
 

 

ขอบเขตการจางเหมาบริการบุคคลเพื่อปฏิบัติงานสนับสนุน 

(Terms of Reference : TOR) 

โครงการบริหารจัดการของสํานักบริหารกลางปฏิบัติงานสนับสนุนกลุมงานธุรการและสารบรรณ 

สํานักบริหารกลาง ประจําปงบประมาณ 2567

                                                                                         

1. ความเปนมา 

สถาบนัคณุวฒิุวชิาชพี (องคการมหาชน) (องักฤษ: Thailand Professional Qualification Institute (Public

Organization)  เปนหนวยงานของรฐั ภายใตการกํากบัดแูลของนายกรัฐมนตร ี จัดตัง้ขึน้ตามพระราชกฤษฎกีาจัดตัง้สถาบนั

คณุวุฒิวิชาชพี (องคการมหาชน) พ.ศ. 2554 ซึง่ประกาศในราชกจิจานุเบกษา เมือ่วันที ่ 30 มนีาคม พ.ศ. 2554  เพือ่พฒันา

และผลกัดนัระบบคณุวฒิุวชิาชพีของไทย  ดวยการจัดทํามาตรฐานอาชีพใหไดมาตรฐานสากล ใหการรับรององคกร

ท่ีมีหนาท่ีรับรองสมรรถนะของบุคคลตามมาตรฐานอาชีพ  และเปนศูนยกลางขอมูลเกี่ยวกับระบบคุณวุฒิ

วิชาชีพและมาตรฐานอาชีพ  โดยมีเปาหมายในการขับเคลื่อนประเทศไปสูการเปนเศรษฐกิจสังคมฐานความรู  พฒันากําลงั

คนของประเทศใหสอดคลองกบัความตองการของตลาดแรงงาน เพิม่ขดีความสามารถของทรพัยากรมนุษย และสรางมลูคาเพิม่

ทางเศรษฐกิจของประเทศอยางยัง่ยนื 

เนื่องดวยภารกิจของกลุมงานธุรการและสารบรรณมีปริมาณมาก และตองการความถูกตองดังน้ัน จึง

ตองใชเวลาในการทํางานมากประกอบกับดานกําลังคนยังไมเพียงพอตองานที่รับผิดชอบ และที่ไดรับมอบหมาย จึงมี

ความตองการผูปฏิบัติงานเพิ่มเติมในการทํางานใหสําเร็จและลุลวง  เปนไปตามมาตรฐานและสนับสนุนงานแกหนวย

งานอ่ืน ๆ ของสถาบัน

2. วัตถปุระสงค 

เพ่ือปฏบัิตงิานในกลุมงานธรุการและสารบรรณใหเปนไปอยางเรยีบรอยและมปีระสทิธิภาพ  ทนัตอเวลาและมี

ความถกูตองครบถวนตามมาตรฐานท่ียอมรบัโดยท่ัวไป รวมถึงใหเปนไปตามระเบียบขอบังคับที่เกี่ยวของของสถาบันคุณวุฒิ

วิชาชีพ (องคการมหาชน) ภายใตโครงการงบดําเนินงาน คาใชจายในการบริหารจัดการ

3. คุณสมบัติของผูรับจาง 

3.1 เปนบุคคลธรรมดา ผูมีสัญชาติไทย มีอายุไมตํ่ากวา 20 ป และไมเกิน 60 ปบริบูรณ (นับถึงวันที่

ลงนามในขอตกลงจาง)
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3.2 เปนผูไดรับวุฒิการศึกษาตั้งแตระดับ ปวช. ปวส. ปริญญาตรีหรือเทียบเทา จากสถานศึกษา  ที่ ก.พ. รับรอง

3.3 ไมเปนขาราชการ พนักงาน หรือลูกจางของสวนราชการ พนักงานหรือลูกจางของรัฐวิสาหกิจ

หรือหนวยงานอื่นของรัฐ หรือขาราชการ พนักงาน หรือลูกจางขององคกรปกครองสวนทองถิ่น รวมทั้งพระภิกษุ

สามเณร นักพรต หรือนักบวช

3.4 ไมเปนผูดํารงตําแหนงทางการเมือง กรรมการพรรคการเมือง หรือเจาหนาที่ในพรรคการเมือง 

3.5 มีความรูความสามารถทางดาน Microsoft Office:word,excel,PowerPoint และ Internet ได

เปนอยางดี

4. ขอบเขตของงานจาง 

หนาท่ีและความรับผิดชอบของผูรับจาง 

  (1) จัดทําบันทึกขอความ หนังสือออก บันทึกเบิกจาย บันทึกยืมเงินทดรองจายและคืนเงินทดรองจาย

ของสํานักบริหารกลาง 

(2) จัดทําบันทึกเบิกจายคาสาธารณูปโภคและคาใชจายอื่นๆ ของสํานักบริหารกลาง 

(3) จัดทําเอกสารประกอบการประชุมผูบริหารและประชุมคณะกรรมการสถาบันฯ 

(4) กล่ันกรองเอกสารกอนนําเสนอผูอํานวยการสํานักบริหารกลาง ในกรณีที่ผูปฏิบัติงานหลักไม

สามารถปฏิบัติงานได

(5) ดูแลรับผิดชอบงานสารบรรณกลาง ในกรณีที่ผูปฏิบัติงานหลักไมสามารถปฏิบัติงานได ไดแก การ

ปฏิบัติงานหนาเคานเตอร , การรับ-สงหนังสือ 

 (6) จัดทํารายงานการประชุมคณะทํางานการจัดการองคความรู เพื่อขับเคลื่อนการจัดการความรู

ภายในสถาบัน (TPQI KM) 

 (7) นําสงไปรษณีย และจัดเก็บขอมูลการจัดสงไปรษณีย 

 (8) งานอื่นๆตามท่ีไดรับมอบหมาย

5. หนาท่ีของผูรับจาง 

5.1ผูรับจางตองมาปฏิบัติงานณสถาบันคุณวุฒิวิชาชีพ(องคการมหาชน)ในวันเวลาทําการปกติของผูวา

จางหรือปฏิบัติงานณสถานท่ีอื่นใดตามท่ีผูวาจางกําหนดโดยผูรับจางมีหนาที่ลงบันทึกเวลาการปฏิบัติงานประจําวันทุก

วันตามที่ผูวาจางกําหนดเพ่ือเปนการตรวจสอบการเขาใชสถานที่ปฏิบัติงานของผูรับจาง
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กรณมีคีวามจําเปนเพ่ือประโยชนแกผูวาจาง ผูวาจางอาจมอบหมายใหผูรบัจางปฏบิตังิานนอกวันเวลาทําการปกติ  โดยผูวาจาง

จะจายคาตอบแทนเพ่ิมเตมิใหตามอตัราของเจาหนาท่ีของผูวาจางทีก่ําหนดไวในขอบงัคบั ระเบยีบ ประกาศ คําสัง่ ของผูวาจาง

โดยอนโุลม

หากผูรับจางไมมาปฏิบัติงานตามวันเวลา  และสถานที่ตามขอ  5.1 ผูวาจางมีสิทธิหักเงินคาจาง

ตามจํานวนวันที่ผูรับจางไมมาปฏิบัติงานในอัตราวันละ 616.67 บาท (หกรอยสิบหกบาทหกสิบเจ็ดสตางค) 

5.2  ผูรับจางตองแตงกายในชุดท่ีสุภาพเรียบรอย หรือตามแบบที่ผูวาจางกําหนด 

5.3 ผูรับจางตองปฏิบัติตามคําสั่งของผูวาจางหรือตัวแทนของผูวาจางอยางเครงครัด และตอง

ปฏิบัติตอบุคคลภายนอกซึ่งมาติดตอหรือใชบริการของผูวาจางดวยความสุภาพเรียบรอย 

5.4  ผูรับจางตองปฏิบัติตามกฎหมาย ขอบังคับ ระเบียบ ประกาศ และคําสั่งตาง ๆ ของผูวาจางที่ใช

อยูในขณะทําบันทึกขอตกลงฉบับนี้  และท่ีจะประกาศใชในภายภาคหนา  โดยเฉพาะในสวนที่เกี่ยวกับหนาที่การ

ทํางาน ซึ่งผูรับจางตองถือปฏิบัติในการทํางานโดยเครงครัด

5.5 ผูรับจางตองปฏิบัติงานใหกับผูวาจางตามที่ไดรับมอบหมาย ดวยความซื่อสัตย สุจริตและตั้งใจ

ปฏิบัติงานอยางเต็มกําลังความรูความสามารถของตน โดยแสวงหาความรูและทักษะเพิ่มเติม หรือกระทําการใด ๆ เพื่อ

ใหผลงานมีคุณภาพดีขึ้น ท้ังนี้ตองรักษาผลประโยชนและชื่อเสียงของผูวาจาง

5.6 ผูรับจางจะตองไมเปดเผยขอมูลหรือเอกสารใด ๆ ของผูวาจางแกบุคคลภายนอกหรือบุคคลอื่นใด

ท่ีไมมีสวนเก่ียวของกับงานในหนาที่ท่ีตนรับผิดชอบ หรืออนุญาตใหบุคคลอื่นกระทําการดังกลาว โดยไมไดรับความ

ยินยอมจากผูวาจางเปนลายลักษณอักษรกอนไมวาขอมูลหรือเอกสารนั้นจะอยูในรูปแบบใดก็ตาม

5.7 ผูรับจางจะตองใชวัสดุ เครื่องมือเครื่องใช ตลอดจนอุปกรณตาง ๆ ในการปฏิบัติงานดวยความ

ระมัดระวัง ประหยัด และสมประโยชนแกการใชงาน

6. ระยะเวลาดําเนินการ 

นับตั้งแตวันท่ีลงนามในสัญญาหรือบันทึกขอตกลงจาง ถึงวันที่ 31 พฤษภาคม 2567

7. การสงมอบงาน การจายคาจาง 

7.1 การสงมอบงาน 

ผูรับจางตองสงมอบงานโดยจัดทํารายงานสรุปการปฏิบัติงานสงใหกับคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ

ภายในวันสิ้นเดือนของทุกเดือน โดยมีเอกสารดังตอไปนี้ 

(1) ใบสงมอบงานประจําเดือน 

(2) ใบสรุปรายงานการมาปฏิบัติงานประจําเดือน 

(3) แบบขอปฏิบัติงานนอกเวลาปฏิบัติงาน/นอกที่ตั้งสถาบัน (ถามี) 

(4) อื่น ๆ ตามท่ีสถาบันกําหนด (ถามี)

7.2 การจายคาจาง 

ผูวาจางตกลงชําระคาจางเปนรายงวด งวดละหน่ึงเดือน รวมทั้งหมด 8 (แปด) งวด รวมทั้งหมด
118,000 บาท (หนึ่งแสนหนึ่งหม่ืนแปดพันบาทถวน) ในอัตรางวดละ 14,750 บาท (หนึ่งหมื่นสี่พันเจ็ดรอยหาสิบบาท
ถวน)  ซึ่งไดรวมภาษีอากรอื่นใด และคาใชจายทั้งปวงแลว โดยผูวาจางจะชําระคาจางใหผูรบัจางเมือ่ผูวาจางหรอืตวัแทน
ของผูวาจางไดตรวจรบัมอบงานท่ีสงมอบในแตละงวดเรยีบรอยแลว ภายใน 5 วันทําการของเดือนถัดไป

หากเดือนแรกมีการปฏิบัติงานไมเต็มเดือนใหคิดคาจางเหมาเปนรายวันในอัตราวันละ 616.67

บาท (หกรอยสิบหกบาทหกสิบเจ็ดสตางค) นับตั้งแตวันที่เริ่มปฏิบัติงานจนถึงวันที่สิ้นสุดของเดือนตามปฏิทิน

8. เง่ือนไขอื่น ๆ 

  8.1 ในระหวางปฏบัิตงิาน ถาผูรบัจางไดกระทําการใด ๆ อนัเปนการละเมดิตอบคุคล หรือทรพัยสนิของผูอืน่

ผูรบัจางจะตองรบัผดิในบรรดาความเสียหายท่ีไดกระทําขึน้นัน้ดวยตนเอง
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8.2 การจางดงักลาวขางตน ไมทําใหผูรบัจางมฐีานะเปนลูกจางของทางสถาบนั  หรือมีความสัมพันธในฐานะเปนลูกจาง
ตามกฎหมายแรงงาน 

9. วงเงินงบประมาณ 

เปนเงินจํานวน 118,000 บาท (หนึง่แสนหนึง่หมืน่แปดพนับาทถวน) โดยรวมภาษอีากรใด ๆ และคาใชจายทัง้

ปวงไวดวยแลว 

10. เปาหมายปริมาณงาน/ผลลัพธ 

สามารถปฏิบัติงานไดถูกตอง ครบถวน และทันตามกําหนดเวลา เพื่อใหงานของสถาบันดําเนินไปได

อยางมีประสิทธิภาพ

11. หลักประกันสัญญา

ผูรับจางจะตองวางหลักประกันการปฏิบัติตามสัญญาหรือบันทึกขอตกลงจาง ในอัตรารอยละ5  ของ

จํานวนเงินคาจางท้ังหมดของสัญญาหรือบันทึกขอตกลงจาง  

เพื่อประกันความเสียหายที่อาจเกิดขึ้นจากการปฏิบัติงานของผูรับจางถาผูรับจางทําใหสถาบันไดรับ

ความเสียหายสถาบันสามารถริบหลักประกันไดทั้งหมดหรือบางสวนและผูรับจางไมสามารถเรียกรองคาเสียหายและคา

ใชจายใด ๆ ทั้งส้ิน

12. ผลท่ีคาดวาจะไดรับ 

12.1 ปฏิบัติงานในกลุมงานธุรการและสารบรรณ เปนไปอยางเรียบรอยและมีประสิทธิภาพ ทันตอ
เวลาและมีความถูกตองครบถวนตามมาตรฐานที่ยอมรับโดยท่ัวไป 

12.2  เอกสารตางๆจะตองมีการกลุมงานธุรการแะละสารพลาดในงานนั้น ๆ รวมถึงใหเปนไป
ตามระเบียบขอบังคับท่ีเกี่ยวของของสถาบันคุณวุฒิวิชาชีพ (องคการมหาชน) 

13. ขอสงวนสิทธิ์ 

ในกรณีท่ีสถาบันคุณวุฒิวิชาชีพ (องคการมหาชน) มีความจําเปนไมอาจทําสัญญาตามที่ไดเจรจาตกลง

วาจางผูรับจาง หรือมีเหตุจําเปนอื่น ๆ ท่ีเปนอุปสรรค ซึ่งทําใหไมสามารถดําเนินการดังกลาวได หรือไมไดรับการ

จัดสรรงบประมาณท่ีจะใชในการจัดจาง หรือเงินงบประมาณที่ไดรับจัดสรรไมเพียงพอที่จะทําการจัดจางนี้ตอไป

สถาบันขอสงวนสิทธิ์ที่จะยกเลิกการวาจางครั้งนี้ไดทุกข้ันตอนและผูยื่นขอเสนอหรือผูรับจางไมมีสิทธิโตแยง  และ

เรียกรองคาใชจายหรือคาเสียหายใด ๆ ท้ังสิน้

14. ผูรบัผดิชอบโครงการ 

นางสาวอาภากร  นิลรัตน  หัวหนากลุมงานบัญชีการเงิน

 

ลงชื่อ  

(นายธีรภัทร สุภัทรกิตติกุล)  

ประธานกรรมการ  
12  ก.ย.  66  เวลา 16:38:26  Non-PKI Server Sign

 Signature Code : fOcjb-pyVZd-SzDvq-xF4yt

 

ลงชื่อ    

(นางสาวอาภากร นิลรัตน)  

กรรมการ  
12  ก.ย.  66  เวลา 16:14:53  Non-PKI Server Sign

Signature Code : gNS8E-7xDMq-Ccyer-W9V0X

 

ลงชื่อ  

(นางสาวมารีนา ดีประเสริฐ)  

กรรมการและเลขานุการ  
12  ก.ย.  66  เวลา 16:28:24  Non-PKI Server Sign

 Signature Code : hdZum-tiC/p-frMjD-eZYCR


