
๑ 
 

 

รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะจ้างเหมาบริการท าความสะอาด 
ส านักงานสรรพากรพื้นที่สมุทรสาคร ๒ และส านักงานสรรพากรพื้นที่สาขาในสังกัด 

ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.๒๕๖9 

๑. รายละเอียดการท าความสะอาดอาคารและสถานที่ 
๑.๑ ผู้รับจ้างต้องจัดหาพนักงานท าความสะอาดและดูแลบ ารุงรักษาต้นไม้ จ านวน ๗ คน 

รายละเอียดดังนี้ 
๑.๑.๑ ปฏิบัติงาน ณ ส านักงานสรรพากรพ้ืนที่สมุทรสาคร ๒                                    

ตั้งแต่เวลา ๐๕.๓๐ น. - ๑๕.๓๐ น. 
- พนักงานท าความสะอาด จ านวน ๔ คน 

๑.๑.๒ ปฏิบัติงาน ณ ส านักงานสรรพากรพ้ืนที่สาขาในสังกัด 
ตังแต่เวลา ๐๗.๐๐ น. - ๑๖.๓๐ น. 

- ส านักงานสรรพากรพ้ืนที่สาขากระทุ่มแบน ๑ จ านวน ๑ คน 
- ส านักงานสรรพากรพ้ืนที่สาขากระทุ่มแบน ๒ จ านวน ๑ คน 
- ส านักงานสรรพากรพ้ืนที่สาขาบ้านแพ้ว จ านวน ๑ คน 

๑.๒ ระยะเวลาปฏิบัติงาน ตั้งแต่วันที่ ๑ ตุลาคม ๒๕๖8 - ๓๐ กันยายน ๒๕๖9 

๒. คุณสมบัติของพนักงานท าความสะอาดและดูแลบ ารุงรักษารอบนอกอาคาร 
๑. พนักงานต้องมีสัญชาติไทย และมีภูมิล าเนาแน่นอน 
๒. พนักงานต้องมีอายุไม่ต่ ากว่า ๒๐ ปีบริบูรณ์และไม่เกิน ๖๕ ปี และมีศักยภาพในการปฏิบัติ
หน้าที่ 
๓. พนักงานต้องจบการศึกษาไม่ต่ ากว่าประถมศึกษาปีที่ ๖ 
๔. พนักงานต้องมีสุขภาพร่างกาย แข็งแรง สมบูรณ์ ไม่เป็นโรคต้องห้ามที่ เป็นอุปสรรค      

ต่อการปฏิบัติหน้าที่ มีบุคลิกภาพและมนุษย์สัมพันธ์ดี 
๕. พนักงานต้องไม่เป็นผู้ถูกไล่ออก ให้ออก พักงาน หรือปลดออกจากงาน 
๖. พนักงานต้องไม่เป็นผู้ติดสิ่งเสพติดให้โทษ หรือโรคพิษสุราเรื้อรัง 
๗. พนักงานต้องปฏิบัติหน้าที่ ให้ตรงต่อเวลาความประพฤติเรียบร้อย รู้จักแก่ไขปัญหา 
๘. พนักงานต้องมีความรู้ความช านาญและเคยผ่านงานมาแล้วตามลักษณะงานจ้างที่ต้องการ 

อย่างน้อย ๑ ปี ได้แก่ การท าความสะอาด การให้บริการที่ดี การดูแลบ ารุงรักษาต้นไม้ 
๙. ต้องมีจิตอาสาในการปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๓. ลักษณะการปฏิบัติงานท าความสะอาดและดูแลบ ารุงรักษาต้นไม้ 
๓.๑ การปฏิบัติงาน ณ ส านักงานสรรพากรพ้ืนที่สมุทรสาคร ๒ และส านักงานสรรพากรพ้ืนที่

สาขากระทุ่มแบน ๒ ผู้รับจ้างมีหน้าที่ดูแลความสะอาดภายในและภายนอกอาคารส านักงาน โรงจอดรถ 
ตกแต่งดูแลต้นไม้ภายในอาคารและภายนอกอาคาร และเก็บกวาดใบไม้บริเวณใต้ต้นไม้ บริเวณศาลพระพรหม
บริเวณศาลตายาย และรอบอาคารส านักงานฯ ให้สะอาดเรียบร้อย รดน้ า พรวนดิน ใส่ปุย ท าความสะอาดกระถาง
ต้นไม้ ตัดแต่งกิ่งไม่ให้อยู่ในสภาพสวยงาม ตัดหญ้าบริเวณสนามหญ้า รอบอาคารส านักงานฯ อยู่เสมอ ตลอดจนดูแล
ให้การสนับสนุนการให้บริการที่ดีต่อผู้เสียภาษีของส านักงานสรรพากรพ้ืนที่สมุทรสาคร ๒ และส านักงาน
สรรพากรพื้นที่สาขากระทุ่มแบน ๒ เป็นอย่างดีด้วย 

       /3.2 การปฏิบัติ... 
 



๒ 
 

 

๓.๒ การปฏิบัติงาน ณ ส านักงานสรรพากรพ้ืนที่สาขากระทุ่มแบน ๑, ส านักงานสรรพากร 
พ้ืนที่สาขาบ้านแพ้ว ผู้รับจ้างมีหน้าที่ดูแลความสะอาดเรียบร้อยภายในส านักงาน ตลอดจนดูแลให้การ 
สนับสนุนการให้บริการที่ดีต่อผู้เสียภาษีของส านักงานสรรพากรพื้นที่สาขาดังกล่าว เป็นอย่างดีด้วย 

๔. ผู้รับจ้างต้องปฏิบัติงานตามท่ีผู้ว่าจ้างก าหนดไว้ ดังนี้ 
๔.๑ ผู้รับจ้าง จัดหาเครื่องมือเครื่องใช้ อุปกรณ์ และวัสดุส าหรับท าความสะอาด พร้อมอุปกรณ์

ส าหรับดูแลรักษาต้นไม้ ที่มีคุณภาพดี ด้วยทุนทรัพย์ของผู้รับจ้างเองทั้งสิ้น ยกเว้น ไฟฟ้า ประปา ผู้ว่าจ้าง
ยินยอมให้ใช้ได้เท่าที่จ าเป็นต่อการบริการท าความสะอาดอุปกรณ์และเครื่องมือท าความสะอาดที่ผู้รับจ้าง 
จัดหามาประจ าส านักงาน ดังนี้ 

(๑) เครื่องมือและอุปกรณ์ท าความสะอาด ส าหรับส านักงานสรรพากรพ้ืนที่สมุทรสาคร ๒ และ
ส านักงานสรรพากรพื้นที่สาขาในสังกัด เครื่องขัดพ้ืน เครื่องปั่นเงา เครื่องดูดฝุ่น ม็อบดันฝุ่น ม็อบถูพ้ืน สายยาง  
ฉีดน้ า และเครื่องมืออุปกรณ์ท่ีต้องใช้ส าหรับการท าความสะอาดอ่ืนๆ ต้องมีพร้อมใช้งานอยู่เสมอ 

(๒) วัสดุส าหรับท าความสะอาด ส านักงานสรรพากรพ้ืนที่สมุทรสาคร ๒ และส านักงาน 
สรรพากรพ้ืนที่สาขาในสังกัด ต้องเป็นผลิตภัณฑ์ที่มีคุณภาพดี ไม่เป็นอันตรายต่อสุขภาพของพนักงานผู้ปฏิบัติ  
และเจ้าหน้าที่ของส านักงาน และต้องมีเพียงพอพร้อมใช้งานตลอดปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖9 (๑ ตุลาคม 
๒๕๖8 - ๓๐ กันยายน ๒๕๖9) ตามรายการดังต่อไปนี้ 

ที ่ รายการ 
ส่งมอบใน 
เดือนแรก 

1 ต.ค. 2568 
 

ส่งมอบทุกเดือน หมายเหตุ 

๑ น้ ายาท าความสะอาดพ้ืน ขนาดไม่น้อยกว่า 
5๒๐๐ มล. 
 

๖ แกลลอน ๖ แกลลอน  

๒ น้ ายาเช็ดกระจก ขนาดไม่น้อยกว่า ๖๐๐ มล. ๖ ขวด   
๓ สบูเ่หลวล้างมือไม่น้อยกว่า ๓.๘ มล. ๗ ขวด ๗ ขวด  
๔ สเปรย์ปรับอากาศ ที่ฆ่าเชื้อไวรัส แบคทีเรีย ๖ กระป๋อง ๖ กระป๋อง  
๕ น้ ายาล้างจาน ๖ แกลลอน   
๖ ผงซักฟอก ไม่น้อยกว่า 1.๕ กก. ๗ ถุง   
๗ แอลกอฮอล์ ส าหรับเช็ดโทรศัพท์ ๖ ขวด   
๘ ถุงมืออย่างหนา ๗ คู ่   
๙ ขวดพร้อมหัวปั๊มสบู่เหลว ๗ ขวด   
๑๐ กระบอกฉีดน้ า ๗ กระบอก   
๑๑ ไม้กวาด ๗ ด้าม   พร้อมใช้งานอยู่เสมอ 
๑๒ ไม้ถูพ้ืนพร้อมผ้าถูพ้ืนผ้าถูพ้ืนส่ง 2 ครั้งต่อปี ๖ อัน   พร้อมใช้งานอยู่เสมอ 
๑๓ ถังน้ า ๗ ถัง   พร้อมใช้งานอยู่เสมอ 
๑๔ ไม้กวาดหยักไย่ ๒ อัน   พร้อมใช้งานอยู่เสมอ 
๑5 ที่ตักขยะ ๗ อัน   พร้อมใช้งานอยู่เสมอ 
๑๖ กระดาษทิชชูแบบกล่องตั้งโต๊ะ ๖ กล่อง ๖ กล่อง  
๑๗ กรวยน้ าดื่ม แถวละ ๑๐๐ ใบ ๖ แถว   ส่ง 2 ครั้งต่อปี 
๑๘ น้ ายาล้างห้องน้ า ขนาดไม่น้อยกว่า ๓๕๐๐ มล ๑ แกลลอน ๑ แกลลอน  
๑๙ น้ ายาฆ่าเชื้อและดับกลิ่น ๗ แกลลอน ๗ แกลลอน  
๒๐ น้ ายากัดสนิม ๑ แกลลอน     

/21 ผ้าเช็ด... 



๓ 
 

 

 
๒๑ ผ้าเช็ดมือส าหรับห้องน้ าเปลี่ยนทุกวัน ๓๐ ผืน   
๒๒ แปรงถหู้องน้ า ๗ อัน   พร้อมใช้งานอยู่เสมอ 
๒๓ กระดาษช าระม้วนใหญ่ อย่างหนา ๖๐ม้วน ๖๐ ม้วน  
๒๔ กระดาษช าระมว้นเล็ก อย่างหนา ๖๐ ม้วน ๖๐ ม้วน  
๒๕ ตะกร้าขยะส าหรับห้องน้ า มีให้เพียงพอ   พร้อมใช้งานอยู่เสมอ 
๒๖ ถังน้ า ๒๐๐ ลิตร พร้อมถังน้ าและขันน้ า ๗ ถัง   พร้อมใช้งานอยู่เสมอ 
๒๗ ขันน้ าพลาสติก ๔ใบ   พร้อมใช้งานอยู่เสมอ 
๒๘ ถุงด า ขนาด ๑๘ X ๒๐ นิ้ว ๑๕ กก. ๑๕ กก.  
๒๙ ถุงด า ขนาด ๒๔ X ๒๘ นิ้ว ๑๕ กก. ๑ กก.  
๓๐ ลุงด า ขนาด ๔๕x๖๐ นิ้ว ๕ กก. ๕ กก.  
๓๑ สก๊อตไบรท์ ๗ แผ่น ๗ แผ่น  
๓๒ บันไดอลูมิเนียม ขนาด ๗-๙ ชั้น ๑ ตัว   
๓๓ น้ ายาดันฝุ่น ๗ แกลลอน ส่ง 2 ครั้งต่อปี  
๓๔ กล่องใส่ทิชชูขนาดใหญ่ ๖ อัน   
๓๕ ถังขยะใช้ในห้องน้ าแบบมีเท้าเหยียบ ๒๕ อัน   
๓๖ น้ ายาเช็ดเบาะหนัง ๓ แกลลอน   
๓๗ วัสดุอื่นๆที่จ าเป็นต่อการใช้งานท าความสะอาด     

ส าหรับวัสดุทุกรายการต้องมีมาตรฐานและคุณภาพดี โดยจะต้องได้รับความเห็นชอบจาก 
ผู้ว่าจ้างก่อนส่งมอบวัสดุทุกครั้ง 

- ผู้รับจ้างจะต้องส่งมอบสิ่งของตามที่ก าหนดตาม (๒) ณ ส านักงานสรรพากรพ้ืนที่สมุทรสาคร ๒
และส านักงานสรรพากรพื้นที่สาขากระทุ่มแบน ๒, ส านักงานสรรพากรพื้นที่สาขากระทุ่มแบน ๑ และส านักงาน
สรรพากรพื้นที่สาขาบ้านแพ้ว 

- รายการส่งมอบของทุกเดือนหากวัสดุที่ล่งมอบหมดก่อนถึงก าหนดส่งมอบ ผู้รับจ้างต้อง 
จัดสง่เพ่ิมเติมทันท ี

- ส าหรับรายการที่ ๑๑-๑๕,๒๒,๒๕,๒๖ วัสดุต้องมีสภาพพร้อมใช้งานอยู่เสมอ หากช ารุด
ผู้รับจ้างต้องจัดหาทดแทนทันที 

(๓) ถังเก็บน้ าขนาด ๒๐๐ ลิตร จ านวน ๗ ถัง ถังน้ าขนาดเล็ก จ านวน ๓ ถัง และ ขันน้ าจ านวน 
๔ ใบ เพ่ือรองรับการใช้น้ า ในกรณีน้ าหยุดไหลฉุกเฉิน จัดวางประจ าส าหรับห้องสรรพากรพ้ืนที่สมุทรสาคร ๒
ห้องน้ าชายห้องน้ าหญิงทุกห้อง และตะกร้าใส่ขยะประจ าห้องน้ าเล็กทุกห้องของอาคารส านักงานสรรพากรพ้ืนที่
สมุทรสาคร ๒ และส านักงานสรรพากรพ้ืนที่สาขากระทุ่มแบน ๒ 

(๔) กระดาษช าระอย่างดีม้วนใหญ่เพ่ือใส่ไว้ในห้องน้ ารวมห้องละ ๑ จุด และต้องหมั่น 
ตรวจสอบให้มีกระดาษช าระพร้อมใช้ตลอดเวลาและมีให้เพียงพอส าหรับการใช้งาน กรณีอุปกรณ์กล่องใส่  
กระดาษช าระช ารุดหรือไม่สามารถใช้งานได้ ขอให้ผู้รับจ้างจัดหาให้ใหม่โดยไม่คิดค่าใช้จ่ายจากผู้ว่าจ้าง และไม่สามารถ
รื้อหรือเอาออกเม่ือหมดสัญญาจ้าง 

(๕) กระดาษช าระอย่างดีแบบกล่องตั้งไว้ส าหรับสรรพากรพ้ืนที่สมุทรสาคร ๒ และห้องประชุม 
(6) ผู้รับจ้างจะต้องเป็นผู้จัดหาวัสดุอุปกรณ์ส าหรับดูแลรักษาต้นไม้ มีให้เพียงพอและพร้อม

ใช้งานตลอดเวลา ดังนี้ 
- สายยางรดน้ าต้นไม้ บัวรดน้ า-  กรรไกรตัดหญ้า ตัดแต่งกิ่งไม้ 
- เครื่องตัดหญ้าพร้อมน้ ามัน -  กระถางต้นไม้ (สี่เหลี่ยมมีสีสนัสดใส จ านวน ๗ กระถาง) 
- มีดฟันกิ่งไม้ เลื่อย - เครื่องมือและอุปกรณ์อ่ืนๆ ที่จ าเป็นต้องใช้ในการท าสวน 

/(7) จัดหา... 



๔ 
 

 

(๗) จัดหาตะกร้าขยะ ขนาด ๓๐ * ๓๐ ซม. วางประจ าบริเวณข้างโต๊ะท างานของเจ้าหน้าทีทุ่กโต๊ะ 
   และจัดหาถุงขยะขนาดเท่าตะกร้าใส่ขยะ และขนาดใหญ่ มีให้เพียงพอต่อการใช้งานตลอดสัญญา 

(๘) จัดหาสบู่เหลวส าหรับล้างมือพร้อมขวด และกระดาษส าหรับเช็ดมือ ให้มีอยู่ตลอด 
สัญญาจ้าง 

(9) ใม้ปาดน้ า 4 อัน ไม้ดันฝุ่นพร้อมผ้า 6 อัน ผ้าห่มสีเทา 6 ผืน รถเข็น 3 ล้อ สายยางรด
ต้นไม้ 100 เมตร รองเท้าบู๊ท 1 คู่ 

(10) ผู้รับจ้างจะต้องจัดหาวัสดุและอุปกรณ์อ่ืนที่จ าเป็นในการปฏิบัติงานท าความสะอาด 
ที่มิได้ระบุไว้ข้างด้น 

๔.๒ ในกรณีวันหยุดติดต่อกันเกิน ๓ วัน ผู้รับจ้างจะต้องจัดพนักงานมารดน้ าต้นไม้ เช้า - เย็น 
ทุกวัน เพ่ือไม่ให้ต้นไม้เหี่ยวเฉา หากผู้รับจ้างละเลยท าให้ต้นไม้ตาย ผู้รับจ้างจะต้องรับผิดชอบจัดหาต้นไม้ 
มาปลูกทดแทน 

๔.๓ ผู้รับจ้างจะต้องดูแลวัสดุ อุปกรณ์ ท่อน้ า ซึ่งเป็นทรัพย์สินของทางราชการไม่ให้ช ารุด 
เลียหาย หากกรณีมีความช ารุดเสียหาย โดยเกิดจากการละเลยไม่ดูแลรักษา ผู้รับจ้างจะต้องรับผิดชอบ 
ค่าใช้จ่ายในการซ่อมหรือซื้อใหม่ทดแทนทั้งหมด 

๔.๔ ดูแลตรวจสอบหากมีรายการช ารุดของอุปกรณ์ห้องน้ าหรือน้ ารั่วไหลหรือรายการช ารุด 
อ่ืนๆ ที่พบเห็นรีบแจ้งเจ้าหน้าที่ทราบโดยทันที 

๔.5 ผู้รับจ้างต้องแต่งตั้งหัวหน้าพนักงานท าความสะอาด จ านวน ๑ คน เป็นผู้ควบคุม ดูแล 
คนงานท าความสะอาดและดูแลความเรียบร้อยของส านักงาน ประสานงานกับผู้รับจ้างในกรณีต่างๆ 

๔.๖ หากมีส่วนหนึ่งส่วนใดที่ผู้ว่าจ้างแจ้งให้ด าเนินการปรับปรุงแกไข ผู้รับจ้างจะต้อง 
ด าเนินการทันท ี

๔.๗ ผู้รับจ้างจะต้องจัดส่งรายชื่อ ข้อมูล ประวัติของพนักงานทุกคนให้ผู้ว่าจ้าง ได้แก่  
ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน ส าเนาทะเบียนบ้าน ส าเนาใบขับขี่ (ถ้ามี) หลักฐานแสดงวุฒิการศึกษา 
ใบรับรองแพทย์ ผลการตรวจประวัติอาชญากรรม และผลการตรวจสารเสพติดจากโรงพยาบาลของรัฐหรือ 
โรงพยาบาลเอกชน ให้ส านักงานสรรพากรพื้นที่สมุทรสาคร ๒ ภายใน ๓๐ วัน นับถัดจากวันเริ่มสัญญาและให้ 
แจ้งประวัติพนักงาน ที่จะมาปฏิบัติงานแทนเมื่อพนักงานประจ าไม่สามารถมาปฏิบัติงาน 

๔.๘ ผู้รับจ้างต้องจัดให้มีสมุดลงเวลาปฏิบัติงานของพนักงาน และส่งมอบให้ผู้ว่าจ้าง ณ วันส่ง 
    มอบงานแต่ละงวด 

๔.๙ ผู้รับจ้างจะต้องจัดให้มีการติดบัตรประจ าตัวพนักงาน และปักชื่อบนเสื้อฟอร์มของพนักงาน
เพ่ือความสะดวกในการผ่านเข้า - ออก รวมทั้งพนักงานที่มาปฏิบัติแทนพนักงานประจ าต้องติดบัตรแสดงตนว่า
มาปฏิบัติงานแทน 

๔.๑๐ พนักงานทุกคนที่ส่งมาประจ ายังหน่วยงาน จะต้องได้รับการอบรมการปฏิบัติงาน 
และมีความรู้ด้ านการท าความสะอาด ด้ านการจัดสวนหรือดูแลต้นไม้ ได้อย่างสวยง าม และการ 
สนับสนุนการให้บริการที่ดีได้อย่างมีประสิทธิภาพ รวมทั้งพนักงานที่มาปฏิบัติงานแทนพนักงานประจ า 
จะต้องปฏิบัติงานได้เสมือนพนักงานประจ า 

๔.๑๑ พนักงานที่ส่งเข้ามาปฏิบัติหน้าที่จะต้องปฏิบัติตามระเบียบข้อบังคับของหน่วยงาน 
อย่างเคร่งครัด 

๔.๑๒ พนักงานจะต้องมาท างานตรงเวลา หากพนักงานไม่มาปฏิบัติงาน ให้ผู้รับจ้างส่ง 
พนักงานมาทดแทนทันที หากไม่สามารถส่งพนักงานมาทดแทนได้ ผู้ว่าจ้างมีสิทธิ์หักค่าปรับและค่าแรงงาน 
ตามท่ีก าหนดไว้ในสัญญา และให้พนักงานที่เหลือช่วยกันท างานให้เสร็จเรียบร้อย 



๕ 
 

 

๔.๑๓ การแต่งกายของพนักงานท าความสะอาด ต้องสะอาดเรียบร้อย 
๔.๑๔ ท าความสะอาดประจ าวัน ดังนี้ 

(๑) กวาดและถูพ้ืน ดันฝุ่นพ้ืนอาคารส านักงานฯ ทุกห้องให้สะอาด 
(๒) กวาดและถูพ้ืนทางเดินภายในอาคาร บันไดระหว่างชั้น ท าความสะอาดโต๊ะ ตู้ เก้าอ้ี 

ชั้นวางของ ม่านปรับแสง โซฟา ชุดรับแขก กรอบรูปภายใน ตลอดจนเครื่องใช้ต่างๆ ในส านักงาน และจัดเข้าที่
ให้เรียบร้อย 

(๓) เทตะกร้าขยะ ท าความสะอาดตะกร้าใส่ขยะ ท าความสะอาดที่เข่ียบุหรี่ เก็บเศษผง 
และก้นบุหรี่จากที่เขี่ยบุหรี่ไปทิ้งพร้อมเกลี่ยทรายให้เรียบร้อย และรวบรวมขยะทั้งหมดไปทิ้งริมถนนคนเดิน
ด้านหน้าส านักงาน ตั้งแต่เวลา ๑5.๓๐ น เพ่ือรอให้รถเก็บขนขยะของส านักงานเทศบาลนครอ้อมน้อยมาเก็บ 

(๔) ท าความสะอาดกระจกประตูเข้า-ออก, กระจกต่าง ๆ ภายในห้อง มือจับประตู และ 
ตู้ดับเพลิง 

(5) ท าความสะอาดห้องน้ าชาย - หญิง พร้อมทั้งใส่กระดาษช าระ และสบู่ล้างมือพร้อม 
    ใช้งานตลอดเวลา 

(๖) ท าความสะอาดทางเดินและบันได บันไดหนีไฟ รวมทั้งราวบันไดให้สะอาด 
(๗) ปิดไฟฟ้า น้ าประปา ที่ได้เปิดใช้ในการปฏิบัติหน้าที่ให้เรียบร้อยเมื่อเสร็จสิ้นการปฏิบัติงาน 
(๘) ท าความสะอาดเครื่องรับโทรศัพท์ด้วยน้ ายาฆ่าเชื้อทุกเครื่องของส านักงานฯ 
(๙) ท าความสะอาดกระถางต้นไม้ ใบไม้ ที่ประดับภายในอาคารและภายนอกอาคาร 
(๑๐) หากมีรายการช ารุดของอุปกรณ์ห้องน้ าหรือน้ ารั่วไหลหรอืรายการช ารุดอ่ืนๆ ทีพ่บเหน็ 

    รีบแจ้งให้เจ้าหน้าที่ทราบโดยทันที 
(๑๑) ท าความสะอาดลิฟต์โดยสารให้สะอาดอยู่เสมอ 
(๑๒) กรณีไม่ได้ประจ าอยู่ที่โต๊ะหรือชั้น กรุณาตั้งป้ายบอกเพ่ือสะดวกในการติดต่อในกรณี 

    เร่งด่วน 
(๑๓) ท าความสะอาดพระพรหม และศาลตายาย ให้สะอาดอยู่เสมอ 

๔.15 ท าความสะอาดประจ าสัปดาห์ (วันศุกร์ของทุกสัปดาห์) 
(๑) ปัดเงาพ้ืนด้วยน้ ายาปัดเงา 
(๒) เช็ดกระจกรอบอาคารฯ ด้วยน้ ายาเช็ดกระจก ให้ใสสะอาดอยู่เสมอ 
(๓) ขัดล้างท าความสะอาดห้องน้ าและสุขภัณฑ์ด้วยน้ ายาท าความสะอาดและน้ ายาดับกลิ่น 

    ฆ่าเชื้อ รวมทั้งอุปกรณ์เครื่องสุขภัณฑ์ขัดล้างคราบสนิม 
(๔) ขัดล้างท าความสะอาดตะแกรงดักก่อนลงท่อน้ าทิ้งของห้องน้ าห้องสุขาทุกห้อง 
(5) ท าความสะอาดรอยเปื้อนตามแผงสวิทซ์ไฟฟ้า ขอบประตู หน้าต่าง ฝาผนัง 
(๖) ปัดกวาดหยากไย่ตามเพดานและผนังห้อง 
(๗) ท าความสะอาดม่านปรับแสง 
(๘) ท าความสะอาดรอบระเบียงอาคารส านักงานฯ อย่างสม่ าเสมอ 
(๙) ท าความสะอาดป้ายชื่อส านักงานสรรพากรพ้ืนที่สมุทรสาคร ๒ ที่ตั้งอยู่ด้านหน้า 

    ส านักงานให้สะอาดพร้อมเก็บขยะ 
(๑๐) ท าความสะอาดพ้ืนที่บริเวณชั้นดาดฟ้าให้สะอาดเรียบร้อย 

 

/4.16 การ... 
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  ๔.๑๖ การท าความสะอาดใหญ่ ๖ เดือนต่อครั้งในวันหยุดราชการ ณ ส านักงานสรรพากร
พ้ืนที่สมุทรสาคร ๒ และส านักงานสรรพากรพ้ืนที่สาขาในสังกัดทุกสาขา โดยผู้รับจ้างจะต้องแจ้งเป็นหนังสือ
ก่อนเข้ามาด าเนินการ โดยให้ด าเนินการดังนี้ 

(๑) ท าความสะอาดหน้ากากหลอดไฟทุกตัว 
(๒) เช็ดท าความสะอาดขอบอลูมิเนียมประตูหน้าต่างภายในอาคารฯ 
(๓) เช็ดกระจกภายในและภายนอกอาคารให้ใสสะอาดในกรณีท่ีกระจกหน้าต่างสูงกว่า 

    ระดับพ้ืนมาก ให้ผู้รับจ้างจัดหานั่งร้านหรืออุปกรณ์อ่ืนเพ่ือเช็ดกระจกให้ใสสะอาด 
(๔) เช็ดคราบรอยเปื้อนตามผนัง ทางเดินภายในและนอกอาคาร 
(5) ขัดเงาพ้ืนที่ปูด้วยหินแกรนิตและปั่นเงาพ้ืนทุกชั้น 
(๖) ขัดล้างระเบียงส านักงานให้สะอาด 

    ๔.๑๗ พนักงานทุกคนต้องช่วยเหลืองานเมื่อมีการจัดกิจกรรมหรือการประชุมภายในอาคารฯ 
(๑) การเตรียมห้องประชุม 
(๒) ท าความสะอาดภาชนะ, แก้วน้ าของห้องประชุมทั้งก่อนและหลังการประชุม 
(๓) ดูแลรักษาความสะอาด โต๊ะ เก้าอ้ี และผ้าปูโต๊ะ 
(๔) ผู้รับจ้างต้องท าความสะอาดชุดผ้าปูโต๊ะและเก้าอ้ี เดือนละ ๑ ครั้ง กรณีพบว่าผ้าปู 

    โต๊ะสกปรกหรือมีรอยเปื้อน ให้ผู้รับจ้างเป็นผู้รับผิดชอบในการท าความสะอาดโดยการซักรีดให้สะอาดพร้อม 
    ใช้งานทันที 

(5) ผู้รับจ้างต้องท าความสะอาดชุดผ้าม่าน ๔ เดือนครั้ง 
(๖) ท าความสะอาดพ้ืนพรม และโซฟา ด้วยวิธีที่เหมาะส าหรับพ้ืนพรม และสามารถ 

    ขจัดคราบสกปรกและรอยเปื้อนได้ด ี
(๗) ผู้ว่าจ้างจะจัดที่ส าหรับเก็บวัสดุและอุปกรณ์ให้ในแต่ละชั้นของอาคาร 

   4.18 ผู้ว่าจ้างจะประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานท าความสะอาดทุกเดือน หากผลการ 
    ประเมินไม่ผ่านเกณฑ์ ผู้ว่าจ้างมีสิทธิ์ขอเปลี่ยนตัวพนักงานท าความสะอาดในระหว่างสัญญาได ้

มาตรฐานของงานการท าความสะอาดสถานที่ในอาคาร 
    ๑. การท าความสะอาดพ้ืน 

ให้ปัดกวาด หรือดูดฝุ่น พ้ืนที่ว่างตามชั้นอาคาร ห้องโถงทางเดินบันได (จนถึงบันไดขั้น 
สุดท้ายของอาคารรวมถึงบันไดหนีไฟด้วย) ให้สะอาดปราศจากเศษผง ฝุ่นละออง และน าขยะไปทิ้งนอก       
ตัวอาคาร ณ ที่ทิ้งขยะที่ผู้ว่าจ้างก าหนดให้ ใช้ไม้กวาดขนอ่อนในการปัดกวาด เว้นแต่พ้ืนที่ที่เป็นพรมใช้แปรงปัด
หรือเครื่องดูดฝุ่น หากมีการเคลื่อนย้ายเฟอร์นิเจอร์ หรือเครื่องใช้ส านักงานเมื่อท าความสะอาดเสร็จให้จัดเข้า 
ทีเ่ดิม โดยไม่เกิดความเสียหายแก่เฟอร์นิเจอร์ หรือเครื่องใช้ส านักงาน 

    ๒. การถูด้วยม็อบ 
หลังจากการท าความสะอาด ตามข้อ ๑ แล้ว ให้ถูพ้ืนที่ต่าง ๆ ด้วยม็อบชุบน้ าที่ผสม

น้ ายาถูพ้ืนบิดหมาด ๆ ม็อบที่น ามาใช้งานต้องเป็นม็อบที่สะอาด และหมัน่เปลี่ยนน้ าท าความสะอาดเสมอ หาก 
บริเวณใดมีความสกปรกมากให้ใช้น้ ายาขัดพ้ืน หรือน้ าสบู่อ่อนตามความเหมาะสม ทั้งนี้รวมถึงการขจัดรอย 
หรือต าหนิต่าง ๆ บนพ้ืน ซึ่งเกิดจากรอยรองเท้าด้วย ส าหรับพ้ืนที่เป็นพรมให้ลบรอยเปื้ อนบนพรมด้วยน้ ายา 
ตามความเหมาะสม หลังจากเช็ดถูพ้ืนแล้ว บริเวณพ้ืนที่ต่าง ๆ จะต้องสะอาดปราศจากเศษผง และไม่มี       
รอยเหวี่ยงของม็อบติดอยู่ตามขอบก าแพง ฝาผนังเฟอร์นิเจอร์ และเครื่องใช้ส านักงาน และไม่มีความเสียหายใด ๆ     
ที่เกิดขึ้น จากการท างานดังกล่าว 

/3. การ...  
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๓. การลงน้ ายาขัดพ้ืน เคลือบเงาพ้ืน 
การลงน้ ายาขัดพ้ืน เคลือบเงาพ้ืน ให้ท าหลังจากการด าเนินการตามข้อ ๑ และ ข้อ ๒ แล้ว

และการลงน้ ายาดังกล่าวในบริเวณใดก็ตามจะต้องระวังไม่ให้ฝาผนัง หรือขอบก าแพงเปรอะเปื้ อน เป็นรอย 
หรือช ารุดเสียหาย อย่างน้อยปีละ ๒ ครั้ง 

๔. การลอกพ้ืนและเคลือบพ้ืนด้วยน้ ายา 
การลอกพ้ืนและเคลือบพ้ืนด้วยน้ ายา เพ่ือให้ผิวพ้ืนสะอาดปราศจากต าหนิและริ้วรอย    

มีความสวยงามทนทานนั้น ให้ผู้รับจ้างด าเนินการตามความเหมาะสมกับวัสดุพ้ืน ทั้งนี้ เมื่อท าการลอกพ้ืนและ 
เคลือบด้วยน้ ายา ให้เคลื่อนย้ายเฟอร์นิเจอร์ลอยตัวและเครื่องใช้ส านักงาน (ที่เคลื่อนย้ายได้) ด้วย หลังจาก 
น้ ายาแห้งดีแล้วให้ขัดพ้ืนให้สะอาด และน าเฟอร์นิเจอร์และเครื่องใช้ในส านักงานกลับที่เดิม 

 ๕. การท าความสะอาด 
ให้ปัดกวาดเช็ดถูเครื่องใช้ส านักงาน เช่น โต๊ะ เก้าอ้ี โทรศัพท์ ตู้ เก็บเอกสาร และ 

เฟอร์นิเจอร์ต่างๆ รวมทั้งรูปภาพ และฝาผนัง และปฏิมากรรม ให้สะอาดปราศจากฝุ่นละออง หยากไย่ใยแมงมุม
คราบสกปรก และริ้วรอยต่าง ๆ และมีการเคลื่อนย้ายออกจากที่ให้น ากลับเข้าที่เดิม เมื่องานแล้วเสร็จ โดยไม่
เกิดความเสียหายใด ๆ 

๖. การท าความสะอาดฝาผนังและฝ้าเพดาน 
ให้ปัดกวาด เช็ดถู ดูดฝน ให้สะอาดปราศจากฝุ่นละออง หยากไย่ ใยแมงมุม คราบสกปรก 

หรือรอยต่าง ๆ และไม่มีเศษผงตกค้างอยู่บนพ้ืนห้อง การท าความสะอาดในข้อนี้ให้รวมถึง ประตู หน้าต่าง  
ขอบประตู และผนังใต้หน้าต่างด้วย 

๗. การท าความสะอาดกระจก 
ให้เช็ดกระจกด้วยน้ ายาเช็ดกระจก หรือล้างด้วยน้ าสบู่อ่อนแล้วล้างด้วยน้ า และเช็ด     

ให้แห้ง กระจกใสสะอาดปราศจากคราบสกปรก ต าหนิ หรือรอยสัมผัส และห้ามใช้ผงซักฟอกในการท าความ 
สะอาดกระจก 

๘. การท าความสะอาดผ้าม่าน 
ให้ดูแลรักษาความสะอาดม่าน และม่านปรับแสง ให้สะอาดปราศจากฝุ่นละออง หยากไย่ 

การท าความสะอาดให้เช็ดด้วยผ้าชุบน้ าบิดหมาด ๆ หรือใช้เครื่องดูดฝุ่นละอองโดยไม่ก่อให้เกิดความ 
เสียหายใด ๆ 

๙. การท าความสะอาดโคมไฟ หลอดไฟ และปลั๊กไฟ 
ให้เช็ดถูให้สะอาด ปราศจากฝุ่นละออง หยากไย่ และคราบสกปรกและให้ท าด้วยความ 

ระมัดระวังหากมีการถอดมาท าความสะอาด เมื่องานเสร็จให้ประกอบเข้าที่เดิม โดยไม่ก่อให้เกิดความ 
เสียหายใด ๆ 

๑๐. การขัดเงาบริเวณที่เป็นโลหะ ส่วนประกอบใด ๆ ในอาคารที่เป็นโลหะ ให้ดูแลรักษา   
ให้เงางามอยู่เสมอ และไม่มีคราบสนิมจับ 

ในกรณีท่ีรายละเอียดนี้มิได้ก าหนดรายละเอียดการท างานไว้ ให้ผู้รับจ้างด าเนินการท าความสะอาด 
    ตามสภาพของงานหรือตามค าสั่งของผู้ว่าจ้าง 
 
 
 

/มาตรฐาน... 
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มาตรฐานของงานดูแลรอบนอกอาคารและต้นไม้ 
การดูแลรอบนอกอาคารและต้นไม้ 

๑. ใส่ปุ๋ยบ ารุงต้นไม้ รดน้ า พรวนดิน และป้องกันแมลงท าลายต้นไม้ 
๒. ก าจัดวัชพืช ตัดหญ้า ตัดแต่งกิ่งก้าน ตัดแต่งทรงพุ่มของต้นไม้ให้มีความสวยงาม 

สะอาดตาเป็นประจ าสม่ าเสมอ ด้วยเครื่องมือ เครื่องจักรและอุปกรณ์ ซึ่งผู้รับจ้างมีหน้าที่ต้องจัดหามาท างาน 
๓. มีการปลูกต้นไม้ทดแทนไม้เดิมที่ตายไปหรือก าลังจะตาย โดยการเพาะขยายพันธุ์  

ต้นไม้ที่มีอยู่เดิมเพ่ือซ่อมแซม กรณีที่ต้นไม้ของผู้ว่าจ้างตายเนื่องจากการละเลยหรือดูแลไม่ดี ผู้รับจ้างจะต้อง 
จัดหาต้นไม้มาชดใช้ให้ภายใน ๕(ห้า) วันท าการ นับแต่วันที่ได้รับแจ้งจากผู้ว่าจ้าง 

๔. ดูแลรักษาต้นไม้ดอกไม้ประดับภายในอาคารส านักงานทั้งหมด จัดตั้งและ 
สับเปลี่ยนต้นไม้ประดับอาคารส านักงานให้สวยงามตามธรรมชาติอยู่เสมอ 

๕. ดูแลรักษาความสะอาดบริเวณพ้ืนที่ที่รับผิดชอบ เช่นบริเวณสนามหญ้า สวนหย่อม 
ลานจอดรถ และบริเวณรั้วด้านหน้าของส านักงาน ทางเท้า รวมถึงโรงจอดรถ 

๖. ท าความสะอาดกระถางต้นไม้ และพ้ืนที่ที่ก่อตัวด้วยอิฐหรือซีเมนต์ส าหรับปลูก 
ต้นไม้ด้วยการขัด ล้าง ถู ให้สะอาดและสวยงามอยู่เสมอ 

๗. งานอ่ืน ๆ ที่ผู้ว่าจ้างก าหนด 
การจ่ายค่าตอบแทน 

ผู้รับจ้างต้องจ่ายเงินค่าจ้างแก่พนักงานของผู้รับจ้าง ไม่ต่ ากว่าเดือนละ 10,000 บาท/คน/เดือน 
(หนึ่งหมื่นบาทถ้วน) โดยเป็นจ านวนเงินสุทธิหลังหักค่าใช้จ่ายต่ าง ๆ เช่นภาษี ประกันสังคม เป็น ต้น 
โดยเริ่มปฏิบัติงานดังนี้ 

- ส านักงานสรรพากรพื้นที่สมุทรสาคร ๒ และส านักงานสรรพากรพ้ืนที่สาขากระทุ่มแบน ๒ 
เริ่มปฏิบัติงานตั้งแต่เวลา ๐๕.๓๐ น. - ๑๕.๓๐ น. 

- ส านักงานสรรพากรพื้นที่สาขากระทุ่มแบน ๑ และส านักงานสรรพากรพื้นที่สาขาบ้านแพ้ว 
เริ่มปฏิบัติงานตั้งแต่เวลา ๐๗.๐๐ น. - ๑๖.๓๐ น. 
ผู้รับจ้างต้องจ่ายเงินค่าจ้างแก่พนักงาน ภายในวันที่ ๑ ของเดือนถัดไป ผู้รับจ้างต้องมอบส าเนาสัญญาจ้าง 
พนักงานของผู้รับจ้างให้ส านักงานสรรพากรพ้ืนที่สมุทรสาคร ๒ ภายใน ๓๐ วัน นับถัดจากวันที่เริ่มสัญญา 
การรับประกันความเสียหาย 

หากเกิดความสูญเสียและเสียหายแก่ทรัพย์ของผู้ว่าจ้าง ผู้รับจ้างจะต้องรับผิดชอบในการ 
ชดใช้ค่าเสียหายต่อทรัพย์สินตามความเป็นจริง เว้นแต่หน่วยงานผู้ รับจ้างจะพิสูจน์ได้ว่าความสูญเสียและ 
เสียหายนั้นเกิดจากเหตุสุดวิสัย 
เงื่อนไขอ่ืนๆ 

กรณีผู้รับจ้างบกพร่องต่อการปฏิบัติหน้าที่ ไม่สามารถปฏิบัติตามข้อก าหนดหรือเงื่อนไขตาม 
สัญญาได้ ผู้ว่าจ้างมีสิทธิบอกเลิกสัญญา โดยผู้รับจ้างไม่มีสิทธิเรียกร้องค่าชดเชยความเสียหายใดๆ ทั้งสิ้น 
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