
ขอบเขตของงาน (Terms of Reference : TOR) 

จางเหมาบริการทําความสะอาดอาคารสํานักหอสมุดกลาง 

ประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2570 

 

 

1. ความเปนมา 

ดวย สํานักหอสมุดกลาง มีสํานักงานตั้งอยูที่ อาคารสมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาฯ มหาวิทยาลัย          

ศรีนครินทรวิโรฒ 114 ถนนสุขุมวิท 23 แขวงคลองเตยเหนือ เขตวัฒนา กรุงเทพมหานคร ซึ่งเปนอาคาร

คอนกรีต 8 ชั้น พรอมชั้นลอย ขนาด 42.50 x 34 เมตร คิดเปนพื้นที่ใชสอยประมาณ 11,688 ตร.ม. 

สามารถเก็บหนังสือไดประมาณ 300,000 เลม มีพื้นที่นั่งอาน ไมนอยกวา 1,200 ที่นั่ง แตละชั้นมีลักษณะ

การใชงาน ไดดังนี้ 

ชั้นที่ 1 Lib Learning Space @SWU, 

 - Lib Information Center @SWU : บริการยืม-คืนหนังสือ / อุปกรณ Library of Things 

 - หองฝกอบรม (102) : Training room  

ชั้นที่ 2 Lib Together Space @SWU 

 - บริการตอบคําถามและชวยการคนควา : Ask a Librarian 

-  หองประชุม ศ.ดร.สุดใจ เหลาสุนทร (25-201) : Professor Dr. Sudjai Laosunthara's 

Room 

 - หองประชุม ผศ. ดร.มาเรีย เหลาสุนทร (25-202) : Assistant Professor Dr. Maria 

Laosunthara's Room  

ชั้นที่ 3 Libtainment @SWU 

 - บริการหองศึกษาคนควา : Libibi Rooms  

 - บริการ Movie streaming / บริการ Board game  

 - บริการหอง Live Streaming Room 

 - บริการหองคาราโอเกะ   

 - บริการหอง AI  

 - บริการอุปกรณ VR 

- บริการหองศึกษาคนควา 

ชั้นที่ 4 - บริการวารสาร : Journals services 

- หนังสืออางอิง : Reference books  

- บริการหองศึกษาคนควา 
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ชั้นที่ 5 - หนังสือท่ัวไปหมวด 000-500 : Books category 300-500 

 - หนังสือหมวดแพทยศาสตร : Medical books 

 - มุมอาเซียน : Asean Corner 

 - บริการเครื่องคอมพิวเตอร : Computer services- หองศึกษาคนควา 

- บริการหองศึกษาคนควา 

ชั้นที่ 6 หนังสือท่ัวไปหมวด 600-900 / นวนิยาย : Books category 600-900, Novels,              

- หองมาเรีย (หนังสือเด็ก) : Maria's Room (children's books) 

- หองศาสตราจารยขจร สุขพานิช : Professor Khajorn Sukphanit's Room 

- บริการเครื่องคอมพิวเตอร : Computer services 

- บริการหองศึกษาคนควา 

ชั้นที่ 7 หองทรงพระอักษรสมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาฯ หองประชุม หองผูอํานวยการ  

 สํานักงานผูอํานวยการ และหองปฏิบัติงานของบรรณารักษ และเจาหนาที ่

ชั้นที่ 8 พื้นที่สงเสริมการศึกษา   

 นอกจากนี้ ในแตละชั้นยังมีบริเวณอานหนังสือ หองประชุมกลุม หองศึกษาคนควา รวมทั้งหอง

ปฏิบัติงานของเจาหนาที่ฝายตาง ๆ และหองนํ้าประจําทุกชั้นอีกดวย 

 สํานักหอสมุดกลาง ไดเปดใหบริการสําหรับนิสิต บุคลากรของมหาวิทยาลัย และผูใชจากภายนอก 

ซึ่งมีผูมาใชบริการเปนจํานวนมาก และเปดทําการทุกวัน จึงมีความจําเปนจะตองจางเหมาบริการทําความ

สะอาดอาคาร เพื่อดูแลรักษาความสะอาดพื้นที่รวมถึงวัสดุอุปกรณตาง ๆ สรางสุขอนามัยที่ดีใหกับผูมาใช

บริการ  

 นอกจากนี้ สํานักหอสมุดกลาง มีการดําเนินงานตามระบบบริหารงานคุณภาพและระบบการจัดการ

สิ่งแวดลอม (ISO 9001:2015 & ISO 14001:2015) ตั้งแตปงบประมาณ พ.ศ. 2567 เปนตนไป และไดรับ

การรับรองมาตรฐานคุณภาพการใหบริการ อีกทั้งมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ ไดประกาศเจตนารมณ 

การขับเคลื่อนมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ มุงสูความเปนกลางทางคารบอน ภายในป ค.ศ. 2040  (SWU 

Carbon Neutrality by 2040)  

 

2. วัตถุประสงค 

เพื่อจางทําความสะอาดบริเวณพื้นที่ภายในอาคาร และภายนอกโดยรอบอาคาร ใหมีความสะอาด 

เรียบรอย ถูกสุขลักษณะ เหมาะสมกับเปนสถานที่ปฏิบัติงานของเจาหนาที่ และเหมาะสมกับเปนแหลง

เรียนรู ศึกษาหาขอมูล ของผูมาใชบริการของสํานักหอสมุดกลาง  
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3. คุณสมบัติของผูย่ืนขอเสนอ  
3.1 มีความสามารถตามกฎหมาย 

3.2 ไมเปนบุคคลลมละลาย 

3.3 ไมอยูระหวางเลิกกิจการ 

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

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

ระเบียบ ที่รัฐมนตรีวาการกระทรวงการคลังกําหนดตามที่ประกาศเผยแพรในระบบเครือขาย

สารสนเทศของกรมบญัชีกลาง 

3.5 ไมเปนบุคคลซึ่งถูกระบุชื่อไวในบัญชีรายชื่อผูทิ้งงานและไดแจงเวียนชื่อใหเปนผูทิ้งงานของ

หนวยงานของรัฐในระบบเครือขายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง ซึ่งรวมถึงนิติบุคคลที่ผูทิ้ง

งานเปนหุนสวนผูจัดการ กรรมการผูจัดการ ผูบริหาร ผูมีอํานาจในการดําเนินงานในกิจการ

ของนิติบุคคลนั้นดวย 

3.6 มีคุณสมบัติและไมมีลักษณะตองหามตามที่คณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัดจางและการ

บริหารพัสดุภาครัฐกําหนดในราชกิจจานุเบกษา 

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

3.8 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 

3.9 ไมเปนผูไดรับเอกสิทธิ์หรือความคุมกัน ซึ่งอาจปฏิเสธไมยอมขึ้นศาลไทย เวนแตรัฐบาลของ 

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

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

กรณีท่ีขอตกลงระหวางผูเขารวมคากําหนดใหผูเขารวมคารายใดรายหนึ่งเปนผูเขารวม

คาหลัก ขอตกลงระหวางผูเขารวมคาจะตองมีการกําหนดสัดสวนหนาที่และความรับผิดชอบ

ในปริมาณงานสิ่งของ หรือมูลคาตามสัญญาของผูเขารวมคาหลักมากกวาผูเขารวมคารายอื่น

ทุกราย 

กรณีท่ีขอตกลงระหวางผูเขารวมคากําหนดใหผูเขารวมคารายใดรายหนึ่งเปนผูเขารวม

คาหลัก กิจการรวมคานั้นตองใชผลงานของผูเขารวมคาหลักรายเดียวเปนผลงานของกิจการ

รวมคาท่ียื่นขอเสนอ 

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

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

เชิญชวน 
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กรณีที่ขอตกลงระหวางผูเขารวมคากําหนดใหมีการมอบหมายผูเขารวมคารายใดราย

หนึ่ง เปนผูยื่นขอเสนอ ในนามกิจการรวมคา การยื่นขอเสนอดังกลาวไมตองมีหนังสือมอบ

อํานาจ 

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ารายใด

รายหนึ่งเปนผูยื่นขอเสนอในนามกิจการรวมคา 

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

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

3.12 ผูยื่นขอเสนอตองมีมูลคาสุทธิของกิจการ ดังนี้ 

(1) กรณีผูยื่นขอเสนอเปนนิติบุคคลที่จัดตั้งขึ้นตามกฎหมายไทยซึ่งไดจดทะเบียนเกินกวา 

1 ป ตองมีมูลคาสุทธิของกิจการ จากผลตางระหวางสินทรัพยสุทธิหักดวยหนี้สินสทุธิ 

ที่ปรากฏในงบแสดงฐานะการเงินที่มีการตรวจรับรองแลว ซึ่งจะตองแสดงคาเปนบวก 

1 ปสุดทายกอนวันยื่นขอเสนอ 

(2) กรณีผูยื่นขอเสนอเปนนิติบุคคลที่จัดตั้งขึ้นตามกฎหมายไทย ซึง่ยังไมมีการรายงานงบ

แสดงฐานะการเงินกับกรมพัฒนาธุรกิจการคา ใหพิจารณาการกําหนดมูลคาของทุน

จดทะเบียน โดยผูยื ่นขอเสนอจะตองมีทุนจดทะเบียนที่เรียกชําระมูลคาหุ นแลว         

ณ วันที่ยื่นขอเสนอ ไมตํ่ากวา 1 ลานบาท 

(3) สําหรับการจัดซื้อจัดจางครั้งหนึ่งที่มีวงเงินเกิน 500,000 บาทขึ้นไป กรณีผูยื่นขอเสนอ

เปนบุคคลธรรมดา โดยพิจารณาจากหนังสือรับรองบัญชีเงินฝากไมเกิน 90 วัน กอนวัน

ยื่นขอเสนอ โดยตองมีเงินฝากคงเหลือในบัญชีธนาคารเปนมูลคา 1 ใน 4 ของมูลคา

งบประมาณของโครงการหรือรายการที่ยื่นขอเสนอ ในแตละครั้ง และหากเปน ผูชนะ

การจัดซื้อจัดจางหรือเปนผูไดรับการคัดเลือกจะตองแสดงหนังสือรับรองบัญชีเงินฝาก

ที่มีมูลคาดังกลาวอีกครั้งหนึ่งในวันลงนามในสัญญา 

(4) กรณีที่ผูยื่นขอเสนอไมมีมูลคาสุทธิของกิจการหรือทุนจดทะเบียน หรือมีแตไมเพียง

พอที่จะเขายื่นขอเสนอ ผูยื่นขอเสนอสามารถขอวงเงินสินเชื่อ โดยตองมีวงเงินสินเชื่อ 

1 ใน 4 ของมูลค างบประมาณที ่ย ื ่นข อเสนอในคร ั ้ งน ั ้น (ส ินเช ื ่อท ี ่ธนาคาร

ภายในประเทศ หรือบริษัทเงินทุนหรือบริษัทเงินทุนหลักทรัพยที ่ไดรับอนุญาตให

ประกอบกิจการเงินทุนเพื่อการพาณิชย และประกอบธุรกิจคํ้าประกันตามประกาศ

ของธนาคารแหงประเทศไทย ตามรายชื่อบริษัทเงินทุนที่ธนาคารแหงประเทศไทยแจง

เวียนใหทราบ โดยพิจารณาจากยอดเงินรวมของวงเงินสินเชื่อที่สํานักงานใหญรับรอง 

หรือที่สํานักงานสาขารับรอง (กรณีไดรับมอบอํานาจจากสํานักงานใหญ) ซึง่ออกใหแก

ผูยื่นขอเสนอ นับถึงวันยื่นขอเสนอไมเกิน 90 วัน) 
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(5) กรณีตาม (1) - (4) ยกเวนสําหรับกรณีดังตอไปนี ้

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

(5.2) นิติบุคคลที ่จัดตั ้งขึ ้นตามกฎหมายไทยที ่อยู ระหวางการฟ นฟูกิจการตาม

พระราชบัญญัติลมละลาย (ฉบับที่ 10) พ.ศ. 2561 

3.13 ผูเสนอราคาตองเปนผูมีผลงานรับจางใหบริการทําความสะอาดอาคาร เฉพาะสัญญาเดียว

วงเงินไมตํ่ากวา 950,000.00 บาท (เกาแสนหาหมื่นบาทถวน) โดยเปนผลงานที่เปนคูสัญญา

โดยตรงกับสวนราชการ หนวยงานตามกฎหมายวาดวยระบบบริหารราชการสวนทองถิ่น 

หนวยงานอื่นซึ่งมีกฎหมายบัญญัติใหมีฐานะเปนราชการบริหารสวนทองถิ่น รัฐวิสาหกิจ 

มหาวิทยาลัยในกํากับของรัฐ หรือหนวยงานเอกชนที่ สํานักหอสมุดกลางเชื่อถือ และเปน

สัญญาที่แลวเสร็จมาแลวไมเกิน 5 ป โดยยื่นสําเนาหนังสือรับรองผลงานและสําเนาสัญญา

จางมาพรอมเอกสารเสนอราคา 

3.14 เปนนิติบุคคลไดรับรองมาตรฐานระบบบริหารงานคุณภาพ ISO9001 และระบบการจัดการ

สิ่งแวดลอม ISO14001 โดยแนบหลักฐานการไดรับรองคุณภาพมาพรอมเอกสารยื่นขอเสนอ

ทางระบบจัดซื้อจัดจางภาครัฐ  

 

4. ขอบเขตของงาน  

4.1 รายละเอียดงานทําความสะอาดสถานที่ (ผูรับจางจะตองตรวจสอบและคํานวณงาน

ทั้งหมดเอง)  

4.1.1 งานทําความสะอาดพื้นที่บริการ Learning space หองโถง หองปฏิบัติการ หอง

อานหนังสือ หองประชุม หองศึกษาคนควา ทางเดินทั่วไป บันได หองเก็บของและ

หองนํ้า ซึ่งประกอบดวยวัสดุพื้นที่เปนพรม กระเบื้องยาง และซีเมนต 

4.1.2 ประตู หนาตาง ฝาผนัง และชองแสง 

4.1.3 ลิฟตโดยสารดานหนาและดานใน บริเวณสวนประกอบที่เปนสแตนเลส 

4.1.4 หลอดไฟฟา และพัดลม 

4.1.5 มานปรับแสง มูลี่ และผามาน 

4.1.6 เคานเตอรใหบริการตามชั้นตาง ๆ 

4.1.7 สถานที่ หรือสวนประกอบของอาคารซึ่งโดยสภาพตองทําความสะอาด รวมถึงระเบียง

ชั้น 1-8 ภายนอกโดยรอบอาคาร 

4.1.8 ครุภัณฑตาง ๆ 

- ชั้นหนังสือ วารสาร เอกสาร และสิ่งพิมพตาง ๆ ประกอบดวยชั้นเหล็ก และชั้นไม 

- โตะ เกาอ้ี ที่นั่งอานหนังสือ 

- ตูเก็บเอกสาร/สิ่งพิมพ 
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- ตูเก็บอุปกรณสื่อโสตทัศนศึกษาตาง ๆ 

- ชุดรับแขก และโซฟา 

- ครุภัณฑการศึกษาที่อยูนอกตูเก็บของ 

- โตะ เกาอ้ี และที่นั่ง บรรยายในหองประชุม/สัมมนา 

- เฟอรนิเจอรทั่ว ๆ ไป และเครื่องตกแตงตาง ๆ 

- เครื่องทํานํ้าเย็น 

 

4.2 รายละเอียดการทํางาน 

ลักษณะงาน กําหนดเวลาทํางาน และมาตรฐานของงานทําความสะอาด ใหเปนดังตอไปนี้ 

4.2.1 การทําความสะอาดรายวัน  

ตามรายละเอียดดังนี้ 

- พื้นที่ชั ้น 1 Lib Learning Space @SWU, พื ้นที่ชั ้น 2 Lib Together Space 

@SWU, พื้นทีช่ั้น 3 Libtainment @SWU ใหทําความสะอาดหองนํ้า ใหแลวเสร็จ

กอนเวลา 7.00 น. และพื้นที่โดยรวม และลิฟตโดยสาร ใหแลวเสร็จกอนเวลา 

7.45 น. และทําความสะอาดหองนํ้าอีกครั้งหนึ่ง ใหทําเวลา 14.00 - 14.30 น. 

และใหแลวเสร็จกอนเวลา 14.30 - 15.00 น. 

- พื้นที่ ชั้น 4 - 7 และใหทําความสะอาดหองนํ้า ใหแลวเสร็จกอนเวลา 8.00 น. 

และทําความสะอาดหองนํ้าอีกครั้งหนึ่ง ใหทําเวลา 14.00 - 14.30 น. และให

แลวเสร็จกอนเวลา 14.30 - 15.00 น. 

รายละเอียดการปฏิบัติงานประจําวัน ผู ว าจางจะกําหนดใหปฏิบัติตามตาราง

ภายหลัง หากพื้นที่ใดเกิดความสกปรก และทําความสะอาดประจําวันแลวยังไมสะอาดพอผูวาจางอาจจะให

ทําความสะอาดอีกนอกเวลาทําการ และผูรับจางจะนํามาเรียกรองคาจางเพิ่มไมได 

รายละเอียดการทําความสะอาดรายวัน มีดังนี ้

4.2.1.1 ทําความสะอาดปุมกดภายในตัวลิฟต และดานหนาลิฟต บริเวณราวจับ

บันได มือจับประตู และสวนประกอบของอาคารที่มีการสัมผัสบอย ดวย

นํ้ายาฆาเชื้อโรค วันละ 2 ครั้ง เชา/บาย 

4.2.1.2 ทําความสะอาดหองนํ้า และเครื่องสุขภัณฑ ตามกําหนดเวลา ดังนี ้

- ลางดวยนํ้ายาทําความสะอาด (ลางเปยก) ดวยนํ้ายาทําความสะอาดที่       

ไมเปนอันตรายและทําความเสียหายตอสุขภัณฑ และใชนํ้ายาดับกลิ่น

ชนิดดี ทุกวัน ๆ ละ 2 ครั้ง เชา/บาย  
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- ดูแลความสะอาดทั ่วไป (ลางแหง) โดยถูพื ้นทั ้งหมดใหแหงและ

สะอาด, เก็บขยะในถัง, ทําความสะอาดกระจกเงา, เครื่องสุขภัณฑ

และรอยเปอนตามฝาผน ัง,  ประต ูและผน ังก ั ้นห อง และน ํา

แอลกอฮอลเช็ดบริเวณที่มีการสัมผัส เชน มือจับประตู, กานกดชัก

โครก ทุก ๆ 2 ชั่วโมง ไมนอยกวา 4 ครั้งตอวัน 

- กรณีที่มีผูใชบริการเปนจํานวนมาก อาจทําใหหองนํ้าสกปรก ใหทํา

ความสะอาดเพิ่มเติมตามความจําเปน  

4.2.1.3 ทําความสะอาดภายในภายนอกตัวลิฟต บริเวณสวนประกอบที่เปน 

สแตนเลส โดยใชนํ้ายาทําความสะอาดสแตนเลสโดยเฉพาะ อยางนอย

วันละ 1 ครั้ง 

4.2.1.4 ทําความสะอาดหองละหมาด อยางนอยวันละ 2 ครั้ง 

4.2.1.5 ทําความสะอาดบริเวณที่นั่งอานหนังสือ/วารสาร บริเวณใหบริการสืบคน

ขอมูล 

4.2.1.6 ทําความสะอาดหองโถง หองปฏิบัติการ หองอานหนังสือ หองประชุม 

หองศึกษาคนควา ทางเดินทั่วไป บันได หองเก็บของและหองนํ้า ซึ่ง

ประกอบดวยวัสดุพื้นที่เปนพรม กระเบื้องยาง และซีเมนต 

4.2.1.7 ทําความสะอาดโต ะ เก าอ ี ้ ในห องทํางาน พื ้นที่น ั ่งอ านหน ังสือ 

หองปฏิบัติการตาง ๆ และจัดใหเปนระเบียบเรียบรอย 

4.2.1.8 ทําความสะอาดเคานเตอรตาง ๆ เครื ่องใชสํานักงาน และจัดใหเปน

ระเบียบ 

4.2.1.9 ทําความสะอาดพื้น และขัดเคลือบเงาในจุดที่เห็นวาจําเปน 

4.2.1.10 ทําความสะอาดกระจก และผนังที่จําเปน 

4.2.1.11 จัดเก็บขยะในแตละชั้น และนําไปทิ้ง ณ จุดที่ผูวาจางกําหนด 

4.2.1.12 ทําความสะอาดเครื่องรับโทรศัพทดวยนํ้ายาฆาเชื้อ 

4.2.1.13 ทําความสะอาดที่เช็ดเทา ทั้งภายใน และภายนอกอาคาร 

4.2.1.14 รดนํ ้าตนไมภายในและภายนอกอาคาร และทําความสะอาดตามที่

จําเปน  

 

4.2.2 การทําความสะอาดรายสัปดาห 

ในวันหยุดประจําสัปดาห 

4.2.2.1 ดูดฝุนพื้นพรมในหองหนังสือเด็ก ชั้น 6 กรณีพบรอยเปอนบนพรมใหทํา

ความสะอาดดวยนํ้ายาซักพรม  
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4.2.2.2 ทําความสะอาดเฟอรนิเจอร และเครื่องตกแตงตาง ๆ 

4.2.2.3 ทําความสะอาดผนังหองนํ ้า ขอบบนของฉากกั ้นภายในหองนํ ้า ให

ปราศจากฝุนคราบเปอน โดยใชผาชุบนํ้าหมาดๆ เช็ด และเช็ดตามดวย

ผาแหง  

4.2.2.4 ปดกวาดหยากไยตามผนังภายในอาคาร เพดาน โคมไฟ และหลอดไฟ 

4.2.2.5 ดูดฝุน และทําความสะอาดชั้นหนังสือวารสาร เอกสารตามชั้นตาง ๆ 

4.2.2.6 ทําความสะอาดพื้นรวมถึงโตะ-เกาอ้ีภายนอกอาคาร 

4.2.3 การทําความสะอาดรายเดือน 

ในวันทํางาน หรือวันหยุดนักขัตฤกษแลวแตกรณี 

4.2.3.1 เช็ดทําความสะอาดสวนประกอบของอาคารบริเวณที่เปนไม และโลหะ

ดวยนํ้ายาที่เหมาะสม 

4.2.3.2 ทําความสะอาดกระจกประตู และกระจกหนาตางดานในอาคาร 

4.2.3.3 ทําความสะอาดมูลี่, ผามาน 

4.2.3.4 ดูแล และตัดแตงตนไมโดยรอบอาคาร 

4.2.4  การทําความสะอาดราย 3 เดือน 

ในวันราชการหรือวันหยุดราชการแลวแตกรณ ี

4.2.4.1 ทําความสะอาดกระจกหนาตาง ขอบหนาตาง และพื้นระเบียง ชั้น 1-7 

รอบอาคาร โดยผูรับจางตองจัดหาพนักงานผูที่ชํานาญงานดานนี้มาทํา

โดยเฉพาะ 

4.2.4.2 ทําความสะอาดผนังกระจก Curtain Wall หองประชุม ศ.ดร. สุดใจ  

เหลาสุนทร ทั้งภายนอกและภายใน โดยผูรับจางตองจัดหาพนักงานที่

ชํานาญงานดานนี้มาทําโดยเฉพาะ 

4.2.4.3 ทําความสะอาดระเบียงชั้น 1-7 รอบดานนอกอาคาร โดยใหกวาดฝุนผง

ตามพ้ืน และผนังโดยรอบบริเวณใหสะอาด  

4.2.4.4 ทําความสะอาดพัดลมตั้งพ้ืน และพัดลมแขวนผนังภายในหองนํ้า 

4.2.4.5 ลางและขัดพ้ืนกระเบื้องยาง พรอมทั้งเคลือบเงาดวยนํ้ายาที่มีคุณภาพ 

4.2.5 การทําความสะอาดอยางนอยปละ 1 ครั้ง 

- ซักพรม 

- ซักผามาน 
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4.3 มาตรฐานของงาน 

การทําความสะอาดใหปฏิบัติตามมาตรฐานดังนี้ 

4.3.1 การทําความสะอาดพื้น 

4.3.1.1 การปดกวาด ดูดฝุน 

ใหปดกวาด ดูดฝุนพื ้นที ่ว างตามชั ้นอาคาร หองโถง ทางเดิน บันได       

ใหสะอาด ปราศจากเศษผง ฝุนละออง และนําขยะไปท้ิง ณ ที่ทิ้งขยะท่ีผูวาจางกําหนด ใหใชไมกวาดขนออน

ในการปดกวาด เวนแตพื้นที่ที่เปนพรมใหใชแปรงปดหรือเครื่องดูดฝุน หากมีการเคลื่อนยายเฟอรนิเจอร 

หรือเครื ่องใชสํานักงาน เมื ่อทําความสะอาดเสร็จใหจัดใหเขาที ่เดิม โดยไมเกิดความเสียหายแกพื้น

เฟอรนิเจอร หรือเครื่องใชสํานักงาน 

4.3.1.2 การถูดวยม็อบ 

หลังจากการทําความสะอาดตามขอ 4.3.1.1 แลว ใหถูพื้นตางๆ ดวยม็อบ

ชุบนํ้าบิดหมาดๆ ม็อบที่นํามาใชงานตองเปนม็อบที่สะอาด และหมั่นเปลี่ยนนํ้ายาทําความสะอาดเสมอ หาก

บริเวณใดมีการสกปรกมาก ใหใชนํ้ายาขัดพื้น หรือนํ้าสบูออนตามความเหมาะสม ทั้งนี้รวมถึงการขจัดรอย

หรือตําหนิตางๆ บนพื้น ซึ่งเกิดจากรอยรองเทาดวย สําหรับพื้นที่ที่เปนพรมใหลบรอยเปอนบนพรมดวย

นํ้ายาตามความเหมาะสม หลังจากเช็ดพื้นแลว บริเวณพื้นที่ตางๆ จะตองสะอาด ปราศจากเศษผง ฝุน

ละออง และไมมีรอยเหวี่ยงของม็อบติดอยูตามฝาผนัง เฟอรนิเจอร และเครื่องใชสํานักงาน และไมมีความ

เสียหายใดๆ เกิดขึ้นจากการทํางาน 

4.3.1.3 การลงนํ้ายาขัดพื้น เคลือบเงาพ้ืน 

การลงนํ้ายาขัดพื้น เคลือบเงาพื้น ใหทําหลังจากดําเนินการตามขอ 4.3.1.1 

และขอ 4.3.1.2 แลว และการลงนํ้ายาดังกลาวในบริเวณใดก็ตาม จะตองระมัดระวังไมใหพื้นที่ฝาผนัง หรือขอบ

กําแพงเปรอะเปอน เปนรอยหรือชํารุดเสียหาย 

4.3.1.4 การขัดพ้ืนและขัดเงา 

ใหทําหลังจากการลงนํ้ายาขัดพื้น หรือเคลือบเงาพื้น ทั้งนี้ ใหผูรับจาง

พิจารณา เลือกใชเครื่องมือ เครื่องใช วัสดุ และอุปกรณตามความเหมาะสมกับวัสดุพื้น โดยไมกอใหเกิด

ความเสียหายหรือรอยตําหนิใดๆ บนพื้น 

4.3.1.5 การลอกพื้น และเคลือบพ้ืนดวยนํ้ายา 

เพื่อใหผิวพื้นสะอาด ปราศจากตําหนิ และริ้วรอย มีความสวยงามทนทาน

นั้น ใหผูรับจางดําเนินการตามความเหมาะสมกับวัสดุพื้น ทั้งนี้ เมื่อทําการลอกพื้นและเคลือบพื้นดวยนํ้ายา           

ใหเคลื่อนยายเฟอรนิเจอรลอยตัว และเครื่องใชสํานักงาน (ที่เคลื่อนยายได) ดวย หลังจากนํ้ายาแหงดีแลวให

ขัดพ้ืนใหสะอาดและนําเฟอรนิเจอร และเครื่องใชในสํานักงานกลับเขาที่เดิม 
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4.3.1.6 การทําความสะอาดพรม 

ใหดูดฝุนละออง เศษผง ที่หลุดรวงอยูบนหนาพรมใหสะอาดในกรณีที่ทํา

การซักพรมโดยวิธีใดก็ตาม ตองไมกอใหเกิดความเสียหาย และเสียความสวยงาม 

4.3.1.7 การทําความสะอาดพื้นกระเบื้องยาง 

บริเวณพื้นอาคาร และบริเวณบันไดที่ปูกระเบื้องยางทั้งหมดใหผูรับจาง

ทําความสะอาดผิวหนาพื้นกระเบื้องยาง โดยลงนํ้ายาลางทําความสะอาด ลอกแว็กซของเดิมออกดวยเครื่องขัด  

จากนั้นใหเช็ดถูใหแหงสะอาดแลวลงแว็กซเคลือบเงาอยางนอย 2 ครั้ง โดยทําอยางนอยปละ 4 ครั้ง และ        

ในระหวางการดูแลรักษาความสะอาดพื้นกระเบื้องยางในวันปกติ หากมีรอยเปอนเกิดขึ้นที่พื้นกระเบื้องยาง        

ใหผูรับจางรีบดําเนินการทําความสะอาดบริเวณนั้นโดยเร็ว โดยใชสก็อตไบรทชุบนํ้ายาขัดดวยมือ จนสะอาด

แลวเช็ดทําความสะอาดใหแหง พรอมลงแว็กซทันท ี

4.3.2 การทําความสะอาดเฟอรนิเจอร และเครื่องใชสํานักงาน 

4.3.2.1 ใหปดกวาด เช็ดถู เครื่องใชสํานักงานตาง ๆ เชน โตะ เกาอ้ี ตูเก็บเอกสาร 

เคานเตอร และเฟอรนิเจอรตาง ๆ รวมทั้งรูปภาพแขวนผนังและประติมากรรมใหสะอาด ปราศจาก        

ฝุนละออง หยากไย ใยแมงมุม คราบสกปรก และริ้วรอยตาง ๆ หากมีการเคลื่อนยายออกจากที่ตั้งเดิม ให

นํากลับเขาที่เดิมเมื่องานแลวเสร็จ โดยไมเกิดความเสียหายใด ๆ 

4.3.2.2 การทําความสะอาดเกาอ้ี/โซฟา ตามขอกําหนดดังนี้ 

   เกาอ้ี/โซฟาหุมดวยหนัง 

- ใหดูดฝุ นใหทั ่วโซฟา โดยเฉพาะตรงชองวางระหวางเบาะรองนั่ง 

จากนั้นเช็ดใหทั่วดวยผาสะอาดเนื้อนุม ในขณะที่ดูดฝุนใหระวังชิ้นสวนของเครื่องดูดฝุนที่ทําจากพลาสติก 

เพราะอาจจะไปขวนจนหนังเปนรอยได  

- สําหรับรอยเปอนจางๆ ใหใชผาชุบนํ้าสบูบิดหมาดเช็ดตรงบริเวณ

เปอน สบูที่ใชตองเปนผลิตภัณฑธรรมชาติที่มีความออนโยนและไมประกอบดวยสารโซเดียมลอริลซัลเฟต

หรือสารอื่นๆ ที่ออกฤทธิ์รุนแรง และลองหยดสบูหยดเล็กๆ ตรงบริเวณของโซฟาที่มองไมเห็นจากดานหนา

เพื่อทดสอบดูวาใชไดหรือไม อยาถูแรงเกินไปเพราะจะเปนการกดฝุนใหฝงแนนลงบนหนังมากกวาเดิม ใหถู

เบาๆ และซักนํ้าบอยๆ บิดนํ้าออกเพ่ือที่ผาจะไดไมเปยกชุมเกินไป เช็ดสลับกับผาสะอาดแหงๆ เพื่อเช็ดฝุนที่

ไมไดเกาะแนน พื้นผิวของโซฟาหนังจะไดยังแหงอยู  

- สําหรับคราบเป อนหนัก ใหใชนํ ้ายาทําความสะอาดเครื ่องหนัง

โดยเฉพาะ แบบ Wax เช็ดเฉพาะบริเวณที่เปอนและเช็ดออกโดยทันท ี 

- หากมีคราบเชื้อรา หรือเห็ดราขึ้น ใหสเปรยนํ้าสมสายชูผสมนํ้าฤทธิ์

เจือจางลงไปบางๆ พยายามใชนํ้าสมสายชูใหนอยท่ีสุดและรีบเช็ดเพื่อที่โซฟาจะไดไมเปยกชุมเกินไป 

- หลังจากขจัดคราบเปอนขางตนแลว ใหใชนํ้ายาเคลือบหนังเช็ดใหทั่ว 

และใชผาแหงเช็ดอีกครั้งหนึ่ง 
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4.3.2.3 การทําความสะอาดฝาผนัง และฝาเพดาน 

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

มุม คราบสกปรกหรือรอยตาง ๆ และไมมีเศษผงติดคางอยูบนพื้นหอง การทําความสะอาดในขอนี้ใหรวมถึง

ประตู หนาตาง และขอบประตูดวย 

4.3.2.4 การทําความสะอาดกระจก 

 ใหเช็ดกระจกดวยนํ้ายาเช็ดกระจก หรือลางดวยนํ้าสบูออน แลวลาง      

ดวยนํ้า และเช็ดใหแหง ใหกระจกใสสะอาดปราศจากคราบสกปรก ตําหนิ หรือรอยสัมผัส และหามใชผงขัด

ในการทําความสะอาดกระจก การทําความสะอาดตองรวมถึงขอบกระจกดวย 

4.3.2.5 การทําความสะอาดระเบียง ชั้น 1-7 โดยรอบอาคาร 

ใหกวาดฝุนผงตามพื้น และผนังโดยรอบบริเวณใหสะอาด และนําไปทิ้ง  

ณ จุดที่ผูวาจางกําหนด 

4.3.2.6 การทําความสะอาดชั้นหนังสือ 

 นําตัวเลมออกมาเช็ดฝุนละออง หยากไย และคราบสกปรก และใหทํา

ดวยความระมัดระวัง หากมีการถอดมาทําความสะอาด เมื่องานเสร็จใหประกอบเขาที่เดิม โดยไมกอใหเกิด

ความเสียหายใด ๆ ทั้งนี้ ไมใหใชผาเปยกนํ้าในการเช็ดชั้นหนังสือโดยเด็ดขาด 

4.3.2.7 การขัดเงาบริเวณที่เปนโลหะ 

 สวนประกอบใด ๆ ในอาคารที่เปนโลหะใหดูแลรักษาใหเปนเงางามอยู

เสมอ และไมมีคราบสนิมจับ 

4.3.3 ขอกําหนดเกี่ยวกับการอบรมและการคัดแยกขยะ 

   4.3.3.1  ผูรับจางตองจัดใหมีการอบรมพนักงานทําความสะอาด ทุก ๆ 2 เดือน 

ในหัวขออยางนอย ดังนี้ 

- การปฏิบัติงาน และการใชอุปกรณทําความสะอาด 

- การซอมแผนฉุกเฉินและเทคนิคการแกไขปญหาการรั่วไหลของวตัถุ

อันตราย  

- การคัดแยกขยะ  

   4.3.3.2  หัวหนาพนักงานตองควบคุมใหพนักงานจัดเก็บและคัดแยกขยะ ตาม

ประเภทที่สํานักหอสมุดกลางกําหนด โดยตองชั่งปริมาณนํ้าหนักขยะตามประเภท และรายงานผลใหสํานัก

หอสมุดกลางทราบเปนรายเดือนทุกเดือน 

 ในกรณีท่ีรายละเอียดนี้มิไดกําหนดรายละเอียดการทํางานไว ใหผูรับจางดําเนินการทํา

ความสะอาดตามสภาพของงาน หรืองานอื่น ๆ ตามคําสั่งของผูวาจาง 
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4.4 อุปกรณเครื่องมือ เครื่องใชในการทําความสะอาด  

4.4.1 นํ้ายา หรือสารเคมี หรือวัสดุสิ่งของที่จําเปนเกี่ยวกับการทําความสะอาด เปนหนาที่ของ

ผูรับจางทั้งสิ้นที่จะตองจัดหามาใหครบ นํ้ายาที่ใชตองเปนผลิตภัณฑทีม่ีเลขที่ใบรับแจงวัตถุอันตราย และไดรับ

การรับรองผลิตภัณฑที่เปนมิตรกับสิ่งแวดลอม (ยกเวน ประเภทผลิตภัณฑที่ไมมีการรับรองในประเทศไทย)         

ใหเพียงพอตอการใชงานอยางนอย ดังนี้ 

- ผงซักฟอกหรือนํ้ายาซักผา (ไดรับการรับรองมาตรฐานฉลากเขียว) 

- ผลิตภัณฑทําความสะอาดพื้น (ไดรับการรับรองมาตรฐานฉลากเขียว) 

- ผลิตภัณฑทําความสะอาดหองนํ้า (ไดรับการรับรองมาตรฐานฉลากเขียว) 

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

- นํ้ายาเช็ดกระจก  

- นํ้ายาดันฝุน 

- นํ้ายาเคลือบเงาพื้น 

- นํ้ายาลอกแว็กซ 

- นํ้ายาทําความสะอาด และเคลือบเงาสแตนเลส 

- สเปรยปรับอากาศ 

- นํ้ายาทําความสะอาดและเคลือบผิวเครื่องหนัง  

- นํ้ายาฆาเชื้อสําหรับเฟอรนิเจอร และพ้ืนผิวทั่วไป  

- แอลกอฮอรลางมือ สําหรับเครื่องจายแอลกอฮอรลางมือในลิฟต 

- เครื่องดูดฝุนพรอมอุปกรณ อยางนอย 1 ชุด 

- อุปกรณอื่นๆ ที่ใชสําหรับการปฏิบัติงานใหตรงตามสัญญาและตรงตามขอบเขต

ของงานวาจางและจะตองมีประจําพรอมใหผู วาจางตรวจสอบวัสดุอุปกรณ

ทั้งหมดทันทีที่เริ่มปฏิบัติงานตามสัญญาจางเพื่อที่จะทําใหงานดําเนินไปดวย

ความเรียบรอย หากผูวาจางพิจารณาเห็นวาวัสดุอุปกรณไมเพียงพอและคุณภาพ

ไมเหมาะสมอันจะทําใหงานไมสามารถดําเนินไปดวยดีแลว ใหผูวาจางมีสิทธิใน

การสั่งเพิ่มและเปลี่ยนแปลงได โดยที่ผูรับจางตองปฏิบัติตามและจะคิดคาใชจาย

เพิ่มไมได 

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 
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4.4.2 ผูรับจางตองสงเอกสารขอมูลความปลอดภัยของสารเคมี (Safety Data Sheet, 

SDS) ของผลิตภัณฑนํ้ายาทําความสะอาดทุกชนิด และตัวอยางนํ้ายาทําความสะอาดที่ใชในงาน ใหผูวาจาง

กอนเขารับงาน โดยมีปริมาณไมนอยกวาชนิดละ ¼ แกลลอน และใหมารับคืนภายหลังจากหมดสัญญาจางทํา

ความสะอาดแลว ซึ่งผูวาจางจะเก็บตัวอยางนํ้ายาไวตรวจสอบเปรียบเทียบกับนํ้ายาที่นํามาใชตลอดระยะเวลา

การจาง 

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

อุบัติเหตุจากสารเคมี มาไวที่สํานักหอสมุดกลางอยางนอย 1 ชุด เพื่อใหเปนไปตามขอกําหนดดานความ

ปลอดภัยในอาคารสํานักหอสมุดกลาง 

4.4.4 ผูรับจางจัดตองใชแกลลอนบรรจุนํ้ายาทําความสะอาด และขวดแบงนํ้ายาทําความ

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

ชัดเจนทั้งแกลลอนบรรจุนํ้ายาทําความสะอาด และขวดแบงนํ้ายาทําความสะอาดโดยเฉพาะ โดยระบุขอมูล

อยางนอย ดังนี้  

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

สามัญ ซึ่งอาจปรากฎหลายภาษา) สูตรเคมีหรือสูตรโมเลกุล นํ้าหนักโมเลกุล  

ปริมาณสารปนเปอน เปนตน 

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

- วิธีการเก็บรักษา 

- วิธีการปฐมพยาบาลเบื้องตน เมื่อเกิดอุบัติเหต ุ

- ขอมูลผูผลิต 

4.4.5 ผูรับจางจะตองจัดหานํ้ายาลางมือสําหรับหองนํ้า ของผูใชบริการภายในอาคารสํานัก

หอสมุดกลาง ใหเพียงพอตอการใชงาน โดยผูวาจางจะเปนผูจัดเตรียมอุปกรณที่ใชในการบรรจุให 

4.4.6 อุปกรณเครื่องมือในการทําความสะอาดจะตองจัดหามาใหเหมาะสมกับประเภท

พื้นผิวที่ทําความสะอาดและมีจํานวนเพียงพอ รวมทั้งขนยายไดสะดวกไมเกะกะกีดขวางการสัญจรหรือการ

ทํางานของผูวาจาง ทั้งนี้ เครื่องมือนั้นจะตองไดรับความเห็นชอบจากผูวาจางดวย 

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

อุปกรณใหเทาที่ระเบียบขอบังคับของผูวาจางกําหนดไว และไมกอใหเกิดความเสียหายตอผูวาจาง แตทั้งนี้ 

ผูวาจางไมรับผิดชอบตอการสูญหายหรือความเสียหายใด ๆ ที่เกิดขึ้นแกเครื่องมือและวัสดุอุปกรณเหลานั้น

ทั้งสิ้น 

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

สะอาด เครื่องมือและวัสดุอุปกรณทําความสะอาด ในพื้นท่ีที่ผูวาจางกําหนด  
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4.4.9 ผูรับจางจะตองจัดหาถุงขยะสีดําขนาดใหญสําหรับใสขยะไปทิ้ง และจัดหาถุงขยะ      

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

ใหเพียงพอตอการใชงาน และนําไปทิ้งใหถูกตองตามที่ผูวาจางกําหนด 

4.5 การยินยอม 

ผูรับจางจะตองยินยอมใหเจาหนาที่ผูรับผิดชอบของผูวาจางควบคุม และสั่งงานการทําความ

สะอาด และงานพิเศษอันเก่ียวกับการทําความสะอาด และการจัดสถานที่ไดตามสมควร 

4.6 การสงพนักงานเขาทําความสะอาด 

ใหผูรับจางปฏิบัติ ดังนี้ 

4.6.1 ผูรับจางตองจัดสงพนักงานรวมทั้งหมด จํานวน 11 คน โดยมีขอกําหนด ดังนี ้

-  หัวหนาแมบาน จํานวน 1 คน ซึ ่งตองเปนคนไทย และสามารถสื ่อสารกับ

พนักงานของผูรับจางได มีอายุไมเกิน 55 ปบริบูรณ 

-  พนักงาน จํานวน 10 คน ตองมีพนักงานชาย จํานวนอยางนอย 1 คน มีอายุไม

เกิน 60 ปบริบูรณ หากเปนแรงงานตางดาว ตองมีเอกสารอนุญาตการทํางาน

ถูกตองตามกฎหมาย และสามารถสื่อสารภาษาไทยได  

 หมายเหตุ หากมีคุณสมบัติไมตรงตามกําหนดขางตนตองไดรับความยินยอมจาก

ผูวาจางกอนเทานั้น 

4.6.2 พนักงานที่ผูวาจางจัดสงมานั้นตองเปนผูที่มีสุขภาพแข็งแรง มีความประพฤติที่ดี      

มีความซื่อสัตยสุจริต และผานการฝกอบรมจากผูรับจางมาเรียบรอยแลว  

4.6.3 จัดทําประวัติของพนักงานประจําโดยละเอียด พรอมดวยรูปถาย 2 ใบ และ

ใบรับรองแพทยซึ่งระบุวาไมติดสารเสพติดและเปนโรคติดตอรายแรง สงใหผูวาจางกอนเขามาปฏิบัติงาน        

ไมนอยกวา 3 วันทําการ 

4.6.4 ในกรณีที่มีการสงพนักงานทดแทนเขามาทํางาน  ผูรับจางตองแจงรายชื่อลวงหนา 

และใหนําสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของพนักงานมาพรอมการเขาปฏิบัติงาน และตองมีอายุไมเกิน 65 ป

บริบูรณ 

4.6.5 ในกรณีที่มีการปรับเปลี่ยนพนักงานประจํา เขามาทดแทนพนักงานเดิม ผูรับจาง

ตองปฏิบัติตามขอ 4.6.2 กอนเขามาปฏิบัติงานทุกครั้ง 

4.6.6 พนักงานทุกคนตองอยูในเครื่องแบบที่เปนมาตรฐานเดียวกัน ติดปายชื่อประจําตัวที่

มีรูปถายหนาตรง พรอมทั้งแสดงชื่อ-นามสกุล ที่อกเสื้อดานขวาใหเดนชัด หรือตามท่ีผูวาจางเห็นสมควร 

4.6.7 ไมอนุญาตใหพนักงานหรือผูที่ไมมีสวนเกี่ยวของกับการทําความสะอาดอาคาร เขามา

ในอาคารสํานักหอสมุดกลาง 

4.6.8 ขณะปฏิบัติงานใหสํารวมกิริยาวาจา ไมสงเสียงดัง และกระทําการใดที่เปนการ

รบกวนผูใชบริการ 
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4.6.9 ไมสูบบุหรี่ หรือสิ่งเสพติดใด ๆ ภายในอาคาร 

4.6.10 ไมนําหนังสือ วัสดุตาง ๆ ที่เปนทรัพยสินของทางราชการออกนอกอาคาร 

4.6.11 หามนําทรัพยสินของเจาหนาที่หรือผูใชบริการ มาครอบครองเปนของตนเอง หาก 

ผูวาจางพบการกระทําผิด จะดําเนินคดีตามกฎหมายฐานลักทรัพย 

4.6.12 เมื ่อจะออกจากอาคาร หากประตูตรวจจับสัญญาณแจงเตือนตองยินยอมให

เจาหนาที่ตรวจสิ่งของที่นําจะออกทุกครั้ง 

4.7 การรับผิดชอบ 

4.7.1 ผู ร ับจางจะตองรับผิดชอบตอความชํารุดเสียหายในทรัพยสินของผู ว าจางอัน

เนื่องมาจากการกระทําของผูรับจาง หรือพนักงานของผูรับจาง 

4.7.2 กอนเริ่มทําความสะอาดทุกครั้งตองแจงสิ่งชํารุดเสียหาย (ถามี) ของสถานที่ทําความ

สะอาดนั้นตอเจาหนาที่ผูควบคุมกอน มิฉะนั้นจะถือวาความชํารุดเสียหายนั้นเกิดจากเจาหนาที่ของผูรับจาง 

ซึ่งจะตองรับผิดชอบชดใชคาเสียหายใหแกผูวาจาง 

4.7.3 ในกรณีที่มีพัสดุภายในอาคารสูญหาย และสามารถพิสูจนไดวาเปนการกระทําของ

พนักงานของผูรับจาง ผูรับจางจะตองยินยอมชดใชคาพัสดุนั้น ๆ ทุกกรณ ี

4.8 จํานวนพนักงาน และกําหนดเวลาทําความสะอาด 

4.8.1 จํานวนพนักงานทําความสะอาดประจําวัน 

(1) วันจันทร ถึงวันศุกร  ตองมีพนักงานจํานวน 11 คน/วัน โดยปฏิบัติงานคนละ       

8 ชั่วโมง (ไมนับรวมเวลาพัก) 

-   เวลา 06.00 - 15.30 น. ตองมีพนักงาน จํานวน 9 คน (รวมหัวหนา

พนักงาน) โดยใหมีพนักงานประจําชั้น 1, 2, 3, 4, 5, 6, 7 (พักชวงเชา เวลา 

9.00 - 9.30 น. และพักกลางวัน เวลา 12.00 - 13.00 ชม.) 

-   เวลา 11.00 - 20.00 น. ตองมีพนักงาน จํานวน 2 คน (ชาย 1 คน, หญิง  

1 คน) (พักกลางวัน 1 ชม.)  

รวมพนักงานจํานวน 11 คน ตองมีหัวหนาพนักงานรวมอยูดวย 1 คน 

(2) วันเสาร มีพนักงานจํานวน 6 คน/วัน โดยปฏิบัติงานคนละ 8 ชั่วโมง (ไมนับ

รวมเวลาพัก) ปฏิบัติงานตั้งแตเวลา 8.00 - 17.00 น. (พักกลางวัน 1 ชม.) ตองมี

หัวหนาหรือผูทํางานแทนหัวหนารวมอยูดวย 1 คน 

(3) วันอาทิตย มีพนักงานจํานวน 5 คน/วัน โดยปฏิบัติงานคนละ 8 ชั่วโมง (ไมนับ

รวมเวลาพัก) ปฏิบัติงานตั้งแตเวลา 8.00 - 17.00 น. (พักกลางวัน 1 ชม.) ตองมี

หัวหนาหรือผูทํางานแทนหัวหนารวมอยูดวย 1 คน 
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(4) ชวงเปดบริการ 24 ชม. วันจันทร – วันศุกร  (จํานวน 54 วัน) ผูรับจางตองจัด

ใหมีพนักงานทําความสะอาดตั้งแตเวลา 20.00 - 22.00 น. จํานวนวันละ 2 

คน โดยผู รับจางตองเปนผูรับผิดชอบคาลวงเวลาใหกับพนักงานทําความ

สะอาด 

หมายเหตุ  

- ในกรณีที่สํานักหอสมุดกลางปดบริการในวันเสาร หรือวันอาทิตย และชวงปด

ภาคการศึกษา ใหผู รับจางสงพนักงานมาทํางานในวันเสาร หรือวันอาทิตย 

จํานวน 11 คน และในวันจันทร - ศุกร ใหปรับเปลี่ยนเวลาเขาปฏิบัติงานตาม

คําสั่งของผูวาจาง แตไมเกินเวลาทํางานตามกฎหมายแรงงาน (8 ชั่วโมง) 

   

4.8.2 การทําความสะอาดในวันหยุดนักขัตฤกษประจําป 

ในวันหยุดนักขัตฤกษและวันหยุดชดเชยประจําป ใหพนักงานทําความสะอาดมา

ปฏิบัติงาน จํานวน 11 คน/วัน โดยปฏิบัติงานคนละ 8 ชั่วโมง ตั้งแตเวลา 8.00 น. - 17.00 น. (พักกลางวัน 1 

ชม.) ตามวัน ดังนี้       

(1) วันหยุดราชการกรณีพิเศษ (16 ตุลาคม 2569) 

(2) วันคลายวันสวรรคต พระบาทสมเด็จพระบรมชนกาธิเบศร มหาภูมิพลอดุลย

เดชมหาราชบรมนาถบพิตร (13 ตุลาคม 69) 

(3) วันปยะมหาราช (23 ตุลาคม 2569) 

(4) วันพอแหงชาติ (5 ธันวาคม 2569) 

(5) วันหยุดชดชายวันพอแหงชาติ (7 ธันวาคม 2569) 

(6) วันรัฐธรรมนูญ (10 ธันวาคม 2569) 

(7) วันมาฆบูชา (22 กุมภาพันธ 2570) 

(8) วันหยุดชดเชยวันมาฆบูชา (22 กุมภาพันธ 2570) 

(9) วันจักร ี(6 เมษายน 2570) 

(10) วันแรงงาน (1 พฤษภาคม 2570) (เขาปฏิบัติงานเหมือนวันทํางานปกติ) 

(11) วันหยุดชดเชยวันแรงงาน (3 พฤษภาคม 2570) (เขาปฏิบัติงานเหมือนวัน

ทํางานปกติ) 

(12) วันฉัตรมงคล (4 พฤษภาคม 2570) 

(13) วันวิสาขบูชา (20 พฤษภาคม 2570) 

(14) วันเฉลิมพระชนมพรรษาสมเด็จพระนางเจาฯ พระบรมราชินี (3 มิถุนายน 

2570) 
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(15) วันพระบรมราชสมภพ พระบาทสมเด็จพระปรเมนทรรามาธิบดีศรีสินทรม

หาวชิราลงกรณ พระวชิรเกลาเจาอยูหัว (28 กรกฎาคม 2570) 

(16) วันเฉลิมพระชนมพรรษา สมเด็จพระนางเจาสิริกิติ์ พระบรมราชินีนาถ พระ

บรมราชชนนีพนัปหลวง (12 สิงหาคม 2570) 

 

4.9 ขอกําหนดอื่นๆ   

4.9.1 กรณีที่มีเหตุสุดวิสัย หรือมีประกาศตามมติ ครม. หรือประกาศของมหาวิทยาลัย         

ศรีนครินทรวิโรฒ ใหหนวยงานปดทําการชั่วคราวเปนระยะเวลาเกินกวา 3 วันทําการ และไมสามารถให

พนักงานของผูรับจางเขาปฏิบัติงานได สํานักหอสมุดกลางขอสงวนสิทธิเบิกจายคาจางตามจํานวนวันที่เขา

ปฏิบัติงานจริงของงวดนั้นๆ โดยคิดคาจางเฉลี่ยตามจํานวนพนักงานที่ตองเขาปฏิบัติงานจริงของงวดนั้น ๆ  

4.9.2 กรณีท่ีสํานักหอสมุดกลาง ปดทําการจากกรณีกระแสไฟฟาขัดของ หรือกรณีอ่ืนใดที่               

ไมสามารถเปดทําการไดหรือเปดทําการไดไมครบตามเวลาปกติ ใหพิจารณาดังนี ้

- กรณีที่ไมสามารถเปดทําการได และไดรับแจงจากผูวาจางเปนการลวงหนา        

ผูรับจางตองจัดสงพนักงานมาทํางานชดเชยภายหลัง ตามที่ผูวาจางกําหนด  

- กรณีที่ไมสามารถเปดทําการไดครบตามเวลาปกติ และผูรับจางไดสงพนักงาน

เขาปฏิบัติงานครบถวนแลว ใหถือวาผูรับจางไดเขาปฏิบัติงานตามวันดังกลาว

ครบถวนสมบูรณแลว 

4.9.3 กรณีที ่ม ีประกาศตามมติคณะรัฐมนตรี ใหม ีว ันหยุดพิเศษเพิ ่มเต ิม ส ํานัก

หอสมุดกลาง กําหนดใหผูรับจางไดหยุดในวันดังกลาว และใหมาปฏิบัติงานชดเชยภายหลังตามที่ผูวาจาง

กําหนด 

4.9.4 ผูรับจางตองควบคุมงานใหเปนไปตามขอกําหนดตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ และ

ขอบังคับที่เก่ียวของกับคุณภาพการใหบริการการจัดการสิ่งแวดลอมภายใน และภายนอกมหาวิทยาลัย และ

ขอตกลงดานสิ่งแวดลอมของสํานักหอสมุดกลาง ตามที่ผูวาจางกําหนด 

4.9.5 ผูรับจางจะตองใหพนักงานทุกคนสแกนลายนิ้วมือ และลงลายมือชื่อปฏิบัติงานทั้ง

เวลามา - กลับในการปฏิบัติงานของวัน ตามทีผู่วาจางกําหนด 

4.9.6 ผูรับจางและพนักงานของผูรับจางตองปฏิบัติตามพระราชบัญญัติคุมครองขอมูล

สวนบุคคล พ.ศ. 2562 (PDPA) 

4.9.7 พนักงานของผูรับจางหามออกภายนอกมหาวิทยาลัยในเวลาปฏิบัติงาน ยกเวน เกิด

เหตุการณเรงดวนโดยตองไดรับอนุญาตจากผูวาจาง และตองมีหลักฐานมาแสดงทุกครั้ง 

4.9.8 ถาพนักงานของผูรับจางคนใดไมตั้งใจปฏิบัติงาน ขัดคําสั่ง หรือฝาฝนระเบียบของ 

ผูวาจาง หรือมีพฤติกรรมสอทุจริต แสดงกิริยาวาจาไมสุภาพ ผูรับจางจะตองยินยอมเปลี่ยนพนักงานคนนั้น

ออกตามคําสั่งของผูวาจาง และตองไมใหพนักงานผูนั้นกลับมาปฏิบัติงานในพื้นที่ของผูวาจางเด็ดขาด 
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4.9.9 การใชยานพาหนะภายในมหาวิทยาลัย ผูรับจางจะตองปฏิบัติตามระเบียบหรือตาม

คําสั่งของมหาวิทยาลัยอยางเครงครัด 

4.9.10 ผูรับจางจะตองจัดการแกไขปญหาเบื้องตนที่เกิดข้ึนหนางาน พรอมรายงานปญหาที่

เกิดข้ึนและหาแนวทางปฏิบัติที่สามารถเพ่ิมประสิทธิภาพการปฏิบัติไดดียิ่งขึ้น 

4.9.11 กรณีที่มีงานเรงดวน ผูรับจางตองวิเคราะหปญหาและวางแผนจัดเตรียมพนักงาน

เพื่อใหความรวมมือกับผูวาจาง พรอมกําหนดวัน เวลา ในการใหบริการงานนั้น 

4.9.12 ผูรับจางยินยอมที่จะปฏิบัติตามขอกําหนดกฎเกณฑหรือระเบียบในการปฏิบัติงานที่

อาจจะกําหนดขึ้นเพิ่มเติมในภายหลัง อันเกี่ยวกับการดูแลรักษาความสะอาดอาคารตามสัญญาจางนี้ หรือ

นโยบายของผูวาจาง 

 

5. กําหนดเวลาจางบริการ 

ระยะเวลาบริการตั้งแตวันที่ 1 ตุลาคม 2569 ถึงวันที่ 30 กันยายน 2570 จํานวน 12 เดือน 

 

6. หลักเกณฑในการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอ 

การพิจารณาผลการยื่นขอเสนอสําหรับการประกวดราคาจางฯ ครั้งนี้ สํานักหอสมุดกลางจะ

พิจารณาตัดสินโดยใชหลักเกณฑราคา โดยพิจารณาจากราคารวมเปนเกณฑ 

 

7. วงเงินงบประมาณ/ราคากลาง 

วงเงินงบประมาณ เปนเงิน 2,000,000.00 บาท (สองลานบาทถวน)  

วงเงินราคากลาง  เปนเงิน 1,983,000.00 บาท (หนึ่งลานเกาแสนแปดหมื่นสามพันบาทถวน) 

 

8. งวดงานและการจายเงิน 

สํานักหอสมุดกลางจะแบงการชําระคาจางเหมาบริการทําความสะอาดอาคารสํานักหอสมุดกลาง 

ออกเปน 12 งวด งวดละ 1 เดือน งวดละเทาๆ กัน และจะชําระเมื่อผูรับจางไดปฏิบัติงานเปนไปตาม

ขอบเขตของงานที่กําหนดในแตละเดือน และสํานักหอสมุดกลาง ไดตรวจรับมอบงานจางไวเรียบรอยแลว 

 

9. อัตราคาปรับ 

9.1 ในกรณีพนักงานของผูรับจางไมมาปฏิบัติงาน หรือมาปฏิบัติงานไมครบจํานวนตามที่กําหนดไว 

หรือมาแตไมปฏิบัติงานตามรายละเอียดและเงื่อนไขแนบทายสัญญา ผูวาจางจะคิดคาปรับตามสัญญา ตาม

อัตราคาแรงขั้นตํ่าตอคนตอวันที่ใชบังคับในเขตกรุงเทพมหานครในวันนั้น และคิดคาปรับเปนรายวัน ใน

อัตรารอยละ 0.10 ของคาจางทั้งหมดตามสัญญา นับตั้งแตวันที่ไมมีพนักงานมาปฏิบัติงานหรือมาปฏิบัติงาน 

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



 - 19 -

9.2 ในกรณีที่ผูรับจางปฏิบัติงานไดไมครบถวน หรือไมเปนไปตามที่ขอบเขตของงานกําหนดไว 

ผูวาจางจะคิดคาปรับตามสัญญา เปนรายวัน ในอัตรารอยละ 0.10 ของคาจางทั้งหมดตามสัญญา นับตั้งแต

วันที่ผูรับจางปฏิบัติงานไดไมครบถวน หรือไมเปนไปตามที่ขอบเขตของงานกําหนดไว จนถึงวันที่ผูรับจาง

ปฏิบัติงานใหเปนไปตามที่กําหนดไวครบถวนแลว 

9.3 กรณีท่ีผูรับจางนํางานที่รับจางไปจางชวงใหผูอื่นทําอีกทอดหนึ่งโดยไมไดรับอนุญาต ผูวาจาง

จะกําหนดคาปรับสําหรับการฝาฝนดังกลาวเปนจํานวนรอยละ 10.00 ของวงเงินของงานจางชวงนั้น 

 

_______________________________________ 
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