
ขอบเขตของงาน (Terms of Reference : TOR) 
การจ้างเหมาบริการรักษาความสะอาด  ส านักงานขนส่งจังหวัดฉะเชิงเทรา  

และส านักงานขนส่งจังหวัดฉะเชิงเทรา สาขาอ าเภอพนมสารคาม ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2565 
---------------------------------------- 

1. ความเป็นมา  
 ส ำนักงำนขนส่งจังหวัดฉะเชิงเทรำ กรมกำรขนส่งทำงบก กระทรวงคมนำคม มีสถำนที่ปฏิบัติรำชกำร
รวม 2 แห่ง  
 1.1 ส ำนักงำนขนส่งจังหวัดฉะเชิงเทรำ 
 1.2 ส ำนักงำนขนส่งจังหวัดฉะเชิงเทรำ สำขำอ ำเภอพนมสำรคำม 

2. วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือให้อำคำรส ำนักงำนขนส่งจังหวัดฉะเชิงเทรำ และส ำนักงำนขนส่งจังหวัดฉะเชิงเทรำ สำขำอ ำเภอ
พนมสำรคำม มีควำมสะอำด เรียบร้อย ถูกสุขลักษณะ เหมำะสมกับกำรปฏิบัติรำชกำรของข้ำรำชกำร พนักงำน
รำชกำร ลูกจ้ำงประจ ำ ลูกจ้ำงชั่วครำว และผู้มำติดต่อรำชกำร ทั้งภำยในและภำยนอก จ ำนวน 4 คน โดย
ปฏิบัติงำน จ ำนวน 2 แห่ง ดังนี้ 
 2.1 ส ำนักงำนขนส่งจังหวัดฉะเชิงเทรำ จ ำนวน 3 คน 
 2.2 ส ำนักงำนขนส่งจังหวัดฉะเชิงเทรำ สำขำอ ำเภอพนมสำรคำม จ ำนวน 1 คน  

3. คุณสมบัติของผู้เสนอราคา 
 3.1 มีควำมสำมำรถตำมกฎหมำย 
 3.2 ไม่เป็นบุคคลล้มละลำย 
 3.3 ไม่อยู่ระหว่ำงเลิกกิจกำร 
 3.4 ผู้เสนอรำคำต้องไม่เป็นบุคคลซึ่งอยู่ระหว่ำงถูกระงับกำรยื่นข้อเสนอหรือท ำสัญญำกับหน่วยงำน
ของรัฐไว้ชั่วครำว เนื่องจำกเป็นผู้ที่ไม่ผ่ำนเกณฑ์กำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนของผู้ประกอบกำรตำมระเบียบที่
รัฐมนตรีว่ำกำรกระทรวงกำรคลังก ำหนดตำมที่ประกำศเผยแพร่ในระบบเครือข่ำยสำรสนเทศของ
กรมบญัชีกลำง 
 3.5 ผู้เสนอรำคำต้องไม่เป็นบุคคลซึ่งถูกระบุชื่อไว้ในบัญชีรำยชื่อผู้ทิ้งงำนและได้แจ้งเวียนชื่อให้เป็นผู้
ทิ้งงำนของหน่วยงำนของรัฐในระบบเครือข่ำยสำรสนเทศของกรมบัญชีกลำง ซึ่งรวมถึงนิติบุคคลที่ผู้ทิ้งงำนเป็น
หุ้นส่วนผู้จัดกำร กรรมกำรผู้จัดกำร ผู้บริหำร ผู้มีอ ำนำจในกำรด ำเนินงำนในกิจกำรของนิติบุคคลนั้นด้วย 
 3.6 ผู้เสนอรำคำต้องมีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้ำมตำมที่คณะกรรมกำรนโยบำยกำรจัดซื้อจัด
จ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐก ำหนดในรำชกิจจำนุเบกษำ 
 3.7 ผู้เสนอรำคำเป็นนิติบุคคลผู้มีอำชีพรับจ้ำงงำนที่ประกวดรำคำอิเล็กทรอนิกส์ดังกล่ำว หรือเป็นนิติ
บุคคลผู้มีอำชีพรับจ้ำงงำนที่ได้ขึ้นทะเบียนผู้ประกอบกำรวิสำหกิจขนำดกลำงและขนำดย่อม (SMEs) 
 3.8 ผู้เสนอรำคำต้องไม่เป็นผู้มีผลประโยชน์ร่วมกันกับผู้ยื่นข้อเสนอรำยอ่ืนที่เข้ำยื่นข้อเสนอให้แก่
จังหวัดฉะเชิงเทรำ ณ วันประกำศประกวดรำคำอิเล็กทรอนิกส์ หรือไมเป็นผู้กระท ำกำรอันเป็นกำรขัดขวำงกำร
แข่งขันรำคำอย่ำงเป็นธรรมในกำรประกวดรำคำอิเล็กทรอนิกส์ครั้งนี้ 
 3.9 ผู้เสนอรำคำต้องไม่เป็นผู้ได้รับเอกสิทธิ์หรือควำมคุ้มกัน ซึ่งอำจปฏิเสธไม่ยอมขึ้นศำลไทย เว้นแต่ 
รัฐบำลของผู้ยื่นข้อเสนอได้มีค ำสั่งให้สละเอกสิทธิ์และควำมคุ้มกันเช่นว่ำนั้น  
 3.10 ผู้เสนอรำคำต้องลงทะเบียนในระบบจัดซื้อจัดจ้ำงภำครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ ( Electronic 
Government Procurement : e-GP) ของกรมบัญชีกลำง 
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 3.11 ผู้เสนอรำคำต้องมีประสบกำรณ์หรือผลงำนในงำนประเภทเดียวกับงำนที่ประกวดรำคำจ้ำงนี้ 
โดยแสดงหลักฐำนหนังสือรับรองผลงำน และส ำเนำสัญญำที่เป็นงำนเดียวกันอย่ำงน้อย 1 สัญญำ โดยมีมูลค่ำ
ของแต่ละสัญญำไม่น้อยกว่ำ 301,125.- บำท (สำมแสนหนึ่งพันหนึ่งร้อยยี่สิบห้ำบำทถ้วน) ซึ่งเป็นผลงำนที่
แล้วเสร็จในระยะเวลำไม่เกิน 2 ปี นับจนถึงวันที่ยื่นเอกสำรประกวดรำคำ จำกส่วนรำชกำร หน่วยงำนตำม
กฎหมำยว่ำด้วยระเบียบบริหำรรำชกำรส่วนท้องถิ่น หน่วยงำนอ่ืนซึ่งกฎหมำยบัญญัติให้มีฐำนะเป็นรำชกำร
บริหำรส่วนท้องถิ่น หรือรัฐวิสำหกิจ มำประกอบกำรพิจำรณำด้วย 

4. ระยะเวลาด าเนินการ 
 ว่ำจ้ำงรักษำควำมสะอำด มีก ำหนดระยะเวลำ 1 ปี ตั้งแต่วันที่  1 ตุลำคม 2564 ถึงวันที่   
30 กันยำยน 2565 

5. ระยะเวลาการส่งมอบงาน 
 เป็นรำยงวด (ทุกสิ้นเดือน) รวม 12 งวด 

6. วงเงินในการจัดหา 
 วงเงินในกำรว่ำจ้ำงรักษำควำมสะอำด ใช้วงเงินงบประมำณที่ตั้งไว้ประจ ำปี 2565 เป็นจ ำนวนเงิน 
602,250 บำท (หกแสนสองพันสองร้อยห้ำสิบบำทถ้วน) 

7. ก าหนดหลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 
 7.1 ใช้เกณฑ์รำคำและเกณฑ์อ่ืน ก ำหนดน้ ำหนักเท่ำกับร้อยละ 100  คิดเป็น  
        7.1.1 รำคำที่ยื่นข้อเสนอ ก ำหนดน้ ำหนักเท่ำกับร้อยละ 50 โดยไม่ต่ ำกว่ำอัตรำค่ำจ้ำง
แรงงำนขั้นต่ ำของจังหวัดฉะเชิงเทรำ  

7.1.2 มำตรฐำนของสินค้ำ ก ำหนดน้ ำหนักเท่ำกับร้อยละ 30 (ดูจำกผลงำนของบริษัทที่ผ่ำนมำ)  
7.1.3 บริกำรหลังกำรขำย ก ำหนดน้ ำหนักเท่ำกับร้อยละ 20 (ดูจำกผลงำนของบริษัทที่ผ่ำนมำ) 

 7.2 หำกผู้ยื่นเสนอรำคำซึ่งเป็นผู้ประกอบกำร SMEs เสนอรำคำสูงกว่ำรำคำต่ ำสุดของผู้ยื่นที่ไม่เกิน
ร้อยละ 10 จังหวัดฉะเชิงเทรำจะพิจำรณำผู้ประกอบกำร SMEs ดังกล่ำว โดยจัดเรียงล ำดับผู้เสนอรำคำซึ่งเป็น
ผู้ประกอบกำร SMEs ซึ่งเสนอรำคำสูงกว่ำรำคำต่ ำสุดของผู้เสนอรำคำรำยอื่นไม่เกินร้อยละ 10 ที่จะเรียกมำท ำ
สัญญำไม่เกิน 3 รำย 
       อนึ่ง กำรพิจำรณำผลตำมเงื่อนไขงำนจ้ำงเหมำบริกำรรักษำควำมสะอำด ประจ ำปีงบประมำณ 
พ.ศ. 2565 ให้พิจำรณำจำกเอกสำรส ำเนำใบขึ้นทะเบียนผู้ประกอบกำรวิสำหกิจขนำดกลำงและขนำดย่อม 
(SMEs) เท่ำนั้น  
 7.3 จังหวัดทรงไว้ซึ่งสิทธิ์ที่จะไม่รับรำคำต่ ำสุด หรือรำคำหนึ่งรำคำใด หรือรำคำที่เสนอทั้งหมดก็ได้ 
และอำจพิจำรณำเลือกจ้ำง ในจ ำนวน หรือขนำด หรือเฉพำะรำยกำรหนึ่งรำยกำรใด หรืออำจจะยกเลิกกำร
ประกวดรำคำอิเล็กทรอนิกส์โดยไม่พิจำรณำจัดจ้ำงเลยก็ได้ สุดแต่จะพิจำรณำ ทั้งนี้ เพ่ือประโยชน์ของทำง
รำชกำรเป็นส ำคัญ และให้ถือว่ำกำรตัดสินของจังหวัดเป็นเด็ดขำด ผู้เสนอรำคำจะเรียกร้องค่ำเสียหำยใดๆ มิได้ 
รวมทั้งจังหวัดจะพิจำรณำยกเลิกกำรประกวดรำคำอิเล็กทรอนิกส์และลงโทษผู้เสนอรำคำเป็นผู้ทิ้งงำน ไม่ว่ำจะ
เป็นผู้เสนอรำคำที่ได้รับกำรคัดเลือกหรือไม่ก็ตำม หำกมีเหตุที่เชื่อถือได้ว่ำกำรยื่นเสนอรำคำกระท ำกำรโดยไม่
สุจริต เช่น กำรเสนอเอกสำรอันเป็นเท็จ หรือใช้ชื่อบุคคลธรรมดำ หรือนิติบุคคลอื่นมำเสนอรำคำแทน เป็นต้น 
     ในกรณีที่ผู้เสนอรำคำรำยที่เสนอรำคำต่ ำสุด เสนอรำคำต่ ำจนคำดหมำยได้ว่ำไม่อำจด ำเนินงำนตำม
สัญญำได้ คณะกรรมกำรพิจำรณำผลกำรประกวดรำคำอิเล็กทรอนิกส์หรือกรมจะให้ผู้เสนอรำคำนั้นชี้แจงและ
แสดงหลักฐำนที่ท ำให้เชื่อได้ว่ำ ผู้เสนอรำคำสำมำรถด ำเนินงำนตำมประกวดรำคำจ้ ำงอิเล็กทรอนิกส์ให้เสร็จ
สมบูรณ์ หำกค ำชี้แจงไม่เป็นที่รับฟังได้ จังหวัดมีสิทธิที่จะไม่รับข้อเสนอหรือไม่รับรำคำของผู้เสนอรำคำรำยนั้น 
 
 



เอกสำรแนบ 1 
คุณลักษณะเฉพาะ ขอบเขตหน้าที่ ความรับผิดชอบของผู้รับจ้าง 

 
ขอบเขตของงาน 
 ข้อ 1   รำยละเอียดงำนท ำควำมสะอำดและสถำนที่ 
  ผู้รับจ้ำงต้องบริกำรท ำควำมสะอำด จ ำนวน 2 แห่ง ได้แก่ 1. ส ำนักงำนขนส่งจังหวัด
ฉะเชิงเทรำ รวมถึงโรงตรวจสภำพรถ 2. ส ำนักงำนขนส่งจังหวัดฉะเชิงเทรำ สำขำอ ำเภอพนมสำรคำม 
 ข้อ 2 ผู้รับจ้ำงต้องเป็นผู้จัดหำคนท ำควำมสะอำด ซึ่งมีสัญชำติไทย อำยุไม่ต่ ำกว่ำ 18 ปี และไม่เกิน 
60 ปี ตลอดทั้งเครื่องมือเครื่องใช้ และน้ ำยำท ำควำมสะอำดที่มีคุณภำพดี และผู้รับจ้ำงต้องจัดหำภำชนะ 
(ถุงพลำสติกด ำ) ส ำหรับใส่ขยะหรือเศษผงก่อนน ำไปทิ้งยังสถำนที่ที่จัดให้ด้วยทุนทรัพย์ของผู้รับจ้ำงเองทั้งสิ้น 
ยกเว้นไฟฟ้ำ น้ ำประปำ ผู้ว่ำจ้ำงยินยอมให้ใช้ได้เท่ำที่จ ำเป็นต่อกำรบริกำรท ำควำมสะอำดอุปกรณ์ และ
เครื่องมือท ำควำมสะอำดที่ผู้รับจ้ำงจะต้องจัดหำมำประจ ำ มีดังนี้ 
  2.1 เครื่องขัดพ้ืน 
  2.2 เครื่องดูดฝุ่น 
  2.3 ไม้กวำด 
  2.4 ไม้ถูพ้ืน และอุปกรณ์กำรดันฝุ่น 
  2.5 ผ้ำส ำหรับเช็ดท ำควำมสะอำดโต๊ะ อุปกรณ์ส ำนักงำน อ่ำงล้ำงมือ เคำน์เตอร์ ในห้องน้ ำ
และอ่ืน 
  2.6 เครื่องมือและน้ ำยำเช็ดกระจก 
  2.7 ถังน้ ำ ขัน สำยยำง 
  2.8 ผงขัดสุขภัณฑ์และวัสดุที่ใช้ในกำรท ำควำมสะอำดในห้องน้ ำ และสุขภัณฑ์ทุกชนิดตำม
ประเภทของวัสดุที่ต้องใช้ในกำรท ำควำมสะอำด 
  2.9 น้ ำยำที่ใช้ในกำรล้ำงท ำควำมสะอำดพ้ืนห้องท ำงำน ทำงเดิน ประตูทำงเข้ำ-ออก และจุด
สัมผัสต่ำงๆ และน้ ำยำขัดเงำ เคลือบห้องท ำงำน ทำงเดิน 
  2.10 น้ ำยำฆ่ำเชื้อ น้ ำยำท ำควำมสะอำดโทรศัพท์ น้ ำยำดับกลิ่น สำร EM ใส่ชักโครก น้ ำยำ
ส ำหรับล้ำงท ำควำมสะอำด ขจัดครำบสกปรกอ่ำงล้ำงภำชนะ (สแตนเลสอลูมิเนียม) อุปกรณ์ ปิด-เปิดน้ ำ อ่ำง
ล้ำงมือ เครื่องสุขภัณฑ์ต่ำงๆ และน้ ำยำเคลือบเงำพ้ืนห้องน้ ำ ให้เพียงพอต่องำน ตลอดระยะเวลำกำรจ้ำง 
  2.11 ตะกร้ำส ำหรับใส่ขยะ (ต้องมีถุงด ำรอง) ในห้องท ำงำน ห้องน้ ำชำย-หญิงทุกชั้น ทุกห้อง 
รวมทั้งถุงด ำใส่ขยะที่เก็บจำกอำคำร 
  2.12 วสัดุและอุปกรณ์อ่ืนๆ ที่จ ำเป็นในกำรปฏิบัติงำนท ำควำมสะอำด 
  2.13 แสดงป้ำย “ระวังลื่น” ขณะพนักงำนท ำควำมสะอำด ขัดเงำพ้ืนทำงเดินและพ้ืนห้องน้ ำ 
  2.14 อุปกรณ์ในกำรด ำเนินงำนต่ำงๆ เพื่อควำมปลอดภัย เช่น รองเท้ำบู๊ท ผ้ำปิดปำก ปิด
จมูก ผ้ำยำงกันเปื้อนชนิดเต็มตัว ถุงมือยำงอย่ำงหนำ เป็นหน้ำที่ของผู้รับจ้ำงที่จะต้องจัดหำให้พนักงำนใช้เพื่อ
ควำมปลอดภัย หำกมีอุบัติเหตุใดๆ เกิดขึ้น ผู้ว่ำจ้ำงจะไม่รับผิดชอบต่อเหตุกำรณ์ที่เกิดขึ้นทั้งสิ้น 
  น้ ำยำและวัสดุที่ผู้รับจ้ำงน ำมำใช้ในกำรท ำควำมสะอำดทุกชนิดจะต้องเป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม 
มีตรำประทับหรือยี่ห้อของผลิตภัณฑ์และต้องเป็นน้ ำยำและวัสดุชนิดเดียวกับท่ีได้น ำมำเป็นตัวอย่ำงในกำรเสนอ
รำคำ ตลอดอำยุกำรจ้ำง และผู้รับจ้ำงจะต้องน ำน้ ำยำและวัสดุที่ใช้ในกำรท ำควำมสะอำดดังกล่ำว ให้ผู้ว่ำจ้ำง
ตรวจสอบก่อนกำรด ำเนินงำนตลอดอำยุกำรจ้ำง โดยวัสดุประเภทน้ ำยำที่ใช้ในกำรรักษำควำมสะอำดทุก
รำยกำรถือเป็นส่วนหนึ่งในกำรพิจำรณำรับรำคำ ผู้เสนอรำคำต้องส่งตัวอย่ำงน้ ำยำ ซึ่งระบุยี่ห้อและประเทศ
ผู้ผลิตปริมำณพอสมควร พร้อมติดสลำก ระบุประเภทน้ ำยำไว้ข้ำงภำชนะที่ใส่ให้เห็นชัดเจน ยื่ นต่อส ำนักงำน
ขนส่งจังหวัดฉะเชิงเทรำ เพ่ือประกอบกำรพิจำรณำภำยใน 1 วันท ำกำร นับถัดจำกวันที่เสนอรำคำ โดยผู้รับจ้ำง 
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จะต้องไม่ใช้ผลิตภัณฑ์ท ำควำมสะอำดที่มีส่วนผสมของสำรอันตรำย พร้อมแนบหลักฐำน ยืนยันส่วนผสมของ
ผลิตภัณฑ์ท ำควำมสะอำดซึ่งไม่มีสำรอันตรำยที่ห้ำมใช้ในกำรท ำควำมสะอำด 
  ผู้ว่ำจ้ำงจะจัดที่ส ำหรับเก็บวัสดุ และอุปกรณ์ดังกล่ำวข้ำงต้นให้ โดยผู้รับจ้ำงเป็นผู้จัดหำ และ
เก็บรักษำกุญแจ แต่ทั้งนี้ผู้ว่ำจ้ำงจะไม่รับผิดชอบต่อกำรสูญหำย หรือเสียหำยใดๆ ที่เกิดข้ึนแก่วัสดุ และอุปกรณ์
นั้นทั้งสิ้น และผู้รับจ้ำงต้องดูแลรักษำควำมสะอำดสถำนที่เก็บวัสดุ โดยไม่คิดค่ำใช้จ่ำยกับผู้ว่ำจ้ำง 
 ข้อ 3 ผู้รับจ้ำงจะต้องท ำควำมสะอำดดังต่อไปนี้ 
  3.1 พ้ืนอำคำร และห้องน้ ำ 
  3.2 กระจกอำคำรทั้งภำยในและภำยนอกอำคำร 
  3.3 ฝำผนัง และฝ้ำเพดำน ภำยในอำคำร 
  3.4 รำงน้ ำและกันสำดรอบอำคำรทั้งหมด 
  3.6 ครุภัณฑ์ 
   - โต๊ะ เก้ำอ้ีท ำงำน 
   - โต๊ะ เก้ำอ้ีเครื่องคอมพิวเตอร์ 
   - ตู้เก็บเอกสำร ชั้นวำงเอกสำร 
   - ชุดรับแขก 
   - โทรศัพท์ 
   - พัดลม 
   - เครื่องท ำน้ ำเย็น 
   - อ่ืนๆ 
  3.7 เฟอร์นิเจอร์ ประติมำกรรม ภำพวำด และเครื่องตกแต่งต่ำงๆ 
  3.8 สถำนที่หรือส่วนประกอบของอำคำร ซึ่งโดยสภำพต้องท ำควำมสะอำด 
  3.9 ท ำควำมสะอำดพ้ืนที่ส่วนที่มีพรมปูพ้ืน โดยวิธีกำรซักด้วยเครื่องและน้ ำยำที่มีคุณภำพดี 
อย่ำงน้อย 2 เดือนต่อครั้ง 
 ข้อ 4  ผู้รับจ้ำงต้องจัดหำน้ ำยำที่มีคุณภำพดีโดยได้รับมำตรฐำน มอก. ด้วยทุนทรัพย์ของผู้รับจ้ำงเอง
ทั้งสิ้น และส่งมอบเจ้ำหน้ำที่พัสดุทุกวันสิ้นเดือน ไม่น้อยกว่ำรำยกำร ดังต่อไปนี้ 
  4.1 น้ ำยำท ำควำมสะอำดพื้น อย่ำงน้อยเดือนละ 3 แกลลอน (3.8 ลิตร) 
  4.2 น้ ำยำเคลือบเงำ อย่ำงน้อยเดือนละ 3 แกลลอน (3.8 ลิตร) 
  4.3 น้ ำยำเช็ดท ำควำมสะอำดประจ ำวัน ฟอร์คลีนเนอร์ อย่ำงน้อย 3 แกลลอน (3.8 ลติร) 
  4.4 น้ ำยำเช็ดกระจก อย่ำงน้อยเดือนละ 3 แกลลอน (3.8 ลิตร) 
  4.5 น้ ำยำฆ่ำเชื้อโรคส ำหรับเช็ดโทรศัพท์ อย่ำงน้อย 2 กระป๋อง 
  4.6 น้ ำยำล้ำงสุขภัณฑ์และน้ ำยำฆ่ำเชื้อโรค อย่ำงน้อย 3 แกลลอน (3.8 ลิตร) 
  4.7 น้ ำยำกันสนิม ชนิดพิเศษ ไม่มีกลิ่น ไม่มีควัน อย่ำงน้อย 3 แกลลอน (3.8 ลิตร) 
  4.8 น้ ำยำเช็ดเฟอร์นิเจอร์และเบำะหนัง อย่ำงน้อย 2 ขวด 
  4.9 น้ ำยำม็อบน้ ำมัน อย่ำงน้อย 2 แกลลอน (3.8 ลิตร) 
  4.10 น้ ำยำขจัดสิ่งอุดตันในท่อน้ ำทิ้ง อย่ำงน้อย 2 แกลลอน (3.8 ลิตร) 
  4.11 สเปรย์ปรับอำกำศ อย่ำงน้อย 2 กระป๋อง 
  4.12 น้ ำยำอ่ืนๆ นอกเหนือจำกข้อ 4.1 - 4.11 ที่จ ำเป็น 
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 ข้อ 5 รำยละเอียดกำรท ำงำน 
  ลักษณะงำน ก ำหนดเวลำท ำงำน และมำตรฐำนของงำนท ำควำมสะอำดให้เป็นไป ดังต่อไปนี้ 
  5.1 ลักษณะงำนและก ำหนดเวลำท ำงำน 
   5.1.1 การท าความสะอาดรายวัน ทุกวันท ำกำรเวลำ 06.30 - 16.30 น. 
    (1) กวำดพื้นและถูพ้ืนด้วยม๊อบขัดพ้ืนเคลือบเงำในจุดที่จ ำเป็น 
    (2) ปัดฝุ่นละออง และเช็ดโต๊ะ เก้ำอ้ีท ำงำน โต๊ะ เก้ำอ้ีพิมพ์คอมพิวเตอร์ ชุด
รับแขก ตู้เก็บเอกสำร และเครื่องใช้ส ำนักงำนและจัดให้เป็นระเบียบเรียบร้อย 
    (3) ปัดฝุ่นละออง และเช็ดแผ่นป้ำยแสดงชื่อ ห้องท ำงำนและแผ่นป้ำยต่ำงๆ 
    (4) เช็ดช้ำงที่เข่ียบุหรี่ และเทตะกร้ำผงรวบรวมเก็บเศษขยะไปทิ้งยังท่ีผู้
ว่ำจ้ำงจัดหำไว้ให้ 
    (5) เช็ดกระจกบริเวณที่อยู่ใกล้กำรสัมผัสทุกแห่ง 
    (6) ท ำควำมสะอำดห้องโถง และที่นั่งพัก 
    (7) ท ำควำมสะอำดทำงเดิน ประตูทำงเข้ำ-ออก ให้สะอำดตลอดทั้งวัน 
    (8) ท ำควำมสะอำดทำงขึ้นและรำวบันได 
    (9) ท ำควำมสะอำดห้องน้ ำด้วยกำรขัดถู ล้ำงห้องน้ ำ เครื่องสุขภัณฑ์ที่
ประจ ำในห้องน้ ำด้วยน้ ำยำฆ่ำเชื้อโรค 
  (10) ท ำควำมสะอำดทำงเดนิระหว่ำงอำคำรภำยนอก  และพ้ืนถนนที่อยู่ภำยใน
บริเวณ  ให้สะอำดตลอดทั้งวัน 
   (11) ปัดฝุ่นพรมเช็ดเท้ำ 
  (12) ท ำควำมสะอำดอ่ืน ๆ และแก้ไขปัญหำเฉพำะหน้ำในเวลำท ำงำน 
  (13) รำยงำนสิ่งของช ำรุดเสียหำยที่เกิดข้ึนโดยด่วน 
  (14) ปิดไฟฟ้ำ น้ ำประปำ  ปิดพัดลม  เครื่องปรับอำกำศ  ถอดปลั๊ก  เครื่องใช้ 
ไฟฟ้ำทุกเครื่อง และตรวจตรำควำมเรียบร้อยก่อนออกจำกส ำนักงำน  หรือตัวอำคำร 
   5.1.2 การท าความสะอาดรายสัปดาห์ ในวันหยุดประจ ำสัปดำห์ เวลำ 08.00 - 
16.00 น. 
    (1) ขัดเงำโต๊ะ เก้ำอ้ี และเครื่องใช้ส ำนักงำน 

(2) เช็ดท ำควำมสะอำดโคมไฟ หลอดไฟ พัดลมเพดำนและพัดลมตั้งพ้ืน 
(3) ปัดหยำกไย่ตำมเพดำน ฝำผนัง และซอกมุมต่ำง ๆ 
(4) ขัดเงำบริเวณที่เป็นไม้และโลหะด้วยน้ ำยำที่เหมำะสม 

    (5) ท ำควำมสะอำดและดูดฝุ่นในที่สูง 
(6) ท ำควำมสะอำดกระจกหน้ำต่ำง บำนประตูกระจกทุกบำน  บำนกระจก

ทำงเข้ำส ำนักงำนทุกบำน และบริเวณท่ีเป็นกระจกภำยในอำคำรทั้งหมด 
(7) ล้ำงตะกร้ำผงและภำชนะรองรับเศษขยะ 
(8) ลบรอยเปื้อนต่ำงๆ ตำมฝำผนัง และรำวบันได สวิทซ์ไฟฟ้ำ ลูกบิดประตู 

ฯลฯ  
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5.1.3  การท าความสะอาดรายเดือน โดยก ำหนดให้ท ำในวันหยุดประจ ำสัปดำห์ 
ระหว่ำงเวลำ 08.00 - 16.00 น. 
    (1) ท ำควำมสะอำดมู่ลี่ม่ำนปรับแสง 
  (2) ท ำควำมสะอำดรำงน้ ำ  ชำยคำ  และกันสำด 
  (3) ท ำควำมสะอำดเฟอร์นิเจอร์  ประติมำกรรม  ภำพวำด  และเครื่องตกแต่ง
ต่ำง ๆ  ให้เรียบร้อย สวยงำม    
  (4) ล้ำง  เคลือบเงำ  และขัดพ้ืนทุกแห่ง  โดยใช้น้ ำยำตำมควำมเหมำะสม 

5.1.4  กำรท ำควำมสะอำดรำย 3  เดือน ในวันหยุดประจ ำสัปดำห์ ตั้งแต่ 08.30 - 
16.30 น.                                                    

(1)  ท ำควำมสะอำดครั้งใหญ่ (Big Cleaning) 
(2) ฟ้ืนฟูพ้ืนอำคำร กำรขัดเงำพ้ืน กำรลงแวกซ์ กำรเคลือบพ้ืนผิว และงำนอื่นๆ 

ที่เกี่ยวข้อง 
(3) ท ำควำมสะอำดแผงกันแดดรวมทั้งบริเวณที่เป็นกระจกภำยนอกอำคำร

ทั้งหมด    
5.1.5 ผู้รับจ้ำงจะต้องจัดพนักงำนท ำควำมสะอำดประจ ำอำคำรอย่ำงน้อยดังนี้ 

(1)  อำคำรส ำนักงำนขนส่งจังหวัดฉะเชิงเทรำ (ชั้น 1 - ชั้น 3) และโรงตรวจ
สภำพ จ ำนวน  3  คน 

(2) อำคำรส ำนักงำนขนส่งจังหวัดฉะเชิงเทรำ สำขำอ ำเภอพนมสำรคำม และ
โรงตรวจสภำพรถ จ ำนวน 1 คน  

5.1.6 ผู้รับจ้ำงจะต้องจัดให้มีผู้ควบคุมงำนมำควบคุมดูแลและตรวจสอบงำนท ำควำม
สะอำดตำมข้อ 5.1.1 ถึงข้อ 5.1.4 เป็นประจ ำทุกวันตำมจ ำนวนที่เห็นว่ำเหมำะสม 

5.1.7 กำรท ำควำมสะอำด  ตำมข้อ 5.1.2 ถึง 5.1.4 เมื่อเสร็จงำนแล้ว ผู้รับจ้ำงต้องปิด
ประตูหน้ำต่ำง ก๊อกน้ ำ ไฟฟ้ำให้เรียบร้อย 

ข้อ 6 มำตรฐำนของงำน 
  กำรท ำควำมสะอำดสถำนที่ในอำคำร ลักษณะงำนที่ก ำหนดในข้อ 5 นั้น  ให้ปฏิบัติดังนี้ 

6.1 กำรท ำควำมสะอำดพ้ืน 
6.1.1 กำรปัดกวำด ดูดฝุ่น ให้ปัดกวำด หรือดูดฝุ่นพ้ืนที่ว่ำงตำมชั้นอำคำร ห้องโถง 

บันได (จนถึงบันไดขั้นสุดท้ำยของอำคำร)  ให้สะอำดปรำศจำกเศษผง ฝุ่นละออง และน ำขยะไปทิ้งนอกตัว
อำคำร ณ   ที่ทิ้งขยะ ที่ผู้ว่ำจ้ำงก ำหนดไว้  ให้ใช้ไม้กวำดขนอ่อนในกำรปัดกวำด  หำกมีกำรเคลื่อนย้ำย
เฟอร์นิเจอร์หรือเครื่องใช้ส ำนักงำน เมื่อท ำควำมสะอำดเสร็จให้จัดเข้ำที่เดิม  โดยไม่เกิดควำมเสียหำยแก่พ้ืน  
เฟอร์นิเจอร์ หรือเครื่องใช้ส ำนักงำน                 

       6.1.2 กำรถูด้วยม็อบ หลังจำกกำรท ำควำมสะอำด ข้อ 6.1.1 แล้ว ให้ถูพ้ืนต่ำง ๆ 
ด้วยม็อบ ชุบน้ ำบิดหมำดๆ ม็อบที่น ำมำใช้งำนต้องเป็นม็อบที่สะอำด และหมั่นเปลี่ยนน้ ำท ำควำมสะอำดเสมอ
หำกบริเวณใดมีควำมสกปรกมำกให้ใช้น ำยำขัดพ้ืน หรือน้ ำสบู่อ่อนตำมควำมเหมำะสม ทั้งนี้ รวมถึงกำรขจัด
รอยต ำหนิต่ำง ๆ บนพ้ืน ซึ่งเกิดจำกรอยรองเท้ำด้วย  

                                     หลังจำกเช็ดถูพ้ืนแล้ว บริเวณพ้ืนที่ต่ำง ๆ จะต้องสะอำดปรำศจำก เศษผงฝุ่น
ละออง และ ไม่มีรอยเหวี่ยงของม็อบติดอยู่ตำมขอบก ำแพง ฝำผนัง  เฟอร์นิเจอร์ และเครื่องใช้ส ำนักงำน และ
ไม่มีควำมเสียหำยใด ๆ เกิดข้ึน เนื่องจำกกำรท ำงำนดังกล่ำว 

          /6.1.3 กำรลงน้ ำยำ... 
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                  6.1.3 กำรลงน้ ำยำขัดพ้ืน เคลือบเงำพ้ืน ให้ท ำหลังจำกกำรด ำเนินกำรตำม 6.1.1 

และ 6.1.2 แล้ว และกำรลงน้ ำยำดังกล่ำวในบริเวณใดก็ตำมจะต้องระวังไม่ให้ฝำผนัง หรือขอบก ำแพงเปรอะ
เปื้อนและเกดิรอยหรือช ำรุดเสียหำย 

6.1.4 กำรขัดพ้ืนและขัดเงำ ให้ท ำทันทีหลังจำกลงน้ ำยำขัดพ้ืน หรือเคลือบเงำพ้ืน 
ทั้งนี้ ให้บริษัทพิจำรณำเลือกเครื่องใช้ วัสดุ และอุปกรณ์ตำมควำมเหมำะสมกับวัสดุพ้ืน โดยไม่ก่อให้เกิดควำม
เสียหำยหรือต ำหนิใด ๆ บนพ้ืน 

6.1.5 กำรลอกพ้ืน และเคลือบพ้ืนด้วยน้ ำยำเพ่ือให้ผิวพ้ืนสะอำดปรำศจำกต ำหนิ
และริ้วรอย มีควำมสวยงำมทนทำนนั้น ให้ผู้รับจ้ำงด ำเนินงำนตำมควำมเหมำะสมกับวัสดุพ้ืน ทั้งนี้ เมื่อท ำกำร
ลอกพ้ืนและเคลือบพ้ืนด้วยน้ ำยำ ให้เคลื่อนย้ำยเฟอร์นิเจอร์ลอยตัวและเครื่องใช้ส ำนักงำน (ที่เคลื่อนย้ำยได้)     
หลังจำกน้ ำยำแห้งดีแล้วให้ขัดพ้ืนให้สะอำดและน ำเฟอร์นิเจอร์และเครื่องใช้ส ำนักงำนกลับเข้ำท่ีเดิม   

6.2 กำรท ำควำมสะอำดเฟอร์นิเจอร์และเครื่องใช้ส ำนักงำน ให้ปัดกวำด เช็ดถู เครื่องใช้
ส ำนักงำน เช่น โต๊ะ เก้ำอ้ี ตู้ เก็บเอกสำร ฯลฯ และเฟอร์นิเจอร์ต่ำง ๆ รวมทั้งรูปภำพแขวนฝำผนัง และ
ประติมำกรรมให้สะอำดปรำศจำกฝุ่นละออง หยำกไย่ ใยแมงมุม ครำบสกปรก และริ้วรอยต่ำง ๆ หำกมีกำร
เคลื่อนย้ำยออกจำกที่ให้น ำกลับเข้ำที่เดิมเมื่องำนเสร็จแล้ว โดยไมเ่กิดควำมเสียหำยใด ๆ    

6.3 กำรท ำควำมสะอำดฝำผนังและฝ้ำเพดำน ให้ปัดกวำด เช็ดถู ดูดฝุ่น ให้สะอำดปรำศจำกฝุ่น 
ละออง หยำกไย่ ใยแมงมุม ครำบสกปรก หรือรอยต่ำง ๆ และไม่มีเศษผงตกค้ำงอยู่บนพ้ืนห้อง กำรท ำควำม
สะอำด ในข้อนี้ ให้รวมถึงประตูหน้ำต่ำง  ขอบประตู  ผนังใต้หน้ำต่ำงด้วย 

6.4 กำรท ำควำมสะอำดกระจก ให้เช็ดกระจกด้วยน้ ำยำเช็ดกระจก หรือล้ำงด้วยน้ ำสบู่อ่อน 
แล้วล้ำงด้วยน้ ำและเช็ด ให้แห้ง ให้กระจกใสสะอำดปรำศจำกครำบสกปรก ต ำหนิ หรือรอยสัมผัสและห้ำมใช้ ผง
ขัดในกำรท ำควำมสะอำดกระจก 

6.5 กำรท ำควำมสะอำดม่ำน ให้ดูแลรักษำควำมสะอำดม่ำน และม่ำนปรับแสง ให้สะอำด 
ปรำศจำกฝุ่นละอองหยำกไย่และครำบสกปรก กำรท ำควำมสะอำด  ให้เช็ดด้วยผ้ำชุบน้ ำบิดหมำด ๆ หรือ ใช้
เครื่องดูดฝุ่นละอองเหมำะสมโดยไม่ก่อให้เกิดควำมเสียหำยใด ๆ   

6.6 กำรท ำควำมสะอำดโคมไฟ หลอดไฟ และปลั๊กไฟ ให้เช็คถูให้สะอำดปรำศจำกฝุ่นละออง   
หยำกไย่ และครำบสกปรก และท ำด้วยควำมระมัดระวัง หำกมีกำรถอดมำท ำควำมสะอำด เมื่องำนเสร็จให้
ประกอบเข้ำที่เดิมโดยไม่ก่อให้เกิดควำมเสียหำยใดๆ 

6.7 กำรท ำควำมสะอำดหน้ำกำกเครื่องปรับอำกำศและพัดลมให้เช็ดถูให้สะอำดปรำศจำกฝุ่น
ละออง หยำกไย่ และครำบสกปรก และให้ท ำด้วยควำมระมัดระวัง หำกมีกำรถอดมำท ำควำมสะอำดเมื่องำน
เสร็จให้ประกอบเข้ำท่ีเดิมโดยไม่ก่อให้เกิดควำมเสียหำยใดๆ 

6.7 กำรท ำควำมสะอำดหน้ำกำกเครื่องปรับอำกำศและพัดลมให้เช็ดถูให้สะอำดปรำศจำกฝุ่น
ละออง หยำกไย่ และครำบสกปรก และให้ท ำด้วยควำมระมัดระวัง หำกมีกำรถอดมำท ำควำมสะอำดเมื่องำน
เสร็จให้ประกอบเข้ำท่ีเดิมโดยไม่ก่อให้เกิดควำมเสียหำยใดๆ 

6.8 กำรขัดเงำบริเวณท่ีเป็นโลหะ ส่วนประกอบใด ๆ ในอำคำรที่เป็นโลหะ ให้ดูแลรักษำให้ 
เงำงำมอยู่เสมอและไม่มีครำบสนิมจับ 

6.9 ในกรณีที่รำยละเอียดนี้มิได้ก ำหนดรำยละเอียดกำรท ำงำนไว้ ให้ผู้รับจ้ำงด ำเนินกำร     
ท ำควำมสะอำดตำมสภำพของงำนหรือตำมค ำสั่งของผู้ว่ำจ้ำง 

ข้อ 7   กำรส่งพนักงำนเข้ำท ำควำมสะอำด ให้ผู้รับจ้ำงปฏิบัติดังนี้ 
                 7.1 กำรจัดท ำประวัติพนักงำน  โดยละเอียดตำมแบบที่ผู้ว่ำจ้ำงก ำหนดและรูปถ่ำยขนำด 2 
นิ้ว จ ำนวน 2 รูป  ส่งให้ผู้ว่ำจ้ำงล่วงหน้ำ 7 วัน  ก่อนวันที่เริ่มงำนท ำควำมสะอำด 
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                 7.2 พนักงำนทุกคนต้องอยู่ในเครื่องแบบที่มำตรฐำนเดียวกัน  ติดป้ำยชื่อประจ ำตัวทุกคน  และ 
ติดบัตรที่ผู้ว่ำจ้ำงออกให้ 
                 7.3 พนักงำนที่รับจ้ำงจัดส่งมำนั้น  ต้องเป็นผู้ที่มีสุขภำพดี  มีประวัติดี  มีควำมซื่อสัตย์สุจริต  
และผ่ำนกำรฝึกอบรมของผู้รับจ้ำงมำเรียบร้อยแล้ว 
                 7.4 ให้ผู้รับจ้ำงแจ้งจ ำนวนพนักงำนที่จะส่งเข้ำมำท ำควำมสะอำด และในกรณีที่จะมีกำร
สับเปลี่ยนหรือทดแทนตัวบุคคล ให้แจ้งรำยชื่อพร้อมประวัติเป็นกำรส ำรองล่วงหน้ำ 
                 7.5 ผู้รับจ้ำงต้องรับผิดชอบ  และยินยอมชดใช้ค่ำเสียหำยหรือซ่อมแซมทรัพย์สินของผู้ว่ำจ้ำงที่
เกิดควำมเสียหำยขึ้น  หรือสูญหำย  โดยกำรกระท ำของผู้รับจ้ำง  หรือลูกจ้ำงของผู้รับจ้ำงด้วย 
                 7.6 ผู้รับจ้ำงต้องรับผิดชอบ  และให้ควำมคุ้มครองคนงำนหรือลูกจ้ำงของผู้รับจ้ำงที่มำท ำงำน
กับผู้ว่ำจ้ำงเกี่ยวกับสิทธิอันพึงมีพึงได้ตำมกฎหมำยแรงงำนด้วยโดยไม่เรียกร้องเอำจำกผู้ว่ำจ้ำงอีก 
                 7.7 ต้องมีสมุดลงเวลำกำรปฏิบัติงำน  วันจันทร์ – ศุกร์  ตั้งแต่เวลำ  07.00 – 15.00 น.  
ของพนักงำนซึ่งสำมำรถตรวจสอบได้ทุกเวลำ ส ำหรับกำรท ำควำมสะอำดประจ ำสัปดำห์  หรือ  กำรท ำควำม
สะอำดในจุดที่ไม่อำจปฏิบัติในเวลำรำชกำรได้ ผู้ควบคุมงำนต้องวำงแผนไว้ล่วงหน้ำ ว่ำจะท ำกำรเมื่อใด แล้วแจ้ง
ทำงอำคำรสถำนที่ให้รับทรำบด้วย 
                  7.8 ต้องจัดพนักงำนมำเสริมตำมควำมเหมำะสมในโอกำสที่มีกิจกรรมพิเศษ  ภำยในบริเวณ
ส ำนักงำนขนส่งจังหวัดฉะเชิงเทรำ หรือเมื่อมีกำรอนุญำตให้ใช้สถำนที่หลัง 17.00 น. โดยไม่คิดค่ำจ้ำงและ
ค่ำใช้จ่ำยใด ๆ ซึ่งส ำนักงำนขนส่งจังหวัดฉะเชิงเทรำจะแจ้งให้ทรำบเป็นครั้งครำวด้วยวำจำ หรือลำยลักษณ์อักษร
ก็ได้  ค่ำจ้ำงหรือค่ำตอบแทน  หรือเงินรำงวัล  ให้เป็นไปตำมท่ีกฎกระทรวงกำรคลังอนุญำต 
                  7.9  ต้องมีหัวหน้ำคุมงำนอย่ำงใกล้ชิด  สำมำรถติดต่อได้ทันทีเม่ือมีปัญหำหรือมีงำนฉุกเฉิน 
                  7.10 พนักงำนท ำควำมสะอำดทุกคนจะต้องอยู่ในระเบียบข้อบังคับของส ำนักงำนขนส่งจังหวัด
จันทบุรี หำกพนักงำนท ำควำมสะอำดคนใดประพฤติตนในทำงเสื่อมเสียหรือหย่อนควำมสำมำรถผู้ว่ำจ้ำงมีสิทธิให้
ผู้รับจ้ำงย้ำยพนักงำนคนนั้นออกจำกสถำนที่ที่ปฏิบัติงำนได้ทันที โดยผู้รับจ้ำงต้องจัดส่งพนักงำนคนใหม่มำแทน พร้อม
ทั้งส่งประวัติ 

ข้อ 8.  กำรจ่ำยเงิน 
          จะจ่ำยเงินเป็นงวด ๆ ละ 1 เดือน  เมื่อคณะกรรมกำรได้ตรวจกำรจ้ำงเรียบร้อยแล้ว ยกเว้นต้น
เดือนกันยำยน ตัดงวดจ่ำยแค่วันที่  30  กันยำยน   

ข้อสงวนสิทธิ 
 1. เงินค่ำพัสดุส ำหรับกำรซื้อหรือจ้ำงครั้งนี้  ได้มำจำกเงินงบประมำณประจ ำปี  พ.ศ. 2565 
 กำรลงนำมในสัญญำหรือข้อตกลง จะกระท ำได้ต่อเมื่อส ำนักงำนขนส่งจังหวัดฉะเชิงเทรำได้รับอนุมัติเงิน
งบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปี พ.ศ. 2565 แล้วเท่ำนั้น 
 2. จังหวัดฉะเชิงเทรำทรงไว้ซึ่งสิทธิที่จะไม่คัดเลือกข้อเสนอหรือจะยกเลิกโครงกำรที่ยังมิได้ลงนำม  
ในสัญญำได้ทุกเมื่อ และจังหวัดฉะเชิงเทรำทรงไว้ซึ่งสิทธิที่จะยกเลิกกำรท ำสัญญำจำกผู้ยื่นข้อเสนอและเสนอ
รำคำได้ทุกเมื่อ โดยผู้ยื่นข้อเสนอและเสนอรำคำไม่มีสิทธิฟ้องร้องเรียกค่ำเสียหำยใดๆ จำกจังหวัดฉะเชิงเทรำ 

 

********************** 

 


