
ขอบเขตของงาน (Terms of Reference : TOR) 

จางเหมาบริการทำความสะอาดอาคารสำนักหอสมุดกลาง 

ประจำปงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๘ 

 

 

๑. ความเปนมา 

ดวย สำนักหอสมุดกลาง มีสำนักงานตั้งอยูที่ อาคารสมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาฯ มหาวิทยาลัย          

ศรีนครินทรวิโรฒ ๑๑๔ ถนนสุขุมวิท ๒๓ แขวงคลองเตยเหนือ เขตวัฒนา กรุงเทพมหานคร ซึ่งเปนอาคาร

คอนกรีต ๘ ชั้น พรอมชั้นลอย ขนาด ๔๒.๕๐ x ๓๔ เมตร คิดเปนพื้นที่ใชสอยประมาณ ๑๑,๖๘๘ ตร.ม. 

สามารถเก็บหนังสือไดประมาณ ๓๐๐,๐๐๐ เลม มีพื้นที่นั ่งอาน ไมนอยกวา ๑,๒๐๐ ที่นั ่ง แตละชั้นมี

ลักษณะการใชงาน ไดดังนี ้

ชั้นที่ ๑ พ้ืนที่บริการ Learning Space และหองฝกอบรมคอมพิวเตอร (หอง ๑๐๒)  

ชั้นที่ ๒-๓  พื้นที่บริการ Learning Space (เปดใหบริการประมาณเดือนกุมภาพันธ ๒๕๖๘)  

ชั้นที่ ๔ บริการยืม-คืนทรัพยากรหองสมุด มุมแสดงหนังสือใหม หองเอกสาร มศว และมุมวารสาร

หนังสือพิมพ บริการหนังสือ หมวด ๐๐๐-๒๐๐ หนังสืออางอิง ปริญญานิพนธ  

ชั้นที่ ๕ บริการหนังสือ หมวด ๓๐๐-๕๐๐  

ชั้นที่ ๖ บริการหนังสือ หมวด ๖๐๐-๙๐๐ นวนิยาย หนังสือเด็ก และหองขจร สุขพานิช 

ชั้นที่ ๗ หองทรงพระอักษรสมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาฯ หองประชุม หองผูอำนวยการ  

 สำนักงานผูอำนวยการ และหองปฏิบัติงานของบรรณารักษ และเจาหนาที ่

ชั้นที่ ๘ หองสัมมนาบัณฑิต และหองประชุมหลวงสวัสดิฯ หองอเนกประสงค 

ชั้นที่ ๘  (ชั้นลอย) หองควบคุมเสียง  

 นอกจากนี้ ในแตละชั้นยังมีบริเวณอานหนังสือ หองประชุมกลุม หองศึกษาคนควา รวมทั้งหอง

ปฏิบัติงานของเจาหนาที่ฝายตาง ๆ และหองน้ำประจำทุกชั้นอีกดวย 

 สำนักหอสมุดกลาง ไดเปดใหบริการสำหรับนิสิต บุคลากรของมหาวิทยาลัย และผูใชจากภายนอก 

ซึ่งมีผูมาใชบริการเปนจำนวนมาก และเปดทำการทุกวัน จึงมีความจำเปนจะตองจางเหมาบริการทำความ

สะอาดอาคาร เพื่อดูแลรักษาความสะอาดพื้นที่รวมถึงวัสดุอุปกรณตาง ๆ สรางสุขอนามัยที่ดีใหกับผูมาใช

บริการ  

 นอกจากนี้ สำนักหอสมุดกลาง มีการดำเนินงานตามระบบบริหารงานคุณภาพและระบบการจัดการ

สิ่งแวดลอม (ISO 9001:2015 & ISO 14001:2015) ตั้งแตปงบประมาณ พ.ศ.2567 เปนตนไป และไดรับ

การรับรองมาตรฐานคุณภาพการใหบริการ อีกทั้งมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ ไดประกาศเจตนารมณ 

การขับเคลื่อนมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ มุงสูความเปนกลางทางคารบอน ภายในป ค.ศ.2040  (SWU 

Carbon Neutrality by 2040)  



 - ๒ -

๒. วัตถุประสงค 

เพื่อจางทำความสะอาดบริเวณพื้นที่ภายในอาคาร และภายนอกโดยรอบอาคาร ใหมีความสะอาด 

เรียบรอย ถูกสุขลักษณะ เหมาะสมกับเปนสถานที่ปฏิบัติงานของเจาหนาที่ และเหมาะสมกับเปนแหลง

เรียนรู ศึกษาหาขอมูล ของผูมาใชบริการของสำนักหอสมุดกลาง  

 

๓. คุณสมบัติของผูย่ืนขอเสนอ  

๓.๑ มีความสามารถตามกฎหมาย 

๓.๒ ไมเปนบุคคลลมละลาย 

๓.๓ ไมอยูระหวางเลิกกิจการ 

๓.๔ ไมเปนบุคคลซึ ่งอยูระหวางถูกระงับการยื่นขอเสนอหรือทำสัญญากับหนวยงานของรัฐไว

ชั่วคราว เนื่องจากเปนผูที่ไมผานเกณฑการประเมินผลการปฏิบัติงานของผูประกอบการตาม

ระเบียบ ท่ีรัฐมนตรีวาการกระทรวงการคลังกำหนดตามที่ประกาศเผยแพรในระบบเครือขาย

สารสนเทศของกรมบัญชีกลาง 

๓.๕ ไมเปนบุคคลซึ่งถูกระบุชื่อไวในบัญชีรายชื่อผูทิ้งงานและไดแจงเวียนชื่อใหเปนผูทิ้งงานของ

หนวยงานของรัฐในระบบเครือขายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง ซึ่งรวมถึงนิติบุคคลที่ผูทิ้ง

งานเปนหุนสวนผูจัดการ กรรมการผูจัดการ ผูบริหาร ผูมีอำนาจในการดำเนินงานในกิจการ

ของนิติบุคคลนั้นดวย 

๓.๖ มีคุณสมบัติและไมมีลักษณะตองหามตามที่คณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัดจางและการ

บริหารพัสดุภาครัฐกำหนดในราชกิจจานุเบกษา 

๓.๗ เปนนิติบุคคลผูมีอาชีพรับจางงานที่ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสดังกลาว 

๓.๘ ไมเปนผูมีผลประโยชนรวมกันกับผู ยื่นขอเสนอราคารายอื่นที่เขายื่นขอเสนอใหแกสำนัก

หอสมุดกลาง ณ วันประกาศประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส หรือไมเปนผูกระทำการอันเปน

การขัดขวางการแขงขันราคาอยางเปนธรรม ในการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสครั้งนี้ 

๓.๙ ไมเปนผูไดรับเอกสิทธิ์หรือความคุมกัน ซึ่งอาจปฏิเสธไมยอมขึ้นศาลไทย เวนแตรัฐบาลของ 

ผูยื่นขอเสนอไดมีคำสั่งสละเอกสิทธิ์และความคุมกันเชนวานั้น 

๓.๑๐ ผูยื่นขอเสนอที่ยื่นขอเสนอในรูปแบบของ "กิจการรวมคา" ตองมีคุณสมบัติดังนี ้

กรณีท่ีขอตกลงระหวางผูเขารวมคากำหนดใหผูเขารวมคารายใดรายหนึ่งเปนผูเขารวม

คาหลัก ขอตกลงระหวางผูเขารวมคาจะตองมีการกำหนดสัดสวนหนาที่และความรับผิดชอบ

ในปริมาณงานสิ่งของ หรือมูลคาตามสัญญาของผูเขารวมคาหลักมากกวาผูเขารวมคารายอ่ืน

ทุกราย 
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กรณีท่ีขอตกลงระหวางผูเขารวมคากำหนดใหผูเขารวมคารายใดรายหนึ่งเปนผูเขารวม

คาหลัก กิจการรวมคานั้นตองใชผลงานของผูเขารวมคาหลักรายเดียวเปนผลงานของกิจการ

รวมคาที่ยื่นขอเสนอ 

สำหรับขอตกลงระหวางผูเขารวมคาที่ไมไดกำหนดใหผูเขารวมคารายใดเปนผูเขารวม

คาหลัก ผูเขารวมคาทุกรายจะตองมีคุณสมบัติครบถวนตามเงื่อนไขที่กำหนดไวในเอกสาร

เชิญชวน 

กรณีที่ขอตกลงระหวางผูเขารวมคากำหนดใหมีการมอบหมายผูเขารวมคารายใดราย

หนึ่ง เปนผูยื่นขอเสนอ ในนามกิจการรวมคา การยื่นขอเสนอดังกลาวไมตองมีหนังสือมอบ

อำนาจ 

สำหรับขอตกลงระหวางผูเขารวมคาที ่ไมไดกำหนดใหผูเขารวมคารายใดเปนผูยื่น

ขอเสนอผูเขารวมคาทุกรายจะตองลงลายมือชื่อในหนังสือมอบอำนาจใหผูเขารวมคารายใด

รายหนึ่งเปนผูยื่นขอเสนอในนามกิจการรวมคา 

๓.๑๑ ผูยื่นขอเสนอตองลงทะเบียนที่มีขอมูลถูกตองครบถวนในระบบจัดซื้อจัดจางภาครัฐดวย

อิเล็กทรอนิกส (Electronic Government Procurement : e-GP) ของกรมบัญชีกลาง 

๓.๑๒ ผูยื่นขอเสนอตองมีมูลคาสุทธิของกิจการ ดังนี ้

(๑) กรณีผูยื่นขอเสนอเปนนิติบุคคลที่จัดตั้งขึ้นตามกฎหมายไทยซึ่งไดจดทะเบียนเกินกวา 

๑ ป ตองมีมูลคาสุทธิของกิจการ จากผลตางระหวางสินทรัพยสุทธิหักดวยหนี้สินสุทธิ 

ที่ปรากฏในงบแสดงฐานะการเงินท่ีมีการตรวจรับรองแลว ซึ่งจะตองแสดงคาเปนบวก 

๑ ปสุดทายกอนวันยื่นขอเสนอ 

(๒) กรณีผูยื่นขอเสนอเปนนิติบุคคลที่จัดตั้งขึ้นตามกฎหมายไทย ซึ่งยังไมมีการรายงานงบ

แสดงฐานะการเงินกับกรมพัฒนาธุรกิจการคา ใหพิจารณาการกำหนดมูลคาของทุน

จดทะเบียน โดยผูยื่นขอเสนอจะตองมีทุนจดทะเบียนที่เรียกชำระมูลคาหุนแลว ณ 

วันที่ยื่นขอเสนอ ไมต่ำกวา ๑ ลานบาท 

(๓) สำหรับการจัดซื้อจัดจางครั้งหนึ ่งที่มีวงเงินเกิน ๕๐๐,๐๐๐ บาทขึ้นไป กรณีผูยื่น

ขอเสนอเปนบุคคลธรรมดา โดยพิจารณาจากหนังสือรับรองบัญชีเงนิฝากไมเกิน ๙๐ วัน 

กอนวันยื่นขอเสนอ โดยตองมีเงินฝากคงเหลือในบัญชีธนาคารเปนมูลคา ๑ ใน ๔ ของ

มูลคางบประมาณของโครงการหรือรายการที่ยื่นขอเสนอ ในแตละครั้ง และหากเปน 

ผูชนะการจัดซื้อจัดจางหรือเปนผูไดรับการคัดเลือกจะตองแสดงหนังสือรับรองบัญชี

เงินฝากที่มีมูลคาดังกลาวอีกครั้งหนึ่งในวันลงนามในสัญญา 

(๔) กรณีที่ผูยื่นขอเสนอไมมีมูลคาสุทธิของกิจการหรือทุนจดทะเบียน หรือมีแตไมเพียง

พอที่จะเขายื่นขอเสนอ ผูยื่นขอเสนอสามารถขอวงเงินสินเชื่อ โดยตองมีวงเงินสินเชื่อ 

๑ ใน ๔ ของม ูลค างบประมาณที ่ย ื ่นข อเสนอในคร ั ้งน ั ้น (ส ินเช ื ่อท ี ่ธนาคาร



 - ๔ -

ภายในประเทศ หรือบริษัทเงินทุนหรือบริษัทเงินทุนหลักทรัพยที่ไดรับอนุญาตให

ประกอบกิจการเงินทุนเพื่อการพาณิชย และประกอบธุรกิจค้ำประกันตามประกาศ

ของธนาคารแหงประเทศไทย ตามรายชื่อบริษัทเงนิทุนท่ีธนาคารแหงประเทศไทยแจง

เวียนใหทราบ โดยพิจารณาจากยอดเงินรวมของวงเงินสินเชื่อที่สำนักงานใหญรับรอง 

หรือที่สำนักงานสาขารับรอง (กรณีไดรับมอบอำนาจจากสำนักงานใหญ) ซึ่งออกใหแก

ผูยื่นขอเสนอ นับถึงวันยื่นขอเสนอไมเกิน ๙๐ วัน) 

(๕) กรณีตาม (๑) - (๔) ยกเวนสำหรับกรณีดังตอไปนี้ 

(๕.๑)  กรณีที่ผูยื่นขอเสนอเปนหนวยงานของรัฐ 

(๕.๒) นิติบุคคลที ่จัดตั ้งขึ ้นตามกฎหมายไทยที่อยู ระหวางการฟ นฟูกิจการตาม

พระราชบัญญัติลมละลาย (ฉบับที่ ๑๐) พ.ศ. ๒๕๖๑ 

๓.๑๓ ผูเสนอราคาตองเปนผูมีผลงานรับจางใหบริการทำความสะอาดอาคาร เฉพาะสัญญาเดียว

วงเงินไมต่ำกวา ๘๐๐,๐๐๐.๐๐ บาท (แปดแสนบาทถวน) โดยเปนผลงานที่เปนคูสัญญา

โดยตรงกับสวนราชการ หนวยงานตามกฎหมายวาดวยระบบบริหารราชการสวนทองถ่ิน 

หนวยงานอื่นซึ่งมีกฎหมายบัญญัติใหมีฐานะเปนราชการบริหารสวนทองถิ ่น รัฐวิสาหกิจ 

มหาวิทยาลัยในกำกับของรัฐ หรือหนวยงานเอกชนที่ สำนักหอสมุดกลางเชื่อถือ และเปน

สัญญาที่แลวเสร็จมาแลวไมเกิน ๕ ป โดยยื่นสำเนาหนังสือรับรองผลงานและสำเนาสัญญา

จางมาพรอมเอกสารเสนอราคา 

๓.๑๔ เปนนิติบุคคลไดรับรองมาตรฐานระบบบริหารงานคุณภาพ ISO9001 และระบบการจัดการ

สิ่งแวดลอม ISO14001 โดยแนบหลักฐานการไดรับรองคุณภาพมาพรอมเอกสารยื่นขอเสนอ

ทางระบบจัดซื้อจัดจางภาครัฐ  

 

๔. ขอบเขตของงาน  

๔.๑ รายละเอียดงานทำความสะอาดสถานที่ (ผูร ับจางจะตองตรวจสอบและคำนวณงาน

ทั้งหมดเอง)  

๔.๑.๑ งานทำความสะอาดพื้นที่บริการ Learning space หองโถง หองปฏิบัติการ หอง

อานหนังสือ หองประชุม หองศึกษาคนควาเฉพาะบุคคล ทางเดินทั่วไป บันได หอง

เก็บของและหองน้ำ ซึ่งประกอบดวยวัสดพ้ืุนที่เปนพรม กระเบื้องยาง และซีเมนต 

๔.๑.๒ ประตู หนาตาง ฝาผนัง และชองแสง 

๔.๑.๓ ลิฟตโดยสารดานหนาและดานใน บริเวณสวนประกอบที่เปนสแตนเลส 

๔.๑.๔ หลอดไฟฟา และพัดลม 

๔.๑.๕ มานปรับแสง มูลี ่และผามาน 

๔.๑.๖ เคานเตอรใหบริการตามชั้นตาง ๆ 
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๔.๑.๗ สถานท่ี หรือสวนประกอบของอาคารซึ่งโดยสภาพตองทำความสะอาด รวมถึงระเบียง

ชั้น ๑-๘ ภายนอกโดยรอบอาคาร 

๔.๑.๘ ครุภัณฑตาง ๆ 

- ชั้นหนังสือ วารสาร เอกสาร และสิ่งพิมพตาง ๆ ประกอบดวยชั้นเหล็ก และชั้นไม 

- โตะ เกาอี้ ท่ีนั่งอานหนังสือ 

- ตูเก็บเอกสาร/สิ่งพิมพ 

- ตูเก็บอุปกรณสื่อโสตทัศนศกึษาตาง ๆ 

- ชุดรับแขก และโซฟา 

- ครุภัณฑการศกึษาที่อยูนอกตูเก็บของ 

- โตะ เกาอี้ และที่นั่ง บรรยายในหองประชุม/สัมมนา 

- เฟอรนิเจอรทั่ว ๆ ไป และเครื่องตกแตงตาง ๆ 

- เครื่องปรับอากาศ 

- เครื่องทำน้ำเย็น 

 

๔.๒ รายละเอียดการทำงาน 

ลักษณะงาน กำหนดเวลาทำงาน และมาตรฐานของงานทำความสะอาด ใหเปนดังตอไปนี ้

๔.๒.๑ การทำความสะอาดรายวัน  

โดยรวมตองทำความสะอาดบริเวณหนาอาคาร บริเวณพื้นที่สงเสริมการเรียนรู         

(learning space) ชั้น ๑ บริเวณที่นั่งอานหนังสือชั้น ๑-๖ ลิฟตโดยสาร หองน้ำ ใหเสร็จกอนเวลา ๗.๓๐ น. 

สำหรับทางเดินทั่วไป พื้นบันได ใหเสร็จกอนเวลา ๙.๐๐ น. ทั้งนี้ จะตองทำความสะอาดอีกครั้งหนึ่งใหเสร็จ

กอนเวลา ๑๘.๐๐ น. สำหรับพ้ืนที่ชั้น ๗ - ๘ ใหเริ่มทำตั้งแตเวลา ๙.๐๐ น.เปนตนไป  สวนรายละเอียดการ

ปฏิบัติงานประจำวัน ผูวาจางจะกำหนดใหปฏิบัติตามตารางภายหลัง 

หากพื้นที่ใดเกิดความสกปรก และทำความสะอาดประจำวันแลวยังไมสะอาดพอ              

ผูวาจางอาจจะใหทำความสะอาดอีกนอกเวลาทำการ และผูรับจางจะนำมาเปนเรียกรองคาจางเพ่ิมไมได 

รายละเอียดการทำความสะอาดรายวัน มีดังนี ้

๔.๒.๑.๑ ทำความสะอาดปุมกดภายในตัวลิฟต และดานหนาลิฟต บริเวณราวจับ

บันได มือจับประตู และสวนประกอบของอาคารที่มีการสัมผัสบอย ดวย

น้ำยาฆาเชื้อโรค วันละ 2 ครั้ง เชา/บาย 

๔.๒.๑.๒ ทำความสะอาดหองน้ำ และเครื่องสุขภัณฑ ตามกำหนดเวลา ดังนี ้

- ลางดวยน้ำยาทำความสะอาด (ลางเปยก) ดวยน้ำยาทำความสะอาดที่       

ไมเปนอันตรายและทำความเสียหายตอสุขภัณฑ และใชน้ำยาดับกลิ่น

ชนิดด ีทุกวัน ๆ ละ 2 ครั้ง เชา/บาย  
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- ดูแลความสะอาดทั ่วไป (ลางแหง) โดยถูพื ้นทั ้งหมดใหแหงและ

สะอาด, เก็บขยะในถัง, ทำความสะอาดกระจกเงา, เครื่องสุขภัณฑ

และรอยเปอนตามฝาผน ัง, ประต ูและผน ังก ั ้นห อง และนำ

แอลกอฮอลเช็ดบริเวณที่มีการสัมผัส เชน มือจับประตู, กานกดชัก

โครก ทุก ๆ 1 ชั่วโมง  

- กรณีที่มีผูใชบริการเปนจำนวนมาก อาจทำใหหองน้ำสกปรก ใหทำ

ความสะอาดเพ่ิมเติมตามความจำเปน  

๔.๒.๑.๓ ทำความสะอาดภายในภายนอกตัวลิฟต บริเวณสวนประกอบที่เปน 

สแตนเลส โดยใชน้ำยาทำความสะอาดสแตนเลสโดยเฉพาะ อยางนอย

วันละ ๑ ครั้ง 

๔.๒.๑.๔ ทำความสะอาดบริเวณที่นั่งอานหนังสือ/วารสาร บริเวณใหบริการสืบคน

ขอมูล 

๔.๒.๑.๕ ทำความสะอาดหองโถง หองปฏิบัติการ หองอานหนังสือ หองประชุม 

หองศึกษาคนควาเฉพาะบุคคล ทางเดินทั่วไป บันได หองเก็บของและ

หองน้ำ ซึ่งประกอบดวยวัสดุพ้ืนท่ีเปนพรม กระเบื้องยาง และซีเมนต 

๔.๒.๑.๖ ทำความสะอาดโต ะ เก าอ ี ้ ในห องทำงาน พื ้นที่น ั ่งอ านหน ังสือ 

หองปฏิบัติการตาง ๆ และจัดใหเปนระเบียบเรียบรอย 

๔.๒.๑.๗ ทำความสะอาดเคานเตอรตาง ๆ เครื ่องใชสำนักงาน และจัดใหเปน

ระเบียบ 

๔.๒.๑.๘ ทำความสะอาดพื้น และขัดเคลือบเงาในจุดที่เห็นวาจำเปน 

๔.๒.๑.๙ ทำความสะอาดกระจกและผนังท่ีจำเปน 

๔.๒.๑.๑๐ จัดเก็บขยะในแตละชั้น และนำไปทิ้ง ณ จุดที่ผูวาจางกำหนด 

๔.๒.๑.๑๑ ทำความสะอาดเครื่องรับโทรศพัทดวยน้ำยาฆาเชื้อ 

๔.๒.๑.๑๒ ทำความสะอาดที่เช็ดเทา ทั้งภายใน และภายนอกอาคาร 

๔.๒.๑.๑๓ รดน้ำตนไมภายในและภายนอกอาคาร และทำความสะอาดตามที่

จำเปน  

๔.๒.๒ การทำความสะอาดรายสัปดาห 

ในวันหยุดประจำสัปดาห 

๔.๒.๒.๑ ดูดฝุนพื้นพรมในหองหนังสือเด็ก ชั้น ๖ และหองประชุมหลวงสวัสดิฯ 

ชั้น ๘ กรณพีบรอยเปอนบนพรมใหทำความสะอาดดวยน้ำยาซักพรม  

๔.๒.๒.๒ ทำความสะอาดเฟอรนิเจอร และเครื่องตกแตงตาง ๆ 
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๔.๒.๒.๓ ทำความสะอาดผนังหองน้ำสำหรับผู  ใช บร ิการ ใหปราศจากฝุน       

คราบเปอน โดยใชผาชุบน้ำหมาดๆ เช็ด และเช็ดตามดวยผาแหง  

๔.๒.๒.๔ ปดกวาดหยากไยตามผนังภายในอาคาร เพดาน โคมไฟ และหลอดไฟ 

๔.๒.๒.๕ ดูดฝุน และทำความสะอาดชั้นหนังสือวารสาร เอกสารตามชั้นตาง ๆ 

๔.๒.๒.๖ ทำความสะอาดพื้นรวมถึงโตะ-เกาอีภ้ายนอกอาคาร 

๔.๒.๓ การทำความสะอาดรายเดือน 

ในวันทำงาน หรือวันหยุดนักขัตฤกษแลวแตกรณ ี

๔.๒.๓.๑ ทำความสะอาดเกาอ้ี/โซฟา ตามกรรมวิธีและมาตรฐานที่กำหนด (ใหทำ

ชวงเชาของวันเสารแรกในแตละเดือน กอนเวลาที่สำนักหอสมุดกลาง

เปดทำการ) 

๔.๒.๓.๒ เช็ดทำความสะอาดสวนประกอบของอาคารบริเวณที่เปนไม และโลหะ

ดวยน้ำยาที่เหมาะสม 

๔.๒.๓.๓ ทำความสะอาดกระจกประตู และกระจกหนาตางดานในอาคาร 

๔.๒.๓.๔ ทำความสะอาดมูลี่, ผามาน 

๔.๒.๔  การทำความสะอาดราย ๓ เดือน 

ในวันราชการหรือวันหยุดราชการแลวแตกรณ ี

๔.๒.๔.๑ ทำความสะอาดกระจกหนาตาง ขอบหนาตาง และพ้ืนระเบียง ชั้น ๑-๘ 

รอบอาคาร โดยผูรับจางตองจัดหาพนักงานผูที่ชำนาญงานดานนี้มาทำ

โดยเฉพาะ 

๔.๒.๔.๒ ดูแลและตัดแตงตนไมโดยรอบอาคาร 

๔.๒.๔.๓ ทำความสะอาดพัดลมตั้งพ้ืน และพัดลมแขวนผนังภายในหองน้ำ 

๔.๒.๔.๔ ลางและขัดพ้ืนกระเบื้องยาง พรอมทั้งเคลือบเงาดวยน้ำยาที่มีคุณภาพ 

๔.๒.๕ การทำความสะอาดอยางนอยปละ ๑ ครั้ง 

- ซักพรม 

- ซักผามาน 

๔.๓ มาตรฐานของงาน 

การทำความสะอาดใหปฏิบัตติามมาตรฐานดังนี้ 

๔.๓.๑ การทำความสะอาดพื้น 

๔.๓.๑.๑ การปดกวาด ดูดฝุน 

ใหปดกวาด ดูดฝุ นพื ้นที ่ว างตามชั ้นอาคาร หองโถง ทางเดิน บันได       

ใหสะอาด ปราศจากเศษผง ฝุนละออง และนำขยะไปทิ้ง ณ ที่ทิ้งขยะทีผู่วาจางกำหนด ใหใชไมกวาดขนออน

ในการปดกวาด เวนแตพื้นที่ที ่เปนพรมใหใชแปรงปดหรือเครื่องดูดฝุน หากมีการเคลื่อนยายเฟอรนิเจอร 



 - ๘ -

หรือเครื ่องใชสำนักงาน เมื ่อทำความสะอาดเสร็จใหจัดใหเขาที ่เดิม โดยไมเกิดความเสียหายแกพ้ืน

เฟอรนิเจอร หรือเครื่องใชสำนักงาน 

๔.๓.๑.๒ การถูดวยม็อบ 

หลังจากการทำความสะอาดตามขอ ๔.๓.๑.๑ แลว ใหถูพื้นตางๆ ดวย

ม็อบชุบน้ำบิดหมาดๆ ม็อบที่นำมาใชงานตองเปนม็อบที่สะอาด และหมั่นเปลี่ยนน้ำยาทำความสะอาดเสมอ 

หากบริเวณใดมีการสกปรกมาก ใหใชน้ำยาขัดพื้น หรือน้ำสบูออนตามความเหมาะสม ทั้งนี้รวมถึงการขจัด

รอยหรือตำหนิตางๆ บนพื้น ซึ่งเกิดจากรอยรองเทาดวย สำหรับพื้นที่ที่เปนพรมใหลบรอยเปอนบนพรมดวย

น้ำยาตามความเหมาะสม หลังจากเช็ดพื้นแลว บริเวณพื้นที ่ตางๆ จะตอง สะอาด ปราศจากเศษผง ฝุน

ละออง และไมมีรอยเหวี่ยงของม็อบติดอยูตามฝาผนัง เฟอรนิเจอร และเครื่องใชสำนักงาน และไมมีความ

เสียหายใดๆ เกิดขึ้นจากการทำงาน 

๔.๓.๑.๓ การลงน้ำยาขัดพ้ืน เคลือบเงาพื้น 

การลงน้ำยาขัดพื ้น เคลือบเงาพื ้น ใหทำหลังจากดำเนินการตามขอ 

๔.๓.๑.๑ และขอ ๔.๓.๑.๒ แลว และการลงน้ำยาดังกลาวในบริเวณใดก็ตาม จะตองระมัดระวังไมใหพื ้นท่ี       

ฝาผนัง หรือขอบกำแพงเปรอะเปอน เปนรอยหรือชำรุดเสียหาย 

๔.๓.๑.๔ การขัดพื้นและขัดเงา 

ใหทำหลังจากการลงน้ำยาขัดพื้น หรือเคลือบเงาพื้น ทั้งนี้ ใหผูรับจาง

พิจารณา เลือกใชเครื่องมือ เครื่องใช วัสดุ และอุปกรณตามความเหมาะสมกับวัสดุพื้น โดยไมกอใหเกิด

ความเสียหายหรือรอยตำหนิใดๆ บนพื้น 

๔.๓.๑.๕ การลอกพ้ืน และเคลือบพื้นดวยน้ำยา 

เพ่ือใหผิวพ้ืนสะอาด ปราศจากตำหนิ และริ้วรอย มีความสวยงามทนทาน

นั้น ใหผูรับจางดำเนินการตามความเหมาะสมกับวัสดุพื้น ทั้งนี้ เมื่อทำการลอกพื้นและเคลือบพื้นดวยนำ้ยา           

ใหเคลื่อนยายเฟอรนิเจอรลอยตัว และเครื่องใชสำนักงาน (ท่ีเคลื่อนยายได) ดวย หลังจากน้ำยาแหงดีแลวให

ขัดพ้ืนใหสะอาดและนำเฟอรนิเจอร และเครื่องใชในสำนักงานกลับเขาที่เดิม 

๔.๓.๑.๖ การทำความสะอาดพรม 

ใหดูดฝุนละออง เศษผง ที่หลุดรวงอยูบนหนาพรมใหสะอาดในกรณีท่ีทำ

การซักพรมโดยวิธีใดก็ตาม ตองไมกอใหเกิดความเสียหาย และเสียความสวยงาม 

๔.๓.๑.๗ การทำความสะอาดพื้นกระเบื้องยาง 

บริเวณพื้นอาคาร และบริเวณบันไดที่ปูกระเบื้องยางทั้งหมดใหผูรับจาง

ทำความสะอาดผิวหนาพื้นกระเบื้องยาง โดยลงน้ำยาลางทำความสะอาด ลอกแว็กซของเดิมออกดวยเครื่องขัด  

จากนั้นใหเช็ดถูใหแหงสะอาดแลวลงแว็กซเคลือบเงาอยางนอย ๒ ครั้ง โดยทำอยางนอยปละ ๔ ครั้ง และ        

ในระหวางการดูแลรักษาความสะอาดพื้นกระเบื้องยางในวันปกติ หากมีรอยเปอนเกิดขึ้นที่พื้นกระเบื้องยาง        
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ใหผูรับจางรีบดำเนินการทำความสะอาดบริเวณนั้นโดยเร็ว โดยใชสก็อตไบรทชุบน้ำยาขัดดวยมือ จนสะอาด

แลวเช็ดทำความสะอาดใหแหง พรอมลงแว็กซทันที 

๔.๓.๒ การทำความสะอาดเฟอรนิเจอร และเครื่องใชสำนักงาน 

๔.๓.๒.๑ ใหปดกวาด เช็ดถู เครื่องใชสำนักงานตาง ๆ เชน โตะ เกาอี้ ตูเก็บเอกสาร 

เคานเตอร และเฟอรนิเจอรตาง ๆ รวมทั ้งรูปภาพแขวนผนังและประติมากรรมใหสะอาด ปราศจาก        

ฝุนละออง หยากไย ใยแมงมุม คราบสกปรก และริ้วรอยตาง ๆ หากมีการเคลื่อนยายออกจากที่ตั้งเดิม ให

นำกลับเขาที่เดิมเมื่องานแลวเสร็จ โดยไมเกิดความเสียหายใด ๆ 

๔.๓.๒.๒ การทำความสะอาดเกาอ้ี/โซฟา ตามขอกำหนดดังนี ้

   เกาอี้/โซฟาหุมดวยหนัง 

- ใหดูดฝุ นใหทั ่วโซฟา โดยเฉพาะตรงชองวางระหวางเบาะรองนั่ง 

จากนั้นเช็ดใหทั่วดวยผาสะอาดเนื้อนุม ในขณะที่ดูดฝุนใหระวังชิ้นสวนของเครื่องดูดฝุนที่ทำจากพลาสติก 

เพราะอาจจะไปขวนจนหนังเปนรอยได  

- สำหรับรอยเปอนจางๆ ใหใชผาชุบน้ำสบูบิดหมาดเช็ดตรงบริเวณ

เปอน สบูที่ใชตองเปนผลิตภัณฑธรรมชาติที่มีความออนโยนและไมประกอบดวยสารโซเดียมลอริลซัลเฟต

หรือสารอื่นๆ ที่ออกฤทธิ์รุนแรง และลองหยดสบูหยดเล็กๆ ตรงบริเวณของโซฟาที่มองไมเห็นจากดานหนา

เพื่อทดสอบดูวาใชไดหรือไม อยาถูแรงเกินไปเพราะจะเปนการกดฝุนใหฝงแนนลงบนหนังมากกวาเดิม ใหถู

เบาๆ และซักน้ำบอยๆ บิดน้ำออกเพ่ือท่ีผาจะไดไมเปยกชุมเกินไป เช็ดสลับกับผาสะอาดแหงๆ เพื่อเช็ดฝุนที่

ไมไดเกาะแนน พื้นผิวของโซฟาหนังจะไดยังแหงอยู  

- สำหรับคราบเป อนหนัก ใหใชน้ำยาทำความสะอาดเครื ่องหนัง

โดยเฉพาะ แบบ Wax เช็ดเฉพาะบริเวณที่เปอนและเช็ดออกโดยทันที  

- หากมีคราบเชื้อรา หรือเห็ดราขึ้น ใหสเปรยน้ำสมสายชูผสมน้ำฤทธิ์

เจือจางลงไปบางๆ พยายามใชน้ำสมสายชูใหนอยที่สุดและรีบเช็ดเพ่ือที่โซฟาจะไดไมเปยกชุมเกินไป 

- หลังจากขจัดคราบเปอนขางตนแลว ใหใชน้ำยาเคลือบหนังเช็ดใหทั่ว 

และใชผาแหงเช็ดอีกครั้งหนึ่ง 

๔.๓.๒.๓ การทำความสะอาดฝาผนัง และฝาเพดาน 

 ใหปดกวาด เช็ดถู ดูดฝุน ใหสะอาดปราศจากฝุนละออง หยากไย ใยแมง

มุม คราบสกปรกหรือรอยตาง ๆ และไมมีเศษผงติดคางอยูบนพื้นหอง การทำความสะอาดในขอนี้ใหรวมถึง

ประตู หนาตาง และขอบประตูดวย 

๔.๓.๒.๔ การทำความสะอาดกระจก 

 ใหเช็ดกระจกดวยน้ำยาเช็ดกระจก หรือลางดวยน้ำสบูออน แลวลาง      

ดวยน้ำ และเช็ดใหแหง ใหกระจกใสสะอาดปราศจากคราบสกปรก ตำหนิ หรือรอยสัมผัส และหามใชผงขัด

ในการทำความสะอาดกระจก การทำความสะอาดตองรวมถึงขอบกระจกดวย 
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๔.๓.๒.๕ การทำความสะอาดระเบียง ชั้น ๑-๘ โดยรอบอาคาร 

ใหกวาดฝุนผงตามพื้น และผนังโดยรอบบริเวณใหสะอาด และนำไปทิ้ง  

ณ จุดที่ผูวาจางกำหนด 

๔.๓.๒.๖ การทำความสะอาดชั้นหนังสือ 

 นำตัวเลมออกมาเช็ดฝุนละออง หยากไย และคราบสกปรก และใหทำ

ดวยความระมัดระวัง หากมีการถอดมาทำความสะอาด เมื่องานเสร็จใหประกอบเขาที่เดิม โดยไมกอใหเกิด

ความเสียหายใด ๆ ทั้งนี้ ไมใหใชผาเปยกน้ำในการเช็ดชั้นหนังสือโดยเด็ดขาด 

๔.๓.๒.๗ การขัดเงาบริเวณที่เปนโลหะ 

 สวนประกอบใด ๆ ในอาคารที่เปนโลหะใหดูแลรักษาใหเปนเงางามอยู

เสมอ และไมมีคราบสนิมจับ 

 

 4.3.3  ขอกำหนดเก่ียวกับการคัดแยกขยะกอนนำไปทิ้ง 

   4.3.3.1  ผูรับจางตองจัดใหมีการอบรมพนักงานทำความสะอาดในการปฏิบัติงาน 

และการคดัแยกขยะทุก ๆ 2 เดือน  

   4.3.3.2  หัวหนาพนักงานตองควบคุมใหพนักงานจัดเก็บและคัดแยกขยะ ตาม

ประเภทที่สำนักหอสมุดกลางกำหนด โดยตองชั่งปริมาณน้ำหนักขยะตามประเภท และรายงานผลใหสำนัก

หอสมุดกลางทราบเปนรายเดือนทุกเดือน 

 ในกรณทีี่รายละเอียดนี้มิไดกำหนดรายละเอียดการทำงานไว ใหผูรับจางดำเนินการทำ

ความสะอาดตามสภาพของงาน หรืองานอื่น ๆ ตามคำสั่งของผูวาจาง 

 

๔.๔ อุปกรณเครื่องมือ เครื่องใชในการทำความสะอาด  

๔.๔.๑ น้ำยา หรือสารเคมี หรือวัสดุสิ่งของที่จำเปนเกี่ยวกับการทำความสะอาด เปนหนาที่

ของผู รับจางทั้งสิ ้นที ่จะตองจัดหามาใหครบ น้ำยาที่ใชตองเปนผลิตภัณฑที ่ไดรับการรับรองมาตรฐาน

ผลิตภัณฑอุตสาหกรรม และไดรับการรับรองผลิตภัณฑเปนมิตรกับสิ่งแวดลอม ใหเพียงพอตอการใชงาน 

อยางนอย ดังนี ้

- น้ำยาทำความสะอาดพ้ืนฆาเชื้อ 

- น้ำยาดันฝุน 

- น้ำยาเคลือบเงา 

- น้ำยาลอกแว็กซ 

- น้ำยาทำความสะอาดและเคลือบเงาสแตนเลส 

- น้ำยาเช็ดกระจก 
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- แอลกอฮอลสำหรับฆาเชื้อเครื่องสุขภัณฑ และเฟอรนิเจอรตาง ๆ  

- เครื่องดูดฝุนพรอมอุปกรณ อยางนอย 1 ชุด 

- กระดาษชำระมวนใหญ หนา 2 ชั้น ความยาวตอมวนไมนอยกวา 300 ม. และ

ตองเปนผลิตภัณฑที่ไดรับการรับรองมาตรฐานสิ่งแวดลอม ฉลากเขียว (Green 

Label : THAILAND) จำนวนเดือนละ 12 ลัง (ลังละ 12 มวน) โดยนำมามอบให

ผูวาจางควบคุมการเบิกใช ทุกเดือนภายในสัปดาหแรกของเดือน 

- อุปกรณอื่นๆที่ใชสำหรับการปฏิบัติงานใหตรงตามสัญญาและตรงตามขอบเขต

ของงานวาจางและจะตองมีประจำพรอมใหผู วาจางตรวจสอบวัสดุอุปกรณ

ทั้งหมดทันทีที่เริ ่มปฏิบัติงานตามสัญญาจางเพื่อที ่จะทำใหงานดำเนินไปดวย

ความเรียบรอย หากผูวาจางพิจารณาเห็นวาวัสดุอุปกรณไมเพียงพอและคุณภาพ

ไมเหมาะสมอันจะทำใหงานไมสามารถดำเนินไปดวยดีแลว ใหผูวาจางมีสิทธิใน

การสั่งเพ่ิมและเปลี่ยนแปลงได โดยที่ผูรับจางตองปฏิบัติตามและจะคดิคาใชจาย

เพ่ิมไมได 

๔.๔.๒ ผูรับจางตองสงเอกสารเกี่ยวกับน้ำยาทำความสะอาด และตัวอยางน้ำยาทำความ

สะอาดที่ใชในงาน ใหผูวาจางกอนเขารับงาน โดยมีปริมาณไมนอยกวาชนิดละ ¼ แกลลอน และใหมารับคืน

ภายหลังจากหมดสัญญาจางทำความสะอาดแลว ซึ่งผูวาจางจะเก็บตัวอยางน้ำยาไวตรวจสอบเปรียบเทียบกับ

น้ำยาที่นำมาใชตลอดระยะเวลาการจาง  

๔.๔.๓ ผูรับจางจัดตองใชแกลลอนบรรจุน้ำยาทำความสะอาด และขวดแบงน้ำยาทำความ

สะอาด ที่มีความทนตอการกัดกรอน ปดไดสนิทไมรั่วซึม และมีฉลากติดขางขวดชัดเจน ระบุขอมูลอยางนอย

ดังนี้  

- ขอมูลผลิตภัณฑ ประกอบดวย  ชื่อสารเคมี (ชื่อตามระบบ IUPAC และ/หรือ ชื่อ

สามัญ ซึ ่งอาจปรากฎหลายภาษา) สูตรเคมีหรือสูตรโมเลกุล น้ำหนักโมเลกุล  

ปริมาณสารปนเปอน เปนตน 

- สัญลักษณเตือน หรือ สัญลักษณแสดงอันตราย (hazard pictogram) 

- วิธีการเก็บรักษา 

- วิธีการปฐมพยาบาลเบื้องตน เมื่อเกิดอุบัติเหตุ 

- ขอมูลผูผลิต 

๔.๔.๔ ผูรับจางจะตองจัดหาน้ำยาลางมือสำหรับหองน้ำ ของผูใชบริการภายในอาคารสำนัก

หอสมุดกลาง ใหเพียงพอตอการใชงาน โดยผูวาจางจะเปนผูจัดเตรียมอุปกรณท่ีใชในการบรรจุให 
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๔.๔.๕ อุปกรณเครื่องมือในการทำความสะอาดจะตองจัดหามาใหเหมาะสมกับประเภท

พื้นผิวที่ทำความสะอาดและมีจำนวนเพียงพอ รวมทั้งขนยายไดสะดวกไมเกะกะกีดขวางการสัญจรหรือการ

ทำงานของผูวาจาง ทั้งนี้ เครื่องมือนั้นจะตองไดรับความเห็นชอบจากผูวาจางดวย 

๔.๔.๖ ผูวาจางจะอำนวยความสะดวกในเรื่องน้ำ ไฟฟา และสถานที่เก็บเครื่องมือ และวัสดุ 

อุปกรณใหเทาที่ระเบียบขอบังคับของผูวาจางกำหนดไว และไมกอใหเกิดความเสียหายตอผูวาจาง แตทั้งนี้ 

ผูวาจางไมรับผิดชอบตอการสูญหายหรือความเสียหายใด ๆ ที่เกิดขึ้นแกเครื่องมือและวัสดุอุปกรณเหลานั้น

ทั้งสิ้น 

๔.๔.๗ ผู ร ับจางตองจัดใหมีตูสำหรับจัดเก็บน้ำยาทำความสะอาด เครื ่องมือและวัสดุ

อุปกรณทำความสะอาด สำหรับใหพนักงานเบิกใช ภายใน 1 เดือน 

๔.๔.๘ ผูรับจางจะตองจัดหาถุงขยะสีดำขนาดใหญสำหรับใสขยะไปทิ้ง และจัดหาถุงขยะ      

สีแดงสำหรับใสขยะติดเชื้อ เชน ทิชชู ผาอนามัย กระดาษชำระ (หามนำไปรวมกับขยะทั่วไปในถุงขยะสดีำ) 

ใหเพียงพอตอการใชงาน และนำไปทิ้งใหถูกตองตามที่ผูวาจางกำหนด  

 

๔.๕ การยินยอม 

ผูรับจางจะตองยินยอมใหเจาหนาที่ผูรับผิดชอบของผูวาจางควบคุม และสั่งงานการทำความ

สะอาด และงานพิเศษอันเก่ียวกับการทำความสะอาด และการจัดสถานที่ไดตามสมควร 

 

๔.๖ การสงพนักงานเขาทำความสะอาด 

ใหผูรับจางปฏิบัติ ดังนี ้

๔.๖.๑ พนักงานที่ผูวาจางจัดสงมานั้นตองเปนผูที ่มีสุขภาพแข็งแรง มีความประพฤติที่ดี      

มีความซื ่อสัตยสุจริต และผานการฝกอบรมจากผู รับจางมาเรียบรอยแลว หากเปนคนตางดาวตองมี

ใบอนุญาตทำงาน และอายุตองไมเกิน ๖๕ ปบริบูรณ (กรณีที่ประสงคจะสงพนักงานที่มีอายุเกิน ๖๕ ป

บริบูรณ เขามาทำงานจะตองไดรับความยินยอมจากผูวาจางกอนเทานั้น) 

๔.๖.๒ จัดทำประวัติของพนักงานประจำโดยละเอียด พรอมดวยรูปถาย ๒ ใบ และ

ใบรับรองแพทยซึ่งระบุวาไมติดสารเสพติดและเปนโรคติดตอรายแรง สงใหผูวาจางกอนเขามาปฏิบัติงานไม

นอยกวา ๓ วันทำการ 

๔.๖.๓ ในกรณีที่มีการสงพนักงานทดแทนเขามาทำงาน  ผูรับจางตองแจงรายชื่อลวงหนา 

และใหนำสำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของพนักงานมาพรอมการเขาปฏิบัติงาน  

๔.๖.๔ ในกรณีที่มีการปรับเปลี่ยนพนักงานประจำ เขามาทดแทนพนักงานเดิม ผูรับจาง

ตองปฏิบัติตามขอ ๔.๖.๒  กอนเขามาปฏิบัติงานทุกครั้ง 

๔.๖.๕ พนักงานทุกคนตองอยูในเครื่องแบบที่เปนมาตรฐานเดียวกัน ติดปายชื่อประจำตัวที่

มีรูปถายหนาตรง พรอมทั้งแสดงชื่อ-นามสกุล ที่อกเสื้อดานขวาใหเดนชัด หรือตามที่ผูวาจางเห็นสมควร 
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๔.๖.๖ ไมอนุญาตใหพนักงานหรือผูที่ไมมีสวนเกี่ยวของกับการทำความสะอาดอาคาร เขามา

ในอาคารสำนักหอสมุดกลาง 

๔.๖.๗ ขณะปฏิบัติงานใหสำรวมกิริยาวาจา ไมสงเสียงดัง และกระทำการใดที่เปนการ

รบกวนผูใชบริการ 

๔.๖.๘ ไมสูบบุหรี่ หรือสิ่งเสพติดใด ๆ ภายในอาคาร 

๔.๖.๙ ไมนำหนังสือ วัสดุตาง ๆ ที่เปนทรัพยสินของทางราชการออกนอกอาคาร 

๔.๖.๑๐ หามนำทรัพยสินของเจาหนาที่หรือผูใชบริการ มาครอบครองเปนของตนเอง หาก 

ผูวาจางพบการกระทำผิด จะดำเนินคดีตามกฎหมายฐานลักทรัพย 

๔.๖.๑๑ เมื ่อจะออกจากอาคาร หากประตูตรวจจับสัญญาณแจงเตือนตองยินยอมให

เจาหนาที่ตรวจสิ่งของที่นำจะออกทุกครั้ง 

 

๔.๗ การรับผดิชอบ 

๔.๗.๑ ผู ร ับจางจะตองรับผิดชอบตอความชำรุดเสียหายในทรัพยสินของผู ว าจางอัน

เนื่องมาจากการกระทำของผูรับจาง หรือพนักงานของผูรับจาง 

๔.๗.๒ กอนเริ่มทำความสะอาดทุกครั้งตองแจงสิ่งชำรุดเสียหาย (ถามี) ของสถานท่ีทำความ

สะอาดนั้นตอเจาหนาที่ผูควบคุมกอน มิฉะนั้นจะถือวาความชำรุดเสียหายนั้นเกิดจากเจาหนาท่ีของผูรับจาง 

ซึ่งจะตองรับผิดชอบชดใชคาเสียหายใหแกผูวาจาง 

๔.๗.๓ ในกรณีที่มีพัสดุภายในอาคารสูญหาย และสามารถพิสูจนไดวาเปนการกระทำของ

พนักงานของผูรับจาง ผูรับจางจะตองยินยอมชดใชคาพัสดุนั้น ๆ ทุกกรณ ี

 

๔.๘ จำนวนพนักงาน และกำหนดเวลาทำความสะอาด 

๔.๘.๑ จำนวนพนักงานทำความสะอาดประจำวัน 

(๑) วันจันทร ถึงวันศุกร  ตองมีพนักงานจำนวน ๘ คน/วัน โดยปฏิบัติงานคนละ       

๘ ชั่วโมง (ไมนับรวมเวลาพัก) 

-   เวลา ๐๖.๐๐ - ๑๕.๓๐ น. ตองมีพนักงาน จำนวน 6 คน (รวมหัวหนา     

ผูควบคุม) โดยใหมีพนักงานประจำชั้น ๑, ๒, ๓, ๔, ๕, ๖ (พักชวงเชา ๓๐ 

นาที และพักกลางวัน ๑ ชม.)  

-   เวลา ๐๙.๐๐ - ๑๘.๐๐ น. ตองมีพนักงาน จำนวน 2 คน (ชาย 1 คน, หญิง 1 

คน) โดยใหมีพนักงานประจำชั้น ๗, ชัน้ ๘ (พักกลางวัน ๑ ชม.)  

รวมพนักงานจำนวน 8 คน ตองมีหัวหนาผูควบคุมรวมอยูดวย ๑ คน 



 - ๑๔ -

(๒) วันเสารและวันอาทิตย มีพนักงานจำนวน 4 คน/วัน โดยปฏิบัติงานคนละ 8 

ชั่วโมง (ไมนับรวมเวลาพัก) ปฏิบัติงานตั้งแตเวลา ๘.๐๐ - ๑๗.๐๐ น. (พัก

กลางวัน ๑ ชม.) ตองมีหัวหนาหรือผูทำงานแทนหัวหนารวมอยูดวย ๑ คน 

(๓) ชวงเปดบริการ 24 ชม. (จำนวน 54 วัน) ผูรับจางตองจัดใหมีพนักงานทำความ

สะอาดตั้งแตเวลา 18.00 น. - 22.00 น. จำนวนวันละ 2 คน โดยผูรับจางตอง

เปนผูรับผิดชอบคาลวงเวลาใหกับพนักงานทำความสะอาด  

หมายเหต ุ 

- ในกรณีที่สำนักหอสมุดกลางปดบริการในวันเสาร และวันอาทิตย ชวงปดภาค

การศึกษา ใหผูรับจางสงพนักงานมาทำงานในวันเสาร จำนวน 8 คน 

   

๔.๘.๒ การทำความสะอาดในวันหยุดนักขัตฤกษประจำป 

ในวันหยุดนักขัตฤกษและวันหยุดชดเชยประจำป ใหพนักงานทำความสะอาดมา

ปฏิบัติงาน จำนวน 8 คน/วัน โดยปฏิบัติงานคนละ ๘ ชั่วโมง ตั้งแตเวลา ๘.๐๐ น. - ๑๗.๐๐ น. (พักกลางวัน  

๑ ชม.) ตามวัน ดังนี้       

(๑) วันหยุดชดเชยและวันคลายวันสวรรคต พระบาทสมเด็จพระบรมชนกาธิเบศร 

มหาภูมิพลอดุลยเดชมหาราชบรมนาถบพิตร (๑๒ - ๑๓ ต.ค. ๖๗) 

(๒) วันปยะมหาราช (๒๓ ตุลาคม ๒๕๖๗) 

(๓) วันพอแหงชาติ (๕ ธ.ค. ๖๗) 

(๔) วันรัฐธรรมนูญ (๑๐ ธ.ค. ๖๗) 

(๕) วันวันมาฆบูชา (๑๒ ก.พ. ๖๘) 

(๖) วันจักร ี(๕ เม.ย. ๖๘) 

(๗) วันหยุดชดเชยและวันจักร ี(๖ - ๗ เม.ย. ๖๘) 

(๘) วันแรงงาน (๑ พ.ค. ๖๘)  

(๙) วันหยุดชดเชยและวันฉัตรมงคล (๔ - ๕ พ.ค. ๖๘) 

(๑๐) วันเฉลิมพระชนมพรรษาสมเด็จพระนางเจาฯ พระบรมราชิน ี(๓ มิ.ย. ๖๘) 

(๑๑) วันอาสาฬหบูชา (๑๐ ก.ค. ๖๘) 

(๑๒) วันเฉลิมพระชนมพรรษาพระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัว (๒๘ ก.ค. ๖๘) 

(๑๓) วันแมแหงชาติ (๑๒ ส.ค. ๖๘) 
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๔.๙ ขอกำหนดอื่นๆ   

๔.๙.๑ กรณีที่มีเหตุสุดวิสัย หรือมีประกาศตามมติ ครม. หรือประกาศของมหาวิทยาลัย         

ศรีนครินทรวิโรฒ ใหหนวยงานปดทำการชั่วคราวเปนระยะเวลาเกินกวา ๓ วันทำการ และไมสามารถให

พนักงานของ ผูรับจางเขาปฏิบัติงานได สำนักหอสมุดกลางขอสงวนสิทธิเบิกจายคาจางตามจำนวนวันที่เขา

ปฏิบัติงานจริงของงวดนั้นๆ โดยคดิคาจางเฉลี่ยตามจำนวนพนักงานที่ตองเขาปฏิบัติงานจริงของงวดนั้น ๆ  

๔.๙.๒ กรณีท่ีสำนักหอสมุดกลาง ปดทำการจากกรณีกระแสไฟฟาขัดของ หรือกรณอีื่นใดท่ี               

ไมสามารถเปดทำการไดหรือเปดทำการไดไมครบตามเวลาปกติ ใหพิจารณาดังนี ้

- กรณีที่ไมสามารถเปดทำการได และไดรับแจงจากผูวาจางเปนการลวงหนา        

ผูรับจางตองจัดสงพนักงานมาทำงานชดเชยภายหลัง ตามที่ผูวาจางกำหนด  

- กรณีที่ไมสามารถเปดทำใหครบตามเวลาปกติ และผูรับจางไดสงพนักงานเขา

ปฏิบัติงานครบถวนแลว ใหถือวาผู รับจางไดเขาปฏิบัติงานตามวันดังกลาว

ครบถวนสมบูรณแลว 

๔.๙.๓ กรณีท ี ่ม ีประกาศตามมติคณะรัฐมนตร ี ให ม ีว ันหย ุดพิ เศษเพิ ่มเต ิม สำนัก

หอสมุดกลาง กำหนดใหผูรับจางไดหยุดในวันดังกลาว และใหมาปฏิบัติงานชดเชยภายหลังตามที่ผูวาจาง

กำหนด 

๔.๙.๔ ผูรับจางตองควบคุมงานใหเปนไปตามขอกำหนดตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ และ

ขอบังคับที่เกี่ยวของกับคุณภาพการใหบริการการจัดการสิ่งแวดลอมภายใน และภายนอกมหาวิทยาลัย 

ตามที่ผูวาจางกำหนด 

๔.๙.๕ ผูรับจางจะตองใหพนักงานทุกคนสแกนลายนิ้วมือ และลงลายมือชื่อปฏิบัติงานทั้ง

เวลามา - กลับในการปฏิบัติงานของวัน ตามทีผู่วาจางกำหนด 

๔.๙.๖ ผูรับจางและพนักงานของผูรับจางตองปฏิบัติตามพระราชบัญญัติคุมครองขอมูล

สวนบุคคล พ.ศ. 2562 (PDPA) 

๔.๙.๗ พนักงานของผูรับจางหามออกภายนอกมหาวิทยาลัยในเวลาปฏิบัติงาน ยกเวน เกิด

เหตุการณเรงดวนโดยตองไดรับอนุญาตจากผูวาจาง และตองมีหลักฐานมาแสดงทุกครั้ง 

๔.๙.๘ ถาพนักงานของผูรับจางคนใดไมตั้งใจปฏิบัติงาน ขัดคำสั่ง หรือฝาฝนระเบียบของ 

ผูวาจาง หรือมีพฤติกรรมสอทุจริต แสดงกิริยาวาจาไมสุภาพ ผูรับจางจะตองยินยอมเปลี่ยนพนักงานคนนั้น

ออกตามคำสั่งของผูวาจาง และตองไมใหพนักงานผูนั้นกลับมาปฏิบัติงานในพ้ืนที่ของผูวาจางเด็ดขาด 

๔.๙.๙ การใชยานพาหนะภายในมหาวิทยาลัย ผูรับจางจะตองปฏิบัติตามระเบียบหรือตาม

คำสั่งของมหาวิทยาลัยอยางเครงครัด 

๔.๙.๑๐ ผูรับจางจะตองจัดการแกไขปญหาเบ้ืองตนทีเ่กิดขึ้นหนางาน พรอมรายงานปญหาท่ี

เกิดขึ้นและหาแนวทางปฏิบัติที่สามารถเพิ่มประสิทธิภาพการปฏิบัติไดดียิ่งข้ึน 
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๔.๙.๑๑ กรณีที่มีงานเรงดวน ผูรับจางตองวิเคราะหปญหาและวางแผนจัดเตรียมพนักงาน

เพ่ือใหความรวมมือกับผูวาจาง พรอมกำหนดวัน เวลา ในการใหบริการงานนัน้ 

๔.๙.๑๒ ผูรับจางยินยอมที่จะปฏิบัติตามขอกำหนดกฎเกณฑหรือระเบียบในการปฏิบัติงานที่

อาจจะกำหนดขึ้นเพิ่มเติมในภายหลัง อันเกี่ยวกับการดูแลรักษาความสะอาดอาคารตามสัญญาจางนี้ หรือ

นโยบายของผูวาจาง 

 

๕. กำหนดเวลาจางบริการ 

ระยะเวลาบริการตั้งแตวันที่ ๑ ตุลาคม ๒๕๖๗ ถึงวันที่ ๓๐ กันยายน ๒๕๖๘ จำนวน ๑๒ เดือน 

 

๖. หลักเกณฑในการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอ 

การพิจารณาผลการยื ่นขอเสนอสำหรับการประกวดราคาจางฯ ครั ้งนี้ สำนักหอสมุดกลางจะ

พิจารณาตัดสินโดยใชหลักเกณฑราคา โดยพิจารณาจากราคารวมเปนเกณฑ 

 

๗. วงเงินงบประมาณ/ราคากลาง 

วงเงินงบประมาณ เปนเงิน ๑,๗๖๕,๐๐๐.๐๐ บาท (หนึ่งลานเจ็ดแสนหกหมื่นหาพันบาทถวน)  

ราคากลาง  เปนเงิน ๑,๔๙๗,๕๙๐.๔๐ บาท (หนึ่งลานสี่แสนเกาหมื่นเจ็ดพันหารอยเกาสิบบาท-   

สี่สิบสตางค) 

 

๘. งวดงานและการจายเงิน 

สำนักหอสมุดกลางจะแบงการชำระคาจางเหมาบริการทำความสะอาดอาคารสำนักหอสมุดกลาง 

ออกเปน ๑๒ งวด งวดละ ๑ เดือน งวดละเทาๆ กัน และจะชำระเมื่อผูรับจางไดปฏิบัติงานเปนไปตาม

ขอบเขตของงานที่กำหนดในแตละเดือน และสำนักหอสมุดกลาง ไดตรวจรับมอบงานจางไวเรียบรอยแลว 

 

๙. อัตราคาปรับ 

๙.๑ ในกรณีพนักงานของผูรับจางไมมาปฏิบัติงาน หรือมาปฏิบัติงานไมครบจำนวนตามที่กำหนดไว 

หรือมาแตไมปฏิบัติงานตามรายละเอียดและเงื่อนไขแนบทายสัญญา ผูวาจางจะคิดคาปรับตามสัญญา ตาม

อัตราคาแรงขั้นต่ำตอคนตอวันที่ใชบังคับในเขตกรุงเทพมหานครในวันนั้น และคิดคาปรับเปนรายวัน ใน

อัตรารอยละ ๐.๑๐ ของคาจางทั ้งหมดตามสัญญา นับตั ้งแตวันที ่ไมมีพนักงานมาปฏิบัติงานหรือมา

ปฏิบัติงาน ไมครบจำนวน หรือมาแตไมปฏิบัติงานเปนตนไป จนกวาจะมีพนักงานมาปฏิบัติงานครบจำนวน 

 

 



 - ๑๗ -

๙.๒ ในกรณีที่ผูรับจางปฏิบัติงานไดไมครบถวน หรือไมเปนไปตามที่ขอบเขตของงานกำหนดไว 

ผูวาจางจะคิดคาปรับตามสัญญา เปนรายวัน ในอัตรารอยละ ๐.๑๐ ของคาจางท้ังหมดตามสัญญา นับตั้งแต

วันที่ผูรับจางปฏิบัติงานไดไมครบถวน หรือไมเปนไปตามที่ขอบเขตของงานกำหนดไว จนถึงวันที่ผูรับจาง

ปฏิบัติงานใหเปนไปตามที่กำหนดไวครบถวนแลว 

๙.๓ กรณีท่ีผูรับจางนำงานที่รับจางไปจางชวงใหผูอ่ืนทำอีกทอดหนึ่งโดยไมไดรับอนุญาต ผูวาจาง

จะกำหนดคาปรับสำหรับการฝาฝนดังกลาวเปนจำนวนรอยละ ๑๐.๐๐ ของวงเงินของงานจางชวงนั้น 

__________________________ 

 

คณะกรรมการจัดทำรางขอบเขตของงาน และกำหนดราคากลาง ตามคำสั่งสำนักหอสมุดกลาง  

ที่ ๕๑/๒๕๖๗ ลงวันที่ ๑๙ สิงหาคม ๒๕๖๗ 

 

 

ลงชื่อ .............................................. ประธานกรรมการ 

(นางสาวมาลี  สอนดา) 

 
 

ลงชื่อ .............................................. กรรมการ 

(นางประภาดา  นอยคำยาง) 

 
 

ลงชื่อ .............................................. กรรมการ 

(นางอรุณรัตน  พุกพญา) 

 
 

ลงชื่อ .............................................. กรรมการ 

(นายสามารถ  พุกพญา) 
 

 

 

ลงชื่อ .............................................. กรรมการและเลขานุการ 

(นางสาวอุมาพร  นาคะวัจนะ) 

 


