
 

 

ขอบเขตของงาน (Terms of Reference : TOR) 

งานการจัดซ้ือวัสุดสํานักงาน วัสดุงานหองพักหองประชุม และวัสดุงานชางซอมบํารุง 

ประจาํปงบประมาณ 2566 

 

1. ความเปนมา 

ศูนยสัมมนาและฝกอบรม มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราชเปนหนวยงานใหบริการหองประชุม หองพัก 

และอาหาร สําหรับจัดกิจกรรม สัมมนา ฝกอบรม และงานเลี้ยงรับรอง มีความจําเปนตองจัดหาวัสุดสํานักงาน วัสดุ

งานหองพักหองประชุม และวัสดุงานชางซอมบํารุงเพ่ือสํารองไวใชในการปฏิบัติหนาท่ี เพ่ือความคลองตันในการ

ปฎิบัติงานและมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึนใหแกผูมาใชบริการ 

2. วัตถุประสงค 

เพ่ือใหเจาหนาท่ีผูปฏิบัติงานไดใชในการปฏิบัติงาน  กอใหเกิดความคลองตัว  รวดเร็ว ใหกับผูใชบริการศูนย

สัมมนาและฝกอบรมไดอยางมีประสิทธิภาพ 

3. คุณสมบัติของผูประสงคจะเสนอราคา 

3.1 มีความสามารถตามกฎหมาย 

3.2 ไมเปนบุคคลลมละลาย  

3.3 ไมอยูระหวางเลิกกิจการ  

3.4 ไมเปนบุคคลซ่ึงอยูระหวางถูกระงับการยื่นขอเสนอหรือทาสัญญากับหนวยงานของรัฐไวชั่วคราว 

ตามท่ีประกาศเผยแพรในระบบเครือขายสารสนเทศ ของกรมบัญชีกลาง         

 3.5 ไมเปนบุคคลซ่ึงถูกระบุชื่อไวในบัญชีรายชื่อผูท้ิงงานและไดแจงเวียนชื่อใหเปนผูท้ิงงานของหนวยงานของ

รัฐในระบบเครือขายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง ซ่ึงรวมถึงนิติบุคคลท่ีผูท้ิงงานเปนหุนสวนผูจัดการ กรรมการ

ผูจัดการ ผูบริหาร ผูมีอานาจในการดาเนินงานในกิจการของนิติบุคคลนั้นดวย  

3.6 มีคุณสมบัติและไมมีลักษณะตองหามตามท่ีคณะกรรมการนโยบายการจัดซ้ือจัดจาง และการบริหาร

พัสดุภาครัฐกาหนดในราชกิจจานุเบกษา   

3.7 เปนบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคล ผูมีอาชีพขายวัสดุท่ีประกวดราคาดวยวิธีประกวดราคา

อิเล็กทรอนิกสดังกลาว  

3.8 ไมเปนผูมีผลประโยชนรวมกันกับผูเสนอราคารายอ่ืนท่ีเขายื่นขอเสนอใหมหาวิทยาลัย ณ วันประกาศ

ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส หรือไมเปนผูกระทําการอันเปนการขัดขวางการแขงขันราคาอยางเปนธรรมในการ

ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสครั้งนี้  

3.9 ไมเปนผูไดรับเอกสิทธิ์หรือความคุมกัน ซ่ึงอาจปฏิเสธไมยอมข้ึนศาลไทย เวนแตรัฐบาลของผูยื่น

ขอเสนอไดมีคาสั่งใหสละเอกสิทธิ์และความคุมกันเชนวานั้น  

3.10 ผูเสนอราคาตองลงทะเบียนในระบบจัดซ้ือจัดจางภาครัฐดวยอิเล็กทรอนิกส (Electronic 

Government Procurement: e -GP) ของกรมบัญชีกลาง  

4. ระยะเวลาดําเนินการ 

มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราชจะดําเนินการประกวดราคาซ้ือดวยวิธีอิเล็กทรอนิกสใหแลวเสร็จพรอม 

ทําสัญญาจะซ้ือจะขายแบบราคาคงท่ีไมจํากัดปริมาณประมาณตั้งแตวันท่ี 1 ตุลาคม 2565 – 30  กันยายน 2566 

     



 

5. รายการหรือคุณลักษณะเฉพาะ 

วัสดุ  จํานวน 3 ประเภท ตามรายการดังนี้   

ประเภทท่ี 1  วัสดุสํานักงาน   จํานวน 43  รายการ 

ประเภทท่ี 2 วัสดุงานชาง  จํานวน 51 รายการ 

ประเภทท่ี 3 วัสดุหองพัก หองประชุม  จํานวน 35 รายการ 

6. สถานท่ีสงมอบพัสดุ 

ตามวันและเวลาท่ีระบุในใบสั่งซ้ือแตละครั้ง ท่ีมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช ตั้งแตเวลา 09.00 – 

15.00 น. (ตั้งแตวันท่ี 1 ตุลาคม 2565 – 30  กันยายน 2566) 

7. ราคากลางท่ีจัดซ้ือ  

 ประเภทที่ 1  วัสดุสํานักงาน     จํานวน 43 รายการ ภายในวงเงิน    309,104.50 บาท 

 ประเภทที่ 2   วัสดุงานชาง    จํานวน 51 รายการ ภายในวงเงิน    560,000.00 บาท 

 ประเภทที่ 3   วัสดุหองพัก หองประชุม   จํานวน 35 รายการ ภายในวงเงิน    360,435.00 บาท  

          เปนเงินทั้งสิ้น  1,229,539.50 บาท  (หนึ่งลานสองแสนสองหม่ืนเกาพันหารอยสามสิบเกาบาทหาสิบสตางค)   

8. วงเงินในการจัดหา 

 ประเภทที่ 1  วัสดุสาํนักงาน     จํานวน 43 รายการ ภายในวงเงิน    310,000.00 บาท 

 ประเภทที่ 2   วัสดุงานชาง    จํานวน 51 รายการ ภายในวงเงิน    570,000.00 บาท 

 ประเภทที่ 3   วัสดุหองพัก หองประชุม   จํานวน 35 รายการ ภายในวงเงิน    500,000.00 บาท  

       รวมวงเงินในการจัดหาวัสดุ จํานวน 3 ประเภทเปนเงินท้ังสิ้น 1,380,000 บาท  (หน่ึงลานสามแสนแปดหมื่นบาทถวน)   

  

9. เกณฑในการพิจารณา  โดยใชเกณฑราคา 
     

10. การสงมอบและการตรวจรับวัสดุ  

10.1 การสงมอบพัสดุ 

10.1.1 ผูขายจะตองสงมอบวัสดุท่ีสั่งซ้ือทุกครั้งท่ีมีการสั่ง โดยศูนยสัมมนาและฝกอบรมจะสงใบสั่ง

ซ้ือใหผูขายเปนการลวงหนาตามความเหมาะสมในการใชงานทางโทรสาร และผูขายตองสงมอบวัสดุภายใน 7 วันและ

เวลาท่ีระบุในใบสั่งซ้ือ 

10.1.2 ในการสงมอบวัสดุ ผูขายจะตองจัดพิมพใบนําสงวัสดุตามรูปแบบท่ีศูนยสัมมนาและ

ฝกอบรมกําหนด  และจะตองจัดสงใบนําสงวัสดุดังกลาวใหศูนยสัมมนาฯ ภายใน 7 วันหรือวันท่ีกําหนดจาก 

ศูนยสัมมนาฯ หลังจากจัดสงวัสดุแลว มิฉะนั้น ศูนยสัมมนาและฝกอบรมอาจปฏิเสธท่ีจะตรวจรับวัสดุท่ีจะสงมอบใน

ครั้งนั้นๆ ได ท้ังนี้ เพ่ือเอ้ือประโยชนตอผูขายในการเบิก – จายเงินในแตละงวดไดอยางรวดเร็ว 

10.1.3 วิธีการสงมอบวัสดุ ผูขายจะตองสงมอบวัสดุตามปริมาณท่ีระบุในใบสั่งซ้ือและมีคุณภาพตาม

รายละเอียดท่ีกําหนดไวในเอกสารแนบทายสัญญา โดยสงมอบพรอมใบนําสงวัสดุท่ีกรอกรายการครบถวนแลว ณ 

ศูนยสัมมนาและฝกอบรม เพ่ือใชเปนหลักฐานในการตรวจรับวัสดุ  

 

 

 

 

 



 

 

 

10.2 การตรวจรับพัสดุ 

10.2.1 มหาวิทยาลัยจะมอบหมายใหคณะกรรมการตรวจรับพัสดุทําการตรวจรับพัสดุตาม

รายละเอียดในใบสั่งซ้ือตอหนาผูขายหรือตัวแทนของผูขาย พรอมบันทึกในใบสั่งซ้ือและใบสงมอบพัสดุเพ่ือใชในการ

ชําระคาพัสดุ 

   หากการสงมอบพัสดุไมเปนไปตามเง่ือนไขท่ีกําหนดไว ผูขายตองจัดหาพัสดุตามใบสั่งซ้ือและจัดสงให

ครบถวนตามเวลาท่ีกําหนด นับตั้งแตเวลาท่ีคณะกรรมการตรวจรับพัสดุไดแจงเปนลายลักษณอักษร ใหดําเนินการ 

หากลวงเลยระยะเวลาดังกลาวมหาวิทยาลัยจะดําเนินตามเง่ือนไขในขอ 10 

11. การเสนอราคา 

11.1 ผูประสงคจะเสนอราคาจะตองเสนอราคาเปนรายประเภท โดยจะเสนอครบทั้ง 3 ประเภท หรือจะเสนอ

เพียงบางประเภทก็ได แตตองเสนอครบทุกรายการในประเภทที่เสนอ และมหาวิทยาลัยสงวนสิทธิ์ที่จะเลือกซื้อเฉพาะบาง

ประเภทหรือบางรายการก็ได  

10.2 ผูประสงคจะเสนอราคาจะตองกรอกราคาแตละรายการในประเภทที่เสนอ พรอมระบุคุณภาพ/ยี่หอที่เสนอ 

(ถามี) ในแบบฟอรมใบเสนอราคาของมหาวิทยาลัยเทานั้น โดยราคาตอหนวยที่เสนอจะตองไมเกินราคากลางตอหนวยของ

แตละรายการ และราคารวมตองอยูในวงเงินรวมที่เสนอราคาในประเภทน้ันๆ 

12. การเบิกจายเงิน 

 กําหนดจายเปนงวดๆ งวดละ 1เดือน รวม 12 งวด (เดือนตุลาคม 2565 ถึง กันยายน 2566)        

13. การรับประกันความชํารุดบกพรองของวัสดุสิ้นเปลือง จํานวน 3 ประเภท 

ผูขายจะตองรับประกันความชํารุดบกพรองที่เกิดข้ึนภายในระยะเวลาไมนอยกวา 6 เดือน นับถัดจากวันที่ผูจะซื้อ

ไดรับมอบ 

14. การติดตอสอบถามรายละเอียด 

หากตองการเสนอแนะ วิจารณ หรือมีความเห็นเก่ียวกับรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จัดหา กรุณา

ใหความเห็นเปนลายลักษณอักษรมาที่ กองพัสดุ มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช ภายในระยะเวลาที่กําหนดกอนการประกาศ

ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส 

13.1 กรณีสงเปนหนังสือ โปรดสงโดยระบุที่อยู ดังนี้ 

กองพัสดุ สํานักงานอธิการบดี มหาวิทยาลยัสุโขทัยธรรมาธิราช 

เลขที่ 9/9 หมู 9 ถนนแจงวัฒนะ 

ตําบลบางพูด อําเภอปากเกร็ด 

จังหวัดนนทบุรี 11120 

     13.2 กรณีสงเปนโทรสาร โปรดสงที่หมายเลข 0-2503-2598 

กรณีสงเปน E-mail โปรดสงที่ E-mail Address: pm.proffice@stou.ac.th 
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