
 

 

 

         
              

             

 

      1. ชื่อกระบวนงาน :  การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง (งานก่อสร้าง) 

      2. วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน และระยะเวลาแต่ละขั้นตอน 

ขั้นตอนและการด าเนินการ ระยะเวลา       ผู้รับผิดชอบ 
1.เสนอผู้บริหารแต่งตั้งคณะกรรมการจัดทำแบบรูปรายการงานก่อสร้าง/บันทึกข้อความแจ้ง 
ผู้มีรายชื่อรับทราบคำสั่ง 

    1 วัน เจ้าหน้าที่พัสดุ 

2.คณะกรรมการจัดทำแบบรูปรายการงานก่อสร้าง ดำเนินการจัดทำรายละเอียดแบบรูป 
รายการงานก่อสร้าง 

    3  วัน เจ้าหน้าที่พัสดุ 

3. เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการกำหนดราคากลาง/บันทึกข้อความแจ้งผู้มีรายชื่อรับทราบคำสั่ง     1  วัน เจ้าหน้าที่พัสดุ 
4. คณะกรรมการกำหนดราคากลาง ดำเนินการคำนวณราคากลาง     3  วัน เจ้าหน้าที่พัสดุ 
5. เจ้าหน้าที่พัสดุ ดำเนินการเพ่ิมโครงการในระบบ e-gp มีรายละเอียดประกอบ คือ 
    5.1 เพ่ิมรายชื่อคณะกรรมการกำหนดราคาในระบบ e-gp 
    5.2 จัดทำบันทึกข้อความ รายงานขอชื้อ 
    5.3 แต่งตั้งคณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง (คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  
และผู้ควบคุมงาน สามารถเสนอแต่งตั้งพร้อมบันทึกข้อความ รายงานผลการพิจารณาและขอ
อนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง ในระบบ e-gp ก็ได้) 
    5.4 จัดทำร่างเอกสารและหนังสือเชิญชวน เพ่ือเชิญผู้ประกอบการเข้าเสนอราคา โดย 
กำหนดวัน เวลา ในการเข้าเสนอราคาไว้ให้เรียบร้อย 
    5.5 บันทึกข้อความแจ้งผู้มีรายชื่อรับทราบคำสั่ง 

 1 ชั่วโมง เจ้าหน้าที่พัสดุ 

6. ผู้ประกอบการเข้าเสนอราคา ตามวันเวลา ที่เทศบาลกำหนดการเสนอราคากำหนดเวลาไว้  1 ชั่วโมง เจ้าหน้าที่พัสดุ 
7. พิจารณาเอกสารการเสนอราคา     3 วัน คณะกรรมการซื้อหรือ               

       จ้างโดยวิธี     
     เฉพาะเจาะจง 

8. จัดทำบันทึกข้อความรายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง ในระบบ e-gp  
จัดทำสัญญาเชิญเข้าทำสัญญา 

 15 นาที คณะกรรมการซื้อหรือ               
       จ้างโดยวิธี     
     เฉพาะเจาะจง 

9. ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา ในระบบ e-gp จัดทำหนังสือเชิญเข้าทำสัญญา  15 นาที เจ้าหน้าที่พัสดุ 
10. ผู้รับจ้างเข้าทำสัญญา/ตรวจสอบหลักประกันสัญญา (กรณีผู้ประกอบการนำเงินสดมาเป็น
หลักประกันสัญญาต้องนำส่งกองคลังเพ่ือออกใบเสร็จ ใช้ระยะเวลา 15 นาที) จัดทำสัญญาใน
ระบบ e-gp 

 30 นาที เจ้าหน้าที่พัสดุ 

 

 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ :   งานพัสดุ กองคลัง เทศบาลตำบลด่านคล้า 

คู่มือสำหรับผูป้ฏิบัติหน้าที่เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง 
การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง (งานก่อสร้าง) 

 



 

     
ขั้นตอนและการด าเนินการ ระยะเวลา       ผู้รับผิดชอบ 

11. จัดทำบันทึกข้อความมอบเอกสารสัญญาให้กับ คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ เพ่ือบริหาร
สัญญา และผู้ควบคุมงาน ทราบเพ่ือดำเนินการควบคุม 

   20 นาท ี เจ้าหน้าที่พัสดุ 

12.การบริหารสัญญาและการควบคุมงาน เป็นไปตามระยะเวลาที่กำหนดไว้ในสัญญา เช่น บาง
โครงการอาจมีระยะเวลาดำเนินการ 60 วัน เป็นต้น 

      - คณะกรรมการซื้อหรือ               
       จ้างโดยวิธี     
     เฉพาะเจาะจง 

13. ผู้รับจ้างแจ้งส่งมอบงาน 
     13.1 งานสารบรรณ ลงรับเอกสาร ส่งต่องานพัสดุ 
     13.2 งานพัสดุ แจ้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ เพ่ือกำหนดวันตรวจรับงาน 

    1  วัน เจ้าหน้าที่พัสดุ 

14. การตรวจรับงาน 
     14.1 กรณีคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ รับงานโครงการนั้น ๆ คณะกรรมการจะจัดทำ 
บันทึกผลการตรวจรับ และสรุปรายงานการประชุมเสนอผ่านงานพัสดุ 
     14.2 กรณีคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ไม่รับงานโครงการนั้น ๆ คณะกรรมการจะจัดทำ
บันทึกผลการตรวจรับ และสรุปรายงานการประชุมเสนอผ่านงานพัสดุ โดยมีเงื่อนไขให้ผู้รับจ้าง
เข้าดำเนินการแก้ไขงานให้เป็นไปตามสัญญา 
     14.3 ผูค้วบคุมงาน เสนอบันทึกการควบคุมงานให้กับคณะกรรมการตรวจรับพัสดุเพื่อ
ดำเนินการตามอำนาจหน้าที่ 

   3-5  วัน  คณะกรรมการตรวจ 
 รับพัสดุผู้ควบคุมงาน 

15. หากคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ มีมติรับงานโครงการนั้น และมีบันทึกและรายงานประชุม
ผ่านการพัสดุ งานพัสดุจะดำเนินการทำการบันทึกผลการตรวจรับในระบบ e-gp และพิมพ์
เอกสารมาแนบประกอบเอกสารการจัดซื้อจัดจ้าง   

  5 นาที เจ้าหน้าที่พัสดุ 

16. เมื่อคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ และผู้ควบคุมงาน ดำเนินการลงนามในเอกสารเรียบร้อย
แล้วงานพัสดุ จะรวบรวมเอกสารเสนอผู้บริหารตามลำดับขั้น เพ่ือส่งมอบงานกองคลัง 
ดำเนินการเบิกจ่ายให้กับผู้รับจ้างต่อไป 

 15 นาที เจ้าหน้าที่พัสดุ 

 

3. กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 

   3.1 พระราชบัญญัติการจัดซื้อ จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

   3.2 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

4. ระยะเวลาเปิดให้บริการ ณ ส านักงานเทศบาล 

         เปิดให้บริการวันจันทร์  -  วันศุกร์ (เว้นวันหยุดราชการ) ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30  

6. ช่องทางการติดต่อสอบถามข้อมูล 

        6.1 หมายเลขโทรศัพท์  044-379998 

        6.2 อีเมล์ : saraban@dankhla.go.th 

        6.3 เว็บไซต์เทศบาล : www.dankhla.go.th 

        6.4 Facebook  :  ทต.ด่านคล้า อำเภอโนนสูง 


