
 

 

ขอบเขตการจางเหมาบริการบุคคลเพื่อปฏิบัติงานสนับสนุน 

 (Terms of Reference : TOR) 

 โครงการบริหารจัดการของสํานักบริหารกลาง ปฏิบัติงานกลุมงานพัสดุและทรัพยสิน
______________________________________ 

  1. ความเปนมา 

  สถาบันคุณวุฒิวิชาชีพ (องคการมหาชน) เปนหนวยงานของรัฐ ภายใตการกํากับดูแลของนายก
รัฐมนตรี จัดตั้งข้ึนตามพระราชกฤษฎีกาจัดตั้งสถาบันคุณวุฒิวิชาชีพ (องคการมหาชน) พ.ศ. 2554 ซึ่งประกาศในราช
กิจจานุเบกษา เมื่อวันที่ 30 มีนาคม พ.ศ. 2554 เพ่ือพัฒนาและผลักดันระบบคุณวุฒิวิชาชีพของไทย ดวยการจัดทํา
มาตรฐานอาชีพใหไดมาตรฐานสากล ใหการรับรององคกรท่ีมีหนาท่ีรับรองสมรรถนะของบุคคลตามมาตรฐานอาชีพ
และเปนศูนยกลางขอมูลเก่ียวกับระบบคุณวุฒิวิชาชีพและมาตรฐานอาชีพ โดยมีเปาหมายในการขับเคลื่อนประเทศไป
สูการเปนเศรษฐกิจสังคมฐานความรู พัฒนากําลังคนของประเทศใหสอดคลองกับความตองการของตลาดแรงงาน เพิ่ม
ขีดความสามารถของทรัพยากรมนุษย และสรางมูลคาเพ่ิมทางเศรษฐกิจของประเทศอยางยั่งยืน เนื่องดวยจากภารกิจ
ของกลุมงานพัสดุและทรัพยสิน สํานักบริหารกลาง มีความเกี่ยวของกับสํานักอื่นๆ เปนกลุมงานสนับสนุนภารกิจหลัก
ของสถาบัน เพ่ือใหมีประสิทธิภาพในการรองรับตอการปฏิบัติภารกิจขององคกรใหกาวไปขางหนา จึงมีความจําเปน
ตองจัดจางเหมาบริการบุคคลเพ่ือปฏิบัติงานสนับสนุนกลุมงานพัสดุและทรัพยสิน สํานักบริหารกลาง โดยใหเกิดผล
สัมฤทธ์ิของงานแบบถูกตองตามระเบียบแบบแผนตามที่กําหนดและมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 

  2. วัตถุประสงค 

  เพ่ือปฏิบัติงานในดานพัสดุใหเปนไปอยางเรียบรอยและมีประสิทธิภาพ ทันตอเวลา และมีความถูก
ตองครบถวนตามขอบังคับที่เกี่ยวของของสถาบัน 

  3. คุณสมบัติผูรับจาง 

  3.1 เปนบุคคลธรรมดา ผูมีสัญชาติไทย มีอายุไมตํ่ากวา 20 ป และไมเกิน 60 ปบริบูรณ (นับถึงวันที่
ลงนามในขอตกลง) 

  3.2 เปนผูไดรับวุฒิการศึกษาตั้งแตระดับ ปวช. ปวส. ปริญญาตรี หรือเทียบเทาจากสถานศึกษาที่
ก.พ. รับรอง 

  3.3 ไมเปนขาราชการ พนักงาน หรือลูกจางของสวนราชการ พนักงานหรือลูกจางของรัฐวิสาหกิจ
หรือหนวยงานอ่ืนของรัฐ หรือขาราชการ พนักงาน หรือลูกจางขององคกรปกครองสวนทองถิ่น รวมทั้งพระภิกษุ
สามเณร นักพรต หรือนักบวช 

  3.4 ไมเปนผูดํารงตําแหนงทางการเมืองกรรมการพรรคการเมืองหรือเจาหนาที่ในพรรคการเมือง 

3.5 มีความรูความสามารถทางดานคอมพิวเตอร โปรแกรม Microsoft Office: word, excel,
PowerPoint และ Internet ไดเปนอยางดี
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4. ขอบเขตของงานจาง 

 หนาที่และความรับผิดชอบของผูรับจาง

  (1) รับผิดชอบงานธุรการสารบรรณของกลุมงานพัสดุ อาทิเชน - สําเนาเอกสารตาง ๆ ภายในกลุม
งานเพ่ือเก็บไวเปนหลักฐาน - ประสานติดตามงานและเอกสารท่ีเกี่ยวของกับกลุมงาน - จองหองประชุมในกรณีที่มีงาน
พิจารณาผลการจัดซื้อจัดจาง หรือ การประชุมที่เกี่ยวของกับงานพัสดุ - จองรถ (ในกรณีปฏิบัติงานภายนอกสถาบัน)
เปนตน 

(2) ประสานงาน ติดตามใหหนวยงานภายนอก อาทิเชน ลงนาม รับใบสั่งซื้อ/สั่งจาง ติอตอขอใบ
เสนอราคา 

(3) จัดเก็บวัสดุสํานักงานใหเปนระเบียบตามหมวดหมู 

(4) การยืม – คืน วัสดุคุรุภัณฑ ดําเนินการใหยืม-คืน และติดตามใบยืม-คืนจากเจาหนาที่ภายใน
สถาบัน 

(5) ดําเนินการบันทึกขอมูลในระบบ E-office เชน จัดทําขออนุมัติจัดซื้อจัดจาง คียขอมูลผูขาย และ
ประสานการแกไขปญหาท่ีเกิดในระบบใหสําเร็จลุลวง 

(6) จัดเก็บเอกสารการตรวจรับและเบิกจาย ใบสั่งซื้อ/ส่ังจาง สัญญาและเอกสารประกอบ ทุกกรณีที่
เก่ียวของกับงานซื้อหรือจางของพัสดุ เพ่ือเปนหลักฐานในการคืนหลักประกันสัญญา/ผลงานใหแกผูรับจาง/ที่ปรึกษา
ใหอยูในรูปแบบของไฟลสแกนเอกสาร PDF และในรูปแบบสําเนาเอกสาร

  (7) จัดทําเอกสารรายงานขอจัดซื้อจัดจาง รายงานผลการพิจารณาจัดซื้อจัดจาง ใบสั่งซื้อ/จาง (กรณี
วงเงินไมเกิน 100,000 บาท) หรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

(8) จัดทําเอกสารการขอจัดจางเหมาบริการ รายงานผลการพิจารณาจัดซื้อจัดจาง บันทึกขอตกลง
(กรณีลูกจางโครงการ) 

  (9) จัดทําเอกสารการคืนเงินหลักประกันสัญญา (กรณีลูกจางโครงการ) 

  (10) จัดทําหนังสือรับรองผลการปฏิบัติงาน (กรณีลูกจางโครงการ) 

(11) นําขอมูลการจัดซื้อจัดจางขึ้นประกาศเผยแพรทางเว็บไซตเชน ราคากลาง ขอบเขตงาน ประกาศ
เชิญชวน ประกาศผูชนะการเสนอราคา เปนตน 

(12) ประสานงาน ช้ีแจง ใหขอมูลท่ีถูกตอง แกเจาหนาที่และลูกจางโครงการ (13) งานอื่น ๆ ตามที่
ไดรับมอบหมาย 

5. หนาท่ีของผูรับจาง 

  5.1 ผูรับจางตองมาปฏิบัติงาน ณ สถาบันคุณวุฒิวิชาชีพ (องคการมหาชน) ในวันเวลาทําการปกติของผูวาจาง
หรือปฏิบัติงาน ณ สถานท่ีอ่ืนใดตามท่ีผูวาจางกําหนด โดยผูรับจางมีหนาท่ีลงบันทึกเวลาการปฏิบัติงานประจําวันทุก
วันตามที่ผูวาจางกําหนด เพ่ือเปนการตรวจสอบการเขาใชสถานที่ปฏิบัติงานของผูรับจาง 

  กรณีมีความจําเปนเพ่ือประโยชนแกผูวาจาง ผูวาจางอาจมอบหมายใหผูรับจางปฏิบัติงานนอกวันเวลาทําการ
ปกติ โดยผูวาจางจะจายคาตอบแทนเพ่ิมเติมใหตามอัตราของเจาหนาที่ของผูวาจางที่กําหนดไวในขอบังคับ ระเบียบ
ประกาศ คําสั่ง ของผูวาจางโดยอนุโลม 

หากผูรับจางไมมาปฏิบัติงานตามวัน เวลา และสถานท่ีตามขอ 5.1 ผูวาจางมีสิทธิหักเงินคาจางตามจํานวนวัน
ท่ีผูรับจางไมมาปฏิบัติงานในอัตราวันละ 616.67 (หกรอยสิบหกบาทหกสิบเจ็ดสตางค) 

5.2 ผูรับจางตองแตงกายในชุดท่ีสุภาพเรียบรอย หรือตามแบบท่ีผูวาจางกําหนด 

  5.3 ผูรับจางตองปฏิบัติตามคําสั่งของผูวาจางหรือตัวแทนของผูวาจางอยางเครงครัด และตองปฏิบัติตอบุคคล
ภายนอกซึ่งมาติดตอหรือใชบริการของผูวาจางดวยความสุภาพเรียบรอย 



5.4 ผูรับจางตองปฏิบัติตามกฎหมาย ขอบังคับ ระเบียบ ประกาศ และคําสั่งตาง ๆ ของผูวาจางที่ใชอยูใน
ขณะทําบันทึกขอตกลงฉบับน้ี และที่จะประกาศใชในภายภาคหนา โดยเฉพาะในสวนที่เกี่ยวกับหนาที่การทํางาน ซึ่ง
ผูรับจางตองถือปฏิบัติในการทํางานโดยเครงครัด 

  5.5 ผูรับจางตองปฏิบัติงานใหกับผูวาจางตามท่ีไดรับมอบหมาย ดวยความซื่อสัตย สุจริตและตั้งใจ ปฏิบัติงาน
อยางเต็มกําลังความรูความสามารถของตน โดยแสวงหาความรูและทักษะเพ่ิมเติม หรือกระทําการใด ๆ เพื่อใหผลงาน
มีคุณภาพดีข้ึน ท้ังน้ีตองรักษาผลประโยชนและชื่อเสียงของผูวาจาง 

  5.6 ผูรับจางจะตองไมเปดเผยขอมูลหรือเอกสารใด ๆ ของผูวาจางแกบุคคลภายนอกหรือบุคคลอื่นใดที่ไมมี
สวนเก่ียวของกับงานในหนาที่ท่ีตนรับผิดชอบ หรืออนุญาตใหบุคคลอื่นกระทําการดังกลาว โดยไมไดรับความยินยอม
จากผูวาจางเปนลายลักษณอักษรกอนไมวาขอมูลหรือเอกสารนั้นจะอยูในรูปแบบใดก็ตาม 

  5.7 ผูรับจางจะตองใชวัสดุเครื่องมือเครื่องใชตลอดจนอุปกรณตางๆในการปฏิบัติงานดวยความระมัดระวัง
ประหยัดและสมประโยชนแกการใชงาน
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6. ระยะเวลาดําเนินการ 

  นับตั้งแตวันท่ีลงนามในบันทึกขอตกลงจางถึงวันท่ี 31 พฤษภาคม 2567 

  7. การสงมอบงาน การจายคาจาง และการหักคาจาง 

  7.1 การสงมอบงาน 

ผูรับจางตองสงมอบงานโดยจัดทํารายงานสรุปการปฏิบัติงานสงใหกับคณะกรรมการตรวจรับพัสดุภายในวัน
ส้ินเดือนของทุกเดือนโดยมีเอกสารดังตอไปนี้ผูรับจางตองสงมอบงานโดยจัดทํารายงานสรุปการปฏิบัติงานสงใหกับ
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุภายในวันส้ินเดือนของทุกเดือน โดยมีเอกสารดังตอไปนี้ 

  (1) ใบสงมอบงานประจําเดือน

  (2) ใบสรุปรายงานการมาปฏิบัติงานประจําเดือน 

(3) แบบขอปฏิบัติงานนอกเวลาปฏิบัติงาน/นอกที่ตั้งสถาบัน (ถามี) 

  (4) อ่ืน ๆ ตามท่ีสถาบันกําหนด (ถามี) 

7.2 การจายคาจาง 

ผูวาจางตกลงชําระคาจางเปนรายงวด งวดละหนึ่งเดือน รวมท้ังหมด 8 (แปด) งวด ในอัตรางวดละ
18,500.00 บาท (หน่ึงหมื่นแปดพันหารอยบาทถวน) ซึ่งรวมภาษีอากรอื่นใด และคาใชจายทั้งปวงแลว โดยผูวาจางจะ
ชําระคาจางใหผูรับจางเมื่อผูวาจางหรือตัวแทนของผูวาจางไดตรวจรับมอบงานท่ีสงมอบในแตละงวดเรียบรอยแลว
ภายใน 5 วัน ทําการของเดือนถัดไป หากเดือนแรกมีการปฏิบัติงานไมเต็มเดือนใหคิดคาจางเหมาเปนรายวัน ในอัตรา
วันละ 616.67 บาท (หกรอยสิบหกบาทหกสิบเจ็ดสตางค) นับตั้งแตวันท่ีเริ่มปฏิบัติงาน จนถึงวันที่สิ้นสุดของเดือนตาม
ปฏิทิน 

8. เง่ือนไขอ่ืน ๆ 

  8.1 ในระหวางปฏิบัติงาน ถาผูรับจางไดกระทําการใด ๆ อันเปนการละเมิดตอบุคคล หรือทรัพยสินของผูอื่น
ผูรับจางจะตองรับผิดในบรรดาความเสียหายที่ไดกระทําขึ้นนั้นดวยตนเอง 

  8.2 การจางดังกลาวขางตน ไมทําใหผูรับจางมีฐานะเปนลูกจางของทางสถาบัน หรือมีความสัมพันธในฐานะ
เปนลูกจางตามกฎหมายแรงงาน 

 9. วงเงินงบประมาณ 

  เปนเงินจํานวน 148,000.00 บาท (หนึ่งแสนสี่หมื่นแปดพันบาทถวน) โดยรวมภาษีอากรใด ๆ และคาใชจาย
ท้ังปวงไวดวยแลว 

  10. เปาหมายปริมาณงาน/ ผลลัพธ 

  สามารถปฏิบัติงานไดถูกตอง ครบถวน และทันตามกําหนดเวลา เพื่อใหงานของสถาบันดําเนินไปไดอยางมี
ประสิทธิภาพ 

  11. หลักประกันสัญญา 

ผูรับจางจะตองวางหลักประกันการปฏิบัติตามสัญญาหรือบันทึกขอตกลงจาง ในอัตรารอยละ 5 ของจํานวน
เงินคาจางท้ังหมดของสัญญาหรือบันทึกขอตกลงจาง เพื่อประกันความเสียหายที่อาจเกิดขึ้นจากการปฏิบัติงานของ
ผูรับจาง ถาผูรับจางทําใหสถาบันไดรับความเสียหาย สถาบันสามารถริบหลักประกันไดทั้งหมดหรือบางสวน 

  12. ผลท่ีคาดวาจะไดรับ 

  12.1 ปฏิบัติงานดานพัสดุ ไดอยางถูกตองตรงตามระเบียบจัดซื้อจัดจางภาครัฐ พ.ศ.2560 

  12.2 ปฏิบัติดานงานธุรการและสารบรรณของพัสดุและอื่น ๆ เปนไปอยางระเบียบเรียบรอยและมี
ประสิทธิภาพ ทันตอเวลา และถูกตอง สามารถสอบทานความถูกตอง ลดความเสี่ยงในการปฏิบัติงานมิใหเกิดความผิด
พลาดในงานน้ัน ๆ 



13. ขอสงวนสิทธ์ิ

ในกรณีท่ีสถาบันคุณวุฒิวิชาชีพ (องคการมหาชน) มีความจําเปนไมอาจทําสัญญาตามที่ไดเจรจาตกลงวาจางผูรับจาง
หรือมีเหตุจําเปนอ่ืน ๆ ท่ีเปนอุปสรรค ซึ่งทําใหไมสามารถดําเนินการดังกลาวได หรือไมไดรับการจัดสรรงบประมาณที่
จะใชในการจัดจาง หรือเงินงบประมาณท่ีไดรับจัดสรรไมเพียงพอท่ีจะทําการจัดจางนี้ตอไป สถาบันขอสงวนสิทธ์ิที่จะ
ยกเลิกการวาจางครั้งน้ีไดทุกข้ันตอนและผูยื่นขอเสนอหรือผูรับจางไมมีสิทธิโตแยงและเรียกรองคาใชจายหรือคาเสีย
หายใด ๆ ท้ังสิ้น 

  14. ผูรับผิดชอบโครงการ

  กลุมงานพัสดุและทรัพยสินสํานักบริหารกลาง

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

 

ลงชื่อ    

(นายธีรภัทร สุภัทรกิตติกุล)  

ประธานกรรมการ  
12  ก.ย.  66  เวลา 16:4:3  Non-PKI Server Sign

Signature Code : 41b6F-sqs1Z-K4s1q-MG5sc

 

ลงชื่อ  

(นางสาวอาภากร นิลรัตน)  

กรรมการ  
12  ก.ย.  66  เวลา 16:6:18  Non-PKI Server Sign

 Signature Code : snJL1-KSOLA-UdHE3-QOVsQ

 

ลงชื่อ  

(นางสาวมารีนา ดีประเสริฐ)  

กรรมการและเลขานุการ  
12  ก.ย.  66  เวลา 16:9:3  Non-PKI Server Sign

 Signature Code : Bn5Qm-iJ+nI-NqJxh-nmVkB

 


