
 

 

ขอบเขตการจางเหมาบริการบุคคลเพื่อปฏิบัติงานสนับสนุน

(Terms ofReference : TOR)

โครงการบริหารจัดการของสํานักบริหารกลางปฏิบัติงานกลุมงานบัญชีการเงิน

1. ความเปนมา 

สถาบันคุณวุฒิวิชาชีพ (องคการมหาชน) (อังกฤษ: Thailand Professional Qualification Institute

(Public Organization) เปนหนวยงานของรัฐ ภายใตการกํากับดูแลของนายกรัฐมนตรี จัดตั้งขึ้นตามพระราชกฤษฎีกา

จัดตั้งสถาบันคุณวุฒิวิชาชีพ (องคการมหาชน) พ.ศ. 2554 ซึ่งประกาศในราชกิจจานุเบกษา เมื่อวันที่ 30 มีนาคม พ.ศ.

2554 เพ่ือพัฒนาและผลักดันระบบคุณวุฒิวิชาชีพของไทย ดวยการจัดทํามาตรฐานอาชีพใหไดมาตรฐานสากล ใหการ

รับรององคกรท่ีมีหนาท่ีรับรองสมรรถนะของบุคคลตามมาตรฐานอาชีพ  และเปนศูนยกลางขอมูลเกี่ยวกับระบบคุณวุฒิ

วิชาชีพและมาตรฐานอาชีพ  โดยมเีปาหมายในการขบัเคลือ่นประเทศไปสูการเปนเศรษฐกิจสังคมฐานความรู พัฒนากําลัง

คนของประเทศใหสอดคลองกับความตองการของตลาดแรงงาน เพ่ิมขีดความสามารถของทรัพยากรมนุษย และสราง

มูลคาเพ่ิมทางเศรษฐกิจของประเทศอยางยั่งยืน

เน่ืองดวยจากภารกิจของงานบัญชีการเงินมีปริมาณมากและตองการความถูกตองในเอกสารเบกิจายเงิน

งบประมาณดังน้ันจึงตองใชเวลาในการทํางานมากประกอบกับดานกําลังคนยังไมเพียงพอตองานที่รับผิดชอบและที่ได

รับมอบหมายเพ่ิม จึงมีความตองการผูปฏิบัติงานเพิ่มเติมในการจัดทํางานใหสําเร็จและลุลวงเปนไปตามมาตรฐานและ

สนับสนุนงานแกหนวยงานอ่ืนๆ ของสถาบันฯ

2. วัตถุประสงค

เพ่ือปฏิบัติงานในกลุมงานบัญชีการเงินใหเปนไปอยางเรียบรอยและมีประสิทธิภาพทันตอเวลาและมี

ความถูกตองครบถวนตามมาตรฐานท่ียอมรับโดยทั่วไปรวมถึงใหเปนไปตามระเบียบขอบังคับที่ เกี่ยวของของ

สถาบันคุณวุฒิวิชาชีพ (องคการมหาชน)ภายใตโครงการงบดําเนินงาน คาใชจายในการบริหารจัดการ

3. คุณสมบัติผูรับจาง 

3.1 เปนบุคคลธรรมดา ผูมีสัญชาติไทย มีอายุไมตํ่ากวา 20 ป และไมเกิน 60 ปบริบูรณ (นับ

ถึงวันท่ีลงนามในขอตกลง) 

3.2 เปนผูไดรับวุฒิการศึกษาตั้งแตระดับ ปวช. ปวส. ปริญญาตรีหรือเทียบเทา จากสถาน

ศึกษาท่ี ก.พ. รับรอง 

3.3 ไมเปนขาราชการ พนักงาน หรือลูกจางของสวนราชการ พนักงานหรือลูกจางของ

รัฐวิสาหกิจหรือหนวยงานอื่นของรัฐ หรือขาราชการ พนักงาน หรือลูกจางขององคกรปกครองสวนทองถิ่น รวมทั้งพระ

ภิกษุ สามเณร นักพรต หรือนักบวช 

3.4  ไมเปนผูดํารงตําแหนงทางการเมือง  กรรมการพรรคการเมือง  หรือเจาหนาที่ใน

พรรคการเมือง

3.5 มีความรูความสามารถทางดานคอมพิวเตอร โปรแกรม Microsoft Office: word,

excel, PowerPoint และ Internet ไดเปนอยางดี
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4.ขอบเขตของงานจาง 

หนาท่ีและความรับผิดชอบของผูรับจาง

  (1)  จดัเก็บเอกสารดานบัญชีการเงิน สมดุรายวนัรบัเงนิ สมดุรายวนัทัว่ไปสมดุรายวนัคนืเงนิยมืทดรองจาย

แบบแสดงรายการภาษมีลูคาเพ่ิม  และเอกสารประกอบการยื่นแบบภาษีมูลคาเพิ่มแบบแสดงรายการภาษีเงินไดหัก ณ ที่

จาย และเอกสารประกอบการย่ืนแบบภาษีเงินไดหัก ณ ท่ีจายเอกสารรายงานเคลื่อนไหวของบัญชีเงินฝากธนาคาร

เอกสารรับประกันสัญญารับ เปนตน 

(2)  กระทบยอดเงินฝากธนาคารของสถาบันคุณวุฒิวิชาชีพ (องคการมหาชน) 

(3) บันทึกขอมลูคูคา เพื่อเปนฐานขอมูลในการออกหนังสือรับรองหัก ณ ที่จาย ออกหนังสือ รับรอง

หัก ณ ท่ีจาย และจัดเตรียมเอกสารหัก ณ ที่จาย ภงด.1 ภงด.3 ภงด.53 

  (4)  ตรวจสอบรายการโอนเงินคาธรรมเนียมกับรายงานใบเสร็จรับเงินในระบบTPQI-NET  และบนัทกึ

บัญชีในระบบ e-0ffice รวมท้ังออกใบเสร็จรับเงินตามเอกสารประกอบการชําระคาธรรมเนียมและนําสงใบเสร็จรับเงิน

ทางไปรษณีย

(5) ตรวจสอบรายการโอนเงินหลักประกัน บันทึกบัญชีรับเงินหลักประกัน และออกใบเสร็จรับเงิน

หลักประกัน

   (6)  ตรวจสอบเอกสารประกอบการลงบัญชีตั้งเจาหนี้ และบันทึกบัญชี 

   (7)  ตรวจสอบความครบถวนของเอกสารคืนเงินยืมทดรองจาย 

(8)  งานท่ีไดรับมอบหมายเพิ่มเติม 

5. หนาที่ของผูรับจาง 

5.1  ผูรบัจางตองมาปฏบัิตงิาน ณ สถาบนัคณุวฒิุวชิาชพี (องคการมหาชน)  ในวันเวลาทําการปกติ

ของผูวาจาง หรอืปฏบัิตงิาน ณ  สถานท่ีอื่นใดตามที่ผูวาจางกําหนด โดยผูรับจางมีหนาที่ลงบันทึกเวลาการปฏิบัติงาน

ประจําวันทุกวันตามที่ผูวาจางกําหนด เพ่ือเปนการตรวจสอบการเขาใชสถานท่ีปฏบัิตงิานของผูรบัจาง 

กรณีมีความจําเปนเพ่ือประโยชนแกผูวาจาง  ผูวาจางอาจมอบหมายใหผูรับจางปฏิบัติงาน

นอกวันเวลาทําการปกติ  โดยผูวาจางจะจายคาตอบแทนเพ่ิมเติมใหตามอัตราของเจาหนาที่ของผูวาจางที่กําหนดไว

ในขอบังคับ ระเบียบ ประกาศ คําสั่ง ของผูวาจางโดยอนุโลม 

หากผูรับจางไมมาปฏิบัติงานตามวัน เวลา และสถานท่ีตามขอ 5.1 ผูวาจางมีสิทธิหักเงินคา

จางตามจํานวนวันท่ีผูรับจางไมมาปฏิบัติงานในอัตราวันละ 616.67 บาท (หกรอยสิบหกบาทหกสิบเจ็ดสตางค) 

5.2 ผูรับจางตองแตงกายในชุดที่สุภาพเรียบรอย หรือตามแบบที่ผูวาจางกําหนด 

5.3 ผูรับจางตองปฏิบัติตามคําสั่งของผูวาจางหรือตัวแทนของผูวาจางอยางเครงครัด และ

ตองปฏิบัติตอบุคคลภายนอกซึ่งมาติดตอหรือใชบริการของผูวาจางดวยความสุภาพเรียบรอย
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5.4 ผูรับจางตองปฏิบัติตามกฎหมาย ขอบังคับ ระเบียบ ประกาศ และคําสั่งตาง ๆ ของผูวา
จางท่ีใชอยูในขณะทําบันทึกขอตกลงฉบับนี้  และทีจ่ะประกาศใชในภายภาคหนา  โดยเฉพาะในสวนที่เกี่ยวกับหนาที่การ
ทํางาน ซึ่งผูรับจางตองถือปฏิบัติในการทํางานโดยเครงครัด

5.5 ผูรับจางตองปฏิบัติงานใหกับผูวาจางตามท่ีไดรับมอบหมาย ดวยความซื่อสัตย สุจริตและ

ตั้งใจ ปฏิบัติงานอยางเต็มกําลังความรูความสามารถของตน โดยแสวงหาความรูและทักษะเพิ่มเติม หรือกระทําการใด

ๆ เพ่ือใหผลงานมีคุณภาพดีข้ึน ท้ังนี้ตองรักษาผลประโยชนและชื่อเสียงของผูวาจาง

5.6 ผูรับจางจะตองไมเปดเผยขอมูลหรือเอกสารใด ๆ ของผูวาจางแกบุคคลภายนอกหรือ

บุคคลอื่นใดท่ีไมมีสวนเกี่ยวของกับงานในหนาที่ท่ีตนรับผิดชอบ  หรืออนุญาตใหบุคคลอื่นกระทําการดังกลาว  โดยไมได

รับความยินยอมจากผูวาจางเปนลายลักษณอักษรกอนไมวาขอมูลหรือเอกสารนั้นจะอยูในรูปแบบใดก็ตาม

5.7 ผูรับจางจะตองใชวัสดุ เครื่องมือเครื่องใช ตลอดจนอุปกรณตาง ๆ ในการปฏิบัติงานดวย

ความระมัดระวัง ประหยัด และสมประโยชนแกการใชงาน

6.ระยะเวลาดําเนินการ 

นับตั้งแตวันท่ีลงนามในบันทึกขอตกลงจาง ถึงวันที่ 31 พฤษภาคม 2567 

7. การสงมอบงานและการจายคาจาง 

 7.1 การสงมอบงาน 

ผูรับจางตองสงมอบงานโดยจัดทํารายงานสรุปการปฏิบัติงานสงใหกับคณะกรรมการ

ตรวจรับพัสดุภายในวันสิ้นเดือนของทุกเดือน โดยมีเอกสารดังตอไปนี้

(1) ใบสงมอบงานประจําเดือน 

(2) ใบสรุปรายงานการมาปฏิบัติงานประจําเดือน 

(3) แบบขอปฏิบัติงานนอกเวลาปฏิบัติงาน/นอกที่ตั้งสถาบัน (ถามี) 

(4) อ่ืน ๆ ตามท่ีสถาบันกําหนด (ถามี) 

 7.2 การจายคาจาง

ผูวาจางตกลงชําระคาจางเปนรายงวด งวดละหนึ่งเดือน  รวมทัง้หมด 8 (แปด)  งวด รวม

ท้ังหมด 148,000 บาท (หนึ่งแสนส่ีหม่ืนแปดพันบาทถวน) ตองวด ในอัตรางวดละ 18,500 บาท (หน่ึงหมื่นแปดพันหา

รอยบาทถวน)  ซึง่รวมภาษีอากรอ่ืนใด  และคาใชจายทั้งปวงแลว โดยผูวาจางจะชําระคาจางใหผูรับจางเมื่อผูวาจางหรือ

ตัวแทนของผูวาจางไดตรวจรับมอบงานท่ีสงมอบในแตละงวดเรียบรอยแลวภายใน 5 วัน ทําการของเดือนถัดไป

หากเดือนแรกมีการปฏิบัติงานไมเต็มเดือนใหคิดคาจางเหมาเปนรายวัน  ในอัตราวัน

ละ  616.67  บาท  (หกรอยสิบหกบาทหกสิบเจ็ดสตางค) นับตั้งแตวันที่เริ่มปฏิบัติงาน จนถึงวันที่สิ้นสุดของเดือนตาม

ปฏิทิน
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8. เง่ือนไขอ่ืน ๆ 

8.1 ในระหวางปฏิบัติงาน ถาผูรับจางไดกระทําการใด ๆ อันเปนการละเมิดตอบุคคล หรือ

ทรัพยสินของผูอ่ืน ผูรับจางจะตองรับผิดในบรรดาความเสียหายที่ไดกระทําข้ึนนั้นดวยตนเอง 

8.2 การจางดังกลาวขางตน  ไมทําใหผูรับจางมีฐานะเปนลูกจางของทางสถาบัน  หรือมี

ความสัมพันธในฐานะเปนลูกจางตามกฎหมายแรงงาน 

9. วงเงินงบประมาณ 

 เปนเงินจํานวน 148,000 บาท (หนึ่งแสนสี่หม่ืนแปดพันบาทถวน) โดยรวมภาษีอากรใด ๆ และคาใช

จายท้ังปวงไวดวยแลว 

10. เปาหมายปริมาณงาน/ ผลลัพธ 

สามารถปฏิบัติงานไดถูกตอง ครบถวน และทันตามกําหนดเวลา เพื่อใหงานของสถาบันดําเนินไปได

อยางมีประสิทธิภาพ

11. หลักประกัน 

ผูรับจางจะตองวางหลักประกันการปฏิบัติตามบันทึกขอตกลงจาง  ในอัตรารอยละ 5  ของจํานวนเงิน

คาจางท้ังหมดของบันทึกขอตกลงจาง 

เพ่ือประกันความเสียหายที่อาจเกิดขึ้นจากการปฏิบัติงานของผูรับจาง ถาผูรับจางทําใหสถาบันไดรับ

ความเสียหาย สถาบันสามารถริบหลักประกันไดท้ังหมดหรือบางสวน 

12. ผลท่ีคาดวาจะไดรับ 

12.1  ปฏิบัติงานในสวนงานบัญชีการเงินเปนไปอยางเรียบรอยและมีประสิทธิภาพ  ทันตอเวลาและมี

ความถูกตองครบถวนตามมาตรฐานที่ยอมรับโดยทั่วไป 

12.2  เอกสารตางๆจะตองมีการจัดเก็บอยางเปนระบบสามารถสอบทานความถูกตองเพื่อลดความ

เส่ียงในการปฏิบัติงานมิใหเกิดความผิดพลาดในงาน นั้นๆ รวมถึงใหเปนไปตามระเบียบขอบังคับที่เกี่ยวของของสถาบัน

คุณวุฒิวิชาชีพ (องคการมหาชน)

13. ขอสงวนสิทธิ์ 

ในกรณีท่ีสถาบันคุณวุฒิวิชาชีพ (องคการมหาชน)  มีความจําเปนไมอาจทําสัญญาตามที่ไดเจรจา

ตกลงวาจางผูรับจาง หรือมีเหตุจําเปนอื่น ๆ ที่เปนอุปสรรค ซึ่งทําใหไมสามารถดําเนินการดังกลาวได หรือไมไดรับการ

จัดสรรงบประมาณท่ีจะใชในการจัดจาง  หรือเ งินงบประมาณท่ีไดรับจัดสรรไมเพียงพอที่จะทําการจัดจางนี้ตอ

ไป  สถาบันขอสงวนสิทธ์ิท่ีจะยกเลิกการวาจางครั้งนี้ไดทุกข้ันตอนและผูยื่นขอเสนอหรือผูรับจางไมมีสิทธิโต

แยงและเรียกรองคาใชจายหรือคาเสียหายใด ๆ ทั้งส้ิน

14. ผูรับผิดชอบโครงการ 

กลุมงานบัญชีการเงิน สํานักบริหารกลาง 

นางสาวอาภากร  นิลรัตน      หัวหนากลุมงานบัญชีการเงิน

 



ลงชื่อ  

(นายธีรภัทร สุภัทรกิตติกุล)  

ประธานกรรมการ  
12  ก.ย.  66  เวลา 14:59:9  Non-PKI Server Sign

 Signature Code : Zlbme-uuYnt-Y8NGn-ZOp2V

 

ลงชื่อ    

(นางสาวอาภากร นิลรัตน)  

กรรมการ  
12  ก.ย.  66  เวลา 14:47:54  Non-PKI Server Sign

Signature Code : B7Bw/-jrexh-pYzbN-X5GfM

 

ลงชื่อ  

(นางสาวมารีนา ดีประเสริฐ)  

กรรมการและเลขานุการ  
12  ก.ย.  66  เวลา 15:6:31  Non-PKI Server Sign

 Signature Code : AqrIg-540UL-wFUH2-g4Z64

 


