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ส ่ว น ร า ช ก า ร  สำนักงานคลังจังหวัดสุพรรณบุรี กลุ่มงานนโยบายและเศรษฐกิจจังหวัด โทร. ๐ ๓๕(ยอ ๘๔๘๗ - ๘
ท ลพ ๐๐๐๓/  3  ว ันท ี่ 3 เถ ้^  กุมภาพันธ์ ๒๕๖๕
เรื๋อง รายงานการจัดหำรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะและจัดหำราคากลางจ้างเหมาบริการหำความสะอาด........

สำนักงานคลังจังหวัดสุพรรณบุรี ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๕ 
เรียน ผู้ว่าราชการจังหวัดสุพรรณบุรี

ตามหน ังส ือท ี่ สพ ๐ ๐ ๐ ๓ / ๑๑๕  ลงวันที่ ๑๕ ก ุม ภ าพ ัน ธ ์ ๒๕๖๕ มอบหมายให ้ข ้าพเจ ้า 
นางสาวป ีต ิมาศ ผก ุามาศ ตำแหน่ง น ักว ิชาการเง ินและบ ัญ ช ีชำนาญ คาร เป็นผู้รับผิดขอบในการจัดทำ 
ร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเอพาะฃองวัสดุ และจัดทำราคากลางในการจัดจ้างบริการหำ 
ความสะอาดสำนักงานคลังจังหวัดสุพรรณบุรี ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๕ ข้าพเจ้าได้จัดทำร่างชอบเขต 
ชองงานหรือรายละะเอ ียดคุณลักษณะชองพัสดุท ี่จะใช ้ในการดำเน ินการจ้างครั้งน ี้เร ียบร้อยแล้วด ังรายการ 
ต่อไปนี้

๑. จ้างเหมาบริการทำความสะอาดสำนักงานคลังจังหวัดสุพรรณบุรี พร้อมค่าแรง จำนวน ๑ อัตรา 
รายละเอียดคุณลักษณะ ตามเอกสารแนบ

๒. เงื่อนไขและคุณสมบัติเพิ่มเติม
กฎกระทรวง กำหนดพัสด ุและวิธ ีจ ัดซ ื้อจ ัดจ ้างพ ัสด ุ ที่ร ัฐต้องการส่งเสริมหรือสนับสนุน 

(ฉบ ับท ี่๒) พ .ศ . ๒๕๖๓ และห น ังส ือกรมบ ัญ ช ีกลางด ่วน ท ี่ส ุด  ที่กศเ (ก วจ)๐๔๐๕.๒/ว  ๗๘ ลว.๓๑ 
มกราคม ๒๕๖๕ เรื่อง อนุมัติยกเว้นและกำหนดแนวทางปฏิบัติตามกฎกระทรวงกำหนดพัสดุและวิธีการจัดซื้อ 
จัดจ้างพัสดุที่รัฐต้องการส่งเสริมหรือสนับสบุน (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๖๓ ด ังน ี้

๒.® พัสดุที่จะใช้ในงานจ้างเป็นพัสดุที่ผลิตภายในประเทศ โดยต้องใช้ไม่น้อยกว่าร้อยละ ๖๐ 
ของมูลค่าพัสดุที่จะใช้ในงานจ้างทั้งหมดในสัญญา จัดจ้างหรือส่งมอบในการจัดจ้างครั้งนี้ต้องเป็นสินค้าที่ผลิตใน 
ประเทศไทย

๒.๒ การจ ัดซ ื้อจ ัดจ ้างท ี่ม ีวงเง ิน ไม ่เก ิน  ๕ ๐ ๐ ,๐ ๐ ๐  บาท พ ิจารณ าจ ัดซ ื้อจ ัดจ ้างก ับ  
ผู้ประกอบการ ร(เ/1!ะ5 เป็นลำดับแรกก่อน

๓. การพิจารณาหลักเกณฑ์การคัดเลือกข้อเสนอ โดยใช้เกณฑ์ราคา
๔. ราคากลางช องพ ัส ด ุท ี่จะจ ้างใน คร ั้งน ี้ ใช ้ราคาท ี่เคยจ ้างคร ั้งห ล ังส ุดภ ายใน ระยะเวล า 

๒ ป ีงบ ป ระม าณ  ต าม ส ัญ ญ าจ ้าง เห ม าท ำค วาม ส ะอ าด  เลขที่ ๑ / ๒๕๖๕ ลงวันที่ ๘ ต ุลาคม ๒๕๖๔ 
เป ็นเงินเด ือนละ ๗,๐๐๐ บาท (เจ็ดพันบาทถ้วน) จัดจ้างครั้งนี้จำนวน ๗ เดือน เป็นเงินทั้งสิ้น ๔๙,๐๐๐ บาท 
(สี่หมื่นเถ้าพันบาทถ้วน)

จึงเรียบมาเพื่อโปรดพิจารณาให้ความเห็นชอบ

เห็นชอบ 

ว-/^ //^ .

(นางสาวนงนุช กิติรัตน์)
คลังจังหวัดสุพรรณบุรี ปฏิบัติราชการแทน 

ผู้ว่าราชการจังหวัดสุพรรณบุรี

(นางสาวปีติมาศ ผกามาศ) 
เจ้าหน้าที่

ก&)อ

(นางสาวกุลวลี อุทัยธรรม) 
หัวหน้าเจ้าหน้าที่



ขอบเขตของงาน ( " โ 6 โ ๓  0^ 8 6 ก ั6 โ 6 ก 0 6  ะ  7 0 8 )
จ้างเหมาบริการทำความสะอาดสำนักงานคลังจังหวัดสุพรรณบุร ี

ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๕
สำนักงานคลังจังหวัดสุพรรณบุรี อำเภอเมืองสุพรรณบุรี จังหวัดสุพรรณบุรี

๑ .  หลักการและเหตุผล
สำนักงานคลังจังหวัดสุพรรณบุรี เป็นส่วนราซการส่วนภูมิภาคในสังกัดกรมบัญชีกลาง กระทรวงการคลัง 

ตั้งอยู่ท ี่ศ ูนย์ราชการจังหวัดสุพรรณบุรี ศาลากาลางจังหวัดสุพรรณบุรี ถนนสุพรรณบุรี -  ซัยนาท ตำบลสนามขัย 
อำเภอเมืองสุพรรณบุรี จังหวัดสุพรรณบุรี โดยมีภารกิจหน้าที่ดำเนินการเกี่ยวกับการกำกับ ตรวจสอบ และอนุมัติ 
การเบิกจ่ายเงินงบประมาณเงินนอกงบประมาณของส่วนราขการและรัฐวิสาหกิจ จัดทำรายงานการเงินการคลัง 
ของจังหวัดให้คำปรึกษาด้านการบัญชี การตรวจสอบภายใน กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับและหลักเกณฑ์ด้านการเงิน 
การคลัง และการพัสดุภาครัฐแก่ส ่วนราชการและหน่วยงานของรัฐเร่งรัดและติดตามการใช้จ ่ายเงินของจังหวัด 
และปฏิบ้ตงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย

เน ื่องจากบริเวณภายในอาคารของสำนักงานคลังจังหวัดสุพรรณบุรี มีพื้นที่ ๔๔๕.๕๐ ตารางเมตร 
เพื่อให้ภายในอาคารของสำนักงานคลังจังหวัดสุพรรณบุรี ม ีความสะอาด เป็นระเบียบเรียบร้อย สะดวก สบาย 
ปลอดภัยและถูกสุขลักษณะตามหลักอนามัยแก่เจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงานในสำนักงานฯ และประชาซนที่มาติดต่อทางราชการ 
จึงได้ขออนุมัติจ้างเหมาบริการทำความสะอาดสำนักงานคลังจังหวัดสุพรรณบุรี จำนวน ๑ อัตรา
๒. วัตอุประสงค์

เพื่อรักษาความสะอาด ความเป็นระเบียบเรียบร้อย บริเวณภายในอาคารสำนักงานคลังจังหวัดสุพรรณบุรี 
เป ็น ป ระจำท ุกว ัน ท ำการ ต ั้งแต ่ว ันจ ันทร์ - ว ันศุกร์ เวลา ๐๗.๓๐ - ๑๗.๓๐ น. หรือกรณ ีม ีภารก ิจเร ่งด ่วน 
ในวันหยุดราชการ สถานที่เก็บพัสดุและโรงเก็บรถยนต์ที่บริเวณบ้านพักช้าราชการฯ ตั้งแต่ วันที่ ๑ มีนาคม ๒๕๖๕ 
ถึงวันท่ี ๓๐ กันยายน ๒๕๖๕
๓ .  คุณสมบัติของผ ูป้ระสงค์จะเสนอราคา

๓.๑ มีสัญชาติไทย
๓.๒ อายุไม่ตํ่ากว่า ๑๘ ปี
๓.๓ ไม่จำกัดวุฒิการศึกษา
๓.๔ มีความประพฤติเรียบร้อย มีใจรักในการทำงาน
๓.๕ ไม ่เป ็นผ ู้ม ีกายท ุพพลภาพจนไม ่สามารถปฏิบ ัต ิหน ้าท ี่ได ้ หรือไร้ความสามารถ จึตพื่นเพืเอง 

ไม่สมประกอบ ร .
๓.๖ ไม่เป็นผู้ท่ีมื'หน้ีสินล้น,พ้นตัว หรือไม่เป็นบุคคลล้มละลาย
๓.๗ ไม่เคยถูกลงโทษให้ออก ปลดออก หรือไล่ออกจากราชการ รัฐวิสาหกิจหรือหน่วยงานของอ่ืนชองรัฐ 
๓.๘ ไม,เคยเป็นผู้ต้องรับโทษจำคุก โดยคำพิพากษาถึงที่สุดให้จำคุก เพราะการกระทำความผิดทางอาญา 

เว้นแต่เป็นโทษสำหรับความผิดที่ได้กระทำโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ
๓.๙ ไม่เป็นผู้ดำรงตำแหน่งทางการเมือง กรรมการพรรคการเมืองหรือเจ้าหน้าที่ในพรรคการเมือง 
๓.๑๐ ไม่เป็นข้าราชการหรือลูกจ้างของส่วนราชการ พนักงานหรือลูกจ้างของหน่วยงานอื่นของรัฐ 

รัฐวิสาหกิจ หรือพนักงานหรือลูกจ้างของราชการส่วนท้องถิ่น
/ ๔. ขอบเขต...



- เอ -

๔. ขอบเขตของงาน
๔.๑ การทำความสะอาดประจำวัน

(๑) ทำความสะอาดพื้นที่ใช้สอยทั้งหมดของสำนักงาน
(๒) เช็ดโต๊ะ เก้าอี้ เคร่ืองโทรสาร เคร่ืองถ่ายเอกสาร เคร่ืองคอมพิวเตอร์ และอุปกรณ์สำนักงานต่าง  ๆ
(๓) ทำความสะอาดและจัดหนังสือบนโต๊ะรับแขก เก ้าอ ี้ และโซฟาสำหรับรับแขก 
(๔) ทำความสะอาดโทรศัพทํทุกเครื่อง 
(๔) ทำความสะอาดโคมไฟบนโต๊ะ (ถ้ามี)
(๖) ทำความสะอาดแจกันดอกไม้ 
(๗) ดูดฝุนและถูพื้นทุกห้อง
(๘) จัดเก็บและทำความสะอาดแก้วนํ้า จาน ชาม บนโต๊ะและบริเวณอ่างล้างจาน 

ให้เรียบร้อยก่อนเลิกงาน (จาน ชาม แก้วนา ตากแห้งแล้วเก็บเช้าตู้)
*  (๙) เทและทำความสะอาดตะกร้าใส่ผงขยะเมื่อเต็มและก่อนเลิกงาน

(๑๐) รายงานสิ่งของชำรุดเสียหายที่เกิดขึ้นโดยด่วน เช่น กระจกแตก เน้นต้น 
(๑๑) จัดหานํ้าดื่มให้แก่ผู้มารับบริการ 

๔.๒ การทำความสะอาดประจำสัปดาห์
(๑) ทำความสะอาดกระจกหน้าต่าง ประตูทุกบาน 
(๒) ทำความสะอาดขึ้นวางหนังสือ ตู้เก็บเอกสาร 
(๓) ทำความสะอาดเครื่องโทรศัพท์และเข็ดหูโทรศัพท์ด้วยนํ้ายาฆ่าเชื้อโรค 
(๔) ทำความสะอาดฝ็าเพดาน เขี่ยหยากไยในสำนักงานทั้งหมด 
(๕) ทำความสะอาดกรอบรูป ตลอดจนอุปกรณ์ต่าง  ๆ ท่ีต้ัง -  แขวน อยู่ในสำนักงาน 
(๖) ทำความสะอาดฝาผนัง เช็ดรอยเน้อนตามฝาผนังด้วยนํ้ายา 
(๗) ลบรอยเน้อนตาม1ขอบประตู หน้าต่าง กระจก สวิทซ์ และเต้าเสียบไฟฟ้า 
(๘) ทำความสะอาดเครื่องทำนํ้าเย็นและเปลี่ยนขวดบรรจุนํ้าดื่ม กรณีนํ้าหมด 
(๙) ทำความสะอาดโรงรถ โรงพัสดุ และบริเวณบ้านพักช้าราชการสำนักงานคลังจังหวัด 

โดยรอบทุกวันอังคาร (เวลา ๑๓.๐๐ -  ๑๗.๐๐ น.)
๔.๓ การทำความสะอาดประจำเดือน

(๑) ทำความสะอาดมู่ลี่หน้าต่างทั้งหมดในสำนักงาน 
(๒) ทำความสะอาดพัดลมในสำนักงาน 
(๓) ทำความสะอาดตู้เย็น 

๔๔ การปฏิบ้ดงานอ๋ึนท่ีได้รับมอบหมาย
(๑) การรับ -  ส่งเอกสารของสำนักงานคลังจังหวัด 
(๒) จัดเตรียมอาหารว่างสำหรับการจัดประชุมและอบรม 
(๓) ช่วยเจ้าหน้าที่จัดเก็บเอกสารในโรงพัสดุให้เรียบร้อย

/๕. ระยะ.
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๕. ระยะเวลาดำเน ินการ
ตั้งแต่วันที่ ๑ มีนาคม ๒๕๖๕ - ๓๐ กันยายน ๒๕๖๕ 

๖. การส่งมอบ และการจ่ายค่าจ้าง
๖.๑ ส่งมอบงาน เป็นรายเดือน รวม ๗ เดือน ณ สำนักงานคลังจังหวัดสุพรรณบุรี อำเภอเมืองสุพรรณบุรี 

จังหวัดสุพรรณบุรี
๖.๒ จัดทำรายงานเกี่ยวกับการปฏิบัติงานส่งให้คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ณ วันสุดท้ายของเดือน 

ทั้งนี้ ร ายงาน ป ระก อ บ ด ้วย  ใบส ่งมอบงานประจำส ัปดาห ์ และป ระจำเด ือน  ใบสรุปรายงานมาปฏ ิบ ัต ิงาน 
ของผู้ปฏิบัติงานประจำเดือน

๖.๓ การจ้างครั้งนี้ เป็นการจ้างเหมาบริการ โดยสำนักงาบคลังจังหวัดสุพรรณบุรี จะจ่ายค่าจ้างเป็นรายเดือน 
ผ ู้ร ับจ ้างจัดส ่งงานจ้างถ ูกต ้องตามสัญญา ในแต่ละเดือน โดยจะจ่ายเงินให้หลังจากคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
ได้ดำเนินการตรวจรับเป็นที่เรียบร้อยแล้ว
๗. วงเงินในการจ้าง

ค่าจ้างเป็นการเหมาบริการ กำหนดเวลา ๗ เดือน เดือนละ ๗,๐๐0  บาท ตั้งแต่วันที่ ๑ มีนาคม ๒๕๖๕ 
ถึงวันท่ี ๓๐ กันยายน ๒๕๖๕ รวมเป็นจำนวนเงิน ๔๙,๐๐๐ บาท (ลีหมื่นเก้าพันบาทถ้วน)
๘. วิถึจัดซ้ือจัดจ้าง

การจ้างเหมาบริการตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจ ัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
มาตรา ๕๖ (๒) (ข) พัสดุที่มีการผลิต จำหน่าย ก่อสร้าง หรือให้บริการท่ัวไป และมีวงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่ง 
ไม่เกินวงเงินตามที่กำหนดในกฎกระทรวง และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ 
ภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ ๗๙ กรณีตามมาตรา ๕๖ วรรคหนึ่ง '(๒) (ข) ให้เจ้าหน้าที่เจรจาตกลงราคาก้บผู้ประกอบการที่มี 
อาชีพขายหรือรับจ้างนั้นโดยตรง แล้วหัวหน้าเจ้าหน้าที่ซื้อหรือจ้างได้ภายในวงเงินที่ได้รับความเห็นขอบจากหัวหน้า 
หน่วยงานของรัฐ ตามข้อ ๒๔
๙. หลักเกณฑ์การพิจารณาการคัดเสือกข้อเสนอ

การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอโดยใช้เกณฑ์ราคา
๑๐ ผู้รับผิดชอบโครงการ

(นางสาวปีติมาศ ผกามาศ)
เจ้าหน้าที่

(นางสาวกุลวลี อุทัยธรรม) 
หัวหน้าเจ้าหน้าที่


