
คู่มือส ำหรับผู้ปฏิบัติหน้ำที่เกี่ยวกับกำรจัดซื้อจัดจ้ำง : การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง (งานก่อสร้าง) 

หน่วยงำนหลักท่ีรับผิดชอบ : งานพัสดุ กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลบัวใหญ่ 

ผู้จัดท ำ  : นายประสิทธิ์  หมื่นค า ต าแหน่ง เจ้าพนักงานพัสดุช านาญงาน 

๑. ชื่อกระบวนงำน : การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง (งานก่อสร้าง) 

๒. วิธีกำรขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน และระยะเวลำแต่ละข้ันตอน 

ขั้นตอนและกำรด ำเนินกำร ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ 
๑.เสนอผู้บริหำรแต่งต้ังคณะกรรมกำรจัดท ำแบบรูปรำยกำรงำน
ก่อสร้ำง/บันทึกข้อควำมแจ้งผู้มีรำยชื่อรับทรำบค ำสั่ง 

๑ วัน กองช่าง 

๒.คณะกรรมกำรจัดท ำแบบรูปรำยกำรงำนก่อสร้ำง ด ำเนินกำร 
จัดท ำรำยละเอียดแบบรูปรำยกำรงำนก่อสร้ำง 

๓ วัน กองช่าง 

๓.เสนอแต่งต้ังคณะกรรมกำรก ำหนดรำคำกลำง/ 
บันทึกข้อควำมแจ้งผู้มีรำยชื่อรับทรำบค ำสั่ง 

๑ วัน กองช่าง 

๔.คณะกรรมกำรก ำหนดรำคำกลำง ด ำเนินกำรค ำนวณรำคำกลำง ๓ วัน  
๕.เจ้ำหน้ำท่ีพัสดุ ด ำเนินกำรเพ่ิมโครงกำรในระบบ e-gp 
มีรำยละเอียดประกอบ คือ 
๕.๑ เพ่ิมรำยชื่อคณะกรรมกำรก ำหนดรำคำในระบบ e-gp 
๕.๒ จัดท ำบันทึกข้อควำม  รำยงำนขอซ้ือขอจ้ำง 
๕.๓ แต่งต้ัง คณะกรรมกำรซ้ือหรือจ้ำงโดยวิธีเฉพำะเจำะจง 
(คณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุ และผู้ควบคุมงำน สำมำรถเสนอ 
แต่งต้ังพร้อมบันทึกข้อควำม รำยงำนผลกำรพิจำรณำและขออนุมัติ 
สั่งซื้อสั่งจ้ำง ในระบบ e-gp ก็ได้) 
๕.๔ จัดท ำร่ำงเอกสำรและหนังสอืเชิญชวน  เพ่ือเชิญ 
ผู้ประกอบกำรเข้ำเสนอรำคำ โดยก ำหนดวัน เวลำ ในกำรเข้ำเสนอ 
รำคำไว้ให้เรียบร้อย 
๕.๕ บันทึกข้อควำมแจ้งผู้มีรำยชือ่รับทรำบค ำสั่ง 

๓๐ นาที เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

๖.ผู้ประกอบกำรเข้ำเสนอรำคำ ตำมวัน เวลำ ที่ อบต. ก ำหนด 
กำรเสนอรำคำก ำหนดเวลำไว้ 

๑ ช่ัวโมง เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

๗. พิจำรณำเอกสำรกำรเสนอรำคำ ๑ วัน คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธี
เฉพาะเจาะจง 

๘. จัดท ำบันทึกข้อควำม รำยงำนผลกำรพิจำรณำและขออนุมัติ 
สั่งซื้อสั่งจ้ำง ในระบบ e-gp 

๓๐ นาที คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธี
เฉพาะเจาะจง 

๙.ประกำศผู้ชนะกำรเสนอรำคำ ในระบบ e-gp 
จัดท ำหนังสือเชิญเข้ำท ำสัญญำ 

๑๕ นาที หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพสัด ุ

๑๐.ผู้รับจ้ำงเข้ำท ำสัญญำ/ตรวจสอบหลักประกันสัญญำ 
(กรณีผู้ประกอบกำรน ำเงินสดมำเป็นหลักประกันสัญญำต้องน ำส่ง 
กองคลังเพ่ือออกใบเสรจ็ ใช้ระยะเวลำ ๑๕ นำที) /จัดท ำสัญญำ ใน 
ระบบ e-gp 

๓๐ นาที เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

๑๑.จัดท ำบันทึกข้อควำมมอบเอกสำรสัญญำให้กับคณะกรรมกำร ๑ วัน เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ



ตรวจรับพัสดุ เพ่ือบริหำรสัญญำ และผู้ควบคุมงำนทรำบ เพ่ือ 
ด ำเนินกำรควบคุมงำน 
๑๒.กำรบริหำรสัญญำและกำรควบคุมงำน เป็นไปตำมระยะเวลำที่ 
ก ำหนดไว้ในสัญญำ เช่น บำงโครงกำรอำจมรีะยะเวลำด ำเนินกำร 
๖๐ วันเป็นต้น 

- คณะกรรมการตรวจรับพัสด ุ
ผู้ควบคุมงาน 

๑๓. ผู้รับจ้ำงแจ้งส่งมอบงำน 
๑๓.๑ งำนสำรบรรณ ลงรับเอกสำรในระบบสำรบรรณ 
อิเล็กทรอนิกส์ ส่งต่องำนพัสดุ 
๑๓.๒ งำนพัสดุ แจ้งคณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุ เพ่ือก ำหนด 
วันตรวจรับงำน 

๑ วัน  

๑๔.กำรตรวจรับงำน 
๑๔.๑ กรณีคณะกรรมกำรตรวจรบัพัสดุ รับงำนโครงกำรน้ันๆ 
คณะกรรมกำรจะจัดท ำบันทึกผลกำรตรวจรับ และสรุปรำยงำนกำร 
ประชุมเสนอผ่ำนงำนพัสดุ 
๑๔.๒ กรณีคณะกรรมกำรตรวจรบัพัสดุ ไม่รับงำนโครงกำรน้ันๆ 
คณะกรรมกำรจะจัดท ำบันทึกผลกำรตรวจรับ และสรุปรำยงำนกำร 
ประชุมเสนอผ่ำนงำนพัสดุ โดยมีเง่ือนไขให้ผู้รับจ้ำงเข้ำด ำเนินกำร 
แก้ไขงำนให้เป็นไปตำมสัญญำ 
๑๔.๓ ผู้ควบคุมงำน เสนอบันทึกกำรควบคุมงำนให้กับ 
คณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุ เพ่ือด ำเนินกำรตำมอ ำนำจหน้ำท่ี 

๓ วันท าการ คณะกรรมการตรวจรับพัสด ุ
ผู้ควบคุมงาน 

๑๕. หำก คณะกรรมกำรตรวจรบัพัสดุ มีมติรับงำนโครงกำรน้ัน และ 
มีบันทึกและรำยงำนประชุมผ่ำนงำนพัสดุ งำนพัสดุจะด ำเนินกำรท ำ 
กำรบันทึกผลกำรตรวจรับในระบบ e-gp และพิมพ์เอกสำรมำแนบ 
ประกอบเอกสำรกำรจัดซ้ือจัดจ้ำง 

๑ ช่ัวโมง เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

๑๖.เมื่อ คณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุ และผู้ควบคุมงำน ด ำเนินกำร 
ลงนำมในเอกสำรเรียบร้อยแล้ว งำนพัสดุ จะรวบรวมเอกสำรเสนอ 
ผู้บริหำรตำมล ำดับชั้น เพ่ือส่งมอบงำนกองคลัง ด ำเนินกำรเบิกจ่ำย 
ให้กับผู้รับจ้ำงต่อไป 

๑ ช่ัวโมง เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

 

๓. กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 

๓.๑พระราชบัญญัติการจัดซื้อ จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 

๓.๒ ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 

๔. ระยะเวลำเปิดให้บริกำร ณ ที่ท ำกำรองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบัวใหญ่ 

เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (เว้นวันหยุดราชการ) ตั้งแต่เวลา ๐๘:๓๐-๑๖:๓๐ น. 

๕. ช่องทำงกำรติดต่อสอบถำมข้อมูล 

๕.๑ หมายเลขโทรศัพท์  : ๐๔๓๓๐๖๙๕๑ 

๕.๒ อีเมล์  :  admin@tambonbuayai.go.th 

๕.๓ เว็บไซต์ องค์การบริหารส่วนต าบลบัวใหญ่   :  www.tambonbuayai.go.th 
๕.๔ เฟสบุ๊ค   :  https://www.facebook.com/abtbuayai 

mailto:admin@muangphan.go.th
http://www.tambonbuayai.go.th/

