
รายละเอียดแนบท้ายจ้างทำความสะอาด 
อาคารคณะศิลปกรรมศาสตร์ และบริเวณรอบอาคาร 

ปีงบประมาณพ.ศ. ๒๕๖๘ 
(ปฏิบัติงานต้ังแต่วันท่ี ๑ ตุลาคม พ.ศ. ๒๕๖๗ ถึงวันที่ ๓0 กันยายน พ.ศ. ๒๕๖๘) 

ข้อกำหนดทั่วไป 
ก. รายละเอียดพ้ืนท่ีทำความสะอาด 

พื้นที่ที่ต้องทำความสะอาดประมาณ ๑ ๑ , ๐ ๐ ๐ ตารางเมตร ได้แก่ อาคารคณะศิลปกรรมศาสตร์ 
(AB๑), อาคารปฏิบัติการเซรามิกส์ (AB๒), อาคารปฏิบัติการภาพพิมพ์ (AB๓) 1 บริเวณพ้ืนท่ีซุ้มอาหาร 
ลาดจอดรถ และบริเวณรอบอาคาร 
ข. คุณสมบัติพนักงาน 

๑. มีอายุไม่ตํ่ากว่า ๑๘ปีบริบูรณ์ และไม่เกิน ๖ ๐ ปีบริบูรณ์ ในกรณีท่ีอายุไม่เป็นไปตามเกณฑ์ 
ที่กำหนด คณะศิลปกรรมศาสตร์ขอสงวนสิทธ้ืในการคัดเลือก 

๒. พนักงานฯ ต้องมีความรู้เกี่ยวกับการปฏิบัติงาน การใช้อุปกรณ์และเคร่ืองมือสำหรับทำความ 
สะอาด ตลอดจนการใช้เคมีกัณฑ์ท่ีเก่ียวช้องกับงานทำความสะอาดเป็นอย่างดี 

๓. พนักงานฯ ต้องมีความรู้เกี่ยวกับการจัดการขยะแบบต่าง ๆ  ได้เป็นอย่างดี 
๔. พนักงานฯ ต้องไม่มีประวัติต้องโทษในคดีอาญาใด ๆ  รวมถึงคดีท่ีเก่ียวกับลักทรัพย์หรือยักยอกทรัพย์ 
๕. หากเป็นพนักงานต่างด้าว ต้องขึ้นทะเบียนแรงงานตามกฎหมาย และสามารถส่ือสารภาษาไทยได้ 

เป็นอย่างดี 
๖ . พนักงานฯ ต้องมีความรับผิดขอบ ซื่อสัตย์ ขยัน กระตือรือร้น และมีคุณธรรมจริยธรรม 
๗. ห้ามดื่มสุรา ของมึนเมา และสูบบุหร่ีในเวลาปฏิบัติงาน 

ค. รายละเอียดพัสดุ/งานจ้าง 
๑. ขอบเขตของความรับผิดชอบ 

๑.๑ ผู้รับจ้างต้องจัดให้พนักงานของผู้รับจ้างทุกคนสวมเครื่องแบบมีชื่อ เคร่ืองหมายของบริษัท 
และติดบัตรช่ือพนักงานอย่างชัดเจน ตลอดเวลาท่ีปฏิบัติงาน 

๑.๒ พนักงานของผู้รับจ้างทุกคนจะต้องปฏิบัติงานตามท่ีคณะศิลปกรรมศาสตร์หรือผู้แทน 
กำหนด หากพนักงานคนใดของผู้รับจ้างฝ่าปีนหรือไม่ปฏิบัติตามท่ีคณะศิลปกรรมศาสตร์หรือผู้แทนตาม 
วรรคหน่ึงแล้ว ผู้รับจ้างจะต้องเปลี่ยนตัวพนักงานคนใหม่แทน 

๑.๓ คณะศิลปกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยขอสงวนสิทธ้ืในการพิจารณาแก่ไขสัญญา ภายหลัง 
สัญญามีผลบังคับใช้ไม่ว่ากรณีใดๆ ทั้งสิ้น 

๑.๔ ห้ามไม่ให้พนักงานของผู้รับจ้างไปรับงานอื่นมาทำเป็นการส่วนตัวในระหว่างการปฏิบัติหน้าที่ 
๑.๕ ผู้รับจ้างจะต้องนำขยะทั้งหมดจากอาคารไปทิ้งนอกมหาวิทยาลัย โดยผู้รับจ้างจะต้อง 

รับผิดชอบจัดหายานพาหนะในการขนย้ายและต้องดำเนินการขนย้ายขยะให้สะอาดและมิดชิดเป็นประจำทุกวัน 
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๑.๖ ผู้รับจ้างต้องตักขยะวัขพืช ใบไม้ สิ่งปฏิกูลในสระนิ้า และทำความสะอาดบริเวณปอน้ํารูป 
ปินประติมากรรมหลอดสี ปอน้ํารูปป้นองค์พระพิฆเนศตัดแต่งต้นไม้ทุกขนาด กวาดใบไม้รถนาต้นไม้ใส่ปุย 
พรวนดิน และทำความสะอาดบริเวณรอบอาคาร สวน ลานจอดรถ ซุ้มร้านอาหาร อาคารเรียน และอาคาร 
ปฏิบัติการ รวมถึงพ้ืนท่ีอ่ืนท่ีคณะดิลปกรรมศาสตร์อาจมีเพ่ิมเติม ผู้รับจ้างต้องนำวัชพืขใบไม้ สิ่งปฏิกูล กิ่งไม้ 
ทุกขนาด และขยะอ่ืนๆ ไปท้ิงนอกมหาวิทยาลัย 

๑.๗ ผู้รับจ้างจะต้องติดตั้งป้ายแสดงพื้นที่ที่รับผิดชอบ โดยแสดงช่ือบริษัท ชื่อผู้ประสานงาน 
เบอร์I ทรศัพท์ผู้ประสานงานช่ือพนักงานและเบอร์Iทรศัพท์ โดยรูปแบบและจำนวนคณะดิลปกรรมศาสตร์ 
จะเป็นผู้กำหนด ผู้รับจ้างจะต้องเป็นผู้รับผิดชอบค่าใช้จ่ายในการจัดทำ และผู้รับจ้างจะต้องจัดเตรียม 
แผ่นป้ายแสดงรูปถ่าย พร้อมช่ือของพนักงานแต่ละช้ัน เพ่ือติดต้ังให้ทราบโดยท่ัวกัน โดยสถานท่ีในการ 
ติดตั้งคณะดิลปกรรมศาสตร์ จะเป็นผู้กำหนด 

๑.๘ พนักงานของผู้รับจ้างจะต้องมาแสดงตนด้วยลงลายมือช่ือตามจุดท่ีคณะศิลปกรรมศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยบูรพากำหนด ทั้งเวลาเช้า - ออกในการทำงานทุกวัน หากสแกนน้ิวมือไม่ติดให้แจ้งเจ้าหน้าท่ี 
สำนักงานคณบดี 

๑.๙ ผู้รับจ้างจะต้องจัดทำแผนงานใช้พัสดุที่ผลิตภายในประเทศไทยไม่น้อยกว่า ร้อยละ ๖ ๐ 
ของมูลค่าพัสดุท่ีจะใช้ในงานจ้างท้ังหมดตามสัญญา ภายใน ๖ ๐ วัน นับสัดจากวันที่ไต้ลงนามในสัญญา 
ตามแผนการใช้พัสดุท่ีผลิตภายในประเทศ 

๒. จำนวนพนักงานทำความสะอาด วันและเวลาปฏิบัติงาน 
- วันจันทร์ถึงวันศุกร์ให้มีพนักงานทำความสะอาด จำนวน ๖ คน 
- วันเสาร์ และวันอาทิตย์ ให้มีพนักงานหำความสะอาด จำนวน ๒ คน 

และในจำนวนน้ีจะต้องมีผู้ควบดุมพนักงานทำความสะอาด ซึ่งมีอำนาจในการตัดสินใจแทน 
ผู้รับจ้างเหมา อย่างน้อย ๑ คน 

ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน ๐๗.๐๐- ๑๖.๓๐ น. ของทุกวัน โดยหยุดวันนักขัตฤกษ์ 

๓. วัสดุอุปกรณ์ที่ใช้ในการทำความสะอาด 
ผู้รับจ้างจะต้องจัดหาวัสดุ อุปกรณ์ เคร่ืองมือ เคร่ืองใช้สำหรับทำความสะอาดแต่ละชนิดให้ 

เหมาะสมกับสถานท่ีทำความสะอาด ตังนึ้ 
๓.๑ กระดาษขำระท่ีคณะศิลปกรรมศาสตร์ต้องการใช้ โดยมีความยาวไม่น้อยกว่า ๓๐๐ เมตร 

คือกระดาษขำระม้วนเล็กให้แก่คณะศิลปกรรมศาสตร์ เป็นประจำทุกเดือนๆ ละ ๓๐๐ ม้วน พร้อมให้ระบุ 
ราคากระดาษขำระต่อม้วนด้วย และจะต้องส่งมอบกระดาษในแต่ละเดือนให้เจ้าหน้าท่ีของคณะศิลปกรรม 
ศาสตร์จัดเก็บ y 

0วQ*c-
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หากคณะศิลปกรรมศาสตร์ต้องการท่ีจะใช้กระดาษนอกเหนือจากท่ีกำหนดไว้ ผู้รับจ้างจะต้องจัดส่ง 
ให้ตามท่ีคณะศิลปกรรมศาสตร์ต้องการ ซึ่งกระดาษที่จัดส่งให้ต้องเป็นไปตามตัวอย่างที่คณะศิลปกรรมศาสตร์ 
กำหนดไว้ ในวันเปิดซองเสนอราคา หรือกระดาษอ่ืน ๆ เช่น กระดาษเช็ดมือ กระดาษเช็ดปาก เป็นต้น โดยผู้รับ 
จ้างจะต้องจัดส่งภายในวันที่ ๑ ของทุกเดือน หากวันท่ี ๑ เป็นวันหยุดทำการหรือวันหยุดนักขัตฤกษ์ให้จัดส่ง 
ในวันทำการปกติถัดไป 

๓.๒ เคร่ืองขัดพ้ืนพร้อมอุปกรณ์ครบชุดสำหรับขัดพ้ืนและขัดคราบสกปรกบนพ้ืน ขัดมันพื้นซึ่งต้องมี 
พร้อมใช้ในการปฏิบัติงานตลอด เวลา 

๓.๓ เคร่ืองดูดฝ่นพร้อมอุปกรณ์ท่ีสามารถดูดไต้ท้ังเปียกและแห้ง ซึ่งต้องมีพร้อมใช้ในการ 
ปฏิบัติงานตลอดเวลา ไม่น้อยกว่า ๑ เคร่ือง 

๓.๔ เคร่ืองมือเช็ดกระจกพร้อมอุปกรณ์ครบชุดสำหรับเช็ดกระจกภายใน 
๓.๕ บันไดอลูมิเนียมสำหรับใช้ทำความสะอาดในที่สูง 
๓.๖ ชุดถังปิน ไม้ม๊อบแบบมีล้อเล่ือนตามจำนวนพนักงาน 
๓.๗ เคร่ืองมืออ่ืน ๆ ที่จำเป็นในการใช้ปฏิบัติงานต้องเป็นของใหม่ทั้งหมดในวันเริ่มสัญญา 

เช่น ม็อบตันฝ่น ม็อบผ้า แผ่นขัดสก๊อตไบร์ท ฟองน้ํา แปรงอ่อนขัดโถสุขภัณฑ์ ไม้กวาดชนิดต่าง ๆ ไม้ปิด 
หยากไย่ ไม้กรีดกระจก ถังนํ้าพลาสติก กะละมัง ขันนํ้าพลาสติก ถุงมือยาง ผ้าเช็ดโต๊ะ ที่ตักขยะ ถังขยะใส่ใน 
ห้องสุขาแต่ละห้อง ถุงพลาสติกสีดำสำหรับรองรับขยะ เป็นต้น ทั้งนี้ผู้รับจ้างจะต้องเปลี่ยนอุปกรณ์ เช่น แผ่น 
ขัดสก๊อตไบร์ท ฟองน้ํา ผ้าม็อบ และผ้าเช็ดโต๊ะ เป็นของใหม่ท้ังหมดทุกเดือน 

๓.๘ เคร่ืองมือตัดแต่งต้นไม้ กิ่งไม้ เคร่ืองตัดหญ้าแบบสายสะพาย เล่ือยมือ มีด กรรไกรตัดก่ิง และ 
คราด ไม้กวาดมะพร้าว บุ้งกึ้ (ท่ีตักใส่ขยะ) 

๔. วัสดุอุปกรณ์ที่ใขัในการทำความสะอาดคุณภาพอย่างดี ได้แก่ 
๔.๑ นี้ายาล้างพื้นลอกแว๊กซ์ 
๔.๒ นํ้ายาล้างห้องนํ้า 
๔.๓ นี้ายากัดสนิมขนิดพิเศษไม่มีควัน ไม่มีกล่ิน 
๔.๔ นี้ายาฆ่าเชื้อตับกลิ่น (น้ีายาท่ีมีกล่ินหอม) 
๔.๕ นี้ายาทำความสะอาดทั่วไป (น้ีายาท่ีมีกล่ินหอม) 
๔.๖ นี้ายาล้างและขัดอลูมิเนียม 
๔.๗ นี้ายาเคลือบเงาพื้น (แว็กซ์น้ีา) ชนิดชุปเปอร์ 
๔.๘ นี้ายาเช็ดกระจก 
๔.๙ นี้ายาซักพรม 

y 



๔.๑๐ นี้ายาขจัดคราบหินปูน 
๔.๑๑ สบู่เหลวล้างมือ พร้อมภาชนะใสในห้องน้ําแต่ละช้ัน (น้ํายาท่ีมืกล่ินหอม) 
๔.๑๒ นี้,ายาขจัดสิ่งอุดตันในท่อนี้าฬิ้ง 
๔.๑๓ การบูร เพ่ือดับกล่ินในห้องน้ีา 
๔.๑๔ ลูกเหม็น เพ่ือใสในโถปิสสาวะห้องน้ําชาย 
๔.๑๕ นํ้ายาดันฝ่น 
๔.๑๖ นี้ายาฆ่าเชื้อ ที่มีฤทธึ้สามารถฆ่าเชื้อโรคได้ ๙๙ .๙๙% เข่น เดทตอล เป็นต้น ไม่น้อยกว่า 

๑ ๐ ลิตรต่อเดือน 
๔.๑๗ ถุงใส่ผ้าอนามัย 
๔.๑๙ ถังขยะห้องนํ้าชายและหญิงทุกห้อง 
๔.๑๙ นี้ายาอื่น ๆ ที่จำเป็น ในการท่าความสะอาด 

ทั้งนึ้ ผู้รับจ้างต้องจัดเตรียมวัสดุอุปกรณ์ดังกล่าวข้างต้นให้เพียงพอต่อการใช้งาน และตาม 
คำขอของผู้ว่าจ้าง นอกจากน้ึให้ผู้รับจ้างต้องจัดส่งตัวอย่างวัสดุอุปกรณ์ท่ีต้องการใช้ในการทำความสะอาดให้ 
คณะกรรมการฯ ตรวจสอบก่อนเร่ิมสัญญา โดยวัสดุอุปกรณ์และผลิตภัณฑ์ท้ังหมดต้องผลิตในประเทศไทย 
และเป็นมิตรต่อส่ิงแวดล้อม ไม่น้อยกว่าร้อยละ ๖ ๐ ของมูลค่าวัสดุหรือครุภัณฑ์ท่ีจะใช้งานจ้างน้ัน 

หากคณะศิลปกรรมศาสตร์ มิความประสงค์ปรับเปลี่ยนวัสดุในการทำความสะอาดและ 
ที่เกี่ยวข้อง นอกเหนือจากท่ีกำหนด ผู้รับจ้างต้องดำเนินการให้ตามที่คณะศิลปกรรมศาสตร์ประสงค์ ซึ่งกระดาษ 
และวัสดุอ่ืน ๆ ที่จัดส่งต้องเป็นไปตามตัวอย่างที่มหาวิทยาลัยกำหนดในวันเริ่มสัญญา โดยผู้รับจ้างต้องจัดส่ง 
ภายในวันท่ี ๕ ของทุกเดือน หากวันท่ี ๕ เป็นวันหยุดท่าการหรือวันหยุดนักขัตฤกษ์ให้จัดส่งในวันท่าการปกติ 
ถัดไป 

๕. รายละเอียดการทำความสะอาด 
๕.๑ การทำความสะอาดประจำวัน 

๕.๑.๑ เก็บล้างท่าความสะอาดภาขนะ จาน ชาม แก้ว ฯลฯ 
๕.๑.๒ เช็ดโต๊ะ เก้าอ้ึ จัดสิ่งของที่วางบนโต๊ะให้เรียบร้อย 
๕.๑.๓ เทและท่าความสะอาดถังใส่ขยะและเปล่ียนถุงขยะใส่เศษอาหารเป็นประจำทุกวัน 
๕.๑.๔ เช็ดท่าความสะอาดกระจก ขอบกระจก ขอบประตูหน้าต่าง และบานประตูหน้าต่าง 

ทุกบาน 
๕.๑.๕ ทำความสะอาดโต๊ะรับแขก เก้าอ้ึ และโซฟาสำหรับรับแขก 
๕.๑.๖ ท่าความสะอาดโคมไฟบนโต๊ะ (ถ้ามี) 
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๕.๑.๗ ทำความสะอาดห้องน้ํา พื้นห้องนี้า กระจกข่องลม กระจกเงา และเคร่ืองสุขภัณฑ์ 
ด้วยนี้ายาแต่ละชนิดให้เหมาะสมกับวัสดุ พร้อมท้ังน้ํายาดับกล่ิน และฆ่าเช้ือโรค ดูแลใส่กระดาษชำระ สบู่เหลว 
(ภาชนะ) การบูร และลูกเหม็น ภายในห้องน้ําให้เพียงพอต่อการใช้งาน 

๕.๑.๘ การทำความสะอาดห้องน้ีาในแต่ละช้ัน ให้แต่ละช้ันสลับเวลากันทำความสะอาด 
๕.๑.๙ เช็ดและทำความสะอาดข้ันบันได ตลอดจนราวบันไดช้ืน-ลงของอาคาร 

และบันไดหนีไฟ 
๕.๑.๑0 รดนาต้นไม้ เช็ดใบไม้พร้อมท้ังนำรงรักษาไม้ประดับในสำนักงาน 
๕.๑.๑๑ ดูแลทำความสะอาด ถาดรองรับน้ีาใต้กระถางต้นไม้ภายในอาคาร 
๕.๑.๑๒ เติมนาในถังนาเย็นให้พร้อมดมอย่เสมอและทำความสะอาด เทเศษนาและถัง 

รองรับน้ีาจากเคร่ืองทำน้ีาเย็น พร้อมเช็ดหรือปิดฝ่นเคร่ืองทำน้ีาเย็นและขวดน้ีา 
๕.๑.๑๓ ทำความสะอาดปิดกวาดเช็ดถูพ้ืนห้อง ทางเดิน 
๕.๑.๑๔ ทำความสะอาดหน้าลิฟต์ ประตูลิฟต์ และภายในลิฟต์ ทุกๆ ๑ ชั่วโมง 
๕.๑.๑๕ รายงานล่ิงของชำรุดท่ีเกิดขนโดยด่วน เข่น กระจกแตก อ่างล้างหน้าชำรุด 

นํ้าประปารั่ว และส่ิงอ่ืน ๆ ที่อยู่ในความรับผิดชอบทั้งหมด 
๕.๑.๑๖ ดูแลปิดนี้า ปิดไฟฟ้า และตรวจความเรียบร้อยก่อนออกจากพ้ืนท่ีท่ีรับผิดชอบ 

เม่ือเสร็จงานเป็นประจำทุกวัน 
๕.๑.๑๗ บริเวณพนปนให้กวาดเศษดิน เศษทราย ออกจากพนให้สะอาดอย่เสมอ 
๕.๑.๑๘ บริเวณข้ัน ๒ ประตูหลังทางออกไปหอประชุมให้ทำความสะอาดทุกวัน 
๕.๑.๑๙ ทำความสะอาดคราบสกปรกท่ีโทรศัพท์ เช็ดท่ีพูดและหูพีงด้วยน้ีายาฆ่าเช้ือโรค 
๕.๑.๒๐ เช็ดฝ่นเคร่ืองคิดเลข เคร่ืองพิมพ์ดีด เคร่ืองคอมพิวเตอร์ และทำความสะอาด 

เคร่ืองพิมพ์ และอุปกรณ์สำนักงานอ่ืน ๆ 
๕.๑.๒๑ ทำความสะอาดห้องโถง ที่นั่งพัก และแผ่นป้ายแสดงช่ือหน่วยงานต่าง ๆ 
๕.๑.๒๒ ทำความสะอาดพ้ืน ปิดกวาดหยากไย่ กวาดน้ีาท่ีขัง ดัดแต่งกิ่งไม้ บริเวณลานจอด 

รถยนต์ให้เรียบร้อย 
๕.๑.๒๓ ทำความสะอาดพ้ืนท่ี เก็บกวาดขยะ ตัดแต่งกิ่งไม้ และหญ้า กวาดน้ีาขังบริเวณพ้ืนท่ี 

ที่รับผิดขอบทั้งหมด 
๕.๑.๒๔ ทำความสะอาดพ้ืนท่ีลานจอดรถยนต์ เข่น เก็บกวาดมูลนก เศษขยะ และเศษใบไม้ 

คราบน้ําม้น และส่ิงสกปรกอ่ืน ๆ 
๕.๑.๒๕ ทำความสะอาดเก็บกวาดบริเวณซุ้มร้านอาหารด้านข้างอาคารคณะคิลปกรรม 

ศาสตร์ เช็ดถูทำความสะอาดโต๊ะ และเก้าอ้ี 
๕.๑.๒๖ และงานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 



๕ ๕.๒ การทาความสะอาดพนกระณิองยาง พินหินข่ด 
๕.๒.๑ ปิดกวาดสิ่งสกปรก หรือดูดฝ่นท่ีว่างตามช้ันอาคาร ทางเดินเท้า ทางเดินบันได 
๕.\ปี .๒ ไข้นายาล้างโดยใช้นายาเฉพาะแต่ละประเภท โดยใข้เครองขัดพน 

๕.๒.๔ ใช้เคร่ืองมือขัดมันเก็บส่ิงสกปรกท่ีตกค้างอีกคร้ัง 
๕.๒.๕ ใช้น้ํายาเคลือบเงาพ้ืน (แว็กซ์นา) ขนิดซุปเปอร์ไม่น้อยกว่า ๓ คร้ัง 

๕.๓ การทำความสะอาดพ้ืนโมเสด พื้นกระเบื้องเคลือบ 
๕.๓.๑ ปิด กวาด เช็ดม็อบพ้ืน 
๕.๓.๒ ใช้เคร่ืองขัดด้วยน้ํายาล้างพ้ืนโมเสดและพ้ืนกระเบ้ืองเคลือบโดยเฉพาะ 
๕.๓.๓ เก็บรอยเบ้ือนตามท่ีเคร่ืองไม่สามารถทำได้ เช่น ฝาผนัง และบริเวณใกล้เคียง 

๕.๓.๔ เดินเคริองปิดเงาพน 
๕.๔ การทำความสะอาดกระจกและกรอบอลูมิเนียม มู่ลี่ ม่านปรับแสง ฉากก้ันห้อง 

๕.๔.๑ ปิดกวาดฝ่นทเกาะอย่ตามกระจก 
๕.๔.๒ ใช้น้ํายาเช็ดกระจกทำความสะอาด 
๕.๔.๓ เช็ดและขัดอลูมิเนียมตามประตูหน้าต่าง และส่วนอ่ืน ๆ ที่ติดกับตัวอาคาร 
๕.๔.๔ เช็ดปิดกวาดฝ่นท่ีเกาะอยู่ตาม มู่ลี่ ม่านปรับแสง ฉากก้ันห้องและผ้าม่าน 

๕.๕ การทำความสะอาดพรม 
๕.๕.๑ ดูดฝ่นและสิ่งสกปรกในพื้นพรมให้สะอาดก่อนโดยใช้เครื่องมือทันสมัย 
๕.๕๒ ซักพรมด้วยนํ้ายาโดยเฉพาะและฆ่าเชื้อดับกลิ่นด้วยระบบสเปรย์แอ๊กแท้กชั่น 
๕.๕.๓ คร้ังสุดท้ายซักด้วยน้ําเปล่า และฆ่าเช้ือดับกล่ินและทำการเปา อบ ปืน ให้พรมแห้ง 

๕.๖ การทำความสะอาดเฟอร์นิเจอร์และเคร่ืองใช้สำนักงาน 
๕.๖.๑ ปิดฝ่น เช็ดคราบสกปรก (โต๊ะทำงาน เก้าอ้ี ตู้เอกสาร รูปภาพแขวนและประติมากรรม 

๕.๒.๓ ม็อบนํ้าให้สะอาด ๒ คร้ัง 

โดยใช้น้ํายาล้างท่ัวไป ! V 

และพ้ืนดูสวยงาม 

โทรศัพท์ นาฬิกา ป้ายประกาศ และอ่ืน ๆ ฯลฯ) 
๕.๖.๒ ใช้ผ้าขุบน้ําหรือน้ํายาฆ่าเช้ือโรคเช็ดหำความสะอาดอีกคร้ัง 

๕.๗ การทำความสะอาดห้องสุขภัณฑ์ และกระจกเงา 
๕.๗.๑ ล้างพื้นห้องนาด้วยนํ้ายาล้าง 
๕.๗๒ ขจัดส่ิงสกปรกเคร่ืองสุขภัณฑ์ด้วยน้ํายา เข่น อ่างล้างหน้า โถปิสสาวะ และโถส้วม 
๕.๗.๓ ทำความสะอาดกระจกเงาด้วยน้ํายาเช็ดกระจก 
๕.๗.๔ ทำความสะอาดด้วยน้ําเปล่า ^^ร/' 

/ 
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คณะศิลปกรรมศาสตร์ 
๖ . การทำความสะอาดประจำในแต่ละสัปดาห์ 

๖ . ๑ ทำความสะอาดฝืาเพดาน ปิดหยากไย่ในที่ต่าง ๆ  
๖.๒ เช็ดฝนตามกรอบรูปตลอดจนอุปกรณ์ต่าง ๆ ที่อยู่ในสำนักงาน 
๖.๓ ทำความสะอาดฝาผนัง เช็ดรอยเปิอนตามฝาผนังด้วยน้ี,ายา 
๖.๔ ทำความสะอาดรอยเปือนพรมด้วยน้ํายาให้สะอาด 
๖.๕ ทำความสะอาดรอยเปือนตามขอบประตูหน้าต่างและสวิทซ์ไฟ 
๖ . ๖ เช็ดรอยคราบสกปรกตามขอบประตูต่าง ๆ ของห้องน้ีาด้วยน้ีายาท่ีเหมาะสมกับวัสดุ 
๖.๗ ทำความสะอาดมู่ล่ี ม่านปรับแสง และบานเกล็ดทุกแห่ง 
๖.๘ ดูแลทำความสะอาดระเบียงและดาดฟืา 
๖ .๙ ล้างทำความสะอาดถังขยะทั้งภายนอกและภายใน พร้อมผ่ึงให้แห้ง 
๖ . ๑ ๐ เก็บกวาดข้ีนก เศษขยะ และต้นไม้ ตามระเบียงของทุกช้ันในอาคารเรียน 

คณะศิลปกรรมศาสตร์ 
๗. การทำความสะอาดประจำในแต่ละเดือน 

๗.๑ เช็ดขอบประตูท่ีทำด้วยไม้ อลูมิเนียมตามท่ีต่าง ๆ ตลอดจนฝาก้ันห้อง 
๗.๒ ขัดเงาส่วนที่เป็นโลหะทั้งหมด 
๗.๓ ดูดฝนผ้าม่านหน้าต่าง และประตูท่ัว ๆ ไป 
๗.๔ ปิดกวาดหยากไย่ขอบประตู/หน้าต่าง/พัดลม/ดวงไฟ 

๘. การทำความสะอาดในรอบทุก ๔ เดือน 
๘.๑ ทำความสะอาดหลอดไฟ โคมไฟแสงสว่างท้ังหมด 
๘.๒ ทำความสะอาดพัดลมทุกขนิด พร้อมท้ังตะแกรงให้เรียบร้อย 
๘.๓ ปิดหยากไย่ และเช็ดคราบสกปรกบนฝ็าเพดาน และผนังอาคาร 
๘.๔ เช็ดกระจกท้ังหมดภายในอาคารให้สะอาด 
๘.๕ ล้างพื้น เคลือบเงาพ้ืน และขัดเงาพ้ืนกระเบ้ืองยาง พื้นหินขัดด้วยเครื่อง โดยใข้น้ีายา 

เคลือบเงาพ้ืน (แว๊กซ์น้ํา) ชนิดซุปเปอร์ให้เหมาะสมกับวัสดุพ้ืนโดยทำหมุนเวียนตามกลุ่มอาคารแต่ละช้ัน (เดือน 
ตุลาคม กุมภาพันธ์ และมิถุนายน) 



๙. การทำความสะอาดในรอบทุก ๖ เดือน 
เช็ดกระจกท้ังหมดภายใน-ภายนอกอาคาร และกระจกบริเวณห้องศิลปะนิทรรศการ, 

ห้องศูนย์วิจัยศิลปะการออกแบบและวัฒนธรรมบูรพาคณะศิลปกรรมศาสตร์ และทำความสะอาดผนัง 
และกำแพงด้านนอกกระจกภายในโถงอาคารตามท่ีมหาวิทยาลัยกำหนด 

๑ ๐ . การทำความสะอาดในรอบ ๑๒ เดือน 
๑๐ .๑ ดูดสิ่งปฏิกูลและกำจัดกลิ่นทุกปอภายในพื้นที่คณะศิลปกรรมศาสตร์ และนำส่ิงปฏิกูลไป 

หิ้งภายนอกมหาวิทยาลัย 
๑๐.๒ ซักทำความสะอาดพรมและผ้าม่าน 

๑ ๑ . การหำความสะอาดอาคารปฏิบัติการเซรามิกส์ 
ทำความสะอาดโดยการ กวาด ถูพื้น และท้ิงเศษขยะ ในวันจันทร์ พุธ และศุกร์ 

๑๒. การทำความสะอาดอาคารปฏิบัติการภาพพิมพ์ 
ทำความสะอาดโดยการ กวาด ถูพื้น และท้ิงเศษขยะ ในวันอังคาร และวันพฤหัสบดี 

๑๓. การทำความสะอาดพ้ืนท่ีบริเวณรอบอาคารคณะศิลปกรรมศาสตร์ และบริเวณลานจอดรถยนต์ 
ต้องทำความสะอาดพื้นที่และเก็บกวาดขยะบริเวณรอบอาคารคณะศิลปกรรมศาสตร์ และบริเวณ 

ลานจอดรถยนต์ 
๑๔. การทำความสะอาดพ้ืนท่ีบริเวณซุ้มอาหารของคณะศิลปกรรมศาสตร์ 

ต้องมีพนักงานทำความสะอาดประจำจุดบริเวณซุ้มอาหารทุกวัน ทำความสะอาดพ้ืนท่ีและเก็บ 
กวาดใบไม้ เก็บขยะและเศษอาหารเอาไปท้ิง จัดระเบียบและเช็ดโต๊ะเก้าอี้ ให้มีความสะอาดเสมอ 

๑๕. การทำความสะอาดบริเวณพ้ืนท่ีห้องศิลปนิทรรศการและห้องศูนย์วิจัยศิลปะการออกแบบ 
และวัฒนธรรมบูรพาคณะศิลปกรรมศาสตร์ 

ต้องทำความสะอาดทุกวันเก็บกวาดเช็ดถูตามห้องต่างๆ เก็บขยะไปท้ิง จัดระเบียบและเช็ดโต๊ะ 
เก้าอ้ีให้มีความสะอาดเสมอ 

ขั้นตอนการส่งพนักงานทำความสะอาดให้ผู้รับจ้างปฏิบัติ ดังนึ้ 
๑. จัดทำบัญชีรายชื่อ ที่อยู่บีจจุบัน และภาพถ่ายบัตรประจำตัวประชาชนของพนักงานทำความ 

สะอาดทุกคน และในกรณีหนักงานท่ีเป็นต่างด้าวให้แนบสำเนาหนังสือรับรองใบอนุญาตพร้อมรับรองสำเนา 
ถูกต้อง โดยให้ย่ืนในวันทำสัญญา และหากภายหลังวันทำสัญญา ใบอนุญาตให้ทำงานได้ใดยขอบด้วยกฎหมาย 
ของผู้ปฏิบัติงานทำความสะอาดคนใดคนหน่ึงหมดอายุ ผู้รับจ้างต้องรีบดำเนินการต่อใบอนุญาตและสำเนา 
หนังสือรับรองใบอนุญาตฉบับใหม่ พร้อมรับรองสำเนาถูกต้องย่ืนให้ประธานคณะกรรมการตรวจรับโดยเร็ว 



-๙-

๒. ในกรณีท่ีมีการเปล่ียนแปลงพนักงานทำความสะอาดต้องแจ้งให้กรรมการตรวจรับทราบเป็นลาย 
ลักษณ์อักษรก่อนมาทำงานทุกครั้ง โดยจะต้องผ่านการทดลองงานอย่างน้อย ๕ วัน และเม่ือผ่านการทดลอง 
งานต้องนำส่งบัญชีรายช่ือ ที่อยู่ป้จจุบัน และภาพถ่ายบัตรประจำตัวประชาชนของผู้ปฏิบัติงานทำความสะอาด 
รายใหม่ ภายใน ๓ วัน นับแต่วันที่แจ้งเปลี่ยน 

๓. ผู้รับจ้างต้องทำประกันสังคมให้ลูกจ้างของผู้รับจ้างทุกคนตาม พรบ.ประกันสังคม พ.ศ. ๒๕๓๓ 
และจะต้องแสดงสำเนาเอกสารการทำประกันสังคมของลูกจ้างให้มหาวิทยาลัยทราบภายใน ๓๐ วัน (นับจาก 
วันทำสัญญา) 

๔. ผู้รับจ้างต้องแสดงหลักฐานการส่งเงินประกันสังคม เป็นสำเนาใบเสร็จรับเงินพร้อมรับรองสำเนา 
ถูกต้อง ต่อผู้ว่าจ้างทุกครั้งที่มีการนำเงินส่งประกันสังคม เพ่ือใช้เป็นเอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงินให้แก่ 
ผู้รับจ้าง ยกเว้นเดือนแรกและเดือนสุดท้ายของสัญญา 

๕. ผู้รับจ้างต้องจัดทำประกันอุบัติเหตุให้กับลูกจ้างทุกคน โดยให้ลูกจ้างเป็นผู้ระบุผู้รับผลประโยชน์ 
และจะต้องแสดงหลักฐานให้มหาวิทยาลัยทราบภายใน ๓๐ วัน (นับจากวันท่ีทำสัญญา) หากไม่มาแสดงภายใน 
เวลาดังกล่าวมหาวิทยาลัยจะคิดค่าปรับรายวันตามสัญญา 

๖ . จัดหาเครื่องแบบที่เป็นมาตรฐานเดียวกันอย่างน้อยคนละ ๒ ชุด พร้อมป้ายช่ือประจำตัวให้แก่ 
พนักงานทุกคน 

๗. จัดหาพนักงานหี่มีสุขภาพดี มีประวัติดี มีความชื่อสัตย์สุจริต และผ่านการฟิกอบรมมาแล้วพนักงาน 
ที่ผู้รับจ้างที่จัดส่งมานั้นต้องเป็นผู้ที่มีสุขภาพร่างกายแข็งแรง ไม่เป็นโรคติดต่อเร้ือรัง มีประวัติดี ไม่ส่งเสียงตัง 
ขณะปฏิบัติงาน มีความขื่อสัตย์สุจริต และผ่านการฟิกอบรมของผู้รับจ้างมาเรียบร้อยแล้ว 

๘. ให้ผู้รับจ้างแจ้งจำนวนพนักงานท่ีจะส่งเช้าทำความสะอาด ในกรณีท่ีมีการสับเปล่ียนทดแทนตัว 
บุคคล ให้แจ้งรายช่ือพร้อมประวัติเป็นการสำรองล่วงหน้าจำนวนไม่เกิน ๒ คน 

ในกรณีท่ีพนักงานไม่มาปฏิบัติงานผู้รับจ้างจะต้องส่งพนักงานทดแทน และให้มาปฏิบัติงานอย่างช้า 
ไม่เกินเวลา ๐๘:๐๐ นาฬิกา พร้อมเอกสารบัตรประจำตัวแสดงแก่เจ้าหน้าท่ีมหาวิทยาลัย 

๙. ผู้รับจ้างต้องควบคุมความประพฤติ กริยา มารยาท การแต่งกายของพนักงานทำความสะอาดให้ 
สุภาพเรียบร้อย และหากผู้ว่าจ้างหรือผู้ควบคุมของผู้ว่าจ้าง เห็นว่าพนักงานทำความสะอาดของผู้รับจ้าง 
ประพฤติไม่เหมาะสม หรือก่อเหตุทะเลาะวิวาท หรือไม่เป็นท่ีน่าไว้วางใจ หรือปฏิบัติงานไม่เป็นน่าพอใจ 
ผู้รับจ้างจะต้องเปลี่ยนพนักงานทำความสะอาดทันทีภายใน ๒๔ ชั่วโมง นับจากวันที่ได้รับแจ้งจากผู้ว่าจ้างหรือ 
ผู้ควบคุมของผู้ว่าจ้าง 

๑ ๐ . ห้าMพนักงานของผู้รับจ้างใช้อุปกรณ์สื่อสาร ระหว่างเวลาปฏิบัติงาน อนุญาตให้ใช้ได้เม่ือเวลาพัก 
เท่าน้ัน และห้ามชาร์จแบตเตอร์ร่ี 

๑ ๑ . ห้ามพนักงานนำทรัพย์สินของหางราชการออกนอกอาคารโดยเด็ดขาด 
๑๒. ห้ามพนักงานนอนหลับในพื้นที่ทำงานระหว่างเวลาการปฏิบัติงานโดยเด็ดขาด y 

y 
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๑๓. หากพบส่ิงของท่ีลืมไว้ในห้องต่าง ๆ ให้นำส่งคืนแก่เจ้าหน้าท่ีประสานงานประจำอาคารแต่ละข้ัน 
๑๔. หากพนักงานทำทรัพย์สินต่าง ๆ ของมหาวิทยาลัยขำรุดหรือเสียหายผู้รับจ้างจะต้องรับผิดชอบ 

และชดใช้ค่าเสียหายท่ีเกิดข้ึน 
๑๕. ห้ามพนักงานเก็บขยะ เช่น ขวดพลาสติก กระดาษ สะสมไว้ภายในอาคาร และจะต้องจัดระเบียบ 

ห้องพักพนักงานให้เรียบร้อยตลอดเวลา 
๑ ๖ . ห้ามพนักงานตากผ้า หรือวางอุปกรณ์ต่าง ๆ ในพ้ืนท่ีสาธารณะ 
๑๗. ผู้ว่าจ้างมีสิทธิที่จะยกเลิกสัญญานึ้ก็ได้ หากผลงานไม'ผ่านการประเมินของคณะกรรมการตรวจรับ 

พัสดุ และไม่เป็นท่ียอมรับของผู้ว่าจ้าง 

ผู้รับจ้างต้องทำประกันสังคมให้ลูกจ้างของผู้รับจ้างทุกคนตาม พ.ร.บ.ประกันสังคม พ.ศ. ๒๕๓๓ 

การรับประกันความเสียหายและสูญหาย 
ในกรณีท่ีทรัพย์สินของผู้ว่าจ้างหรือทรัพย์สินของผู้ท่ีอยู่ในความครอบครองของผู้ว่าจ้างเสียหายหรือสูญ 

หาย อันเนื่องมาจากการกระทำ หรืองดเว้นการกระทำหรือความบกพร่องในหน้าท่ีของผู้รับจ้าง ผู้รับจ้าง 
ยินยอมรับผิดชอบและขดใช้ค่าเสียหายให้แก่ผู้ว่าจ้างเต็มจำนวนทันทีที่ได้รับหนังสือจากผู้ว่าจ้าง หั้งนึ้ ภายใน 
วงเงินของทรัพย์สิน ต่อความเสียหายหรือสูญหายแต่ละครั้ง 

ผู้รับจ้างต้องจัดทำแผนการปฏิบัติงาน 
รายวัน รายสัปดาห์ รายเดือน ราย ๔ เดือน ราย ๖ เดือน และรายปี โดยแนบมาพร้อมในคราวเดียวกัน 

กับการยื่นเอกสารเสนอราคา เพ่ือประกอบการพิจารณาของคณะกรรมการและใช้ประกอบการตรวจรับงาน 
ของคณะกรรมการตรวจรับพัสดุต่อไป 

การส่งมอบงานของผู้รับจ้าง 
ผู้รับจ้างส่งงานให้คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ในวันส้ินเดือนของทุกเดือน เพ่ือพิจารณาผลการ 

ดำเนินงาน ตรวจสอบและแก้ไขงานท่ีบกพร่อง โดยแนบเอกสารสมุดภาพการปฏิบัติงานรายวัน รายสัปดาห์ 
รายเดือน ราย ๔ เดือน ราย ๖ เดือน และรายปี เพ่ือประกอบการพิจารณาของคณะกรรมการและใช้ 
ประกอบการตรวจรับงานของคณะกรรมการตรวจรับพัสดุต่อไปในแต่ละเดือน โดยผู้ว่าจ้างต้องจัดให้มีผู้แทน 
ที่ได้รับมอบหมายอำนาจที่สามารถตัดสินใจได้เช้าร่วมประชุมด้วย 
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รายการเคร่ืองมือ วัสดุ และอุปกรณ์ทำความสะอาด (ประจำท่ีคณะ) 

เคร่ืองมือ วัสด และอปกรณ์ 
0 

จำนวน 
ไม่ต่ํากว่า/ปี 

0 

จำนวน 
ไม่ต่ํากว่า/เดือน 

หมายเหตุ 

๑. ไม้ม๊อบดันฝ่นพร้อมผ้าอะไหล่ ๑ ๐ ชด 
๒. ไม้ม๊อบเข็ดน้ําพร้อมผ้าอะไหล่ ๑ ๐ ชด 
๓. ไม้ปาดน้ํา ๔ ด้าม 
๔. เคร่ืองขัดล้างพ้ืนและปืนเงาพ้ืน ๒ เคร่ือง ๕. สายยาง ๑ ๐ ๐ เมตร ๒ ม้วน 
๖ . แผ่นขัดเงา ๒ แผ่น 
๗. แผ่นขัดล้าง ๒ แผ่น 
๘. กระดาษขำระ ๒ ขัน อย่างดี ๓,๖๐๐ ม้วน ๓๐๐ ม้วน 
๙. เคร่ืองตัดหญ้า ๑ เคร่ือง 
๑๐. กรรไกรตัดก่ิงไม้ ๒ เคร่ือง 
๑ ๑ . เคร่ืองดดฝ่น ๑ เคร่ือง 

หมายเหตุ ให้ส่ง ๒ คร้ังต่อปี 
คร้ังท่ี ๑ วันที่ ๑ ตุลาคม ๒๕๖๗ 
คร้ังท่ี ๒ วันที่ ๑ มิถุนายน ๒๕๖๘ 
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ข้อกำหนดอื่น 
- มหาวิทยาลัยขอสงวนสิทธิไม่พิจารณาผู้เสนอราคาต่ําสุด หากพิจารณาเห็นว่าผู้เสนอราคาไม่ 

สามารถปฏิบัติงานในคร้ังน้ึได้ หรือผลงานไม่ผ่านประเมินของหน่วยงาน 
ให้จัดทำใบเสนอราคาและใบปริมาณงาน โดยแสดงจำนวนพนักงาน อัตราเงินเดือนและอื่นๆ 

แยกแต่ละรายการ 
- ผู้ว่าจ้างขอสงวนสิทธื้การแก่ไขงานทำความสะอาดตามสัญญาหลังจากได้รับแจ้งโดยทันที โดยการ 

แจ้งให้แก่ไขงานอาจมีลักษณะการแจ้งเป็นลายลักษณ์อักษร หรือการแจ้งทางอิเล็กทรอนิกส์ ตามท่ีผู้ว่าจ้าง 

(นางปภาวี ไชยอินทร์) 
กรรมการร่างขอบเขตฯ 

(นางสาวกรวรรณ เท่ียงตรง) 
กรรมการและเลขานุการร่างขอบเขตฯ 


