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ขอบเขตของงาน (TERMS of Reference : TOR) 
 เรื่อง สัญญาจ้างท าความสะอาด โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

เลขที่  มน. /จ.  028 /๒๕61 

 1. ความเป็นมา 

     การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค  ได้จัดท าแผนการจัดหาพัสดุรองประจ า ปี ๒๕61 เพ่ือเป็นไปตาม
แผนการจัดท าความต้องการพัสดุของงบลงทุนปกติ งบลงทุนที่จัดท าเป็นโครงการตามแผนงานโครงการต่างๆ      
ให้สอดคล้องกับแผนการด าเนินการที่ใช้จัดท าแผนจัดหาพัสดุรอง 

     2. วัตถุประสงค์ 
     จากข้อมูลความต้องการพัสดุตามที่ กฟข.และหน่วยงานที่เกี่ยวข้องแจ้งมาเพ่ือจัดท าแผนจัดหา
พัสดุปี ๒๕61 ประกอบด้วยพัสดุหลักและพัสดุรอง โดยในส่วนของพัสดุรอง เมื่อน าข้อมูลความต้องการพัสดุ      
มาประมวลผลกับพัสดุคงคลัง และส่วนที่อยู่ระหว่างการจัดหา จ าเป็นต้องจัดหาพัสดุรองตามงบ/โครงการต่างๆ 
เพ่ือใช้งานก่อสร้างระบบจ าหน่ายและสายส่ง    

     3. คุณสมบัติของผู้ประสงค์จะเสนอราคา 
  3.1 มีความสามารถตามกฎหมาย 
  3.2 ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย 
  3.3 ไม่อยู่ระหว่างเลิกกิจการ 
  3.4 ไม่เป็นบุคคลซึ่งอยู่ระหว่างถูกระงับการยื่นข้อเสนอหรือท าสัญญากับหน่วยงานของรัฐ     
ไว้ชั่วคราวเนื่องจากเป็นผู้ที่ไม่ผ่านเกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้ประกอบการตามระเบียบที่
รัฐมนตรีว่าการกระทรวงการคลังก าหนดตามที่ประกาศเผยแพร่ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง 
  3.5 ไม่เป็นบุคคลซึ่งถูกระงับชื่อไว้ในบัญชีรายชื่อผู้ทิ้งงานและได้แจ้งเวียนชื่อให้เป็นผู้ทิ้งงาน
ของหน่วยงานของรัฐในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง ซึ่งรวมถึงนิติบุคคลที่ผู้ทิ้งงานเป็นหุ้นส่วน
ผู้จัดการ กรรมการผู้จัดการ ผู้บริหาร ผู้มีอ านาจในการด าเนินงานในกิจกรรมของนิติบุคคลนั้นด้วย 
  3.6 มีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้ามตามที่คณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุภาครัฐก าหนดในราชกิจจานุเบกษา 
  3.7 เป็นนิติบุคคลผู้มีอาชีพรับจ้างงานที่ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ดังกล่าว 
  3.8 ไม่เป็นผู้มีผลประโยชน์ร่วมกันกับผู้ยื่นข้อเสนอราคารายอ่ืนที่เข้ายื่นข้อเสนอให้แก่        
การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคเขต 3 (ภาคเหนือ) จังหวัดลพบุรี ณ วันประกาศประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ หรือไม่เป็น
ผู้กระท าการอันเป็นการขัดขวางการแข่งขันราคาอย่างเป็นธรรม ในการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ในครั้งนี้ 
  3.9 ไม่เป็นผู้ได้รับเอกสิทธิ์หรือความคุ้มกัน ซึ่งอาจปฏิเสธไม่ยอมขึ้นศาลไทย เว้นแต่ รัฐบาล
ของผู้ยื่นข้อเสนอได้มีค าสั่งให้สละเอกสิทธิ์และความคุ้มกันเช่นว่านั้น 
  3.10 ผู้ยื่นข้อเสนอต้องลงทะเบียนในระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ ด้วยอิเล็กทรอนิกส์ 
(Electronic Government Procurement : e-GP) ของกรมบัญชีกลาง 
  3.11 ผู้ยื่นข้อเสนอซึ่งได้รับคัดเลือกเป็นคู่สัญญาต้องลงทะเบียนในระบบจัดซื้อจัดจ้ างภาครัฐ
ด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Government Procurement : e-GP) ของกรมบัญชีกลาง ตามที่คณะกรรมการ 
ป.ป.ช. ก าหนด 
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  3.12 ผู้ยื่นข้อเสนอต้องไม่อยู่ในฐานะเป็นผู้ไม่แสดงบัญชีรายรับรายจ่ายหรือแสดงรายรับ
รายจ่ายไม่ถูกต้องครบถ้วนในสาระส าคัญ ตามท่ีคณะกรรมการ ป.ป.ช. ก าหนด 
  3.13 ผู้ยื่นข้อเสนอซึ่งได้รับคัดเลือกเป็นคู่สัญญาต้องรับและจ่ายเงินผ่านบัญชีกลาง เว้นแต่การ
จ่ายเงินแต่ละครั้งซึ่งมีมูลค่าไม่เกินสามหมื่นบาทคู่สัญญาอาจจ่ายเป็นเงินใดก็ได้ ตามที่คณะกรรมการ ป.ป.ช. 
ก าหนด 

  4. รายละเอยีดหรือคุณลักษณะเฉพาะ 
 4.1 คุณสมบัติของพนักงานรักษาความสะอาด 

-  มีสัญชาติไทย 
-  เป็นผู้ที่มีอายุไม่ต่ ากว่า ๒๐ ปีบริบูรณ์ และไม่เกิน ๕๐ ปี 
-  เป็นผู้มีสุขภาพร่างกายสมบูรณ์แข็งแรง ไม่เป็นผู้ทุพพลภาพหรือเป็นผู้ไร้ความสามารถ 

โรคจิต จิตฟั่นเฟือนไม่สมประกอบ 
-  ไม่เป็นโรคที่เป็นอันตรายร้ายแรง เช่น โรคเรื้อน โรคพิษสุราเรื้อรัง  วัณโรค       

โรคเท้าช้าง หรือติดยาเสพติดให้โทษอย่างร้ายแรง และหรือโรคอ่ืน ๆ ที่เป็น
อุปสรรคต่อการท างานเก่ียวกับด้านนี้ 

-  จบการศึกษาไม่ต่ ากว่าการศึกษาภาคบังคับ 
-  เป็นผู้มีบุคลิกภาพและมนุษย์สัมพันธ์ที่ดี มีความรับผิดชอบต่อหน้าที่ที่ต้องปฏิบัติ

โดย เคร่งครัด 
-  ไม่เป็นผู้มีหนี้สินล้นพ้นตัว หรือเป็นบุคคลล้มละลาย 
-  ไม่เป็นผู้ที่เคยถูกลงโทษ ไล่ออก หรือ ปลดออกจากงาน หรือเคยต้องโทษจ าคุกใน

คดีอาญา 
4.2 ขอบเขตของงาน 
ต้องปฏิบัติงานรักษาความสะอาดให้กับผู้ว่าจ้างตามสถานที่ต่าง ๆ ตามที่ผู้ว่าจ้าง หรือตัวแทน  

ของผู้ว่าจ้างก าหนด 

4.3 ก าหนดเวลาปฏิบัติงานวนัท างาน ได้แก่ วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
  -    วันหยุด ได้แก่  วันเสาร์ วันอาทิตย์ และ  วันที่การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคประกาศให้

เป็นวันหยุด  ประจ าปี 
-     เวลาท างานปกตกิรณีท างานตลอดวัน เริ่มตั้งแต่เวลา ๐๗.๐๐  นาฬิกา  ถึงเวลา  

๑7.0๐  นาฬิกา กรณีท างานตลอดวันเวลาระหว่าง ๑๒.๐๐น. ถึง ๑๓.๐๐น. เป็นเวลาพักตามปกติ เว้นแต่ในกรณี 
ที่ต้องท างานต่อเนื่องกันหรือมีเหตุจ าเป็นต้องให้งานแล้วเสร็จทันเวลา  ผู้ว่าจ้างหรือตัวแทน มีสิทธิก าหนดเวลาพัก
ตามท่ีเหมาะสมไม่น้อยกว่าวันละ  ๑  ชั่วโมง 

     -    รายละเอียดการท าความสะอาดประจ าสัปดาห์ (ทั้งบุคคลธรรมดาและนิติบุคคล) 
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4.๔  หน้าที่ ที่ผู้ท าหน้าที่รักษาความสะอาดต้องปฏิบัติ 

     - ใช้ฝีมือเท่าท่ีเป็นธรรมดาจะต้องใช้ และสมควรจะต้องใช้ในกิจการที่รับจ้างเพ่ือ
ปฏิบัติงานที่   

     - รับจ้างให้ส าเร็จเรียบร้อย โดยขอบเขตการท างานดังนี้ 
4.4.1 รายละเอียดการท าความสะอาดประจ าวัน (ทั้งบุคคลธรรมดาและนิติบุคคล) 

- ท าความสะอาดพ้ืนอาคารและบริเวณรอบทางเดินของอาคาร 
- กวาดและเช็ดถูพ้ืนอาคาร ทางเดิน ห้องโถง และบันไดขึ้น – ลงทุกชั้น รวมทั้งท า

ความสะอาดเช็ดกระจกประตูทางข้ึน – ลง 
- ขัดเงาพ้ืนทางเดิน ห้องโถงชั้น 1 เพ่ือขจัดฝุ่น และรักษาพ้ืนให้เงางามอยู่เสมอ 
- ท าความสะอาด ห้องสุขาชาย – หญิง  พร้อมใส่น้ ายาดับกลิ่น กระดาษช าระ  น้ ายา

สบู่ล้างมือ ผ้าเช็ดมือ และท าความสะอาดกระจกส่องหน้า 
- เช็ดกระจกประตูทางเข้า – ออก 
- เก็บก้นบุหรี่ จากที่เข่ียทุกวัน 
- เช็ดราวบันไดทุกชั้น ปัดฝุ่นเครื่องใช้ส านักงาน (ตู้เก็บเอกสาร , ชุดรับแขก, เก้าอ้ี

ส าหรับกระจกด้านระเบียง) 
- ล้างท าความสะอาดห้องน้ าด้วยน้ ายากัดคราบสนิม (สุขภัณฑ์,ฝาผนัง) 
- ใช้เครื่องขัดพ้ืน ขัดท าความสะอาดพ้ืนห้องน้ าทุกห้อง (เฉพาะนิติบุคคล) 
- ปัดหยากไย่ตามช่องบันได และตามซอกมุมต่าง ๆ 
- ท าความสะอาดบริเวณระเบียงที่ปลูกต้นไม้  แต่ละชั้นของอาคาร และ ดูแลรดน้ า

ต้นไม้ทั้งหมด 
- ขัดท าความสะอาดที่เขี่ยบุหรี่ 

4.4.2 เมื่อมาปฏิบัติงานต้องลงลายมือชื่อ เวลาที่มาปฏิบัติงานทั้งมาและกลับทุกครั้ง
ตามแบบท่ีผู้ว่าจ้างก าหนดไว้ให้ เพ่ือเป็นหลักฐานการขอรับช าระเงินค่าจ้าง 

4.4.3 ท าหน้าที่ท าความสะอาดทุกคน จะต้องแต่งกายสุภาพ 
4.4.4  ไม่เล่นการพนัน ทั้งภายในและภายนอกสถานที่ท าการของผู้รับจ้าง 

                        4.4.5   ไม่สูบบุหรี่ ไม่เสพสุรา หรือของมึนเมา หรือยากระตุ้นประสาท หรือมีอาการมึน
เมา หรือมีกลิ่น  สุราในขณะปฏิบัติงานโดยเด็ดขาด 

4.4.6   ต้องไม่น าอุปกรณ์เครื่องมือเครื่องใช้ หรือ ทรัพย์สินของผู้ว่าจ้างไปเพื่อประโยชน์
ส่วนตัว หรือน าไปใช้นอกเหนือจากงานที่ต้องปฏิบัติของผู้ว่าจ้าง 
4.4.7  ต้องไม่กระท าการใด ๆ โดยจงใจ หรือ ประมาทเลินเล่อ อันเป็นเหตุให้ผู้ว่าจ้าง
ต้องได้รับความ 

      เสียหาย 
     4.4.7 ต้องยอมให้ผู้ว่าจ้าง หรือ ตัวแทนของผู้ว่าจ้างตรวจตราการท างานได้ตลอดเวลาที่

ท าอยู่ 
     4.4.8 อ่ืน(โปรดระบุ )................................................................................................  

................................................................................................................................................................ ..... 
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  5. ระยะเวลาด าเนินการ 
   - ปีงบประมาณ พ.ศ.2562 

  6. หลักเกณฑ์พิจารณาการเสนอราคา 
  - ใช้หลักเกณฑ์ราคาในการพิจารณาและพิจารณาต่อรายการ 

  7. ระยะเวลาส่งมอบพัสดุ 
  ก าหนดส่งของตามจุดจัดส่งทุกสิ้นเดือน โดยแบ่งเป็น 1๒ งวดๆ ละ 30 วัน  
    สถานที่ส่งมอบ 
  การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขาอ าเภอมโนรมย์ จังหวัดชัยนาท 
  476 หมู่ 4 ต าบลคุ้งส าเภา อ าเภอมโนรมย์ จังหวัดชัยนาท 17110 

 

                   8. วงเงินในการด าเนินการ 
  วงเงินงบประมาณ 87,324.- บาท  

  9. ผู้รับผิดชอบโครงการ 
  งานธุรการ  
  การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขาอ าเภอมโนรมย์ จังหวัดชัยนาท  
  นางสาววรฤทัย  สุวรรณกูฏ ต าแหน่ง พนักงานบันทึกข้อมูลคอมพิวเตอร์  
  โทรศัพท์ 056-491324 
  โทรสาร  056-491634 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



น.3จซ.00-4 เม.ย.2562 

 
 

จาก      งานธุรการ                                       . ถึง      กฟส, อ.มน.                                       . 
เลขที ่                                                   . วันที่                                                         2                                         
. 
เรื่อง    ขออนุมัติแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ก าหนดร่างขอบเขตของงาน (Terms  Of  Reference: TOR)  

เรียน    ผจก. กฟส.อ.มน.                               .     

ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.  
2560 ได้ประกาศในราชกิจจานุเบกษา ณ วันที่ 23 สิงหาคม 2560 โดยมีผลบังคับใช้ตั้งแต่วันที่ 24 
สิงหาคม 2560 เป็นต้นไป ซึ่งระเบียบดังกล่าว กระบวนการซื้อหรือจ้าง ข้อ 21 ในการซื้อหรือจ้างที่มิใช่การ
จ้างก่อสร้าง ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้งคณะกรรมการขึ้นมาคณะหนึ่ง หรือจะให้เจ้าหน้าที่หรือบุคคลใด
บุคคลหนึ่งรับผิดชอบในการจัดท าร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือ
จ้าง รวมทั้งก าหนดหลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอด้วย  

ดังนั้นเพ่ือให้การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง เป็นไปตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัด
จ้าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ตามมาตรา 56 (2)(ข) และตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย
การจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 จึงขออนุมัติแต่งตั้ง น.ส.วรฤทัย  สุวรรณกูฏ                            
.ต าแหน่ง    พบค.5              เป็นเจ้าหน้าที่ก าหนดร่างขอบเขตของงาน (Terms of Reference : TOR)    
โดยจัดท าร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง  รวมทั้งก าหนด
หลักเกณฑ์พิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ  ของการจัดซื้อ/จัดจ้าง   เหมาบริการงานรักษาความสะอาด         . 

จ านวน      1           รายการ  วงเงินงบประมาณ        87,324          บาท (ไม่รวมภาษีมูลค่าเพ่ิม)  เพ่ือ
น าเสนอขออนุมัติพร้อมรายงานขอซื้อขอจ้างต่อไป  

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติให้ด าเนินการตามระเบียบและแจ้งส่วนเกี่ยวข้องต่อไป 

 

 

         (  นางสาววรฤทัย  สุวรรณกูฏ   ) 
             พบค.5 กฟส.อ.มโนรมย์         . 

          เจ้าหน้าที ่
 

  

 ที่ น.3มน.                     /2562           . 
 เรียน      งานธุรการ       . 
     
     -อนุมัต ิ
     -ด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 
 

 
 (     นายพงษ์ศักดิ์   น้อยแสง      ) 

  ผจก.กฟส.อ.มโนรมย์     . 
หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 


