
 ขอบเขตของงาน (Terms of Reference : TOR)

  การจางเหมาบริการบุคคลเพ่ือปฏิบัติงานสนับสนุนโครงการตรวจประเมินเพ่ือใหการรับรององคกรที่มีหนาที่รับรอง

สมรรถนะของบุคคลตามมาตรฐานอาชีพและองคกรท่ีทําหนาที่ใหบริการฝกอบรม ประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2567

สํานักเทคโนโลยีสารสนเทศ

1. ความเปนมา

สถาบันคุณวุฒิวิชาชีพ (องคการมหาชน) (อังกฤษ: Thailand Professional Qualification Institute

(Public Organization) เปนหนวยงานของรัฐ ภายใตการกํากับดูแลของนายกรัฐมนตรี จัดตั้งขึ้นตามพระราชกฤษฎีกา

จัดตั้งสถาบันคุณวุฒิวิชาชีพ (องคการมหาชน) พ.ศ. 2554 และแกไขเพิ่มเติมโดยพระราชกฤษฎีการจัดตั้งสถาบัน

คุณวุฒิวิชาชีพ (องคการมหาชน) (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2562 ซึ่งประกาศในราชกิจจานุเบกษา เมื่อวันที่ 30 มีนาคม พ.ศ.

2554 เพ่ือพัฒนาระบบคุณวุฒิวิชาชีพ จัดทํามาตรฐานอาชีพโดยกลุมคนในอาชีพ และการใหการรับรองสมรรถนะ โดย

การรับรององคกรท่ีมีหนาท่ีรับรองสมรรถนะของบุคคลตามมาตรฐานอาชีพ และการรับรององคกรที่ทําหนาที่ใหบริการ

ฝกอบรม ตามแนวทางท่ีเปนสากล  รวมถึงเปนศูนยกลางเครือขายขอมูลสารสนเทศเพื่อขับเคลื่อนการพัฒนา

กําลังคนของประเทศดวยระบบคุณวุฒิวิชาชีพ  พรอมตอการเคล่ือนยายแรงงานเสรีในประชาคมเศรษฐกิจ

อาเซียน

รวมถึงเปนไปตามหนาที่และความรับผิดชอบของสํานักเทคโนโลยีสารสนเทศ เพื่อใหการรับรอง

องคกรท่ีมีหนาท่ีรับรองสมรรถนะของบุคคลตามมาตรฐานอาชีพ และองคกรที่ทําหนาที่ใหบริการฝกอบรม เพื่อ

ใหการดําเนินงานในการคัดสรร ตรวจประเมินและรับรององคกรที่มีความประสงคขอยื่นความจํานงเปนองคกรที่

มีหนาท่ีรับรองสมรรถนะของบุคคลตามมาตรฐานอาชีพ และองคกรที่ทําหนาที่ใหบริการฝกอบรมในแตละสาขา

อาชีพ เกิดการพัฒนาเปนองคกรท่ีมีประสิทธิภาพ โดยใหเปนที่ไดรับการยอมรับสูสังคมไทยและสากลตอไปใน

อนาคต

ท้ังนี้ สํานักเทคโนโลยีสารสนเทศ จึงมีความจําเปนอยางยิ่งที่จะตองดําเนินการในการพัฒนาและ

ปรับปรุงระบบเทคโนโลยีและสารสนเทศของสถาบันใหทันสมัย เกิดนวัตกรรมและมีเสถียรภาพ รองรับนโยบายรัฐบาล

การดําเนินงานของสถาบันและการใหบริการในรูปแบบ อิเล็กทรอนิกส พัฒนา บริหารจัดการเชื่อมโยงขอมูลกับหนวย

งานท่ีเก่ียวของเพ่ือการวิเคราะหและ ประมวลผลขอมูลดานกําลังคนและการพัฒนาในระดับนโยบาย พัฒนา ปรับปรุง

และประสานงานเพ่ือเปนศูนยกลางระบบฐานขอมูลและประเมินผล เกี่ยวกับระบบคุณวุฒิวิชาชีพและมาตรฐานอาชีพ

ตลอดจนการสนับสนุนการพัฒนาและบริหารระบบฐานขอมูล ดานกําลังคนของประเทศในรูปแบบของระบบ E-

Workforce Ecosystem โดยประสานงานและบูรณาการ รวมกับสํานักขับเคลื่อนภารกิจพิเศษ บริหาร จัดการ และ

วางแผนบํารุงรักษาระบบสารสนเทศ รวมถึงระบบรักษา ความปลอดภัยใหมีประสิทธิภาพ บริการเทคโนโลยี

สารสนเทศ และจัดการโครงสรางพ้ืนฐานดานเทคโนโลยีสารสนเทศ ของสถาบัน ประสานงานและบูรณาการในการ

ทํางานรวมกับสวนงานท่ีเก่ียวของ รวมถึงสนับสนุนการดําเนินงานดานสารบรรณ และสนับสนุนการดําเนินงานดานอื่น

ๆ ของสํานักอยางมีประสิทธิภาพ

2. วัตถุประสงค

เพ่ือจัดหาผูรับจางปฏิบัติงานสนับสนุนโครงการตรวจประเมินเพ่ือใหการรับรององคกรที่มีหนาที่

รับรองสมรรถนะของบุคคลตามมาตรฐานอาชีพและองคกรท่ีทําหนาที่ใหบริการฝกอบรมของสํานักเทคโนโลยี



สารสนเทศ ใหเปนไปดวยความเรียบรอยและมีประสิทธิภาพทันตอเวลา และมีความถูกตองครบถวนตามระเบียบขอ

บังคับ ประกาศ คําสั่ง ที่เกี่ยวของของสถาบันฯ

3. คุณสมบัติผูรับจาง

3.1 เปนบุคคลธรรมดา ผูมีสัญชาติไทย มีอายุไมตํ่ากวา 20 ป และไมเกิน 60 ปบริบูรณ (นับถึงวันที่ลง

นามในขอตกลง)

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

รับรอง

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

4.ขอบเขตของงานจาง

หนาท่ีและความรับผิดชอบของผูรับจาง

1. จัดการงานสารบรรณของสํานัก(ภายในและภายนอก) อาทิ ลงทะเบียนเอกสารรับ - สงเอกสาร

ภายใน -ภายนอก สํานักเทคโนโลยีสารสนเทศในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ตรวจสอบความถูกตองของหนังสือ
และเอกสารเขา-ออก กอนเสนอผูบริหาร

2. รวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงานและขอมูลตาง ๆ เพ่ือนําเสนอผูบังคับบัญชา

3. รวบรวม และจัดเก็บเอกสารภายในสํานักเทคโนโลยีสารสนเทศ ใหเปนหมวดหมู และงายตอการ

คนหา

4. ติดตามกําหนดการสงมอบงานโครงการตางๆ ของสํานัก และอัพเดทขอมูลสถานะการดําเนินงาน
โครงการของสํานักเทคโนโลยีสนเทศ เพ่ือเปนขอมูลสวนกลางสําหรับนําไปใชงานไดสะดวกและรวดเร็ว

5. ประสานงาน/สืบคน/กรอกขอมูล เพื่อตอบกลับหนังสือขอความอนุเคราะหขอมูล ตางๆ ของสํานัก
เทคโนโลยีสารสนเทศ

6. จัดทํา และรวบรวมขอมูลติดตอ (ชื่อ/ตําแหนง/เบอรโทรศัพท/อีเมล) ของบุคคลหรือหนวยงาน

ภายนอก ไวสวนกลางเพ่ือความสะดวกในการใชงาน และการคนหา

7. ติดตามปฏิทินการปฏิบัติงานของผูอํานวยการสํานักเทคโนโลยีสารสนเทศ เพื่อประสานงานกับ

หนวยงาน / เจาหนาที่ท่ีตองการนัดหมายประชุมกับผูอํานวยการสํานัก

8. ดําเนินการทบทวน ปรับปรุงเอกสาร แบบฟอรม ISO9001:2015 ของสํานักเทคโนโลยีสารสนเทศ

9. สนับสนุนการขออนุมัติใชงบประมาณของสํานัก เชน การจัดทําแบบขอจัดหาพัสดุ การจัดทํา

เอกสารขออนุมัติคาใชจาย การจัดทําเอกสารยืมเงินทดรองจาย การเบิกเงินสดยอย การจัดทําคําของบประมาณของ
หนวยงาน ฯลฯ เปนตน



10. จัดเตรียมการประชุม เอกสารประกอบบรรจุวาระ และจัดทํารายงานการประชุม (คณะทํางาน/

อนุกรรมการดิจิทัล/การประชุมตรวจรับงานโครงการฯ สํานักเทคโนโลยีสารสนเทศ)

11. จัดเตรียมไฟลนําเสนอของสํานักเทคโนโลยีสารสนเทศ สําหรับการประชุมคณะกรรมการสถาบันฯ

/การประชุมผูบริหารฯ และการประชุมคณะอนุกรรมการดิจิทัล

12. ลงทะเบียน จัดทํานัดหมายการประชุม สัมมนา อบรม ที่ไดรับเชิญจากหนวยงานภายนอก แกเจา

หนาท่ีสํานักเทคโนโลยีสารสนเทศ

13. นัดหมายคณะกรรมการตรวจรับ ท่ีปรึกษา ผูรับจาง ในการตรวจรับงาน และจัดทํารายงานการ
ประชุม และเอกสารสําหรับการเบิกจาย

14. ใหคําแนะนําการดึงรายงาน และจัดทํารายงานผลเขารับการประเมินสมรรถนะบุคคลฯ ตามที่ผูใช
งานแจง

15. ประสานงานระหวางผูรับจาง และเจาหนาที่สถาบันเกี่ยวกับการแจงปญหาของระบบ ใหคํา

ปรึกษาหรือแกไขปญหาการใชงานเทคโนโลยีสารสนเทศแกบุคลากรของสถาบัน ระบบตางๆของสถาบัน

16. ใหคําแนะนําการใชงาน/แกไขปญหาเบ้ืองตน /สงตอปญหาดานเทคโนโลยีสารสนเทศของระบบ

งานท่ีสถาบันใหบริการอยูใหแกผูใชงานภายในและภายนอกองคกร และแจงกลับไปยังผูใชงาน เมื่อดําเนินการแกไข
ปญหาในระบบแลว

17. ประสานงานผูเขารวมการประชุม จัดทําหนังสือเชิญเขารวมการประชุม /หนังสือเชิญวิทยากร

และขออนุมัติเบิกคาใชจายที่เกิดขึ้นจากการจัดประชุม เปนตน

18. ตอบคําถาม/ขอซักถาม ผานโทรศัพท Line@ โทรศัพท และ email สําหรับผูติดตอสอบถาม และ

แกปญหาเบ้ืองตนเก่ียวกับระบบของสถาบันฯ

19. ปฏิบัติงานอ่ืนที่ไดรับมอบหมาย

5.หนาท่ีของผูรับจาง

5.1 ผูรับจางตองมาปฏิบัติงาน ณ สถาบันคุณวุฒิวิชาชีพ (องคการมหาชน) ในวันเวลาทําการปกติของ

ผูวาจาง หรือปฏิบัติงาน ณ สถานท่ีอื่นใดตามท่ีผูวาจางกําหนด โดยผูรับจางมีหนาที่ลงบันทึกเวลาการปฏิบัติงาน

ประจําวันทุกวันตามท่ีผูวาจางกําหนด เพ่ือเปนการตรวจสอบการเขาใชสถานท่ีปฏิบัติงานของผูรับจาง

กรณีมีความจําเปนเพ่ือประโยชนแกผูวาจาง ผูวาจางอาจมอบหมายใหผูรับจางปฏิบัติงานนอกวันเวลา

ทําการปกติ โดยผูวาจางจะจายคาตอบแทนเพิ่มเติมใหตามอัตราของเจาหนาที่ของผูวาจางที่กําหนดไวในขอบังคับ

ระเบียบ ประกาศ คําสั่ง ของผูวาจางโดยอนุโลม

หากผูรับจางไมมาปฏิบัติงานตามวัน เวลา และสถานท่ีตามขอ  5.1  ผูวาจางมีสิทธิหักเงินคาจางตาม

จํานวนวันท่ีผูรับจางไมมาปฏิบัติงานในอัตราวันละ 616.67 บาท (หกรอยสิบหกบาทหกสิบเจ็ดสตางค)

5.2 ผูรับจางตองแตงกายในชุดท่ีสุภาพเรียบรอย 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 หรือ

กระทําการใด ๆ เพ่ือใหผลงานมีคุณภาพดีขึ้น ท้ังนี้ตองรักษาผลประโยชนและชื่อเสียงของผูวาจาง

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) อื่น ๆ ตามท่ีสถาบันกําหนด (ถามี)

7.2  การจายคาจาง

ผูวาจางตกลงชําระคาจางเปนรายงวด งวดละหนึ่งเดือน  ในอัตรางวดละ 18,500 บาท (หน่ึงหมื่นแปด

พันหารอยบาทถวน)  ซึ่งรวมภาษีอากรอื่นใดและคาใชจายท้ังปวงแลว โดยผูวาจางจะชําระคาจางใหผูรับจางเมื่อผูวา

จางหรือตัวแทนของผูวาจางไดตรวจรับมอบงานท่ีสงมอบในแตละงวดเรียบรอยแลวภายใน  5  วัน ทําการของเดือนถัด

ไป

หากเดอืนแรกมกีารปฏบิตังิานไมเตม็เดอืนใหคดิคาจางเหมาเปนรายวนั    ในอตัราวนัละ  616.67 บาท

(หกรอยสิบหกบาทหกสิบเจ็ดสตางค) นับตั้งแตวันที่เริ่มปฏิบัติงาน จนถึงวันท่ีส้ินสุดของเดือนตามปฏิทิน

8. เง่ือนไขอ่ืน ๆ



8.1 ในระหวางปฏิบัติงาน ถาผูรับจางไดกระทําการใด ๆ อันเปนการละเมิดตอบุคคล หรือทรัพยสิน

ของผูอ่ืน ผูรับจางจะตองรับผิดในบรรดาความเสียหายที่ไดกระทําข้ึนนั้นดวยตนเอง

8.2 การจางดังกลาวขางตน ไมทําใหผูรับจางมีฐานะเปนลูกจางของทางสถาบัน หรือมีความสัมพันธใน

ฐานะเปนลูกจางตามกฎหมายแรงงาน

9. วงเงินงบประมาณ

เปนเงินจํานวน 92,500 บาท (เกาหมื่นสองพันหารอยบาทถวน)

10. เปาหมายปริมาณงาน/ ผลลัพธ

สามารถปฏิบัติงานไดถูกตอง ครบถวน และทันตามกําหนดเวลา เพื่อใหงานของสถาบันดําเนินไปได

อยางมีประสิทธิภาพ

11. หลักประกัน

ผูรับจางจะตองวางหลักประกันการปฏิบัติตามบันทึกขอตกลงจาง ในอัตรารอยละ 5 ของจํานวนเงิน

คาจางท้ังหมดของบันทึกขอตกลงจาง 

เพ่ือประกันความเสียหายที่อาจเกิดขึ้นจากการปฏิบัติงานของผูรับจาง ถาผูรับจางทําใหสถาบันไดรับ

ความเสียหาย สถาบันสามารถริบหลักประกันไดทั้งหมดหรือบางสวน

12. ผลท่ีคาดวาจะไดรับ

12.1 ปฏิบัติงานดานในกิจกรรมตาง ๆ ของโครงการ ไดอยางถูกตองและตรงตามวัตถุประสงคในการ

ดําเนินการจัดจาง 

12.2 ปฏิบัติงานดานเอกสารตามโครงการฯ ใหเปนไปดวยความเรียบรอยและมีประสิทธิภาพ ถูกตอง

สามารถสอบถามความถูกตอง เพื่อลดความเสี่ยงในการปฏิบัติงานมิใหเกิดความผิดพลาดในงานนั้น ๆ ได

13. ขอสงวนสิทธ์ิ

ในกรณีท่ีสถาบันคุณวุฒิวิชาชีพ (องคการมหาชน) มีความจําเปนไมอาจทําสัญญาตามที่ไดเจรจาตกลง

วาจางผูรับจาง หรือมีเหตุจําเปนอื่น ๆ ท่ีเปนอุปสรรค ซึ่งทําใหไมสามารถดําเนินการดังกลาวได หรือไมไดรับการ

จัดสรรงบประมาณท่ีจะใชในการจัดจาง หรือเงินงบประมาณท่ีไดรับจัดสรรไมเพียงพอที่จะทําการจัดจางนี้ตอไป

สถาบันขอสงวนสิทธ์ิท่ีจะยกเลิกการวาจางครั้งนี้ไดทุกข้ันตอนและผูยื่นขอเสนอหรือผูรับจางไมมีสิทธิโตแยงและเรียก

รองคาใชจายหรือคาเสียหายใด ๆ ทั้งส้ิน

14. ผูรับผิดชอบโครงการ

สํานักเทคโนโลยีสารสนเทศ

 



ลงชื่อ    

(นางสาวจิติมนต สกลภาพ)  
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