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คาํนํา 

 
คูมือการปฏิบัติงานดานพัสดุของเทศบาลตําบลอุบล จัดทําข้ึนเพ่ือเปนแนวทางในการปฏิบัติงานดานพัสดุของ 

เทศบาลตําบลอุบล ใหเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ โปรงใส ตรวจสอบได และเกิดประโยชนสูงสุดตอ เทศบาลตําบลอุบล 

คูมือนี้เปนแนวทางสําหรับผูปฏิบัติหนาท่ีเก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจาง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง (งานกอสราง) เพ่ือใหเปนแนวทาง

ปฏิบัติงานดานพัสดุของ เทศบาลตําบลอุบล ใหเปนไปอยางมีระบบ ระเบียบ โปรงใส ตรวจสอบไดเพ่ือใหเกิด

ประสิทธิภาพสูงสุดในการจัดหาและใชพัสดุเพ่ือปองกันความผิดพลาด การรั่วไหล และการสูญเสียของทรัพยสินเพ่ือเปน

แนวทางในการตรวจสอบ ควบคุม และประเมินผลการปฏิบัติงานดานพัสดุกลุมเปาหมาย 

 

กองคลังเทศบาลตําบลอุบล 
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คูมือสําหรับผูปฏิบัติหนาท่ีเกี่ยวกับการจัดซ้ือจัดจาง : การจัดซ้ือจัดจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง (งานกอสราง)  

1. ช่ือกระบวนงาน :การจัดซ้ือจัดจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง (งานกอสราง)  

2. วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน และระยะเวลาแตละข้ันตอน 

ขัน้ตอนและการดาํเนินการ ระยะเวลา ผูร้บัผิดชอบ 

1.เสนอผูบริหารแตงตั้งคณะกรรมการจัดทําแบบรูปรายการงานกอสราง/

บันทึกขอความแจงผูมีรายชื่อรับทราบคําสั่ง  

1 วัน เจาหนาท่ีพัสดุ 

2.คณะกรรมการจัดทําแบบรูปรายการงานกอสราง ดําเนินการจัดทํา

รายละเอียดแบบรูปรายการงานกอสราง  

3 วัน เจาหนาท่ีพัสดุ 

3.เสนอแตงตั้งคณะกรรมการกําหนดราคากลาง 1วัน เจาหนาท่ีพัสดุ 

4.คณะกรรมการกําหนดราคากลางดําเนินการคํานวณ ราคากลาง  3 วัน  

5.เจาหนาท่ีพัสดุดําเนินการเพ่ิมโครงการในระบบ e-gp มีรายละเอียด

ประกอบ คือ  

5.1 เพ่ิมรายชื่อคณะกรรมการกําหนดราคาในระบบ e-gp 

5.2 จัดทําบันทึกขอความ รายงานขอซ้ือขอจาง  

5.3 แตงตั้ง คณะกรรมการซ้ือหรือจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง (คณะกรรมการ

ตรวจรับพัสดุ และผูควบคุมงาน สามารถเสนอ แตงตั้งพรอมบันทึกขอความ 

รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติ สั่งซ้ือสั่งจาง ในระบบ e-gpก็ได)  

5.4 จัดทํารางเอกสารและหนังสือเชิญชวน เพ่ือเชิญ ผูประกอบการเขาเสนอ

ราคา โดยกําหนดวัน เวลา ในการเขาเสนอ ราคาไวใหเรียบรอย  

5.5 บันทึกขอความแจงผูมีรายชื่อรับทราบคําสั่ง  

1 ชั่วโมง เจาหนาท่ีพัสดุ 

6. ผูประกอบการเขาเสนอราคา ตามวัน เวลา ท่ี ทต.นาปาแซง กําหนด เวลา

ในการเสนอราคาเอาไว  

1 ชั่วโมง เจาหนาท่ีพัสดุ 

7. พิจารณาเอกสารการเสนอราคา  3 วัน คกก.ซ้ือหรือจางโดย

วิธี เฉพาะเจาะจง 

8. จัดทําบันทึกขอความ รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติ สั่งซ้ือสั่งจาง 

ในระบบ e-gp 

15 นาที คกก.ซ้ือหรือจางโดย

วิธี เฉพาะเจาะจง 

9.ประกาศผูชนะการเสนอราคา ในระบบ e-gp 15 นาที เจาหนาท่ีพัสดุ 

10.ผูรับจางเขาทําสัญญา/ตรวจสอบหลักประกันสัญญา (กรณีผูประกอบการ

นําเงินสดมาเปนหลักประกันสัญญาตองนําสง กองคลังเพ่ือออกใบเสร็จ ใช

ระยะเวลา 15 นาที) /จัดทําสัญญา ใน ระบบ e-gp 

 

30 นาที เจาหนาท่ีพัสดุ 
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ข้ันตอนและการดําเนินการ ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

11.จัดทําบันทึกขอความมอบเอกสารสัญญาใหกับ คณะกรรมการ ตรวจรับ

พัสดุ เพ่ือบริหารสัญญา และผูควบคุมงาน ทราบเพ่ือ ดําเนินการควบคุมงาน  

20 นาที เจาหนาท่ีพัสดุ 

12.การบริหารสัญญาและการควบคุมงาน เปนไปตามระยะเวลาท่ี กําหนดไวใน

สัญญา เชน บางโครงการอาจมีการกําหนดระยะเวลาดําเนินการ 30 วัน เปน

ตน  

ระยะเวลา

ตามท่ี

กําหนด 

คณะกรรมการตรวจ

รับพัสดุ ผูควบคุมงาน 

13.เม่ือผูรับจางแจงสงมอบงาน  

-งานสารบรรณ ลงรับเอกสารในระบบสารบรรณ อิเล็กทรอนิกส สงตองาน

พัสดุ  

-งานพัสดุ แจงคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ เพ่ือกําหนด วันตรวจรับงาน  

1 วัน -ธุรการ 

-เจาหนาท่ีพัสดุ 

14.การตรวจรับงาน  

14.1 กรณีคณะกรรมการตรวจรับพัสดุรับงานโครงการนั้นๆ คณะกรรมการจะ

จัดทําบันทึกผลการตรวจรับ และสรุปรายงานการ ประชุมเสนอผานงานพัสดุ  

14.2 กรณีคณะกรรมการตรวจรับพัสดุไมรับงานโครงการนัน้ๆ คณะกรรมการ

จะจัดทําบันทึกผลการตรวจรับ และสรุปรายงานการ ประชุมเสนอผานงาน

พัสดุโดยมีเง่ือนไขใหผูรับจางเขาดําเนินการ แกไขงานใหเปนไปตามสัญญา  

14.3 ผูควบคุมงาน เสนอบันทึกการควบคุมงานใหกับ คณะกรรมการตรวจรับ

พัสดุ เพ่ือดําเนินการตามอํานาจหนาที  

ไมเกิน 5 วัน คณะกรรมการตรวจ

รับพัสดุ ผูควบคุมงาน 

15. หาก คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ มีมติรับงานโครงการนั้น และ มีบันทึก

และรายงานประชุมผานงานพัสดุ งานพัสดุจะดําเนินการทํา การบันทึกผลการ

ตรวจรับในระบบ e-gp และพิมพเอกสารมาแนบ ประกอบเอกสารการจัดซ้ือ

จัดจาง  

10 นาที  เจาหนาท่ีพัสดุ  

16.เม่ือ คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ และผูควบคุมงาน ดําเนินการ ลงนามใน

เอกสารเรียบรอยแลว งานพัสดุ จะรวบรวมเอกสารเสนอ ผูบริหารตามลําดับ

ชั้น เพ่ือสงมอบงานกองคลัง ดําเนินการเบิกจาย ใหกับผูรับจางตอไป  

1 วัน  เจาหนาท่ีพัสดุ  

  

3. ระเบียบ/กฎหมายท่ีเกี่ยวของ 

3.1พระราชบัญญัติการจัดซ้ือ จัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  

3.2ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  

4. ระยะเวลาเปดใหบริการ ณ ท่ีทําการเทศบาลตําบลอุบล 

เปดใหบริการวันจันทร ถึง วันศุกร (เวนวันหยุดราชการ) ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30   

5. ชองทางการติดตอสอบถามขอมูล  

5.1 หมายเลขโทรศัพท 0-4590-0535 

          5.3 เว็บไซตเทศบาลตําบลอุบล www.ubol.go.th 

 


