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ขอบเขตงาน 

จ้างเหมาจัดเลีย้งอาหารว่าง ส าหรับลูกค้าของสถาบนัไทย-เยอรมัน 
 

1. วัตถุประสงค ์
เพื่อจดัอาหารว่างส าหรบัผูเ้ขา้มาอบรมและสมัมนาภายในสถาบนัฯ ใหม้ีคณุภาพ สะอาด ถกูสขุลกัษณะอนามยั เพียงพอ
ตามใบสั่งงานท่ีสถาบนัฯ ก าหนด 
 

2. ขอบเขตการด าเนินงาน 
2.1. ผูร้บัจา้งจะตอ้งด าเนินการจดัหาอปุกรณใ์นการจดัเลีย้งมาเองทัง้หมด(ผูร้บัจา้งตอ้งสรุปรายการอปุกรณ์ส่งใหผู้ดู้แล

พจิารณาความเหมาะสมก่อนเร่ิมด าเนนิการ) เช่น หมอ้ตม้น า้ เครือ่งชงกาแฟ ชดุแกว้กาแฟ และแกว้น า้ดื่ม เป็นตน้  
2.2. ผูร้บัจา้งจะตอ้งจดัท ารายการอาหารว่างส าหรบัใหล้กูคา้เลือก อยา่งนอ้ย 40 รายการ  และควรปรบัปรุงรายการอยา่ง

ต่อเนื่อง ส่งใหเ้จา้หนา้ที่งานสนบัสนนุฯ  พิจารณารายการก่อนเสมอ 
2.3. ผูร้บัจา้งจะตอ้งจดัเมนเูครื่องดืม่เย็นส าหรบัลกูคา้ฝึกอบรมในช่วงบ่าย อย่างนอ้ย 1-2 วนั /สปัดาห ์
2.4. ผูร้บัจา้งจดัรายการอาหารที่จะใหเ้สนอราคา มดีงันี ้

• กาแฟสด / ชา / โกโก ้/ อ่ืน ๆ (รอ้น) 
ชดุเครื่องดืม่ + อาหารวา่ง (มีรายการแนบ) จ านวน 1 ชิน้  เสนอราคาต่อคน / ครัง้ 
ชดุเครื่องดืม่ + อาหารวา่ง (มีรายการแนบ) จ านวน 2 ชิน้  เสนอราคาต่อคน / ครัง้ 
ชดุเฉพาะเครื่องดื่ม (รอ้น)     เสนอราคาต่อคน / ครัง้ 
ชดุเฉพาะอาหารวา่ง      เสนอราคาต่อคน / ครัง้ 

• กาแฟสด / ชา / โกโก ้/ น า้ผลไม ้/ อ่ืน ๆ (เย็น) 
ชดุเครื่องดืม่ + อาหารวา่ง (มีรายการแนบ) จ านวน 1 ชิน้  เสนอราคาต่อคน / ครัง้ 
ชดุเครื่องดืม่ + อาหารวา่ง (มีรายการแนบ) จ านวน 2 ชิน้  เสนอราคาต่อคน / ครัง้ 
ชดุเฉพาะเครื่องดื่ม (เย็น)     เสนอราคาต่อคน / ครัง้ 

• Welcome Drink (มีรายการแนบ)    เสนอราคาต่อคน / ครัง้ 

• อาหารวา่งแบบกล่อง 
o ขนม 1 ชิน้ + น า้ผลไม ้     เสนอราคาต่อกล่อง  
o ขนม 2 ชิน้ + น า้ผลไม ้     เสนอราคาต่อกล่อง 

2.5. ผูร้บัจา้งจะตอ้งมีน า้ดื่มและกระดาษเช็ดปากทกุจดุที่มกีารใหบ้รกิารอย่างเพียงพอ 
 

3. รายละเอียดและการปฎิบตัิงาน 
3.1. สถาบนัฯ จะยืนยนัการปฏิบตัิงานใหก้บัผูร้บัจา้งโดยยืนยนัตามใบสั่งงานล่วงหนา้  เมื่อผูร้บัจา้งไดร้บัใบสั่งงานจาก

สถาบนัฯ แลว้ จะตอ้งลงนามและส่งกลบัมายงัสถาบนัฯ เพื่อยืนยนัการตกลงรบัด าเนินงานในครัง้นัน้ ๆ   นอกจากนีก้รณี
มีงานเรง่ดว่นนอกเหนือในใบสั่งงานนัน้ๆ โดยเจา้หนา้ที่งานสนบัสนนุฯ ทางผูร้บัจา้งจะตอ้งสามารถจดัหาตามรายการ        
ที่สั่งงานเพื่อใหบ้รกิารลกูคา้ไดท้นัเวลา  
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** ห้าม **ผูร้บัจา้งตกลงเจรจาใดๆ กบัลกูคา้โดยเดด็ขาด หากลกูคา้ตอ้งการทราบขอ้มลูหรือบรกิารเพิ่มเติม จะตอ้งแจง้
เจา้หนา้ที่งานสนบัสนนุฯ ของสถาบนัฯ ทราบโดยตรงทนัที 
 

3.2. ผูร้บัจา้งจะตอ้งออกแบบ รูปแบบ การจดัวางชดุแกว้กาแฟ อาหารว่าง แกว้น า้ดื่ม รวมทัง้อปุกรณใ์นการจดัอื่น ๆ         
ใหเ้รียบรอ้ย เหมาะสม สะอาด สวยงาม เช่น การจดัวางชดุกาแฟ ชดุอาหารวา่ง ทัง้รอ้นและเย็น อปุกรณส์ าหรบัใส่
เครื่องดื่ม เป็นตน้ 

3.3. ผูร้บัจา้งจะตอ้งจดัเตรียมอาหารว่างและเครื่องดื่มใหพ้รอ้ม ล่วงหนา้ 1 ชั่วโมง ก่อนเวลาที่ระบไุวใ้นใบสั่งงาน           
(เวลาอาจมีการเปลีย่นแปลงไดโ้ดยจะแจง้ล่วงหนา้) โดยผูร้บัจา้งจะตอ้งจดัชิน้อาหารว่าง และชดุอปุกรณใ์หค้รบตรง
ตามจ านวนท่ีระบตุามใบสั่งงานนัน้ ๆ อย่างเคร่งครัด 

3.4. ผูร้บัจา้งจะตอ้งดแูลรกัษาความสะอาด บรเิวณจดัอาหารว่าง และพืน้ท่ีรบัผิดชอบในการใหบ้รกิารอาหารวา่งอย่าง
สม ่าเสมอ รวมทัง้พืน้ท่ีท าความสะอาดภาชนะที่ใชใ้นการปฏิบตัิงาน เช่น การจดัหาภาชนะที่วางจานที่ใชแ้ลว้ ถงัขยะ
แหง้ ถงัขยะเปียก (ประเภทของถงัขยะจะตอ้งมีฝาปิดมิดชิด) รวมทัง้ถงุด าใส่ขยะ เป็นตน้ 

3.5. ผูร้บัจา้งจะตอ้งดแูล ท าความสะอาด และเช็ด อปุกรณท์ี่ใชแ้ลว้ พรอ้มเก็บใหเ้ป็นระเบียบเรยีบรอ้ย ปราศจากสิ่ง
สกปรก หลงัเสรจ็สิน้การปฏิบตังิานใหบ้รกิารทกุวนั  

3.6. ผูร้บัจา้งสามารถใหบ้รกิารภายนอกพืน้ท่ีของสถาบนัฯ ได ้(ภายใตก้ารดูแลของสถาบนัฯ) 
3.7. ห้าม ผูร้บัจา้งน าบคุคลอื่นท่ีไม่มีส่วนเก่ียวขอ้งในการปฏิบตังิานใหบ้รกิารแก่ลกูคา้เขา้มาภายใน บรเิวณการ

ปฏิบตัิงานโดยมิไดร้บัอนญุาตโดยเด็ดขาด 
3.8. ผูร้บัจา้งจะตอ้งรบัผิดชอบต่อความเจ็บป่วยของลกูคา้ทกุกรณี เมื่อมีผลการวินจิฉยัของแพทยห์รือผลการตรวจอาหาร

จากกรมวิทยาศาสตรก์ารแพทย ์ (กระทรวงสาธารณสขุ)  ระบวุา่สาเหตขุองการเจ็บป่วยเกดิจากอาหารท่ีผูร้บัจา้งได้
จดัหามา (ความรบัผดิชอบสามารถยกเวน้ไดใ้นกรณีทีลู่กคา้แพอ้าหารบางชนดิ โดยไม่ไดแ้จง้ล่วงหนา้ ซึ่งสามารถ
ตรวจสอบได)้ 
 

4. เคร่ืองดื่มและอาหารว่าง 
4.1. ผูร้บัจา้งจะตอ้งเลือกใชเ้มล็ดสดกาแฟคณุภาพดี  สะอาดถกูตอ้งตามสขุลกัษณะอนามยัในทกุขัน้ตอน  หา้มใชก้าแฟ     

ที่ตม้คา้งคืนโดยเดด็ขาด 
4.2. ผูร้บัจา้งจะตอ้งสง่มอบสินคา้ที่สดใหม่ที่ปรุงวนัต่อวนั หรือ ก่อนวนัสินคา้หมดอาย ุอยา่งนอ้ย 2 วนั 
4.3. ผูร้บัจา้งจะตอ้งจดัเตรียมส ารองอาหารวา่งและเครื่องดื่มจ านวน 10% ของจ านวนตามใบสั่งงานทกุครัง้ (สถาบนัฯ   

จะรบัผิดชอบคา่ใชจ้า่ยส่วนส ารองนีใ้นกรณีที่มีการใชจ้รงิเทา่นัน้) 
4.4. ผูร้บัจา้งจะตอ้งจดัเก็บอาหารวา่งส่วนท่ีเหลือจากการเลีย้ง ส าหรบังานเช่าพืน้ท่ี โดยบรรจใุส่กล่อง (ผูร้บัจา้ง เป็น       

ผูจ้ดัเตรยีมมาเอง) ใหล้กูคา้ครบตามจ านวนท่ีสั่งจอง ส าหรบัส่วนงานฝึกอบรมใหผู้ร้บัจา้งจดัส่วนที่เหลือส่งคืน
เจา้หนา้ที่งานสนบัสนนุฯ ทัง้หมดตามจ านวนท่ีสั่งจอง 
 

5. บุคลากรผู้ให้บริการ 
5.1. ผูร้บัจา้ง จะตอ้งจดัใหม้ีพนกังานบรกิารระหวา่งที่ลกูคา้รบัประทานอาหารวา่ง จ านวนบคุลากรผูใ้หบ้รกิาร 1 คน / 

ลกูคา้ 30 คน / จดุที่ก าหนด / ครัง้ 
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5.2. ผูร้บัจา้ง ตอ้งสามารถจดัจดุบรกิารอาหารว่าง และบคุลากรผูใ้หบ้รกิารประจ าจดุบรกิารนัน้ๆ ไดม้ากกวา่ 1 จดุ หรือ
สถานท่ีตามที่ระบใุนใบสั่งงาน 

5.3. บคุลากรผูใ้หบ้รกิารตอ้งไดร้บัการอบรมดา้นการบรกิารอาหารว่างเบือ้งตน้ 
5.4. ผูร้บัจา้ง จะตอ้งดแูล วาจา กรยิา และการท างานของบคุลากรผูใ้หบ้รกิาร จะตอ้งมีความสภุาพ เรียบรอ้ย            

ขณะใหบ้รกิารแก่ลกูคา้ทกุคน  
 

5.5. ผูร้บัจา้ง  และบคุลากรผูใ้หบ้รกิารตอ้งสวมใส่เครื่องแบบของ ผูร้บัจา้งที่สะอาด สวมหมวกคลมุผม สวมผา้กนัเป้ือน 
สวมใส่รองเทา้หุม้สน้ ทกุครัง้ที่เขา้ปฏิบตัิงานภายในบรเิวณสถาบนัฯ 

 
6. ส่งมอบงานและค่าปรับ 

กรณีผูร้บัจา้งไม่สามารถจดัหาหรือจดัหาไดไ้ม่ทนัตามเวลาที่ก าหนดและส่งผลกระทบกบัการบรกิารโดยรวม หรือไม่ครบ
จ านวนตามก าหนด ยินยอมใหผู้ว้่าจา้งปรบั 2%  ของยอดเงินในการสั่งแต่ละครัง้ แต่ไมต่  ่ากว่า 500 บาท (หา้รอ้ยบาทถว้น) 
ต่อครัง้  
 

7. ระยะเวลาด าเนินการ 
ก าหนดระยะเวลาการจดัซือ้รายเดือน จ านวน 12 เดือน (นบัจากวนัท่ีลงนามในสญัญา) 
 

8. การช าระเงนิ 
สถาบนัฯจะจ่ายเงินหลงัจากที่ผูร้บัจา้งไดป้ฏิบตังิานเสรจ็สิน้เรียบรอ้ย โดยเงื่อนไขการจา่ยเงินเป็นไปตามตามระเบียบของ
สถาบนัฯ  
 

9. ข้อก าหนดเกี่ยวกับข้อตกลงจ้าง 
9.1. ผูร้บัจา้งจะตอ้งด าเนินการบรกิารจดัเลีย้งเอง  ไม่สามารถมอบชว่งต่อใหก้บัผูอ้ื่น มารบัจดับรกิารแทนได ้ 
9.2. ผูร้บัจา้ง ยินยอมช าระคา่สาธารณปูโภค และค่าทิง้ขยะ ใหแ้ก่สถาบนัฯ ในอตัราดงันี ้

 9.2.1 จ านวนลกูคา้ไม่เกิน 100 คน ช าระ 3% ของยอดรายได ้
 9.2.2 จ านวนลกูคา้ตัง้แต่ 100 คน ขึน้ไป ช าระ 5% ของยอดรายได ้
 โดยจะตอ้งช าระทกุครัง้ที่มีการจา่ยเงิน 

9.3. ผูร้บัจา้งจะตอ้ง ปฏิบตัิตามเงื่อนไขในการจา้ง หากผูร้บัจา้งไม่ปฏิบตัิตาม สถาบนัฯ จะส่งหนงัสือเตือนเป็นลายลกัษณ์
อกัษร เพื่อใหด้  าเนินการแกไ้ข และหากไม่มกีารแกไ้ข  สถาบนัฯจะพิจารณายกเลิกสญัญาจา้ง 

 
10. คุณสมบัตขิองผู้รับจ้าง 

10.1. ผูร้บัจา้งเป็นบคุคลธรรมดาหรือนติิบคุคลผูม้ีอาชีพรบัจา้งประกอบกิจการรบัจดัเลีย้ง 

10.2. ผูร้บัจา้งตอ้งเป็นผูไ้ม่มสี่วนไดส้่วนเสยีในการจดัซื้อจดัจา้งและผูด้ าเนินการเกี่ยวกบัขอ้เสนอหรือสญัญางานจา้งนี้ 

10.3. ผูร้บัจา้งตอ้งมีประสบการณด์า้นการประกอบอาหาร และการใหบ้รกิาร 
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11. หลักฐานการย่ืนข้อเสนอ 

11.1. ผูร้บัจา้งจะตอ้งเสนอเอกสารหลกัฐานยื่นมาพรอ้มกบัการเสนอราคา  
เอกสารบคุคลหรือนิติบคุคล อยา่งนอ้ยตอ้งมีเอกสารดงันี ้
o หา้งหุน้ส่วนสามญัหรือหา้งหุน้ส่วนจ ากดั ใหย้ื่นส าเนาหนงัสือรบัรองการจดทะเบียนนิติบคุคล บญัชีรายชื่อ

หุน้ส่วนผูจ้ดัการ ผูม้ีอ  านาจควบคมุ(ถา้ม)ี พรอ้มทัง้รบัรองส าเนาถกูตอ้ง 
o บรษิัทจ ากดัหรือบรษิัทมหาชนจ ากดั ใหย้ื่นส าเนาหนงัสือรบัรองการจดทะเบียนนิติบคุคล หนงัสือบรคิณหส์นธิ 

บญัชีรายชื่อกรรมการผูจ้ดัการ ผูม้ีอ  านาจควบคมุ (ถา้มี) และบญัชีผูถื้อหุน้รายใหญ่ (ถา้ม)ี พรอ้มทัง้รบัรอง
ส าเนาถกูตอ้ง 

o บคุคลธรรมดาหรือคณะบคุคลท่ีมิใช่นติิบคุคล ใหย้ื่นส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชนของผูน้ัน้ ส าเนาขอ้ตกลง
ที่แสดงถึงการเป็นหุน้ส่วน (ถา้ม)ี ส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชนของผูเ้ป็นหุน้ส่วน พรอ้มทัง้รบัรองส าเนา
ถกูตอ้ง 

o ส าเนาใบทะเบยีนพาณิชย ์พรอ้มรบัรองส าเนาถกูตอ้ง (ถา้ม)ี 
o ส าเนาใบทะเบยีนภาษีมลูค่าเพิ่ม พรอ้มรบัรองส าเนาถกูตอ้ง (ถา้ม)ี 

12. การเสนอราคา 
12.1. ผูส้นใจ จะตอ้งก าหนดยืนราคาไม่นอ้ยกว่า 30 วนั นบัแตว่นัเสนอราคา โดยเป็นราคาที่รวมภาษีมลูค่าเพิม่ ภาษี

อากรอื่น ค่าขนสง่ ค่าจดทะเบียนและค่าใชจ้า่ยอื่นทัง้ปวงไวแ้ลว้จนกระทั่งส่งมอบใหส้ถาบนัฯ 
12.2. ผูส้นใจ สามารถเสนอราคา พรอ้ม รายละเอยีด ส่งถงึ 

คณะกรรมการพิจารณาจดัซือ้จดัจา้ง 
สถาบนัไทย-เยอรมนั อาคาร A ชัน้ 2 หอ้ง 207 
700/1 หมู่ 1 นิคมอตุสาหกรรมอมตะซติี ้(ชลบรุี) ถนนบางนา-ตราด กม.57 
ต.คลองต าหรุ อ.เมือง จ.ชลบรุี 20000  โทรศพัท ์038-215033 ถึง 9    โทรสาร 033-266045 

    
 



โทรศัพท์…………………………………………………………โทรสาร ………………………………………………………………

ใบสอบถามข้อมูลผู้ขาย
ช่ือบริษัท (ภาษาไทย)……………………………………………………………………………………………………………………
                (ภาษาอังกฤษ)…………………………………….…………………………………………………………………………
ที่ตัง้สาํนักงาน……………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………

ประเภทสินค้า……………………………………………………………………………………………………………………………
ประเภทกิจการ…………………………………………………………………………………………………………………………
             ผลติเอง               ตวัแทนจําหน่ายในประเทศ
             นําเข้าจากตา่งประเทศ               อ่ืน ๆ ………………………………………………………
วัตถุดบิในการผลิต
             ซือ้จากแหลง่ภายในประเทศ               ซือ้จากตวัแทนจําหน่ายในประเทศ              อ่ืน ๆ ………………………………
การควบคุมระบบคุณภาพ                มี  ปฏิบตัโิดย………………………..              ไม่มี
เอกสารประกอบเป็น Certification (ใบรับรองคุณสมบัตสิินค้า)  ,  Test Date ……………………………………………………
             มี                ไม่มี
เอกสารประเภทอ่ืน ๆ             หนงัสือรับรองและทะเบียนการค้า               ใบ ภพ. 20
เวลาทาํงาน…………………………………………………… เวลาการจัดส่งสินค้า………………………………………………
ระยะเวลาในการเสนอราคา…………………...…………... ระยะเวลาในการรับใบส่ังซือ้ถึงการส่งมอบ………………………
เงื่อนไขการชาํระเงนิ (Credit)…………………...…………. เงื่อนไขพเิศษ…………………………...……………………………
ส่วนลดเงนิสด ส่วนลดทางการค้า

Thai-German Institute
สถาบันไทย-เยอรมัน
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วันที่ ……...……./…..……..…/…..…..…

(สว่นของสถาบนัฯ)

เหตผุล………………………...……………………………………………………………………….……………………...…………

ตาํแหน่ง………………… วันที………/………/………….

Approved  by : ……………….… ตาํแหน่ง ……………………… วันที่………/………/………….

ฝ่ายจัดซือ้ขอขอบคุณที่ได้กรุณาให้ข้อมูลตามแบบฟอร์มนี ้

สวนลดเงนสด…………………………………….……….… สวนลดทางการคา………………………….………………………
ช่ือบริษัทที่เป็นลูกค้าอยู่ (รายใหญ่   1………………………………………………………………………………………………

  2………………………………………………………………………………………………
  3………………………………………………………………………………………………
  4………………………………………………………………………………………………

ผจก.ฝ่ายขาย…………………………………………………. ตัวแทนฝ่ายขาย…………………………...………………………
ผู้กรอกแบบประเมนิ………………….……………………………

กรุณาส่งเอกสารกลับมายังฝ่ายจัดซือ้

ผู้ประเมนิ……………………

อุตสาหกรรมพัฒนามูลนิธิ สถาบันไทย-เยอรมัน
FOUNDATION FOR INDUSTRIAL  DEVELOPMENT THAI-GERMAN INSTITUTE

 700/1 Moo 1, Amata City Chonburi Industrial Estate,  KM.57, Bangna-Trad Rd., Tambol Klong Tamru, Amphur Muang Chonburi, Chonburi 20000
Tel. (038) 215-033-39    Fax.  (033) 266-045

สรุปการประเมนิ           เลือก         ไม่เลือก
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