
รายละเอยีดคุณลกัษณะเฉพาะของพสัดุ 
จา้งเหมาท าความสะอาดกลุม่อาคารเรยีนและสภาพแวดลอ้มทางภมูทิัศน์ 

ของคณะมนุษยศาสตรแ์ละสงัคมศาสตร ์ดว้ยวธิปีระกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) 
ประจ าปงีบประมาณ พ.ศ. ๒๕๗๐ 

(จา้งเหมาตั้งแตว่นัที ่๑ ตลุาคม พ.ศ. ๒๕๖๙ ถงึวนัที ่๓๐ กนัยายน พ.ศ. ๒๕๗๐) 

....................………………….........................................................……………………… 
 
๑.  ความเปน็มา 
 คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา เลขที่ ๑๖๙ ถนนลงหาดบางแสน ต าบล
แสนสุข อ าเภอเมืองชลบุรี จังหวัดชลบุรี เป็นสถานศึกษาที่มีภารกิจหลักในการจัดการเรียนการสอนระดับ 
อุดมศึกษา มีกลุ่มอาคารเรียนและสภาพแวดล้อมทางภูมิทัศน์ ได้แก่ ห้องเรียน ห้องปฏิบัติการ ห้องประชุม  
ห้องสโมสรบุคลากร ห้องปฏิบัติงาน โรงอาหาร พ้ืนที่เรียนรู้ร่วมกัน สวน ต้นไม้ สระน้ า และลานจอดรถ 
ของคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ ทั้งนี้  มีความจ าเป็นต้องจ้างเหมาบริการท าความสะอาดกลุ่มอาคารเรียน
และสภาพแวดล้อมทางภูมิทัศน์ที่อยู่ในความดูแลของคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ ให้มีความสะอาด 
พร้อมในการใช้ปฏิบัติงานด้านต่าง ๆ ให้เป็นระเบียบเรียบร้อย ถูกสุขลักษณะและเกิดภาพลักษณ์ที่ดีต่อส่วนงาน 
จึงเห็นสมควรให้มีการจ้างเหมาท าความสะอาดกลุ่มอาคารเรียนและสภาพแวดล้อมทางภูมิทัศน์ของคณะ
มนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา 
 
๒.  วตัถปุระสงค ์ 
 เพ่ือจ้างผู้ประกอบการที่มีความช านาญเข้าด าเนินการด้านการดูแลท าความสะอาดในกลุ่มอาคารเรียน
และสภาพแวดล้อมทางภูมิทัศน์ ได้แก่ อาคาร ๖๐ พรรษามหาราชินี ๒ อาคารเรียนคณะมนุษยศาสตร์และ
สังคมศาสตร์ (ตึกศาสตราจารย์กระแสร์  มาลยาภรณ์) โรงอาหาร พ้ืนที่เรียนรู้ร่วมกัน สวน ต้นไม้ สระน้ า  
และลานจอดรถ ให้มีความสะอาดเรียบร้อยถูกสุขลักษณะ เหมาะสมกับการปฏิบัติงาน และเกิดภาพลักษณ์ท่ีดี 
ต่อส่วนงาน 
 
๓.  คุณสมบัตขิองผูย้ืน่ข้อเสนอ 
 ๓.๑  มีความสามารถตามกฎหมาย 
 ๓.๒  ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย 
 ๓.๓  ไม่อยู่ระหว่างเลิกกิจการ 
 ๓.๔  ไม่เป็นบุคคลซึ่งอยู่ระหว่างถูกระงับการยื่นข้อเสนอหรือท าสัญญากับหน่วยงานของรัฐ 
ไว้ชั่วคราว เนื่องจากเป็นผู้ที่ไม่ผ่านเกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้ประกอบการตามระเบียบที่รัฐมนตรี 
ว่าการกระทรวงการคลังก าหนดตามที่ประกาศเผยแพร่ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง 
 ๓.๕  ไม่เป็นบุคคลซึ่งถูกระบุชื่อไว้ในบัญชีรายชื่อผู้ทิ้งงานและได้แจ้งเวียนชื่อให้เป็นผู้ทิ้งงาน 
ของหน่วยงานของรัฐในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง ซึ่งรวมถึงนิติบุคคลที่ผู้ทิ้งงานเป็นหุ้นส่วน
ผู้จัดการ กรรมการผู้จัดการ ผู้บริหาร ผู้มีอ านาจในการด าเนินงานในกิจการของนิติบุคคลนั้นด้วย 
 ๓.๖  มีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้ามตามที่คณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัดจ้างและ 
การบริหารพัสดุภาครัฐก าหนดในราชกิจจานุเบกษา 
 ๓.๗  เป็นนิติบุคคลผู้มีอาชีพรับจ้างงานที่ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ดังกล่าว 
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 ๓.๘  ไม่เป็นผู้มีผลประโยชน์ร่วมกันกับผู้ยื่นข้อเสนอรายอ่ืนที่เข้ายื่นข้อเสนอให้แก่มหาวิทยาลัย
บูรพา ณ วันประกาศประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ หรือไม่เป็นผู้กระท าการอันเป็นการขัดขวางการแข่งขัน 
อย่างเป็นธรรมในการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ครั้งนี้ 
 ๓.๙  ไม่เป็นผู้ได้รับเอกสิทธิ์หรือความคุ้มกัน ซึ่งอาจปฏิเสธไม่ยอมข้ึนศาลไทยเว้นแต่รัฐบาล 
ของผู้ยื่นข้อเสนอได้มีค าสั่งให้สละเอกสิทธิ์และความคุ้มกันเช่นว่านั้น 
 ๓.๑๐  ผู้ยื่นข้อเสนอที่ยื่นข้อเสนอในรูปแบบของ “กิจการร่วมค้า” ต้องมีคุณสมบัติดังนี้ 
                (1) การก าหนดสัดส่วนในการเข้าร่วมค้าของคู่สัญญา 
                  กรณีท่ีข้อตกลงฯ ก าหนดให้ผู้เข้าร่วมค้ารายใดรายหนึ่งเป็นผู้เข้าร่วมค้าหลัก ข้อตกลงฯ จะต้อง
มีการก าหนดสัดส่วนหน้าที่และความรับผิดชอบในปริมาณงาน สิ่งของหรือมูลค่าตามสัญญาของผู้เข้าร่วมค้า
หลักมากกว่าผู้เข้าร่วมค้ารายอ่ืนทุกราย 
                (2) กรณีท่ีข้อตกลงฯ ก าหนดให้ผู้เข้าร่วมค้ารายใดรายหนึ่งเป็นผู้เข้าร่วมค้าหลัก กิจการร่วมค้า
นั้นต้องใช้ผลงานของผู้เข้าร่วมค้าหลักรายเดียวเป็นผลงานของกิจการร่วมค้าที่ยื่นข้อเสนอ 
                  ส าหรับข้อตกลงฯ ที่ไม่ได้ก าหนดให้ผู้เข้าร่วมค้ารายใดเป็นผู้เข้าร่วมค้าหลัก ผู้เข้าร่วมค้าทุกราย
จะต้องมีคุณสมบัติครบถ้วนตามเงื่อนไขที่ก าหนดไว้ในเอกสารเชิญชวน 
                (3) การยื่นข้อเสนอของกิจการร่วมค้า 
                     (3.1) กรณีท่ีข้อตกลงฯ ก าหนดให้มีการมอบหมายผู้เข้าร่วมค้ารายใดรายหนึ่งเป็นผู้ยื่น
ข้อเสนอ ในนามกิจการร่วมค้า การยื่นข้อเสนอดังกล่าวไม่ต้องมีหนังสือมอบอ านาจ 
                  ส าหรับข้อตกลงฯ ที่ไม่ได้ก าหนดให้ผู้เข้าร่วมค้ารายใดเป็นผู้ยื่นข้อเสนอ ผู้เข้าร่วมค้าทุกราย
จะต้องลงลายมือชื่อในหนังสือมอบอ านาจให้ผู้เข้าร่วมค้ารายใดรายหนึ่งเป็นผู้ยื่นข้อเสนอในนามกิจการร่วมค้า  
                     (3.2) การยื่นข้อเสนอด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e - bidding) ให้ผู้เข้าร่วมค้าที่
ได้รับมอบหมายหรือมอบอ านาจตามข้อ (3.1) ด าเนินการซื้อเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ กรณีท่ีมีการ
จ าหน่ายเอกสารซื้อหรือจ้าง      
 ๓.๑๑  ผู้ยื่นข้อเสนอต้องลงทะเบียนในระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic 
Government Procurement: e - GP) ของกรมบัญชีกลาง 
 ๓.๑๒  ผู้ยื่นข้อเสนอต้องมีมูลค่าสุทธิของกิจการ ดังนี้ 
                 (1) กรณีผู้ยื่นข้อเสนอเป็นนิติบุคคลที่จัดตั้งขึ้นตามกฎหมายไทยหรือต่างประเทศ ซึ่งได้จด
ทะเบียนเกินกว่า 1 ปี ต้องมีมูลค่าสุทธิของกิจการ จากผลต่างระหว่างสินทรัพย์สุทธิหักด้วยหนี้สินสุทธิที่
ปรากฏในงบแสดงฐานะการเงินที่มีการตรวจรับรองแล้ว ซึ่งจะต้องแสดงค่าเป็นบวก 1 ปีสุดท้ายก่อนวันยื่น
ข้อเสนอ งบแสดงฐานะการเงิน 1 ปีสุดท้ายก่อนวันยื่นข้อเสนอ หมายถึง งบแสดงฐานะการเงินย้อนไปก่อน
วันที่หน่วยงานของรัฐก าหนดให้เป็นวันยื่นข้อเสนอ 1 ปีปฏิทิน เว้นแต่กรณีนิติบุคคลที่จัดตั้งขึ้นตามกฎหมาย
ไทย หากวันยื่นข้อเสนอเป็นช่วงระยะเวลาที่กรมพัฒนาธุรกิจการค้าก าหนดให้นิติบุคคลยื่นงบแสดงฐานะ
การเงินกับกรมพัฒนาธุรกิจการค้า ซึ่งจะอยูในช่วงเดือนมกราคม - เดือนพฤษภาคม ของทุกปี โดยนิติบุคคลที่
เป็นผู้ยื่นข้อเสนอนั้นยังอยู่ในช่วงของการยื่นงบแสดงฐานะการเงินกับกรมพัฒนาธุรกิจการค้า คือ ช่วงเดือน
มกราคม - เดือนพฤษภาคม กรณีนี้ให้สามารถยื่นงบแสดงฐานะการเงินย้อนไปอีก 1 ปี ได้ 
                 (2) กรณีผู้ยื่นข้อเสนอเป็นนิติบุคคลที่จัดตั้งขึ้นตามกฎหมายไทย ซึ่งยังไม่มีการรายงานงบแสดง
ฐานะการเงินกับกรมพัฒนาธุรกิจการค้า หรือกรณีผู้ยื่นข้อเสนอเป็นนิติบุคคลที่จัดตั้งขึ้นตามกฎหมาย
ต่างประเทศซึ่งยังไม่มีการรายงานงบแสดงฐานะการเงิน ให้พิจารณาการก าหนดมูลค่าของทุนจดทะเบียน โดยผู้
ยื่นข้อเสนอจะต้องมีทุนจดทะเบียนที่เรียกช าระมูลค่าหุ้นแล้ว ณ วันที่ยื่นข้อเสนอ ไม่ต่ ากว่า 1 ล้านบาท              
                 (3) ส าหรับการจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่งที่มีวงเงินเกิน 500,000 บาทข้ึนไป กรณีผู้ยื่นข้อเสนอเป็น
บุคคลธรรมดา ให้พิจารณาจากหนังสือรับรองบัญชีเงินฝากไม่เกิน 90 วัน ก่อนวันยื่นข้อเสนอ โดยต้องมีเงิน
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ฝากคงเหลือในบัญชีธนาคารเป็นมูลค่า 1 ใน 1 ของมูลค่างบประมาณของโครงการหรือรายการที่ยื่นข้อเสนอ 
ในแต่ละครั้ง และหากเป็นผู้ชนะการจัดซื้อจัดจ้างหรือเป็นผู้ได้รับการคัดเลือกจะต้องแสดงหนังสือรับรองบัญชี
เงินฝากที่มีมูลค่าดังกล่าวอีกครั้งหนึ่งในวันลงนามในสัญญา 
                 (4) กรณีท่ีผู้ยื่นข้อเสนอไม่มีมูลค่าสุทธิของกิจการหรือทุนจดทะเบียน หรือมีแต่ไม่เพียงพอที่จะ
เข้ายื่นข้อเสนอ สามารถด าเนินการได้ดังนี้ 
  (4.1) กรณีผู้ยื่นข้อเสนอเป็นนิติบุคคลที่จัดตั้งขึ้นตามกฎหมายไทย หรือบุคคลธรรมดาที่
ถือสัญชาติไทย ผู้ยื่นข้อเสนอสามารถขอวงเงินสินเชื่อ โดยต้องมีวงเงินสินเชื่อ 1 ใน 4 ของมูลค่างบประมาณ
ของโครงการหรือรายการที่ยื่นข้อเสนอในแต่ละครั้ง จะเป็นสินเชื่อที่ธนาคารภายในประเทศ หรือบริษัทเงินทุน
หรือบริษัทเงินทุนหลักทรัพย์ที่ได้รับอนุญาตให้ประกอบกิจการเงินทุนเพ่ือการพาณิชย์และประกอบธุรกิจค้ า
ประกันตามประกาศของธนาคารแห่งประเทศไทย ตามรายชื่อบริษัทเงินทุนที่ธนาคารแห่งประเทศไทยแจ้ง
เวียนให้ทราบ โดยพิจารณาจากยอดเงินรวมของวงเงินสินเชื่อที่ส านักงานใหญ่รับรอง หรือที่ส านักงานสาขา
รับรอง (กรณีได้รับมอบอ านาจจากส านักงานใหญ่) ซึ่งออกให้แก่ผู้ยื่นข้อเสนอ นับถึงวันยื่นข้อเสนอไม่เกิน 90 
วัน 
                          (4.2) กรณีผู้ยื่นข้อเสนอเป็นนิติบุคคลที่จัดตั้งขึ้นตามกฎหมายต่างประเทศ หรือบุคคล
ธรรมดาที่มิได้ถือสัญชาติไทย ผู้ยื่นข้อเสนอสามารถขอวงเงินสินเชื่อ โดยต้องมีวงเงินสินเชื่อ 1 ใน 1 ของมูลค่า
งบประมาณของโครงการหรือรายการที่ยื่นข้อเสนอในแต่ละครั้ง จะเป็นสินเชื่อที่ธนาคารภายในประเทศ หรือ
บริษัทเงินทุนหรือบริษัทเงินทุนหลักทรัพย์ที่ได้รับอนุญาตให้ประกอบกิจการเงินทุนเพ่ือการพาณิชย์ และ
ประกอบธุรกิจค้ าประกันตามประกาศของธนาคารแห่งประเทศไทย ตามรายชื่อบริษัทเงินทุนที่ธนาคาร แห่ง
ประเทศไทยแจ้งเวียนให้ทราบ หรือเป็นสินเชื่อที่ธนาคารต่างประเทศหรือบริษัทเงินทุนหลักทรัพย์ที่ได้รับ
อนุญาตให้ประกอบกิจการเงินทุนเพื่อการพาณิชย์และประกอบธุรกิจค้ าประกันตามประกาศของธนาคารกลาง
ต่างประเทศนั้น ตามรายชื่อบริษัทท่ีธนาคารกลางต่างประเทศนั้นแจ้งเวียนให้ทราบ โดยพิจารณาจากยอดเงิน
รวมของวงเงินสินเชื่อที่ส านักงานใหญ่รับรอง หรือที่ส านักงานสาขารับรอง (กรณีได้รับมอบอ านาจจาก
ส านักงานใหญ่) ซึ่งออกให้แก่ผู้ยื่นข้อเสนอ นับถึงวันยื่นข้อเสนอไม่เกิน 90 วัน 
                 (5) กรณีผู้ยื่นข้อเสนอเป็นนิติบุคคลที่จัดตั้งขึ้นตามกฎหมายต่างประเทศ หรือบุคคลธรรมดาที่
มิได้ถือสัญชาติไทยตามข้อ 2 ข้อ 3 และข้อ 4 (2) มูลค่าจะต้องเป็นไปตามอัตราแลกเปลี่ยนเงินตรา ตาม
ประกาศท่ีธนาคารแห่งประเทศไทยก าหนด ในช่วงระหว่างวันที่เผยแพร่ประกาศและเอกสารประกวดราคาใน
ระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (e - GP) จนถึงวันเสนอราคา 
                          ทั้งนี้ ผูย้ื่นข้อเสนอจะต้องยื่นเอกสารที่แสดงให้เห็นถึงข้อมูลเกี่ยวกับมูลค่าสุทธิของกิจการ
แล้วแต่กรณี ประกอบกับเอกสารดังกล่าวจะต้องผ่านการรับรองตามระเบียบกระทรวงการต่างประเทศว่าด้วย
การรับรองเอกสาร พ.ศ. 2539 และที่แก้ไขเพ่ิมเติมก าหนด โดยจะต้องยื่นเอกสารดังกล่าวในวันยื่นข้อเสนอ 
หากผู้ยื่นข้อเสนอมิได้มีการยื่นเอกสารดังกล่าวมาพร้อมกับการยื่นข้อเสนอให้ถือว่าผู้ยื่นข้อเสนอรายนั้นยื่น
เอกสารไม่ครบถ้วนตามเงื่อนไขท่ีก าหนดไว้ในเอกสารประกวดราคา 

                 (6) กรณีตาม ข้อ 1 - ข้อ 5 ไม่ใช้บังคับกรณีดังต่อไปนี้ 
                           (6.1) กรณีท่ีผู้ยื่นข้อเสนอเป็นหน่วยงานของรัฐภายในประเทศ 

                           (6.2) นิติบุคคลที่จัดตั้งขึ้นตามกฎหมายไทยที่อยู่ระหว่างการฟ้ืนฟูกิจการตาม
พระราชบัญญัติล้มละลาย พ.ศ. 2483 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

                           (6.3) งานจ้างก่อสร้างที่กรมบัญชีกลางได้ข้ึนทะเบียนผู้ประกอบการงานก่อสร้างแล้ว 
และงานจ้างก่อสร้างที่หน่วยงานของรัฐที่ได้มีการจัดท าบัญชีผู้ประกอบการงานก่อสร้างที่มีคุณสมบัติเบื้องต้นไว้
แล้วก่อนวันที่พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างฯ มีผลใช้บังคับ 
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                           (6.4) การจัดซื้อจัดจ้างตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข) และ (ค) แห่งพระราชบัญญัติ
การจัดซื้อจัดจ้างฯ 

                           (6.5) การซื้ออสังหาริมทรัพย์และการเช่าอสังหาริมทรัพย์ 
                           (6.6) กรณีงานจ้างบริการหรืองานจ้างเหมาบริการกับบุคคลธรรมดา เช่น จ้างพนักงาน
ขับรถ ครูชาวต่างชาติ พนักงานเก็บขยะ พนักงานบันทึกข้อมูล  
 ๓.๑๓  ผู้ยื่นข้อเสนอต้องมีผลงานประเภทเดียวกันกับงานที่จ้างในวงเงินไม่น้อยกว่า 
๑,๕๐๐,๐๐๐.๐๐ บาท (หนึง่ลา้นห้าแสนบาทถว้น) ในสัญญาเดียว หรือมีหนังสือรับรองผลงาน ระยะเวลา
ผลงานย้อนหลังไม่เกิน ๓ ปี นับถึงวันประกาศประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ และเป็นผลงานที่เป็นคู่สัญญา
โดยตรงกับส่วนราชการ หน่วยงานตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารราชการส่วนท้องถิ่น รัฐวิสาหกิจ หรือ
หน่วยงานเอกชน ที่คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา เชื่อถือ 

 
๔.  สถานที ่ ๔.๑  อาคารเรียน ๖๐ พรรษามหาราชินี ๒ 
 ๔.๒  อาคารเรียนคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ (ตึกศาสตราจารย์กระแสร์  มาลยาภรณ์) 

 ๔.๓  โรงอาหาร พ้ืนที่เรียนรู้ร่วมกัน สวน ต้นไม้ สระน้ า และลานจอดรถรอบอาคาร 
 

๕.  จ านวนพนกังานรวมไมน่อ้ยกว่า ๒๐ คน 
 ๕.๑  จ านวนพนักงานท าความสะอาดในแต่ละวัน 
   ๕.๑.๑  อาคารเรียน ๖๐ พรรษามหาราชินี ๒ ไม่น้อยกว่า ๑๒ คน 
   ๕.๑.๒  อาคารเรียนคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ (ตึกศาสตราจารย์กระแสร์   
    มาลยาภรณ์) ไม่น้อยกว่า ๓ คน 
   ๕.๑.๓  โรงอาหาร และพ้ืนที่เรียนรู้ร่วมกัน ไม่น้อยกว่า ๑ คน 

   ๕.๑.๔  สวน ต้นไม้ สระน้ า และลานจอดรถโดยรอบของคณะมนุษยศาสตร์และ 
    สังคมศาสตร์ ไม่น้อยกว่า ๓ คน 

   ๕.๑.๕  ต้องมีผู้ควบคุมพนักงานท าความสะอาดและคนสวน ซึ่งมีอ านาจในการตัดสินใจ 
    แทนผู้รับจ้าง ไม่น้อยกว่า ๑ คน 
 ๕.๒  ขั้นตอนการส่งพนักงานเข้าท าความสะอาดให้ผู้รับจ้างปฏิบัติดังนี้ 
   ๕.๒.๑  จัดท าบัญชีรายชื่อ ที่อยู่ปัจจุบัน และส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ควบคุมงาน 
    และผู้ปฏิบัติงานท าความสะอาดทุกคน และในกรณีพนักงานที่เป็นคนต่างด้าว 
    ให้แนบส าเนาหนังสือรับรองใบอนุญาตให้ท างานพร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง โดยให้ 
    ยื่นในวันท าสัญญา และหากภายหลังท าสัญญา ใบอนุญาตให้ท างานได้โดยชอบ 
    ด้วยกฎหมายของผู้ปฏิบัติงานท าความสะอาดคนใดคนหนึ่งหมดอายุ ผู้รับจ้าง 
    ต้องรีบด าเนินการต่อใบอนุญาตและน าส าเนาหนังสือรับรองใบอนุญาตฉบับใหม่ 
    พร้อมรับรองส าเนาถูกต้องยื่นให้ประธานคณะกรรมการตรวจรับโดยเร็ว 
   ในกรณีที่มีการเปลี่ยนแปลงผู้ปฏิบัติงานท าความสะอาดต้องแจ้งให้กรรมการตรวจรับทราบ 
เป็นลายลักษณ์อักษรก่อนมาท างานทุกครั้ง และต้องน าส่งบัญชีรายชื่อ ที่อยู่ปัจจุบัน และภาพถ่ายบัตรประจ าตัว
ประชาชนของผู้ปฏิบัติงานท าความสะอาดรายใหม่ ภายใน ๓ วัน นับแต่วันที่แจ้งเปลี่ยน 
   ๕.๒.๒  จัดท าส าเนาหลักฐานการจ่ายเงินสมทบเข้ากองทุนประกันสังคมที่ท าให้แก่พนักงาน 
    ตามบัญชีรายชื่อผู้ปฏิบัติงานท าความสะอาดทุกคน นับถัดจากวันที่พนักงานผู้นั้น 
    เริ่มท างาน และให้ระบุพนักงานเป็นผู้รับผลประโยชน์ โดยให้ยื่นภายในวันที่ ๒  
    ของเดือนถัดไป ยกเว้นของเดือนกันยายนให้ยื่นภายในวันที่ ๓๐ กันยายน พ.ศ.  
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    ๒๕๗๐ 
   ๕.๒.๓  จัดหาเครื่องแบบที่เป็นมาตรฐานเดียวกัน พร้อมป้ายชื่อประจ าตัวให้แก่พนักงาน 
    ทุกคน ให้ระบุชั้นที่รับผิดชอบ 
   ๕.๒.๔  จัดหาพนักงานที่มีสุขภาพดี มีประวัติดี มีความซื่อสัตย์สุจริต และผ่านการฝึกอบรม 
    มาแล้ว 

   ๕.2.5  ในกรณีของการเกิดโรคอุบัติใหม่ที่มีการประกาศในสถานการณ์ฉุกเฉิน พนักงาน 
   ของผู้รับจ้างทุกคนจะต้องได้รับการตรวจโรค ตามที่คณะมนุษยศาสตร์และ 
   สังคมศาสตร์แจ้งให้ท าการสุ่มตรวจและส่งผลการตรวจให้คณะฯ รับทราบทุกครั้ง 

   ๕.๒.๖  กรณีที่มีบุคคลภายนอกมาพบพนักงานของผู้รับจ้าง ให้รอพบที่บริเวณชั้น ๑  
    ของแต่ละอาคาร และหา้ม 
   ๑)  พนักงานของผู้รับจ้างน าบุคคลภายนอกข้ึนอาคารโดยเด็ดขาด 
   ๒)  พนักงานของผู้รับจ้างจับกลุ่มพูดคุยกันและนอนระหว่างเวลาปฏิบัติงาน 
   โดยเด็ดขาด 
   ๓)  พนักงานของผู้รับจ้างน าสัตว์เลี้ยงเข้ามาเลี้ยงในอาคารโดยเด็ดขาด 
   ๔)  พนักงานของผู้รับจ้างน าทรัพย์สินของทางราชการออกนอกอาคาร 
   ๕)  พนักงานของผู้รับจ้างดื่มแอลกอฮอส์และเล่นการพนันระหว่างปฏิบัติงาน 
   ๖)  พนักงานของผู้รับจ้างจ าหน่ายสินค้าและรับงานอ่ืนมาท าระหว่างปฏิบัติงาน 
 
๖.  วนัและเวลาปฏบิตัิงาน 
 ผู้รับจ้างต้องปฏิบัติงานตามวันและเวลาที่ก าหนด หรือจนกว่างานจะเสร็จในแต่ละวัน ซึ่งผู้ว่าจ้าง
ก าหนดวันปฏิบัติงานดังนี้ 

 ๖.๑  วันปฏิบัติงาน วันจันทร์ถึงวันอาทิตย์ (ยกเว้นวันหยุดพิเศษ)  
   ตั้งแต่เวลา ๐๗:๐๐ น. ถึงเวลา ๑๗:๐๐ น. และวันที่ได้รับมอบหมายเป็นกรณีพิเศษ 
   จากคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 
 ๖.๒  เวลาพัก ช่วงที่ ๑  ตั้งแตเ่วลา ๐๙:๐๐ น. ถึงเวลา ๐๙:๓๐ น. 

   ช่วงที่ ๒  ตั้งแต่เวลา ๑๒:๐๐ น. ถึงเวลา ๑๓:๐๐ น.  
   (ชั้นที่มีห้องเรียน ให้พักเวลา ๑๑:๐๐ น. ถึงเวลา ๑๒:๐๐ น.) 
   ช่วงที่ ๓  ตั้งแต่เวลา ๑๕:๐๐ น. ถึงเวลา ๑๕:๓๐ น. 
 
๗.  ข้อก าหนดทัว่ไป 
 ๗.๑  คุณสมบัติ 
   ๗.๑.๑  พนักงานท าความสะอาดที่มาปฏิบัติงาน ต้องมีอายุ ๑๘ ปีบริบูรณ์ขึ้นไป และต้องมี 
    อายุไม่เกิน ๖๕ ปี ต้องมีสุขภาพท่ีแข็งแรงพร้อมปฏิบัติงาน 
   ๗.๑.๒  พนักงานท าความสะอาดต้องผ่านการสอบประวัติและการรับรองของผู้รับจ้าง 
    เรียบร้อยแล้ว 
   ๗.๑.๓  พนักงานท าความสะอาดต้องผ่านการอบรมเกี่ยวกับการปฏิบัติงานการใช้เครื่องมือ 
    ท าความสะอาดตลอดจนการใช้เคมีภัณฑ์มาอย่างดี 
 ๗.๒  รายละเอียดพัสดุและงานจ้าง 
   ๗.๒.๑  ท าความสะอาดและดูแล อาคารเรียน ๖๐ พรรษามหาราชินี ๒  
     อาคารเรียน ๖๐ พรรษามหาราชินี ๒ เป็นอาคาร ๙ ชั้น มีพ้ืนที่รวมทั้งสิ้นประมาณ  
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   ๒๐,๑๘๑ ตารางเมตร ประกอบด้วย ห้องปฏิบัติงาน ห้องพักอาจารย์ ห้องประชุม  
   ห้องเรียน ห้องปฏิบัติการ ห้องรับรอง ห้องสโมสร ห้องเก็บของ โรงเก็บพัสดุและ 
    ซ่อมบ ารุง ห้องน้ า ดาดฟ้า ระเบียงโดยรอบอาคารทุกชั้น ห้องโถงทางเดิน บันได  
    ลิฟต ์กระจก ฯลฯ 

   ๗.๒.๒  ท าความสะอาดและดูแล อาคารเรียนคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์  
    (ตึกศาสตราจารย์กระแสร์  มาลยาภรณ์) 
    อาคารเรียนคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ (ตึกศาสตราจารย์กระแสร์   
    มาลยาภรณ์) เป็นอาคาร ๖ ชั้น รวมดาดฟ้า มีพ้ืนที่รวมทั้งสิ้นประมาณ ๖,๘๒๐  
    ตารางเมตร ประกอบด้วย ห้องเรียน ห้องเก็บของ ห้องน้ า ดาดฟ้า ระเบียงโดยรอบ 
    อาคารทุกชั้น ทางเดิน บันได ลิฟต์ กระจก สะพานทางเดินเชื่อมอาคาร สะพาน 
    ทางเดินข้ามสระน้ าเข้าอาคาร ฯลฯ 
   ๗.๒.๓  ท าความสะอาดและดูแล โรงอาหาร พ้ืนที่เรียนรู้ร่วมกัน และพ้ืนที่โดยรอบ  
    ประกอบด้วย พื้น โต๊ะ เก้าอ้ี ที่วางภาชนะท่ีใช้แล้ว อ่างล้างมือ ถังขยะ ตู้น้ าดื่ม  
    พัดลม ฯลฯ 
   ๗.๒.๔  ท าความสะอาดและดูแล สวน ต้นไม้ สระน้ า และลานจอดรถโดยรอบของคณะ 
    มนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ ประกอบด้วย กวาดใบไม้ เก็บขยะ ตัดหญ้า รดน้ า  
    ใส่ปุ๋ย ตัดแต่งต้นไม้ ตักขยะ และสิ่งปฏิกูลในสระน้ า ฯลฯ 
    ๗.๒.๕  การเก็บขนขยะหรือก าจัดสิ่งปฏิกูล พระราชบัญญัติสาธารณสุข ๒๕๓๕ บริษัท 
     ท าความสะอาดต้องรับผิดชอบการน าขยะไปทิ้งนอกมหาวิทยาลัยหรือท าการติดต่อ 
     กับทางเทศบาลเมืองแสนสุขเพ่ือมาขนขยะไปทิ้งโดยทางบริษัทต้องรับผิดชอบ 
     ค่าใช้จ่าย ทั้งนี ้ ให้หัวหน้าแม่บ้านท าการจดค านวณปริมาณขยะในแต่ละวัน 
     เพ่ือสรุปรายงานให้คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ รับทราบทุกเดือน 
 
๘.  ข้อก าหนดเฉพาะ 
 ๘.๑  ขอบเขตของความรับผิดชอบ 
   ๘.๑.๑  ผู้รับจ้างต้องจ่ายเงินค่าจ้างให้แก่ลูกจ้างตามประกาศค่าจ้างแรงงานขั้นต่ าของแรงงาน 
   จังหวัดชลบุรี ที่เป็นปัจจุบัน               
   ๘.๑.๒  พนักงานของผู้รับจ้างทุกคนจะต้องสวมแบบฟอร์ม ติดป้ายชื่อ และรูปพนักงาน 
   อย่างชัดเจน 
 
 ๘.๒  เครื่องมือ วัสดุ และอุปกรณ์ 
   เครื่องมือ วัสดุ และอุปกรณ์ที่ใช้ในการท าความสะอาด ผู้รับจ้างจะต้องจัดหาเครื่องมือ 
วัสดุอุปกรณ์ทีม่ีคุณภาพและเหมาะสมในการใช้งาน  ดังนี้ 
   ๘.๒.๑  เครื่องมือ ดังนี้ 
   ๑)  เครื่องขัดและปั่นเงาพ้ืน พร้อมอุปกรณ์ 
   2)  เครื่องซักพรม 
   3)  เครื่องเป่าลมร้อน 
   4)  เครื่องดูดของเหลว (ดูดฝุ่น-ดูดน้ า) 
   ๘.๒.๒  วัสดุ และอุปกรณ์ ดังนี้ 
   ๑)  ชุดกรีดกระจก 
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   ๒)  ไม้ดันฝุ่น  
   ๓)  ผ้าม๊อบดันฝุ่น    
   4)  ผ้ารองดันฝุ่น    
   5)  ถังบีบน้ าไม้ม็อบ แบบรถเข็น  
   6)  ผ้าม็อบถูพ้ืน (แดง/น้ าเงิน)   
   7)  ไม้ปาดน้ า 
   8)  ไม้กวาดอ่อนอย่างหนา ด้ามไม้ 
   9)  ไม้กวาดแข็งทางมะพร้าว 
   10)  ไม้กวาดหยากไย่ 
   ๑1)  ไม้ขนไก่ 
   ๑2)  แปรงล้างโถสุขภัณฑ์ 
   ๑3)  แปรงขัดพ้ืนด้ามยาว    
   ๑4)  ยางปั๊มส้วม 
   ๑5)  ที่โกยขยะ 
   16)  ถังน้ าพลาสติก (เล็ก) 
   17)  ถังน้ าพลาสติก (ใหญ่) 
   ๑8)  ราวตากผ้า 
   ๑9)  บันไดอลูมิเนียม (๑๑ ขั้น) 
   20)  ผ้าเช็ดกระจก (ผ้าดิบ) 
   21)  ผ้าเช็ดไมโครไฟเบอร์ (เล็ก)  สีเขียว/สีน้ าเงิน  
   22)  ผ้าเช็ดไมโครไฟเบอร์ (ใหญ่)  สีเขียว/สีน้ าเงิน 
   ๒3)  ถุงมือยาง 
   ๒4)  รองเท้าบูท 
   ๒5)  สก๊อตไบรท์ 
   ๒6)  ฝอยขัดไยเหล็ก 
   27)  ถุงขยะขนาด ๑๘ x ๒๐ นิ้ว ๑ กิโลกรัม = ๗๕ ใบ 
   28)  ถุงขยะขนาด ๒๔ x ๒๘ นิ้ว ๑ กิโลกรัม = ๒๐ ใบ 
   29)  ถุงขยะขนาด ๓๐ x ๔๐ นิ้ว ๑ กิโลกรัม = ๑๔ ใบ 
   ๓๐)  ถุงขยะขนาด ๓๖ x ๔๕ นิ้ว ๑ กิโลกรัม  
   3๑)  ขวดสเปรย์ส าหรับน้ ายา 
   3๒)  ขวดใส่สบู่เหลว 
   3๓)  พรมเช็ดเท้า ส าหรับหน้าห้องน้ า 
   3๔)  ป้ายเตือนก าลังท าความสะอาด/พ้ืนลื่น 
   ๓๕)  ถุงขยะส าหรับใส่ขยะอันตราย (สีแดง) 
   ๘.๒.๓  ผลิตภัณฑ์ท าความสะอาด 
   ผลิตภัณฑ์ที่ใช้ในการท าความสะอาดต้องมีคุณภาพมาตรฐาน มอก. เหมาะสม 
   ในการใช้งานโดยไม่มีกลิ่นฉุน ไม่ก่อความระคายเคืองต่อผิวหนังและร่างกาย  
   ไม่สร้างมลพิษแก่สิ่งแวดล้อม ฯลฯ ดังนี้ 
    1)  น้ ายาถูพ้ืนท าความสะอาด 
    2)  น้ ายาดันฝุ่น 
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    3)  น้ ายาลอกแวกซ์ 
    4)  น้ ายาเคลือบเงาพ้ืน 
    5)  น้ ายาสเปรย์บัฟฟ์ 
    6)  น้ ายาล้างห้องน้ าและสุขภัณฑ์ 
    7)  น้ ายาฆ่าเชื้อดับกลิ่น ส าหรับห้องน้ า 
    8)  น้ ายาขจัดสิ่งอุดตันในท่อน้ าทิ้ง 
    9)  น้ ายากัดสนิม 
    ๑0)  น้ ายาขัดโลหะเอนกประสงค์  
    ๑1)  น้ ายาซักพรม 
    ๑2)  น้ ายาเช็ดกระจก/น้ ายาล้างจาน 
    ๑3)  น้ ายาเช็ดเฟอร์นิเจอร์ 
    ๑๔)  ผงซักฟอก 
    ๑๕)  สบู่เหลวล้างมือ 
    ๑๖)  แอลกอฮอล์ 
    ๑๗)  การบูร คนละ ๕ ขีด 
    ๑๘)  ส าลี (ส าหรับเช็ดโทรศพัท์) 
    ๑๙)  สเปร์ปรับอากาศ 
    ๒๐)  สเปร์ก าจัดยุง แมลง 
   ๘.๒.๔  เครื่องมือ วัสดุ อุปกรณ์ที่เก่ียวกับสวน ต้นไม้ สระน้ า ดังนี้  
    ๑)  เครื่องมือตัดหญ้า  
    2)  เลื่อยยนต์ส าหรับตัดต้นไม้ 
    3)  กรรไกรตัดหญ้า  
    4)  กรรไกรตัดกิ่ง 
    5)  ไม้กวาดทางมะพร้าว  
    6)  คราด  
    7)  จอบ  
    8)  เสียม 
    9)  พลั่ว  
    10)  ส้อมพรวนดิน 
    ๑1)  บัวรดน้ า  
    ๑2)  สายยาง 
   ๑3)  ดินผสมพร้อมปลูก 
   ๑4)  ปุ๋ยอินทรีย์และปุ๋ยเคมี 
   ๑5)  บุ้งกี ๋
   ๑6)  ที่ตักขยะ (แบบปี๊บ) 
   ๑7)  ถุงขยะขนาด ๓๖ x ๔๕ นิ้ว ๑ กิโลกรัม 
   18)  กระชอนตักขยะ 
   ๘.๒.5  รายละเอียดการท าความสะอาด 
    ห้องเรียน ห้องปฏิบัติการ ห้องประชุม ห้องสโมสรบุคลากร ห้องพักอาจารย์  
    ห้องรับรอง และห้องปฏิบัติงาน  
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    ๑)  ท าความสะอาดพ้ืน โต๊ะ เก้าอ้ี กระดานไวท์บอร์ด คอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ต่าง ๆ   
    ๒)  จัดโต๊ะ เก้าอ้ี และอุปกรณ์ต่าง ๆ ให้เป็นระเบียบเรียบร้อย 
    ๓)  เช็ดท าความสะอาดลูกบิดประตูห้องเรียนทุกครั้งที่มีการเปลี่ยนรายวิชา 
    ในการเรียนการสอน  
    ๔)  ท าความสะอาดขอบกระจกและบานกระจก ขอบประตแูละบานประต ูขอบหน้าต่าง 
    และบานหน้าต่าง  
    ห้องโถง ทางเดิน บันได และระเบียงโดยรอบอาคาร 
    ๑)  ท าความสะอาดและดูแลพ้ืน 
    ๒)  ท าความสะอาดขอบกระจกและบานกระจก ขอบหน้าต่างและบานหน้าต่าง 
    ๓)  ท าความสะอาดชุดรับแขก 
    ๔)  ท าความสะอาดบอร์ดปิดประกาศ 
    ๕)  ท าความสะอาดบันได คิ้วบันได และราวจับบันได 
    ๘)  ท าความสะอาดอุปกรณ์ทางเดิน เช่น ถังดับเพลิง ตู้โชว์ ตู้สื่อน าข้อมูล 
    ประชาสัมพันธ์ ตู้จ่ายแอลกอฮอล์  
    ๙)  ท าความสะอาดเครื่องท าน้ าเย็น 
    ๑๐)  รดน้ าต้นไม้และเทน้ าในถาดรองรับกระถางต้นไม้ 
    ๑๑)  ท าความสะอาดซิงค์ล้างจาน 
    12)  ขัดบันไดและคิ้วบันได  
    13)  ขัดเงาส่วนที่เป็นโลหะทั้งหมด 
    ห้องน้ า 
    ๑)  เวลาล้างท าความสะอาดผนัง พื้น เคาน์เตอร์ กระจกเงา เครื่องสุขภัณฑท์ุกวัน  
    ดังนี้  
    -  ห้องน้ ารวม ระหว่างเวลา ๑๓:๓๐ น. ถึงเวลา ๑๔:๔๐ น. 
    -  ห้องน้ าอาจารย์ ระหว่างเวลา ๑๔:๐๐ น. ถึงเวลา ๑๕:๐๐ น. 
    ทั้งนี้  ต้องบริหารจัดการเวลาแต่ละชั้นไม่ให้ทับซ้อนกัน 
    ๒)  ส ารวจขยะไม่ให้เต็มถังและน าขยะไปทิ้งในที่ที่ก าหนดทุกวัน 
    ๓)  ดูแลเช็ดถหู้องน้ า เคาน์เตอร์ และเครื่องสุขภัณฑ์ อย่างน้อยวันละ ๒ รอบ  
    (เช้าอย่างน้อย ๑ รอบ และบ่ายอย่างน้อย ๑ รอบ) ให้อยู่ในสภาพแห้งและ 
    เรียบร้อย พร้อมฆ่าเชื้อดับกลิ่น  
    ๔)  เติมสบู่เหลวล้างมือและการบูรให้พร้อมใช้งาน 
    โรงอาหารและพ้ืนที่เรียนรู้ร่วมกัน 
    ๑)  ท าความสะอาดพ้ืน  
    ๒)  เช็ดโต๊ะ เก้าอ้ี ให้พร้อมใช้งานตลอดเวลา  
    ๓)  ท าความสะอาดอ่างล้างมือและที่วางภาชนะท่ีใช้แล้ว  
    ๔)  เก็บขยะ เศษอาหาร และล้างถังขยะ 
    ลิฟต ์
    ๑)  ท าความสะอาดหน้าลิฟต์และประตูลิฟต์ 
    ๒)  ปัด กวาด เช็ด ถู ผนัง พ้ืน บอร์ดประชาสัมพันธ์ ภายในลิฟต์ 
    3)  ท าความสะอาดปุ่มเปิด – ปิดลิฟต ์ปุ่มสัมผัส ภายในและภายนอกลิฟต์ 
    4)  ท าความสะอาดร่องประตูลิฟต์ 
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                    พ้ืนกระเบื้องยาง พ้ืนโมเสก พ้ืนกระเบื้องเคลือบ พื้นหินขัด 
                    ๑)  ท าความสะอาดพ้ืนและปัดเงาพ้ืน  
                    ๒)  ปัดกวาด เช็ดถู สิ่งสกปรก และดูดฝุ่น  
    3)  ล้าง ขัด และเคลือบเงาพ้ืน 
                    กระจก กรอบอลูมิเนียม มู่ลี่ ม่านปรับแสง ฉากก้ันห้อง ผ้าม่าน และผ้าปูโต๊ะ 
                    ๑)  ท าความสะอาดกรอบอลูมิเนียม มู่ลี่ ม่านปรับแสง และฉากกั้นห้อง  
                    ๒)  ท าความสะอาดกระจกทั้งภายในและภายนอกอาคารด้วยผู้เชี่ยวชาญหรือผู้ที่ 
    ท าเป็นอาชีพ และปฏิบัติโดยค านึงหลักความปลอดภัยและความสะอาด 
    เป็นส าคัญ เว้นแต่บริเวณภายนอกอาคารที่ต้องใช้การโรยตัวในการท างาน 
    ให้ด าเนินการรายปีได้  
    3)  ซักผ้าปูโต๊ะ ผ้าม่าน ห้องเรียนและห้องประชุม 
                    พรม 
                    ๑)  ดูดฝุ่นและสิ่งสกปรกบนพ้ืนพรม 
                    ๒)  ซักพรม และฆ่าเชื้อดับกลิ่นด้วยระบบสเปรย์แอ๊กแท๊กชั่น 
                    เฟอร์นิเจอร์ เครื่องใช้และอุปกรณ์ส านักงาน 
                    ท าความสะอาดเฟอร์นิเจอร์ เครื่องใช้และอุปกรณส์ านักงาน เช่น โต๊ะท างาน เก้าอ้ี  
    ตู้เอกสาร ฯลฯ  
                    โคมไฟ หลอดไฟ พัดลม เครื่องปรับอากาศ  
                    ๑)  ท าความสะอาดโคมไฟ หลอดไฟ พัดลม และเครื่องปรับอากาศ 
        ๒)  ปัดฝุ่นและหยากไย่  
                    ผนัง และฝ้าเพดาน 
        ๑)  ปัดฝุ่นและหยากไย่ ฝ้าเพดาน 
        ๒)  ขจัดคราบสกปรกผนังอาคาร 
        สวน ต้นไม้ สระน้ า และลานจอดรถ  

   ๑)  เก็บกวาดบริเวณสวนและลานจอดรถให้สะอาด  
   ๒)  ดูแลและรดน้ าต้นไม้ รวมถึงพ้ืนที่สีเขียวของคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์   
   3)  ก าจัดวัชพืชและสิ่งปฏิกูลในสระน้ า 
   4)  พรวนดินต้นไม้ 
   5)  ตัดแต่งก่ิงต้นไม้ ใส่ปุ๋ยไม้ดอกไม้ประดับและต้นไม้ยืนต้น 
   6)  ตัดหญ้าสนาม 

   ๘.๒.6  รายละเอียดการท าความสะอาดประจ าวัน ประจ าสัปดาห์ ประจ าเดือน ประจ า  
   ๔ เดือน และประจ าปี 

รายละเอียดการท าความสะอาด 
ระยะเวลาการปฏบิตัิงาน 

ประจ า 
วนั 

ประจ า
สปัดาห ์

ประจ า 
เดือน 

ประจ า 
๔ เดือน 

ประจ า
ป ี

ห้องเรียน ห้องปฏิบัติการ ห้องประชุม ห้องสโมสรบุคลากร 
ห้องพักอาจารย์ ห้องรับรอง และห้องปฏิบัติงาน 
๑)  ท าความสะอาดพ้ืน โต๊ะ เก้าอ้ี กระดานไวท์บอร์ด 
คอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ต่าง ๆ  
๒)  จัดโต๊ะ เก้าอ้ี และอุปกรณ์ต่าง ๆ ให้เป็นระเบียบ

 
 
✓ 
 
✓ 
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 ๑๑ 

เรียบร้อย 
๓)  เช็ดท าความสะอาดลูกบิดประตูห้องเรียนทุกครั้ง 
ที่มีการเปลี่ยนรายวิชาในการเรียนการสอน  
๔)  ท าความสะอาดขอบกระจกและบานกระจก ขอบประต ู
และบานประตู ขอบหน้าต่างและบานหน้าต่าง  

 
✓ 
 
 

 
 
 
✓ 

ห้องโถง ทางเดิน บันได และระเบียงโดยรอบอาคาร 
๑)  ท าความสะอาดและดูแลพ้ืน 
๒)  ท าความสะอาดขอบกระจกและบานกระจก ขอบหน้าต่าง
และบานหน้าต่าง 
๓)  ท าความสะอาดชุดรับแขก 
๔)  ท าความสะอาดบอร์ดปิดประกาศ 
๕)  ท าความสะอาดบันได คิ้วบันได และราวจับบันได 
๖)  ท าความสะอาดอุปกรณ์ทางเดิน เช่น ถังดับเพลิง ตู้โชว์ 
ตู้สื่อน าข้อมูลประชาสัมพันธ์ ตู้จ่ายแอลกอฮอล์  
๗)  ท าความสะอาดเครื่องท าน้ าเย็น 
๘)  รดน้ าต้นไม้และเทน้ าในถาดรองรับกระถางต้นไม้ 
๙)  ท าความสะอาดซิงค์ล้างจาน 
1๐)  ขัดบันไดและคิ้วบันได  
1๑)  ขัดเงาส่วนที่เป็นโลหะทั้งหมด 

 
✓ 
 
 
✓ 
 
✓ 
 
 
✓ 
✓ 
✓ 

 
 
✓ 
 
 
✓ 
 
✓ 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
✓ 
✓ 

 

ห้องน้ า 
๑)  เวลาล้างท าความสะอาดผนัง พื้น เคาน์เตอร์  
กระจกเงา เครื่องสุขภัณฑ์ทุกวัน ดังนี้  
-  ห้องน้ ารวม ระหว่างเวลา ๑๓:๓๐ น. ถึงเวลา ๑๔:๔๐ น. 
-  ห้องน้ าอาจารย์ ระหว่างเวลา ๑๔:๐๐ น. ถึงเวลา  
   ๑๕:๐๐ น. 
๒)  ส ารวจขยะไม่ให้เต็มถังและน าขยะไปทิ้งในที่ที่ก าหนด
ทุกวัน 
๓)  ดูแลเช็ดถูห้องน้ า เคาน์เตอร์ และเครื่องสุขภัณฑ์  
อย่างน้อยวันละ ๒ รอบ (เช้าอย่างน้อย ๑ รอบ  
และบ่ายอย่างน้อย ๑ รอบ) ให้อยู่ในสภาพแห้งและเรียบร้อย  
พร้อมฆ่าเชื้อดับกลิ่น  
๔)  เติมสบู่เหลวล้างมือและการบูรให้พร้อมใช้งาน 

 
✓ 
 
 
 
 
✓ 
 
✓ 
 
 
 
✓ 

    

โรงอาหารและพ้ืนที่เรียนรู้ร่วมกัน 
๑)  ท าความสะอาดพ้ืน  
๒)  เช็ดโต๊ะ เก้าอ้ี ให้พร้อมใช้งานตลอดเวลา  
๓)  ท าความสะอาดอ่างล้างมือและที่วางภาชนะท่ีใช้แล้ว  
๔)  เก็บขยะ เศษอาหาร และล้างถังขยะ 

 
✓ 
✓ 
✓ 
✓ 

    

ลิฟต์ 
๑)  ท าความสะอาดหน้าลิฟต์และประตูลิฟต์ 
๒)  ปัด กวาด เช็ด ถู ผนัง พื้น บอร์ดประชาสัมพันธ์ 

 
✓ 
✓ 
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 ๑๒ 

ภายในลิฟต์ 
3)  ท าความสะอาดปุ่มเปิด – ปิดลิฟต์ ปุ่มสัมผัส ภายในและ
ภายนอกลิฟต์ 
4)  ท าความสะอาดร่องประตูลิฟต์ 

 
✓ 
 
 

 
 
 
✓ 

พ้ืนกระเบื้องยาง พื้นโมเสก พ้ืนกระเบื้องเคลือบ พื้นหินขัด 
๑)  ท าความสะอาดพ้ืนและปัดเงาพ้ืน  
๒)  ปัดกวาด เช็ดถู สิ่งสกปรก และดูดฝุ่น  
3)  ล้าง ขัด และเคลือบเงาพ้ืน 

 
✓ 
✓ 

 
 
 
 

  
 
 
✓ 

 

กระจก กรอบอลูมิเนียม มู่ลี่ ม่านปรับแสง ฉากก้ันห้อง 
ผ้าม่าน และผ้าปูโต๊ะ 
๑)  ท าความสะอาดกรอบอลูมิเนียม มู่ลี่ ม่านปรับแสง  
และฉากก้ันห้อง  
๒)  ท าความสะอาดกระจกท้ังภายในและภายนอกอาคาร
ด้วยผู้เชี่ยวชาญหรือผู้ที่ท าเป็นอาชีพ และปฏิบัติโดยค านึง
หลักความปลอดภัยและความสะอาดเป็นส าคัญ เวน้แต่
บริเวณภายนอกอาคารที่ต้องใช้การโรยตัวในการท างาน 
ให้ด าเนินการรายปีได้  
3)  ซักผ้าปูโต๊ะ ผ้าม่าน ห้องเรียนและห้องประชุม 

 
 
✓ 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
✓ 

 
 
 
 
✓ 
 
 

พรม 
๑)  ดูดฝุ่นและสิ่งสกปรกบนพ้ืนพรม 
๒)  ซักพรม และฆ่าเชื้อดับกลิ่นด้วยระบบสเปรย์
แอ๊กแท๊กชั่น 

  
✓ 
 

  
 
✓ 

 

เฟอร์นิเจอร์ เครื่องใช้และอุปกรณ์ส านักงาน 
ท าความสะอาดเฟอร์นิเจอร์ เครื่องใช้และอุปกรณ์ส านักงาน เช่น 
โต๊ะท างาน เก้าอ้ี ตู้เอกสาร ฯลฯ  

 
✓ 

    

โคมไฟ หลอดไฟ พัดลม เครื่องปรับอากาศ  
๑)  ท าความสะอาดโคมไฟ หลอดไฟ พัดลม  
และเครื่องปรับอากาศ 
๒)  ปัดฝุ่นและหยากไย่  
 

 
 

 
 
 
✓ 

 
✓ 

  

ผนัง และฝ้าเพดาน 
๑)  ปัดฝุ่นและหยากไย่ ฝ้าเพดาน 
๒)  ขจัดคราบสกปรกผนังอาคาร 

  
✓ 

   
 
✓ 

สวน ต้นไม้ สระน้ า และลานจอดรถ  
๑)  เก็บกวาดบริเวณสวนและลานจอดรถให้สะอาด  
๒)  ดูแลและรดน้ าต้นไม้ รวมถึงพ้ืนที่สีเขียวของคณะ
มนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์   
3)  ก าจัดวัชพืชและสิ่งปฏิกูลในสระน้ า 
4)  พรวนดินต้นไม้ 
5)  ตัดแต่งก่ิงต้นไม้ ใส่ปุ๋ยไม้ดอกไม้ประดับ 

 
✓ 
✓ 

 
 
 
 
✓ 
✓ 

 
 
 
 
 
 
✓ 
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 ๑๓ 

และตน้ไม้ยืนต้น 
6)  ตัดหญ้าสนาม 

 
✓ 

หมายเหต ุ: 
 ๑)  รายงานสิ่งของช ารุดโดยด่วน เช่น กระจกแตก อ่างล้างหน้าช ารุด น้ าประปารั่ว และสิ่งอื่น ๆ 
ที่อยู่ในความรับผิดชอบทั้งหมดต่อหน่วยงานที่รับผิดชอบ 
 ๒)  ดูแลปิดน้ า ปิดไฟฟ้า ปิดหน้าต่าง และตรวจตราความเรียบร้อยก่อนออกจากตัวอาคาร 
เมื่อเสร็จงาน 
 ๓)  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 
ปฏบิตัิงานเปน็กรณีพเิศษ 
 1)  ปลูกไม้ดอกและต้นไม้ยืนต้นตามที่คณะคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์มอบหมาย 
 2)  เปลี่ยนไม้คลุมดินเมื่อพันธุ์ไม้นั้นหมดอายุ 
 3)  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์มอบหมาย เช่น การขนย้าย วัสดุ 
อุปกรณ์ จัดเลี้ยง จัดห้องสอบ ปิดเครื่องปรับอากาศห้องที่ไม่มีการเรียนการสอน ฯลฯ 
  
๙.  การรบัประกันความเสยีหายและสูญเสยี 
 ในกรณีที่ทรัพย์สินของผู้ว่าจ้างหรือผู้อื่นที่อยู่ในความครอบครองของผู้ว่าจ้างเสียหายหรือสูญเสีย 
อันเนื่องมาจากการกระท า หรืองดเว้นการกระท าหรือความบกพร่องในหน้าที่ของผู้รับจ้าง ผู้รับจ้างยินยอม
รับผิดชอบและชดเชยหรือชดใช้ค่าเสียหายให้แก่ผู้ว่าจ้างเต็มจ านวนทันทีที่ได้รับหนังสือจากผู้ว่าจ้าง ทั้งนี้  
ภายในวงเงินของทรัพย์สินตอ่ความเสียหายหรือสูญเสียแต่ละครั้ง 
 
๑๐.  รายการเครื่องมือ วสัด ุและอปุกรณ์ท าความสะอาด 

เครื่องมือ วสัด ุและอปุกรณ์ 
จ านวน 

ไมต่่ ากวา่ 
(ตอ่ป)ี 

จ านวน 
ไมต่่ ากวา่ 
(ตอ่เดือน) 

หมายเหต ุ

เครื่องมือ  
๑)  เครื่องขัดและปั่นเงาพ้ืน พร้อมอุปกรณ์ 
2)  เครื่องซักพรม 
3)  เครื่องเป่าลมร้อน 
4)  เครื่องดูดของเหลว (ดูดฝุ่น-ดูดน้ า) 

 
1 เครื่อง 
1 เครื่อง 
1 เครื่อง 
1 เครื่อง 

 
 

 
 
 

วัสดุ และอุปกรณ์  
๑)  ชุดกรีดกระจก 
๒)  ไม้ดันฝุ่น  
๓)  ผ้าม๊อบดันฝุ่น    
4)  ผ้ารองดันฝุ่น    
5)  ถังบีบน้ าไม้ม็อบ แบบรถเข็น  
6)  ผ้าม็อบถูพ้ืน (แดง/น้ าเงิน)   
7)  ไมป้าดน้ า 
8)  ไม้กวาดอ่อนอย่างหนา ด้ามไม้ 
9)  ไม้กวาดแข็งทางมะพร้าว 

 
16 อัน 
32 ด้าม 
๑๙๒ ผืน 
384 ผืน 
16 คัน 

384 ผืน 
32 อัน 

192 ด้าม 
16 ด้าม 

 
 
 

๑๖ ผืน 
 
 

32 ผืน 
 

16 ด้าม 
 

 
ส่ง 1 ต.ค. 6๙ 
ส่ง 1 ต.ค. 6๙ 

ทุกเดือน 
ทุกเดือน 

ส่ง 1 ต.ค. 6๙ 
ทุกเดือน 

ส่ง 1 ต.ค. 6๙ 
ทุกเดือน 

ส่ง 1 ต.ค. 6๙ 
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 ๑๔ 

10)  ไม้กวาดหยากไย่ 
๑1)  ไม้ขนไก่ 
๑2)  แปรงล้างโถสุขภัณฑ์ 
๑3)  แปรงขัดพ้ืนด้ามยาว    
๑4)  ยางปั๊มส้วม 
๑5)  ที่โกยขยะ 
16)  ถังน้ าพลาสติกพร้อมฝาปิด (เล็ก) 
17)  ถังน้ าพลาสติกพร้อมฝาปิด (ใหญ่) 
๑8)  ราวตากผ้า 
๑9)  บันไดอลูมิเนียม (๑๑ ขั้น) 
20)  ผ้าเช็ดกระจก (ผ้าดิบ) 
21)  ผ้าเช็ดไมโครไฟเบอร์ (เล็ก) สีเขียว/สีน้ าเงิน  
22)  ผ้าเช็ดไมโครไฟเบอร์ (ใหญ่) สีเขียว/สีน้ าเงิน 
๒3)  ถุงมือยาง 
๒4)  รองเท้าบูท 
๒5)  สก๊อตไบรท์ 
๒6)  ฝอยขัดไยเหล็ก 
27)  ถุงขยะขนาด ๑๘ x ๒๐ นิ้ว ๑ กิโลกรัม = ๗๕ ใบ 
28)  ถุงขยะขนาด ๒๔ x ๒๘ นิ้ว ๑ กิโลกรัม = ๒๐ ใบ 
29)  ถุงขยะขนาด ๓๐ x ๔๐ นิ้ว ๑ กิโลกรัม = ๑๔ ใบ 
๓๐)  ถุงขยะขนาด ๓๖ x ๔๕ นิ้ว ๑ กิโลกรัม  
3๑)  ขวดสเปรย์ส าหรับน้ ายา 
3๒)  ขวดใส่สบู่เหลว 
3๓)  พรมเช็ดเท้า ส าหรับหน้าห้องน้ า 
3๔)  ป้ายเตือนก าลังท าความสะอาด/พ้ืนลื่น 
๓๕)  ถุงขยะส าหรับใส่ขยะอันตราย (สีแดง) ในห้องน้ า 

16 ด้าม 
16 อัน 
64 อัน 
32 อัน 
๑๖ อัน 
32 อัน 
16 ใบ 
16 ใบ 
16 อัน 
๑ อัน 

192 ผืน 
384 ผืน 
384 ผืน 
48 คู่ 
16 คู่ 

384 อัน 
192 อัน 
๑๔๔ กก. 
300 กก. 
480 กก. 
๒๔ กก. 
60 ขวด 
30 ขวด 
140 ผืน 
๓๐ อัน 

๑๒๐ กก. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

16 ผืน 
32 ผืน 
32 ผืน 

 
 

32 อัน 
16 อัน 
๑๒ กก. 
25 กก. 
40 กก 
๒ กก. 

 
 
 
 

10 กก. 

ส่ง 1 ต.ค. 6๙ 
ส่ง 1 ต.ค. 6๙ 
ส่ง 1 ต.ค. 6๙ 
ส่ง 1 ต.ค. 6๙ 
ส่ง 1 ต.ค. 6๙ 
ส่ง 1 ต.ค. 6๙ 
ส่ง 1 ต.ค. 6๙ 
ส่ง 1 ต.ค. 6๙ 
ส่ง 1 ต.ค. 6๙ 
ส่ง 1 ต.ค. 6๙ 

ทุกเดือน 
ทุกเดือน 
ทุกเดือน 

ส่ง 1 ต.ค. 6๙ 
ส่ง 1 ต.ค. 6๙ 

ทุกเดือน 
ทุกเดือน 
ทุกเดือน 
ทุกเดือน 
ทุกเดือน 

ส่ง 1 ต.ค. 6๙ 
ส่ง 1 ต.ค. 6๙ 
ส่ง 1 ต.ค. 6๙ 
ส่ง 1 ต.ค. 6๙ 
ส่ง 1 ต.ค. 6๙ 

ทุกเดือน 
 

ผลิตภัณฑ์ท าความสะอาด 
1)  น้ ายาถูพ้ืนท าความสะอาด ขนาด 3 ลิตร 
2)  น้ ายาดันฝุ่น ขนาด 3 ลิตร 
3)  น้ ายาลอกแวกซ์ ขนาด 3 ลิตร 
4)  น้ ายาเคลือบเงาพ้ืน ขนาด 3 ลิตร 
5)  น้ ายาสเปรย์บัฟฟ์ ขนาด 3 ลิตร 
6)  น้ ายาล้างห้องน้ าและสุขภัณฑ์ ขนาด 3 ลิตร 
7)  น้ ายาฆ่าเชื้อดับกลิ่น ส าหรับห้องน้ า ขนาด 3 ลิตร 
8)  น้ ายาขจัดสิ่งอุดตันในท่อน้ าทิ้ง ขนาด 3 ลิตร 
9)  น้ ายากัดสนิม ขนาด 3 ลิตร 
๑0)  น้ ายาขัดโลหะเอนกประสงค์ (หลอดละ ๑๐๐ กรัม) 
๑1)  น้ ายาซักพรม ขนาด 3 ลิตร 
๑2)  น้ ายาเช็ดกระจก/น้ ายาล้างจาน ขนาด 3 ลิตร 

 
7๐0 แกลอน 
๑๘๐ แกลอน 
20 แกลอน 
๓0 แกลอน 
30 แกลอน 

57๐ แกลอน 
420 แกลอน 
๓0 แกลอน 
60 แกลอน 
๓0 หลอด 
๙ แกลอน 

๗๒ แกลอน 

 
๕๕ แกลอน 
30 แกลอน 
ให้เพียงพอ 
ให้เพียงพอ 
ให้เพียงพอ 
4๕ แกลอน 
35 แกลอน 
5 แกลอน 
5 แกลอน 
ให้เพียงพอ 
ให้เพียงพอ 
๖ แกลอน 

 
ทุกเดือน 
ทุกเดือน 

3 เดือน/ครั้ง 
3 เดือน/ครั้ง 
3 เดือน/ครั้ง 

ทุกเดือน 
ทุกเดือน 
ทุกเดือน 
ทุกเดือน 
ทุกเดือน 
ทุกเดือน 
ทุกเดือน 
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 ๑๕ 

13)  น้ ายาเช็ดเฟอร์นิเจอร์ ขนาด 3 ลิตร 
๑๔)  ผงซักฟอก 
๑๕)  สบู่เหลวล้างมือ ขนาด 3 ลิตร 
๑๖)  แอลกอฮอล์ ขวดละ 450 มิลลิลิตร 
๑๗)  การบูร คนละ ๕ ขีด 
๑๘)  ส าลี ขนาด ๒๐๐ กรัม (ส าหรับเช็ดโทรศัพท์) 
๑๙)  สเปร์ปรับอากาศ/ก้อนปรับอากาศ 
 
๒๐)  สเปร์ก าจัดยุง แมลง 

300 แกลอน 
300 กก. 

360 แกลอน 
๒๘๐ ขวด 
120 กก. 
300 ห่อ 

๔๘ กระป๋อง/
ก้อน 

๔๘ กระป๋อง 

25 แกลอน 
25 กก. 

30 แกลอน 
๒๔ ขวด 
10 กก. 
25 ห่อ 

๔ กระป๋อง/
ก้อน 

๔ กระป๋อง 

ทุกเดือน 
ทุกเดือน 
ทุกเดือน 
ทุกเดือน 
ทุกเดือน 
ทุกเดือน 
ทุกเดือน 

 
ทุกเดือน 

เครื่องมือ วัสดุ อุปกรณ์ท่ีเกี่ยวกับสวน ต้นไม้ สระน้ า 
๑)  เครื่องมือตัดหญ้า  
2)  เลื่อยยนต์ส าหรับตัดต้นไม้ 
3)  กรรไกรตัดหญ้า  
4)  กรรไกรตัดกิง่ 
5)  ไม้กวาดทางมะพร้าว  
6)  คราด  
7)  จอบ  
8)  เสียม 
9)  พลั่ว  
10)  ส้อมพรวนดิน 
๑1)  บัวรดน้ า  
๑2)  สายยาง 
๑3)  ดินผสมพร้อมปลูก 
๑4)  ปุ๋ยอินทรีย์/ปุ๋ยเคมี (ขนาด 1 กิโลกรัม/ถุง) 
๑5)  บุ้งกี ๋
๑6)  ที่ตักขยะ (แบบปี๊บ) 
๑7)  ถุงขยะขนาด ๓๖ x ๔๕ นิ้ว ๑ กิโลกรัม 
18)  กระชอนตักขยะ 

 
๓ เครื่อง 
1 เครื่อง 
๖ อัน 
๖ อัน 

72 ด้าม 
3 ด้าม 
3 ด้าม 
3 ด้าม 
3 ด้าม 
๖ ด้าม 
๖ อัน 
3 ม้วน 
๑๒๐ ถุง 
60 ถุง 
3 อัน 
๖ อัน 

60 กก. 
6 อัน 

 
 
 
 
 

6 ด้าม 
 
 
 
 
 
 
 

๑๐ ถุง/เดือน 
5 กก./เดือน 

 
 

5 กก. 

 
ส่ง 1 ต.ค. 6๙ 
ส่ง 1 ต.ค. 6๙ 
ส่ง 1 ต.ค. 6๙ 
ส่ง 1 ต.ค. 6๙ 

ทุกเดือน 
ส่ง 1 ต.ค. 6๙ 
ส่ง 1 ต.ค. 6๙ 
ส่ง 1 ต.ค. 6๙ 
ส่ง 1 ต.ค. 6๙ 
ส่ง 1 ต.ค. 6๙ 
ส่ง 1 ต.ค. 6๙ 
ส่ง 1 ต.ค. 6๙ 

ทุกเดือน 
ทุกเดือน 

ส่ง 1 ต.ค. 6๙ 
ส่ง 1 ต.ค. 6๙ 

ทุกเดือน 
ส่ง 1 ต.ค. 6๙ 

 
 
หมายเหต ุ

๑. คัดเลือกสินค้าและบริการที่ไม่ก่อให้เกิดผลกระทบต่อสิ่งแวดล้อม โดยพิจารณาตั้งแต่การได้มาซึ่ง
วัตถุดิบ การผลิต การขนส่ง การใช้งาน และการก าจัดหลังการใช้งาน 
 ๒. สนับสนุนการใช้ผลิตภัณฑ์ที่ใช้ทรัพยากรหมุนเวียนซึ่งไม่ก่อให้เกิดมลพิษต่อสิ่งแวดล้อม เช่น สินค้า
ที่ได้รับการรับรองฉลากเขียวฯ 
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 ๑๖ 

๑๑.  ตารางการจดัพนักงานท าความสะอาด 

ตารางการจดัพนักงานท าความสะอาด 
กลุม่อาคารเรยีนและสภาพแวดล้อมทางภูมทิัศนข์องคณะมนุษยศาสตรแ์ละสงัคมศาสตร์ 

๑.  อาคารเรยีน ๖๐ พรรษามหาราชนิ ี๒   

ประจ าชัน้ 
จนัทร-์ศุกร ์ เสาร ์ อาทิตย ์

หมายเหต ุ
จ านวน จ านวน จ านวน 

ชั้น ๑ ๒ คน ๒ คน ๒ คน พนักงานท าความสะอาด มาปฏิบัติงานในวันเสาร์และวัน
อาทิตย์จ านวน ๓ คน ต้องท าความสะอาดชั้น ๑ ชั้น ๒ 
ชั้นที่มีการเรียนการสอน โรงอาหารและพ้ืนที่เรียนรู้
ร่วมกัน คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 

ชั้น ๒ ๒ คน ๑ คน ๑ คน 

ชั้น ๓ ๑ คน - - 
 

ชั้น ๔ ๑ คน - - **วันหยุดพิเศษไม่มีพนักงานท าความสะอาด 
จ านวนตามปฏิทิน ๑๘ วัน 

วันจันทร์ -ศุกร์  จ านวน ๒๔๓ วัน 
วันเสาร์-อาทิตย์ ๑๐๔ วัน 

ชั้น ๕ ๑ คน - - 
ชั้น ๖ ๒ คน - - 
ชั้น ๗ ๑ คน - - 
ชั้น ๘ ๑ คน - - 
ชั้น ๙ ๑ คน - - 

โรงอาหาร ๑ คน - - 
ผู้ควบคุม ๑ คน - - 

 
 

๑๔ คน ๓ คน ๓ คน  

๒.  อาคารเรยีนคณะมนุษยศาสตร์และสงัคมศาสตร ์(ตกึศาสตราจารย์กระแสร ์มาลยาภรณ์) 

ประจ าชัน้ 
จนัทร ์- ศุกร ์ เสาร ์ อาทิตย ์

จ านวน จ านวน จ านวน 
ชั้น ๑ ๑ คน - - 
ชั้น ๒   
ชั้น ๓ ๑ คน -  - 
ชั้น ๔   
ชั้น ๕ ๑ คน  -  - 
ชั้น ๖   

 จ านวน ๓ คน - - 

๓.  สวน ตน้ไม ้สระน้ า และลานจอดรถ จ านวน ๓ คน **ปฏบิตัิงานทุกวนัไม่มวีนัหยดุ** 

ประจ าพืน้ที่ 
จนัทร ์- ศุกร ์ เสาร ์– อาทติย ์ วนัหยดุพเิศษ 

จ านวน ๒๔๓ วนั จ านวน ๑๐๔ วนั  จ านวน 1๘ วนั 

จ านวนคนสวน 
 

๓ คน 
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 ๑๗ 

 
๑๒.  ระยะเวลาการด าเนนิการ 
 ระยะเวลาในสัญญาทั้งสิ้น ๑๒ เดือน ตั้งแต่วันที่ ๑ ตุลาคม พ.ศ. ๒๕๖๙ ถึงวันที่ ๓๐ กันยายน พ.ศ. 
๒๕๗๐ (๓๖๕ วัน) 
 
๑๓.  ระยะเวลาการส่งมอบงานและการจ่ายเงิน 
 โดยจะเริ่มด าเนินการตั้งแต่วันที่ ๑ ตุลาคม พ.ศ. ๒๕๖๙ ถึงวันที่ ๓๐ กันยายน พ.ศ. ๒๕๗๐ 
(๓๖๕ วัน) รวมระยะเวลาด าเนินการ ๑๒ เดือน โดยจะจ่ายเงินเป็น ๑๒ งวด ๆ ละ ๑ เดือน 
 
14.  อัตราค่าปรบั  
 ในข้อความของสัญญา กรณีพนักงานของผู้รับจ้างมามาปฏิบัติหรือมาปฏิบัติงานไม่ครบถ้วน
จ านวนตามที่ก าหนดไว้ หรือมาแต่ไม่ปฏิบัติงานตามรายละเอียดและเงื่อนไขแนบท้ายสัญญา ผู้รับจ้างยอมให้
ผู้ว่าจ้างหักเงินค่าจ้างที่จะได้รับตามอัตราค่าจ้างขั้นต่ าต่อคนต่อวันที่ใช้บังคับในเขตชลบุรีในวันนั้น และยินยอม
ให้ผู้ว่าจ้างปรับอัตราร้อยละ ๐.๑๐ ของวงเงินตามสัญญาต่อวัน 
 
๑5.  วงเงนิงบประมาณในการจดัหา 
                 งบประมาณในการด าเนินการทั้งสิ้นไม่เกิน ๓,๔๑๐,๐๐๐.๐๐ บาท (สามล้านสี่แสนหนึ่งหมื่นบาทถ้วน) 
 
๑6.  หลักเกณฑ์ในการพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 
 ในการประกวดราคาจ้างครั้งนี้ คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา  
จะพิจารณาคัดเลือกด้วยเกณฑ์ราคา 
 
17.  สถานทีต่ิดต่อเพื่อขอทราบข้อมลูเพิ่มเติม และส่งข้อเสนอแนะ วจิารณ์หรือแสดงความคิดเหน็  
สามารถสง่ข้อคิดเหน็ หรือข้อเสนอแนะ วจิารณ์ เกีย่วกบัร่างขอบเขตของงานนี้ได้ที่ 
 ส านักงานคณบดี คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา ต าบลแสนสุข อ าเภอ
เมืองชลบุรี จังหวัดชลบุรี ๒๐๑๓๑ 
 โทรศัพท์ ๐ ๓๘๑๐ ๒๓๑๘ 
 โทรสาร ๐ ๓๘๓๙ ๐๐๔๔ 
 e-mail: saowaneep@go.buu.ac.th 
สาธารณชนที่ต้องการเสนอแนะ วิจารณ์ หรือมีความเห็น ต้องเปิดเผยชื่อและที่อยู่ของผู้ให้ข้อเสนอแนะวิจารณ์ 
หรือมีความเห็นด้วย   
 
หมายเหตุ 

       ๑. หากมีข้อสงสัยหรือข้อขัดแย้งใด ๆ ในรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ ให้คณะกรรมการตรวจ
รับพัสดุเป็นผู้พิจารณาและชี้ขาดเท่านั้น และผู้รับจ้างต้องปฏิบัติตามอย่างเคร่งครัด และในกรณีท่ีรายละเอียด
แสดงรายละเอียดไม่เพียงพอหรือมีการเปลี่ยนแปลงรายการ ผู้รับจ้างต้อง เสนอขออนุมัติคณะกรรมการตรวจ 
รับพัสดุก่อนด าเนินการทุกครั้ง 
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 ๑๘ 

                 ๒. ในกรณีที่เกิดความเสียหายของวัสดุ อุปกรณ์ ครุภัณฑ์ หรือทรัพย์สินอ่ืน ๆ ที่เกิดจากการ
ปฏิบัติงานของผู้รับจ้าง ผู้รับจ้างต้องรับผิดชอบให้คืนอยู่ในสภาพที่ดีเหมือนเดิม โดยค่าใช้จ่ายเป็นของผู้รับจ้าง
ทั้งสิ้น  

            ๓. ผู้เสนอราคาต้องมีการคัดเลือกสินค้าและบริการ ตามประกาศคณะมนุษยศาสตร์และ
สังคมศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา ที่ ๔๐๑/๒๕๖๘ ลงวันที่ ๑๗ กรกฎาคม พ.ศ. ๒๕๖๘ เรื่อง นโยบายส่งเสริม
การจัดซื้อจัดจ้างที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อมคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา 

            ๔. ผู้รับจ้างที่ชนะการเสนอราคาเมื่อเข้าด าเนินงานต้องปฏิบัติงานภายใต้นโยบายตามประกาศ
คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา ที่ ๑๑๕/๒๕๖๘ ลงวันที่ ๑๔ กุมภาพันธ์ พ.ศ. ๒๕๖๘
เรื่อง นโยบายการจัดการส านักงานสีเขียว (Green Office)  

 
     ลงชื่อ………………………………………………ประธานกรรมการ 
          (ผู้ชว่ยศาสตราจารย์บุญรอด  บุญเกิด) 
 

 
     ลงชื่อ…………………………………………….กรรมการ 
      (นางสาวสุปราณี  อโนดาษ) 

 
 
ลงชื่อ.......................................................กรรมการ 

      (นางสาวกรทอง  เนื่องจ านงค์) 
    
  
     ลงชื่อ.......................................................กรรมการ 
      (นางสาวปรินณดา  คารมรื่น) 
 

 
     ลงชื่อ.......................................................กรรมการและเลขานุการ 
       (นางสาววรี  สกุลนิรันดร) 
 
 

เอกสารนี้ลงนามด้วยลายเซ็นอิเล็กทรอนิกส์ ตรวจสอบได้ที่ (https://e-sign.buu.ac.th/verify)



                                          
  
 
 

 
ประกาศคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา 

เลขที ่ ๔๐๑/๒๕๖๘ 
เรื่อง  นโยบายส่งเสริมการจัดซื้อจัดจ้างที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม 

     คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา 
…………………………………………….. 

 ด้วยคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา มีนโยบายขับเคลื่อนองค์กรสู่การพัฒนาอย่าง
ยั่งยืน ซึ่งคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ ได้ตระหนักถึงความส าคัญเกี่ยวกับการลดการใช้พลังงาน และลดการ
ปล่อยก๊าซเรือนกระจก เพ่ือเป็นการสร้างหลักประกันให้มีรูปแบบการผลิตและการบริโภคท่ียั่งยืน มีเป้าประสงค์ที่
ครอบคลุมประเด็นการจัดการและการใช้ทรัพยากรธรรมชาติอย่างมีประสิทธิภาพและยั่งยืน ลดการปล่อยสารเคมี
และของเสียที่เป็นพิษออกสู่ธรรมชาติและการจัดการอย่างถูกต้องลดของเสียโดยกระบวนการ reuse และ 
recycle ส่งเสริมการจัดซื้อจัดจ้างและบริการที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อมของกรมควบคุมมลพิษ กระทรวงพลังงาน
และสิ่งแวดล้อม 
 และเพ่ือให้การด าเนินงานของฝ่ายจัดซื้อมีความสอดคล้องต่อนโยบายหลักของคณะฯ จึงได้ก าหนด
นโยบายและแนวทางปฏิบัติในการจัดซื้อดังนี้ 

๑. ส่งเสริมให้มีการจัดซื้อจัดจ้างโดยค านึงถึงประสิทธิภาพการใช้ทรัพยากรให้เกิดประโยชน์สูงสุด และเป็น
มิตรกับสิ่งแวดล้อม 

๒. คัดเลือกสินค้าและบริการที่ไม่ก่อให้เกิดผลกระทบต่อสิ่งแวดล้อม โดยพิจารณาตั้งแต่การได้มาซึ่ง
วัตถุดิบ การผลิต การขนส่ง การใช้งาน และการก าจัดหลังการใช้งาน 

๓. สนับสนุนการใช้ผลิตภัณฑ์ที่ใช้ทรัพยากรหมุนเวียนซึ่งไม่ก่อให้เกิดมลพิษต่อสิ่งแวดล้อม เช่น สินค้าท่ี
ได้รับการรับรองฉลากเขียวฯ 

๔. คัดเลือกผู้ขายและผู้ให้บริการที่ได้รับรองคุณภาพมาตรฐานด้านสิ่งแวดล้อมเป็นอันดับแรก 
๕. ส่งเสริมขั้นตอนและวิธีการจัดซื้อจัดจ้าง ที่เป็นธรรมและให้ความเสมอภาคกับทุกองค์กร 
๖. หลีกเลี่ยงสินค้าท่ีใช้เพียงครั้งเดียวแล้วทิ้ง โดยค านึงถึงการใช้วัตถุดิบในชิ้นส่วน/สินค้า/หรือหีบห่อที่

สามารถน ากลับมาใช้ได้ใหม่ 
 
         นโยบายการจัดซื้อจัดจ้างที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม (Green Procurement) ฉบับนี้มีผลบังคับใช้ตั้งแต่วันที่  
๑๗ กรกฎาคม พ.ศ. ๒๕๖๘ เป็นต้นไป   

ประกาศ ณ วันที่  ๑๗ กรกฎาคม พ.ศ. ๒๕๖๘ 
                                                             
 
 

                                            (รองศาสตราจารย์สุชาดา  พงศ์กิตติวิบูลย์) 
                                          คณบดีคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 
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(ส ำเนำ) 
ประกาศคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา 

เลขที่  ๔๐๑/๒๕๖๘ 
เรื่อง  นโยบายส่งเสริมการจัดซื้อจัดจ้างที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม 

     คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา 
…………………………………………….. 

 ด้วยคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา มีนโยบายขับเคลื่อนองค์กรสู่การพัฒนาอย่าง
ยั่งยืน ซึ่งคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ ได้ตระหนักถึงความส าคัญเกี่ยวกับการลดการใช้พลังงาน และลดการ
ปล่อยก๊าซเรือนกระจก เพ่ือเป็นการสร้างหลักประกันให้มีรูปแบบการผลิตและการบริโภคท่ียั่งยืน มีเป้าประสงค์ที่
ครอบคลุมประเด็นการจัดการและการใช้ทรัพยากรธรรมชาติอย่างมีประสิทธิภาพและยั่งยืน ลดการปล่อยสารเคมี
และของเสียที่เป็นพิษออกสู่ธรรมชาติและการจัดการอย่างถูกต้องลดของเสียโดยกระบวนการ reuse และ 
recycle ส่งเสริมการจัดซื้อจัดจ้างและบริการที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อมของกรมควบคุมมลพิษ กระทรวงพลังงาน
และสิ่งแวดล้อม 
 และเพ่ือให้การด าเนินงานของฝ่ายจัดซื้อมีความสอดคล้องต่อนโยบายหลักของคณะฯ จึงได้ก าหนด
นโยบายและแนวทางปฏิบัติในการจัดซื้อดังนี้ 

๑. ส่งเสริมให้มีการจัดซื้อจัดจ้างโดยค านึงถึงประสิทธิภาพการใช้ทรัพยากรให้เกิดประโยชน์สูงสุด และเป็น
มิตรกับสิ่งแวดล้อม 

๒. คัดเลือกสินค้าและบริการที่ไม่ก่อให้เกิดผลกระทบต่อสิ่งแวดล้อม โดยพิจารณาตั้งแต่การได้มาซึ่ง
วัตถุดิบ การผลิต การขนส่ง การใช้งาน และการก าจัดหลังการใช้งาน 

๓. สนับสนุนการใช้ผลิตภัณฑ์ที่ใช้ทรัพยากรหมุนเวียนซึ่งไม่ก่อให้เกิดมลพิษต่อสิ่งแวดล้อม เช่น สินค้าท่ี
ได้รับการรับรองฉลากเขียวฯ 

๔. คัดเลือกผู้ขายและผู้ให้บริการที่ได้รับรองคุณภาพมาตรฐานด้านสิ่งแวดล้อมเป็นอันดับแรก 
๕. ส่งเสริมขั้นตอนและวิธีการจัดซื้อจัดจ้าง ที่เป็นธรรมและให้ความเสมอภาคกับทุกองค์กร 
๖. หลีกเลี่ยงสินค้าท่ีใช้เพียงครั้งเดียวแล้วทิ้ง โดยค านึงถึงการใช้วัตถุดิบในชิ้นส่วน/สินค้า/หรือหีบห่อที่

สามารถน ากลับมาใช้ได้ใหม่ 
 
         นโยบายการจัดซื้อจัดจ้างที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม (Green Procurement) ฉบับนี้มีผลบังคับใช้ตั้งแต่วันที่  
๑๗ กรกฎาคม พ.ศ. ๒๕๖๘ เป็นต้นไป   

ประกาศ ณ วันที่  ๑๗ กรกฎาคม พ.ศ. ๒๕๖๘ 
 
               (ลงชื่อ)    สุชาดา  พงศ์กิตติวิบูลย์ 

(รองศาสตราจารย์สุชาดา  พงศ์กิตติวิบูลย์) 
   คณบดีคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ ปฏิบัติการแทน 

            อธิการบดีมหาวิทยาลัยบูรพา 
   
  ส าเนาถูกต้อง      

                        
(นางนงลักษณ์  วงษ์ทองเหลือ)              
            บุคลากร 

เอกสารนี้ลงนามด้วยลายเซ็นอิเล็กทรอนิกส์ ตรวจสอบได้ที่ (https://e-sign.buu.ac.th/verify)เอกสารนี้ลงนามด้วยลายเซ็นอิเล็กทรอนิกส์ ตรวจสอบได้ที่ (https://e-sign.buu.ac.th/verify)



    
  (ส าเนา)                   

ประกาศคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา 
ที่ ๑๑๕/๒๕๖๘  

เรื่อง นโยบายการจัดการส านักงานสีเขียว (Green Office) 
 

                คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา มีความมุ่งม่ันที่จะยกระดับมาตรฐาน 
ส านักงานและกิจกรรมต่าง ๆ มุ่งสู่การเป็นส านักงานสีเขียว (Green Office) อย่างยั่งยืน เพ่ือให้เกิดการบริหาร 
จัดการทรัพยากรและพลังงานอย่างคุ้มค่าและมีประสิทธิภาพรวมถึงการจัดการด้านต่าง ๆ ที่สอดคล้องกับนโยบาย
ของมหาวิทยาลัยในการเป็นมหาวิทยาลัยสีเขียว จึงขอประกาศนโยบายการจัดการส านักงานสีเขียว (Green Office) 
คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา ดังนี้ 
      ๑.  ส่งเสริมและสร้างการรับรู้นโยบายส านักงานสีเขียวให้ผู้บริหาร บุคลากร นิสิต และผู้ทีเ่กี่ยวข้องกับ
การด าเนินงานอย่างมีส่วนร่วม ในการจัดการสิ่งแวดล้อมที่ดีของคณะฯ 
  ๒.  สื่อสารและสร้างจิตส านึกของผู้บริหาร บุคลากร นิสิตและผู้ที่เกี่ยวข้องให้มีความรู้ ความเข้าใจและ
ตระหนักถึงปัญหาสิ่งแวดล้อม 
   ๓.   สร้างและปรับปรุงสภาพแวดล้อมในส านักงานให้เป็นส านักงานสีเขียวที่เอ้ือต่อการท างานและ 
มีสุขภาวะที่ด ี 
  ๔.  ส่งเสริมให้บุคลากรใช้ทรัพยากรและพลังงานอย่างมีประสิทธิภาพ ลดการเกิดขยะ ของเสียและการ
สร้างมลพิษ รวมถึงการน ากลับมาใช้ใหม่ มีส่วนร่วมในการดูแลรักษาสิ่งแวดล้อมในส านักงาน เพื่อป้องกันและลด
โอกาสที่จะเกิดปัญหาสิ่งแวดล้อม อันเกิดจากกิจกรรมของคณะ 
   ๕.  สนับสนุนการด าเนินงานด้านการจัดการสิ่งแวดล้อม เพ่ือให้มีการปรับปรุงระบบ 
การจัดการสิ่งแวดล้อมอย่างต่อเนื่อง บรรลุผลตามเกณฑ์ของส านักงานสีเขียว 
   ๖.  ส่งเสริมและสนับสนุนให้มีการจัดซื้อ จัดจ้าง สินค้าและบริการ โดยให้ความส าคัญกับสินค้าและ
บริการที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม 
   ๗.  ทบทวนและพัฒนาการด าเนินงานอย่างต่อเนื่อง เพื่อให้เป็นไปตามแนวทางการด าเนินงาน
ส านักงานสีเขียว (Green Office)   
 

                               ประกาศ ณ วันที่ ๑๔ กุมภาพันธ์ พ.ศ. ๒๕๖๘ 

                     
                        (ลงชื่อ)   สุชาดา   พงศ์กิตติวิบูลย์ 

                            (รองศาสตราจารย์สุชาดา  พงศ์กิตติวิบูลย์) 
                               คณบดีคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์  
 

                                                 
                         
 ส าเนาถูกต้อง 

    
     (นางนงลักษณ์  วงษ์ทองเหลือ) 
                บุคลากร 
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