
คู่มือสำหรับผู้ปฏิบัติหน้าท่ีเก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจ้าง  
 

ช่ือกระบวนงาน : การจัดซ้ือจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง (งานก่อสร้าง)  
หน่วยงานหลักท่ีรับผิดชอบ : งานพัสดุ กองคลัง องค์การบริหารส่วนตำบลเขาทะลุ  
วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงานและระยะเวลาแต่ละข้ันตอน  
 

ข้ันตอนและการดำเนินการ ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1.เสนอผู้บริหารแต่งต้ังคณะกรรมการจัดทำแบบรูปรายการงานก่
อสร้าง/บันทึกข้อความแจ้งผู้มีรายชื่อรับทราบคำสั่ง  

1 วัน  เจ้าหน้าท่ีพัสดุ  

2.คณะกรรมการจัดทำแบบรูปรายงานก่อสร้างดำเนินการจัดทำ 
รายละเอียดแบบรูปรายการงานก่อสร้าง  

3 วัน  เจ้าหน้าท่ีพัสดุ  

3.เสนอแต่งต้ังคณะกรรมการกำหนดราคากลาง/บันทึกข้อความแ
จ้งผู้มีรายชื่อรับทราบคำสั่ง 

1 วัน  เจ้าหน้าท่ีพัสดุ  

4.คณะกรรมการกำหนดราคากลางดำเนินการคำนวณราคากลาง  3 วัน  คณะกรรมการกำหนด 
ราคากลาง  

5.เจ้าหน้าท่ี พัสดุดำเนินการเพ่ิมโครงการในระบบ e-gp มี
รายละเอียดประกอบคือ 
  5.1 เพ่ิมรายชื่อคณะกรรมการกำหนดราคากลางในระบบ  
  5.2 จัดทำบันทึกข้อความรายงานขอซ้ือขอจ้าง  
  5.3 แต่งต้ังคณะกรรมการซ้ือหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
(คณะกรรมการตรวจรับพัสดุและผู้ควบคุมงานสามารถเสนอแต่งต้ั
งพร้อมบันทึกข้อความรายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติ 
สั่งซ้ือสั่งจ้างในระบบ e-gp ก็ได้)  
  5.4 จั ด ท ำ ร่ า ง เอ ก ส ารแ ล ะห นั งสื อ เชิ ญ ช วน เพ่ื อ เชิ ญ
ผู้ประกอบการเข้าเสนอราคาโดยกำหนดวัน เวลา ในการเข้าเสนอ
ราคาไว้ให้เรียบร้อย 
  5.5 บันทึกข้อความแจ้งผู้มีรายชื่อรับทราบคำสั่ง  

2 ชั่วโมง  เจ้าหน้าท่ีพัสดุ  

6.ผู้ประกอบการเข้าเสนอราคาตามวัน เวลา ท่ี อบต. กำหนด  2 ชั่วโมง  เจ้าหน้าท่ีพัสดุ  
7.พิจารณาเอกสารการเสนอราคา  3 วัน  คณะกรรมการซ้ือหรือจ้าง

โดยวิธีเฉพาะเจาะจง  
8.จัดทำบันทึกข้อความรายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซ้ื
อสั่งจ้างในระบบ e-gp  

15 นาที  คณะกรรมการซ้ือหรือจ้าง
โดยวิธีเฉพาะเจาะจง  

9.ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาในระบบ e-gp จัดทำหนังสือเชิญ
เข้าทำสัญญา 

15 นาที  เจ้าหน้าท่ีพัสดุ  

10.ผู้รับจ้างเข้าทำสัญญา/ตรวจสอบหลักประกันสัญญา (กรณี 
ผู้ประกบอการนำเงินสดมาเป็นหลักประกันสัญญาต้องนำส่งกอง
คลังเพ่ือออกใบเสร็จ ใช้ระยะเวลา 15 นาที) จัดทำสัญญาใน
ระบบ e-gp 
 
 

30 นาที  เจ้าหน้าท่ีพัสดุ  



ข้ันตอนและการดำเนินการ ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

11.จัดทำบันทึกข้อความมอบเอกสารสัญญาให้กับคณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุเพ่ือบริหารสัญญาและผู้ควบคุมงานทราบเพ่ือ 
ดำเนินการควบคุมงาน  

30 นาที  เจ้าหน้าท่ีพัสดุ  

12.การบริหารสัญญาและการควบคุมงานเป็นไปตามระยะเวลาท่ี
กำหนดไว้ในสัญญา เช่น บางโครงการอาจมีระยะเวลาดำเนินการ 
60 วัน เป็นต้น  

-  คณะกรรมการตรวจรับ 
พัสดุและผู้ควบคุมงาน  

13.ผู้รับจ้างแจ้งส่งมอบงาน  
     13.1 งานสารบรรณลงรับ เอกสารในระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ส่งต่องานพัสดุ 
     13.2 งานพัสดุแจ้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุเพ่ือกำหนด
วันตรวจรับงาน 

1 วัน    

14.การตรวจรับงาน 
     14.1 กรณีคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ รับงานโครงการนั้น ๆ 
คณะกรรมการจะจัดทำบันทึกผลการตรวจรับและสรุปรายงานการ
ประชุมเสนอผ่านงานพัสดุ 
     14.2 กรณีคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ไม่รับงานโครงการนั้น 
ๆ คณะกรรมการจะจัดทำบันทึกผลการตรวจรับและสรุปรายงาน
การประชุมเสนอผ่านงานพัสดุ โดยมีเง่ือนไขให้ผู้รับจ้างเข้า
ดำเนินการแก้ไขงานให้เป็นไปตามสัญญา 
     14.3 ผู้ควบคุมงานเสนอบันทึกการควบคุมงานให้ กับ
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุเพ่ือดำเนินการตามอำนาจหน้าท่ี 

3 – 5 วันทำการ คณะกรรมการตรวจรับ 
พัสดุและผู้ควบคุมงาน 

15.หากคณะกรรมการตรวจรับพัสดุมีมติรับงานโครงการนั้น และ
มีบันทึกรายงานการประชุมผ่านงานพัสดุ งานพัสดุจะดำเนินการ
ทำบันทึกผลการตรวจรับในระบบ e-gp และพิมพ์เอกสารมาแนบ
ประกอบเอกสารการจัดซ้ือจัดจ้าง 

5 นาที เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

16.เม่ือคณะกรรมการตรวจรับพัสดุและผู้ควบคุมงานดำเนินการ
ลงนามในเอกสารเรียบร้อยแล้ว งานพัสดุจะรวบรวมเอกสารเสนอ
ผู้บริหารตามลำดับชั้น เพ่ือส่งมอบงานกองคลังดำเนินการเบิกจ่าย
ให้กับผู้รับจ้างต่อไป 

20 นาที เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

 กฎหมายท่ีเก่ียวข้อง 
 1. พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
 2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ ณ ท่ีทำการองค์การบริหารส่วนตำบลเขาทะลุ 
 เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (เว้นวันหยุดราชการ) ต้ังแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 
ช่องทางการติดต่อสอบถาม 
 1. โทรศัพท์  077-620008 ต่อ 2 
 2. ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์  saraban@kaotalu.go.th 
 3. เว็บไซต์  www.kaotalu.go.th 
 4. เฟสบุ๊ค https://www.facebook.com/kaotalu    


