
คู่มือการปฏิบัติงาน งานพัสดุ ต าแหน่ง เจ้าพนักงานพัสดุ  

(การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง (งานก่อสร้าง) 

คู่มือฉบับนี้จัดท ำขึ้นเพ่ือให้บุคลำกรขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลหนองแวง และผู้ปฏิบัติงำนที่เก่ียวข้อง 

สำมำรถศึกษำ น ำไปใช้ประโยชน์ และยึดถือปฏิบัติ เพ่ือให้เกิดมำตรฐำนกำรปฏิบัติเดียวกัน 

คู่มือส ำหรับเจ้ำพนักงำนพัสดุ :  งำนพัสดุ (กำรจัดซื้อจัดจ้ำงโดยวิธีเฉพำะเจำะจง (งำนก่อสร้ำง) 

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ         :  งำนพัสดุและทรัพย์สิน กองคลัง องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลหนองแวง กำรจัดซื้อ                   

                                      จัดจ้ำงโดยวิธีเฉพำะเจำะจง (งำนก่อสร้ำง) 

มีวิธีกำรและขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน ดังนี้ 

ชื่องาน 
 

วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

ระยะเวลาการปฏิบัติงาน
แต่ละขั้นตอน 

งำนพัสดุและทรัพย์สิน (กำร
จัดซื้อจัดจ้ำง โดยวิธีกำร
เฉพำะเจำะจง (งำนก่อสร้ำง) 

๑.เสนอแต่งตั้งคณะกรรมกำรก ำหนดกลำง /จัดท ำค ำสั่ง
แต่งตั้งคณะกรรมกำรก ำหนดรำคำกลำง 

๑ วัน 

๒. คณะกรรมกำรก ำหนดรำคำกลำง ด ำเนินกำรจัดท ำแบบ 
รูปรำยกำรงำนก่อสร้ำงพร้อมจัดท ำรำยละเอียดขอบเขต ของ
งำน ทั้งโครงกำร (Term of Reference : TOR) และบันทึก
ข้อควำมเสนอหัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐ (นำยกองค์กำรบริหำร
ส่วนต ำบลหนองแวง) เพ่ือด ำเนินกำรจัดท ำ โครงกำรดังกล่ำว 

๓ วัน 

๓. กองช่ำงจัดท ำบันทึกข้อควำมเสนอ หัวหน้ำหน่วยงำน ของ
รัฐ (นำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลหนองแวง) เพ่ือด ำเนินกำร 
จัดท ำโครงกำรดังกล่ำว 

๑ ชั่วโมง 

๔. เจ้ำพนักงำนพัสดุ ด ำเนินกำรจัดท ำโครงกำรก่อสร้ำง ใน
ระบบ e-GP มีข้ันตอน ดังนี้ 
๑ วัน 
๔.๑ เพ่ิมโครงกำรก่อสร้ำง 
๔.๒ เพ่ิมรำยชื่อคณะกรรมกำรก ำหนดรำคำกลำง 
๔.๓ จัดท ำรำยงำนขอซื้อขอจ้ำง 
๔.๔ เพ่ิมรำยชื่อคณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุและผู้ควบคุมงำน 

๑ วัน 

๕. เจรจำตกลงกับผู้ประกอบกำรและให้เข้ำมำเสนอรำคำ 
พร้อมจัดท ำบันทึกหลักฐำนกำรเจรจำตกลงรำคำ และ 
หลักฐำนกำรต่อรองรำคำ 

๑ วัน 



๖. ประกำศผู้ชนะกำรเสนอรำคำ ในระบบ e-GP เว็บไซต์ ของ
หน่วยงำน พร้อมติดประกำศบอร์ดประชำสัมพันธ์ หน้ำ
องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลหนองแวง 

๑ วัน 

๗. จัดท ำบันทึกข้อควำมรำยงำนผลกำรพิจำรณำและขออนุมัติ 
สั่งซื้อสั่งจ้ำง 

๑ วัน 

๘. จัดท ำหนังสือแจ้งผู้รับจ้ำงให้มำลงนำมในสัญญำ โดยในวัน
ท ำ สัญญำต้องน ำหลักประกันสัญญำมำมอบให้แก่องค์กำร
บริหำร ส่วนต ำบลหนองแวง 

๑ วัน 

๙. จัดท ำสัญญำจ้ำงก่อสร้ำง พร้อมเอกสำรอันเป็นส่วนหนึ่ง
ของสัญญำให้ครบถ้วน พร้อมลงสัญญำในระบบ e-LAAS เมื่อ
คู่สัญญำลงนำมเรียบร้อยแล้ว ด ำเนินกำรถ่ำยเอกสำรส ำเนำ 
สัญญำให้แก่คณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุในงำนจ้ำงก่อสร้ำง 
เพ่ือด ำเนินกำรบริหำรสัญญำตำมระยะเวลำที่ก ำหนด 

๒ วัน 

๑๐. กรณีค้ ำประกันสัญญำเป็นเงินสด ให้น ำฝำก ณ วันท ำ
สัญญำ และกรณีเป็นหนังสือค้ำประกันสัญญำให้ด ำเนินกำรส่ง
ส ำเนำ หนังสือค้ำประกันดังกล่ำวให้แก่ธนำคำรผู้ออกหนังสือ
ค้ ำประกัน เพื่อตรวจสอบว่ำเป็นเอกสำรที่ธนำคำรออกจริง
หรือไม่ 

๓๐ นำท ี

๑๑. จัดท ำบันทึกข้อควำมแจ้งกองช่ำง เรื่อง แจ้งกำร ท ำ
สัญญำจ้ำง 

๓๐ นำท ี

๑๒. คณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุ ท ำหน้ำที่บริหำรสัญญำ ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำร
เป็นไปตำมสัญญำ 

๑๓. ผู้รับจ้ำงด ำเนินกำรแล้วเสร็จ และท ำหนังสือส่งมอบงำน 
๑ วัน 
๑๓.๑ งำนธุรกำรลงรับหนังสอืส่งมอบงำน และส่งต่อให้
ประธำนกรรมกำรฯ 
๑๓.๒ ประธำนกรรมกำรฯ นัดหมำยกรรมกำรตรวจ รับงำน 

๑ วัน 

 ๑๔. กำรตรวจรับงำน 
๑๔.๑ คณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุตรวจสอบรำยงำน กำร
ปฏิบัติงำนของผู้รับจ้ำง จำกรำยงำนของผู้ควบคุมงำน ของ

ระยะเวลำ                       
โดยรวม ๓-๕ วัน 



หน่วยงำน และให้ตรวจงำนภำยใน ๓ วันท ำกำร นับแต่วันที่
ประธำนกรรมกำรฯ ได้รับทรำบกำรส่งมอบงำน 
๑๔.๒ คณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุ คนใดมีควำมเห็นแย้ง ไม่
ตรวจงำน ให้เสนอเรื่องไปยังหัวหน้ำหน่วยงำน เพ่ือพิจำรณำ
สั่งกำร 
๑๔.๓ หำกคณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุ ตรวจงำนเห็นว่ำ 
ถูกต้อง ครบถ้วนตำมสัญญำแล้ว ให้ส่งเอกสำรกับเจ้ำหน้ำที่ 
พิมพ์ใบตรวจรับ และด ำเนินกำรเบิกจ่ำยตำมระเบียบฯ ต่อไป 

 

ระเบียบ/กฎหมำยที่เก่ียวข้อง : พระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ และ

ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ 


