
คู่มือสําหรับผู้เกี่ยวข้องกบัการจัดซ้ือจัดจ้าง : การจดัซ้ือจดัจา้งโดยวิธีเฉพาะเจาะจง (งานก่อสร้าง) 

หน่วนงานหลกัท่ีรับผิดชอบ : งานพสัดุ กองคลงั เทศบาลตาํบลโนนสะอาด 

1. ช่ือกระบวนงาน : การจดัซ้ือจดัจา้งโดยวิธีเฉพาะเจาะจง (งานก่อสร้าง) 

2. วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน และระยะเวลาแต่ละข้ันตอน 

ขั้นตอนและการดําเนินการ ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1.เสนอผูบ้ริหารแต่งตั้งคณะกรรมการจดัทาํแบบรูปรายการงาน

ก่อสร้าง/บนัทึกขอ้ความแจง้ผูมี้รายช่ือรับทราบคาํส่ัง 

1 วนั เจา้หนา้ท่ีพสัดุ 

2.คณะกรรมการจดัทาํแบบรูปรายการงานก่อสร้าง ดาํเนินการ

จดัทาํรายละเอียดแบบรูปรายการงานก่อสร้าง 

3 วนั เจา้หนา้ท่ีพสัดุ 

3.เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการกาํหนดราคากลาง/ 

บนัทึกขอ้ความแจง้ผูมี้รายช่ือรับทราบคาํส่ัง 

1 เจา้หนา้ท่ีพสัดุ 

4.คณะกรรมการกาํหนดราคากลาง ดาํเนินการคาํนวณราคากลาง 3 วนั  

5.เจา้หนา้ท่ีพสัดุ ดาํเนินการเพ่ิมโครงการในระบบ e-gp  

มีรายละเอียดประกอบ คือ 

   5.1 เพ่ิมรายช่ือคณะกรรมการกาํหนดราคาในระบบ e-gp 

   5.2 จดัทาํบนัทึกขอ้ความ รายงานขอซ้ือขอจา้ง 

   5.3 แต่งตั้ง คณะกรรมการซ้ือหรือจา้งโดยวิธีเฉพาะเจาะจง  

(คณะกรรมการตรวจรับพสัดุ และผูค้วบคุมงาน สามารถเสนอ

แต่งตั้งพร้อมบนัทึกขอ้ความ รายงานผลการพิจารณาและขออนุมติั

ส่ังซ้ือส่ังจา้ง ในระบบ e-gp ก็ได)้ 

   5.4 จดัทาํร่างเอกสารและหนงัสือเชิญชวน เพ่ือเชิญ

ผูป้ระกอบการเขา้เสนอราคา โดยกาํหนดวนั เวลา ในการเขา้เสนอ

ราคาไวใ้ห้เรียบร้อย 

   5.5 บนัทึกขอ้ความแจง้ผูมี้รายช่ือรับทราบคาํส่ัง 

1 ชัว่โมง เจา้หนา้ท่ีพสัดุ 

6. ผูป้ระกอบการเขา้เสนอราคา ตามวนั เวลา ท่ีเทศบาลกาํหนด 

การเสนอราคากาํหนดเวลาไว ้

1 ชัว่โมง เจา้หนา้ท่ีพสัดุ 

7. พิจารณาเอกสารการเสนอราคา 3 วนั คณะกรรมการซ้ือหรือจา้งโดย

วิธีเฉพาะเจาะจง 

8. จดัทาํบนัทึกขอ้ความ รายงานผลการพิจารณาและขออนุมติั

ส่ังซ้ือส่ังจา้ง ในระบบ e-gp 

15 นาที คณะกรรมการซ้ือหรือจา้งโดย

วิธีเฉพาะเจาะจง 

9.ประกาศผูช้นะการเสนอราคา ในระบบ e-gp  

   จดัทาํหนงัสือเชิญเขา้ทาํสัญญา  

15 นาที เจา้หนา้ท่ีพสัดุ 

10.ผูรั้บจา้งเขา้ทาํสัญญา/ตรวจสอบหลกัประกนัสัญญา  

(กรณีผูป้ระกอบการนาํเงินสดมาเป็นหลกัประกนัสัญญาตอ้งนาํส่ง

กองคลงัเพ่ือออกใบเสร็จ ใชร้ะยะเวลา 15 นาที) /จดัทาํสัญญา ใน

ระบบ e-gp 

30 นาที เจา้หนา้ท่ีพสัดุ 

 

 



ขั้นตอนและการดําเนินการ ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

11.จดัทาํบนัทึกขอ้ความมอบเอกสารสัญญาให้กบั คณะกรรมการ

ตรวจรับพสัดุ เพ่ือบริหารสัญญา และผูค้วบคุมงาน ทราบเพ่ือ

ดาํเนินการควบคุมงาน  

20 นาที เจา้หนา้ท่ีพสัดุ 

12.การบริหารสัญญาและการควบคุมงาน เป็นไปตามระยะเวลาท่ี

กาํหนดไวใ้นสัญญา เช่น บางโครงการอาจมีระยะเวลาดาํเนินการ 

60 วนั เป็นตน้ 

- คณะกรรมการตรวจรับพสัดุ 

ผูค้วบคุมงาน 

13. ผูรั้บจา้งแจง้ส่งมอบงาน 

      13.1 งานสารบรรณ ลงรับเอกสารในระบบสารบรรณ

อิเลก็ทรอนิกส์ ส่งต่องานพสัดุ 

      13.2 งานพสัดุ แจง้คณะกรรมการตรวจรับพสัดุ เพ่ือกาํหนดวนั

ตรวจรับงาน 

1 วนั  

14.การตรวจรับงาน  

    14.1 กรณีคณะกรรมการตรวจรับพสัดุ รับงานโครงการนั้นๆ     

คณะกรรมการจะจดัทาํบนัทึกผลการตรวจรับ และสรุปรายงานการ

ประชุมเสนอผา่นงานพสัดุ 

   14.2 กรณีคณะกรรมการตรวจรับพสัดุ ไม่รับงานโครงการนั้นๆ     

คณะกรรมการจะจดัทาํบนัทึกผลการตรวจรับ และสรุปรายงานการ

ประชุมเสนอผา่นงานพสัดุ โดยมีเง่ือนไขใหผู้รั้บจา้งเขา้ดาํเนินการ

แกไ้ขงานใหเ้ป็นไปตามสัญญา 

    14.3 ผูค้วบคุมงาน เสนอบนัทึกการควบคุมงานให้กบั

คณะกรรมการตรวจรับพสัดุ เพ่ือดาํเนินการตามอาํนาจหนา้ท่ี 

3- 5 วนัทาํการ คณะกรรมการตรวจรับพสัดุ 

ผูค้วบคุมงาน 

15. หาก คณะกรรมการตรวจรับพสัดุ มีมติรับงานโครงการนั้น 

และมีบนัทึกและรายงานประชุมผา่นงานพสัดุ งานพสัดุจะ

ดาํเนินการทาํการบนัทึกผลการตรวจรับในระบบ e-gp และพิมพ์

เอกสารมาแนบประกอบเอกสารการจดัซ้ือจดัจา้ง 

5 นาที เจา้หนา้ท่ีพสัดุ 

16.เม่ือ คณะกรรมการตรวจรับพสัดุ และผูค้วบคุมงาน ดาํเนินการ

ลงนามในเอกสารเรียบร้อยแลว้ งานพสัดุ จะรวบรวมเอกสารเสนอ

ผูบ้ริหารตามลาํดบัชั้น เพ่ือส่งมอบงานกองคลงั ดาํเนินการเบิกจ่าย

ให้กบัผูรั้บจา้งต่อไป 

15 นาท เจา้หนา้ท่ีพสัดุ 

 

3. กฎหมายท่ีเกีย่วข้อง 

3.1 พระราชบญัญติัการจดัซ้ือ  จดัจา้งและการบริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 

3.2 ระเบียบกระทรวงการคลงัวา่ดว้ยการจดัซ้ือจดัจา้งและการบริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

4. ระยะเวลาเปิดให้บริการ ณ สํานักงานเทศบาล  

เปิดใหบ้ริการวนัจนัทร์ ถึง วนัศุกร์ (เวน้วนัหยดุราชการ) ตั้งแต่เวลา 08:30-16:30  

 



      5. ช่องทางการติดต่อสอบถามข้อมูล 

6.1 หมายเลขโทรศพัท ์: 042-109755 

6.2 อีเมล ์ : 5390406@dla.go.th 

6.3 เวบ็ไซตเ์ทศบาล :  https://nonsa-ardlocal.go.th/index.php  
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