
 ประกาศราชบณัฑิตยสถาน 
 

 เร่ือง สอบราคาจางเหมาทําความสะอาดอาคารและสถานที่ 
  ของราชบัณฑติยสถาน  ภายในสนามเสือปา 

 …………………… 

สํานักงานเลขานุการกรม  ราชบัณฑิตยสถาน  มีความประสงคจะสอบราคาจางเหมา 
ทําความสะอาดอาคารและสถานที่ของราชบัณฑิตยสถานระยะเวลา  ๑  ป  โดยมีรายละเอียดดังนี ้

๑.  คุณสมบัตขิองผูเสนอราคา 

ผูมีสิทธิเสนอราคาจะตองมคีุณสมบัติ  ดังตอไปนี ้
๑.๑ เปนผูมีอาชีพรับจางงานที่สอบราคาดังกลาว 
๑.๒ ไมเปนผูที่ถูกระบุช่ือไวในบญัชีรายช่ือผูทิ้งงานของทางราชการและไดแจงเวยีนชื่อแลว 
๑.๓ ไมเปนผูไดรับเอกสิทธิ์หรือความคุมกัน  ซ่ึงอาจปฏิเสธไมยอมขึ้นศาลไทยเวนแตรัฐบาล 

 ของผูเสนอราคาไดมีคําส่ังใหสละสิทธ์ิความคุมกันนั้น 
๑.๔ ไมเปนผูมีผลประโยชนรวมกันกับผูเสนอราคารายอื่นที่เขาเสนอราคาใหแกราชบณัฑติยสถาน 

 ณ  วนัประกาศสอบราคาจาง  หรือไมเปนผูกระทําการอนัเปนการขัดขวางการแขงขนัราคา 
 อยางเปนธรรมในการสอบราคาจางครั้งนี้ 

๒.  ลักษณะพื้นท่ีท่ีจะจางเหมาบริการ 
 ดังรายละเอยีดเอกสารแนบทายประกาศสอบราคาจาง 

กําหนดยื่นซองสอบราคาจางตั้งแตวนัที่  ๔  ตุลาคม  ๒๕๕๐  ถึงวันที ่ ๑๑  ตุลาคม  ๒๕๕๐   
ระหวางเวลา  ๐๙.๐๐  น. – ๑๕.๓๐  น.  ณ  ฝายคลัง  สํานักงานเลขานุการกรม  และกาํหนดเปดซองสอบราคา 
วันที่  ๑๒  ตุลาคม  ๒๕๕๐  เวลา  ๑๑.๐๐ น. 

ผูสนใจติดตอขอรับเอกสารการสอบราคาจางไดที่สํานักงานเลขานุการกรม  ราชบัณฑิตยสถาน   
ภายในบริเวณสนามเสือปา  ถนนศรีอยุธยา  เขตดุสิต  กรุงเทพฯ  ๑๐๓๐๐  หรือสอบถามทางโทรศัพท   
๐ ๒๓๕๖ ๐๔๖๖–๗๐  ตอ  ๒๐๑๒  ในวนัและเวลาราชการ 

 ประกาศ  ณ  วนัที่  ๒๖  กนัยายน  พ.ศ.  ๒๕๕๐ 
 
 
 (นางจินตนา  พันธุฟก) 
 เลขาธิการราชบัณฑิตยสถาน 



 

เงื่อนไขการยื่นซองเสนอราคา 
 

๑. ผูยื่นซองเสนอราคา   จะตองมาดูและฟงคาํชี้แจงจากเจาหนาท่ีกอนการเสนอราคา 
ในวันอังคารที ่๒ ตุลาคม พ.ศ. ๒๕๕๐  เวลา  ๑๐.๐๐ น.  ณ  สํานักงานเลขานุการกรม   

๒. การเสนอราคาใหเสนอราคาคาจางพรอมคาใชจายอ่ืนเปนราคาตอ  คน/เดือน  ราคารวมทั้งส้ิน 
เปนตัวเลข  และมีตัวหนังสือกํากับ  หากตวัเลขและตวัหนังสือไมตรงกนัใหถือตวัหนงัสือเปนสําคัญ 

๓. หลักฐานการเสนอราคา 
 ผูเสนอราคาจะตองเสนอเอกสารหลักฐานยื่นมาพรอมกับซองใบเสนอราคาโดยแยกชอง 
เสนอราคาเปน  ๒  สวน 
  ๓.๑ สวนที่ ๑ อยางนอยตองมีเอกสารดังตอไปน้ี 
   (๑) ในกรณีผูเสนอราคาเปนนิตบิุคคล 
    (ก) หางหุนสวนสามัญหรือหางหุนสวนจํากดั  ใหยืน่สําเนาหนังสือรับรองการ 
จดทะเบยีนนติิบุคคล  บัญชีรายช่ือหุนสวน   ผูจัดการ  ผูมีอํานาจควบคุม  พรอมรับรองสําเนาถูกตอง 
    (ข) บริษัทจํากัด  หรือบริษัทมหาชนจํากัด  ใหยื่นสําเนาหนังสือรับรองการจด 
ทะเบียนนิติบคุคล   หนังสือบริคณหสนธิ   บัญชีรายช่ือกรรมการผูจัดการ   ผูมีอํานาจควบคุมและบญัชีผูถือ 
หุนรายใหญ  พรอมรับรองสําเนาถูกตอง 
   (๒) ในกรณีผูเสนอราคาเปนบุคคลธรรมดาหรือคณะบุคคลที่มิใชนิติบุคคลใหยืน่ 
สําเนาบัตรประจําตวัประชาชนของผูนั้น  สําเนาขอตกลงที่แสดงถึงการเขาเปนหุนสวน (ถามี) สําเนาบัตร 
ประจําตัวประชาชนของผูเปนหุนสวน  พรอมทั้งรับรองสําเนาถูกตอง 
   (๓) ในกรณีผูเสนอราคาเปนผูเสนอราคารวมกนัในฐานะเปนผูรวมคาใหยืน่สําเนา 
สัญญาของการเขารวมคา  สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูรวมคา  และในกรณทีี่ผูเขารวมคาฝายใดเปน 
บุคคลธรรมดาที่มิใชสัญชาติไทย  กใ็หยื่นสําเนาหนังสือเดินทาง  หรือ  ผูรวมคาฝายใดเปนนิติบุคคล  ใหยื่น 
เอกสารตามที่ระบุไวใน (๑)  พรอมทั้งรับรองสําเนาถูกตอง 
   (๔) สําเนาใบทะเบยีนพาณิชย   สําเนาใบทะเบียนภาษีมูลคาเพิม่  (ถามี)  พรอมทั้ง 
รับรองสําเนาถูกตอง 
   (๕) เอกสารสวนที ่๑  ทั้งหมดที่ไดยื่นพรอมกับซองใบเสนอราคา  ใหจัดทําเปนบัญชี
เอกสารสวนที ่๑  แสดงรายการเอกสารที่ยื่นไวดวย 



 

  ๓.๒ สวนที่ ๒ อยางนอยตองมีเอกสารดังตอไปนี้ 
   (๑) หนังสือมอบอํานาจซึ่งปดอากรแสตมปตามกฎหมายในกรณีที่ผูเสนอราคามอบ 
อํานาจใหบุคคลอื่นลงนามในใบเสนอราคาแทน 
   (๒) เอกสารสวนที ่๒ ทั้งหมดทีไ่ดยื่นพรอมกับซองใบเสนอราคา  ใหจัดทําเปนบัญชี 
เอกสารสวนที ่๒  แสดงรายการเอกสารที่ยื่นไวดวย 

๔. ซองใบเสนอราคาจะตองผนกึซองใหเรียบรอยกอนนํามายื่นตอเจาหนาที่  จาหนาซอง 
ถึงประธานกรรมการเปดซองสอบราคา  เมื่อไดยื่นตอเจาหนาที่แลวจะถอนคืนมิไดและใหยื่นที่ฝายคลัง   
สํานักงานเลขานุการกรม  ราชบัณฑิตยสถาน 

๕. ภายหลังการเปดซองสอบราคา   ถาผูมีอํานาจสั่งจางพิจารณาเห็นชอบในราคาที่คณะกรรมการ 
เปดซองสอบราคาเสนอ  ราชบัณฑิตยสถานจะแจงใหผูเสนอราคาไดมาทําสัญญา  โดยผูเสนอราคาไดจะตองนํา 
หนังสือค้ําประกันของธนาคารหรือ   เงินสดหรือเช็คที่ธนาคารเซ็นรับรองเปนจํานวนเงินรอยละ  ๕  ของราคาที่ 
เสนอได   เพื่อมาเปนหลักประกันและทําสัญญาภายในกําหนด  ๗  วันนบัถัดจากวนัทีร่าชบัณฑิตยสถานแจงให 
ทราบ    หากไมมาทําสัญญาภายในกําหนดเวลาที่บอกกลาวจะถือวาเปนผูทิ้งงาน 

๖. การสอบราคาครั้งนี้  ราชบัณฑิตยสถานขอสงวนสิทธิ์ที่จะไมพจิารณาผูเสนอราคาที่เปนผู 
ทิ้งงานของทางราชการ   และทรงไวซ่ึงสิทธิ์ที่จะเลือกจางพิมพหนังสือจากผูใดผูหนึ่งก็ได   โดยไมจําเปนตอง 
จางจากผูเสนอราคาต่ําสุดเสมอไป   และการพิจารณายกเลิกการสอบราคา   หากเหน็วาราคานั้นไมเหมาะสม    
หรือมีเหตุที่เชือ่ไดวาการเสนอราคานั้น  กระทําโดยไมสุจริตหรือมีการสมยอมกันในการเสนอราคา 

 

 

…………………………………… 

 



 

เอกสารแนบทายประกาศสอบราคาจางเหมาทําความสะอาดอาคารและสถานที่ 

ของราชบัณฑติยสถาน ภายในสนามเสือปา 

ลักษณะพื้นท่ีอาคารและสถานที่   

พื้นที่บริการ ลักษณะพื้น จํานวน/ตรม. 

ชั้น  ๑   
- ประชาสัมพันธ + โถงพักคอย เซรามิค ๑๖๘ 
- หองรับแขกราชบัณฑิต เซรามิค ๕๖ 
- หองทานอาหาร เซรามิค ๕๖ 
- หองน้ําสวนกลาง เซรามิค ๘ 
- หองน้ําสวนกลาง ชาย/หญิง เซรามิค ๗๕ 
- หองศูนยสารสนเทศ เซรามิค ๑๑๒ 
- ทางเดินสวนกลาง เซรามิค ๑๐๕.๖๐ 
- หองสมุด ปูนซีเมนต ๑๖๘ 
- หองเก็บหนังสือ ปูนซีเมนต ๑๔๔ 

ชั้น  ๒   
- นายกราชบณัฑิต, อุปนายก1, อุปนายก2 พรม  ๑๖๘ 
- หองรับรอง พรม  ๒๘ 
- หองเลขาธิการและรองเลขาธิการ พรม  ๑๖๘ 
- หองประชุม พรม  ๗๐ 
- หองทํางาน เซรามิค ๒๒๔ 
- ทางเดินสวนกลาง เซรามิค ๑๐๕.๖๐ 
- หองน้ําสวนกลาง ชาย/หญิง เซรามิค ๗๕ 

ชั้น  ๓   
- หองทํางานผูบริหาร พรม  ๑๓๖ 
- หองประชุม พรม  ๑๖๘ 
- หองทํางาน เซรามิค ๒๕๗.๖๐ 
- ทางเดินสวนกลาง เซรามิค ๗๗ 
- หองน้ําสวนกลาง ชาย/หญิง เซรามิค ๑๐๕.๖๐ 

   

เอกสารหมายเลข ๑ 

 



 

เอกสารแนบทายประกาศสอบราคาจางเหมาทําความสะอาดอาคารและสถานที่ 

ของราชบัณฑติยสถาน ภายในสนามเสือปา 

ลักษณะพื้นท่ีอาคารและสถานที่   

พื้นที่บริการ ลักษณะพื้น จํานวน/ตรม. 

ชั้น ๔ - ชั้น ๕   
- หองทํางานผูบริหาร + หองประชุม พรม  ๖๐๘ 
- หองทํางาน เซรามิค ๕๑๕ 
- ทางเดินสวนกลาง เซรามิค ๑๕๔ 
- หองน้ําสวนกลาง ชาย/หญิง เซรามิค ๒๑๑ 

รอบอาคาร   
- ลานจอดรถ ปูนซีเมนต ๑๐๐ 

พื้นที่รวมโดยประมาณ  ๔,๐๖๔.๒๐  

 



 

เอกสารหมายเลข ๒ 

รายละเอียดและเงื่อนไขการจางเหมาทําความสะอาด 
 

 ขอ ๑ รายละเอียดงานทําความสะอาดและสถานที่ 
  ผูรับจางตองบริการทําความสะอาดอาคารราชบัณฑิตยสถาน  ๕  ช้ัน  รวมชั้นดาดฟา  
บริเวณ 
รอบตัวอาคาร  ตั้งแตวนัที่ ๑๕ ตุลาคม  ๒๕๕๐  ถึงวันที ่ ๓๐  กันยายน  ๒๕๕๑  ทัง้ภายนอก  และภายใน 
อาคาร  โดยตองจัดสงพนักงานมาปฏิบัติงานทําความสะอาดประจําทุกวันทําการ  ตั้งแตวันจันทร – วันศุกร   
เวลา  ๐๗.๐๐ - ๑๖.๓๐ น.  อยางนอย ๕ คน   

 ขอ ๒ ผูรับจางตองเปนผูจัดหาคนทําความสะอาด  ซ่ึงมีสัญชาติไทย  ตลอดทั้งเครื่องมือ  เครื่องใช   
และน้ํายาทําความสะอาดที่มคีุณภาพดี  และผูรับจางตองจัดหาภาชนะ  (ถุงพลาสติกดาํ)  สําหรับใสขยะหรือ 
เศษผงกอนนําไปทิ้งยังสถานที่ที่จัดใหดวยทุนทรัพยของผูรับจางเองทั้งส้ิน  ยกเวนไฟฟา  น้ําประปา  ผูวาจาง 
ยินยอมใหใชไดเทาที่จําเปนตอการบริการทําความสะอาด  อุปกรณ  และเครื่องมือทําความสะอาดผูรับจาง 
จะตองจดัหามาประจํามีดังนี ้
 ๒.๑ เครื่องขัดพื้น 
 ๒.๒ เครื่องดูดฝุน 
 ๒.๓ ไมกวาด 
 ๒.๔ ไมถูพื้น 
 ๒.๕ ผาเช็ดโตะ 
 ๒.๖ เครื่องมือเช็ดกระจก 
 ๒.๗ ถังน้ํา ขันน้ํา สายยาง 
 ๒.๘ น้ํายาที่ใชในการทําความสะอาด 
 ๒.๙ ผงขัด ผงซักฟอก 
 ๒.๑๐ น้ํายาฆาเชื้อโรค และน้ํายาดบักลิ่น และสาร EM ใสชักโครก 
 ๒.๑๑ น้ํายาสําหรับลางทําความสะอาด และเคลือบเงา 
 ๒.๑๒ วัสดุและอุปกรณอ่ืน ๆ  ที่จําเปนในการปฏิบัติงานทําความสะอาด 
 ผูวาจางจะจัดที่สําหรับเก็บวสัดุ  และอุปกรณดังกลาวขางตนให  โดยผูรับจางเปนผูจดัหา   
และเก็บรักษากุญแจ  แตทั้งนี้ผูวาจางจะไมรับผิดชอบตอการสูญหาย  หรือเสียหายใด ๆ  เกิดแกวสัดุ   
และอุปกรณนัน้ทั้งส้ิน  และผูรับจางตองดูแลรักษาความสะอาดสถานที่เก็บวัสดุ  โดยไมคิดคาใชจายกับ 
ผูวาจาง 
 ขอ ๓ ผูรับจางจะตองทําความสะอาดดังตอไปนี ้
  ๓.๑ พื้นอาคาร  และหองน้ํา 
  ๓.๒ กระจกอาคารทั้งภายในและภายนอกอาคาร 



 

  ๓.๓ ฝาผนัง  และฝาเพดาน  ภายในอาคาร 
  ๓.๔ รางน้ําและกนัสาดรอบอาคารทั้งหมด 
  ๓.๕ มานทุกชนิดภายในอาคาร 
  ๓.๖ ครุภัณฑ 
   -  โตะ  เกาอ้ีทาํงาน 
   -  โตะ  เกาอ้ีเครื่องคอมพิวเตอร 
   -  ตูเก็บเอกสาร  ช้ันวางเอกสาร 
   -  ชุดรับแขก 
   -  โทรศัพท 
   -  พัดลม 
   -  เครื่องทําน้ําเย็น 
   -  อ่ืน ๆ  
  ๓.๗ เฟอรนิเจอร  ปฏิมากรรม  ภาพวาด  และเครื่องตกแตงตาง ๆ 
  ๓.๘ สถานที่หรือสวนประกอบของอาคาร  ซ่ึงโดยสภาพตองทําความสะอาด 
  ๓.๙ ทําความสะอาดพื้นที่สวนทีม่ีพรมปูพื้น  โดยวิธีการซักดวยเครื่องและน้ํายา 
ที่มีคุณภาพดี  อยางนอย  ๒  เดือนตอคร้ัง 
 ขอ ๔ รายละเอียดการทํางาน 
  ลักษณะงาน  กําหนดเวลาทาํงาน  และมาตรฐานของงานทําความสะอาดใหเปนไป 
ดังตอไปนี ้
  ๔.๑ ลักษณะงานกาํหนดเวลาทํางาน 
 ๔.๑.๑ การทําความสะอาดรายวัน  ทุกวันทําการ  เร่ิมตั้งแตเวลา  ๐๗.๐๐ – ๑๖.๓๐ น.   
โดยผูรับจางตองจัดพนกังานมาปฏิบัติงานเต็มวนั  ทุกวนัทําการของผูวาจาง  ตามรายการตอไปนี ้

(๑) เปด-ปดประตู  หนาตางหองทํางาน 
(๒) กวาดพื้นและถูพื้นดวยม็อบ  ขัดพื้นเคลือบเงาในจดุที่จําเปน 
(๓) ปดฝุนละออง  และเช็ดโตะ  เกาอ้ีทํางาน  โตะ  เกาอ้ีเครื่องคอมพิวเตอร   

และพิมพดีด  ชุดรับแขก  ตูเก็บเอกสาร  และเครื่องใชสํานักงาน  แลวจดั 
ใหเปนระเบยีบ 

(๔) ดูดฝุนพรม 
(๕) เช็ดลางที่เขี่ยบหุร่ี  และเทตะกราผง  รวบรวมเก็บเศษขยะลงถุงให 

เรียบรอย  กอนนําขยะไปทิง้ยังที่ผูวาจางจดัหาไวให 
(๖) เช็ดกระจกบริเวณที่อยูใกลการสัมผัสทุกแหง 



 

(๗) เช็ดทําความสะอาดเครื่องโทรศัพท  ดวยน้ํายาฆาเชื้อ 
(๘) ทําความสะอาดหองโถง  ระเบียงและทางเดินทั้งหมด  และที่นั่งพัก   

แผนปายแสดงชื่อหองทํางานตาง ๆ  
(๙) ทําความสะอาดโตะและเกาอี้บริเวณหนาอาคาร  บริเวณหนาเคานเตอร 

รับ-สงหนังสือ  เคานเตอรเจาหนาที่ รปภ. 
(๑๐) ทําความสะอาดหนาหองลิฟทและภายในหองลิฟท  อยางนอยวนัละ  

๓ คร้ัง 
(๑๑) ทําความสะอาดทางเดิน ประตูทางเขา-ออกใหสะอาดตลอดทั้งวัน 
(๑๒) ทําความสะอาดทางขึ้นลง และราวบันได 
(๑๓) ทําความสะอาดหองน้ําดวยการขัดถู  ลางเครื่องสุขภัณฑทีป่ระจําใน 

หองน้ําดวยน้ํายาฆาเชื้อโรค  อยางนอยวันละ ๓ คร้ัง 
(๑๔) ทําความสะอาดอื่น ๆ  และแกไขปญหาเฉพาะหนาในเวลาทํางาน 
(๑๕) รายงานสิ่งของชํารุดเสียหายที่เกิดขึ้นโดยดวน 
(๑๖) ทําความสะอาดบริเวณหนาบันได  และบนัไดของอาคาทุกหลังของกรม 
(๑๗) รดน้ําตนไมภายในหองทํางาน  ตามทางเดนิหองผูบริหาร  บริเวณรอบ 

อาคาร  วันละ  ๑  ครั้ง   
 ๔.๑.๒ การทําความสะอาดรายเดือน  โดยกําหนดใหทําในวันอาทิตย  สัปดาห ๒  
ของเดือน  ระหวางเวลา  ๘.๐๐ - ๑๖.๐๐ น. 

(๑) ลางตะกราผงและภาชนะรองรับเศษขยะ 
(๒) ทําความสะอาด  และกนัสาด 
(๓) ทําความสะอาดเฟอรนิเจอร  ปฏิมากรรม ภาพวาด  และเครื่องตกแตง 

ตาง ๆ  ใหสะอาดเรียบรอยสวยงาม 
(๔) ลาง  เคลือบเงา  และขัดพืน้ทุกแหง  โดยใชน้ํายาตามความเหมาะสม 
(๕) ทําความสะอาดโคมไฟ  หลอดไฟ  และชองไฟ 
(๖) ทําความสะอาดอาคารศูนยคอมพิวเตอร  บริเวณที่เก็บพัสดุของ 

ราชบัณฑิตยสถาน  โดยกวาด  และดดูฝุน 
๔.๑.๓ การทําความสะอาด  ๓  เดือน  โดยกําหนดใหทําในวันอาทิตย  สัปดาหที่  

๓ ของเดือนธันวาคม มีนาคม มิถุนายน และกันยายน ตัง้แตเวลา ๘.๓๐ - ๑๖.๓๐ น. 
 ทําความสะอาดชั้นดาดฟา  กนัสาดรอบนอกอาคาร  และแผงกันแดด  รวมทั้งบริเวณ

ที่เปนกระจกภายนอกอาคารทั้งหมด 



 

 ๔.๒ ผูรับจางจะตองจัดพนกังานจาํนวนไมนอยกวา  ๑  คน  ประจําอยูในแตละชั้น 
 ๔.๓ ผูรับจางจะตองจัดใหมีผูควบคุมงาน  ตามจํานวนที่เหน็วาเหมาะสมมาควบคุมดูแล 
และตรวจสอบงานทําความสะอาด  ตามขอ ๔.๑.๒  ถึงขอ ๔.๑.๓  เปนประจําทุกวันใหงานดําเนินไปอยางม ี
ประสิทธิภาพ 
 ๔.๔ การทําความสะอาดตามขอ ๔.๑.๒  ถึงขอ ๔.๑.๓  เมื่อเสร็จงานแลว  ผูรับจางตอง 
ปดประตู  หนาตาง  กอกน้ํา  ไฟฟา  ใหเรียบรอย 
 ขอ ๕ มาตรฐานของงาน 
  การทําความสะอาดที่ในอาคารลักษณะงานที่กําหนดในขอ ๔  นั้น  ใหปฏิบัติดังนี้ 
 ๕.๑ การทําความสะอาดพื้น 
 (๑) การปดกวาด  ดูดฝุน 
 ใหปดกวาด  หรือดูดฝุน  พืน้ที่วางตามชั้นอาคาร  หองโถง  ทางเดินบนัได   
(จนถึงบันไดขัน้สุดทายของอาคาร)  ใหสะอาดปราศจากเศษผง  ฝุนละออง  และนําขยะไปทิ้งนอกตัวอาคาร  
ณ  ที่ทิ้งขยะทีผู่วาจางกําหนด  ใหใชไมกวาดขนออนในการปดกวาด  เวนแตพื้นที่ที่เปนพรมใหใชแปรงปดหรือ 
เครื่องดูดฝุน  หากมีการเคลือ่นยายเฟอรนิเจอรหรือเครื่องใชสํานักงาน  เมื่อทําความสะอาดเสร็จใหจัดเขาที่เดิม   
โดยไมเกิดความเสียหายแกพื้น  เฟอรนิเจอร  หรือเครื่องใชสํานักงาน 
 (๒) การถูดวยม็อบ 
 หลังจากการทาํความสะอาดตามขอ (๑) แลว  ใหถูพื้นทีต่าง ๆ  ดวยม็อบชุบน้ํา 
บิดหมาด ๆ  มอ็บที่นํามาใชงานตองเปนม็อบที่สะอาด  และหมั่นเปลี่ยนน้ําทําความสะอาดเสมอ  หากบริเวณใด 
มีคราบสกปรกมาก  ใหใชน้าํยาขัดพื้น  หรือน้ําสบูออนตามความเหมาะสม  ทั้งนี้  รวมถึงการขจัดรอยหรือ 
ตําหนิตาง ๆ  ซ่ึงเกิดจากรอยรองเทาดวย  สําหรับพื้นที่ที่เปนพรมใหลบรอยเปอนบนพรมดวยน้ํายาตามความ 
เหมาะสม 
 หลังจากเช็ดถูพื้นแลว  บริเวณพื้นที่ตาง ๆ  จะตองสะอาดปราศจากเศษผง   
ฝุนละออง  และไมมีรอยเหวีย่งของม็อบติดอยูขอบกําแพง  ฝาพนัง  เฟอรนิเจอร  และเครื่องใชสํานักงาน 
และไมมีความเสียหายใด ๆ  เกิดขึ้นจากการทํางานดังกลาว 
 (๓) การลงน้ํายาขดัพื้น  เคลือบเงาพื้น 
 การลงน้ํายาขดัพื้น  เคลือบเงาพื้น  ใหทําหลังจากดําเนนิการตาม (๑)  และ (๒)   
แลว  และการลงน้ํายาดังกลาวในบริเวณใดก็ตามจะตองระวังไมใหฝาผนัง  หรือขอบกําแพงเปรอะเปอนหรือ 
ชํารุดเสียหาย 
 (๔) การขัดพื้นและขัดเงา 
 ใหทําทันทหีลังจากลงน้ํายาขดัพื้น  หรือเคลอืบเงาพื้น  ทั้งนี้  ใหบริษัทพจิารณา 
เลือกใชเครื่อง  วัสดุ  และอุปกรณตามความเหมาะสมกับวสัดุพื้น  โดยไมกอใหเกิดความเสียหายหรือตําหน ิ
ใด ๆ  บนพื้น 



 

 (๕) การลอกพื้น  และเคลือบพืน้ดวยน้ํายา 
 การลอกพื้นและเคลือบพื้นดวยน้ํายา  เพื่อใหผิดพืน้สะอาดปราศจากตาํหนิและ 
ร้ิวรอย  มีความสวยงานทนทานนั้นใหผูรับจางดําเนนิการตามความเหมาะสมกับวัสดุพื้น  ทั้งนี้  เมือ่ทําการลอก
พื้นและเคลือบพื้นดวยน้ํายา  ใหเคล่ือนยายเฟอรนิเจอรลอยตัวและเครือ่งใชสํานักงาน  (ที่เคล่ือนยายได)  ดวย 
หลังจากน้ํายาแหงดแีลวใหขัดพื้นใหสะอาดและนําเฟอรนิเจอรและเครื่องใชในสํานกังานกลับเขาที่เดิม 
 (๖) การทําความสะอาดพรม 
 ใหดดูฝุนละออง  เศษผง  เศษขนสัตวที่หลุดรวงอยูบนหนาพรมใหสะอาด 
ในกรณีที่ทําการซักพรม  โดยการซักแหงหรือวิธีการอื่นใดก็ตามไมกอใหเกิดความเสยีหายและเสยีความ 
สวยงาม 
 ๕.๒ การทําความสะอาดเฟอรนเิจอร  และเครื่องใชสํานักงาน 
 ใหปดกวาด  เช็ดถู  เครื่องใชสํานักงาน  เชน  โตะ  เกาอี้  ตูเก็บเอกสาร  และเฟอรนิเจอรตาง 
ๆ  รวมทั้งรูปภาพแขวนฝาผนัง  และปฏิมากรรม  ใหสะอาดปราศจากฝุนละออง  หยากไย  ใยแมงมมุคราบ
สกปรก  และริว้รอยตาง ๆ  หากมีการเคลื่อนยายออกจากที่ใหนํากลับเขาที่เดิม  เมื่องานแลวเสร็จ  โดยไมเกิด
ความเสียหายใด ๆ  
 ๕.๓ การทําความสะอาดหองน้ํา 
 ใหทําความสะอาดหองน้ํา  และเคานเตอรลางหนา  ดวยการลาง  ขัด  ถู  เช็ดเครื่อง 
สุขภัณฑ  รวมทั้งกระจกเงาของทุกอาคารใหสะอาดเปนประจําทุกวันดวยน้ํายาฆาเชือ้  และน้ํายาเชด็กระจก   
น้ํายาดับกลิ่น  อยางนอยวันละ  ๖  คร้ัง  โดยผูรับจางตองจัดใหมีใบรายงานผลการปฏิบัติงานของพนักงาน 
ทําความสะอาด  และผูควบคุมงาน  ลงชื่อในรายงานดังกลาวทุกวันโดยใหตดิไวที่หนาหองน้ําทกุชั้นของอาคาร   
และสงใหผูวาจางตรวจสอบ 
 ๕.๔ การทําความสะอาดฝาผนังและฝาเพดาน 
 ใหปดกวาด  เช็ดถู  ดูดฝุน  ใหสะอาดปราศจากฝุนละออง  หยากไย  ใยแมงมุม  คราบ 
สกปรก  หรือรอยตาง ๆ  และไมมีเศษผงตกคางอยูบนพืน้หอง  การทําความสะอาดในขอนี้ใหรวมถึงประตู   
หนาตาง  ขอบประตู  และฝาผนังใตหนาตางดวย  และใหระมัดระวังเปนพิเศษ  สําหรับฝาผนังไมบุดวย 
กระสอบปานและวัสดกุันเสยีงสะทอน  รวมทั้งฝาเพดานที่ใชวัสดุกนัเสยีงสะทอน 
 ๕.๕ การทําความสะอาดกระจก 
 ใหเช็ดกระจกดวยน้ํายาเช็ดกระจก  หรือลางดวยน้ําสบูออนแลวลางดวยน้ํา  และเช็ด 
ใหแหงใหกระจกใสสะอาดปราศจากคราบสกปรก  ตําหนิ  หรือรอยสัมผัส  และหามใชผงขัดในการทําความ 
สะอาดกระจก 



 

 ๕.๖ การทําความสะอาดมาน 
 ใหดแูลรักษาความสะอาดมาน  และมานปรับแสง  ใหสะอาดปราศจากฝุนละออง 
หยากไย  และคราบสกปรก 
 การทําความสะอาดใหเช็ดดวยผาชุบน้ําบดิหมาด ๆ  หรือใชเครื่องดูดฝุนละออง   
เหมาะสมโดยไมกอใหเกิดความเสียหายใด ๆ  
 ๕.๗ การทําความสะอาดโคมไฟ  หลอดไฟ  ปล๊ักไฟ  และพัดลม 
 ใหเช็ดถูใหสะอาดปราศจากฝุนละออง  และคราบสกปรก และใหทําดวยความระมัดระวัง  
หากมีการถอดมาทําความสะอาด  เมื่องานเสร็จใหประกอบเขาที่เดิม  โดยไมกอใหเกดิความ 
เสียหายใด ๆ 
 ๕.๘ การขัดเงาบริเวณที่เปนโลหะ 
 สวนประกอบใด ๆ  ในอาคารที่เปนโลหะ  ใหดแูลรักษาใหเงางามอยูเสมอ  และ 
ไมมีคราบสนิมจับ 
 ๕.๙ ในกรณีที่รายละเอียดนี้มิไดกําหนดรายละเอียดการทํางานไวใหผูรับจางดําเนินการ 
ทําความสะอาดตามสภาพของงานหรือตามคําส่ังของผูวาจาง 
 ขอ ๖ การสงพนักงานเขาทําความสะอาดใหผูรับจางปฏิบัติ  ดังนี้ 
 ๖.๑ จัดทําประวัติของพนักงานโดยละเอียด  ตามแบบที่ผูวาจางกําหนด  และรปูถาย   
ขนาด  ๒  นิว้  ๒ รูป  สงใหผูวาจางลวงหนาภายในเวลาอันสมควรกอนวันที่เร่ิมงานทําความสะอาด 
 ๖.๒ พนักงานทกุคนตองอยูในเครื่องแบบที่เปนมาตรฐานเดยีวกัน  ติดปายชื่อประจําตัว 
ทุกคน 
 ๖.๓ พนักงานที่ผูรับจางจัดสงมานั้น  ตองเปนผูที่มีสุขภาพดี  มีประวัติดี  มคีวามซื่อสัตย   
สุจริต  และผานการฝกอบรมของผูรับจางมาเรียบรอยแลว 
 ๖.๔ ใหผูรับจางจํานวนพนักงานที่จะสงเขามาทําความสะอาด  และในกรณีที่จะมกีาร 
สับเปลี่ยนหรือทดแทนตวับคุคล  ใหแจงรายชื่อพรอมประวัติเปนการสํารองลวงหนา 
 ๖.๕ ผูรับจางตองรับผิดชอบและยินยอมชดใชคาเสียหาย  หรือซอมแซมทรัพยสินของ 
ผูวาจางที่เกดิความเสียหายขึน้  หรือสูญหาย  โดยการกระทําของผูรับจางหรือลูกจางของผูรับจางดวย 
 ๖.๖ ผูรับจางตองรับผิดชอบและใหความคุนครองคนงาน  หรือลูกจางของผูรับจางที่มาทํางาน
กับผูวาจาง  เกีย่วกับสิทธิอันพึงมิพึงไดตามกฎหมายแรงงานดวย  โดยไมเรียกรองเอาจากผูวาจางอกี 
 ขอ ๗ การจายเงนิ 
  กรมจะจายเงนิคาจางเปนรายเดือน  เมื่อคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  ไดตรวจรับ 
งานจางเรียบรอยแลว  ยกเวนเดือนกันยายน  ตัดงวดจายแตวันที ่ ๓๐  กันยายน 
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