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บทที่ 1 
บทนํา 

 
1.1 วัตถุประสงคของคูมือ 

สํานักงานบริหารหนี้สาธารณะ กระทรวงการคลัง ไดจัดทําคูมือแนวทางการคัดเลือกและวาจาง     
ที่ปรึกษานี้ขึ้น เพื่อชวยใหเจาหนาที่ของสวนราชการตางๆ รวมทั้งรัฐวิสาหกิจ และที่ปรึกษาทั้งที่เปนนิติบุคคล
และบุคคล มีความเขาใจที่ชัดเจนในเรื่องกระบวนการ แนวทาง หลักเกณฑ และวิธีปฏิบัติในการคัดเลือก 
และวาจางที่ปรึกษา ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสด ุพ.ศ. 2535 แกไขเพิ่มเติม พ.ศ. 2545 
สวนท่ี 3 การจางที่ปรึกษา ทั้งนี ้ ความเขาใจที่ชัดเจนดังกลาวจะชวยใหการคัดเลือกและวาจางที่ปรึกษา 
เปนไปอยางโปรงใสและเปนธรรมแกทั้งที่ปรึกษาและหนวยงานทีว่าจางและยังชวยในการพัฒนา 
ที่ปรึกษาไทยอีกดวย 

สําหรับการวาจางที่ปรึกษาโดยใชเงินชวยเหลือแบบใหเปลาและเงินกูนั้น การคัดเลือกและการวาจาง
จําเปนตองดําเนินการตามแนวทาง หลักเกณฑ และวิธีปฏิบัติของหนวยงานที่ใหเงินกูหรือที่ใหความชวยเหลือ 
ตามทีไ่ดกาํหนดไวในเอกสารขอตกลงเงนิชวยเหลือ (Grant Agreement) หรือสัญญาเงินกู (Loan Agreement) 
อยางไรก็ตาม แนวทาง หลักเกณฑ และวิธีปฏิบัต ิ ในการคัดเลือกและวาจางที่ปรึกษา ตามระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรฯี ที่ไดประมวลเสนอไวในคูมือนี้ โดยทั่วไป สอดคลองกับแนวทาง หลักเกณฑ และวธีิปฏิบัติ
ที่ใชโดยธนาคารโลก ธนาคารพัฒนาเอเชีย (Asian Development Bank หรือ ADB) และธนาคารเพื่อ 
ความรวมมือระหวางประเทศแหงญี่ปุน (Japan Bank of International Cooperation หรือ JBIC) 
 
1.2 แนวทางการคดัเลือกและวาจางที่ปรึกษา 

การคัดเลือกและวาจางที่ปรึกษาโดยทั่วไป ประกอบดวยข้ันตอนการดําเนินงานดังตอไปนี ้
(1) การประเมินความจําเปนในการวาจางที่ปรึกษา 
(2) การกําหนดวิธีการวาจางที่ปรึกษา โดยการตกลงหรือการวาจางตรง หรือการคัดเลือกที่ปรึกษา 

ที่เหมาะสมที่สุด โดยพิจารณาเปรียบเทียบขอเสนอของที่ปรึกษาหลายราย และเลือกจากรายที่
มีขอเสนอดานเทคนิคดีที่สุด 

(3) การจัดทําเอกสารสําหรับการเชิญที่ปรึกษาใหยื่นขอเสนอการดําเนินงาน (Request for Proposal 
หรือ RFP) ไดแก ขอบเขตการดําเนินงานของที่ปรึกษา (Terms of Reference หรือ TOR) และ
รายละเอียดอืน่ๆ ที่จําเปนสาํหรับการคัดเลือกและวาจางที่ปรึกษา 

(4) การคัดเลือกทีป่รึกษาในเบื้องตนใหเหลือนอยราย (Short-listing) 
(5) การประเมินขอเสนอดานเทคนิค (Technical Proposal Evaluation) 
(6) การประเมินขอเสนอดานการเงิน (Financial Proposal Evaluation) 
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(7) การคัดเลือกทีป่รึกษาที่มีความเหมาะสมทีสุ่ด 
(8) การเจรจาตอรองสัญญา (Contract Negotiations) 
(9) การลงนามในสัญญา (Contract Signing) 
(10) การบริหารสัญญา 
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บทที่ 2 
แนวทางทั่วไปในการวาจางที่ปรึกษา 

 
2.1 ลักษณะของงานที่ปรึกษา 

งานที่จัดวาเปนงานที่ปรึกษา ไดแก งานบริการทางวิชาการ ซ่ึงไมใชงานประจํา อันไดแก งานประเภท
ตางๆ ดังตอไปนี้ 

(1) การออกแบบทางสถาปตยกรรมและวิศวกรรม 
(2) การควบคุมและจัดการการกอสราง 
(3) การศึกษาวิเคราะหเร่ืองใดเรื่องหนึ่ง เพื่อจัดทํานโยบาย แนวทางการแกไขปญหา แผนการ

ดําเนินงานในระดับตางๆ สรางความเขาใจในปญหา ตัวอยางเชน การจัดทําแผน 
ปรับโครงสรางขององคกร การแปรรูปรัฐวิสาหกิจ การจัดทําแผนหลักการพัฒนาเศรษฐกิจ
สังคมของพื้นที่เฉพาะ การจัดทําแผนหลักการพัฒนาทรัพยากรน้ําในพื้นที่ลุมน้ําหนึ่ง การจัดทํา
ระบบการดําเนินธุรกิจและระบบการจัดการดานการเงินขององคกร เปนตน 

(4) การศึกษาความเหมาะสมของโครงการ เพื่อจัดทําแผนการลงทุนดําเนินโครงการ 
(5) การตรวจสอบวิเคราะหเพื่อแกปญหาเฉพาะทางวิศวกรรม เชน ปญหาอาคารราว ปญหาน้ําทวม 
(6) การจัดการและบริหารโครงการ (ซ่ึงไมใชโครงการกอสราง) 
(7) การสํารวจรวบรวมขอมูลทางวิชาการ เชน การจัดทําแผนที่ดวยระบบสารสนเทศทางภูมิศาสตร 
(8) การจัดทําแผนหลักและการพัฒนาระบบขอมูลเทคโนโลยีสารสนเทศ  และระบบขอมูลเพื่อการ

จัดการ (Management Information System) 
จะเห็นไดวา งานที่ปรึกษามีขอบเขตที่กวาง งานที่มีลักษณะเปนงานประจํา เชน การถายภาพ 

ทางอากาศ การสํารวจพื้นที่เพื่อการออกโฉนดที่ดิน เปนตน ไมจัดวาเปนงานที่ปรึกษา ถึงแมหนวยงานของ
รัฐอาจวาจางบริษัทเอกชนใหเปนผูดําเนินงานงานประจําประเภทนี้ก็ตาม 

ขอควรสังเกตอีกประการหนึ่ง ถึงแมการออกแบบทางสถาปตยกรรมและวิศวกรรม และการควบคุม
และจัดการงานกอสราง จะจัดวาเปนงานที่ปรึกษาก็ตาม แตระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีฯ ไดแยกงานสอง
ประเภทนี้ออกจากงานที่ปรึกษาอื่นๆ ทั้งนี้ เนื่องจากมีการกําหนดคาจางสําหรับงานทั้งสองประเภทนี้ในอัตรา
ที่แนนอน คิดเปนรอยละของราคาโครงการ 
 
2.2 ประเภทของท่ีปรึกษา 

ที่ปรึกษา (Consultant) หมายถึง บุคคลหรือกลุมบุคคลที่มีประสบการณ ความรูความชํานาญ 
ทางวิชาการ และประกอบอาชีพใหบริการในการใหคําปรึกษาขอเสนอแนะทางดานเทคนิควิชาการในสาขา
วิชาชีพตางๆ และตามภารกิจที่ไดรับมอบหมายจากผูวาจางในดานตางๆ เชน วิศวกรรมศาสตร การเงิน บัญชี 
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เศรษฐศาสตร สังคม และสิ่งแวดลอม เปนตน ที่ปรึกษาอาจแบงอยางกวางๆ ตามลักษณะของความเชี่ยวชาญ
หรืองานที่ใหบริการ เชน ที่ปรึกษาดานการเงิน ที่ปรึกษาดานองคกร ที่ปรึกษาดานวิศวกรรม (หรือวิศวกร 
ที่ปรึกษา) ที่ปรึกษาดานเศรษฐกิจ ที่ปรึกษาดานสิ่งแวดลอม เปนตน คําวา “ที่ปรึกษา” จึงรวมถึงผูประกอบ 
วิชาชีพ (Professionals) ที่มีคุณวุฒิระดับปริญญาตรีขึ้นไป ในสายวิชาชีพตางๆ เชน เศรษฐศาสตร 
วิศวกรรมศาสตร เปนตน ซ่ึงทํางานวิชาการในองคกรที่ปรึกษา อาจแบงที่ปรึกษาตามคุณวุฒิและประสบการณ
ไดเปน Junior Consultant หมายถึง ที่ปรึกษาซึ่งยังมีประสบการณไมมากนัก และ Senior Consultant 
หมายถึง  ที่ปรึกษาอาวุโสที่มีประสบการณนับสิบป 

ผูเชี่ยวชาญ (Expert) หมายถึง ผูที่มีความรูความเชี่ยวชาญลึกเฉพาะเรื่อง เชน ผูเชี่ยวชาญดานการคลัง 
ผูเชี่ยวชาญดานการเจาะอุโมงค ผูเชี่ยวชาญเรื่องนก เปนตน ที่ปรึกษาอาจไมใชผูเชี่ยวชาญเฉพาะเรื่องหรือ
เปนผูเชี่ยวชาญเฉพาะเรื่องดวยก็ได 

ที่ปรึกษาอาจเปนที่ปรึกษาอิสระซ่ึงไมเปนลูกจางของบุคคลหรือองคกรใด (สวนใหญเปนผูที่
เกษียณอายุแลว) หรือองคกรที่ปรึกษาที่เปนนิติบุคคล เชน บริษัทที่ปรึกษา หรือสถาบันวิชาการ เชน สถาบัน
วิชาการของสถาบันการศึกษาตางๆ สถาบันเพื่อการพัฒนาประเทศไทย เปนตน งานที่เหมาะสําหรับที่ปรึกษา
อิสระ คือ งานที่มีลักษณะเปนงานใหคําปรึกษาแนะนํา (Advisor) สามารถทําคนเดียวได และหนวยงานมี
ปจจัยสนับสนุนเพียงพอ 
 
2.3 ความจําเปนในการวาจางที่ปรึกษา 

การวาจางที่ปรึกษามีความจําเปนในกรณีดังตอไปนี้ 
(1) หนวยงานไมมีเจาหนาที่ที่มีความสามารถในสาขาวิชาชีพที่ตองการเพียงพอ หรือจําเปนตองใช

บุคคลที่มีความรูหลายดาน หรือเจาหนาที่มีจํานวนไมเพียงพอที่จะดําเนินงานไดเอง 
(2) หนวยงานตองการขอคิดเห็นจากที่ปรึกษาซึ่งเปนบุคคลภายนอก (Second Opinion) ซ่ึงเสนอ

ความเห็นไดอยางอิสระและปราศจากอคติ เพื่อพิจารณาประกอบกับขอคิดเห็นของบุคคล 
ภายใน สําหรับเรื่องที่มีความสําคัญในระดับสูง หรือเพื่อใหการวิเคราะหปญหามีแนวคิด 
ที่ตางจากแนวคิดในกรอบราชการ 

(3) หนวยงานไมตองการเพิ่มกําลังคน ทั้งนี้ เนื่องจากงานนั้นมีเปนครั้งคราว หรือหนวยงานไมสามารถ
เพิ่มกําลังคนได เนื่องจากขอจํากัดในดานอัตรากําลัง 

อยางไรก็ตาม การวาจางที่ปรึกษาจะตองคํานึงถึงการใชบุคลากรของหนวยงานที่มีอยูใหเปนประโยชน
ใหมากที่สุดเทาที่จะทําได และจะตองคํานึงถึงการพัฒนาความรูความสามารถของบุคลากรของหนวยงาน
ดวย ทางหนึ่งที่อาจทําได คือ การวาจางที่ปรึกษาใหทํางานรวมกับบุคลากรของหนวยงาน ในกรณีนี้ หนวยงาน
จะมีบุคลากรพรอมในหลายดาน แตอาจขาดผูที่มีประสบการณมากพอที่จะเปนหัวหนาคณะทํางาน หรือ 
ขาดผูที่มีความรูความเชี่ยวชาญเฉพาะดาน 
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2.4 การเลือกจางที่ปรึกษาอิสระหรือท่ีปรึกษานิติบุคคล 
การวาจางที่ปรึกษาอิสระ มีขอดีตรงที่การวาจางทําไดเร็วกวาการวาจางที่ปรึกษานิติบุคคลและอัตรา

คาตอบแทนต่ํากวา โดยท่ัวไป สําหรับบุคคลที่มีความรูความสามารถระดับเดียวกัน อัตราคาตอบแทน 
(Remuneration) ของที่ปรึกษาอิสระที่ไมสังกัดองคกรใด จะต่ํากวาอัตราคาตอบแทนของที่ปรึกษาที่เปนนิติ
บุคคลมาก (อัตราคาตอบแทน ไดแก เงินเดือน บวกคาใชจายหรือคาโสหุย และกําไร) ทั้งนี้ 
เพราะที่ปรึกษาอิสระมีคาโสหุย (Overhead Costs) ต่ํากวาที่ปรึกษานิติบุคคลมาก เมื่อเทียบกับที่ปรึกษา 
นิติบุคคล บริษัทที่ปรึกษาเอกชนมีคาโสหุยคอนขางสูง เมื่อเทียบกับคาใชจายดานเงินเดือนพื้นฐาน คาโสหุย
ของบริษัทเอกชนจะตกประมาณ 1.5-2.5 เทาของคาใชจายเงินเดือนพื้นฐาน ตัวอยางของคาใชจายที่รวมอยูใน
คาโสหุย ไดแก คาใชจายในการจัดทําขอเสนอโครงการ คาเชาหรือคาเสื่อมราคาของเครื่องมืออุปกรณตางๆ 
คาใชจายในการฝกอบรมเจาหนาที่ คาเชาอาคารสถานที่ คาสาธารณูปโภค ฯลฯ 

ถึงแมการวาจางที่ปรึกษาอิสระจะเสียคาใชจายนอยกวา แตมีขอจํากัดตรงที่ไมสามารถจะใชสําหรับ
ภารกิจที่ตองการที่ปรึกษาหลายคนทํางานรวมกันเปนทีม ดังนั้น โดยท่ัวไป การวาจางที่ปรึกษาอิสระจะมี
ความเหมาะสมในกรณีที่ภารกิจที่จะใหที่ปรึกษาดําเนินงานตองการที่ปรึกษาเพียงคนเดียว ลักษณะของงาน
ประเภทนี้ ไดแก การวาจางผูเชี่ยวชาญใหทําหนาที่ใหคําปรึกษาแนะนํา (Advisor) แกเจาหนาที่ในหนวยงาน 
หรือใหทําการศึกษาวิเคราะหเร่ืองใดเรื่องหนึ่งรวมกับเจาหนาที่ของหนวยงาน หรือที่ปรึกษาอื่นที่หนวยงาน
ไดวาจางมา การวาจางที่ปรึกษาอิสระหลายๆ คนใหมาทํางานรวมกันจะยุงยากในทางปฏิบัติ เนื่องจากเพิ่ม
ภาระในการคัดเลือกที่ปรึกษาและบริหารสัญญา และเสี่ยงตอความลมเหลวในการดําเนินภารกิจได หากกลุม
ที่ปรึกษาอิสระมีปญหาในดานการประสานงาน 
 การวาจางที่ปรึกษาที่เปนนิติบุคคล เชน บริษัทที่ปรึกษา (ถึงแมวา ภารกิจที่วาจางจะใชที่ปรึกษาเพียง
คนเดียว) มีขอดีตรงที่ที่ปรึกษาจะไดรับการสนับสนุนในการดําเนินงานดานตางๆ จากองคกรตนสังกัด เชน 
ดานขอมูล ดานการจัดทํารายงาน ดานการเขียนแบบ เปนตน ทําใหการดําเนินงานมีประสิทธิภาพขึ้น อีกทั้ง
การเปลี่ยนตัวที่ปรึกษาทําไดงายกวา หากที่ปรึกษาที่บริษัทสงมาไมมีความสามารถเพียงพอ 
 
2.5 ความจําเปนในการวาจางที่ปรึกษาตางประเทศ 

ถึงแมนโยบายของรัฐบาลตองการใหใชที่ปรึกษาไทย แตการวาจางที่ปรึกษาตางประเทศอาจมีความ
จําเปนในบางกรณี ไดแก 

(1) โครงการที่ใชเงินกูจําเปนตองเปดใหมีการแขงขันโดยเสรี เวนแตกรณีที่ระบุไวชัดเจนวาตองใช
ที่ปรึกษาไทยเทานั้น อยางไรก็ตาม ที่ปรึกษาไทยมีสิทธิเขาแขงขันเชนกัน 

(2) งานที่เปนเทคโนโลยีขั้นสูงหรืองานที่มีความยุงยากซับซอน ซ่ึงที่ปรึกษาไทยยังมีความชํานาญ
และประสบการณไมเพียงพอ ตัวอยางเชน การออกแบบเตาปฏิกรณนิวเคลียร งานออกแบบ
เขื่อนขนาดใหญ งานออกแบบอุโมงครถไฟใตดิน งานสรางสะพานขามแมน้ําที่มีความยาวมาก
โดยเฉพาะอยางยิ่งสะพานแขวน 
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(3) งานดาน Institutional Planning หรือ Management Planning ซ่ึงเปนงานของโครงการตางๆ 
ภายใตการปฏิรูปภาครัฐบาล งานประเภทนี้ตองการผูที่มีประสบการณในเรื่องนี้ในตางประเทศ 
เชน ที่อังกฤษ นิวซีแลนด 

บริษัทที่ปรึกษาตางประเทศเรียกคาตอบแทนในอัตราที่สูงมาก ทั้งเจาหนาที่ที่เปนคนไทยและ 
ชาวตางประเทศ สําหรับที่ปรึกษาที่มีประสบการณ บริษัทที่ปรึกษาตางประเทศ โดยเฉพาะอยางยิ่ง 
บริษัทที่ปรึกษาดานการเงิน การจัดการ และกฎหมาย จะเรียกคาตอบแทนของเจาหนาที่ไมต่ํากวา 
700,000-1,200,000 บาทตอเดือน บริษัทที่ปรึกษาไทยจะเรียกคาตอบแทนสําหรับเจาหนาที่ 
ที่มีประสบการณสูงในระดับเดียวกันในอัตราระหวาง 200,000 ถึง 500,000 บาทตอเดือนขึ้นกับประสบการณ 
(เงินเดือนพื้นฐานระหวาง 80,000 ถึง 250,000 บาท) ถามีประสบการณนอย อัตราคาตอบแทนจะต่ํากวานีม้าก 
เชน 50,000-150,000 บาทตอเดือน (เงินเดือนพื้นฐานระหวาง 20,000-60,000 บาท) ดังนั้น การวาจาง 
บริษัทที่ปรึกษาตางประเทศจึงตองพิจารณาความเหมาะสมและความคุมคาอยางรอบคอบ 

จุดแข็งของที่ปรึกษาไทย คือ ความรูความเขาใจในคนไทย เมืองไทย และระบบการทํางานของไทย 
ดังนั้น ทางเลือกที่ดีนาจะเปน Joint Venture ระหวางที่ปรึกษาไทยกับที่ปรึกษาตางประเทศ เพื่อใหความรู
และประสบการณของที่ปรึกษาตางประเทศเปนประโยชนตอการดําเนินงานมากที่สุด 
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บทที่ 3 
แนวทางการจางที่ปรึกษา 

 
3.1 แนวทางในการจางที่ปรึกษา 

การจางที่ปรึกษาของสวนราชการและรัฐวสิาหกิจจะปฏิบัติตามแนวทางที่กําหนดไวนัยระเบยีบ
สํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และที่แกไขเพิ่มเตมิ และระเบยีบการจางที่ปรึกษาของ 
รัฐวิสาหกจิ ซ่ึงมีแนวปฏิบัติเชนเดียวกับระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรฯี  
 ทั้งนี ้ตามหลกัขอ 78 ของระเบียบฯ กําหนดใหเจาหนาที่ซ่ึงจะเปนผูกาํกบัการดําเนนิงานของทีป่รึกษา
ทํารายงานเสนอหัวหนาสวนราชการ เพื่อขอความเห็นชอบในหลักการในความจําเปนที่จะตองวาจางที่ปรึกษา 
โดยรายงานจะตองมีเนื้อหาสาระในเรื่องตางๆ ดังตอไปนี ้

(1) เหตุผลและความจําเปนที่ตองจางที่ปรึกษา 
(2) รางขอบเขตโดยละเอยีดของงานที่จะจางที่ปรึกษา (Terms of Reference) 
(3) คุณสมบัติของที่ปรึกษาที่จะจาง 
(4) วงเงินคาจางทีป่รึกษาโดยประมาณ 
(5) กําหนดระยะเวลาแลวเสร็จของงาน 
(6) วิธีจางที่ปรึกษาและเหตุผลทีจ่ะตองจางที่ปรึกษาโดยวิธีนัน้ 
(7) องคประกอบและหนาที่ของคณะกรรมการจางที่ปรึกษา ซ่ึงประกอบดวย ประธานกรรมการ 

1 ทาน และกรรมการ 4 ทาน โดยกรณีจางที่ปรึกษาโดยใชเงินกูจะตองมีผูแทนสํานักงาน
บริหารหนี้สาธารณะรวมดวย 1 ทาน 

(8) ขอเสนออื่นๆ (ถามี) 
เมื่อหัวหนาสวนราชการใหความเห็นชอบตามรายงานที่เสนอแลว ใหเจาหนาที่ซ่ึงจะเปนผูกํากับ 

การดําเนินงานของที่ปรึกษา รวมกับเจาหนาที่พัสดุดําเนินการจางตามวิธีจางนั้นตอไปได 
เจาหนาที่ซ่ึงจะเปนผูกํากับการดําเนินงานของที่ปรึกษา หมายถึง เจาหนาที่ซ่ึงเปนผูรับผิดชอบใน

โครงการหรืองานที่จะตองมีการวาจางที่ปรึกษา ดังนั้น จึงตองเปนผูกํากับการดําเนินงานของที่ปรึกษา 
ใหตรงตอความตองการของโครงการ เจาหนาที่ผูนี้จึงจําเปนตองมีความเขาใจอยางดีในงานที่จะวาจาง 
ที่ปรึกษาใหดําเนินงาน และตองเปนบุคลากรหลักในการจัดทําราง TOR 
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3.2 วิธีจางที่ปรึกษา 
การจางที่ปรึกษา ทําได 2 วิธี คือ วิธีตกลง และวิธีการคัดเลือก 
3.2.1 การจางที่ปรึกษาโดยวิธีตกลง คือ การวาจางตรง (Direct Hiring) เจาะจงเฉพาะตวับคุคลที่มี

ความรูความสามารถและประสบการณเหมาะสมกับภารกิจ และเปนบุคคลที่ผูวาจางเคยทราบหรือเคยเห็น
ความสามารถและผลงานแลว และเปนผูใหบริการที่เชื่อถือได 
 โดยทั่วไป การจางที่ปรึกษาโดยวิธีตกลง มีความเหมาะสมในกรณดีังตอไปนี ้

(1) ผูเชี่ยวชาญในงานที่จะใหบริการตามที่ตองการมีจํานวนจํากัด ไมเหมาะสมที่จะดําเนินการ
ดวยวิธีคัดเลือก และเปนการจางที่มีวงเงนิคาจางไมเกนิ 2,000,000 บาท 

(2) เปนการจางสถาบันวิชาการของรัฐ หรือองคกรที่ปรึกษาของรัฐ หรือองคกรที่มีกฎหมาย
หรือมติคณะรฐัมนตรีใหการสนับสนุนใหดําเนินการจางไดโดยตรง 

(3) เปนการจางทีต่องกระทําโดยเรงดวน หากลาชาอาจจะเสยีหายแกราชการ และ 
มีความจําเปนที่จะตองดําเนนิการจางโดยวิธีตกลง 

(4) เปนการจางตามมติคณะรัฐมนตรี 
  ทั้งนี้ การจางที่ปรึกษาในกรณีการจางตองกระทําโดยเรงดวน หัวหนาสวนราชการจะตองชี้แจง
เหตุผลและความจําเปนให กวพ. ทราบภายใน 15 วัน นับตั้งแตวนัที่ไดมีการจาง 
 
 3.2.2 การจางที่ปรึกษาโดยวิธีคดัเลือก คือ การคัดเลือกทีป่รึกษาที่มีคณุสมบัติและประสบการณ
เหมาะสมกับลักษณะงานของโครงการ โดยผานขบวนการคัดเลือกขึน้ทะเบยีนใหมีรายช่ือนอยราย เพื่อจะ
เชิญชวนยืน่ขอเสนอทางดานเทคนิคและทางดานราคาโดยมีจํานวนไมเกนิ 6 ราย และผานการพจิารณาคดัเลือก
ตามหลักเกณฑการตัดสินจากขอเสนอทางเทคนิคที่ดีทีสุ่ดจากบรรดาที่ปรึกษาที่ไดรับการเชิญชวนใหเขารวม

แขงขันโดยการยื่นขอเสนอทางดานเทคนคิและขอเสนอทางดานราคา 
 

3.3 ขั้นตอนการปฏิบัติในการจางที่ปรึกษา 
 3.3.1 การจางที่ปรึกษาโดยวิธีตกลง 

  คณะกรรมการจางที่ปรึกษาโดยวิธีตกลง จะดําเนนิการพิจารณาขอบเขตการปฏิบัติงานของ 
ที่ปรึกษาและจัดทําหนังสือเชิญชวน เพื่อเชิญใหที่ปรึกษารายที่กําหนดใหยืน่ขอเสนอทางดานเทคนคิ 
และราคา รวมทั้งพิจารณาขอเสนอทางดานเทคนิคตามหลักเกณฑที่กาํหนดไว และเจรจาตอรองราคาคาจาง
ใหอยูในเกณฑที่เหมาะสมและประหยัด โดยใชราคาจางจากโครงการที่เคยจางมาแลว หรือโครงการทีห่นวยงาน
อ่ืนเคยจาง ทั้งนี้ เมื่อคณะกรรมการฯ ตกลงในรายละเอียดของราคารวมและสัญญาการจางแลว ใหนําเสนอ 
ผูมีอํานาจสั่งจางอนุมัติ เพื่อจะไดลงนามในสัญญาจางตอไป 
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 3.3.2 การจางที่ปรึกษาโดยวิธีคดัเลือก 
  คณะกรรมการจางที่ปรึกษาโดยวิธีคัดเลือก จะพิจารณาขอบเขตการปฏิบัติงาน แลวจะดําเนินงาน

ตามขั้นตอนดงัตอไปนี ้
(1) การจัดหารายชื่อท่ีปรึกษาใหเหลือนอยราย 

                                การจางที่ปรึกษาโดยวิธีคัดเลือก คณะกรรมการจะดําเนินการคัดเลือกที่ปรึกษาจํานวน
หนึ่งใหเหลือนอยรายประมาณ 5-7 ราย เพื่อเชิญใหสงขอเสนอดานเทคนิคและดานการเงิน การที่เชิญ 
ที่ปรึกษาจํานวนจํากัดนั้นเนื่องจากเหตุผลดังตอไปนี้ 
   • ที่ปรึกษาตองเสียคาใชจายมากในการจัดทําขอเสนอดานเทคนิค หากเปนโครงการ
ใหญคาใชจายจะเปนจํานวนเงินหลายแสนบาท เนื่องจากที่ปรึกษาตองรวบรวมขอมูลและศึกษาวิเคราะห
เบื้องตน ดังนั้น หากเชิญที่ปรึกษามากราย ที่ปรึกษาที่ไดรับเชิญอาจไมยินดีที่จะลงทุนเพื่อเขาแขงขัน ทั้งนี้ 
เพราะโอกาสที่จะไดงานลดลงตามจํานวนที่ปรึกษาที่เขาแขงขันอาจไมคุมคาใชจาย 
   • การพจิารณาขอเสนอดานเทคนิคตองใชเวลาพอสมควร ดังนั้น หากที่ปรึกษาที่ได 
รับเชิญใหสงขอเสนอดานเทคนิคมีจํานวนมากเกินไปจะทําใหการพจิารณาขอเสนอดานเทคนิคไมละเอียด

รอบคอบเทาที่ควร 
   สําหรับการคดัเลือกทีป่รึกษาใหเหลือนอยราย ในขั้นแรก คณะกรรมการฯ จะจัดทาํรายชื่อ 
ที่ปรึกษาที่อยูในขายที่จะรับดาํเนนิภารกิจได ซ่ึงอาจมีจํานวนมาก 10-20 ราย รายช่ือทีป่รึกษาดงักลาว (Long 
L i s t )  อาจไดจาก 
   • การลงแจงความโฆษณาในหนังสือพิมพ ใหที่ปรึกษาที่สนใจแจงความจํานง 
ที่จะขอเขาแขงขันสงหลักฐานแสดงประสบการณและผลงาน และความพรอมขององคกรเพื่อประกอบ 
การพิจารณา (หากเปนโครงการเงินกูของธนาคารโลก จะตองลงแจงความในหนังสือพิมพทองถ่ินหรือ 
หนังสือพิมพหรือวารสารระดับสากลอยางนอย 5  วัน) 

   • ฐานขอมูลที่ปรึกษาที่ไดจดทะเบียนไวกับสาํนักงานบริหารหนี้สาธารณะ  
กระทรวงการคลัง 

   คณะกรรมการคัดเลือกและวาจางที่ปรึกษา จะดําเนินการคัดเลือกทีป่รึกษาจากรายชื่อ 
ทั้งหมดที่ได เพื่อใหเหลือนอยรายจํานวน 5 - 7  ราย เพื่อจะไดรับเชิญชวนใหสงขอเสนอดานเทคนิคและ 

ขอเสนอดานการเงิน 
   หลักเกณฑที่ใชในการคัดเลอืกที่ปรึกษาใหเหลือนอยราย โดยทั่วไป ไดแก 

   • ประสบการณและผลงานที่เกี่ยวของกับภารกิจที่ตองการวาจางที่ปรึกษา 
   • ความพรอมในการรับดําเนินภารกิจ เชน ไมผูกพันกบัโครงการอื่นๆ ในชวงเวลา 
ที่คาดวาจะเริ่มภารกิจ การรวมมือกับบริษัทตางประเทศ 
   • ความเขาใจในภารกิจ ประเมินไดจากจดหมายแสดงความจํานงที่เขารับ 

การพิจารณาคดัเลือกใหเหลือนอยราย 
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   ขอพิจารณาอื่นๆ ในกรณีที่เปนโครงการเงินกู องคกรที่ใหกูจะมีกฎเกณฑใหเชิญที่ปรึกษา
จากภูมภิาคตางๆ เชน อเมรกิาเหนือ ยุโรป ออสเตรเลียและนวิซีแลนด และเอเซยี เพือ่กระจายโอกาสใหทัว่ถึง 
   คณะกรรมการฯ ควรประชมุเพื่อพิจารณาผลการคัดเลือก และจดัทําบันทึกการประชุม 

ใหเหตุผลสนับสนุนผลการคัดเลือก 
 

  (2) การยื่นขอเสนอทางดานเทคนิคและราคา 
   วธีิการเชิญชวนใหที่ปรึกษายื่นขอเสนอทางดานเทคนิคและขอเสนอทางดานราคา 

สามารถทําไดหลายรูปแบบ ดังนี ้
   • แบบซองเดียว ใหที่ปรึกษายื่นซองขอเสนอทางดานเทคนิคและขอเสนอทางดานราคา

รวมกันมาในซองเดียว 
   • แบบทีละซอง ใหที่ปรึกษายื่นขอเสนอทางดานเทคนคิมาเปนลําดับแรกกอน แลวเมื่อ
คณะกรรมการฯ พิจารณาตดัสินไดที่ปรึกษารายที่มีขอเสนอดีที่สุดแลว จึงเชิญรายดังกลาวใหยืน่ขอเสนอ 

ทางดานราคาตอไป 
   •  แบบแยกซอง ใหที่ปรึกษายืน่ขอเสนอทางดานเทคนิคและขอเสนอทางดานราคา 
มาพรอมกันโดยแยกออกเปน 2  ซอง 

 
  (3) การพิจารณาขอเสนอทางดานเทคนิค 

   คณะกรรมการฯ จะกําหนดหลักเกณฑการพิจารณาตัดสนิขอเสนอทางดานเทคนิค โดยมี
กรอบการพิจารณา 3  ดาน คือ ดานประสบการณของที่ปรึกษา ดานวิธีบริหารและวิธีการปฏิบัติงาน และ 
ดานบุคลากร (รายละเอียดอธิบายในบทที่ 6 )  ทั้งนี้ การกําหนดหลักเกณฑดังกลาวจะดําเนนิการกอนเปด 

ขอเสนอของที่ปรึกษาที่ไดยืน่มาแลว 
   สําหรับเกณฑการตัดสิน คณะกรรมการฯ จะจัดเรยีงลําดับตามขอเสนอที่ดีที่สุด (Ranking) 
แลวเชิญรายทีม่ีขอเสนออันดับดีที่สุดมาเจรจาตอรองราคาตอไป (อธิบายในบทที ่ 7 ) 
   อนึ่ง สําหรับการจางที่ปรึกษาโดยใชเงินกูจากตางประเทศ จะตองเสนอผลการประเมิน
ขอเสนอทางดานเทคนิคใหแหลงเงินกูพจิารณาและอนุมตัิกอนจึงจะดําเนินการเชิญทีป่รึกษารายที่มขีอเสนอ

ทางดานเทคนคิดทีี่สุดมาเจรจาตอไป 
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บทที่ 4 
การจัดทํา TOR 

 
4.1 ความหมายและความสําคัญของ TOR 
 Terms of Reference หรือที่เรียกกันทั่วไปวา TOR เปนเอกสารที่กําหนดขอบเขตและรายละเอียดของ
ภารกิจที่ผูจัดทํา TOR ตองการใหผูรับจางดําเนินการ รวมทั้งความรับผิดชอบอื่นๆ ของผูรับจางที่เกี่ยวของกับ
ภารกิจนั้น ตัวอยางเชน TOR สําหรับการวาจางที่ปรึกษาใหดําเนินการวิเคราะหผลกระทบสิ่งแวดลอม  
จะกําหนดขอบเขตของการวิเคราะหผลกระทบสิ่งแวดลอม ประเด็นที่ตองศึกษา รวมทั้งระดับความลึก 
ของการศึกษาแตละประเด็น และรายงานตางๆ ซ่ึงที่ปรึกษาจะตองจัดทําและสงมอบใหผูวาจางในชวงเวลา
ตางๆ ตลอดชวงเวลาของการดําเนินภารกิจ ดังนั้น TOR จึงเทียบไดกับขอกําหนด (Specifications) ของสินคา
ที่ผูซ้ือจัดทําขึ้นสําหรับการจัดซื้อ แตตางกันตรงที่ไมสามารถจัดทําขอกําหนดอยางละเอียดสําหรับผลงาน
การศึกษาหรือบริการทางวิชาการไดเหมือนกับขอกําหนดของสินคา ดังนั้น TOR จึงใหขอกําหนดไดเพียง
คราวๆ เทานั้น 
 ความสําคัญของ TOR มีสองประการ: 
 • ประการแรก TOR มีความสําคัญมากตอคุณภาพของผลงานที่จะไดจากที่ปรึกษา TOR จะตองมี
ความชัดเจน และกําหนดประเด็นตางๆ ที่ที่ปรึกษาจะตองวิเคราะหไวอยางชัดเจน TOR ยิ่งมีความชัดเจน
เพียงใด ยิ่งทําใหการคัดเลือกที่ปรึกษางายขึ้น โปรงใสมากขึ้น และการประเมินปริมาณแรงงานของนักวิชาการ
สาขาตางๆ ที่ตองใชจะใกลเคียงกับความจริงมากยิ่งขึ้น 
 • ประการที่สอง TOR เปนเอกสารอางอิงที่ใชเปนสวนหนึ่งของสัญญาวาจาง ดังนั้น TOR จึงตองมี
ความชัดเจนเพียงพอตอการประเมินปริมาณและคุณภาพงานของที่ปรึกษา 
 นอกเหนือจาก TOR ซ่ึงกําหนดขอบเขตและรายละเอียดของภารกิจแลว ผูวาจางจําเปนตองกําหนด
หลักเกณฑและวิธีการคัดเลือกที่ปรึกษาไวดวย โดยเสนอแยกตางหากไวในเอกสารขอมูลสําหรับที่ปรึกษา 
 TOR ที่ดีจะตองไมเปน TOR ที่กวางทั่วไป จนสามารถนําไปใชไดในทุกกรณี ตัวอยางเชน 
“ประเมินผลกระทบของโครงการที่มีตอคุณภาพน้ําในบริเวณพืน้ที่ใกลเคียง” แตจะตองเนนเฉพาะประเดน็
ใหชัดเจน เชน “ประเมินผลกระทบตอคุณภาพน้ําในคลองบางขัน คลองวง และคลองสี ในบริเวณใกลเคียง
กับพื้นที ่
กองวัสดุกอสรางของโครงการ โดยเนนคณุภาพน้ําในเรือ่งความขุนในชวงเวลาหลังจากฝนตก ซ่ึงเกิดขึ้นจาก
น้ําฝนชะลางวสัดุกอสราง” ดังนั้น การจัดทํา TOR จึงตองมีการศึกษาวิเคราะหปญหาในเบื้องตนหรือ 
ในระดับแนวคิด ซ่ึงเปนการศึกษาเพื่อบงชีป้ญหามากกวาการหาคําตอบ การศึกษาใชเวลาไมนาน และอาจทํา
ไดโดยการรวมหารือกับกลุมตางๆ เพื่อใหไดมุมมองที่หลากหลายครบถวนสมบูรณที่สุด 
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4.2 โครงสรางของ TOR 
 โดยทั่วไป เอกสาร TOR จะประกอบดวยสวนหรือหัวขอตางๆ ดังตอไปนี้ 

(1) บทนํา ขอมูลเกี่ยวกับโครงการ 
(2) วัตถุประสงคของภารกิจ และผลงานที่ตองการจากที่ปรึกษา 
(3) ขอมูลเกี่ยวกับภารกิจของที่ปรึกษา 
(4) ขอบเขตการดําเนินงาน 
(5) ระยะเวลาการดําเนินงาน 
(6) บุคลากรที่ตองการ 
(7) ระยะเวลาการสงมอบผลงาน 
(8) การกํากับการทํางานของที่ปรึกษา 
(9) หนาที่ความรับผิดชอบของผูวาจาง 

 
(1) บทนํา 
 บทนําจะใหขอมูลความเปนมาของโครงการและภารกิจที่ตองการวาจางที่ปรึกษา เพื่อใหที่ปรึกษา

เขาใจถึงความจําเปนหรือความสําคัญของภารกิจนี้ และความเชื่อมโยงของภารกิจนี้กับเรื่องอื่นๆ 
(2) วัตถุประสงคของการวาจางและผลงานที่ตองการ 
 วัตถุประสงคของภารกิจ คือ ส่ิงที่ผูวาจางตองการจะบรรลุหลังจากที่ภารกิจเสร็จสิ้นลง TOR 

สวนใหญมักกําหนดวัตถุประสงคเปนวิธีการ วัตถุประสงค คือ End ไมใช Means ตัวอยางเชน วัตถุประสงค
ของการวาจางที่ปรึกษาเพื่อศึกษาปญหาตางๆ ในการปรับโครงสรางของกรม การศึกษาปญหาตางๆ เปน 
Means วัตถุประสงคในกรณีนี้นาจะเปนดังนี้ เพื่อจัดทําแผนปรับโครงสรางของกรม โดยแผนดังกลาวจะตอง
มีเนื้อหาสาระหรือองคประกอบดังตอไปนี้ (กําหนดใหชัดเจนวาตองการแผนที่มีลักษณะอยางไร) วัตถุประสงค
จะใกลเคียงกับสิ่งที่ตองการจะไดจากที่ปรึกษา แตส่ิงที่ตองการจะไดในกรณีนี้ นอกจากเอกสารรายงานฯ 
และแผนการปรับโครงสรางของกรมแลว อาจรวมสิ่งอื่นๆ อีก เชน การฝกอบรม เอกสารอื่นๆ เปนตน 

(3) ขอมูลเก่ียวกับภารกิจของที่ปรึกษา 
 ประมวลเสนอสาระของปญหาหรือเร่ืองที่ตองการใหที่ปรึกษาดําเนินการ บงชี้ประเด็นตางๆ ที่

เกี่ยวของกับปญหา ทั้งนี้ เพื่อสรางพื้นฐานสําหรับการทําความเขาใจในขอบเขตการดําเนินงานภายใตภารกิจ
ของที่ปรึกษา สวนนี้ของ TOR ควรเสนอสรุปยอผลการศึกษาวิเคราะหเบื้องตนเพื่อบงชี้ปญหา รายละเอียด
ควรใหไวในภาคผนวกหรือเอกสารแนบ 
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(4) ขอบเขตของการดําเนินงาน 
 ควรกําหนดชัดเจนวาการดําเนินงานของที่ปรึกษาตองครอบคลุมประเด็นใดบาง และละเอียด

เพียงใด ทั้งในดานลึกและดานกวาง ทั้งนี้ ตองแนใจวาประเด็นที่จะใหที่ปรึกษาดําเนินงานมีความจําเปน
จริงๆ กับปญหาหลักที่เปนพื้นฐานในการวาจางที่ปรึกษา ยิ่งมากประเด็นยิ่งเสียคาใชจายมากขึ้น 

 ขอบเขตของการดําเนินงานจะบอกวาตองทําอะไรบาง มิใชบอกวาทําอยางไร แตงานบางอยาง
อาจจําเปนตองบอกวา ควรทําอยางไร ทั้งนี้ เพื่อรักษามาตรฐานของขอมูล อาทิเชน กําหนดวิธีการสํารวจดิน 
วิธีการเก็บตัวอยางน้ํา วิธีวิเคราะหน้ํา เปนตน 

 ควรแบงการดําเนินงานเปนงานตางๆ ตามขั้นตอนของการดําเนินงาน เชน การสํารวจขอมูล 
พื้นฐาน การศึกษาวิเคราะหขอมูลที่ไดจากการสํารวจ การจัดทํารายงานฉบับราง การจัดสัมมนาเพื่อระดม
ความคิดเห็นในการปรับแกรายงานฉบับราง เปนตน 

(5) ระยะเวลาการดําเนินงาน 
 กําหนดระยะเวลาการดําเนินงาน โดยแบงเปนระยะตามผลงานในชวงการดําเนินงาน เชน รายงาน

เร่ิมงาน (Inception Report) รายงานฉบับกลาง รายงานฉบับราง รายงานฉบับสุดทาย เปนตน 
 ระยะเวลาการดําเนินงานที่กําหนดใหที่ปรึกษาตองมีความเปนไปได (Realistic) สอดคลองกับ

ปริมาณงาน และขอจํากัดอื่นๆ โดยเฉพาะอยางยิ่งการเก็บขอมูลที่ขึ้นกับฤดูกาล โดยทั่วไป ถาระยะเวลา 
การทํางานสั้นจะใชคนมาก ถาระยะเวลาทํางานยาวใชคนนอย กลาวคือ ปริมาณคน-เดือนที่ตองใชจะ 
ไมเปลี่ยนแปลง 

(6) บุคลากรที่ตองการ 
 จะตองกําหนดชัดเจนวาบุคลากรที่ตองการสําหรับภารกิจนี้ จะประกอบดวยผูเชี่ยวชาญหรือ 

นักวิชาการดานใดบาง แตละดานจะใชแรงงานเทาใด ปริมาณแรงงานวัดเปนคน-เดือน (Person-Months) 
 คนทั่วไปมักมีความสับสนในความหมายของคน-เดือน งานที่ถูกกําหนดใหแลวเสร็จภายใน  

6 เดือน โดยใชปริมาณแรงงาน 36 คน-เดือน หมายถึงวา โดยเฉลี่ยงานนี้ใชคนทํางานเต็มเวลา 6 คน คนละ  
6 เดือน รวมเปน 36 คน-เดือน อยางไรก็ตาม งานนี้อาจใชคน 12 คน แตละคนมีปริมาณแรงงานไมเทากัน แต
เมื่อเอาเวลาทํางานของแตละคนมารวมกันจะไดเทากับ 36 

 จะกําหนดสาขาวิชาหรือความเชี่ยวชาญที่ตองการไดจากโครงรางของปญหาที่ตองการใหมี
การศึกษาวิเคราะห สวนขอกําหนดในเรื่องประสบการณของบุคลากรจะขึ้นกับระดับความยากงายของ
ประเด็นปญหาที่จะศึกษา ควรใชคนใหเหมาะสมกับงาน 

 การประมาณปริมาณแรงงานที่ตองใชขึ้นกับประสบการณของผูจัดทํา TOR และขึ้นกับความ
คาดหวังถึงระดับความสามารถของที่ปรึกษา คนเกงมากจะใชเวลาทํางานนอยกวาคนเกงนอยกวา ถึงแมคาจาง 
ตอเดือนของคนที่เกงกวาจะสูงกวาของคนที่เกงนอยกวา แตวงเงินรวมของคนที่เกงกวานาจะต่ํากวาของคนที่
เกงนอยกวา และไดผลงานที่มีคุณภาพดีกวา 
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 วิธีที่ดีที่สุดสําหรับผูจัดทํา TOR ในการประมาณจํานวนคน-เดือนสําหรับที่ปรึกษา คือ การ
ประมาณการวา ถาผูจัดทํา TOR เปนผูทํางานเองจะตองใชกี่คน-เดือน ถาผูจัดทํา TOR คิดวาที่ปรึกษาเกงกวา
ผูจัดทํา TOR ก็ควรกําหนดปริมาณคน-เดือนใหต่ํากวาที่ประมาณการไว ในการประมาณการปริมาณแรงงาน
ควรใชตัวเลขพื้นฐานชั่วโมงทํางาน 176 ช่ัวโมงตอคน-เดือน 

 กําหนดคุณวุฒิและประสบการณของที่ปรึกษาและความสามารถพิเศษอื่นๆ ที่ตองการ เชน ตอง
มีความสามารถในการใชคอมพิวเตอรได การคิดและพิมพได และความสามารถดานภาษาอังกฤษ เปนตน 

 อยางไรก็ตาม ปริมาณแรงงานที่เอกสาร TOR กําหนดไวเปนเพียงตัวเลขคราวๆ ตามการ
ประเมินของผูจัดทํา TOR เทานั้น เพื่อใชในการประมาณราคาคาจาง ตัวเลขปริมาณแรงงานที่ที่ปรึกษาเสนอ 
อาจตางจากตัวเลขของผูจัดทํา TOR ได ในกรณีเชนนี้ฝายใดฝายหนึ่งอาจเขาใจปญหาที่ตองศึกษาไมเพียงพอ 

 TOR ที่ไมมีตัวเลขปริมาณแรงงาน จะทําใหมีความยุงยากในการประเมินขอเสนอดานเทคนิคที่
ที่ปรึกษาเสนอมา 

 ปริมาณแรงงานกับวงเงินคาจางทั้งหมด จะชี้คราวๆ ถึงระดับความสามารถของที่ปรึกษา 
(7) ระยะเวลาการสงมอบผลงานของที่ปรึกษา 
 ผลงานของที่ปรึกษา ไดแก รายงาน คูมือ การฝกอบรม การจัดสัมมนา เปนตน TOR จะตอง

กําหนดอยางชัดเจนวาตองการผลงานอะไรบาง ขอกําหนดของผลงานเปนอยางไร (เชน รายงานแตละฉบับ
จะตองมีเนื้อหาสาระอะไรบาง) รูปรางหนาตาของผลงานควรเปนอยางไร (Format) กําหนดสงมอบเมื่อไร 
จํานวนเทาใด 

 ควรกําหนด Software ที่ที่ปรึกษาจะใชและใหที่ปรึกษาสง Diskette ดวย 
 โดยทั่วไป รายงานที่ตองการจากที่ปรึกษา ไดแก 
 • รายงานเริ่มงาน (Inception Report) หลังจากเริ่มงานแลวประมาณ 1-2 เดือน วัตถุประสงคเพื่อ

ทบทวนปรับแกแผนงานใหเหมาะสมยิ่งขึ้น หลังจากที่ไดศึกษาวิเคราะหเบื้องตนแลว 
 • รายงานฉบับกลาง (Interim Report) ประมาณกึ่งกลางชวงเวลาการดําเนินงาน ถาชวงเวลา

การดําเนินงานสั้น เชน 4-6 เดือน อาจไมจําเปนตองมีรายงานฉบับกลาง 
 • รายงานฉบับสุดทาย ฉบับราง (Draft Final Report) ประมาณ 1 เดือน กอนสิ้นสุด 

การดําเนินงาน 
 • รายงานฉบับสุดทาย ฉบับสมบูรณ (Final Report) ประมาณ 1 เดือน หลังจากที่ไดรับขอคิดเห็น

จากผูวาจางแลว 
 • รายงานการเสร็จสิ้นภารกิจ (Assignment or Project Completion Report) ในกรณีที่มีการ 

วาจางที่ปรึกษาใหดําเนินภารกิจที่ไมใชเปนการศึกษาจัดทําแผน เชน วาจางที่ปรึกษาเปนผูเชี่ยวชาญประจํา
โครงการ วาจางที่ปรึกษาใหจัดการโครงการ วาจางที่ปรึกษาใหควบคุมงานกอสราง เปนตน 



การจัดทํา TOR 
 

4-5 

 • รายงานความกาวหนา จะขึ้นอยูกับความจําเปนและความตองการของผูวาจาง โดยอาจจะมี
เปนรายเดือนหรือรายไตรมาสก็ได รายงานนี้จะรายงานถึงความกาวหนาของการปฏิบัติงานของที่ปรึกษาเปน
ระยะๆ 

 
 
(8) การกํากับการดําเนินงานของที่ปรึกษา 
 เอกสาร TOR ควรใหขอมูลแกที่ปรึกษาในเรื่องการจัดองคกรของผูวาจาง เพื่อการกํากับการ

ดําเนินงานของที่ปรึกษา กลไกที่จะใชในการประสานงานกับที่ปรึกษา โดยทั่วไป ผูวาจางจะมีเจาหนาที่รวม 
(Counterpart Staff) เพื่อประโยชนในการเรียนรูจากที่ปรึกษา (มักตองเรียนรูเอาเอง เพราะที่ปรึกษาจะให
ความสําคัญแกการทํางานตามภารกิจของตนกอน) ผูประสานงานโครงการหรือผูจัดการโครงการ คณะกรรมการ
กํากับการดําเนินงานของที่ปรึกษา (คณะกรรมการกํากับโครงการ) 

 ระเบียบการจัดซื้อจัดจางของทางราชการกําหนดใหมีคณะกรรมการตรวจการจาง ซ่ึงทางปฏิบัติ
สวนราชการมักจะแตงตั้งกรรมการตรวจการจางเปนคนละชุดกับคณะกรรมการคัดเลือกที่ปรึกษา จึงมีปญหา 
คือ คณะกรรมการตรวจการจางตองใชเวลาในการทําความเขาใจกับขอเสนอดานเทคนิคของที่ปรึกษา รวมทั้ง
อาจไมทราบรายละเอียดผลการเจรจาที่ทั้งสองฝายไดตกลงกันไวโดยเฉพาะการทําความเขาใจระหวางกัน 
ในขอบเขตการปฏิบัติงานและความลึกของขอมูลที่ตองการใหศึกษาและวิเคราะห ดังนั้น คณะกรรมการทั้งสองชุด
ควรใชบุคลากรหลักรวมกัน 

(9) หนาท่ีความรับผิดชอบของผูวาจาง 
 เอกสาร TOR จะตองกําหนดชัดเจนวา ผูวาจางจะใหอะไรหรือทําอะไรใหแกที่ปรึกษาไดบาง 

จะคิดคาใชจายหรือไมคิด ถาคิดจะคิดอยางไร 
 รายการที่ควรพิจารณา ไดแก 
 • สถานที่ทํางาน เฟอรนิเจอรสํานักงาน เครื่องใชสํานักงาน เครื่องคอมพิวเตอร และเครื่องพิมพ 

เครื่องถายเอกสาร โทรศัพท โทรสาร ยานพาหนะ วัสดุส้ินเปลืองตางๆ 
 • ขอมูลตางๆ ที่จําเปนสําหรับการทํางานของที่ปรึกษา ถาเปนขอมูลของหนวยราชการตางๆ 

ผูวาจางควรรับหนาที่ในการเก็บรวบรวมใหที่ปรึกษาจะประหยัดเวลาและเงินคาจางไดมาก 
 • คาใชจายอื่นๆ เชน การจัดสัมมนา การพิมพเอกสารตางๆ 
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บทที่ 5 
ขอมูลสําหรบัที่ปรึกษา 

 
 ในการเชิญชวนใหที่ปรึกษายื่นขอเสนอทางดานเทคนิคและราคาสําหรับวิธีการจางทีป่รึกษาโดยวิธี
ตกลงและวิธีการคัดเลือก ผูวาจางตองชี้แจงขอมูลใหที่ปรึกษาเขาใจในเรื่องตางๆ ดังนี้ 
 
5.1 เร่ืองท่ัวไป 

(1) (หนวยงาน) จะคัดเลือกบริษทัที่ปรึกษาจากบริษัทที่ปรึกษา ______ ราย ดังรายชื่อปรากฏใน
หนังสือเชิญ โดยใชวิธีการคัดเลือกแบบ (ระบุวิธีคัดเลือก) ตามหลักเกณฑและวธีิการที่กําหนดไวในขอมูล
สําหรับที่ปรึกษานี ้

(2) ที่ปรึกษาจะตองสงขอเสนอดานเทคนิคและขอเสนอดานราคาแยก (หรือสงขอเสนอรวม 
ดานเทคนิคและการเงิน)  สําหรับการรับดําเนินภารกิจใหแก (หนวยงาน)  เนื้อหาสาระของขอเสนอ 
ดานเทคนิคและดานการเงินจะเปนพืน้ฐานสําหรับการเจรจาตอรองเพื่อทําสัญญาวาจางกับบริษัทที่ไดรับ 

การคัดเลือก 
(3) ในการจดัทําขอเสนอดานเทคนิค ทีป่รึกษาควรศกึษาวิเคราะหขอมูลเบื้องตนและสํารวจ 

พื้นที่ดําเนินงานเทาที่จําเปน เพื่อใหเกิดความเขาใจอยางแทจริงในขอบเขตและวัตถุประสงคของภารกิจ และ
สภาพแวดลอมของพื้นที่ดําเนินงาน ทั้งนี ้ ที่ปรึกษาควรเขารวมการประชุมชี้แจงภารกิจ ซ่ึง (หนวยงาน)  
จะจดัขึ้นในวนัที่ ___ เวลา ___ ณ ___ นอกจากนี ้ที่ปรึกษาอาจขอขอมูลหรือสอบถามเจาหนาที่ที่เกี่ยวของ
ของ (หนวยงาน)  ในเรื่องที่เกีย่วของกับภารกิจ 

(4) (หนวยงาน)  จะใหความสนับสนนุในการดําเนนิงานแกที่ปรึกษาในเรื่องตอไปนี้ 
(5) (ระบุความสนบัสนุนที่จะใหแกที่ปรึกษาในเรื่องขอมูล การประสานงาน สถานที่ทํางาน และ

อุปกรณในการทํางาน) 
(6) ที่ปรึกษาจะตองรับผิดชอบคาใชจายในการจัดเตรียมขอเสนอดานเทคนิคและขอเสนอ 

ดานการเงิน และคาใชจายอืน่ๆ รวมทั้งคาใชจายในการเจรจาตอรองเพือ่ทําสัญญาวาจาง ที่ปรึกษาไมมีสิทธิ 
รวมเงนิคาใชจายนี้ไวในวงเงนิคาจาง 

(7) (หนวยราชการ)  ไมมีขอผูกพันใดๆ ที่จะตองยอมรับขอเสนอที่ไดรับ 
(8) ที่ปรึกษาจะตองดําเนินภารกิจอยางเทีย่งตรง และยดึผลประโยชนสูงสุดของ (หนวยงาน) 

เปนหลัก ทั้งนี้ ที่ปรึกษาจะตองไมรับภารกิจอื่นในระหวางการดําเนินภารกิจให (หนวยงาน)  ซ่ึงขัดแยงกับ 
ภารกิจนี้ หรือขัดแยงกบัผลประโยชนของ (หนวยงาน) 

(9) ที่ปรึกษาที่ไดรับการคัดเลือกใหดําเนนิภารกิจนี้ใหแก (หนวยงาน)  และบริษัทในเครือ 
จะไมมีสิทธิในการแขงขันเขารับงานที่เกี่ยวของกับภารกิจนี้ (นอกเหนือจากงานที่เปนการดําเนินงาน 
ตอเนื่องจากภารกิจนี)้  โดยเฉพาะอยางยิ่ง งานจัดหาวัสดุและเครื่องมืออุปกรณตางๆ และการกอสราง 
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(10) ที่ปรึกษาที่ดาํเนินภารกจินี ้ มีสิทธิที่จะไดรับการพิจารณารวมกับที่ปรึกษารายอื่นในการ 
ใหบริการทางวิชาการที่เปนงานตอเนื่องจากภารกจินี ้

(11) นโยบายของ (หนวยงาน)  ตองการใหที่ปรึกษาดําเนินการอยางมจีรรยาบรรณอยางสูงสุด 
ในชวงเวลาระหวางการคัดเลือกที่ปรึกษาและการดําเนินภารกิจตามสัญญาวาจาง ตามนโยบายดังกลาว 

(หนวยงาน) 
มีสิทธิที่จะไมรับพิจารณาขอเสนอของที่ปรึกษา หากพบวาที่ปรึกษามีการกระทําอยางหนึ่งอยางใดดังตอไปนี้ 

• “การกระทาํที่ไมสุจริต”  ไดแก การเสนอ การให การรับ หรือการเรียกรองสิ่งมีคา  
เพื่อชักจูงโนมนาวการดาํเนนิงานของเจาหนาที่ในกระบวนการคดัเลือกหรือในการดําเนนิการตามสัญญาวาจาง 

• การฉอฉล”  ไดแก การใหขอมูลเทจ็หรือขอมูลที่มเีจตนาชกัจงูใหเกิดความเขาใจผิด 
ที่มีผลโนมนาวตอกระบวนการคัดเลือกหรือในการดําเนนิการตามสัญญาวาจาง อันทําใหเกิดความเสียหาย
ตอ (หนวยงาน) การฉอฉลยังรวมถึงการกระทําอนัเปนการสมรูรวมคิดในบรรดาที่ปรึกษาทั้งหลายทัง้กอนหรือ 
หลังการยื่นขอเสนอ เพื่อการตั้งราคาในระดบัที่ไมเหมาะสม อันจะทาํให (หนวยงาน) สูญเสียประโยชนอันพึง

ไดจากการแขงขันกนัอยางเสรีและเปดเผย 
(12) นอกจากนี ้ (หนวยงาน) จะขึ้นบัญชีดําที่ปรึกษาที่มีพฤตกิรรมดงักลาวขางตน และจะลงโทษ

โดยไมใหมีสิทธิเขารับการพิจารณาเพื่อเปนที่ปรึกษาของ (หนวยงาน) เปนเวลาไมเกิน 5 ป 
(13) (หนวยงาน) มีสิทธิตรวจบัญชีและบันทกึหลักฐานตางๆ ที่เกีย่วกับการดําเนินภารกจิตามสัญญา

วาจาง ที่ไดรับเงินชวยเหลือจากธนาคาร และมีสิทธิขอใหมีการตรวจสอบบัญชี โดยผูตรวจสอบบัญชีซ่ึงแตงตัง้
โดย (หนวยงาน) 
 
5.2 การขอคาํชีแ้จงและขอมูลเพิม่เติมสาํหรับการจัดเตรยีมขอเสนอ 

(1) ที่ปรึกษาอาจรองขอให (หนวยงาน)  ช้ีแจงขอสงสัยใดๆ เกี่ยวกับเอกสารเชิญชวนภายในเวลา 
1 5  วันกอนกําหนดสงขอเสนอ การรองขอคําชี้แจงใดๆ จะตองทําเปนลายลักษณอักษร เปนหนังสอื 
สงทางไปรษณีย โทรเลข โทรสาร หรือ e-mail  ถึงเจาหนาที่ผูเกี่ยวของ (หนวยงาน)  จะตอบชี้แจงโดยทาง 
โทรเลข เทเลก็ซ แฟกซ หรือ e-mail และจะสงสําเนาไปยังที่ปรึกษาอื่นๆ ที่ไดรับเชิญ โดยไมระบุถึงที่ปรึกษา 

ที่เปนผูรองขอใหมีการชีแ้จง 
(2) เจาหนาที่ผูเกี่ยวของดังกลาวขางตน ไดแก 

  ช่ือเจาหนาที ่
  ที่ติดตอ 
  หมายเลขโทรศัพท __________ หมายเลขโทรสาร __________ หมายเลข e-mail 

(3) กอนถึงกําหนดสงขอเสนอ (หนวยงาน) อาจแกไขเอกสารเชิญชวนดวยเหตุผลใดๆ กต็าม โดย 
(หนวยงาน) จะจดัทําการแกไขดังกลาวเปนลายลักษณอักษรเปนเอกสารเพิ่มเติม สงไปยังที่ปรึกษาทุกรายที่
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ไดรับเชิญโดยทางไปรษณยี โทรเลข เทเล็กซ แฟกซ หรือ e-mail และมีผลบังคับใชตอที่ปรึกษาทกุราย อนึ่ง 
(หนวยงาน) อาจเลื่อนวันกําหนดสงขอเสนอออกไปอีก สุดแทแตดุลยพินิจของ (หนวยงาน) 
5.3 การจัดเตรียมขอเสนอดานเทคนิค 

(1) ที่ปรึกษาจะตองจัดทําขอเสนอดานเทคนคิเปนภาษา _____ จํานวน ___ ชุด 
(2) ในการจัดเตรียมขอเสนอดานเทคนิค ที่ปรึกษาจะตองศึกษาเอกสารเชิญชวนอยางละเอียด หาก 

ขอเสนอดานเทคนิคขาดขอมูลที่กําหนดไวในเอกสารเชญิชวนนี ้ (หนวยงาน)  มีสิทธิที่จะไมรับพจิารณา 
ขอเสนอดานเทคนิคได 

(3) ในระหวางการจัดเตรียมขอเสนอดานเทคนิค หากที่ปรึกษาเหน็วา บุคลากรที่มีอยูไมครบตาม
ความตองการของภารกิจ ที่ปรึกษาอาจรวมงานกับที่ปรึกษาอื่นๆ ไดในรูปแบบการรวมงานที่เหมาะสม 

(4) ที่ปรึกษาไมมสิีทธิที่จะรวมกบัที่ปรึกษาอืน่ที่ไดรับเชิญสําหรับภารกิจนี้ (หรือที่ปรึกษาอาจขอ
ดําเนินงานรวมกับที่ปรึกษาอื่นที่ไดรับเชิญสําหรับภารกิจนี ้ทั้งนี้ จะตองไดรับความเห็นชอบจาก (หนวยงาน) 
กอน) 

(5) (หนวยงาน)  ไดประมาณการปริมาณแรงงานที่ตองใชสําหรับเจาหนาที่ระดับวิชาชีพไวทีป่ระมาณ 
_ _ _  คน-เดือน ดังรายละเอียดในเอกสารขอบเขตของภารกิจ อยางไรก็ตาม ที่ปรึกษาจะตองประมาณการ

ปริมาณแรงงานที่ตองใชเองในขอเสนอดานเทคนิค 
(6) บุคลากรหลักสวนใหญที่ทีป่รึกษาเสนอสําหรับการดําเนินภารกิจควรเปนเจาหนาทีป่ระจําของ

ที่ปรึกษา หรือเปนผูที่ไดเคยทํางานกับที่ปรึกษามาแลวเปนเวลานาน 
(7) บุคลากรหลักที่เสนอจะตองมีประสบการณ และความรูความสามารถไมต่ํากวาที่กําหนดไว 

ดังตอไปนี ้
 

ตําแหนง ประสบการณและจํานวนป ความรูความสามารถเฉพาะ 
   
   
   
 

(8) ที่ปรึกษาจะตองไมเสนอบุคลากรหลักเผื่อเลือก แตละตาํแหนงใหเสนอเพียง 1  คนเทานั้น 
พรอมประวัตกิารทํางาน 

(9) รายงานทั้งหมดที่กําหนดไวในเอกสารขอบเขตภารกิจจะตองจัดทําเปนภาษาตามทีไ่ดกําหนด
ไวในเอกสารขอบเขตภารกจิ 

(10) ขอเสนอดานเทคนิค จะตองมีโครงรางดังตอไปนี ้
• ความเหมาะสมของทีป่รึกษา: ประมวลเสนอองคกรของที่ปรึกษา ผลงานและประสบการณ 

ที่ผานมาทีค่ลายคลึงกบัภารกจินีใ้นชวงเวลาไมเกิน 5 ปที่ผานมา การสรุปยอแตละภารกิจที่ผานมาจะตองระบุ 
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รายช่ือบุคลากร ระยะเวลาการดําเนินโครงการ มูลคาตามสัญญา และความเกี่ยวของของที่ปรึกษา การนําเสนอ 
ใหใชแบบฟอรมในภาคผนวก ข 

• ความเห็นหรือขอเสนอแนะใดๆ ท่ีมีตอเอกสารขอบเขตภารกิจ: โดยแบงเปนเรื่องของภารกิจ 
และเรื่องของการสนับสนุนจาก (หนวยงาน) ที่จะใหแกทีป่รึกษา 

• วิธีการและแผนการดาํเนนิงานตามภารกิจ ( T a s k  S c h e d u l e ) :  ควรเสนอแนวคิดและ 
การวิเคราะหเบื้องตนทีเ่ปนพื้นฐานของการกําหนดวิธีการและแผนการดาํเนินงาน 
• บุคลากรหลกัที่เสนอ เสนอรายชือ่บุคลากรหลักทกุคนและหนาทีห่รืองานในความรับผิดชอบ

สรุปยอความเหมาะสม ปริมาณคน-เดือนของแตละคนที่เหมาะสมกบัปริมาณงาน และระยะเวลาการทํางาน
( M a n n i n g  S c h e d u l e )  ที่สอดคลองกับแผนการดาํเนนิงาน 

• ภาคผนวก ประกอบดวย 
 ประวัติบุคลากร (CV) ที่ลงนามโดยเจาของและผูแทนที่ไดรับมอบอํานาจในการสงขอเสนอ 

ตามแบบฟอรมในภาคผนวก ค ประวัติบุคลากรหลักจะตองระบุจํานวนปที่ทํางานใหกับบริษัท/องคกรและระดับ
ความรับผิดชอบในโครงการตางๆ ภายในระยะเวลา 10 ปที่ผานมา 

 แบบฟอรมแสดงผลงานหรือประสบการณของที่ปรึกษา 
 ขอมูลอ่ืนๆ ที่เกี่ยวกับที่ปรึกษา 

 
5.4 การจัดเตรียมขอเสนอดานการเงิน 

(1) ในการจดัเตรียมขอเสนอดานการเงิน ที่ปรึกษาจะตองศึกษาพิจารณาความตองการและเงื่อนไข
ในเอกสารเชญิชวนนี้อยางละเอียดถ่ีถวน 

(2) ขอเสนอดานการเงินจะประมวลเสนอเรื่องตางๆ ดังตอไปนี้ 
(3) สรุปยอดคาใชจายทั้งหมด โดยแยกเปนเงนิบาทและเงนิเหรียญสหรัฐ (ถามี) และแยกสวนภาษี

ออกจากคาใชจายฐาน การนาํเสนอใหใชแบบฟอรมในภาคผนวก ง 
(4) เสนอคาใชจายสําหรับแตละงาน โดยแบงคาใชจายเปน 3 ประเภท ไดแก 

• คาตอบแทนสําหรับบุคลากร (Remuneration) แตละคน และแยกเปนเงินเดือนพื้นฐาน 
คาสวัสดิการตางๆ (Social Charges) คาโสหุย และคาบรกิารหรือกาํไร 

• คาใชจายที่มีสิทธิเบิก (Reimbursable Expenses) (เชน คาเบีย้เล้ียงและที่พกั คาเดินทาง
สําหรับการปฏิบัติงานนอกสถานทีห่รือสําหรับเจาหนาทีจ่ากตางประเทศ คาบริการและอุปกรณเครือ่งใช 
(พาหนะ อุปกรณสํานกังาน เฟอรนิเจอร และวัสดุตางๆ)  คาเชาสํานักงาน คาประกนั คาจดัพิมพเอกสาร คา
สํารวจและคาฝกอบรม ถาการฝกอบรมเปนสวนหนึ่งของภารกจิ ถาทําไดควรแยกคาใชจายเหลานีต้ามงาน และ
แยกเปนเงนิบาทและเงินเหรียญสหรัฐ (ถามี) 

• คาใชจายปลีกยอยอ่ืนๆ (Miscellaneous Expenses) เชน คาโทรศพัท คาสงพัสดุภณัฑ วัสดุ
ส้ินเปลืองสําหรับสํานักงาน เปนตน 
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(5) ขอเสนอดานราคาจะตองแยกภาษีและคาธรรมเนยีมตางๆ ออกจากคาใชจายฐาน 
(6) ที่ปรึกษาจะตองยื่นราคาในขอเสนอดานการเงินเปนเวลา __ วัน ในชวงเวลานี้ที่ปรึกษาจะตองเตรียม

บุคลากรใหพรอมตามที่ไดเสนอไวในขอเสนอดานเทคนิค (หนวยงาน) จะพยายามดําเนินการเจรจาตอรองให
เสร็จเรียบรอย หากการเจรจาไมเสร็จสิ้นภายในระยะเวลายื่นราคา ที่ปรึกษามีสิทธิที่จะไมตอระยะเวลา 
ยื่นราคาได 
 
5.5 การนาํสง การรับ และการเปดขอเสนอ 

(1) ตนฉบับขอเสนอดานเทคนิคและขอเสนอดานการเงินจะตองพิมพดวยหมึกชนิดที่ไมสามารถลบ
ได ตองไมมกีารขีดเขียนทับ นอกจากที่จาํเปนจะตองแกไขขอผิดพลาดที่ไดกระทําโดยที่ปรึกษาเอง และจะตอง
มีการลงนามกาํกับการแกไขนั้น โดยบุคคลผูมีอํานาจในการลงนามในขอเสนอ 

(2) ผูแทนที่ไดรับมอบอํานาจของที่ปรึกษาจะตองลงนามในขอเสนอทุกหนา การมอบอํานาจให 
ผูแทนลงนามนี้จะตองทําเปนหนังสือมอบอํานาจแนบไปพรอมกับขอเสนอ 

(3) ที่ปรึกษาจะตองจัดเตรียมขอเสนอดานเทคนิคทั้งหมด ___ ชุด และขอเสนอดานการเงินทั้งหมด 
__ ชุด ทั้งขอเสนอดานวิชาการและขอเสนอดานการเงนิจะตองระบุคําวา “ตนฉบับ” หรือ “สําเนา” ถาม ี
ขอความแตกตางระหวางตนฉบับกับสําเนาจะถือเอาตนฉบับเปนหลัก 

(4) ตนฉบับและสาํเนาของขอเสนอดานวิชาการทั้งหมดจะตองบรรจุในซองปดผนึก และระบุไว
ชัดเจนหนาซองทุกซองวา “ขอเสนอดานเทคนิค” 

(5) ตนฉบับและสําเนาของขอเสนอดานราคาจะตองบรรจุในซองปดผนึกเชนกัน และระบุไวชัดเจน
หนาซองทุกซองวา “ขอเสนอดานราคา” พรอมขอความ “กรุณาอยาเปดพรอมกับขอเสนอดานวิชาการ” 

(6) จัดสงขอเสนอทั้งสองในซองอีกชั้นหนึง่และปดผนกึ พรอมทั้งระบุคําวา “กรุณาอยาเปด นอกจาก
ตอหนาคณะกรรมการประเมินเทานั้น” จาหนาซองถึงบุคคลตามชื่อและที่อยูดังตอไปนี้ 
  ช่ือ __________ 
  ที่อยู __________ 

(7) ที่ปรึกษาตองจดัสงขอเสนอดานวิชาการและขอเสนอดานราคาที่เสร็จสมบูรณกอนหรือภายใน
วันและเวลาดงัตอไปนี ้
  (กําหนดวันเวลาสงขอเสนอ) 

(8) ขอเสนอที่ไดรับหลังวันและเวลาที่กําหนดจะถูกสงกลับคืนโดยไมถูกเปดซองแตอยางใด 
(9) หลังจากพนกําหนดสงขอเสนอ คณะกรรมการคัดเลือกและวาจางทีป่รึกษาของ (หนวยงาน) 

จะเปดซองขอเสนอดานเทคนิคทันท ี และจะฝากเก็บซองขอเสนอดานการเงินไวในตูนิรภัยของ (หนวยงาน)
จนกวาจะถึงเวลาเปดซองตามวิธีการคัดเลอืกที่ปรึกษา 
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5.6 การประเมินขอเสนอและเกณฑตัดสิน 
 5.6.1  ท่ัวไป 
   นับจากวันเปดซองขอเสนอดานเทคนิคจนถึงวันตัดสิน หากที่ปรึกษารายใดมีความประสงค
จะติดตอกับ (หนวยงาน) ดวยเรื่องใดที่เกี่ยวของกับขอเสนอดานเทคนิคและดานการเงินใหกระทําเปน
หนังสือสงไปยังที่เจาหนาที่ผูเกี่ยวของของ (หนวยงาน) หากที่ปรึกษาใชความพยายามใดๆ ในอันที่จะชักจูง
โนมนาวคณะกรรมการฯ ในการประเมินขอเสนอ การเปรียบเทียบขอเสนอหรือการตัดสินใจเลือกที่ปรึกษา
รายที่เหมาะสมที่สุด (หนวยงาน) มีสิทธิยกเลิกไมพิจารณาขอเสนอของที่ปรึกษาได 
   ผูประเมินขอเสนอดานเทคนิคจะไมดําเนนิการใดๆ กับขอเสนอดานการเงนิ จนกวา 
การประเมินดานเทคนิคจะแลวเสร็จ และผลการประเมินดานเทคนิคไดรับความเหน็ชอบจากประธาน 
คณะกรรมการ (หรือหวัหนาหนวยงาน)  แลวเทานัน้ 
 5.6.2  การประเมินขอเสนอดานเทคนิค 

(1) คณะกรรมการคัดเลือกและวาจางที่ปรึกษาของ (หนวยงาน)  จะเปนผูประเมินขอเสนอ 
ดานเทคนิคของที่ปรึกษาทกุรายโดยยดึถือความตองการในขอบเขตของภารกจิเปนบรรทัดฐาน และใหคะแนน
แตละขอพิจารณายอย รายละเอียดมดีังตอไปนี้ 

1) ประสบการณท่ีผานมาของที่ปรึกษาในแงขององคกรหรือบริษัท โดยใหความสําคัญ
แกประสบการณที่เกี่ยวของโดยตรงกับงานที่ไดมกีารกําหนดไวใน TOR และประสบการณในประเทศที่มีสภาพ
ทางเศรษฐกิจและสังคมใกลเคียงกับของประเทศไทย (คะแนนเต็ม ___ คะแนน) 
      (ขอพิจารณายอยที่ 1) 
      (ขอพิจารณายอยที่ 2) 
      (ขอพิจารณายอยที่ 3) 

2) คุณภาพของวธีิการดําเนินงานและแผนการดําเนินงาน โดยวดัจากการประเมินความรู
ความเขาใจของที่ปรึกษาในงานที่ไดมีการกาํหนดไวใน TOR ความถูกตองเหมาะสมของแผนการดาํเนินงาน
ในแงของระยะเวลาและความเชื่อมโยงของงานตางๆ การจัดวางกําลังคนตามชวงเวลาตางๆ ของการดําเนินงาน 
(Personnel Schedule) ระบบและวิธีการจดัการและบรหิารการดําเนินงาน และขอมูลอ่ืนๆ (คะแนนเต็ม ___ 
คะแนน) 
      (ขอพิจารณายอยที่ 1) 
      (ขอพิจารณายอยที่ 2) 
      (ขอพิจารณายอยที่ 3) 

3) คุณวุฒแิละประสบการณของคณะเจาหนาท่ีดําเนนิงาน (คะแนนเต็ม ___ คะแนน) 
      คุณวุฒิโดยท่ัวไป (คะแนนเตม็ ___ คะแนน) 
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      ความเหมาะสมของคุณวุฒิและประสบการณกับงานในภารกิจนี ้ (คะแนนเต็ม ___ 
คะแนน) 
      ความสามารถดาน (ระบุ) (คะแนนเต็ม ___ คะแนน) 

4) ความเหมาะสมในการถายทอดความรู และประสบการณใหแกเจาหนาท่ีของหนวยงาน 
ผูวาจาง (คะแนนเต็ม ___ คะแนน) 

5) การมีสวนรวมของเจาหนาท่ีไทยในคณะเจาหนาท่ีดําเนินงาน (คะแนนเต็ม ___ 
คะแนน) (ขอนี้อาจไมจําเปนถาไมมีเจาหนาที่ตางประเทศรวมดวย) 

(2) ที่ปรึกษารายใดที่ไดคะแนนเฉลี่ยคิดจากคะแนนของกรรมการทุกคนไมเกินรอยละ ___ 
จะไมมีสิทธิผานเขาในการพิจารณารอบตอไป 

(3) (หนวยงาน) จะแจงใหที่ปรึกษาที่ไมผานการพิจารณาดานเทคนิคใหทราบ และแจงวาจะ
คืนซองบรรจุขอเสนอดานการเงินที่ยังไมไดเปดใหแกทีป่รึกษาหลังจากการคัดเลือกเสร็จสิ้นแลว 
 5.6.3  การประเมินขอเสนอดานการเงิน 
   (ขอความตอไปนี้ จะขึ้นกับวิธีการคัดเลือกที่ใช) 
   5.6.3.1 การคัดเลือกดวยการพิจารณาดานเทคนิคเพียงอยางเดียว (Quality-Based Selection) 

(1) (หนวยงาน)  จะเชญิที่ปรึกษาที่ไดคะแนนดานเทคนิคสูงสุดเปนลําดับแรก 
มาเจรจาตอรอง 

(2) คณะกรรมการคัดเลือกและวาจางที่ปรึกษาจะเปดซองบรรจุขอเสนอดานการเงิน
ตอหนาผูแทนของที่ปรึกษาเมื่อเร่ิมตนการเจรจา 
   5.6.3.2 การคัดเลือกดวยการพิจารณาทั้งทางดานเทคนิคและดานการเงิน (Quality and Cost 
Based Selection) 

(1) (หนวยงาน)  จะแจงใหทีป่รึกษาทุกรายที่ผานการคัดเลือกดานเทคนิคทราบผล 
พรอมทั้งนัดวนัเปดซองขอเสนอดานการเงิน โดยควรใหเวลาที่ปรึกษาประมาณไมเกิน 2  สัปดาห 

(2) คณะกรรมการของ (หนวยงาน)  จะเปดซองขอเสนอดานการเงินอยางเปดเผย 
ตอหนาผูแทนของที่ปรึกษาทุกราย พรอมทั้งขานคะแนนดานเทคนิคและราคาที่เสนอ และจดบันทึกตัวเลขไว

เปนหลักฐาน 
(3) คณะกรรมการฯ จะเปนผูตัดสินวาขอเสนอดานราคาถูกตองสมบูรณหรือไม (เชน  

มีการเสนอราคาสําหรับงานตางๆ ตามที่ระบุไวในขอเสนอดานเทคนิคครบถวนทกุงานหรือไม ถาไมครบ 
คณะกรรมการฯ จะประเมนิราคาและเพิม่เขาไปในราคารวมเดิมที่เสนอ)  แกไขขอผิดพลาดที่เกิดจาก 
การคํานวณและแปลงเงินสกลุตางๆ ใหเปนเงินสกุลเดยีว โดยยดึถืออัตราแลกเปลี่ยนเฉลี่ยของธนาคาร 
แหงประเทศไทยวันสดุทายกอนวนัเปดซองขอเสนอดานการเงิน ตัวเลขราคาคาบริการที่นํามาใชในการ

ประเมินจะไมรวมภาษแีละคาธรรมเนียมตางๆ 
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(4) คณะกรรมการฯ จะแจงใหที่ปรึกษาทราบตัวเลขดานการเงินที่ไดปรับแกใหม 
ที่ปรึกษาทุกรายจะตองลงนามรับรองตัวเลขราคาคาบริการที่ไดปรับแกโดยคณะกรรมการฯ แลว 

(5) ขอเสนอดานการเงินที่เสนอราคาต่ําสุดจะไดรับคะแนนดานการเงินเต็ม 1 0 0 
คะแนน ขอเสนอดานการเงินรายอื่นๆ จะไดคะแนนลดหลั่นกนัตามสัดสวนตัวเลขราคาคาบริการกับตัวเลข
คาบริการต่ําสุด ตัวอยางเชน ถาขอเสนอดานการเงินทีเ่สนอราคาต่ําสุดเทากับ 1 2 . 3 5  ลานบาท ขอเสนอ 
ดานการเงินทีเ่สนอราคา 13.75 ลานบาท จะไดคะแนนดานการเงินเทากับ 100X12.35/13.75=89.82% 

(6) คณะกรรมการฯ จะคํานวณคะแนนเฉลี่ยทั้งดานเทคนิคและดานการเงิน โดยให
น้ําหนกัคะแนนดานเทคนิค _ _ _  ( 0 . 8 0  ถึง 0 . 9 0 )  และดานการเงิน _ _ _  ( 0 . 2 0  ถึง 0 . 1 0 ) 

(7) คะแนนเฉลี่ย จะเทากบั คะแนนดานเทคนิคคูณดวย _ _ _  (น้ําหนกั)  บวกกับ
คะแนนดานการเงินคูณดวย _ _ _  (น้ําหนัก)  ที่ปรึกษาที่ไดคะแนนเฉลี่ยสูงสุดจะไดรับเชิญมาเจรจาตอรอง

กอนรายอ่ืน 
 
5.7 การเจรจาตอรอง 

(1) การเจราจาตอรองสัญญากับที่ปรึกษาที่ไดคะแนนสูงสุดจะจดัใหมีขึน้ ณ สถานที่ และ ตามเวลา
ที่คณะกรรมการฯ จะกําหนดหลงัจากที่ไดคดัเลือกที่ปรึกษาที่มีสิทธิเจรจาเปนลําดับแรกแลว 

(2) การเจรจาตอรองสัญญาจะเริม่ดวยการเจรจาดานเทคนิคกอน หลังจากนั้นจงึจะเจรจาดานการเงนิ 
การเจรจาดานเทคนิคจะครอบคลุมเนื้อหาสาระในขอเสนอดานเทคนคิ อาทิเชน วธีิการดําเนนิงาน แผนงาน 
บุคลากร และขอเสนอแนะจากที่ปรึกษาเพื่อปรับปรุงขอบเขตของภารกิจของที่ปรึกษาใหเหมาะสมยิ่งขึ้น โดย 
(หนวยงาน)  และที่ปรึกษาจะพิจารณารวมกันเพื่อปรับปรุงขอบเขตการดําเนินงานของที่ปรึกษา บุคลากร 
แผนการดําเนนิงาน แผนการวางกําลังคน ระยะเวลาทํางานในสนามและสํานักงานใหญ ปริมาณคน-เดือน 
การสนับสนุนดานตางๆ และรายงานตางๆ ที่ตองการ (หนวยงาน)  และที่ปรึกษาจะรวมกันประมวลเสนอ 
ผลงานและขอบเขตของภารกิจที่ไดปรับปรุงแลว จะจัดทาํเปน “รายละเอียดของภารกิจ”  ซ่ึงจะเปนสวนหนึ่ง

ของสัญญาจาง 
(3) การเจรจาตอรองดานการเงิน (หนวยงาน) อาจขอใหที่ปรึกษาชี้แจงเหตุผลสนับสนุนดานคาใชจาย

รายการตางๆ และอาจขอใหที่ปรึกษาแสดงหลักฐานการเงินเพื่อสนับสนุนตัวเลขอัตราคาตอบแทนของ
บุคลากรหลัก 

(4) เนื่องจาก (หนวยงาน) ใหคะแนนดานเทคนิคตามบุคลากรหลักที่ปรากฏในขอเสนอดานเทคนิค 
ดังนั้น กอนเริม่การเจรจา (หนวยงาน) จะขอคํายืนยันจากที่ปรึกษาวา บุคลากรตามที่ไดเสนอไวในขอเสนอ
ดานเทคนิคจะพรอมสําหรับการดําเนินงาน (หนวยงาน) จะไมยอมรับการขอเสนอเปลี่ยนแปลงบคุลากรหลัก 
นอกจากเหตุสุดวิสัย เชน การเจ็บปวยหรือเสียชีวิต หรือการลาออก หรือทั้งสองฝายเห็นพองตองกันวา 
ความลาชาในการเจรจาตอรองเปนเหตใุหตองเปลี่ยนตวับุคลากร หรือการเปลีย่นแปลงบคุลากรมีความจาํเปน 
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เพื่อใหบรรลุวัตถุประสงคของภารกิจ หากที่ปรึกษาไมสามารถยืนยันการรวมงานได (หนวยงาน) จะถือวาที่ปรึกษา
ไมมีความพรอมในการดําเนินภารกิจและมีสิทธิที่จะยกเลิกการเจรจา เพื่อเจรจากับที่ปรึกษารายอื่นในลําดับตอไป 

(5) การเจรจาตอรองจะรวมถึงการพิจารณาทบทวนและปรับปรุงรางสัญญา เพื่อความกระจาง 
ในทางปฏิบัตแิละเพื่อความเหมาะสมเปนธรรมแกทั้งสองฝาย 

(6) (หนวยงาน) และที่ปรึกษาจะรวมกันจดัทําบันทึกผลการเจรจาตอรอง (Minutes of Contract 
Negotiations) ซ่ึงจะประมวลสรุปขอตกลงหรือขอแกไขที่แตกตางไปจากที่ปรากฏในขอเสนอดานเทคนิค
และขอเสนอดานการเงิน และรางสัญญา พรอมทั้งใหเหตุผลในการเปลีย่นแปลง การเจรจาตอรองจะมีผล 
ใชบังคับ ก็ตอเมื่อทั้งสองฝายลงนามรวมกนัในบันทกึผลการเจรจาตอรอง 

(7) หากทั้งสองฝายไมสามารถบรรลุขอตกลงกันได (หนวยงาน) มีสิทธิที่จะยกเลิกการเจรจา และ
จะเชิญที่ปรึกษาที่ไดคะแนนเปนลําดับทีส่องมาเจรจาตอรองตอไป 
 
5.8 การตัดสิน 

(1) หลังจากการเจรจาตอรองเสรจ็สิ้นและมีการลงนามในบนัทึกผลการเจรจาตอรองแลว (หนวยงาน) 
จะแจงใหที่ปรึกษารายอื่นทราบวาไมไดรับการคัดเลือก และในกรณีของการคัดเลือกโดยพิจารณาคะแนน
ดานเทคนิคเพยีงอยางเดียว (หนวยงาน) จะจัดสงซองขอเสนอดานราคาที่ยังไมไดเปดคืนใหแกที่ปรึกษา 
รายอ่ืนๆ ทุกรายที่ไมผานการคัดเลือก 

(2) ที่ปรึกษาทีไ่ดรับการคัดเลือกจะเริ่มดําเนินงานตามวันทีไ่ดกําหนดไวในบนัทกึผลการเจรจา
ตอรอง 
 
5.9 การปกปดขอมูล 
 หนวยงานจะไมเปดเผยขอมลูเกี่ยวกับการประเมินขอเสนอดานเทคนคิและขอเสนอดานการเงินตอ 
ที่ปรึกษารายอื่นที่ไดยื่นขอเสนอ หรือบุคคลอื่นที่ไมเกี่ยวของอยางเปนทางการ จนกวาจะไดแจงผลการตัดสิน
ไปยังที่ปรึกษาที่ไดรับการคัดเลือกเรียบรอยแลว 
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บทที่ 6 
การพิจารณาขอเสนอดานเทคนิค 

 
6.1 หลักเกณฑในการพิจารณาขอเสนอดานเทคนิค 
 ขอเสนอดานเทคนิค (Technical Proposal) เปนเอกสารพื้นฐานที่คณะกรรมการคัดเลือกที่ปรึกษา
ของหนวยงานที่ตองการจางที่ปรึกษาจะใชในการประเมนิความเหมาะสมและความสามารถดานเทคนิคของ
ที่ปรึกษาที่เสนอขอเขารับดําเนินภารกิจตามที่กําหนดไวใน TOR คณะกรรมการฯ จะวิเคราะหและให
คะแนนขอเสนอดานเทคนคิของที่ปรึกษาทุกรายที่ไดรับเชิญใหสงขอเสนอดานเทคนิค โดยทั่วไป การให
คะแนนขอเสนอดานเทคนคิควรแบงเปนหัวขอตางๆ ดังตอไปนี ้
 (1) ประสบการณท่ีปรึกษา พิจารณาประสบการณที่ผานมาของที่ปรึกษาในแงขององคกรหรือบริษัท 
โดยใหความสาํคัญแกประสบการณที่เกีย่วของและสอดคลองโดยตรงกับงานที่ไดมกีารกําหนดไวใน TOR 
และประสบการณในประเทศที่มีสภาพทางเศรษฐกจิและสังคมใกลเคียงกบัของประเทศไทย (เกณฑการตดัสิน
ดานนี้กําหนดไว 10-20 คะแนน) 
  หลักเกณฑในการพจิารณาใหคะแนนดานนี้ โดยท่ัวไป จะพจิารณาจากประสบการณของที่ปรึกษา
ที่เคยทํามาในอดีตยอนหลังไมเกนิ 5-10 ป โดยพิจารณาจากจํานวนโครงการที่เคยทาํ ทั้งโครงการที่สอดคลอง
กับลักษณะงานตาม TOR และโครงการที่เคยทําในประเทศที่มีเศรษฐกิจและสภาพภูมิประเทศใกลเคียงกับ
ประเทศไทย 
 (2) วิธีการดําเนินงาน พิจารณาคุณภาพของวิธีการดําเนนิงานและแผนการดําเนินงาน โดยวดัจาก
การประเมินความรูความเขาใจของที่ปรึกษาในงานที่ไดมีการกําหนดไวใน TOR ความถูกตองเหมาะสมของ
แผนการ แนวความคดิในการดําเนินงานในแงของระยะเวลาและความเชื่อมโยงของงานตางๆ การจัดวาง
กําลังคนตามชวงเวลาตางๆ ของการดําเนนิงาน (Personnel Schedule) ระบบและวิธีการจัดการและบริหาร
การดําเนินงาน จํานวนที่ปรึกษา (man-month) และขอมูลอ่ืนๆ (เกณฑคะแนนตัดสนิดานนีก้ําหนดไว 30-50 
คะแนน) 
  หลักเกณฑการพิจารณาใหคะแนนดานวิธีการดําเนินงานนี ้ โดยทัว่ไป จะพิจารณาจากขอเสนอ
ของที่ปรึกษาที่เสนอมา โดยกําหนดเกณฑการพิจารณาไว 3-4 ระดับ คือ 
    ดีมาก  ชวงคะแนนทีไ่ดรับคิดเปนรอยละ    80 - 100 
    ดี    “                                                ”    70 - 79 
    พอใช  “                                                ”   60 - 69 
    ต่ํากวาเกณฑ  “                                                ”     0 - 59 
    (ไมมีขอเสนอ) 
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 (3) บุคลากร (ที่ปรึกษาหลัก) พิจารณาคุณวุฒิและประสบการณของคณะที่ปรึกษาที่เสนอมาดําเนินงานที่
สอดคลองกับตําแหนง รวมทั้งจํานวน man-month ที่รับผิดชอบ (คะแนนเต็ม 30-60 คะแนน) 
 (4) ความเหมาะสมในการถายทอดความรูและประสบการณใหแกเจาหนาท่ีของหนวยงานผูวาจาง 
(คะแนนเต็ม 0-10 คะแนน) 
 (5) การมีสวนรวมของเจาหนาท่ีไทยในคณะเจาหนาท่ีดําเนินงาน (คะแนนเต็ม 0-10 คะแนน) 
 หลักการพิจารณาใหคะแนน ควรดําเนินการโดยกําหนดคะแนนเต็มสําหรับแตละหัวขอ และควร
แบงหัวขอการพิจารณาแตละหัวขอออกเปนหัวขอยอยตางๆ และกําหนดคะแนนเต็มสําหรับแตละหัวขอยอย 
เพื่อสะดวกในการใหคะแนน ตัวอยางเชน คณะกรรมการอาจกําหนดคะแนนเต็มสําหรับหัวขอที่ 2 เปน  
30 คะแนน และอาจแบงหัวขอที่ 2 เปนหวัขอยอยตางๆ ไดแก 
 (1) ความเขาใจของที่ปรึกษาในงานตาม TOR โดยประเมนิจากการวิเคราะหปญหาในเบือ้งตนของ
ที่ปรึกษาเพื่อกาํหนดกรอบแนวคิดในการดาํเนินงาน (Conceptual Framework) คะแนนเต็ม 5 คะแนน 
 (2) วิธีการดําเนนิงาน (Approach and Methodology) คะแนนเต็ม 10 คะแนน 
 (3) ความละเอียดและความเหมาะสมของแผนการดําเนินงาน คะแนนเต็ม 8 คะแนน 
 (4) ปริมาณแรงงานของเจาหนาที่ทีจ่ะใชวดัเปนปริมาณคน-เดือน และของผูเชีย่วชาญหรือนกัวิชาการ
แตละดานแตกตางไปมากนอยเพียงใดเมื่อเปรียบเทียบกับตัวเลขที่ประมาณไวใน TOR คะแนนเต็ม  
5 คะแนน 
 (5) ความตองการการสนับสนุนตางๆ จากหนวยงานผูวาจางสมเหตุสมผลเพียงใด คะแนนเต็ม  
2 คะแนน 
 หัวขอที ่ 3 กาํหนดคะแนนเต็มสําหรับบุคลากรแตละตําแหนง และแบงการพิจารณาสําหรับแตละ
ตําแหนงเปนคณุวุฒ ิ ประสบการณ และจํานวนคน-เดอืนที่รับผิดชอบ เพื่อคํานวณใหคะแนนในกรณีที่มี
หลายคนในตําแหนงเดียวกนั 
 หลักเกณฑการพิจารณาใหคะแนนดานบุคลากรจะพิจารณาในดานตางๆ ดังนี้ 
 (1) วุฒิการศึกษา แบงออกเปน 4 ระดับ คือ ต่ํากวาปริญญาตรี ปริญญาตรี ปริญญาโท และปริญญา
เอก ทั้งนี้ วุฒิการศึกษาสามารถถือเปนประสบการณทั่วไปของที่ปรึกษาไดโดยคิดตั้งแตปที่จบปริญญาตรี
เปนตนไป โดยบุคลากรหลักจะตองมีประสบการณไมนอยกวา 10 ปขึ้นไป 
 (2) ประสบการณในสาขาหรือตาํแหนงทีน่ําเสนอ โดยพิจารณาประสบการณจํานวนปทีเ่คยทํางาน
ในตําแหนงที่เสนอมา เชน ตําแหนงผูจดัการโครงการจะพิจารณาประสบการณเฉพาะที่เคยทําในตําแหนงนี้
เทานั้น นอกจากนี ้การพิจารณาอาจคํานึงถึงภาษาและความสามารถพิเศษอื่นๆ ได 
 (3) จํานวน man-month ที่รับผิดชอบจะพจิารณาในกรณทีี่มีหลายคนในตําแหนงเดยีวกัน โดย
คํานวณตามสัดสวน man-month ที่เสนอมาเปรียบเทียบกับ man-month ของตําแหนงนั้นทั้งหมด 
 เพื่อความสะดวกในการใหคะแนน แตละหัวขออาจใหคะแนนเต็ม 100 คะแนน แลวจึงหาคะแนน
เฉลี่ยโดยถวงน้ําหนกั 
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 หลักเกณฑในการตัดสิน คณะกรรมการฯ จะตองกําหนดคะแนนต่ําสุดสําหรับขอเสนอดานเทคนิค
ดวย ขอเสนอดานเทคนิคใดที่ไดคะแนนนอยกวาคะแนนต่ําสุดจะไมไดรับการพิจารณา โดยทัว่ไป คะแนน 
ต่ําสุดที่ตองการจะอยูที่รอยละ 70-80 ของคะแนนรวม คะแนนต่ําสุดใหใชคะแนนเฉลี่ยจากคะแนนที่ใหโดย

กรรมการทุกคน 
 สําหรับความโปรงใสในการใหคะแนนขอเสนอดานเทคนิค เอกสารและขอมูลเชิญที่ปรึกษาให 
ยื่นขอเสนอ จะตองกําหนดคะแนนเตม็สําหรับขอพิจารณาตางๆ ไวชัดเจน การเปลี่ยนแปลงใดๆ ใน 
หลักเกณฑการพิจารณาขอเสนอดานเทคนิคจะตองมีขึน้กอนที่ที่ปรึกษาจะสงขอเสนอดานเทคนคิ และ 
คณะกรรมการฯ จะตองแจงใหที่ปรึกษาทกุรายที่ไดรับเชญิใหทราบถึงการเปลี่ยนแปลง การเปลี่ยนแปลงใดๆ 
หลังจากที่ไดรับขอเสนอดานเทคนคิจากทีป่รึกษาหรือการเปลี่ยนแปลงใดๆ กอนทีจ่ะไดรับขอเสนอดานเทคนคิ
จากที่ปรึกษา แตไมไดแจงใหที่ปรึกษาทุกรายทราบถือวาไมโปรงใสและผิดหลักการคดัเลือกที่ปรึกษา  
นอกจากนี ้ การกําหนดหลักเกณฑการพิจารณาขอเสนอดานเทคนิคของที่ปรึกษาโดยละเอียดจะตองกาํหนด
วันกอนเปดซอง และจะตองไมมีการแกไขใดๆ เมื่อเปดซองขอเสนอทางดานเทคนิคแลว 
 ดังนั้น คณะกรรมการจึงจาํเปนตองจัดทาํหลักเกณฑการพิจารณาขอเสนอดานเทคนิคและกําหนด
คะแนนเต็มสําหรับหัวขอการพิจารณาตางๆ ใหเสร็จสิ้นโดยเร็ว ทั้งนี ้ควรดําเนินการพรอมกันไปกับการคัดเลือก 
ที่ปรึกษาในเบื้องตนเพื่อคัดใหเหลือนอยรายแลวแจงใหทีป่รึกษาทราบ โดยระบุเกณฑการตัดสินไวในหนังสือ
เชิญชวนดวย 
 
6.2 วิธีการใหคะแนน 
 (1) การใหคะแนนในรูปแบบคณะกรรมการ 
  ฝายเลขานุการจะสรุปรายละเอียดขอเสนอดานเทคนิคใหที่ประชุมพิจารณาในแตละประเด็น 
และกรรมการแตละทานจะพิจารณาใหคะแนนโดยประธานคณะกรรมการจะนําผลการใหคะแนนของ
กรรมการแตละคนมาพิจารณาเปรียบเทยีบและหารือในที่ประชุมคณะกรรมการกรรมการแตละคนควรสง
รายงานแสดงความคิดเหน็ของตน เพื่อใหเหตุผลสนับสนุนคะแนนของตนที่ให หากพบวากรรมการบางคน
ใหคะแนนบางหัวขอแตกตางมากจากคะแนนของกรรมการคนอืน่ๆ ประธานคณะกรรมการควรขอใหกรรมการ
ทานนั้นอธิบายใหเหตุผลรวมทั้งใหกรรมการคนอื่นไดแสดงความคิดเห็นดวยจากนัน้ประธานคณะกรรมการ
จะหาคะแนนเฉลี่ยจากคะแนนของกรรมการแตละคน ที่ปรึกษารายใดที่ไดคะแนนเฉลี่ยต่ํากวา รอยละ 80 จะ 
ไมไดรับการพจิารณาในขั้นตอไป ประธานคณะกรรมการจะทําบันทึกสรุปผลการพิจารณาขอเสนอดานเทคนิค
ถึงหัวหนาหนวยราชการ เพื่อขอความเหน็ชอบในการดาํเนินการขั้นตอไป ไดแก การเปดซองขอเสนอดาน
การเงิน ในกรณีที่ใชการคัดเลือกดวยวิธี Quality and Cost Based Selection และในการเจรจาตอรองกับที่
ปรึกษาที่ไดคะแนนดานเทคนิคสูงสุด ในกรณีที่ใชการคดัเลือกดวยวิธี Quality Based Selection 
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 (2) การใหคะแนนตามความเห็นของกรรมการแตละคน 
  คณะกรรมการแตละคนจะพิจารณาขอเสนอทางดานเทคนิค แลวพิจารณาใหคะแนนตามหลักเกณฑ
ที่กําหนดไว แลวจัดลําดับที่ปรึกษาเรียงตามลําดับที่ดีที่สุดเสนอที่ประชุม โดยท่ีปรึกษาที่ไดอันดับดีที่สุดมี
คณะกรรมการเห็นชอบมากที่สุด ทั้งนี้ วิธีนี้เปนการจดัลําดับเรียงลําดับที่ปรึกษาที่มีขอเสนอดีที่สุด 
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บทที่ 7 
การพิจารณาขอเสนอดานการเงิน 

 
7.1 การเปดซองขอเสนอดานการเงิน 

(1) การจางที่ปรึกษาโดยวิธีตกลง 
คณะกรรมการฯ จะดําเนินการเปดซองขอเสนอดานการเงินในกรณีขอเสนอทางดานเทคนิค

ผานเกณฑการตัดสินที่กําหนดไว 
 (2) การจางที่ปรึกษาโดยวิธีคัดเลือก 
  คณะกรรมการฯ จะดําเนินการเปดซองขอเสนอดานการเงินในรายที่มีขอเสนอทางดานเทคนิคดี
ที่สุดเปนลําดับแรก 
 โดยประธานคณะกรรมการจะเปดซองขอเสนอการเงินตอหนากรรมการทุกคน 
 ในกรณีที่ใชวิธีการคัดเลือกแบบ Quality and Cost Based Selection ประธานคณะกรรมการจะสง
หนังสือแจงที่ปรึกษาทุกรายที่ผานการพิจารณาดานเทคนิคใหมารวมในการเปดขอเสนอดานการเงิน ณ วัน 
เวลา และสถานที่ที่กําหนด โดยใหเวลาที่ปรึกษาเตรียมตัวไมนอยกวา 10 วันทําการ 
 เมื่อที่ปรึกษาทุกรายมาพรอมกันประธานแจงใหที่ปรึกษาทราบถึงผลการใหคะแนนดานเทคนิค  ทั้งนี้ 
คณะกรรมการจะเขียนคะแนนดานเทคนิคของทุกรายลงบนกระดานใหที่ปรึกษาและผูที่เกี่ยวของเห็นไดชัดเจน 
จากนั้นประธานจะนําซองบรรจุขอเสนอดานการเงินที่ไดรับจากที่ปรึกษาทุกรายมาเปดทีละซอง ตรวจ
ความถูกตองของตัวเลขและปรับแกตัวเลขทันทีตอหนาที่ปรึกษาทุกคน และใหที่ปรึกษาเจาของขอเสนอการเงนิ
ยืนยันความถูกตองของตัวเลขวงเงินตามที่ไดปรับแกใหม 
 
7.2 การปรับแกตัวเลขวงเงินท่ีเสนอ 
 ในการคัดเลือกที่ปรึกษาโดยใชวิธี Quality and Cost Based Selection จําเปนตองปรับแกตัวเลข  
วงเงินที่เสนอของที่ปรึกษาทุกรายใหมีพืน้ฐานเดยีวกันเพื่อการใหคะแนน ประเด็นที่ตองพิจารณา ไดแก 
 (1) สกุลเงินท่ีเสนอ 
  ในกรณีที่ตัวเลขวงเงินที่เสนอมีทั้งเงินบาทและเงินสกุลตางประเทศ จําเปนตองปรับตัวเลขวงเงิน
เพื่อหายอดรวมในสกุลเดียว เอกสารเชิญชวนที่ปรึกษาใหยื่นขอเสนอดําเนินงาน จําเปนตองกําหนดสกุลเงินตรา
ตางประเทศเพียงสกุลเดียว โดยทั่วไป จะใชเงินเหรียญดอลลารสหรัฐฯ เปนเกณฑ การปรับตัวเลขวงเงินที่เสนอ
จึงควรปรับเปนสกุลเงินบาททั้งหมด โดยใชอัตราแลกเปลี่ยนเฉลี่ยของวันกอนวันเปดซองขอเสนอดานการเงิน
เปนเกณฑ 
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 (2) ภาษี 
  ที่ปรึกษาแตละรายอาจคิดภาษีตางกัน ตัวเลขวงเงินที่จะใชเปนพื้นฐานในการใหคะแนนดาน
การเงินไมควรรวมภาษี 
 (3) รายจายบางรายการ 
  ที่ปรึกษาบางรายอาจไมแสดงรายจายบางรายการที่ควรรวมอยูในสัญญาวาจาง ทั้งนี้ เพื่อตองการ
ใหตัวเลขวงเงินต่ํา เอกสารเชิญชวนที่ปรึกษาใหยื่นขอเสนอดําเนินงานจะตองกําหนดชัดเจนวา การดําเนินงาน
ของที่ปรึกษาจะประกอบดวยรายจายอะไรบาง 
 (4) วงเงินรวม 
  คณะกรรมการฯ จะตองตรวจสอบความถูกตองของตัวเลขวงเงินรวมอีกครั้งหนึ่ง หลังจากที่ได
ปรับแกตัวเลขของรายการตางๆ แลว 
 
7.3 การพิจารณาดานคาใชจาย 
 การพิจารณาขอเสนอดานการเงินเปนการพิจารณาความเหมาะสมของคาใชจายตางๆ ที่ที่ปรึกษาเรียกรอง 
รวมทั้งวิธีการเบิกจายเงินดวย 
 คาใชจายสําหรับงานบริการที่ปรึกษาจะประกอบดวย คาใชจายสองประเภท ไดแก คาใชจายดาน
บุคลากร (Remuneration) ประกอบดวย บุคลากรหลัก บุคลากรสนับสนุน และคาใชจายอื่นๆ ที่เบิกจายได 
(Reimbursable Expenses) คาใชจายดานบุคลากรจะเปนยอดรายจายที่สูงที่สุด อาจสูงถึงประมาณรอยละ  
60-70 ของคาใชจายรวม 
 7.3.1  อัตราคาตอบแทนบุคลากรหลัก 
   อัตราคาตอบแทน (Remuneration) สําหรับบุคลากรหลักแตละคนจะขึ้นกับคุณวุฒิและ
ประสบการณที่ทํางานผานมาในแตละตําแหนง ซ่ึงมีหลักเกณฑการพิจารณาอัตราคาตอบแทนดังนี้ 

(1)  เงินเดือนพื้นฐาน (Basic Salary) ไมรวมเงินเพิ่มอื่นๆ 
(2) เงินสวัสดิการตางๆ ที่ที่ปรึกษาใหแกพนักงาน (Social Charges) เชน วันหยุดพักผอน 

ประจําป เงินบํานาญ ฯลฯ คิดเปนรอยละของเงินเดือนพื้นฐาน โดยทั่วไปไมเกินรอยละ 30-45 ของเงินเดือน 
พื้นฐาน 

(3) คาโสหุย (Overhead Expenses) ในการดําเนินงานของที่ปรึกษานอกเหนือจากเงินเดือน 
คิดเปนรอยละของเงินเดือนพื้นฐาน โดยทั่วไป ไมเกินรอยละ 60-150 ของเงินเดือนพื้นฐาน 

(4) คาบริการหรือกําไรของที่ปรึกษา โดยทั่วไป ประมาณไมเกินรอยละ 10 ของยอดรวมของ 
(1)+(2)+(3) 
   อัตราคาจางโดยทั่วไปจะตกประมาณ 2-3 เทาของเงินเดือนพื้นฐาน ดังตัวอยางการคํานวณ
อัตราคาจางสําหรับ Mr. X จากขอมูลดังตอไปนี้ 
   เงินเดือนพื้นฐาน  =  80,000 บาท/เดือน 
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   เงินสวัสดิการ  =  25% ของเงินเดือนพื้นฐาน = 20,000 บาท/เดือน 
   คาใชจายของบริษัท =  118% ของเงินเดือนพื้นฐาน = 94,400 บาท/เดือน 
   คาบริการ   =  10% ของ (80,000+20,000+94,400)= 19,440 บาท/เดือน 
   อัตราคาจาง  =  213,840 บาท = 2.673 เทาของเงินเดือนพื้นฐาน 

อยางไรก็ตาม โดยที่คณะรัฐมนตรีไดมีมติเมื่อวันที่ 4 กุมภาพันธ 2546 อนุมัติตามมต ิ
คณะอนุกรรมการกลั่นกรองเรื่องเสนอคณะรัฐมนตรี คณะที่ 5 โดยเห็นชอบในหลักการแนวทางการสงเสริม
กิจการที่ปรึกษาไทยที่กระทรวงการคลังเปนผูเสนอนั้น หนึ่งในมาตรการภายใตกลยุทธสงเสริมกิจการ       
ที่ปรึกษาไทย คือ การปรับอัตราคาตอบแทนที่ปรึกษาไทยเพื่อใหสอดคลองกับความเปนจริงกับคาใชจายที่
เพิ่มขึ้นตามกฎหมายกําหนด และคาใชจายเพื่อการพัฒนาที่ปรึกษาไทยใหเปนองคกรที่มีความเขมแข็งและมี 
ศักยภาพในการแขงขันกับตางประเทศในระยะยาวได โดยการเพิ่มตัวคูณที่ใชในการคํานวณอัตราคาตอบแทน  
ที่ปรึกษาไทยจากเดิม 2.145 เปน 2.64 ซ่ึงเปนการปรับอัตราคาสวัสดิการสังคมจากเดิมรอยละ 35 เปน 
รอยละ 45 ของอัตราเงินเดือนพื้นฐาน และคาโสหุยดําเนินการจากเดิมที่คิดรอยละ 60 เปนรอยละ 95 ของ 
เงินเดือนพื้นฐาน โดยคาโสหุยดําเนินการที่เพิ่มขึ้นไดรวมสวนของคาวิจัยและพัฒนา คาประกันภัยวิชาชีพ 
และคาลิขสิทธิคอมพิวเตอร ซ่ีงไมไดกําหนดไวในโครงสรางเดิม ทั้งนี้ คณะกรรมการรวมภาครัฐและที่ปรึกษา
เพื่อสงเสริมที่ปรึกษาไทยไดกําหนดหลักเกณฑการใชอัตราคาตอบแทนเพื่อประสิทธิผลตามเปาหมายของ
การพัฒนากิจการที่ปรึกษาไทยใหมีความแข็งแกรงมั่นคงและยั่งยืน สอดคลองกับเหตุผลการปรับและเปนไป
ตามมาตรฐานสากล ดังตอไปนี้ 
           (1) ตัวคูณ 2.64 นี้ใชเฉพาะกับบุคลากรที่ทํางานประจําเต็มเวลาในบริษัทท่ีปรึกษา เพื่อเปน
การจูงใจใหผูประกอบการใหความสําคัญกับการจัดการใหมีบุคลากรที่มีคุณภาพประจําและมีการพัฒนาอยาง 
ตอเนื่องตามเจตนารมณ ในการนี้ ผูยื่นเสนองานจะตองแสดงหลักฐานการเปนบุคลากรประจํากับบริษัท 
พรอมหลักฐานแสดงอัตราเงินเดือนจากการยื่นเสียภาษีตอกรมสรรพากร 
           บริษัทที่ไดใชตัวคูณ 2.64 เต็ม ตองมีคุณสมบัติ ดังนี้ 

1) ไดใบรับรองคุณภาพมาตรฐาน ISO 9002 ตามที่เสนอขอเพิ่มตัวคูณ 
2) มีการประกันทางวิชาชีพ (Professional Indemnity Insurance) ของบริษัทใน 

มูลคาไมต่ํากวา 30 ลานบาทในปที่ยื่นขอเสนอ   
3) มีการซื้อลิขสิทธิซอฟแวรเพื่อใชในการดําเนินกิจการ โดยการแสดงหลักฐาน

ลิขสิทธิซอฟแวรที่ใช 
4) หากไมมีหลักฐานอยางใดอยางหนึ่งมาแสดง คาโสหุยจะถูกลดลงรอยละ 5 ของ

อัตราเงินเดือนตอรายการ ซ่ึงรวมกันทั้ง 3 รายการ คาโสหุยมีคาเทากับรอยละ 15 ของอัตราเงินเดือน จะทําให
ตัวคูณลดลงเหลือเพียง 2.475  
 (2) ในกรณีท่ีใชบุคลากรที่ไมไดทํางานประจํากับบริษัท เชน อาจารยจากมหาวิทยาลัย  
คาตัวคูณจะถูกลดลง โดยจะไมไดคาสวัสดิการสังคม (45% ของอัตราเงินเดือน) และจะไดคาโสหุยเพียง  
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สวนหนึ่งซึ่งเปนคาการจัดการและความรับผิดชอบ (30% ของอัตราเงินเดือน) และคาตอบแทนทางวิชาชีพ 
(10% ของเงินเดือนรวมคาโสหุยที่ได) โดยสรุปจะไดตัวคูณเทากับ 1.430 
หมายเหตุ     กรณีนี้ ADB ใหคาโสหุยรอยละ 25 แตใหคาตอบแทนทางวิชาชีพรอยละ 15 ของเงินเดือน 
                 รวมกับคาโสหุย หรือไดตัวคูณเปน 1.438  
 (3) ในกรณีจางบุคลากรใหมเฉพาะโครงการ โดยมีใบยืนยันเขาทํางานโครงการเมื่อไดงาน  
จะไดคาสวัสดิการรอยละ 45 ของเงินเดือน เพิ่มจากคาในขอ 2  ซ่ึงจะไดตัวคูณเทากบั 1.925 
            สําหรับแนวทางปฏิบัติในการตรวจสอบอัตราคาตอบแทนของที่ปรึกษาตามที่กลาว 
สามารถดําเนินการไดโดยตรวจสอบหลักฐานการเสียภาษีสรรพากรมาแสดง สวนในกรณีที่เปน 
Consortium หรือ Joint Venture หรือ Sub Consultant ก็ใหพิจารณาตามเงื่อนไขเหลานี้กับบริษัทซึ่ง
บุคลากรที่เสนอมาสังกัดเชนกัน 

ผลประโยชนและผลกระทบ  
• มาตรการการใชตัวคูณ 2.64 เฉพาะกับบุคลากรประจําเต็มเวลากับบริษัทท่ีปรึกษา 
    ที่ผานมาการใหคาตอบแทนที่ปรึกษาไมไดพิจารณาแยกระหวางบุคลากรสังกัดประจํา

บริษัทกับบุคลากรที่ปรึกษาอิสระ โดยเฉพาะอาจารยจากมหาวิทยาลัย ซ่ึงการใชบุคลากรนอกสังกัดที่ประจํา
อยูในองคกรอื่นเหลานี้ จะไมมีคาใชจายดานสวัสดิการสังคมของบุคคลนั้น นอกจากนี้คาโสหุยของการใช
บุคลากรที่ไมไดประจําบริษัทก็จะนอยกวาคาโสหุยของบุคลากรประจําบริษัท ทําใหบริษัทที่ปรึกษาทั้งหลายมี
แนวโนมไมจางบุคลากรประจํา ทําใหไมเกิดการพัฒนาและคุณภาพของงานที่ไดก็ไมดีเทาที่ควร การเพิ่ม   
คาตอบแทนที่ปรึกษาโดยการเพิ่มตัวคูณเงินเดือนจาก 2.145 เปน 2.64 จึงสมควรจะใหเฉพาะบุคลากรประจํา
เต็มเวลากับบริษัทที่สังกัด อันจะเกิดผลทําใหบริษัทท่ีปรึกษาสรรหาบุคลากรที่จําเปนในสายวิชาชีพท่ีใหบริการ
ประจําเต็มเวลามากขึ้น และจะรักษาท่ีปรึกษามืออาชีพท่ีมีคุณภาพไวเปนบุคลากรในสังกัด ซ่ึงจะเปนการ
สรางงานที่ม่ันคงใหแกบุคลากรวิชาชีพมากขึ้น ทําใหเกิดการพัฒนาบุคลากรวิชาชีพและสงผลดีตอกิจการ 
ท่ีปรึกษาไทยในระยะยาว 

• การมีการนําเสนอใบรับรองการบริหารคุณภาพ ISO  
    เปนการสนองตอบโดยตรงจากการเสนอขอเพิ่มตัวคูณเพื่อการพัฒนาคุณภาพ และการท่ี 

ท่ีปรึกษาได ISO ก็จะมีความมั่นใจวาท่ีปรึกษามีคุณภาพรองรับ ทําใหผลงานที่ไดตามมามีคุณภาพ เชน การ
ประมาณราคาในงานกอสรางก็จะมีความถูกตองเหมาะสมมากขึ้น และเพื่อการสงเสริมใหกิจการที่ปรึกษาไทย 
กาวสูความเปนมาตรฐานสากลเพื่อการคาเสรีที่จะเกิดขึ้นในอนาคตอันใกล ทําใหที่ปรึกษาไทยมีคุณภาพงานที่
ดีขึ้น มีการวิจัยและพัฒนาในกิจการวิชาชีพ 
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• การมีการนําเสนอการประกันทางวิชาชีพ 
     เปนการดําเนินการที่จะทําใหเกิดความเชื่อมั่นในการใชบริการที่ปรึกษามากขึ้น และ

สอดคลองกับความตองของผูวาจางที่ไดมาตรฐานเปนสวนใหญ ดวยหลักเกณฑนี้ท่ีปรึกษาสวนใหญก็จะมี
การประกันวิชาชีพ ซ่ึงจะเปนผลดีท้ังท่ีปรึกษาและผูวาจาง 

• การใชซอฟแวรท่ีมีลิขสิทธิ  
     วิชาชีพที่ปรึกษาจะมีการใชโปรแกรมซอฟแวรกันอยางกวางขวาง การใหที่ปรึกษาเสนอ

หลักฐานนี้ก็จะเปนการสงเสริมใหที่ปรึกษาใชซอฟแวรที่มีลิขสิทธิและเพิ่มคาตอบแทนเพื่อคาใชจายดานนี้ 
เปนการสงเสริมใหท่ีปรึกษาทําถูกกฎหมายลิขสิทธิซอฟแวร 

• การใหคาตอบแทนบุคลากรที่ไมไดสังกัดบริษัทท่ีปรึกษาแตกตางไปจากบุคลากรที่สังกัด 
    เปนการใหคาตอบแทนตามขอเท็จจริง เพราะที่ปรึกษาอิสระที่ไมไดสังกัดเปนบุคลากร

ประจํากับบริษัทที่ปรึกษา บริษัทฯ ก็ไมจําเปนตองมีคาใชจายดานสวัสดิการตามกฎหมายและคาโสหุยก็นอย 
ตามหลักการสากล เชน การจางที่ปรึกษาของ ADB ก็จะใหคาโสหุยในการจัดหาและจัดการเพียงรอยละ 25 
ของเงินเดือน การจายคาตอบแทนตามขอเท็จจริงเชนนี้ก็จะทําให 

1) บริษัทที่ปรึกษาจะพัฒนาบุคลากรของตนเองอยางจริงจังมากขึ้น แทนที่จะใช      
ที่ปรึกษาอิสระ เชน จางอาจารยมหาวิทยาลัยเปนการสวนตัวเชนทุกวันนี้ จนทําใหกิจการที่ปรึกษาไมไดรับ
การสงเสริมและพัฒนาอยางถูกตอง 

2) ในกรณีที่ยังจําเปนตองใชอาจารยจากมหาวิทยาลัยก็จะเปนการจางที่ปรึกษาผาน
มหาวิทยาลัย ซ่ึงถือวาเปนการรับชวงงาน และทําใหมหาวิทยาลัยไดประโยชนดวย 

3) ทําใหมีการใชบุคลากรจากบริษัทที่ปรึกษาดวยกันมากขึ้นในรูปของ Consortium 
หรือ Joint Venture หรือ Sub Contract ในกรณีที่บุคลากรเพียงบริษัทเดียวไมสามารถทํางานไดครบทุกดาน 
ทําใหเกิดการพัฒนาบริษัทที่ปรึกษาขนาดเล็กที่มีความสามารถเฉพาะดานใหแข็งแกรงยิ่งขึ้น 

• การใหคาตัวคูณสําหรับบุคลากรจางใหมเฉพาะโครงการต่ํากวาบุคลากรประจํา 
    คาโสหุยที่เกี่ยวกับบุคลากรที่จางเฉพาะโครงการต่ํากวากรณีจางบุคลากรประจํา แตก็แตกตาง

จากการจางบุคลากรอิสระเพราะมีคาสวัสดิการสําหรับบุคลากรเหมือนบุคลากรประจําดวย ในการนี้ ทําให
บริษัทที่ปรึกษาจางบุคลากรที่มีคุณภาพอยูประจํากับบริษัทมากขึ้น เปนการสงเสริมการพัฒนาคุณภาพและ
ความชํานาญในรูปกิจการบริษัท ประสบการณจากงานที่ทําจะเปนประสบการณบริษัทอยางแทจริงดวย 

• การแสดงเงินเดือนจริงจากการเสียภาษีเพื่อใชเปนฐานตัวคูณ  
    จะเปนหลักฐานที่เปดเผย โปรงใส และใชอางอิงได ซ่ึงเงินเดือนจะแสดงความสามารถ

และความตองการในตลาดอยางแทจริง 
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 7.3.2  อัตราคาตอบแทนบุคลากรสนับสนุน 
   บุคลากรสนับสนุนทางดานเทคนิค เปนบุคลากรที่จบการศึกษาใหม เชน การควบคุมงานโดย
มีประสบการณทํางานนอยกวา 10 ป แตบางงานบุคลากรสนับสนุนจะมีประสบการณมากวา 10 ป ทั้งนี้ 
บุคลากรที่กลาวจะเขามาปฏิบัติงานรวมกับที่ปรึกษาและเจาหนาที่หนวยงาน โดยมีหนาที่ในการรวบรวม
ขอมูลหรือปฏิบัติงานที่ไดรับมอบหมายจากที่ปรึกษา 
   อัตราคาตอบแทนจากบุคลากรสนับสนุนจะอยูประมาณ 30,000-70,000 บาทตอเดือน โดย 
ขึ้นอยูกับลักษณะงานของแตละโครงการ 
 
 7.3.3  คาใชจายอื่นๆ 
   คาใชจายอื่นๆ ที่ควรใหแกที่ปรึกษา ไดแก 
   (1) คาเบี้ยเล้ียงและที่พัก 
    ที่ปรึกษาชาวตางประเทศที่ไมไดมถ่ิีนฐานในประเทศไทยมีสิทธิไดรับคาเบี้ยเล้ียงและที่พกั 
คาเบี้ยเล้ียงและที่พักที่ปรึกษามี 2 อัตรา คือ อัตราระยะสั้น ซ่ึงที่ปรึกษาตางประเทศมาทํางานในประเทศ  
ไมเกิน 180 วัน หรือ 6 เดือน มีสิทธิไดรับคาเบี้ยเล้ียงและที่พักไมควรเกิน 60,000-90,000 บาทตอเดือน สวน
อัตราระยะยาว หมายถึง ที่ปรึกษามาทํางานในประเทศตั้งแต 6 เดือนขึ้นไป มีสิทธิไดรับคาเบี้ยเล้ียงและที่พัก 
ไมเกิน 60,000 บาทตอเดือน ทั้งนี้ อัตราคาเบี้ยเล้ียงและที่พักที่กลาวเปนประเด็นหนึ่งในการเจรจาตอรอง
ระหวางการเจรจาสัญญา เพื่อใหอยูในอัตราที่เหมาะสม 
    คาเบี้ยเล้ียงและที่พักนี้ ที่ปรึกษาตางประเทศมีสิทธิไดรับทุกวันรวมทั้งวันหยุดในชวงเวลา
ปฏิบัติงานในประเทศไทย ดังนั้น จํานวนวันที่มีสิทธิไดรับเบี้ยเล้ียงและคาที่พักจึงมากกวาจํานวนวันทํางาน 
นอกจากนี้ ที่ปรึกษาตางประเทศมีสิทธิไดรับเบี้ยเล้ียงและคาที่พักรวมทั้งคาเดินทาง ในกรณีที่ปรึกษาเดินทาง
ไปปฏิบัติงานนอกพื้นที่โครงการ (กรุงเทพมหานคร) เชนเดียวกับที่ปรึกษาไทย 
    สําหรับที่ปรึกษาคนไทยจะมีสิทธิไดคาเบี้ยเลี้ยงและที่พัก หากตองไปปฏิบัติงานนอก
กรุงเทพมหานครตามอัตราที่ที่ปรึกษาใชภายในองคกร หรืออัตราเดียวกับทางราชการ 
   (2) คาเดินทางมาและไปจากกรุงเทพฯ 
    คาเครื่องบินของที่ปรึกษาตางประเทศสําหรับการเดินทางมาและไปจากกรุงเทพฯ จะเบิก
ไดไมเกินคาเครื่องบินชั้นประหยัดเต็มราคา และตองบินตรงไมแวะพักที่ใด ทั้งนี้ จํานวนเที่ยวบินจะขึ้นอยู
กับการเจรจาที่เหมาะสม และการเบิกจายรายการที่สามารถทําไดในลักษณะเหมาจายหรือเบิกจายตามจายจริง 
โดยกําหนดจํานวนเที่ยวบินและวงเงินไวเปนเพดานสูงสุด 
   (3) คาใชจายในการเดินทางมาและไปจากกรุงเทพฯ 
    ที่ปรึกษาชาวตางประเทศควรไดรับคาใชจายในการเดินทางมาและไปจากกรุงเทพฯ โดย
เหมาจาย ทั้งนี้ เพื่อเปนคาใชจายดานการทําหนังสือเดินทาง การขอวีซา คาธรรมเนียมการใชสนามบิน 
คาเดินทางไปกลับจากสนามบินสูที่พัก คาอาหารระหวางการเดินทาง คาฉีดวัคซีน เปนตน ตัวเลขที่แนนอน
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ควรพิจารณาเปนกรณีไป เชน ที่ปรึกษาที่มาจากประเทศใกลเคียงควรไดคาใชจายต่ํากวาที่ปรึกษาที่มาจาก
ประเทศไกล โดยปกติจะจายใหในลักษณะเหมาจายคนละ 5,000-10,000 บาท 
   (4) คาเดินทางภายในประเทศ 
    คาเดินทางจากโรงแรมหรือจากที่พักถึงที่ทํางานของที่ปรึกษาชาวตางประเทศ รวมเหมาจาย
อยูในคาที่พักและเบี้ยเล้ียง  
    ในกรณีที่ปรึกษาตองไปทํางานในที่หางไกลหรือตางจังหวัด ที่ปรึกษามีสิทธิไดรับ
คาใชจายในการเดินทางหรือคาพาหนะ วิธีที่สะดวกที่สุด คือ หนวยงานที่วาจางเปนผูจัดหาพาหนะใหที่
ปรึกษาสําหรับใชในการปฏิบัติงาน 
    สําหรับที่ปรึกษาชาวไทยนั้น การเบิกคายานพาหนะควรอยูภายใตหลักเกณฑเดียวกันกับ 
ที่ใชกับที่ปรึกษาชาวตางประเทศ 
   (5) คาวัสดุอุปกรณ 
    คาวัสดุส้ินเปลืองสําหรับสํานักงาน (Office Supplies) เชน เครื่องเขียน Diskettes 
กระดาษ ฯลฯ ควรเปนการเหมาจาย ขึ้นกับจํานวนคน ปริมาณงาน และระยะเวลาทํางาน ซ่ึงปกติจะจายใน
อัตราเดือนละ 10,000-20,000 บาท หากหนวยงานจัดหาใหที่ปรึกษาไดจะสะดวกที่สุด หรือเบิกจายตามจริงโดย
การซื้อวัสดุส้ินเปลืองในจํานวนมากเปนครั้งคราว 
    สวนคาอุปกรณนั้น สวนใหญไดแก เครื่องคอมพิวเตอร และเครื่องใชสํานักงาน ซ่ึงหาก
ที่ปรึกษาจะตองซื้อหามาเพิ่มเติมเพื่อปฏิบัติงานที่หนวยงานที่วาจางจะตองเบิกจายจริง และเมื่อเสร็จสิ้นงาน
แลวจะตองมอบใหแกหนวยงานที่วาจาง หากเปนการทํางานที่ที่ทํางานของที่ปรึกษา คาเสื่อมราคาของ 
เครื่องคอมพิวเตอรและเครื่องใชสํานักงานไดรวมอยูในคาโสหุยของที่ปรึกษาแลว จึงไมควรคิดคาใชจาย  
แตอยางไรก็ดี หากเปนรายการที่ที่ปรึกษาจําเปนตองเชาเครื่องคอมพิวเตอรและอุปกรณสํานักงานก็สามารถทํา
ไดโดยคิดเปนคาเชาเหมาจายรายเดือน อัตราเดือนละไมเกิน 10,000-20,000 บาท ทั้งนี้ คาเชาและวัสดุที่กลาว
จะขึ้นกับจํานวนเครื่องมืออุปกรณและคอมพิวเตอรดวย 
   (6) คาจัดทํารายงาน 
    คาจัดทํารายงานสวนใหญเปนคาถายเอกสาร (หากไมตองการรายงานจํานวนมาก ซ่ึง
ตองใชเครื่องพิมพ) จํานวนเงินจะขึ้นกับจํานวนรายงาน และจํานวนหนาของรายงาน ทั้งนี ้คารายงานจะขึน้กบั
ประเภทและจํานวนรายงาน ซ่ึงมีอัตราคารายงานดังนี้ 
    - รายงานเบื้องตน (Inception Report) ราคาเลมละ 200-500 บาท 
    - รายงานความกาวหนา (Progress Report) ราคาเลมละ 200-600 บาท 
    - รายงานผลการศึกษาระยะกลาง (Interim Report) ราคาเลมละ 800-2,000 บาท 
    - รางรายงานฉบับสุดทาย (Draft Final Report) ราคาเลมละ 1,000-2,500 บาท 
    - รายงานฉบับสุดทาย (Final Report) ราคาเลมละ 1,000-3,000 บาท 
    นอกจากนี้ บางงานมีคาพิมพแบบตางๆ ดวย 
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   (7) คาถายเอกสาร 
    หนวยงานควรจะจัดหาหรือใหที่ปรึกษาใชเครื่องถายเอกสารได สําหรับการถายเอกสาร
ในปริมาณไมมากนักในการปฏิบัติงาน ซ่ึงไมใชเปนการทํารายงาน ทั้งนี้ เมื่อเสร็จงานแลวจะตองมอบใหแก
หนวยงานผูวาจาง 
   (8) คาจางเลขานุการ 
    โครงการยอยสวนใหญอาจจําเปนตองจางเลขานุการหนึ่งคน เพื่อสนับสนุนการทํางานของ
ที่ปรึกษา เชน การติดตอนัดหมาย การชวยถายเอกสาร ฯลฯ อัตราคาจางจะขึ้นกับคุณวุฒิและประสบการณ
โดยประมาณ 25,000-35,000 บาทตอเดือน 
   (9) คาจัดการสัมมนาหรือการประชุมเชิงปฏิบัติการ 
    โครงการอาจมีการสัมมนาหรือการประชุมเชิงปฏิบัติการ เพื่อประหยัดคาใชจายควรจัด
ในสถานที่ของหนวยงานหรือของหนวยราชการอื่น คาใชจายจะขึ้นกับจํานวนครั้งของการสัมมนา จํานวน
คน การจัดเลี้ยง คาเชาสถานที่ และคาใชจายอื่นๆ ปกติจะจายในลักษณะเหมาจายครั้งละ 400 บาทตอคร้ัง 
   (10) คาแปลเอกสาร 
    โครงการยอยที่ตองการใหมีการทํารายงานฉบับยอเปนภาษาไทย จําเปนตองตั้งงบไวเปน
คาแปลเอกสารดวย 
 
 7.3.4  เงินสํารองเผื่อขาด 
   สําหรับการวาจางที่ปรึกษาภายใตโครงการเงินกูและเงินชวยเหลือแบบใหเปลา โดยทั่วไป จะ
กําหนดเงินสํารองเผื่อขาด (Contingencies) ประมาณรอยละ 3-10 ของคาใชจายอื่นๆ วัตถุประสงคของ 
เงินสํารองเผื่อขาดเพื่อการดําเนินงานเพิ่มเติมในเรื่องที่อาจพบวามีความจําเปนในภายหลัง การใชเงินสํารอง
เผ่ือขาดอยูในดุลยพินิจของผูวาจาง และสํานักงานบริหารหนี้สาธารณะ กระทรวงการคลังตามลําดับ 
 
7.4 การพิจารณาดานการเบิกจาย 
 การเบิกจายเงินตามสัญญามี 2 วิธี คือ การเบิกจายแบบเหมาจาย (Lump Sum Payment) และ 
การเบิกจายตามรายจายจริงผสมกับการเบิกจายแบบเหมาจาย 
 7.4.1  การเบิกจายแบบเหมาจาย (Lump Sum Payment) 
   การเบิกจายเงินตามวิธีนี้ จะแบงวงเงินคาจางตามสัญญาเปนงวดๆ แตละงวดจะขึ้นกับการ  
สงมอบผลงาน ตัวอยางเชน จายงวดที่ 1 รอยละ 15 ของวงเงินคาจางทั้งหมดภายใน 30-45 วันหลังจาก 
สงมอบรายงานเริ่มงานภายใน 2 เดือนแรกของสัญญา การเบิกจายแบบเหมาจายเปนวิธีที่สวนราชการตางๆ 
ใชกันทั่วไปในการวาจางที่ปรึกษา เนื่องจากความสะดวกในการบริหารสัญญา และการจายเงินขึ้นกับผลงาน 



การพิจารณาขอเสนอดานการเงิน 
 

7-9 

อยางไรก็ตาม การเบิกจายแบบเหมาจายจะไมเหมาะกับงานที่ไมมีผลงานแนชัด เชน การวาจางผูเชี่ยวชาญ 
ใหคําปรึกษาแนะนําแกหนวยงาน เปนตน 
 7.4.2  การเบิกจายตามรายจายผสมกับการเบิกจายแบบเหมาจาย 
   การเบิกจายเงินตามวิธีนี้ โดยทั่วไป รายจายใหญจะเปนการเบิกจายตามคาใชจายจริง เชน คา
เครื่องมืออุปกรณตางๆ คาเครื่องบิน คาโรงแรมในกรณีที่ไมเหมาจาย คาจัดทํารายงาน คาจัดการสัมมนา ฯลฯ 
สวนรายจายรายการเล็กๆ เชน คาโทรศัพท คาวัสดุส้ินเปลือง จะเปนการเหมาจาย เนื่องจากไมสะดวกในการ
เก็บและตรวจสอบใบเสร็จรับเงิน 
   สําหรับคาจางนั้นจายตามเวลาที่ทํางานจริง โดยที่ปรึกษาจะตองสงบันทึกเวลาการทํางาน 
(Time Sheet) ตอผูวาจางทุกสัปดาหหรือทุกเดือนแทแตความเหมาะสม ในเอกสารดังกลาวที่ปรึกษาไมตอง
แจกแจงรายละเอียดการทํางานเปนรายชั่วโมง เพียงแคสรุปยอไมเกิน 3-4 บรรทัด การจายคาจางจะคิดตาม 
วันทํางานจริง โดยทั่วไป ที่ปรึกษาไมมีสิทธิเบิกเงินคาลวงเวลา นอกจากจะไดตกลงกับผูวาจางกอน โดยทั่วไป 
ที่ปรึกษาจะตองทํางานอยางนอย 8 ช่ัวโมงตอวัน 40 ช่ัวโมงตอสัปดาห 
   การจายคาจางตามเวลาทํางานจริงนั้น จําเปนตองประเมินคุณภาพของผลงานของที่ปรึกษา
เปนระยะๆ และเหมาะสมที่จะใชในกรณีที่ปริมาณแรงงานที่จะตองใชคิดเปน คน-วัน หรือ คน-เดือน มีความ
ไมแนนอนสูง อยางไรก็ตาม จําเปนตองกําหนดวงเงินสูงสุดไวในสัญญาดวย 
 
 7.4.3  ขอดีขอเสียของการเบิกจายเงินท้ังสองวิธี 
   การเบิกจายเงินทั้งสองวิธีมีทั้งขอดีขอเสีย การเบิกจายเงินแบบเหมาจายเปนวิธีที่งายที่สุด
สําหรับการบริหารสัญญา แตผูวาจางอาจเสียเปรียบ ที่ปรึกษาสวนใหญมีแนวโนมที่จะเสนอปริมาณงานและ
ราคาในทางสูง ดังนั้น ถาหากผูวาจางไมตรวจสอบหรือไมสามารถตรวจสอบในระหวางการเจรจาสัญญา 
ไดวา คาใชจายตามรายการตางๆ ที่ที่ปรึกษาเสนอนั้น เหมาะสมเปนธรรมเพียงใดตอผูวาจาง อาจเสียเปรียบ      
ที่ปรึกษาได กลาวคือ ที่ปรึกษาเอากําไรเกินควร อยางไรก็ตาม การจายเงินแบบเหมาจายจะมีบางรายการที่      
ที่ปรึกษาจายนอยกวาที่ตั้งไว และบางรายการที่ที่ปรึกษาจายเกินกวาที่ตั้งไว เมื่อหักกลบกันแลว ผูวาจางและ
ที่ปรึกษาไมควรไดเปรียบเสียเปรียบกันมากเกินไป 
   ขอเสียที่สําคัญของการเบิกจายแบบเหมาจาย คือ ที่ปรึกษามีแนวโนมที่จะหาทางลด 
คาใชจายลง ซ่ึงอาจมีผลกระทบตองาน ในทํานองเดียวกัน หนวยงานที่วาจางมีแนวโนมที่จะขอใหที่ปรึกษา
ทํางานมากกวาที่ไดตกลงกันไวเดิม เปนการเอาเปรียบซ่ึงกันและกัน ซ่ึงอาจมีปญหาในการดําเนินงานได 
   สวนการเบิกจายเงินตามวิธีที่สองมีภาระในการบริหารสัญญา และมีความเสี่ยงในดานการ 
จายเงินใหที่ปรึกษาโดยไมไดผลงานที่ตองการ 
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บทที่ 8 
การเจรจาตอรองสัญญา (Contract Negotiations) 

 
8.1 วัตถุประสงค 
 การเจรจาสัญญา หรือที่เรียกกันทั่วไปวา การเจรจาตอรอง มีวัตถุประสงคที่จะสรางความเขาใจและ
บรรลุขอตกลงรวมกันระหวางหนวยงานผูวาจางกับที่ปรึกษาในเรื่องตางๆ ที่เกี่ยวกับการดําเนินงาน คาใชจาย
ในการดําเนินงานและเงื่อนไขตางๆ ในสัญญา 
 โดยปกติ การเจรจาสัญญาจะใชเวลา 2-3 วัน หรือนานกวานี้ หากเปนโครงการที่ยุงยากซับซอน หรือ
หากทั้งสองฝายไมสามารถตกลงกันไดในประเด็นสําคัญ 
 ประธานคณะกรรมการคัดเลือกและวาจางที่ปรึกษา จะสงหนังสือเชิญที่ปรึกษาที่ไดรับการคัดเลือก
ใหเปนอันดับแรกมาเจรจาตอรอง โดยหนังสือเชิญจะตองกําหนดชัดเจนใหที่ปรึกษาสงผูแทนที่มีอํานาจเต็ม
มาเจรจา โดยมีหนังสือมอบอํานาจที่ลงนามโดยผูที่มีอํานาจเต็มขององคกร เชน ประธานบริษัท เปนตน 
 ที่ปรึกษาจะรับผิดชอบคาใชจายทั้งหมดในการเดินทางมาเจรจาตอรองสัญญา 
 
8.2 เอกสารประกอบการเจรจาสัญญา 
 การเจรจาสัญญาจะใชเอกสารตอไปนี้เปนพื้นฐาน 

(1) ขอเสนอดานเทคนิค 
(2) ขอเสนอดานการเงิน 
(3) รางสัญญาการวาจาง 

 
8.3 ระเบียบวาระการเจรจาสัญญา 
 การเจรจาสัญญาควรมีลําดับขั้นตอนตามระเบียบวาระดังตอไปนี้ 

(1) การกลาวเปดการเจรจา 
ประธานคณะกรรมการคัดเลือกและวาจางที่ปรึกษา จะทําหนาที่เปนผูแทนของหนวยงานผูมี

อํานาจเต็ม (Chief Negotiator) ในการเจรจากับที่ปรึกษา ประธานจะเริ่มการเจรจาโดยการกลาวตอนรับผูแทน
ของที่ปรึกษา ขอบคุณที่ไดรวมการคัดเลือกและไดมาเจรจาสัญญา จากนั้น ผูแทนที่ปรึกษากลาวขอบคุณ
หนวยงานที่ไดใหความเชื่อถือโดยการคัดเลือกใหมาเจรจาเปนอันดับแรก 

(2) การแสดงหนังสือมอบอํานาจ 
  ผูแทนที่ปรึกษาจะตองสงมอบหนังสือการมอบอํานาจในการเจรจาจากองคกรที่ปรึกษาใหแก
ประธานเพื่อตรวจสอบความถูกตอง หากไมมีหนังสือมอบอํานาจหรือหนังสือมอบอํานาจไมถูกตอง ประธาน
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อาจยกเลิกการเจรจาหรือเจรจาตอไป โดยผูแทนที่ปรึกษาจะนําหนังสือการมอบอํานาจที่ถูกตองมาใหใน
วันรุงขึ้น การเจรจาสัญญาโดยไมมีหนังสือมอบอํานาจที่ถูกตองจะไมมีผลผูกพันทั้งสองฝาย 

(3) การพิจารณา TOR 
คณะกรรมการและที่ปรึกษาจะพิจารณาทบทวน TOR รวมกันอีกครั้งหนึ่ง เพื่อใหมั่นใจไดวา 

ทั้งสองฝายมีความเขาใจตรงกันในเรื่องของวัตถุประสงคของการดําเนินงาน ส่ิงที่หนวยงานตองการจะได
จากที่ปรึกษาและความสอดคลองระหวางขอบเขตการดําเนินงานที่กําหนดไวใน TOR กับวัตถุประสงคและ
ส่ิงที่หนวยงานตองการจากที่ปรึกษา 

คณะกรรมการตองไมลดงานจากที่ไดกําหนดไวใน TOR เพราะจะกอใหเกิดความไมโปรงใส 
การลดงานจากที่ไดกําหนดไวใน TOR จะตองกระทํากอนที่จะรับขอเสนอดานเทคนิค และตองแจงใหที่ปรึกษา
ทุกรายทราบ เพื่อนํามาพิจารณาในการจัดทําขอเสนอดานเทคนิค สวนการเพิ่มงานนอกเหนือจากที่ไดกําหนด
ไวใน TOR นั้น อาจกระทําได หากไมทําใหวงเงินคาจางเพิ่มขึ้นจากที่ที่ปรึกษาไดเสนอไวในขอเสนอดาน 
การเงิน และที่ปรึกษายินยอมที่จะดําเนินงานเพิ่มขึ้น 

(4) การสรางความกระจางในเรื่องการดําเนินงาน 
ทั้งสองฝายอาจขอความกระจางหรือคํายืนยันในบางเรื่อง ซ่ึงมีความสําคัญในการดําเนินงานทั้งใน

ดานระยะเวลาการดําเนินงานและปริมาณแรงงานที่ตองใช ตัวอยางเชน ที่ปรึกษาอาจขอคํายืนยันหรือรายละเอียด
ในเรื่องขอมูลที่มีอยูจากหนวยงาน คณะกรรมการฯ อาจขอคํายืนยันจากที่ปรึกษาในเรื่องวิธีการดําเนินงาน
บางเรื่อง เปนตน 

(5) การทบทวนแผนการดําเนินงานและการจัดวางกําลังคน 
คณะกรรมการฯ และที่ปรึกษาควรจะรวมกันทบทวนแผนการดําเนินงานและการจัดวาง 

กําลังคนสําหรับงานตางๆ ตามที่ไดเสนอไวเดิมในขอเสนอดานเทคนิค ทั้งนี้ เพื่อปรับปรุงแกไขและขยาย 
รายละเอียดใหเหมาะสมยิ่งขึ้น  

(6) การพิจารณาความตองการรายงานและกิจกรรมอื่นๆ 
คณะกรรมการฯ และที่ปรึกษาควรจะรวมกันพิจารณาทบทวนความตองการรายงาน และกิจกรรม

อ่ืนๆ (เชน การจัดสัมมนา การดูงาน) อีกครั้งหนึ่งเพื่อปรับแกใหเหมาะสม ทั้งนี้ ตองไมทําใหวงเงินคาจาง
เพิ่มขึ้นจากที่ไดเสนอไวในขอเสนอดานการเงิน 

(7) การปรับแกบุคลากร 
หากการเจรจาสัญญาทิ้งชวงเวลานานเกินไปหลังจากการจัดทําขอเสนอดานเทคนิค ที่ปรึกษา

อาจมีความจําเปนตองปรับแกบุคลากรบางคน ทั้งสองฝายควรพิจารณาความจําเปนในการปรับแกหรือ
เปลี่ยนแปลงตัวบุคคลและบรรลุขอตกลงรวมกัน ตัวอยางเชน ที่ปรึกษาอาจขอเปลี่ยนตัวผูเชี่ยวชาญบางคน 
อยางไรก็ตามบุคลากรที่ขอเปลี่ยนแปลงจะตองมีคุณวุฒิและประสบการณใกลเคียงกับบุคลากรที่เสนอไวเดิม
ในขอเสนอดานเทคนิค ในทํานองเดียวกัน คณะกรรมการฯ อาจขอใหที่ปรึกษาเปลี่ยนบุคลากรบางคนได 
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เชนกัน ทั้งนี้ การเปลี่ยนแปลงบุคลากรไมควรมีจํานวนมาก จนมีผลกระทบตอคะแนนดานเทคนิคที่ 
คณะกรรมการไดใหไวเดิม 

(8) การพิจารณาเรื่องเครื่องมืออุปกรณบางอยาง 
ทั้งสองฝายจะตองมีขอตกลงที่ชัดเจนในเรื่องการจัดหาเครื่องมืออุปกรณที่จําเปนสําหรับการ

ทํางาน บุคลากรรวมและสิ่งอื่นๆ ที่หนวยงานจะจดัหาให 
โดยทั่วไป ที่ปรึกษาจะทํางานที่หนวยงานผูวาจาง ดังนั้น หนวยงานจะตองจัดหาสิ่งตางๆ ใหแก

ที่ปรึกษา ไดแก หองทํางาน โตะเกาอี้ โทรศัพท และสิ่งอํานวยความสะดวกอื่นๆ ในการทํางาน นอกจากนี้ 
หนวยงานจําเปนตองใหเจาหนาที่รวม (Counterpart Staff) เพื่อชวยที่ปรึกษาในการประสานงาน และอํานวย
ความสะดวกตางๆ ในการทํางาน 

(9) การพิจารณาขอเสนอดานการเงิน  
หลังจากที่ทั้งสองฝายไดบรรลุขอตกลงในเรื่องตางๆ ดังกลาวขางตน ซ่ึงมีผลตอคาใชจายของ

โครงการแลว จึงเจรจาเรื่องการเงินได คณะกรรมการฯ จะตรวจสอบความถูกตองของตัวเลขคาใชจายตางๆ 
ที่ปรากฏในขอเสนอดานการเงินของที่ปรึกษา การเจรจาตอรองดานการเงินนั้น จะตองไมตอรองจากยอดรวม 
คาใชจายท้ังหมด แตจะตองพิจารณาตรวจสอบความถูกตองเหมาะสมของคาใชจายทุกรายการ ตอรอง 
ทุกรายการใหไดจํานวนที่เหมาะสม แลวจึงหายอดรวมคาใชจายของทั้งโครงการ หลักการพื้นฐาน คือตองให
คาใชจายทุกโครงการมีความเหมาะสม จากนั้นจึงหายอดรวมและเจรจาหาขอตกลงกันในเรื่องวิธีการเบิกจาย 

สําหรับอัตราคาตอบแทนเจาหนาที่หลัก (Key Personnel) แตละคนในทีมงานนั้น คณะกรรมการฯ 
ควรขอใหที่ปรึกษานําหลักฐานดานเงินเดือนและคาโสหุยของบริษัทมาดวย ในกรณีที่เปนการจางบุคคล 
ภายนอก คณะกรรมการฯ ควรขอใหที่ปรึกษานําหนังสือยืนยันการเขารวมงานของผูเชี่ยวชาญภายนอกแตละคน
มาแสดงดวย พรอมทั้งหลักฐานวงเงินคาจาง โดยที่ปรึกษามีสิทธิคิดอัตราคาตอบแทนของผูเชี่ยวชาญภายนอก
ไดไมเกินรอยละ 25-30 ของคาจางที่จะใหแกผูเชี่ยวชาญภายนอก 
 (10) การพิจารณารางสัญญา 
  ในกรณีที่ใชเงินกูหรือเงินชวยเหลือจากตางประเทศ สัญญาที่จะใชสําหรับงานบริการที่ปรึกษา
จะเปนสัญญามาตรฐานขององคการที่ใหเงินกูหรือเงินชวยเหลือ ในกรณีที่ใชงบประมาณ จะใชสัญญามาตรฐาน
ของทางราชการ 
  ในกรณีของธนาคารโลก ประเภทของสัญญาจะขึ้นกับวงเงินคาจาง ถามูลคาของสัญญาสูงกวา 
200,000 เหรียญสหรัฐ สัญญาจะมีเนื้อหาสาระมากกวาสัญญาที่มีวงเงินต่ํากวา 200,000 เหรียญสหรัฐ  
ซ่ึงถือวาเปนการวาจางขนาดเล็ก สัญญาที่มีมูลคาเกิน 200,000 เหรียญสหรัฐ เจาหนาที่จัดซื้อของสํานักงานใหญ
ของธนาคารโลกที่กรุงวอชิงตันจะเปนผูพิจารณา สวนสัญญาที่มีมูลคาต่ํากวา 200,000 เหรียญสหรัฐ สํานักงาน
ธนาคารโลกที่กรุงเทพฯ มีอํานาจอนุมัติ 
  สัญญาการวาจางที่ปรึกษาที่มีวงเงินคาจางเกิน 200,000 เหรียญสหรัฐ แบงเปนสองสวน 
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  • สวนแรกเปนเงื่อนไขกวางๆ ทั่วไป (General Conditions) ซ่ึงธนาคารเขียนขึ้นเพื่อใหครอบคลุม
สัญญาในทุกประเทศผูกู 
  • สวนที่สองเปนเงื่อนไขเฉพาะ (Specific Conditions) ซ่ึงขยายความบางขอ (Clauses) ของ 
General Conditions ในเรื่องตางๆ ที่เปนเรื่องเฉพาะสําหรับแตละโครงการ เชน เร่ืองคาใชจาย 
  ภาคผนวกของสัญญาจะเปนรายละเอียดของเรื่องตางๆ ที่ไดกลาวไวในสัญญา เชน เร่ืองขอบเขต
ของงานบริการที่ปรึกษา เร่ืองการจัดทําและสงมอบรายงาน เร่ืองบุคลากร เร่ืองคาใชจายเปนเงินตราตางประเทศ 
เร่ืองคาใชจายเปนเงินสกุลทองถ่ิน เปนตน 
  ธนาคารโลกไมยอมใหมีการแกไข General Conditions (GC) ดังนั้น การทํารางสัญญาสําหรับ 
แตละโครงการจึงเปนการจัดทํา Specific Conditions (SC) เฉพาะสําหรับแตละสัญญา 
  ทั้งสองฝายจะพิจารณาทบทวนสัญญามาตรฐานอยางรอบคอบ และจัดทําสัญญาซึ่งเปนทีย่อมรบั
ของทั้งสองฝาย 
 (11) การจัดทําบันทึกการเจรจาสัญญา 
  หลังจากสิ้นสุดการเจรจา ทั้งสองฝายจะตองจัดทําและลงนามรวมกันในบันทึกการเจรจา
สัญญา (Minutes of Contract Negotiation) ซ่ึงจะบันทึกขอตกลงตางๆ ในทุกเรื่อง บันทึกขอตกลงนี้จะแนบ
ทายสัญญา ทั้งนี้ เพื่อเปนหลักฐานอางอิงถึงการเปลี่ยนแปลงบางเรื่องที่อาจตางไปจากที่ปรากฏในขอเสนอดาน
เทคนิคและขอเสนอดานการเงินของที่ปรึกษา อาทิเชน การเปลี่ยนแปลงบุคลากรบางคน อัตราคาจางที่ลดลง 
เปนตน 
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บทที่ 9 
การกํากับการดําเนินงานของที่ปรึกษาและการบรหิารสัญญา 

 
9.1 การกํากับการดําเนินงานของที่ปรึกษา 
 9.1.1 ผูจัดการโครงการ 
  ในกรณีที่งานที่วาจางที่ปรึกษาเปนงานที่อยูในรูปของโครงการ เชน การศึกษาวิเคราะห 
ความเหมาะสมของโครงการลงทุน การศึกษาวิเคราะหเพื่อจัดทําแผนปฏิบัติการ เปนตน หนวยงานที่วาจาง 
ที่ปรึกษาจะแตงตั้งผูจัดการโครงการ (Project Manager) เพื่อใหเปนผูรับผิดชอบในการกํากับหรือทํางาน 
รวมกับที่ปรึกษา ผูจัดการโครงการควรมีสวนรวมในการคัดเลือกและวาจางที่ปรึกษาตั้งแตเร่ิมตน 
  ผูจัดการโครงการมีหนาที่ดังตอไปนี้ 

• อํานวยความสะดวกในการทํางานของที่ปรึกษา 
• กํากับการทํางานของที่ปรึกษา เพื่อใหไดผลงานที่ตรงตามความตองการของหนวยงาน 
• บริหารสัญญารวมกับฝายอื่นๆ ที่เกี่ยวของภายในหนวยงาน 

  วัตถุประสงคของการอํานวยความสะดวกในการทํางานของที่ปรึกษา คือ ใหที่ปรึกษาไดใชเวลา
อยางคุมคาจางแทนที่จะใชเวลาไปในเรื่องที่ไมคุมคาจาง อาทิเชน การติดตอหนวยงานตางๆ 
  นอกจากผูจัดการโครงการ หนวยงานที่วาจางที่ปรึกษาควรกําหนดตัวเจาหนาที่รวมงานกับ 
ที่ปรึกษา (Counterpart Staff) เพื่อทําหนาที่ประสานระหวางหนวยงานกับที่ปรึกษาหรือทํางานรวมกับที่ปรึกษา 
ทั้งนี้ เพื่อใหเกิดการถายทอดความรูและทักษะ นอกจากนี้ หนวยงานที่วาจางที่ปรึกษาควรกําหนดตัวเจาหนาที่ 
ที่จะกํากับการทํางานของที่ปรึกษา 
 9.1.2 คณะกรรมการกํากับการทํางานและตรวจรับงานของที่ปรึกษา 
  ในกรณีที่งานวาจางที่ปรึกษาใหดําเนินการมีลักษณะเปนโครงการ หนวยงานที่วาจางที่ปรึกษา
ควรแตงตั้งคณะกรรมการกํากับการทํางานและตรวจรับงานของที่ปรึกษา (Steering Committee) เพื่อทําหนาที่ 

• ใหคําปรึกษาแนะนําแกที่ปรึกษาผานทางหัวหนาโครงการในเรื่องที่ เกี่ยวกับแนวทาง 
การดําเนินงานและคุณภาพของผลงานของที่ปรึกษา 

• ชวยในการประสานงานทั้งภายในและภายนอกหนวยงาน 
• พิจารณาทบทวนรายงานตาง  ๆของที่ปรึกษา เพื่อใหขอคิดเห็นและใหความเห็นชอบในคุณภาพ 

และความถูกตองของผลงาน 
• กํากับดูแลการบริหารสัญญา 
• ชวยในการดําเนินงานเรื่องอื่นๆ ตามที่หัวหนาโครงการรองขอผานทางประธานคณะกรรมการ 

  ประธานคณะกรรมการกํากับฯ ควรเปนผูที่รับผิดชอบและสามารถตัดสินใจในโครงการดงักลาว 
ทั้งนี้ อาจจะเปนหัวหนาสํานักงานหรือระดับรองลงไปก็ไดขึ้นกับความสําคัญของงาน กรรมการอื่นๆ ควร
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ประกอบดวย ผูเชี่ยวชาญของหนวยงาน เจาหนาที่ระดับผูอํานวยการกองหรือเทียบเทาของกองที่เกี่ยวของ 
ผูเชี่ยวชาญจากภายนอก และผูจัดการโครงการทําหนาที่เลขานุการคณะกรรมการ คณะกรรมการฯ ควรประชุม
กับที่ปรึกษาอยางนอยเดือนละครั้ง 
  เนื่องจากงานที่วาจางที่ปรึกษาดําเนินการเปนเรื่องทางวิชาการ การตรวจรับงานของที่ปรึกษา 
จึงควรกระทําโดยกลุมบุคคลที่มีความรูความเขาใจในงานของที่ปรึกษา เร่ืองนี้แตกตางจากการจัดซื้อส่ิงของ
หรืออุปกรณที่การตรวจรับเปนการตรวจสอบความถูกตองของปริมาณสิ่งของ และตรวจสอบคุณสมบัติของ
ส่ิงของวาตรงกับขอกําหนดที่ตองการหรือไม ดังนั้น การตรวจรับงานของที่ปรึกษาจึงควรใหเปนหนาที่ของ
คณะกรรมการกํากับการทํางานของที่ปรึกษา 
 
9.2 การบริหารสัญญา 
 การบริหารสัญญา คือ การดําเนินงานตางๆ ดานบริหารเพื่อใหเปนไปตามเงื่อนไขตางๆ ที่กําหนดไวใน
สัญญา งานบริหารสัญญาที่สําคัญ ไดแก 

• การพิจารณาการขอเบิกคาใชจายของที่ปรึกษา และการทําเรื่องขอเบิกจายเงินใหแกที่ปรึกษา 
• การพิจารณาทบทวนคําขอของที่ปรึกษาในการแกไขปรับแปรสัญญา (Contract Variation) และ 

การเปลี่ยนตัวที่ปรึกษา 
• การจัดทําบัญชีโครงการ 

 9.2.1 การพิจารณาขอเบิกคาใชจายของที่ปรึกษา 
  ในกรณีที่เปนการเบิกจายเงินตามสัญญาเปนแบบจายตามเวลาทํางานของบุคลากรของที่ปรึกษา 
โดยทั่วไป ทุกเดือนที่ปรึกษาจะจัดสงใบเบิกเงินคาใชจาย (Invoice) พรอมหลักฐานประกอบ เชน ตารางเวลาการ
ทํางาน ใบเสร็จรับเงิน เปนตน ผูจัดการโครงการจะดําเนินการดังตอไปนี้ 
  • ตรวจสอบสัญญาเพื่อดูวารายการตางๆ ที่ขอเบิกนั้น เปนรายการที่เบิกไดหรือไม (Eligible 
Expenses) 
  • ตรวจสอบความถูกตองหลักฐานประกอบรายการที่ขอเบิก เชน หลักฐานเชื่อถือยอมรับได 
หรือไม และตรวจตัวเลขวงเงินวาตรงกับในใบเบิกหรือไม 
  •   ตรวจสอบความถูกตองของวงเงินรวมที่ขอเบิก 
  •   บันทึกรายการตางๆ ที่ขอเบิกลงบัญชีโครงการ 
  •   จัดทําบันทึกถึงหัวหนาสวนราชการ เพื่อเสนอใหดําเนินการอยางใดอยางหนึ่งดังตอไปนี้ 

(1) สมควรจายไดทุกรายการที่ขอเบิก 
   (2) มีบางรายการที่ตองขอหลักฐานประกอบเพิ่มเติม  หรือตองขอใหที่ปรึกษาชี้แจง สวน 
รายการอื่นที่เหลือจายไดทุกรายการ 

(3) มีบางรายการที่เบิกไมได สวนรายการอื่นที่เหลือสมควรจายไดทุกรายการ 
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    (4) มีบางรายการที่ตองขอหลักฐานประกอบเพิ่มเติม  บางรายการเบิกไมไดเพราะไมไดระบุ 
ไวในสัญญา สวนรายการอื่นที่เหลือสมควรจายไดทุกรายการ 
  ในกรณีที่เปนการเบิกจายเงินแบบเหมาจาย การตรวจสอบใบเบิกเงินจะงายและรวดเร็วกวาใน
กรณีการเบิกจายตามเวลาทํางานมาก เนื่องจากการเบิกจายเงินจะขึ้นกับการยอมรับผลงานของที่ปรึกษาโดย 
คณะกรรมการกํากับการทํางานและตรวจรับงานที่ปรึกษา 
 9.2.2 การปรับแปรสัญญา 
  ในระหวางการดําเนินโครงการอาจมีความจําเปนตองปรับแปรสัญญาในบางเรื่อง เพื่อใหการ
ดําเนินงานเปนประโยชนตอโครงการมากที่สุด โดยทั่วไป เร่ืองที่จะขอใหมีการปรับแปรสัญญาอาจไดแก 

(1) ขอบเขตการดําเนินงาน 
(2) กําหนดการใชบุคลากร (Manning Schedules) 
(3) แผนการดําเนินงาน 
(4) การเปลี่ยนตัวบุคลากร 
(5) การเปลี่ยนแปลงปริมาณแรงงาน เชน ขอเพิ่มปริมาณแรงงานสําหรับบุคลากรบางคน 
(6) การจัดซื้อวัสดุและอปุกรณเพิ่มเติมหรือขอแกไขรายการ 
(7) การตออายุสัญญา 
เนื่องจากการเปลี่ยนแปลงสัญญาของทางราชการเปนเรื่องที่ทําไดยากในทางปฏิบัติ ดังนั้น การ

เปลี่ยนแปลงในเรื่องตางๆ ในเรื่องที่ 1 ถึง 5 จึงอาจไมจําเปนตองปรับแปรสัญญา หากมีการเปลี่ยนแปลงเล็กนอย 
แตใหนําเสนอคณะกรรมการกํากับการทํางานและตรวจรับงานของที่ปรึกษา เพื่อขอความเห็นชอบ และบันทึก
เปนหลักฐานไวในรายงานการประชุมเทานั้น หากการเปลี่ยนแปลงมีนัยสําคัญจําเปนตองแกไขสัญญา 

สําหรับเรื่องการตออายุสัญญาจําเปนตองแกไขสัญญา 
ความจําเปนในการปรับแปรสัญญาอาจเนื่องมาจาก 
• มีขอมูลมากขึ้น ซ่ึงมีผลตอกรอบแนวคิดของโครงการ หรือแผนการดําเนินงาน ปริมาณแรงงาน

สําหรับผูเชี่ยวชาญบางดาน 
• งบดําเนินงานไมพอ หรือความตองการใชงบที่เหลือ เพื่อเพิ่มปริมาณงาน 
• ความจําเปนที่จําตองลดหรือขยายขอบเขตของการดําเนินงาน 
การปรับแปรสัญญานั้น อาจถูกริเร่ิมโดยหนวยงานหรือที่ปรึกษาก็ได แตทั้งสองฝายจะตองเห็น

พองตองกันในเหตุผลหรือความจําเปนที่จะตองมีการปรับแปรสัญญา 
ที่ปรึกษาจะทําหนังสือถึงผูจัดการโครงการ เพื่อขอปรับแปรสัญญา โดยหนังสือดังกลาวจะตอง

ใหเหตุผลหรือความจําเปนในการปรับแปรสัญญา และจัดทําโครงรางคาใชจายใหมเปรียบเทียบกับโครงราง 
คาใชจายเดิมในสัญญาวาจาง 

ผูจัดการโครงการจะพิจารณาทบทวนหนังสือดังกลาว หากเห็นดวยจะแจงใหคณะกรรมการ
กํากับฯ ทราบ เพื่อขอความเห็นชอบในการปรับแปรสัญญาดังกลาวตามขอเสนอของที่ปรึกษา 
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 9.2.3 การจัดทําบัญชีโครงการ 
  ผูจัดการโครงการจะตองจัดทําบัญชีโครงการแสดงสถานะภาพดานการเงินของโครงการ ซ่ึง
ไดแก วงเงินคาจางตามสัญญา (แยกตามสกุลเงิน ถาการจายเงินมีทั้ง 2 สกุล) ยอดรวมของเงินที่เบิกจายไป
แลวตามรายการตางๆ และวงเงินที่เหลือ ผูจัดการโครงการควรรายงานใหคณะกรรมการกํากับฯ ทราบเปน
ระยะๆ ถึงสถานะภาพทางการเงินของสัญญาวาจางที่ปรึกษา 
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