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4.1 ความหมายและความสําคัญของ TOR 
 Terms of Reference หรือที่เรียกกันทั่วไปวา TOR เปนเอกสารที่กําหนดขอบเขตและรายละเอียด
ของภารกิจที่ผูจัดทํา TOR ตองการใหผูรับจางดําเนินการ รวมทั้งความรับผิดชอบอื่นๆ ของผูรับจางที่เกี่ยวของ
กับภารกิจนั้น 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) ของสิน
คาที่ผู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 “ประเมิน
ผลกระทบของโครงการที่มีตอคุณภาพน้ําในบริเวณพื้นที่ใกลเคียง” แตจะตองเนนเฉพาะประเด็นใหชัดเจน 
เชน “ประเมินผลกระทบตอคุณภาพน้ําในคลองบางขัน คลองวง และคลองสี ในบริเวณใกลเคียงกับพื้นที่ 
กองวัสดุกอสรางของโครงการ โดยเนนคุณภาพน้ําในเรื่องความขุนในชวงเวลาหลังจากฝนตก ซ่ึงเกิดขึ้นจาก
น้ําฝนชะลางวัสดุกอสราง” ดังนั้น การจัดทํา TOR จึงตองมีการศึกษาวิเคราะหปญหาในเบื้องตนหรือ 
ในระดับแนวคิด ซ่ึงเปนการศึกษาเพื่อบงชี้ป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าวจะ
ตองมีเนื้อหาสาระหรือองคประกอบดังตอไปนี้ (กําหนดใหชัดเจนวาตองการแผนที่มีลักษณะอยางไร) วัตถุ
ประสงคจะใกลเคียงกับสิ่งที่ตองการจะไดจากที่ปรึกษา แตส่ิงที่ตองการจะไดในกรณีนี้ นอกจากเอกสารราย
งานฯ 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 

(4) ขอบเขตของการดําเนินงาน 
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 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เปล่ียนแปลง 

(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มีการ
ศึกษาวิเคราะห สวนขอกําหนดในเรื่องประสบการณของบุคลากรจะขึ้นกับระดับความยากงายของประเด็น
ป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

เพื่อทบทวนปรับแก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ายอ่ืนๆ เชน การจัดสัมมนา การพิมพเอกสารตางๆ 


