
คู่มือส ำหรับผู้ปฏิบัติหน้ำที่เกี่ยวกับกำรจัดซื้อจัดจ้ำง : การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง (งานก่อสร้าง) 
หน่วยงำนหลักท่ีรับผิดชอบ : งานพัสดุ กองคลัง เทศบาลต าบลเมืองงาย 
ผู้จัดท ำ : นางสาวพรทิพย์ พรมปัน ต าแหน่ง นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ 

1. ชื่อกระบวนงำน : การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง (งานก่อสร้าง) 
2. วิธีกำรขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน และระยะเวลำแต่ละข้ันตอน 

 

ขั้นตอนและกำรด ำเนินกำร ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ 
1. เสนอผู้บริหารแต่งตั้งคณะกรรมการจัดท าแบบรูปรายการงานก่อสร้าง/
บันทึกข้อความแจ้งผู้มีรายชื่อรับทราบค าสั่ง 

1 วัน เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

2.คณะกรรมการจัดท าแบบรูปรายการงานก่อสรา้ง ด าเนินการจัดท า
รายละเอียดแบบรูปรายการงานก่อสร้าง 

3 วัน เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

3.เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการก าหนดราคากลาง/บันทึกข้อความแจ้งผู้มี
รายชื่อรับทราบค าสั่ง 

1 เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

4.คณะกรรมการก าหนดราคากลาง ด าเนินการค านวณราคากลาง 3 วัน  
5.เจ้าหน้าท่ีพัสดุ ด าเนินการเพิ่มโครงการในระบบ e-gp 
มีรายละเอียดประกอบ คือ 
   5.1 เพิ่มรายชื่อคณะกรรมการก าหนดราคาในระบบ e-gp 
   5.2 จัดท าบันทึกข้อความ รายงานขอซื้อของจ้าง 
   5.3 แต่งตั้ง คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธเีฉพาะเจาะจง 
(คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ และผู้ควบคุมงาน สามารถเสนอแต่งตัง้
พร้อมบันทึกข้อความ รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัตสิั่งซื้อสัง่จ้าง 
ในระบบ e-gp ก็ได้) 
   5.4 จัดท ารา่งเอกสารและหนังสือเชิญชวน เพื่อเชิญผู้ประกอบการเข้า
เสนอราคา โดยก าหนดวัน เวลา ในการเข้าเสนอราคาไว้ให้เรียบร้อย 
   5.5 บันทึกข้อความแจ้งผู้มรีายช่ือรับทราบค าสั่ง 

1 ช่ัวโมง เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

6.ผู้ประกอบการเข้าเสนอราคา ตามวัน เวลา ท่ีเทศบาลก าหนดการเสนอ
ราคาก าหนดเวลาไว ้

1 ช่ัวโมง เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

7.พิจารณาเอกสารการเสนอราคา 3 วัน คณะกรรมการซื้อหรือ
จ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

8.จัดท าบันทึกข้อความ รายงานผลการพิจารณาและขออนุมตัิสั่งซื้อสั่ง
จ้าง ในระบบ e-gp 

15 นาท ี คณะกรรมการซื้อหรือ
จ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

9.ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา ในระบบ e-gp จัดท าหนังสือเชิญเข้าท า
สัญญา 

15 นาที เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

10.ผู้รับจ้างเข้าท าสญัญา/ตรวจสอบหลักประกันสัญญา (กรณี
ผู้ประกอบการน าเงินสดมาเป็นหลกัประกันสญัญาต้องน าส่งกองคลังเพื่อ
ออกใบเสร็จ ใช้ระยะเวลา 15 นาที)/จัดท าสญัญาในระบบ e-gp 

30 นาที เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

 
 



ขั้นตอนและกำรด ำเนินกำร ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ 
11.จัดท าบันทึกข้อความมอบเอกสารสัญญาให้กับคณะกรรมการตรวจรับ
พัสดุ เพื่อบริหารสญัญาและผู้ควบคุมงานทราบ เพ่ือด าเนินการควบคุมงาน 

20 นาท ี เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

12.การบรหิารสัญญาและการควบคุมงาน เป็นไปตามระยะเวลาที่ก าหนดไว้
ในสัญญา เช่น บางโครงการอาจมรีะยะเวลาด าเนินการ 60 วัน เป็นต้น 

3 วัน คณะกรรมการตรวจรับ
พัสดุผู้ควบคุมงาน 

13.ผู้รับจ้างแจ้งส่งมอบงาน 
   13.1 งานสารบรรณ ลงรับเอกสารในระบบสารบรรณอเิล็กทรอนกิส์ ส่งต่อ
งานพัสด ุ
   13.2 งานพัสดุ แจ้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ เพื่อก าหนดวันตรวจรับ
งาน 

1 วัน  

14.การตรวจรับงาน 
   14.1 กรณีคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ รับงานโครงการนั้นๆ 
คณะกรรมการจะจัดท าบันทึกผลการตรวจรับ และสรุปรายงานการประชุม
เสนอผ่านงานพัสด ุ
   14.2 กรณีคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ไมร่ับงานโครงการนั้นๆ 
คณะกรรมการจะจัดท าบันทึกการตรวจรับ และสรุปรายงานการประชุมเสนอ
ผ่านงานพัสดุ โยมีเง่ือนไขใหผู้้รับจา้งเข้าด าเนินการแก้ไขงานให้เป็นไปตาม
สัญญา 
   14.3 ผู้ควบคุมงาน เสนอบันทึกการควบคุมงานให้กับคณะกรรมการตรวจ
รับพัสดุ เพื่อด าเนินการตามอ านาจหน้าที่ 

3-5 วันท าการ คณะกรรมการตรวจรับ
พัสดุผู้ควบคุมงาน 

15.หาก คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ มีมติรับงานโครงการนั้น และมีบันทึก
และรายงานประชุมผ่านงานพัสดุ งานพัสดุจะด าเนินการท าการบันทึกผลการ
ตรวจรับในระบบ e-gp และพิมพ์เอกสารมาแนบประกอบเอกสารการจัดซื้อ
จัดจ้าง 

5 นาท ี เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

16.เมื่อคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ และผู้ควบคมุงานด าเนินการลงนามใน
เอกสารเรียบร้อยแล้ว งานพัสดุ จะรวบรวมเอกสารเสนอผู้บรหิารตามล าดับ
ช้ัน เพื่อส่งมอบงานกองคลัง ด าเนินการเบิกจ่ายให้กับผู้รับจ้างต่อไป 

15 นาท ี เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

 

3. กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 

3.1 พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

3.2 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

4. ระยะเวลำเปิดให้บริกำร ณ ส ำนักงำนเทศบำล 

เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (เว้นวันหยุดราชการ) ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 
5. ช่องทำงกำรติดต่อสอบถำมข้อมูล 

5.1 หมายเลขโทรศัพท์ 053-106095 

5.2 อีเมล์ local.muangngay@gmail.com 

5.3 เว็บไซต์เทศบาล http://www.muangngai.go.th/ 

mailto:local.muangngay@gmail.com


 


