
เทคนิคการจดัทาํข้อกาํหนดโครงการ (Terms of Reference - TOR)  

เพือ่ควบคุมงานให้ได้มาตรฐาน  

 

บทนํา 
 

การปฏิรูประบบราชการท่ีเนน้การทาํงานโดยมีการวดัผลลพัธ ์ และค่าใชจ่้ายอยา่งเป็นรูปธรรม มี

การจดัสรรงบประมาณท่ีเนน้ผลสมัฤทธ์ิ ประสิทธิภาพ  และความคุม้ค่า  ไดท้าํใหทุ้กส่วนราชการตอ้ง

ปรับเปล่ียนระบบการบริหารจดัการใหม่ ใหมี้การประเมินผลการทาํงานและตวัช้ีวดัการตอบสนองความ

ตอ้งการของประชาชน และความพึงพอใจของประชาชน เนน้การทาํงานท่ีโปร่งใส และสามารถตรวจสอบ

ได ้    การดาํเนินงานโครงการต่างๆในแต่ละปีงบประมาณ จึงจาํเป็นตอ้งมีแผนปฏิบติังานและแผนการใช้

จ่ายเงินท่ีสอดคลอ้งกบัแนวคิดของนโยบายของรัฐบาลและการปฏิรูประบบราชการ หรือเรียกวา่การจดัทาํ

งบประมาณแบบมุ่งเนน้ผลงาน หรือ PBB (Performance Based Budgeting) โดยถือผลลพัธ ์ หรือผลงาน

เป็นหลกั มีการตั้งเป้าหมายพร้อมกบัระบุจาํนวนงบประมาณท่ีตอ้งการใชจ่้าย เป็นระบบงบประมาณตาม

ผลงานท่ีระบุไวใ้นแผน  ซ่ึงเม่ือตรวจสอบจะตอ้งตรวจสอบท่ีผลงาน  โดยเฉพาะโครงการท่ีมีการจดัจา้ง

ผูรั้บจา้ง จะตอ้งกาํหนดขอบเขตและขั้นตอนการดาํเนินงานท่ีชดัเจน รอบคอบ และรัดกุมภายใตภ้ารกิจของ

องคก์ารนั้น   ใหส้ามารถตรวจสอบท่ีผลงานท่ีเกิดข้ึนและตรวจสอบการบรรลุวตัถุประสงคแ์ละเป้าหมาย

ของโครงการ   รวมทั้งประโยชน์ความคุม้ค่าของงบประมาณท่ีใชจ่้ายไป 
 

แผนงานโครงการทางวชิาการก็เช่นเดียวกบัโครงการอ่ืนๆ  มีการจา้งผูรั้บจา้งจากภายนอกองคก์าร

ใหเ้ป็นผูด้าํเนินการ แต่แตกต่างจากโครงการอ่ืนๆ เช่น โครงการก่อสร้างหรือการจดัซ้ือส่ิงของหรืออุปกรณ์

อ่ืนๆ  คือตอ้งอาศยักลุ่มบุคคลท่ีมีความรู้ความเขา้ใจในการจดัทาํขอ้กาํหนดโครงการ(TOR)เป็นอยา่งดี โดย

มีความเขา้ใจในขอบเขตและแผนการปฏิบติังานโครงการ     มีความเขา้ใจในกระบวนการ แนวทาง 

หลกัเกณฑ ์ และวิธีปฏิบติัตามระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยการพสัดุ พ.ศ.2535 และท่ีแกไ้ขเพ่ิมเติม    

และมีความเขา้ใจในแนวทางการประเมินปริมาณและคุณภาพของงาน ทั้งน้ีเพ่ือนาํขอ้กาํหนดโครงการ

(TOR)ไปใชป้ระโยชน์ในการคดัเลือกและว่าจา้งตามระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรีฯ  และเพ่ือใหก้ารจดัสรร

งบประมาณเกิดประโยชน์สูงสุดและสมัฤทธ์ิผลตามเป้าหมายเชิงยทุธศาสตร์ระดบัชาติ รวมทั้งเสริมสร้าง

ประสิทธิภาพในการปฏิบติังาน สามารถนาํความรู้และเทคนิคท่ีไดไ้ปปรับใชใ้นงานท่ีรับผดิชอบไดอ้ยา่ง

ถกูตอ้ง  

           การจดัทาํ TOR จาํเป็นตอ้งอาศยัเทคนิคหลายประการเพ่ือการควบคุมงานใหไ้ดม้าตรฐาน  

ไดแ้ก่ ความเขา้ใจในความหมายและวตัถุประสงคข์องการจดัทาํ TOR     การวเิคราะห์ปัญหาเบ้ืองตน้เพ่ือ
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จดัทาํ TOR   การกาํหนดวตัถุประสงคข์องโครงการ      การกาํหนดขอบเขต TOR      การกาํหนดผลผลิต

และระยะเวลา      และการกาํหนดตวัช้ีวดัผลงานและเกณฑก์ารคดัเลือกผูรั้บจา้ง     ขอ้มลูท่ีสาํคญัสาํหรับ

การจดัทาํ TOR   ปัญหาและอุปสรรคในการจดัทาํ TOR  ตลอดจนความเขา้ใจการจดัทาํโครงการและการ

ควบคุมติดตามงาน  เป็นตน้ 

 

ความหมาย และความสําคญัของ TOR 
 

1)  ความหมายของ TOR 

การจดัทาํ  TOR (Terms of Reference) หรือท่ีเรียกกนัทัว่ไปว่า  “การจดัทาํขอ้กาํหนดเง่ือนไขการ

ประกวดราคา”    เป็นเอกสารท่ีกาํหนดขอบเขตและรายละเอียดของภารกิจ  ท่ีผูจ้ดัทาํ TOR  ตอ้งการใหผู้ ้

รับจา้งดาํเนินการ    รวมทั้งความรับผดิชอบอ่ืนๆ ของผูรั้บจา้งท่ีเก่ียวขอ้งกบัภารกิจนั้น   

ตวัอยา่งเช่น  TOR สาํหรับการวา่จา้งท่ีปรึกษาใหด้าํเนินการวเิคราะห์ผลกระทบส่ิงแวดลอ้ม    จะ

กาํหนดขอบเขตของการวิเคราะห์ผลกระทบส่ิงแวดลอ้ม   ประเด็นท่ีตอ้งศึกษา   รวมทั้งระดบัความลึกของ

การศึกษาแต่ละประเด็น   และรายงานต่างๆซ่ึงท่ีปรึกษาจะตอ้งจดัทาํ และส่งมอบใหผู้ว้า่จา้งในช่วงเวลา

ต่างๆ  ตลอดช่วงเวลาของการดาํเนินภารกิจ   

ดงันั้น TOR จึงเทียบไดก้บัขอ้กาํหนด (Specifications) ของสินคา้  ท่ีผูซ้ื้อจดัทาํข้ึนสาํหรับการ

จดัซ้ือ แต่ต่างกนัตรงท่ีไม่สามารถจดัทาํขอ้กาํหนดอยา่งละเอียด สาํหรับผลงานการศึกษาหรือบริการทาง

วชิาการไดเ้หมือนกบัขอ้กาํหนดของสินคา้    ดงันั้น TOR จึงให ้ขอ้กาํหนดไดเ้พียงคร่าวๆเท่านั้น 
 

2. ความสําคญัของ TOR  

• ประการแรก มคีวามสําคญัมากต่อคุณภาพของผลงานทีจ่ะได้จากผู้รับจ้าง   TOR จะตอ้งมีความ

ชดัเจน และกาํหนดประเด็นต่างๆ ท่ีผูรั้บจา้งจะตอ้งดาํเนินการไวอ้ยา่งชดัเจน     TOR ยิง่มีความชดัเจน

เพียงใดยิง่ทาํใหก้ารคดัเลือกผูรั้บจา้งไดง่้ายข้ึน โปร่งใสมากข้ึนและประเมินปริมาณแรงงานของนกัวชิาการ

สาขาต่างๆท่ีตอ้งใชใ้กลเ้คียงกบัความจริงมากยิง่ข้ึน    ดงันั้น TOR จึงตอ้งมีความชดัเจนเพียงพอต่อการ

ประเมินปริมาณและคุณภาพงานของผูรั้บจา้ง 

• ประการที่สอง   เป็นเอกสารอ้างองิที่ใช้เป็นส่วนหนึ่งของสัญญาว่าจ้าง     TOR นอกจากกาํหนด

ขอบเขตและรายละเอียดของภารกิจของผูรั้บจา้งแลว้ ผูว้า่จา้งจาํเป็นตอ้งกาํหนดหลกัเกณฑ ์ และวิธีการ

คดัเลือกผูรั้บจา้งไวด้ว้ย โดยเสนอแยกต่างหากไวใ้นเอกสารขอ้มลูสาํหรับผูรั้บจา้ง    TOR ท่ีดีจะตอ้งไม่

เป็น TOR ท่ีกวา้ง  และทัว่ไป จนสามารถนาํไปใชไ้ดใ้นทุกกรณี 
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  ดงันั้นการจดัทาํ TOR จึงตอ้งมีการวเิคราะห์ปัญหาเบ้ืองตน้  หรือในระดบัแนวคิด  โดยการร่วม 

หารือกบักลุ่มต่างๆ  เพ่ือใหไ้ดมุ้มมองท่ีหลากหลายครบถว้นครอบคลุม 

 ในองคก์รภาคเอกชน เจา้ของกิจการหรือผูบ้ริหารท่ีมีอาํนาจสูงสุด(Chief Executive Officer -CEO) 

จะเป็นผูต้ดัสินใจกาํหนดแนวคิดโครงการ (project ideas) ท่ีสอดคลอ้งกบัปัญหาความตอ้งการ และความ

จาํเป็นของกิจการ   แนวคิดน้ีจึงถือวา่เป็นขอ้กาํหนดเง่ือนไขของโครงการ (terms of reference -TOR) ท่ีนกั

วางแผนในหน่วยงานหรือบริษทัท่ีปรึกษาท่ีไดรั้บการวา่จา้งท่ีจะตอ้งดาํเนินการต่อไป  

 
                                                                                                             ทาํเองหรือจา้งเหมา 

 
 

 
 

                                  TOR                             มีความเหมาะสมและ 

                                          กาํหนดรายละเอียด 
 
 

                                                                   การกาํหนด 
                                                                    แนวคิด 

                                                                                                                                     ลงทุน 
ตรวจรับ 

 
 
 
 
 

                                            มอบงานและ                 ควบคุม 
                                            ปิดโครงการ 
       
       ทาํเองหรือจา้งเหมา                                                       ทาํเองหรือจา้งเหมา 

 
                                                    แผนภาพ แสดงวงจรโครงการ 

การวางแผนและ 
วเิคราะห์

โครงการ 

การยติุและ 
ส่งมอบ 

โครงการ 

การดาํเนินงาน 
โครงการ 
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ความหมายและลกัษณะของโครงการ 
 

การจดัทาํ TOR จาํเป็นตอ้งมีความรู้ความเขา้ใจก่อนวา่โครงการท่ีจดัจา้งคืออะไร “โครงการ” หรือ 

“Project”  โดยทัว่ไป หมายถึง แผนงานท่ีจดัทาํข้ึนอยา่งมีระบบ เป็นกิจกรรม หรือกลุ่มกิจกรรมท่ีรวมกนั

อยู ่ ซ่ึงตอ้งใชท้รัพยากรในการดาํเนินงานและคาดหวงัจะไดผ้ลตอบแทนอยา่งคุม้ค่าโดยมีจุดเร่ิมตน้ และ

จุดส้ินสุด   ในการดาํเนินงานจะตอ้งมีจุดประสงคอ์ยา่งชดัเจน   มีพื้นท่ีในการดาํเนินงานเพ่ือใหบ้ริการ มี

บุคคล หรือหน่วยงานรับผดิชอบ 

คาํวา่ “โครงการ” (Project) มีความหมายแตกต่างจาก คาํวา่ “โครงงาน” (Program)     กล่าวคือ 

โครงการ (Project) เป็นกลุ่มกิจกรรมท่ีกาํหนดข้ึนในการดาํเนินงานตามแผน     ส่วนโครงงาน (Program) 

เป็นกาํหนดการปฏิบติังาน หรือรายละเอียดในการดาํเนินงานของกิจกรรม  ซ่ึงแต่ละกิจกรรมจะกาํหนดข้ึน

ตามแผนการดาํเนินงานของโครงการ 
 

ลกัษณะของโครงการ 

       1.  ตอ้งมีระบบ (System)  โครงการตอ้งประกอบดว้ยส่วนต่าง ๆ ท่ีมีความสมัพนัธเ์ก่ียวขอ้งเป็น

กระบวนการ ซ่ึงไดแ้ก่ ถา้ส่วนใดเปล่ียนแปลงไปเกิดการเปล่ียนแปลงในส่วนอ่ืน ๆ ตามไปดว้ย 

       2.   ตอ้งมีวตัถุประสงคช์ดัเจน  โครงการตอ้งกาํหนดวตัถุประสงค ์หรือเป้าหมายในการดาํเนินงาน

ใหช้ดัเจน วตัถุประสงคต์อ้งมีความเป็นไปได ้และสอดคลอ้งกบัความเป็นมาของโครงการ 

      3.  ตอ้งเป็นการดาํเนินงานในอนาคต  เน่ืองจากการปฏิบติังานท่ีผา่นมามีขอ้บกพร่อง จึงควรแกไ้ข

และปรับปรุง  โครงการจึงเป็นการดาํเนินงานเพ่ืออนาคต 

       4.   เป็นการทาํงานชัว่คราว   โครงการเป็นการทาํงานเฉพาะกิจเป็นคราว ๆ เพ่ือแกไ้ขปรับปรุงและ

พฒันา  ไม่ใช่การทาํงานท่ีเป็นการทาํงานประจาํ หรืองานปกติ 

       5.  มีกาํหนดระยะเวลาท่ีแน่นอน      โครงการตอ้งกาํหนดระยะเวลาท่ีแน่นอน โดยกาํหนดเวลา

เร่ิมตน้ และเวลาท่ีส้ินสุดใหช้ดัเจน  ถา้ไม่กาํหนดเวลา หรือปล่อยใหโ้ครงการดาํเนินไปเร่ือย ๆ ยอ่มไม่

สามารถประเมินผลสาํเร็จได ้  ซ่ึงจะกลายเป็นการดาํเนินงานตามปกติ 

       6. มีลกัษณะเป็นงานท่ีเร่งด่วน    โครงการตอ้งเป็นกิจกรรมท่ีจดัข้ึนเพ่ือสนองนโยบายเร่งด่วนท่ี

ตอ้งการจะพฒันางานใหก้า้วหนา้อยา่งรวดเร็ว ทนัต่อเหตุการณ์ หรือเป็นงานใหม่ 

       7. ตอ้งมีตน้ทุนการผลิตตํ่า     การดาํเนินงานตามโครงการตอ้งใชท้รัพยากร หรืองบประมาณ 

โครงการจะมีประสิทธิภาพต่อเม่ือมีการลงทุนนอ้ย   และใหผ้ล หรือไดรั้บประโยชน์สูงสุด  

       8.   เป็นการริเร่ิม หรือพฒันางาน  โครงการตอ้งเป็นความคิดริเร่ิมท่ีแปลกใหม่  
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การกาํหนดโครงการข้ึนมาเพ่ือท่ีจะดาํเนินการจดัจา้งผูรั้บจา้งนั้น  สามารถท่ีจะกาํหนดข้ึนมาได้

ตามศกัยภาพขององคก์ร แต่จะตอ้งอยูใ่นขอบเขตท่ีมัน่ใจวา่สามารถท่ีจะทาํได ้ กล่าวคือมีงบประมาณ

เพียงพอท่ีจะดาํเนินการ มีบุคลากรท่ีรับผดิชอบงาน เป็นตน้  อยา่งไรกดี็ในการกาํหนดโครงการควรท่ีจะ

ระดมความคิดจากทุกฝ่าย อนัเป็นแนวความคิดท่ีหลากหลายเพ่ือเป็นแนวทางในการตดัสินใจ ทั้งยงัเป็น

การผสานความสมัพนัธข์องบุคลากรภายในหน่วยงานอีกดว้ย 

 

การวเิคราะห์ปัญหาเบือ้งต้นเพือ่จดัทาํ TOR 
 

หน่วยงานทั้งภาครัฐ รัฐวสิาหกิจ องคก์รอิสระ และบริษทัจาํกดั (มหาชน) ปฎิบติังานจดัซ้ือจดัจา้ง 

และการกาํหนดคุณลกัษณะ (TOR) ของเน้ือหาท่ีแตกต่างกนั     ทั้งน้ี เน่ืองมาจาก กฎ  ระเบียบ ขอ้บงัคบั 

และนโยบายท่ีกาํหนดของแต่ละหน่วยงาน โดยเฉพาะการจดัทาํและบริหารงบประมาณของหน่วยงานรัฐ 

การรายงานรายละเอียดของกระบวนการจดัทาํ และบริหารงบประมาณของรัฐ  
 

ปัญหาและอุปสรรคเก่ียวกบัการใชง้บประมาณมีหลายประการ  ไดแ้ก่ 

•  ปัญหาที่เกีย่วพนักบักระบวนการงบประมาณ ไดแ้ก่ ความจาํเป็นในการตั้งขอใชง้บประมาณของ

หน่วยราชการ ปัญหาการจดัหมวดหมูง่บประมาณ และปัญหาดา้นเกณฑใ์นการพิจารณาจดัสรรงบประมาณ 

ไม่เพียงพอ 

•  ปัญหาที่เกีย่วพนักบัระเบียบการพสัดุเร่ืองวธิีการจดัซ้ือจดัจ้าง ไดแ้ก่ การใชว้ธีิการประกวดราคา 

และการจดัจา้งโดยวธีิพิเศษเป็นหลกัในการจดัจา้งบริษทัเอกชน ใหเ้ขา้มารับดาํเนินการโครงการปัญหาการ

ตดัสินใจจา้งเหมาแบบทั้งโครงการ หรือการจา้งเหมาแบบแยกส่วนกิจกรรมท่ีมีลกัษณะไม่สอดคลอ้งกบั

ลกัษณะการทาํธุรกิจของบริษทัเอกชน รวมทั้งความไม่ต่อเน่ืองของการจา้งงานท่ีเป็นไปตามระเบียบของ

การเรียกประกวดราคาทุกปี 

• ปัญหาการกาํหนดรายละเอยีดในข้อกาํหนดการว่าจ้าง (TOR)  ท่ียงัขาดขอ้มลูท่ีจาํเป็นต่อการ

เสนอโครงการท่ีมีประสิทธิภาพ ไดแ้ก่ ขอ้มลูสถานการณ์ วตัถุประสงคเ์ฉพาะของการจา้ง การกาํหนด

กลุ่มเป้าหมาย การแสดงยอดงบประมาณโครงการ การกาํหนดคุณสมบติัผูรั้บจา้ง และเกณฑก์าร

ประเมินผลแผนงาน เป็นตน้ 

•  ปัญหาด้านเกณฑ์และวธิีการพจิารณาคดัเลอืกบริษัทผู้รับจ้าง   เช่น ระเบียบการประกวดราคาท่ี

กาํหนดใหพิ้จารณาคดัเลือกผูเ้สนอราคาตํ่าสุด หรือการท่ีหน่วยงานราชการไม่พิจารณาอตัราค่าตอบแทน

การใหบ้ริการ หรือ  agency commission  เป็นตน้ 
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สาเหตุของปัญหาการกาํหนดรายละเอยีดในข้อกาํหนด TOR          สามารถวิเคราะห์ได ้ดงัน้ี 

•   ขาดข้อมูลที่จาํเป็นต่อการเสนอโครงการที่มปีระสิทธภิาพ         

     TOR ของบางหน่วยงานแนบขอ้มลูสถานการณ์  วตัถุประสงคเ์ฉพาะของการจา้ง  การกาํหนด

กลุ่มเป้าหมายของแผนงานท่ีตอ้งการไวอ้ยา่งชดัเจนครบถว้น ในขณะท่ี TOR ของบางหน่วยงานมกัมี

จุดอ่อนดา้นขอ้มลูสถานการณ์ และขาดวตัถุประสงคเ์ฉพาะหรือการกาํหนดกลุ่มเป้าหมายท่ีกวา้งเกินไป ไม่

เหมาะสมกบัยอดงบประมาณโครงการ ซ่ึงการใหข้อ้มลูสถานการณ์เพ่ือใชป้ระกอบการเสนอแผนงาน  มี

ขอ้ดีคือใหทิ้ศทางและภมิูหลงัท่ีจาํเป็นต่อการวางแผนและกาํหนดกลยทุธก์ารรณรงค ์ 

•   ขาดวตัถุประสงค์เฉพาะของการว่าจ้าง และการกาํหนดกลุ่มเป้าหมายกว้างเกนิไป    

     การจะดาํเนินโครงการใดๆ ใหบ้รรลุเป้าหมาย จาํเป็นตอ้งมีการกาํหนดวตัถุประสงคข์อง

โครงการ รวมทั้งตอ้งมีการกาํหนดเป้าหมายเฉพาะของแต่ละกิจกรรมอยา่งชดัเจน  หน่วยงานราชการส่วน

ใหญ่มกัไม่กาํหนดเป้าหมายหรือวตัถุประสงคเ์ฉพาะของการจดัจา้งในแต่ละกิจกรรม  โดยจะกาํหนดแต่

เพียงวตัถุประสงคโ์ครงการซ่ึงเป็นเป้าหมายใหญ่และเป็นเป้าหมายรวมของโครงการเท่านั้น ทาํใหก้าร

ดาํเนินกิจกรรมยอ่ยขาดเป้าหมายและทิศทางท่ีชดัเจน   

      หน่วยงานราชการส่วนมากมีการกาํหนดกลุ่มเป้าหมายกวา้ง  และหลากหลายกลุ่ม      และแต่

ละกลุ่มมีเป้าหมายแตกต่างกนั    ทาํใหเ้กิดปัญหาการกาํหนดวตัถุประสงคท่ี์กวา้งและหลากหลายจนเกิน 

ไป รวมทั้งไม่มกีารใหข้อ้มลูสถานการณ์ท่ีจาํเป็น   ทาํใหเ้กิดปัญหาการตีความความตอ้งการท่ียากต่อการ

พิจารณาคดัเลือกขอ้เสนออยา่งเป็นธรรม     การกาํหนดกลุ่มเป้าหมายท่ีชดัเจน จะเกิดประโยชน์ในการ

เลือกรูปแบบ และสามารถขอ้ความท่ีตอ้งการส่ือสารไปยงักลุ่มเป้าหมายอยา่งมีประสิทธิภาพสูงสุด  

     ปัญหาท่ีเกิดข้ึนจากการกาํหนดวตัถุประสงคแ์ละกลุ่มเป้าหมาย มีพื้นฐานมากจากความไม่รู้และ

ไม่เขา้ใจในการวางแผนโครงการ วธีิการแกปั้ญหาคือเจา้ของโครงการจะตอ้งมีความเขา้ใจเร่ืองของงาน 

และกลุ่มเป้าหมาย มีงบประมาณอยา่งเพียงพอและดาํเนินการเป็นขั้นตอนต่อเน่ืองจนกว่าจะบรรลุเป้าหมาย 

•   การขาดการแสดงยอดงบประมาณใน TOR             

     หน่วยงานราชการหลายแห่งไม่ระบุตวัเลขงบประมาณโครงการลงใน TOR ทาํใหบ้ริษทัเอกชน

ตอ้งใชค้วามพยายามส่วนตวั  สอบถามและหาขอ้มลูใหท้ราบถึงจาํนวนเงินงบประมาณท่ีมีของแต่ละ

โครงการใหไ้ด ้ แมใ้นบางกรณีจะมีการแจง้ขอ้มลูงบประมาณอยา่งคร่าว ในการประชุมใหข้อ้มลูเบ้ืองตน้

ประกอบการเสนอแผนงานเพ่ือการประกวดราคากต็าม  อาจก่อใหเ้กิดความลาํเอียงไดส้าํหรับบริษทัเอกชน

ท่ีไม่ไดเ้ขา้ร่วมประชุมการไม่ระบุยอดงบประมาณท่ีมีจึงกลายเป็นเร่ืองใหญ่ เน่ืองจากบริษทัเอกชนท่ีมา

ประกวดราคาจะตอ้งกาํหนดงบประมาณเอง  ทาํใหไ้ม่ยติุธรรมในการเปิดซองราคาเน่ืองจากบริษทัไม่

ทราบแน่ชดัวา่ราคาใดคือราคากลาง ในการกาํหนดโดยบริษทัท่ีมีความสมัพนัธภ์ายในกบัหน่วยงานรัฐ
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อาจจะสามารถทราบถึงงบประมาณท่ีหน่วยงานของรัฐวางเอาไว ้ แลว้ดาํเนินการตั้งงบประมาณการจดัทาํ

โครงการตามนั้น  ทาํใหไ้ดเ้ปรียบกว่าในการประกวดราคาอีกดว้ย 

     ทั้งน้ี  หน่วยงานภาครัฐควรระบุงบประมาณท่ีชดัเจน  ในการจดัทาํโครงการแต่ละโครงการวา่มี

งบประมาณอยูเ่ท่าไร  เน่ืองจากเป็นขอ้มลูท่ีควรจะเปิดใหบ้ริษทัเอกชนทัว่ไปรับรู้ได ้  โดยหน่วยงานควร

เนน้ไปท่ีการพิจารณาความคุม้ค่าของการจดัทาํโครงการ   และประสิทธิภาพ / ประสิทธิผลของโครงการ

เป็นหลกั 

•   ขาดความเข้าใจในการกาํหนดคุณสมบัตผิู้รับจ้าง               

    ผูจ้ดัทาํ TOR ท่ีไม่มีประสบการณ์ หรือความเขา้ใจโดยตรงในเร่ืองการกาํหนดคุณสมบติัผู ้

รับจา้ง  มกัจะกาํหนดในลกัษณะกวา้งๆ และระบุคุณสมบติัผูรั้บจา้งเพียงเป็นนิติบุคคลท่ีมีประสบการณ์

และผลงานท่ีเก่ียวขอ้งเท่านั้น ซ่ึงวธีิการกาํหนดคุณสมบติัเช่นน้ีทาํใหข้าดการช้ีชดัถึงลกัษณะความชาํนาญ

พิเศษท่ีจาํเป็นในการรับจา้งดาํเนินโครงการ   จึงไดผู้รั้บจา้งไม่ตรงกบัความตอ้งการของผูว้า่จา้ง     

นอกจากน้ี  การกาํหนดคุณสมบติัของผูรั้บจา้งอาจเกิดเป็นขอ้ครหาในเร่ืองของความไม่โปร่งใสได ้

เน่ืองจากหน่วยงานสามารถกาํหนดคุณสมบติัใหเ้อ้ือประโยชนต่์อบริษทัเอกชนรายใดรายหน่ึงเป็นพิเศษ 

เช่น การกาํหนดวงเงินทุนจดทะเบียนบริษทั โดยไม่จาํเป็นตอ้งแจกแจงเหตุผลว่าทาํไมจึงกาํหนดวงเงินจด

ทะเบียนเป็นจาํนวนดงักล่าว ทาํใหถึ้งแมจ้ะมีการกาํหนดคุณสมบติัของผูรั้บจา้งเพ่ือความโปร่งใส  กไ็ม่มี

ส่ิงใดยนืยนัไดว้า่การจดัจา้งมีความโปร่งใสจริง  ซ่ึงตามหลกัการในการกาํหนดคุณสมบติัผูรั้บจา้งผูรั้บจา้ง

ท่ีเหมาะสมควรจะคาํนึงถึงลกัษณะงานท่ีจะจา้งเป็นอนัดบัแรก   แลว้จึงพิจารณาถึงคุณสมบติัดา้นการ

ประกอบธุรกิจท่ีตรงกบัการจา้งงานคร้ังนั้นๆ เช่น ถา้เป็นการจดัจา้งวางแผนการโฆษณา กค็วรจะระบุ

คุณสมบติัผูรั้บจา้งวา่เป็นบริษทัท่ีมีรายไดส่้วนใหญ่มาจากการประกอบธุรกิจในดา้นการวางแผนโฆษณา 

(Advertising Agency Business)  และมีวตัถุประสงคห์ลกัในการประกอบธุรกิจดา้นการวางแผนและให้

คาํปรึกษาทางดา้นการโฆษณา   หรือ TOR จา้งดาํเนินกิจกรรมพิเศษอ่ืนๆ กก็าํหนดคุณสมบติัผูรั้บจา้งตาม

ประเภทธุรกิจท่ีบริษทัเอกชนดาํเนินการเป็นหลกั เป็นตน้  จึงควรพิจารณากาํหนดคุณสมบติัผูรั้บจา้งใหต้รง

กบัความตอ้งการจา้ง    
 

การกาํหนดวตัถุประสงค์ TOR 
 

ในการเขียนวตัถุประสงคข์อง TOR ก็เช่นเดียวกบัการเขียนวตัถุประสงคข์องโครงการ โดยตอ้ง

ระบุความตอ้งการใหช้ดัเจน รัดกมุ และสามารถปฏิบติัไดจ้ริง     รวมทั้งครอบคลุมเหตุผลในการจดัทาํ

โครงการ      ลกัษณะวตัถุประสงคท่ี์ดี  ควรยดึแนวทางของ “ SMART”    ดงัน้ี 
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        S  - Sensible  มีความเป็นไปได ้

        M  - Measurable สามารถวดัได ้

        A  - Attainable  ระบุส่ิงท่ีตอ้งการใหเ้กิดข้ึนชดัเจน 

        R  - Reasonable  มีเหตุผล 

        T  - Time   มีขอบเขตของเวลา 
 

แนวทางการกาํหนดวตัถุประสงค์ TOR    

  • TOR ควรกาํหนดวตัถุประสงค ์ (End) ท่ีสามารถนาํไปสู่การวดัท่ีเป็นรูปธรรมได ้    ไม่ใช่

กาํหนดเป็นวธิีการ (Means)   ตวัอยา่งเช่น วตัถุประสงคข์องการว่าจา้งท่ีปรึกษาเพ่ือศึกษาปัญหาต่างๆใน

การปรับโครงสร้างของหน่วยงาน   การศึกษาปัญหาต่างๆ เป็นวธิีการ (Means)  และวตัถุประสงค ์(End) ใน 

การศึกษา คือ เพ่ือจดัทาํแผนปรับโครงสร้างของหน่วยงาน   โดยแผนดงักล่าวจะตอ้งมีเน้ือหาสาระชดัเจน

ว่าตอ้งการแผนของหน่วยงานท่ีมีลกัษณะอยา่งไร 

•  TOR ควรกาํหนดวตัถุประสงคท่ี์ใกลเ้คียงกบัผลผลิตท่ีตอ้งการจะไดจ้ากผูรั้บจา้ง   แต่ส่ิงท่ี

ตอ้งการจะไดใ้นกรณีน้ี นอกจากเอกสารรายงานฯ และแผนการปรับโครงสร้างของกรมแลว้อาจรวมส่ิง

อ่ืนๆอีก  เช่นการฝึกอบรม  เอกสารอ่ืนๆ เป็นตน้ 

•  TOR กาํหนดวตัถุประสงคว์า่ตอ้งการใหผู้รั้บจา้งดาํเนินการอะไร  ตอ้งการใหเ้กิดอะไร เพ่ือให้

ง่ายและสะดวกสาํหรับการประเมินผลการจา้งสาํหรับผูจ้า้ง และใหง่้ายในการออกรูปแบบและแผนการ

ดาํเนินงานของผูรั้บจา้ง วตัถุประสงคจ์ะใกลเ้คียงกบัส่ิงท่ีตอ้งการจะไดจ้ากผูรั้บจา้ง แต่ส่ิงท่ีตอ้งการจะได้

ในกรณีน้ี นอกจากเอกสารรายงานฯและแผนการปรับโครงสร้างของกรมแลว้อาจรวมส่ิงอ่ืนๆอีก เช่น การ

ฝึกอบรม เอกสารอ่ืนๆ เป็นตน้ 

กล่าวไดว้า่  ปัญหาโดยทัว่ไปคือการขาดวตัถุประสงคเ์ฉพาะของการวา่จา้ง หน่วยงานราชการส่วน

ใหญ่ไม่มีการกาํหนดเป้าหมายหรือวตัถุประสงคเ์ฉพาะของการจดัจา้งในแต่ละกิจกรรม  โดยส่วนใหญ่จะ

กาํหนดแต่เพียงวตัถุประสงคโ์ครงการซ่ึงเป็นเป้าหมายใหญ่และเป็นเป้าหมายรวมของโครงการ ทาํใหก้าร

ดาํเนินกิจกรรมยอ่ยขาดเป้าหมายและทิศทางท่ีชดัเจน  
 

การกาํหนดขอบเขต TOR  
 

เอกสาร TOR จะกาํหนดขอบเขตงานและรายละเอียดของงานเพ่ือจดัจา้ง  ขอบเขตของงานอาจ

เรียกว่า โครงสร้างของ TOR    หรือส่วนประกอบของ TOR   ซ่ึงประกอบดว้ย 

•  บทนาํขอ้มลูเก่ียวกบัโครงการ 

•  วตัถุประสงคข์องการวา่จา้ง 
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•  ขอ้มลูเก่ียวกบัภารกิจของผูรั้บจา้ง 

•  ขอบเขตการดาํเนินงาน 

•  ระยะเวลาการดาํเนินงาน 

•  คุณสมบติัของผูรั้บจา้ง 

•  การส่งมอบผลงาน 

•  การกาํกบัการทาํงานของผูรั้บจา้ง 

•  หลกัเกณฑใ์นการพิจารณาคดัเลือก   

•  หนา้ท่ีความรับผดิชอบของผูว้่าจา้ง 
 

1)  บทนาํ 

     บทนาํจะใหข้อ้มลูความเป็นมาของโครงการ และภารกิจท่ีตอ้งการว่าจา้งท่ีปรึกษา เพ่ือใหท่ี้

ปรึกษาเขา้ใจถึงความจาํเป็น หรือความสาํคญัของภารกิจน้ี และความเช่ือมโยงของภารกิจน้ีกบัเร่ืองอ่ืนๆ 
 

2)  วตัถุประสงค์ของการว่าจ้าง 

   การจะดาํเนินโครงการใดๆใหบ้รรลุเป้าหมายจาํเป็นตอ้งมีการกาํหนดวตัถุประสงคข์องโครงการ 

รวมทั้งตอ้งมีการกาํหนดเป้าหมายเฉพาะของแต่ละกิจกรรมอยา่งชดัเจน    วตัถุประสงคข์องการว่าจา้ง  คือ 

ส่ิงท่ีผูว้่าจา้งตอ้งการจะบรรลุหลงัจากท่ีภารกิจเสร็จส้ินลงผลงานของโครงการ มีจุดมุ่งหมายท่ีจะสร้าง

ผลลพัธ ์ ท่ีมีตวัช้ีวดัท่ีตอ้งการทั้งในดา้นของเวลา พ้ืนท่ี ปริมาณ คุณภาพ รวมทั้งค่าใชจ่้ายต่างๆ ท่ีชดัเจน 

เพ่ือใหก้ารวดัความสาํเร็จของโครงการ สามารถจะวดัในดา้นของประสิทธิผล หรือผลสมัฤทธ์ิไดโ้ดยง่าย  
 

3)  ข้อมูลเกีย่วกบัภารกจิของผู้รับจ้าง 

    เป็นการประมวลสาระของปัญหาหรือเร่ืองท่ีตอ้งการใหผู้รั้บจา้งดาํเนินการ  บ่งช้ีประเดน็ต่างๆ 

ท่ีเก่ียวขอ้งกบัปัญหา     ทั้งน้ี เพ่ือสร้างพ้ืนฐานสาํหรับการทาํความเขา้ใจในขอบเขตการดาํเนินงานภายใต ้

ภารกิจขอผูรั้บจา้ง    ส่วนน้ีของ TOR ควรเสนอในรูปของสรุปยอ่ผลการศึกษาวิเคราะห์เบ้ืองตน้  เพ่ือบ่งช้ี

ปัญหา และรายละเอียดต่างๆ  โดยอาจเสนอไวใ้นภาคผนวกหรือเอกสารแนบ 
 

4)  แนวทางการดําเนนิงานและขอบเขตงาน 

   ควรกาํหนดชดัเจนว่าการดาํเนินงานของผูรั้บจา้ง       ตอ้งครอบคลุมประเดน็ใดบา้ง และละเอียด 

เพียงใด ทั้งในดา้นลึกและดา้นกวา้ง ทั้งน้ี ตอ้งแน่ใจว่าประเด็นท่ีจะใหผู้รั้บจา้งดาํเนินงาน  มีความจาํเป็น

จริงๆต่อปัญหาหลกัท่ีเป็นพ้ืนฐานในการวา่จา้ง  ขอบเขตของการดาํเนินงานจะบอกว่าตอ้งทาํอะไรบา้ง มิใช่

บอกว่าทาํอยา่งไร แต่งานบางอยา่งอาจจาํเป็นตอ้งบอกว่าควรทาํอยา่งไร ทั้งน้ีเพ่ือรักษามาตรฐานของขอ้มลู  
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นอกจากน้ี ควรแบ่งการดาํเนินงานออกเป็นขั้นตอน เช่น การสาํรวจขอ้มลูพ้ืนฐาน   การศึกษา

วเิคราะห์ขอ้มลูท่ีไดจ้ากการสาํรวจ  การจดัทาํรายงานฉบบัร่าง   การจดัสมัมนาเพื่อระดมความคิดเห็นใน

การปรับแกร้ายงานฉบบัร่างเป็นตน้ 
 

5) ระยะเวลาการดําเนินงาน 

      กาํหนดระยะเวลาการดาํเนินงานโดยแบ่งป็นระยะๆตามผลงาน เช่น  รายงานเร่ิมงาน 

(Inception Report) รายงานฉบบักลางรายงานฉบบัร่าง รายงานฉบบัสุดทา้ย เป็นตน้  ระยะเวลาการ

ดาํเนินงานท่ีกาํหนดใหผู้รั้บจา้งตอ้งมีความเป็นไปได ้ (Realistic)สอดคลอ้งกบัปริมาณงานและขอ้จาํกดั

อ่ืนๆ  โดยเฉพาะอยา่งยิง่การเกบ็ขอ้มลูท่ีข้ึนกบัฤดกูาล  โดยทัว่ไปถา้ระยะเวลาการทาํงานสั้นจะใชค้นมาก 

ถา้ระยะเวลาทาํงานนานใชค้นนอ้ย  กล่าวคือ ปริมาณคน-เดือนท่ีตอ้งใชจ้ะมีความสมัพนัธก์นั 
 

6)  กาํหนดคุณสมบตัขิองผู้รับจ้าง  

     TOR  ควรกาํหนดใหช้ดัเจนว่าบุคลากรท่ีตอ้งการสาํหรับภารกิจน้ี   มีลกัษณะอยา่งไร  การ

กาํหนดคุณสมบติัผูรั้บจา้งควรใหส้อดคลอ้งตรงกบัลกัษณะของงานท่ีตอ้งการวา่จา้ง  เช่น 

•  เป็นผูเ้ช่ียวชาญ หรือนกัวิชาการดา้นใดบา้ง   แต่ละดา้นจะใชแ้รงงานเท่าใด    

•  กาํหนดสาขาวชิา  หรือความเช่ียวชาญท่ีตอ้งการ จากโครงร่างของปัญหาท่ีตอ้งการใหมี้ 

การศึกษาวิเคราะห์  

•  กาํหนดคุณวุฒิและประสบการณ์ของผูรั้บจา้ง     และความสามารถพิเศษอ่ืนๆท่ีตอ้งการ   

เช่น ตอ้งมีความสามารถในการใชค้อมพิวเตอร์ได ้ การคิดและพิมพไ์ด ้ และความสามารถดา้นภาษาองักฤษ

เป็นตน้  อยา่งไรกต็าม ปริมาณแรงงานท่ีเอกสาร TOR กาํหนดไวเ้ป็นเพียงตวัเลขคร่าวๆ ตามการประเมิน

ของผูจ้ดัทาํ TOR เท่านั้น เพ่ือใชใ้นการประมาณราคาค่าจา้ง 
 

ตวัอย่างการกาํหนดคุณสมบัตขิองผู้เสนอราคา 

            1)  ผูเ้สนอราคาตอ้งเป็นผูมี้อาชีพรับจา้งท่ีประกวดราคาจา้งดว้ยวธีิการทางอิเลก็ทรอนิกส์ 

2) ผูเ้สนอราคาตอ้งไม่เป็นผูถ้กูระบุช่ือไวใ้นบญัชีรายช่ือผูท้ิ้งงานของทางราชการและไดแ้จง้ 

เวียนช่ือแลว้ หรือไม่เป็นผูท่ี้ไดรั้บผลของการสัง่ใหนิ้ติบุคคลหรือบุคคลอ่ืนเป็นผูท้ิ้งงาน ตามระเบียบของ

ทางราชการ 

3) ผูเ้สนอราคาตอ้งไม่เป็นผูมี้ผลประโยชน์ร่วมกนักบัผูเ้สนอราคารายอ่ืนท่ีเขา้เสนอราคา ณ  

วนัประกวดราคาจา้ง  และไม่เป็นผูมี้ผลประโยชนร่์วมกนักบัผูใ้หบ้ริการตลาดกลางอิเลก็ทรอนิกส์ หรือไม่

เป็นผูก้ระทาํการอนัเป็นการขดัขวางการแข่งขนัราคาอยา่งเป็นธรรม ในการประกวดราคาคร้ังน้ี 
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4) ผูเ้สนอราคาตอ้งไม่เป็นผูไ้ดรั้บเอกสิทธ์ิหรือความคุม้กนั ซ่ึงอาจปฏิเสธไม่ยอมข้ึนศาลไทย   

เวน้แต่รัฐบาลของผูเ้สนอราคาไดมี้คาํสัง่ใหส้ละสิทธ์ิและความคุม้กนัเช่นวา่นั้น 

5) ผูเ้สนอราคาตอ้งเป็นนิติบุคคลและมีผลงานก่อสร้างประเภทเดียวกนักบังานท่ีประมลูจา้ง 

ดว้ยวธีิการทางอิเลก็ทรอนิกส์ในคร้ังน้ี  ในวงเงินไม่นอ้ยกวา่ 3,100,000 บาท (สามลา้นหน่ึงแสนบาทถว้น)  

โดยตอ้งเป็นผลงานสญัญาเดียวและเป็นผลงานท่ีเป็นคู่สญัญาโดยตรงกบัส่วนราชการ หน่วยงานตาม

กฎหมาย    ว่าดว้ยระเบียบบริหารราชการส่วนทอ้งถ่ิน รัฐวิสาหกิจ หรือหน่วยงานเอกชน ท่ีจงัหวดัเช่ือถือ 

โดยตอ้งเป็นผลงานไม่เกินกาํหนดระยะเวลา 5 ปี นบัตั้งแต่   วนัทีต่รวจรับงานจา้งงวดสุดทา้ยจนถึงวนัยืน่

ซองขอ้เสนอการประมลูจา้งดว้ยระบบอิเลก็ทรอนิกส์ 
 

7)   การส่งมอบผลงาน 

      ผลงานของผูรั้บจา้ง TOR จะตอ้งกาํหนดอยา่งชดัเจนวา่ตอ้งการผลงานของผูรั้บจา้ง   อะไรบา้ง 

ขอ้กาํหนดของผลงานเป็นอยา่งไร (เช่น รายงานแต่ละฉบบัจะตอ้งมีเน้ือหาสาระอะไรบา้ง) รูปร่างหนา้ตา 

ของผลงานควรเป็นอยา่งไร (Format) กาํหนดส่งมอบเม่ือไร  จาํนวนเท่าใด  เป็นตน้  นอกจากน้ีควรกาํหนด 

Softwareท่ีผูรั้บจา้งจะใช ้และกาํหนดใหผู้รั้บจา้งส่ง Diskette ดว้ย  รายงานท่ีตอ้งการจากผูรั้บจา้ง ไดแ้ก่  

• รายงานเร่ิมงาน (Inception Report) หลงัจากเร่ิมงานแลว้ประมาณ 1-2 เดือน วตัถุประสงค ์ เพ่ือ

ทบทวนปรับแกแ้ผนงานใหเ้หมาะสมยิง่ข้ึนหลงัจากท่ีได ้ศึกษาวเิคราะห์เบ้ืองตน้แลว้ 

• รายงานฉบับกลาง (Interim Report)      ประมาณก่ึงกลางช่วงเวลาการดาํเนินงาน      ถา้ช่วงเวลา 

การดาํเนินงานสั้น  เช่น  4-6 เดือนอาจไม่จาํเป็นตอ้งมีรายงานฉบบักลาง 

• รายงานฉบับสุดท้าย ฉบับร่าง (Draft Final Report) ประมาณ 1 เดือน ก่อนส้ินสุดการดาํเนินงาน 

• รายงานฉบับสุดท้ายฉบับสมบูรณ (Final Report) ประมาณ 1 เดือน หลงัจากท่ีไดรั้บขอ้คิดเห็น

จากผูว้่าจา้งแลว้ 

• รายงานการเสร็จสิน้ภารกิจ (Assignment or Project Completion Report) ในกรณีท่ีเป็นการวา่จา้ง

ท่ีปรึกษาใหด้าํเนินภารกิจบางอยา่ง เช่น วา่จา้งท่ีปรึกษาเป็นผูเ้ช่ียวชาญประจาํโครงการ  ว่าจา้งท่ีปรึกษาให้

จดัการโครงการ   ว่าจา้งท่ีปรึกษาใหค้วบคุมงานก่อสร้าง  เป็นตน้ 

• รายงานความก้าวหน้า   จะข้ึนอยูก่บัความจาํเป็นและความตอ้งการของผูว้่าจา้ง  โดยอาจจะมีเป็น

รายเดือน หรือรายไตรมาสในลกัษณะรายงานถึงความกา้วหนา้ของการปฏิบติังานของท่ีปรึกษาเป็นระยะๆ 
 

8) การกาํกบัการดําเนินงานของผู้รับจ้าง 

ผูว้า่จา้งควรจดัทาํขอ้กาํหนดโครงการ (TOR)  ท่ีใหข้อ้มลูแก่ผูรั้บจา้งเก่ียวกบัการจดัองคก์ร

ของผูว้่าจา้งสาํหรับกาํกบัการดาํเนินงานของผูรั้บจา้ง และเป็นกลไกท่ีจะใชใ้นการประสานงานกบัผูรั้บจา้ง    
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โดยทัว่ไปผูว้่าจา้งจะมีเจา้หนา้ท่ีร่วม (Counterpart Staff) เพ่ือประโยชน์ในการเรียนรู้งานจากผูรั้บจา้ง (มกั

ตอ้งเรียนรู้เอาเอง เพราะผูรั้บจา้งจะใหค้วามสาํคญัแก่การทาํงานตามภารกิจของตนก่อน) ผูป้ระสานงาน

โครงการ หรือผูจ้ดัการโครงการ คณะกรรมการกาํกบัการดาํเนินงานของผูรั้บจา้ง(คณะกรรมการกาํกบั

โครงการ) ระเบียบการจดัซ้ือจดัจา้งของทางราชการ กาํหนดใหมี้คณะกรรมการตรวจการจา้ง ซ่ึงทางปฏิบติั

ส่วนราชการมกัจะแต่งตั้งกรรมการตรวจการจา้งเป็นคนละชุดกบัคณะกรรมการคดัเลือกผูรั้บจา้ง      จึงมี

ปัญหาคือ คณะกรรมการตรวจการจา้งตอ้งใชเ้วลาในการทาํความเขา้ใจกบัขอ้เสนอดา้นเทคนิคของผูรั้บจา้ง  

รวมทั้งอาจไม่ทราบรายละเอียดผลการเจรจาท่ีทั้งสองฝ่ายไดต้กลงกนัไว ้    โดยเฉพาะการทาํความเขา้ใจ

ระหวา่งกนัในขอบเขตการปฏิบติังานและความลึกของขอ้มลูท่ีตอ้งการใหศึ้กษาและวิเคราะห์    ดงันั้น

คณะกรรมการทั้งสองชุดควรใชบุ้คลากรหลกัร่วมกนั 
 

9) หลกัเกณฑ์ในการพจิารณาคดัเลอืก   

TOR ควรกาํหนดมาตรฐานดา้นเทคนิค เช่น  ประสบการณ์  แนวคิดสร้างสรรค ์   ความถกูตอ้งตาม 

วตัถุประสงค ์เป็นตน้ เพ่ือเป็นเกณฑพิ์จารณาในการคดัเลือกผูรั้บจา้งตามลกัษณะความเช่ียวชาญเฉพาะดา้น 

และมีคณะกรรมการพิจารณาและตรวจรับ ซ่ึงเป็นผูท่ี้มีความรู้และเช่ียวชาญในงานนั้นๆโดยเฉพาะ 
 

10)  หน้าที่ความรับผดิชอบของผู้ว่าจ้าง 

เอกสาร TOR  จะตอ้งกาํหนดชดัเจนว่า  ผูว้่าจา้งจะใหอ้ะไรหรือทาํอะไรใหแ้ก่ผูรั้บจา้งไดบ้า้ง   จะ

คิดค่าใชจ่้ายหรือไม่คิด   ถา้คิดจะคิดอยา่งไร   รายการท่ีควรพิจารณาไดแ้ก่  

      •  สถานท่ีทาํงาน    เฟอร์นิเจอร์สาํนกังาน   เคร่ืองใชส้าํนกังาน    เคร่ืองคอมพิวเตอร์และเคร่ือง 

พิมพ ์  เคร่ืองถ่ายเอกสาร  โทรศพัท ์ โทรสาร  ยานพาหนะวสัดุส้ินเปลืองต่างๆ 

     •  ขอ้มลูต่างๆ ท่ีจาํเป็นสาํหรับการทาํงานของผูรั้บจา้ง  ถา้เป็นขอ้มลูของหน่วยราชการต่างๆ 

ผูว้่าจา้งควรรับหนา้ท่ีในการเกบ็รวบรวมใหท่ี้ปรึกษา  จะประหยดัเวลาและเงินค่าจา้งไดม้าก 

     •  ค่าใชจ่้ายอ่ืนๆ  เช่น  การจดัสมัมนา   การพิมพเ์อกสารต่างๆ 

 

การกําหนดลักษณะการจดัจ้างและการคดัเลือกผู้รับจ้าง 
 

การจดัทาํรายละเอียดในการจดัจา้ง(TOR: Term of Reference) ถือไดว้า่เป็นกลยทุธห์น่ึง ซ่ึงจะใช้

เพ่ือใหเ้กิดผลสมัฤทธ์ิสูงสุดในการจา้งผูรั้บจา้งหน่วยงานภายนอก (Outsource) มาดาํเนินการ   ซ่ึงกระทาํได้

ในลกัษณะต่างๆกนั อาทิ จา้งท่ีปรึกษา จา้งดาํเนินการศึกษาวจิยั จา้งดาํเนินการผลิตเอกสาร ฯลฯ  

1) กาํหนดลกัษณะการจดัจ้าง     การจดัจา้งดาํเนินงาน   จะมีการจา้งเป็น 2 ลกัษณะคือ 
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       •  การจ้างรวมทั้งแผนงาน/โครงการ    มีลกัษณะการจา้งกิจกรรมหลายๆ ดา้นรวมเบ็ดเสร็จเป็น 

โครงการใหญ่    TOR สาํหรับการจา้งรวมทั้งโครงการ ตอ้งตอบสนองเป้าประสงคข์ององคก์รไดอ้ยา่ง

ครบถว้นทุกกิจกรรม   TOR จะตอ้งระบุใหช้ดัเจนวา่ตอ้งการใหเ้กิดอะไรข้ึนกบัองคก์ร และงบประมาณ

เท่าใด เป็นตน้ ซ่ึงการจดัจา้งในรูปแบบน้ีมกัจะมีผูรั้บจา้งเพียงรายเดียว โดยท่ีอาจจะไม่ไดมี้ความถนดัใน

การจดัทาํและวางแผนใหค้รบทุกๆ กิจกรรม 

     • การจ้างแบบแยกกจิกรรม/แยกส่วนงาน มีลกัษณะการจา้งทาํงานแยกความรับผดิชอบออกเป็น

ส่วนๆ เป็นเฉพาะเร่ืองตามวตัถุประสงคข์องกิจกรรมตามแต่ละกรณีไป  การจดัทาํการจา้งแบบแยกส่วนนั้น  

หน่วยงานสามารถเลือกจา้งไดต้ามความจาํเป็น  ซ่ึง TOR ท่ีกาํหนดข้ึนจะเปิดโอกาสใหไ้ดมี้ความชาํนาญ

อยา่งแทจ้ริงในแต่ละดา้น แต่ละงาน เขา้มาแข่งขนัอนัจะเป็นผลดีแก่หน่วยงานท่ีสามารถตดัสินใจคดัเลือก

ตามความถนดัไดม้ากข้ึน  ซ่ึงหากหน่วยงานมีแผนงานท่ีดี เจา้หนา้ท่ีท่ีเขา้มาควบคุมดแูลใหก้ารดาํเนินงาน

ของผูรั้บจา้งเป็นไปตามแผนงานท่ีกาํหนดไว ้กจ็ะช่วยใหเ้กิดผลสมัฤทธ์ิแก่หน่วยงานมากยิง่ข้ึน 
 

2)  การเลอืกผู้รับจ้าง 

      เน่ืองจากหน่วยงานผูรั้บผดิชอบ ไม่ไดมี้ประสบการณ์หรือความเขา้ใจโดยตรงในโครงการ  

อยา่งเพียงพอ  ทาํใหมี้การกาํหนดลกัษณะคุณสมบติัผูรั้บจา้งแบบกวา้งๆ โดยมกัระบุคุณสมบติัผูรั้บจา้ง

เพียงเป็นนิติบุคคลท่ีมีประสบการณ์และผลงานเท่านั้น ซ่ึงวธีิการกาํหนดคุณสมบติัเช่นน้ีทาํใหข้าดการช้ีชดั

ถึงลกัษณะความชาํนาญพิเศษเฉพาะท่ีจาํเป็นในการดาํเนินโครงการ อนัทาํใหไ้ดผู้รั้บจา้งไม่ตรงกบัความ

ตอ้งการของการวา่จา้ง 

     นอกจากการกาํหนดคุณสมบติัของผูรั้บจา้งของหน่วยงาน อาจเกิดเป็นขอ้ครหาในเร่ืองของ

ความโปร่งใสได ้ เน่ืองจากสามารถกาํหนดคุณสมบติัใหเ้อ้ือประโยชนต่์อบริษทัเอกชนรายใดรายหน่ึงเป็น

พิเศษ เช่น การกาํหนดวงเงินทุนจดทะเบียนบริษทั โดยไม่จาํเป็นตอ้งแจกแจงเหตุผลวา่ทาํไมจึงกาํหนด

วงเงินจดทะเบียนเป็นจาํนวนดงักล่าว ทาํใหถึ้งแมจ้ะมีการกาํหนดคุณสมบติัของผูรั้บจา้งเพ่ือความโปร่งใส  

แต่ไม่มส่ิีงใดเป็นหลกัประกนัไดว้า่การจดัจา้งมีความโปร่งใสจริง    ในความเป็นจริงการกาํหนดคุณสมบติั

ผูรั้บจา้งท่ีเหมาะสมควรจะคาํนึงถึงลกัษณะงานท่ีจะจา้งเป็นอนัดบัแรก แลว้จึงพิจารณาถึงคุณสมบติัดา้น

การประกอบธุรกิจท่ีตรงกบัการจา้งงานคร้ังนั้นๆ เช่น ถา้เป็นการจดัจา้งวางแผนการโฆษณา กค็วรจะระบุ

คุณสมบติัผูรั้บจา้งว่า เป็นบริษทัท่ีมีรายไดส่้วนใหญ่มาจากการประกอบธุรกิจดา้นการวางแผนการโฆษณา 

(Advertising Agency Business)  และมีวตัถุประสงคห์ลกัเพ่ือประกอบธุรกิจดา้นการวางแผน  และให้

คาํปรึกษาทางดา้นการโฆษณา  เป็นตน้ 
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การควบคุมงานและการตรวจความก้าวหน้าโครงการ  
 

1.  การควบคุมงาน 
      การควบคุมงานมีความสาํคญัต่อการทาํงานของผูรั้บจา้ง  ดงัน้ี 

   ประการท่ีหน่ึง ทาํใหท้ราบความกา้วหนา้ของงาน และสามารถตรวจสอบความถกูตอ้ง 
การดาํเนินงานของผูรั้บจา้งไดทุ้ก ขั้นตอน 

 ประการท่ีสอง ทราบปัญหาหรืออุปสรรคท่ีเกิดข้ึน ในระหวา่งการทาํงานของผูรั้บจา้ง 

อนัจะทาํใหส้ามารถแกไ้ขไดท้นัก่อนจะเกิดความเสียหาย หรือความลม้เหลวในการทาํงาน 

 ประการท่ีสาม ทราบความเหมาะสมหรือไม่เหมาะสมของวธีิการทาํงานของผูรั้บจา้ง  

       การควบคุมงาน ใหไ้ดผ้ลลพัธต์ามแผนงานหรือโครงการท่ีกาํหนดไว ้จาํเป็นจะตอ้งคาํนึงถึง 

องคป์ระกอบท่ีสาํคญั 4 ประการคือ 

1)  การกาํหนดมาตรฐานของงาน (standards)  

 มาตรฐานในท่ีน้ีเป็นเคร่ืองมือช้ีวดั หรือบรรทดัฐานท่ีบ่งบอกถึงระดบัความสาํเร็จท่ี 

ตอ้งการ อนัจะทาํใหท้ั้งผูป้ฏิบติังานและผูค้วบคุมงาน สามารถใชเ้ป็นตวัวดัเปรียบเทียบผลงานไดต้รงกนั 

 มาตรฐานน้ีอาจระบุในเชิง ปริมาณ คณุภาพ ขนาด เวลา และพืน้ที่เป้าหมาย รวมทัง้เกณฑ์ 

ทางเทคนิค (technical) โดยเฉพาะตามหลกัพืน้ฐานทางวชิาการหรือวชิาชีพด้วย 

 การกาํหนดมาตรฐานดงักล่าวจาํเป็นพิจารณาจากขอ้ความต่างๆ   ในเง่ือนไขของโครงการ 

และขอ้กาํหนดโครงการ(TOR)  ตลอดจนการอา้งอิงในเชิงเปรียบเทียบกบัมาตรฐานท่ีไดรั้บการยอมรับ

โดยทัว่ไปจะกาํหนดมาตรฐานท่ีน่าเช่ือถือทางวชิาชีพเฉพาะ (specialist)ดว้ย 

 มาตรฐานท่ีดีคือ มาตรฐานท่ีใชเ้ป็นเป้าหมายในการทาํงานได ้ซ่ึงปกติจะเป็นไปตามหลกั  

SMART คือ เป็นไปได ้ (sensible) วดัได ้ (measurable) บรรลุผลท่ีตอ้งการ (attainable) อธิบายได ้

(reasonable) และระบุเวลา (time available) 

 2)  การกาํหนดแบบแผนของรายงาน (reporting)  

 เพ่ือใหผู้บ้ริหารรับทราบขอ้มลูเก่ียวกบัผลการปฏิบติังาน (performance information) ของ 

ผูรั้บจา้ง  จึงจาํเป็นตอ้งกาํหนดระยะเวลา รูปแบบ และวธีิการรายงานใหช้ดัเจนไวใ้น TOR ดว้ย   ทั้งน้ี 

เพ่ือใหก้ารติดตามงานเป็นไปอยา่งรัดกมุ และรอบคอบ 

3)  การวดัผลงาน (measurement)  

เป็นการวดัผลงานท่ีไดรั้บจากการรายงานกบัมาตรฐานของงานท่ีกาํหนดไวล่้วงหนา้เพ่ือ 

พิจารณาวา่สามารถท่ีจะยอมรับงานนั้นไดห้รือไม่ ถา้ไดม้าตรฐานกผ็า่น ไม่ไดม้าตรฐานกไ็ม่ผา่น 

 



 15 

4)  การปรับปรุงแก้ไข (take corrective action)  

เป็นการใชดุ้ลยพินิจของนกับริหารในการสัง่การ หรือใหค้าํแนะนาํ หรือปรึกษาหารือ  

เพ่ือใหมี้การแกไ้ขปรับปรุงงานใหไ้ดม้าตรฐานท่ีกาํหนด 

  การควบคุมผลลพัธ์ (outcomes controls) เป็นการติดตามผลการดาํเนินงาน ท่ีพิจารณาถึง 

ระดบัความสาํเร็จของผลงานท่ีหน่วยงานเสนอต่อผูรั้บบริการหรือสาธารณชน     วา่ผลลพัธ์ (results or out 

comes) เป็นไปตามวตัถุประสงคแ์ละเป้าหมายต่างๆ ท่ีกาํหนดไวห้รือไม่ มีผลกระทบ (impacts) ในดา้น

บวกหรือดา้นลบอยา่งไร กบัสามารถนาํไปสู่การควบคุมหรือโตต้อบกบัสภาพแวดลอ้มได ้ ตามจุดหมาย

ของนโยบายและแผนของหน่วยงานมากนอ้ยเพียงใด   ในการควบคุมผลลพัธท่ี์กล่าวน้ีจะเห็นไดว้า่ เป็น

เร่ืองท่ีเก่ียวขอ้งกบัการประเมินผลอยา่งแทจ้ริง 

   ระบบการรายงาน (reporting system)  การท่ีจะทาํใหร้ะบบการควบคุมท่ีวางไวท้าํงาน

อยา่งไดผ้ล จาํเป็นจะตอ้งจดัวางระบบการรายงานใหมี้ประสิทธิภาพ  โดยรวบรวมขอ้เท็จจริงเก่ียวกบัการ

ปฏิบติังาน เป็นขอ้มลูข่าวสารท่ีจะทาํใหน้กับริหารท่ีเก่ียวขอ้งทราบถึงสถานภาพ (project status)ท่ีแทจ้ริง

ของการดาํเนินงาน 

2. การตติามงาน (Monitoring or Follow up)           ซ่ึงเป็นการพิจารณาขอ้มลูท่ีแสดงถึงผลการ 

ดาํเนินงานของระบบงานท่ีวางไว ้ซ่ึงปกติจะใหค้วามสาํคญัในเร่ืองต่างๆไดแ้ก่ 

-  การใชท้รัพยากร (inputs) เป็นไปตามเง่ือนไขหรือขอ้กาํหนดต่างๆ ในแผนงานหรือไม่ 

-  การปฏิบติังานเป็นไปตามขั้นตอนหรือกระบวนการดา้นต่างๆ(processes) ท่ีวางไวใ้น 

แผนงานหรือไม่ 

-  การพิจารณาผลงาน (outputs) ท่ีเกิดข้ึนในโครงการ วา่มีปริมาณ คุณภาพ และเสร็จตาม 

เวลาท่ีกาํหนดไวใ้นแผนงานหรือไม่ 

-  การติดตามผลลพัธ ์(outcomes) วา่ไดรั้บการยอมรับและถกูนาํไปใชป้ระโยชนใ์นหมู ่

ผูรั้บบริการ ตรงตามวตัถุประสงคข์องโครงการหรือไม่ 

3.  การตรวจรับให้สอดคล้องกบั TOR   การตรวจรับมกัจะเนน้เร่ืองเอกสารขอ้ความ   แต่ตอ้งมี

ความรู้ดา้นเทคนิคเพ่ือใหส้ามารถตรวจคุณภาพได ้ TOR มีสาํคญัมากการตรวจรับจะตอ้งเป็นไปตามสญัญา 
  

การประเมนิผลความคุ้มค่าของโครงการ 
 

มาตรการดา้นการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลของโครงการ ยงัไม่ไดรั้บการปฏิบติัอยา่ง

กวา้งขวางทัว่ถึงในหน่วยงานรัฐ ในการประยกุตใ์ชแ้นวคิดเร่ืองการประเมินประสิทธิภาพตน้ทุน (Cost 
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Efficiency) ของโครงการ    โดยหน่วยงานรัฐส่วนใหญ่จะใหค้วามสาํคญัในเร่ืองของการประเมินผลดา้น

ทศันคติและพฤติกรรมแลว้นาํมาเทียบเคียงกบัวตัถุประสงค/์เป้าหมายของโครงการ 

นอกจากน้ีหน่วยงานราชการหลายแห่ง ใชจ้าํนวนช้ินงานท่ีผลิตได ้ เป็นเกณฑก์ารวดัผลผลิต (Out 

put) ซ่ึงอนัท่ีจริงแลว้จาํนวนงานท่ีเท่ากนัอาจมีตน้ทุนดาํเนินการท่ีต่างกนั การวดัผลงานโครงการในเชิง

ปริมาณงาน  จึงควรพิจารณาในแง่ ผลลพัธ ์(Out come)  จาํนวนคร้ัง และความพอเพียง ประกอบกนัดว้ย 

การออกแบบการประเมินผล ควรจะกาํหนดเป้าหมายและแนวทางท่ีแน่นอนของโครงการวา่

มุ่งหวงัในดา้นใด  วตัถุประสงคสู์งสุดท่ีตอ้งการจะบรรลุและวิธีการประเมินผลวตัถุประสงคน์ั้น เช่น ใน

กรณีท่ีตอ้งการจะเปล่ียนทศันคติของผูบ้ริโภค ก็ควรจะมีการออกแบบวิธีการประเมินผลท่ีสามารถจะทราบ

ถึงการเปล่ียนทศันคติของผูบ้ริโภค โดยในการทาํขอ้กาํหนดจดัจา้งโครงการ TOR อาจจะแบ่งเป็นช่วงๆ 

ตามปีงบประมาณ ซ่ึงแต่ละช่วงควรจะมีการกาํหนดการประเมินผลความคุม้ค่าของโครงการตามเป้าหมาย

ของโครงการ 

 

สรุป 
 

การดาํเนินงานของผูรั้บจา้งในบางโครงการจะประสบกบัปัญหาอุปสรรคทาํใหง้านไม่เสร็จตาม

เวลาท่ีกาํหนด   หรือผลงานไม่เป็นไปตามวตัถุประสงคแ์ละเป้าหมายของโครงการ   และเม่ือผูรั้บจา้งไม่

สามารถแกปั้ญหาได ้ ก็จะส่งผลใหโ้ครงการนั้นประสบกบัความลม้เหลว   ปัญหาดงักล่าวมีความเป็นไป

ไดว้า่อาจจะเกิดจากการกาํหนดโครงการ(TOR) ผดิพลาด     การตั้งงบประมาณและเวลาท่ีไม่เหมาะสม    
การแจกแจงงานไม่ชดัเจน  ขาดการกาํกบังานและติดตามงานของผูว้า่จา้ง   ไม่มกีารประเมินผลโครงการ 

เป็นตน้    ขอ้ผดิพลาดต่าง ๆ เหล่าน้ีผูว้า่จา้งมกัจะไม่ยอมรับ   โดยมกัจะปัดไปเป็นความรับผดิชอบของผู ้

รับจา้ง และดาํเนินการปรับดว้ยเหตุผดิสญัญาจา้ง     ซ่ึงในความเป็นจริงหากผูว้า่จา้งไดเ้ขา้ไปศึกษาก่อนจน

รู้ถึงสาเหตุท่ีแทจ้ริง   และยอมรับวา่เป็นความผดิพลาดจากการกาํหนดโครงการ(TOR)    ผูว้่าจา้งควรร่วม

หาทางแกปั้ญหาเพ่ือมิใหเ้กิดความเสียหายกบังาน  เช่น การขยายระยะเวลาออกไป  โดยมุ่งเป้าหมายเพ่ือให้

ไดผ้ลงานท่ีมีประสิทธิภาพ และประสิทธิผลสูงสุด ภายในงบประมาณท่ีจาํกดั  
 

 

-------------------------------------------------------- 


