
ขอบเขตของงาน (Terms of Reference : TOR) 
เช่าเครื่องถ่ายเอกสาร (อาคารพระจอมเกล้า อาคารอุดมศึกษา 1 และอาคารอุดมศึกษา 2) 

ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 

1. ความเป็นมา 
   ด้วยสัญญาเช่าเครื่องถ่ายเอกสารของส านักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัย
และนวัตกรรม ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2565 สิ้นสุดสัญญาเช่า ส านักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ 
วิจัยและนวัตกรรม จึงมีความจ าเป็นที่ต้องจัดเช่าเครื่องถ่ายเอกสาร เพ่ือทดแทนเครื่ องถ่ายเอกสารที่จะสิ้นสุด
สัญญาดังกล่าว  

2. วัตถุประสงค์ 
   ส านักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม มีความประสงค์ 
จะเช่าเครื่องถ่ายเอกสาร จ านวน 2 รายการ ประกอบด้วย รายการที่ 1 เครื่องถ่ายเอกสาร ขาว-ด า จ านวน 38 เครื่อง 
และรายการที่ 2 เครื่องถ่ายเอกสารสี จ านวน 2 เครื่อง เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานและสนับสนุนภารกิจของ
หน่วยงานภายในสังกัดส านักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม และเพ่ือให้การ
ปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความสะดวก รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพทันต่อความต้องการใช้งาน 

3. คุณสมบัติผู้เสนอราคา (ต้องแสดงเอกสารมาพร้อมการเสนอราคาเพื่อประกอบการพิจารณา) 
 3.1 มีความสามารถตามกฎหมาย 
 3.2 ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย 
 3.3 ไม่อยู่ในระหว่างเลิกกิจการ 
 3.4 ไม่เป็นบุคคลซึ่งอยู่ระหว่างถูกระงับการยื่นข้อเสนอหรือท าสัญญากับหน่วยงานของรัฐไว้
ชั่วคราวเนื่องจากเป็นผู้ที่ ไม่ผ่านเกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้ประกอบการตามระเบียบที่
รัฐมนตรีว่าการกระทรวงการคลังก าหนดตามที่ประกาศเผยแพร่ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง 
 3.5 ไม่เป็นบุคคลซึ่งถูกระบุชื่อไว้ในบัญชีรายชื่อผู้ทิ้งงานและได้แจ้งเวียนชื่อให้เป็นผู้ทิ้งงานของ
หน่วยงานของรัฐในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง ซึ่งรวมถึงนิติบุคคลที่ผู้ทิ้งงานเป็นหุ้นส่วน
ผู้จัดการ กรรมการผู้จัดการผู้บริหาร ผู้มีอ านาจในการด าเนินงานในกิจการของนิติบุคคลนั้นด้วย 
 3.6 มีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้ามตามที่คณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัดจ้างและ 
การบริหารพัสดุภาครัฐก าหนดในราชกิจจานุเบกษา 
 3.7 เป็นนิติบุคคลผู้มีอาชีพให้เช่าเครื่องถ่ายเอกสาร 
 3.8 ไม่เป็นผู้มีผลประโยชน์ร่วมกันกับผู้ยื่นข้อเสนอรายอ่ืนที่เข้ายื่นข้อเสนอให้แก่ส านักงาน
ปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม หรือไม่เป็นผู้กระท าการอันเป็นการขัดขวางการแข่งขัน
อย่างเป็นธรรม 
 3.9 ไม่เป็นผู้ได้รับเอกสิทธิ์หรือความคุ้มกัน ซึ่งอาจปฏิเสธไม่ยอมขึ้นศาลไทย เว้นแต่รัฐบาล 
ของผู้ประสงค์จะเสนอราคาได้มีค าสั่งให้สละสิทธิ์และความคุ้มกันเช่นว่านั้น 
 3.10 ผู้ยื่นข้อเสนอต้องลงทะเบียนในระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic 
Government Procurement: e - GP) ของกรมบัญชีกลาง 
 3.11 ผู้ยื่นข้อเสนอต้องมีหนังสือรับรองจากบริษัทผู้ผลิตหรือบริษัทเจ้าของผลิตภัณฑ์ในประเทศไทย
ว่าผลิตภัณฑ์ที่เสนอทุกรายการเป็นของแท้ ของใหม่แกะกล่องไม่เคยผ่านการใช้งานมาก่อน ไม่เคยผ่านกระบวนการ
หรือดัดแปลงหรือเปลี่ยนอะไหล่เพ่ือน ามาใช้ซ้ า ไม่ใช่ชนิดเติมผงหมึก และต้องได้รับการบรรจุหีบห่อตามมาตรฐาน
โรงงานผู้ผลิต  
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  3.12 เครื่องถ่ายเอกสารที่เสนอให้เช่าจะต้องผ่านการรับรองว่าเป็นสินค้าที่ผลิตได้ตามมาตรฐาน 
ระบบบริหารการจัดการคุณภาพสินค้า (ISO 9001) หรือเป็นผลิตภัณฑ์ที่เป็นมิตรต่อสิ่งแวดล้อมตามประกาศ 
ของกรมควบคุมมลพิษ หรือได้รับเครื่องหมายฉลากเขียวจากสถาบันสิ่งแวดล้อมไทย โดยแนบเอกสาร  
พร้อมรับรองส าเนามาพร้อมกับการยื่นข้อเสนอทางระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ 

4. ข้อก าหนดขอบเขตของงาน 
 ก.ข้อก าหนดทั่วไปของเครื่องถ่ายเอกสาร จ านวน 40 เครื่อง 
  - คุณสมบัติของเครื่องถ่ายเอกสารขาว-ด า จ านวน 38 เครื่อง 
  1. เป็นเครื่องถ่ายเอกสารระบบ Digital ท าภาพด้วยระบบเลเซอร์ สามารถถ่ายเอกสาร พิมพ์เอกสาร 
และสแกนเอกสารได ้
  2. ระบบการถ่ายเอกสารเป็นแบบสแกนต้นฉบับเพียงครั้งเดียว พิมพ์ส าเนาได้หลายแผ่น (ต่อเนื่อง) 
  3. ความเร็วในการถ่ายเอกสารไม่น้อยกว่า 40 แผ่น ต่อนาที ในกระดาษ (A4) 
  4. สามารถถ่ายเอกสารจากต้นฉบับได้ทุกประเภท 
  5. สามารถถ่ายเอกสารจากต้นฉบับได้ถึงขนาด A3 
  6. สามารถย่อ-ขยายเอกสารเฉพาะแนวตั้งหรือแนวนอนได้ 
  7. สามารถย่อ-ขยายเอกสารด้วยระบบอัตราส่วนได้ไม่น้อยกว่า 25% - 400% หรือมากกว่า 
  8. สามารถสแกนเอกสารจากเครื่องถ่ายเอกสารไปยังเครื่องคอมพิวเตอร์ของผู้ใช้งาน โดยตรงผ่าน
ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ได้ 
  9. สามารถสั่งพิมพ์เอกสารจากเครื่องคอมพิวเตอร์ของผู้ใช้งานผ่านระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ได้ 
และรองรับการพิมพ์จากไฟล์ข้อมูลที่อยู่ใน USB Memory ได้ 
 10. มีระบบเลือกกระดาษอัตโนมัติตามขนาดของต้นฉบับมาตรฐาน  
 11. มีระบบปรับความเข้ม-จางอัตโนมัติได้ และสามารถเลือกปรับเองได้ เพื่อให้ส าเนาคมชัด 
 12. สามารถถ่ายเอกสาร 2 หน้า โดยอัตโนมัติที่ขนาดมาตรฐานตั้งแต่ A5 - A3 สามารถป้อน 
และกลับหน้า-หลังต้นฉบับอัตโนมัติได้ไม่น้อยกว่า 75 แผ่น 
 13. มีสัญญาณแจ้งต าแหน่งและสาเหตุขัดข้องเพ่ือสะดวกในการแก้ไข 
 14. มีระบบจัดเรียงชุดส าเนา สามารถจัดชุดส าเนาได้ไม่น้อยกว่า 900 ชุด 
  15. ความละเอียดของส าเนาในการพิมพ์ไม่น้อยกว่า 1,200 X 1,200 จุดต่อตารางนิ้ว (dpi) 
 16. ความละเอียดของส าเนาในการถ่ายเอกสารไม่น้อยกว่า 600 X 600 จุดต่อตารางนิ้ว (dpi) 
 17. มีถาดใส่กระดาษไม่น้อยกว่า 2 ถาด บรรจุกระดาษได้ถาดละไม่น้อยกว่า 500 แผ่น และมีถาด
ป้อนกระดาษพิเศษด้านข้าง บรรจุกระดาษได้ไม่น้อยกว่า 50 แผ่น 
 18. เครื่องสามารถเลือกถาดกระดาษโดยอัตโนมัติ หากกระดาษที่มีขนาดเดียวกันในถาดใดถาดหนึ่งหมด 
 19. ตั้งจ านวนการถ่ายเอกสารได้ตั้งแต่ 1 - 999 แผ่นต่อเนื่อง หรือมากกว่า 
 20. มีหน่วยความจ ามาตรฐานไม่น้อยกว่า 2 GB และ Hard Disk ไม่น้อยกว่า 64 GB 
 21. ระยะเวลาที่ใช้ในการอุ่นเครื่อง 30 วินาที หรือน้อยกว่า เมื่อเปิดเครื่อง และ 10 วินาที  
หรือน้อยกว่าเมื่ออยู่ในโหมดพัก (Sleep Mode) 
 22. สามารถตั้งรหัสการใช้งานเครื่องถ่ายเอกสารได้ 
 23. มีระบบประหยัดไฟฟ้าอัตโนมัติหลังจากไม่ใช้งานเครื่องจะตัดเข้าระบบโดยไม่ต้องกดปุ่มหรือปิดสวิตซ์ 
 24. สามารถสแกนเอกสารแล้วจัดเก็บข้อมูลลงใน USB Memory ได ้
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 25. มีจอค าสั่งแบบสัมผัสภาษาไทยหรือภาษาอังกฤษ 
 26. มีบริการตรวจเช็คเครื่องอย่างน้อยเดือนละ 1 ครั้ง 
 27. เครื่องถ่ายเอกสารต้องเป็นเครื่องใหม่ ไม่เคยใช้งานมาก่อน 

 - คุณสมบัติของเครื่องถ่ายเอกสารสี จ านวน 2 เครื่อง 
  1. เป็นเครื่องถ่ายเอกสารขาว-ด าและสี ระบบ Digital ท าภาพด้วยระบบเลเซอร์ สามารถถ่ายเอกสาร 
พิมพ์เอกสาร และสแกนเอกสารได้  
  2. ระบบการถ่ายเอกสารเป็นแบบสแกนต้นฉบับเพียงครั้งเดียว พิมพ์ส าเนาได้หลายแผ่น (ต่อเนื่อง) 
  3. ความเร็วในการถ่ายเอกสารขาวด า และสี ไม่น้อยกว่า 25 แผ่น/นาที 
  4. สามารถถ่ายเอกสารจากต้นฉบับได้ทุกประเภท 
  5. สามารถถ่ายเอกสารจากต้นฉบับได้ถึงขนาด A3 
  6. สามารถย่อ-ขยายเอกสารเฉพาะแนวตั้งหรือแนวนอนได้ 
  7. สามารถย่อ-ขยายเอกสารด้วยระบบอัตราส่วนได้ไม่น้อยกว่า 25% - 400% หรือมากกว่า 
  8. สามารถสแกนเอกสารจากเครื่องถ่ายเอกสารไปยังเครื่องคอมพิวเตอร์ของผู้ใช้งาน โดยตรงผ่าน
ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ได้ 
  9. สามารถสั่งพิมพ์เอกสารจากเครื่องคอมพิวเตอร์ของผู้ใช้งานผ่านระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ได้ 
และรองรับการพิมพ์จากไฟล์ข้อมูลที่อยู่ใน USB Memory ได้ 
 10. มีระบบเลือกกระดาษอัตโนมัติตามขนาดของต้นฉบับมาตรฐาน  
 11. มีระบบปรับความเข้ม-จางอัตโนมัติได้ และสามารถเลือกปรับเองได้ เพื่อให้ส าเนาคมชัด 
 12. สามารถถ่ายเอกสาร 2 หน้า โดยอัตโนมัติที่ขนาดมาตรฐานตั้งแต่ A5 - A3 สามารถป้อน 
และกลับหน้า-หลังต้นฉบับอัตโนมัติได้ 
 13. มีสัญญาณแจ้งต าแหน่งและสาเหตุขัดข้องเพ่ือสะดวกในการแก้ไข 
 14. มีระบบจัดเรียงชุดส าเนา สามารถจัดชุดส าเนาได้ไม่น้อยกว่า 900 ชุด 
  15. ความละเอียดของส าเนาในการพิมพ์ไม่น้อยกว่า 1,200 X 1,200 จุดต่อตารางนิ้ว (dpi) 
 16. ความละเอียดของส าเนาในการถ่ายเอกสารไม่น้อยกว่า 600 X 600 จุดต่อตารางนิ้ว (dpi) 
 17. มีถาดใส่กระดาษไม่น้อยกว่า 2 ถาด บรรจุกระดาษได้ถาดละไม่น้อยกว่า 500 แผ่น และมีถาด
ป้อนกระดาษพิเศษด้านข้าง บรรจุกระดาษได้ไม่น้อยกว่า 50 แผ่น 
 18. เครื่องสามารถเลือกถาดกระดาษโดยอัตโนมัติ หากกระดาษที่มีขนาดเดียวกันในถาดใดถาดหนึ่งหมด 
 19. ตั้งจ านวนการถ่ายเอกสารได้ตั้งแต่ 1 - 999 แผ่นต่อเนื่อง หรือมากกว่า 
 20. มีหน่วยความจ ามาตรฐานไม่น้อยกว่า 4 GB และ Hard Disk ไม่น้อยกว่า 32 GB 
 21. ระยะเวลาที่ใช้ในการอุ่นเครื่อง 30 วินาที หรือน้อยกว่า เมื่อเปิดเครื่อง และ 10 วินาที  
หรือน้อยกว่าเมื่ออยู่ในโหมดพัก (Sleep Mode) 
 22. สามารถตั้งรหัสการใช้งานเครื่องถ่ายเอกสารได้ 
 23. มีระบบประหยัดไฟฟ้าอัตโนมัติหลังจากไม่ใช้งานเครื่องจะตัดเข้าระบบโดยไม่ต้องกดปุ่มหรือปิดสวิตซ์ 
 24. สามารถสแกนเอกสารแล้วจัดเก็บข้อมูลลงใน USB Memory ได ้
 25. มีจอค าสั่งแบบสัมผัสภาษาไทยหรือภาษาอังกฤษ 
 26. มีบริการตรวจเช็คเครื่องอย่างน้อยเดือนละ 1 ครั้ง 
 27. เครื่องถ่ายเอกสารต้องเป็นเครื่องใหม่ ไม่เคยใช้งานมาก่อน 
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ข. เงื่อนไขและข้อก าหนดอื่นๆ 
       1. ผู้ให้เช่าต้องส่งมอบ ติดตั้ง และทดสอบเครื่องถ่ายเอกสารที่มีคุณสมบัติตามข้อ ก. จ านวนทั้งสิ้น  
40 เครื่อง ให้ส านักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม ให้แล้วเสร็จภายในวันที่ 1 
ตุลาคม 2565  
       2. ผู้ให้เช่าจะคิดราคาเช่าในราคาต่อหน้ากระดาษ โดยค่าใช้จ่ายในการติดตั้งการซ่อมบ ารุงและ
อุปกรณ์ต่างๆ ทุกชนิดที่ใช้ถ่ายเอกสารเป็นของผู้ให้เช่าทั้งสิ้น (ยกเว้นค่ากระดาษและค่ากระแสไฟฟ้าเท่านั้น) 
       3. ผู้ให้เช่าต้องส่งมอบหนังสือคู่มือการใช้เครื่องถ่ายเอกสารและส่งเจ้าหน้าที่มาแนะน าการใช้เครื่อง 
หรืออบรมการใช้งานทั้งเครื่องถ่ายเอกสารและระบบบริหารการจัดการเครื่องถ่ายเอกสารให้กับส านักงาน
ปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม หลังจากติดตั้งเครื่องถ่ายเอกสารแล้วเสร็จ  
ภายใน 30 วันท าการ 
   4. ผู้ ให้ เช่าหรือเจ้าหน้าที่ของผู้ ให้ เช่าที่ เข้าถึ งระบบเทคโนโลยีสารสนเทศของส านักงาน
ปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม ต้องปฏิบัติตามนโยบายการรักษาความมั่นคง
ปลอดภัยของระบบเทคโนโลยีสารสนเทศของส านักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัย  
และนวัตกรรม และจะต้องรักษาความลับต่างๆ ที่ได้จากการปฏิบัติงานโดยห้ามมิให้ผู้ให้เช่าหรือเจ้าหน้าที่ของ 
ผู้ให้เช่าน าข้อมูลส่วนหนึ่งส่วนใดหรือทั้งหมดที่ได้จากการปฏิบัติงานในส านักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา 
วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม ไปท าซ้ า เผยแพร่ หรือวิเคราะห์ ประมวลผลเพ่ือการอ่ืนใด ไม่ว่าการกระท าดังกล่าว
จะเป็นการหาผลประโยชน์หรือไม่ก็ตาม หากส านักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัย  
และนวัตกรรม ตรวจพบผู้ให้เช่าต้องชดใช้ค่าเสียหายเป็นจ านวนเงินไม่น้อยกว่าค่าเช่าทั้งหมดที่ก าหนดไว้ในสัญญา 
   5. ผู้ให้เช่าจะต้องส่งหนังสือแจ้งหนี้เรียกค่าเช่าทุกๆ เดือน จนสิ้นสุดสัญญา 
   6. ผู้ให้เช่าจะต้องไม่คิดค่ามัดจ าเครื่องถ่ายเอกสารหรือหลักทรัพย์ค้ าประกันใดๆ ทั้งสิ้น 
   7. ในกรณีที่เครื่องถ่ายเอกสารเกิดช ารุดเสียหายไม่สามารถใช้งานได้เนื่องจากการใช้งานตามปกติ 
ผู้ให้เช่าจะต้องเป็นผู้ซ่อมแซมแก้ไขในเบื้องต้นภายใน 24 ชั่วโมง และแก้ไขให้แล้วเสร็จให้สามารถใช้งานได้ภายใน  
2 วันท าการ นับแต่เวลาที่ส านักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม หรือเจ้าหน้าที่
ของส านักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม  แจ้งให้ผู้ ให้ เช่ารับทราบ 
โดยทางโทรศัพท์ โทรศัพท์เคลื่อนที่ โทรสาร จดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (E-Mail) หรือทาง line ถ้ามิอาจซ่อมแซม 
ให้ใช้การได้ในช่วงเวลาดังกล่าวผู้ให้เช่าจะต้องน าเครื่องถ่ายเอกสารที่มีคุณสมบัติไม่ต่ ากว่ารุ่นเดิมหรือที่
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุสามารถยอมรับได้มาให้ส านักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและ
นวัตกรรมใช้ทดแทนจนกว่าจะซ่อมเสร็จ โดยผู้ให้เช่าเป็นผู้ออกค่าใช้จ่ายในการบ ารุงรักษา ซ่อมแซมและการเปลี่ยน
อะไหล่ต่างๆ ตลอดจนค่าใช้จ่ายอ่ืนๆทั้งหมดของเครื่องถ่ายเอกสารเอง รวมทั้งเครื่องเอกสารที่ผู้ให้เช่าจัดหามาให้
ส านักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรมใช้ทดแทนระหว่างซ่อมแซม ในกรณีที่ 
ผู้ให้เช่าไม่สามารถด าเนินการตามก าหนดเวลา 
       8. ในกรณีที่เครื่องถ่ายเอกสารสูญหายผู้ให้เช่าจะต้องน าเครื่องถ่ายเอกสารที่ มีคุณสมบัติไม่ต่ ากว่า 
รุ่นเดิมหรือที่คณะกรรมการตรวจรับพัสดุสามารถยอมรับได้มาให้ส านักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา 
วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรมใช้ทดแทน ภายใน 2 วันท าการ นับแต่เวลาที่ส านักงานปลัดกระทรวงการ
อุดมศึกษา วิทยาศาสตร์  วิจัยและนวัตกรรม หรือเจ้าหน้าที่ของส านักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา 
วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม แจ้งให้ทราบ  
   9. ผู้ให้เช่าต้องตรวจสอบท าความสะอาดเครื่องถ่ายเอกสารโดยช่างผู้มีความช านาญอย่างน้อย  
เดือนละ 1 ครั้ง  ในวันและเวลาท าการของส านักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัย 
และนวัตกรรมจนสิ้นสุดสัญญาพร้อมทั้งรายงานผลการตรวจสอบให้ส านักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา 
วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรมทราบทุกครั้ง 
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   10. ผู้ให้เช่าจะต้องให้ส านักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม
ทดลองใช้เครื่องถ่ายเอกสารตั้งแต่วันที่ส่งมอบเครื่องถ่ายเอกสาร ไม่น้อยกว่า 200 หน้าต่อเครื่อง โดยไม่คิดมูลค่า
แต่อย่างใด 
   11. ในกรณีที่ส านักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรมมีความจ าเป็น 
ต้องน าเครื่องถ่ายเอกสารไปใช้ในสถานที่อ่ืนนอกเหนือจากสถานที่ที่ติดตั้ง ผู้ ให้เช่าจะต้องด าเนินการให้โดยไม่คิด 
ค่าขนย้ายแต่ประการใด 
   12. ผู้ให้เช่าจะต้องหักค่ากระดาษเสีย ร้อยละ 2 ของจ านวนแผ่นต่อเดือนต่อเครื่อง 
   13. ผู้ ให้ เช่าต้องก าหนดโควตาของการพิมพ์ถ่ายเอกสารตามที่ส านักงานปลัดกระทรวง 
การอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรมก าหนด 
   14. ผู้ให้เช่าจะต้องระบุรายชื่อเจ้าหน้าที่ซ่อมบ ารุง ซ่อมแซม เปลี่ยนอะไหล่เครื่องถ่ายเอกสารที่เป็น
พนักงานประจ าของบริษัทผู้ให้เช่ามาให้ส านักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม
ทราบจ านวนอย่างน้อย 2 คน ในวันส่งมอบเครื่องถ่ายเอกสาร ให้แก่ส านักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา 
วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม และหากผู้ให้เช่ามีความประสงค์ที่จะเปลี่ยนแปลงเจ้าหน้าที่ซ่อมบ ารุงดังกล่าว 
ผู้ให้เช่าต้องแจ้งรายชื่อเจ้าหน้าที่ใหม่มาให้ส านักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม
ทราบเช่นกนั 

5. เงื่อนไขการเสนอราคา 

   5.1 ผู้ยื่นข้อเสนอต้องจัดท าเอกสารเปรียบเทียบทางเทคนิคเกี่ยวกับข้อก าหนดและรายละเอียดของ
พัสดุที่เสนอกับข้อก าหนดในขอบเขตของงานในข้อ 4 และผู้ยื่นข้อเสนอต้องระบุยี่ห้อ รุ่น และประเทศที่จด
ทะเบียนเครื่องหมายการค้าของเครื่องถ่ายเอกสารดังกล่าวทุกรายการ โดยใช้ตัวอย่างแบบฟอร์มการเปรียบเทียบ
ตามตารางเปรียบเทียบรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ หากมีกรณีที่ต้องการอ้างอิงข้อความหรือเอกสารในส่วนอ่ืน
ที่จัดท าเสนอมา ผู้ยื่นข้อเสนอต้องระบุให้เป็นไปอย่างชัดเจนสามารถตรวจสอบได้ง่ายไว้ในตารางเปรียบเทียบฯ 
ด้วยว่าสิ่งที่ต้องการอ้างถึงนั้นอยู่ในส่วนใดต าแหน่งใดของเอกสารอ่ืน ๆ ที่จัดท าเสนอมา หากผู้ยื่นข้อเสนอไม่
ด าเนินการตามข้อนี้คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ขอสงวนสิทธิ์ในการไม่พิจารณา
ข้อเสนอของผู้ยื่นข้อเสนอรายนั้น 

ตารางเปรียบเทียบรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ 

รายละเอียดขอบเขตของงาน 
ที่ สป.อว. ก าหนด 

รายละเอียดคุณลักษณะ
เฉพาะที่เสนอ 

การเปรียบเทียบ เอกสารอ้างอิง 
(แคตตาล๊อก/อ่ืนๆ) 

1. .................................. 

2. .................................. 

(ระบุรายละเอียดคุณลักษณะ 
เฉพาะตามที่ ส านั กงานปลัด 
กระทรวงการอุดมศึกษาวิทยาศาสตร์ 
วิจัยและนวัตกรรม ก าหนด) 

รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ
ของเครื่องถ่ายเอกสารที่ผู้ยื่น
ข้อเสนอ จะเสนอต่อส านักงาน
ปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา
วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม 

ตรงตามข้อก าหนด
หรือดีกว่า 

ระบุเอกสารอ้างอิง
และหมายเลขหน้า
ของเอกสารอ้างอิง 

    5.2 ผู้ยื่นข้อเสนอต้องจัดท าเอกสารแสดงรายละเอียดการเสนอราคา อัตราค่าถ่ายเอกสารต่อแผ่น 
ทั้งอัตราการถ่ายเอกสารขาว-ด า และอัตราค่าถ่ายเอกสารสี แนบมาพร้อมการยื่นข้อเสนอ 
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6. การช าระเงิน 
    ผู้เช่าจะช าระค่าเช่าให้แก่ผู้ให้เช่าเป็นรายงวด งวดละหนึ่งเดือน รวมทั้งสิ้น 12 งวด เท่ากับ
จ านวนที่ถ่ายเอกสารจริงตามมิเตอร์ต่อเครื่อง ต่อเดือน และหักกระดาษเสีย 2% ของปริมาณการถ่ายเอกสารจริง
ต่อเครื่องต่อเดือน โดยผู้ให้เช่าจะต้องยื่นใบแจ้งค่าเช่าภายในงวดถัดไป และส านักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา 
วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม ตกลงช าระเงินค่าเช่าให้แก่ผู้ให้เช่า ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่คณะกรรมการตรวจ
รับพัสดไุด้ตรวจรับเรียบร้อยแล้ว 
    ค่าเช่าเครื่องถ่ายเอกสารส านักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม
จะจ่ายให้แก่ผู้ให้เช่าเป็นค่าเช่าซึ่งรวมภาษีมูลค่าเพ่ิมแล้ว 

7. ระยะเวลาการเช่าเครื่องถ่ายเอกสาร 
    เช่าตั้งแตเ่ดือนตุลาคม 2565 ถึงเดือนกนัยายน 2566 

8. อัตราค่าปรับ 
    8.1 หากผู้ให้เช่าไม่สามารถปฏิบัติตามเงื่อนไขการส่งมอบและติดตั้งที่ระบุตามข้อ 4 ข. 1.  
หรือการส่งมอบเครื่องเช่าล่าช้ากว่าที่ก าหนดไว้ในสัญญาในบางรายการหรือทั้งหมด หรือส่งมอบแล้ว  
แต่มีคุณสมบัติไม่ถูกต้องตามรายละเอียดและคุณลักษณะเฉพาะที่ก าหนดหรือยังไม่สามารถใช้งานได้ โดยมิได้มีสาเหตุ
มาจากความผิดพลาดหรือความบกพร่องของส านักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม 
ผู้ให้เช่าจะต้องช าระค่าปรับให้แก่ส านักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม 
เป็นรายวันในอัตราร้อยละ 0.10 (ศูนย์จุดหนึ่งศูนย์) ของราคาค่าเช่าทั้งหมดตลอดอายุสัญญา นับถัดจากวันครบก าหนด
ส่งมอบตามสัญญาจนถึงวันที่ผู้ให้เช่าได้น าเครื่องถ่ายเอกสารมาส่งมอบและติดตั้งให้แก่  ส านักงานปลัดกระทรวง
การอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรมจนถูกต้องครบถ้วนแล้ว 
    8.2 ในกรณีที่ ส านักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม ใช้สิทธิ
บอกเลิกสัญญานอกจากผู้ ให้ เช่ายินยอมให้  ส านักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัย 
และนวัตกรรม คิดค่าปรับตามข้อ 8.1 โดยนับถัดจากวันครบก าหนดส่งมอบตามสัญญาจนถึงวันบอกเลิกสัญญาแล้ว 
ผู้ให้เช่ายินยอมให้ ส านักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม ริบหลักประกัน 
เป็นจ านวนทั้งหมดหรือแต่บางส่วนก็ได้ แล้วแต่ ส านักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม
จะเห็นสมควร 

9. หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 
 ใช้เกณฑ์ราคาในการคัดเลือกข้อเสนอ 

10. งบประมาณ 
   วงเงินงบประมาณ จ านวน 2,167,700.- บาท (สองล้านหนึ่งแสนหกหมื่นเจ็ดพันเจ็ดร้อยบาทถ้วน) 

11. เงื่อนไขอ่ืนๆ 
    11.1 ผู้เช่าเป็นผู้จัดหากระดาษส าหรับถ่ายเอกสาร และรับผิดชอบค่ากระแสไฟฟ้าเอง 
    11.2 ผู้ให้เช่าต้องแจ้งรายชื่อศูนย์ซ่อมบ ารุงรักษาที่ติดต่อได้สะดวกอย่างน้อย 1 แห่ง พร้อมเบอร์
โทรศัพท์ที่ติดต่อไดต้ลอดเวลา 

12. คณะกรรมการจัดท าร่างขอบเขตของงาน 

 
 ประธาน 

(นางสาวกัลยกร  ธรรมกิจ) 
 

    กรรมการ      กรรมการ 
 (นางสาวกรรณิการ์  ด้วงฉุน)     (นางสาวรัตนา  โฉมแพ)  


