
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มือการปฏิบตัิงาน 

ส าหรบัผู้ปฎบิตัหิน้าที่เกี่ยวกับการจดัซื้อจดัจ้าง : 

การจดัซื้อจดัจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง (งานก่อสร้าง) 

 

 
งานพัสด ุกองคลัง 

เทศบาลต าบลบึงเจริญ 
อ าเภอบ้านกรวด จังหวัดบุรีรัมย ์

โทรสาร.  044 110 008 
 

 

 



คู่มือการปฏิบัติงานส าหรับผู้ปฎิบัติหน้าที่เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง : 
การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง (งานก่อสร้าง) 

 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : งานพัสดุ กองคลัง เทศบาลต าบลบึงเจริญ อ าเภอบ้านกรวด จังหวัดบุรีรัมย์ 
1. ชื่อกระบวนงาน : การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง (งานก่อสร้าง) 
2. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน และระยะเวลาแต่ละข้ันตอน 
 

ขั้นตอนและการด าเนินการ ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1. เสนอผู้บริหารแต่งตั้งคณะกรรมการจัดท าแบบรูปรายงานก่อสร้าง/บันทึก
ข้อความแจ้งผู้มีรายชื่อรับทราบค าสั่ง 

1 วัน เจ้าหน้าที่พัสดุ 

2. คณะกรรมการจัดท าแบบรูปรายการงานก่อสร้าง ด าเนินการ จัดท า
รายละเอียดแบบรูปรายการงานก่อสร้าง 

3 วัน เจ้าหน้าที่พัสดุ 

3. เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการก าหนดราคากลาง/บันทึกข้อความแจ้งผู้มีรายชื่อ
รับทราบค าสั่ง 

1 วัน เจ้าหน้าที่พัสดุ 

4. คณะกรรมการการก าหนดราคากลาง ด าเนินการค านวณราคากลาง 3 วัน เจ้าหน้าที่พัสดุ 
5. เจ้าหน้าที่พัสดุ ด าเนินการเพ่ิมโครงการในระบบ e-gp มีรายละเอียด
ประกอบคือ  
5.1 เพ่ิมรายชื่อคณะกรรมการก าหนดราคาในระบบ e-gp 
5.2 จัดท าบันทึกข้อความ รายงานขอซื้อขอจ้าง 
5.3 แต่งตั้งคณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง (คณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ และผู้ควบคุมงาน สามารถเสนอแต่งตั้งพร้อมบันทึกข้อความ
รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง ในระบบ e-gp ก็ได้) 
5.4 จัดท าร่างเอกสารและหนังสือเชิญชวน เพ่ิมเชิญผู้ประกอบการเข้าเสนอ
ราคา โดยก าหนดวัน เวลา ในการเข้าเสนอราคาไว้ให้เรียบร้อย 
5.5 บันทึกข้อความแจ้งผู้มีรายชื่อรับทราบค าสั่ง 

1 ชั่วโมง เจ้าหน้าที่พัสดุ 

6. ผู้ประกอบการเข้าเสนอราคา ตามวัน เวลา ที่เทศบาลก าหนด การเสนอ
ราคาก าหนดเวลาไว้ 

1 ชั่วโมง เจ้าหน้าที่พัสดุ 

7. พิจารณาการเสนอราคา 3 วัน คณะกรรมการซื้อ
หรือจ้างโดยวิธี
เฉพาะเจาะจง 

8. จัดท าบันทึกข้อความ รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติ สั่งซื้อสั่งจ้างใน
ระบบ e-gp 

15 นาที คณะกรรมการซื้อ
หรือจ้างโดยวิธี
เฉพาะเจาะจง 

9. ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา ในระบบ e-gp จัดท าหนังสือเชิญเข้าท า
สัญญา 

15 นาที เจ้าหน้าที่พัสดุ 

10. ผู้รับจ้างเข้าท าสัญญา/ตรวจสอบหลักประกันสัญญา (กรณีผู้ประกอบการ
น าเงินสดมาเป็นหลักประกันสัญญาต้องน าส่งกองคลัง เพ่ือออกใบเสร็จ ใช้
ระยะเวลา 15 นาที) / จัดท าสัญญาในระบบ e-gp 

30 นาที เจ้าหน้าที่พัสดุ 

 
 



ขั้นตอนและการด าเนินการ ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
11. จัดท าบันทึกข้อความมอบเอกสารสัญญาให้กับ คณะกรรมการตรวจจับ
พัสดุ เพ่ือบริหารสัญญา และผู้ควบคุมงาน ทราบเพ่ือด าเนินการควบคุมงาน 

20 นาทร เจ้าหน้าที่พัสดุ 

12. การบริหารสัญญาและการควบคุมงาน เป็นไปตามระยะเวลาที่ก าหนดไว้
ในสัญญา เช่น บางโครงการอาจจะมีระยะเวลาในการด าเนินการ 60 วัน เป็น
ต้น 

- คณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ 

และผู้ควบคุมงาน 
13. ผู้รับจ้างแจ้งส่งมอบงาน 
13.1 งานสารบรรณ  ลงรับเอกสารในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ส่งต่อ
งานพัสดุ  
13.2 งานพัสดุ แจ้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ เพ่ือก าหนดวันตรวจรับงาน 

1 วัน  

14. ตรวจรับงาน 
14.1 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ รับงานโครงการนั้นๆ คณะกรรมการจะ
จัดท าบันทึกผลการตรวจรับคะแนนและสรุปรายงานการประชุมเสนอผ่านงาน
พัสดุ  
14.2 กรณีคณะกรรมการตรวจรับพัสดุไม่รับงานโครงการนั้นๆ คณะกรรมการ
จะจัดท าบันทึกผลการตรวจรับและสรุปรายงานการประชุมเสนอผ่านงานพัสดุ
โดยมีเงื่อนไขให้ผู้รับจ้างเข้าด าเนินการแก้ไขงานให้เป็นไปตามสัญญา 
14.3 ผู้ควบคุมงานเสนอบันทึกการควบคุมงานให้กับคณะกรรมการการตรวจ
รับพัสดุเพื่อด าเนินการตามอ านาจหน้าที่ 

3 - 5 วัน คณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ 

และผู้ควบคุมงาน 

15 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ มีมติรับงานโครงการนั้นและมีการบันทึกและ
รายงานประชุมงานผ่านงานพัสดุ งานพัสดุจะด าเนินการท าการบันทึกผลการ
ตรวจรับในระบบ e-gp และพิมพ์เอกสารมาแนบประกอบเอกสารการจัดซื้อจัด
จ้าง 

5 นาที เจ้าหน้าที่พัสดุ 

16 เมื่อคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ และผู้ควบคุมงาน ด าเนินการลงนามใน
เอกสารเรียบร้อยแล้ว งานพัสดุ จะรวบรวมเอกสารเสนอผู้บริหารตามล าดับชั้น
เพ่ือส่งมอบงานกองคลัง ด าเนินการเบิกจ่ายให้กับผู้จ้างต่อไป 

15 นาที เจ้าหน้าที่พัสดุ 

 
3. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  
   3.1 พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
   3.2 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐพ.ศ. 25604  
4. สถานที่ให้บริการ งานพัสดุ กองคลัง เทศบาลต าบลบึงเจริญ  
5. ระยะเวลาเปิดให้บริการ ณ ส านักงานเทศบาลต าบลบึงเจริญ 
   5.1เปิดให้บริการจันทร์ ถึง ศุกร์ ตั้งแต่เวลา 18.30 น. ถึง 16.30 น. (ไม่มีพักเที่ยง) 

 


