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บทที่ 1 
บทนํา 

 
1.1 วัตถุประสงคของคูมือ 

สํานักงานบริหารหนี้สาธารณะ กระทรวงการคลัง ไดจัดทําคูมือแนวทางการคัดเลือกและวาจาง     
ที่ปรึกษานี้ขึ้น เพื่อชวยใหเจาหนาที่ของสวนราชการตางๆ รวมทั้งรัฐวิสาหกิจ และที่ปรึกษาทั้งที่เปนนิติบุคคล
และบุคคล มีความเขาใจที่ชัดเจนในเรื่องกระบวนการ แนวทาง หลักเกณฑ และวิธีปฏิบัติในการคัดเลือก 
และวาจางที่ปรึกษา ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสด ุพ.ศ. 2535 แกไขเพิ่มเติม พ.ศ. 2545 
สวนท่ี 3 การจางที่ปรึกษา ทั้งนี ้ ความเขาใจที่ชัดเจนดังกลาวจะชวยใหการคัดเลือกและวาจางที่ปรึกษา 
เปนไปอยางโปรงใสและเปนธรรมแกทั้งที่ปรึกษาและหนวยงานทีว่าจางและยังชวยในการพัฒนา 
ที่ปรึกษาไทยอีกดวย 

สําหรับการวาจางที่ปรึกษาโดยใชเงินชวยเหลือแบบใหเปลาและเงินกูนั้น การคัดเลือกและการวาจาง
จําเปนตองดําเนินการตามแนวทาง หลักเกณฑ และวิธีปฏิบัติของหนวยงานที่ใหเงินกูหรือที่ใหความชวยเหลือ 
ตามทีไ่ดกาํหนดไวในเอกสารขอตกลงเงนิชวยเหลือ (Grant Agreement) หรือสัญญาเงินกู (Loan Agreement) 
อยางไรก็ตาม แนวทาง หลักเกณฑ และวิธีปฏิบัต ิ ในการคัดเลือกและวาจางที่ปรึกษา ตามระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรฯี ที่ไดประมวลเสนอไวในคูมือนี้ โดยทั่วไป สอดคลองกับแนวทาง หลักเกณฑ และวธีิปฏิบัติ
ที่ใชโดยธนาคารโลก ธนาคารพัฒนาเอเชีย (Asian Development Bank หรือ ADB) และธนาคารเพื่อ 
ความรวมมือระหวางประเทศแหงญี่ปุน (Japan Bank of International Cooperation หรือ JBIC) 
 
1.2 แนวทางการคดัเลือกและวาจางที่ปรึกษา 

การคัดเลือกและวาจางที่ปรึกษาโดยทั่วไป ประกอบดวยข้ันตอนการดําเนินงานดังตอไปนี ้
(1) การประเมินความจําเปนในการวาจางที่ปรึกษา 
(2) การกําหนดวิธีการวาจางที่ปรึกษา โดยการตกลงหรือการวาจางตรง หรือการคัดเลือกที่ปรึกษา 

ที่เหมาะสมที่สุด โดยพิจารณาเปรียบเทียบขอเสนอของที่ปรึกษาหลายราย และเลือกจากรายที่
มีขอเสนอดานเทคนิคดีที่สุด 

(3) การจัดทําเอกสารสําหรับการเชิญที่ปรึกษาใหยื่นขอเสนอการดําเนินงาน (Request for Proposal 
หรือ RFP) ไดแก ขอบเขตการดําเนินงานของที่ปรึกษา (Terms of Reference หรือ TOR) และ
รายละเอียดอืน่ๆ ที่จําเปนสาํหรับการคัดเลือกและวาจางที่ปรึกษา 

(4) การคัดเลือกทีป่รึกษาในเบื้องตนใหเหลือนอยราย (Short-listing) 
(5) การประเมินขอเสนอดานเทคนิค (Technical Proposal Evaluation) 
(6) การประเมินขอเสนอดานการเงิน (Financial Proposal Evaluation) 
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(7) การคัดเลือกทีป่รึกษาที่มีความเหมาะสมทีสุ่ด 
(8) การเจรจาตอรองสัญญา (Contract Negotiations) 
(9) การลงนามในสัญญา (Contract Signing) 
(10) การบริหารสัญญา 
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บทที่ 2 
แนวทางทั่วไปในการวาจางที่ปรึกษา 

 
2.1 ลักษณะของงานที่ปรึกษา 

งานที่จัดวาเปนงานที่ปรึกษา ไดแก งานบริการทางวิชาการ ซ่ึงไมใชงานประจํา อันไดแก งานประเภท
ตางๆ ดังตอไปนี้ 

(1) การออกแบบทางสถาปตยกรรมและวิศวกรรม 
(2) การควบคุมและจัดการการกอสราง 
(3) การศึกษาวิเคราะหเร่ืองใดเรื่องหนึ่ง เพื่อจัดทํานโยบาย แนวทางการแกไขปญหา แผนการ

ดําเนินงานในระดับตางๆ สรางความเขาใจในปญหา ตัวอยางเชน การจัดทําแผน 
ปรับโครงสรางขององคกร การแปรรูปรัฐวิสาหกิจ การจัดทําแผนหลักการพัฒนาเศรษฐกิจ
สังคมของพื้นที่เฉพาะ การจัดทําแผนหลักการพัฒนาทรัพยากรน้ําในพื้นที่ลุมน้ําหนึ่ง การจัดทํา
ระบบการดําเนินธุรกิจและระบบการจัดการดานการเงินขององคกร เปนตน 

(4) การศึกษาความเหมาะสมของโครงการ เพื่อจัดทําแผนการลงทุนดําเนินโครงการ 
(5) การตรวจสอบวิเคราะหเพื่อแกปญหาเฉพาะทางวิศวกรรม เชน ปญหาอาคารราว ปญหาน้ําทวม 
(6) การจัดการและบริหารโครงการ (ซ่ึงไมใชโครงการกอสราง) 
(7) การสํารวจรวบรวมขอมูลทางวิชาการ เชน การจัดทําแผนที่ดวยระบบสารสนเทศทางภูมิศาสตร 
(8) การจัดทําแผนหลักและการพัฒนาระบบขอมูลเทคโนโลยีสารสนเทศ  และระบบขอมูลเพื่อการ

จัดการ (Management Information System) 
จะเห็นไดวา งานที่ปรึกษามีขอบเขตที่กวาง งานที่มีลักษณะเปนงานประจํา เชน การถายภาพ 

ทางอากาศ การสํารวจพื้นที่เพื่อการออกโฉนดที่ดิน เปนตน ไมจัดวาเปนงานที่ปรึกษา ถึงแมหนวยงานของ
รัฐอาจวาจางบริษัทเอกชนใหเปนผูดําเนินงานงานประจําประเภทนี้ก็ตาม 

ขอควรสังเกตอีกประการหนึ่ง ถึงแมการออกแบบทางสถาปตยกรรมและวิศวกรรม และการควบคุม
และจัดการงานกอสราง จะจัดวาเปนงานที่ปรึกษาก็ตาม แตระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีฯ ไดแยกงานสอง
ประเภทนี้ออกจากงานที่ปรึกษาอื่นๆ ทั้งนี้ เนื่องจากมีการกําหนดคาจางสําหรับงานทั้งสองประเภทนี้ในอัตรา
ที่แนนอน คิดเปนรอยละของราคาโครงการ 
 
2.2 ประเภทของท่ีปรึกษา 

ที่ปรึกษา (Consultant) หมายถึง บุคคลหรือกลุมบุคคลที่มีประสบการณ ความรูความชํานาญ 
ทางวิชาการ และประกอบอาชีพใหบริการในการใหคําปรึกษาขอเสนอแนะทางดานเทคนิควิชาการในสาขา
วิชาชีพตางๆ และตามภารกิจที่ไดรับมอบหมายจากผูวาจางในดานตางๆ เชน วิศวกรรมศาสตร การเงิน บัญชี 



แนวทางทั่วไปในการวาจางที่ปรึกษา 
 

2-2 

เศรษฐศาสตร สังคม และสิ่งแวดลอม เปนตน ที่ปรึกษาอาจแบงอยางกวางๆ ตามลักษณะของความเชี่ยวชาญ
หรืองานที่ใหบริการ เชน ที่ปรึกษาดานการเงิน ที่ปรึกษาดานองคกร ที่ปรึกษาดานวิศวกรรม (หรือวิศวกร 
ที่ปรึกษา) ที่ปรึกษาดานเศรษฐกิจ ที่ปรึกษาดานสิ่งแวดลอม เปนตน คําวา “ที่ปรึกษา” จึงรวมถึงผูประกอบ 
วิชาชีพ (Professionals) ที่มีคุณวุฒิระดับปริญญาตรีขึ้นไป ในสายวิชาชีพตางๆ เชน เศรษฐศาสตร 
วิศวกรรมศาสตร เปนตน ซ่ึงทํางานวิชาการในองคกรที่ปรึกษา อาจแบงที่ปรึกษาตามคุณวุฒิและประสบการณ
ไดเปน Junior Consultant หมายถึง ที่ปรึกษาซึ่งยังมีประสบการณไมมากนัก และ Senior Consultant 
หมายถึง  ที่ปรึกษาอาวุโสที่มีประสบการณนับสิบป 

ผูเชี่ยวชาญ (Expert) หมายถึง ผูที่มีความรูความเชี่ยวชาญลึกเฉพาะเรื่อง เชน ผูเชี่ยวชาญดานการคลัง 
ผูเชี่ยวชาญดานการเจาะอุโมงค ผูเชี่ยวชาญเรื่องนก เปนตน ที่ปรึกษาอาจไมใชผูเชี่ยวชาญเฉพาะเรื่องหรือ
เปนผูเชี่ยวชาญเฉพาะเรื่องดวยก็ได 

ที่ปรึกษาอาจเปนที่ปรึกษาอิสระซ่ึงไมเปนลูกจางของบุคคลหรือองคกรใด (สวนใหญเปนผูที่
เกษียณอายุแลว) หรือองคกรที่ปรึกษาที่เปนนิติบุคคล เชน บริษัทที่ปรึกษา หรือสถาบันวิชาการ เชน สถาบัน
วิชาการของสถาบันการศึกษาตางๆ สถาบันเพื่อการพัฒนาประเทศไทย เปนตน งานที่เหมาะสําหรับที่ปรึกษา
อิสระ คือ งานที่มีลักษณะเปนงานใหคําปรึกษาแนะนํา (Advisor) สามารถทําคนเดียวได และหนวยงานมี
ปจจัยสนับสนุนเพียงพอ 
 
2.3 ความจําเปนในการวาจางที่ปรึกษา 

การวาจางที่ปรึกษามีความจําเปนในกรณีดังตอไปนี้ 
(1) หนวยงานไมมีเจาหนาที่ที่มีความสามารถในสาขาวิชาชีพที่ตองการเพียงพอ หรือจําเปนตองใช

บุคคลที่มีความรูหลายดาน หรือเจาหนาที่มีจํานวนไมเพียงพอที่จะดําเนินงานไดเอง 
(2) หนวยงานตองการขอคิดเห็นจากที่ปรึกษาซึ่งเปนบุคคลภายนอก (Second Opinion) ซ่ึงเสนอ

ความเห็นไดอยางอิสระและปราศจากอคติ เพื่อพิจารณาประกอบกับขอคิดเห็นของบุคคล 
ภายใน สําหรับเรื่องที่มีความสําคัญในระดับสูง หรือเพื่อใหการวิเคราะหปญหามีแนวคิด 
ที่ตางจากแนวคิดในกรอบราชการ 

(3) หนวยงานไมตองการเพิ่มกําลังคน ทั้งนี้ เนื่องจากงานนั้นมีเปนครั้งคราว หรือหนวยงานไมสามารถ
เพิ่มกําลังคนได เนื่องจากขอจํากัดในดานอัตรากําลัง 

อยางไรก็ตาม การวาจางที่ปรึกษาจะตองคํานึงถึงการใชบุคลากรของหนวยงานที่มีอยูใหเปนประโยชน
ใหมากที่สุดเทาที่จะทําได และจะตองคํานึงถึงการพัฒนาความรูความสามารถของบุคลากรของหนวยงาน
ดวย ทางหนึ่งที่อาจทําได คือ การวาจางที่ปรึกษาใหทํางานรวมกับบุคลากรของหนวยงาน ในกรณีนี้ หนวยงาน
จะมีบุคลากรพรอมในหลายดาน แตอาจขาดผูที่มีประสบการณมากพอที่จะเปนหัวหนาคณะทํางาน หรือ 
ขาดผูที่มีความรูความเชี่ยวชาญเฉพาะดาน 
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2.4 การเลือกจางที่ปรึกษาอิสระหรือท่ีปรึกษานิติบุคคล 
การวาจางที่ปรึกษาอิสระ มีขอดีตรงที่การวาจางทําไดเร็วกวาการวาจางที่ปรึกษานิติบุคคลและอัตรา

คาตอบแทนต่ํากวา โดยท่ัวไป สําหรับบุคคลที่มีความรูความสามารถระดับเดียวกัน อัตราคาตอบแทน 
(Remuneration) ของที่ปรึกษาอิสระที่ไมสังกัดองคกรใด จะต่ํากวาอัตราคาตอบแทนของที่ปรึกษาที่เปนนิติ
บุคคลมาก (อัตราคาตอบแทน ไดแก เงินเดือน บวกคาใชจายหรือคาโสหุย และกําไร) ทั้งนี้ 
เพราะที่ปรึกษาอิสระมีคาโสหุย (Overhead Costs) ต่ํากวาที่ปรึกษานิติบุคคลมาก เมื่อเทียบกับที่ปรึกษา 
นิติบุคคล บริษัทที่ปรึกษาเอกชนมีคาโสหุยคอนขางสูง เมื่อเทียบกับคาใชจายดานเงินเดือนพื้นฐาน คาโสหุย
ของบริษัทเอกชนจะตกประมาณ 1.5-2.5 เทาของคาใชจายเงินเดือนพื้นฐาน ตัวอยางของคาใชจายที่รวมอยูใน
คาโสหุย ไดแก คาใชจายในการจัดทําขอเสนอโครงการ คาเชาหรือคาเสื่อมราคาของเครื่องมืออุปกรณตางๆ 
คาใชจายในการฝกอบรมเจาหนาที่ คาเชาอาคารสถานที่ คาสาธารณูปโภค ฯลฯ 

ถึงแมการวาจางที่ปรึกษาอิสระจะเสียคาใชจายนอยกวา แตมีขอจํากัดตรงที่ไมสามารถจะใชสําหรับ
ภารกิจที่ตองการที่ปรึกษาหลายคนทํางานรวมกันเปนทีม ดังนั้น โดยท่ัวไป การวาจางที่ปรึกษาอิสระจะมี
ความเหมาะสมในกรณีที่ภารกิจที่จะใหที่ปรึกษาดําเนินงานตองการที่ปรึกษาเพียงคนเดียว ลักษณะของงาน
ประเภทนี้ ไดแก การวาจางผูเชี่ยวชาญใหทําหนาที่ใหคําปรึกษาแนะนํา (Advisor) แกเจาหนาที่ในหนวยงาน 
หรือใหทําการศึกษาวิเคราะหเร่ืองใดเรื่องหนึ่งรวมกับเจาหนาที่ของหนวยงาน หรือที่ปรึกษาอื่นที่หนวยงาน
ไดวาจางมา การวาจางที่ปรึกษาอิสระหลายๆ คนใหมาทํางานรวมกันจะยุงยากในทางปฏิบัติ เนื่องจากเพิ่ม
ภาระในการคัดเลือกที่ปรึกษาและบริหารสัญญา และเสี่ยงตอความลมเหลวในการดําเนินภารกิจได หากกลุม
ที่ปรึกษาอิสระมีปญหาในดานการประสานงาน 
 การวาจางที่ปรึกษาที่เปนนิติบุคคล เชน บริษัทที่ปรึกษา (ถึงแมวา ภารกิจที่วาจางจะใชที่ปรึกษาเพียง
คนเดียว) มีขอดีตรงที่ที่ปรึกษาจะไดรับการสนับสนุนในการดําเนินงานดานตางๆ จากองคกรตนสังกัด เชน 
ดานขอมูล ดานการจัดทํารายงาน ดานการเขียนแบบ เปนตน ทําใหการดําเนินงานมีประสิทธิภาพขึ้น อีกทั้ง
การเปลี่ยนตัวที่ปรึกษาทําไดงายกวา หากที่ปรึกษาที่บริษัทสงมาไมมีความสามารถเพียงพอ 
 
2.5 ความจําเปนในการวาจางที่ปรึกษาตางประเทศ 

ถึงแมนโยบายของรัฐบาลตองการใหใชที่ปรึกษาไทย แตการวาจางที่ปรึกษาตางประเทศอาจมีความ
จําเปนในบางกรณี ไดแก 

(1) โครงการที่ใชเงินกูจําเปนตองเปดใหมีการแขงขันโดยเสรี เวนแตกรณีที่ระบุไวชัดเจนวาตองใช
ที่ปรึกษาไทยเทานั้น อยางไรก็ตาม ที่ปรึกษาไทยมีสิทธิเขาแขงขันเชนกัน 

(2) งานที่เปนเทคโนโลยีขั้นสูงหรืองานที่มีความยุงยากซับซอน ซ่ึงที่ปรึกษาไทยยังมีความชํานาญ
และประสบการณไมเพียงพอ ตัวอยางเชน การออกแบบเตาปฏิกรณนิวเคลียร งานออกแบบ
เขื่อนขนาดใหญ งานออกแบบอุโมงครถไฟใตดิน งานสรางสะพานขามแมน้ําที่มีความยาวมาก
โดยเฉพาะอยางยิ่งสะพานแขวน 



แนวทางทั่วไปในการวาจางที่ปรึกษา 
 

2-4 

(3) งานดาน Institutional Planning หรือ Management Planning ซ่ึงเปนงานของโครงการตางๆ 
ภายใตการปฏิรูปภาครัฐบาล งานประเภทนี้ตองการผูที่มีประสบการณในเรื่องนี้ในตางประเทศ 
เชน ที่อังกฤษ นิวซีแลนด 

บริษัทที่ปรึกษาตางประเทศเรียกคาตอบแทนในอัตราที่สูงมาก ทั้งเจาหนาที่ที่เปนคนไทยและ 
ชาวตางประเทศ สําหรับที่ปรึกษาที่มีประสบการณ บริษัทที่ปรึกษาตางประเทศ โดยเฉพาะอยางยิ่ง 
บริษัทที่ปรึกษาดานการเงิน การจัดการ และกฎหมาย จะเรียกคาตอบแทนของเจาหนาที่ไมต่ํากวา 
700,000-1,200,000 บาทตอเดือน บริษัทที่ปรึกษาไทยจะเรียกคาตอบแทนสําหรับเจาหนาที่ 
ที่มีประสบการณสูงในระดับเดียวกันในอัตราระหวาง 200,000 ถึง 500,000 บาทตอเดือนขึ้นกับประสบการณ 
(เงินเดือนพื้นฐานระหวาง 80,000 ถึง 250,000 บาท) ถามีประสบการณนอย อัตราคาตอบแทนจะต่ํากวานีม้าก 
เชน 50,000-150,000 บาทตอเดือน (เงินเดือนพื้นฐานระหวาง 20,000-60,000 บาท) ดังนั้น การวาจาง 
บริษัทที่ปรึกษาตางประเทศจึงตองพิจารณาความเหมาะสมและความคุมคาอยางรอบคอบ 

จุดแข็งของที่ปรึกษาไทย คือ ความรูความเขาใจในคนไทย เมืองไทย และระบบการทํางานของไทย 
ดังนั้น ทางเลือกที่ดีนาจะเปน Joint Venture ระหวางที่ปรึกษาไทยกับที่ปรึกษาตางประเทศ เพื่อใหความรู
และประสบการณของที่ปรึกษาตางประเทศเปนประโยชนตอการดําเนินงานมากที่สุด 
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บทที่ 3 
แนวทางการจางที่ปรึกษา 

 
3.1 แนวทางในการจางที่ปรึกษา 

การจางที่ปรึกษาของสวนราชการและรัฐวสิาหกิจจะปฏิบัติตามแนวทางที่กําหนดไวนัยระเบยีบ
สํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และที่แกไขเพิ่มเตมิ และระเบยีบการจางที่ปรึกษาของ 
รัฐวิสาหกจิ ซ่ึงมีแนวปฏิบัติเชนเดียวกับระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรฯี  
 ทั้งนี ้ตามหลกัขอ 78 ของระเบียบฯ กําหนดใหเจาหนาที่ซ่ึงจะเปนผูกาํกบัการดําเนนิงานของทีป่รึกษา
ทํารายงานเสนอหัวหนาสวนราชการ เพื่อขอความเห็นชอบในหลักการในความจําเปนที่จะตองวาจางที่ปรึกษา 
โดยรายงานจะตองมีเนื้อหาสาระในเรื่องตางๆ ดังตอไปนี ้

(1) เหตุผลและความจําเปนที่ตองจางที่ปรึกษา 
(2) รางขอบเขตโดยละเอยีดของงานที่จะจางที่ปรึกษา (Terms of Reference) 
(3) คุณสมบัติของที่ปรึกษาที่จะจาง 
(4) วงเงินคาจางทีป่รึกษาโดยประมาณ 
(5) กําหนดระยะเวลาแลวเสร็จของงาน 
(6) วิธีจางที่ปรึกษาและเหตุผลทีจ่ะตองจางที่ปรึกษาโดยวิธีนัน้ 
(7) องคประกอบและหนาที่ของคณะกรรมการจางที่ปรึกษา ซ่ึงประกอบดวย ประธานกรรมการ 

1 ทาน และกรรมการ 4 ทาน โดยกรณีจางที่ปรึกษาโดยใชเงินกูจะตองมีผูแทนสํานักงาน
บริหารหนี้สาธารณะรวมดวย 1 ทาน 

(8) ขอเสนออื่นๆ (ถามี) 
เมื่อหัวหนาสวนราชการใหความเห็นชอบตามรายงานที่เสนอแลว ใหเจาหนาที่ซ่ึงจะเปนผูกํากับ 

การดําเนินงานของที่ปรึกษา รวมกับเจาหนาที่พัสดุดําเนินการจางตามวิธีจางนั้นตอไปได 
เจาหนาที่ซ่ึงจะเปนผูกํากับการดําเนินงานของที่ปรึกษา หมายถึง เจาหนาที่ซ่ึงเปนผูรับผิดชอบใน

โครงการหรืองานที่จะตองมีการวาจางที่ปรึกษา ดังนั้น จึงตองเปนผูกํากับการดําเนินงานของที่ปรึกษา 
ใหตรงตอความตองการของโครงการ เจาหนาที่ผูนี้จึงจําเปนตองมีความเขาใจอยางดีในงานที่จะวาจาง 
ที่ปรึกษาใหดําเนินงาน และตองเปนบุคลากรหลักในการจัดทําราง TOR 
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3.2 วิธีจางที่ปรึกษา 
การจางที่ปรึกษา ทําได 2 วิธี คือ วิธีตกลง และวิธีการคัดเลือก 
3.2.1 การจางที่ปรึกษาโดยวิธีตกลง คือ การวาจางตรง (Direct Hiring) เจาะจงเฉพาะตวับคุคลที่มี

ความรูความสามารถและประสบการณเหมาะสมกับภารกิจ และเปนบุคคลที่ผูวาจางเคยทราบหรือเคยเห็น
ความสามารถและผลงานแลว และเปนผูใหบริการที่เชื่อถือได 
 โดยทั่วไป การจางที่ปรึกษาโดยวิธีตกลง มีความเหมาะสมในกรณดีังตอไปนี ้

(1) ผูเชี่ยวชาญในงานที่จะใหบริการตามที่ตองการมีจํานวนจํากัด ไมเหมาะสมที่จะดําเนินการ
ดวยวิธีคัดเลือก และเปนการจางที่มีวงเงนิคาจางไมเกนิ 2,000,000 บาท 

(2) เปนการจางสถาบันวิชาการของรัฐ หรือองคกรที่ปรึกษาของรัฐ หรือองคกรที่มีกฎหมาย
หรือมติคณะรฐัมนตรีใหการสนับสนุนใหดําเนินการจางไดโดยตรง 

(3) เปนการจางทีต่องกระทําโดยเรงดวน หากลาชาอาจจะเสยีหายแกราชการ และ 
มีความจําเปนที่จะตองดําเนนิการจางโดยวิธีตกลง 

(4) เปนการจางตามมติคณะรัฐมนตรี 
  ทั้งนี้ การจางที่ปรึกษาในกรณีการจางตองกระทําโดยเรงดวน หัวหนาสวนราชการจะตองชี้แจง
เหตุผลและความจําเปนให กวพ. ทราบภายใน 15 วัน นับตั้งแตวนัที่ไดมีการจาง 
 
 3.2.2 การจางที่ปรึกษาโดยวิธีคดัเลือก คือ การคัดเลือกทีป่รึกษาที่มีคณุสมบัติและประสบการณ
เหมาะสมกับลักษณะงานของโครงการ โดยผานขบวนการคัดเลือกขึน้ทะเบยีนใหมีรายช่ือนอยราย เพื่อจะ
เชิญชวนยืน่ขอเสนอทางดานเทคนิคและทางดานราคาโดยมีจํานวนไมเกนิ 6 ราย และผานการพจิารณาคดัเลือก
ตามหลักเกณฑการตัดสินจากขอเสนอทางเทคนิคที่ดีทีสุ่ดจากบรรดาที่ปรึกษาที่ไดรับการเชิญชวนใหเขารวม

แขงขันโดยการยื่นขอเสนอทางดานเทคนคิและขอเสนอทางดานราคา 
 

3.3 ขั้นตอนการปฏิบัติในการจางที่ปรึกษา 
 3.3.1 การจางที่ปรึกษาโดยวิธีตกลง 

  คณะกรรมการจางที่ปรึกษาโดยวิธีตกลง จะดําเนนิการพิจารณาขอบเขตการปฏิบัติงานของ 
ที่ปรึกษาและจัดทําหนังสือเชิญชวน เพื่อเชิญใหที่ปรึกษารายที่กําหนดใหยืน่ขอเสนอทางดานเทคนคิ 
และราคา รวมทั้งพิจารณาขอเสนอทางดานเทคนิคตามหลักเกณฑที่กาํหนดไว และเจรจาตอรองราคาคาจาง
ใหอยูในเกณฑที่เหมาะสมและประหยัด โดยใชราคาจางจากโครงการที่เคยจางมาแลว หรือโครงการทีห่นวยงาน
อ่ืนเคยจาง ทั้งนี้ เมื่อคณะกรรมการฯ ตกลงในรายละเอียดของราคารวมและสัญญาการจางแลว ใหนําเสนอ 
ผูมีอํานาจสั่งจางอนุมัติ เพื่อจะไดลงนามในสัญญาจางตอไป 
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 3.3.2 การจางที่ปรึกษาโดยวิธีคดัเลือก 
  คณะกรรมการจางที่ปรึกษาโดยวิธีคัดเลือก จะพิจารณาขอบเขตการปฏิบัติงาน แลวจะดําเนินงาน

ตามขั้นตอนดงัตอไปนี ้
(1) การจัดหารายชื่อท่ีปรึกษาใหเหลือนอยราย 

                                การจางที่ปรึกษาโดยวิธีคัดเลือก คณะกรรมการจะดําเนินการคัดเลือกที่ปรึกษาจํานวน
หนึ่งใหเหลือนอยรายประมาณ 5-7 ราย เพื่อเชิญใหสงขอเสนอดานเทคนิคและดานการเงิน การที่เชิญ 
ที่ปรึกษาจํานวนจํากัดนั้นเนื่องจากเหตุผลดังตอไปนี้ 
   • ที่ปรึกษาตองเสียคาใชจายมากในการจัดทําขอเสนอดานเทคนิค หากเปนโครงการ
ใหญคาใชจายจะเปนจํานวนเงินหลายแสนบาท เนื่องจากที่ปรึกษาตองรวบรวมขอมูลและศึกษาวิเคราะห
เบื้องตน ดังนั้น หากเชิญที่ปรึกษามากราย ที่ปรึกษาที่ไดรับเชิญอาจไมยินดีที่จะลงทุนเพื่อเขาแขงขัน ทั้งนี้ 
เพราะโอกาสที่จะไดงานลดลงตามจํานวนที่ปรึกษาที่เขาแขงขันอาจไมคุมคาใชจาย 
   • การพจิารณาขอเสนอดานเทคนิคตองใชเวลาพอสมควร ดังนั้น หากที่ปรึกษาที่ได 
รับเชิญใหสงขอเสนอดานเทคนิคมีจํานวนมากเกินไปจะทําใหการพจิารณาขอเสนอดานเทคนิคไมละเอียด

รอบคอบเทาที่ควร 
   สําหรับการคดัเลือกทีป่รึกษาใหเหลือนอยราย ในขั้นแรก คณะกรรมการฯ จะจัดทาํรายชื่อ 
ที่ปรึกษาที่อยูในขายที่จะรับดาํเนนิภารกิจได ซ่ึงอาจมีจํานวนมาก 10-20 ราย รายช่ือทีป่รึกษาดงักลาว (Long 
L i s t )  อาจไดจาก 
   • การลงแจงความโฆษณาในหนังสือพิมพ ใหที่ปรึกษาที่สนใจแจงความจํานง 
ที่จะขอเขาแขงขันสงหลักฐานแสดงประสบการณและผลงาน และความพรอมขององคกรเพื่อประกอบ 
การพิจารณา (หากเปนโครงการเงินกูของธนาคารโลก จะตองลงแจงความในหนังสือพิมพทองถ่ินหรือ 
หนังสือพิมพหรือวารสารระดับสากลอยางนอย 5  วัน) 

   • ฐานขอมูลที่ปรึกษาที่ไดจดทะเบียนไวกับสาํนักงานบริหารหนี้สาธารณะ  
กระทรวงการคลัง 

   คณะกรรมการคัดเลือกและวาจางที่ปรึกษา จะดําเนินการคัดเลือกทีป่รึกษาจากรายชื่อ 
ทั้งหมดที่ได เพื่อใหเหลือนอยรายจํานวน 5 - 7  ราย เพื่อจะไดรับเชิญชวนใหสงขอเสนอดานเทคนิคและ 

ขอเสนอดานการเงิน 
   หลักเกณฑที่ใชในการคัดเลอืกที่ปรึกษาใหเหลือนอยราย โดยทั่วไป ไดแก 

   • ประสบการณและผลงานที่เกี่ยวของกับภารกิจที่ตองการวาจางที่ปรึกษา 
   • ความพรอมในการรับดําเนินภารกิจ เชน ไมผูกพันกบัโครงการอื่นๆ ในชวงเวลา 
ที่คาดวาจะเริ่มภารกิจ การรวมมือกับบริษัทตางประเทศ 
   • ความเขาใจในภารกิจ ประเมินไดจากจดหมายแสดงความจํานงที่เขารับ 

การพิจารณาคดัเลือกใหเหลือนอยราย 
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   ขอพิจารณาอื่นๆ ในกรณีที่เปนโครงการเงินกู องคกรที่ใหกูจะมีกฎเกณฑใหเชิญที่ปรึกษา
จากภูมภิาคตางๆ เชน อเมรกิาเหนือ ยุโรป ออสเตรเลียและนวิซีแลนด และเอเซยี เพือ่กระจายโอกาสใหทัว่ถึง 
   คณะกรรมการฯ ควรประชมุเพื่อพิจารณาผลการคัดเลือก และจดัทําบันทึกการประชุม 

ใหเหตุผลสนับสนุนผลการคัดเลือก 
 

  (2) การยื่นขอเสนอทางดานเทคนิคและราคา 
   วธีิการเชิญชวนใหที่ปรึกษายื่นขอเสนอทางดานเทคนิคและขอเสนอทางดานราคา 

สามารถทําไดหลายรูปแบบ ดังนี ้
   • แบบซองเดียว ใหที่ปรึกษายื่นซองขอเสนอทางดานเทคนิคและขอเสนอทางดานราคา

รวมกันมาในซองเดียว 
   • แบบทีละซอง ใหที่ปรึกษายื่นขอเสนอทางดานเทคนคิมาเปนลําดับแรกกอน แลวเมื่อ
คณะกรรมการฯ พิจารณาตดัสินไดที่ปรึกษารายที่มีขอเสนอดีที่สุดแลว จึงเชิญรายดังกลาวใหยืน่ขอเสนอ 

ทางดานราคาตอไป 
   •  แบบแยกซอง ใหที่ปรึกษายืน่ขอเสนอทางดานเทคนิคและขอเสนอทางดานราคา 
มาพรอมกันโดยแยกออกเปน 2  ซอง 

 
  (3) การพิจารณาขอเสนอทางดานเทคนิค 

   คณะกรรมการฯ จะกําหนดหลักเกณฑการพิจารณาตัดสนิขอเสนอทางดานเทคนิค โดยมี
กรอบการพิจารณา 3  ดาน คือ ดานประสบการณของที่ปรึกษา ดานวิธีบริหารและวิธีการปฏิบัติงาน และ 
ดานบุคลากร (รายละเอียดอธิบายในบทที่ 6 )  ทั้งนี้ การกําหนดหลักเกณฑดังกลาวจะดําเนนิการกอนเปด 

ขอเสนอของที่ปรึกษาที่ไดยืน่มาแลว 
   สําหรับเกณฑการตัดสิน คณะกรรมการฯ จะจัดเรยีงลําดับตามขอเสนอที่ดีที่สุด (Ranking) 
แลวเชิญรายทีม่ีขอเสนออันดับดีที่สุดมาเจรจาตอรองราคาตอไป (อธิบายในบทที ่ 7 ) 
   อนึ่ง สําหรับการจางที่ปรึกษาโดยใชเงินกูจากตางประเทศ จะตองเสนอผลการประเมิน
ขอเสนอทางดานเทคนิคใหแหลงเงินกูพจิารณาและอนุมตัิกอนจึงจะดําเนินการเชิญทีป่รึกษารายที่มขีอเสนอ

ทางดานเทคนคิดทีี่สุดมาเจรจาตอไป 
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บทที่ 4 
การจัดทํา TOR 

 
4.1 ความหมายและความสําคัญของ TOR 
 Terms of Reference หรือที่เรียกกันทั่วไปวา TOR เปนเอกสารที่กําหนดขอบเขตและรายละเอียดของ
ภารกิจที่ผูจัดทํา TOR ตองการใหผูรับจางดําเนินการ รวมทั้งความรับผิดชอบอื่นๆ ของผูรับจางที่เกี่ยวของกับ
ภารกิจนั้น ตัวอยางเชน TOR สําหรับการวาจางที่ปรึกษาใหดําเนินการวิเคราะหผลกระทบสิ่งแวดลอม  
จะกําหนดขอบเขตของการวิเคราะหผลกระทบสิ่งแวดลอม ประเด็นที่ตองศึกษา รวมทั้งระดับความลึก 
ของการศึกษาแตละประเด็น และรายงานตางๆ ซ่ึงที่ปรึกษาจะตองจัดทําและสงมอบใหผูวาจางในชวงเวลา
ตางๆ ตลอดชวงเวลาของการดําเนินภารกิจ ดังนั้น TOR จึงเทียบไดกับขอกําหนด (Specifications) ของสินคา
ที่ผูซ้ือจัดทําขึ้นสําหรับการจัดซื้อ แตตางกันตรงที่ไมสามารถจัดทําขอกําหนดอยางละเอียดสําหรับผลงาน
การศึกษาหรือบริการทางวิชาการไดเหมือนกับขอกําหนดของสินคา ดังนั้น TOR จึงใหขอกําหนดไดเพียง
คราวๆ เทานั้น 
 ความสําคัญของ TOR มีสองประการ: 
 • ประการแรก TOR มีความสําคัญมากตอคุณภาพของผลงานที่จะไดจากที่ปรึกษา TOR จะตองมี
ความชัดเจน และกําหนดประเด็นตางๆ ที่ที่ปรึกษาจะตองวิเคราะหไวอยางชัดเจน TOR ยิ่งมีความชัดเจน
เพียงใด ยิ่งทําใหการคัดเลือกที่ปรึกษางายขึ้น โปรงใสมากขึ้น และการประเมินปริมาณแรงงานของนักวิชาการ
สาขาตางๆ ที่ตองใชจะใกลเคียงกับความจริงมากยิ่งขึ้น 
 • ประการที่สอง TOR เปนเอกสารอางอิงที่ใชเปนสวนหนึ่งของสัญญาวาจาง ดังนั้น TOR จึงตองมี
ความชัดเจนเพียงพอตอการประเมินปริมาณและคุณภาพงานของที่ปรึกษา 
 นอกเหนือจาก TOR ซ่ึงกําหนดขอบเขตและรายละเอียดของภารกิจแลว ผูวาจางจําเปนตองกําหนด
หลักเกณฑและวิธีการคัดเลือกที่ปรึกษาไวดวย โดยเสนอแยกตางหากไวในเอกสารขอมูลสําหรับที่ปรึกษา 
 TOR ที่ดีจะตองไมเปน TOR ที่กวางทั่วไป จนสามารถนําไปใชไดในทุกกรณี ตัวอยางเชน 
“ประเมินผลกระทบของโครงการที่มีตอคุณภาพน้ําในบริเวณพืน้ที่ใกลเคียง” แตจะตองเนนเฉพาะประเดน็
ใหชัดเจน เชน “ประเมินผลกระทบตอคุณภาพน้ําในคลองบางขัน คลองวง และคลองสี ในบริเวณใกลเคียง
กับพื้นที ่
กองวัสดุกอสรางของโครงการ โดยเนนคณุภาพน้ําในเรือ่งความขุนในชวงเวลาหลังจากฝนตก ซ่ึงเกิดขึ้นจาก
น้ําฝนชะลางวสัดุกอสราง” ดังนั้น การจัดทํา TOR จึงตองมีการศึกษาวิเคราะหปญหาในเบื้องตนหรือ 
ในระดับแนวคิด ซ่ึงเปนการศึกษาเพื่อบงชีป้ญหามากกวาการหาคําตอบ การศึกษาใชเวลาไมนาน และอาจทํา
ไดโดยการรวมหารือกับกลุมตางๆ เพื่อใหไดมุมมองที่หลากหลายครบถวนสมบูรณที่สุด 
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4.2 โครงสรางของ TOR 
 โดยทั่วไป เอกสาร TOR จะประกอบดวยสวนหรือหัวขอตางๆ ดังตอไปนี้ 

(1) บทนํา ขอมูลเกี่ยวกับโครงการ 
(2) วัตถุประสงคของภารกิจ และผลงานที่ตองการจากที่ปรึกษา 
(3) ขอมูลเกี่ยวกับภารกิจของที่ปรึกษา 
(4) ขอบเขตการดําเนินงาน 
(5) ระยะเวลาการดําเนินงาน 
(6) บุคลากรที่ตองการ 
(7) ระยะเวลาการสงมอบผลงาน 
(8) การกํากับการทํางานของที่ปรึกษา 
(9) หนาที่ความรับผิดชอบของผูวาจาง 

 
(1) บทนํา 
 บทนําจะใหขอมูลความเปนมาของโครงการและภารกิจที่ตองการวาจางที่ปรึกษา เพื่อใหที่ปรึกษา

เขาใจถึงความจําเปนหรือความสําคัญของภารกิจนี้ และความเชื่อมโยงของภารกิจนี้กับเรื่องอื่นๆ 
(2) วัตถุประสงคของการวาจางและผลงานที่ตองการ 
 วัตถุประสงคของภารกิจ คือ ส่ิงที่ผูวาจางตองการจะบรรลุหลังจากที่ภารกิจเสร็จสิ้นลง TOR 

สวนใหญมักกําหนดวัตถุประสงคเปนวิธีการ วัตถุประสงค คือ End ไมใช Means ตัวอยางเชน วัตถุประสงค
ของการวาจางที่ปรึกษาเพื่อศึกษาปญหาตางๆ ในการปรับโครงสรางของกรม การศึกษาปญหาตางๆ เปน 
Means วัตถุประสงคในกรณีนี้นาจะเปนดังนี้ เพื่อจัดทําแผนปรับโครงสรางของกรม โดยแผนดังกลาวจะตอง
มีเนื้อหาสาระหรือองคประกอบดังตอไปนี้ (กําหนดใหชัดเจนวาตองการแผนที่มีลักษณะอยางไร) วัตถุประสงค
จะใกลเคียงกับสิ่งที่ตองการจะไดจากที่ปรึกษา แตส่ิงที่ตองการจะไดในกรณีนี้ นอกจากเอกสารรายงานฯ 
และแผนการปรับโครงสรางของกรมแลว อาจรวมสิ่งอื่นๆ อีก เชน การฝกอบรม เอกสารอื่นๆ เปนตน 

(3) ขอมูลเก่ียวกับภารกิจของที่ปรึกษา 
 ประมวลเสนอสาระของปญหาหรือเร่ืองที่ตองการใหที่ปรึกษาดําเนินการ บงชี้ประเด็นตางๆ ที่

เกี่ยวของกับปญหา ทั้งนี้ เพื่อสรางพื้นฐานสําหรับการทําความเขาใจในขอบเขตการดําเนินงานภายใตภารกิจ
ของที่ปรึกษา สวนนี้ของ TOR ควรเสนอสรุปยอผลการศึกษาวิเคราะหเบื้องตนเพื่อบงชี้ปญหา รายละเอียด
ควรใหไวในภาคผนวกหรือเอกสารแนบ 
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(4) ขอบเขตของการดําเนินงาน 
 ควรกําหนดชัดเจนวาการดําเนินงานของที่ปรึกษาตองครอบคลุมประเด็นใดบาง และละเอียด

เพียงใด ทั้งในดานลึกและดานกวาง ทั้งนี้ ตองแนใจวาประเด็นที่จะใหที่ปรึกษาดําเนินงานมีความจําเปน
จริงๆ กับปญหาหลักที่เปนพื้นฐานในการวาจางที่ปรึกษา ยิ่งมากประเด็นยิ่งเสียคาใชจายมากขึ้น 

 ขอบเขตของการดําเนินงานจะบอกวาตองทําอะไรบาง มิใชบอกวาทําอยางไร แตงานบางอยาง
อาจจําเปนตองบอกวา ควรทําอยางไร ทั้งนี้ เพื่อรักษามาตรฐานของขอมูล อาทิเชน กําหนดวิธีการสํารวจดิน 
วิธีการเก็บตัวอยางน้ํา วิธีวิเคราะหน้ํา เปนตน 

 ควรแบงการดําเนินงานเปนงานตางๆ ตามขั้นตอนของการดําเนินงาน เชน การสํารวจขอมูล 
พื้นฐาน การศึกษาวิเคราะหขอมูลที่ไดจากการสํารวจ การจัดทํารายงานฉบับราง การจัดสัมมนาเพื่อระดม
ความคิดเห็นในการปรับแกรายงานฉบับราง เปนตน 

(5) ระยะเวลาการดําเนินงาน 
 กําหนดระยะเวลาการดําเนินงาน โดยแบงเปนระยะตามผลงานในชวงการดําเนินงาน เชน รายงาน

เร่ิมงาน (Inception Report) รายงานฉบับกลาง รายงานฉบับราง รายงานฉบับสุดทาย เปนตน 
 ระยะเวลาการดําเนินงานที่กําหนดใหที่ปรึกษาตองมีความเปนไปได (Realistic) สอดคลองกับ

ปริมาณงาน และขอจํากัดอื่นๆ โดยเฉพาะอยางยิ่งการเก็บขอมูลที่ขึ้นกับฤดูกาล โดยทั่วไป ถาระยะเวลา 
การทํางานสั้นจะใชคนมาก ถาระยะเวลาทํางานยาวใชคนนอย กลาวคือ ปริมาณคน-เดือนที่ตองใชจะ 
ไมเปลี่ยนแปลง 

(6) บุคลากรที่ตองการ 
 จะตองกําหนดชัดเจนวาบุคลากรที่ตองการสําหรับภารกิจนี้ จะประกอบดวยผูเชี่ยวชาญหรือ 

นักวิชาการดานใดบาง แตละดานจะใชแรงงานเทาใด ปริมาณแรงงานวัดเปนคน-เดือน (Person-Months) 
 คนทั่วไปมักมีความสับสนในความหมายของคน-เดือน งานที่ถูกกําหนดใหแลวเสร็จภายใน  

6 เดือน โดยใชปริมาณแรงงาน 36 คน-เดือน หมายถึงวา โดยเฉลี่ยงานนี้ใชคนทํางานเต็มเวลา 6 คน คนละ  
6 เดือน รวมเปน 36 คน-เดือน อยางไรก็ตาม งานนี้อาจใชคน 12 คน แตละคนมีปริมาณแรงงานไมเทากัน แต
เมื่อเอาเวลาทํางานของแตละคนมารวมกันจะไดเทากับ 36 

 จะกําหนดสาขาวิชาหรือความเชี่ยวชาญที่ตองการไดจากโครงรางของปญหาที่ตองการใหมี
การศึกษาวิเคราะห สวนขอกําหนดในเรื่องประสบการณของบุคลากรจะขึ้นกับระดับความยากงายของ
ประเด็นปญหาที่จะศึกษา ควรใชคนใหเหมาะสมกับงาน 

 การประมาณปริมาณแรงงานที่ตองใชขึ้นกับประสบการณของผูจัดทํา TOR และขึ้นกับความ
คาดหวังถึงระดับความสามารถของที่ปรึกษา คนเกงมากจะใชเวลาทํางานนอยกวาคนเกงนอยกวา ถึงแมคาจาง 
ตอเดือนของคนที่เกงกวาจะสูงกวาของคนที่เกงนอยกวา แตวงเงินรวมของคนที่เกงกวานาจะต่ํากวาของคนที่
เกงนอยกวา และไดผลงานที่มีคุณภาพดีกวา 
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 วิธีที่ดีที่สุดสําหรับผูจัดทํา TOR ในการประมาณจํานวนคน-เดือนสําหรับที่ปรึกษา คือ การ
ประมาณการวา ถาผูจัดทํา TOR เปนผูทํางานเองจะตองใชกี่คน-เดือน ถาผูจัดทํา TOR คิดวาที่ปรึกษาเกงกวา
ผูจัดทํา TOR ก็ควรกําหนดปริมาณคน-เดือนใหต่ํากวาที่ประมาณการไว ในการประมาณการปริมาณแรงงาน
ควรใชตัวเลขพื้นฐานชั่วโมงทํางาน 176 ช่ัวโมงตอคน-เดือน 

 กําหนดคุณวุฒิและประสบการณของที่ปรึกษาและความสามารถพิเศษอื่นๆ ที่ตองการ เชน ตอง
มีความสามารถในการใชคอมพิวเตอรได การคิดและพิมพได และความสามารถดานภาษาอังกฤษ เปนตน 

 อยางไรก็ตาม ปริมาณแรงงานที่เอกสาร TOR กําหนดไวเปนเพียงตัวเลขคราวๆ ตามการ
ประเมินของผูจัดทํา TOR เทานั้น เพื่อใชในการประมาณราคาคาจาง ตัวเลขปริมาณแรงงานที่ที่ปรึกษาเสนอ 
อาจตางจากตัวเลขของผูจัดทํา TOR ได ในกรณีเชนนี้ฝายใดฝายหนึ่งอาจเขาใจปญหาที่ตองศึกษาไมเพียงพอ 

 TOR ที่ไมมีตัวเลขปริมาณแรงงาน จะทําใหมีความยุงยากในการประเมินขอเสนอดานเทคนิคที่
ที่ปรึกษาเสนอมา 

 ปริมาณแรงงานกับวงเงินคาจางทั้งหมด จะชี้คราวๆ ถึงระดับความสามารถของที่ปรึกษา 
(7) ระยะเวลาการสงมอบผลงานของที่ปรึกษา 
 ผลงานของที่ปรึกษา ไดแก รายงาน คูมือ การฝกอบรม การจัดสัมมนา เปนตน TOR จะตอง

กําหนดอยางชัดเจนวาตองการผลงานอะไรบาง ขอกําหนดของผลงานเปนอยางไร (เชน รายงานแตละฉบับ
จะตองมีเนื้อหาสาระอะไรบาง) รูปรางหนาตาของผลงานควรเปนอยางไร (Format) กําหนดสงมอบเมื่อไร 
จํานวนเทาใด 

 ควรกําหนด Software ที่ที่ปรึกษาจะใชและใหที่ปรึกษาสง Diskette ดวย 
 โดยทั่วไป รายงานที่ตองการจากที่ปรึกษา ไดแก 
 • รายงานเริ่มงาน (Inception Report) หลังจากเริ่มงานแลวประมาณ 1-2 เดือน วัตถุประสงคเพื่อ

ทบทวนปรับแกแผนงานใหเหมาะสมยิ่งขึ้น หลังจากที่ไดศึกษาวิเคราะหเบื้องตนแลว 
 • รายงานฉบับกลาง (Interim Report) ประมาณกึ่งกลางชวงเวลาการดําเนินงาน ถาชวงเวลา

การดําเนินงานสั้น เชน 4-6 เดือน อาจไมจําเปนตองมีรายงานฉบับกลาง 
 • รายงานฉบับสุดทาย ฉบับราง (Draft Final Report) ประมาณ 1 เดือน กอนสิ้นสุด 

การดําเนินงาน 
 • รายงานฉบับสุดทาย ฉบับสมบูรณ (Final Report) ประมาณ 1 เดือน หลังจากที่ไดรับขอคิดเห็น

จากผูวาจางแลว 
 • รายงานการเสร็จสิ้นภารกิจ (Assignment or Project Completion Report) ในกรณีที่มีการ 

วาจางที่ปรึกษาใหดําเนินภารกิจที่ไมใชเปนการศึกษาจัดทําแผน เชน วาจางที่ปรึกษาเปนผูเชี่ยวชาญประจํา
โครงการ วาจางที่ปรึกษาใหจัดการโครงการ วาจางที่ปรึกษาใหควบคุมงานกอสราง เปนตน 
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 • รายงานความกาวหนา จะขึ้นอยูกับความจําเปนและความตองการของผูวาจาง โดยอาจจะมี
เปนรายเดือนหรือรายไตรมาสก็ได รายงานนี้จะรายงานถึงความกาวหนาของการปฏิบัติงานของที่ปรึกษาเปน
ระยะๆ 

 
 
(8) การกํากับการดําเนินงานของที่ปรึกษา 
 เอกสาร TOR ควรใหขอมูลแกที่ปรึกษาในเรื่องการจัดองคกรของผูวาจาง เพื่อการกํากับการ

ดําเนินงานของที่ปรึกษา กลไกที่จะใชในการประสานงานกับที่ปรึกษา โดยทั่วไป ผูวาจางจะมีเจาหนาที่รวม 
(Counterpart Staff) เพื่อประโยชนในการเรียนรูจากที่ปรึกษา (มักตองเรียนรูเอาเอง เพราะที่ปรึกษาจะให
ความสําคัญแกการทํางานตามภารกิจของตนกอน) ผูประสานงานโครงการหรือผูจัดการโครงการ คณะกรรมการ
กํากับการดําเนินงานของที่ปรึกษา (คณะกรรมการกํากับโครงการ) 

 ระเบียบการจัดซื้อจัดจางของทางราชการกําหนดใหมีคณะกรรมการตรวจการจาง ซ่ึงทางปฏิบัติ
สวนราชการมักจะแตงตั้งกรรมการตรวจการจางเปนคนละชุดกับคณะกรรมการคัดเลือกที่ปรึกษา จึงมีปญหา 
คือ คณะกรรมการตรวจการจางตองใชเวลาในการทําความเขาใจกับขอเสนอดานเทคนิคของที่ปรึกษา รวมทั้ง
อาจไมทราบรายละเอียดผลการเจรจาที่ทั้งสองฝายไดตกลงกันไวโดยเฉพาะการทําความเขาใจระหวางกัน 
ในขอบเขตการปฏิบัติงานและความลึกของขอมูลที่ตองการใหศึกษาและวิเคราะห ดังนั้น คณะกรรมการทั้งสองชุด
ควรใชบุคลากรหลักรวมกัน 

(9) หนาท่ีความรับผิดชอบของผูวาจาง 
 เอกสาร TOR จะตองกําหนดชัดเจนวา ผูวาจางจะใหอะไรหรือทําอะไรใหแกที่ปรึกษาไดบาง 

จะคิดคาใชจายหรือไมคิด ถาคิดจะคิดอยางไร 
 รายการที่ควรพิจารณา ไดแก 
 • สถานที่ทํางาน เฟอรนิเจอรสํานักงาน เครื่องใชสํานักงาน เครื่องคอมพิวเตอร และเครื่องพิมพ 

เครื่องถายเอกสาร โทรศัพท โทรสาร ยานพาหนะ วัสดุส้ินเปลืองตางๆ 
 • ขอมูลตางๆ ที่จําเปนสําหรับการทํางานของที่ปรึกษา ถาเปนขอมูลของหนวยราชการตางๆ 

ผูวาจางควรรับหนาที่ในการเก็บรวบรวมใหที่ปรึกษาจะประหยัดเวลาและเงินคาจางไดมาก 
 • คาใชจายอื่นๆ เชน การจัดสัมมนา การพิมพเอกสารตางๆ 
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บทที่ 5 
ขอมูลสําหรบัที่ปรึกษา 

 
 ในการเชิญชวนใหที่ปรึกษายื่นขอเสนอทางดานเทคนิคและราคาสําหรับวิธีการจางทีป่รึกษาโดยวิธี
ตกลงและวิธีการคัดเลือก ผูวาจางตองชี้แจงขอมูลใหที่ปรึกษาเขาใจในเรื่องตางๆ ดังนี้ 
 
5.1 เร่ืองท่ัวไป 

(1) (หนวยงาน) จะคัดเลือกบริษทัที่ปรึกษาจากบริษัทที่ปรึกษา ______ ราย ดังรายชื่อปรากฏใน
หนังสือเชิญ โดยใชวิธีการคัดเลือกแบบ (ระบุวิธีคัดเลือก) ตามหลักเกณฑและวธีิการที่กําหนดไวในขอมูล
สําหรับที่ปรึกษานี ้

(2) ที่ปรึกษาจะตองสงขอเสนอดานเทคนิคและขอเสนอดานราคาแยก (หรือสงขอเสนอรวม 
ดานเทคนิคและการเงิน)  สําหรับการรับดําเนินภารกิจใหแก (หนวยงาน)  เนื้อหาสาระของขอเสนอ 
ดานเทคนิคและดานการเงินจะเปนพืน้ฐานสําหรับการเจรจาตอรองเพื่อทําสัญญาวาจางกับบริษัทที่ไดรับ 

การคัดเลือก 
(3) ในการจดัทําขอเสนอดานเทคนิค ทีป่รึกษาควรศกึษาวิเคราะหขอมูลเบื้องตนและสํารวจ 

พื้นที่ดําเนินงานเทาที่จําเปน เพื่อใหเกิดความเขาใจอยางแทจริงในขอบเขตและวัตถุประสงคของภารกิจ และ
สภาพแวดลอมของพื้นที่ดําเนินงาน ทั้งนี ้ ที่ปรึกษาควรเขารวมการประชุมชี้แจงภารกิจ ซ่ึง (หนวยงาน)  
จะจดัขึ้นในวนัที่ ___ เวลา ___ ณ ___ นอกจากนี ้ที่ปรึกษาอาจขอขอมูลหรือสอบถามเจาหนาที่ที่เกี่ยวของ
ของ (หนวยงาน)  ในเรื่องที่เกีย่วของกับภารกิจ 

(4) (หนวยงาน)  จะใหความสนับสนนุในการดําเนนิงานแกที่ปรึกษาในเรื่องตอไปนี้ 
(5) (ระบุความสนบัสนุนที่จะใหแกที่ปรึกษาในเรื่องขอมูล การประสานงาน สถานที่ทํางาน และ

อุปกรณในการทํางาน) 
(6) ที่ปรึกษาจะตองรับผิดชอบคาใชจายในการจัดเตรียมขอเสนอดานเทคนิคและขอเสนอ 

ดานการเงิน และคาใชจายอืน่ๆ รวมทั้งคาใชจายในการเจรจาตอรองเพือ่ทําสัญญาวาจาง ที่ปรึกษาไมมีสิทธิ 
รวมเงนิคาใชจายนี้ไวในวงเงนิคาจาง 

(7) (หนวยราชการ)  ไมมีขอผูกพันใดๆ ที่จะตองยอมรับขอเสนอที่ไดรับ 
(8) ที่ปรึกษาจะตองดําเนินภารกิจอยางเทีย่งตรง และยดึผลประโยชนสูงสุดของ (หนวยงาน) 

เปนหลัก ทั้งนี้ ที่ปรึกษาจะตองไมรับภารกิจอื่นในระหวางการดําเนินภารกิจให (หนวยงาน)  ซ่ึงขัดแยงกับ 
ภารกิจนี้ หรือขัดแยงกบัผลประโยชนของ (หนวยงาน) 

(9) ที่ปรึกษาที่ไดรับการคัดเลือกใหดําเนนิภารกิจนี้ใหแก (หนวยงาน)  และบริษัทในเครือ 
จะไมมีสิทธิในการแขงขันเขารับงานที่เกี่ยวของกับภารกิจนี้ (นอกเหนือจากงานที่เปนการดําเนินงาน 
ตอเนื่องจากภารกิจนี)้  โดยเฉพาะอยางยิ่ง งานจัดหาวัสดุและเครื่องมืออุปกรณตางๆ และการกอสราง 
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(10) ที่ปรึกษาที่ดาํเนินภารกจินี ้ มีสิทธิที่จะไดรับการพิจารณารวมกับที่ปรึกษารายอื่นในการ 
ใหบริการทางวิชาการที่เปนงานตอเนื่องจากภารกจินี ้

(11) นโยบายของ (หนวยงาน)  ตองการใหที่ปรึกษาดําเนินการอยางมจีรรยาบรรณอยางสูงสุด 
ในชวงเวลาระหวางการคัดเลือกที่ปรึกษาและการดําเนินภารกิจตามสัญญาวาจาง ตามนโยบายดังกลาว 

(หนวยงาน) 
มีสิทธิที่จะไมรับพิจารณาขอเสนอของที่ปรึกษา หากพบวาที่ปรึกษามีการกระทําอยางหนึ่งอยางใดดังตอไปนี้ 

• “การกระทาํที่ไมสุจริต”  ไดแก การเสนอ การให การรับ หรือการเรียกรองสิ่งมีคา  
เพื่อชักจูงโนมนาวการดาํเนนิงานของเจาหนาที่ในกระบวนการคดัเลือกหรือในการดําเนนิการตามสัญญาวาจาง 

• การฉอฉล”  ไดแก การใหขอมูลเทจ็หรือขอมูลที่มเีจตนาชกัจงูใหเกิดความเขาใจผิด 
ที่มีผลโนมนาวตอกระบวนการคัดเลือกหรือในการดําเนนิการตามสัญญาวาจาง อันทําใหเกิดความเสียหาย
ตอ (หนวยงาน) การฉอฉลยังรวมถึงการกระทําอนัเปนการสมรูรวมคิดในบรรดาที่ปรึกษาทั้งหลายทัง้กอนหรือ 
หลังการยื่นขอเสนอ เพื่อการตั้งราคาในระดบัที่ไมเหมาะสม อันจะทาํให (หนวยงาน) สูญเสียประโยชนอันพึง

ไดจากการแขงขันกนัอยางเสรีและเปดเผย 
(12) นอกจากนี ้ (หนวยงาน) จะขึ้นบัญชีดําที่ปรึกษาที่มีพฤตกิรรมดงักลาวขางตน และจะลงโทษ

โดยไมใหมีสิทธิเขารับการพิจารณาเพื่อเปนที่ปรึกษาของ (หนวยงาน) เปนเวลาไมเกิน 5 ป 
(13) (หนวยงาน) มีสิทธิตรวจบัญชีและบันทกึหลักฐานตางๆ ที่เกีย่วกับการดําเนินภารกจิตามสัญญา

วาจาง ที่ไดรับเงินชวยเหลือจากธนาคาร และมีสิทธิขอใหมีการตรวจสอบบัญชี โดยผูตรวจสอบบัญชีซ่ึงแตงตัง้
โดย (หนวยงาน) 
 
5.2 การขอคาํชีแ้จงและขอมูลเพิม่เติมสาํหรับการจัดเตรยีมขอเสนอ 

(1) ที่ปรึกษาอาจรองขอให (หนวยงาน)  ช้ีแจงขอสงสัยใดๆ เกี่ยวกับเอกสารเชิญชวนภายในเวลา 
1 5  วันกอนกําหนดสงขอเสนอ การรองขอคําชี้แจงใดๆ จะตองทําเปนลายลักษณอักษร เปนหนังสอื 
สงทางไปรษณีย โทรเลข โทรสาร หรือ e-mail  ถึงเจาหนาที่ผูเกี่ยวของ (หนวยงาน)  จะตอบชี้แจงโดยทาง 
โทรเลข เทเลก็ซ แฟกซ หรือ e-mail และจะสงสําเนาไปยังที่ปรึกษาอื่นๆ ที่ไดรับเชิญ โดยไมระบุถึงที่ปรึกษา 

ที่เปนผูรองขอใหมีการชีแ้จง 
(2) เจาหนาที่ผูเกี่ยวของดังกลาวขางตน ไดแก 

  ช่ือเจาหนาที ่
  ที่ติดตอ 
  หมายเลขโทรศัพท __________ หมายเลขโทรสาร __________ หมายเลข e-mail 

(3) กอนถึงกําหนดสงขอเสนอ (หนวยงาน) อาจแกไขเอกสารเชิญชวนดวยเหตุผลใดๆ กต็าม โดย 
(หนวยงาน) จะจดัทําการแกไขดังกลาวเปนลายลักษณอักษรเปนเอกสารเพิ่มเติม สงไปยังที่ปรึกษาทุกรายที่



ขอมูลสําหรับที่ปรึกษา 
 

5-3 

ไดรับเชิญโดยทางไปรษณยี โทรเลข เทเล็กซ แฟกซ หรือ e-mail และมีผลบังคับใชตอที่ปรึกษาทกุราย อนึ่ง 
(หนวยงาน) อาจเลื่อนวันกําหนดสงขอเสนอออกไปอีก สุดแทแตดุลยพินิจของ (หนวยงาน) 
5.3 การจัดเตรียมขอเสนอดานเทคนิค 

(1) ที่ปรึกษาจะตองจัดทําขอเสนอดานเทคนคิเปนภาษา _____ จํานวน ___ ชุด 
(2) ในการจัดเตรียมขอเสนอดานเทคนิค ที่ปรึกษาจะตองศึกษาเอกสารเชิญชวนอยางละเอียด หาก 

ขอเสนอดานเทคนิคขาดขอมูลที่กําหนดไวในเอกสารเชญิชวนนี ้ (หนวยงาน)  มีสิทธิที่จะไมรับพจิารณา 
ขอเสนอดานเทคนิคได 

(3) ในระหวางการจัดเตรียมขอเสนอดานเทคนิค หากที่ปรึกษาเหน็วา บุคลากรที่มีอยูไมครบตาม
ความตองการของภารกิจ ที่ปรึกษาอาจรวมงานกับที่ปรึกษาอื่นๆ ไดในรูปแบบการรวมงานที่เหมาะสม 

(4) ที่ปรึกษาไมมสิีทธิที่จะรวมกบัที่ปรึกษาอืน่ที่ไดรับเชิญสําหรับภารกิจนี้ (หรือที่ปรึกษาอาจขอ
ดําเนินงานรวมกับที่ปรึกษาอื่นที่ไดรับเชิญสําหรับภารกิจนี ้ทั้งนี้ จะตองไดรับความเห็นชอบจาก (หนวยงาน) 
กอน) 

(5) (หนวยงาน)  ไดประมาณการปริมาณแรงงานที่ตองใชสําหรับเจาหนาที่ระดับวิชาชีพไวทีป่ระมาณ 
_ _ _  คน-เดือน ดังรายละเอียดในเอกสารขอบเขตของภารกิจ อยางไรก็ตาม ที่ปรึกษาจะตองประมาณการ

ปริมาณแรงงานที่ตองใชเองในขอเสนอดานเทคนิค 
(6) บุคลากรหลักสวนใหญที่ทีป่รึกษาเสนอสําหรับการดําเนินภารกิจควรเปนเจาหนาทีป่ระจําของ

ที่ปรึกษา หรือเปนผูที่ไดเคยทํางานกับที่ปรึกษามาแลวเปนเวลานาน 
(7) บุคลากรหลักที่เสนอจะตองมีประสบการณ และความรูความสามารถไมต่ํากวาที่กําหนดไว 

ดังตอไปนี ้
 

ตําแหนง ประสบการณและจํานวนป ความรูความสามารถเฉพาะ 
   
   
   
 

(8) ที่ปรึกษาจะตองไมเสนอบุคลากรหลักเผื่อเลือก แตละตาํแหนงใหเสนอเพียง 1  คนเทานั้น 
พรอมประวัตกิารทํางาน 

(9) รายงานทั้งหมดที่กําหนดไวในเอกสารขอบเขตภารกิจจะตองจัดทําเปนภาษาตามทีไ่ดกําหนด
ไวในเอกสารขอบเขตภารกจิ 

(10) ขอเสนอดานเทคนิค จะตองมีโครงรางดังตอไปนี ้
• ความเหมาะสมของทีป่รึกษา: ประมวลเสนอองคกรของที่ปรึกษา ผลงานและประสบการณ 

ที่ผานมาทีค่ลายคลึงกบัภารกจินีใ้นชวงเวลาไมเกิน 5 ปที่ผานมา การสรุปยอแตละภารกิจที่ผานมาจะตองระบุ 
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รายช่ือบุคลากร ระยะเวลาการดําเนินโครงการ มูลคาตามสัญญา และความเกี่ยวของของที่ปรึกษา การนําเสนอ 
ใหใชแบบฟอรมในภาคผนวก ข 

• ความเห็นหรือขอเสนอแนะใดๆ ท่ีมีตอเอกสารขอบเขตภารกิจ: โดยแบงเปนเรื่องของภารกิจ 
และเรื่องของการสนับสนุนจาก (หนวยงาน) ที่จะใหแกทีป่รึกษา 

• วิธีการและแผนการดาํเนนิงานตามภารกิจ ( T a s k  S c h e d u l e ) :  ควรเสนอแนวคิดและ 
การวิเคราะหเบื้องตนทีเ่ปนพื้นฐานของการกําหนดวิธีการและแผนการดาํเนินงาน 
• บุคลากรหลกัที่เสนอ เสนอรายชือ่บุคลากรหลักทกุคนและหนาทีห่รืองานในความรับผิดชอบ

สรุปยอความเหมาะสม ปริมาณคน-เดือนของแตละคนที่เหมาะสมกบัปริมาณงาน และระยะเวลาการทํางาน
( M a n n i n g  S c h e d u l e )  ที่สอดคลองกับแผนการดาํเนนิงาน 

• ภาคผนวก ประกอบดวย 
 ประวัติบุคลากร (CV) ที่ลงนามโดยเจาของและผูแทนที่ไดรับมอบอํานาจในการสงขอเสนอ 

ตามแบบฟอรมในภาคผนวก ค ประวัติบุคลากรหลักจะตองระบุจํานวนปที่ทํางานใหกับบริษัท/องคกรและระดับ
ความรับผิดชอบในโครงการตางๆ ภายในระยะเวลา 10 ปที่ผานมา 

 แบบฟอรมแสดงผลงานหรือประสบการณของที่ปรึกษา 
 ขอมูลอ่ืนๆ ที่เกี่ยวกับที่ปรึกษา 

 
5.4 การจัดเตรียมขอเสนอดานการเงิน 

(1) ในการจดัเตรียมขอเสนอดานการเงิน ที่ปรึกษาจะตองศึกษาพิจารณาความตองการและเงื่อนไข
ในเอกสารเชญิชวนนี้อยางละเอียดถ่ีถวน 

(2) ขอเสนอดานการเงินจะประมวลเสนอเรื่องตางๆ ดังตอไปนี้ 
(3) สรุปยอดคาใชจายทั้งหมด โดยแยกเปนเงนิบาทและเงนิเหรียญสหรัฐ (ถามี) และแยกสวนภาษี

ออกจากคาใชจายฐาน การนาํเสนอใหใชแบบฟอรมในภาคผนวก ง 
(4) เสนอคาใชจายสําหรับแตละงาน โดยแบงคาใชจายเปน 3 ประเภท ไดแก 

• คาตอบแทนสําหรับบุคลากร (Remuneration) แตละคน และแยกเปนเงินเดือนพื้นฐาน 
คาสวัสดิการตางๆ (Social Charges) คาโสหุย และคาบรกิารหรือกาํไร 

• คาใชจายที่มีสิทธิเบิก (Reimbursable Expenses) (เชน คาเบีย้เล้ียงและที่พกั คาเดินทาง
สําหรับการปฏิบัติงานนอกสถานทีห่รือสําหรับเจาหนาทีจ่ากตางประเทศ คาบริการและอุปกรณเครือ่งใช 
(พาหนะ อุปกรณสํานกังาน เฟอรนิเจอร และวัสดุตางๆ)  คาเชาสํานักงาน คาประกนั คาจดัพิมพเอกสาร คา
สํารวจและคาฝกอบรม ถาการฝกอบรมเปนสวนหนึ่งของภารกจิ ถาทําไดควรแยกคาใชจายเหลานีต้ามงาน และ
แยกเปนเงนิบาทและเงินเหรียญสหรัฐ (ถามี) 

• คาใชจายปลีกยอยอ่ืนๆ (Miscellaneous Expenses) เชน คาโทรศพัท คาสงพัสดุภณัฑ วัสดุ
ส้ินเปลืองสําหรับสํานักงาน เปนตน 
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(5) ขอเสนอดานราคาจะตองแยกภาษีและคาธรรมเนยีมตางๆ ออกจากคาใชจายฐาน 
(6) ที่ปรึกษาจะตองยื่นราคาในขอเสนอดานการเงินเปนเวลา __ วัน ในชวงเวลานี้ที่ปรึกษาจะตองเตรียม

บุคลากรใหพรอมตามที่ไดเสนอไวในขอเสนอดานเทคนิค (หนวยงาน) จะพยายามดําเนินการเจรจาตอรองให
เสร็จเรียบรอย หากการเจรจาไมเสร็จสิ้นภายในระยะเวลายื่นราคา ที่ปรึกษามีสิทธิที่จะไมตอระยะเวลา 
ยื่นราคาได 
 
5.5 การนาํสง การรับ และการเปดขอเสนอ 

(1) ตนฉบับขอเสนอดานเทคนิคและขอเสนอดานการเงินจะตองพิมพดวยหมึกชนิดที่ไมสามารถลบ
ได ตองไมมกีารขีดเขียนทับ นอกจากที่จาํเปนจะตองแกไขขอผิดพลาดที่ไดกระทําโดยที่ปรึกษาเอง และจะตอง
มีการลงนามกาํกับการแกไขนั้น โดยบุคคลผูมีอํานาจในการลงนามในขอเสนอ 

(2) ผูแทนที่ไดรับมอบอํานาจของที่ปรึกษาจะตองลงนามในขอเสนอทุกหนา การมอบอํานาจให 
ผูแทนลงนามนี้จะตองทําเปนหนังสือมอบอํานาจแนบไปพรอมกับขอเสนอ 

(3) ที่ปรึกษาจะตองจัดเตรียมขอเสนอดานเทคนิคทั้งหมด ___ ชุด และขอเสนอดานการเงินทั้งหมด 
__ ชุด ทั้งขอเสนอดานวิชาการและขอเสนอดานการเงนิจะตองระบุคําวา “ตนฉบับ” หรือ “สําเนา” ถาม ี
ขอความแตกตางระหวางตนฉบับกับสําเนาจะถือเอาตนฉบับเปนหลัก 

(4) ตนฉบับและสาํเนาของขอเสนอดานวิชาการทั้งหมดจะตองบรรจุในซองปดผนึก และระบุไว
ชัดเจนหนาซองทุกซองวา “ขอเสนอดานเทคนิค” 

(5) ตนฉบับและสําเนาของขอเสนอดานราคาจะตองบรรจุในซองปดผนึกเชนกัน และระบุไวชัดเจน
หนาซองทุกซองวา “ขอเสนอดานราคา” พรอมขอความ “กรุณาอยาเปดพรอมกับขอเสนอดานวิชาการ” 

(6) จัดสงขอเสนอทั้งสองในซองอีกชั้นหนึง่และปดผนกึ พรอมทั้งระบุคําวา “กรุณาอยาเปด นอกจาก
ตอหนาคณะกรรมการประเมินเทานั้น” จาหนาซองถึงบุคคลตามชื่อและที่อยูดังตอไปนี้ 
  ช่ือ __________ 
  ที่อยู __________ 

(7) ที่ปรึกษาตองจดัสงขอเสนอดานวิชาการและขอเสนอดานราคาที่เสร็จสมบูรณกอนหรือภายใน
วันและเวลาดงัตอไปนี ้
  (กําหนดวันเวลาสงขอเสนอ) 

(8) ขอเสนอที่ไดรับหลังวันและเวลาที่กําหนดจะถูกสงกลับคืนโดยไมถูกเปดซองแตอยางใด 
(9) หลังจากพนกําหนดสงขอเสนอ คณะกรรมการคัดเลือกและวาจางทีป่รึกษาของ (หนวยงาน) 

จะเปดซองขอเสนอดานเทคนิคทันท ี และจะฝากเก็บซองขอเสนอดานการเงินไวในตูนิรภัยของ (หนวยงาน)
จนกวาจะถึงเวลาเปดซองตามวิธีการคัดเลอืกที่ปรึกษา 
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5.6 การประเมินขอเสนอและเกณฑตัดสิน 
 5.6.1  ท่ัวไป 
   นับจากวันเปดซองขอเสนอดานเทคนิคจนถึงวันตัดสิน หากที่ปรึกษารายใดมีความประสงค
จะติดตอกับ (หนวยงาน) ดวยเรื่องใดที่เกี่ยวของกับขอเสนอดานเทคนิคและดานการเงินใหกระทําเปน
หนังสือสงไปยังที่เจาหนาที่ผูเกี่ยวของของ (หนวยงาน) หากที่ปรึกษาใชความพยายามใดๆ ในอันที่จะชักจูง
โนมนาวคณะกรรมการฯ ในการประเมินขอเสนอ การเปรียบเทียบขอเสนอหรือการตัดสินใจเลือกที่ปรึกษา
รายที่เหมาะสมที่สุด (หนวยงาน) มีสิทธิยกเลิกไมพิจารณาขอเสนอของที่ปรึกษาได 
   ผูประเมินขอเสนอดานเทคนิคจะไมดําเนนิการใดๆ กับขอเสนอดานการเงนิ จนกวา 
การประเมินดานเทคนิคจะแลวเสร็จ และผลการประเมินดานเทคนิคไดรับความเหน็ชอบจากประธาน 
คณะกรรมการ (หรือหวัหนาหนวยงาน)  แลวเทานัน้ 
 5.6.2  การประเมินขอเสนอดานเทคนิค 

(1) คณะกรรมการคัดเลือกและวาจางที่ปรึกษาของ (หนวยงาน)  จะเปนผูประเมินขอเสนอ 
ดานเทคนิคของที่ปรึกษาทกุรายโดยยดึถือความตองการในขอบเขตของภารกจิเปนบรรทัดฐาน และใหคะแนน
แตละขอพิจารณายอย รายละเอียดมดีังตอไปนี้ 

1) ประสบการณท่ีผานมาของที่ปรึกษาในแงขององคกรหรือบริษัท โดยใหความสําคัญ
แกประสบการณที่เกี่ยวของโดยตรงกับงานที่ไดมกีารกําหนดไวใน TOR และประสบการณในประเทศที่มีสภาพ
ทางเศรษฐกิจและสังคมใกลเคียงกับของประเทศไทย (คะแนนเต็ม ___ คะแนน) 
      (ขอพิจารณายอยที่ 1) 
      (ขอพิจารณายอยที่ 2) 
      (ขอพิจารณายอยที่ 3) 

2) คุณภาพของวธีิการดําเนินงานและแผนการดําเนินงาน โดยวดัจากการประเมินความรู
ความเขาใจของที่ปรึกษาในงานที่ไดมีการกาํหนดไวใน TOR ความถูกตองเหมาะสมของแผนการดาํเนินงาน
ในแงของระยะเวลาและความเชื่อมโยงของงานตางๆ การจัดวางกําลังคนตามชวงเวลาตางๆ ของการดําเนินงาน 
(Personnel Schedule) ระบบและวิธีการจดัการและบรหิารการดําเนินงาน และขอมูลอ่ืนๆ (คะแนนเต็ม ___ 
คะแนน) 
      (ขอพิจารณายอยที่ 1) 
      (ขอพิจารณายอยที่ 2) 
      (ขอพิจารณายอยที่ 3) 

3) คุณวุฒแิละประสบการณของคณะเจาหนาท่ีดําเนนิงาน (คะแนนเต็ม ___ คะแนน) 
      คุณวุฒิโดยท่ัวไป (คะแนนเตม็ ___ คะแนน) 
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      ความเหมาะสมของคุณวุฒิและประสบการณกับงานในภารกิจนี ้ (คะแนนเต็ม ___ 
คะแนน) 
      ความสามารถดาน (ระบุ) (คะแนนเต็ม ___ คะแนน) 

4) ความเหมาะสมในการถายทอดความรู และประสบการณใหแกเจาหนาท่ีของหนวยงาน 
ผูวาจาง (คะแนนเต็ม ___ คะแนน) 

5) การมีสวนรวมของเจาหนาท่ีไทยในคณะเจาหนาท่ีดําเนินงาน (คะแนนเต็ม ___ 
คะแนน) (ขอนี้อาจไมจําเปนถาไมมีเจาหนาที่ตางประเทศรวมดวย) 

(2) ที่ปรึกษารายใดที่ไดคะแนนเฉลี่ยคิดจากคะแนนของกรรมการทุกคนไมเกินรอยละ ___ 
จะไมมีสิทธิผานเขาในการพิจารณารอบตอไป 

(3) (หนวยงาน) จะแจงใหที่ปรึกษาที่ไมผานการพิจารณาดานเทคนิคใหทราบ และแจงวาจะ
คืนซองบรรจุขอเสนอดานการเงินที่ยังไมไดเปดใหแกทีป่รึกษาหลังจากการคัดเลือกเสร็จสิ้นแลว 
 5.6.3  การประเมินขอเสนอดานการเงิน 
   (ขอความตอไปนี้ จะขึ้นกับวิธีการคัดเลือกที่ใช) 
   5.6.3.1 การคัดเลือกดวยการพิจารณาดานเทคนิคเพียงอยางเดียว (Quality-Based Selection) 

(1) (หนวยงาน)  จะเชญิที่ปรึกษาที่ไดคะแนนดานเทคนิคสูงสุดเปนลําดับแรก 
มาเจรจาตอรอง 

(2) คณะกรรมการคัดเลือกและวาจางที่ปรึกษาจะเปดซองบรรจุขอเสนอดานการเงิน
ตอหนาผูแทนของที่ปรึกษาเมื่อเร่ิมตนการเจรจา 
   5.6.3.2 การคัดเลือกดวยการพิจารณาทั้งทางดานเทคนิคและดานการเงิน (Quality and Cost 
Based Selection) 

(1) (หนวยงาน)  จะแจงใหทีป่รึกษาทุกรายที่ผานการคัดเลือกดานเทคนิคทราบผล 
พรอมทั้งนัดวนัเปดซองขอเสนอดานการเงิน โดยควรใหเวลาที่ปรึกษาประมาณไมเกิน 2  สัปดาห 

(2) คณะกรรมการของ (หนวยงาน)  จะเปดซองขอเสนอดานการเงินอยางเปดเผย 
ตอหนาผูแทนของที่ปรึกษาทุกราย พรอมทั้งขานคะแนนดานเทคนิคและราคาที่เสนอ และจดบันทึกตัวเลขไว

เปนหลักฐาน 
(3) คณะกรรมการฯ จะเปนผูตัดสินวาขอเสนอดานราคาถูกตองสมบูรณหรือไม (เชน  

มีการเสนอราคาสําหรับงานตางๆ ตามที่ระบุไวในขอเสนอดานเทคนิคครบถวนทกุงานหรือไม ถาไมครบ 
คณะกรรมการฯ จะประเมนิราคาและเพิม่เขาไปในราคารวมเดิมที่เสนอ)  แกไขขอผิดพลาดที่เกิดจาก 
การคํานวณและแปลงเงินสกลุตางๆ ใหเปนเงินสกุลเดยีว โดยยดึถืออัตราแลกเปลี่ยนเฉลี่ยของธนาคาร 
แหงประเทศไทยวันสดุทายกอนวนัเปดซองขอเสนอดานการเงิน ตัวเลขราคาคาบริการที่นํามาใชในการ

ประเมินจะไมรวมภาษแีละคาธรรมเนียมตางๆ 
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(4) คณะกรรมการฯ จะแจงใหที่ปรึกษาทราบตัวเลขดานการเงินที่ไดปรับแกใหม 
ที่ปรึกษาทุกรายจะตองลงนามรับรองตัวเลขราคาคาบริการที่ไดปรับแกโดยคณะกรรมการฯ แลว 

(5) ขอเสนอดานการเงินที่เสนอราคาต่ําสุดจะไดรับคะแนนดานการเงินเต็ม 1 0 0 
คะแนน ขอเสนอดานการเงินรายอื่นๆ จะไดคะแนนลดหลั่นกนัตามสัดสวนตัวเลขราคาคาบริการกับตัวเลข
คาบริการต่ําสุด ตัวอยางเชน ถาขอเสนอดานการเงินทีเ่สนอราคาต่ําสุดเทากับ 1 2 . 3 5  ลานบาท ขอเสนอ 
ดานการเงินทีเ่สนอราคา 13.75 ลานบาท จะไดคะแนนดานการเงินเทากับ 100X12.35/13.75=89.82% 

(6) คณะกรรมการฯ จะคํานวณคะแนนเฉลี่ยทั้งดานเทคนิคและดานการเงิน โดยให
น้ําหนกัคะแนนดานเทคนิค _ _ _  ( 0 . 8 0  ถึง 0 . 9 0 )  และดานการเงิน _ _ _  ( 0 . 2 0  ถึง 0 . 1 0 ) 

(7) คะแนนเฉลี่ย จะเทากบั คะแนนดานเทคนิคคูณดวย _ _ _  (น้ําหนกั)  บวกกับ
คะแนนดานการเงินคูณดวย _ _ _  (น้ําหนัก)  ที่ปรึกษาที่ไดคะแนนเฉลี่ยสูงสุดจะไดรับเชิญมาเจรจาตอรอง

กอนรายอ่ืน 
 
5.7 การเจรจาตอรอง 

(1) การเจราจาตอรองสัญญากับที่ปรึกษาที่ไดคะแนนสูงสุดจะจดัใหมีขึน้ ณ สถานที่ และ ตามเวลา
ที่คณะกรรมการฯ จะกําหนดหลงัจากที่ไดคดัเลือกที่ปรึกษาที่มีสิทธิเจรจาเปนลําดับแรกแลว 

(2) การเจรจาตอรองสัญญาจะเริม่ดวยการเจรจาดานเทคนิคกอน หลังจากนั้นจงึจะเจรจาดานการเงนิ 
การเจรจาดานเทคนิคจะครอบคลุมเนื้อหาสาระในขอเสนอดานเทคนคิ อาทิเชน วธีิการดําเนนิงาน แผนงาน 
บุคลากร และขอเสนอแนะจากที่ปรึกษาเพื่อปรับปรุงขอบเขตของภารกิจของที่ปรึกษาใหเหมาะสมยิ่งขึ้น โดย 
(หนวยงาน)  และที่ปรึกษาจะพิจารณารวมกันเพื่อปรับปรุงขอบเขตการดําเนินงานของที่ปรึกษา บุคลากร 
แผนการดําเนนิงาน แผนการวางกําลังคน ระยะเวลาทํางานในสนามและสํานักงานใหญ ปริมาณคน-เดือน 
การสนับสนุนดานตางๆ และรายงานตางๆ ที่ตองการ (หนวยงาน)  และที่ปรึกษาจะรวมกันประมวลเสนอ 
ผลงานและขอบเขตของภารกิจที่ไดปรับปรุงแลว จะจัดทาํเปน “รายละเอียดของภารกิจ”  ซ่ึงจะเปนสวนหนึ่ง

ของสัญญาจาง 
(3) การเจรจาตอรองดานการเงิน (หนวยงาน) อาจขอใหที่ปรึกษาชี้แจงเหตุผลสนับสนุนดานคาใชจาย

รายการตางๆ และอาจขอใหที่ปรึกษาแสดงหลักฐานการเงินเพื่อสนับสนุนตัวเลขอัตราคาตอบแทนของ
บุคลากรหลัก 

(4) เนื่องจาก (หนวยงาน) ใหคะแนนดานเทคนิคตามบุคลากรหลักที่ปรากฏในขอเสนอดานเทคนิค 
ดังนั้น กอนเริม่การเจรจา (หนวยงาน) จะขอคํายืนยันจากที่ปรึกษาวา บุคลากรตามที่ไดเสนอไวในขอเสนอ
ดานเทคนิคจะพรอมสําหรับการดําเนินงาน (หนวยงาน) จะไมยอมรับการขอเสนอเปลี่ยนแปลงบคุลากรหลัก 
นอกจากเหตุสุดวิสัย เชน การเจ็บปวยหรือเสียชีวิต หรือการลาออก หรือทั้งสองฝายเห็นพองตองกันวา 
ความลาชาในการเจรจาตอรองเปนเหตใุหตองเปลี่ยนตวับุคลากร หรือการเปลีย่นแปลงบคุลากรมีความจาํเปน 
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เพื่อใหบรรลุวัตถุประสงคของภารกิจ หากที่ปรึกษาไมสามารถยืนยันการรวมงานได (หนวยงาน) จะถือวาที่ปรึกษา
ไมมีความพรอมในการดําเนินภารกิจและมีสิทธิที่จะยกเลิกการเจรจา เพื่อเจรจากับที่ปรึกษารายอื่นในลําดับตอไป 

(5) การเจรจาตอรองจะรวมถึงการพิจารณาทบทวนและปรับปรุงรางสัญญา เพื่อความกระจาง 
ในทางปฏิบัตแิละเพื่อความเหมาะสมเปนธรรมแกทั้งสองฝาย 

(6) (หนวยงาน) และที่ปรึกษาจะรวมกันจดัทําบันทึกผลการเจรจาตอรอง (Minutes of Contract 
Negotiations) ซ่ึงจะประมวลสรุปขอตกลงหรือขอแกไขที่แตกตางไปจากที่ปรากฏในขอเสนอดานเทคนิค
และขอเสนอดานการเงิน และรางสัญญา พรอมทั้งใหเหตุผลในการเปลีย่นแปลง การเจรจาตอรองจะมีผล 
ใชบังคับ ก็ตอเมื่อทั้งสองฝายลงนามรวมกนัในบันทกึผลการเจรจาตอรอง 

(7) หากทั้งสองฝายไมสามารถบรรลุขอตกลงกันได (หนวยงาน) มีสิทธิที่จะยกเลิกการเจรจา และ
จะเชิญที่ปรึกษาที่ไดคะแนนเปนลําดับทีส่องมาเจรจาตอรองตอไป 
 
5.8 การตัดสิน 

(1) หลังจากการเจรจาตอรองเสรจ็สิ้นและมีการลงนามในบนัทึกผลการเจรจาตอรองแลว (หนวยงาน) 
จะแจงใหที่ปรึกษารายอื่นทราบวาไมไดรับการคัดเลือก และในกรณีของการคัดเลือกโดยพิจารณาคะแนน
ดานเทคนิคเพยีงอยางเดียว (หนวยงาน) จะจัดสงซองขอเสนอดานราคาที่ยังไมไดเปดคืนใหแกที่ปรึกษา 
รายอ่ืนๆ ทุกรายที่ไมผานการคัดเลือก 

(2) ที่ปรึกษาทีไ่ดรับการคัดเลือกจะเริ่มดําเนินงานตามวันทีไ่ดกําหนดไวในบนัทกึผลการเจรจา
ตอรอง 
 
5.9 การปกปดขอมูล 
 หนวยงานจะไมเปดเผยขอมลูเกี่ยวกับการประเมินขอเสนอดานเทคนคิและขอเสนอดานการเงินตอ 
ที่ปรึกษารายอื่นที่ไดยื่นขอเสนอ หรือบุคคลอื่นที่ไมเกี่ยวของอยางเปนทางการ จนกวาจะไดแจงผลการตัดสิน
ไปยังที่ปรึกษาที่ไดรับการคัดเลือกเรียบรอยแลว 
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บทที่ 6 
การพิจารณาขอเสนอดานเทคนิค 

 
6.1 หลักเกณฑในการพิจารณาขอเสนอดานเทคนิค 
 ขอเสนอดานเทคนิค (Technical Proposal) เปนเอกสารพื้นฐานที่คณะกรรมการคัดเลือกที่ปรึกษา
ของหนวยงานที่ตองการจางที่ปรึกษาจะใชในการประเมนิความเหมาะสมและความสามารถดานเทคนิคของ
ที่ปรึกษาที่เสนอขอเขารับดําเนินภารกิจตามที่กําหนดไวใน TOR คณะกรรมการฯ จะวิเคราะหและให
คะแนนขอเสนอดานเทคนคิของที่ปรึกษาทุกรายที่ไดรับเชิญใหสงขอเสนอดานเทคนิค โดยทั่วไป การให
คะแนนขอเสนอดานเทคนคิควรแบงเปนหัวขอตางๆ ดังตอไปนี ้
 (1) ประสบการณท่ีปรึกษา พิจารณาประสบการณที่ผานมาของที่ปรึกษาในแงขององคกรหรือบริษัท 
โดยใหความสาํคัญแกประสบการณที่เกีย่วของและสอดคลองโดยตรงกับงานที่ไดมกีารกําหนดไวใน TOR 
และประสบการณในประเทศที่มีสภาพทางเศรษฐกจิและสังคมใกลเคียงกบัของประเทศไทย (เกณฑการตดัสิน
ดานนี้กําหนดไว 10-20 คะแนน) 
  หลักเกณฑในการพจิารณาใหคะแนนดานนี้ โดยท่ัวไป จะพจิารณาจากประสบการณของที่ปรึกษา
ที่เคยทํามาในอดีตยอนหลังไมเกนิ 5-10 ป โดยพิจารณาจากจํานวนโครงการที่เคยทาํ ทั้งโครงการที่สอดคลอง
กับลักษณะงานตาม TOR และโครงการที่เคยทําในประเทศที่มีเศรษฐกิจและสภาพภูมิประเทศใกลเคียงกับ
ประเทศไทย 
 (2) วิธีการดําเนินงาน พิจารณาคุณภาพของวิธีการดําเนนิงานและแผนการดําเนินงาน โดยวดัจาก
การประเมินความรูความเขาใจของที่ปรึกษาในงานที่ไดมีการกําหนดไวใน TOR ความถูกตองเหมาะสมของ
แผนการ แนวความคดิในการดําเนินงานในแงของระยะเวลาและความเชื่อมโยงของงานตางๆ การจัดวาง
กําลังคนตามชวงเวลาตางๆ ของการดําเนนิงาน (Personnel Schedule) ระบบและวิธีการจัดการและบริหาร
การดําเนินงาน จํานวนที่ปรึกษา (man-month) และขอมูลอ่ืนๆ (เกณฑคะแนนตัดสนิดานนีก้ําหนดไว 30-50 
คะแนน) 
  หลักเกณฑการพิจารณาใหคะแนนดานวิธีการดําเนินงานนี ้ โดยทัว่ไป จะพิจารณาจากขอเสนอ
ของที่ปรึกษาที่เสนอมา โดยกําหนดเกณฑการพิจารณาไว 3-4 ระดับ คือ 
    ดีมาก  ชวงคะแนนทีไ่ดรับคิดเปนรอยละ    80 - 100 
    ดี    “                                                ”    70 - 79 
    พอใช  “                                                ”   60 - 69 
    ต่ํากวาเกณฑ  “                                                ”     0 - 59 
    (ไมมีขอเสนอ) 
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 (3) บุคลากร (ที่ปรึกษาหลัก) พิจารณาคุณวุฒิและประสบการณของคณะที่ปรึกษาที่เสนอมาดําเนินงานที่
สอดคลองกับตําแหนง รวมทั้งจํานวน man-month ที่รับผิดชอบ (คะแนนเต็ม 30-60 คะแนน) 
 (4) ความเหมาะสมในการถายทอดความรูและประสบการณใหแกเจาหนาท่ีของหนวยงานผูวาจาง 
(คะแนนเต็ม 0-10 คะแนน) 
 (5) การมีสวนรวมของเจาหนาท่ีไทยในคณะเจาหนาท่ีดําเนินงาน (คะแนนเต็ม 0-10 คะแนน) 
 หลักการพิจารณาใหคะแนน ควรดําเนินการโดยกําหนดคะแนนเต็มสําหรับแตละหัวขอ และควร
แบงหัวขอการพิจารณาแตละหัวขอออกเปนหัวขอยอยตางๆ และกําหนดคะแนนเต็มสําหรับแตละหัวขอยอย 
เพื่อสะดวกในการใหคะแนน ตัวอยางเชน คณะกรรมการอาจกําหนดคะแนนเต็มสําหรับหัวขอที่ 2 เปน  
30 คะแนน และอาจแบงหัวขอที่ 2 เปนหวัขอยอยตางๆ ไดแก 
 (1) ความเขาใจของที่ปรึกษาในงานตาม TOR โดยประเมนิจากการวิเคราะหปญหาในเบือ้งตนของ
ที่ปรึกษาเพื่อกาํหนดกรอบแนวคิดในการดาํเนินงาน (Conceptual Framework) คะแนนเต็ม 5 คะแนน 
 (2) วิธีการดําเนนิงาน (Approach and Methodology) คะแนนเต็ม 10 คะแนน 
 (3) ความละเอียดและความเหมาะสมของแผนการดําเนินงาน คะแนนเต็ม 8 คะแนน 
 (4) ปริมาณแรงงานของเจาหนาที่ทีจ่ะใชวดัเปนปริมาณคน-เดือน และของผูเชีย่วชาญหรือนกัวิชาการ
แตละดานแตกตางไปมากนอยเพียงใดเมื่อเปรียบเทียบกับตัวเลขที่ประมาณไวใน TOR คะแนนเต็ม  
5 คะแนน 
 (5) ความตองการการสนับสนุนตางๆ จากหนวยงานผูวาจางสมเหตุสมผลเพียงใด คะแนนเต็ม  
2 คะแนน 
 หัวขอที ่ 3 กาํหนดคะแนนเต็มสําหรับบุคลากรแตละตําแหนง และแบงการพิจารณาสําหรับแตละ
ตําแหนงเปนคณุวุฒ ิ ประสบการณ และจํานวนคน-เดอืนที่รับผิดชอบ เพื่อคํานวณใหคะแนนในกรณีที่มี
หลายคนในตําแหนงเดียวกนั 
 หลักเกณฑการพิจารณาใหคะแนนดานบุคลากรจะพิจารณาในดานตางๆ ดังนี้ 
 (1) วุฒิการศึกษา แบงออกเปน 4 ระดับ คือ ต่ํากวาปริญญาตรี ปริญญาตรี ปริญญาโท และปริญญา
เอก ทั้งนี้ วุฒิการศึกษาสามารถถือเปนประสบการณทั่วไปของที่ปรึกษาไดโดยคิดตั้งแตปที่จบปริญญาตรี
เปนตนไป โดยบุคลากรหลักจะตองมีประสบการณไมนอยกวา 10 ปขึ้นไป 
 (2) ประสบการณในสาขาหรือตาํแหนงทีน่ําเสนอ โดยพิจารณาประสบการณจํานวนปทีเ่คยทํางาน
ในตําแหนงที่เสนอมา เชน ตําแหนงผูจดัการโครงการจะพิจารณาประสบการณเฉพาะที่เคยทําในตําแหนงนี้
เทานั้น นอกจากนี ้การพิจารณาอาจคํานึงถึงภาษาและความสามารถพิเศษอื่นๆ ได 
 (3) จํานวน man-month ที่รับผิดชอบจะพจิารณาในกรณทีี่มีหลายคนในตําแหนงเดยีวกัน โดย
คํานวณตามสัดสวน man-month ที่เสนอมาเปรียบเทียบกับ man-month ของตําแหนงนั้นทั้งหมด 
 เพื่อความสะดวกในการใหคะแนน แตละหัวขออาจใหคะแนนเต็ม 100 คะแนน แลวจึงหาคะแนน
เฉลี่ยโดยถวงน้ําหนกั 
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 หลักเกณฑในการตัดสิน คณะกรรมการฯ จะตองกําหนดคะแนนต่ําสุดสําหรับขอเสนอดานเทคนิค
ดวย ขอเสนอดานเทคนิคใดที่ไดคะแนนนอยกวาคะแนนต่ําสุดจะไมไดรับการพิจารณา โดยทัว่ไป คะแนน 
ต่ําสุดที่ตองการจะอยูที่รอยละ 70-80 ของคะแนนรวม คะแนนต่ําสุดใหใชคะแนนเฉลี่ยจากคะแนนที่ใหโดย

กรรมการทุกคน 
 สําหรับความโปรงใสในการใหคะแนนขอเสนอดานเทคนิค เอกสารและขอมูลเชิญที่ปรึกษาให 
ยื่นขอเสนอ จะตองกําหนดคะแนนเตม็สําหรับขอพิจารณาตางๆ ไวชัดเจน การเปลี่ยนแปลงใดๆ ใน 
หลักเกณฑการพิจารณาขอเสนอดานเทคนิคจะตองมีขึน้กอนที่ที่ปรึกษาจะสงขอเสนอดานเทคนคิ และ 
คณะกรรมการฯ จะตองแจงใหที่ปรึกษาทกุรายที่ไดรับเชญิใหทราบถึงการเปลี่ยนแปลง การเปลี่ยนแปลงใดๆ 
หลังจากที่ไดรับขอเสนอดานเทคนคิจากทีป่รึกษาหรือการเปลี่ยนแปลงใดๆ กอนทีจ่ะไดรับขอเสนอดานเทคนคิ
จากที่ปรึกษา แตไมไดแจงใหที่ปรึกษาทุกรายทราบถือวาไมโปรงใสและผิดหลักการคดัเลือกที่ปรึกษา  
นอกจากนี ้ การกําหนดหลักเกณฑการพิจารณาขอเสนอดานเทคนิคของที่ปรึกษาโดยละเอียดจะตองกาํหนด
วันกอนเปดซอง และจะตองไมมีการแกไขใดๆ เมื่อเปดซองขอเสนอทางดานเทคนิคแลว 
 ดังนั้น คณะกรรมการจึงจาํเปนตองจัดทาํหลักเกณฑการพิจารณาขอเสนอดานเทคนิคและกําหนด
คะแนนเต็มสําหรับหัวขอการพิจารณาตางๆ ใหเสร็จสิ้นโดยเร็ว ทั้งนี ้ควรดําเนินการพรอมกันไปกับการคัดเลือก 
ที่ปรึกษาในเบื้องตนเพื่อคัดใหเหลือนอยรายแลวแจงใหทีป่รึกษาทราบ โดยระบุเกณฑการตัดสินไวในหนังสือ
เชิญชวนดวย 
 
6.2 วิธีการใหคะแนน 
 (1) การใหคะแนนในรูปแบบคณะกรรมการ 
  ฝายเลขานุการจะสรุปรายละเอียดขอเสนอดานเทคนิคใหที่ประชุมพิจารณาในแตละประเด็น 
และกรรมการแตละทานจะพิจารณาใหคะแนนโดยประธานคณะกรรมการจะนําผลการใหคะแนนของ
กรรมการแตละคนมาพิจารณาเปรียบเทยีบและหารือในที่ประชุมคณะกรรมการกรรมการแตละคนควรสง
รายงานแสดงความคิดเหน็ของตน เพื่อใหเหตุผลสนับสนุนคะแนนของตนที่ให หากพบวากรรมการบางคน
ใหคะแนนบางหัวขอแตกตางมากจากคะแนนของกรรมการคนอืน่ๆ ประธานคณะกรรมการควรขอใหกรรมการ
ทานนั้นอธิบายใหเหตุผลรวมทั้งใหกรรมการคนอื่นไดแสดงความคิดเห็นดวยจากนัน้ประธานคณะกรรมการ
จะหาคะแนนเฉลี่ยจากคะแนนของกรรมการแตละคน ที่ปรึกษารายใดที่ไดคะแนนเฉลี่ยต่ํากวา รอยละ 80 จะ 
ไมไดรับการพจิารณาในขั้นตอไป ประธานคณะกรรมการจะทําบันทึกสรุปผลการพิจารณาขอเสนอดานเทคนิค
ถึงหัวหนาหนวยราชการ เพื่อขอความเหน็ชอบในการดาํเนินการขั้นตอไป ไดแก การเปดซองขอเสนอดาน
การเงิน ในกรณีที่ใชการคัดเลือกดวยวิธี Quality and Cost Based Selection และในการเจรจาตอรองกับที่
ปรึกษาที่ไดคะแนนดานเทคนิคสูงสุด ในกรณีที่ใชการคดัเลือกดวยวิธี Quality Based Selection 
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 (2) การใหคะแนนตามความเห็นของกรรมการแตละคน 
  คณะกรรมการแตละคนจะพิจารณาขอเสนอทางดานเทคนิค แลวพิจารณาใหคะแนนตามหลักเกณฑ
ที่กําหนดไว แลวจัดลําดับที่ปรึกษาเรียงตามลําดับที่ดีที่สุดเสนอที่ประชุม โดยท่ีปรึกษาที่ไดอันดับดีที่สุดมี
คณะกรรมการเห็นชอบมากที่สุด ทั้งนี้ วิธีนี้เปนการจดัลําดับเรียงลําดับที่ปรึกษาที่มีขอเสนอดีที่สุด 
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บทที่ 7 
การพิจารณาขอเสนอดานการเงิน 

 
7.1 การเปดซองขอเสนอดานการเงิน 

(1) การจางที่ปรึกษาโดยวิธีตกลง 
คณะกรรมการฯ จะดําเนินการเปดซองขอเสนอดานการเงินในกรณีขอเสนอทางดานเทคนิค

ผานเกณฑการตัดสินที่กําหนดไว 
 (2) การจางที่ปรึกษาโดยวิธีคัดเลือก 
  คณะกรรมการฯ จะดําเนินการเปดซองขอเสนอดานการเงินในรายที่มีขอเสนอทางดานเทคนิคดี
ที่สุดเปนลําดับแรก 
 โดยประธานคณะกรรมการจะเปดซองขอเสนอการเงินตอหนากรรมการทุกคน 
 ในกรณีที่ใชวิธีการคัดเลือกแบบ Quality and Cost Based Selection ประธานคณะกรรมการจะสง
หนังสือแจงที่ปรึกษาทุกรายที่ผานการพิจารณาดานเทคนิคใหมารวมในการเปดขอเสนอดานการเงิน ณ วัน 
เวลา และสถานที่ที่กําหนด โดยใหเวลาที่ปรึกษาเตรียมตัวไมนอยกวา 10 วันทําการ 
 เมื่อที่ปรึกษาทุกรายมาพรอมกันประธานแจงใหที่ปรึกษาทราบถึงผลการใหคะแนนดานเทคนิค  ทั้งนี้ 
คณะกรรมการจะเขียนคะแนนดานเทคนิคของทุกรายลงบนกระดานใหที่ปรึกษาและผูที่เกี่ยวของเห็นไดชัดเจน 
จากนั้นประธานจะนําซองบรรจุขอเสนอดานการเงินที่ไดรับจากที่ปรึกษาทุกรายมาเปดทีละซอง ตรวจ
ความถูกตองของตัวเลขและปรับแกตัวเลขทันทีตอหนาที่ปรึกษาทุกคน และใหที่ปรึกษาเจาของขอเสนอการเงนิ
ยืนยันความถูกตองของตัวเลขวงเงินตามที่ไดปรับแกใหม 
 
7.2 การปรับแกตัวเลขวงเงินท่ีเสนอ 
 ในการคัดเลือกที่ปรึกษาโดยใชวิธี Quality and Cost Based Selection จําเปนตองปรับแกตัวเลข  
วงเงินที่เสนอของที่ปรึกษาทุกรายใหมีพืน้ฐานเดยีวกันเพื่อการใหคะแนน ประเด็นที่ตองพิจารณา ไดแก 
 (1) สกุลเงินท่ีเสนอ 
  ในกรณีที่ตัวเลขวงเงินที่เสนอมีทั้งเงินบาทและเงินสกุลตางประเทศ จําเปนตองปรับตัวเลขวงเงิน
เพื่อหายอดรวมในสกุลเดียว เอกสารเชิญชวนที่ปรึกษาใหยื่นขอเสนอดําเนินงาน จําเปนตองกําหนดสกุลเงินตรา
ตางประเทศเพียงสกุลเดียว โดยทั่วไป จะใชเงินเหรียญดอลลารสหรัฐฯ เปนเกณฑ การปรับตัวเลขวงเงินที่เสนอ
จึงควรปรับเปนสกุลเงินบาททั้งหมด โดยใชอัตราแลกเปลี่ยนเฉลี่ยของวันกอนวันเปดซองขอเสนอดานการเงิน
เปนเกณฑ 
 
 



การพิจารณาขอเสนอดานการเงิน 
 

7-2 

 (2) ภาษี 
  ที่ปรึกษาแตละรายอาจคิดภาษีตางกัน ตัวเลขวงเงินที่จะใชเปนพื้นฐานในการใหคะแนนดาน
การเงินไมควรรวมภาษี 
 (3) รายจายบางรายการ 
  ที่ปรึกษาบางรายอาจไมแสดงรายจายบางรายการที่ควรรวมอยูในสัญญาวาจาง ทั้งนี้ เพื่อตองการ
ใหตัวเลขวงเงินต่ํา เอกสารเชิญชวนที่ปรึกษาใหยื่นขอเสนอดําเนินงานจะตองกําหนดชัดเจนวา การดําเนินงาน
ของที่ปรึกษาจะประกอบดวยรายจายอะไรบาง 
 (4) วงเงินรวม 
  คณะกรรมการฯ จะตองตรวจสอบความถูกตองของตัวเลขวงเงินรวมอีกครั้งหนึ่ง หลังจากที่ได
ปรับแกตัวเลขของรายการตางๆ แลว 
 
7.3 การพิจารณาดานคาใชจาย 
 การพิจารณาขอเสนอดานการเงินเปนการพิจารณาความเหมาะสมของคาใชจายตางๆ ที่ที่ปรึกษาเรียกรอง 
รวมทั้งวิธีการเบิกจายเงินดวย 
 คาใชจายสําหรับงานบริการที่ปรึกษาจะประกอบดวย คาใชจายสองประเภท ไดแก คาใชจายดาน
บุคลากร (Remuneration) ประกอบดวย บุคลากรหลัก บุคลากรสนับสนุน และคาใชจายอื่นๆ ที่เบิกจายได 
(Reimbursable Expenses) คาใชจายดานบุคลากรจะเปนยอดรายจายที่สูงที่สุด อาจสูงถึงประมาณรอยละ  
60-70 ของคาใชจายรวม 
 7.3.1  อัตราคาตอบแทนบุคลากรหลัก 
   อัตราคาตอบแทน (Remuneration) สําหรับบุคลากรหลักแตละคนจะขึ้นกับคุณวุฒิและ
ประสบการณที่ทํางานผานมาในแตละตําแหนง ซ่ึงมีหลักเกณฑการพิจารณาอัตราคาตอบแทนดังนี้ 

(1)  เงินเดือนพื้นฐาน (Basic Salary) ไมรวมเงินเพิ่มอื่นๆ 
(2) เงินสวัสดิการตางๆ ที่ที่ปรึกษาใหแกพนักงาน (Social Charges) เชน วันหยุดพักผอน 

ประจําป เงินบํานาญ ฯลฯ คิดเปนรอยละของเงินเดือนพื้นฐาน โดยทั่วไปไมเกินรอยละ 30-45 ของเงินเดือน 
พื้นฐาน 

(3) คาโสหุย (Overhead Expenses) ในการดําเนินงานของที่ปรึกษานอกเหนือจากเงินเดือน 
คิดเปนรอยละของเงินเดือนพื้นฐาน โดยทั่วไป ไมเกินรอยละ 60-150 ของเงินเดือนพื้นฐาน 

(4) คาบริการหรือกําไรของที่ปรึกษา โดยทั่วไป ประมาณไมเกินรอยละ 10 ของยอดรวมของ 
(1)+(2)+(3) 
   อัตราคาจางโดยทั่วไปจะตกประมาณ 2-3 เทาของเงินเดือนพื้นฐาน ดังตัวอยางการคํานวณ
อัตราคาจางสําหรับ Mr. X จากขอมูลดังตอไปนี้ 
   เงินเดือนพื้นฐาน  =  80,000 บาท/เดือน 
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   เงินสวัสดิการ  =  25% ของเงินเดือนพื้นฐาน = 20,000 บาท/เดือน 
   คาใชจายของบริษัท =  118% ของเงินเดือนพื้นฐาน = 94,400 บาท/เดือน 
   คาบริการ   =  10% ของ (80,000+20,000+94,400)= 19,440 บาท/เดือน 
   อัตราคาจาง  =  213,840 บาท = 2.673 เทาของเงินเดือนพื้นฐาน 

อยางไรก็ตาม โดยที่คณะรัฐมนตรีไดมีมติเมื่อวันที่ 4 กุมภาพันธ 2546 อนุมัติตามมต ิ
คณะอนุกรรมการกลั่นกรองเรื่องเสนอคณะรัฐมนตรี คณะที่ 5 โดยเห็นชอบในหลักการแนวทางการสงเสริม
กิจการที่ปรึกษาไทยที่กระทรวงการคลังเปนผูเสนอนั้น หนึ่งในมาตรการภายใตกลยุทธสงเสริมกิจการ       
ที่ปรึกษาไทย คือ การปรับอัตราคาตอบแทนที่ปรึกษาไทยเพื่อใหสอดคลองกับความเปนจริงกับคาใชจายที่
เพิ่มขึ้นตามกฎหมายกําหนด และคาใชจายเพื่อการพัฒนาที่ปรึกษาไทยใหเปนองคกรที่มีความเขมแข็งและมี 
ศักยภาพในการแขงขันกับตางประเทศในระยะยาวได โดยการเพิ่มตัวคูณที่ใชในการคํานวณอัตราคาตอบแทน  
ที่ปรึกษาไทยจากเดิม 2.145 เปน 2.64 ซ่ึงเปนการปรับอัตราคาสวัสดิการสังคมจากเดิมรอยละ 35 เปน 
รอยละ 45 ของอัตราเงินเดือนพื้นฐาน และคาโสหุยดําเนินการจากเดิมที่คิดรอยละ 60 เปนรอยละ 95 ของ 
เงินเดือนพื้นฐาน โดยคาโสหุยดําเนินการที่เพิ่มขึ้นไดรวมสวนของคาวิจัยและพัฒนา คาประกันภัยวิชาชีพ 
และคาลิขสิทธิคอมพิวเตอร ซ่ีงไมไดกําหนดไวในโครงสรางเดิม ทั้งนี้ คณะกรรมการรวมภาครัฐและที่ปรึกษา
เพื่อสงเสริมที่ปรึกษาไทยไดกําหนดหลักเกณฑการใชอัตราคาตอบแทนเพื่อประสิทธิผลตามเปาหมายของ
การพัฒนากิจการที่ปรึกษาไทยใหมีความแข็งแกรงมั่นคงและยั่งยืน สอดคลองกับเหตุผลการปรับและเปนไป
ตามมาตรฐานสากล ดังตอไปนี้ 
           (1) ตัวคูณ 2.64 นี้ใชเฉพาะกับบุคลากรที่ทํางานประจําเต็มเวลาในบริษัทท่ีปรึกษา เพื่อเปน
การจูงใจใหผูประกอบการใหความสําคัญกับการจัดการใหมีบุคลากรที่มีคุณภาพประจําและมีการพัฒนาอยาง 
ตอเนื่องตามเจตนารมณ ในการนี้ ผูยื่นเสนองานจะตองแสดงหลักฐานการเปนบุคลากรประจํากับบริษัท 
พรอมหลักฐานแสดงอัตราเงินเดือนจากการยื่นเสียภาษีตอกรมสรรพากร 
           บริษัทที่ไดใชตัวคูณ 2.64 เต็ม ตองมีคุณสมบัติ ดังนี้ 

1) ไดใบรับรองคุณภาพมาตรฐาน ISO 9002 ตามที่เสนอขอเพิ่มตัวคูณ 
2) มีการประกันทางวิชาชีพ (Professional Indemnity Insurance) ของบริษัทใน 

มูลคาไมต่ํากวา 30 ลานบาทในปที่ยื่นขอเสนอ   
3) มีการซื้อลิขสิทธิซอฟแวรเพื่อใชในการดําเนินกิจการ โดยการแสดงหลักฐาน

ลิขสิทธิซอฟแวรที่ใช 
4) หากไมมีหลักฐานอยางใดอยางหนึ่งมาแสดง คาโสหุยจะถูกลดลงรอยละ 5 ของ

อัตราเงินเดือนตอรายการ ซ่ึงรวมกันทั้ง 3 รายการ คาโสหุยมีคาเทากับรอยละ 15 ของอัตราเงินเดือน จะทําให
ตัวคูณลดลงเหลือเพียง 2.475  
 (2) ในกรณีท่ีใชบุคลากรที่ไมไดทํางานประจํากับบริษัท เชน อาจารยจากมหาวิทยาลัย  
คาตัวคูณจะถูกลดลง โดยจะไมไดคาสวัสดิการสังคม (45% ของอัตราเงินเดือน) และจะไดคาโสหุยเพียง  
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สวนหนึ่งซึ่งเปนคาการจัดการและความรับผิดชอบ (30% ของอัตราเงินเดือน) และคาตอบแทนทางวิชาชีพ 
(10% ของเงินเดือนรวมคาโสหุยที่ได) โดยสรุปจะไดตัวคูณเทากับ 1.430 
หมายเหตุ     กรณีนี้ ADB ใหคาโสหุยรอยละ 25 แตใหคาตอบแทนทางวิชาชีพรอยละ 15 ของเงินเดือน 
                 รวมกับคาโสหุย หรือไดตัวคูณเปน 1.438  
 (3) ในกรณีจางบุคลากรใหมเฉพาะโครงการ โดยมีใบยืนยันเขาทํางานโครงการเมื่อไดงาน  
จะไดคาสวัสดิการรอยละ 45 ของเงินเดือน เพิ่มจากคาในขอ 2  ซ่ึงจะไดตัวคูณเทากบั 1.925 
            สําหรับแนวทางปฏิบัติในการตรวจสอบอัตราคาตอบแทนของที่ปรึกษาตามที่กลาว 
สามารถดําเนินการไดโดยตรวจสอบหลักฐานการเสียภาษีสรรพากรมาแสดง สวนในกรณีที่เปน 
Consortium หรือ Joint Venture หรือ Sub Consultant ก็ใหพิจารณาตามเงื่อนไขเหลานี้กับบริษัทซึ่ง
บุคลากรที่เสนอมาสังกัดเชนกัน 

ผลประโยชนและผลกระทบ  
• มาตรการการใชตัวคูณ 2.64 เฉพาะกับบุคลากรประจําเต็มเวลากับบริษัทท่ีปรึกษา 
    ที่ผานมาการใหคาตอบแทนที่ปรึกษาไมไดพิจารณาแยกระหวางบุคลากรสังกัดประจํา

บริษัทกับบุคลากรที่ปรึกษาอิสระ โดยเฉพาะอาจารยจากมหาวิทยาลัย ซ่ึงการใชบุคลากรนอกสังกัดที่ประจํา
อยูในองคกรอื่นเหลานี้ จะไมมีคาใชจายดานสวัสดิการสังคมของบุคคลนั้น นอกจากนี้คาโสหุยของการใช
บุคลากรที่ไมไดประจําบริษัทก็จะนอยกวาคาโสหุยของบุคลากรประจําบริษัท ทําใหบริษัทที่ปรึกษาทั้งหลายมี
แนวโนมไมจางบุคลากรประจํา ทําใหไมเกิดการพัฒนาและคุณภาพของงานที่ไดก็ไมดีเทาที่ควร การเพิ่ม   
คาตอบแทนที่ปรึกษาโดยการเพิ่มตัวคูณเงินเดือนจาก 2.145 เปน 2.64 จึงสมควรจะใหเฉพาะบุคลากรประจํา
เต็มเวลากับบริษัทที่สังกัด อันจะเกิดผลทําใหบริษัทท่ีปรึกษาสรรหาบุคลากรที่จําเปนในสายวิชาชีพท่ีใหบริการ
ประจําเต็มเวลามากขึ้น และจะรักษาท่ีปรึกษามืออาชีพท่ีมีคุณภาพไวเปนบุคลากรในสังกัด ซ่ึงจะเปนการ
สรางงานที่ม่ันคงใหแกบุคลากรวิชาชีพมากขึ้น ทําใหเกิดการพัฒนาบุคลากรวิชาชีพและสงผลดีตอกิจการ 
ท่ีปรึกษาไทยในระยะยาว 

• การมีการนําเสนอใบรับรองการบริหารคุณภาพ ISO  
    เปนการสนองตอบโดยตรงจากการเสนอขอเพิ่มตัวคูณเพื่อการพัฒนาคุณภาพ และการท่ี 

ท่ีปรึกษาได ISO ก็จะมีความมั่นใจวาท่ีปรึกษามีคุณภาพรองรับ ทําใหผลงานที่ไดตามมามีคุณภาพ เชน การ
ประมาณราคาในงานกอสรางก็จะมีความถูกตองเหมาะสมมากขึ้น และเพื่อการสงเสริมใหกิจการที่ปรึกษาไทย 
กาวสูความเปนมาตรฐานสากลเพื่อการคาเสรีที่จะเกิดขึ้นในอนาคตอันใกล ทําใหที่ปรึกษาไทยมีคุณภาพงานที่
ดีขึ้น มีการวิจัยและพัฒนาในกิจการวิชาชีพ 
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• การมีการนําเสนอการประกันทางวิชาชีพ 
     เปนการดําเนินการที่จะทําใหเกิดความเชื่อมั่นในการใชบริการที่ปรึกษามากขึ้น และ

สอดคลองกับความตองของผูวาจางที่ไดมาตรฐานเปนสวนใหญ ดวยหลักเกณฑนี้ท่ีปรึกษาสวนใหญก็จะมี
การประกันวิชาชีพ ซ่ึงจะเปนผลดีท้ังท่ีปรึกษาและผูวาจาง 

• การใชซอฟแวรท่ีมีลิขสิทธิ  
     วิชาชีพที่ปรึกษาจะมีการใชโปรแกรมซอฟแวรกันอยางกวางขวาง การใหที่ปรึกษาเสนอ

หลักฐานนี้ก็จะเปนการสงเสริมใหที่ปรึกษาใชซอฟแวรที่มีลิขสิทธิและเพิ่มคาตอบแทนเพื่อคาใชจายดานนี้ 
เปนการสงเสริมใหท่ีปรึกษาทําถูกกฎหมายลิขสิทธิซอฟแวร 

• การใหคาตอบแทนบุคลากรที่ไมไดสังกัดบริษัทท่ีปรึกษาแตกตางไปจากบุคลากรที่สังกัด 
    เปนการใหคาตอบแทนตามขอเท็จจริง เพราะที่ปรึกษาอิสระที่ไมไดสังกัดเปนบุคลากร

ประจํากับบริษัทที่ปรึกษา บริษัทฯ ก็ไมจําเปนตองมีคาใชจายดานสวัสดิการตามกฎหมายและคาโสหุยก็นอย 
ตามหลักการสากล เชน การจางที่ปรึกษาของ ADB ก็จะใหคาโสหุยในการจัดหาและจัดการเพียงรอยละ 25 
ของเงินเดือน การจายคาตอบแทนตามขอเท็จจริงเชนนี้ก็จะทําให 

1) บริษัทที่ปรึกษาจะพัฒนาบุคลากรของตนเองอยางจริงจังมากขึ้น แทนที่จะใช      
ที่ปรึกษาอิสระ เชน จางอาจารยมหาวิทยาลัยเปนการสวนตัวเชนทุกวันนี้ จนทําใหกิจการที่ปรึกษาไมไดรับ
การสงเสริมและพัฒนาอยางถูกตอง 

2) ในกรณีที่ยังจําเปนตองใชอาจารยจากมหาวิทยาลัยก็จะเปนการจางที่ปรึกษาผาน
มหาวิทยาลัย ซ่ึงถือวาเปนการรับชวงงาน และทําใหมหาวิทยาลัยไดประโยชนดวย 

3) ทําใหมีการใชบุคลากรจากบริษัทที่ปรึกษาดวยกันมากขึ้นในรูปของ Consortium 
หรือ Joint Venture หรือ Sub Contract ในกรณีที่บุคลากรเพียงบริษัทเดียวไมสามารถทํางานไดครบทุกดาน 
ทําใหเกิดการพัฒนาบริษัทที่ปรึกษาขนาดเล็กที่มีความสามารถเฉพาะดานใหแข็งแกรงยิ่งขึ้น 

• การใหคาตัวคูณสําหรับบุคลากรจางใหมเฉพาะโครงการต่ํากวาบุคลากรประจํา 
    คาโสหุยที่เกี่ยวกับบุคลากรที่จางเฉพาะโครงการต่ํากวากรณีจางบุคลากรประจํา แตก็แตกตาง

จากการจางบุคลากรอิสระเพราะมีคาสวัสดิการสําหรับบุคลากรเหมือนบุคลากรประจําดวย ในการนี้ ทําให
บริษัทที่ปรึกษาจางบุคลากรที่มีคุณภาพอยูประจํากับบริษัทมากขึ้น เปนการสงเสริมการพัฒนาคุณภาพและ
ความชํานาญในรูปกิจการบริษัท ประสบการณจากงานที่ทําจะเปนประสบการณบริษัทอยางแทจริงดวย 

• การแสดงเงินเดือนจริงจากการเสียภาษีเพื่อใชเปนฐานตัวคูณ  
    จะเปนหลักฐานที่เปดเผย โปรงใส และใชอางอิงได ซ่ึงเงินเดือนจะแสดงความสามารถ

และความตองการในตลาดอยางแทจริง 
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 7.3.2  อัตราคาตอบแทนบุคลากรสนับสนุน 
   บุคลากรสนับสนุนทางดานเทคนิค เปนบุคลากรที่จบการศึกษาใหม เชน การควบคุมงานโดย
มีประสบการณทํางานนอยกวา 10 ป แตบางงานบุคลากรสนับสนุนจะมีประสบการณมากวา 10 ป ทั้งนี้ 
บุคลากรที่กลาวจะเขามาปฏิบัติงานรวมกับที่ปรึกษาและเจาหนาที่หนวยงาน โดยมีหนาที่ในการรวบรวม
ขอมูลหรือปฏิบัติงานที่ไดรับมอบหมายจากที่ปรึกษา 
   อัตราคาตอบแทนจากบุคลากรสนับสนุนจะอยูประมาณ 30,000-70,000 บาทตอเดือน โดย 
ขึ้นอยูกับลักษณะงานของแตละโครงการ 
 
 7.3.3  คาใชจายอื่นๆ 
   คาใชจายอื่นๆ ที่ควรใหแกที่ปรึกษา ไดแก 
   (1) คาเบี้ยเล้ียงและที่พัก 
    ที่ปรึกษาชาวตางประเทศที่ไมไดมถ่ิีนฐานในประเทศไทยมีสิทธิไดรับคาเบี้ยเล้ียงและที่พกั 
คาเบี้ยเล้ียงและที่พักที่ปรึกษามี 2 อัตรา คือ อัตราระยะสั้น ซ่ึงที่ปรึกษาตางประเทศมาทํางานในประเทศ  
ไมเกิน 180 วัน หรือ 6 เดือน มีสิทธิไดรับคาเบี้ยเล้ียงและที่พักไมควรเกิน 60,000-90,000 บาทตอเดือน สวน
อัตราระยะยาว หมายถึง ที่ปรึกษามาทํางานในประเทศตั้งแต 6 เดือนขึ้นไป มีสิทธิไดรับคาเบี้ยเล้ียงและที่พัก 
ไมเกิน 60,000 บาทตอเดือน ทั้งนี้ อัตราคาเบี้ยเล้ียงและที่พักที่กลาวเปนประเด็นหนึ่งในการเจรจาตอรอง
ระหวางการเจรจาสัญญา เพื่อใหอยูในอัตราที่เหมาะสม 
    คาเบี้ยเล้ียงและที่พักนี้ ที่ปรึกษาตางประเทศมีสิทธิไดรับทุกวันรวมทั้งวันหยุดในชวงเวลา
ปฏิบัติงานในประเทศไทย ดังนั้น จํานวนวันที่มีสิทธิไดรับเบี้ยเล้ียงและคาที่พักจึงมากกวาจํานวนวันทํางาน 
นอกจากนี้ ที่ปรึกษาตางประเทศมีสิทธิไดรับเบี้ยเล้ียงและคาที่พักรวมทั้งคาเดินทาง ในกรณีที่ปรึกษาเดินทาง
ไปปฏิบัติงานนอกพื้นที่โครงการ (กรุงเทพมหานคร) เชนเดียวกับที่ปรึกษาไทย 
    สําหรับที่ปรึกษาคนไทยจะมีสิทธิไดคาเบี้ยเลี้ยงและที่พัก หากตองไปปฏิบัติงานนอก
กรุงเทพมหานครตามอัตราที่ที่ปรึกษาใชภายในองคกร หรืออัตราเดียวกับทางราชการ 
   (2) คาเดินทางมาและไปจากกรุงเทพฯ 
    คาเครื่องบินของที่ปรึกษาตางประเทศสําหรับการเดินทางมาและไปจากกรุงเทพฯ จะเบิก
ไดไมเกินคาเครื่องบินชั้นประหยัดเต็มราคา และตองบินตรงไมแวะพักที่ใด ทั้งนี้ จํานวนเที่ยวบินจะขึ้นอยู
กับการเจรจาที่เหมาะสม และการเบิกจายรายการที่สามารถทําไดในลักษณะเหมาจายหรือเบิกจายตามจายจริง 
โดยกําหนดจํานวนเที่ยวบินและวงเงินไวเปนเพดานสูงสุด 
   (3) คาใชจายในการเดินทางมาและไปจากกรุงเทพฯ 
    ที่ปรึกษาชาวตางประเทศควรไดรับคาใชจายในการเดินทางมาและไปจากกรุงเทพฯ โดย
เหมาจาย ทั้งนี้ เพื่อเปนคาใชจายดานการทําหนังสือเดินทาง การขอวีซา คาธรรมเนียมการใชสนามบิน 
คาเดินทางไปกลับจากสนามบินสูที่พัก คาอาหารระหวางการเดินทาง คาฉีดวัคซีน เปนตน ตัวเลขที่แนนอน
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ควรพิจารณาเปนกรณีไป เชน ที่ปรึกษาที่มาจากประเทศใกลเคียงควรไดคาใชจายต่ํากวาที่ปรึกษาที่มาจาก
ประเทศไกล โดยปกติจะจายใหในลักษณะเหมาจายคนละ 5,000-10,000 บาท 
   (4) คาเดินทางภายในประเทศ 
    คาเดินทางจากโรงแรมหรือจากที่พักถึงที่ทํางานของที่ปรึกษาชาวตางประเทศ รวมเหมาจาย
อยูในคาที่พักและเบี้ยเล้ียง  
    ในกรณีที่ปรึกษาตองไปทํางานในที่หางไกลหรือตางจังหวัด ที่ปรึกษามีสิทธิไดรับ
คาใชจายในการเดินทางหรือคาพาหนะ วิธีที่สะดวกที่สุด คือ หนวยงานที่วาจางเปนผูจัดหาพาหนะใหที่
ปรึกษาสําหรับใชในการปฏิบัติงาน 
    สําหรับที่ปรึกษาชาวไทยนั้น การเบิกคายานพาหนะควรอยูภายใตหลักเกณฑเดียวกันกับ 
ที่ใชกับที่ปรึกษาชาวตางประเทศ 
   (5) คาวัสดุอุปกรณ 
    คาวัสดุส้ินเปลืองสําหรับสํานักงาน (Office Supplies) เชน เครื่องเขียน Diskettes 
กระดาษ ฯลฯ ควรเปนการเหมาจาย ขึ้นกับจํานวนคน ปริมาณงาน และระยะเวลาทํางาน ซ่ึงปกติจะจายใน
อัตราเดือนละ 10,000-20,000 บาท หากหนวยงานจัดหาใหที่ปรึกษาไดจะสะดวกที่สุด หรือเบิกจายตามจริงโดย
การซื้อวัสดุส้ินเปลืองในจํานวนมากเปนครั้งคราว 
    สวนคาอุปกรณนั้น สวนใหญไดแก เครื่องคอมพิวเตอร และเครื่องใชสํานักงาน ซ่ึงหาก
ที่ปรึกษาจะตองซื้อหามาเพิ่มเติมเพื่อปฏิบัติงานที่หนวยงานที่วาจางจะตองเบิกจายจริง และเมื่อเสร็จสิ้นงาน
แลวจะตองมอบใหแกหนวยงานที่วาจาง หากเปนการทํางานที่ที่ทํางานของที่ปรึกษา คาเสื่อมราคาของ 
เครื่องคอมพิวเตอรและเครื่องใชสํานักงานไดรวมอยูในคาโสหุยของที่ปรึกษาแลว จึงไมควรคิดคาใชจาย  
แตอยางไรก็ดี หากเปนรายการที่ที่ปรึกษาจําเปนตองเชาเครื่องคอมพิวเตอรและอุปกรณสํานักงานก็สามารถทํา
ไดโดยคิดเปนคาเชาเหมาจายรายเดือน อัตราเดือนละไมเกิน 10,000-20,000 บาท ทั้งนี้ คาเชาและวัสดุที่กลาว
จะขึ้นกับจํานวนเครื่องมืออุปกรณและคอมพิวเตอรดวย 
   (6) คาจัดทํารายงาน 
    คาจัดทํารายงานสวนใหญเปนคาถายเอกสาร (หากไมตองการรายงานจํานวนมาก ซ่ึง
ตองใชเครื่องพิมพ) จํานวนเงินจะขึ้นกับจํานวนรายงาน และจํานวนหนาของรายงาน ทั้งนี ้คารายงานจะขึน้กบั
ประเภทและจํานวนรายงาน ซ่ึงมีอัตราคารายงานดังนี้ 
    - รายงานเบื้องตน (Inception Report) ราคาเลมละ 200-500 บาท 
    - รายงานความกาวหนา (Progress Report) ราคาเลมละ 200-600 บาท 
    - รายงานผลการศึกษาระยะกลาง (Interim Report) ราคาเลมละ 800-2,000 บาท 
    - รางรายงานฉบับสุดทาย (Draft Final Report) ราคาเลมละ 1,000-2,500 บาท 
    - รายงานฉบับสุดทาย (Final Report) ราคาเลมละ 1,000-3,000 บาท 
    นอกจากนี้ บางงานมีคาพิมพแบบตางๆ ดวย 
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   (7) คาถายเอกสาร 
    หนวยงานควรจะจัดหาหรือใหที่ปรึกษาใชเครื่องถายเอกสารได สําหรับการถายเอกสาร
ในปริมาณไมมากนักในการปฏิบัติงาน ซ่ึงไมใชเปนการทํารายงาน ทั้งนี้ เมื่อเสร็จงานแลวจะตองมอบใหแก
หนวยงานผูวาจาง 
   (8) คาจางเลขานุการ 
    โครงการยอยสวนใหญอาจจําเปนตองจางเลขานุการหนึ่งคน เพื่อสนับสนุนการทํางานของ
ที่ปรึกษา เชน การติดตอนัดหมาย การชวยถายเอกสาร ฯลฯ อัตราคาจางจะขึ้นกับคุณวุฒิและประสบการณ
โดยประมาณ 25,000-35,000 บาทตอเดือน 
   (9) คาจัดการสัมมนาหรือการประชุมเชิงปฏิบัติการ 
    โครงการอาจมีการสัมมนาหรือการประชุมเชิงปฏิบัติการ เพื่อประหยัดคาใชจายควรจัด
ในสถานที่ของหนวยงานหรือของหนวยราชการอื่น คาใชจายจะขึ้นกับจํานวนครั้งของการสัมมนา จํานวน
คน การจัดเลี้ยง คาเชาสถานที่ และคาใชจายอื่นๆ ปกติจะจายในลักษณะเหมาจายครั้งละ 400 บาทตอคร้ัง 
   (10) คาแปลเอกสาร 
    โครงการยอยที่ตองการใหมีการทํารายงานฉบับยอเปนภาษาไทย จําเปนตองตั้งงบไวเปน
คาแปลเอกสารดวย 
 
 7.3.4  เงินสํารองเผื่อขาด 
   สําหรับการวาจางที่ปรึกษาภายใตโครงการเงินกูและเงินชวยเหลือแบบใหเปลา โดยทั่วไป จะ
กําหนดเงินสํารองเผื่อขาด (Contingencies) ประมาณรอยละ 3-10 ของคาใชจายอื่นๆ วัตถุประสงคของ 
เงินสํารองเผื่อขาดเพื่อการดําเนินงานเพิ่มเติมในเรื่องที่อาจพบวามีความจําเปนในภายหลัง การใชเงินสํารอง
เผ่ือขาดอยูในดุลยพินิจของผูวาจาง และสํานักงานบริหารหนี้สาธารณะ กระทรวงการคลังตามลําดับ 
 
7.4 การพิจารณาดานการเบิกจาย 
 การเบิกจายเงินตามสัญญามี 2 วิธี คือ การเบิกจายแบบเหมาจาย (Lump Sum Payment) และ 
การเบิกจายตามรายจายจริงผสมกับการเบิกจายแบบเหมาจาย 
 7.4.1  การเบิกจายแบบเหมาจาย (Lump Sum Payment) 
   การเบิกจายเงินตามวิธีนี้ จะแบงวงเงินคาจางตามสัญญาเปนงวดๆ แตละงวดจะขึ้นกับการ  
สงมอบผลงาน ตัวอยางเชน จายงวดที่ 1 รอยละ 15 ของวงเงินคาจางทั้งหมดภายใน 30-45 วันหลังจาก 
สงมอบรายงานเริ่มงานภายใน 2 เดือนแรกของสัญญา การเบิกจายแบบเหมาจายเปนวิธีที่สวนราชการตางๆ 
ใชกันทั่วไปในการวาจางที่ปรึกษา เนื่องจากความสะดวกในการบริหารสัญญา และการจายเงินขึ้นกับผลงาน 
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อยางไรก็ตาม การเบิกจายแบบเหมาจายจะไมเหมาะกับงานที่ไมมีผลงานแนชัด เชน การวาจางผูเชี่ยวชาญ 
ใหคําปรึกษาแนะนําแกหนวยงาน เปนตน 
 7.4.2  การเบิกจายตามรายจายผสมกับการเบิกจายแบบเหมาจาย 
   การเบิกจายเงินตามวิธีนี้ โดยทั่วไป รายจายใหญจะเปนการเบิกจายตามคาใชจายจริง เชน คา
เครื่องมืออุปกรณตางๆ คาเครื่องบิน คาโรงแรมในกรณีที่ไมเหมาจาย คาจัดทํารายงาน คาจัดการสัมมนา ฯลฯ 
สวนรายจายรายการเล็กๆ เชน คาโทรศัพท คาวัสดุส้ินเปลือง จะเปนการเหมาจาย เนื่องจากไมสะดวกในการ
เก็บและตรวจสอบใบเสร็จรับเงิน 
   สําหรับคาจางนั้นจายตามเวลาที่ทํางานจริง โดยที่ปรึกษาจะตองสงบันทึกเวลาการทํางาน 
(Time Sheet) ตอผูวาจางทุกสัปดาหหรือทุกเดือนแทแตความเหมาะสม ในเอกสารดังกลาวที่ปรึกษาไมตอง
แจกแจงรายละเอียดการทํางานเปนรายชั่วโมง เพียงแคสรุปยอไมเกิน 3-4 บรรทัด การจายคาจางจะคิดตาม 
วันทํางานจริง โดยทั่วไป ที่ปรึกษาไมมีสิทธิเบิกเงินคาลวงเวลา นอกจากจะไดตกลงกับผูวาจางกอน โดยทั่วไป 
ที่ปรึกษาจะตองทํางานอยางนอย 8 ช่ัวโมงตอวัน 40 ช่ัวโมงตอสัปดาห 
   การจายคาจางตามเวลาทํางานจริงนั้น จําเปนตองประเมินคุณภาพของผลงานของที่ปรึกษา
เปนระยะๆ และเหมาะสมที่จะใชในกรณีที่ปริมาณแรงงานที่จะตองใชคิดเปน คน-วัน หรือ คน-เดือน มีความ
ไมแนนอนสูง อยางไรก็ตาม จําเปนตองกําหนดวงเงินสูงสุดไวในสัญญาดวย 
 
 7.4.3  ขอดีขอเสียของการเบิกจายเงินท้ังสองวิธี 
   การเบิกจายเงินทั้งสองวิธีมีทั้งขอดีขอเสีย การเบิกจายเงินแบบเหมาจายเปนวิธีที่งายที่สุด
สําหรับการบริหารสัญญา แตผูวาจางอาจเสียเปรียบ ที่ปรึกษาสวนใหญมีแนวโนมที่จะเสนอปริมาณงานและ
ราคาในทางสูง ดังนั้น ถาหากผูวาจางไมตรวจสอบหรือไมสามารถตรวจสอบในระหวางการเจรจาสัญญา 
ไดวา คาใชจายตามรายการตางๆ ที่ที่ปรึกษาเสนอนั้น เหมาะสมเปนธรรมเพียงใดตอผูวาจาง อาจเสียเปรียบ      
ที่ปรึกษาได กลาวคือ ที่ปรึกษาเอากําไรเกินควร อยางไรก็ตาม การจายเงินแบบเหมาจายจะมีบางรายการที่      
ที่ปรึกษาจายนอยกวาที่ตั้งไว และบางรายการที่ที่ปรึกษาจายเกินกวาที่ตั้งไว เมื่อหักกลบกันแลว ผูวาจางและ
ที่ปรึกษาไมควรไดเปรียบเสียเปรียบกันมากเกินไป 
   ขอเสียที่สําคัญของการเบิกจายแบบเหมาจาย คือ ที่ปรึกษามีแนวโนมที่จะหาทางลด 
คาใชจายลง ซ่ึงอาจมีผลกระทบตองาน ในทํานองเดียวกัน หนวยงานที่วาจางมีแนวโนมที่จะขอใหที่ปรึกษา
ทํางานมากกวาที่ไดตกลงกันไวเดิม เปนการเอาเปรียบซ่ึงกันและกัน ซ่ึงอาจมีปญหาในการดําเนินงานได 
   สวนการเบิกจายเงินตามวิธีที่สองมีภาระในการบริหารสัญญา และมีความเสี่ยงในดานการ 
จายเงินใหที่ปรึกษาโดยไมไดผลงานที่ตองการ 
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บทที่ 8 
การเจรจาตอรองสัญญา (Contract Negotiations) 

 
8.1 วัตถุประสงค 
 การเจรจาสัญญา หรือที่เรียกกันทั่วไปวา การเจรจาตอรอง มีวัตถุประสงคที่จะสรางความเขาใจและ
บรรลุขอตกลงรวมกันระหวางหนวยงานผูวาจางกับที่ปรึกษาในเรื่องตางๆ ที่เกี่ยวกับการดําเนินงาน คาใชจาย
ในการดําเนินงานและเงื่อนไขตางๆ ในสัญญา 
 โดยปกติ การเจรจาสัญญาจะใชเวลา 2-3 วัน หรือนานกวานี้ หากเปนโครงการที่ยุงยากซับซอน หรือ
หากทั้งสองฝายไมสามารถตกลงกันไดในประเด็นสําคัญ 
 ประธานคณะกรรมการคัดเลือกและวาจางที่ปรึกษา จะสงหนังสือเชิญที่ปรึกษาที่ไดรับการคัดเลือก
ใหเปนอันดับแรกมาเจรจาตอรอง โดยหนังสือเชิญจะตองกําหนดชัดเจนใหที่ปรึกษาสงผูแทนที่มีอํานาจเต็ม
มาเจรจา โดยมีหนังสือมอบอํานาจที่ลงนามโดยผูที่มีอํานาจเต็มขององคกร เชน ประธานบริษัท เปนตน 
 ที่ปรึกษาจะรับผิดชอบคาใชจายทั้งหมดในการเดินทางมาเจรจาตอรองสัญญา 
 
8.2 เอกสารประกอบการเจรจาสัญญา 
 การเจรจาสัญญาจะใชเอกสารตอไปนี้เปนพื้นฐาน 

(1) ขอเสนอดานเทคนิค 
(2) ขอเสนอดานการเงิน 
(3) รางสัญญาการวาจาง 

 
8.3 ระเบียบวาระการเจรจาสัญญา 
 การเจรจาสัญญาควรมีลําดับขั้นตอนตามระเบียบวาระดังตอไปนี้ 

(1) การกลาวเปดการเจรจา 
ประธานคณะกรรมการคัดเลือกและวาจางที่ปรึกษา จะทําหนาที่เปนผูแทนของหนวยงานผูมี

อํานาจเต็ม (Chief Negotiator) ในการเจรจากับที่ปรึกษา ประธานจะเริ่มการเจรจาโดยการกลาวตอนรับผูแทน
ของที่ปรึกษา ขอบคุณที่ไดรวมการคัดเลือกและไดมาเจรจาสัญญา จากนั้น ผูแทนที่ปรึกษากลาวขอบคุณ
หนวยงานที่ไดใหความเชื่อถือโดยการคัดเลือกใหมาเจรจาเปนอันดับแรก 

(2) การแสดงหนังสือมอบอํานาจ 
  ผูแทนที่ปรึกษาจะตองสงมอบหนังสือการมอบอํานาจในการเจรจาจากองคกรที่ปรึกษาใหแก
ประธานเพื่อตรวจสอบความถูกตอง หากไมมีหนังสือมอบอํานาจหรือหนังสือมอบอํานาจไมถูกตอง ประธาน



การเจรจาตอรองสัญญา (Contract Negotiations) 
 

8-2 

อาจยกเลิกการเจรจาหรือเจรจาตอไป โดยผูแทนที่ปรึกษาจะนําหนังสือการมอบอํานาจที่ถูกตองมาใหใน
วันรุงขึ้น การเจรจาสัญญาโดยไมมีหนังสือมอบอํานาจที่ถูกตองจะไมมีผลผูกพันทั้งสองฝาย 

(3) การพิจารณา TOR 
คณะกรรมการและที่ปรึกษาจะพิจารณาทบทวน TOR รวมกันอีกครั้งหนึ่ง เพื่อใหมั่นใจไดวา 

ทั้งสองฝายมีความเขาใจตรงกันในเรื่องของวัตถุประสงคของการดําเนินงาน ส่ิงที่หนวยงานตองการจะได
จากที่ปรึกษาและความสอดคลองระหวางขอบเขตการดําเนินงานที่กําหนดไวใน TOR กับวัตถุประสงคและ
ส่ิงที่หนวยงานตองการจากที่ปรึกษา 

คณะกรรมการตองไมลดงานจากที่ไดกําหนดไวใน TOR เพราะจะกอใหเกิดความไมโปรงใส 
การลดงานจากที่ไดกําหนดไวใน TOR จะตองกระทํากอนที่จะรับขอเสนอดานเทคนิค และตองแจงใหที่ปรึกษา
ทุกรายทราบ เพื่อนํามาพิจารณาในการจัดทําขอเสนอดานเทคนิค สวนการเพิ่มงานนอกเหนือจากที่ไดกําหนด
ไวใน TOR นั้น อาจกระทําได หากไมทําใหวงเงินคาจางเพิ่มขึ้นจากที่ที่ปรึกษาไดเสนอไวในขอเสนอดาน 
การเงิน และที่ปรึกษายินยอมที่จะดําเนินงานเพิ่มขึ้น 

(4) การสรางความกระจางในเรื่องการดําเนินงาน 
ทั้งสองฝายอาจขอความกระจางหรือคํายืนยันในบางเรื่อง ซ่ึงมีความสําคัญในการดําเนินงานทั้งใน

ดานระยะเวลาการดําเนินงานและปริมาณแรงงานที่ตองใช ตัวอยางเชน ที่ปรึกษาอาจขอคํายืนยันหรือรายละเอียด
ในเรื่องขอมูลที่มีอยูจากหนวยงาน คณะกรรมการฯ อาจขอคํายืนยันจากที่ปรึกษาในเรื่องวิธีการดําเนินงาน
บางเรื่อง เปนตน 

(5) การทบทวนแผนการดําเนินงานและการจัดวางกําลังคน 
คณะกรรมการฯ และที่ปรึกษาควรจะรวมกันทบทวนแผนการดําเนินงานและการจัดวาง 

กําลังคนสําหรับงานตางๆ ตามที่ไดเสนอไวเดิมในขอเสนอดานเทคนิค ทั้งนี้ เพื่อปรับปรุงแกไขและขยาย 
รายละเอียดใหเหมาะสมยิ่งขึ้น  

(6) การพิจารณาความตองการรายงานและกิจกรรมอื่นๆ 
คณะกรรมการฯ และที่ปรึกษาควรจะรวมกันพิจารณาทบทวนความตองการรายงาน และกิจกรรม

อ่ืนๆ (เชน การจัดสัมมนา การดูงาน) อีกครั้งหนึ่งเพื่อปรับแกใหเหมาะสม ทั้งนี้ ตองไมทําใหวงเงินคาจาง
เพิ่มขึ้นจากที่ไดเสนอไวในขอเสนอดานการเงิน 

(7) การปรับแกบุคลากร 
หากการเจรจาสัญญาทิ้งชวงเวลานานเกินไปหลังจากการจัดทําขอเสนอดานเทคนิค ที่ปรึกษา

อาจมีความจําเปนตองปรับแกบุคลากรบางคน ทั้งสองฝายควรพิจารณาความจําเปนในการปรับแกหรือ
เปลี่ยนแปลงตัวบุคคลและบรรลุขอตกลงรวมกัน ตัวอยางเชน ที่ปรึกษาอาจขอเปลี่ยนตัวผูเชี่ยวชาญบางคน 
อยางไรก็ตามบุคลากรที่ขอเปลี่ยนแปลงจะตองมีคุณวุฒิและประสบการณใกลเคียงกับบุคลากรที่เสนอไวเดิม
ในขอเสนอดานเทคนิค ในทํานองเดียวกัน คณะกรรมการฯ อาจขอใหที่ปรึกษาเปลี่ยนบุคลากรบางคนได 



การเจรจาตอรองสัญญา (Contract Negotiations) 
 

8-3 

เชนกัน ทั้งนี้ การเปลี่ยนแปลงบุคลากรไมควรมีจํานวนมาก จนมีผลกระทบตอคะแนนดานเทคนิคที่ 
คณะกรรมการไดใหไวเดิม 

(8) การพิจารณาเรื่องเครื่องมืออุปกรณบางอยาง 
ทั้งสองฝายจะตองมีขอตกลงที่ชัดเจนในเรื่องการจัดหาเครื่องมืออุปกรณที่จําเปนสําหรับการ

ทํางาน บุคลากรรวมและสิ่งอื่นๆ ที่หนวยงานจะจดัหาให 
โดยทั่วไป ที่ปรึกษาจะทํางานที่หนวยงานผูวาจาง ดังนั้น หนวยงานจะตองจัดหาสิ่งตางๆ ใหแก

ที่ปรึกษา ไดแก หองทํางาน โตะเกาอี้ โทรศัพท และสิ่งอํานวยความสะดวกอื่นๆ ในการทํางาน นอกจากนี้ 
หนวยงานจําเปนตองใหเจาหนาที่รวม (Counterpart Staff) เพื่อชวยที่ปรึกษาในการประสานงาน และอํานวย
ความสะดวกตางๆ ในการทํางาน 

(9) การพิจารณาขอเสนอดานการเงิน  
หลังจากที่ทั้งสองฝายไดบรรลุขอตกลงในเรื่องตางๆ ดังกลาวขางตน ซ่ึงมีผลตอคาใชจายของ

โครงการแลว จึงเจรจาเรื่องการเงินได คณะกรรมการฯ จะตรวจสอบความถูกตองของตัวเลขคาใชจายตางๆ 
ที่ปรากฏในขอเสนอดานการเงินของที่ปรึกษา การเจรจาตอรองดานการเงินนั้น จะตองไมตอรองจากยอดรวม 
คาใชจายท้ังหมด แตจะตองพิจารณาตรวจสอบความถูกตองเหมาะสมของคาใชจายทุกรายการ ตอรอง 
ทุกรายการใหไดจํานวนที่เหมาะสม แลวจึงหายอดรวมคาใชจายของทั้งโครงการ หลักการพื้นฐาน คือตองให
คาใชจายทุกโครงการมีความเหมาะสม จากนั้นจึงหายอดรวมและเจรจาหาขอตกลงกันในเรื่องวิธีการเบิกจาย 

สําหรับอัตราคาตอบแทนเจาหนาที่หลัก (Key Personnel) แตละคนในทีมงานนั้น คณะกรรมการฯ 
ควรขอใหที่ปรึกษานําหลักฐานดานเงินเดือนและคาโสหุยของบริษัทมาดวย ในกรณีที่เปนการจางบุคคล 
ภายนอก คณะกรรมการฯ ควรขอใหที่ปรึกษานําหนังสือยืนยันการเขารวมงานของผูเชี่ยวชาญภายนอกแตละคน
มาแสดงดวย พรอมทั้งหลักฐานวงเงินคาจาง โดยที่ปรึกษามีสิทธิคิดอัตราคาตอบแทนของผูเชี่ยวชาญภายนอก
ไดไมเกินรอยละ 25-30 ของคาจางที่จะใหแกผูเชี่ยวชาญภายนอก 
 (10) การพิจารณารางสัญญา 
  ในกรณีที่ใชเงินกูหรือเงินชวยเหลือจากตางประเทศ สัญญาที่จะใชสําหรับงานบริการที่ปรึกษา
จะเปนสัญญามาตรฐานขององคการที่ใหเงินกูหรือเงินชวยเหลือ ในกรณีที่ใชงบประมาณ จะใชสัญญามาตรฐาน
ของทางราชการ 
  ในกรณีของธนาคารโลก ประเภทของสัญญาจะขึ้นกับวงเงินคาจาง ถามูลคาของสัญญาสูงกวา 
200,000 เหรียญสหรัฐ สัญญาจะมีเนื้อหาสาระมากกวาสัญญาที่มีวงเงินต่ํากวา 200,000 เหรียญสหรัฐ  
ซ่ึงถือวาเปนการวาจางขนาดเล็ก สัญญาที่มีมูลคาเกิน 200,000 เหรียญสหรัฐ เจาหนาที่จัดซื้อของสํานักงานใหญ
ของธนาคารโลกที่กรุงวอชิงตันจะเปนผูพิจารณา สวนสัญญาที่มีมูลคาต่ํากวา 200,000 เหรียญสหรัฐ สํานักงาน
ธนาคารโลกที่กรุงเทพฯ มีอํานาจอนุมัติ 
  สัญญาการวาจางที่ปรึกษาที่มีวงเงินคาจางเกิน 200,000 เหรียญสหรัฐ แบงเปนสองสวน 
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  • สวนแรกเปนเงื่อนไขกวางๆ ทั่วไป (General Conditions) ซ่ึงธนาคารเขียนขึ้นเพื่อใหครอบคลุม
สัญญาในทุกประเทศผูกู 
  • สวนที่สองเปนเงื่อนไขเฉพาะ (Specific Conditions) ซ่ึงขยายความบางขอ (Clauses) ของ 
General Conditions ในเรื่องตางๆ ที่เปนเรื่องเฉพาะสําหรับแตละโครงการ เชน เร่ืองคาใชจาย 
  ภาคผนวกของสัญญาจะเปนรายละเอียดของเรื่องตางๆ ที่ไดกลาวไวในสัญญา เชน เร่ืองขอบเขต
ของงานบริการที่ปรึกษา เร่ืองการจัดทําและสงมอบรายงาน เร่ืองบุคลากร เร่ืองคาใชจายเปนเงินตราตางประเทศ 
เร่ืองคาใชจายเปนเงินสกุลทองถ่ิน เปนตน 
  ธนาคารโลกไมยอมใหมีการแกไข General Conditions (GC) ดังนั้น การทํารางสัญญาสําหรับ 
แตละโครงการจึงเปนการจัดทํา Specific Conditions (SC) เฉพาะสําหรับแตละสัญญา 
  ทั้งสองฝายจะพิจารณาทบทวนสัญญามาตรฐานอยางรอบคอบ และจัดทําสัญญาซึ่งเปนทีย่อมรบั
ของทั้งสองฝาย 
 (11) การจัดทําบันทึกการเจรจาสัญญา 
  หลังจากสิ้นสุดการเจรจา ทั้งสองฝายจะตองจัดทําและลงนามรวมกันในบันทึกการเจรจา
สัญญา (Minutes of Contract Negotiation) ซ่ึงจะบันทึกขอตกลงตางๆ ในทุกเรื่อง บันทึกขอตกลงนี้จะแนบ
ทายสัญญา ทั้งนี้ เพื่อเปนหลักฐานอางอิงถึงการเปลี่ยนแปลงบางเรื่องที่อาจตางไปจากที่ปรากฏในขอเสนอดาน
เทคนิคและขอเสนอดานการเงินของที่ปรึกษา อาทิเชน การเปลี่ยนแปลงบุคลากรบางคน อัตราคาจางที่ลดลง 
เปนตน 
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บทที่ 9 
การกํากับการดําเนินงานของที่ปรึกษาและการบรหิารสัญญา 

 
9.1 การกํากับการดําเนินงานของที่ปรึกษา 
 9.1.1 ผูจัดการโครงการ 
  ในกรณีที่งานที่วาจางที่ปรึกษาเปนงานที่อยูในรูปของโครงการ เชน การศึกษาวิเคราะห 
ความเหมาะสมของโครงการลงทุน การศึกษาวิเคราะหเพื่อจัดทําแผนปฏิบัติการ เปนตน หนวยงานที่วาจาง 
ที่ปรึกษาจะแตงตั้งผูจัดการโครงการ (Project Manager) เพื่อใหเปนผูรับผิดชอบในการกํากับหรือทํางาน 
รวมกับที่ปรึกษา ผูจัดการโครงการควรมีสวนรวมในการคัดเลือกและวาจางที่ปรึกษาตั้งแตเร่ิมตน 
  ผูจัดการโครงการมีหนาที่ดังตอไปนี้ 

• อํานวยความสะดวกในการทํางานของที่ปรึกษา 
• กํากับการทํางานของที่ปรึกษา เพื่อใหไดผลงานที่ตรงตามความตองการของหนวยงาน 
• บริหารสัญญารวมกับฝายอื่นๆ ที่เกี่ยวของภายในหนวยงาน 

  วัตถุประสงคของการอํานวยความสะดวกในการทํางานของที่ปรึกษา คือ ใหที่ปรึกษาไดใชเวลา
อยางคุมคาจางแทนที่จะใชเวลาไปในเรื่องที่ไมคุมคาจาง อาทิเชน การติดตอหนวยงานตางๆ 
  นอกจากผูจัดการโครงการ หนวยงานที่วาจางที่ปรึกษาควรกําหนดตัวเจาหนาที่รวมงานกับ 
ที่ปรึกษา (Counterpart Staff) เพื่อทําหนาที่ประสานระหวางหนวยงานกับที่ปรึกษาหรือทํางานรวมกับที่ปรึกษา 
ทั้งนี้ เพื่อใหเกิดการถายทอดความรูและทักษะ นอกจากนี้ หนวยงานที่วาจางที่ปรึกษาควรกําหนดตัวเจาหนาที่ 
ที่จะกํากับการทํางานของที่ปรึกษา 
 9.1.2 คณะกรรมการกํากับการทํางานและตรวจรับงานของที่ปรึกษา 
  ในกรณีที่งานวาจางที่ปรึกษาใหดําเนินการมีลักษณะเปนโครงการ หนวยงานที่วาจางที่ปรึกษา
ควรแตงตั้งคณะกรรมการกํากับการทํางานและตรวจรับงานของที่ปรึกษา (Steering Committee) เพื่อทําหนาที่ 

• ใหคําปรึกษาแนะนําแกที่ปรึกษาผานทางหัวหนาโครงการในเรื่องที่ เกี่ยวกับแนวทาง 
การดําเนินงานและคุณภาพของผลงานของที่ปรึกษา 

• ชวยในการประสานงานทั้งภายในและภายนอกหนวยงาน 
• พิจารณาทบทวนรายงานตาง  ๆของที่ปรึกษา เพื่อใหขอคิดเห็นและใหความเห็นชอบในคุณภาพ 

และความถูกตองของผลงาน 
• กํากับดูแลการบริหารสัญญา 
• ชวยในการดําเนินงานเรื่องอื่นๆ ตามที่หัวหนาโครงการรองขอผานทางประธานคณะกรรมการ 

  ประธานคณะกรรมการกํากับฯ ควรเปนผูที่รับผิดชอบและสามารถตัดสินใจในโครงการดงักลาว 
ทั้งนี้ อาจจะเปนหัวหนาสํานักงานหรือระดับรองลงไปก็ไดขึ้นกับความสําคัญของงาน กรรมการอื่นๆ ควร
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ประกอบดวย ผูเชี่ยวชาญของหนวยงาน เจาหนาที่ระดับผูอํานวยการกองหรือเทียบเทาของกองที่เกี่ยวของ 
ผูเชี่ยวชาญจากภายนอก และผูจัดการโครงการทําหนาที่เลขานุการคณะกรรมการ คณะกรรมการฯ ควรประชุม
กับที่ปรึกษาอยางนอยเดือนละครั้ง 
  เนื่องจากงานที่วาจางที่ปรึกษาดําเนินการเปนเรื่องทางวิชาการ การตรวจรับงานของที่ปรึกษา 
จึงควรกระทําโดยกลุมบุคคลที่มีความรูความเขาใจในงานของที่ปรึกษา เร่ืองนี้แตกตางจากการจัดซื้อส่ิงของ
หรืออุปกรณที่การตรวจรับเปนการตรวจสอบความถูกตองของปริมาณสิ่งของ และตรวจสอบคุณสมบัติของ
ส่ิงของวาตรงกับขอกําหนดที่ตองการหรือไม ดังนั้น การตรวจรับงานของที่ปรึกษาจึงควรใหเปนหนาที่ของ
คณะกรรมการกํากับการทํางานของที่ปรึกษา 
 
9.2 การบริหารสัญญา 
 การบริหารสัญญา คือ การดําเนินงานตางๆ ดานบริหารเพื่อใหเปนไปตามเงื่อนไขตางๆ ที่กําหนดไวใน
สัญญา งานบริหารสัญญาที่สําคัญ ไดแก 

• การพิจารณาการขอเบิกคาใชจายของที่ปรึกษา และการทําเรื่องขอเบิกจายเงินใหแกที่ปรึกษา 
• การพิจารณาทบทวนคําขอของที่ปรึกษาในการแกไขปรับแปรสัญญา (Contract Variation) และ 

การเปลี่ยนตัวที่ปรึกษา 
• การจัดทําบัญชีโครงการ 

 9.2.1 การพิจารณาขอเบิกคาใชจายของที่ปรึกษา 
  ในกรณีที่เปนการเบิกจายเงินตามสัญญาเปนแบบจายตามเวลาทํางานของบุคลากรของที่ปรึกษา 
โดยทั่วไป ทุกเดือนที่ปรึกษาจะจัดสงใบเบิกเงินคาใชจาย (Invoice) พรอมหลักฐานประกอบ เชน ตารางเวลาการ
ทํางาน ใบเสร็จรับเงิน เปนตน ผูจัดการโครงการจะดําเนินการดังตอไปนี้ 
  • ตรวจสอบสัญญาเพื่อดูวารายการตางๆ ที่ขอเบิกนั้น เปนรายการที่เบิกไดหรือไม (Eligible 
Expenses) 
  • ตรวจสอบความถูกตองหลักฐานประกอบรายการที่ขอเบิก เชน หลักฐานเชื่อถือยอมรับได 
หรือไม และตรวจตัวเลขวงเงินวาตรงกับในใบเบิกหรือไม 
  •   ตรวจสอบความถูกตองของวงเงินรวมที่ขอเบิก 
  •   บันทึกรายการตางๆ ที่ขอเบิกลงบัญชีโครงการ 
  •   จัดทําบันทึกถึงหัวหนาสวนราชการ เพื่อเสนอใหดําเนินการอยางใดอยางหนึ่งดังตอไปนี้ 

(1) สมควรจายไดทุกรายการที่ขอเบิก 
   (2) มีบางรายการที่ตองขอหลักฐานประกอบเพิ่มเติม  หรือตองขอใหที่ปรึกษาชี้แจง สวน 
รายการอื่นที่เหลือจายไดทุกรายการ 

(3) มีบางรายการที่เบิกไมได สวนรายการอื่นที่เหลือสมควรจายไดทุกรายการ 
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    (4) มีบางรายการที่ตองขอหลักฐานประกอบเพิ่มเติม  บางรายการเบิกไมไดเพราะไมไดระบุ 
ไวในสัญญา สวนรายการอื่นที่เหลือสมควรจายไดทุกรายการ 
  ในกรณีที่เปนการเบิกจายเงินแบบเหมาจาย การตรวจสอบใบเบิกเงินจะงายและรวดเร็วกวาใน
กรณีการเบิกจายตามเวลาทํางานมาก เนื่องจากการเบิกจายเงินจะขึ้นกับการยอมรับผลงานของที่ปรึกษาโดย 
คณะกรรมการกํากับการทํางานและตรวจรับงานที่ปรึกษา 
 9.2.2 การปรับแปรสัญญา 
  ในระหวางการดําเนินโครงการอาจมีความจําเปนตองปรับแปรสัญญาในบางเรื่อง เพื่อใหการ
ดําเนินงานเปนประโยชนตอโครงการมากที่สุด โดยทั่วไป เร่ืองที่จะขอใหมีการปรับแปรสัญญาอาจไดแก 

(1) ขอบเขตการดําเนินงาน 
(2) กําหนดการใชบุคลากร (Manning Schedules) 
(3) แผนการดําเนินงาน 
(4) การเปลี่ยนตัวบุคลากร 
(5) การเปลี่ยนแปลงปริมาณแรงงาน เชน ขอเพิ่มปริมาณแรงงานสําหรับบุคลากรบางคน 
(6) การจัดซื้อวัสดุและอปุกรณเพิ่มเติมหรือขอแกไขรายการ 
(7) การตออายุสัญญา 
เนื่องจากการเปลี่ยนแปลงสัญญาของทางราชการเปนเรื่องที่ทําไดยากในทางปฏิบัติ ดังนั้น การ

เปลี่ยนแปลงในเรื่องตางๆ ในเรื่องที่ 1 ถึง 5 จึงอาจไมจําเปนตองปรับแปรสัญญา หากมีการเปลี่ยนแปลงเล็กนอย 
แตใหนําเสนอคณะกรรมการกํากับการทํางานและตรวจรับงานของที่ปรึกษา เพื่อขอความเห็นชอบ และบันทึก
เปนหลักฐานไวในรายงานการประชุมเทานั้น หากการเปลี่ยนแปลงมีนัยสําคัญจําเปนตองแกไขสัญญา 

สําหรับเรื่องการตออายุสัญญาจําเปนตองแกไขสัญญา 
ความจําเปนในการปรับแปรสัญญาอาจเนื่องมาจาก 
• มีขอมูลมากขึ้น ซ่ึงมีผลตอกรอบแนวคิดของโครงการ หรือแผนการดําเนินงาน ปริมาณแรงงาน

สําหรับผูเชี่ยวชาญบางดาน 
• งบดําเนินงานไมพอ หรือความตองการใชงบที่เหลือ เพื่อเพิ่มปริมาณงาน 
• ความจําเปนที่จําตองลดหรือขยายขอบเขตของการดําเนินงาน 
การปรับแปรสัญญานั้น อาจถูกริเร่ิมโดยหนวยงานหรือที่ปรึกษาก็ได แตทั้งสองฝายจะตองเห็น

พองตองกันในเหตุผลหรือความจําเปนที่จะตองมีการปรับแปรสัญญา 
ที่ปรึกษาจะทําหนังสือถึงผูจัดการโครงการ เพื่อขอปรับแปรสัญญา โดยหนังสือดังกลาวจะตอง

ใหเหตุผลหรือความจําเปนในการปรับแปรสัญญา และจัดทําโครงรางคาใชจายใหมเปรียบเทียบกับโครงราง 
คาใชจายเดิมในสัญญาวาจาง 

ผูจัดการโครงการจะพิจารณาทบทวนหนังสือดังกลาว หากเห็นดวยจะแจงใหคณะกรรมการ
กํากับฯ ทราบ เพื่อขอความเห็นชอบในการปรับแปรสัญญาดังกลาวตามขอเสนอของที่ปรึกษา 
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 9.2.3 การจัดทําบัญชีโครงการ 
  ผูจัดการโครงการจะตองจัดทําบัญชีโครงการแสดงสถานะภาพดานการเงินของโครงการ ซ่ึง
ไดแก วงเงินคาจางตามสัญญา (แยกตามสกุลเงิน ถาการจายเงินมีทั้ง 2 สกุล) ยอดรวมของเงินที่เบิกจายไป
แลวตามรายการตางๆ และวงเงินที่เหลือ ผูจัดการโครงการควรรายงานใหคณะกรรมการกํากับฯ ทราบเปน
ระยะๆ ถึงสถานะภาพทางการเงินของสัญญาวาจางที่ปรึกษา 
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