
คู่มือส าหรับผู้เกี่ยวข้องกับการจัดซื้อจัดจ้าง : การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง (งานก่อสร้าง) 
หน่วยงานหลักท่ีรับผิดชอบ : งานพัสดุ กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลไม้ฝาด 

1.ชื่อกระบวนงาน : การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง (งานก่อสร้าง) 
2.วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน และระยะเวลาแตล่ะขั้นตอน  

ขั้นตอนและการด าเนินการ ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1.เสนอผู้บริหารแต่งตั้งคณะกรรมการจัดท าแบบรูปรายการงาน
ก่อสร้าง/บันทึกข้อความแจ้งผู้มีรายชื่อรับทราบค าสั่ง 

1 วัน เจ้าหน้าที่พัสดุ 

2.คณะกรรมการจัดท าแบบรูปรายการงานก่อสร้าง ด าเนินการ
จัดท ารายละเอียดแบบรูปรายการงานก่อสร้าง 

3 วัน เจ้าหน้าที่พัสดุ 

3.เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการก าหนดราคากลาง/ 
บันทึกข้อความแจ้งผู้มีรายชื่อรับทราบค าสั่ง 

1 เจ้าหน้าที่พัสดุ 

4.คณะกรรมการก าหนดราคากลาง ด าเนินการค านวณราคากลาง 3 วัน  
5.เจ้าหน้าที่พัสดุ ด าเนินการเพิ่มโครงการในระบบ e-GP 
มีรายละเอียดประกอบ คือ 
   5.1 เพิ่มรายชื่อคณะกรรมการก าหนดราคาในระบบ e-GP 
   5.2 จัดท าบันทึกข้อความ รายงานขอซ้ือขอจ้าง 
   5.3 แต่งตั้ง คณะกรรมการซ้ือหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง  
(คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ และผู้ควบคุมงาน สามารถเสนอ
แต่งตั้งพร้อมบันทึกข้อความ รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติ
สั่งซ้ือสั่งจ้าง ในระบบ e-GP ก็ได้) 
   5.4 จัดท าร่างเอกสารและหนังสือเชิญชวน เพื่อเชิญ
ผู้ประกอบการเข้าเสนอราคา โดยก าหนดวัน เวลา ในการเข้าเสนอ
ราคาไว้ให้เรียบร้อย 
   5.5 บันทึกข้อความแจ้งผู้มีรายชื่อรับทราบค าสั่ง 

1 ชั่วโมง เจ้าหน้าที่พัสดุ 

6. ผู้ประกอบการเข้าเสนอราคา ตามวัน เวลา ที่เทศบาลก าหนด 
การเสนอราคาก าหนดเวลาไว้ 

1 ชั่วโมง เจ้าหน้าที่พัสดุ 

7. พิจารณาเอกสารการเสนอราคา 3 วัน คณะกรรมการซ้ือหรือจ้างโดยวิธี
เฉพาะเจาะจง 

8. จัดท าบันทึกข้อความ รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติ
สั่งซ้ือสั่งจ้าง ในระบบ e-GP 

15 นาที คณะกรรมการซ้ือหรือจ้างโดยวิธี
เฉพาะเจาะจง 

9.ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา ในระบบ e-GP 
   จัดท าหนังสือเชิญเข้าท าสัญญา  

15 นาที เจ้าหน้าที่พัสดุ 

10.ผู้รับจ้างเข้าท าสัญญา/ตรวจสอบหลักประกันสัญญา  
(กรณีผู้ประกอบการน าเงินสดมาเป็นหลักประกันสัญญาต้องน าส่ง
กองคลังเพื่อออกใบเสร็จ ใช้ระยะเวลา 15 นาที) /จัดท าสัญญา   
ในระบบ e-GP 

30 นาที เจ้าหน้าที่พัสดุ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

ขั้นตอนและการด าเนินการ ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
11.จัดท าบันทึกข้อความมอบเอกสารสัญญาให้กับคณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ เพื่อบริหารสัญญา และผู้ควบคุมงาน ทราบเพื่อ
ด าเนินการควบคุมงาน  

20 นาที เจ้าหน้าที่พัสดุ 

12.การบริหารสัญญาและการควบคุมงานเป็นไปตามระยะเวลาที่
ก าหนดไว้ในสัญญา เช่น บางโครงการอาจมีระยะเวลาด าเนินการ 
60 วัน เป็นต้น 

- คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
ผู้ควบคุมงาน 

13. ผู้รับจ้างแจ้งส่งมอบงาน 
      13.1 งานสารบรรณ ลงรับเอกสารในระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ ส่งต่องานพัสดุ 
      13.2 งานพัสดุ แจ้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุเพื่อก าหนดวัน
ตรวจรับงาน 

1 วัน  

14.การตรวจรับงาน  
    14.1 กรณีคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ รับงานโครงการน้ันๆ     
คณะกรรมการจะจัดท าบันทึกผลการตรวจรับ และสรุปรายงานการ
ประชุมเสนอผ่านงานพัสดุ 
   14.2 กรณีคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ไม่รับงานโครงการน้ันๆ     
คณะกรรมการจะจัดท าบันทึกผลการตรวจรับ และสรุปรายงานการ
ประชุมเสนอผ่านงานพัสดุ โดยมีเงื่อนไขให้ผู้รับจ้างเข้าด าเนินการ
แก้ไขงานให้เป็นไปตามสัญญา 
    14.3 ผู้ควบคุมงาน เสนอบันทึกการควบคุมงานให้กับ
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ เพื่อด าเนินการตามอ านาจหน้าที่ 

3 - 5 วันท าการ คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
ผู้ควบคุมงาน 

15. หาก คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ มีมติรับงานโครงการน้ัน และ
มีบันทึกและรายงานประชุมผ่านงานพัสดุ งานพัสดุจะด าเนินการท า
การบันทึกผลการตรวจรับในระบบ e-GP และพิมพ์เอกสารมาแนบ
ประกอบเอกสารการจัดซ้ือจัดจ้าง 

5 นาที เจ้าหน้าที่พัสดุ 

16.เม่ือ คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ และผู้ควบคุมงาน ด าเนินการ
ลงนามในเอกสารเรียบร้อยแล้ว งานพัสดุ จะรวบรวมเอกสารเสนอ
ผู้บริหารตามล าดับชั้น เพื่อส่งมอบงานกองคลัง ด าเนินการเบิกจ่าย
ให้กับผู้รับจ้างต่อไป 

15 นาท เจ้าหน้าที่พัสดุ 

 
3.กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 

3.1 พระราชบัญญัตกิารจัดซื้อ  จัดจ้างและการบรหิารพสัดภุาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
3.2 ระเบียบกระทรวงการคลงัว่าด้วยการจัดซือ้จัดจ้างและการบริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

 
4.สถานท่ีให้บริการ 

งานพัสดุและทรัพย์สิน กองคลงั องค์การบริหารส่วนต าบลไม้ฝาด อ าเภอสิเกา จงัหวัดตรงั 
 

5.ระยะเวลาเปิดให้บริการ ณ ส านักงานองค์การบริหารส่วนต าบลไม้ฝาด (กองคลัง) 
   เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (เว้นวันหยุดราชการ) ตั้งแต่เวลา 08:30-16:30  

 
 



      6.ช่องทางการติดต่อสอบถามข้อมูล 
       6.1 หมายเลขโทรศัพท์  0 75274 040 ต่อ 102 
       6.2 อีเมล์  Saraban@maifad.go.th 

 6.3 เว็บไซต์อบต.  https://www.maifad.go.th/front 
       6.4 https://web.facebook.com/MAIFAD.01  เฟชบุ๊คงานประชาสัมพันธ์ อบต.ไม้ฝาด อ.สิเกา จ.ตรัง 
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