
 

 

ขอบเขตการจางเหมาบริการบุคคลเพื่อปฏิบัติงานสนับสนุน 

(Terms of Reference : TOR) 

โครงการบริหารจัดการของสํานักบริหารกลางปฏิบัติงานสนับสนุนกลุมงานธุรการและสารบรรณ 

สํานักบริหารกลาง ประจําปงบประมาณ 2567

                                                                                         

1. ความเปนมา 

สถาบันคณุวุฒิวิชาชพี (องคการมหาชน) (องักฤษ: Thailand Professional Qualification Institute (Public

Organization)  เปนหนวยงานของรฐั ภายใตการกํากบัดแูลของนายกรฐัมนตร ี จัดตัง้ขึน้ตามพระราชกฤษฎกีาจัดตัง้สถาบนั

คณุวุฒิวิชาชพี (องคการมหาชน) พ.ศ. 2554 ซึง่ประกาศในราชกจิจานเุบกษา เมือ่วนัที ่ 30 มนีาคม พ.ศ. 2554  เพือ่พฒันา

และผลักดนัระบบคณุวฒิุวิชาชพีของไทย  ดวยการจัดทํามาตรฐานอาชีพใหไดมาตรฐานสากล ใหการรับรององคกร

ท่ีมีหนาท่ีรับรองสมรรถนะของบุคคลตามมาตรฐานอาชีพ  และเปนศูนยกลางขอมูลเกี่ยวกับระบบคุณวุฒิ

วิชาชีพและมาตรฐานอาชพี  โดยมีเปาหมายในการขับเคลื่อนประเทศไปสูการเปนเศรษฐกิจสังคมฐานความรู  พฒันากําลงั

คนของประเทศใหสอดคลองกับความตองการของตลาดแรงงาน เพ่ิมขดีความสามารถของทรพัยากรมนุษย และสรางมลูคาเพิม่

ทางเศรษฐกิจของประเทศอยางยัง่ยนื 

เ น่ืองดวยภารกิจของกลุมงานธุรการและสารบรรณมีปริมาณมาก และตองการความถูกตองดังน้ัน จึง

ตองใชเวลาในการทํางานมากประกอบกับดานกําลังคนยังไมเพียงพอตองานท่ีรับผิดชอบ และที่ไดรับมอบหมาย จึงมี

ความตองการผูปฏิบัติงานเพ่ิมเติมในการทํางานใหสําเร็จและลุลวง  เปนไปตามมาตรฐานและสนับสนุนงานแกหนวย

งานอ่ืน ๆ ของสถาบัน

2. วัตถปุระสงค 

เพ่ือปฏบิตังิานในกลุมงานธรุการและสารบรรณใหเปนไปอยางเรยีบรอยและมปีระสทิธิภาพ  ทนัตอเวลาและมี

ความถกูตองครบถวนตามมาตรฐานทีย่อมรบัโดยท่ัวไป รวมถึงใหเปนไปตามระเบียบขอบังคับที่เกี่ยวของของสถาบันคุณวุฒิ

วิชาชีพ (องคการมหาชน) ภายใตโครงการงบดําเนินงาน คาใชจายในการบริหารจัดการ

3. คุณสมบัติของผูรับจาง 

3.1 เปนบุคคลธรรมดา ผูมีสัญชาติไทย มีอายุไมตํ่ากวา 20 ป และไมเกิน 60 ปบริบูรณ (นับถึงวันที่

ลงนามในขอตกลงจาง)
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3.2 เปนผูไดรับวุฒิการศึกษาตั้งแตระดับ ปวช. ปวส. ปริญญาตรีหรือเทียบเทา จากสถานศึกษา   ที่

ก.พ. รับรอง

3.3 ไมเปนขาราชการ พนักงาน หรือลูกจางของสวนราชการ พนักงานหรือลูกจางของรัฐวิสาหกิจ

หรือหนวยงานอ่ืนของรัฐ หรือขาราชการ พนักงาน หรือลูกจางขององคกรปกครองสวนทองถิ่น รวมทั้งพระภิกษุ

สามเณร นักพรต หรือนักบวช

3.4 ไมเปนผูดํารงตําแหนงทางการเมือง กรรมการพรรคการเมือง หรือเจาหนาที่ในพรรคการเมือง 

3.5 มีความรูความสามารถทางดาน Microsoft Office:word,excel,PowerPoint และ Internet ได

เปนอยางดี

4. ขอบเขตของงานจาง 

หนาท่ีและความรับผิดชอบของผูรับจาง 

  (1) จัดทําบันทึกขอความ หนังสือออก บันทึกเบิกจาย บันทึกยืมเงินทดรองจายและคืนเงินทดรองจาย

ของสํานักบริหารกลาง 

(2) จัดทําบันทึกเบิกจายคาสาธารณูปโภคและคาใชจายอื่นๆ ของสํานักบริหารกลาง 

(3) จัดทําเอกสารประกอบการประชุมผูบริหารและประชุมคณะกรรมการสถาบันฯ 

(4)  กลั่นกรองเอกสารกอนนําเสนอผูอํานวยการสํานักบริหารกลาง ในกรณีที่ผูปฏิบัติงานหลักไม

สามารถปฏิบัติงานได

(5) ดูแลรับผิดชอบงานสารบรรณกลาง ในกรณีท่ีผูปฏิบัติงานหลักไมสามารถปฏิบัติงานได ไดแก การ

ปฏิบัติงานหนาเคานเตอร , การรับ-สงหนังสือ 

(6) จัดทํารายงานการประชุมคณะทํางานการจัดการองคความรู เพื่อขับเคลื่อนการจัดการความรู

ภายในสถาบัน (TPQI KM) 

 (7) นําสงไปรษณีย และจัดเก็บขอมูลการจัดสงไปรษณีย 

 (8) งานอ่ืนๆตามท่ีไดรับมอบหมาย
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5. หนาท่ีของผูรับจาง 

กรณมีคีวามจําเปนเพ่ือประโยชนแกผูวาจาง ผูวาจางอาจมอบหมายใหผูรบัจางปฏบิตังิานนอกวันเวลาทําการ

ปกติ  โดยผูวาจางจะจายคาตอบแทนเพ่ิมเตมิใหตามอตัราของเจาหนาท่ีของผูวาจางท่ีกําหนดไวในขอบงัคบั ระเบยีบ ประกาศ

คําส่ัง ของผูวาจางโดยอนุโลม

หากผูรับจางไมมาปฏิบัติงานตามวันเวลา  และสถานท่ีตามขอ  5.1 ผูวาจางมีสิทธิหักเงินคาจาง

ตามจํานวนวันท่ีผูรับจางไมมาปฏิบัติงานในอัตราวันละ 616.67 บาท (หกรอยสิบหกบาทหกสิบเจ็ดสตางค) 

5.2  ผูรับจางตองแตงกายในชุดท่ีสุภาพเรียบรอย หรือตามแบบที่ผูวาจางกําหนด 

5.3 ผูรับจางตองปฏิบัติตามคําสั่งของผูวาจางหรือตัวแทนของผูวาจางอยางเครงครัด และตอง

ปฏิบัติตอบุคคลภายนอกซึ่งมาติดตอหรือใชบริการของผูวาจางดวยความสุภาพเรียบรอย 

5.4  ผูรับจางตองปฏิบัติตามกฎหมาย ขอบังคับ ระเบียบ ประกาศ และคําสั่งตาง ๆ ของผูวาจางที่ใช

อยูในขณะทําบันทึกขอตกลงฉบับน้ี   และท่ีจะประกาศใชในภายภาคหนา   โดยเฉพาะในสวนที่เกี่ยวกับหนาที่การ

ทํางาน ซึ่งผูรับจางตองถือปฏิบัติในการทํางานโดยเครงครัด

5.5 ผูรับจางตองปฏิบัติงานใหกับผูวาจางตามท่ีไดรับมอบหมาย ดวยความซื่อสัตย สุจริตและตั้งใจ

ปฏิบัติงานอยางเต็มกําลังความรูความสามารถของตน โดยแสวงหาความรูและทักษะเพิ่มเติม หรือกระทําการใด ๆ เพื่อ

ใหผลงานมีคุณภาพดีขึ้น ทั้งนี้ตองรักษาผลประโยชนและชื่อเสียงของผูวาจาง

5.6 ผูรับจางจะตองไมเปดเผยขอมูลหรือเอกสารใด ๆ ของผูวาจางแกบุคคลภายนอกหรือบุคคลอื่นใด

ท่ีไมมีสวนเก่ียวของกับงานในหนาท่ีท่ีตนรับผิดชอบ หรืออนุญาตใหบุคคลอื่นกระทําการดังกลาว โดยไมไดรับความ

ยินยอมจากผูวาจางเปนลายลักษณอักษรกอนไมวาขอมูลหรือเอกสารนั้นจะอยูในรูปแบบใดก็ตาม

5.7 ผูรับจางจะตองใชวัสดุ เครื่องมือเครื่องใช ตลอดจนอุปกรณตาง ๆ ในการปฏิบัติงานดวยความ

ระมัดระวัง ประหยัด และสมประโยชนแกการใชงาน
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6. ระยะเวลาดําเนินการ 

นับตั้งแตวันที่ลงนามในสัญญาหรือบันทึกขอตกลงจาง ถึงวันท่ี 31 พฤษภาคม 2567

7. การสงมอบงาน การจายคาจาง 

7.1 การสงมอบงาน 

ผูรับจางตองสงมอบงานโดยจัดทํารายงานสรุปการปฏิบัติงานสงใหกับคณะกรรมการตรวจรับ

พัสดุภายในวันสิ้นเดือนของทุกเดือน โดยมีเอกสารดังตอไปนี้ 

(1) ใบสงมอบงานประจําเดือน 

(2) ใบสรุปรายงานการมาปฏิบัติงานประจําเดือน 

(3) แบบขอปฏิบัติงานนอกเวลาปฏิบัติงาน/นอกที่ตั้งสถาบัน (ถามี) 

(4) อ่ืน ๆ ตามท่ีสถาบันกําหนด (ถามี)

7.2 การจายคาจาง 

ผูวาจางตกลงชําระคาจางเปนรายงวด งวดละหนึ่งเดือน รวมท้ังหมด 8 (แปด) งวด รวมทั้งหมด
148,000 บาท (หน่ึงแสนสี่หมื่นแปดพันบาทถวน) ในอัตรางวดละ 18,500 บาท (หนึ่งหมื่นแปดพันหารอยบาท
ถวน)  ซึ่งไดรวมภาษีอากรอ่ืนใด และคาใชจายท้ังปวงแลว โดยผูวาจางจะชําระคาจางใหผูรบัจางเมือ่ผูวาจางหรอืตวัแทน

ของผูวาจางไดตรวจรบัมอบงานท่ีสงมอบในแตละงวดเรยีบรอยแลว ภายใน 5 วันทําการของเดือนถัดไป

หากเดอืนแรกมกีารปฏบัิตงิานไมเตม็เดอืนใหคดิคาจางเหมาเปนรายวนัในอตัราวันละ  616.67 บาท  (หกรอย

สิบหกบาทหกสบิเจด็สตางค)  นับตัง้แตวนัทีเ่ริม่ปฏบัิตงิานจนถงึวนัท่ีส้ินสุดของเดอืนตามปฏทินิ

8. เง่ือนไขอ่ืน ๆ 

  8.1 ในระหวางปฏบัิตงิาน ถาผูรบัจางไดกระทําการใด ๆ อนัเปนการละเมดิตอบคุคล หรือทรพัยสนิของผูอืน่

ผูรับจางจะตองรบัผดิในบรรดาความเสียหายท่ีไดกระทําขึน้นัน้ดวยตนเอง

8.2  การจางดงักลาวขางตน ไมทําใหผูรบัจางมฐีานะเปนลูกจางของทางสถาบนั  หรือมีความสัมพันธใน

ฐานะเปนลูกจางตามกฎหมายแรงงาน 
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9. วงเงินงบประมาณ 

เปนเงินจํานวน 148,000 บาท (หนึ่งแสนสี่หม่ืนแปดพันบาทถวน) โดยรวมภาษีอากรใด ๆ

และคาใชจายท้ังปวงไวดวยแลว 

10. เปาหมายปริมาณงาน/ผลลัพธ 

สามารถปฏิบัติงานไดถูกตอง ครบถวน และทันตามกําหนดเวลา เพื่อใหงานของสถาบันดําเนินไปได

อยางมีประสิทธิภาพ

11. หลักประกันสัญญา

ผูรับจางจะตองวางหลักประกันการปฏิบัติตามสัญญาหรือบันทึกขอตกลงจาง ในอัตรารอยละ 5 ของ

จํานวนเงินคาจางท้ังหมดของสัญญาหรือบันทึกขอตกลงจาง  

เพ่ือประกันความเสียหายท่ีอาจเกิดขึ้นจากการปฏิบัติงานของผูรับจางถาผูรับจางทําให

สถาบันไดรับความเสียหายสถาบันสามารถริบหลักประกันไดทั้งหมดหรือบางสวนและผูรับจางไมสามารถเรียก

รองคาเสียหายและคาใชจายใด ๆ  ท้ังส้ิน

12. ผลท่ีคาดวาจะไดรับ 

12.1 ปฏิบัติงานในกลุมงานธุรการและสารบรรณ เปนไปอยางเรียบรอยและมีประสิทธิภาพ ทันตอ
เวลาและมีความถูกตองครบถวนตามมาตรฐานที่ยอมรับโดยท่ัวไป 

12.2  เอกสารตางๆจะตองมีการกลุมงานธุรการแะละสารพลาดในงานนั้น ๆ รวมถึงใหเปนไปตาม
ระเบียบขอบังคับท่ีเก่ียวของของสถาบันคุณวุฒิวิชาชีพ (องคการมหาชน) 

13. ขอสงวนสิทธ์ิ 

ในกรณีท่ีสถาบันคุณวุฒิวิชาชีพ (องคการมหาชน) มีความจําเปนไมอาจทําสัญญาตามที่ไดเจรจาตกลง

วาจางผูรับจาง หรือมีเหตุจําเปนอื่น ๆ ท่ีเปนอุปสรรค ซึ่งทําใหไมสามารถดําเนินการดังกลาวได หรือไมไดรับการ

จัดสรรงบประมาณที่จะใชในการจัดจาง หรือเงินงบประมาณที่ไดรับจัดสรรไมเพียงพอที่จะทําการจัดจางนี้ตอไป

สถาบันขอสงวนสิทธ์ิที่จะยกเลิกการวาจางครั้งนี้ไดทุกขั้นตอนและผูยื่นขอเสนอหรือผูรับจางไมมีสิทธิโตแยง  และ

เรียกรองคาใชจายหรือคาเสียหายใด ๆ ท้ังสิน้

14. ผูรับผดิชอบโครงการ 

นางสาวอาภากร  นิลรัตน  หัวหนากลุมงานบัญชีการเงิน

 

ลงชื่อ  

(นายธีรภัทร สุภัทรกิตติกุล)  

ประธานกรรมการ  
13  ก.ย.  66  เวลา 10:20:2  Non-PKI Server Sign

 Signature Code : YZyFA-K+ogC-jO+wR-0gZNd

 



ลงชื่อ    

(นางสาวอาภากร นิลรัตน)  

กรรมการ  
12  ก.ย.  66  เวลา 9:42:58  Non-PKI Server Sign

Signature Code : Ctk9v-qW60g-tfpvE-xm+9+

 

ลงชื่อ  

(นางสาวมารีนา ดีประเสริฐ)  

กรรมการและเลขานุการ  
19  ก.ย.  66  เวลา 11:22:59  Non-PKI Server Sign

 Signature Code : lWE+M-0V7/v-yG53C-QCDU5

 


