
รายละเอียดและขอบเขตของงานจ้าง 
ส าหรับการจ้างเหมาบริการท าความสะอาดพื้นที่หอภาพยนตร์ (องค์การมหาชน) 

......................................................... 

  หอภาพยนตร์ (องค์การมหาชน) จะจัดจ้างเหมาบริการท าความสะอาดพ้ืนที่หอภาพยนตร์ 
(องค์การมหาชน) และโกดังของหอภาพยนตร์ (องค์การมหาชน) มีก าหนดระยะเวลา ๑ ปี ตั้งแต่วันที่ ๑ 
ตุลาคม ๒๕๕๙ ถึงวันที่ ๓๐ กันยายน ๒๕๖๐ โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 

  ๑. รายละเอียดและเงื่อนไขการจ้าง 

   ๑.๑ ผู้รับจ้างต้องรับผิดชอบควบคุม ดูแลรักษาความสะอาดภายในพ้ืนที่บริเวณหอ
ภาพยนตร์ (องค์การมหาชน) ตั้งอยู่เลขที่ ๙๔ หมู่ ๓ ถนนพุทธมณฑลสาย ๕ ต าบลศาลายา อ าเภอพุทธมณฑล 
จังหวัดนครปฐม และโกดัง จ านวน ๙ โกดัง ซึ่งตั้งอยู่ที่ต าบลลานตากฟ้า อ าเภอนครชัยศรี จังหวัดนครปฐม 
โดยจัดให้มีพนักงานท าความสะอาดประจ า จ านวนไม่น้อยกว่า ๔ คน และปฏิบัติตามวันและเวลาที่           
หอภาพยนตร์ก าหนดดังนี้ 
   (๑) ปฏิบัติงานที่หอภาพยนตร์ (องค์การมหาชน) ในวันท าการทุกวัน (วันจันทร์ถึง 
วันศุกร์) ตั้งแต่เวลา ๐๘.๐๐ น. ถึง ๑๗.๐๐ น. โดยจัดให้มีพนักงานท าความสะอาด ไม่น้อยกว่า ๔ คน 
   (๒) ปฏิบัติงานที่หอภาพยนตร์ (องค์การมหาชน) ในวันหยุดราชการ และวันหยุด
นักขัตฤกษ์ ตั้งแต่เวลา ๐๘.๐๐ น. ถึง ๑๗.๐๐ น. โดยจัดให้มีพนักงานท าความสะอาด ไม่น้อยกว่า ๑ คน 
   (๓ ) ปฏิ บั ติ งานที่ โกดั ง ซึ่ งตั้ งอยู่ ที่ ต าบ ลลานตาก ฟ้ า  อ า เภ อนครชั ยศรี           
จังหวัดนครปฐม จ านวน ๙ โกดัง โดยผู้รับจ้างต้องจัดให้มีพนักงานท าความสะอาดเป็นประจ า อย่างน้อย
สัปดาห์ละ ๑ ครั้ง โดยหอภาพยนตร์จะจัดรถรับ-ส่งให้แก่พนักงานในวันที่ไปท าความสะอาด 

   ๑.๒ การจัดหาวัสดุและอุปกรณ์ท าความสะอาด 
ผู้รับจ้างเป็นผู้รับผิดชอบในการจัดหาวัสดุและอุปกรณ์ที่ใช้ในการท าความ

สะอาด รวมทั้งวัสดุอื่นๆ ที่จ าเป็นต่อการปฏิบัติงาน 
๑.๒.๑ อุปกรณ์ท าความสะอาด อย่างน้อยดังนี้ 
 - เครื่องดูดฝุ่น    อย่างน้อย ๑ เครื่อง 

(ตลอดการปฏิบัติงานตามสัญญา) 
 - เครื่องขัดพ้ืน    อย่างน้อย ๑ เครื่อง 

(ตลอดการปฏิบัติงานตามสัญญา) 
 - ไม้กวาดอ่อน    อย่างน้อย ๔ ด้าม ต่อ ๒ เดือน 
 - ไม้กวาดทางมะพร้าว   อย่างน้อย ๔ ด้าม ต่อ ๔ เดือน 
 - ไม้ปัดหยากไย่    อย่างน้อย ๒ ด้าม ต่อ ๕ เดือน 
 - ไม้ม็อบถูพ้ืน + ผ้าม็อบ   อย่างน้อย ๘ ชุด 
 - ไม้ปัดขนไก่    อย่างน้อย ๓ ด้าม 
 - ที่ตักขยะ (โกยขยะ)   อย่างน้อย ๔ อัน 
 - ถุงมือ     อย่างน้อย ๔ คู่ ต่อ ๒ เดือน 
 - ผ้าเช็ดโต๊ะ    อย่างน้อย ๙ ผืน ต่อ ๒ เดือน 
 - ผ้าเช็ดกระจก    อย่างน้อย ๔ ผืน ต่อ ๔ เดือน 
 - ถังน้ าส าหรับใส่ผ้าม็อบถูพ้ืน  จ านวน ๔ ใบ 
 - ถังเช็ดกระจก + อุปกรณ์เช็ดกระจก จ านวน ๑ ใบ 
 - ไม้ปาดน้ า    จ านวน ๔ ด้าม 
 - กระบอกฉีดใส่น้ ายา   จ านวน ๑๒ กระบอก 
 - อ่ืนๆ ที่มีความจ าเป็นในการท าความสะอาด 
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๑.๒.๒ วัสดุที่ใช้ในการปฏิบัติงานท าความสะอาด อย่างน้อยดังนี้ 
 - ถุงด า ขนาด ๑๘*๒๐ นิ้ว  อย่างน้อย ๘ แพ็ค ต่อเดือน 
 - ถุงด า ขนาด ๒๖*๓๐ นิ้ว  อย่างน้อย ๘ แพ็ค ต่อเดือน 
 - ถุงด า ขนาด ๒๘*๔๐ นิ้ว  อย่างน้อย ๒๐ แพ็ค ต่อเดือน 
 - ถุงด า ขนาด ๓๐*๔๐ นิ้ว  อย่างน้อย ๒๐ แพ็ค ต่อเดือน 
 - แผ่นขัดสก๊อตไบร์ท   อย่างน้อย ๘ แผ่น ต่อเดือน 
 - น้ ายาดับกลิ่นฆ่าเชื้อ   อย่างน้อย ๔ แกลอน ต่อเดือน 
 - สบู่เหลวล้างมือ    อย่างน้อย ๔ แกลอน ต่อเดือน 
 - น้ ายาล้างจาน    อย่างน้อย ๒ แกลอน ต่อเดือน 
 - ผงซักฟอก ขนาด ๑ กก.   อย่างน้อย ๘ ถุง ต่อเดือน 
 - น้ ายากัดสนิม    อย่างน้อย ๒ แกลอน ต่อเดือน 
 - สเปรย์ดับกลิ่นปรับอากาศ  อย่างน้อย ๘ กระป๋อง ต่อเดือน 
 - น้ ายาล้างเอนกประสงค์   อย่างน้อย ๔ แกลอน ต่อเดือน 
 - น้ ายาเฟอร์นิเจอร์   อย่างน้อย ๒ แกลอน ต่อเดือน 
 - น้ ายาฟิมิกซ์    อย่างน้อย ๒ แกลอน ต่อ ๒ เดือน 
 - น้ ายาเช็ดกระจก   อย่างน้อย ๒ แกลอน ต่อ ๒ เดือน 
 - น้ ายาดันฝุ่น    อย่างน้อย ๒ แกลอน ต่อ ๒ เดือน 

ทั้งนี้ ผู้รับจ้างจะต้องจัดหามาให้เพียงพอต่อการใช้งานด้วย 

หมายเหตุ วัสดุที่ใช้จะต้องเป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม ไม่เป็นอันตรายกับเจ้าหน้าที่ และผู้มาติดต่อ ไม่มีกลิ่นฉุน 
และไม่ท าลายอุปกรณ์การใช้งานของหอภาพยนตร์ 

  ๒. ขอบเขตของการปฏิบัติงาน 

   ผู้รับจ้างจะต้องท าความสะอาดตามรายละเอียดดังนี้ 
- ท าความสะอาดพ้ืนอาคารภายใน ภายนอก และห้องน้ าทั้งหมด 
- เช็ดกระจกอาคารบริเวณพ้ืนที่ส่วนกลาง ภายใน และภายนอกอาคาร 
- ท าความสะอาดม่าน มู่ลี่ ทุกชนิด 
- ท าความสะอาดฝาผนัง และฝ้าเพดาน 
- ท าความสะอาดรางน้ า และกันสาดรอบพ้ืนที่ 
- ท าความสะอาดครุภัณฑ์ที่อยู่ในพื้นท่ีหอภาพยนตร์ และบริเวณโดยรอบ 
- ท าความสะอาดสถานที่ต่างๆ หรือส่วนประกอบของสถานที่หอภาพยนตร์ที่มี

สภาพต้องท าความสะอาด 

  ๓. การปฏิบัติงาน 

   แบ่งเป็นประจ าวัน ประจ าสัปดาห์ ประจ าเดือน และประจ าปี ซึ่งมีรายละเอียดดังนี้ 

   การท าความสะอาดประจ าวัน 
- ดูดฝุ่น กวาด และเช็ดบริเวณพ้ืนทางเดินส่วนกลาง พื้นที่ส่วนกลาง และบริเวณที่มี

คนสัญจรไปมาอย่างสม่ าเสมอ 
- จัดเก็บรวบรวมขยะท้ังหมด และท าความสะอาดถังขยะ พร้อมทั้งน าไปทิ้งในที่ที่หอ

ภาพยนตร์จัดเตรียมไว้ให้ อย่างน้อยวันละ ๑ ครั้ง แต่ส าหรับขยะในห้องน้ าต้องจัดเก็บสม่ าเสมอตลอดวัน 
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- เปลี่ยนถุงใส่ขยะในห้องน้ าทุกวัน ส าหรับห้องอ่ืนๆ ให้เปลี่ยนตามความเหมาะสม 
- เช็ดท าความสะอาดเฟอร์นิเจอร์ต่างๆ เช่น โต๊ะ เก้าอ้ี เคาน์เตอร์ โทรศัพท์ และ

อุปกรณ์ต่างๆ ด้วยน้ ายาท าความสะอาด 
- ท าความสะอาดอุปกรณ์ท่ีเป็นแสตนเลส ด้วยน้ ายาขัดเงาให้เงางามอยู่เสมอ 
- เช็ดท าความสะอาดกระจก ทั้งภายในและภายนอกให้สะอาด ด้วยน้ ายาเช็ดกระจก 

และเครื่องมือเช็ดกระจก 
- เช็ดท าความสะอาดส่วนที่เป็นขอบอลูมิเนียมให้เงางาม ด้วยน้ ายาขัดเงา 
- ดูแล เช็ดท าความสะอาดกระจกประตูทางเข้า–ออก อย่างสม่ าเสมอ 
- เช็ดท าความสะอาดป้ายต่างๆ ตามความเหมาะสม 
- ปัดหยากไย่บริเวณเพดาน หน้าต่าง เช็ดท าความสะอาดบริเวณบน-ล่างขอบพ้ืน

ด้านล่างและตามซอกมุมต่างๆ 
- เช็ด ล้างรอยเปื้อนบนเพดาน ฝาผนัง ประตู กระจกเงา ด้วยน้ ายาเช็ดท าความ

สะอาดอย่างสม่ าเสมอ 
- ท าความสะอาดสุขภัณฑ์ทั้งหมดในห้องน้ าทุกห้อง ไม่ให้มีคราบฝังติดด้วยน้ ายาท า

ความสะอาด และน้ ายาขจัดคราบ 
- เช็ดท าความสะอาดฝาผนัง ประตู และผนังกั้นห้อง 
- เช็ดท าความสะอาดกระจกเงาภายในห้องน้ า 
- คอยสอดส่องดูแลห้องน้ าให้สะอาดอยู่เสมอ ตลอดจนสังเกตความผิดปกติ หากผิด

สังเกตให้แจ้งเจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้อง หรือเจ้าหน้าที่ท่ีรักษาความปลอดภัยทราบทันที 
- ดูแลปิดไฟฟ้า น้ าประปา พัดลม เครื่องปรับอากาศ และถอดปลั๊กเครื่องใช้ไฟฟ้า 

ทุกชนิด ทุกเครื่อง เมื่อเลิกใช้ 
- รายงานเมื่อมีทรัพย์สิน หรืออุปกรณ์ช ารุด เสียหาย หรือสูญหาย โดยด่วน 
- ต้องปฏิบัติตามมาตรฐานการท าความสะอาดอาคาร สถานที่ 
- จัดให้มีหัวหน้าแม่บ้านคอยตรวจตราดูแลความเรียบร้อย ตรวจตราการปฏิบัติงาน

ของแม่บ้านคนอ่ืนๆ รวมทั้งแก้ไขปัญหาต่างๆ และเป็นผู้ประสานงานกับผู้ว่าจ้างได้ตลอดเวลา 

การท าความสะอาดประจ าสัปดาห์ 
- ปัดเงาพ้ืนบริเวณทางเดินส่วนกลาง พ้ืนที่ส่วนกลาง และบริเวณท่ีมีผู้สัญจรไปมา 
- ดูดฝุ่น ปัดหยากไย่ตามที่สูง รวมทั้งท าความสะอาดป้ายเครื่องหมายต่างๆ ด้วย

น้ ายาท าความสะอาด ตามความเหมาะสม 
- เช็ดและปัดฝุ่นฝาผนัง มู่ลี่ ผนังก้ัน ม่าน และบานเกร็ด 
- ท าความสะอาดโต๊ะ เก้าอ้ี ที่ท าด้วยไม้ด้วยน้ ายาขัดมัน 
- เช็ดท าความสะอาดเฟอร์นิเจอร์ด้วยน้ ายาท าความสะอาด 
- เช็ดคราบสกปรกตามขาโต๊ะ เก้าอ้ี ตู้ ปลั๊กไฟ และเฟอร์นิเจอร์ต่างๆ ให้สะอาดอยู่เสมอ 
- เช็ดท าความสะอาดตามขอบโต๊ะ และเครื่องใช้ส านักงานต่างๆ ให้สะอาดอยู่เสมอ 
- เช็ดท าความสะอาดกระจกภายใน-ภายนอกด้วยเครื่องมือเช็ดกระจก และน้ ายา

เช็ดกระจก 
- ท าความสะอาด และปัดเงาอุปกรณ์ต่างๆ ที่ท าด้วยสแตนเลสด้วยน้ ายาท าความสะอาด 
- เช็ดคราบสนิมและตะกอนในห้องน้ า รวมทั้งขัดเงาพ้ืนห้องน้ า 
- เก็บงานรายละเอียดและตรวจเช็คความสะอาดเรียบร้อยของพ้ืนที่ทั้งหมด 
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การท าความสะอาดประจ าเดือน โดยจัดให้มีการท าความสะอาดพ้ืนครั้งใหญ่ 

พ้ืนกระเบื้องยาง ท าความสะอาด ดังนี้ 
- ท าความสะอาดพ้ืนที่ ด้วยน้ ายาท าความสะอาดพ้ืนกระเบื้องยางโดยเฉพาะ 
- ลงน้ ายารองพ้ืน 
- เคลือบเงาพ้ืน ด้วยน้ ายาเคลือบเงาพ้ืน 
- ท าความสะอาดดันฝุ่น ด้วยน้ ายาดันฝุ่น 

พ้ืนกระเบื้องเคลือบ ท าความสะอาด ดังนี้ 
- ท าความสะอาดพ้ืน ด้วยน้ ายาท าความสะอาดพ้ืนกระเบื้องเคลือบโดยเฉพาะ 
- ลงน้ ายารองพ้ืน 
- เคลือบเงาพ้ืนด้วยน้ ายาเคลือบเงาพ้ืนกระเบื้องเคลือบโดยเฉพาะ 
- ปัดเงาพ้ืนให้สะอาดเงางาม ด้วยน้ ายาปัดเงาพ้ืน 
- เช็ด ถู ท าความสะอาดพ้ืนตามปกติ 

พ้ืนซีเมนต์ ท าความสะอาด ดังนี้ 
- ล้างพื้น และขัดท าความสะอาดพ้ืน ด้วยน้ ายาล้างพ้ืนทั่วไป มิให้มีคราบสกปรก 
- กวาด และดูแลรักษาท าความสะอาดอย่างสม่ าเสมอ 

พ้ืนหินขัด ท าความสะอาด ดังนี้ 
- ล้างท าความสะอาดพ้ืน ด้วยเครื่องขัดพ้ืนและน้ ายาล้างพื้นทั่วไป 
- ลงน้ ายารองพ้ืน 
- เคลือบเงาพ้ืนให้สะอาด เงางาม ด้วยน้ ายาเคลือบเงาพ้ืน 
- เช็ดและขัดท าความสะอาดพ้ืน ด้วยน้ ายาเช็ดอย่างสม่ าเสมอ 

กระจก และกรอบอลูมิเนียม ท าความสะอาด ดังนี้ 
- ท าความสะอาดกระจก ด้วยอุปกรณ์เช็ดกระจก และน้ ายาท าความสะอาดกระจก 
- เช็ดท าความสะอาดขอบอลูมิเนียม 

เฟอร์นิเจอร์ต่างๆ ท าความสะอาด ดังนี้ 

* เฟอร์นิเจอร์ที่บุด้วยผ้า ก ามะหยี ่
- ดูดฝุ่นท าความสะอาดด้วยเครื่องดูดฝุ่น 
- เช็ดท าความสะอาด และเก็บรอยเปื้อนตามเก้าอ้ี ด้วยน้ ายาเช็ดขจัดรอยเปื้อน 

* เฟอร์นิเจอร์ที่ท าด้วยหนัง 
- เช็ดท าความสะอาด ด้วยน้ ายาเช็ดหนัง 
- เคลือบเงาเฟอร์นิเจอร์ ด้วยน้ ายาเคลือบเงาหนังโดยเฉพาะ 

* เฟอร์นิเจอร์ที่ท าด้วยไม้ 
- เช็ดท าความสะอาดด้วยน้ ายา 
- เคลือบเงาเฟอร์นิเจอร์ด้วยน้ ายาเคลือบเงาไม้ ให้เงางามอยู่เสมอ 
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วัสดุ และอุปกรณ์ส านักงานต่างๆ ท าความสะอาด ดังนี้ 
- ดูด ปัดฝุ่น และเช็ดท าความสะอาดขาโต๊ะ เก้าอ้ี ปลั๊กไฟ ตู้เก็บเอกสาร โคมไฟ เบ้า

ไฟดาวไลท์ เครื่องท าน้ าเย็น และเครื่องดับเพลิง 
- ท าความสะอาดตามฝาผนัง และซอกมุมต่างๆ 

ห้องน้ า ท าความสะอาด ดังนี้ 
- เช็ดฝาผนัง ปัดหยากไย่ ท าความสะอาดเพดาน แผงกั้น และสุขภัณฑ์ ด้วยน้ ายาท า

ความสะอาด และให้มีการดับกลิ่นฆ่าเชื้อสุขภัณฑ์ 
- เช็ดกระจกให้เงางาม ด้วยน้ ายาเช็ดกระจก และเช็ดกรอบอลูมิเนียม 
- ล้างท าความสะอาดถังขยะ 
- ท าความสะอาดกล่องใส่กระดาษช าระ 

การควบคุมขยะ ท าความสะอาด ดังนี้ 
ผู้รับจ้างต้องท าการควบคุมขยะอย่างเคร่งครัด โดยต้องจัดหาถุงด าใส่ขยะให้

เรียบร้อย และให้มีการขนย้ายไปทิ้งอย่างถูกต้อง โดยให้ทิ้งขยะอย่างสม่ าเสมอ อย่างน้อยวันละ ๑ ครั้ง และให้
น าถุงขยะไปทิ้งในที่ที่หอภาพยนตร์จัดไว้ให้ และให้ท าความสะอาดที่ทิ้งขยะให้สะอาดอยู่เสมอ อย่างน้อย
สัปดาห์ละ ๑ ครั้ง 

การท าความสะอาดประจ าปี ท าความสะอาด ดังนี้ 
ผู้รับจ้างต้องจัดให้มีการท าความสะอาดประจ าปีบริเวณพ้ืนที่ส่วนกลาง ภายใน 

และบริเวณรอบหอภาพยนตร์ทั้งหมด รวมทั้งจัดให้มีการท าความสะอาดวัสดุ ครุภัณฑ์ ทั้งภายในและภายนอก
ส านักงานทั้งหมด ท าความสะอาดพรมด้วยน้ ายาซักพรม รวมไปถึงการท าความสะอาดเพ่ือรองรับการ
ให้บริการในเวลาปกติ และเวลาเร่งด่วนแก่ผู้ว่าจ้างด้วย 
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