
ข้อตกลงเลขที่ ๒/๒dr๖๔

บ ันท ึกข ้อตกลงน ี้ ทำข ึ้น  ณ สำน ักงานคล ังจ ังหว ัดระนอง ศาลากลางจ ังห ว ัดระน อง 
ถนนเพชรเกษม ตำบลบางริ้น อำเภอเมือง จังหวัดระนอง เม ื่อว ัน ท ี่^ต ุลาคม ๒๕:๖๔ ระหว่าง จังหวัดระนอง 
โดย นางเอมอร อ่อนวงศ์ นักวิชาการคลังขำนาญการพิเศษ รักษาราชการแทนคลังจังหวัด ปฏิบัติราชการแทน 
ผ ู้ว ่าราชการจ ังหว ัดระนอง ผู้ได้รับมอบอำนาจจากผู้ว ่าราชการจังหวัดระนอง--ตามคำสั่งจังหวัดระนอง 
ท่ี ๒๔๘๔/๒๔๖๓ลงวันที่ ๖ พฤศจิกายน ๒๔๖๓ ซึ่งต่อไปน้ีในบันทึกข้อตกลงน้ี เรียกว่า “ผู้ว ่าจ้าง”ฝ่ายหนึ่งกับ 
บางสาวนภาพร วังชิด บัตรประจำตัวประซาซนเลขที่ ๓ ๘๔๐๑ ๐๐๓ ๑๐ ๔๙ .๙ ออกให้ ณ อำเภอเม ือง 
จังหวัดระนอง วันออกบัตร ๑ ธันวาคม ๒๔๖๓ บัตรหมดอายุ ๑๐ มีนาคม ๒๔๗๒ อยู่บ้านเลขที่ ๑๘๑ หมู่ ๑ 
ตำบลหงาว อำเภอเมืองระนอง จังหวัดระนอง ปรากฏตามสำเนาเอกสารแนบท้าย ซึ่งต่อไปในบันทึกข้อตกลงนี้ 
เรียกว่า “ผู้รับจ้าง” อีกฝ่ายหนึ่ง

ทั้งสองฝ่ายได้มืข้อตกลงกันดังต่อไปนี้
ข้อ ๑ ผ ู้ว ่าจ ้างตกลงจ้างเหมาและผู้ร ับจ้างร ับจ้างทำความสะอาดประจำสำน ักงานคลัง 

จังหวัดระนอง อาคารศาลากลางจังหวัดระนอง ถนนเพชรเกษม ตำบลบางริ้น อำเภอเมือง จังหวัดระนอง 
ม ีก ำ ห น ด ร ะ ย ะ เว ล า จ ้า ง เห ม า  ๖ งวด (ห ก งวด) ต ั้งแต ่ว ัน ท ี่ ๑ ต ุล าค ม  พ .ศ . ๒ ๔ ๖ ๔ 'ถ ึงว ันท ี่ 
๓๑ มีนาคม พ.ศ. ๒๔๖๔ รายละเอียดตามเอกสารแนบท้ายข้อตกลงนี้

. ข ้อ ๒ - ผ ูว้่าจ้างตกลงจ้างเหมาทำงานบริการดังกล่าวในบันทึกข้อตกลงข้อ๑ ให้แก่ผู้รับจ้างเป็น 
จำนวนเงินทั้งสิ้น ๔๒,๐๐๐.๐๐ บาท (สี่หมื่นสองพันบาทถ้วน)โดยจะจำยเงินเป็นรายเดือนในอัตราเดือนละ 
๗,๐๐๐.๐๐ บาท (เจ็ดพันบาทถ้วน) ซึ่งได้รวมค่าภาษอากรใด  ๆ (ถ้ามี) และค่าใช้จ่ายทั้งปวงไว้แล้ว โดยจะจ่ายให้ 
ภายใน ๔ (ห้า) วันํทำการของเดือนลัดไป เม่ือผู้รับจ้างได้ทำงานบริการในหน้าที่มีผลสำเร็จของงานครบถ้วนสมบูรณ์ 
ในเดือนน้ัน  ๆ และคณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรือผู้แทนของผู้ว่าจ้างได้ตรวจรับมอบงานจ้างเรียบร้อยแล้ว

หากงวดแรกและงวดสุดท้ายมีการปฏิบัติงานไม่เต็มงวด ให้คิดค่าจ้างเหมาเป็นรายวันเฉพาะ 
วันที่ปฏิบัติงานตามอัตราค่าจ้างเหมารายวันของเดือนนั้น ๆ

ข้อ ๓ ผู้รับจ้างได้นำหลักประกันสัญญา เป็นเงินสด จำนวนเงิน ๒,๑๐๐.- บาท (สองพันหน่ึง 
ร้อยบาทถ้วน) เพื่อเป็นหลักประกันการปฏิบัติตามข้อตกลงนี้

หลักประ'กันสัญญาที่ผู้รับจ้างนำมามอบไว้ตามวรรคหนึ่ง ผู้ว่าจ้างจะคืนให้เมื่อผู้รับจ้าง 
พันจากข้อผูกพันตามข้อตกลงนี้แล้ว (โดยไม่มีดุอกเบี้ย) ภายหลังจาที่ผ ู้ว ่าจ้างได้ห ักซดเชยค่าเสียหาย ตาม 
บันทึกข้อตกลงนี้ (ถ้ามี) ไว้แล้ว

ข้อ ๔ ผู้ว ่าจ้างมีสิทธิที่จะสั่งให้ผู้รับจ้างทำงานพิเศษ ซึ่งไม่ได้แสดงไว้หรือรวมอยู่ในบันทึก 
ข้อตกลงนี้ หากงานพิเศษนั้น  ๆ อยู่ในขอบข่ายทั่วไปแหงฺวัตถุประสงค์ของบันทึกข้อตกลงการจ้างนี้ นอกจากนี้ ผู้ว่า 
จ้างยังมีสิทธิส่ังเปล่ียนแปลงหรือแก้ข้อกำหนดต่าง  ๆในข้อตกลงโดยไม่ทำให้ข้อตกลงการจ้างน้ีเป็นโมฆะแต่อย่างใด

ข้อ ๔ ผู้รับจ้างตองมาปฏิบัติงานตามบันทึกข้อตกลงด้วยตนเองทุกวันทำการ และหรือหาก 
มีการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ และกลบเมื่อทำงานจ้างในวันน้ัน  ๆ เสร็จส้ิน ในกรณีท่ีผู้รับจ้างไม่สามารถ

บ นั ท กึ ข อ้ ต ก ล ง ก า ร จ า้ ง บ ร กิ า ร ง า น ร กั ษ า ค ว า ม ส ะ อ า ด

ลงซื่อ................ “((๒.................. ผู้ว่าจ้าง ลงซื่อ jUlOA/?)........ ^ . ^ . . . ผู้รับจ้าง
(นางเอมอร อ่อนวงศ์) .(นางสาวนภาพร วังชิด)

นักวิชาการคลังชำนาญการพิเศษ รักษาราชการแทน 
คลังจังหวัด ปฏิบัติราชการแทน 

ผู้ว่าราขการจังหวัดระนอง



■ เ อ -

มาปฏิบัติงานด้วยตนเองได้โนวันใด  ๆ ให้ผู้รับจ้างจัดให้มีบุคคลอื่นมาทำงานแทนในวันนั้น  ๆ หากวับุใดผู้รับจ้าง 
ไม่มาทำงานที่จ้าง และไม่มีบุคคลอื่นมาทำงานแทนในวันนั้น  ๆ ผู้ว่าจ้างมีสิทธิหักค่าจ้างเหมารายงวดของงวด 
น้ัน  ๆ เป็นรายวัน ตามอัตราค่าจ้างเหมารายวันดังระบุในข้อ ๒ วรรคสอง ตามจำนวนวันที่ขาด และหากในงวดใด 
มีการขาดงานดังกล่าวเกินกว่า ๓ (สาม)วัน โดยไม่มีเหตุผลอันสมควร ให้ถือว่าผู้รับจ้างปฏิบัติผิดข้อตกลง

นอกจากผู้ว่าจ้างมีสิทธิหักค่าจ้างตามความในวรรคหนึ่งแล้ว ในกรณีที่ผู้รับจ้างไม่มาทำงานที่ 
จ้างตามข้อตกลงโดยไม'แจ้งลา และการที่ไม,แจ้งลานั้นไม่มีเหตุผลอันสมควร ผู้ว่าจ้างมีสิทธิเรียกให้ผู้รับจ้าง 
ชำระค่าปรับวันละ ๑ ๐ ๐ .๐ ๐  บาท (หนึ่งร้อยบาทถ้วน) นับแต่วันที่ผ ู้ร ับจ้างไม่มาทำงานที่จ ้างจนถึงวันที่ 
ผู้รับจ้างมาทำงานหรือจัดให้มีผู้แทนมาทำงานที่จ้างตามข้อตกลง

การใช้สิทธิตามความในวรรคหนึ่งและสองของผู้ว่าจ้าง ย่อมไม่กระทบถึงสิทธิในการบอกเลิก 
ข้อตกลงของผู้ว่าจ้าง

ข้อ ๖ ผู้รับจ้างต้องให้ความเคารพข้าราชการและเจ้าหน้าที่ของผู้ว ่าจ้าง รวมทั้งปฏิบัติต่อ 
ผู้มาติดต่อราชการกับผู้ว ่าจ้างด้วยความสุภาพเรียบร้อย หากมีการละเว้นการปฏิบัติดังกล่าว และก่อให้เกิด 
ความเสียหายแก่ภาพพจน์ของผู้ว่าจ้าง ให้ถือว่าผู้รับจ้างปฏิบัติผิดสัญญา

ข้อ ๗ ผู้ร ับจ้างรับผิดขอบต่อความเสียหายอันเกิดขึ้นต่อทรัพย์ส ินของผู้ว ่าจ ้างไม่ว่าเหตุ 
อันเกิดจากความจงใจ หรือประมาทเลินเล่อของผู้ร ับจ้าง ผู้ร ับจ้างจะต้องซดใช้ค ่าเส ียหายภายใน ๓๐ วัน 
นับจากวันท่ีทรัพย์สินเสีJJหายและผู้ว่าจ้างมีสิทธิที่จะหักเงินจากค่าจ้างได้

ข้อ ๘ การเล ิกจ้าง ผ ู้ร ับจ้างอาจถูกพ ิจารณาเล ิกจ ้างก ่อนครบกำหนดระยะเวลาการจ้าง 
ตามท่ีระบุไว้ในข้อ ๑ แห่งข้อตกลงนี้ในกรณีดังต่อไปนี้

๘.๑ ฝ่า'ผินระเบียบของทางราขการหรือคำส่ังโดยขอบในการปฏิบัติงานท่ีรับจ้างตามข้อตกลง 
๘.๒ ละทิ้งหน้าที่เป็นเวลา ๓ วัน ติดต่อกัน โดยไม่มีเหตุอันควร 
๘.๓ จงใจห ร ือป ระม าท เล ิน เล ่อ เป ็น เห ต ุให ้ท างราชการเส ียห ายอย ่างร ้ายแรง 

การเลิกจ้างตามข้อนี้ลูกจ้างไม่มีสิทธิเรียกร้องค่าเสียหายใด  ๆ ท้ังส้ิน
ข้อ ๙ ในกรณีที่ผู้รับจ้างมาแต่ไม่ปฏิบัติงานหรือปฏิบัติงานบกพร่อง โดยทำไว่ไม่เรียบร้อยก็ดี 

หรือปฏิบัติไม่ถูกต้องตามบันทึกข้อตกลงข้อหนึ่งข้อใดก็ดี เมื่อผู้ว่าจ้างแจ้งให้ผู้รับจ้างทราบแล้ว ผู้รับจ้างจะต้อง 
รีบปฏิบัติงานหรือแก่ไขงานที่บกพร่องให้เรียบร้อยโดยเร็ว โดยไม'คิดค่าจ้างค่าแรงงานหรือค่าใข้จ่ายอื่นใดจาก 
ผู้ว่าจ้างอีก ถ้าผู้รับจ้างไม่ปฏิบัติหรือไม่รีบดำเนินการแก่ไขภายใน ๓ วัน ตามที่ผู้ว่าจ้างหรือผู้แทนของผู้ว่าจ้าง 
แจ้งให้ทราบ ผู้ว่าจ้างมีสิทธิบอกเลิกบันทึกข้อตกลงและเรียกค่าเสียหายจากผู้รับจ้างทั้งหมดโดยสิ้นเซิง

ข้อ ๑๐ คณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรือผู้แทนของผู้ว่าจ้างมีสิทธิตรวจสอบและควบคุมงาน 
เพื่อให้เป็นไปตามสัญญาและมีอำนาจที่สั่งแก่ไข เปลี่ยนแปลง เพิ่มเติมหรือตัดทอนงานตามข้อตกลง รวมทั้ง 
การกำหนดให้ผู้รับจ้างไปทำงานในงานหรือสถานที่อื่นใดของผู้ว่าจ้างที่กำหนดก็ได้

ลงซื่อ............................................ผู้ว่าจ้าง

(นางเอมอร อ่อนวงศ์)
นักวิชาการคลังชำนาญการพิเศษ รักษาราขการแทน 

คลังจังหวัด ปฏิบัติราขการแทน 
ผู้ว่าราชการจังหวัดระนอง

ลงซื่อ iM iw r ..... าพ ่?ร)...... ผู้รับจ้าง
(นางสาวนภาพร วังชิด)



- ๓ -

ข้อ ๑ ๑  ผ ู้ร ับจ ้างต ้องย ึดถ ือปฏ ิบ ัต ิตามกฎหมาย ระเบ ียบ ประกาศและข ้อบ ังค ับของ 
ทางราฃการ หากผู้รับจ้างฝ่า!!เนหรือไม่ปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ ประกาศ และข้อบังคับของทางราชการ 
ที่กำหนดไว้ดังกล่าว ผู้ว่าจ้างมีสิทธิบอกเลิกสัญญานี้ได้และอาจถือเป็นเหตุไม่ทำสัญญาจ้างผู้รับจ้างปฏิบัติงาน 
ในคราวต่อไปได้

การวิน ิจฉ ัยว ่าผ ู้ร ับจ ้างกระทำผ ิดกฎหมาย ระเบ ียบ ประกาศแสะข้อบ ังค ับทางราชการ 
ตามวรรคหนึ่งให้อยู่ในดุลยพินิจของผู้ว่าจ้าง

ข้อ ๑๒ ผู้ว ่าจ ้างมีส ิทธิห ักเงินค่าจ้างท ี่ย ังไม่ได ้จ ่ายแก่ผ ู้ร ับจ้างไว้ เพ ื่อชำระค่าปรับหรือ 
ค่าเสียหายที่ผู้รับจ้างต้องรับผิดตามบันทึกข้อตกลงนี้ และจะต้องแจ้งรายซื่อ ที่อยู่ปีจจุบัน และภาพถ่ายบัตร 
ประจำตัวประชาซนให้ผู้ว่าจ้างทราบในวันทำบันทึกข้อตกลงนี้ หากมีการเปลี่ยนแปลงก็ต้องแจ้งผู้ว่าจ้างทราบ

ข้อ ๑๓ บันทึก1ข้อตกลงนี้มีเอกสารแสดงรายละเอียดแนบท้ายบันทึก1ข้อตกลง ซึ่งให้ถือว่า 
เป็นส่วนหนึ่งชองบันทึกข้อตกลง ดังนี้

๑๓.๑ คุณสมบัติของผู้รับจ้าง
๑๓.๒ รายละเอียดขอบเขตชองความรับผิดขอบ

ในกรณีที่ข้อความในเอกสารแสดงรายละเอียดแนบท้ายบันทึกข้อตกลงขัดแย้งกับข้อความ 
ในบันทึกข้อตกลงนี้ ให้ใช้ข้อความในบันทึกข้อตกลงนี้บังคับแทน

ถ้าสิ่งใดหรือการอันหนึ่งอันใดที่มิได้ระบุไวิในรายละเอียดแนบท้ายบันทึกข้อตกลงนี้ แต่เป็น 
การอันจำเป็นต้องทำเพื่อให้งานแล้วเสร็จบริบูรณ์ถูกต้องตามวัตถุประสงค์แห่งบันทึกข้อตกลงนี้ ผู้รับจ้างต้อง 
จัดทำการนั้นให้โดยไม่คิดเอาค่าตอบแทนเพิ่มเติมอีกแต่อย่างใด

ข้อ ๑๔ ผู้รับจ้างจะเอางานทั้งหมดหรือส่วนหนึ่งส่วนใดแห่งบันทึกข้อตกลงนี้ไปให้ผู้อื่น 
รับจ้างช่วงทำโดยไม่ได้รับอนุญาตเป็นหนังสือจากผู้ว่าจ้างมิได้

ผู้รับจ้างจะโอนประโยชน์หรือสิทธิเรียกร้องทั้งหมดหรือส่วนหนึ่งส่วนใดตามบันทึกข้อตกลงนี้ 
ให้แก่บุคคลอื่น โดยไม่ได้รับอนุญาตเป็นหนังสือจากผู้ว่าจ้างก่อนมิได้

ข้อ ๑๔ ถ ้าผ ู้ว ่าจ ้างแต ่งต ั้งผ ู้แทนหรือกรรมการตรวจรับ หรือผู้ควบคุมงานไว้ประจำ 
ณ ท ี่ทำการจ้างน ี้ในเวลาที่ผ ู้ร ับจ้างเตรียมการหรือกำลังทำงานจ้างน ี้อย ู่ก ็ด ี บุคคลดังกล่าวมีสิทธิจะเข้าไป 
ตรวจงานได้ทุกเวลาและมีสิทธิสั่งการใด  ๆ เกี่ยวกับงานที่จ้างนี้ได้ ผู้รับจ้างต้องให้ความสะดวกและช่วยเหลือ 
ตามสมควร

การที่ม ีผ ู้แทนของผู้ว ่าจ ้างหรือกรรมการตรวจรับ หรือผู้ควบคุมงานแทนคณะกรรมการ 
ตรวจรับหาทำให้ผู้รับจ้างพ้นจากความรับผิดตามบันทึกข้อตกลงข้อหนึ่งข้อใด

ข้อ ๑๖ ในกรณีที่ผู้ว่าจ้างใช้สิทธิบอกเลิกบันทึกข้อตกลง เพราะเหตุที่ผู้รับจ้างทำผิดบันทึก 
ข้อตกลงตามความในบันทึกข้อตกลงไม่ได้ในกรณีผู้รับจ้างได้รับอนุญาตดังกล่าว ผู้รับจ้างต้องรับผิดขอบที่ 
ได้รับจ้างช่วงไปนั้นทุกประการข้อ ๘.๒ หรือข้อ ๙ แห่งบันทึกข้อตกลงนี้ ผู้ว่าจ้างมีสิทธิจะจ้างผู้อื่นทำงานต่อไป 
ได้โดยผู้รับจ้างยินยอมให้ผู้ว่าจ้างเรียกเอาค่าจ้าง ส่วนที่เพิ่มขึ้นเพราะการจ้างบุคคลอื่นทำการนี้ต่อไปจนงาน 
แล้วเสร็จบริบูรณ์จากผู้รับจ้าง ^ ' -

ลงขื่อ................ ........................... ผู้ว่าจ้าง ลงขื่อ....!*.?ทพr .......วแ&<a ผู้รับจ้าง
(นางเอมอร อ่อนวงศ์) (นางสาวนภาพร วังชิด)

นักวิชาการคลังชำนาญการพิเศษ รักษาราชการแทน 
คลังจังหวัด ปฏิบัติราชการแทน 

ผู้ว่าราชการจังหวัดระนอง



ข้อ ๑๗ การว่าจ้างตามบันทึกข้อตกลงนี้ไม่ทำให้ผู้รับจ้างมีฐานะเป็นลูกจ้างของทางราชการ 
หรือมีความสัมพันธ๊ในฐานะเป็นลูกจ้างของผู้ว่าจ้างตามกฎหมายแรงงาน

ข้อ ๑๘ การวินิจฉัยว่าผลงานที่ผ ู้ร ับจ้างทำนั้นเสร็จเรียบร้อย ถูกต้องตามสัญญาหรือตาม 
ความประสงค์ของผู้ว่าจ้างหรือไม่ อย่างไร เป็นเหตุสุดวิสัยหรือไม่ก็ดี ในกรณีที่มีปิญหาเกี่ยวกับการตีความใน 
บันทึกข้อตกลงหรือเกี่ยวด้วยเรื่องใด  ๆ ที่เกิดขึ้นตามบันทึกข้อตกลงนี้หรือเกี่ยวพันกับบันทึกข้อตกลงนี้ไม่ว่า 
ปิญหานั้นจะเกิดขึ้นในระหว่างปฏิบัติงาน หรือภายหลังจากที่ระบุเวลาการจ้างตามบันทึกข้อตกลงนี้ ส้ินสุดลง 
หรือภายหลังจากที่ผู้รับจ้างทิ้งงานก็ดี ผู้ร ับจ้างยอมให้ถือเอาคำวินิจฉัยของผู้ว ่าจ้างเป็นเด็ดขาด และผู้รับจ้าง 
ยอมผูกพันแห่งคำวินิจฉัยนั้นทุกประการ

บันทึกข้อตกลงการจ้างนี้ ทำขึ้นสองฉบับ มีข้อความเป็นอย่างเดียวกัน ทิ้งสองฝ่ายได้อ่านและ 
เข้าใจข้อความโดยตลอด จึงลงลายมือซื่อพร้อมประทับตรา (ถ้ามี) ไว้เป ็นสำคัญต่อหน้าพยาน และได้เก็บ 
บันทึกข้อตกลงไว้ฝ่ายละฉบับ

(นางเอมอร อ่อนวงศ์)
นักวิขาการคลังชำนาญการพิเศษ รักษาราขการแทน 

คลังจังหวัด ปฏิบัติราชการแทน 
ผู้ว่าราชการจังหวัดระนอง

ลงซื่อ.............................. ..........................ผู้รับจ้าง
(นางสาวนภาพร วังชิด)

ลงซื่อ............... โโ.....................................พยาน
(นางปราณีต พวงแก้ว)

เจ้าพนักงานธุรการชำนาญงาน

ลงซื่อ.................... .....................................พยาน
(นางกิติรัตน์ ซังธาดา)

นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ



๑. คุณสมบัติของผู้รับจ้าง ต้องมืคุณสมบัติดังน้ี
๑. เป็นเพศหญิง สัญชาติไทย
๒. เป ็นผ ู้ท ี่ม ีส ุขภาพร่างกายสมบูรณ ์ แข็งแรง ไม่เป ็นบ ุคคลพิการหรือวิกลจริต หรือเป็น

ร า ย ล ะ เ อ ีย ด แ น บ ท ้า ย บ ัน ท ึก ข ้อ ต ก ล ง ก า ร จ ้า ง บ ร ิก า ร ร ัก ษ า ค ว า ม ส ะ อ า ด

๓. มีการศึกษาอยู่ในระดับอ่านออกเขียนได้ 
๔. เป็นผู้มีถิ่นฐานที่อยู่แน่นอน

๒. ระยะเวลาปฏิบัติงาบของผู้รับจ้าง
๑. วันจันทร์ - ศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดราชการ) เริ่มตั้งแต่เวลา ๐๗.๓๐ น. -  ๑๖.๓๐ น.
๒. กรณีที่สำนักงานคลังจังหวัดระนอง มีงานเร่งด่วน จำเป็นต้องอยู่ล่วงเวลา ขอให้ผู้รับจ้างอยู่ 

ช่วยงานภายในสำนักงานคลังจังหวัดระนองด้วย
หากไม่สามารถปฏิบัติงานได้ตามกำหนดในข้อ ๒.๑ ผู้รับจ้างจะต้องจัดหาผู้ที่มีความสุภาพ 

เรียบร้อย ซื่อสัตย์ พร้อมภาพถ่ายสำเนาบัตรประชาชน หรือเอกสารอื่นที่เชื่อถือได้ มาปฏิบัติงานแทนโดยมิให้ 
ราชการเสียหาย หากวันใดผู้รับจ้างไม่มาทำงานที่จ้าง และไม่มีบุคคลอื่นมาทำงานแทนในวันนั้น  ๆ ผู้ว่าจ้างมีสิทธิ 
หักค่าจ้างเหมา รายเดือนของเดือนนั้น  ๆ เป็นรายวัน ตามอัตราค่าจ้างเหมารายวัน ตามจำนวนวันที่ขาดงาน 
และหากในเดือนใดมีการขาดงานดังกล่าวเกินกว่า ๓ (สาม) วัน โดยไม่มีเหตุอันสมควร ให้ถือว่าผู้รับจ้างปฏิบัติ 
ผิดข้อตกลงหน้าที่ความรับผิดชอบ

๓. รายละเอียดขอบเขตของความรับผิดขอบ
๑. สถานที่ทำความสะอาด

บริเวณภายในอาคารสำนักงานคลังจังหวัดระนอง ซ่ึงต้ัง ณ อาคารศาลากลางจังหวัดระนอง 
ถนนเพชรเกษม ตำบลบางริ้น อำเภอเมือง จังหวัดระนอง 

๒. กำหนดเวลาปฏิบัติงาน
วันจันทร์ - วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดราชการ) เริ่มตั้งแต่เวลา ๐๗.๓๐ น. - ๑๖.๓๐ น. โดยลง 

ลายมือชื่อในสมุดการปฏิบัติงาน
๓. รายการทำความสะอาดประจำวัน

ปฏิบัติงานในการควบคุมดูแลทำความสะอาดภายในและภายนอกสำนักงาน รวมทั้งบริเวณ 
ส ิ่งแวดล้อมชองสำนักงานให้สะอาดสวยงามเป็นระเบ ียบเรียบร้อย ดูแลความเรียบร้อยชองห ้องประชุม 
ช่วยเหลือดูแลความเรียบร้อยชองระบบต่าง  ๆ เช่น ระบบเครื่องเสียง ระบบไฟฟ้า เครื่องปรับอากาศ เป็นต้น 
จัดบริการอาหารว่าง เคร่ืองด่ืม อาหารระหว่างการประชุมรวมถึงการบริการเครื่องดื่มให้แขกหรือผู้มาติดต่อราชการ 
จ ัดเตร ียมและทำความสะอาดแก ้วน ํ้า ช ุดกาแฟ ล ้างจาน และภาชนะต่าง ปฏ ิบ ัต ิหน ้าท ี่อ ื่นท ี่เก ี่ยวข ้อง 
และปฏิบัติงานอื่นๆ c d ° ° " รือได้รับมอบหมายโดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆดังนี้

โรคติดต่อ

ลง'ช่ือ.. M  ลา■ ๙?โโ y . y w . Q  ผู้รับจ้าง
(นางสาวนภาพร วังขีด)(นางเอมอร อ่อนวงศ์)

นักวิชาการคลังชำนาญการพิเศษ รักษาราชการแทน 
คลังจังหวัด ปฏิบัติราชการแทน 

ผู้ว่าราชการจังหวัดระนอง



- ๒ -
๑.๑ ทำความสะอาดภายในสำนักงาน เซ่น โต๊ะทำงาน โต๊ะคอมพิวเตอร์ ตู้เก็บเอกสาร 

เก้าอี้ มู่ล่ี ผ้าม่าน ดูดฝ่นและถูพื้นทุกจุดภายในสำนักงานเช็ดกระจกและกรอบหน้าต่างภายในสำนักงาน
๑.๒ ดูแล ทำความสะอาดวัสดุและครุภัณฑ์งานบ้านงานครัว เซ่น ตู้เย็น หม้อหุงข้าว พัดลม 

เครื่องทำนํ้าร้อน -  เย็น กระติก'นาร้อน อ่างล้างจาน กระจกเงา ถ้วย จาน ชุดกาแฟ แก้วนํ้า ฯลฯ เป็นต้น 
๑.๓ เก็บรวบรวมเศษผง ขยะ จากภาชนะที่รองรับ และนำไปทิ้งยังสถานที่ซึ่งผู้ว่าจ้างจัดไว้ 
๑.๔ ทำการปิดกวาดหยากไย่ ที่อยู่บนฝ็าเพดานและซอกมุมต่าง  ๆ ภายในสำนักงาน 
๑.๕ ดูแลต้นไม้ที่อยู่ในบริเวณสำนักงานคลังจังหวัดระนอง เซ่น รดนํ้า ใส่ปุย 
๑ . ๖ ทำการเปิด -  ปิด เครื่องปรับอากาศ ตามเวลาที่กำหนด 
๑.๗ ช่วยจัดเตรียมเครื่องดื่มไว้บริการผู้บริหารและรับรองผู้มาติดต่อราชการ 
๑.๘ จัดเตรียมอุปกรณ์ อาหารว่างและเครื่องดื่มในการจัดประชุม 

๒. รายการทำความสะอาดประจำสัปดาห์
๔.๑ ทำความสะอาดห้องประชุม ถูพื้น ดูดฝ่น เช็ดโต๊ะ ยกเว้นกรณีที่มีการใช้ห้องประชุม 

ต้องทำความสะอาดก่อนและหลังการประชุมทุกครั้ง
๔.๒ ทำความสะอาด โรงรถ ห้องเก็บพัสดุ ของสำนักงานคลังจังหวัดระนอง รวมถึงการช่วย 

เจ้าหน้าที่จัดเก็บพัสดุให้เป็นระเบียบเรียบร้อย
๓. รายการทำความสะอาดประจำเดือน

๓ .๑ ล้างทำความสะอาดเครื่องทำนํ้าร้อน -  เย็น 
๓.๒ ล้างทำความสะอาดพัดลม 

๔. งานอื่น  ๆ ตามที่ผู้ว่าจ้างมอบหมาย

ลงซื่อ.............
(นางเอมอร อ่อนวงศ์)

นักวิชาการคลังขำนาญการพิเศษ รักษาราชการแทน 
คลังจังหวัด ปฏิบัติราชการแทน 

ผู้ว่าราชการจังหวัดระนอง

ผ้ว่าจ้าง

ลงซื่อ......... l A . j ) .าพ . £ 7 . .  ......... ผู้รับจ้าง
(นางสาวนภาพร วังชิด)

ลงซื่อ................,c โ โ ................... พยาน
(นางสาวปราณีต พวงแก้ว)

เจ้าพนักงานธุรการชำนาญงาน

ลงซ่ือ Q I พยาน
(นางกิติรัตน์ ซังธาดา)

นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ


