
ขอบเขตของงาน (Terms Of Reference : TOR) 
จ้างเหมาบริการท าความสะอาดอาคารห้องสมุดองครักษ์ 

ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2565 
____________________________________ 

 

1. รายละเอียดเกีย่วกับอาคาร  
1.1 ลักษณะของอาคาร 

อาคารห้องสมุดองครักษ์ เป็นอาคาร 7 ชั้น มีพื้นที่ใช้สอยทั้งหมดประมาณ 10,000 ตารางเมตร
ประกอบด้วย ส านักงาน ห้องอ่านหนังสือ ห้องปฏิบัติการทางภาษา ห้องค้นคว้า ห้องประชุมกลุ่มย่อย 
ห้องพักเจ้าหน้าที่ ห้องประชุม พื้นที่ส าหรับนั่งอ่านหนังสือวางชั้นหนังสือ  ห้องน ้า ห้องส้วม ลิฟต์ บันได 
ระเบียง ดาดฟ้า ฯลฯ  

1.2  รายละเอียดงานท าความสะอาดสถานที่ (ผู้รับจ้างจะต้องตรวจสอบและค านวณงาน
ทั้งหมดเอง) งานท าความสะอาดห้องโถง ทางเดินทั่วไป ระเบียงตามช้ัน บันไดและห้องน ้าห้องส้วม ห้องพัก
เจ้าหน้าที่ประจ าช้ัน ห้องละหมาด ห้องประชุม ซึ่งประกอบด้วย วัสดุพ้ืนกระเบ้ืองยาง พื้นหินขัด พื้นหิน
เซรามิค ประตู หน้าต่างกระจกและช่องแสง 

- ลิฟต ์
- ฝาผนัง ผนังฉาบปูนทาสี 
- เคาน์เตอร์ให้บริการตามช้ันต่าง ๆ 
- ครุภัณฑ์ต่าง ๆ เช่น ชั้นวางหนังสือ,  โต๊ะ-เก้าอ้ีอ่านหนังสือ, โต๊ะ-เก้าอ้ีท างาน, ตู้เก็บ

เอกสาร, โทรศพัท-์โทรสาร, เฟอร์นิเจอร์ทั่วๆ ไป และเครือ่งตกแต่งต่าง ๆ 
- สถานที่หรือส่วนประกอบของอาคารซึ่งโดยสภาพต้องท าความสะอาด เช่น ระเบียงตามช้ัน 
- ท าความสะอาดบริเวณด้านหน้าอาคาร 

 
2. รายละเอียดการท างาน 

ลักษณะงาน ก าหนดเวลาท างานและมาตรฐานของงานท าความสะอาดให้เป็นไปดังต่อไปนี้ 
2.1 ลักษณะงานและก าหนดเวลาท างาน 

2.1.1  การท าความสะอาดรายวัน ท าทุกวัน ในเวลา 7.30 - 17.00 น. ตอนเช้าต้องท าความ
สะอาดบริเวณโถงช้ัน 1 และบริเวณลานด้านนอกอาคาร  ส่วนห้องน ้าให้ขัดล้างเปียกก่อน
ห้องสมุดเปิดบริการ โดยมีลักษณะงานคือ  
1) ดูแลท าความสะอาดช้ัน 1 - 5 
2) เก็บรวบรวมขยะทั้งหมดน าไปทิ้งในที่จัดเตรียมไว้และท าความสะอาดถังขยะ 
3) เปลี่ยนถุงใส่ขยะตามความเหมาะสม 
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4) เช็ดฝุ่นตามช้ันวางหนังสือ ตู้ โต๊ะต่างๆ โทรศัพท์ และรูป ท าความสะอาดด้วยน ้ายา
ฆ่าเช้ือโรค 

5) เช็ดท าความสะอาดประตูกระจกเก็บรอยเป้ือนบนกระจกกั้นต่าง ๆ และกระจก
หน้าต่าง 

6) ท าความสะอาดรอยเป้ือนตามประตูกระจกทางเข้า - ออก อย่างสม ่าเสมอ ด้วยน ้ายา
ฆ่าเช้ือโรค 

7) ท าความสะอาดรอยเป้ือนตามฝาผนัง กระจกเงา อย่างสม ่าเสมอ 
8) เก็บรอยเปื้อนบนพื้นและเฟอร์นิเจอร ์และท าความสะอาดเฟอร์นิเจอร์ด้วยน ้ายาฆ่า

เชื้อโรค 
9) เข็นม็อบเก็บฝุ่นพื้นทั้งหมดและบริเวณที่สามารถเคลื่อนยา้ยเฟอร์นิเจอร์ได้โดยง่าย 
10) กวาดบริเวณบันได 
11) ม็อบพื้นบริเวณบันได 
12) เก็บฝุ่นตามราวบันได 
13) เช็ดท าความสะอาดโทรศัพท์ด้วยน ้ายาฆ่าเชื้อโรค 
14) งานท าความสะอาดห้องน ้า (ท าความสะอาดล้างเปียกเวลา 7.30 น., 13.00 น. และดู

ความเรียบร้อยล้างแบบล้างแห้งเวลา 16.00 น.) 

• น าขยะไปทิ้งและท าความสะอาดถังขยะ 

• ท าความสะอาดกระจกเงา 

• ท าความสะอาดเครื่องสุขภัณฑ์ทั้งหมด และท่อน ้าภายในห้องน ้า 

• ท าความสะอาดรอยเป้ือนตามฝาผนัง, ประตูและผนังกั้นหอ้ง 

• ม็อบพื้นทั้งหมดให้แห้งและสะอาด 
15) ท าความสะอาดและเติมน ้าตู้น ้าดื่ม 

2.1.2  การท าความสะอาดขัดล้างใหญ่ 
1. การท าความสะอาดโดยขัดล้างใหญ่ 2 ครั้งตั้งแต่ชั้น 1 - 5  และปัดเงาชั้น 6 - 7  คือ

ครั้งที่ 1 เดือนธันวาคม ครั้งที่ 2 ระหว่างเดือนมิถุนายน ล้างพื้นโดยลอกน ้ายาเคลือบเงา ท าความสะอาด
คราบสกปรกของเก่าออกทั้งหมด แล้วลงน ้ายารองพื้นและเคลือบเงาใหม่ 3 ครั้ง 

2. ท าความสะอาดดาดฟ้า และกันสาดรอบอาคาร 3 เดือน/ครั้ง (ตุลาคม, กุมภาพันธ์ และ
กรกฎาคม) 

3. การท าความสะอาดกระจกภายนอกและภายในทั้งอาคาร บริษัทต้องจัดหาน่ังร้านหรือ
อุปกรณ์การท างานในที่สูงตั้งแต่ชั้น 1 - 7 ก าหนดจ านวน 2 ครั้ง/ปี (ธันวาคม และมิถุนายน) 

4. การท าความสะอาดใหญ่ ต้องใช้พนักงานท าความสะอาดจากส่วนกลางของบริษัท 
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3. มาตรฐานของงาน 
3.1 การท าความสะอาดพืน้ 

3.1.1 การปัดกวาดดูดฝุ่น ให้ปัดกวาด หรือดูดฝุ่นพื้นที่ว่างตามชั้นอาคาร ห้องโถง ทางเดิน
บันได (จนถึงบันไดขั้นสุดท้ายของอาคาร) ให้สะอาดปราศจากเศษผง ฝุ่นละออง และน าขยะไปทิ้ง  ณ ที่ทิ้ง
ขยะที่ผู้ว่าจ้างก าหนด ให้ใช้ไม้กวาดอ่อนในการปัดกวาด หากมีการเคลื่อนย้ายเฟอร์นิเจอร์หรือเครื่องใช้
ส านักงาน เมื่อท าความสะอาดเสร็จให้จัดเข้าที่เดิมโดยไม่เกิดความเสียหายแก่พื้นเฟอร์นิเจอร์ หรือเครื่องใช้
ส านักงาน 

 3.1.2 การถูด้วยม็อบ หลังจากท าความสะอาดตามข้อ 1 แล้ว ให้ถูพื้นในที่ต่างๆ ด้วยม็อบ         
ชุบน ้า บิดหมาดๆ ม็อบที่น ามาใช้งานต้องเป็นม็อบที่สะอาด และหมั่นเปลี่ยนน ้าท าความสะอาดเสมอ หาก
บริเวณใดมีความสกปรก ให้ใช้น ้ายาขัดพื้น หรือน ้าสบู่อ่อนตามความเหมาะสม ทั้งนี้ รวมถึงการขจัดรอย 
หรือต าหนิ ต่างๆ บนพื้นที่เกิดจากรอยรองเท้าด้วย หลังจากเช็ดถูพื้นแล้ว บริเวณพื้นต่างๆ จะต้ องสะอาด
ปราศจาก เศษผงฝุ่นละออง และไม่มีรอยเหวี่ยงของม็อบติดอยู่ตามขอบก าแพง ฝาผนัง เฟอร์นิเจอร์ 

 3.1.3 การลงน ้ายาขัดพื้น เคลือบเงาพื้น ให้ท าหลังจากด าเนินการตามข้อ 1 และข้อ 2 แล้ว 
และการลงน ้ายาดังกล่าวในบริเวณใดก็ตาม จะต้องระมัดระวังไม่ให้ฝาผนัง หรือขอบก าแพงเปรอะเปื้อนเป็นรอย
หรือช ารุดเสียหาย 

 3.1.4 การขัดพื้นและขัดเงา ให้ขัดหลังจากลงน ้ายาขัดพื้น หรือเคลือบเงาพื้น ทั้งนี้ให้บริษัท
พิจารณาเลือกใช้เครื่องมือ เครื่องใช้ วัสดุ และอุปกรณ์ตามความเหมาะสมกับวัสดุนั้น โดยไม่ก่อให้เกิดความ
เสียหายหรือต าหนิใดๆ บนพื้น 

 3.1.5 การลอกพื้น และเคลือบพื้นด้วยน ้ายา   การลอกพื้นและเคลือบพื้นด้วยน ้ายา เพื่อให้      
ผิวพื้นสะอาดปราศจากต าหนิและริ้วรอย มีความสวยงามทนทานนั้น ให้ผู ้รับจ้างด าเนินการตามความ
เหมาะสมกับวัสดุพื้น ทั้งนี้เมื่อท าการลอกพื้นและเคลือบพื้นด้วยน ้ายา ให้เคลื่อนย้ายเฟอร์นิเจอ ร์ลอยตัว 
และเครื ่องใช้ส านักงาน (ที ่เคลื ่อนย้ายได้) ด้วย หลังจากน ้ายาแห้งดีแล้วให้ขัดพื ้นให้สะอาดและน า
เฟอร์นิเจอร์ และเครื่องใช้ส านักงานกลับเข้าที่เดิม 

 3.1.5 การท าความสะอาดพ้ืนที่บริเวณด้านหน้าอาคาร โดยการกวาดและล้าง 
3.2 การท าความสะอาดเฟอร์นิเจอร์และเครื่องใชส้ านักงาน 

ให้ปัดกวาด เช็ดถู เครื่องใช้ส านักงาน ต้องใช้น ้ายาฆ่าเชื้อโรค เช่น โต๊ะ เก้าอี้ ตู้เก็บเอกสารฯ 
และเฟอร์นิเจอร์ต่าง ๆ รวมทั้งรูปภาพแขวนฝาผนังและปฏิมากรรม ให้สะอาดปราศจากฝุ่นละออง หยากไย่
ใยแมงมุม คราบสกปรก และริ้วรอยต่าง ๆ หากมีการเคลื่อนย้ายออกจากที่ได้น ากลับเข้าที่เดิมเมื่องานเสร็จ
โดยไม่เกิดความเสียหายใด ๆ  
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3.3 การท าความสะอาดฝาผนังและฝ้าเพดาน 
ให้ปัดกวาด เช็ดถู ดูดฝุ่น ให้สะอาดปราศจากฝุ่นละออง หยากไย่ใยแมงมุม คราบสกปรกหรือ

รอยต่าง ๆ และไม่มีเศษผงติดค้างอยู่บนพื้นห้อง การท าความสะอาดในข้อนี้ให้รวมถึงประตู หน้าต่าง  และ       
ขอบประต ูหน้าต่างด้วย 

3.4 การท าความสะอาดกระจก  
ให้เช็ดกระจกด้วยน ้ายาเช็ดกระจกหรือล้างด้วยน ้าสบู่อ่อนแล้วล้างด้วยน ้าและเช็ดให้แห้ง ให้

กระจกใสปราศจากคราบสกปรก ต าหนิ หรือรอยสัมผัส และห้ามใช้ผงขัดในการท าความสะอาดกระจก 
3.5 ในกรณีทีร่ายการละเอียดนี้มิได้ก าหนดรายละเอียดการท างานไว ้

ให้ผู้รับจ้างด าเนินการท าความสะอาดสภาพของงาน หรือตามค าสั่งของผู้ว่าจ้าง 
 

4. วัสดุอุปกรณ์ในการท าความสะอาดทีผู่้รับจา้งต้องจดัหามาประจ า 
4.1 เครื่องขัดพื้น ล้างพ้ืน พร้อมอุปกรณ์ครบชุด 
4.2 เครื่องดูดฝุ่น ดูดน ้าพร้อมอุปกรณ์ครบชุด 
4.3 ไมก้วาดอ่อน ไม้กวาดหยากไย่  
4.4 ไมถู้พื้น(มอ็บ) ไม้ดันฝุ่น ผ้าดันฝุ่น 
4.5 ผ้าเช็ดโต๊ะ ผ้าเช็ดกระจก ผ้าเช็ดโทรศัพท ์
4.6 เครื่องมือเช็ดกระจก 
4.7 ถังน ้า ขันน ้า แปรงล้างห้องน ้า 
4.8 น ้ายาที่ใชใ้นการท าความสะอาด 
4.9 เครื่องขัดพื้นให้มัน พร้อมพ่นน ้ายา 
4.10 ผ้าขนหนขูนาดใหญ่ส าหรับเช็ดพื้นห้องน ้า จ านวน 5 ผืน 
4.11 เครื่องจ่ายแอลกอฮอล์แบบกดในห้องน ้า จ านวน 10 เครื่อง 
 

5. น ้ายาเคมีทีใ่ช้ในการท าความสะอาด (ต้องส่งตัวอย่างน ้ายาตามรายการข้างนี้ก่อนเขา้รับงาน) 
5.1 น ้ายาฆ่าเช้ือโรค ต้องเป็นผลิตภัณฑ์ที่ส านักงานคณะกรรมการอาหารและยา (อย.) ใหก้าร

รับรองคุณภาพ โดยผลิตภัณฑ์ต้องมเีครื่องหมาย อย. วอส. 
5.2 น ้ายาเคลือบเงาพ้ืนหินแกรนิต 
5.3 น ้ายาเคลือบเงาพ้ืน 
5.4 น ้ายาล้างพ้ืนลอกแวกซ ์
5.5 น ้ายาถูพื้นประจ าวัน 
5.6 น ้ายาเช็ดกระจก 
5.7 น ้ายาขัดโลหะทุกชนิด 
5.8 น ้ายาเช็ดลิฟต์ 
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5.9 น ้ายาเช็ดโทรศัพท์ 
5.10  น ้ายาดันฝุ่น 
5.11  สเปรย ์
5.12  ผงซักฟอก 
5.13  กระดาษช าระส าหรับใช้ในหอ้งน ้า คุณภาพของกระดาษต้องหนา 2 ชั้น 
5.14  น ้ายาล้างมือ (ประจ าห้องน ้า) 
5.15  แอลกอฮอลส์ าหรับเครื่องจ่ายแอลกอฮอล์ในห้องน ้า 
5.16  น ้ายาอย่างอ่ืนเท่าที่จ าเป็น เช่น น ้ายาขัดสนิม น ้ายาล้างจาน 

 ผู้ว่าจ้างจะจัดห้องให้ส าหรับเก็บวัสดุและอุปกรณ์ดังกล่าวข้างต้น แต่ทั้งนี้ผู้ว่าจ้างไม่รับผิดชอบต่อ
การสูญหายหรอืความเสียหายใด ๆ ที่เกิดขึน้แก่วัสดุและอปุกรณ์นั้นทั้งสิ้น 
 

6. การส่งพนกังานเข้ามาท าความสะอาด ให้ผู้รับจ้างปฏิบัติดังนี้ 
6.1 จัดท าประวัติของพนักงานโดยละเอียด พร้อมด้วยแนบรูปถ่าย 2 ใบ และใบรับรองแพทย์ซึ่ง

ระบุว่าไม่ได้ติดสารเสพติด ส่งให้ผู้ว่าจ้างก่อนเข้ามาปฏิบัติงาน ไม่น้อยกว่า 3 วันท าการ 
6.2 พนักงานทุกคนต้องอยู่ในเครื่องแบบที่เป็นมาตรฐานเดียวกัน ติดป้ายชื่อประจ าตัวที่มีรูปถ่าย             

ตัวเองชัดเจน พร้อมทั้งแสดงชื่อ - นามสกุล ที่อกเสื้อด้านขวาให้เด่นชัด 
6.3 พนักงาน ที่ว่าจ้างจัดส่งมานั้น ต้องเป็นผู้ที่มีสุขภาพดี มีประวัติดี มีความซื่อสัตย์สุจริตและผ่าน

การฝึกอบรมของผู้รับจ้างมาเรียบร้อยแล้ว 
6.4 ให้ผู้รับจ้างแจ้งจ านวนพนักงานที่จะส่งเข้ามาท าความสะอาด และในกรณีที่จะมีการสับเปลี่ยน

หรือทดแทนตัวบุคคล ให้แจ้งรายช่ือพร้อมประวัติเป็นการส ารองล่วงหน้า 
 

7. การรับผิดชอบ ให้ผู้รับจา้งปฏิบัติดังนี้ 
7.1 ผู้รับจ้างจะต้องรับผิดชอบต่อความช ารุดเสียหายในทรัพย์สินของผู้ว่าจ้าง อันเนื่องมาจากการ

กระท าของผู้รับจ้าง หรือลูกจ้างของผู้รับจ้าง 
7.2 ก่อนเริ่มท าความสะอาดทุกครั้ง ต้องแจ้งสิ่งช ารุดเสียหาย(ถ้ามี)  ของสถานที่ท าความสะอาดน้ัน 

ต่อเจ้าหน้าที่ผู้ควบคุมก่อน มิฉะนั้นจะถือว่าความช ารุดเสียหายนั้นเกิดจากเจ้าหน้าที่ของผู้รับจ้าง ซึ่งต้องรับ          
ผิดชอบชดใช้ค่าเสียหายให้แก่ผู้ว่าจ้าง 

7.3 จัดให้พนักงานท าความสะอาดที่รับผิดชอบในอาคารชั้นต่างๆ ช่วยดูแลรักษาความปลอดภัย
ของอุปกรณ์ภายในอาคารด้วย 

7.4 ในกรณี ที่มีพัสดุภายในอาคารที่รับจ้างเหมาท าความสะอาดสูญหายในเวลาปฏิบัติงาน ทาง                
ผู้รับจ้างจะต้องร่วมรับผิดชอบ ทั้งนี้ให้รวมถึงการช ารุดของวัสดุอุปกรณ์ภายในอาคารด้วย 
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8.  ก าหนดเวลาการท าความสะอาด 
- แต่ละวันจะต้องมีพนักงานประจ า จ านวน 5 คน 
- จ านวนพนักงานทั้ง 5 คน ต้องมีหัวหน้าควบคุมและประสานงานระหว่างห้องสมุดและผู้รับจ้าง 
- ปฏิบัติงานทุกวัน รวมวันแรงงานแห่งชาติ ยกเว้นวันนักขัตฤกษ์ ปฏิบัติงานทุกวัน ส าหรับวัน

จันทร์-ศุกร์ ตั้งแต่เวลา 7.30 - 17.00 น. และวันเสาร-์อาทิตย์ ตั้งแต่เวลา 8.00 – 17.00 น. 
 

9. ข้อก าหนดอื่นๆ   
9.1 กรณีที่มีเหตุสุดวิสัย หรือมีประกาศตามมติ ครม. หรือประกาศของมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 

ให้หน่วยงานปิดท าการช่ัวคราวเป็นระยะเวลาเกินกว่า 3 วันท าการ และไม่สามารถให้พนักงานของ ผู้รับจ้างเข้า
ปฏิบัติงานได้ ส านักหอสมุดกลางขอสงวนสิทธิเบิกจ่ายค่าจ้างตามจ านวนวันที่เข้าปฏิบัติงานจริงของงวดนั้นๆ 
โดยคิดค่าจ้างเฉลี่ยตามจ านวนพนักงานที่ต้องเข้าปฏิบัติงานจริงของงวดนั้น ๆ  

9.2 กรณีที่ส านักหอสมุดกลาง ปิดท าการจากกรณีกระแสไฟฟ้าขัดข้อง หรือกรณีอื่นใดที่ไม่สามารถ
เปิดท าการได้ครบตามเวลาปกติ โดยผู้รับจ้างได้ส่งพนักงานมาเข้าปฏิบัติงานครบจ านวนแล้ว ให้ถือว่าผู้รับจ้าง
ได้เข้าปฏิบัติงานตามวันดังกล่าวครบถ้วนสมบูรณ์แล้ว 

9.3 กรณีที่มีประกาศตามมติคณะรัฐมนตรี ให้มีวันหยุดพิเศษเพิ่มเติม ส านักหอสมุดกลาง ก าหนดให้
ผู้รับจ้างได้หยุดในวันดังกล่าวด้วย เพื่อให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ของมติคณะรัฐมนตรี 
 

10. การใช้พัสดุที่ผลิตภายในประเทศ  
ผู้รับจ้างต้องใช้พัสดุประเภทวัสดุหรือครุภัณฑ์ที่จะใช้ในงานจ้างเป็นพัสดุที่ผลิตภายในประเทศ 

โดยต้องใช้ไม่น้อยกว่าร้อยละ 60 ของมูลค่าพัสดุที่จะใช้ในงานจ้างทั้งหมดตามสัญญา 
 

 11. ค่าจ้างและการจ่ายเงิน 
 แบ่งการช าระเงินออกเป็น 12 งวด งวดละ 1 เดือน งวดละเท่าๆ กัน 

__________________________ 
 


