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ขอบเขตของงาน (Terms of Reference : (TOR) 

การจ�างเหมาบริการทําความสะอาด ประจําป'งบประมาณ 2562 

สถาบันบําบัดรักษาและฟ23นฟูผู�ติดยาเสพติดแห8งชาติบรมราชชนนี 

……….………………………………….. 

1. หลักการและเหตุผล 

สถาบันบําบัดรักษาและฟ*+นฟูผู.ติดยาเสพติดแห"งชาติบรมราชชนนี กรมการแพทย� กระทรวง
สาธารณสุข เป2นส"วนราชการท่ีมีภารกิจในการบําบัดรักษาและฟ*+นฟูผู.ติดยาและสารเสพติด อีกท้ังเป2นสถาบัน
วิชาการด.านการบําบัดรักษายาและสารเสพติด เป2นท่ีปฏิบัติราชการของบุคลากรในหน"วยงานต"างๆ ภายใน
อาคารสถาบันฯ ประกอบกับมีผู.มารับบริการด.านการบําบัดและติดต"อราชการเป2นประจํา ดังนั้นจําเป2นต.องมี
พนักงานมาบริการดูแลรักษาความสะอาดอาคารตลอดจนเครื่องมือ เครื่องใช. อุปกรณ�ต"างๆ ท่ีมีอยู"ในอาคารให.
มีความสะอาดอยู"เสมอและพร.อมใช.งาน ด.วยเหตุผลดังกล"าวข.างต.นจึงจําต.องจัดหา ผู.รับจ.างท่ีมีความชํานาญ
และมีประสบการณ�ในการดําเนินการท่ีมีความพร.อมทุกๆ ด.าน เพ่ือให.บริการดูแลรักษาความสะอาดให.มี
ประสิทธิภาพ 
 
2. วัตถุประสงค> 
 

๒.๑. เพ่ือให.พ้ืนท่ีอาคาร สถานท่ีดําเนินงานการให.บริการผู.ป?วย ญาติผู.ป?วยและบุคลากรของสถาบันฯ 
ได.รับการทําความสะอาด 

๒.๒. เพ่ือความเป2นระเบียบเรียบร.อย ของสถาบันฯ ประกอบกับเป2นการดูแลสถานท่ีให.มีอายุการใช.
งานได.คงทนถาวรมากข้ึน 

๒.๓  เพ่ือให.ผู.รับบริการและผู.ป?วย บุคคลากรของสถาบันฯ ได.รับความสะอาดในการใช.ห.องน้ําอย"าง
ถูกสุขลักษณะและเกิดความพึงพอใจ 

๒.๔  เพ่ือให.พ้ืนท่ีมีความสะอาด สวยงาม มีสภาวะแวดล.อมดีเป2นท่ีพึงพอใจผู.มารับบริการและเพ่ือให.
สถานท่ีทํางานมีสภาพแวดล.อมท่ีดี 
 
3. คุณสมบัติของผู�เสนอราคา 

 
3.1. เป2นนิติบุคคลผู.มีอาชีพรับจ.างงานท่ีประกวดราคาจ.างด.วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส� ซ่ึงมีผลงาน

การจ.างพนักงานทําความสะอาดในโรงพยาบาลของรัฐหรือเอกชนท่ีเชื่อถือได. โดยจะต.องแสดงหนังสือรับรอง
ผลงานหรือสําเนาสัญญาจ.าง ในวงเงินไม"น.อยกว"า ๑,๕๐๐,๐๐๐.๐๐ บาท (หนึ่งล.านห.าแสนบาทถ.วน) ต"อ
สัญญา โดยเป2นผลงานย.อนหลังไม"เกิน 3 ปK นับถึงวันท่ียื่นเอกสาร 
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3.2 ไม"เป2นผู.ท่ีถูกระบุชื่อไว.ในบัญชีรายชื่อท้ิงงานของทางราชการและได.แจ.งเวียนชื่อแล.ว หรือไม"เป2น
ผู.ท่ีได.รับผลการสั่งให.นิติบุคคลหรือบุคคลอ่ืนเป2นผู.ท้ิงงานตามระเบียบของทางราชการ 

3.3. ไม"เป2นผู.มีผลประโยชน�ร"วมกันกับผู.ประสงค�จะเสนอราคารายอ่ืนและ/หรือต.องไม"เป2นผู.มี
ประโยชน�ร"วมกันกับผู.ให.บริการตลาดกลางอิเล็กทรอนิกส� ณ วันประกาศประกวดราคาจ.างด.วยวิธีการ
อิเล็กทรอนิกส� หรือไม"เป2นผู.กระทําการอันเป2นการขัดขวางการแข"งกันราคาอย"างเป2นธรรม ในการประกวด
ราคาอิเล็กทรอนิกส�ในครั้งนี้ 

3.4  ไม"เป2นผู.ได.รับเอกสิทธิ์หรือความคุ.มกัน ซ่ึงอาจปฏิเสธไม"ยอมข้ึนศาลไทยเว.นแต"รัฐบาลของผู.
เสนอราคาได.มีคําสั่งให.สละสิทธิ์และความคุ.มกันเช"นว"านั้น 

3.5 ผู.เสนอราคาต.องไม"เป2นผู.ท่ีถูกประเมินสิทธิผู.เสนอราคาในสถานะท่ีห.ามเข.าเสนอราคาและห.ามทํา
สัญญาตามท่ี กวพ.กําหนด 

3.6 บุคคลหรือนิติบุคคลท่ีจะเข.าเป2นคู"สัญญาต.องไม"อยู"ในฐานะเป2นผู.ไม"แสดงบัญชีรายรับรายจ"าย 
หรือแสดงบัญชีรายรับรายจ"ายไม"ถูกต.องครบถ.วนในสาระสําคัญ 

3.7 บุคคลหรือนิติบุคคลท่ีจะเข.าเป2นคู"สัญญากับหน"วยงานของรัฐซ่ึงได.ดําเนินการจัดซ้ือจัดจ.างด.วย
ระบบอิเล็กทรอนิกส� (e-Government Procurement : e-GP) ต.องลงทะเบียนในระบบอิเล็กทรอนิกส�ของ
กรมบัญชีกลางท่ีเว็บไซต�ศูนย�ข.อมูลจัดซ้ือจัดจ.างภาครัฐ 

3.8  คู"สัญญาต.องรับและจ"ายเงินผ"านบัญชีธนาคารเว.นแต"การจ"ายเงินแต"ละครั้ง ซ่ึงมีมูลค"าไม"เกินสาม
หม่ืนบาทคู"สัญญาอาจจ"ายเป2นเงินสดก็ได. 
 
4.รายละเอียดการจ�าง 
 

รายละเอียดมาตรฐานคุณสมบัติของผู.รับจ.าง  คุณลักษณะเฉพาะ ข.อกําหนดและเง่ือนไข ของการจ.าง
เหมาบริการทําความสะอาดอาคารของสถาบันบําบัดรักษาและฟ*+นฟูผู.ติดยาเสพติดแห"งชาติบรมราชชนนี  
จํานวน 14   หน.า ดังรายละเอียดแนบท.ายนี้ 
 
5. ระยะเวลาการจ�าง 
  

กําหนดระยะเวลาจ.าง 12  เดือน โดยเริ่มปฏิบัติงานต้ังแต"วันท่ี 1 ตุลาคม 2561 ถึงวันท่ี  30 
กันยายน 2562 
 
6.ระยะเวลาส8งมอบงาน 

 
สถาบันบําบัดรักษาและฟ*+นฟูผู.ติดยาเสพติดแห"งชาติบรมราชชนนีจะจ"ายเงินเป2นรายงวดๆละ 1 เดือน 

เม่ือคณะกรรมการตรวจรับพัสดุได.ตรวจรับเรียบร.อยแล.ว  
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7.วงเงินในการจัดหา  

 
จํานวนเงินท้ังสิ้น 3,368,862.- บาท (สามล.านสามแสนหกหม่ืนแปดพันแปดร.อยหกสิบสองบาทถ.วน) 

โดยเบิกจ"ายจากเงินงบประมาณรายจ"าย/เงินบํารุง  ประจําปKงบประมาณ พ.ศ. 2562 
 
8.สถานท่ีติดต8อเพ่ือขอทราบข�อมูลเพ่ิมเติม  

  
ฝ?ายพัสดุและบํารุงรักษา กลุ"มภารกิจด.านอํานวยการ  สถาบันบําบัดรักษาและฟ*+นฟูผู.ติดยาเสพติด

แห"งชาติบรมราชชนนี ชั้น 2  อาคารอํานวยการ  เลขท่ี  60  ถนนพหลโยธิน  ตําบลประชาธิปdตย�  อําเภอ
ธัญบุรี จังหวัดปทุมธานี 12130   

ทางโทรสาร  0 2531 0085    0  2531  8404 
ทาง e-mail 1165@pmnidat.go.th และทางเว็บไซต�   www. pmnidat.go.th  
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รายละเอียดมาตรฐานคุณสมบัติของผู�รับจ�าง  คุณลักษณะเฉพาะ ข�อกําหนดและ
เง่ือนไข ของการจ�างเหมาบริการทําความสะอาดอาคาร สถานท่ี 

สถาบันบําบัดรักษาและฟ23นฟูผู�ติดยาเสพตดิแห8งชาติบรมราชชนนี    
ประจําป'งบประมาณ 2562 ( ๑ ตุลาคม ๒๕๖1 – ๓๐ กันยายน ๒๕๖2) 

..................................................................... 
 
1. วัตถุประสงค> 

 
1.๑. เพ่ือให.พ้ืนท่ีอาคาร สถานท่ีดําเนินงานการให.บริการผู.ป?วย ญาติผู.ป?วยและบุคลากรของสถาบันฯ 

ได.รับการทําความสะอาด 
1.๒. เพ่ือความเป2นระเบียบเรียบร.อย ของสถาบันฯ ประกอบกับเป2นการดูแลสถานท่ีให.มีอายุการใช.

งานได.คงทนถาวรมากข้ึน 
1.๓ เพ่ือให.ผู.รับบริการและผู.ป?วย บุคคลากรของสถาบันฯ ได.รับความสะอาดในการใช.ห.องน้ําอย"างถูก

สุขลักษณะและเกิดความพึงพอใจ 
1.๔ เพ่ือให.พ้ืนท่ีมีความสะอาด สวยงาม มีสภาวะแวดล.อมดีเป2นท่ีพึงพอใจผู.มารับบริการและเพ่ือให.

สถานท่ีทํางานมีสภาพแวดล.อมท่ีดี 
 
2. คุณสมบัติของผู�รับจ�าง 

 
2.1. เป2นนิติบุคคลท่ีมีวัตถุประสงค�การดําเนินงานด.านงานทําความสะอาด  
2.2  มีทุนจดทะเบียนไม"น.อยกว"า 1,000,000.00 บาท 
2.3  มีความสามารถดําเนินงาน มิให.ผู.อ่ืนรับช"วง  
2.4 มีหนังสือรับรองผลงานจากหน"วยงานราชการ หรือรัฐวิสาหกิจ หรือหน"วยงานอ่ืน ซ่ึงรับรอง

ผลงานภายใน 3 ปK นับถึงวันท่ียื่นซองเสนอราคา (ถ.าเป2นหน"วยงานเอกชนต.องมีสําเนาสัญญาจ.างแนบด.วย) 
 
3.  พ้ืนที่ที่รับผิดชอบ 
 

อาคาร, พ้ืนท่ีบริเวณรอบ ๆ อาคาร และลานจอดรถ มีรวมพ้ืนท่ีท้ังหมดประมาณ 32,000 ตาราง
เมตร   
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4.  จํานวนผู�ปฏิบัติงาน 
 
4.1 ผู.รับจ.างต.องจัดหาหัวหน.าพนักงานทําความสะอาดจํานวน 1 คน สําหรับการติดต"อประสานงาน

ได.ตลอด 24 ชั่วโมง ปฏิบัติงานวันจันทร� – เสาร� ต้ังแต" 7.00-16.30 น. (พักช"วงเช.า 15 นาที พักกลางวัน     
1 ชั่วโมง และช"วงบ"าย 15 นาที) 

 ๔.๒ พนักงานปฏิบัติงาน จํานวนรวมไม"น.อยกว"า 22 คน ปฏิบัติงานในวันราชการและวันเสาร� ให.มี
พนักงานปฏิบัติงานรวมไม"น.อยกว"า 1๒ คน สําหรับวันอาทิตย�และ วันหยุดนักขัตฤกษ� ให.มีพนักงานปฏิบัติงาน
รวมไม"น.อยกว"า 10 คน (กรณีวันเสาร�ตรงกับวันหยุดนักขัตฤกษ�ใด ๆ ให.ถือเกณฑ�จํานวน 1๒ คน เช"นกัน) 
ดังนี้ 

อาคาร/ตึก วันจันทร>-วันศุกร> วันเสาร> วันอาทิตย>/วันหยุดนักขัตฤกษ> 
อาคารอํานวยการ/ซ"อมบํารุง/ยานพาหนะ 10 3 1 
อาคารประยูรนรการผดุงฯ 1 1 1 
อาคารพลอยไทย/อาคารจ"ายกลาง 1   
โรงอาหารธัญญฟูlดคอร�ท/ลานสมเด็จย"า/ศาลา 1   
อาคารอาชีวบําบัด/ตึกมรกต 1   
ตึกเพชร 4 4 4 
ตึกทับทิม 2 2 2 
ตึกมุกดา 1 1 1 
ตึกบุษราคัม 1 1 1 

รวม 22 12 10 

 

          ๔.๓  เวลาปฏิบัติงาน คือ วันจันทร� –อาทิตย� ปฏิบัติงานต้ังแต" 7.00-16.30 น. (พักช"วงเช.า 15 
นาที พักกลางวัน 1 ชั่วโมง และช"วงบ"าย 15 นาที) 

4.4 เวลาและสถานท่ีในการปฏิบัติงานอาจมีการเปลี่ยนแปลงตามความเหมาะสมและอาจกําหนด
เพ่ิมข้ึนได.ในภายหลัง เพ่ือให.เกิดประโยชน�สูงสุดต"อผู.ว"าจ.าง 

 
5.  หน�าที่ความรับผิดชอบของผู�รับจ�าง 
 

5.1  จัดหาพนักงานท่ีมีคุณสมบัติ ความรู. ความสามารถ และผ"านการอบรมเพ่ือให.สามารถปฏิบัติได.
อย"างมีประสิทธิภาพตามข.อกําหนดและเง่ือนไขรายละเอียดท่ีระบุไว.ในเอกสารนี้ 

5.2  จัดให.มีประกันสังคมแก"พนักงาน และมีการจ"ายค"าตอบแทนตรงตามเวลาท่ีกําหนด 
5.3  จัดทําประวัติพนักงานส"งมอบให.หัวหน.าฝ?ายบริหารท่ัวไปหรือผู.ท่ีได.รับมอบหมาย (ผู.กํากับดูแล 

การทํางานของพนักงานรักษาความสะอาด) ภายใน 3 วัน ก"อนการเข.าปฏิบัติงาน ดังนี้ 
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              5.3.1  รูปถ"ายสี หน.าตรง ไม"สวมหมวก ไม"ใส"แว"นดํา แต"งเครื่องแบบตามมารตราฐานของ       
ผู.รับจ.าง ขนาด 2 นิ้ว จํานวน 2 รูป 

5.3.2  สําเนาบัตรประชาชน และสําเนาทะเบียนบ.าน พร.อมรับรองสําเนา 
5.3.3  เอกสารรับรองการผ"านการอบรมเรื่องการรักษาความสะอาดจากผู.รับจ.าง 
5.3.4  ใบรับรองแพทย�ของพนักงาน 

5.4  จัดทําปmายชื่อพนักงาน พร.อมรูปถ"ายและเบอร�โทรศัพท�ท่ีติดต"อได. แสดงได.ประจําจุดท่ีปฏิบัติให.
เห็นชัดเจน ภายใน 15 วัน หลักจากเริ่มสัญญา 

5.5  ส"งแผนการดําเนินงานทําความสะอาดแต"ละพ้ืนท่ี ล"วงหน.าอย"างน.อย 15 วัน ในส"วนของการทํา
ความสะอาด กระจก พัดลม หรืออ่ืนๆ ท่ีเป2นส"วนกลาง เพ่ือให.หัวหน.าฝ?ายบริหารท่ัวไปหรือผู.ท่ีได.รับมอบหมาย 
ตรวจสอบ หากมีการเปลี่ยนแปลงใด ๆ ต.องแจ.งให.ทราบล"วงหน.าไม"น.อยกว"า 7 วันทําการ 

5.6 จัดเตรียมพนักงานสํารองอย"างน.อย 5 คน โดยส"งประวัติและเอกสารท่ีเก่ียวข.องให.สถาบันฯ
ตรวจสอบล"วงหน.าก"อนปฏิบัติงาน กรณีท่ีมีการจ.างพนักงานใหม"ทุกคน ต.องส"งมาพบและส"งเอกสารตามท่ี
กําหนดกับผู.ท่ีสถาบันฯมอบหมายทันที 

5.7  ผู.รับจ.างต.องดําเนินการแก.ไขหรือเปลี่ยนตัวพนักงานภายใน  24 ชั่วโมง เม่ือสถาบันฯ เห็นว"า
พนักงานผู.ใด ไม"เหมาะสมกับการปฏิบัติหน.าท่ี และแจ.งให.ผู.รับจ.างทราบแล.ว 

5.8.  จัดให.มีเครื่องบันทึกการลงเวลาทํางานด.วยระบบ ตามท่ีสถาบันฯ กําหนด และระบบนี้ต.อง
เชื่อมต"อเพ่ือให.สถาบันฯ สามารถดึงข.อมูลมาเพ่ือตรวจสอบได. ท้ังนี้ต.องดําเนินการให.แล.วเสร็จภายใน 30 วัน 
นับแต"วันท่ีเข.าเริ่มปฏิบัติงาน ระหว"างท่ีรอการดําเนินการดังกล"าว ผู.รับจ.างต.องส"งรายชื่อการปฏิบัติงานของ
พนักงานส"งฝ?ายบริหารท่ัวไป เพ่ือตรวจสอบทุกวัน ก"อนเวลา 9.00 น. 

5.9 จัดให.มีหัวหน.าพนักงานทําความสะอาด ท่ีผู.รับจ.างมอบหมายให.สามารถควบคุมพนักงาน ทํา
หน.าท่ีประสานงานและมีอํานาจตัดสินใจแทนผู.รับจ.าง จํานวน 1 คน 

5.10  ผู.รับจ.างต.องให.พนักงานรับประทานอาหารในสถานท่ีท่ีผู.ว"าจ.างกําหนดและดูแลให.เรียบร.อย
เหมาะสม 

5.11  ดําเนินการจัดอบรมให.พนักงานของผู.รับจ.างอย"างน.อยปKละ 1 ครั้ง โดยผู.รับจ.างเป2นผู.ออก
ค"าใช.จ"ายในการ อบรมท้ังหมด และแจ.งกําหนดการให. ทราบล"วงหน.าอย"างน.อย 7 วัน โดยหัวข.อในการอบรม
ผู.ว"าจ.างจะเป2นผู.กําหนด 

5.12  ห.ามผู.รับจ.างและพนักงานของผู.รับจ.างท้ังท่ีอยู"ในระหว"างการปฏิบัติงานหรือนอกเวลาการ
ปฏิบัติงานหรือนอกเวลาการปฏิบัติงาน แสวงหาผลประโยชน�อ่ืนใดทุกรูปแบบในพ้ืนท่ีสถาบันฯ 

5.13  ผู.รับจ.างต.องให.ความร"วมมือในการตรวจหาสารเสพติดหรืออ่ืน ๆ ในร"างกายของพนักงานใน
กรณีท่ีสถาบันฯร.องขอ โดยผู.รับจ.างต.องรับผิดชอบค"าใช.จ"ายเอง 

5.14  กํากับดูแลพนักงานของผู.รับจ.าง ให.ปฏิบัติตามโครงการบริหารจัดการขยะสถาบันฯโดยแยก
ขยะประเภทต"าง ๆ ได.แก" ขวดน้ํา กระดาษ กระปoอง เศษอาหาร ผัก ผลไม. ฯลฯ และดําเนินการท้ิงให.ถูก
หลักเกณฑ�ท่ีสถาบันฯ กําหนดโดยเก็บไว.ส"วนกลาง ห.ามแม"บ.านทําความสะอาดขายเข.าส"วนตัว (ตามบทปรับ
แนบท.าย) 
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5.15  การขัดล.างพ้ืนท่ีใด ๆ ผู.รับจ.างต.องกําชับและดูแลให.พนักงาน เคลื่อนย.ายวัสดุ ครุภัณฑ�ต"างๆ  

ด.วยความระมัดระวัง หากเกิดความเสียหายกับวัสดุ ครุภัณฑ� หรือพ้ืนห.อง/อาคาร ผู.รับจ.างต.องรับผิดชอบใน
การซ"อมแซมหรือจัดซ้ือทดแทน โดยหน"วยงานท่ีเข.าขัดล.างจะต.องมีเจ.าหน.าท่ีของหน"วยงานอยู"ประจําทุกครั้ง 

สําหรับการขัดล.างพ้ืนท่ีท่ีมีผู.ป?วย จะต.องอยู"ในการรับผิดชอบของบุคคลกรทางการพยาบาลเท"านั้น 
หากพนักงานของผู.รับจ.างเห็นว"ามีความเสี่ยง สามารถปฏิเสธการขัดล.างในพ้ืนท่ีดังกล"าวและรายงานกับผู.ท่ี
สถาบันฯ มอบหมายให.ดูแล 

5.16  กรณีพนักงานของผู.รับจ.างออกนอกพ้ืนท่ีของสถาบันฯ ในระหว"างการปฏิบัติต.องได.รับการ 
อนุญาตจากผู.ท่ีสถาบันฯ มอบหมายให.เป2นผู.กํากับดูแล  

5.17 ห.ามพนักงานนําสิ่งของท่ีอยู"ภายในสถาบันฯออกไปท้ังสิ้น รวมถึง ขวดน้ํา กระดาษ วัสดุ        
อุปกรณ� ฯลฯ หากตรวจพบดําเนินการทางกฎหมายทันที 

5.18  ห.ามพนักงานเสพของมึนเมา สูบบุหรี่ ด่ืมสุรา หรือกระทําการใด ๆ อันไม"เหมาะสมภายใน 
สถานท่ีของผู.ว"าจ.าง และห.ามนําบุตร หลาน เข.ามาในพ้ืนท่ีการปฏิบัติงาน 

5.19  พนักงานของผู.รับจ.างทุกคนต.องดูแลรักษา และรักษาผลประโยชน�ของผู.ว"าจ.างในเรื่องสถานท่ี  
วัสดุ อุปกรณ� ครุภัณฑ� หากพบว"ามีการชํารุดเสียหาย ต.องรีบแจ.งแก"ทางสถาบันฯ ทันที 

5.20  สถาบันฯ สงวนสิทธิในการพิจารณาเพ่ิมหรือลดจํานวนพนักงานตามความเหมาะสม โดย                 
ผู.รับจ.างตกลงคิดราคาค"าจ.างพนักงานต"อรายในอัตราเดียวกับท่ีเสนอไว. 

 
6.  คุณสมบัติของพนักงาน 

 

6.1  หัวหน.าพนักงานทําความสะอาด เพศหญิง อายุไม"ตํ่ากว"า 45 ปK และไม"เกิน 65 ปK นับถึงวันท่ี
เริ่มปฏิบัติงาน ต.องผ"านการอบรมเก่ียวกับการปฏิบัติงาน การใช.เครื่องมือท่ีเก่ียวข.อง ตลอดจนการใช.สารเคมี
เป2นอย"างดี  โดยมีหนังสือรับรองหรือเป2นผู.ท่ีมีประสบการณ�ในการปฏิบัติไม"น.อยกว"า 3 ปK และได.ผ"านการสอบ
ประวัติมาเรียบร.อยแล.ว พนักงานทําความสะอาดระดับปฏิบัติการ เพศหญิง อายุไม"ตํ่ากว"า 18 ปKบริบูรณ� และ
ไม"เกิน 60 ปK นับถึงวันท่ีเริ่มปฏิบัติงาน ต.องผ"านการอบรมเก่ียวกับการปฏิบัติงาน การใช.เครื่องมือท่ีเก่ียวข.อง 
ตลอดจนการใช.สารเคมีเป2นอย"างดี โดยมีหนังสือรับรองหรือเป2นผู.ท่ีมีประสบการณ�ในการปฏิบัติต้ังแต" 1 เดือน 
ข้ึนไป และได.ผ"านการสอบประวัติมาเรียบร.อยแล.ว 

6.2  มีสัญชาติไทย สามารถ พูด อ"าน เขียน ได.ดี ไม"เป2นผู.ทุพลภาพถึงข้ันไม"สามารถปฏิบัติงานได.หรือ
เป2นคนเสมือนไร.ความสามารถ ท้ังนี้ กรณีเป2นพนักงานต"างชาติ ต.องมีหนังสืออนุญาตให.เข.าเมืองโดยถูก
กฎหมาย และต.องมีการตรวจร"างกายเพ่ิม ในรายการโรคติดต"ออ่ืนเพ่ิมเติม (ท่ีอาจกําหนดในภายหลัง) 
           6.3  มีสุขภาพร"างกายแข็งแรงสมบูรณ� ไม"มีปdญหาทางสุขภาพจิต ไม"เป2นโรคติดต"ออันตรายร.ายแรง
และโรคต.องห.ามตามระเบียบราชการ ไม"ใช.สารเสพติด โดยต.องรับการตรวจสุขภาพก"อนเข.าปฏิบัติงาน 

6.4  เป2นผู.มีความซ่ือสัตย� สุจริต สุภาพเรียบร.อย 
6.5  มีความประพฤติดี ไม"มีหนี้สิ้นล.นพ.นตัว ไม"เล"นการพนัน 

           6.6  ผู.ว"าจ.างสามารถคัดเลือกพนักงานทําความสะอาดร"วมกับผู.รับจ.าง 
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๗.  การปฏิบตัิงานของพนักงานผู�รับจ�าง 
 

พนักงานของผู.รับจ.างทุกคน  จะต.องอยู"ในระเบียบหรือข.อบังคับของสถาบันฯ หากพบพนักงานผู.ใดฝ?า
ฝ*นหรือไม"ปฏิบัติตามระเบียบหรือบังคับ ผู.รับจ.างจะต.องเปลี่ยนตัวให.ทันทีเม่ือได.รับแจ.งจากผู.ว"าจ.างหรือ
ตัวแทนของผู.ว"าจ.าง 

7.1  การแต"งกาย  พนักงานทุกคนต.องสวมใส"แบบฟอร�มท่ีถูกต.องตามสุขลักษณะในงานท่ีปฏิบัติ ท่ี
อยู"ในสภาพดี ไม"เก"าไม"ขาด ขนาดพอดีกับผู.สวมใส" และต.องสวมใส"รองเท.าหุ.มส.น หรือรองเท.าบูqต หรือรองเท.า
ผ.าใบ  ท้ังนี้ห.ามสวมรองเท.าแตะขณะปฏิบัติงาน เว.นแต"มีเหตุจําเป2น 

7.2  ทรงผม  ทรงผมสุภาพ หากไว.ยาวให.รวบมัดไว.ด.านหลังพร.อมเก็บให.เรียบร.อย 
7.3  ต.องติดบัตรประจําตัวตลอดระยะเวลาการปฏิบัติงาน และเวลาพักจะต.องติดบัตรฯด.วย 
7.4  ต.องปฏิบัติงานตรงตามเวลาท่ีกําหนด และใช.ระบบการลงเวลาทํางานตามท่ีสถาบันฯ กําหนด 
7.5  ห.ามพนักงานอกนอกพ้ืนท่ีโดยไม"ได.รับอนุญาตจากผู.ควบคุมหรือหัวหน.าผู.ควบคุม ระหว"างเวลา

ปฏิบัติงาน 
7.6  ต.องมีกิริยาอ"อนน.อม มีสัมมาคาราวะ ใช.วาจาท่ีสุภาพและน้ําเสียงไพเราะระหว"างการปฏิบัติงาน 

ไม"ตะโกน พูดคุย ด.วยถ.อยคําหรือน้ําเสียงไม"สุภาพ 
7.7  ห.ามนอนหลับหรือนอนในระหว"างเวลาปฏิบัติงาน 
7.8  ห.ามด่ืมสุรา สูบบุหรี่ ของมีนเมา เสพสารเสพติด ทะเลาะวิวาท ลักทรัพย� เล"นการพนัน เล"นหวย 

เล"นแชร�ออกเงินกู.นอกระบบ ขายสินค.าเงินผ"อน แสวงหาผลประโยชน�หรือรับจ.างในพ้ืนท่ีปฏิบัติงาน ซ่ึงส"งผล
เสียต"อการปฏิบัติงานและภาพลักษณ�ของสถาบันฯ 

7.9  ห.ามรับประทานอาหาร หรือของขบเค้ียวในระหว"างปฏิบัติงาน 
7.10  ห.ามนําบุตรหลาน หรือญาติพ่ีน.อง ผู.ท่ีไม"เก่ียวข.องเข.ามาในพ้ืนท่ีปฏิบัติงาน 

 
8. หน�าที่ความรับผิดชอบของพนักงาน 
 

8.1  หัวหน.าพนักงานรักษาความสะอาด (ผู.แทนซ่ึงรับมอบอํานาจจากผู.รับจ.าง) 
8.1.1 ควบคุม กํากับ ดูแล การทํางานของพนักงานรักษาความสะอาดทุกจุดให.ปฏิบัติงานให. 

เป2นไปตามสัญญาจ.าง 
8.1.2 ตรวจสอบให.พนักงานรักษาความสะอาด บันทึกเวลาทํางานด.วยระบบ ตามท่ีสถาบัน 

กําหนดเข.าทํางานให.ครบถ.วน ถูกต.อง หากมีปdญหาจะต.องบริหารจัดการให.เรียบร.อย 
8.1.3  ตรวจสอบการจัดหาวัสดุ อุปกรณ� น้ํายา และอ่ืนๆ ให.เพียงพอต"อการปฏิบัติงาน 
8.1.4  เป2นผู.ประสานงานกับผู.ท่ีผู.ว"าจ.างมอบหมายในการกํากับดูแลงาน   
8.1.5  อ่ืนๆ ตามท่ีผู.ว"าจ.างมอบหมาย 
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8.2  พนักงานประจําจุดต"างๆ/ หอผู.ป?วย 
8.2.1  ทําความสะอาดพ้ืนผิวอาคาร เทตะกร.าผง ถังขยะ เก็บขยะไปท้ิงจุดท่ีกําหนดอย"างน.อย

วันละ 2 ครั้ง 
8.2.2  ทําความสะอาดทางเดิน ประตูและลูกบิดประตู ทางเข.าอาคาร และบันไดให.สะอาดทุกวัน 
8.2.3  ปdดฝุ?นละอองและทําความสะอาดโตqะทํางาน เก.าอ้ี ครุภัณฑ�อ่ืนๆ ทุกวัน 
8.2.4  เช็ดทําความสะอาดเครื่องโทรศัพท�ในส"วนสํานักงานด.วยน้ํายาฆ"าเชื้อทุกวัน ทําความ

สะอาดห.องน้ํา เครื่องครุภัณฑ�ในห.องน้ําให.มีความสะอาดอย"างต"อเนื่อง ในส"วนพ้ืนท่ีห.องน้ําส"วนกลางท่ีมี
ผู.ใช.บริการเป2นจํานวนมากกําหนดให.ทําความสะอาดทุก 1 ชั่วโมง พร.อมจัดหาอุปกรณ�ประกอบในห.องน้ํา 
เช"น ถุงดํา ตะกร.าขยะ กระดาษชําระ กระดาษเช็ดมือ และน้ํายาล.างมือประจําห.องน้ํา โดยจัดให.เพียงพอต"อ
การใช.ตลอดเวลา 

8.2.5  เช็ดกระจก ปdดหยากไย" ในบริเวณพ้ืนท่ีต"าง ๆท่ีรับผิดชอบ ภายในและภายนอกอาคาร  
8.2.6  ทําความสะอาดโคมไฟ (ท้ังภายในภายนอกโคม)  หลอดไฟ ปลั๊กไฟ บริเวณพ้ืนท่ี

รับผิดชอบภายในและภายนอกอาคาร  
              8.2.7  กรณีพบเห็นวัสดุ ครุภัณฑ� ชํารุด เสียหาย หรือสูญหาย ให.แจ.งฝ?ายบริหารท่ัวไปทราบโดยทันที 

8.2.8  ดูแลปtดน้ําประปา ไฟฟmา พัดลม เครื่องปรับอากาศ ถอดปลั๊กเครื่องใช.ไฟฟmา ในบริเวณท่ี
ไม"มีผู.ใช.งานและตรวจตราความเรียบร.อยก"อนออกจากอาคาร ยกเว.นกรณีสถาบันฯ สั่งไม"ต.องดําเนินการ 

     8.2.9  ทําความสะอาดเครื่องคอมพิวเตอร�ตามท่ีสถาบันฯกําหนด โดยไม"ให.เกิดความเสียหาย 
               8.2.10 เช็ดทําความสะอาดขอบประตูท่ีทําด.วยไม. อลูมิเนียมตลอดจนฝาผนังก้ันห.องต"างๆ ทุกวัน 

8.2.11 ขัดเงาวัสดุ อุปกรณ� ครุภัณฑ�ท่ีเป2นโลหะท้ังหมดท่ีสถาบันฯ กําหนด 
8.2.12 ทําความสะอาดและขัดเงาเฟอร�นิเจอร�ต"าง ๆ เช"นโซฟา เก.าอ้ีบุหนัง ด.วยน้ํายารักษาหนัง

ท่ีเหมาะสมและถูกต.อง 
8.2.13  ทําความสะอาดตู.เย็น ไมโครเวฟ อย"างน.อยสัปดาห�ละ 2 ครั้ง ทุกวันศุกร�ของสัปดาห�

กําหนดให.มีการล.างตู.เย็นให.สะอาด ยกเว.นหน"วยงานมีคําสั่งให.เป2นอย"างอ่ืน อนึ่งในกรณีตามหอผู.ป?วยให.
ระมัดระวังเป2นอย"างยิ่งในกรณีตู.เย็นท่ีมีการแช"ยาและเวชภัณฑ�ต"างๆ ให.สอบถามจากหัวหน.างานท่ีรับผิดชอบ 

8.2.14  รดน้ําต.นไม.และเก็บ ตัดก่ิงใบไม. ในกระถาง ท่ีอยู"ภายในพ้ืนท่ี ท่ีรับผิดชอบ ให.เรียบร.อย 
กรณีต.นไม.ทรุดโทรม ให.แจ.งฝ?ายบริหารท่ัวไปเพ่ือนําไปเปลี่ยนทดแทน 

8.2.15  พนักงานต.องคัดแยกขยะต"างๆ ให.ถูกประเภท ลงในภาชนะท่ีถูกต.องท่ีสถาบันฯกําหนด
ในกรณีขยะท่ีแยกและสามารถนําไปรีไซเคิลได.ให.ดําเนินการภายใน ห.ามนําออกนอกสถาบันฯ เด็ดขาด 

8.2.16  ทําความสะอาดบริเวณรอบอาคารและลานจอดรถ และงานอ่ืน ๆ ท่ีผู.ว"าจ.างเห็นว"า
เหมาะสม 

8.2.17  หน.าท่ีอ่ืน ๆ ตามความเหมาะสมท่ีอาจกําหนดข้ึนในภายหลัง 
8.2.18  หากมีปdญหาในการปฏิบัติงานให.รายงานต"อผู.ท่ีผู.ว"าจ.างมอบหมายให.กํากับดูแล  
8.2.19  กรณีมีการปฏิบัติงานแทนกันจะต.องมีการสอนงาน และสามารถปฏิบัติงานได.ด.วย 

ความเรียบร.อย 
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8.4  หน.าท่ีการปฏิบัติงาน สําหรับพนักงานประจําโรงอาหาร 
8.4.1  ทําความสะอาดล.างและเช็ดจาน ชาม ภาชนะ อุปกรณ�ท่ีใช.รับประทานอาหารโดยไม"

ต.องเป2นคราบสกปรกหรือไขมันก"อนนําไปใช. และทําความสะอาดบริเวณท่ีล.างจานให.สะอาดทุกวัน ท้ังนี้ให.เก็บ
ภาชนะท่ีทําความสะอาดแล.วให.พ.นหรือปราศจากสัตว�น"ารําคาญ 

8.4.2  ใช.ผ.าสะอาดทําความสะอาดโตqะอาหาร ชั้นวางภาชนะ ตู.คัดแยกเศษอาหาร และพ้ืน
โรงอาหารทุกวัน อย"างน.อยวันละ 2 ครั้งหรือเม่ือสกปรก 

8.4.3  ทําความสะอาดพ้ืนท่ีบริเวณโรงอาหาร โรงพักขยะ และบริเวณใกล.เคียงทุกวัน ไม"ให.
ขยะตกค.างส"งกลิ่นรบกวน 

8.4.4  ตักคราบไขมันในถังดักไขมัน ทําความสะอาดท"อน้ําท้ิง ท"อระบายน้ําทุกวัน คราบ
ไขมันหรือเศษอาหารต"างๆ ท่ีตักข้ึนมา ให.ท้ิงในภาชนะท่ีสถาบันฯ กําหนด 

8.4.5  ดูแลคัดแยกภาชนะและเศษอาหาร ให.มีมาตรฐานตามท่ีสถาบัน ฯ กําหนด และ
ช"วยเหลือแนะนํา วิธีการคัดแยกเศษอาหารแก"ผู.มาใช.บริการ 

8.4.6  สอดส"องดูแลมิให.ผู.ใช.บริการ นําจาน ชาม ภาชนะ อุปกรณ�ท่ีใช.รับประทานอาหาร
ออกนอกโรงอาหาร   

8.4.7 อ่ืนๆ ตามท่ีคณะกรรมการดูแลโรงอาหารอาจกําหนดข้ึนในภายหลัง 
8.5  ประเภทของงานท่ีต.องทําความสะอาด แบ"งเป2น 3 ประเภทท่ีสําคัญคือ 
ภารกิจประจําวัน 

- การดูแลพ้ืนผิว ของอาคาร เช"น การกวาดพ้ืน ถูพ้ืน บริเวณท่ีรับผิดชอบให.สะอาด 
- การปdดฝุ?นละอองอุปกรณ�ท่ีใช.งานประจําวันให.พร.อมใช.งาน เช"น กระจกประตู หน.าต"าง 

โตqะ เก.าอ้ี จัดให.เป2นระเบียบเรียบร.อย สวยงาม ถังน้ําด่ืมของญาติผู.ป?วย 
- ทําความสะอาดห.องน้ํา ห.องส.วม โถปdสสาวะ และตรวจสอบอุปกรณ�ภายในห.องน้ํา อ"างล.าง

มือ โถส.วม 
- ทําความสะอาดทางเดิน ทางลาด พ้ืนท่ีนั่งรอตรวจ พ้ืนท่ีนั่งรอรับยา หน.าห.องบัตร หน.า

ลิฟท� ภายในลิฟท� ราวบันได  บันได 
- กวาดพ้ืน ถูพ้ืนด.วยผ.ามqอบ (ขัดพ้ืนเคลือบเงาในจุดท่ีจําเป2น) และดันฝุ?น เคลือบเงาบนพ้ืนท่ี

รับผิดชอบ 
- ปdดฝุ?นละอองและเช็ดโตqะ เก.าอ้ีทํางาน เครื่องใช.สํานักงาน และจัดให.เป2นระเบียบเรียบร.อย

พร.อมใช.งาน 
- เช็ดกระจก ลูกบิดประตูห.องทํางาน และประตูห.องน้ําท่ีอยู"ใกล.การสัมผัสทุกแห"ง 
- เช็ดทําความสะอาดเครื่องโทรศัพท�ด.วยน้ํายาฆ"าเชื้อทุกวันอย"างน.อย 2 ครั้ง 
- ดูแลทําความสะอาดท่ัวไปรอบๆ บริเวณท่ีรับผิดชอบทุกจุด เช"น เช็ดและดูดฝุ?น ทําความ

สะอาดม"านปรับแสงทุกแห"ง 
- ทําความสะอาดห.องโถง ท่ีนั่งพัก และแผ"นปmายแสดงชื่อห.องทํางานต"างๆ ทุกจุดท่ี

รับผิดชอบ 
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- ทําความสะอาดทางเดิน   ทางเดินถนนด.านหน.าให.สะอาดตลอดเวลา 
- ดูแลทําความสะอาดขยะในกระถางต.นไม.และเก็บ ขนขยะท่ัวไปไปรวบรวมไว.ท่ีอาคารพัก

ขยะเพ่ือรอเทศบาลรับไปกําจัด 
- ทําความสะอาด ด.วยการขัดล.างห.องน้ํา ห.องส.วม และทําความสะอาดโถปdสสาวะ อ"างล.าง

มือ โถส.วม เครื่องสุขภัณฑ�ภายในห.องน้ําด.วยน้ํายาฆ"าเชื้อโรคตามมาตรฐาน 
- ทําความสะอาดอ่ืนๆ และแก.ไขปdญหาเฉพาะหน.าในเวลาทํางานตามท่ีได.รับมอบหมาย 
-  รายงานผลสิ่งของชํารุดเสียหายท่ีเกิดข้ึนโดยด"วนต"อหัวหน.างานนั่น ๆ 

ภารกิจประจําสัปดาห� 
คืองานทําความสะอาดส"วนประกอบของอาคาร และวัสดุอุปกรณ�ซ่ึงเป2นภาระงานรอง หรือ

งานพิเศษอ่ืนๆ ตามท่ีได.รับมอบหมาย หรือเม่ือภารกิจหลักประจําเสร็จเรียบร.อยแล.ว ได.แก" 
- ความสะอาดฝาผนัง และฝาเพดาน รูปภาพ และเครื่องตกแต"งทุกชนิดภายในอาคาร 

ภายนอกอาคารรวมท้ังเหล็กดัด โคมไฟทุกชนิดทุกวันพฤหัสบดี 
- ทําความสะอาดกระจก บานเกร็ด และทางเดินท้ังหมดทุกวันศุกร� 
- ทําความสะอาดกันสาดรอบอาคารท้ังหมดรวมท้ังราวระเบียงโดยรอบทุกชั้น ทุกวันพุธ รวม

ถังขยะด.วย  
-ทําความสะอาดครุภัณฑ� ได.แก" เครื่องทําน้ําเย็น และตู.เย็น (ถ.ามี) ชุดรับแขก พัดลมทุกชนิด 

โคมไฟ อุปกรณ�ท่ีอยู"สูงทุกชนิด และเครื่องใช.ไฟฟmาชนิดต"าง ๆ (ถ.ามี) ทุกอาคาร 
- ขัดบันไดทุกวันจันทร� 
- ทําความสะอาดตึกทับทิม บริเวณชั้น 4 สัปดาห�ละ 1 ครั้ง 

ภารกิจประจําเดือน 
-ล.าง ขัด ถู ภายใน ภายนอกทุกพ้ืนท่ี วันเสาร�ท่ี 3 ของเดือน และลงแวqก ทุก 2 เดือน ในวัน

เสาร�ท่ี 3 ของเดือน ท่ี 2 
- เช็ด กระจก เหล็กดัด ประตู หน.าต"าง วันท่ีเสาร�ท่ี 2 ของเดือน 
- ปลดม"านเพ่ือส"งซัก (ถ.ามี) วันท่ีเสาร�ท่ี 4 ของเดือน 

ภารกิจประจํา 6 เดือน 
- ปdดหยากไย และทําความสะอาดกระจกในท่ีสูง  

ภารกิจพิเศษ 
คืองานท่ีไม"ใช"งานด.านความสะอาดสถานท่ีโดยตรง แต"เป2นงานท่ีหน"วยงานขอให.ช"วยเหลือ

เป2นกรณีพิเศษ หรือมอบหมายเพ่ิมเติม ท่ีผู.ว"าจ.างพิจารณาตามความเหมาะสม 
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9.  การจัดเตรียมวัสดุ เคร่ืองมือ เคร่ืองใช� ประจําพ้ืนที่ดูแลของสถาบันฯ 
 
9.1  ผู.รับจ.างจะต.องจัดหาวัสดุอุปกรณ� เครื่องมือ เครื่องใช.ท่ีมีคุณภาพดีสําหรับใช.ในการทําความ

สะอาด แต"ละชนิดให.เหมาะสม ใช.งานได. และเพียงพอต"อการใช.งาน ดังนี้ 
๑. เครื่องขัดพ้ืนอัตโนมัติแบบเดินตาม จํานวนอย"างน.อย    ๓ เครื่อง  
๒. เครื่องดูดฝุ?น จํานวนอย"างน.อย    ๑ เครื่อง   
3. บันไดอลูมิเนียม ๓ อัน 
4. เครื่องฉีดน้ําแรงดันสูง  จํานวนอย"างน.อย ๒ เครื่อง ซ่ึงมีอยู"ประจําตลอด

ระยะเวลาของสัญญาจ.าง 
5. ถังบีบน้ําพร.อมอุปกรณ� จํานวนอย"างน.อย  25  ชุด  
6. ปmาย “ อันตราย ระวังลื่น “      จํานวน 10 ปmาย 
7. ปmาย “ โปรดรอสักครู" กําลังทําความสะอาดห.องน้ํา “ จํานวน 10 ปmาย 
8. กระสอบไว.สําหรับเช็ดเท.าเวลาฝนตก  จํานวน ๒๐ ผืน 
9. ปลั๊กไฟ ความยาว ๓๐ เมตร จํานวน ๓ ตัว ต.องอยู"ในสภาพดี ปลอดภัย และพร.อมใช.งาน 
๑0. กระดาษชําระม.วนใหญ" ในห.องน้ําชาย/หญิง ทุกห.องห.องละ ๑ ม.วน หนา 2 ชั้น 300 เมตร/ม.วน 
๑1. ใส"กระดาษเช็ดมือชนิดแผ"น ในห.องน้ําชาย/หญิงทุกห.อง ทุกชั้น  
๑2. รถเข็นสําหรับนําขยะไปท้ิงท่ีโรงเก็บขยะให.มีประจําอย"างน.อยอาคารละ ๑ คัน   
๑3. ผู.รับจ.างต.องจัดให.มีตะแกรงดักกลิ่นในห.องน้ําชาย/หญิงทุกจุด 
14. ผ.ายางกันเป*+อนตัวยาว จํานวน 24 ผืน 
15. หมวกคลุมผม จํานวน  24 ชิ้น 
๑6. เครื่องมืออ่ืน ได.แก" มqอบดันฝุ?น มqอบผ.า แผ"นซักสก็อตไบรท� ไม.กวาดชนิดต"างๆ ถังน้ําพลาสติก 

ขันน้ําพลาสติก ถุงมือยาง ผ.าเช็ดโตqะ ผ.าเช็ดโทรศัพท� ท่ีตักขยะ ถุงดํา (ถังขยะใหญ"และถังขยะเล็กในห.อง
ทํางาน ต.องใส"ถุงดําท้ังหมด) ถุงแดงสําหรับขยะติดเชื้อ จํานวนให.เพียงพอต"อการใช.งาน และเครื่องมืออ่ืน ๆ 
เท"าท่ีจําเป2น เช"น รองเท.าบูqท 

๑7. กล"องใส"กระดาษชําระ และท่ีใส"สบู"เหลวสําหรับล.างมือ และตะแกรงดักกลิ่นท่ีติดอยู"ภายใน
ห.องน้ําจะต.องอยู"ในสภาพใช.งานได.ดี และเม่ือชํารุดหรือสูญหายต.องมีการเปลี่ยนเพ่ือทดแทนของเดิม โดย   
ผู.รับจ.างต.องรับผิดชอบค"าใช.จ"ายในการจัดหามาทดแทน และต.องมีลักษณะและคุณสมบัติเหมือนของเดิมหรือ
เทียบเท"าของเดิม และเม่ือหมดสัญญาจ.างให.ถือว"าเป2นของสถาบันฯ 

18. ผู.รับจ.างจะต.องส"งน้ํายาเคมีและวัสดุให.ผู.ว"าจ.างทุกเดือน ซ่ึงผู.ว"าจ.างจะเก็บน้ํายาและวัสดุไว.ให.
พนักงานของผู.รับจ.างมาเบิกใช.เป2นรายสัปดาห� หากน้ํายาและวัสดุท่ีนํามาใช.หมดผู.รับจ.างต.องจัดหาตลอด
ระยะเวลาการจ.าง น้ํายาเคมีและวัสดุท่ีต.องส"งทุกเดือน (ไม"เกินวันท่ี ๕ ของทุกเดือน) ดังนี้ 

1. น้ํายาล.างพ้ืนลอกแวqกซ� (๑ แกลลอน/๓,๘๐๐ มิลลิลิตร)                                  ๑๐ แกลลอน 
๒. น้ํายาล.างห.องน้ําและกัดสนิม /ขจัดคราบหินปูน (๑ แกลลอน/๓,๘๐๐ มิลลิลิตร)     ๒๐ แกลลอน 
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๓. น้ํายาฆ"าเชื้อดับกลิ่น (๑ แกลลอน/๓,๘๐๐ มิลลิลิตร)                                      ๑๕ แกลลอน 
๔. น้ํายาทําความสะอาดท่ัวไป ได.แก" น้ํายาถูพ้ืน (๑ แกลลอน/๓,๘๐๐ มิลลิลิตร)         ๓๐ แกลลอน 
๕. น้ํายาเคลือบเงาพ้ืน (แวqกซ�น้ํา) ชนิดซุปเปอร� (๑ แกลลอน/๓,๘๐๐ มิลลิลิตร)           ๖ แกลลอน  
๖. น้ํายาเช็ดกระจก (๑ แกลลอน/๓,๘๐๐ มิลลิลิตร)                                            5 แกลลอน 
๗. ผงซักฟอก (๑ ถุง/๓,๐๐๐ กรัม)กรัม ต"อเดือน                                              ๓๐ กิโลกรัม 
๘. สบู"เหลวล.างมือพร.อมภาชนะบรรจุใช. (๑ แกลลอน/๓,๘๐๐ มิลลิลิตร)                  ๒๕ แกลลอน 
๙. น้ํายาล.างและขัดอลูมิเนียม (๑ แกลลอน/๓,๘๐๐ มิลลลิิตร)                                3 แกลลอน 
๑0. สเปรย�ปรับอากาศ (๑ กระป?อง/๓๒๐ มิลลิลิตร)                                         ๒๔ กระปoอง 
๑1. น้ํายาดันฝุ?น (๑ แกลลอน/๓,๘๐๐ มิลลิลิตร)                                               ๖ แกลลอน 
๑2. ยาฉีดยุงชนิดน้ํา (๑ กระป?อง/๖๐๐ มิลลิลิตร)                                              6 กระปoอง 
๑3. กระดาษชําระม.วนใหญ" (๑ ม.วน /2 ชั้น 3๐๐ เมตร)                                   20๐ ม.วน 
๑4. กระดาษชําระม.วนเล็ก (๑ ม.วน ๒ ชั้น/๑๗ เมตร)                                          ๖๐ ม.วน 
๑5. กระดาษเช็ดมือ (๑ แพ็ค ๒ ชั้น /๒๐๐ แผ"น)                                               ๖๐ แพ็ค 
๑6. ถุงขยะอย"างหนาขนาด ๑๘”X ๒๐” (สีดํา)                                                ๒๕ กิโลกรัม 
17. ถุงขยะอย"างหนาขนาด ๑๘”X ๒๐” (สีแดง) ระบุโลโก.ขยะติดเชื้อ                     ๒๕ กิโลกรัม 
18. ถุงขยะอย"างหนาขนาด ๒๔”X ๒๘” (สีดํา)                                                75 กิโลกรัม 
19. ถุงขยะอย"างหนาขนาด ๒๔”X ๒๘” (สีแดง) ระบุโลโก.ขยะติดเชื้อ                     ๒๕ กิโลกรัม 
๒0. ถุงขยะอย"างหนาขนาด ๓๐”X ๔๐” (สีดํา)                                                ๗๕ กิโลกรัม 
๒1. ถุงขยะอย"างหนาขนาด ๓๐”X ๔๐” (สีขาวใส)                                            ๒๕ กิโลกรัม 
๒๕. ไม.กวาดอ"อน                                                                                   12 อัน 
๒๖. ไม.กวาดทางมะพร.าวด.ามยาว (ไม.กวาดแข็ง)                                                6 อัน 
27. ผ.าคลุมจมูกและปาก                                                     24 ชิ้น 
ผู.รับจ.างจะต.องส"งกระดาษชําระ ม.วนใหญ"และม.วนเล็กความหนาอย"างน.อย ๒ ชั้น มีรอยปรุความยาว 

๓๐๐ เมตร/ม.วนโดยกระดาษท่ีใช.ต.องเป2นกระดาษท่ีมีคุณภาพดี และรักษ�สิ่งแวดล.อมตลอดสัญญา 
ท้ังนี้ ผู�รับจ�างจะต�องมีหนังสือของส8วนราชการท่ีเก่ียวข�องรับรองคุณภาพเคมีภัณฑ>และความ

ปลอดภัยรวมท้ังไม8มีผลกระทบต8อส่ิงแวดล�อม โดยแนบมาพร�อมกับการย่ืนเสนอราคา 
9.2  ผู.รับจ.างจะต.องจัดทําทะเบียนรายการเครื่องมือ อุปกรณ�ท่ีนําเข.ามาในพ้ืนท่ีปฏิบัติงาน 

พร.อมถ"ายภาพเครื่องมืออุปกรณ�ส"งให.สถาบันฯ ภายใน 3 วัน นับแต"วันเริ่มสัญญา โดยเครื่องมือและอุปกรณ�
ทุกประเภทต.องอยู"ในสภาพดีพร.อมใช.งานตลอดเวลาสัญญาจ.าง และให.รายงานทุกครั้งท่ีนําสิ่งของเข.า-ออก 
เม่ือครบกําหนดสัญญาผู.รับจ.างต.องนําออกจากพ้ืนท่ีปฏิบัติงานท้ังหมด 

9.3 สถาบันฯ จะจัดหาสถานท่ีเก็บวัสดุอุปกรณ�ต"าง ๆ ไว.ให. และจะไม"รับผิดชอบต"อการสูญ
หายหรือเสียหายท่ีเกิดข้ึน ท้ังนี้ผู.รับจ.างจะต.องดูแลรักษาความสะอาดสถานท่ีดังกล"าวให.เรียบร.อย เป2นระเบียบ
ตลอดเวลา 
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9.4  ผู.รับจ.างต.องส"งรายการเคมีภัณฑ�ในการทําความสะอาดท่ีนําเข.าทุกเดือน (ให.แจ.งวันท่ี

ส"งน้ํายา วัสดุ อุปกรณ�ต"างๆ ให.ฝ?ายบริหารท่ัวไปทราบ) พร.อมให.สถาบันฯ ตรวจสอบทุกเดือน ตลอด
ระยะเวลาของสัญญา 

9.5  หลังการปฏิบัติงานในแต"ละวันผู.รับจ.างต.องเก็บอุปกรณ� เครื่องมือในการทํางานให.
เรียบร.อย ไม"เกะกะ กีดขวาง หรือดูไม"เป2นระเบียบทุกวัน 

 
10.การบอกเลิกสัญญาจ�าง 
 

ในการเข.าดําเนินการ 2 เดือนแรก ของสัญญาการจ.างผู.ว"าจ.างมอบหมายให.หน"วยงานผู.รับผิดชอบทํา
การประเมินผลการทําความสะอาด การปฏิบัติงาน คุณภาพของใช. อุปกรณ� และอ่ืนๆ หากผู.ว"าจ.างพิจารณา
เห็นว"าผู.รับจ.างปฏิบัติงานไม"เป2นท่ีน"าพอใจของผู.ว"าจ.าง ผู.ว"าจ.างสงวนสิทธิการบอกเลิกสัญญาจ.างทันที      
(โดยจะแจ.งให.ทราบเป2นลายลักษณ�อักษร) ผู.รับจ.างจะเรียกร.องค"าเสียหายใด ๆ ไม"ได.ท้ังสิ้น 

การจ.างฉบับนี้มีกําหนด 12 เดือน โดยเริ่มต้ังแต"วันท่ี 1 ตุลาคม 2561 ถึง 30 กันยายน 2562    
ในกรณีผลงานไม"เรียบร.อยและผิดรายละเอียดเง่ือนไข ผู.ว"าจ.างมีสิทธิบอกเลิกสัญญาได. โดยจะแจ.งให.ผู.รับจ.าง
ทราบล"วงหน.าเป2นลายลักษณ�อักษรไม"น.อยกว"า 1 เดือน ตลอดระยะเวลาการจ.าง พร.อมท้ังตัดสิทธิในการยื่น
ประกวดราคาครั้งต"อไป 

    อนึ่งผู.ว"าจ.างอาจมอบหมายให.หน"วยงานท่ีรับผิดชอบทําการประเมินผลงานของผู.รับจ.างเม่ือใดก็ได.
ตลอดระยะเวลาการจ.าง และมีสิทธิบอกเลิกสัญญาได. เช"นเดียวกับวรรคแรก 
 
11.การปรับ 

 
บทปรับกรณีผู.รับจ.างไม"ปฏิบัติตามข.อกําหนด (รายละเอียดตามเอกสารแนบ 1 ) 

 
12.ระยะเวลาส8งมอบงานและการจ8ายเงิน 

 
การส"งมอบพัสดุ/งานจ.าง นับแต"วันทําสัญญา และจะต.องส"งใบส"งมอบงานและใบแจ.งหนี้ภายในวันท่ี 

๕ ของเดือนถัดไป โดยผู.รับจ.างต.องรายงานการทําความสะอาดประจําวัน ประจําเดือน และการทําความ
สะอาดเป2นครั้งคราวในเดือนนั้นๆ หรือในงวดงานนั้นๆ ให.ครบถ.วน พร.อมบัญชีรายชื่อแสดงการมาปฏิบัติงาน
ประจําวันของพนักงาน 
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ว8าด�วยเรื่องความพร�อมของอุปกรณ>รายละเอียด บทปรับ/บทลงโทษ การทํางานรักษาความสะอาด 
สถาบันบําบัดรักษาและฟ23นฟูผู�ติดยาเสพติดแห8งชาติบรมราชชนนี 

ประจําป' 2562 
บทปรับเก่ียวกับพนักงาน 
 
ลําดับ รายละเอียด บทปรับ(บาท) หมายเหตุ 

1 แต"งกายไม"เรียบร.อยหรือไม"เป2นไปตามมาตรฐานเก"าขาด 
ชํารุด ไม"ติดบัตรประจําตัวขณะปฏิบัติงาน 

200 ต"อคนต"อครั้ง 

2 ละท้ิงหน.าท่ีโดยไม"มีผู.มาปฏิบัติหน.าท่ีแทน 500 ต"อคนต"อครั้ง 
3 หลับหรือละท้ิงการปฏิบัติหน.าท่ีในเวลาปฏิบัติงาน เช"น

โทรศัพท�เป2นเวลานานเดินซ้ือของเกินเวลาพัก ฯลฯ 
200 ต"อคนต"อครั้ง 

4 สูบหรี่ เล"นการพนัน แทงหวย ทะเลาะวิวาท ตรวจพบ
สุราหรือสารเสพติดในร"างกาย 

500 ต"อคนต"อครั้งหาก
พบครั้งต"อไปให.
ออก 

5 นําบุตรหลานหรือผู.ไม"เก่ียวข.องเข.ามาในพ้ืนท่ี 300 ต"อคนต"อครั้ง 
6 แสวงผลหาผลประโยชน�ในพ้ืนท่ี/นําสิ่งของภายในออกไป

นอกโรงยาบาลฯ โดยไม"ได.รับอนุญาต 
500 ต"อคนต"อครั้ง 

7 พนักงานปฏิบัติงานต"อเนื่องเกิน 16 ชั่วโมงต"อวัน 
ยกเว.นกรณีแจ.งต"อทางสถาบันฯและได.รับอนุญาตเป2น
ลายลักษณ�อักษร 

200 ต"อคนต"อครั้ง 

8 ให.ผู.อ่ืนมาปฏิบัติหน.าท่ีโดยไม"ได.รับอนุญาต 300 ต"อคนต"อครั้ง 
9 พบเห็นวัสดุ อุปกรณ� ชํารุด เสียหาย แล.วไม"รายงาน 500 ต"อชิ้นต"อครั้ง 

10 ด่ืมสุราก"อน/ในขณะปฏิบัติงาน ทําให.เกิดผลกระทบต"อ
การปฏิบัติงาน 

1,000 ต"อคนต"อครั้งหาก
พบครั้งต"อไปให.
ออก 

11 เกิดความเสียหาย อันเนื่องมาจากการปฏิบัติงานของ
พนักงาน 

1,000 ต"อครั้งหรือตาม
มูลค"าความเสียหาย 
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รายละเอียดทบปรับ/บทลงโทษ ว8าด�วยเรื่องความพร�อมของบุคคลในการทํางานรักษาความสะอาด 
สถาบันบําบัดรักษาและฟ23นฟูผู�ติดยาเสพติดแห8งชาติบรมราชชนนี 

ประจําป' 2562 
บทปรับเก่ียวกับผู�รับจ�าง 
 
ลําดับ รายละเอียด หมายเหตุ 

1 ไม"สามารถจัดส"งประวัติพนักงาน/ผลการตรวจสุขภาพ/
ไม"ส"งเอกสาร/ส"งเอกสารไม"ครบ ตามกําหนด 

100 บาทต"อคนต"อวันจนกว"าจะ
ดําเนินการครบถ.วนตามท่ีกําหนด 

2 ไม"ให.ความคุ.มครองคนงานตามกฎหมายหรือหลีกเลี่ยง
การปฏิบัติตามกฎหมาย เช"น ประกันสังคม เป2นต.น 

3,000 บาทต"อคน+พิจารณายกเลิก
สัญญา 

3 ปล"อยให.เกิดการประท.วงของพนักงานในพ้ืนท่ีสถาบันฯ 25,000 บาทต"อครั้ง+พิจารณายกเลิก
สัญญา 

4 วัสดุ อุปกรณ� เครื่องมือ เครื่องใช. เคมีภัณฑ�ไม"เพียงพอ
ต"อการปฏิบัติงาน 

100 บาท ต"อหนึ่งรายการของการ
รายงานความไม"เพียงพอ 

5 ได.รับการเตือน/ใบร.องเรียน การปฏิบัติงานของ
พนักงาน เป2นลายลักษณ�อักษร มากกว"า 3 ครั้ง โดยไม"
ดําเนินการแก.ไขและรายงานต"อสถาบันฯ 

1,000 บาท+พิจารณายกเลิกสัญญา 

6  อ่ืนๆ ตามท่ีคณะกรรมการตรวจการจ.างพิจารณา ตามมติคณะกรรมการพิจารณาตรวจการ
จ.าง 

 


