
คู่มือส ำหรับผู้เกี่ยวข้องกับกำรจัดซื้อจัดจ้ำง : การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง  
หน่วยงำนหลักท่ีรับผิดชอบ : งานพัสดุและทรัพย์สิน กองคลัง เทศบาลต าบลโนนสัง 

1. ชื่อกระบวนงำน : การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง  
2. วิธีกำรขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน และระยะเวลำแต่ละขั้นตอน 

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

1 วัน เจ้าหน้าที่พัสดุ 

2.คณะกรรมการจัดท าแบบรูปรายการงานก่อสร้าง ด าเนินการ
จัดท ารายละเอียดแบบรูปรายการงานก่อสร้าง 

3 วัน เจ้าหน้าที่พัสดุ 

3.เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการก าหนดราคากลาง/ 
บันทึกข้อความแจ้งผู้มีรายชื่อรับทราบค าสั่ง 

1 เจ้าหน้าที่พัสดุ 

4.คณะกรรมการก าหนดราคากลาง ด าเนินการค านวณราคา
กลาง 

3 วัน  

5.เจ้าหน้าที่พัสดุ ด าเนินการเพ่ิมโครงการในระบบ e-GP  
มีรายละเอียดประกอบ คือ 
   5.1 เพ่ิมรายชื่อคณะกรรมการก าหนดราคาในระบบ e-GP 
   5.2 จัดท าบันทึกข้อความ รายงานขอซื้อขอจ้าง 
   5.3 แต่งตั้ง คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง  
(คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ และผู้ควบคุมงาน สามารถเสนอ
แต่งตั้งพร้อมบันทึกข้อความ รายงานผลการพิจารณาและขอ
อนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง ในระบบ e-GP ก็ได้) 
   5.4 จัดท าร่างเอกสารและหนังสือเชิญชวน เพ่ือเชิญ
ผู้ประกอบการเข้าเสนอราคา โดยก าหนดวัน เวลา ในการเข้า
เสนอราคาไว้ให้เรียบร้อย 
   5.5 บันทึกข้อความแจ้งผู้มีรายชื่อรับทราบค าสั่ง 

1 ชั่วโมง เจ้าหน้าที่พัสดุ 

6. ผู้ประกอบการเข้าเสนอราคา ตามวัน เวลา ที่เทศบาลก าหนด 
การเสนอราคาก าหนดเวลาไว้ 

1 ชั่วโมง เจ้าหน้าที่พัสดุ 

7. พิจารณาเอกสารการเสนอราคา 3 วัน คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธี
เฉพาะเจาะจง 

8. จัดท าบันทึกข้อความ รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติ
สั่งซื้อสั่งจ้าง ในระบบ e-GP 

15 นาที คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธี
เฉพาะเจาะจง 

9.ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา ในระบบ e-GP 
   จัดท าหนังสือเชิญเข้าท าสัญญา  

15 นาที เจ้าหน้าที่พัสดุ 

10.ผู้รับจ้างเข้าท าสัญญา/ตรวจสอบหลักประกันสัญญา  
(กรณีผู้ประกอบการน าเงินสดมาเป็นหลักประกันสัญญาต้อง
น าส่งกองคลังเพ่ือออกใบเสร็จ ใช้ระยะเวลา 15 นาที) /จัดท า
สัญญา ในระบบ e-GP 

30 นาที เจ้าหน้าที่พัสดุ 

 
 
 
 
 



 
ขั้นตอนและกำรด ำเนินกำร ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ 

11.จัดท าบันทึกข้อความมอบเอกสารสัญญาให้กับ 
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ เพ่ือบริหารสัญญา และผู้ควบคุม
งาน ทราบเพื่อด าเนินการควบคุมงาน  

20 นาที เจ้าหน้าที่พัสดุ 

12.การบริหารสัญญาและการควบคุมงาน เป็นไปตามระยะเวลา
ที่ก าหนดไว้ในสัญญา เช่น บางโครงการอาจมีระยะเวลา
ด าเนินการ 60 วัน เป็นต้น 

- คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
ผู้ควบคุมงาน 

13. ผู้รับจ้างแจ้งส่งมอบงาน 
      13.1 งานสารบรรณ ลงรับเอกสารในระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ ส่งต่องานพัสดุ 
      13.2 งานพัสดุ แจ้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ เพ่ือ
ก าหนดวันตรวจรับงาน 

1 วัน  

14.การตรวจรับงาน  
    14.1 กรณีคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ รับงานโครงการนั้นๆ     
คณะกรรมการจะจัดท าบันทึกผลการตรวจรับ และสรุปรายงาน
การประชุมเสนอผ่านงานพัสดุ 
   14.2 กรณีคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ไม่รับงานโครงการ
นั้นๆ     คณะกรรมการจะจัดท าบันทึกผลการตรวจรับ และสรุป
รายงานการประชุมเสนอผ่านงานพัสดุ โดยมีเงื่อนไขให้ผู้รับจ้าง
เข้าด าเนินการแก้ไขงานให้เป็นไปตามสัญญา 
    14.3 ผู้ควบคุมงาน เสนอบันทึกการควบคุมงานให้กับ
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ เพ่ือด าเนินการตามอ านาจหน้าที่ 

3- 5 วันท า
การ 

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
ผู้ควบคุมงาน 

15. หาก คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ มีมติรับงานโครงการนั้น 
และมีบันทึกและรายงานประชุมผ่านงานพัสดุ งานพัสดุจะ
ด าเนินการท าการบันทึกผลการตรวจรับในระบบ e-GP และพิมพ์
เอกสารมาแนบประกอบเอกสารการจัดซื้อจัดจ้าง 

5 นาที เจ้าหน้าที่พัสดุ 

16.เมื่อ คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ และผู้ควบคุมงาน 
ด าเนินการลงนามในเอกสารเรียบร้อยแล้ว งานพัสดุ จะรวบรวม
เอกสารเสนอผู้บริหารตามล าดับชั้น เพ่ือส่งมอบงานกองคลัง 
ด าเนินการเบิกจ่ายให้กับผู้รับจ้างต่อไป 

15 นาท เจ้าหน้าที่พัสดุ 

 
3. กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 

3.1 พระราชบัญญัติการจัดซื้อ  จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
3.2 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

4. ระยะเวลำเปิดให้บริกำร ณ ส ำนักงำนเทศบำล  
เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (เว้นวันหยุดราชการ) ตั้งแต่เวลา 08:30-16:30  
 

      5. ช่องทำงกำรติดต่อสอบถำมข้อมูล 
6.1 หมายเลขโทรศัพท์ 042 -375608 
6.2 เว็บไซต์เทศบาล https://nonsunglocal.go.th/ 


