
คู่มือส ำหรับผู้เกี่ยวข้องกับกำรจัดซื้อจัดจ้ำง : การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง (งานก่อสร้าง) 
หน่วนงำนหลักที่รับผิดชอบ : งานพัสดุ กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลเกาะหมาก 
1.  ชื่อกระบวนงำน : การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง (งานก่อสร้าง) 
2. วิธีกำรขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน และระยะเวลำแต่ละข้ันตอน 
 

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

1 วัน เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

2. คณะกรรมการจัดท าแบบรปูรายการงานก่อสราง ด าเนินการ จัดท า
รายละเอียดแบบรูปรายการงานก่อสร้าง 

3 วัน เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

3. เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการก าหนดราคากลาง/บันทึกข้อความแจ้งผู้ม ี
รายชื่อรับทราบค าสั่ง 

1 เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

4. คณะกรรมการก าหนดราคากลางด าเนินการค านวณราคากลาง 3 วัน  
5. เจ้าหน้าท่ีพัสดุ ด าเนินการเพิ่มโครงการในระบบ e-gp 
มีรายละเอียดประกอบ คือ 
  5.1 เพิ่มรายชื่อคณะกรรมการก าหนดราคาในระบบ e-gp 
  5.2 จัดท าบันทึกข้อความ รายงานขอซื้อขอจ้าง 
  5.3 แต่งตั้งคณะกรรมการซื้อหรอืจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง (คณะกรรมการตรวจ
รับพัสดุ และผู้ควบคุมงาน สามารถเสนอ แต่งตั้งพร้อมบันทึกข้อความ รายงานผล
การพิจารณาและขออนุมัติ สั่งซื้อสั่งจ้าง ในระบบ e-gp ก็ได)้ 
  5.4 จัดท าร่างเอกสารและหนังสือเชิญชวนเพื่อเชิญ ผู้ประกอบการเข้า  เสนอ
ราคาโดยก าหนดวัน เวลา ในการเข้าเสนอ ราคาไว้ให้เรียบร้อย 
  5.5 บันทึกข้อความแจ้งผู้มีรายช่ือรับทราบค าสั่ง 

1 ช่ัวโมง เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

6. ผู้ประกอบการเข้าเสนอราคา ตามวัน เวลา ท่ีองค์การบริหารส่วต าบลก าหนด 
การเสนอราคาก าหนดเวลาไว ้

1 ช่ัวโมง เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

7. พิจารณาเอกสารการเสนอราคา 3 วัน คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธี
เฉพาะเจาะจง 

8. จัดท าบันทึกข้อความ รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัต ิ
สั่งซื้อสั่งจ้าง ในระบบ e-gp 

15 นาที คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธี
เฉพาะเจาะจง 

9.ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา ในระบบ e-gp จัดท าหนังสือเชิญเข้าท าสัญญา 15 นาที เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

10.ผู้รับจ้างเข้าท าสญัญา/ตรวจสอบหลักประกันสัญญา (กรณีผู้ประกอบการน า
เงินสดมาเป็นหลักประกันสัญญาตอ้งน าส่ง กองคลังเพื่อออกใบเสร็จ ใช้ระยะเวลา 
15 นาที) /จัดท าสญัญา ใน 
ระบบ e-gp 

30 นาที เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

 

 

 



ขั้นตอนและกำรด ำเนินกำร ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ 
11. จัดท าบันทึกข้อความมอบเอกสารสัญญาให้กับ คณะกรรมการตรวจรับ 
พัสดุ เพื่อบริหารสญัญา และควบคุมงาน ทราบเพื่อ ด าเนินการควบคุมงาน 

20 นาที เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

12. การบริหารสญัญาและการควบคุมงาน เป็นไปตามระยะเวลาที่ก าหนด ไว้
ในสัญญา เช่น บางโครงการอาจมรีะยะเวลาด าเนินการ 60 วัน เป็นต้น 

- คณะกรรมการตรวจรับพัสด ุ
ผู้ควบคุมงาน 

13. ผู้รับจ้างแจ้งส่งมอบงาน 
  13.1 งานสารบรรณ ลงรับเอกสารในระบบสารบรรณ อิเล็กทรอนิกส์ ส่งต่อ
งานพัสด ุ
  13.2 งานพัสดุ แจ้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ เพื่อก าหนด วันตรวจรับงาน 

1 วัน  

14. การตรวจรับงาน 
  14.1 กรณคีณะกรรมการตรวจรับพัสดุ รับงานโครงการนั้นๆคณะกรรมการ 
จะจัดท าบันทึกผลการตรวจรับ และสรุปรายงานการ ประชุมเสนอผ่านงานพัสดุ 
  14.2 กรณคีณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ไม่รับงานโครงการนั้นๆ 
คณะกรรมการ จะจัดท าบันทึกผลการตรวจรับ และสรุปรายงานการ ประชุม
เสนอผ่านงานพัสดุ โดยมีเง่ือนไขให้ผู้รับจา้งเข้าด าเนินการ แก้ไขงานให้เป็นไป
ตามสญัญา 
  14.3 ผู้ควบคุมงาน เสนอบันทึกการควบคุมงานให้กับคณะกรรมการตรวจรับ 
พัสดเุพื่อด าเนินการตามอ านาจหน้าท่ี 

3- 5 วันท าการ คณะกรรมการตรวจรับพัสด ุ
ผู้ควบคุมงาน 

15. หาก คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ มีมติรับงานโครงการนั้น และมีบันทึก 
และรายงานประชุมผ่านงานพัสดุ งานพัสดุจะด าเนินการท า การบันทึกผลการ
ตรวจรับในระบบ e-gp และพิมพ์เอกสารมาแนบประกอบ เอกสารการจัดซื้อจดั
จ้าง 

5 นาที เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

16. เมื่อคณะกรรมการตรวจรับพสัดุ และผู้ควบคมุงาน ด าเนินการลงนาม ใน
เอกสาร เรียบร้อยแล้ว งานพัสดุ จะรวบรวมเอกสารเสนอ ผู้บริหารตาม ล าดับ
ช้ัน เพื่อส่งมอบงานกองคลัง ด าเนินการเบิกจ่าย ให้กับผู้รับจา้งต่อไป 

15 นาที เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

 
3. กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 
3.1พระราชบัญญัติการจัดซื้อ จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
3.2ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
4. ระยะเวลำเปิดให้บริกำร ณ องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเกำะหมำก 
เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (เว้นวันหยุดราชการ) ตั้งแต่เวลา 08:30-16:30 
5. ช่องทำงกำรติดต่อสอบถำมข้อมูล 
5.1     หมายเลขโทรศัพท์ 039 510 748 
5.2 อีเมล abt_kohmak@hotmail.com 
5.3 เว็บไซต์อบต. https://www.kohmaktrat.com 
5.4 https://www.facebook.com/KohmaksubdistrictTRAT/ 


