
ขอบเขตของงาน (Terms Of Reference : TOR) 
จ้างเหมาบริการทําความสะอาดอาคารห้องสมุดองครักษ์  

ประจําปีงบประมาณ พ.ศ.2564 
____________________________________ 

 

1. ความเป็นมา  
ด้วยในปีงบประมาณ พ.ศ. 2563 สํานักหอสมุดกลาง ได้ว่าจ้างเหมาบริการทําความสะอาด

อาคารห้องสมุดองครักษ์ บัดน้ี ระยะเวลาการให้บริการตามสัญญาจ้างดังกล่าวใกล้สิ้นสุดลงแล้ว เพ่ือให้การ
จ้างเหมาบริการทําความสะอาดอาคารห้องสมุดองครักษ์ เป็นไปอย่างต่อเน่ือง จึงเห็นควรดําเนินการจัดหา
ผู้ให้บริการทําความสะอาดต่อไปในปีงบประมาณ 2564  

 

2. วัตถุประสงค์  
เพ่ือให้บริเวณอาคารห้องสมุดองครักษ์ ทั้งภายในและภายนอกอาคาร มีความสะอาดเรียบร้อย 

เหมาะสําหรับการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ และการเป็นแหล่งศึกษาเรียนรู้สําหรับผู้มาใช้บริการ  
 

3. ขอบเขตของงาน 
3.1  รายละเอียดเก่ียวกับอาคาร  

3.1.1 ลักษณะของอาคาร 
อาคารห้องสมุดองครักษ์ เป็นอาคาร 7 ช้ัน มีพ้ืนที่ใช้สอยทั้งหมดประมาณ 10,000 ตารางเมตร

ประกอบด้วย สํานักงาน ห้องอ่านหนังสือ ห้องปฏิบัติการทางภาษา ห้องค้นคว้า ห้องประชุมกลุ่มย่อย 
ห้องพักเจ้าหน้าที่ ห้องประชุม พ้ืนที่สําหรับน่ังอ่านหนังสือวางช้ันหนังสือ  ห้องนํ้า ห้องส้วม ลิฟต์ บันได 
ระเบียง ดาดฟ้า ฯลฯ  

3.1.2 รายละเอียดงานทําความสะอาดสถานท่ี (ผู้รับจ้างจะต้องตรวจสอบและคํานวณงานทั้งหมด
เอง) งานทําความสะอาดห้องโถง ทางเดินทั่วไป ระเบียงตามช้ัน บันไดและห้องนํ้าห้องส้วม ห้องพัก
เจ้าหน้าที่ประจําช้ัน ห้องละหมาด ห้องประชุม ซึ่งประกอบด้วย วัสดุพ้ืนกระเบื้องยาง พ้ืนหินขัด พ้ืนหิน
เซรามิค ประตู หน้าต่างกระจกและช่องแสง 

- ลิฟต์ 
- ฝาผนัง ผนังฉาบปูนทาสี 
- เคาน์เตอร์ให้บริการตามช้ันต่าง ๆ 
- ครภัุณฑ์ต่าง ๆ เช่น ช้ันวางหนังสือ,  โต๊ะ-เก้าอ้ีอ่านหนังสือ, โต๊ะ-เก้าอ้ีทํางาน, ตู้เก็บ

เอกสาร, โทรศพัท์-โทรสาร, เฟอร์นิเจอร์ทั่วๆ ไป และเคร่ืองตกแต่งต่าง ๆ 
- สถานที่หรือส่วนประกอบของอาคารซึ่งโดยสภาพต้องทําความสะอาด เช่น ระเบียงตามช้ัน 
- ทําความสะอาดบริเวณด้านหน้าอาคาร 
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3.2  รายละเอียดการทํางาน 
ลักษณะงาน กําหนดเวลาทํางานและมาตรฐานของงานทําความสะอาดให้เป็นไปดังต่อไปนี้ 

3.2.1 ลักษณะงานและกําหนดเวลาทํางาน 
3.2.1.1 การทาํความสะอาดรายวัน ทําทุกวัน ในเวลา 7.30 - 17.00 น. ตอนเช้าต้องทํา

ความสะอาดบริเวณโถงช้ัน 1 และบริเวณลานด้านนอกอาคาร  ส่วนห้องนํ้าให้ขัดล้างเปียกก่อนห้องสมุดเปิด
บริการ โดยมีลกัษณะงาน ดังน้ี  

1) ดูแลทําความสะอาดช้ัน 1 - 5 
2) เก็บรวบรวมขยะทั้งหมดนําไปทิ้งในที่จัดเตรียมไว้และทําความสะอาดถังขยะ 
3) เปลี่ยนถุงใส่ขยะตามความเหมาะสม 
4) เช็ดฝุ่นตามช้ันวางหนังสือ ตู้ โต๊ะต่างๆ โทรศัพท์ และรูป ทําความสะอาดด้วยนํ้ายา

ฆ่าเช้ือโรค 
5) เช็ดทําความสะอาดประตูกระจกเก็บรอยเป้ือนบนกระจกก้ันต่าง ๆ และกระจก

หน้าต่าง 
6) ทําความสะอาดรอยเป้ือนตามประตูกระจกทางเข้า - ออก อย่างสมํ่าเสมอ ด้วยนํ้ายา

ฆ่าเช้ือโรค 
7) ทําความสะอาดรอยเป้ือนตามฝาผนัง กระจกเงา อย่างสม่ําเสมอ 
8) เก็บรอยเป้ือนบนพ้ืนและเฟอร์นิเจอร์ และทําความสะอาดเฟอร์นิเจอร์ด้วยนํ้ายาฆ่า

เช้ือโรค 
9) เข็นม็อบเก็บฝุ่นพ้ืนทั้งหมดและบริเวณที่สามารถเคลื่อนย้ายเฟอร์นิเจอร์ได้โดยง่าย 
10) กวาดบริเวณบันได 
11) ม็อบพ้ืนบริเวณบันได 
12) เก็บฝุ่นตามราวบันได 
13) เช็ดทําความสะอาดโทรศัพท์ด้วยนํ้ายาฆ่าเช้ือโรค 
14) งานทําความสะอาดห้องนํ้า (ทําความสะอาดล้างเปียกเวลา 7.30 น., 13.00 น. และดู

ความเรียบร้อยล้างแบบล้างแห้งเวลา 16.00 น.) 
 นําขยะไปทิ้งและทําความสะอาดถังขยะ 
 ทําความสะอาดกระจกเงา 
 ทําความสะอาดเคร่ืองสุขภัณฑ์ทั้งหมด และท่อนํ้าภายในห้องนํ้า 
 ทําความสะอาดรอยเป้ือนตามฝาผนัง, ประตูและผนังก้ันห้อง 
 ม็อบพ้ืนทั้งหมดให้แห้งและสะอาด 

15) ทําความสะอาดและเติมนํ้าตู้นํ้าด่ืม 
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3.2.1.1 การทาํความสะอาดขัดล้างใหญ ่
1) การทําความสะอาดโดยขัดล้างใหญ่ 2 ครั้งต้ังแต่ช้ัน 1 - 5  และปัดเงาช้ัน 6 - 7  คือ

ครั้งที่ 1 เดือนธันวาคม ครั้งที่ 2 ระหว่างเดือนมิถุนายน ล้างพ้ืนโดยลอกน้ํายาเคลือบเงา ทําความสะอาด
คราบสกปรกของเก่าออกทั้งหมด แล้วลงน้ํายารองพ้ืนและเคลือบเงาใหม่ 3 ครั้ง 

2) ทําความสะอาดดาดฟ้า และกันสาดรอบอาคาร  3 เดือน/ครั้ง (ตุลาคม, กุมภาพันธ์ 
และกรกฎาคม) 

3) การทําความสะอาดกระจกภายนอกและภายในท้ังอาคาร บริษัทต้องจัดหาน่ังร้านหรือ
อุปกรณ์การทํางานในที่สูงต้ังแต่ช้ัน 1 - 7 กําหนดจํานวน 2 ครั้ง/ปี (ธันวาคม และมิถุนายน) 

4) การทําความสะอาดใหญ่ ต้องใช้พนักงานทําความสะอาดจากส่วนกลางของบริษัท 
 

3.3 มาตรฐานของงาน 
3.3.1 การทําความสะอาดพื้น 

1) การปัดกวาดดูดฝุ่น ให้ปัดกวาด หรือดูดฝุ่นพ้ืนที่ว่างตามช้ันอาคาร ห้องโถง ทางเดิน
บันได (จนถึงบันไดขั้นสุดท้ายของอาคาร) ให้สะอาดปราศจากเศษผง ฝุ่นละออง และนําขยะไปทิ้ง ณ ที่ทิ้ง
ขยะที่ผู้ว่าจ้างกําหนด ให้ใช้ไม้กวาดอ่อนในการปัดกวาด   หากมีการเคลื่อนย้ายเฟอร์นิเจอร์หรือเครื่องใช้
สํานักงาน เมื่อทําความสะอาดเสร็จให้จัดเข้าที่เดิมโดยไม่เกิดความเสียหายแก่พ้ืนเฟอร์นิเจอร์ หรือเคร่ืองใช้
สํานักงาน 

2) การถูด้วยม็อบ หลังจากทําความสะอาดตามข้อ 1 แล้ว ให้ถูพ้ืนในที่ต่างๆ ด้วยม็อบ         
ชุบนํ้า บิดหมาดๆ ม็อบที่นํามาใช้งานต้องเป็นม็อบที่สะอาด และหมั่นเปลี่ยนนํ้าทําความสะอาดเสมอ หาก
บริเวณใดมีความสกปรก ให้ใช้นํ้ายาขัดพ้ืน หรือนํ้าสบู่อ่อนตามความเหมาะสม ทั้งน้ี รวมถึงการขจัดรอย 
หรือตําหนิ ต่างๆ บนพ้ืนที่เกิดจากรอยรองเท้าด้วย หลังจากเช็ดถูพ้ืนแล้ว บริเวณพ้ืนต่างๆ จะต้องสะอาด
ปราศจาก เศษผงฝุ่นละออง และไม่มีรอยเหว่ียงของม็อบติดอยู่ตามขอบกําแพง ฝาผนัง เฟอร์นิเจอร์ 

3) การลงนํ้ายาขัดพ้ืน เคลือบเงาพ้ืน ให้ทําหลังจากดําเนินการตามข้อ 1 และข้อ 2 แล้ว 
และการลงนํ้ายาดังกล่าวในบริเวณใดก็ตาม จะต้องระมัดระวังไม่ให้ฝาผนัง หรือขอบกําแพงเปรอะเปื้อนเป็นรอย
หรือชํารุดเสียหาย 

4) การขัดพ้ืนและขัดเงา ให้ขัดหลังจากลงนํ้ายาขัดพ้ืน หรือเคลือบเงาพ้ืน ทั้งน้ีให้บริษัท
พิจารณาเลือกใช้เครื่องมือ เครื่องใช้ วัสดุ และอุปกรณ์ตามความเหมาะสมกับวัสดุน้ัน โดยไม่ก่อให้เกิดความ
เสียหายหรือตําหนิใดๆ บนพ้ืน 

5) การลอกพ้ืน และเคลือบพ้ืนด้วยนํ้ายา   การลอกพ้ืนและเคลือบพ้ืนด้วยนํ้ายา เพ่ือให้      
ผิวพ้ืนสะอาดปราศจากตําหนิและริ้วรอย มีความสวยงามทนทานน้ัน ให้ผู้รับจ้างดําเนินการตามความ
เหมาะสมกับวัสดุพ้ืน ทั้งน้ีเมื่อทําการลอกพ้ืนและเคลือบพ้ืนด้วยนํ้ายา ให้เคลื่อนย้ายเฟอร์นิเจอร์ลอยตัว 
และเคร่ืองใช้สํานักงาน (ที่เคลื่อนย้ายได้) ด้วย หลังจากน้ํายาแห้งดีแล้วให้ขัดพ้ืนให้สะอาดและนํา
เฟอร์นิเจอร์ และเคร่ืองใช้สํานักงานกลับเข้าที่เดิม 

6) การทําความสะอาดพ้ืนที่บริเวณด้านหน้าอาคาร โดยการกวาดและล้าง 
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3.3.2 การทําความสะอาดเฟอร์นเิจอร์และเคร่ืองใช้สาํนักงาน 
ให้ปัดกวาด เช็ดถู เครื่องใช้สํานักงาน ต้องใช้นํ้ายาฆ่าเช้ือโรค เช่น โต๊ะ เก้าอ้ี ตู้เก็บเอกสารฯ 

และเฟอร์นิเจอร์ต่าง ๆ รวมทั้งรูปภาพแขวนฝาผนังและปฏิมากรรม ให้สะอาดปราศจากฝุ่นละออง หยากไย่
ใยแมงมุม คราบสกปรก และริ้วรอยต่าง ๆ หากมีการเคลื่อนย้ายออกจากที่ได้นํากลับเข้าที่เดิมเมื่องานเสร็จ
โดยไม่เกิดความเสียหายใด ๆ  

3.3.3 การทําความสะอาดฝาผนังและฝ้าเพดาน 
ให้ปัดกวาด เช็ดถู ดูดฝุ่น ให้สะอาดปราศจากฝุ่นละออง หยากไย่ใยแมงมุม คราบสกปรก

หรือรอยต่าง ๆ และไม่มีเศษผงติดค้างอยู่บนพ้ืนห้อง การทําความสะอาดในข้อน้ีให้รวมถึงประตู หน้าต่าง 
และขอบประตู หน้าต่างด้วย 

3.3.4 การทําความสะอาดกระจก  
ให้เช็ดกระจกด้วยนํ้ายาเช็ดกระจกหรือล้างด้วยนํ้าสบู่อ่อนแล้วล้างด้วยนํ้าและเช็ดให้แห้ง 

ให้กระจกใสปราศจากคราบสกปรก ตําหนิ หรือรอยสัมผสั และห้ามใช้ผงขัดในการทาํความสะอาดกระจก 
3.3.5 ในกรณีทีร่ายการละเอียดนีมิ้ได้กําหนดรายละเอียดการทํางานไว้ 

ให้ผู้รับจ้างดําเนินการทําความสะอาดสภาพของงาน หรือตามคําสั่งของผู้ว่าจ้าง 
 

3.4 วัสดุอุปกรณใ์นการทําความสะอาดท่ีผู้รบัจ้างต้องจัดหามาประจํา 
3.4.1  เครื่องขัดพ้ืน ล้างพ้ืน พร้อมอุปกรณ์ครบชุด 
3.4.2  เครื่องดูดฝุ่น ดูดนํ้าพร้อมอุปกรณ์ครบชุด 
3.4.3  ไม้กวาดอ่อน ไม้กวาดหยากไย่  
3.4.4  ไม้ถูพ้ืน(ม็อบ) ไม้ดันฝุ่น ผ้าดันฝุ่น 
3.4.5  ผ้าเช็ดโต๊ะ ผ้าเช็ดกระจก ผ้าเช็ดโทรศัพท์ 
3.4.6  เครื่องมือเช็ดกระจก 
3.4.7  ถังนํ้า ขันนํ้า แปรงล้างห้องนํ้า 
3.4.8  นํ้ายาที่ใช้ในการทําความสะอาด 
3.4.9  เครื่องขัดพ้ืนให้มัน พร้อมพ่นนํ้ายา 
3.4.10 ผ้าขนหนูขนาดใหญ่สําหรับเช็ดพ้ืนห้องนํ้า จํานวน 5 ผืน 
3.4.11 เครื่องจ่ายนํ้ายาเช็ดฝารองน่ังชักโครก จํานวน 10 เครื่อง 

3.5 น้ํายาเคมีที่ใชใ้นการทาํความสะอาด (ต้องส่งตัวอย่างน้าํยาตามรายการข้างนี้ก่อนเข้ารับงาน) 
3.5.1 นํ้ายาฆ่าเช้ือโรค ต้องเป็นผลิตภัณฑ์ที่สํานักงานคณะกรรมการอาหารและยา (อย.) ใหก้าร

รับรองคุณภาพ โดยผลิตภัณฑ์ต้องมีเครื่องหมาย อย. วอส. 
3.5.2 นํ้ายาเคลือบเงาพ้ืนหินแกรนิต 
3.5.3 นํ้ายาเคลือบเงาพ้ืน 
3.5.4 นํ้ายาล้างพ้ืนลอกแวกซ ์
3.5.5 นํ้ายาถูพ้ืนประจําวัน 
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3.5.6 นํ้ายาเช็ดกระจก 
3.5.7 นํ้ายาขัดโลหะทุกชนิด 
3.5.8 นํ้ายาเช็ดลิฟต์ 
3.5.9 นํ้ายาเช็ดโทรศัพท์ 
3.5.10 นํ้ายาดันฝุ่น 
3.5.11 สเปรย์ 
3.5.12 ผงซักฟอก 
3.5.13 กระดาษชําระสําหรับใช้ในห้องนํ้า คุณภาพของกระดาษต้องหนา 2 ช้ัน 
3.5.14 นํ้ายาล้างมือ (ประจําห้องนํ้า) 
3.5.15 นํ้ายาสําหรับใส่เครื่องจ่ายนํ้ายาเช็ดฝารองน่ังชักโครก 
3.5.16 นํ้ายาอย่างอ่ืนเท่าที่จําเป็น เช่น นํ้ายาขัดสนิม  

 ผู้ว่าจ้างจะจัดห้องให้สําหรับเก็บวัสดุและอุปกรณ์ดังกล่าวข้างต้น แต่ทั้งน้ีผู้ว่าจ้างไม่รับผิดชอบต่อ
การสูญหายหรอืความเสียหายใด ๆ ที่เกิดขึน้แก่วัสดุและอุปกรณ์น้ันทั้งสิน้ 
 

4. การส่งพนักงานเข้ามาทําความสะอาด  ใหผู้้รับจ้างปฏิบัติดังน้ี 
4.1 จัดทําประวัติของพนักงานโดยละเอียด พร้อมด้วยแนบรูปถ่าย 2 ใบ และใบรับรองแพทย์ซึ่งระบุว่า

ไม่ได้ติดสารเสพติด ส่งให้ผู้ว่าจ้างก่อนเข้ามาปฏิบัติงาน ไม่น้อยกว่า 3 วันทําการ 
4.2 พนักงานทุกคนต้องอยู่ในเครื่องแบบที่เป็นมาตรฐานเดียวกัน ติดป้ายช่ือประจําตัวที่มีรูปถ่ายตัวเอง

ชัดเจน พร้อมทั้งแสดงช่ือ - นามสกุล ที่อกเสื้อด้านขวาให้เด่นชัด 
4.3 พนักงาน ที่ว่าจ้างจัดส่งมานั้น ต้องเป็นผู้ที่มีสุขภาพดี มีประวัติดี มีความซื่อสัตย์สุจริตและผ่านการ

ฝึกอบรมของผูร้ับจ้างมาเรียบร้อยแล้ว 
4.4 ให้ผู้รับจ้างแจ้งจํานวนพนักงานที่จะส่งเข้ามาทําความสะอาด และในกรณีที่จะมีการสบัเปลี่ยนหรือ

ทดแทนตัวบุคคล ให้แจ้งรายช่ือพร้อมประวัติเป็นการสํารองล่วงหน้า 
 

5. การรับผิดชอบ  ให้ผู้รับจ้างปฏิบัติดังน้ี 
5.1 ผู้รับจ้างจะต้องรับผิดชอบต่อความชํารุดเสียหายในทรัพย์สินของผู้ว่าจ้าง อันเน่ืองมาจากการ

กระทําของผู้รับจ้าง หรือลูกจ้างของผู้รับจ้าง 
5.2 ก่อนเร่ิมทําความสะอาดทุกครั้ง ต้องแจ้งสิ่งชํารุดเสียหาย(ถ้ามี) ของสถานท่ีทําความสะอาดนั้น ต่อ

เจ้าหน้าที่ผู้ควบคุมก่อน มิฉะน้ันจะถือว่าความชํารุดเสียหายน้ันเกิดจากเจ้าหน้าที่ของผู้รับจ้าง ซึ่งต้อง
รับผิดชอบชดใช้ค่าเสียหายให้แก่ผู้ว่าจ้าง 

5.3 จัดให้พนักงานทําความสะอาดที่รับผิดชอบในอาคารช้ันต่างๆ ช่วยดูแลรักษาความปลอดภัยของ
อุปกรณ์ภายในอาคารด้วย 

5.4 ในกรณี ที่มีพัสดุภายในอาคารที่รับจ้างเหมาทําความสะอาดสูญหายในเวลาปฏิบัติงาน ทาง                
ผู้รับจ้างจะต้องร่วมรับผิดชอบ ทั้งน้ีให้รวมถึงการชํารุดของวัสดุอุปกรณ์ภายในอาคารด้วย 
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6. กําหนดเวลาการทําความสะอาด 
6.1 แต่ละวันจะต้องมีพนักงานประจํา จํานวน 5 คน 
6.2 จํานวนพนักงานทั้ง 5 คน ต้องมีหัวหน้าควบคุมและประสานงานระหว่างห้องสมุดและผู้รับจ้าง 
6.3 ปฏิบัติงานทุกวัน รวมวันแรงงานแห่งชาติ ยกเว้น วันหยุดนักขัตฤกษ์ ปฏิบัติงานทุกวัน สําหรับวัน

จันทร์-ศุกร์ ต้ังแต่เวลา 7.30 - 17.00 น. และวันเสาร์-อาทิตย์ ต้ังแต่เวลา 8.00 – 17.00 น. 
 
7. ข้อกําหนดอ่ืนๆ   

กรณีที่มีเหตุสุดวิสัย หรือมีประกาศตามมติ ครม. หรือประกาศของมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 
ให้หน่วยงานปิดทําการช่ัวคราว และไม่สามารถให้พนักงานของผู้รับจ้างเข้าปฏิบัติงานได้ สํานักหอสมุดกลาง 
ขอสงวนสิทธิเบิกจ่ายค่าจ้างตามจํานวนวันที่เข้าปฏิบัติงานจริงของงวดนั้น ๆ โดยคิดค่าจ้างเฉลี่ยตามจํานวนวัน 
ที่ต้องเข้าปฏิบัติงานตามสัญญาของงวดนั้น ๆ 

  
__________________________________________________________ 

 

 
คณะกรรมการจัดทําร่างขอบเขตของงาน และกําหนดราคากลาง ตามคําสั่งสํานักหอสมุดกลาง  

ที่ 33/2563 ลงวันที่ 26 สิงหาคม 2563  
 
 

ลงช่ือ ........................................................... ประธานกรรมการ 
(นางหทัยรัตน์   ธีรกุล) 

 
 
ลงช่ือ ........................................................... กรรมการ 

(นางสุจิตรา   รัตนสิน) 
 
 
ลงช่ือ ........................................................... กรรมการ 

(นางสาวชัชชภา  ประทุมศรขีจร) 
 
 

 


