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ขอบเขตของงาน (Terms of Reference : TOR) 
จ้างเหมาบริการพนักงานท าความสะอาด  

 
 
1. หลักการและเหตุผล 
 ส ำนักงำนปลัดกระทรวงพลังงำน (สป.พน.) ปัจจุบันได้ตั้งอยู่ ณ ศูนย์เอ็นเนอร์ยี่ คอมเพล็กซ์ 
อำคำรบี ชั้น 3, 11, 14-15, 22-25 เลขที่ 555/2 ถนนวิภำวดีรังสิต แขวงจตุจักร เขตจตุจักร กรุงเทพมหำนคร 
10900 เป็นสถำนที่ปฏิบัติรำชกำรของข้ำรำชกำร และเจ้ำหน้ำที่ จึงมีควำมจ ำเป็นต้องกำรจ้ำงเหมำบริกำร   
ท ำควำมสะอำด 

2. วัตถุประสงค์ 

  เพ่ือให้สถำนที่รำชกำรของ สป.พน. มีควำมสะอำดเรียบร้อย เหมำะสมกับกำรปฏิบัติรำชกำร  
ของข้ำรำชกำร และเจ้ำหน้ำที่ 

3. ขอบเขตของงาน 

               3.1 พ้ืนที่ท ำควำมสะอำด ตำมภำคผนวก 1 
  3.2 คุณสมบัติของพนักงำนท ำควำมสะอำด ตำมภำคผนวก 2 
  3.3 รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำนของพนักงำนและอุปกรณ์ในกำรปฏิบัติงำน ตำมภำคผนวก 3 

4. ระยะเวลาการด าเนินงาน 
ตั้งแต่วันที่ 1 ตุลำคม 256๔ – 30 กันยำยน 256๕ 

5. งบประมาณ    
               ภำยในวงเงิน 746,400.00 บำท (เจ็ดแสนสี่หมื่นหกพันสี่ร้อยบำทถ้วน) 

6. คุณสมบัติของผู้เสนอราคา 
             6.1 มีควำมสำมำรถตำมกฎหมำย 
   6.2 ไม่เป็นบุคคลล้มละลำย 
   6.3 ไม่อยู่ระหว่ำงเลิกกิจกำร 
   6.4 ไม่เป็นบุคคลซึ่งอยู่ระหว่ำงถูกระงับกำรยื่นข้อเสนอหรือท ำสัญญำกับหน่วยงำนของรัฐไว้ชั่วครำว 
เนื ่องจำกเป ็นผู ้ที ่ไม ่ผ ่ำน เกณฑ ์กำรประเม ินผลกำ รปฏ ิบ ัต ิง ำนของผู ้ประกอบกำรตำมระเบ ียบ 
ที ่ร ัฐมนตรีว ่ำกำรกระทรวงกำรคลังก ำหนดตำมที ่ประกำศเผยแพร่ในระบบเครือข่ำยสำรสนเทศของ
กรมบัญชีกลำง 
  6.5 ไม่เป็นบุคคลซึ่งถูกระบุชื ่อไว้ในบัญชีรำยชื ่อผู ้ทิ ้งงำนและได้แจ้งเวียนชื่อให้เป็นผู้ทิ ้งงำน   
ของหน่วยงำนของรัฐในระบบเครือข่ำยสำรสนเทศของกรมบัญชีกลำง ซึ ่งรวมถึงนิติบุคคลที ่ผู ้ทิ ้งงำน         
เป็นหุ้นส่วนผู้จัดกำร กรรมกำรผู้จัดกำร ผู้บริหำร ผู้มีอ ำนำจในกำรด ำเนินงำนในกิจกำรของนิติบุคคลนั้นด้วย
   6.6 มีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้ำมตำมที ่คณะกรรมกำรนโยบำยกำรจัดซื ้อจ ัดจ้ำง 
และกำรบริหำรพัสดุภำครัฐก ำหนดในรำชกิจจำนุเบกษำ 

/6.7 เป็น..... 
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              6.7 เป็นบุคคลธรรมดำหรือนิติบุคคลผู้มีอำชีพรับจ้ำงงำนดังกล่ำว 
             6.8 ไม่เป็นผู ้ได้รับเอกสิทธิ ์หรือควำมคุ้มกัน ซึ ่งอำจปฏิเสธไม่ยอมขึ้นศำลไทยเว้นแต่รัฐบำล 
ของผู้ยื่นข้อเสนอได้มีค ำสั่งให้สละเอกสิทธิ์และควำมคุ้มกันเช่นว่ำนั้น 

7. ก าหนดยืนราคา 
รำคำที่เสนอจะต้องเสนอก ำหนดยืนรำคำไม่น้อยกว่ำ 90 วัน นับแต่วันเสนอรำคำ โดยภำยใน

ก ำหนดยืนรำคำ ผู้เสนอรำคำต้องรับผิดชอบรำคำที่ตนได้เสนอไว้และจะถอนกำรเสนอรำคำมิได้ 

8. หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 
                พิจำรณำคัดเลือกข้อเสนอโดยใช้เกณฑ์รำคำ  

9. การส่งมอบงาน 
ผู้รับจ้ำงต้องด ำเนินกำรตำมแบบรูปรำยกำรละเอียดข้อ 3 ทั้งหมด และจะต้องส่งรำยงำนกำร

ปฏิบัติงำนประจ ำเดือนให้ ส ำนักงำนปลัดกระทรวงพลังงำน ภำยในวันที่ 5 ของเดือนถัดไปทุกเดือน ยกเว้น
เดือนสุดท้ำยให้ส่งมอบในวันที่ 30 กันยำยน 256๕ 

10. เงื่อนไขการจ่ายเงิน 
  ก ำหนดจ่ำยเงินเป็นงวด งวดละหนึ่งเดือน รวมทั้งหมด 12 งวด เมื่อผู้รับจ้ำงได้ด ำเนินกำรตำม    
ข้อ 3 และส่งมอบงำนตำมข้อ 9 และคณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุได้ตรวจรับงำนเรียบร้อยแล้ว                 

11. อัตราค่าปรับ 
ก ำหนดค่ำปรับเป็นรำยวันในอัตรำร้อยละ 0.10 ของค่ำจ้ำงตำมสัญญำ แต่จะไม่ต่ ำกว่ำวันละ 100 บำท 

๑๒. การบังคับค่าปรับ ค่าเสียหาย และค่าใช้จ่าย 
 ในกรณีที่ผู้รับจ้ำงไม่ปฏิบัติตำมสัญญำข้อใดข้อหนึ่งด้วยเหตุใดๆ ก็ตำม จนเป็นเหตุให้เกิดค่ำปรั บ 
ค่ำเสียหำย หรือค่ำใช้จ่ำยแก่ผู้ว่ำจ้ำง ผู้รับจ้ำงต้องชดใช้ค่ำปรับ ค่ำเสียหำย หรือค่ำใช้จ่ำยดังกล่ำวให้แก่ผู้ว่ำจ้ำง
โดยสิ้นเชิงภำยในก ำหนด 30 วัน นับถัดจำกวันที่ได้รับแจ้งเป็นหนังสือจำกผู้ว่ำจ้ำง หำกผู้รับจ้ำงไม่ชดใช้ให้
ถูกต้องครบถ้วนภำยในระยะเวลำดังกล่ำว ให้ผู้ว่ำจ้ำงมีสิทธิที่จะหักเอำจำกจ ำนวนเงินค่ำจ้ำงที่ต้องช ำระ หรือ
บังคับจำกหลักประกันได้ทันที 
                หำกค่ำปรับ ค่ำเสียหำย หรือค่ำใช้จ่ำยที่บังคับจำกเงินค่ำจ้ำงที่ต้องช ำระ หรือหลักประกันตำมข้อ 
๓ แล้วยังไม่เพียงพอ ผู้รับจ้ำงยินยอมช ำระส่วนที่เหลือที่ยังขำดอยู่จนครบถ้วนตำมจ ำนวนค่ำปรับ ค่ำเสียหำย 
หรือค่ำใช้จ่ำยนั้น ภำยในก ำหนด 30 วัน นับถัดจำกวันที่ได้รับแจ้งเป็นหนังสือจำกผู้ว่ำจ้ำง 
      หำกมี เ งินค่ำจ้ ำงตำมสัญญำที่ หักไว้จ่ ำยเป็นค่ำปรับ  ค่ ำ เสี ยหำย หรือค่ ำ ใช้ จ่ ำยแล้ ว  
ยังเหลืออยู่อีกเท่ำใด ผู้ว่ำจ้ำงจะคืนให้แก่ผู้รับจ้ำงทั้งหมด 

13. การรับประกันความช ารุดบกพร่อง 
ผู้ชนะกำรประกวดรำคำอิเล็กทรอนิกส์ซึ่งได้ท ำข้อตกลงเป็นหนังสือ หรือท ำสัญญำจ้ำงตำมแบบ 

สัญญำจ้ำงแล้วแต่กรณี จะต้องรับประกันควำมช ำรุดบกพร่องของงำนจ้ำงที่เกิดขึ้นภำยในระยะเวลำไม่น้อยกว่ำ 
- วัน นับถัดจำกวันที่ผู้ว่ำจ้ำงได้รับมอบงำน โดยผู้รับจ้ำงต้องรีบจัดกำรซ่อมแซมแก้ไขให้ใช้กำรได้ดีดังเดิม
ภำยใน - วัน นับถัดจำกวันที่ได้รับแจ้งควำมชำรุดบกพร่อง 

 

/14. หลักฐำน... 
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14. หลักฐานการยื่นข้อเสนอ 

ผู้ยื่นข้อเสนอจะต้องเสนอเอกสำรหลักฐำนยื่นมำพร้อมกับกำรเสนอรำคำ คือ 
 (๑)  ในกรณีผู้ยื่นข้อเสนอเป็นนิติบุคคล 
   (ก)  ห้ำงหุ้นส่วนสำมัญหรือห้ำงหุ้นส่วนจ ำกัด ให้ยื่นส ำเนำหนังสือรับรองกำรจดทะเบียนนิติ
บุคคล บัญชีรำยชื่อหุ้นส่วนผู้จัดกำร ผู้มีอ ำนำจควบคุม (ถ้ำมี) พร้อมทั้งรับรองส ำเนำถูกต้อง 
   (ข)  บริษัทจ ำกัดหรือบริษัทมหำชนจ ำกัด ให้ยื่นส ำเนำหนังสือรับรองกำรจดทะเบียนนิติ
บุคคล หนังสือบริคณห์สนธิ บัญชีรำยชื่อกรรมกำรผู้จัดกำร ผู้มีอ ำนำจควบคุม (ถ้ำมี) และบัญชีผู้ถือหุ้นรำยใหญ่ 
(ถ้ำมี) พร้อมทั้งรับรองส ำเนำถูกต้อง 
      (2)  ในกรณีที่ผู้ยื่นข้อเสนอมอบอ ำนำจให้บุคคลอ่ืนกระท ำกำรแทนให้แนบหนังสือมอบอ ำนำจซึ่ง
ติดอำกรแสตมป์ตำมกฎหมำย โดยมีหลักฐำนแสดงตัวตนของผู้มอบอ ำนำจและผู้รับมอบอ ำนำจ ทั้งนี้ หำกผู้รับ
มอบอ ำนำจเป็นบุคคลธรรมดำต้องเป็นผู้ที่บรรลุนิติภำวะตำมกฎหมำยแล้วเท่ำนั้น 

15. เงื่อนไขอ่ืนๆ  
15.1 หลักประกันสัญญำที่ผู้รับจ้ำงน ำมำให้จะต้องมีอำยุครอบคลุมควำมรับผิดทั้งปวง         

ของผู้รับจ้ำงตลอดอำยุสัญญำ ถ้ำหลักประกันที่ผู้รับจ้ำงน ำมำมอบให้ดังกล่ำวลดลงหรือเสื่อมค่ำลง หรือมีอำยุ 
ไม่ครอบคลุมถึงควำมรับผิดของผู้รับจ้ำงตลอดอำยุสัญญำ ไม่ว่ำด้วยเหตุใดๆ ก็ตำม ผู้รับจ้ำงต้องหำหลักประกันใหม่           
หรือหลักประกันเพ่ิมเติมให้มีจ ำนวนครบถ้วนตำมวรรคหนึ่งมำมอบให้แก่ผู้ว่ำจ้ำงภำยใน 30 วัน นับถัดจำก 
วันที่ได้รับแจ้งเป็นหนังสือจำกผู้ว่ำจ้ำง 

15.2 ส ำนักงำนปลัดกระทรวงพลังงำนทรงไว้ซึ่งสิทธิในกำรปรับปรุงรูปแบบและแผนกำรด ำเนินงำน
รวมทั้งปรับเปลี่ยนแผนงำนให้สอดคล้องกับสถำนกำรณ์และผู้เสนอรำคำพร้อมแก้ไขตำมที่ส ำนักงำนปลัด 
กระทรวงพลังงำนเห็นสมควรเพ่ือควำมเหมำะสมอันเป็นประโยชน์แก่ทำงรำชกำร  

15.3 ผู้รับจ้ำงจะต้องเสนอแผนงำนให้ส ำนักงำนปลัดกระทรวงพลังงำนพิจำรณำก่อนด ำเนินงำน 
กรณีมีกำรประชุมหำรือร่วมกัน ผู้รับจ้ำงจะต้องเข้ำร่วมหำรือกับส ำนักงำนปลัดกระทรวงพลังงำนได้ตลอดเวลำ
ก่อนกำรด ำเนินงำนทุกครั้งจะต้องเสนอข้อมูลให้ส ำนักงำนปลัดกระทรวงพลังงำนตรวจสอบ หำกมีกำรแก้ไข
จะต้องด ำเนินกำรแก้ไขโดยด่วนและให้ส ำนักงำนปลัดกระทรวงพลังงำนตรวจสอบอีกครั้ง รวมทั้งก่อนด ำเนินกำร
เผยแพร่หรือจัดกิจกรรมใดๆ ต้องได้รับควำมเห็นชอบจำกส ำนักงำนปลัดกระทรวงพลังงำนทุกครั้ง 

๑๕.๔ ผู้รับจ้ำงจะต้องปฏิบัติตำมกฎระเบียบของศูนย์บริหำรอำคำร และรับผิดชอบค่ำใช้จ่ำย
ทั้งหมดท่ีจะเกิดขึ้น 

15.๕ กำรจัดจ้ำงในครั้งนี้จะมีกำรลงนำมในสัญญำหรือข้อตกลงเป็นหนังสือได้ต่อเมื่อพระรำชบัญญัติ
งบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. 256๕ มีผลใช้บังคับ และได้รับจัดสรรเงินงบประมำณรำยจ่ำย
ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. 256๕ จำกส ำนักงบประมำณแล้ว ส ำหรับกรณีที่ส ำนักงำนปลัดกระทรวงพลังงำน     
ไม่ได้รับจัดสรรงบประมำณรำยจ่ำยเพ่ือกำรจัดจ้ำงในครั้งนี้ ส ำนักงำนปลัดกระทรวงพลังงำนสำมำรถยกเลิก 
กำรจัดจ้ำงได้ 
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ภาคผนวก 1 
พื้นที่ท าความสะอาด 

 
ผู้รับจ้างจะต้องท าความสะอาดพื้นที่เช่า ณ ศูนย์เอ็นเนอร์ยี่ คอมเพล็กซ์ อาคารบี ของส านักงานปลัด 
กระทรวงพลังงาน ดังนี้ 

1. ชั้น 3 และชั้น 11 จ ำนวน 1 คน (พ้ืนที่ตำมแผนผัง 1,2)  
2. ชั้น 14 และชั้น 22 จ ำนวน 1 คน (พ้ืนที่ตำมแผนผัง 3,4) 
3. ชั้น 15 ห้องประชุม จ ำนวน 1 คน (พ้ืนที่ตำมแผนผัง 5) 

 4. ชั้น 23 จ ำนวน 1 คน (พ้ืนที่ตำมแผนผัง 6)   
 5. ชั้น 24 จ ำนวน 1 คน (พ้ืนที่ตำมแผนผัง 7)   
 6. ชั้น 25 จ ำนวน 1 คน (พ้ืนที่ตำมแผนผัง 8)   
    
  

------------- 
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ภาคผนวก 2 
คุณสมบัติของพนักงานท าความสะอาด 

 
 1. ผู้รับจ้ำงจะต้องคัดเลือกลูกจ้ำงเพ่ือปฏิบัติงำน จ ำนวน 6 คน โดยมีคุณสมบัติตำมท่ีส ำนักงำนปลัด   

กระทรวงพลังงำนก ำหนด ดังนี้ 
  1.1 อำยุตั้งแต่ 18 ปี ขึ้นไป 
  1.2 สัญชำติไทย 
  1.3 มีร่ำงกำยแข็งแรงสมบูรณ์ ไม่เป็นโรคติดต่อ ไม่ติดยำเสพติด โดยแสดงใบรับรองแพทย์

ประกอบ 
              
   
 
 

------------- 
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ภาคผนวก 3 
รายละเอียดในการปฏิบัติงานของพนักงานและอุปกรณ์ในการปฏิบัติงาน 

 
1.  รายละเอียดการปฏิบัติงานของลูกจ้างของผู้รับจ้าง 
  1.1 ลูกจ้ำงของผู้รับจ้ำงจะต้องปฏิบัติงำน ณ สป.พน. อำคำรศูนย์เอ็นเนอร์ยี่ คอมเพล็กซ์ อำคำรบี  
ชั้น 3, 11, 14-15, 22-25 เลขที่ 555/2 ถนนวิภำวดีรังสิต แขวงจตุจักร เขตจตุจักร กรุงเทพมหำนคร 10900       
มีเนื้อที่ประมำณ 10,000 ตำรำงเมตร รำยละเอียดตำมภำคผนวก 1 
  1.2 ผู้รับจ้ำงต้องก ำหนดให้ลูกจ้ำงมำปฏิบัติงำนในวันและเวลำท ำงำนของ สป.พน. (หยุดวันนักขัตฤกษ์) 
ตั้งแต่วันจันทร์ - วันศุกร์ ในเวลำ 07.00 น.-17.00 น. โดยให้มีเวลำพัก 1 ชั่วโมง  
   ทั้งนี้ สป.พน. ขอสงวนสิทธิกำรเปลี่ยนแปลงเวลำกำรปฏิบัติงำน โดยผู้รับจ้ำงต้องไม่คิด
ค่ำใช้จ่ำยใดๆ ทั้งสิ้นเพิ่มข้ึน และ สป.พน. จะแจ้งให้ทรำบล่วงหน้ำ 
  1.3 ผู้รับจ้ำงต้องก ำหนดให้ลูกจ้ำงของผู้รับจ้ำงปฏิบัติงำนตำมรำยละเอียด ดังนี้ 
   1) กำรดูแลควำมสะอำดประจ ำวัน 
    - ปัดกวำด เช็ดถูพ้ืนที่ สป.พน. ทั้งหมดให้สะอำด 
    - จัดให้มีถุงพลำสติกรองในถังขยะ โดยให้เปลี่ยนถุงใหม่ทุกวัน และเก็บขยะมูลฝอย  
ในถังขยะ และเศษขยะอ่ืนๆ น ำไปท้ิงในบริเวณท่ีเจ้ำของอำคำรก ำหนดวันละอย่ำงน้อย 2 ครั้ง  
               - เช็ดท ำควำมสะอำดชั้นวำงตู้ โต๊ะ เก้ำอ้ี และเครื่องใช้ส ำนักงำนให้สะอำด 
    - ท ำควำมสะอำดห้องน้ ำของผู้บริหำรทั้งหมด (ในพ้ืนที่เช่ำของ สป.พน.) ล้ำงพ้ืน
ห้องน้ ำท้ังหมด อ่ำงล้ำงมือ กระจกเงำ โถ สุขภัณฑ์ ด้วยน้ ำยำดับกลิ่นฆ่ำเชื้อโรคให้สะอำดตลอดวัน 
    - น ำสิ่งปฏิกูลออกจำกถังดักไขมันในห้องเตรียมเครื่องดื่มทุกวัน วันละอย่ำงน้อย 1 ครั้ง 
    - ท ำควำมสะอำดกระจก ขอบกระจก ประตูทุกบำน 
    - ท ำควำมสะอำดพ้ืน ช่องทำงเดินทั้งหมด โดยวิธีม๊อบด้วยน้ ำยำเก็บฝุ่น 
    - ท ำควำมสะอำดห้องประชุม โต๊ะ เก้ำอ้ี ในห้องประชุม (2 ครั้ง เช้ำ-เย็น) 
    - จัดให้มีกระดำษช ำระประจ ำห้องสุขำของผู้บริหำรในพื้นท่ีเช่ำของ สป.พน. 
    - รำยงำนสิ่งของช ำรุดเสียหำยในห้องน้ ำผู้บริหำร เช่น กระจกแตก อ่ำงล้ำงหน้ำช ำรุด    
ท่อน้ ำอุดตัน และสิ่งอ่ืนๆ ที่อยู่ในควำมรับผิดชอบ ให้คณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุหรือผู้ที่ได้รับมอบหมำย    
ของ สป.พน. ทรำบโดยทันที 
    - งำนอ่ืนๆ ตำมที่ สป.พน. มอบหมำยเป็นครั้งครำวแต่ไม่เกินก ำลังของลูกจ้ำงของ ผู้รับจ้ำง 
เช่น ล้ำงแก้วหลังจำกกำรประชุมของชั้น 15 
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   2) กำรดูแลรักษำควำมสะอำดประจ ำรำย 3 เดือน 
    - ลบรอยเปื้อนต่ำงๆ ตำมฝำผนัง 
    - ปัดกวำดหยำกไย่ ฝุ่นผง ตำมฝ้ำเพดำน ฝำผนัง ประตู ตลอดจนผ้ำม่ำน มู่ลี่        
ในพ้ืนที่เช่ำของ สป.พน. 
    - ดูดฝุ่นห้องท่ีปูพรมให้สะอำดอยู่เสมอ 
    - ท ำควำมสะอำดกระจกภำยในพ้ืนที่ส ำนักงำนทั้งหมดให้สะอำดด้วยน้ ำยำ 
    - ขัดเงำพ้ืนในส่วนที่ลงน้ ำยำเคลือบเงำให้สะอำดและสวยงำม 
    - ท ำควำมสะอำดทำงเดินให้สะอำด 
    - เช็ดประตู ขอบประตู ตลอดจนฝำผนังก้ันห้อง 
    - ขัดล้ำงพ้ืนหินขัด กระเบื้องยำง (ถ้ำมี) ด้วยน้ ำยำล้ำงพ้ืนอย่ำงดีและมีประสิทธิภำพ    
ขจัดครำบสกปรกต่ำงๆ 
    - ดูดฝุ่นตำมม่ำน (ถ้ำมี) มู่ลี่ ให้สะอำด 
    -  ท ำควำมสะอำดพัดลมตั้งพ้ืน ตั้งโต๊ะ พัดลมดูดอำกำศ (ถ้ำมี)  
    - ท ำควำมสะอำดพรม  
    - ท ำควำมสะอำดโทรศัพท์ของส ำนักงำนทุกเครื่อง เครื่องโทรสำร พร้อมกับเช็ดที่พูด
และหูฟังด้วยน้ ำยำฆ่ำเชื้อโรค 
 
2. สิ่งท่ีผู้รับจ้างต้องด าเนินการ 
  2.1 กำรจัดหำวัสดุอุปกรณ์ส ำหรับพนักงำนท ำควำมสะอำด ผู้รับจ้ำงต้องจัดหำเครื่องมือและวัสดุอุปกรณ์     
ที่ใช้ในกำรท ำควำมสะอำดแต่ละชนิดให้เหมำะสม และวัสดุทุกชนิดเป็นของผู้รับจ้ำงทั้งสิ้ น เช่น เครื่องขัดพ้ืน
พร้อมอุปกรณ์ครบชุด เครื่องดูดฝุ่น น้ ำยำเคมีท่ีใช้ในกำรท ำควำมสะอำด ถุงขยะทุกประเภท เป็นต้น 
   
 
  

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


