
 
 

ขอบเขตของงาน (Terms of Reference : TOR) 
จ้างบริการดูแลรักษาความสะอาดบริเวณหอพัก จ านวน 15 อาคาร 

ศูนย์บริหารกิจการหอพัก มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 
..................................................... 

1. ความเป็นมา 
ศูนย์บริหารกิจการหอพัก มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ องครักษ์ ได้รับการจัดสรรงบประมาณเงิน

รายได้ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2561 งบด าเนินงาน ในการจัดจ้างบริการดูแลรักษาความสะอาดบริเวณหอพัก
จ านวน 15 อาคาร ประกอบด้วย 

อาคารหอพักนิสิต   จ านวน  11 อาคาร 
  อาคารส านักงานย่อย  จ านวน   3 อาคาร 
  อาคารบริการกลาง  จ านวน   1 อาคาร 
 2. วัตถุประสงค์ 

เพ่ือท าความสะอาดอาคารภายในพ้ืนที่ของศูนย์บริหารกิจการหอพักมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ องครักษ์ 
ให้สะอาดเป็นระเบียบเรียบร้อย พร้อมให้บริการแก่นิสิต และผู้ใช้บริการต่างๆ 

3. คุณสมบัติของผู้เสนอราคา 
3.1 เป็นนิติบุคคลผู้มีอาชีพรับจ้างงานที่ประกวดราคาจ้างโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ดังกล่าว       

ซึ่งมีผลงานประเภทเดียวกัน ในวงเงินไม่น้อยกว่า 3,900,000.00 บาท 
3.2 ไม่เป็นผู้ที่ถูกระบุชื่อไว้ในบัญชีรายชื่อผู้ทิ้งงานของทางราชการ และได้แจ้งเวียนชื่อแล้ว  
3.3 ไม่เป็นผู้มีผลประโยชน์ร่วมกันกับผู้ยื่นข้อเสนอราคารายอ่ืนที่เข้ายื่นข้อเสนอให้แก่ศูนย์บริหารกิจการหอพัก 

มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ ณ วันประกาศประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ หรือไม่เป็นผู้กระท าการอันเป็นการขัดขวาง
การแข่งขันราคาอย่างเป็นธรรมในการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ครั้งนี้ 

3.4 ไม่เป็นผู้ได้รับเอกสิทธิ์หรือความคุ้มกันซึ่งอาจปฏิเสธไม่ยอมขึ้นศาลไทยเว้นแต่รัฐบาลของผู้เสนอราคา
ได้มีค าสั่งให้สละสิทธิ์และความคุ้มกันเช่นว่านั้น       

3.5 ผู้เสนอราคาต้องไม่เป็นผู้ที่ถูกประเมินสิทธิผู้เสนอราคาในสถานะที่ห้ามเข้าเสนอราคาและห้ามท าสัญญา
ตามท่ี กวพ. ก าหนด 

3.6 นิติบุคคลที่จะเข้าเป็นคู่สัญญาต้องไม่อยู่ในฐานะเป็นผู้ไม่แสดงบัญชีรายรับรายจ่ายหรือแสดงบัญชี
รายรับรายจ่ายไม่ถูกต้องครบถ้วนในสาระส าคัญ 

3.7 นิติบุคคลที่จะเข้าเป็นคู่สัญญากับหน่วยงานภาครั ฐ ซึ่งได้ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างด้วยระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ (e-Government Procurement : e-GP) ต้องลงทะเบียนในระบบอิเล็กทรอนิกส์ของกรมบัญชีกลาง        
ที่เว็บไซต์ศูนย์ข้อมูลจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ 

3.8 คู่สัญญาต้องรับและจ่ายเงินผ่านบัญชีธนาคาร เว้นแต่การจ่ายเงินแต่ละครั้งซึ่งมีมูลค่าไม่เกิน         
สามหมื่นบาทคู่สัญญาอาจจ่ายเป็นเงินสดก็ได้ 
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4. ขอบเขตของการด าเนินงาน 
4.1 สถานที่และจ านวนพนักงานท าความสะอาด 

 

ล าดับที่ อาคาร/สถานที่ 
พ้ืนที่โดยรอบ จ านวนพนักงาน 

(ตารางเมตร) (คน) 

1 อาคารส านักงานย่อย 5-6 350 1 

2 อาคารส านักงานย่อย 7-8 350 1 

3 อาคารส านักงานย่อย 9-10 350 1 

4 อาคารบริการกลาง 2,000 3 

5 อาคาร 1 2,000 5 

6 อาคาร 2 2,000 5 

7 อาคาร 3 2,000 5 

8 อาคาร 4 2,000 5 
9 อาคาร 5 1,200 2 

10 อาคาร 6 1,200 2 

11 อาคาร 7 1,200 2 

12 อาคาร 8 1,200 2 

13 อาคาร 9 1,200 2 

14 อาคาร 10 1,200 2 

15 อาคาร 11 1,200 2 

16 หัวหน้าพนักงานท าความสะอาด - 1 

 รวมทั้งสิ้น 19,450 41 
 

หมายเหตุ  อาคาร 1-4 พนักงานท าความสะอาดต้องท าความสะอาดห้องน้ ารวมด้วย 
     ในกรณีที่จ านวนพื้นที่ท าความสะอาดลดลงในช่วงเวลาใดเวลาหนึ่ง ศูนย์บริหารกิจการหอพักขอสงวนสิทธิ์
ในการย้ายพนักงานท าความสะอาดไปปฏิบัติงานในพ้ืนที่ที่มีความจ าเป็นต้องท าความสะอาดตามความเหมาะสม 

 

4.2 รายละเอียดวันปฏิบัติงาน วิธีปฏิบัติงาน มาตรฐานของงานและรายละเอียดวัสดุอุปกรณ ์
4.2.1 ก าหนดวันปฏิบัติงานและเวลาท างาน ดังนี้ 

1) อาคารส านักงานย่อย จ านวน 3 อาคาร (อาคารย่อย 5-6, 7-8 และ 9-10) ปฏิบัติงานทุกวัน 
เวลา 08.30 – 17.30 น. 

2) อาคารบริการกลาง จ านวน 1 อาคาร และอาคารหอพักนิสิต จ านวน 11 อาคาร
ปฏิบัติงานทุกวัน เวลา 08.00 – 17.00 น.  
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4.2.2 รายละเอียดการท าความสะอาดสถานที่ 
  ผู้รับจ้างจะต้องตรวจสอบและค านวณงานทั้งหมด โดยรับผิดชอบพื้นท่ีท าความสะอาด ดังนี้ 

1) ท าความสะอาดห้องโถง ทางเดินทั่วไป บันได ห้องน้ า และห้องอ่ืนๆ ทุกห้อง เช่น ห้องไฟฟ้า 
ห้องเก็บของ และพ้ืนที่ส่วนกลางอ่ืนๆ 

2) ท าความสะอาดประตู หน้าต่าง กระจก บานเกร็ด และช่องแสง 
3) ท าความสะอาดฝาผนัง ผนังฉาบปูนทาสี และผนังที่ใช้วัสดุอื่น 
4) ท าความสะอาดฝ้าเพดาน หลอดไฟฟ้า และพัดลมเพดาน  
5) ท าความสะอาดผ้าม่าน มู่ลี่ และพรม 
6) ท าความสะอาดเคาน์เตอร์ให้บริการตามชั้นต่างๆ และม้านั่งหินขัดทั้งภายในและภายนอกอาคาร    
7) ท าความสะอาดครุภัณฑ์ต่างๆ 

- เก้าอ้ี โต๊ะท างาน 
- เก้าอ้ี โต๊ะอ่านหนังสือ 
- ตู้เก็บเอกสาร 
- ชุดรับแขก 
- เครื่องโทรศัพท์ เครื่องโทรสาร 
- ครุภัณฑ์การศึกษาท่ีอยู่นอกตู้เก็บของ 
- เฟอร์นิเจอร์ทั่วๆ ไป และเครื่องตกแต่งต่างๆ 
- ครุภัณฑ์ อื่นๆ ตามท่ีผู้ว่าจ้างก าหนด 

8) ท าความสะอาดสถานที่หรือส่วนประกอบของอาคารซึ่งโดยสภาพต้องท าความสะอาด     
เช่น ดาดฟ้า ระเบียง เป็นต้น 

9) ท าความสะอาดบริเวณโดยรอบอาคาร 
10) รดน้ าต้นไม้บริเวณรอบอาคาร 
11) ท าความสะอาดพ้ืนที่บริเวณถนนภายในศูนย์บริหารกิจการหอพักทั้งหมด 
12) จัดโต๊ะ เก้าอ้ี ให้เป็นระเบียบเรียบร้อย หลังจากการใช้งานทุกห้อง 
13) งานอ่ืนๆ ในกรณีที่ผู้ว่าจ้างขอความร่วมมือ เช่ น การขนย้ายครุภัณฑ์ทั้ งภายใน          

และภายนอกอาคาร ตักเศษใบไม้ เศษขยะ ในคลองทั้งด้านหน้าและด้านหลังหอพัก เป็นต้น 
 

4.2.3 รายละเอียดการท างาน 
ลักษณะงาน ก าหนดเวลาท างาน และมาตรฐานของงานท าความสะอาดให้เป็นไปดังต่อไปนี้ 

  ลักษณะงานและก าหนดเวลาท างาน 
1) การท าความสะอาดรายวัน ท าทุกวันในตอนเช้า ต้องท าความสะอาดถนน และบริเวณ

ลานต่างๆ ทั้งหมด ให้เสร็จก่อนเวลา 08.30 น. ทิ้งขยะให้เสร็จก่อนเวลา 09.30 น. ส่วนห้องน้ าและส่วนประกอบ  
ของอาคารต้องเสร็จภายในเวลา 11.30 น. ในตอนบ่ายต้องท าความสะอาดห้องน้ าและส่วนประกอบของอาคารต้อง
เสร็จภายในเวลา 15.30 น. จากนั้นท าความสะอาดรอบๆ พ้ืนที่บริเวณอาคาร โดยมีลักษณะงาน ดังนี้ 

1.1 เช็ดเครื่องโทรศัพท์ด้วยน้ ายาฆ่าเชื้อ 
1.2 ปัดฝุ่นละออง เช็ดตู้ โต๊ะ เก้าอ้ีและเครื่องใช้ส านักงานจัดให้เป็นระเบียบ 
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1.3 กวาดพื้น และถูพ้ืนด้วยม็อบ และขัดพ้ืนเคลือบเงาในจุดที่เห็นว่าจ าเป็น 
1.4 เช็ดกระจก ปัดหยากไย่ และผนังที่สกปรกเนื่องจากเหตุต่างๆ 
1.5 ท าความสะอาด ขจัดคราบเชื้อราตามผนัง เฟอร์นิเจอร์ และจุดอ่ืนๆ ที่พบ 
1.6 ท าความสะอาดบริเวณพ้ืนที่รอบๆ อาคาร ลานจอดรถ เช่น ปาดน้ าท่วมขังผิวถนน ฯลฯ 
1.7 ท าความสะอาดทางเดิน บันได ตู้น้ าดื่ม ตู้เย็น กระติกน้ าร้อน และตู้สายดับเพลิง  
1.8 ท าความสะอาดห้องโถง ที่นั่งพัก และแผ่นป้ายแสดงชื่อหน่วยงาน ต่างๆ 
1.9 ท าความสะอาดห้องน้ า ด้วยน้ ายาท าความสะอาด มีก้อนดับกลิ่น น้ ายาล้างมือ ประจ า

ทุกห้องน้ า มกีระดาษช าระประจ าจุดที่ก าหนด 
1.10 ดูแล รดน้ า บ ารุงรักษาต้นไม ้ไมด้อกไมป้ระดับภายในอาคาร และรอบๆ อาคาร 
1.11 จัดโต๊ะเก้าอ้ีในห้องอ่านหนังสือ ห้องดูทีวี และท าความสะอาดให้อยู่ในสภาพ

เรียบร้อยพร้อมใช้งาน 
1.12 จัดเก็บและทิ้งขยะจากอาคารต่างๆ วันละ ไม่น้อยกว่า 2 ครั้ง โดยต้องใส่ถุงผูกมัด    

ให้เรียบร้อยและเปลี่ยนถุงรองถังขยะทุกวัน โดยถุงขยะผู้รับจ้างจะต้องจัดหามาเอง 
1.13 ล้างท าความสะอาดถังขยะ โรงเก็บขยะและบริเวณโดยรอบ วันละ 1 ครั้ง 
1.14 ท าความสะอาดบริเวณด้านหน้าอาคาร ทางเดินเท้า และบริเวณโดยรอบ 
1.15 ท าความสะอาดห้องพักรับรองประจ าอาคารสัปดาห์ละ 3 ครั้ง 
1.16 ล้างท าความสะอาด และจัดเก็บอุปกรณ์ที่ใช้ในการจัดเลี้ยงทุกครั้ง 
1.17 ต้องมีป้ายเตือนกันลื่นขณะท าความสะอาดทุกครั้ง 
1.18 ผู้รับจ้างจะต้องมีตัวแทนซึ่งมีอ านาจในการตัดสินใจมาควบคุมการท างาน อย่างน้อย 

1 คน ทีม่ีคุณสมบัติไม่ต่ ากว่าระดับ ปวส. หรือเทียบเท่าไม่ต่ ากว่าที่ก าหนด 
2) การท าความสะอาดรายสัปดาห์  

2.1 อาคารส านักงานย่อย (อาคารย่อย 5-6 , 7-8 และ 9-10)  และอาคารหอพักนิสิต              
ปฏิบัติงานตามปกติ เช่นเดียวกับวันธรรมดา 

2.2 ขัดล้างพ้ืนอาคารบริการกลาง ทุกวันเสาร์หรือวันอาทิตย์ 
2.3 ล้างท าความสะอาดตู้เย็น ตู้น้ าดื่ม และกระติกน้ าร้อน ประจ าอาคาร สัปดาห์ละ 1 ครั้ง 

หรือตามท่ีผู้ว่าจ้างร้องขอ 
2.4 ขัดล้างพ้ืนอาคารส านักงานย่อย (อาคารย่อย 5-6, 7-8 และ 9-10) สัปดาห์ละ 1 ครั้ง 

3) การท าความสะอาดรายเดือน  
3.1 ขัดเงาพ้ืนทางเดิน ระเบียง บันได และบันไดหนีไฟ อาคาร 1-4 
3.2 ขัดพ้ืนทางเดิน ระเบียง บันได และบันไดหนีไฟ อาคาร 5-11 
3.3 เช็ดกระจกทุกห้องทุกอาคาร 

4) การท าความสะอาดราย 5 เดือน ผู้รับจ้างจะต้องล้างพ้ืนโดยลอกน้ ายาเคลือบเงาเดิมแล้ว
เคลือบด้วยน้ ายาเคลือบเงาใหม่ ท าความสะอาดผ้าม่าน และกรีดท าความสะอาดกระจกในที่สูงโดยผู้เชี่ยวชาญเฉพาะ
โดยจัดท าแผนแจ้งศูนย์บริหารกิจการหอพักล่วงหน้า 
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5) ช่วงปิดภาคการศึกษา ให้ท าความสะอาดขัดพ้ืนห้อง วัสดุ ครุภัณฑ์ต่างๆ ในห้องพักทุก
ห้องให้เรียบร้อยพร้อมใช้งาน ดูดฝุ่นที่นอนพร้อมทั้งเช็ดท าความสะอาดเบาะหุ้มที่นอนด้วยน้ ายาฆ่าเชื้อ ปัดกวาดฝุ่น 
หยากไย่ ตามฝ้าเพดานห้องทุกห้องให้แล้วเสร็จก่อนเปิดภาคการศึกษา 

6) งานอ่ืนๆ ในกรณีท่ีผู้ว่าจ้างร้องขอ  
 

4.2.4 มาตรฐานของงาน 
การท าความสะอาดภายในอาคารสถานที่ ให้ปฏิบัติดังนี้ 

  การท าความสะอาดพื้น 
1) การปัดกวาด ดูดฝุ่น 

    ให้ปัดกวาดหรือดูดฝุ่นพ้ืนที่ว่างตามชั้นอาคาร ห้องโถง ทางเดิน บันได บันไดหนีไฟ 
ดาดฟ้าของอาคาร ให้ปราศจากเศษผง ฝุ่นละอองและน าขยะไปทิ้ง ณ ที่ทิ้งขยะที่ผู้ว่าจ้างก าหนดไม่น้อยกว่าวันละ    
2 ครั้ง หรือตามที่ผู้ว่าจ้างก าหนด หากมีการเคลื่อนย้ายเฟอร์นิเจอร์หรือเครื่องใช้ส านักงานเมื่อท าความสะอาด
เรียบร้อยแล้วให้จัดเข้าที่เดิมโดยไม่เกิดความเสียหาย 

2) การถูด้วยม็อบ 
หลังจากการท าความสะอาดตามข้อ 1 แล้วให้ถูพ้ืนต่างๆ ด้วยผ้าม็อบชุบน้ าบิดหมาดๆ  

ผ้าม็อบที่น ามาใช้งานต้องเป็นผ้าม็อบที่สะอาด และหมั่นเปลี่ยนน้ าท าความสะอาดเสมอ หากบริเวณใดมีความสกปรก
มากให้ใช้น้ ายาขัดพ้ืน หรือน้ าสบู่อ่อนตามความเหมาะสม ทั้งนี้ รวมถึงการขจัดรอย หรือคราบต่างๆ บนพ้ืน เช่น  
รอยรองเท้า เป็นต้น หลังจากเช็ดถูพ้ืนแล้ว บริเวณพ้ืนที่ต่างๆ จะต้องสะอาดปราศจากเศษผง ฝุ่นละออง และไม่มี
รอยคราบติดตามก าแพง ฝาผนัง และเฟอร์นิเจอร์ 

3) การลอกพ้ืน การขัดพ้ืน และเคลือบเงาพ้ืน 
ให้กระท าด้วยความระมัดระวัง ไม่ให้เกิดความเสียหายต่อพ้ืน เครื่องมือเครื่องใช้ วัสดุ 

และอุปกรณ์ต่างๆ  
4) การท าความสะอาด 

4.1 การท าความสะอาดพื้นที่ บริเวณด้านหน้าอาคาร และรอบๆ อาคาร บริเวณนอกรั้ว
อาคาร 1 และอาคาร 5 โดยการกวาดพร้อมเก็บขยะ  

4.2 การท าความสะอาดเฟอร์นิเจอร์และเครื่องใช้ส านักงาน  ให้ปัดกวาด เช็ดถู    
เครื่องใช้ส านักงาน เช่น โต๊ะ เก้าอ้ี ตู้เก็บเอกสาร เฟอร์นิเจอร์ต่างๆ รูปภาพและประกาศติดหรือแขวนผนัง รวมทั้ง
ประติมากรรมต่างๆ ให้สะอาดปราศจากฝุ่นละออง หยากไย่ใยแมงมุม คราบสกปรก และริ้วรอยต่างๆ หากมีการ
เคลื่อนย้ายออกจากที่ให้น ากลับเข้าท่ีเดิมเม่ืองานแล้วเสร็จ โดยไม่เกิดความเสียหายใดๆ 

4.3 การท าความสะอาดฝาผนัง และฝ้าเพดาน  ให้ปัดกวาดเช็ดถู ดูดฝุ่นให้สะอาด
ปราศจากฝุ่นละออง หยากไย่ใยแมงมุม คราบสกปรกหรือรอยต่างๆ และไม่มีเศษผงติดค้างอยู่บนพ้ืนห้อง           
การท าความสะอาดในข้อนี้ให้รวมถึงประตู หน้าต่างและขอบประตูหน้าต่างด้วย 

4.4 การท าความสะอาดกระจก ให้เช็ดกระจกด้วยน้ ายาเช็ดกระจกหรือล้างด้วยน้ าสบู่
อ่อนแล้วล้างน้ าและเช็ดให้แห้งจนกระจกใสสะอาดปราศจากคราบสกปรก ต าหนิ หรือรอยสัมผัส และกรีดท าความ
สะอาดกระจกในที่สงูโดยผู้เชี่ยวชาญเฉพาะ ห้ามใช้ผงขัดในการท าความสะอาดกระจก 
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4.5 การท าความสะอาดม่าน ให้ดูแลรักษาความสะอาดม่านและมู่ลี่ ให้สะอาดปราศจาก 
ฝุ่นละออง หยากไย่และคราบสกปรก การท าความสะอาดประจ าปีจะต้องน าไปซักรีดโดยไม่ก่อให้เกิดความเสียหายใดๆ 

4.6 การขัดเงาบริเวณที่เป็นโลหะ ส่วนประกอบใดๆ ในอาคารที่เป็นโลหะให้ดูแลรักษา
ให้เป็นเงางามอยู่เสมอและไม่มีคราบสนิม และต้องไม่ใช้น้ ายาท าความสะอาดที่กัดกร่อนเนื้อโลหะ 

4.7 ในกรณีรายละเอียดอ่ืนๆ ที่มิได้ก าหนดไว้ ให้ผู้รับจ้างด าเนินการท าความสะอาด
ตามสภาพของงาน หรือตามค าสั่งของผู้ว่าจ้าง เช่น เก็บล้าง ท าความสะอาดภาชนะที่ใช้ในการจัดเลี้ยงหลังการ
ประชุมหรือการเลี้ยงรับรอง 

 

4.2.5 อุปกรณ์ในการท าความสะอาด  
ผู้รับจ้างจะต้องจัดหาวัสดุ เครื่องมือเครื่องใช้ในการท าความสะอาดแต่ละชนิดให้เพียงพอและ   

พร้อมใช้งานตลอดเวลา ดังนี้ 
1) เครื่องขัดพ้ืนพร้อมอุปกรณ์ครบชุดส าหรับขัดพ้ืน ล้าง และขจัดคราบสกปรก  
2) เครื่องดูดฝุ่น ดูดน้ าพร้อมอุปกรณ์ครบชุด จ านวนไม่น้อยกว่า 7 เครื่อง 
3) รถเข็น 3 ล้อ  จ านวนไม่น้อยกว่า 12 คัน 
4) เครื่องมือเช็ดกระจกพร้อมอุปกรณ์ครบชุด  
5) เครื่องมืออ่ืนๆ เช่น  ไม้ปาดน้ า ม็อบดันฝุ่น ม็อบถูพ้ืน  
6) เครื่องพ่นสเปรย์น้ าหอมปรับอากาศ  
7) ใยขัดอเนกประสงค์ ไม้กวาดชนิดต่างๆ เช่น ไม้กวาดอ่อน ไม้กวาดหยากไย่ ไม้ขนไก่      

ไม้กวาดทางมะพร้าวด้ามยาว  
8) ถุงมือยาง รองเท้าบูท กระสอบป่าน ผ้าอเนกประสงค์ ถังน้ าพลาสติก ขันน้ าพลาสติก       

ที่โกยผง กระบอกฉีดน้ า ผ้าปิดจมูก 
9) ถุงด าขนาด 18”x 20”,  24”x 28”,  30”x 40”,  36”x 45”  
10) สายยางใส 6 หุน รางปลั๊กไฟ  ไม้สวิงด้ามยาว  
11) ที่ปั๊มชักโครก แปรงท าความสะอาดพ้ืนชนิดต่างๆ เช่น แปรงขัดพ้ืนมีด้าม แปรงซักผ้า   

แปรงขัดโถสุขภัณฑ์ 
12) บันไดอลูมิเนียม  
13) เครื่องมืออ่ืนๆ เท่าท่ีจ าเป็น 
กรณีผู้รับจ้างมีวัสดุ เครื่องมือเครื่องใช้ ไม่เพียงพอและไม่อยู่ในสภาพพร้อมใช้งาน ผู้ว่าจ้างได้

ด าเนินการแจ้งให้ผู้รับจ้างทราบเป็นลายลักษณ์อักษร ให้ผู้รับจ้างด าเนินการจัดส่งให้ผู้ว่าจ้างภายใน 3 วัน หลังจากที่
ได้รับหนังสือ หากไม่ด าเนินการผู้รับจ้างยินยอมให้ผู้ว่าจ้างปรับในอัตราร้อยละ 0.10 ของวงเงินค่าจ้างตามสัญญา 
หรือตามข้อตกลงระหว่างผู้ว่าจ้างและผู้รับจ้าง 

 

 4.2.6 ผลิตภัณฑ์น้ ายาท าความสะอาด  
 ผู้รับจ้างจะต้องจัดหาน้ ายาท าความสะอาดทุกชนิดที่มีคุณภาพด้านความสะอาดเป็นมาตรฐาน โดย

การผ่านการรับรอง และเป็นที่ยอมรับของบุคคลทั่วไป และไม่เป็นอันตรายต่อสิ่งแวดล้อม 
1) น้ ายาเคลือบเงาพ้ืน  
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2) น้ ายาลอกแวกซ์  
3) น้ ายาปัดเงา  
4) น้ ายาท าความสะอาดพ้ืน (ประจ าวัน) 
5) น้ ายาขจัดคราบเชื้อรา  
6) น้ ายาฆ่าเชื้อล้างห้องน้ า  
7) น้ ายาก าจัดคราบสนิม  
8) น้ ายาฆ่าเชื้อดับกลิ่น  
9) น้ ายาเช็ดกระจก  
10) น้ ายาเช็ดเฟอร์นิเจอร์  
11) น้ ายาดันฝุ่น 
12) น้ ายาขจัดท่อตัน 
13) สบู่เหลวล้างมือ  
14) ผงซักฟอก 
15) กระดาษช าระม้วนเล็ก 2 ชั้น 
16) กระดาษช าระม้วนจัมโบ้ 2 ชั้น 
17) สเปรย์ปรับอากาศ 
18) ก้อนดับกลิ่น 
19) ผลิตภัณฑ์อ่ืนๆ ตามความจ าเป็น 

หมายเหตุ  ผลิตภัณ ฑ์ทุกชนิดที่ ใช้  ต้องได้ รับรองมาตรฐาน  GMP (Good Manufacturing Practice)          
จากส านักงานคณะกรรมการอาหารและยา และผ่านการตรวจสอบจากกรมควบคุมมิลพิษ โดยมีหนังสือยืนยัน 
และ ผู้รับจ้างเป็นผู้รับผิดชอบค่าใช้จ่ายท้ังหมด  

การส่งมอบน้ ายาทุกครั้งผู้รับจ้างต้องแจ้งให้คณะกรรมการตรวจรับพัสดุทราบและด าเนินการ
ตรวจสอบก่อนน าไปใช้จริง และในกรณีที่ผู้ว่าจ้างตรวจสอบพบว่าผลิตภัณฑ์น้ ายา ไม่เพียงพอและไม่มีคุณภาพ
มาตรฐานหรือคุณภาพไม่ดี ผู้ว่าจ้างได้ด าเนินการแจ้งให้ทราบเป็นลายลักษณ์อักษร ให้ผู้รับจ้างด าเนินการเปลี่ยนและ
จัดส่งให้ผู้ว่าจ้าง ภายใน 3 วัน หลังจากที่ผู้รับจ้างได้รับหนังสือ หากไม่ด าเนินการผู้รับจ้างยินยอมให้ผู้ว่าจ้างปรับใน
อัตราร้อยละ 0.10 ของวงเงินค่าจ้างตามสัญญา หรือตามข้อตกลงระหว่างผู้ว่าจ้างและผู้รับจ้าง 

ผู้ว่าจ้างจะจัดห้องให้ส าหรับเก็บวัสดุและอุปกรณ์ดังกล่าวข้างต้น แต่ทั้งนี้ผู้ว่าจ้างไม่รับผิดชอบ  
ต่อการสูญหายหรือความเสียหายใดๆ ที่เกิดขึ้นแก่วัสดุและอุปกรณ์นั้นทั้งสิ้น 

 หากมีวัสดุอุปกรณ์และน้ ายาเคมี ที่จ าเป็นต้องใช้ในการท าความสะอาด แต่ทางผู้ว่าจ้างมิได้
ก าหนดไว้ในรายการ ผู้รับจ้างต้องจัดหาให้ผู้ว่าจ้าง เพ่ือให้การท าความสะอาดสามารถท าได้อย่างมีประสิทธิภาพ  
โดยไม่คิดค่าใช้จ่ายใดๆ เพ่ิมเติมทั้งสิ้น 

 

4.2.7 การส่งพนักงานเข้าท าความสะอาดและหัวหน้าแม่บ้านให้ผู้รับจ้างปฏิบัติดังนี้ 
1) จัดท าประวัติของพนักงานโดยละเอียด พร้อมแนบรูปถ่าย 2 ใบ หน้าตรง ไม่ใส่หมวก    

ไม่ใส่แว่นตาด า ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน ส าเนาทะเบียนบ้าน ส าเนาวุฒิการศึกษา และใบรับรองแพทย์       
ส่งให้ผู้ว่าจ้างในวันลงนามในสัญญา 
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2) พนักงานทุกคนต้องอยู่ในเครื่องแบบที่เป็นมาตรฐานเดียวกัน ติดป้ายชื่อประจ าตัว          
ที่มีรูปถ่ายตัวเองชัดเจนพร้อมทั้งแสดงชื่อ - นามสกุล ที่อกเสื้อด้านขวาให้ชัดเจน 

3) พนักงานที่ผู้รับจ้างจัดส่งมานั้นต้องเป็นผู้ที่มีสุขภาพดี มีประวัติดี มีความซื่อสัตย์สุจริต 
และผ่านการฝึกอบรมของผู้รับจ้างมาเรียบร้อยแล้ว (ต้องมีหลักฐานแสดงว่าได้มีการจัดอบรมพนักงานมาแสดง) 

4) ให้ผู้รับจ้างแจ้งจ านวนพนักงานที่จะส่งมาท าความสะอาด และในกรณีที่จะมีการสับเปลี่ยน
หรือทดแทนตัวบุคคล ให้แจ้งรายชื่อพร้อมประวัติเป็นการส ารองล่วงหน้า ไม่น้อยกว่า 3 วันท าการ  และแต่งกาย     
ให้เรียบร้อย มีป้ายแจ้งพนักงานชั่วคราวติดให้เห็นอย่างชัดเจน กรณีบริษัทส่งพนักงานชั่วคราวโดยไม่แจ้งล่วงหน้า
ตามสัญญา ผู้ว่าจ้างจะด าเนินการแจ้งให้บริษัทรับทราบเพ่ือปรับปรุงแก้ไข เมื่อมีการตักเตือนครบ 3 ครั้งแล้ว        
ผู้รับจ้างจะต้องยินยอมให้ผู้ว่าจ้างปรับ ร้อยละ 0.10 ของวงเงินค่าจ้างตามสัญญา หรือตามข้อตกลงระหว่างผู้ว่าจ้าง
และผู้รับจ้าง 

 

4.2.8 การรับผิดชอบ ให้ผู้รับจ้างปฏิบัติดังนี้ 
1) ผู้รับจ้างจะต้องรับผิดชอบต่อความช ารุดเสียหายในทรัพย์สินของผู้ว่าจ้างอันเนื่องมาจาก

การกระท าของผู้รับจ้าง หรือลูกจ้างของผู้รับจ้าง (โดยอยู่ในดุลยพินิจของผู้ว่าจ้าง) 
2) ก่อนเริ่มท าความสะอาดทุกครั้งต้องแจ้งสิ่งช ารุดเสียหาย (ถ้ามี) ของสถานที่ท าความสะอาดนั้น 

ต่อเจ้าหน้าที่ผู้ควบคุมก่อน มิฉะนั้นจะถือว่าความช ารุดเสียหายนั้นเกิดจากเจ้าหน้าที่ของผู้รับจ้าง ซึ่งต้องรับผิดชอบ
ชดใช้ค่าเสียหายให้แก่ผู้ว่าจ้าง 

3) จัดให้พนักงานท าความสะอาดที่รับผิดชอบในอาคารต่างๆ ช่วยดูแลรักษาทรัพย์สิน 
อุปกรณ์ภายในอาคาร พร้อมทั้งอุปกรณ์สื่อ และอุปกรณ์ในห้องมิให้สูญหาย ในกรณีที่มีวัสดุอุปกรณ์ภายในอาคาร   
ที่รับจ้างเหมาท าความสะอาดสูญหายในเวลาปฏิบัติงาน ทางผู้รับจ้างจะต้องร่วมรับผิดชอบ ทั้งนี้ให้รวมถึงการช ารุด
ของวัสดุอุปกรณ์ภายในอาคารด้วย 

4) ในกรณีที่พนักงานปฏิบัติงานเกินเวลาที่กฎหมายก าหนด ผู้รับจ้างจะต้องเป็นผู้จ่ายค่าจ้าง
ซึ่งผู้รับจ้างได้รวมค่าจ้างไว้ในสัญญานี้แล้ว 

5) ในกรณีที่ผู้ว่าจ้าง มีการใช้อาคารท ากิจกรรมให้พนักงานท าความสะอาดประจ าอาคาร   
อยู่ปฏิบัติงาน ตามท่ีผู้ว่าจ้างร้องขอโดยไม่คิดค่าใช้จ่ายเพิ่มเติม 

6) ผู้รับจ้างต้องจัดท าปฏิทินหรือแผนการท าความสะอาดอาคาร ประจ าสัปดาห์ ประจ าเดือน
ประจ า 5 เดือน และช่วงปิดภาคการศึกษา แจ้งให้ผู้ว่าจ้างทราบ และต้องส่งแผนการปฏิบัติงานภายใน 5 วันท าการ 
นับตั้งแต่วันเริ่มปฏิบัติงานวันแรกของสัญญา 

7) คุณสมบัติของพนักงานท าความสะอาด 
7.1 ต้องมีสัญชาติไทย อายุระหว่าง 18 ปีบริบูรณ์ และไม่เกิน 55 ปี (พนักงานชายต้องผ่าน

การเกณฑ์ทหาร) 
7.2 จบการศึกษาไม่ต่ ากว่าชั้นประถมศึกษาปีที่ 6 (แนบวุฒิการศึกษา) 
7.3 มีมารยาทเรียบร้อย มีความสุภาพ มีสัมมาคารวะ มีความขยันอดทน และมีความซื่อสัตย์ 
7.4 ในการปฏิบัติงานปกติ ต้องมีชุดฟอร์มหรือเครื่องแบบส าหรับพนักงานท าความสะอาด 

และสวมรองเท้าหุ้มส้น 
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7.5 ต้องเป็นบุคคลที่แพทย์แผนปัจจุบันรับรองว่าเป็นผู้มีร่างกายสมบูรณ์แข็งแรง        
ไม่เป็นโรคร้ายแรงและเป็นที่รังเกียจของสังคม ไม่เสพสารเสพติดที่ผิดกฎหมายทุกชนิด 

7.6 ไม่ละท้ิงหน้าที่โดยไม่มีเหตุผลอันควร และมีน้ าใจในการท างาน 
7.7 ไม่สูบบุหรี่ ดื่มสุราและเสพของมึนเมา ขณะปฏิบัติงาน 
7.8 ไม่เคยกระท าผิดอาญาจนได้รับโทษจ าคุกหรือโทษที่หนักกว่าจ าคุก โดยค าพิพากษา

ถึงที่สุดให้จ าคุกหรือให้รับโทษที่หนักกว่าจ าคุก เว้นแต่เป็นโทษส าหรับความผิดที่ได้กระท าโดยประมาทหรือ     
ความผิดลหุโทษ 

7.9 ผ่านการฝึกอบรมของผู้รับจ้างมาเรียบร้อยแล้ว (ต้องมีหลักฐานแสดงว่าได้มีการจัด
อบรมพนักงานมาแสดง) 

7.10 ไม่ส่งเสียงดังขณะปฏิบัติงาน 
8) คุณสมบัติของหัวหน้าแม่บ้าน 

8.1 มีสัญชาติไทย อายุไม่ต่ ากว่า 30 ปี บริบูรณ์ และไม่เกิน 55 ปี  
8.2 จบการศึกษาไม่ต่ ากว่าระดับอนุปริญญา หรือเทียบเท่า (แนบวุฒิการศึกษา) 
8.3 ต้องมีประสบการณ์ในการท างานเป็นพนักงานท าความสะอาดอย่างน้อย 3 ปี 
8.4 ต้องมีความเป็นผู้น า และมีความสามารถด้านการสั่งการและต้องเป็นที่ยอมรับ     

ของพนักงาน 
8.5 มีความรู้ความสามารถในการประสานงานได้เป็นอย่างดี เป็นผู้รับฟังที่ดี สามารถ

เขียนหรือพิมพ์เอกสารรายงานผู้ว่าจ้างได้  
8.6 ปฏิบัติงานได้ตามที่ผู้ว่าจ้างมอบหมาย และผู้รับจ้างยินยอมเปลี่ยนหัวหน้างานตามที่    

ผู้ว่าจ้างร้องขอ 
8.7 มีกิริยามารยาทเรียบร้อย มีความสุภาพ มีสัมมาคารวะ มีความขยันอดทน และมีความ

ซื่อสัตย์ในหน้าที่ 
8.8 ต้องมีชุดฟอร์มหรือเครื่องแบบ และสวมรองเท้าหุ้มส้น หรือรองเท้าผ้าใบ 
8.9 ต้องเป็นบุคคลที่แพทย์แผนปัจจุบันรับรองว่าเป็นผู้มีร่างกายสมบูรณ์แข็งแรง        

ไม่เป็นโรคร้ายแรง และเป็นที่รังเกียจของสังคม 
8.10 ไม่ละทิ้งหน้าที่หรือทอดทิ้งหน้าที่โดยไม่มีเหตุผลอันควร และมีน้ าใจในการท างาน 
8.11 ไม่เสพสารเสพติดทุกชนิด ตลอดทั้ง บุหรี่ สุรา และของมึนเมา 
8.12 ไม่เคยกระท าผิดอาญาจนได้รับโทษจ าคุกหรือโทษท่ีหนักกว่าจ าคุก โดยค าพิพากษา

ถึงที่สุดให้จ าคุกหรือให้รับโทษที่หนักกว่าจ าคุก เว้นแต่เป็นโทษส าหรับความผิดที่ได้กระท าโดยประมาทหรือ    
ความผิดลหุโทษ 
  เงื่อนไขการปฏิบัติงาน 

1. มีเครื่องป้องกันร่างกายของพนักงานท าความสะอาด ได้แก่ ผ้าปิดจมูก ถุงมืออย่างหนา รองเท้าบูท 
ผ้ากันเปื้อน 

2. รูปแบบ ขั้นตอนและวิธีการของงานท าความสะอาดเป็นไปตามที่ผู้ว่าจ้างก าหนด 
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3. กรณีผู้รับจ้างไม่สามารถจัดหาพนักงานท าความสะอาดได้ทันเวลาปฏิบัติงาน  หากผู้ว่าจ้าง    
จัดหาพนักงานท าความสะอาดมาทดแทน ผู้รับจ้างต้องรับภาระค่าใช้จ่ายในการนั้น 

4. หากพบว่าพนักงานท าความสะอาดคนใดปฏิบัติงานบกพร่องในหน้าที่และไม่เหมาะสม ผู้รับจ้าง
ต้องด าเนินการปรับเปลี่ยนพนักงานคนใหม่ให้ทันที 

5. ต้องมีเครื่องมือ อุปกรณ์ประจ าตัวที่จ าเป็นส าหรับพนักงานท าความสะอาด เช่น ไม้ถูพ้ืน        
ผ้าส าหรับถูเช็ดทั่วไป ไม้กวาด ฯลฯ 

6. ในกรณีที่ผู้รับจ้างแต่งตั้งหัวหน้าพนักงานท าความสะอาดไปควบคุมงาน ถ้าผู้ว่าจ้างขอให้
เปลี่ยนตัวหัวหน้าพนักงานท าความสะอาดใหม่ ผู้รับจ้างยินยอมเปลี่ยนตัวให้ทันที โดยจะไม่เรียกร้องค่าเสียหายใดๆ 
จากผู้ว่าจ้าง ถ้าผู้รับจ้างจะเปลี่ยนตัวหัวหน้าพนักงานท าความสะอาด ต้องแจ้งชื่อผู้นั้นให้ผู้ว่าจ้างทราบล่วงหน้า     
เป็นลายลักษณ์อักษรทุกครั้งด้วย ในกรณีที่เกิดปัญหาแรงงาน ผู้รับจ้างจะยกเหตุที่มีปัญหาแรงงาน มาเป็นเหตุสุดวิสัย
หรือมาเป็นข้ออ้างที่จะเปลี่ยนแปลง แก้ไข หรือไม่ปฏิบัติตามสัญญาข้อหนึ่งข้อใดมิได้ 

7. กรณีผู้รับจ้างส่งพนักงานแทนงานชั่วคราว (ส ารอง) เข้ามาปฏิบัติงานทดแทนพนักงานประจ า   
ที่ไม่มาปฏิบัติงานรายวัน ผู้ประสานงานของบริษัทต้องแจ้งให้ผู้ว่าจ้างทราบภายในเวลา 3 ชั่วโมง ถ้าไม่ได้แจ้ง       
ตามก าหนดเวลา ผู้ว่าจ้างจะด าเนินการแจ้งให้บริษัททราบให้ปรับปรุงแก้ไข กรณีมีการตักเตือนเกิน 3 ครั้ง ผู้รับจ้าง
ยินยอมให้ผู้ว่าจ้างปรับ ร้อยละ 0.10 ของวงเงินค่าจ้างตามสัญญา หรือตามข้อตกลงระหว่างผู้ว่าจ้างและผู้รับจ้าง 

8. ผู้รับจ้างจะต้องส่งรายชื่อพนักงานแทนงาน (ส ารอง) อย่างน้อย 3 รายชื่อ ให้แก่ผู้รับจ้าง     
ภายใน 5 วัน นับตั้งแต่วันเริ่มสัญญาจ้าง และหากมีการท างานแทนให้พนักงานส ารองที่มีรายชื่อเป็นผู้ปฏิบัติงาน   
หากมีการเปลี่ยนพนักงานแทนงาน (ส ารอง) ให้แจ้งผู้ว่าจ้างทราบเป็นลายลักษณ์อักษรภายใน 3 วัน 

9. ผู้รับจ้างจะต้องจัดอบรมพนักงานท าความสะอาดเกี่ยวกับวิชาชีพ ไม่น้อยกว่าปีล ะ 2 ครั้ง      
โดยจะต้อง จัดให้มีการอบรมพนักงานในหัวข้อจริยธรรม คุณภาพชีวิตการท างาน ปีละ 2 ครั้ง โดยวิทยากรและ
จะต้องส่งหัวข้ออบรม แผนการอบรมให้ผู้รับจ้างรับทราบและเห็นชอบก่อน 

บทลงโทษ 
1. กรณีพนักงานมาปฏิบัติงานไม่ตรงเวลาที่ก าหนดในสัญญา เกินกว่า 15 นาที ไม่ว่ากรณีใดก็ตาม

ผู้รับจ้างยินยอมให้ผู้ว่าจ้าง ปรับในอัตรา 50 บาท/คน/ชั่วโมง (เศษของชั่วโมงให้คิดเป็น 1 ชั่วโมง)  ถ้าเกิน 3 ชั่วโมง 
ปรับในอัตรา 600 บาท/คน/วัน  

2. กรณีพนักงานมาปฏิบัติงานไม่ครบจ านวนตามสัญญาในวันใด ผู้รับจ้างยอมให้ผู้ว่าจ้างปรับ      
เป็นรายวันในอัตราร้อยละ 0.02 (ศูนย์จุดศูนย์สอง) ของราคาที่ตกลงจ้างทั้งหมดตามสัญญา โดยอัตราดังกล่าว      
จะค านวณปรับเป็นอัตราต่อคน  

3. กรณีพนักงานไม่แต่งเครื่องแบบตามที่ก าหนด ผู้รับจ้างยินยอมให้ผู้ว่าจ้างปรับเป็นรายวัน       
ในอัตรา 100 บาท/คน/วัน 

4. ในกรณีที่พนักงานมาสแกนลายนิ้วมือหรือการลงลายมือชื่อ ปฏิบัติงาน แต่ไม่มาปฏิบัติงาน      
ให้ถือว่าพนักงานผู้นั้นมีเจตนาไม่สุจริต ผู้รับจ้างยินยอมให้ผู้ว่าจ้างปรับเป็นรายวัน ในอัตรา 610 บาท/คน/วัน (2 เท่า
ของอัตราค่าแรงงาน) 

5. หากปรากฏว่าผู้รับจ้างปฏิบัติไม่เป็นไปตามวัตถุประสงค์ หรือฝ่าฝืนสัญญาจนคณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ ได้เตือนเป็นลายลักษณ์ อักษรแล้วไม่น้อยกว่า 2 ครั้ง และผู้รับจ้างไม่ได้แก้ไขให้เป็นไปตามที่



- 11 - 
 

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุแจ้ง ผู้ว่าจ้างขอสงวนสิทธิ์ที่จะบอกเลิกสัญญาจ้างก่อนครบก าหนดได้ทันทีและ           
ยึดเงินประกัน หรือเรียกร้องจากธนาคารผู้ออกหนังสือค้ าประกันของธนาคารที่ให้ไว้ก็ได้ พร้อมทั้งมีสิทธิเรียกร้อง     
ให้ชดใช้ค่าเสียหายอันเนื่องมาจากผลแห่งการยกเลิกสัญญาได้อีกต่างหาก และถ้าผู้ว่าจ้าง จ้างบุคคลอ่ืนมาด าเนินการแทน 
ผู้รับจ้างจะต้องยอมรับผิดชอบชดใช้ราคาท่ีเพ่ิมข้ึนจากราคาท่ีก าหนดไว้ในสัญญาจนกว่าอายุสัญญาจ้างสิ้นสุดลง 

รายงานผลการปฏิบัติงาน 
ผู้รับจ้างต้องจัดส่งรายงานประจ าเดือนให้คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ภายในวันที่ 5 ของเดือนถัดไป 

เพ่ือให้คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ตรวจสอบและหากมีการแก้ไข ผู้รับจ้าง จะต้องแก้ไขให้แล้วเสร็จภายใน 3 วันท าการ 
นับตั้งแต่วันที่ได้รับแจ้งจากคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ รายงานประจ าเดือนอย่างน้อย จะต้องประกอบด้วย       
หัวข้อต่างๆ ดังนี้ 

1. บทสรุปส าหรับผู้บริหาร 
2. รายงานตารางเวลาการท างานของพนักงานของผู้รับจ้าง จากเครื่องแสกนลายนิ้วมือและหรือ    

การลงลายมือชื่อ 
3. รายงานการใช้วัสดุอุปกรณ์ พร้อมรายงานการส่งคืนวัสดุอุปกรณ์ท่ีช ารุดจากการเปลี่ยน  
4. รายงานสรุปผลการปฏิบัติงาน 
5. สรุปปัญหา อุปสรรค และแนวทางแก้ไข พร้อมข้อเสนอแนะ 
6. แผนงานที่จะด าเนินการในงวดงานต่อไป (เดือนถัดไป) 


