
ขอบเขตของ (TOR) 
จ้างเหมาบริการท าความสะอาดอาคารคณะศิลปกรรมศาสตร์ 

ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2570 
 

1. ความเป็นมา 
 คณะศิลปกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ ตั้งอยู่เลขที่ 114 สุขุมวิท 23 แขวงคลองเตยเหนือ 
เขตวัฒนา กรุงเทพมหานคร มีพ้ืนที่ในความรับผิดชอบ คือ 
 1. อาคาร 16 คณะศิลปกรรมศาสตร์ ชั้น 1 ถึง ชั้น 16 (รวมดาดฟ้า) 
 2. อาคารสโมสรนิสิตศิลปกรรมศาสตร์ ชั้น 1-2 และ ชั้นดาดฟ้า 
 3. พ้ืนที่บริเวณลานพลาซ่า พ้ืนที่บริเวณรอบข้างและหน้าอาคารคณะศิลปกรรมศาสตร์ 
 ซึ่งเป็นอาคารเพ่ือใช้ในการรองรับการเรียนการสอนรวมถึงการท ากิจกรรมต่าง ๆ ภายใน 
คณะศิลปกรรมศาสตร์ของนิสิต คณาจารย์ และบุคลากร รวมทั้งเป็นห้องพักการสอนของคณาจารย์และ 
ห้องส านักงานต่าง ๆ จึงมีความจ าเป็น ต้องจ้างดูแลท าความสะอาดพ้ืนที่เพ่ือให้เกิดความสะอาด ความเป็น
ระเบียบเรียบร้อย ถูกตามหลักสุขอนามัย อีกทั้งยัง เป็นการดูแลอาคารให้มีสภาพพร้อมใช้งานส าหรับรองรับ
การให้บริการแก่นิสิต คณาจารย์ บุคลากร และบุคคลทั่วไปที่เข้ามาใช้บริการและติดต่องานภายใน  
คณะศิลปกรรมศาสตร์ 
 
2. วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือให้อาคารและพ้ืนที่ในความรับผิดชอบของคณะศิลปกรรมศาสตร์ ได้รับการดูแลรักษาความ
สะอาดเรียบร้อย และพร้อมใช้งาน เพ่ือรองรับต่อบรรยากาศและภาพลักษณ์ที่ดีในการเรียนการสอน  
การบริการ การปฏิบัติงานของคณาจารย์ เจ้าหน้าที่และนิสิต รวมถึงผู้มาติดต่องานของคณะศิลปกรรมศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 
 
3. คุณสมบัติของผู้เสนอราคา 
 3.1 มีความสามารถตามกฎหมาย 
 3.2 ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย 
 3.3 ไม่อยู่ระหว่างเลิกกิจการ 
 3.4 ไม่เป็นบุคคลซึ่งอยู่ระหว่างถูกระงับการยื่นข้อเสนอหรือท าสัญญากับหน่วยงานของรัฐไว้ชั่วคราว
เนื่องจาก เป็นผู้ไม่ผ่านเกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้ประกอบการตามระเบียบที่รัฐมนตรีว่าการ
กระทรวงการคลังก าหนดตามที่ประกาศเผยแพร่ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง 
 3.5 ไม่เป็นบุคคลซึ่งถูกระบุชื่อไว้ในบัญชีรายชื่อผู้ทิ้งงานและได้แจ้งเวียนชื่อให้เป็นผู้ทิ้งงานของ
หน่วยงานของรัฐในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง ซึ่งรวมถึงนิติบุคคลที่ผู้ทิ้งงานเป็นหุ้นส่วน
ผู้จัดการ กรรมการ ผู้จัดการ ผู้บริหาร ผู้มีอ านาจในการด าเนินงานในกิจการของนิติบุคคลนั้นด้วย 
 3.6 มีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้ามตามที่คณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐก าหนดในราชกิจจานุเบกษา 
 3.7 เป็นนิติบุคคลผู้มีอาชีพรับจ้างงานที่ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ดังกล่าว 



 3.8 ไม่เป็นผู้มีผลประโยชน์ร่วมกันกับผู้ยื่นข้อเสนอรายอ่ืนที่เข้ายื่นข้อเสนอให้แก่ มหาวิทยาลัย      
ณ วันประกาศประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ หรือไม่เป็นผู้กระท าการอันเป็นการขัดขวางการแข่งขันอย่างเป็น
ธรรมในการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ครั้งนี้ 
 3.9 ไม่เป็นผู้ที่ได้รับเอกสิทธิ์หรือความคุ้มกัน ซึ่งอาจปฏิเสธไม่ยอมขึ้นศาลไทย เว้นแต่รัฐบาลของ 
ผู้ยื่นข้อเสนอได้มีค าสั่งให้สละเอกสิทธิ์ความคุ้มกันเช่นว่านั้น  
 3.10 ผู้ยื่นข้อเสนอจะต้องเป็นนิติบุคคล และมีผลงานประเภทเดียวกันกับงานที่ประกวดราคาจ้าง  
ในวงเงินไม่น้อยกว่า 1,750,000.00 บาท (หนึ่งล้านเจ็ดแสนห้าหมื่นบาทถ้วน) และเป็นผลงานที่เป็นคู่สัญญา
โดยตรงกับหน่วยงานของรัฐ หรือหน่วยงานเอกชนที่มหาวิทยาลัยเชื่อถือ โดยต้องเป็นผลงานที่เป็นสัญญาเดียว
และเป็นผลงานย้อนหลังไม่เกิน 5 ปี นับจากวันที่ยื่นข้อเสนอ โดยต้องแนบเอกสารส าเนาหนังสือรับรองผลงาน
จ้างและแนบส าเนาสัญญาจ้างท าความสะอาดอาคารพร้อมรับรองส าเนาถูกต้องมาพร้อมในวันที่ยื่นข้อเสนอใน
ระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยวิธีอิเล็กทรอนิกส์ด้วย 
 3.11 ผู้ยื่นข้อเสนอที่ยื่นข้อเสนอในรูปแบบของ "กิจการร่วมค้า" ต้องมีคุณสมบัติดังนี้ 
                   กรณีที่ข้อตกลงระหว่างผู้เข้าร่วมค้าก าหนดให้ผู้เข้าร่วมค้ารายใดรายหนึ่งเป็นผู้เข้าร่วมค้าหลัก 
ข้อตกลงระหว่างผู้เข้าร่วมค้าจะต้องมีการก าหนดสัดส่วนหน้าที่ และความรับผิดชอบในปริมาณงาน สิ่งของ 
หรือมูลค่าตามสัญญาของผู้เข้าร่วมค้าหลักมากกว่าผู้เข้าร่วมค้ารายอ่ืนทุกราย 
 กรณีท่ีข้อตกลงระหว่างผู้เข้าร่วมค้าก าหนดให้ผู้เข้าร่วมค้ารายใดรายหนึ่งเป็นผู้เข้าร่วมค้าหลัก 
กิจการร่วมค้านั้นต้องใช้ผลงานของผู้เข้าร่วมค้าหลักรายเดียวเป็นผลงานของกิจการร่วมค้าท่ียื่นข้อเสนอ 
                    ส าหรับข้อตกลงระหว่างผู้เข้าร่วมค้าท่ีไม่ได้ก าหนดให้ผู้เข้าร่วมค้ารายใดเป็นผู้เข้าร่วมค้าหลัก 
ผู้เข้าร่วมค้าทุกรายจะต้องมีคุณสมบัติครบถ้วนตามเงื่อนไขที่ก าหนดไว้ในเอกสารเชิญชวน หรือหนังสือเชิญชวน 
                    กรณีท่ีข้อตกลงระหว่างผู้เข้าร่วมค้าก าหนดให้มีการมอบหมายผู้เข้าร่วมค้ารายใดรายหนึ่งเป็น
ผู้ยื่นข้อเสนอ ในนามกิจการร่วมค้า การยื่นข้อเสนอดังกล่าวไม่ต้องมีหนังสือมอบอ านาจ 
                   ส าหรับข้อตกลงระหว่างผู้เข้าร่วมค้าที่ไม่ได้ก าหนดให้ผู้เข้าร่วมค้ารายใดเป็นผู้ยื่นข้อเสนอ 
ผู้เข้าร่วมค้าทุกรายจะต้องลงลายมือชื่อในหนังสือมอบอ านาจให้ผู้เข้าร่วมค้ารายใดรายหนึ่งเป็นผู้ยื่นข้อเสนอใน
นามกิจการร่วมค้า 
 3.12 ผู้ยื่นข้อเสนอต้องลงทะเบียนในระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic 
Government Procurement : e-GP) ของกรมบัญชีกลาง 
 3.13 ยื่นข้อเสนอต้องมีมูลค่าสุทธิของกิจการ ดังนี้ 
          (1) กรณีผู้ยื่นข้อเสนอเป็นนิติบุคคลที่จัดตั้งขึ้นตามกฎหมายไทยซึ่งได้จดทะเบียนเกินกว่า 1 ปี 
ต้องมีมูลค่าสุทธิของกิจการ จากผลต่างระหว่างสินทรัพย์สุทธิหักด้วยหนี้สินสุทธิ ที่ปรากฏในงบแสดงฐานะ
การเงินที่มีการตรวจรับรองแล้ว ซึ่งจะต้องแสดงค่าเป็นบวก 1 ปีสุดท้ายก่อนวันยื่นข้อเสนอ 
                   (2) กรณีผู้ยื่นข้อเสนอเป็นนิติบุคคลที่จัดตั้งขึ้นตามกฎหมายไทย ซึ่งยังไม่มีการรายงานงบแสดง
ฐานะการเงินกับกรมพัฒนาธุรกิจการค้า ให้พิจารณาการก าหนดมูลค่าของทุนจดทะเบียน โดยผู้ยื่นข้อเสนอ
จะต้องมีทุนจดทะเบียนที่เรียกช าระมูลค่าหุ้นแล้ว ณ วันที่ยื่นข้อเสนอ ไม่ต่ ากว่า 1 ล้านบาท 
                   (3) ส าหรับการจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่งที่มีวงเงินเกิน 500,000 บาทข้ึนไป กรณีผู้ยื่นข้อเสนอเป็น
บุคคลธรรมดา โดยพิจารณาจากหนังสือรับรองบัญชีเงินฝากไม่เกิน 90 วันก่อนวันยื่นข้อเสนอ โดยต้องมีเงิน
ฝากคงเหลือในบัญชีธนาคารเป็นมูลค่า 1 ใน 4 ของมูลค่างบประมาณของโครงการหรือรายการที่ยื่นข้อเสนอ
ในแต่ละครั้ง และหากเป็นผู้ชนะการจัดซื้อจัดจ้างหรือเป็นผู้ได้รับการคัดเลือกจะต้องแสดงหนังสือรับรองบัญชี
เงินฝากที่มีมูลค่าดังกล่าวอีกครั้งหนึ่งในวันลงนามในสัญญา 



                   (4) กรณีท่ีผู้ยื่นข้อเสนอไม่มีมูลค่าสุทธิของกิจการหรือทุนจดทะเบียน หรือมีแต่ไม่เพียงพอที่จะ
เข้ายื่นข้อเสนอ ผู้ยื่นข้อเสนอสามารถขอวงเงินสินเชื่อ โดยต้องมีวงเงินสินเชื่อ 1 ใน 4 ของมูลค่างบประมาณ
ของโครงการหรือรายการที่ยื่นข้อเสนอในแต่ละครั้ง (สินเชื่อที่ธนาคารภายในประเทศ หรือบริษัทเงินทุนหรือ
บริษัทเงินทุนหลักทรัพย์ที่ได้รับอนุญาตให้ประกอบกิจการเงินทุนเพ่ือการพาณิชย์ และประกอบธุรกิจค้า
ประกันตามประกาศของธนาคารแห่งประเทศไทย ตามรายชื่อบริษัทเงินทุนที่ธนาคารแห่งประเทศไทยแจ้ง
เวียนให้ทราบ โดยพิจารณาจากยอดเงินรวมของวงเงินสินเชื่อที่ส านักงานใหญ่รับรองหรือที่ส านักงานสาขา
รับรอง (กรณีได้รับมอบอ านาจจากส านักงานใหญ่) ซึ่งออกให้แก่ผู้ยื่นข้อเสนอ นับถึงวันยื่นข้อเสนอไม่เกิน 90 วัน) 
                   (5) กรณีตาม (1) - (4) ยกเว้นส าหรับกรณีดังต่อไปนี้ 
                        (5.1) กรณีท่ีผู้ยื่นข้อเสนอเป็นหน่วยงานของรัฐ 
                      (5.2) นิติบุคคลที่จัดตั้งขึ้นตามกฎหมายไทยที่อยู่ระหว่างการฟ้ืนฟูกิจการตามพระราช 
บัญญัติล้มละลาย (ฉบับที่ 10) พ.ศ. 2561 
 3.14 ผู้ยื่นข้อเสนอจะต้องได้รับการผ่านเกณฑ์ข้อก าหนดของบริการท าความสะอาดที่เป็นมิตรกับ
สิ่งแวดล้อม หรือได้รับการรับรองระบบบริหารงานจัดการคุณภาพตามมาตรฐาน ISO 9001:2015 และ  
ISO 14001:2015 โดยมีหนังสือเอกสารการรับรองซึ่งยังไม่หมดอายุ ณ วันลงนามในสัญญาจ้างมาแสดง 

 
4. รายละเอียดเกี่ยวกับอาคารและสถานที่ในความรับผิดชอบ 
 คณะศิลปกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ มีสถานที่ตั้งอยู่ ณ มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 
เลขที่ 114 ถนนสุขุมวิท 23 แขวงคลองเตยเหนือ เขตวัฒนา กรุงเทพมหานคร มีอาคารและพ้ืนที่ที่รับผิดชอบ 
ดังนี้ 
 4.1 อาคาร 16 คณะศิลปกรรมศาสตร์ (เป็นอาคาร 16 ชั้น) ชั้นที่ 1 ถึง ชั้นที่ 16 (รวมดาดฟ้า) พ้ืนที่
ประมาณ 16,880 ตารางเมตร ประกอบด้วย ส านักงาน ห้องพักอาจารย์ ห้องเรียน ห้องประชุม ห้องปฏิบัติการ  
ห้องเก็บของ หอจัดแสดงงานศิลปกรรมศาสตร์ หอนาฏลักษณ์ ห้องน้ า ลิฟท์โดยสาร จ านวน 4 ตัว ห้องควบคุม
ลิฟท์โดยสาร ชั้นดาดฟ้า ทางเดินทั่วไป บันไดทางข้ึน-ลง บันไดทางหนีไฟ และลานพลาซ่าชั้นบนและชั้นล่าง 
 4.2 อาคารสโมสรนิสิตศิลปกรรมศาสตร์ ชั้น 1-2 และ ชั้นดาดฟ้า 
 4.3 พ้ืนที่บริเวณลานพลาซ่า พ้ืนที่บริเวณรอบข้างและหน้าอาคารคณะศิลปกรรมศาสตร์ มีพ้ืนที่
โดยรอบ ๆ อาคาร ถนนและลานจอดรถรอบอาคารของคณะศิลปกรรมศาสตร์ รวมพ้ืนที่ใช้สอยประมาณ 
2,485 ตารางเมตร ซึ่งรวมพ้ืนที่ใช้สอยทั้งหมดประมาณไม่น้อยกว่า 19,365 ตารางเมตร โดยที่ผู้รับจ้างต้องมี
หน้าที่รับผิดชอบ 

(การแบ่งพื้นที่ปฏิบัติงานของพนักงานท าความสะอาดให้เป็นไปตามรายละเอียดเอกสารแนบท้าย 2) 
 
5. อัตราก าลัง วันเวลาปฏิบัติงาน การจ่ายค่าแรงงาน 
 5.1 จ านวนพนักงานท าความสะอาด จ านวน 18 คน ประกอบด้วย 
  - หัวหน้าพนักงานท าความสะอาด  จ านวน 1 คน 
  - พนักงานท าความสะอาด   จ านวน 17 คน  
ประกอบด้วย -   พนักงานชาย     อย่างน้อย จ านวน 3 คน  

- พนักงานหญิง    อย่างน้อย จ านวน 14 คน 
 
หมายเหตุ หัวหน้าพนักงานท าความสะอาดมีหน้าที่ (ตามรายละเอียดเอกสารแนบท้าย 3) 



 5.2 ก าหนดวันและเวลาปฏิบัติงาน 
  วัน-เวลาเข้าปฏิบัติงาน 
  ผู้รับจ้างจะต้องส่งพนักงานมาท าความสะอาด สัปดาห์ละ 7 วัน (ทุกวันที่มีการเรียนการสอน)
ปฏิบัติงานตามตารางเวลาและมาตรฐานที่ก าหนด โดยมีรายละเอียดดังนี้ 
  วันจันทร์ - วันศุกร์ ปฏิบัติงานตั้งแต่เวลา 06.30.00 - 16.30.00 น. จ านวน 18 คน 
(พนักงานท าความสะอาด 17 คน และหัวหน้าพนักงานท าความสะอาด 1 คน) อนุญาตให้พนักงานท าความ
สะอาดเข้าในอาคารได้ตั้งแต่เวลา 06.00 น. ห้ามมิให้เข้าอาคารก่อนเวลาที่ก าหนดไว้เว้นแต่ได้รับอนุญาตเป็น
กรณีพิเศษ 
  วันเสาร์ ปฏิบัติงานตั้งแต่เวลา 07.00.00 - 16.00.00 น. จ านวน 10 คน (พนักงานท าความ
สะอาด 9 คน และหัวหน้าพนักงานท าความสะอาด 1 คน) อนุญาตให้พนักงานท าความสะอาดเข้าในอาคารได้
ตั้งแต่เวลา 06.30.00 น. ห้ามมิให้เข้าอาคารก่อนเวลาที่ก าหนดไว้เว้นแต่ได้รับอนุญาตเป็นกรณีพิเศษ 
  วันอาทิตย์ ปฏิบัติงานตั้งแต่เวลา 07.00.00 - 16.00.00 น. จ านวน 9 คน (พนักงานท าความ
สะอาด 8 คน และหัวหน้าพนักงานท าความสะอาด 1 คน) อนุญาตให้พนักงานท าความสะอาดเข้าในอาคารได้
ตั้งแต่เวลา 06.30 น. ห้ามมิให้เข้าอาคารก่อนเวลาที่ก าหนดไว้เว้นแต่ได้รับอนุญาตเป็นกรณีพิเศษ 
  ทั้งนี้ รวมถึงวันอ่ืนที่ทางราชการมิได้สั่งให้เป็นวันหยุดราชการ เช่น วันแรงงาน เป็นต้น 
  วันหยุด วันหยุดราชการ รวมถึงวันหยุดราชการ กรณีพิเศษตามมติของคณะรัฐมนตรีใน              
ปีนั้น ๆ 
  กรณีการปฏิบัติงานเกินกฎหมายก าหนด ผู้ว่าจ้างได้คิดรวมกับวงเงินค่าจ้างไว้แล้ว  
  ในกรณีที่จ านวนพ้ืนที่ท าความสะอาดลดลงในช่วงเวลาใดเวลาหนึ่ง คณะกรรมการตรวจรับ
พัสดุขอสงวนสิทธิในการย้ายพนักงานท าความสะอาดไปปฏิบัติงานในพ้ืนที่ที่มีความจ าเป็นต้องท าความสะอาด
ตามความเหมาะสม 
  วิธีการเข้า-ออกการปฏิบัติงาน 
   ให้ผู้รับจ้างจัดส่งพนักงานเข้า-ออกการปฏิบัติงาน โดยให้มาบันทึกเวลาที่เครื่องบันทึก
เวลาด้วยลายนิ้วมือและลงลายมือชื่อในแฟ้มใบลงชื่อเวลาเข้า-ออกการปฏิบัติงานของพนักงานท าความสะอาด  
ที่ชั้น 4 อาคาร 16 ตามเวลาดังนี้ 
 

วันปฏิบัติงาน บันทึกเวลาเข้า บันทึกเวลาออก 
วันจันทร์ - วันศุกร์ ตั้งแต่ 06.00.00 น. ถึงเวลา 06.30.00 น. ตั้งแต่ 16.30.01 น. 

วันเสาร์ – วันอาทิตย์ ตั้งแต่ 06.30.00 น. ถึงเวลา 07.00.00 น. ตั้งแต่ 16.00.01 น. 
  
 หากพนักงานท าความสะอาดบันทึกเวลาล่วงเลยเกินกว่าก าหนดเวลาบันทึกเข้าหรือบันทึกก่อน
ก าหนดเวลาออกที่ก าหนดไว้ดังกล่าวข้างต้นไม่ว่ากรณีใด ๆ ผู้รับจ้างยินยอมให้ผู้ว่าจ้างด าเนินการปรับตาม  
ข้อ 16 ของ รายละเอียดขอบเขตของงาน (TOR) นี้ 
 ยกเว้น ในกรณีพบความขัดข้องของเครื่องบันทึกเวลาไม่สามารถบันทึกเวลาได้ ให้หัวหน้าพนักงาน
ท าความสะอาดรีบแจ้งต่อเจ้าหน้าที่พัสดุเป็นลายลักษณ์อักษรตามแบบฟอร์มที่ก าหนดให้ภายในเวลา 09.00 
น.ของวันที่พบเหตุดังกล่าว เพ่ือด าเนินการตรวจสอบให้ถูกต้องตามข้ันตอนต่อไป 
 
 



6. รายละเอียดของงาน 
 รายละเอียดงานท าความสะอาดสถานที่ (ผู้รับจ้างจะต้องตรวจสอบและค านวณงานทั้งหมดเอง)  
โดยรับผิดชอบพื้นท่ีท าความสะอาด ดังนี้ 
 6.1 งานท าความสะอาดพ้ืนที่ ห้องส านักงาน ห้องพักอาจารย์ ห้องประชุม ห้องเรียน หอจัดแสดง
งานศิลปกรรมศาสตร์ หอนาฏลักษณ์ ห้องโถง ห้องเก็บของ ห้องปฏิบัติการ บริเวณพ้ืนที่อาคารโดยรอบ 
ทางเดินทั่วไป บันได ราวบันได ห้องน้ า ซึ่งพ้ืนที่จะประกอบด้วยวัสดุที่เป็นพ้ืนกระเบื้อง พ้ืนกระเบื้องยาง  
พ้ืนลามิเนต พรม พ้ืนปูน พ้ืนหินขัด พ้ืนหินอ่อน และพ้ืนอีพ็อกซ่ี 
 6.2 ประตู หน้าต่าง และช่องแสง (เป็นไม้ เหล็ก อลูมิเนียม และกระจก) 
 6.3 ฝาผนัง ผนังฉาบปูนทาสี ผนังที่ใช้วัสดุอื่น ฉากกั้นห้อง หน้าต่างกระจก บานเกล็ด และผ้าม่าน 
 6.4 ฝ้าเพดาน หลอดไฟฟ้า รางไฟ พัดลมเพดาน พัดลมตั้งพ้ืน และพัดลมระบายอากาศ 
 6.5 ท าความสะอาดม่าน มู่ลี่ ทุกห้องในอาคาร 
 6.6 ท าความสะอาดลิฟท์โดยสารและเคลือบเงาพ้ืนลิฟท์ 
 6.7 ท าความสะอาดเคาน์เตอร์ ม้านั่ง โต๊ะสนาม กระดานไวท์บอร์ด กระดานไวท์บอร์ดกระจก และ
บอร์ดติดประกาศ 
 6.8 ท าความสะอาดครุภัณฑ์ ได้แก่ โต๊ะท างาน, เก้าอ้ีท างาน, ตู้เก็บเอกสาร, ชุดรับแขก, ครุภัณฑ์
การศึกษาที่อยู่นอกตู้เก็บ, โต๊ะ ม้านั่ง และเก้าอ้ีบรรยายในห้องเรียนต่าง ๆ, เฟอร์นิเจอร์ทั่ว ๆ ไป และ 
เครื่องตกแต่งต่าง ๆ 
 6.9 จัดโต๊ะ เก้าอ้ี ให้เป็นระเบียบเรียบร้อย หลังจากการใช้งานทุกห้อง 
 6.10 สถานที่หรือส่วนประกอบของอาคาร ซึ่งโดยสภาพจะต้องดูแลท าความสะอาด 
 6.11 ท าความสะอาดบริเวณพ้ืนที่โดยรอบอาคารของคณะศิลปกรรมศาสตร์ถึงรั้วด้านหลังอาคาร 
(บริเวณพ้ืนที่ห้องปฏิบัติการเซรามิกส์) บริเวณอาคารสโมสรนิสิตศิลปกรรมศาสตร์ บริเวณด้านข้างและ
ด้านหน้าอาคาร พ้ืนที่ด้านบนและด้านล่างลานพลาซ่า ลานอเนกประสงค์ บริเวณป้ายชื่อคณะ  
 6.12 ดูแลท าความสะอาดและบ ารุงรักษาต้นไม้ รวมถึงกระถางต้นไม้ ต้นไม้ประดับภายในบริเวณ
อาคารและรอบอาคารคณะศิลปกรรมศาสตร์ 
 6.13 ดูแลท าความสะอาดถังดักไขมัน 
 
7. ลักษณะงานและก าหนดเวลาท าความสะอาด 
 7.1 การท าความสะอาดรายวัน 
  - ทุกวันท าการในตอนเช้าต้องท าความสะอาดห้องเรียน ส านักงาน ห้องประชุม เป็นล าดับ
แรกก่อนและให้แล้วเสร็จก่อนเวลา 08.00 น. จึงย้ายไปท าความสะอาดห้องพักอาจารย์ในล าดับต่อไป 
  - ส่วนห้องน้ าและพ้ืนที่บริเวณลานพลาซ่า พ้ืนที่บริเวณรอบข้างและหน้าอาคารคณะ
ศิลปกรรมศาสตร์จะต้องเสร็จภายในเวลา 08.30 น. 
  - ส าหรับห้องเรียนและครุภัณฑ์ประกอบในห้องเรียนจะต้องท าความสะอาดอีกครั้งหนึ่ง 
ให้เสร็จก่อนเวลา 16.30 น. 
 โดยมีลักษณะงานคือ 
 7.1.1. เทตะกร้าผงขยะ ล้างท าความสะอาดถังขยะ เปลี่ยนถุงขยะ และไม่ปล่อยให้ถังขยะล้น 
หรือเต็ม แยกประเภทขยะใส่ถุงขยะด า-แดง-เขียว พร้อมทั้งชั่งน้ าหนักตามที่คณะฯ ก าหนด 
 



 7.1.2 เช็ดเครื่องโทรศัพท์ด้วยน้ ายาฆ่าเชื้อ และเช็ดไมโครโฟนห้องเรียน  ห้องประชุม ด้วย
แอลกอฮอล์ 
 7.1.3 ท าความสะอาดและเช็ดฝุ่นละออง โต๊ะเก้าอ้ีท างาน ครุภัณฑ์ส านักงาน เครื่องใช้ส านักงาน  
ต่าง ๆ ที่มีใช้ประจ าในห้องส านักงาน ห้องพักอาจารย์ ห้องเรียน และห้องปฏิบัติ การ จัดให้เป็นระเบียบ
เรียบร้อย 
 7.14 ปัดฝุ่น กวาดพ้ืนและถูพ้ืนด้วยม็อบให้สะอาดโดยใช้น้ ายาในการท าความสะอาด ขัดคราบ
สกปรกบริเวณทางเดิน ระเบียง บันได และบันไดหนีไฟทุกด้าน โถงลิฟท์โดยสาร ห้องส านักงาน ห้องพัก
อาจารย์ ห้องเรียน ห้องปฏิบัติการ และเช็ดรักษาพ้ืน ขัดพ้ืน เคลือบเงาให้สะอาดเงางามเสมอ 
 7.1.5 จัดเช็ดกระจก รอยเปื้อนบนผนัง ขอบประตู หน้าต่าง และสวิตช์ไฟฟ้า  ที่สกปรกเป็นคราบให้
สะอาดด้วยน้ ายา 
 7.1.6 จัดให้มีการดูดฝุ่นละออง ตามพ้ืนทางเดิน ระเบียง พ้ืนพรม พ้ืนห้องประชุม พ้ืนห้องลิฟต์
โดยสาร และพ้ืนต่าง ๆ 
 7.1.7 จัดเช็ดท าความสะอาดทางเดิน บันได ราวบันได ระเบียงด้วยน้ ายาท าความสะอาด 
 7.1.8 ท าความสะอาดห้องโถง และท่ีนั่งพัก บอร์ดติดประกาศและแผ่นป้ายแสดงชื่อหน่วยงานต่าง ๆ 
 7.1.9 ท าความสะอาดหน้าห้องลิฟต์ ร่องธรณีลิฟต์ เช็ดท าความสะอาดด้วยน้ ายาฆ่าเชื้อโรคภายใน
ห้องลิฟต์โดยสาร รวมทั้งผนังลิฟต์โดยสารและปุ่มกดบนแผงควบคุมไม่ให้มีคราบสกปรกและเศษผงหรือ 
เศษขยะ 
 7.1.10 ท าความสะอาดห้องน้ าและล้างเครื่องสุขภัณฑ์ด้วยวิธีล้างเปียกด้วยน้ ายาท าความสะอาด
ห้องน้ าและน้ ายาฆ่าเชื้อ และเปลี่ยนถุงใส่ขยะทุกวัน จัดให้มีกระดาษช าระ สบู่เหลวล้างมือ และวางก้อนดับ
กลิ่นตลอดเวลาไม่ให้ขาด เมื่อพนักงานท าความสะอาดได้ปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมายเสร็จแล้ว พนักงาน
ท าความสะอาดจะต้องดูแลท าความสะอาดห้องน้ าให้สะอาดเรียบร้อยอยู่เสมอในเวลาปฏิบัติงานทุก  ๆ เวลา  
2 ชั่วโมง 
 7.1.11 ดูแลบ ารุงรักษาต้นไม้ ไม้ประดับ ด้วยการรดน้ า ใส่ปุ๋ย และจัดตกแต่งให้เป็นที่ เรียบร้อย
สวยงาม 
 7.1.12 ห้องเรียน ห้องปฏิบัติการ ห้องประชุม จัดให้มีการลบกระดานและเช็ดกระดานท าความ
สะอาดห้องทุกครั้งเมื่อเลิกการเรียนการสอนหรือการใช้งาน จัดโต๊ะ เก้าอ้ีเรียน และท าความสะอาดให้อยู่ใน
สภาพเรียบร้อยทั้งในเวลาปกติและนอกเวลาเรียน รวมทั้งในเวลาท าการสอบ 
 7.1.13 ด าเนินการจัดเก็บขยะต่าง ๆ เศษผงต่าง ๆ หรือสิ่งสกปรกที่ไม่ใช้ประโยชน์จากในอาคารไป
ทิ้งเป็นรายวันทั้งอาคาร โดยท าการคัดแยกและชั่งน้ าหนัก ให้หัวหน้าพนักงานท าความสะอาดเป็นผู้บันทึก
ข้อมูล และรายงานให้ประธานกรรมการตรวจรับพัสดุทราบ โดยต้องใส่ถุงผูกมัดปากถุงแยกสีให้เรียบร้อย และ
น าไปทิ้งที่โรงทิ้งขยะกลางของมหาวิทยาลัย หลังเวลา 15.30 น. โดยผู้รับจ้างต้องจัดหาถุงขยะด า-แดง-เขียว 
มาให้เพียงพอต่อการใช้งาน และจัดการผูกมัดถุงให้เรียบร้อยเมื่อจะน าขยะไปทิ้ง (ในกรณีที่ขยะมีกลิ่นเหม็น  
ห้ามน าเข้าไปในลิฟต์โดยสารเด็ดขาด ให้พนักงานท าความสะอาดผูกมัดถุงขยะและน าลงบันไดไปทิ้งให้
เรียบร้อย โดยหลีกเลี่ยงการขนย้ายขณะมีผู้โดยสารภายในลิฟต์และให้ความส าคัญกับการปฏิบัติหน้าที่ของ
คณาจารย์ บุคลากร และการเข้าเรียนของนิสิตเป็นส าคัญ) 
 7.1.14 ให้ท าความสะอาดทางเท้า และทางเดินรอบอาคาร 
 7.1.15 ท าความสะอาดถนนด้านหน้าและด้านข้างอาคารตึก 16 และพ้ืนที่ระหว่างอาคาร 16 กับ
อาคารสโมสรนิสิตศิลปกรรมศาสตร์และพ้ืนที่บริเวณลานพลาซ่าของคณะศิลปกรรมศาสตร์ 



 7.1.16 ท าความสะอาดอุปกรณ์ไฟฟ้า เช่น สวิตช์ โคมไฟ พัดลมเพดาน พัดลมตั้งพ้ืน เครื่องลงเวลา
ปฏิบัติงาน 
 7.1.17 ในกรณีที่มีน้ าท่วมขังพ้ืนที่ลานพลาซ่า ชั้นดาดฟ้า ภายในอาคารหรือบริเวณโดยรอบอาคาร
ของคณะศิลปกรรมศาสตร์ หัวหน้าพนักงานท าความสะอาดต้องจัดพนักงานท าความสะอาดมาด าเนินการ 
ท าความสะอาดให้เป็นที่เรียบร้อยไม่มีน้ าท่วมขัง 
 7.1.18 ต้องสอดส่องดูแลการประหยัดพลังงานในพ้ืนที่ที่ไม่มีการใช้งาน เช่น การเปิด – ปิด 
เครื่องปรับอากาศ ไฟส่องสว่าง น้ าประปา หลังเลิกการใช้งาน และรายงานความผิดปกติของอาคารที่เกิดจาก
ระบบประปา ระบบไฟฟ้า และอ่ืน ๆ หากพบว่าช ารุดให้แจ้งเจ้าหน้าที่ที่เก่ียวข้องให้ทราบโดยด่วน 
 7.1.19 ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง ที่ได้รับมอบหมายจากผู้ว่าจ้าง เช่น การจัดสถานที่ส าหรับห้อง 
ประชุมในการจัดงานของคณะศิลปกรรมศาสตร์ 
  7.2 การท าความสะอาดรายสัปดาห ์
  7.2.1 เช็ดและขัดเงาโต๊ะเก้าอ้ี 
  7.2.2 ท าความสะอาดและเช็ดเครื่องใช้ส านักงาน 
  7.2.3 ปัดฝุ่นท าความสะอาดผ้าม่าน ม่านปรับแสง และมู่ลี่ 
  7.2.4 เช็ดกระจก 
  7.2.5 ปัด กวาดหยากไย่ และฝุ่นผงตามฝาผนัง มุมเสา มุมห้อง เพดาน โคมไฟ หลอดไฟ และ
พัดลม 
  7.2.6 ลบรอยเปื้อนต่าง ๆ ตามฝาผนัง ราวบันได 
  7.2.7 ขัดเงาบริเวณท่ีเป็นไม้และโลหะด้วยน้ ายาที่เหมาะสม 
  7.2.8 ใส่ปุ๋ยและเปลี่ยนไม้ประดับตามความจ าเป็น 
  7.2.9 ลบรอยเปื้อนบนพรมด้วยน้ ายาซักพรม 
  7.2.10 ล้าง เคลือบเงาและขัดพ้ืนด้วยน้ ายา โดยท าหมุนเวียนในแต่ละสัปดาห์ ตามที่ผู้ว่าจ้าง
ก าหนด 
  7.2.11 ท าความสะอาด และดูดฝุ่นในที่สูง 
  7.2.12 ท าความสะอาดดาดฟ้า กันสาด และผนังตึกรอบอาคาร 
  7.2.13 ดูดฝุ่นพรม 
  7.2.14 รวมกลุ่มขัดล้าง ลอกแว็กซ์ เคลือบเงาพ้ืน ประจ าอาคารตามแผน 
 7.3 การท าความสะอาดรายเดือน 
  7.3.1 เทตะกร้าถังขยะ ล้างท าความสะอาดถังขยะและเปลี่ยนถุงใส่ขยะ 
  7.3.2 ท าความสะอาดกระจก หน้าต่าง ประตู ทั้งด้านนอกและด้านใน 
  7.3.3 ดูดฝุ่นม่านหน้าต่าง ม่านปรับแสง และมู่ลี่  
  7.3.4 ท าความสะอาดเฟอร์นิเจอร์ ประติมากรรม ภาพวาด ต้นไม้และเครื่องตกแต่งต่าง ๆ ให้
สะอาดเรียบร้อย สวยงาม 
 7.4 มาตรฐานการท าความสะอาดห้องน้ า 
  7.4.1 เทถังขยะ ล้างท าความสะอาดถังขยะ และเปลี่ยนถุงแดง 
  7.4.2 ท าความสะอาดพ้ืน ผนัง เพดาน โถส้วม ที่กดโถส้วม โถปัสสาวะ ที่กดโถปัสสาวะ  
สายฉีดช าระ และสุขภัณฑ์อ่ืน ๆ ให้สะอาด แห้ง ไม่มีคราบสกปรกตลอดเวลา 



  7.4.3 ท าความสะอาดฝารองนั่งโถส้วมให้สะอาด แห้ง ไม่มีคราบสกปรก ทั้งด้านบนและ
ด้านล่างตลอดเวลา 
  7.4.4 ท าความสะอาดประตู ที่จับเปิด-ปิด และที่ล็อคด้านใน สะอาด อยู่ในสภาพดี ใช้งานได้
ตลอดเวลา 
  7.4.5 ท าความสะอาดอ่างล้างมือ อ่างล้างจาน เคาท์เตอร์ ก๊อกน้ า กระจก ให้สะอาด แห้ง  
ไม่มีคราบสกปรกทั้งบริเวณซอกและรอยต่อกระเบื้อง 
  7.4.6 ถังรองรับขยะ สะอาดและต้องไม่มีขยะเต็มหรือล้นออกมานอกถังขยะ 
  7.4.7 เติมสบู่เหลวล้างมือให้พร้อมใช้งานตลอดเวลา 
  7.4.8 ท าความสะอาดพ้ืนห้องน้ าด้วยน้ ายาท าความสะอาด และมีก้อนดับกลิ่นแบบแขวนเป็น
ประจ าทุกห้องน้ าย่อย พนักงานท าความสะอาดจะต้องถูพ้ืน ดูแลท าความสะอาดห้องน้ าให้แห้งสะอาด
เรียบร้อยในทุก ๆ 2 ชั่วโมง หรือถ้ามีรอยคราบ ความสกปรกเปื้อนเลอะเทอะเมื่อใดจะต้องรีบด าเนินการท า
ความสะอาดทันท ี
  7.4.9 ล้างเปียกเพ่ือท าความสะอาดพ้ืนห้องน้ าทุกวัน อย่างน้อยวันละ 1 ครั้ง 
   7.4.10 น าขยะไปทิ้งโดยต้องใส่ถุงผูกมัดให้เรียบร้อย และน าไปทิ้งที่โรงทิ้งขยะกลางของ
มหาวิทยาลัย 
  7.4.11 ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องกับการท าความสะอาดห้องน้ าเพ่ิมเติมที่ได้รับมอบหมาย
จากคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
 
** หมายเหตุ - ผู้รับจ้างต้องจัดท าปฏิทินการปฏิบัติงานรายวัน รายสัปดาห์ รายเดือน และราย 6 เดือน
รวมทั้งรายละเอียดการท าความสะอาดห้องน้ าต่าง ๆ เพื่อให้สามารถตรวจสอบติดตามการปฏิบัติงานของ
ผู้รับจ้างได้ 
 
8. มาตรฐานของงาน 
 การท าความสะอาดสถานที่ในอาคารคณะศิลปกรรมศาสตร์ (อาคาร 16) อาคารสโมสรนิสิต
ศิลปกรรมศาสตร์ และพ้ืนที่บริเวณลานพลาซ่า พ้ืนที่บริเวณรอบข้างและหน้าอาคารคณะศิลปกรรมศาสตร์  
ลักษณะงานที่ก าหนดในข้อ 7 นั้น ให้ปฏิบัติดังนี้ 
 8.1 การท าความสะอาดพื้น 
  8.1.1 การปัดกวาด ดูดฝุ่น 
    ให้ปัดกวาดหรือดูดฝุ่นพ้ืนที่ว่างตามชั้นอาคาร ห้องส านักงาน ห้องพักอาจารย์  
ห้องประชุม ห้องเรียน หอจัดแสดงงานศิลปกรรมศาสตร์ หอนาฏลักษณ์ ห้องโถง ห้องเก็บของ ห้องปฏิบัติการ 
บริเวณพ้ืนที่อาคารโดยรอบ ทางเดินทั่วไป บันได ราวบันได ให้สะอาดปราศจากเศษผง ฝุ่นละออง และน าขยะ
ไปทิ้ง ณ ที่ทิ้งขยะที่ผู้ว่าจ้างก าหนด ให้ใช้ไม้กวาดขนอ่อนในการปัดกวาด เว้นแต่พ้ืนที่ที่เป็นพรมให้ใช้แปรงปัด 
หรือเครื่องดูดฝุ่น หากมีการเคลื่อนย้ายเฟอร์นิเจอร์ หรือเครื่องใช้ส านักงาน เมื่อท าความสะอาดเสร็จให้จัดเข้า
ที่เดิม โดยไม่เกิดความเสียหายแก่พ้ืน เฟอร์นิเจอร์ หรือเครื่องใช้ส านักงาน 
  8.1.2 การถูด้วยม็อบ 
    หลังจากการท าความสะอาดตามข้อ 8.1.1 แล้ว ให้ถูพ้ืนที่ต่าง ๆ ด้วยม็อบและน้ ายา
ท าความสะอาดพ้ืน ชุบน้ าบิดหมาด ๆ ม็อบที่น ามาใช้งานต้องเป็นม็อบสะอาดและหมั่นเปลี่ยนน้ าท าความ
สะอาดเสมอ หากบริเวณใดมีความสกปรกให้ใช้น้ ายาขัดพ้ืนหรือน้ าสบู่อ่อนตามความเหมาะสม ทั้งนี้รวมถึงการ



ขจัดรอยหรือต าหนิต่าง ๆ บนพ้ืน ซึ่งเกิดจากรอยรองเท้าด้วย ส าหรับพ้ืนที่ที่เป็นพรมให้ลบรอยเปื้อนบนพรม
ด้วยน้ ายาตามความเหมาะสมหลังจากเช็ดถูพ้ืนแล้ว บริเวณพ้ืนที่ต่าง  ๆ จะต้องสะอาดปราศจากเศษผง  
ฝุ่นละออง และไม่มีรอยเหวี่ยงของม็อบติดอยู่ตามขอบก าแพง ฝาผนัง เฟอร์นิเจอร์ 
  8.1.3 การลงน้ ายาขัดพ้ืน เคลือบเงาพ้ืน 
    การลงน้ ายาขัดพ้ืน เคลือบเงาพ้ืน ให้ท าหลังจากด าเนินการตามข้อ 8.1.1 และ 
ข้อ 8.1.2 แล้ว และการลงน้ ายาดังกล่าวในบริเวณใดก็ตามจะต้องระมัดระวัง ไม่ให้ฝาผนังหรือขอบก าแพง
เปรอะเปื้อนเป็นรอยหรือช ารุดเสียหาย 
  8.1.4 การขัดพ้ืนและขัดเงา 
    ให้ขัดหลังจากการลงน้ ายาขัดพ้ืนหรือเคลือบเงาพ้ืน ทั้งนี้ให้บริษัทพิจารณาเลือกใช้
เครื่องมือ เครื่องใช้ วัสดุ และอุปกรณ์ตามความเหมาะสมกับวัสดุพ้ืน โดยไม่ก่อให้เกิดความเสียหายหรือ      
ต าหนิใด ๆ บนพ้ืน 
   8.1.5 การลอกพ้ืนและเคลือบพ้ืนด้วยน้ ายา 
    การลอกพ้ืนและเคลือบพ้ืนด้วยน้ ายา เพ่ือให้ผิวพ้ืนสะอาดปราศจากต าหนิและ 
ริ้วรอย มีความสวยงามทนทานนั้น ให้ผู้รับจ้างด าเนินการตามความเหมาะสมกับวัสดุพ้ืน ทั้งนี้เมื่อท าการ 
ลอกพ้ืนและเคลือบพ้ืนด้วยน้ ายา ให้เคลื่อนย้ายเฟอร์นิเจอร์ลอยตัวและเครื่องใช้ในส านักงาน (ท่ีเคลื่อนย้ายได้) 
ด้วย หลังจากน้ ายาแห้งดีแล้วให้ขัดพ้ืนให้สะอาดและน าเฟอร์นิเจอร์และเครื่องใช้ในส านักงานกลับเข้าที่เดิม 
  8.1.6 การท าความสะอาดพรม  
    ให้ดูดฝุ่นละออง เศษผง ที่หลุดร่วงอยู่บนหน้าพรมให้สะอาด ในกรณีที่ท าการซัก
พรมโดยวิธีอ่ืนใดก็ตามจะต้องไม่ก่อให้เกิดความเสียหายและเสียความสวยงาม 
  8.1.7 การท าความสะอาดพ้ืนที่บริเวณรอบ ๆ อาคาร  
    ให้จัดการกวาดฝุ่น เศษผง ใบไม้ ขยะต่าง ๆ ให้สะอาดเรียบร้อย โดยวิธีการกวาด
พร้อมที่ตักผง เศษอาหาร หรือขวดพลาสติก กระป๋องน้ าดื่ม หรืออ่ืน ๆ ให้จัดเก็บท้ิงลงในถุงด าให้เรียบร้อยแล้ว
น าไปท้ิงที่โรงทิ้งขยะกลางของมหาวิทยาลัย หรือจัดให้มีการขัดล้างท าความสะอาดแล้วแต่กรณี 
 8.2 การท าความสะอาดเฟอร์นิเจอร์และเครื่องใช้ส านักงาน 
   ให้ปัดกวาด เช็ดถู เครื่องใช้ส านักงาน เช่น โต๊ะ เก้าอ้ี ตู้เก็บเอกสาร ฯลฯ และเฟอร์นิเจอร์
ต่าง ๆ รวมทั้งรูปภาพแขวนฝาผนัง และประติมากรรม ให้สะอาดปราศจากฝุ่นละออง หยากไย ใยแมงมุม  
คราบสกปรก และริ้วรอยต่าง ๆ หากมีการเคลื่อนย้ายออกจากที่ให้น ากลับเข้าที่เดิม เมื่องานแล้วเสร็จโดยไม่
เกิดความเสียหายใด ๆ 
 8.3 การท าความสะอาดฝาผนังและฝ้าเพดาน (สัปดาห์ละ 1 ครั้ง) 
   ให้ปัดกวาด เช็ดถู ดูดฝุ่น ให้สะอาดปราศจากฝุ่นละออง หยากไย่แมงมุม คราบสกปรกหรือ
รอยต่าง ๆ และไม่มีเศษผงติดค้างอยู่บนพ้ืนห้อง การท าความสะอาดในข้อนี้ให้รวมถึงประตู หน้าต่าง และ  
ขอบประตูด้วย 
 8.4 การท าความสะอาดกระจก 
   ให้เช็ดกระจกด้วยน้ ายาเช็ดกระจกหรือล้างด้วยน้ าสบู่อ่อนแล้วล้างด้วยน้ าและเช็ดให้แห้ง  
ให้กระจกใสสะอาดปราศจากคราบสกปรก ต าหนิ หรือรอยสัมผัส และห้ามใช้ผงขัดในการท าความสะอาด
กระจก 
 
 



 8.5 การท าความสะอาดฉากกั้นห้อง ม่านหน้าต่าง ม่านปรับแสง และมู่ลี่  
   ให้ดูแลรักษาความสะอาดปราศจากฝุ่น ละออง หยากไย และคราบสกปรก แต่การท าความ
สะอาดประจ าปี จะต้องน าไปซักรีดโดยไม่ก่อให้เกิดความเสียหายใด ๆ 
 8.6 การท าความสะอาดพัดลม โคมไฟ หลอดไฟ ปลั๊กไฟ (เดือนละ 1 ครั้ง) 
   ให้เช็ดถูให้สะอาดปราศจากฝุ่นละอองหยากไย่และคราบสกปรกและให้ท าด้วยความ
ระมัดระวัง หากมีการถอดมาท าความสะอาด เมื่องานเสร็จให้ประกอบเข้าที่เดิม โดยไม่ก่อให้เกิดความ      
เสียหายใด ๆ 
 8.7 การท าความสะอาดหน้ากากเครื่องปรับอากาศ (เดือนละ 1 ครั้ง) 
   ให้เช็ดถูให้สะอาดปราศจากฝุ่นละอองหยากไยและคราบสกปรก และให้ท าด้วยความ
ระมัดระวัง หากมีการถอดมาท าความสะอาด เมื่องานเสร็จให้ประกอบเข้าที่เดิม โดยไม่ก่อให้เกิดความ     
เสียหายใด ๆ 
 8.8 การขัดเงาบริเวณที่เป็นโลหะ 
   ส่วนประกอบใด ๆ ในอาคารที่ เป็นโลหะ ให้ดูแลรักษาให้ เป็นเงางามอยู่ เสมอและ 
ไม่มีคราบสกปรกหรือมสีนิมจับ 
 8.9 การดูแลบ ารุงรักษาต้นไม้และไม้ประดับ 
  ให้ดูแลด้วยการรดน้ า ใส่ปุ๋ยตามความเหมาะสม ตัดแต่งกิ่งไม้ให้สวยงาม พรวนดิน เติมดิน 
เก็บเศษขยะ ขวดน้ าพลาสติก ก้นบุหรี่ เศษกระดาษ หรือที่มาทิ้งในกระถาง โดยการจัดเก็บทิ้งให้เรียบร้อย 
 8.10 การใช้เชือกกั้นหรือป้ายแสดงระหว่างการปฏิบัติงาน 
  ใช้เชือกกั้นหรือวางป้ายแสดงในขณะที่มีการท าความสะอาดพ้ืนที่มีลักษณะงานเปียก และ
แขวนป้ายงดใช้พ้ืนที่ในระหว่างที่มีการท าความสะอาดห้องน้ า 
 8.11 ในกรณีที่รายการและรายละเอียดนี้มิได้ก าหนดการท างานไว้ 
  ผู้รับจ้างต้องด าเนินการตามแต่ผู้ว่าจ้างมีความประสงค์ต้องการให้ด าเนินการท าความสะอาด 
ซึ่งอยู่ในส่วนของพ้ืนที่อาคารคณะศิลปกรรมศาสตร์ โดยผู้รับจ้างต้องด าเนินการท าความสะอาดตามสภาพ 
ของงานหรือตามค าสั่งของผู้ว่าจ้างหรือผู้ควบคุมงานหรือผู้ได้รับมอบหมายของผู้ว่าจ้าง โดยไม่มีการบิดพลิ้วแต่
ประการใด รวมทั้งการใช้น้ ายาอย่างดี มีคุณภาพ และถูกต้องเหมาะสมกับสภาพของงาน 
 
9. มาตรฐานของวัสดุอุปกรณ์และน้ ายาท าความสะอาด 
  9.1 น้ ายาหรือสารเคมีหรือวัสดุสิ่งของที่จ าเป็นเกี่ยวกับการท าความสะอาด เป็นหน้าที่ของผู้
รับจ้างทั้งสิ้นที่จะต้องจัดหามาให้ครบ น้ ายาที่ใช้จะต้องแสดงส่วนผสมให้ชัดเจนมีคุณภาพดีและไม่เสื่อมสภาพ 
ระบุรายละเอียด วิธีใช้ อัตราส่วนผสม ความเข้มข้น วิธีผสมน้ ายา ชื่อบริษัทผู้ผลิต ระบุวันผลิตและวันหมดอายุ
บนบรรจุภัณฑ์นั้น ผ่านการรับรองการขึ้นทะเบียนวัตถุอันตราย มีใบอนุญาตการมีวัตถุอันตรายไว้ในครอบครอง 
จากส านักงานคณะกรรมการอาหารและยา และมีมาตรฐานการรับรองคุณภาพ (อย. /มอก.) ของหน่วยงานที่
เชื่อถือได้ 
  9.2 ผู้ยื่นข้อเสนอจะต้องจัดเสนอรายละเอียดของน้ ายาท าความสะอาดที่เป็นมิตรกับ
สิ่งแวดล้อมที่ไม่มีส่วนผสมของสารอันตรายที่ห้ามมีในน้ ายาท าความสะอาดและต้องเป็นน้ ายาชนิดดี ไม่เสื่อม
คุณภาพเป็นไปตามเกณฑ์ข้อก าหนดที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม พร้อมทั้งผ่านการรับรองประเภทการบริการ 
ที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม “ตะกร้าเขียว / ฉลากเขียว” ทั้งนี้ผู้ยื่นข้อเสนอจะต้องแสดงส าเนาเอกสารเพ่ือ
ประกอบการพิจารณาในวันยื่นข้อเสนอ โดยหนังสือรับรองจะต้องไม่หมดอายุ ณ วันลงนามในสัญญาจ้าง ดังนี้ 



    9.2.1 เอกสารที่แสดงว่าผ่านการรับรองการขึ้นทะเบียนวัตถุอันตรายหรือใบรับแจ้ง
ข้อเท็จจริงเกี่ยวกับวัตถุอันตรายจากส านักงานคณะกรรมการอาหารและยา (อย.) 
    9.2.2 เอกสารใบอนุญาตการมีวัตถุอันตรายไว้ในครอบครอง จากส านักงาน
คณะกรรมการอาหารและยา (อย.) 
    9.2.3 เอกสารที่ยืนยันว่าน้ ายาที่ใช้ เป็นน้ ายาท าความสะอาดที่ เป็นมิตรต่อ
สิ่งแวดล้อม และ/หรือเอกสารข้อมูลความปลอดภัยเคมีภัณฑ์ Material Safety Data Sheet (MSDS) ที่ยืนยัน
ว่าไม่มีส่วนผสมของสารอัตรายที่ห้ามมีในน้ ายาท าความสะอาด โดยยื่นเอกสารในวันยื่นข้อเสนอ ดังนี้ 
     - น้ ายาล้างพ้ืนและลอกแว็กซ์ 
     - น้ ายาฆ่าเชื้อและดับกลิ่นห้องน้ า 
     - น้ ายาล้างห้องน้ าและน้ ายากัดสนิม 
     - น้ ายาเช็ดกระจก 
     - น้ ายาท าความสะอาดและขัดเงาโลหะ 
     - น้ ายาเคลือบเงาพ้ืนชนิดน้ า 
     - น้ ายาซักพรม 
     - น้ ายาท าความสะอาดทั่วไป 
     - น้ ายาขัดเงาพ้ืนหินขัด,หินอ่อน 
     - น้ ายาเช็ดเก็บฝุ่น 
   9.3 ผู้ยื่นข้อเสนอจะต้องจัดส่งตัวอย่างน้ ายาทุกรายการ มาให้คณะศิลปกรรมศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ ภายใน 3 วันนับถัดจากวันยื่นข้อเสนอ ในเวลา 08.30 น. -16.30 น. โดยต้อง
เป็นบรรจุภัณฑ์เต็มจ านวนไม่เปิดแบ่งใส่บรรจุภัณฑ์อ่ืน หีบห่ออย่างดีพร้อมติดผนึกชื่อของผู้ยื่นข้อเสนอให้
ชัดเจน 
  ทั้งนี้ให้มารับคืนภายหลังจากทราบผลการพิจารณาแล้ว ยกเว้นผู้ยื่นข้อเสนอที่ได้รับเลือกให้
ท าสัญญากับผู้ว่าจ้าง ซึ่งผู้ว่าจ้างจะเก็บตัวอย่างน้ ายาไว้ตรวจสอบเปรียบเทียบกับน้ ายาที่น ามาใช้ตลอด
ระยะเวลาการจ้าง 
  9.4 การส่งมอบน้ ายาทุกครั้งผู้รับจ้างต้องแจ้งให้คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ทราบและ
ด าเนินการตรวจสอบก่อนน าไปใช้จริ ง  (ชนิดของน้ ายาที่ต้องห้าม ตามรายละเอียดแนบท้าย 1)  
ถ้าคณะกรรมการตรวจรับพัสดุตรวจสอบแล้วพบว่าน้ ายาไม่มีคุณภาพตามมาตรฐานที่ก าหนด ผู้รับจ้างจะต้อง
เปลี่ยนน้ ายาดังกล่าวและต้องแจ้งให้คณะกรรมการตรวจรับพัสดุทราบและได้รับความเห็นชอบก่อน 
  9.5 วัสดุสิ้นเปลืองอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวกับการท าความสะอาดทุกอย่างที่จะน ามาใช้ จะต้องเป็น
ผลิตภัณฑ์ที่มีคุณภาพ ไม่ต่ ากว่ามาตรฐานชั้นดีที่สุดที่มีจ าหน่ายในท้องตลาดในปัจจุบัน 
  9.6 อุปกรณ์เครื่องมือในการท าความสะอาดจะต้องจัดหามาให้เหมาะสมกับประเภทพ้ืนผิวที่
ท าความสะอาดและมีจ านวนเพียงพอ รวมทั้งขนย้ายได้สะดวกไม่เกะกะกีดขวางการสัญจรหรือการท างานของ
ผู้ว่าจ้าง ทั้งนี้เครื่องมือนั้นจะต้องได้รับความเห็นชอบจากผู้ว่าจ้างด้วย 
 
10. วัสดุอุปกรณ์ในการท าความสะอาดที่ผู้รับจ้างต้องจัดหามาประจ า 
  1. เครื่องขัดพ้ืน ล้างพื้น พร้อมอุปกรณ์ครบชุด 
  2. เครื่องดูดฝุ่น, ดูดน้ า พร้อมอุปกรณ์ครบชุด 
  3. ไม้กวาดอ่อน, ไม้กวาดหยากไย่ 



  4. ไม้ถูพ้ืน (ม็อบ), ไมด้ันฝุ่น, ผ้าดันฝุ่น 
  5. ผ้าเช็ดโต๊ะ, ผ้าเช็ดกระจก, ผ้าเช็ดโทรศัพท์ 
  6. เครื่องมือเช็ดกระจก 
  7. ถังน้ า ขันน้ า, แปรงล้างห้องน้ า, ตัวปั๊มยางมือ 
  8. ผ้าซับน้ า (ทางเข้าอาคาร กรณีฤดูฝน) 
  9. น้ ายาที่ใช้ในการท าความสะอาด 
    - น้ ายาท าความสะอาดพ้ืน 
    - น้ ายาล้างพ้ืนและลอกแว็กซ์ 
    - น้ ายาล้างห้องน้ า ชนิดพิเศษไม่มีควัน ไม่มีกลิ่นและไม่ท าลายสุขภัณฑ์  
    - น้ ายาฆ่าเชื้อดับกลิ่น กลิ่นต้องไม่ฉนุ ไม่เป็นอันตรายต่อเยื่อจมูกและสุขภาพ 
    - น้ ายาท าความสะอาดเฟอร์นิเจอร์  
    - น้ ายาท าความสะอาดและขัดเงาโลหะ 
    - น้ ายาเคลือบเงาพ้ืน (แวกซ์น้ า) ชนิดเข้มข้น 
    - น้ ายาเช็ดกระจก  
    - น้ ายาซักพรม 
    - น้ ายาขัดเงาพ้ืนหินขัด พ้ืนหินอ่อน พ้ืนลามิเนต พ้ืนอีพ็อกซ่ี 
    - น้ ายาเช็ดเก็บฝุ่น 
    - น้ ายาขจัดคราบหินปูนและกัดสนิม 
    - น้ ายาขจัดสิ่งอุดตันในท่อน้ าทิ้ง 
    - สบู่เหลวล้างมือ 
    - ก้อนดับกลิ่นแบบแขวน 
    - สเปรย์ปรับอากาศ 
    - ผงซักฟอก 
    - น้ ายาล้างจาน 
    - แอลกอฮอล์ชนิด 70-75% และน้ ายาอ่ืน ๆ เท่าที่จ าเป็น 
  10. ถุงขยะสีด า ทั้งขนาดใหญ่และขนาดเล็กส าหรับใส่ขยะในถังขยะของแต่ละชั้น รวมถึงห้อง
ส านักงานและห้องพักอาจารย์ ให้เพียงพอต่อการใช้งาน 
  11. ถุงขยะสีแดง ทั้งขนาดใหญ่และขนาดเล็กส าหรับใส่ขยะห้องน้ าให้เพียงพอต่อการใช้งาน 
  12. ถุงขยะสีเขียว ทั้งขนาดใหญ่และขนาดเล็กส าหรับใส่ขยะเศษอาหารให้เพียงพอต่อการใช้งาน 
  13. เกียง 
  14. รถเข็นส าหรับใส่อุปกรณ์ท าความสะอาดประจ าอาคารไม่ต่ ากว่า 17 คัน 
   15. ป้ายเตือนสามเหลี่ยมต่าง ๆ ที่ต้องใช้ประกอบการปฏิบัติงาน เช่น การท าความสะอาด
ห้องน้ า 
  16. อุปกรณ์อ่ืน ๆ ที่จ าเป็นในการท าความสะอาด เช่น รถเข็นขยะ 
  17. เครื่องขัดพ้ืนให้มัน พร้อมพ่นน้ ายา 
  18. เครื่องซักพรม และเครื่องฉีดดูดน้ า 
  19. อุปกรณ์ที่ใช้ในการท าความสะอาดต้องมีสภาพดีและมีความพร้อมส าหรับการใช้งาน      
อยู่เสมอ 



  20. กรณีผู้รับจ้างมีวัสดุอุปกรณ์ไม่เพียงพอและไม่อยู่ในสภาพพร้อมใช้งาน หากหลังจาก
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ได้ด าเนินการแจ้งเป็นลายลักษณ์อักษรให้ทราบ 2 ครั้งแล้ว ผู้รับจ้างยังไม่
ด าเนินการแก้ไขตามที่ได้รับแจ้งผู้รับจ้างยินยอมให้ผู้ว่าจ้างปรับในอัตราร้อยละ 0.10 ของวงเงินค่าจ้างทั้งหมด 
   ผู้ว่าจ้างจะจัดห้องให้ส าหรับเก็บวัสดุและอุปกรณ์ดังกล่าวข้างต้น แต่ทั้งนี้ผู้ว่าจ้างไม่
รับผิดชอบต่อการสูญหายหรือความเสียหายใด ๆ ที่เกิดข้ึนแก่วัสดุและอุปกรณ์นั้นทั้งสิ้น 
  ทั้งนี้ ผู้รับจ้างจะต้องจัดส่งวัสดุสิ้นเปลือง น้ ายาท าความสะอาด และอุปกรณ์เครื่องใช้ที่จ าเป็น
ไปเก็บส ารองไว้ใช้ภายในอาคารคณะศิลปกรรมศาสตร์อยู่เสมอ เพ่ือให้มีเพียงพอส าหรับงานท าความสะอาด 
ได้ไม่น้อยกว่า 30 วัน 
 
11. การยินยอม 
 ผู้รับจ้างจะต้องยินยอมให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบงานจ้างท าความสะอาดของผู้ว่าจ้าง ควบคุมและ
สั่งงานการท าความสะอาดและงานพิเศษอันเกี่ยวกับการท าความสะอาดและการจัดสถานที่ได้ รวมทั้งการจัด
พนักงานตามชั้นต่าง ๆ ผู้ว่าจ้างสามารถปรับเปลี่ยนพนักงานท าความสะอาดให้หมุนเวียนกันปฏิบัติงานในพ้ืนที่
ตามภาระงานที่เห็นสมควรได้โดยไม่มีเงื่อนไขใด ๆ 
 
12. การจัดส่งพนักงานเข้ามาท าความสะอาด ให้ผู้รับจ้างปฏิบัติดังนี้ 
 12.1 จัดท าประวัติพนักงานโดยละเอียดและไม่เคยมีประวัติอาชญากรรม ต้องจัดส่งให้ผู้ว่าจ้าง
ล่วงหน้าก่อนอย่างน้อย 3 วันท าการ ก่อนวันที่ให้เริ่มปฏิบัติงานท าความสะอาด เพ่ือท าการบันทึกประวัติ
ลายนิ้วมือที่ใช้ในการบันทึกเวลาเข้า-ออกการปฏิบัติงาน ทั้งกรณีที่เป็นพนักงานประจ าหรือพนักงานแทนงาน
ชั่วคราว (ส ารอง) ไม่อนุญาตให้จัดส่งพนักงานเข้าปฏิบัติงานในพ้ืนที่โดยไม่ได้มีการแจ้งรายชื่อและประวัติเป็น
ลายลักษณ์อักษรล่วงหน้า ซึ่งได้ผ่านการตรวจสอบความถูกต้องและอนุมัติจากผู้ว่าจ้างให้รับเข้าปฏิบัติงานแล้ว 
ไม่ว่ากรณีใด ๆ ทั้งสิ้น โดยจัดส่งเอกสารให้ครบถ้วน ดังนี้ 
  12.1.1 รูปถ่ายของพนักงานท าความสะอาด ขนาด 1 นิ้ว จ านวน 1 ใบ 
  12.1.2 ส าเนาบัตรประชาชนพร้อมลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง จ านวน 1 ชุด 
  12.1.3 ส าเนาทะเบียนบ้านพร้อมลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง จ านวน 1 ชุด 
  12.1.4 หนังสือรับรองการได้รับและผ่านการจัดฝึกอบรมการท าความสะอาด จ านวน 1 ชุด 
  12.1.5 ส าเนาหนังสือแสดงวุฒิการจบการศึกษาไม่ต่ ากว่าระดับชั้นมัธยมศึกษาตอนต้น  
จ านวน 1 ชุด (พนักงานท าความสะอาดต้องมีเอกสารตั้งแต่ข้อ 12.1.1-12.1.4, หัวหน้าพนักงานท าความ
สะอาดต้องมีเอกสารตั้งแต่ข้อ 12.1.1-12.1.5) 
 12.2 จัดท าใบรายงานแจ้งรายชื่อพนักงานที่เข้าท าความสะอาดประจ าพ้ืนที่ในอาคารมีรายละเอียด
ชัดเจน 
 12.3 จัดระเบียบการแต่งกายของพนักงานท าความสะอาดให้เป็นรูปแบบเดียวกันทั้งหมด ดังนี้ 
  12.3.1 เครื่องแบบแต่งกาย - ให้พนักงานทุกคนต้องอยู่ในชุดแบบฟอร์มหรือเครื่องแบบที่เป็น
มาตรฐานรูปแบบเดียวกันที่สะอาดเรียบร้อยในทุกวันที่ปฏิบัติงาน โดยผู้รับจ้างต้องจัดหาเครื่องแบบ ของ
พนักงานให้เป็นสีและแบบเดียวกันทั้งหมด 
  12.3.2 รองเท้า - ให้พนักงานท าความสะอาดทุกคนสวมรองเท้าหุ้มส้นหรือรองเท้าผ้าใบสีด า 
(ห้ามสวมรองเท้าเปิดส้นหรือรองเท้าแตะ) 



   12.3.3 ป้ายชื่อ - ให้พนักงานท าความสะอาดทุกคนติดป้ายชื่อประจ าตัวที่มีรูปถ่ายตัวเอง
ชัดเจนพร้อมทั้ง แสดงชื่อ-นามสกุล ที่อกเสื้อด้านซ้ายให้เด่นชัด 
  12.3.4 ทรงผม - ให้พนักงานท าความสะอาดทุกคนดูแลทรงผมให้เรียบร้อย เก็บรวบมัดผมให้
เรียบร้อยกรณีท่ีพนักงานมีทรงผมยาว 
 12.4 ก าหนดให้ผู้รับจ้างต้องจัดฝึกอบรมและทบทวนวิธีการท าความสะอาด ขั้นตอน การใช้น้ ายา 
การคัดแยกขยะ การปฏิบัติตน ให้กับพนักงานท าความสะอาดของผู้รับจ้าง ณ สถานที่อาคารคณะศิลปกรรมศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ ในเดือนตุลาคม 2569 จ านวน 1 ครั้ง, เดือนมีนาคม 2570 จ านวน 1 ครั้ง 
และมิถุนายน 2570 จ านวน 1 ครั้ง โดยแจ้ง เป็นหนังสือลายลักษณ์อักษรต่อผู้ว่าจ้างล่วงหน้าก่อนเข้า
ด าเนินการจัดฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 3 วันท าการ 
 12.5 พนักงานทุกคนที่ผู้รับจ้างจัดส่งมานั้นจะต้องเป็นผู้ที่มีสุขภาพดีแข็งแรงสมบูรณ์ไม่มีอาการ
เจ็บป่วยใด ๆ มี ประวัติดี มีมารยาทดี มีความสุภาพ มีความขยันอดทน มีความกระตือรือร้น มีความรับผิดชอบ
ไม่ละทิ้งหน้าที่ มีน้ าใจ ซื่อสัตย์สุจริต ไม่ดื่มสุรา ไม่สูบบุหรี่ ไม่เสพยาเสพติดทุกชนิด ไม่นั่ง ไม่นอน หรือต้องไม่
คุยกันระหว่างพนักงานท าความสะอาดด้วยกันหรือกับบุคลอ่ืนในเวลาปฏิบัติงาน เว้นแต่เป็นการสื่อสารกัน  
ในระหว่างการปฏิบัติงานรวมทีม เชื่อฟังและสามารถปฏิบัติตามค าสั่งการที่เป็นไปตามข้อก าหนดโดยไม่มี
เงื่อนไขใด ๆ ซึ่งผ่านการฝึกอบรมของผู้รับจ้างมาเรียบร้อยแล้ว 
 12.6 ให้ผู้รับจ้างแจ้งจ านวนพนักงานที่จะส่งเข้ามาท าความสะอาด และในกรณีที่จะมีการสับเปลี่ยน
หรือทดแทนตัวบุคคล ให้แจ้งรายชื่อพร้อมประวัติเป็นการส ารองล่วงหน้าอย่างน้อย 3 วันท าการก่อนวันที่ให้
เริ่มปฏิบัติงานท าความสะอาดและแต่งกายให้เรียบร้อย มีป้ายแจ้งพนักงานชั่วคราวติดที่อกด้านซ้ายให้เห็น
อย่างชัดเจน กรณีผู้รับจ้างส่งพนักงานชั่วคราวโดยไม่ได้แจ้งล่วงหน้าตามสัญญา คณะกรรมการตรวจรับพัสดุจะ
ด าเนินการแจ้งให้ผู้รับจ้างทราบเป็นลายลักษณ์อักษรเพ่ือให้ปรับปรุงแก้ไข หากมีการตักเตือนเกิน  
จ านวน 2 ครั้ง ผู้รับจ้างยินยอมให้ผู้ว่าจ้างปรับในอัตราร้อยละ 0.10 ของวงเงินค่าจ้างตามสัญญา 
 12.7 กรณีผู้รับจ้างส่งพนักงานแทนงานชั่วคราว (ส ารอง) เข้ามาปฏิบัติงานทดแทนพนักงานประจ าที่
ไม่มาปฏิบัติงานรายวัน จะต้องเป็นพนักงานที่ได้แจ้งชื่อส ารองไว้เท่านั้น ไม่อนุญาตให้จัดส่งพนักงานมิที่ได้
แจ้งชื่อส ารองไว้เข้าพื้นที่โดยเด็ดขาดไม่ว่ากรณีใด ๆ หัวหน้าพนักงานท าความสะอาดผู้ควบคุมดูแลจะต้อง
แจ้งให้คณะกรรมการตรวจรับพัสดุทราบภายในเวลา 3 ชั่วโมง ถ้าไม่แจ้งให้คณะกรรมการตรวจรับพัสดุทราบ
ตามก าหนดเวลาคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ จะด าเนินการแจ้งเตือนเป็นลายลักษณ์อักษรให้ผู้รับจ้างทราบ
เพ่ือปรับปรุงแก้ไข กรณีมีการตักเตือนเกินจ านวน 2 ครั้ง ผู้รับจ้างยินยอมให้ผู้ว่าจ้างปรับในอัตราร้อยละ 0.10  
ของวงเงินค่าจ้างตามสัญญา 
 
13. คุณสมบัติของพนักงานท าความสะอาด 
 13.1 พนักงานท าความสะอาดทุกคน รวมถึงพนักงานแทนงานชั่วคราว (ส ารอง) มีสัญชาติไทย 
จะต้องมีอายุระหว่าง 18 ปีบริบูรณ์ ถึง 65 ปีบริบูรณ์ หากพนักงานมีอายุเกิน 65 ปี ขอให้อยู่ในดุลยพินิจของ
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุเป็นรายกรณีไป (หากเป็นเพศชายจะต้องผ่านการเกณฑ์ทหาร) 
 13.2 มีความรู้ความสามารถในการอ่านเขียนหนังสือภาษาไทยในการติดต่อสื่อสารได้อย่างดี 
 13.3 ต้องเป็นผู้มีสุขภาพดี แข็งแรงสมบูรณ์ไม่มีอาการเจ็บป่วยใด ๆ มีประวัติดี มีความรับผิดชอบ  
มีความซื่อสัตย์สุจริต มีมารยาทดี มีความสุภาพ มีความขยันอดทน มีความกระตือรือร้น สามารถยอมรับและ
ปรับตัวเข้ากับระบบการท างานเป็นทีมร่วมกับคนอ่ืนได้ เชื่อฟังและสามารถปฏิบัติตนและปฏิบัติงานได้ตาม



ค าสั่งการที่เป็นไปตามข้อก าหนดโดยไม่มี เงื่อนไขใด ๆ โดยผ่านการฝึกอบรมเป็นอย่างดีจากผู้รับจ้างมา
เรียบร้อยแล้ว 
 13.4 ต้องเป็นบุคคลที่แพทย์แผนปัจจุบันรับรองว่าเป็นผู้มีร่างกายแข็งแรงสมบูรณ์ไม่มีอาการ
เจ็บป่วยใด ๆ ไม่เป็น โรคติดต่อร้ายแรงและเป็นที่รังเกียจของสังคม 
 13.5 ไม่ละท้ิงหน้าที่โดยไม่มีเหตุผลอันสมควร และมีน้ าใจในการปฏิบัติงาน 
 13.6 ไม่เสพสารเสพติดทุกชนิด ตลอดจนทั้ง บุหรี่ สุรา และของมึนเมาทุกชนิด 
 13.7 ไม่เคยกระท าผิดอาญาจนได้รับโทษจ าคุกหรือโทษท่ีหนักกว่าการจ าคุก โดยค าพิพากษาถึงที่สุด
ให้จ าคุกหรือให้รับโทษที่หนักกว่าการจ าคุก เว้นแต่เป็นโทษส าหรับความผิดที่ได้กระท าโดยประมาทหรือ
ความผิดลหุโทษ 
 13.8 ต้องผ่านการฝึกอบรมวิธีการท าความสะอาด รู้จักการใช้น้ ายาและอุปกรณ์เป็นอย่างดี  โดยมี
หนังสือรับรองการผ่านการอบรมเป็นรายบุคคล (ต้องมีเอกสารแสดงว่าได้มีการจัดอบรมพนักงานมาแสดง) 
 
14. คุณสมบัติของหัวหน้าพนักงานท าความสะอาด 
 14.1 หัวหน้าพนักงานท าความสะอาด จะต้องมีสัญชาติไทย อายุระหว่าง 25 ปีบริบูรณ์ ถึง 65 ปี 
บริบูรณ์ หากพนักงานมีอายุครบ 65 ปีบริบูรณ์ในระหว่างระยะเวลาสัญญาจ้างท าความสะอาดอาคาร 
คณะศิลปกรรมศาสตร์ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2570 (ตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคม 2569 ถึง 30 กันยายน 2570) 
บริษัทฯ ผู้รับจ้างจะต้องด าเนินการเปลี่ยนตัวพนักงานมาทดแทนใหม่ทันทีโดยไม่มีเงื่อนใด ๆ (หากเป็นเพศชาย
จะต้องผ่านการเกณฑ์ทหาร)  
 14.2 หัวหน้าพนักงานท าความสะอาดจบการศึกษาไม่ต่ ากว่าระดับชั้นมัธยมศึกษาตอนต้น และ 
พนักงานท าความสะอาดจบการศึกษาระดับประถมศึกษา 
 14.3 ต้องเป็นผู้มีสุขภาพดี แข็งแรงสมบูรณ์ไม่มีอาการเจ็บป่วยใด ๆ มีประวัติดี มีความรับผิดชอบ  
มีความซื่อสัตย์สุจริต มีมารยาทดี มีความสุภาพ มีความขยันอดทน มีความกระตือรือร้น เชื่อฟังและสามารถ
ปฏิบัติตามค าสั่งการที่ เป็นไปตามข้อก าหนดโดยไม่มีเงื่อนไขใด ๆ ซึ่งผ่านการฝึกอบรมเป็นอย่างดีจากผู้รับจ้าง
มาเรียบร้อยแล้ว 
 14.4 ต้องเป็นบุคคลที่แพทย์แผนปัจจุบันรับรองว่าเป็นผู้มีร่างกายสมบูรณ์แข็งแรง ไม่เป็นโรคติดต่อ
ร้ายแรงและเป็นที่รังเกียจของสังคม 
 14.5 ไม่ละท้ิงหน้าที่โดยไม่มีเหตุผลอันสมควร และมีน้ าใจในการปฏิบัติงาน 
 14.6 ไม่เสพสารเสพติดทุกชนิด ตลอดจนทั้ง บุหรี่ สุรา และของมึนเมาทุกชนิด 
 14.7 ไม่เคยกระท าผิดอาญาจนได้รับโทษจ าคุกหรือโทษท่ีหนักกว่าการจ าคุก โดยค าพิพากษาถึงที่สุด
ให้จ าคุกหรือ ให้รับโทษที่หนักกว่าการจ าคุก เว้นแต่เป็นโทษส าหรับความผิดที่ได้กระท าโดยประมาทหรือ
ความผิดลหุโทษสะอาด 
 14.8 มีภาวะความเป็นผู้น าและมีความสามารถด้านการสั่งการควบคุมและต้องเป็นที่ยอมรับของ
พนักงานท าความ 
 14.9 หัวหน้าผู้ควบคุมดูแลความเรียบร้อยและประสานงาน ต้องมีหลักฐานใบรับรองแสดงความรู้
ความสามารถในการท าความสะอาดเป็นอย่างดี มีประสบการณ์ในการท างานไม่น้อยกว่า 1 ป ี
 
 
 



15. การรับผิดชอบต่อความเสียหายและความปลอดภัยให้ผู้รับจ้างปฏิบัติดังนี้ 
 15.1 ผู้รับจ้างจะต้องรับผิดชอบต่อความช ารุดเสียหายในทรัพย์สินของผู้ว่าจ้าง อันเนื่องมาจากการ
กระท าของผู้รับจ้างหรือลูกจ้างของผู้รับจ้าง 
 15.2 ก่อนเริ่มการปฏิบัติงานท าความสะอาดทุกครั้ง พนักงานท าความสะอาดต้องแจ้งสิ่งของช ารุด
หรือเสียหายเช่น กลอนประตู ก๊อกน้ า สายฉีดช าระ ฝารองนั่ง ชักโครกตัน ท่อตัน ฯลฯ ของสถานที่ท าความ
สะอาดนั้น ๆ ต่อหัวหน้าผู้ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานท าความสะอาด เพ่ือประสานงานกับคณะกรรมการฯ 
ก่อน มิฉะนั้นจะถือว่าความช ารุดเสียหายนั้นเกิดจากพนักงานของผู้รับจ้าง ซึ่งต้องรับผิดชอบในการชดใช้
ค่าเสียหายให้แก่ผู้ว่าจ้าง 
 15.3 จัดให้พนักงานท าความสะอาดที่รับผิดชอบในอาคารและตามชั้นต่าง ๆ ช่วยดูแลรักษาความ
ปลอดภัยของทรัพย์สิน อุปกรณ์ภายในอาคารมิให้สูญหาย ในกรณีที่มีทรัพย์สินหรืออุปกรณ์ภายในอาคารเกิด
การสูญหายในระหว่างเวลาปฏิบัติงานทางผู้รับจ้างจะต้องร่วมรับผิดชอบ ทั้งนี้ให้รวมถึงการช ารุดของทรัพย์สิน
และอุปกรณ์ภายใน อาคารซึ่งเกิดจากการปฏิบัติงานของพนักงานท าความสะอาดด้วย 
 
16. บทลงโทษ ให้ผู้รับจ้างปฏิบัติดังนี้ 
 16.1 กรณีพนักงานมาปฏิบัติงานไม่ครบจ านวนตามสัญญา ภายในเวลา 09.30 น. ไม่ว่ากรณีใด 
ก็ตามให้ถือว่าผู้รับจ้างขาดส่งพนักงานในวันนั้น ผู้รับจ้างยินยอมให้ผู้ว่าจ้างปรับในอัตราค่าจ้างขั้นต่ าใน  
เขตกรุงเทพมหานครที่กฎหมายก าหนดในวันนั้นต่อคนต่อวัน และปรับรายวันในอัตราร้อยละ 0.10 ของวงเงิน
ค่าจ้างท้ังหมดตามสัญญาจ้าง 
 16.2 กรณีพนักงานมาปฏิบัติงานไม่ตรงตามเวลาหรือไม่ครบตามเวลาที่ก าหนดไว้ ไม่ว่ากรณีใด 
ก็ตาม ผู้รับจ้างยินยอมให้ผู้ว่าจ้างปรับในอัตรา 51.85 บาท (ห้าสิบเอ็ดบาทแปดสิบห้าสตางค์) ต่อคนต่อชั่วโมง 
(เศษของชั่วโมงนับเป็น 1 ชั่วโมง) 
 16.3 กรณีพนักงานแต่งกายไม่เป็นไปตามที่ก าหนดไว้ ผู้รับจ้างยินยอมให้ผู้ ว่าจ้างปรับเป็นรายวัน  
ในอัตรา 100 บาท (หนึ่งร้อยบาทถ้วน) ต่อคนต่อวัน 
 16.4 กรณีที่พนักงานมาลงลายมือชื่อและลงบันทึกเวลาปฏิบัติงานแต่ไม่มาปฏิบัติงาน ให้ถือว่า
พนักงานผู้นั้นมีเจตนาไม่สุจริต ผู้รับจ้างยินยอมให้ผู้ว่าจ้างลงโทษเป็นรายวัน ในอัตราร้อยละ 0.10 ของวงเงิน
ค่าจ้างท้ังหมดตามสัญญาจ้าง 
 16.5 กรณีที่หัวหน้าพนักงานหรือพนักงานท าความสะอาดมาปฏิบัติงานแต่ไม่ใส่ใจรับผิดชอบในการ
ลงลายมือชื่อและลงบันทึกเวลาการเข้า-ออกในการปฏิบัติงาน คณะกรรมการตรวจรับพัสดุจะด าเนินการ
ตักเตือนโดยจัดท าเป็นหนังสือลายลักษณ์อักษร หากได้รับการตักเตือนตั้งแต่ 2 ครั้งเป็นต้นไปในเรื่องเดียวกัน 
ผู้รับจ้างยินยอมให้เปลี่ยนตัว หัวหน้าพนักงานหรือพนักงานท าความสะอาดที่ได้รับการตักเตือนนั้นตาม  
ที่คณะกรรมการตรวจรับพัสดุร้องขอโดยไม่มีเงื่อนไขใด ๆ 
 16.6 กรณีไม่มีพนักงานมาปฏิบัติงานหรือมาปฏิบัติงานไม่ครบจ านวนตามสัญญาในวันใด ผู้รับ
จ้างยินยอมให้ ผู้ว่าจ้างหักเงินค่าจ้างที่จะได้รับปรับรายวันในอัตราค่าจ้างขั้นต่ าในเขตกรุงเทพมหานครที่
กฎหมายก าหนดในวันนั้นต่อคนและยินยอมให้ผู้ว่าจ้างปรับเป็นรายวันในอัตราร้อยละ 0.10 ของวงเงินค่าจ้าง
ทั้งหมดตามสัญญาจ้าง 
 16.7 กรณีหัวหน้าพนักงานท าความสะอาดหรือพนักงานท าความสะอาด ปฏิบัติงานบกพร่องและ 
ไม่สามารถปฏิบัติงานได้ตามที่คณะกรรมการตรวจรับพัสดุมอบหมาย ผู้รับจ้างยินยอมให้เปลี่ยนหัวหน้างาน
หรือพนักงานท าความสะอาดตามท่ีคณะกรรมการตรวจรับพัสดุร้องขอโดยไม่มีเงื่อนไขใด ๆ 



 16.8 หากปรากฏว่าผู้รับจ้างปฏิบัติงานไม่เป็นไปตามวัตถุประสงค์หรือฝ่าฝืน  ละเมิดสัญญา  
ซึ่งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุได้ตักเตือนเป็นลายลักษณ์อักษรแล้วไม่น้อยกว่า 2 ครั้ง โดยผู้รับจ้างไม่ได้
ด าเนินการแก้ไข เพิกเฉยไม่ปฏิบัติตามค าสั่งของคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ผู้ว่าจ้างขอสงวนไว้ซึ่งสิทธิที่จะ
บอกเลิกสัญญาจ้างก่อนครบก าหนดได้ทันทีและจะยึดเงินค้ าประกันหรือเรียกร้องจากธนาคารผู้ออกหนังสือ  
ค้ าประกันของธนาคารที่ให้ไว้ก็ได้ พร้อมทั้งมีสิทธิเรียกร้องให้ชดใช้ค่าเสียหายอันเนื่องจากผลแห่งการบอกเลิก
สัญญาจ้างได้อีกด้วย และเมื่อมหาวิทยาลัยได้ว่าจ้างรายอ่ืนมาด าเนินการแทน ผู้รับจ้างจะต้องยินยอมรับผิด
ชดใช้วงเงินที่เพ่ิมข้ึนจากวงเงินที่ก าหนดไว้ในสัญญาจนกว่าอายุ สัญญาจ้างสิ้นสุดลง 
 
17. แบบฟอร์มประกอบการปฏิบัติงาน ให้ผู้รับจ้างปฏิบัติดังนี้ 
 17.1 จัดท าแบบฟอร์มการปฏิบัติงานรายวันของพนักงานตามรายละเอียดการท างานของ
มหาวิทยาลัย เพ่ือมหาวิทยาลัยจะได้ใช้เป็นแบบประเมินการปฏิบัติงาน 
 17.2 จัดท าแบบฟอร์มการปฏิบัติงานรายสัปดาห์ของพนักงานตามรายละเอียดการท างานของ
มหาวิทยาลัย เพ่ือมหาวิทยาลัยจะได้ใช้เป็นแบบประเมินการปฏิบัติงาน 
 17.3 จัดท าแบบฟอร์มการปฏิบัติงานรายเดือนของพนักงานตามรายละเอียดการท างานของ
มหาวิทยาลัย เพ่ือมหาวิทยาลัยจะได้ใช้เป็นแบบประเมินการปฏิบัติงาน 
 17.4 จัดท าแบบฟอร์มการปฏิบัติงานรายปีของพนักงานตามรายละเอียดการท างานของ
มหาวิทยาลัย เพ่ือมหาวิทยาลัยจะได้ใช้เป็นแบบประเมินการปฏิบัติงาน 
 
18. ระยะเวลาด าเนินการ 
 ตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคม พ.ศ. 2569 ถึงวันที่ 30 กันยายน พ.ศ. 2570 จ านวน 12 เดือน 
 
19. ก าหนดงวดงานงวดเงิน 
 ช าระค่าจ้างเป็นรายงวด จ านวน 12 งวด 
 
20. วงเงินงบประมาณ 
 งบประมาณรายจ่ายจากเงินรายได้ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2570 วงเงิน 3,500,000.00 บาท 
(สามล้านห้าแสนบาทถ้วน) เป็นราคารวมค่าใช้จ่ายต่าง ๆ  ที่ใช้ส าหรับการด าเนินงานซึ่งรวมภาษีมูลค่าเพ่ิม 
ร้อยละ 7 และค่าใช้จ่ายอื่น ๆ ไว้ด้วยแล้ว 
 
21. หลักเกณฑ์การพิจารณา 
 ใช้หลักเกณฑ์ราคา 
 
22. เงื่อนไขอ่ืน ๆ 
 ผู้ยื่นข้อเสนอต้องใช้พัสดุประเภทวัสดุหรือครุภัณฑ์ที่จะใช้ในงานจ้างเป็นพัสดุที่ผลิตภายในประเทศ 
โดยต้องใช้ไม่น้อยกว่าร้อยละ 60 ของมูลค่าพัสดุที่จะใช้ในงานจ้างที่ทั้งหมดตามสัญญา โดยยื่นให้ 
คณะศิลปกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒภายใน 60 วัน นับถัดจากวันลงนามในสัญญา 
 
 



23. หน่วยงานผู้รับผิดชอบด าเนินการจัดหา 
 งานพัสดุ คณะศิลปกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ ประสานมิตร 
 สถานที่ติดต่อเพ่ือเสนอแนะวิจารณ์ หรือแสดงความคิดเห็นเป็นลายลักษณ์อักษรหรือทางเว็บไซต์ 
โดยเปิดเผยตัวได้ที่ 
 1. ทางไปรษณีย์ตอบรับด่วนพิเศษ (EMS) ส่งไปที่ งานพัสดุ คณะศิลปกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัย 
ศรีนครินทรวิโรฒ 114  ซอยสุขุมวิท 23 แขวงคลองเตยเหนือ เขตวัฒนา กรุงเทพฯ 10110 
 2. ทางเว็บไซต์โดยระบุชื่อผู้แสดงความคิดเห็นได้ที่อีเมล vanna@g.swu.ac.th 
โทรศัพท์ 0 2260 0123 ต่อ 104,105   
 

 
 
 

ลงชื่อ.........................................................ประธานกรรมการ 
                                  (ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.เมธี  พันธุ์วราทร) 
 

 
 

ลงชื่อ......................................................กรรมการ 
        (อาจารย์ ดร.กษิด์เดช  เนื่องจ านงค์) 

 
 

ลงชื่อ......................................................กรรมการ 
               (นางสาวสุนันท์  ค าหอม) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



เอกสารแนบท้าย 1 
 

รายช่ือชนิดของน้ ายาเคมีที่ต้องห้าม 
 

 ต้องไม่ใช้ผลิตภัณฑ์ท าความสะอาดที่มีส่วนผสมของสารอันตราย พร้อมแนบหลักฐานยืนยันส่วนผสม
ของผลิตภัณฑ์ท าความสะอาด โดยจะต้องไม่มีสารอันตรายที่ห้ามใช้ในสารท าความสะอาด ดังนี้ 
(1) Phosphonates 
(2) Nitrilotriacetic Acid (NTA) 
(3) Cyclohexanone 
(4) Hexane 
(5) Methanol 
(6) i-Butanol 
(7) n-Butanol 
(8) t-Butanol 
(9) Dearomatised White Spirit, D100 
(10) Dearomatised White Spirit, D70 
(11) Cyclohexanol 
(12) Decane 
(13) Heptane 
(14) i-Paraffins 
(15) Methyl Isobutyl Ketone,MIBK 
(16) Higher Aromates เช่น Mesitylene 
(17) Chlorinated Hydrocarbons 
(18) Toluene 

(19) Halogented Organic Solvents 
(20) Alkylphenol 
(21) Dimethylsilicon Copolymers 
(22) Fatty Acid Salts of Di/Triethanolamine 
(23) Branched Carboxylic Acids and Alcohols 
(24) Quaternary Protein Hydrolysate 
(25) PEG Esters of Branched Carboxylic Acids 
(26) Sulfuric Acid 
(27) Sulphonic Acid 
(28) ฟอสเฟต เกลือโซเดียมและเกลือโปตัสเซียมเกิน  
       0.5% ของน้ าหนักทั้งหมดของ ฟอสฟอรัสใน 
       ผลิตภัณฑ์ 
(29) ฟอร์มาลดีไฮด์ (formaldehyde) เกินร้อยละ 0.2 
(30) สารหนู (arsenic) เกิน 0.5 mg/l 
(31) ตะกั่ว (lead) เกิน 0.5 mg/l 
(32) แคดเมียม (cadmium) เกิน 0.1 mg/l 
(33) โครเมียม (chromium) เกิน 0.5 mg/l 
(34) ปรอท (mercury) เกิน 0.02 mg/l 
(35) ซีลีเนียม (selenium) เกิน 0.5 mg/ 
(36) นิกเกิล (nickel) เกิน 0.5 mg/l 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



เอกสารแนบท้าย 2 
 

ตารางพ้ืนที่การปฏิบัติงานพนักงานท าความสะอาด 
ประจ าหน่วยงาน คณะศิลปกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 

 
สถานที่ปฏิบัติงาน: 1. อาคาร 16 คณะศิลปกรรมศาสตร์ ชั้น 1 ถึง ชั้น 16 
          2. อาคารสโมสรนิสิตศิลปกรรมศาสตร์ ชั้น 1-2 และ ชั้นดาดฟ้า 
          3. พ้ืนที่บริเวณลานพลาซ่า พ้ืนที่บริเวณรอบข้างและหน้าอาคาร 
                                   คณะศิลปกรรมศาสตร์ 
วันปฏิบัติงาน:   จันทร์-ศุกร์  
จ านวนพนักงาน:  18 คน 
เวลาปฏิบัติงาน:    06.30 น. – 16.30 น. (เข้าอาคารตั้งแต่เวลา 06.00 น.) 
 

ล าดับ
ที ่

จ านวน พ้ืนที่รับผิดชอบวันจันทร์-วันศกุร ์
อาคาร 16 อาคารสโมสรนิสิตฯ พักประจ าที ่

1 พนักงานท าความสะอาด 1 คน ช้ัน 1 และลานพลาซ่า  ช้ัน 1 อาคาร 16 
2 พนักงานท าความสะอาด 1 คน ช้ัน 1 ห้องปฏิบัติการ 

เซรามิกและพื้นที่โดยรอบ 
ช้ัน 1-2 และ 
ช้ันดาดฟ้า 

ช้ัน 1 อาคาร 16 

3 พนักงานท าความสะอาด 1 คน ช้ัน 2  ช้ัน 2 อาคาร 16 
4 พนักงานท าความสะอาด 1 คน ช้ัน 3  ช้ัน 3 อาคาร 16 
5 พนักงานท าความสะอาด 1 คน ช้ัน 4  ช้ัน 4 อาคาร 16 
6 พนักงานท าความสะอาด 1 คน ช้ัน 5  ช้ัน 5 อาคาร 16 
7 พนักงานท าความสะอาด 1 คน ช้ัน 6  ช้ัน 6 อาคาร 16 
8 พนักงานท าความสะอาด 1 คน ช้ัน 7  ช้ัน 7 อาคาร 16 
9 พนักงานท าความสะอาด 1 คน ช้ัน 8  ช้ัน 8 อาคาร 16 
10 พนักงานท าความสะอาด 1 คน ช้ัน 9  ช้ัน 9 อาคาร 16 
11 พนักงานท าความสะอาด 1 คน ช้ัน 10  ช้ัน 10 อาคาร 16 
12 พนักงานท าความสะอาด 1 คน ช้ัน 11  ช้ัน 11 อาคาร 16 
13 พนักงานท าความสะอาด 1 คน ช้ัน 12  ช้ัน 12 อาคาร 16 
14 พนักงานท าความสะอาด 1 คน ช้ัน 12A  ช้ัน 12A อาคาร 16 
15 พนักงานท าความสะอาด 1 คน ช้ัน 14  ช้ัน 14 อาคาร 16 
16 พนักงานท าความสะอาด 1 คน ช้ัน 15  ช้ัน 15 อาคาร 16 
17 พนักงานท าความสะอาด 1 คน ช้ัน 16  ช้ัน 16 อาคาร 16 
18 หัวหน้าพนักงาน 1 คน เดินตรวจและควบคุมทุกห้อง ทุกช้ันท้ัง 2 อาคาร 

และท าความสะอาดภายในลิฟท์โดยสารทั้ง 4 ตัว 
ช้ัน 1 อาคาร 16 

 
 
 
 
 



เอกสารแนบท้าย 2 (ต่อ) 
 

ตารางพ้ืนที่การปฏิบัติงานพนักงานท าความสะอาด 
ประจ าหน่วยงาน คณะศิลปกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 

 
สถานที่ปฏิบัติงาน: 1. อาคาร 16 คณะศิลปกรรมศาสตร์ ชั้น 1 ถึง ชั้น 16 
          2. อาคารสโมสรนิสิตศิลปกรรมศาสตร์ ชั้น 1-2 และ ชั้นดาดฟ้า 
          3. พ้ืนที่บริเวณลานพลาซ่า พื้นที่บริเวณรอบข้างและหน้าอาคาร 
                                   คณะศิลปกรรมศาสตร์ 
วันปฏิบัติงาน:   เสาร์  
จ านวนพนักงาน:  10 คน 
เวลาปฏิบัติงาน:    07.00 น. – 16.00 น. (เข้าอาคารตั้งแต่เวลา 06.30 น.) 
 

ล าดับ
ที ่

จ านวน พ้ืนที่รับผิดชอบวันเสาร์ 
อาคาร 16 อาคารสโมสรนิสิตฯ 

1 พนักงานท าความสะอาด 1 คน ช้ัน 1 และลานพลาซ่า  
2 พนักงานท าความสะอาด 1 คน ช้ัน 1 ห้องปฏิบัติการ 

เซรามิกและพื้นที่โดยรอบ 
ช้ัน 1-2 และ 
ช้ันดาดฟ้า 

3 พนักงานท าความสะอาด 1 คน ช้ัน 2,3  
4 พนักงานท าความสะอาด 1 คน ช้ัน 4,5  
5 พนักงานท าความสะอาด 1 คน ช้ัน 6,7  
6 พนักงานท าความสะอาด 1 คน ช้ัน 8,9  
7 พนักงานท าความสะอาด 1 คน ช้ัน 10,11  
8 พนักงานท าความสะอาด 1 คน ช้ัน 12,12A  
9 พนักงานท าความสะอาด 1 คน ช้ัน 14,15,16  
10 หัวหน้าพนักงาน 1 คน 

(เฉพาะสัปดาห์ที่ 1,2 ของทุกเดือน) 
เดินตรวจและควบคุมทุกห้อง ทุกช้ันท้ัง 2 อาคาร 
และท าความสะอาดภายในลิฟท์โดยสารทั้ง 4 ตัว 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



เอกสารแนบท้าย 2 (ต่อ) 
 

ตารางพ้ืนที่การปฏิบัติงานพนักงานท าความสะอาด 
ประจ าหน่วยงาน คณะศิลปกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 

 
สถานที่ปฏิบัติงาน: 1. อาคาร 16 คณะศิลปกรรมศาสตร์ ชั้น 1 ถึง ชั้น 16 
          2. อาคารสโมสรนิสิตศิลปกรรมศาสตร์ ชั้น 1-2 และ ชั้นดาดฟ้า 
          3. พ้ืนที่บริเวณลานพลาซ่า พื้นที่บริเวณรอบข้างและหน้าอาคาร 
                                   คณะศิลปกรรมศาสตร์ 
วันปฏิบัติงาน:   อาทิตย์  
จ านวนพนักงาน:  9 คน 
เวลาปฏิบัติงาน:    07.00 น. – 16.00 น. (เข้าอาคารตั้งแต่เวลา 06.30 น.) 
 

ล าดับ
ที ่

จ านวน พ้ืนที่รับผิดชอบวันอาทิตย์ 
อาคาร 16 อาคารสโมสรนิสิตฯ 

1 พนักงานท าความสะอาด 1 คน ช้ัน 1 และลานพลาซ่า  
2 พนักงานท าความสะอาด 1 คน ช้ัน 2,3  
3 พนักงานท าความสะอาด 1 คน ช้ัน 4,5  
4 พนักงานท าความสะอาด 1 คน ช้ัน 6,7  
5 พนักงานท าความสะอาด 1 คน ช้ัน 8,9  
6 พนักงานท าความสะอาด 1 คน ช้ัน 10,11  
7 พนักงานท าความสะอาด 1 คน ช้ัน 12,12A  
8 พนักงานท าความสะอาด 1 คน ช้ัน 14,15,16  
9 หัวหน้าพนักงาน 1 คน 

(เฉพาะสัปดาห์ที่ 3,4 ของทุกเดือน) 
เดินตรวจและควบคุมทุกห้อง ทุกช้ันท้ัง 2 อาคาร 
และท าความสะอาดภายในลิฟท์โดยสารทั้ง 4 ตัว 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



เอกสารแนบท้าย 3 
 

หน้าที่ความรับผิดชอบและตารางเวลา ปฏิบัติงานประจ าวันของหัวหน้าพนักงานท าความสะอาดอาคาร 
คณะศิลปกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 

ตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคม พ.ศ. 2569 ถึงวันที่ 30 กันยายน พ.ศ. 2570 
หน้าที่ 

1. ตรวจดูแลก ากับและควบคุมการลงลายมือ และลงเวลา-เข้าออกการปฏิบัติงานของพนักงานท าความสะอาดให้ถูกต้องครบถ้วนเรียบร้อย 
2. ตรวจการแต่งกายและเดนิตรวจเช็คผลการปฏบิัติงานของพนักงาน ท าความสะอาดให้ถูกต้องเรียบร้อย เป็นไปตามตารางเวลา และรายละเอียดของงานท าความสะอาด 

พร้อมลงลายมือชื่อก ากับในการตรวจเช็คทุกครั้ง ทุกชั้น ทุกอาคาร (อย่างน้อยวนัละ 2 ครั้ง) 
3. ควบคุมและสัง่การพนักงานท าความสะอาดและปฏิบัติตนเองให้ถูกต้อง เป็นไปตามรายละเอียดและข้อก าหนดของสัญญาจา้งอย่างเคร่งครัดทุกประการ 
4. ประสานงานขอเบิกกระดาษช าระตามแบบฟอร์มใบเบิกเพื่อน าไปใส่ในห้องน้ าจากเจ้าหน้าที่พสัดุ (น าใบเบิกพร้อมแกรนด์กระดาษช าระตามจ านวนที่ขอเบิกมาด าเนินการ

เบิก) 
5. ประสานงานระหวา่งผู้รับจ้างกบัผู้ว่าจ้าง ทั้งนี้ต้องมีความรู้ความสามารถในการอ่านเขียนหนังสือภาษาไทยในการติดต่อสื่อสารได้อย่างด ี
6. ประสานงานกับผู้แทนของผูว้่าจา้ง/คณะกรรมการตรวจรับพัสด ุโดยปฏิบตัิงานตามที่ได้รบัมอบหมาย หรืองานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องกับงานท าความสะอาดอาคาร 
7. แจ้งปัญหาครุภัณฑ์/วสัดุอุปกรณ์ภายในอาคารช ารุดต่อเจ้าหนา้ที่ฝา่ยอาคารสถานที่เพื่อด าเนนิการซ่อมแซมหรือแก้ไข 
8. แจ้งรายงานผลการตรวจงาน ปญัหาหรืออุปสรรคต่าง ๆ ของงานท าความสะอาดอาคารคณะศลิปกรรมศาสตร์ต่อประธานกรรมการตรวจรับพัสดุ 

 
วัน/เวลา รายละเอียดหน้าที่การปฏิบัตงิาน 

 วัน จ-ศ เวลา 06.00-06.45 น. และ 16.15-16.45 น. ยืนควบคุมก ากับ ที่จุดลงเวลา และลงลายมือชื่อการเข้า-ออกการปฏิบัติงานของพนักงานท าความ
สะอาด ดูแลควบคุมให้พนักงานลงลายมือชื่อและลงเวลาให้ถูกต้องครบถ้วนเรียบร้อยทุกคน วัน ส-อ เวลา 06.30-07.15 น. และ 15.45-16.15 น. 

ทุกวัน เวลา 09.00-11.00 น. (เดินตรวจเช็คอาคาร) เดินตรวจสอบผลการปฏิบตัิงานของพนักงานท าความสะอาดให้เป็นไปตามรายละเอียดของงานท า
ความสะอาด พร้อมลงลายมือชือ่ก ากับในการตรวจสอบ และท าความสะอาดลิฟต์โดยสารทั้ง 4 ตัว 

ทุกวัน เวลา 12.00-13.00 น.  พักเที่ยงทานอาหารกลางวนั 
ทุกวัน เวลา 13.00-15.00 น. (เดินตรวจเช็คอาคาร) เดินตรวจสอบผลการปฏิบตัิงานของพนักงานท าความสะอาดให้เป็นไปตามรายละเอียดของงานท า

ความสะอาด พร้อมลงลายมือชือ่ก ากับในการตรวจสอบ และท าความสะอาดลิฟต์โดยสารทั้ง 4 ตัว 
 




