
                                              

รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ 
เช่าเครื่องถ่ายเอกสาร จ านวน 30 เครื่อง 

 ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2567 ถึง ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2569  
(ระยะเวลา 3 ปีงบประมาณ) 

-------------- 
 
1. ความเป็นมา 
       ด้วยมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช มีหน่วยงานภายในต่างๆ มีความจ าเป็นต้องใช้เครื่องถ่าย
เอกสาร เพ่ือใช้ส าหรับส าเนาเอกสารของทางราชการ ซึ่งเดิมมหาวิทยาลัยก าหนดเช่าเครื่องถ่ายเอกสาร 
จ านวน 60 เครื่อง ปัจจุบันมหาวิทยาลัยมีนโยบายส่งเสริมการเป็นมหาวิทยาลัยดิจิทัลและมุ่งเน้นให้เป็น
มหาวิทยาลัยสีเขียว โดยประสงค์ให้มีการลดจ านวนการใช้กระดาษและการใช้หมึกเพ่ือรักษาสิ่งแวดล้อม     
จึงลดจ านวนการเช่าเครื่องถ่ายเอกสารเหลือ 30 เครื่อง 
 

2. วัตถุประสงค ์
เพ่ือจัดเช่าเครื่องถ่ายเอกสารให้หน่วยงานต่างๆ ส าหรับใช้ในการปฏิบัติงานของมหาวิทยาลัย  

 

3.  คุณสมบัติของผู้ย่ืนข้อเสนอ 
คุณสมบัติของผู้ยื่นข้อเสนอเป็นไปตามคณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร

พัสดุภาครัฐก าหนด (รายละเอียดระบุในเอกสารประกาศประกวดราคา) 
 

4. รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของเครื่องถ่ายเอกสาร 
4.1 คุณสมบัติของเครื่องถ่ายเอกสาร ดังนี้ 

   4.1.1  เป็นเครื่องถ่ายเอกสารระบบดิจิทัล ท างานด้วยระบบเลเซอร์  
   4.1.2  เป็นเครื่องถ่ายเอกสารใหม่ไม่เคยใช้งานมาก่อน หรือเครื่องที่มีสภาพใหม่ มีอายุการ  
             ใช้งานไม่เกิน 1 ปี สามารถใช้งานได้ทันที โดยต้องเป็นยี่ห้อและรุ่นเดียวกันทั้งหมด  
   4.1.3  มีความเร็วในการถ่ายเอกสารบนกระดาษขนาด A4 ไม่น้อยกว่า 45 แผ่น/นาที   
   4.1.4  ระบบการถ่ายเอกสารเป็นแบบสแกนต้นฉบับครั้งเดียว พิมพ์ส าเนาได้หลายแผ่น 
   4.1.5  มีชุดป้อนต้นฉบับอัตโนมัติพร้อมระบบกลับ-หน้าหลังอัตโนมัติ 
   4.1.6  สามารถถ่ายเอกสารสองหน้าโดยกลับกระดาษอัตโนมัติได้  
   4.1.7  สามารถถ่ายต้นฉบับเอกสาร ขนาดใหญ่สุดได้ถึงขนาด A3    
   4.1.8  สามารถส าเนาเอกสารจากต้นฉบับกระดาษหรือไฟล์ดิจิทัล และต่อกับเครื่อง 
             คอมพิวเตอร์เพื่อพิมพ์กระดาษถ่ายเอกสาร กระดาษสี และแผ่นใสได ้   
   4.1.9  สามารถส าเนาเอกสารและพิมพ์บนกระดาษที่มีน้ าหนักพ้ืนฐานตั้งแต่ 60 กรัม/ตรม.  
             ถึง 120 กรัม/ตรม. หรือมากกว่า       
   4.1.10 สามารถปรับความเข้มจางของภาพอัตโนมัติ และเลือกปรับความเข้มจางเองได้ตาม 
             ต้องการ   
  4.1.11 ตั้งจ านวนส าเนาเอกสารได้ ถึง 1 – 999 แผ่นอย่างต่อเนื่อง และมีปุ่มถ่ายแทรกงาน  
             เร่งด่วนได ้ 
  4.1.12 สามารถย่อ-ขยายเอกสารโดยอัตโนมัติตามขนาดต้นฉบับมาตรฐานได้ 25% - 400%  
            และปรับละเอียดไดไ้ม่น้อยกว่า 1% 
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  4.1.13 มีถาดบรรจุกระดาษไม่น้อยกว่า 2 ถาด บรรจุกระดาษได้ถาดละไม่น้อยกว่า 500 แผ่น  
            พร้อมช่องป้อนด้วยมือ 
  4.1.14 มีความละเอียดในการส าเนาไม่น้อยกว่า 600x600 จุดต่อตารางนิ้ว 
  4.1.15 มีระบบเลือกกระดาษอัตโนมัติ 
  4.1.16 ระบบหน้าจอควบคุมและมีสัญญาณแจ้งเหตุขัดข้องบนหน้าจอ พร้อมต าแหน่ง 
              กระดาษติด เพ่ือสะดวกในการแก้ไขปัญหา 
 4.1.17 เป็นเครื่องที่ใช้กับผงหมึกแห้ง 
 4.1.18 มีระบบควบคุมการใช้งานของเครื่องด้วยรหัส 
 4.1.19 สามารถจัดเรียงชุด และจัดชุดเอกสารอัตโนมัติได้ 
 4.1.20 สามารถสแกนเอกสารและสั่งพิมพ์ออกจากเครื่องถ่ายเอกสารผ่านระบบปฏิบัติการ   

                             (Windows) ระบบเครือข่ายของมหาวิทยาลัย หรือ Flash Drive ได ้
  4.1.21 ผู้ให้บริการต้องหักจ านวนกระดาษท่ีถ่ายเอกสารเสียในแต่ละเดือนในอัตราร้อยละ 3 

 4.1.22 มีหนังสือคู่มือการใช้งานและวิธีการใช้เครื่องที่ถูกต้องปลอดภัย 
 4.1.23 เป็นเครื่องถ่ายเอกสารที่ผ่านเกณฑ์เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม ตามหลักเกณฑ์ของกรม    
            ควบคุมมลพิษ กระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม หรือฉลากเขียว จาก 
            สถาบันสิ่งแวดล้อมไทย หรือ มาตรฐานการผลิตและการบริการ ISO 9001 หรือ 
            มาตรฐานความปลอดภัยและสิ่งแวดล้อม ISO 14001 โดยจะต้องยื่นเอกสาร 
             หลักฐานดังกล่าวมาพร้อมในวันเสนอราคา 

4.2 ภาระหน้าที่ของผู้ให้เช่า 
      4.2.1 ผู้เสนอราคาจะต้องติดตั้งเครื่องถ่ายเอกสาร ณ สถานที่ตั้งดังนี ้

ล าดับที่ หน่วยงานเจ้าของงบประมาณ 
จ านวน 
(เครื่อง) 

สถานที่ติดตั้ง 

1. 
2. 
3. 

ส านักวิชาการ 
ส านักบัณฑิตศึกษา 
สถาบันวิจัยและพัฒนา 

 
2 

 
อาคารวิชาการ 3 ชั้น 2 

4. สาขาวิชาวิทยาศาสตร์สุขภาพ 

2 อาคารวิชาการ 3 ชั้น 3 
5. สาขาวิชาเกษตรศาสตร์และสหกรณ์ 
6. สาขาวิชามนุษยนิเวศศาสตร์ 
7. สาขาวิชาพยาบาลศาสตร์ 
8. สาขาวิชาวิทยาการจัดการ  

2 
 

อาคารวิชาการ 3 ชั้น 4 9. สาขาวิชาเศรษฐศาสตร์ 
10. สาขาวิชาวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
11. สาขาวิชานิติศาสตร์  

2 อาคารวิชาการ 3 ชั้น 5 12. สาขาวิชารัฐศาสตร์ 
13. สาขาวิชานิเทศศาสตร์ 
14. สาขาวิชาศิลปศาสตร์  

2 อาคารวิชาการ 3 ชั้น 6 
15. สาขาวิชาศึกษาศาสตร์  
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ล าดับที่ หน่วยงานเจ้าของงบประมาณ 
จ านวน 
(เครื่อง) 

สถานที่ติดตั้ง 

 
16. 
17. 
18. 
19. 

ส านักทะเบียนและวัดผล 
ส านักงานเลขานุการ  

 
1 

 
อาคารบริการ 1 ชั้น 3 

ศูนย์วิจัยและพัฒนาแบบทดสอบ  1 อาคารบริการ 2 ชั้น 2 
ฝ่ายจัดสอบ  
ฝ่ายวัดผลการศึกษา  

1 อาคารบริการ 2 ชั้น 1 

20. ส านักเทคโนโลยีการศึกษา 1 อาคารบริการ 2 ชั้น 2 
 

21. 
22. 
23. 

 

ส านักบริการการศึกษา 
ส านักงานเลขานุการ 

 
1 

  
อาคารบริภัณฑ์ ชั้น 2 

ส่วนบริหารวิทยบริการและชุมชนสัมพันธ์ 
ศูนย์วิทยบริการและชุมชนสัมพันธ์ มสธ.
นนทบุรี 

1 อาคารบริภัณฑ์ ชั้น 1 

24. ส านักบรรณสารสนเทศ 1 อาคารวิชาการ 1 ชั้น 2 
25. ส านักพิมพ์ 1 อาคารบริภัณฑ์ ชั้น 2 

 
26. 
27. 

ส านักการศึกษาต่อเนื่อง 
ส านักงานเลขานุการ 
งานฝึกอบรม 

 
1 

 
อาคารศูนย์ฝึกอบรมเทคโนโลยี
การพิมพ์แห่งชาติ ชั้น 3 

 
28. 

ส านักงานอธิการบดี 
กองกลาง  

1 

 
 
อาคารบริการ 1 ชั้น 2 29. กองอาคารสถานที่ 

30 สถานสื่อสารองค์กร  
31. ส านักงานสภามหาวิทยาลัย 1 อาคารบริการ 1 ชั้น 2 
32. กองพัสดุ 

1 อาคารบริการ 2 ชั้น 2 
33. กองทรัพยากรบุคคล 
34. กองคลัง 1 อาคารบริหาร ชั้น 3 
35. หน่วยเลขานุการกิจ ส านักงานอธิการบดี 1 อาคารบริหาร ชั้น 5 
36. สถานวิเทศสัมพันธ์ 

1 
 
อาคารวิชาการ 1 ชั้น 5 37. ศูนย์ประสานงานการประกันคุณภาพการศึกษา 

38. กองแผนงาน 1 อาคารบรรณสาร ชั้น 5 
39. กองกฎหมาย 1 อาคารวิชาการ 2 ส่วนต่อเติม 

ชั้น 6 
40. สถานวิจัยสถาบัน 

1 
อาคารวิชาการ 2 ส่วนต่อเติม 
ชั้น 6 41. สถานพัฒนาบุคลากรเพ่ือการศึกษาทางไกล 
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ล าดับ
ที ่

หน่วยงานเจ้าของงบประมาณ จ านวน 
(เครื่อง) 

สถานที่ติดตั้ง 

42. สถานตรวจสอบภายใน 
1 อาคารพาณิชย์ส่วนหน้า ชั้น 2 

43. ศูนย์สารสนเทศ 
44. ศูนย์สัมมนาและฝึกอบรม 1 อาคารสัมมนา 1 ชั้น 1 

 รวม 30  
 

4.2.2 ผู้ให้เช่าจะต้อง  
       4.2.2.1  ติดตั้งเครื่องถ่ายเอกสารให้เสร็จเรียบร้อยภายใน 30 วันนับถัดจากวันลงนาม 
                                         ในสัญญา 
       4.2.2.2  ส่งเจ้าหน้าที่ไปดูแลในกรณีที่เครื่องถ่ายเอกสารเสียหรือไม่สามารถใช้งานได้  
                                       ตามค าร้องขอของผู้ใช้ทันที (ภายใน 12 ชั่วโมง) หรือส่งเครื่องถ่ายเอกสาร 
                                       ทดแทนที่มีคุณสมบัติเทียบเท่าเครื่องเดิม (กรณีซ่อมไม่ได้) ภายในวันท า  
                                       การถัดไป เพ่ือให้มีเครื่องถ่ายเอกสารใช้งานตลอดเวลา 

      4.2.2.3   บริการบ ารุงรักษาเครื่องถ่ายเอกสารไม่ต่ ากว่า 1 ครั้ง/เดือน ในวันและเวลา 
                  ราชการ 
     4.2.2.4  กรณีเครื่องถ่ายเอกสารใช้งานไม่ได้หรือไม่มีเครื่องปฏิบัติงานต้องเสียอัตรา 
                  ค่าปรับตามสัญญา   

       4.2.2.5  ผู้ให้บริการต้องมีการอบรมเก่ียวกับวิธีการใช้เครื่องอย่างถูกต้องและ 
                                      ปลอดภัยและพร้อมให้บริการจัดอบรมวิธีการใช้งาน 
       4.2.2.6  ผู้ให้บริการต้องรับผิดชอบเป็นผู้จัดหาอุปกรณ์และวัสดุสิ้นเปลืองต่างๆ  
                                      ยกเว้นกระดาษส าหรับถ่ายเอกสาร และต้องรับผิดชอบในการรับคืนและ 
                                      ก าจัดซากชิ้นส่วนอะไหล่และของเสียอันตรายจากการใช้งาน โดยผู้ให้เช่า    
                                      ต้องน าหมึกส ารองมาไว้ที่มหาวิทยาลัย จ านวน 1 ชุด/ 1 เครื่อง และ 
                                      จะต้องน ามาทดแทนเพื่อการส ารองดังกล่าวมิให้ขาดตลอดช่วงระยะเวลา 
                                      การเช่าตามสัญญา 
      4.2.2.7  ผู้ให้บริการเป็นผู้บันทึกสิทธิ์ในการใช้งานประจ าของแต่ละหน่วยงานที่ใช้ 
                                     งานร่วมกันตามท่ีมหาวิทยาลัยก าหนด 
 

5. เอกสารที่ต้องยื่นประกอบการพิจารณา 
ผู้ยื่นเสนอราคาที่จะเข้าร่วมเสนอราคาครั้งนี้ต้องน าเสนอเอกสารดังต่อไปนี้ในวันเสนอราคา 

  5.1 เอกสารแสดงรายละเอียดยี่ห้อ รุ่น ของเครื่องถ่ายเอกสาร พร้อมแสดงรายละเอียด
คุณลักษณะเฉพาะของเครื่อง (Specification) และแนบแคตตาล็อกที่ชัดเจนประกอบการพิจารณา  

 5.2 ตารางเปรียบเทียบคุณลักษณะของเครื่องถ่ายเอกสารที่น าเสนอกับคุณลักษณะที่
ก าหนดทุกข้อ พร้อมท าเครื่องหมายก ากับในเอกสารหรือแคตตาล็อกที่น าเสนอทุกข้อ และถือเป็นสาระส าคัญ
หากไม่ด าเนินการจะไม่รับพิจารณาราคาที่เสนอ  

  5.3 เอกสารที่แสดงให้เห็นว่าเครื่องถ่ายเอกสารได้ผ่านเกณฑ์เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม   
ตามหลักเกณฑ์ของกรมควบคุมมลพิษ กระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม หรือฉลากเขียวจาก
สถาบันสิ่งแวดล้อมไทย หรือมาตรฐานการผลิตและการบริการ ISO 9001 หรือมาตรฐานความปลอดภัย
และสิ่งแวดล้อม ISO 14001  
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6. ระยะเวลาการเช่า         
 ระยะเวลาการเช่านับตั้งแต่การติดตั้งแล้วเสร็จ เป็นจ านวน 36 เดือน โดยให้คิดค่าเช่านับถัดจาก
วันที่ติดตั้งเครื่องถ่ายเอกสารทั้งหมดตามสัญญาและมหาวิทยาลัยรับมอบเครื่องถ่ายเอกสารเรียบร้อยแล้ว 
หรือในกรณีครบวงเงินในสัญญาถือเป็นการสิ้นสุดสัญญา 

 

7. เกณฑ์การพิจารณาราคา 
มหาวิทยาลัยจะพิจารณาจากราคาต่อแผ่น (รวมภาษี) เป็นเกณฑ์ 

 

8. วงเงินงบประมาณ 
 จ านวน 6,159,000 บาท (หกล้านหนึ่งแสนห้าหมื่นเก้าพันบาทถ้วน) 
 

9. การท าสัญญา 
มหาวิทยาลัยก าหนดจัดท าสัญญาแยกตามหน่วยงานดังกล่าวข้างต้น  

 

10. การจ่ายเงิน 
 มหาวิทยาลัยก าหนดจ่ายเงินค่าเช่าเป็นงวดรายเดือน  โดยผู้ให้เช่าสามารถวางบิลเพ่ือเรียกเก็บเงิน
ค่าเช่าในต้นเดือนถัดไป ตามเงื่อนไขดังนี้ 

1. ก าหนดเกณฑ์ปริมาณงานถ่ายเอกสารเสียอัตราร้อยละ 3 ของปริมาณการถ่ายเอกสารจริงในแต่
ละเดือน 

2. ปริมาณการใช้งานถ่ายเอกสารสุทธิ หมายถึง ปริมาณการใช้งานถ่ายเอกสารจริงในแต่ละเดือน
ลบด้วยปริมาณงานถ่ายเอกสารเสียประจ าเดือนนั้นๆ  

3. ก าหนดให้ใช้ “ปริมาณการใช้งานถ่ายเอกสารสุทธิ” เป็นฐานในการคิดวงเงินค่าเช่าเครื่องถ่าย
เอกสารในแต่ละเดือน 
          4. การจ่ายเงินค่าเช่าในแต่ละเดือนจะจ่ายตามปริมาณการใช้งานถ่ายเอกสารสุทธิ และราคาค่าใช้
ปริมาณถ่ายเอกสารต่อหน่วย (แผ่น) ตามสัญญาเป็นส าคัญ 
          5. ก าหนดให้ผู้ให้เช่าแสดงรายการละเอียดดังนี้ในใบแจ้งหนี้ที่จะเรียกเก็บเงิน 
              5.1 ปริมาณการถ่ายเอกสารจริง โดยเป็นจ านวนข้อเท็จจริงที่เกิดข้ึนในแต่ละเดือน 
              5.2 ปริมาณการถ่ายเอกสารเสียในอัตราร้อยละ 3 
              5.3 ปริมาณการใช้งานถ่ายเอกสารสุทธิ 
         6. ผู้ให้เช่าต้องวางบิลเพ่ือเรียกเก็บเงินค่าเช่ารายเดือน โดยแยกบิลตามหน่วยงานข้างต้น  
 

การติดต่อสอบถามรายละเอียด 
หากต้องการเสนอแนะ วิจารณ์ หรือมีความเห็นเกี่ยวกับรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ

ของพัสดุที่จัดหา กรุณาให้ความเห็นเป็นลายลักษณ์อักษรมาที่ กองพัสดุ มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 
ภายในระยะเวลาที่ก าหนดก่อนการประกาศประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์    
   1. กรณีส่งเป็นหนังสือโปรดส่งโดยระบุท่ีอยู่ดังนี้ 

  กองพัสดุ ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 
  เลขที่ 9/9 หมู่ 9 ถนนแจ้งวัฒนะ ต าบลบางพูด อ าเภอปากเกร็ด 
  จังหวัดนนทบุรี 11120 

          2. กรณีส่งเป็นโทรสาร โปรดส่งที่หมายเลข 0-2503-2598  
          3. กรณีส่งเป็น E-mail โปรดส่งที่ E-mail Address: pm.proffice@stou.ac.th 

mailto:pm.proffice@stou.ac.th

