
หน้า 1 
 

คู่มือส ำหรับผู้เก่ียวข้องกับกำรจัดซือ้จัดจ้ำง 

คู่มือส ำหรบัผูเ้ก่ียวขอ้งกบักำรจดัซือ้จดัจำ้ง : กำรจดัซือ้จดัจำ้งโดยวิธีเฉพำะเจำะจง (งำนก่อสรำ้ง) หน่วยงำนหลกั

ที่รบัผิดชอบ : งำนพสัด ุกองคลงั อบต.กดุผึง้ 

1.ชื่อกระบวนงำน : กำรจดัซือ้จดัจำ้งโดยวิธีเฉพำะเจำะจง (งำนก่อสรำ้ง) 

2.วิธีกำรขัน้ตอนกำรปฏิบติังำน และระยะเวลำแต่ละขัน้ตอน 

 
ขั้นตอนและการด าเนินการ ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1.เสนอผูบ้รหิารแต่งตัง้คณะกรรมการจดัท าแบบรูปรายการงาน 

ก่อสรา้ง/บนัทึกขอ้ความแจง้ผูม้ีรายชื่อรบัทราบค าสั่ง 

1 วนั เจา้หนา้ที่พสัด ุ

2.คณะกรรมการจดัท าแบบรูปรายการงานก่อสรา้ง ด าเนินการจดัท า 

รายละเอียดแบบรูปรายการงานก่อสรา้ง 

3 วนั เจา้หนา้ที่พสัด ุ

3.เสนอแต่งตัง้คณะกรรมการก าหนดราคากลาง/ 

บนัทึกขอ้ความแจง้ผูม้ีรายชื่อรบัทราบค าสั่ง 

1 เจา้หนา้ที่พสัด ุ

4.คณะกรรมการก าหนดราคากลาง ด าเนินการค านวณราคากลาง 3 วนั เจา้หนา้ 

5.เจา้หนา้ที่พสัดุ ด าเนินการเพิม่โครงการในระบบ e-gp 

มีรายละเอยีดประกอบ คือ 

1.เพิ่มรายชื่อคณะกรรมการก าหนดราคาในระบบ  e-gp 

            2.จดัท าบนัทึกขอ้ความ รายงานขอซือ้ขอจา้ง 

3.แต่งตัง้ คณะกรรมการซือ้หรือจา้งโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

(คณะกรรมการตรวจรบัพสัดุ และผูค้วบคมุงาน สามารถเสนอ 

แต่งตัง้พรอ้มบนัทึกขอ้ความ 

รายงานผลการพิจารณาและขออนมุตัิ สั่งซือ้สั่งจา้ง ในระบบ e-

gp ก็ได)้ 

          4.จดัท ารา่งเอกสารและหนงัสือเชิญชวน เพื่อเชิญผูป้ระกอบการ 

เขา้เสนอราคา โดยก าหนดวนั เวลา ในการเขา้เสนอราคาไวใ้ห ้

เรียบรอ้ย 

5.บนัทึกขอ้ความแจง้ผูม้ีรายชื่อรบัทราบค าสั่ง 

 

 

 

1 ชั่วโมง เจา้หนา้ที่พสัด ุ
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ขั้นตอนและการด าเนินการ ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

6. ผูป้ระกอบการเขา้เสนอราคา ตามวนั เวลา ที่เทศบาลก าหนด 

การเสนอราคาก าหนดเวลาไว ้

1 ชั่วโมง เจา้หนา้ที่พสัด ุ

7. พิจารณาเอกสารการเสนอราคา 3 วนั คณะกรรมการซือ้หรือจา้ง

โดยวิธี 

เฉพาะเจาะจง 

8. จดัท าบนัทึกขอ้ความ รายงานผลการพิจารณาและขออนมุตัิสั่งซือ้ 

สั่งจา้ง ในระบบ e-gp 

15 นาท ี คณะกรรมการซือ้หรือจา้ง

โดยวิธี 

เฉพาะเจาะจง 

9.ประกาศผูช้นะการเสนอราคา ในระบบ e-gp 

จดัท าหนงัสือเชิญเขา้ท าสญัญา 

15 นาท ี เจา้หนา้ที่พสัด ุ

10.ผูร้บัจา้งเขา้ท าสญัญา/ตรวจสอบหลกัประกนัสญัญา 

(กรณีผูป้ระกอบการน าเงินสดมาเป็นหลกัประกนัสญัญาตอ้งน าส่ง 

กองคลงัเพื่อออกใบเสรจ็ ใชร้ะยะเวลา 15 นาท)ี /จดัท าสญัญา ใน 

ระบบ e-gp 

30 นาท ี เจา้หนา้ที่พสัด ุ

11.จดัท าบนัทึกขอ้ความมอบเอกสารสญัญาใหก้บั คณะกรรมการ 

ตรวจรบัพสัด ุเพื่อบรหิารสญัญา และผูค้วบคมุงาน ทราบเพื่อ 

ด าเนินการควบคมุงาน 

20 นาท ี เจา้หนา้ที่พสัด ุ

12.การบรหิารสญัญาและการควบคมุงาน เป็นไปตามระยะเวลาที่ 

ก าหนดไวใ้นสญัญา เช่น บางโครงการอาจมีระยะเวลาด าเนินการ 60 

วนั เป็นตน้ 

- คณะกรรมการตรวจรบัพั

สด ุ

ผูค้วบคมุงาน 

13.ผูร้บัจา้งแจง้ส่งมอบงาน 

13.1งานสารบรรณ ลงรบัเอกสารในระบบสารบรรณ 

อิเล็กทรอนิกส ์ส่งต่องานพสัด ุ

      13.2งานพสัด ุแจง้คณะกรรมการตรวจรบัพสัดุ เพื่อก าหนดวนั 

ตรวจรบังาน 

1 วนั เจา้หนา้ที่พสัด ุ
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ขั้นตอนและการด าเนินการ ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

14.การตรวจรบังาน 

   1.กรณีคณะกรรมการตรวจรบัพสัด ุรบังานโครงการนัน้ๆ 

คณะกรรมการจะจดัท าบนัทึกผลการตรวจรบั 

และสรุปรายงานการ ประชมุเสนอผ่านงานพสัด ุ

2.กรณีคณะกรรมการตรวจรบัพสัดุ ไม่รบังานโครงการนัน้ๆ 

คณะกรรมการจะจดัท าบนัทึกผลการตรวจรบั 

และสรุปรายงานการ ประชมุเสนอผ่านงานพสัด ุ

โดยมีเงื่อนไขใหผู้ร้บัจา้งเขา้ด าเนนิการ 

แกไ้ขงานใหเ้ป็นไปตามสญัญา 

3.ผูค้วบคมุงาน เสนอบนัทึกการควบคมุงานใหก้บั 

คณะกรรมการตรวจรบัพสัด ุเพื่อด าเนินการตามอ านาจหนา้ที่ 

3- 5 วนัท าการ คณะกรรมการตรวจรบัพสัด ุ

ผูค้วบคมุงาน 

15. หาก คณะกรรมการตรวจรบัพสัด ุมีมติรบังานโครงการนัน้ 

และ 

มีบนัทึกและรายงานประชมุผ่านงานพสัดุ 

งานพสัดจุะด าเนินการท า การบนัทึกผลการตรวจรบัในระบบ e-

gp และพิมพเ์อกสารมาแนบ ประกอบเอกสารการจดัซือ้จดัจา้ง 

5 นาท ี เจา้หนา้ที่พสัด ุ

16.เมื่อ คณะกรรมการตรวจรบัพสัด ุและผูค้วบคมุงาน ด าเนินการ 

ลงนามในเอกสารเรียบรอ้ยแลว้ งานพสัด ุจะรวบรวมเอกสารเสนอ 

ผูบ้รหิารตามล าดบัชัน้ เพื่อส่งมอบงานกองคลงั 

ด าเนินการเบกิจา่ย ใหก้บัผูร้บัจา้งต่อไป 

15 นาท เจา้หนา้ที่พสัด ุ

 

3.กฎหมำยทีเ่กี่ยวข้อง 

3.1พระรำชบญัญัติกำรจดัซือ้ จดัจำ้งและกำรบรหิำรพสัดภุำครฐั พ.ศ. ๒๕๖๐ 

3.2ระเบียบกระทรวงกำรคลงัวำ่ดว้ยกำรจดัซือ้จดัจำ้งและกำรบรหิำรพสัดภุำครฐั พ.ศ. 2560 

4.ระยะเวลำเปิดใหบ้ริกำร ณ ส ำนกังำน อบต.กดุผึง้ เปิดใหบ้รกิำรวนัจนัทร ์ถึง วนัศกุร ์(เวน้วนัหยดุรำชกำร) 

ตัง้แตเ่วลำ 08:30-16:30 

5.ช่องทำงกำรติดต่อสอบถำมข้อมูล 
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5.1 หมำยเลขโทรศพัท ์042-372289,095-6448316,0956646728 

5.2 E-mail : kudphung@gmail.com 

5.3 เว็บไซต ์http://www.kudphung.go.th 

5.4 page facebook : องคก์ำรบรหิำรสว่นต ำบลกดุผึง้ ,อบต.กดุผึง้ 


