


 
ขอบเขตของงาน (Terms of Reference : TOR) 

การจ้างเหมาบริการเสิรฟ์อาหารและเคร่ืองด่ืมส าหรบัรบัรองการประชุม  
หอการค้าไทยและสภาหอการค้าแห่งประเทศไทย 

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

1. หลกัการและเหตุผล 
หอการค้าไทยและสภาหอการค้าแห่งประเทศไทย มกีารจดัประชุมคณะกรรมการชุดต่างๆ 

และการประชุมร่วมกับหน่วยงานภาครัฐและเอกชน รวมทัง้การต้อนรับคณะผู้แทนทางการค้าทัง้
ภายในประเทศและต่างประเทศ  จึงมคีวามประสงค์จ้างเหมาบรกิารเสริ์ฟอาหารและเครื่องดื่ม ส าหรบั
รบัรองการประชุมและแขกผูม้าเยอืน โดยมรีายละเอยีดดงันี้ 
ค าจ ากดัความ 

องคก์ร  หมายถงึ  หอการคา้ไทยและสภาหอการคา้แห่งประเทศไทย 
ผูเ้สนอราคา หมายถงึ  ผูม้อีาชพีรบัจา้งงานทีป่ระกวดราคา 
งานทีว่่าจา้ง หมายถงึ  งานจา้งเหมาบรกิารเสริฟ์อาหารและเครื่องดื่มส าหรบัรบัรองการประชุม    
ผูว้่าจา้ง  หมายถงึ  หอการคา้ไทย 
ผูร้บัจา้ง  หมายถงึ  ผูเ้สนอราคาซึง่ไดร้บัการพจิารณาคดัเลอืกและไดล้งนามในสญัญา 

2. วตัถปุระสงค ์
เพื่อให้การดูแลต้อนรบัและรบัรองเป็นอย่างมปีระสทิธภิาพ ได้แก่ การจดัเตรยีมอาหารและ

เครื่องดื่ม การรบัออเดอรแ์ละการเสริฟ์ ตลอดจนการดแูลความเรยีบรอ้ยของโต๊ะและบรเิวณพืน้ทีจ่ดัเตรยีม
อาหาร-เครื่องดื่ม การท าความสะอาด และการจดัเกบ็อุปกรณ์และภาชนะทีใ่ชใ้นการจดัเลี้ยง 
3. ขอบเขตการปฏิบติังาน 

3.1 ผูเ้สนอราคา  ตอ้งจดัใหม้พีนกังานทีป่ฏบิตังิานประจ าส านกังาน จ านวน 3 คน ไดแ้ก่ หวัหน้า
งาน จ านวน 1 คน และเจา้หน้าทีป่ฎบิตังิาน จ านวน 2 คน โดยปฏบิตังิานทุกวนัท าการ ตัง้แต่
เวลา 08.00 น. - 17.00 น. (หยุดวนัเสาร์-อาทติย ์และวนัหยุดนักขตัฤกษ์ หรอืวนัหยุดพเิศษ
อื่นๆ ทีอ่งคก์รก าหนดใหเ้ป็นวนัหยุด) 

3.2 ผูเ้สนอราคา  ตอ้งจดัท าระเบยีบ หรอืขอ้ก าหนดการใหบ้รกิาร ใหแ้ก่พนกังานทีป่ฏบิตังิาน   
3.3 ผู้เสนอราคา  ต้องจดัท าเอกสารการปฏบิตังิาน และบตัรภายในหน่วยงาน เช่น บตัรประจ า

พืน้ที ่
3.4 ผู้เสนอราคา  ต้องจดัหาชุดเครื่องแบบพนักงานที่เรยีบร้อยและเหมาะสม อย่างน้อย 2 ชุด 

พรอ้มประวตั-ิขอ้มลูประจ าตวัพนกังาน 
3.5 ผู้เสนอราคา  ต้องควบคุมดูแลพนักงานให้ปฏิบัติงานด้วยความเรียบร้อยตามสัญญา 

ตลอดเวลาทีป่ฏบิตังิานตามสญัญา (ตามรายละเอยีดประกอบแนบทา้ยสญัญา)  
3.6 พนกังานตอ้งปฏบิตัติามขอ้ก าหนด ระเบยีบ ทีอ่งคก์รก าหนด 
3.7 พนกังานตอ้งจดัเตรยีมอาหาร ขนม และเครื่องดื่ม ดว้ยความเรยีบรอ้ย สะอาด ถูกสุขอนามยั 

 
                                                1/3 



 
3.8 พนกังานตอ้งรบัค าสัง่และเสริฟ์อาหาร-เครื่องดื่ม อย่างถูกตอ้ง รวดเรว็ และระมดัระวงั 
3.9 พนกังานตอ้งดแูลความสะอาดและความเรยีบรอ้ยของโต๊ะและบรเิวณโดยรอบ 
3.10 พนักงานต้องดูแลบรเิวณพื้นที่จดัเตรยีมอาหาร-เครื่องดื่ม ลา้งท าความสะอาด พรอ้มจดัเก็บ

อุปกรณ์และภาชนะทีใ่ชใ้นการจดัเลีย้งใหเ้รยีบรอ้ย 

4. รายละเอียดคณุลกัษณะเฉพาะ 
4.1 พนกังานหญงิ สญัชาตไิทย มบีุคลกิภาพด ีสะอาด และมมีนุษยสมัพนัธด์ี อายุไม่เกนิ 35 ปี 
4.2 สามารถอ่าน เขยีน และคดิเมนูรายการอาหาร คาว-หวาน ส าหรบัการจดัเลีย้งไดด้ ี
4.3 สามารถสือ่สารพดูคุยไดอ้ย่างมปีระสทิธภิาพ 
4.4 สามารถท างานเป็นทมี และร่วมงานกบัพนกังานคนอื่นๆ ไดด้ ี 
4.5 มคีวามขยนั อดทน ซื่อสตัย ์มใีจรกับรกิาร และใสใ่จในรายละเอยีด 

5. ระยะเวลาด าเนินการ 
               ก าหนดระยะเวลาการจา้ง 1 ปี เริม่ตัง้แต่ 1 มกราคม 2570 และสิน้สุดวนัที ่31 ธนัวาคม 2570 

6.  การส่งมอบงาน 
      การจดัเตรยีมบุคลากร และสง่ตวับุคลากรมาท างานทีห่อการคา้ไทยและสภาหอการคา้แห่ง 
     ประเทศไทย ตามปฎทินิตารางปฎบิตังิานทุกวนัดัง่ตามทีร่ะบุไวใ้นสญัญา 

7.  การตรวจรบังาน 
7.1 การสง่มอบงานตอ้งสง่มอบงานภายในก าหนดเวลาทีผู่ว้่าจา้งหรอืตวัแทนของผูว้่าจา้งก าหนด 
7.2 ก่อนพนกังานเขา้ด าเนินการในครัง้แรก ผูร้บัจา้งตอ้งแจง้รายชื่อพนกังานเป็นหนงัสอืล่วงหน้า

อย่างน้อย 3 วนัท าการ พรอ้มส าเนาบตัรประชาชนและส าเนาทะเบยีนบา้น จ านวน 1 ชุด 
7.3 การเปลีย่นแปลงใด ๆ หลงัจากการลงนามในสญัญาแลว้ ต้องแจง้ใหผู้ว้่าจา้งทราบถงึเหตุผล

อนัควร และตอ้งรอความเหน็ชอบจากผูว้่าจา้งก่อนด าเนินการ 
7.4 ถ้าผูร้บัจา้งไม่ลงมอืท าตามก าหนดเวลา หรอื ไม่สามารถท างานใหแ้ลว้เสรจ็ตามก าหนดเวลา

หรอืมเีหตุใหเ้ชื่อไดว้่าผูร้บัจา้งไม่สามารถท างานไดแ้ลว้เสรจ็ภายในระยะเวลาทีก่ าหนดหรอืจะ
ส่งงานเสรจ็ล่าช้าเกนิกว่าก าหนดเวลา หรอืผูร้บัจา้งท าผดิสญัญาขอ้ใดขอ้หนึ่งผูว้่าจ้างมสีทิธิ
บอกเลกิสญัญาได ้

8.  การช าระเงิน 
ก าหนดจ่ายค่าจา้งเหมาบรกิารฯ ใหแ้ก่ผูร้บัจา้งเดอืนละ 1 ครัง้ 
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9.  อตัราค่าปรบั 
หากไม่มพีนกังานของผูร้บัจา้งมาปฏบิตังิาน หรอืมาปฏบิตังิานไม่ครบจ านวนในวนัใด ผูร้บั

จา้งยอมใหผู้ว้่าจา้งหกัเงนิค่าจา้งตามจ านวนเงนิค่าจา้งทีร่ะบุ ต่อ คน ต่อ วนั และยนิยอมใหผู้ว้่าจา้งปรบั
เป็นรายวนัในอตัรารอ้ยละ 0.10 ของราคาทีต่กลงจา้งทัง้หมดตามสญัญา นับตัง้แต่วนัทีไ่ม่มพีนกังานมา
ปฏบิตังิาน 

 
              
 

        สอบถามข้อมูลและรายละเอียดเพ่ิมเติมได้ท่ี 

        สว่นงานจดัซือ้จดัจา้ง 
        หอการคา้ไทย  เลขที ่150 ถนนราชบพธิ  
        แขวงวดัราชบพธิ เขตพระนคร  กรุงเทพฯ 10200 
        โทร. 02-0186888 ต่อ 3350, 3360 
        E-mail : suwanee@thaichamber.org / pranee@thaichamber.org 
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