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จางเหมาบริการทําความสะอาดอาคารหองสมุดองครักษ 

ประจําปงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๗๐ 

____________________________________ 

 

๑. ความเปนมา  

 หองสมุดองครักษ สํานักงานตั้งอยูที่ อาคารหองสมุดองครักษ มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 

เลขที่ ๑๐๗ ถ.รังสิต-นครนายก ต.องครักษ อ.องครักษ จ.นครนายก ๒๖๑๒๐ เปนอาคาร ๗ ชั้น มีพื้นที่ใช

สอยทั้งหมดประมาณ ๑๐,๐๐๐ ตารางเมตร ประกอบดวย สํานักงาน หองอานหนังสือ หองปฏิบัติการทาง

ภาษา หองคนควา หองประชุมกลุมยอย หองพักเจาหนาที่ หองประชุม พื้นที่สําหรับนั่งอานหนังสือวางชั้น

หนังสือ  หองนํ้า หองสวม ลิฟต บันได ระเบียง ดาดฟา ฯลฯ ซึง่อาคารไดเปดใหบริการสําหรับนิสิต บุคลากร

ของมหาวิทยาลัย และผูใชจากภายนอก ซึ่งมีผู มาใชบริการเปนจํานวนมาก และชวงระหวางเปดภาค

การศึกษา หองสมุดองครักษเปดทําการทุกวัน จึงมีความจําเปนจะตองจางเหมาบริการทําความสะอาด

อาคาร เพื่อดูแลรักษาความสะอาดพื้นท่ีรวมถึงวัสดุอุปกรณตาง ๆ สรางสุขอนามัยที่ดีใหกับผูมาใชบริการ  

 โดยมีรายละเอียดงานทําความสะอาดสถานที่ (ผู ร ับจางจะตองตรวจสอบและคํานวณงาน

ทั้งหมดเอง) ดังนี้  

- งานทําความสะอาดหองโถง ทางเดินทั่วไป ระเบียงตามชั้น บันได หองนํ้า หองพักเจาหนาที่ 

หองละหมาด และหองประชุม ซึ่งประกอบดวย วัสดุพื้นกระเบื้องยาง พื้นหินขัด พื้นหิน

เซรามคิ ประตู หนาตางกระจกและชองแสง 

- ลิฟต 

- ฝาผนัง ผนังฉาบปูนทาสี 

- เคานเตอรใหบริการตามชั้นตาง ๆ 

- ครุภัณฑตาง ๆ เชน ชั้นวางหนังสือ, โตะ-เกาอ้ีอานหนังสือ, โตะ-เกาอ้ีทํางาน, ตูเก็บเอกสาร, 

โทรศัพท, เฟอรนิเจอรทั่วๆ ไป และเครื่องตกแตงตาง ๆ 

- สถานที่หรือสวนประกอบของอาคารซึ่งโดยสภาพตองทําความสะอาด เชน ระเบียงตามชั้น 

- ทําความสะอาดบริเวณรอบๆ อาคารหองสมุด 

 

๒. วัตถุประสงค 

เพื่อจางทําความสะอาดบริเวณพื้นที่ภายในอาคาร และภายนอกโดยรอบอาคาร ใหมีความ

สะอาด เรียบรอย ถูกสุขลักษณะ เหมาะสมกับเปนสถานที่ปฏิบัติงานของเจาหนาที่ และเหมาะสมกับเปน

แหลงเรียนรู ศึกษาหาขอมูล ของผูมาใชบริการของหองสมุดองครักษ  
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๓. คุณสมบัติของผูย่ืนขอเสนอ  

๓.๑ มีความสามารถตามกฎหมาย 

๓.๒ ไมเปนบุคคลลมละลาย 

๓.๓ ไมอยูระหวางเลิกกิจการ 

๓.๔ ไมเปนบุคคลซึ่งอยูระหวางถูกระงับการยื่นขอเสนอหรือทําสัญญากับหนวยงานของรัฐไว

ชั่วคราว เนื่องจากเปนผูที่ไมผานเกณฑการประเมินผลการปฏิบัติงานของผูประกอบการ

ตามระเบียบ ที่รัฐมนตรีวาการกระทรวงการคลังกําหนดตามที่ประกาศเผยแพรในระบบ

เครือขายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง 

๓.๕ ไมเปนบุคคลซึ่งถูกระบุชื่อไวในบัญชีรายชื่อผูทิ้งงานและไดแจงเวียนชื่อใหเปนผูทิ ้งงาน

ของหนวยงานของรัฐในระบบเครือขายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง ซึ่งรวมถึงนิติบุคคล

ที่ผูทิ้งงานเปนหุนสวนผูจัดการ กรรมการผูจัดการ ผูบริหาร ผูมีอํานาจในการดําเนินงาน

ในกิจการของนิติบุคคลนั้นดวย 

๓.๖ มีคุณสมบัติและไมมีลักษณะตองหามตามที่คณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัดจางและ

การบริหารพัสดุภาครัฐกําหนดในราชกิจจานุเบกษา 

๓.๗ เปนนิติบุคคลผูมีอาชีพรับจางงานที่ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสดังกลาว 

๓.๘ ไมเปนผูมีผลประโยชนรวมกันกับผูยื่นขอเสนอราคารายอื่นที่เขายื่นขอเสนอใหแกสํานัก

หอสมุดกลาง ณ วันประกาศประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส หรือไมเปนผูกระทําการอันเปน

การขัดขวางการแขงขันราคาอยางเปนธรรม ในการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสครั้งนี้ 

๓.๙ ไมเปนผูไดรับเอกสิทธิ์หรือความคุมกัน ซึ่งอาจปฏิเสธไมยอมขึ้นศาลไทย เวนแตรัฐบาล

ของผูยื่นขอเสนอไดมีคําสั่งสละเอกสิทธิ์และความคุมกันเชนวานั้น 

๓.๑๐ ผูเสนอราคาตองเปนผูมีผลงานรับจางใหบริการทําความสะอาดอาคาร เฉพาะสัญญา

เดียววงเงินไมตํ่ากวา ๗๔๐,๐๐๐ บาท (เจ็ดแสนสี่หมื่นบาทถวน) โดยเปนผลงานที่เปน

คูสัญญาโดยตรงกับหนวยงานของรัฐ หรือหนวยงานเอกชนที่ สํานักหอสมุดกลางเชื่อถือ 

และเปนสัญญาที่แลวเสร็จมาแลวไมเกิน ๕ ป โดยยื่นสําเนาหนังสือรับรองผลงานและ

สําเนาสัญญาจางมาพรอมเอกสารเสนอราคา 

๓.๑๑ ผูยื่นขอเสนอที่ยื่นขอเสนอในรูปแบบของ "กิจการรวมคา" ตองมีคุณสมบัติดังนี ้

กรณีที่ขอตกลงระหวางผูเขารวมคากําหนดใหผู เขารวมคารายใดรายหนึ่งเปน

ผูเขารวมคาหลัก ขอตกลงระหวางผูเขารวมคาจะตองมีการกําหนดสัดสวนหนาที่และ

ความรับผิดชอบในปริมาณงานสิ ่งของ หรือมูลคาตามสัญญาของผู เขารวมคาหลัก

มากกวาผูเขารวมคารายอ่ืนทุกราย 
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กรณีที่ขอตกลงระหวางผูเขารวมคากําหนดใหผู เขารวมคารายใดรายหนึ่งเปน

ผูเขารวมคาหลัก กิจการรวมคานั้นตองใชผลงานของผูเขารวมคาหลักรายเดียวเปน

ผลงานของกิจการรวมคาท่ียื่นขอเสนอ 

สําหรับขอตกลงระหวางผูเขารวมคาที่ไมไดกําหนดใหผู เขารวมคารายใดเปน

ผูเขารวมคาหลัก ผูเขารวมคาทุกรายจะตองมีคุณสมบัติครบถวนตามเงื่อนไขที่กําหนดไว

ในเอกสารเชิญชวน 

กรณีที่ขอตกลงระหวางผูเขารวมคากําหนดใหมีการมอบหมายผูเขารวมคารายใด

รายหนึ่ง เปนผูยื่นขอเสนอ ในนามกิจการรวมคา การยื่นขอเสนอดังกลาวไมตองมีหนังสือ

มอบอํานาจ 

สําหรับขอตกลงระหวางผูเขารวมคาที่ไมไดกําหนดใหผูเขารวมคารายใดเปนผูยื่น

ขอเสนอผูเขารวมคาทุกรายจะตองลงลายมือชื่อในหนังสือมอบอํานาจใหผูเขารวมคาราย

ใดรายหนึ่งเปนผูยื่นขอเสนอในนามกิจการรวมคา 

๓.๑๒ ผูยื่นขอเสนอตองลงทะเบียนที่มีขอมูลถูกตองครบถวนในระบบจัดซื้อจัดจางภาครัฐดวย

อิเล็กทรอนิกส (Electronic Government Procurement : e-GP) ของกรมบัญชีกลาง 

๓.๑๓ ผูยื่นขอเสนอตองมีมูลคาสุทธิของกิจการ ดังนี ้

(๑) กรณีผูยื่นขอเสนอเปนนิติบุคคลที่จัดตั้งขึ้นตามกฎหมายไทยซึ่งไดจดทะเบียนเกิน

กวา ๑ ป ตองมีมูลคาสุทธิของกิจการ จากผลตางระหวางสินทรัพยสุทธิหักดวย

หนี้สินสุทธิ ที่ปรากฏในงบแสดงฐานะการเงินที่มีการตรวจรับรองแลว ซึ่งจะตอง

แสดงคาเปนบวก ๑ ปสุดทายกอนวันยื่นขอเสนอ 

(๒) กรณีผูยื่นขอเสนอเปนนิติบุคคลที่จัดตั้งขึ้นตามกฎหมายไทย ซึ่งยังไมมีการรายงาน

งบแสดงฐานะการเงินกับกรมพัฒนาธุรกิจการคา ใหพิจารณาการกําหนดมูลคาของ

ทุนจดทะเบียน โดยผูยื่นขอเสนอจะตองมีทุนจดทะเบียนที่เรียกชําระมูลคาหุนแลว 

ณ วันที่ยื่นขอเสนอ ไมตํ่ากวา ๑ ลานบาท 

(๓) สําหรับการจัดซื้อจัดจางครั้งหนึ่งที่มีวงเงินเกิน ๕๐๐,๐๐๐ บาทขึ้นไป กรณีผูยื่น

ขอเสนอเปนบุคคลธรรมดา โดยพิจารณาจากหนังสือรับรองบัญชีเงินฝากไมเกิน  

๙๐ วัน กอนวันยื่นขอเสนอ โดยตองมีเงินฝากคงเหลือในบัญชีธนาคารเปนมูลคา ๑ 

ใน ๔ ของมูลคางบประมาณของโครงการหรือรายการที่ยื่นขอเสนอ ในแตละครั้ง 

และหากเปนผูชนะการจัดซื้อจัดจางหรือเปนผู ไดรับการคัดเลือกจะตองแสดง

หนังสือรับรองบัญชีเงินฝากท่ีมีมูลคาดังกลาวอีกครั้งหนึ่งในวันลงนามในสัญญา 
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(๔) กรณีที่ผูยื่นขอเสนอไมมีมูลคาสุทธิของกิจการหรือทุนจดทะเบียน หรือมีแตไมเพียง

พอที่จะเขายื่นขอเสนอ ผูยื ่นขอเสนอสามารถขอวงเงินสินเชื่อ โดยตองมีวงเงิน

สินเชื่อ ๑ ใน ๔ ของมูลคางบประมาณที่ยื่นขอเสนอในครั้งนั้น (สินเชื่อที่ธนาคาร

ภายในประเทศ หรือบริษัทเงินทุนหรือบริษัทเงินทุนหลักทรัพยที่ไดรับอนุญาตให

ประกอบกิจการเงินทุนเพื่อการพาณิชย และประกอบธุรกิจคํ้าประกันตามประกาศ

ของธนาคารแหงประเทศไทย ตามรายชื่อบริษัทเงินทุนที่ธนาคารแหงประเทศไทย

แจงเวียนใหทราบ โดยพิจารณาจากยอดเงินรวมของวงเงินสินเชื่อที่สํานักงานใหญ

รับรอง หรือที่สํานักงานสาขารับรอง (กรณีไดรับมอบอํานาจจากสํานักงานใหญ) ซึ่ง

ออกใหแกผูยื่นขอเสนอ นับถึงวันยื่นขอเสนอไมเกิน ๙๐ วัน) 

(๕) กรณีตาม (๑) - (๔) ยกเวนสําหรับกรณีดังตอไปนี ้

(๕.๑)  กรณีท่ีผูยื่นขอเสนอเปนหนวยงานของรัฐ 

(๕.๒) นิติบุคคลที่จัดตั้งขึ ้นตามกฎหมายไทยที่อยูระหวางการฟนฟูกิจการตาม

พระราชบัญญัติลมละลาย (ฉบับที่ ๑๐) พ.ศ. ๒๕๖๑ 

๓.๑๔ เปนนิติบุคคลไดรับรองมาตรฐานระบบบริหารงานคุณภาพ ISO9001 และระบบการ

จัดการสิ่งแวดลอม ISO14001 โดยแนบหลักฐานการไดรับรองคุณภาพมาพรอมเอกสาร

ยื่นขอเสนอทางระบบจัดซื้อจัดจางภาครัฐ  

 

๔. ขอบเขตของงาน 

ลักษณะงาน กําหนดเวลาทํางานและมาตรฐานของงานทําความสะอาดใหเปนไปดังตอไปนี้ 

๔.๑ ลักษณะงานและกําหนดเวลาทํางาน 

๔.๑.๑ การทําความสะอาดรายวัน ทําทุกวัน ในเวลา ๗.๓๐ - ๑๗.๐๐ น. ตอนเชาตอง

ทําความสะอาดบริเวณโถงชั้น ๑ และบริเวณลานดานนอกอาคาร  สวนหองนํ้า

ใหขัดลางเปยกกอนหองสมุดเปดบริการ โดยมีลักษณะงาน คือ  

(๑) ดูแลทําความสะอาดชั้น ๑ – ๕ 

(๒) เก็บขยะทั้งหมดนําไปทิ้งในที่จัดเตรียมไวและทําความสะอาดถังขยะ 

(๓) เปลี่ยนถุงใสขยะตามความเหมาะสม 

(๔) เช็ดฝุนตามชั้นวางหนังสือ ตู โตะตางๆ โทรศัพท และกรอบรูป ทําความ

สะอาดดวยนํ้ายาฆาเชื้อโรค 

(๕) เช็ดทําความสะอาดประตูกระจกเก็บรอยเปอนบนกระจกกั้นตาง ๆ และ

กระจกหนาตาง 
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(๖) ทําความสะอาดรอยเปอนตามประตูกระจกทางเขา - ออก อยางสมํ่าเสมอ 

ดวยนํ้ายาฆาเชื้อโรค 

(๗) ทําความสะอาดรอยเปอนตามฝาผนัง กระจกเงา อยางสมํ่าเสมอ 

(๘) เก็บรอยเปอนบนพื้นและเฟอรนิเจอร และทําความสะอาดเฟอรนิเจอร

ดวยนํ้ายาฆาเชื้อโรค 

(๙) เข็นม็อบเก็บฝุนพื้นทั้งหมดและบริเวณที่สามารถเคลื่อนยายเฟอรนิเจอร

ไดโดยงาย 

(๑๐) กวาดบริเวณบันได 

(๑๑) ม็อบพื้นบริเวณบันได 

(๑๒) เก็บฝุนตามราวบันได 

(๑๓) เช็ดทําความสะอาดโทรศัพทดวยนํ้ายาฆาเชื้อโรค 

(๑๔) งานทําความสะอาดหองนํ้า (แบบลางเปยกเวลา ๗.๓๐ น., ๑๓.๐๐ น., 

๑๖.๐๐ น.) 

- นําขยะไปท้ิงและทําความสะอาดถังขยะ 

- ทําความสะอาดกระจกเงา 

- ทําความสะอาดเครื่องสุขภัณฑทั้งหมด และทอนํ้าภายในหองนํ้า 

- ทําความสะอาดรอยเปอนตามฝาผนัง, ประตูและผนังกั้นหอง 

- ม็อบพื้นทั้งหมดใหแหงและสะอาด 

(๑๕) ทําความสะอาดตูนํ้าดื่ม 

(๑๖) ทําความสะอาดโตะ เกาอี้ พ้ืนที่นั่งอานรอบนอกอาคาร 

(๑๗) คัดแยกขยะของหองสมุดทั้งหมดตามนโยบายการคัดแยกของหนวยงาน ขยะ

เปยก ขยะแหง ขยะติดเชื้อ เชน กระดาษทิชชู ผาอนามัย หนากากอนามัย 

เปนตน 

๔.๑.๒ การทําความสะอาดรายเดือน 

(๑) ทําความสะอาดลางหลังคาระเบียงหนาอาคาร ชั้น ๑ เดือนละ ๒ ครั้ง 

(๒) ทําความสะอาดดาดฟาและกันสาดรอบอาคารทุกชั้น เปนประจําทุกเดือน 

เดือนละอยางนอย ๑ ครั้ง 

๔.๑.๓ การทําความสะอาดอาคารประจําป 

(๑) การทําความสะอาดพื้นโดยขัดลางใหญ ตั้งแตชั้น ๑-๕  และปดเงา ชั้น ๖-๗  

โดยลางพื้นและลอกนํ้ายาเคลือบเงา ทําความสะอาดคราบสกปรกของ
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เกาออกทั้งหมด แลวลงนํ้ายารองพื้นและเคลือบเงาใหมอยางนอย ๓ รอบ

จํานวน ๒ ครั้ง ดังนี้ 

- ครั้งที่ ๑ เดือนธันวาคม ๒๕๖๙ 

- ครั้งที่ ๒ เดือนกรกฎาคม ๒๕๗๐ 

(๒) ทําความสะอาดกระจกภายนอกและภายในทั้งอาคารหองสมุดองครักษ 

ทั้ง ๗ ชั้น จํานวน ๑ ครั้งตอป (เดือนมิถุนายน ๒๕๗๐) โดยผูรับจางตอง

เปนผูจัดหาทีมงานที่มีใบรับรองการทํางานบนที่สูง เครื่องมือ อุปกรณทํา

ความสะอาด และอุปกรณนิรภัย (Personal Protective Equipment: 

PPE) ที่ไดมาตรฐานสากลทั้งหมด 

หมายเหตุ  ตามขอ ๔.๑.๓ ผูรับจางตองใชทีมงานทําความสะอาดที่มีความเชี่ยวชาญเฉพาะ

จากสวนกลางของผูร ับจาง และผู ร ับจางตองรับผิดชอบแตเพียงผูเดียวตอความปลอดภัยในชีวิตและ

ทรัพยสินของคนงานหากเกิดอุบัติเหตุ การบาดเจ็บ หรือการเสียชีวิต โดยผูวาจางจะไมมีสวนรับผิดชอบทั้ง

ทางแพง ทางอาญา หรือทางกฎหมายใดๆ ทั้งสิ้น 

๕. มาตรฐานของงาน 

๕.๑ การทําความสะอาดพื้น 

๕.๑.๑ การปดกวาดดูดฝุน ใหปดกวาด หรือดูดฝุนพื้นที่วางตามชั้นอาคาร หองโถง 

ทางเดินบันได (จนถึงบันไดขั้นสุดทายของอาคาร) ใหสะอาดปราศจากเศษผง 

ฝุนละออง และนําขยะไปทิ้ง ณ ที่ทิ้งขยะท่ีผูวาจางกําหนด ใหใชไมกวาดออนใน

การปดกวาด หากมีการเคลื่อนยายเฟอรนิเจอรหรือเครื่องใชสํานักงาน เมื่อทํา

ความสะอาดเสร็จใหจัดเขาที่เดิมโดยไมเกิดความเสียหายแกพื้นเฟอรนิเจอร 

หรือเครื่องใชสํานักงาน 

๕.๑.๒ การถูดวยม็อบ หลังจากทําความสะอาดตามขอ ๕.๑.๑ แลว ใหถูพื้นในที่ตางๆ 

ดวยม็อบชุบนํ้า บิดหมาดๆ ม็อบที่นํามาใชงานตองเปนม็อบที่สะอาด และหมั่น

เปลี่ยนนํ้าทําความสะอาดเสมอ หากบริเวณใดมีความสกปรก ใหใชนํ้ายาขัดพื้น 

หรือนํ้าสบูออนตามความเหมาะสม ทั้งนี้ รวมถึงการขจัดรอย หรือตําหนิ ตางๆ 

บนพื้นที่เกิดจากรอยรองเทาดวย หลังจากเช็ดถูพ้ืนแลว บริเวณพ้ืนตางๆ จะตอง

สะอาดปราศจาก เศษผงฝุนละออง และไมมีรอยเหวี่ยงของม็อบติดอยูตามขอบ

กําแพง ฝาผนัง เฟอรนิเจอร 

๕.๑.๓ การลงนํ้ายาขัดพื้น เคลือบเงาพื้น ใหทําหลังจากดําเนินการตามขอ ๕.๑.๑ และ

ขอ ๕.๑.๒ แลว และการลงนํ้ายาดังกลาวในบริเวณใดก็ตาม จะตองระมัดระวัง

ไมใหฝาผนัง หรือขอบกําแพงเปรอะเปอนเปนรอยหรือชํารุดเสียหาย 
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๕.๑.๔ การขัดพื้นและขัดเงา ใหขัดหลังจากลงนํ้ายาขัดพื้น หรือเคลือบเงาพื้น ทั้งนี้ให

บริษัทพิจารณาเลือกใชเครื่องมือ เครื่องใช วัสดุ และอุปกรณตามความเหมาะสม

กับวัสดุนั้น โดยไมกอใหเกิดความเสียหายหรือตําหนิใดๆ บนพื้น 

๕.๑.๕ การลอกพื้น และเคลือบพื้นดวยนํ้ายา การลอกพื้นและเคลือบพื้นดวยนํ้ายา 

เพื่อใหผิวพื้นสะอาดปราศจากตําหนิและริ้วรอย มีความสวยงามทนทานนั้น ให

ผูรับจางดําเนินการตามความเหมาะสมกับวัสดุพื้น ทั้งนี้เมื่อทําการลอกพื้นและ

เคลือบพื้นดวยนํ้ายา ใหเคลื่อนยายเฟอรนิเจอรลอยตัว และเครื่องใชสํานักงาน 

(ที่เคลื่อนยายได) ดวย หลังจากนํ้ายาแหงดีแลวใหขัดพื้นใหสะอาดและนํา

เฟอรนิเจอร และเครื่องใชสํานักงานกลับเขาที่เดิม 

๕.๑.๖ การทําความสะอาดพื้นท่ีบริเวณดานหนาอาคาร โดยการกวาดและลาง 

๕.๒ การทําความสะอาดเฟอรนิเจอรและเครื่องใชสํานักงาน 

ใหปดกวาด เช็ดถู เครื่องใชสํานักงาน ตองใชนํ ้ายาฆาเชื้อโรค เชน โตะ เกาอี้ ตู เก็บ

เอกสารฯ และเฟอรนิเจอรตาง ๆ รวมทั้งรูปภาพแขวนฝาผนังและปฏิมากรรม ใหสะอาดปราศจากฝุนละออง 

หยากไยใยแมงมุม คราบสกปรก และริ้วรอยตาง ๆ หากมีการเคลื่อนยายออกจากที่ไดนํากลับเขาที่เดิมเมื่อ

งานเสร็จโดยไมเกิดความเสียหายใด ๆ  

๕.๓ การทําความสะอาดฝาผนังและฝาเพดาน 

ใหปดกวาด เช็ดถู ดูดฝุน ใหสะอาดปราศจากฝุนละออง หยากไยใยแมงมุม คราบสกปรก

หรือรอยตาง ๆ และไมมีเศษผงติดคางอยูบนพื้นหอง การทําความสะอาดในขอนี้ใหรวมถึงประตู หนาตาง 

และขอบประต ูหนาตางดวย 

๕.๔ การทําความสะอาดกระจก 

ใหเช็ดกระจกดวยนํ้ายาเช็ดกระจกหรือลางดวยนํ้าสบูออนแลวลางดวยนํ้าและเช็ดใหแหง 

ใหกระจกใสปราศจากคราบสกปรก ตําหนิ หรือรอยสัมผัส และหามใชผงขัดในการทําความสะอาดกระจก  

๕.๕ ขอกําหนดเกี่ยวกับการอบรมและการคัดแยกขยะ 

๕.๕.๑ ผูรับจางตองจัดใหมีการอบรมพนักงานทําความสะอาด ทุก ๆ 2 เดือน ในหัวขอ

อยางนอย ดังนี้ 

- การปฏิบัติงาน และการใชอุปกรณทําความสะอาด 

- การซอมแผนฉุกเฉินและเทคนิคการแกไขปญหาการรั่วไหลของวัตถุอันตราย  

- การคัดแยกขยะ  

๕.๕.๒ หัวหนาพนักงานตองควบคุมใหพนักงานจัดเก็บและคัดแยกขยะ ตามประเภทที่

สํานักหอสมุดกลางกําหนด โดยตองชั่งปริมาณนํ้าหนักขยะตามประเภท และ

รายงานผลใหสํานักหอสมุดกลางทราบเปนรายเดือนทุกเดือน 
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๕.๖ ในกรณีที่รายการละเอียดนี้มิไดกําหนดรายละเอียดการทํางานไว 

ใหผูรับจางดําเนินการทําความสะอาดตามสภาพของงาน หรือตามคําสั่งของผูวาจาง 

 

๖. วัสดุอุปกรณในการทําความสะอาดที่ผูรับจางตองจัดหามาประจํา 

๖.๑ เครื่องขัดพ้ืน ลางพื้น พรอมอุปกรณครบชุด 

๖.๒ เครื่องดูดฝุน พรอมอุปกรณครบชุด (จํานวน ๒ เครื่อง) 

๖.๓ ถุงขยะสีดํา และสีแดง (สําหรับขยะติดเชื้อ)  

๖.๔ ไมกวาดออน ไมกวาดหยากไย  

๖.๕ ไมถูพ้ืน (ม็อบ) ไมดันฝุน ผาดันฝุน 

๖.๖ ผาเช็ดโตะ ผาเช็ดกระจก ผาเช็ดโทรศัพท 

๖.๗ เครื่องมือเช็ดกระจก 

๖.๘ ถังนํ้า ขันนํ้า แปรงลางหองนํ้า 

๖.๙ นํ้ายาที่ใชในการทําความสะอาด 

๖.๑๐ เครื่องขัดพ้ืนใหมัน พรอมพนนํ้ายา 

๖.๑๑ ผาขนหนูขนาดใหญสําหรับเช็ดพื้นหองนํ้า จํานวน ๑๐ ผืน 

๖.๑๒ ภาชนะท่ีใชแบงนํ้ายาทําความสะอาดตองมีความทนตอแรงดัน การกัดกรอน และแรง

กระแทกจากภายนอก ควรมีภาชนะสํารองไวเสมอ และตองมีปายปดที่ทนทาน ระบุชื่อ

สารเคมี อันตรายและขอควรระวังไวชัดเจนที่ขางภาชนะ 

๖.๑๓ ภาชนะสําหรับการจัดเก็บนํ้ายาทําความสะอาด ตองมีความทนตอแรงดัน การกัดกรอน 

และแรงกระแทกจากภายนอก 

๖.๑๔ อุปกรณสําหรับการทําความสะอาดของแมบาน เชน ถุงมือ แวนตา รองเทาบูท ผาปด

จมูก เปนตน 

๖.๑๕ ชุดปฐมพยาบาลสําหรับกรณีเกิดเหตฉุุกเฉินจากนํ้ายาสารเคมหีกรั่วไหล 

   

๗. นํ้ายาเคมีท่ีใชทําความสะอาด (ตองสงตัวอยางนํ้ายาตามรายการขางลางนี้กอนเขารับงาน) 

๗.๑ นํ้ายา หรือสารเคมี หรือวัสดุสิ่งของที่จําเปนเกี่ยวกับการทําความสะอาด เปนหนาที่ของ

ผูรับจางทั้งสิ ้นที่จะตองจัดหามาใหครบ นํ้ายาที่ใชตองเปนผลิตภัณฑที ่มีเลขที ่ใบ       

รับแจงวัตถุอันตราย และไดรับการรับรองผลิตภัณฑที่เปนมิตรกับสิ่งแวดลอม (ฉลาก

เขียว) (ยกเวน ประเภทผลิตภัณฑที่ไมมีการรับรองในประเทศไทย) ใหเพียงพอตอการ

ใชงานอยางนอย ดังนี้ 
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๗.๑.๑ ผงซักฟอกหรือนํ้ายาซักผา (ไดรับการรับรองมาตรฐานฉลากเขียว) 

๗.๑.๒ ผลิตภัณฑทําความสะอาดพื้น (ไดรับการรับรองมาตรฐานฉลากเขียว) 

๗.๑.๓ ผลิตภัณฑทําความสะอาดหองนํ้า (ไดรับการรับรองมาตรฐานฉลากเขียว) 

๗.๑.๔ สบูเหลวลางมือ สําหรับใชในหองนํ้า (ไดรับการรับรองมาตรฐานฉลากเขียว) 

๗.๑.๕ นํ้ายาฆาเชื้อโรค ตองเปนผลิตภัณฑทีส่ํานักงานคณะกรรมการอาหารและยา 

(อย.) ใหการรับรองคุณภาพ  

๗.๑.๖ นํ้ายาเคลือบเงาพื้น (รวมถึงพื้นหินแกรนิต) 

๗.๑.๗ นํ้ายาลางพ้ืนลอกแว็กซ 

๗.๑.๘ นํ้ายาเช็ดกระจก 

๗.๑.๙ นํ้ายาขดัโลหะทุกชนิด 

๗.๑.๑๐ นํ้ายาเช็ดลิฟต 

๗.๑.๑๑ นํ้ายาเช็ดโทรศัพท 

๗.๑.๑๒ นํ้ายาดันฝุน 

๗.๑.๑๓ สเปรยดับกลิ่น 

๗.๑.๑๔ นํ้ายาลางมือ (ประจําหองนํ้า) 

๗.๑.๑๕ แอลกอฮอลสําหรับเช็ดโถสุขภัณฑ สําหรับเครื่องจายแอลกอฮอลในหองนํ้า 

๗.๑.๑๖ นํ้ายาอยางอื่นๆ เทาที่จําเปน เชน นํ้ายาขัดสนิม นํ้ายาลางจาน ครีมทําความ

อเนกประสงค 

หมายเหตุ ใหผูยื่นขอเสนอตองยื่นเอกสารรายชื่อผลิตภัณฑที่ตองไดรับการรับรอง

ฉลากเขียวที่จะใชโครงการนี้ โดยตองมีรายละเอียดอยางนอย ดังนี้ ยี่หอ, ผูผลิต, เลขที่สัญญา(ฉลากเขียว),

วันหมดอายุการรรับรอง มาพรอมเอกสารเสนอราคา และสํานักหอสมุดกลาง ขอสงวนสิทธิ์พิจารณาราคา

เฉพาะผูยื่นขอเสนอที่นําเสนอผลิตภัณฑที่เปนไปตามขอกําหนดตามขอบเขตของงาน (TOR) เทานั้น 

๗.๒ ผูวาจางจะจัดหองใหสําหรับเก็บวัสดุและอุปกรณดังกลาวขางตน แตทั้งนี้ผูวาจางไม

รับผิดชอบตอการสูญหายหรือความเสียหายใดๆ ที่เกิดขึ้นแกวัสดุและอุปกรณนั้นทั้งสิ้น 

๗.๓ ผูรับจางตองสงเอกสารขอมูลความปลอดภัยของสารเคมี (Safety Data Sheet, SDS) 

ของผลิตภัณฑนํ้ายาทําความสะอาดทุกชนิด และตัวอยางนํ้ายาทําความสะอาดที่ใชใน

งาน ใหผูวาจางกอนเขารับงาน โดยมีปริมาณไมนอยกวาชนิดละ ¼ แกลลอน และใหมา

รับคืนภายหลังจากหมดสัญญาจางทําความสะอาดแลว ซึ่งผูวาจางจะเก็บตัวอยางนํ้ายา

ไวตรวจสอบเปรียบเทียบกับนํ้ายาที่นํามาใชตลอดระยะเวลาการจาง 

๗.๔ ผูรับจางตองจัดเตรียมชุดอุปกรณปฐมพยาบาลเบื้องตน ทั้งกรณีอุบัติเหตุทั่วไป และ

อุบัติเหตุจากสารเคมี มาไวประจําที่หองสมุดองครักษ อยางนอย 1 ชุด   
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๗.๕ ผูรับจางจัดตองใชแกลลอนบรรจุนํ ้ายาทําความสะอาด และขวดแบงนํ้ายาทําความ

สะอาด สําหรับใสนํ้ายาโดยเฉพาะ ที่มีความทนตอการกัดกรอน ปดไดสนิทไมรั่วซึม 

และมีฉลากติดขางขวดชัดเจนทั้งแกลลอนบรรจุนํ้ายาทําความสะอาด และขวดแบง

นํ้ายาทําความสะอาดโดยเฉพาะ โดยระบุขอมูลอยางนอย ดังนี้  

- ขอมูลผลิตภัณฑ ประกอบดวย  ชื่อสารเคมี (ชื่อตามระบบ IUPAC และ/หรือ ชื่อ

สามัญ ซึ ่งอาจปรากฎหลายภาษา) สูตรเคมีหรือสูตรโมเลกุล นํ ้าหนักโมเลกุล  

ปริมาณสารปนเปอน เปนตน 

- สัญลักษณเตือน หรือ สัญลักษณแสดงอันตราย (hazard pictogram) 

- วิธีการเก็บรักษา 

- วิธีการปฐมพยาบาลเบื้องตน เมื่อเกิดอุบัติเหตุ 

- ขอมูลผูผลิต 

๗.๖ อุปกรณเครื่องมือในการทําความสะอาดจะตองจัดหามาใหเหมาะสมกับประเภทพื้นผิว

ที่ทําความสะอาดและมีจํานวนเพียงพอ รวมทั้งขนยายไดสะดวกไมเกะกะกีดขวางการ

สัญจรหรือการทํางานของผูวาจาง ทั้งนี้ เครื่องมือนั้นจะตองไดรับความเห็นชอบจาก 

ผูวาจางดวย  

๗.๗ ผูวาจางจะอํานวยความสะดวกในเรื่องนํ้า ไฟฟา และสถานที่เก็บเครื่องมือ และวัสดุ 

อุปกรณใหเทาที่ระเบียบขอบังคับของผูวาจางกําหนดไว และไมกอใหเกิดความเสียหาย

ตอผูวาจาง แตทั้งนี้ ผูวาจางไมรับผิดชอบตอการสูญหายหรือความเสียหายใด ๆ ที่

เกิดข้ึนแกเครื่องมือและวัสดุอุปกรณเหลานั้นทั้งสิ้น 

๗.๘ ผูรับจางตองกํากับดูแลพนักงานทําความสะอาดใหจัดเก็บผลิตภัณฑนํ้ายาทําความ

สะอาด เครื่องมือและวัสดุอุปกรณทําความสะอาด ในพื้นที่ที่ผูวาจางกําหนด  

๗.๙ ผูรับจางจะตองจัดหาถุงขยะสีดําขนาดใหญสําหรับใสขยะไปทิ้ง และจัดหาถุงขยะ      

สีแดงสําหรับใสขยะติดเชื้อ เชน ทิชชู ผาอนามัย กระดาษชําระ (หามนําไปรวมกับขยะ

ทั่วไปในถุงขยะสีดํา) ใหเพียงพอตอการใชงาน และนําไปท้ิงใหถูกตองตามที่ผูวาจาง

กําหนด 

๘. การสงพนักงานเขามาทําความสะอาด ใหผูรับจางปฏิบัติดังนี้ 

๘.๑ จัดทําประวัติของพนักงานโดยละเอียด พรอมดวยแนบรูปถาย ๒ ใบ และใบรับรอง

แพทย ซึ่งระบุวาไมไดติดสารเสพติด สงใหผูวาจางกอนเขามาปฏิบัติงาน ไมนอยกวา        

๓ วันทําการ 

๘.๒ พนักงานทุกคนตองอยูในเครื่องแบบที่เปนมาตรฐานเดียวกัน ติดปายชื่อประจําตัวที่มี

รูปถายตัวเองชัดเจน พรอมทั้งแสดงชื่อ - นามสกุล ที่อกเสื้อดานขวาใหเดนชัด 
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๘.๓ พนักงาน ที่วาจางจัดสงมานั้น ตองเปนผูที่มีสุขภาพดี มีประวัติดี มีความซื่อสัตยสุจริต

และผานการฝกอบรมของผูรับจางมาเรียบรอยแลว 

๘.๔ ใหผูรับจางแจงจํานวนพนักงานที่จะสงเขามาทําความสะอาด และในกรณีที่จะมีการ

สับเปลี่ยนหรือทดแทนตัวบุคคล ใหแจงรายชื่อพรอมประวัติเปนการสํารองลวงหนา 
 

๙. การรับผิดชอบ  ใหผูรับจางปฏิบัติดังนี้ 

๙.๑ ผูรับจางจะตองรับผิดชอบตอความชํารุดเสียหายในทรัพยสินของผูวาจาง                     

อันเนื่องมาจากการกระทําของผูรับจาง หรือลูกจางของผูรับจาง 

๙.๒ กอนเริ่มทําความสะอาดทุกครั้ง ตองแจงสิ่งชํารุดเสียหาย (ถามี) ของสถานที่ทําความ

สะอาดนั้น ตอเจาหนาที่ผูควบคุมกอน มิฉะนั้นจะถือวาความชํารุดเสียหายนั้นเกิดจาก

เจาหนาที่ของผูรับจาง ซึ่งตองรับผิดชอบชดใชคาเสียหายใหแกผูวาจาง 

๙.๓ จัดใหพนักงานทําความสะอาดที่รับผิดชอบในอาคารชั้นตางๆ ชวยดูแลรักษาความ

ปลอดภัยของอุปกรณภายในอาคารดวย 

๙.๔ ในกรณี ที่มีพัสดุภายในอาคารที่รับจางเหมาทําความสะอาดสูญหายในเวลาปฏิบัติงาน 

ทางผูรับจางจะตองรวมรับผิดชอบ ทั้งนี้ใหรวมถึงการชํารุดของวัสดุอุปกรณภายใน

อาคารดวย 
 

๑๐. กําหนดเวลาการทําความสะอาด 

๑๐.๑ ผูรับจางตองมีพนักงานประจํา จํานวน ๗ คน โดยใหเขาปฏิบัติงานทุกวันวันละ ๖ คน 

และใหสลับกันหยุดวันละ ๑ คน  

๑๐.๒ ในจํานวนพนักงานทั้งหมด ผูรับจางตองมีหัวหนา จํานวน ๑ คน เพื่อควบคุมงานและ

ติดตอประสานงานระหวางผูวาจางและผูรับจาง  

๑๐.๓ กําหนดใหปฏิบัติงานวันจันทร-ศุกร ตั้งแตเวลา ๗.๓๐ – ๑๗.๐๐ น. (พักเบรกชวงเชา 

๓๐ นาที และพักกลางวัน ๑ ชม.) และวันเสาร-อาทิตย ตั้งแตเวลา ๘.๐๐ – ๑๗.๐๐ น. 

(พักกลางวัน ๑ ชม.) 

๑๐.๔ กําหนดใหปฏิบัติงานนอกเวลา วันจันทร - วันศุกร ตั้งแต เวลา ๑๗.๐๐ – ๒๐.๐๐ น. 

ใหพนักงานทําความสะอาดปฏิบัติงานวันละ ๓ คน เปนประจําทุกวันในชวงเปดเทอม

และขยายเวลาเปดบริการ ๒๔ ชั่วโมง (ยกเวน วันที่หองสมุดองครักษ ใหผู รับจาง

บริการกําจัดปลวก มด หนู และยุง เขาบริการ จํานวน 1 วันตอเดือน) 

๑๐.๕ กําหนดใหปฏิบัติงานนอกเวลา วันเสาร - วันอาทิตย ตั้งแต เวลา ๑๗.๐๐ – ๒๐.๐๐ น. 

ใหพนักงานทําความสะอาดปฏิบัติงานวันละ ๓ คน เปนประจําทุกวันในชวงขยายเวลา

เปดบริการ ๒๔ ชั่วโมง  



- ๑๒ - 
 

๑๐.๖ วันหยุดนักขัตฤกษและวันหยุดชดเชย ใหจัดสงพนักงานเขาปฏิบัติงาน จํานวน ๖ คน/วัน 

ตั้งแตเวลา ๘.๐๐ - ๑๗.๐๐ น. (พักกลางวัน ๑ ชม.)  

๑๐.๗ วันหยุดพิเศษ (ประกาศตามมติคณะรัฐมนตรี) ใหจัดสงพนักงานเขาปฏิบัติงาน จํานวน ๒ 

คน/วัน ตั้งแตเวลา ๘.๐๐ - ๑๗.๐๐ น. (พักกลางวัน ๑ ชม.) 

๑๐.๘ กําหนดใหปฏิบัติงานในวันหยุดนักขัตฤกษ วันหยุดชดเชย วันหยุดพิเศษ ชวงขยายเวลา

เปดบริการ ๒๔ ชั ่วโมง เวลา ๑๗.๐๐ – ๒๐.๐๐ น. ใหพนักงานทําความสะอาด

ปฏิบัติงานวันละ ๒ คน 

๑๐.๙ วันแรงงานแหงชาติ และวันหยุดชดเชยวันแรงงานแหงชาติ ใหจัดสงพนักงานเขา

ปฏิบัติงานตามปกติในขอ ๑๐.๓, ๑๐.๔, ๑๐.๕  

๑๐.๑๐ ชวงปดภาคการศึกษา หองสมุดองครักษปดบริการในวันเสารและวันอาทิตย ใหผูรับจาง     

สงพนักงานมาปฏิบัติงานในวันเสาร และวันอาทิตย จํานวน ๒ คน/วัน ตั้งแตเวลา 

๘.๐๐ – ๑๗.๐๐ น. (พักกลางวัน ๑ ชม.) 

๑๐.๑๑ วันสิ้นป/วันขึ้นปใหม (๓๑ ธันวาคม - ๑ มกราคม) และวันหยุดสงกรานต (วันที่ ๑๓-

๑๕ เมษายน) ใหมีพนักงานทําความสะอาดมาปฏิบัติงานจํานวน ๒ คน/วัน ตั้งแตเวลา 

๘.๐๐ – ๑๗.๐๐ น. (พักกลางวัน ๑ ชม.) 

หมายเหตุ - คาทํางานลวงเวลา ตามขอ ๑๐.๔ และขอ ๑๐.๕ รวมจํานวน ๒๖๖ วัน 

 -  คาทํางานลวงเวลาในวันหยุดนักขัตฤกษ วันหยุดชดเชย วันหยุดพิเศษ ตามขอ 

๑๐.๖ รวมจํานวน ๑๓ วัน (ตามกฎหมายแรงงาน) 

 - คาทํางานลวงเวลาในวันหยุดนักขัตฤกษ วันหยุดชดเชย วันหยุดพิเศษ ชวง

ขยายเวลาเปดบริการ ๒๔ ชั่วโมง ตามขอ ๑๐.๘ รวมจํานวน ๒ วัน 

 ขอกําหนดอื่นๆ   

๑๑.๑ กรณีที่มีเหตุสุดวิสัย หรือมีประกาศตามมติ ครม. หรือประกาศของมหาวิทยาลัยศรีนครินทร- 

วิโรฒ ใหหนวยงานปดทําการชั่วคราวเปนระยะเวลาเกินกวา ๓ วันทําการ และไมสามารถ

ใหพนักงานของผูรับจางเขาปฏิบัติงานได สํานักหอสมุดกลาง ขอสงวนสิทธิเบิกจายคาจาง

ตามจํานวนวันที่เขาปฏิบัติงานจริงของงวดนั้นๆ โดยคิดคาจางเฉลี่ยตามจํานวนพนักงาน       

ที่ตองเขาปฏิบัติงานจริงของงวดนั้น ๆ  

๑๑.๒ กรณีที่สํานักหอสมุดกลาง ปดทําการจากกรณีกระแสไฟฟาขัดของ หรือกรณีอื่นใดที่ไม

สามารถเปดทําการไดครบตามเวลาปกติ โดยผูรับจางไดสงพนักงานมาเขาปฏิบัติงานครบ

จํานวนแลว ใหถือวาผูรับจางไดเขาปฏิบัติงานตามวันดังกลาวครบถวนสมบูรณแลว 



- ๑๓ - 
 

๑๑.๓ ผูรับจางตองควบคุมงานใหเปนไปตามขอกําหนดตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ และขอบังคับ

ที ่เกี ่ยวของกับคุณภาพการใหบริการการจัดการสิ ่งแวดลอมภายใน และภายนอก

มหาวิทยาลัย ตามที่ผูวาจางกําหนด 
 

๑๑. กําหนดเวลาจางบริการ 

ระยะเวลาบริการตั้งแตวันที่ ๑ ตุลาคม ๒๕๖๙ ถึงวันที่ ๓๐ กันยายน ๒๕๗๐ 
 

๑๒. หลักเกณฑในการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอ 

การพิจารณาผลการยื ่นขอเสนอสําหรับการประกวดราคาจางฯ ครั ้งนี ้ ส ํานัก

หอสมุดกลางจะพิจารณาตัดสินโดยใชหลักเกณฑราคา โดยพิจารณาจากราคารวมเปนเกณฑ 
 

๑๓. วงเงินงบประมาณ/ราคากลาง 

วงเงินงบประมาณ  เปนเงินทั้งสิ้น ๑,๕๐๐,๐๐๐.๐๐ บาท (หนึ่งลานหาแสนบาทถวน) 

วงเงินราคากลาง  เปนเงินทั้งสิ้น ๑,๔๙๕,๖๓๖.๒๖ บาท  

(หนึ่งลานสี่แสนเกาหมื่นหาพันหกรอยสามสิบหกบาทยี่สิบหกสตางค) 
 

๑๔. งวดงานและการจายเงิน 

สํานักหอสมุดกลางจะแบงการชําระคาจางเหมาบริการทําความสะอาดหองสมุดองครักษ 

ออกเปน ๑๒ งวด งวดละ ๑ เดือน งวดละเทาๆ กัน และจะชําระเมื่อผูรับจางไดปฏิบัติงาน

เปนไปตามขอบเขตของงานที่กําหนดในแตละเดือน และสํานักหอสมุดกลาง ไดตรวจรับมอบ

งานจางไวเรียบรอยแลว 
 

๑๕. อัตราคาปรับ 

๑๖.๑ ในกรณีพนักงานของผูรับจางไมมาปฏิบัติงาน หรือมาปฏิบัติงานไมครบจํานวนตามที่

กําหนดไว หรือมาแตไมปฏิบัติงานตามรายละเอียดและเงื่อนไขแนบทายสัญญา ผูวาจาง

จะคิดคาปรับตามสัญญา ตามอัตราคาแรงขั้นตํ่าตอคนตอวันที่ใชบังคับในเขตจังหวัด

นครนายกในวันนั้น และคิดคาปรับเปนรายวัน ในอัตรารอยละ ๐.๑๐ ของคาจางทั้งหมด

ตามสัญญา นับตั้งแตวันที่ไมมีพนักงานมาปฏิบัติงานหรือมาปฏิบัติงาน ไมครบจํานวน 

หรือมาแตไมปฏิบัติงานเปนตนไป จนกวาจะมีพนักงานมาปฏิบัติงานครบจํานวน 

๑๖.๒ กรณีท่ีผูรับจางนํางานที่รับจางไปจางชวงใหผูอื่นทําอีกทอดหนึ่งโดยไมไดรับอนุญาตจาก

ผูวาจาง ผูวาจางจะกําหนดคาปรับสําหรับการฝาฝนดังกลาวเปนจํานวนรอยละ ๑๐.๐๐

ของวงเงินของงานจางชวงนั้น 

__________________________ 


