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เร่ือง ขอจัดส่งสัญญาจ้างเหมาพนักงานทำความสะอาด____________________________________________

เรียน เลขานุการกรม
ตามหนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนท่ีสุด ท่ี กค ๐๔๐๑.๓/๒๖๐๖ ลงวันท่ี ๖ ตุลาคม ๒๕๖๓ 

แจ้งให้สำนักงานคลังจังหวัดดำเนินการจัดส่งสัญญาจ้างเหมาบริการที,มีการจ่ายเป็นรายงวดหรือรายเดือนทุก 
สัญญา เซ่นการจ้างเหมาพนักงานขับรถยนต์ พนักงานทำความสะอาด เป็นต้น ในรูปแบบ PDF ให้ สล. 
เพื่อเป็นข้อมูลประกอบการพิจารณาจัดสรรเงินงบประมาณในปีปีจจุบันและในปีถัด และหาก สล. ตรวจสอบ 
สัญญาดังกล่าวแล้วพบว่า หน่วยงานทำสัญญาตรกว่าวงเงินที่ได้รับจัดสรร หรือไม่มีการทำสัญญา จะโอนเงิน 
เหลือจ่ายหรือเงินท่ีม่มีการทำสัญญาดังกล่าวกลับส่วนกลาง เพ่ือ สล. ดำเนินการในส่วนท่ีเก่ียวข้องต่อไป น้ัน

สำนักงานคลังจังหวัดสุราษฎร์ธานี ขอเรียนว่า เพ่ือให้ได้ดำเนินการดังกล่าวเป็นไปด้วยความ 
เรียบร้อยจึงขอจัดล่งสัญญาจ้างเหมาบริการพนักงานทำความสะอาด รายละเอียดตามเอกสารแนบ

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ

(นางนิภาพร ทองหล่อ)
นักวิฃาการคลังชำนาญการพิเศษ รักษาราขการแทน 

คลังจังหวัดสุราษฎร์ธานี



บ ัน ท ึก ข ้อ ค ว า ม
ส่วนราชการ สำนัภงา)Mลงจังหวัดสุราษฎร์ธานี โทร. ๐-๗๗๒๗-๒๒๙๓ โทรสาร 0-๗๗๒๘-๔๒๗๘ 
ท่ี สฎ ๐๐๐๓/ วันท่ี \yp) กันยายน ๒(ะ๖๓
เร่ือง รายงานขอความเห็นชอบจัดซ้ือจัดจ้าง
เรียน ผู้ว่าราชการจังหวัดสุราษฎร์ธานี

ด้วยสำนักงานคลังจังหวัดสุราษฎร์ธานี มีความประสงค์จะจ้าง นางคิรีลักษณ์ เพ็ญจันทร์ ให้ทำความสะอาดอาคาร 
สำนักงาน มีรายละเอียด ดังน้ี
๑.เหตุผลความจำเป็นท่ีจะต้องซ้ือหรือจ้าง ด้วยสำนักงานคลังจังหวัดสุราษฎร์ธานี มีความจำเป็นจะต้องจ้างคนทำความสะอาด 
และดูแลความเรียบร้อยภายในสำนักงาน ประจำปีงบประมาณ ๒๕๖๔ (๑ ต.ค. ๒๔๖๓ - ๓๐ ก.ย. ๒๔๖๔)
๒.รายละเอียดท่ีฃออนุมัติจัดซ้ือจัดจ้าง ค่าจ้างทำความสะอาดระยะเวลา ๑๒ เดือน ระหว่างวันท่ี ๑ ต.ค. ๒๔๖๓ -
๓๐ ก.ย. ๒๔๖๔
ที ่ รายการ จำนวน ราคาหน่วย รวมเงิน

ค่าจ้างทำความสะอาด ๑๒ เดือน ๗,๐๐๐ ๘๔,๐๐๐ -

๓. ราคามาตรฐานหรือราคากลางของทางราชการ หรือราคาท่ีเคยซ้ือหรือจ้างคร้ังหลังสุดภายในระยะเวลา ๒ ปี งบประมาณ
- จ้างทำความสะอาด จำนวนเงิน ๘๔,๐๐๐ บาท ระยะเวลา ๑๒ เดือน 

๔.วงเงินท่ีจัดซ้ือจัดจ้าง โดยใช้เงินงบประมาณ ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๔๖๔ งบดำเนินงาน ในวงเงิน ๘๔,๐๐๐ บาท 
(แปดหม่ืนส่ีพันบาทถ้วน)

๔.กำหนดระยะเวลาส่งมอบพัสดุ กำหนดเวลาส่งมอบงานหรือให้งานแล้วเสร็จภายในวันสุดท้ายของทุกเดือน ในปีงบประมาณ 
พ.ศ. ๒๔๖๔
๖.วิธีจัดซ้ือจัดจ้าง วิธีเฉพาะเจาะจง ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. ๒๔๖๐ เน่ืองจากวงเงินท่ีจะจัดซ้ือจัดจ้างไม่เกิน ๔๐๐,๐๐๐.- บาท 
๗. หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ (ถ้ามี) เกณฑ์ราคา
๘.การขออนุมัติแต่งต้ัง คณะกรรมการต่าง  ๆ การแต่งต้ังผู้ตรวจรับพัสดุ ดังน้ี

๑ .  นางสาวคิรีลักษณ์ หาดเพชร นักวิชาการเงินและบัญชีชำนาญการ 
๒. นางภูษณิศา ระฆังทอง นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ
๓. นางบันธิดา ไชยฉิม เจ้าหน้าท่ีการคลัง

เป็นประธาน
กรรมการ
กรรมการ

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา หากเห็นชอบขอไดโปรด
๑. อบุมีติให้ดำเนินการ ตามรายละเอียดในรายงานขอซ้ือดังกล่าวช้างต้น
๒. ลงนามในคำส่ังแต่งต้ังผู้ตรวจรับ

(ลงซ่ือ). เจ้าหน้าท่ี

| | ( น ๙
(นางเพ็ญลดา สายสวัสด๋ึ)

คลังจังหวัดสุราษฎร์ธานี ปฏิบัติราชการแทน 
ผู้ว่าราชการจังหวัดสุราษฎร์ธานี

(นางสาวอรพรรณ ศรีทองกล

(ลงซ่ือ)..
(นางนิภาพร ทองหล่อ)

หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี



ข้อตกลงจ้างเหมาบริการทำความสะอาดสำนักงาน

เลขท่ี 5 / ๒๕๖๓

อำเภอเมือง จังหวัดสุราษฎร์ธานี เม่ือวันท่ี ©พ เดือน ทนV1 VU พ.ศ. ๒๕๖๓ ระหว่างจังหวัดสุราษฎร์ธานี 
โดย นางเพ็ญลดา สายสวัสดึ๋ ตำแหน่งคลังจังหวัดสุราษฎร์ธานี ซึ่งได้รับมอบอำนาจตามคำสั่งจังหวัด 
สุราษฎร์ธานี ท่ี ๔๑๒๓/๒๕๖๐ ลงวันท่ี ๓ ตุลาคม ๒๕๖๐ ซ่ึงต่อไปในข้อตกลงน้ี เรียกว่า “ผู้ว่าจ้าง” ฝ่ายหน่ึง 
กับ นางคิริลักษณ์ เพ็ญจันทร์ ซ่ึงต่อไปน๋ีในข้อตกลงน้ีเรียกว่า “ผู้รับจ้าง” อีกฝ่ายหน่ึง

ท้ังสองฝ่ายได้ตกลงกันมีข้อความดังต่อไปน้ี

ข้อ ๑ ผู้ว่าจ้างตกลงจ้าง และผู้รับจ้างตกลงรับจ้างทำงานทำความสะอาดอาคารสำนักงาน ณ สำนักงาน 
คลังจังหวัดสุราษฎร์ธานี ตำบลมะขามเตี้ย อำเภอเมือง จังหวัดสุราษฎร์ธานี รายละเอียดและเงื่อนไขการจ้าง 
ปรากฏตามแนบท้ายข้อตกลง โดยมีกำหนดระยะเวลาจ้าง ๑๒ เดือน นับตั้งแต่วันที่ ๑ เดือนตุลาคม 
พ.ค. ๒๕๖๓ ถึงวันที่ ๓๐ เด ือ น ก ัน ยายน  พ.ศ. ๒๕๖๔ เป ็น ราค าจ ้างท ั้งส ิ้น  ๘ ๔ ,๐ ๐ ๐ บาท 
(แปดหม่ืนส่ีพันบาทถ้วน)

ข้อ ๒ ผู้รับจ้างตกลงรับจ้างทำการตามข้อตกลงข้อ ๑ โดยต้องจัดหาเคร่ืองมือ เคร่ืองใช้ และวัสดุอุปกรณ์ 
ทำความสะอาดฃนิดดี โดยผู้รับจ้างเป็นผู้ออกค่าใช้จ่ายเองทั้งสิ้น เพื่อประกอบการรับจ้างตามข้อตกลงด้วย 
ความประณีต เรียบร้อยจนสิ้นอายุข้อตกลง รวมทั้งสถานท่ีเก็บเครื่องมือ เคร่ืองใช้ วัสดุอุปกรณ์ต่าง  ๆ ในการ 
ทำงาน ยกเว้นนํ้าและไฟฟ้าซึ่งผู้ว่าจ้างยินยอมให้ไซ้พอสมควรแก่การปฏิบัติงาน แต่ผู้รับจ้างต้องจัดกุญแจ 
และต้องรับผิดชอบเคร่ืองมือ เคร่ืองใช้ และวัสดุอุปกรณ์ท่ีนำไปเก็บไวในสถานท่ีดังกล่าวด้วยตนเอง

ข้อ ๓ ผู้ว่าจ้างตกลงชำระค่าจ้างเป็นรายเดือน ในอัตราเดือนละ ๗,๐๐๐.๐๐ บาท (เจ็ดพันบาทถ้วน) 
ซ่ึงได้รวมภาษีอากรต่าง  ๆ และค่าใช้จ่ายท้ังปวงด้วยแล้ว โดยผู้ว่าจ้างจะขำระค่าจ้างให้ผู้รับจ้างหลังจากผู้รับจ้าง 
ได้ทำงานเสร็จเรียบร้อย และได้ตรวจรับงานท่ีส่งมอบในแต่ละเดือนเรียบร้อยแล้ว

ข้อ ๔ ผู้รับจ้างต้องทำความสะอาดสำนักงานคลังจังหวัดทุกวันทำการ ในแต่ละเดือนและผลการ 
ปฏิบัติงานต้องเรียบร้อยและเป็นไปตามข้อตกลง และงานต้องเสร็จใบแต่ละวัน หากไม่เรียบร้อยคณะกรรมการ 
ตรวจรับพัสดุมีสิทธิเรียกผู้รับจ้างให้รีบมาดำเนินการปฏิบัติงานใหม่ให้เรียบร้อย และจะมืการประเมินผลการ 
ปฏิบัติงานของผู้รับจ้างทุก ๓ เดือน

ข้อ ๕ ถ้าผู้รับจ้างไม,ปฏิบัติงานหรือปฏิบัติงานไม,ครบจำนวนในวันใด ผู้รับจ้างยอมให้ผู้ว่าจ้างหักเงิน 
ค่าจ้าง ท่ีจะได้รับตามอัตราค่าจ้างข้ันต่ําต่อคนต่อวันท่ีใข้บังคับในเขตจังหวัดสุราษฎร์ธานีในวันน้ัน และยินยอม 
ให้ผู้ว่าจ้างปรับเป็นรายวัน ในอัตราร้อยละ ๐.๑๐ ของราคาที่ตกลงจ้าง แต่ไม่ตํ่ากว่าวันละ ๑๐๐.๐๐ บาท 
(หนึ่งร้อยบาทถ้วน) นับต้ังแต่วันท่ีไม,มาปฏิบัติงาน หรือมาปฏิบัติงานไม่ครบจำนวนเป็นด้นไป จนกว่าจะมา 
ปฏิบัติงาน

(นางเพ็ญลดา สายสวัสติ)
คลังจังหวัดสุราษฎร์ธานี ปฏิบัติราชการแทน 

ผู้ว่าราชการจังหวัดสุราษฎร์ธานี

(นางคิริลักษณ์ เพ็ญจันทร์)



รับฝิดฃอบขดไซ้คำเสียหายให้แก,ผู้ว่าจ้าง หรีอบุคลากรของผู้ว่าจ้างหรือบุคคลภายนอกตามจำนวนทีเสียหาย 
จริง ภายในระยะเวลาท่ีผู้ว่าจ้างกำหนด

ข้อ ๘ ในกรณีท่ีครบกำหนดข้อตกลงจ้างน้ีแล้ว หากผู้ว่าจ้างมีความจำเป็นต้องจ้างผู้รับจ้างให้ปฏิบัติหน้าท่ี 
ตามข้อตกลงจ้างต่อไป ผู้รับจ้างยินดีปฏิบัติตามข้อตกลงจ้างต่อไปอีกมีกำหนดไม่เกินหนึ่งเดือนในอัตราค่าจ้าง 
และเงื่อนไขเดิม โดยผู้ว่าจ้างจะต้องแจ้งให้ผู้รับจ้างทราบล่วงหน้าไม่น้อยกว่า ๗ (เจ็ด) วัน ก่อนครบกำหนด 
ข้อตกลง

ข้อตกลงน้ีทำข้ึนสองฉบับ มีข้อความเป็นอย่างเดียวกัน ท้ังสองฝ่ายได้อ่านเข้าใจข้อความโดยละเอียด 
ตลอดแล้ว จึงได้ลงลายมือซ่ือพร้อมท้ังประทับตรา (ถ้ามี) ไว้เป็นสำคัญต่อหน้าพยาน และเก็บไว้ฝ่ายละฉบับ

(ลงซ่ือ)..................................................... . . C . ..................................................... ผู้ว่าจ้าง
(นางเพ็ญลดา สายสว้สด้ิ)

คลังจังหวัดสุราษฎร์ธานี ปฏิบัติราชการแทน 
ผู้ว่าราชการจังหวัดสุราษฎร์ธานี

(ลง'ซ่ือC £ } . ดูรบจาง 
(นางคิริลักษณ์ เพ็ญจันทร์)

. 4 . S q ,(ลงซอ)..................* 7 . . ..............พยาน
(นางนิภาพร ทองหล่อ)

4 ( £ ^ : : ''(ลงซอ)............. :ะ:...........................พยาน
(นางสาวอรพรรพ ศรีทองกุล)



-๓-

รายละเอียดและเงื่อนไขการจ้างเหมาบริการทำความสะอาดอาคาร สำนักงานคลังจังหวัดสุราษฎร์ธานี
แนบท้ายข้อตกลงเลขที่ 2> /  ๒๕๖๓

๑. ทำความสะอาดอาคารสำนักงานคลังจังหวัดสุราษฎร์ธานี ให้สะอาดเป็นระเบียบเรียบร้อย 
๒. ปฎิบีต๊งานในวันราชการปกติ ต้ังแต่เวลา ๐๗.๓0 น. -  ๑๖.๐๐ น. ณ บริเวณสำนักงานคลัง 

จังหวัดสุราษฎร์ธานี โดยต้องมาถึงสถานท่ีปฏิบีตงานก่อนเวลาท่ีกำหนด ไม,น้อยกว่า ๑๕ นาที ชองทุกวัน 
๓. หน้าท่ีความรับผิดชอบของผู้รับจ้างในการทำความสะอาดอาคาร มีดังน้ี 

๓.๑ การทำความสะอาดประจำวัน
๓.๑.๑ ทำความสะอาดพ้ืนท่ีใช้สอยท้ังหมดของสำนักงาน
๓ .๑ .๒ ทำความสะอาดเช็ดโต๊ะ เก้าอี้ และจัดส่ิงของท่ีวางบนโต๊ะทุกโต๊ะให้เรียบร้อย 
๓ .๑ .๓ เก็บขยะและทำความสะอาดตะกร้าใส่ผงขยะ 
๓ .๑ .๔ ทำความสะอาดกระจก ขอบกระจก ขอบประตู และบานประตูทุกบาน 
๓ .๑ .๕ ทำความสะอาดโต๊ะรับแขก เก้าอ้ีโซฟาสำหรับรับแขก
๓ .๑ .๖ ทำความสะอาดห้องน้ํา พ้ืนห้องน้ํา อ่างล้างมือ กระจกเงา ด้วยนํ้ายาทำความสะอาด

และฆ่าเช้ือโรค
๓ .๑ .๗ ทำความสะอาดซ่องทางเดินท้ังหมด โดยวิธีม๊อบพ้ืน ด้วยนํ้ายาเก็บฝน 
๓.๑.๘ รายงานส่ิงของขำรุดเสียหายท่ีเกิดช้ืนโดยด่วน เซ่น กระจกแตก อ่างล่างหน้าขำรุด 

และส่ิงอ่ืน  ๆ ท่ีอยู่ในความรับผิดขอบ
๓ .๒ การทำความสะอาดประจำสัปดาห์ (ทุกวันทำการแรกของสัปดาห์)

๓ .๒.๑ ทำความสะอาดข้ันวางหนังสือ ขาโต๊ะ ขาเก้าอี้ หลังโซฟา และหลังตู้เก็บเอกสาร 
๓ .๒.๒ ทำความสะอาดเคร่ืองโทรศัพท์ และเช็ดหูฟ้งด้วยนายาฆ่าเช้ือโรค 
๓ .๒.๓ เช็ดฝนเคร่ืองพิมพ์ดีด เคร่ืองคอมพิวเตอร์ พร้อมท้ังทำความสะอาดโต๊ะท่ีต้ังเคร่ือง 
๓ .๒.๔ ทำความสะอาดฝัาเพดาน บีดหยากไย, ในท่ีต่าง  ๆ ภายในสำนักงาน 
๓ .๒.๕ ทำความสะอาด ส่ิงของประดับตกแต่ง กรอบรูป แจกันดอกไม้ ตลอดจนอุปกรณ์ 

ต่าง  ๆ เคร่ืองใขไฟฟ้าท่ีต้ังอยู่ในสำนักงาน
๓ .๒.๖ ทำความสะอาดฝาผนัง เช็ดรอยเปีอนตามฝาผนังด้วยนํ้ายา 
๓ .๒.๗ ลบรอยเปีอนตามขอบประตู หน้าต่าง สวิทฃ์ และเด้าเสียบไฟฟ้า 
๓ .๒.๘ เช็ดรอยคราบสกปรกตามกรอบประตูต่าง  ๆ ของห้องน้ํา ด้วยนํ้ายา 

๓.๓ การทำความสะอาดประจำเดือน
๓.๓.๑ เช็ดขอบประตูท่ีทำด้วยไม้ อลูมิเนียมตามท่ีต่าง  ๆ ตลอดจนฝาผนังก้ันห้อง 
๓.๓.๒ เช็ดกระจกท้ังหมด ท้ังด้านนอก -  ด้านในอาคาร 
๓.๓ .๓ ขัดเงาส่วนท่ีเป็นโลหะท้ังหมด 

๓ .๔ การทำความสะอาดประจำ ๓ เดือน
๓.๔.๑ ทำความสะอาดโต๊ะ เก้าอ้ีท่ีปูด้วยหนังเทียม หรือหนังแท้ และลงนํ้ายารักษาหนังแท้

หรือหนังเทียม
๓ .๔.๒ ทำความสะอาดหลอดไฟ และโคมไฟแสงสว่างท้ังหมด 
๓.๔.๓ ดูดฝนตามม่านหน้าต่าง และประตูท่ัวไป 
๓ .๓ .๔ ถูทำความสะอาด บีนเงา



f ๓.๕ ผู้รับจ้างต้องนำขยะหรือเศษผงนำไปท้ิงยังสถานท่ีจัดให้
๓.๖ ผู้รับจ้างดำเนินการทำความสะอาดสำนักงานด้วยทุนทรัพย์ของผู้รันจ้างเองท้ิงส้ิน ยกเว้น 

ไฟฟ้า น้ําประปา ผู้ว่าจ้างยินยอมให้ไขได้เท่าท่ีจำเบ็เนต,อการบริการทำความสะอาดโดยต้องมี 
วัสดุอุปกรณ์และเคร่ืองมือทำความสะอาด มีดังน้ี 

ไม้กวาด 
ไม้ถูพ้ืน 
ผ้าเข็ดโต๊ะ 
เคร่ืองมือเข็ดกระจก 
น้ํายาท่ีใข็ในการทำความสะอาด 
น้ํายาฆ่าเข้ือโรค และน้ํายาดับกล่ิน 
นํ้ายาสำหรับทำความสะอาดและเคลือบเงา 
วัสดุและอุปกรณ์อ่ืน  ๆ ท่ีจำเป็นในการปฏินัติงานทำความสะอาด

(ลงซ่ือ)............... ....................................ผู้ว่าจ้าง
(นางเพ็ญลดา สายสวัสด้ิ)

คลังจังหวัดสุราษฎร์ธานี ปฏินัติราขการแทน 
ผู้ว่าราชการจังหวัดสุราษฎร์ธานี

(ลงซ่ือ)................... ...................... พยาน
(นางนิภาพร ทองหล่อ)

(นางคิริลักษณ์ เพ็ญจันทร์)

(นางสาวอรพรรณ ศรีทองกุล)


