
รายละเอียดขอบเขตงาน  (TOR) 
การจ้างเหมาบริการต าแหน่งแม่บ้าน 

โรงเรียนก้างปลาวิทยาคม 
............................. 

 
รายละเอียดของงานที่ผู้รับจ้างต้องท าความสะอาด 
1. การท าความสะอาดรายวัน 

1. เวลาปฏิบัติงานเริ่มตั้งแต่ เวลา 07.00 น. – 17.00 น. 
2. กวาดพื้นและถูพ้ืนด้วยม๊อบ ขัดเคลือบเงาในจุดที่จ าเป็น 
3. ปัดฝุ่นละออง และเช็ดโต๊ะ เก้าอ้ีท างาน โต๊ะเก้าอ้ีพิมพ์ดีด ชุดรับแขก ตู้เอกสาร และเครื่องใช้

ส านักงาน แล้วจัดให้เป็นระเบียบ 
4. เทตะกร้า รวบรวมเก็บเศษขยะลงถุงให้เรียนร้อยก่อนน าขยะไปทิ้งยังท่ีผู้ว่าจ้างจัดหาไว้ให้ 
5. เช็ดกระจกบริเวณท่ีอยู่ใกล้การสัมผัสทุกแห่ง 
6. เช็ดท าความสะอาดเครื่องโทรทัศน์ด้วยน้ ายาฆ่าเชื้อ 
7. ท าความสะอาดห้องโถง และท่ีนั่งพัก แผ่นป้ายแสดงชื่อหน้าห้องท างานต่างๆ 
8. ท าความสะอาดทางเดิน ประตูทางเข้า – ออก ส านักงานให้สะอาดตลอดทั้งวัน 
9. ท าความสะอาดทางข้ึนและราวบันได 
10. ท าความสะอาดห้องน้ าด้วยการขัดถู ล้างห้องน้ า เครื่องสุขภัณฑ์ที่ประจ าในห้องน้ า 
11. ท าความสะอาดอ่ืนๆ และแก้ปัญหาเฉพาะหน้าในเวลาท างาน 
12. รายงานสิ่งของช ารุดเสียหายที่เกิดข้ึนโดยด่วน 
13. ปิดไฟฟ้า น้ าประปา ปิดพัดลม เครื่องปรับอากาศ ถอดปลั๊กเครื่องใช้ส านักงานที่ใช้ไฟฟ้า    

ทุกเครื่อง และตรวจตราความเรียบร้อยก่อนออกจากส านักงานหรือตัวอาคาร 
14. ท าความสะอาดหน้าบันได 
15. ท าความสะอาดโคมไฟ หลอดไฟ และช่องไฟ 
16. ท าความสะอาดเฟอร์นิเจอร์ เครื่องตกแต่งต่างๆ ให้สะอาดเรียบร้อย สวยงาม 
17. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามค าสั่งของผู้ว่าจ้างตามความเหมาะสม 

1. เงื่อนไขเฉพาะ 
    
  1. ผู้รับจ้างต้องจัดท าประวัติของพนักงานโดยการจัดส่ง ส าเนาทะเบียนบ้าน ส าเนาบัตรประชาชน 
ให้กับหัวหน้างานบุคคลากรโรงเรียนก้างปลาวิทยาคม ในวันเริ่มงานท าความสะอาด   
  2. ทุกวันที่มีการปฏิบัติงาน ให้หัวหน้าพนักงาน น าส่งเอกสารการลงเวลาการปฏิบัติงาน         
ท าความสะอาดของพนักงานทุกคนให้กับคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ในเวลา 08.30 น. เพ่ือตรวจสอบ           
การลงเวลาการปฏิบัติงานของพนักงาน และน าส่งเอกสารการลงเวลาการเลิกปฏิบัติงาน ท าความสะอาด              
ของพนักงานทุกคนให้กับคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ หลังเวลา 17.00 น.  
  3. ในกรณีที่มีการสับเปลี่ยนหรือทดแทนพนักงานท าความสะอาด ให้ผู้รับจ้างแจ้งรายชื่อ     
พร้อมประวัติของพนักงานดังกล่าว ให้ทราบล่วงหน้าอย่างน้อย 1 วัน 



  4. ผู้รับจ้างต้องรับผิดชอบและยินยอมชดใช้ค่าเสียหายหรือซ่อมแซมทรัพย์สินของโรงเรียน
ก้างปลาวิทยาคม ที่เกิดความเสียหายหรือสูญหายขึ้น โดยการกระท า ของผู้รับจ้างหรือพนักงานของผู้รับจ้างตาม
ความเป็นจริงทุกกรณี  
  5.  ถ้ ามีการขาดงานโดยไม่มีผู้ ทดแทนเกินรวมกัน  5  ครั้ ง  ในรอบเดือนการท างาน                  
ถือว่าการท างานในรอบเดือนนั้น  ไม่สามารถท างานได้ครบถ้วนตามสัญญา ต้องถูกหักค่าปรับตามสัญญาจ้างท า
ความสะอาดในอัตรา ร้อยละ 0.10 ของค่าจ้างทั้งหมด  

 6.  ในกรณีที่มีเหตุจ าเป็นเร่งด่วน  โรงเรียนก้างปลาวิทยาคม ทรงไว้ซึ่งสิทธิที่จะเรียกพนักงานของ 
ผู้รับจ้าง มาปฏิบัติงานเป็นกรณีพิเศษนอกเหนือจากการปฏิบัติงานประจ าได้ค่าเสียหายตามกฎหมายทางแพ่งและ
ทางอาญา 
 
 
 
 

 
(ลงชื่อ) ……………………......................……………. ผู้ว่าจ้าง     (ลงชื่อ) ………………...........……....……………. ผู้รับจ้าง 
        (………………………………........................)                (..................………………………………..) 

 

 

(ลงชื่อ) ……………………......................…………… พยาน        (ลงชื่อ) ……………...............……………………. พยาน 
        (…….........................………………………..)               (.......................………………………………) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 


