
ร่าง 
ขอบเขตของงาน (Terms of Reference : TOR) 

ในการประกวดราคาจ้างเหมาบริการทําความสะอาด รวมทั้งดูแลต้นไม้  
สนามหญ้า และสวนหย่อมของสํานักงานฯ 

 
๑. ความเป็นมา 
 สํานักงานคณะกรรมการพัฒนาการเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ เลขที่ ๙๖๒ ถนนกรุงเกษม 
แขวงวัดโสมนัส เขตป้อมปราบศัตรูพ่าย กรุงเทพมหานคร มีอาคารที่ทําการ พื้นที่ทํางาน ต้นไม้ สนามหญ้า 
และสวนหย่อมที่ต้องได้รับการดูแลรักษาและทําความสะอาดให้เรียบร้อย เพื่อให้สํานักงานคณะกรรมการ
พัฒนาการเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ เป็นหน่วยงานที่มีพื้นที่สะอาดเรียบร้อย มีทัศนียภาพที่สวยงาม 
ร่มรื่น เหมาะสมกับเป็นสถานที่ราชการ 

๒. วัตถุประสงค์ 
เพ่ือให้อาคารและสถานที่ของสํานักงานคณะกรรมการพัฒนาการเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ ได้รับการ

ดูแลและบํารุงรักษาให้มีความสะอาด เรียบร้อย แลดูสวยงาม เอ้ือต่อบรรยากาศในการปฏิบัติราชการ 

๓. คุณสมบัตขิองผู้เสนอราคา 
๓.๑ ผู้ประสงค์จะเสนอราคาต้องเป็นนิติบุคคลผู้มีอาชีพรับจ้างงานที่ประกวดราคาจ้างด้วยวิธีการทาง

อิเล็กทรอนิกส์ดังกล่าว 
๓.๒ ผู้ประสงค์จะเสนอราคาต้องไม่เป็นผู้ถูกระบุช่ือไว้ในบัญชีรายช่ือผู้ท้ิงงานของทางราชการและได้แจ้ง

เวียนช่ือแล้ว หรือไม่เป็นผู้ท่ีได้รับผลของการสั่งให้นิติบุคคลหรือบุคคลอ่ืนเป็นผู้ท้ิงงานตามระเบียบของทางราชการ 
๓.๓ ผู้ประสงค์จะเสนอราคาต้องไม่เป็นผู้มีผลประโยชน์ร่วมกันกับผู้ประสงค์จะเสนอราคารายอ่ืน และ/หรือ 

ต้องไม่เป็นผู้มีผลประโยชน์ร่วมกันกับผู้ให้บริการตลาดกลางอิเล็กทรอนิกส์ ณ วันประกาศประกวดราคาจ้างด้วย
วิธีการอิเล็กทรอนิกส์ หรือไม่เป็นผู้กระทําการอันเป็นการขัดขวางการแข่งขันราคาอย่างเป็นธรรมในการประกวด
ราคาจ้างครั้งนี้ 

๓.๔ ผู้ประสงค์จะเสนอราคาต้องไม่เป็นผู้ได้รับเอกสิทธ์ิหรือความคุ้มกัน ซ่ึงอาจปฏิเสธไม่ยอมขึ้นศาลไทย 
เว้นแต่รัฐบาลของผู้ประสงค์จะเสนอราคาได้มีคําสั่งให้สละสิทธ์ิและความคุ้มกันเช่นว่านั้น  
   ๓.๕ ผู้ประสงค์จะเสนอราคาต้องไม่เป็นผู้ท่ีถูกระบุช่ือว่าเป็นคู่สัญญาท่ีไม่ได้แสดงบัญชีรายรับรายจ่าย 
หรือแสดงบัญชีรายรับรายจ่ายไม่ถูกต้องครบถ้วนในสาระสําคัญตามประกาศคณะกรรมการป้องกันและปราบปราม
การทุจริตแห่งชาติ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการจัดทําและแสดงบัญชีรายการรับจ่ายของโครงการที่บุคคลหรือ 
นิติบุคคลเป็นคู่สัญญากับหน่วยงานของรัฐ พ.ศ. ๒๕๕๔ (แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๕๔ และ (ฉบับที่ ๓) 
พ.ศ. ๒๕๕๕) 
 ๓.๖ ผู้ประสงค์จะเสนอราคาต้องเป็นนิติบุคคลที่ได้ลงทะเบียนในระบบอิเล็กทรอนิกส์ของกรมบัญชีกลาง 
ท่ีเว็บไซต์ศูนย์ข้อมูลจัดซ้ือจัดจ้างภาครัฐ  

 ทั้งน้ี ผู้ประสงค์จะเสนอราคาท่ีได้รับการคัดเลือก และหากมีการทําสัญญาซ่ึงมีมูลค่าต้ังแต่ 
๕๐๐,๐๐๐.๐๐ บาท (ห้าแสนบาท) ขึ้นไปกับสํานักงานคณะกรรมการพัฒนาการเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ  
ให้รับจ่ายเงินผ่านบัญชีธนาคาร เว้นแต่การจ่ายเงินแต่ละครั้งซ่ึงมีมูลค่าไม่เกินสามหม่ืนบาท สามารถจ่ายเป็นเงินสดได้
และให้จัดทําบัญชีแสดงรายรับรายจ่ายย่ืนต่อกรมสรรพากร และปฏิบัติตามประกาศคณะกรรมการป้องกันและ
ปราบปรามการทุจริตแห่งชาติ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการจัดทําและแสดงบัญชีรายการรับจ่ายของโครงการที่
บุคคลหรือนิติบุคคลเป็นคู่สัญญากับหน่วยงานของรัฐ พ.ศ. ๒๕๕๔ (แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๕๔ และ 
(ฉบับที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๕๕) 



-๒- 

 
 ๓.๗ ผู้ประสงค์จะเสนอราคาต้องลงทะเบียนผู้ค้ากับภาครัฐในระบบอิเล็กทรอนิกส์ ตามขั้นตอนและ
วิธีการที่กรมบัญชีกลางกําหนด และย่ืนหลักฐานแบบการลงทะเบียนในวันย่ืนเอกสารประกวดราคาด้วย 

๔. รูปแบบรายการรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ  
   ตามรายละเอียดและเงื่อนไขการจ้างเหมาทําความสะอาดแนบท้ายน้ี 

๕. ระยะเวลาดําเนินงาน 
  ระยะเวลา ๑๒ เดือน (ต้ังแต่วันท่ี ๑ ตุลาคม ๒๕๕๖ ถึงวันที่ ๓๐ กันยายน ๒๕๕๗) 

๖. ระยะเวลาการส่งมอบ   
   ส่งมอบงานเป็นงวด งวดละ ๑ เดือน จํานวน ๑๒ งวด  

๗. วงเงินงบประมาณ 
  วงเงินงบประมาณในการประกวดราคาครั้งนี้รวมเป็นเงินทั้งสิ้น ๒,๕๐๐,๐๐๐.๐๐ บาท (สองล้านห้าแสน
บาทถ้วน) ซ่ึงเป็นราคาที่รวมภาษีมูลค่าเพ่ิมร้อยละ ๗ ไว้ด้วยแล้ว  
  ในการเสนอราคาผู้เสนอราคาต้องเสนอราคาขั้นตํ่า (Minimum Bid) ไม่น้อยกว่าครั้งละ ๕,๐๐๐.๐๐ บาท 
จากราคาสูงสุดของการประกวดราคาจ้างฯ และการเสนอราคาครั้งถัดๆ ไป ต้องเสนอลดราคาคร้ังละไม่น้อยกว่า 
๕,๐๐๐.๐๐ บาท จากราคาครั้งสุดท้ายที่เสนอลดแล้ว 

๘. สถานท่ีติดต่อ 

  สถานท่ีติดต่อเพ่ือขอทราบข้อมูลเพ่ิมเติม เสนอแนะวิจารณ์ หรือแสดงความคิดเห็นอย่างเป็นลายลักษณ์
อักษรมายังหน่วยงานโดยเปิดเผยตัว โดยสามารถส่งตรงมาทางช่องทางการสื่อสาร ได้ดังต่อไปนี้ 
  ๘.๑ ทางไปรษณีย์ ส่งถึงประธานคณะกรรมการกําหนดร่างขอบเขตของงาน (Terms of Reference : TOR) 
และร่างเอกสารการประกวดราคา ในการประกวดราคาจ้างเหมาบริการทําความสะอาด รวมท้ังดูแลต้นไม้ สนามหญ้า 
และสวนหย่อมของสํานักงานฯ ด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ 
  สํานักงานคณะกรรมการพัฒนาการเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ 
  เลขที่ ๙๖๒ ถนนกรุงเกษม แขวงวัดโสมนัส เขตป้อมปราบศัตรูพ่าย กรุงเทพฯ ๑๐๑๐๐ 

  ๘.๒ โทรศัพท์ : ๐-๒๒๘๐-๔๐๘๕ ต่อ ๑๓๑๐ 

  ๘.๓ โทรสาร : ๐-๒๒๘๑-๓๐๑๕ 

  ๘.๔ ทางเว็บไซต์ : www.nesdb.go.th 

  ๘.๕ E-mail : it-center@nesdb.go.th 
 
 

----------------------------------------------------- 
 



 รายละเอียดการจ้างเหมาบริการทําความสะอาด รวมท้ังดูแลต้นไม ้สนามหญ้า 
และสวนหย่อมของสํานักงานฯ ประจําปีงบประมาณ ๒๕๕๗ 

 
๑.  พ้ืนท่ีท่ีผู้รับจ้างต้องรับผิดชอบทําความสะอาด 

 ๑.๑ อาคารสุริยานุวัตร (พ้ืนท่ีภายในและบริเวณโดยรอบอาคาร) 
 ๑.๒ อาคาร ๑ (ช้ัน ๑, ๓, ๔, ๕) 
 ๑.๓ อาคาร ๒ (ช้ัน ๑, ๒, ๓, ๔, ๕) 
 ๑.๔ อาคาร ๓ (ช้ัน ๒, ๓, ๔, ๕, ๖) 
 ๑.๕ อาคาร ๔ (ช้ัน ๑, ๒, ๓, ๔, ๕, ๖) 
 ๑.๖ อาคาร ๕ (ช้ัน ๑, ๒, ๓, ๔, ๕, ๖, ๗) 
 
หมายเหตุ :- พื้นท่ีท่ีรับผิดชอบและจํานวนพนักงานทําความสะอาด จะมีการเปล่ียนแปลงเมื่อการ 

   ปรับปรุงอาคารแล้วเสร็จ ตามความเหมาะสม และนโยบายของผู้บริหาร 
 
๒. จํานวนพนักงานที่ต้องการทําความสะอาด รวมท้ังดูแลต้นไม้ สนามหญ้า และสวนหย่อม  

สํานักงานฯ จํานวนทั้งส้ิน ๑๔  คน ประกอบด้วย 

 ๒.๑ หัวหน้าพนักงานทําความสะอาด     จํานวน   ๑   คน 
 ๒.๒ พนักงานทําความสะอาด      จํานวน ๑๒   คน 
 ๒.๓ พนักงานดูแลต้นไม้ สนามหญ้า และสวนหย่อม (พนักงานชาย)  จํานวน   ๑   คน 
 
๓.  รายละเอียดในการทําความสะอาดประจําวัน มีรายละเอียดดําเนินการดังนี้ 

๓.๑ ทําความสะอาดภายในและภายนอกห้องผู้บริหาร สํานัก กลุ่มงานต่างๆ รวมทั้งห้องประชุม
และห้องสมุด ให้สะอาดตลอดเวลา 

๓.๒   กวาดและเช็ดพ้ืนด้วยผ้าม๊อบตลอดเวลา 
๓.๓  ทําความสะอาดพ้ืน และบริเวณโดยรอบของทุกอาคารให้สะอาดตลอดวัน 
๓.๔  ดูแลทําความสะอาดห้องน้ําทุกห้อง สุขภัณฑ์ภายในห้องนํ้าให้สะอาดตลอดวัน 
๓.๕ เก็บกวาดเช็ดถูทําความสะอาดพ้ืนระเบียงทางเดินและบันไดทางขึ้น – ลงภายในอาคารและ

ภายนอกอาคารด้วยน้ํายารักษาความสะอาด 
๓.๖ ทําความสะอาด กวาด เช็ด ปัดฝุ่น หยากไย่ โต๊ะ เก้าอ้ี ครุภัณฑ์ต่างๆ ภายในห้องผู้บริหาร

สํานัก กลุ่มงานต่างๆ รวมทั้งห้องประชุม และห้องสมุด 
๓.๗ ดูแลทําความสะอาดห้องนํ้าภายในห้องผู้บริหาร สํานัก กลุ่มงานๆ รวมทั้งห้องประชุม และ

ห้องสมุด 
๓.๘  ทําความสะอาดบริเวณด้านหน้า ระเบียง ราวระเบียง 
๓.๙  ทําความสะอาดภายนอกและภายในลิฟท์ 
๓.๑๐ เช็ดทําความสะอาดฝาผนัง บันได ราวบันได กระจกภายในอาคาร และภายนอกอาคารเท่าที่

สามารถทําได้ตามความเห็นของผู้ว่าจ้าง หรือผู้แทนของผู้ว่าจ้าง 
๓.๑๑ เช็ดทําความสะอาดประตูเปิด-ปิด เข้าออกท้ังด้านในและด้านนอก ด้วยน้ํายาเช็ดกระจกและ

เครื่องมือเช็ดกระจก 



๒ 
 

๓.๑๒  เช็ดกระจกที่มีอยู่ทุกแห่งให้ใสสะอาด 
๓.๑๓ เก็บรวบรวมขยะของห้องผู้บริหาร สํานัก กลุ่มงานต่างๆ นําไปทิ้งรวม ณ สถานที่ที่สํานักงานฯ 

จัดไว้ให้ทุกวัน อย่างสะอาดเรียบร้อย  
๓.๑๔ เช็ดและล้างท่ีเขี่ยบุหรี่ เทตะกร้าขยะ รวบรวมเก็บขยะ นําไปทิ้งรวม ณ สถานท่ีท่ีสํานักงานฯ  

จัดไว้ให้ทุกวัน อย่างสะอาดเรียบร้อย 
๓.๑๕ ดูแลทําความสะอาดห้องนํ้าชาย – หญิงท้ังหมดให้สะอาดอยู่เสมอ พร้อมทั้งดับกลิ่นและฆ่าเช้ือโรค 

ให้สะอาดปราศจากกลิ่น ดูแลใส่กระดาษชําระและสบู่เหลวในห้องน้ําอย่างเพียงพอตลอดเวลา
ที่เจ้าหน้าที่ของสํานักงานฯ ปฏิบัติงาน  

๓.๑๖ ตรวจตราความเรียบร้อยของตัวอาคาร อุปกรณ์ต่างๆ ก่อนออกจากตัวอาคาร และรายงาน
สิ่งของท่ีชํารุดเสียหายท่ีเกิดขึ้นโดยด่วน 

๓.๑๗ รดนํ้า พรวนดินต้นไม้ ท่ีระเบียงด้านหน้าอาคารเป็นประจําทุกวัน อย่างน้อยวันละ ๑ ครั้ง  
หรือตามความเหมาะสมของชนิดต้นไม้ท่ีอยู่บริเวณดังกล่าว รวมท้ังเติมดินและใส่ปุ๋ยเดือนละ 
๒ ครั้ง 

๓.๑๘  ดูแลปิดน้ํา - ไฟฟ้า และตรวจตราความเรียบร้อยก่อนออกจากตัวอาคารเมื่อเสร็จงาน 
๓.๑๙  รายการทําความสะอาดตามข้อ ๓ สําหรับอาคารสุริยานุวัตร ทําความสะอาดอย่างน้อย 

 สัปดาห์ละ ๓ วัน และตามความเหมาะสม 
๓.๒๐  ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่สํานักงานฯ มอบหมาย  

 
๔.  รายการทําความสะอาดประจําสัปดาห์ 

๔.๑ ทําความสะอาด ปัดหยากไย่ ตามเพดาน ฝาผนัง และซอกมุมต่างๆ 
๔.๒ ทําความสะอาดฝาผนัง เช็ดรอยเป้ือนตามฝาผนังด้วยน้ํายา  
๔.๓ ลบรอยเปื้อนตามขอบประตู - หน้าต่าง และสวิทซ์ไฟ 
๔.๔ เช็ดรอยคราบสกปรกตามขอบประตูต่างๆ ของห้องน้ําด้วยน้ํายาที่เหมาะสมกับวัสดุ 
๔.๕ เช็ดทําความสะอาดลูกกรงบันไดของสํานักงานฯ ท้ังหมด 
๔.๖ ดูแลทําความสะอาดแผ่นป้ายช่ือต่างๆ 
๔.๗ ทําความสะอาดกระจกหน้าต่าง บานประตูกระจกทุกบาน และบริเวณท่ีเป็นกระจกภายใน
 อาคารท้ังหมด 
๔.๘ ล้างตะกร้าผง เศษขยะ และภาชนะอ่ืนๆ ที่รองรับผง เศษขยะ 

 
๕.  รายการทําความสะอาดประจําเดือน 

๕.๑ ทําความสะอาดห้องประชุม ประจําทุกเดือน 
๕.๒ ทําความสะอาดดูดฝุ่น พรมในห้องต่าง ๆ พร้อมท้ังเช็ดทําความสะอาดมู่ลี่ ม่านปรับแสง 
 ให้สะอาด 
๕.๓ ปัด กวาด เช็ด ถู ผนัง/ทางเดิน และบันไดหนีไฟ 
๕.๔ เช็ดขอบประตูท่ีทําด้วยไม้ อลูมิเนียม ตลอดจนฝากั้นห้อง 
๕.๕ เช็ดกระจกท้ังหมดภายใน และภายนอกอาคารเท่าที่สามารถจะทําได้ตามความเห็นของ 

      ผู้ว่าจ้าง หรือผู้แทนของผู้ว่าจ้าง 
๕.๖ เช็ดกระจก ปัดหยากไย่ ท้ังภายใน และภายนอกอาคารสํานักงานฯ 



๓ 
 

๕.๗ ขัดเงาส่วนท่ีเป็นโลหะท้ังหมด 
๕.๘ ลอกท่อระบายนํ้าบริเวณรอบอาคารสุริยานุวัตร บริเวณห้องอาหาร และบริเวณโดยรอบ  
 ภายในสํานักงาน ตลอดแนวเก็บเศษขยะต่างๆ ที่ตกลงในท่อให้นํ้าระบายได้ดี 
๕.๙ ดูแลทําความสะอาดกันสาดทุกช้ัน/อาคาร ที่สามารถออกไปทําความสะอาดได้ 
๕.๑๐ ทําความสะอาดหอประชุมสุริยานุวัตร จังหวัดนนทบุรี อย่างน้อยเดือนละครั้ง  

๖.  รายการทําความสะอาดประจําทุก ๓ เดือน 

๖.๑ ทําความสะอาดทุกอาคาร โดยทําการเคลือบเงาพ้ืนท่ีบริเวณอาคารโดยรอบและพ้ืนท่ี 
  ภายในห้องผู้บริหาร สํานัก กลุ่มงานต่างๆ รวมทั้งห้องประชุม และห้องสมุด และ/หรือตาม
  ความเหมาะสม  

๖.๒ ปัดหยากไย่ในท่ีสูงภายนอก และภายในอาคารท่ีอยู่ในความรับผิดชอบ 
๖.๓ ล้างพ้ืน ขัดพ้ืน และเคลือบเงาพ้ืน ด้วยเครื่องขัดพ้ืน โดยใช้นํ้ายาแต่ละชนิดให้เหมาะสมกับ 
 วัสดุพ้ืน 
๖.๔ การทําความสะอาดประจําทุก ๓ เดือน ผู้ว่าจ้างอาจปรับเปลี่ยน ขึ้นอยู่กับความสกปรกของอาคาร 
๖.๕ ล้างห้องน้ําท้ังหมด 

 
๗.  รายการทําความสะอาดประจําทุก ๖ เดือน 

๗.๑ เช็ดทําความสะอาดกระจกท้ังภายในและภายนอกอาคารสูง (อาคาร ๔ และอาคาร ๕)  
   อย่างน้อยปีละ ๑ ครั้ง ตามที่ผู้ว่าจ้างกําหนด 
๗.๒ เช็ดทําความสะอาดโคมไฟส่องสว่าง และหลอดไฟ ตามความเหมาะสม 
๗.๓ ซักพรมห้องประชุมทุก ๖ เดือน/ครั้ง (ห้องประชุมสิปปนนท์  เกตุทัต และอาคารสุริยานุวัตร) 

 
๘.  รายการทําความสะอาดตามท่ีผู้ว่าจ้างเห็นสมควรให้ดําเนินการ 

 ๘.๑ ขัดล้างทําความสะอาดพ้ืนและลงน้ํายาเคลือบเงาพ้ืนในส่วนที่สกปรกหรือไม่เงางาม 
 ๘.๒ การทําความสะอาดเป็นครั้งคราวน้ีจะทําในเวลาผู้ว่าจ้างต้องการใช้พ้ืนท่ีเป็นการเร่งด่วน  

 ผู้รับจ้างจะต้องจัดหาพนักงานมาทําความสะอาดให้เพ่ือที่จะใช้พ้ืนท่ีน้ัน 
 ๘.๓ ทําความสะอาดห้องผู้บริหารและห้องประชุมทุกห้อง อย่างน้อยปีละ ๒ ครั้ง หรือผู้ว่าจ้าง  

อาจปรับเปลี่ยน ขึ้นอยู่กับความสกปรก 
 ๘.๔ ทําความสะอาดหอประชุมสุริยานวัุตร จังหวัดนนทบุรี 
 ๘.๕ ทําความสะอาดประตูม้วน อาคาร ๔ ทุกบาน/ช่อง ให้สะอาด 
  
๙.  งานดูแลต้นไม้ สนามหญ้า และสวนหย่อม 

 ๙.๑ ผู้รับจ้างต้องจัดส่งพนักงานท่ีมีความชํานาญด้านการเกษตรเป็นการเฉพาะ เพ่ือทําหน้าที่ 
 ดูแล ต้นไม้ สนามหญ้า และสวนหย่อมของสํานักงานฯ 

 ๙.๒ ผู้รับจ้างต้องจัดหาอุปกรณ์เคร่ืองมือในการปฏิบัติงานเพ่ือให้ทํางานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 ๙.๓ ดูแล บํารุงรักษา ทําความสะอาดบริเวณพ้ืนถนน ทางเท้า ลานจอดรถ และพ้ืนที่ส่วนกลาง

 ทั้งหมดรวบรวมขยะมูลฝอยทั้งหมดไปท้ิงในที่ท่ีจัดไว้ให้ 



๔ 
 
 ๙.๔ ดูแล บํารุงรักษาต้นไม้บริเวณระเบียงอาคารด้านหน้า ด้านหลัง โดยรอบอาคารสํานักงานฯ 

 ทั้งหมด 
 ๙.๕ ดูแล บํารุงรักษาไม้ประดับภายในอาคารทุกอาคาร 
 ๙.๖ ดูแล ตัดแต่งต้นไม้ กําจัดวัชพืช เก็บกวาดบริเวณสนามสวนหย่อม และต้นไม้ ให้อยู่ในสภาพที่

 สวยงามไม่รกรุงรัง 
 ๙.๗ รดน้ําต้นไม้เป็นประจําทุกวันอย่างน้อยวันละ ๑ ครั้ง เติมดินใส่ปุ๋ยเดือนละ ๒ ครั้ง 
 ๙.๘ ทําการเก็บกวาดขยะมูลฝอย เศษไม้ ใบไม้ บริเวณถนนทางเดินเท้า ลานจอดรถ และพ้ืนท่ี

 ส่วนกลางทั้งหมดให้อยู่ในสภาพสะอาดเรียบร้อยทุกวัน 
 ๙.๙ งานอ่ืนๆ ท่ีผู้ว่าจ้างจะตกลงให้ผู้รับจ้างดําเนินการตามความเหมาะสม เพ่ือประโยชน์สูงสุดของ

 ทางราชการ 
 
๑๐. วิธีการและขั้นตอนการทําความสะอาดอาคารและสถานที่ 

 ๑๐.๑ การทําความสะอาดพ้ืน 

   ๑๐.๑.๑ การปัดกวาด ดูดฝุ่น 
     ให้ปัดกวาดหรือดูดฝุ่น ตามช้ันอาคาร ทางเดินเท้า ทางเดินบันได พ้ืนที่บริเวณ 
หน้าลิฟท์ ในลิฟท์ บันไดหนีไฟ ให้สะอาดปราศจากเศษผง ฝุ่นละออง และนําขยะไปท้ิงนอกตัวอาคาร ณ ที่ท้ิง
ขยะที่ผู้ว่าจ้างกําหนด การปัดกวาดโดยทั่วไปให้ใช้ไม้กวาดขนอ่อนในการปัดกวาด เว้นแต่พ้ืนท่ีท่ีเป็นพรม ให้ใช้ 
แปรงปัด หรือเคร่ืองดูดฝุ่นหากมีการเคล่ือนย้ายเฟอร์นิเจอร์ หรือเครื่องใช้สํานักงานเม่ือทําความสะอาดเสร็จ
ให้จัดเข้าที่เดิม โดยไม่เกิดความเสียหายแก่พ้ืน เฟอร์นิเจอร์หรือเคร่ืองใช้สํานักงาน 

  ๑๐.๑.๒ การถูด้วยม๊อบ 
    หลังจากทําความสะอาดตามข้อ ๑๐.๑.๑ แล้วให้ถูพ้ืนต่างๆ ด้วยม๊อบชุบนํ้าบิดหมาด ๆ  
ม๊อบท่ีนํามาใช้งานต้องเป็นม๊อบที่สะอาดและหม่ันเปลี่ยนนํ้าทําความสะอาดเสมอ หากบริเวณใดมีความสกปรก
มากให้ใช้น้ํายาขัดพ้ืนหรือนํ้าสบู่อ่อนตามความเหมาะสม ท้ังน้ีรวมถึงการขจัดรอยหรือตําหนิต่าง ๆ บนพ้ืน 
ซ่ึงเกิดจากรอยรองเท้า รอยล้อเลื่อน และรถเข็น สําหรับพ้ืนที่ท่ีเป็นพรมรอยเป้ือนบนพรมด้วยน้ํายาอย่างดี
ตามความเหมาะสม หลังจากเช็ดถูพ้ืนแล้วบริเวณพ้ืนที่ต่าง ๆ จะต้องสะอาดปราศจากเศษผงฝุ่นละอองและ 
ไม่มีรอยเหวี่ยงของม๊อบติดอยู่ตามขอบกําแพง ฝาผนัง เฟอร์นิเจอร์และเครื่องใช้สํานักงาน และไม่มีความ
เสียหายใด ๆ เกิดขึ้นจากการปฏิบัติงานดังกล่าว 

  ๑๐.๑.๓ การลงนํ้ายาขัดพ้ืน เคลือบเงาพ้ืน 
     การลงน้ํายาขัดพ้ืน เคลือบเงา ให้ทําหลังจากดําเนินการตามข้อ ๑๐.๑.๑ และ 
ข้อ ๑๐.๑.๒ แล้ว และการลงนํ้ายาดังกล่าวในบริเวณใดก็ตาม จะต้องระมัดระวังไม่ให้ฝาผนังหรือขอบกําแพง
หรือขอบโต๊ะ ตู้ ต่างๆ เปรอะเปื้อนเป็นรอยหรือชํารุดเสียหาย   

   ๑๐.๑.๔ การขัดพ้ืนและการขัดเงา 
     ให้ทําทันทีหลังจากลงนํ้ายาขัดพ้ืนหรือเคลือบเงาพ้ืน ท้ังนี้ให้ผู้รับจ้างพิจารณา
เลือกใช้เครื่องมือเคร่ืองใช้ วัสดุและอุปกรณ์ตามความเหมาะสมกับวัสดุพ้ืน โดยไม่ก่อให้เกิดความเสียหาย หรือ 
ตําหนิใด ๆ บนพ้ืน 



๕ 
 
  ๑๐.๑.๕ การลอกพ้ืนและเคลือบพ้ืนด้วยนํ้ายา 
    การลอกพ้ืนและเคลือบพ้ืนด้วยนํ้ายา เพ่ือให้ผิวพ้ืนสะอาดปราศจากตําหนิและ 
ริ้วรอยมีความสวยงามทนทานน้ัน ให้ผู้รับจ้างดําเนินการตามความเหมาะสมกับวัสดุพ้ืน ท้ังน้ี เม่ือทําการ 
ลอกพ้ืนและเคลือบพ้ืนด้วยน้ํายา ให้เคลื่อนย้ายเฟอร์นิเจอร์ลอยตัวและเครื่องใช้สํานักงาน (ท่ีเคลื่อนย้ายได้) 
ด้วยหลังจากน้ํายาแห้งดีแล้วให้ขัดพ้ืนให้สะอาด และนําเฟอร์นิเจอร์และเครื่องใช้สํานักงานกลับเข้าที่เดิม  
การลอกพ้ืนและเคลือบพ้ืนด้วยน้ํายาจะต้องใช้น้ํายาที่เป็นผลิตภัณฑ์ท่ีมีคุณภาพสูง ท่ีสามารถช่วยรักษาความ
คงทนยืดอายุการใช้งานและมีความสะอาดเงางามอย่างดีเย่ียม 

  ๑๐.๑.๖ การทําความสะอาด 
    ให้ดูดฝุ่นละออง เศษผง ที่หลุดร่วงอยู่บนหน้าพรมให้สะอาด ในกรณีท่ีทําการ 
ซักพรมโดยการซักแห้งหรือวิธีการอื่นใดก็ตามต้องไม่ก่อให้เกิดความเสียหายและเสียความสวยงาม 

๑๐.๒ การทําความสะอาดเฟอร์นิเจอร์และเคร่ืองใช้สํานักงาน 
 ให้ปัดกวาด เช็ดถู เครื่องใช้สํานักงาน เช่น โต๊ะ เก้าอ้ี ตู้และช้ันเก็บวางเอกสาร ฯลฯ ให้สะอาด

ปราศจากฝุ่นละออง หยากไย่ ใยแมงมุม คราบสกปรกและริ้วรอยต่างๆ หากมีการเคลื่อนย้ายออกจากท่ีให้
นํากลับเข้าที่เดิมเม่ืองานแล้วเสร็จ โดยไม่ให้เกิดความเสียหายใด ๆ 

๑๐.๓ การทําความสะอาดฝาผนังและเพดาน 
     ให้ปัดกวาด เช็ดถู ดูดฝุ่น ให้สะอาดปราศจากฝุ่นละออง หยากไย่ ใยแมงมุม คราบสกปรก 
หรือรอยต่าง ๆ และไม่มีเศษผงตกค้างอยู่บนพ้ืนห้อง การทําความสะอาดในข้อน้ีให้รวมถึงประตู หน้าต่าง  
ขอบประตูและขอบหน้าต่างด้วย 

๑๐.๔ การทําความสะอาดห้องสุขาและสุขภัณฑ์ 
  ๑) ใช้นํ้ายาและครีมทําความสะอาดส่วนท่ีเช็ดด้วยน้ําเปล่าไม่ออก 
  ๒) ใช้ผ้าชุบน้ําเช็ดทําความสะอาด 
  ๓) ล้างพ้ืนด้วยนํ้ายาล้างห้องน้ํา 
   ๔) ขจัดสิ่งสกปรกเครื่องสุขภัณฑ์ เช่น อ่างล้างหน้า โถปัสสาวะ และโถส้วม ด้วยนํ้ายาฆ่าเช้ือ 

   อย่างดีตามความเหมาะสม ใหส้ะอาดปราศจากกล่ิน และคราบสกปรก 
   ๕) นําขยะในที่ใส่ขยะในห้องนํ้าไปท้ิงในท่ีท่ีสํานักงานฯ กําหนด 
   ๖) เติมสบู่เหลวสําหรับล้างมือและใส่กระดาษชําระมิให้ขาด โดยใช้กระดาษม้วนใหญ่  

    ขนาดความยาวไม่น้อยกว่า ๖๐๐ เมตร หนา ๑ ช้ัน เนื้อกระดาษคุณภาพดี เหนียวและนุ่ม   
     ซึมซับได้ดี เม่ือเปียกน้ําไม่ขาดยุ่ยติดมือง่าย เพ่ือใช้กับกล่องกระดาษชําระที่ได้กําหนดไว้  

 ๑๐.๕  การทําความสะอาดกระจก 
    ให้เช็ดกระจกด้วยน้ํายาเช็ดกระจก หรือล้างด้วยนํ้าสบู่อ่อนแล้วล้างด้วยน้ําและเช็ดให้แห้ง  
ให้กระจกใสสะอาดปราศจากคราบสกปรก ตําหนิหรือรอยสัมผัสและห้ามใช้ผงขัดในการทําความสะอาด 
การเช็ดกระจกทั้งภายในและภายนอกอาคารสูง ผู้ว่าจ้างจะต้องจัดหาพนักงานมาเช็ดทําความสะอาดให้
สํานักงาน อย่างน้อยปีละ ๑ ครั้ง ตามที่ผู้ว่าจ้างกําหนด 

 ๑๐.๖ การทาํความสะอาดม่าน 
  ให้ดูแลรักษาความสะอาดม่านและม่านปรับแสง ให้สะอาดปราศจากฝุ่นละออง หยากไย่ และ 
คราบสกปรก การทําความสะอาดให้เช็ดด้วยผ้าชุบน้ําบิดหมาด ๆ หรือใช้เครื่องดูดฝุ่นละอองที่เหมาะสม  
โดยไม่ก่อให้เกิดความเสียหายใด ๆ  



๖ 
 
  ๑๐.๗ การขัดเงาบริเวณที่เป็นโลหะ 
     ส่วนประกอบใด ๆ ในอาคารท่ีเป็นโลหะให้ดูรักษาให้เงางามอยู่เสมอและไม่มีคราบสนิมจับ 
  ๑๐.๘ การทําความสะอาดประตูม้วน 
     ดูแลรักษาความสะอาดประตูม้วนให้ปราศจากฝุ่นละออง หยากไย่ และสิ่งสกปรกต่าง ๆ 
  ๑๐.๙ การตกแต่งดูแลบํารุงรักษาสวนหย่อม 

     ให้ถือว่าการตกแต่งดูแลบํารุงรักษาสวนหย่อมเป็นส่วนหน่ึงของงานทําความสะอาด โดย 
ผู้รับจ้างต้องรดนํ้าต้นไม้ กระถาง และสวนหญ้า สวนหย่อม สมํ่าเสมอทุกวัน คอยดูแลพรวนดินและใส่ปุ๋ย 
เป็นครั้งคราวให้มีความสมบูรณ์ สวยงามอยู่เสมอ ถ้ามีต้นไม้และต้นหญ้าตายหรือไม่เจริญงอกงามเท่าท่ีควร 
ผู้รับจ้างต้องรับผิดชอบในการปลูกชดเชยหรือซ่อมแซมให้ด้วย และหากมีต้นไม้ ต้นหญ้าเพ่ิมขึ้นจากเดิม 
ผู้รับจ้างจะต้องบํารุงรักษาด้วย 

  ๑๐.๑๐ ในกรณีท่ีรายละเอียดมาตรฐานของงานทําความสะอาดน้ี มิได้กําหนดรายละเอียดในบางส่วน 
แต่เป็นงานที่ผู้รับจ้างจะต้องทําแล้ว ให้ผู้รับจ้างดําเนินการทําความสะอาดและบริการตามสภาพของงานน้ัน ๆ 
หรือตามคําส่ังของผู้ว่าจ้างด้วย 
 
๑๑.  วัสดุ อุปกรณ์และเครื่องมือท่ีใช้ในการปฏิบัติงาน 

  ๑๑.๑ ผู้รับจ้างต้องจัดหาวัสดุ อุปกรณ์ เครื่องมือ เครื่องใช้ ผลิตภัณฑ์ท่ีใช้ในการทําความสะอาดและ
ดูแลบํารุงรักษาต้นไม้และสวนหย่อมที่มีคุณภาพ มาใช้ในการทํางานจ้างให้มีปริมาณท่ีเพียงพอต่อการ
ปฏิบัติงานด้วยทุนทรัพย์ของผู้รับจ้างท้ังสิ้น 

 ๑๑.๑.๑ อุปกรณ์และเครื่องมือทําความสะอาดท่ีผู้รับจ้างจะต้องจัดหามาประจําไว้ปฏิบัติงาน
มีดังน้ี 
   ๑) เครื่องขัดพ้ืน เครื่องดูดฝุ่น เครื่องมือเช็ดกระจก พร้อมปลั๊กสายพ่วงให้เพียงพอ  
     กับการปฏิบัติงาน 
   ๒) ไม้กวาด ไม้ถูพ้ืน ผ้าม๊อบ (๑ ผืน/ ๒ เดือน) ถุงใส่ขยะ ไม้ปัดหยากใย่ 
   ๓) ผ้าเช็ดโต๊ะเก้าอ้ี ถังนํ้า ขันน้ํา สายยาง แปรงขัดห้องน้ํา 
         ๔) น้ํายาสําหรับล้างทําความสะอาดและเคลือบเงา นํ้ายาที่ใช้ในการทําความสะอาด 

    น้ํายาฆ่าเช้ือโรคและน้ํายาดับกลิ่น 
         ๕) ผงขัด ผงซักฟอก วัสดุและอุปกรณอ่ื์นๆ ท่ีจําเป็นในการปฏิบัติงานทําความสะอาด 
         ๖) สําหรับอาคาร ๕ ผู้รับจ้างต้องจัดหากล่องสําหรับใส่กระดาษชําระม้วนใหญ่   

   อย่างน้อย ๓๑ กล่อง 

      ๑๑.๑.๒ วัสดุ อุปกรณ์ เครื่องมือ ที่ใช้ในการดูแลบํารุงรักษาต้นไม้และสวนหย่อม ท่ีผู้รับจ้าง
 จะต้องจัดหามาประจําไว้ปฏิบัติงาน ดังนี้ 
       ๑) ไม้กวาดทางมะพร้าว กรรไกรตัดหญ้า กรรไกรตัดแต่งกิ่งไม้ 
       ๒) ถังนํ้า ขันนํ้า ถังฝักบัวรดนํ้าต้นไม้ 
       ๓) สายยางหนา จอบ เสียม และพลั่ว 
       ๔) มีดอีโต้ บุ้งกี๋ เข่ง 
       ๕) รถเข็นใส่ถังขยะ ถังใส่ขยะ คราดเหล็กเกี่ยวหญ้า ท่ีโกยขยะ 
       ๖) ดิน 



๗ 
 
       ๗) ปุ๋ยเม็ดสูตร ๑๖-๑๖-๑๖ 
       ๘) ปุ๋ยบัว 
       ๙) ปุ๋ยคอก 
       ๑๐) วัสดุและอุปกรณ์อ่ืน ๆ ท่ีจําเป็นในการปฏิบัติงานดูแลบํารุงรักษาต้นไม้และ

 สวนหย่อม 

      ผู้ว่าจ้างจะจัดสถานท่ีสําหรับเก็บวัสดุและอุปกรณ์ดังกล่าวข้างต้น โดยผู้รับจ้างเป็นผู้จัดหาและ
เก็บรักษากุญแจ ลูกกุญแจสําหรับล๊อกสถานท่ีเก็บวัสดุและอุปกรณ์ดังกล่าวเอง แต่ท้ังน้ีผู้ ว่าจ้างจะไม่
รับผิดชอบต่อการสูญหายใด ๆ ท่ีเกิดขึ้นแก่วัสดุและอุปกรณ์ดังกล่าวท้ังสิ้น และผู้รับจ้างต้องดูแลรักษาความ
สะอาดสถานที่เก็บวัสดุและอุปกรณ์โดยไม่คิดค่าใช้จ่ายกับผู้ว่าจ้าง 
 
๑๒.  เงื่อนไขในการทํางานของผู้รับจ้าง ในส่วนท่ีเก่ียวกับการทําความสะอาด 

 ๑๒.๑ ผู้รับจ้างจะต้องจัดส่งพนักงานทําความสะอาดเข้ามาปฏิบัติงานประจํา ในวันจันทร์ – ศุกร์ 
เว้นวันหยุดราชการและวันหยุดนักขัตฤกษ์ (สําหรับสัปดาห์ใดท่ีวันหยุดราชการเกินกว่า ๓ วันขึ้นไป ขอให้
พนักงานทําความสะอาดมาปฏิบัติงานก่อนวันเปิดทําการ ๑ วันด้วย) ตั้งแต่เวลา ๐๗.๐๐ – ๑๗.๐๐ น. 
และต้องมีพนักงานทําความสะอาดมาปฏิบัติงานขัดล้างทําความสะอาดราย ๓ เดือน หมุนเวียนทุกสํานัก/ 
กลุ่มงาน ในวันเสาร์ทุกสัปดาห์ โดยจัดพนักงานอย่างน้อยคร่ึงหนึ่งของจํานวนพนักงานทั้งหมดรวมคนสวน 
หรือตามความเห็นของผู้ว่าจ้างหรือผู้แทนของผู้ว่าจ้างท่ีกํากับดูแล และมาลงเวลาไป – กลับ ท่ีงานอาคาร
สถานที่ ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ตามแบบฟอร์มที่กําหนด  
   ๑๒.๒ พนักงานทุกคนต้องมีสัญชาติไทย อายุ ๑๘ – ๖๐ ปี (ในกรณีท่ีอายุเกิน ๕๕ ปี สุขภาพ
ร่างกายต้องสมบูรณ์แข็งแรง) 
   ๑๒.๓ ผู้รับจ้างต้องส่งพนักงานประจําท่ีมีความชํานาญ และประสบการณ์ในการทําความสะอาดเข้า
มาปฏิบัติงาน โดยไม่มีการเปลี่ยนพนักงานเป็นประจําทุกวัน 
   ๑๒.๔ เม่ือมีการเปลี่ยนพนักงานของผู้รับจ้างท่ีมาปฏิบัติงาน ให้มีการส่งรายช่ือและหลักฐานสําคัญ
ให้แก่ผู้ว่าจ้าง ในวันท่ีพนักงานผู้น้ันเข้ามาปฏิบัติงาน 

   ๑๒.๕ พนักงานทุกคนต้องอยู่ในเคร่ืองแบบที่เป็นมาตรฐานเดียวกัน ติดป้ายช่ือประจําตัว และติดบัตร
ท่ีทางสํานักงานฯ กําหนด 
    ๑๒.๖ จัดทําประวัติของพนักงานโดยละเอียด พร้อมติดรูปถ่ายขนาด ๒ น้ิว ส่งให้ผู้ว่าจ้างล่วงหน้า
ภายในเวลาอันควรก่อนวันเริ่มทํางาน ในกรณีท่ีจะมีการสับเปล่ียน หรือทดแทนตัวบุคคลผู้รับจ้างจะต้องแจ้ง
รายช่ือพร้อมประวัติมาให้สํานักงานฯ ทราบล่วงหน้าด้วย 
 ๑๒.๗ พนักงานท่ีผู้รับจ้างส่งมาน้ัน ต้องเป็นผู้มีสุขภาพแข็งแรง ประวัติดี มีความซ่ือสัตย์สุจริต และ 
ผ่านการฝึกอบรมของผู้รับจ้างมาเรียบร้อยแล้ว (ไม่เป็นโรคติดต่อร้ายแรง และสุขภาพร่างกายไม่เหมาะสมกับ
การเป็นพนักงานทําความสะอาด หรือสังคมรังเกียจ) 
 ๑๒.๘ ในกรณีท่ีมีทรัพย์สินเสียหายอันเน่ืองมาจากการกระทําของพนักงานทําความสะอาดของ 
ผู้รับจ้าง ผู้รับจ้างจะต้องเป็นผู้รับผิดชอบชดใช้ให้ท้ังสิ้น 



๘ 
 
 ๑๒.๙ ผู้รับจ้างต้องรับผิดชอบและให้ความคุ้มครองคนงานหรือลูกจ้างของผู้รับจ้างท่ีส่งมาทํางาน 
กับผู้ว่าจ้างเก่ียวกับสิทธิอันพึงมีพึงได้ตามกฎหมายแรงงานด้วย โดยไม่เรียกร้องเอาจากผู้ว่าจ้าง 
 ๑๒.๑๐ จะต้องมีหัวหน้าพนักงานจัดทํารายละเอียดการทําความสะอาดในแต่ละวัน ในรูปตารางการ
ทํางานของพนักงานที่รับผิดชอบเสนอต่องานอาคารสถานที่ ฝ่ายบริหารงานทั่วไปเพ่ือรับรองการทํางาน 
 ๑๒.๑๑ พนักงานทุกคนต้องอยู่ในระเบียบข้อบังคับของผู้ว่าจ้าง หากพนักงานคนใดฝ่าฝืนหรือ 
ไม่ปฏิบัติตามระเบียบข้อบังคับ ผู้รับจ้างจะต้องเปลี่ยนพนักงานให้ใหม่ทันที 

 ท้ังนี้ หากพนักงานของผู้รับจ้างท่ีมาปฏิบัติงานทดแทน มาปฏิบัติงานเกินกว่าเวลา ๐๙.๐๐ น.  
ผู้รับจ้างยินยอมให้ผู้ว่าจ้างปรับเป็นรายช่ัวโมงในอัตราต่อคนต่อช่ัวโมง โดยเศษของชั่วโมงให้คิดเป็น 
หนึ่งชั่วโมง หากพนักงานของผู้รับจ้างที่มาปฏิบัติงานทดแทนมาหลังจากเวลา ๑๑.๐๐ น. ผู้รับจ้างยินยอม
ให้ผู้ว่าจ้างปรับเป็นรายวัน 
 
๑๓.  ระยะเวลาการดําเนินงาน 

   ระยะเวลาดําเนินงาน จํานวน ๑๒ เดือน (ต้ังแต่วันท่ี ๑ ตุลาคม ๒๕๕๖ ถึงวันท่ี ๓๐ กันยายน ๒๕๕๗) 
 
๑๔.  เงื่อนไขอ่ืน ๆ 

   หากสํานักงานฯ มีภารกิจพิเศษเป็นครั้งคราว พนักงานของผู้รับจ้าง จะต้องให้ความร่วมมือในการ
ปฏิบัติงานตามภารกิจพิเศษด้วย 
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