
ขอบเขตของงาน (Terms Of Reference : TOR) 
จ้างเหมาบริการทำความสะอาดอาคารห้องสมุดองครักษ์ 

ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 
____________________________________ 

 
1. รายละเอียดเก่ียวกับอาคาร  

1.1 ลักษณะของอาคาร 
อาคารห้องสมุดองครักษ์ เป็นอาคาร 7 ชั้น มีพื้นที่ใช้สอยทั้งหมดประมาณ 10,000 ตารางเมตร

ประกอบด้วย สำนักงาน ห้องอ่านหนังสือ ห้องปฏิบัติการทางภาษา ห้องค้นคว้า ห้องประชุมกลุ่มย่อย 
ห้องพักเจ้าหน้าที่ ห้องประชุม พื้นที่สำหรับนั่งอ่านหนังสือวางชั้นหนังสือ  ห้องน้ำ ห้องส้วม ลิฟต์ บันได 
ระเบียง ดาดฟ้า ฯลฯ  

1.2  รายละเอียดงานทำความสะอาดสถานท่ี (ผู้รบัจ้างจะต้องตรวจสอบและคำนวณงานท้ังหมด
เอง) งานทำความสะอาดห้องโถง ทางเดินทั่วไป ระเบียงตามช้ัน บันไดและห้องน้ำห้องส้วม ห้องพักเจ้าหน้าที่
ประจำช้ัน ห้องละหมาด ห้องประชุม ซึ่งประกอบด้วย วัสดุพ้ืนกระเบ้ืองยาง พ้ืนหินขัด พ้ืนหินเซรามคิ ประตู 
หน้าต่างกระจกและช่องแสง 

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

เอกสาร, โทรศพัท์-โทรสาร, เฟอร์นิเจอร์ทั่วๆ ไป และเคร่ืองตกแต่งต่าง ๆ 
- สถานที่หรือส่วนประกอบของอาคารซึ่งโดยสภาพต้องทำความสะอาด เช่น ระเบียงตามช้ัน 
- ทำความสะอาดบริเวณด้านหน้าอาคาร 

 
2. รายละเอียดการทำงาน 

ลักษณะงาน กำหนดเวลาทำงานและมาตรฐานของงานทำความสะอาดให้เป็นไปดังต่อไปนี้ 
2.1 ลักษณะงานและกำหนดเวลาทำงาน 

2.1.1  การทำความสะอาดรายวัน ทำทุกวัน ในเวลา 7.30 - 17.00 น. ตอนเช้าต้องทำความ
สะอาดบริเวณโถงช้ัน 1 และบริเวณลานด้านนอกอาคาร  ส่วนห้องน้ำให้ขัดล้างเปียกก่อน
ห้องสมุดเปิดบริการ โดยมีลักษณะงานคือ  
1) ดูแลทำความสะอาดช้ัน 1 - 5 
2) เก็บรวบรวมขยะทั้งหมดนำไปทิ้งในที่จัดเตรียมไว้และทำความสะอาดถังขยะ 
3) เปลี่ยนถุงใส่ขยะตามความเหมาะสม 
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4) เช็ดฝุ่นตามช้ันวางหนังสือ ตู้ โต๊ะต่างๆ โทรศัพท์ และรูป ทำความสะอาดด้วยน้ำยา
ฆ่าเช้ือโรค 

5) เช็ดทำความสะอาดประตูกระจกเก็บรอยเป้ือนบนกระจกก้ันต่าง ๆ และกระจก
หน้าต่าง 

6) ทำความสะอาดรอยเป้ือนตามประตูกระจกทางเข้า - ออก อย่างสม่ำเสมอ ด้วยน้ำยา
ฆ่าเช้ือโรค 

7) ทำความสะอาดรอยเป้ือนตามฝาผนัง กระจกเงา อย่างสม่ำเสมอ 
8) เก็บรอยเป้ือนบนพ้ืนและเฟอร์นิเจอร์ และทำความสะอาดเฟอร์นิเจอร์ด้วยน้ำยาฆ่า

เช้ือโรค 
9) เข็นม็อบเก็บฝุ่นพ้ืนทั้งหมดและบริเวณที่สามารถเคลื่อนย้ายเฟอร์นิเจอร์ได้โดยง่าย 
10) กวาดบริเวณบันได 
11) ม็อบพ้ืนบริเวณบันได 
12) เก็บฝุ่นตามราวบันได 
13) เช็ดทำความสะอาดโทรศัพท์ด้วยน้ำยาฆ่าเช้ือโรค 
14) งานทำความสะอาดห้องน้ำ (แบบล้างเปียกเวลา 7.30 น., 13.00 น., 16.00 น.) 

 นำขยะไปทิ้งและทำความสะอาดถังขยะ 

 ทำความสะอาดกระจกเงา 

 ทำความสะอาดเคร่ืองสุขภัณฑ์ทั้งหมด และท่อน้ำภายในห้องน้ำ 

 ทำความสะอาดรอยเป้ือนตามฝาผนัง, ประตูและผนังก้ันห้อง 

 ม็อบพ้ืนทั้งหมดให้แห้งและสะอาด 
15) ทำความสะอาดตู้น้ำด่ืม 
16) ทำความสะอาดโต๊ะ เก้าอ้ี พ้ืนที่น่ังอ่านรอบนอกอาคาร 
17) แยกขยะติดเช้ือ เช่น กระดาษทิชชู่ ผ้าอนามัย หน้ากากอนามัย ชุดตรวจโควิด-19 เป็นต้น 

2.1.2  การทำความสะอาดขัดล้างใหญ ่
1. การทำความสะอาดโดยขัดล้างใหญ่ 2 ครั้งตั้งแต่ชั้น 1-5  และปัดเงาชั้น 6-7  คือครั้งที่ 

1 เดือนธันวาคม ครั้งที่ 2 เดือนกรกฏาคม ล้างพ้ืนโดยลอกน้ำยาเคลือบเงา ทำความสะอาดคราบสกปรกของ
เก่าออกทั้งหมด แล้วลงน้ำยารองพ้ืนและเคลือบเงาใหม่ 3 ครั้ง 

2. ทำความสะอาดดาดฟ้า และกันสาดรอบอาคาร 3 ครั้ง/ปี (ตุลาคม, กุมภาพันธ์ และ
กรกฎาคม) 

3. การทำความสะอาดกระจกภายนอกและภายในทั้งอาคาร บริษัทต้องจัดหาน่ังร้านหรือ
อุปกรณ์การทำงานในที่สูงต้ังแต่ช้ัน 1 - 7 กำหนดจำนวน 2 ครั้ง/ปี (ธันวาคม และมิถุนายน) 
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4. การทำความสะอาดขัดล้างใหญ่ 2 ครั้งและทำความสะอาดกระจกภายนอก ภายใน
อาคาร ต้องใช้พนักงานทำความสะอาดจากส่วนกลางของบริษัท 

3. มาตรฐานของงาน 
3.1 การทำความสะอาดพืน้ 

3.1.1 การปัดกวาดดูดฝุ่น ให้ปัดกวาด หรือดูดฝุ่นพื้นที่ว่างตามชั้นอาคาร ห้องโถง ทางเดิน
บันได (จนถึงบันไดขั้นสุดท้ายของอาคาร) ให้สะอาดปราศจากเศษผง ฝุ่นละออง และนำขยะไปทิ้ง ณ ที่ทิ้ง
ขยะที่ผู้ว่าจ้างกำหนด ให้ใช้ไม้กวาดอ่อนในการปัดกวาด หากมีการเคลื่อนย้ายเฟอร์นิเจอร์หรือเครื่องใช้
สำนักงาน เมื่อทำความสะอาดเสร็จให้จัดเข้าที่เดิมโดยไม่เกิดความเสียหายแก่พื้นเฟอร์นิเจอร์ หรือเครื่องใช้
สำนักงาน 

 3.1.2 การถูด้วยม็อบ หลังจากทำความสะอาดตามข้อ 1 แล้ว ให้ถูพื้นในที่ต่างๆ ด้วยม็อบ         
ชุบน้ำ บิดหมาดๆ ม็อบที่นำมาใช้งานต้องเป็นม็อบที่สะอาด และหมั่นเปลี่ยนน้ำทำความสะอาดเสมอ หาก
บริเวณใดมีความสกปรก ให้ใช้น้ำยาขัดพื้น หรือน้ำสบู่อ่อนตามความเหมาะสม ทั้งนี้ รวมถึงการขจัดรอย 
หรือตำหนิ ต่างๆ บนพื้นที่เกิดจากรอยรองเท้าด้วย หลังจากเช็ดถูพื้นแล้ว บริเวณพื้นต่างๆ จะต้องสะอาด
ปราศจาก เศษผงฝุ่นละออง และไม่มีรอยเหว่ียงของม็อบติดอยู่ตามขอบกำแพง ฝาผนัง เฟอร์นิเจอร์ 

 3.1.3 การลงน้ำยาขัดพื้น เคลือบเงาพื้น ให้ทำหลังจากดำเนินการตามข้อ 1 และข้อ 2 แล้ว 
และการลงน้ำยาดังกล่าวในบริเวณใดก็ตาม จะต้องระมัดระวังไม่ให้ฝาผนัง หรือขอบกำแพงเปรอะเป้ือนเป็นรอย
หรือชำรุดเสียหาย 

 3.1.4 การขัดพื้นและขัดเงา ให้ขัดหลังจากลงน้ำยาขัดพื้น หรือเคลือบเงาพื้น ทั้งนี้ให้บริษัท
พิจารณาเลือกใช้เครื่องมือ เครื่องใช้ วัสดุ และอุปกรณ์ตามความเหมาะสมกับวัสดุนั้น โดยไม่ก่อให้เกิดความ
เสียหายหรือตำหนิใดๆ บนพ้ืน 

 3.1.5 การลอกพื้น และเคลือบพื้นด้วยน้ำยา   การลอกพื้นและเคลือบพื้นด้วยน้ำยา เพื่อให้      
ผิวพื้นสะอาดปราศจากตำหนิและริ้วรอย มีความสวยงามทนทานนั้น ให้ผู ้รับจ้างดำเนินการตามความ
เหมาะสมกับวัสดุพื้น ทั้งนี้เมื่อทำการลอกพื้นและเคลือบพื้นด้วยน้ำยา ให้เคลื่อนย้ายเฟอร์นิเจอร์ลอยตัว 
และเครื ่องใช้สำนักงาน (ที่เคลื ่อนย้ายได้) ด้วย หลังจากน้ำยาแห้งดีแล้วให้ขัดพื ้นให้สะอาดและนำ
เฟอร์นิเจอร์ และเคร่ืองใช้สำนักงานกลับเข้าที่เดิม 

 3.1.5 การทำความสะอาดพ้ืนที่บริเวณด้านหน้าอาคาร โดยการกวาดและล้าง 
3.2 การทำความสะอาดเฟอร์นิเจอร์และเครื่องใชส้ำนักงาน 

ให้ปัดกวาด เช็ดถู เครื่องใช้สำนักงาน ต้องใช้น้ำยาฆ่าเชื้อโรค เช่น โต๊ะ เก้าอี้ ตู้เก็บเอกสารฯ 
และเฟอร์นิเจอร์ต่าง ๆ รวมทั้งรูปภาพแขวนฝาผนังและปฏิมากรรม ให้สะอาดปราศจากฝุ่นละออง หยากไย่
ใยแมงมุม คราบสกปรก และริ้วรอยต่าง ๆ หากมีการเคลื่อนย้ายออกจากที่ได้นำกลับเข้าที่เดิมเมื่องานเสร็จ
โดยไม่เกิดความเสียหายใด ๆ  
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3.3 การทำความสะอาดฝาผนังและฝ้าเพดาน 
ให้ปัดกวาด เช็ดถู ดูดฝุ่น ให้สะอาดปราศจากฝุ่นละออง หยากไย่ใยแมงมุม คราบสกปรกหรือ

รอยต่าง ๆ และไม่มีเศษผงติดค้างอยู่บนพื้นห้อง การทำความสะอาดในข้อนี้ให้รวมถึงประตู หน้าต่าง และ       
ขอบประตู หน้าต่างด้วย 

3.4 การทำความสะอาดกระจก  
ให้เช็ดกระจกด้วยน้ำยาเช็ดกระจกหรือล้างด้วยน้ำสบู่อ่อนแล้วล้างด้วยน้ำและเช็ดให้แห้ง ให้

กระจกใสปราศจากคราบสกปรก ตำหนิ หรือรอยสัมผัส และห้ามใช้ผงขัดในการทำความสะอาดกระจก 
3.5 ในกรณีทีร่ายการละเอียดนี้มิได้กำหนดรายละเอียดการทำงานไว ้

ให้ผู้รับจ้างดำเนินการทำความสะอาดตามสภาพของงาน หรือตามคำสั่งของผู้ว่าจ้าง 
 

4. วัสดุอุปกรณ์ในการทำความสะอาดท่ีผู้รับจ้างต้องจัดหามาประจำ 
4.1  เครื่องขัดพ้ืน ล้างพ้ืน พร้อมอุปกรณ์ครบชุด 
4.2  เครื่องดูดฝุ่น พร้อมอุปกรณ์ครบชุด  
4.3  ไม้กวาดอ่อน ไม้กวาดหยากไย่  
4.4  ไม้ถูพ้ืน (ม็อบ) ไม้ดันฝุ่น ผ้าดันฝุ่น 
4.5  ผ้าเช็ดโต๊ะ ผ้าเช็ดกระจก ผ้าเช็ดโทรศัพท์ 
4.6  เครื่องมือเช็ดกระจก 
4.7  ถังน้ำ ขันน้ำ แปรงล้างห้องน้ำ 
4.8  น้ำยาที่ใช้ในการทำความสะอาด 
4.9  เครื่องขัดพ้ืนให้มัน พร้อมพ่นน้ำยา 
4.10  ผ้าขนหนูขนาดใหญ่สำหรับเช็ดพ้ืนห้องน้ำ จำนวน 10 ผืน 
4.11  เครื่องจ่ายแอลกอฮอล์แบบกดในห้องน้ำ จำนวน 10 เครื่อง 
4.12 ถุงขยะสีดำสำหรับใส่ขยะทั่วไป และถุงขยะสีแดงสำหรับขยะติดเช้ือ  
4.13  กระดาษเช็ดทำความสะอาดท่ัวไปสำหรับใช้ในห้องน้ำ ความหนา 2 ช้ัน มีคุณสมบัติในการ

ย่อยสลายได้ง่าย ละลายในน้ำได้ดี และสามารถทิ้งลงชักโครกได้  
 
 

5. น้ำยาเคมีทีใ่ช้ทำความสะอาด (ต้องส่งตัวอย่างนำ้ยาตามรายการขา้งลา่งนี้ก่อนเข้ารับงาน) 
5.1 น้ำยาฆ่าเช้ือโรค ต้องเป็นผลิตภัณฑ์ที่สำนักงานคณะกรรมการอาหารและยา (อย.) ใหก้าร

รับรองคุณภาพ โดยผลิตภัณฑ์ต้องมีเครื่องหมาย อย. วอส. 
5.2 น้ำยาเคลือบเงาพ้ืนหินแกรนิต 
5.3 น้ำยาเคลือบเงาพ้ืน 
5.4 น้ำยาล้างพ้ืนลอกแวกซ ์
5.5 น้ำยาถูพ้ืนประจำวัน 
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5.6 น้ำยาเช็ดกระจก 
5.7 น้ำยาขัดโลหะทุกชนิด 
5.8 น้ำยาเช็ดลิฟต์ 
5.9 น้ำยาเช็ดโทรศัพท์ 
5.10  น้ำยาดันฝุ่น 
5.11  สเปรย์ดับกลิน่ 
5.12  ผงซักฟอก 
5.13  น้ำยาล้างมือ (ประจำห้องน้ำ) 
5.14  แอลกอฮอล์สำหรับเคร่ืองจ่ายแอลกอฮอล์ในห้องน้ำ 
5.15  น้ำยาอย่างอ่ืนเท่าที่จำเป็น เช่น น้ำยาขัดสนิม น้ำยาล้างจาน ครีมทำความอเนกประสงค์ 

 ผู้ว่าจ้างจะจัดห้องให้สำหรับเก็บวัสดุและอุปกรณ์ดังกล่าวข้างต้น แต่ทั้งน้ีผู้ว่าจ้างไม่รับผิดชอบต่อ
การสูญหายหรอืความเสียหายใด ๆ ที่เกิดขึน้แก่วัสดุและอุปกรณ์น้ันทั้งสิน้ 
 

6. การส่งพนกังานเข้ามาทำความสะอาด ให้ผู้รับจ้างปฏิบัติดังน้ี 
6.1 จัดทำประวัติของพนักงานโดยละเอียด พร้อมด้วยแนบรูปถ่าย 2 ใบ และใบรับรองแพทย์ซึ่ง

ระบุว่าไม่ได้ติดสารเสพติด ส่งให้ผู้ว่าจ้างก่อนเข้ามาปฏิบัติงาน ไม่น้อยกว่า 3 วันทำการ 
6.2 พนักงานทุกคนต้องอยู่ในเครื่องแบบที่เป็นมาตรฐานเดียวกัน ติดป้ายชื่อประจำตัวที่มีรูปถ่าย             

ตัวเองชัดเจน พร้อมทั้งแสดงช่ือ - นามสกุล ที่อกเสื้อด้านขวาให้เด่นชัด 
6.3 พนักงาน ที่ว่าจ้างจัดส่งมานั้น ต้องเป็นผู้ที่มีสุขภาพดี มีประวัติดี มีความซื่อสัตย์สุจริตและผ่าน

การฝึกอบรมของผู้รับจ้างมาเรียบร้อยแล้ว 
6.4 ให้ผู้รับจ้างแจ้งจำนวนพนักงานที่จะส่งเข้ามาทำความสะอาด และในกรณีที่จะมีการสับเปลี่ยน

หรือทดแทนตัวบุคคล ให้แจ้งรายช่ือพร้อมประวัติเป็นการสำรองล่วงหน้า 
 

7. การรับผิดชอบ ให้ผูร้ับจา้งปฏิบัติดังน้ี 
7.1 ผู้รับจ้างจะต้องรับผิดชอบต่อความชำรุดเสียหายในทรัพย์สินของผู้ว่าจ้าง อันเนื่องมาจากการ

กระทำของผู้รับจ้าง หรือลูกจ้างของผู้รับจ้าง 
7.2 ก่อนเริ่มทำความสะอาดทุกคร้ัง ต้องแจ้งสิ่งชำรุดเสียหาย(ถ้ามี)  ของสถานที่ทำความสะอาดนั้น 

ต่อเจ้าหน้าที่ผู้ควบคุมก่อน มิฉะนั้นจะถือว่าความชำรุดเสียหายนั้นเกิดจากเจ้าหน้าที่ของผู้รับจ้าง ซึ่งต้องรับ          
ผิดชอบชดใช้ค่าเสียหายให้แก่ผู้ว่าจ้าง 

7.3 จัดให้พนักงานทำความสะอาดที่รับผิดชอบในอาคารชั้นต่างๆ ช่วยดูแลรักษาความปลอดภัย
ของอุปกรณ์ภายในอาคารด้วย 

7.4 ในกรณี ที่มีพัสดุภายในอาคารที่รับจ้างเหมาทำความสะอาดสูญหายในเวลาปฏิบัติงาน ทาง                
ผู้รับจ้างจะต้องร่วมรับผิดชอบ ทั้งน้ีให้รวมถึงการชำรุดของวัสดุอุปกรณ์ภายในอาคารด้วย 



- 6 - 
 

 
8.  กำหนดเวลาการทำความสะอาด 

- แต่ละวันจะต้องมีพนักงานประจำ จำนวน 5 คน 
- จำนวนพนักงานทั้ง 5 คน ต้องมีหัวหน้าควบคุมและประสานงานระหว่างห้องสมุดและผู้รับจ้าง 
- ปฏิบัติงานทุกวัน รวมวันแรงงานแห่งชาติ ยกเว้น วันหยุดนักขัตฤกษ์ ปฏิบัติงานวันจันทร์-ศุกร์ 

ต้ังแต่เวลา 7.30 - 17.00 น. และวันเสาร์-อาทิตย์ ต้ังแต่เวลา 8.00 – 17.00 น. 
 
9. ข้อกำหนดอ่ืนๆ   

9.1 กรณีที่มีเหตุสุดวิสัย หรือมีประกาศตามมติ ครม. หรือประกาศของมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 
ให้หน่วยงานปิดทำการช่ัวคราวเป็นระยะเวลาเกินกว่า 3 วันทำการ และไม่สามารถให้พนักงานของ ผู้รับจ้างเข้า
ปฏิบัติงานได้ สำนักหอสมุดกลางขอสงวนสิทธิเบิกจ่ายค่าจ้างตามจำนวนวันที่เข้าปฏิบัติงานจริงของงวดนั้นๆ 
โดยคิดค่าจ้างเฉลี่ยตามจำนวนพนักงานที่ต้องเข้าปฏิบัติงานจริงของงวดน้ัน ๆ  

9.2 กรณีที่สำนักหอสมุดกลาง ปิดทำการจากกรณีกระแสไฟฟ้าขัดข้อง หรือกรณีอื่นใดที่ไม่สามารถ
เปิดทำการได้ครบตามเวลาปกติ โดยผู้รับจ้างได้ส่งพนักงานมาเข้าปฏิบัติงานครบจำนวนแล้ว ให้ถือว่าผู้รับจ้าง
ได้เข้าปฏิบัติงานตามวันดังกล่าวครบถ้วนสมบูรณ์แล้ว 

9.3 กรณีที่มีประกาศตามมติคณะรัฐมนตรี ให้มีวันหยุดพิเศษเพิ่มเติม สำนักหอสมุดกลาง กำหนดให้
ผู้รับจ้างได้หยุดในวันดังกล่าวด้วย เพ่ือให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ของมติคณะรัฐมนตรี 
 
 10. ค่าจ้างและการจ่ายเงิน 

 แบ่งการชำระเงินออกเป็น 12 งวด งวดละ 1 เดือน งวดละเท่าๆ กัน 
__________________________ 


