเวลาปฏิบัติงานของ
พนักงานทำความสะอาด 
ประจำอาคารบรรณสาร 
(FM-CLREM-00-01-0045) 
- ตารางสรุปการลงเวลา
ปฏิบัติงานของพนักงานทำ
ความสะอาดประจำเดือน 
(FM-CLREM-00-01-0045) 
- แบบประเมินการให้บริการ
ส่วนอาคารสถานท่ี (งาน
แม่บ้านจ้างเหมารักษาความ
สะอาด) 
(FM-CLREM-00-00-52) 

7.  
 

 

   

ตรวจงาน 
ตามแผนปฏิบัติงาน 

แจ้งแม่บ้าน
ให้ปรับปรุง
งาน 

ประเมินผลการปฏิบัติงานของ
แม่บ้าน  

 

ไม่ผ่าน 
 

ผ่าน 

สิ้นสุดกระบวนการ 

A 

A 

https://shorturl.asia/QhbHf
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6. ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดงาน 

1. มอบหมายพื้นที่ดูแลรับผดิชอบทำความ
สะอาด 

 

1.1 เจ้าหน้าท่ีผู้ควบคุมงานประจำอาคาร มอบหมายพื้นท่ีดูแลรับผดิชอบทำ 
ความสะอาดของแม่บ้านประจำอาคารบรรณสาร 1-2 รวมจำนวนท้ังสิ้น 7 คน 
และแบ่งโซนรับผดิชอบดังน้ี  
- อาคารบรรณสาร 1 จำนวน 4 คน  
- อาคารบรรณสาร 2 จำนวน 3 คน 

2. ตรวจรายชื่อและจำนวนแม่บา้นท่ีมา
ปฏิบัติงาน  
 

เจ้าหน้าท่ีผู้ควบคุมงานประจำอาคารปฏิบัติงาน ดังนี้  
2.1 ตรวจสอบรายชื่อแม่บ้านจากใบลงเวลาปฏิบัติงาน 
2.2 ตรวจนับจำนวนแม่บ้านมาปฏบิัติงานครบหรือไม่ ถ้าไม่ครบแจ้งประสานกับผู้
ควบคุมงานบริษัทผูร้ับจ้างฯ 

3. สั่งการให้แม่บ้านทำความสะอาดตาม
แผนงาน 

3.1 .เจ้าหน้าท่ีผู้ควบคุมงานประจำอาคาร สั่งการใหพ้นักงานทำความสะอาดตาม
แผนงานทำความสะอาดประจำวนั และแผนงานทำความสะอาดประจำเดือน ที่
กำหนดไว้ในสญัญาจ้าง (TOR) 
3.2 เจ้าหน้าท่ีผู้ควบคุมงานประจำอาคารแจ้งพนักงานทำความสะอาดหากพบ
ปัญหาด้านสุขภณัฑ์หรืออื่นๆ ที่ชำรุดให้ดำเนินการแจ้งผู้รับผิดชอบของอาคาร
บรรณสาร 1 และ 2 เพื่อแจ้งซ่อมในระบบ MIS งานซ่อมบำรุง ส่วนอาคารสถานท่ี 

4. ตรวจงานตามแผนปฏิบตัิงาน 
 

4.1 เจ้าหน้าท่ีผู้ควบคุมงานประจำอาคารตรวจงานตามแผนงานทำความสะอาด 
เงื่อนไขการตรวจ 
- ผ่าน หมายถึง สะอาดและเรยีบรอ้ย 
- ไม่ผ่าน หมายถึง ไมส่ะอาด ต้องปรับปรุง   
กรณไีม่สะอาดแจ้งแม่บา้นให้ปรับปรุง พร้อมตรวจงานทำความสะอาดหลัง
ปรับปรุงแล้ว 

5. ประเมินผลการปฏิบตัิงานของแม่บ้าน  
 

5.1 เจ้าหน้าท่ีผู้ควบคุมงานประจำอาคาร ตรวจงานตามแผนงานทำความสะอาด
ประจำเดือนตามสญัญาจ้าง และตรวจรายงานผลการปฏิบตัิงานทำความสะอาด
โซน 1 อาคารบรรณสาร 1-2 และประเมินผลการปฏิบัติงาน 
5.2 สรุปการลงเวลาปฏิบัติงานของพนักงานทำความสะอาดประจำเดือน ทุกวัน
สิ้นเดือน และส่งอีเมลพร้อมแนบไฟล์แจ้งหัวหน้าผู้ควบคุมงาน เพื่อนำไปคิด
คำนวณค่าตอบแทน 
5.3 เจ้าหน้าท่ีผู้ควบคุมงานประจำอาคารเข้าระบบบรหิารคณุภาพและสิ่งแวดล้อม 
ศูนย์บรรณสารฯ เพื่อทำการตอบแบบประเมินการให้บริการส่วนอาคารสถานท่ี 
(งานแม่บ้านจ้างเหมารักษาความสะอาด) ที ่FM-CLREM-00-00-52 
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7. เอกสารบันทึก 
ที ่ ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานทีจ่ัดเก็บ ระยะเวลาจัดเก็บ วิธีการจัดเก็บ 
1. ใบลงเวลาปฏบิัติงานของ

พนักงานทำความสะอาด 
ประจำอาคารบรรณสาร 
 (FM-CLREM-00-01-0045) 

เจ้าหน้าท่ีผู้
ควบคุมงาน
ประจำอาคาร 

แฟ้มคณะทำงานผู้ควบคุม
งานรักษาความสะอาด 
 

1 ปี เรียง วัน/เดือน/ปี 
 

2. แผนการปฏิบัติงานรักษา
ความสะอาด ประจำเดือน 
(RQ-CLREM-00-21-0001) 
 

เจ้าหน้าท่ีผู้
ควบคุมงาน
ประจำอาคาร 

แฟ้มคณะทำงานผู้ควบคุม
งานรักษาความสะอาด 

1 ปี เรียง วัน/เดือน/ปี 
 

3. 
 
 

รายงานผลการปฏิบัติงานทำ
ความสะอาดตามสญัญาจา้ง 
(RQ-CLREM-00-21-0002) 

เจ้าหน้าท่ีผู้
ควบคุมงาน
ประจำอาคาร 

แฟ้มคณะทำงานผู้ควบคุม
งานรักษาความสะอาด 

1 ปี เรียง วัน/เดือน/ปี 
 

4. ตารางประมินผลการ
ปฏิบัติการพนักงานทำความ
สะอาด อาคารบรรณสาร 
(FM-CLREM-00-01-0046) 

เจ้าหน้าท่ีผู้
ควบคุมงาน
ประจำอาคาร 

แฟ้มคณะทำงานผู้ควบคุม
งานรักษาความสะอาด 
 

1 ปี เรียง วัน/เดือน/ปี 
 

5. ตารางสรุปการลงเวลา
ปฏิบัติงานของพนักงานทำ
ความสะอาดประจำเดือน 
(FM-CLREM-00-01-0044) 

นุชทิรา https://shorturl.at/Yb92y เก็บถาวรรูปแบบ
อิเล็กทรอนิกส ์

บันทึกเป็นไฟล์
จัดเก็บไว้ใน Google 
drive 
 

 


