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รายละเอยีดและเงื�อนไขการจ้างเหมาทําความสะอาด 
แนบท้ายประกาศสอบราคาจ้าง  เลขที�  18/2553 

ตามประกาศโรงเรียนเบญจมราชรังสฤษฎิ.  ลงวนัที�  30 สิงหาคม  2553 

���������������� 

1.  สถานที�ทําความสะอาด 
 1.1  อาคาร 2  (ตึก  7  ชั$น)  ใหท้าํความสะอาดทุกพื$นที4ของอาคาร  ยกเว้น  
  1.1.1  ชั$น 1  ของอาคารบริเวณที4ประกอบอาหารของแม่คา้ที4นกัเรียนรับประทานอาหาร 
  1.1.2  ภายในห้องประจาํชั$นของนักเรียน  จาํนวน  16 หอ้ง 
 1.2  อาคารอนุสรณ์เบญจมฯ  100 ปี  เฉลิมพระเกียรติสมเด็จพระนางเจา้ฯ  พระบรมราชินีนาถ                 
พระชนมาย ุ 60  พรรษา  (อาคารอาํนวยการ)   ใหท้าํความสะอาดทุกพื$นที4ของอาคาร  
 1.3  อาคาร 1  และอาคาร 3 ทาํความสะอาดทุกพื$นที4ของอาคาร  ยกเว้น  ภายในห้องประจาํชั$นของ
นกัเรียนและห้องปฏิบตัิการอาหาร 
 1.4  ทาํความสะอาดบริเวณโรงเรียน 
 1.5  ทาํความสะอาดหอ้งนํ$ า 
  โดยใชว้สัดุและอุปกรณ์เครื4องมือ  เครื4องใชที้4ทนัสมยั   มีจาํนวนเพียงพอกบัพนกังานทาํความ
สะอาด ทั$งนี$  ในช่วงแรกให้ผูรั้บจา้งระดมพนักงานทาํความสะอาดครั$ งใหญ่  บริเวณที4รับผดิชอบทั$งหมด           
ใหเ้รียบร้อยภายในกาํหนด  2  สัปดาห์เป็นอยา่งชา้ 

2.  ระยะเวลาที�ปฏิบัติงาน 
 2.1  วนัปฏิบติังานปกติ   วนัจนัทร์ -  วนัศุกร์ 
 2.2  เวลาปฏิบติังาน   วนัจนัทร์ – วนัศุกร์    ตั$งแต่เวลา  07.30 – 17.00  น. 
   วนัเสาร์สิ$นเดือน   ตั$งแต่เวลา  09.00 – 16.30  น. 
 2.3  กรณีมีความจาํเป็นตอ้งปฏิบติังานนอกเหนือจากขอ้ 2.1 – 2.2  ตอ้งไดรั้บอนุญาตจากผูว่้าจา้งก่อน 

3.  ลักษณะงาน   และกาํหนดเวลางาน 
 3.1  การทาํความสะอาดรายวนั  กาํหนดทุกวนัจนัทร์ – วนัศุกร์  (07.30 – 17.00 น.) 

1. ทาํความสะอาดพื$น  ผนงั  ประต ู หนา้ต่าง  และขดัเคลือบเงาในทุกจุดดว้ยนํ$ ายาทาํความสะอาด  
และเช็ดให้แหง้ทุกครั$ ง  ทั$งนี$   ตอ้งเสร็จก่อนเวลาปฏิบติัราชการ 

2. ทาํความสะอาดอุปกรณ์  และเครื4องใชส้าํนักงานต่าง ๆ  ตลอดจนเฟอร์นิเจอร์ทุกชนิด               
ยกเว้นคอมพิวเตอร์  แลว้จดัเขา้ที4ใหเ้ป็นระเบียบเรียบร้อย 

3. ดูดฝุ่ นพรม   กรณีพื$นปูดว้ยพรม 
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4. การทาํความสะอาดห้องนํ$า   และเครื4องสุขภณัฑ์ต่าง  ๆ  ในห้องนํ$าดว้ยนํ$ายาฆ่าเชื$อ  แลว้เช็ด ให้

แหง้ตลอดวนั  และเพื4อเป็นการกาํจดักลิ4นใหท้าํความสะอาดอยา่งนอ้ยทุก 2 ชั4วโมง  และบริการ
เติมนํ$ายาลา้งมือ  หรือสบู่เหลว  ให้มีใชต้ลอดเวลา 

5. ฉีดสเปรยป์รับอากาศทุกวนั   (กรณีเป็นหอ้งปรับอากาศ) 
6. ดูแล  รดนํ$า  บาํรุงรักษาตน้ไมป้ระดบัสาํนกังาน  ตามระเบียงและสวนหยอ่ม  ภายในอาคารให้

เจริญงอกงาม ดูสวยงาม 
7. พบสิ4งของที4ชาํรุดเสียหาย  เช่น  กระจกร้าว  ท่อนํ$ารั4วหรืออุดตนั  แอร์เสีย  และสิ4งอื4น ๆ  ที4อยูใ่น

ความรับผดิชอบตอ้งทาํความสะอาด  ให้รายงานต่อผูแ้ทนของผูว้า่จา้งแต่ละพื$นที4โดยด่วนที4สุด 
 3.2  การทาํความสะอาดรายสัปดาห์  และหรือรายเดือน 

1. เช็ดและดูดฝุ่ นทาํความสะอาดม่านปรับแสงทุกแห่ง 
2. เช็ดทาํความสะอาดโคมไฟ,  หลอดไฟ,  พดัลมเพดาน  และพดัลมที4ตั$งพื$นฯ 
3. ทาํความสะอาดรอยเปื$ อนเพดานดว้ยนํ$ ายา   และดูดฝุ่นพรมใหส้ะอาด 
4. ปัดหยากไยต่ามเพดาน,  ฝาผนงั  และซอกมุมต่าง ๆ  
5. ขดัเงาบริเวณที4เป็นไมแ้ละโลหะดว้ยนํ$ ายาที4เหมาะสม 
6. ทาํความสะอาดกระจกหนา้ต่าง  บานประต ู กระจกทุกบาน  และบริเวณที4เป็นกระจกภายในอาคารทั$งหมด 
7. ทาํความสะอาดพดัลมระบายอากาศ 
8. ทาํความสะอาดแผน่กรองอากาศสาํหรับเครื4องปรับอากาศ 
9. ลบรอยเปื$ อนต่าง ๆ  ตามฝาผนงั  และราวบนัได  สวิตช์ไฟฟ้า  ลกูบิดประตู  ฯลฯ 
10. ลา้งตะกร้าผง  และภาชนะรองรับเศษขยะทั$งหมด 
11. ดูแลบาํรุงรักษาตน้ไมภ้ายในสาํนกังาน  และบริเวณอาคาร  (เนน้เช็ดใบ  และตดัแต่งกิ4งกา้น) 
12. ทาํความสะอาดพื$นทั4วไปทุกพื$นที4ดว้ยการลา้ง  ขดั  เคลือบเงา  โดยใชเ้ครื4องและนํ$ ายา 
13. ทาํความสะอาดพรมทุกแห่ง  ดว้ยการซกัโดยใชเ้ครื4อง  และนํ$ายา 

4.  อุปกรณ์ที�ใช้ในการทําความสะอาด 
  อุปกรณ์เครื4องมือทาํความสะอาดที4ผูรั้บจา้งจะตอ้งจดัหามาประจาํ  และอยูใ่นสภาพพร้อมทาํงานไดดี้
ตลอดเวลา  มีดงันี$  
  1.  เครื4องขดัพื$น 
  2.  เครื4องดูดฝุ่ น 
  3.  ไมก้วาด 
  4.  ไมถู้พื$น   ผา้ถพืู$น 
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  5.   ผา้เช็ดโต๊ะ  เกา้อี$   บนัได 
  6.   เครื4องมือ  นํ$ ายาเชด็กระจก  ถุงมือยาง  รองเทา้บูท  และผา้ปิดจมูก 
  7.  ถงันํ$ า  ขนันํ$า  สายยาง 
  8.  นํ$ายาที4ใชใ้นการทาํความสะอาด 
  9.  นํ$ายาลา้งจานและภาชนะต่าง ๆ  (ลา้งดว้ยมือ) 
  10.  ผงขดั  ผงซกัฟอก 
  11.  นํ$ายาฆ่าเชื$อโรค  นํ$ายาดบักลิ4น  และสบู่เหลว 
  12.  นํ$ายาลา้งทาํความสะอาด  และเคลือบเงา 
  13.  ถุงขยะ 
  14.  วสัดุและอุปกรณ์อื4น ๆ  ที4จาํเป็นในการปฏิบติังานทาํความสะอาด  เช่น  สก๊อตไบรท ์ ฟองนํ$า  
แปรงขดัชนิดต่าง ๆ  เป็นตน้   

5.  นํ9ายาเคมีที�ใช้ในการทําความสะอาดต้องมีมาตรฐานขององค์การอาหารและยา 
  ให้ผูรั้บจา้งจดัหานํ$ ายาเคมี   สาํหรับการทาํความสะอาดทุกชนิด  ตามลกัษณะการใชง้านให้พอเพียง   
โดยเฉพาะในห้องนํ$ าให้มีนํ$ ายาเคมี  หรือเจล   สาํหรับดบักลิ4น  และสามารถเลือกกลิ4นได ้ ทั$งนี$   ให้แจ้งปริมาณ
นํ9ายาเคมีที�ใช้ต่อเดือน ในขณะยื�นซอง 

6.  ให้ผู้รับจ้างติดตั9งอุปกรณ์ในห้องนํ9า   ดงัต่อไปนี$  
 6.1  ภาชนะใส่สบู่เหลว หรือนํ$ายาลา้งมือ ชนิดที4ติดกบัฝาผนงัทุกหอ้งนํ$ า อยา่งน้อยห้องละ  1 ชุด 
 6.2  ให้ผูรั้บจา้งติดตั$งภาชนะในขอ้ 6.1  ใหแ้ลว้เสร็จภายใน 7 วนั   นบัแต่วนัทาํสัญญา  โดยใหต้กเป็น
กรรมสิทธิ] ของโรงเรียนเบญจมราชรังสฤษฎิ] เมื4อสิ$นสุดสัญญา 
 

คุณสมบัติของพนักงานและการควบคุมอื�น ๆ   
1. พนกังานทุกคนของบริษทัฯ  จะตอ้งแนบเอกสารเป็นสาํเนาบตัรประชาชน  หรือทะเบียนบา้น  รูปถ่าย

ขนาด  1  นิ$ว  หรือ  2  นิ$ว   จาํนวน  2  รูป 
2. พนกังานทาํความสะอาดทุกคนอยูใ่นเครื4องแบบเป็นมาตรฐานเดียวกบับริษทัฯ  ติดบตัรประจาํตวัของ

บริษทัทุกคน 
3. พนกังานที4ผูรั้บจา้งส่งมานั$นเป็นผูที้4มีสุขภาพดี  มีประวติัดี   ไม่อยูใ่นระหวา่งการดาํเนินคดีใด ๆ  หรือ 

กระทาํผดิกฎหมาย มีความซื4อสัตย ์สุจริต และผา่นการฝึกอบรมของผูรั้บจา้งมาเรียบร้อยแลว้ 
4. ให้ผูรั้บจา้งแจง้จาํนวนพนกังานที4จะส่งเขา้มาทาํความสะอาด    และในกรณีที4มีการสับเปลี4ยนหรือ      

ทดแทนตวับุคคลใหแ้จง้รายชื4อพร้อมประวติัเป็นการสาํรองล่วงหนา้ 
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5. ผูรั้บจา้งตอ้งรับผดิและยนิยอมชดใชค้า่เสียหาย  หรือซ่อมแซมทรัพยสิ์นของผูว้่าจา้งที4เกิดความเสียหายขึ$น  

หรือสูญหายโดยการกระทาํของผูรั้บจา้งหรือลูกจา้งของผูรั้บจา้งดว้ย 
6. ผูรั้บจา้งตอ้งรับผดิชอบและใหค้วามคุม้ครองคนงาน  หรือลกูจา้งของผูรั้บจา้งที4มาทาํงานกบัผูว้่าจา้ง

เกี4ยวกบัสิทธิอนัพึงมีพึงไดต้ามกฎหมายแรงงานดว้ย  โดยไม่เรียกร้องเอากบัผูว้่าจา้งอีก 
7. พนกังานที4ผูรั้บจา้งจดัส่งมาปฏิบติังานในแต่ละวนั   จะตอ้งลงลายมือชื4อในแบบฟอร์มที4ผูว้่าจา้งไดจ้ดัไว้

ให ้ ซึ4 งผูว้่าจา้งสามารถเรียกตรวจสอบได ้
8. ผูว้า่จา้งหรือตวัแทนของผูว้่าจา้ง  มีสิทธิที4จะทาํการตรวจสอบการปฏิบติังานของพนักงานไดต้ลอดเวลา  

โดยไม่ตอ้งแจง้ให้ผูรั้บจา้งทราบล่วงหนา้   หากพบว่าพนักงานของผูรั้บจา้งคนใดปฏิบตัิหนา้ที4ฝ่าฝืน                    
ขอ้สัญญา  หรือกระทาํการอื4นใดอนัไม่ควร  หรือไม่ตั$งใจปฏิบติังานใหส้าํเร็จลุล่วงไป  ผูว้่าจา้งหรือ          
ตวัแทนของผูว้า่จา้งมีสิทธิ] สั4งใหพ้นกังานผูน้ั$นหยดุกระทาํการดงักล่าวนั$น หรือใหป้รับปรุงแกไ้ข 

9. ผูรั้บจา้งจะตอ้งจดัให้มีผูค้วบคุมเพื4อดูแลตรวจสอบการทาํงานเป็นประจาํ   ซึ4 งพนกังานของผูรั้บจา้ง   
จะตอ้งเชื4อและปฏิบติัตน  ตามหวัหนา้ควบคุมงานที4บริษทัจดัให ้ ทั$งนี$   ให้พนกังานทาํความสะอาด              
แต่ละคนบนัทึกการปฏิบติัการประจาํวนัสาํหรับการตรวจสอบดงักล่าวได ้

10. ผูรั้บจา้งตอ้งจดัพนักงานทาํความสะอาดประจาํสถานที4  ดงันี$  
10.1  อาคาร 2  (ตึก  7  ชั$น)  อยา่งนอ้ย  2   คน 

 10.2  อาคารอนุสรณ์เบญจมฯ  100 ปี  เฉลิมพระเกียรติสมเดจ็พระนางเจา้ฯ  พระบรมราชินีนาถพระชนมาย ุ 
60  พรรษา  อาคาร 1  และอาคาร  3  อยา่งนอ้ย  3  คน 

 10.3  พนกังานทาํความสะอาดบริเวณโรงเรียน  อยา่งนอ้ย  2  คน 
 10.4  พนกังานทาํความสะอาดห้องนํ$า  อยา่งนอ้ย  1  คน 
11. ให้ผูรั้บจา้งแสดงป้ายชื4อพนกังานผูรั้บผิดชอบแต่ละชิ$นที4ประจาํอยู ่ ตามที4ผูว้่าจา้งกาํหนดสถานที4ให้ 
12. พนกังานของผูรั้บจา้งทุกคนตอ้งเชื4อฟังปฏิบติัตามตวัแทนของผูว้า่จา้ง  ภายใตส้ัญญาและเงื4อนไขที4กาํหนด 
13. ใหพ้นกังานทุกคนประจาํอยูส่ถานที4  ที4ตนเองรับผิดชอบอยูต่ลอดเวลาทาํการ 
14. ในกรณีที4รายละเอียดมิไดก้าํหนดการทาํงานไว ้ ให้ผูรั้บจา้งดาํเนินการทาํความสะอาดของงานหรือตาม

คาํสั4งของผูว้า่จา้งภายใตเ้งื4อนไขและสัญญานี$  
 

มาตรฐานขั9นตํ�าของการทําความสะอาด 
1.  การปัดกวาดฝุ่น 
 ใหปั้ดกวาดหรือดูดฝุ่ นพื$นที4ว่างตามอาคาร  ทางเดินบนัไดใหท้าํความสะอาดปราศจากเศษผงฝุ่ นละออง  
และนาํขยะไปรวมทิ$งที4โรงพกัขยะนอกตวัอาคาร  ณ  ที4ซึ4 งผูว่้าจา้งกาํหนด  ใหใ้ชไ้มก้วาดขนอ่อนในการ               
ปัดกวาด  เวน้แต่พื$นที4ที4เป็นพรมใหใ้ชเ้ครื4องดูดฝุ่น   หากมีการเคลื4อนยา้ยเฟอร์นิเจอร์หรือเครื4องใชไ้ฟฟ้า 
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2.  การถูด้วยม็อบและขัดพื9นด้วยเครื�องขัดเงาและเครื�องขัดหน้าหินอ่อน 
 หลกัจากทาํความสะอาดตามขอ้ (1)  แลว้ให้ถูพื$นต่าง  ๆ  ดว้ยมอ็บชุบนํ$าบิดหมาด ๆ  ม็อบที4นาํมาใช้
งานตอ้งเป็นม็อบสะอาด  และหมั4นเปลี4ยนนํ$าทาํความสะอาดเสมอ   หากบริเวณใดมีความสกปรกมากให้ใช้
นํ$ายาขดัพื$น    หรือนํ$ ายาขจดัรอยเปื$ อนตามความเหมาะสม  ทั$งนี$    รวมถึงการขจดัรอย   หรือตาํหนิต่าง ๆ  
บนพื$นที4ซึ4 งเกิดจากรองเทา้   สาํหรับพื$นที4เป็นพรม  ให้ลบรอยเปื$ อนบนพรมดว้ยนํ$ายาตามความเหมาะสม 

3.  การทําความสะอาดเฟอร์นิเจอร์และเครื�องใช้สํานักงาน 
 ใหปั้ดกวาด  เช็ดถ ู เครื4องใชส้าํนกังาน  เช่น  โต๊ะ   เกา้อี$   ตูเ้ก็บเอกสาร  และเฟอร์นิเจอร์ต่าง  ๆ 
รวมทั$งรูปภาพแขวนฝาผนงัให้สะอาด   ปราศจากฝุ่ นละออง  หยากไย ่ ไยแมงมุม  ที4เขี4ยบุหรี4 เช็ดเกบ็กน้บุหรี4   
และคราบสกปรก   ริ$วรอยต่าง ๆ  หากมีการเคลื4อนยา้ยออกจากที4ให้นาํกลบัเขา้ที4เดิมเมื4องานเสร็จแลว้              
โดยไม่เกิดความเสียหายใด  ๆ  
4.  การทําความสะอาดฝาผนังและฝ้าเพดาน 
 ใหปั้ดกวาด  เช็ดถ ู ดูดฝุ่ น   ให้สะอาดปราศจากฝุ่ นละออง  หยากไย ่ ไยแมงมุม  คราบสกปรก  หรือ
รอยต่าง  ๆ  และไม่มีเศษผงติดคา้งอยูบ่นพื$นห้อง  การทาํความสะอาดในขอ้นี$ ใหร้วมถึงฝาผนงั  ประตู  
หนา้ต่าง  ขอบประต ู ผนงัใตห้นา้ต่าง   และผนงัระเบียงทางเดินดว้ย   ให้ระมดัระวงัเป็นพิเศษสาํหรับ                
ฝาผนงัไมอ้ดั 
5.  การทําความสะอาดกระจก 
 ใชเ้ช็ดกระจกดว้ยนํ$ายาเช็ดกระจก   หรือลา้งดว้ยนํ$าสบู่อ่อนแลว้ลา้งดว้ยนํ$ายาเช็ดให้แห้ง  กระจก  
ใสสะอาดปราศจากคราบสกปรก  ตาํหนิ  หรือรอยสัมผสั  และห้ามใชผ้งขดัในการทาํความสะอาดกระจก 
6.  การทําความสะอาดบังแสง  (ถ้ามี) 
 ใหดู้แลรักษาม่าน  และม่านปรับแสงใหส้ะอาดปราศจากฝุ่นละออง  หยากไย ่ ไยแมงมุม  และ              
คราบสกปรก  การทาํความสะอาดให้เช็ดดว้ยผา้ชุบนํ$าบิดหมาด ๆ  หรือใชเ้ครื4องดูดฝุ่นตามความเหมาะสม  
โดยไม่ก่อใหเ้กิดความเสียหายใด ๆ   
7.  การทําความสะอาดโคมไฟ   และเครื�องสุขภัณฑ์ 
 ใหเ้ช็ดถูให้สะอาดปราศจากฝุ่ นละออง  หยากไย ่ และคราบสกปรก  ให้ทาํดว้ยความระมดัระวงัหาก          
มีการถอดมาทาํความสะอาด  เมื4องานเสร็จแลว้ใหป้ระกอบเขา้ที4เดิมโดยไม่ก่อให้เกิดความเสียหายใด  ๆ และ
ใชน้ํ$ ายาตามกาํหนด 
8.  การทําความสะอาดห้องนํ9า   เครื�องสุขภัณฑ์ 

8.1 ลา้งพื$นในห้องนํ$ า  ถูขดัพื$นดว้ยนํ$ายา   พร้อมทั$งใส่นํ$ายาดบักลิ4นและฆ่าเชื$อ  อยา่งนอ้ยวนัละ  2 ครั$ ง  
ลา้งพื$นดว้ยนํ$ าสะอาด  และเช็ดดว้ยมอ็บให้แหง้  ห้องนํ$าตอ้งแหง้และสะอาดอยูต่ลอดเวลา  เช็ดถู
ช่องลม  บานเกร็ด  ชั$น  พดัลมระบายอากาศให้สะอาด 
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8.2 ใชน้ํ$ ายาเช็ดกระจกในห้องสุขาใหส้ะอาด 
8.3 ขดัอ่างลา้งมือ  อยา่ให้มีรอยคราบสกปรกและอุดตนั   ทาํความสะอาดโถชกัโครก  เช็ดใหแ้หง้  และ

อยา่ให้มีรอยคราบสกปรกในโถชกัโครก  โถปัสสาวะ 
8.4 รวบรวมขยะในห้องสุขาทั$งหมด  ไปทิ$งในที4พกัขยะ  อยา่งนอ้ยวนัละ  2  ครั$ ง   และลา้งถงั  เกบ็ขยะ

ใหส้ะอาด 
9.  การขัดเงาบริเวณที�เป็นโลหะ 
  ส่วนประกอบใด  ๆ  ในอาคารที4เป็นโลหะ   ให้ดูแลรักษาให้เป็นเงางามอยูเ่สมอและไม่มีคราบสนิมจบั 
 
 

กาํหนดหน้าที�ของคนงานทําความสะอาดบริเวณโรงเรียน 
 

1. ผูรั้บจา้งตอ้งปฏิบติัหนา้ที4ประจาํในวนัราชการระหว่างเวลา  07.30 – 17.00 น.  โดยลงเวลาปฏิบติัหนา้ที4
ทุกวนัตามแบบฟอร์ม  และสถานที4ที4โรงเรียนกาํหนด 

2. ผูรั้บจา้งปฏิบติัหนา้ที4ในวนัเวลานอกเหนือจากขอ้ 1  ได ้ ถา้ผูว่้าจา้งมีความจาํเป็นเร่งด่วน 
3. หนา้ที4งานประจาํ 

3.1 ดูแลรักษาปฏิบติังาน  จดัเกบ็สิ4งของเครื4องใช ้ ทาํความสะอาดและอื4น  ๆ บริเวณรอบอาคารเรียน             
และอาคารประกอบทั$งหมด    

3.2 ดูแลรักษาปฏิบติังานทาํความสะอาดและอื4น  ๆ พื$นที4บริเวณโรงเรียน  สนามหญา้  สนามกีฬา                
รั$ ว  กาํแพงโรงเรียน  คนูํ$ า  ท่อนํ$า  ทางระบายนํ$า  เกบ็กวาดขยะภายในบริเวณโรงเรียน 

3.3 ยกสิ4งของ  ขนของ  หรือเคลื4อนยา้ยสิ4งของและครุภณัฑ์ 
3.4 บาํรุงรักษาตน้ไม ้

 
**************************** 
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เอกสารแนบท้ายการสอบราคาจ้างเลขที�    18/2553 

การจ้างเหมาเจ้าหน้าที�ห้องสมุด 
ตามประกาศโรงเรียนเบญจมราชรังสฤษฎิ.   ลงวนัที�   30  สิงหาคม   2553 

���������������� 

รายละเอยีดการปฏิบัติงานบริการงานห้องสมุด 
ขอ้ 1.  สถานที4ปฏิบติังาน 
 หอ้งสมุดโรงเรียนเบญจมราชรังสฤษฎิ]   ชั$น  2  อาคาร 2 (อาคารเฉลิมพระเกียรติ 6 รอบ พระชนมพรรษา)  

โรงเรียนเบญจมราชรังสฤษฎิ]  

ขอ้ 2.  จาํนวนพนักงานไม่นอ้ยกวา่  2  คน 

ขอ้ 3.  บริษทัผูรั้บจา้ง  เป็นผูจ้ดัหาพนกังานบริการงานห้องสมุดที4มีความรู้  ความสามารถปฏิบติังานตามที4ตกลง 

ขอ้ 4.  พสัดุที4ใชใ้นการซ่อมหนงัสือ  ผูว้า่จา้งเป็นผูจ้ดัหาให้ 

ขอ้ 5.  ผูรั้บจา้งจะทาํงานบริการงานห้องสมุด  ดงันี$  
 5.1  งานเตรียมหนงัสือออกใหบ้ริการคน้ควา้และส่งเสริมการอ่าน 

5.1.1 ลงทะเบียนหนงัสือ  และวสัดุต่าง ๆ 
5.1.2 ประทบัตราและสัญลกัษณ์ประจาํหนงัสือทุกเล่ม  ตามตาํแหน่งที4กาํหนด 
5.1.3 เยบ็เล่มหนงัสือใหม่และซ่อมหนงัสือชาํรุด 
5.1.4 ป้อนขอ้มูลหนงัสือและเลขทะเบียนทุกเล่มลงในฐานขอ้มูลหอ้งสมุด 
5.1.5 ติดซองบตัรและบตัรกาํหนดส่ง  ในหนงัสือทุกเล่ม 
5.1.6 ทาสีหมึกและเขียนหนงัสือบอกสัญลกัษณ์ของหนงัสือแต่ละเล่ม 
5.1.7 พ่น  Lacquer  spray   เคลือบทบัสันหนงัสือแต่ละเล่ม 
5.1.8 ติดการ์ดโคด้  ที4ปกหนงัสือทุกเล่ม  และปิดทบัดว้ยสติกเกอร์ใส 
5.1.9 จดัหนงัสือเขา้ชั$นพร้อมให้บริการ 

 5.2  งานจดัชั$นหนงัสือ 
5.2.1 จดัเกบ็หนงัสือที4นกัเรียนใชแ้ลว้วางไวต้ามโตะ๊และส่วนต่าง ๆ ของห้องสมุดและ

หนงัสือที4นกัเรียนยมืไปแลว้นาํมาคืนห้องสมุด 
5.2.2 แยกหนงัสือออกเป็นหมวดหมู่แลว้นาํเกบ็ให้ถูกที4 
5.2.3 จดัเรียงหนงัสือภายในตูใ้หอ้ยู่ในลกัษณะการจดัเรียงหนงัสือตามระบบทศนิยม 
5.2.4 ทาํความสะอาดชั$นหนงัสือ 
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 5.3  งานบริการให้ยมืและรับคนื 
5.3.1 ตรวจสอบบตัรและหนงัสือที4นกัเรียนยมืไปให้มีหลกัฐานการยมืที4ถูกตอ้ง 
5.3.2 คน้หาบตัรหนงัสือที4นักเรียนยมื  นาํเขา้เล่มหนงัสือที4นาํมาคืนให้ถูกตอ้งตรงกนั 
5.3.3 ติดตามทวงถามหนงัสือที4เกิดกาํหนดส่ง 
5.3.4 จดัเกบ็และใหบ้ริการยมืคืนแผน่ซีดี  มว้นวีดิทศัน์  เทปคาสเซท 
5.3.5 รับหนงัสือพิมพ ์ ลงทะเบียนหนงัสือพิมพ ์ และนาํออกบริการตามจุดต่าง ๆ 
5.3.6 จดัวาง จดัเกบ็วารสาร  หนงัสือพิมพ ์ นาํออกบริการแก่นักเรียนและครู 

 5.4  คน้หาหนงัสือตามที4ครู - อาจารยต์อ้งการ 

ขอ้ 6.  ระยะเวลาปฏิบติังาน 
6.1 วนัปฏิบติังานปกติ  วนัจนัทร์ – วนัศุกร์  เวลาปฏิบติังาน  07.30 – 17.00  น. 
6.2 วนัเสาร์  และวนัหยดุนกัขตัฤกษ์  เวลาปฏิบติังาน  09.00 – 16.00  น.  (ผูว้า่จา้งจะแจง้ล่วงหนา้) 

ขอ้ 7.  ขอ้กาํหนดเกี4ยวกบัพนกังาน 
7.1 พนกังานทุกคน  ตอ้งอยูใ่นเครื4องแบบ  ติดป้ายชื4อประจาํตวัทุกคน 
7.2 พนกังานจะตอ้งมีสุขภาพดี  มีมารยาทดี  และไม่เป็นผูติ้ดสิ4งเสพติด 
7.3 พนกังานจะตอ้งไม่นาํบุคคลภายนอกเขา้มาในบริเวณสถานที4รับผดิชอบโดยไม่ไดรั้บอนุญาต 
7.4 ผูรั้บจา้งจะรับผดิชอบและยนิยอมชดใชค่้าเสียหาย  หรือค่าซ่อมแซมทรัพยสิ์นของผูจ้า้งที4เกิด

ความเสียหาย  โดยการกระทาํของพนกังานผูรั้บจา้ง 
7.5 ผูรั้บจา้งจะรับผดิชอบ  และใหค้วามคุม้ครองคนงานหรือลูกจา้งที4มาทาํงานกบัผูว่้าจา้งเกี4ยวกบั

สิทธิพึงไดต้ามกฎหมายแรงงาน  โดยไม่เรียกร้องเอาจากผูว่้าจา้งอีก 
 

 

 
 

 

 


