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มาตรฐานอุตสาหกรรมเอส 
การบริการให้เช่าอาคารสำนักงาน 

 

1. ขอบข่าย 
1.1 มาตรฐานอุตสาหกรรมเอสนี้ ครอบคลุมเฉพาะการบริการให้เช่าอาคารสำนักงาน สำหรับใช้เป็นพื้นที่ในการ

ประกอบธุรกิจ ทั้งในรูปแบบให้เช่าพ้ืนที่เปล่า พ้ืนที่สำนักงานพร้อมใช้งาน หรือดำเนินกิจกรรมอ่ืน ๆ  
1.2 มาตรฐานอุตสาหกรรมเอสนี้ ไม่ครอบคลุมการบริการเช่าพ้ืนที่ทำงานร่วมกัน (Co-Working Space) ที่ได้ประกาศ

เป็นมาตรฐานอุตสาหกรรมเอสแล้ว 

2. บทนิยาม 
ความหมายของคำท่ีใช้ในมาตรฐานอุตสาหกรรมเอสนี้ มีดังต่อไปนี้ 

2.1 การบริการให้เช่าอาคารสำนักงาน หมายถึง การให้บริการเช่าพื้นที่ภายในอาคาร เพื่อวัตถุประสงค์ในการ
ประกอบธุรกิจ เช่น ใช้เป็นสถานที่ทำงาน ติดต่อธุรกิจ หรือที่ตั้งสำนักงานใหญ่ โดยผู้ให้บริการอาจจัดเตรยีม
อุปกรณแ์ละสิ่งอำนวยความสะดวกต่าง ๆ ตามท่ีได้ตกลงกับผู้รับบริการ  

2.2 ผู้ให้บริการ หมายถึง ผู้ประกอบการที่ให้บริการให้เช่าอาคารสำนักงาน 
2.3 ผู้บริหาร หมายถึง บุคคลหรือกลุ่มบุคคลที่มีอำนาจสูงสุดในการจัดการ ตัดสินใจ ควบคุมการดำเนินกิจกรรม

ภายในองค์กร 

3. ข้อกำหนดคุณภาพการให้บริการ 
3.1 ข้อกำหนดทั่วไป 

ผู้ให้บริการต้องปฏิบัติ ดังนี้ 
3.1.1 กำหนดขอบข่ายการให้บริการ และระบบการบริหารงานคุณภาพให้เหมาะสมกับสถานที่ตั้ง ขนาด ลักษณะ 

และสิ่งอำนวยความสะดวก 
3.1.2 จัดทำระบบการบริหารงานคุณภาพ นำไปปฏิบัติ รักษาไว้ และปรับปรุงอย่างต่อเนื่อง เพื่อให้เป็นไปตาม

ข้อกำหนดในมาตรฐานอุตสาหกรรมเอสนี้ และต้องสอดคล้องกับข้อกำหนดและกฎหมายที่เก่ียวข้อง 
3.1.3 จัดให้มีผังกระบวนการให้บริการครอบคลุมทุกการบริการ 
3.1.4 มีเอกสารสารสนเทศ (Documented Information) ที่จำเป็นในการสนับสนุนการดำเนินการให้บริการ 

และรักษาข้อมูลที่จำเป็นเพ่ือให้มั่นใจว่าการบริการเป็นไปตามกระบวนการที่กำหนด 
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3.2 ผู้บริหาร 
3.2.1 มีความเป็นผู้นำและมีความมุ่งมั่นต่อคุณภาพของงานบริการ กฎหมาย ระเบียบปฏิบัติของหน่วยงานราชการ 

และมีการสื่อสารภายในองค์กรให้เป็นที่เข้าใจ ดังนี้ 
3.2.1.1 รับผิดชอบต่อระบบการบริหารงานคุณภาพ 
3.2.1.2 กำหนดนโยบายคุณภาพเป็นเอกสารสารสนเทศ ที ่แสดงให้เห็นถึงความมุ ่งมั ่นต่อการให้บริการ 

ข้อกำหนดที่เกี่ยวข้อง มีการปรับปรุงอย่างต่อเนื่อง สื่อสารให้เป็นที่เข้าใจ และนำไปใช้ภายในองค์กร 
3.2.2 ให้ความสำคัญแก่ผู้รับบริการ โดยทำความเข้าใจและตอบสนองต่อความต้องการของผู้รับบริการ ดังนี้ 

3.2.2.1 ทำความเข้าใจ ตอบสนองความต้องการ และข้อกำหนดของผู้รับบริการ โดยไม่ขัดต่อข้อกฎหมาย  
ที่เก่ียวข้อง 

3.2.2.2 พิจารณาและกำหนดความสามารถในการสร้างความพึงพอใจต่อผู้รับบริการ และให้ความสำคัญ 
ต่อการรักษาความพึงพอใจของผู้รับบริการ 

3.2.2.3 สนับสนุนการให้ความสำคัญแก่ผู้รับบริการทั่วทั้งองค์กร 
3.2.3 บทบาท หน้าที่ และความรับผิดชอบ 

ต้องจัดทำผังองค์กร มีการมอบหมายงาน หน้าที่ต่าง ๆ และสื่อสารภายในองค์กรให้เป็นที่เข้าใจ 
3.3 การบริหารทรัพยากร 

3.3.1 ทรัพยากรบุคคล 
ผู้ให้บริการ ต้อง 

3.3.1.1 จัดให้มีบุคลากรที่เพียงพอและมีคุณสมบัติเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบ ทั้งด้านการศึกษา  
การฝึกอบรม ทักษะ และประสบการณ์ เช่น เจ้าหน้าที่ประสานงาน วิศวกรอาคาร ช่างซ่อมบำรุง 

3.3.1.2 จัดทำเอกสารข้อกำหนดด้านความสามารถของบุคลากรแต่ละหน้าที่ที ่ส่งผลกระทบต่อคุณภาพ  
ของการให้บริการ ข้อกำหนดด้านการศึกษา การฝึกอบรม ทักษะ และประสบการณ์ รวมถึงหลักฐาน
ที่แสดงถึงความสอดคล้องของบุคลากรที่ทำหน้าที่ 

3.3.1.3 ฝึกอบรมให้บุคลากรมีความสามารถและมีการประเมินความสามารถอย่างเหมาะสม รวมทั้งมีการ
ประเมินผลของการปฏิบัติหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายนั้น กรณีมีใบรับรองคุณวุฒิวิชาชีพที่เกี่ยวข้อง 
สามารถนำมาแสดงแทนการฝึกอบรมและประเมินผลในหัวข้อที่เกี่ยวข้องได้ 

3.3.1.4 เก็บประวัติและบันทึกการฝึกอบรม ผลการประเมินความสามารถ และผลการปฏิบัติงานไว้เป็นหลักฐาน
ตลอดอายุการทำงาน 

3.3.2 โครงสร้างพื้นฐาน 
ผู้ให้บริการต้องจัดให้มีโครงสร้างพ้ืนฐานเพื่อการบริการ ดังนี้ 

3.3.2.1 พื้นที่ให้บริการ แยกเป็นสัดส่วนชัดเจน มีพื้นที่ติดต่อสำหรับผู้รับบริการที่สะอาด เพียงพอ และมี 
สิ่งอำนวยความสะดวกตามความเหมาะสม  

3.3.2.2 ช่องทางการติดต่อสำหรับผู้รับบริการ เช่น หมายเลขโทรศัพท์ เว็บไซต์ ช่องทางออนไลน์ 
3.3.2.3 เครื่องมือและอุปกรณ์ต่าง ๆ ที่จำเป็นสำหรับการบริการให้เช่าอาคารสำนักงาน อยู่ในสภาพพร้อมใช้งาน  

และมีการบำรุงรักษาอย่างสม่ำเสมอ เช่น อุปกรณ์สำนักงาน ระบบสัญญาณอินเทอร์เน็ต 
3.3.3 สภาพแวดล้อมสำหรับดำเนินการ 

ผู้ให้บริการต้องพิจารณา จัดสรร ควบคุม และรักษาสภาพแวดล้อมที่จำเป็นต่อการบริการ เพ่ือความสอดคล้อง
ต่อข้อกำหนดของการบริการ เช่น แสงสว่าง อุณหภูมิ ความสะอาด ความปลอดภัย สิ่งอำนวยความสะดวก 
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3.4 ขั้นตอนการบริการ 
3.4.1 การวางแผนการบริการและการควบคุม 

ผู้ให้บริการต้องวางแผน นำไปปฏิบัติ และควบคุมกิจกรรมต่าง ๆ ที่จำเป็น เพ่ือให้สอดคล้องกับข้อกำหนด
ในการส่งมอบการบริการ โดย 

3.4.1.1 จัดทำข้อกำหนดการบริการของผู้ให้บริการ หรือข้อกำหนดการบริการของผู้รับบริการ หรือทั้งสองอย่าง 
ซึ่งไม่ขัดต่อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

3.4.1.2 กำหนดเกณฑ์การยอมรับการบริการ และควบคุมกิจกรรมในการบริการให้เป็นไปตามเกณฑ์  
3.4.2 กิจกรรมที่เกี่ยวข้องกับผู้รับบริการ 

ผู้ให้บริการ ต้อง 
3.4.2.1 กำหนดข้อกำหนดที่เก่ียวข้องกับการบริการ ได้แก่ 

(1) ข้อกำหนดเฉพาะตามที่ได้ตกลงกับผู้รับบริการ เช่น จุดติดตั้งกล้องวงจรปิด ระบบสัญญาณ
อินเทอร์เน็ต เงื่อนไขการให้บริการอ่ืน ๆ ตามข้อตกลงระหว่างผู้ให้บริการและผู้รับบริการ 

(2) ข้อกำหนดต่าง ๆ ในการส่งมอบและหลังการส่งมอบ เช่น ขนาดพ้ืนที่เช่า ระยะเวลาการเช่า  
3.4.2.2 การสื่อสารกับผู้รับบริการ 

กำหนดและสื่อสารกับผู้รับบริการเก่ียวกับ 
(1) ข้อมูลการบร ิการ ต ้องประกาศไว ้ช ัดเจนและแจ้งให ้ผ ู ้ร ับบริการทราบก่อน ให้บริการ  

เช่น อัตราค่าบริการ สิ่งอำนวยความสะดวกต่าง ๆ 
(2) ข้อเสนอ สัญญา หรือคำสั่งซื้อ รวมถึงการแก้ไขใด ๆ  
(3) ข้อมูลเกี่ยวกับการบริการที่สามารถสอบกลับได้ เช่น หลักฐานการชำระเงิน 

3.4.2.3 การทบทวนข้อตกลงกับผู้รับบริการ  
ผู้ให้บริการต้องทบทวนข้อตกลงกับผู้รับบริการ หากมีข้อกำหนดที่เปลี่ยนแปลง ต้องมั่นใจว่าคำขอ  
รับบริการหรือข้อตกลง ได้รับการดำเนินการแก้ไขแล้ว ดังนี้ 
(1) มีการทบทวนข้อตกลงกับผู้รับบริการ โดยอาจจัดทำเป็นเอกสารสารสนเทศ เช่น บันทึกการรับงาน 

โดยอย่างน้อยต้องประกอบด้วย ชื ่อและที่อยู่  หรือช่องทางการติดต่อของผู ้ให้บริการและ
ผู้รับบริการ วันที่ทำสัญญาใช้บริการ ขอบข่ายและข้อกำหนดของการบริการ รวมถึงข้อมูล
เกี่ยวกับคุณลักษณะที่ต้องการของงานบริการ ระยะเวลาให้บริการ ค่าบริการและการชำระ
ค่าบริการ เงื่อนไข 

(2) หากมีข้อกำหนดที่เปลี่ยนแปลง ต้องมั่นใจว่าคำขอรับบริการได้รับการดำเนินการแก้ไข และเป็น
ที ่ยอมรับทั ้งสองฝ่ายแล้ว โดยจัดทำเอกสารสารสนเทศยืนยันข้อกำหนดที ่เปลี ่ยนแปลง 
ก่อนการตกลงกับผู้รับบริการใหม่ เช่น การยกเลิกคำขอรับบริการ การเปลี่ยนแปลงเงื่อนไขต่าง ๆ 

3.5 การจัดซื้อ 
ผู้ให้บริการ ต้อง 

3.5.1 มีกระบวนการจัดซื้อวัสดุ เครื่องมือ อุปกรณ์ หรือการใช้บริการภายนอก ที่ทำให้มั ่นใจว่าการบริการ
ดำเนินการไปได้ด้วยความถูกต้อง เหมาะสม เพียงพอ ตรงตามข้อกำหนดหรือกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

3.5.2 ทวนสอบผลิตภัณฑ์หรือบริการที่จัดซื้อ เพ่ือให้มั่นใจว่าเป็นไปตามข้อกำหนดของผลิตภัณฑ์ท่ีสั่งซื้อ ซึ่งต้องมี
ปริมาณเพียงพอในการให้บริการ มีประสิทธิภาพ มีการจัดเก็บที่เหมาะสมเพ่ือป้องกันการเสื่อมสภาพ และมี
ความปลอดภัย 
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3.6 ข้อกำหนดของการบริการ 
ผู้ให้บริการต้องปฏิบัติ ดังนี้ 

3.6.1 ควบคุมการให้บริการ โดย 
3.6.1.1 จัดให้มีคู่มือการปฏิบัติงานตามความเหมาะสมในแต่ละขั้นตอนการบริการ  โดยครอบคลุมถึงการ

ดำเนินการก่อนการส่งมอบบริการ ระหว่างการให้บริการ และหลังการส่งมอบบริการ 
3.6.1.2 ใช้เครื่องมือ อุปกรณ์ และผลิตภัณฑ์ที่เหมาะสม ถูกต้อง ในการควบคุมการให้บริการตามข้อกำหนด

ของการบริการ กฎหมาย และข้อกำหนดอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
3.6.1.3 ตรวจสอบการบริการตามแผนที่กำหนดไว้ หรือภายหลังการส่งมอบ และมีการจัดเก็บประวัติของ

ผู้รับบริการ 
3.6.1.4 ตรวจสอบโครงสร้างพื ้นฐาน และสิ ่งอำนวยความสะดวกของการบริการตามแผนที่กำหนดไว้  

หรือภายหลังการส่งมอบ 
3.6.2 การชี้บ่งและสอบกลับได้ 

ชี้บ่งสถานะของการบริการที่เหมาะสมทุกขั้นตอนของการบริการ และสามารถสอบกลับได้ 
3.6.3 การยอมรับการส่งมอบการบริการ 

ทวนสอบการบริการตามแผนที่กำหนดไว้ให้สอดคล้องกับข้อกำหนด หากไม่เป็นไปตามข้อกำหนด 
ต้องไม่ส่งมอบการบริการให้กับผู้รับบริการ ยกเว้นต้องได้รับการอนุมัติจากผู้รับบริการหรือผู้มีอำนาจ  
และต้องเก็บข้อมูลที่แสดงถึงการยอมรับการบริการ โดย 

3.6.3.1 มีหลักฐานของความสอดคล้องตามเกณฑ์ท่ียอมรับ 
3.6.3.2 สอบกลับได้ถึงการยอมรับของผู้มีอำนาจ 

3.7 ทรัพย์สินของผู้รับบริการ 
ผู้ให้บริการต้องดูแลทรัพย์สินของผู้รับบริการที่นำมาใช้ในกระบวนการให้บริการ จนถึงการส่งมอบคืนให้กับ
ผู ้รับบริการ หากทรัพย์สินของผู ้รับบริการชำรุด เสื ่อมสภาพ สูญหาย  หรือถูกทำลาย ต้องรายงานให้
ผู้รับบริการทราบ และเก็บรักษาบันทึกไว้ 

3.8 การควบคุมผลการบริการที่ไม่เป็นไปตามข้อกำหนดและการปฏิบัติการแก้ไข 
ผู้ให้บริการต้องปฏิบัติ ดังนี้ 

3.8.1 มั่นใจว่าผลของการบริการที่ไม่เป็นไปตามข้อกำหนดได้รับการชี้บ่งและควบคุม เพื่อป้องกันการส่งมอบ  
โดยไม่ตั้งใจ และต้องจัดการกับผลที่ไม่เป็นไปตามข้อกำหนด ดังนี้ 

3.8.1.1 แก้ไขให้เป็นไปตามข้อกำหนดและข้อตกลงกับผู้รับบริการ และสอดคล้องกับกฎหมายที่เก่ียวข้อง 
3.8.1.2 ระงับหรือชะลอการส่งมอบบริการ 
3.8.1.3 แจ้งให้ผู้รับบริการทราบเพื่อยอมรับตามผลที่พบ 
3.8.1.4 กำหนดอำนาจในการยอมรับภายใต้เงื่อนไข 

3.8.2 กำจัดสาเหตุของสิ่งที่ไม่เป็นไปตามข้อกำหนด เพ่ือป้องกันมิให้เกิดซ้ำ โดย 
3.8.2.1 ทบทวนและวิเคราะห์หาสาเหตุของสิ่งที่ไม่เป็นไปตามข้อกำหนดที่พบ 
3.8.2.2 กำหนดวิธีการแก้ไขท่ีเหมาะสมในการกำจัดสาเหตุของสิ่งที่ไม่เป็นไปตามข้อกำหนด 
3.8.2.3 ดำเนินการแก้ไขตามวิธีการที่กำหนด และพิจารณาขยายผลของการแก้ไข โดยพิจารณาโอกาสของ 

การเกิดสิ่งที่ไม่เป็นไปตามข้อกำหนดที่มีสาเหตุจากแหล่งเดียวกันหรือมีโอกาสเกิดขึ้น 
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3.8.3 เก็บเอกสารสารสนเทศ ดังต่อไปนี้ 
3.8.3.1 หลักฐานแสดงถึงสิ่งที่ไม่เป็นไปตามข้อกำหนด 
3.8.3.2 การดำเนินการกับผลที่ไม่เป็นไปตามข้อกำหนด 
3.8.3.3 การชี้บ่งสถานะ ปัจจัยที่มีผลต่อการบริการ การเฝ้าติดตามและวัดผลตลอดการบริการ 
3.8.3.4 ผู้มีอำนาจในการจัดการสิ่งที่ไม่เป็นไปตามข้อกำหนด 

3.9 ความพึงพอใจของผู้รับบริการ 
ผู้ให้บริการต้องสำรวจความพึงพอใจของผู้รับบริการเพื่อทราบความต้องการและความคาดหวัง และนำข้อมูล 
ที่ได้ไปใช้ในการประเมินระดับความพึงพอใจของผู้รับบริการ แล้วนำมาวิเคราะห์เพ่ือปรับปรุงการให้บริการ 

3.10 การร้องเรียนของผู้รับบริการ 
ผู้ให้บริการต้องจัดให้มีช่องทางในการรับข้อร้องเรียนของผู้รับบริการอย่างเหมาะสมและเพียงพอ และมีการ
ดำเนินการกับข้อร้องเรียนนั้นอย่างเหมาะสม 

3.11 การปรับปรุงอย่างต่อเนื่อง 
ผู้ให้บริการต้องนำข้อมูลจากผลการทวนสอบการบริการ ผลลัพธ์จากการควบคุมผลการบริการที่ไม่เป็น  
ไปตามข้อกำหนด ผลการประเมินความพึงพอใจของผู ้ร ับบริการ และข้อร้องเร ียนของผู ้ร ับบร ิการ  
เพ่ือพิจารณาความจำเป็นหรือโอกาสเพื่อใช้เป็นส่วนหนึ่งของการปรับปรุงอย่างต่อเนื่อง 

3.12 การควบคุมเอกสารสารสนเทศ 
เอกสารสารสนเทศที่ดำเนินการตามข้อกำหนดของระบบการบริหารงานคุณภาพตามมาตรฐานอุตสาหกรรมเอส
ฉบับนี้ ต้อง 

3.12.1 มีเพียงพอและเหมาะสมในการใช้งานตามความจำเป็นในแต่ละกระบวนการและขั้นตอน 
3.12.2 ได้รับการป้องกันอย่างเหมาะสม เช่น เสี่ยงต่อการถูกเปิดเผย นำไปใช้อย่างไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วน 
3.12.3 ได้รับการควบคุม ปรับปรุงให้เป็นปัจจุบัน และระบุระยะเวลาการจัดเก็บอย่างเหมาะสม 

 
 


