
 
 

ขอบเขตของงาน (Terms of Reference : TOR) รายละเอียดข้อกําหนดและเงื่อนไข 
จ้างเหมาบริการถ่ายเอกสารท่ีเปน็มิตรกับสิ่งแวดล้อม ประจําปี 2562  

ด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) 
____________ 

 
1 . สถานท่ีต้ัง    

ณ อาคารสํานักงานกลาง องค์การอุตสาหกรรมป่าไม้ ถนนราชดําเนินนอก กรุงเทพฯ  จํานวน              
ไม่น้อยกว่า  5  เครื่อง สํารอง 1 เครื่อง   ดังน้ี 
  1.1 ห้องผู้อํานวยการ จํานวน 1 เครื่อง 
  1.2 ห้องสํานักบริหารกลาง จํานวน 1 เครื่อง   
  1.3 ห้องถ่ายเอกสารขององค์การอุตสาหกรรมป่าไม้  จํานวนไม่น้อยกว่า 3  เครื่อง  พร้อมเจ้าหน้าที่  
2 คน  หรืออาจเปลี่ยนแปลงสถานที่ต้ังได้ตามความเหมาะสมในภายหลัง  ค่าใช้จ่ายในการขนย้ายและติดต้ัง
เครื่องถ่ายเอกสาร ผู้ให้บริการเป็นผู้ออกค่าใช้จ่ายในส่วนน้ีเอง สําหรับค่าไฟฟ้าที่ใช้กับเครื่องถ่ายเอกสารตาม
สัญญา ผู้ให้บริการจะต้องเป็นผู้ออกค่าใช้จ่ายในส่วนน้ีตามอัตราท่ีองค์การอุตสาหกรรมป่าไม้กําหนด หรือตาม
มิเตอร์ที่จะติดต้ังไว้ต่างหาก 
 

2. การจัดการบริการและบํารุงรักษา 
 ผู้ให้บริการจะต้องจัดหาเคร่ืองถ่ายเอกสารชนิดดี มีคุณภาพสูง สามารถถ่ายเอกสารได้จาก
ต้นฉบับทุกชนิด ทั้งที่เป็นแผ่นหนังสือเล่มหนา เอกสารที่เขียนด้วยดินสอ หมึก ปากกาสีต่างๆ ประทับตรา
ลายมือช่ือ แผ่นใส วัตถุหรือภาพสามมิติ สามารถถ่ายเอกสารด้วยความรวดเร็ว คมชัด สะอาด เป็นมิตรกับ
สิ่งแวดล้อม รวมทั้งตลับหมึกและกระดาษที่ใช้กับเคร่ืองถ่ายเอกสารจะต้องเป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม โดยจะต้อง
ได้รับเคร่ืองหมายฉลากสิ่งแวดล้อม เช่น ฉลากเขียว พร้อมคุณสมบัติอ่ืน ๆ ดังน้ี 

2.1 ต้องเป็นเครื่องถ่ายเอกสารระบบดิจิตอล ความเร็วในการถ่ายเอกสารไม่ตํ่ากว่า 50 แผ่น                
ต่อนาที สามารถย่อและขยายได้ (พร้อมเตรียมกระดาษที่สามารถใช้ในการย่อและขยายได้) พร้อมเครื่องป้อน
ต้นฉบับและเรียงชุดได้โดยอัตโนมัติ จํานวนไม่น้อยกว่า 5 เครื่อง 

2.2  กระดาษที่ใช้ในการถ่ายเอกสารขนาด A4, B4, A3 คุณภาพของกระดาษถ่ายเอกสารของ  
ผู้รับจ้างที่นํามาใช้ ต้องเป็นกระดาษคุณภาพดี มีความหนาไม่น้อยกว่า 80 แกรม และเป็นย่ีห้อที่ผู้บริโภค
ยอมรับตามท้องตลาด โดยต้องทําจากเย่ือเวียนทําใหม่ ไม่น้อยกว่าร้อยละ 30   

2.3  ตลับหมึกต้องเป็นไปตามข้อกําหนดของตลับหมึกที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม   
2.4  จัดเจ้าหน้าที่ไม่น้อยกว่า 2 คน พร้อมให้บริการทุกวันทําการ ระหว่างเวลา 08.00 – 16.30 น.              

โดยค่าใช้จ่ายของเจ้าหน้าที่เป็นของผู้ให้บริการเองทั้งสิ้น และต้องมาลงช่ือปฏิบัติงานกับผู้ควบคุมงานของ
ผู้รับบริการทุกวันทําการ และต้องอยู่ปฏิบัติงานตลอดเวลา หากมาปฏิบัติงานสายและหรือมาปฏิบัติงานไม่ครบ
ตามจํานวนวัน และจํานวนคนที่ระบุไว้ในสัญญา ผู้ให้บริการยินยอมชําระค่าปรับซึ่งจะกําหนดตามสัญญา  
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 2.5 ตลอดระยะเวลาที่เครื่องถ่ายเอกสารอยู่ในความครอบครองของผู้รับบริการ การสูญหายหรือ
ความเสียหายใดๆ ที่อาจเกิดแก่เครื่องถ่ายเอกสารตามการใช้งานปกติ ผู้รับบริการไม่ต้องรับผิดชอบใดๆ ทั้งสิ้น 
 

3. การทดแทนเครื่องชํารุด 
 ในกรณีที่เคร่ืองถ่ายเอกสารชํารุดใช้งานไม่ได้ ผู้ให้บริการจะต้องนําเคร่ืองถ่ายเอกสารอ่ืนมา
ทดแทนเคร่ืองที่ชํารุด เพ่ือไม่ให้งานขององค์การอุตสาหกรรมป่าไม้หยุดชะงัก  และจะต้องส่งช่างมาซ่อมแซมให้
ใช้การได้หรือนําเคร่ืองมาเปลี่ยนทดแทนภายใน 1 วัน  
 

4. การบอกเลิกสัญญา 
 ในระหว่างการปฏิบัติงานตามสัญญา ถ้ามีพฤติการณ์ให้ผู้รับบริการเห็นว่า ผู้ให้บริการไม่สามารถ
ดําเนินการให้สมประโยชน์ของผู้รับบริการ เช่น ผู้ให้บริการหรือบริวารละเลยไม่ปฏิบัติตามสัญญาข้อหน่ึงข้อใด
อยู่เสมอ และไม่ทําการปรับปรุงแก้ไข ผู้รับบริการมีสิทธิบอกเลิกสัญญาเสียก็ได้                                                       
 

5. ระยะเวลาดําเนินการ   
สําหรับระยะเวลา 12 เดือน (1ปี) เริ่มต้ังแต่วันที่ 1 มกราคม 2562 ถึงวันที่ 31 ธันวาคม 2562 

โดยผู้ให้บริการจะต้องเปิดบริการตามวันเวลาราชการขององค์การอุตสาหกรรมป่าไม้ ซึ่งผู้ให้บริการรับทราบ  
อยู่แล้ว 
 

6. การนําเครื่องถ่ายเอกสารกลับคืนไป 
 เมื่อระยะเวลาสิ้นสุดลง ไม่ว่าโดยการบอกเลิกสัญญาหรือครบกําหนดอายุสัญญา ผู้ให้บริการต้อง
นําเคร่ืองถ่ายเอกสารกลับคืนภายใน 7 วัน โดยผู้ให้บริการเป็นผู้เสียค่าใช้จ่ายเองทั้งสิ้น  
 

7. ค่าจ้างและการจ่ายเงิน 
       สํานักบริหารกลาง จะชําระเงินค่าบริการให้แก่ผู้ให้บริการตามจํานวนเอกสารที่ถ่ายในแต่ละเดือน 
เฉพาะแผ่นที่ใช้การได้เท่าน้ัน เมื่อคณะกรรมการตรวจรับของสํานักบริหารกลาง ได้ทําการตรวจรับงานจ้างแต่
ละคร้ังไว้ถูกต้องตามสัญญาแล้ว 
 

8. อัตราคา่ปรบั  
  ค่าปรับตามแบบสัญญาจ้างแนบท้ายเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์น้ี หรือข้อตกลงจ้าง
เป็นหนังสือจะกําหนด ดังน้ี 

8.1 กรณีที่ผู้ให้บริการ นํางานที่รับจ้างไปจ้างช่วงให้ผู้อ่ืนทําอีกทอดหนึ่งโดยไม่ได้รับอนุญาต
จาก สํานักบริหารกลาง จะกําหนดค่าปรับสําหรับการฝ่าฝืนดังกล่าวเป็นจํานวนร้อยละ 10 ของวงเงินของงาน
จ้างช่วงน้ัน 

8.2 ในกรณีเครื่องถ่ายเอกสารเสียหายหรือขัดข้อง ผู้ให้บริการไม่ดําเนินการให้เครื่องถ่าย
เอกสารใช้การได้ ผู้ให้บริการยินยอมชําระค่าปรับให้แก่ สํานักบริหารกลาง เป็นรายวันๆ ในอัตราร้อยละ 0.10 
ของราคาค่าจ้าง  

/8.3 ในกรณ…ี- 
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8.3 ในกรณีที่เจ้าหน้าที่ของผู้ให้บริการมาปฏิบัติงานสายหรือมาปฏิบัติงานไม่ครบตามจํานวน
วัน และจํานวนคนที่ระบุในสัญญา ผู้รับจ้างจะต้องชําระค่าปรับวันละ 300.- บาท (สามร้อยบาทถ้วน) ต่อคน 

 

9. การรับประกันความชาํรดุบกพร่อง 
  ในกรณีเครื่องชํารุดใช้งานไม่ได้ ผู้ให้บริการจะต้องนําเคร่ืองถ่ายเอกสารอ่ืนมาทดแทนเครื่อง 
ที่ชํารุด เพ่ือไม่ให้งานของผู้รับบริการหยุดชะงัก และจะต้องทําการซ่อมแซมให้ใช้การได้ภายใน 1 วัน หรือนํา
เครื่องมาเปลี่ยนทดแทนภายใน 3 วัน   
 
10.  อ่ืนๆ  
  ในกรณีใช้กระดาษของผู้รับบริการโดยไม่ใช้กระดาษของผู้ให้บริการ ผู้ให้บริการต้องคิดราคาจ้าง
งานบริการ ลดลง 0.15 บาทต่อแผ่นของราคาที่เสนอได้     
 
 
 

………..................………………….. 
 


