
 

  จางเหมาบริการบุคคลเพ่ือปฏิบัติงานสนับสนุนโครงการคาใชจายบริหารจัดการของสํานักบนโยบายและแผน

ยุทธศาสตร ประจําปงบประมาณ 2567

1. ความเปนมา

สถาบันคุณวุฒิวิชาชีพ (องคการมหาชน) (อังกฤษ: Thailand Professional Qualification
Institute (Public Organization) เปนหนวยงานของรัฐ ภายใตการกํากับดูแลของนายกรัฐมนตรี จัดตั้งขึ้น
ตามพระราชกฤษฎีกาจัดตั้งสถาบันคุณวุฒิวิชาชีพ (องคการมหาชน) พ.ศ. 2554 และแกไขเพิ่มเติมโดยพระ
ราชกฤษฎีการจัดตั้งสถาบันคุณวุฒิวิชาชีพ (องคการมหาชน) (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2562 ซ่ึงประกาศในราชกิจจา
นุเบกษา เมื่อวันท่ี 30 มีนาคม พ.ศ. 2554 เพ่ือพัฒนาและผลักดันระบบคุณวุฒิวิชาชีพของไทย ดวยการจัด
ทํามาตรฐานอาชีพใหไดมาตรฐานสากล ใหการรับรององคกรที่มีหนาที่รับรองสมรรถนะของบุคคลตาม
มาตรฐานอาชีพ และเปนศูนยกลางขอมูลเกี่ยวกับระบบคุณวุฒิวิชาชีพและมาตรฐานอาชีพ โดยมีเปาหมาย
ในการขับเคลื่อนประเทศไปสูการเปนเศรษฐกิจสังคมฐานความรู พัฒนากําลังคนของประเทศใหมี
ประสิทธิภาพสอดคลองกับความตองการของตลาดแรงงาน เพิ่มขีดความสามารถของทรัพยากรมนุษย อันนํา
ไปสูการเพิ่มขีดความสามารถในการแขงขันของประเทศอยางมีประสิทธิภาพ และสรางมูลคาเพิ่มทาง
เศรษฐกิจของประเทศอยางยั่งยืน 

เน่ืองจาก สํานักนโยบายและแผนยุทธศาสตร เล็งเห็นความสําคัญของงานดังกลาว เพื่อนํามาสนับสนุ
นการดําเนินงานในการทบทวนและจัดทํายุทธศาสตร การจัดทําคําของบประมาณ การจัดทําแผนงาน/
โครงการ การเสนอโครงการเพื่อขอรับงบประมาณจากแหล งทุ นอื่ น  ๆ  การจั ดทําตัวชี้วัด และเปาหมายใน
ดําเนินงานของสถาบันฯ รวมทั้งการติดตามประเมินผล การจัดทําคํารับรองการปฏิบัติงานประจําป การ
ประเมินความพึงพอใจของผูรับบริการตอการดําเนินงานของ สคช. การดําเนินงานดานการวิจัยและพัฒนา
และการจัดการความเสี่ยง การรายงานผลตอผูบริหารและหนวยงานที่เก่ียวของผานระบบเทคโนโลยี
สารสนเทศท่ีเก่ียวของ รวมถึงสนับสนุนการดําเนินงานดานสารบรรณ และสนับสนุนการดําเนินงานดานอื่น ๆ
ของสํานักอยางมีประสิทธิภาพ

2. วัตถุประสงค 

เพื่อปฏิบัติงานสนับสนุนงานดานนโยบายและแผน สํานักนโยบายและแผนยุทธศาสตร โครงการคา
ใชจายบริหารจัดการ ปงบประมาณ 2567 ใหเปนไปดวยความเรียบรอยและมีประสิทธิภาพทันตอเวลา และมี
ความถูกตองครบถวนตามระเบียบขอบังคับ ประกาศ คําส่ัง ท่ีเกี่ยวของของสถาบัน

3. คุณสมบัติผูรับจาง

3.1 เปนบุคคลธรรมดา ผูมีสัญชาติไทย มีอายุไมตํ่ากวา 20 ป และไมเกิน 60 ปบริบูรณ (นับถึงวันที่ลงนามใน
ขอตกลงจาง) 

3.2 เปนผูไดรับวุฒิการศึกษาตั้งแตระดับ ปริญญาตรี หรือเทียบเทา จากสถานศึกษาที่ ก.พ. รับรอง 

3.3 ไมเปนขาราชการ พนักงาน หรือลูกจางของสวนราชการ พนักงานหรือลูกจางของรัฐวิสาหกิจหรือหนวย
งานอ่ืนของรัฐ หรือลูกจางขององคกรปกครองสวนทองถิ่น รวมท้ังพระภิกษุ สามเณร นักพรต หรือนักบวช

3.4 ไมเปนผูดํารงตําแหนงทางการเมือง กรรมการพรรคการเมือง หรือเจาหนาที่ในพรรคการเมือง 

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

หนาท่ีและความรับผิดชอบของผูรับจาง ดังนี้ 

(1) เปนผูชวยในการใชงานระบบสํานักงานอิเล็กทรอนิกส โดยดูแลในระบบที่เกี่ยวของกับงาน
สารบรรณ ท้ังสวนงานยุทธศาสตรและงบประมาณ 

(2) เปนผูชวยจัดทําเอกสารละเอียดคําของบประมาณรายจายประจําป และแผนปฏิบัติการและ
แผนการเบิกจายงบประมาณประจําป 

(3) เปนผูชวยในดําเนินงานเกี่ยวกับการเบิกจายงบประมาณตาง ๆ ของสํานัก 

(4) เปนผูชวยในงานเอกสารของสํานัก เชน การขอจัดหาพัสดุ  การเบิกพัสดุ  การจองหอง
ประชุม การขอใชรถยนตสวนกลาง ฯลฯ เปนตน 

(5) เปนผูชวยในการจัดการประชุมของสํานัก เชน การจัดทําวาระการประชุม จัดทํารายงานการ
ประชุม จัดเตรียมวัสดุอุปกรณสําหรับการประชุม การเตรียมอาหารและเคร่ืองดื่มสําหรับการประชุม ฯลฯ
เปนตน 

(6) เปนผูชวยในการติดตอประสานงานกับหนวยงานตาง ๆ ในกิจกรรมของสํานักฯ

(7) เปนผูชวยจัดทําเอกสารละเอียดคําของบประมาณเสนอตอกองทุน หรือแหลงทุนอื่น ๆ 

(8) เปนผูชวยดําเนินการนําเขาโครงการ และรายงานผลการดําเนินงานของสถาบันฯ ตอหนวยงานภายนอกที่
เก่ียวของ ผานระบบเทคโนโลยีสารสนเทศตาง ๆ รายไตรมาส เชน ระบบ eMENSCR เปนตน 

(9) เปนผูชวยดําเนินการดานเอกสารและการนําเขาขอมูลดานงบประมาณในระบบ E-Office 

(10) เปนผูชวยสนับสนุนการดําเนินการประเมินความพึงพอใจของผูรับบริการตอการดําเนินงานของ สคช

(11) เปนผูชวยในการติดตามการดําเนินงานตามปฏิทินกิจกรรมของสํานักฯ 

(12) ปฏิบัติงานอ่ืนๆตามท่ีไดรับมอบหมาย

5. หนาท่ีของผูรับจาง 

5.1 ผูรับจางตองมาปฏิบัติงาน ณ สถาบันคุณวุฒิวิชาชีพ (องคการมหาชน) ในวันเวลาทําการปกติ
ของผูวาจาง หรือปฏิบัติงาน ณ สถานท่ีอื่นใดตามท่ีผูวาจางกําหนด โดยผูรับจางมีหนาที่ลงบันทึกการปฏิบัติ
งานประจําวันทุกวันตามแบบฟอรมท่ีผูวาจางกําหนด เพื่อเปนการตรวจสอบการเขาใชสถานที่ปฏิบัติงาน
ของผูรับจาง 

กรณีมีความจําเปนเพ่ือประโยชนแกผูวาจาง ผูวาจางอาจมอบหมายใหผูรับจางปฏิบัติงานนอกวันเวลา
ทําการปกติ โดยผูวาจางจะจายคาตอบแทนเพิ่มเติมใหตามอัตราที่กําหนดไวในขอบังคับ ระเบียบ ประกาศ คํา
ส่ัง ของผูวาจางโดยอนุโลม
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5.2 ผูรับจางตองแตงกายในชุดท่ีสุภาพเรียบรอย หรือตามแบบท่ีผูวาจางกําหนด 

5.3 ผูรับจางตองปฏิบัติตามคําสั่งของผูวาจางหรือตัวแทนของผูวาจางอยางเครงครัดและตองปฏิบัติตอ
บุคคลภายนอกซึ่งมาติดตอหรือใชบริการของผูวาจางดวยความสุภาพเรียบรอย

5.4 ผูรับจางตองปฏิบัติตามกฎหมายขอบังคับระเบียบประกาศและคําสั่งตางๆของผูวาจางที่ใชอยูในขณะ
ทําบันทึกขอตกลงฉบับน้ีและที่จะประกาศใชในภายภาคหนาโดยเฉพาะในสวนที่เกี่ยวกับหนาที่การทํางานซึ่งผูรับ
จางตองถือปฏิบัติในการทํางานโดยเครงครัด

5.5 ผูรับจางตองปฏิบัติงานใหกับผูวาจางตามท่ีไดรับมอบหมาย ดวยความซื่อสัตย สุจริตและตั้งใจปฏิบัติงาน

อยางเต็มกําลังความรูความสามารถของตน โดยแสวงหาความรูและทักษะเพ่ิมเติม หรือกระทําการใด ๆ เพื่อใหผลงาน

มีคุณภาพดีข้ึน ท้ังน้ีตองรักษาผลประโยชนและชื่อเสียงของผูวาจาง 

5.6 ผูรับจางจะตองไมเปดเผยขอมูลหรือเอกสารใด ๆ ของผูวาจางแกบุคคลภายนอกหรือบุคคลอื่นใดที่
ไมมีสวนเก่ียวของกับงานในหนาท่ีท่ีตนรับผิดชอบ หรืออนุญาตใหบุคคลอื่นกระทําการดังกลาว โดยไมไดรับความ
ยินยอมจากผูวาจางเปนลายลักษณอักษรกอนไมวาขอมูลหรือเอกสารนั้นจะอยูในรูปแบบใดก็ตาม

5.7 ผูรับจางจะตองใชวัสดุ เครื่องมือเครื่องใช ตลอดจนอุปกรณตาง ๆ ในการปฏิบัติงานดวยความระมัดระวัง
ประหยัด และสมประโยชนแกการใชงาน

6. ระยะเวลาดําเนินการ 

นับตั้งแตวันท่ีลงนามในสัญญาหรือบันทึกขอตกลงจาง ถึงวันท่ี 31 พฤษภาคม 2567 

7. การสงมอบงานและการจายคาจาง 

7.1 การสงมอบงาน ผูรับจางตองสงมอบงานโดยจัดทํารายงานสรุปการปฏิบัติงานสงใหกับคณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุภายในวันสิ้นเดือนของทุกเดือน โดยมีเอกสารดังตอไปนี้ 

(1) ใบสงมอบงานประจําเดือน

(2) ใบสรุปรายงานการมาปฏิบัติงานประจําเดือน 

(3) แบบขอปฏิบัติงานนอกเวลาปฏิบัติงาน/นอกที่ตั้งสถาบัน (ถามี) 

(4) อ่ืน ๆ ตาที่สถาบันกําหนด (ถามี)
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7.2 การจายคาจาง 

ผูวาจางตกลงชําระคาจางเปนรายงวด งวดละหนึ่งเดือน รวมท้ังหมด 8 (แปด) งวด ในอัตรางวด
ละ 18,500 บาท (หนึ่งหมื่นแปดพันหารอยบาทถวน) ซึ่งไดรวมภาษีอากรอื่นใด และคาใชจายทั้งปวงแลว
โดยผูวาจางจะชําระคาจางใหผูรับจางเมื่อผูวาจางหรือตัวแทนของผูวาจางไดตรวจรับมอบงานที่สงมอบใน
แตละงวดเรียบรอยแลว ภายใน 5 วันทําการของเดือนถัดไป 

หากเดือนแรกมีการปฏิบัติงานไมเต็มเดือนใหคิดคาจางเหมาเปนรายวันในอัตราวันละ 616.67 บาท (หก
รอยสิบหกบาทหกสิบเจ็ดสตางค) นับตั้งแตวันที่เริ่มปฏิบัติงานจนถึงวันท่ีสิ้นสุดของเดือนตามปฏิทิน

8. เงื่อนไขอ่ืน ๆ 

8.1 ในระหวางปฏิบัติงาน ถาผูรับจางไดกระทําการใด ๆ อันเปนการละเมิดตอบุคคล หรือทรัพยสินของผูอื่น
ผูรับจางจะตองรับผิดในบรรดาความเสียหายที่ไดกระทําข้ึนนั้นดวยตนเอง 

8.2 การจางดังกลาวขางตน ไมทําใหผูรับจางมีฐานะเปนลูกจางของทางสถาบัน หรือมีความสัมพันธในฐานะ
เปนลูกจางตามกฎหมายแรงงาน  

9. วงเงินงบประมาณ 

เปนเงินจํานวน 148,000 บาท (หนึ่งแสนสี่หม่ืนแปดพันบาทถวน) โดยรวมภาษีอากรใดๆ และคาใชจายทั้ง
ปวงไวดวยแลว

10. เปาหมายปริมาณงาน/ผลลัพธ 

สามารถปฏิบัติงานไดถูกตอง ครบถวน และทันตามกําหนดเวลา เพื่อใหงานของสถาบันดําเนินไปไดอยางมี
ประสิทธิภาพ  

11. หลักประกันสัญญา 

ผูรับจางจะตองวางหลักประกันการปฏิบัติตามสัญญาหรือบันทึกขอตกลงจาง ในอัตรารอยละ 5 ของจํานวน
เงินคาจางท้ังหมดของสัญญาหรือบันทึกขอตกลงจาง 

เพ่ือประกันความเสียหายท่ีอาจเกิดขึ้นจากการปฏิบัติงานของผูรับจาง ถาผูรับจางทําใหสถาบันไดรับความเสีย
หาย สถาบันสามารถริบหลักประกันไดท้ังหมดหรือบางสวน และผูรับจางไมสามารถเรียกรองคาเสียหายและคาใชจาย
ใด ๆ ทั้งสิ้น

12. ผลที่คาดวาจะไดรับ 
สนับสนุนการดําเนินงานในการทบทวนและจัดทํายุทธศาสตร การจัดทําคําของบประมาณ การจัดทําแผน

งาน/โครงการ การเสนอโครงการเพื่อขอรับงบประมาณจากแหลงทุนอื่น ๆ การรายงานผลตอผูบริหารและหนวยงานที่

เก่ียวของผานระบบเทคโนโลยีสารสนเทศท่ีเกี่ยวของ รวมถึงสนับสนุนการดําเนินงานดานสารบรรณ และสนับสนุนการ

ดําเนินงานดานอ่ืน ๆ ของสํานักอยางมีประสิทธิภาพ 
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13. ขอสงวนสิทธ์ิ 

ในกรณีท่ีสถาบันคุณวุฒิวิชาชีพ (องคการมหาชน) มีความจําเปนไมอาจทําสัญญาตามที่ไดเจรจาตกลงวาจาง
ผูรับจาง หรือมีเหตุจําเปนอ่ืน ๆ ท่ีเปนอุปสรรค ซึ่งทําใหไมสามารถดําเนินการดังกลาวได หรือไมไดรับการจัดสรรงบ
ประมาณท่ีจะใชในการจัดจาง หรือเงินงบประมาณท่ีไดรับจัดสรรไมเพียงพอท่ีจะทําการจัดจางนี้ตอไป สถาบันขอสงวน
สิทธ์ิท่ีจะยกเลิกการวาจางครั้งน้ีไดทุกข้ันตอนและผูยื่นขอเสนอหรือผูรับจางไมมีสิทธิโตแยงและเรียกรองคาใชจายหรือ
คาเสียหายใด ๆ ท้ังสิ้น

 14. ผูรับผิดชอบโครงการ 

สํานักนโยบายและแผนยุทธศาสตร

 

ลงชื่อ  

(นายจรณวรรฒ ทองหลอม)  

ประธานกรรมการ  
13  ก.ย.  66  เวลา 16:12:7  Non-PKI Server Sign

 Signature Code : rQy6n-Fa40p-CkLJc-s1Al1

 

ลงชื่อ    

(นายอัฏฐกร เกษมมงคล)  

กรรมการ  
13  ก.ย.  66  เวลา 15:23:8  Non-PKI Server Sign

Signature Code : m+jNJ-+szjm-o65Xj-lldEb

 

ลงชื่อ  

(นางสาวณัฐชยา โพธิ์ทอง)  

กรรมการและเลขานุการ  
13  ก.ย.  66  เวลา 15:25:50  Non-PKI Server Sign

 Signature Code : KgUKs-zomOU-hcw0R-GtXzf

 


