
 

คู่มือส าหรับผู้ปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง : การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง  (งานก่อสร้าง) 

หน่วยงานหลักที่รับผิดชอบ : งานพัสดุ  กองคลัง  องค์การบริหารส่วนต าบลประทัดบุ 

๑. ชื่อกระบวนการ : การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง  (งานก่อสร้าง) 

๒. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน และระยะเวลาแต่ละขั้นตอน 

ขั้นตอนและการด าเนินการ ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

๑. เสนอผู้บริหารแต่งตั้งคณะกรรมการจัดท าแบบรูปรายการงานก่อสร้าง/
บันทึกข้อความแจ้งผู้มีรายชื่อรับทราบค าสั่ง 

๑ วัน เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

๒. คณะกรรมการจัดท าแบบรปูรายการงานก่อสรา้ง ด าเนินการจัดท า
รายละเอียดแบบรูปรายการงานก่อสร้าง 

๓ วัน เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

๓. เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการก าหนดราคากลาง/บันทึกข้อความแจ้งผู้มีรายชื่อ
รับทราบค าสั่ง 

๑ วัน เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

๔. คณะกรรมการก าหนดราคากลางด าเนินการค านวณราคากลาง ๓ วัน  

๕. เจ้าหน้าที่พัสดุ ด าเนินการเพิ่มโครงการในระบบ e-gp ,มีรายละเอียด
ประกอบ  คือ 
   ๕.๑ เพิ่มรายชื่อคณะกรรมการก าหนดราคาในระบบ e-gp 
   ๕.๒ จัดท าบันทึกข้อความรายงานขอซื้อขอจ้าง 
   ๕.๓ แต่งตั้งคณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง (คณะกรรมการ
ตรวจรับพสัดุ และผูค้วบคุมงานสามารถเสนอแต่งตั้งพร้อมบันทึกข้อความ
รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้างในระบบ e-gp ก็ได้) 
   ๕.๔ จัดท ารา่งเอกสารและหนังสือเชิญชวนเพื่อเชิญผู้ประกอบการเข้าเสนอ
ราคา โดยก าหนดวัน เวลา ในการเข้าเสนอราคาไว้ใหเ้รียบร้อย 
   ๕.๕ บันทึกข้อความแจ้งผู้มรีายช่ือรับทราบค าสั่ง 

๑ ช่ัวโมง เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

๖. ผู้ประกอบการเข้าเสนอราคา ตามวัน เวลา ท่ี อบต.ก าหนดการเสนอราคา
ก าหนดไว ้

๑ ช่ัวโมง เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

๗. พิจารณาเอกสารการเสนอราคา ๑ ช่ัวโมง คณะกรรมการซื้อหรือจ้าง
โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

๘. จัดท าบันทึกข้อความรายงานผลการพิจารณาและขออนุมตัิสั่งซื้อสั่งจ้าง ใน
ระบบ e - gp 

๓ วัน คณะกรรมการซื้อหรือจ้าง
โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

๙. ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา ในระบบ e – gp จัดท าหนังสือเชิญเข้าท า
สัญญา 

๑๕ นาที เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

๑๐. ผู้รับจ้างเขา้ท าสัญญา/ตรวจสอบหลักประกันสัญญา  (กรณผีู้ประกอบการ
น าเงินสดมาเป็นหลักประกันสัญญาต้องน าส่งกองคลังเพื่อออกใบเสรจ็ ใช้
ระยะเวลา ๑๕ นาที) จัดท าสัญญาในระบบ e - gp 

๓๐ นาที เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

๑๑. จดัท าบันทึกข้อความมอบเอกสารสัญญาให้กับคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
เพื่อบริหารสัญญา และผู้ควบคมุงานทราบเพื่อด าเนินการควบคมุงาน 

๒๐ นาที เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

๑๒. การบริหารสญัญาและการควบคุมงานเป็นไปตามระยะเวลาที่ก าหนดไว้ใน
สัญญา เช่น บางโครงการอาจมีระยะเวลาด าเนินการ ๖๐ วัน  เป็นตน้ 

- คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ
ผู้ควบคุมงาน 



ขั้นตอนและการด าเนินการ ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

๑๓. ผู้รับจ้างแจ้งส่งมอบงาน 
      ๑๓.๑ งานสารบรรณ ลงรับเอกสารในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ส่ง
ต่องานพัสด ุ
      ๑๓.๒ งานพัสดุ แจ้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ เพื่อก าหนดวนัตรวจรับ
งาน 

๑ วัน  

๑๔. การตรวจรับงาน 
      ๑๔.๑ กรณีคณะกรรมการตรวจรับพัสดรุับงานโครงการนั้นๆ 
คณะกรรมการจะจัดท าบันทึกผลการตรวจรับ และสรุปรายงานการประชุม
เสนอผ่านงานพัสด ุ
      ๑๔.๒ กรณีคณะกรรมการตรวจรับพัสดมุีรับงานโครงการนั้นๆ คระ
กรรมการจะจดัท าบันทึกผลการตรวจรับ และสรุปรายงานการประชุมเสนอผ่าน
งานพัสดุ โดยมีเง่ือนไขให้ผูร้ับจ้างเข้าด าเนินการแก้ไขงานให้เป็นไปตามสญัญา 
      ๑๔.๓ ผู้ควบคมุงานเสนอบันทึกการควบคุมงานให้กับคณะกรรมการตรวจ
รับพัสดเุพื่อด าเนินการตามอ านาจหน้าท่ี 

๓-๕ วันท าการ คณะกรรกมารตรวจรับพัสดุ
ผู้ควบคุมงาน 

๑๕. หากคณะกรรมการตรวจรับพัสดุมมีติรับงานโครงการนั้น และมบีันทึกและ
รายงานประชุมผ่านงานพัสดุ งานพัสดุจะด าเนินการท าการบันทึกผลการตรวจ
รับในระบบ e – gp และพิมพ์เอกสารมาแนบประกอบเอกสารการจดัซื้อจัดจ้าง 

๕ นาที เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

๑๖. เมื่อคณะกรรมการตรวจรับพสัดุและผูค้วบคุมงานด าเนินการลงนามใน
เอกสารเรียบร้อยแล้ว งานพัสดุ จะรวบรวมเอกสารเสนอผู้บรหิารตามล าดับชั้น 
เพื่อส่งมอบงานกองคลังด าเนินการเบิกจ่ายให้กับผู้รับจ้างต่อไป 

๑๕ นาที เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

  
๓. ระเบียบ/ข้อกฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 
    ๓.๑ พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ.๒๕๖๐ 
    ๓.๒ ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ.๒๕๖๐ 

๔. สถานที่ให้บริการ 
 งานพัสดุ  กองคลัง  องค์การบริหารส่วนต าบลประทัดบุ  อ าเภอประโคนชัย  จังหวัดบุรีรัมย์ 

๕. ระยะเวลาเปิดให้บริการ ณ ที่ท าการ 
 ๕.๑ เปิดให้บริการวันจันทร์  ถึง วันศุกร์  (เว้นวันหยุดราชการ)  ตั้งแต่เวลา  ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น.   
(ไม่มีพักเท่ียง) 
๖. ช่องทางการติดต่อสอบถามข้อมูล 
 ๖.๑ หมายเลขโทรศัพท์ ๐๔๔ ๖๖๖ ๒๑๖ 
 ๖.๒ อีเมล์ : pratatbu@gmail.com 
 ๖.๓ เว็บไซต์ : www.ptb.go.th 
 ๖.๔ facebook : อบต.ประทัดบุ อ าเภอประโคนชัย จังหวัดบุรีรัมย์  
 
 
 


