
ร่างขอบเขตของงาน (Terms of Reference : TOR) 
งานจ้างเหมาถ่ายเอกสารในส านักงานใหญ่ การประปาส่วนภูมิภาค 

 
1. ความเป็นมา 
 

 การประปาส่วนภูมิภาค (กปภ.) ได้รับจัดสรรงบประมาณ 2557 – 2558  เพ่ือจ้างเหมาถ่ายเอกสารใน
ส านักงานใหญ่ กปภ. โดยมีจ านวนการถ่ายเอกสาร ขนาดกระดาษ A4  เดือนละประมาณ 400,000 หน้า และ
ขนาดกระดาษ A3  เดือนละประมาณ 2,000 หน้า  จึงมีความประสงค์เชิญผู้สนใจจัดท าข้อเสนอ  เพ่ือเข้ารับการ
พิจารณาคัดเลือกผู้ที่มีคุณสมบัติเหมาะสมเป็นผู้รับจ้าง  โดยมีรายละเอียดดังนี้ 
 

ค าจ ากัดความ 
 

กปภ.   หมายถึง   การประปาส่วนภูมิภาค 
ผู้เสนอราคา หมายถึง   นิติบุคคลหรือกลุ่มนิติบุคคลที่มีสิทธิ์เข้าเสนอราคา โดยมีอาชีพรับจ้างงานที่ประมูล 
งานที่ว่าจ้าง หมายถึง   งานจ้างเหมาถ่ายเอกสารในส านักงานใหญ่ กปภ. ตามรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ  

   ในข้อ 4 
ผู้ว่าจ้าง หมายถึง   การประปาส่วนภูมิภาค 
ผู้รับจ้าง หมายถึง   ผู้เสนอราคาซึ่งได้รับการพิจารณาคัดเลือกและได้ลงนามในสัญญา 
 

2. วัตถุประสงค์ 
 

เพ่ือให้มีศูนย์บริการรับถ่ายเอกสารในส านักงานใหญ่  กปภ. 
 

3. คุณสมบัติของผู้เสนอราคา 
 

๓.๑ เป็นผู้มีอาชีพรับจ้างงานที่ประมูลด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ดังกล่าว 
          ๓.๒ ไม่เปน็ผู้ที่ถูกระบุชื่อไว้ในบัญชีรายชื่อผู้ทิ้งงานของทางราชการและได้แจ้งเวียนชื่อแล้ว หรือไม่เป็นผู้ที่
ได้รับผลของการสั่งให้นิติบุคคล หรือบุคคลอื่นเป็นผู้ทิ้งงานตามระเบียบของทางราชการ 

๓.๓ ไม่เป็นผู้ได้รับเอกสิทธิ์หรือความคุ้มกันซึ่งอาจปฏิเสธไม่ยอมข้ึนศาลไทย เว้นแต่รัฐบาลของผู้เสนอ
ราคาได้มีค าสั่งให้สละสิทธิ์ความคุ้มกันเช่นว่านั้น 
          ๓.๔ ไม่เป็นผู้มีผลประโยชน์ร่วมกันกับผู้เสนอราคารายอื่น ที่เข้าเสนอราคาให้แก่การประปา ส่วนภูมิภาค  
และไม่เป็นผู้มีผลประโยชน์ร่วมกันระหว่างผู้เสนอราคากับผู้ให้บริการตลาดกลางอิเล็กทรอนิกส์ ณ  วันประกาศ
ประกวดราคาจ้างด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ หรือไม่เป็นผู้กระท าการอันเป็นการขัดขวางการแข่งขันราคาอย่าง
เป็นธรรมในการประกวดราคาจ้างด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ครั้งนี้  
 ๓.๕  ผู้รับจ้างต้องเป็นผู้มีอาชีพรับจ้างถ่ายเอกสาร มีประสบการณ์ด้านการรับจ้างให้บริการถ่ายเอกสาร 
ไม่น้อยกว่า ๑ ปี 
 ๓.๖  บุคคลหรือนิติบุคคลที่จะเข้าเป็นคู่สัญญาต้องไม่อยู่ในฐานะเป็นผู้ไม่แสดงบัญชีรายรับรายจ่าย หรือ
แสดงบัญชีรายรับรายจ่ายไม่ถูกต้องครบถ้วนในสาระส าคัญ 
 ๓.๗  บุคคลหรือนิติบุคคลที่จะเข้าเป็นคู่สัญญากับหน่วยงานของรั ฐซึ่งได้ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างด้วยระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ (e-Government Procurement : e-GP) ต้องลงทะเบียนในระบบอิเล็กทรอนิกส์ของ
กรมบัญชีกลาง  ที่เว็บไซต์ศูนย์ข้อมูลจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ 
 3.๘  คู่สัญญาต้องรับและจ่ายเงินผ่านบัญชีธนาคาร  เว้นแต่การจ่ายเงินแต่ละครั้ งซึ่งมีมูลค่าไม่เกินสาม
หมื่นบาท คู่สัญญาอาจจ่ายเป็นเงินสดก็ได้ 
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4.  รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ 
 4.1  ผู้เสนอราคาต้องหาเครื่องถ่ายเอกสารที่มีคุณภาพการถ่ายเอกสารคมชัดเทียบเท่าต้นฉบับมาให้ 
บริการทุกวันท าการของ  กปภ. จ านวน  3  จุด  (กปภ.ก าหนด)  จ านวนไม่น้อยกว่า  6  เครื่อง   
 4.2  ผู้เสนอราคาต้องจัดหากระดาษถ่ายเอกสาร  ตาม มอก. 1054 –2534  ขนาด A4 และ A3  
น้ าหนักไม่น้อยกว่า  70  กรัมต่อตารางเมตร     และอุปกรณ์ท่ีเกี่ยวข้องในการถ่ายเอกสารมาให้บริการ 
          ๔.๓ ผู้เสนอราคาต้องจัดให้มีเจ้าหน้าที่ที่มีความช านาญงานประจ าเครื่องถ่ายเอกสาร จ านวนไม่น้อยกว่า 
5  คน  เพ่ือให้บริการทุกวันท าการของ กปภ. โดยแจ้งรายชื่อให้ กปภ.ทราบเป็นลายลักษณ์อักษร  และทุกครั้งที่ 
มีการเปลี่ยนเจ้าหน้าที่ต้องแจ้งให้  กปภ. ทราบด้วย  และให้แต่งกายด้วยเครื่องแบบหรือสัญลักษณ์ของผู้รับจ้าง 
 4.4  ผู้เสนอราคาต้องเป็นผู้รับผิดชอบค่าใช้จ่ายตามข้อ 4.1– 4.3  และค่าใช้จ่ายอื่นใดที่เก่ียวข้อง 
กับการให้บริการถ่ายเอกสาร  ตลอดจนค่าใช้จ่ายในการซ่อมแซม บ ารุงรักษาเครื่องถ่ายเอกสาร 
          4.5  ผู้เสนอราคาต้องเป็นผู้ช าระค่ากระแสไฟฟ้า  โดย  กปภ. จะติดตั้งมิเตอร์ไฟฟ้าให้  ซึ่งการช าระ    
ค่ากระแสไฟฟ้า กปภ.จะเป็นผู้ช าระให้ กฟน.แทนผู้รับจ้างไปก่อน   และผู้รับจ้างมีหน้าที่ช าระค่ากระแสไฟฟ้าคืน
ให้แก่ กปภ. ภายใน 5 วัน  นับตั้งแต่วันที่ผู้รับจ้างได้รับใบแจ้งหนี้จาก  กปภ. หากผู้รับจ้างไม่ช าระค่า       
กระแสไฟฟ้าคืนให้กับ กปภ. ภายในก าหนดเวลาดังกล่าว  ผู้รับจ้างยินยอมให้ กปภ. หักเงินค่าจ้างใด ๆ ที่ กปภ. 
จะต้องช าระแก่ผู้รับจ้าง  เพื่อเป็นค่ากระแสไฟฟ้าที่ผู้รับจ้างค้างช าระแก่ กปภ .  

          4.6  การเสนอราคาค่าจ้างถ่ายเอกสาร   กรณีถ่ายเอกสารปกติ   ให้ผู้รับจ้างเสนอราคาค่าจ้างรวม  
   ภาษีมูลค่าเพ่ิม  ตามใบเสนอราคาของ กปภ. ตามขนาดกระดาษ  A4 (210 x 297 มม.) 

         4.7  การเสนอราคา  กรณีบริการเสริม 
                4.7.1  กรณีถ่ายเอกสาร ขนาดกระดาษ A3 
                4.7.2  กรณีถ่ายย่อ – ขยาย ให้เสนอราคาต่อหน่วยแยกตามผลงานจากการถ่ายย่อ– ขยาย 

     ลงในกระดาษขนาด A3 และ A4 
                ๔.๗.๓  กรณีถ่ายเอกสารลงในแผ่นใส  ให้เสนอราคาต่อหน่วยของแผ่นใสขนาด A4 ทั้งกรณี 
                          ที่แผ่นใสเป็นของผู้รับจ้าง และของ  กปภ. 

      ๔.๗.๔  การจัดชุดและเข้าเล่ม  ให้เสนอราคาการเข้าเล่มด้วยวิธีการ หรือลักษณะการเข้าเล่มแบบใด 
                แบบหนึ่ง หรือหลายแบบได้ เช่น แบบสันห่วงพลาสติก  โดยอาจแยกตามขนาดความหนา 
                ของเอกสารที่จะเข้าเล่ม  โดยผู้รับจ้างเป็นผู้รับผิดชอบในการจัดหาเครื่องมือและอุปกรณ์ท่ี 
                เกี่ยวข้อง 

                4.7.5  กรณีถ่ายเอกสารลงในกระดาษของ กปภ.  ให้เสนอราคาค่าจ้างโดยแยกราคาตามขนาด 
                          กระดาษ A3 และ A4 

 4.8  การเสนอความสามารถในการให้บริการ 
     ให้เสนอคุณสมบัติที่จะแสดงความสามารถในการให้บริการ   ดังนี้ 
     4.8.1  จ านวนเครื่องถ่ายเอกสารที่ให้บริการต่อวัน  พร้อมทั้งระบุยี่ห้อ รุ่น ความสามารถของเครื่อง 
     4.8.2  จ านวนเจ้าหน้าที่ผู้ให้บริการประจ าเครื่องถ่ายเอกสารต่อวัน 
     4.8.3  วิธีการบริการให้เกิดผลงานที่รวดเร็ว  สมบูรณ์ และชัดเจน 

    (1)  ก าหนดเวลาแล้วเสร็จของการถ่ายเอกสาร หรือบริการเสริมตามเงื่อนไขที่เสนอไว้ 
          เช่น  เอกสารด่วนกี่แผ่นต่อนาที  การเข้าเล่ม 
 

3/(2) ให้เสนอ.... 
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    (2)  ให้เสนอวิธีการ  หรือระบบงานส าหรับให้บริการในลักษณะต่าง ๆ เช่น การถ่าย 
          เอกสารด่วนและจ านวนน้อย (ไม่เกิน  10  แผ่น), กรณีถ่ายเอกสารเป็นชุด และ  
          จ านวนมาก 
    (3)  วิธีการอ่ืน ๆ ที่เห็นว่าเป็นประโยชน์ต่อการให้บริการ 

4.9  ค าสั่งถ่ายเอกสารและบริการเสริม 
        ค าสั่งถ่ายเอกสารหรือให้บริการเสริมใด  ๆ  จะต้องลงนามโดยหัวหน้าหน่วยงานระดับผู้อ านวยการ
กองขึ้นไป  และผู้รับจ้างต้องถ่ายเอกสารหรือให้บริการเสริมตามค าสั่งให้แล้วเสร็จสมบูรณ์  โดยส่งมอบต้นฉบับ
เอกสารและส าเนาที่มีความคมชัดเทียบเท่าต้นฉบับ  หรือส่งมอบผลงานบริการเสริมที่ถูกต้องเรียบร้อยให้แก่ กปภ. 
หรือตัวแทนของ กปภ. จนครบถ้วนถูกต้องตามวัน เวลาที่ก าหนดในค าสั่งนั้น ๆ 
 

๕.   เกณฑ์การพิจารณาตัดสินรับราคา 
 ๕.๑  กปภ.จะพิจารณาตัดสินรับราคาของผู้เสนอราคา  ที่มีคุณสมบัติครบถ้วนตามเงื่อนไขที่ กปภ .ก าหนด  
และ กปภ.จะพิจารณาตัดสินด้วยราคารวมเป็นเกณฑ์ตัดสิน 

๕.๒  กปภ.ทรงไว้ซึ่งสิทธิจะไม่รับราคาต่ าสุด หาก กปภ.พิจารณาแล้วเห็นว่าผู้เสนอราคาต่ าสุดไม่อาจ
ปฏิบัติงานตามสัญญาได้  หรืออาจยกเลิกการประกวดราคาโดยไม่พิจารณาจัดจ้างเลยก็ได้  และให้ถือว่าการตัดสิน
ของ กปภ. เป็นเด็ดขาด  ผู้เสนอราคาจะเรียกร้องค่าเสียหายใด ๆ มิได้ 
 

๖.  ระยะเวลาด าเนินการจ้าง 
ก าหนดระยะเวลาการจ้าง 24 เดือน   เริ่มตั้งแต่วันที่ 6 ตุลาคม 2556  และสิ้นสุดในวันที่  

5  ตุลาคม  2558  และ กปภ.ขอสงวนสิทธิ์ที่จะขยายเวลาการจ้างได้ตามความจ าเป็นในอัตรา ค่าจ้างเดิม 
 

     ๗.  การส่งมอบงาน  เดือนละ  1  ครั้ง 
 

๘.  การตรวจรับ 
      การตรวจรับโดยเจ้าหน้าที่  กปภ.  ที่ได้รับมอบหมาย   ผู้รับจ้างต้องด าเนินการอย่างน้อยดังนี้ 

8.1 การส่งมอบงานต้องส่งมอบงานภายในก าหนดเวลาที่ผู้ว่าจ้างหรือตัวแทนของผู้ว่าจ้างก าหนด  และ
ก่อนให้เจ้าหน้าที่เข้าด าเนินการในครั้งแรก  ต้องแจ้งรายชื่อพร้อมส าเนาบัตรประชาชน และส าเนาทะเบียนบ้าน
เป็นหนังสือล่วงหน้าอย่างน้อย  3  วันท าการ  การเปลี่ยนแปลงใด ๆ หลังจากการลงนามในสัญญาแล้ว   
ต้องแจ้งให้ กปภ.ทราบถึงเหตุผลอันควร  และต้องรอความเห็นชอบจาก กปภ. ก่อนด าเนินการ 

8.2  ถ้าผู้รับจ้างไม่ลงมือท าตามก าหนดเวลา หรือไม่สามารถท างานไห้แล้วเสร็จตามก าหนดเวลา   
หรือมีเหตุให้เชื่อได้ว่าผู้รับจ้างไม่สามารถท างานได้แล้วเสร็จภายในระยะเวลาที่ก าหนด  หรือจะส่งงานเสร็จล่าช้า
เกินกว่าก าหนดเวลา หรือผู้รับจ้างท าผิดสัญญาข้อใดข้อหนึ่งผู้ว่าจ้างมีสิทธิบอกเลิกสัญญาได้ 
 

๙.  การช าระเงิน 
กปภ. จะจ่ายค่าจ้างการให้บริการในการถ่ายเอกสารให้แก่ผู้รับจ้างเดือนละ 1 ครั้ง โดยค านวณจาก

หลักฐานการขอถ่ายเอกสารจากหน่วยงานในสังกัดส านักงานใหญ่และการให้บริการเสริมที่ กปภ.ออกให้ผู้รับจ้าง 
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๑๐.  อัตราค่าปรับ 
10.1  ผู้รับจ้างต้องจัดการให้มีเจ้าหน้าที่ประจ าเครื่องถ่ายเอกสารตามท่ีตกลงในสัญญา  ในกรณีที่ 

เจ้าหน้าที่ของผู้รับจ้างมาปฏิบัติงานไม่ครบตามสัญญาในวันใด  หรือเจ้าหน้าที่คนใดไม่มีความสามารถในการ 
ปฏิบัติงานในวันใด   ให้ถือว่าเจ้าหน้าที่คนนั้นไม่มาปฏิบัติงาน  ผู้รับจ้างยินยอมให้  กปภ.  ปรับเป็นรายวัน  
เป็นเงิน 300.- บาท ต่อคนต่อวัน และปรับในอัตราร้อยละ 0.1 ของราคาจ้างในเดือนนั้นแต่ต้องไม่น้อยกว่า 
วันละ  100.- บาท 
 10.2  ผู้รับจ้างต้องจัดการให้การถ่ายเอกสาร  และบริการเสริมตามท่ีตกลงในสัญญาแล้วเสร็จตามวัน  
เวลาที่ก าหนดในค าสั่งตามข้อ 7  หากล่าช้าผู้รับจ้างยินยอมให้ปรับเป็นรายวัน ในอัตราร้อยละ 0.2  ของราคา 
ค่าจ้างถ่ายเอกสารหรือค่าบริการเสริมในแต่ละค าสั่งฯ ที่ด าเนินการล่าช้า  แต่อัตราค่าปรับต่ าสุดในแต่ละค าสั่ง 
จะต้องไม่ต่ ากว่าวันละ 100.- บาท  นับแต่วันที่ถึงก าหนดส่งมอบถึงวันที่ผู้รับจ้างด าเนินการแล้วเสร็จถูกต้อง 
ครบถ้วน    
 10.3  ในวันใดเครื่องถ่ายเอกสารที่จัดไว้บริการ  ไม่สามารถให้บริการได้ครบตามจ านวนที่ก าหนดไว้ 
ในสัญญา  ผู้รับจ้างยินยอมให้ กปภ. ปรับเป็นรายวัน เป็นเงิน  500.- บาท ต่อเครื่องต่อวัน  และปรับในอัตรา   
ร้อยละ 0.1 ของราคาจ้างในเดือนนั้น  แต่ต้องไม่น้อยกว่าวันละ  100.- บาท   
 

11.  วงเงินในการจัดหา 
ราคากลางของงานจ้างครั้งนี้  เป็นเงิน 5,000,000.- บาท (เงินห้าล้านบาทถ้วน) รวมภาษีมูลค่าเพ่ิม   

ในการเสนอราคาผู้เสนอราคาต้องเสนอลดราคาขั้นต่ า  (Minimum Bid)  ไม่น้อยกว่าครั้งละ 10,000.- บาท  
(เงินหนึ่งหมื่นบาทถ้วน) จากราคากลาง และในการเสนอราคาครั้งถัดๆ ไป ต้องเสนอลดราคาครั้งละไม่น้อยกว่า 
10,000.- บาท  จากราคาครั้งสุดท้ายที่เสนอลดแล้ว 


