
 ขอบเขตของงาน (Terms of Reference : TOR)

  จางเหมาบริการบุคคลเพ่ือปฏิบัติงานสนับสนุน โครงการสงเสริมใหมีผูไดรับคุณวุฒิวิชาชีพ และนําไปใชประโยชนใน

การจางงานหรือประกอบอาชีพ ประจําปงบประมาณ 2568 (รายที่ 2)

1. ความเปนมา

สถาบันคุณวุฒิวิชาชีพ (องคการมหาชน) (อังกฤษ:  Thailand Professional Qualification

Institute  (Public Organization) เปนหนวยงานของรัฐ ภายใตการกํากับดูแลของนายกรัฐมนตรี จัดตั้งขึ้นตามพระ

ราชกฤษฎีกาจัดตั้งสถาบันคุณวุฒิวิชาชีพ (องคการมหาชน) พ.ศ.  2554และแกไขเพิ่มเติมโดยพระราชกฤษฎีการจัดตั้ง

สถาบันคุณวุฒิวิชาชีพ (องคการมหาชน) (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2562 ซึ่งประกาศในราชกิจจานุเบกษา เมื่อวันที่ 30มีนาคม

พ.ศ.  2554  เพื่อพัฒนาและผลักดันระบบคุณวุฒิวิชาชีพของไทย ดวยการจัดทํามาตรฐานอาชีพใหไดมาตรฐานสากล

ใหการรับรององคกรท่ีมีหนาที่รับรองสมรรถนะของบุคคลตามมาตรฐานอาชีพ และเปนศูนยกลางขอมูลเกี่ยวกับระบบ

คุณวุฒิวิชาชีพและมาตรฐานอาชีพ โดยมีเปาหมายในการขับเคลื่อนประเทศไปสูการเปนเศรษฐกิจสังคมฐานความรู

พัฒนากําลังคนของประเทศใหมีประสิทธิภาพสอดคลองกับความตองการของตลาดแรงงาน เพิ่มขีดความสามารถของ

ทรัพยากรมนุษย อันนําไปสูการเพิ่มขีดความสามารถในการแขงขันของประเทศอยางมีประสิทธิภาพ และสรางมูลคา

เพ่ิมทางเศรษฐกิจของประเทศอยางยั่งยืน 

ท้ังน้ี สํานักสื่อสารองคกร  มีการดําเนินการส่ือสารถายทอดความรูทางวิชาการเกี่ยวกับระบบคุณวุฒิ

วิชาชีพและมาตรฐานอาชีพใหกับภาคสวนตาง ๆ เพื่อสงเสริมใหหนวยงานตาง ๆ ใชประโยชนจากมาตรฐานอาชีพและ

ประกาศนียบัตรคุณวุฒิวิชาชีพ สรางแรงจูงใจใหประชาชน ผูประกอบอาชีพเขาสูการรับรองทดสอบหรือประเมิน

สมรรถนะตามมาตรฐานอาชีพและรับประกาศนียบัตรคุณวุฒิวิชาชีพ สรางการมีสวนรวมของสังคมใหเห็นคุณคา และ

เกิดเปนคานิยมในสังคมท่ีใหการยอมรับในประกาศนียบัตรคุณวุฒิวิชาชีพ ซ่ึงจะสามารถสรางมูลคาเพิ่มใหเศรษฐกิจใน

ครัวเรือน อันจะนําไปสูความแข็งแกรงทางเศรษฐกิจและสังคมของประเทศอยางยั่งยืนตอไป  จึงมีความจําเปนตองจัด

จางเหมาบริการบุคคลเพ่ือปฏิบัติ งานสนับสนุนของสํานักสื่อสารองคกร โดยใหเกิดผลสัมฤทธิ์ของงานแบบถูกตองตาม

ระเบียบแบบแผนตามท่ีกําหนด และมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น

2. วัตถุประสงค

เพ่ือจัดหาผูรับจางปฏิบัติงานสนับสนุนโครงการของสํานักสื่อสารองคกร  ใหเปนไปดวยความ

เรียบรอยและมีประสิทธิภาพ ทันตอเวลา และมีความถูกตองครบถวนตามระเบียบขอบังคับ ประกาศ คําสั่ง ที่เกี่ยวของ

ของสถาบัน

3. คุณสมบัติผูรับจาง

3.1 เปนบุคคลธรรมดา ผูมีสัญชาติไทย มีอายุไมตํ่ากวา 20 ป และไมเกิน 60 ปบริบูรณ (นับถึงวันที่

ลงนามในขอตกลงจาง)

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

รับรอง

3.3 ไมเปนขาราชการ พนักงาน หรือลูกจางของสวนราชการ พนักงานหรือลูกจางของรัฐวิสาหกิจ

หรือหนวยงานอื่นของรัฐ 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 ดังนี้



ดานการปฏิบัติการ 

1. ชวยดําเนินการในกิจกรรมตามโครงการฯ โดยประสานงานกับหนวยงานที่เกี่ยวของ เพื่อใหการ
ดําเนินงานประชาสัมพันธบรรลุผลสําเร็จตามเปาหมาย 

2. ชวยดําเนินการและรวบรวมขอมูลขาวสารตาง ๆ และสรุปผลเพื่อเปนขอมูลในการดําเนินการ
ประชาสัมพันธ 

3. ชวยดําเนินการจัดทําเอกสาร และผลิตบทความเพื่อการประชาสัมพันธและเผยแพร อาทิ จัดทํา
เอกสารการจัดหาพัสดุ จัดทํารายงานประจําป (Annual Report) จัดทําเอกสารนําสง หนังสือบันทึกขอความ หนังสือ
ตรวจรับ และจัดทําสรุปวาระการประชุมในสวนงานที่รับผิดชอบ และดําเนินการนําลงในระบบ E-Office จัดทํา
รายงานการประชุมตรวจรับงานตามโครงการที่ไดรับมอบหมาย พรอมติดตามและชวยบริหารสัญญาจางโครงการที่ได
รับมอบหมายใหดําเนินการตามระเบียบของสถาบันฯจัดรวบรวมขอมูลขาวสาร บันทึกภาพกิจกรรมของสถาบันฯ เพื่อ
ดําเนินการประชาสัมพันธ เขียนขาวลงในเว็บไซต และส่ือประชาสัมพันธท่ีเกี่ยวของ 

4. รวบรวมขาวสารเกี่ยวกับผูบริหารและกิจกรรมของสถาบันฯ เพื่อเผยแพรประชาสัมพันธลงใน
แพลตฟอรม ประชาสัมพันธของสถาบันฯ 

5. ผลิตสื่อประชาสัมพันธ อาทิ กราฟก infographic คลิปวิดีโอ 

6. ดําเนินงานอื่นตามท่ีไดรับมอบหมาย 

ดานการวางแผน 

ชวยดําเนินการในการวางแผนการทํางานที่รับผิดชอบ ติดตามผลการดําเนินโครงการเพื่อใหการดําเนิน
งานเปนไปตามเปาหมายผลสัมฤทธิ์ที่กําหนด 

ดานการประสานงาน 

1. ประสานการทํางานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพื่อใหเกิดความรวมมือ
และผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนดไว 

2. ชี้แจงและใหรายละเอียดเกี่ยวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานที่เกี่ยวของ เพื่อสราง
ความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 

3. ติดตอประสานงานกับหนวยงานตาง ๆ ของสถาบันฯ ในการประชาสัมพันธกิจกรรมของหนวยงาน
น้ัน ๆ เพ่ือมานําเสนอในสื่อประชาสัมพันธตามชองทางตาง ๆ 

ดานการบริการ 

ใหบริการขอมูลการประชาสัมพันธแกประชาชนและหนวยงานตาง ๆ

5. หนาท่ีของผูรับจาง

5.1 ผูรับจางตองมาปฏิบัติงาน ณ สถาบันคุณวุฒิวิชาชีพ (องคการมหาชน) ในวันเวลาทําการปกติของ

ผูวาจาง หรือปฏิบัติงาน ณ สถานท่ีอื่นใดตามท่ีผูวาจางกําหนด โดยผูรับจางมีหนาที่ลงบันทึกการปฏิบัติงานประจําวัน

ทุกวันตามแบบฟอรมที่ผูวาจางกําหนด เพื่อเปนการตรวจสอบการเขาใชสถานที่ปฏิบัติงานของผูรับจาง

กรณีมีความจําเปนเพ่ือประโยชนแกผูวาจาง ผูวาจางอาจมอบหมายใหผูรับจางปฏิบัติงานนอกวันเวลา

ทําการปกติ โดยผูวาจางจะจายคาตอบแทนเพ่ิมเติมใหตามอัตราท่ีกําหนดไวในขอบังคับ ระเบียบ ประกาศ คําสั่ง ของ

ผูวาจางโดยอนุโลม

กรณีผูรับจางไมมาปฏิบัติงานตามวัน เวลา และสถานท่ีตามขอ 5.1 ผูวาจางมีสิทธิหักเงินคาจางตาม

จํานวนวันท่ีผูรับจางไมมาปฏิบัติงานในอัตราวันละ 616.67 (หกรอยสิบหกบาทหกสิบเจ็ดสตางค)

5.2 ผูรับจางตองแตงกายในชุดที่สุภาพเรียบรอย หรือตามแบบที่ผูวาจางกําหนด

5.3 ผูรับจางตองปฏิบัติตามคําสั่งของผูวาจางหรือตัวแทนของผูวาจางอยางเครงครัด และตองปฏิบัติ

ตอบุคคลภายนอกซึ่งมาติดตอหรือใชบริการของผูวาจางดวยความสุภาพเรียบรอย

5.4 ผูรับจางตองปฏิบัติตามกฎหมาย ขอบังคับ ระเบียบ ประกาศ และคําสั่งตาง ๆ ของผูวาจางที่ใช

อยูในขณะทําบันทึกขอตกลงฉบับนี้ และท่ีจะประกาศใชในภายภาคหนา โดยเฉพาะในสวนที่เกี่ยวกับหนาที่การทํางาน

ซึ่งผูรับจางตองถือปฏิบัติในการทํางานโดยเครงครัด



5.5 ผูรับจางตองปฏิบัติงานใหกับผูวาจางตามท่ีไดรับมอบหมาย ดวยความซื่อสัตย สุจริตและตั้งใจ

ปฏิบัติงานอยางเต็มกําลังความรูความสามารถของตน โดยแสวงหาความรูและทักษะเพิ่มเติม หรือกระทําการใด ๆ เพื่อ

ใหผลงานมีคุณภาพดีข้ึน ทั้งน้ีตองรักษาผลประโยชนและชื่อเสียงของผูวาจาง

5.6 ผูรับจางจะตองไมเปดเผยขอมูลหรือเอกสารใด ๆ ของผูวาจางแกบุคคลภายนอกหรือบุคคลอื่นใด

ท่ีไมมีสวนเก่ียวของกับงานในหนาท่ีท่ีตนรับผิดชอบ หรืออนุญาตใหบุคคลอื่นกระทําการดังกลาว โดยไมไดรับความ

ยินยอมจากผูวาจางเปนลายลักษณอักษรกอนไมวาขอมูลหรือเอกสารนั้นจะอยูในรูปแบบใดก็ตาม

5.7 ผูรับจางจะตองใชวัสดุ เครื่องมือเครื่องใช ตลอดจนอุปกรณตาง ๆ ในการปฏิบัติงานดวยความ

ระมัดระวัง ประหยัด และสมประโยชนแกการใชงาน 

6. ระยะเวลาดําเนินการ

ตั้งแตเดือนตุลาคม 2567 ถึงเดือนกันยายน 2568 นับตั้งแตวันที่ลงนามในบันทึกขอตกลงจาง

7. การสงมอบงานและการจายคาจาง

7.1 การสงมอบงาน

ผูรับจางตองสงมอบงานโดยจัดทํารายงานสรุปการปฏิบัติงานสงใหกับคณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรือ

ผูวาจาง หรือตัวแทนของผูวาจาง เปนรายเดือนทุกเดือน โดยสงมอบภายในวันที่ 5 ของเดือนถัดไป โดยมีเอกสารดังตอ

ไปน้ี

(1)    ใบสงมอบงานประจําเดือน

(2)  ใบสรุปรายงานการมาปฏิบัติงานประจําเดือน

(3)  แบบขอปฏบัิตงิานนอกเวลาปฏบัิตงิาน/นอกท่ีตัง้สถาบนั (ถาม)ี

(4)   อ่ืน ๆ ตาทีส่ถาบันกําหนด (ถามี)

7.2  การจายคาจาง

ผูวาจางตกลงชําระคาจางเปนรายงวด งวดละหนึ่งเดือน  รวมทั้งหมด 12 (สิบสอง) งวด ในอัตรางวด
ละ 18,500 บาท (หน่ึงหมื่นแปดพันหารอยบาทถวน) ซึ่งไดรวมภาษีอากรอื่นใด และคาใชจายทั้งปวงแลว โดยผูวาจาง
จะชําระคาจางใหผูรบัจางเมือ่ผูวาจางหรอืตวัแทนของผูวาจางไดตรวจรบัมอบงานทีส่งมอบในแตละงวดเรยีบรอยแลว
ภายใน 5 วันทําการของเดอืนถดัไป

หากเดอืนแรกมกีารปฏบิตังิานไมเตม็เดอืนใหคดิคาจางเหมาเปนรายวนั ในอตัราวนัละ  616.67 บาท

(หกรอยสิบหกบาทหกสิบเจ็ดสตางค) นับตั้งแตวันที่เริ่มปฏิบัติงาน จนถึงวันที่ส้ินสุดของเดือนตามปฏิทิน

8. เง่ือนไขอ่ืน ๆ

8.1 ในระหวางปฏิบัติงาน ถาผูรับจางไดกระทําการใด ๆ อันเปนการละเมิดตอบุคคล หรือทรัพยสิน

ของผูอ่ืน ผูรับจางจะตองรับผิดในบรรดาความเสียหายที่ไดกระทําข้ึนนั้นดวยตนเอง

8.2 การจางดังกลาวขางตน ไมทําใหผูรับจางมีฐานะเปนลูกจางของทางสถาบัน หรือมีความสัมพันธใน

ฐานะเปนลูกจางตามกฎหมายแรงงาน 

9. วงเงินงบประมาณ

เปนเงินจํานวน 222,000 บาท (สองแสนสองหม่ืนสองพันบาทถวน) โดยรวมภาษีอากรใด ๆ และคาใช

จายท้ังปวงไวดวยแลว

10. เปาหมายปริมาณงาน/ผลลัพธ

สามารถปฏิบัติงานไดถูกตอง ครบถวน และทันตามกําหนดเวลา เพื่อใหงานของสถาบันดําเนินไปได

อยางมีประสิทธิภาพ

11. หลักประกันสัญญา

ผูรับจางจะตองวางหลักประกันการปฏิบัติตามสัญญาหรือบันทึกขอตกลงจาง ในอัตรารอยละ 5 ของ

จํานวนเงินคาจางท้ังหมดของสัญญาหรือบันทึกขอตกลงจาง  



เพ่ือประกันความเสียหายที่อาจเกิดขึ้นจากการปฏิบัติงานของผูรับจาง ถาผูรับจางทําใหสถาบันไดรับ

ความเสียหาย สถาบันสามารถริบหลักประกันไดท้ังหมดหรือบางสวน และผูรับจางไมสามารถเรียกรองคาเสียหายและ

คาใชจายใด ๆ ท้ังสิ้น  

12. ผลท่ีคาดวาจะไดรับ

12.1  ปฏิบัติงานดานในกิจกรรมตาง ๆ ของโครงการ ไดอยางถูกตองและตรงตามวัตถุประสงคในการ

ดําเนินการจัดจาง 

12.2  ปฏิบัติงานดานเอกสารตามโครงการฯ ใหเปนไปดวยความเรียบรอยและมีประสิทธิภาพ ถูกตอง

สามารถสอบถามความถูกตอง เพื่อลดความเสี่ยงในการปฏิบัติงานมิใหเกิดความผิดพลาดในงานนั้น ๆ ได

13. ขอสงวนสิทธ์ิ

ในกรณีท่ีสถาบันคุณวุฒิวิชาชีพ (องคการมหาชน) มีความจําเปนไมอาจทําสัญญาตามที่ไดเจรจาตกลง

วาจางผูรับจาง หรือมีเหตุจําเปนอื่น ๆ ท่ีเปนอุปสรรค ซึ่งทําใหไมสามารถดําเนินการดังกลาวได หรือไมไดรับการ

จัดสรรงบประมาณที่จะใชในการจัดจาง หรือเงินงบประมาณที่ไดรับจัดสรรไมเพียงพอที่จะทําการจัดจางนี้ตอไป

สถาบันขอสงวนสิทธิ์ที่จะยกเลิกการวาจางครั้งนี้ไดทุกข้ันตอนและผูยื่นขอเสนอหรือผูรับจางไมมีสิทธิโตแยงและเรียก

รองคาใชจายหรือคาเสียหายใด ๆ ทั้งส้ิน

14. ผูรับผิดชอบโครงการ

สํานักสื่อสารองคกร
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