
 ขอบเขตของงาน (Terms of Reference : TOR) จางจัดเก็บเอกสารสถาบันคุณวุฒิวิชาชีพ (องคการมหาชน) ประจํา

ปงบประมาณ 2567

  ขออนุมัติดําเนินการจางจัดเก็บเอกสารสถาบันคุณวุฒิวิชาชีพ (องคการมหาชน) ประจําปงบประมาณ 2567

1. ความเปนมา

ตามท่ี สถาบันคุณวุฒิวิชาชีพ (องคการมหาชน) ไดจางจัดเก็บเอกสารสถาบันคุณวุฒิวิชาชีพ (องคการมหาชน)
ตามสัญญาเลขที่ สคช.001/2566 ลงวันท่ี 10 ตุลาคม 2565 และจะสิ้นสุดสัญญาวันที่ 30 กันยายน 2566 นั้น
สถาบันฯ มีความจําเปนตองดําเนินการเก็บเอกสารสําคัญอยางตอเนื่อง และมีเอกสารสําคัญที่จะตองจัดเก็บเพิ่มเติมใน
ปงบประมาณ 2567

2. วัตถุประสงค
จางจัดเก็บเอกสารของสถาบันคุณวุฒิวิชาชีพ (องคการมหาชน) เพื่อใหรองรับงานเอกสารที่เพิ่มขึ้น ตามแผน

ประจําปงบประมาณ 2567 โดยมีวัตถุประสงค ดังนี้
2.1 เพ่ือชวยปกปองและปกปดความลับของเอกสารสําคัญใหมีความปลอดภัย
2.2 เพ่ือการจัดเก็บเอกสารเปนไปอยางมีระบบ ถูกตอง แมนยํา
2.3 เพ่ือความสะดวกรวดเร็วในการสืบคน
3. คุณสมบัติผูประสงคจะเสนอราคา

3.1 มีความสามารถตามกฎหมาย
3.2 ไมเปนบุคคลลมละลาย
3.3 ไมอยูระหวางเลิกกิจการ
3.4 ไมเปนบุคคลซึ่งอยูระหวางถูกระงับการยื่นขอเสนอหรือทําสัญญากับหนวยงานของรัฐไวช่ัวคราวเนื่องจาก

เปนผูท่ีไมผานเกณฑการประเมินผลการปฏิบัติงานของผูประกอบการตามระเบียบที่รัฐมนตรีวาการกระทรวงการคลัง
กําหนดตามท่ีประกาศเผยแพรในระบบเครือขายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง

3.5 ไมเปนบุคคลซึ่งถูกระบุชื่อไวในบัญชีรายชื่อผูทิ้งงานและไดแจงเวียนช่ือใหเปนผูทิ้งงานของหนวยงานของ
รัฐในระบบเครือขายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง ซึ่งรวมถึงนิติบุคคลท่ีผูทิ้งงานเปนหุนสวนผูจัดการ กรรมการผู
จัดการ ผูบริหาร ผูมีอํานาจในการดําเนินงานในกิจการของนิติบุคคลนั้นดวย

3.6 มีคุณสมบัติและไมมีลักษณะตองหามตามที่คณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐกําหนดในราชกิจจานุเบกษา

3.7 เปนบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลผูมีอาชีพรับจางจัดเก็บเอกสาร
.
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3.8 ไมเปนผูมีผลประโยชนรวมกันกับผูเสนอราคารายอื่นที่เขายื่นขอเสนอใหแกสถาบัน หรือไมเปนผูกระทํา

การอันเปนการขัดขวางการแขงขันอยางเปนธรรมในการยื่นขอเสนอราคาครั้งนี้

3.9 ไมเปนผูไดรับเอกสิทธิ์หรือความคุมกันซึ่งอาจปฏิเสธไมยอมขึ้นศาลไทย เวนแตรัฐบาลของผูเสนอราคาได
มีคําสั่งใหสละเอกสิทธ์ิความคุมกันเชนวานั้น

3.10 ผูเสนอราคาตองลงทะเบียนท่ีมีขอมูลถูกตองครบถวนในระบบจัดซื้อจัดจางภาครัฐดวยอิเล็กทรอนิกส
(Electronic Government Procurement : e - GP) ของกรมบัญชีกลาง.

3.11 ผูยื่นขอเสนอที่ยื่นขอเสนอในรูปแบบของ "กิจการรวมคา" ตองมีคุณสมบัติ ดังนี้
กรณีท่ีขอตกลงระหวางผูเขารวมคากําหนดใหผูเขารวมคารายใดรายหน่ึงเปนผูเขารวมคาหลัก ขอตกลง

ระหวางผูเขารวมคาจะตองมีการกําหนดสัดสวนหนาท่ีและความรับผิดชอบในปริมาณงาน สิ่งของ หรือมูลคาตาม
สัญญาของผูเขารวมคาหลักมากกวาผูเขารวมคารายอื่นทุกราย

กรณีท่ีขอตกลงระหวางผูเขารวมคากําหนดใหผูเขารวมคารายใดรายหน่ึงเปนผูเขารวมคาหลัก กิจการรวมคา
น้ันตองใชผลงานของผูเขารวมคาหลักรายเดียวเปนผลงานของกิจการรวมคาที่ ยื่นขอเสนอ

สําหรับขอตกลงระหวางผูเขารวมคาที่ไมไดกําหนดใหผูเขารวมคารายใดเปนผูเขารวมคาหลักผูเขารวมคาทุก
รายจะตองมีคุณสมบัติครบถวนตามเงื่อนไขท่ีกําหนดไวในเอกสารเชิญชวน หรือหนังสือเชิญชวน

กรณีท่ีขอตกลงระหวางผูเขารวมคากําหนดใหมีการมอบหมายผูเขารวมคารายใดรายหนึ่งเปนผูยื่นขอเสนอใน
นามกิจการรวมคา การยื่นขอเสนอดังกลาวไมตองมีหนังสือมอบอํานาจ

สําหรับขอตกลงระหวางผูเขารวมคาที่ไมไดกําหนดใหผูเขารวมคารายใดเปนผูยื่นขอเสนอ ผูเขารวมคาทุกราย
จะตองลงลายมือชื่อในหนังสือมอบอํานาจใหผูเขารวมคารายใดรายหนึ่งเปนผูยื่นขอเสนอในนามกิจการรวมคา

3.12 ผูยื่นขอเสนอตองมีมูลคาสุทธิของกิจการ ดังนี้
(1) กรณีผูยื่นขอเสนอเปนนิติบุคคลท่ีจัดตั้งขึ้นตามกฎหมายไทยซึ่งไดจดทะเบียนเกินกวา 1 ป ตองมีมูลคา

สุทธิของกิจการ จากผลตางระหวางสินทรัพยสุทธิหักดวยหนี้สินสุทธิ ท่ีปรากฏในงบแสดงฐานะการเงินที่มีการตรวจ
รับรองแลว ซึ่งจะตองแสดงคาเปนบวก 1 ปสุดทายกอนวันยื่นขอเสนอ
.
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(2) กรณีผูยื่นขอเสนอเปนนิติบุคคลท่ีจัดตั้งขึ้นตามกฎหมายไทย ซึ่งยังไมมีการรายงานงบแสดงฐานะการเงิน

กับกรมพัฒนาธุรกิจการคา ใหพิจารณาการกําหนดมูลคาของทุนจดทะเบียน โดย ผูยื่นขอเสนอจะตองมีทุนจดทะเบียน

ท่ีเรียกชําระมูลคาหุนแลว ณ วันท่ียื่นขอเสนอ ดังนี้ มูลคาการจัดซื้อจัดจางไมเกิน 1 ลานบาท ไมตองกําหนดทุนจด

ทะเบียน

(3) สําหรับการจัดซื้อจัดจางครั้งหนึ่งท่ีมีวงเงินเกิน 500,000 บาทขึ้นไป กรณีผูยื่นขอเสนอเปนบุคคลธรรมดา

โดยพิจารณาจากหนังสือรับรองบัญชีเงินฝากไมเกิน 90 วันกอนวันยื่นขอเสนอ โดยตองมีเงินฝากคงเหลือในบัญชี

ธนาคารเปนมูลคา 1 ใน 4 ของมูลคางบประมาณของโครงการหรือรายการที่ ยื่นขอเสนอในแตละคร้ัง และหากเปนผู

ชนะการจัดซื้อจัดจางหรือเปนผูไดรับการคัดเลือกจะตองแสดงหนังสือ รับรองบัญชีเงินฝากที่มีมูลคาดังกลาวอีกครั้ง

หน่ึงในวันลงนามในสัญญา

(4) กรณีที่ผูยื่นขอเสนอไมมีมูลคาสุทธิของกิจการหรือทุนจดทะเบียนหรือมีแต ไมเพียงพอที่จะเขายื่นขอเสนอ

ผูยื่นขอเสนอสามารถขอวงเงินสินเชื่อ โดยตองมีวงเงินสินเชื่อ 1 ใน 4 ของ มูลคางบประมาณของโครงการหรือรายการ

ท่ียื่นขอเสนอในแตละครั้ง (สินเชื่อท่ีธนาคารภายในประเทศ หรือ บริษัทเงินทุนหรือบริษัทเงินทุนหลักทรัพยที่ไดรับ

อนุญาตใหประกอบกิจการเงินทุนเพ่ือการพาณิชย และ ประกอบธุรกิจคาประกันตามประกาศของธนาคารแหง

ประเทศไทย ตามรายชื่อบริษัทเงินทุนที่ธนาคารแหง ประเทศไทยแจงเวียนใหทราบ โดยพิจารณาจากยอดเงินรวมของ

วงเงินสินเชื่อท่ีสํานักงานใหญรับรองหรือที่ สํานักงานสาขารับรอง (กรณีไดรับมอบอํานาจจากสํานักงานใหญ) ซึ่งออก

ใหแกผูยื่นขอเสนอ นับถึงวันยื่น ขอเสนอไมเกิน 90 วัน)

(5) กรณีตาม (1) - (4) ยกเวนสําหรับกรณีดังตอไปนี้
(5.1) กรณีที่ผูยื่นขอเสนอเปนหนวยงานของรัฐ
(5.2) นิติบุคคลท่ีจัดตั้งขึ้นตามกฎหมายไทยที่อยูระหวางการฟนฟูกิจการตามพระราชบัญญัติลมละลาย (ฉบับ

ท่ี 10) พ.ศ. 2561
.
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3.13 ผูยื่นขอเสนอตองมีผลงานประเภทเดียวกันกับผลงานที่จะจางในครั้งนี้ ซึ่งเปนผลงานที่เปนคูสัญญากับ
สวนราชการ หรือราชการบริหารสวนทองถิ่น หรือรัฐวิสาหกิจ หรือหนวยงานเอกชน ที่สถาบันเชื่อถือได อยาง
นอย 2 สัญญา ในชวงระยะเวลา 3 ปท่ีผานมา ในวงเงินจางในแตละสัญญาไมนอยกวา 200,000.00 บาท (สองแสน
บาทถวน) โดยแนบเอกสารหลักฐานประกอบ เชน สําเนาสัญญาจาง หรือหนังสือรับรองผลงานจากหนวยงาน เพื่อ
ประกอบการพิจารณา

4. ขอบเขตการดําเนินงาน

ผูรับจางจะตองใหบริการจัดเก็บเอกสารของสถาบันคุณวุฒิวิชาชีพ(องคการมหาชน) โดยมีสาระสําคัญ ดังน้ี

4.1 ผูรับจางตองมีกลองบรรจุเอกสารใหแกสถาบันฯ โดยมีกลองบรรจุเอกสารขนาดไมนอยกวา
กวาง x ยาว x สูง (12.00 x 16.00 x 10.50 นิ้ว)

4.2 ผูรับจางตกลงรับจางบริการจัดเก็บเอกสารของสถาบันฯ ไมนอยกวา 2,000 กลอง

4.3 ผูรับจางตองมีบริการขนยายและจัดสงเอกสารใหแกสถาบันฯ ตามจํานวนที่สถาบันฯ ตองการ

กรณีผูวาจางมีความประสงคท่ีจะใชเอกสารที่ผูรับจางเก็บรักษาไวตามสัญญา กลับมาตรวจสอบ ผูรับจางจะ
ตองเนินการจัดสงเอกสารใหแกผูวาจางภายในเวลา 16.30 น. ของวันถัดจากวันที่ไดรับแจงความประสงคของผูวาจาง

หรือ

ในกรณีมีความจําเปนเรงดวนผูรับจางจะตองดําเนินการจัดสงเอกสารใหแกผูวาจางภายในเวลา 18.00 น. ของ
วันเดียวกับวันท่ีไดรับแจงความประสงคจากผูวาจางกอนเวลา 11.00 น. ซึ่งผูรับจางตองดําเนินการเรียกเก็บคาบริการ
ดังกลาวมาในคราวเดียวกับการเรียกเก็บเงินคาจางประจําเดือน

4.4 ผูรับจางตองมีการจัดทําดัชนีหรือบารโคด (Barcode) ปดผนึกกลองเอกสารแตละกลองตามจํานวนจริงที่
ไดจัดทําในแตละเดือน ซึ่งผูรับจางตองดําเนินการเรียกเก็บคาบริการดังกลาวมาในคราวเดียวกับการเรียกเก็บเงินคาจาง
ประจําเดือน

4.5  ผูรับจางจะตองมีบริการทําลายเอกสารใหแกสถาบันฯทั้งนี้ผูวาจางจะแจงเปนหนังสือใหผูรับจางทราบถึง
เอกสารท่ีครบกําหนดเก็บรักษาและสามารถทําลายไดกอนท่ีผูรับจางจะดําเนินการตอไป

4.6 ผูรับจางตองมีบริการหองตรวจสอบเอกสาร ในกรณีที่สถาบันตองการใชบริการ

4.7  ผูรับจางตองมีการกําจัดแมลงในพื้นที่เก็บเอกสารของสถาบันฯ อยางนอย 1 ครั้งตอป โดยแสดงเอกสาร
หรือหลักฐานตอสถาบันฯ

.
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4.8 ในกรณีท่ีกลองเก็บเอกสารเสื่อมสภาพจากการเก็บเอกสารของผูรับจาง ผูรับจางจะตองเปลี่ยนกลองใหม
ใหแกสถาบันฯ โดยไมคิดคาใชจายแตอยางใด

4.9 ผูวาจางและผูรับจางตกลงท่ีจะไมเปล่ียนแปลงราคาตอหนวยของงานบริการเก็บรักษาเอกสารหรือเรียก
รองคาใชจายเพ่ิมเติม อันเกิดจากการจางบริการจัดเก็บรักษาเอกสารตามสัญญานี้ ถาการอันหนึ่งอันใดที่มิไดระบุไวใน
สัญญาน้ี แตเปนการอันจําเปนตองทําเพ่ือใหงานจางแลวเสร็จบริบูรณถูกตองตามวัตถุประสงคแหงการจางบริการเก็บ
รักษาเอกสารน้ี ผูรับจางตองจัดการนั้นๆ ใหผูวาจาง โดยไมคิดคาตอบแทนเพิ่มเติมอีกแตอยางใด

4.10 เมื่อผูวาจางแจงใหผูรับจางมาจัดเก็บ และดูแลรักษาเอกสาร ใหผูรับจางมีหนาที่นําเอกสารที่ผูวาจางได
บรรจุลงกลองเอกสารและปดผนึกเรียบรอยแลว ณ สถาบันคุณวุฒิวิชาชีพ (องคการมหาชน) ผูรับจางมีหนาที่จัดเก็บ
ดูแลเอกสารน้ันไวอยางปลอดภัยในอารักขาของผูรับจางจนกวาสัญญาจางจะสิ้นสุดลงและเมื่อผูวาจางเรียกเอกสารที่
อยูในความดูแลของผูรับจางคืนในเวลาใด ผูรับจางตองคืนใหในสภาพเรียบรอย ผูรับจางตองไมสงเอกสารคืนกอนครบ
กําหนดสิ้นสุดการจางตามสัญญานี้ รวมท้ังตองไมเปล่ียนสถานท่ีจัดเก็บและดูแลรักษาเอกสารจากที่กําหนดไวเดิม เวน
แตจะไดรับความยินยอมจากผูวาจางเปนหนังสือกอน

4.11 ผูรับจางมีหนาท่ีปกปดและรักษาความลับของเอกสารที่รับจางจัดเก็บและดูแลรักษาอยางเครงครัด และ

หามเปดเผยขอมูลใดๆ ยกเวนการปฏิบัติตามกฎหมาย ถาหากมีขอมูลหรือความลับจากเอกสารที่อยูหรือที่เคยอยูใน

ความรับผิดชอบของผูรับจางเผยแพรตอบุคคลภายนอก ผูรับจางตองรับผิดตามกฎหมายแตเพียงผูเดียว ผูวาจางไมตอง

รับผิดชอบใดๆ ท้ังสิ้น

4.12 ผูรับจางตองไมเปดกลองเอกสารเพื่อตรวจสอบเอกสารที่บริการเก็บรักษาโดยผูวาจางไมอนุญาต สําหรับ
การจัดเรียงบรรจุหรือจดบันทึกรายการเอกสาร หรือการท่ีผูรับจางใหบริการคนหาเอกสารถึงระดับแฟมในกลอง
เอกสารถือวาเปนบริการพิเศษท่ีผูวาจางจะแจงใหทราบเปนกรณีๆ ไป

4.13 ในระหวางการจางนี้มีผลผูกพันและหลังจากส้ินสุดการจางแลว ผูรับจางตองไมทําสําเนาหรือกระทําการ
ใดๆ อันเปนการเปดเผยหรือเผยแพรขอมูลใดๆ ท้ังส้ินเกี่ยวกับเอกสารงานที่จาง เวนแตจะเปนกรณีที่ผูวาจางกําหนดให
กระทําได

4.14 ผูรับจางจะตองรับผิดตออุปทวเหตุ ความเสียหาย หรือภยันตรายใดๆ อันเกิดจากการอัคคีภัย หรือภัย
ธรรมชาติ หรือเหตุอ่ืนใดท่ีทําใหเอกสารซึ่งอยูในความดูแลรักษาของผูรับจางไดรับความเสียหาย สูญหาย หรือบุบ
สลาย ความเสียหายใดๆ อันเกิดขึ้นกับเอกสารท่ีอยูในความดูแลรักษาของผูรับจาง แมจะเกิดขึ้นเพราะเหตุสุดวิสัย
นอกเหนือจากกรณีอันเกิดจากความผิดของผูวาจาง ผูรับจางจะตองชดใชเปนคาเสียหายใหกับผูวาจาง

4.15 เมื่อการจางสิ้นสุดลง ผูรับจางจะตองสงมอบเอกสารคืนใหแกผูวาจาง ณ สถานที่ตามที่ผูวาจางกําหนด
ซึ่งผูวาจางจะแจงใหผูรับจางทราบเปนหนังสือ

4.16 ขอเสนออ่ืนๆ ท่ีเปนประโยชนแกสถาบันฯ (ถามี)
.
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5. ระยะเวลาการจาง

ตั้งแตเดือนตุลาคม 2566 ถึง  กันยายน 2567 หรือนับตั้งแตวันท่ีลงนามในสัญญา
6. ระยะเวลาการสงมอบงาน
ผูรับจางตองสงมอบงานเปนงวดๆ งวดละ 1 เดือน พรอมรายละเอียดการสงมอบงานในแตละเดือนประกอบ

ดวย 
6.1 รายงานการเก็บรักษาเอกสารประจําเดือนนั้นๆ พรอมเอกสารแนบประกอบ (อาทิเชน ใบสรุปหรือแบบ

ฟอรมการขอใหจัดเก็บเอกสาร แบบฟอรมขอเรียกดูเอกสาร เปนตน) เพ่ือใชเปนหลักฐานประกอบการเบิกจายเงิน
6.2 เอกสารการเรียกเก็บเงินคาจางประจําเดือนนั้นๆ    (อาทิเชน หนังสือสงมอบงาน หรือใบวางบิล หรือใบ

แจงหน้ี เปนตน)
7. เกณฑการพิจารณาคดัเลือกขอเสนอ
ใชเกณฑราคาในการคดัเลอืกขอเสนอ

8. วงเงินในการจัดจาง

ภายในวงเงิน 432,000.00 บาท (ส่ีแสนสามหมื่นสองพันบาทถวน)
9. เง่ือนไขการจายเงิน
สถาบันคุณวุฒิวิชาชีพ (องคการมหาชน)จะจายเงินคาจางตามขอ 4 โดยคํานวณจากคาใชจายตามจริงที่

สถาบันฯ ไดใชบริการกับผูรับจางในแตละเดือน และคณะกรรมการตรวจรับพัสดุไดพิจารณาตรวจรับการสงมอบงานใน
แตละงวดเปนท่ีเรียบรอยแลว

10. ขอสงวนสิทธิ์
ในกรณีท่ีสถาบันคุณวุฒิวิชาชีพ(องคการมหาชน) มีความจําเปนไมอาจทําสัญญาตามที่ไดเจรจาตกลงวาจาง

ผูรับจาง หรือมีเหตุจําเปนอ่ืน ๆ ที่เปนอุปสรรค ซึ่งทําใหไมสามารถดําเนินการดังกลาวได หรือไมไดรับการจัดสรรงบ
ประมาณท่ีจะใชในการจัดจาง หรือเงินงบประมาณที่ไดรับจัดสรรไมเพียงพอที่จะทําการจัดจางนี้ตอไปได สถาบัน ฯ ขอ
สงวนสิทธ์ิท่ีจะยกเลิกการวาจางครั้งนี้ไดทุกข้ันตอนและผูยื่นขอเสนอไมมีสิทธ์ิโตแยงและเรียกรองคาใชจายหรือคาเสีย
หายใด ๆ ท้ังสิ้น
.
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