
 ขอบเขตการจางเหมาบริการบุคคลเพื่อปฏิบัติงานสนับสนุน (Terms of Reference : TOR)

  โครงการสงเสริมใหมีผูไดรับคุณวุฒิวิชาชีพ และนําไปใชประโยชนในการจางงานหรือประกอบอาชีพ (รายที่ 2) สํานัก

ส่ือสารองคกร กลุมงานสงเสริมคุณวุฒิวิชาชีพ

1. ความเปนมา

สถาบันคุณวุฒิวิชาชีพ (องคการมหาชน) (อังกฤษ:  Thailand Professional

QualificationInstitute (Public Organization) เปนหนวยงานของรัฐ ภายใตการกํากับดูแลของนายกรัฐมนตรี จัดตั้ง

ข้ึนตามพระราชกฤษฎีกาจัดตั้งสถาบันคุณวุฒิวิชาชีพ (องคการมหาชน) พ.ศ.  2554  และแกไขเพิ่มเติมโดยพระราช

กฤษฎีการจัดตั้งสถาบันคุณวุฒิวิชาชีพ (องคการมหาชน) (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2562 ซึ่งประกาศในราชกิจจานุเบกษา เมื่อ

วันท่ี 30 มีนาคม พ.ศ. 2554 เพื่อพัฒนาและผลักดันระบบคุณวุฒิวิชาชีพของไทย ดวยการจัดทํามาตรฐานอาชีพใหได

มาตรฐานสากล ใหการรับรององคกรท่ีมีหนาที่รับรองสมรรถนะของบุคคลตามมาตรฐานอาชีพ และเปนศูนยกลาง

ขอมูลเก่ียวกับระบบคุณวุฒิวิชาชีพและมาตรฐานอาชีพ โดยมีเปาหมายในการขับเคลื่อนประเทศไปสูการเปนเศรษฐกิจ

สังคมฐานความรู พัฒนากําลังคนของประเทศใหมีประสิทธิภาพสอดคลองกับความตองการของตลาดแรงงาน เพิ่มขีด

ความสามารถของทรัพยากรมนุษย อันนําไปสูการเพิ่มขีดความสามารถในการแขงขันของประเทศอยางมีประสิทธิภาพ

และสรางมูลคาเพ่ิมทางเศรษฐกิจของประเทศอยางยั่งยืน  รวมถึงเปนไปตามหนาที่และความรับผิดชอบของสํานัก

สื่อสารองคกร และแผนงานท่ีจะดําเนินการตามนโยบายและทิศทางการบริหารงานของผูอํานวยการสถาบันคุณวุฒิ

วิชาชีพ ประจําปงบประมาณ  2567  ท่ีมุงเนนการสรางคุณคา สรางคานิยมใหมในสังคมดวยการยอมรับประสบการณ

ความรู ความสามารถ และทักษะของกําลังแรงงานดวยการรับรองมาตรฐานอาชีพ และนําไปสูการรับประกาศนียบัตร

คุณวุฒิวิชาชีพซึ่งเปนการเสริมฐานรากในการพัฒนากําลังแรงงานของประเทศใหแข็งแกรง อันเปนการสรางมูลคาเพิ่ม

ทางเศรษฐกิจและสังคมของประเทศตอไป

ท้ังนี้ กลุมงานสงเสริมคุณวุฒิวิชาชีพ สํานักสื่อสารองคกร จึงมีความจําเปนอยางยิ่งที่จะตองดําเนินการ

สื่อสารถายทอดความรูทางวิชาการเกี่ยวกับระบบคุณวุฒิวิชาชีพและมาตรฐานอาชีพใหกับภาคสวนตาง ๆ เพื่อสงเสริม

ใหหนวยงานตาง ๆ ใชประโยชนจากมาตรฐานอาชีพและประกาศนียบัตรคุณวุฒิวิชาชีพ สรางแรงจูงใจใหประชาชน ผู

ประกอบอาชีพเขาสูการรับรองทดสอบหรือประเมินสมรรถนะตามมาตรฐานอาชีพและรับประกาศนียบัตรคุณวุฒิ

วิชาชีพ สรางการมีสวนรวมของสังคมใหเห็นคุณคา และเกิดเปนคานิยมในสังคมที่ใหการยอมรับในประกาศนียบัตร

คุณวุฒิวิชาชีพ ซึ่งจะสามารถสรางมูลคาเพ่ิมใหเศรษฐกิจในครัวเรือน อันจะนําไปสูความแข็งแกรงทางเศรษฐกิจและ

สังคมของประเทศอยางยั่งยืนตอไป

2. วัตถุประสงค

เพ่ือจัดหาผูรับจางปฏิบัติงานสนับสนุนโครงการสงเสริมใหมีผูไดรับคุณวุฒิวิชาชีพ และนําไปใช

ประโยชนในการจางงานหรือประกอบอาชีพ ของกลุมงานสงเสริมคุณวุฒิวิชาชีพ สํานักสื่อสารองคกร  ใหเปนไปดวย

ความเรียบรอยและมีประสิทธิภาพทันตอเวลา และมีความถูกตองครบถวนตามระเบียบขอบังคับ ประกาศ คําสั่ง ที่

เก่ียวของของสถาบัน

3. คุณสมบัติผูรับจาง

3.1 เปนบุคคลธรรมดา ผูมีสัญชาติไทย มีอายุไมตํ่ากวา 20 ป และไมเกิน 60 ปบริบูรณ (นับถึงวันที่ลง

นามในขอตกลงจาง)

3.2  เปนผูไดรบัวฒุกิารศกึษาตัง้แตระดบั ปวช. ปวส. ปรญิญาตรหีรอืเทยีบเทา จากสถานศกึษาที ่ ก.พ.

รบัรอง

3.3 ไมเปนขาราชการ พนักงาน หรือลูกจางของสวนราชการ พนักงานหรือลูกจางของรัฐวิสาหกิจหรือ

หนวยงานอ่ืนของรัฐ หรือขาราชการ พนักงาน หรือลูกจางขององคกรปกครองสวนทองถิ่น รวมทั้งพระภิกษุ สามเณร

นักพรต หรือนักบวช

3.4 ไมเปนผูดํารงตําแหนงทางการเมือง กรรมการพรรคการเมือง หรือเจาหนาที่ในพรรคการเมือง

3.5  มีความรูความสามารถทางดานคอมพิวเตอร โปรแกรม  Microsoft Office  :  word, excel,

PowerPoint และ Internet ไดเปนอยางดี
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4. ขอบเขตของงานจาง

หนาท่ีและความรับผิดชอบของผูรับจาง ดังนี้

ดานปฏิบัติการ 

1. สนับสนุนขอมูล และดําเนินงานในกิจกรรมตางๆ ตามโครงการ ใหบรรลุผลสําเร็จตามเปาหมาย 

2.ดําเนินการจัดทําเอกสารท่ีเกี่ยวของกับกิจกรรม อาทิ บันทึกขอความภายในและภายนอก รายงาน
การประชุม รายงานสรุปผลการดําเนินงาน เปนตน 

3. สนับสนุนการจัดเก็บอุปกรณการจัดกิจกรรม และส่ือประชาสัมพันธตาง ๆ ใหมีประสิทธิภาพ 

4. สนับสนุนขอมูล ผลิตและเผยแพรสื่อท่ีถูกตองเพื่อการสื่อสารกิจกรรม การดําเนินงานตางๆ ของ
สถาบัน และสํานัก 

5.สนับสนุนดําเนินการใหขอมูลเพื่อสงเสริมใหมีผูเขารับการประเมินสมรรถนะของบุคคลตาม
มาตรฐานอาชีพ ในกิจกรรมดานตาง ๆ เชน การออกบูธประชาสัมพันธ การประชุมสัมมนา 

6. สนับสนุนการจัดเก็บอุปกรณการจัดกิจกรรม และส่ือประชาสัมพันธตาง ๆ ใหมีประสิทธิภาพ 

7. ดําเนินงานอื่น ๆ ที่ไดรับมอบหมาย 

ดานวางแผน 

1. ดําเนินการวางแผนและติดตามการทํางานที่ไดรับมอบหมาย ใหเปนไปตามเปาหมายผลสัมฤทธ์ิที่
กําหนด 

ดานการประสานงาน 

1. ติดตอประสานงานกับหนวยงานภายในและภายนอก เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่
กําหนดไว 

2. ประสานงานเกี่ยวกับการประชุม สัมมนาตาง ๆ ที่เก่ียวของ ทั้งออนไลนและออฟไลน 

ดานบริการ 

1. ใหบริการขอมูลขาวสารแกประชาชน และหนวยงานตาง ๆ ทุกชองทางการสื่อสารของสถาบันฯ ได
อยางถูกตอง

5. หนาท่ีของผูรับจาง

5.1 ผูรับจางตองมาปฏิบัติงาน ณ สถาบันคุณวุฒิวิชาชีพ (องคการมหาชน) ในวันเวลาทําการปกติของ
ผูวาจาง หรือปฏิบัติงาน ณ สถานท่ีอื่นใดตามที่ผูวาจางกําหนด โดยผูรับจางมีหนาที่ลงบันทึกการปฏิบัติงานประจําวัน
ทุกวันตามแบบฟอรมท่ีผูวาจางกําหนด เพื่อเปนการตรวจสอบการเขาใชสถานที่ปฏิบัติงานของผูรับจาง

กรณีมีความจําเปนเพ่ือประโยชนแกผูวาจาง ผูวาจางอาจมอบหมายใหผูรับจางปฏิบัติงานนอกวันเวลา
ทําการปกติ โดยผูวาจางจะจายคาตอบแทนเพ่ิมเติมใหตามอัตราที่กําหนดไวในขอบังคับ ระเบียบ ประกาศ คําสั่ง ของ
ผูวาจางโดยอนุโลม

กรณีผูรับจางไมมาปฏิบัติงานตามวัน เวาลา และสถานท่ีตามชขอ 5.1 ผูวาจางมีสิทธิหักเงินคาจางตาม
จํานวนวันท่ีผูรับจางไมมาปฏิบัติงานในอัตราวันละ 616.67 บาท (หกรอยสิบหกบาทหกสิบเจ็ดสตางค)

5.2 ผูรับจางตองแตงกายในชุดที่สุภาพเรียบรอย หรือตามแบบที่ผูวาจางกําหนด

5.3 ผูรับจางตองปฏิบัติตามคําสั่งของผูวาจางหรือตัวแทนของผูวาจางอยางเครงครัด และตองปฏิบัติ
ตอบุคคลภายนอกซึ่งมาติดตอหรือใชบริการของผูวาจางดวยความสุภาพเรียบรอย

5.4 ผูรับจางตองปฏิบัติตามกฎหมาย ขอบังคับ ระเบียบ ประกาศ และคําสั่งตาง ๆ ของผูวาจางที่ใช
อยูในขณะทําบันทึกขอตกลงฉบับนี้ และท่ีจะประกาศใชในภายภาคหนา โดยเฉพาะในสวนที่เกี่ยวกับหนาที่การทํางาน
ซึ่งผูรับจางตองถือปฏิบัติในการทํางานโดยเครงครัด

5.5 ผูรับจางตองปฏิบัติงานใหกับผูวาจางตามท่ีไดรับมอบหมาย ดวยความซื่อสัตย สุจริตและตั้งใจ
ปฏิบัติงานอยางเต็มกําลังความรูความสามารถของตน โดยแสวงหาความรูและทักษะเพิ่มเติม หรือกระทําการใด ๆ เพื่อ
ใหผลงานมีคุณภาพดีข้ึน ท้ังนี้ตองรักษาผลประโยชนและชื่อเสียงของผูวาจาง

5.6 ผูรับจางจะตองไมเปดเผยขอมูลหรือเอกสารใด ๆ ของผูวาจางแกบุคคลภายนอกหรือบุคคลอื่นใด
ท่ีไมมีสวนเก่ียวของกับงานในหนาที่ท่ีตนรับผิดชอบ หรืออนุญาตใหบุคคลอื่นกระทําการดังกลาว โดยไมไดรับความ
ยินยอมจากผูวาจางเปนลายลักษณอักษรกอนไมวาขอมูลหรือเอกสารนั้นจะอยูในรูปแบบใดก็ตาม

5.7 ผูรับจางจะตองใชวัสดุ เครื่องมือเครื่องใช ตลอดจนอุปกรณตาง ๆ ในการปฏิบัติงานดวยความ
ระมัดระวัง ประหยัด และสมประโยชนแกการใชงาน
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6.ระยะเวลาดําเนินการ
นับตั้งแตวันท่ีลงนามในสัญญาหรือบันทึกขอตกลงจาง ถึงวันที่ 31 พฤษภาคม 2567

7. การสงมอบงานและการจายคาจาง

7.1 การสงมอบงาน

ผูรับจางตองสงมอบงานโดยจัดทํารายงานสรุปการปฏิบัติงานสงใหกับคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ

ภายในวันสิ้นเดือนของทุกเดือน โดยมีเอกสารดังตอไปนี้

(1)    ใบสงมอบงานประจําเดือน

(2)  ใบสรุปรายงานการมาปฏิบัติงานประจําเดือน

(3)  แบบขอปฏบัิตงิานนอกเวลาปฏบิตังิาน/นอกท่ีตัง้สถาบนั (ถาม)ี

(4)  อ่ืน ๆ ตาท่ีสถาบันกําหนด (ถามี)

7.2  การจายคาจาง

ผูวาจางตกลงชําระคาจางเปนรายงวด งวดละหนึ่งเดือน รวมทั้งหมด  8  (แปด) งวด ในอัตรางวด
ละ 18,500 บาท (หนึ่งหมื่นแปดพันหารอยบาทถวน) ซึ่งไดรวมภาษีอากรอื่นใด และคาใชจายทั้งปวงแลว โดยผูวาจาง
จะชําระคาจางใหผูรบัจางเม่ือผูวาจางหรอืตวัแทนของผูวาจางไดตรวจรบัมอบงานทีส่งมอบในแตละงวดเรยีบรอยแลว
ภายใน 5 วันทําการของเดอืนถดัไป

หากเดอืนแรกมกีารปฏบิตังิานไมเตม็เดอืนใหคดิคาจางเหมาเปนรายวนั ในอตัราวนัละ  616.67 บาท

(หกรอยสิบหกบาทหกสิบเจ็ดสตางค) นับตั้งแตวันที่เริ่มปฏิบัติงาน จนถึงวันที่สิ้นสุดของเดือนตามปฏิทิน

8. เง่ือนไขอ่ืน ๆ

8.1 ในระหวางปฏิบัติงาน ถาผูรับจางไดกระทําการใด ๆ อันเปนการละเมิดตอบุคคล หรือทรัพยสิน

ของผูอ่ืน ผูรับจางจะตองรับผิดในบรรดาความเสียหายที่ไดกระทําข้ึนนั้นดวยตนเอง

8.2 การจางดังกลาวขางตน ไมทําใหผูรับจางมีฐานะเปนลูกจางของทางสถาบัน หรือมีความสัมพันธ

ในฐานะเปนลูกจางตามกฎหมายแรงงาน 

9. วงเงินงบประมาณ

เปนเงินจํานวน 148,000 บาท (หนึ่งแสนสี่หม่ืนแปดพันบาทถวน) โดยรวมภาษีอากรใด ๆ และคาใช

จายท้ังปวงไวดวยแลว

10. เปาหมายปริมาณงาน/ผลลัพธ

สามารถปฏิบัติงานไดถูกตองครบถวนและทันตามกําหนดเวลาเพื่อใหงานของสถาบันดําเนินไปได

อยางมีประสิทธิภาพ
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11. หลักประกันสัญญา

ผูรับจางจะตองวางหลักประกันการปฏิบัติตามสัญญาหรือบันทึกขอตกลงจาง ในอัตรารอยละ 5 ของ

จํานวนเงินคาจางทั้งหมดของสัญญาหรือบันทึกขอตกลงจาง  

เพ่ือประกันความเสียหายที่อาจเกิดขึ้นจากการปฏิบัติงานของผูรับจาง ถาผูรับจางทําใหสถาบันไดรับ

ความเสียหาย สถาบันสามารถริบหลักประกันไดท้ังหมดหรือบางสวน และผูรับจางไมสามารถเรียกรองคาเสียหายและ

คาใชจายใด ๆ ทั้งสิ้น  

12. ผลท่ีคาดวาจะไดรับ

12.1  ปฏิบัติงานดานในกิจกรรมตาง ๆ ของโครงการ ไดอยางถูกตองและตรงตามวัตถุประสงคในการ

ดําเนินการจัดจาง 

12.2  ปฏิบัติงานดานเอกสารตามโครงการฯ ใหเปนไปดวยความเรียบรอยและมีประสิทธิภาพ ถูกตอง

สามารถสอบถามความถูกตอง เพ่ือลดความเสี่ยงในการปฏิบัติงานมิใหเกิดความผิดพลาดในงานนั้น ๆ ได

13. ขอสงวนสิทธ์ิ

ในกรณีท่ีสถาบันคุณวุฒิวิชาชีพ (องคการมหาชน) มีความจําเปนไมอาจทําสัญญาตามที่ไดเจรจาตกลง

วาจางผูรับจาง หรือมีเหตุจําเปนอื่น ๆ ท่ีเปนอุปสรรค ซึ่งทําใหไมสามารถดําเนินการดังกลาวได หรือไมไดรับการ

จัดสรรงบประมาณที่จะใชในการจัดจาง หรือเงินงบประมาณท่ีไดรับจัดสรรไมเพียงพอที่จะทําการจัดจางนี้ตอไป

สถาบันขอสงวนสิทธ์ิท่ีจะยกเลิกการวาจางครั้งนี้ไดทุกข้ันตอนและผูยื่นขอเสนอหรือผูรับจางไมมีสิทธิโตแยงและเรียก

รองคาใชจายหรือคาเสียหายใด ๆ ทั้งส้ิน

14. ผูรับผิดชอบโครงการ

กลุมงานสงเสริมคุณวุฒิวิชาชีพ สํานักสื่อสารองคกร
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