
 

ขอบเขตของงาน (Terms of Reference : TOR)
  จางเหมาบริการบุคคลเพื่อปฏิบัติงานสนับสนุนงานดานกฎหมาย สํานักกฎหมายและการบริหารงานบุคคล

1. ความเปนมา

  ดวยกลุมงานพัฒนากฎหมายและกลุมงานสัญญาและการระงับขอพิพาทมีหนาที่และความรับผิดชอบ

ในการดําเนินการเก่ียวกับกฎหมาย ยกรางและปรับปรุงขอบังคับ ระเบียบ ประกาศ คําสั่ง เสนอตอคณะทํางาน

ให ความ เห็ นและขอเสนอแนะเกี่ยวกับประเด็นกฎหมาย และคณะอนุกรรมการพิจารณากลั่นกรองใหความเห็น

และจัดทํารางหลักเกณฑ ระเบียบ ข อ บั งคั บสถา บัน เ พ่ื อ พิจารณาร า งข อบั งคั บ  ระเบียบ ประกาศ และ

กฎหมายท่ีเก่ียวของกบัการดําเนินงานของสถาบันใหมีประสิทธิภาพ ตรวจสอบการจัดทํานิติกรรม สัญญา บันทึกขอ

ตกลง หรือเอกสารท่ีมีผลผกูพันทางกฎหมาย รวมถึงการกํากับดูแลและติดตามการดําเนินงานตามบันทึกขอตกลง

ปฏิบัติงานเก่ียวกับการดําเนินการดานคดีในทางแพง คดีอาญา และคดีปกครอง พิจารณา วินจิฉยั ปญหาขอ

ก ฎ ห ม า ย  ตอบขอหารือแ ล ะ ใ ห คํา ป รึ กษาแ น ะ นํา  ความรู ค ว า ม เข า ใ จ ใ น ข อ ก ฎ ห ม า ย   ขอบังคับ

ระเบียบ ประกาศ  คําสั่ง และหลักเกณฑในการดําเนินงานของสถาบัน ดําเนินการตรวจสอบเอกสารที่เกี่ยวของตาม

ท่ีไดรับมอบหมาย ปฏิ บั ติ ง าน เกี่ ย วกั บการดํา เนิ น งานทางวินัย สอบสวน อทุธรณ รองทุกข และงานอื่น ๆ ที่

เก่ียวของ   ศึกษาและวิจัยทางวิชาการดานกฎหมายเกี่ยวกับการสนับสนุนระบบคุณวุฒิวิชาชีพ  อํานวยการและ

ประสานงานระหวางคณะกรรมการสถาบันคุณวุฒิวิชาชีพกับสถาบันคุณวุฒิวิชาชีพ (องคการมหาชน)  รวมถึง

ประสานงานและบูรณาการในการทํางานรวมกับสวนงานที่เกี่ยวของ ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวของหรือตามที่ผู

อํานวยการมอบหมาย  รวมท้ังปฏิบัติงานอื่น ๆ  ตามท่ีประธานกรรมการสถาบันคุณวุฒิวิชาชีพมอบหมาย  โดย

เปนการดําเนินการภายใตงบประมาณโครงการคาใชจายในการบรหิารจดัการ ประจําปงบประมาณ 2567

2. วัตถุประสงค 

เพ่ือปฏิบัติงานตามภารกิจหลักและภารกิจท่ีไดรับมอบหมายงานดานกฎหมายของสํานักกฎหมายและการ

บริหารงานบุคคลขางตนใหเกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุดแกสถาบัน

3. คุณสมบัติผูรับจาง 

3.1 เปนบุคคลธรรมดา ผูมีสัญชาติไทย มีอายุไมตํ่ากวา 20 ป  และไมเกิน 60 ปบรบิรูณ (นับถึงวันที่ลงนาม

ในขอตกลง) 
3.2 เปนผูไดรับวุฒิการศึกษาตั้งแตระดับ ปวช. ปวส. ปริญญาตรี  หรือเทียบเทา จากสถานศึกษาที่ ก.พ.

รับรอง 
3.3 ไมเปนขาราชการ พนักงาน หรือลูกจางของสวนราชการ พนักงานหรือลูกจางของรัฐวิสาหกิจ หรื อ

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) ศึกษา วิเคราะหและใหความเห็นทางกฎหมายเพื่อประกอบการประชุมคณะทํางานใหความเห็นและขอ

เสนอแนะเก่ียวกับประเด็นกฎหมาย และการประชุมคณะอนุกรรมการพิจารณากลั่นกรองใหความเห็น และจัดทํา
รางหลักเกณฑ ระเบียบ ขอบังคับสถาบัน 

(2) จัดทําราง ขอบังคบั ระเบียบ ประกาศ คําส่ัง และกฎหมายอื่นที่เกี่ยวของกับการดําเนินงานของสถาบัน   
             (3) จัดทํารางสัญญา ตรวจสอบรางสัญญา ตรวจสอบสัญญาพัสดุ บันทึกขอตกลง การอนุมัติคืนเงิน
หลักประกัน รางสัญญาอ่ืน ๆ หรือเอกสารอื่นใดที่มีผลผูกพันทางกฎหมาย 

(4) ศึกษา วิเคราะห และวิจัยเพ่ือปรับปรุงขอบังคับ ระเบียบ ประกาศ คําสัง่ และขอกฎหมายตาง ๆ ที่
เก่ียวของกับการดําเนินงานของสํานักและของสถาบัน หรือตามที่ผูบังคับบัญชามอบหมายในกรณีตาง ๆ 
  (5) สนับสนุนหรือสืบคนขอมูลและขอกฎหมายเพ่ือการดําเนินคดทีางปกครอง และงานสอบขอเท็จจริง
ความรับผิดทางละเมิดของเจาหนาที่ 

(6) ใหคําปรึกษาและความเห็นทางกฎหมายเกี่ยวกับการดําเนินงานของสถาบันแกบุคคลภายในและ
ภายนอกสถาบัน 

(7) ประสานกับหนวยงานตาง ๆ ในงานท่ีเกี่ยวของกับอํานาจหนาที่ของตน และงานอื่น ๆ ที่ไดรับ
มอบหมาย 

(8) ปฏิบัติงานภายในตามขอบังคับ ระเบียบ ประกาศ นโยบาย และแนวปฏิบัติ ที่มีการกําหนด
          (9) ปฏิบัติงานงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย

5. หนาที่ของผูรับจาง
5.1 ผูรับจางตองมาปฏิบัติงาน ณ สถาบันคุณวุฒิวิชาชีพ (องคการมหาชน) ในวันเวลาทําการปกติของผู

วาจาง หรือปฏิบัติงาน ณ สถานท่ีอื่นใดตามที่ผูวาจางกําหนด โดยผูรับจางมีหนาที่ลงบันทึกการปฏิบัติงาน
ประจําวันทุกวันตามท่ีผูวาจางกําหนด เพ่ือเปนการตรวจสอบการเขาใชสถานท่ีปฏิบัติงานของผูรับจาง 
  กรณีมีความจําเปนเพ่ือประโยชนแกผูวาจาง ผูวาจางอาจมอบหมายใหผูรับจางปฏิบัติงานนอกวันเวลา
ทําการปกติ โดยผูวาจางจะจายคาตอบแทนเพ่ิมเติมใหตามอัตราของเจาหนาที่ของผูวาจางที่กําหนดไวในขอ
บังคับ ระเบียบ ประกาศ คําสั่ง ของผูวาจางโดยอนุโลม 
  หากผูรับจางไมมาปฏิบัติงานตามวัน เวลา และสถานท่ีตามขอ 5.1 ผูวาจางมีสิทธิหักเงินคาจางตามจํานวน
วันที่ผูรับจางไมมาปฏิบัติงานในอัตราวันละ 616.67 บาท (หกรอยสิบหกบาทหกสิบเจ็ดสตางค) 
  5.2 ผูรับจางตองแตงกายในชุดท่ีสุภาพเรียบรอย หรือตามแบบท่ีผูวาจางกําหนด 
  5.3 ผูรับจางตองปฏิบัติตามคําส่ังของผูวาจางหรือตัวแทนของผูวาจางอยางเครงครัด และตองปฏิบัติ
ตอบุคคลภายนอกซึ่งมาติดตอหรือใชบริการของผูวาจางดวยความสุภาพเรียบรอย 
  5.4 ผูรับจางตองปฏิบัติตามกฎหมาย ขอบังคับ ระเบียบ ประกาศ และคําสั่ งตาง ๆ ของผูวาจางที่ ใชอยู
ในขณะทําบันทึกขอตกลงฉบับน้ี และท่ีจะประกาศใชในภายภาคหนา โดยเฉพาะในสวนที่เกี่ยวกับหนาที่การ
ทํางาน ซึ่งผูรับจางตองถือปฏิบัติในการทํางานโดยเครงครัด 
  5.5 ผูรับจางตองปฏิบัติงานใหกับผูวาจางตามท่ีไดรับมอบหมาย ดวยความซื่อสัตย สุจริตและตั้งใจปฏิบัติ
งานอยางเต็มกําลังความรูความสามารถของตน โดยแสวงหาความรูและทักษะเพิ่มเติม หรือกระทําการใด ๆ เพือ่
ใหผลงานมีคุณภาพดีขึ้น ทั้งนี้ตองรักษาผลประโยชนและชื่อเสียงของผูวาจาง
  5.6 ผูรับจางตองไมเปดเผยขอมูลหรือเอกสารใด ๆ ของผูวาจางแกบุคคลภายนอกหรือบุคคลอืน่ใดที่ไมมี
สวนเก่ียวของกับงานในหนาท่ีท่ีตนรับผิดชอบ หรืออนุญาตใหบุคคลอื่นกระทําการดังกลาว โดยไมได รับความ
ยินยอมจากผูวาจางเปนลายลักษณอักษรกอนไมวาขอมูลหรือเอกสารนั้นจะอยูในรูปแบบใดก็ตาม 
  5.7 ผูรับจางตองใชวัสดุ เครื่องมือเครื่องใช ตลอดจนอุปกรณตาง ๆ  ในการปฏิบัติงานดวยความ
ระมัดระวัง  ประหยัด และสมประโยชนแกการใชงาน



6. ระยะเวลาดําเนินการ 

  นับตั้งแตวันท่ีลงนามในบันทึกขอตกลงถึงวันที่ 31 พฤษภาคม 2567 

7. การสงมอบงานและการจายคาจาง 
  7.1 การสงมอบงาน 
  ผูรับจางตองสงมอบงานโดยจัดทํารายงานสรุปการปฏิบัติงานสงใหกับคณะกรรมการตรวจรับหรือตัวแทน
ของผูวาจางทุกวันสิ้นเดือนของแตละงวด โดยมีเอกสารดังตอไปนี้ 

(1) ใบสงมอบงานประจําเดือน 
  (2) ใบสรุปรายงานการมาปฏิบัติงานประจําเดือน
  (3) แบบขอปฏิบัติงานนอกเวลาปฏิบัติงาน/นอกที่ตั้งสถาบัน (ถามี) 
  (4) อ่ืน ๆ ตามท่ีสถาบันกําหนด (ถามี) 
  7.2 การจายคาจาง 

  ผูวาจางตกลงชําระคาจางเปนรายงวด งวดละหนึ่งเดือน ในอัตรางวดละ 18,500.00 บาท (หน่ึงหมื่น
แปดพันหารอยบาทถวน) ซึ่ งรวมภาษีอากรอื่นใด และคาใชจายท้ังปวงแลวโดยผูวาจางจะชําระคาจางใหผูรับ
จางเมื่อผูวาจางหรือตัวแทนของผูวาจางไดตรวจรับมอบงานท่ีสงมอบในแตละงวดเรียบรอยแลวภายใน 5 วัน
ทําการของเดือนถัดไป

หากเดือนแรกมีการปฏิบัติงานไมเต็มเดือนใหคิดคาจางเหมาเปนรายวันในอัตราวันละ 616.67 บาท 
(หกรอยสิบหกบาทหกสิบเจ็ดสตางค) นับตั้งแตวันที่เริ่มปฏิบัติงาน จนถึงวันที่ส้ินสุดของเดือน

8. เง่ือนไขอ่ืน ๆ 
8.1 ในระหวางปฏิบัติงาน ถาผูรับจางไดกระทําการใด ๆ อันเปนการละเมิดตอบุคคล หรือทรัพย สิ น

ของผูอ่ืน ผูรับจางจะตองรับผิดในบรรดาความเสียหายที่ไดกระทําข้ึนนั้นดวยตนเอง 
8.2 การจางดังกลาวขางตน ไมทําใหผูรับจางมีฐานะเปนลูกจางของทางสถาบัน หรือมีความสั มพันธ

ในฐานะเปนลูกจางตามกฎหมายแรงงาน 

9. วงเงินงบประมาณ 
  111,000.00 บาท (หน่ึงแสนหนึ่งหม่ืนหนึ่งพันบาทถวน) รวมภาษีมูลคาเพิ่มและคาใชจายทั้งปวงแลว

10. เปาหมายปริมาณงาน/ผลลัพธ 
สามารถปฏิบัติงานไดถูกตอง ครบถวน และทันตามกําหนดเวลา เพ่ือใหงานของสถาบันดําเนินไปได

อยางมีประสิทธิภาพ
11. หลักประกัน 

ผูรับจางตองวางหลักประกันการปฏิบัติตามบันทึกขอตกลงในอัตรารอยละ 5 ของจํานวนเงินคาจางทั้งหมด
เพ่ือประกันความเสียหายท่ีอาจเกิดขึ้นจากการปฏิบัติงานของผูรับจาง หากผู รับจางทําใหสถาบันไดรับความ
เสียหาย สถาบันสามารถริบหลักประกันไดท้ังหมดหรือบางสวน 

12. ผลท่ีคาดวาจะไดรับ 
ผูรับจางสามารถปฏิบัติหนาที่ตามขอบเขตของงานจางเพื่อใหการดําเนินงานของสถาบันฯ เปนไปอยางมี

ประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผลสูงสุดแกสถาบันฯ และสามารถปฏบัิตหินาทีเ่ปนไปตามขอบังคับ ระเบียบ ประกาศ
นโยบาย และแนวปฏิบัติท่ีสถาบันฯ กําหนด  

13. ขอสงวนสิทธิ
ในกรณีที่สถาบันคุณวุฒิวิชาชีพ (องคการมหาชน) มีความจําเปนไมอาจทําสัญญาตามที่ไดเจรจาตกลงวา

จางผูรับจาง หรือมีเหตุจําเปนอื่น ๆ ท่ีเปนอุปสรรค ซึ่งทําใหไมสามารถดําเนินการดังกลาวได หรือไมไดรั บ
การจัดสรรงบประมาณท่ีจะใชในการจัดจาง หรือเงินงบประมาณท่ีไดรับจัดสรรไมเพียงพอที่จะทําการจัดจางนี้
ตอไป สถาบันขอสงวนสิทธิท่ีจะยกเลิกการวาจางครั้งนี้ไดทุกข้ันตอนและผูย่ืนขอเสนอหรือผูรับจางไมมีสิทธิ
โตแยงและเรียกรองคาใชจายหรือคาเสียหายใด ๆ ทั้งส้ิน

14. ผูรับผิดชอบโครงการ
สํานักกฎหมายและการบริหารงานบุคคล
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