




























เอกสารแนบท้ายเอกสารประกวดราคาข้อ ๑.๑ 
 

ขอบเขตของงาน  (Terms of Reference : TOR) 
เช่าเครื่องถ่ายเอกสาร จำนวน 2๕ เครื่อง 

ประจำปีงบประมาณ 256๘ 
 
 

1.  ความเป็นมา 
 ในปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๗ สำนักงานสภาพัฒนาการเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ ได้เช่าเครื่องถ่ายเอกสาร 
จำนวน ๒๒ เครื่อง ตามสัญญาเลขที่ (ช.) ๒/๒๕๖๗ ลงวันที่ ๒๗ ตุลาคม ๒๕๖๖ และเช่าเครื่องถ่ายเอกสาร 
จำนวน  ๒ เครื่อง ตามใบสั่งเช่าเลขท่ี ๑/๒๕๖๗ ลงวันที่ ๒๗ ตุลาคม ๒๕๖๖ ซึ่งการเช่าเครื่องถ่ายเอกสารดังกล่าว 
จะสิ้นสุดอายุการเช่าในวันที่ ๓๐ กันยายน ๒๕๖๗ โดยในปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๘ สำนั กงานฯ จะมีการเช่า
เครื่องถ่ายเอกสาร (เพิ่มเติม) จำนวน ๑ เครื่อง เพื่อรองรับการปฏิบัติงานของกองศึกษาและวิจัยเชิงยุทธศาสตร์ 
(กศว.) ดังนั้น ในปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๘ สำนักงานฯ จะมีการเช่าเครื่องถ่าย จำนวน ๒๕ เครื่อง เพื่อรองรับ
การปฏิบัติงานของกอง/สำนัก/กลุ่มงานต่าง ๆ ภายในสำนักงานฯ จึงมีความจำเป็นต้องจัดหาเครื่องถ่ายเอกสารที่มี
ประสิทธิภาพมาใช้งานที่เหมาะสมต่อการปฏิบัติงานของสำนักงานฯ 
 
2.  วัตถุประสงค ์
  ๒.๑ เพ่ือรองรับการปฏิบัติงานด้านเอกสาร 
 ๒.๒ เพื่อความสะดวก รวดเร็ว เกิดความคล่องตัวในการปฏิบัติงาน และมีประสิทธิภาพ โดยใช้เทคโนโลยี 
เป็นเครื่องมือสนับสนุนการทำงานอย่างคุ้มค่า 
 
3. คุณสมบัติของผู้ย่ืนข้อเสนอ 
 3.๑ มีความสามารถตามกฎหมาย 
 3.๒ ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย 
 3.๓ ไม่อยู่ระหว่างเลิกกิจการ 
 3.๔ ไม่เป็นบุคคลซึ่งอยู่ระหว่างถูกระงับการยื่นข้อเสนอหรือทำสัญญากับหน่วยงานของรัฐไว้ชั ่วคราว 
เนื่องจากเป็นผู้ที่ไม่ผ่านเกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้ประกอบการตามระเบียบที่รัฐมนตรีว่าการ
กระทรวงการคลังกำหนดตามที่ประกาศเผยแพร่ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง 
 3.๕ ไม่เป็นบุคคลซึ่งถูกระบุชื่อไว้ในบัญชีรายชื่อผู้ทิ้งงานและได้แจ้งเวียนชื่อให้เป็นผู้ทิ้งงานของหน่วยงานของรัฐ
ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง ซึ่งรวมถึงนิติบุคคลที่ผู้ทิ้งงานเป็นหุ้นส่วนผู้จัดการ กรรมการผู้จัดการ 
ผู้บริหาร ผู้มีอำนาจในการดำเนินงานในกิจการของนิติบุคคลนั้นด้วย 
 3.๖ มีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้ามตามที่คณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐกำหนดในราชกิจจานุเบกษา 
 3.๗ เป็นนิติบุคคลผู้มีอาชีพให้เช่าพัสดุที่ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ดังกล่าว 
 ๓.๘ ไม่เป็นผู้มีผลประโยชน์ร่วมกันกับผู้ยื่นข้อเสนอรายอื่นที่เข้ายื่นข้อเสนอให้แก่ สำนักงานสภาพัฒนาการ 
เศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ  ณ วันประกาศประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ หรือไม่เป็นผู้กระทำการอันเป็นการ
ขัดขวางการแข่งขันอย่างเป็นธรรม ในการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ครั้งนี้ 
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 3.๙ ไม่เป็นผู้ได้รับเอกสิทธิ์หรือความคุ้มกัน ซึ่งอาจปฏิเสธไม่ยอมข้ึนศาลไทย เว้นแต่รัฐบาลของผู้ยื่นข้อเสนอ
ได้มีคำสั่งให้สละเอกสิทธิ์และความคุ้มกันเช่นว่านั้น 
 3.๑๐ ผู้ยื่นข้อเสนอที่ยื่นเสนอราคาในรูปแบบของ “กิจการร่วมค้า” ต้องมีคุณสมบัติดังนี้ 
  (1) กรณีที่ข้อตกลงระหว่างผู้เข้าร่วมค้ากำหนดให้ผู้เข้าร่วมค้ารายใดรายหนึ่งเป็นผู้เข้าร่วมค้าหลัก
ข้อตกลงระหว่างผู้เข้าร่วมค้าจะต้องมีการกำหนดสัดส่วนหน้าที่ และความรับผิดชอบในปริมาณงาน สิ่งของ หรือ
มูลค่าตามสัญญาของผู้เข้าร่วมค้าหลักมากกว่าผู้เข้าร่วมค้ารายอ่ืนทุกราย 
  (2) กรณีที่ข้อตกลงระหว่างผู้เข้าร่วมค้ากำหนดให้ผู้เข้าร่วมค้ารายใดรายหนึ่งเป็นผู้เข้าร่วมค้าหลัก 
กิจการร่วมค้านั้นต้องใช้ผลงานของผู้เข้าร่วมค้าหลักรายเดียวเป็นผลงานของกิจการร่วมค้าที่ยื่นข้อเสนอ 
   สำหรับข้อตกลงระหว่างผู ้เข้าร่วมค้า ที ่ไม่ได้กำหนดให้ผู ้เข้าร่วมค้ารายใดเป็นผู ้ร่วมค้าหลัก 
ผู้เข้าร่วมค้าทุกรายจะต้องมีคุณสมบัติครบถ้วนตามเงื่อนไขที่กำหนดไว้ในเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
  (3) กรณีที่ข้อตกลงระหว่างผู้เข้าร่วมค้ากำหนดให้มีการมอบหมายผู้เข้าร่วมค้ารายใดรายหนึ่งเป็น  
ผู้ยื่นข้อเสนอในนามกิจการร่วมค้า การยื่นข้อเสนอดังกล่าวไม่ต้องมีหนังสือมอบอำนาจ 
   สำหรับข้อตกลงระหว่างผู้เข้าร่วมค้า ที่ไม่ได้กำหนดให้ผู้เข้าร่วมค้ารายใดเป็นผู้ยื่นข้อเสนอ ผู้เข้าร่วม
ค้าทุกรายจะต้องลงลายมือชื่อในหนังสือมอบอำนาจให้ผู้เข้าร่วมค้ารายใดรายหนึ่งเป็นผู้ยื่นข้อเสนอในนามกิจการ
ร่วมค้า 
 3.๑๑ ผู้ยื่นข้อเสนอต้องลงทะเบียนที่มีข้อมูลถูกต้องครบถ้วนในระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ 
(Electronic Government Procurement : e-GP) ของกรมบัญชีกลาง 
 3.12 ผู้ยื่นข้อเสนอต้องมีมูลค่าสุทธิของกิจการ ดังนี้ 
  (1) กรณีผู้ยื่นข้อเสนอเป็นนิติบุคคลที่จัดตั้งขึ้นตามกฎหมายไทยซึ่งได้จดทะเบียนเกินกว่า 1 ปี ต้องมี 
มูลค่าสุทธิของกิจการ จากผลต่างระหว่างสินทรัพย์สุทธิหักด้วยหนี้สินสุทธิที่ปรากฏในงบแสดงฐานะการเงินที่มีการ
ตรวจรับรองแล้ว ซึ่งจะต้องแสดงค่าเป็นบวก 1 ปีสุดท้ายก่อนวันยื่นข้อเสนอ 
  (2) กรณีผู้ยื่นข้อเสนอเป็นเป็นนิติบุคคลที่จัดตั้งขึ้นตามกฎหมายไทย ซึ่งยังไม่มีก ารรายงานงบแสดง
ฐานะการเงินกับกรมพัฒนาธุรกิจการค้า ให้พิจารณาการกำหนดมูลค่าของทุนจดทะเบียน โดยผู้ยื่นข้อเสนอจะต้อง
มีทุนจดทะเบียนที่เรียกชำระมูลค่าหุ้นแล้ว ณ วันที่ยื่นข้อเสนอ ไม่ต่ำกว่า ๑ ล้านบาท 
  (3) สำหรับการจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่งที่มีวงเงินเกิน 500,000 บาทข้ึนไป กรณีผู้ยื่นข้อเสนอเป็นบุคคล
ธรรมดา ให้พิจารณาจากหนังสือรับรองบัญชีเงินฝากไม่เกิน 90 วัน ก่อนวันยื่นข้อเสนอ โดยต้องมีเงินฝากคงเหลือ 
ในบัญชีธนาคารเป็นมูลค่า 1 ใน 4 ของมูลค่างบประมาณของโครงการหรือรายการที่ยื่นข้อเสนอในแต่ละครั้ง และ
หากเป็นผู้ชนะการจัดซื้อจัดจ้างหรือเป็นผู้ได้รับการคัดเลือกจะต้องแสดงหนังสือรับรองบัญชีเงินฝากที่มีมูลค่า
ดังกล่าวอีกครั้งหนึ่งในวันลงนามในสัญญา 
  (4) กรณีที่ผู้ยื่นข้อเสนอไม่มีมูลค่าสุทธิของกิจการหรือทุนจดทะเบียนหรือมีแต่ไม่เพียงพอที่จะเข้ายื่น
ข้อเสนอ ผู้ยื่นข้อเสนอสามารถขอวงเงินสินเชื่อ โดยต้องมีวงเงินสินเชื่อ 1 ใน 4 ของมูลค่างบประมาณของโครงการ
หรือรายการที่ยื่นข้อเสนอในแต่ละครั้ง (สินเชื่อที่ธนาคารภายในประเทศ หรือบริษัทเงินทุนหรือบริษัทเงินทุน
หลักทรัพย์ที่ได้รับอนุญาตให้ประกอบกิจการเงินทุนเพ่ือการพาณิชย์และประกอบธุรกิจค้ำประกันตามประกาศของ
ธนาคารแห่งประเทศไทย ตามรายชื่อบริษัทเงินทุนที่ธนาคารแห่งประเทศไทยแจ้งเวียนให้ทราบโดยพิจารณาจาก
ยอดเงินรวมของวงเงินสินเชื่อที่สำนักงานใหญ่รับรอง หรือที่สำนักงานสาขารับรอง (กรณีได้รับมอบอำนาจจาก
สำนักงานใหญ่) ซึ่งออกให้แก่ผู้ยื่นข้อเสนอ นับถึงวันยื่นข้อเสนอไม่เกิน 90 วัน) 
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  (5) กรณีตาม (1) - (4) ยกเว้นสำหรับกรณีดังต่อไปนี้ 
   (5.1) กรณีท่ีผู้ยื่นข้อเสนอเป็นหน่วยงานของรัฐ 
   (5.2) นิติบุคคลที่จัดตั้งขึ ้นตามกฎหมายไทยที่อยู่ระหว่างการฟื้นฟูกิจการตามพระราชบัญญัติ
ล้มละลาย (ฉบับที่ 10) พ.ศ. 256๑ 
 ๓.๑๓ ผู้ยื่นข้อเสนอต้องมีหนังสือรับรองการเป็นผู้แทนจำหน่ายโดยตรงจากบริษัทผู้ผลิต หรือเป็นผู้นำเข้า
เครื่องถ่ายเอกสารจากโรงงานผู้ผลิต หรือเป็นสาขาในประเทศไทย โดยหนังสือดังกล่าวจะต้องออกให้หรือรับรอง 
ไม่เกิน 1 ปี นับถึงวันที่ยื่นข้อเสนอ 
 ๓.๑๔ ผู้ยื่นข้อเสนอต้องมีบุคลากรที่มีความรู้ความชำนาญในการทำงานที่เกี่ยวข้องกับการติดตั้ง และดูแล
รักษาเครื่องถ่ายเอกสาร โดยต้องแสดงเอกสารหลักฐานพร้อมการยื่นข้อเสนอ ประกอบด้วย 
  (๑) ช่างซ่อมและดูแลรักษาเครื่องถ่ายเอกสาร ต้องผ่านการฝึกอบรมและได้รับการรับรองจากเจ้าของ
ผลิตภัณฑ ์
  (๒) เจ้าหน้าที่และผู้ชำนาญการที่ติดตั้งซอฟท์แวร์และเซิร์ฟเวอร์ ต้องผ่านการอบรมหรือได้รับการรับรอง
จาก Microsoft 
 
4. รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะและเงื่อนไขการเช่า 
 เครื่องถ่ายเอกสาร จำนวน ๒๕ เครื่อง ประจำปีงบประมาณ 256๘ ดังนี้ 

 ๔.๑ เครื่องถ่ายเอกสารมัลติฟังก์ชั่นชนิดขาว - ดำ ความเร็วไม่น้อยกว่า ๓๐ หน้าต่อนาท ีจำนวน ๑๑ เครื่อง  
เพ่ือใช้ในการปฏิบัติงานประจำกอง/สำนัก/กลุ่มงาน ดังนี้ 

ที ่ ผู้ใช้งาน 
จำนวน 
(เครื่อง) 

สถานที่ติดตั้ง 

1. ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร (ศทส.) 1 อาคาร 1 ชั้น 4 

๒. 
กลุ่มบริหารการคลัง (กค.) 
กลุ่มบริหารทรัพยากรบุคคล (บค.) 

1 อาคาร 2 ชั้น 2 

๓. งานเลขานุการ ลศช. 1 อาคาร 3 ชั้น 3 

๔. กองยุทธศาสตร์การพัฒนาความเสมอภาคและความเท่าเทียมทางสังคม (กสท.) 1 อาคาร 3 ชั้น 5 

๕. กองพัฒนาข้อมูลและตัวชี้วัดสังคม (กขส.) 1 อาคาร 3 ชั้น 6 

๖. กองงบลงทุนรัฐวิสาหกิจ (กรว.) 1 อาคาร 4 ชั้น 2 

๗. กองยุทธศาสตร์การพัฒนาเมือง (กพม.) 1 อาคาร 4 ชั้น 3 

๘. กองศึกษาและวิจัยเชิงยุทธศาสตร์ (กศว.) 1 อาคาร 4 ชั้น 4 

๙. กองยุทธศาสตร์การพัฒนาระบบโลจิสติกส์ (กลจ.) 1 อาคาร 5 ชั้น 7 

๑๐. กองยุทธศาสตร์และการวางแผนเศรษฐกิจมหภาค (กศม.) 1 อาคาร 6 ชั้น 4 

๑๑. กองบัญชีประชาชาติ (กบป.) 1 อาคาร 6 ชั้น 5 
 รวมทั้งสิ้น ๑๑ เครื่อง 
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 ๔.๒ เครื่องถ่ายเอกสารมัลติฟังก์ชั่นชนิดขาว - ดำ ความเร็วไม่น้อยกว่า ๕๐ หน้าต่อนาที จำนวน ๑๔ เครื่อง 
เพ่ือใช้ในการปฏิบัติงานประจำกอง/สำนัก/กลุ่มงาน ดังนี้ 

ที ่ ผู้ใช้งาน 
จำนวน 
(เครื่อง) 

สถานทีต่ิดตั้ง 

๑. กองยุทธศาสตร์การพัฒนาทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม (กทว.) 1 อาคาร 1 ชั้น 5 

๒. กองยุทธศาสตร์การพัฒนาพ้ืนที่ (กพท.) 1 อาคาร 3 ชั้น 2 

๓. กองยุทธศาสตร์การพัฒนาทรัพยากรมนุษย์และสังคม (กมส.) 1 อาคาร 3 ชั้น 4 

๔. 
กองยุทธศาสตร์และประสานความร่วมมือระหว่างประเทศ (กปร.) 
กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร (กพบ.) 

1 อาคาร 4 ชั้น 5 

๕. 
กลุ่มประสานและอำนวยการฝ่ายบริหาร (กบ.) 
ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต (ศปท.) 

1 อาคาร 5 ชั้น 4 

๖. กองขับเคลื่อนและประเมินผลการพัฒนา (กปผ.) 1 อาคาร 5 ชั้น 5 

๗. กองยุทธศาสตร์และประสานการพัฒนาขีดความสามารถในการแข่งขัน (กพข.) 1 อาคาร 5 ชั้น 6 

๘. ศูนย์ถ่ายเอกสาร เครื่องที่ ๑ ๑ อาคาร 6 ชั้น 1 

๙. ศูนย์ถ่ายเอกสาร เครื่องที่ ๒ ๑ อาคาร 6 ชั้น 1 

๑๐. กลุ่มบริหารการพัสดุ (บพ.) 1 อาคาร 6 ชั้น 1 

๑๑. กองยุทธศาสตร์ชาติและการปฏิรูปประเทศ (กยป.) 1 อาคาร 6 ชั้น 2 

๑๒. กองยุทธศาสตร์การพัฒนาโครงสร้างพ้ืนฐาน (กคพ.) 1 อาคาร 6 ชั้น 3 

๑๓. กองยุทธศาสตร์และประสานการพัฒนาภาค (กยภ.) 1 อาคาร 6 ชั้น ๔ 

๑๔. สำนักงานพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมภาคกลาง (สพก.) 1 จ.นนทบุรี 
 รวมทั้งสิ้น ๑๔ เครื่อง 

(รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะและเงื่อนไขการเช่าเครื่องถ่ายเอกสารตามเอกสารแนบ) 
 

๕. ระยะเวลาการเช่า 
 ระยะเวลาการเช่า ๑ ปี (๑๒ เดือน) ตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคม 256๗  ถึงวันที่ 30 กันยายน 256๘   

 
๖.  กำหนดเวลาส่งมอบพัสด ุ
 ๖.๑ ผู้ให้เช่าจะต้องส่งมอบเครื่องถ่ายเอกสาร จำนวน ๒๔ เครื่อง (ตามข้อ ๔.๑ รายการที่ ๑. - ๑๑. และ     
ข้อ ๔.๒ รายการที่ ๑. - ๑๓.) ภายในวันที่ ๓๐ กันยายน ๒๕๖๗ และติดตั้งเครื่องถ่ายเอกสารให้แล้วเสร็จพร้อม      
ใช้งาน ภายใน ๗ วันทำการ นับแต่วันที่ส่งมอบ ในวันและเวลาราชการ ยกเว้นกรณีเกิดเหตุสุดวิสัย ณ สำนักงาน
สภาพัฒนาการเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ (สศช.) เลขที่ 962 ถนนกรุงเกษม แขวงวัดโสมนัส เขตป้อมปราบศัตรูพ่าย 
กรุงเทพฯ 10100 โดยไม่คิดค่าใช้จ่ายใดๆ เพิ่มเติม พร้อมส่งมอบคู่มือการใช้งาน และแนะนำการใช้งานให้กับ
เจ้าหน้าที่ของสำนักงานฯ ที่ได้รับการติดตั้งเครื่องถ่ายเอกสารที่เช่าให้ใช้งานได้  
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 ๖.๒ ผู้ให้เช่าจะต้องส่งมอบเครื่องถ่ายเอกสาร จำนวน ๑ เครื่อง (ตามข้อ ๔.๒ รายการที่ ๑๔.) ภายในวันที่ ๓๐ 
กันยายน ๒๕๖๗ และติดตั้งเครื่องถ่ายเอกสารให้แล้วเสร็จพร้อมใช้งาน ภายใน ๗ วันทำการ นับแต่วันที่ส่งมอบ  
ในวันและเวลาราชการ ยกเว้นกรณีเกิดเหตุสุดวิสัย ณ สำนักงานพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมภาคกลาง (สพก.) เลขที่ 
88/38 หมู่ 4 ตำบลตลาดขวัญ อำเภอเมือง จังหวัดนนทบุรี 11000 โดยไม่คิดค่าใช้จ่ายใดๆ เพิ่มเติม พร้อมส่ง
มอบคู่มือการใช้งาน และแนะนำการใช้งานให้กับเจ้าหน้าที่ของสำนักงานฯ ที่ได้รับการติดตั้งเครื่องถ่ายเอกสารที่เช่า
ให้ใช้งานได้  
 
๗.  หลักเกณฑ์ในการพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 
  การพิจารณาผลการยื่นข้อเสนอด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ครั้งนี้ สำนักงานฯ จะพิจารณาตัดสิน     
โดยใช้หลักเกณฑ์ราคา และสำนักงานฯ จะพิจารณาจากราคาต่อแผ่น (รวมภาษีมูลค่าเพ่ิมแล้ว) 
 
๘. วงเงินงบประมาณ 
 วงเงินงบประมาณ ๑,๕๐๐,๐๐๐.๐๐ บาท (หนึ่งล้านห้าแสนบาทถ้วน) ราคารวมภาษีมูลค่าเพ่ิมแล้ว โดยเบิกจ่าย
จากเงินงบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๘  
 
๙. งวดงานและการจ่ายเงิน 
 สำนักงานฯ จะจ่ายเงินค่าเช่าเป็นรายงวด งวดละ ๑ เดือน รวมทั้งสิ้น ๑๒ งวด เมื่อสำนักงานฯ ได้ตรวจรับการ
เช่าเครื่องถ่ายเอกสารเรียบร้อยแล้ว  
 ค่าเช่าเครื่องถ่ายเอกสารในแต่ละงวด จะใช้อัตราการคำนวณจากจำนวนถ่ายและพิมพ์เอกสารจากมิเตอร์รวม  
โดยคิดค่าใช้จ่ายเฉลี่ยต่อแผ่น หักจำนวนกระดาษเสีย 2% 
 
๑๐.  อัตราค่าปรับ 

 กำหนดค่าปรับเป็นเป็นรายวันในอัตราร้อยละ ๐.๒๐ ของราคาพัสดุที่ยังไม่ได้รับมอบ 
 
๑๑.  ข้อกำหนดอื่นๆ  
 ๑๑.๑ ราคาที่เสนอจะต้องเสนอกำหนดยืนราคาไม่น้อยกว่า 90 วัน นับแต่วันยื่นข้อเสนอ โดยภายในกำหนด
ยืนราคา ผู้ยื่นข้อเสนอต้องรับผิดชอบราคาที่ตนเสนอไว้ และจะถอนการเสนอราคามิได้ 
 ๑๑.2 คู่สัญญาต้องจัดทำแผนการทำงานมาให้ภายใน 30 วัน นับถัดจากวันลงนามในสัญญา โดยจัดทำ
แผนการทำงานตามเอกสารแนบท้ายเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ เว้นแต่เป็นกรณีสัญญาที่มีวงเงินไม่เกิน 
๕๐๐,๐๐๐ บาท ทั้งนี้ แผนการทำงานให้ถือเป็นเอกสารส่วนหนึ่งของสัญญา 
 
๑๒. ช่องทางส่งข้อเสนอแนะ วิจารณ์ หรือแสดงความคิดเห็น ดังนี้ 
  โทรสาร                                  ๐๒-๒๘๐-๔๐๘๕ 
  ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ webmaster@nesdc.go.th 
  ผู้ประกอบการที่ต้องการให้ข้อเสนอแนะ วิจารณ์ หรือแสดงความคิดเห็น ต้องเปิดเผยตัว โดยระบุชื่อและที่อยู่ 
พร้อมหมายเลขโทรศัพท ์ 
 





 
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะและเงื่อนไขการเช่าเครื่องถ่ายเอกสาร 

 

รายละเอียคุณลักษณะเฉพาะของเครื่องถ่ายเอกสาร 

๑. เครื่องถ่ายเอกสารมัลติฟังก์ชั่นชนิดขาว – ด า ความเร็วไม่น้อยกว่า 30 หน้าต่อนาที จ านวน 1๑ เครื่อง 

 ๑.๑ คุณสมบัติหลักของเครื่องถ่ายเอกสารมัลติฟังก์ชั่น 
  ๑) เป็นเครื่องถ่ายเอกสารมัลติฟังก์ชั่นที่สามารถท าส าเนา (ถ่ายเอกสาร)  พิมพ์ (Print)  สแกน (Scan)   
   และรับ - ส่งแฟกซ์ (Fax) ด้วยระบบดิจิตอล จากเอกสารต้นฉบับทุกประเภท 
  ๒) เป็นเครื่องใหม่ ที่ไม่เคยผ่านการใช้งานมาก่อนหรือไม่เป็นเครื่องที่ถูกปรับสภาพมาใหม่ (Recondition 

หรือ Remanufacturing) โดยเป็นผลิตภัณฑ์ที่ประกอบจากโรงงานที่ได้รับการรับรองมาตรฐานของ
เจ้าของผลิตภัณฑ์ และได้รับรองคุณภาพตามมาตรฐานอุตสาหกรรมที่เกี่ยวข้อง   

  ๓) เป็นเครื่องถ่ายเอกสารมัลติฟังก์ชั่นระบบดิจิตอล ท าภาพด้วยเทคโนโลยีเลเซอร์ หรือแอลอีดี 
  ๔) มีระบบอ่านต้นฉบับแบบ One-time Scan อ่านต้นฉบับเพียงครั้งเดียว สามารถท าส าเนาได้หลายชุด 
  ๕) มีถาดบรรจุกระดาษมาตรฐานไม่น้อยกว่า 2 ถาด บรรจุได้ถาดละไม่น้อย 500 แผ่น พร้อมถาดป้อน

มือบรรจุไดไ้ม่น้อยกว่า 50 แผ่น 
  ๖) มีหน่วยความจ า (Memory) ไม่น้อยกว่า ๒ GB 
  ๗) มีความจุฮาร์ดดิสก์ (แบบ SSD)  ไม่น้อยกว่า 128 GB 
  ๘) มีจอภาพสีแสดงการใช้งานเข้าใจง่ายและชัดเจน ท างานแบบระบบสัมผัส 
  ๙) มีสัญญาณแจ้งต าแหน่งและสาเหตุขัดข้องเพ่ือสะดวกในการแก้ไข 
  ๑๐) มีระบบประหยัดไฟ เมื่อไม่มีการใช้งาน 
  ๑๑) มีระบบในการเลือกถาดกระดาษอัตโนมัติ 
  ๑๒) มีระบบในการใส่รหัส User และ Password ในการใช้งานได้ ไม่น้อยกว่า 500 Users 
  ๑๓) การเชื่อมต่อระบบ Network ส าหรับการพิมพ์ สามารถเชื่อมต่อด้วย Ethernet 1000Base-Tx / 10   

Base-T / USB 2.0 หรือที่ดีกว่า 

 ๑.๒ คุณสมบัติในการท างานของฟังก์ช่ันถ่ายเอกสาร (Copy) 
  ๑) มีความเร็วในการท าส าเนา ไม่น้อยกว่า 30 หน้าต่อนาท ี
  ๒) มีความละเอียดในการท าส าเนาภาพ ไม่น้อยกว่า 600 x 600 จุดต่อตารางนิ้ว 
  ๓) มีระบบในการจัดชุดส าเนาอัตโนมัติโดยการวางเหลื่อม หรือวางสลับไขว้กันได้ 
  ๔) สามารถถ่ายเอกสารขนาดกระดาษเล็กสุด A5 ไปจนถึงใหญ่สุดขนาด A3 ได้ 
  ๕) มีระบบในการปรับย่อ – ขยาย ได้ตั้งแต่ 25% - 400% และสามารถเลือกระดับได้ครั้งละ 1% 
  ๖) สามารถปรับระดับความเข้มจางของส าเนาได้ 
  ๗) สามารถตั้งจ านวนการถ่ายเอกสารต่อเนื่องได้ตั้งแต่ 1 - 999 ส าเนา  
  ๘) มีระบบป้อนกระดาษอัตโนมัติ สามารถวางต้นฉบับได้ครั้งละไม่น้อยกว่า 100 แผ่น และสามารถอ่าน

ต้นฉบับกลับหน้า – หลัง ได้โดยอัตโนมัติ 
 
 

เอกสารแนบ 
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  ๙) สามารถท าส าเนาลงบนแผ่นใส พร้อมกระดาษแทรก 
  ๑๐) เครื่องสามารถเลือกกระดาษอัตโนมัติให้ตรงตามขนาดของต้นฉบับได้ 
  ๑๑) มีระบบแทรกงานในกรณีที่มีงานเร่งด่วน สามารถหยุดงานที่ก าลังท าอยู่ และแทรกงานใหม่โดยที่ไม่

ต้องรอให้งานที่ก าลังท าอยู่เสร็จก่อน 
  ๑๒) มีฟังก์ชั่นในการส่งเสริมให้ผู้ใช้งานประหยัดกระดาษ ดังต่อไปนี้หรือท่ีดีกว่า 
   - มีฟังก์ชั่นถ่ายบัตรประชาชนที่สะดวก ลดความผิดพลาดของผู้ใช้งาน 
   - สามารถถ่ายเอกสารแบบรวมต้นฉบับหลายหน้า ให้รวมอยู่ในแผ่นเดียวได้ 
   - สามารถถ่ายเอกสารจากต้นฉบับที่เป็นหนังสือ 
   - สามารถถ่ายเอกสารจากต้นฉบับที่เป็นเอกสารให้เป็นรูปเล่มหนังสือได้ 

 ๑.๓ คุณสมบัติในการท างานของฟังก์ชั่นสแกน (Scan) 
  ๑)  สามารถสแกนเอกสาร ผ่านระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ด้วยความเร็วไม่น้อยกว่า 5๐ แผ่น/นาที ทั้งสี 

และขาวด าได้ (ขนาด A4, 80 แกรม ผ่านทางเครื่องป้อนกระดาษอัตโนมัติ) 
  ๒) สามารถเลือกรูปแบบการสแกนให้ออกมาเป็น TIFF, JPEG, PDF ได้ 
  ๓) สามารถปรับความละเอียดในการสแกนภาพได้ตั้งแต่ 200 - 600 จุดต่อตารางนิ้ว 
  ๔) สามารถสแกนต้นฉบับที่มี 2 หน้าอัตโนมัติ 
  ๕) สามารถปรับไฟล์ในการสแกนให้มีขนาดเล็กลงได้จากตัวเครื่องถ่ายเอกสาร 
  ๖) สามารถสแกนเอกสารจากต้นฉบับ ตั้งแต่ขนาด A3 - A5 ได้ 
  ๗) สามารถเลือกปลายทางของการสแกนเอกสาร ได้อย่างน้อย 4 วิธี คือ 
   - สามารถสแกนเอกสารลงหน่วยความจ าของเครื่อง เพ่ือเรียกใช้งานภายหลัง โดยดึงข้อมูลจากเครื่อง

คอมพิวเตอร์ของผู้ใช้งาน ผ่านโปรแกรมของเครื่องได้ 
   - สามารถสแกนเอกสารไปยัง E-mail ที่ต้องการได้หลายปลายทาง 
   - สามารถสแกนเอกสารไปยัง Shared Folder ของเครื่องคอมพิวเตอร์แม่ข่ายได้ 
   - สามารถสแกนเอกสารไปยัง USB ของเครื่องถ่ายเอกสารได้ 

 ๑.๔ คุณสมบัติในการท างานของฟังก์ชั่นพิมพ์ (Print) 
  ๑) ความเร็วในการพิมพ์เอกสาร ไม่น้อยกว่า 30 หน้าต่อนาที 
  ๒) ความละเอียดของภาพ ไม่น้อยกว่า 1,200 x 1,200 จุดตอ่ตารางนิ้ว 
  ๓) ภาษาในการพิมพ์ PCL5, PCL6 
  ๔) Protocol TCP/IP (IPv4 และ/หรือ IPv6) 
  ๕) มีฟังก์ชั่นการสั่งพิมพ์ที่ส่งเสริมการลดการใช้กระดาษ ดังนี้ 
   - สั่งพิมพ์เอกสารหน้า – หลังได้ ทั้งแนวนอนและ แนวตั้ง 
   - สั่งพิมพ์แบบรวมต้นฉบับหลายหน้าให้อยู่ในหน้าเดียวได้ 
   - สั่งพิมพ์เป็นรูปเล่มหนังสือได้ 
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๒. เครื่องถ่ายเอกสารมัลติฟังก์ชั่นชนิดขาว – ด า ความเร็วไม่น้อยกว่า ๕๐ หน้าต่อนาที จ านวน 1๔ เครื่อง 

 ๒.๑ คุณสมบัติหลักของเครื่องถ่ายเอกสารมัลติฟังก์ชั่น 
  ๑) เป็นเครื่องถ่ายเอกสารมัลติฟังก์ชั่นที่สามารถท าส าเนา (ถ่ายเอกสาร) พิมพ์ (Print) สแกน (Scan) 

และรับ-ส่งแฟกซ์ (Fax)  ด้วยระบบดิจิตอล จากเอกสารต้นฉบับทุกประเภท 
  ๒) เป็นเครื่องใหม่ ที่ ไม่ เคยผ่านการใช้งานมาก่อนหรือไม่ เป็นเครื่องที่ถูกปรับสภาพมาใหม่  

(Recondition หรือ Remanufacturing) โดยเป็นผลิตภัณฑ์ที่ประกอบจากโรงงานที่ได้รับการรับรอง
มาตรฐานของเจ้าของผลิตภัณฑ์ และได้รับรองคุณภาพตามมาตรฐานอุตสาหกรรมที่เก่ียวข้อง 

  ๓) เป็นเครื่องถ่ายเอกสารมัลติฟังก์ชั่นระบบดิจิตอล ท าภาพด้วยเทคโนโลยีเลเซอร์ หรือแอลอีดี 
  ๔) มีระบบอ่านต้นฉบับแบบ One-time Scan อ่านต้นฉบับเพียงครั้งเดียวสามารถท าส าเนาได้หลายชุด 
  ๕) มีถาดบรรจุกระดาษมาตรฐาน 2 ถาด บรรจุได้ถาดละ 500 แผ่น พร้อมถาดป้อนมือบรรจุได้        
   ไม่น้อยกว่า 50 แผ่น 
  ๖) มีหน่วยความจ า (Memory) ไม่น้อยกว่า ๒ GB 
  ๗) มีความจุฮาร์ดดิสก์ (แบบ SSD) ไม่น้อยกว่า 128 GB 
  ๘) มีจอภาพสีแสดงการใช้งานเข้าใจง่ายและชัดเจน ท างานแบบระบบสัมผัส 
  ๙) มีสัญญาณแจ้งต าแหน่งและสาเหตุขัดข้องเพ่ือสะดวกในการแก้ไข 
  ๑๐) มีระบบประหยัดไฟ เมื่อไม่มีการใช้งาน 
  ๑๑) มีระบบในการเลือกถาดกระดาษอัตโนมัติ 
  ๑๒) มีระบบในการใส่รหัสการใช้งานได้ไม่น้อยกว่า 500 Users 
  ๑๓) การเชื่อมต่อระบบ Network ส าหรับการพิมพ์ สามารถเชื่อมต่อด้วย Ethernet 1000Base-Tx / 10 

Base-T / USB 2.0 

 ๒.๒ คุณสมบัติในการท างานของฟังก์ช่ันถ่ายเอกสาร (Copy) 
  ๑)  มีความเร็วในการท าส าเนา ไม่น้อยกว่า 5๐ หน้าต่อนาท ี
  ๒) มีความละเอียดในการท าส าเนาภาพ ไม่น้อยกว่า 600 x 600 จุดต่อตารางนิ้ว 
  ๓) มีระบบในการจัดชุดส าเนาอัตโนมัติโดยการวางเหลื่อม หรือวางสลับไขว้กันได้ 
  ๔) สามารถถ่ายเอกสารขนาดกระดาษเล็กสุด A5 ไปจนถึงใหญ่สุดขนาด A3 ได้ 
  ๕) มีระบบในการปรับย่อ – ขยาย ได้ตั้งแต่ 25% - 400% และสามารถเลือกระดับได้ครั้งละ 1% 
  ๖) สามารถปรับระดับความเข้มจางของส าเนาได้ 
  ๗) สามารถตั้งจ านวนการถ่ายเอกสารต่อเนื่องได้ตั้งแต่ 1 - 999 ส าเนา  
  ๘) มีระบบป้อนกระดาษอัตโนมัติ สามารถวางต้นฉบับได้ครั้งละ ไม่น้อยกว่า 100 แผ่น และสามารถ

อ่านต้นฉบับกลับหน้า – หลัง ได้โดยอัตโนมัติ 
  ๙) สามารถท าส าเนาลงบนแผ่นใส พร้อมกระดาษแทรก 
  ๑๐) เครื่องสามารถเลือกกระดาษอัตโนมัติให้ตรงตามขนาดของต้นฉบับได้ 
  ๑๑) มีระบบแทรกงานในกรณีที่มีงานเร่งด่วน สามารถหยุดงานที่ก าลังท าอยู่ และแทรกงานใหม่โดยที่ไม่ต้อง

รอให้งานที่ก าลังท าอยู่เสร็จก่อน 
  ๑๒) มีฟังก์ชั่นในการส่งเสริมให้ผู้ใช้งานประหยัดกระดาษ ดังต่อไปนี้หรือท่ีดีกว่า 
   - มีฟังก์ชั่นถ่ายบัตรประชาชนที่สะดวก ลดความผิดพลาดของผู้ใช้งาน 
   - สามารถถ่ายเอกสารแบบรวมต้นฉบับหลายหน้า ให้รวมอยู่ในแผ่นเดียวได้ 
   - สามารถถ่ายเอกสารจากต้นฉบับที่เป็นหนังสือ ให้เป็นส าเนาหน้า - หลังได้ 
   - สามารถถ่ายเอกสารจากต้นฉบับที่เป็นเอกสารให้เป็นรูปเล่มหนังสือได้ 
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 ๒.๓ คุณสมบัติในการท างานของฟังก์ชั่นสแกน (Scan) 
  ๑) สามารถสแกนเอกสาร ผ่านระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ด้วยความเร็วไม่น้อยกว่า ๕๐ แผ่น/นาที ทั้งสี 

และขาวด าได้ (ขนาด A4, 80 แกรม ผ่านทางเครื่องป้อนกระดาษอัตโนมัติ) 
  ๒) สามารถเลือกรูปแบบการสแกนให้ออกมาเป็น TIFF, JPEG, PDF ได้ 
  ๓) สามารถปรับความละเอียดในการสแกนภาพได้ตั้งแต่ 200 - 600 จุดต่อตารางนิ้ว 
  ๔) สามารถสแกนต้นฉบับที่มี 2 หน้าอัตโนมัติ 
  ๕) สามารถปรับไฟล์ในการสแกนให้มีขนาดเล็กลงได้จากตัวเครื่องถ่ายเอกสาร 
  ๖) สามารถสแกนเอกสารจากต้นฉบับ ตั้งแต่ขนาด A3 – A5 ได้ 
  ๗) สามารถเลือกปลายทางของการสแกนเอกสาร ได้อย่างน้อย 4 วิธี คือ 
   - สามารถสแกนเอกสารลงหน่วยความจ าของเครื่อง เพ่ือเรียกใช้งานภายหลัง โดยดึงข้อมูลจากเครื่อง

คอมพิวเตอร์ของผู้ใช้งาน ผ่านโปรแกรมของเครื่องได้ 
   - สามารถสแกนเอกสารไปยัง E-mail ที่ต้องการได้หลายปลายทาง 
   - สามารถสแกนเอกสารไปยัง Shared Folder ของเครื่องคอมพิวเตอร์แม่ข่ายได้ 
   - สามารถสแกนเอกสารไปยัง USB ของเครื่องถ่ายเอกสารได้ 

 ๒.๔ คุณสมบัติในการท างานของฟังก์ชั่นพิมพ์ (Print) 
  ๑) ความเร็วในการพิมพ์เอกสาร ไม่น้อยกว่า 5๐ หน้าต่อนาที 
  ๒) ความละเอียดของภาพไม่น้อยกว่า 1,200x1,200 จุดต่อตารางนิ้ว 
  ๓) ภาษาในการพิมพ์ PCL5, PCL6 
  ๔) Protocol TCP/IP (IPv4 และ/หรือ IPv6) 
  ๕) มีฟังก์ชั่นการสั่งพิมพ์ที่ส่งเสริมการลดการใช้กระดาษ ดังนี้ 
   - สั่งพิมพ์เอกสารหน้า – หลังได้ ทั้งแนวนอนและ แนวตั้ง 
   - สั่งพิมพ์แบบรวมต้นฉบับหลายหน้าให้อยู่ในหน้าเดียวได้ 
   - สั่งพิมพ์เป็นรูปเล่มหนังสือได้ 
 
เงื่อนไขการเช่าเครื่องถ่ายเอกสาร 

๑. ระบบในการจัดการสิทธิ์การใช้งานและจัดท ารายงานการใช้งานเครื่องถ่ายเอกสาร 
 ๑.๑ ต้องมีเครื่องคอมพิวเตอร์แม่ข่ายที่รองรับระบบ หรือซอฟท์แวร์ในการท ารายงานการใช้งาน และจัดการ

สิทธิ์การใช้งานเครื่องถ่ายเอกสาร 
 ๑.๒ ระบบต้องติดตั้งและท างานบนระบบปฏิบัติการ Windows Server เท่านั้น 
 ๑.๓ ระบบสามารถก าหนดให้ผู้ใช้งานสามารถสั่งพิมพ์ไปยังเครื่องถ่ายเอกสาร โดยที่งานยังจะไม่ถูกสั่งพิมพ์

จนกว่าผู้ใช้งานจะมาล็อกอินที่หน้าเครื่องเพ่ือสั่งพิมพ์เอกสารได้ (Hold Print) 
 ๑.๔ ระบบสามารถตรวจสอบรายงานการใช้งานแยกเป็นรายคนหรือรายแผนกได้ 
 ๑.๕ ระบบสามารถจัดสั่ง Report การใช้งานอัตโนมัติไปยัง Administrator ผู้ดูแลระบบได้ 
 ๑.๖ รายงานสามารถจัดท าเป็น CSV และ HTML ได้ 
 ๑.๗ ระบบสามารถสร้าง USER และ Pass Word การเข้าใช้งานเครื่องถ่ายเอกสารโดยผู้ดูแลระบบได้ 
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๒. มาตรฐานความปลอดภัยและสิ่งแวดล้อม 
 ๒.๑ เครื่องถ่ายเอกสารที่นำเสนอต้องผลิตจากโรงงานที่ได้มาตรฐานคุณภาพสินค้า ISO9001 และมาตรฐาน

ความปลอดภัยและสิ่งแวดล้อม ISO14001 หรือดีกว่า และเครื่องถ่ายเอกสารที่เสนอต้องได้รับการรับรอง
มาตรฐานทางด้านสิ่งแวดล้อมจากสถาบันหรือองค์กรที่น่าเชื่อถือ 

 ๒.๒ วัสดุสิ้นเปลืองทุกชนิดต้องมีเอกสารข้อมูลความปลอดภัยของสารเคมี Material Safety Data Sheets 
หรือ MSDS ที่แสดงข้อมูลของสารเคมีที่เกี่ยวข้องกับความอันตรายของสารเคมี, องค์ประกอบของสารเคมี, 
มาตรการการปฐมพยาบาลเมื่อสัมผัสกับสารเคมี ฯลฯ 

๓. การให้บริการเช่าเครื่องถ่ายเอกสาร  
 ๓.๑ ผู้ให้เช่าต้องดำเนินการจัดหาและติดตั้ง วัสดุอุปกรณ์ เครื่องมือ เครื่องใช้อื่นๆ ทั้งหมดให้เป็นไปตามที่ระบุ

ไว้ในข้อกำหนดตามสัญญาเช่า ซึ่งตำแหน่งติดตั้งตามที่กำหนดในแบบหรือข้อกำหนด สำนักงานฯ อาจ
เปลี่ยนแปลงได้ตามความเหมาะสม ยกเว้น ระบบเน็ตเวิร์คและเซิร์ฟเวอร์เท่านั้นที่สำนักงานฯ จะเป็น       
ผู้จัดหาให้ 

 ๓.๒ ผู้ให้เช่าต้องส่งมอบคู่มือการใช้งาน และแนะนำการใช้งานให้กับเจ้าหน้าที่ของสำนักงานฯ ที่ได้รับการ
ติดตั้งเครื่องเช่าให้ใช้งานได้  

 ๓.๓ ผู้ให้เช่าต้องให้บริการที่เสนอจะต้องรวมผงหมึกวัสดุสิ้นเปลือง (ยกเว้นกระดาษ) อะไหล่และการบริการ
ซ่อมแซมพร้อมบำรุงรักษาและเปลี่ยนอะไหล่ต่างๆ 

 ๓.๔ ผู้ให้เช่าต้องจัดหาวัสดุสิ้นเปลือง และสำรองไว้ที่สำนักงานฯ ในปริมาณที่เพียงพอสำหรับการใช้งานได้
ตามปกติตามมาตรฐานของเจ้าของผลิตภัณฑ์ 

 ๓.๕ ผู้ให้เช่าต้องให้สำนักงานฯ ทดลองเครื่อง หลังจากการติดตั้งโดยไม่คิดมูลค่าไม่น้อยกว่า ๕๐๐ หน้าต่อ
เครื่อง สำหรับการใช้งานในเดือนแรก 

 ๓.๖ ผู้ให้เช่าต้องไม่คิดค่าเช่าเครื่องถ่ายเอกสาร แต่ให้คิดเป็นค่าบริการหรือคิดตามจำนวนการถ่ายเอกสารใน
อัตราต่อหน้ากระดาษ 

 ๓.๗ การคำนวณค่าเช่าให้คิดตามจำนวนถ่ายและพิมพ์เอกสารจากมิเตอร์รวม โดยคิดค่าใช้จ่ายเฉลี่ยต่อแผ่น 
หักจำนวนกระดาษเสีย 2% 

 ๓.๘ ผู้ให้เช่าต้องบำรุงรักษาเครื่องถ่ายให้อยู่ในสภาพดีอยู่เสมอ และจัดให้มีบริการตรวจเช็คทำความสะอาดเครื่อง 
โดยช่างที่มีความชำนาญงานอย่างน้อยเดือนละ 1 ครั้งในวันและเวลาราชการ ตลอดอายุสัญญา 

 ๓.๙ ผู้ให้เช่าต้องมีศูนย์บริการรับแจ้งและแก้ไขปัญหา (Call Center) ทั้งทางโทรศัพท์ และอีเมลล์ โดยให้มี
เจ้าหน้าที่ที่มีความรู้ความชำนาญคอยให้คำปรึกษา และคำแนะนำ รวมทั้งรับแจ้ง ติดตาม และแก้ไขปัญหา
ในเวลาราชการ และตลอดระยะสัญญาเช่า 

 ๓.๑๐ กรณีเครื่องถ่ายเอกสารเกิดชำรุดหรือขัดข้องไม่สามารถใช้งานได้ ผู้ให้เช่าจะต้องรีบดำเนินการซ่อมแซม
แก้ไขให้ใช้งานได้ตามปกติ ภายใน 2 วันทำการ นับแต่วันที่ผู ้ให้เช่าทราบว่าเครื่องชำรุด หรือขัดข้อง      
โดยผู้ให้เช่าเป็นผู้ออกค่าใช้จ่ายในการดำเนินการ 

 ๓.๑๑ กรณีเครื่องถ่ายเอกสารเสื่อมสภาพหรือชำรุดใช้การไม่ได้และมีการซ่อมแซมเป็นประจำ ผู้เช่าสามารถขอ
เปลี่ยนเครื่องใหม่ได้ หรือกรณีท่ีไม่อาจซ่อมแซมแก้ไขให้ดีได้ดังเดิม ผู้ให้เช่าต้องจัดหาเครื่องถ่ายเอกสาร
ที่มีคุณสมบัติและประสิทธิภาพในการใช้งานประเภทเดียวกันหรือดีกว่าเครื่องเดิมมาให้ผู้เช่าใช้แทนทันที 

 ๓.๑๒ ซอฟต์แวร์ทุกประเภทที่ติดตั้งให้สำนักงานฯ ต้องได้รับสิทธิ์การใช้งานถูกต้องตามกฎหมายและต้องไม่มี
โปรแกรมแอบแฝงหรือโปรแกรมมุ่งร้ายใดๆ ฝังตัวอยู่ และหากตรวจพบว่ามีโปรแกรมลักษณะดังกล่าวและ
ได้ก่อให้เกิดความเสียหายต่อระบบเครือข่ายของสำนักงาน ผู้ให้เช่าต้องรับผิดชอบต่อความเสียหาย          
ที่เกิดขึ้นทั้งหมด 
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 ๓.๑๓ ผู้ให้เช่าต้องปฏิบัติงานในพื้นที่ที่สำนักงานฯ กำหนดเท่านั้น หากต้องการปฏิบัติงานในพื้นที ่อื ่นที่
นอกเหนือจากที่กำหนดไว้ ต้องได้รับอนุญาตจากสำนักงานฯ ก่อนทุกครั้ง 

 ๓.๑๔ ผู้ให้เช่าต้องยินยอมปฏิบัติตามนโยบายด้านความมั่นคงปลอดภัยเทคโนโลยีสารสนเทศ และวิธีปฏิบัติ    
ที่เก่ียวข้องของสำนักงานอย่างเคร่งครัด 

 ๓.๑๕ ผู้ให้เช่าต้องตระหนักถึงการรักษาความปลอดภัยในข้อมูลและทรัพย์สิน รวมทั้งความปลอดภัยของ
บุคลากรของสำนักงานในช่วงเวลาที่ผู้ให้เช่าทำงานอย่างเคร่งครัด 

 ๓.๑๖ ผู้ให้เช่าต้องปฏิบัติตามข้อตกลงในการไม่เปิดเผยความลับ (ถ้ามี) รวมทั้งเงื่อนไขอ่ืนหรือข้อกำหนดต่างๆ
ที่เก่ียวข้องกับการไม่เปิดเผยความลับของข้อมูลสำคัญของสำนักงานฯ 

 
 
 



เอกสารแนบท้ายเอกสารประกวดราคาข้อ ๑.๒ 
 

ใบเสนอราคาเช่าด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e - bidding)  

เรียน เลขาธิการสภาพัฒนาการเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ 

 ๑. ข้าพเจ้า.................................... ......(ระบุชื่อบริษัท ห้าง ร้าน) ..........................................  
ส านักงานใหญ่ตั้งอยู่เลขที่..................... ถนน...............ต าบล/แขวง...................อ าเภอ/เขต...................  
จังหวัด.....................โทรศัพท์............................โดย............ ........ผู้ลงนามข้างท้ายนี้ (ในกรณีผู้ให้เช่าเป็นบุคคล
ธรรมดาให้ใช้ข้อความว่า ข้าพเจ้า...... ..............(ระบุชื่อบุคคลธรรมดา)......................อยู่บ้านเลขที่
..........................................ถนน..........................................ต าบล/แขวง..........................................อ าเภอ/เขต
..........................................จังหวัด..........................................ผู้ถือบัตรประชาชน เลขที่.........................  
โทรศัพท.์..........................................) โดย.......................................... ได้พิจารณาเงื่อนไขต่าง ๆ ในเอกสารเช่า
ด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์  และเอกสารเพ่ิมเติม (ถ้ามี) เลขที่..........................................โดยตลอด
และยอมรับข้อก าหนดและเงื่อนไขนั้นแล้ว รวมทั้งรับรองว่าข้าพเจ้าเป็นผู้มีคุณสมบัติครบถ้วนตามที่ก าหนด
และไม่เป็นผู้ทิ้งงานของหน่วยงานของรัฐ 

 ๒.   ข้าพเจ้าขอเสนอรายการพัสดุ รวมทั้งบริการ ซึ่งก าหนดไว้ในเอกสารเช่าด้วยวิธีประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ ดังต่อไปนี้  

ล าดับ
ที ่

รายการ ราคา 

ต่อหน่วย 

ภาษีมูลค่าเพ่ิม 

(ถ้ามี) 

จ านวน รวมเป็น
เงิน 

ก าหนด 
ส่งมอบ 

๑. 
 

 

๒. 
 
 
 
 
 

เครื่องถ่ายเอกสารมัลติฟังก์ชัน่ 
ชนิดขาว - ด า ความเร็วไม่น้อยกว่า 
๓๐ หน้าต่อนาที จ านวน ๑๑ เครื่อง 

เครื่องถ่ายเอกสารมัลติฟังก์ชัน่ 
ชนิดขาว - ด า ความเร็วไม่น้อยกว่า 
๕๐ หน้าต่อนาที จ านวน ๑๔ เครื่อง  

ระยะเวลาการเชา่ ๑๒ เดือน  
(ตั้งแต่วันที่ ๑ ตลุาคม ๒๕๖๗     
ถึงวันที่ ๓๐ กันยายน ๒๕๖๘) 

  ๒,๔๐๐,๐๐๐ 
แผ่น 

  

   รวมเป็นเงินทั้งสิ้น   

(.....................................................) ซึ่งเป็นราคาที่รวมภาษีมูลค่าเพ่ิมรวมทั้งภาษีอากรอ่ืน และค่าใช้จ่ายทั้งปวง 
ไว้ด้วยแล้ว 

๓. ข้าพเจ้าจะยืนค าเสนอราคานี้เป็นระยะเวลา..........................................วัน ต้ังแต่วันยื่นข้อเสนอ 
และส านักงานฯ อาจรับค าเสนอนี้ ณ เวลาใดก็ได้ก่อนที่จะครบก าหนดระยะเวลาดังกล่าว หรือระยะเวลาที่ได้ยืด
ออกไปตามเหตุผลอันสมควรที่ส านักงานฯ ร้องขอ 

 ๔. ข้าพเจ้ารับรองว่าจะส่งมอบงานเช่าตามเงื่อนไขท่ีเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ก าหนดไว้  
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 ๕. ในกรณีท่ีข้าพเจ้าได้รับการพิจารณาให้เป็นผู้ชนะการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ ข้าพเจ้ารับรองที่จะ 

        ๕.๑ ท าสัญญาตามแบบสัญญาเช่าเครื่องถ่ายเอกสารแนบท้ายเอกสารเช่าด้วยวิธีประกวด
ราคาอิเล็กทรอนิกส์ หรือตามท่ีส านักงานอัยการสูงสุดได้แก้ไขเพ่ิมเติมแล้ว กับ ส านักงานฯ ภายใน...............วัน 
นับถัดจากวันที่ได้รับหนังสือให้ไปท าสัญญา 

  ๕.๒ มอบหลักประกันการปฏิบัติตามสัญญา ตามที่ระบุไว้ในข้อ ๖ ของเอกสารเช่าด้วยวิธี
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ให้แก่ส านักงานฯ ขณะที่ได้ลงนามในสัญญาเป็นจ านวนร้อยละ...........................
ของราคาตามสัญญาที่ได้ระบุไว้ในใบเสนอราคานี้เพ่ือเป็นหลักประกันการปฏิบัติตามสัญญาโดยถูกต้องและ
ครบถ้วน 

 หากข้าพเจ้าไม่ปฏิบัติให้ครบถ้วนตามที่ระบุไว้ ในข้อ ๕.๑ และ/หรือข้อ ๕.๒ ดังกล่าวข้างต้น  
ข้าพเจ้ายอมให้ ส านักงานฯ ริบหลักประกันการเสนอราคาหรือเรียกร้องจากผู้ออกหนังสือค้ าประกัน ข้าพเจ้า
ยอมชดใช้ค่าเสียหายใดๆ ที่อาจมีแก่ส านักงานฯ และ ส านักงานฯ มีสิทธิจะให้ผู้ยื่นข้อเสนอรายอ่ืนเป็นผู้ชนะ 
การประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ได้หรือส านักงานฯ อาจด าเนินการจัดเช่าการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ใหมก่็ได้  

  ๖. ข้าพเจ้ายอมรับว่า ส านักงานฯ ไม่มีความผูกพันที่จะรับค าเสนอนี้ หรือใบเสนอราคาใดๆ รวมทั้ง 
ไม่ต้องรับผิดชอบในค่าใช้จ่ายใดๆ อันอาจเกิดขึ้นในการที่ข้าพเจ้าได้เข้ายื่นข้อเสนอครั้งนี้ 

 ๗. บรรดาหลักฐานประกอบการพิจารณา เช่น ตัวอย่าง (sample) แคตตาล็อก รายละเอียด 
คุณลักษณะเฉพาะ (Specifications) พร้อมใบเสนอราคา ซึ่งข้าพเจ้าได้ลงไว้ในระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ
ด้วยอิเล็กทรอนิกส์ ข้าพเจ้ายินยอมมอบให้ ส านักงานฯ ไว้เป็นเอกสารและทรัพย์สินของส านักงานฯ 

  ส าหรับตัวอย่างที่เหลือหรือไม่ใช้แล้ว ซึ่งส านักงานฯ ส่งคืนให้ ข้าพเจ้าจะไม่เรียกร้องค่าเสียหาย
ใดๆ ที่เกิดขึ้นกับตัวอย่างนั้น 

 ๘. ข้าพเจ้าได้ตรวจทานตัวเลขและตรวจสอบเอกสารต่างๆ ที่ได้ยื่นพร้อมใบเสนอราคานี้  
โดยละเอียดแล้ว และเข้าใจดีว่าส านักงานฯ ไม่ต้องรับผิดชอบใดๆ ในความรับผิดพลาดหรือตกหล่น 

 ๙. ใบเสนอราคานี้ ได้ยื่นเสนอโดยบริสุทธิ์ยุติธรรม และปราศจากกลฉ้อฉลหรือการสมรู้ร่วมคิดกัน
โดยไม่ชอบด้วยกฎหมายกับบุคคลใดบุคคลหนึ่ง หรือหลายบุคคล หรือกับห้างหุ้นส่วน บริษัทใดๆ ที่ได้ยื่นข้อเสนอ
ในคราวเดียวกัน 

 

   เสนอมา ณ วันที่............... เดือน............................. ....... พ.ศ. .............................. 

         ลงชื่อ    .................................................... 

        (...................................................)  

       ต าแหน่ง ...................................................... 

         



เอกสารแนบท้ายเอกสารประกวดราคาข้อ ๑.๓ 

แบบสัญญา 

สัญญาเช่าเครื่องถ่ายเอกสาร 

     
  สัญญาเลขท่ี….…… (1) ........…… 

 สัญญาฉบับนี้ทำขึ้น ณ ...……………........……..……………….…………………………………………………....... 
ตำบล/แขวง…………………..…………..……….………………...อำเภอ/เขต…………………..…….….……………………………... 
จังหวัด…….………………………………………… เมือ่วันที่ ……….……… เดือน ………………………….... พ.ศ. ……....……… 
ระหว่าง ………………………………………………..………….…… (2) …..…….….………………………………………………………….. 
โดย ………..………….…………………………….…………..….…… (3) ………....…………………………………………..………………… 
ซึ่งต่อไปในสัญญานี้เรียกว่า “ผู้เช่า” ฝ่ายหนึ่ง กับ ………….……..………..………… (4 ก) ..….………..……………………. 
ซึ่งจดทะเบียนเป็นนิติบุคคล ณ …………………………..…………………………………………………………….………….…….. 
มีสำนักงานใหญ่อยู่เลขท่ี..……………...........…ถนน……………….……………....ตำบล/แขวง….….……….…..……….….... 
อำเภอ/เขต……………………...…..…….จังหวัด………..…………………..…....โดย……….…………………………………..……... 
ผู้มีอำนาจลงนามผูกพันนิติบุคคลปรากฏตามหนังสือรับรองของสำนักงานทะเบียนหุ้นส่วนบริษัท……..…………  
ลงวันที่……………………..………...… (5) (และหนังสือมอบอำนาจลงวันที่………………..…………..) แนบท้ายสัญญานี้  
(6) (ในกรณีท่ีผู้ให้เช่าเป็นบุคคลธรรมดาให้ใช้ข้อความว่า กับ  ……………..…………..… (4 ข) ……….……….…….....  
อยู่บ้านเลขท่ี..…………….……..…..….ถนน…………………..……..…...……ตำบล/แขวง……..………………….….……………. 
อำเภอ/เขต…………………….…………….…..จังหวัด…………...…..………….……......……. ผู้ถือบัตรประจำตัวประชาชน
เลขที่................................ ดังปรากฏตามสำเนาบัตรประจำตัวประชาชนแนบท้ายสัญญานี้) ซึ่งต่อไปในสัญญานี้
เรียกว่า “ผู้ให้เช่า” อีกฝ่ายหนึ่ง 
 คูส่ัญญาไดต้กลงกันมีข้อความดังต่อไปนี้ 

 ข้อ 1 ข้อตกลงเช่า 
   ผู้เช่าตกลงเช่าและผู้ให้เช่าตกลงให้เช่าเครื่องถ่ายเอกสาร ยี่ห้อ.................รุ่น................... 
หมายเลขเครื่อง........................................... จำนวน................(...................) เครื่อง ซึ่งต่อไปในสัญญานี้เรียกว่า  
“เครื่องถ่ายเอกสารที่เช่า” เพ่ือใช้ในกิจการของผู้เช่าตามเอกสารแนบท้ายสัญญา ผนวก........  
  การเช่าเครื่องถ่ายเอกสารที่เช่าตามวรรคหนึ่งมีกำหนดระยะเวลา...............(...............) ป ี 
...........(..........) เดือน ตั้งแต่วันที่ ...... เดือน..................... พ.ศ. ...... ถึงวันที่ ....... เดือน ………………. พ.ศ. ....... 
  ผู้ให้เช่ารับรองว่าเครื่องถ่ายเอกสารที่เช่าตามสัญญานี้ เป็นเครื่องถ่ายเอกสารใหม่  
ที่ไม่เคยใช้งานมาก่อน ผู้ให้เช่าได้ชำระภาษี อากร ค่าธรรมเนียมต่างๆ ครบถ้วนถูกต้องตามกฎหมายแล้ว  
ผู้ให้เช่ามีสิทธินำมาให้เช่าโดยปราศจากการรอนสิทธิ ทั้งรับรองว่าเครื่องถ่ายเอกสารที่เช่ามีคุณสมบัติ คุณภาพ 
และคุณลักษณะไม่ต่ำกว่าที่กำหนดไว้ในเอกสารแนบท้ายสัญญาผนวก....... และผู้ให้เช่าได้ตรวจสอบแล้วว่า
เครื่องถ่ายเอกสารที่เช่าตลอดจนอุปกรณ์ทั้งปวงปราศจากความชำรุดบกพร่อง 

 (7) ข้อ 2 ค่าเช่าเครื่องถ่ายเอกสาร 
  ผู้เช่าตกลงชำระค่าเช่าแก่ผู้ให้เช่าเป็นรายเดือนตามเดือนปฏิทินในอัตราค่าเช่าเดือนละ 

...................................บาท (.....................................) ต่อเครื่องถ่ายเอกสารหนึ่งเครื่อง รวมเป็นค่าเช่าทั้งสิ้นเดือนละ 

......................................บาท (........................................) โดยประเมินจากจำนวนสำเนาเอกสารที่ถ่ายทั้งสิ้นเดือนละ 

.....................(........................) แผ่น 
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  หากเดือนใดจำนวนสำเนาเอกสารที่ผู้เช่าได้ถ่ายจากเครื่องถ่ายเอกสารที่เช่ามีจำนวน
ทั้งสิ้น ไม่ถึง.....................(..........................) แผ่น การชำระค่าเช่าในเดือนนั้นให้เปลี่ยนเป็นคิดคำนวณจากจำนวน
สำเนาเอกสารที่ถ่ายในเดือนนั้นๆ ในอัตราสำเนาแผ่นละ...............................บาท (.................................)  
  จำนวนสำเนาเอกสารที่ถ่ายตามความในสองวรรคก่อน ให้หมายความถึงสำเนาเอกสาร  
ที่ถ่ายออกมาโดยเรียบร้อยสมบูรณ์เท่านั้น การวินิจฉัยว่าสำเนาเอกสารแผ่นใดเป็นสำเนาเอกสารที่เรียบร้อย
สมบูรณ์หรือเป็นสำเนาเอกสารเสีย ให้เป็นดุลพินิจของผู้เช่าหรือเจ้าหน้าที่ของผู้เช่า และการวินิจฉัยดังกล่าว 
ให้เป็นที่สุด ผู้ให้เช่าจะโต้แย้งใดๆ มิได ้
  ค่าเช่าตามวรรคหนึ่งและวรรคสองได้รวมภาษีมูลค่าเพ่ิม ค่าใช้จ่ายในการบำรุงรักษาและ
ซ่อมแซม ค่าตรวจสภาพ ค่าอะไหล่ ค่าวัสดุสิ้นเปลือง (ยกเว้นค่ากระดาษถ่ายเอกสาร) ไว้ด้วยแล้ว 
  ในการชำระค่าเช่า ผู้ให้เช่าต้องส่งใบแจ้งหนี้เรียกเก็บค่าเช่าเมื่อสิ้นเดือนแต่ละเดือน  
โดยผู้เช่าจะชำระค่าเช่าหลังจากท่ีได้ตรวจสอบแล้วว่าถูกต้อง  
  ในกรณีที่การเช่าเดือนแรกและเดือนสุดท้ายเป็นการเช่าไม่เต็มเดือนปฏิทิน ให้ใช้วิธีการ
คำนวณค่าเช่าตามวรรคหนึ่งหรือวรรคสอง แล้วแต่กรณี แต่อัตราค่าเช่าตามวรรคหนึ่งให้คิดเป็นรายวัน     
ตามจำนวนวันที่เช่าจริง โดยคำนวณจากเดือนหนึ่งมี 30 (สามสิบ) วัน และให้ลดจำนวนสำเนาเอกสารที่ระบุ
ตามวรรคสองลงตามสัดส่วนนั้น 

(8)การจ่ายเงินตามเงื่อนไขแห่งสัญญานี้ ผู้ เช่าจะโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของ 
ผู้ให้เช่า ชื่อธนาคาร………………..………………..สาขา………………………………..ชื่อบัญชี………………………......……...... 
เลขท่ีบัญชี……....……...……………………. ทั้งนี้ ผู้ให้เช่าตกลงเป็นผู้รับภาระเงินค่าธรรมเนียม หรือค่าบริการอ่ืนใด
เกี่ยวกับการโอน รวมทั้งค่าใช้จ่ายอ่ืนใด (ถ้ามี) ที่ธนาคารเรียกเก็บ และยินยอมให้มีการหักเงินดังกล่าวจาก
จำนวนเงินโอนในงวดนั้นๆ (ความในวรรคนี้ใช้สำหรับกรณีที่หน่วยงานของรัฐจะจ่ายเงินตรงให้แก่ผู้ให้เช่า 
(ระบบ Direct Payment) โดยการโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของผู้ให้เช่าตามแนวทางที่กระทรวงการคลัง
หรือหน่วยงานของรัฐเจ้าของงบประมาณเป็นผู้กำหนด แล้วแต่กรณี) 

 ข้อ 3 เอกสารอันเป็นส่วนหนึ่งของสัญญา 
  เอกสารแนบท้ายสัญญาดังต่อไปน้ีใหถื้อเป็นสว่นหน่ึงของสัญญานี้ 
  3.1 ผนวก 1 ………………….(ใบเสนอราคา)…………............... จำนวน.....(…….) หน้า 
  3.2 ผนวก 2 ….(แค็ตตาล็อก คุณลักษณะและรายละเอียด จำนวน.....(…….) หน้า 
                   ของเครื่องถ่ายเอกสารที่เช่า)....... 
  3.3 ผนวก 3 ……………(กำหนดการบำรุงรักษา)…………...... จำนวน.....(…….) หน้า 
                   ............................... ฯลฯ............................... 
  ความใดในเอกสารแนบท้ายสัญญาที่ขัดหรือแย้งกับข้อความในสัญญานี้ ให้ใช้ข้อความ  
ในสัญญานี้บังคับ และในกรณีที่เอกสารแนบท้ายสัญญาขัดแย้งกันเอง ผู้ให้เช่าจะต้องปฏิบัติตามคำวินิจฉัย 
ของผู้เช่า คำวินิจฉัยของผู้เช่าให้ถือเป็นที่สุด และผู้ให้เช่าไม่มีสิทธิเรียกร้องค่าเช่า ค่าเสียหาย หรือค่าใช้จ่ายใดๆ 
เพ่ิมเติมจากผู้เช่าทั้งสิ้น 

 ข้อ 4 การส่งมอบ 
  ผู้ ให้ เช่าต้องส่งมอบและติดตั้ งเครื่องถ่ายเอกสารที่ เช่าตามสัญญานี้  ให้ถูกต้อง 
ครบถ้วนตามสัญญานี้ ในลักษณะพร้อมใช้งานได้ตามที่กำหนด ณ ........................ ภายในวันที่.......................... 
ซึ่งผู้ให้เช่าเป็นผู้จัดหาอุปกรณ์ประกอบ พร้อมทั้งเครื่องมือที่จำเป็นในการติดตั้งและใช้งาน โดยผู้ให้เช่าเป็น 
ผู้ออกค่าใช้จ่ายเองทั้งสิ้น 
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  ทั้งนี้ ผู้ให้เช่าต้องแจ้งเวลาติดตั้งแล้วเสร็จพร้อมที่จะใช้งานและส่งมอบเครื่องได้เป็น
หนังสือต่อผู้เช่า ณ .........................(9)........................ ในวันและเวลาทำการของผู้เช่าก่อนวันกำหนดส่งมอบ
ตามวรรคหนึ่งไม่น้อยกว่า...................(.......................) วันทำการของผู้เช่า 
  ในการส่งมอบตามวรรคหนึ่ง ผู้ให้เช่าต้องส่งพนักงานมาดำเนินการทดสอบประสิทธิภาพ 
และแนะนำวิธีการใช้เครื่องให้คณะกรรมการตรวจรับพัสดุได้พิจารณาตามรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะที่ระบุ
ไว้ในข้อ 1 และสำเนาที่ถ่ายจะต้องมีความชัดเจนสะอาดไม่มีรอยหมึกเปื้อนตามส่วนต่างๆ โดยในการนี้ผู้ให้เช่า
ไม่คิดค่าใช้จ่ายใดๆ จากผู้เช่าทั้งสิ้น 

 ข้อ 5 การตรวจรับ 
  เมื่อผู้เช่าได้ตรวจรับเครื่องถ่ายเอกสารที่ส่งมอบตามข้อ 4 และเห็นว่าถูกต้องครบถ้วน
ตามสัญญานี้แล้ว ผู้เช่าจะออกหลักฐานการรับมอบเครื่องถ่ายเอกสารที่เช่าไว้เป็นหนังสือ เพื่อผู้ให้เช่านำมาใช้
เป็นหลักฐานประกอบการขอรับเงินค่าเช่า 
  ในการตรวจรับเครื่องถ่ายเอกสารที่ส่งมอบตามวรรคหนึ่ง ถ้าปรากฏว่าเครื่องถ่ายเอกสาร 
ซึ่งผู้ให้เช่าส่งมอบไม่ถูกต้องครบถ้วนตามสัญญา หรือติดตั้งและส่งมอบถูกต้องครบถ้วนภายในกำหนด 
แต่ไม่สามารถใช้งานได้อย่างครบถ้วนและมีประสิทธิภาพตามสัญญา ผู้เช่าทรงไว้ซึ่งสิทธิที่จะไม่รับเครื่องถ่าย
เอกสารนั้น ในกรณีเช่นว่านี้ ผู้ให้เช่าต้องรีบนำเครื่องถ่ายเอกสารนั้นกลับคืนไปทันที และต้องนำเครื่องถ่าย
เอกสารเครื่องใหม่ที่มีคุณสมบัติเดียวกัน หรือไม่ต่ำกว่าเครื่องถ่ายเอกสารที่กำหนดไว้ในสัญญานี้ มาส่งมอบให้ใหม่ 
ภายใน………....(..…..………..) วัน ด้วยค่าใช้จ่ายของผู้ให้เช่าเองทั้งสิ้น และระยะเวลาที่เสียไปเพราะเหตุดังกล่าว            
ผู้ให้เช่าจะนำมาอ้างเป็นเหตุของดหรือลดคา่ปรับหรือขยายเวลาส่งมอบไม่ได้ 
  หากผู้ ให้ เช่าไม่นำเครื่องถ่ายเอกสารที่ส่งมอบไม่ถูกต้องกลับคืนไปในทันทีดังกล่าว 
ในวรรคสอง และเกิดความเสียหายแก่เครื่องถ่ายเอกสารนั้น ผู้เช่าไม่ต้องรับผิดชอบในความเสียหายดังกล่าว 
  ในกรณีที่ผู้ให้เช่าส่งมอบเครื่องถ่ายเอกสารที่เช่าถูกต้องแต่ไม่ครบจำนวน หรือส่งมอบ
ครบจำนวนแต่ไม่ถูกต้องทั้งหมด ผู้เช่ามีสิทธิจะรับมอบเฉพาะส่วนที่ถูกต้อง โดยออกหลักฐานการรับมอบ
เฉพาะส่วนนั้นก็ได้ ในกรณีเช่นนี้ผู้เช่าจะชำระค่าเช่าเฉพาะเครื่องถ่ายเอกสารที่เช่าที่รับมอบไว้ 

 ข้อ 6 การงดหรือลดค่าปรับ หรือขยายเวลาในการปฏิบัติตามสัญญา  
 ในกรณีที่ผู้ให้เช่าไม่สามารถส่งมอบเครื่องถ่ายเอกสารที่เช่าให้แก่ผู้เช่าได้โดยครบถ้วน
ถูกต้องภายในกำหนดเวลาตามสัญญา หรือถ้าผู้ให้เช่าไม่ดำเนินการหรือไม่สามารถซ่อมแซมแก้ไขเครื่องถ่ายเอกสาร
ที่ เช่าภายในระยะเวลาตามข้อ 8.2 และผู้ ให้ เช่าไม่จัดหาเครื่องถ่ายเอกสารให้ผู้ เช่าใช้แทนตามข้อ 8.3  
อันเนื่องมาจากเหตุสุดวิสัย หรือเหตุใดๆ อันเนื่องมาจากความผิดหรือความบกพร่องของฝ่ายผู้เช่าหรือจาก
พฤติการณ์อันหนึ่งอันใดที่ผู้ให้เช่าไม่ต้องรับผิดตามกฎหมาย หรือเหตุอ่ืนตามที่กำหนดในกฎกระทรวง  
ซึ่งออกตามความในกฎหมายว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ ผู้ให้เช่ามีสิทธิของดหรือลด 
ค่าปรับหรือขยายกำหนดเวลาทำการตามสัญญาดังกล่าว โดยจะต้องแจ้งเหตุหรือพฤติการณ์ดังกล่าว 
พร้อมหลักฐานเป็นหนังสือให้ผู้เช่าทราบภายใน ๑๕ (สิบห้า) วัน นับถัดจากวันที่เหตุนั้นสิ้นสุดลงหรือตามที่
กำหนดในกฎกระทรวงดังกล่าว แล้วแต่กรณี  
 ถ้าผู้ให้เช่าไม่ปฏิบัติให้เป็นไปตามความในวรรคหนึ่ง ให้ถือว่าผู้ให้เช่าได้สละสิทธิเรียกร้อง        
ในการที่จะของดหรือลดค่าปรับหรือขยายเวลาทำการตามสัญญาโดยไม่มีเงื่อนไขใดๆ ทั้งสิ้น เว้นแต่กรณีเหตุเกิดจาก
ความผิดหรือความบกพร่องของฝ่ายผู้เช่าซึ่งมีหลักฐานชัดแจ้ง หรือผู้เช่าทราบดีอยู่แล้วตั้งแต่ต้น 
 การงดหรือลดค่าปรับหรือขยายกำหนดเวลาทำการตามสัญญาตามวรรคหนึ่ ง  
อยู่ในดุลพินิจของผู้เช่าที่จะพิจารณาตามที่เห็นสมควร 
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 ข้อ 7 การบำรุงรักษาตรวจสภาพและซ่อมแซมเครื่องถ่ายเอกสารที่เช่า 
  ผู้ให้เช่ามีหน้าที่บำรุงรักษาเครื่องถ่ายเอกสารที่เช่าให้อยู่ในสภาพใช้งานได้ดีอยู่เสมอ 
ด้วยค่าใช้จ่ายของผู้ให้เช่า โดยต้องจัดหาช่างผู้มีความรู้ ความชำนาญ และฝีมือดีมาตรวจสอบ บำรุงรักษาและ
ซ่อมแซมแก้ไขเครื่องถ่ายเอกสารที่เช่าตลอดอายุสัญญาเช่านี้ อย่างน้อยเดือนละ...................(...................) ครั้ง 
โดยให้มีระยะเวลาห่างกันไม่น้อยกว่า................(...................) วัน 
  สิ่งของที่ใช้สิ้นเปลืองทุกชนิดรวมทั้งอะไหล่ ยกเว้นกระดาษสำหรับถ่ายเอกสาร ผู้ให้เช่า 
จะเป็นผู้จัดส่งให้โดยไม่คิดมูลค่า โดยที่ผู้ให้เช่าจะจัดให้มีไว้ในความครอบครองของผู้เช่าให้เพียงพออยู่เสมอ 
อุปกรณ์สิ้นเปลืองดังกล่าว เช่น ลูกโม่ถ่ายภาพ ผงหมึก ผงประจุภาพ หมึกพิมพ์ วัสดุที่ใช้ทำความสะอาด 
ถุงกรอง แปรง น้ำมันหล่อลื่น และอุปกรณ์อ่ืนๆ ที่จำเป็นเพ่ือให้เครื่องถ่ายเอกสารใช้งานได้ตามปกติตลอดเวลา 

 ข้อ 8 หน้าที่ของผู้ให้เช่า  
  8.1 ผู้ให้เช่ามีหน้าที่ฝึกอบรมวิธีใช้เครื่องถ่ายเอกสารที่เช่าให้แก่เจ้าหน้าที่ของผู้เช่า    
จนสามารถใช้งานเครื่องถ่ายเอกสารได้ และผู้ให้เช่าตกลงจะฝึกอบรมวิธีการใช้เครื่องถ่ายเอกสารที่เช่าให้แก่
เจ้าหน้าที่ของผู้เช่าทุกครั้ง หากผู้เช่าร้องขอโดยเหตุที่มีการเปลี่ยนแปลงโยกย้ายเจ้าหน้าที่ของผู้เช่าและ
เจ้าหน้าที่คนนั้นยังไม่เคยได้รับการฝึกอบรมมาก่อนโดยผู้ให้เช่าเป็นผู้รับผิดชอบค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมทั้งสิ้น 
  8.2 ในกรณีเครื่องถ่ายเอกสารที่เช่าชำรุดบกพร่องหรือขัดข้องใช้งานไม่ได้ตามปกติ  
ผู้ให้เช่าจะต้องจัดให้ช่างที่มีความรู้ความชำนาญและฝีมือดีมาจัดการซ่อมแซมแก้ไขให้อยู่ในสภาพใช้งานได้ดี
ตามปกติ โดยผู้ให้เช่าจะต้องเริ่มจัดการซ่อมแซมแก้ไขในทันทีที่ได้รับแจ้งจากผู้เช่าหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจาก
ผู้เช่าแล้ว และให้แล้วเสร็จใช้งานได้ดีดังเดิมอย่างช้าต้องไม่เกิน......(10)....... (...................) ชั่วโมง ตั้งแต่เวลา 
ที่ได้รับแจ้ง 
  8.3 ในกรณีที่เครื่องถ่ายเอกสารที่เช่ามีความชำรุดบกพร่องหรือขัดข้องใช้งานไม่ได้
ตามปกติ และการซ่อมแซมต้องใช้เวลาเกินกว่า............. (.............) ชั่วโมง ตามท่ีกำหนดในข้อ 8.2 หรือไม่อาจ
ซ่อมแซมแก้ไขให้ดีได้ดังเดิม ผู้ให้เช่าต้องจัดหาเครื่องถ่ายเอกสารที่มีคุณสมบัติ คุณภาพ ความสามารถ  
และประสิทธิภาพในการใช้งานไม่ต่ำกว่าของเครื่องเดิมมาให้ผู้เช่าใช้แทนทันท ี 

 ข้อ 9 ค่าปรับกรณีความชำรุดบกพร่องของเครื่องถ่ายเอกสาร 
  ถ้าผู้ให้เช่าไม่ดำเนินการหรือไม่สามารถซ่อมแซมแก้ไขเครื่องถ่ายเอกสารที่เช่าภายใน
ระยะเวลาตามข้อ 8.2 และผู้ให้เช่าไม่จัดหาเครื่องถ่ายเอกสารให้ผู้เช่าใช้แทนตามข้อ 8.3 ผู้ให้เช่ายินยอม 
ให้ผู้เช่าปรับเป็นรายวัน ในอัตราวันละ........(11)........ บาท (............................) ต่อเครื่อง ตั้งแต่พ้นกำหนด
ระยะเวลาตามข้อ 8.2 จนถึงวันที่ผู้ให้เช่าซ่อมแซมแก้ไขให้อยู่ในสภาพใช้งานได้ดีตามปกติ หรือผู้ให้เช่าจัดหา
เครื่องถ่ายเอกสารมาให้ผู้เช่าใช้งานแทน หรือจนกว่าผู้เช่าจะใช้สิทธิบอกเลิกสัญญา ทั้งนี้ ผู้เช่าไม่ต้องจ่าย              
ค่าเช่าในระหว่างเวลาที่ผู้เช่าไม่สามารถใช้เครื่องถ่ายเอกสารที่เช่าตามสัญญานี้ โดยยินยอมให้ผู้เช่าหักค่าปรับ
ดังกล่าวออกจากค่าเช่าตามข้อ 2 หรือบังคับเอาจากหลักประกันตามข้อ 10 ก็ได้ 

 ข้อ 10 หลักประกันการปฏิบัติตามสัญญา  
  ในขณะทำสัญญานี้ผู้ให้เช่าได้นำหลักประกันเป็น……………..….(12)……………..……….. 
เป็นจำนวนเงิน…………..……......บาท (………………………….) ซึ่งเท่ากับร้อยละ……..(13)…..…(….…..…………...) 
ของค่าเช่าทั้งหมดตามสัญญา มามอบให้แก่ผูเ้ช่าเพ่ือเป็นหลักประกันการปฏิบัติตามสัญญานี้   
 (14) กรณีผู้ให้เช่าใช้หนังสือค้ำประกันมาเป็นหลักประกันการปฏิบัติตามสัญญา  
หนังสือค้ำประกันดังกล่าวจะต้องออกโดยธนาคารที่ประกอบกิจการในประเทศไทย หรือโดยบริษัทเงินทุน 
หรือบริษัทเงินทุนหลักทรัพย์ที่ได้รับอนุญาตให้ประกอบกิจการเงินทุนเพ่ือการพาณิชย์และประกอบธุรกิจ 
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ค้ำประกันตามประกาศของธนาคารแห่งประเทศไทย ตามรายชื่อบริษัทเงินทุนที่ธนาคารแห่งประเทศไทย 
แจ้งเวียนให้ทราบตามแบบที่คณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐกำหนด    
หรืออาจเป็นหนังสือค้ำประกันอิเล็กทรอนิกส์ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางกำหนดก็ได้ และจะต้องมีอายุการค้ำประกัน
ตลอดไปจนกว่าผู้ให้เช่าพ้นข้อผูกพันตามสัญญานี้  
 หลักประกันที่ผู้ให้เช่านำมามอบให้ตามวรรคหนึ่ง จะต้องมีอายุครอบคลุมความรับผิด  
ทั้งปวงของผู้ให้เช่าตลอดอายุสัญญา ถ้าหลักประกันที่ผู้ให้เช่านำมามอบให้ดังกล่าวลดลงหรือเสื่อมค่าลง    
หรือมีอายุไม่ครอบคลุมถึงความรับผิดของผู้ให้เช่าตลอดอายุสัญญา ไม่ว่าด้วยเหตุใดๆ ก็ตาม รวมถึงกรณีผู้ให้เช่า
ส่งมอบและติดตั้งเครื่องถ่ายเอกสารล่าช้าเป็นเหตุให้ระยะเวลาการเช่าตามสัญญาเปลี่ยนแปลงไป ผู้ให้เช่า 
ต้องหาหลักประกันใหม่หรือหลักประกันเพ่ิมเติมให้มีจำนวนครบถ้วนตามวรรคหนึ่งมามอบให้แก่ผู้เช่า
ภายใน….........(...............) วัน นับถัดจากวันที่ได้รับแจ้งเป็นหนังสือจากผู้เช่า 
 หลักประกันที่ผู้ให้เช่านำมามอบไว้ตามข้อนี้ ผู้เช่าจะคืนให้แก่ผู้ให้เช่าโดยไม่มีดอกเบี้ย 
เมื่อผู้ให้เช่าพ้นจากข้อผูกพันและความรับผิดทั้งปวงตามสัญญานี้แล้ว 

 ข้อ 11 การบอกเลิกสัญญา 
  เมื่อครบกำหนดส่งมอบเครื่องถ่ายเอกสารที่เช่าตามสัญญาแล้ว ถ้าผู้ให้เช่าไม่ส่งมอบ
เครื่องถ่ายเอกสารที่เช่า หรือส่งมอบแต่เพียงบางส่วนให้แก่ผู้เช่า หรือส่งมอบเครื่องถ่ายเอกสารที่เช่าไม่ตรง 
ตามสัญญาหรือมีคุณลักษณะเฉพาะไม่ถูกต้องตามสัญญา หรือส่งมอบแล้วเสร็จภายในกำหนดแต่ไม่สามารถ 
ใช้งานได้อย่างมีประสิทธิภาพหรือใช้งานได้ไม่ครบถ้วนตามสัญญา หรือผู้ให้เช่าไม่ปฏิบัติตามสัญญาข้อใดข้อหนึ่ง 
ผู้เช่ามีสิทธิบอกเลิกสัญญาทั้งหมดหรือแต่บางส่วนได้ การใช้สิทธิบอกเลิกสัญญานั้นไม่กระทบสิทธิของ 
ผู้เช่าที่จะเรียกร้องค่าเสียหายจากผู้ให้เช่า 
 ในกรณีที่ผู้ เช่าใช้สิทธิบอกเลิกสัญญา ผู้ เช่ามีสิทธิริบ หรือบังคับจากหลักประกัน            
ตามข้อ 10 เป็นจำนวนเงินทั้งหมดหรือแต่บางส่วนก็ได้แล้วแต่ผู้เช่าจะเห็นสมควร  และถ้าผู้ เช่าต้องเช่า            
เครื่องถ่ายเอกสารจากบุคคลอ่ืนทั้งหมดหรือแต่บางส่วนภายในกำหนด……..(15).…….(………………....) เดือน 
นับถัดจากวันบอกเลิกสัญญา ผู้ให้เช่ายอมรับผิดชดใช้ค่าเช่าที่เพ่ิมขึ้นจากค่าเช่าที่กำหนดไว้ในสัญญานี้  รวมทั้ง
ค่าใช้จ่ายใดๆ ที่ผู้เช่าต้องใช้จ่ายในการจัดหาผู้ให้เช่าเครื่องถ่ายเอกสารที่เช่ารายใหม่ดังกล่าวด้วย 
 ในกรณีมีความจำเป็น ผู้เช่ามีสิทธิที่จะบอกเลิกสัญญาเช่านี้ก่อนครบกำหนดระยะเวลา
การเช่าได้ โดยแจ้งเป็นหนังสือให้ผู้ให้เช่าทราบล่วงหน้าไม่น้อยกว่า ๓๐ (สามสิบ) วัน โดยผู้ให้เช่าจะไม่มีสิทธิ
เรียกร้องค่าเสียหายใดๆ จากผู้เช่า 

 ข้อ 12 ค่าปรับกรณีส่งมอบล่าช้า 
 ในกรณีที่ผู้ให้เช่าส่งมอบเครื่องถ่ายเอกสารที่เช่าล่วงเลยกำหนดส่งมอบตามข้อ 4  
และผู้เช่ามิได้ใช้สิทธิบอกเลิกสัญญาตามข้อ 11 วรรคหนึ่ง ผู้ให้เช่าจะต้องชำระค่าปรับให้ผู้เช่าเป็นรายวัน 
สำหรับเครื่องถ่ายเอกสารที่ยังไม่ได้ส่งมอบตามสัญญา ในอัตราวันละ........(16).........บาท (.........................)  
ต่อเครื่อง นับถัดจากวันที่ครบกำหนดส่งมอบตามสัญญาจนถึงวันที่ผู้ให้เช่าได้นำเครื่องถ่ายเอกสารที่เช่ามาส่งมอบ
ให้แก่ผู้เช่าจนถูกต้องครบถ้วน  
 ในระหว่างที่ผู้เช่ายังมิได้ใช้สิทธิบอกเลิกสัญญานั้น หากผู้เช่าเห็นว่าผู้ให้เช่าไม่อาจปฏิบัติ
ตามสัญญาต่อไปได้ ผู้เช่าจะใช้สิทธิบอกเลิกสัญญา และบังคับจากหลักประกันการปฏิบัติตามสัญญาตามข้อ ๑๐ 
กับเรียกร้องให้ชดใช้ค่าเช่าที่เพ่ิมขึ้นตามที่กำหนดไว้ในข้อ ๑๑ วรรคสองก็ได้ และถ้าผู้เช่าได้แจ้งข้อเรียกร้อง 
ให้ชำระค่าปรับไปยังผู้ให้เช่าเมื่อครบกำหนดส่งมอบดังกล่าวแล้ว ผู้เช่ามีสิทธิที่จะปรับผู้ให้เช่าจนถึงวันบอกเลิก
สัญญาได้อีกด้วย 
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 ข้อ 13 การบังคับค่าปรับ ค่าเสียหาย และค่าใช้จ่าย 
 ในกรณีที่ผู้ให้เช่าไม่ปฏิบัติตามสัญญาข้อใดข้อหนึ่งด้วยเหตุใดๆ ก็ตาม จนเป็นเหตุให้เกิด
ค่าปรับ ค่าเสียหาย หรือค่าใช้จ่ายแก่ผู้เช่า ผู้ให้เช่าต้องชดใช้ค่าปรับ ค่าเสียหาย หรือค่าใช้จ่ายดังกล่าวให้แก่  
ผู้เช่าโดยสิ้นเชิงภายในกำหนด....................(.........................) วนั นบัถัดจากวันท่ีได้รบัแจง้เปน็หนงัสือจากผู้เช่า  
หากผู้ให้เช่าไม่ชดใช้ให้ถูกต้องครบถ้วนภายในระยะเวลาดังกล่าวให้ผู้เช่ามีสิทธิที่จะหักเอาจากค่าเช่าที่ต้อง
ชำระหรือบังคับจากหลักประกันการปฏิบัติตามสัญญาได้ทันท ี
 หากค่าปรับ ค่าเสียหาย หรือค่าใช้จ่ายที่บังคับจากค่าเช่าที่ต้องชำระ หรือหลักประกัน 
การปฏิบัติตามสัญญาแล้วยังไม่เพียงพอ ผู้ให้เช่ายินยอมชำระส่วนที่เหลือที่ยังขาดอยู่จนครบถ้วนตามจำนวน
ค่าปรับ ค่าเสียหาย หรือค่าใช้จ่ายนั้น ภายในกำหนด.................(.........................) วัน นับถัดจากวันที่ได้รับแจ้ง
เป็นหนังสือจากผู้เช่า 

 ข้อ 14 การโอนสิทธิของผู้ให้เช่า 
  ในระหว่างอายุสัญญาเช่า ห้ามผู้ให้ เช่าโอนสิทธิหน้าที่ตามสัญญาหรือกรรมสิทธิ์  
ในเครื่องถ่ายเอกสารที่เช่าแก่บุคคลอ่ืน เว้นแต่จะได้รับความยินยอมเป็นหนังสือจากผู้เช่าก่อน 

 ข้อ 15 การนำเครื่องถ่ายเอกสารที่เช่ากลับคืนเมื่อสัญญาสิ้นสุดลง 
  เมื่อสัญญาสิ้นสุดลงไม่ว่าจะเป็นการบอกเลิกสัญญาหรือครบกำหนดเวลาตามสัญญา 
ผู้ให้เช่าต้องนำเครื่องถ่ายเอกสารที่เช่ากลับคืนไปภายใน........................(..........................) วัน โดยผู้ให้เช่าเป็น
ผู้เสียค่าใช้จ่ายเองทัง้สิ้น 
  ถ้าผู้ให้เช่าไม่นำเครื่องถ่ายเอกสารที่เช่ากลับคืนไปภายในกำหนดเวลาตามวรรคหนึ่ง  
ผู้เช่าไม่ต้องรับผิดชอบในความเสียหายใดๆ ทั้งสิ้นที่เกิดแก่เครื่องถ่ายเอกสารที่เช่าอันมิใช่ความผิดของผู้เช่า 

 ข้อ 16 ข้อจำกัดความรับผิดของผู้เช่า 
  ผู้เช่าไม่ต้องรับผิดในความเสียหายหรือสูญหายเมื่อเกิดอัคคีภัยหรือภัยพิบัติใดๆ หรือ 
การโจรกรรมเครื่องถ่ายเอกสารที่เช่าตลอดจนการสูญหายหรือความเสียหายใดๆ ที่เกิดขึ้นแก่เครื่องถ่ายเอกสาร   
ที่เช่าอันไม่ใช่เกิดจากความผิดของผู้เช่าตลอดระยะเวลาที่เครื่องถ่ายเอกสารอยู่ในความครอบครองของผู้เช่า 

 สัญญานี้ทำขึ้นสองฉบับมีข้อความถูกต้องตรงกัน คู่สัญญาได้อ่านและเข้าใจข้อความโดยละเอียด
ตลอดแล้ว จึงได้ลงลายมือชื่อ พร้อมประทับตรา (ถ้ามี) ไว้เป็นสำคัญต่อหน้าพยาน และคู่สัญญาต่างยึดถือไว้
คนละหนึ่งฉบับ 

 

(ลงชื่อ)....................................................ผู้เช่า 

        (……………………….…………………….) 

(ลงชื่อ)...................................................ผู้ให้เช่า 

        (……………………….…………………….) 

(ลงชื่อ)....................................................พยาน 

        (……………………….…………………….) 

(ลงชื่อ)....................................................พยาน 

        (……………………….…………………….) 
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วิธีปฏิบัติเกี่ยวกับสัญญาเช่าเครื่องถ่ายเอกสาร 

(1)  ให้ระบุเลขที่สัญญาในปีงบประมาณหนึ่งๆ ตามลำดับ 
(2)  ให้ระบุชื่อของหน่วยงานของรัฐที่เป็นนิติบุคคล เช่น กรม ก. หรือรัฐวิสาหกิจ ข. เป็นต้น 
(3)  ให้ระบุชื่อและตำแหน่งของหัวหน้าหน่วยงานของรัฐที่เป็นนิติบุคคลนั้น หรือผู้ที่ได้รับ 

มอบอำนาจ เช่น นาย ก. อธิบดีกรม………...… หรือ นาย ข. ผู้ได้รับมอบอำนาจจากอธิบดีกรม………......……….. 
(4)  ให้ระบุชื่อผู้ให้เช่า 

 ก. กรณีนิติบุคคล เช่น ห้างหุ้นส่วนสามัญจดทะเบียน ห้างหุ้นส่วนจำกัด บริษัทจำกัด 
 ข. กรณีบุคคลธรรมดา ให้ระบุชื่อและที่อยู่ 

(5)  เป็นข้อความหรือเงื่อนไขเพ่ิมเติม ซึ่งหน่วยงานของรัฐผู้ทำสัญญาอาจเลือกใช้หรือตัดออกได้
ตามข้อเท็จจริง 

(6)  เป็นข้อความหรือเงื่อนไขเพ่ิมเติม ซึ่งหน่วยงานของรัฐผู้ทำสัญญาอาจเลือกใช้หรือตัดออกได้
ตามข้อเท็จจริง 

  (7)  หน่วยงานของรัฐอาจกำหนดเงื่อนไขการจ่ายค่าเช่าให้แตกต่างไปจากแบบสัญญาที่กำหนดได้
ตามความเหมาะสมและจำเป็นและไม่ทำให้หน่วยงานของรัฐเสียเปรียบ หากหน่วยงานของรัฐเห็นว่า  
จะมีปัญหาในทางเสียเปรียบหรือไม่รัดกุมพอ ก็ให้ส่งร่างสัญญานั้นไปให้สำนักงานอัยการสู งสุดพิจารณา 
ให้ความเห็นชอบก่อน 

  (8)  เป็นข้อความหรือเงื่อนไขเพ่ิมเติม ซึ่งหน่วยงานของรัฐผู้ทำสัญญาอาจเลือกใช้หรือตัดออกได้
ตามข้อเท็จจริง 
 (9)  ชื่อสถานที่หน่วยงานของรัฐ 

(10)  ให้พิจารณาถึงความจำเป็นและเหมาะสมของการใช้งาน 
 (11)  อัตราค่าปรับตามสัญญาข้อ 9 ให้กำหนดเป็นรายวันในอัตราระหว่างร้อยละ 0.01 – 0.20 
ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.  2560  
ข้อ 162  ส่วนกรณีจะปรับร้อยละเท่าใด ให้อยู่ในดุลยพินิจของหน่วยงานของรัฐผู้ เช่าที่จะพิจารณา  
โดยคำนึงถึงราคาและลักษณะของพัสดุที่เช่า ซึ่งอาจมีผลกระทบต่อการที่ผู้ให้เช่าจะหลีกเลี่ยงไม่ปฏิบัติ  
ตามสัญญา แต่ทั้งนี้การที่จะกำหนดค่าปรับเป็นร้อยละเท่าใดจะต้องกำหนดไว้ในเอกสารเชิญชวนด้วย 

(12)  “หลักประกัน” หมายถึง หลักประกันที่ผู้ให้เช่านำมามอบไว้แก่หน่วยงานของรัฐ เมื่อลงนาม
ในสัญญา เพ่ือเป็นการประกันความเสียหายที่อาจจะเกิดขึ้นจากการปฏิบัติตามสัญญา ดังนี้ 

 (๑) เงินสด  
 (๒) เช็คหรือดราฟท์ ที่ธนาคารเซ็นสั่งจ่าย ซึ่งเป็นเช็คหรือดราฟท์ลงวันที่ที่ใช้เช็คหรือ 

ดราฟท์นั้นชำระต่อเจ้าหน้าที่ หรือก่อนวันนั้นไม่เกิน ๓ วันทำการ  
 (๓) หนังสือคํ้าประกันของธนาคารภายในประเทศตามตัวอย่างที่คณะกรรมการ 

นโยบายกําหนด โดยอาจเป็นหนังสือค้ำประกันอิเล็กทรอนิกส์ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางกำหนดก็ได้ 
 (4) หนังสือค้ำประกันของบริษัทเงินทุนหรือบริษัทเงินทุนหลักทรัพย์ที่ได้รับอนุญาต 

ให้ประกอบกิจการเงินทุนเพ่ือการพาณิชย์และประกอบธุรกิจค้ำประกันตามประกาศของธนาคารแห่งประเทศไทย 
ตามรายชื่อบริษัทเงินทุนที่ธนาคารแห่งประเทศไทยแจ้งเวียนให้ทราบ โดยอนุโลมให้ใช้ตามตัวอย่างหนังสือ  
ค้ำประกันของธนาคารที่คณะกรรมการนโยบายกำหนด 

 (5) พันธบัตรรัฐบาลไทย 
(13)  ให้กำหนดจำนวนเงินหลักประกันการปฏิบัติตามสัญญาตามระเบียบกระทรวงการคลัง 

ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 168 
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(14)  เป็นข้อความหรือเงื่อนไขเพ่ิมเติม ซึ่งหน่วยงานของรัฐผู้ทำสัญญาอาจเลือกใช้หรือตัดออกได้
ตามข้อเท็จจริง 

(15)  กำหนดระยะเวลาตามความเหมาะสม เช่น 3 เดือน 
(16)  อัตราค่าปรับตามสัญญาข้อ 12 ให้กำหนดเป็นรายวันในอัตราระหว่างร้อยละ 0.01 – 0.20 

ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
ข้อ 162 ส่วนกรณีจะปรับร้อยละเท่าใด ให้อยู่ในดุลยพินิจของหน่วยงานของรัฐผู้ เช่าที่จะพิจารณา  
โดยคำนึงถึงราคาและลักษณะของพัสดุที่เช่า ซึ่งอาจมีผลกระทบต่อการที่ผู้ให้เช่าจะหลีกเลี่ยงไม่ปฏิบัติ  
ตามสัญญา แต่ทั้งนี้การที่จะกำหนดค่าปรับเป็นร้อยละเท่าใดจะต้องกำหนดไว้ในเอกสารเชิญชวนด้วย  

 



 

                                                                 เอกสารแนบท้ายเอกสารประกวดราคาข้อ ๑.๔ (๑) 
 

แบบหนังสือค้ำประกัน 
(หลักประกันสัญญาเช่า) 

 
เลขที…่………………                                                                                  วันที่….……………………….. 
 

ข้าพเจ้า…....………….......(ชื่อธนาคาร)…………......………..สำนักงานตั้งอยู่เลขท่ี…….....................…..
ถนน……………......................…….....ตำบล/แขวง………......................……......อำเภอ/เขต…..............…….................….
จังหวัด………..............................…………..โดย……………..…......…...................................………ผู้มีอำนาจลงนามผูกพัน
ธนาคาร ขอทำหนังสือค้ำประกันฉบับนี้ไว้ต่อ..............................(ชื่อส่วนราชการผู้เช่า)……....................….ซึ่งต่อไปนี้
เรียกว่า “ผู้เช่า” ดังมีข้อความต่อไปนี้ 

  ๑. ตามท่ี……....................(ชื่อผู้ให้เช่า)…..................ซึ่งต่อไปนี้เรียกว่า “ผู้ให้เช่า” ได้ทำสัญญาเช่า            
..................................................................... กับผู้เช่า ตามสัญญาเลขที่ …..................…. ลงวันที่ .….......................…
ซ่ึงผู้ให้เช่าต้องวางหลักประกันการปฏิบัติตามสัญญาต่อผู้เช่า เป็นจำนวนเงิน….....................บาท (…...............................…) 
ซึ่งเท่ากับร้อยละ….....(….……..) ของมูลค่าทั้งหมดของสัญญา 

 ข้าพเจ้ายอมผูกพันตนโดยไม่มีเงื่อนไขที่จะค้ำประกันในการชำระเงินให้ตามสิทธิเรียกร้องของผู้ เช่า
จำนวนไม่เกิน…….......................… บาท (………………………...……..................……..) ในฐานะเป็นลูกหนี้ร่วม ในกรณีท่ี
ผู้ให้เช่าก่อให้เกิดความเสียหายใด ๆ หรือต้องชำระค่าปรับ หรือค่าใช้จ่ายใด ๆ หรือผู้ให้เช่ามิได้ปฏิบัติตามภาระหน้าที่
ใดๆ ที่กำหนดในสัญญาดังกล่าวข้างต้น ทั้งนี ้โดยผู้เช่าไม่จำเป็นต้องเรียกร้องให้ผู้ให้เช่าชำระหนี้นั้นก่อน  

  ๒. หนังสือค้ำประกันนี้มีผลใช้บังคับตั้งแต่  *วันที่...............เดือน................พ.ศ. ..............ถึงวันที่
..............เดือน......................พ.ศ. .................และข้าพเจ้าจะไม่เพิกถอนการค้ำประกันภายในระยะเวลาที่กำหนดไว้ 

  ๓. หากผู้เช่าได้ขยายระยะเวลาให้แก่ผู้ให้เช่า ให้ถือว่าข้าพเจ้าได้ยินยอมในกรณีนั้น ๆ ด้วย โดย
ให้ขยายระยะเวลาการค้ำประกันนี้ออกไปตลอดระยะเวลาที่ผู้เช่าได้ขยายระยะเวลาให้แก่ผู้ให้เช่าดังกล่าวข้างต้น  

ข้าพเจ้าได้ลงนามและประทับตราไว้ต่อหน้าพยานเป็นสำคัญ 
   
 

(ลงชื่อ)……………………………………….ผู้ค้ำประกัน 
       (……........……...…………………….) 
ตำแหน่ง..........................................................  

 
(ลงชื่อ)……………………………………….พยาน 
        (……........……...…………………….) 

 
(ลงชื่อ)……………………………………….พยาน 
        (……........……...…………………….) 

*หมายเหตุ  :  กรณีลงนามในสัญญาเช่าตามปกติ ให้หน่วยงานของรัฐระบุวันที่หนังสือค้ำประกันเริ่มมีผลใช้บังคับ 
                  ให้มีผลตั้งแต่วันทำสัญญาเช่า 

 



เอกสารแนบท้ายเอกสารประกวดราคาข้อ ๑.๕ (๑),(๒) 
 

บทนิยาม 

 ผู้เสนอราคาที่มีผลประโยชน์ร่วมกัน หมายความว่า บุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลที่เข้าเสนอราคาหรือเข้ายื่น
ข้อเสนอในการจัดซื ้อจัดจ้างต่อหน่วยงานของรัฐใด เป็นผู้มีส่วนได้เสียไม่ว่าโดยทางตรงหรือทางอ้อมในกิจการ 
ของบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลอื่นที่เข้าเสนอราคาหรือยื่นข้อเสนอต่อหน่วยงานของรัฐนั้นในคราวเดียวกัน 

 การมีส่วนได้เสียไม่ว่าโดยทางตรงหรือทางอ้อมของบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลดังกล่าวข้างต้น ได้แก่  
การที่บุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลดังกล่าวมีความสัมพันธ์กันในลักษณะดังต่อไปนี้ :- 

 (๑) มีความสัมพันธ์กันในเชิงบริหาร โดยผู้จัดการ หุ้นส่วนผู้จัดการ กรรมการผู้จัดการ ผู้บริหาร หรือผู้มีอำนาจ 
ในการดำเนินงานในกิจการของบุคคลธรรมดาหรือของนิติบุคคลรายหนึ่ง มีอำนาจหรือสามารถใช้อำนาจในการบริหาร
จัดการกิจการของบุคคลธรรมดา หรือของนิติบุคคลอีกรายหนึ่งหรือหลายราย ที่ เข้าเสนอราคาหรือยื่นข้อเสนอต่อ
หน่วยงานของรัฐนั้นในคราวเดียวกัน   

 (๒) มีความสัมพันธ์กันในเชิงทุน โดยผู้เป็นหุ้นส่วนในห้างหุ้นส่วนสามัญ หรือผู้เป็นหุ้นส่วนไม่จำกัดความรับผิด
ในห้างหุ้นส่วนจำกัด หรือผู้ถือหุ้นรายใหญ่ในบริษัทจำกัดหรือบริษัทมหาชนจำกัด เป็นหุ้นส่วนในห้างหุ้นส่วนสามัญ
หรือห้างหุ้นส่วนจำกัด หรือเป็นผู้ถือหุ้นรายใหญ่ในบริษัทจำกัดหรือบริษัทมหาชนจำกัด  อีกรายหนึ่งหรือหลายราย  
ที่เข้าเสนอราคาหรือยื่นข้อเสนอต่อหน่วยงานของรัฐนั้นในคราวเดียวกัน   

 คำว่า "ผู้ถือหุ้นรายใหญ่" ให้หมายความว่า ผู้ถือหุ้นซึ่งถือหุ้นเกินกว่าร้อยละ ๒๕ ในกิจการนั้น หรือในอัตราอ่ืน
ตามที่ผู้รักษาการตามระเบียบเห็นสมควรประกาศกำหนดสำหรับกิจการบางประเภทหรือบางขนาด 

 (๓) มีความสัมพันธ์กันในลักษณะไขว้กันระหว่าง (๑) และ (๒) โดยผู้จัดการ หุ้นส่วนผู้จัดการ กรรมการผู้จัดการ 
ผู้บริหาร หรือผู้มีอำนาจในการดำเนินงานในกิจการของบุคคลธรรมดาหรือของนิติบุคคลรายหนึ่ง เป็นหุ้นส่วนในห้างหุ้นส่วน
สามัญหรือห้างหุ้นส่วนจำกัด หรือเป็นผู้ถือหุ้นรายใหญ่ในบริษัทจำกัดหรือบริษัทมหาชนจำกัดอีกรายหนึ่งหรือหลายราย
ที่เข้าเสนอเข้าเสนอราคาหรือยื่นข้อเสนอต่อหน่วยงานของรัฐนั้นในคราวเดียวกัน หรือในนัยกลับกัน 

 การดำรงตำแหน่ง การเป็นหุ้นส่วน หรือเข้าถือหุ้นดังกล่าวข้างต้นของคู่สมรสหรือบุตรที่ยังไม่บรรลุนิติภาวะ
ของบุคคลใน (๑) (๒) หรือ (๓) ให้ถือว่าเป็นการดำรงตำแหน่งการเป็นหุ้นส่วนหรือการถือหุ้นของบุคคลดังกล่าว 

 ในกรณีบุคคลใดใช้ชื่อบุคคลอื่นเป็นผู้จัดการ หุ้นส่วนผู้จัดการ กรรมการผู้จัดการ ผู้บริหาร ผู้เป็นหุ้นส่วน หรือ 
ผู้ถือหุ้น โดยที่ตนเองเป็นผู้ใช้อำนาจในการบริหารที่แท้จริง หรือเป็นหุ้นส่วนหรือผู้ถือหุ้นที่แท้จริงของห้างหุ้นส่วน หรือ
บริษัทจำกัด หรือบริษัทมหาชนจำกัด แล้วแต่กรณี และห้างหุ้นส่วนหรือบริษัทจำกัดหรือบริษัทมหาชนจำกัดที่เกี่ยวข้อง 
ได้เสนอราคาหรือเข้ายื่นข้อเสนอต่อหน่วยงานของรัฐนั้นในคราวเดียวกัน ให้ถือว่าผู้ยื่นข้อเสนอนั้นมีความสัมพันธก์ัน
ตาม (๑) (๒) หรือ (๓) แล้วแต่กรณี 

 การขัดขวางการแข่งขันราคาอย่างเป็นธรรม  

 การที่ผู ้ยื่นข้อเสนอรายหนึ่งหรือหลายราย กระทำการอย่างใดๆ อันเป็นการขัดขวาง หรือเป็นอุปสรรค 
หรือไม่เปิดโอกาสให้มีการแข่งขันราคาอย่างเป็นธรรมในการยื่นข้อเสนอต่อหน่วยงานของรัฐ ไม่ว่าจะกระทำโดยการ
สมยอมกัน หรือโดยการให้ ขอให้ หรือ รับว่าจะให้ เรียก รับ หรือยอมจะรับเงิน หรือทรัพย์สิน หรือประโยชน์อื่นใด 
หรือใช้กำลังประทุษร้าย หรือข่มขู่  ว่าจะใช้กำลังประทุษร้าย หรือแสดงเอกสารอันเป็นเท็จ หรือส่อว่ากระทำการ
ทุจริตอื่นใดในการเสนอราคา ทั้งนี้ โดยมีวัตถุประสงค์ที่จะแสวงหาประโยชน์ในระหว่างผู้ ยื่นข้อเสนอด้วยกัน หรือ
เพื่อให้ประโยชน์แก่ผู้ยื่นข้อเสนอรายหนึ่งรายใดเป็นผู้มีสิทธิทำสัญญากับหน่วยงานของรัฐ หรือเพื่อหลีกเลี่ยง       
การแข่งขันราคาอย่างเป็นธรรม หรือเพื่อให้เกิดความได้เปรียบหน่วยงานของรัฐ โดยมิใช่เป็นไปในทางการประกอบ
ธุรกิจปกต ิ



 

 

เอกสารแนบท้ายเอกสารประกวดราคาข้อ 1.๖ (1) 
 

บัญชีเอกสารส่วนที่ 1 

 

❑    1.  ในกรณีผู้ย่ืนข้อเสนอเป็นนิติบุคคล 
     (ก)  ห้างหุ้นส่วนสามัญหรือห้างหุ้นส่วนจำกัด 

- สำเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล   
        ไฟล์ข้อมูล……………………………………….……..ขนาดไฟล์..............................  
     - บัญชีรายชื่อหุ้นส่วนผูจ้ัดการ    

     ไฟล์ข้อมูล……………………………………….……..ขนาดไฟล์...............................  
     - ผู้มีอำนาจควบคุม (ถ้าม)ี    
    ไม่มีผู้มีอำนาจควบคุม 
    มีผู้มีอำนาจควบคุม 

         ไฟล์ข้อมูล…………………………….….……..ขนาดไฟล์..............................  
  

     (ข)  บริษัทจำกัดหรือบริษัทมหาชนจำกัด 
      - สำเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล      

  ไฟล์ข้อมูล……………………………..……….…...ขนาดไฟล์................................  
     - สำเนาหนังสือบริคณห์สนธิ       

 ไฟล์ข้อมูล………………………………….….……..ขนาดไฟล์................................  
     - บัญชีรายชื่อกรรมการผู้จัดการ      

    ไฟล์ข้อมูล…………………………………….……..ขนาดไฟล์...............................  
  บัญชีผู้ถือหุ้นรายใหญ่ (ถ้าม)ี   
   ไม่มีผู้ถือหุ้นรายใหญ่ 
   มีผู้ถือหุ้นรายใหญ่           

     ไฟล์ข้อมูล………………………………………..ขนาดไฟล์...............................  
    -  ผู้มีอำนาจควบคุม (ถ้าม)ี  
   ไม่มีผู้มีอำนาจควบคุม 
   มีผู้มีอำนาจควบคุม 

        ไฟล์ข้อมูล………………………………..……..ขนาดไฟล์..............................  

❑    2.  ในกรณีผู้ย่ืนข้อเสนอไม่เป็นนิติบุคคล 
     (ก)  บุคคลธรรมดา 
      - สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของผู้นั้น   

      ไฟล์ข้อมูล…………………………………...……..ขนาดไฟล์..............................  
     (ข)  คณะบุคคล 
     - สำเนาข้อตกลงที่แสดงถึงการเข้าเป็นหุ้นส่วน 

  ไฟล์ข้อมูล………………………….…………..…..ขนาดไฟล์.............................. 
   - สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของผู้เป็นหุ้นส่วน 

 ไฟล์ข้อมูล…………………………………….……..ขนาดไฟล์..............................  
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❑    3.  ในกรณีผู้ย่ืนข้อเสนอเป็นผู้ย่ืนข้อเสนอร่วมกันในฐานะเป็นผู้ร่วมค้า 
    - สำเนาสัญญาของการเข้าร่วมค้า    

 ไฟล์ข้อมูล……………………………….……….……..ขนาดไฟล์...............................  
     (ก)  ในกรณีผู้ร่วมค้าเป็นบุคคลธรรมดา 
     -  บุคคลสัญชาติไทย 
        สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน 

ไฟล์ข้อมูล…………………………………….……..ขนาดไฟล์.............................  
      -  บุคคลที่มิใช่สัญชาติไทย 
         สำเนาหนังสือเดินทาง 

 ไฟล์ข้อมูล…………………………….………..…..ขนาดไฟล์.............................  
     (ข)  ในกรณีผู้ร่วมค้าเป็นนิติบุคคล 
      -  ห้างหุ้นส่วนสามัญหรือห้างหุ้นส่วนจำกัด 
         สำเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล 

 ไฟล์ข้อมูล…………………………………………..ขนาดไฟล์............................  
      -  บัญชรีายชื่อหุ้นส่วนผู้จดัการ 

 ไฟล์ข้อมูล…………………………………….…..ขนาดไฟล์..............................  
      -  ผู้มีอำนาจควบคุม (ถ้ามี) 

 ไม่มีผู้มีอำนาจควบคุม 
         มีผู้มีอำนาจควบคุม 

 ไฟล์ข้อมูล………………………………...……..ขนาดไฟล์.............................. 
    -  บริษัทจำกัดหรือบริษัทมหาชนจำกัด 

        สำเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล 
ไฟล์ข้อมูล………………………………….……..ขนาดไฟล์..............................  

     -  สำนาหนังสือบริคณห์สนธิ  
ไฟล์ข้อมูล………………………………………...ขนาดไฟล์..............................  

 -  บัญชีรายชื่อกรรมการผู้จัดการ  
 ไฟล์ข้อมูล…………………………………..……..ขนาดไฟล์.............................. 

  -  บัญชีผู้ถือหุ้นรายใหญ่ (ถ้ามี)  
    ไม่มีผู้ถือหุ้นรายใหญ่ 
  มีผู้ถือหุ้นรายใหญ่ 

        ไฟล์ข้อมูล……………………………..……..ขนาดไฟล์............................  
- ผู้มีอำนาจควบคุม (ถ้าม)ี  
 ไม่มีผู้มีอำนาจควบคุม 
 มีผู้มีอำนาจควบคุม 

 ไฟล์ข้อมูล…………………………………….……..ขนาดไฟล์............................  
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❑  4.  อ่ืน ๆ (ถ้ามี) 
  ......................................................................... .............................................................................. 

ไฟล์ข้อมูล……………………………………….……..ขนาดไฟล์.......................  
   .............................................................................................................. ........................................ 

ไฟล์ข้อมูล…………….………………………….……..ขนาดไฟล์.......................  
   ............................................................................................................................. ........................... 
                ไฟล์ข้อมูล……………………………………….….…..ขนาดไฟล์.......................  
  

 ข้าพเจ้าขอรับรองว่า เอกสารหลักฐานที่ข้าพเจ้ายื่นในการเสนอราคาทางระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ 
ด้วยอิเล็กทรอนิกส์ในการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ครั้งนี้ถูกต้องและเป็นความจริงทุกประการ 

 ข้าพเจ้าได้ตรวจสอบเอกสารต่าง ๆ ที่ได้ยื่นตามรายละเอียดการยื่นเอกสารการเสนอราคานี้ โดยละเอียดแล้ว 
และเข้าใจดีว่า...........(หน่วยงาน)...............ไม่ต้องรับผิดชอบใด ๆ ในความผิดพลาดหรือตกหล่น 
 
 
 
      ลงชื่อ.............................................................ผู้ยื่นข้อเสนอ 
             (...........................................................) 
 
      



 

 

เอกสารแนบท้ายเอกสารประกวดราคาข้อ 1.๖ (๒) 
 

บัญชีเอกสารส่วนที่ 2 
 

 ๑. หนังสือมอบอำนาจซึ่งปิดอากรแสตมป์ตามกฎหมายในกรณีที่ ผู้ยื่นข้อเสนอมอบอำนาจให้บุคคลอ่ืน 
    ลงนามในใบเสนอราคาแทน 

    ไฟล์ข้อมูล……………………………….……..ขนาดไฟล์.......................  

 ๒. แคตตาล็อก และหรือขอบเขตของงานเช่าเครื่องถ่ายเอกสาร จำนวน 2๕ เครื่อง ประจำปีงบประมาณ 256๘  

    ไฟล์ข้อมูล……………………………….……..ขนาดไฟล์.......................  

 ๓. สำเนาหนังสือรับรองการเป็นผู้แทนจำหน่ายโดยตรงจากบริษัทผู้ผลิต หรือเป็นผู้นำเข้าเครื่องถ่ายเอกสาร 
               จากโรงงานผู้ผลิต หรือเป็นสาขาในประเทศไทย ตามคุณสมบัติของผู้ยื่นข้อเสนอข้อ ๒.๑๓ 

    ไฟล์ข้อมูล……………………………….……..ขนาดไฟล์.......................  

 ๔. สำเนาเอกสารเกี่ยวกับบุคลากร ตามคุณสมบัติของผู้ยื่นข้อเสนอข้อ ๒.๑๔ 

    ไฟล์ข้อมูล……………………………….……..ขนาดไฟล์.......................  

 ๕. สำเนาหนังสือที่ได้รับมาตรฐานคุณภาพสินค้า ISO 9001 และมาตรฐานความปลอดภัยและ 
        สิ่งแวดล้อม ISO 14001 หรือดีกว่า 

    ไฟล์ข้อมูล……………………………….……..ขนาดไฟล์.......................  

 ๖. สำเนาใบรับรองมาตรฐานทางด้านสิ่งแวดล้อมจากสถาบันหรือองค์กรที่น่าเชื่อถือ 

    ไฟล์ข้อมูล……………………………….……..ขนาดไฟล์.......................  

 ๗. สำเนาหนังสือรับรองสินค้า Made In Thailand ของสภาอุตสาหกรรมแห่งประเทศไทย (ถ้ามี) 

    ไฟล์ข้อมูล……………………………….……..ขนาดไฟล์.......................  

 ๘. สำเนาใบข้ึนทะเบียนผู้ประกอบการวิสาหกิจขนาดกลางและขนาดย่อม (SMEs) (ถ้ามี)  

    ไฟล์ข้อมูล……………………………….……..ขนาดไฟล์.......................  

 ๙. สรุปรายละเอียดประกอบการอธิบายเอกสารตามที่หน่วยงานของรัฐกำหนดให้จัดส่งภายหลังวันเสนอราคา      
               เพ่ือใช้ในประกอบการพิจารณา (ถ้ามี) ดังนี้ 

    ๙.๑ .......................................................................................................................... ................... 

          ไฟล์ข้อมูล……………………………….……..ขนาดไฟล์....................... 

     ๙.๒ .......................................................................................................................... ................... 

          ไฟล์ข้อมูล……………………………….……..ขนาดไฟล์....................... 

 

 

 

 



 

 

- ๒ - 

 

 ๑๐. อื่นๆ (ถ้ามี) 

      ๑๐.1............................................................................................................................ ................... 

                    ไฟล์ข้อมูล……………………………….……..ขนาดไฟล์.......................  

      ๑๐.2........................................................................................................................... .................... 

                    ไฟล์ข้อมูล……………………………….……..ขนาดไฟล์.......................  

      ๑๐.3................................................................................................................................... ............ 

                    ไฟล์ข้อมูล……………………………….……..ขนาดไฟล์.......................  

 
                                                     

ข้าพเจ้าขอรับรองว่าเอกสารหลักฐานที่ข้าพเจ้าได้ยื่น ในการเสนอราคาทางระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ 
ด้วยอิเล็กทรอนิกส์ในการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ครั้งนี้ถูกต้องและเป็นความจริงทุกประการ 

 ข้าพเจ้าได้ตรวจสอบเอกสารต่าง ๆ ที่ได้ยื่นตามรายละเอียดการยื่นเอกสารการเสนอราคานี้ โดยละเอียดแล้ว 
และเข้าใจดีว่า...........(หน่วยงาน)...............ไม่ต้องรับผิดชอบใด ๆ ในความผิดพลาดหรือตกหล่น 
 
 
 
              ลงชื่อ.............................................................ผู้ยื่นข้อเสนอ 

                    (...........................................................) 
      



    

1 2 3 4 5 6 7 8

ท่ี หน่วย ปริมาณงาน ราคาต่อหน่วย เป็นเงิน % เดือน... เดือน... เดือน... เดือน... เดือน... เดือน... เดือน... เดือน...
1 งานร้ือโครงสร้างเดิม

ลบ.ม.
ลบ.ม.

2 งานผิวทาง
ตร.ม.
ตร.ม.

รวม -                0%

Money -               -            -               -               -               -               -               -               
AccMoney -               -            -               -               -               -               -               -               

% PLAN #DIV/0! #DIV/0! #DIV/0! #DIV/0! #DIV/0! #DIV/0! #DIV/0! #DIV/0!
% ACC PLAN #DIV/0! #DIV/0! #DIV/0! #DIV/0! #DIV/0! #DIV/0! #DIV/0! #DIV/0!

% ACTUAL #DIV/0! #DIV/0! #DIV/0! #DIV/0! #DIV/0! #DIV/0! #DIV/0! #DIV/0!
% ACC ACTUAL #DIV/0! #DIV/0! #DIV/0! #DIV/0! #DIV/0! #DIV/0! #DIV/0! #DIV/0!

% ACC DIFF #DIV/0! #DIV/0! #DIV/0! #DIV/0! #DIV/0! #DIV/0! #DIV/0! #DIV/0!

% PLAN/2 #DIV/0! #DIV/0! #DIV/0! #DIV/0! #DIV/0! #DIV/0! #DIV/0! #DIV/0!
% PLAN/2 DIFF #DIV/0! #DIV/0! #DIV/0! #DIV/0! #DIV/0! #DIV/0! #DIV/0! #DIV/0!

หมายเหตุ:          1) กรณีตัวอย่าง ก าหนดระยะเวลาการก่อสร้างตามแผนด าเนินงานท้ังสัญญา จ านวน 8 เดือน
         2)  หมายถึง  ระยะเวลาการก่อสร้างตามแผนด าเนินงานของแต่ละรายการก่อสร้าง เช่น งานร้ือโครงสร้างเดิม ก าหนดระยะเวลาก่อสร้าง จ านวน 4 เดือน (ไม่รวมระยะเวลาการก่อสร้างผิวทาง) 
         3) 25  หมายถึง  ร้อยละของงานท่ีผู้รับจ้างต้องด าเนินการก่อสร้างตามแผนงานประจ าดือนของแต่ละรายการก่อสร้าง ซ่ึงแต่ละรายการก่อสร้าง คิดเป็น 100 %  
         4) Money  มูลค่างานแต่ละรายการ ค านวณจากร้อยละตามแผนงานเทียบกับมูลค่างานของแต่ละรายการ
         5) % PLAN  ร้อยละของแผนด าเนินงาน ค านวณจากมูลค่าของงานตามแผนด าเนินการ เม่ือเทียบกับมูลค่าของงานท้ังโครงการ

เอกสารแนบท้ายเอกสารประกวดราคาข้อ ๑.๗

รายการ....

ตัวอย่างแบบการจัดท าแผนการท างาน
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เอกสารแนบท้ายเอกสารประกวดราคาข้อ ๑.๗

1 2 3 4 5 6 7 8

ท่ี รายการ หน่วย ปริมาณงาน ราคาต่อหน่วย เป็นเงิน % ตค พย ธค มค กพ มีค เมย พค
1 งานร้ือโครงสร้างเดิม

a1 ลบ.ม. 100 5,000              500,000          16% 25 25 25 25
a2 ลบ.ม. 120 2,000              240,000          8% 50 50

2 งานผิวทาง -                 
b1 ตร.ม. 400 2,000              800,000          26% 20 20 20 20 20
b2 ตร.ม. 300 5,000              1,500,000        49% 25 25 25 25

รวม 3,040,000      100%

Money 125,000         245,000     245,000        285,000        535,000        535,000        535,000        535,000        
AccMoney 125,000         370,000     615,000        900,000        1,435,000      1,970,000      2,505,000      3,040,000      

% PLAN 4% 8% 8% 9% 18% 18% 18% 18%
% ACC PLAN 4% 12% 20% 30% 47% 65% 82% 100%

% ACTUAL 1% 6% 4% 7% 12% 12% 12% 4%
% ACC ACTUAL 1% 6% 10% 17% 29% 42% 54% 58%

% ACC DIFF 3% 6% 10% 13% 18% 23% 28% 42%

% PLAN/2 2% 4% 4% 5% 9% 9% 9% 9%
% PLAN/2 DIFF 1% -2% 0% -2% -4% -4% -4% 5%

หมายเหตุ:          1) กรณีตัวอย่าง ก าหนดระยะเวลาการก่อสร้างตามแผนด าเนินงานท้ังสัญญา จ านวน 8 เดือน
         2)  หมายถึง  ระยะเวลาการก่อสร้างตามแผนด าเนินงานของแต่ละรายการก่อสร้าง เช่น 1. งานร้ือโครงสร้างเดิม ก าหนดระยะเวลาก่อสร้าง จ านวน 4 เดือน  2. งานก่อสร้างผิวทาง ก าหนดระยะเวลาก่อสร้าง 5 เดือน
         3) 25  หมายถึง  ร้อยละของงานท่ีผู้รับจ้างต้องด าเนินการก่อสร้างตามแผนงานประจ าดือนของแต่ละรายการก่อสร้าง ซ่ึงแต่ละรายการก่อสร้าง คิดเป็นร้อยละ 100 ตามตัวอย่าง งานร้ือโครงสร้างเดิม ถือเป็นร้อยละ 100 ของรายการน้ี
         4) Money  มูลค่างานแต่ละรายการ ค านวณจากร้อยละตามแผนงานเทียบกับมูลค่างานของแต่ละรายการ
         5) % PLAN  ร้อยละของแผนด าเนินงาน ค านวณจากมูลค่าของงานตามแผนด าเนินการ เม่ือเทียบกับมูลค่าของงานท้ังโครงการ  

ตัวอย่างวิธีการจัดท าแผนการท างาน 
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เอกสารแนบท้ายเอกสารประกวดราคาข้อ ๑.๗

เดือนท่ี 1 เดือนท่ี 2 เดือนท่ี 3 เดือนท่ี 4 เดือนท่ี 5 เดือนท่ี 6 เดือนท่ี 7 เดือนท่ี 8

ท่ี รายการ หน่วย ปริมาณงาน ราคาต่อหน่วย เป็นเงิน % ตค พย ธค มค กพ มีค เมย พค
1 งานร้ือโครงสร้างเดิม

a1 ลบ.ม. 100 5,000             500,000          16% 20 20 20 20 20
a2 ลบ.ม. 120 2,000             240,000          8% 50 50

2 งานผิวทาง -                
b1 ตร.ม. 400 2,000             800,000          26% 15 20 15 20 30
b2 ตร.ม. 300 5,000             1,500,000       49% 10 25 25 25

รวม 3,040,000      100%

Money 100,000        220,000     220,000        220,000        410,000        495,000        535,000        615,000        
AccMoney 100,000        320,000     540,000        760,000        1,170,000      1,665,000      2,200,000      2,815,000      

% PLAN 3.29% 7.24% 7.24% 7.24% 13.49% 16.28% 17.60% 20.23%

% ACC PLAN 3.29% 10.53% 17.76% 25.00% 38.49% 54.77% 72.37% 92.60%

% ACTUAL 0.66% 5.07% 3.62% 5.07% 9.44% 11.40% 12.32% 4.05%

% ACC ACTUAL 0.66% 5.72% 9.34% 14.41% 23.85% 35.25% 47.57% 51.61%

% ACC DIFF 2.63% 4.80% 8.42% 10.59% 14.64% 19.52% 24.80% 40.99%

หมายเหตุ:          1) กรณีตัวอย่าง ก าหนดระยะเวลาการก่อสร้างตามแผนด าเนินงานท้ังสัญญา จ านวน 8 เดือน
         2)  หมายถึง  ระยะเวลาการก่อสร้างตามแผนด าเนินงานของแต่ละรายการก่อสร้าง เช่น งานร้ือโครงสร้างเดิม ก าหนดระยะเวลาก่อสร้าง จ านวน 4 เดือน (ไม่รวมระยะเวลาการก่อสร้างผิวทาง) 
         3) 20  หมายถึง  ร้อยละของงานท่ีผู้รับจ้างต้องด าเนินการก่อสร้างตามแผนงานประจ าดือนของแต่ละรายการก่อสร้าง (แต่ละรายการก่อสร้าง รวมกัน 100 %)  
         4) Money  มูลค่างานแต่ละรายการ ค านวณจากร้อยละตามแผนงานเทียบกับมูลค่างานของแต่ละรายการ
         5) AccMoney  มูลค่างานสะสมในแต่ละเดือน
         6) % PLAN  ร้อยละของแผนด าเนินงาน ค านวณจากมูลค่าของงานตามแผนด าเนินการ เม่ือเทียบกับมูลค่าของงานท้ังโครงการ
         7) % ACC PLAN  ร้อยละของแผนด าเนินงานสะสม
         8) % ACTUAL  ร้อยละของการด าเนินงานจริง
         9) % ACC ACTUAL  ร้อยละของการด าเนินงานจริงสะสม
         10) % ACC DIFF  ร้อยละของความแตกต่างระหว่างการท างานจริงเทียบกับแผนด าเนินการสะสม

ตัวอย่างการค านวณและการประเมินการด าเนินการตามแผนการท างาน กรณีระยะเวลาไม่เกิน 1 ปี

3.29%
10.53%

17.76%
25.00%

38.49%

54.77%

72.37%

92.60%

0.66%
5.72% 9.34%

14.41%

23.85%

35.25%

47.57% 51.61%

0.00%

20.00%

40.00%

60.00%

80.00%

100.00%

1 2 3 4 5 6 7 8

% ACC PLAN % ACC ACTUAL

(500,000 X 20)
100

= 100,000

100,000
3,040,000 X 100= 3.29 %

ระยะเวลาเกิน 1 ใน 2

ผลงานสะสมไม่ถึงร้อยละ 25
โดยความล่าช้าเป็นความผิดของคู่สัญญา 

1

ระยะเวลาเกิน 3 ใน 4 สิ้นสุดสัญญา



เอกสารแนบท้ายเอกสารประกวดราคาข้อ ๑.๗

เดือนท่ี 1 เดือนท่ี 2 เดือนท่ี 3 เดือนท่ี 4 เดือนท่ี 5 เดือนท่ี 6 เดือนท่ี 7 เดือนท่ี 8 เดือนท่ี 9 เดือนท่ี 10 เดือนท่ี 11 เดือนท่ี 12 เดือนท่ี 13 เดือนท่ี 14 เดือนท่ี 15 เดือนท่ี 16 เดือนท่ี 17 เดือนท่ี 18 เดือนท่ี 19 เดือนท่ี 20

ท่ี รายการ หน่วย ปริมาณงาน ราคาต่อหน่วย เป็นเงิน % ตค พย ธค มค กพ มีค เมย พค มิย กค สค กย ตค พย ธค มค กพ มีค เมย พค
1 งานร้ือโครงสร้างเดิม

a1 ลบ.ม. 100 5,000            500,000         8% 20 20 15 15 30
a2 ลบ.ม. 120 2,000            240,000         4% 25 30 20
a2 ลบ.ม. 150 2,000            300,000         5%
a3 ลบ.ม. 150 2,000            300,000         5%

2 งานผิวทาง -               
b1 ตร.ม. 400 2,000            800,000         13% 20 20 20
b2 ตร.ม. 200 5,000            1,000,000       16% 20 25 15 10 10
b2 ตร.ม. 300 10,000           3,000,000       49% 15 15 10 10 10 10 10

รวม 6,140,000      100%

Money 100,000        100,000     135,000       75,000         -              360,000       410,000       310,000       -           -           -           -           -           -           -           -           -           -           -           -           
AccMoney 100,000        200,000     335,000       410,000       410,000       770,000       1,180,000     1,490,000     1,490,000  1,490,000  1,490,000  1,490,000  1,490,000  1,490,000  1,490,000  1,490,000  1,490,000  1,490,000  1,490,000  1,490,000  

% PLAN 1.63% 1.63% 2.20% 1.22% 0.00% 5.86% 6.68% 5.05%
% ACC PLAN 1.63% 3.26% 5.46% 6.68% 6.68% 12.54% 19.22% 24.27%

% ACTUAL 0% 1% 1% 1% 0% 4% 5% 1%
% ACC ACTUAL 0% 1% 3% 3% 3% 8% 12% 13%

% ACC DIFF 1% 2% 3% 3% 3% 5% 7% 11%

% PLAN/2 1% 1% 1% 1% 0% 3% 3% 3%
% PLAN/2 DIFF 0% 0% 0% 0% 0% -1% -1% 2%

หมายเหตุ:          1) กรณีตัวอย่าง ก าหนดระยะเวลาการก่อสร้างตามแผนด าเนินงานท้ังสัญญา จ านวน 8 เดือน
         2)  หมายถึง  ระยะเวลาการก่อสร้างตามแผนด าเนินงานของแต่ละรายการก่อสร้าง เช่น งานร้ือโครงสร้างเดิม ก าหนดระยะเวลาก่อสร้าง จ านวน 4 เดือน (ไม่รวมระยะเวลาการก่อสร้างผิวทาง) 
         3) 25  หมายถึง  ร้อยละของงานท่ีผู้รับจ้างต้องด าเนินการก่อสร้างตามแผนงานประจ าดือนของแต่ละรายการก่อสร้าง (แต่ละรายการก่อสร้าง รวมกัน 100 %)  
         4) Money  มูลค่างานแต่ละรายการ ค านวณจากร้อยละตามแผนงานเทียบกับมูลค่างานของแต่ละรายการ
         5) % PLAN  ร้อยละของแผนด าเนินงาน ค านวณจากมูลค่าของงานตามแผนด าเนินการ เม่ือเทียบกับมูลค่าของงานท้ังโครงการ

ตัวอย่างการค านวณและการประเมินการด าเนินการตามแผนการท างาน กรณีระยะเวลาเกิน 1 ปี
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ระยะเวลาเกิน 1 ใน 2 สิ้นสุดสัญญาระยะเวลาเกิน 3 ใน 4
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