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ขอบเขตของงาน (Terms of Reference) 

โครงการจ้างเหมาบริการงานสนับสนุนด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ  
ส านักงานความร่วมมือพัฒนาเศรษฐกิจกับประเทศเพื่อนบ้าน (องค์การมหาชน)  

1. ความเป็นมา 
ส านักงานความร่วมมือพัฒนาเศรษฐกิจกับประเทศเพ่ือนบ้าน (องค์การมหาชน) (สพพ.)  

เป็นหน่วยงานที่มีการน าเทคโนโลยีสารสนเทศมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานเพื่อเพ่ิมประสิทธิภาพการท างาน 
ในการนี้ ฝ่ายสารสนเทศซึ่งมีหน้าที่ในการพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ เพ่ือสนับสนุนการ

ปฏิบัติงานและรองรับความต้องการใช้งาน เพ่ือประกอบการปฏิบัติงานตามภารกิจหลักของ สพพ. โดยความ
ต้องการดังกล่าว มีปริมาณมากและยังมีปัจจัยด้านความเร่งด่วน ส่งผลกระทบโดยตรงต่อแผนงานหลักและการ
พัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศให้ทันต่อความต้องการใช้งาน งานจัดการด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ ได้แก่ 
งานให้บริการด้านไอที (Service Desk) งานบริหารจัดการโครงการ (IT Project Administration) ยังขาด
บุคลากรเพ่ือท าหน้าที่ดังกล่าว ดังนั้น เพ่ือให้ สพพ. มีกลไกในการสนับสนุนความต้องการดังกล่าวข้างต้นแล้ว 
จึงจ าเป็นอย่างยิ่งที่จะต้องจัดจ้างเหมาบริการงานสนับสนุนด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ เป็นระยะเวลา 1 ปี  
เพ่ือจัดหาบุคลากรที่มีความรู้ความสามารถ และมีความเชี่ยวชาญด้านการสนับสนุนจัดการด้านเทคโนโลยี
สารสนเทศ เพ่ือให้สามารถให้บริการและสนับสนุนการพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศให้เกิดประสิทธิภาพ
สูงสุด 

2. วัตถุประสงค ์
 เพ่ือจ้างเหมาบริการงานสนับสนุนด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ ซึ่งจะช่วยเพ่ิมศักยภาพการ
ให้บริการด้านเทคโนโลยีสารสนเทศของฝ่ายสารสนเทศจนสามารถรองรับความต้องการใช้บริการด้าน
เทคโนโลยีสารสนเทศของบุคลากรของ สพพ. ได้อย่างเต็มที่ 

3. คุณสมบัตผิู้ประสงค์จะเสนอราคา 
3.1 ผู้ประสงค์จะเสนอราคาต้องเป็นนิติบุคคลจดทะเบียนตามกฎหมายไทย ซึ่งประกอบธุรกิจ

เกี่ยวกับงานบริหารจัดการโครงการ (IT Project Administration) หรืองานให้บริการด้านไอที (Service Desk) 
หรือการให้บริการรับจ้างบริการแรงงาน (Outsource Service) ที่เกี่ยวข้องตามขอบเขตงานนี้ เป็นเวลาไม่น้อยกว่า 3 ปี 

3.2 ผู้ประสงค์จะเสนอราคาต้องเป็นนิติบุคคลที่มีการจดทะเบียนก่อตั้งมาแล้วไม่น้อยกว่า 3 ปี 
และมีทุนจดทะเบียนที่ช าระแล้วไม่น้อยกว่า 1,000,000 บาท (หนึ่งล้านบาทถ้วน) โดยมีหลักฐานการ 
จดทะเบียน ซึ่งกรมพัฒนาธุรกิจการค้า กระทรวงพาณิชย์ ออกให้หรือรับรองให้ไม่เกิน 6 เดือน นับถึงวันที่ 
ยื่นเสนอราคา 

3.3 ผู้ประสงค์จะเสนอราคาต้องไม่เป็นผู้ที่ถูกระบุชื่อไว้ในบัญชีรายชื่อผู้ทิ้งงานของทางราชการ 
และได้แจ้งเวียนชื่อแล้ว หรือไม่เป็นผู้ที่ได้รับผลของการสั่งให้นิติบุคคลหรือบุคคล หรืออ่ืนเป็นผู้ทิ้งงานตาม
ระเบียบของทางราชการ 

3.4 ผู้ประสงค์จะเสนอราคาต้องไม่เป็นผู้มีผลประโยชน์ร่วมกันกับผู้ประสงค์จะเสนอราคารายอ่ืน 
ที่เข้าเสนอราคาให้แก่ สพพ. ณ วันประกาศประกวดราคาหรือไม่เป็นผู้กระท าการอันเป็นการขัดขวางทางการ
แข่งขันราคาอย่างเป็นธรรมในการประกวดราคาจ้างเหมาบริการในครั้งนี ้

3.5 ผู้ประสงค์จะเสนอราคาต้องไม่เป็นผู้ได้รับเอกสิทธิ์หรือความคุ้มกัน ซึ่งอาจปฏิเสธไม่ยอมขึ้น
ศาลไทย เว้นแต่รัฐบาลของผู้ประสงค์จะเสนอราคาได้มีค าสั่งให้สละสิทธิ์และความคุ้มกันเช่นว่านั้น  
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3.6 ผู้ประสงค์จะเสนอราคาที่จะเข้าร่วมเป็นคู่สัญญาต้องไม่อยู่ในฐานะเป็นผู้ไม่แสดงบัญชีรายรับ
รายจ่าย หรือแสดงบัญชีรายรับรายจ่ายไม่ถูกต้องในสาระส าคัญตามประกาศคณะกรรมการป้องกันและ
ปราบปรามการทุจริตแห่งชาติ เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการจัดท าและแสดงบัญชีรายการรับจ่ายของโครงการ  
ที่บุคคลหรือนติิบุคคลเป็นคู่สัญญากับหน่วยงานของรัฐ (ฉบับที่ 5) พ.ศ. 2557 ลงวันที่ 5 ตุลาคม 2557 

3.7 ผู้ประสงค์จะเสนอราคาต้องมีความเชี่ยวชาญ และมีความช านาญ ตลอดจนประสบการณ์
และมีผลงานประเภทเดียวกับงานเพ่ือด าเนินงานให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ของงานบริหารจัดการโครงการ  
(IT Project Administration) หรืองานให้บริการด้านไอที (Service Desk) 

3.8 ผู้ประสงค์จะเสนอราคาต้องเคยมีผลงานในการด าเนินงานรับจ้างเหมาบริการให้แก่  
ส่วนราชการ รัฐวิสาหกิจ หรือหน่วยงานเอกชนที่น่ าเชื่อถือ ในวงเงินไม่น้อยกว่า 500,000 บาท  
(ห้าแสนบาทถ้วน) ต่อสัญญา โดยผู้ประสงค์เสนอราคาจะต้องมีหนังสือรับรองผลงานเกี่ยวกับการให้บริการด้าน
แรงงานที่เกี่ยวข้องกับงานบริการและพัฒนาระบบสารสนเทศ พร้อมส าเนาสัญญา และขอบเขตของงาน (TOR) 
ผลงานที่กล่าวอ้างภายในระยะเวลา 3 ปี นับจากวันที่ยื่นข้อเสนอราคาด้านราคาจนถึงวันที่สัญญาสิ้นสุด และเป็น
ผลงานที่คู่สัญญาโดยตรงกับหน่วยงานราชการ รัฐวิสาหกิจ องค์กรภาครัฐ หรือหน่วยงานเอกชนที่น่าเชื่อถือได้ 

3.8 บุคคลหรือนิติบุคคลที่จะเข้าเป็นคู่สัญญากับหน่วยงานภาครัฐ ซึ่งได้ด าเนินการจัดซื้อ 
จัดจ้างด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-Government : e-GP) ต้องลงทะเบียนในระบบอิเล็กทรอนิกส์ของ
กรมบัญชีกลางที่เว็บไซต์ศูนย์ข้อมูลจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ 

4. ขอบเขตของงาน 
 ผู้ประสงค์จะเสนอราคาที่ได้รับคัดเลือกต้องจัดหาบุคลากรให้มาปฏิบัติงานที่ สพพ. ในต าแหน่ง
เจ้าหน้าที่สนับสนุนการใช้เทคโนโลยีสารสนเทศ จ านวน 1 อัตรา เพ่ือให้บริการด้านเทคโนโลยีสารสนเทศแก่  
สพพ. เป็นระยะเวลาทั้งสิ้น 12 เดือน นับถัดจากวันลงนามในสัญญา ตามขอบเขตของงานดังต่อไปนี้ 
 4.1 สนับสนุน ดูแล ปรับปรุง และแก้ไขปัญหาต่างๆ ที่เกี่ยวกับระบบงานคอมพิวเตอร์และ
โปรแกรมต่างๆ ของ สพพ.  
 4.2 สามารถวางแผน และบริหารเวลาการท างานให้บรรลุตามเป้าหมายได้ 
 4.3 ช่วยเหลือ และแก้ไขปัญหาที่เกิดขึ้นของผู้ใช้งาน รวมถึงปรับปรุงประสิทธิภาพของ
แอปพลิเคชั่น 
 4.4 บ ารุงรักษา แก้ไข และปรับปรุงแอปพลิเคชั่นให้สามารถใช้งานได้อย่างต่อเนื่อง และมี
ประสิทธิภาพ 
 4.5 ด าเนินการส ารองข้อมูลในระบบและการกู้ระบบ Windows Server 
 4.6 ช่วยงานบริหารจัดการโครงการ ( IT Project Administration) ปฏิบัติหน้าที่ในการช่วย
บริหารจัดการ เตรียมการ/จัดท าเอกสาร บันทึกการประชุม ประสานงาน ติดตามงานโครงการจ้างพัฒนา
ระบบงาน หรืองานอ่ืนที่ได้รับมอบหมายจาก สพพ. เพ่ือให้โครงการเป็นไปตามแผนงานที่ก าหนด 
 4.7 ให้ความร่วมมือ และประสานงานกับหน่วยงานทั้งภายใน และภายนอกที่เกี่ยวข้องกับการ
พัฒนาระบบ โปรแกรม และเครื่องมือต่างๆ เพ่ือสนับสนุนภารกิจต่างๆ ของ สพพ. 
 4.8 ด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ (Service desk agent) ปฏิบัติหน้าที่ เป็นเจ้าหน้าที่ในการ
ให้บริการด้านเทคโนโลยีสารสนเทศในการให้ค าแนะน าการใช้งาน/แก้ไขปัญหาเบื้องต้น/ส่งต่อปัญหา 
ด้านเทคโนโลยีสารสนเทศของระบบงานที่ สพพ. มีให้บริการอยู่ให้แก่ทั้งผู้ใช้งาน 
 4.9 ส ารวจ และจัดท าทะเบียนสินทรัพย์ซอฟท์แวร์ และฮาร์ดแวร์ (Software and Hardware) 

4.10 ส ารวจ และจัดท าแบบประเมินความพึงพอใจในการให้บริการของผู้รับจ้าง พร้อมทั้ง จัดท า
สรุปประเมินผลความพึงพอใจในการให้บริการ 

4.11 ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
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5. ข้อก าหนดการจัดจ้างบุคลากรช่วยในการสนับสนุนด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 5.1 การรักษาความลับของข้อมูลในการด าเนินงานข้อมูล โปรแกรมคอมพิวเตอร์ เอกสาร หรือ

วัสดุใดๆ ไม่ว่าจะอยู่ในรูปแบบใด ซึ่งผู้รับจ้างได้รับจาก สพพ. เพ่ือเป็นข้อมูลในการท างานตามสัญญานี้  
ผู้รับจ้างตกลงรักษาไว้เป็นความลับ ผู้รับจ้างจะไม่กระท าเอง หรือร่วมกับบุคคลใด ในการน าข้อมูลไปใช้ 
ไม่ว่าเพ่ือวัตถุประสงค์ใดๆ หรือเปิดเผย หรือเผยแพร่ข้อมูลไม่ว่าโดยวิธีการใดๆ เว้นแต่จะได้รับความยินยอม
เป็นลายลักษณ์อักษรจาก สพพ. หากปรากฏว่าความลับเกี่ยวกับงานจ้างดังกล่าวล่วงรู้ไปถึงบุคคลอ่ืน ซึ่งไม่ใช่
บุคคลผู้มีหน้าที่เกี่ยวข้อง โดยความบกพร่อง โดยการกระท า หรืองดเว้นการกระท าการใดๆ ของผู้รับจ้าง หรือ
บุคลากรของผู้รับจ้าง โดยประการที่น่าจะเกิดความเสียหายแก่ผู้ว่าจ้าง หรือผู้หนึ่งผู้ใด ผู้รับจ้างมีหน้าที่ต้อง
รับผิดชอบและแก้ไขข้อผิดพลาดที่เกิดขึ้นให้เป็นที่เรียบร้อยโดยเร็วที่สุด รวมถึงชดใช้ค่าเสียหายให้แก่ผู้ว่าจ้าง
และผู้เสียหายอ่ืน ทั้งนี้หากผู้ว่าจ้างพิจารณาแล้วว่าเป็นความผิดร้ายแรง ผู้ว่าจ้างจะท าการด าเนินคดีตามที่
กฎหมายบัญญัติโทษไว้สูงสุด 

5.2 ลิขสิทธิ์ของระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 5.2.1 ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศหรือโปรแกรมประยุกต์ที่เกิดขึ้นจากการปฏิบัติงาน  

ให้ถือว่า สพพ. เป็นเจ้าของและมีสิทธิ์ในการจัดการ ซึ่งผู้รับจ้างจะน าไปเป็นเงื่อนไขผูกพันในการด าเนินงานเพ่ือ
ประโยชน์ทางการค้าหรือการบ ารุงรักษามิได้ 

 5.2.2 ในกรณีที่บุคคลภายนอกกล่าวอ้างหรือใช้สิทธิ์เรียกร้องใดๆ ว่ามีการละเมิดลิขสิทธิ์
หรือสิทธิบัตรเกี่ยวกับอุปกรณ์ หรือฮาร์ดแวร์ ซอฟท์แวร์ที่บุคลากรของผู้รับจ้างน ามาประกอบการปฏิบัติงาน 
ผู้รับจ้างต้องด าเนินการทั้งปวง เพ่ือให้การกล่าวอ้างหรือการเรียกร้องดังกล่าวระงับสิ้นไปโดยเร็ว โดยผู้รับจ้า ง
ต้องเป็นผู้ช าระค่าเสียหายและค่าใช้จ่ายต่างๆ ที่เกิดขึ้นทั้งหมด 

5.3 ข้อก าหนดการปฏิบัติงาน 
 สพพ. จัดเตรียมสถานที่ท างานและอุปกรณ์ส านักงานที่จ า เป็นต่อการปฏิบัติ ให้   

ส่วนเครื่องคอมพิวเตอร์ส่วนบุคคลหรือเครื่องคอมพิวเตอร์พกพา เพ่ือปฏิบัติงานประจ า รวมไปถึงอุปกรณ์
เฉพาะอ่ืนๆ ให้ผู้รับจ้างจัดเตรียมมาเอง เป็นต้น 

5.4 คุณสมบัติของบุคลากร 
 เจ้าหน้าที่บริการงานสนับสนุนด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ จ านวน 1 อัตรา โดยมีคุณสมบัติ 

ดังนี้ 
 คุณสมบัติท่ัวไป 

 (1) สัญชาติไทย อายุไม่น้อยกว่า 25 ปีบริบูรณ์ และไม่เกิน 40 ปีบริบูรณ์นับถึงวันที่เริ่ม
ปฏิบัติงาน 
 (2) มีสุขภาพสมบูรณ์ แข็งแรง ไม่เป็นโรคที่เป็นอุปสรรคต่อการปฏิบัติหน้าที่ตามข้อ 4 
 (3) ไม่ติดสิ่งเสพติดให้โทษ ไม่เป็นโรคพิษสุราเรื้อรัง และไม่มีโรคติดต่อร้ายแรง 
 (4) ไม่เป็นผู้มีจิตไม่สมประกอบ หรือวิกลจริต บุคคลล้มละลาย คนไร้ความสามารถ หรือ
เสมือนไร้ความสามารถ 
 (5) ไม่เคยได้รับโทษจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงที่สุดให้จ าคุก เว้นแต่เป็นโทษส าหรับความผิดที่
ได้กระท าโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
 (6) ไม่เป็นผู้มีส่วนได้ส่วนเสียในกิจการที่กระท ากับ สพพ. หรือในกิจการที่เป็นแข่งขันกับ
กิจการของ สพพ. หรือตามลักษณะกิจการของ สพพ. 
 (7) พ้นภาระการเกณฑ์ทหารแล้ว (กรณีเพศชาย) 
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 คุณสมบัติเฉพาะ 
 (1) จบการศึกษาระดับปริญญาตรีหรือสูงกว่า 
 (2) มีคุณวุฒิการศึกษาด้านวิศวกรรมศาสตร์คอมพิวเตอร์ หรือวิทยาการคอมพิวเตอร์  
หรือวิทยาศาสตร์คอมพิวเตอร์ หรือสาขาอ่ืนที่เกี่ยวข้อง  
 (3) มีทักษะในการใช้งานโปรแกรม Microsoft Words, Excel, Power Point, Project 
และ Visio ได ้
 (4) มีทักษะพ้ืนฐานการใช้งานโปรแกรม Adobe Photoshop และ Illustrator ได ้
 (5) มีทักษะในการพัฒนา Web-based Application ด้วยภาษา ASP.NET, C#, PHP, 
HTML๕, JAVASCRIPT, CSS, Visual.NET, Python และสามารถเขียนโปรแกรมติดต่อฐานข้อมูลได้ 
 (6) มีทักษะในด้านการเขียนโปรแกรม .NET Framework, C#, HTML5, CSS, JavaScript, 
PHP, Visual.NET, Python และสามารถเขียนโปรแกรมติดต่อฐานข้อมูลได้ 
 (7) มีทักษะในการใช้งานเครื่องมือในการบริหารจัดการฐานข้อมูล Microsoft SQL Server, 
MySQL ได้เป็นอย่างดี 
 (8) มีความรู้และทักษะในการแก้ไขปัญหาการใช้งาน อุปกรณ์ส านักงาน (Computer/Printer/Network 
และอุปกรณ์ต่อพ่วงต่างๆ ) 
 (9) มีความรู้พ้ืนฐานในการดูแล Server และ Network 
 (10) สามารถติดตั้งโปรแกรมพ้ืนฐาน เพ่ือพร้อมใช้งานได้อย่างดี 
 (11) มีความช านาญในการใช้เครื่องมือทาง Social ส าหรับการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร  
ผ่าน Website และ Facebook องค์กร 
 (12) มีความสามารถในการติดต่อประสานงาน และการปฏิบัติงานร่วมกับผู้อ่ืน 
 (13) มีประสบการณ์ในการพัฒนาโปรแกรมฝั่ง Frontend ด้วย JS Library หรือ Frontend 
Framework อ่ืนๆ เช่น JQuery, Bootstrap, Vue.JS, AngularJS, React เป็นต้น ได้เป็นอย่างดี 
 (14) มีความเชี่ยวชาญในการพัฒนาเว็บไซต์และแอพลิเคชั่นทั้ง Frontend และ Backend 
 (15) มีความกระตือรือร้นที่จะเรียนรู้เทคโนโลยีใหม่ๆ และพัฒนาความรู้อยู่เสมอ 
 (16) มีประสบการณ์ในการท างานไม่น้อยกว่า 3 ปี 

5.5 ข้อก าหนดอื่น 
 5.5.1 ผู้ว่าจ้างมีสิทธิ์สั่งให้ผู้รับจ้างเปลี่ยนบุคลากรของผู้รับจ้างได้ เมื่อเห็นว่าไม่มี

ความสามารถหรือไม่เหมาะสมประการอ่ืน ในการนี้ ผู้รับจ้างต้องเปลี่ยนตัวบุคลากรให้โดยไม่มีสิทธิ์เรียกร้อง
ค่าใช้จ่ายหรือค่าเสียหายใดๆ จากผู้ว่าจ้าง 

 5.5.2 ในกรณีที่บุคลากรที่ผู้รับจ้างจัดให้มาปฏิบัติงานตามสัญญานี้เป็นประจ าลาออกจากงาน 
ผู้รับจ้างต้องจัดหาบุคลากรคนใหม่ที่มีคุณสมบัติตามข้อ 5.4 ตามต าแหน่งที่ได้มีการลาออกไป โดยผู้รับจ้าง
จะต้องมีหนังสือส่งตัวบุคลากรคนใหม่ที่มีคุณสมบัติไม่น้อยกว่าที่ก าหนดไว้ในข้อก าหนดข้อ 5.4 มาให้ผู้ว่าจ้าง
พิจารณาสมบัติ ก่อนการเปลี่ยนตัวไม่น้อยกว่า 15 วัน และเมื่อผู้ว่าจ้างได้อนุมัติให้ผู้รับจ้างรับเปลี่ยนตัว
บุคลากรคนใหม่แล้ว ผู้รับจ้างจะต้องให้บุคลากรคนใหม่เข้ามารับการถ่ายทอดงานจากบุคลากรคนเดิมก่อนเข้า
ปฏิบัติงานตามสัญญานี้ เป็นระยะเวลา 5 วันด้วยทุกครั้ง ซึ่งบุคลากรที่ผู้รับจ้างจัดให้มาปฏิบัติงานตามสัญญานี้  
และผู้รับจ้างต้องรับผิดชอบในการกระท าของบุคลากรดังกล่าวทุกประการ 

 5.5.3 ผู้ รับจ้างต้องควบคุมบุคลากรของผู้ รับจ้างให้ปฏิบัติงานตามสัญญานี้  และ 
ตามนโยบายและแนวปฏิบัติในการรักษาความมั่นคงปลอดภัยด้านสารสนเทศของ สพพ. รวมทั้งกฎระเบียบอ่ืน
ที่เก่ียวข้องของผู้ว่าจ้างโดยเคร่งครัดตลอดระยะเวลาของสัญญา 
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 5.5.4 ในกรณีที่ผู้รับจ้างปฏิบัติตามสัญญาไม่ครบถ้วนถูกต้องตามที่ก าหนดในสัญญาหรือ
เอกสารแนบท้ายสัญญา หรือผู้รับจ้างปฏิบัติผิดสัญญาประการหนึ่งประการใด ผู้รับจ้างยินยอมให้ผู้ว่าจ้างมีสิทธิ์
บอกเลิกสัญญาได ้

 5.5.5 ผู้รับจ้างต้องไม่เอางานทั้งหมดหรือแต่บางส่วนแห่งสัญญานี้ไปจ้างช่วงอีกทอดหนึ่ง 
เว้นแต่การจ้างช่วงแต่บางส่วนจะได้รับความยินยอมเป็นหนังสือจากผู้ว่าจ้างก่อน การที่ผู้ว่าจ้างได้อนุญาตให้
จ้างช่วงงานแต่บางส่วนดังกล่าวนั้น ไม่เป็นเหตุให้ผู้รับจ้างหลุดพ้นจากความรับผิดชอบหรือพันธะหน้าที่ตาม
สัญญานี้ และ ผู้รับจ้างยังต้องรับผิดในความผิดและความประมาทเลินเล่อของผู้รับจ้างช่วง หรือตัวแทน 
พนักงาน หรือลูกจ้างของผู้รับจ้างช่วงนั้นทุกประการ 

6. สถานที่ปฏิบัติงาน 
 สถานที่ปฏิบัติงาน ณ ส านักงานความร่วมมือพัฒนาเศรษฐกิจกับประเทศเพ่ือนบ้าน (องค์การมหาชน) 
ตั้งอยู่ที่เลขที่ 123 อาคารซันทาวเวอร์ส เอ ชั้น 14 ถนนวิภาวดีรังสิต แขวงจอมพล เขตจตุจักร กรุงเทพมหานคร 

7. วันและเวลาปฏิบัติงาน 
 ผู้รับจ้างจะต้องจัดส่งบุคลากรของผู้รับจ้างเข้ามาปฏิบัติจ้างเหมาบริการ ประจ า ณ สพพ.  
โดยมีวันเวลาปฏิบัติงาน ดังนี้ 
 7.1 วันที่ปฏิบัติงาน : วันจันทร์ – วันศุกร์ และวันที่ปฏิบัติงานปกติของ สพพ. 
 7.2 เวลาในการเข้าปฏิบัติงาน : 8.30 น. – 16.30 น.  
 7.3 วันหยุดประจ าสัปดาห์ : วันเสาร์ – วันอาทิตย์ และวันหยุดนักขัตฤกษ์ ตามวันหยุดของ 
ผู้ว่าจ้าง  

8. ความรับผิดชอบของผู้รับจ้าง 
  8.1 ผู้รับจ้างจะต้องส่งรายละเอียดของผู้ปฏิบัติงานให้กับ สพพ. โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 
  8.1.1 รูปถ่ายขนาด 1 นิ้ว จ านวน 2 รูป 
  8.1.2 ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน จ านวน 1 ฉบับ 
  8.1.3 ส าเนาทะเบียนบ้าน จ านวน 1 ฉบับ 
  8.1.4 ส าเนาวุฒิการศึกษา จ านวน 1 ฉบับ 
  8.1.5 หลักฐานใบรับรองแพทย์แสดงว่าเป็นผู้มีสุขภาพแข็งแรง สมบูรณ์ ไม่มีโรคติดต่อ
ร้ายแรง จ านวน 1 ชุด 
 8.2 ผู้รับจ้างต้องจัดผู้ปฏิบัติงานมาปฏิบัติงานครบตามก าหนด และตรงตามเวลาที่ก าหนดไว้ใน
ข้อ 4 และข้อ 7 ตามล าดับ ในกรณีที่ผู้รับจ้างไม่มีบุคลากรมาเป็นผู้ปฏิบัติงานไม่ครบจ านวน หรือไม่ตรงตาม
เวลาที่ก าหนดไว้ จะต้องถูกปรับตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขท่ีก าหนดไว้ในข้อ 11 
 8.3 ในกรณีท่ีผู้ปฏิบัติงานมีความบกพร่องต่อหน้าที่หรือไม่มีระเบียบวินัย หรือมีความประพฤติไม่ดี 
เมื่อ สพพ. บอกกล่าวให้ผู้รับจ้างทราบแล้ว ผู้รับจ้างจะต้องรีบด าเนินการเปลี่ยนตัวผู้ปฏิบัติงานทันที และ 
จะน าบุคคลนั้นกลับมาปฏิบัติงานอีกไม่ได้ 
 8.4 ในกรณีที่เกิดอุบัติเหตุ ความเสียหาย หรือภยันตรายใดๆ แก่ผู้ปฏิบัติงานของผู้รับจ้างระหว่าง
ปฏิบัติหน้าที่ ผู้รับจ้างจะต้องรับผิดชอบความเสียหายจากการกระท าของผู้ปฏิบัติงานซึ่งเกิดแก่ชีวิต ร่างกาย
ของบุคคล หรือทรัพย์สิน และผู้รับจ้างไม่สามารถฟ้องร้อง สพพ. ไม่ว่ากรณีใดๆ ทั้งสิ้น 
 8.5 ผู้รับจ้างต้องจัดสวัสดิการให้กับบุคลากรผู้ปฏิบัติงานของผู้รับจ้างให้ถูกต้องตามกฎหมาย 
ว่าด้วยการคุ้มครองแรงงาน กฎหมายว่าด้วยการประกันสังคม และกฎหมายว่าด้วยเงินทดแทน หรืออ่ืนๆ  
ไม่น้อยกว่าที่กฎหมายก าหนดไว้ 
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9. ข้อก าหนดด้านการช าระเงิน 
 ส านักงานความร่วมมือพัฒนาเศรษฐกิจกับประเทศเพ่ือนบ้าน (องค์การมหาชน) (สพพ.) จะช าระ

ค่าจ้างให้แก่ผู้รับจ้างภายหลังจากที่ผู้รับจ้างได้ส่งมอบงานจ้างโดยถูกต้องครบถ้วน และ สพพ. ได้ตรวจรับไว้
เรียบร้อยแล้ว โดยก าหนดช าระให้ภายใน 30 (สามสิบ) วัน นับจากวันที่ สพพ. ได้รับเอกสารการแจ้งการช าระ
เงินจากผู้รับจ้าง โดยแบ่งช าระเงินให้แก่ผู้รับจ้างออกเป็นงวดๆ จ านวน 12 งวด เบิกจ่ายตามจริง และ
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุของผู้ว่าจ้างได้ตรวจรับไว้เป็นที่ถูกต้องเรียบร้อยแล้ว รวมถึงได้รับเอกสารการส่งมอบ  
เอกสารแจ้งช าระเงิน และใบวางบิล โดยถูกต้องครบถ้วนแล้ว 

10. เงื่อนไขการส่งมอบ 
 10.1 บุคลากรจะต้องจัดส่งรายงานสรุปผลการปฏิบัติงาน รวมทั้งเวลาการปฏิบัติงาน  
ส่งมาพร้อมกับเอกสารส่งมอบงานประจ าทุกเดือน จ านวนไม่น้อยกว่า 3 ฉบับ ภายใน 7 วัน นับถัดจากวันที่
สิ้นสุดการปฏิบัติงานในแต่ละงวด โดยส่งมอบงานให้กับคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ เพ่ือด าเนินการ 
ตรวจรับพัสดุต่อไป 
 10.2 บุคลากรจะต้องบันทึกลายนิ้วมือในระบบของ สพพ. เพ่ือใช้บันทึกเวลาการปฏิบัติงาน 
ตามท่ี สพพ. ก าหนด 

11. ข้อก าหนดด้านการตรวจรับ  
 11.1 การส่งมอบและการตรวจรับงานจะถือว่าเสร็จสมบูรณ์ เมื่อบุคลากรของผู้รับจ้างมาปฏิบัติ
ประจ า ณ สพพ. ตามข้อก าหนดในข้อ 5 
 11.2 ในกรณีที่บุคลากรของผู้รับจ้างมาปฏิบัติงานในวันหนึ่งวันใดไม่ครบระยะเวลาท างานตามที่
ก าหนดในสัญญานี้ ผู้ว่าจ้างมีสิทธิ์หักค่าจ้างจากที่ผู้ว่าจ้างที่ต้องจ่ายให้แก่ผู้รับจ้างส าหรับเดือนที่บุคลากรของ 
ผู้รับจ้างมาปฏิบัติงานไม่ครบระยะเวลาปฏิบัติงานได้ ตามจ านวนชั่วโมงที่ไม่ได้มาปฏิบัติงานในอัตราชั่วโมงละ 
250 บาท (สองร้อยห้าสิบบาทถ้วน) เศษของชั่วโมงให้คิดเป็น 1 ชั่วโมงต่อบุคลากร 1 คน 
 11.3 ในกรณีที่ผู้ว่าจ้างพิจารณาแล้ว เห็นว่าผู้รับจ้างและบุคลากรที่จัดหาให้ไม่สามารถ
ปฏิบัติงานได้ตรงตามขอบเขตของงานและตามข้อก าหนดที่ก าหนดไว้ ผู้ว่าจ้างมีสิทธิ์ด าเนินการอย่างใด  
อย่างหนึ่งที่ก าหนดเป็นเงื่อนไขการปฏิบัติงานไว้ในขอบเขตของงาน (TOR) ฉบับนี้ 

12. ระยะเวลาด าเนินงาน 
 ระยะเวลาด าเนินการ 12 เดือน โดยเริ่มตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคม 2563 ถึง 30 กันยายน 2564 
หรือนับตั้งแต่ลงนามในสัญญา 

13. งบประมาณ 
วงเงินทั้งสิ้น 720,000 บาท (เจ็ดแสนสองหมื่นบาทถ้วน) รวมภาษีมูลค่าเพ่ิม 7% ไว้ด้วยแล้ว 

 


