
ขอบเขตของงาน (Terms of Reference : TOR) 
จ้างเหมาบริการรักษาความสะอาด 

๑. ความเป็นมา 
อาคารสำนักงานของสถาบันพัฒนาองค์กรชุมชน (องค์การมหาชน) หรือ พอช. มีอาคารสำนักงาน

ส่วนกลาง ตั้งอยู่เลขที่ ๙๑๒ ถนนนวมินทร์ แขวงคลองจั่น เขตบางกะปิ กรุงเทพมหานคร มีพ้ืนที่ใช้สอย
ประมาณ ๑๒,๐๐๐ ตารางเมตร ซึ่งถือว่าเป็นอาคารขนาดค่อนข้างใหญ่ จึงต้องดูแลรักษาความสะอาด        
ความเป็นระเบียบเรียบร้อยภายในอาคาร และบริเวณส่วนต่างๆ ของ พอช. ได้แก่ บริเวณท่ีจอดรถซอยนวมินทร์ 
๔๗ บริเวณโดยรอบอาคาร และรอบรั้ว เป็นต้น ทั้งนี้เพ่ือให้อาคารมีความสะอาด มีทัศนียภาพที่ดี มีความพร้อม
เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานของผู้ปฏิบัติงานของ พอช. องค์กรชุมชน และหน่วยงานต่างๆ ที่มาติดต่องานกับ 
พอช.และส่งเสริมภาพลักษณ์ที่ดี ดังนั้นจึงจำเป็นต้องจ้างเหมาบริการรักษาความสะอาดเพ่ือให้การให้บริการมี
ความต่อเนื่องและมีประสิทธิภาพ 

๒. วัตถุประสงค ์
เพ่ือให้สถานที่ของ สถาบันมีความสะอาดเรียบร้อยถูกสุขลักษณะเหมาะสมกับการปฏิบัติงานของ

เจ้าหน้าที่ และผู้มาติดต่องานกับสถาบัน และเพ่ือส่งเสริมภาพลักษณ์ท่ีดีของสถาบัน 

๓. คุณสมบัติผู้มีสิทธิเสนอราคา 
๓.๑ ผู้ประสงค์จะเสนอราคาต้องเป็นผู้มีอาชีพรับจ้างงานที่ปรากฏในเอกสารประกวดราคาจ้าง 

ด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ 
๓.๒ ผู้ประสงค์จะเสนอราคาต้องไม่เป็นผู้ที่ถูกระบุชื่อไว้ในบัญชีรายชื่อผู้ทิ้งงานของทางราชการ 

และได้แจ้งเวียนชื่อแล้ว หรือไม่เป็นผู้ที่ได้รับผลของการสั่งให้นิติบุคคลหรือบุคคลอ่ืนเป็นผู้ทิ้งงานตามระเบียบ
ของทางราชการ 

๓.๓ ผู้ประสงค์จะเสนอราคาต้องไม่เป็นผู้มีผลประโยชน์ร่วมกันกับผู้เสนอราคารายอ่ืน และ/หรือไม่
เป็นผู้มีผลประโยชน์ร่วมกันระหว่างผู้เสนอราคากับผู้ให้บริการตลาดกลางอิเล็กทรอนิกส์ ณ วันประกาศประกวด
ราคาจ้างด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ หรือไม่เปน็ผู้กระทำการอันเป็นการขัดขวางราคาอย่างเป็นธรรม 

๓.๔ ผู้ประสงค์จะเสนอราคาต้องไม่เป็นผู้ได้รับเอกสิทธิ์หรือความคุ้มกัน ซึ่งอาจปฏิเสธไม่ยอมขึ้น
ศาลไทย เว้นแต่รัฐบาลของผู้เสนอราคาได้มีคำสั่งให้สละสิทธิ์และความคุ้มกันเช่นว่านั้น 

๓.๕ ผู้ประสงค์จะเสนอราคาต้องเป็นนิติบุคคลที่จดทะเบียนในประเทศไทย หรือกิจการร่วมค้าตาม
ประมวลรัษฎากร 

๓.๖ ผู้ประสงค์จะเสนอราคาต้องแสดงหนังสือรับรองผลงาน หรือสำเนาสัญญาจ้าง ซึ่งเป็นคู่สัญญา
โดยตรงในการดูแลรักษาความสะอาดอาคารสำนักงาน ไม่เกิน ๕ ปี นับถึงวันยื่นเอกสารประกวดราคาฯ อย่าง
น้อย ๒ ผลงาน และต้องแสดงหนังสือรับรองมาตรฐานด้านการบริการ ( ISO) จากหน่วยงานที่เกี่ยวข้องในการ
รับรองมาตรฐานดังกล่าว และมีทุนจดทะเบียนไม่น้อยกว่า ๕,๐๐๐,๐๐๐ บาท (ห้าล้านบาทถ้วน)  

๓.๗ ผู้ประสงค์จะเสนอราคาที่จะเข้าเป็นคู่สัญญาต้องไม่อยู่ในสถานะเป็นผู้ไม่แสดงบัญชีรายรับ
รายจ่าย หรือแสดงบัญชีรายรับรายจ่ายไม่ถูกต้องครบถ้วนในสาระสำคัญ 



 
 

 
  

๓.๘ ผู้ประสงค์จะเสนอราคาที่จะเข้าเป็นคู่สัญญาของรัฐซึ่งได้ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างด้วยระบบ
อิเล็กทรอนิกส์  (e-Government Procurement : e-GP) ต้องลงทะเบียนในระบบ อิเล็กทรอนิกส์ของ
กรมบัญชีกลางที่เว็บไซต์ศูนย์ข้อมูลจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ 

 ๓.๙ คู่สัญญาต้องรับจ่ายเงินผ่านบัญชีเงินฝากธนาคาร เว้นแต่การรับจ่ายเงินแต่ละครั้งซึ่งมีมูลค่า 
ไม่เกินสามหมื่นบาทคู่สัญญาอาจรับจ่ายเป็นเงินสดก็ได้ 

๔. คุณลักษณะของงานจ้าง  
รายละเอียดตามเอกสารแนบ 

๕.  ระยะเวลาดำเนินงาน 
ต้ังแตเ่ดือนตุลาคม ๒๕๖๔ ถึงเดือนกันยายน ๒๕๖๕ 

๖. งวดการชำระเงิน 
พอช. จะชำระค่าจ้างเป็นงวด รวมทั้งหมด ๑๒ งวด ของวงเงินตามสัญญา โดย พอช. จะชำระ

ค่าจ้างให้กับผู้รับจ้างหลังจากผู้รับจ้างได้ปฏิบัติงานแล้วเสร็จทุกสิ้นเดือน และส่งมอบงานภายใน ๗ วัน นับถัด
จากวันสิ้นเดือนของแต่ละงวดงาน และคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ได้ตรวจรับงานที่ส่งมอบในแต่ละงวดงาน
เรียบร้อยแล้ว  

๗. หลักเกณฑ์การพิจารณา  
๗.๑ พอช. จะพิจารณาตัดสินโดยใช้หลักเกณฑ์ในการคัดเลือกเกณฑ์ราคา และจะพิจารณาจาก 

ราคารวม 
๗.๒ พอช. จะพิจารณาผู้เสนอราคาทีม่ีคุณสมบัติครบถ้วนตามประกาศประกวดราคา 
๗.๓ พอช. จะพิจารณาผู้เสนอราคาที่ตรงตามขอบเขตของงาน (Terms of Reference : TOR) 

ตามประกาศประกวดราคา 

๘. สถานที่ติดต่อสอบถามข้อมูลเพิ่มเติม 

สอบถามข้อมูลเพ่ิมเติมได้ที่นางสาวเกษดา คำภิระปาวงศ์ สำนักบริหารงานกลาง สถาบันพัฒนา
องค์กรชุมชน (องค์การมหาชน)  เลขที่ ๙๑๒  ถนนนวมินทร์  แขวงคลองจั่น  เขตบางกะปิ  กรุงเทพมหานคร  
๑๐๒๔๐  โทรศัพท์  ๐๒ ๓๗๘ ๘๓๐๐ ต่อ ๘๓๑๗ 
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คุณลักษณะของงานจ้าง 
๑. ขอบเขตการดำเนินงาน 

ดำเนินงานรักษาความสะอาด ณ บริเวณอาคารที่ทำการสถาบันพัฒนาองค์กรชุมชน (องค์การ
มหาชน) เลขที่ ๙๑๒ ถนนนวมินทร์ แขวงคลองจั่น เขตบางกะปิ  กรุงเทพมหานคร รวมทั้งบริเวณโดยรอบ
อาคาร และลานจอดรถ ซอยนวมินทร์ ๔๗ โดยมีขอบเขตการดำเนินงานและพ้ืนที่ดำเนินการ ดังนี้ 

๑.๑  จัดส่งพนักงานจำนวน ๑๓ คน ได้แก่ 
๑) พนักงานทำความสะอาด ๑๐ คน  
๒) พนักงานบริการประจำห้องประชุม เพศหญิง ๒ คน  
๓) พนักงานดูแลสวน เพศชาย ๑ คน 

๑.๒  วัน เวลาในการปฏิบัติงาน 
๑) วันจันทร์ – ศุกร์ และวันหยุดนักขัตฤกษ์ ผู้รับจ้างส่งพนักงานทำความสะอาด จำนวน 

๑๓ คน เข้าปฏิบัติงานระหว่างเวลา ๐๗.๐๐ น. ถึงเวลา ๑๗.๐๐ น.  
๒) วันเสาร์  ผู้รับจ้างส่งพนักงาน จำนวน ๗ คน เข้าปฏิบัติงานระหว่างเวลา  ๐๗.๐๐ น.  ถึง

เวลา ๑๗.๐๐ น. 
๓) วันอาทิตย์  ผู้รับจ้างส่งพนักงาน จำนวน ๖ คน เข้าปฏิบัติงานระหว่างเวลา ๐๗.๐๐ น. 

ถึงเวลา ๑๗.๐๐ น. 

๒. ลักษณะงาน 
๒.๑ งานทำความสะอาดตามชั้นของอาคารสำนักงาน รวมถึงทำความสะอาดในพื้นที่ที่เป็นห้อง

สุขา รางระบายน้ำ กันสาด กระจก พ้ืนอาคาร ทางเข้า ทางเชื่อมของอาคาร ราวบันได ห้องโถง ห้องทำงาน ห้อง
ประชุม ห้องสมุด ป้อม รปภ. ห้องพนักงานขับรถ  ห้องเก็บสิ่งของ โรงอาหาร ตลอดจนถึงบริเวณทั้งหมดของ
อาคาร  และส่วนต่างๆ ของอาคาร ได้แก่ หน้าต่าง ประตู ฝาผนัง ม่าน ฝ้าเพดาน เฟอร์นิเจอร์ ลานจอดรถ ลิฟท์
โดยสาร ระเบียง เครื่องตกแต่งสำนักงาน ครุภัณฑ์และวัสดุต่างๆ ที่ใช้ในสำนักงาน และบริเวณรอบๆ อาคารหรือ
ส่วนประกอบของอาคาร ซึ่งโดยสภาพแล้วต้องทำความสะอาด รวมไปถึงการดูแลบำรุงรักษาต้นไม้บริเวณพ้ืนที่
อาคาร  

๒.๒  งานบริการห้องประชุม จัดบริการเตรียมอาหาร อาหารว่างห้องประชุม และงานเตรียมความ
พร้อมของห้องประชุม ทั้งก่อนการจัดประชุม โดยจัดเตรียมอุปกรณ์ชุดกาแฟ และจานชามสำหรับจัดอาหารและ
อาหารว่าง บริการอาหารว่างในห้องระหว่างการประชุม และหลังประชุม โดยเก็บชุดกาแฟ และจานชามล้างทำ
ความสะอาดและจัดเก็บเข้าท่ี ทำความสะอาดและจัดห้องประชุมเพ่ือเตรียมพร้อมใช้ในวันต่อไป 

๒.๓ ผู้รับจ้างต้องจัดให้มีถุงพลาสติกรองรับขยะให้เพียงพอ อย่างน้อย ๗๐ กิโลกรัมต่อเดือน 
เป็นไปตามขนาดที่ พอช. กำหนด 

๒.๔ ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ พอช. มอบหมายเป็นครั้งคราว เช่น ยกของ อุปกรณ์ที่ไม่เกินกำลัง
ของพนักงาน เป็นต้น 



 
 

 
  

๓. รายการทำความสะอาด 
๓.๑ รายการทำความสะอาดประจำวัน 

สำนักงาน/ห้องประชุม 
๑) กวาดเช็ดถูพ้ืนด้วยม็อบดันฝุ่นด้วยน้ำยาถูพ้ืนและทำความสะอาดรอยเปื้อนบนพ้ืนในห้อง 

ปัดฝุ่นละอองและเช็ดโต๊ะ เก้าอ้ี ตู้ ลูกบิดหรือมือจับประตู และชั้นเก็บวางเอกสาร เครื่องใช้สำนักงาน แล้วจัดให้
เป็นระเบียบเรียบร้อยตามเดิม ทั้งนี้ต้องทำความสะอาดห้องทำงานให้เสร็จก่อนเวลา ๐๘.๓๐ น. 

๒) จัดให้พนักงาน ๑ คน ทำความสะอาดโต๊ะรับประทานอาหาร บริเวณโรงอาหาร ตลอด
ช่วงเวลา ๐๗.๐๐ – ๐๘.๓๐ น. และเวลา ๑๒.๐๐ – ๑๓.๓๐ น. 

๓) เช็ดทำความสะอาดเครื่องรับโทรศัพท์ด้วยน้ำยาฆ่าเชื้อ ห้ามใช้น้ำหรือน้ำยาฉีดเนื่องจาก
ภายในเป็นอุปกรณ์ทางอิเล็กทรอนิกส์อาจเสียหายได้ 

๔) ทำความสะอาดประตูทางเข้า - ออกของอาคาร ระเบียง ทางเดิน ห้องโถงและที่นั่งพัก
คอย ขั้นบันได ทางเดินระหว่างชั้น ราวบันได และบริเวณตัวอาคารให้ดูสะอาด อย่างน้อยวันละ ๑ ครั้ง และเมื่อ
สกปรก 

๕) เทน้ำและทำความสะอาดถาดรองรับน้ำจากเครื่องทำน้ำเย็น รวมทั้งการดูแลน้ำดื่มตามจุด
วางเครื่องทำน้ำเย็น ให้มีเพียงพอต่อการให้บรกิารอย่างสม่ำเสมอ 

๖) ทำความสะอาดลิฟท์โดยสาร ได้แก่ ห้องโดยสาร ผนัง พ้ืน ประตูลิฟท์ด้านใน -ด้านนอกลิฟท์
ทุกชั้น 

๗) เมื่อพบเห็นสิ่งของชำรุดหรือเสียหายที่เกิดขึ้นในเขตรับผิดชอบ เช่น กระจกแตก อ่างล้าง
หน้า ท่อประปา ก๊อกน้ำชำรุด โดยให้แจ้งต่อเจ้าหน้าที ่พอช. ทีไ่ดร้บัมอบหมายทราบทันที 

๘) เก็บขยะในห้องทำงาน เช้า – เย็น รวบรวมและนำไปท้ิงยังจุดที่ พอช. กำหนด 
๙) ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
การทำความสะอาดห้องน้ำชาย – หญิง 
ทำความสะอาดพ้ืนห้องน้ำ ผนัง ประตูห้องน้ำ และสุขภัณฑ์ภายในห้องน้ำด้วยน้ำยาถูพ้ืน 

น้ำยาฆ่าเชื้อและเช็ดพ้ืนให้แห้ง โดยวัสดุอุปกรณ ์และน้ำยาเป็นของผู้รับจ้าง ตามช่วงเวลาดังนี้ 
- ๐๗.๐๐ – ๑๓.๐๐ น. ทำความสะอาดทุก ๑ - ๒ ชั่วโมง และเม่ือสกปรก 
- ๑๓.๐๐ - ๑๗.๐๐ น. ทำความสะอาดทุก ๑ – ๒ ชั่วโมง และเม่ือสกปรก 
- ตรวจการอุดตันของสุขภัณฑ์ เก็บกวาดขยะใส่ถุงรวบรวมทิ้งตามจุดที่กำหนด พร้อมทำ

ความสะอาดถังขยะเมือ่สกปรก 
- ตรวจเครื่องจ่ายสบู่ล้างมือ เครื่องฆ่าเชื้อกำจัดกลิ่น  และน้ำหอมปรับอากาศให้มีปริมาณ 

และความพร้อมต่อการใช้งาน 
๓.๒ การทำความสะอาดประจำรายสัปดาห์ (วันเสาร์ หรือวันอาทิตย์ หรือวันหยุดนักขัตฤกษ์ตาม 

พอช. กำหนดหรือเม่ือสกปรก) 



 
 

 
  

๑) ทำความสะอาดพ้ืนพรมในห้องประชุม ดูดฝุ่นด้วยเครื่องดูดฝุ่น ลบรอยเปื้อนบนพรมด้วยน้ำยา
ซักพรม 

๒) ทำความสะอาดม่านปรับแสง กำจัดแมลงฝุ่นผงในโคมไฟ ปัดหยากไย่ตามเพดาน ฝาผนัง 
บอร์ดปิดประกาศ และซอกมุมอาคารและห้องทำงาน 

๓) เช็ดทำความสะอาดแผ่นป้ายสำนักงานต่างๆ และเฟอร์นิเจอร์ ขัดเงาบริเวณที่เป็นไม้และ
โลหะด้วยน้ำยาที่เหมาะสม 

๔) ทำความสะอาดพัดลม และพัดลมระบายอากาศ ทำความสะอาดเครื่องทำน้ำเย็น 
๕) ล้างตะกร้า ถังขยะ และภาชนะอ่ืนๆ ทีร่องรับขยะ  
๖) ทำความสะอาดบานประตู ขอบประตู กระจกและขอบกระจก  ทั้งกระจกหน้าต่าง      

บานประตูกระจก รวมทั้งกระจกภายในอาคารทั้งหมด  
๗) ทำความสะอาดสวิตซ์ไฟ และสวิตซ์เครื่องปรับอากาศ ฯลฯ 

๓.๓ การทำความสะอาดประจำรายเดือน มีดังนี ้
๑) ทำความสะอาดลานจอดรถทั้งลานจอดภายในอาคารสำนักงาน และลานจอดรถซอย         

นวมินทร์ ๔๗ 
๒) ทำความสะอาดบริเวณที่วางคอมเพรสเซอร์เครื่องปรับอากาศทุกชั้นของอาคาร 

๓.๔ ดำเนินการซักพรมใหญ่ด้วยน้ำยาซักพรมทีม่ีคุณภาพมาตรฐานอย่างน้อย ๔ เดือนต่อครั้ง  
๓.๕ ทำความสะอาดห้องทำงานและห้องประชุมด้วยน้ำยาขัดพ้ืน เคลือบเงาให้ดำเนินการปีละ ๑ ครั้ง 

หรือตาม พอช. กำหนด 
๓.๖ งานบริการห้องประชุม จัดบริการเตรียมอาหาร อาหารว่างห้องประชุม และงานเตรียมความพร้อม

ของห้องประชุม ดูแลความสะอาดเรียบร้อยภายในห้องก่อนการจัดประชุม จัดเตรียมอุปกรณ์ชุดกาแฟและจาน
ชามสำหรับจัดอาหารและอาหารว่าง บริการอาหารว่างในห้องระหว่างการประชุม เก็บชุดกาแฟ และจานชาม
ล้างทำความสะอาดและจัดเก็บเข้าท่ี ทำความสะอาดและจัดห้องประชุมเพ่ือเตรียมพร้อมใช้ในวันต่อไป  

๔. งานสวนและต้นไม้  
งานดูแลและบำรุงรักษาสวน สวนหย่อม ดูแลไม้ยืนต้น ไม้พุ่ม ไม้คลุมดิน ฯลฯ โดยผู้รับจ้างจะต้อง

ดูแล และบำรุงรักษา ดังนี้ 
๔.๑ รดน้ำทุกวัน วันละครั้ง โดยไม่เว้นวันหยุดราชการ 
๔.๒ ดูแลเก็บเศษขยะออกจากบริเวณสวน กระถางตน้ไม้ และตามพุ่มต้นไม้ทุกวัน 
๔.๓ พรวนดิน ใส่ปุย๋ ตามระยะเวลาที่ พอช. กำหนด 
๔.๔ ล้างบ่อน้ำ (บ่อบัว) ทุก ๖ เดือน รวม ๒ ครั้ง/ป ี
๔.๕ สนับสนุนและช่วยเหลือ พอช.  หรือผู้รับจ้างอ่ืนที่ทำการปลูกต้นไม้ หรือไม้ประดับในบริเวณ

พ้ืนที่ที่จา้งเหมาดูแล 
 



 
 

 
  

๕. มาตรฐานการทำความสะอาดทัว่ ๆ ไป 
๕.๑ การทำความสะอาดพ้ืน 

๑) การปัดกวาด ให้ปัดกวาดหรือดูดฝุ่น ในพ้ืนที่ตามชั้นอาคาร ห้องโถง ห้องต่างๆ ทางเดิน 
บันได ให้สะอาดปราศจากเศษผง ฝุ่นละออง และนำขยะไปทิ้งนอกตัวอาคารที่ พอช. กำหนด การปัดกวาด
โดยทั่วไปให้ใช้ไม้กวาดขนอ่อนในการปัดกวาด เว้นแต่พ้ืนที่ที่เป็นพรมให้ใช้แปรงปัด หรือเครื่องดูดฝุ่นหากมีการ
เคลื่อนย้ายเฟอร์นิเจอร์ หรือเครื่องใช้สำนักงานเมื่อทำความสะอาดเสร็จให้จัดเข้าที่เดิม โดยไม่เกิดความเสียหาย
แก่พ้ืน เฟอร์นิเจอร์หรือเครื่องใช้สำนักงาน 

๒) การถูด้วยม็อบ หลังจากการทำความสะอาด แล้วให้ถูพ้ืนที่ต่างๆ ด้วยม็อบชุบน้ำบิด
หมาดๆ ม็อบที่นำมาใช้งานต้องเป็นม็อบที่สะอาดและหมั่นเปลี่ยนน้ำทำความสะอาดบ่อยๆ หากบริเวณใดมี
ความสกปรกมาก ให้ใช้น้ำยาขัดพ้ืนหรือน้ำสบู่อ่อนตามความเหมาะสม ทั้งนี้รวมถึงการขจัดรอยสกปรกต่างๆ บน
พ้ืน หลังจากเช็ดถูพ้ืนแล้วบริเวณพ้ืนที่ต่างๆ จะต้องสะอาดปราศจากเศษผง ฝุ่นละอองและไม่มีความเสียหาย
ใดๆ เกิดข้ึนจากการปฏิบัติงานดังกล่าว 

๓) การลงน้ำยาขัดพ้ืน เคลือบเงาพ้ืนกระเบื้องยาง ให้ทำหลังจากดำเนินการตามข้อ ๑) และ
ข้อ ๒) แล้ว ให้ถูพ้ืนและขัดคราบสกปรกต่างๆ ให้สะอาด สำหรับการขัดพ้ืนให้ทำทันทีหลังจากลงน้ำยาขัดพ้ืน 
ผู้รับจ้างต้องใช้เครื่องขัดพ้ืน และอุปกรณ์ตามความเหมาะสมกับวัสดุของพ้ืน และการลงน้ำยาขัดพ้ืนในบริเวณใด
ก็ตาม จะต้องระมัดระวังไม่ให้ฝาผนังหรือขอบกำแพงหรือขอบโต๊ะตู้ต่างๆ เปรอะเปื้อนเป็นรอยหรือชำรุด
เสียหาย หลังขัดพ้ืนและขัดรอยสกปรกเรียบร้อยแล้วให้ดำเนินการถูพ้ืนด้วยน้ำให้สะอาด แล้วจึงเคลือบเงาพ้ืน
ด้วยน้ำยา และเมื่อน้ำยาเคลือบเงาแห้งแล้วจึงทำการขัดพ้ืนให้สะอาดเงางาม จำนวน ๒-๔ ครั้งขึ้นอยู่กับสภาพ
ของพ้ืนหน้างาน และนำเฟอร์นิเจอร์และเครื่องใช้สำนักงานกลับเข้าท่ีเดิม  

๔) การทำความสะอาดพรม ต้องทำความสะอาดพรมทุกวัน หากพนักงานประจำชั้นพบว่ามี
รอยเปื้อนตามพรมเป็นหย่อม หรือเป็นจุด ให้พนักงานนำน้ำยาไปเก็บเฉพาะจุดนั้นวันอาทิตย์หรือเสาร์ 

๕.๒ การทำความสะอาดเฟอร์นิเจอร์และเครื่องใช้สำนักงาน ดำเนินการปัดฝุ่น เช็ดถู ทำความ
สะอาดเครื่องใช้สำนักงาน เช่น โทรศัพท์ โต๊ะ เก้าอ้ี ตู้และชั้นเก็บวางเอกสาร ฯลฯ ให้สะอาดปราศจากฝุ่น 
หยากไย่ คราบสกปรกต่างๆ หากมีการเคลื่อนย้ายออกจากที่ใดให้นำกลับเข้าที่เดิมเมื่องานแล้วเสร็จ โดยไม่ให้
เกิดความเสียหายใดๆ 

๕.๓ การทำความสะอาดห้องน้ำ ในวันทำงานตามปกติวันจันทร์ – ศุกร์ ให้พนักงานขัดอ่างล้างมือ 
ขัดล้างโถส้วม โถปัสสาวะ ถูพ้ืน เช็ดกระจก ผนัง ฝ้า เพดาน รวมถึงประตู ขอบประตู ส่วนในวันเสาร์หรืออาทิตย์ 
จะล้างใหญ่ ด้วยน้ำยาล้างคราบตะกอนห้องน้ำ และน้ำยาฆ่าเชื้ออย่างดีตามความเหมาะสม ให้สะอาดปราศจาก
กลิ่น และความสกปรก   

๕.๔ การทำความสะอาดกระจก กระจกประตูทางเข้า - ออก พนักงานทำความสะอาดจะเช็ดทั้ง
เช้าและบ่าย หรือบริเวณใกล้ประตูหรือใกล้สัมผัสจะเช็ดกระจกวันละครั้ง สำหรับกระจกหน้าต่างสูงที่เช็ดไม่ถึงให้
เช็ดเดือนละ ๑ ครั้ง หรือหากมีรอยเปื้อนให้ทำความสะอาดให้เรียบร้อยด้วยน้ำยาเช็ดกระจก  หรือล้างด้วยน้ำ



 
 

 
  

สบู่อ่อนแล้วล้างด้วยน้ำและเช็ดให้แห้งให้กระจกใสสะอาดปราศจากคราบสกปรก  ตำหนิหรือรอยสัมผัสและห้าม
ใช้ผงขัดในการทำความสะอาดกระจก 

๕.๕  การทำความสะอาดม่าน การทำความสะอาดให้เช็ดด้วยผ้าชุบน้ำบิดหมาดๆ หรือใช้เครื่องดูด
ฝุ่นละอองที่เหมาะสมโดยไม่ก่อให้เกิดความเสียหายใดๆ 

๕.๖ การขัดเงาบริเวณที่เป็นโลหะ และส่วนประกอบใด ๆ ในอาคารที่เป็นโลหะให้ดูแลรักษาด้วย
การเช็ดด้วยน้ำยาทำความสะอาดเฉพาะสำหรับโลหะให้เงางามอยู่เสมอ ไม่มีคราบสนิม  

ในกรณีที่รายละเอียดมาตรฐานของงานทำความสะอาดนี้ มิได้กำหนดรายละเอียดในบางส่วนแต่
เป็นงานที่ผู้รับจ้างจะต้องทำแล้ว ให้ผู้รับจ้างดำเนินการทำความสะอาด และบริการตามสภาพของงานนั้นๆ หรือ
ตามคำสั่งของ พอช.  

๖. วสัดุ อุปกรณ์และเครื่องมือที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 
ผู้รับจ้างต้องจัดหาวัสดุ อุปกรณ์ เครื่องมือ เครื่องใช้ ผลิตภัณฑ์ที่ใช้ในการทำความสะอาดที่มี

คุณภาพ มาใช้ในการทำงานจ้างให้มีปริมาณที่เพียงพอต่อการปฏิบัติงานด้วยทุนทรัพย์ของผู้รับจ้างทั้งสิ้น ยกเว้น
กระแสไฟฟ้า น้ำประปา  พอช. ยินยอมให้ใช้ได้เท่าที่จำเป็นต่อการทำสะอาดและดูแลบำรุงรักษาต้นไม้และ
สวนหย่อม โดยอุปกรณ์และเครื่องมือทำความสะอาด ที่ผู้รับจ้างจะต้องจัดหามาประจำไว้ปฏิบัติหน้าที่ มีดังนี ้

๖.๑ เครื่องขัดพ้ืน และอุปกรณ์ครบชุดสำหรับขัดพ้ืน ล้าง และขัดคราบสกปรกบนพ้ืนขัดมัน 
๖.๒ เครื่องดูดฝุ่นพร้อมอุปกรณ ์ซึ่งดูดได้ทั้งเปียกและแห้ง 
๖.๓ เครื่องซักพรม พร้อมอุปกรณ์ครบชุด 
๖.๔ เครื่องมือเช็ดกระจกพร้อมอุปกรณ์ครบชุดสำหรับเช็ดกระจกภายใน และภายนอกอาคาร 

จำนวน๑๓ ชุด 
๖.๕ ไม้กวาด ไม้ถูพ้ืน ให้เพียงพอต่อการใช้งาน ถุงใส่ขยะ จำนวน ๗๐ กิโลกรัมต่อเดือน  
๖.๖ น้ำยาที่ใช้ในการทำความสะอาด น้ำยาถูพ้ืน น้ำยาขัดพ้ืน แว็กขัดเงาพ้ืน น้ำยาเช็ดเฟอร์นิเจอร์

ไม้น้ำยาฆ่าเชื้อโรค น้ำยาดับกลิ่น น้ำยาล้างจาน น้ำยาเช็ดกระจก แอลกอฮอล์ น้ำยาเช็ดทำความสะอาดโลหะ 
โดยต้องจัดให้เพียงพอต่อการใช้งาน 

๖.๗ ผงขัด ผงซักฟอก แผ่นขัดสก๊อตไบรท์ ทั้งชนิดหยาบสำหรับล้างภาชนะทั่วไป และชนิดฟองน้ำ
หุ้มตาข่ายสำหรับล้างแก้วน้ำ โดยต้องจัดให้เพียงพอ อย่างน้อยเดือนละ ๑ โหล วัสดุและอุปกรณ์อ่ืนๆ ที่จำเป็น
ในการปฏิบัติงานทำความสะอาด 

๖.๘ บันไดอลูมิเนียม ความสูงไม่น้อยกว่า ๓ เมตร ในจำนวนที่เหมาะสมต่อการปฏิบัติงาน 
๖.๙ อุปกรณ์ เครื่องมือต่างๆ ได้แก่ กรรไกรตัดหญ้า เลื่อยโค้งตัดกิ่งไม้  ม็อบดันฝุ่น ม็อบผ้า ไม้

กวาดชนิดต่างๆ ถังน้ำพลาสติก ขันน้ำพลาสติก รถเข็นสำหรับบรรทุกถังน้ำทรงกลม จำนวน ๖ คัน ถุงมือยาง 
อย่างน้อยเดือนละ ๒ โหล ผ้าเช็ดโต๊ะ และอุปกรณ์อ่ืนๆ ที่จำเป็น เช่น ผ้าปิดจมูกสำหรับพนักงานทำความ
สะอาด ชุดกันฝน เป็นต้น 



 
 

 
  

พอช. จะจัดสถานที่สำหรับเก็บวัสดุและอุปกรณ์ดังกล่าวข้างต้น ให้โดยผู้รับจ้างเป็นผู้จัดหาและ
เก็บรักษากุญแจ ลูกกุญแจสำหรับล็อกสถานที่เก็บวัสดุและอุปกรณ์ดังกล่าวเอง ทั้งนี้ พอช. จะไม่รับผิดชอบต่อ
การสูญหายหรือเสียหายใดๆ ที่เกิดขึ้นแก่วัสดุและอุปกรณ์ดังกล่าวทั้งสิ้น และผู้รับจ้างต้องดูแลและรักษาความ
สะอาดสถานทีเ่ก็บวัสดุและอุปกรณ์โดยไม่คดิค่าใช้จ่ายกับ พอช.  

๗. คุณสมบัติของพนักงาน 
๗.๑ พนักงานต้องได้รับการฝึกอบรมด้านการใช้เครื่องมือ ตลอดจนการใช้น้ำยาชนิดต่างๆ มาอย่างดี  
๗.๒ พนักงานต้องสามารถสื่อสาร ฟัง พูด อ่าน และเขียนภาษาไทยได้ดี 
๗.๓ พนักงานต้องมีอายุไม่น้อยกว่า ๑๘ ปี บริบูรณ์ และไม่เกิน ๖๐ ปี  
๗.๔ ผู้รับจ้างต้องจัดส่งประวัติพนักงาน พร้อมแนบรูปถ่ายขนาด ๒ นิ้ว จำนวน ๑ รูป ถ่ายไม่เกิน 

๖ เดือน พร้อมสำเนาบัตรประจำตัวประชาชน  
๗.๕ ในกรณีที่จะมีการสับเปลี่ยนหรือทดแทนตัวบุคคลให้ผู้รับจ้างแจ้งชื่อ ประวัติพนักงาน รูปถ่าย

ขนาด ๒ นิ้ว จำนวน ๑ รูป ถ่ายไม่เกิน ๖ เดือน พร้อมสำเนาบัตรประจำตัวประชาชน แจ้งกับ พอช. รวมทั้งใน
กรณีพนักงานไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้เป็นการชั่วคราว เช่น ลาป่วย ลากิจ เป็นต้น ผู้รับจ้างจะต้องจัดส่ง
พนักงานเสริมแทนเป็นการชั่วคราวเพ่ือให้มีจำนวนครบถ้วนตามที่ระบุไว้ข้างต้น ภายใน ๒ ชั่วโมง ให้ผู้รับจ้าง
แจ้งชื่อ ประวัติพนักงาน รูปถ่าย ๑ รูป พร้อมสำเนาบัตรประจำตัวประชาชน แจ้งกับ พอช. 

๗.๖ พนักงานต้องมีเครื่องแบบที่เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยเครื่องแบบที่ใช้เป็น ๒ แบบ คือ  ๑) 
เครื่องแบบสำหรับพนักงานทำความสะอาด และ ๒) เครื่องแบบสำหรับพนักงานประจำห้องประชุม ทั้งนี้
พนักงานทุกคนติดบัตรประจำตัวหรือป้ายชื่อประจำตัว โดยค่าใช้จ่ายดังกล่าวผู้รับจ้างเป็นผู้จ่ายเองท้ังสิ้น  

๘. หน้าที่ความรับผิดชอบของผู้รับจ้าง  
๘.๑ ผู้รับจ้างต้องมีใบลงเวลาการปฏิบัติงานของพนักงานในแต่ละวัน ใบลงเวลาการปฏิบัติงาน

ดังกล่าว จะต้องแสดงรายการต่อไปนี้ ชื่อพนักงานที่ปฏิบัติหน้าที่ ลายมือชื่อพนักงานที่ปฏิบัติหน้าที่จริง การลง
นามรับรองโดยผู้ควบคุมงาน รายงานต่อ พอช. หรือผู้ซึ่งได้รบัการมอบหมายจาก พอช. ทุกสัปดาห์ 

๘.๒ ผู้รับจ้างต้องจัดทำตารางการดูแลรักษาความสะอาดในห้องน้ำเพ่ือเป็นตารางการทำความ
สะอาดประจำทุกวัน โดยมีผู้ตรวจสอบการทำงาน และเสนอให้  พอช. หรือผู้ที่ได้รับการมอบหมายจาก พอช. 
ตรวจสอบทุกสัปดาห์ 

๘.๓ ผู้รับจ้างต้องแต่งตั้งให้มีหัวหน้าพนักงาน ซึ่งเป็นผู้ที่ผ่านการฝึกให้เป็นผู้ประสานงานและดูแล
พนักงานของผู้รับจ้างให้ปฏิบัติงานได้เต็มประสิทธิภาพ โดยต้องควบคุมดูแลการทำงานให้พนักงานทุกคนทำงาน
อย่างปลอดภัยทั้งตนเองและผู้อ่ืน  และพร้อมจะแก้ไขเมื่อเกิดปัญหาขึ้น และสามารถประสานงานกับผู้รับจ้าง
ได้มาปฏิบัติงานประจำไม่น้อยกว่า ๑ คน 

๘.๔ หาก พอช. มีหนังสือแจ้งให้ผู้รับจ้างปรับปรุงการทำงาน แต่ผู้รับจ้างไม่ดำเนินการแก้ไขภายใน 
๓ วัน และไม่ชี้แจงเหตุผลที่สมควรให้ พอช. ทราบ  พอช. จะมีหนังสือแจ้งให้ผู้รับจ้างปรับปรุงการทำงานในเหตุ



 
 

 
  

ดังกล่าวเป็นครั้งที่ ๒ และหากผู้รับจ้างไม่ดำเนินการแก้ไขภายใน ๓ วัน และไม่ชี้แจงเหตุผลที่สมควรให้ พอช. 
รับทราบ  พอช. มีสิทธิ์บอกเลิกสัญญาดังกล่าวได้ 

๘.๕ ผู้รับจ้างต้องรับผิดชอบและยินยอมชดใช้ค่าเสียหาย หรือซ่อมแซมทรัพย์สินของ พอช. ที่เกิด
ความเสียหายขึ้น หรือสูญหาย โดยการกระทำของผู้รับจ้าง หรือพนักงานของผู้รับจ้างด้วย 

๘.๖ ใบรายงานสิ่งของชำรุดเสียหายที่เกิดขึ้นที่ผู้รับจ้างได้จัดทำใบรายงานขึ้น และเอกสารลงวัน
และเวลาปฏิบัติหน้าที่ของพนักงานของผู้รับจ้างนั้น ผู้รับจ้างจะต้องจัดส่งให้กับคณะกรรมการตรวจการจ้างของ 
พอช. โดยเร็วเมื่อได้จัดทำใบรายงานและเอกสารดังกล่าวเรียบร้อยแล้วโดยไม่ต้องให้ทวงถาม 

๘.๗ ผู้รับจ้างต้องรับผิดชอบและให้ความคุ้มครองพนักงาน   
พนักงานของผู้รับจ้างปฏิบัติหน้าที่กับ พอช. ในเรื่องที่เกี่ยวกับสิทธิอันพึงมีพึงได้ตามกฎหมาย

แรงงาน กฎหมายประกันสังคมด้วย โดยไม่เรียกร้องเอาจาก พอช. อีก และ พอช. มีสิทธิที่จะปฏิเสธและไม่รับผิด
ในปัญหาแรงงานของผู้รับจ้าง โดยผู้รับจ้างจะยกเหตุที่มีปัญหาแรงงานของผู้รับจ้างมาเป็นข้ออ้างที่จะ
เปลี่ยนแปลง หรือแก้ไขหรือไม่ปฏิบัติตามสัญญาแต่อย่างใดมิได้ 

๘.๘ ในกรณีที่ พอช. หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจาก พอช. ได้แจ้งให้ผู้รับจ้างเปลี่ยนวัสดุ อุปกรณ์ 
เครื่องมือเครื่องใช้ที่ผู้รับจ้างจัดหามาประจำไว้ปฏิบัติหน้าที่ตามงานจ้างแล้ว ผู้รับจ้างจะปฏิบัติตามโดยไม่ทักท้วง
ใดๆ ทั้งสิ้น 

๘.๙ ผู้รับจ้างจะต้องให้พนักงานปฏิบัติงานตามท่ี พอช. มอบหมาย เช่น การขนย้ายวัสดุอุปกรณ์ใน
การปรับปรุงห้องทำงาน และให้บริการช่วยเหลือกรณีมีการจัดเลี้ยง การประชุมสัมมนาตามห้องประชุมของ
อาคารที่ผู้รับจ้างรับผิดชอบงานทำความสะอาด ฯลฯ 

๘.๑๐ ถ้า พอช. เห็นว่าพนักงานบางคนไม่เป็นที่ไว้วางใจ หรือมีมารยาทไม่เรียบร้อย หรือมีความ
บกพร่องในการปฏิบัติงาน ผู้รับจ้างต้องเปลี่ยนตัวพนักงานให้ใหม่ทันที พร้อมกับส่งประวัติของพนักงานใหม่ให้ 
พอช. ทราบ 

๘.๑๑ รายการและเงื่อนไขดังกล่าวข้างต้น ให้ถือเป็นส่วนหนึ่งของสัญญาด้วย 

๙. ความรับผิดต่อความสูญเสียหรือความเสียหายต่อทรัพย์สิน 
ผู้รับจ้างต้องรับผิดชอบต่อ พอช.  ในกรณีดังต่อไปนี้ 
๙.๑ ในระหว่างปฏิบัติงานถ้าผู้รับจ้าง พนักงาน หรือบุคลากรของผู้รับจ้างได้กระทำการใดๆ อัน

เป็นการละเมิดต่อบุคคลหรือทรัพย์สินของบุคคลอ่ืน ผู้รับจ้างจะต้องรับผิดชอบในบรรดาความเสียหายที่ได้
กระทำนั้นเอง  

๙.๒ หากความสูญเสียหรือความเสียหายของทรัพย์สินซึ่งผู้รับจ้างต้องรับผิดชอบเกิดขึ้น เพราะ 
พอช. หรือเจ้าหน้าที่ของ พอช. มีส่วนผิดอยู่ด้วย คู่สัญญาจะร่วมกันรับผิดชอบโดยให้ความรับผิดของคู่สัญญา 
แต่ละฝ่ายขึ้นอยู่กับการที่คู่สัญญาแต่ละฝ่ายได้มีส่วนในความผิดนั้นยิ่งหย่อนไปกว่ากันเพียงไร 



 
 

 
  

๙.๓ ความสูญเสียหรือความเสียหายที่เกิดขึ้น และอยู่ในความรับผิดชอบของผู้รับจ้างตามสัญญา  
ผู้รับจ้างต้องรับผิดชอบชดใช้ค่าเสียหายให้แก่ พอช. โดยชดใช้ให้เป็นทรัพย์สินประเภทเดียวกัน หรือชดใช้ราคา
ให้ตามราคาหรือค่าเสียหายที่แท้จริงขณะเกิดความสูญเสียหรือความสูญหายโดยความเห็นชอบของ พอช. 

๙.๔ ความสูญเสียหรือความเสียหายอันเกิดแก่ทรัพย์สิน ซึ่งอยู่ภายในและภายนอกอาคารสถานที่ 
แต่อยู่ในบริเวณที่ระบุตามสัญญา จะต้องเป็นทรัพย์สินที่เห็นประจักษ์ตามปกติด้วยสายตาหรือเป็นทรัพย์สินที่ 
พอช. ได้แจ้งให้ผู้รับจ้างทราบเป็นหนังสือ และหรือได้มีการตรวจสอบบันทึกประเภท ชนิด จำนวน โดยเจ้าหน้าที่
รักษาความปลอดภัยของผู้รับจ้างแล้ว 

๙.๕ ในการปฏิบัติงานของพนักงานของผู้รับจ้าง ถ้าเกิดความเสียหายใดๆ ไม่ว่าจะเกิดขึ้นแก่
บุคลากรของ พอช. หรือบุคคลภายนอก ซึ่งก่อให้เกิดความชำรุดบกพร่องหรือเกิดความสูญเสียหรือเสียหายแก่
ทรัพย์สินของ พอช. หรือของบุคลากร พอช. หรือบุคคลภายนอก อันเป็นผลสืบเนื่องมาจากการกระทำหรือละ
เว้นการกระทำของ พอช. พนักงานหรือบุคลากรของผู้รับจ้าง ผู้รับจ้างต้องรับผิดชอบชดใช้ค่าเสียหายให้แก่ 
พอช. หรือบุคลากรของ พอช. หรือบุคคลภายนอก ตามจำนวนที่เสียจริง 

๙.๖ ความสูญเสียหรือความเสียหายที่เกิดขึ้น และเป็นความสูญเสียหรือความเสียหายที่ผู้รับจ้าง
จะต้องรับผิดไม่ว่าจะเป็นความรับผิดตามกฎหมายหรือความรับผิดตามข้อสัญญาก็ตาม ผู้รับจ้างจะต้องชดใช้ค่า
สินไหมทดแทนเพ่ือความสูญเสียหรือความเสียหายที่เกิดขึ้น และหากความสูญเสียหรือความเสียหายที่เกิดขึ้น มี
ราคาความสูญเสียหรือความเสียหายที่ไม่เกิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท ผู้รับจ้างจะต้องรับผิดในการชดใช้ค่าสินไหม
ทดแทนความสูญเสียหรือความเสียหายนั้นต่อ พอช. ทันที  และเพ่ือเป็นหลักประกันในการชดใช้ค่าสินไหม
ทดแทนความสูญเสียหรือความเสียหายที่ผู้รับจ้างต้องรับผิด  ผู้รับจ้างจะต้องจัดให้มีการประกันภัยความรับผิด
ต่อความสูญเสียหรือความเสียหายอันเกิดขึ้นตามกฎหมายหรือข้อสัญญาต่อ พอช. โดยจะต้องมีจำนวนเงินเอา
ประกันภัย ๕๐๐,๐๐๐ บาท (ห้าแสนบาทถ้วน) และส่งสำเนากรมธรรม์ประกันภัยดังกล่าวให้แก่ พอช. ภายใน 
๓๐ วัน นับถัดจากวันที่ลงนามสัญญาจ้างก่อนแจ้งคา่ใช้จ่ายในงวดงานที่ ๑ 

๑๐. ผู้รับจ้างไม่ต้องรับผิดชอบต่อ พอช.  ในกรณีดังต่อไปนี้ 
๑๐.๑ ความสูญเสียหรือความเสียหายอันเกิดจากเหตุสุดวิสัย อันได้แก่ ผลของสงคราม การรุกราน 

การกระทำของข้าศึกต่างชาติ สงครามกลางเมือง การเกิดจราจล  ภัยธรรมชาติ 
๑๐.๒ ความสูญเสียหรือความเสียหายอันเกิดจากการปล้น  อัคคีภัย หรือภัยต่างๆซึ่งไม่อยู่ในวิสัยที่

จะป้องกันได้  เว้นแต่ความเสียหายนั้นเกิดความจงใจหรือประมาทเลินเล่อ หรือละเลยต่อการปฎิบัติหน้าที่ของผู้
รับจ้าง 

๑๑.หน้าที่และความรับผิดชอบของ พอช. และผู้รับจ้าง มีดังนี้ 
กรณีทรัพย์สินของ พอช. เกิดความสูญเสียหรือความเสียหาย อันเป็นความรับผิดชอบตามกฎหมาย

หรือตามสัญญาของ พอช. โดยผู้รับจ้างจะต้องเร่งดำเนินการชดใช้ค่าเสียหายแก่ พอช. ตามสัญญา ภายใน ๓๐ 
วันนับแต่ได้รับแจ้งเป็นลายลักษณ์อักษรจาก พอช. และหากมีความจำเป็นต้องแจ้งความต่อพนักงานสอบสวนใน
คดีอาญา พอช. จะเร่งดำเนินการและแจ้งให้ผู้รับจ้างทราบ 



 
 

 
  

๑๒. เอกสารประกอบการส่งมอบงาน 
ผู้รับจ้างต้องจัดทำเอกสารส่งมอบงาน พร้อมใบลงเวลาการปฏิบัติงานของพนักงานประจำงวดงาน 

และส่งมอบงานภายใน ๗ วันนับถดัจากวันสิ้นเดือนของแต่ละงวดงาน 
 


