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การวางแผนการบริหาร (Project Management)
และการก าหนดแนวคิดและข้อก าหนดโครงการ (Terms of References: TOR) 

อย่างมีประสิทธิภาพ 

ดร. รพีสุภา หวังเจริญรุ่ง
รองผู้อ านวยการ สถาบันวิจัยนโยบายเศรษฐกิจการคลัง

หลักสูตรการบริหารงานวิจัยอย่างมืออาชีพ
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การบริหารโครงการ

2

การบริหารโครงการ (Project Management) หมายถึง การจัดการ (หรือบริหาร) โครงการท่ีต้องอาศัยพื้นฐานของกระบวนการจัดการไม่ว่าจะเป็นการวางแผน (Planning) การ
จัดองค์การ (Organizing) การน า (Leading) หรือการจูงใจ (Motivating) และการควบคุม (Controlling) ทรัพยากรต่าง ๆ เพ่ือให้
ส าเร็จตามเป้าหมายหรือวัตถุประสงค์ท่ีวางไว้
หมายถึง การบริหารจัดการทรัพยากรท่ีเรามีอยู่ให้ส าเร็จตามวัตถุประสงค์ที่วางไว้

ความส าคัญการวางแผน
และการบริหารโครงการ

ช่วยชี้ให้เห็นถึงปัญหา และการภูมิหลังของการท างาน ช่วยให้การปฏิบัติงานตามแผนเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ช่วยให้แผนงานมีความชัดเจน

ช่วยให้แผนงานมีทรัพยากรใช้ที่เพียงพอ เหมาะสมกับการปฏิบัติจริง ช่วยให้แผนงานมีความเป็นไปได้สูง
มีความม่ันคง

ช่วยลดความขัดแย้งและความซ้ าซ้อนในการท างาน

ควบคุมการท างานได้สะดวก
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• ถูกปฏิบัติไปพร้อมกับขั้นตอนการด าเนินการ
• เป้าหมายคือ เพื่อตรวจสอบและควบคุมให้

กิจกรรมทุกอย่างในโครงการเป็นไปตามที่ก าหนด
วางแผนไว้ ทั้งในส่วนค่าใช้จ่าย คุณภาพ และเวลา

• ประเมินความเหมาะสมของทรัพยากรที่ได้จัดสรร 
ปัญหาท่ีเกิดขึ้น และด าเนินการปรับปรุงเพื่อให้
การด าเนินการไม่หลุดไปจาก ขอบเขต และ
น าไปสู่การบรรลุตามเป้าหมายของโครงการ

• อาจใช้การท า feedback/ standup meeting 
ช่วยสนับสนุนการท างาน

• ประเด็นที่ได้จะน าไปสู่การปรับแผนการท างาน

Post Implementation

สรุปการด าเนินการ และ
พิจารณาเปรียบเทียบกับ
เป้าหมาย (การประเมิน
โครงการโดยเปรียบเทียบกับ
เป้าหมายสุดท้าย (Ultimate 
goals)
• การท างานของทีมงาน
•ปัญหาภายนอก/ภายใน
•การใช้จ่ายงบประมาณ 
(ตามแผน/ นอกแผน)
•คุณภาพของผลงาน

• การประชุมเปิด
โครงการ/ การประชุม
ทีมงาน
• การจัดสรรทรัพยากร
•การชี้แจงข้อมูลเพื่อให้
ทีมงานเกิดความเข้าใจ
•เครื่องมือประกอบการ
บริหารโครงการในช่วง
การด าเนินการได้แก่ 
Gantt Chart และอื่น ๆ 
เช่น to do list เป็นต้น

• การวางแผนเกี่ยวกับเวลา ค่าใช้จ่าย และ
ทรัพยากรท่ีต้องการในการด าเนินโครงการ (รวมท้ัง
ความเส่ียงท่ีอาจเกิดขึ้นและวิธีการบริหารความ
เส่ียง)
• ระบุ type/ category ของงาน และพยายามระบุ
ว่ามีงานย่อย (sub-tasks) อะไรบ้างเพ่ือระบุและ
จัดสรรทรัพยากรบุคคล งบประมาณ และทรัพยากร
อื่น ไปในงานเหล่านั้น
•คาดการณ์ระยะเวลาในการด าเนินการเพ่ือให้บรรลุ
ตามเป้าหมาย โดยเปรียบเทียบกับวัตถุประสงค์และ
เป้าหมายของโครงการ และปรับปรุงให้เหมาะสม

*การพิจารณาความเป็นไปได้
และคุณค่าของโครงการ
*ความรู้ความเข้าใจที่เกี่ยวกับ
• เป้าหมายของโครงการ
• ความส าคัญของโครงการ
• ความสัมพันธ์ต่อกลยุทธ

และแผนขององค์กร
*ข้อมูลเบื้องต้น/ประเมิน
• ระยะเวลาโครงการ
• งบประมาณ
• ผู้ท่ีเกี่ยวข้อง

3

ขั้นตอนการบริหารโครงการ

การเร่ิมต้นโครงการ 
(Initiating) 

การปิดโครงการ
(Project closeout)

Analyze 
progress

Report on 
deliverables

การด าเนินการ 
(Execute)

Schedule 
resources and 

budget

Detail the work 
breakdown

7654321

Define scope and goals

การวางแผนโครงการ (Planning) การตรวจสอบและควบคุม (Monitoring and Controlling)
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เครื่องมือที่ใช้ประกอบการวางแผนการบริหารโครงการ

เครื่องมือที่ใช้ประกอบการก าหนดเป้าหมายโครงการ

• Specific ก าหนดเป้าหมายให้มคีวามจ าเพาะเจาะจง ใคร/ อะไร/ ท่ีไหน/ 
เมื่อไร/ สิ่งไหน/ ท าไม

• Measurable ต้องมั่นใจว่าจะวัดความก้าวหน้าและความส าเร็จของเป้าหมายได้ 

• Attainable จัดวางแผนงานว่าจะสามารถบรรลุเป้าหมายท่ีส าคัญมากที่สุดได้

• Relevant/ Realistic มีความมั่นใจว่าทุกคนที่เกี่ยวข้องข้องมีความพร้อมและ
สามารถท างานให้บรรลุตามเป้าหมายได้

• Timely/ Time Based/ Time Bound มีการก าหนดขั้นตอนและระยะเวลาท่ี
สามารถด าเนินการให้บรรลุตามเป้าหมายได้

Triple Constraints หรือ Project Management Triangle

การบรรลุเป้าหมายผลส าเร็จในระดับคุณภาพท่ีก าหนด ด้วยความพยายามบริหาร
จัดการใน 3 องค์ประกอบที่เป็นข้อจ ากัดของโครงการ คือ ขอบเขต ระยะเวลา และ
งบประมาณ (Scope/Time/Cost)
• ต้องใช้ความสามารถและทักษะในการควบคุมโครงการให้เป็นไปตามขอบเขต

งานท่ีวางแผนไว้ให้มากท่ีสุด เสร็จเร็วท่ีสุด และใช้ทรัพยากรหรืองบประมาณ
น้อยท่ีสุด

• ผู้จัดการโครงการต้องพยายามรักษาสมดุลของ 3 องค์ประกอบให้ยังคงอยู่ใน
กรอบแผนงานท่ีก าหนดไว้มากท่ีสุด
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ประเด็นส าคัญที่เก่ียวกับการวางแผนการบริหารโครงการ

องค์ประกอบของแผนบริหารโครงการที่ดี

แผนบริหาร
โครงการที่ดี

มี
ค าอธิบาย
ที่เกี่ยวกับ
โครงการ

มีรายละเอียด
และข้อก าหนด

เกี่ยวกับ
โครงการ

มี
ก าหนดการ

ของ
เป้าหมาย

มีแผนงาน
อย่าง

ละเอียด

Statement of Work

Project Specification

Milestone Schedule

Work Breakdown Structure

การอธิบายแบบละเอียดของโครงการและงานที่ต้องท าในโครงการ
• วัตถุประสงค์ของโครงการ (Objectives)
• ค าอธิบายโดยย่อของงานส าคัญและรายการของผลผลิต (List 

of Deliverables)
• ข้อจ ากัดเก่ียวกับงบประมาณ (ถ้ามี) (Budget Constraint)
• หมายก าหนดการโดยรวม (Overall Schedule)

การก าหนดมาตรฐานและรายละเอียดของทุกอย่างที่จะใช้ในโครงการ 
และทุกอย่างที่ได้ออกมาจากโครงการ (Products/ Deliverables)

ประกอบด้วย
• วันเริ่มต้นโครงการ
• วันสิ้นสุดโครงการ
• ก าหนดการของเป้าหมายส าคัญ
• ผลผลิตหรือรายงาน• การเรียงล าดับขั้นตอนของงานที่ต้องท าเพ่ือบรรลุวัตถุประสงค์

• การวางโครงสร้างของงานเป็นส่วนเล็ก ๆ จะท าให้เกิดความง่ายในการบริหารจัดการ 
ลดความเก่ียวข้องของการท างานระหว่างงาน ง่ายต่อการวัดผลและติดตาม
ความก้าวหน้า

• แผนงานที่ดีจะสามารถใช้ประกอบการก าหนดตารางความรับผิดชอบ โครงข่ายของ
หมายก าหนดการ ค่าใช้จ่าย การวิเคราะห์ความเสี่ยง บุคลากร และแผนการควบคุม



มูลนิธิสถาบันวิจัยนโยบายเศรษฐกิจการคลัง * Fiscal Policy Research Institute Foundation (FPRI)  6 6

การก าหนดแนวคิดและข้อก าหนดโครงการ (Terms of References: TOR)

Terms of References: TOR
• ร่างขอบเขตของงาน/ ขอบเขตของงาน/ ข้อก าหนดโครงการ
• คือ เอกสารที่ก าหนดขอบเขตและรายละเอียดของภารกิจที่ผู้จัดท า TOR ต้องการให้ผู้รับจ้างด าเนินการ รวมทั้งความ

รับผิดชอบอื่น ๆ ของผู้รับจ้างที่เกี่ยวข้องกับภารกิจนั้น 
• ระบุรายการละเอียดของงานที่ผู้ซื้อหรือผู้ว่าจ้างประสงค์จะให้ผู้ขายหรือผู้รับจ้างท างานให้ โดยการบอกขอบเขตของงานให้

ชัดเจน ระยะเวลาที่ต้องการ คุณสมบัติของผู้เสนอราคา ซึ่งผู้ซื้อหรือผู้ว่าจ้างต้องการให้ท างานตามขอบเขตดังกล่าว รวมถึง
ข้อก าหนดที่ผู้ซื้อหรือผู้ว่าจ้างต้องการให้ด าเนินการ

• เพื่อให้สามารถจัดหาพัสดุ ได้ตรงตามความตองการ เกิดความเป็นธรรมในการแข่งขันเสนอราคาเกิดความเปนธรรมในการ
แขงขันเสนอราคา ประหยัดงบประมาณ บังเกิดความคุ้มค่า ความมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลและความรับผิดชอบต่อ
ผลส าเร็จของงาน เป็นประโยชน์แก่ทางราชการ

ความส าคัญของ TOR
เป็นเงื่อนไชที่ส าคัญต่อคุณภาพของผลงานที่จะได้จากผู้ขาย หรือผู้รับจ้างหรือที่ปรึกษา
TOR จะต้องมีความชัดเจนและก าหนดประเด็นต่าง ๆ ที่ผู้รับจ้าง/ ที่ปรึกษาจะต้องด าเนินการไว้อย่างชัดเจน TOR ยิ่ง
มีความชัดเจนเพียงใด ยิ่งท าให  ้การคัดเลือกผู้รับจ้าง/ ที่ปรึกษาง่ายขึ้น โปร่งใสมากขึ้น และชัดเจนต่อการประเมิน
ปริมาณและคุณภาพงานของผู้รับจ้าง / ที่ปรึกษา

เป็นเอกสารอ้างอิงที่ใช้เป็นส่วนหนึ่งของสญัญา
ต้องไม่เป็น TOR ที่กว้างและทั่วไปจนท าให้ได้สิ่งที่ต้องการแต่ไม่มีคุณภาพ 
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การก าหนดแนวคิดและข้อก าหนดโครงการ (Terms of References: TOR)

TOR ที่ดี ท าให้ได้พัสดุ ครุภัณฑ์ตรงตามวัตถุประสงค์ และเกิดประโยชน์สูงสุด ระบุความจ าเป็นและคุณลักษณะที่ดี

ระบุข้อความที่ไม่ก ากวมตรวจสอบได้

ไม่ระบุรายการที่เกินความจ าเป็น ใช้งานอย่างประหยัด คุณภาพดี น าไปใช้ประโยชน์ชัดเจน ตรวจสอบ และวัดได้

ลักษณะของการจัดจ้าง การจัด
จ้างด าเนินงาน

• การจ้างรวมทั้งแผนงาน/โครงการ มีลักษณะการจ้างกิจกรรมหลาย ๆ ด้านรวมเบ็ดเสร็จ เป็นโครงการใหญ่ TOR ส าหรับโครงการ
แบบนี้จะต้องตอบสนองเป้าประสงค์ขององค์กรได้อย่างครบถ้วนทุกกิจกรรม การจัดจ้างแบบนี้ มักจ้างผู้รับจ้าง/ ท่ีปรึกษารายเดียว  
และท่ีปรึกษารายนั้นอาจจะไม่ได้มีความเชี่ยวชาญเฉพาะด้านในทุกกิจกรรม

• การจ้างแบบแยกกิจกรรม/ แยกส่วนงาน ลักษณะการจ้างจะเป็นแบบแยกความรับผิดชอบ TOR ส าหรับโครงการแบบนี้จะต้องมี
การใช้ความสามารถ/ ช านาญเฉพาะด้านของแต่ละงาน หน่วยงานสามารถเลือกผู้ท่ีมีความรู้ความเชี่ยวชาญท่ีเหมาะสมได้ อย่างไรก็
ตาม หน่วยงานต้องมีการก าหนดแผนงานท่ีดี และมีการควบคุมดูแลให้การด าเนินการของผู้รับจ้างในแต่ละส่วนสามารถบรรลุภาพรวม
ท่ีก าหนดเอาไว้
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หลักการในการพิจารณาก าหนดขอบเขตของงาน (Terms of References: TOR)

หลักการใน
การก าหนด 

TOR

Transparency

ส่งเสริมพัสดุที่
ผลิตในประเทศ 
และกิจการของ

คนไทย

จัดซื้อจัดจ้าง
สินค้าและบริการ

ที่เป็นมิตรกับ
สิ่งแวดล้อม

ระบุคุณลักษณะ
เฉพาะของ

สิ่งของ หรือยี่ห้อ
สิ่งของ

คุณสมบัติของผู้
เสนอราคาตามที่
คณะกรรมการ
ว่าด้วยการพัสดุ

ก าหนด

เปิดเผย โปร่งใส และเปิดโอกาสให้มีการแข่งขันอย่างเป็นธรรม

ด าเนินการตามคู่มือการจัดซื้อจัดจ้างสินค้าและบริการที่
เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อมของกรมควบคุมมลพิษ และ
ภายใต้ระเบียบพัสดุฯ

• มีมาตรฐาน หรือมีการรับรองมาตรฐาน
• ห้ามก าหนดลักษณะเฉพาะให้ใกล้เคียงกับยี่ห้อใดยี่ห้อง

หนึ่งหรือของผู้ขายรายใดรายหนึ่ง
• ห้ามระบุยี่ห้อของที่ต้องการจะซื้อทุกชนิด เว้นแต่ที่มี

ข้อยกเว้นเอาไว้

• ต้องเป็นผู้ที่มีอาชีพตามที่ก าหนด
• ต้องไม่เป็นผู้ที่ถูกระบุช่ือไว้ในบัญชีรายชื่อผู้ทิ้งงานและได้แจ้งเวียน

ชื่อแล้ว หรือไม่เป็นผู้ได้รับผลของการสั่งให้นิติบุคคลหรือบุคคลอืน่
เป็นผู้ทิ้งงาน

• ต้องไม่เป็นผู้ที่มีประโยชน์ร่วมกับผู้เสนอราคารายอื่น ณ วันประกาศ
• ไม่เป็นผู้ได้รับเอกสิทธิ์หรือความคุ้มกัน
• ต้องผ่านการคัดเลือกผู้มีคุณสมบัติเบื้องต้น
ในการซื้อหรือจ้าง
• มีผลงานประเภทเดียวกันในวงเงินไม่น้อยกว่า ...
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องค์ประกอบของขอบเขตของงาน (Terms of References: TOR)

ความเป็นมา

วัตถุประสงค์

คุณสมบัติผู้เสนอราคา

คุณลักษณะเฉพาะของ
พัสดุ (งานซื้อ)/ 

รายละเอียดของงาน 
(งานจ้าง)

ระยะเวลาด าเนินการ

ระยะเวลาส่งมอบของ
งานหรือโครงการ เงื่อนไขการช าระเงิน

วงเงินในการจัดหา

ผู้รับผิดชอบโครงการ

76

5

4

3

2

1

9

8

ความจ าเป็น หรือความส าคัญ
ของงาน รวมท้ังความเชื่อมโยง
กับเรื่องอื่น ๆ

สิ่งท่ีผู้ซื้อหรือผู้ว่าจ้างต้องการจะ
บรรลุหลังจากที่งานเสร็จ
สร้างผลลัพธ์ท่ีมีตัวชี้วัดที่ต้องการ
ท้ังในด้านเวลา พื้นท่ี ปริมาณ 
คุณภาพ รวมท้ังค่าใช้จ่ายต่าง ๆที่
ชัดเจน

พรรณนาอธิบายรายละเอียด ของงาน

ตามความเหมาะสม และต้องการของผู้ว่าจ้าง

ก าหนดให้เหมาะสม และ
สอดคล้องกับเงือนไขการส่ง
มอบงาน

อ้างอิงกับงบประมาณ และ
การก าหนดราคากลาง

เจ้าของโครงการในการ
ด าเนินการ
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แนวคิดเกี่ยวกับการก าหนดคุณสมบัติผู้เสนอราคา

TOR ควรก าหนดให้
ชัดเจนเกี่ยวกับลักษณะ
ของบุคลากรท่ีต้องการ

ส าหรับภารกิจ

01

02

03

TOR ควรก าหนดคุณสมบัติของผู้
เสนอราคา/ ผู้รับจ้างให้สอดคล้อง
กับลักษณะของงานท่ีต้องการจ้าง

TOR ควรก าหนดปริมาณงานท่ีต้องการ
จากบุคลากร โดยเป็นตัวเลขคร่าว ๆ เพื่อ
น าไปสู่การก าหนดแผนการท างาน และ
การประมาณงบประมาณ/ ราคากลาง

• ผู้เชี่ยวชาญด้านใด แต่ละ
ด้านจะใช้แรงงานเท่าใด

• ก า ห น ด คุ ณ วุ ฒิ แ ล ะ
ประสบการณ์ของบุคลากร 
และความสามารถพิ เศษ
อย่างอื่นท่ีต้องการ

ตัวอย่างการก าหนดคุณสมบัติผู้เสนอราคา

• ผู้เสนอราคาต้องเป็นผู้มีอาชีพรับจ้างท่ีประกวดราคาจ้างด้วยวิธีการ
ทางอิเล็กทรอนิกส์ 

• ผู้เสนอราคาต้องไม่เป็นผู้ถูกระบุชื่อไว้ ในบัญชีรายชื่อผู้ท้ิงงาน ของ
ทางราชการและได้แจ้งเวียนชื่อแล้วหรือไม่เป็นผู้ท่ีได้รับผลของการ
สั่งให้นิติบุคคลหรือบุคคลอื่นเป็นผู้ ท้ิงงานตามระเบียบของทาง
ราชการ 

• ผู้เสนอราคาต้องไม่เป็นผู้มีผลประโยชน์ร่วมกันกับผู้เสนอราคาราย
อื่นท่ีเข้าเสนอราคา ณ วันประกวดราคาจ้าง และไม่ เป็นผู้ มี
ผลประโยชน์ร่วมกันกับผู้ให้บริการตลาดกลางอิเล็กทรอนิกส์ 
หรือไม่เป็น ผู้กระท าการอันเป็นการขัดขวางการแข่งขันราคาอย่าง
เป็นธรรมในการประกวดราคาคร้ังนี้ 

• ผูเ้สนอราคาต้องเป็นนิติบุคคลและมีผลงานประเภทเดียวกัน กับงาน
ท่ีประมูลจ้าง ในครั้งนี้ ในวงเงินไม่น้อยกว่า x,x00,000 บาท (xล้าน
xแสนบาทถ้วน) โดยต้องเป็นผลงานสัญญาเดียวและเป็นผลงานท่ี
เป็นคู่สัญญาโดยตรงกับส่วนราชการ หน่วยงานตามกฎหมาย โดย
ต้องเป็นผลงานไม่เกินก าหนดระยะเวลา 5 ปี นับตั้งแต่วันท่ีตรวจรับ
งานจ้างงวดสุดท้ายจนถึงวันยื่นซองข้อเสนอ

ในการคัดเลือกเบ้ืองต้นเพื่อส่ง TOR ให้แก่ผู้ท่ีสนใจ นอกเหนือจากการเผยแพร่ผ่านระบบ gprocurement ของ
กรมบัญชีกลาง หน่วยงานยังสามารถพิจารณาจากฐานข้อมูลท่ีปรึกษาของส านักงานบริหารหนี้สาธารณะ กระทรวงการคลัง
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ในหลายกรณีหน่วยงานสามารถเปรียบเทียบงานที่ต้องการจ้าง กับลักษณะ ประเภท และความเชี่ยวชาญของผูร้ับจ้าง ผ่านการพิจารณา
ฐานข้อมูลที่ปรึกษาของศูนย์ขอ้มูลที่ปรึกษา ของส านักงานบริหารหนี้สาธารณะ กระทรวงการคลัง (ศูนย์กลางในการรวบรวมข้อมูลที่ปรึกษา
และการบริการข้อมูลที่ปรึกษาแก่ภาครัฐและเอกชน)

11

แนวคิดเกี่ยวกับการก าหนดคุณสมบัติผู้เสนอราคา: ศูนย์ข้อมูลที่ปรึกษา

บริการของศูนย์ข้อมูลที่ปรึกษา 
(1) บริการขึ้นทะเบียนท่ีปรึกษา ท้ังท่ีปรึกษาอิสระและท่ี
ปรึกษานิติบุคคล
(2) บริการข้อมูลรายชื่อท่ีปรึกษาแก่หน่วยงานท้ังภาครัฐและ
เอกชน ส าหรับใช้ประกอบการพิจารณาว่าจ้างท่ีปรึกษา
(3) บริการฐานข้อมูลที่ปรึกษาในด้านต่าง ๆ เช่น ข้อมูลท่ัวไป 
ข้อมูลรายละเอียด ประสบการณ์/ผลงานท่ีปรึกษา ข้อมูล
บุคลากร โดยผู้ใช้บริการสามารถสืบค้นข้อมูลจากระบฐาน
ข้อมูลของศูนย์ข้อมูลที่ปรึกษา

ประเภทของที่ปรึกษา

ที่ปรึกษานิติบุคคล ที่ปรึกษาอิสระ

 มี 3 ระดับ (ระดับ1 เป็นระดับสูงสุด) โดยพิจารณาจากระยะเวลาจัดตั้ง 
จ านวนบุคลากร และประสบการณ์ 

 สาขา ความเชี่ยวชาญ และการบริการท่ีได้รับการรับรองจะต้อง
สอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของนิติบุคคล ความเชี่ยวชาญหลักของ
บุคลากรท่ีปรึกษา และประสบการณ์โครงการท่ีเคยด าเนินการ (ไม่น้อย
กว่า 3 โครงการ)

มี 3 ระดับ (ระดับ 1 เป็นระดับสูงสุด)

ห้างหุ้นส่วนหรือบริษัท/ 
สถาบันการศึกษา/ มูลนิธิ/ 

สมาคม/ องค์กรของรัฐ
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แนวคิดเกี่ยวกับการก าหนดรายละเอียดของงาน/ แนวทางการด าเนินงาน/ ขอบเขตงาน

รายละเอียดของงาน/ แนว
ทางการด าเนินงาน/ ขอบเขตงาน ประมวลเรื่องที่ต้องการให้ผู้รับจ้างด าเนินการ 

• ในบางกรณีอาจมีการให้ข้อมูลเกี่ยวกับภารกิจที่มอบหมายเพื่อ
สร้างพื้นฐานความเข้าใจในขอบเขตการด าเนินงานภายใต้
รายละเอียดของงาน/ แนวทางการด าเนินงาน/ ขอบเขตงาน

• TOR อาจเสนอข้อมูลในรูปการณ์สรุปย่อของผลการศึกษา
วิเคราะห์เบ้ืองต้น (บ่งช้ีปัญหา หรือรายละเอียดต่าง ๆ) โดย
อาจเสนอในภาคผนวก หรือเอกสารแนบ

การให้ข้อมูลเกี่ยวกับภารกิจที่มอบหมาย

ควรก าหนดให้ชัดเจนว่าการด าเนินงานต้องครอบคลุมประเด็นใดบ้าง
• ทั้งในด้านลึกและด้านกว้าง

• ประเด็นที่จะให้ผู้เสนอราคา/ ผู้รับจ้างด าเนินการต้องมีความจ าเป็นต่อการจัดการ
ปัญหา/ ตอบสนองความต้องการที่เป็นพื้นฐานในการจัดท าโครงการ

บอกว่าต้องท าอะไรบ้าง และไม่ได้บอกว่าต้องท าอย่างไร ยกเว้นในกรณีที่
มีความต้องการให้ท างาน หรือกิจกรรมบางอย่างที่ชัดเจน และในลักษณะ
จ าเพาะ
ควรแบ่งแนวทางการด าเนินงานเป็นขั้นตอน

• ต้องก าหนดอย่างชัดเจนว่าต้องการผลงานอะไรบ้าง ข้อก าหนด
ของผลงานเป็นอย่างไร (เช่น เนื้อหาสาระอะไร กิจกรรมอะไรที่
ต้องด าเนินการและรายงานที่เกี่ยวข้อง) ก าหนดส่งมอบเมื่อไร 
จ านวนเท่าใด

• การส่งมอบผลงานอาจเป็นได้ในลักษณะเอกสาร (รายงาน) 
Software ที่ผู้รับจ้างใช้ (ถ้าจ าเป็น) และไฟล์อิเลคทรอนิกส์

การระบุเกี่ยวกับผลงานที่ต้องส่งมอบ
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แนวคิดเกี่ยวกับการก าหนดงบประมาณที่ใช้ในการด าเนินการ/ ราคากลาง

พระราชบัญญัตกิารจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 มาตรา 63 ให้ภายใต้บังคับมาตรา 62 ให้หน่วยงานของรัฐประกาศรายละเอียด
ข้อมูลราคากลางและการค านวณราคากลางในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางตามวิธีการท่ีกรมบัญชีกลางก าหนด

ราคากลาง คือ ราคาเพื่อใช้เป็นฐานส าหรับเปรียบเทียบราคาท่ีผู้ยื่นข้อเสนอได้ยื่นเสนอไว้ ซึ่งสามารถจัดซื้อ
จัดจ้างได้จริง

ที่มาของ
ราคากลาง
• การค านวณตามหลักเกณฑ์ท่ีคณะกรรมการราคากลางก าหนด
• ฐานข้อมูลราคาอ้างอิงของพัสดุที่กรมบัญชีกลางจัดท า
• ราคามาตรฐานท่ีส านักงบประมาณหรือหน่วยงานกลางอื่นก าหนด
• การสืบราคาจากท้องตลาด
• ราคาท่ีเคยซื้อหรือจ้างครั้งหลังสุดภายในระยะเวลา 2 ปี 

งบประมาณ
• หลักเกณฑ์ วิธีการ หรือแนวทางปฏิบัติของหน่วยงานของรัฐนั้น ๆ

ประเภทของ
ราคากลาง

• ราคากลางงานก่อสร้าง (งานจ้างก่อสร้าง)
• ราคากลางการจ้างควบคุมงานก่อสร้าง
• ราคากลางการจ้างออกแบบ
• ราคากลางการจ้างท่ีปรึกษา
• ราคากลางการจ้างพัฒนาระบบคอมพิวเตอร์
• ราคากลางการจัดซื้อจัดจ้างท่ีมิใช่งานก่อสร้าง

เงื่อนไขการ
ประกาศ

การจัดซื้อจัดจ้างท่ีมีวงเงินเกินกว่า 500,000 บาท ยกเว้นกรณี
พิเศษต่าง ๆ เช่น ความจ าเป็นเร่งด่วน ฉุกเฉิน หรือราชการลับ

ที่มา: คู่มือ แนวทางการประกาศ รายละเอียดข้อมูลราคากลางและการค านวณราคากลางเกี่ยวกับการจดัซื้อจัดจ้างของหน่วยงานของรัฐ, กรมบัญชีกลาง (กองระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครฐัและราคากลาง (กจร.)) พฤษภาคม 2562

หลักเกณฑ์ราคากลาง
การจ้างที่ปรึกษา

• หนังสือส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ด่วนที่สุด ท่ี นร 0506/ว128 ลงวันท่ี 8 สิงหาคม 2556 เร่ืองหลักเกณฑ์ราคากลางการ
จ้างท่ีปรึกษา

• หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0903/ว99 ลงวันท่ี 20 พฤศจิกายน 2546 เร่ืองแนวทางการใช้อัตราค่าตอบแทนท่ีปรึกษาใหม่
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• นอกจากนี้ ขอบเขตของงาน (TOR) ยังสามารถให้ข้อมูล/ ระบุเงื่อนไขเหล่านี้ด้วย

14

องค์ประกอบของขอบเขตของงาน (Terms of References: TOR) เพิ่มเติม

• TOR อาจให้ข้อมูลเกี่ยวกับการจัดกลไกในการก ากับการ
ด าเนินงานของผู้รับจ้าง

• ผู้ว่าจ้างอาจมีการจัดเจ้าหน้าที่ร่วมในการท างานร่วมกับผู้รับ
จ้างเพื่อประโยชน์ในการเรียนรู้งานจากผู้รับจ้าง (On the job 
training) 

• คณะกรรมการคัดเลือกผู้รับจ้าง กับคณะกรรมการตรวจรับงาน
จ้าง ควรเป็นคนละชุดกัน

• อย่างไรก็ตาม คณะกรรมการตรวจรับอาจต้องใช้เวลาในการท า
ความเข้าใจเกี่ยวกับข้อเสนอทางด้านเทคนิคที่ผู้รับจ้างเสนอมา 
รวมทั้งผลการเจรจาตกลงระหว่างคณะกรรมการคัดเลือก (จัด
จ้าง) กับผู้รับจ้าง ดังนั้น คณะกรรมการทั้งสองชุด อาจมีการใช้
บุคลากรหลักร่วมกัน

การก ากับการด าเนินงานของผู้รับจ้าง • ระบุเงื่อนไขในการให้คะแนนข้อเสนอ เพื่อท าให้ผู้เสนอราคา ใช้ประกอบในการจัดท า
ข้อเสนอได้อย่างเหมาะสม และครบถ้วนตามเกณฑ์ในการพิจารณามากที่สุด เช่น มาตรฐาน
ด้านเทคนิค

• หลักเกณฑ์ในการพิจารณา อาจประกอบด้วย ข้อเสนอด้านราคา วิธีการบริหารและวิธีการ
ปฏิบัติงาน ผลงานและประสบการณ์ของหน่วยงาน และจ านวนบุคลากร เป็นต้น

หลักเกณฑ์ในการพิจารณา

• TOR จะต้องก าหนดชัดเจนว่า ผู้ว่าจ้างจะให้อะไร หรือ
ท าอะไรให้แก่ผู้รับจ้างได้บ้าง จะคิดค่าใช้จ่ายหรือไม่
คิด ถ้าคิดจะคิดอย่างไร เพื่อประกอบการพิจารณา
• สถานที่ท างาน
• ข้อมูลที่จ าเป็น
• การสนับสนุนอื่น ๆ/ ค่าใช้จ่ายเพิ่มเติม (ถ้ามี)

การระบุหน้าที่ความรับผิดชอบของผู้ว่าจ้าง

• TOR อาจระบุการหักเงินค่าจ้างแต่
ละงวดมารวมไว้เป็นเงินประกัน
ผลงาน และจะจ่ายคืนให้แก่ผู้รับ
จ้างภายหลังจากการจ่ายเงินงวด
สุดท้ายในเวลาที่ก าหนด

เงินประกันผลงาน/ 
หนังสือค้ าประกัน 
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องค์ประกอบของขอบเขตของงาน (Terms of References: TOR) เพิ่มเติม (ต่อ)

• TOR อาจระบุให้ผู้ยื่นข้อเสนอ จัดท าข้อเสนอ โดยอาจมีเงื่อนไข
ที่ประกอบด้วย
• เอกสารและหลักฐานเก่ียวกับผู้ยื่นข้อเสนอ 
• ข้อเสนอทางเทคนิค 
• ข้อเสนอทางด้านราคา รายละเอียด เงื่อนไขต่าง ๆ ที่

เกี่ยวกับการจัดท าราคาของผู้ยื่นข้อเสนอ
• วิธีการยื่นข้อเสนอ (แนวทางการจัดเอกสาร เงื่อนไขการ

จัดท าเอกสาร และสถานที่และก าหนดเวลาในการยื่น
ข้อเสนอ)

เงื่อนไขการจัดท าข้อเสนอ

• นอกจากนี้ ขอบเขตของงาน (TOR) ยังสามารถให้ข้อมูล/ ระบุเงื่อนไขเหล่านี้ด้วย

TOR จะก าหนดเงื่อนไขอื่น ๆ เพิ่มเติม เพื่อท าให้การ
ด าเนินการเป็นไปตามที่วางแผนไว้ทั้งหมด
• เงื่อนไขที่เกี่ยวกับการเก็บรักษาข้อมูลไว้เป็นความลับ
• ลิขสิทธิ์ในผลงานและเอกสาร รวมทั้งไฟล์ดิจิทัล ทั้งใน

เรื่องของการเผยแพร่ และการท าส าเนาเพิ่มเติม
• การไม่ใช้บุคลากรซ้ าซ้อนระหว่างโครงการ
• การเปลี่ยนแปลงบุคลากรในโครงการ
• เงื่อนไขที่เกี่ยวกับการปรับ กรณีที่ไม่สามารถท างานให้

แล้วเสร็จตามเวลาที่ก าหนดในสัญญา
• การวางหลักประกันสัญญา

เงื่อนไขอื่น ๆ


