
ขอบเขตของงาน (Terms of Reference : TOR) 
จัดซื้อวัสดุสำนักงาน  จำนวน................รายการ
สำนัก / กอง................................องค์การบริหารส่วนตำบลโอโล  อำเภอภูเขียว  จังหวัดชัยภูมิ
.....................................................
1. ความเป็นมา
ด้วย สำนัก /กอง................................  มีความจำเป็นต้องจัดหาวัสดุสำนักงานเพื่อสำรองไว้ใช้ในการ
ปฏิบัติหน้าที่ของเจ้าหน้าที่ เพื่อความคล่องตัวในการปฏิบัติงานและมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น
2. วัตถุประสงค์


เพื่อให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานได้ใช้ในการปฏิบัติงาน  ก่อให้เกิดความคล่องตัว  รวดเร็ว สามารถบริการประชาชนที่มาติดต่อได้อย่างมีประสิทธิภาพ
3. คุณสมบัติผู้ประสงค์จะเสนอราคา
1.   เป็นบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลผู้มีอาชีพขาย
2.  ไม่เป็นผู้ที่ถูกระบุชื่อไว้ในบัญชีรายชื่อผู้ทิ้งงานของทางราชการและได้แจ้งเวียนชื่อแล้ว หรือไม่เป็นผู้ทิ้งที่
ได้รับผลของการสั่งให้นิติบุคคลหรือบุคคลอื่นเป็นผู้ทิ้งงานตามระเบียบของทางราชการ
3.  ไม่เป็นผู้ได้รับเอกสิทธิ์หรือความคุ้มกัน ซึ่งอาจปฏิเสธไม่ยอมขึ้นศาลไทย เว้นแต่รัฐบาล ของ
ผู้ยื่นข้อเสนอได้มีคำสั่งให้สละเอกสิทธิ์และความคุ้มกันเช่นว่านั้น
4.  ผู้ยื่นข้อเสนอต้องไม่อยู่ในฐานะเป็นผู้ไม่แสดงบัญชีรายรับรายจ่ายหรือแสดงบัญชีรายรับ รายจ่ายไม่
ถูกต้องครบถ้วนในสาระสำคัญ ตามที่คณะกรรมการ ป.ป.ช. กำหนด
5.  ผู้ยื่นข้อเสนอซึ่งได้รับคัดเลือกเป็นคู่สัญญาต้องรับและจ่ายเงินผ่านบัญชีธนาคาร เว้นแต่การจ่ายเงิน
แต่ละครั้งซึ่งมีมูลค่าไม่เกินสามหมื่นบาทคู่สัญญาอาจจ่ายเป็นเงินสดก็ได้ ตามที่คณะกรรมการ ป.ป.ช. กำหนด
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4.  แบบรูปรายการ  และคุณลักษณะเฉพาะ
	ลำดับที่
	รายการ
	จำนวน
	หน่วยนับ
	คุณลักษณะเฉพาะ
	ราคาต่อหน่วย
	ราคารวม

	1
	สมุดปกแข็งเล็ก
	10
	เล่ม
	-ขนาดไม่น้อยกว่า 16.5 x 24.5 ซม.
-นำหนักไม่น้อยกว่า 55 แกรม
-จำนวนไม่น้อยกว่า 98 แผ่น/เล่ม
-ปกกระดาษแข็ง พิมพ์ลายไทยสวยงาม
-เนื้อในกระดาษปอนด์ผิวเรียบ เขียนลื่น มองสะอาดตา
-พิมพ์ลายเส้นบรรทัด
-เหมาะสำหรับการเขียนและจดบันทึกต่างๆ
	50
	500

	2
	แฟ้มเสนอเซ็น
	12
	แฟ้ม
	-ขนาดไม่น้อยกว่า 10.5 x 14.5 นิ้ว
-ปกเคลือบแล็คซีนอย่างดี แข็งแรงไม่ฉีกขาดง่าย
-เนื้อในผลิตจากกระดาษการ์ดอย่างดี แข็งแรงไม่เปื่อยยุ่ย
-ปกหน้าพิมพ์ข้อความ “เสนอเซ็น”
-ปกหน้าเจาะช่องสำหรับใส่หัวข้อหรือแถบชื่อเรื่อง
-สำหรับใส่เอกสารเพื่อนำเสนองาน
	100
	1,200

	3
	ลวดเย็บกระดาษ No.10
	20
	กล่อง
	-บรรจุ 1,000 เข็ม / กล่อง
-ผลิตจากเส้นลวดตามมาตรฐานแข็งแรง ไม่งอ ไม่ติดขัด เวลาใช้งาน
-เย็บได้หนาไม่น้อยกว่า 25 แผ่น (80 แกรม)
	10
	200

	4
	
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	
	


5. ระยะเวลาดำเนินการ

ภายในเดือน....................................................... 
6. ระยะเวลาดำเนินการ และส่งมอบงาน
ดำเนินการส่งมอบภายใน ......................วัน 
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7. วงเงินในการจัดจ้าง 
                   ( เงินงบประมาณรายจ่ายประจำปี  พ.ศ................... ตามข้อบัญญัติ หน้าที่........................  
ตั้งไว้จำนวน................................บาท  ใช้ไปจำนวน...................................บาท คงเหลือ..............................บาท
แผนงาน....................................................................งาน.....................................................................................หมวด........................................................................ประเภท……………………………………………………………………..
                   ( เงินนอกงบประมาณรายจ่ายประจำปี  พ.ศ................... 
                        ได้รับจัดสรรจาก...................................................................จำนวน................................บาท  ใช้ไปจำนวน...................................บาท คงเหลือ..............................บาท
แผนงาน....................................................................งาน.....................................................................................หมวด........................................................................ประเภท……………………………………………………………………..

8.  ราคากลาง


จำนวนเงิน.....................................บาท (.................................................................................)


( ราคาที่เคยซื้อหรือจ้างครั้งหลังสุดภายในระยะเวลา 2 ปีงบประมาณ
                    ( สืบราคาจากท้องตลาด  (แนบแบบฟอร์มการสืบราคา)
9. หลักเกณฑ์การพิจารณา
   

ให้ใช้หลักเกณฑ์ ราคา  ในการพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ
10.  หน่วยงานรับผิดชอบ


สำนัก / กอง........................  องค์การบริหารส่วนตำบลโอโล  อำเภอภูเขียว  จังหวัดชัยภูมิ




(ลงชื่อ)..................................................เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบงานหรือโครงการ
                                                 (.....................................................)




(ลงชื่อ)...................................................หัวหน้าสำนัก / ผอ.กอง..........................
                                              (......................................................)
                                                 
ตัวอย่างร่างขอบเขตงานจัดซื้อวัสดุ





ความเห็นนายกองค์การบริหารส่วนตำบล


( เห็นชอบ / อนุมัติ


( ไม่เห็นชอบ..................................................


     ……………………………………………………………


     ……………………………………………………………








(………………………………………….)


นายกองค์การบริหารส่วนตำบลโอโล








ความเห็นของปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล


...................................................................................................................................................


...........................................................................








(……………………………………………….)


ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลโอโล








ความเห็นของรองปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล


.......................................................................


.......................................................................


…………………………………………………………………











(………………………………………………..)


รองปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลโอโล











