
 
 

คูมือ / แนวปฏิบัติ / ขั้นตอน   
การจางออกแบบกอสรางดวยวิธีเฉพาะเจาะจง 
    ขั้นตอนใหม          ปรับปรุง 

 
จัดทําโดย  
งานพัสดุ 
ณ วันที ่30 พฤษภาคม 2568 

 
 

 



คูมือ / แนวปฏิบัติ / ขั้นตอน   
การจางออกแบบกอสรางดวยวิธีเฉพาะเจาะจง 
 ขั้นตอนใหม  ปรับปรุง 

จัดทําโดย  
งานพัสดุ 
ณ วันที ่30 พฤษภาคม 2568 

ข้ันตอน ระยะเวลา กฎหมายที่เกี่ยวของ 

1. แตงตั้งคณะกรรมการจัดทํารางขอบเขตของงาน (TOR) และราคากลาง

 - คณะกรรมการประกอบไปดวยประธาน 1 คน กรรมการอยางนอย 2 คน 

 โดยแตงตั้งผูมีความรูความสามารถดานงานกอสรางเชน สถาปนิค หรือวิศวกร 

1 วัน 1. พระราชบัญญัติการ

จัดซื้อจัดจางและการ 

บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 

2560 

2. ระเบียบ

กระทรวงการคลังวา

ดวยการจัดซื้อจัดจาง

และการบริหารพัสดุ

ภาครัฐ 

พ.ศ. 2560 

3. กฎกระทรวง กําหนด

วงเงินการจัดซื้อจัดจาง

พัสดุโดยวิธี

เฉพาะเจาะจง วงเงนิ

การจัดซื้อจัดจางที่ไมทํา

ขอตกลงเปนหนังสือ 

และวงเงินการจัดซื้อจัด

จางในการแตงตั้งผูตรวจ

รับพัสดุ พ.ศ.2560 

4. กฎกระทรวง กําหนด

อัตราคาจางผูใหบริการ

งานจางออกแบบหรือ

ควบคุมงานกอสราง 

พ.ศ.2562 

5. หลักเกณฑราคากลาง

การจางที่ปรึกษา ตาม

หนังสือ

กระทรวงการคลังที่ กค 

0903/ ว99 และที่แกไข

เพ่ิมเติม 

6. หนังสือ

คณะกรรมการวินิจฉัย

ปญหาการจัดซื้อจัดจาง

ภาครัฐ กรมบัญชีกลาง 

ท่ี กค (กจว)0405.4/ว 

159 เรื่องแนวทาง

ปฏิบัติในการจัดทําราง

รายละเอียดขอบเขต

ของงานทั้งโครงการ 

(Terms of 

Reference: TOR) 

2. คณะกรรมการจัดทํารางของเขตของงาน(TOR) และราคากลาง

- จัดทํารางขอบเขตของงาน ใหสอดคลองกับความตองการของสวนงาน

- จัดทําราคากลางใหเปนไปตามกฎกระทรวงกําหนดอัตราคาจางผูใหบริการงานจางออกแบบหรือควบคุม

 งานกอสราง พ.ศ.2562 

30-90 วัน 

ขั้นอยูกับ

ขนาด

โครงการ 

3. ขอความเห็นชอบรางของเขตของงาน(TOR) และราคากลาง

- เมื่อคณะกรรมการจัดทํารางขอบขอบเขตของงาน (TOR) และราคากลาง แลวเสร็จใหเสนอขอความ

เห็นชอบหัวหนาสวนงานเพ่ือขอความเห็นชอบรางของเขตของงาน(TOR) และราคากลาง ดังกลาว 

1 วัน 

4. จัดทํารายงานขอจางออกแบบ

- จัดทํารายงานขอจาง (ในโปรแกรม SAP) พรอมแนบรายละเอียดรางขอบเขตของงาน (TOR) และราคา

กลาง เพื่อเสนอขอความเห็นชอบหัวหนาสวนงาน 

1 วัน 

5. จัดทําเอกสารเชิญชวน

     - จัดทําเอกสารเชิญชวนผูใหบริการ โดยแนบรายละเอียดที่สําคัญเชน รางขอบขอบเขตของงาน (TOR) , 

ใบเสนอราคา , บัญชีเอกสารสวนท่ี 1 , บัญชีเอกสารสวนที่ 2  

1 วัน 

6. แตงต้ังคณะกรรมการดําเนินงานจางออกแบบ

- คณะกรรมการประกอบไปดวยประธาน 1 คน กรรมการอยางนอย 2 คน โดยมีอํานาจหนาท่ีในการ

พิจารณาคุณสมบัตขิองผูใหบริการ , พิจารณาคัดเลือกขอเสนอของผูย่ืนขอเสนอ 

1 วัน 

7. จัดสงเอกสารเชิญชวน

- จัดสงเอกสารเชิญชวนไปยังผูใหบริการ ซึ่งเปนผูใหบริการท่ีเคยทราบหรือเคยเห็นความสามารถแลวและมี

คุณสมบัตเิหมาะสมท่ีจะทํางานน้ัน 

1 วัน 

8. รับเอกสารเสนอราคา

- รับเอกสารท่ีผูใหบริการมาย่ืน พรอมจัดทําใบรับซองเอกสารขอเสนอใหผูย่ืนขอเสนอลงนาม โดยระบุวัน

เวลา และจํานวนซองท่ีไดรับ ไวเปนหลักฐาน 

1 วัน 

9. คณะกรรมการดําเนินงานจางออกแบบพิจาราณาผล

- คณะกรรมการพิจารณาตรวจสอบคุณสมบัติของผูย่ืนขอเสนอใหเปนไปตามรางขอบขอบเขตของงาน

(TOR) ท่ีกําหนด 

   - คณะกรรมการพิจารณาตรวจสอบขอเสนอของผูย่ืนขอเสนอใหเปนไปตามเกณฑคุณภาพที่รางขอบ

ขอบเขตของงาน (TOR) ท่ีกําหนด 

 - สรุปการผลการใหคะแนนตามเกณฑคุณภาพ 

1 -7 วัน 

ขั้นอยูกับ

ขนาด

โครงการ 



คูมือ / แนวปฏิบัติ / ขั้นตอน   
การจางออกแบบกอสรางดวยวิธีเฉพาะเจาะจง 
 ขั้นตอนใหม  ปรับปรุง 

จัดทําโดย  
งานพัสดุ 
ณ วันที ่30 พฤษภาคม 2568 

ข้ันตอน ระยะเวลา กฎหมายท่ีเก่ียวของ 

10. รายงานผลการพิจารณา

- จัดทํารายงานผลการพิจารณาเสนอหัวหนาสวนงานเพื่อขอความเห็นชอบ

1 วัน 

11. ประกาศผูชนะ

- เมื่อหัวหนาสวนงานเห็นชอบรายงานผลการพิจารณาใหจัดทําประกาศผูชนะการเสนอราคาเสนอหัวหนา

สวนงานเพื่อขอความเห็นชอบ 

1 วัน 

12. ขออนุมัติสั่งจาง

- จัดทํารายงานขออนุมัติสั่งจางเสนอหัวหนาสวนงานเพ่ือขออนุมัติส่ังจางจากผูใหบริการผูชนะการเสนอ

ราคา 

1 วัน 

13. แตงตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ

- เสนอขอแตงตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งเปนผูตรวจรับพัสดุ

1 วัน 

14. จัดทําใบสั่งจาง

   - จัดทําใบสั่งจาง (ในโปรแกรม SAP) พรอมแนบรายละเอียดรางขอบเขตของงาน (TOR) พรอมเอกสาร

บริษัทคูสัญญา 

1 วัน 

15. ผูรับจางสงมอบงาน

- เม่ือผูรับจางสงมอบงาน รับเอกสารท้ังหมดเพ่ือเตรียมสงมอบใหคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ

- นําเอกสารสงมอบงานใหงานธุรการลงรับ และประสานงานนัดประชุมเพื่อตรวจรับงาน

1 วัน 

16. คณะกรรมการพิจารณาตรวจรับพัสดุ

- คณะกรรมการพิจารณาตรวจรับพัสดุ ใหเปนไปตามรายละเอียดรางขอบเขตของงาน (TOR) และ

เอกสารแนบทายสัญญา 

1 -7 วัน 

ขั้นอยูกับ

ขนาด

โครงการ 

17. จัดทําใบตรวจรับ (ในโปรแกรม SAP)

- เมื่อคณะกรรมการมีมติตรวจรับงานจาง จัดทําใบตรวจรับพัสดุใหคณะกรรมการท่ีเขารวมประชุมทุกคน

ลงนาม 

1 วัน 

18. รายงานผลการจัดจางและขออนุมัติเบิกจาย

-  จัดทํารายงานผลการจัดจางและขออนุมัติเบิกจายเงินเพ่ือเบิกจายเงินใหกับผูรับจาง

-  สแกนเอกสารท้ังหมดเพ่ือจัดเก็บเปนหลักฐาน

1 วัน 

ตรวจสอบขอมูลแลว 
............................................... 

(นางสาวพิชญญาภัค เจียมจรัสโชค) 
หัวหนางานคลังและพัสดุ 

วันที่.......................................................... 

ตรวจสอบขอมูลแลว 
............................................... 
(นางสาวเปรมจิตร ชนะมาร) 
ผูอํานวยการสํานักงานคณบดี 

 วันที่.......................................................... 12 มิถุนายน 2568 12 มิถุนายน 2568




