
ในโลกของการจัดซืѸอจัดจา้ง มคํีายอ่อยูคํ่าหนึѷงทีѷนักจัดซืѸอมอือาชพีควรรูจั้ก 
นัѷนคอื "TOR" หลายคนอาจจะเคยไดย้นิ แตย่ังไม่แน่ใจวา่มันคอือะไร และทําไม
ถงึสําคัญกับงานจัดซืѸอ บทความนีѸจะพาท่านไปทําความเขา้ใจ TOR, SOW, และ 
SOC รวมถงึบทบาทสําคญัในการจัดซืѸอจัดจา้งทีѷซบัซอ้น 

TOR คอือะไร และทาํไมตอ้งใช?้ 

โดยทัѷวไปแลว้ เวลาทีѷเราจะซืѸอของอะไรสักอย่าง ฝ่ายจัดซืѸอก็จะไดรั้บใบ
ขอใหซ้ืѸอ (PR - Purchase Requisition) จากนัѸนก็หาผูข้าย ขอใบเสนอราคา 
เปรียบเทียบราคา ต่อรอง และออกใบสัѷงซืѸอ (PO - Purchase Order) แค่นีѸก็
เรยีบรอ้ย งา่ย ๆ ไมย่ากเย็นอะไรนัก 

แต่ถา้สิѷงทีѷเราจะซืѸอหรือจา้งนัѸนไม่ไดง้่าย ๆ อย่างทีѷว่าล่ะ? เช่น โครงการ
ตดิตั Ѹงระบบทีѷซับซอ้น หรอืการจา้งบรกิารทีѷมรีายละเอยีดทางเทคนคิเยอะ ๆ แถม
ยังมมีูลค่าสงูเป็นหลักแสนหลักลา้นบาท การจัดซืѸอแบบปกตเิดมิ ๆ อาจไม่เพยีง
พอทีѷจะครอบคลมุความตอ้งการทั Ѹงหมด 

นีѷคอืจดุทีѷ TOR ตอ้งเขา้มามบีทบาท  

TOR (Terms of Reference) คือ "กรอบอา้งองิของงานจัดซืѸอ" เป็น
เอกสารสําคัญทีѷฝ่ายผูใ้ชง้านจะจัดทําขึѸน เพืѷอระบุขอบเขต เงืѷอนไข และ
รายละเอยีดทั ѸงหมดของสิѷงทีѷจะจัดซืѸอจัดจา้ง คอืเป็นเหมอืนพมิพเ์ขยีวทีѷบอกว่า 
"เราอยากไดอ้ะไร" เพืѷอใหผู้เ้สนอราคาทราบถงึสิѷงทีѷองคก์รตอ้งการอยา่งชดัเจน  

พูดง่าย ๆ ก็คอื TOR เป็นเอกสารทีѷใชเ้พืѷอ "ประกาศความตอ้งการ" ของ
องคก์ร และ "เชญิชวน" ซัพพลายเออรท์ีѷมศีักยภาพใหเ้ขา้มาร่วมเสนอราคาหรอื
ขอ้เสนอ โดยภายใน TOR จะตอ้งมี SOW (Statement of Work) ทีѷอธิบาย
รายละเอยีดของงานทีѷตอ้งการใหทํ้าอย่างชัดเจนและครบถว้น เพืѷอใหซ้ัพพลาย
เออรเ์ขา้ใจและสามารถจัดทําขอ้เสนอทีѷตรงกบัความตอ้งการไดอ้ยา่งถกูตอ้ง 

 



SOW (Statement of Work - รายละเอยีดงานทีѷตอ้งดาํเนนิการ)  

SOW เป็นเอกสารทีѷแนบหรอืเป็นสว่นหนึѷงของ TOR โดยภายใน SOW จะมี
เนืѸอหาหลักคอื Scope of Work ซึѷงเป็นขอบเขตของงานทีѷตอ้งทําอย่างละเอยีด 
รวมถงึกําหนดผลลัพธท์ีѷตอ้งสง่มอบ (Deliverables) ระยะเวลา และบทบาทของ
แตล่ะฝ่ายในโครงการ 

• ถา้ TOR คอืภาพรวม SOW ก็คอืรายละเอยีดเชงิลกึของ "สิѷงทีѷตอ้งทํา" 
อยา่งเป็นขั Ѹนตอน  

• SOW จะอธบิายอย่างละเอยีดว่า ผูรั้บจา้งหรือซัพพลายเออรจ์ะตอ้งส่ง
มอบอะไรบา้ง หรอืใหบ้รกิารอยา่งไร เพืѷอใหท้กุคนเขา้ใจตรงกนั  

• ปกตแิลว้ ฝ่ายผูใ้ชง้านจะร่วมมอืกับฝ่ายเทคนิค/วศิวกรรมในการจัดทํา 
SOW 

SOC (Scope of Contract - ขอบเขตของสญัญา)  

 เอกสารนีѸจะทําขึѸนภายหลังจากการคัดเลอืกผูรั้บจา้งไดแ้ลว้ เมืѷอถงึขั Ѹนตอน
การทําสัญญาจัดซืѸอจัดจา้ง ฝ่ายจัดซืѸอร่วมกับฝ่ายกฎหมายจะจัดทํา SOC ขึѸนมา
เพืѷอระบุขอบเขตของ "ความรับผดิชอบและภาระผูกพัน" ของทั Ѹงสองฝ่ายตาม
กฎหมาย 

• SOC เป็นการสรปุสาระสําคัญจาก TOR และ SOW ใหก้ระชบัยิѷงขึѸน และ
ระบอุยา่งชดัเจนวา่ผูรั้บจา้งและผูว้า่จา้งมหีนา้ทีѷรับผดิชอบอะไรบา้ง 

• SOC ยังอา้งองิขอ้เสนอของซัพพลายเออรท์ีѷไดรั้บคัดเลอืกดว้ย ดังนัѸน 
ขอบเขตงานใน SOC อาจมรีายละเอยีดทีѷแตกตา่งจาก TOR/SOW บา้ง แต่
ตอ้งเป็นสิѷงทีѷทั Ѹงสองฝ่ายยนิยอมและระบไุวใ้นขอ้เสนอแลว้ 

• SOC มผีลผกูพันทางกฎหมาย และเป็นสิѷงสําคัญทีѷทําใหข้อ้ตกลงเป็นไป
อยา่งชดัเจน 

ข ัҟนตอนการจดัซืҟอแบบใช ้TOR 
เมืѷอท่านเข า้ใจแลว้ว่า  TOR, SOW, และ  SOC คืออะไร  มาดูกันว่า

กระบวนการจัดซืѸอแบบใช ้TOR มขีั Ѹนตอนอยา่งไรบา้ง: 

1. เชญิชวนซัพพลายเออร์: ฝ่ายจัดซืѸอจะเชญิชวนซัพพลายเออร์ทีѷสนใจ
และอยูใ่นขา่ย ใหม้ารับเอกสาร TOR ซึѷงจะม ีSOW รวมอยูด่ว้ย เพืѷอนําไปศกึษา  

2. ซัพพลายเออรศ์กึษาและเสนอราคา: หากซัพพลายเออรร์ายใดสนใจ ก็
จะสง่ใบเสนอราคาพรอ้มเงืѷอนไขตา่ง ๆ มาทีѷฝ่ายจัดซืѸอ  



3. ประเมนิและใหค้ะแนน: ขั ѸนตอนนีѸสําคัญมาก! ฝ่ายจัดซืѸอ ฝ่ายผูใ้ชง้าน 
และฝ่ายเทคนคิ/วศิวกรรม จะรว่มกนัประเมนิและใหค้ะแนน เพืѷอคัดเลอืกซพัพลาย
เออร์ทีѷเหมาะสมทีѷสุด โดยใชเ้กณฑก์ารประเมนิทีѷระบุไวใ้น TOR เป็นหลัก ซึѷง
สอดคลอ้งกบัรายละเอยีดทางเทคนคิใน SOW 

4. ทําสัญญา: ซัพพลายเออร์ทีѷไดรั้บคะแนนสูงสุดและเหมาะสมทีѷสุด จะ
ไดรั้บเชญิใหเ้ขา้มาทําสญัญาจัดซืѸอจัดจา้ง ตาม SOC ทีѷไดจั้ดทําไว ้

ขอ้ดขีองการใช ้TOR ในงานจดัซืҟอ 
การใช  ้TOR อาจดูเหมือนมีขั ѸนตอนเพิѷมขึѸน แต่แทจ้ริงแลว้มีประโยชน์

มากมาย: 

• ความชัดเจน: ทุกฝ่ายทีѷเกีѷยวขอ้ง ไม่ว่าจะเป็นผูซ้ืѸอ ผูข้าย ฝ่ายผูใ้ชง้าน 
หรอืฝ่ายเทคนคิ/ฝ่ายวศิวกรรม จะเขา้ใจขอบเขตงานและความรับผดิชอบตรงกนั  

• ลดขอ้ผดิพลาด: ดว้ยรายละเอียดทีѷชัดเจนใน TOR และ SOW ทําให ้
โอกาสเกดิความผดิพลาดหรอืความเขา้ใจผดิลดลงอยา่งมาก  

• ประเมนิผลได:้ มเีกณฑก์ารประเมนิทีѷชดัเจน ทําใหก้ารคัดเลอืกซพัพลาย
เออรเ์ป็นไปอยา่งโปรง่ใส ยตุธิรรม และสามารถตรวจสอบได ้ 

• ป้องกนัขอ้พพิาท: เมืѷอมเีอกสารอา้งองิทีѷชดัเจน จะชว่ยลดปัญหาหรอืขอ้
โตแ้ยง้ทีѷอาจเกดิขึѸนในภายหลัง 

เมืѷอไหรท่ ีѷทา่นควรใช ้TOR? 
ทา่นควรพจิารณาใช ้TOR ในการจัดซืѸอจัดจา้งในกรณีเหลา่นีѸ: 
• งานทีѷมคีวามซบัซอ้นทางเทคนคิสงู  
• งานทีѷมมีลูคา่สงู (หลายแสนบาทขึѸนไป)  
• งานทีѷตอ้งการความชดัเจนในขอบเขตและผลลัพธท์ีѷคาดหวัง  
• งานทีѷมผีูม้สีว่นเกีѷยวขอ้งหลายฝ่าย  
• งานทีѷตอ้งการการประเมนิผลอยา่งเป็นระบบและเป็นธรรม 

สรปุ 
TOR เป็นเครืѷองมอืทีѷทรงพลังและสําคญัอยา่งยิѷงในการจัดซืѸอจัดจา้งยคุใหม ่

โดยเฉพาะสําหรับงานทีѷมคีวามซับซอ้นและมูลค่าสงู การเตรยีม TOR ทีѷดจีะชว่ย
ใหก้ระบวนการเป็นไปอยา่งมปีระสทิธภิาพ โปร่งใส และเป็นธรรม ชว่ยใหท้ั Ѹงผูซ้ ืѸอ
และผูข้ายเขา้ใจตรงกันในสิѷงทีѷตอ้งการ และลดปัญหาในการดําเนนิงาน ในฐานะ
นักจัดซืѸอ การทําความเขา้ใจอยา่งถอ่งแทเ้กีѷยวกบั TOR, SOW, และ SOC จะชว่ย
ยกระดับความสามารถในการทํางานของท่าน และสรา้งความมัѷนใจใหก้ับองคก์ร
และพันธมติรทางธรุกจิไดอ้ยา่งยัѷงยนื 



ตวัอยา่งเอกสาร TOR 

บรษัิท เอบซี ีจํากดั 
1234 ถนนพัฒนาการ แขวงพัฒนาการ เขตสวนหลวง กทม 10250 

โทรศพัท:์ 02 345 6789  อเีมล: abc@hotmail.com 

 

Terms of Reference (TOR) 
โครงการ: ตดิต ัҟงระบบกลอ้งวงจรปิด (CCTV) ในคลงัสนิคา้ 

 

วนัทีѷประกาศ: 5 กรกฎาคม 2568 

วนัสดุทา้ยทีѷจะรบัการยืѷนขอ้เสนอจากซพัพลายเออร:์ 26 กรกฎาคม 2568 เวลา 17:00 น. 

 

1. บทนําและวตัถปุระสงคโ์ครงการ 

บรษัิท เอบซี ีจํากัด มคีวามประสงคจ์ะว่าจา้งซัพพลายเออร์เพืѷอดําเนินการตดิตั Ѹงระบบกลอ้ง
วงจรปิด (CCTV) ในพืѸนทีѷคลังสนิคา้ของเราเพืѷอเพิѷมประสทิธภิาพในการเฝ้าระวังความปลอดภัย, 
ป้องกันการลักขโมยสนิคา้, และมรีะบบบันทกึภาพสําหรับการตรวจสอบเหตกุารณ์ตา่ง ๆ ทีѷอาจ
เกดิขึѸน  

วัตถปุระสงคห์ลัก: 

 เฝ้าระวังและป้องกนัการลักขโมยสนิคา้ภายในคลังสนิคา้  
 มรีะบบบันทกึภาพเหตกุารณ์ตลอด 24 ชัѷวโมง เพืѷอใชใ้นการตรวจสอบยอ้นหลัง  
 เพิѷมความปลอดภัยโดยรวมในการทํางานและทรัพยส์นิของบรษัิท  

 

2. ขอบเขตภาพรวมของงาน (Overall Scope of Work) 

โครงการนีѸครอบคลมุการจัดหาและตดิตั Ѹงระบบกลอ้งวงจรปิดทีѷสมบรูณ์แบบในคลังสนิคา้ 3 หลัง 
พืѸนทีѷรวมประมาณ 5,000 ตารางเมตร  โดยมรีายละเอยีดสําคัญดังนีѸ: 

 พืѸนทีѷเป้าหมาย: คลังสนิคา้ 3 หลัง  
 ขนาดพืѸนทีѷรวม: 5,000 ตารางเมตร  
 ระยะเวลาดําเนนิงาน: ผูร้ับจา้งตอ้งดําเนนิการใหแ้ลว้เสร็จภายใน 45 วัน นับจากวันลง

นามในสญัญา  
 งบประมาณโครงการ: ไมเ่กนิ 800,000 บาท (แปดแสนบาทถว้น)  

 



3. คณุสมบตัขิองผูเ้สนอราคา 

ผูเ้สนอราคาควรมคีณุสมบัตดิังตอ่ไปนีѸ:  

 เป็นนิติบุคคลทีѷจดทะเบียนถูกตอ้งตามกฎหมาย และมีใบอนุญาตประกอบธุรกิจทีѷ
เกีѷยวขอ้ง  

 มปีระสบการณ์ในการตดิตั Ѹงระบบกลอ้งวงจรปิด (CCTV) มาแลว้อยา่งนอ้ย 3 ปี  
 มทีมีงานเทคนคิทีѷไดร้ับการรับรองจากผูผ้ลติอปุกรณ์ทีѷเกีѷยวขอ้ง  
 มคีวามเขา้ใจในงานและสามารถบรหิารจัดการโครงการใหแ้ลว้เสร็จตามกําหนด 

 

4. เอกสารแนบทา้ย TOR: Statement of Work (SOW) 

รายละเอยีดงานทีѷตอ้งดําเนนิการอยา่งเป็นขั Ѹนตอน (Statement of Work - SOW) ไดร้ะบไุวใ้น 
เอกสารแนบทา้ย 1: SOW โครงการตดิตั Ѹง CCTV คลังสนิคา้ เพืѷอใหผู้เ้สนอราคาทราบถงึ
รายละเอยีดทางเทคนคิทั Ѹงหมดทีѷตอ้งการ 

 

เอกสารแนบทา้ย 1:   Statement of Work (SOW) 

โครงการ: ตดิต ัҟงระบบกลอ้งวงจรปิด (CCTV) ในคลงัสนิคา้ 
 

รายละเอยีดงานทีѷตอ้งดําเนนิการ:  

1. การสํารวจพืҟนทีѷและการวางแผน (Site Survey & Planning) 

 ผูร้ับจา้งตอ้งเขา้สํารวจพืѸนทีѷคลังสนิคา้ทั Ѹงหมด เพืѷอประเมนิจุดทีѷเหมาะสมทีѷสดุสําหรับ
การตดิตั Ѹงกลอ้งวงจรปิด  

 ประเมนิเสน้ทางเดนิสายไฟและสายสญัญาณทีѷเหมาะสมและปลอดภัย  
 จัดทําแผนผังการตดิตั Ѹงกลอ้งและอปุกรณ์ (Layout Plan) เสนอตอ่บรษัิทเพืѷอขออนุมัติ

กอ่นเริѷมงาน  
 

2. การจดัหาและตดิต ัҟงอปุกรณ์ (Procurement & Installation) 

 กลอ้งวงจรปิด: จัดหาและตดิตั Ѹงกลอ้งวงจรปิดความละเอยีดไม่นอ้ยกว่า 2 ลา้นพกิเซล 
(2 MP) จํานวนรวม 24 ตัว ครอบคลมุพืѸนทีѷคลังสนิคา้ทั Ѹงหมด  

 เครืѷองบันทกึภาพ (DVR/NVR): จัดหาและตดิตั Ѹงเครืѷองบันทกึภาพ (Digital Video 
Recorder หรอื Network Video Recorder) ขนาดไมน่อ้ยกวา่ 32 ชอ่ง เพืѷอรองรับกลอ้ง
ทั Ѹงหมด  

 ฮาร์ดดิสก์: จัดหาและติดตั Ѹงฮาร์ดดิสก์สําหรับบันทึกภาพความจุไม่นอ้ยกว่า 4 TB 
(Terabyte) เพืѷอใหส้ามารถบันทกึขอ้มลูไดเ้พยีงพอ  



 สายสัญญาณและอุปกรณ์เสริม: จัดหาสายสัญญาณคุณภาพสูง (เช่น สาย LAN, 
สายไฟ) และอุปกรณ์เสรมิทีѷจําเป็นทั Ѹงหมด (เช่น อะแดปเตอร์, กล่องกันนํѸา, ท่อรอ้ย
สาย) เพืѷอใหร้ะบบทํางานไดส้มบรูณ์  

 ดําเนินการตดิตั Ѹงกลอ้งและอุปกรณ์ทั Ѹงหมดตามแผนผังทีѷไดร้ับอนุมัต ิและเป็นไปตาม
มาตรฐานความปลอดภัย  

 

3. การทดสอบและการต ัҟงคา่ระบบ (System Testing & Configuration) 

 ทดสอบการทํางานของระบบกลอ้งวงจรปิดทุกจุด เพืѷอใหม้ัѷนใจว่าสามารถบันทกึภาพ
และสง่สญัญาณไดต้ามปกต ิ 

 ตั Ѹงค่าระบบใหเ้หมาะสมกับการใชง้านของบรษัิท เช่น การตั Ѹงค่าการบันทกึภาพ, การ
เขา้ถงึผา่นเครอืขา่ย, การแจง้เตอืน  

 จัดทํารายงานผลการทดสอบระบบ 
 

4. การฝึกอบรมและการสง่มอบงาน (Training & Handover) 

 ฝึกอบรมพนักงานทีѷเกีѷยวขอ้งของบรษัิท (เชน่ ฝ่ายรักษาความปลอดภัย, ฝ่าย IT) ให ้
สามารถใชง้านระบบกลอ้งวงจรปิดไดอ้ยา่งถกูตอ้ง  

 สง่มอบเอกสารคูม่อืการใชง้านระบบ, ผังการเดนิสาย, และใบรับประกนัอปุกรณ์  
 ใหก้ารรับประกันอุปกรณ์ 2 ปี และบริการหลังการขาย (เช่น การแกไ้ขปัญหา, การ

บํารงุรักษา) ตามทีѷตกลงกนั  
 

5. เกณฑก์ารประเมนิผูเ้สนอราคา: 

 คณะกรรมการจะพจิารณาคัดเลอืกผูเ้สนอราคาโดยใชเ้กณฑด์ังตอ่ไปนีѸ: 
 ราคาทีѷเสนอ: 40% (พจิารณาราคาทีѷสมเหตสุมผลและคุม้คา่)  
 คุณภาพอุปกรณ์และแนวทางการตดิตั Ѹง: 30% (พิจารณาเทคโนโลยี, แบรนด์ของ

อปุกรณ์, แผนงานตดิตั Ѹงทีѷนําเสนอ)  
 ประสบการณ์และความน่าเชืѷอถอื: 20% (พจิารณาจากผลงานทีѷผา่นมา, ความเชีѷยวชาญ

ของทมีงาน)  
 การรับประกันและบรกิารหลังการขาย: 10% (พจิารณาเงืѷอนไขการรับประกัน, ความ

รวดเร็วในการบรกิาร)  
 

6. เง ืѷอนไขการสง่มอบงาน: 

 ผูร้ับจา้งตอ้งสง่มอบงานทั Ѹงหมดใหเ้สร็จสมบรูณ์ภายใน 45 วันทําการ นับจากวันลงนาม
ในสญัญา  

 ระบบกลอ้งวงจรปิดตอ้งทํางานไดต้ามทีѷกําหนดไว ้100%  
 ระบบตอ้งผา่นการทดสอบและไดร้ับการรับรองจากทมีงานของบรษัิท  

 

 



 

ตวัอยา่ง Scope of Contract (SOC) / ขอบเขตของสญัญา 
 

(เอกสารนีѸจะจัดทําขึѸนเป็นสว่นหนึѷงของสญัญาจัดซืѸอจัดจา้ง หลังจากคัดเลอืกผูร้ับจา้งไดแ้ลว้) 

 

ผูร้บัจา้ง บรษิทัซพัพลายเออร ์เอก๊ซ ์จํากดั มหีนา้ทีѷ:  

 ตดิตั Ѹงระบบกลอ้งวงจรปิดจํานวน 24 จดุ พรอ้มอปุกรณ์ทีѷเกีѷยวขอ้งทั Ѹงหมด ตาม
รายละเอยีดทีѷระบไุวใ้นเอกสาร SOW  

 สง่มอบงานทีѷสมบรูณ์และใชง้านไดจ้รงิภายใน 45 วันทําการ นับจากวันทีѷลงนามใน
สญัญา  

 ฝึกอบรมพนักงานของบรษัิท เอบซี ีจํากดั จํานวน 10 คน ใหส้ามารถใชง้านและ
ตรวจสอบระบบได ้ 

 ใหก้ารรับประกนัอปุกรณ์เป็นระยะเวลา 2 ปี และใหบ้รกิารซอ่มบํารงุฟร ี 
 รับผดิชอบคา่ใชจ้า่ยทั Ѹงหมดทีѷเกีѷยวขอ้งกบัการดําเนนิงานในโครงการนีѸ  

 

ผูว้า่จา้ง บรษิทั เอบซี ีจํากดั  มหีนา้ทีѷ:  

 ชําระคา่จา้งตามทีѷตกลงกนัเป็นจํานวนเงนิ 750,000 บาท (ไมร่วมภาษีมลูคา่เพิѷม) โดย
แบง่ชําระเป็น 3 งวด  

 จัดหาสถานทีѷและอํานวยความสะดวกทีѷจําเป็นสําหรับการตดิตั Ѹง  
 ประสานงานกบัหน่วยงานภายในทีѷเกีѷยวขอ้งเพืѷอใหก้ารดําเนนิงานเป็นไปอยา่งราบรืѷน  

 

เง ืѷอนไขการชําระเงนิ:  

 งวดทีѷ 1 (30%): ชําระเมืѷอลงนามในสญัญาและผูร้ับจา้งเริѷมดําเนนิงาน  
 งวดทีѷ 2 (40%): ชําระเมืѷอตดิตั Ѹงอปุกรณ์เสร็จสิѸน 70% และผา่นการตรวจสอบเบืѸองตน้  
 งวดทีѷ 3 (30%): ชําระเมืѷอสง่มอบงานสมบรูณ์และผา่นการทดสอบจากบรษัิท  

 

ลงชืѷอ __________________________   ลงชืѷอ ______________________________                  
   ผูแ้ทนบรษัิท เอบซี ีจํากดั                  ผูแ้ทนบรษัิท ซพัพลายเออร ์เอก๊ซ ์จํากดั 

 ตําแหน่ง _________________                  ตําแหน่ง _________________                                     

                                               

วันทีѷ: ___________________                    วันทีѷ: ___________________ 

 


