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คาํนํา 

 
คูมือการปฏิบัติงานดานพัสดุของเทศบาลตําบลอุบล จัดทําข้ึนเพ่ือเปนแนวทางในการปฏิบัติงานดานพัสดุของ 

เทศบาลตําบลอุบล ใหเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ โปรงใส ตรวจสอบได และเกิดประโยชนสูงสุดตอ เทศบาลตําบลอุบล 

คูมือนี้เปนแนวทางสําหรับผูปฏิบัติหนาท่ีเก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจาง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง (งานกอสราง) เพ่ือใหเปนแนวทาง

ปฏิบัติงานดานพัสดุของ เทศบาลตําบลอุบล ใหเปนไปอยางมีระบบ ระเบียบ โปรงใส ตรวจสอบไดเพ่ือใหเกิด

ประสิทธิภาพสูงสุดในการจัดหาและใชพัสดุเพ่ือปองกันความผิดพลาด การรั่วไหล และการสูญเสียของทรัพยสินเพ่ือเปน

แนวทางในการตรวจสอบ ควบคุม และประเมินผลการปฏิบัติงานดานพัสดุกลุมเปาหมาย 

 

กองคลังเทศบาลตําบลอุบล 
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คูมือสําหรับผูปฏิบัติหนาท่ีเกี่ยวกับการจัดซ้ือจัดจาง : การจัดซ้ือจัดจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง (งานกอสราง)  

1. ช่ือกระบวนงาน :การจัดซ้ือจัดจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง (งานกอสราง)  

2. วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน และระยะเวลาแตละข้ันตอน 

ขัน้ตอนและการดาํเนินการ ระยะเวลา ผูร้บัผิดชอบ 

1.เสนอผูบริหารแตงตั้งคณะกรรมการจัดทําแบบรูปรายการงานกอสราง/

บันทึกขอความแจงผูมีรายชื่อรับทราบคําสั่ง  

1 วัน เจาหนาท่ีพัสดุ 

2.คณะกรรมการจัดทําแบบรูปรายการงานกอสราง ดําเนินการจัดทํา

รายละเอียดแบบรูปรายการงานกอสราง  

3 วัน เจาหนาท่ีพัสดุ 

3.เสนอแตงตั้งคณะกรรมการกําหนดราคากลาง 1วัน เจาหนาท่ีพัสดุ 

4.คณะกรรมการกําหนดราคากลางดําเนินการคํานวณ ราคากลาง  3 วัน  

5.เจาหนาท่ีพัสดุดําเนินการเพ่ิมโครงการในระบบ e-gp มีรายละเอียด

ประกอบ คือ  

5.1 เพ่ิมรายชื่อคณะกรรมการกําหนดราคาในระบบ e-gp 

5.2 จัดทําบันทึกขอความ รายงานขอซ้ือขอจาง  

5.3 แตงตั้ง คณะกรรมการซ้ือหรือจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง (คณะกรรมการ

ตรวจรับพัสดุ และผูควบคุมงาน สามารถเสนอ แตงตั้งพรอมบันทึกขอความ 

รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติ สั่งซ้ือสั่งจาง ในระบบ e-gpก็ได)  

5.4 จัดทํารางเอกสารและหนังสือเชิญชวน เพ่ือเชิญ ผูประกอบการเขาเสนอ

ราคา โดยกําหนดวัน เวลา ในการเขาเสนอ ราคาไวใหเรียบรอย  

5.5 บันทึกขอความแจงผูมีรายชื่อรับทราบคําสั่ง  

1 ชั่วโมง เจาหนาท่ีพัสดุ 

6. ผูประกอบการเขาเสนอราคา ตามวัน เวลา ท่ี ทต.นาปาแซง กําหนด เวลา

ในการเสนอราคาเอาไว  

1 ชั่วโมง เจาหนาท่ีพัสดุ 

7. พิจารณาเอกสารการเสนอราคา  3 วัน คกก.ซ้ือหรือจางโดย

วิธี เฉพาะเจาะจง 

8. จัดทําบันทึกขอความ รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติ สั่งซ้ือสั่งจาง 

ในระบบ e-gp 

15 นาที คกก.ซ้ือหรือจางโดย

วิธี เฉพาะเจาะจง 

9.ประกาศผูชนะการเสนอราคา ในระบบ e-gp 15 นาที เจาหนาท่ีพัสดุ 

10.ผูรับจางเขาทําสัญญา/ตรวจสอบหลักประกันสัญญา (กรณีผูประกอบการ

นําเงินสดมาเปนหลักประกันสัญญาตองนําสง กองคลังเพ่ือออกใบเสร็จ ใช

ระยะเวลา 15 นาที) /จัดทําสัญญา ใน ระบบ e-gp 

 

30 นาที เจาหนาท่ีพัสดุ 
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ข้ันตอนและการดําเนินการ ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

11.จัดทําบันทึกขอความมอบเอกสารสัญญาใหกับ คณะกรรมการ ตรวจรับ

พัสดุ เพ่ือบริหารสัญญา และผูควบคุมงาน ทราบเพ่ือ ดําเนินการควบคุมงาน  

20 นาที เจาหนาท่ีพัสดุ 

12.การบริหารสัญญาและการควบคุมงาน เปนไปตามระยะเวลาท่ี กําหนดไวใน

สัญญา เชน บางโครงการอาจมีการกําหนดระยะเวลาดําเนินการ 30 วัน เปน

ตน  

ระยะเวลา

ตามท่ี

กําหนด 

คณะกรรมการตรวจ

รับพัสดุ ผูควบคุมงาน 

13.เม่ือผูรับจางแจงสงมอบงาน  

-งานสารบรรณ ลงรับเอกสารในระบบสารบรรณ อิเล็กทรอนิกส สงตองาน

พัสดุ  

-งานพัสดุ แจงคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ เพ่ือกําหนด วันตรวจรับงาน  

1 วัน -ธุรการ 

-เจาหนาท่ีพัสดุ 

14.การตรวจรับงาน  

14.1 กรณีคณะกรรมการตรวจรับพัสดุรับงานโครงการนั้นๆ คณะกรรมการจะ

จัดทําบันทึกผลการตรวจรับ และสรุปรายงานการ ประชุมเสนอผานงานพัสดุ  

14.2 กรณีคณะกรรมการตรวจรับพัสดุไมรับงานโครงการนัน้ๆ คณะกรรมการ

จะจัดทําบันทึกผลการตรวจรับ และสรุปรายงานการ ประชุมเสนอผานงาน

พัสดุโดยมีเง่ือนไขใหผูรับจางเขาดําเนินการ แกไขงานใหเปนไปตามสัญญา  

14.3 ผูควบคุมงาน เสนอบันทึกการควบคุมงานใหกับ คณะกรรมการตรวจรับ

พัสดุ เพ่ือดําเนินการตามอํานาจหนาที  

ไมเกิน 5 วัน คณะกรรมการตรวจ

รับพัสดุ ผูควบคุมงาน 

15. หาก คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ มีมติรับงานโครงการนั้น และ มีบันทึก

และรายงานประชุมผานงานพัสดุ งานพัสดุจะดําเนินการทํา การบันทึกผลการ

ตรวจรับในระบบ e-gp และพิมพเอกสารมาแนบ ประกอบเอกสารการจัดซ้ือ

จัดจาง  

10 นาที  เจาหนาท่ีพัสดุ  

16.เม่ือ คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ และผูควบคุมงาน ดําเนินการ ลงนามใน

เอกสารเรียบรอยแลว งานพัสดุ จะรวบรวมเอกสารเสนอ ผูบริหารตามลําดับ

ชั้น เพ่ือสงมอบงานกองคลัง ดําเนินการเบิกจาย ใหกับผูรับจางตอไป  

1 วัน  เจาหนาท่ีพัสดุ  

  

3. ระเบียบ/กฎหมายท่ีเกี่ยวของ 

3.1พระราชบัญญัติการจัดซ้ือ จัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  

3.2ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  

4. ระยะเวลาเปดใหบริการ ณ ท่ีทําการเทศบาลตําบลอุบล 

เปดใหบริการวันจันทร ถึง วันศุกร (เวนวันหยุดราชการ) ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30   

5. ชองทางการติดตอสอบถามขอมูล  

5.1 หมายเลขโทรศัพท 0-4590-0535 

          5.3 เว็บไซตเทศบาลตําบลอุบล www.ubol.go.th 

 


