
รายละเอ�ยดประกอบการจ�างถ�ายเอกสาร
ณ ส�าน�กงานใหญ� การประปาส�วนภ�ม�ภาค

………………………………….
๑.   ล�กษณะการจ�าง                                                                                               

๑.๑ จ�างถ	ายเอกสาร  โดยผ��ร�บจ�างเป�นผ��จ�ดหาเคร��องถ	ายเอกสาร พร�อมกระดาษ ตลอดจนอ$ปกรณ&
ท(�เก(�ยวข�องในการถ	ายเอกสารมาให�บร,การ  ณ ส-าน�กงานใหญ	 กปภ.                                                        

๑.๒ ระยะเวลาจ�าง ๒ ป1  น�บต�2งแต	ว�นท(�  ๖  ต$ลาคม  ๒๕๕๔  และส,2นส$ดในว�นท(�  ๕  ต$ลาคม 
๒๕๕๖
โดยให�บร,การถ	ายเอกสารในว�นท-าการของ กปภ. ระหว	างเวลา  ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น.                              
           ๑.๓ ปร,มาณเอกสารท(�จะถ	าย  ประมาณ  ๔๐๐,๐๐๐  หน�าต	อเด�อน 

๑.๔ ก-าหนดค	าจ�างเป�นรายหน�ากระดาษ  ราคาต	อหน	วยคงท(�ตลอดอาย$ส�ญญาจ�าง
๒.   ค'ณสมบ�ต�ของผ��ร�บจ�าง

ผ��ร�บจ�างต�องเป�นผ��ม(อาช(พร�บจ�างถ	ายเอกสาร  ม(ประสบการณ&ด�านการร�บจ�างให�บร,การ
ถ	ายเอกสาร  ไม	น�อยกว	า  ๑  ป1
๓.   หน�าท�-ของผ��ร�บจ�าง 

๓.๑ ผ��ร�บจ�างต�องหาเคร��องถ	ายเอกสารท(�ม(ค$ณภาพการถ	ายเอกสารคมช�ดเท(ยบเท	าต�นฉบ�บ  มาให�
บร,การท$กว�นท-าการของ กปภ. จ-านวน ๓ จ$ด (กปภ.ก-าหนด)   จ-านวนไม	น�อยกว	า ๖ เคร��อง  (เคร��องประจ-า
๕ เคร��อง และส-ารอง ๑ เคร��อง) 

๓.๒ ผ��ร�บจ�างต�องจ�ดหากระดาษถ	ายเอกสาร ตาม มอก. ๑๐๕๔ –๒๕๓๔ ขนาด A๔ และ A๓ น2-า
หน�ก ไม	น�อยกว	า ๗๐  กร�มต	อตารางเมตร   และอ$ปกรณ&ท(�เก(�ยวข�องในการถ	ายเอกสารมาให�บร,การ     ๓.๓
ผ��ร�บจ�างต�องจ�ดให�ม(เจ�าหน�าท(�ท(�ม(ความช-านาญงานประจ-าเคร��องถ	ายเอกสารไม	น�อยกว	า  ๔ คน
เพ��อให�บร,การท$กว�นท-าการของ กปภ. โดยแจ�งรายช��อให� กปภ.ทราบเป�นลายล�กษณ&อ�กษร และท$กคร�2งท(�ม(การ
เปล(�ยนเจ�าหน�าท(�ต�องแจ�งให�  กปภ. ทราบด�วย  และให�แต	งกายด�วยเคร��องแบบหร�อส�ญล�กษณ&ของผ��ร�บจ�าง   

๓.๔ ผ��ร�บจ�างต�องเป�นผ��ร�บผ,ดชอบค	าใช�จ	ายตามข�อ ๓.๑ – ๓.๓ และค	าใช�จ	ายอ��นใดท(�เก(�ยวข�องก�บ
การให�บร,การถ	ายเอกสาร  ตลอดจนค	าใช�จ	ายในการซ	อมแซม บ-าร$งร�กษาเคร��องถ	ายเอกสาร                  

๓.๕ ผ��ร�บจ�างต�องเป�นผ��ช-าระค	ากระแสไฟฟEา  โดย กปภ.จะต,ดต�2งม,เตอร&ไฟฟEาให�  ซF�งการช-าระค	า
กระแสไฟฟEา กปภ.จะเป�นผ��ช-าระให� กฟน.แทนผ��ร�บจ�างไปก	อน  และผ��ร�บจ�างม(หน�าท(�ช-าระค	ากระแสไฟฟEา
ค�นให�แก	 กปภ. ภายใน ๕ ว�น น�บต�2งแต	ว�นท(�ผ��ร�บจ�างได�ร�บใบแจ�งหน(2จาก กปภ. หากผ��ร�บจ�างไม	ช-าระค	า
กระแสไฟฟEาค�นให�ก�บ กปภ. ภายในก-าหนดเวลาด�งกล	าว  ผ��ร�บจ�างย,นยอมให� กปภ. ห�กเง,นค	าจ�างใด ๆ ท(� 
กปภ. จะต�องช-าระแก	ผ��ร�บจ�าง  เพ��อเป�นค	ากระแสไฟฟEาท(�ผ��ร�บจ�างค�างช-าระแก	 กปภ. ๓.๖
ผ��ร�บจ�างต�องวางหล�กประก�นส�ญญาตามท(�ก-าหนด     

๔. การเสนอราคา...



- ๒ -

๔.   การเสนอราคาและความสามารถในการให�บร�การ                                                     
๔.๑ การเสนอราคาค	าจ�างถ	ายเอกสาร  กรณ(ถ	ายเอกสารปกต,  

 ให�ผ��ร�บจ�างเสนอราคาค	าจ�างรวมภาษ(ม�ลค	าเพ,�ม  ตามใบเสนอราคาของ กปภ. 
ตามขนาดกระดาษ  A๔ (๒๑๐ x ๒๙๗ มม.) 

๔.๒ การเสนอราคา  กรณ(บร,การเสร,ม
๔.๒.๑    กรณ(ถ	ายเอกสารขนาดกระดาษ A ๓
๔.๒.๒    กรณ(ถ	ายย	อ – ขยาย ให�เสนอราคาต	อหน	วยแยกตามผลงานจากการถ	ายย	อ –  

            ขยายลงในกระดาษขนาด A๓ และ A๔
๔.๒.๓    กรณ(ถ	ายเอกสารลงในแผ	นใส  ให�เสนอราคาต	อหน	วยของแผ	นใสขนาด A๔ 

            ท�2งกรณ(ท(�แผ	นใสเป�นของผ��ร�บจ�าง และของ  กปภ.
๔.๒.๔    การจ�ดช$ดและเข�าเล	ม  ให�เสนอราคาการเข�าเล	มด�วยว,ธ(การ หร�อล�กษณะการเข�า

เล	มแบบใดแบบหนF�ง หร�อหลายแบบได� เช	น  แบบส�นห	วงพลาสต,ก  โดยอาจแยก
ตามขนาดความหนาของเอกสารท(�จะเข�าเล	ม  โดยผ��ร�บจ�างเป�นผ��ร�บผ,ดชอบในการ
จ�ดหาเคร��องม�อและอ$ปกรณ&ท(�เก(�ยวข�อง

๔.๒.๕    กรณ(ถ	ายเอกสารลงในกระดาษของ กปภ. ให�เสนอราคาค	าจ�างโดยแยกราคา
                                     ตามขนาดกระดาษ A๓ และ A๔ 

๔.๓ การเสนอความสามารถในการให�บร,การ
ให�เสนอค$ณสมบ�ต,ท(�จะแสดงความสามารถในการให�บร,การ ด�งน(2 

๔.๓.๑    จ-านวนเคร��องถ	ายเอกสารท(�ให�บร,การต	อว�น  พร�อมท�2งระบ$ย(�ห�อ  ร$	น  ความ
สามารถ 
             ของเคร��อง 
๔.๓.๒     จ-านวนเจ�าหน�าท(�ผ��ให�บร,การประจ-าเคร��องถ	ายเอกสารต	อว�น 
๔.๓.๒     ว,ธ(การบร,การให�เก,ดผลงานท(�รวดเรMว  สมบ�รณ& และช�ดเจน 

(๑)   ก-าหนดเวลาแล�วเสรMจของการถ	ายเอกสาร  หร�อบร,การเสร,มตามเง��อนไขท(� 
                    เสนอไว�  เช	น  เอกสารด	วนก(�แผ	นต	อนาท(  การเข�าเล	ม 

(๒)   ให�เสนอว,ธ(การ  หร�อระบบงานส-าหร�บให�บร,การในล�กษณะต	าง ๆ เช	น การ
        ถ	ายเอกสารด	วนและจ-านวนน�อย (ไม	เก,น  ๑๐  แผ	น), กรณ(ถ	ายเอกสารเป�น 

                    ช$ดและจ-านวนมาก 
(๓)    ว,ธ(การอ��น ๆ ท(�เหMนว	าเป�นประโยชน&ต	อการให�บร,การ

๔.๓.๔  ก-าหนดย�นราคา  ไม	น�อยกว	า ๑๒๐  ว�น

      /๕ เกณฑ&การพ,จารณา... 



-๓-

๕.   เกณฑ2การพ�จารณาต�ดส�นร�บราคา
๕.๑  กปภ.จะพ,จารณาต�ดส,นร�บราคาของผ��เสนอราคา  ท(�ม(ค$ณสมบ�ต,ครบถ�วนตามเง��อนไขท(� กปภ. 

ก-าหนด  ท(�เสนอราคาต	อหน	วยของกระดาษขนาด A๔ ต�-าส$ด 
๕.๒  กปภ.ทรงไว�ซF�งส,ทธ,จะไม	ร�บราคาต�-าส$ด หาก กปภ.พ,จารณาแล�วเหMนว	าผ��เสนอราคาต�-าส$ดไม	

อาจปฏ,บ�ต,งานตามส�ญญาได�  หร�ออาจยกเล,กการประกวดราคาโดยไม	พ,จารณาจ�ดจ�างเลยกMได�  และให�
ถ�อว	าการต�ดส,นของ กปภ. เป�นเดMดขาด  ผ��เสนอราคาจะเร(ยกร�องค	าเส(ยหายใด ๆ ม,ได�
๖.   การท�าส�ญญา

ผ��ชนะการประกวดราคาจะต�องท-าส�ญญาตามแบบท(�ก-าหนด  และจะต�องวางหล�กประก�นส�ญญา
เท	าก�บร�อยละ  ๕  ของราคาค	าจ�างท(�ประกวดราคาได�
๗.   ค�าส�-งถ�ายเอกสารและบร�การเสร�ม

ค-าส��งถ	ายเอกสารหร�อให�บร,การเสร,มใด ๆ จะต�องลงนามโดยห�วหน�าหน	วยงานระด�บผ��อ-านวยการ 
กองขF2นไป    และผ��ร�บจ�างต�องถ	ายเอกสารหร�อให�บร,การเสร,มตามค-าส��งให�แล�วเสรMจสมบ�รณ&  โดยส	งมอบ
ต�นฉบ�บเอกสารและส-าเนาท(�ม(ความคมช�ดเท(ยบเท	าต�นฉบ�บ  หร�อส	งมอบผลงานบร,การเสร,มท(�ถ�กต�อง
เร(ยบร�อยให�แก	 กปภ. หร�อต�วแทนของ กปภ. จนครบถ�วนถ�กต�องตามว�น เวลาท(�ก-าหนดในค-าส��งน�2น ๆ
๘.   ความร�บผ�ดของผ��ร�บจ�าง

๘.๑ ผ��ร�บจ�างต�องจ�ดการให�ม(เจ�าหน�าท(�ประจ-าเคร��องถ	ายเอกสารตามท(�ตกลงในส�ญญา  ในกรณ(
ท(�

เจ�าหน�าท(�ของผ��ร�บจ�างมาปฏ,บ�ต,งานไม	ครบตามส�ญญาในว�นใด หร�อเจ�าหน�าท(�คนใดไม	ม(ความสามารถ 
ในการปฏ,บ�ต,งานในว�นใด  ให�ถ�อว	าเจ�าหน�าท(�คนน�2นไม	มาปฏ,บ�ต,งาน  ผ��ร�บจ�างย,นยอมให� กปภ. ปร�บเป�น
รายว�น  เป�นเง,น  ๒๐๐.-บาท  ต	อคนต	อว�น  และปร�บในอ�ตราร�อยละ  ๐.๑  ของราคาจ�างในเด�อนน�2นแต	ต�อง
ไม	น�อยกว	าว�นละ  ๑๐๐.-บาท

๘.๒ ผ��ร�บจ�างต�องจ�ดการให�การถ	ายเอกสารและบร,การเสร,มตามท(�ตกลงในส�ญญาแล�วเสรMจ
ตาม

ว�น  เวลาท(�ก-าหนดในค-าส��งตามข�อ ๗   หากล	าช�าผ��ร�บจ�างย,นยอมให�ปร�บเป�นรายว�น  ในอ�ตราร�อยละ ๐.๒ 
ของราคาค	าจ�างถ	ายเอกสารหร�อค	าบร,การเสร,มในแต	ละค-าส��งฯ ท(�ด-าเน,นการล	าช�า  แต	อ�ตราค	าปร�บต�-าส$ด
ในแต	ละค-าส��งจะต�องไม	ต�-ากว	าว�นละ  ๑๐๐.-บาท  น�บแต	ว�นท(�ถFงก-าหนดส	งมอบถFงว�นท(�ผ��ร�บจ�างด-าเน,นการ
แล�วเสรMจถ�กต�องครบถ�วน

๘.๓  กรณ(พบว	าเจ�าหน�าท(�ประจ-าเคร��องถ	ายเอกสารคนใด  ให�บร,การไม	ส$ภาพ    จนได�ร�บข�อร�อง
เร(ยนจากพน�กงานบ	อยคร�2ง กปภ. จะท-าหน�งส�อต�กเต�อนอย	างน�อย  ๒ คร�2ง หากย�งได�ร�บการร�องเร(ยนอ(ก 
ผ��ร�บจ�างจะต�องจ�ดหาพน�กงานท(�ม(ความช-านาญงานในด�านการถ	ายเอกสารมาทดแทนให�ท�นท(



๘.๔  ในว�นใดเคร��องถ	ายเอกสารท(�จ�ดไว�บร,การ ไม	สามารถให�บร,การได�ครบตามจ-านวนท(�ก-าหนดไว�
ในส�ญญา  ผ��ร�บจ�างย,นยอมให� กปภ. ปร�บเป�นรายว�น  เป�นเง,น  ๕๐๐.-บาท ต	อเคร��องต	อว�น  และปร�บใน
อ�ตราร�อยละ  ๐.๑ ของราคาจ�างในเด�อนน�2น  แต	ต�องไม	น�อยกว	าว�นละ  ๑๐๐.-บาท

/๙.ค	าจ�างและ...

-๔-

๙.  ค�าจ�างและการจ�ายค�าจ�าง
กปภ. จะจ	ายค	าจ�างการให�บร,การในการถ	ายเอกสารให�แก	ผ��ร�บจ�างเด�อนละ  ๑  คร�2ง  โดยค-านวณ

จากหล�กฐานการขอถ	ายเอกสารจากหน	วยงานในส�งก�ดส-าน�กงานใหญ	และการให�บร,การเสร,มท(� กปภ.ออก
ให�ผ��ร�บจ�าง

………………………..
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