
 ขอบเขตการจางเหมาบริการบุคคลเพื่อปฏิบัติงานสนับสนุน (Terms of Reference : TOR)

  โครงการตรวจประเมินเพ่ือใหการรับรององคกรท่ีมีหนาท่ีรับรองสมรรถนะของบุคคลตามมาตรฐานอาชีพ และองคกร

ท่ีทําหนาที่ใหบริการฝกอบรม

1.ความเปนมา

สถาบันคุณวุฒิวิชาชีพ (องคการมหาชน) (อังกฤษ: Thailand Professional Qualification Institute (Public

Organization) เปนหนวยงานของรัฐ ภายใตการกํากับดูแลของนายกรัฐมนตรี จัดตั้งขึ้นตามพระราชกฤษฎีกาจัดตั้ง

สถาบันคุณวุฒิวิชาชีพ (องคการมหาชน) พ.ศ. 2554และแกไขเพิ่มเติมโดยพระราชกฤษฎีการจัดตั้งสถาบันคุณวุฒิวิชาชีพ

(องคการมหาชน) (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2562 ซึ่งประกาศในราชกิจจานุเบกษา เม่ือวันที่ 30มีนาคม พ.ศ. 2554 เพื่อพัฒนา

และผลักดันระบบคุณวุฒิวิชาชีพของไทย ดวยการจัดทํามาตรฐานอาชีพใหไดมาตรฐานสากล ใหการรับรององคกรที่

มีหนาท่ีรับรองสมรรถนะของบุคคลตามมาตรฐานอาชีพ และเปนศูนยกลางขอมูลเกี่ยวกับระบบคุณวุฒิวิชาชีพและ

มาตรฐานอาชีพ โดยมีเปาหมายในการขับเคลื่อนประเทศไปสูการเปนเศรษฐกิจสังคมฐานความรู พัฒนากําลังคนของ

ประเทศใหมีประสิทธิภาพสอดคลองกับความตองการของตลาดแรงงาน เพิ่มขีดความสามารถของทรัพยากรมนุษย อันนํา

ไปสูการเพ่ิมขีดความสามารถในการแขงขันของประเทศอยางมีประสิทธิภาพ และสรางมูลคาเพิ่มทางเศรษฐกิจของ

ประเทศอยางยั่งยืน

เน่ืองจาก สํานักรับรองคุณวุฒิวิชาชีพ ไดรับมอบหมายใหดําเนินการรับรององคกรที่มีหนาที่รับรองสมรรถนะ

ของบุคคลตามมาตรฐานอาชีพ และองคกรที่ทําหนาที่ใหบริการฝกอบรม เปนวัตถุประสงคหลักที่สําคัญของสถาบัน

คุณวุฒิวิชาชีพ (องคการมหาชน) เพ่ือสงเสริมและสนับสนุนใหเกิดองคกรที่มีหนาที่รับรองสมรรถนะของบุคคลตาม

มาตรฐานอาชีพและองคกรที่ทําหนาที่ใหบริการฝกอบรม แตละสาขาวิชาชีพใหเปนไปตามหลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไขการ

รับรอง และคุณสมบัติตามท่ีสถาบันคุณวุฒิวิชาชีพ (องคการมหาชน) กําหนด และประเมินผลองคกรที่ไดรับการรับรองให

เปนองคกรท่ีมีหนาท่ีรับรองสมรรถนะของบุคคลตามมาตรฐานอาชีพ โดยมุงเนนใหเกิดประสิทธิภาพในการรับรอง

สมรรถนะของบุคคล ใหเปนไปอยางโปรงใสและยุติธรรม สอดคลองตามมาตรฐานสากล

ดังน้ัน สถาบันคุณวุฒิวิชาชีพ (องคการมหาชน) จึงไดจัดทําโครงการตรวจประเมินเพื่อใหการรับรององคกรที่

มีหนาท่ีรับรองสมรรถนะของบุคคลตามมาตรฐานอาชีพ และองคกรท่ีทําหนาที่ใหบริการฝกอบรมขึ้น เพื่อใหการดําเนิน

งานในการคัดสรรค ตรวจประเมินและรับรององคกรและองคกรท่ีทําหนาที่ใหบริการฝกอบรมที่มีความประสงคขอยื่น

ความจํานงเปนองคกรท่ีมีหนาที่รับรองและองคกรท่ีทําหนาที่ใหบริการฝกอบรมในแตละสาขาอาชีพ เกิดการพัฒนาเปน

องคกรท่ีมีประสิทธิภาพ โดยเปนองคกรท่ีมีหนาท่ีรับรองและองคกรท่ีทําหนาที่ใหบริการฝกอบรมที่ไดรับการยอมรับสู

สังคมไทยและสากลตอไปในอนาคต
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2. วัตถุประสงค

เพ่ือปฏิบัติงานการสนับสนุนใหเจาหนาที่ปฏิบัติงานในภารกิจหลักไดอยางมีประสิทธิภาพ โครงการตรวจ

ประเมินเพ่ือใหการรับรององคกรที่มีหนาท่ีรับรองสมรรถนะของบุคคลตามมาตรฐานอาชีพ และองคกรที่ทําหนาที่ให

บริการฝกอบรม ใหเปนไปดวยความเรียบรอยและมีประสิทธิภาพทันตอเวลา และมีความถูกตองครบถวนตามระเบียบ

ขอบังคับ ประกาศ คําสั่ง ท่ีเก่ียวของของสถาบัน

3. คุณสมบัติผูรับจาง

3.1 เปนบุคคลธรรมดา ผูมสัีญชาตไิทย มีอายไุมตํ่ากวา 20 ป และไมเกนิ 60 ปบรบิรูณ (นบัถงึวันทีล่งนามในขอตกลง

จาง)

3.2 เปนผูไดรบัวฒิุการศกึษาตัง้แตระดบั ปวช. ปวส. ปรญิญาตรหีรอืเทียบเทา จากสถานศกึษาที ่ก.พ. รับรอง

3.3 ไมเปนขาราชการ พนักงาน หรอืลูกจางของสวนราชการ พนกังานหรอืลกูจางของรฐัวิสาหกจิหรอืหนวยงานอืน่ของ

รัฐ หรือขาราชการ พนักงาน หรอืลกูจางขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน รวมทัง้พระภกิษ ุสามเณร นกัพรต หรือนักบวช

3.4 ไมเปนผูดํารงตําแหนงทางการเมือง กรรมการพรรคการเมอืง หรอืเจาหนาทีใ่นพรรคการเมอืง

3.5 มคีวามรูความสามารถทางดานคอมพวิเตอร โปรแกรม Microsoft Office: word, excel, PowerPoint และ

Internet ไดเปนอยางดี

4. ขอบเขตของงานจาง

หนาท่ีและความรับผิดชอบของผูรับจางดังนี้

1) ประสานงานคณะผูตรวจประเมินและผูประสานงานองคกรท่ีมีหนาที่รับรองฯ เพื่อนัดหมายเขาตรวจ

ประเมิน

2) จัดทําบันทึกขอความขออนุมัติคาใชจาย และขออนุมัติเชิญผูเช่ียวชาญเขารวมปฏิบัติงานและสนับสนุนงาน

เอกสารการตรวจประเมินองคกรที่มีหนาท่ีรับรอง องคกรที่ทําหนาที่ใหบริการฝกอบรม และอื่นๆ ที่เกี่ยวของ

3) จัดทําและเตรียมขอมูล และเอกสารสําหรับนําเสนอในการประชุมในสวนที่เกี่ยวของกับการใหการรับรอง

องคกรท่ีมีหนาท่ีรับรอง และองคกรที่ทําหนาที่ใหบริการฝกอบรม 

4) ประสานงานการจัดประชุม/อบรม/สัมมนา เตรียมความพรอมกอนการประเมิน ชี้แจงมาตรฐานอาชีพและ

คุณวุฒิวิชาชีพ และติดตามเอกสารประกอบการยื่นคําขอรับการรับรองเปนองคกรที่มีหนาที่รับรอง องคกรที่ทําหนาที่

ใหบริการฝกอบรม และจัดทํารายงานผลการตรวจประเมิน เสนอที่ประชุมท่ีเกี่ยวของ
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5) เตรียมการและสนับสนุนการจัดกิจกรรมอื่นๆ ที่เกี่ยวของกับหนวยงานหรือองคกรที่มีหนาที่รับรอง และ

องคกรท่ีทําหนาท่ีใหบริการฝกอบรม

6) ประสานจดัอบรมเจาหนาท่ีสอบ รวบรวมขอมูลเจาหนาท่ีสอบ

7) ประสานงาน จดัทําเอกสาร เขารวมเปนคณะตรวจประเมนิ เพือ่รบัรององคกรทีม่หีนาทีร่บัรองฯ และองคกรทีท่ํา

หนาทีใ่หบรกิารฝกอบรม และตดิตามขอมูลเพ่ิมเตมิ

8) ตดิตามการจดัประเมนิ ประสานงานองคกรท่ีมหีนาท่ีรบัรองฯ และองคกรทีท่ําหนาทีใ่หบรกิารฝกอบรม เตรียมการ

ประเมนิใหเปนไปตามทีม่าตรฐานอาชีพและคณุวฒิุวชิาชีพกําหนด และเขารวมเขารวมสงัเกตการณการประเมนิ พรอมกับจดัทํา

รายงานสงัเกตการณการประเมนิ

9) รวบรวมวาระ จดัเตรยีมเอกสารประกอบการประชมุ สรปุมตทิีป่ระชมุ จดัทํารายงานการประชมุ และสนบัสนุน

บรหิารการประชมุคณะอนุกรรมการรบัรองคณุวฒิุวชิาชีพและสมรรถนะ

10) รวมกับเจาหนาท่ีดําเนนิการโครงการท่ีเกีย่วของของสํานกั โครงการยกระดบัสมรรถนะกําลงัคนเพิม่ขดีความ

สามารถในการแขงขันดวยมาตรฐานอาชพี สาขาวชิาชพีอตุสาหกรรมชีวภาพ

5. หนาที่ของผูรับจาง

5.1 ผูรับจางตองมาปฏิบัติงาน ณ สถาบันคุณวุฒิวิชาชีพ(องคการมหาชน) ในวันเวลาทําการปกติของ

ผูวาจาง หรือปฏิบัติงาน ณ สถานท่ีอื่นใดตามท่ีผูวาจางกําหนด โดยผูรับจางมีหนาที่ลงบันทึกการปฏิบัติงานประจําวัน

ทุกวันตามแบบฟอรมท่ีผูวาจางกําหนด เพื่อเปนการตรวจสอบการเขาใชสถานท่ีปฏิบัติงานของผูรับจาง

กรณีมีความจําเปนเพ่ือประโยชนแกผูวาจาง ผูวาจางอาจมอบหมายใหผูรับจางปฏิบัติงานนอกวันเวลาทําการ

ปกติ โดยผูวาจางจะจายคาตอบแทนเพ่ิมเติมใหตามอัตราท่ีกําหนดไวในขอบังคับ ระเบียบ ประกาศ คําสั่ง ของผูวาจาง

โดยอนุโลม

กรณีผูรับจางไมมาปฏิบัติงานตามวัน เวลา และสถานท่ีตามขอ 5.1 ผูวาจางมีสิทธิหักเงินคาจางตามจํานวนวัน

ท่ีผูรับจางไมมาปฏิบัติงานในอัตราวันละ 616.67 บาท (หกรอยสิบหกบาทหกสิบเจ็ดสตางค)

5.2 ผูรับจางตองแตงกายในชุดท่ีสุภาพเรียบรอย หรือตามแบบท่ีผูวาจางกําหนด

5.3 ผูรับจางตองปฏิบัติตามคําสั่งของผูวาจางหรือตัวแทนของผูวาจางอยางเครงครัด และตองปฏิบัติตอบุคคล

ภายนอกซึ่งมาติดตอหรือใชบริการของผูวาจางดวยความสุภาพเรียบรอย
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5.4 ผูรบัจางตองปฏบัิตติามกฎหมาย ขอบังคบั ระเบยีบประกาศ และคําสัง่ตาง ๆ ของผูวาจางทีใ่ชอยูในขณะทําบนัทกึ

ขอตกลงฉบับน้ี และท่ีจะประกาศใชในภายภาคหนา โดยเฉพาะในสวนท่ีเกีย่วกบัหนาทีก่ารทํางาน ซึง่ผูรับจางตองถอืปฏบิตัใิน

การทํางานโดยเครงครดั

5.5 ผูรบัจางตองปฏบิตังิานใหกบัผูวาจางตามทีไ่ดรบัมอบหมาย ดวยความซือ่สตัย สจุรติและตัง้ใจปฏบิตังิานอยางเตม็

กําลังความรูความสามารถของตน โดยแสวงหาความรูและทกัษะเพ่ิมเตมิ หรอืกระทําการใด ๆ เพือ่ใหผลงานมคีณุภาพดขีึน้ ทัง้น้ี

ตองรักษาผลประโยชนและชือ่เสยีงของผูวาจาง

5.6 ผูรบัจางจะตองไมเปดเผยขอมูลหรอืเอกสารใด ๆ ของผูวาจางแกบุคคลภายนอกหรอืบคุคลอืน่ใดทีไ่มมสีวน

เก่ียวของกับงานในหนาท่ีทีต่นรบัผดิชอบ หรอือนญุาตใหบุคคลอืน่กระทําการดงักลาว โดยไมไดรบัความยนิยอมจากผูวาจางเปน

ลายลกัษณอักษรกอนไมวาขอมลูหรอืเอกสารนัน้จะอยูในรปูแบบใดกต็าม

5.7 ผูรบัจางจะตองใชวสัด ุเครือ่งมอืเครือ่งใช ตลอดจนอปุกรณตาง ๆ ในการปฏบิตังิานดวยความระมดัระวงั ประหยดั

และสมประโยชนแกการใชงาน

6. ระยะเวลาดําเนินการ

นับตั้งแตวันท่ีลงนามในสัญญาหรือบันทึกขอตกลงจาง ถึงวันท่ี 31 พฤษภาคม 2567

7. การสงมอบงานและการจายคาจาง

7.1 การสงมอบงาน

ผูรับจางตองสงมอบงานโดยจัดทํารายงานสรุปการปฏิบัติงานสงใหกับคณะกรรมการตรวจรับพัสดุภายในวัน

ส้ินเดือนของทุกเดือน โดยมีเอกสารดังตอไปนี้

(1) ใบสงมอบงานประจําเดือน

(2) ใบสรุปรายงานการมาปฏิบัติงานประจําเดือน

(3) แบบขอปฏบิตังิานนอกเวลาปฏบัิตงิาน/นอกท่ีตัง้สถาบนั (ถาม)ี

(4) อ่ืน ๆ ตามท่ีสถาบันกําหนด (ถามี)
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7.2  การจายคาจาง

ผูวาจางตกลงชําระคาจางเปนรายงวด งวดละหนึ่งเดือน รวมทั้งหมด  8  (แปด) งวด ในอัตรางวด

ละ 18,500 บาท (หน่ึงหมื่นแปดพันหารอยบาทถวน) ซึ่งไดรวมภาษีอากรอื่นใด และคาใชจายทั้งปวงแลว โดยผูวาจาง

จะชําระคาจางใหผูรบัจางเมือ่ผูวาจางหรอืตวัแทนของผูวาจางไดตรวจรบัมอบงานทีส่งมอบในแตละงวดเรยีบรอยแลว

ภายใน 5 วันทําการของเดอืนถัดไป

หากเดอืนแรกมกีารปฏบัิติงานไมเตม็เดอืนใหคดิคาจางเหมาเปนรายวนั ในอตัราวนัละ  616.67 บาท (หกรอย

สิบหกบาทหกสิบเจ็ดสตางค) นับต้ังแตวันท่ีเริ่มปฏิบัติงาน จนถึงวันท่ีส้ินสุดของเดือนตามปฏิทิน

8.เง่ือนไขอื่น ๆ

8.1 ในระหวางปฏิบัติงาน ถาผูรับจางไดกระทําการใด ๆ อันเปนการละเมิดตอบุคคล หรือทรัพยสิน

ของผูอื่น ผูรับจางจะตองรับผิดในบรรดาความเสียหายที่ไดกระทําข้ึนนั้นดวยตนเอง

8.2 การจางดังกลาวขางตน ไมทําใหผูรับจางมีฐานะเปนลูกจางของทางสถาบัน หรือมีความสัมพันธ

ในฐานะเปนลูกจางตามกฎหมายแรงงาน 

9. วงเงินงบประมาณ

เปนเงินจํานวน 148,000 บาท (หนึ่งแสนสี่หม่ืนแปดพันบาท) โดยรวมภาษีอากรใด ๆ และคาใชจายทั้งปวงไว

ดวยแลว

10. เปาหมายปริมาณงาน/ผลลัพธ

สามารถปฏิบัติงานไดถูกตอง ครบถวน และทันตามกําหนดเวลา เพื่อใหงานของสถาบันดําเนินไปไดอยางมี

ประสิทธิภาพ

11. หลักประกันสัญญา

ผูรับจางจะตองวางหลักประกันการปฏิบัติตามสัญญาหรือบันทึกขอตกลงจาง ในอัตรารอยละ 5 ของจํานวน

เงินคาจางท้ังหมดของสัญญาหรือบันทึกขอตกลงจาง  

เพ่ือประกันความเสียหายท่ีอาจเกิดขึ้นจากการปฏิบัติงานของผูรับจาง ถาผูรับจางทําใหสถาบันไดรับความเสีย

หาย สถาบันสามารถรบิหลกัประกันไดท้ังหมดหรอืบางสวน และผูรบัจางไมสามารถเรยีกรองคาเสยีหายและคาใชจายใด ๆ ทัง้สิน้
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12. ผลท่ีคาดวาจะไดรับ

ผูรับจางปฏิบัติหนาท่ีและความรับผิดชอบตามภารกิจที่ไดรับมอบหมาย เปนไปดวยความเรียบรอยและบรรลุ

ตามวัตถุประสงค โดยไมกอใหเกิดความเสียหายตอสถาบัน

13. ขอสงวนสิทธิ์

ในกรณีท่ีสถาบันคุณวุฒิวิชาชีพ (องคการมหาชน) มีความจําเปนไมอาจทําสัญญาตามที่ไดเจรจาตกลงวาจาง

ผูรับจาง หรือมีเหตุจําเปนอ่ืน ๆ ท่ีเปนอุปสรรค ซึ่งทําใหไมสามารถดําเนินการดังกลาวได หรือไมไดรับการจัดสรรงบ

ประมาณท่ีจะใชในการจัดจาง หรือเงินงบประมาณท่ีไดรับจัดสรรไมเพียงพอท่ีจะทําการจัดจางนี้ตอไป สถาบันขอสงวน

สิทธ์ิท่ีจะยกเลิกการวาจางครั้งน้ีไดทุกข้ันตอนและผูยื่นขอเสนอหรือผูรับจางไมมีสิทธิโตแยงและเรียกรองคาใชจายหรือ

คาเสียหายใด ๆ ท้ังสิ้น

14. ผูรับผิดชอบโครงการ

สํานักรับรองคุณวุฒิวิชาชีพ
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