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QMS-FM-OGA-11-V02-แบบฟอร์ม TOR จ้าง 
 

๑ สำนักพัฒนาธุรกรรมอิเล็กทรอนิกส ์(สพธอ.)
  

 

           ขอบเขตของงาน (Terms of Reference : TOR) จำนวน       ๙  หน้า 

เรื่อง จ้างเหมาบริการทำความสะอาด  

จัดทำโดย ฝ่ายบริหารกลาง วันที่จัดทำ พ.ย. ๖๗       
 

๑. หลักการและเหตุผล 
สำนักงานพัฒนาธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ หรือ สพธอ. โดยฝ่ายบริหารกลาง ซึ่งมีหน้าที่รับผิดชอบใน

การดูแลการใช้สถานที่ ให้มีความสะอาดเรียบร้อย พร้อมสำหรับใช้ในการปฏิบัติงาน และรองรับผู้มาติดต่องาน
ของ สพธอ. ที่ถูกสุขลักษณะและปลอดภัย ต้องให้การบริการงานด้านการทำความสะอาด ดูแลความเรียบร้อยใน
สถานที่ปฏิบัติงานเพื่อให้มีสถานที่ที ่พร้อมสำหรับการใช้งาน มีความสะอาดเรียบร้อย ปลอดภัย เป็นไปตาม
พระราชบัญญัติเรื่องความปลอดภัยอาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมในการทำงาน 

๒. วัตถุประสงค์ 
๒.๑ เพ่ือให้ภายในพ้ืนที่ปฏิบัติงานของ สพธอ. ณ ศูนย์ราชการเฉลิมพระเกียรติ ๘๐ พรรษา ๕ ธันวาคม 

๒๕๕๐ แจ้งวัฒนะ (โซนบี) มีความสะอาดเรียบร้อยอยู่เสมอ 
๒.๒ เพื่อให้ภายในพื้นที่ปฏิบัติงานของ สพธอ. ศูนย์ราชการเฉลิมพระเกียรติ ๘๐ พรรษา ๕ ธันวาคม 

๒๕๕๐ แจ้งวัฒนะ (โซนซี) มีความสะอาดเรียบร้อยอยู่เสมอ 
๒.๓ เพ่ือส่งเสริมภาพลักษณ์ที่ดีแก่บุคคลภายใน และบุคคลภายนอกที่มาติดต่อ สพธอ. 
๒.๔ เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานของ สพธอ. มีสุขภาพอนามัยที่ดี 
๒.๕ เพื่อให้สภาพแวดล้อมภายในพื้นที่ปฏิบัติงานของ สพธอ. เป็นไปตามพระราชบัญญัติ เรื่องความ

ปลอดภัยอาชีวอนามัยและสภาพแวดล้อมในการทำงาน 
 

๓. คุณสมบัติผูป้ระสงค์จะเสนอราคา 
๓.๑ มีความสามารถตามกฎหมาย 
๓.๒ ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย 
๓.๓ ไม่อยู่ระหว่างเลิกกิจการ 
๓.๔ เป็นบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลผู้มีอาชีพรับจ้างทำงานที่จ้างในครั้งนี้ 
๓.๕ ไม่เป็นบุคคลซึ่งอยู่ระหว่างถูกระงับการยื่นข้อเสนอหรือทำสัญญากับหน่วยงานของรัฐไว้ชั่วคราว

เนื่องจากเป็นผู้ที่ไม่ผ่านเกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้ประกอบการตามระเบียบที่รัฐมนตรีว่าการ
กระทรวงการคลังกำหนดตามที่ประกาศเผยแพร่ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง 

๓.๖ ไม่เป็นบุคคลซึ ่งถูกระบุชื ่อไว้ในบัญชีรายชื ่อผู้ทิ ้งงานและได้แจ้งเวียนชื่อให้เป็นผู ้ทิ ้งงานของ
หน่วยงานของรัฐในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง ซึ่งรวมถึงนิติบุคคลที่ผู้ทิ้งงานเป็นหุ้นส่วน
ผู้จัดการ กรรมการ ผู้จัดการ ผู้บริหาร ผู้มีอำนาจในการดำเนินงานในกิจการของนิติบุคคลนั้นด้วย 

๓.๗ มีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้ามตามที่คณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐกำหนดในราชกิจจานุเบกษา 

๓.๘ ไม่เป็นผู้มีผลประโยชน์ร่วมกันกับผู้ยื ่นข้อเสนอรายอื่นที่เข้ายื่นข้อเสนอให้แก่สำนักงานพัฒนา
ธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ ณ วันยื่นข้อเสนอ หรือไม่เป็นผู้กระทำการอันเป็นการขัดขวางการแข่งขันอย่างเป็น
ธรรมในการยื่นข้อเสนอครั้งนี้ 
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๒ สำนักพัฒนาธุรกรรมอิเล็กทรอนิกส ์(สพธอ.)
  

 

๓.๙ ไม่เป็นผู้ได้รับเอกสิทธิ์หรือความคุ้มกัน ซึ่งอาจปฏิเสธไม่ยอมขึ้นศาลไทย เว้นแต่รัฐบาลของผู้ยื่น
ข้อเสนอได้มีคำสั่งให้สละเอกสิทธิ์และความคุ้มกันเช่นว่านั้น 

๓.๑๐ ผู ้ย ื ่นข้อเสนอต้องลงทะเบียนในระบบจัดซื ้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์  (Electronic 
Government Procurement: e-GP) ของกรมบัญชีกลาง  

๓.๑๑ ผู้ยื่นข้อเสนอต้องยื่นรายการแสดงการเปรียบเทียบรายละเอียดขอบเขตของงานที่ สพธอ. ต้องการ 
กับรายละเอียดขอบเขตของงานที่เสนอว่าตรงกันหรือไม่ หากรายละเอียดขอบเขตของงานในเอกสารขัดแย้ง
กันเอง สพธอ. ขอสงวนสิทธิ์ที่จะพิจารณาในส่วนที่เป็นประโยชน์สูงสุดแก่ สพธอ. 

๔. ขอบเขตของงาน 
๔.๑ สถานที่ปฏิบัติงาน 

๔.๑.๑ ปฏิบัติงาน ณ ศูนย์ราชการเฉลิมพระเกียรติ ๘๐ พรรษา ๕ ธันวาคม ๒๕๕๐ (โซนบี)  
ถนนแจ้งวัฒนะ แขวงทุ่งสองห้อง เขตหลักสี่ กรุงเทพฯ โดยแบ่งเป็นผู้รับจ้างจะต้องจัดหาพนักงานทำความ
สะอาดและพนักงานเสิร์ฟ จำนวน ๓ คน (เดือนมกราคม ๖๘ - เดือนมีนาคม ๖๘) 

๔.๑.๒ ปฏิบัติงาน ณ ศูนย์ราชการเฉลิมพระเกียรติ ๘๐ พรรษา ๕ ธันวาคม ๒๕๕๐ (โซนซี)  
ถนนแจ้งวัฒนะ แขวงทุ่งสองห้อง เขตหลักสี่ กรุงเทพฯ โดยแบ่งเป็น ผู้รับจ้างจะต้องจัดหาพนักงานทำความ
สะอาดและเสิร์ฟ จำนวน ๖ คน (เดือนเมษายน ๖๘ - เดือนกันยายน ๖๘) 

๔.๒ มีคุณสมบัติดังนี้      
๔.๒.๑  เพศหญิง สัญชาติไทย อายุไม่ต่ำกว่า ๒๐ ปี และไม่เกิน ๖๐ ปี  
๔.๒.๒  มีประสบการณ์ทำงานไม่น้อยกว่า ๑ ปี  
๔.๒.๓ ไม่เป็นผู้มีร่างกายทุพพลภาพ ไร้ความสามารถหรือจิตฟั่นเฟือนไม่สมประกอบมีสุขภาพ

ร่างกายแข็งแรงสมบูรณ์ และไม่เป็นโรคพิษสุราเรื้อรัง โรคติดต่อร้ายแรง หรือโรคท่ีรังเกียจของสังคม 
๔.๒.๓ ไม่เคยต้องโทษในคดีอาญาโดยคาพิพากษาถึงที่สุดให้จำคุก ยกเว้นคดีในความผิดลหุโทษ 
๔.๒.๔  มีบุคลิกภาพดี มีมารยาท สุภาพเรียบร้อยและปฏิบัติตามคำสั่งของผู้ว่าจ้าง 

๔.๓ มีหน้าที่รับผิดชอบดังนี้ 
๔.๓.๑ การดูแลทำความสะอาดประจำวัน 

๔.๓.๑.๑  จัดเตรียมอาหาร ชุดเครื่องดื่ม และของว่างสำหรับการประชุมต่าง ๆ 
๔.๓.๑.๒  จัดเก็บถ้วยชาม แก้วน้ำ อุปกรณ์เครื่องดื่มที่ใช้งาน พร้อมทั้งล้างทำความสะอาด

ให้เรียบร้อยและเก็บภาชนะต่าง ๆ เข้าที่เดิม 
๔.๓.๑.๓  ทำความสะอาดห้องครัว และบริเวณที่เตรียมอาหารให้มีความสะอาด และ 

ถูกสุขลักษณะอยู่เสมอ 
๔.๓.๑.๔  ดูแลรักษาความสะอาดภายในห้องประชุมทุกห้อง หลังการใช้งานสะอาด และ

ให้เรียบร้อย 
๔.๓.๑.๕   ทำความสะอาดครุภัณฑ์สำนักงาน เช่น โต๊ะ เก้าอ้ีทำงาน ชุดรับแขก ตู้เก็บเอกสาร 

และเครื่องใช้สำนักงานอ่ืน ๆ พร้อมทั้งจัดเก็บให้เป็นระเบียบ เช็ดทำความสะอาดโทรศัพท์ ด้วยน้ำยาฆ่าเชื้อ 
๔.๓.๑.๖   เก็บรวบรวมขยะทั้งหมด นำไปยังจุดรวมขยะส่วนกลางที่จัดเตรียมไว้ และทำ

ความสะอาดถังขยะ 
๔.๓.๑.๗   เช็ดฝุ่นตามชั้นวางของ หิ้ง กรอบรูป และป้ายชื่อต่าง ๆ  
๔.๓.๑.๘   ทำความสะอาดประตูกระจก ทำความสะอาดรอยเปื้อนบนกระจกที่ใช้กั้นและ

กระจกหน้าต่าง 
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๓ สำนักพัฒนาธุรกรรมอิเล็กทรอนิกส ์(สพธอ.)
  

 

๔.๓.๑.๙     ทำความสะอาดรอยเปื้อนตามประตู ฝาผนัง กระจกเงาและวัสดุที่เป็นสแตนเลส 
๔.๓.๑.๑๐   ทำความสะอาดรอยเปื้อนบนพรมและเฟอร์นิเจอร์ที่บุด้วยนวม 
๔.๓.๑.๑๑   ม๊อบเก็บฝุ่นพื้นทั้งหมด และบริเวณใต้เฟอร์นิเจอร์ที่สามารถเคลื่อนย้ายได้ 
๔.๓.๑.๑๒   ม๊อบเก็บฝุ่นบริเวณทางเดินร่วม 
๔.๓.๑.๑๓   ถูรอยเปื้อนบนพื้นทั้งหมดให้สะอาด 
๔.๓.๑.๑๔   ทำความสะอาดห้องสุขา ห้องอาบน้ำ เครื่องสุขภัณฑ์ และอุปกรณ์อื่น ๆ ให้

สะอาดและแห้ง 
๔.๓.๑.๑๕   ตรวจสอบความชำรุดของอุปกรณ์ภายในห้องน้ำ กรณีพบอุปกรณ์ชำรุดให้

แจ้งหัวหน้าพนักงาน และหัวหน้าพนักงานต้องแจ้งผู้ควบคุมงานของผู้ว่าจ้างทราบทันทีภายในวันที่ตรวจพบ 
๔.๓.๑.๑๖   จัดใส่กระดาษชำระ สบู่เหลว กระดาษเช็ดมือ และถุงใส่ขยะ (ซึ่งจัดหาให้โดยผู้ว่าจ้าง) 
๔.๓.๑.๑๗   ทำความสะอาดอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๔.๓.๒ พนักงานทำความสะอาด การทำความสะอาดประจำสัปดาห์ 
๔.๓.๒.๑ เก็บฝุ่น ปัดหยากไย่ตามที่สูง รวมทั้งป้ายเครื่องหมายต่าง ๆ  
๔.๓.๒.๒ เช็ดและทำความสะอาดเฟอร์นิเจอร์ ด้วยน้ำยาสำหรับทำความสะอาดเฟอร์นิเจอร์ 
๔.๓.๒.๓ ทำความสะอาดขอบบัวล่าง และขอบล่างต่าง ๆ 
๔.๓.๒.๔ ดูดฝุ่นเฟอร์นิเจอร์ให้สะอาด 
๔.๓.๒.๕ ดูดฝุ่นพ้ืนพรมให้ทั่ว รวมทั้งตามขอบมุมต่าง ๆ 
๔.๓.๒.๖ ม๊อบเก็บฝุ่น และม๊อบพื้น ให้ทั่ว รวมทั้งขอบมุมต่าง ๆ  
๔.๓.๒.๗ ทำความสะอาดและขัดเงาวัสดุที่เป็นสแตนเลส 
๔.๓.๒.๘ ทำความสะอาดกระจกหน้าต่าง และขอบกระจกภายใน 
๔.๓.๒.๙ ขัดล้างผนังเซรามิค และพ้ืนภายในห้องน้ำทั้งหมด 
๔.๓.๒.๑๐ ทำความสะอาดอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๔.๓.๓ การทำความสะอาดประจำ ๓ เดือน 
๔.๓.๓.๑ ปัดหยากไย่ในส่วนสูงของพ้ืนที่สำนักงานทุกส่วน 
๔.๓.๓.๒ ทำความสะอาดพรม 
๔.๓.๓.๓ เช็ดทำความสะอาดกระจกภายใน 
๔.๓.๓.๔ ทำความสะอาดอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๔.๔ การปฏิบัติงาน 
๔.๔.๑ วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ เวลา ๐๗.๐๐ – ๑๘.๐๐ น.  
๔.๔.๒ วันเสาร์ เวลา ๐๗.๐๐ – ๑๖.๐๐ น.  
๔.๔.๓ กรณีมีเหตุจำเป็น หรือเหตุอื่นใด ผู้ว่าจ้างมีสิทธิเปลี่ยนแปลงวันทำงานของผู้รับจ้าง โดย

จะแจ้งให้ทราบล่วงหน้า 
๔.๔.๔ พนักงานทุกคนต้องบันทึกเวลาปฏิบัติงานเข้า – ออก โดยใช้เครื ่องบันทึกเวลาด้วย

ค่าใช้จ่ายของผู้รับจ้าง หรือเครื่องมืออ่ืนตามที่ สพธอ.กำหนด 
๔.๕ รายละเอียดข้อกำหนดของการว่าจ้าง 

๔.๕.๑ ผู ้ร ับจ้างต้องส่งรายละเอียดของพนักงานให้ผู ้ว ่าจ้างภายใน ๓๐ วันนับจากวันเริ่ม
ปฏิบัติงานตามสัญญา หรือภายใน ๓๐ วันนับจากวันที่พนักงานท่านนั้น ๆ เริ่มปฏิบัติงาน ดังนี้ 

๔.๕.๑.๑ สำเนาทะเบียนบ้าน สำเนาบัตรประชาชน 
๔.๕.๑.๒ ประวัติการฝึกอบรม หรือประสบการณ์การทำงาน 
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๔ สำนักพัฒนาธุรกรรมอิเล็กทรอนิกส ์(สพธอ.)
  

 

๔.๕.๑.๓ รูปถ่ายสีขนาด ๒ นิ้ว จำนวน ๑ รูป 
๔.๕.๑.๔ ใบรับรองแพทย ์

๔.๕.๒   ใบตรวจสอบประวัติอาชญากรรมจากสำนักงานตำรวจแห่งชาติ โดยผู้รับจ้างจะต้องยื่น
เอกสารให้ผู้ว่าจ้างภายใน ๙๐ วัน นับจากวันเริ่มปฏิบัติงานตามสัญญา หรือภายใน ๙๐ วันนับจากวันที่พนักงาน
ท่านนั้น ๆ เริ่มปฏิบัติงาน 

๔.๕.๓ ผู้รับจ้างต้องจัดทำรายชื่อพนักงานประจำแต่ละชั้น พร้อมติดรูปถ่าย ให้ผู้ว่าจ้าง ภายใน
ระยะเวลา ๓๐ วันนับจากวันเริ่มปฏิบัติงานตามสัญญา 

๔.๕.๔ ผู้ว่าจ้างมีสิทธิ์ในการขอเปลี่ยนตัวพนักงาน เมื่อผู้ว่าจ้างเห็นว่าไม่มีความเหมาะสมและไม่มี
ประสิทธิภาพในการปฏิบัติหน้าที่ ซึ่งเป็นผลเสียต่อสำนักงานฯ โดยผู้รับจ้างจะต้องรีบดำเนินการเปลี่ยนตัวให้
ภายใน ๓ วันทำการ 

๔.๕.๕ กรณีพนักงานของผู้รับจ้าง กระทำผิดร้ายแรง เช่น ลักทรัพย์ ดื่มสุราในเวลาปฏิบัติงาน 
หรือกรณีอื่นใดที่ผู้ว่าจ้างพิจารณาแล้วเห็นว่าทำให้เกิดความเสียหายแก่ผู้ว่าจ้างอย่างร้ายแรง ผู้ว่าจ้างมีสิทธิ์ให้
พนักงานผู้นั้น ออกจากพื้นที่ปฏิบัติงานทันที และห้ามผู้รับจ้างนำพนักงานรายนั้นกลับเข้ามาปฏิบัติงานไม่ว่า
ตำแหน่งใด ๆ โดยเด็ดขาด 

๔.๕.๖ ผู้รับจ้างต้องจัดหาชุดปฏิบัติงานให้พนักงานสวมใส่ในเวลาปฏิบัติงาน โดยชุดปฏิบัติงาน
จะต้องมีเครื่องหมายบริษัทฯ ชัดเจน รวมทั้งการแต่งกายจะต้องสวมใส่รองเท้าหุ้มส้นพร้อมจัดเก็บผมให้เป็น
ระเบียบเรียบร้อยอยู่ตลอดเวลา รวมถึงเล็บมือต้องสะอาด สำหรับพนักงานที่ให้บริการด้านการเสิร์ฟนั้น ผู้รับจ้าง
จะต้องจัดหาชุดปฏิบัติงานที่แตกต่างจากพนักงานทำความสะอาด โดยชุดปฏิบัติงานดังกล่าวจะต้องเป็นชุดที่
สุภาพเรียบร้อยเหมาะสม หากผู้ว่าจ้างพิจารณาแล้วเห็นว่าเป็นชุดที่ไม่เหมาะสม ผู้ว่าจ้างมีสิทธิ์ขอเปลี่ยนได้ โดย
ผู้รับจ้างต้องจัดหามาทดแทนภายใน ๗ วัน โดยผู้รับจ้างจะต้องเป็นผู้รับผิดชอบค่าใช้จ่ายเองท้ังสิ้น 

๔.๕.๗ ผู้รับจ้างต้องขออนุญาตทำบัตรผ่านเข้า – ออก เพื่อแสดงต่อเจ้าหน้าที่ที่ทำการตรวจสอบ 
โดยผู้ว่าจ้าง จะเป็นผู้ออกบัตรให้ กรณีผู้รับจ้างทำบัตรเสียหาย หรือสูญหาย ต้องเสียค่าปรับตามที่ผู้ว่าจ้าง
กำหนด 

๔.๕.๘ ผู้รับจ้างต้องควบคุมดูแลให้พนักงานของผู้รับจ้างเข้า-ออก ในการปฏิบัติงานให้ตรงวันและ
เวลาปฏิบัติงานตามที่ผู้ว่าจ้างกำหนด โดยต้องลงชื่อและเวลาเข้าและออกการปฏิบัติงานทุกวันที่มาปฏิบัติงาน 

๔.๕.๙ ผู้รับจ้างต้องควบคุมดูแลพนักงานให้ปฏิบัติงานด้วยความระมัดระวัง โดยคำนึงถึงความ
ปลอดภัยทั้งต่อตนเองและผู้อื่น และต้องจัดให้มีอุปกรณ์คุ้มครองความปลอดภัยแก่พนักงานตามความเหมาะสม
ของงาน เช่น ถุงมือ 

๔.๕.๑๐  ผู้รับจ้างต้องจัดให้มีการตรวจประจำจุด (Check List) ในพื้นที่ต่าง ๆ เช่น ห้องน้ำ หรือ
บริเวณอ่ืนใดที่ผู้ว่าจ้างพิจารณาเห็นสมควร 

๔.๕.๑๑  การทำงานที่อาจจะก่อให้เกิดอันตรายต่อบุคคลอ่ืนจะต้องมีการจัดหาและติดตั้งป้ายเตือน
อันตรายบริเวณจุดที่ทำงานให้เห็นป้ายชัดเจนทุกครั้ง โดยผู้รับจ้างต้องจัดหาป้ายสัญลักษณ์ หรือข้อความเตือน 
แบบตั้งพื้น แบบแขวนโดยเป็นป้ายที่ได้มาตรฐานความปลอดภัย เช่น ป้ายอันตรายระวังพื้นเปียก/ลื่น, กำลังทำ
ความสะอาดห้องน้ำ, ห้ามใช้อุปกรณ์ชำรุด, ห้ามผ่าน ฯลฯ จำนวนเพียงพอต่อการใช้งานในแต่ละพื้นที่ และหรือ
ตามท่ีผู้ว่าจ้างร้องขอ 

๔.๕.๑๒  ผู้รับจ้างต้องปฏิบัติตามกฎระเบียบด้านความปลอดภัยอาชีวอนามัยของสำนักงาน และ
การประเมินความเสี่ยง ในส่วนที่สำนักงานได้กำหนดไว้แล้วหรือกำหนดเพิ่มเติมภายหลัง 

๔.๕.๑๓  ผู้รับจ้างต้องควบคุมดูแลพนักงานไม่ให้นำสินค้าเข้ามาขาย หรือกระทำการใดๆ เพื่อหา
ผลประโยชน์ 
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๕ สำนักพัฒนาธุรกรรมอิเล็กทรอนิกส ์(สพธอ.)
  

 

๔.๕.๑๔  ผู้รับจ้างต้องปฏิบัติต่อพนักงานของผู้รับจ้างตามกฎหมายต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องโดยเคร่งครัด 
๔.๕.๑๕ ผู้รับจ้างต้องรับผิดชอบและให้ความคุ้มครองลูกจ้างของผู้รับจ้าง ที่มาทำงานกับ สพธอ. 

เกี่ยวกับสิทธิอันพึงได้ตามกฎหมายแรงงานด้วย โดยเฉพาะค่าจ้างลูกจ้างของ ผู้รับจ้าง และในกรณีท่ีรัฐปรับอัตรา
ค่าจ้างแรงงานขั้นต่ำ ผู้รับจ้างจะต้องรับผิดชอบปรับอัตราค่าจ้างแก่เจ้าหน้าที่ของผู้รับจ้าง โดยไม่เรียกร้องเอา
จาก สพธอ.อีก 

๔.๕.๑๖  พนักงานของผู้รับจ้างคนใดไม่ตั้งใจปฏิบัติงาน ขัดคำสั่ง หรือฝ่าฝืนระเบียบของผู้ว่าจ้าง 
หรือมีพฤติกรรมส่อไปในทางทุจริต  แสดงกิริยาวาจาไม่สุภาพ  ผู้รับจ้างจะต้องไม่ให้พนักงานผู้นั ้นกลับมา
ปฏิบัติงานในพ้ืนที่ของผู้ว่าจ้างโดยเด็ดขาด 

๔.๕.๑๗  ผู้รับจ้างต้องจัดทำแผนการปฏิบัติงานประจำวัน ประจำสัปดาห์ ประจำเดือน ประจำ ๓ เดือน 
เสนอต่อผู้ว่าจ้าง 

๔.๖ เครื่องมือ วัสดุอุปกรณ์ และน้ำยาทำความสะอาด 
๔.๖.๑ ผู้รับจ้างจะต้องจัดหาเครื่องมือ วัสดุอุปกรณ์ และน้ำยาทำความสะอาดที่มีคุณภาพ ให้อยู่

ในสภาพพร้อมใช้งานได้อย่างดีและปลอดภัย ตลอดอายุสัญญา ด้วยทุนทรัพย์ของผู้รับจ้างเองทั้งสิ้น ยกเว้น     
ค่าไฟฟ้า ค่าน้ำประปา ผู้ว่าจ้างยินยอมให้ใช้ได้เท่าที่จำเป็นต่อการบริการในการทำความสะอาดเท่านั้น 

๔.๖.๒ เครื่องมือ และวัสดุอุปกรณ์ ต้องมีสภาพดี 
๔.๖.๓ ผู้รับจ้างต้องจัดหาน้ำยาทำความสะอาดที่ได้มาตรฐานมีคุณภาพ และมีประสิทธิภาพ

เหมาะสมกับการใช้งานและเป็นผลิตภัณฑ์ที่สำนักคณะกรรมการอาหารและยารับรอง รวมทั้งต้องเป็นมิตรกับ
สิ่งแวดล้อม และไม่มีส่วนผสมของสารอันตรายที่ห้ามมีในน้ำยาทำความสะอาด (ตามเอกสารแนบ ๑) ดังต่อไปนี้ 

๔.๖.๓.๑  เอกสารที่แสดงว่าผ่านการรับรองการขึ้นทะเบียนวัตถุอันตราย (อย.) 
๔.๖.๓.๒  ใบอนุญาตการมีวัตถุอันตรายไว้ครอบครองจากสำนักงานคณะกรรมการอาหารและยา 
๔.๖.๓.๓ หนังสือยืนยันว่าน้ำยาที่ใช้เป็นน้ำยาทำความสะอาดที่เป็นมิตรต่อสิ่งแวดล้อม 

หรือเอกสารข้อมูลความปลอดภัย (MSDS) ที่ใช้ยืนยันว่าไม่มีส่วนผสมของสารอันตรายที่ห้ามมีในน้ำยาทำความสะอาด 
โดยมีรายชื่อผลิตภัณฑ์ ดังนี้ 

๔.๖.๓.๑.๑ น้ำยาล้างห้องน้ำและกัดสนิม 
๔.๖.๓.๑.๒ น้ำยาดับกลิ่นฆ่าเชื้อ 
๔.๖.๓.๑.๓ น้ำยาล้างพ้ืน 
๔.๖.๓.๑.๔ น้ำยาเคลือบเงาพ้ืน 
๔.๖.๓.๑.๕ น้ำยาล้างและขัดอลูมิเนียม 
๔.๖.๓.๑.๖ น้ำยาทำความสะอาดทั่วไป 
๔.๖.๓.๑.๗ น้ำยาเช็ดกระจก 
๔.๖.๓.๑.๘ แอลกอฮอล์สำหรับฆ่าเชื้อโรค 
๔.๖.๓.๑.๙ น้ำยาซักพรม 
๔.๖.๓.๑.๑๐ น้ำยาขจัดคราบหินปูน 
๔.๖.๓.๑.๑๑ น้ำยาขจัดสิ่งอุดตันในท่อน้ำทิ้ง 
๔.๖.๓.๑.๑๒ ผลิตภัณฑ์ขัดโลหะ เช่น ทองแดง , สแตนเลส , อลูมิเนียม ฯลฯ 
๔.๖.๓.๑.๑๓ น้ำยาผลิตภัณฑ์ความสะอาดหินอ่อน หินแกรนิต 

๔.๖.๔ เครื่องมือ และวัสดุอุปกรณ์ ที่ใช้ไฟฟ้าต้องมีสายดิน และได้มาตรฐานด้านความปลอดภัย
โดยมีเครื่องหมายมาตรฐานรับรอง หากชำรุดผู้รับจ้างจะต้องดำเนินการเปลี่ยนภายใน ๓ วันนับจากท่ีได้รับแจ้ง 
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๔.๖.๕ เครื่องมือ และวัสดุอุปกรณ์ ที่ผู้รับจ้างจะต้องจัดหามาประจำไว้ปฏิบัติหน้าที่  มีดังนี้ 
๔.๖.๕.๑ เครื่องขัดพ้ืนหรือ เครื่องปั่นเงา 
๔.๖.๕.๒ เครื่องดูดฝุ่น 
๔.๖.๕.๓ ถังบีบม็อบ 
๔.๖.๕.๔ ถังขยะพร้อมรถเข็น 
๔.๖.๕.๕ อุปกรณ์เช็ดกระจก 
๔.๖.๕.๖ อุปกรณ์สำหรับทำความสะอาดภายในห้องคลีนรูม 
๔.๖.๕.๗ ม็อบสำหรับเช็ดพ้ืนและดันฝุ่น 
๔.๖.๕.๘ แปรงขัดชนิดต่าง ๆ รวมทั้งฟองน้ำสำหรับเช็ดถูพ้ืน 
๔.๖.๕.๙ ไม้กวาดอ่อนพร้อมที่โกยผง , ไม้ปัดหยากไย่ 
๔.๖.๕.๑๐ แผ่นขัดล้าง และแผ่นเงาพ้ืน 
๔.๖.๕.๑๑ ชุดผ้าไมโครไฟเบอร์พร้อมด้าม 
๔.๖.๕.๑๒ ผ้าไมโครไฟเบอร์ แยกสี สำหรับทำความสะอาด 
๔.๖.๕.๑๓ ถุงมือยาง , และขัดพ้ืนผิวต่าง ๆ 

๔.๖.๖ เครื่องมือ และวัสดุอุปกรณ์ จะต้องมีการทำความสะอาดอยู่เสมอ และจะต้องแยกประเภท
การใช้งานให้ถูกต้อง เช่น ควรมีการแยกสีผ้า สำหรับแต่ละงานให้ชัดเจนโดยการทำความสะอาดโต๊ะ ใช้ผ้าสีเขียว 
ทำความสะอาดห้องน้ำใช้ผ้าสีฟ้า  

๔.๖.๗ การส่งมอบเครื่องมือ และวัสดุอุปกรณ์ ให้พนักงานของผู้รับจ้างแจ้งคณะกรรมการตรวจ
รับงานจ้างเพ่ือตรวจสอบความถูกต้องให้เป็นไปตามสัญญา 

๔.๖.๘ ผู้รับจ้างจะต้องจัดหาเครื่องมือ วัสดุอุปกรณ์ และน้ำยาทำความสะอาดให้กับผู้ว่าจ้างให้
เพียงพอต่อการใช้งานอยู่ตลอดเวลา หากพบว่าผู้รับจ้างไม่สามารถจัดหาเครื่องมือ วัสดุอุปกรณ์ และน้ำยาทำ
ความสะอาด ให้เพียงพอต่อการใช้งาน หรือของไม่ได้มาตรฐานตามที่กำหนด ผู้รับจ้างยินยอมให้ผู้ว่าจ้างหักเงิน
ตามมูลค่าของวัสดุอุปกรณ์ที่ไม่ได้ส่งมอบตามจริงในงวดนั้น 

 

๕. บทลงโทษ การปรับ และการบอกเลิกสัญญา 
๕.๑ ถ้าไม่มีพนักงานของผู้รับจ้างมาปฏิบัติงาน หรือมาปฏิบัติงานไม่ครบตามจำนวน หรือมาแต่ไม่

ปฏิบัติงานในวันใด ผู้รับจ้างยินยอมให้ผู้ว่าจ้างหักเงินค่าจ้างที่ได้รับต่อคนต่อวันที่ไม่มาปฏิบัติงานตามตำแหน่งที่
ไม่มาปฏิบัติงาน และคิดค่าปรับเป็นจำนวนเงินตายตัวในอัตราร้อยละศูนย์จุดหนึ่งศูนย์ (๐.๑๐ %) ของมูลค่างาน
จ้างตามสัญญาแต่จะต้องไม่ต่ำกว่าวันละ ๑๐๐ (หนึ่งร้อยบาทถ้วน) นับตั้งแต่วันที่ไม่มีพนักงานมาปฏิบัติงานหรือ
มาปฏิบัติงานไม่ครบจำนวนเป็นต้นไป จนกว่าจะมีพนักงานมาปฏิบัติงานครบจำนวน 

๕.๒ กรณีพนักงานของผู้รับจ้างลางานล่วงหน้า ผู้รับจ้างจะต้องจัดส่งพนักงานเข้าปฏิบัติงานแทนตาม
เวลาปฏิบัติงาน 

๕.๓ กรณีพนักงานของผู้รับจ้างลางานฉุกเฉิน ผู้รับจ้างจะต้องจัดส่งพนักงานเข้าปฏิบัติงานแทนภายใน
ไม่เกิน ๒ ชั่วโมง หากผู้รับจ้างไม่สามารถจัดส่งพนักงานเข้ามาปฏิบัติงานตามผู้ว่าจ้างกำหนด จะถือว่าขาดงาน
โดยที่ผู้รับจ้างจะต้องถูกตัดลดค่าจ้างและคิดค่าปรับตามข้อ ๕.๑ 
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๗ สำนักพัฒนาธุรกรรมอิเล็กทรอนิกส ์(สพธอ.)
  

 

๕.๔ กรณีพนักงานของผู้รับจ้างมาปฏิบัติงานล่าช้าเกิน ๑๕ นาที แต่ไม่เกิน ๔ ชั่วโมง หรือเลิกงานก่อน 
๑๕ นาที ผู้รับจ้างจะต้องถูกตัดลดค่าจ้างในอัตรารายชั่วโมงต่อคน โดยเศษของชั่ วโมงจะคิดเป็น ๑ ชั่วโมงเต็ม 
และใช้สิทธิ์การปรับตามข้อ ๕.๑ 

๕.๕ กรณีพนักงานของผู้รับจ้างเข้าปฏิบัติงานสายเกิน ๔ ชั่วโมง ให้ถือว่าขาดงาน ๑ วัน ผู้รับจ้างจะต้อง
ถูกตัดลดค่าจ้างในอัตราต่อคนต่อวัน และใช้สิทธิ์ปรับตามข้อ ๕.๑ 

๕.๖ กรณีไม่มีพนักงานของผู้รับจ้างมาปฏิบัติงาน หรือมาแต่ไม่ปฏิบัติงาน ๓ วันทำการติดต่อกัน
นอกจากผู้รับจ้างจะต้องรับผิดชอบตามข้อ ๕.๑ แล้ว เมื่อผู้ว่าจ้างได้แจ้งให้ผู ้รับจ้างทราบแล้ว ผู้รับจ้างยัง 
ไม่ดำเนินการแก้ไข หรือจัดส่งพนักงานมาปฏิบัติงานให้ครบตามสัญญาภายใน ๓ วันทำการ ผู้ว่าจ้างมีสิทธิบอก
เลิกสัญญาได้ การที่ผู้ว่าจ้างไม่บอกเลิกสัญญาตามความในข้อนี้ ไม่เป็นเหตุให้ผู้รับจ้างพ้นจากความรับผิดตาม
สัญญาได ้

๕.๗ กรณีที่ผู้รับจ้างหรือพนักงานของผู้รับจ้าง ปฏิบัติหน้าที่ไม่ครบตามที่ระบุไว้ในขอบเขตของงาน   
ผู้ว่าจ้างมีสิทธิที่จะบอกเลิกสัญญาได้ โดยผู้รับจ้างไม่มีสิทธิเรียกร้องค่าเสียหายใด ๆ จากผู้ว่าจ้าง 

๕.๘ ในการปฏิบัติงานหากเกิดความเสียหายใด ๆ  ไม่ว่าจะเกิดขึ้นแก่บุคลากรของผู้ว่าจ้าง หรือเกิด
ความชำรุดบกพร่องเสียหาย หรือการสูญหายแก่ทรัพย์สินของผู้ว่าจ้าง อันเป็นผลสืบเนื่องมาจากการกระทำ หรือ
ละเลยการกระทำของผู้รับจ้างหรือพนักงานของผู้รับจ้าง ผู้รับจ้างจะต้องรับผิดชดใช้ค่าเสียหายให้แก่ผู้ว่าจ้าง 
หรือบุคลากรของผู้ว่าจ้างตามจำนวนที่เสียหายจริงภายในวงเงินไม่เกินมูลค่าของสัญญาทั้งปีตามระยะเวลาที่  
ผู้ว่าจ้างกำหนด 

๕.๙ ในกรณีที่ผู ้ร ับจ้างกระทำผิดสัญญาดังกล่าวข้างต้น และผู้ว่าจ้างยังไม่ใช้สิทธิบอกเลิกสัญญา       
ผู้รับจ้างยอมให้ผู้ว่าจ้างระงับการจ่ายค่าจ้างทั้งหมด หรือบางส่วนตามที่ผู้ว่าจ้างเห็นสมควร หรือให้บุคคลอ่ืน
ทำงานแทนผู้รับจ้าง โดยผู้รับจ้างต้องรับผิดชอบในค่าใช้จ่ายที่ผู้ว่าจ้างต้องเสียทั้งหมด การเรียกค่าเสียหายใด ๆ 
อันพึงมี ผู้ว่าจ้างมีสิทธิหักเงินค่าจ้างที่ยังไม่ได้จ่ายแก่ผู้ว่าจ้างไว้เพื่อชำระค่าเสียหาย และผู้รับจ้างต้องรับผิดตาม
สัญญานี้ แต่ถ้าจำนวนเงินค่าจ้างไม่เพียงพอให้หักชำระหนี้ ผู้รับจ้างยินยอมให้หักจากหลักประกันสัญญาได้ทันทีอีกด้วย 

 

๖. มาตรฐานการทำความสะอาด 
 ผู้รับจ้างจะต้องปฏิบัติงานให้ได้ตามมาตรฐานที่ผู้ว่าจ้างกำหนด ดังมีรายละเอียดดังนี้ 

พ้ืนที่ รายละเอียด 
๑. พ้ืนทีส่ำนักงาน      
(ทุกห้อง) 

๑.๑ ประตูสำนักงานฯ และขอบประตู ลูกบิดหรือที่จับ                             
บานพับต้องไม่มีคราบฝุ่นและรอยมือ 
๑.๒ โต๊ะ เก้าอ้ี สำนักงานไม่มีฝุ่น 
๑.๓ อุปกรณ์สำนักงานไม่มีฝุ่นจับ 
๑.๔ ขอบและฉากก้ันสำนักงานไม่มีฝุ่นและคราบสกปรก 
๑.๕ ม่าน/มู่ลี่ ไม่มีคราบสกปรกและฝุ่น 
๑.๖ พ้ืนพรมไม่มีคราบสกปรกติดผิวพรม หรือมีฝุ่นฟุ้งกระจาย               
ขณะเดินผ่าน 
๑.๗ กระจกและขอบหน้าต่างภายใน ไม่มีคราบฝุ่นและรอยมือ 
๑.๘ ถังขยะไม่มีขยะล้นออกมาหรือคราบขยะเปียก 
๑.๙ ฝ้าเพดานไม่มีหยากไย่ 
๑.๑๐ ห้องครัว ผนัง เพดาน พ้ืน ไม่มีคราบหรือเศษอาหาร 
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๒. ทางเดินส่วนกลาง ๒.๑ พ้ืนทางเดินไม่มีรอยเท้าและคราบฝุ่นรวมถึงคราบสกปรกอ่ืน ๆ       
ที่ชัดเจน 
๒.๒ พ้ืนทางเดินและขอบล่างไม่มีคราบฝุ่น 
๒.๓ ประตูทางเข้าและท่ีจับประตูไม่มีคราบสกปรกและรอยมือ 
๒.๔ ป้ายบอกทาง และป้ายอ่ืน ๆ ไม่มีคราบสกปรกและรอยมือ 

๓. ห้องน้ำ ๓.๑ เพดาน และช่องระบายอากาศไม่มีหยากไย่และคราบฝุ่น 
๓.๒ ผนังห้องน้ำไม่มีคราบน้ำและคราบไคลอ่ืน ๆ รวมถึงประตูหรือ            
ฉากกั้นไม่มีฝุ่น 
๓.๓ กระจกเงาใส และไม่มีคราบน้ำหยด รวมถึงรอยมือ 
๓.๔ อ่างล้างหน้าและก๊อกน้ำ ไม่มีคราบสนิมน้ำและคราบสบู่ล้างมือ 
๓.๕ โถปัสสาวะ โถอุจจาระ และที่กดน้ำชำระ ปราศจากสิ่งปฏิกูล และ
คราบสนิมน้ำ และรอยน้ำ 
๓.๖ พ้ืนห้องน้ำ ต้องแห้งและช่องระหว่างกระเบื้องไม่มีคราบสนิมน้ำ 
บรรยากาศมีกลิ่นสดชื่น 
๓.๗ ถังขยะไม่ปล่อยให้ขยะล้นออกจากถัง และมีสิ่งปฏิกูลส่งกลิ่นเหม็น 

 

๗. วงเงินในการจัดหา 
 วงเงินงบประมาณ ๑,๓๕๐,๐๐๐ บาท  (หนึ่งล้านสามแสนห้าหมื่นบาทถ้วน) 

    ราคากลางเป็นจำนวนเงิน ๑,๐๓๓,๗๑๖.๖๗ บาท (หนึ่งล้านสามหมื่นสามพันเจ็ดร้อยสิบหกบาทหกสิบ
เจ็ดสตางค์) 
 

๘. ระยะเวลาดำเนินการ 
  กำหนดระยะเวลาดำเนินการตั้งแต่วันที่ ๑ มกราคม ๒๕๖๘ ถึงวันที่ ๓๐ กันยายน ๒๕๖๘ 
 

๙. สิ่งส่งมอบและกำหนดเวลาการส่งมอบ 
๙.๑ ผู้รับจ้างต้องจัดทำแผนการปฏิบัติงานประจำวัน ประจำสัปดาห์ ประจำเดือน ประจำ ๓ เดือน เสนอต่อ 

ผู้ว่าจ้าง ภายใน ๑๕ วัน นับถัดจากวันที่ลงนามในสัญญา  
๙.๒ ผู้รับจ้างจะต้องดำเนินการตามขอบเขตของงานข้อ ๔ และส่งมอบรายงานสรุปผลการปฏิบัติงาน

ประจำเดือน จำนวน ๑ ชุด ภายในวันที่ ๑๕ ของเดือนถัดไป ประกอบด้วยเอกสารดังต่อไปนี้ 
๙.๒.๑  รายงานการเข้าปฏิบัติงานประจำวันของพนักงานทุกคน 
๙.๒.๒  แบบตรวจความสะอาดประจำวัน 

๙.๓   ผูร้ับจ้างต้องจัดส่งมอบเครื่องมือ วัสดุอุปกรณแ์ละผลิตภัณฑ์ต่าง ๆ ตามข้อ ๔..๖ ก่อนหรือภายใน
วันทีเ่ริ่มปฎิบัตงิานตามสัญญาวันแรก 

 

๑๐. เงื่อนไขการจ่ายเงิน 
 สพธอ. จะจ่ายเงินค่าจ้างให้แก่ผู้รับจ้าง โดยแบ่งชำระเป็น ๙ (เก้า) งวด ตามจำนวนพนักงานที่ได้ปฏิบัติงาน
จริงเมื่อผู้รับจ้างได้ดำเนินการและส่งมอบงานตามสิ่งส่งมอบข้อ ๙ และคณะกรรมการตรวจรับได้ตรวจรับงานจ้าง
ครบถ้วนถูกต้องแล้ว 



   
   

 เอ
กส

าร
เพ

ื่อเ
ผย

แพ
ร่เว

็บไ
ซต

์

QMS-FM-OGA-11-V02-แบบฟอร์ม TOR จ้าง 
 

๙ สำนักพัฒนาธุรกรรมอิเล็กทรอนิกส ์(สพธอ.)
  

 

 ค่าจ้างคำนวณจากอัตราค่าจ้างแรงงานข้ันต่ำรายวันตามกฎหมายแรงงาน และค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับ
การจ้างงานอ่ืน ๆ เช่น ค่าประกันสังคม ค่ากองทุนเงินทดแทน ค่ากองทุนสำรองเลี้ยงชีพ เป็นต้น ที่มีผลบังคับใช้
อยู่ในขณะเริ่มสัญญานี้เป็นฐานในการคิดค่าบริการ ในระหว่างอายุสัญญา การคำนวณเวลาปฏิบัติงานให้ถือว่า        
๑ เดือนมี ๓๐ วัน 

๑๑.   การรักษาความลับ 
        ๑๑.๑ ผู้รับจ้างจะต้องจัดเก็บรักษาข้อมูลต่าง ๆ ที่เกี่ยวกับการดำเนินงานที่ผู้รับจ้างได้รับจาก สพธอ. และ
ข้อมูลต่าง ๆ ที่ผู้รับจ้างได้จัดทำขึ้นเนื่องจากการดำเนินงานตามสัญญานี้อย่างเป็นความลับของ สพธอ. ซึ่งต่อไป
ในสัญญานี้เรียกว่า “ข้อมูลที่เป็นความลับ” โดยผู้รับจ้างต้องหามาตรการในการจัดเก็บข้อมูลที่เป็นความลับให้
มิดชิด รวมทั้งไม่เปิดเผย หรือเผยแพร่ หรือกระทำด้วยวิธีการใดให้บุคคลอื่นใดที่มิใช่คู่สัญญาภายใต้สัญญานี้ 
หรือมิใช่บุคคลที่ สพธอ. ได้อนุญาตเป็นลายลักษณ์อักษรให้มีส่วนเกี่ยวข้องที่จะรับทราบข้อมูลที่เป็นความลับ
ภายใต้สัญญานี้ ได้ทราบถึงข้อมูลที่เป็นความลับดังกล่าว เว้นแต่จะเป็นการเปิดเผยข้อมูลดังกล่าวให้แก่เจ้าหน้าที่
ผู้ปฏิบัติงานของผู้รับจ้างที่ต้องเกี่ยวข้องโดยตรงกับข้อมูลดังกล่าวเท่านั้น และผู้รับจ้างจะต้องจัดให้เจ้าหน้าที่
ผู้ปฏิบัติงานดังกล่าวได้ผูกพันและปฏิบัติตามเงื่อนไขในการรักษาข้อมูลที่เป็นความลับเช่นว่านั้นด้วย 
         ๑๑.๒ หากผู้รับจ้างมิได้ปฏิบัติตามข้อ ๑๐.๑ ผู้รับจ้างจะต้องรับผิดชอบต่อ สพธอ. หรือบุคคลอื่นที่เป็น
เจ้าของข้อมูลที่เป็นความลับนั้นในความเสียหายใด ๆ ที่เกิดขึ้นเนื่องจากการที่ข้อมูลที่เป็นความลับดังกล่าวได้ถูก
เปิดเผยไม่ว่าทั้งหมดหรือแต่บางส่วน และ สพธอ. มีสิทธิบอกเลิกสัญญาได้ทันที 

 ๑๑.๓ ผู้รบัจ้างจะยังคงต้องผูกพันตามข้อกำหนดเกี่ยวกับการรักษาข้อมูลที่เป็นความลับตามข้อ ๑๑.๑ ต่อไป 
ตราบที่ข้อมูลที่เป็นความลับดังกล่าวยังคงเป็นความลับอยู่  แม้ว่าการจ้างตามสัญญานี้ได้สิ้นสุดลงแล้ว 

๑๒.   เกณฑ์ในการพิจารณา  
        ใช้เกณฑ์ราคาในการพิจารณา 
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แบบฟอร์มวงเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรรและราคากลาง (ราคาอ้างอิง) 
ในการจัดซื้อจัดจ้างท่ีมิใช่งานก่อสร้าง 

 
1. ชื่อโครงการ  จ ั  จ้างเหมาบริการทำความสะอาด 

  
หน่วยงานเจ้าของโครงการ สำนักงานพัฒนาธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์  

2. วงเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรร          1,350,000.00       บาท 
3. วันทีก่ำหนดราคากลาง (ราคาอ้างอิง)   22 พฤศจิกายน 2567                 

เป็นเงิน 1,033,716.67             บาท ราคา/หน่วย (ถ้ามี)  บาท 
4. แหล่งที่มาของราคากลาง (ราคาอ้างอิง) 

4.1 ใบเสนอราคา บริษัท รักษาความปลอดภัย ฟูลฟาซิลิตี้ จำกัด 
4.2 ใบเสนอราคา บริษัท ซี-ทริปเปิ้ลวัน เอ็นจิเนียริ่ง จำกัด 
4.3 ใบเสนอราคา บริษัท เอส แอนด์ เอ็ม คลิสตัล คลีน จำกัด 

5. รายช่ือเจ้าหน้าที่ผู้กำหนดราคากลาง (ราคาอ้างอิง) ทุกคน 
5.1 นางสาววิภาภรณ์ บุตรเมฆ 
5.2 นายพิชิต จริงสุระ 
5.3 นางสาวทัศน์นันท์ แจกกลาง 
5.4  
5.5  

 
 



ข้อควรปฏิบัติสำหรับผู้สนใจในการเสนอราคาผ่านระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ

สำหรับวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Bidding : e - bidding)

เพื่อป้องกันข้อผิดพลาดในการเสนอราคา

ข้อควรปฏิบัติในการเสนอราคา
 

๑. การดาวน์โหลดเอกสารประกวดราคาและประกาศเชิญชวน
    ผู้สนใจสามารถดาวน์โหลดเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ ได้ตั้งแต่วันที่เผยแพร่ประกาศจนถึงวันที่เสนอราคา

โดยสามารถดาวน์โหลดได้ที่หน้าเว็บไซต์ระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ หัวข้อ ค้นหาประกาศจัดซื้อจัด

จ้าง / ค้นหา / ใส่ประเภทประกาศและวิธีการจัดหา / คลิกที่รูปภาพสีเขียวในช่องประกาศที่เกี่ยวข้อง / ดาวน์โหลด

เอกสารประกวดราคาและประกาศเชิญชวน
๒. การขอหนังสือค้ำประกันอิเล็กทรอนิกส์ของธนาคารภายในประเทศ
    (๑) กรณีที่ต้องวางหลักประกันการเสนอราคา ผู้สนใจควรดำเนินการขอหนังสือค้ำประกันอิเล็กทรอนิกส์ของ

ธนาคารภายในประเทศให้แล้วเสร็จก่อนวันเสนอราคา
    (๒) กรณีที่ผู้เสนอราคาเป็นกิจการร่วมค้า (Joint Venture) หรือ ค้าร่วม (Consortium) ต้องมอบหมายให้

ผู้ประกอบการรายใดรายหนึ่งเป็นผู้ยื่นเสนอราคา และขอหนังสือค้ำประกันอิเล็กทรอนิกส์ของธนาคาร
     ข้อควรระวัง
     ในกรณีที่เกิดปัญหาเกี่ยวกับการขอหนังสือค้ำประกันอิเล็กทรอนิกส์ ให้ส่งแบบแจ้งปัญหา ๐๒๑-แบบแจ้ง

    กรณีปัญหาหนังสือค้ำประกันทางอิเล็กทรอนิกส์ ผ่าน IR online มาก่อนสิ้นสุดเสนอราคาอย่างน้อย ๑ ชั่วโมง

    เพื่อตรวจสอบและดำเนินการแก้ไขให้ทันเวลา
๓. การจัดเตรียมข้อเสนอ
    ผู้เสนอราคาสามารถจัดเตรียมชุดเอกสารสำหรับการเสนอราคาได้ตั้งแต่วันที่เผยแพร่ประกาศพร้อมทั้งตรวจสอบ

ไฟล์เอกสารที่ upload ไว้ในชุดเอกสารในระบบ e-GP ว่าสามารถเปิดไฟล์ข้อมูลได้หรือไม่
๔. วันเสนอราคา มีขั้นตอนการดำเนินการดังนี้
    (๑) ขั้นตอนบันทึกยื่นเอกสาร ผู้เสนอราคาสามารถเลือกชุดเอกสารที่ได้จัดเตรียมไว้ในระบบ e-GP พร้อม

ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารที่ใช้ยื่นเสนอราคาอีกครั้ง
    (๒) กดปุ่ม "ตรวจสอบข้อมูลการยื่น" และตรวจสอบความถูกต้องของรายการเอกสารที่ปรากฏในบัญชีเอกสาร

ส่วนที่ ๑ และส่วนที่ ๒ และกดปุ่ม "ไปขั้นตอนการเสนอราคา" ตามลำดับ
    (๓) กรอกราคาที่ต้องการเสนอ และกดปุ่ม "จัดทําใบเสนอราคา" ระบบจะสร้างใบเสนอราคา ให้ผู้เสนอราคา

ตรวจสอบข้อมูลการเสนอราคาในใบเสนอราคาโดยละเอียด ซึ่งจะแสดงเลขที่โครงการ เลขที่ใบเสนอราคา

เลขประจำตัวผู้เสียภาษี และวันและเวลาที่จัดทำใบเสนอราคา ซึ่งจะปรากฏที่มุมล่างด้านซ้ายของใบเสนอราคา
    (๔) กดปุ่ม "พิมพ์" เพื่อพิมพ์ใบเสนอราคาเก็บไว้เป็นหลักฐาน ก่อนยืนยันการเสนอราคา
    (๕) กดปุ่ม "ยืนยันการเสนอราคา" ระบบจะแสดงเงื่อนไขในการเสนอราคา ให้ผู้เสนอราคาอ่านเงื่อนไข

ดังกล่าวโดยละเอียด จากนั้นทำเครื่องหมายยอมรับ ระบบ e-GP จะให้ผู้เสนอราคาเลือกช่องทางการส่ง OTP

ระบบ e-GP จะส่ง OTP ไปยังช่องทางที่ผู้เสนอราคาเลือก
    (๖) ผู้เสนอราคาต้องระบุรหัส OTP ตาม (๕) ภายในเวลาระยะเวลาที่กำหนดในประกาศและเอกสารประกวด

ราคา โดยยึดเวลาตาม Server Time ในระบบ e-GP เมื่อผู้เสนอราคากดปุ่ม "ยืนยัน" เพื่อยืนยันการเสนอราคา

ถ้าเสนอราคาสำเร็จระบบจะขึ้น popup "การเสนอราคาสำเร็จ" ระบบ e-GP จะจัดส่งข้อเสนอด้านราคาไปจัดเก็บ

บน Blockchain โดยจะไม่จัดเก็บข้อเสนอด้านราคาในระบบ e-GP
๑/๒



    (๗) กดปุ่ม "พิมพ์" เอกสารการเสนอราคาสำเร็จ ซึ่งระบุวันและเวลาที่เสนอราคา เลขที่โครงการ

เลขที่ใบเสนอราคา เลขประจำตัวผู้เสียภาษี รหัสอ้างอิงการจัดเก็บ และรหัสอ้างอิง OTP ให้ผู้เสนอราคาพิมพ์

ใบเสนอราคาสำเร็จนี้เก็บไว้เป็นหลักฐานเพื่อยืนยันการเสนอราคาสำเร็จ
    (๘) ผู้เสนอราคาสามารถเสนอราคาได้ตามวัน และเวลาที่กำหนดไว้ในประกาศและเอกสารประกวดราคา

และควรหลีกเลี่ยงการเสนอราคาในช่วงใกล้สิ้นสุดเวลาการเสนอราคา เพราะหากมีข้อผิดพลาดหรือข้อขัดข้อง

ทำให้ไม่สามารถเสนอราคาได้ ผู้เสนอราคาจะต้องรับความเสี่ยงในขั้นตอนการเสนอราคาด้วยตนเอง โดยไม่

อาจขอให้เจ้าหน้าที่กรมบัญชีกลางอำนวยความสะดวกหรือให้ความช่วยเหลือได้ในกรณี ดังกล่าวได้
ข้อควรระวัง
ในกรณีที่เกิดปัญหาเกี่ยวกับการเสนอราคา ให้ส่งแบบแจ้งปัญหา ๐๓๓-แบบแจ้งกรณีไม่สามารถเสนอราคา

ได้ (สำหรับผู้ค้ากับภาครัฐ) ผ่าน IR online มาก่อนสิ้นสุดเสนอราคาอย่างน้อย ๑ ชั่วโมง เพื่อตรวจสอบและ

ดำเนินการแก้ไขให้ทันเวลา
 
 

ข้อพึงปฏิบัติและระมัดระวัง
 

    ๑. ผู้เสนอราคาต้องศึกษาคู่มือการเสนอราคาสำหรับผู้ค้ากับภาครัฐ โดยสามารถดาวน์โหลดคู่มือดังกล่าว

ได้ที่หน้าเว็บไซต์ระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ (www.gprocurement.go.th) หัวข้อดาวน์โหลดแนะนำ /

หัวข้อคู่มือ / คู่มือสำหรับผู้ค้ากับภาครัฐ / e-bidding ระยะที่ 5 / คู่มือการเสนอราคาด้วยวิธี e-bidding

    ๒. ผู้เสนอราคาต้องไม่เปิดหน้าต่างการทำงานของระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (e-GP)

พร้อมกัน ๒ หน้าต่าง เนื่องจากจะส่งผลให้การเสนอราคาผิดพลาด
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๒/๒



 

 

 
ใบเสนอราคาจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) 

 
เรียน ...................(ระบตุ าแหน่งหวัหน้าหน่วยงานของรฐั)........................ 
 ๑. ข้าพเจ้า............(ระบุชื่อบริษัท ห้าง ร้าน)..........................ส านักงานใหญ่ตั้ งอยู่ เลขที่
.............................................ถนน.................................................ต าบล/แขวง............................................
อ าเภอ/เขต.....................................จังหวัด..........................................โทรศัพท.์.................................................
โดย.....................................ผู้ลงนามข้างท้ายนี้  (ในกรณีผู้รับจ้างเป็นบุคคลธรรมดาให้ใช้ข้อความว่า  
ข้ าพ เจ้ า . .. . . .. . . .. . . .. . . . . . .. . . (ร ะบุ ชื่ อ บุ ค ค ล ธรรม ด า ).. . .. . . . . . .. . . .. . . .. . . .. . . . . . .. . . .. . . .. .อ ยู่ บ้ า น เล ข ที่
..............................................ถนน...............................................ต าบล/แขวง...........................................
อ าเภอ/เขต.............................................จังหวัด...................................................ผู้ถือบัตรประจ าตัวประชาชน 
เลขที่............................................โทรศัพท์.....................................โดย.....................................ได้พิจารณา
เงื่อนไขต่างๆ ในเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ และเอกสารเพ่ิมเติม (ถ้ามี) เลขที่.................................
โดยตลอดและยอมรับข้อก าหนดและเงื่อนไขนั้นแล้ว รวมทั้งรับรองว่า  ข้าพเจ้าเป็นผู้มีคุณสมบัติครบถ้วน 
ตามท่ีก าหนดและไม่เป็นผู้ทิ้งงานของหน่วยงานของรัฐ 
 ๒.   ข้าพเจ้าขอเสนอที่จะท างานจ้าง.........................................ตามข้อก าหนดเงื่อนไขรายละเอียด
แห่งเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์  ตามราคาดังที่ ได้ระบุไว้ ในใบเสนอราคานี้  เป็นเงินทั้ งสิ้น 
............................... บาท (........................................) ซึ่งได้รวมภาษีมูลค่าเพ่ิมตลอดจนภาษีอากรอ่ืนๆ  
และค่าใช้จ่ายทั้งปวงไว้ด้วยแล้ว  
 ๓. ข้าพเจ้าจะยืนค าเสนอราคานี้ เป็นระยะเวลา........................วัน ตั้ งแต่วันยื่นข้อเสนอ  
และ .........................1 อาจรับค าเสนอนี้ ณ เวลาใดก็ได้ก่อนที่จะครบก าหนดระยะเวลาดังกล่าว หรือระยะเวลา
ที่ได้ยืดออกไปตามเหตุผลอันสมควรที่ ..........................1 ร้องขอ 
 4. ข้าพเจ้ารับรองว่าจะส่งมอบงานตามเงื่อนไขท่ีเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ก าหนดไว้ 
 5. ในกรณีที่ ข้ าพเจ้าได้ รับการพิจารณาให้ เป็นผู้ชนะการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์  
ข้าพเจ้ารับรองที่จะ 
   5.๑ ท าสัญญาตามแบบสัญญาจ้างแนบท้ายเอกสารการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์หรือ
ตามที่ส านักงานอัยการสูงสุดได้แก้ไขเพ่ิมเติมแล้ว กับ ..........................1 ภายใน.............วัน นับถัดจากวันที่
ได้รับหนังสือให้ไปท าสัญญา 
   5.๒ มอบหลักประกันการปฏิบัติตามสัญญา ตามที่ระบุไว้ในข้อ 7 ของเอกสารการประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ ให้แก่ .......................1 ขณะที่ได้ลงนามในสัญญาเป็นจ านวนร้อยละ....................ของราคาตามสัญญา 
ที่ได้ระบุไว้ในใบเสนอราคานี้ เพ่ือเป็นหลักประกันการปฏิบัติตามสัญญาโดยถูกต้องและครบถ้วน 
    หากข้าพเจ้าไม่ปฏิบัติให้ครบถ้วนตามที่ระบุในข้อ 5.1 และ/หรือข้อ 5.2 ดังกล่าว
ข้างต้น ข้าพเจ้ายอมชดใช้ค่าเสียหายใดๆ ที่อาจมีแก่...............................1 และ...............................1 มีสิทธิจะให้
ผู้ยื่นข้อเสนอรายอ่ืนเป็นผู้ชนะการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ได้ หรือ.................. .............1อาจด าเนินการ 
จัดจ้างการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ใหม่ก็ได้ 
   6. ข้าพเจ้ายอมรับว่า ...........................1 ไม่มีความผูกพันที่จะรับค าเสนอนี้ หรือใบเสนอราคาใดๆ 
รวมทั้งไม่ต้องรับผิดชอบในค่าใช้จ่ายใดๆ อันอาจเกิดขึ้นในการที่ข้าพเจ้าได้เข้ายื่นข้อเสนอครั้งนี ้
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 7.   เพ่ือเป็นประกันในการปฏิบัติโดยถูกต้อง ตามที่ได้ท าความเข้าใจและตามความผูกพันแห่ง 
ค าเสนอนี้ ข้าพเจ้าขอมอบ........................เพ่ือเป็นหลักประกันการเสนอราคา เป็นจ านวนเงิน..........................บาท 
(...................................) มาพร้อมนี้ 
 8. ข้าพเจ้าได้ตรวจทานตัวเลขที่ได้ยื่นพร้อมใบเสนอราคานี้ โดยละเอียดแล้ว และเข้าใจดีว่า 
............................1 ไม่ต้องรับผิดชอบใดๆ ในความผิดพลาดหรือตกหล่น 
 9. ใบเสนอราคานี้ ได้ยื่นเสนอโดยบริสุทธิ์ยุติธรรม และปราศจากกลฉ้อฉล หรือการสมรู้ร่วมคิดกัน 
โดยไม่ชอบด้วยกฎหมายกับบุคคลใดบุคคลหนึ่ง หรือหลายบุคคล หรือกับห้างหุ้นส่วน บริษัทใดๆ ที่ได้ยื่นข้อเสนอ 
ในคราวเดียวกัน 
   เสนอมา ณ วันที่............... เดือน.................................... พ.ศ. ..............................  
 
 
                    ลงชื่อ  .....................................................  

                    (..........................................................) 
             ต าแหน่ง...........................................................  
      
หมายเหตุ 
 1  ให้ระบุชื่อย่อของหน่วยงานของรัฐที่ด าเนินการจัดจ้าง เช่น กรม หรือจังหวัด หรือทีโอที เป็นต้น 



 

 

บัญชีเอกสารส่วนที่ 1 

 

    1.  ในกรณีผู้ย่ืนข้อเสนอเป็นนิติบุคคล 
     (ก)  ห้างหุ้นส่วนสามัญหรือห้างหุ้นส่วนจ ากัด 

- ส ำเนำหนังสือรับรองกำรจดทะเบียนนิติบุคคล   
        ไฟล์ข้อมูล………………………….……..ขนำดไฟล์....................... จ ำนวน …… …….......แผ่น 
     - บัญชีรำยชื่อหุ้นส่วนผู้จัดกำร    

     ไฟล์ข้อมูล………………………….……..ขนำดไฟล์....................... จ ำนวน …………….......แผ่น 
     - ผู้มีอ ำนำจควบคุม (ถ้ำมี)    
    ไม่มีผู้มีอ ำนำจควบคุม 
    มีผู้มีอ ำนำจควบคุม 

         ไฟล์ข้อมูล………………….……..ขนำดไฟล์....................... จ ำนวน …………….......แผ่น 
  

     (ข)  บริษัทจ ากัดหรือบริษัทมหาชนจ ากัด 
      - ส ำเนำหนังสือรับรองกำรจดทะเบียนนิติบุคคล      

  ไฟล์ข้อมูล………………………….…...ขนำดไฟล์....................... จ ำนวน …………….......แผ่น 
     - ส ำเนำหนังสือบริคณห์สนธิ       

 ไฟล์ข้อมูล………………………….……..ขนำดไฟล์....................... จ ำนวน …………….......แผ่น 
     - บัญชีรำยชื่อกรรมกำรผู้จัดกำร      

    ไฟล์ข้อมูล……………………….……..ขนำดไฟล์....................... จ ำนวน ………….….......แผน่     
       บัญชีผู้ถือหุ้นรำยใหญ่ (ถ้ำม)ี   

   ไม่มีผู้ถอืหุ้นรำยใหญ่ 
   มีผู้ถือหุ้นรำยใหญ่           

     ไฟล์ข้อมูล…………………………..ขนำดไฟล์....................... จ ำนวน …………….......แผ่น 
    -  ผู้มีอ ำนำจควบคุม (ถ้ำมี)  
   ไม่มีผู้มีอ ำนำจควบคุม 
   มีผู้มีอ ำนำจควบคุม 

        ไฟล์ข้อมูล………………….……..ขนำดไฟล์....................... จ ำนวน …………….......แผ่น 

    2.  ในกรณีผู้ย่ืนข้อเสนอไม่เป็นนิติบุคคล 
     (ก)  บุคคลธรรมดา 
      - ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชนของผู้นั้น   

      ไฟล์ข้อมูล……………………….……..ขนำดไฟล์....................... จ ำนวน …………….......แผ่น 
     (ข)  คณะบุคคล 
     - ส ำเนำข้อตกลงที่แสดงถึงกำรเข้ำเป็นหุ้นส่วน 

  ไฟล์ข้อมูล………………………….……..ขนำดไฟล์....................... จ ำนวน …………….......แผ่น
     - ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชนของผู้เป็นหุ้นส่วน 

 ไฟล์ข้อมูล………………………….……..ขนำดไฟล์....................... จ ำนวน ……….…….......แผ่น 
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    3.  ในกรณีผู้ย่ืนข้อเสนอเป็นผู้ย่ืนข้อเสนอร่วมกันในฐานะเป็นผู้ร่วมค้า 
    - ส ำเนำสัญญำของกำรเข้ำร่วมค้ำ    

 ไฟล์ข้อมูล……………………………….……..ขนำดไฟล์....................... จ ำนวน …………….......แผ่น 
     (ก)  ในกรณีผู้ร่วมค้าเป็นบุคคลธรรมดา 
     -  บุคคลสัญชำติไทย 
        ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชน 

ไฟล์ข้อมูล……………………………….……..ขนำดไฟล์....................... จ ำนวน …………….......แผ่น 
      -  บุคคลที่มิใช่สัญชำติไทย 
         ส ำเนำหนังสือเดินทำง 

 ไฟล์ข้อมูล…………………………….……..ขนำดไฟล์....................... จ ำนวน ………… ….......แผน่ 
     (ข)  ในกรณีผู้ร่วมค้าเป็นนิติบุคคล 
      -  ห้างหุ้นส่วนสามัญหรือห้างหุ้นส่วนจ ากัด 
         ส ำเนำหนังสือรับรองกำรจดทะเบียนนิติบุคคล 

 ไฟล์ข้อมูล…………………………….……..ขนำดไฟล์....................... จ ำนวน …………….......แผ่น 
      -  บัญชีรำยชื่อหุ้นส่วนผู้จดักำร 

 ไฟล์ข้อมูล…………………………….……..ขนำดไฟล์....................... จ ำนวน …………….......แผ่น 
      -  ผู้มีอ ำนำจควบคุม (ถ้ำมี) 

 ไม่มีผู้ควบคุม 
         มีผู้ควบคุม 

 ไฟล์ข้อมูล………………………….……..ขนำดไฟล์....................... จ ำนวน …………….......แผ่น
              -  บริษัทจ ากัดหรือบริษัทมหาชนจ ากัด 
        ส ำเนำหนังสือรับรองกำรจดทะเบียนนิติบุคคล 

ไฟล์ข้อมูล……………………………….……..ขนำดไฟล์....................... จ ำนวน …………….......แผ่น 
     -  ส ำนำหนังสือบริคณห์สนธิ  

ไฟล์ข้อมูล……………………………….……..ขนำดไฟล์....................... จ ำนวน …………….......แผ่น 
 -  บัญชีรำยชื่อกรรมกำรผู้จัดกำร  

 ไฟล์ข้อมูล……………………………….……..ขนำดไฟล์....................... จ ำนวน …………….......แผ่น 
  -  บัญชีผู้ถือหุ้นรายใหญ่ (ถ้ามี)  
    ไม่มีผู้ถือหุ้นรำยใหญ่ 
  มีผู้ถือหุ้นรำยใหญ่ 

        ไฟล์ข้อมูล……………………….……..ขนำดไฟล์....................... จ ำนวน …………….......แผ่น 
- ผู้มีอ ำนำจควบคุม (ถ้ำมี)  
 ไม่มีผู้มีอ ำนำจควบคุม 
 มีผู้มีอ ำนำจควบคุม 

 ไฟล์ข้อมูล……………………………….……..ขนำดไฟล์....................... จ ำนวน …………….......แผ่น 
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  4.  อ่ืน ๆ (ถ้ำมี) 
  ............................................................................................................................. .......................... 

ไฟล์ข้อมูล……………………………………….……..ขนำดไฟล์....................... จ ำนวน …………….......แผ่น 
   .............................................................................................................................. ........................ 

ไฟล์ข้อมูล…………….………………………….……..ขนำดไฟล์....................... จ ำนวน …………….......แผ่น 
   ........................................................................................................................................ ................ 
                ไฟล์ข้อมูล……………………………………….….…..ขนำดไฟล์....................... จ ำนวน …………….......แผ่น 
  

 ข้ำพเจ้ำขอรับรองว่ำ เอกสำรหลักฐำนที่ข้ำพเจ้ำยื่นในกำรเสนอรำคำทำงระบบจัดซื้อจัดจ้ำงภำครัฐ 
ด้วยอิเล็กทรอนิกส์ในกำรประกวดรำคำอิเล็กทรอนิกส์ครั้งนี้ถูกต้องและเป็นควำมจริงทุกประกำร 

 เพ่ือเป็นหลักประกัน ในกำรปฏิบัติ โดยถูกต้องตำมที่ ได้ท ำควำมเข้ำใจและ ตำมควำมผูกพัน 
แห่งค ำเสนอนี้  ข้ำพเจ้ำขอมอบ...........................................เพ่ือเป็นหลักประกันกำรเสนอรำคำเป็นเงินจ ำนวน
...........................บำท (..................................) มำพร้อมนี้     

 ข้ำพเจ้ำได้ตรวจสอบเอกสำรต่ำง ๆ ที่ได้ยื่นตำมรำยละเอียดกำรยื่นเอกสำรกำรเสนอรำคำนี้โดยละเอียดแล้ว 
และเข้ำใจดีว่ำ...........(หน่วยงำน)..............ไม่ต้องรับผิดชอบใด ๆ ในควำมผิดพลำดหรือตกหล่น 
 
 
      ลงชื่อ.............................................................ผู้ยื่นข้อเสนอ 
             (...........................................................) 
 
      



 

 

บัญชีเอกสารส่วนที่ 2 
 

 1. แบบรูปรำยละเอียดคุณลักษณะเฉพำะ  

    ไฟล์ข้อมูล……………………………….……..ขนำดไฟล์....................... จ ำนวน ………..…….......แผ่น 

 2. หนังสือมอบอ ำนำจซึ่งปิดอำกรแสตมป์ตำมกฎหมำยในกรณีที่ผู้ยื่นข้อเสนอมอบอ ำนำจให้บุคคลอ่ืน 
               ลงนำมในใบเสนอรำคำแทน  

    ไฟล์ข้อมูล……………………………….……..ขนำดไฟล์....................... จ ำนวน …………….......แผ่น 

 3. หลักประกันกำรเสนอรำคำ 
              ไฟล์ข้อมูล……………………………….……..ขนำดไฟล์....................... จ ำนวน …………….......แผ่น 
 4. ส ำเนำใบข้ึนทะเบียนผู้ประกอบกำรวิสำหกิจขนำดกลำงและขนำดย่อม (SMEs) (ถ้ำมี) 

 5. สรุปรำยละเอียดประกอบกำรอธิบำยเอกสำรตำมที่ หน่วยงำนของรัฐก ำหนดให้จัดส่งภำยหลัง 
วันเสนอรำคำ เพ่ือใช้ในประกอบกำรพิจำรณำ (ถ้ำมี) ดังนี้ 

   5.1 …………………………………………………………………………………………………………………………… 
                     ไฟล์ข้อมูล……………………………….……..ขนำดไฟล์....................... จ ำนวน …………….......แผ่น 
   5.2 …………………………………………………………………………………………………………………………… 
                     ไฟล์ข้อมูล……………………………….……..ขนำดไฟล์....................... จ ำนวน …………….......แผ่น 

 6.  อ่ืนๆ (ถ้ำมี) 
     6.1........................................................................................................................... .................... 
                    ไฟล์ข้อมูล……………………………….……..ขนำดไฟล์....................... จ ำนวน …………….......แผ่น 
     6.2........................................................................................................................... .................... 
                    ไฟล์ข้อมูล……………………………….……..ขนำดไฟล์....................... จ ำนวน …………….......แผ่น 
     6.3........................................................................................................................... .................... 
                    ไฟล์ข้อมูล……………………………….……..ขนำดไฟล์....................... จ ำนวน …………….......แผ่น 

 ข้ำพเจ้ำขอรับรองว่ำเอกสำรหลักฐำนที่ข้ำพเจ้ำได้ยื่นมำพร้อมกำรเสนอรำคำทำงระบบจัดซื้อจัดจ้ำง
ภำครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ในกำรประกวดรำคำอิเล็กทรอนิกส์ครั้งนี้ถูกต้องและเป็นควำมจริงทุกประกำร 

 เพ่ือเป็นหลักประกัน ในกำรปฏิบัติ โดยถูกต้องตำมที่ ได้ท ำควำมเข้ำใจและตำมควำมผูกพัน 
แห่งค ำเสนอนี้ ข้ำพเจ้ำขอมอบ...........................................เพ่ือเป็นหลักประกันกำรเสนอรำคำเป็นเงินจ ำนวน
...........................บำท (..................................) มำพร้อมนี้ 

 ข้ำพเจ้ำได้ตรวจสอบเอกสำรต่ำง ๆ ที่ได้ยื่นตำมรำยละเอียดกำรยื่นเอกสำรกำรเสนอรำคำนี้โดยละเอียดแล้ว 
และเข้ำใจดีว่ำ...........(หน่วยงำน)..............ไม่ต้องรับผิดชอบใด ๆ ในควำมผิดพลำดหรือตกหล่น 
 
 
              ลงชื่อ.............................................................ผู้ยื่นข้อเสนอ 

                    (...........................................................) 
      



แบบหนงัสอืคำ้ประกัน 
 

(หลักประกนัสัญญาจ้าง) 
(กรณีปกต)ิ 

 

 
เลขที่............................                  วันที่............................ 
 

ข้าพเจ้า..........(ชื่อธนาคาร)............ สำนักงานตั้งอยู่เลขที่..............ถนน... ................................. 
ตำบล/แขวง.................  อำเภอ/เขต........................ จังหวัด .......................  โดย.......................... 
ผู้มีอำนาจลงนามผูกพันธนาคาร ขอทำหนังสือค้ำประกันฉบับนี้ ไว้ต่อ.................(ชื่อหน่วยงานของรัฐ 
ผู้ว่าจ้าง)...........ซึ่งต่อไปนี้เรียกว่า “ผู้ว่าจ้าง” ดังมีข้อความต่อไปนี้ 

1. ตามที่........(ชื่อผู้รับจ้าง).......ซึ่งต่อไปนี้เรียกว่า “ผู้รับจ้าง” ได้ทำสัญญาจ้าง................กับผู้ว่าจ้าง
ตามสัญญาเลขที่....................ลงวันที่............. เดือน...................... พ.ศ. ................. ซึ่งผู้รับจ้างต้องวางหลักประกัน 
การปฏิบัติตามสัญญาต่อผู้ว่าจ้าง เป็นจำนวนเงิน...........บาท (...............) ซึ่งเท่ากับร้อยละ......... (........)  
ของมูลค่าท้ังหมดของสัญญา 

ข้าพเจ้ายินยอมผูกพันตนโดยไม่มี เงื่อนไขที่ จะค้ำประกันในการชำระเงินให้ตามสิทธิ เรียกร้อง 
ของผู้ ว่ าจ้ าง จำนวนไม่ เกิน................................บาท (................. .....................) ในฐานะเป็นลูกหนี้ ร่วม 
ในกรณีที่ผู้รับจ้างก่อให้เกิดความเสียหายใด ๆ หรือต้องชำระค่าปรับ หรือค่าใช้จ่ายใด ๆ หรือผู้รับจ้างมิได้ปฏิบัติ 
ตามภาระหน้าที่ใด ๆ ที่กำหนดในสัญญาดังกล่าวข้างต้น ทั้งนี้ โดยผู้ว่าจ้างไม่จำเป็นต้องเรียกร้องให้ผู้รับจ้าง 
ชำระหนี้นั้นก่อน 

2. หนังสือค้ำประกันนี้มีผลใช้บังคับตั้งแต่ *วันที่............. เดือน...................... พ.ศ. ................. ถึงวันที่.............  
เดือน...................... พ.ศ. .................และข้าพเจ้าจะไมเ่พิกถอนการค้ำประกันนี้ภายในระยะเวลาที่กำหนดไว้ 

3. หากผู้ ว่าจ้างได้ขยายระยะเวลาให้แก่ผู้ รับจ้าง ให้ ถือว่าข้ าพเจ้ายินยอมในกรณี นั้ น ๆ ด้วย  
โดยให้ขยายระยะเวลาการค้ำประกันนี้ออกไปตลอดระยะเวลาที่ผู้ว่าจ้างได้ขยายระยะเวลาให้แก่ผู้รับจ้าง
ดังกล่าวข้างตน้ 

ข้าพเจ้าได้ลงนามและประทับตราไว้ต่อหน้าพยานเป็นสำคัญ 
 

    ลงชื่อ......................................................ผู้ค้ำประกัน 

           (....................................................) 

          ตำแหน่ง........................................................ 

    ลงชื่อ...................................................พยาน 

           (..................................................) 

    ลงชื่อ...................................................พยาน 

           (..................................................) 

* หมายเหตุ :  กรณีลงนามในสัญญาจ้างตามปกติ ให้หน่วยงานของรัฐระบุวันที่หนังสือค้ำประกันเริ่มมีผล 
ใช้บังคับให้มีผลตั้งแต่วันทำสัญญาจ้าง 

       

 



แบบหนงัสอืคำ้ประกัน 
 

(หลักประกนัสัญญาจ้าง) 
(กรณสีัญญาจ้างมีผลย้อนหลัง) 

 
เลขที่............................                  วันที่............................ 
 

ข้าพเจ้า..........(ชื่อธนาคาร)............ สำนักงานตั้งอยู่เลขที่ ..............ถนน....... .......................... 
ตำบล/แขวง.................  อำเภอ/เขต........................ จังหวัด .......................  โดย.......................... 
ผู้มีอำนาจลงนามผูกพันธนาคาร ขอทำหนังสือค้ำประกันฉบับนี้ ไว้ต่อ.................(ชื่อหน่วยงานของรัฐ 
ผู้ว่าจ้าง)...........ซึ่งต่อไปนี้เรียกว่า “ผู้ว่าจ้าง” ดังมีข้อความต่อไปนี้ 

1. ตามที่........(ชื่อผู้รับจ้าง).......ซึ่งต่อไปนี้เรียกว่า “ผู้รับจ้าง” ได้ทำสัญญาจ้าง................กับผู้ว่าจ้าง
ตามสัญญาเลขที่....................ลงวันที่............. เดือน...................... พ.ศ. ............................. โดยให้มีผลย้อนหลังไป
จน ถึ งวั น ที่ . . . . .. .. .. เดื อ น .... .. .. .. . .. .. .. .. . .. .. .พ .ศ . . .. .. .. . .. .. .. ..  ซึ่ ง ผู้ รั บ จ้ า งต้ อ งว างห ลั ก ป ระ กั น 
การปฏิบัติตามสัญญาต่อผู้ว่าจ้าง เป็นจำนวนเงิน...........บาท (...............) ซึ่งเท่ากับร้อยละ......... (........)  
ของมูลค่าท้ังหมดของสัญญา 

ข้าพเจ้ายินยอมผูกพันตนโดยไม่มี เงื่อนไขที่ จะค้ำประกันในการชำระเงินให้ตามสิทธิ เรียกร้อง 
ของผู้ ว่ าจ้ าง จำนวนไม่ เกิน................................บาท (......................................) ในฐานะเป็นลูกหนี้ ร่วม 
ในกรณีที่ผู้รับจ้างก่อให้เกิดความเสียหายใด ๆ หรือต้องชำระค่าปรับ หรือค่าใช้จ่ายใด ๆ หรือผู้รับจ้างมิได้ปฏิบัติ 
ตามภาระหน้าที่ใด ๆ ที่กำหนดในสัญญาดังกล่าวข้างต้น ทั้งนี้ โดยผู้ว่าจ้างไม่จำเป็นต้องเรียกร้องให้ผู้รับจ้าง 
ชำระหนี้นั้นก่อน 

2. หนังสือค้ำประกันนี้มีผลใช้บังคับตั้งแต่ *วันที่............. เดือน...................... พ.ศ. ................. ถึงวันที่.............  
เดือน...................... พ.ศ. .................และขา้พเจ้าจะไมเ่พิกถอนการค้ำประกันนี้ภายในระยะเวลาที่กำหนดไว้ 

3. หากผู้ ว่าจ้างได้ขยายระยะเวลาให้แก่ผู้ รับจ้าง ให้ ถือว่าข้ าพเจ้ายินยอมในกรณี นั้ น ๆ ด้วย  
โดยให้ขยายระยะเวลาการค้ำประกันนี้ออกไปตลอดระยะเวลาที่ผู้ว่าจ้างได้ขยายระยะเวลาให้แก่ผู้รับจ้าง
ดังกล่าวข้างตน้ 

ข้าพเจ้าได้ลงนามและประทับตราไว้ต่อหน้าพยานเป็นสำคัญ 
 

    ลงชื่อ......................................................ผู้ค้ำประกัน 

           (....................................................) 

          ตำแหน่ง........................................................ 

    ลงชื่อ...................................................พยาน 

           (..................................................) 

    ลงชื่อ...................................................พยาน 

           (..................................................) 

* หมายเหตุ : กรณีที่หน่วยงานของรัฐได้รับการอนุมัติยกเว้นหรือผ่อนผันจากคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหา 
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐให้สัญญาจ้างมีผลใช้บังคับย้อนหลังไปจนถึงวันที่ เริ่มต้น
ปี งบประมาณ  หรือวันที่ มี การจ้ างจริง ให้ หน่ วยงานของรัฐระบุ วันที่ หนั งสื อค้ ำประกัน เริ่มมีผล 
ใช้บังคับให้มผีลไปถึงวันดังกล่าว 



 
สญัญาจ้างทาํความสะอาดอาคาร 

 
สญัญาเลขที…่…………./…………… 

สญัญาฉบบัน้ีทาํขึน้ ณ ……………………………ตาํบล/แขวง.……….อาํเภอ/เขต……………จงัหวดั………………
เมือ่วนัที…่……เดอืน…………….พ.ศ. ……… ..ระหว่าง….……………..โดย……………………ซึง่ต่อไปในสญัญาน้ีเรยีกวา่ 
“ผูว้า่จา้ง”ฝ่ายหน่ึง กบั…………………ซึง่จดทะเบยีนเป็นนิตบุิคคล ณ…………………..มสีาํนกังานใหญ่ตัง้อยู่
เลขที…่………………ถนน…………….…….ตาํบล/แขวง………………….อาํเภอ/เขต……...………จงัหวดั…………………
โดย…………..………...ผูม้อีาํนาจนามผกูพนันิตบุิคคล ปรากฏตามหนงัสอืรบัรองของสาํนกัทะเบยีนหุน้สว่น
บรษิทั…………….ลงวนัที…่…..เดอืน………พ.ศ. ….แนบทา้ยสญัญาน้ี ซึง่ต่อไปในสญัญาน้ีเรยีกวา่ “ผูร้บัจา้ง” อกีฝ่ายหน่ึง 

คูส่ญัญาไดต้กลงกนัมขีอ้ความดงัต่อไปน้ี 
 

ขอ้ 1. ผูว้า่จา้งตกลงจา้งผูร้บัจา้งใหท้าํความสะอาดอาคาร…………...………………………..ตาํบล/
แขวง…………………อาํเภอ/เขต……………….จงัหวดั……………………โดยมรีายละเอยีดและเงื่อนไขตามที่ระบุไว้ใน
สญัญาข้อ 9 และผู้รบัจ้างใหถู้กต้องครบถ้วนตามสญัญาทุกประการมกีาํหนดเวลา………..เดอืน นบัตัง้แต่วนัที…่……….
เดอืน………………พ.ศ. ……….ถงึวนัที…่...เดอืน………………พ.ศ. ……….…เป็นราคาคา่จา้งทัง้สนิ……………….บาท 
(……………………) 

 
ข้อ 2. ผู้รบัจ้างตกลงรบัจ้างทําการตามสญัญาข้อ1. โดยต้องจดัหาพนักงานที่มีความประพฤติดี มคีวามสามารถ

ปฏบิตังิานดว้ยความเรยีบรอ้ย ใชว้สัดุเครือ่งมอืเครือ่งใชแ้ละอุปกรณ์ทําความสะอาดชนิดด ีโดยผูร้บัจา้งเป็นผูอ้อกค่าจ่ายเอง
ทัง้สิ้น เพื่อประกอบการรบัจ้างตามสญัญานี้ ด้วยความประณีตเรยีบรอ้ยจนสิน้อายุสญัญา ยกเวน้น้ําและไฟฟ้า ซึ่งผูว้ ่าจา้ง
ยนิยอมใหใ้ชพ้อสมควรแก่การปฏบิตังิานตามสญัญา ขอ้ 1 รวมทัง้สถานทีเ่กบ็เครือ่งมอื เครือ่งใชแ้ละวสัดุอุปกรณ์ต่าง ๆในการ
ทําความสะอาด ซึ่งผู ้ว่าจ้างเป็นผู ้จดัหาให้ แต่ผู ้รบัจ้างต้องจดักุญแจ และต้องรบัผดิชอบเครื่องม ือ เครื่องใช้และวสัดุ 
อุปกรณ์ทีนํ่าไปเกบ็ไวใ้นสถานทีด่งักล่าวดว้ยตนเอง 

 
ขอ้ 3. ในวนัทาํสญัญานี้ผูร้บัจา้งไดนํ้าหลกัประกนัเป็น………………………………………… 

………………………………………………………………………….เป็ น จํ าน วน ร้อยละ………..ของราคาค่ าจ้ างเป็ น เงิน
จํานวน……………….บาท(……………….)มามอบไวแ้ก่ผูว้่าจา้งเพื่อเป็นประกนัความรบัผดิ ในการปฏบิตัติามสญัญา โดยมอีายุ
การประกนัตลอดไปจนกว่าผูร้บัจา้งจะหลุดพนัจากหน้าที ่และความรบัผดิตามสญัญาน้ี และหากจาํนวนเงนิในหลกัประกนัถูกหกั
ลดน้อยลดน้อยลง เพราะผูร้บัจา้งต้องรบัผดิชําระค่าปรบั หรอืค่าเสยีหาย เน่ืองจากการปฏบิตัผิดิสญัญาน้ีไม่ว่ากรณีใด ๆ ผูร้บั
จ้างสญัญาหลกัประกนัที่ผู้รบัจ้างนํามามอบไว้ตามวรรคหน่ึง ผู้ว่าจ้างจะคนืให้เมื่อผู้รบัจ้างพ้นจากความผิดและข้อผูกพนัตาม
สญัญาแลว้ทุกประการ 

 
ข้อ 4. ผู้ว่าจ้างตกลงชําระค่าจ้างเป็นงวด งวดละหน่ึงเดือน รวมทัง้หมด…………………....งวด ในอัตรางวด

ละ………………..บาท (………………) โดยผู้ว่าจ้างจะชําระค่าจ้างให้ผู้รบัจ้างหลงัจากผู้รบัจ้างได้ทํางานเสร็จเรยีบร้อย และ
ผู้ว่าจ้าง หรอืผู้แทนของผู้ว่าจ้างได้ตรวจรบัมอบงาน ที่ส่งมอบในแต่ละงวดเรยีบร้อยแล้ว 

ข้อ  5. ผู้ ร ับ จ้ า งสัญ ญ าว่ าจ ะเริ่ม ล งมือทํ า งาน จ้ า งต าม สัญ ญ าข้อ  1 ณ ……………………………ตํ าบล /
แขวง…………………..…อําเภอ/เขต………………………จงัหวดั……...………………..ตัง้แต่วนัที…่………………….…เป็นตน้
ไป และสิ้นสุดในวนัที่…….…..……..โดยผู้รบัจ้างจะส่งพนักงานตามรายชื่อทีแ่จง้ใหท้ราบล่วงหน้า มาทําความสะอาดและ
ปฏบิตังิานตามรายการละเอยีดและเงื่อนไขตามเอกสารแนบทา้ยสญัญาน้ี 

กําหนดเวลาทํางานให้เป็นไปตามที่ระบุในรายละเอียด ที่แนบท้ายสัญญาน้ี ส่วนการทําความสะอาดเป็นราย
เดอืน ใหน้ับระยะเวลาแรกตัง้แต่วนัทีก่ําหนด ใหเ้ริม่ลงมอืทํางานดงักล่าวเป็นตน้ไป และใหน้ับระยะเวลาต่อ ๆ ไปตัง้แต่วนัต่อ
จากวนัสดุทา้ยแหง่ระยะเวลาก่อนนัน้ โดยใหน้บัวนัหยดุทาํการและวนัหยุดประจาํสปัดาหร์วมดว้ย 

 



 
ขอ้ 6. ในกรณีพนักงานของผูร้บัจา้งไม่มาปฏบิตังิาน หรอืมาปฏบิตังิานไม่ครบจาํนวนตามทีก่ําหนดไว ้ในรายละเอยีด

แนบทา้ยสญัญา ทัง้สองฝ่ายตกลงใหเ้ป็นไปตามขอ้กาํหนดดงัต่อไปนี้ 
6.1 ถ้าไม่มพีนักงานของผู้รบัจ้างมาปฏบิตัิงานหรอืมาปฏิบตัิงาน ไม่ครบจาํนวนในวนัใด ผู้รบัจ้างยอมใหผู้้ว้าจ้าง

หกัเงนิค่าจ้าง ที่จะได้รบัตามอตัราค่าจ้างขัน้ตํ่าต่อคนต่อวนัที่ใช้บงัคบัในเขตกรุงเทพมหานครในวนันัน้ และยนิยอมให้ผู้
ว่าจา้งปรบัเป็นรายวนั ในอตัรารอ้ยละ 0.10 ของราคาทีต่กลงจา้งทัง้หมดตามสญัญาน้ี แต่ไม่ตํ่ากว่าวนัละ 100 บาท (หน่ึงรอ้ย
บาทถว้น) นับตัง้แต่วนัทีไ่ม่มพีนักงานมาปฏิบตัิงาน หรอืมาปฏิบตัิงานไม่ครบจํานวนเป็นต้นไป จนกว่าจะมีพนักงานมา
ปฏบิตังิานครบจาํนวน 

6.2 ถ้าไม่มพีนักงาน ของผู้รบัจา้งมาปฏบิตังิาน หรอืมาแต่ไม่ปฏบิตังิาน สามวนัตดิต่อกนั นอกจากผู้รบัจ้างจะต้อง
รบัผดิตามข้อ 6.1 แล้ว เมื่อผู ้ว่าจ้างได้แจ้งให้ผู ้รบัจ้างทราบแล้ว ผู้รบัจ้างยงัไม่ดําเนินการแก้ไข หรอืจดัส่งพนักงานมา
ปฏบิตังิานใหค้รบตามสญัญาภายใน ……….วนั ผูว้า่จา้งมสีทิธบิอกเลกิการที่ผู้ว่าจ้างไม่บอกเลิกสญัญา ตามความในข้อ 6.2 
นัน้ไม่เป็นเหตุให้ผู้รบัจ้างพ้นจากความรบัผดิตามสญัญาน้ี 

 
ขอ้ 7. ในการทํางานจ้าง ถ้าเกิดความเสยีหายใด ๆ ไม่ว่าจะเกิดขึ้นแก่บุคลากรของผู้ว่าจ้างหรอืบุคคลภายนอก 

ซึ่งก่อให้เกิดความชาํรุดบกพร่องเสียหาย หรอืการสูญหายแก่ทรพัย์สินของผู้ว่าจา้งหรอืของบุคลากรของผูว้่าจา้ง หรอืของ
บุคลากรภายนอก อนัเป็นผลสบืเน่ืองมาจากการกระทําหรอืละเว้นการกระทําของผู้รบัจ้าง พนักงาน หรอืบุคลากรของผู้
รบัจ้าง ผู้รบัจ้างต้องรบัผดิชดใช้ค่าเสยีหาย ใหแ้ก่ผูว้่าจา้ง หรอืบุคลากรของผูว้่าจา้ง หรอืบุคคลภายนอก ตามจํานวนที่
เสยีหายจรงิ ภายในระยะเวลาทีผู่ว้า่จา้งกาํหนด 

 
ขอ้ 8. ในกรณีทีต่วัผู้รบัจา้งเอง หรอืพนักงานของผูร้บัจา้งทาํงานจา้งบกพร่องโดยทําไวไ้ม่สะอาดกด็ไีม่เรยีบรอ้ยก็

ด ีใช้วสัดุอุปกรณ์หรอืน้ํายาทีไ่ม่มคีุณภาพตามมาตรฐานหรอืคุณภาพไม่ด ีหรอืทาํไม่ถูกตอ้งตามสญัญาขอ้หน่ึงขอ้ใดกด็ ีเมื่อ
ผูว้่าจา้งแจง้ใหผู้ร้บัจา้งทราบแลว้ ผูร้บัจา้งจะต้องรบีแก้ไขงานทีบ่กพรอ่งใหเ้รยีบรอ้ยโดยเรว็ โดยไม่คดิค่าจา้ง ค่าวสัดุอุปกรณ์ 
ค่าแรงงานหรอืค่าใชจ้่ายอื่นใดจากผู้ว่าจา้งอกี ถ้าผูร้บัจา้งไม่รบีดําเนินการแก้ไข หรอืไม่ปฏบิตัภิายใน………………วนั ตามที่
ผูว้า่จา้งยงัไมใ่ชส้ทิธบิอกเลกิผูร้บัจา้งยอมใหผู้ว่้าจา้งดาํเนินการดงัน้ี 

1. ระงบัการจ่ายค่าจา้งทัง้หมดหรอืบางสว่นตามทีผู่ว้า่จา้งเหน็สมควร 

2. ยอมใหผู้ว้า่จา้งเปรยีบเป็นรายวนัในอตัราวนัละ……..………บาท(…………………..) 

นับแต่วนัที่ผู้รบัจ้างผดิสญัญาจนถึงวนัที่ผู้รบัจ้าง ได้แก้ไขงานที่บกพร่องให้เรยีบร้อยตามสญัญา หรอืวนัทีบ่อกเลกิสญัญา
ในเมื่อผูว้่าจา้งเหน็ว่าผูร้บัจา้ง ไม่อาจปฏบิตัติามสญัญาต่อไปได ้ใหผู้ว้่าจา้งมสีทิธบิอกเลกิสญัญาได ้

3. ให้บุคคลอื่นทํางานแทนผู้รบัจ้าง โดยผู้รบัจ้างต้องร ับผิดในค่าใช้จ่าย ที่ผู ้ว่าจ้างต้องเสียไปทัง้หมดโดย
สิน้เชงิ 

4. เรยีกคา่เสยีหายใด ๆ อนัพงึม ี
 
ผูว้่าจา้งมสีทิธหิกัเงนิค่าจา้ง ทีย่งัไม่ไดจ้่ายแก่ผูร้บัจา้งไวเ้พื่อชาํระค่าปรบัหรอืค่าเสยีหายทีผู่ร้บัจา้งตอ้งรบัผดิตาม

สญัญาน้ี แต่ถา้จาํนวนเงนิคา่จา้งไมเ่พยีงพอใหห้กัชาํระหน้ี ผูร้บัจา้งยนิยอมใหห้กัจากหลกัประกนัสญัญาไดท้นัทอีกีดว้ย 
ผูร้บัจา้งต้องควบคุมดูแลใหพ้นักงานของผูร้บัจา้งปฏบิตังิานใหส้ะอาดเรยีบรอ้ยตามสญัญาตลอดเวลาทีป่ฏบิตังิาน

ตามสญัญา หากปรากฏว่าพนักงานของผู้รบัจา้งปฏบิตังิานไม่เรยีบรอ้ย มคีวามประพฤตไิม่เหมาะสม ผูร้บัจา้งยนิยอมเปลีย่น
พนกังานใหใ้หม ่หรอืแกไ้ขอุปสรรคขอ้ขดัขอ้งของการปฏบิตังิานจา้งตามทีผู่ว้า่จา้งไดแ้จง้ใหท้ราบภายใน……………วนั 

ผู้รบัจ้างต้องแจ้งรายชื่อ ที่อยู่ปัจจุบนั และภาพถ่ายบตัรประจําตวัประชาชน ของผู้ควบคุมงานและพนักงาน ที่มา
ทํางานจ้างทัง้หมดทุกคนตามสญัญา ให้ผู้ว่าจ้างทราบในวนัทําสญัญาน้ี หากมกีารเปลีย่นแปลง กต็้องแจง้ใหผู้ว้่าจา้งทราบ
ก่อน มาทาํงานทุกครัง้ และในระหวา่งทีป่ฏบิตังิานจะตอ้งตดิป้ายชือ่ตามทีผู่ว้า่จา้งออกให ้

ในกรณีทีผู่ว้่าจา้ง หรอืผูท้ีไ่ด้รบัมอบหมายจากผู้ว่าจา้ง ไดแ้จง้ใหผู้ร้บัจา้งเปลีย่นตวัพนักงานหรอืเปลีย่นวสัดุอุปกรณ์ 
น้ํายา เครือ่งมอืเครือ่งใช ้ผูร้บัจา้งตอ้งปฏบิตัติาม โดยไมท่กัทว้งใด ๆ ทัง้สิน้ 

 
 



 
ขอ้ 9. สญัญาน้ีมเีอกสารรายละเอยีดประกอบสญัญาซึง่ใหถ้อืวา่เป็นสว่นหน่ึงของสญัญา ดงัน้ี 

ข้ อ  9.1 ร า ย ล ะ เอี ย ด แ น บ ท้ า ย สั ญ ญ า ว่ า จ้ า ง ทํ า ค ว า ม ส ะ อ า ด อ า ค า ร……………………………. 
…………………………..…………จาํนวน……………..……..หน้า 

ขอ้  9.2 …………………………………………………………………………………………….. 
……………………………………………………………………………………………………………….. 

ขอ้  9.3……………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………….. 

ในกรณีทีข่อ้ความในเอกสารแสดงรายละเอยีด ประกอบสญัญาขดัแยง้กบัขอ้ความในสญัญาน้ีใหใ้ชข้อ้ความในสญัญาน้ี
บงัคบัถ้าสิง่ใดหรือการอันหนึ่งอนัใด ที่ม ิได้ระบุไว้ในรายละเอียด แนบท้ายสญัญาน้ี แต่เป็นการอนัจําเป็นต้องทําเพื่อให้
งานแลว้เสรจ็บรบิรูณ์ถูกตอ้ง ตามวตัถุประสงคแ์หง่สญัญาน้ี ผูร้บัจา้งตอ้งจดัทาํการนัน้ ๆ ใหโ้ดยไม่คดิเอาค่าตอบแทน เพิม่เตมิ
อกีแต่อย่างใด 

 
ขอ้ 10. ผูร้บัจา้งจะเอางานทัง้หมด หรอืสว่นหน่ึงสว่นใด แหง่สญัญาน้ีไปใหผู้อ้ื่นรบัจา้งชว่งทาํโดยไมไ่ดร้บัอนุญาต เป็น

หนงัสอืจากผูว้า่จา้งไมไ่ด ้ในกรณีผูร้บัจา้งไดร้บัอนุญาตดงักลา่ว ผูร้บัจา้งยงัตอ้งรบัผดิชอบงาน ทีไ่ดจ้า้งชว่งไปนัน้ทุกประการ 
ผูร้บัจ้างจะโอนผลประโยชน์ หรอืสทิธเิรยีกรอ้งทัง้หมด หรอืส่วนหน่ึงส่วนใด ตามสญัญาน้ีใหแ้ก่บุคคลอืน่ โดยมไิดร้บัอนุญาต
เป็นหนังสอื จากผูว้า่จา้งก่อนมไิด ้

 
ขอ้ 11. ผู้รบัจ้างต้องจดัให้มีผู้ควบคุมงาน….……….คน เพื่อควบคุมการทํางานให้เป็นไปตามสญัญาน้ี และเพื่อเป็น

ตวัแทนในการประสานงานกบัผูว้่าจา้งคําสัง่ใด ๆ  หรอืหนังสอืแจง้เรือ่งใด ๆ  อนัเกีย่วขอ้งกบัสญัญาน้ี ทีผู่ว้า้จา้งไดแ้จง้แก่ผูค้วบคุมงาน
นัน้ ใหถ้อืว่าไดแ้จง้แก่ผูร้บัจา้งแลว้โดยชอบ 

 
ขอ้ 12. ในกรณีที่ผู้รบัจ้างตัง้ตวัแทนไปควบคุมงานตามขอ้ 11 ถ้าผู้ว่าจ้างขอให้เปลี่ยนตวัผูค้วบคุมงานใหม่ ผูร้บั

จา้งยนิยอมเปลีย่นตวัใหท้นัท ีโดยจะไม่เรยีกรอ้งคา้เสยีหายใด ๆ จากผูว้่าจา้ง ถา้ผูร้บัจา้งจะเปลีย่นตวัผูค้วบคุมงาน ตอ้งแจง้ชื่อ
ผูน้ัน้ใหผู้ว้่าจา้งทราบล่วงหน้าเป็นหนังสอืทุกครัง้ดว้ย ในกรณีที่เกิดปัญหาแรงงานผู้ร ับจ้าง ผู้ร ับจ้างจะยกเหตุที่มีปัญหา
แรงงาน มาเป็นเหตุสุดวิสยัหรอืมาเป็นขอ้อา้งทีจ่ะเปลีย่นแปลง แกไ้ข หรอืไมป่ฏบิตัติามสญัญาขอ้หน่ึงขอ้ใดมไิด ้

 
ข้อ 13. ถ้าผู้ว่าจ้างแต่งตัง้กรรมการตรวจรบัพสัดุ หรอืผู้ควบคุมงานไว้ประจํา ณ ที่ทําการจ้างน้ีในเวลาที่ผู้รบัจ้าง 

เตรยีมการหรอืกําลงัทํางานจา้งนี้อยู่ กด็กีรรมการตรวจรบัพสัดุ หรอืผูค้วบคุมงานมสีิทธิ จะเข้าไปตรวจงานได้ทุกเวลา ผู้รบั
จ้างหรอืผู้แทน ของผู้รบัจ้างต้องให้ความสะดวก และช่วยเหลอืตามสมควรการทีม่กีรรมการตรวจรบัพสัดุ หรอืผูค้วบคุมงาน
แทนคณะกรรมการ ตรวจรบัพสัดุหาทาํใหผู้ร้บัจา้ง พน้จากความรบัผดิตามสญัญา ขอ้หนึ่งขอ้ใดไม ่

 
ขอ้ 14. ผูว้่าจา้ง มสีทิธทิีจ่ะทําการแกไ้ข เพิม่เตมิหรอืลดงานจากรายละเอยีด แนบทา้ยสญัญาไดทุ้กกรณีโดยไม่ต้อง

เลกิสญัญาน้ี การเพิม่หรอืลดงานต้องทาํความตกลงกนัใหม่เป็นหนังสอื และถ้าจะตอ้งเพิม่หรอืลดเงนิหรอืยดืเวลาออกไปอกี 
กจ็ะไดต้กลงกนั ณ บดันัน้ 

 
ขอ้ 15. ในกรณีที่ผู้ว่าจ้าง ใช้สทิธิบอกสญัญา เพราะเหตุที่ผู้รบัจ้างผดิสญัญา ตามความในสญัญาขอ้ 6.2 หรอืขอ้ 

8. แหง่สญัญาน้ี ผูร้บัจา้งยอมใหผู้ว้่าจา้งรบิหลกัประกนัสญัญา ตามสญัญาขอ้ 3 ทัง้หมด และผูว้่าจา้งมสีทิธทิีจ่ะจา้ง ผูอ้ื่นทํางาน
ต่อไปได้ โดยผู้รบัจ้างยนิยอม ให้ผู้ว่าจา้งเรยีกเอาค่าจ้างส่วนที่เพิ่มขึ้นเพราะการจ้างบุคคลอื่นทําการน้ีต่อไปจนงานแล้วเสรจ็
บรบิูรณ์จากผูร้บัจา้ง นอกจากนัน้ ผูร้บัจา้งยนิยอมให ้ผูว้่าจา้งเรยีกค่าเสยีหายประการอื่นใดอนัพงึมขีึน้จากการผดิสญัญาของผู้
รบัจา้งไดอ้กีดว้ย 

 



 
ขอ้ 16. ในกรณีทีค่รบกําหนดสญัญาจา้งน้ีแลว้ หากผูว้่าจา้งมคีวามจาํเป็นต้องจา้งผูร้บัจา้งใหป้ฏบิตัหิน้าทีต่ามสญัญา

จ้างต่อไป ผู้รบัจ้างยนิดปีฏบิตัิตามสญัญาจ้างต่อไปอีกมีกําหนดไม่เกินหน่ึงเดือน ในอตัราค่าจา้งและเงื่อนไขเดมิ โดยผูว้่าจา้ง
จะต้องแจง้ใหผู้ร้บัจา้งทราบล่วงหน้าไม่น้อยกว่าเจด็วนั ก่อนครบกาํหนดสญัญา 

 
ขอ้ 17. ผูว้่าจา้งหรอืกรรมการตรวจรบัพสัดุ หรอืผูค้วบคุมงานมสีทิธติรวจและควบคุมงานใหเ้ป็นไปตามที่ระบุใน

สญัญาและรายละเอยีดทีแ่นบทา้ยสญัญา โดยมสีทิธสิ ัง่การใด ๆ เกีย่วกบังานทีจ่า้งน้ีไดแ้ละผูร้บัจา้งตอ้งปฏบิตัติามคําสัง่นัน้ทุก
ประการ 

 
ข้อ 18. การวินิจฉัยว่าผลงานที่ผู ้รบัจ้างทํานัน้เสร็จเรยีบร้อย ถูกต้องตามสญัญาหรือตามความประสงคข์องผู้

วา่จา้งหรอืไม่กด็ ีอย่างไรเป็นเหตุสดุวสิยัหรอืไม่ เหตุใด ๆ อนัเน่ืองมาจากความผิดหรอืความบกพร่องของฝ่ายผู้ว่าจ้าง หรอื
พฤติการณ์อันใดที่ผู ้รบัจ้างไม่ต้องรบัผิดตามกฎหมายก็ด ีในกรณีที่มปัีญหาเกี่ยวกบัการตีความสญัญาน้ีหรอืเกี่ยวด้วย
เรื่องใด ๆ ที่เกิดขึ้นตามสญัญาน้ี หรอืเกี่ยวพนักบัสญัญาน้ีไม่ว่าปัญหานัน้จะเกดิขึน้ในระหว่างดําเนินงาน หรอืภายหลงัจากที่
ระยะเวลาการจา้งตามสญัญาน้ีสิน้สุดลงหรอืภายหลงัจากทีผู่ร้บัจา้งทิ้งงานกด็ ีผูร้บัจ้างยอมใหถ้อืเอาคําวนิิจฉัยของผูว้่าจา้ง
เป็นเดด็ขาด และผูร้บัจา้งยอมผกูพนัตนตามผลแหง่คาํวนิิจฉัยนัน้ทุกประการ 

สญัญาน้ีทําขึ้นสองฉบบั มีข้อความเป็นอย่างเดียวกัน คู่สญัญาได้อ่านเข้าใจข้อความโดยละเอยีดตลอดแลว้ จงึ
ไดล้งลายมอืชื่อพรอ้มทัง้ประทบัตรา (ถา้ม)ี ไวเ้ป็นสาํคญัต่อหน้าพยาน และเกบ็ไวฝ่้ายละฉบบั 

 
 

(ลงชือ่)………………………………………….ผูว้า่จา้ง 

(………………………………………..) 
 

(ลงชือ่)………………………………………….ผูร้บัจา้ง 

(………………………………………..) 
 

(ลงชือ่)………………………………………….พยาน 

(………………………………………..) 
 

(ลงชือ่)………………………………………….พยาน 

(………………………………………..) 
 

 



บทนิยาม 
 
  “ผู้เสนอราคาที่มีผลประโยชน์ร่วมกัน” หมายความว่า บุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคล 
ที่เข้าเสนอราคาขายในการประกวดราคาซื้อของกรม เป็นผู้มีส่วนได้เสียไม่ว่าโดยทางตรงหรือทางอ้อมใน
กิจการของบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลอื่นที่เข้าเสนอราคาขายในการประกวดราคาซื้อของกรมใน
คราวเดียวกัน 
  การมีส่วนได้เสียไม่ว่าโดยทางตรงหรือทางอ้อมของบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลดังกล่าว
ข้างต้น ได้แก่การที่บุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลดังกล่าวมีความสัมพันธ์กันในลักษณะดังต่อไปนี้ 

(1) มีความสัมพันธ์กันในเชิงบริหาร โดยผู้จัดการ หุ้นส่วนผู้จัดการ กรรมการผู้จัดการ 
 ผู้บริหาร หรือผู้มีอํานาจในการดําเนินงานในกิจการของบุคคลธรรมดาหรือของนิติบุคคลรายหนึ่ง  
มีอํานาจหรือสามารถใช้อํานาจในการบริหารจัดการกิจการของบุคคลธรรมดาหรือของนิติบุคคล 
อีกรายหนึ่งหรือหลายราย มีอํานาจหรือสามารถใช้อํานาจในการบริหารจัดการกิจการของบุคคล
ธรรมดาหรือของนิติบุคคลอีกรายหนึ่งหรือหลายราย ที่เสนอราคาให้แก่กรมในการประกวดราคาซื้อ
คร้ังนี้ 

(2) มีความสัมพันธ์กันในเชิงทุน โดยผู้เป็นหุ้นส่วนในห้างหุ้นส่วนสามัญ หรือผู้เป็น
หุ้นส่วนไม่จํากัดความรับผิดในห้างหุ้นส่วนจํากัด หรือผู้ถือหุ้นรายใหญ่ในบริษัทจํากัดหรือบริษัท
มหาชนจํากัด เป็นหุ้นส่วนในห้างหุ้นส่วนสามัญหรือห้างหุ้นส่วนจํากัด หรือเป็นผู้ถือหุ้นรายใหญ่ในบริษัท
จํากัดหรือบริษัทมหาชนจํากัด อีกรายหน่ึงหรือหลายรายที่เสนอราคาให้แก่กรมในการประกวดราคาซื้อ
คร้ังนี้ 
   คําว่า “ผู้ถือหุ้นรายใหญ่” ให้หมายความว่า ผู้ถือหุ้นซึ่งถือหุ้นเกินกว่าร้อยละย่ีสิบห้าใน
กิจการนั้น หรือในอัตราอื่นตามที่คณะกรรมการว่าด้วยการพัสดุเห็นสมควรประกาศกําหนดสําหรับกิจการ
บางประเภทหรือบางขนาด 

(3) มีความสัมพันธ์กันในลักษณะไขว้กันระหว่าง (1) และ (2) โดยผู้จัดการ หุ้นส่วนผู้จัดการ  
กรรมการผู้จัดการ ผู้บริหาร หรือผู้มีอํานาจในการดําเนินงานในกิจการของบุคคลธรรมดาหรือของ 
นิติบุคคลรายหนึ่ง เป็นหุ้นส่วนในห้างหุ้นส่วนสามัญหรือห้างหุ้นส่วนจํากัด หรือเป็นผู้ถือหุ้นรายใหญ่ใน
บริษัทจํากัดหรือบริษัทมหาชนจํากัด  อีกรายหนึ่งหรือหลายรายที่ เข้าเสนอราคาให้แก่กรม
ในการประกวดราคาซื้อคร้ังนี้ หรือในนัยกลับกัน 
 การดํารงตําแหน่ง การเป็นหุ้นส่วน หรือเข้าถือหุ้นดังกล่าวข้างต้นของคู่สมรส หรือบุตร
ที่ยังไม่บรรลุนิติภาวะของบุคคลใน (1) (2) หรือ (3) ให้ถือว่าเป็นการดํารงตําแหน่ง การเป็นหุ้นส่วน 
หรือการถือหุ้นของบุคคลดังกล่าว 
  ในกรณีบุคคลใดใช้ชื่อบุคคลอื่นเป็นผู้จัดการ หุ้นส่วนผู้จัดการ กรรมการผู้จัดการ
ผู้บริหาร ผู้เป็นหุ้นส่วนหรือผู้ถือหุ้นโดยที่ตนเองเป็นผู้ใช้อํานาจในการบริหารที่แท้จริง หรือเป็นหุ้นส่วน
หรือผู้ถือหุ้นที่แท้จริงของห้างหุ้นส่วน หรือบริษัทจํากัด หรือบริษัทมหาชนจํากัด แล้วแต่กรณี และห้าง
หุ้นส่วน หรือบริษัทจํากัดหรือบริษัทมหาชนจํากัดที่เก่ียวข้อง ได้เสนอราคาให้แก่กรมในการประกวด
ราคาซื้อคราวเดียวกัน ให้ถือว่าผู้เสนอราคาหรือผู้เสนองานนั้นมีความสัมพันธ์กันตาม (1) (2) หรือ (3) 
แล้วแต่กรณี  



บทนิยาม 

“การขัดขวางการแข่งขันราคาอย่างเป็นธรรม” หมายความว่า การที่ผู้ยื่นข้อเสนอรายหนึ่งหรือหลายราย
กระท าการอย่างใด ๆ อันเป็นการขัดขวาง หรือเป็นอุปสรรค หรือไม่เปิดโอกาสให้มีการแข่งขันอย่างเป็นธรรม 
ในการเสนอราคาหรือยื่นข้อเสนอต่อหน่วยงานของรัฐ ไม่ว่าจะกระท าโดยการสมยอมกัน หรือโดยการให้ ขอให้ 
หรือรับว่าจะให้ เรียก รับ หรือยอมจะรับเงิน หรือทรัพย์สิน หรือประโยชน์อื่นใด หรือใช้ก าลังประทุษร้าย หรือข่มขู่
ว่าจะใช้ก าลังประทุษร้าย หรือแสดงเอกสารอันเป็นเท็จ หรือส่อว่ากระท าการทุจริตอ่ืนใดในการเสนอราคา  
ทั้งนี้ โดยมีวัตถุประสงค์ที่จะแสวงหาประโยชน์ในระหว่างผู้ยื่นข้อเสนอด้วยกัน  หรือเพ่ือให้ประโยชน์แก่ผู้ยื่น
ข้อเสนอราคารายหนึ่งรายใดเป็นผู้มีสิทธิท าสัญญากับหน่วยงานของรัฐนั้น หรือเพ่ือหลีกเลี่ยงการแข่งขันอย่างเป็นธรรม 
หรือเพ่ือให้เกิดความได้เปรียบหน่วยงานของรัฐโดยมิใช่เป็นไปในทางประกอบธุรกิจปกติ 



รายการพัสดหุรอืครภุณัฑ์ที่ใชใ้นโครงการ
แผนการใชพั้สดทุี่ผลิตภายในประเทศ

ล าดบั รายการ หน่วย ปรมิาณ
ราคาตอ่หน่วย
(บาท)

เป็นเงนิ
(รวม)

พัสดุ
ในประเทศ

พัสดุ
ตา่งประเทศ

1
2
3
4
5
รวม
อัตรา
(รอ้ยละ)

ลงชื่อ.................................................(คู่สัญญาฝ่ายผู้รับจ้าง)
        (                        )

ตางรางการจัดท าแผนการใชพั้สดทุี่ผลิตในประเทศ
โครงการ................................................................


