
คู่มือส ำหรับผู้เกี่ยวข้องกับกำรจัดซื้อจัดจ้ำง : การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง (งานก่อสร้าง) 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : งานพัสดุ กองคลัง ส ำนักองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลโคกคอน องค์กำรบริหำรส่วน 
                               ต ำบลโคกคอน 
 

1. ชื่อกระบวนงาน : กำรจัดซื้อจัดจ้ำงโดยวิธีเฉพำะเจำะจง (งำนก่อสร้ำง) 
2. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน และระยะเวลาแต่ละขั้นตอน 

 

ขั้นตอนและการด าเนินการ ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1.เสนอผู้บริหำรแต่งตั้งคณะกรรมกำรจัดท ำแบบรูปรำยกำร
งำนก่อสร้ำง/บันทึกข้อควำมแจ้งผู้มีรำยชื่อรับทรำบค ำสั่ง 

1 วัน เจ้ำหน้ำที่พัสดุ 

2.คณะกรรมกำรจัดท ำแบบรูปรำยกำรงำนก่อสร้ำง 
ด ำเนินกำรจัดท ำรำยละเอียดแบบรูปรำยกำรงำนก่อสร้ำง 

3 วัน เจ้ำหน้ำที่พัสดุ 

3.เสนอแต่งตั้งคณะกรรมกำรก ำหนดรำคำกลำง/ 
บันทึกข้อควำมแจ้งผู้มีรำยชื่อรับทรำบค ำสั่ง 

1 เจ้ำหน้ำที่พัสดุ 

4.คณะกรรมกำรก ำหนดรำคำกลำง ด ำเนินกำรค ำนวณรำคำ
กลำง 

3 วัน  

5.เจ้ำหน้ำที่พัสดุ ด ำเนินกำรเพ่ิมโครงกำรในระบบ e-gp  
มีรำยละเอียดประกอบ คือ 
   5.1 เพ่ิมรำยชื่อคณะกรรมกำรก ำหนดรำคำในระบบ e-gp 
   5.2 จัดท ำบันทึกข้อควำม รำยงำนขอซื้อขอจ้ำง 
   5.3 แต่งตั้ง คณะกรรมกำรซื้อหรือจ้ำงโดยวิธี
เฉพำะเจำะจง  
(คณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุ และผู้ควบคุมงำน สำมำรถ
เสนอแต่งตั้งพร้อมบันทึกข้อควำม รำยงำนผลกำรพิจำรณำ
และขออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้ำง ในระบบ e-gp ก็ได้) 
   5.4 จัดท ำร่ำงเอกสำรและหนังสือเชิญชวน เพ่ือเชิญ
ผู้ประกอบกำรเข้ำเสนอรำคำ โดยก ำหนดวัน เวลำ ในกำรเข้ำ
เสนอรำคำไว้ให้เรียบร้อย 
   5.5 บันทึกข้อควำมแจ้งผู้มีรำยชื่อรับทรำบค ำสั่ง 

1 ชั่วโมง เจ้ำหน้ำที่พัสดุ 

6. ผู้ประกอบกำรเข้ำเสนอรำคำ ตำมวัน เวลำ ที่เทศบำล
ก ำหนด กำรเสนอรำคำก ำหนดเวลำไว้ 

1 ชั่วโมง เจ้ำหน้ำที่พัสดุ 

6. ผู้ประกอบกำรเข้ำเสนอรำคำ ตำมวัน เวลำ ที่เทศบำล
ก ำหนด กำรเสนอรำคำก ำหนดเวลำไว้ 

1 ชั่วโมง เจ้ำหน้ำที่พัสดุ 

7. พิจำรณำเอกสำรกำรเสนอรำคำ 3 วัน คณะกรรมกำรซื้อหรือจ้ำง
โดยวิธีเฉพำะเจำะจง 

8. จัดท ำบันทึกข้อควำม รำยงำนผลกำรพิจำรณำและขอ
อนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้ำง ในระบบ e-gp 

15 นำที คณะกรรมกำรซื้อหรือจ้ำง
โดยวิธีเฉพำะเจำะจง 

9.ประกำศผู้ชนะกำรเสนอรำคำ ในระบบ e-gp  
   จัดท ำหนังสือเชิญเข้ำท ำสัญญำ  
 

15 นำที เจ้ำหน้ำที่พัสดุ 



10.ผู้รับจ้ำงเข้ำท ำสัญญำ/ตรวจสอบหลักประกันสัญญำ  
(กรณีผู้ประกอบกำรน ำเงินสดมำเป็นหลักประกันสัญญำต้อง
น ำส่งกองคลังเพ่ือออกใบเสร็จ ใช้ระยะเวลำ 15 นำที) /
จัดท ำสัญญำ ในระบบ e-gp 

30 นำที เจ้ำหน้ำที่พัสดุ 

11.จัดท ำบันทึกข้อควำมมอบเอกสำรสัญญำให้กับ 
คณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุ เพ่ือบริหำรสัญญำ และผู้ควบคุม
งำน ทรำบเพื่อด ำเนินกำรควบคุมงำน  

20 นำที เจ้ำหน้ำที่พัสดุ 

12.กำรบริหำรสัญญำและกำรควบคุมงำน เป็นไปตำม
ระยะเวลำที่ก ำหนดไว้ในสัญญำ เช่น บำงโครงกำรอำจมี
ระยะเวลำด ำเนินกำร 60 วัน เป็นต้น 

- คณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุ 
ผู้ควบคุมงำน 

13. ผู้รับจ้ำงแจ้งส่งมอบงำน 
      13.1 งำนสำรบรรณ ลงรับเอกสำรในระบบสำรบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ ส่งต่องำนพัสดุ 
      13.2 งำนพัสดุ แจ้งคณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุ เพ่ือ
ก ำหนดวันตรวจรับงำน 

1 วัน  

14.กำรตรวจรับงำน  
    14.1 กรณีคณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุ รับงำนโครงกำร
นั้นๆ คณะกรรมกำรจะจัดท ำบันทึกผลกำรตรวจรับ และสรุป
รำยงำนกำรประชุมเสนอผ่ำนงำนพัสดุ 
   14.2 กรณีคณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุ ไม่รับงำน
โครงกำรนั้นๆ คณะกรรมกำรจะจัดท ำบันทึกผลกำรตรวจรับ 
และสรุปรำยงำนกำรประชุมเสนอผ่ำนงำนพัสดุ โดยมีเงื่อนไข
ให้ผู้รับจ้ำงเข้ำด ำเนินกำรแก้ไขงำนให้เป็นไปตำมสัญญำ 
    14.3 ผู้ควบคุมงำน เสนอบันทึกกำรควบคุมงำนให้กับ
คณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุ เพ่ือด ำเนินกำรตำมอ ำนำจ
หน้ำที่ 

3- 5 วันท ำ
กำร 

คณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุ 
ผู้ควบคุมงำน 

15. หำก คณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุ มีมติรับงำนโครงกำร
นั้น และมีบันทึกและรำยงำนประชุมผ่ำนงำนพัสดุ งำนพัสดุ
จะด ำเนินกำรท ำกำรบันทึกผลกำรตรวจรับในระบบ e-gp 
และพิมพ์เอกสำรมำแนบประกอบเอกสำรกำรจัดซื้อจัดจ้ำง 

5 นำที เจ้ำหน้ำที่พัสดุ 

16.เมื่อ คณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุ และผู้ควบคุมงำน 
ด ำเนินกำรลงนำมในเอกสำรเรียบร้อยแล้ว งำนพัสดุ จะ
รวบรวมเอกสำรเสนอผู้บริหำรตำมล ำดับชั้น เพ่ือส่งมอบงำน
กองคลัง ด ำเนินกำรเบิกจ่ำยให้กับผู้รับจ้ำงต่อไป 

15 นำท เจ้ำหน้ำที่พัสดุ 

 
3. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

3.1 พระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อ  จัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
3.2 ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560 
 



4. สถานที่ให้บริการ 
งำนพัสดุ กองคลัง องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลโคกคอน ต ำบลโคกคอน อ ำเภอท่ำบ่อ จังหวัดหนองคำย  

5. ระยะเวลาเปิดให้บริการ ณ ส านักงานองค์การบริหารส่วนต าบลโคกคอน 
เปิดให้บริกำรวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (เว้นวันหยุดรำชกำร) ตั้งแต่เวลำ 08:30-16:30  

6. ช่องทางการติดต่อสอบถามข้อมูล 
6.1 หมำยเลขโทรศัพท์ 042 443 157  
6.2 LINE ID  https://line.me/ti/g/6VTFj_GIXU 
6.3 เว็บไซต์ อบต. www.khokkhonlocal.go.th  
6.4 https://www. www.facebook.com/khokkhonlocal 
 

 


