
 
คู่มือการปฏิบัติงาน งานพัสดุ ต าแหน่ง เจ้าพนักงานพัสดุช านาญการ 

(การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง (งานก่อสร้าง)) 
 คู่มือฉบับนี้ จัดท ำขึ้นเพ่ือให้เจ้ำหน้ำที่พัสดุ ของเทศบำลต ำบลคลองหำด และผู้ปฏิบัติงำนที่เกี่ยวข้อง 
สำมำรถศึกษำ น ำไปใช้ประโยชน์ และยึดถือปฏิบัติ เพ่ือให้เกิดมำตรฐำนกำรปฏิบัติเดียวกัน 

คู่มือส าหรับเจ้าหน้าที่พัสดุ        :   งำนพัสด ุ
                (กำรจัดซื้อจัดจ้ำงโดยวิธีเฉพำะเจำะจง (งำนก่อสร้ำง)) 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ              :   งำนพัสดุ กองคลัง เทศบำลต ำบลคลองหำด 

วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน      :   กำรจัดซื้อจัดจ้ำงโดยวิธีเฉพำะเจำะจง (งำนก่อสร้ำง) 
       มีวิธีกำรขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน ดังนี้ 

ชื่องาน วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ระยะเวลาที่ใช้ใน
การปฏิบัติงาน 

งำนพัสดุ 
(กำรจัดซื้อจัดจ้ำง      
โดยวิธีเฉพำะเจำะจง 
(งำนก่อสร้ำง)) 

1. เสนอแต่งตั้งคณะกรรมกำรก ำหนดรำตคำกลำง/จัดท ำค ำสั่ง
แต่งตั้งคณะกรรมกำรก ำหนดรำตคำกลำง 

1 วัน 

2. คณะกรรมกำรก ำหนดรำคำกลำง ด ำเนินกำรจดัท ำแบบรูป
รำยกำรงำนก่อสร้ำง พร้อมจัดท ำรำยละเอียดขอบเขตของงำนทัง้
โครงกำร (Tems of Reterence : TOR) และบันทึกข้อควำมเสนอ
หัวหน้ำหน่วยงำนของรฐัเพ่ือด ำเนินกำรจัดท ำโครงกำรดังกล่ำว 

3 วัน 

3. กองช่ำงจัดท ำบันทึกข้อควำมเสนอหวัหน้ำหน่วยงำนของรฐัเพ่ือ
ด ำเนินกำรจัดท ำโครงกำรดังกลำ่ว 

30 นำที 

4. เจ้ำหน้ำที่พัสดุ ด ำเนินกำรจดัท ำโครงกำรก่อสร้ำงในระบบ e-
GP มีข้นตอน ดังนี้ 
   4.1 เพ่ิมโครงกำรก่อสร้ำง 
   4.2 เพ่ิมรำยชื่อคณะกรรมกำรก ำหนดรำคำกลำง 
   4.3 จัดท ำรำยงำนขอซื้อขอจ้ำง 
   4.4 เพ่ิมรำยชื่อคณะกรรมกำรตรวจรับพัสด ุและผู้ควบคุม 

1 วัน 

5. เจรจำตกลงกับผู้ประกอบกำรและให้เข้ำมำเสนอรำคำ พร้อม
จัดท ำบันทึกหลักฐำนกำรเจรจำตกลงรำคำ โดยวิธีเฉพำะเจำะจง 

1 วัน 

6. ประกำศผูช้นะกำรเสนอรำคำ ในระบบ e-GP พร้อมติดประกำศ
หน้ำหนว่ยงำน และลงในเว็บไซต์หน่วยงำน 

1 วัน 

7. จัดท ำบันทึกข้อควำมรำยงำนผลกำรพิจำรณำและขออนุมัติ
สั่งซื้อสั่งจ้ำง 

1 วัน 

8. จัดท ำหนังสือแจ้งผู้ประกอบกำรให้ลงนำมในสัญญำ โดยในวนั
ท ำสัญญำ ต้องน ำหลักประกันสญัญำมำมอบให้แก่หน่วยงำน 

1 วัน 

9. จัดท ำสัญญำจ้ำงก่อสร้ำง พร้อมเอกสำรอันเป็นสว่นหนึ่งของ
สัญญำในครบถ้วน พร้อมลงสัญญำในระบบ e-LAAS เมื่อคู่สัญญำ
ลงนำมเรียบร้อยแลว้ ด ำเนินกำรถ่ำยเอกสำรส ำเนำสัญยำให้แก่
คณะกรรมกำรตรวจรบัพัสดุ เพ่ือด ำเนินกำรบรหิำรสัญญำ ตำม
ระยะเวลำที่ก ำหนด 

2 วัน 



ชื่องาน วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลาที่ใช้ใน
การปฏิบัติงาน 

 10. กรณีค้ ำประกันสัญญำเป็นเงินสด ให้น ำฝำก ณ วันท ำสัญญำ
และกรณีเป็นหนังสือค้ ำประกันสัญญำ ให้ด ำเนินกำรส่งส ำเนำ
หนังสือค้ ำประกันดังกล่ำว ให้แก่ธนำคำรผู้ออกนังสือค้ ำประกนั
ตรวจสอบว่ำเป็นเอกสำรทีธ่นำคำรออกจริงหรือไม่ 

30 นำที 

11. จัดท ำบนัทึกข้อควำมแจ้งกองช่ำง เรื่องแจ้งกำรท ำสัญญำจ้ำง 30 นำที 

12. เมื่อผู้รับจำ้งด ำเนินโครงกำรแล้วเสรจ็ และส่งมอบงำน โดย
ด ำเนินกำร 
   12.1 งำนสำรบรรณลงรับใบส่งมอบงำน และส่งใหเ้จ้ำหน้ำที่
พัสดุ เพ่ือด ำเนินกำรบันทึกกำรส่งมอบงำนในระบบ e-GP 
   12.2 เจ้ำหน้ำพัสด ุแจ้งคณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุ เพ่ือ
ก ำหนดวันตรวจงำน 
   12.3 เจ้ำหน้ำที่พัสดุ จดัท ำประกำศเรื่องกำรตรวจรับงำน 

1 วัน 

13. กำรตรวจรบังำน 
    13.1 กรณีคณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุ มีมติเป็นเอกฉันทต์รวจ
รับงำนก่อสร้ำงโครงกำรนั้น คณะกรรมกำรตรวจรับจะจัดท ำบันทึก
ผลกำรตรวจ และสรุปรำยงำนกำรประชุมเสนอผำ่นพัสด ุ
    13.2 กรณีคณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุ ไม่รับงำนโครงกำร
ก่อสร้ำงนั้น คณะกรรมกำรจะจดัท ำบันทึกผลกำรตรวจรับ และ
สรุปรำยงำนกำรประชุมเสนอผ่ำนพัสดุ โดยมีเงื่อนไขให้ผู้รับจ้ำงเข้ำ
ด ำเนินกำรแก้ไขงำนให้เปน็ไปตำมสัญญำ 
    13.3 ผู้ควบคุมงำน เสนอบันทึกกำรบควบคุมงำนให้กับ
คณะกรรมกำรตรวจรบัพัสดุ เพ่ือด ำเนินกำรตำมอ ำนำจหน้ำที ่

3 - 5 วันท ำกำร 

14. เมื่อคณะกรรมกำรตรวจรบัพัสดุ มีมติรับโครงกำรแลว้
เจ้ำหน้ำที่พัสดุ ด ำเนนิกำรบันทกึผลกำรบนัทึกผลกำรตรวจรบัใน
ระบบ e-GP และพิมพ์เอกสำรจำกระบบ มำประกอบกำรเบิกจำ่ย 

1 วัน 

 ระเบียบ/กฎหมายที่เกี่ยวข้อง - พระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุ พ.ศ. 2560 
- ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุ   

ภำครัฐ พ.ศ. 2560 


