
ขอบเขตของงาน (Terms of Reference : TOR)  
รายการละเอียดข้อกําหนดและเง่ือนไข 

จ้างเหมาบริการทําความสะอาดบริเวณสํานักงานกลาง องค์การอุตสาหกรรมป่าไม้ ประจําปี 2564 
………………………………….. 

 
1. ความเปน็มา 

องค์การอุตสาหกรรมป่าไม้ (อ.อ.ป.) เป็นรัฐวิสาหกิจที่จัดตั้งตามพระราชกฤษฎีกาจัดตั้งองค์การ
อุตสาหกรรมป่าไม้ พ.ศ. 2499 แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2517 (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2533 (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 
2542 (ฉบับที่ 5) พ.ศ. 2546 และ (ฉบับที่ 6) พ.ศ. 2559 โดยมีวัตถุประสงค์ อํานวยบริการแก่รัฐและประชาชน
ในการอุตสาหกรรม ป่าไม้ ด้านธุรกิจเก่ียวกับอุตสาหกรรมป่าไม้ การพัฒนาและเสริมสร้างพ้ืนท่ีป่าเศรษฐกิจเพ่ือ
ผลิตไม้เศรษฐกิจให้แก่ภาคอุตสาหกรรมไม้  โดยเริ่มดําเนินการตั้งแต่ปี พ.ศ. 2511 ปัจจุบันมีพ้ืนที่สวนป่าที่อยู่ใน
ความดูแลทั้งสิ้นประมาณ 1.2 ล้านกว่าไร่ กระจายอยู่ในพ้ืนที่ทุกภูมิภาคทั่วประเทศ ทั้งน้ี มีอาคารที่ทําการ พ้ืนที่
ทํางานและเครื่องมือเคร่ืองใช้สํานักงานต่าง ๆ ที่ต้องได้รับการดูแลและทําความสะอาดให้เรียบร้อย มีความ
สวยงาม มีสิ่งแวดล้อมที่ดี และพร้อมสนับสนุนการทํางานของหน่วยงานในสํานักงานกลางได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
จึงเห็นควรจ้างเหมาทําความสะอาด เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ในสํานักงาน  

2. วัตถปุระสงค ์
สํานักบริหารกลาง องค์การอุตสาหกรรมป่าไม้ มีความประสงค์จะดําเนินการจ้างเหมาบริการทําความ

สะอาดบริเวณสํานักงานกลาง องค์การอุตสาหกรรมป่าไม้ เพ่ือให้มีความสะอาดและเรียบร้อยเหมาะสมต่อการเป็นสถานที่
ปฏิบัติงาน  

3. คุณสมบัติของผูเ้สนอราคา 
3.1 มคีวามสามารถตามกฎหมาย 
3.2 ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย 
3.3 ไมอ่ยู่ระหว่างเลิกกิจการ 
3.4 ไม่เป็นบุคคลซ่ึงอยู่ระหว่างถูกระงับการย่ืนข้อเสนอหรือทําสัญญากับหน่วยงานของรัฐไว้

ชั่วคราว เน่ืองจากเป็นผู้ที่ไม่ผ่านเกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้ประกอบการตามระเบียบที่
รัฐมนตรีว่าการกระทรวงการคลังกําหนดตามที่ประกาศเผยแพร่ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชกีลาง 

3.5 ไม่เป็นบุคคลซึ่งถูกระบุชื่อไว้ในบัญชีรายชื่อผู้ทิ้งงานและได้แจ้งเวียนชื่อให้เป็นผู้ทิ้งงานของ
หน่วยงานของรัฐในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง ซึ่งรวมถึงนิติบุคคลที่ผู้ทิ้งงานเป็นหุ้นส่วน
ผู้จัดการ กรรมการผู้จัดการ ผู้บริหาร ผู้มีอํานาจในการดําเนินงานในกิจการของนิติบุคคลน้ันด้วย 

3.6 มีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้ามตามที่คณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐกําหนดในราชกิจจานุเบกษา 

3.7 เป็นนิติบุคคลผู้มีอาชีพรับจ้างงานที่ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ดังกล่าว 
3.8 ไม่เป็นผู้มีผลประโยชน์ร่วมกันกับผู้ย่ืนข้อเสนอรายอื่นที่เข้าย่ืนข้อเสนอให้แก่ สํานักบริหาร

กลาง  ณ วันประกาศประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ หรือไม่เป็นผู้กระทําการอันเป็นการขัดขวางการแข่งขันอย่าง
เป็นธรรมในการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์คร้ังน้ี 
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3.9 ไม่เป็นผู้ได้รับเอกสิทธิ์หรือความคุ้มกัน ซึ่งอาจปฏิเสธไม่ยอมขึ้นศาลไทยเว้นแต่รัฐบาลของผู้ย่ืน

ข้อเสนอไดม้ีคําสั่งให้สละเอกสิทธิ์และความคุ้มกันเช่นว่าน้ัน 
3.10 ผู้ย่ืนข้อเสนอตอ้งลงทะเบียนในระบบจัดซือ้จัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส ์(Electronic 

Government Procurement: e - GP) ของกรมบัญชีกลาง 
 

4. รายละเอียดและขอบเขตการดําเนินการจ้างเหมาบริการทําความสะอาด 

 ผู้รับจ้างจะต้องปฏิบัติตามเง่ือนไข  และข้อกําหนดเก่ียวกับการจ้างงานบริการทําความสะอาด 
อาคารสํานักงานกลาง องค์การอุตสาหกรรมป่าไม้ ประจําปี 2564 มีรายละเอียดดังต่อไปนี้ 
 

4.1  คุณสมบัติของพนักงานทําความสะอาด 
 4.1.1 พนักงานทําความสะอาด จํานวน 6 คน  โดยใน 6 คนน้ี ให้เป็นผูค้วบคุมงาน (หรือหัวหน้า) 
ด้วย 1 คน 
 4.1.2 เพศหญิง สัญชาติไทย มีอายุระหว่าง 20-60 ปี 

4.1.3 มีความรู้ความเข้าใจในงานรักษาความสะอาด 
4.1.4 ไม่เป็นบุคคลที่เป็นโรคติดต่อท่ีเป็นอุปสรรคในการทํางาน 

 4.1.5 มีความสามารถในการรับคําสั่งหรือฟังคําแนะนําของผู้ว่าจ้าง เพ่ือการแก้ไขปัญหาเฉพาะหน้า  
4.1.6 อ่านหนังสือออก เขียนหนังสือได้ (ปฏิบัติงานห้องตามข้อ 4.2.7 ข้อ 4.2.8 และ ข้อ 4.2.10) 

 

4.2  สถานที่และพื้นท่ี  
 อาคารสํานักงานกลาง องค์การอุตสาหกรรมป่าไม้ เลขที ่76 ถนนราชดาํเนินนอก แขวงวัดโสมนสั 
เขตป้อมปราบศัตรูพ่าย กรุงเทพฯ 10100   ดังน้ี 

4.2.1  อาคาร 1 ตึกหน้า 3 ชัน้ (เฉพาะพ้ืนทีส่่วนกลาง) 
4.2.2  อาคาร 2 ตึกหลัง 4 ชัน้ (เฉพาะบันไดทางเดินภายนอก) 
4.2.3  โรงอาหาร 
4.2.4  ทางเดนิพ้ืนที่ด้านหน้าห้องฝึกอบรมฝ่ายทรัพยากรมนุษย์ 
4.2.5  ห้องทํางานสํานักธุรกิจการตลาด จํานวน 2 ชั้น 
4.2.6  ห้องจําหน่ายผลิตภัณฑ์ไม้สัก 
4.2.7  ห้องทํางานสํานักวิจัยพัฒนาการจัดการป่าไม้เศรษฐกิจอย่างย่ังยืน จํานวน 2 ชัน้ 

และห้องด้านบนฝ่ายทรัพยากรมนุษย์ 
4.2.8  ห้องทํางานสํานักบัญชีและการเงิน (อาคาร 1 ตึกหน้าชั้นล่าง และช้ัน 3) 
4.2.9  ห้องทํางานสํานักบริหารกลาง ตึกหน้า ชั้น 2 
4.2.10 บริเวณห้องรองผู้อํานวยการองค์การอตุสาหกรรมป่าไม้ 
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4.3  เคร่ืองมือในการทําความสะอาด และนํ้ายาในการทําความสะอาดชนิดต่างๆ  
ผู้รับจ้างตกลงรับจ้างทํางานตามข้อ 4.2 โดยต้องจัดหาพนักงานที่มีความประพฤติดี มีมารยาท       

มีสุขภาพดี มีความสามารถปฏิบัติงานด้วยความเรียบร้อย ใช้เคร่ืองมือเครื่องใช้และวัสดุอุปกรณ์ทําความสะอาด
ชนิดดี โดยผู้รับจ้างเป็นผู้ออกค่าใช้จ่ายเองทั้งสิ้น เพ่ือประกอบการรับจ้างตามสัญญาน้ี ด้วยความประณีต
เรียบร้อยจนสิ้นสุดอายุสัญญา ยกเว้นการใช้นํ้าและไฟฟ้า ซึ่งผู้ว่าจ้างยินยอมให้ใช้พอสมควรแก่การปฏิบัติงาน
ตามข้อ 4.2 รวมทั้งให้ใช้สถานที่เพ่ือเก็บเครื่องมือ เครื่องใช้และวัสดุอุปกรณ์ต่างๆ ในการทําความสะอาด โดย
ผู้ว่าจ้างเป็นผู้จัดหาสถานที่ให้ซึ่งผู้รับจ้างต้องจัดให้มีกุญแจปิดสถานที่เก็บเคร่ืองมือเคร่ืองใช้และวัสดุอุปกรณ์
ดังกล่าวและต้องรับผิดชอบเครื่องมือเครื่องใช้และวัสดุอุปกรณ์ที่นําไปเก็บไว้ในสถานที่ดังกล่าวด้วยตนเอง 
เคร่ืองมือเครื่องใช้และวัสดุอุปกรณ์ทําความสะอาดที่ผู้รับจ้างจะต้องจัดหามาประจํา ดังน้ี 
 4.3.1   เคร่ืองขัดพ้ืน พร้อมแปรงขัด หรอืผา้ขัดชนิดต่าง ๆ  
 4.3.2   เคร่ืองดูดฝุ่นท่ีสามารถดูดทั้งฝุ่นและนํ้า 
 4.3.3   ไม้กวาด 
  4.3.4   ไม้ถูพ้ืน ไม้ดันนํ้า 
 4.3.5   ผ้าเชด็โต๊ะ 
                4.3.6   เครือ่งมอืเชด็กระจก 

4.3.7   ถังนํ้า, ขันนํ้า และสายยาง 
 4.3.8   นํ้ายาที่ใชใ้นการทําความสะอาด                                                                        
     4.3.9   ผงขัด และผงซักฟอก 
 4.3.10 นํ้ายาฆ่าเชื้อโรค และนํ้ายาดับกลิ่น 

4.3.11 นํ้ายาเคลือบเงาพ้ืน 
4.3.12 นํ้ายาดนัฝุ่น 

 4.3.13 ถุงดําสาํหรับใส่เศษขยะที่เก็บจากอาคาร 
 4.3.14 วัสดุและอุปกรณ์อื่น ๆ ที่จําเป็นในการปฏิบัติงานทําความสะอาด 
 4.3.15 อุปกรณ์ตามข้อ 4.3.1-4.3.14 ผู้รับจ้างต้องจัดหาให้มีจํานวนเพียงพอเหมาะสมกับการ
ปฏิบัติงานและสามารถนํามาใช้ไดต้ลอดเวลา  
 

4.4 หน้าที่และความรับผิดของผู้รับจ้าง 
 4.4.1 ผู้รับจ้างต้องแจ้งรายชื่อ ท่ีอยู่ปัจจุบัน และนําส่งภาพถ่ายบัตรประจําตัวประชาชนของ         
ผู้ควบคุมงานและพนักงานที่มาทํางานจ้างทั้งหมดทุกคนให้แก่ผู้ว่าจ้างในวันทําสัญญาหากมีการเปล่ียนแปลง   
ต้องแจ้งให้ผู้ว่าจ้างทราบก่อนมาทํางานทุกครั้งและในระหว่างที่ปฏิบัติงานจะต้องติดป้ายชื่อตามที่ผู้ว่าจ้างออกให้ 
  ผู้รับจ้างจะส่งพนักงานตามรายชื่อที่แจ้งให้ผู้ว่าจ้างทราบล่วงหน้ามาทําความสะอาดและปฏิบัติงาน
ตามสัญญา  
 4.4.2 ในกรณีที่ผู้ว่าจ้างหรือผู้แทนของผู้ว่าจ้างได้แจ้งให้ผู้รับจ้างเปลี่ยนตัวพนักงานหรือเปลี่ยน
เครื่องมือเคร่ืองใช้หรือวัสดุอุปกรณ์ รวมทั้งนํ้ายาทําความสะอาดและนํ้ายาอ่ืนใดสําหรับใช้ในการทํางานจ้าง    
ผู้รับจ้างต้องปฏิบัติตามโดยเร็วโดยไม่ทักท้วงใดๆ ทั้งสิ้น 
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4.4.3 กําหนดเวลาทํางานทุกวันทําการของผู้ว่าจ้างในระหว่างเวลา 06.30 - 17.00 น. ตลอดเวลา
ให้สะอาดอยู่เสมอ และในวันเสาร์หรือวันอาทิตย์ (บางวัน) ซึ่งเป็นการทําความสะอาดตามตารางงานประจํา
สัปดาห์หรือประจําเดือนโดยไม่คิดค่าใช้จ่ายเพิ่มเติมจากผู้ว่าจ้าง ส่วนการทําความสะอาดเป็นรายเดือน ให้นับ
ระยะเวลาแรกตั้งแต่วันที่กําหนดให้เร่ิมลงมือทํางานดังกล่าวเป็นต้นไป และให้นับระยะเวลาต่อๆ ไปตั้งแต่วันต่อ
จากวันสุดท้ายแห่งระยะเวลาก่อนน้ัน โดยให้นับวันหยุดทําการและวันหยุดประจําสัปดาห์รวมด้วย 
  4.4.4 ผู้รับจ้างต้องควบคุมดูแลให้พนักงานของผู้รับจ้างปฏิบัติงานจ้างให้สะอาดเรียบร้อยและ
ถูกต้องครบถ้วนตามสัญญาตลอดเวลาที่ปฏิบัติงานตามสัญญา หากปรากฏว่าพนักงานของผู้รับจ้างปฏิบัติงานไม่
เรียบร้อย หรือมีความประพฤติหรือมีสุขภาพไม่เหมาะสมที่จะทํางาน ผู้รับจ้างยินยอมเปล่ียนพนักงานให้ใหม่ หรือ
แก้ไขอุปสรรคข้อขัดข้องของการปฏิบัติงานจ้างตามท่ีผู้ว่าจ้างได้แจ้งให้ทราบ  
  4 .4 .5 ในกรณีพนักงานของ ผู้รับ จ้างไม่มาปฏิบัติ งาน  หรือมาปฏิบัติ งานไม่ครบจํานวน 
ตามที่กําหนดไว้ หรือมาแต่ไม่ปฏิบัติงานตามรายละเอียดและเง่ือนไข ให้เป็นไปตามข้อกําหนดดังต่อไปน้ี 
          4.4.5.1 ถ้าไม่มีพนักงานของผู้รับจ้างมาปฏิบัติงาน หรือมาปฏิบัติงานไม่ครบจํานวน หรือมา
แต่ไม่ปฏิบัติงานในวันใด ผู้รับจ้างยอมให้ผู้ว่าจ้างหักเงินค่าจ้างที่จะได้รับตามอัตราค่าจ้างข้ันต่ําต่อคนต่อวัน ที่ใช้
บังคับในเขตกรุงเทพมหานครในวันน้ัน และยินยอมให้ผู้ว่าจ้างปรับเป็นวันในอัตราร้อยละ 0.10 ของราคาค่าจ้าง 
แต่จะต้องไม่ต่ํากว่าวันละ 100.- บาท (หน่ึงร้อยบาทถ้วน) นับตั้งแต่วันที่ไม่มีพนักงานมาปฏิบัติงานหรือมา
ปฏิบัติงานไม่ครบจํานวนหรือมาแต่ไม่ปฏิบัติงานเป็นต้นไป จนกว่าจะมีพนักงานมาปฏิบัติงานครบจํานวน 
       4.4.5.2 ถ้าไม่มีพนักงานของผู้ รับจ้างมาปฏิบัติงาน หรือมาไม่ครบจํานวน หรือมาแต่ไม่
ปฏิบัติงานตามรายละเอียดและเง่ือนไข 3 วันติดต่อกัน นอกจากผู้รับจ้างจะต้อง รับผิดตามข้อ 4.4.5.1 แล้ว เมื่อ
ผู้ว่าจ้างได้แจ้งให้ผู้รับจ้างทราบแล้ว ผู้รับจ้างยังไม่ดําเนินการแก้ไข หรือจัดส่งพนักงานมาปฏิบัติงานให้ถูกต้อง
ครบถ้วนตามสัญญาภายใน 3 วัน ผู้ว่าจ้างมีสิทธิบอกเลิกสัญญาได้ 
          การที่ผู้ว่าจ้างไม่บอกเลิกสัญญาตามความในข้อ 4.4.5.2 น้ันไม่เป็นเหตุให้ผู้รับจ้างพ้นจาก
ความรับผิดตามสัญญา 
      4.4.5.3 ถ้าพนักงานของผู้รับจ้างมาปฏิบัติงานสายหรือกลับก่อนเวลาอย่างใดอย่างหน่ึง 
ตั้งแต่ 30 นาที หรือทั้งสองอย่างรวมกันตั้งแต่ 30 นาที/วัน ในวันใด ผู้ว่าจ้างมีสิทธิหักค่าจ้างบริการในอัตรา
ชั่วโมงละ 50.- บาท (ห้าสิบบาทถ้วน) ต่อคน การมาสายหรือกลับก่อนเวลาดังกล่าวข้างต้น หากเกิน 4 ชั่วโมง 
ถือว่าเป็นการขาดงาน 
 4.4.6 ในการทํางานจ้าง ถ้าเกิดความเสียหายใดๆ ไม่ว่าจะเกิดข้ึนแก่บุคลากรของผู้ว่าจ้างหรือ
บุคคลภายนอก หรือก่อให้เกิดความชํารุดบกพร่องเสียหายหรือการสูญหายแก่ทรัพย์สินของผู้ว่าจ้างหรือของ
บุคลากรของผู้ว่าจ้างหรือของบุคคลภายนอก อันเป็นผลสืบเน่ืองมาจากการกระทําหรือละเว้นการกระทําของ    
ผู้รับจ้าง พนักงาน หรือบุคลากรของผู้รับจ้าง ผู้รับจ้างต้องรับผิดชดใช้ค่าเสียหายให้แก่ผู้ว่าจ้างหรือบุคลากรของ  
ผู้ว่าจ้างหรือบุคคลภายนอก ตามจํานวนที่เสียหายจริง ภายในระยะเวลาที่ผู้ว่าจ้างกําหนด 
 4.4.7 ในกรณีที่ผู้ รับจ้างหรือพนักงานของผู้รับจ้างทํางานจ้างบกพร่องโดยทําไว้ไม่สะอาด 
หรือไม่เรียบร้อย หรือใช้เคร่ืองมือเคร่ืองใช้และวัสดุอุปกรณ์หรือนํ้ายาท่ีไม่มีคุณภาพตามมาตรฐานหรือคุณภาพ  
ไม่ดี หรือทําไม่ถูกต้องตามสัญญาข้อใดข้อหน่ึง เว้นแต่กรณีตามข้อ 4.4.5 เมื่อผู้ว่าจ้างหรือผู้แทนของผู้ว่าจ้าง แจ้ง
ให้ผู้รับจ้างทราบแล้ว ผู้รับจ้างจะต้องรีบแก้ไขงานท่ีบกพร่องให้เรียบร้อยโดยเร็ว โดยไม่คิดค่าจ้าง ค่าวัสดุอุปกรณ์  
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ค่าแรงงานหรือค่าใช้จ่ายอื่นใดจากผู้ว่าจ้างอีก ถ้าผู้รับจ้างไม่ดําเนินการแก้ไขภายใน 3 วัน นับถัดจากวันที่ได้รับ
แจ้งจากผู้ว่าจ้างหรือผู้แทนของผู้ว่าจ้าง ผู้ว่าจ้างมีสิทธิบอกเลิกสัญญาและเรียกค่าเสียหายจากผู้รับจ้างทั้งหมดโดย
สิ้นเชิง 
  ในกรณีที่ผู้รับจ้างกระทําผิดตามวรรคหน่ึง และผู้ว่าจ้างยังไม่ใช้สิทธิบอกเลิกสัญญา ผู้รับจ้างยอมให้
ผู้ว่าจ้างดําเนินการดังน้ี 
 (1) ระงับการจ่ายค่าจ้างทั้งหมดหรือแต่บางส่วนตามที่ผู้ว่าจ้างเห็นสมควร 
 (2) ปรับเป็นรายวัน ในอัตราร้อยละ 0.10 ของราคาค่าจ้าง แต่จะต้องไม่ต่ํากว่าวันละ 100.- บาท 
(หน่ึงร้อยบาทถ้วน) ตั้งแต่วันที่ผู้รับจ้างผิดสัญญาจนถึงวันที่ผู้รับจ้างได้แก้ไขงานที่บกพร่องให้เรียบร้อยตาม
สัญญา หรือจนถึงวันที่บอกเลิกสัญญา 
 (3) ให้บุคคลอื่นทํางานแทนผู้รับจ้าง โดยผู้รับจ้างต้องรับผิดชอบค่าใช้จ่ายที่ผู้ว่าจ้างต้องเสียไป
ทั้งหมดโดยสิ้นเชิง 
 (4) เรียกค่าเสียหายใดๆ อันพึงมี 

4.4.8 ผู้รับจ้างจะต้องจดัทําสมุดลงเวลาทํางานของพนักงานทําความสะอาดและส่งให้ผูว้่าจ้าง 
ทําการตรวจสอบจํานวนพนักงานทําความสะอาด และผู้ควบคุมได้ตลอดเวลา  
 4.4.9 พนักงานทําความสะอาดทุกคน จะตอ้งลงชือ่ปฏิบัติงานทั้งเวลามาและเวลากลับ (ห้ามลงชือ่
แทนกัน) และจะต้องอยู่ปฏิบัติหน้าที่ประจําตามกําหนดระยะเวลาปฏิบัติงาน ในกรณีที่พนักงานลงชื่อแทนกันจะ
ถือว่าพนักงานคนน้ันขาดการปฏิบัติงานในวันน้ัน และจะให้ผู้รับจ้างเปลี่ยนตัวพนักงานทําความสะอาดใหม่ทั้งผู้ที่
ลงชื่อแทนและผู้ให้ลงชือ่แทน 
  4.4.10 ผู้รับจ้างจะต้องควบคุมบังคับบัญชาพนักงานรักษาความสะอาด ให้ปฏิบัติตามกฎระเบียบ
ขององค์การอุตสาหกรรมป่าไม้ และเคารพเชื่อฟังเจ้าหน้าที่ผู้ควบคุมดูแล หากพนักงานผู้หน่ึงผู้ใดปฏิบัติงาน
บกพร่องต่อหน้าที่ และความประพฤติไม่เหมาะสม องค์การอุตสาหกรรมป่าไม้มีสิทธิให้ผู้รับจ้างเปลี่ยนตัว
พนักงานใหม่ได้ 
 

4.5 การควบคุมงานของผู้รับจ้าง 
  4.5.1 ผู้รับจ้างต้องจัดให้มีผู้ควบคุมงานจํานวน 1 คน เพ่ือควบคุมการทํางานให้เป็นไปตามสัญญา 
และเพ่ือเป็นตัวแทนในการประสานงานกับผู้ว่าจ้าง คําสั่งใดๆ หรือหนังสือแจ้งเร่ืองใดๆ อันเก่ียวข้องกับสัญญาที่ 
ผู้ว่าจ้างได้แจ้งแก่ผู้ควบคุมงานน้ันให้ถือว่าได้แจ้งแก่ผู้รับจ้างแล้วโดยชอบ 
  ในกรณีที่ผู้ว่าจ้างขอให้ผู้รับจ้างเปลี่ยนตัวผู้ควบคุมงาน ผู้รับจ้างยินยอมเปลี่ยนตัวให้ทันที โดยจะไม่
เรียกร้องค่าใช้จ่ายหรือค่าเสียหายใดๆ จากผู้ว่าจ้าง ถ้าผู้ รับจ้างจะเปล่ียนตัวผู้ควบคุมงาน ต้องแจ้งชื่อ 
ผู้น้ันให้ผู้ว่าจ้างทราบล่วงหน้าเป็นหนังสือทุกครั้งด้วย 
  4.5.2 ในกรณีที่เกิดปัญหาแรงงานของผู้ รับจ้าง ผู้ รับจ้างจะยกเหตุที่มีปัญหาแรงงานมาเป็น              
เหตุสุดวิสัยหรือมาเป็นข้ออ้างท่ีจะเปลี่ยนแปลง แก้ไข หรือไม่ปฏิบัติตามสัญญาข้อใดข้อหน่ึงมิได้ 
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4.6 การบังคับค่าปรับ ค่าเสยีหาย และค่าใช้จ่าย 
  ในกรณีที่ผู้รับจ้างไม่ปฏิบัติตามสัญญาข้อใดข้อหน่ึงด้วยเหตุใดๆ ก็ตาม จนเป็นเหตุให้เกิดค่าปรับ 
ค่าเสียหาย หรือค่าใช้จ่ายแก่ผู้ว่าจ้าง ผู้รับจ้างต้องชดใช้ค่าปรับ ค่าเสียหาย หรือค่าใช้จ่ายดังกล่าวให้แก่ผู้ว่าจ้าง
โดยส้ินเชิงภายในกําหนด 7 วัน นับถัดจากวันที่ได้รับแจ้งเป็นหนังสือจากผู้ว่าจ้าง หากผู้รับจ้างไม่ชดใช้ให้ถูกต้อง
ครบถ้วนภายในระยะเวลาดังกล่าว ให้ผู้ว่าจ้างมีสิทธิที่จะหักเอาจากจํานวนเงินค่าจ้างท่ีต้องชําระ หรือบังคับจาก
หลักประกันสัญญาได้ทันที 
 หากค่าปรับ ค่าเสียหาย หรือค่าใช้จ่ายที่บังคับจากเงินค่าจ้างที่ต้องชําระ หรือหลักประกันแล้วยังไม่
เพียงพอ ผู้รับจ้างยินยอมชําระส่วนที่เหลือที่ยังขาดอยู่จนครบถ้วนตามจํานวนค่าปรับ ค่าเสียหาย หรือค่าใช้จ่าย
น้ัน ภายในกําหนด 7 วัน นับถัดจากวันที่ได้รับแจ้งเป็นหนังสือจากผู้ว่าจ้าง 
 หากมี เ งิน ค่า จ้างตามสัญญา ท่ีหัก ไว้ จ่ าย เ ป็น ค่าปรับ  ค่ า เสียหาย  หรือ ค่า ใช้ จ่ ายแ ล้ว 
ยังเหลืออยู่อีกเท่าใด ผู้ว่าจ้างจะคืนให้แก่ผู้รับจ้างทั้งหมด 

 
4.7 การสง่พนักงานเข้าทําความสะอาดให้ผู้รับจ้าง   

 4.7.1 พนักงานทุกคนต้องอยู่ในเครื่องแบบที่เป็นมาตรฐานเดียวกัน มีชื่อผู้รับจ้างที่เสื้อให้เห็นชัดเจน 
ทั้งผู้ควบคุมงานและพนักงาน และติดป้ายชื่อบัตรที่มีรูปถ่ายแสดงตนประจําตัวทุกคนตลอดเวลาปฏิบัติงาน 

4.7.2 ให้ผู้รับจ้างแจ้งจํานวนพนักงานที่จะส่งเข้ามาทําความสะอาด และจัดหาพนักงานสํารอง
ทดแทนพนักงานที่ขาดในแตล่ะวันให้ครบตามจํานวน  ในกรณีท่ีจะมีการสับเปลี่ยนหรือทดแทนตัวบุคคล ให้แจ้ง
รายชื่อเป็นการสํารองล่วงหน้าอย่างน้อย 1 วัน  

      4.7.3 ผู้รับจ้างต้องควบคุมลูกจ้างของผู้รับจ้าง ไม่ให้ไปรับงานอื่นนอกเหนือจากที่ผู้ว่าจ้างสั่งใน    
เวลางาน ถ้าเกิดกรณีเช่นน้ีผู้รับจ้างจะต้องเปลี่ยนพนักงานดังกล่าวทันที 

4.8 เอกสารในการบริการและการบริหาร 
 4.8.1 แบบฟอร์มงานด้านการควบคุมและการบํารุงรักษา 
 4.8.2 แบบฟอร์มตรวจสอบทําความสะอาดพ้ืนที่ทั่วๆ ไป 
 4.8.3 แบบฟอร์มตรวจสอบทําความสะอาดสําหรับห้องนํ้า 
 4.8.4 แบบฟอร์มตรวจสอบเครื่องมือและอุปกรณ์ 
 4.8.5 แบบฟอร์มการตรวจรับนํ้ายา 

4.9 รายละเอียดการทํางาน กําหนดเวลาทํางาน  ให้เป็นไปดังตอ่ไปนี ้
 4.9.1 การทําความสะอาดรายวัน ทุกวันทําการ ตั้งแต่วันจนัทร์ - ศุกร์ เวลา 06.30-17.00 น. 

4.9.1.1 กวาดพ้ืน ถูพ้ืนด้วยมอ็บ เดินเครือ่งขัดเงาพื้น และทําความสะอาดเก็บรอยเป้ือน 
ตามทางเดิน 

4.9.1.2 ทําความสะอาดปัดฝุน่ละออง หยากไย่ ตามเพดาน มู่ลี ่หน้าต่าง ฝาผนัง และซอก 
มุมต่าง รวมทั้งครุภัณฑ์ แผ่นป้ายปิดประกาศ ป้ายชือ่ ป้ายสํานักงาน รูปประดับต่าง ๆ ฯลฯ ที่ตั้งอยู่ในส่วนพ้ืนที่
รับผิดชอบ 

4.9.1.3 เก็บขยะใส่ถุงไปทิ้ง 
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4.9.1.4 ทําความสะอาดบันไดและราวบันได 
4.9.1.5 ทําความสะอาดห้องโถง และที่น่ังพัก แผ่นป้ายแสดงชื่อห้องทํางานต่าง ๆ 
4.9.1.6 ทําความสะอาดพ้ืน  
4.9.1.7 ทําความสะอาดทางเดิน ประตูทางเข้า - ออก ใหส้ะอาดทั้งวัน 
4.9.1.8 เช็ดกระจกประตู – หน้าต่าง และบานประตูหน้าต่างในส่วนพ้ืนที่รับผิดชอบ 
4.9.1.9 ทําความสะอาดห้องสุขาด้วยการขดัถู ล้างห้องนํ้า เครื่องสขุภัณฑ์ที่ประจําใน 

ห้องนํ้าด้วยนํ้ายาฆ่าเชื้อโรค อย่างน้อยวันละ 1 คร้ัง 
4.9.1.10 ทําความสะอาดอื่น ๆ และแก้ไขปัญหาเฉพาะหน้าในเวลาทํางาน 
4.9.1.11 รายงานส่ิงของชํารุดเสียหายท่ีเกิดข้ึนโดยด่วน 
4.9.1.12 ใส่กระดาษทชิชมู้วนใหญ ่เตมินํ้ายาล้างมือฆ่าเชือ้โรค และกอ้นดับกลิ่นในห้องสุขา

ทุกห้อง ให้เพียงพออย่างตอ่เน่ือง โดยกระดาษทิชชู นํ้ายาล้างมือและก้อนดับกลิ่นผู้ว่าจ้างจะจัดเตรียมไว้ให้ 
4.9.1.13 ช่วยเดินหนังสอื (เฉพาะห้องตามข้อ 4.2.7 ขอ้ 4.2.8 และ ขอ้ 4.2.10) 

4.9.2 การทําความสะอาดประจําสัปดาห ์
4.9.2.1 กวาดถู และใช้เครื่องขัดเงา  
4.9.2.2 ขัดล้างพ้ืน ฝาผนังห้องสุขาทั้งหมด ด้วยนํ้ายาทําความสะอาดอย่างน้อยสัปดาห์   

ละ 2 ครั้ง  
4.9.2.3 ทําความสะอาดปัดฝุน่ละออง หยากไย่ ตามเพดาน มู่ลี ่หน้าต่าง ฝาผนัง และ 

ซอกมุมต่าง รวมทั้งครุภัณฑ์ แผ่นป้ายปิดประกาศ ป้ายชือ่ ป้ายสํานักงาน รูปประดับตา่ง ฯลฯ ทีต่ั้งอยู่ในส่วน
พ้ืนที่รับผิดชอบ  
 4.9.3 การทําความสะอาดประจําเดอืน โดยกําหนดให้ทําในวันเสาร์สุดทา้ยของแต่ละเดอืน หรอื
วันท่ีผู้ว่าจ้างกําหนดในแตล่ะเดือน ระหว่างเวลา 07.00 - 16.30 น. 

4.9.3.1 ทําความสะอาดกวาดหยากไย่ และส่ิงสกปรกตามที่สูง ๆ ล้างตะกร้าผง                  
และภาชนะรองรับเศษขยะ 
4.9.3.2 เช็ดล้างรอยมือรอยเปื้อนต่าง ๆ ตามเพดาน ฝาผนัง ประตู บานเกล็ด 
4.9.3.3 เช็ดล้างฝาผนัง และห้องนํ้าด้วยนํ้ายาฆ่าเชื้อ 
4.9.3.4 ทําความสะอาดพ้ืนดว้ยนํ้ายารักษาพ้ืน และลงน้ํายาเคลือบเงา 
4.9.3.5 ทําความสะอาดเฟอร์นิเจอร์ ประตมิากรรม ภาพวาด และเครือ่งตกแต่งต่าง ๆ  

ให้สะอาดเรียบร้อยสวยงาม 
        4.9.4 การทําความสะอาดประจําทุก 3 เดอืน  

4.9.4.1 ทําความสะอาดกระจําช่องแสง – ช่องลม 
4.9.4.2 ทําความสะอาดโคมไฟ  

        4.9.5 การดําเนินการคัดแยกขยะตามนโยบายขององค์การอตุสาหกรรมป่าไม้ ก่อนนําไปทิ้ง  
 

4.10 มาตรฐานของงานการทําความสะอาดสถานที่ในอาคาร ลักษณะงานท่ีกําหนดให้ปฏิบัติ มดีังน้ี 
  4.10.1 การทําความสะอาดพืน้ 

/4.10.1.1 ....- 
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4.10.1.1 การปัดกวาด ดดูฝุ่น 

ให้ปัดกวาดหรือดูดฝุ่นพ้ืนที่ว่างตามชั้นอาคาร ห้องโถง ทางเดินบันได (จนถึง
บันไดข้ันสุดท้ายของอาคาร) ให้สะอาดปราศจากเศษผง ฝุ่นละออง และนําขยะไปทิ้งนอกตัวอาคาร ณ ท่ีทิ้งขยะ 
ที่ผู้ว่าจ้างกําหนด ให้ใช้ไม้กวาดขนอ่อนในการปัดกวาด  หากมีการเคลื่อนย้ายเฟอร์นิเจอร์หรือเคร่ืองใช้สํานักงาน
เมื่อทําความสะอาดเสร็จให้จัดเข้าที่เดิมโดยไม่เกิด ความเสียหายแก่พ้ืนเฟอร์นิเจอร์ หรือเคร่ืองใช้สํานักงาน 

4.10.1.2 การถูด้วยมอ็บ 
หลังจากการทําความสะอาดตามข้อ 4.10.1.1 แล้ว ให้ถูพ้ืนที่ต่าง ๆ ด้วยม็อบชุบ

นํ้าบิดหมาดๆ ม็อบที่นํามาใช้งานต้องเป็นม็อบที่สะอาด และหมั่นเปล่ียนนํ้าทําความสะอาดเสมอหากบริเวณใดมี 
ความสกปรกมากให้ใช้นํ้ายาขัดพ้ืน หรือนํ้าสบู่อ่อนตามความเหมาะสม ทั้งน้ี รวมถึงการขจัดรอย หรือตําหนิ   
ต่าง ๆ บนพ้ืน ซึ่งเกิดจากรอยรองเท้าด้วย หลังจากเช็ดถูพ้ืนแล้ว บริเวณพ้ืนที่ต่าง ๆ จะต้องสะอาดปราศจาก 
เศษผง และไม่มีรอยเหวี่ยงของม็อบ ติดอยู่ตามขอบกําแพง ฝาผนัง เฟอร์นิเจอร์ และเครื่องใช้สํานักงาน และไม่มี
ความเสียหายใดๆ ที่เกิดข้ึนจากการทํางานดังกล่าว 

4.10.1.3 การลงน้ํายาขัดพ้ืน เคลอืบเงา พ้ืน 
การลงนํ้ายาขัดพ้ืน เคลือบเงาพื้น ให้ทําหลังจากการดําเนินการตามข้อ 4.10.1.1 

และ 4.10.1.2 แล้ว และการลงนํ้ายาดังกล่าวในบริเวณใดก็ตามจะต้องไม่ให้ฝาผนัง หรือขอบกําแพงเปรอะเปื้อน 
เป็นรอยหรอืชํารุดเสียหาย 

4.10.1.4 การขัดพ้ืนและขัดเงา 
ให้ทําทันทหีลังจากลงน้ํายาขัดพ้ืน หรือเคลอืบเงาพ้ืน ท้ังน้ี ให้บริษทัฯ พิจารณา 

เลือกใช้เคร่ืองใช้วัสดแุละอุปกรณ์ตามความเหมาะสมกับวัสดุพ้ืนโดยไม่ก่อให้เกิดความเสยีหาย หรือตําหนิใด ๆ 
บนพ้ืน 

4.10.1.5 การลอกพ้ืน และเคลือบพ้ืนด้วยนํ้ายา 
การลอกพ้ืนและเคลือบนํ้ายา เพ่ือให้ผิวพ้ืนสะอาดปราศจากตําหนิและริ้วรอย     

มีความสวยงามทนทานน้ัน ให้ผู้รับจ้างดําเนินการตามความเหมาะสมกับวัสดุพ้ืนทั้งน้ีเมื่อทําการลอกพื้นและ
เคลือบพ้ืนด้วยนํ้ายาให้เคลื่อนย้ายเฟอร์นิเจอร์ลอยตัวและเครื่องใช้สํานักงาน (ที่เคลื่อนย้ายได้) ด้วย หลังจาก
นํ้ายาแห้งดีแล้วให้ขัดพ้ืนให้สะอาด และนําเฟอร์นิเจอร์และเครื่องใช้สํานักงานกลับเข้าที่เดิม 

4.10.1.6 การทําความสะอาด 
ให้ ปัดกวาดเช็ดถูเคร่ืองใช้สํานักงาน เช่น โต๊ะ เก้าอี้ ตู้ เ ก็บเอกสารและ 

เฟอร์นิเจอร์ต่าง ๆ รวมทั้งรูปภาพ และฝาผนัง และประติมากรรม ให้สะอาดปราศจากฝุ่นละออง หยากไย่      
ใยแมงมุม คราบสกปรก และริ้วรอยต่าง ๆ และมีการเคลื่อนย้ายออกจากที่ให้นํากลับเข้าที่เดิมเมื่องานแล้วเสร็จ 
โดยไม่เกิดความเสียหายใด ๆ  
 4.10.2 การทําความสะอาดฝาผนัง และฝ้าเพดาน 

ให้ปัดกวาด เช็ดถู ดูดฝุ่น ให้สะอาดปราศจากฝุ่นละออง หยากไย่ ใยแมงมุม คราบ สกปรก 
หรือรอยต่าง ๆ และไม่มีเศษผงตกค้างอยู่บนพ้ืนห้อง การทําความสะอาดในข้อน้ี ให้รวมถึงประต ู 
หน้าต่าง ขอบประตู และผนังใต้หน้าต่างด้วย        

 
/4.10.3 ....- 
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4.10.3 การทําความสะอาดกระจก 

ให้เช็ดกระจกด้วยนํ้ายาเช็ดกระจก หรือล้างด้วยนํ้ายาสบู่อ่อนแล้วล้างด้วยนํ้าและเช็ด      
ให้แห้งให้กระจกใสสะอาดปราศจากคราบสกปรก ตําหนิ หรือรอยสัมผัส และห้ามใช้ผงซักฟอกในการทํา 
ความสะอาดกระจก 

4.10.4 การทําความสะอาดมา่น 
ให้ดแูลรักษาความสะอาดม่าน และม่านปรบัแสง ใหส้ะอาดปราศจากฝุ่นละออง หยากไย่ 

และคราบสกปรก 
การทําความสะอาด ให้เช็ดด้วยผ้าชุบนํ้าบิดหมาด ๆ หรือใช้เครือ่งดดูฝุ่นละอองเหมาะสม

โดยไม่ก่อให้เกิดความเสียหายใด ๆ  
4.10.5 การทําความสะอาดโคมไฟ หลอดไฟ และปลั๊กไฟให้เชด็ถูให้สะอาด ปราศจากฝุน่ละออง  

หยากไย่ และคราบสกปรกและให้ทําด้วย ความระมดัระวัง หากมีการถอดมาทําความสะอาดเมือ่งานเสร็จให้
ประกอบเข้าท่ีเดิม โดยไม่กอ่ให้เกิดความ เสยีหาย ใด ๆ   
 4.10.6 การขัดเงินบริเวณที่เป็นโลหะ ส่วนประกอบใด ๆ ในอาคารที่เป็นโลหะ ใหดู้แลรักษาให้เงา
งามอยู่เสมอและไมม่ีคราบสนิมจับ 
 4.10.7 ในกรณีที่รายละเอียดน้ีมิได้กําหนดรายละเอียดการทํางานไว้ ให้ผู้รับจ้างดําเนินการทํา
ความสะอาดตามสภาพของงานหรือตามคําสั่งของผู้ว่าจ้าง 

4.11 การจ่ายเงิน 
 ผู้ว่าจ้างตกลงชําระค่าจ้างเป็นรายงวด งวดละหน่ึงเดือน รวมทั้งหมด 12 งวด  โดยผู้ว่าจ้างจะชําระ
ค่าจ้างให้ผู้รับจ้างหลังจากผู้รับจ้างได้ทํางานเสร็จเรียบร้อย และผู้ว่าจ้างหรือผู้แทนของผู้ว่าจ้างได้ตรวจรับมอบ
งานที่ส่งมอบในแต่ละงวดเรียบร้อยแล้ว 
 

4.12 การจ้างช่วง 
  ผู้รับจ้างต้องไม่เอางานทั้งหมดหรือแต่บางส่วนไปจ้างช่วงอีกทอดหน่ึง เว้นแต่การจ้างช่วงแต่
บางส่วนจะได้รับความยินยอมเป็นหนังสือจากผู้ว่าจ้างก่อน การที่ผู้ว่าจ้างได้อนุญาตให้จ้างช่วงงานแต่บางส่วน
ดังกล่าวน้ัน ไม่เป็นเหตุให้ผู้รับจ้างหลุดพ้นจากความรับผิดหรือพันธะหน้าที่ตามสัญญา และผู้รับจ้างยังต้องรับผิดใน
ความผิดและความประมาทเลินเล่อของผู้รับจ้างช่วง หรือตัวแทน พนักงาน หรือลูกจ้างของผู้รับจ้างช่วงน้ันทุกประการ 
  กรณีผู้รับจ้างไปจ้างช่วงโดยฝ่าฝืนตามความในวรรคหน่ึง ผู้รับจ้างต้องชําระค่าปรับให้แก่ผู้ว่าจ้างใน
อัตราร้อยละ 10 ของวงเงินของงานที่จ้างช่วงตามสัญญา ทั้งน้ี ไม่ตัดสิทธิผู้ว่าจ้างในการบอกเลิกสัญญา 

4.13 ระยะเวลาการจ้าง 
 ระยะเวลาการจ้าง 1ปี เร่ิมปฏิบัติงานตั้งแต่วันท่ี 1 มกราคม 2564 – 31 ธันวาคม 2564   
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4.14 ข้อกําหนดอ่ืน ๆ 
   4.15.1 ผู้รับจ้างต้องปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ผูว่้าจ้างมอบหมายเป็นครั้งคราว เช่น เคลื่อนย้าย
สิ่งของและหรอือุปกรณ์ท่ีไม่เกินกําลังของลกูจ้างของผู้รับจ้าง เป็นต้น  
   4.15.2 การทําความสะอาดทกุบริเวณ จะตอ้งไม่เป็นอุปสรรคหรอืรบกวนตอ่การปฏิบัติงานของ
ผู้ปฏิบัติงานของผู้ว่าจ้าง 
 
 
                                                     ……………………………………                                             
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รายละเอียดการทํางาน กําหนดเวลาทํางาน ตามข้อ 4.9 

อาคาร 1 ตึกหน้า 3 ชัน้ (เฉพาะพ้ืนที่สว่นกลาง) (ข้อ 4.2.1) 
 

ลําดับ 
 

รายการทําความสะอาด 
   

 
  ทุก 

1 
เดือน 

ทุก 
3 

เดือน 

 
หมายเหตุ 

  จ. อ. พ. พฤ. ศ. ส. ส.  
1 บริเวณและพื้นทางเดินรวมภายในอาคารทุกช้ัน √ √ √ √ √    
2 ห้องสุขาที่ใช้ร่วมกันภายในอาคารทุกช้ัน √ √ √ √ √    
3 บริเวณและพื้นที่ระเบียงทางเดินด้านหนา้อาคาร √ √ √ √ √    
4 บริเวณและพ้ืนห้องโถงกลางของอาคารรวมท้ังบริเวณบันได

ทุกแห่งท่ีต่อเนื่องกับห้องโถงทั้ง 3 ชั้น ได้แก่บันไดทางขึ้น
ด้านหน้าและบันไดทางขึ้นด้านหลังอาคาร 

√ √ √ √ √    

5 บันได/ราวบันได ด้านหน้า/หลัง ทุกช้ัน √ √ √ √ √    
6 บริเวณพ้ืนที่และเก้าอี้ด้านข้างอาคารช้ันล่าง √ √ √ √ √    
7 พ้ืนที่ด้านหน้าและด้านในห้องลิฟต์ทุกช้ัน √ √ √ √ √    
8 กวาดพ้ืน ถูพ้ืนด้วยม็อบ และทําความสะอาดเก็บ

รอยเปื้อนตามทางเดิน 
√ √ √ √ √    

9 เก็บขยะใส่ถุงไปทิ้ง  √ √ √ √ √    
10 เช็ดกระจกประตู-หน้าต่าง และบานประตูหน้าต่าง

ในส่วนที่รับผิดชอบ 
√ √ √ √ √    

11 ทําความสะอาดห้องสุขาด้วยการขัดถู ล้างห้องนํ้า 
เคร่ืองสุขภัณฑ์ที่ประจําในห้องน้ําด้วยนํ้ายาฆ่าเช้ือ
โรค อย่างน้อยวันละคร้ัง 

√ √ √ √ √    

12 ใส่กระดาษทิชชูม้วนใหญ่ เตมินํ้ายาล้างมือฆ่าเช้ือ
โรค และก้อนดับกล่ินในห้องสุขาทุกห้อง ให้เพียงพอ
อย่างต่อเนื่อง 

√ √ √ √ √    

13 ทําความสะอาดพ้ืนด้วยนํ้ายารักษาพื้น และลงนํ้ายา
เคลือบเงา เดินเครื่องขัดเงาพ้ืน 

√  √   √   

14 ขัดล้างพ้ืน ฝาผนังห้องสุขาทั้งหมด ด้วยนํ้ายาฆา่เช้ือ
ทําความสะอาด 

√  √   √   

15 ทําความสะอาดปัดฝุ่นละออง หยากไย่ ตามเพดาน มูล่ี 
หน้าต่าง ฝาผนัง และซอกมุมต่าง ๆ รวมทั้งครุภณัฑ์ แผ่น
ป้ายปิดประกาศ ป้ายชื่อ ป้ายสํานักงาน รูปประดับต่าง ๆ 
ฯลฯ ท่ีต้ังอยู่ในพ้ืนที่ส่วนที่รับผิดชอบ 

√  √   √   

16 ทําความสะอาดกวาดหยากไย่ และส่ิงสกปรกตามท่ี
สูง ๆ ล้างตะกร้าผง และภาชนะรองรับเศษขยะ 

   √   

17 เช็ดล้างรอยมือรอยเปื้อนต่าง ๆ ตามเพดาน ฝาผนัง 
ประตู บานเกล็ด  ม่าน 

   √   

   18 ทําความสะอาดเฟอร์นิเจอร์ ประติมากรรม ภาพวาด เครื่อง
ตกแต่งต่าง ๆ ให้สะอาดเรียบร้อย ขัดเงินท่ีเป็นโลหะ 

   √   

19 ทําความสะอาดกระจกช่องแสง - ช่องลม     √  

   วันปฏิบัติการ 
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อาคาร 2 ตึกหลัง 4 ชัน้ (เฉพาะบันไดทางเดินภายนอก) (ข้อ 4.2.2) 

 
 

ลําดับ 
 

รายการทําความสะอาด 
   

 
  ทุก 

1 
เดือน 

ทุก 
3 

เดือน 

 
หมายเหต ุ

  จ. อ. พ. พฤ. ศ. ส. ส.  
1 บริเวณและพื้นทางเดินรวมภายในอาคารทุกช้ัน √ √ √ √ √    
2 บันได/ราวบันได ทุกช้ัน √ √ √ √ √    
3 บริเวณและพื้นที่ทางเดินด้านหน้าช้ันล่าง √ √ √ √ √    
4 กวาดพ้ืน ถูพ้ืนด้วยม็อบ และทําความสะอาด

เก็บรอยเปื้อนตามทางเดิน 
√ √ √ √ √    

5 เช็ดกระจกประตู-หน้าต่าง และบานประตู
หน้าตา่งในส่วนที่รับผิดชอบ 

√ √ √ √ √    

6 ทําความสะอาดพ้ืนด้วยนํ้ายารักษาพ้ืน และลง
น้ํายาเคลือบเงา เดินเครื่องขัดเงาพ้ืน 

√  √   √   

7 ทําความสะอาดปัดฝุ่นละออง หยากไย่ ตาม
เพดาน มูล่ี หน้าต่าง ฝาผนัง และซอกมุมต่าง ๆ 
รวมทั้งครุภัณฑ์ แผ่นป้ายปิดประกาศ ป้ายช่ือ 
ป้ายสํานักงาน รูปประดับต่าง ๆ ฯลฯ ทีต่ั้งอยู่
ในพ้ืนที่ส่วนที่รับผิดชอบ 

√  √   √   

8 ทําความสะอาดกวาดหยากไย่ และส่ิงสกปรก
ตามที่สูง ๆ ล้างตะกร้าผง และภาชนะรองรับ
เศษขยะ 

   √   

9 เช็ดล้างรอยมือรอยเปื้อนต่าง ๆ ตามเพดาน ฝา
ผนัง ประตู บานเกล็ด 

   √   

10 ทําความสะอาดเฟอร์นิเจอร์ ประติมากรรม 
ภาพวาด เครื่องตกแต่งต่าง ๆ ใหส้ะอาด
เรียบร้อย 

   √   

11 ทําความสะอาดกระจกช่องแสง - ช่องลม     √  
12 ทําความสะอาดโคมไฟเฉพาะด้านนอก     √  
13 บันไดหนีไฟ     √  

 
 
 
 
 
 
 

   วันปฏิบัติการ 
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โรงอาหาร (ขอ้ 4.2.3) 

 
 

ลําดับ 
 

รายการทําความสะอาด 
   

 
  ทุก 

1 
เดือน 

ทุก 
3 

เดือน 

 
หมายเหตุ 

  จ. อ. พ. พฤ. ศ. ส. ส.  
1 ทําความสะอาดพ้ืน รวมทั้งโต๊ะ-เก้าอ้ี √ √ √ √ √    
2 ทางเดินร่วมระหว่างโรงอาหารและตึกทํา

การของสํานักบัญชีและการเงิน 
√ √ √ √ √    

3 กวาดพ้ืน ถูพ้ืนด้วยม็อบ และทําความ
สะอาดเก็บรอยเป้ือนตามทางเดนิ 

√ √ √ √ √    

4 เก็บขยะใส่ถุงไปทิ้ง √ √ √ √ √    
5 เช็ดกระจกประตู-หน้าต่าง และผนัง √ √ √ √ √    
6 ล้างทําความสะอาดพ้ืน และลงนํ้ายาเคลือบ

เงา เดินเครื่องขัดเงาพ้ืน และเช็ดกระจก
ด้วยน้ํายา 

√  √   √   

7 ทําความสะอาดปัดฝุ่นละออง หยากไย่ ตาม
เพดาน มูล่ี หน้าต่าง ฝาผนัง และซอกมุม
ต่าง ๆ รวมทั้งครภัุณฑ์ รูปประดับต่าง ๆ 
ฯลฯ ทีต่ั้งอยู่ในพ้ืนที่ส่วนที่รับผิดชอบ 

√  √   √   

8 ทําความสะอาดกวาดหยากไย่ และส่ิง
สกปรกตามที่สูง ๆ ล้างตะกร้าผง และ
ภาชนะรองรับเศษขยะ 

   √   

9 เช็ดล้างรอยมือรอยเปื้อนต่าง ๆ ตามเพดาน 
ฝาผนัง ประตู บานเกล็ด 

   √   

10 ทําความสะอาดกระจกช่องแสง - ช่องลม    √  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   วันปฏิบัติการ 
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ทางเดินพืน้ท่ีด้านหน้าห้องฝึกอบรมฝ่ายทรัพยากรมนษุย์ (ข้อ 4.2.4) 

 
 

ลําดับ 
 

รายการทําความสะอาด 
   

 
  ทุก 

1 
เดือน 

ทุก 
3 

เดือน 

 
หมายเหต ุ

  จ. อ. พ. พฤ. ศ. ส. ส.  
1 บริเวณพ้ืนที่ทางเดินหน้าห้องฝึกอบรม     

ฝ.ทม.  
√ √ √ √ √    

2 ห้องสุขาบริเวณห้องฝึกอบรม ฝ.ทม. √ √ √ √ √    
3 ทําความสะอาดห้องสุขาด้วยการขัดถู ล้าง

ห้องน้ํา เครื่องสุขภัณฑ์ที่ประจําในห้องน้ํา
ด้วยน้ํายาฆ่าเช้ือโรค อย่างน้อยวันละคร้ัง 

√ √ √ √ √    

4 ใส่กระดาษทิชชูม้วนใหญ่ เตมินํ้ายาล้างมือ
ฆ่าเช้ือโรค และก้อนดับกล่ินในห้องสุขาทุก
ห้อง ให้เพียงพออย่างต่อเน่ือง 

√ √ √ √ √    

5 กวาดพ้ืน ถูพ้ืนด้วยม็อบ และทําความ
สะอาดเก็บรอยเป้ือนตามทางเดนิ 

√ √ √ √ √    

6 เก็บขยะใส่ถุงไปทิ้ง √ √ √ √ √    
7 ล้างทําความสะอาดพ้ืนด้วยนํ้ายารักษาพ้ืน 

และลงนํ้ายาเคลือบเงา เดินเครื่องขัดเงาพ้ืน 
√  √   √   

8 ทําความสะอาดปัดฝุ่นละออง หยากไย่ ตาม
เพดาน มูล่ี หน้าต่าง ฝาผนัง และซอกมุม
ต่าง ๆ รวมทั้งครภัุณฑ์ รูปประดับต่าง ๆ 
ฯลฯ ทีต่ั้งอยู่ในพ้ืนที่ส่วนที่รับผิดชอบ 

√  √   √   

9 ทําความสะอาดกวาดหยากไย่ และส่ิง
สกปรกตามที่สูง ๆ ล้างตะกร้าผง และ
ภาชนะรองรับเศษขยะ 

   √   

10 เช็ดล้างรอยมือรอยเปื้อนต่าง ๆ ตามเพดาน 
ฝาผนัง ประตู บานเกล็ด 

   √   

11 ทําความสะอาดกระจกช่องแสง - ช่องลม    √  

 
 
 
 
 
 
 
 
 

   วันปฏิบัติการ 
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ห้องทํางานสํานักธุรกิจการตลาด  จํานวน 2 ชัน้ (ข้อ 4.2.5) 

 
 

ลําดับ 
 

รายการทําความสะอาด 
   

 
  ทุก 

1 
เดือน 

ทุก 
3 

เดือน 

 
หมายเหต ุ

  จ. อ. พ. พฤ. ศ. ส. ส.  
1 บริเวณและพื้นทางเดินรวมภายในสํานักงาน 

ช้ัน 1 และช้ัน 2 และพ้ืนที่ด้านหลังสํานักงาน 
√ √ √ √ √    

2 ห้องสุขาช้ันบน  √ √ √ √ √    
3 บันได/ราวบันได  √ √ √ √ √    
4 กวาดพ้ืน ถูพ้ืนด้วยม็อบ และทําความสะอาดเก็บ

รอยเปื้อนตามทางเดิน 
√ √ √ √ √    

5 เก็บขยะใส่ถุงไปทิ้ง √ √ √ √ √    
6 เช็ดกระจกประตู-หน้าต่าง และบานประตู

หน้าตา่งในส่วนที่รับผิดชอบ 
√ √ √ √ √    

7 ทําความสะอาดห้องสุขาด้วยการขัดถู ล้างห้องนํ้า 
เคร่ืองสุขภัณฑ์ที่ประจําในห้องน้ําด้วยนํ้ายาฆ่า
เช้ือโรค อย่างน้อยวันละคร้ัง 

√ √ √ √ √    

8 ใส่กระดาษทิชชูม้วนใหญ่ เตมินํ้ายาล้างมือฆ่าเช้ือ
โรค และก้อนดับกล่ินในห้องสุขา  ให้เพียงพอ
อย่างต่อเนื่อง 

√ √ √ √ √    

9 ทําความสะอาดพ้ืนสํานักงานด้วยนํ้ายารักษาพ้ืน 
และลงนํ้ายาเคลือบเงา เดินเครื่องขัดเงาพ้ืน 

√  √   √   

10 ขัดล้างพ้ืน ฝาผนังห้องสุขาทั้งหมด ด้วยนํ้ายาทํา
ความสะอาด 

√  √   √   

11 ทําความสะอาดปัดฝุ่นละออง หยากไย่ ตาม
เพดาน มูล่ี หน้าต่าง ฝาผนัง และซอกมุมต่าง ๆ 
รวมทั้งครุภัณฑ์ โคมไฟฟ้า แผ่นป้ายปิดประกาศ 
ป้ายช่ือ ป้ายสํานักงาน รูปประดับต่าง ๆ ฯลฯ 
ที่ตัง้อยู่ในพ้ืนที่ส่วนที่รับผิดชอบ 

√  √   √   

12 ทําความสะอาดกวาดหยากไย่ และส่ิงสกปรก
ตามที่สูง ๆ ล้างตะกร้าผง และภาชนะรองรับเศษ
ขยะ 

   √   

13 เช็ดล้างรอยมือรอยเปื้อนต่าง ๆ ตามเพดาน ฝา
ผนัง ประตู บานเกล็ด 

   √   

14 ทําความสะอาดเฟอร์นิเจอร์ ประติมากรรม 
ภาพวาด เครื่องตกแต่งต่าง ๆ ให้สะอาด
เรียบร้อย 

   √   

15 ทําความสะอาดกระจกช่องแสง - ช่องลม     √  

 

   วันปฏิบัติการ 
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ห้องจําหน่ายผลิตภัณฑไ์ม้สกั  (ข้อ 4.2.6) 
 

 
ลําดับ 

 
รายการทําความสะอาด 

   
 

  ทุก 
1 

เดือน 

ทุก 
3 

เดือน 

 
หมายเหต ุ

  จ. อ. พ. พฤ. ศ. ส. ส.  
1 บริเวณและพื้นทางเดินรวมภายในห้องจําหน่าย 

ผลิตภัณฑ์ไม้สัก 
√ √ √ √ √    

2 กวาดพ้ืน ถูพ้ืนด้วยม็อบ และทําความสะอาด
เก็บรอยเปื้อนตามทางเดิน 

√ √ √ √ √    

3 เก็บขยะใส่ถุงไปทิ้ง √ √ √ √ √    
4 เช็ดกระจกประตู-หน้าต่าง และบานประตู

หน้าตา่งในส่วนที่รับผิดชอบ 
√ √ √ √ √    

5 ทําความสะอาดพ้ืนสํานักงานด้วยนํ้ายารักษา
พ้ืน  

√  √   √   

6 ทําความสะอาดปัดฝุ่นละออง หยากไย่ ตาม
เพดาน มูล่ี หน้าต่าง ฝาผนัง และซอกมุมต่าง ๆ 
รวมทั้งครุภัณฑ์ โคมไฟฟ้า แผ่นป้ายปิดประกาศ 
ป้ายช่ือ ป้ายสํานักงาน รูปประดับต่าง ๆ ฯลฯ 
ที่ตัง้อยู่ในพ้ืนที่ส่วนที่รับผิดชอบ 

√  √   √   

7 ทําความสะอาดกวาดหยากไย่ และส่ิงสกปรก
ตามที่สูง ๆ ล้างตะกร้าผง และภาชนะรองรับ
เศษขยะ 

   √   

8 เช็ดล้างรอยมือรอยเปื้อนต่าง ๆ ตามเพดาน ฝา
ผนัง ประตู บานเกล็ด 

   √   

9 ทําความสะอาดเฟอร์นิเจอร์ ประติมากรรม 
ภาพวาด เครื่องตกแต่งต่าง ๆ ให้สะอาด
เรียบร้อย (ไม่รวมสินค้าทีม่ีไว้จําหน่าย) 

   √   

10 ทําความสะอาดกระจกช่องแสง - ช่องลม     √  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   วันปฏิบัติการ 
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ห้องทํางานสํานักวิจัยพัฒนาการจัดการป่าไม้เศรษฐกิจอย่างย่ังยืน จํานวน 2 ชัน้ 

และห้องด้านบนฝ่ายทรพัยากรมนุษย์ (ขอ้ 4.2.7)   
 

ลําดับ 
 

รายการทําความสะอาด 
   

 
  ทุก 

1 
เดือน 

ทุก 
3 

เดือน 

 
หมายเหต ุ

  จ. อ. พ. พฤ. ศ. ส. ส.  
1 บริเวณและพื้นทางเดินรวมภายในสํานักงาน 

ช้ัน 1 ช้ัน 2 บริเวณด้านหน้าสํานักงาน และห้อง
ด้านบน ฝ.ทม. 

√ √ √ √ √    

2 ห้องสุขาช้ันบน และช้ันล่าง √ √ √ √ √    
3 บันได/ราวบันได  √ √ √ √ √    
4 กวาดพ้ืน ถูพ้ืนด้วยม็อบ และทําความสะอาดเก็บ

รอยเปื้อนตามทางเดิน 
√ √ √ √ √    

5 เก็บขยะใส่ถุงไปทิ้ง √ √ √ √ √    
6 เช็ดกระจกประตู-หน้าต่าง และบานประตู

หน้าตา่งในส่วนที่รับผิดชอบ 
√ √ √ √ √    

7 ทําความสะอาดห้องสุขาด้วยการขัดถู ล้างห้องนํ้า 
เคร่ืองสุขภัณฑ์ที่ประจําในห้องน้ําด้วยนํ้ายาฆ่า
เช้ือโรค อย่างน้อยวันละคร้ัง 

√ √ √ √ √    

8 ใส่กระดาษทิชชูม้วนใหญ่ เตมินํ้ายาล้างมือฆ่าเช้ือ
โรค และก้อนดับกล่ินในห้องสุขา  ให้เพียงพอ
อย่างต่อเนื่อง 

√ √ √ √ √    

9 ช่วยเดินหนังสือ   √ √ √ √ √    
10 ทําความสะอาดพ้ืนสํานักงานด้วยนํ้ายารักษาพ้ืน 

และลงนํ้ายาเคลือบเงา เดินเครื่องขัดเงาพ้ืน 
√  √   √   

11 ขัดล้างพ้ืน ฝาผนังห้องสุขาทั้งหมด ด้วยนํ้ายาทํา
ความสะอาด 

√  √   √   

12 ทําความสะอาดปัดฝุ่นละออง หยากไย่ ตาม
เพดาน มูล่ี หน้าต่าง ฝาผนัง และซอกมุมต่าง ๆ 
รวมทั้งครุภัณฑ์ โคมไฟฟ้า แผ่นป้ายปิดประกาศ 
ป้ายช่ือ ป้ายสํานักงาน รูปประดับต่าง ๆ ฯลฯ 
ที่ตัง้อยู่ในพ้ืนที่ส่วนที่รับผิดชอบ 

√  √   √   

13 ทําความสะอาดกวาดหยากไย่ และส่ิงสกปรก
ตามที่สูง ๆ ล้างตะกร้าผง และภาชนะรองรับเศษ
ขยะ 

   √   

14 เช็ดล้างรอยมือรอยเปื้อนต่าง ๆ ตามเพดาน ฝา
ผนัง ประตู บานเกล็ด 

   √   

15 ทําความสะอาดเฟอร์นิเจอร์ ประติมากรรม 
ภาพวาด เครื่องตกแต่งต่าง ๆ ให้สะอาด
เรียบร้อย 

   √   

16 ทําความสะอาดกระจกช่องแสง - ช่องลม     √  

   วันปฏิบัติการ 
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ห้องทํางานสํานักบัญชแีละการเงิน (อาคาร 1 ตึกหน้าชัน้ล่าง และ ช้ัน 3) (ข้อ 4.2.8)   

 
 

ลําดับ 
 

รายการทําความสะอาด 
   

 
  ทุก 

1 
เดือน 

ทุก 
3 

เดือน 

 
หมายเหต ุ

  จ. อ. พ. พฤ. ศ. ส. ส.  
1 บริเวณและพื้นทางเดินรวมภายในสํานักงาน 

อาคาร 1 ตึกหน้าช้ันล่าง และ ช้ัน 3 
√ √ √ √ √    

2 ห้องสุขาช้ันบน และช้ันล่าง √ √ √ √ √    
3 บันได/ราวบันได  √ √ √ √ √    
4 กวาดพ้ืน ถูพ้ืนด้วยม็อบ และทําความสะอาดเก็บ

รอยเปื้อนตามทางเดิน 
√ √ √ √ √    

5 เก็บขยะใส่ถุงไปทิ้ง √ √ √ √ √    
6 เช็ดกระจกประตู-หน้าต่าง และบานประตู

หน้าตา่งในส่วนที่รับผิดชอบ 
√ √ √ √ √    

7 ทําความสะอาดห้องสุขาด้วยการขัดถู ล้างห้องนํ้า 
เคร่ืองสุขภัณฑ์ที่ประจําในห้องน้ําด้วยนํ้ายาฆ่า
เช้ือโรค อย่างน้อยวันละคร้ัง 

√ √ √ √ √    

8 ใส่กระดาษทิชชูม้วนใหญ่ เตมินํ้ายาล้างมือฆ่าเช้ือ
โรค และก้อนดับกล่ินในห้องสุขา  ให้เพียงพอ
อย่างต่อเนื่อง 

√ √ √ √ √    

9 ช่วยเดินหนังสือ   √ √ √ √ √    
10 ทําความสะอาดพ้ืนสํานักงานด้วยนํ้ายารักษาพ้ืน 

และลงนํ้ายาเคลือบเงา เดินเครื่องขัดเงาพ้ืน 
√  √   √   

11 ขัดล้างพ้ืน ฝาผนังห้องสุขาทั้งหมด ด้วยนํ้ายาทํา
ความสะอาด 

√  √   √   

12 ทําความสะอาดปัดฝุ่นละออง หยากไย่ ตาม
เพดาน มูล่ี หน้าต่าง ฝาผนัง และซอกมุมต่าง ๆ 
รวมทั้งครุภัณฑ์ โคมไฟฟ้า แผ่นป้ายปิดประกาศ 
ป้ายช่ือ ป้ายสํานักงาน รูปประดับต่าง ๆ ฯลฯ 
ที่ตัง้อยู่ในพ้ืนที่ส่วนที่รับผิดชอบ 

√  √   √   

13 ทําความสะอาดกวาดหยากไย่ และส่ิงสกปรก
ตามที่สูง ๆ ล้างตะกร้าผง และภาชนะรองรับเศษ
ขยะ 

   √   

14 เช็ดล้างรอยมือรอยเปื้อนต่าง ๆ ตามเพดาน ฝา
ผนัง ประตู บานเกล็ด 

   √   

15 ทําความสะอาดเฟอร์นิเจอร์ ประติมากรรม 
ภาพวาด เครื่องตกแต่งต่าง ๆ ให้สะอาด
เรียบร้อย 

   √   

16 ทําความสะอาดกระจกช่องแสง - ช่องลม     √  

   วันปฏิบัติการ 
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ห้องทํางานสํานักบริหารกลาง ตึกหน้า ชั้น 2 (ข้อ 4.2.9)  

 
 

ลําดับ 
 

รายการทําความสะอาด 
   

 
  ทุก 

1 
เดือน 

ทุก 
3 

เดือน 

 
หมายเหตุ 

  จ. อ. พ. พฤ. ศ. ส. ส.  
1 บริเวณและพื้นทางเดินรวมภายในห้อง

สํานักงาน 
√ √ √ √ √    

2 กวาดพ้ืน ถูพ้ืนด้วยม็อบ และทําความสะอาด
เก็บรอยเปื้อนตามทางเดิน 

√ √ √ √ √    

3 เก็บขยะใส่ถุงไปทิ้ง √ √ √ √ √    
4 เช็ดกระจกประตู-หน้าต่าง และบานประตู

หน้าตา่งในส่วนที่รับผิดชอบ 
√ √ √ √ √    

5 ทําความสะอาดพ้ืนสํานักงานด้วยนํ้ายารักษา
พ้ืน และลงนํ้ายาเคลือบเงา เดินเครื่องขัดเงา
พ้ืน 

√  √   √   

6 ทําความสะอาดปัดฝุ่นละออง หยากไย่ ตาม
เพดาน มูล่ี หน้าต่าง ฝาผนัง และซอกมุมต่าง ๆ 
รวมทั้งครุภัณฑ์ แผ่นป้ายปิดประกาศ ป้ายช่ือ 
ป้ายสํานักงาน รูปประดับต่าง ๆ ฯลฯ ทีต่ั้งอยู่
ในพ้ืนที่ส่วนที่รับผิดชอบ 

√  √   √   

7 ทําความสะอาดกวาดหยากไย่ และส่ิงสกปรก
ตามที่สูง ๆ ล้างตะกร้าผง และภาชนะรองรับ
เศษขยะ 

   √   

8 เช็ดล้างรอยมือรอยเปื้อนต่าง ๆ ตามเพดาน   
ฝาผนัง ประตู บานเกล็ด 

   √   

9 ทําความสะอาดเฟอร์นิเจอร์ ประติมากรรม 
ภาพวาด เครื่องตกแต่งต่าง ๆ ให้สะอาด
เรียบร้อย 

   √   

10 ทําความสะอาดกระจกช่องแสง - ช่องลม     √  

 
 
 
 
 
 
 
 

   วันปฏิบัติการ 
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บริเวณห้องรองผู้อํานวยการองค์การอุตสาหกรรมป่าไม้ (ข้อ 4.2.10) 

 
 

ลําดับ 
 

รายการทําความสะอาด 
   

 
  ทุก 

1 
เดือน 

ทุก 
3 

เดือน 

 
หมายเหต ุ

  จ. อ. พ. พฤ. ศ. ส. ส.  
1 บริเวณและพื้นทางเดินภายในห้องรอง

ผู้อํานวยการ อ.อ.ป. 
√ √ √ √ √    

2 ห้องสุขารองผู้อํานวยการ อ.อ.ป. 
 

√ √ √ √ √    

3 กวาดพ้ืน ถูพ้ืนด้วยม็อบ เดินเคร่ืองขัดเงาพ้ืน 
และทําความสะอาดเก็บรอยเป้ือนตามทางเดิน 

√ √ √ √ √    

4 ทําความสะอาดปัดฝุ่นละออง หยากไย่ ตาม
เพดาน มูล่ี หน้าต่าง ฝาผนัง และซอกมุมต่าง ๆ 
รวมทั้งครุภัณฑ์ โคมไฟฟ้า แผ่นป้ายปิดประกาศ 
ป้ายช่ือ ป้ายตําแหน่ง รูปประดับต่าง ๆ ฯลฯ 
ที่ตัง้อยู่ในพ้ืนที่ส่วนที่รับผิดชอบ 

√ √ √ √ √    

5 เก็บขยะใส่ถุงไปทิ้ง 
 

√ √ √ √ √    

6 เช็ดกระจกประตู-หน้าต่าง และบานประตู
หน้าตา่งในส่วนที่รับผิดชอบ 

√ √ √ √ √    

7 ทําความสะอาดห้องสุขาด้วยการขัดถู ล้างห้องนํ้า 
เคร่ืองสุขภัณฑ์ที่ประจําในห้องน้ํา ด้วยน้ํายาฆ่า
เช้ือโรค อย่างน้อยวันละ 1 ครั้ง 

√ √ √ √ √    

8 ทําความสะอาดอ่ืนๆ และแก้ไขปัญหาเฉพาะหน้า
ในเวลาทํางาน   

√ √ √ √ √    

9 รายงานส่ิงของชํารุดเสียหายที่เกิดข้ึนโดยด่วน √ √ √ √ √    
10 ใส่กระดาษทิชชูม้วนใหญ่ เตมินํ้ายาล้างมือฆ่าเช้ือ

โรค และก้อนดับกล่ินในห้องสุขา  ให้เพียงพอ
อย่างต่อเนื่อง 

√ √ √ √ √    

11 อํานวยความสะดวก ต้อนรับแขกของรอง
ผู้อํานวยการ อ.อ.ป. 

√ √ √ √ √    

12 ช่วยเดินหนังสือ   √ √ √ √ √    
13 ขัดล้างพ้ืน ฝาผนังห้องสุขาทั้งหมด ด้วยนํ้ายาทํา

ความสะอาดอย่างน้อยสัปดาห์ละ 2 ครั้ง 
 

√   √     

14 ทําความสะอาดพ้ืน ด้วยนํ้ายารักษาพ้ืน และลง
น้ํายาเคลือบเงา เดินเครื่องขัดเงาพ้ืน 

    √   

15 ทําความสะอาดกวาดหยากไย่ และส่ิงสกปรก
ตามที่สูง ๆ ล้างตะกร้าผง และภาชนะรองรับเศษ
ขยะ 

     √   

   วันปฏิบัติการ 




