
คูมือสำหรับผูปฏิบัติหนาท่ีเกี่ยวกับการจัดซ้ือจัดจาง : การจัดซ้ือจัดจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง (งานกอสราง  
หนวยงานหลักท่ีรับผิดชอบ : งานพัสดุ กองคลัง องคการบริหารสวนตำบลน้ำบอหลวง 
 
๑. ช่ือกระบวนงาน : การจัดซ้ือจัดจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง (งานกอสราง  
2. วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน และระยะเวลาแตละข้ันตอน 
 

ข้ันตอนและการดำเนินการ ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 
๑. เสนอผูบริหารแตงตั้งคณะกรรมการจัดทำแบบรูปรายการงาน 
กอสราง/บันทึกขอความแจงผูมีรายชื่อรับทราบคำสัง่ 

1 วัน เจาหนาท่ีพัสดุ 

๒. คณะกรรมการจัดทำแบบรูปรายการงานกอสราง ดำเนินการ 
จัดทำรายละเอียดแบบรูปรายการงานกอสราง 

3 วัน เจาหนาท่ีพัสดุ 

๓. เสนอแตงตั้งคณะกรรมการกำหนดราคากลาง/ บันทึกขอความ
แจงผูมีรายชื่อรับทราบคำสั่ง 

1 วัน เจาหนาท่ีพัสดุ 

๔. คณะกรรมการกำหนดราคากลาง ดำเนินการคำนวณราคากลาง 3 วัน   
๕. เจาหนาท่ีพัสดุ ดำเนินการเพ่ิมโครงการในระบบ e-gp 
มีรายละเอียดประกอบ คือ 

๕.๑ เพ่ิมรายชื่อคณะกรรมการกำหนดราคาในระบบ e-gp 
๕.๒ จัดทำบันทึกขอความ รายงานขอซ้ือขอจาง 
๕.๓ แตงตั้ง คณะกรรมการซ้ือหรือจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

(คณะกรรมกรตรวจรับพัสดุ และผูควบคุมงาน สามารถเสนอ
แตงตั้งพรอมบันทึกขอความ รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติ
สั่งซ้ือสั่งจาง ในระบบ e-gp ก็ได  

๕.๔ จัดทำรางเอกสารและหนังสือเชิญชวน เพ่ือเชิญ
ผูประกอบการเขาเสนอราคา โดยกำหนดวัน เวลา ในการเขาเสนอ
ราคาไวใหเรียบรอย 

๕.๕ บันทึกขอความแจงผูมีรายชื่อรับทราบคำสั่ง 

1 ชั่วโมง เจาหนาท่ีพัสดุ 

๖. ผูประกอบการเขาเสนอราคา ตามวัน เวลา ท่ีเทศบาลกำหนด 
การเสนอราคากำหนดเวลาไว 

1 ชั่วโมง เจาหนาท่ีพัสดุ 

๗. พิจารณาเอกสารการเสนอราคา 
 

3 วัน คณะกรรมการซ้ือหรือ
จางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

๘. จัดทำบันทึกขอความ รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติ 
สั่งซ้ือสั่งจางในระบบ e-gp 

15 นาที คณะกรรมการซ้ือหรือ
จางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

๙. ประกาศผูชนะการเสนอราคา ในระบบ e-gp จัดทำหนังสือเชิญ
เขาทำสัญญา 

15 นาที เจาหนาท่ีพัสดุ 

๑๐. ผูรับจางเขาทำสัญญา/ตรวจสอบหลักประกันสัญญา (กรณี 
ผูประกอบการนำเงินสดมาเปนหลักประกันสัญญาตองนำสง  
กองคลัง เพ่ือออกใบเสร็จ ใชระยะเวลา ๑๕ นาที /จัดทำสัญญา 
ในระบบ e-gp 

30 นาที เจาหนาท่ีพัสดุ 

๑๑. จัดทำบันทึกขอความมอบเอกสารสัญญาใหกับ 
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ เพ่ือบริหารสัญญา และผูควบคุมงาน 
ทราบเพ่ือดำเนินการควบคุมงาน 

20 นาที เจาหนาท่ีพัสดุ 
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ข้ันตอนและการดำเนินการ ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 
๑๒. การบริหารสัญญาและการควบคุมงาน เปนไปตามระยะเวลา
ท่ีกำหนดไวในสัญญา เชน บางโครงการอาจมีระยะเวลาดำเนินการ 
๖๐ วัน เปนตน 

- คณะกรรมการตรวจรับ
พัสดุ ผูควบคุมงาน 

๑๓. ผูรับจางแจงสงมอบงาน 
๑๓.๑ งานสารบรรณ ลงรับเอกสารในระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส สงตองานพัสดุ 
๑๓.๒ งานพัสดุ แจงคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ เพ่ือกำหนด

วันตรวจรับงาน 

1 วัน  

๑๔. การตรวจรับงาน 
๑๔.2 กรณีคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ รับงานโครงการนั้น ๆ 

คณะกรรมการจะจัดทำบันทึกผลการตรวจรบั และสรุปรายงาน
การประชุมเสนอผานงานพัสดุ 

๑๔.๒ กรณีคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ไมรับงานโครงการ
นั้นๆ คณะกรรมการจะจัดทำบันทึกผลการตรวจรับ และสรุป
รายงานการประชุมเสนอผานงานพัสดุ โดยมีเง่ือนไขใหผูรับจางเขา
ดำเนินการแกไขงานใหเปนไปตามสัญญา 

๑๔.๓ ผูควบคุมงาน เสนอบันทึกการควบคุมงานใหกับ
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ เพ่ือดำเนินการตามอำนาจหนาท่ี 

3 – 5 วัน
ทำการ 

คณะกรรมการตรวจรับ
พัสดุ ผูควบคุมงาน 

๑๕. หากคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ มีมติรับงานโครงการนั้น 
และมีบันทึกและรายงานประชุมผานงานพัสดุ งานพัสดุจะ
ดำเนินการทำการบันทึกผลการตรวจรับในระบu e-gp และพิมพ
เอกสารมาแนบประกอบเอกสารการจัดซ้ือจัดจาง 

5 นาที เจาหนาท่ีพัสดุ 

๑๖. เม่ือคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ และผูควบคุมงาน 
ดำเนินการลงนามในเอกสารเรียบรอยแลว งานพัสดุ จะรวบรวม
เอกสารเสนอผูบริหารตามลำดับชั้น เพ่ือสงมอบงานกองคลัง 
ดำเนินการเบิกจายใหกับผูรับจางตอไป 

15 นาที เจาหนาท่ีพัสดุ 

 
๓. กฎหมายท่ีเกี่ยวของ 

๓.1 พระราชบัญญัติการจัดซ้ือ จัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
๓.๒ ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
 

4. ระยะเวลาเปดใหบริการ ณ สำนักงานองคการบริหารสวนตำบลน้ำบอหลวง 
เปดใหบริการวันจันทร ถึง วันศุกร (เวนวันหยุดราชการ ตั้งแตเวลา 0๘:๓๐  – 16.30 น. 
 

๕. ชองทางการติดตอสอบถามขอมูล 
๕.๑ หมายเลขโทรศัพท 052 080778 
๕.๒ อีเมล namboluang@gmail.com 
๕.๓ เว็บไซต www.namboluang.go.th 
๕.๔ เฟสบุค องคการบริหารสวนตำบลน้ำบอหลวง อำเภอสันปาตอง จังหวัดเชียงใหม 


