
 

 

 

 

 

 

 

 
คู่มือการปฏิบัติงาน 

สำหรับผู้ปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวกับการจัดซ้ือจัดจ้าง : 

การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง (งานก่อสร้าง) 

 
 

 

งานพัสดุ กองคลัง 

    องค์การบริหารส่วนตำบลพุทไธสง 



คู ่มือสำหรับผู ้ปฏิบัติหน้าที ่เกี ่ยวกับการจัดซื ้อจัดจ้าง : การจัดซื ้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง (งานก่อสร้าง) 
หน่วยงานหลักที่รับผิดชอบ : งานพัสดุ กองคลัง องค์การบริหารส่วนตำบลพุทไธสง 
๑. ช่ือกระบวนงาน : การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง (งานก่อสร้าง) 
2. วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน และระยะเวลาแต่ละข้ันตอน 

 

ข้ันตอนและการดำเนินการ ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

๑. เสนอผู้บริหารแต่งต้ังคณะกรรมการจัดทำแบบรูปรายการงาน 
ก่อสร้าง/บันทึกข้อความแจ้งผู้มีรายช่ือรับทราบคำส่ัง 

1 วัน เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

๒. คณะกรรมการจัดทำแบบรูปรายการงานก่อสร้าง ดำเนินการ จัดทำรายละเอียดแบบรูปรายการงานก่อสร้าง 3 วัน เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

๓. เสนอแต่งต้ังคณะกรรมการกำหนดราคากลาง/ บันทึกข้อความแจ้งผู้มี รายช่ือรับทราบคำส่ัง 1 วัน เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

๔. คณะกรรมการกำหนดราคากลาง ดำเนินการคำนวณราคากลาง 3 วัน  

๕. เจ้าหน้าที่พัสดุ ดำเนินการเพิ่มโครงการในระบบ e-gp 
มีรายละเอียดประกอบ คือ 
๕.๑ เพ่ิมรายช่ือคณะกรรมการกำหนดราคาในระบบ e-gp 
๕.๒ จัดทำบันทึกข้อความ รายงานขอซ้ือขอจ้าง 
๕.๓ แต่งต้ังคณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง (คณะกรรมกร ตรวจรับพัสดุ และผู้ควบคุมงาน 
สามารถเสนอแต่งต้ังพร้อมบันทึกข้อความ รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติส่ังซื้อส่ังจ้าง ในระบบ e-
gp ก็ได้) 
๕.๔ จัดทำร่างเอกสารและหนังสือเชิญชวน เพื่อเชิญผู้ประกอบการเข้าเสนอ ราคา โดยกำหนดวัน เวลา 
ในการเข้าเสนอราคาไว้ให้เรียบร้อย 
๕.๕ บันทึกข้อความแจ้งผู้มีรายช่ือรับทราบคำส่ัง 

1 ช่ัวโมง เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

๖. ผู้ประกอบการเข้าเสนอราคา ตามวัน เวลา ที่เทศบาลกำหนด การเสนอ ราคากำหนดเวลาไว้ 1 ช่ัวโมง เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

๗. พิจารณาเอกสารการเสนอราคา 3 วัน คณะกรรมการซ้ือหรือจ้าง 
โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

๘. จัดทำบันทึกข้อความ รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติ ส่ังซื้อสั่งจ้างใน ระบบ e-gp 20 นาที คณะกรรมการซ้ือหรือจ้าง 
โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

๙. ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา ในระบบ e-gp จัดทำหนังสือเชิญเข้าทำ สัญญา 20 นาที เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

๑๐. ผู้รับจ้างเข้าทำสัญญา/ตรวจสอบหลักประกันสัญญา (กรณี 
ผู้ประกอบการนำเงินสดมาเป็นหลักประกันสัญญาต้องนำส่ง กองคลัง เพื่อออก ใบเสร็จ ใช้ระยะเวลา ๑๕ นาที) 
/จัดทำสัญญา ในระบบ e-gp 

30 นาที เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 
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ข้ันตอนและการดำเนินการ ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

๑๑.จัดทำบันทึกข้อความมอบเอกสารสัญญาให้กับคณะกรรมการตรวจรับพัสดุเพื่อบริหารสัญญาและผู้ควบคุม  
งานทราบเพ่ือดำเนินการควบคุมงาน 

20 นาที เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

๑๒.การบริหารสัญญาและการควบคุมงานเป็นไปตามระยะเวลาที่กำหนดไว้ในสัญญาเช่นบางโครงการอาจมี   
ระยะเวลาดำเนินการ ๖๐ วัน เป็นต้น 

- คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
ผู้ควบคุมงาน 

๑๓. ผู้รับจ้างแจ้งส่งมอบงาน 
๑๓.๑ งานสารบรรณ ลงรับเอกสารในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ส่งต่องานพัสดุ 
๑๓.๒ งานพัสดุ แจ้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ เพ่ือกำหนดวันตรวจรับงาน 

1 วัน  

๑๔. การตรวจรับงาน 
๑๔.2 กรณีคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ รับงานโครงการนั้น ๆ คณะกรรมการ จะจัดทำบันทึกผลการตรวจรับ 
และสรุปรายงานการประชุมเสนอผ่านงานพัสดุ 
๑๔.๒ กรณีคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ไม่รับงานโครงการนั้น ๆ คณะกรรมการจะจัดทำบันทึกผลการตรวจรับ 
และสรุปรายงานการประชุม เสนอผ่านงานพัสดุ โดยมีเงื่อนไขให้ผู้รับจ้างเข้าดำเนินการแก้ไขงานให้เป็นไป 
ตามสัญญา 
๑๔.๓ ผู้ควบคุมงานเสนอบันทึกการควบคุมงานให้กับคณะกรรมการตรวจรับพัสดุเพื่อดำเนินการตามอำนาจ  
หน้าท่ี 

3 – 5 วัน 
ทำการ 

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
ผู้ควบคุมงาน 

๑๕.หากคณะกรรมการตรวจรับพัสดุมีมติรับงานโครงการนั้นและมีบันทึกและรายงานประชุมผ่านงานพัสดุงาน 
พัสดุจะดำเนินการทำการบันทึกผลการ ตรวจรับในระบบ e-gp 
และพิมพ์เอกสารมาแนบประกอบเอกสารการจัดซ้ือจัดจ้าง 

10 นาที เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

๑๖. เมื่อคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ และผู้ควบคุมงาน ดำเนินการลงนามใน เอกสารเรียบร้อยแล้ว งานพัสดุ 
จะรวบรวมเอกสารเสนอผู้บริหารตามลำดับช้ันเพื่อส่งมอบงานกองคลัง ดำเนินการเบิกจ่ายให้กับผู้รับจ้างต่อไป 

   20 นาที เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

๓. กฎหมายท่ีเก่ียวข้อง 
๓.1 พระราชบัญญัติการจัดซื้อ จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
๓.๒ ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 

๔.สถานท่ีให้บริการ งานพัสดุ กองคลัง องค์การบริหารส่วนตำบลพุทไธสง อำเภอพุทไธสง จังหวัดบุรีรัมย์ 
๕.ระยะเวลาเปิดให้บริการ ณ องค์การบริหารส่วนตำบลพุทไธสง 

๕.๑ เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ ต้ังแต่เวลา ๐๘.๓๐ - ๑๖.๓๐  
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๖. ช่องทางการติดต่อสอบถามข้อมูล 

๖.๑ หมายเลขโทรศัพท์ 044 689407 
๖.2เว็บไซต์องค์การบริหารส่วนตำบลพุทไธสง http://www.phutthaisong.go.th 
๖.๓ อีเมลล์ putthaisong_564@hotmail.com 
6.3 เฟสบุ๊ค “องค์การบริหารส่วนตำบลพุทไธสง” 

http://www.phutthaisong.go.th/
mailto:putthaisong_564@hotmail.com

