
 ประกาศราชบณัฑิตยสถาน 
 

 เร่ือง สอบราคาจางเหมาทําความสะอาดอาคารและสถานที่ 
  ของราชบัณฑติยสถาน  ภายในสนามเสือปา 

 …………………… 

สํานักงานเลขานุการกรม  ราชบัณฑิตยสถาน  มีความประสงคจะสอบราคาจางเหมา 
ทําความสะอาดอาคารและสถานที่ของราชบัณฑิตยสถานระยะเวลา  ๑  ป  โดยมีรายละเอียดดังนี ้

๑.  คุณสมบัตขิองผูเสนอราคา 

ผูมีสิทธิเสนอราคาจะตองมคีุณสมบัติ  ดังตอไปนี ้
๑.๑ เปนผูมีอาชีพรับจางงานที่สอบราคาดังกลาว 
๑.๒ ไมเปนผูที่ถูกระบุช่ือไวในบญัชีรายช่ือผูทิ้งงานของทางราชการและไดแจงเวยีนชื่อแลว 
๑.๓ ไมเปนผูไดรับเอกสิทธิ์หรือความคุมกัน  ซ่ึงอาจปฏิเสธไมยอมขึ้นศาลไทยเวนแตรัฐบาล 

 ของผูเสนอราคาไดมีคําส่ังใหสละสิทธ์ิความคุมกันนั้น 
๑.๔ ไมเปนผูมีผลประโยชนรวมกันกับผูเสนอราคารายอื่นที่เขาเสนอราคาใหแกราชบณัฑติยสถาน 

 ณ  วนัประกาศสอบราคาจาง  หรือไมเปนผูกระทําการอนัเปนการขัดขวางการแขงขนัราคา 
 อยางเปนธรรมในการสอบราคาจางครั้งนี้ 

๒.  ลักษณะพื้นท่ีท่ีจะจางเหมาบริการ 
 ดังรายละเอยีดเอกสารแนบทายประกาศสอบราคาจาง 

กําหนดยื่นซองสอบราคาจางตั้งแตวนัที่  ๔  ตุลาคม  ๒๕๕๐  ถึงวันที ่ ๑๑  ตุลาคม  ๒๕๕๐   
ระหวางเวลา  ๐๙.๐๐  น. – ๑๕.๓๐  น.  ณ  ฝายคลัง  สํานักงานเลขานุการกรม  และกาํหนดเปดซองสอบราคา 
วันที่  ๑๒  ตุลาคม  ๒๕๕๐  เวลา  ๑๑.๐๐ น. 

ผูสนใจติดตอขอรับเอกสารการสอบราคาจางไดที่สํานักงานเลขานุการกรม  ราชบัณฑิตยสถาน   
ภายในบริเวณสนามเสือปา  ถนนศรีอยุธยา  เขตดุสิต  กรุงเทพฯ  ๑๐๓๐๐  หรือสอบถามทางโทรศัพท   
๐ ๒๓๕๖ ๐๔๖๖–๗๐  ตอ  ๒๐๑๒  ในวนัและเวลาราชการ 

 ประกาศ  ณ  วนัที่  ๒๖  กนัยายน  พ.ศ.  ๒๕๕๐ 
 
 
 (นางจินตนา  พันธุฟก) 
 เลขาธิการราชบัณฑิตยสถาน 



 

เงื่อนไขการยื่นซองเสนอราคา 
 

๑. ผูยื่นซองเสนอราคา   จะตองมาดูและฟงคาํชี้แจงจากเจาหนาท่ีกอนการเสนอราคา 
ในวันอังคารที ่๒ ตุลาคม พ.ศ. ๒๕๕๐  เวลา  ๑๐.๐๐ น.  ณ  สํานักงานเลขานุการกรม   

๒. การเสนอราคาใหเสนอราคาคาจางพรอมคาใชจายอ่ืนเปนราคาตอ  คน/เดือน  ราคารวมทั้งส้ิน 
เปนตัวเลข  และมีตัวหนังสือกํากับ  หากตวัเลขและตวัหนังสือไมตรงกนัใหถือตวัหนงัสือเปนสําคัญ 

๓. หลักฐานการเสนอราคา 
 ผูเสนอราคาจะตองเสนอเอกสารหลักฐานยื่นมาพรอมกับซองใบเสนอราคาโดยแยกชอง 
เสนอราคาเปน  ๒  สวน 
  ๓.๑ สวนที่ ๑ อยางนอยตองมีเอกสารดังตอไปน้ี 
   (๑) ในกรณีผูเสนอราคาเปนนิตบิุคคล 
    (ก) หางหุนสวนสามัญหรือหางหุนสวนจํากดั  ใหยืน่สําเนาหนังสือรับรองการ 
จดทะเบยีนนติิบุคคล  บัญชีรายช่ือหุนสวน   ผูจัดการ  ผูมีอํานาจควบคุม  พรอมรับรองสําเนาถูกตอง 
    (ข) บริษัทจํากัด  หรือบริษัทมหาชนจํากัด  ใหยื่นสําเนาหนังสือรับรองการจด 
ทะเบียนนิติบคุคล   หนังสือบริคณหสนธิ   บัญชีรายช่ือกรรมการผูจัดการ   ผูมีอํานาจควบคุมและบญัชีผูถือ 
หุนรายใหญ  พรอมรับรองสําเนาถูกตอง 
   (๒) ในกรณีผูเสนอราคาเปนบุคคลธรรมดาหรือคณะบุคคลที่มิใชนิติบุคคลใหยืน่ 
สําเนาบัตรประจําตวัประชาชนของผูนั้น  สําเนาขอตกลงที่แสดงถึงการเขาเปนหุนสวน (ถามี) สําเนาบัตร 
ประจําตัวประชาชนของผูเปนหุนสวน  พรอมทั้งรับรองสําเนาถูกตอง 
   (๓) ในกรณีผูเสนอราคาเปนผูเสนอราคารวมกนัในฐานะเปนผูรวมคาใหยืน่สําเนา 
สัญญาของการเขารวมคา  สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูรวมคา  และในกรณทีี่ผูเขารวมคาฝายใดเปน 
บุคคลธรรมดาที่มิใชสัญชาติไทย  กใ็หยื่นสําเนาหนังสือเดินทาง  หรือ  ผูรวมคาฝายใดเปนนิติบุคคล  ใหยื่น 
เอกสารตามที่ระบุไวใน (๑)  พรอมทั้งรับรองสําเนาถูกตอง 
   (๔) สําเนาใบทะเบยีนพาณิชย   สําเนาใบทะเบียนภาษีมูลคาเพิม่  (ถามี)  พรอมทั้ง 
รับรองสําเนาถูกตอง 
   (๕) เอกสารสวนที ่๑  ทั้งหมดที่ไดยื่นพรอมกับซองใบเสนอราคา  ใหจัดทําเปนบัญชี
เอกสารสวนที ่๑  แสดงรายการเอกสารที่ยื่นไวดวย 



 

  ๓.๒ สวนที่ ๒ อยางนอยตองมีเอกสารดังตอไปนี้ 
   (๑) หนังสือมอบอํานาจซึ่งปดอากรแสตมปตามกฎหมายในกรณีที่ผูเสนอราคามอบ 
อํานาจใหบุคคลอื่นลงนามในใบเสนอราคาแทน 
   (๒) เอกสารสวนที ่๒ ทั้งหมดทีไ่ดยื่นพรอมกับซองใบเสนอราคา  ใหจัดทําเปนบัญชี 
เอกสารสวนที ่๒  แสดงรายการเอกสารที่ยื่นไวดวย 

๔. ซองใบเสนอราคาจะตองผนกึซองใหเรียบรอยกอนนํามายื่นตอเจาหนาที่  จาหนาซอง 
ถึงประธานกรรมการเปดซองสอบราคา  เมื่อไดยื่นตอเจาหนาที่แลวจะถอนคืนมิไดและใหยื่นที่ฝายคลัง   
สํานักงานเลขานุการกรม  ราชบัณฑิตยสถาน 

๕. ภายหลังการเปดซองสอบราคา   ถาผูมีอํานาจสั่งจางพิจารณาเห็นชอบในราคาที่คณะกรรมการ 
เปดซองสอบราคาเสนอ  ราชบัณฑิตยสถานจะแจงใหผูเสนอราคาไดมาทําสัญญา  โดยผูเสนอราคาไดจะตองนํา 
หนังสือค้ําประกันของธนาคารหรือ   เงินสดหรือเช็คที่ธนาคารเซ็นรับรองเปนจํานวนเงินรอยละ  ๕  ของราคาที่ 
เสนอได   เพื่อมาเปนหลักประกันและทําสัญญาภายในกําหนด  ๗  วันนบัถัดจากวนัทีร่าชบัณฑิตยสถานแจงให 
ทราบ    หากไมมาทําสัญญาภายในกําหนดเวลาที่บอกกลาวจะถือวาเปนผูทิ้งงาน 

๖. การสอบราคาครั้งนี้  ราชบัณฑิตยสถานขอสงวนสิทธิ์ที่จะไมพจิารณาผูเสนอราคาที่เปนผู 
ทิ้งงานของทางราชการ   และทรงไวซ่ึงสิทธิ์ที่จะเลือกจางพิมพหนังสือจากผูใดผูหนึ่งก็ได   โดยไมจําเปนตอง 
จางจากผูเสนอราคาต่ําสุดเสมอไป   และการพิจารณายกเลิกการสอบราคา   หากเหน็วาราคานั้นไมเหมาะสม    
หรือมีเหตุที่เชือ่ไดวาการเสนอราคานั้น  กระทําโดยไมสุจริตหรือมีการสมยอมกันในการเสนอราคา 

 

 

…………………………………… 

 



 

เอกสารแนบทายประกาศสอบราคาจางเหมาทําความสะอาดอาคารและสถานที่ 

ของราชบัณฑติยสถาน ภายในสนามเสือปา 

ลักษณะพื้นท่ีอาคารและสถานที่   

พื้นที่บริการ ลักษณะพื้น จํานวน/ตรม. 

ชั้น  ๑   
- ประชาสัมพันธ + โถงพักคอย เซรามิค ๑๖๘ 
- หองรับแขกราชบัณฑิต เซรามิค ๕๖ 
- หองทานอาหาร เซรามิค ๕๖ 
- หองน้ําสวนกลาง เซรามิค ๘ 
- หองน้ําสวนกลาง ชาย/หญิง เซรามิค ๗๕ 
- หองศูนยสารสนเทศ เซรามิค ๑๑๒ 
- ทางเดินสวนกลาง เซรามิค ๑๐๕.๖๐ 
- หองสมุด ปูนซีเมนต ๑๖๘ 
- หองเก็บหนังสือ ปูนซีเมนต ๑๔๔ 

ชั้น  ๒   
- นายกราชบณัฑิต, อุปนายก1, อุปนายก2 พรม  ๑๖๘ 
- หองรับรอง พรม  ๒๘ 
- หองเลขาธิการและรองเลขาธิการ พรม  ๑๖๘ 
- หองประชุม พรม  ๗๐ 
- หองทํางาน เซรามิค ๒๒๔ 
- ทางเดินสวนกลาง เซรามิค ๑๐๕.๖๐ 
- หองน้ําสวนกลาง ชาย/หญิง เซรามิค ๗๕ 

ชั้น  ๓   
- หองทํางานผูบริหาร พรม  ๑๓๖ 
- หองประชุม พรม  ๑๖๘ 
- หองทํางาน เซรามิค ๒๕๗.๖๐ 
- ทางเดินสวนกลาง เซรามิค ๗๗ 
- หองน้ําสวนกลาง ชาย/หญิง เซรามิค ๑๐๕.๖๐ 

   

เอกสารหมายเลข ๑ 

 



 

เอกสารแนบทายประกาศสอบราคาจางเหมาทําความสะอาดอาคารและสถานที่ 

ของราชบัณฑติยสถาน ภายในสนามเสือปา 

ลักษณะพื้นท่ีอาคารและสถานที่   

พื้นที่บริการ ลักษณะพื้น จํานวน/ตรม. 

ชั้น ๔ - ชั้น ๕   
- หองทํางานผูบริหาร + หองประชุม พรม  ๖๐๘ 
- หองทํางาน เซรามิค ๕๑๕ 
- ทางเดินสวนกลาง เซรามิค ๑๕๔ 
- หองน้ําสวนกลาง ชาย/หญิง เซรามิค ๒๑๑ 

รอบอาคาร   
- ลานจอดรถ ปูนซีเมนต ๑๐๐ 

พื้นที่รวมโดยประมาณ  ๔,๐๖๔.๒๐  

 



 

เอกสารหมายเลข ๒ 

รายละเอียดและเงื่อนไขการจางเหมาทําความสะอาด 
 

 ขอ ๑ รายละเอียดงานทําความสะอาดและสถานที่ 
  ผูรับจางตองบริการทําความสะอาดอาคารราชบัณฑิตยสถาน  ๕  ช้ัน  รวมชั้นดาดฟา  
บริเวณ 
รอบตัวอาคาร  ตั้งแตวนัที่ ๑๕ ตุลาคม  ๒๕๕๐  ถึงวันที ่ ๓๐  กันยายน  ๒๕๕๑  ทัง้ภายนอก  และภายใน 
อาคาร  โดยตองจัดสงพนักงานมาปฏิบัติงานทําความสะอาดประจําทุกวันทําการ  ตั้งแตวันจันทร – วันศุกร   
เวลา  ๐๗.๐๐ - ๑๖.๓๐ น.  อยางนอย ๕ คน   

 ขอ ๒ ผูรับจางตองเปนผูจัดหาคนทําความสะอาด  ซ่ึงมีสัญชาติไทย  ตลอดทั้งเครื่องมือ  เครื่องใช   
และน้ํายาทําความสะอาดที่มคีุณภาพดี  และผูรับจางตองจัดหาภาชนะ  (ถุงพลาสติกดาํ)  สําหรับใสขยะหรือ 
เศษผงกอนนําไปทิ้งยังสถานที่ที่จัดใหดวยทุนทรัพยของผูรับจางเองทั้งส้ิน  ยกเวนไฟฟา  น้ําประปา  ผูวาจาง 
ยินยอมใหใชไดเทาที่จําเปนตอการบริการทําความสะอาด  อุปกรณ  และเครื่องมือทําความสะอาดผูรับจาง 
จะตองจดัหามาประจํามีดังนี ้
 ๒.๑ เครื่องขัดพื้น 
 ๒.๒ เครื่องดูดฝุน 
 ๒.๓ ไมกวาด 
 ๒.๔ ไมถูพื้น 
 ๒.๕ ผาเช็ดโตะ 
 ๒.๖ เครื่องมือเช็ดกระจก 
 ๒.๗ ถังน้ํา ขันน้ํา สายยาง 
 ๒.๘ น้ํายาที่ใชในการทําความสะอาด 
 ๒.๙ ผงขัด ผงซักฟอก 
 ๒.๑๐ น้ํายาฆาเชื้อโรค และน้ํายาดบักลิ่น และสาร EM ใสชักโครก 
 ๒.๑๑ น้ํายาสําหรับลางทําความสะอาด และเคลือบเงา 
 ๒.๑๒ วัสดุและอุปกรณอ่ืน ๆ  ที่จําเปนในการปฏิบัติงานทําความสะอาด 
 ผูวาจางจะจัดที่สําหรับเก็บวสัดุ  และอุปกรณดังกลาวขางตนให  โดยผูรับจางเปนผูจดัหา   
และเก็บรักษากุญแจ  แตทั้งนี้ผูวาจางจะไมรับผิดชอบตอการสูญหาย  หรือเสียหายใด ๆ  เกิดแกวสัดุ   
และอุปกรณนัน้ทั้งส้ิน  และผูรับจางตองดูแลรักษาความสะอาดสถานที่เก็บวัสดุ  โดยไมคิดคาใชจายกับ 
ผูวาจาง 
 ขอ ๓ ผูรับจางจะตองทําความสะอาดดังตอไปนี ้
  ๓.๑ พื้นอาคาร  และหองน้ํา 
  ๓.๒ กระจกอาคารทั้งภายในและภายนอกอาคาร 



 

  ๓.๓ ฝาผนัง  และฝาเพดาน  ภายในอาคาร 
  ๓.๔ รางน้ําและกนัสาดรอบอาคารทั้งหมด 
  ๓.๕ มานทุกชนิดภายในอาคาร 
  ๓.๖ ครุภัณฑ 
   -  โตะ  เกาอ้ีทาํงาน 
   -  โตะ  เกาอ้ีเครื่องคอมพิวเตอร 
   -  ตูเก็บเอกสาร  ช้ันวางเอกสาร 
   -  ชุดรับแขก 
   -  โทรศัพท 
   -  พัดลม 
   -  เครื่องทําน้ําเย็น 
   -  อ่ืน ๆ  
  ๓.๗ เฟอรนิเจอร  ปฏิมากรรม  ภาพวาด  และเครื่องตกแตงตาง ๆ 
  ๓.๘ สถานที่หรือสวนประกอบของอาคาร  ซ่ึงโดยสภาพตองทําความสะอาด 
  ๓.๙ ทําความสะอาดพื้นที่สวนทีม่ีพรมปูพื้น  โดยวิธีการซักดวยเครื่องและน้ํายา 
ที่มีคุณภาพดี  อยางนอย  ๒  เดือนตอคร้ัง 
 ขอ ๔ รายละเอียดการทํางาน 
  ลักษณะงาน  กําหนดเวลาทาํงาน  และมาตรฐานของงานทําความสะอาดใหเปนไป 
ดังตอไปนี ้
  ๔.๑ ลักษณะงานกาํหนดเวลาทํางาน 
 ๔.๑.๑ การทําความสะอาดรายวัน  ทุกวันทําการ  เร่ิมตั้งแตเวลา  ๐๗.๐๐ – ๑๖.๓๐ น.   
โดยผูรับจางตองจัดพนกังานมาปฏิบัติงานเต็มวนั  ทุกวนัทําการของผูวาจาง  ตามรายการตอไปนี ้

(๑) เปด-ปดประตู  หนาตางหองทํางาน 
(๒) กวาดพื้นและถูพื้นดวยม็อบ  ขัดพื้นเคลือบเงาในจดุที่จําเปน 
(๓) ปดฝุนละออง  และเช็ดโตะ  เกาอ้ีทํางาน  โตะ  เกาอ้ีเครื่องคอมพิวเตอร   

และพิมพดีด  ชุดรับแขก  ตูเก็บเอกสาร  และเครื่องใชสํานักงาน  แลวจดั 
ใหเปนระเบยีบ 

(๔) ดูดฝุนพรม 
(๕) เช็ดลางที่เขี่ยบหุร่ี  และเทตะกราผง  รวบรวมเก็บเศษขยะลงถุงให 

เรียบรอย  กอนนําขยะไปทิง้ยังที่ผูวาจางจดัหาไวให 
(๖) เช็ดกระจกบริเวณที่อยูใกลการสัมผัสทุกแหง 



 

(๗) เช็ดทําความสะอาดเครื่องโทรศัพท  ดวยน้ํายาฆาเชื้อ 
(๘) ทําความสะอาดหองโถง  ระเบียงและทางเดินทั้งหมด  และที่นั่งพัก   

แผนปายแสดงชื่อหองทํางานตาง ๆ  
(๙) ทําความสะอาดโตะและเกาอี้บริเวณหนาอาคาร  บริเวณหนาเคานเตอร 

รับ-สงหนังสือ  เคานเตอรเจาหนาที่ รปภ. 
(๑๐) ทําความสะอาดหนาหองลิฟทและภายในหองลิฟท  อยางนอยวนัละ  

๓ คร้ัง 
(๑๑) ทําความสะอาดทางเดิน ประตูทางเขา-ออกใหสะอาดตลอดทั้งวัน 
(๑๒) ทําความสะอาดทางขึ้นลง และราวบันได 
(๑๓) ทําความสะอาดหองน้ําดวยการขัดถู  ลางเครื่องสุขภัณฑทีป่ระจําใน 

หองน้ําดวยน้ํายาฆาเชื้อโรค  อยางนอยวันละ ๓ คร้ัง 
(๑๔) ทําความสะอาดอื่น ๆ  และแกไขปญหาเฉพาะหนาในเวลาทํางาน 
(๑๕) รายงานสิ่งของชํารุดเสียหายที่เกิดขึ้นโดยดวน 
(๑๖) ทําความสะอาดบริเวณหนาบันได  และบนัไดของอาคาทุกหลังของกรม 
(๑๗) รดน้ําตนไมภายในหองทํางาน  ตามทางเดนิหองผูบริหาร  บริเวณรอบ 

อาคาร  วันละ  ๑  ครั้ง   
 ๔.๑.๒ การทําความสะอาดรายเดือน  โดยกําหนดใหทําในวันอาทิตย  สัปดาห ๒  
ของเดือน  ระหวางเวลา  ๘.๐๐ - ๑๖.๐๐ น. 

(๑) ลางตะกราผงและภาชนะรองรับเศษขยะ 
(๒) ทําความสะอาด  และกนัสาด 
(๓) ทําความสะอาดเฟอรนิเจอร  ปฏิมากรรม ภาพวาด  และเครื่องตกแตง 

ตาง ๆ  ใหสะอาดเรียบรอยสวยงาม 
(๔) ลาง  เคลือบเงา  และขัดพืน้ทุกแหง  โดยใชน้ํายาตามความเหมาะสม 
(๕) ทําความสะอาดโคมไฟ  หลอดไฟ  และชองไฟ 
(๖) ทําความสะอาดอาคารศูนยคอมพิวเตอร  บริเวณที่เก็บพัสดุของ 

ราชบัณฑิตยสถาน  โดยกวาด  และดดูฝุน 
๔.๑.๓ การทําความสะอาด  ๓  เดือน  โดยกําหนดใหทําในวันอาทิตย  สัปดาหที่  

๓ ของเดือนธันวาคม มีนาคม มิถุนายน และกันยายน ตัง้แตเวลา ๘.๓๐ - ๑๖.๓๐ น. 
 ทําความสะอาดชั้นดาดฟา  กนัสาดรอบนอกอาคาร  และแผงกันแดด  รวมทั้งบริเวณ

ที่เปนกระจกภายนอกอาคารทั้งหมด 



 

 ๔.๒ ผูรับจางจะตองจัดพนกังานจาํนวนไมนอยกวา  ๑  คน  ประจําอยูในแตละชั้น 
 ๔.๓ ผูรับจางจะตองจัดใหมีผูควบคุมงาน  ตามจํานวนที่เหน็วาเหมาะสมมาควบคุมดูแล 
และตรวจสอบงานทําความสะอาด  ตามขอ ๔.๑.๒  ถึงขอ ๔.๑.๓  เปนประจําทุกวันใหงานดําเนินไปอยางม ี
ประสิทธิภาพ 
 ๔.๔ การทําความสะอาดตามขอ ๔.๑.๒  ถึงขอ ๔.๑.๓  เมื่อเสร็จงานแลว  ผูรับจางตอง 
ปดประตู  หนาตาง  กอกน้ํา  ไฟฟา  ใหเรียบรอย 
 ขอ ๕ มาตรฐานของงาน 
  การทําความสะอาดที่ในอาคารลักษณะงานที่กําหนดในขอ ๔  นั้น  ใหปฏิบัติดังนี้ 
 ๕.๑ การทําความสะอาดพื้น 
 (๑) การปดกวาด  ดูดฝุน 
 ใหปดกวาด  หรือดูดฝุน  พืน้ที่วางตามชั้นอาคาร  หองโถง  ทางเดินบนัได   
(จนถึงบันไดขัน้สุดทายของอาคาร)  ใหสะอาดปราศจากเศษผง  ฝุนละออง  และนําขยะไปทิ้งนอกตัวอาคาร  
ณ  ที่ทิ้งขยะทีผู่วาจางกําหนด  ใหใชไมกวาดขนออนในการปดกวาด  เวนแตพื้นที่ที่เปนพรมใหใชแปรงปดหรือ 
เครื่องดูดฝุน  หากมีการเคลือ่นยายเฟอรนิเจอรหรือเครื่องใชสํานักงาน  เมื่อทําความสะอาดเสร็จใหจัดเขาที่เดิม   
โดยไมเกิดความเสียหายแกพื้น  เฟอรนิเจอร  หรือเครื่องใชสํานักงาน 
 (๒) การถูดวยม็อบ 
 หลังจากการทาํความสะอาดตามขอ (๑) แลว  ใหถูพื้นทีต่าง ๆ  ดวยม็อบชุบน้ํา 
บิดหมาด ๆ  มอ็บที่นํามาใชงานตองเปนม็อบที่สะอาด  และหมั่นเปลี่ยนน้ําทําความสะอาดเสมอ  หากบริเวณใด 
มีคราบสกปรกมาก  ใหใชน้าํยาขัดพื้น  หรือน้ําสบูออนตามความเหมาะสม  ทั้งนี้  รวมถึงการขจัดรอยหรือ 
ตําหนิตาง ๆ  ซ่ึงเกิดจากรอยรองเทาดวย  สําหรับพื้นที่ที่เปนพรมใหลบรอยเปอนบนพรมดวยน้ํายาตามความ 
เหมาะสม 
 หลังจากเช็ดถูพื้นแลว  บริเวณพื้นที่ตาง ๆ  จะตองสะอาดปราศจากเศษผง   
ฝุนละออง  และไมมีรอยเหวีย่งของม็อบติดอยูขอบกําแพง  ฝาพนัง  เฟอรนิเจอร  และเครื่องใชสํานักงาน 
และไมมีความเสียหายใด ๆ  เกิดขึ้นจากการทํางานดังกลาว 
 (๓) การลงน้ํายาขดัพื้น  เคลือบเงาพื้น 
 การลงน้ํายาขดัพื้น  เคลือบเงาพื้น  ใหทําหลังจากดําเนนิการตาม (๑)  และ (๒)   
แลว  และการลงน้ํายาดังกลาวในบริเวณใดก็ตามจะตองระวังไมใหฝาผนัง  หรือขอบกําแพงเปรอะเปอนหรือ 
ชํารุดเสียหาย 
 (๔) การขัดพื้นและขัดเงา 
 ใหทําทันทหีลังจากลงน้ํายาขดัพื้น  หรือเคลอืบเงาพื้น  ทั้งนี้  ใหบริษัทพจิารณา 
เลือกใชเครื่อง  วัสดุ  และอุปกรณตามความเหมาะสมกับวสัดุพื้น  โดยไมกอใหเกิดความเสียหายหรือตําหน ิ
ใด ๆ  บนพื้น 



 

 (๕) การลอกพื้น  และเคลือบพืน้ดวยน้ํายา 
 การลอกพื้นและเคลือบพื้นดวยน้ํายา  เพื่อใหผิดพืน้สะอาดปราศจากตาํหนิและ 
ร้ิวรอย  มีความสวยงานทนทานนั้นใหผูรับจางดําเนนิการตามความเหมาะสมกับวัสดุพื้น  ทั้งนี้  เมือ่ทําการลอก
พื้นและเคลือบพื้นดวยน้ํายา  ใหเคล่ือนยายเฟอรนิเจอรลอยตัวและเครือ่งใชสํานักงาน  (ที่เคล่ือนยายได)  ดวย 
หลังจากน้ํายาแหงดแีลวใหขัดพื้นใหสะอาดและนําเฟอรนิเจอรและเครื่องใชในสํานกังานกลับเขาที่เดิม 
 (๖) การทําความสะอาดพรม 
 ใหดดูฝุนละออง  เศษผง  เศษขนสัตวที่หลุดรวงอยูบนหนาพรมใหสะอาด 
ในกรณีที่ทําการซักพรม  โดยการซักแหงหรือวิธีการอื่นใดก็ตามไมกอใหเกิดความเสยีหายและเสยีความ 
สวยงาม 
 ๕.๒ การทําความสะอาดเฟอรนเิจอร  และเครื่องใชสํานักงาน 
 ใหปดกวาด  เช็ดถู  เครื่องใชสํานักงาน  เชน  โตะ  เกาอี้  ตูเก็บเอกสาร  และเฟอรนิเจอรตาง 
ๆ  รวมทั้งรูปภาพแขวนฝาผนัง  และปฏิมากรรม  ใหสะอาดปราศจากฝุนละออง  หยากไย  ใยแมงมมุคราบ
สกปรก  และริว้รอยตาง ๆ  หากมีการเคลื่อนยายออกจากที่ใหนํากลับเขาที่เดิม  เมื่องานแลวเสร็จ  โดยไมเกิด
ความเสียหายใด ๆ  
 ๕.๓ การทําความสะอาดหองน้ํา 
 ใหทําความสะอาดหองน้ํา  และเคานเตอรลางหนา  ดวยการลาง  ขัด  ถู  เช็ดเครื่อง 
สุขภัณฑ  รวมทั้งกระจกเงาของทุกอาคารใหสะอาดเปนประจําทุกวันดวยน้ํายาฆาเชือ้  และน้ํายาเชด็กระจก   
น้ํายาดับกลิ่น  อยางนอยวันละ  ๖  คร้ัง  โดยผูรับจางตองจัดใหมีใบรายงานผลการปฏิบัติงานของพนักงาน 
ทําความสะอาด  และผูควบคุมงาน  ลงชื่อในรายงานดังกลาวทุกวันโดยใหตดิไวที่หนาหองน้ําทกุชั้นของอาคาร   
และสงใหผูวาจางตรวจสอบ 
 ๕.๔ การทําความสะอาดฝาผนังและฝาเพดาน 
 ใหปดกวาด  เช็ดถู  ดูดฝุน  ใหสะอาดปราศจากฝุนละออง  หยากไย  ใยแมงมุม  คราบ 
สกปรก  หรือรอยตาง ๆ  และไมมีเศษผงตกคางอยูบนพืน้หอง  การทําความสะอาดในขอนี้ใหรวมถึงประตู   
หนาตาง  ขอบประตู  และฝาผนังใตหนาตางดวย  และใหระมัดระวังเปนพิเศษ  สําหรับฝาผนังไมบุดวย 
กระสอบปานและวัสดกุันเสยีงสะทอน  รวมทั้งฝาเพดานที่ใชวัสดุกนัเสยีงสะทอน 
 ๕.๕ การทําความสะอาดกระจก 
 ใหเช็ดกระจกดวยน้ํายาเช็ดกระจก  หรือลางดวยน้ําสบูออนแลวลางดวยน้ํา  และเช็ด 
ใหแหงใหกระจกใสสะอาดปราศจากคราบสกปรก  ตําหนิ  หรือรอยสัมผัส  และหามใชผงขัดในการทําความ 
สะอาดกระจก 



 

 ๕.๖ การทําความสะอาดมาน 
 ใหดแูลรักษาความสะอาดมาน  และมานปรับแสง  ใหสะอาดปราศจากฝุนละออง 
หยากไย  และคราบสกปรก 
 การทําความสะอาดใหเช็ดดวยผาชุบน้ําบดิหมาด ๆ  หรือใชเครื่องดูดฝุนละออง   
เหมาะสมโดยไมกอใหเกิดความเสียหายใด ๆ  
 ๕.๗ การทําความสะอาดโคมไฟ  หลอดไฟ  ปล๊ักไฟ  และพัดลม 
 ใหเช็ดถูใหสะอาดปราศจากฝุนละออง  และคราบสกปรก และใหทําดวยความระมัดระวัง  
หากมีการถอดมาทําความสะอาด  เมื่องานเสร็จใหประกอบเขาที่เดิม  โดยไมกอใหเกดิความ 
เสียหายใด ๆ 
 ๕.๘ การขัดเงาบริเวณที่เปนโลหะ 
 สวนประกอบใด ๆ  ในอาคารที่เปนโลหะ  ใหดแูลรักษาใหเงางามอยูเสมอ  และ 
ไมมีคราบสนิมจับ 
 ๕.๙ ในกรณีที่รายละเอียดนี้มิไดกําหนดรายละเอียดการทํางานไวใหผูรับจางดําเนินการ 
ทําความสะอาดตามสภาพของงานหรือตามคําส่ังของผูวาจาง 
 ขอ ๖ การสงพนักงานเขาทําความสะอาดใหผูรับจางปฏิบัติ  ดังนี้ 
 ๖.๑ จัดทําประวัติของพนักงานโดยละเอียด  ตามแบบที่ผูวาจางกําหนด  และรปูถาย   
ขนาด  ๒  นิว้  ๒ รูป  สงใหผูวาจางลวงหนาภายในเวลาอันสมควรกอนวันที่เร่ิมงานทําความสะอาด 
 ๖.๒ พนักงานทกุคนตองอยูในเครื่องแบบที่เปนมาตรฐานเดยีวกัน  ติดปายชื่อประจําตัว 
ทุกคน 
 ๖.๓ พนักงานที่ผูรับจางจัดสงมานั้น  ตองเปนผูที่มีสุขภาพดี  มีประวัติดี  มคีวามซื่อสัตย   
สุจริต  และผานการฝกอบรมของผูรับจางมาเรียบรอยแลว 
 ๖.๔ ใหผูรับจางจํานวนพนักงานที่จะสงเขามาทําความสะอาด  และในกรณีที่จะมกีาร 
สับเปลี่ยนหรือทดแทนตวับคุคล  ใหแจงรายชื่อพรอมประวัติเปนการสํารองลวงหนา 
 ๖.๕ ผูรับจางตองรับผิดชอบและยินยอมชดใชคาเสียหาย  หรือซอมแซมทรัพยสินของ 
ผูวาจางที่เกดิความเสียหายขึน้  หรือสูญหาย  โดยการกระทําของผูรับจางหรือลูกจางของผูรับจางดวย 
 ๖.๖ ผูรับจางตองรับผิดชอบและใหความคุนครองคนงาน  หรือลูกจางของผูรับจางที่มาทํางาน
กับผูวาจาง  เกีย่วกับสิทธิอันพึงมิพึงไดตามกฎหมายแรงงานดวย  โดยไมเรียกรองเอาจากผูวาจางอกี 
 ขอ ๗ การจายเงนิ 
  กรมจะจายเงนิคาจางเปนรายเดือน  เมื่อคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  ไดตรวจรับ 
งานจางเรียบรอยแลว  ยกเวนเดือนกันยายน  ตัดงวดจายแตวันที ่ ๓๐  กันยายน 
 

………………………. 
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