
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

คู่มือการจัดทำขอบเขตของงาน (Terms of Reference - TOR) 
หรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสด ุ(Specifications) 
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คำนำ 
 

 คู่มือการจัดทำขอบเขตของงาน (Terms of Reference - TOR) หรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของ
พัสดุ (Specifications) เล่มนี้ มีวัตถุประสงค์เพื่อลดปัญหาการทำงานที่ซ้ำซ้อนและล่าช้า  รวมถึงเป็นแนวทางใน
การปฏิบัติงานและสร้างความเข้าใจให้กับเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานให้ทราบถึงการจัดทำขอบเขตของงาน (Terms of 
Reference - TOR) หรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ (Specifications) อย่างถูกต้องเป็นไปตาม
มาตรฐานและแนวทางเดียวกัน โดยยึดหลักการปฏิบัติให้ถูกต้องตามกฎหมาย ระเบียบ มติคณะรัฐมนตรี รวมถึง
หนังสือซักซ้อมความเข้าใจต่างๆ ทั ้งนี ้ เพื ่อความ  โปร่งใสในการปฏิบัติราชการขององค์การบริหารส่วน           
ตำบลโนนคูณได้อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประโยชน์สูงสุด  
 
 
 
 
 

กองคลัง  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



สารบัญ 
 

หน้า 
 ๑. ขอบเขตของงาน (Terms of Reference - TOR) หรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ 
ของพัสดุ(Specifications)                ๑ 
 ๑.๑ ข้อกฎหมายและระเบียบที่เก่ียวข้อง                ๑ 
  (๑) พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐         ๑ 
  (๒) ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ.๒๕๖๐                  ๒  
  (๓) หนังสือเวียนที่เกี่ยวข้อง             ๔ 
  ๑.๒ ขอบเขตของงาน (Terms of Reference - TOR) หรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของ  
พัสดุ (Specifications)                  ๕ 
  (๑) ความหมายของขอบเขตของงาน (Terms of Reference - TOR)  
หรือรายละเอียด คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ (Specifications)             ๕  
  (๒) ความสำคัญของขอบเขตของงาน (Terms of Reference - TOR)  
หรือรายละเอียด คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ (Specifications)             ๕  
  (๓) องค์ประกอบของขอบเขตของงาน (Terms of Reference - TOR) 
 หรือรายละเอียด คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ (Specifications)             ๖ 
  (๔) แนวทางการจัดทำขอบเขตของงาน (Terms of Reference - TOR)         ๑๔ 
    - แนวทางการจัดทำร่างขอบเขตของงาน (Terms of Reference - TOR) :  
กรณีการจ้างทั่วไป               ๑๔  
   - แนวทางการจัดทำร่างขอบเขตของงาน (Terms of Reference - TOR) :  
กรณีการจัดซื้อ                  ๑๗  
   - แนวทางการจัดทำร่างขอบเขตของงาน (Terms of Reference - TOR) : 
 กรณีการซื้อคอมพิวเตอร์                 ๒๐ 
   - แนวทางการจัดทำร่างขอบเขตของงาน (Terms of Reference - TOR) : 
 กรณีการจ้างที่ปรึกษา                 ๒๔ 
    - แนวทางการจัดทำร่างขอบเขตของงาน (Terms of Reference - TOR) :  
กรณีการจ้างทำความสะอาด                ๒๗  
   - แนวทางการจัดทำร่างขอบเขตของงาน (Terms of Reference - TOR) :  
กรณีการเช่าเครื่องถ่ายเอกสาร                ๓๑ 
 
 
 
 



 ๑. ขอบเขตของงาน (Terms of Reference - TOR) หรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ     
    (Specifications)  
  ๑.๑ ข้อกฎหมายและระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง  
  ในการดำเนินการเพื่อให้ได้พัสดุตรงตามวัตถุประสงค์ในการใช้งาน ซึ่งต้องอยู่ภายใต้  หลักเกณฑ์
ตามท่ีกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ คำสั่ง หรือมติคณะรัฐมนตรีที่เก่ียวข้องกำหนดไว้ดังนั้น ในการ ดำเนินการจัดทำ
ขอบเขตของงาน หรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะเพื่อใช้ในการจัดหาพัสดุจะต้องพิจารณา  ข้อกฎหมายที่
เกี่ยวข้องด้วย ดังนี้  
  (๑) พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
  มาตรา ๘  การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุของหน่วยงานของรัฐต้องก่อให้เกิดประโยชน์
สูงสุดแก่หน่วยงานของรัฐ และต้องสอดคล้องกับหลักการ ดังต่อไปนี้  
  (๑) คุ้มค่า โดยพัสดุที่จัดซื้อจัดจ้างต้องมีคุณภาพหรือคุณลักษณะที่ตอบสนองวัตถุประสงค์ในการ
ใช้งานของหน่วยงานของรัฐ มีราคาท่ีเหมาะสมและมีแผนการบริหารพัสดุที่เหมาะสมและชัดเจน 
  (๒) โปร่งใส โดยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุต้องกระทำโดยเปิดเผย เปิดโอกาสให้มีการ
แข่งขันอย่างเป็นธรรม มีการปฏิบัติต่อผู้ประกอบการทุกรายโดยเท่าเทียมกัน มีระยะเวลาที่ เหมาะสมและเพียงพอ
ต่อการยื่นข้อเสนอ มีหลักฐานการดำเนินงานชัดเจน และมีการเปิดเผยข้อมูลการจัดซื้อ จัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ในทุกขั้นตอน 
  (๓) มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล โดยต้องมีการวางแผนการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ล่วงหน้าเพื่อให้การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุเป็นไปอย่างต่อเนื่องและมีกำหนดเวลาที่เหมาะสมโดยมีการ
ประเมินและเปิดเผยผลสัมฤทธิ์ของการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ 
   (๔) ตรวจสอบได้ โดยมีการเก็บข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุอย่างเป็นระบบเพ่ือ
ประโยชน์ในการตรวจสอบ 
  ให้หน่วยงานของรัฐใช้หลักการตามวรรคหนึ่งเพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดซื้อจัด
จ้างและการบริหารพัสดุ หากการจัดซื้อจัดจ้างไม่เป็นไปตามหลักการดังกล่าว แต่ไม่มีผลต่อการจัดซื้อจัดจ้างอย่างมี
นัยสำคัญ หรือเกิดจากกรณีเร่งด่วน หรือมีเหตุผลหรือความจำเป็นอื่น การจัดซื้อจัดจ้างนั้นย่อมไม่เสียไป ให้ใช้
หลักการตามวรรคหนึ่งเป็นแนวทางในการปฏิบัติตามอำนาจหน้าที่ของคณะกรรมการนโยบายคณะกรรมการ 
วินิจฉัย คณะกรรมการราคากลาง คณะกรรมการ ค.ป.ท. และคณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์โดยอนุโลม 
  มาตรา ๙ การกำหนดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะทำการจัดซื้อจัดจ้าง ให้หน่วยงานของรัฐ
คำนึงถึงคุณภาพ เทคนิค และวัตถุประสงค์ของการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุนั้น และห้ามมิให้ กำหนดคุณลักษณะเฉพาะ
ของพัสดุให้ใกล้เคียงกับยี่ห้อใดยี่ห้อหนึ่ง หรือของผู้ขายรายใดรายหนึ่งโดยเฉพาะ เว้นแต่พัสดุที่จะทำการจัดซื้อจัด
จ้างตามวัตถุประสงค์นั้นมียี่ห้อเดียวหรือจะต้องใช้อะไหล่ของยี่ห้อใดก็ให้ระบยุี่ห้อนั้นได้ 
  มาตรา ๕๑ ให้คณะกรรมการราคากลางมีอำนาจประกาศกำหนดในราชกิจจานุเบกษาให้งาน
ก่อสร้างในสาขาใด เป็นงานก่อสร้างที่ผู ้ประกอบการงานก่อสร้างในสาขานั้นจะเข้าร่วมเป็นผู้ยื ่นข้อเสนอต่อ
หน่วยงานของรัฐได้ ผู้ประกอบการงานก่อสร้างในสาขานั้นต้องเป็นผู้ที่ได้ขึ้นทะเบียนไว้กับกรมบัญชีกลาง 
   มาตรา ๕๙ เพ่ือประโยชน์ในการจัดทำร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดของพัสดุที่จะทำการ
จัดซื้อจัดจ้างและร่างเอกสารเชิญชวน ก่อนทำการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุด้วยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป หน่วยงานของรัฐ 



-๒- 
 
อาจจัดให้มีการรับฟังความคิดเห็นร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดของพัสดุที่จะทำการจัดซื้อจัดจ้างและร่าง
เอกสารเชิญชวนจากผู้ประกอบการก่อนก็ได้ 
  หลักเกณฑ์ วิธีการ และระยะเวลาการรับฟังความคิดเห็นร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียด
ของพัสดุที่จะทำการจัดซื้อจัดจ้างและร่างเอกสารเชิญชวน เพ่ือนำไปใช้เป็นเอกสารเชิญชวน ให้เป็นไปตามระเบียบ
ที่รัฐมนตรีกำหนด  
  มาตรา ๖๔ ภายใต้บังคับมาตรา ๕๑ และมาตรา ๕๒ ผู้ที่จะเข้ายื่นข้อเสนอในการจัดซื้อจัดจ้าง
ของหน่วยงานของรัฐ อย่างน้อยต้องมีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้าม ดังต่อไปนี้ 
  (๑) มีความสามารถตามกฎหมาย 
  (๒) ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย 
   (๓) ไม่อยู่ระหว่างเลิกกิจการ 
  (๔) ไม่เป็นบุคคลซึ่งอยู่ระหว่างถูกระงับการยื่นข้อเสนอหรือทำสัญญากับหน่วยงานของรัฐตาม
มาตรา ๑๐๖ วรรคสาม 
  (๕) ไม่เป็นบุคคลซึ่งถูกแจ้งเวียนชื่อให้เป็นผู้ทิ้งงานของหน่วยงานของรัฐตามมาตรา ๑๐๙ 
  (๖) คุณสมบัติหรือลักษณะต้องห้ามอ่ืนตามที่คณะกรรมการนโยบายประกาศกำหนดในราชกิจจา
นุเบกษา  
  ให้หน่วยงานของรัฐกำหนดเป็นเงื่อนไขในประกาศและเอกสารเชิญชวนว่าผู้ที่จะเข้ายื่นข้อเสนอ
ต้องแสดงหลักฐานถึงขีดความสามารถและความพร้อมที่ตนมีอยู่ในวันยื่นข้อเสนอด้วย 
  มาตรา ๘๗ ในการจ้างผู้ให้บริการงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง  ผู้ให้บริการต้องมี
ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรมหรือวิศวกรรม แล้วแต่กรณี 
  (๒) ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.
๒๕๖๐ 
  ข้อ ๑๕ ในการตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ยื่นข้อเสนอแต่ละรายตามข้อ ๑๔ ให้เจ้าหน้าที่กำหนดให้
ผู้ยื่นข้อเสนอยื่นเอกสารแสดงคุณสมบัติแยกมาต่างหาก โดยอย่างน้อยต้องมีเอกสารดังต่อไปนี้ 
  (๑) ในกรณีผู้ยื่นข้อเสนอเป็นนิติบุคคล  
  (ก) ห้างหุ้นส่วนสามัญหรือห้างหุ้นส่วนจำกัด ให้ยื่นสำเนาหนังสือรับรองการ  จดทะเบียนนิติ
บุคคล บัญชีรายชื่อหุ้นส่วนผู้จัดการ ผู้มีอำนาจควบคุม (ถ้ามี) พร้อมทั้งรับรองสำเนาถูกต้อง 
  (ข) บริษัทจำกัดหรือบริษัทมหาชนจำกัด ให้ยื่นสำเนาหนังสือรับรองการจด  ทะเบียนนิติบุคคล 
หนังสือบริคณห์สนธิ บัญชีรายชื่อกรรมการผู้จัดการ ผู้มีอำนาจควบคุม (ถ้ามี) และบัญชี รายชื่อผู้ถือหุ้นรายใหญ่ 
(ถ้ามี) พร้อมทั้งรับรองสำเนาถูกต้อง  
  (๒) ในกรณีผู้ยื่นข้อเสนอเป็นบุคคลธรรมดาหรือคณะบุคคลที่มิใช่นิติบุคคล ให้ยื่นสำเนาบัตร
ประจำตัวประชาชนของผู้นั้น สำเนาข้อตกลงที่แสดงถึงการเข้าเป็นหุ้นส่วน (ถ้ามี) สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน
ของผู้เป็นหุ้นส่วน พร้อมทั้งรับรองสำเนาถูกต้อง 
 



-๓- 
 
  (๓) ในกรณีผู้ยื่นข้อเสนอเป็นผู้ยื่นข้อเสนอร่วมกันในฐานะเป็นผู้ร่วมค้า ให้ยื่นสำเนาสัญญาของ
การเข้าร่วมค้า สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของผู้ร่วมค้า และในกรณีที่ผู้เข้าร่วมค้าฝ่ายใดเป็นบุคคลธรรมดาที่
มิได้ถือสัญชาติไทย ก็ให้ยื่นสำเนาหนังสือเดินทาง หรือถ้าผู้ร่วมค้าฝ่ายใดเป็นนิติบุคคลให้ยื่น  เอกสารตามที่ระบไุว้
ใน (๑) 
  (๔) เอกสารอื่นตามที่หน่วยงานของรัฐกำหนด เช่น สำเนาใบทะเบียนพาณิชย์ สำเนาใบทะเบียน
ภาษมีูลค่าเพ่ิม การยื่นเอกสารแสดงคุณสมบัติตามวรรคหนึ่ง ให้ยื่นมาพร้อมกับการยื่นข้อเสนอตามวิธีการที่กำหนด
ในระเบียบนี้  
  ข้อ ๒๑ ในการซื้อหรือจ้างที่มิใช่การจ้างก่อสร้าง ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้งคณะกรรมการ
ขึ้นมาคณะหนึ่ง หรือจะให้เจ้าหน้าที่หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งรับผิดชอบในการจัดทำร่างขอบเขตของงานหรือ
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง รวมทั้งกำหนดหลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ
ด้วย  
  เพื่อให้การกำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้างมีมาตรฐานและเป็น
ประโยชน์ต่อทางราชการ หากพัสดุที่จะซื้อหรือจ้างใดมีประกาศกำหนดมาตรฐานผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรมแล้วให้
กำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที ่จะซื ้อหรือจ้าง หรือรายการในการก่อสร้างตามมาตรฐาน
ผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรม หรือเพื่อความสะดวกจะระบุเฉพาะหมายเลขมาตรฐานก็ได้  หรือในกรณีพัสดุที่จะซื้อหรือ
จ้างใดยังไม่มีประกาศกำหนดมาตรฐานผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรมแต่มีผู้ได้รับการจดทะเบียนผลิตภัณฑ์ไว้กับกระทรวง
อุตสาหกรรมแล้ว ให้กำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้างหรือรายการในการก่อสร้างให้
สอดคล้องกับรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะตามที่ระบุในคู่มือผู้ซื้อหรือใบแทรกคู่มือผู้ซื้อที่กระทรวงอุตสาหกรรม
จัดทำขึ้น 
  ในการจ้างก่อสร้างให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้งคณะกรรมการขึ้นมาคณะหนึ่ง หรือจะให้
เจ้าหน้าที่หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งจัดทำแบบรูปรายการงานก่อสร้าง หรือจะดำเนินการจ้างตามความ  ในหมวด ๔ 
งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างก็ได้ องค์ประกอบระยะเวลาการพิจารณาและการประชุมของ
คณะกรรมการตามวรรคหนึ่งและวรรคสอง ให้เป็นไปตามที่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐกำหนดตามความจำเป็นและ
เหมาะสม  
  ข้อ ๘๓ ในการพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปหรือวิธี คัดเลือกให้
หน่วยงานของรัฐดำเนินการโดยพิจารณาถึงประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐ และวัตถุประสงค์ของการใช้งานเป็น
สำคัญตามหลักเกณฑ์ ดังนี้  
  (๑) การซื้อหรือจ้างที่มีการกำหนดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่เป็นมาตรฐาน และมีคุณภาพดี
เพียงพอตามความต้องการใช้งาน และเป็นประโยชน์ต่อหน่วยงานของรัฐแล้ว กรณีนี้หน่วยงานของรัฐสามารถใช้
เกณฑ์ราคาในการคัดเลือกผู้ที่เสนอราคาต่ำสุดเป็นผู้ชนะการซื้อหรือจ้างหรือเป็นผู้ได้รับการคัดเลือก 
  (๒) การซื้อหรือจ้างที่มีความซับซ้อนมีเทคโนโลยีสูง หรือมีเทคนิคเฉพาะจำเป็นต้องคัดเลือกพัสดุ
มีคุณภาพดีตามความต้องการใช้งานของหน่วยงานของรัฐนั้น และเป็นประโยชน์ต่อหน่วยงานของรัฐมากท่ีสุด กรณี
นี้หน่วยงานของรัฐสามารถใช้เกณฑ์ราคาประกอบเกณฑ์อื่นตามความในมาตรา ๖๕ วรรคหนึ่ง ในการพิจารณา 
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คัดเลือกผู้ยื่นข้อเสนอที่มีคุณภาพและคุณสมบัติถูกต้องครบถ้วน ซึ่งได้คะแนนรวมสูงสุดเป็นผู้ชนะการซื้อหรือจ้าง
หรือเป็นผู้ได้รับการคัดเลือก แต่หากหน่วยงานของรัฐไม่อาจเลือกใช้เกณฑ์อื่นประกอบและจำเป็นต้องใช้เกณฑ์
เดียวในการพิจารณาให้ใช้เกณฑ์ราคา 
  (๓) การซื้อหรือจ้างที่มีการกำหนดคุณลักษณะเฉพาะที่จะต้องคำนึงถึงเทคโนโลยีของพัสดุหรือ
คุณสมบัติของผู้ยื่นข้อเสนอ ซึ่งอาจจะมีข้อเสนอที่ไม่อยู่ในฐานเดียวกันเป็นเหตุ ให้มีปัญหาในการพิจารณาคัดเลือก
ข้อเสนอให้หน่วยงานของรัฐกำหนดเป็นเงื่อนไขให้มีการยื่นข้อเสนอด้านเทคนิคหรือข้อเสนออื่นแยกมาต่างหาก 
และให้หน่วยงานของรัฐพิจารณาคัดเลือกผู้ยื ่นข้อเสนอที่มีคุณสมบัติถูกต้องครบถ้วน และเป็นประโยชน์ต่อ
หน่วยงานของรัฐ ซึ่งได้คะแนนข้อเสนอด้านเทคนิคหรือข้อเสนออ่ืนผ่านเกณฑ์ข้ันต่ำตามที่หน่วยงานของรัฐกำหนด 
แล้วให้ดำเนินการตาม (๑) หรือ (๒) ต่อไป 
  ในกรณีที่เห็นสมควรคณะกรรมการนโยบายอาจกำหนดแนวทางในการพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ
เพ่ิมเติมตามความจำเป็นและเหมาะสมก็ได้ 
  ข้อ ๑๐๑ การจ้างที่ปรึกษาเป็นงานให้บริการเพ่ือเป็นผู้ให้คำปรึกษาหรือแนะนำแก่หน่วยงานของ
รัฐโดยที่ปรึกษาต้องเป็นที่ปรึกษาที่ได้ขึ้นทะเบียนไว้กับศูนย์ข้อมูลที่ปรึกษากระทรวงการคลัง  เว้นแต่จะมีหนังสือ
รับรองจากศูนย์ข้อมูลที่ปรึกษากระทรวงการคลังว่าไม่มีที่ปรึกษาเป็นผู้ให้บริการในงานที่จ้างนั้นหรือเป็นงานจ้างที่
ปรึกษาของหน่วยงานของรัฐในต่างประเทศ 
  ในกรณีที่มีความจำเป็นต้องจ้างที่ปรึกษาต่างประเทศ ให้หน่วยงานของรัฐแสดงเหตุผลและความ
จำเป็นในการจ้างที่ปรึกษาต่างประเทศไว้ในรายงานขอจ้าง โดยการจ้างที่ปรึกษาต่างประเทศในครั้งนั้นจะต้องมี
บุคลากรไทยร่วมงานด้วย ทั้งนี้ เพื่อให้เกิดการถ่ายทอดองค์ความรู้และเทคโนโลยีให้แก่บุคลากรไทย เว้นแต่สาขา
บริการหรืองานจ้างที่ไม่อาจมีบุคลากรไทยได้ 
  ข้อ ๑๓๙ ในงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้ง
คณะกรรมการขึ้นมาคณะหนึ่ง หรือจะให้เจ้าหน้าที่หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งรับผิดชอบจัดทำร่างขอบเขตของงาน
จ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง รวมทั้งกำหนดหลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอองค์ประกอบ 
ระยะเวลาการพิจารณา และการประชุมของคณะกรรมการตามวรรคหนึ่งให้เป็นไปตามที่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ
กำหนดตามความจำเป็นและเหมาะสม 
  (๓) หนังสือเวียนที่เกี่ยวข้อง  
  ๑. หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ ด่วนที่สุด    
ที่ กค (กนบ) 0405.2/ว 410 ลงวันที่ 24 ตุลาคม 2560 เรื่อง กำหนดแบบประกาศและเอกสารเชิญชวนใน
การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุด้วยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Market e - market) ด้วยวิธีประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Bidding e - bidding) และวิธีสอบราคา 
  ๒. หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ ด่วนที่สุด   
ที่ กค (กวจ) ๐๔๐๕.๒/ว ๒๑๔ ลงวันที่ ๑๘ พฤษภาคม ๒๕๖๓ เรื่อง แนวทางปฏิบัติในการ กำหนดคุณสมบัติของ
ผู้ยื่นข้อเสนอการกำหนดผลงาน การระบุคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือยี่ห้อของพัสดุ และการพิจารณาคุณสมบัติ
ผู้ยื่นข้อเสนอของหน่วยงานของรัฐกรณีการกำหนดสิ่งที่ไม่ใช่สาระสำคัญ 
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  ๓. หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  ด่วนที่สุด    
ที่ กค (กวจ) ๐๔๐๕.๒/ว ๑๙๘ ลงวันที่ ๘ เมษายน ๒๕๖๔ เรื่อง แนวทางการปฏิบัติในการจัดทำร่างขอบเขตของ
งานกรณีหน่วยงานของรัฐกำหนดเกณฑ์การพิจารณาโดยใช้เกณฑ์ราคาประกอบเกณฑ์อ่ืน  
  ๔. หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  ด่วนที่สุด    
ที่ กค (กวจ) ๐๔๐๕.๒/ว ๘๔๕ ลงวันที่ ๓๑ สิงหาคม ๒๕๖๔ เรื่อง อนุมัติยกเว้นและกำหนดแนวทางการปฏิบัติ
ตามกฎกระทรวงกำหนดพัสดุและวิธีการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่รัฐต้องการส่งเสริมหรือสนับสนุน (ฉบับ  ที่ ๒)        
พ.ศ. ๒๕๖๓ 
  ๕. ฐานข้อมูลผู ้ประกอบการที ่ขึ ้นทะเบียนเป็นผู ้ประกอบการ SMEs กับสำนักงานส่งเสริม
ว ิสาหก ิจขนาดกลางและขนาดย ่อม (สสว.) สามารถส ืบค ้นหารายการส ินค ้าหร ืองานบร ิการได ้จาก
vwvw.thaismegp.com  
  ๖. ฐานข้อมูลผู้ประกอบการที่ได้รับการรับรองและออกเครื่องหมายสินค้าที่ผลิตภายในประเทศ
ไทย (Made in Thailand) ของสภาอุตสาหกรรมแห่งประเทศไทย สามารถสืบค้นได้จาก www.mit.fti.or.th ๗. 
ฐานข้อมูลบัญชีรายซื่อสินค้าและบริการที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อมของกรม  ควบคุมมลพิษ สามารถสืบค้นได้จาก 
http://gp.pcd.go.th 
  ๑.๒ ขอบเขตของงาน (Terms of Reference - TOR) หรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ
ของพัสด ุ(Specifications)  
  (๑) ความหมายของขอบเขตของงาน (Terms of Reference - TOR) หรือรายละเอียด 
คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ (Specifications)  
  ขอบเขตของงาน (Terms of Reference - TOR) เป็นเอกสารที่กำหนดรายละเอียดงานจ้างที่
ต้องการให้ผู ้รับจ้างดำเนินการและรับผิดชอบรวมถึงข้อกำหนดอื่นๆ ที่เกี่ย วข้องโดยกำหนดขอบเขตงานอย่าง
ชัดเจน กำหนดคุณสมบัติของผู้รับจ้าง ระยะเวลาที่ต้องการ เงื่อนไขการปรับ เงื่อนไขการรับประกัน  รวมถึงการ
ชำระเงิน เป็นต้น  
  รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ (Specifications) เป็นการกำหนดรายละเอียดของพัสดุ
ที่ต้องการซื้อหรือเป็นเอกสารข้อกำหนดทางเทคนิคของพัสดุซึ่งแสดงให้เห็นถึงความต้องการของผู้ใช้งานโดย
คำนึงถึงชนิดขนาดคุณลักษณะและรายละเอียดต่างๆ และต้องสะดวก ในการจัดหากำหนดให้เป็นไปตามมาตรฐาน
โดยทั่วไปไม่ขัดต่อกฎหมายระเบียบต่างๆ ห้ามกำหนดให้ใกล้เคียงยี่ห้อใดยี่ห้อ หนึ่ง หรือผู้ขายรายใดรายหนึ่ง 
  (๒) ความสำคัญของขอบเขตของงาน (Terms of Reference - TOR) หรือรายละเอียด 
คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ (Specifications)  
  ขอบเขตของงาน (Terms of Reference - TOR) หรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ 
(Specifications) มีความสำคัญต่อคุณภาพของผลงาน หรือพัสดุที่จะได้รับจากผู้ประกอบการ การกำหนดขอบเขต
ของงาน (Terms of Reference - TOR) หรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ (Specifications)             
ที่ดชีัดเจนทั้งด้านปริมาณและคุณภาพจะช่วยให้ได้พัสดุหรืองานจ้างที่ดีตรงตามวัตถุประสงค์การใช้งานไม่ล่าช้าและ
เกิดประโยชน์สูงสุด 
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  นอกจากนี้ ขอบเขตของงาน (Terms of Reference - TOR) หรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ
ของพัสดุ (Specifications) ยังใช้เป็นเอกสารอ้างอิงที่ใช้เป็นส่วนหนึ่งของสัญญาจ้าง/สัญญาซื้อขาย ดังนั้นขอบเขต
ของงานฯ จึงต้องมีความชัดเจนเพียงพอต่อการตรวจรับของคณะกรรมการทั้งทางด้านปริมาณและคุณภาพของ
งาน/พัสด ุ 
  (๓) องค์ประกอบของขอบเขตของงาน (Terms of Reference - TOR) หรือรายละเอียด
คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ (Specifications)  
  การจัดทำขอบเขตของงาน (Terms of Reference - TOR) หรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ
ของพัสดุ (Specifications) ตามมาตรา 9 แห่งพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ     
พ.ศ.2560 ได้กำหนดหลักการจัดทำร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่ใช้
ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างไว้ ดังนี้ 
  (1) หลักการ  
   การกำหนดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะทำการจัดซื้อจัดจ้างให้หน่วยงานของรัฐ
คำนึงถึงคุณภาพ เทคนิค และวัตถุประสงค์ของการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุนั้น 
  (2) ข้อห้าม  
   ห้ามมิให้กำหนดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุให้ใกล้เคียงกับยี่ห้อใดยี่ห้อหนึ่งหรือของ
ผู้ขายรายใดรายหนึ่งโดยเฉพาะ  
  (3) ข้อยกเว้น  
   พัสดุที่จะทำการจัดซื้อจัดจ้างตามวัตถุประสงค์นั้นมียี่ห้อเดียวหรือจะต้องใช้อะไหล่ของ
ยี่ห้อใดก็ให้ระบุยี่ห้อนั้นได ้
  ลักษณะขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่ดีจะช่วยให้หน่วยงานของ
รัฐได้พัสดุตรงตามวัตถุประสงค์ การใช้งานประหยัดเกิดประโยชน์สูงสุด ควรมีลักษณะดังนี้ ๑) ระบุความจำเป็น
และลักษณะที่ต้องการนำไปใช้ประโยชน์ได้อย่างชัดเจน ๒) ระบุข้อความที่ไม่กำกวมตรวจสอบได้ ๓) ไม่ระบุ
รายการที่เกินความจำเป็น ๔) มีความชัดเจนเพียงพอต่อการประเมินปริมาณและคุณภาพงานของผู้ขายหรือผู้
รบัจ้าง สำหรับการจัดทำขอบเขตของงาน (Terms of Reference - TOR) หรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของ
พัสดุ (Specifications) ที่มีวงเงินเกิน ๕๐๐,๐๐๐ บาท อย่างน้อยต้องมีหัวข้อ/องค์ประกอบ ดังนี้ 
  ๑. ความเป็นมา 
   งานหรือโครงการที่ดำเนินการเพ่ือให้เข้าใจถึงความจำเป็น หรือความสำคัญของงาน และ
ความเชื่อมโยงต่อภารกิจ 
  ๒. วัตถุประสงค์ 
   วัตถุประสงค์ของการซื้อหรือการจ้าง คือ สิ่งที่ผู้ซื้อหรือผู้ว่าจ้างต้องการจะบรรลุหลังจาก 
ที่งานซื้อหรือจ้างสำเร็จเสร็จสิ้นลง ซึ่งผลงานของงานมีจุดมุ่งหมายที่จะสร้างผลลัพธ์ที่ชัดเจนและสามารถวัดผลได้
ง่าย  
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  ๓. คุณสมบัติของผู้เสนอราคา 
   การกำหนดคุณสมบัติของผู้เสนอราคาต้องกำหนดโดยเปิดกว้างไม่เป็นการกีดกัน  หรือ
เจาะจงเอ้ือประโยชน์แก่ผู้เสนอราคารายหนึ่งรายใดเป็นการเฉพาะราย โดยมีลักษณะที่เป็นการเปิดโอกาสให้มีการ
แข่งขันราคากันได้อย่างเหมาะสมและเป็นธรรม ทั้งนี้ จะต้องคำนึงถึงคุณสมบัติและความสามารถของผู้เสนอราคา
แต่ละรายและสามารถทำให้มีผู้สามารถเข้าเสนอราคาแข่งขันกันได้เป็นจำนวนหลายราย  
   การกำหนดคุณสมบัติของผู ้ยื ่นข้อเสนอต้องดำเนินการตามกฎหมายและระเบียบที่
กำหนด ดังนี้  
   (๑) คุณสมบัติตามกฎหมาย (มาตรา 64 แห่งพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง และการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐) ภายใต้บังคับมาตรา 52 และมาตรา 52 ผู้จะเข้ายื่นข้อเสนอในการ จัดซื้อจัดจ้าง
ของหน่วยงานของรัฐ อย่างน้อยต้องมีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้าม ดังต่อไปนี้  
    (1.1) มีความสามารถตามกฎหมาย  
    (1.2) ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย  
    (1.3) ไม่อยู่ระหว่างเลิกกิจการ 
    (1.4) ไม่เป็นบุคคลซึ่งอยู่ระหว่างถูกระงับการยื่นข้อเสนอหรือทำสัญญากับ  
หน่วยงานของรัฐตามมาตรา ๑๐๖ วรรคสาม ๘ 
    (1.5) ไม่เป็นบุคคลซึ่งถูกแจ้งเวียนชื่อให้เป็นผู้ทิ้งงานของหน่วยงานของรัฐตาม
มาตรา ๑๐๙  
    (1.6) คุณสมบัติหรือลักษณะต้องห้ามอื ่นตามที ่คณะกรรมการนโยบาย 
ประกาศกำหนดในราชกิจจานุเบกษา 
   (๒) คุณสมบัติตามที่คณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ
กำหนด 
    (๒.๑) หนังสือคณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ  
ภาครัฐ ด่วนที่สุด ที่ กค (กนบ) 0405.2/ว 410 ลงวันที่ 24 ตุลาคม 2560 กำหนดคุณสมบัติของผู้ยื่นข้อเสนอ
ในการจัดซื้อจัดจ้างของหน่วยงานของรัฐ ดังนี้  
    ๑. มีความสามารถตามกฎหมาย  
    ๒. ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย  
    ๓. ไม่อยู่ระหว่างเลิกกิจการ 
    ๔. ไม่เป็นบุคคลซึ ่งอยู ่ระหว่างถูกระงับการยื ่นข้อเสนอหรือทำสัญญากับ
หน่วยงานของรัฐไว้ชั่วคราว เนื่องจากเป็นผู้ที่ไม่ผ่านเกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้ประกอบการตาม
ระเบียบที่รัฐมนตรีว่าการกระทรวงการคลังกำหนดตามที่ประกาศเผยแพร่ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ
กรมบัญชีกลาง 
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    ๕. ไม่เป็นบุคคลซึ่งถูกระบุชื่อไว้ในบัญชีรายชื่อผู้ทิ้งงานและได้แจ้งเวียนชื่อให้
เป็นผู้ทิ้งงานของหน่วยงานของรัฐในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง ซึ่งรวมถึงนิติบุคคลที่ผู้ทิ้งงาน  
เป็นหุ้นส่วนผู้จัดการ กรรมการผู้จัดการ ผู้บริหาร ผู้มีอำนาจในการดำเนินงานในกิจการของนิติบุคคลนั้นด้วย 
    ๖. มีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้ามตามที่คณะกรรมการนโยบายการ  
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐกำหนดในราชกิจจานุเบกษา  
    ๗. เป็นบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลผู้มีอาชีพขายพัสดุดังกล่าว 
    ๘. ไม่เป็นผู้มีผลประโยชน์ร่วมกันกับผู้ยื ่นข้อเสนอรายอื่นที่เข้ายื่นข้อเสนอ 
หรือไม่เป็นผู้กระทำการอันเป็นการขัดขวางการแข่งขันอย่างเป็นธรรม 
    ๙. ไม่เป็นผู้ได้รับเอกสิทธิ์หรือความคุ้มกัน ซึ่งอาจปฏิเสธไม่ยอมขึ้นศาล ไทย  
เว้นแต่รัฐบาลของผู้ยื่นข้อเสนอได้มีคำสั่งให้สละเอกสิทธิ์และความคุ้มกันเช่นว่านั้น 
    ๑๐.ผ ู ้ย ื ่นข ้อเสนอต ้องลงทะเบ ียนในระบบจ ัดซ ื ้อจ ัดจ ้างภาคร ัฐด ้วย  
อิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Government Procurement: e - GP) ของกรมบัญชีกลาง 
   (๓) คุณสมบัติตามที่คณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐกำหนด 
    (๓.๑) หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร  
พัสดุภาครัฐ ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) ๐๔๐๕.๒/ว ๒๑๔ ลงวันที่ ๑๘ พฤษภาคม ๒๕๖๓ กำหนดแนวทางปฏิบัติใน
การกำหนดคุณสมบัติของผู้ยื่นข้อเสนอ การกำหนดผลงานการระบุคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือยี่ ห้อของพัสดุ 
และการพิจารณาคุณสมบัติผู้ยื่นข้อเสนอของหน่วยงานของรัฐ กรณีการกำหนดสิ่งที่ไม่ใช่สาระสำคัญ ดังนี้  
    ๑. การกำหนดคุณสมบัติผู้ยื่นข้อเสนอ 
    ๑.๑ งานจ้างก่อสร้างและการกำหนดรายการวัสดุมาใช้ในงานก่อสร้าง 
    ๑.๑.๑ กรณีงานจ้างก่อสร้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ ให้หน่วยงาน
ของร ั ฐกำหนดค ุณสมบ ัต ิ ของผ ู ้ ยื่ นข ้ อ เสนอตามแบบประกาศและเอกสาร เช ิญชวนตามแบบที่  
คณะกรรมการนโยบายกำหนดตามหนังสือคณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  
ด่วนที่สุด ที่ กค (กนบ) 0405.2/ว 410 ลงวันที่ 24 ตุลาคม 2560 สำหรับวิธีคัดเลือกหรือวิธีเฉพาะเจาะจงให้
หน่วยงานของรัฐกำหนดคุณสมบัติของผู้ยื่นข้อเสนอตามแบบดังกล่าว โดยอนุโลม  
    ๑.๑.๒ การกำหนดคุณสมบัติของผู้ยื ่นข้อเสนอในงานจ้างก่อสร้างที่มีวงเงิน 
๑,๐๐๐,๐๐๐ บาทข้ึนไป ให้กำหนดว่าต้องเป็นนิติบุคคลตามกฎหมาย 
    ๑.๑.๓ ห้ามมิให้กำหนดเงื่อนไขของผู้ยื่นข้อเสนอในงานจ้างก่อสร้าง ดังต่อไปนี้  
     (๑) จะต้องเป็นนิติบุคคลที่มีผลประกอบการเป็นกำไร 
     (๒) จะต้องยื่นใบอนุญาตประกอบวิชาชีพวิศวกรรมมาแสดงตั้งแต่ขณะ
เข้าเสนอราคา 
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     (๓) ผู้ยื ่นข้อเสนอจะต้องเป็นตัวแทนจำหน่ายและจะต้องมีหนังสือ
แต่งตั้งตัวแทนจำหน่ายในครุภัณฑ์ประกอบ เช่น เครื่องปรับอากาศ เสาไฟฟ้า สายไฟฟ้า โคมไฟ เป็นต้น  หรือ
จะต้องมีหนังสือรับรองอะไหล่จากผู้ผลิตหรือตัวแทนจำหน่ายที่ได้รับการแต่งตั้งจากผู้ผลิต  
    ๑.๑.๔ การกำหนดผลงาน หากหน่วยงานของรัฐจะกำหนดผลงานก่อสร้างให้
กำหนดผลงานได้ไม่เกินร้อยละ ๕๐ ของวงเงินงบประมาณ หรือวงเงินที่ประมาณการที่จะสร้างก่อสร้างในครั้งนั้น 
และเป็นผลงานการก่อสร้างประเภทเดียวกันกับงานที่จะดำเนินการจัดจ้างก่อสร้าง ซึ่งผลงานดังกล่าวของผู้รับจ้าง
ต้องเป็นผลงานในสัญญาเดียวเท่านั้น และเป็นสัญญาที่ผู้รับจ้างได้ทำงานแล้วเสร็จตามสัญญาซึ่งได้มีการส่งมอบ
งานและตรวจรับเรียบร้อยแล้ว 
    ๑.๑.๕ การกำหนดรายการวัสดุที่จะนำมาใช้ในงานก่อสร้าง เช่น สี  กระเบื้อง 
ยาง วัสดุฝ้าเพดาน สุขภัณฑ์ เป็นต้น  
     (๑) กรณีที ่มีมาตรฐานผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรม หรือมีมาตรฐานที่
หน่วยงานของรัฐอ่ืนที่มีหน้าที่เก่ียวข้องกำหนดไว้ ก็ให้ระบุมาตรฐานนั้นได้ 
     (๒) กรณีที่วัสดุยังไม่ได้กำหนดมาตรฐานตาม (๑) แต่หน่วยงานของรัฐ
มีความจำเป็นต้องใช้วัสดุซึ่งเห็นว่ามีคุณภาพดี เป็นที่นิยมใช้กันในขณะนั้น และมีความจำเป็นต้องระบุยี่ห้อวัสดุก็ให้
ระบุชื่อยี่ห้อวัสดุได้ แต่ต้องไม่น้อยกว่า ๓ ยี่ห้อ และให้ถือเป็นหลักการว่าวัสดุที่มีคุณภาพเทียบเท่ากับยี่ห้อที่ระบุก็
ให้ใช้ได้ด้วย  
     ในกรณีที่ผู ้ยื่นข้อเสนอขอใช้วัสดุที่มีคุณภาพดีกว่าหรือเทียบเท่ากับ
สิ่งของตามที่หน่วยงานของรัฐระบุยี่ห้อไว้ ให้ผู้ยื่นข้อเสนอพิสูจน์ให้เป็นที่เชื่อถือและยอมรับของคณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ ถ้าคณะกรรมการตรวจรับพัสดุยอมรับวัสดุสิ่งนั้นแล้ว ก็ให้ยอมรับว่าเป็นวัสดุเทียบเท่าได้ และ  
ความเห็นของคณะกรรมการตรวจรับพัสดุให้ถือเป็นที่สุดเฉพาะคราวนั้น 
    ๑.๒ งานซื้อหรืองานจ้างที่มิใช่งานก่อสร้าง 
    ๑.๒.๑ การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ ในการกำหนด
คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะทำการจัดซื้อจัดจ้าง ห้ามมิให้หน่วยงานของรัฐกำหนดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ
ที่จะซื้อให้ใกล้เคียงกับยี่ห้อใดยี่ห้อหนึ่ง หรือของผู้ขายรายใดรายหนึ่งโดยเฉพาะ  
    ๑.๒.๒ การกำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของงานซื ้อ  ห้ามมิให้
หน่วยงานของรัฐกำหนดเจาะจงแหล่งประเทศผู้ผลิตหรือทวีป เช่น ต้องเป็นพัสดุที่ผลิตจากทวีปอเมริกา หรือทวีป
ยุโรป หรือต้องเป็นสินค้าที่ผลิตจากประเทศเยอรมัน ประเทศญี่ปุ่น ประเทศเกาหลีใต้ เป็นต้น 
    ๑.๒.๓ กรณีที่หน่วยงานของรัฐมีความจำเป็นต้องกำหนดเงื่อนไขในการยื่น
หนังสือแต่งตั้งตัวแทนจำหน่ายของพัสดุที่จะซื้อให้กำหนดว่า ต้องได้รับการแต่งตั้งให้เป็นตัวแทนจำหน่ายจากผู้ผลิต
หรือตัวแทนจำหน่ายในประเทศไทยโดยให้ยื ่นขณะเข้าเสนอราคา ในกรณีพัสดุที่จะจัดซื้อมีส่วนประกอบ เช่น      
ล้อ พวงมาลัย เบาะรถ เป็นต้น หรืออุปกรณ์ประกอบ เช่น สัญญาณไฟฉุกเฉิน ไฟท้ายรถ สัญญาณเตือนถอยหลัง 
เป็นต้น ห้ามมิให้หน่วยงานของรัฐกำหนดเงื่อนไขว่า ผู้ยื่นข้อเสนอจะต้องเป็นตัวแทนจำหน่ายและจะต้องมีหนังสือ
แต่งตัง้ตัวแทนจะหน่ายในส่วนประกอบหรืออุกรณ์ประกอบของพัสดุนั้น 
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    ๑.๒.๔ ห้ามมิให้กำหนดผลงานในงานซื้อหรืองานจ้างที่มิใช่งานก่อสร้าง แต่หาก
หน่วยงานของรัฐมีความจำเป็นที่จะต้องกำหนดผลงาน ให้หน่วยงานของรัฐกำหนดผลงานได้ไม่ เกินร้อยละ ๕๐ 
ของวงเงินงบประมาณ หรือวงเงินที่ประมาณการที่จะจัดซื้อจัดจ้างในครั้งนั้น  
 
  ๔. ขอบเขตของงาน (งานจ้าง) หรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ(งานซื้อ)  
   ขอบเขตของงานเป็นการเขียนพรรณนาอธิบายรายละเอียดขอบเขตของภารกิจที่ 
ต้องการให้ผู้รับจ้างดำเนินการรวมทั้งความรับผิดชอบอื่นๆ ของผู้รับจ้างที่เกี่ยวข้องกับภารกิจนั้น โดยการบอก 
ขอบเขตของงานให้ชัดเจน ระยะเวลาที่ต้องการ ขั้นตอนการทำงาน รวมถึงข้อกำหนดที่ผู ้ว่าจ้างต้องการให้  
ดำเนินการจะมีกี่ข้ันตอนแต่ละขั้นตอนประกอบด้วยอะไรบ้าง 
   รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ เป็นการพรรณนาอธิบายรายละเอียดรูป 
ลักษณะ ขนาด ชนิด และคุณสมบัติของพัสดุให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ในการใช้งาน ซึ่งคุณลักษณะเฉพาะควร
คำนึงถึงหลักการ ดังนี้  
   ๑. ต้องเหมาะสมเป็นไปตามวัตถุประสงค์ท่ีต้องการ 
   ๒. มีข้อมูลที่เป็นสาระสำคัญครบถ้วน ไม่ก่อให้เกิดปัญหาในการพิจารณาตัดสินใจ 
   ๓. ง่ายและสะดวกในการปฏิบัติ ควรใช้ศัพท์หรือถ้อยคำหรือภาษาที่อ่านเข้าใจง่าย         
มีความชัดเจน ไม่คลุมเครือ ซึ่งจะเป็นปัญหาก่อให้เกิดการเข้าใจผิดภายหลัง 
   ๔. ห้ามกำหนดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุให้ใกล้เคียงกับยี่ห้อใดยี่ห้อหนึ่งหรือของ 
ผู้ขายรายใดรายหนึ่งโดยเฉพาะ เว้นแต่พัสดุที่จะทำการจัดซื้อจัดจ้างตามวัตถุประสงค์นั้นมียี่ห้อเดียวหรือจะต้องใช้
อะไหล่ของยี่ห้อใดก็ให้ระบุยี่ห้อนั้นได้  
   แนวทางการจัดทำขอบเขตงาน หรือคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุตามที่คณะกรรมการ  
วินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐกำหนด  
   (๑) หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
ด่วนที ่สุด ที ่ กค (กวจ) ๐๔๐๕.๒/ ว ๘๔๕ ลงวันที ่ ๓๑ สิงหาคม ๒๕๖๔ กำหนดแนวทางการปฏิบัต ิตาม
กฎกระทรวง กำหนดพัสดุและวิธีการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่รัฐต้องการส่งเสริมหรือสนับสนุน (ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๖๓ 
   - การจัดจ้างก่อสร้าง กำหนดรายละเอียดในแบบรูปรายการงานก่อสร้างและกำหนดให้
คู่สัญญาต้องใช้ ๑. พัสดุประเภทวัสดุหรือครุภัณฑ์ที่ผลิตภายในประเทศไม่น้อยกว่าร้อยละ ๖๐ ของมูลค่าพัสดุที่ใช้
ในงานก่อสร้างทั้งหมดตามสัญญา ๒.ใช้เหล็กที่ผลิตภายในประเทศไม่น้อยกว่าร้อยละ ๙๐ ของปริมาณเหล็กที่ต้อง
ใช้ทั้งหมดตามสัญญา 
   - การจัดจ้างที่มิใช่งานก่อสร้างกำหนดในร่างขอบเขตของงานและกำหนดให้คู่สัญญาต้อง 
ใช้พัสดุประเภทวัสดุหรือครุภัณฑ์ที่ผลิตภายในประเทศไม่น้อยกว่าร้อยละ ๖๐ ของมูลค่าพัสดุที่ใช้ในงานจ้าง
ทั้งหมด 
   - การจัดซื้อกำหนดในร่างขอบเขตของงานหรือกำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ
ของพัสดุตามวัตถุประสงค์การใช้งานและเป็นพัสดุที่ผลิตภายในประเทศ 
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  ๕. การรับประกันความชำรุดบกพร่อง(ถ้ามี)  
   การกำหนดการรับประกันความชำรุดบกพร่อง ต้องกำหนดให้ชัดเจนและเป็นไปตาม
กฎหมาย มติคณะรัฐมนตรี และระเบียบที่เกี ่ยวข้อง และให้กำหนดตามความจำเป็นและเหมาะสม โดยหาก  
กำหนดระยะเวลาการรับประกันความชำรุดบกพร่องเป็นเวลานานเกินไป ผู้ประกอบการอาจไม่สนใจเข้าแข่งขัน 
เสนอราคาหรืออาจเสนอในราคาที่สูงเนื่องจากต้องเสียค่าธรรมหนังสือค้ำประกันเป็นเวลานาน ซึ่งอาจทำให้ทาง
ราชการเสียหายเนื่องจากต้องซื้อหรือจ้างแพงขึ้น 
 
  ๖. ค่าปรับ 
   เป็นเงื่อนไขที่กำกับให้ผู้รับจ้างดำเนินการให้เป็นไปตามสัญญา หากทำผิดสัญญาจะต้อง
ชำระค่าปรับให้แก่หน่วยงาน  
   การทำสัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือ นอกจากการจ้างที่ปรึกษาให้กำหนดค่าปรับเป็น
รายวันในอัตราตายตัวระหว่างร้อยละ ๐.๐๑ - ๐.๒๐ ของราคาพัสดุที่ยังไม่ได้รับมอบ เว้นแต่การจ้างซึ่งต้องการ
ผลสำเร็จของงานทั้งหมดพร้อมกัน ให้กำหนดค่าปรับเป็นรายวันเป็นจำนวนเงินตายตัวในอัตราร้อยละ ๐.๐๑ - 
๐.๑๐ ของราคางานจ้างนั้น แต่จะต้องไม่ต่ำกว่าวันละ ๑๐๐ บาท สำหรับงานก่อสร้างสาธารณูปโภคที่มีผลกระทบ
ต่อการจราจรให้กำหนดค่าปรับเป็นรายวันในอัตราร้อยละ ๐.๒๕ ของราคางานจ้างนั้น แต่อาจจะกำหนดขั้นสูงสุด
ของการปรับก็ได้ ทั้งนี้ ตามหลักเกณฑ์ที่คณะกรรมการนโยบายกำหนด  
   ในการทำสัญญาจ้างที่ปรึกษา หากหน่วยงานของรัฐเห็นว่า ถ้าไม่กำหนดค่าปรับไว้ใน
สัญญาจะเกิดความเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐ ให้หน่วยงานของรัฐผู้จัดทำสัญญากำหนดค่าปรับไว้ในสัญญา เป็น
รายวันในอัตราหรือจำนวนเงินตายตัวในอัตราร้อยละ ๐.๐๑ - ๐.๑๐ ของราคางานจ้างนั้น การกำหนดค่าปรับตาม
วรรคหนึ่งและวรรคสองในอัตราหรือเป็นจำนวนเงินเท่าใด ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐคำนึงถึงราคา  กำหนด 
ระยะเวลาของการใช้งานและลักษณะของพัสดุซึ ่งอาจมีผลกระทบต่อการที ่คู ่สัญญาของหน่วยงานของรัฐจะ  
หลีกเลี่ยงไม่ปฏิบัติตามสัญญาหรือกระทบต่อการจราจร หรือความเสียหายแก่ประโยชน์สาธารณะ แล้วแต่กรณ ี
 
  ๗. ระยะเวลาดำเนินงาน/ระยะเวลาส่งมอบพัสดุ  
   - ระยะเวลาดำเนินงาน ควรกำหนดโดยตั้งห้วงเวลาในการได้พัสดุหรือการได้รับบริการ
ให้พอดีกับช่วงเวลาที่ต้องการมากท่ีสุดหรือใกล้เคียงมากท่ีสุด รูปแบบการกำหนดระยะเวลาดำเนินงานอาจกำหนด
เป็นวันที่ เดือน ปี เฉพาะเจาะจงหรือกำหนดเป็นช่วงเวลาโดยมีหน่วยเป็นวันหรือเดือน นอกจากนี้ยังต้องพิจารณา
จากสภาพแวดล้อมอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องประกอบด้วย 
   - ระยะเวลาส่งมอบพัสดุหรือบริการ อาจจะกำหนดส่งมอบในคราวเดียวกันหรือส่งมอบ
แบ่งเป็นงวดๆ การส่งมอบเป็นงวดๆ ยังจำแนกเป็นการส่งมอบงานที่สมบูรณ์เป็นจำนวนชิ้นในแต่ละงวด หรือการ
ส่งมอบงานที่สำเร็จบางส่วนในแต่ละงวดแต่ความสมบูรณ์จะครบถ้วนในงวดสุดท้าย  สำหรับในกรณีนี้ควรต้อง
พิจารณาด้วยว่าหากจะกำหนดเงื่อนไขการส่งมอบแต่ละงวดในขอบเขตของงาน ถ้ามีเหตุต้องยกเลิกสัญญาเกิดขึ้น 
พัสดุที่ได้รับจากการส่งมอบ ณ ขณะช่วงเวลานั้นควรมีลักษณะที่สามารถต่อยอดดำเนินการเพ่ือใช้งานได้ด้วย 
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  ๘. เงื่อนไขการชำระเงิน  
   การกำหนดการชำระเงินควรกำหนดให้เหมาะสมและสัมพันธ์กับการส่งมอบ โดย
พิจารณาว่าจำนวนเงินรวมที่จ่ายออกไปนั้นเมื่อเทียบกับพัสดุที่ได้รับมอบมีความเหมาะสมคุ้มค่าหรื อไม่หากเกิด 
กรณีผู้ประกอบการมีการทิ้งงานที่จะซื้อหรือจ้างนั้น 
 
  ๙. หลักเกณฑ์การพิจารณาข้อเสนอ  
   การกำหนดหลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัด
จ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ มาตรา ๖๕ มี ๒ เกณฑ์ คือ 
   ๑. เกณฑ์ราคา (ราคาต่ำสุด) 
   ๒. เกณฑ์ราคาประกอบเกณฑ์อื่น (คุณภาพ) โดยให้คำนึงถึงเกณฑ์ราคาและพิจารณา
เกณฑ์อ่ืนประกอบด้วยดังต่อไปนี้ 
   (๑) ต้นทุนของพัสดุนั้นตลอดอายุการใช้งาน 
   (๒) มาตรฐานของสินค้าหรือบริการ 
   (๓) บริการหลังการขาย  
   (๔) พัสดุที่รัฐต้องการส่งเสริมหรือสนับสนุน 
   (๕) การประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้ประกอบการ 
   (๖) ข้อเสนอด้านเทคนิคหรือข้อเสนออ่ืน  
   (๗) เกณฑ์อ่ืนตามที่กำหนดในกฎกระทรวง  
   การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอเกณฑ์ราคาประกอบเกณฑ์อื่นหน่วยงานของรัฐเลือกใช้
เกณฑ์ใดเกณฑ์หนึ่งหรือหลายเกณฑ์ก็ได้ ประกอบกับเกณฑ์ราคาและต้องกำหนดน้ำหนักของแต่ละเกณฑ์ให้ชัดเจน 
แต่หากหน่วยงานของรัฐไม่อาจเลือกใช้เกณฑ์อื่นประกอบและจำเป็นต้องใช้เกณฑ์เดียวในการพิจารณาคัดเลือกให้
ใช้เกณฑ์ราคารวมทั้งการให้คะแนนพร้อมด้วยเหตุผลของการให้คะแนนในแต่ละเกณฑ์ 
   แนวทางการปฏิบัติในการใช้เกณฑ์ราคาประกอบเกณฑ์อื่นตามที่คณะกรรมการวินิจฉัย
ปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐกำหนด  
   (๑) หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
ด่วนที่สุด ที่ กค(กวจ) ๐๔๐๕.๒/ ว ๑๙๘ ลงวันที่ ๘ เมษายน ๒๕๖๔ กำหนดแนวทางการปฏิบัติในการจัดทำร่าง
ขอบเขตของงานกรณีหน่วยงานของรัฐกำหนดเกณฑ์การพิจารณาโดยใช้เกณฑ์ราคาประกอบเกณฑ์อ่ืน ดังนี้  
   การกำหนดร่างขอบเขตของงาน (TOR) และการกำหนดเกณฑ์การให้น้ำหนักคะแนน  
   ๑. กำหนดเกณฑ์คุณภาพตามมาตรา ๖๕ วรรคหนึ่งแห่งพระราชบัญญัติฯ โดยต้องเลือก
เกณฑ์อื่นประกอบกับเกณฑ์ราคา ซึ่งเกณฑ์คุณภาพอาจประกอบด้วย ต้นทุนของพัสดุนั้นตลอดอายุการใช้งาน  
มาตรฐานของสินค้าหรือบริการ บริการหลังการขาย ข้อเสนอด้านเทคนิคหรือข้อเสนออื่น เป็นต้น ทั้งนี้ เกณฑ์ 
คุณภาพจะต้องมีเกณฑ์ข้อเสนอด้านเทคนิคประกอบด้วยทุกครั้ง และให้กำหนดน้ำหนักการให้คะแนนเกณฑ์
ข้อเสนอด้านเทคนิคมากที่สุด 
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    ๒. กำหนดสัดส่วนของน้ำหนักในการให้คะแนนเพื่อใช้ในการประเมินการพิจารณา  
คัดเลือกข้อเสนอระหว่างเกณฑ์ราคากับเกณฑ์คุณภาพตามข้อ ๑ 
   ๓. กำหนดเกณฑ์การพิจารณาย่อยของแต่ละเกณฑ์คุณภาพตามข้อ ๑ พร้อมทั้งกำหนด
เกณฑ์ในการพิจารณาการให้คะแนนและวิธีการประเมินหรือวิธีการให้คะแนนของแต่ละเกณฑ์ย่อยให้ชัดเจน 
 
  ๑๐. วงเงินในการจัดหา 
    กำหนดให้เป็นไปตามงบประมาณที่ได้รับจัดสรร การเปิดเผยข้อมูลวงเงิน งบประมาณนี้
เพื่อเป็นส่วนหนึ่งในการประกอบการตัดสินใจของผู้ประกอบการที่จะพิจารณาประเมินว่าสามารถรับราคาซื้อหรือ
จ้างได้หรือไม่ หรือควรเสนองานหรือสินค้าที่เหมาะสมกับวงเงินที่ทราบ นอกจากนี้การแสดงวงเงินงบประมาณอาจ
ช่วยทำให้ลดปัญหาการยกเลิกการจัดซื้อจัดจ้าง เนื่องจากวงเงินที่ผู้เสนอราคาสูงต่างจากวงเงินงบประมาณที่ได้รับ
จัดสรร  
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  (๔) แนวทางการจัดทำร่างขอบเขตของงาน (Terms of Reference - TOR)  
 
  แนวทางการจัดทำร่างขอบเขตของงาน (Terms of Reference - TOR) : กรณีการจ้าง  
 

โครงการ................................................... 
 
 ๑. ความเป็นมา 
  ...............................................  
 
 ๒. วัตถุประสงค์ 
  ............................................... 
 
 ๓. คุณสมบัติของผู้เสนอราคา  
  ๓.๑ มีความสามารถตามกฎหมาย 
  ๓.๒ ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย 
  ๓.๓ ไม่อยู่ระหว่างเลิกกิจการ 
  ๓.๔ ไม่เป็นบุคคลซึ่งถูกระบุชื่อไว้ในบัญชีรายชื่อผู้ทิ้งงานและได้แจ้งเวียนชื่อให้เป็นผู้ทิ้งงานของ
หน่วยงานของรัฐในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง ซึ่งรวมถึงนิติบุคคลที่ผู ้ทิ ้งงานเป็นหุ้นส่วน
ผู้จัดการ กรรมการผู้จัดการ ผู้บริหาร ผู้มีอำนาจในการดำเนินงานในกิจการของนิติบุคคลนั้นด้วย  
  ๓.๕ ไม่เป็นบุคคลซึ่งอยู่ระหว่างถูกระงับการยื่นข้อเสนอหรือทำสัญญากับหน่วยงานของรัฐไว้
ช ั ่วคราว เนื ่องจากเป็นผู ้ท ี ่ไม ่ผ ่านเกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัต ิงานของผู ้ประกอบการตามระเบียบ                  
ที่รัฐมนตรีว่าการกระทรวงการคลังกำหนด ตามท่ีประกาศเผยแพร่ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง 
  ๓.๖ มีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้ามตามที่คณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐกำหนดในราชกิจจานุเบกษา  
  ๓.๗ เป็นบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลผู้มีอาชีพรับจ้างดังกล่าว (อาจเลือกอย่างใดอย่างหนึ่งก็ได้)  
  ๓.๘ ไม่เป็นผู้มีผลประโยชน์ร่วมกันกับผู้ยื่นข้อเสนอรายอื่นที่เข้ายื่นข้อเสนอ หรือไม่เป็นผู้กระทำ
การอันเป็นการขัดขวางการแข่งขันอย่างเป็นธรรม  
  ๓.๙ ไม่เป็นผู้ได้รับเอกสิทธิ์หรือความคุ้มกัน ซึ่งอาจปฏิเสธไม่ยอมขึ้นศาลไทย เว้นแต่รัฐบาลของ  
ผู้ยื่นข้อเสนอได้มีคำสั่งให้สละเอกสิทธิ์และความคุ้มกันเช่นว่านั้น 
  ๓.๑๐ ผู้ยื่นข้อเสนอต้องลงทะเบียนในระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic 
Government Procurement: e - GP) ของกรมบัญชีกลาง  
  ๓.๑๑ เป็นผู้ประกอบการที่ข้ึนทะเบียนไว้กับสำนักงานส่งเสริมวิสาหกิจขนาดกลางและขนาดย่อม 
(สสว.) (ถ้ามี)  
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  ๓.๑๒ ...................คุณสมบัติอื่น (ถ้ามี) โดยกำหนดตามความจำเป็นและเหมาะสม..................  
  **(ข้อ ๓.๕ - ๓.๑๐ กำหนดเฉพาะวงเงินเกิน 500,000 บาท ขึ้นไป)  
 
 ๔. ขอบเขตของงาน หรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ  
  (กำหนดรายละเอียดคุณลักษณะของงานจ้างเพื่อให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ที่ต้องการ โดยต้อง
คำนึงถึงการปฏิบัติตามกฎกระทรวงกำหนดพัสดุและวิธีการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่รัฐต้องการส่งเสริมหรือสนับสนุน  
(ฉบับที ่๒) พ.ศ.๒๕๖๓) 
 
 ๕. การรับประกันความชำรุดบกพร่อง (ถ้ามี)  
  ผู้รับจ้างต้องรับประกันความชำรุดบกพร่องของงาน หากมีเหตุชำรุดบกพร่องหรือเสียหายเกิดขึ้น
จากงานจ้างนี ้ภายในกำหนด.............. ปี...................เดือน...............วัน  นับถัดจากวันที ่ส่งมอบงานและ 
คณะกรรมการตรวจรับได้ตรวจรับแล้ว จะต้องรีบทำการแก้ไขให้เรียบร้อยโดยไม่ชักช้าโดยองค์การบริหารส่วน
ตำบลโนนคูณไม่ต้องออกเงินใดๆ ทั้งสิ้น หากผู้รับจ้างไม่ดำเนินการภายในกำหนด.................. วัน นับถัดจากวันที่  
ได้รับแจ้งเป็นหนังสือจากผู้ว่าจ้างหรือไม่ทำการแก้ไขให้ถูกต้องเรียบร้อยภายในเวลาที่ผู้ว่าจ้างกำหนด ให้ผู้ว่าจ้างมี
สิทธิที่จะทำการนั้นเอง หรือจ้างผู้อื่นให้ทำงานนั้น โดยผู้รับจ้างต้องเป็นผู้ออกค่าใช้จ่ายเองท้ังสิ้น 
 
 ๖. ค่าปรับ  
  หากผู้รับจ้างไม่สามารถทำงานให้แล้วเสร็จตามเวลาที่กาหนดไว้ในสัญญา ผู้รับจ้างจะต้องชำระ
ค่าปรับให้แก่องค์การบริหารส่วนตำบลโนนคูณ เป็นรายวันอัตราร้อยละ......(๐.๐๑ - ๐.๑๐)...... ของราคาค่าจ้าง
ตามสัญญา แต่ไม่ต่ำกว่าวันละ 100 บาท 
 
 ๗. ระยะเวลาดำเนินงาน/ระยะเวลาส่งมอบพัสดุ  
  (ให้เลือกข้อใดข้อหนึ่ง)  
  • กำหนดส่งมอบงานจ้างภายใน ................. วัน 
  • กำหนดส่งมอบงานจ้างภายในวันที่...................................  
  • กำหนดระยะเวลาดำเนินการระหว่างวันที่.................. ถึงวันที่..................................  
 
 ๘. เงื่อนไขการชำระเงิน 
  (กรณีจ่ายเงินค่าจ้างครั้งเดียว)  
  องค์การบริหารส่วนตำบลโนนคูณจะชำระเงินค่าจ้างจำนวน ๑ งวด ภายหลังจากที่ผู้รับจ้างไดส้่ง
มอบงานทั้งหมดแล้วเสร็จและคณะกรรมการได้ตรวจรับเรียบร้อยแล้ว  
  (กรณีจ่ายเงินค่าจ้างเป็นงวด) 
  ผู้ว่าจ้างจะจ่ายเงินค่าจ้างตามสัญญาแบ่งเป็นงวดๆ จำนวน.......งวด ดังนี้  
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  งวดที่ 1 เป็นจำนวนเงินในอัตราร้อยละ................ของค่าจ้างตามสัญญา เมื่อผู้รับจ้างได้ส่งมอบ
งาน ...............................ให้แล้วเสร็จภายใน .................วันนับถัดจากวันลงนามในสัญญา และคณะกรรมการตรวจ 
รับพัสดุได้ตรวจรับเรียบร้อยแล้ว  
  งวดที่ 2 เป็นจำนวนเงินในอัตราร้อยละ................ของค่าจ้างตามสัญญา เมื่อผู้รับจ้างได้ส่งมอบ
งาน ..................................ให้แล้วเสร็จภายใน .................วันนับถัดจากวันลงนามในสัญญา และคณะกรรมการ
ตรวจ รับพัสดุได้ตรวจรับเรียบร้อยแล้ว 
  งวดที่ ๓ (งวดสุดท้าย) เป็นจำนวนเงินในอัตราร้อยละ................ของค่าจ้างตามสัญญา เมื่อผู้
รับจ้างได้ส่งมอบงาน....................................ให้แล้วเสร็จภายใน .................วันนับถัดจากวันลงนามในสัญญาและ  
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุได้ตรวจรับเรียบร้อยแล้ว  
 
 ๙. หลักเกณฑ์การพิจารณาข้อเสนอ 
  (กรณีใช้ราคาต่ำสุด) 
  ในการพิจารณาผลการยื่นข้อเสนอครั้งนี้ องค์การบริหารส่วนตำบลโนนคูณจะพิจารณาตัดสินโดย
ใช้เกณฑ์ราคา  
  (กรณีใช้เกณฑ์ราคาประกอบเกณฑ์อ่ืน)  
  ในการพิจารณาผลการยื่นข้อเสนอครั้งนี้ องค์การบริหารส่วนตำบลโนนคูณจะพิจารณาตัดสินโดย
ใช้เกณฑ์เกณฑ์ราคาประกอบเกณฑ์อื่น โดยให้คะแนน ราคา.......................... คะแนน และให้คะแนนเกณฑ์
คุณภาพ ......................... คะแนน รวม ๑๐๐ คะแนน ดังนี้ (เลือกได้มากกว่า ๑ ข้อ)  
  ต้นทุนของพัสดุนั้นตลอดอายุการใช้งาน   …xxx…   คะแนน  
  มาตรฐานของสินค้าหรือบริการ    …xxx…  คะแนน  
  บริการหลังการขาย     …xxx…   คะแนน 
  พัสดุที่รัฐต้องการส่งเสริมหรือสนับสนุน   …xxx…   คะแนน  
  ข้อเสนอด้านเทคนิค     …xxx…   คะแนน  
  ข้อเสนออ่ืน      …xxx…   คะแนน 
   (ให้กำหนดเกณฑ์การพิจารณาย่อยของแต่ละเกณฑ์คุณภาพ พร้อมทั้งกำหนดเกณฑ์ในการ
พิจารณาการให้คะแนนและ วิธีการประเมินหรือวิธีการให้คะแนนของแต่ละเกณฑ์ย่อยให้ชัดเจน)  
 
 ๑๐. วงเงินในการจัดหา  
  งบประมาณในการจ้าง........(ใส่ชื่องานจ้าง).............................ในครั้งนี้จำนวนเงิน.........................
บาท (..........................................) รวมภาษีมูลค่าเพ่ิมแล้ว  
 
 หมายเหตุ : ผู้จัดทำขอบเขตงานลงนามกำกับท้ายเอกสาร  
 



-๑๗- 
 
  แนวทางการจัดทำร่างขอบเขตของงาน (Terms of Reference – TOR) : กรณีการจัดซื้อ  
 

โครงการ................................................... 
 
 ๑. ความเป็นมา 
  ...............................................  
 
 ๒. วัตถุประสงค์ 
  ...............................................  
 ๓. คุณสมบัติของผู้เสนอราคา  
  ๓.๑ มีความสามารถตามกฎหมาย  
  ๓.๒ ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย  
  ๓.๓ ไม่อยู่ระหว่างเลิกกิจการ 
  ๓.๔ ไม่เป็นบุคคลซึ่งถูกระบุชื่อไว้ในบัญชีรายชื่อผู้ทิ้งงานและได้แจ้งเวียนชื่อให้เป็นผู้ทิ้งงานของ
หน่วยงานของรัฐในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง ซึ่งรวมถึงนิติบุคคลที่ผู ้ทิ ้งงานเป็นหุ้นส่วน
ผู้จัดการ กรรมการผู้จัดการ ผู้บริหาร ผู้มีอำนาจในการดำเนินงานในกิจการของนิติบุคคลนั้นด้วย 
  *๓.๕ ไม่เป็นบุคคลซึ่งอยู่ระหว่างถูกระงับการยื่นข้อเสนอหรือทำสัญญากับหน่วยงานของรัฐไว้
ช ั ่วคราว เนื ่องจากเป็นผู ้ที ่ไม่ผ ่านเกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติงานของผู ้ประกอบการตามระเบียบที่
รัฐมนตรีว่าการ กระทรวงการคลังกำหนดตามที่ประกาศเผยแพร่ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง 
  *๓.๖ มีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้ามตามที่คณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัดจ้างและ
การ บริหารพัสดุภาครัฐกำหนดในราชกิจจานุเบกษา  
  *๓.๗ เป็นบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลผู้มีอาชีพขายพัสดุดังกล่าว (อาจเลือกอย่างใดอย่างหนึ่งก็
ได้)  
  *๓.๘ ไม่เป็นผู้มีผลประโยชน์ร่วมกันกับผู้ยื่นข้อเสนอรายอื่นที่เข้ายื่นข้อเสนอ หรือไม่เป็นผู้กระทำ
การอันเป็นการขัดขวางการแข่งขันอย่างเป็นธรรม 
  *๓.๙ ไม่เป็นผู้ได้รับเอกสิทธิ์หรือความคุ้มกันซึ่งอาจปฏิเสธไม่ยอมขึ้นศาลไทย เว้นแต่รัฐบาลของ  
ผู้ยื่นข้อเสนอได้มีคำสั่งให้สละเอกสิทธิ์และความคุ้มกันเช่นว่านั้น 
  *๓.๑๐ ผู้ยื่นข้อเสนอต้องลงทะเบียนในระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic 
Government Procurement: e - GP) ของกรมบัญชีกลาง 
  ๓.๑๑ เป็นผู้ประกอบการที่ข้ึนทะเบียนไว้กับสำนักงานส่งเสริมวิสาหกิจขนาดกลางและขนาดย่อม 
(สสว.) (ถ้ามี) 
  ๓.๑๒ ต้องได้รับการแต่งตั้งให้เป็นตัวแทนจำหน่ายจากผู้ผลิตหรือตัวแทนจำหน่ายในประเทศไทย 
(จะกำหนดหรือไม่ก็ได้) 



-๑๘- 
 

  ๓.๑๓ ...................คุณสมบัติอื่น (ถ้ามี) โดยกำหนดตามความจำเป็นและเหมาะสม..................  
 *(ข้อ ๓.๕ - ๓.๑๐ กำหนดเฉพาะวงเงินเกิน 500,000 บาท ขึ้นไป)  
 ๔. ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ 
  (กำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของงานซื้อเพื่อให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ที่ต้องการ โดย
ต้องคำนึงถึงการปฏิบัติตามกฎกระทรวงกำหนดพัสดุและวิธีการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่ร ัฐต้องการส่งเสริมหรือ  
สนับสนุน (ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๖๓)  
  พัสดุ สิ ่งของที่ขายให้ต้องเป็นของแท้ของใหม่ ไม่เคยใช้งานมาก่อนไม่เป็นของเก่าเก็บและมี
คุณภาพและคุณสมบัติไม่ต่ำกว่าที่กำหนดไว้(กำหนดเพ่ิมเติมตามความต้องการ)  
 
 ๕. การรับประกันความชำรุดบกพร่อง 
  ผู้ขายตกลงรับประกันความชำรุดบกพร่องหรือขัดข้องของสิ่งของตามสัญญานี้ เป็นเวลา .........ปี 
/ .…... เดือน นับถัดจากวันที ่ผู ้ซ ื ้อได้ร ับมอบสิ่งของทั ้งหมดไว้โดยถูกต้องครบถ้วนตามสัญญา โดยภายใน
กำหนดเวลาดังกล่าว หากสิ่งของตามสัญญานี้เกิดชำรุดบกพร่องหรือขัดข้องอันเนื่องมาจากการใช้งานตามปกติ 
ผู้ขายจะต้องจัดการซ่อมแซมหรือแก้ไขให้อยู่ในสภาพที่ใช้การได้ดีดังเดิม ภายใน…….....วัน นับถัดจากวันที่ได้รับแจ้ง
จากผู้ซื้อโดยไม่คิดค่าใช้จ่าย ใดๆ ทั้งสิ้น หากผู้ขายไม่จัดการซ่อมแซมหรือแก้ไขภายในกำหนดเวลาดังกล่าว ผู้ซื้อมี
สิทธิที่จะทำการนั้นเองหรือจ้างผู้อื่นให้ทำการนั้นแทนผู้ขาย โดยผู้ขายต้องเป็นผู้ออกค่าใช้จ่ายเองท้ังสิ้น 
 
 ๖. ค่าปรับ  
  หากผู้ขายไม่สามารถส่งมอบ....(พัสดุที่ซื้อ).... ภายในเวลาที่กำหนด ผู้ขายจะต้องชำระค่าปรับ
ให้แก่ องค์การบริหารส่วนตำบลโนนคูณเป็นรายวันอัตราร้อยละ......(๐.๐๑ - ๐.๒๐)...... ของราคาพัสดุที่ยังไม่ได้รับ
มอบ แต่ไม่ต่ำกว่าวันละ 100 บาท นับถัดจากวันครบกำหนดตามสัญญาจนถึงวันที่ผู้ขายได้นำสิ่งของมาส่งมอบ 
ให้แก่ผู้ซื้อจนถูกต้องครบถ้วนตามสัญญา  
 
 ๗. ระยะเวลาดำเนินงาน/ระยะเวลาส่งมอบพัสดุ  
  ผู้ขายจะต้องส่งมอบ..........................................................................   
   - กำหนดส่งมอบ....(พัสดุที่ซื้อ)....ภายใน ................. วัน  
   - กำหนดส่งมอบ....(พัสดุที่ซื้อ)....ภายในวันที่...................................  
   (ให้เลือกข้อใดข้อหนึ่ง) 
  โดยจะต้องส่งมอบสิ่งของที่ซื้อขายตามสัญญาให้แก่ผู้ซื้อ ณ ………….………………………….............  
  การส่งมอบสิ่งของตามสัญญานี้ ไม่ว่าจะเป็นการส่งมอบเพียงครั้งเดียว หรือส่งมอบหลายครั้ง  
ผู้ขายจะต้องแจ้งกำหนดเวลาส่งมอบแต่ละครั้งโดยทำเป็นหนังสือแจ้งล่วงหน้าก่อนวันส่งมอบไม่น้อยกว่า………. วัน
ทำการของผู้ซื้อ 
 



-๑๙- 
 

 ๘. เงื่อนไขการชำระเงิน 
  (กรณีจ่ายเงินครั้งเดยีว)  
  องค์การบริหารส่วนตำบลโนนคูณจะชำระเงินจำนวน ๑ งวดภายหลังจากที่ผู้ขายได้ส่งมอบ....
(พัสดุที่ซื้อ).... ทั้งหมดแล้วและคณะกรรมการตรวจรับพัสดุได้ตรวจรับเรียบร้อยแล้ว  
  (กรณีจ่ายเงินค่าจ้างเป็นงวด)  
  ผู้ว่าจ้างจะจ่ายเงินค่า....(พัสดุที่ซื้อ)....ตามสัญญาแบ่งเป็นงวดๆ จำนวน.......งวด ดังนี้  
  งวดที่ 1 เป็นจำนวนเงินในอัตราร้อยละ................ของค่าจ้างตามสัญญา เมื่อผู้ขายได้ส่งมอบ....
(พัสดุที่ ซื้อ)... จำนวน.............. ชุด/ชิ้น/อัน ภายใน .................วันนับถัดจากวันลงนามในสัญญาและคณะกรรมการ 
ตรวจรับพัสดุได้ตรวจรับเรียบร้อยแล้ว  
  งวดที่ ๒ (งวดสุดท้าย) เป็นจำนวนเงินในอัตราร้อยละ................ของค่าจ้างตามสัญญา เมื่อผู้ขาย
ได้ส่งมอบ....(พัสดุที่ซื้อ)... จำนวน.............. ชุด/ชิ้น/อัน ภายใน .................วันนับถัดจากวันลงนามในสัญญาและ
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุได้ตรวจรับเรียบร้อยแล้ว 
 
 ๙. หลักเกณฑ์การพิจารณาข้อเสนอ  
  (กรณีใช้ราคาต่ำสุด)  
  ในการพิจารณาผลการยื่นข้อเสนอครั้งนี้ องค์การบริหารส่วนตำบลโนนคูณจะพิจารณาตัดสินโดย
ใช้เกณฑ์ราคา 
  (กรณีใช้เกณฑ์ราคาประกอบเกณฑ์อ่ืน)  
  ในการพิจารณาผลการยื่นข้อเสนอครั้งนี้ องค์การบริหารส่วนตำบลโนนคูณจะพิจารณาตัดสินโดย
ใช้เกณฑ์ราคาประกอบเกณฑ์อื่น โดยให้คะแนน ราคา.......................... คะแนน และให้คะแนนเกณฑ์คุณภาพ  
......................... คะแนน รวม ๑๐๐ คะแนน ดังนี้ (เลือกได้มากกว่า ๑ ข้อ)  
  ต้นทุนของพัสดุนั้นตลอดอายุการใช้งาน   …xxx…   คะแนน  
  มาตรฐานของสินค้าหรือบริการ    …xxx…  คะแนน  
  บริการหลังการขาย     …xxx…   คะแนน 
  พัสดุที่รัฐต้องการส่งเสริมหรือสนับสนุน   …xxx…   คะแนน  
  ข้อเสนอด้านเทคนิค     …xxx…   คะแนน  
  ข้อเสนออ่ืน      …xxx…   คะแนน 
  (ให้กำหนดเกณฑ์การพิจารณาย่อยของแต่ละเกณฑ์คุณภาพ พร้อมทั ้งกำหนดเกณฑ์ในการ
พิจารณาการให้คะแนนและวิธีการประเมินหรือวิธีการให้คะแนนของแต่ละเกณฑ์ย่อยให้ชัดเจน)  
 
 ๑๐. วงเงินในการจัดหา 
  งบประมาณในการซื้อ.(พัสดุที่ซื้อ). ในครั้งนี้เป็นจำนวนเงิน.........บาท (...........) รวมภาษีมูลค่าเพิ่มแล้ว  
 หมายเหตุ : ผู้จัดทำขอบเขตงานลงนามกำกับท้ายเอกสาร  



-๒๐- 
 

แนวทางการจัดทำร่างขอบเขตของงาน (Terms of Reference - TOR) : กรณีการซื้อคอมพิวเตอร์ 
 

โครงการ................................................... 
 

 ๑. ความเป็นมา 
  ...............................................  
 
 ๒. วัตถุประสงค์ 
  ...............................................  
 
 ๓. คุณสมบัติของผู้เสนอราคา  
  ๓.๑ มีความสามารถตามกฎหมาย  
  ๓.๒ ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย  
  ๓.๓ ไม่อยู่ระหว่างเลิกกิจการ 
  ๓.๔ ไม่เป็นบุคคลซึ่งถูกระบุชื่อไว้ในบัญชีรายชื่อผู้ทิ้งงานและได้แจ้งเวียนชื่อให้เป็นผู้ทิ้งงานของ
หน่วยงานของรัฐในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง ซึ่งรวมถึงนิติบุคคลที่ผู ้ทิ ้งงานเป็นหุ้นส่วน
ผู้จัดการ กรรมการผู้จัดการ ผู้บริหาร ผู้มีอำนาจในการดำเนินงานในกิจการของนิติบุคคลนั้นด้วย 
  *๓.๕ ไม่เป็นบุคคลซึ่งอยู่ระหว่างถูกระงับการยื่นข้อเสนอหรือทำสัญญากับหน่วยงานของรัฐไว้
ช ั ่วคราว เนื ่องจากเป็นผู ้ที ่ไม่ผ ่านเกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติงานของผู ้ประกอบการตามระเ บียบที่
รัฐมนตรีว่าการ กระทรวงการคลังกำหนดตามที่ประกาศเผยแพร่ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง 
  *๓.๖ มีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้ามตามที่คณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัดจ้างและ
การ บริหารพัสดุภาครัฐกำหนดในราชกิจจานุเบกษา  
  *๓.๗ เป็นบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลผู้มีอาชีพขายพัสดุดังกล่าว (อาจเลือกอย่างใดอย่างหนึ่งก็
ได้)  
  *๓.๘ ไม่เป็นผู้มีผลประโยชน์ร่วมกันกับผู้ยื่นข้อเสนอรายอื่นที่เข้ายื่นข้อเสนอ หรือไม่เป็นผู้กระทำ
การอันเป็นการขัดขวางการแข่งขันอย่างเป็นธรรม 
  *๓.๙ ไม่เป็นผู้ได้รับเอกสิทธิ์หรือความคุ้มกันซึ่งอาจปฏิเสธไม่ยอมขึ้นศาลไทย เว้นแต่รัฐบาลของ   
ผู้ยื่นข้อเสนอได้มีคำสั่งให้สละเอกสิทธิ์และความคุ้มกันเช่นว่านั้น  
  *๓.๑๐ ผู้ยื่นข้อเสนอต้องลงทะเบียนในระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic 
Government Procurement: e - GP) ของกรมบัญชีกลาง 
  ๓.๑๑ เป็นผู้ประกอบการที่ข้ึนทะเบียนไว้กับสำนักงานส่งเสริมวิสาหกิจขนาดกลางและขนาดย่อม 
(สสว.) (ถ้ามี) 
 



-๒๑- 
 

  ๓.๑๒ ต้องได้รับการแต่งตั้งให้เป็นตัวแทนจำหน่ายจากผู้ผลิตหรือตัวแทนจำหน่ายในประเทศไทย 
(จะกำหนดหรือไม่ก็ได้) 
  ๓.๑๓ ...................คุณสมบัติอื่น (ถ้ามี) โดยกำหนดตามความจำเป็นและเหมาะสม..................  
 *(ข้อ ๓.๕ - ๓.๑๐ กำหนดเฉพาะวงเงินเกิน 500,000 บาท ขึ้นไป)  
 
 ๔. ขอบเขตของงาน หรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ 
   (กำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของงานซื้อเพื่อให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ที่ต้องการ   
โดยต้องคำนึงถึงการปฏิบัติตามกฎกระทรวงกำหนดพัสดุและวิธีการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่รัฐต้องการส่งเสริมหรือ  
สนับสนุน (ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๖๓) 
   - พัสดุ สิ่งของที่ขายให้ต้องเป็นของแท้ ของใหม่ ไม่เคยใช้งานมาก่อน ไม่เป็นของเก่าเก็บ และมี  
คุณภาพและคุณสมบัติไม่ต่ำกว่าที่กำหนดไว้ (กำหนดเพิ่มเติมตามความต้องการ)  
  - กำหนดรายละเอียดการทดสอบการใช้งานคอมพิวเตอร์  
  - กำหนดตัวถ่วงของคอมพิวเตอร์ 
  - กำหนดเกณฑ์การคำนวณเวลาขัดข้องของคอมพิวเตอร์ 
   - การอบรม : ผู้ขายต้องจัดอบรมวิชาการด้านคอมพิวเตอร์ให้แก่เจ้าหน้าที่ของผู้ซื้อจนสามารถใช้
งานคอมพิวเตอร์ได้อย่างมีประสิทธิภาพ โดยต้องดำเนินการฝึกอบรมให้แล้วเสร็จภายใน...................(.....................) 
วันนับถัดจากวันที่ผู้ซื้อได้รับมอบคอมพิวเตอร์โดยไม่คิดค่าใช้จ่ายใดๆ (ถ้ามี)  
  - ผู้ขายต้องส่งมอบเอกสารคู่มือการใช้คอมพิวเตอร์จำนวน....... ชุด ให้กับผู้ซื้อในวันที่ส่งมอบ 
คอมพิวเตอร์ 
 
 ๕. การรับประกันความชำรุดบกพร่อง  
  ผู้ขายต้องรับประกันความชำรุดบกพร่องหรือขัดข้องของคอมพิวเตอร์และการติดตั้งตามสัญญานี้ 
เป็นเวลา……..… ปี ……...… เดือน นับถัดจากวันที่ผู้ซื้อได้รับมอบคอมพิวเตอร์ทั้งหมดโดยถูกต้องครบถ้วนตาม  
สัญญา ถ้าภายในระยะเวลาดังกล่าวคอมพิวเตอร์ชำรุดบกพร่องหรือขัดข้อง หรือใช้งานไม่ได้ทั ้งหมดหรือ             
แต่บางส่วน หรือเกิดความชำรุดบกพร่องหรือขัดข้องจากการติดตั้ง เว้นแต่ความชำรุดบกพร่องหรือขัดข้องดังกล่าว 
เกิดขึ้นจากความผิดของผู้ซื้อซึ่งไม่ได้เกิดขึ้นจากการใช้งานตามปกติ ผู้ขายจะต้องจัดการซ่อมแซมแก้ไขให้อยู่ใน  
สภาพใช้การได้ดีดังเดิม โดยต้องเริ่มจัดการซ่อมแซมแก้ไขภายใน…………..วัน นับถัดจากวันที่ได้รับแจ้งจากผู้ซื้อ    
โดยไม่คิดค่าใช้จ่ายใดๆ จากผู้ซื้อทั้งสิ้น ถ้าผู้ขายไม่จัดการซ่อมแซมแก้ไขภายในกาหนดเวลาดังกล่าว ผู้ซื้อมีสิทธิ      
ที่จะทำการนั้นเองหรือจ้างผู้อื่นทำการนั้นแทนผู้ขาย โดยผู้ขายต้องออกค่าใช้จ่ายเองท้ังสิ้นแทนผู้ซื้อ 
  ผู้ขายต้องบำรุงรักษาและซ่อมแซมแก้ไขคอมพิวเตอร์ให้อยู่ในสภาพใช้งานได้ดีอยู่เสมอตลอด 
ระยะเวลาดังกล่าวในวรรคหนึ่งด้วยค่าใช้จ่ายของผู้ขาย โดยให้มีเวลาคอมพิวเตอร์ขัดข้องรวมตามเกณฑ์การ  
คำนวณเวลาขัดข้องไม่เกินเดือนละ………….....ชั ่วโมง หรือร้อยละ……….……ของเวลาใช้งานทั ้งหมดของ  
คอมพิวเตอร์ของเดือนนั้น แล้วแต่ตัวเลขใดจะมากกว่ากัน มิฉะนั้นผู้ขายต้องยอมให้ผู้ซื้อคิดค่าปรับเป็นรายชั่วโมง  
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ในอัตราร้อยละ.....(กำหนดในอัตราระหว่างร้อยละ ๐.๐๒๕ – ๐.๐๓๕ ของราคาตามสัญญาต่อชั่วโมง).... ของราคา
คอมพิวเตอร์ทั้งหมดตามสัญญานี้ในช่วงเวลาที่ไม่สามารถใช้คอมพิวเตอร์ได้ในส่วนที่เกินกว่า  กำหนดเวลาขัดข้อง
ข้างต้น 
 
 ๖. การรับประกันความเสียหาย 
  ในกรณีที่บุคคลภายนอกกล่าวอ้างหรือใช้สิทธิเรียกร้องใดๆ ว่ามีการละเมิดลิขสิทธิ์หรือสิทธิบัตร
หรือสิทธิใดๆ เกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ตามสัญญานี้ โดยผู้ซื้อมิได้แก้ไขดัดแปลงไปจากเดิม ผู้ขายจะต้องดำเนินการ   
ทั้งปวงเพื่อให้การกล่าวอ้างหรือการเรียกร้องดังกล่าวระงับสิ้นไปโดยเร็ว หากผู้ซื้อต้องรับผิดชดใช้ค่าเสียหาย           
ต่อบุคคลภายนอก เนื่องจากผลแห่งการละเมิดลิขสิทธิ์หรือสิทธิบัตรหรือสิทธิใดๆ ดังกล่าว ผู้ขายต้องเป็นผู้ชำระ  
ค่าเสียหายและค่าใช้จ่ายรวมทั้งค่าฤชาธรรมเนียมและค่าทนายความแทนผู้ซื้อ ทั้งนี้ ผู้ซื้อจะแจ้งให้ผู้ขายทราบ    
เป็นหนังสือในเมื่อได้มีการกล่าวอ้างหรือใช้สิทธิเรียกร้องดังกล่าวโดยไม่ชักช้า  
 
 ๗. ค่าปรับ 
  หากผู้ขายไม่สามารถส่งมอบ....(พัสดุที่ซื้อ).... ภายในเวลาที่กำหนด ผู้ขายจะต้องชำระค่าปรับ
ให้แก่องค์การบริหารส่วนตำบลโนนคูณเป็นรายวัน อัตราร้อยละ......(๐.๐๑ - ๐.๒๐)...... ของราคาพัสดุที่ยังไม่ได้รับ
มอบ แต่ไม่ต่ำกว่าวันละ 100 บาท นับถัดจากวันครบกาหนดตามสัญญาจนถึงวันที่ผู้ขายได้นำสิ่งของมาส่งมอบ 
ให้แก่ผู้ซื้อจนถูกต้องครบถ้วนตามสัญญา การคิดค่าปรับในกรณีที่คอมพิวเตอร์ที่ตกลงซื้อขายเป็นระบบ ถ้าผู้ขายส่ง
มอบเพียงบางส่วนหรือขาดส่วนประกอบส่วนหนึ่งส่วนใดไป หรือส่งมอบและติดตั้งทั้งหมดแล้วแต่ใช้งานไม่ได้
ถูกต้องครบถ้วน ให้ถือว่ายังไม่ได้ส่งมอบคอมพิวเตอร์นั้นเลย และคิดค่าปรับจากราคาคอมพิวเตอร์ทั้งระบบ     
(วรรคนี้จะกำหนดหรือไม่ก็ได ้ให้พิจารณาตามความจำเป็น)  
 
 ๘. ระยะเวลาดำเนินงาน/ระยะเวลาส่งมอบพัสดุ  
  ผู้ขายจะต้องส่งมอบ..................................................... .....................  
  - กำหนดส่งมอบ....(พัสดุที่ซื้อ)....ภายใน ................. วัน 
  - กำหนดส่งมอบ....(พัสดุที่ซื้อ)....ภายในวันที่...................................  
  (ให้เลือกข้อใดข้อหนึ่ง)  
  โดยจะต้องส่งมอบสิ่งของที่ซื้อขายตามสัญญาให้แก่ผู้ซื้อ ณ ………….…………………………............  
  การส่งมอบสิ่งของตามสัญญานี้ ไม่ว่าจะเป็นการส่งมอบเพียงครั้งเดียว หรือส่งมอบหลายครั้ง  
ผู้ขายจะต้องแจ้งกำหนดเวลาส่งมอบแต่ละครั้งโดยทำเป็นหนังสือแจ้งล่วงหน้าก่อนวันส่งมอบไม่น้อยกว่า………. วัน
ทำการของผู้ซื้อ  
 
 ๙. เงื่อนไขการชำระเงิน 
  (กรณีจ่ายเงินครั้งเดียว)  
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  องค์การบริหารส่วนตำบลโนนคูณจะชำระเงินจำนวน ๑ งวดภายหลังจากที่ผู้ขายได้ส่งมอบ....
(พัสดุที่ซื้อ).... ทั้งหมดแล้วและคณะกรรมการตรวจรับพัสดุได้ตรวจรับเรียบร้อยแล้ว 
   (กรณีจ่ายเงินค่าจ้างเป็นงวด) 
  ผู้ว่าจ้างจะจ่ายเงินค่า....(พัสดุที่ซื้อ)....ตามสัญญาแบ่งเป็นงวดๆ จำนวน.......งวด ดังนี้ 
   งวดที่ 1 เป็นจำนวนเงินในอัตราร้อยละ................ของค่าพัสดุตามสัญญา เมื่อผู้ขายได้ส่งมอบ....
(พัสดุ ที ่ซื ้อ)... จำนวน.............. ชุด/ชิ ้น/อัน ภายใน .................วันนับถัดจากวันลงนามในสัญญา และ
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุได้ตรวจรับเรียบร้อยแล้ว 
  งวดที่ ๒ (งวดสุดท้าย) เป็นจำนวนเงินในอัตราร้อยละ................ของค่าพัสดุตามสัญญา เมื่อผู้ขาย
ได้ส่ง มอบ....(พัสดุที่ซื้อ)... จำนวน.............. ชุด/ชิ้น/อัน ภายใน .................วันนับถัดจากวันลงนามในสัญญา และ  
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุได้ตรวจรับเรียบร้อยแล้ว 
 
 ๑๐. หลักเกณฑ์การพิจารณาข้อเสนอ 
   (กรณีใช้ราคาต่ำสุด) 
  ในการพิจารณาผลการยื่นข้อเสนอครั้งนี้องค์การบริหารส่วนตำบลโนนคูณจะพิจารณาตัดสินโดย
ใช้เกณฑ์ราคา  
  (กรณีใช้เกณฑ์ราคาประกอบเกณฑ์อ่ืน)  
  ในการพิจารณาผลการยื่นข้อเสนอครั้งนี้องค์การบริหารส่วนตำบลโนนคูณจะพิจารณาตัดสินโดย
ใช้เกณฑ์ เกณฑ์ราคาประกอบเกณฑ์อื่น โดยให้คะแนน ราคา.......................... คะแนน และให้คะแนนเกณฑ์
คุณภาพ ......................... คะแนน รวม ๑๐๐ คะแนน ดังนี้ (เลือกได้มากกว่า ๑ ข้อ)  
  ต้นทุนของพัสดุนั้นตลอดอายุการใช้งาน   …xxx…   คะแนน  
  มาตรฐานของสินค้าหรือบริการ    …xxx…  คะแนน  
  บริการหลังการขาย     …xxx…   คะแนน 
  พัสดุที่รัฐต้องการส่งเสริมหรือสนับสนุน   …xxx…   คะแนน  
  ข้อเสนอด้านเทคนิค     …xxx…   คะแนน  
  ข้อเสนออ่ืน      …xxx…   คะแนน 
  (ให้กำหนดเกณฑ์การพิจารณาย่อยของแต่ละเกณฑ์คุณภาพ พร้อมทั ้งกำหนดเกณฑ์ในการ
พิจารณาการให้คะแนนและวิธีการประเมินหรือวิธีการให้คะแนนของแต่ละเกณฑ์ย่อยให้ชัดเจน)  
 
 ๑๑. วงเงินในการจัดหา 
   งบประมาณในการซื ้อ...(พัสด ุที ่ซ ื ้อ)... ในครั ้งนี ้ เป ็นจำนวนเงิน.........................บาท
(.................................) รวมภาษีมูลค่าเพ่ิมแล้ว  
 
 หมายเหตุ : ผู้จัดทำขอบเขตงานลงนามกำกับท้ายเอกสาร 
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แนวทางการจัดทำร่างขอบเขตของงาน (Terms of Reference - TOR) : กรณีการจ้างท่ีปรึกษา 
 

โครงการ................................................... 
 
 ๑. ความเป็นมา 
  ...............................................  
 
 ๒. วัตถุประสงค์ 
  ...............................................  
 
 ๓. คุณสมบัติของท่ีปรึกษา  
  ๓.๑ เป็นนิติบุคคล/บุคคล ที ่จดทะเบียนเป็นที่ปรึกษาไทยกับศูนย์ข้อมูลที่ปรึกษาไทยของ
กระทรวงการคลัง  
  ๓.๒ ไม่เป็นบุคคลซึ่งถูกระบุชื่อไว้ในบัญชีรายชื่อผู้ทิ้งงานและได้แจ้งเวียนชื่อให้เป็นผู้ทิ้งงานของ
หน่วยงานของรัฐในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง ซึ่งรวมถึงนิ ติบุคคลที่ผู ้ทิ ้งงานเป็นหุ้นส่วน
ผู้จัดการ กรรมการผู้จัดการ ผู้บริหาร ผู้มีอำนาจในการดำเนินงานในกิจการของนิติบุคคลนั้นด้วย  
  *๓.๓ ไม่เป็นบุคคลซึ่งอยู่ระหว่างถูกระงับการยื่นข้อเสนอหรือทำสัญญากับหน่วยงานของรัฐไว้
ช ั ่วคราว เนื ่องจากเป็นผู ้ที ่ไม่ผ ่านเกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติงานของผู ้ประกอบการตามระเบียบที่
รัฐมนตรีว่าการกระทรวงการคลังกำหนดตามที่ประกาศเผยแพร่ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง 
   *๓.๔ มีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้ามตามที่คณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุภาครัฐกำหนดในราชกิจจานุเบกษา  
  *๓.๕ ไม่เป็นผู้มีผลประโยชน์ร่วมกันกับผู้ยื่นข้อเสนอรายอื่นที่เข้ายื่นข้อเสนอ หรือไม่เป็นผู้กระทำ
การอันเป็นการขัดขวางการแข่งขันอย่างเป็นธรรม 
  *๓.๖ ไม่เป็นผู้ได้รับเอกสิทธิ์หรือความคุ้มกันซึ่งอาจปฏิเสธไม่ยอมข้ึนศาลไทย เว้นแต่รัฐบาลของผู้
ยื่นข้อเสนอได้มีคำสั่งให้สละเอกสิทธิ์และความคุ้มกันเช่นว่านั้น 
  *๓.๗ ผู้ยื่นข้อเสนอต้องลงทะเบียนในระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic 
Government Procurement: e - GP) ของกรมบัญชีกลาง  
  ๓.๘ ต้องมีผลงานการเป็นที่ปรึกษาประเภทเดียวกันกับการจ้างครั้งนี้ ในวงเงินไม่น้อยกว่า...........
(ไม่เกิน 50% ของงบประมาณการจ้าง)....................ในสัญญาเดียว ภายในเวลาไม่เกิน .......... ปีนับถัดจากวันที่ลง
นามในสัญญาหรือใบสั่งจ้าง จนถึงวันยื่นข้อเสนออย่างน้อย...........ผลงาน และเป็นผลงานที่เป็นคู่สัญญาโดยตรงกับ
ส่วนราชการ รัฐวิสาหกิจ หน่วยงานอื่นของรัฐหรือหน่วยงานเอกชน โดยต้องแสดงหนังสือรับรองผลงานเสนอพร้อม 
การยื่นเสนอราคา (จะกำหนดหรือไม่ก็ได้) 
  ๓.๙ ...................คุณสมบัติอื่น (ถ้ามี) โดยกำหนดตามความจำเป็นและเหมาะสม..................  
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 *(ข้อ ๓.๓ - ๓.๗ กำหนดเฉพาะวงเงินเกิน 500,000 บาท ขึ้นไป)  
 ๔. ขอบเขตของงานจ้างท่ีปรึกษา 
   (กำหนดตามความต้องการ ให้ชัดเจนว่าการดำเนินงานของที่ปรึกษาจะต้องครอบคลุมในประเด็น 
ใดบ้าง ในแต่ละประเด็นต้องทำอะไรบ้าง และควรทำอย่างไร)  
 
 ๕. บุคลากรที่ต้องการ 
  (ให้กำหนดบุคลากรที่ต้องการให้ชัดเจนว่าในภารกิจนี้ต้องการบุคลากรที่มีคุณสมบัติอย่างไร
เพื ่อให้สอดคล้องกับลักษณะของงานที่ต ้องการ เช่น เป็นผู ้เช ี ่ยวชาญทางด้านใด มีว ุฒิการศึกษาระดับใด              
มีประสบการณ์อย่างไร มีความสามารถพิเศษอ่ืนตามที่ต้องการ)  
 
 ๖. ค่าปรับ  
  หากที่ปรึกษาไม่สามารถทำงานให้แล้วเสร็จตามเวลาที่กำหนดไว้ในสัญญาที่ปรึกษาจะต้องชำระ
ค่าปรับ ให้แก่ผู้ว่าจ้างเป็นรายวันอัตราร้อยละ.....(๐.๐๑ - ๐.๑๐)...... ของราคางานจ้างตามสัญญา  
 
 ๗. ระยะเวลาดำเนินงาน 
  ที่ปรึกษาจะต้องดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน..................วัน นับถัดจากวันลงนามในสัญญา 
 
 ๘. เงื่อนไขการชำระเงิน 
   (กรณีจ่ายเงินครั้งเดียว)  
  องค์การบริหารส่วนตำบลโนนคูณจะชำระเงินจำนวน ๑ งวดภายหลังจากท่ีที่ปรึกษาได้ส่งมอบ....
(งานที่ให ้ส่งมอบ)....ทั้งหมดแล้วและคณะกรรมการตรวจรับพัสดุได้ตรวจรับเรียบร้อยแล้ว 
  (กรณีจ่ายเงินค่าจ้างเป็นงวด) 
  ผู้ว่าจ้างจะจ่ายเงินค่าจ้างที่ปรึกษาตามสัญญาแบ่งเป็นงวดๆ จำนวน.......งวด ดังนี้  
  งวดที่ 1 เป็นจำนวนเงินในอัตราร้อยละ................ของค่าจ้างตามสัญญา เมื่อที่ปรึกษาได้ส่งมอบ
งาน ...................... ภายใน .................วันนับถัดจากวันลงนามในสัญญา และคณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงาน
จ้างที่ปรึกษาได้ตรวจรับเรียบร้อยแล้ว  
  งวดที่ ๒ (งวดสุดท้าย) เป็นจำนวนเงินในอัตราร้อยละ................ของค่าจ้างตามสัญญา เมื่อที่
ปรึกษาได้ส่งมอบงาน...................... ภายใน .................วันนับถัดจากวันลงนามในสัญญา และคณะกรรมการตรวจ
รับ พัสดุในงานจ้างที่ปรึกษาได้ตรวจรับเรียบร้อยแล้ว  
 
 ๙. การระงับการทำงานชั่วคราวและการบอกเลิกสัญญา 
  ๑. ผู้ว่าจ้างมีสิทธิบอกเลิกสัญญาในกรณีดังต่อไปนี้ 
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   (ก) หากผู้ว่าจ้างเห็นว่าที่ปรึกษามิได้ปฏิบัติงานด้วยความชำนาญหรือด้วยความเอาใจใส่
ในวิชาชีพของที่ปรึกษาเท่าท่ีพึงคาดหมายได้จากที่ปรึกษาในระดับเดียวกัน หรือมิได้ปฏิบัติตามสัญญาข้อใดข้อหนึ่ง 
ในกรณีเช่นนี้ ผู้ว่าจ้างจะบอกกล่าวให้ที่ปรึกษาทราบถึงเหตุผลที่จะบอกเลิกสัญญา ถ้าที่ปรึกษามิได้ดำเนินการ
แก้ไขให้ ผู้ว่าจ้างพอใจภายในระยะเวลา ............. วัน นับถัดจากวันที่ได้รับคำบอกกล่าว ผู้ว่าจ้างมีสิทธิบอกเลิก
สัญญาโดยการส่งคำบอกกล่าวแก่ที่ปรึกษา เมื่อที่ปรึกษาได้รับหนังสือบอกกล่าวนั้นแล้วที ่ปรึกษาต้องหยุด
ปฏิบัติงานทันทีและดำเนินการทุกวิถีทางเพื่อลดค่าใช้จ่ายใดๆ ที่อาจมีในระหว่างการหยุดปฏิบัติงานนั้นให้น้อย
ที่สุด  
   (ข) หากที่ปรึกษามิได้ลงมือทำงานภายในกำหนดเวลา หรือไม่สามารถทำงานให้แล้ว
เสร็จตามกาหนดเวลา หรือมีเหตุให้ผู้ว่าจ้างเชื่อได้ว่าที่ปรึกษาไม่สามารถทำงานให้แล้วเสร็จภายในกำหนดเวลาหรือ 
ล่วงเลยกำหนดเวลาแล้วเสร็จไปแล้วหรือตกเป็นผู้ล้มละลาย ผู้ว่าจ้างมีสิทธิบอกเลิกสัญญาได้ทันที  
  ๒. ผู้ว่าจ้างอาจมีหนังสือบอกกล่าวให้ที่ปรึกษาทราบล่วงหน้าเมื่อใดก็ได้ว่าผู้ว่าจ้างมีเจตนาที่จะ
ระงับการทำงานของที่ปรึกษาไว้ชั่วคราวไม่ว่าทั้งหมดหรือแต่บางส่วน หรือจะบอกเลิกสัญญา ในกรณีที่ผู้ว่าจ้างจะ 
บอกเลิกสัญญา การบอกเลิกสัญญาดังกล่าวจะมีผลในเวลาไม่น้อยกว่า.......... วัน นับถัดจากวันที่ที่ปรึกษาได้รับ  
หนังสือบอกกล่าวนั้น หรืออาจเร็วกว่าหรือช้ากว่ากำหนดเวลานั้นก็ได้แล้วแต่คู ่สัญญาจะทำความตกลงกัน         
เมื่อที่ปรึกษาได้รับหนังสือบอกกล่าวนั้นแล้ว ที่ปรึกษาต้องหยุดปฏิบัติงานทันที ทั้งนี้ ที่ปรึกษาไม่มีสิทธิได้รับค่าจ้าง 
ในระหว่างระงับการทำงานไว้ชั่วคราว และที่ปรึกษาจะต้องดำเนินการทุกวิถีทางเพื่อลดค่าใช้จ่ายใดๆ ที่อาจมีใน
ระหว่างการหยุดปฏิบัติงานนั้นให้น้อยที่สุด กรณีท่ีมีการระงับการทำงานชั่วคราวตามข้อ ๒ ผู้ว่าจ้างจะจ่ายเงินเป็น
ค่าใช้จ่ายเท่าที่จำเป็นให้แก่ที่ปรึกษาตามที่ผู้ว่าจ้างเห็นสมควร  
 
 ๑๐. หลักเกณฑ์การพิจารณาข้อเสนอ 
  (กรณีจ้างท่ีปรึกษาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง)  
  ในการพิจารณาผลการยื่นข้อเสนอครั้งนี้องค์การบริหารส่วนตำบลโนนคูณจะพิจารณาตัดสินโดย
ใช้เกณฑ์ราคา  
  (กรณีจ้างท่ีปรึกษาโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป หรือวิธีคัดเลือก) 
  ในการพิจารณาผลการยื่นข้อเสนอครั้งนี้สถาบันวิจัยระบบสาธารณสุขจะพิจารณาตัดสินโดยใช้
เกณฑ์คุณภาพ ดังนี้  
  -  ผลงานและประสบการณ์ของที่ปรึกษา     …xxx… คะแนน 
  -  วิธีการบริหารและวิธีการปฏิบัติงาน     …xxx… คะแนน  
  -  จำนวนบุคลากรที่ร่วมงาน      …xxx… คะแนน 
  -  ประเภทของที่ปรึกษาที่รัฐต้องการส่งเสริมหรือสนับสนุน   …xxx… คะแนน  
  -  ข้อเสนอทางด้านการเงิน      …xxx… คะแนน  
  -  เกณฑ์อ่ืนตามที่กำหนดในกฎกระทรวง     …xxx… คะแนน 
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 ๑๑. วงเงินในการจ้างท่ีปรึกษา  
  งบประมาณในการจ ้ างท ี ่ปร ึกษาในคร ั ้ งน ี ้ เป ็นจำนวนเง ิน . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .บาท 
(.................................) รวม ภาษีมูลค่าเพ่ิมแล้ว  
 
 หมายเหตุ : ผู้จัดทำขอบเขตงานลงนามกำกับท้ายเอกสาร  
 

แนวทางการจัดทำร่างขอบเขตของงาน (Terms of Reference - TOR) : กรณีการจ้างทำความสะอาด 
 

โครงการ................................................... 
 
 ๑. ความเป็นมา 
  ...............................................  
 
 ๒. วัตถุประสงค์ 
  ...............................................  
 
 ๓. คุณสมบัติของผู้เสนอราคา 
  ๓.๑ มีความสามารถตามกฎหมาย  
  ๓.๒ ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย  
  ๓.๓ ไม่อยู่ระหว่างเลิกกิจการ 
   ๓.๔ ไม่เป็นบุคคลซึ่งถูกระบุชื่อไว้ในบัญชีรายชื่อผู้ทิ้งงานและได้แจ้งเวียนชื่อให้เป็นผู้ทิ้งงานของ
หน่วยงานของรัฐในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง ซึ่งรวมถึงนิติบุคคลที่ผู ้ทิ ้งงานเป็นหุ้นส่วน
ผู้จัดการ กรรมการผู้จัดการ ผู้บริหาร ผู้มีอำนาจในการดำเนินงานในกิจการของนิติบุคคลนั้นด้วย 
  ๓.๕ ไม่เป็นบุคคลซึ่งอยู่ระหว่างถูกระงับการยื่นข้อเสนอหรือทำสัญญากับหน่วยงานของรัฐไว้
ช ั ่วคราว เนื ่องจากเป็นผู ้ที ่ไม่ผ ่านเกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติงานของผู ้ประกอบการตามระเบียบที่
รัฐมนตรีว่าการกระทรวงการคลังกำหนดตามที่ประกาศเผยแพร่ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง 
  ๓.๖ มีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้ามตามที่คณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัดจ้างและการ 
บริหารพัสดุภาครัฐกำหนดในราชกิจจานุเบกษา 
   ๓.๗ เป็นบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลผู้มีอาชีพรับจ้างดังกล่าว (..อาจเลือกอย่างใดอย่างหนึ่งก็ได้..)  
  ๓.๘ ไม่เป็นผู้มีผลประโยชน์ร่วมกันกับผู้ยื่นข้อเสนอรายอื่นที่เข้ายื่นข้อเสนอ หรือไม่เป็นผู้กระทำ
การอันเป็นการขัดขวางการแข่งขันอย่างเป็นธรรม  
  ๓.๙ ไม่เป็นผู้ได้รับเอกสิทธิ์หรือความคุ้มกัน ซึ่งอาจปฏิเสธไม่ยอมขึ้นศาลไทย เว้นแต่รัฐบาลของ  
ผู้ยื่นข้อเสนอได้มีคำสั่งให้สละเอกสิทธิ์และความคุ้มกันเช่นว่านั้น 
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  ๓.๑๐ ผู้ยื่นข้อเสนอต้องลงทะเบียนในระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic 
Government Procurement: e - GP) ของกรมบัญชีกลาง 
   ๓.๑๑ เป็นผู้ประกอบการที่ข้ึนทะเบียนไว้กับสำนักงานส่งเสริมวิสาหกิจขนาดกลางและขนาดย่อม 
(สสว.) (ถ้ามี) 
  ๓.๑๒ ...................คุณสมบัติอื่น (ถ้ามี) โดยกำหนดตามความจำเป็นและเหมาะสม..................  
 
 **(ข้อ ๓.๕ - ๓.๑๐ กำหนดเฉพาะวงเงินเกิน 500,000 บาท ขึ้นไป) 
 
 ๔. ขอบเขตของงาน 
  (กำหนดรายละเอียดคุณลักษณะของงานจ้างเพื่อให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ที่ต้องการ โดยต้อง
คำนึงถึงการปฏิบัติตามกฎกระทรวงกำหนดพัสดุและวิธีการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่รัฐต้องการส่งเสริมหรือสนับสนุน 
(ฉบับที ่๒) พ.ศ.๒๕๖๓)  
  (ข้อความที่ควรกำหนดในขอบเขตของงาน) ผู้รับจ้างต้องจัดหาพนักงานทำความสะอาด จำนวน  
............. คน ที่มีความประพฤติดีมีมารยาท มีสุขภาพดี มีความสามารถปฏิบัติงานด้วยความเรียบร้อย ใช้เครื่องมือ
เครื่องใช้และวัสดุอุปกรณ์ทำความสะอาดชนิดดี โดยผู้รับจ้างเป็นผู้ออกค่าใช้จ่ายเองท้ังสิ้น  
  ๑. ระยะเวลาการจ้างและเงื่อนไขเวลาการปฏิบัติงาน  
   ๑.๑ ระยะเวลาการจ้าง ผู้รับจ้างต้องเข้าปฏิบัติงานตั้งแต่วันที่........................ ถึงวันที่
.......................... หรือตามวันที่ระบุในสัญญาจ้าง  
   ๑.๒ วันและเวลาในการปฏิบัติงาน ผู้รับจ้างต้องเข้ามาปฏิบัติงานตั้งแต่วัน.................                
ถึง.................. ตั้งแต่เวลา.................. ถึง................... น. ยกเว้นวันอาทิตย์และวันหยุดนักขัตฤกษ์ 
   (ปรับได้ตามความเหมาะสม) 
    ๑.๓ กรณีวันหยุดต่อเนื่อง ที่มีวันหยุดต่อเนื่องเกิน ๒ วัน ตามวันหยุดของทางราชการ 
หรือตามที่ ผู้ว่าจ้างได้มีประกาศภายหลัง ผู้รับจ้างต้องจัดเจ้าหน้าที่มาปฏิบัติงานก่อนวันทำงาน ๑ วัน หรือตาม
วันที่ตกลงกับผู้ว่าจ้างหรือผู้แทนของผู้ว่าจ้าง  
   (ปรับได้ตามความเหมาะสม)  
  ๒. รายละเอียดการทำความสะอาด แบ่งเป็น  
   ๒.๑ การทำความสะอาดประจำวัน ..........................................................................  
   ๒.๒ การทำความสะอาดประจำสัปดาห์ ...................................................................  
   ๒.๓ การทำความสะอาดประจำเดือน ......................................................................  
   ๒.๔ การทำความสะอาดประจำ ๓ เดือน .................................................................  
   ๒.๕ การทำความสะอาดประจำ ๖ เดือน ................................................................  
   ๒.๖ การทำความสะอาดประจำปี ............................................................................  
   (กำหนดเพ่ิมเติมตามความเหมาะสม) 
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 ๕. คุณสมบัติของพนักงานทำความสะอาด 
   ๕.๑ พนักงาน......(หญิง/ชาย....) มีสัญชาติไทย อายุไม่ต่ำกว่า........ปีและไม่เกิน..........ปี 
  ๕.๒ ต้องมีสุขภาพแข็งแรงสมบูรณ์ไม่เป็นโรคท่ีสังคมรังเกียจ ไม่เป็นโรคร้ายที่เป็นอุปสรรคต่อการ
ปฏิบัติหน้าที่ทำความสะอาด  
  ๕.๓ ไม่เป็นผู้ติดยาเสพติดให้โทษ หรือพิษสุราเรื้อรัง  
  ๕.๔ ไม่เคยต้องโทษ โดยคำพิพากษาถึงที่สุดให้จำคุก เว้นแต่เป็นความผิดที่กระทำโดยประมาท 
  ๕.๕ ไม่เป็นผู้มีประวัติอาชญากรรม 
   ๕.๖ พนักงานทำความสะอาดต้องสำเร็จการศึกษา.......................  
 ๖. หน้าที่และความรับผิดของผู้รับจ้าง 
  ๖.๑ ผู้รับจ้างต้องแจ้งรายชื ่อที ่อยู่ปัจจุบัน และนำส่งภาพถ่ายบัตรประจำตัวประชาชนของ          
ผู้ควบคุมงานและพนักงานที่มาทำงานจ้างทั้งหมดทุกคนตามสัญญาให้แก่ผู ้ว่าจ้างในวันทำสัญญา หากมีการ
เปลี่ยนแปลงก็ต้องแจ้ง ให้ผู้ว่าจ้างทราบก่อนมาทำงานทุกครั้งและในระหว่างที่ปฏิบัติงานจะต้องติดป้ายชื่อตามท่ี   
ผู้ว่าจ้างออกให้  
  ผู ้รับจ้างจะส่งพนักงานตามรายชื ่อที ่แจ้งให้ผู ้ว ่าจ้างทราบล่วงหน้ามาทำความสะอาดและ  
ปฏิบัติงานตามสัญญารวมถึงรายละเอียดและเงื่อนไขตามท่ีกำหนดไว้ 
  ๖.๒ ในกรณีที่ผู้ว่าจ้างหรือผู้แทนของผู้ว่าจ้างได้แจ้งให้ผู้รับจ้างเปลี่ยนตัวพนักงานหรือเปลี่ยน
เครื่องมือ เครื่องใช้หรือวัสดุอุปกรณ์ รวมทั้งน้ำยาทำความสะอาดและน้ำยาอื่นใดสำหรับใช้ในการทำงานจ้างตาม
สัญญานี้ ผู้รับจ้างต้องปฏิบัติตามโดยเร็วโดยไม่ทักท้วงใดๆ ทั้งสิ้น  
  ๖.๓ ผู้รับจ้างต้องควบคุมดูแลให้พนักงานของผู้รับจ้างปฏิบัติงานจ้างให้สะอาดเรียบร้อยและ
ถูกต้องครบถ้วนตามสัญญาตลอดเวลาที่ปฏิบัติงานตามสัญญา หากปรากฏว่าพนักงานของผู้รับจ้างปฏิบัติงานไม่  
เรียบร้อย หรือมีความประพฤติหรือมีสุขภาพไม่เหมาะสมที่จะทำงานตามสัญญานี้ ผู ้ร ับจ้ างยินยอมเปลี่ยน 
พนักงานให้ใหม่ หรือแก้ไขอุปสรรคข้อขัดข้องของการปฏิบัติงานจ้างตามที่ผู้ว่าจ้างได้แจ้งให้ทราบ  
 
 ๗. ค่าปรับ 
   ในกรณีพนักงานของผู้รับจ้างไม่มาปฏิบัติงาน หรือมาปฏิบัติงานไม่ครบจำนวนตามที่กำหนดไว้ 
หรือมาแต่ไม่ปฏิบัติงานตามรายละเอียดและเงื ่อนไขแนบท้ายสัญญา คู่สัญญาทั้งสองฝ่ายตกลงให้เป็นไปตาม 
ข้อกำหนดดังต่อไปนี้  
  ๑. ถ้าไม่มีพนักงานของผู้รับจ้างมาปฏิบัติงาน หรือมาปฏิบัติงานไม่ครบจำนวนหรือมาแต่ไม่
ปฏิบัติงานในวันใด ผู้รับจ้างยอมให้ผู้ว่าจ้างหักเงินค่าจ้างที่จะได้รับตามอัตราค่าจ้างขั้นต่ำต่อคนต่อวันที่ใช้บังคับใน
เขตจังหวัดศรีสะเกษในวันนั้น และยินยอมให้ผู ้ว่าจ้างปรับเป็นรายวันในอัตราร้อยละ.....(๐.๐๑ - ๐.๑๐)......
นับตั้งแต่วันที่ไม่มีพนักงานมาปฏิบัติงานหรือมาปฏิบัติงานไม่ครบจำนวนหรือมาแต่ไม่ปฏิบัติงานเป็นต้นไปจนกว่า
จะมีพนักงานมาปฏิบัติงานครบจำนวน  
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  ๒. ถ้าไม่มีพนักงานของผู้รับจ้างมาปฏิบัติงาน หรือมาไม่ครบจำนวน หรือมาแต่ไม่ปฏิบัติงานตาม 
รายละเอียดและเงื่อนไขแนบท้ายสัญญา ๓ (สาม) วันติดต่อกัน นอกจากผู้รับจ้างจะต้องรับผิดตามข้อ ๑. แล้ว เมื่อ
ผู้ว่าจ้างได้แจ้งให้ผู้รับจ้างทราบแล้ว ผู้รับจ้างยังไม่ดำเนินการแก้ไขหรือจัดส่งพนักงานมาปฏิบัติงานให้ถูกต้อง
ครบถ้วนตามสัญญาภายใน……….(….…….) วัน ผู้ว่าจ้างมีสิทธิบอกเลิกสัญญาได้ การที่ผู้ว่าจ้างไม่บอกเลิกสัญญาตาม
ความในข้อ ๒. นั้นไม่เป็นเหตุให้ผู้รับจ้างพ้นจากความรับ ผิดตามสัญญานี้  
  ๓. ในการทำงานจ้าง ถ้าเกิดความเสียหายใดๆ ไม่ว่าจะเกิดขึ้นแก่บุคลากรของผู้ว่าจ้างหรือ  
บุคคลภายนอก หรือก่อให้เกิดความชำรุดบกพร่องเสียหายหรือการสูญหายแก่ทรัพย์สินของผู้ว่าจ้างหรือของ  
บุคลากรของผู้ว่าจ้างหรือของบุคคลภายนอก อันเป็นผลสืบเนื่องมาจากการกระทำหรือละเว้นการกระทำของผู้
รับจ้าง พนักงาน หรือบุคลากรของผู้รับจ้าง ผู้รับจ้างต้องรับผิดชดใช้ค่าเสียหายให้แก่ผู้ว่าจ้างหรือบุคลากรของ     
ผู้ว่าจ้างหรือบุคคลภายนอก ตามจำนวนที่เสียหายจริงภายในระยะเวลาที่ผู้ว่าจ้างกำหนด  
  ๔. ในกรณีที่ผู้รับจ้างหรือพนักงานของผู้รับจ้างทำงานจ้างบกพร่องโดยทำไว้ไม่สะอาดหรือ        
ไม่เรียบร้อย หรือใช้เครื่องมือเครื่องใช้และวัสดุอุปกรณ์หรือน้ำยาที่ไม่มีคุณภาพตามมาตรฐานหรือคุณภาพไม่ดี หรือ
ทำไม่ถูกต้องตามสัญญาข้อใดข้อหนึ่ง ผู้รับจ้างจะต้องรีบแก้ไขงานที่บกพร่องให้เรียบร้อยโดยเร็ว โดยไม่คิดค่าจ้าง 
ค่าวัสดุอุปกรณ์ ค่าแรงงานหรือค่าใช้จ่ายอื่นใดจากผู้ว่าจ้างอีก ถ้าผู้รับจ้างไม่ดำเนินการแก้ไขภายใน.......  (.....……) 
วันนับถัดจากวันที่ได้รับแจ้งจากผู้ว่าจ้างหรือผู้แทนของผู้ว่าจ้าง ผู้ว่าจ้างมีสิทธิบอกเลิกสัญญาและเรียกค่ าเสียหาย
จากผู้รับจ้างทั้งหมดโดยสิ้นเชิง  
  ในกรณีที่ผู้รับจ้างกระทำผิดสัญญาดังกล่าวตามข้อ ๔ วรรคหนึ่ง และผู้ว่าจ้างยังไม่ใช้สิทธิบอกเลิก
สัญญา ผู้รับจ้างยอมให้ผู้ว่าจ้างดำเนินการดังนี้ 
  (๑) ระงับการจ่ายค่าจ้างทั้งหมดหรือแต่บางส่วนตามที่ผู้ว่าจ้างเห็นสมควร 
  (๒) ปรับเป็นรายวัน ในอัตราร้อยละ.....(๐.๐๑ - ๐.๑๐)...... ต่อวันตั้งแต่วันที่ผู้รับจ้างผิด สัญญา
จนถึงวันที่ผู้รับจ้างได้แก้ไขงานที่บกพร่องให้เรียบร้อยตามสัญญาหรือจนถึงวันที่บอกเลิกสัญญา 
  (๓) ให้บุคคลอื่นทำงานแทนผู้รับจ้าง โดยผู้รับจ้างต้องรับผิดชอบค่าใช้จ่ายที่ผู้ว่าจ้างต้องเสียไป
ทั้งหมดโดยสิ้นเชิง  
  (๔) เรียกค่าเสียหายใดๆ อันพึงมี  
 
 ๘. ระยะเวลาดำเนินงาน/ระยะเวลาส่งมอบพัสดุ  
  กำหนดระยะเวลาดำเนินการระหว่างวันที่................. ถึงวันที่....................... รวม .............. เดือน   
 
 ๙. เงื่อนไขการชำระเงิน  
  ผู้ว่าจ้างตกลงชำระค่าจ้างเป็นรายงวด งวดละหนึ่งเดือน รวมทั้งหมด............(….….…..) งวด      
ในอัตรางวดละเท่าๆ กัน ซึ่งรวมภาษีมูลค่าเพิ่มตลอดจนภาษีอากรอื่นๆ และค่าใช้จ่ายทั้งปวงแล้ว โดยผู้ว่าจ้างจะ
ชำระค่าจ้างให้ผู้รับจ้างหลังจากผู้รับจ้างได้ทำงานเสร็จเรียบร้อย และผู้ว่าจ้างหรือผู้แทนของผู้ว่าจ้างได้ตรวจรับ
มอบงานที่ส่งมอบในแต่ละงวดเรียบร้อยแล้ว ในกรณีที่รัฐบาลประกาศเปลี่ยนแปลงกำหนดอัตราค่าจ้างแรงงานขั้น 
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ต่ำภายหลังสัญญานี้มีผลใช้บังคับ ผู้รับจ้างมีสิทธิร้องขอเพิ่มอัตราค่าจ้างเฉพาะค่าแรงของพนักงานของผู้รับจ้าง 
ตามอัตราส่วนต่างของค่าจ้างขั้นต่ำที่รัฐบาลกำหนดเพิ่มขึ้น ซึ่งผู้ว่าจ้างจะพิจารณาด้วยเหตุผลที่สมควรและเป็น
ธรรม หากผู้ว่าจ้างไม่สามารถตกลงตามที่ร้องขอเพราะเหตุขัดข้องด้านงบประมาณหรือเพราะเหตุอ่ืนใด ผู้รับจ้างมี
สิทธิบอกเลิกสัญญา ในกรณีนี้ผู้รับจ้างจะไม่เรียกร้องค่าเสียหายหรือค่าชดเชยใดๆ ทั้งสิ้น 
 
 ๑๐. หลักเกณฑ์การพิจารณาข้อเสนอ 
  ในการพิจารณาผลการยื่นข้อเสนอครั้งนี้องค์การบริหารส่วนตำบลโนนคูณจะพิจารณาตัดสินโดย
ใช้เกณฑ์ราคา 
 
 ๑๑. วงเงินในการจัดหา  
  งบประมาณในการจ้าง........(ใส่ชื่องานจ้าง).............................ในครั้งนี้จำนวนเงิน.........................
บาท (..........................................) รวมภาษีมูลค่าเพ่ิมแล้ว  
 หมายเหตุ : ผู้จัดทำขอบเขตงานลงนามกำกับท้ายเอกสาร  
 

แนวทางการจัดทำร่างขอบเขตของงาน (Terms of Reference - TOR) : กรณีการเช่าเครื่องถ่ายเอกสาร 
 

โครงการ................................................... 
 
 ๑. ความเป็นมา 
  ...............................................  
 
 ๒. วัตถุประสงค์ 
  ............................................... 
 
 ๓. คุณสมบัติของผู้เสนอราคา 
  ๓.๑ มีความสามารถตามกฎหมาย 
  ๓.๒ ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย  
  ๓.๓ ไม่อยู่ระหว่างเลิกกิจการ  
  ๓.๔ ไม่เป็นบุคคลซึ่งถูกระบุชื่อไว้ในบัญชีรายชื่อผู้ทิ้งงานและได้แจ้งเวียนชื่อให้เป็นผู้ทิ้งงานของ
หน่วยงาน ของรัฐในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง ซึ่งรวมถึงนิติบุคคลที่ผู ้ทิ ้งงานเป็นหุ้นส่วน
ผู้จัดการ กรรมการผู้จัดการ ผู้บริหาร ผู้มีอำนาจในการดำเนินงานในกิจการของนิติบุคคลนั้นด้วย 
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  *๓.๕ ไม่เป็นบุคคลซึ่งอยู่ระหว่างถูกระงับการยื่นข้อเสนอหรือทำสัญญากับหน่วยงานของรัฐไว้
ช ั ่วคราว เนื ่องจากเป็นผู ้ที ่ไม่ผ ่านเกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติงานของผู ้ประกอบการตามระเบียบที่
รัฐมนตรีว่าการ กระทรวงการคลังกำหนดตามที่ประกาศเผยแพร่ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง  
  *๓.๖ มีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้ามตามที่คณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัดจ้างและ
การ บริหารพัสดุภาครัฐกำหนดในราชกิจจานุเบกษา 
  *๓.๗ เป็นบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลผู้มีอาชีพขายพัสดุดังกล่าว (อาจเลือกอย่างใดอย่างหนึ่งก็
ได้) 
  *๓.๘ ไม่เป็นผู้มีผลประโยชน์ร่วมกันกับผู้ยื่นข้อเสนอรายอื่นที่เข้ายื่นข้อเสนอ หรือไม่เป็นผู้กระทำ
การ อันเป็นการขัดขวางการแข่งขันอย่างเป็นธรรม  
  *๓.๙ ไม่เป็นผู้ได้รับเอกสิทธิ์หรือความคุ้มกัน ซึ่งอาจปฏิเสธไม่ยอมขึ้นศาลไทย เว้นแต่รัฐบาลของ
ผู้ยื่น ข้อเสนอได้มีคำสั่งให้สละเอกสิทธิ์และความคุ้มกันเช่นว่านั้น 
   *๓.๑๐ ผู้ยื่นข้อเสนอต้องลงทะเบียนในระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic 
Government Procurement: e - GP) ของกรมบัญชีกลาง  
  ๓.๑๑ เป็นผู้ประกอบการที่ข้ึนทะเบียนไว้กับสำนักงานส่งเสริมวิสาหกิจขนาดกลางและขนาดย่อม 
(สสว.) (ถ้ามี)  
  ๓.๑๒ ต้องได้รับการแต่งตั้งให้เป็นตัวแทนจำหน่ายจากผู้ผลิตหรือตัวแทนจำหน่ายในประเทศไทย 
(จะ กำหนดหรือไม่ก็ได้) 
  ๓.๑๓ ...................คุณสมบัติอื่น (ถ้ามี) โดยกำหนดตามความจำเป็นและเหมาะสม..................  
  *(ข้อ ๓.๕ - ๓.๑๐ กำหนดเฉพาะวงเงินเกิน 500,000 บาท ขึ้นไป)  
 
 ๔. ขอบเขตของงาน หรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ 
   (กำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของงานซื้อเพื่อให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ที่ต้องการ โดย
ต้อง คำนึงถึงการปฏิบัติตามกฎกระทรวงกำหนดพัสดุและวิธีการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่รัฐต้องการส่งเสริมหรือ  
สนับสนุน (ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๖๓) 
  - เครื่องถ่ายเอกสารที่ให้เช่าต้องเป็นเครื่องถ่ายเอกสารใหม่ ที่ไม่เคยใช้งานมาก่อนและมีคุณภาพ
และคุณสมบัติไม่ต่ำกว่าที่กำหนดไว้ 
  (กำหนดเพ่ิมเติมตามความต้องการ) 
 
 ๕. การส่งมอบ 
  ผู้ให้เช่าต้องส่งมอบและติดตั้งเครื่องถ่ายเอกสารที่เช่าในลักษณะพร้อมใช้งานได้ตามที่กำหนด ณ 
.............. ซึ่งผู้ให้เช่าเป็นผู้จัดหาอุปกรณ์ประกอบ พร้อมทั้งเครื่องมือที่จำเป็นในการติดตั้งและใช้งาน โดยผู้ให้เช่า
เป็นผู้ออกค่าใช้จ่ายเองท้ังสิ้น  
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  ทั้งนี้ ผู้ให้เช่าต้องแจ้งเวลาติดตั้งแล้วเสร็จพร้อมที่จะใช้งานและส่งมอบเครื่องได้เป็นหนังสือต่อผู้
เช่า ณ ..................... ในวันและเวลาทำการของผู้เช่าก่อนวันกำหนดส่งมอบตามวรรคหนึ่งไม่น้อยกว่า............
(...........) วันทำการของผู้เช่า  
  ในการส่งมอบตามวรรคหนึ่ง ผู้ให้เช่าต้องส่งพนักงานมาดำเนินการทดสอบประสิทธิภาพและ
แนะนำวิธีการใช้เครื ่องให้....(คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ผู ้เกี ่ยว ข้อง).........ได้พิจารณาตามรายละเอียด
คุณลักษณะเฉพาะที่ระบุไว้  
 
 ๖. การบำรุงรักษาตรวจสภาพและซ่อมแซมเครื่องถ่ายเอกสารที่เช่า 
  ผู้ให้เช่ามีหน้าที่บำรุงรักษาเครื่องถ่ายเอกสารที่เช่าให้อยู่ในสภาพใช้งานได้ดีอยู่เสมอด้วยค่าใช้จ่าย
ของผู้ให้เช่า โดยต้องจัดหาช่างผู้มีความรู้ความชำนาญ และฝีมือดีมาตรวจสอบ บำรุงรักษาและซ่อมแซมแก้ไข  
เครื่องถ่ายเอกสารที่เช่าตลอดอายุสัญญาเช่านี้ อย่างน้อยเดือนละ...............(.............) ครั้งโดยให้มีระยะเวลาห่างกัน
ไม่น้อยกว่า...........(...............) วัน  
  สิ่งของที่ใช้สิ้นเปลืองทุกชนิดรวมทั้งอะไหล่ ยกเว้นกระดาษสำหรับถ่ายเอกสาร ผู้ให้เช่าจะเป็นผู้
จัดส่งให้โดยไม่คิดมูลค่า โดยที่ผู้ให้เช่าจะจัดให้มีไว้ในความครอบครองของผู้เช่าให้เพียงพออยู่เสมอ 
 
 ๗. การรับประกันความชำรุดบกพร่อง  
  ๗.๑ ในกรณีเครื่องถ่ายเอกสารที่เช่าชำรุดบกพร่องหรือขัดข้องใช้งานไม่ได้ตามปกติ  ผู ้ให้เช่า
จะต้องจัดให้ช่างที่มีความรู้ความชำนาญและฝีมือดีมาจัดการซ่อมแซมแก้ไขให้อยู่ในสภาพใช้งานได้ดีตามปกติ โดย
ผู้ให้เช่าจะต้องเริ่มจัดการซ่อมแซมแก้ไขในทันทีที่ได้รับแจ้งจากผู้เช่าหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากผู้เช่าแล้ว และให้
แล้วเสร็จใช้งานได้ดีดังเดิมอย่างช้าต้องไม่เกิน ........ (..............) ชั่วโมง ตั้งแต่เวลาที่ได้รับแจ้ง 
  ๗.๒ ในกรณีที่เครื่องถ่ายเอกสารที่เช่ามีความชำรุดบกพร่องหรือขัดข้องใช้งานไม่ได้ตามปกติ และ
การ ซ่อมแซมต้องใช้เวลาเกินกว่า............. (.............) ชั่วโมง ตามท่ีกำหนดในข้อ ๗.๑ หรือไม่อาจซ่อมแซมแก้ไขให้
ดีได้ดังเดิม ผู้ให้เช่าต้องจัดหาเครื่องถ่ายเอกสารที่มีคุณสมบัติคุณภาพ ความสามารถและประสิทธิภาพในการใช้  
งานไม่ต่ำกว่าของเครื่องเดิมมาให้ผู้เช่าใช้แทนทันที  
 
 ๘. ค่าปรับ 
  ๘.๑ กรณีส่งมอบล่าช้า  
  ในกรณีที่ผู้ให้เช่าส่งมอบเครื่องถ่ายเอกสารที่เช่าล่วงเลยกำหนดส่งมอบ และผู้เช่ามิได้ใช้สิทธิบอก
เลิกสัญญา ผู้ให้เช่าจะต้องชำระค่าปรับให้ผู้เช่าเป็นรายวันสำหรับเครื่องถ่ายเอกสารที่ยังไม่ได้ส่งมอบตามสัญญา 
เป็นรายวันในอัตราระหว่างร้อยละ ....(0.01 – 0.20).....ต่อเครื่อง นับถัดจากวันที่ครบกำหนดส่งมอบตามสัญญา
จนถึงวันที่ผู้ให้เช่าได้นำเครื่องถ่ายเอกสารที่เช่ามาส่งมอบให้แก่ผู้เช่าจนถูกต้องครบถ้วนในระหว่างที่ ผู้เช่ายังมิได้ใช้
สิทธิบอกเลิกสัญญานั้น หากผู้เช่าเห็นว่าผู้ให้เช่าไม่อาจปฏิบัติตามสัญญาต่อไปได้ ผู้เช่าจะใช้สิทธิบอกเลิกสัญญา 
และบังคับจากหลักประกันการปฏิบัติตามสัญญา กับเรียกร้องให้ชดใช้ค่าเช่าที่เพ่ิมข้ึนก็ได้ และถ้าผู้เช่าได้แจ้งข้อ 
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เรียกร้องให้ชำระค่าปรับไปยังผู้ให้เช่าเมื่อครบกำหนดส่งมอบดังกล่าวแล้ว ผู้เช่ามีสิทธิที่จะปรับผู้ให้เช่าจนถึงวัน
บอกเลิกสัญญาได้อีกด้วย 
   ๘.๒ กรณีความชำรุดบกพร่องของเครื่องถ่ายเอกสาร 
  ถ้าผู้ให้เช่าไม่ดำเนินการหรือไม่สามารถซ่อมแซมแก้ไขเครื่องถ่ายเอกสารที่เช่าภายในระยะเวลา
ตามข้อ ๗.๑ และผู้ให้เช่าไม่จัดหาเครื่องถ่ายเอกสารให้ผู้เช่าใช้แทนตามข้อ ๗.๒ ผู้ให้เช่ายินยอมให้  ผู้เช่าปรับเป็น
รายวัน ในอัตราระหว่างร้อยละ...(0.01 – 0.20)..... ต่อวันต่อเครื่อง ตั้งแต่พ้นกำหนดระยะเวลาตามข้อ ๗.๑ 
จนถึงวันที่ผู้ให้เช่าซ่อมแซมแก้ไขให้อยู่ในสภาพใช้งานได้ดีตามปกติ หรือผู้ให้เช่าจัดหาเครื่องถ่ายเอกสารมาให้ผู้เช่า
ใช้งานแทน หรือจนกว่าผู้เช่าจะใช้สิทธิบอกเลิกสัญญา ทั้งนี้ ผู้เช่าไม่ต้องจ่ายค่าเช่าในระหว่างเวลาที่ผู้เช่าไม่สามารถ
ใช้เครื่องถ่ายเอกสารที่เช่าตามสัญญานี้ โดยยินยอมให้ผู้เช่าหักค่าปรับดังกล่าว  ออกจากค่าเช่าหรือบังคับเอาจาก
หลักประกันการปฏิบัติตามสัญญาก็ได้ 
 
 ๙. ข้อจำกัดความรับผิดของผู้เช่า 
  ผู้เช่าไม่ต้องรับผิดในความเสียหายหรือสูญหายเมื่อเกิดอัคคีภัยหรือภัยพิบัติใดๆ หรือการโจรกรรม 
เครื่องถ่ายเอกสารที่เช่าตลอดจนการสูญหายหรือความเสียหายใดๆ ที่เกิดขึ้นแก่เครื่องถ่ายเอกสารที่เช่าอันไม่ใช่  
เกิดจากความผิดของผู้เช่าตลอดระยะเวลาที่เครื่องถ่ายเอกสารอยู่ในความครอบครองของผู้เช่า 
 
 ๑๐. ระยะเวลาดำเนินงาน/ระยะเวลาส่งมอบพัสดุ 
  - ผู้ให้เช่าจะต้องส่งมอบ เครื่องถ่ายเอกสาร จำนวน...... เครื่อง ภายใน ................. วัน 
  - ผู้ให้เช่าจะต้องส่งมอบ เครื่องถ่ายเอกสาร จำนวน...... เครื่อง ภายในวันที่............................  
  (ให้เลือกข้อใดข้อหนึ่ง) 
  โดยจะต้องส่งมอบเครื่องถ่ายเอกสารที่เช่า จำนวน........ เครื่อง ให้แก่ผู้เช่า ณ ……….………………….  
  การส่งมอบสิ่งของตามสัญญานี้ ไม่ว่าจะเป็นการส่งมอบเพียงครั้งเดียว หรือส่งมอบหลายครั้ง    
ผู้ให้เช่าจะต้องแจ้งกำหนดเวลาส่งมอบแต่ละครั้งโดยทำเป็นหนังสือแจ้งล่วงหน้าก่อนวันส่งมอบไม่น้อยกว่า……….  
วันทำการของผู้เช่า 
 
 ๑๑. ค่าเช่าเครื่องถ่ายเอกสาร  
  ผู้เช่าตกลงชำระค่าเช่าแก่ผู้ให้เช่าเป็นรายเดือนตามเดือนปฏิทิน โดยคิดคำนวณจากจำนวนสำเนา
เอกสารที่ถ่ายในเดือนนั้นๆ  
  จำนวนสำเนาเอกสารที่ถ่าย ให้หมายความถึงสำเนาเอกสารที่ถ่ายออกมาโดยเรียบร้อยสมบูรณ์
เท่านั้น การวินิจฉัยว่าสำเนาเอกสารแผ่นใดเป็นสำเนาเอกสารที่เรียบร้อยสมบูรณ์หรือเป็นสำเนาเอกสารเสีย        
ให้เป็นดุลพินิจของผู้เช่าหรือเจ้าหน้าที่ของผู้เช่า และการวินิจฉัยดังกล่าวให้เป็นที่สุด ผู้ให้เช่าจะโต้แย้งใดๆ มิได้  
  ค่าเช่าตามวรรคหนึ่งและวรรคสองได้รวมภาษีมูลค่าเพ่ิม ค่าใช้จ่ายในการบำรุงรักษาและซ่อมแซม 
ค่าตรวจสภาพ ค่าอะไหล่ ค่าวัสดุสิ้นเปลือง (ยกเว้นค่ากระดาษถ่ายเอกสาร) ไว้ด้วยแล้ว 



-๓๕- 
 
   ในการชำระค่าเช่า ผู้ให้เช่าต้องส่งใบแจ้งหนี้เรียกเก็บค่าเช่าเมื่อสิ้นเดือนแต่ละเดือนโดยผู้เช่าจะ
ชำระค่าเช่าหลังจากท่ีได้ตรวจสอบแล้วว่าถูกต้อง 
 
  ๑๒. หลักเกณฑ์การพิจารณาข้อเสนอ 
  ในการพิจารณาผลการยื่นข้อเสนอครั้งนี้องค์การบริหารส่วนตำบลโนนคูณจะพิจารณาตัดสินโดย
ใช้เกณฑ์ราคา 
 
 ๑๓. วงเงินในการจัดหา 
  งบประมาณในการซื ้อ.. .(พ ัสดุท ี ่ซ ื ้อ)...ในคร ั ้งน ี ้ เป ็นจำนวนเง ิน.... ...... ..... ..........บาท 
(.................................) รวมภาษีมูลค่าเพ่ิมแล้ว  
 
 หมายเหตุ : ผู้จัดทำขอบเขตงานลงนามกำกับท้ายเอกสาร  
 
 
 
 
 
 
 
 


