
 

 
รายละเอียดขอบเขตการจ้างเหมาเอกชนบริการท าความสะอาด 

ส านักงานเลขาธิการสภาการศึกษา ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖4 
------------------------------------------ 

 
ข้อ 1  สถานที่ปฏิบัติงาน 
         อาคารที่ท าการส านักงานเลขาธิการสภาการศึกษา เลขที่ ๙๙/๒๐ ถนนสุโขทัย เขตดุสิต กรุงเทพฯ ๑๐๓๐๐ 
พ้ืนที่รับผิดชอบ อาคาร 1  อาคาร 2 และอาคาร ๕๖ ปี สกศ. พ้ืนที่โดยรอบอาคาร และลานจอดรถ    

ข้อ ๒  คุณสมบัติของพนักงานให้บริการท าความสะอาดและของผู้ควบคุมงาน 
         ๒.๑ ต้องมีสัญชาติไทย สามารถฟัง พูด อ่าน เขียนภาษาไทยได้ชัดเจน อายุไม่น้อยกว่า ๒๐ ปี และไม่เกิน ๖0 ป ี
         ๒.๒ ต้องมีสุขภาพร่างกายแข็งแรง ไม่เป็นผู้ทุพพลภาพ ไม่เป็นโรคติดต่อ โดยผ่านการตรวจสอบสมรรถภาพ
ทางร่างกายจากแพทย์แผนปัจจุบัน ณ สถานพยาบาลที่เป็นหน่วยงานของรัฐ (ยื่นในวันท าสัญญา) 
         ๒.๓ ต้องเป็นผู้ผ่านการฝึกอบรมด้านการท าความสะอาด การใช้เครื่องมือ ตลอดจนการใช้สารเคมี          
(โดยแสดงหลักฐานการผ่านการฝึกอบรมในวันท าสัญญา) 
         ๒.๔ ผู้ควบคุมงานดูแลความเรียบร้อยและประสานงาน (สายตรวจ) อายุไม่น้อยกว่า ๒๕-๖๒ ปี มีความรู้
ความสามารถในการท าความสะอาดมาอย่างดี มีประสบการณ์ในการปฏิบัติหน้าที่หัวหน้าไม่น้อยกว่า ๑ ปี  
มีใบรับรองการผ่านการฝึกอบรมการท าความสะอาดมาแล้ว (ยื่นในวันท าสัญญา)  

ข้อ ๓  การจัดส่งพนักงานเข้าท าความสะอาด 
         ผู้รับจ้างต้องจัดหาผู้ควบคุมงานดูแลความเรียบร้อยและประสานงานกับผู้ว่าจ้าง และพนักงานท าความสะอาด 
รวมกันจ านวน ๑๑ คน ดังนี้ 
 ๓.๑ ผู้ควบคุมงาน (สายตรวจ)       จ านวน ๑ คน 

๓.๒ พนักงานท าความสะอาด ชั้น ๑-๔ อาคาร ๑     จ านวน ๔ คน 
 ๓.๒ พนักงานท าความสะอาด ชั้น ๑-๕ อาคาร ๒ และอาคาร ๕๖ ปี สกศ.  จ านวน ๖ คน 

ข้อ ๔  เวลา/สถานที่ ปฏิบัติหน้าที่  
         พนักงานตามข้อ ๓ ต้องปฏิบัติหน้าที่ที่รับผิดชอบตามที่ระบุไว้ในเงื่อนไขนี้ ณ สถานที่ที่ผู้ว่าจ้างก าหนด   
และผู้ว่าจ้างสามารถเปลี่ยนแปลงจุดปฏิบัติงานได้ตามความเหมาะสม โดยต้องปฏิบัติงานในวันท าการปกติ        
และวันอาทิตย์ และลงเวลาปฏิบัติงาน ตามแบบที่ผู้ว่าจ้างก าหนด ตั้งแต่เวลา ๐๖.๓๐ น. ถึง เวลา ๑๖.๓๐ น.    
และพนักงานจะต้องอยู่ในพ้ืนที่ที่รับผิดชอบตลอดเวลาปฏิบัติงาน ผู้ว่าจ้างสามารถที่จะเรียกไปท าความสะอาด     
ในจุดใดจุดหนึ่งภายในสถานที่ที่ว่าจ้างเมื่อใดก็ได้ 
         ผู้ควบคุมงาน (สายตรวจ) ต้องรายงานสรุปการท าความสะอาดประจ าสัปดาห์ ประจ าเดือน ในงวดงานนั้น ๆ 
พร้อมบัญชีรายชื่อแสดงการมาปฏิบัติงานของพนักงาน พร้อมลงลายมือชื่อรับรองส่งให้เจ้าหน้าที่ของผู้ว่าจ้าง        
ที่รับผิดชอบ เพื่อประกอบการเบิกจ่ายเงิน 

ข้อที่ ๕  ข้อก าหนดในการให้บริการท าความสะอาด 
  ๕.๑ พนักงานท าความสะอาดทุกคนของผู้รับจ้าง จะต้องแต่งเครื่องแบบ (ชุดยูนิฟอร์ม) ของบริษัท       
ผู้รับจ้างทุกวันในระหว่างการปฏิบัติงาน  ชุดยูนิฟอร์มต้องสะอาดเรียบร้อยเหมือนกันทุกคนและมีโลโก้ของบริษัท
ติดที่ชุดยูนิฟอร์มด้วย และต้องติดบัตรพนักงานแสดงตนที่เสื้อเครื่องแบบบริเวณหน้าอกข้างซ้ายทุกคนในเวลาปฏิบัติงาน 
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ให้สามารถมองเห็นได้ชัดเจนเพ่ือสะดวกในการตรวจสอบบัตรพนักงานให้ระบุชื่อ – สกุล ของพนักงานทุกคนที่
ปฏิบัติงานในส านักงานเลขาธิการสภาการศึกษา และให้ระบุชื่อเล่นไว้ด้วย (ถ้ามี) 
  ๕.๒ ผู้รับจ้างต้องท าประวัติพร้อมติดรูปถ่ายหน้าตรงขนาด ๒ นิ้ว พร้อมแนบส าเนาบัตรประจ าตัว
ประชาชน ส าเนาทะเบียนบ้าน ส าเนาบัตรประกันสังคม และอ่ืนๆ ของพนักงานทุกคนและส่งให้ ส านักงาน
เลขาธิการสภาการศึกษาก่อนเริ่มปฏิบัติงานไม่น้อยกว่า ๓ วัน และในกรณีที่จะมีการสับเปลี่ยนหรือทดแทน         
ตัวบุคคล ให้แจ้งชื่อพร้อมประวัติก่อนเข้าท างานล่วงหน้าไม่น้อยกว่า ๓ วัน 
  ๕.3 ผู้รับจ้างต้องจัดหาวัสดุอุปกรณ์ ที่ใช้ในการท าความสะอาด และให้ผู้ว่าจ้างตรวจสอบล่วงหน้าภายใน
วันที่ ๕ ของแต่ละงวด จนสิ้นสุดสัญญาจ้าง 
  5.4 ผู้รับจ้างต้องดูแลรักษาความสะอาดสถานที่ในขอบเขตงานและสัญญาจ้างให้สะอาดปราศจาก       
รอยเปื้อนและสกปรกจากกลิ่นอันไม่พึงประสงค์ พร้อมยินดีที่จะแก้ไขเมื่อได้รับแจ้งจากผู้ว่าจ้างโดยการด าเนินการ
แก้ไขทันที  
  ๕.5 ผู้รับจ้างต้องรับผิดชอบให้ความคุ้มครองพนักงานของผู้รับจ้างที่มาท างานกับผู้ว่าจ้างเกี่ยวกับสิทธิ   
อันพึงมีพึงได้ตามกฎหมายแรงงานด้วย โดยไม่มีสิทธิเรียกร้องเอาจากผู้ว่าจ้างอีก 
  ๕.6 การจ่ายค่าจ้างให้พนักงานต้องไม่ต่ ากว่าตามกฎหมายแรงงานก าหนด โดยหากผู้รับจ้างรับทราบ
ภายหลังว่ามีการละเลยไม่ปฏิบัติตามกฎหมาย ผู้ว่าจ้างมีสิทธิเพิกถอนสัญญาการจ้างได้ทันที 
  ๕.7 ผู้รับจ้างจะต้องจัดท าปฏิทินการท าความสะอาดการรายวัน รายเดือน โดยตลอดระยะสัญญา       
เพ่ือแสดงว่าจะด าเนินการแต่ละรายการในวันใดให้ครบถ้วนทุกรายการ แล้วส่งมอบให้กลุ่มอาคารสถานที่ภายใน 
15 วันนับตั้งแต่วันเริ่มปฏิบัติงานตามสัญญาจ้าง 
  ๕.8 ผู้รับจ้างจะโยกย้ายหรือเปลี่ยนพนักงานทดแทนโดยพลการมิได้ เว้นได้รับความยินยอมหรือเป็น  
ความต้องการของผู้ว่าจ้าง 
  ๕.9 ผู้ควบคุมหรือหัวหน้าจะต้องควบคุมการท าความสะอาดอย่างใกล้ชิด และสามารถติดต่อได้ทันที    
กรณีมีปัญหา หรืองานฉุกเฉิน โดยต้องเป็นผู้ที่มีความรู้ในการใช้เครื่องมือ เครื่องใช้ น้ ายาและสารเคมีในการใช้ท า     
ความสะอาดเป็นอย่างดี  
  ๕.10 ผู้เสนอราคาต้องจัดหาวัสดุอุปกรณ์ประกอบการท าความสะอาดทุกชนิดที่ก าหนดใน  ข้อ ๗  
ด้วยค่าใช้จ่ายของผู้รับจ้างเองทั้งสิ้น 
  ๕.๑1 ถ้าพนักงานของผู้รับจ้างคนใดไม่ตั้งใจปฏิบัติงาน ปฏิบัติงานบกพร่อง ขัดค าสั่ง ฝ่าฝืนข้อก าหนด 
กฎเกณฑ์ หรือระเบียบของผู้ว่าจ้างหรือมีพฤติกรรมส่อในทางทุจริต แสดงกริยาวาจาไม่สุภาพ หรือมีพฤติกรรมที่ไม่
เหมาะสม ผู้ว่าจ้างจะไม่ให้พนักงานผู้นั้น กลับมาปฏิบัติงานในพื้นที่ของผู้ว่าจ้างโดยเด็ดขาด 
  ๕.๑2 ในการท างานถ้าเกิดความเสียหายใดๆ ไม่ว่าจะเกิดขึ้นแก่บุคคลของผู้ว่าจ้าง หรือเกิดความช ารุด
เสียหายหรือการสูญหายแก่ทรัพย์สินของผู้ว่าจ้าง หรือบุคลากรของผู้ว่าจ้างอันเป็นผลสืบเนื่องมาจากการกระท า 
หรือละเลยการกระท าของผู้รับจ้าง พนักงาน หรือบุคลากรของผู้รับจ้าง ผู้ รับจ้างต้องรับผิดชอบใช้ค่าเสียหาย       
แก่ผู้ว่าจ้างหรือบุคลากรของผู้ว่าจ้างตามจ านวนที่เสียหายจริง ภายในระยะเวลาที่ผู้ว่าจ้างก าหนด 

ข้อที่ ๖  รายละเอียดการท าความสะอาด 
  ๖.๑ ท ำควำมสะอำดประจ ำวัน  
 1) ท าความสะอาดห้องโถง และที่นั่งพัก และป้ายแสดงชื่อห้องท างานต่างๆ ลิฟท์ ทางเดิน ทางขึ้น 
ราวบันได หน้าบันได และบริเวณถนนโดยรอบอาคาร 



 

3 
 

 2) ท าความสะอาดเครื่องใช้ส านักงานฯ เฟอร์นิเจอร์ตกแต่ง เครื่องใช้ไฟฟ้า และเครื่องใช้อ่ืน ๆ     
ให้สะอาดและเป็นระเบียบอยู่เสมอ 
 3) เก็บขยะมูลฝอยแล้วน าไปท้ิงยังที่ท่ีผู้ว่าจ้างจัดหาไว้ให้ 
 4) เช็ดกระจกบริเวณท่ีอยู่ใกล้การสัมผัสทุกแห่ง 
 5) เช็ดท าความสะอาดเครื่องโทรศัพท์ด้วยน้ ายาฆ่าเชื้อ 
 6) ท าความสะอาดห้องน้ าชาย – หญิง ให้พนักงานรักษาความสะอาดจัดท าความสะอาดบริเวณพ้ืนผิว 
ผนัง กระจก อ่างล้างมือ และบรรดาสุขภัณฑ์ต่าง ๆ ในห้องน้ าด้วยน้ ายาท าความสะอาดให้มีความสะอาด ปราศจาก  
กลิ่นไม่พึงประสงค์ และให้พร้อมใช้งานได้ตลอดเวลา โดยต้องปฏิบัติงานท าความสะอาด รวม 5 ครั้ง ต่อวัน ดังนี้ 

(1) ก่อนเวลา 08.00 น.  1 ครั้ง 
(2) เวลา 10.00 น.  1 ครั้ง 
(3) เวลา 13.00 น.  1 ครั้ง 
(4) เวลา 14.30 น.  1 ครั้ง 
(5) เวลา 16.00 น.  1 ครั้ง 

 7) ท าความสะอาดอ่ืนๆ และแก้ไขปัญหาเฉพาะหน้าในเวลาท างาน 
 8) จัดเตรียมน้ าดื่ม ณ จุดบริการน้ าดื่มทุกจุด รวมถึงการดูแลรักษาความสะอาด 
 9) รายงานสิ่งของช ารุดเสียหายที่เกิดข้ึนโดยด่วน   

๖.2 กำรท ำควำมสะอำดประจ ำสัปดำห์ (วันอำทิตย์) 
 1) ขัดเงาโต๊ะเก้าอ้ีและเครื่องใช้ส านักงานฯ  
 2) เช็ดและดูดฝุ่นท าความสะอาดม่านปรับแสงทุกแห่ง  
 3) เช็ดท าความสะอาดพัดลมติดผนัง และพัดลมตั้งพ้ืน  
 4) ท าความสะอาดรอยเปื้อนบนพรมด้วยน้ ายา และดูดฝุ่นพรมให้สะอาด  
 5) ปัดหยากไย่ตามเพดาน ฝาผนัง และซอกมุมต่างๆ  
  6) ขัดเงาบริเวณท่ีเป็นไม้และโลหะด้วยน้ ายาที่เหมาะสม  
 ๗) ท าความสะอาดกระจกหน้าต่างบานประตู กระจกทุกบานภายในอาคารทั้งหมด 
 ๘) ลบรอยเปื้อนต่างๆ ตามฝาผนัง และราวบันได สวิตซ์ไฟฟ้าลูกบิด ประตูฯลฯ 

    ๖.3 กำรท ำควำมสะอำดประจ ำเดือน 
 1) ล้างตะกร้าผงและภาชนะรองรับเศษขยะ  
 2) ท าความสะอาดรางน้ า ชายคา และกันสาด  
 3) ท าความสะอาดเฟอร์นิเจอร์ ให้สะอาดเรียบร้อยสวยงาม  
  ๖.4 กำรท ำควำมสะอำดรำย 3 เดือน 
 ๑) ดูดฝุ่น ซัก ท าความสะอาดพรมทุกชั้นในอาคาร โดยใช้น้ ายาที่เหมาะสมกับวัสดุ 
 ๒) ท าความสะอาดห้องน้ าด้วยการขัดถูล้างห้องน้ าเครื่องสุขภัณฑ์ที่ประจ าในห้องน้ าด้วยน้ ายาฆ่าเชื้อ 
 3) กวาด ขัดล้าง เคลือบเงา พ้ืนกระเบื้องยางในอาคาร โดยใช้น้ ายาที่เหมาะสมกับวัสดุ เดือนละ ๒ ชั้น 
 การท าความสะอาดตามข้อ ๖.2 ถึง ๖.4 เมื่อเสร็จงานแล้วพนักงานท าความสะอาดจะต้องปิดประตู
หน้าต่าง ก๊อกน้ า ไฟฟ้าให้เรียบร้อย 
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     ๖.๕ ท ำควำมสะอำดรำย ๖ เดือน 
1) ท าความสะอาดกระจกใหญ่ อาคาร ๕๖ ปี สกศ. ภายในและภายนอก จ านวน  ๒  ครั้ง 
2) ท าความสะอาด กระจกภายนอกอาคารทั้งหมด 

ข้อ ๗  เครื่องมือ วัสดุ/อุปกรณ์ น  ายาที่ใช้ในการดูแลรักษาท าความสะอาด 
         ผู้เสนอราคาจะต้องจัดหาเครื่องมือ วัสดุ/อุปกรณ์ น้ ายา ชนิดดี ที่ได้มาตรฐาน เพ่ือใช้ในการดูแลรักษา 
ท าความสะอาด และต้องมีจ านวนเพียงพอต่อการใช้งานแต่ละประเภท และไม่น้อยกว่ารายการดังต่อไปนี้ 
 ๗.๑ เครื่องมือที่ใช้ท าความสะอาด 
 

ที ่ รายการ จ านวน หมายเหตุ 
๑ เครื่องขัดพ้ืนพร้อมอุปกรณ ์ ๑ เครื่อง  
๒ เครื่องดูดฝุ่น ๑ เครื่อง  
๓ โครงรถเข็นถังพลาสติก ๒๖ แกลลอน แบบแสตนเลส พร้อมถังสี ๓ ชุด  

  

๗.๒ วัสดุ/อุปกรณ์ที่ใช้ในการท าความสะอาดพื นอาคาร และในห้องน  า 
 

ที ่ รายการ จ านวน หมายเหตุ 
๑ ม๊อบถูพ้ืนพร้อมผ้า ๙ นิ้ว 20 ชุด หากช ารุดผู้รับจ้างต้องมีส ารอง 
๒ ม๊อบดันฝุ่นพร้อมผ้าขาว ๒๔ นิ้ว ๑๐ ชุด หากช ารุดผู้รับจ้างต้องมีส ารอง 
๓ ผ้าเช็ดท าความสะอาดโต๊ะ เก้าอ้ี  

เฟอร์นิเจอร์อ่างล้างมือ และสุขภัณฑ์ในห้องน้ า 
2๐๐ ผืน  

๔ ผ้าลากน้ า ๑๐ ผืน  
๕ ไม้ปาดน้ าพ้ืน ขนาด ๒๔ นิ้ว ๑๐ อัน  
๖ ไม้กวาดทางมะพร้าว ขนาด ๑๖๐ เซนติเมตร 4๐ อัน  
๗ แปรงบรูมหัวพลาสติก (ใหญ่) คละสีด้ามยาว  ๑๐ อัน  
๘ ที่โกยผงพลาสติกด้ามกลม ๑๐ อัน  
๙ ไม้ขนไก่  1๐ อัน  

๑๐ ไม้กวาดอ่อนด้ามไม้ (ไม้กวาดดอกหญ้า) ๒๐ อัน  
๑๑ กระบอกฉีดน้ า  ๒๐ อัน  
๑๒ แปรงซักผ้า  ๒๐ อัน  
๑๓ ถังน้ าพลาสติกหูหิ้ว เบอร์ ๒๐  ๑๐ ใบ ส าหรับถูพ้ืน 
๑๔ ถุงมือ ๒๐ คู ่  
๑๕ สก็อตไบท์ ขนาด ๖x๙ นิ้ว ๙๐ แผ่น  
๑๖ ถุงด า (ส าหรับใส่ขยะประจ าวัน) 

- ถุงด า ขนาด ๑๘x๒๐ นิ้ว 
- ถุงด า ขนาด ๒๔x๒๘ นิ้ว 
- ถุงด า ขนาด ๓๐x๔๐ นิ้ว 

 
20 ก.ก. / เดือน 
25 ก.ก. / เดือน 
15 ก.ก. / เดือน 

 

 



 

5 
 

๗.๓ น  ายาที่ใช้ในการท าความสะอาด 
 

ที ่ รายการ จ านวน  หมายเหตุ 
๑ น้ ายาเคลือบเงาพ้ืน 300 แกลลอน ๓.๘ ลิตร / แกลลอน 
๒ น้ ายาขัดกระเบื้องยาง 20 แกลลอน ๓.๘ ลิตร / แกลลอน 
๓ น้ ายาดันพื้น 24 แกลลอน ๓.๘ ลิตร / แกลลอน 
๔ ผงซักฟอก  ๕๐ ถุง 1 ก.ก. / ถุง 
๕ น้ ายาซักพรม  8 แกลลอน ๓.๘ ลิตร / แกลลอน 
๖ น้ ายาเช็ดกระจก  12 ลิตร - 
๗ แอลกอฮอล์ส าหรับฆ่าเชื้อ ๗๐ %  20 แกลลอน ๓.๘ ลิตร / แกลลอน 
๘ น้ ายาเช็ดสแตนเลส/ทองเหลือง 3 แกลลอน ๓.๘ ลิตร / แกลลอน 
๙ น้ ายาดับกลิ่นฆ่าเชื้อแบคทีเรีย 60 แกลลอน ๓.๘ ลิตร / แกลลอน 

๑๐ น้ ายาล้างห้องน้ าและคราบสนิม ๑๘๒ แกลลอน ๓.๘ ลิตร / แกลลอน 
๑๑ สบู่เหลวล้างมือ ๑๘๒ แกลลอน ๓.๘ ลิตร / แกลลอน 
  

๑) วัสดุ อุปกรณ์ เครื่องมือ และเครื่องใช้ต่างๆ ในการท าความสะอาด ต้องเป็นเครื่องมือที่ทันสมัย
และมีสภาพดี พร้อมและเหมาะสมต่อการใช้งานได้อย่างมีประสิทธิภาพปลอดภัย  

2) ข้อ ๗.๓ น้ ายาที่ใช้ในการท าความสะอาด ก าหนดส่งต่อผู้ที่ว่าจ้างมอบหมาย ๔ งวด ดังนี้ งวดที่ ๑  
ส่งก่อนปฏิบัติงานตามสัญญาอย่างน้อย 1 สัปดาห์ และงวดที่ ๒ ถึงงวดที่ ๔ ส่ง ๓ เดือน/ครั้ง 

3) ต้องไม่ใช้ผลิตภัณฑ์ท าความสะอาดที่มีส่วนผสมของสารอันตราย โดยต้องไม่มีสารอันตราย          
ที่ห้ามใช้ในสารท าความสะอาด 

ข้อที่ ๘  มาตรฐานการท าความสะอาด 
  ๘.๑ การท าความสะอาดพื น การปัดกวาด ดูดฝุ่น 
        ให้ปัดกวาดหรือดูดฝุ่นพ้ืนที่ว่างตามชั้นอาคาร ห้องโถง หน้าตา ทางด้านต่างๆ ทางเดินบันไดหนีไฟให้
สะอาดปราศจากเศษผง ฝุ่นละออง และน าขยะไปทิ้งนอกตัวอาคาร ณ ที่ทิ้งขยะที่ผู้ว่าจ้างก าหนด การปัดกวาด 
โดยทั่วไปให้ใช้ไม้กวาดขนอ่อนในการปัดกวาด เว้นแต่พ้ืนที่ที่เป็นพรมให้ ใช้แปรงปัดหรือดูดฝุ่น หากมีการ
เคลื่อนย้ายเฟอร์นิเจอร์หรือเครื่องใช้ส านักงาน เมื่อท าความสะอาดเสร็จให้จัดเข้าที่เดิมโดยไม่เกิดความเสียหายแก่
พ้ืนเฟอร์นิเจอร์ หรือเครื่องใช้ไฟฟ้า 
  ๘.๒ การถูด้วยผ้าม๊อบ 
        หลังจากการท าความสะอาดด้วยการปัดกวาด-ดูดฝุ่นแล้ว ให้ถูพ้ืนต่างๆ ด้วยผ้าม๊อบชุบน้ าบิดหมาดๆ 
โดยผ้าม๊อบที่น ามาใช้ต้องเป็นผ้าม๊อบที่สะอาด และหมั่นเปลี่ยนน้ าท าความสะอาดเสมอ หากบริเวณใดมีความ
สกปรกมากให้ใช้น้ ายาขัดพ้ืนหรือสบู่ อ่อนตามความเหมาะสม ทั้งนี้รวมถึงการขจัดรอยหรือต าหนิต่าง  ๆ  
บนพ้ืนซึ่งเกิดจากรอยเท้าด้วย ส าหรับพ้ืนที่ที่เป็นพรมให้ลบรอยเปื้อน บนพรมด้วยน้ ายาตามความเหมาะสม 
หลังจากเช็ดถูพ้ืนแล้วบริเวณพ้ืนต่างๆ จะต้องปราศจากเศษผงฝุ่นละอองและไม่มีรอยเหวี่ยงของผ้าม๊อบติดอยู่ตาม
ก าแพง ฝาผนัง เฟอร์นิเจอร์และเครื่องใช้ส านักงาน โดยไม่มีความเสียหายใดๆ เกิดข้ึนจากการปฏิบัติงานดังกล่าว 
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 ๘.๓ การลงน  า ยาขัดพื น-เคลือบเงา 
         การลงน้ ายาขัดพ้ืน เคลือบเงาพ้ืน ให้ท าหลังจากการกวาด-ถูด้วยการลงน้ ายาดังกล่าวในบริเวณใดก็
ตามจะต้องท าด้วยความระมัดระวังมิให้เกิดความเสียหาย หรือเปรอะเปื้อนแก่ฝาผนังหรือของก าแพงหรือขอบโต๊ะ ตู้ต่าง ๆ 
   ๘.๔ การขัดพื นและขัดเงา 
         ให้ท าทันทีหลังจากลงน้ ายาขัดพ้ืนหรือเคลือบเงาพ้ืน 
   ๘.๕ การลอกพื นและเคลือบด้วยน  ายา 
         การลอกพ้ืนและเคลือบด้วยน้ ายา เพ่ือให้พ้ืนผิวสะอาดปราศจากต าหนิและริ้วรอย มีความสวยงาม
ทนทานทั้งนี้ เมื่อท าการลอกพ้ืนและเคลือบพ้ืนด้วยน้ ายา ให้เคลื่อนย้ายเฟอร์นิเจอร์ลอยตัวและเครื่องใช้ส านักงานด้วย 
(ท่ีเคลื่อนย้ายได้) หลังจากน้ ายาแห้งดีแล้วให้ขัดพ้ืนสะอาด และน าเฟอร์นิเจอร์และเครื่องใช้ส านักงานกลับเข้าท่ีเดิม 
   ๘.๖ การท าความสะอาดห้องสุขาและเครื่องสุขภัณฑ์ 
         การท าความสะอาดห้องสุขาและเครื่องสุขภัณฑ์ ถือว่าเป็นงานหลักที่ต้องท าความสะอาดห้อง
สุขภัณฑ์เป็นพิเศษ โดนล้างพ้ืนห้องสุขา ถูขัดด้วยน้ ายา พร้อมทั้งใส่น้ ายาดับกลิ่น และน้ ายาฆ่าเชื่อล้างพ้ืนให้สะอาด 
แล้วเช็ดด้วยม๊อบให้แห้ง เช็ดถูช่องลมบานเกร็ด ชั้นวางของ พัดลมระบายอากาศให้สะอาด ใช้น้ ายาเช็ดกระจก      
ในห้องสุขา ให้สะอาด ขัดถูอ่างล่างมือ ไม่ให้มีรอยสกปรก อุดตัน 
   ๘.๗ การท าความสะอาดเฟอร์นิเจอร์และเครื่องใช้ส านักงาน 
         ให้ปัดกวาดเช็ดถู เครื่องใช้ส านักงาน เช่น โต๊ะ เก้าอ้ี ตู้ และชั้นเก็บเอกสาร เฟอร์นิเจอร์และเครื่อง
ตกแต่งต่างๆ ที่ติดตั้งหรือแขวนฝาผนังให้สะอาดปราศจากฝุ่นละออง หยากไย่ ใยแมงมุม คราบสกปรกและริ้วรอย
ต่าง ๆ หากมีการเคลื่อนย้ายออกจากสถานที่ให้น ากลับเข้าท่ีเดิมเม่ืองานเสร็จ โดยไม่เกิดความเสียหายใด ๆ 
   ๘.๘ การท าความสะอาดฝาผนังและเพดาน 
                  ให้ปัดกวาด เช็ดถู ดูดฝุ่น ให้สะอาดปราศจากฝุ่นละออง หยากไย่ ใยแมงมุม คราบสกปรกหรือ  
รอยด่างและไม่มีเศษผงตกค้างอยู่บนพ้ืนห้อง การท าความสะอาดนี้รวมถึงประตู หน้าต่างขอบประตูและฝาผนังใต้
หน้าต่างด้วย 
   ๘.๙ การท าความสะอาดกระจก  
                   ให้เช็ดกระจกด้วยน้ ายาเช็ดกระจก ให้กระจกปราศจากคราบสกปรก ต าหนิ หรือรอยสัมผัส 
   ๘.๑๐ การท าความสะอาดม่าน  
  จัดให้มีการดูแล และรักษาความสะอาดม่านและม่านปรับแสง ให้สะอาดปราศจากฝุ่นละออง
หยากไย่ และคราบสกปรก โดยใช้ผ้าชุบน้ าบิดหมาดๆ เช็ด หรือใช้เครื่องดูดฝุ่นละอองที่เหมาะสม โดยไม่ก่อให้เกิด
ความเสียหายใดๆ 
   ๘.๑๑ การขัดเงาบริเวณที่เป็นโลหะ ส่วนประกอบใดๆ ในอาคารที่เป็นโลหะ ให้ดูและรักษาให้เงางาม
เสมอ และ ไม่มีคราบสนิมจับ  
   ๘.๑๒ การบริการภายในส านักงาน 
  จัดให้พนักงานแต่งกายสุภาพ สะอาดเรียบร้อย ใช้กิริยาวาจาที่สุภาพนุ่มนวล ในการบริการภายใน 
ส านักงาน ทั้งการจัดและเสิร์ฟเครื่องดื่มให้แก่ผู้มาติดต่องานกับผู้ว่าจ้าง 
  หมายเหตุ ในกรณีที่รายละเอียดมาตรฐานของงานท าความสะอาดนี้ มิได้ก าหนดรายละเอียดใน
บางส่วน แต่เป็นงานที่ผู้รับจ้างต้องปฏิบัติ ผู้รับจ้างจะต้องด าเนินการท าความสะอาดและบริการภายในส านักงาน
ตามสภาพของงาน นั้นๆ ตามความเหมาะสม  
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   ๘.๑๓ การท าความสะอาดกระจกภายนอกอาคาร 
  ผู้รับจ้างต้องจัดให้มีพนักงานเช็ดกระจกที่มีความเชี่ยวชาญและมีเครื่องมือเฉพาะ ส าหรับเช็ดกระจก 
ภายนอกอาคารประจ าปี ตามข้อ ๖.๕ 

ข้อที่ ๙   คุณสมบัตผิู้เสนอราคา 
   ๙.๑ ผู้เสนอราคาต้องเป็นอาชีพรับจ้างงานที่ประกวดราคาจ้าง และเป็นผู้มีประสบการณ์การด าเนินงาน
ด้านการท าความสะอาด ไม่น้อยกว่า 3 ปี (นับถึงปัจจุบัน) 
   ๙.๒ ผู้เสนอราคาต้องเป็นบุคคลหรือนิติบุคคลที่จะเข้าเป็นคู่สัญญากับหน่วยงานภาครัฐซึ่งได้ด าเนินการ
จัดซื้อจัดจ้างด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e - Government Procurement : e - GP) ต้องลงทะเบียนในระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ของกรมบัญชีกลางที่เว็บศูนย์ข้อมูลจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ 
   ๙.๓ ผู้เสนอราคาต้องไม่เป็นผู้ที่ถูกระบุชื่อไว้ในบัญชีรายชื่อผู้ทิ้งงานของทางราชการ และได้แจ้งเวียน       
ชื่อแล้ว หรือไม่เป็นผู้ที่ได้รับผลของการสั่งให้นิติบุคคลหรือบุคคลอ่ืนเป็นผู้ทิ้งงาน ตามระเบียบของทางราชการ 
 

ข้อ 10   วงเงินในการจัดจ้าง  
ภายในวงเงิน 1,476,๐๐๐ บาท (หนึ่งล้านสี่แสนเจ็ดหมื่นหกพันบาทถ้วน) จากเงินงบประมาณรายจ่าย

ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖4 งบด าเนินงาน ค่าตอบแทน ใช้สอยและวัสดุ ค่าจ้างเหมาบริการ 

ข้อ ๑1   การยื่นข้อเสนอและหลักเกณฑ์การพิจารณา 
   11.1 การยื่นข้อเสนอ 

1) ผู้ยื่นเสนอราคาต้องส่งเอกสารแสดงตัวอย่างผลงานและประสบการณ์การด าเนิน งาน         
ด้านการท าความสะอาด ภายในปี 3 ปี (นับถึงปัจจุบัน) อย่างน้อย 3 งาน เพื่อใช้ประกอบการพิจารณา 

2) ผู้ยื่นเสนอราคาต้องแสดงบัญชีรายการ เครื่องมือ วัสดุ อุปกรณ์ น้ ายาที่ใช้ในการดูแล          
ท าความสะอาดที่มีคุณภาพและมาตรฐาน ระบุยี่ห้อ (ถ้ามี) ปริมาณ และจ านวน ที่ก าหนด ตามข้อ 7.1 , ข้อ 7.2 
และข้อ 7.3 ใช้ประกอบการพิจารณา 

11.2 หลักเกณฑ์การพิจารณา 
 ใช้เกณฑ์ราคาในการคัดเลือกผู้ที่เสนอราคาต่ าสุดเป็นผู้ชนะการซื้อหรือจ้าง หรือเป็นผู้ได้รับ      

การคัดเลือก 

ข้อ ๑2  การตรวจสอบและรายงานผลปฏิบัติงาน 
  ๑2.๑ ผู้ควบคุมหรือหัวหน้า (สายตรวจ) จะต้องบริหารงานอย่างเป็นระบบและมีการตรวจสอบและ
รายงานผลการปฏิบัติงานประจ าวัน ประจ าสัปดาห์ และประจ าเดือนเป็นลายลักษณ์อักษร 
  ๑2.๒ ผู้รับจ้างต้องเข้ามาพบผู้ว่าจ้างทันที ในกรณีเกิดเหตุฉุกเฉินการปฏิบัติงานของพนักงาน 
  ๑2.๓ ให้ผู้รับจ้างแสดงจ านวนพนักงานที่จะส่งเข้าท าความสะอาด และในกรณีที่จะมีการสับเปลี่ยนหรือ 
ทดแทนตัวบุคคล ให้แจ้งรายชื่อพร้อมประวัติให้ทราบล่วงหน้าไม่น้อยกว่า ๑ วัน 
  ๑2.๔ ผู้รับจ้างต้องรับผิดชอบและยินยอมชดใช้ค่าเสียหาย หรือค่าซ่อมแซมทรัพย์สินของผู้ว่าจ้าง          
ที่เกิดความเสียหายขึ้น หรือสูญหาย โดยการกระท าของผู้รับจ้าง หรือพนักงานของผู้รับจ้างด้วย 
  ๑2.๕ ผู้รับจ้างต้องจัดท ารายงานผลการปฏิบัติงานของพนักงานท าความสะอาดเป็นรายเดือน  
เพ่ือประกอบการตรวจรับของคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ และประกอบการเบิกจ่ายเงิน  
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ข้อที่ ๑3  ระยะเวลาด าเนินการ 
    ผู้รับจ้างจะต้องด าเนินการจ้างเหมาท าความสะอาด โดยจะเริ่มด าเนินการนับถัดจากวันลงนามสัญญา
หรือ ตั้งแต่วันที่ ๑ ตุลาคม ๒๕๖3 ถึงวันที่ ๓๐ กันยายน ๒๕๖4 รวม ๑๒ เดือน  

ข้อที่ ๑4  การฝึกอบรมพนักงาน 
    ผู้รับจ้างจะต้องมีการฝึกอบรมพนักงานท าความสะอาด ให้มีความรู้ความสามารถก่อนการปฏิบัติหน้าที่
ตามลักษณะงานจ้างนี้ เป็นอย่างดี และมีการฝึกทบทวนอย่างน้อยเดือนละ ๑ ครั้ง 

ข้อที่ ๑5  การช าระค่าจ้างงาน 
    ผู้ว่าจ้างก าหนดจ่ายเงินค่าจ้างเป็นงวดๆ ละ ๑ เดือน เมื่อคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ได้ตรวจรับงาน
เรียบร้อยแล้ว ทุกวันสิ้นเดือน โดยผู้รับจ้างจะต้องส่งเอกสารการส่งมอบภายในวันที่ ๕ ของเดือนถัดไป  

ข้อที่ ๑6  บทลงโทษ การปรับ และการบอกเลิกสัญญา 
    ๑6.๑ ในกรณีที่ผู้รับจ้างกระท าผิดสัญญาดังกล่าวข้างต้น และผู้ว่าจ้างยังมิได้บอกเลิกสัญญาผู้รับจ้าง
ยินยอมให้ผู้ว่าจ้าง ด าเนินการดังนี้ 
  (๑) ระงับการจ่ายค่าจ้างทั้งหมด หรือบางส่วนตามผู้ว่าจ้างเห็นสมควร ทั้งนี้ผู้ว่าจ้างอาจให้บุคคล
อ่ืนท างานแทนผู้รับจ้าง โดยผู้รับจ้างต้องรับผิดชอบในค่าใช้จ่ายที่ผู้ว่าจ้างต้องเสียไปทั้งหมดโดยสิ้นเชิง 
  (๒) เรียกค่าเสียหายใดๆ อันพึงมีโดยผู้ว่าจ้างมีสิทธิหักเงินค่าจ้างที่ยังไม่ได้จ่ายแก้ผู้รับจ้างไว้ 
เพ่ือช าระค่าเสียหายที่ผู้รับจ้างต้องรับผิดตามสัญญานี้ กรณีจ านวนเงินค่าจ้างเหมาไม่เพียงพอให้หักช าระหนี้ 
ผู้รับจ้างยินยอมให้หักหลักประกันสัญญาได้ทันทีอีกด้วย 
    ๑6.๒ กรณีพนักงานของผู้รับจ้างราคาไม่มาปฏิบัติงาน หรือมาปฏิบัติงานไม่ครบจ านวนตามที่ก าหนดไว้ 
ให้เป็นไปตามรายละเอียดดังนี้ 
  (๑) ถ้าไม่มีพนักงานของผู้รับจ้างมาปฏิบัติงาน หรือมาปฏิบัติงานไม่ครบจ านวนที่ระบุไว้             
ในข้อที่ ๓ โดยผู้รับจ้างต้องยินยอมให้ผู้ว่าจ้างหักเงินค่าจ้างที่จะได้รับตามอัตราค่าจ้างขั้นต่ า ต่อคน/ต่อวัน ที่ใช้
บังคับในเขตกรุงเทพมหานครในวันนั้น และยินยอมให้ผู้ว่าจ้างปรับเป็นรายวันในอัตราร้อยละ ๐.๑๐ ของราคา 
ที่ตกลงจ้าง ทั้งหมดตามสัญญานี้ แต่ไม่ต่ ากว่าวันละ ๑๐๐ บาท (หนึ่งร้อยบาทถ้วน) 
  (๒) ถ้าไม่มีพนักงานของผู้รับจ้างมาปฏิบัติงาน หรือมาแต่ไม่ปฏิบัติงาน ๓ วันติดต่อกัน นอกจาก
ผู้รับจ้าง จะต้องรับผิดชอบตามข้อที่ ๔ แล้ว เมื่อผู้ว่าจ้างได้บอกกล่าวให้ผู้รับจ้างทราบแล้ว ผู้ว่าจ้างมีสิทธิบอกเลิก
สัญญาได้ การที่ผู้ว่าจ้างไม่บอกเลิกสัญญาตามความในข้อนี้ ไม่เป็นเหตุให้ผู้รับจ้างพ้นจากความรับผิดชอบ          
ตามสัญญาได ้
    ๑6.๓ ถ้าพนักงานของผู้รับจ้างมาปฏิบัติงาน (สายหรือกลับก่อนเวลา) ผู้เสนอราคายินยอมให้ผู้ว่าจ้าง
ปรับในอัตรา ๒๐๐ บาท (สองร้อยบาทถ้วน) ต่อคน/ต่อวัน 
    6๕.๔ หากผู้รับจ้างไม่สามารถควบคุมการปฏิบัติหน้าที่ของพนักงานท าความสะอาดได้ตามที่ก าหนด 
ผู้ว่าจ้าง มีสิทธิที่จะบอกเลิกสัญญาได้ โดยผู้รับจ้างไม่มีสิทธิเรียกร้องค่าเสียหายใด ๆ จากผู้ว่าจ้าง 
    ๑6.๕ ผู้รับจ้างยินยอมให้ผู้ว่าจ้างหักเงินค่าจ้างเหมาท่ีผู้รับจ้างจะได้รับตามสัญญา เพ่ือช าระค่าปรับหรือ 
ค่าเสียหายที่ผู้เสนอราคาจะต้องท าตามสัญญา หากไม่พอผู้รับจ้างยินยอมช าระส่วนที่ยังขาดอยู่จนครบถ้วนภายใน
ก าหนด ๑๕ วันนับตั้งแต่วันที่ได้รับการบอกกล่าว 
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    ๑6.๖ ผู้รับจ้างจะต้องควบคุมดูแลบังคับบัญชา ให้พนักงานท าความสะอาดปฏิบัติค าสั่ง กฎเกณฑ์ หรือ
ระเบียบ ของผู้ว่าจ้าง หากพนักงานท าความสะอาด ปฏิบัติหน้าที่หย่อนยานจะต้อง ถูกปรับ ดังนี้ 
  (๑) ดื่มสุราและสิ่งที่ต้องห้ามอ่ืน ๆ มาปฏิบัติงานหรือในขณะปฏิบัติงาน จะต้องถูกปรับในอัตรา 
ครั้งละ ๕๐๐ บาท (ห้าร้อยบาทถ้วน) ต่อคน ต่อครั้ง และผู้รับจ้างต้องเปลี่ยนพนักงานทันที โดยจะไม่ส่งตัวพนักงาน
ผู้นั้นกลับมาปฏิบัติงานที่เดิมหรือแห่งอื่นของผู้ว่าจ้างอีก  
  (๒) บกพร่องในการปฏิบัติหน้าที่ เช่น ไม่อยู่ประจ าจุด ทะเลาะวิวาทกับผู้ร่วมงาน และอ่ืน ๆ 
จะต้องถูก ปรับในอัตราครั้งละ ๕๐๐ บาท (ห้าร้อยบาทถ้วน) ต่อคน ต่อครั้ง 
  (๓) ไม่ตั้งใจปฏิบัติงาน ขัดค าสั่ง หรือฝ่าฝืนกฎเกณฑ์หรือระเบียบของผู้ว่าจ้างหรือมีพฤติกรรม 
ส่อในทางทุจริต แสดงกิริยา วาจาไม่สุภาพ หรือมีพฤติกรรมที่ไม่เหมาะสม จะต้องถูกปรับในอัตราครั้งละ ๕๐๐ บาท 
(ห้าร้อยบาทถ้วน) ต่อคน ต่อครั้ง และผู้รับจ้างต้องเปลี่ยนตัวพนักงานผู้นั้นออกทันที  

ข้อที่ ๑7  ข้อก าหนดอื่น ๆ 
    ๑7.๑ ผู้รับจ้างต้องควบคุมและดูแลให้พนักงานของผู้รับจ้างปฏิบัติงานให้สะอาดเรียบร้อย มีระเบียบ
วินัย มีความซื่อสัตย์สุจริต สุภาพเรียบร้อย มีพฤติกรรมที่เหมาะสม ไม่บกพร่องต่อหน้าที่ และยินดีที่จะปฏิบัติตาม 
ข้อก าหนดข้างต้นทุกประการ ตลอดเวลาที่ปฏิบัติงานตามสัญญา 
   ๑7.๒ ผู้รับจ้างต้องรับผิดชอบให้ความคุ้มครองคนงาน หรือพนักงานของผู้รับจ้างที่มาท างานกับ  
ผู้ว่าจ้าง เกี่ยวกับสิทธิอันพึงมีพึงได้ตามกฎหมายแรงงาน โดยไม่มีสิทธิเรียกร้องเอาจากผู้ว่าจ้างอีก 
   ๑7.๓ ผู้รับจ้างต้องปฏิบัติให้ถูกต้องตามกฎหมายว่าด้วยการคุ้มครองแรงงานและสวัสดิการสังคม      
และผู้รับจ้าง ต้องช าระภาษีเงินได้ ณ ที่จ่ายตามประมวลรัษฎากร 
   ๑7.๔ กรณีท าความสะอาด ประจ าเดือน และประจ าปี ผู้รับจ้างจะต้องตารางปฏิบัติงานท าความสะอาด
ให้ผู้ว่าจ้างทราบ เพื่อจะได้มอบหมายให้เจ้าหน้าที่รับผิดชอบดูแลอาคารจนแล้วเสร็จ 
   ๑7.๕ ผู้รับจ้างยินยอมที่จะปฏิบัติตามข้อก าหนด กฎเกณฑ์ หรือระเบียบในการปฏิบัติงานที่จะก าหนด
ขึ้นมาภายหลัง อันเกี่ยวกับการบริการท าความสะอาดตามสัญญานี้ 
   ๑7.๖ ผู้ว่าจ้างขอสงวนสิทธิจะไม่พิจารณาราคาของผู้ผู้รับจ้างที่ต่ ากว่าอัตราค่าจ้างขั้นต่ า ตามประกาศ 
คณะกรรมการค่าจ้าง เรื่อง อัตราค่าจ้างขั้นต่ า ที่ประกาศใช้ปัจจุบัน 
   ๑7.๗ ผู้รับจ้างท ากล่องแสดงความคิดเห็นและตารางการตรวจสอบความสะอาดภายในห้องน้ าทุกชั้น    
ของอาคารส านักงานเลขาธิการสภาการศึกษา 

  ทั้งนี้ การจัดซื้อจัดจ้างครั้งนี้จะมีการลงนามในสัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือได้ต่อเมื่อพระราชบัญญัติ
งบประมาณรายจ่ายประจ าปี พ.ศ. ๒๕๖4 มีผลใช้บังคับ และได้รับจัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ 
พ.ศ. ๒๕๖4 จากส านักงบประมาณแล้ว และกรณีที่ส านักงานเลขาธิการสภาการศึกษาไม่ได้รับการจัดสรร
งบประมาณเพ่ือการจัดซื้อจัดจ้างในครั้งดังกล่าว หน่วยงานของรัฐสามารถยกเลิกการจัดซื้อจัดจ้างได้ 

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


