
 
 

คูมือ / แนวปฏิบัติ / ขั้นตอน   
การจางออกแบบกอสรางดวยวิธีเฉพาะเจาะจง 
    ขั้นตอนใหม          ปรับปรุง 

 
จัดทําโดย  
งานพัสดุ 
ณ วันที ่30 พฤษภาคม 2568 

 
 

 



คูมือ / แนวปฏิบัติ / ขั้นตอน   
การจางออกแบบกอสรางดวยวิธีเฉพาะเจาะจง 
 ขั้นตอนใหม  ปรับปรุง 

จัดทําโดย  
งานพัสดุ 
ณ วันที ่30 พฤษภาคม 2568 

ข้ันตอน ระยะเวลา กฎหมายที่เกี่ยวของ 

1. แตงตั้งคณะกรรมการจัดทํารางขอบเขตของงาน (TOR) และราคากลาง

 - คณะกรรมการประกอบไปดวยประธาน 1 คน กรรมการอยางนอย 2 คน 

 โดยแตงตั้งผูมีความรูความสามารถดานงานกอสรางเชน สถาปนิค หรือวิศวกร 

1 วัน 1. พระราชบัญญัติการ

จัดซื้อจัดจางและการ 

บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 

2560 

2. ระเบียบ

กระทรวงการคลังวา

ดวยการจัดซื้อจัดจาง

และการบริหารพัสดุ

ภาครัฐ 

พ.ศ. 2560 

3. กฎกระทรวง กําหนด

วงเงินการจัดซื้อจัดจาง

พัสดุโดยวิธี

เฉพาะเจาะจง วงเงนิ

การจัดซื้อจัดจางที่ไมทํา

ขอตกลงเปนหนังสือ 

และวงเงินการจัดซื้อจัด

จางในการแตงตั้งผูตรวจ

รับพัสดุ พ.ศ.2560 

4. กฎกระทรวง กําหนด

อัตราคาจางผูใหบริการ

งานจางออกแบบหรือ

ควบคุมงานกอสราง 

พ.ศ.2562 

5. หลักเกณฑราคากลาง

การจางที่ปรึกษา ตาม

หนังสือ

กระทรวงการคลังที่ กค 

0903/ ว99 และที่แกไข

เพ่ิมเติม 

6. หนังสือ

คณะกรรมการวินิจฉัย

ปญหาการจัดซื้อจัดจาง

ภาครัฐ กรมบัญชีกลาง 

ท่ี กค (กจว)0405.4/ว 

159 เรื่องแนวทาง

ปฏิบัติในการจัดทําราง

รายละเอียดขอบเขต

ของงานทั้งโครงการ 

(Terms of 

Reference: TOR) 

2. คณะกรรมการจัดทํารางของเขตของงาน(TOR) และราคากลาง

- จัดทํารางขอบเขตของงาน ใหสอดคลองกับความตองการของสวนงาน

- จัดทําราคากลางใหเปนไปตามกฎกระทรวงกําหนดอัตราคาจางผูใหบริการงานจางออกแบบหรือควบคุม

 งานกอสราง พ.ศ.2562 

30-90 วัน 

ขั้นอยูกับ

ขนาด

โครงการ 

3. ขอความเห็นชอบรางของเขตของงาน(TOR) และราคากลาง

- เมื่อคณะกรรมการจัดทํารางขอบขอบเขตของงาน (TOR) และราคากลาง แลวเสร็จใหเสนอขอความ

เห็นชอบหัวหนาสวนงานเพ่ือขอความเห็นชอบรางของเขตของงาน(TOR) และราคากลาง ดังกลาว 

1 วัน 

4. จัดทํารายงานขอจางออกแบบ

- จัดทํารายงานขอจาง (ในโปรแกรม SAP) พรอมแนบรายละเอียดรางขอบเขตของงาน (TOR) และราคา

กลาง เพื่อเสนอขอความเห็นชอบหัวหนาสวนงาน 

1 วัน 

5. จัดทําเอกสารเชิญชวน

     - จัดทําเอกสารเชิญชวนผูใหบริการ โดยแนบรายละเอียดที่สําคัญเชน รางขอบขอบเขตของงาน (TOR) , 

ใบเสนอราคา , บัญชีเอกสารสวนท่ี 1 , บัญชีเอกสารสวนที่ 2  

1 วัน 

6. แตงต้ังคณะกรรมการดําเนินงานจางออกแบบ

- คณะกรรมการประกอบไปดวยประธาน 1 คน กรรมการอยางนอย 2 คน โดยมีอํานาจหนาท่ีในการ

พิจารณาคุณสมบัตขิองผูใหบริการ , พิจารณาคัดเลือกขอเสนอของผูย่ืนขอเสนอ 

1 วัน 

7. จัดสงเอกสารเชิญชวน

- จัดสงเอกสารเชิญชวนไปยังผูใหบริการ ซึ่งเปนผูใหบริการท่ีเคยทราบหรือเคยเห็นความสามารถแลวและมี

คุณสมบัตเิหมาะสมท่ีจะทํางานน้ัน 

1 วัน 

8. รับเอกสารเสนอราคา

- รับเอกสารท่ีผูใหบริการมาย่ืน พรอมจัดทําใบรับซองเอกสารขอเสนอใหผูย่ืนขอเสนอลงนาม โดยระบุวัน

เวลา และจํานวนซองท่ีไดรับ ไวเปนหลักฐาน 

1 วัน 

9. คณะกรรมการดําเนินงานจางออกแบบพิจาราณาผล

- คณะกรรมการพิจารณาตรวจสอบคุณสมบัติของผูย่ืนขอเสนอใหเปนไปตามรางขอบขอบเขตของงาน

(TOR) ท่ีกําหนด 

   - คณะกรรมการพิจารณาตรวจสอบขอเสนอของผูย่ืนขอเสนอใหเปนไปตามเกณฑคุณภาพที่รางขอบ

ขอบเขตของงาน (TOR) ท่ีกําหนด 

 - สรุปการผลการใหคะแนนตามเกณฑคุณภาพ 

1 -7 วัน 

ขั้นอยูกับ

ขนาด

โครงการ 



คูมือ / แนวปฏิบัติ / ขั้นตอน   
การจางออกแบบกอสรางดวยวิธีเฉพาะเจาะจง 
 ขั้นตอนใหม  ปรับปรุง 

จัดทําโดย  
งานพัสดุ 
ณ วันที ่30 พฤษภาคม 2568 

ข้ันตอน ระยะเวลา กฎหมายท่ีเก่ียวของ 

10. รายงานผลการพิจารณา

- จัดทํารายงานผลการพิจารณาเสนอหัวหนาสวนงานเพื่อขอความเห็นชอบ

1 วัน 

11. ประกาศผูชนะ

- เมื่อหัวหนาสวนงานเห็นชอบรายงานผลการพิจารณาใหจัดทําประกาศผูชนะการเสนอราคาเสนอหัวหนา

สวนงานเพื่อขอความเห็นชอบ 

1 วัน 

12. ขออนุมัติสั่งจาง

- จัดทํารายงานขออนุมัติสั่งจางเสนอหัวหนาสวนงานเพ่ือขออนุมัติส่ังจางจากผูใหบริการผูชนะการเสนอ

ราคา 

1 วัน 

13. แตงตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ

- เสนอขอแตงตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งเปนผูตรวจรับพัสดุ

1 วัน 

14. จัดทําใบสั่งจาง

   - จัดทําใบสั่งจาง (ในโปรแกรม SAP) พรอมแนบรายละเอียดรางขอบเขตของงาน (TOR) พรอมเอกสาร

บริษัทคูสัญญา 

1 วัน 

15. ผูรับจางสงมอบงาน

- เม่ือผูรับจางสงมอบงาน รับเอกสารท้ังหมดเพ่ือเตรียมสงมอบใหคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ

- นําเอกสารสงมอบงานใหงานธุรการลงรับ และประสานงานนัดประชุมเพื่อตรวจรับงาน

1 วัน 

16. คณะกรรมการพิจารณาตรวจรับพัสดุ

- คณะกรรมการพิจารณาตรวจรับพัสดุ ใหเปนไปตามรายละเอียดรางขอบเขตของงาน (TOR) และ

เอกสารแนบทายสัญญา 

1 -7 วัน 

ขั้นอยูกับ

ขนาด

โครงการ 

17. จัดทําใบตรวจรับ (ในโปรแกรม SAP)

- เมื่อคณะกรรมการมีมติตรวจรับงานจาง จัดทําใบตรวจรับพัสดุใหคณะกรรมการท่ีเขารวมประชุมทุกคน

ลงนาม 

1 วัน 

18. รายงานผลการจัดจางและขออนุมัติเบิกจาย

-  จัดทํารายงานผลการจัดจางและขออนุมัติเบิกจายเงินเพ่ือเบิกจายเงินใหกับผูรับจาง

-  สแกนเอกสารท้ังหมดเพ่ือจัดเก็บเปนหลักฐาน

1 วัน 

ตรวจสอบขอมูลแลว 
............................................... 

(นางสาวพิชญญาภัค เจียมจรัสโชค) 
หัวหนางานคลังและพัสดุ 

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

ตรวจสอบขอมูลแลว 
............................................... 
(นางสาวเปรมจิตร ชนะมาร) 
ผูอํานวยการสํานักงานคณบดี 

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




