
 
 
คู่มือปฏิบัติงาน งานเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างจัดหา ตำแหน่ง เจ้าพนักงานพัสดุ (การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง (งานก่อสร้าง) 

ค ู ่ ม ื อฉบ ับนี้ จ ัดทำข ึ ้ น เพ ื ่ อ ให ้บ ุคลากรของเทศบาลตำบล โคกส ู งส ัมพ ันธ์ และผ ู ้ปฏ ิบ ัต ิ งานท ี ่ เ ก ี ่ ยวข ้อง  สามารถ 
ศึกษาและนำไปใช้ประโยชน์ และยึดถือปฏิบัต ิเพื่อให้เกิดมาตรฐานปฏิบัติเดียวกัน 

คู่มือสำหรับเจ้าพนักงานพัสดุ : งานเกี่ยวกับการจัดซ้ือ จัดจ้าง จัดหา (การจัดซ้ือจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง (งานก่อสร้าง) 
หน่วนงานที่รับผิดชอบ : งานเกี่ยวกับการจัดซ้ือ จัดจ้าง จัดหา กองคลัง เทศบาลตำบลโคกสูงสัมพันธ์ 
วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน : การจัดซ้ือจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง (งานก่อสร้าง) มีวิธีการและขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

ช่ืองาน วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลาใน 
การปฏิบัติงาน 

งานเก่ียวกับการจัดซ้ือ 
จัดจ้าง จัดหา 
(การจัดซ้ือจัดจ้างโดยวิธี 
เฉพาะเจาะจง 
(งานก่อสร้าง) 

๑ . เสนอแต ่งต ั ้ งคณะกรรมการกำหนดราคากลาง/จ ัดทำคำสั่ ง 
แต่งต้ังคณะกรรมการกำหนดราคากลาง 

๑ วัน 

๒. คณะกรรมการกำหนดราคากลาง  ดำเน ินการจ ัดทำแบบรูป 
รายการงานก่อสร้าง พร้อมจัดทำรายละเอียดขอบเขตของงาน ทั้งโครงการ 
(Term of Reference : TOR) แ ล ะ บ ั น ท ึ ก ข ้ อ ค ว า ม 
เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ (นายกเทศมนตรีตำบลโคกสูงสัมพันธ์) เพื่อ 
ดำเนินการจัดทำโครงการดังกล่าว 

 
๓ วัน 

๓. กองช ่างจ ัดทำบ ันท ึกข ้อความเสนอ  หัวหน ้าหน ่วยงานของรัฐ 
(นายกเทศมนตรีตำบลโคกสูงสัมพันธ์ )เพ่ือดำเนินการจัดทำโครงการ 
ดังกล่าว 

๑ ช่ัวโมง 

๔.  เจ้าหน้าที่พัสดุดำเนินการจัดทำโครงการก่อสร้างในระบบ e-GP 
มีขั้นตอน ดังนี้ 

๔.๑ เพ่ิมโครงการก่อสร้าง 
๔.๒ เพ่ิมรายช่ือคณะกรรมการกำหนดราคากลาง 
๔.๓ จัดทำรายงานขอซ้ือขอจ้าง 
๔.๔ เพ่ิมรายช่ือคณะกรรมการตรวจรับพัสดุและผู้ควบคุม 

งาน 

 

 
๑ วัน 

๕. เจรจาตกลงก ับผ ู ้ประกอบการและให ้ เข ้ามาเสนอราคาพร ้อม 
จัดทำบันทึกหลักฐานการเจรจาตกลงราคา โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

๑ วัน 

๖.ประกาศผู ้ชนะการเสนอราคาในระบบ e-GP เว็บไซต์ของ หน่วยงาน 
พร้อมติดประกาศบอร์ดประชาสัมพันธ์หน้าสำนักงาน เทศบาลตำบลโคก
สูงสัมพันธ ์

๑ วัน 

๗. จ ัดทำบ ันท ึกข ้อความรายงานผลการพ ิจารณาและขออน ุม ัติ 
ส่ังซ้ือส่ังจ้าง 

๑ วัน 

๘. จ ัดทำหน ังส ือแจ ้งผ ู ้ร ับจ ้างให ้มาล งนามในส ัญญาโดยในว ันทำ 
สัญญาต้องนำหลักประกันสัญญามามอบให้แก่เทศบาลตำบลโคกสูงสัมพันธ์ ๑ วัน 



-๒- 
 ๙. จ ัดทำส ัญญาจ ้างก ่อสร ้าง พร้อมเอกสารอ ันเป ็นส ่วนหน ึ ่งของ 

ส ัญญาให ้ครบถ ้ วน พร ้อมลงส ัญญาในระบบ  e-LAAS เม ื ่ อค ู ่ ส ัญญา 
ลงนามเร ียบร ้อยแล ้ว ดำเน ินการถ ่ายเอกสารสำเนาส ัญญาให้แก่  
คณะกรรมการตรวจร ับพ ัสด ุในงานจ ้างก ่อสร ้าง  เพ ื ่อดำเน ินการ 
บริหารสัญญาตามระยะเวลาท่ีกำหนด 

 
๒ วัน 

๑๐. กรณีค ้ำประกันสัญญาเป ็นเง ินสด ให้นำฝาก ณ ว ันทำสัญญา 
และกรณ ี เป ็นหน ั งส ื อค ้ ำประก ันส ัญญาให ้ดำ เน ินการส ่ งสำเนา 
หนังส ือค ้ำประก ันดังกล่าวให้แก ่ธนาคารผู ้ออกหนังส ือค ้ำประกัน 
เพ่ือตรวจสอบว่าเป็นเอกสารท่ีธนาคารออกจริงหรือไม่ 

 
๓๐ นาที 

๑๑. จัดทำบันทึกข้อความแจ้งกองช่าง เรื่อง แจ้งการทำ สัญญา 
จ้าง ๓๐ นาที 
๑๒. เม ื ่อผ ู ้ร ับจ ้างดำเน ินโครงการแล ้วเสร ็จและส ่งมอบงานต ้อง 
ดำเนินการดังน้ี 

๑๒.๑ งานสารบรรณลงรับหนังสือส่งมอบงานและส่งให้ 
เจ้าหน้าที่พัสดุ เพื่อดำเนินการบันทีกการส่งมอบงานในระบบ e-GP 

๑๒.๒ เจ ้ าหน ้ าท ี ่พ ัสด ุแจ ้ งคณะกรรมการตรวจร ับพ ัสดุ  
ในงานจ้างก่อสร้างเพ่ือกำหนดวันตรวจรับงาน 

๑๒.๓ เจ้าหน้าที่พัสดุ จัดทำประกาศเร่ืองการตรวจรับงาน 

 
 

 
๑ วัน 

๑๓. การตรวจรับงาน 
๑๓.๑กรณีคณะกรรมการตรวจรับพัสดุมีมติเป็นเอกฉันท์ตรวจรับ  

งานก่อสร้างโครงการนั้นคณะกรรมการตรวจรับพัสดุจะจัดทำบันทึกผลการ
ตรวจรับและสรุปรายงานการประชุมเสนอ ผ่านเจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

๑๓.๒ กรณีคณะกรรมการตรวจรับพัสดุไม่รับงานโครงการ ก่อสร้างนั้น 
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุจะจัดทำบันทึกผลการตรวจรับและสรุปรายงาน
การประชุมเสนอผ่านเจ้าหน้าที่พัสดุโดยมีเง่ือนไขให้ผู้รับจ้างเข้าดำเนินการแก้ไข
งานให้เป็นไปตามสัญญา 

๑๓.๓ผู้ควบคุมงานเสนอบันทึกการควบคุมงานให้กับคณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ เพื่อดำเนินการตามอำนาจหน้าที่ 

 
 
 
 

 
๓-๕ วันทำการ 

๑๔.เมื่อคณะกรรมการตรวจรับพัสดุมีมติตรวจรับโครงการแล้วเจ้าหน้าที่ 
พ ั ส ด ุ ด ำ เ น ิ น ก า ร บ ั น ท ึ ก ผ ล ก า ร ต ร ว จ ร ั บ ใ น ร ะ บ บ e - G P 
และพิมพ์เอกสารจากระบบ มาประกอบการเบิกจ่าย 

๑ วัน 

ระ เบ ียบ/กฎหมายท ี ่ เ ก ี ่ ย วข ้ อง  : พระราชบ ัญญ ัต ิ การจ ัดซ ื ้ อจ ัดจ ้ า งและการบร ิหารพ ัสด ุภาคร ัฐ  พ.ศ . ๒๕๖๐ 
และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ ภาครัฐ พ.ศ. 
๒๕๖๐ 


