
             
 

คู่มือสำหรับผู้เกี่ยวข้องกับการจัดซื้อจัดจ้าง  (เจ้าหนา้ท่ีพัสดุ): การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธี
เฉพาะเจาะจง (งานกอ่สร้าง) หน่วนงานหลักท่ีรับผิดชอบ : งานพสัดุ กองคลัง องค์การบริหารส่วน
ตำบลกุดน้ำใส 
1. ชื่อกระบวนงาน : การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง (งานก่อสร้าง)  
2. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน และระยะเวลาแต่ละขัน้ตอน 

ขั้นตอนและการดำเนินการ  ระยะเวลา  ผู้รับผิดชอบ 

1.เสนอผูบ้รหิารแต่งตัง้คณะกรรมการจัดทำแบบรปูรายการงาน 
ก่อสร้าง/บันทึกข้อความแจง้ผูม้ีรายช่ือรบัทราบคำสั่ง 

1 วัน  เจ้าหน้าที่พสัด ุ

2.คณะกรรมการจัดทำแบบรูปรายการงานก่อสร้าง ดำเนินการ 
จัดทำรายละเอียดแบบรูปรายการงานกอ่สร้าง 

3 วัน  เจ้าหน้าที่พสัด ุ

3.เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการกำหนดราคากลาง/  
บันทึกข้อความแจง้ผูม้ีรายช่ือรบัทราบคำสั่ง 

1  เจ้าหน้าที่พสัด ุ

4.คณะกรรมการกำหนดราคากลาง ดำเนินการคำนวณราคากลาง  3 วัน 
 

5.เจ้าหน้าที่พสัดุ ดำเนินการเพิม่โครงการในระบบ e-gp มี
รายละเอียดประกอบ คือ  
 5.1 เพิม่รายช่ือคณะกรรมการกำหนดราคาในระบบ e-gp  
 5.2 จัดทำบันทึกข้อความ รายงานขอซื้อขอจ้าง  
 5.3 แต่งตั้ง คณะกรรมการซือ้หรือจ้างโดยวิธี
เฉพาะเจาะจง (คณะกรรมการตรวจรบัพัสดุ และผู้ควบคุมงาน 
สามารถเสนอ แต่งตัง้พรอ้มบันทึกข้อความ รายงานผลการพิจารณา
และขออนุมัติ สัง่ซื้อสั่งจ้าง ในระบบ e-gp ก็ได้)  
 5.4 จัดทำร่างเอกสารและหนงัสอืเชิญชวน เพื่อเชิญ 
ผู้ประกอบการเข้าเสนอราคา โดยกำหนดวัน เวลา ในการเข้าเสนอ 
ราคาไว้ให้เรียบร้อย  
 5.5 บันทกึข้อความแจ้งผู้มรีายช่ือรบัทราบคำสัง่ 

1 ช่ัวโมง  เจ้าหน้าที่พสัด ุ

6. ผูป้ระกอบการเข้าเสนอราคา ตามวัน เวลา ที่เทศบาล
กำหนด การเสนอราคากำหนดเวลาไว้ 

1 ช่ัวโมง  เจ้าหน้าที่พสัด ุ

7. พจิารณาเอกสารการเสนอราคา  3 วัน  คณะกรรมการซื้อ
หรือจ้างโดยวิธี 
เฉพาะเจาะจง 



 

ขั้นตอนและการดำเนินการ  ระยะเวลา  ผู้รับผิดชอบ 

8. จัดทำบันทกึข้อความ รายงานผลการพจิารณาและขออนมุัติ สั่งซื้อสัง่
จ้าง ในระบบ e-gp 

15 นาท ี คณะกรรมการซื้อหรือ
จ้างโดยวิธี 

เฉพาะเจาะจง 

9.ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา ในระบบ e-gp จัดทำหนงัสอืเชิญเข้า
ทำสัญญา  

15 นาท ี เจ้าหน้าที่พสัด ุ

10.ผู้รบัจ้างเข้าทำสัญญา/ตรวจสอบหลักประกันสญัญา (กรณี
ผู้ประกอบการนำเงินสดมาเป็นหลกัประกันสัญญาต้องนำสง่ กองคลัง
เพื่อออกใบเสร็จ ใช้ระยะเวลา 15 นาท)ี /จัดทำสัญญา ใน ระบบ e-gp 

30 นาท ี เจ้าหน้าที่พสัด ุ

11.จัดทำบันทึกข้อความมอบเอกสารสัญญาให้กับ คณะกรรมการ 
ตรวจรบัพสัดุ เพื่อบริหารสัญญา และผู้ควบคุมงาน ทราบเพือ่ 
ดำเนินการควบคุมงาน  

20 
นาที  

เจ้าหน้าที่พสัด ุ

12.การบรหิารสัญญาและการควบคุมงาน เป็นไปตามระยะเวลาที่ 
กำหนดไว้ในสัญญา เช่น บางโครงการอาจมรีะยะเวลา
ดำเนินการ 60 วัน เป็นต้น 

-  คณะกรรมการ
ตรวจรบัพสัดุ ผู้

ควบคุมงาน 

13. ผู้รบัจ้างแจ้งส่งมอบงาน  
 13.1 งานสารบรรณ ลงรับเอกสารในระบบสารบรรณ 
อิเลก็ทรอนิกส์ ส่งต่องานพัสด ุ 
 13.2 งานพสัดุ แจ้งคณะกรรมการตรวจรับพสัดุ เพื่อกำหนด วัน
ตรวจรบังาน 

1 วัน 
 

14.การตรวจรบังาน   
 14.1 กรณีคณะกรรมการตรวจรับพสัดุ รบังานโครงการนัน้ 
ๆ คณะกรรมการจะจัดทำบันทึกผลการตรวจรับ และสรุปรายงาน
การ ประชุมเสนอผ่านงานพสัดุ  
 14.2 กรณีคณะกรรมการตรวจรับพสัดุ ไม่รบังานโครงการนั้น 
ๆ คณะกรรมการจะจัดทำบันทึกผลการตรวจรับ และสรุปรายงาน
การ ประชุมเสนอผ่านงานพสัดุ โดยมีเงือ่นไขให้ผูร้ับจ้างเข้า
ดำเนินการ แก้ไขงานใหเ้ป็นไปตามสญัญา  
 14.3 ผู้ควบคุมงาน เสนอบันทกึการควบคุมงานให้กบั 
คณะกรรมการตรวจรบัพสัดุ เพื่อดำเนินการตามอำนาจหน้าที่ 

3- 5 วัน
ทำการ  

คณะกรรมการ
ตรวจรบัพสัดุ ผู้

ควบคุมงาน 

15. หาก คณะกรรมการตรวจรับพสัดุ มีมตริับงานโครงการนั้น และ 
มีบันทึกและรายงานประชุมผ่านงานพสัดุ งานพสัดุจะดำเนนิการทำ 
การบันทึกผลการตรวจรับในระบบ e-gp และพมิพ์เอกสารมาแนบ 
ประกอบเอกสารการจัดซื้อจัดจ้าง 

5 
นาที  

เจ้าหน้าที่พสัด ุ

 



 

ข้ันตอนและการดำเนินการ  ระยะเวลา  ผู้รบัผิดชอบ 

16.เมื่อ คณะกรรมการตรวจรบัพสัดุ และผู้ควบคุมงาน ดำเนินการ 
ลงนามในเอกสารเรียบร้อยแล้ว งานพัสดุ จะรวบรวมเอกสารเสนอ 
ผู้บริหารตามลำดับช้ัน เพื่อส่งมอบงานกองคลัง ดำเนินการเบิกจ่าย 
ให้กับผู้รบัจ้างต่อไป 

15 นาท  เจ้าหน้าที่พสัด ุ

 
3. กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง  

3.1  พระราชบญัญัติการจัดซือ้ จัดจ้างและการบรหิารพสัดภุาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐  
3.2  ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  

 
4. สถานท่ีให้บริการ  

กองคลงั องค์การบรหิารส่วนตำบลกุดน้ำใส ตำบลกุดน้ำใส อำเภอพนมไพรจังหวัดร้อยเอ็ด  
 

5. ระยะเวลาเปิดให้บริการ ณ สำนักงานองค์การบริหารสว่นตำบลกุดนำ้ใส 
เปิดใหบ้รกิารวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (เว้นวันหยุดราชการ) ตั้งแต่เวลา 08:30-16:30   

6. ช่องทางการติดต่อสอบถามข้อมูล  
6.1 หมายเลขโทรศัพท์ ๐๔๓ ๖69222 
6.๒ เว็บไซต์  อบต.  www.sansuk101.go.th 
6.3 Facckbook  องค์การบริหารส่วนตำบลแสนสุช 

 

http://www.sansuk101.go.th/

