
คู่มือสำหรับผู้ปฎิบัติหน้าที่เก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจ้าง : การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง (งานก่อสรา้ง) 
หน่วยงานหลักที่รับผิดชอบ : งานพัสดุ  กองคลัง เทศบาลตำบลหางดง 

๑. ชื่อกระบวนงาน : การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง (งานก่อสรา้ง) 
๒. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน และระยะเวลาแต่ละขั้นตอน 

ขั้นตอนและการดำเนินการ ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
๑.เสนอผู้บริหารแต่งต้ังคณะกรรมการจัดทำรูปรายการงานก่อสร้าง/บันทึก
ข้อความแจ้งผู้มีรายชื่อรับทราบคำสัง่ 

๑ วัน เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

๒.คณะกรรมการจัดทำแบบรูปรายการงานก่อสร้าง ดำเนินการจัดทำ
รายละเอียดแบบรูปรายการงานก่อสร้าง 

๓ วัน เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

๓. เสนอแต่งต้ังคณะกรรมการกำหนดราคากลาง / บันทึกข้อความแจ้งผู้รายชื่อ
รับทราบคำสัง่ 

๑ วัน เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

๔. คณะกรรมการกำหนดราคากลาง ดำเนินการคำนวณราคากลาง ๓ วัน  
๕. เจ้าหน้าท่ีพัสดุ ดำเนินการเพ่ิมโครงการในระบบ e-gp มีรายละเอียด
ประกอบ คือ 
   ๕.๑ เพ่ิมรายชื่อคณะกรรมการกำหนดราคาในระบบ e-gp 
   ๕.๒ จัดทำบันทึกข้อความ รายงานขอซื้อขอจ้าง 
   ๕.๓ แต่งต้ัง คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาจง (คณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุและผู้ควบคุมงาน สามารถเสนอแต่งต้ังพร้อมบันทึกข้อความ 
รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้างในระบบ e-gp ก็ได้) 
  ๕.๔ จัดทำร่างเอกสารและหนังสือชวนเชิญ เพ่ือเชิญผู้ประกอบการเข้าเสนอ
ราคาไว้ให้เรียบร้อย 
  ๕.๕ บันทึกข้อความแจ้งผู้มีรายชื่อรับทราบคำสัง่ 

๑ ชั่วโมง เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

๖. ผู้ประกอบการเข้าเสนอราคา ตามวัน เวลา ที่เทศบาลกำหนด การเสนอราคา
กำหนดเวลาไว้ 

๑ ชั่วโมง เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

๗. พิจารณาเอกสารการเสนอราคา  ๓ วัน คณะกรรมการซื้อหรือจ้าง    
โดยวิธีการเฉพาะเจาะจง 

๘. จัดทำบันทึกข้อความรายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติ สั่งซื้อสั่งจ้าง     
ในระบบ e-gp 

๑๕ นาที คณะกรรมการซื้อหรือจ้าง    
โดยวิธีการเฉพาะเจาะจง 

๙. ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาในระบบ e-gp จัดทำหนังสือเชิญเข้า     ทำ
สัญญา 

๑๕ นาที เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

๑๐. ผู้รับจ้างเข้าทำสัญญา/ตรวจสอบหลักประกันสัญญา (กรณีผู้ประกอบการ
นำเงินสดมาเป็นหลักประกันสัญญาต้องนำส่ง กองคลังเพ่ือออกใบเสร็จใช้
ระยะเวลา ๑๕ นาที) จัดทำสัญญาในระบบ e-gp 

๓๐ นาที เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

๑๑. จัดทำบันทึกข้อความมอบเอกสารสัญญาให้กับคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
เพ่ือบริหารสัญญา และผู้ควบคุมงานทราบ เพ่ือดำเนินการควบคุมงาน 

๒๐ นาที เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 
 

๑๒. การบริหารสัญญาและการควบคุมงาน เป็นไปตามระยะเวลาท่ีกำหนดไว้  
ในสัญญา เช่น บางโครงการอาจมรีะยะเวลาดำเนินการ ๖๐ วัน เป็นต้น 

- คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ    
ผู้ควบคุมงาน 

๑๓. ผู้รับจ้างแจ้งสง่มอบงาน 
๑๓.๑ งานสารบรรณ ลงรับเอกสารในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ส่งต่อ
งานพัสดุ 
๑๓.๒ งานพัสดุ แจ้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ เพื่อกำหนดวันตรวจรับ
งาน 

๑ วัน  



ขั้นตอนและการดำเนินการ ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
๑๔. การตรวจรับงาน 

๑๔.๑ กรณ ีคณะกรรมการตรวจร ับพ ัสด ุ  ร ับงานโครงการน ั ้ น ๆ 
คณะกรรมการจะจัดทำบันทึกผลการตรวจรับ และสรุปรายงานการประชุม
เสนอผ่านงานพัสดุ 

๑๔.๒ กรณ ีคณะกรรมการตรวจร ับพ ัสด ุไม ่ร ับงานโครงการน้ั นๆ 
คณะกรรมการจะจัดทำบันทึกผลการตรวจรับและสรุปรายงานการประชุมเสนอ
ผ่านงานพัสดุ โดยมีเงื่อนไขให้ผู้รับจ้างเข้าดำเนินการแก้ไขงานให้ เป็นไปตาม
สัญญา 

๑๔.๓ ผู้ควบคุมงาน เสนอบันทึกการควบคุมงานให้กับคณะกรรมการตรวจ
รับพัสดุ เพ่ือดำเนินการตามอำนาจหน้าท่ี 

๓ - ๕ วัน คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ / 
ผู้ควบคุมงาน 

๑๕. หาก คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ มีมติรับงานโครงการนั้นๆ และมีบันทึก
และรายงานการประชุมผ่านงานพัสดุ งานพัสดุจะดำเนินการทำการบันทึก       
ผลการตรวจรับในระบบ e-gp และพิมพ์เอกสารแนบประกอบเอกสารการจัดซื้อ
จ้ดจ้าง 

๕ นาที เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

๑๖. เมื ่อคณะกรรมการตรวจรับพัสดุและผู ้ควบคุมงา ดำเนินการลงนามใน
เอกสารเรียบร้อยแล้ว งานพัสดุ จะรวบรวมเอกสารเสนอผู้บริหารตามลำดับชั้น 
เพ่ือส่งมอบงานกองคลัง ดำเนินการเบิกจ่ายให้กับผู้รับจ้างต่อไป 

๑๕ นาที เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

  

๓. กฎหมายที่เก่ียวข้อง 
๓.๑ พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ 
๓.๒ ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ 

๔.  ระยะเวลาเปิดให้บริการ ณ สำนักงานเทศบาลตำบลหางดง 
 เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (เว้นวนัหยุดราชการ) ต้ังแต่เวลา ๐๘.๓๐ น. – ๑๖.๓๐ น. 

๕. ช่องทางการติดต่อ 
 ๕.๑ หมายเลขโทรศัพท์ ๐๕๓ ๔๔๑๕๔๓ 
 ๕.๒ e-mail : saraband_๐๕๕๗๑๕๐๒@dla.go.th 
 ๕.๓ เว็บไซต์ : www.hangdong.go.th 

๕.๔ Facebook : เทศบาลตำบลหางดง 

http://www.hangdong.go.th/

