
คู่มือส ำหรับผู้เก่ียวข้องกับกำรจัดซ้ือจัดจ้ำง : การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง (งานก่อสร้าง) 
หน่วยงำนหลักที่รับผิดชอบ : งานพัสดุ กองคลัง เทศบาลต าบลกลางใหญ่ 

1. ชื่อกระบวนงำน : การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง (งานก่อสร้าง) 
2. วิธีกำรข้ันตอนกำรปฏิบัติงำน และระยะเวลำแต่ละข้ันตอน 

ขั้นตอนและกำรด ำเนินกำร ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ 
1.เสนอผู้บริหารแต่งต้ังคณะกรรมการจัดท าแบบรูปรายการงาน
ก่อสร้าง/บันทึกข้อความแจ้งผู้มีรายชื่อรับทราบค าสั่ง 

1 วัน เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

2.คณะกรรมการจัดท าแบบรูปรายการงานก่อสร้าง ด าเนินการจัดท า
รายละเอียดแบบรูปรายการงานก่อสร้าง 

3 วัน เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

3.เสนอแต่งต้ังคณะกรรมการก าหนดราคากลาง/ 
บันทึกข้อความแจ้งผู้มีรายชื่อรับทราบค าสัง่ 

1 เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

4.คณะกรรมการก าหนดราคากลาง ด าเนินการค านวณราคากลาง 3 วัน  
5.เจ้าหน้าท่ีพัสดุ ด าเนินการเพ่ิมโครงการในระบบ e-gp  
มีรายละเอียดประกอบ คือ 
   5.1 เพ่ิมรายชื่อคณะกรรมการก าหนดราคาในระบบ e-gp 
   5.2 จัดท าบันทึกข้อความ รายงานขอซื้อขอจ้าง 
   5.3 แต่งต้ัง คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง  
(คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ และผู้ควบคุมงาน สามารถเสนอ
แต่งต้ังพร้อมบันทึกข้อความ รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติ
สั่งซื้อสัง่จ้าง ในระบบ e-gp ก็ได้) 
   5.4 จัดท าร่างเอกสารและหนังสือเชิญชวน เพ่ือเชิญ
ผู้ประกอบการเข้าเสนอราคา โดยก าหนดวัน เวลา ในการเข้าเสนอ
ราคาไว้ให้เรียบร้อย 
   5.5 บันทึกข้อความแจ้งผู้มีรายชื่อรับทราบค าสั่ง 

1 ชั่วโมง เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

6. ผู้ประกอบการเข้าเสนอราคา ตามวัน เวลา ที่เทศบาลก าหนด 
การเสนอราคาก าหนดเวลาไว้ 

1 ชั่วโมง เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

7. พิจารณาเอกสารการเสนอราคา 3 วัน คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธี
เฉพาะเจาะจง 

8. จัดท าบันทึกข้อความ รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซื้อ
สั่งจ้าง ในระบบ e-gp 

15 นาที คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธี
เฉพาะเจาะจง 

9.ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา ในระบบ e-gp  
   จัดท าหนังสือเชิญเข้าท าสัญญา  

15 นาที เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

10.ผู้รับจ้างเข้าท าสัญญา/ตรวจสอบหลักประกันสัญญา  
(กรณีผู้ประกอบการน าเงินสดมาเป็นหลักประกันสัญญาต้องน าส่ง
กองคลงัเพ่ือออกใบเสร็จ ใชร้ะยะเวลา 15 นาที) /จัดท าสัญญา ใน
ระบบ e-gp 

30 นาที เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



ขั้นตอนและกำรด ำเนินกำร ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ 
11.จัดท าบันทึกข้อความมอบเอกสารสัญญาให้กับ คณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ เพ่ือบริหารสัญญา และผู้ควบคุมงาน ทราบเพ่ือ
ด าเนินการควบคุมงาน  

20 นาที เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

12.การบริหารสัญญาและการควบคุมงาน เป็นไปตามระยะเวลาท่ี
ก าหนดไว้ในสัญญา เช่น บางโครงการอาจมีระยะเวลาด าเนินการ 
60 วัน เป็นต้น 

- คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
ผู้ควบคุมงาน 

13. ผู้รับจ้างแจ้งส่งมอบงาน 
      13.1 งานสารบรรณ ลงรับเอกสารในระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ ส่งต่องานพัสดุ 
      13.2 งานพัสดุ แจ้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ เพ่ือก 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 เพ่ือด าเนินการตามอ านาจหน้าท่ี 

3- 5 วันท าการ คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
ผู้ควบคุมงาน 

15. หาก คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ มีมติรับงานโครงการน้ัน และ
มีบันทึกและรายงานประชุมผ่านงานพัสดุ งานพัสดุจะด าเนินการท า
การบันทึกผลการตรวจรับในระบบ e-gp และพิมพ์เอกสารมาแนบ
ประกอบเอกสารการจัดซื้อจัดจ้าง 

5 นาที เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

16.เมื่อ คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ และผู้ควบคุมงาน ด าเนินการ
ลงนามในเอกสารเรียบร้อยแล้ว งานพัสดุ จะรวบรวมเอกสารเสนอ
ผู้บริหารตามล าดับชั้น เพ่ือส่งมอบงานกองคลัง ด าเนินการเบิกจ่าย
ให้กับผู้รับจ้างต่อไป 

15 นาท เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

 
3. กฎหมำยที่เก่ียวข้อง 

3.1 พระราชบัญญัติการจัดซื้อ  จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
3.2 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

4. ระยะเวลำเปิดให้บริกำร ณ ส ำนักงำนเทศบำล  
เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (เว้นวันหยุดราชการ) ต้ังแต่เวลา 08:30-16:30  

5. ช่องทำงกำรติดต่อสอบถำมข้อมูล 
5.1 หมายเลขโทรศัพท์ 042-219314,042-219313 
5.2 โทรสาร FAX. 042-219312    
5.3 เว็บไซต์เทศบาล https://www.klangyai.go.th/ 
5.4 page facebook : https://www.facebook.com/KlangyaiSubdistrictMunicipality/ 

 


