
ขอบเขตของงาน (Terms of Reference : TOR) 
จ้างเหมาบริการทําความสะอาดอาคารสํานักหอสมุดกลาง 

ประจําปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 
 

 
1. รายละเอียดเก่ียวกับอาคาร 

อาคาร “สมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาฯ” เป็นอาคารคอนกรีต 8 ช้ัน พร้อมช้ันลอย ขนาด 42.50 x 
34 เมตร คิดเป็นเน้ือที่ 11,688 ตารางเมตร สามารถเก็บหนังสือได้ประมาณ 300,000 เล่ม มีพ้ืนที่น่ังอ่าน 
ไม่น้อยกว่า 1,200 ที่น่ัง แต่ละช้ันมีลักษณะการใช้งาน ได้ดังน้ี 

ช้ันที่ 1 บริการสื่อโสตทัศนวัสดุ และศูนย์การเรียนรู้ด้วยตนเอง (Sali Center) 
ช้ันที่ 2 บริการยืม-คืนทรัพยากรห้องสมุด มุมแสดงหนังสือใหม่ ห้องประชุม ศ.ดร.สุดใจ เหล่าสุนทร 
ช้ันที่ 3 บริการวารสารและหนังสือพิมพ์ 
ช้ันที่ 4 บริการหนังสือและเอกสารหมวด 000-200 หนังสืออ้างอิง หนังสือเด็ก และหนังสือปริญญา-

นิพนธ์ 
ช้ันที่ 5 บริการหนังสือและเอกสารหมวด 300-500 
ช้ันที่ 6 บริการหนังสือและเอกสารหมวด 600-900 นวนิยาย หนังสือเด็ก 
 และห้องเอกสารพิเศษ 
ช้ันที่ 7 ห้องทรงพระอักษรสมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาฯ ห้องประชุม ห้องผู้อํานวยการ  
 สํานักงานผู้อํานวยการ และห้องปฏิบัติงานของบรรณารักษ์ และเจ้าหน้าที่ 
ช้ันที่ 8 ห้องสัมมนาบัณฑิต ห้องประชุมหลวงสวัสดิฯ ห้องอเนกประสงค์ 
ช้ันที่ 8  (ช้ันลอย) ห้องควบคุมเสียง  

 นอกจากน้ี ในแต่ละช้ันยังมีบริเวณอ่านหนังสือ ห้องประชุมกลุ่ม ห้องศึกษาค้นคว้า รวมทั้งห้อง
ปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ฝ่ายต่าง ๆ และห้องนํ้าประจําทุกช้ันอีกด้วย 
 

2. รายละเอียดงานทําความสะอาดสถานท่ี (ผู้รับจ้างจะต้องตรวจสอบและคํานวณงานท้ังหมดเอง)  
2.1 งานทําความสะอาดห้องโถง ห้องปฏิบัติการ ห้องอ่านหนังสือ ห้องประชุม ห้องศึกษาค้นคว้า

เฉพาะบุคคล ทางเดินทั่วไป บันได ห้องเก็บของและห้องนํ้า ซึ่งประกอบด้วยวัสดุพ้ืนที่เป็น  
พรม กระเบ้ืองยาง และซีเมนต์ 

2.2 ประตู หน้าต่าง ฝาผนัง และช่องแสง 
2.3 ลิฟต์โดยสารด้านหน้าและด้านใน บริเวณส่วนประกอบที่เป็นสแตนเลส 
2.4 หลอดไฟฟ้า และพัดลม 
2.5 ม่านปรับแสง มู่ลี่ และผ้าม่าน 
2.6 เคาน์เตอร์ให้บริการตามช้ันต่าง ๆ 
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2.7 สถานที่ หรือส่วนประกอบของอาคารซึ่งโดยสภาพต้องทําความสะอาด รวมถึงระเบียงช้ัน 1-8 
ภายนอกโดยรอบอาคาร 

2.8 ครุภัณฑ์ต่าง ๆ 
- ช้ันหนังสือ วารสาร เอกสาร และสิ่งพิมพ์ต่าง ๆ ประกอบด้วยช้ันเหล็ก และช้ันไม้ 
- โต๊ะ เก้าอ้ี ที่น่ังอ่านหนังสือ 
- ตู้เก็บเอกสาร/สิ่งพิมพ์ 
- ตู้เก็บอุปกรณ์สื่อโสตทัศนศึกษาต่าง ๆ 
- ชุดรับแขก และโซฟา 
- ครุภัณฑ์การศึกษาที่อยู่นอกตู้เก็บของ 
- โต๊ะ เก้าอ้ี และที่น่ัง บรรยายในห้องประชุม/สัมมนา 
- เฟอร์นิเจอร์ทั่ว ๆ ไป และเคร่ืองตกแต่งต่าง ๆ 
- เครื่องปรับอากาศ 
- เครื่องทํานํ้าเย็น 

 

3. รายละเอียดการทํางาน 
ลักษณะงาน กําหนดเวลาทํางาน และมาตรฐานของงานทําความสะอาด ให้เป็นดังต่อไปน้ี 
3.1 ลักษณะงานและกําหนดเวลาทํางาน 

3.1.1 การทําความสะอาดรายวัน  
โดยรวมต้องทําความสะอาดบริเวณหน้าอาคาร บริเวณที่น่ังอ่านหนังสือช้ัน 1-6 ลิฟต์

โดยสาร ห้องนํ้า ให้เสร็จก่อนเวลา 7.30 น. สําหรับทางเดินทั่วไป พ้ืนบันได ให้เสร็จก่อนเวลา 9.00 น. ทั้งน้ี 
จะต้องทําความสะอาดอีกครั้งหน่ึงให้เสร็จก่อนเวลา 18.00 น. ส่วนรายละเอียดการปฏิบัติงานประจําวัน 
ผู้ว่าจ้างจะกําหนดให้ปฏิบัติตามตารางภายหลัง  

หากพ้ืนที่ใดเกิดความสกปรก และทําความสะอาดประจําวันแล้วยังไม่สะอาดพอ              
ผู้ว่าจ้างอาจจะให้ทําความสะอาดอีกนอกเวลาทําการ และผู้รับจ้างจะนํามาเป็นเรียกร้องค่าจ้างเพ่ิมไม่ได้ 

รายละเอียดการทําความสะอาดรายวัน มีดังน้ี 
- ทําความสะอาดปุ่มกดภายในตัวลิฟต์ และด้านหน้าลิฟต์ บริเวณราวจับบันได มือจับ

ประตู และส่วนประกอบของอาคารที่มีการสัมผัสบ่อย ด้วยนํ้ายาฆ่าเช้ือโรคเป็นประจําทุก 2 ช่ัวโมง  
- ทําความสะอาดห้องนํ้าและเครื่องสุขภัณฑ์ ตามกําหนดเวลา ดังน้ี 
 ล้างห้องนํ้า ด้วยนํ้ายาทําความสะอาดที่ไม่เป็นอันตรายและทําความเสียหายต่อ

สุขภัณฑ์ และใช้นํ้ายาดับกลิ่นชนิดดี อย่างน้อยวันละ 1 ครั้ง ให้เสร็จก่อนเวลา 7.30 น. (วันจันทร์-วันศุกร์) 
และให้เสร็จก่อนเวลา 9.30 น. ในวันเสาร์-อาทิตย์ 
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 ดูแลความสะอาดทั่วไป โดยม็อบพ้ืนทั้งหมดให้แห้งและสะอาด, เก็บขยะในถัง, 
ทําความสะอาดกระจกเงา, เคร่ืองสุขภัณฑ์และรอยเป้ือนตามฝาผนัง, ประตูและผนังก้ันห้อง อย่างน้อย        
วันละ 2 ครั้ง ให้เสร็จก่อนเวลา 11.00 น. และ 14.30 น. 

 กรณีที่มีผู้ใช้บริการเป็นจํานวนมาก อาจทําให้ห้องนํ้าสกปรก ให้ทําความสะอาด
เพ่ิมเติมตามความจําเป็น  

- ทําความสะอาดภายในภายนอกตัวลิฟต์ บริเวณส่วนประกอบที่เป็นสแตนเลส โดย
ใช้นํ้ายาทําความสะอาดสแตนเลสโดยเฉพาะ อย่างน้อยวันละ 1 ครั้ง 

- ทําความสะอาดปุ่มกดภายในตัวลิฟต์ และด้านหน้าลิฟต์ ด้วยนํ้ายาฆ่าเช้ือโรคเป็น
ประจําทุก 2 ช่ัวโมง 

- ทําความสะอาดบริเวณที่น่ังอ่านหนังสือ/วารสาร บริเวณให้บริการสืบค้นข้อมูล 
- ทําความสะอาดห้องโถง ห้องปฏิบัติการ ห้องอ่านหนังสือ ห้องประชุม ห้องศึกษา

ค้นคว้าเฉพาะบุคคล ทางเดินทั่วไป บันได ห้องเก็บของและห้องนํ้า ซึ่งประกอบด้วยวัสดุพ้ืนที่เป็น พรม 
กระเบ้ืองยาง และซีเมนต์ 

- ทําความสะอาดโต๊ะ เก้าอ้ี ภายในห้องทํางาน พ้ืนที่น่ังอ่านหนังสือ ห้องปฏิบัติการต่าง ๆ 
และจัดให้เป็นระเบียบเรียบร้อย 

- ทําความสะอาดเคาน์เตอร์ต่าง ๆ เครื่องใช้สํานักงาน และจัดให้เป็นระเบียบ 
- ทําความสะอาดพ้ืน และขัดเคลือบเงาในจุดที่เห็นว่าจําเป็น 
- ทําความสะอาดกระจกและผนังที่จําเป็น 
- จัดเก็บขยะในแต่ละช้ัน และนําไปทิ้ง ณ จุดที่ผู้ว่าจ้างกําหนด 
- ทําความสะอาดเคร่ืองรับโทรศัพท์ด้วยนํ้ายาฆ่าเช้ือ 
- ทําความสะอาดที่เช็ดเท้า ทั้งภายใน และภายนอกอาคาร 
- รดนํ้าต้นไม้ภายในและภายนอกอาคาร และทําความสะอาดตามท่ีจําเป็น  

3.1.2 การทําความสะอาดรายสัปดาห์ 
ในวันหยุดประจําสัปดาห์ 
- ดูดฝุ่นพ้ืนพรมในห้องหนังสือเด็ก ช้ัน 6 และห้องประชุมหลวงสวัสดิฯ ช้ัน 8 กรณี
พบรอยเป้ือนบนพรมให้ทําความสะอาดด้วยนํ้ายาซักพรม  

- ทําความสะอาดเฟอร์นิเจอร์ และเคร่ืองตกแต่งต่าง ๆ 
- ปัด กวาดหยากไย่ ตามฝาผนัง เพดาน โคมไฟ และหลอดไฟ 
- ดูดฝุ่น และทําความสะอาดช้ันหนังสือวารสาร เอกสารตามช้ันต่าง ๆ 
- ทําความสะอาดพ้ืนรวมถึงโต๊ะ-เก้าอ้ี ภายนอกอาคาร 
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3.1.3 การทําความสะอาดรายเดือน 
ในวันทํางาน หรือวันหยุดนักขัตฤกษ์แล้วแต่กรณี 
-  ทําความสะอาดเก้าอ้ี/โซฟา ตามกรรมวิธีและมาตรฐานที่กําหนด (ให้ทําช่วงเช้าของ 

วันเสาร์แรกในแต่ละเดือน ก่อนเวลาที่สํานักหอสมุดกลางเปิดทําการ) 
- ขัดเงาบริเวณที่เป็นไม้ และโลหะด้วยนํ้ายาที่เหมาะสม 
- ทําความสะอาดกระจกประตู และกระจกหน้าต่างด้านในอาคาร 
- ความสะอาดมู่ลี่, ผ้าม่าน 

3.1.4 การทําความสะอาดราย 3 เดือน 
ในวันราชการหรือวันหยุดราชการแล้วแต่กรณี 
- ทําความสะอาดกระจกหน้าต่าง ขอบหน้าต่าง และพ้ืนระเบียง ช้ัน 1-8 รอบอาคาร 
โดยผู้รับจ้างต้องจัดหาพนักงานผู้ที่ชํานาญงานด้านน้ีมาทําโดยเฉพาะ 

- ดูแลและตัดแต่งต้นไม้ภายนอกอาคาร 
- ทําความสะอาดพัดลมต้ังพ้ืน และพัดลมแขวนผนังภายในห้องนํ้า 
- ล้างและขัดพ้ืนกระเบ้ืองยาง พร้อมทั้งเคลือบเงา ด้วยนํ้ายาที่มีคุณภาพ 

3.1.5 การทําความสะอาดราย 6 เดือน 
- ซักผ้าหุ้มเก้าอ้ี และโซฟาที่สามารถถอดซักได้ 

3.1.6 การทําความสะอาดอย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง 
- ซักพรม 
- ซักผ้าม่าน 

3.2 มาตรฐานของงาน 
การทําความสะอาดให้ปฏิบัติตามมาตรฐานดังน้ี 
3.2.1 การทําความสะอาดพ้ืน 

- การปัดกวาด ดูดฝุ่น 
ให้ปัดกวาด ดูดฝุ่นพ้ืนที่ว่างตามช้ันอาคาร ห้องโถง ทางเดิน บันได ให้สะอาด 

ปราศจากเศษผง ฝุ่นละออง และนําขยะไปทิ้ง ณ ที่ทิ้งขยะที่ผู้ว่าจ้างกําหนด ให้ใช้ไม้กวาดขนอ่อนในการปัด
กวาด เว้นแต่พ้ืนที่ที่เป็นพรมให้ใช้แปรงปัดหรือเครื่องดูดฝุ่น หากมีการเคล่ือนย้ายเฟอร์นิเจอร์ หรือเครื่องใช้
สํานักงาน เมื่อทําความสะอาดเสร็จให้จัดให้เข้าที่เดิม โดยไม่เกิดความเสียหายแก่พ้ืนเฟอร์นิเจอร์ หรือ
เครื่องใช้สํานักงาน 

- การถูด้วยม็อบ 
หลังจากการทําความสะอาดตามข้อ 1. แล้ว ให้ถูพ้ืนต่างๆ ด้วยม็อบชุบนํ้าบิด

หมาดๆ ม็อบที่นํามาใช้งานต้องเป็นม็อบที่สะอาด และหมั่นเปลี่ยนนํ้ายาทําความสะอาดเสมอ หากบริเวณใด
มีการสกปรกมาก ให้ใช้นํ้ายาขัดพ้ืน หรือนํ้าสบู่อ่อนตามความเหมาะสม ทั้งน้ีรวมถึงการขจัดรอยหรือตําหนิ
ต่างๆ บนพ้ืน ซึ่งเกิดจากรอยรองเท้าด้วย สําหรับพ้ืนที่ที่เป็นพรมให้ลบรอยเป้ือนบนพรมด้วยนํ้ายาตามความ
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เหมาะสม หลังจากเช็ดพ้ืนแล้ว บริเวณพ้ืนที่ต่างๆ จะต้อง สะอาด ปราศจากเศษผง ฝุ่นละออง และไม่มีรอย
เหว่ียงของม็อบติดอยู่ตามฝาผนัง เฟอร์นิเจอร์ และเครื่องใช้สํานักงาน และไม่มีความเสียหายใดๆ เกิดขึ้น
จากการทํางาน 

- การลงน้ํายาขัดพ้ืน เคลือบเงาพ้ืน 
การลงนํ้ายาขัดพ้ืน เคลือบเงาพ้ืน ให้ทําหลังจากดําเนินการตามข้อ 1. และข้อ 2. แล้ว 

และการลงนํ้ายาดังกล่าวในบริเวณใดก็ตาม จะต้องระมัดระวังไม่ให้พ้ืนที่ฝาผนังหรือขอบ กําแพงเปรอะเป้ือน 
เป็นรอยหรือชํารุดเสียหาย 

- การขัดพ้ืนและขัดเงา 
ให้ทําหลังจากการลงนํ้ายาขัดพ้ืน หรือเคลือบเงาพ้ืน ทั้งนี้ ให้ผู้รับจ้างพิจารณา 

เลือกใช้เคร่ืองมือ เครื่องใช้ วัสดุ และอุปกรณ์ตามความเหมาะสมกับวัสดุพ้ืน โดยไม่ก่อให้เกิดความเสียหาย
หรือรอยตําหนิใดๆ บนพ้ืน 

- การลอกพ้ืน และเคลือบพ้ืนด้วยนํ้ายา 
เพ่ือให้ผิวพ้ืนสะอาดปราศจากตําหนิ และริ้วรอย มีความสวยงามทนทานน้ัน        

ให้ผู้รับจ้างดําเนินการตามความเหมาะสมกับวัสดุพ้ืน ทั้งน้ี เมื่อทําการลอกพ้ืนและเคลือบพ้ืนด้วยนํ้ายา           
ให้เคลื่อนย้ายเฟอร์นิเจอร์ลอยตัว และเคร่ืองใช้สํานักงาน (ที่เคลื่อนย้ายได้) ด้วย หลังจากนํ้ายาแห้งดีแล้วให้
ขัดพ้ืนให้สะอาดและนําเฟอร์นิเจอร์ และเคร่ืองใช้ในสํานักงานกลับเข้าที่เดิม 

- การทําความสะอาดพรม 
ให้ดูดฝุ่นละออง เศษผง ที่หลุดร่วงอยู่บนหน้าพรมให้สะอาดในกรณีที่ทําการซักพรม

โดยวิธีใดก็ตาม ต้องไม่ก่อให้เกิดความเสียหาย และเสียความสวยงาม 
- การทําความสะอาดพ้ืนกระเบ้ืองยาง 
บริเวณพ้ืนอาคาร และบริเวณบันไดที่ปูกระเบ้ืองยางท้ังหมดให้ผู้รับจ้างทําความ

สะอาดผิวหน้าพ้ืนกระเบ้ืองยาง โดยลงนํ้ายาล้างทําความสะอาด ลอกแว็กของเดิมออกด้วย เครื่องขัด  
จากน้ันให้เช็ดถูให้แห้งสะอาดแล้วลงแว็กเคลือบเงาอย่างน้อย 2 ครั้ง โดยทําอย่างน้อยปีละ 4 ครั้ง และ        
ในระหว่างการดูแลรักษาความสะอาดพ้ืนกระเบ้ืองยางในวันปกติ หากมีรอยเป้ือนเกิดขึ้นที่พ้ืนกระเบื้องยาง        
ให้ผู้รับจ้างรีบดําเนินการทําความสะอาดบริเวณน้ันโดยเร็ว โดยใช้สก็อตไบร์ทชุบนํ้ายาขัดด้วยมือ จนสะอาด
แล้วเช็ดทําความสะอาดให้แห้ง พร้อมลงแว็กทันที 

3.2.2 การทําความสะอาดเฟอร์นิเจอร์ และเคร่ืองใช้สํานักงาน 
- ให้ปัดกวาด เช็ดถู เครื่องใช้สํานักงานต่าง ๆ เช่น โต๊ะ เก้าอ้ี ตู้เก็บเอกสาร เคาน์เตอร์ 

และเฟอร์นิเจอร์ต่าง ๆ รวมทั้งรูปภาพแขวนผนังและประติมากรรมให้สะอาด ปราศจากฝุ่นละออง 
หยากไย่ ใยแมงมุม คราบสกปรก และริ้วรอยต่าง ๆ หากมีการเคลื่อนย้ายออกจากที่ ให้นํากลับเข้าที่เดิมเมื่อ
งานแล้วเสร็จ โดยไม่เกิดความเสียหายใด ๆ 
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- การทําความสะอาดเก้าอ้ี/โซฟา ตามข้อกําหนดดังน้ี 

 เก้าอ้ี/โซฟาหนัง 
 ให้ดูดฝุ่นให้ทั่วโซฟา โดยเฉพาะตรงช่องว่างระหว่างเบาะรองน่ัง จากนั้นเช็ด      

ให้ทั่วด้วยผ้าสะอาดเนื้อนุ่ม ในขณะที่ดูดฝุ่นให้ระวังช้ินส่วนของเครื่องดูดฝุ่นที่ทําจากพลาสติก เพราะอาจจะ
ไปข่วนจนหนังเป็นรอยได้  

 สําหรับรอยเป้ือนจางๆ ให้ใช้ผ้าชุบนํ้าสบู่บิดหมาดเช็ดตรงบริเวณเป้ือน สบู่ที่ใช้
ต้องเป็นผลิตภัณฑ์ธรรมชาติที่มีความอ่อนโยนและไม่ประกอบด้วยสารโซเดียมลอริลซัลเฟตหรือสารอ่ืนๆ ที่
ออกฤทธ์ิรุนแรง และลองหยดสบู่หยดเล็กๆ ตรงบริเวณของโซฟาที่มองไม่เห็นจากด้านหน้าเพ่ือทดสอบดูว่า
ใช้ได้หรือไม่ อย่าถูแรงเกินไปเพราะจะเป็นการกดฝุ่นให้ฝังแน่นลงบนหนังมากกว่าเดิม ให้ถูเบาๆ และซักนํ้า
บ่อยๆ บิดนํ้าออกเพ่ือที่ผ้าจะได้ไม่เปียกชุ่มเกินไป เช็ดสลับกับผ้าสะอาดแห้งๆ เพ่ือเช็ดฝุ่นที่ไม่ได้เกาะแน่น 
พ้ืนผิวของโซฟาหนังจะได้ยังแห้งอยู่  

 สําหรับคราบเป้ือนหนัก ให้ใช้นํ้ายาทําความสะอาดเคร่ืองหนังโดยเฉพาะ แบบ
เว็กซ์ เช็ดเฉพาะบริเวณที่เป้ือนและเช็ดออกโดยทันที  

 หากมีคราบเช้ือราหรือเห็ดราขึ้น ให้สเปรย์นํ้าส้มสายชูผสมนํ้าฤทธ์ิเจือจางลงไป
บางๆพยายามใช้นํ้าส้มสายชูให้น้อยที่สุดและรีบเช็ดเพ่ือที่โซฟาจะได้ไม่เปียกชุ่มเกินไป 

 หลังจากขจัดคราบเป้ือนข้างต้นแล้ว ให้ใช้นํ้ายาเคลือบหนังเช็ดให้ทั่ว และ          
ใช้ผ้าแห้งเช็ดอีกคร้ังนึง 

    เก้าอ้ี/โซฟาผ้า  
 ให้ดูดฝุ่นให้ทั่วโซฟา โดยเฉพาะบริเวณท่ีพักแขน พนักพิง และตรงช่องว่าง

ระหว่างเบาะรองนั่ง ซึ่งเป็นบริเวณที่มักจะมีฝุ่นเยอะกว่าบริเวณอ่ืน ๆ  
 บริเวณท่ีไม่มีผ้าคลุม เช่น บริเวณขาโต๊ะ หรือบริเวณโครงโซฟา ให้ทําความ

สะอาดด้วยผ้าชุบนํ้าผสมนํ้ายาฆ่าเช้ือเจือจางบิดพอหมาด แล้วนํามาเช็ดทําความสะอาดให้ทั่ว 
3.2.3 การทําความสะอาดฝาผนัง และฝ้าเพดาน 
ให้ปัดกวาด เช็ดถู ดูดฝุ่น ให้สะอาดปราศจากฝุ่นละออง หยากไย่ ใยแมงมุม คราบสกปรก

หรือรอยต่าง ๆ และไม่มีเศษผงติดค้างอยู่บนพ้ืนห้อง การทําความสะอาดในข้อน้ีให้รวมถึงประตู หน้าต่าง 
และขอบประตูด้วย 

3.2.4 การทําความสะอาดกระจก 
ให้เช็ดกระจกด้วยนํ้ายาเช็ดกระจก หรือล้างด้วยนํ้าสบู่อ่อน แล้วล้างด้วยนํ้า และเช็ดให้แห้ง 

ให้กระจกใสสะอาดปราศจากคราบสกปรก ตําหนิ หรือรอยสัมผัส และห้ามใช้ผงขัดในการทําความสะอาด
กระจก การทําความสะอาดต้องรวมถึงขอบกระจกด้วย 
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3.2.5 การทําความสะอาดระเบียง ช้ัน 1-8 โดยรอบอาคาร 
ให้กวาดฝุ่นผง มูลนก ตามพ้ืนและผนังโดยรอบบริเวณให้สะอาด และนําไปท้ิง ณ จุดที่           

ผู้ว่าจ้างกําหนด 
3.2.6 การทําความสะอาดช้ันหนังสือ 
นําตัวเล่มออกมาเช็ดฝุ่นละออง หยากไย่ และคราบสกปรก และให้ทําด้วยความระมัดระวัง 

หากมีการถอดมาทําความสะอาด เมื่องานเสร็จให้ประกอบเข้าที่เดิม โดยไม่ก่อให้เกิดความเสียหายใด ๆ 
ทั้งน้ี ไม่ให้ใช้ผ้าเปียกนํ้าในการเช็ดช้ันหนังสือโดยเด็ดขาด 

3.2.7  การขัดเงาบริเวณที่เป็นโลหะ 
ส่วนประกอบใด ๆ ในอาคารที่เป็นโลหะให้ดูแลรักษาให้เป็นเงางามอยู่เสมอ และไม่มีคราบ

สนิมจับ 
ในกรณีที่รายละเอียดน้ีมิได้กําหนดรายละเอียดการทํางานไว้ ให้ผู้รับจ้างดําเนินการทําความ

สะอาดตามสภาพของงานหรือตามคําสั่งของผู้ว่าจ้าง 
 

4. อุปกรณ์เครื่องมือ เครื่องใช้ในการทําความสะอาด 
4.1 นํ้ายา หรือสารเคมี หรือวัสดุสิ่งของที่จําเป็นเก่ียวกับการทําความสะอาด เป็นหน้าที่ของ          

ผู้รับจ้างทั้งสิ้นที่จะต้องจัดหามาให้ครบ นํ้ายาที่ใช้ต้องเป็นผลิตภัณฑ์ที่ได้รับการรับรองมาตรฐาน
ผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรม หากนํ้ายาหรือสารเคมี หรือวัสดุสิ่งของที่ยังไม่มีมาตรฐานผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรม
รับรอง ต้องเป็นของที่มีคุณภาพดี ไม่มีกลิ่นฉุน และปลอดภัย 

4.2 ผู้รับจ้างต้องส่งตัวอย่างนํ้ายาทําความสะอาดพ้ืน กระจก และเครื่องสุขภัณฑ์ ให้ผู้ว่าจ้างก่อน
เข้ารับงานโดยมีปริมาณไม่น้อยกว่าชนิดละ ¼ แกลลอน และให้มารับคืนภายหลังจากหมดสัญญาจ้างทําความ
สะอาดแล้ว ซึ่งผู้ว่าจ้างจะเก็บตัวอย่างนํ้ายาไว้ตรวจสอบเปรียบเทียบกับนํ้ายาท่ีนํามาใช้ตลอดระยะเวลา         
การจ้าง  

4.3 ผู้รับจ้างจะต้องจัดหาน้ํายาล้างมือสําหรับห้องนํ้า ของผู้ ใช้บริการภายในอาคารสํานัก
หอสมุดกลาง ให้เพียงพอต่อการใช้งาน โดยผู้ว่าจ้างจะเป็นผู้จัดเตรียมอุปกรณ์ที่ใช้ในการบรรจุให้ 

4.4 อุปกรณ์เคร่ืองมือในการทําความสะอาดจะต้องจัดหามาให้เหมาะสมกับประเภทพ้ืนผิวที่ทํา
ความสะอาดและมีจํานวนเพียงพอ รวมท้ังขนย้ายได้สะดวกไม่เกะกะกีดขวางการสัญจรหรือการทํางานของ
ผู้ว่าจ้าง ทั้งน้ี เครื่องมือน้ันจะต้องได้รับความเห็นชอบจากผู้ว่าจ้างด้วย 

4.5 ผู้ว่าจ้างจะอํานวยความสะดวกในเร่ืองนํ้า ไฟฟ้า และสถานท่ีเก็บเครื่องมือ และวัสดุ อุปกรณ์
ให้เท่าที่ระเบียบข้อบังคับของผู้ว่าจ้างกําหนดไว้ และไม่ก่อให้เกิดความเสียหายต่อผู้ว่าจ้าง แต่ทั้งน้ี ผู้ว่าจ้าง
ไม่รับผิดชอบต่อการสูญหายหรือความเสียหายใด ๆ ที่เกิดขึ้นแก่เครื่องมือและวัสดุอุปกรณ์เหล่าน้ันทั้งสิ้น 
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5.  การยินยอม 
ผู้รับจ้างจะต้องยินยอมให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบของผู้ว่าจ้างควบคุม และสั่งงานการทําความสะอาด 

และงานพิเศษอันเก่ียวกับการทําความสะอาดและการจัดสถานที่ได้ 
 

6. การส่งพนักงานเข้าทําความสะอาด 
ให้ผู้รับจ้างปฏิบัติ ดังน้ี 
6.1 จัดทําประวัติของพนักงานประจําโดยละเอียด พร้อมด้วยรูปถ่าย 2 ใบ และใบรับรองแพทย์ซึ่ง

ระบุว่าไม่ได้ติดสารเสพติด และโรคติดต่อ ส่งให้ผู้ว่าจ้างก่อนเข้ามาปฏิบัติงานไม่น้อยกว่า 3 วันทําการ 
6.2 ในกรณีที่มีการส่งพนักงานทดแทนเข้ามาทํางาน  ผู้รับจ้างต้องแจ้งรายช่ือล่วงหน้า และให้นํา

สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของพนักงานมาพร้อมการเข้าปฏิบัติงาน  
6.3 ในกรณีที่มีการปรับเปลี่ยนพนักงานประจํา เข้ามาทดแทนพนักงานเดิม ผู้รับจ้างต้องปฏิบัติ

ตามข้อ 6.1  ก่อนเข้ามาปฏิบัติงานทุกคร้ัง 
6.4 พนักงานทุกคนต้องอยู่ในเครื่องแบบที่เป็นมาตรฐานเดียวกัน ติดป้ายช่ือประจําตัวที่มีรูปถ่าย

หน้าตรง พร้อมทั้งแสดงช่ือ-นามสกุล ที่อกเสื้อด้านขวาให้เด่นชัด 
6.5 พนักงานที่ผู้ว่าจ้างจัดส่งมาน้ันต้องเป็นผู้ที่มีสุขภาพดี มีประวัติดี มีความซื่อสัตย์สุจริต และ

ผ่านการฝึกอบรมของผู้รับจ้างมาเรียบร้อยแล้ว หากเป็นคนต่างด้าวต้องมีใบอนุญาตทํางาน 
6.6 ไม่อนุญาตให้พนักงานที่ไม่มีส่วนเก่ียวข้องกับการทําความสะอาดอาคาร เข้ามาในอาคาร 
6.7 ขณะปฏิบัติงานให้สํารวมกิริยาวาจา ไม่ส่งเสียงดัง และกระทําการใดที่เป็นการรบกวน

ผู้ใช้บริการ 
6.8 ไม่นําอาหารเข้ามารับประทานในอาคาร 
6.9 ไม่สูบบุหรี่ หรือสิ่งเสพติดใด ๆ ภายในอาคาร 
6.10 ไม่นําหนังสือ วัสดุต่าง ๆ ที่เป็นทรัพย์สินของทางราชการออกนอกอาคาร 
6.11 ห้ามนําทรัพย์สินของเจ้าหน้าที่หรือผู้ใช้บริการ มาครอบครองเป็นของตนเอง หากผู้ว่าจ้างพบ

การกระทําผิด จะดําเนินคดีตามกฏหมายฐานลักทรัพย์ 
6.12 เมื่อจะออกจากอาคาร ให้เจ้าหน้าที่ตรวจกระเป๋าถือทุกคร้ัง 

 

7. การรับผิดชอบ 
7.1 ผู้รับจ้างจะต้องรับผิดชอบต่อความชํารุดเสียหายในทรัพย์สินของผู้ว่าจ้างอันเน่ืองมาจากการ

กระทําของผู้รับจ้าง หรือลูกจ้างของผู้รับจ้าง 
7.2 ก่อนเริ่มทําความสะอาดทุกครั้งต้องแจ้งสิ่งชํารุดเสียหาย (ถ้ามี) ของสถานที่ทําความสะอาด

น้ันต่อเจ้าหน้าที่ผู้ควบคุมก่อน มิฉะน้ันจะถือว่าความชํารุดเสียหายน้ันเกิดจากเจ้าหน้าที่ของผู้รับจ้าง ซึ่ง
จะต้องรับผิดชอบชดใช้ค่าเสียหายให้แก่ผู้ว่าจ้าง 

7.3 ในกรณีที่มีพัสดุภายในอาคารที่รับจ้างเหมาทําความสะอาดสูญหายในเวลาปฏิบัติงาน ทาง
ผู้รับจ้างจะต้องร่วมรับผิดชอบด้วย 
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8. กําหนดเวลาทําความสะอาด 
8.1  จํานวนพนักงานทําความสะอาดประจําวัน 

1)  วันจันทร์ ถึงวันศุกร์  มีพนักงานจํานวน 9 คน/วัน โดยปฏิบัติงานคนละ 8 ช่ัวโมง (ไม่นับรวม
เวลาพัก) 

-  เวลา 06.00 - 15.30 น. ต้องมีพนักงาน จํานวน 7 คน (รวมหัวหน้าผู้ควบคุม) โดยให้มี
พนักงานประจําช้ัน 1, 2, 3, 4, 5, 6 (พักช่วงเช้า ½ ชม. เวลา 9.00 น. - 9.30 น. และพักกลางวัน 1 ชม.)  

-  เวลา 09.00 - 18.00 น. ต้องมีพนักงาน จํานวน 2 คน โดยให้มีพนักงานประจําช้ัน 7, 8 
(พักกลางวัน 1 ชม.) 

รวมพนักงานจํานวน 9 คน ต้องมีหัวหน้ารวมอยู่ด้วย 1 คน  
2) วันเสาร์ มีพนักงานจํานวน 5 คน/วัน โดยปฏิบัติงานคนละ 8 ช่ัวโมง (ไม่นับรวมเวลาพัก) 

ปฏิบัติงานต้ังแต่เวลา 8.00 - 17.00 น. (พักกลางวัน 1 ชม.) ต้องมีหัวหน้ารวมอยู่ด้วย 1 คน 
3) วันอาทิตย์ มีพนักงานจํานวน 4 คน/วัน โดยปฏิบัติงานคนละ 8 ช่ัวโมง (ไม่นับรวมเวลาพัก) 

ปฏิบัติงานต้ังแต่เวลา 8.00 - 17.00 น. (พักกลางวัน 1 ชม.) ต้องมีการกําหนดผู้แทนหัวหน้าด้วย 1 คน เพ่ือ
สะดวกต่อการติดต่อประสานงานกับผู้ว่าจ้าง 

8.2 การทําความสะอาดในวันหยุดนักขัตฤกษ์ประจําปี 
ในวันหยุดนักขัตฤกษ์และวันหยุดชดเชยประจําปี ให้พนักงานทําความสะอาดมาปฏิบัติงาน 

จํานวน 9 คน/วัน โดยปฏิบัติงานคนละ 8 ช่ัวโมง ต้ังแต่เวลา 8.00 น. - 17.00 น. (พักกลางวัน 1 ชม.) ตามวัน 
ดังน้ี       

1) วันปิยมหาราช (23 ต.ค. 63) 
2) วันหยุดชดเชยวันพ่อแห่งชาติ (7 ธ.ค. 63) 
3) วันรัฐธรรมนูญ (10 ธ.ค. 63) 
4) วันจักรี (6 เม.ย. 64) 
5) วันหยุดชดเชยวิสาขบูชา (26 เม.ย. 64) 
6) วันแรงงาน (1 พ.ค. 64) (พนักงานเข้าปฏิบัติงาน จํานวน 5 คน) 
7) วันหยุดชดเชยวันแรงงาน (3 พ.ค. 64) 
8) วันพืชมงคล  
9) วันเฉลิมพระชนมพรรษาสมเด็จพระนางเจ้าฯ พระบรมราชินี (3 มิ.ย. 64) 
10) วันพระบรมราชสมภพ พระบาทสมเด็จพระปรเมนทรรามาธิบดีศรีสินทรมหาวชิราลงกรณ์ 

พระวชิรเกล้าเจ้าอยู่หัว (28 ก.ค. 64) 
11) วันแม่แห่งชาติ (12 ส.ค. 64) 
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9. ข้อกําหนดอ่ืนๆ   
กรณีที่มีเหตุสุดวิสัย หรือมีประกาศตามมติ ครม. หรือประกาศของมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 

ให้หน่วยงานปิดทําการช่ัวคราว และไม่สามารถให้พนักงานของผู้รับจ้างเข้าปฏิบัติงานได้ สํานักหอสมุดกลาง 
ขอสงวนสิทธิเบิกจ่ายค่าจ้างตามจํานวนวันที่เข้าปฏิบัติงานจริงของงวดนั้น ๆ โดยคิดค่าจ้างเฉลี่ยตามจํานวน
พนักงานที่ต้องเข้าปฏิบัติงานจริงของงวดน้ัน ๆ   

 
_________________________________________________________________________________________________________________ 


