
คู่มือการปฏิบัติงาน งานพัสดุ ต าแหน่ง เจ้าพนักงานพัสดุช านาญงาน 
( การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง (งานก่อสร้าง) ) 

 
 คู่มือฉบับนี้ จัดท าขึ้นเพ่ือให้บุคลากรขององค์การบริหารส่วนต าบลเขาค่าย และผู้ปฏิบัติงานที่
เกี่ยวข้องสามารถศึกษา น าไปใช้ประโยชน์ และยึดถือปฏิบัติเพื่อให้เกิดมาตรฐานการปฏิบัติเดียวกัน 
คู่มือส าหรับเจ้าหน้าที่พัสดุ     :  งานพัสดุ 
            ( การจัดซื้อจัดจ้างโดยเฉพาะเจาะจง (งานก่อสร้าง) ) 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ          :  งานพัสดุ กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลเขาค่าย 
วิธีขั้นตอนการปฏิบัติงาน       :  การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง (งานก่อสร้าง) 
             มีวิธีขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
 

ชื่องาน วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลาการปฏิบัติงาน
แต่ละขั้นตอน 

งานพัสดุ 
(การจัดซื้อจัดจ้างโดย
วิธีเฉพาะเจาะจง 
(งานก่อสร้าง) ) 

1. เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการก าหนดราคากลาง/จัดท า
ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการก าหนดราคากลาง 

1 วัน 

2. คณะกรรมการก าหนดราคากลาง ด าเนินการจัดท าแบบ
รูปรายงานการงานก่อสร้าง พร้อมจัดท ารายละเอียด
ขอบเขตของงานทั้งโครงการ(Tems of Reference : TOR) 
และบันทึกข้อความเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพ่ือ
ด าเนินการจัดท าโครงการดังกล่าว 

3 วัน 

3. กองช่างจัดท าบันทึกข้อความเสนอหัวหน้าหน่วยงานของ
รัฐเพ่ือด าเนินการจัดท าโครงการดังกล่าว 

30 นาที 

4. เจ้าหน้าที่พัสดุ ด าเนินการจัดท าโครงการก่อสร้างใน
ระบบ e-GP มีข้ันตอนดังนี ้
4.1 เพ่ิมโครงการก่อสร้าง 
4.2 เพ่ิมรายชื่อคณะกรรมการก าหนดราคากลาง 
4.3 จัดท ารายงานขอซื้อขอจ้าง 
4.4 เพ่ิมรายชื่อคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ และ 
ผู้ควบคุมงาน 

1 วัน 

5. เจรจาตกลงกับผู้ประกอบการและให้เข้ามาเสนอราคา
พร้อมจัดท าบันทึกหลักฐานการเจรจาตกลงราคา โดยวิธี
เฉพาะเจาะจง 

1 วัน 

6. ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา ในระบบ e-GP พร้อมติด
ประกาศหน้าหน่วยงาน และ ลงในเว็บไซต์หน่วยงาน 

1 วัน 

7. จัดท าบันทึกข้อความรายงานผลการพิจารณาและขอ
อนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง 

1 วัน 

 



 
ชื่องาน วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลาการปฏิบัติงาน

แต่ละขั้นตอน 
 8. จัดท าหนังสือแจ้งผู้ประกอบการให้ลงนามในสัญญาโดย

ในวันท าสัญญา ต้องน าหลักประกันสัญญามามอบให้แก่
หน่วยงาน 

1 วัน 

9. จัดท าสัญญาก่อสร้าง พร้อมเอกสารอันเป็นส่วนหนึ่งของ
สัญญาให้ครบถ้วน พร้อมลงสัญญาในระบบ e-LAAS เมื่อ
คู่สัญญาลงนามเรียบร้อยแล้ว ด าเนินการถ่ายเอกสารส าเนา
สัญญาให้แก่คณะกรรมการการตรวจรับพัสดุ เพ่ือ
ด าเนินการบริหารสัญญา ตามระยะเวลาที่ก าหนด 

2 วัน 

10. กรณีค้ าประกันสัญญาเป็นเงินสด ให้น าฝาก ณ วันท า
สัญญาและกรณีเป็นหนังสือค้ าประกันสัญญา ให้ด าเนินการ
ส่งส าเนาหนังสือค้ าประกันดังกล่าว ให้แก่ธนาคารผู้ออก
หนังสือค้ าประกันตรวจสอบว่าเป็นเอกสารที่ธนาคารออก
จริงหรือไม่ 

30 นาที 

11. จัดท าบันทึกข้อความแจ้งกองช่าง เรื่องแจ้งการท า
สัญญาจ้าง 

30 นาที 

12. เมื่อผู้รับจ้างด าเนินโครงการแล้วเสร็จ และส่งมอบงาน
โดยด าเนินการ ดังนี้  
12.1 งานสารบรรณลงรับใบส่งมอบงาน และส่งให้
เจ้าหน้าที่พัสดุ เพ่ือด าเนินการบันทึกการส่งมอบงานใน
ระบบ e-GP 
12.2 เจ้าหน้าที่พัสดุ แจ้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุเพ่ือ
ก าหนดวันตรวจงาน 
12.3 เจ้าหน้าที่พัสดุ จัดท าประกาศเรื่องการตรวจรับงาน 

1 วัน 

13. การตรวจรับงาน  
13.1 กรณีคณะกรรมการตรวจระบบพัสดุ มีมติเป็นเอก
ฉันท์ ตรวจรับงานก่อสร้างโครงการนั้น คณะกรรมการตรวจ
รับจะจัดท าบันทึกผลการตรวจรับ และสรุปรายงานการ
ประชุมเสนอผ่านพัสดุ 
13.2 กรณีคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ไม่รับงานโครงการ
ก่อสร้างนั้น คณะกรรมการจะจัดท าบันทึกผลการตรวจรับ
และสรุปรายงานการประชุมเสนอผ่านพัสดุ โดยมีเงื่อนไขให้
ผู้รับจ้างเข้าด าเนินการแก้ไขงานให้เป็นไปตามสัญญา 
13.3 ผู้ควบคุมงาน เสนอบันทึกการควบคุม ให้กับ
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ เพ่ือด าเนินการตามอ านาจ
หน้าที่ 

3-5 วัน 



ชื่องาน วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลาการปฏิบัติงาน
แต่ละขั้นตอน 

 14. เมื่อคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ มีมติโครงการแล้ว
เจ้าหน้าที่พัสดุ ด าเนินการบันทึกผลการตรวจรับในระบบ 
e-GP และพิมพ์เอกสารจากระบบ มาประกอบการเบิกจ่าย 

1 วัน 

 
 
ระเบียบ/กฎหมายที่เกี่ยวข้อง   - พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ พ.ศ. 2560 

       - ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ 
         ภาครัฐ พ.ศ. 2560 


