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บ ัน ท ึก ข ้อ ต ก ล ง จ ้า ง เ ห ม า บ ร ิก า ร พ น ัก ง า น ท ำ ค ว า ม ส ะ อ า ด

เลขที่ ๑/๒๕๖๗

บันทึกข้อตกลงฉบับนี้ จัดทำขึ้น ณ สำนักงานคลังจังหวัดสุราษฎร์ธานี ศาลากลางจังหวัด 
สุราษฎร์ธานี ถนนดอนนก ตำบลมะขามเต ี๋ย อำเภอเม ืองส ุราษฎร ์ธาน ี จ ังหวัดส ุราษฎร์ธาน ี เม ือวันที่ 
๒ ตุลาคม พ.ศ. ๒๕๖๖ ระหว่างจังหวัดสุราษฎร์ธานี โดยนายวรสิทธิ๋ จาตุร ัตน ์ คลังจังหวัดสุราษฎร์ธานี 
ปฏิบัติราฃการแทนผู้ว่าราชการจังหวัดสุราษฎร์ธานี ซึ่งต่อไปในบันทึกตกลงนี้เรียกว่า "ผู้ว่าจ้าง" ฝ่ายหนึ่ง กับ 
นางคิรีลักษณ์ เพ ็ญจันทร์ อยู่บ ้านเลขที, ๔๖/๓๖ ถนนดอนนก ตำบลตลาด อำเภอเมืองสุราษฎร์ธานี จังหวัด 
สุราษฎร์ธานี ผู้ถือบัตรประจำตัวประซาซนเลขที่ ๓ ๘๔๐๑๐๐๓๓๖ ๖๘๗ ดังปรากฏตามสำเนาบัตรประจำตัว 
ประซาขนแนบท้ายบันทึกข้อตกลงนี้ ซึ่งต่อไปในบันทึกข้อตกลงเรียกว่า "ผู้รับจ้าง,' อีกฝ่ายหนึ่ง

ข้อ ๑ ผู้ว่าจ้างตกลงจ้างเหมาและผู้รับจ้างตกลงรับจ้างเหมา ปฏิบัติงานทำความสะอาดและดูแล 
ความเรียบร้อย ประจำสำนักงานคลังจังหวัดสุราษฎร์ธานี มีกำหนดระยะเวลาจ้างเหมา ๑๒ เดือน ตั้งแต่วันที่ 
๑ ตุลาคม ๒๔๖๖ ถึงวันที่ ๓๐ กันยายน ๒๔๖๗

ข้อ ๒ เอกสารแนบท้ายบันทึกข้อตกลงดังต่อไปนึ๋ให้ถือเป็นส่วนหนึ่งของบันทึกข้อตกลง

๒.๓ ผนวก ๓ ขอบเขตของงานจ้างทำความสะอาด จำนวน ๒ แผ่น
ความใดในเอกสารแนบท้ายบันทึกข้อตกลงที'ขัดหรือแย้งกับความในบันทึกข้อตกลงให้ใช้ 

ข้อความใบบันทึกข้อตกลงนี้บังคับ และในกรณีที่เอกสารแนบท้ายบันทึกข้อตกลงขัดหรือแย้งกันเอง ผู้รับจ้าง 
ต้องปฏิบัติตามคำวินิจฉัยของผู้ว่าจ้าง

ข้อ ๓ ผ ู้ว ่าจ ้างตกลงจ่ายและผ ู้ร ับจ ้างตกลงรับเง ินคำจ ้างเหมาทำงานบริการ จำนวนเงิน 
๘๔,๐๐๐.- บาท (แปดหมื่นสี'พันบาทถ้วน) โดยจะแบ ่งจ ่ายเป ็นรายเด ือนในอ ัตราเด ือนละ ๗ ,๐๐๐.-บาท 
(เจ็ดพันบาทถ้วน) ซึ่งได้รวมคำภาษีอากรใดๆ (ถ้ามี) โดยผู้ว่าจ้างจะจ่ายให้ภายใน ๔ วันทำการของเดือนกัดไป 
เม่ือผู้รับจ้างได้ทำงานบริการและมีผลสำเร็จของงานครบถ้วนสมบูรณ์ในเดือนนั้นๆ และคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
ได้ทำการตรวจรับเรียบร้อยแล้ว

ข้อ ๔ ในการปฏิบัติงานตามข้อตกลงนี้ ผู้ร ับจ้างต้องมาบันทึกเวลาที่มารับจ้างในแต่ละวัน 
และเวลากลับเมือทำงานจ้างในวันนั้นเสร็จส้ินด้วยตนเองทุกครั้ง โดยต้องมาปฏิบัติงานทุกวันในวันและเวลาราขการ 

หากมีความจำเป็นที่ไม1สามารถมาปฏิบัติงานด้วยตนเองได้ในวันใด ผู้ร ับจ้างต้องจัดให้มี 
ผู้ทำงานแทน ทึมืความสามารถปฏิบ ัติงานในหน้าที่ตามข้อตกลงนี้ได้เป ็นอย่างดี และผู้ร ับจ้างรับผิดขอบ

๒.๑ ผนวก ๑ สำเนาบัตรประจำตัวประขน 
๒.๒ ผนวก ๒ สำเนาบัญชีเงินฝากธนาคาร

จำนวน ๑ แผ่น 
จำนวน ๑ แผ่น

ค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้น โดยต้องมีหนังสือแจ้งให้ผู้ว่าจ้าง หรือผู้แทนของผู้ว่าจ้างทราบก่อนทุกครั้ง

ลงซอ
(นายวรสิทธึ๋ จาตุรัตน์)

คลังจังหวัดสุราษฎร์ธานี ปฏิบัติราขการแทน 
ผู้ว่าราซการจังหวัดสุราษฎร์ธานี

(นางคิรีลักษณ์ เพ็ญจันทร์)

/การกระทำ...
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การกระท ำใด  ๆ ของผ ู้ท ำงาน แท น ผ ู้ร ับ จ ้างด ังกล ่าวใน วรรคก,อน ให ้ถ ือ เสม ือนว ่า 
เปนการกระทำของผู้ร ับจ้างเอง และผูรับจางต้องรับผิดชอบใบการเสียหายที่อาจเกิดฃึนจากการกระทำของ 
ผู้ทำงานแทนนั้นทุกประการ

ข้อ ๕  หากวันใดผู้รับจ้างไม่มาปฏิบัติงานตามข้อตกลงและไม่จัดให้มืผู้ทำงานแทนดังร ะ บ ุ 

ในข้อ ๔ วรรคสอง ผู้ว ่าจ้างมีสิทธิหักค่าจ้างเหมารายเดือนของเดือนบัน ๆ ออกเบ็เนรายวัน ตามอัตราค่าจ้าง 
ข้นตำต่อวันที่ใข้บังคับในเขตจังหวัดสุราษฎร์ธานีใบขณะนั้น ตามจำนวนวันที่ขาดงาน และในเดือนหนึ่ง ๆ หาก 
มีการขาดงานดังกล่าวเกิน ๓ วัน ให้ถือว่าผู้รับจ้างปฏิบัติผิดข้อตกลง และจะต้องถูกปรับวันละ ๑ 0 ๐ บาท 
(หนึ่งร้อยบาทถ้วน) ตามจำนวนวันที่ขาดในส่วนที่เกินกว่า ๓ วัน

ข้อ ๖ ผู้รับจ้างต้องดูแล ทำความสะอาดและดูแลความเป็นระเบียบเรียบร้อยของสำนักงาน 
โดยต้องปฏิบัติงานด้วยความซื่อสัตย์สุจริต มีความตั้งใจและเข้มแข็ง โดยมุ่งผลสำเร็จของงานจ้างเป็นสำคัญ 
อย่าก ่อให้เก ิดความเสียหายหรือสูญหายต่อทรัพย์ส ินของทางราชการ หากเก ิดความเสียหายหรือสูญหาย 
โดยความผิดหรือความประมาทเลินเล่อของผู้รับจ้าง ผู้รับจ้างจะต้องรับผิดชอบค่าเสียหายนั้น เว้นแต่ผู้รับจ้าง

ร่วมกันรับผิดโดยพิจารณาถึงความผิดของแต่ละฝ่ายเป็นเกณฑในการคำนวณค่าเสียหาย
ข้อ ๗ ผ ู้ร ับจ ้างจะต ้องให ้ความเคารพผ ู้ว ่าจ ้างและเจ ้าหน ้าท ี่ของผ ู้ว ่าจ ้าง และปฏิบัติต่อ 

ผ ู้มาต ิดต ่อราขการก ับผ ู้ว ่าจ ้างและเจ ้าหน ้าท ี่ของผ ู้ว ่าจ ้างด ้วยวาจาส ุภาพเร ียบร ้อย หากมีการละเว้นการ 
ปฏิบ ัต ิด ังกล่าวจนเป ็นเหตุให ้เก ิดความเส ียหายต่อภาพลักษณ์ของผู้ว ่าจ ้าง ให้ถือว่าผู้รับจ้างไม,ปฏิบัติตาม 
บันทึกข้อตกลงนี้

ข้อ ๘ หากผู้รับจ้างปฏิบัติไม่เป็นไปตามบันทึกข้อตกลงข้อหนึ่งข้อใด ผู้ว่าจ้างมีสิทธี้บอกเลิก 
บันทึกข้อตกลงได้ทันที และผู้รับจ้างจะต้องรับผิดซดใข้ค่าเสียหายทั้งปวงอันเกิดขึ้นจากการปฏิบัติไม่เป็นไปตาม 
บ ัน ท ึกข ้อตกลงห ร ือการกระท ำละเม ิดของผ ู้ร ับ จ ้าง โ ด ยผ ู้ว ่าจ ้างม ีส ิท ธ ิ๋ห ัก จาก ค ่าจ ้างท ี,ย ังค ้างจ,าย 
หากไม่เพียงพอ ผู้ร ับจ้างจะต้องนำมาชำระให้แก'ผู้ว ่าจ้างภายในกำหนด ๑๔ วันทำการ นับตั้งแต่ไต้รับแจ้ง 
เป ็นหนังส ือจากผู้ว ่าจ ้างหากผู้ร ับจ้างไม,ชำระภายในกำหนดเวลาดังกล่าว ผ ู้ร ับจ ้างจะต ้องชำระดอกเบ ี้ย 
ตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ ต่อปีของเงินต้นนั้น นับแต่วันที่พ ้นกำหนดเวลาดังกล่าวจนถึงวันที่ 
ผู้รับจ้างได้นำเงินมาชำระจนเต็มจำนวน

ข้อ ๙ ผู้รับจ้างต้องมาปฏิบัติงานทุกวันทำการ ในแต่ละเดือนและผลการปฏิบัติงานต้องเรียบร้อย 
และเป็นไปตามข้อตกลง และงานต้องเสร็จในแต่ละวัน หากไม่เรียบร้อยคณะกรรมการตรวจรับพัสดุมีสิทธิเรียก 
ผู้ปฏิบัติงานให้รีบมาดำเนินการปฏิบัติงานใหมให้เรียบร้อย และจะมีการประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้รับจ้าง 
ทุก ๖ เดือน

จะพิสูจน์ไต้ว่าความเสียหายหรือสูญหายนั้นเกิดจากเหตุสุดวิสัยหากความเสียหายหรือสูญหายของทรัพย์สิน 
เกิดขึ้นเพราะผู้ว ่าจ้างหรือเจ้าหน้าที่ของผู้ว ่าจ้างหรือผู้แทนของผู้ว ่าจ้างมีส ่วนผิดอยู่ด ้วย ทั้งสองฝ่ายจะต้อง

ลงซ่ือ
(นายวรสิทธิ จาตุรัตน์)

คลังจังหวัดสุราษฎร์ธานี ปฏิบัติราชการแทน 
ผู้ว่าราขการจังหวัดสุราษฎร์ธานี

(นางคิริลักษณ์ เพ็ญจันทร์)

/ข้อ ๑๐ การจ้าง...
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ข้อ ๑๐ การจ้างตามบันทึกข้อตกลงนี้ ไม่ทำให้ผู้รับจ้างมีฐานะเป็นลูกจ้างของทางราชการหรือ 
มีความสัมพันธ์ในฐานะเป็นลูกจ้างตามกฎหมายแรงงานหรือกฎหมายว่าด้วยประกันสังคม

ข้อ ๑๑ บันทึกข้อตกลงนี๋ให้มีผลตั้งแต่วันที่ ๑ ตุลาคม ๒๕๖๖ ถึงวันที่สิ้นสุดข้อตกลงจ้าง

บันทึกข้อตกลงนี้ทำขึ้นสองฉบับ มีข้อความเป็นอย่างเดียวกัน ผู้รับจ้างได้อ่านและเข้าใจข้อความ 
โดยละเอียดตลอดแล้ว จึงได้ลงลายมือขื่อไว้เป็นสำคัญต่อหน้าพยาน และเก็บไว้ฝ่ายละหนึ่งฉบับ

ลงขื่อ..................... .......................................ผู้ว่าจ้าง
(นายวรสิทรี้ จาตุรัตน์)

คลังจังหวัดสุราษฎร์ธานี ปฏิบัติราฃการแทน 
ผู้ว่าราชการจังหวัดสุราษฎร์ธานี

ลงซอ............."โ.?โว้ .f? ...........................พยาน

(นางสาวคิวพร จิตณรงค์)
นักวิชาการคลังชำนาญการพิเศษ

ลงขื่อ.... ............ ............................... พยาน

(นางสาวบุษยา ราชพิบูลย์)
เจ้าหน้าที่การคลัง

ล ง ' ข ื ่ อ . . !^น้ี ... ป'จาง
(นางคิริลักษณ์ เพ็ญจันทร์)



รายละเอียดงานและเงื่อนไขแนบท้ายข้อตภลงจ้าง(.หมาบริการพนักงานทำความสะอาด
(แนบท้ายบันทึกข้อตกลงจ้าง เลขที่ ๑/ ๒£๖๗ ลงวันท่ี ๒ ตุลาคม ๒๕:๖๖)

๑. รายละเอียดของงาน
๑.๑ ผู้รับจ้างต้องทำความสะอาดสำนักงานคลังจังหวัดสุราษฎร์ธานี บริเวณภายในอาคารเป็นประจำทุกวัน 

ทำการ ตังแต่วันจันทร์-ศุกร์ เวลา ๐๗.๐0 -  ๑๖.๐๐ น. และเรือนพัสดุท่ีบริเวณบ้านพักข้าราชการริมเข่ือนแม,นํ้าตาปี 
เดือนละ ๑ คร้ัง

๑ . ๒ ผู้รับจ้างต้องทำความสะอาด ดังนี้ 
๑.๒.® การทำความสะอาดประจำวัน

(๑) ทำความสะอาดพื้นที่ใช้สอยทั้งหมดชองสำนักงาน
(๒) เช็ดโต๊ะ เก ้าอ ี้ เครื่องแฟกซ์ เครื่องถ่ายเอกสาร เครื่องคอมพิวเตอร์ และอุปกรณ์เครื่องใช้ 

สำนักงานต่าง ๆ
(๓) ทำความสะอาดกระจกหน้าต่าง ประตูทุกบาน
(๔) ทำความสะอาดและจัดหนังสือบนโต๊ะรับแขก เก ้าอี้ และโซฟา สำหรับรับแขก 
(๕) ทำความสะอาดโทรศัพท์ทุกเครื่อง 
(๖) ทำความสะอาดแจกันดอกไม้ 
(๗) ถูพื้นทุกห้อง
(๘) ทำความสะอาดห้องน้ํา พ้ืนห้องน้ํา อ่างล้างมือ กระจกเงา ด้วยนํ้ายาทำความสะอาดน้ํายาฆ่าเชื้อ 
(๙) จัดเก็บและทำความสะอาดแก้วนํ้า จาน ชาม บนโต๊ะ และบริเวณอ่างล้างจาน ให้เรียบร้อย 

ก่อนเลิกงาน (จาน ชาม แก้วนํ้า ตากแห้งแล้วเก็บเข้าตู้)
(๑๐) เทและทำความสะอาดตะกร้าใส่ผงขยะก่อนเลิกงาน 
(๑๑) รายงานสิ่งชองชำรุดเสียหายที่เกิดชื้นโดยด่วน เซ่น กระจกแตก เป็นต้น 

๑.๒.๒ การทำความสะอาดประจำสัปดาห์

ลงข่ือ

(๑) ทำความสะอาดชั้นวางหนังสือ ตู้เก็บเอกสาร 
(๒) ทำความสะอาดเครื่องโทรศัพท์และเช็ดหูโทรศัพท์ด้วยนํ้ายาฆ่าเชื้อโรค 
(๓) ทำความสะอาดนีดกวาด หยากไย่ ตามผนัง เพดาน และซอกมุมด่าง  ๆ ในสำนักงานทั้งหมด 
(๔) ทำความสะอาดกรอบรูป ตลอดจนอุปกรณ์ ต่าง  ๆ ท่ีต้ัง -  แขวน อยู่ในสำนักงาน 
(๕) ทำความสะอาดฝาผนัง เช็ดรอยเปีอนตามฝาผนังด้วยนํ้ายา 
(๖) ลบรอยเปีอนตามขอบประตู หน้าต่าง กระจก สวิทซ์ และเต้าเสียบไฟฟ้า 

๑.๒.๓ การทำความสะอาดประจำเดือน
(๑) เช็ดขอบประตูที่ทำด้วยไม้ อลูมืเนียมตามที่ต่าง  ๆ ตลอดจนฝาผนังกั้นห้อง 
(๒) เช็ดกระจกทั้งหมด ทั้งต้านนอก - ด้านในอาคาร
(๓) ขัดเงาที่เป็นโลหะทั้งหมด
(๔ไ ทำดวาแสะคาดต ้เ.ย ็บ

(นายวรสิทธี้ จาตุรัตน์) (นางคิริลักษณ์ เพ็ญจันทร์)
คลังจังหวัดสุราษฎร์ธานี ปฏิบัติราชการแทน 

ผู้ว่าราชการจังหวัดสุราษฎร์ธานี

/ ๑.๒.๔ การ...



๑.๒.๔ การทำความสะอาดประจำ ๓ หรือ ๖  เดือน หรือตามเวลาที่ผ ู้ว ่าจ้างต้องการ
(๑) ทำความสะอาด (เช็ดถูพื้น กวาดหยากไย่) ในเรือนพัสดุ 
(๒) ฃ่วยเจ้าหน้าที่จัดเก็บเอกสารในเรือนพัสดุให้เรียบร้อย 

๑.๓ ผู้รับจ้างต้องลงลายมือซื่อการมาปฏิบัติงาน พร้อมเวลามา - กลับ ทุกครั้งตามที่ผู้ว่าจ้างกำหนด เพื่อใช้ 
เป็นหลักฐานในการขอรับค่าจ้างตามข้อตกลง

๑.๔ ผ ู้ร ับจ ้างต ้องปฏ ิบ ัต ิงานอ ื่นท ี,ผ ู้ว ่าจ ้างมอบหมายให ้ เข่น จ ัด เตร ียมอาหาร และเครื่องดื่มในการ 
จัดประชุม จัดเครื่องดื่มให้แขก เป็นต้น 

๑.๕ รายละเอียดของเวลาทำงาน
๑.๕.๑ วันทำงาน : วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ ระหว่างเวลา ๐๗.๐๐ น. - ๑๖.๐๐ น.

: เวลาพัก ระหว่างเวลา ๑๒.๐๐ น. - ๑๓.๐๐ น.
๔.๕.๒ วันหยุดงาน : วันหยุดประจำสัปดาห์ คือ วันเสาร์และวันอาทิตย์

: ว ันหยุดตามประเพณ ี/ว ันหยุดตามที'ทางราชการกำหด

๒. กำหนดเวลาส่งมอบงาน ทุกสิ้นเดือน

ลงซื่อ............................................................ ผู้ว่าจ้าง
(นายวรสิทธี้ จาตุรัตน์)

คลังจังหวัดสุราษฎร์ธานี ปฏิบัติราชการแทน 
ผู้ว่าราชการจังหวัดสุราษฎร์ธานี

(นางคิริลักษณ์ เพ็ญจันทร์)
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ขอบเขตของงาน (Terma o f Reference)
งานจ้างเหมาบรกิารทำความสะอาด โดยวิธเีฉพาะเจาะจง

ร. ความเป็นมา
สำนักงานคลังจังหวัดสุราษฎร์ธานี มีความจำเป็นต้องจ้างเหมาบริการทำความสะอาดในปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๗ 

เพ่ือให้บริการทำความสะอาดและดูแลความเป็นระเบียบร้อยภายในอาคารสำนักงานคลังจังหวัดสุราษฎร์ธานี ในทุกวันทำการ 
และทำความสะอาดเรือนพัสดุบริเวณบ้านพักราชการริมเขื่อนแม่นํ้าตาปี เดือนละ ๑  คร้ัง 
๒.วัตอุประสงท

เพ ื่อจ้างเหมาบริการทำความสะอาด โดยให้ทำความสะอาด และดูแลความเป็นระเบ ียบร้อยภายในอาคาร 
สำนักงานคลังจังหวัดสุราษฎร์ธานี และเรือนพัสดุบริเวณบ้านพักราชการริมเขื่อนแม่บํ้าตาปี 
๓. คุณสมบีตของผู้ย่ืน'ข้อเสนอ

๓.๑ สัญชาติใทย มีอายุระหว่าง ๒๕- ๖๐  ปี บริบูรณ์
๓.๒ มีความประพฤติเรียบร้อย สุขภาพร่างกายแข็งแรง เหมาะสมกับตำแหน่งงานท่ีรับผิดขอบพร้อมทั้งมีบุคลิกภาพ 

และมบุษย์ลัมพันธ์ท่ีดื
๓.๔ ไม,เคยต้องโทษ คดีอาญาถึงจำคุก หรือถูกพิพากษาให้เป็นบุคคลล้มละลายมาก'อบ เว้นแต่คดีกระทำโดย 

ประมาทหรือในความผิดลหุโทษ และไม่เป็นบุคคลล้มละลาย 
๓.๕ ไม,เป็นผู้เสพสุราเป็นอาจิณ หรือติดยาเสพติดใด  ๆ

๔. รายละเอยีดของงาบ
๙.๑ ผู้รับจ้างต้องทำความสะอาดสำนักงาบคลังจังหวัดสุราษฎร์ธานี บริเวณภายในอาคารเป็นประจำทุกวันทำการ 

ต้ังแต่วันจันทร์-ศุกร์ เวลา ๐๗.๐๐ -  ๑๖.๐๐ น. และเรือพัสดุท่ีปริเวณบ้านพักข้าราชการริมเข่ือนแม่น้ําตาปี (เดือนละ ๑  คร้ัง)
๔.๒ ผู้รับจ้างต้องทำความสะอาด ดังน้ี 

๔.๒.© การทำความสะอาดประจำวัน
(๑) ทำความสะอาดพื้นที่ใช้สอยทั้งหมดชองสำนักงาบ
(๒) เข็ดโต๊ะ เก้าอี้ เคร่ืองแฟกซ์ เคร่ืองถ่ายเอกสาร เคร่ืองคอมพิวเตอร์ และอุปกรณ์เคร่ืองใช้สำนักงานต่าง  ๆ
(๓) ทำความสะอาดกระจกหน้าต่าง ประตูทุกบาน
(๔) ทำความสะอาดและจัดหนังสือบนโต๊ะรับแขก เก้าอี้ และโซฟา สำหรับรับแขก 
(๕) ทำความสะอาดโทรดัพทํทุกเครื่อง 
(๖) ทำความสะอาดแจกันดอกใม้ 
(๗) ถูพ้ืบทุกห้อง
(๘) ทำความสะอาดห้องน้ํา พ้ืน'ห้อง'น้ํา อ่างล้างมือ กระจกเงา ด้วยน้ํายาทำความสะอาดน้ีายาฆ่าเช้ือ 
(๙) จ ัดเก็บและทำความสะอาดแก้วนํ้า จาน ชาม บนโต๊ะ และบริเวณอ่างล้างจาน ให้เรียบร้อย 

ก่อนเลิกงาบ (จาน ขาม แก้วบํ้า ตากแห้งแล้วเก็บเช้าตู)
(๑๐) เทและทำความสะอาดตะกร้าใส่ผงขยะก่อนเลิกงาบ 
(๑๑) รายงาบสิ่งของชำรุดเสียหายที่เกิดชื้นโดยด่วน เซ่น กระจกแตก เป็นต้น 

๔.๒.๒ การทำความสะอาดประจำสปัดาห์
(๑) ทำความสะอาดชั้นวางหนังสือ ตู้เก็บเอกสาร

(๒) ทำความสะอาด



- ๒ -

(๒) ทำความสะอาดเครื่องโทรศัพท์และเช็ดหูโทรศัพท์ด้วยนั้ายาฆ่า!ขึ๋ฎโyค 
(๓) ทำความสะอาดปัดกวาด หยากไย่ ตามผนัง เพดาน และซอกมุมต่าง ๆ ในสำนักงานท้ังหมด 
(๔) ทำความสะอาดกรอบรูป ตลอดจนอุปกรณ์ ต่าง ๆ ที'ท้ัง -  แขวน อยู่ในสำนักงาน 
(๔) ทำความสะอาดฝาผนัง เช็ดรอยเฟ้อนตามฝาผนังด้วยนํ้ายา 
(๖) ลบรอยเฟ้อนตามขอบประตู หน้าต่าง กระจก สวิทซ์ และเต้าเสียบใฟฟ้า 

๔.๒.๓ การทำความสะอาดประจำเดือน
(๑) เช็ดขอบประตูที่ทำด้วยใม้ อลูมีเนียมตามที่ต่าง ๆ ตลอดจนฝาผนังกั้นห้อง 
(๒) เช็ดกระจกท้ังหมด ทั้งด้านบอก - ด้านในอาคาร 
(๓) ขัดเงาที่เป็นโลหะทั้งหมด 
(๔) ทำความสะอาดตู้เย็น

๔.๒.๔ การทำความสะอาดประจำ ๓ หรือ ๖  เดือน หรือตามเวลาที่ผู้ว่าจ้างต้องการ 
(๑) ทำความสะอาด (เช็ดถูพ้ืน กวาดหยากไย่) ในเรือนพัสดุ 
(๒) ช่วยเจ้าหน้าที่จัดเก็บเอกสารในเรือนพัสดุให้เรียบร้อย 

๔.๓ ผู้รับจ้างต้องลงลายมือขื่อการมาปฏินัตงาน พร้อมเวลามา - กลับ ทุกครั้งตามที่ผู้ว่าจ้างกำหนด เพ่ือใข้เป็น 
หลักฐานใบการขอรับค่าจ้างตามข้อตกลง

๔.๔ ผู้รับจ้างต้องปฏิบัติงานอื่นที'ผู้ว่าจ้างมอบหมายให้ เช่น จัดเตรียมอาหาร และเครื่องดื่มในการจัดประชุม 
จัดเคร่ืองด่ืมให้แขก เป็นต้น

๔.๔ รายละเอียดของเวลาทำงาน 
๔.๔.๑ วันทำงาน

๔.๔.๒ วันหยุดงาบ

๔. กำหนดเวลาส่งมอบงาน ทุกสินเดือน 
๖. หลักเกณฑ์ในการพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ โดยใข้วิธีเฉพาะเจาะจง 
๗. วงเงินงบประมาณที่ได้รับการจัดสรร ๘๔,๐0๐.- บาท
๘. งวดงาบและการจ่ายเงิน งวดงาบ ๑๒ งวด (ท้ังแต่วันท่ี ๑ ตุลาคม ๒๔๖๖ ถึงวับท่ี ๓๐ กันยายน ๒๔๖๗) งวดละ 
๗,๐๐๐.- บาท
๙. อัตราค่าปรับ หากวันใดผู้รับจ้างไม,มาปฏิบัติงานตามข้อตกลงและไม่จัดให้มืผู้ทำงานแทน ผู้ว่าจ้างมีสิทธิหักค่าจ้าง 
เหมารายเดือนของเดือนนั้น ๆ ออกเป็นรายวัน ตามอัตราค่าจ้างขั้นตาต่อวันที่ใช้บังคับในเขตจังหวัดสุราษฎร์ธาน ี
ในขณะน้ัน ตามจำนวนวันท่ีขาดงาน และในเดือนหนึ่ง ๆ หากมีการขาดงานดังกล่าวเกิน ๓ วัน ให้ถือว่าผู้รับจ้างปฏิบัติ 
ผิดข้อตกลง และจะต้องถูกปรับวันละ ๑๐๐ บาท (หน่ึงร้อยบาทถ้วน) ตามจำนวนวันท่ีขาดในส่วนท่ีเกินกว่า ๓ วัน

วับจันทร์ ถึง วันศุกร์ ระหว่างเวลา ๐๗.๐๐ น. - ๑๖ .๐๐  น. 
เวลาพัก ระหว่างเวลา ๑๒.๐๐ น. - ๑๓.๐๐ น.
วันหยุดประจำสัปดาห์ คือ วันเสาร์และวันอาทิตย์ 
วันหยุดตามประเพณี/วับหยุดตามที่ทางราซการกำหนด

(ลงข่ือ). .......................................................... ...................

(บายซลัฐ รุจเตซิดา)
เจ ้าหน ้าท ี่กำหนดค ุณ ล ักษณ ะ



I

บ ัน ท ึก ข ้อ ต ก ล ง จ ้า ง เ ห ม า บ ร ิก า ร พ น ัก ง า น ท ำ คๆามสะอาด

เลขท ๑/!อ๔๖๗
บันทึกข้อตกลงฉบับนี จัดทำชีบ ณ สำนักงานคลังจังหวัดสุราษฎร์ธานี ศาลากลางจังหวัด 

า<ม ล'นนดอนนก ตาบลมะขามเตย อำเภอเม ืองส ุราษฎร ์ธาน ี จ ังหวัดส ุราษฎร์ธาน ี เม ื่อจันที่ 
๒ ตุลาคม พ.ศ. ๒๕๖๖ ระหว่างจังหวัดสุราษฎร์ธานี โดยนายวรสิทธิ๋ จาต ุร ัตน ์ คลังจังหวัดสุราษฎร์ธานี 
ปฏิบัติราชการแทนผู้ว่าราชการจังหวัดสุราษฎร์ธานี ซึ่งต่อไปในบันทึกตกลงบี้เรียกว่า "ผู้ว่าจ้าง" ฝ่ายหนึ่ง กับ 
นางคิริลักษณ์ เพญจันทร์ อยู่บ ้านเลขที ๔๖/๓๖ ถนนดอนนก ตำบลตลาด อำเภอเมืองสุราษฎร์ธานี จังหวัด 
สุราษฎรธานี ผู้ถือบัตรประจำตัวประชาซนเลขที ๓ ๘๔(ว๑๐๐๓๓๖ ๖๘๗ ดังปรากฏตามสำเนาบัตรประจำตัว 
ประซาซนแนบท้ายบันทึกข้อตกลงนี ซึ่งต่อไปในบันทึกข้อตกลงเรียกว่า "ผู้รับจ้าง" อีกฝ่ายหนึ่ง

ข้อ ๑ ผู้ว่าจ้างตกลงจ้างเหมาและผู้รับจ้างตกลงรับจ้างเหมา ปฏิบัติงานทำความสะอาดและดูแล 
ความเรียบร้อย ประจำสำนักงานคลังจังหวัดสุราษฎร์ธานี มีกำหนดระยะเวลาจ้างเหมา ๑๒ เดือน ตั้งแต่วันที่ 
๑ ตุลาคม ๒๔๖๖ ถึงวันท่ี ๓๐ กันยายน ๒๔๖๗

ข้อ ๒ เอกสารแนบท้ายบันทึกข้อตกลงดังต่อไปนี๋ให้ถือเป็นส่วนหนึ่งของบันทึกข้อตกลง 
๒.๑ ผนวก ๑ สำเนาบัตรประจำตัวประซน จำนวน ๑ แผ่น
๒.๒ ผนวก ๒ สำเนาบัญชีเงินฝากธนาคาร จำนวน ๑ แผ่น
๒.๓ ผนวก ๓ ขอบเขตของงานจ้างทำความสะอาด จำนวน ๒ แผ่น

ความใดในเอกสารแนบท้ายบันทึกข้อตกลงที,ขัดหรือแย้งกับความในบันทึกข้อตกลงให้ใข้ 
ข้อความในบันทึกข้อตกลงบี้บังคับ และในกรณีที่เอกสารแนบท้ายบันทึกข้อตกลงขัดหรือแย้งกันเอง ผู้รับจ้าง 
ต้องปฏิบัติตามคำวินิจฉัยของผู้ว่าจ้าง

ข้อ ๓ ผ ู้ว ่าจ ้างตกลงจ่ายและผ ู้ร ับจ ้างตกลงรับเง ินคำจ ้างเหมาทำงานบริการ จำนวนเงิน 
๘๔,๐๐๐.- บาท (แปดหมื่นสี่พ ันบาทถ้วน) โดยจะแบ ่งจ ่ายเป ็นรายเด ือนในอ ัตราเด ือนละ ๗ ,๐๐๐.-บาท 
(เจ็ดพันบาทถ้วน) ซึ่งได้รวมค่าภาษีอากรใดๆ (ถ้ามี) โดยผู้ว่าจ้างจะจ่ายให้ภายใน ๔ วันทำการของเดือนถัดไป 
เม่ือผู้รับจ้างได้ทำงานบริการและมีผลสำเร็จของงานครบถ้วนสมบูรณ์ในเดือนนั้นๆ และคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
ได้ทำการตรวจรับเรียบร้อยแล้ว

ข้อ ๔ ในการปฏิบัติงานตามข้อตกลงบี้ ผู้รับจ้างต้องมาบันทึกเวลาที,มารับจ้างในแต่ละวัน 
และเวลากลับเม่ือทำงานจ้างในวันนั้นเสร็จส้ินด้วยตนเองทุกครั้ง โดยต้องมาปฏิบัติงานทุกวันในวันและเวลาราซการ

หากมีความจำเป ็นที,'ไม่สามารถมาปฏิบัติงานด้วยตนเองได้ในวัน'โด ผู้ร ับจ้างต้องจัดให้มี 
ผู้ทำงานแทน ที่ม ีความสามารถปฏิบ ัติงานในหน้าที่ตามข้อตกลงนี้ได้เป ็นอย่างดื และผู้รับจ้างรับผิด'ซอ'บ 
ค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้น โดยต้องมีหนังสือแจ้งให้ผู้ว่าจ้าง หรือผู้แทนของผู้ว่าจ้างทราบก่อนทุกครั้ง

ลงซ ื่อ ..................... 0 ^ ^ . . . r . .......... ผู้ว่าจ้าง ลงช่ือ
(นายวรสิทธี้ จาตุรัตน์) (นางคิริลักษณ์เพ็ญัจันทร์)

คลังจังหวัดสุราษฎร์ธานี ปฏิบัติราชการแทน
ผู้ว่าราชการจังหวัดสุราษฎร์ธานี /การกระทำ...



การกระท ำใด  ๆ ขอ งผ ู้ท ำงาน แท น ผ ู้ร ับ จ ้างด ังกล ่าวใน วรรคก ่อน  ให ้ถ ือ เสม ือนว ่า 
เป็นการกระทำของผู้ร ับจ้างเอง และผู้รับจ้างต้องรับผิดขอบในการเสียหายที่อาจเกิดขึ้นจากการกระทำของ 
ผู้ทำงาบแทนนั้นทุกประการ

ข้อ ๕ หากวันใดผู้รับจ้างไม,มาปฏิบัติงานตามข้อตกลงและไม'จัดให้มืผู้ทำงานแทนดังระบุ 
ในข้อ ๔ วรรคสอง ผู้ว ่าจ้างมีสิทธิหักค่าจ้างเหมารายเดือนของเดือนนั้น  ๆ ออกเป็นรายวัน ตามอัตราค่าจ้าง 
ขั้นตรต่อวันที่ใช้บังคับในเขตจังหวัดสุราษฎร์ธานีในขณะนั้น ตามจำนวนวันที่ขาดงาน และในเดือนหนึ่ง  ๆ หาก 
มีการขาดงานดังกล่าวเกิน ๓ วัน ให้ถือว่าผู้รับจ้างปฏิบัติผิดข้อตกลง และจะต้องถูกปรับวันละ ๑ 0 ๐ บาท 
(หนึ่งร้อยบาทถ้วน) ตามจำนวนวันที่ขาดในส,วนที่เกินกว่า ๓ วัน

ข้อ ๖ ผู้รับจ้างต้องดูแล ทำความสะอาดและดูแลความเป็นระเบียบเรียบร้อยของสำนักงาน 
โดยต้องปฏิบัติงานด้วยความซื่อสัตย์สุจริต มีความตั้งใจและเข้มแข็ง โดยมุ่งผลสำเร็จของงานจ้างเป็นสำคัญ 
อย่าก ่อให้เก ิดความเสียหายหรือสูญหายต่อทรัพย์ส ินของทางราชการ หากเกิดความเส ียหายหรือส ูญหาย 
โดยความผิดหรือความประมาทเลินเล่อของผู้รับจ้าง ผู้รับจ้างจะต้องรับผิดชอบค่าเสียหายนั้น เว้นแต่ผู้รับจ้าง 
จะพิสูจน์ไต้ว่าความเสียหายหรือสูญหายนั้นเกิดจากเหตุสุดวิสัยหากความเสียหายหรือสูญหายของทรัพย์สิน 
เก ิดขึ้นเพราะผู้ว ่าจ้างหรือเจ้าหน้าที่ของผู้ว ่าจ้างหรือผู้แทนของผู้ว ่าจ้างมีส ่วนผิดอยู่ด ้วย ทั้งสองฝ่ายจะต้อง 
ร่วมกันรับผิดโดยพิจารณาถืงความผิดของแต่ละฝ่ายเป็นเกณฑ์ในการคำนวณค่าเสียหาย

ข้อ ๗ ผ ู้ร ับจ ้างจะต ้องให ้ความเคารพผ ู้ว ่าจ ้างและเจ ้าหน ้าท ี่ของผ ู้ว ่าจ ้าง และปฏิบัติต่อ 
ผ ู้มาต ิดต ่อราชการก ับผ ู้ว ่าจ ้างและเจ ้าหน ้าท ี่ของผ ู้ว ่าจ ้างด ้วยวาจาส ุภาพเร ียบร ้อย หากมีการละเว้นการ 
ปฏิบ ัต ิด ังกล่าวจนเป ็นเหตุให ้เก ิดความเส ียหายต่อภาพลักษณ์ของผู้ว ่าจ ้าง ให้ถือว่าผู้รับจ้างไม,ปฏิบัติตาม 
บันทึกข้อตกลงนี้

ข้อ ๘ หากผู้รับจ้างปฏิบัติไม่เป็นไปตามบันทึกข้อตกลงข้อหนึ่งข้อใด ผู้ว่าจ้างมีสิทธิ,บอกเลิก 
บันทึกข้อตกลงได้ทันที และผู้รับจ้างจะต้องรับผิดขดใช้ค่าเสียหายทั้งปวงอันเกิดขึ้นจากการปฏิบัติไม่เป็นไปตาม 
บ ัน ท ึกข ้อตกลงห ร ือการกระท ำละเม ิดของผ ู้ร ับ จ ้าง โดยผ ู้ว ่าจ ้างม ีส ิท ธ ิ,ห ัก จ าก ค ่าจ ้างท ีย ังค ้าง จ ำย  
หากไม่เพียงพอ ผู้ร ับจ้างจะต้องนำมาชำระให้แก'ผู้ว ่าจ้างภายในกำหนด ๑๔ วันทำการ นับตั้งแต่ได้รับแจ้ง 
เป ็นหนังส ือจากผู้ว ่าจ ้างหากผู้ร ับจ้างไม1ชำระภายในกำหนดเวลาดังกล่าว ผ ู้ร ับจ ้างจะต ้องชำระดอกเบ ี้ย 
ตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ ต่อปีของเงินต้นนั้น นับแต่วันที่พ ้นกำหนดเวลาดังกล่าวจนถึงวันที่ 
ผู้รับจ้างได้นำเงินมาชำระจนเต็มจำนวน

ข้อ ๙ ผู้รับจ้างต้องมาปฏิบัติงานทุกวันทำการ ในแต่ละเดือนและผลการปฏิบัติงานต้องเรียบร้อย 
และเป็นไปตามข้อตกลง และงานต้องเสร็จในแต่ละวับ หากไม่เรียบร้อยคณะกรรมการตรวจรับพัสดุมีสิทธิเรียก 
ผู้ปฏิบัติงานให้รีบมาดำเนินการปฏิบัติงานใหม่ให้เรียบร้อย และจะมีการประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้รับจ้าง 
ทุก ๖ เดือน

ลงขอ
(นายวรสิทธิ๋ จาตุรัตน์)

คลังจังหวัดสุราษฎร์ธานี ปฏิบัติราชการแทน 
ผู้ว่าราชการจังหวัดสุราษฎร์ธานี

(นางคิริลักษณ์ เพ็ญจันทร์)



-๓-

ข้อ ๑ 0  การจ้างตามบันทึกข้อตกลงนี้ ไม่ทำให้ผู้รับจ้างมีฐานะเป็นลูกจ้างของทางราชการหรือ 
มีความสัมพันธ์ในฐานะเป็นลูกจ้างตามกฎหมายแรงงานหรือกฎหมายว่าด้วยประกันสังคม

ข้อ ๑๑ บันทึกข้อตกลงนี่ให้มีผลตั้งแต่วันที่ ๑ ตุลาคม ๒๕:๖๖ ถึงวันที่สิ้นสุดข้อตกลงจ้าง

บันทึกข้อตกลงน้ีทำขึ้นสองฉบับ มีข้อความเป็นอย่างเดียวกัน ผู้รับจ้างได้อ่านและเข้าใจข้อความ 
โดยละเอียดตลอดแล้ว จึงได้ลงลายมือซื่อไว้เป็นสำคัญต่อหน้าพยาน และเก็บไว้ฝ่ายละหนึ่งฉบับ

ลงซื่อ............................................................ ผู้ว่าจ้าง
(นายวรสิทธิ๋ จาตุรัตน์)

คลังจังหวัดสุราษฎร์ธานี ปฏิบัติราชการแทน 
ผู้ว่าราชการจังหวัดสุราษฎร์ธานี

2 * ๘ ’ * 
(นางคิริลักษณ์ เพ็ญจันทร์)

บจาง

ลงซ่ือ พยาน

(นางสาวคิวพร จิตณรงค์)
นักวิชาการคลังชำนาญการพิเศษ

ลงซื่อ......ไ 'ก บันี,โ!3ไ ^ .............. พยาน

(นางสาวบุษยา ราชพิบูลย์)
เจ้าหน้าที่การคลัง



รายละเอียดงานและเงื่อนไขแนบท้ายข้อตกลงจ้างเหมาบริทารพนักงานทำความสะอาด
(แนบท้ายบันทึกข้อตกลงจ้าง เลขที่ ๑/๒๔๖๗ ลงวันที่ ๒ ตุลาคม ๒£๖๖)

๑. รายละเอียดของงาน
๑.๑ ผู้รับจ้างต้องทำความสะอาดสำนักงานคลังจังหวัดสุราษฎร์ธานี บริเวณภายในอาคารเป็นประจำทุกวัน 

ทำการ ตังแต่วันจันทร์-ศุกร์ เวลา 0๗.๐0 -  ๑๖.๐๐ น. และเรือนพัสดุที่บริเวณบ้านพักข้าราขการริมเข่ือนแม'น้ําตาปี 
เดือนละ ๑ คร้ัง

๑.๒ ผู้รับจ้างต้องทำความสะอาด ดังนี้ 
๑.๒.๑ การทำความสะอาดประจำวัน

(๑) ทำความสะอาดพื้นที่ใช้สอยทั้งหมดของสำนักงาน
(๒) เช็ดโต๊ะ เก ้าอ ี้ เครื่องแฟกซ์ เครื่องถ่ายเอกสาร เครื่องคอมพิวเตอร์ และอุปกรณ์เครื่องใช้ 

สำนักงานต่าง ๆ
(๓) ทำความสะอาดกระจกหน้าต่าง ประตูทุกบาน
(๔) ทำความสะอาดและจัดหนังสือบนโต๊ะรับแขก เก ้าอี้ และโซฟา สำหรับรับแขก 
(๔) ทำความสะอาดโทรศัพท์ทุกเครื่อง 
(๖) ทำความสะอาดแจกันดอกไม้ 
(๗) ถูพื้นทุกห้อง
(๘) ทำความสะอาดห้องน้ํา พ้ืนห้องน้ํา อ่างล้างมือ กระจกเงา ด้วยนี้ายาทำความสะอาดน้ํายาฆ่าเชื้อ 
(๙) จัดเก็บและทำความสะอาดแก้วนํ้า จาน ขาม บนโต๊ะ และบริเวณอ่างล้างจาน ให้เรียบร้อย

ก่อนเลิกงาน (จาน ขาม แก้วนา ตากแห้งแล้วเก็บเข้าตู้)
(๑๐) เทและทำความสะอาดตะกร้าใส่ผงขยะก่อนเลิกงาน 
(๑๑) รายงานสิ่งของชำรุดเสียหายที่เกิดชื้นโดยด่วน เซ่น กระจกแตก เป็นต้น 

๑.๒.๒ การทำความสะอาดประจำสัปดาห์
(๑) ทำความสะอาดขั้นวางหนังสือ ตู้เก็บเอกสาร 
(๒) ทำความสะอาดเครื่องโทรศัพท์และเช็ดหโูทรศัพท์ด้วยนํ้ายาฆ่าเชื้อโรค 
(๓) ทำความสะอาด{เดกวาด หยากไย่ ตามผนัง เพดาน และซอกมุมต่าง  ๆ ในสำนักงานทั้งหมด 
(๔) ทำความสะอาดกรอบรูป ตลอดจนอุปกรณ์ ต่าง  ๆ ท่ีต้ัง -  แขวน อยู่ในสำนักงาน 
(๔) ทำความสะอาดฝาผนัง เช็ดรอยเปีอนตามฝาผนังด้วยนํ้ายา 
(๖) ลบรอยเปีอนตามขอบประตู หน้าต่าง กระจก สวิทซ์ และเต้าเสียบไฟฟ้า 

๑.๒.๓ การทำความสะอาดประจำเดือน
(๑) เช็ดขอบประตูที่ทำด้วยไม้ อลูมิเนียมตามที่ต่าง  ๆ ตลอดจนฝาผนังกั้นห้อง 
(๒) เช็ดกระจกทั้งหมด ทั้งด้านนอก - ด้านในอาคาร 
(๓) ขัดเงาที่เป็นโลหะทั้งหมด 
(๔) ทำความสะอาดตู้เย็น

ลงซอ
(นายวรสิทธึ๋ จาตุรัตน์)

คลังจังหวัดสุราษฎร์ธานี ปฏิบัติราขการแทน 
ผู้ว่าราขการจังหวัดสุราษฎร์ธานี

(นางคิริลักษณ์ เพ็ญจันทร์)

/ ๑.๒.๔ การ...
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๑.๒.๔ การทำความสะอาดประจำ ๓ หรือ ๖  เดือน หรือตามเวลาที่ผ ู้ว ่าจ้างต้องการ
(๑) ทำความสะอาด (เช็ดถูพื้น กวาดหยากไย่) ในเรือนพัสดุ 
(๒) ช่วยเจ้าหน้าที่จัดเก็บเอกสารในเรือนพัสดุให้เรียบร้อย 

๑.๓ ผู้รับจ้างต้องลงลายมือซื่อการมาปฏิบัติงาน พร้อมเวลามา - กลับ ทุกครั้งตามที่ผู้ว่าจ้างกำหนด เพื่อใช้ 
เน้นหลักฐานในการขอรับค่าจ้างตามข้อตกลง

๑.๔ ผ ู้ร ับจ ้างต ้องปฏ ิบ ัต ิงานอ ื่นท ี'ผ ู้ว ่าจ ้างมอบหมายให ้ เช่น จ ัด เตร ียมอาหาร และเครื่องดื่มในการ 
จัดประชุม จัดเครื่องดื่มให้แขก เน้นต้น 

๑ . ๕ รายละเอียดของเวลาทำงาน
๑.๕.๑ วันทำงาน : วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ ระหว่างเวลา 0๗.๐๐ น. - ๑๖.๐๐ น.

: เวลาพัก ระหว่างเวลา ๑๒.๐๐ น. - ๑๓.๐๐ น.
๔.๕.๒ วันหยุดงาน : วันหยุดประจำสัปดาห์ คือ วันเสาร์และวันอาทิตย์

: ว ันหยุดตามประเพณี/ว ันหยุดตามที'ทางราชการกำหด

๒. กำหนดเวลาส่งมอบงาน ทุกลิ้นเดือน

(นายวรสิทธี้ จาตุรัตน์)
คลังจังหวัดสุราษฎร์ธานี ปฏิบัติราขการแทน 

ผู้ว่าราชการจังหวัดสุราษฎร์ธานี

ลง,ซ อ . . . ท . เ ท ํผู้&)'•จ้าง 
(นางคิริลักษณ์ เพ็ญจันทร์)
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๑. ความเป็นมา
สำนักงานคลังจังหวัดสุราษฎร์ธานี มีความจำเป็นต้องจ้างเหมาบริการทำความสะอาดในปีงบ'ประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๗ 

เพ่ือให้บริการทำความสะอาดและดูแลความเป็นระเบียบร้อยภายใบอาคารสำนักงานคลังจังหวัดสุราษฎร์ธานี ใบทุกวันทำการ 
และทำความสะอาดเรือนพัสดุบริเวณบ้านพักราขการริมเขื่อนแม่'นาตาปี เดือนละ ๑  คร้ัง 
เอ.วัตถุประสงค์

เพ ื่อจ้างเหมาบริการทำความสะอาด โดยให้ทำความสะอาด และดูแลความเป็นระเบ ียบร้อยภายในอาคาร 
สำนักงานคลังจังหวัดสุราษฎร์ธานี และเรือนพัสดุบริเวณบ้านพักราชการริมเขื่อนแม่'นาตาปี 
๓. คุณสมบ้ตของผู้ย่ืนข้อเสนอ

๓.๑ สัญชาติไทย มีอายุระหว่าง ๒๕- ๖๐ ปี บริบุรณ์
๓ .๒ มีความประพฤติเรียบร้อย สุขภาพร่างกายแข็งแรง เหมาะสมกับตำแหน่งงานท่ีรับผิดชอบพร้อมทั้งมีบุคลิกภาพ 

และมนุษย์สัมพันธ์ท่ีดื
๓.๔ ไม่เคยต้องโทษ คดีอาญาถึงจำคุก หรือถูกพิพากษาให้เป็นบุคคลล้มละลายมาก่อน เว้นแต่คดีกระทำโดย 

ประมาทหรือในความผิดลหุโทษ และไม,เป็นบุคคลล้มละลาย 
๓.๕ ไม่เป็นผู้เสพสุราเป็นอาจิณ หรือติดยาเสพติดใด  ๆ

๔. รายละเอียดของงาน
๔.® ผู้รับจ้างต้องทำความสะอาดสำนักงานคลังจังหวัดสุราษฎร์ธานี บริเวณภายในอาคารเป็นประจำทุกวันทำการ 

ต้ังแต่วันจันทร์-ศุกร์ เวลา ๐๗.๐0 -  ๑๖.๐๐ น. และเรือนพัสดุท่ีบริเวณบ้านพักข้าราชการริมเข่ือนแม่น้ําตาปี (เดือนละ ๑  คร้ัง)
๔.๒ ผู้รับจ้างต้องทำความสะอาด ดัง'น้ี 

๔.๒.® การทำความสะอาดประจำวับ
(๑) ทำความสะอาดพื้นที่ใช้สอยทั้งหมดชองสำนักงาน
(๒) เข็ดโต๊ะ เก้าอี้ เคร่ืองแฟกซ์ เคร่ืองถ่ายเอกสาร เคร่ืองคอมพิวเตอร์ และอุปกรณ์เคร่ืองใช้สำนักงานต่าง  ๆ
(๓) ทำความสะอาดกระจกหน้าต่าง ประตูทุกบาน
(๔) ทำความสะอาดและจัดหนังสือบนโต๊ะรับแขก เก ้าอ ี้ และโซฟา สำหรับรับแขก 
(๕) ทำความสะอาดโทรศัพท์ทุกเครื่อง 
(๖) ทำความสะอาดแจกันดอกไม ้
(๗) ถูพ้ืนทุกห้อง
(๘) ทำความสะอาดห้องน้ํา พ้ืน'ห้องน้ํา อ่างล้างมือ กระจกเงา ด้วยบ้ํายาทำความสะอาดน้ํายาฆ่าเช้ือ 
(๙) จัดเก็บและทำความสะอาดแก้วนํ้า จาน ชาม บนโต๊ะ และบริเวณอ่างล้างจาน ให้เรียบร้อย 

ก่อนเลิกงาน (จาน ชาม แก้วบํ้า ตากแห้งแล้วเก็บเช้าตู้)
(๑๐) เทและทำความสะอาดตะกร้าใส่ผงขยะก่อนเลิกงาน 
(๑๑) รายงานสิ่งของชำรุดเสียหายที่เกิดชื้นโดยต่วน เช่น กระจกแตก เป็นต้น 

๔.๒.๒ การทำความสะอาดประจำสปัดาห์
(๑) ทำความสะอาดชั้นวางหนังสือ ตู้เก็บเอกสาร

ขอบเขตของงาน (Terma of Reference)
งาบจ้างเหมาบริการทำความสะอาด โดยวิธีเฉพาะเจาะจง

(๒) ทำความสะอาด



- f e ­

te) ทำความสะอาดเครื่องโทรสัพทํและเช็ดหูโทรสัพทํด้วยนํ้ายาฆ่าเชื้อโรค 
(๓) ทำความสะอาดปัดกวาด หยากไย่ ตามผนัง เพดาน และซอกมุมต่าง ๆ ในสำนักงานท้ังหมด 
(๔) ทำความสะอาดกรอนรูป ตลอดจนอุปกรณ์ ต่าง ๆ ท่ีต้ัง -  แขวน อยูใบสำนักงาน 
(๕) ทำความสะอาดฝาผนัง เช็ดรอยเชื้อบตามฝาผนังด้วยนํ้ายา 
(๖) ลบรอยเชื้อนตามขอบประตู หน้าต่าง กระจก สวิทซ์ และเด้าเสียบไฟฟ้า 

๔.เอ.๓ การทำความสะอาดประจำเดือน
(๑) เช็ดขอบประตูที่ทำด้วยไม้ อลูมิเนียมตามที่ต่าง ๆ ตลอดจนฝาผนังกั้นห้อง 
(เอ) เช็ดกระจกท้ังหมด ท้ังด้านนอก - ด้านในอาคาร 
(๓) ขัดเงาที่เป็นโลหะทั้งหมด 
(๔) ทำความสะอาดตู้เย็บ

๔.เอ.๔ การทำความสะอาดประจำ ๓ หรือ ๖  เดือน หรือตามเวลาที่ผู้ว่าจ้างต้องการ 
(๑) ทำความสะอาด (เช็ดถูพ้ืน กวาดหยากไย่) ในเรือนพัสดุ 
(เอ) ช่วยเจ้าหน้าที่จัดเก็บเอกสารในเรือนพัสดุให้เรียบร้อย 

๔.๓ ผู้รับจ้างต้องลงลายมือซื่อการมาปฏิบัติงาน พร้อมเวลามา - กลับ ทุกครั้งตามที่ผู้ว่าจ้างกำหนด เพ่ือใช้เป็น 
หลักฐานในการขอรับค่าจ้างตามข้อตกลง

๔.๔ ผู้รับจ้างต้องปฏิบัติงานอื่นที,ผู้ว่าจ้างมอบหมายให้ เช่น จัดเตรียมอาหาร และเครื่องดื่มในการจัดประชุม 
จัดเคร่ืองด่ืมให้แขก เป็นด้น

๔.๕ รายละเอียดของเวลาทำงาบ 
๔.๕.๑ วันทำงาน

๔.๕.เอ วันหยุดงาบ

๕. กำหนดเวลาส่งมอบงาบ ทุกส้ินเดือน 
๖. หลักเกณฑ์ในการพจิารณาคดัเลอืกขอ้เสนอ โดยใช้วิธีเฉพาะเจาะจง 
๗. วงเงินงบประมาณท่ีได้รับการจัดสรร ๘๔,๐๐0.- บาท
๘. งวดงาบและการจา่ยเงิน งวดงาน ๑ เอ งวด (ต้ังแต่วันท่ี ๑ ตุลาคม ๒๕๖๖ ถึงวับท่ี ๓๐ กันยายน ๒๕๖๗) งวดละ 
๗,๐๐๐.- บาท
๙. อัตราค่าปรับ หากวันใดผู้รับจ้างไม,มาปฏิบัติงานตามข้อตกลงและไม่จัดให้มืผู้ทำงานแทน ผู้ว่าจ้างมีสิทธิหักค่าจ้าง 
เหมารายเดือนของเดือนบั้น ๆ ออกเป็นรายวัน ตามอัตราค่าจ้างขั้นตาต่อวันที่ใข้บังคับในเขตจังหวัดสุราษฎร์ธาน ี
ในขณะบั้น ตามจำนวนวันท่ีขาดงาน และในเดือนหนึ่ง ๆ หากมีการขาดงานดังกล่าวเกิน ๓ วัน ให้ถือว่าผู้รับจ้างปฏิบัต ิ
ผิดข้อตกลง และจะต้องถูกปรับวับละ ๑๐๐ บาท (หน่ึงร้อยบาทถ้วน) ตามจำนวนวันท่ีขาดในส่วนท่ีเกินกว่า ๓ วัน

วันจันทร์ ถึง วับศุกร์ ระหว่างเวลา ๐๗.๐๐ น. - ๑๖ .๐๐  น. 
เวลาพัก ระหว่างเวลา ๑๒.๐๐ น. - ๑๓.๐๐ น.
วันหยุดประจำลัปดาห์ คือ วันเสาร์และวับอาทิตย ์
วันหยุดตามประเพณี/วันหยุดตามที่ทางราขการกำหนด

(ลงซ่ือ).
(นายซลัฐ รุจเตซิดา)

เจ ้าหน ้าท ี่กำหนดค ุณ ล ักษณ ะ



บันทึก1ข้อ ความ
ส่วนราชการ สำนักงานคลังจังหวัดสุราษฎร์ธานี โทร. ๐-๗๗๒๗-๒๒๙๓ โทรสาร ๐-๗๗๒๘-๕๒๗๘ 
ที สฏ ๐๐๐๓ /๑๗ ๖ J F u i r  ๒ ๙ กันยายน ๒๕๖๖
เร่ือง อนุมตแตงตง'บุคคลจดทารางขอบเขตคุณลกษณะงาน 
เนียน พูว่าราชการจังทวัตสุราษฎร์ธานี

ด้วยจังหวัดสุราษฎร์ธานี มีความประสงค์จะจ้างเหมาบริการพนักงานทำความสะอาดและ 
ดูแลความเรียบร้อย โดยวิธ ีเฉพาะเจาะจง เพ ื่อทำความสะอาดและดูแลความเร ียบร้อยภายในสำนักงาน  
คลังจังหวัดสุราษฎร์ธานี ดังน้ัน เพื่อให้การกำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะพัสดุ/รายละเอียดร่างชอบเขต 
ของงานจัดซื๋อดังกล่าวเป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื่อจัดจ้าง และการบริหารพัสด  ุ
ภาครัฐ พ.ค. ๒๕๖๐ ข้อ ๒๑ จึงขออนุมัติแต่งตั้งให้ นายขลัฐ รุจเตซิดา ตำแหน่ง นักจัดการงานทั่วไปปฎิบีติการ 
จัดทำร่างขอบเขตของงาน เพื่อใช้สำหรับดำเนินการดังกล่าว

จึงเรียบมาเพื่อโปรดพิจารณา

v \  •(''''กร''
(นางสาวบุษยา ราชพิบูลย์) 

เจ้าหน้าที่

(นางสาวคิวพร จิตณรงค์)
หัวหน้าเจ้าหน้าที่

อบุม่ต

(นายวรสิทธึ จาตุรัตน์)
คลังจังหวัดสุราษฎร์ธานี ปฏิบัติราชการแทน
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ใม ม่ท กึซ อ้ความ
ส่วนราชการ สำนักงานคลังจังหวัดสุราษฎร์ธานี โทร. ๐-๗๗๒๗-๒๒๙๓ โทรสาร ๐-๗๗๒๘-๕๒๗๘ 
ที่ สฎ ๐๐๐๓/๑๗๗ วับที่ ๒๙ กนยายน ๒๕๖๖
เร่ือง ขออนุมติร่างฃอบเขตคุณลกษณะฃองงานจาง
เรียน ผู้ว่าราชการจังหวัดสุราษฎร์ธานี

ตามหนังสือ สำนักงานคลังจังหวัดสุราษฎร์ธานี ท่ี สฎ ๐๐๐๓ /๑๗ ๗  ลงวันที่ ๒๙ กันยายน 
๒๕๖๖ ได้อนุมัติแต่งตั้งเจ้าหน้าที่รับผิดขอบในการจัดทำร่างขอบเขตของงานจ้างเหมาบริการพนักงานทำความ 
สะอาดและดูแลความเรียบร้อย โดยวิธีเฉพาะเจาะจง น้ัน

ข้าพเจ้า ได้ดำเนินการจัดทำร่างขอบเขตของงานจ้างเหมาบริการพนักงานทำความสะอาดและดูแล 
ความเรียบร้อย รายละเอียดตามเอกสารที่แนบมาพร้อมนี้

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา

ลงซ่ือ *ท ั่ว ั! ..........เจ้าหน้าที่กำหนดคุณลักษณร
y  _ _ _ _ _ _  A  _ _ V(นายซลัฐ รุจเตซิดา)

นักจัดการงานทั่วไปปฎิบตการ

อนุมัติ

(นายวรสิทธึ๋ จาตุรัตน์)
คลังจังหวัดสุราษฎร์ธานี ปฏินัติราชการแทน 

ผ้ว่าราชการจังหวัดสุราษฎร์ธานี
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๑. ความเป็นมา
สำนักงานคลังจังหวัดสุราษฎร์ธานี มีความจำเป็นต้องจ้างเหมาบริการทำความสะอาดในปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕:๖๗ 

เพ่ือให้บริการทำความสะอาด และดูแลความเป็นระเบียบร้อยภายในอาคารสำนักงาบคลังจังหวัดสุราษฎร์ธานี ในทุกวันทำการ 
และทำความสะอาดเรือนพัสดุบริเวณบ้านพักราชการริมเขื่อนแม่นํ้าตาปี เดือนละ ๑ คร้ัง 
๒.วัตถุประสงค์

เพ ื่อจ้างเหมาบริการทำความสะอาด โดยให้ทำความสะอาด และดูแลความเป็นระเบ ียบร้อยภายในอาคาร 
สำนักงานคลังจังหวัดสุราษฎร์ธานี และเรือนพัสดุบริเวณบ้านพักราชการริมเขื่อนแม่นํ้าตาปี 
๓ .  คุณสมบัติของผู้ยื่นข้อเสนอ

๓.๑ สัญชาติไทย มีอายุระหว่าง ๒๕:- ๖๐ ปี บริบูรณ์
๓.๒ มีความประพฤติเรียบร้อย สุขภาพร่างกายแข็งแรง เหมาะสมกับตำแหน่งงาบที่รับผิดชอบพร้อมทั้งมีบุคลิกภาพ 

และมนุษย์สัมพันธ์ท่ีดื
๓.๔ ไม,เคยต้องโทษ คดีอาญาถึงจำคุก หรือถูกพิพากษาให้เป็นบุคคลล้มละลายมาก่อน เว้นแต่คดีกระทำโดย 

ประมาทหรือในความผิดลหุโทษ และไม่เป็นบุคคลล้มละลาย 
๓ . ๕: ไม่เป็นผู้เสพสุราเป็นอาจิณ หรือติดยาเสพติดใด  ๆ

๔. รายละเอียดของงาน
๔.๑ ผู้รับจ้างต้องทำความสะอาดสำนักงานคลังจังหวัดสุราษฎร์ธานี บริเวณภายในอาคารเป็นประจำทุกวันทำการ 

ต้ังแต่วันจันทร์-ศุกร์ เวลา ๐๗.๐๐ -  ๑๖.๐๐ น. และเรือนพัสดุท่ีบริเวณบ้านพักข้าราชการริมเข่ือนเฌ่น้ําตาปี (เดือนละ ๑ คร้ัง)
๔.๒ ผู้รับจ้างต้องทำความสะอาด ดังนี้ 

๔.๒.๑ การทำความสะอาดประจำวัน
(๑) ทำความสะอาดพื้นที่ใช้สอยทั้งหมดชองสำนักงาบ
(๒) เช็ดโต๊ะ เก้าอี้ เคร่ืองแฟกซ์ เคร่ืองถ่ายเอกสาร เคร่ืองคอมพิวเตอร์ และอุปกรณ์เคร่ืองใช้สำนักงานต่าง  ๆ
(๓) ทำความสะอาดกระจกหน้าต่าง ประตูทุกบาน
(๔) ทำความสะอาดและจัดหนังสือบนโต๊ะรับแขก เก้าอี้ และโซฟา สำหรับรับแขก 
(๔) ทำความสะอาดโทรศัพท์ทุกเครื่อง 
(๖) ทำความสะอาดแจกันดอกไม้ 
(๗) ถูพ้ืนทุกห้อง
(๘) ทำความสะอาดห้องน้ํา พ้ืนห้องน้ํา อ่างล้างมือ กระจกเงา ด้วยน้ํายาทำความสะอาดน้ํายาฆ่าเช้ือ 
(๙) จัดเก็บและทำความสะอาดแก้วนํ้า จาน ชาม บนโต๊ะ และบริเวณอ่างล้างจาน ให้เรียบร้อย 

ก่อนเลิกงาน (จาบ ชาม แก้วน้ํา ตากแห้งแล้วเก็บเช้าตู้)
(๑๐) เทและทำความสะอาดตะกร้าใส่ผงชยะก่อนเลิกงาน 
(๑๑) รายงานสิ่งชองชำรุดเสียหายที่เกิดชื้นโดยด่วน เซ่น กระจกแตก เป็นต้น 

๔.๒.๒ การทำความสะอาดประจำสัปดาห์
(๑) ทำความสะอาดข ั้นวางหน ังส ือ ต ู้เก ็บ เอกสาร

ขอบเขตของงาน (Terma of Reference)
งานจ้างเหมาบริการทำความสะอาด โดยวิธีเฉพาะเจาะจง

(๒) ทำความสะอาด



-๒ -

(๒) ทำความสะอาดเครื่องโทรศัพท์และเช็ดหูโทรศัพท์ด้วยนํ้ายาฆ่าเชื้อโรค 
(๓) ทำความสะอาดปีดกวาด หยากไย่ ตามผนัง เพดาน และซอกมุมต่าง  ๆ ในสำนักงานท้ังหมด 
(๔) ทำความสะอาดกรอบรูป ตลอดจนอุปกรณ์ ต่าง  ๆ ท่ีต้ัง -  แขวน อยู่ในสำนักงาน 
(๔) ทำความสะอาดฝาผนัง เช็ดรอยเปีอนตามฝาผนังด้วยนํ้ายา 
(๖) ลบรอยเปีอนตามขอบประตู หน้าต่าง กระจก สวิทซ์ และเต้าเสียบไฟฟ้า 

๔.๒.๓ การทำความสะอาดประจำเดือน
(๑) เช็ดขอบประตูที่ทำด้วยไม้ อลูมิเนียมตามที่ต่าง  ๆ ตลอดจนฝาผนังกั้นห้อง 
(๒) เช็ดกระจกทั้งหมด ท้ังด้านนอก - ด้านในอาคาร 
(๓) ขัดเงาท่ีเป็นโลหะท้ังหมด 
(๔) ทำความสะอาดตู้เย็น

๔.๒.๔ การทำความสะอาดประจำ ๓ หรือ ๖ เดือน หรือตามเวลาที่ผู้ว่าจ้างต้องการ 
(๑) ทำความสะอาด (เช็ดถูพ้ืน กวาดหยากไย่) ในเรือนพัสดุ 
(๒) ข่วยเจ้าหน้าที่จัดเก็บเอกสารในเรือนพัสดุให้เรียบร้อย 

๔.๓ ผู้รับจ้างต้องลงลายมือขื่อการมาปฏิบัติงาน พร้อมเวลามา - กลับ ทุกครั้งตามที่ผู้ว่าจ้างกำหนด เพ่ือใช้เป็น 
หลักฐานในการขอรับค่าจ้างตามข้อตกลง

๔.๔ ผู้รับจ้างต้องปฏิบัติงานอื่นที,ผู้ว่าจ้างมอบหมายให้ เซ่น จัดเตรียมอาหาร และเครื่องดื่มในการจัดประชุม 
จัดเครื่องด่ืมให้แขก เป็นต้น

๔.๔ รายละเอียดของเวลาทำงาน 
๔.๔.๑ วันทำงาน

๔.๔.๒ วันหยุดงาน

๔. กำหนดเวลาส่งมอบงาน ทุกส้ินเดือน 
๖. หลักเกณฑในการพิจารณาคัดเสือกข้อเสนอ โดยใช้วิธีเฉพาะเจาะจง 
๗. วงเงินงบประมาณที่ได้รับการจัดสรร ๘๔,๐๐๐.- บาท
๘. งวดงานและการจ่ายเงิน งวดงาน ๑๒ งวด (ต้ังแต่วันท่ี ๑ ตุลาคม ๒๔๖๖ ถึงวันท่ี ๓๐ กันยายน ๒๔๖๗) งวดละ 
๗,๐๐๐.- บาท
๙. อัตราค่าปรับ หากวันใดผู้รับจ้างไม,มาปฏิบัติงานตามข้อตกลงและไม่จัดให้มืผู้ทำงานแทน ผู้ว่าจ้างมีสิทธิหักค่าจ้าง 
เหมารายเดือนของเดือนนั้น  ๆ ออกเป็นรายวัน ตามอัตราค่าจ้างขั้นตั้าต่อวันที,ใช้บังคับในเขตจังหวัดสุราษฎร์ธานี 
ในขณะน้ัน ตามจำนวนวันที่ขาดงาน และในเดือนหน่ึง  ๆ หากมีการขาดงานดังกล่าวเกิน ๓ วัน ให้ถือว่าผู้รับจ้างปฏิบัติ 
ผิดข้อตกลง และจะต้องถูกปรับวันละ ๑๐๐ บาท (หน่ึงร้อยบาทถ้วน) ตามจำนวนวันท่ีขาดในส่วนท่ีเกินกว่า ๓ วัน

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ ระหว่างเวลา ๐๗.๐๐ น. - ๑๖.๐๐ น. 
เวลาพัก ระหว่างเวลา ๑๒.๐๐ น. - ๑๓.๐๐ น.
วันหยุดประจำสัปดาห์ คือ วันเสาร์และวันอาทิตย์ 
วันหยุดตามประเพณี/วันหยุดตามที่ทางราขการกำหนด

(ลงขื่อ)...........^ ะ ^ ? .. .เจ้าหน้าทีกำหนดคณลักษณร:
(นายซสัฐ รุจเตซิดา)



i f  บันทึกข้อความ
ส่วนราขการ สำนักงานคลังจังหวัดสุราษฎร์ธานี โทร. ๐-๗๗๒๗-๒๒๙๓ โทรสาร 0-๗๗๒๘-๕๒๗๘
ท่ี สฎ ๐๐๐๓/๑๗๒ วนท ๒๙ กนยายน ๒๕๖๖
เร่ือง รายงานขอจางเหมาบริการพนักงานทำความสะอาดและดูแลความเรียบร้อย โดยวิธีเฉพาะเจาะจง
เรียน ผู้ว่าราชการจังหวัดสุราษฎร์ธานี

ด้วย สำนักงานคลังจังหวัดสุราษฎร์ธานี มีความประสงค์จะจ้างเหมาบริการพนักงานทำความ 
สะอาดและดูแลความเรียบร้อย โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ซ่ืงมีรายละเอียด ดังต่อไปน้ี

๑. เหตุผลและความจำเป็น เพื่อทำความสะอาดและดูแลความเรียบร้อยภายในสำนักงาน 
คลังจังหวัดสุราษฎร์ธานี ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๗ (๑ ตุลาคม ๒๕๖๖ -  ๓๐ กันยายน ๒๕๖๗) 

๒. รายละเอียดของพัสดุ ตามเอกสารท่ีแนบ
๓. ราคากลางและรายละเอียดของราคากลาง ๘๔,๐๐๐.๐๐ บาท (แปดหม่ืนส่ีพันบาทถ้วน)
๔. วงเงินท่ีจัดข้อ เงินงบประมาณรายจ่ายประจำปี พ.ศ. ๒๕๖๗ จำนวน ๘๔,๐๐๐.๐๐ บาท 

(แปดหม่ืนส่ีพันบาทถ้วน) กำหนดจ่ายเป็นรายเดือน  ๆ ละ ๗,๐๐๐ บาท (เจ็ดพันบาทถ้วน)
๕. กำหนดเวลาท่ีต้องการใช้พัสดุหรีอให้งาบน้ันแล้วเสร็จ กำหนดเวลาให้งานแล้วเสร็จ ภายใน 

วันท่ี ๓๐ กันยายน ๒๕๖๗ (ตรวจรับทุกส้ินเดือน)
๖. วิธีที่จะจ้างและเหตุผลที่จะต้องจ้าง ดำเนินการโดยวิธีเฉพาะเจาะจง เนื่องจากการจัดซ้ือ 

จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ มาตรา ๕๖(๒)(ข) การจัดซ้ือจัดจ้างพัสดุท่ีมีการผลิต จำหน่าย 
กํอสร้างหรอให้ปริการ และมีวงเงนในการจัดซ้ือจัดจ้างคร้ังหน่ืง่ไม่เกิน ๕๐๐,๐๐๐ บาทให้ใซ,วิธีเฉพาะเจาะจง 

๗. หลักเกณฑ์การพัจารพาคัดเลอกช้อเสนอ การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอโดยใช้เกณฑ์ราคา 
๘. การขออบุมํตแต่งดงคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ

๘.๑ นางรุ่งกานต์ ทองบำรุง นักวิชาการคลังชำนาญการพิเศษ ประธานกรรมการ
๘..๒ นางสาวสมฤดี ทวีเมือง มัภวีชาภารพิมนสะบัญชีปฏิบัติภาร ภรรมภาร
๘.๓ นางสาวกนกกร เรืองแก้ว เจ้าพนักงานคลังปฏิบัติการ กรรมการและเลขาบุการ

จึงเร ียนมาเพ ื่อโปรดพ ิจารณา หากเห ็นชอบขอได้โปรดอบุม ัต ิให ้ดำเน ินการ ตามรายละเอ ียดใน  
รายงานขอจ้างดังกล่าวข้างต้น

•ทาทรนทป 1!(นางส่าวบุษยา ราชพิบูลย) 
เจ้าหน้าที่

■ ê Air-S'
(นางสาวสืวพร จึตณรงค์) 

หัวหน้าเจ้าหน้าที่

อบุม้ติ

(นายวรลืทธึ๋ จาตุรัตน์)
คลังจังหวัดสุราษฎร์ธานี ปฏิบัติราชการแทน 

ผู้ว่าราชการจังหวัดสุราษฎร์ธานี



บ นั ท กึ ข อ้ ค ว า ม
ส่วนราชการ .รำ:นักงานคลังจัง.หวัเด.สุ;ราษฎร์ธานี!'หร...o1๗๗๖๗๒.๒๙๓.โทร?!าร.©๗๗to.๘๔1?)๗.๘
ท่ี ส..ฎ. 0.0.0๓/§>๗๓......................................................... วนท. ..to ๙ .กันยายน.. to ๔๖.๖......... ....................
เร่ือง .รายงานผรกา.รพิฉาร-พ.ว-แฟ้ะ.ใเออ■ ม้ตกังจ้าง........................ ...........................................................
เรียน ผู้ว่าราชการจังหวัดสุราษฎร์ธานี

ขอรายงานผลการพิจารณาจ้างเหมาบริการพนักงานทำความสะอาดและดูแลความเรียบร้อยภายใน 
สำนักงานคลังจังหวัดสุราษฎร์ธานี โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ดังน้ี

รายการพิจารณา J  รายช่ือผู้ย่ืนข้อเสนอ •รุ')ดาทเสินร* •T'lO'ivimris).) ท').)*
จ้าง เหมาบริการพนักงานทำความสะอาด 
และดูแลความเรียบร้อย จำนวน ๑ ราย

นางคิรีลักษณ์ เพ็ญจันทร์ 
บ้านเลขท่ี ๔๖/๓๖ ถนนดอนนก 
ตำบลตลาด 
อำเ/ใอเมือง 
จังหวัดสุราษฎร์ธานี

๘๔,๐๐๐.๐๐ ๘๔,000.00

รวม ๘๔,000.00
* ราคาที่เสนอ และราคาที่ตกลงจ้าง เป็นราคารวมภาษีมูลค่าเพิ่มและภาษีอื่น ค่าขนส่ง ค่าจดทะเบียน และ 
ค่าใช้จ่ายอื่น  ๆ ท้ังปวง (เดือนละ ๗ ,0 0 0 .0 0  บวท) เดอนตุลาคม 1ร๔๖๗ จำนวน ®te> เดอน

โดยเกณฑ์การพิจารณาผลการย่ืนข้อเสนอครั้งน้ี จะพิจารณาตัดสินโดยใช้หลักเกณฑ์ราคา 
สำนักงานคลังจังหวัดสุราษฎร์ธานี พิจารณาแล้ว เห็นสมควรจัดจ้างจากผู้เสนอราคาดังกล่าว

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุนัติ

(นางสาวบุษยร็าซพบูลย์) 
เจ้าหน้าท่ีการคลัง 

เจ้าหน้าท่ี

(นางสาวคิวพร จิตณรงค์)
นักวิชาการคลังชำนาญการพิเศษ 

หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี
อบุม้ติ

0 ^
(นายวรสิทธ้ิ จาตุรัตน์

คลังจังหวัดสุราษฎร์ธานี ปฏิบ้ติราชการแทน 
ผู้ว่าราชการจังหวัดสุราษฎร์ธานี
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ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๖ ไปพลางก่อน) งบดำเนิบงาบ
เรียบ คลังเขต และคลังจังหวัด

ตามหนังสือสำนักงบประมาณ ด่วนท่ีสุด ที่ นร 0๗ ๐๖/ ๑๖๔๓๒ ลงวับที่ ๒0 กันยาอบ ๒๕๖๖ 
ได้เห ็บชอบให้กรมบัญชีกลางดำเนินการตามแผบการปฏิบัต ิงาบนละแผนการไข้จำยงบประมาณ ประจำป  ี
งบประมาณ พ.ศ. ๒ ๕๖๖ ไปพลางก่อน จำบวบ ๒ แผนงาน วงเงบงบประมาณ ๔®o ,๙๘ ๔ ,๙๐ ๐  บาท 
(เก้าร้อยลิบล้าบสึ่แสนแปดหมื่นสี่พับเก้าร้อยบาทถัวบ) โดยในจำบวบนี้เป็บเงบงบประมาณรายจ่าย ประจำปี 
งบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๖ ไปพลางก่อบ งบดำเนิบงาน จำนวน ๒๔๘,๔๖๓,๐๐๐ บาท (สองร้อยสืสิบแปดล้าบ 
เก้าแสบหกหมื่นสามพับบาทถัวบ) นบ

กรมบัญชีกลางขอเรียบว้า เท ี่อให้การบรีหารการไข้จ ่ายพนงบประมาณของกรมๆ ที่มีอผู ่
อย่างจำกัด เปีนไปด้วยความเหมาะสม คุ้มค่า และเกิดประโยชน์ลุงสุดต่อทางราชการ จึงได้อนุมัติกรอบการจัดสรร 

. เงินงบประมาณรายจ่าย ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๗ (งบประมาณรายจ่าย ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๖ 
ไปพลางก่อน)งบดำเนินงาบ(เอกสารแนบ ๑) และขอให้สำนักงานคลังเขต และสำนักงาบคลังจังหวัด ดำเนินการดังบี้

« . การบริหารงบประมาณ
๑ .๑  บริหารการใข้จ ่ายงบประมาณ งบดำเนินงาบ เที่อสนับสบุบภารกิจชองหน่วยงาบ 

ตามความจำเป ีน ประหยัด ภายในวงเง ินงบประมาณที่ใด ัร ับจ ัดสรรอย่างเคร ่งครัด โดยสามารถถ ัวจ ่าย  
ระหว ่างรายการได ้ตามกรอบการจ ัดสรรเง ิน งบประมาณ รายจ ่าย ประจำป ีงบประมาณ  พ.ศ. ๒๕๖๗  
(งบประมาณรายจ่าย ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ๒ ๕ ๖๖ไปพลางก่อน)งบดำเนิบงาน ที่แจ้ง และหากมีการใช้จ่าย 
บรรลุวัตลุประสงค์แล้ว ให้ส่งเงินเหลือจ่าขคบส่วนกลาง

๑.๒ ใบระหว่างปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๗ หากสำนักงานคลังจังหวัดมีความจำเป็นด้อง 
ขอรับจัดสรรงบประมาณเพิ่มเติม ขอให้แจ้งรายการและเหตุผลความจำเป็นดามแบบค์าชอรันการจัดสรรเงิน 
งบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๗ (งบประมาณรายจ่าย ประจำปีงบประมาณ พ.ค. ๒๕๖๖ 
ไปพลางก่อน) งบดำเนินงาบ เพิ่มเติม พร้อมจัดส่งเอกสารที่เที่ยวข้องให้สำนักงานคลังเขตที่กำกับดูแลพิจารณา 
ความจำเป็นเหมาะสมและให้ความเห็นชอบ

๑.๓ สำนักงาบคลังเขตรวบรวมดำของบดำเนินงานเพิ่มเติมของสำนักงาบคลังเจตและ 
สำนักงาบคลังจังหวัดใบกำกับเพ ื่อพ ิจารณาจัดลำดับความจำเป็นเร่งด ่วน พร้อมให้ความเห็บชอบเพื่อขอรับ 
การสนับสนุบเงินงบดำเนินงานเพ่ิมเติม โดยจัดส่งให้สำนักงานเลขานุการกรม (สล.) ภายในวันที่ ๓® มีนาคม ๒๕๖๗ 
และวันท่ี ๓๑ กรกฎาคม ๒๕๖๗ เพ่ือนำเสนอผู้บริหารพิจารณาหรีอหน่วยงาบที่เที่ยวข้องพิจารณาดำเนินการต่อไป 

๑.๔ รายการงบดำเนินงาบที่หน่วยงาบขอรับจัดสรรเพิ่มเติมในแต่ละครั้ง หากรายการใด 
ไมใด้รับการอนุมัติจัดสรรเพิ่มเติม และหน่วยงานยังมีความประสงค์จะขอรับการจัดสรรรายการด้งกล่าวเช่นเติม 
ขอให้ดำเนินการตามข้อ ๑ . ๒ และ ๑ . ๓ ในครั้งถัดไปด้วย

4

๑ .๕ รายการ ...

๗ กรฺผุ้ญรกสไง
Tbtc ComptaeSer
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at.* รายการค่าใช้จ่ายในการเดินทางกลับภูมิสำเนาเสิมกรณเกบิยณอายุราขการ ประจำจ 
งบประมาณ พ.ศ. ๒ ๕ ๖๖ หากสำน ักงานคลังจ ังหวัดม ิความประลงคํขอรับจัตสรรงบปรรมาณเพ ิ่มเต ิม  
ซอให้จัดส่งเอกสารพิ่เกี่ยวช้องให้สำนักงาบคลังเขตที่กำกับดูแล และสำนักงานคลังเขตรวบรวมคำขอดังกล่าว 
ของสำนักงานคลังเขตและสำนักงานคลังจังหวัดในกำกับ โดยจัดส่งให้ ลล. ภายในวับที่ ๑๔  พฤศจิกายน ๒๕๖๖ 
เพิ่อจะใต้คำเบนการพิจารณาจัดสรรงบประมาณเพิ่มเติมต่อใป 

๒. การจัดหำรายงาบ
๒.® รายงานแผน/ผลการเบิกจ่ายเงินงบประมาณรายจ่าย ประจำบิงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๗ 

(งบประมาณรายจ่าย ประจำบิงบประมาณ พ.ศ. ๒ ๕๖๖ ใปหลางก่อน) จำแบกตามงบรายจ่าย รายเดือน 
(เอกสารแนบ ๒) พร้อมแนบรายงาบผลการเบิกจ่ายจากระบบ New GFMIS Thai

๒.๒ รายงาบ ผ ลการเบ ิกจ ่าย เง ิน งบ ป ระม าณ  ป ระจำบ ิงบป ระม าณ  พ.ศ. ๒๕๖๗  
(งบประมาณรายจ่าย ประจำบ ิงบประมาณ พ.ศ. ๒ ๕ ๖๖ ไปพลางก่อน) จำแนกตามรายการ รายเด ือน  
(เอกสารแนบ ๓)

๒.๓ รายงานการใช้กระแสใฟพิาและนํ้ามันเขื้อเพลิง ประจำบิงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๗ ราย 
เดือน (เอกสารแบบ ๔)

๒.๔ รายงานการใช้โทรลัหหํ ประจำบิงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๗ รายเดือน (เอกสารแนบ ๕) 
ซึ่งประกอบด้วย โทรดัพท์สำนักงาน โทรศัพท์มิอลือ และโทรศัพท์บ้านพัก

๒.๕ รายงานผลการเบิกจ่ายเงินงบประมาณบิก่อน (เงินงบประมาณที่กับเงินไว้เบิกเหลือมบ ิ
พ.ศ. ๒๕๖๖) รายเดือน (เอกลารแบบ ๖)

๒ .๖ รายงาบผลการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ(เบิกแทนกัน)ประจำบิงบประมาณพ.ศ.๒๕๖๗ 
รายเดือน (เอกสารแนบ ๗)

๒.๗ รายงาบสรุปผลการเบ ิกจ ่ายเง ินงบประมาณ ประจำบ ิงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๗ 
(งบประมาณรายจ่าย ประจำบิงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๖ ไปพลางก่อน) แย่กตามรายการ รายบิ {๑ ตุลาคม ๒๕๖๖ - 
๓0 กับยายน ๒๕๖๗) (เอกสารแนบ ๘)

๓. การส่งเอกสารนละรายงาบ
๓.๑ จัดส่งรายงาบตามข้อ ๒.® - ๒.๖ ใบรูปแบบไฟล์ excel file ให ้ สล. เบินประจำทุกเดือน 

ภายในวับที่ ๕ ของเดือนกัดไป
- ๓ . ๒ จัดส่งรายงานตามข้อ ๒.๗ ในรูปแบบไฟล์ excel file และ PDF file โดยเบินฉบับที่

คลังเขต/คลังจังหวัด หรีอผู้ที่ได้รับมอบหมายลงนามรับรอง ให ้ สล. ภายในวันที่ ๕ ของบิงบประมาณถัดไป 
ทั้งนี้ เพ ิ่อเบ ินการประหยัดงบประมาณในการจัดส ่งข ้อม ูลและลดการใช ้กระดาษ จึงขอให้จ ัดส่งเอกสาร 
ตามข้อ ๓.® - ๓.๒ ทาง e-m ail ะ budget@ cgd.go.th และ e-O ffice ในรูปแบบไฟล์ e x c e l และ PDF 
โดยไม่ต้องส่งเอกสารฉบับจริงทางไปรษฌียั

จึงเรียบมาเพอโปรดทราบ และคำเนินการในส่วนท่ีเก่ียวข้องต่อไป*
เ;ห า -: ไป  p

□  ก ล ุ่ม ง า น ว ิข •>1;กร

□  กรุมงาบระบบก''ร'?•ก-,
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กรอบการจัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจำจงบ ป ระม าณ พ .ศ .2 5 6 6 ไปพลางก่อน(งบดำเน ิบงาบ)
สำนักงาบคลังจังหวัดEราษฎร์ธานี

รายการ รอบที่ 1 รอบที่ 2 รอบที่ 3 รอบที่ 4 รวมทั่งสิน
งบดำเนินงาบ

1 ด่าใช้จ่ายที่มีงวดการจ่ายที่แน่บอน/หบี้ใกล้ถึงกำหนด
1.1 ด่าเข่าบ้าน - - - - -
1.2 ด่าจ้างเหมาทำดวามสะอาด 26,040.00 19,320.00 19,320.00 19,320.00 84,000.00

. 1.3 ด่าจ้างพนักงานขับรถยนต์ 33,480.00 24,840.00 24,840.00 24,840.00 108,000.00
1.4 ด่าจ้างเหมาดูแลต้นไม้ (สำนักงาบคลังเขต) - - - - -
1.5 ด่าจ้างเหมารักบาความปลอดภัย (สำนักงานคลังเขด) - - - - -
1.6 ด่าจ้างกำจัดปลวก 9,300.00 6,900.00 6,900.00 6,900.00 30,000.00
1.7 ด่าเข่าเครึ๋องถ่ายเอกสาร - - - - -
1.8 ด่าเข่าที่ดิน - - - -

2 ค่าใช้จ่ายที่สามารถถัวจ่ายกับไต้
2.1 ด่าตอบแทบการปฎิบ้ต๊งาบนอกเวลาราขการ 5,270.00 3,910.00 3,910.00 3,910.00 17,000.00
2.2 ด่าเบี้ยประชุมกรรมการ - - - - -
2.3 ด่าเบี้ยเลี้ยง ด่าเข่าที่พักและด่าพาหนะ 6,510.00 4,830.00 4,830.00 • 4,830.00 21,000.00
2.4 ด่าข่อมนขมยานพาหนะและขนส่ง 9,300.00 6,900.00 6,900.00 6,900.00 30,000.00
2.5 ด่าข่อมแขมครุภัณฑ์ 4,650.00 3,450.00 3,450.00 3,450.00 15,000.00
2.6 ด่าจ้างเหมาบริการทั่วไป - - - - -
2.7 ด่าวัสดุสำนักงาบ 6,200.00 4,600.00 4,600.00 4,600.00 20,000.00
2.8 ด่าวัสดุคอมพิวเตอร์ 10,230.00 7,590.00 7,590.00 7,590.00 33,000.00
2.9 ด่าวัสดุเบี้อเพลิงและหล1อล้ีน 6,200.00 4,600.00 .. 4,600.00 4,600.00 20,000.00
2.10 ด่าวัสดุไฟฟ้าและวิทยุ 775.00 575.00 575.00 575.00 2,500.00
2.11 ด่าวัสดุหนังสีอ วารสาร และตำรา 930.00 690.00 690.00 690.00 3,000.00
2.12 ด่าสาธารณูปโภค 52,700.00 39,100.00 39,100.00 39,100.00 170,000.00

รวมงบดำเนิบงาบ 171,585.00 127,305.00 127,305.00 127,305.00 553,500.00

หมายเหตุ
กรอบงบประมาณบี้ สำหรับใชบ้ริหารงบประมาณจนถึงสินจงบประมาณ พ.ศ. 2567 
งบดำเนินงานยังไม่รวมด่าใชจ้่ายในการสัมมนาและจกอบรม

ร


