
ร�างขอบเขตของงาน (Terms of Reference; TOR)
งานจ�างเหมาถ�ายเอกสารในส$าน%กงานใหญ� การประปาส�วนภ+ม,ภาค

๑. ความเป0นมา

การประปาส�วนภ�ม
ภาค  (กปภ.) ได�ร�บจ�ดสรรงบประมาณ  ๒๕๕๕ – ๒๕๕๖   เพ"#อจ�างเหมา 
ถ�ายเอกสารในส)าน�กงานใหญ� กปภ. โดยม,จ)านวนการถ�ายเอกสาร กระดาษ A ๔  ป0ละประมาณ ๔,๘๐๐,๐๐๐ - 
แผ�น  จ8งม,ความประสงค9เช
ญผ��สนใจจ�ดท)าข�อเสนอ   เพ"#อเข�าร�บการพ
จารณาค�ดเล"อกผ��ท,#ม,ค=ณสมบ�ต
เหมาะสม
เป?นผ��ร�บจ�าง   โดยม,รายละเอ,ยดด�งน,@

ค$าจ$าก%ดความ

กปภ.  หมายถ8ง   การประปาส�วนภ�ม
ภาค
ผ��เสนอราคา หมายถ8ง  น
ต
บ=คคลหร"อกล=�มน
ต
บ=คคลท,#ม,ส
ทธ
Bเข�าเสนอราคา โดยม,อาช,พร�บจ�างงานท,#ประม�ล
งานท,#ว�าจ�าง หมายถ8ง   งานจ�างเหมาถ�ายเอกสารในส)าน�กงานใหญ�    กปภ.  ตามรายละเอ,ยดค=ณล�กษณะ 
                                         เฉพาะในข�อ ๔
ผ��ว�าจ�าง             หมายถ8ง    การประปาส�วนภ�ม
ภาค
ผ��ร�บจ�าง            หมายถ8ง    ผ��เสนอราคาซ8#งได�ร�บการพ
จารณาค�ดเล"อกและได�ลงนามในส�ญญา

๒. ว%ตถ3ประสงค4

เพ"#อให�ม,ศ�นย9บร
การร�บถ�ายเอกสารในส)าน�กงานใหญ�  กปภ.

๓. ค3ณสมบ%ต,ของผ+�เสนอราคา

๓.๑ เป?นผ��ม,อาช,พร�บจ�างถ�ายเอกสาร  ม,ประสบการณ9ด�านการร�บจ�างให�บร
การถ�ายเอกสาร
ไม�น�อยกว�า  ๑  ป0

๓.๒ ไม�เป?นผ��ท,#ถ�กระบ=ช"#อไว�ในบ�ญช,รายช"#อผ��ท
@งงานของทางราชการและได�แจ�งเว,ยนช"#อแล�ว
๓.๓ ไม�เป?นผ��ได�ร�บเอกส
ทธ
Bหร"อความค=�มก�นซ8#งอาจปฏ
เสธไม�ยอมข8@นศาลไทย เว�นแต�ร�ฐบาลของ

ผ��เสนอราคาได�ม,ค)าส�#งให�สละส
ทธ
Bความค=�มก�นเช�นว�าน�@น
๓.๔ ไม�เป?นผ��ม,ผลประโยชน9ร�วมก�นก�บผ��เสนอราคารายอ"#น ท,#เข�าเสนอราคาให�แก�การประปา

ส�วนภ�ม
ภาค  และไม�เป?นผ��ม,ผลประโยชน9ร�วมก�นระหว�างผ��เสนอราคาก�บผ��ให�บร
การตลาดกลางอ
เลJกทรอน
กส9 
ณ  ว�นประกาศประกวดราคาจ�างด�วยว
ธ,การทางอ
เลJกทรอน
กส9 หร"อไม�เป?นผ��กระท)าการอ�นเป?นการข�ดขวาง 
การแข�งข�นราคาอย�างเป?นธรรมในการประกวดราคาจ�างด�วยว
ธ,การทางอ
เลJกทรอน
กส9คร�@งน,@

๔.รายละเอ,ยด…
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๔. รายละเอ:ยดค3ณล%กษณะเฉพาะ
          ๔.๑  ผ��เสนอราคาต�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)

๔.๒ ผ��เสนอราคาต�องจ�ดหากระดาษถ�ายเอกสาร  ตาม มอก. ๑๐๕๔ –๒๕๓๔  ขนาด A๔ และ A๓ 
น@)าหน�กไม�น�อยกว�า  ๗๐  กร�มต�อตารางเมตร     และอ=ปกรณ9ท,#เก,#ยวข�องในการถ�ายเอกสารมาให�บร
การ

๔.๓ ผ��เสนอราคาต�องจ�ดให�ม,เจ�าหน�าท,#ท,#ม,ความช)านาญงานประจ)าเคร"#องถ�ายเอกสารไม�น�อย
กว�า  ๔  คน  เพ"#อให�บร
การท=กว�นท)าการของ กปภ. โดยแจ�งรายช"#อให� กปภ.ทราบเป?นลายล�กษณ9อ�กษร 
และท=กคร�@งท,#ม,การเปล,#ยนเจ�าหน�าท,#ต�องแจ�งให�  กปภ. ทราบด�วย  และให�แต�งกายด�วยเคร"#องแบบหร"อ
ส�ญล�กษณ9ของผ��ร�บจ�าง

๔.๔  ผ��เสนอราคาต�องเป?นผ��ร�บผ
ดชอบค�าใช�จ�ายตามข�อ ๔.๑– ๔.๓  และค�าใช�จ�ายอ"#นใดท,#เก,#ยวข�อง
ก�บการให�บร
การถ�ายเอกสาร  ตลอดจนค�าใช�จ�ายในการซ�อมแซม บ)าร=งร�กษาเคร"#องถ�ายเอกสาร
             ๔.๕  ผ��เสนอราคาต�องเป?นผ��ช)าระค�ากระแสไฟฟNา  โดย  กปภ. จะต
ดต�@งม
เตอร9ไฟฟNาให�  ซ8#งการช)าระ   
ค�ากระแสไฟฟNา กปภ.จะเป?นผ��ช)าระให� กฟน.แทนผ��ร�บจ�างไปก�อน   และผ��ร�บจ�างม,หน�าท,#ช)าระค�ากระแสไฟฟNา
ค"นให�แก� กปภ. ภายใน ๕ ว�น  น�บต�@งแต�ว�นท,#ผ��ร�บจ�างได�ร�บใบแจ�งหน,@จาก  กปภ. หากผ��ร�บจ�างไม�ช)าระค�า 
กระแสไฟฟNาค"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�ากระแสไฟฟNาท,#ผ��ร�บจ�างค�างช)าระแก� กปภ.

๔.๖  การเสนอราคาค�าจ�างถ�ายเอกสาร   กรณ,ถ�ายเอกสารปกต
   ให�ผ��ร�บจ�างเสนอราคาค�าจ�างรวม 
   ภาษ,ม�ลค�าเพ
#ม  ตามใบเสนอราคาของ กปภ. ตามขนาดกระดาษ  A๔ (๒๑๐ x ๒๙๗ มม.)

๔.๗  การเสนอราคา  กรณ,บร
การเสร
ม
๔.๗.๑    กรณ,ถ�ายเอกสาร ขนาดกระดาษ A๓
๔.๗.๒ กรณ,ถ�ายย�อ – ขยาย ให�เสนอราคาต�อหน�วยแยกตามผลงานจากการถ�ายย�อ– ขยาย
            ลงในกระดาษขนาด A๓ และ A๔
๔.๗.๓ กรณ,ถ�ายเอกสารลงในแผ�นใส  ให�เสนอราคาต�อหน�วยของแผ�นใสขนาด A๔ ท�@งกรณ,

                                     ท,#แผ�นใสเป?นของผ��ร�บจ�าง และของ  กปภ.
๔.๗.๔ การจ�ดช=ดและเข�าเล�ม  ให�เสนอราคาการเข�าเล�มด�วยว
ธ,การ หร"อล�กษณะการเข�า

เล�มแบบใดแบบหน8#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=ปกรณ9ท,#เก,#ยวข�อง

        ๔.๗.๕  กรณ,ถ�ายเอกสาร...
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๔.๗.๕    กรณ,ถ�ายเอกสารลงในกระดาษของ   กปภ.   ให�เสนอราคาค�าจ�างโดยแยกราคา 
            ตามขนาดกระดาษ A๓ และ A๔

  ๔.๘  การเสนอความสามารถในการให�บร
การ
ให�เสนอค=ณสมบ�ต
ท,#จะแสดงความสามารถในการให�บร
การ   ด�งน,@

๔.๘.๑   จ)านวนเคร"#องถ�ายเอกสารท,#ให�บร
การต�อว�น  พร�อมท�@งระบ=ย,#ห�อ  ร=�น  ความสามารถ
ของเคร"#อง

๔.๘.๒ จ)านวนเจ�าหน�าท,#ผ��ให�บร
การประจ)าเคร"#องถ�ายเอกสารต�อว�น
๔.๘.๓ ว
ธ,การบร
การให�เก
ดผลงานท,#รวดเรJว  สมบ�รณ9 และช�ดเจน

(๑) ก)าหนดเวลาแล�วเสรJจของการถ�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  การถ�าย
เอกสารด�วนและจ)านวนน�อย (ไม�เก
น  ๑๐  แผ�น), กรณ,ถ�ายเอกสารเป?นช=ด   และ
จ)านวนมาก

(๓) ว
ธ,การอ"#น ๆ ท,#เหJนว�าเป?นประโยชน9ต�อการให�บร
การ
๔.๙  ค)าส�#งถ�ายเอกสารและบร
การเสร
ม

ค)าส�#งถ�ายเอกสารหร"อให�บร
การเสร
มใด  ๆ  จะต�องลงนามโดยห�วหน�าหน�วยงานระด�บ 
ผ��อ)านวยการกองข8@นไป    และผ��ร�บจ�างต�องถ�ายเอกสารหร"อให�บร
การเสร
มตามค)าส�#งให�แล�วเสรJจสมบ�รณ9  
โดยส�งมอบต�นฉบ�บเอกสารและส)าเนาท,#ม,ความคมช�ดเท,ยบเท�าต�นฉบ�บ  หร"อส�งมอบผลงานบร
การเสร
ม 
ท,#ถ�กต�องเร,ยบร�อยให�แก� กปภ. หร"อต�วแทนของ กปภ. จนครบถ�วนถ�กต�องตามว�น เวลาท,#ก)าหนดในค)าส�#งน�@น ๆ
๕.   ระยะเวลาด$าเน,นการจ�าง

ก)าหนดระยะเวลาการจ�าง  ๒  ป0   เร
#มต�@งแต�ว�นท,#  ๖  ต=ลาคม  ๒๕๕๔    และส
@นส=ดในว�นท,# 
๕  ต=ลาคม  ๒๕๕๖  และ กปภ.ขอสงวนส
ทธ
Bท,#จะขยายเวลาการจ�างได�ตามความจ)าเป?นในอ�ตรา ค�าจ�างเด
ม

     ๖.   การส�งมอบงาน  เด"อนละ  ๑  คร�@ง
๗.   การตรวจร%บ
            การตรวจร�บโดยเจ�าหน�าท,#  กปภ. ท,#ได�ร�บมอบหมาย  ผ��ร�บจ�างต�องด)าเน
นการอย�างน�อยด�งน,@

๗.๑ การส�งมอบงานต�องส�งมอบงานภายในก)าหนดเวลาท,#ผ��ว�าจ�างหร"อต�วแทนของผ��ว�าจ�างก)าหนด
 และก�อนให�เจ�าหน�าท,#เข�าด)าเน
นการในคร�@งแรก     ต�องแจ�งรายช"#อพร�อมส)าเนาบ�ตรประชาชนและส)าเนา
ทะเบ,ยนบ�านเป?นหน�งส"อล�วงหน�าอย�างน�อย  ๓  ว�นท)าการ     การเปล,#ยนแปลงใด ๆ หล�งจากการลงนามใน
ส�ญญาแล�ว  ต�องแจ�งให�  กปภ.ทราบถ8งเหต=ผลอ�นควร   และต�องรอความเหJนชอบจาก กปภ. ก�อนด)าเน
นการ

                                                                                                                 
                                                                                                                                 ๗.๒  ถ�าผ��ร�บจ�าง...
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 ๗.๒   ถ�าผ��ร�บจ�างไม�ลงม"อท)าตามก)าหนดเวลา หร"อไม�สามารถท)างานไห�แล�วเสรJจตามก)าหนดเวลา 
หร"อม,เหต=ให�เช"#อได�ว�าผ��ร�บจ�างไม�สามารถท)างานได�แล�วเสรJจภายในระยะเวลาท,#ก)าหนด  หร"อจะส�งงานเสรJจ
ล�าช�าเก
นกว�าก)าหนดเวลา หร"อผ��ร�บจ�างท)าผ
ดส�ญญาข�อใดข�อหน8#งผ��ว�าจ�างม,ส
ทธ
บอกเล
กส�ญญาได�
๘.  การช$าระเง,น

กปภ. จะจ�ายค�าจ�างการให�บร
การในการถ�ายเอกสารให�แก�ผ��ร�บจ�างเด"อนละ  ๑  คร�@ง  
โดยค)านวณจากหล�กฐานการขอถ�ายเอกสารจากหน�วยงานในส�งก�ดส)าน�กงานใหญ�และการให�บร
การเสร
ม
ท,# กปภ.ออกให�ผ��ร�บจ�าง
๙.   อ%ตราค�าปร%บ

๙.๑  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�@นไม�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�@นแต�ต�อง 
ไม�น�อยกว�าว�นละ ๑๐๐.-บาท
             ๙.๒  ผ��ร�บจ�างต�องจ�ดการให�การถ�ายเอกสาร  และบร
การเสร
มตามท,#ตกลงในส�ญญาแล�วเสรJจ
ตามว�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,#ถ8งก)าหนดส�งมอบถ8งว�นท,#ผ��ร�บจ�างด)าเน
นการ 
แล�วเสรJจถ�กต�องครบถ�วน

๙.๓   ในว�นใดเคร"#องถ�ายเอกสารท,#จ�ดไว�บร
การ      ไม�สามารถให�บร
การได�ครบตามจ)านวนท,#ก)าหนด 
ไว�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�@น  แต�ต�องไม�น�อยกว�าว�นละ  ๑๐๐.-บาท  
๑๐.  วงเง,นในการจ%ดหา

ใช�เง
นงบประมาณป0  ๒๕๕๕ - ๒๕๕๖   จ)านวนเง
น ๔,๘๐๐,๐๐๐.-บาท (รวมภาษ,ม�ลค�าเพ
#ม)

………………………..
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