
                                 

 

 

 
 

 

คู่มือส ำหรับผู้ปฏิบัติงำน 

กำรจัดซื้อจัดจ้ำงโดยวิธีเฉพำะเจำะจง 

(งำนก่อสร้ำง) 
 

 
งำนพัสดแุละทรัพย์สิน  ฝ่ำยบริหำรงำนคลัง 

กองคลัง เทศบำลต ำบลจอมทอง 

อ ำเภอจอมทอง  จังหวดัเชยีงใหม่ 

 

 



 

คู่มือส ำหรับผู้ปฏิบตัิงำน  การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง (งานก่อสร้าง) 

หน่วยงำนหลักที่รับผิดชอบ : งานพัสดุ ฝ่ายบริหารงานคลัง กองคลัง เทศบาลต าบลจอมทอง 

1. ชื่อกระบวนงำน : การจัดซือ้จัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง (งานก่อสร้าง) 

2. วิธีกำรขั้นตอนกำรปฏิบตัิงำน และระยะเวลำแต่ละขั้นตอน 

ขั้นตอนกำรด ำเนินกำร ระยะเวลำ ผู้รับผดิชอบ 
1. เสนอผู้บริหารแต่งต้ังคณะกรรมการจัดท ารูปแบบรายงาน ก่อสร้าง/บันทึก 
    ข้อความแจ้งผู้มีรายชื่อรอรบัค าสั่ง 

1 วัน เจ้าหน้าที่พัสดุ 

2. คณะกรรมการจัดท ารูปแบบรายงานการก่อสร้าง ด าเนินการจัดท า 
    รายละเอียดแบบรูปรายการงานก่อสร้าง 

3 วัน เจ้าหน้าที่พัสดุ 

๓. เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการก าหนดราคากลาง/ บันทึกข้อความแจ้งผู้มี 
    รายชื่อรับทราบค าสั่ง   

1 วัน เจ้าหน้าที่พัสดุ 

๔. คณะกรรมการก าหนดราคากลาง ด าเนินการค านวณราคากลาง          3 วัน  
๕. เจ้าหน้าที่พัสดุ ด าเนินการเพิ่มโครงการในระบบ e-gp    
    มีรายละเอียดประกอบ คือ  
๕.๑ เพิ่มรายชื่อคณะกรรมการก าหนดราคาในระบบ e-gp    
๕.๒ จัดท าบันทึกข้อความ รายงานขอซื้อขอจ้าง   
๕.๓ แต่งต้ัง คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง (คณะกรรมกร 
      ตรวจรับพัสดุ และผู้ควบคุมงาน สามารถเสนอแต่งต้ังพร้อมบันทึกข้อความ   
      รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง ในระบบ e-gp ก็ได้)   
๕.๔ จัดท าร่างเอกสารและหนังสือเชิญชวน เพื่อเชิญผู้ประกอบการเข้าเสนอ 
      ราคา โดยก าหนดวัน เวลา ในการเข้าเสนอราคาไว้ให้เรียบร้อย   
๕.๕ บันทึกข้อความแจ้งผู้มีรายช่ือรับทราบค าสั่ง   

1 ชั่วโมง เจ้าหน้าที่พัสดุ 

๖. ผู้ประกอบการเข้าเสนอราคา ตามวัน เวลา ที่เทศบาลก าหนด การเสนอ 
    ราคาก าหนดเวลาไว้    

1 ชั่วโมง เจ้าหน้าที่พัสดุ 

๗. พิจารณาเอกสารการเสนอราคา                  3 วัน คณะกรรมการจัดซื้อ
จัดจ้างโดยวิธี
เฉพาะเจาะจง 

๘. จัดท าบันทึกข้อความ รายงานผลการพิจารณาและขออนุมติั สั่งซื้อสั่งจ้างใน
ระบบ e-gp     

15 นาที คณะกรรมการจัดซื้อ
จัดจ้างโดยวิธี
เฉพาะเจาะจง 

๙. ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา ในระบบ e-gp จัดท าหนังสือเชิญเข้าท า    
    สัญญา         

15 นาที เจ้าหน้าที่พัสดุ 

๑๐.ผู้รับจ้างเข้าท าสัญญา/ตรวจสอบหลักประกันสัญญา (กรณี      
     ผู้ประกอบการน าเงินสดมาเป็นหลักประกันสัญญาต้องน าส่ง กองคลัง เพื่อ 
     ออกใบเสร็จ ใช้ระยะเวลา ๑๕ นาที) /จัดท าสัญญา ในระบบ e-gp 

30 นาที เจ้าหน้าที่พัสดุ 
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ขั้นตอนกำรด ำเนินกำร ระยะเวลำ ผู้รับผดิชอบ 
๑๑. จัดท าบันทึกข้อความมอบเอกสารสัญญาให้กับ คณะกรรมการตรวจรับ 
      พัสดุ เพื่อบริหารสัญญาและผู้ควบคุมงานทราบเพื่อด าเนินการควบคุมงาน 

20 นาที เจ้าหน้าที่พัสดุ 

๑๒. การบริหารสัญญาและการควบคุมงาน เป็นไปตามระยะเวลาที่ก าหนดไว้ 
     ในสัญญา  

ตามท่ี
ก าหนดไว้
ในสัญญา 

คณะกรรมการตรวจ
รับพัสดุ/ผู้ควบคุมงาน 

๑๓. ผู้รับจ้างแจ้งส่งมอบงาน              
๑๓.๑ งานสารบรรณ ลงรับเอกสารในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ส่งต่อ  
        งานพัสดุ 
๑๓.๒ งานพัสดุ แจ้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ เพื่อก าหนดวันตรวจรับงาน   

1 วัน  

๑๔. การตรวจรับงาน     
๑๔.1 กรณีคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ รับงานโครงการนั้น ๆ คณะกรรมการ     
        จะจัดท าบันทึกผลการตรวจรับ และสรุปรายงานการประชุมเสนอผ่าน 
        งานพัสดุ 
๑๔.๒ กรณีคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ไม่รับงานโครงการนัน้ๆ คณะกรรมการ 
        จะจัดท าบันทึกผลการตรวจรับ และสรุปรายงานการประชุมเสนอผ่าน 
        งานพัสดุ โดยมีเงื่อนไขให้ผู้รับจ้างเข้าด าเนินการแก้ไขงานให้เป็นไปตาม 
        สัญญา   
๑๔.๓ ผู้ควบคุมงาน เสนอบันทึกการควบคุมงานให้กับคณะกรรมการตรวจรับ 
        พัสดุ เพื่อด าเนินการตามอ านาจหน้าท่ี   

3-5 วันท า
การ 

คณะกรรมการตรวจ
รับพัสดุ/ผู้ควบคุมงาน 

๑๕. หากคณะกรรมการตรวจรบัพัสดุ มีมติรับงานโครงการนัน้ และมีบันทึก  
      และรายงานประชุมผ่านงานพัสดุ งานพัสดุจะด าเนินการท าการบันทึกผล 
      การตรวจรับในระบu e-gp และพิมพ์เอกสารมาแนบประกอบเอกสาร 
      การจัดซื้อจัดจ้าง         

5 นาที เจ้าหน้าที่พัสดุ 

๑๖. เมื่อคณะกรรมการตรวจรบัพัสดุ และผู้ควบคุมงาน ด าเนินการลงนามใน 
      เอกสารเรียบร้อยแล้ว งานพัสดุ จะรวบรวมเอกสารเสนอผู้บริหาร 
      ตามล าดับชั้น  เพื่อส่งมอบงานกองคลัง ด าเนินการเบิกจ่ายให้กับผู้รับจ้าง 
      ต่อไป   

15 นาที เจ้าหน้าที่พัสดุ 

๓. กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 
  ๓.1 พระราชบัญญัติการจัดซื้อ จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐  
  ๓.๒ ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 

4. สถำนที่ให้บริกำร งานพัสดุ ฝ่ายบริหารงานคลัง กองคลัง เทศบาลต าบลจอมทอง อ าเภอจอมทอง จังหวัดเชียงใหม่   

5. ระยะเวลำเปิดให้บริกำร ณ ส ำนักงำนเทศบำล เปิดให้บริการในวันท าการ ต้ังแต่เวลา ๑๘.๓๐ - ๑๖.๓0 น. 
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6. ช่องทำงกำรติดต่อสอบถำมข้อมูล   
        6.๑ หมายเลขโทรศัพท์ 0๕๓-341890  
        6.2 เว็บไซต์เทศบาล http://www.chomthong.go.th  
        6.3 อีเมลล์ chomthong.mcp@gmail.com  
        6.3 เฟสบุ๊ค “เทศบาลต าบลจอมทอง” 
  

 

 

 

 


