
 ขอบเขตของงาน (Terms of Reference : TOR)

  ขออนุมัติจางเหมาบริการบุคคลเพื่อปฏิบัติงานสนับสนุนงานดานการบริหารงานบุคคล สํานักกฎหมายและการบริหารงานบุคคล

1. ความเปนมา

ดวยกลุมงานบริหารงานบุคคล สํานักกฎหมายและการบริหารงานบุคคล มีหนาที่และความรับผิดชอบเกี่ยวกับ

บริหารทรัพยากรบุคคลและสวัสดิการ บริหารคาตอบแทนที่เหมาะสมและเปนธรรมรวมถึงพัฒนาความกาวหนาในสายอาชีพ

พัฒนาทรัพยากรบุคคล เพิ่มพูนประสิทธิภาพ สงเสริมการเรียนรูอยางตอเนื่อง สนับสนุนภารกิจและยุทธศาสตรสถาบันดานการ

วางแผนและการบริหารสมรรถนะของบุคคลธํารงรักษาและสงเสริมคุณธรรม จริยธรรม วัฒนธรรมองคกรรวมถึงการสรางความ

ผูกพันในองคกร ประสานงานและบูรณาการในการทํางานรวมกับสวนงานที่เกี่ยวของ ปฏิบัติงานอื่นที่เกี่ยวของหรือตามที่ผูอํานวย

การมอบหมาย ซึ่งภาระงานดังกลาวเกินกวาอัตรากําลังท่ีมีอยูในปจจุบันที่จะสามารถปฏิบัติงานใหเกิดผลสัมฤทธิ์  จึงมีความจําเปน

ท่ีจะตองจางเหมาบริการบุคคลเพื่อปฏิบัติงานสนับสนุนงานดานการบริหารงานบุคคล เพื่อใหการปฏิบัติงานของสํานักกฎหมาย

และการบริหารงานบุคคลเกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุดแกสถาบัน จึงมีความจําเปนตองจางบุคคลภายนอกเพื่อปฏิบัติ

งานสนับสนุนดานงานบริหารงานบุคคลตามภารกิจขางตน และงานอื่นๆตามที่ไดรับมอบหมายโดยเปนการดําเนินการภายใตงบ

ประมาณโครงการคาใชจายในการบริหารจัดการประจําปงบประมาณ2567

2. วัตถุประสงค

เพ่ือปฏิบัติงานตามภารกิจหลักและภารกิจที่ไดรับมอบหมายดานงานบริหารงานบุคคลของสํานักกฎหมายและการ

บริหารงานบุคคลขางตนใหเกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล สูงสุดแกสถาบัน

3. คุณสมบัติผูรับจาง

3.1  เปนบุคคลธรรมดา ผูมีสัญชาติไทย มีอายุไมตํ่ากวา 20 ป และไมเกิน 60 ปบริบูรณ (นับถึงวันที่ลงนามในขอ

ตกลง)

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

3.3  ไมเปนขาราชการ พนักงาน หรือลูกจางของสวนราชการ พนักงานหรือลูกจางของรัฐวิสาหกิจหรือหนวยงานอื่น

ของรัฐ หรือขาราชการ พนักงาน หรือลูกจางขององคกรปกครองสวนทองถิ่น รวมทั้งพระภิกษุ สามเณร นักพรต

หรือนักบวช

3.4 ไมเปนผูดํารงตําแหนงทางการเมือง กรรมการพรรคการเมือง หรือเจาหนาที่ในพรรคการเมือง

3.5 มีความรูความสามารถทางดานคอมพิวเตอร โปรแกรม Microsoft Office: word, excel,

PowerPoint และ Internet ไดเปนอยางดี
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4. ขอบเขตของงานจาง

หนาท่ีและความรับผิดชอบของผูรับจาง

-  จัดทําเอกสารเวียนวาระการประชุม เอกสารประกอบการประชุมของคณะกรรมการคณะ

อนุกรรมการ และคณะทํางานตางๆท่ีเกี่ยวของ  การจองหองประชุม การติดตอประสานงาน การเบิกและการเคลียร

คาใชจายการประชุม รวมถึงการถอดวาระการประชุมเพื่อรับรองการประชุม

-      จัดทําราง ขอบังคับ ระเบียบ ประกาศ คําสั่ง หลักเกณฑอื่นๆ ที่เกี่ยวของกับงานบริหารงาน

บุคคล

-   ศึกษา และสืบคนขอมูลจากหนวยงานภายนอกและจากแหลงขอมูลตางๆ เพื่อใชเปนขอมูล

ประกอบการปรับปรุงขอบังคับ ระเบียบ ประกาศ คําสั่ง  หลักเกณฑอื่นๆ  ที่เกี่ยวของกับงานบริหารงาน

บุคคล              

-     ตรวจสอบความถูกตองของขอมูลการมาปฏิบัติงานของเจาหนาที่และลูกจาง เพื่อจัดทํารายงาน

การมาปฏิบัติงานของเจาหนาที่ และลูกจางรายเดือน                         

-      ดูแลระบบ HR  เพื่อการปรับปรุงขอมูลเจาหนาที่ใหเปนปจจุบัน รวมถึงการนําขอมูลตัวเลขจาก

สํานักนโยบายและแผนยุทธศาสตรเพ่ือบันทึกงบประมาณประจําปเขาระบบ E-office ของกลุมงานบริหารงานบุคคล

-     จัดเก็บและปรับปรุงสถานะของขอมูลแฟมประวัติเจาหนาที่ตามระเบียนงานบริหารงานบุคคล

-    ประสารงานการสรรหาและคัดเลือกบุคลากรในสวนเจาหนาที่สถาบัน และเจาหนาที่สนับสนุน

โครงการ ไดแกการจัดทําคําส่ังและประกาศที่เกี่ยวกับสรรหา การคัดใบสมัคร การนัดหมายผูสมัคร การจองหอง

ประชุมการจัดการสัมภาษณและเตรียมการรายงานตัว การจัดการปฐมนิเทศน และการจัดทํารายงานการประชุมการ

สรรหาและคัดเลือก

-     ประสานงานการการประเมินผลการปฏิบัติงานเจาหนาที่ ประกอบดวยการประชาสัมพันธรอบ

การวางแผนและประเมินผลการปฏิบัติงาน การรวบรวมเอกสาร และการตรวจทานผลคะแนน KPI ของเจาหนาที่

-          ใหบริการดานการพัฒนาบุคลากรภายนอกในระบบe-Office  การลงทะเบียนอบรม และการ

เก็บขอมูลทะเบียนการฝกอบรมของเจาหนาที่สถาบัน ในสวนของการพัฒนาบุคลากรภายใน (Inhouse Training)  ทํา

หนาท่ีประสานงานการขออนุมัติหลักการฝกอบรม การเบิกและการเคลียรคาใขจายฝกอบรม การจองหองประชุม การ

นัดหมายบริษัทฝกอบรม/วิทยากร การประชาสัมพันธหลักสูตร การจัดการอบรม การบันทึกขอมูลการประเมินผลการ

ฝกอบรม และการบันทึกประวัติการฝกอบรมของเจาหนาที่สถาบัน

-     จัดกิจกรรมสงเสริมการพัฒนาองคกรในดานตางๆ ที่ไดรับมอบหมาย ไดแก การสงเสริมการตอ

ตานการทุจริตประพฤติมิชอบ การสงเสริมคุณธรรม จริยธรรม การสงเสริมความผูกพันองคกร เปนตน

-       อํานวยการ ประสานงาน ระหวางคณะอนุกรรมการบริหารงานบุคคล และคณะอนุกรรมกา

รอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของกับกลุมงานบริหารงานบุคคล
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5. หนาท่ีของผูรับจาง

5.1 ผูรับจางตองมาปฏิบัติงาน ณ สถาบันคุณวุฒิวิชาชีพ (องคการมหาชน) ในวันเวลาทําการปกติของ

ผูวาจาง หรือปฏิบัติงาน ณ สถานท่ีอื่นใดตามท่ีผูวาจางกําหนด โดยผูรับจางมีหนาที่ลงบันทึกเวลาการปฏิบัติงาน

ประจําวันทุกวันตามที่ผูวาจางกําหนด เพื่อเปนการตรวจสอบการเขาใชสถานที่ปฏิบัติงานของผูรับจาง 

กรณีมีความจําเปนเพ่ือประโยชนแกผูวาจาง ผูวาจางอาจมอบหมายใหผูรับจางปฏิบัติงานนอกวันเวลา

ทําการปกติ โดยผูวาจางจะจายคาตอบแทนเพ่ิมเติมใหตามอัตราของเจาหนาที่ของผูวาจางที่กําหนดไวในขอบังคับ

ระเบียบ ประกาศ คําสั่ง ของผูวาจางโดยอนุโลม

5.2  ผูรับจางตองแตงกายในชุดท่ีสุภาพเรียบรอย หรือตามแบบที่ผูวาจางกําหนด 

5.3 ผูรับจางตองปฏิบัติตามคําสั่งของผูวาจางหรือตัวแทนของผูวาจางอยางเครงครัด และตองปฏิบัติ

ตอบุคคลภายนอกซึ่งมาติดตอหรือใชบริการของผูวาจางดวยความสุภาพเรียบรอย

5.4  ผูรับจางตองปฏิบัติตามกฎหมาย ขอบังคับ ระเบียบ ประกาศ และคําสั่งตาง ๆ ของผูวาจางที่ใช

อยูในขณะทําบันทึกขอตกลงฉบับนี้ และท่ีจะประกาศใชในภายภาคหนา โดยเฉพาะในสวนที่เกี่ยวกับหนาที่การทํางาน

ซึ่งผูรับจางตองถือปฏิบัติในการทํางานโดยเครงครัด

5.5 ผูรับจางตองปฏิบัติงานใหกับผูวาจางตามที่ไดรับมอบหมาย ดวยความซื่อสัตย สุจริตและตั้งใจ

ปฏิบัติงานอยางเต็มกําลังความรูความสามารถของตน โดยแสวงหาความรูและทักษะเพิ่มเติม หรือกระทําการใด ๆ เพื่อ

ใหผลงานมีคุณภาพดีข้ึน ทั้งนี้ตองรักษาผลประโยชนและชื่อเสียงของผูวาจาง 

        5.6 ผูรับจางจะตองไมเปดเผยขอมูลหรือเอกสารใด ๆ ของผูวาจางแกบุคคลภายนอกหรือบุคคลอื่นใดที่

ไมมีสวนเก่ียวของกับงานในหนาที่ท่ีตนรับผิดชอบ หรืออนุญาตใหบุคคลอื่นกระทําการดังกลาว โดยไมไดรับความ

ยินยอมจากผูวาจางเปนลายลักษณอักษรกอนไมวาขอมูลหรือเอกสารนั้นจะอยูในรูปแบบใดก็ตาม

5.7 ผูรับจางจะตองใชวัสดุ เครื่องมือเครื่องใช ตลอดจนอุปกรณตาง ๆ ในการปฏิบัติงานดวยความ

ระมัดระวัง ประหยัด และสมประโยชนแกการใชงาน 
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6.ระยะเวลาดําเนินการ 

นับตั้งแตวันท่ีลงนามในบันทึกขอตกลงถึงวันท่ี 31 พฤษภาคม 2567

7. การสงมอบงาน การจายคาจาง และการจายคาตอบแทน

7.1 การสงมอบงาน

ผูรับจางตองสงมอบงานโดยจัดทํารายงานสรุปการปฏิบัติงานสงใหกับคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ

ภายในวันสิ้นเดือนของทุกเดือน  โดยมีเอกสารดังตอไปนี้

(1)   ใบสงมอบงานประจําเดือน

(2)   ใบสรุปรายงานการมาปฏิบัติงานประจําเดือน

(3)   แบบขอปฏิบัติงานนอกเวลาปฏิบัติงาน/นอกที่ตั้งสถาบัน (ถามี)

(4)   อ่ืน ๆ ตามท่ีสถาบันกําหนด (ถามี)

7.2 การจายคาจาง

ผูวาจางตกลงชําระคาจางเปนรายงวด งวดละหนึ่งเดือน  ในอัตรางวดละ 18,500 บาท (หน่ึงหมื่นแปด

พันหารอยบาทถวน) ซึ่งรวมภาษีอากรอื่นใดและคาใชจายท้ังปวงแลว โดยผูวาจางจะชําระคาจางใหผูรับจางเมื่อผูวา

จางหรือตัวแทนของผูวาจางไดตรวจรับมอบงานท่ีสงมอบในแตละงวดเรียบรอยแลวภายใน 5 วัน ทําการของเดือนถัด

ไป



               หากเดอืนแรกมีการปฏบิตังิานไมเตม็เดอืนใหคดิคาจางเหมาเปนรายวนั  ในอตัราวนัละ 616.67 บาท

(หกรอยสิบหกบาทหกสิบเจ็ดสตางค) นับตั้งแตวันท่ีเริ่มปฏิบัติงาน จนถึงวันที่สิ้นสุดของเดือนตามปฏิทิน

8. เง่ือนไขอ่ืน ๆ 

                8.1 ในระหวางปฏิบัติงาน ถาผูรับจางไดกระทําการใด ๆ อันเปนการละเมิดตอบุคคล หรือทรัพยสิน

ของผูอ่ืน ผูรับจางจะตองรับผิดในบรรดาความเสียหายที่ไดกระทําขึ้นนั้นดวยตนเอง 

                 8.2 การจางดังกลาวขางตน ไมทําใหผูรับจางมีฐานะเปนลูกจางของทางสถาบัน หรือมีความสัมพันธ

ในฐานะเปนลูกจางตามกฎหมายแรงงาน
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9. วงเงินงบประมาณ 

เปนเงินจํานวน 74,000.00 บาท (เจ็ดหม่ืนสี่พันบาทถวน)

10. เปาหมายปริมาณงาน/ ผลลัพธ 

สามารถปฏิบัติงานไดถูกตอง ครบถวน และทันตามกําหนดเวลา เพื่อใหงานของสถาบันดําเนินไปได

อยางมีประสิทธิภาพ 

11. หลักประกัน 

ผูรับจางตองวางหลักประกันการปฏิบัติตามบันทึกขอตกลงในอัตรารอยละ ๕ ของจํานวนเงินคาจาง

ท้ังหมดเพ่ือประกันความเสียหายที่อาจเกิดขึ้นจากการปฏิบัติงานของผูรับจาง หากผูรับจางทําใหสถาบันไดรับความ

เสียหาย สถาบันสามารถริบหลักประกันไดท้ังหมดหรือบางสวน 

12. ผลท่ีคาดวาจะไดรับ

ผูรับจางสามารถปฏิบัติหนาท่ีตามขอบเขตของงานจางเพื่อใหการดําเนินงานของสถาบันฯ เปนไป

อยางมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผลสูงสุดแกสถาบันฯ   และสามารถปฏิบัติหนาที่เปนไปตามขอบังคับ

ระเบียบ ประกาศ นโยบาย และแนวปฏิบัติท่ีสถาบันฯ กําหนด  

13. ขอสงวนสิทธ์ิ

ในกรณีท่ีสถาบันคุณวุฒิวิชาชีพ (องคการมหาชน) มีความจําเปนไมอาจทําสัญญาตามที่ไดเจรจาตกลง

วาจางผูรับจาง หรือมีเหตุจําเปนอื่น ๆ ท่ีเปนอุปสรรค ซึ่งทําใหไมสามารถดําเนินการดังกลาวได หรือไมไดรับการ

จัดสรรงบประมาณที่จะใชในการจัดจาง หรือเงินงบประมาณท่ีไดรับจัดสรรไมเพียงพอที่จะทําการจัดจางนี้ตอไป

สถาบันขอสงวนสิทธ์ิที่จะยกเลิกการวาจางครั้งนี้ไดทุกขั้นตอน และผูยื่นขอเสนอหรือผูรับจางไมมีสิทธิโตแยงและเรียก

รองคาใชจายหรือคาเสียหายใด ๆ ทั้งส้ิน

14. ผูรับผิดชอบโครงการ

สํานักกฎหมายและการบริหารงานบุคคล

 

เห็นควรพิจารณาอนุมัติตามเสนอ

ลงชื่อ  

(นายจตุพร อินทรเจา)  

ประธานกรรมการ  
9  ก.พ.  67  เวลา 9:43:47  Non-PKI Server Sign

 Signature Code : +zegp-E7IWZ-LOQYc-QCUjR

 

ลงชื่อ  

(นายธรรมนุวัตน อังศุสิงห)  

กรรมการ  
9  ก.พ.  67  เวลา 9:39:42  Non-PKI Server Sign

 Signature Code : eDUN4-t52qv-utuUW-waWdK

 

ลงชื่อ    

(นางสาวไพรํา ไชยสมบูรณ)  

กรรมการและเลขานุการ  
8  ก.พ.  67  เวลา 9:23:54  Non-PKI Server Sign

Signature Code : qExeP-hp4qb-nrrrv-/2S1A


