
คู่มือสำหรับผู้ปฏิบตัิหน้าที่เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง 

คู่มือสำหรับเจ้าหน้าที่สารบรรณ : การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง (งานก่อสรา้ง) 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : งานพัสด ุกองคลัง  องค์การบริหารส่วนตำบลเขาทอง 
1.ชื่อกระบวนงาน : การจัดซื้อจดัจ้างโดยวธิีเฉพาะเจาะจง (งานก่อสร้าง) 
2.วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน และระยะเวลาแต่ละขั้นตอน 
 

ขั้นตอนและการดำเนินการ ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1.เสนอผู้บริหารแต่งตั้งคระกรรมการจัดทำแบบรูปรายการงานก่อสร้าง/
บันทึกข้อความแจ้งผู้มีรายชื่อรับทราบคำสั่ง 

1 วัน เจ้าหน้าที่พัสด ุ

2.คระกรรมการจดัทำรูปแบบรายการงานก่อสร้าง ดำเนินการจัดทำ
รายละเอียดแบบรูปรายการก่อสร้าง 

3 วัน เจ้าหน้าที่พัสด ุ

3.เสนอแต่งตั้งคระกรรมการกำหนดราคากลาง/บันทึกความแจ้งผู้มรีายชือ่
รับทราบคำสั่ง 

1 วัน เจ้าหน้าที่พัสด ุ

4.คณะกรรมการกำหนดราคากลาง ดำเนินการคำนวณราคากลาง 3 วัน  
5.เจ้าหน้าที่พัสดุ ดำเนินการเพิ่มโครงการในระบบ e-gp มรีายละเอียด
ประกอบ คือ 
          5.1 เพิ่มรายชื่อคระกรรมการกำหนดราคาในระบบ e-gp 
          5.2 จัดทำบันทึกข้อความ รายงานขอซ้ือขอจ้าง 
          5.3 แต่งตั้ง คณะกรรมการซื้อหรือจา้งโดยวิธีเฉพาะเจาะจง (คระ
กรรมการตรวจรับพสัดุ และผู้ควบคุมงาน สามารถเสนอแต่งตั้งพร้อม
บันทึกข้อความ รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง ใน
ระบบ e-gp ก็ได้) 
          5.4 จัดทำรา่งเอกสารและหนังสือเชิญชวน เพื่อเชิญ
ผู้ประกอบการเข้าเสนอราคา โดยกำหนดวัน เวลา ในการเข้าเสนอราคาไว้
ให้เรียบร้อย 
          5.5 บันทึกข้อความแจ้งผู้มีรายชื่อรับทราบคำสั่ง 

1 ชั่วโมง เจ้าหน้าที่พัสด ุ

6.ผู้ประกอบการเข้าเสนอราคา ตามวัน เวลา ที่อบต.กำหนดการเสนอ
ราคากำหนดเวลาไว้ 

1 ชั่วโมง เจ้าหน้าที่พัสด ุ

7.พิจารณาเอกสารการเสนอราคา 
3 วัน 

คณะกรรมการ
ซื้อหรือจ้างโดย
วิธีเฉพาะเจาะจง 

8.จัดทันทึกข้อความ รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง 
ในระบบ e-gp 15 นาท ี

คณะกรรมการ
ซื้อหรือจ้างโดย
วิธีเฉพาะเจาะจง 

9.ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา ในระบบ e-gp จดัทำหนังสือเชิญเข้าทำ
สัญญา 

15 นาท ี เจ้าหน้าที่พัสด ุ



10.ผู้รับจ้างเข้าทำสัญญา/ตรวจสอบหลักประกันสัญญา  
(กรณีผู้ประกอบการนำเงินสดมาเป็นหลักประกันสัญญาต้องนำส่งกองคลัง
เพื่อออกใบเสร็จ ใชร้ะยะเวลา 15 นาที) /จดัทำสญัญา ในระบบ e-gp 

30 นาท ี เจ้าหน้าที่พัสด ุ

11.จัดทำบันทึกข้อความมอบเอกสารสัญญาใหก้ับคณะกรรมการตรวจรบั
พัสดุ เพื่อบริหารสัญญา และควบคุมงาน ทราบเพื่อดำเนินการควบคุมงาน 

20 นาท ี เจ้าหน้าที่พัสด ุ

12.การบริหารสัญญาและการควบคุมงาน เป็นไปตามระยะเวลาที่กำหนด
ไว้ในสัญญา เช่น บางโครงการอาจมีระยะเวลาดำเนินการ 60 วัน เป็นต้น - 

คณะกรรมการ
ตรวจรับพัสด ุ
ผู้ควบคุมงาน 

13.ผู้รับจ้างแจ้งส่งมอบงาน 
     13.1 งานสารบรรณ ลงรับเอกสารในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์
ส่งต่องานพัสดุ 
     13.2 งานพัสด ุแจ้งคณะกรรมการตรวจรับพสัดุ เพื่อกำหนดวันตรวจ
รับงาน 

1 วัน - 

14.การตรวจรับงาน 
     14.1 กรณีคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ รับงานโครงการนั้นๆ 
คณะกรรมการจะจัดทำบันทึกผลการตรวจรับ และสรุปรายงานการ
ประชุมเสนอผ่านงานพัสดุ 
     14.2 กรณีคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ไมร่บังานโครงการนั้นๆ 
คณะกรรมการจะจัดทำบันทึกผลการตรวจรับ และสรุปรายงานการ
ประชุมเสนอผ่านงานพัสดุ โดยมีเงื่อนไขให้ผู้รับจ้างเข้าดำเนินการแก้ไขงาน
ให้เป็นไปตามสัญญา 
     14.3 ผู้ควบคุมงาน  เสนอบันทึกการควบคุมงานให้กับคณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ เพื่อดำเนินการตามอำนาจหน้าที่ 

3-5 วัน
ทำการ 

คณะกรรมการ
ตรวจรับพัสด ุ
ผู้ควบคุมงาน 

15.หาก คระกรรมการตรวจรับพัสด ุมีมติรับงานโครงการนั้น และมี
บันทึกและรายงานประชมุผ่านงานพัสด ุงานพัสดจุะดำเนินการทำการ
บันทึกผลการตรวจรับในระบบ e-gp และพิมพ์เอกสารมาแนบประกอบ
เอกสารการจดัซื้อจัดจา้ง 

5 นาท ี เจ้าหน้าที่พัสด ุ

16.เมื่อคระกรรมการตรวจรับพัสดุ และผู้ควบคุมงาน ดำเนินการลงนาม
ในเอกสารเรียบร้อยแล้ว งานพัสด ุจะรวบรวมเอกสารเสนอผู้บริหาร
ตามลำดับชั้น เพื่อส่งมอบงานกองคลัง ดำเนินการเบิกจ่ายให้กับผู้รับจ้าง
ต่อไป 

15 นาท ี เจ้าหน้าที่พัสด ุ

  

3.ระเบียบ/ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง   
 3.1 พระราชบัญญัติการจัดซื้อ จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐพ.ศ.2560 
 3.2 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
4.สถานที่ให้บริการ 
 งานพัสดุ  องค์การบริหารส่วนตำบลเขาทอง  อำเภอเมืองกระบี่  จังหวัดกระบ่ี 
 
 



5.ระยะเวลาเปิดให้บริการ ณ กองคลัง องค์การบริหารส่วนตำบลเขาทอง 
1.เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง ศุกร์ (เว้นวันหยุดราชการ) ตั้งแต่เวลา 08.30-16.30 น. (ไม่มีพักเที่ยง) 

6.ช่องทางการติดต่อสอบถามข้อมูล 
 1.หมายเลขโทรศัพท์  075-664584 
 2.อีเมล์ saraband_khaothong@dla.go.th 
 3.เว็บไซต์อบต. https://khaothong.go.th/ 
 4.E-mail khaothong_06@hotmail.com 
 5. https://www.facebook.com/profile.php?id=100091163415587 
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