
คู่มือส ำหรับผู้ปฏิบัติหน้ำที่เกี่ยวกับกำรจัดซื้อจัดจ้ำง : การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง (งานก่อสร้าง) 

หน่วยงำนหลักท่ีรับผิดชอบ : งานพัสดุ กองคลัง องคก์ารบริหารส่วนต าบลแม่สาบ 

ผู้จัดท ำ : นางสาวชนิดาภา เรอืนแก้ว  ต าแหน่ง  นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ 

1. ชื่อกระบวนงำน : การจัดซื้อจัดจ้างโดยเฉพาะเจาะจง (งานก่อสร้าง) 
2. วิธีกำรขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนและระยะเวลำแต่ละขั้นตอน 

ขั้นตอนและกำรด ำเนินงำน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1.เสนอผู้บรหิารแต่งตั้งคณะกรรมการจัดท าแบบรูปรายการงานก่อสร้าง/
บันทึกข้อความแจ้งผู้มีรายชื่อรับทราบค าสั่ง 

1 วัน เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

2.คณะกรรมการจัดท าแบบรูปรายการงานก่อสรา้ง ด าเนินการจัดท า
รายละเอียดแบบรูปรายการงานก่อสร้าง 

3 วัน เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

3.เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการก าหนดราคากลาง/บันทึกข้อความแจ้งผู้มี
รายชื่อรับทราบค าสั่ง 

1 วัน เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

4.คณะกรรมการก าหนดราคากลาง ด าเนินการค านวณราคากลาง 3 วัน  
5.เจ้าหน้าท่ีพัสดุ ด าเนินการเพิ่มโครงการในระบบ e-gp มีรายละเอียด
ประกอบคือ 
     5.1 เพิ่มรายช่ิอคณะกรรมการก าหนดราคาใน e-gp  
     5.2 จัดท าบันทึกข้อความ รายงานขอซื้อขอจ้าง 
     5.3 แต่งตั้ง คณะกรรมการซือ้หรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
(คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ และผู้ควบคุมงาน สามารถเสนอแต่งตัง้
พร้อมบันทึกข้อความ รายงาผลการพิจารณาและขออนุมัตสิั่งซื้อสั่งจา้ง ใน
ระบบ e-gp  ก็ได้ ) 
     5.4 จัดท าร่างเอกสารและหนงัสือเชิญชวน เพื่อเชิญ ผู้ประกอบการ
เข้าเสนอราคา โดยก าหนดวัน เวลา โดยการเข้าเสนอราคาไว้ให้เรยีบร้อย 
    5.5 บันทึกข้อความแจ้งผู้รายช่ือรับทราบค าสั่ง 

 เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

6. ผู้ประกอบการเข้าเสนอราคา ตามวัน เวลาที่ อบต.ก าหนดการเสนอ
ราคาก าหนดเวลาไว ้

1 ช่ัวโมง เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

7. พิจารณาเอกสารการเสนอราคา 3 วัน คณะกรรมการซื้อหรือจ้าง
โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

8. จัดท าบันทึกข้อความ รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัตสิั่งซือ้สั่ง
จ้าง ในระบบ e-gp  

15  นาที คณะกรรมการซื้อหรือจ้าง
โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

9. ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา ในระบบ e-gp จัดท าหนังสือเชิญเข้าท า
สัญญา 

15 นาท ี เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

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

30 นาที เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

11. จดัท าบันทึกข้อความมอบเอกสารสัญญาให้กับ คณะกรรมการตรวจ
รับพัสดุ เพื่อบริหารสัญญา และควบคุมงาน ทราบเพื่อด าเนินการควบคุม 

20 นาท ี เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ



ขั้นตอนและกำรด ำเนินงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ 
12. การบริหาญสญัญาและควบคมุงาน เป็นไปตามระยะเวลาที่ก าหนดไว้
ในสัญญา เช่น บางโครงการอาจมรีะยะเวลาด าเนินการ 60 วัน เป็นต้น 

- คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ
ผู้ควบคุมงาน 

13. ผู้รับจ้างส่งมอบงาน 
     13.1 งานสารบรรณ ลงรับเอกสารในระบบสารบรรณ อิเล็กทรอนิกส์ 
ส่งต่องานพัสด ุ
     13.2 งานพัสดุ แจ้งคณะกรรมการตรวจสอบรับพัสดุ เพื่อก าหนดวัน
ตรวจรับงาน 

1 วัน  

14. การตรวจรับงาน 
     14.1 กรณีคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ รับงานโครงการนั้นๆ 
คณะกรรมการจะจัดท าบันทึกผลการตรวจรับ และสรุปรายการประชุม
เสนอผ่านงานพัสด ุ
     14.2 กรณีคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ไม่รบังานโครงการนั้นๆ 
คณะกรรมการจะจัดท าบันทึกผลการตรวจรับ และสรุปรายการประชุม
เสนอผ่านงานพัสดุ โดยมีเง่ือนไขให้ผู้รับจา้งเข้าด าเนินการแก้ไขงานให้
เป็นไปตามสญัญา 
     14.3 ผู้ควบคุมงาน เสนอบันทึกการควบคุมงานให้กับคณะกรรมการ
ตรวจรับพสัดุ เพื่อด าเนินการตามอ านาจหน้าที่  

3-5 วัน คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ
ผู้ควบคุมงาน 

15. หากคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ มีมติรับงานโครงการนั้น และมี
บันทึกและรายงานประชุมผ่านงานพัสดุ งานพัสดุจะด าเนินการท าการ
บันทึกการตรวจรับในระบบ e-gp และพิมพ์เอกสารมาแนบประกอบ
เอกสารการจัดซื้อจัดจ้าง 

5 นาท ี เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

16. เมื่อ คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ และผู้ควบคมุงาน ด าเนินการ     
ลงนามในเอกสารเรยีบร้อยแล้ว งานพัสดุ จะรวบรวมเอกสารเสนอ
ผู้บริหารตามล าดับชั้น เพื่อส่งมอบงานกองคลัง ด าเนินการเบิกจา่ยให้กับ
ผู้รับจ้างต่อไป 

15 นาท ี เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

3. กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 
3.1 พระราชบัญญัติการจัดซื้อ จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
3.2 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

4. ระยะเวลำเปิดให้บริกำร ณ องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลแม่สำบ 
เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (เว้นวันหยุดราชการ) ตั้งแต่เวลา 08.30 - 16.30 น. 

5. ช่องทำงกำรติดต่อสอบถำมข้อมูล 
6.1 หมายเลขโทรศัพท์ 052-000395 
6.2 อีเมล์ maesab2@hotmail.com 
6.3 website    www.maesab.go.th 
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