
 

 

ขอบเขตการจางเหมาบริการบุคคลเพื่อปฏิบัติงานสนับสนุน

(Terms of Reference : TOR)

โครงการบริหารจัดการของสํานักบริหารกลาง ปฏิบัติงานกลุมงานบัญชีการเงิน

-------------------------------------------------------------

1.ความเปนมา 

สถาบันคุณวุฒิวิชาชีพ  (องคการมหาชน) (องักฤษ: Thailand Professional  Qualification Institute

(Public Organization)  เปนหนวยงานของรฐั ภายใตการกํากบัดแูลของนายกรฐัมนตร ี จดัตัง้ขึน้ตามพระราชกฤษฎกีาจัดตัง้

สถาบันคณุวุฒิวิชาชพี (องคการมหาชน) พ.ศ. 2554 ซึ่งประกาศในราชกิจจานุเบกษา เมื่อวันที่ 30 มีนาคม พ.ศ. 2554 เพือ่

พัฒนาและผลกัดนัระบบคณุวุฒวิิชาชพีของไทย ดวยการจดัทํามาตรฐานอาชีพใหไดมาตรฐานสากล  ใหการรับรององคกรที่

มีหนาท่ีรับรองสมรรถนะของบุคคลตามมาตรฐานอาชีพ และเปนศนูยกลางขอมูลเก่ียวกับระบบคณุวฒุวิิชาชพีและมาตรฐาน

อาชีพ โดยมเีปาหมายในการขับเคลือ่นประเทศไปสูการเปนเศรษฐกจิสงัคมฐานความรู พฒันากําลงัคนของประเทศใหสอดคลอง

กับความตองการของตลาดแรงงาน เพิม่ขีดความสามารถของทรพัยากรมนษุย และสรางมลูคาเพิม่ทางเศรษฐกจิของประเทศอยาง

ยัง่ยนื

เนือ่งดวยภารกิจของกลุมงานบัญชีการเงินมปีรมิาณมากและตองการความถกูตองในเอกสารเบกิจายเงนิงบ

ประมาณ ดงัน้ันจงึตองใชเวลาในการทํางานมากประกอบกบัดานกําลงัคนยงัไมเพยีงพอตองานทีร่บัผดิชอบและทีไ่ดรับมอบหมาย

เพ่ิม จงึมคีวามตองการผูปฏบัิตงิานเพิม่เตมิในการจดัทํางานใหสําเรจ็และลลุวงเปนไปตามมาตรฐานและสนบัสนุนงานแกหนวยงา

นอ่ืนๆ ของสถาบันฯ

2.วัตถุประสงค 

เพือ่ปฏบัิตงิานในกลุมงานบัญชีการเงินใหเปนไปอยางเรยีบรอยและมปีระสทิธิภาพทนัตอเวลาและมคีวามถกู

ตองครบถวนตามมาตรฐานทีย่อมรบัโดยท่ัวไปรวมถึงใหเปนไปตามระเบียบขอบังคบัทีเ่กีย่วของของสถาบนัคณุวฒุวิิชาชพี

(องคการมหาชน) ภายใตโครงการงบดําเนนิงาน คาใชจายในการบรหิารจดัการ

3. คุณสมบัติผูรับจาง 

3.1 เปนบคุคลธรรมดา ผูมสัีญชาตไิทย มอีายไุมตํ่ากวา 20 ป และไมเกิน 60 ปบรบิรูณ (นบัถงึวันทีล่งนามใน

ขอตกลง) 

3.2 เปนผูไดรับวุฒิการศึกษาตั้งแตระดับ ปวช. ปวส. ปริญญาตรีหรือเทียบเทา จากสถานศึกษาที่

ก.พ. รับรอง 

3.3 ไมเปนขาราชการ พนักงาน หรือลูกจางของสวนราชการ พนักงานหรือลูกจางของรัฐวิสาหกิจ

หรือหนวยงานอ่ืนของรัฐ หรือขาราชการ พนักงาน หรือลูกจางขององคกรปกครองสวนทองถิ่น รวมทั้งพระภิกษุ

สามเณร นักพรต หรือนักบวช
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3.4 ไมเปนผูดํารงตําแหนงทางการเมือง กรรมการพรรคการเมือง หรือเจาหนาที่ในพรรคการเมือง

3.5 มีความรูความสามารถทางดานคอมพิวเตอร โปรแกรม Microsoft Office: word, excel,

PowerPoint และ Internet ไดเปนอยางดี

4.ขอบเขตของงานจาง 

หนาท่ีและความรับผิดชอบของผูรับจาง 

(1) จดัเก็บเอกสารดานบัญชีการเงนิ ใบสําคญัจาย สมุดรายวนัรบัเงนิ สมดุรายวนัทัว่ไปสมดุรายวนัคนืเงนิยืม

ทดรองจาย สมุดรายวันซื้อเชื่อ แบบแสดงรายการภาษีมูลคาเพิ่ม และเอกสารประกอบ การยื่นแบบภาษีมูลคาเพิ่ม แบบ

แสดงรายการภาษีเงินไดหัก ณ ที่จาย และเอกสารประกอบการยื่นแบบภาษี เงินไดหัก ณ ที่จาย เอกสารรายงาน

เคลื่อนไหวของบัญชีเงินฝากธนาคาร เอกสารรับประกันสัญญารับ เปนตน

(2) ดําเนินการจายเช็คแกบุคคลภายในและภายนอก และตรวจสอบเอกสารประกอบการเบิกจาย ให

มีความถูกตองครบถวน 

(3) จัดทําทะเบียนคุมการจายเงินเพื่อประกอบรายละเอียดประกอบงบการเงิน 

(4) จัดทําเอกสารโครงการเงินนอกงบประมาณและจัดแยกเอกสารเพื่อการตรวจสอบ 

(5) จัดทําเอกสารประกอบการประชุมผูบริหารและประชุมคณะกรรมการสถาบันฯ 

(6) จัดเก็บเอกสารเบิกจายเขาแฟมตามประเภทของเอกสาร 

(7) งานท่ีไดรับมอบหมายเพิ่มเติม

5. หนาท่ีของผูรับจาง 

5.1 ผูรับจางตองมาปฏิบัติงาน ณ สถาบันคุณวุฒิวิชาชีพ (องคการมหาชน) ในวันเวลาทําการปกติ

ของผูวาจาง หรือปฏิบัติงาน ณ สถานท่ีอื่นใดตามท่ีผูวาจางกําหนด โดยผูรับจางมีหนาที่ลงบันทึกเวลาการปฏิบัติงาน

ประจําวันทุกวันตามที่ผูวาจางกําหนด เพ่ือเปนการตรวจสอบการเขาใชสถานที่ปฏิบัติงานของผูรับจาง 

กรณีมีความจําเปนเพ่ือประโยชนแกผูวาจาง ผูวาจางอาจมอบหมายใหผูรับจางปฏิบัติงานนอกวันเวลา

ทําการปกต ิ โดยผูวาจางจะจายคาตอบแทนเพ่ิมเตมิใหตามอตัราของเจาหนาท่ีของผูวาจางทีก่ําหนดไวในขอบงัคบั ระเบยีบ

ประกาศ คําสัง่ ของผูวาจางโดยอนุโลม

หากผูรับจางไมมาปฏิบัติงานตามวัน เวลา และสถานที่ตามขอ 5.1 ผูวาจางมีสิทธิหักเงินคาจางตาม

จํานวนวันท่ีผูรับจางไมมาปฏิบัติงานในอัตราวันละ 616.67 บาท (หกรอยสิบหกบาทหกสิบเจ็ดสตางค)

5.2 ผูรับจางตองแตงกายในชุดท่ีสุภาพเรียบรอย หรือตามแบบที่ผูวาจางกําหนด 

5.3ผูรบัจางตองปฏบัิตติามคําส่ังของผูวาจางหรอืตวัแทนของผูวาจางอยางเครงครดั และตองปฏิบัติตอบุคคล

ภายนอกซึ่งมาติดตอหรือใชบริการของผูวาจางดวยความสุภาพเรียบรอย
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5.4 ผูรับจางตองปฏิบัติตามกฎหมาย ขอบังคับ ระเบียบ ประกาศ และคําสั่งตาง ๆ ของผูวาจางที่ใช

อยูในขณะทําบันทึกขอตกลงฉบับนี้ และท่ีจะประกาศใชในภายภาคหนา โดยเฉพาะในสวนที่เกี่ยวกับหนาที่การทํางาน

ซึ่งผูรับจางตองถือปฏิบัติในการทํางานโดยเครงครัด 

5.5 ผูรับจางตองปฏิบัติงานใหกับผูวาจางตามที่ไดรับมอบหมาย ดวยความซื่อสัตย สุจริตและตั้งใจ

ปฏิบัติงานอยางเต็มกําลังความรูความสามารถของตน โดยแสวงหาความรูและทักษะเพิ่มเติม หรือกระทําการใด ๆ เพื่อ

ใหผลงานมีคุณภาพดีข้ึน ท้ังน้ีตองรักษาผลประโยชนและชื่อเสียงของผูวาจาง 

5.6 ผูรับจางจะตองไมเปดเผยขอมูลหรือเอกสารใด ๆ ของผูวาจางแกบุคคลภายนอกหรือบุคคลอื่นใด

ท่ีไมมีสวนเก่ียวของกับงานในหนาท่ีท่ีตนรับผิดชอบ หรืออนุญาตใหบุคคลอื่นกระทําการดังกลาว โดยไมไดรับความ

ยินยอมจากผูวาจางเปนลายลักษณอักษรกอนไมวาขอมูลหรือเอกสารนั้นจะอยูในรูปแบบใดก็ตาม 

5.7 ผูรับจางจะตองใชวัสดุ เครื่องมือเครื่องใช ตลอดจนอุปกรณตาง ๆ ในการปฏิบัติงานดวยความ

ระมัดระวัง ประหยัด และสมประโยชนแกการใชงาน 

6.ระยะเวลาดําเนินการ 

นับตั้งแตวันท่ีลงนามในบันทึกขอตกลงจาง ถึงวันที่ 31 พฤษภาคม 2567

7. การสงมอบงานและการจายคาจาง 

7.1  การสงมอบงาน 

ผูรับจางตองสงมอบงานโดยจัดทํารายงานสรุปการปฏิบัติงานสงใหกับคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ

ภายในวันสิ้นเดือนของทุกเดือน โดยมีเอกสารดังตอไปนี้ 

(1) ใบสงมอบงานประจําเดือน 

(2) ใบสรุปรายงานการมาปฏิบัติงานประจําเดือน 

(3) แบบขอปฏิบัติงานนอกเวลาปฏิบัติงาน/นอกที่ตั้งสถาบัน (ถามี) 

(4) อ่ืนๆ ตามท่ีสถาบันกําหนด (ถามี)

7.2 การจายคาจาง 

ผูวาจางตกลงชําระคาจางเปนรายงวด งวดละหนึ่งเดือน รวมทั้งหมด  8 งวด 148,000 บาท  (หนึง่

แสนสีห่มืน่แปดพันบาทถวน) ในอัตรางวดละ 18,500 บาท (หนึง่หมืน่แปดพนัหารอยบาทถวน) ซึ่งรวมภาษีอากรอื่นใดและคา

ใชจายท้ังปวงแลวโดยผูวาจางจะชําระคาจางใหผูรับจางเมื่อผูวาจางหรือตัวแทนของผูวาจางไดตรวจรับมอบงานที่สง

มอบในแตละงวดเรียบรอยแลวภายใน 5 วันทําการของเดือนถัดไป
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หากเดือนแรกมีการปฏิบัติงานไมเต็มเดือนใหคิดคาจางเหมาเปนรายวันในอัตราวันละ 616.67 บาท (หกรอย

สิบหกบาทหกสิบเจ็ดสตางค) นับต้ังแตวันท่ีเริ่มปฏิบัติงานจนถึงวันท่ีส้ินสุดของเดือนตามปฏิทิน

8. เง่ือนไขอ่ืน ๆ 

8.1 ในระหวางปฏิบัตงิาน ถาผูรบัจางไดกระทําการใด ๆ อนัเปนการละเมดิตอบคุคล หรือทรพัยสนิของผูอืน่ ผูรบั

จางจะตองรบัผดิในบรรดาความเสยีหายท่ีไดกระทําขึน้นัน้ดวยตนเอง 

8.2 การจางดงักลาวขางตน ไมทําใหผูรบัจางมฐีานะเปนลูกจางของทางสถาบนั หรือมคีวามสมัพนัธในฐานะ

เปนลูกจางตามกฎหมายแรงงาน

9.วงเงินงบประมาณ 

เปนเงนิจํานวน 148,000 บาท (หนึง่แสนส่ีหม่ืนแปดพนับาทถวน) โดยรวมภาษอีากรใดๆและคาใชจายทัง้ปวง

ไวดวยแลว

10. เปาหมายปรมิาณงาน/ ผลลพัธ 

สามารถปฏบัิตงิานไดถกูตอง ครบถวน และทันตามกําหนดเวลา เพือ่ใหงานของสถาบนัดําเนินไปไดอยางมี

ประสทิธิภาพ

11. หลกัประกัน 

ผูรบัจางจะตองวางหลักประกนัการปฏบัิตติามบนัทึกขอตกลงจาง ในอตัรารอยละ 5 ของจํานวนเงนิคาจาง

ท้ังหมดของบันทึกขอตกลงจาง 

เพือ่ประกันความเสียหายท่ีอาจเกดิขึน้จากการปฏบัิตงิานของผูรบัจาง ถาผูรบัจางทําใหสถาบนัไดรบัความเสยี

หาย สถาบันสามารถรบิหลกัประกันไดท้ังหมดหรอืบางสวน

12. ผลท่ีคาดวาจะไดรบั 

12.1ปฏิบัติงานในสวนงานบัญชีการเงินเปนไปอยางเรียบรอยและมีประสิทธิภาพทันตอเวลาและมี

ความถูกตองครบถวนตามมาตรฐานที่ยอมรับโดยทั่วไป 

12.2เอกสารตางๆจะตองมีการจัดเก็บอยางเปนระบบสามารถสอบทานความถูกตองเพื่อลดความ

เสี่ยงในการปฏิบัติงานมิใหเกิดความผิดพลาดในงานนั้นๆรวมถึงใหเปนไปตามระเบียบขอบังคับที่เกี่ยวของของสถาบัน

คุณวุฒิวิชาชีพ(องคการมหาชน)
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13. ขอสงวนสิทธ์ิ

ในกรณท่ีีสถาบันคณุวฒิุวชิาชพี (องคการมหาชน) มีความจําเปนไมอาจทําสญัญาตามทีไ่ดเจรจาตกลงวาจางผูรบัจางหรอื

มเีหตจุําเปนอ่ืน  ๆ ท่ีเปนอุปสรรคซึง่ทําใหไมสามารถดําเนนิการดงักลาวไดหรอืไมไดรบัการจัดสรรงบประมาณที่จะใชในการจัดจาง

หรือเงินงบประมาณที่ไดรับจัดสรรไมเพียงพอท่ีจะทําการจัดจางนี้ตอไปสถาบนัขอสงวนสทิธ์ิทีจ่ะยกเลกิการวาจางครัง้นีไ้ด

ทุกข้ันตอนและผูยืน่ขอเสนอหรอืผูรบัจางไมมีสิทธโิตแยงและเรยีกรองคาใชจายหรอืคาเสยีหายใดๆทัง้สิ้น

14. ผูรับผิดชอบโครงการ 

นางสาวอาภากร นลิรตัน หวัหนากลุมงานบัญชกีารเงนิ

**************************************************

 

ลงชื่อ  

(นายธีรภัทร สุภัทรกิตติกุล)  

ประธานกรรมการ  
12  ก.ย.  66  เวลา 15:11:59  Non-PKI Server Sign

 Signature Code : gjMjm-fodCv-H/0nW-MxjmZ

 

ลงชื่อ    

(นางสาวอาภากร นิลรัตน)  

กรรมการ  
12  ก.ย.  66  เวลา 14:50:12  Non-PKI Server Sign

Signature Code : QDCj6-u5yB7-gF54+-TSVwT

 

ลงชื่อ  

(นางสาวมารีนา ดีประเสริฐ)  

กรรมการและเลขานุการ  
12  ก.ย.  66  เวลา 15:4:32  Non-PKI Server Sign

 Signature Code : /rDR8-xP8a4-mdnfv-+ZtVd

 


