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ค ำน ำ 
คู่มือการปฏิบัติงานด้านพัสดุของเทศบาลตำบลนาป่าแซง จัดทำขึ้นเพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานด้านพัสดุ

ของ เทศบาลตำบลนาป่าแซง ให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ โปร่งใส ตรวจสอบได้ และเกิดประโยชน์สูงสุดต่อ เทศบาล
ตำบลนาป่าแซง คู่มือนี้เป็นแนวทางสำหรับผู้ปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง(งานก่อสร้าง) 
เพื่อให้เป็นแนวทางปฏิบัติงานด้านพัสดุของ เทศบาลตำบลนาป่าแซง ให้เป็นไปอย่างมีระบบ ระเบียบ โปร่งใส ตรวจสอบ
ได้เพื่อให้เกิดประสิทธิภาพสูงสุดในการจัดหาและใช้พัสดุเพื่อป้องกันความผิดพลาด การรั่วไหล และการสู ญเสียของ
ทรัพย์สินเพื่อเป็นแนวทางในการตรวจสอบ ควบคุม และประเมินผลการปฏิบัติงานด้านพัสดุกลุ่มเป้าหมาย 
                                                                                                                กองคลัง 

เทศบาลตำบลนาป่าแซง 
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คู่มือสำหรับผู้ปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวกับการจัดซื้อจดัจ้าง : การจัดซื้อจดัจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง(งานก่อสร้าง)  
1. ชื่อกระบวนงาน : การจัดซื้อจดัจ้างโดยวธิีเฉพาะเจาะจง (งานก่อสร้าง)  
2. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน และระยะเวลาแต่ละขั้นตอน 

ขัน้ตอนและกำรด ำเนินกำร ระยะเวลำ ผู้รบัผิดชอบ 

1.เสนอผู้บริหารแต่งตั้งคณะกรรมการจัดทำแบบรูปรายการงานก่อสรา้ง/
บันทึกข้อความแจ้งผู้มีรายชื่อรับทราบคำสั่ง  

1 วัน เจ้าหน้าที่พัสด ุ

2.คณะกรรมการจัดทำแบบรูปรายการงานก่อสรา้ง ดำเนินการจดัทำ
รายละเอียดแบบรูปรายการงานก่อสรา้ง  

3 วัน เจ้าหน้าที่พัสด ุ

3.เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการกำหนดราคากลาง 1 วัน เจ้าหน้าที่พัสด ุ

4.คณะกรรมการกำหนดราคากลางดำเนินการคำนวณ ราคากลาง  3 วัน  

5.เจ้าหน้าที่พัสดดุำเนินการเพิ่มโครงการในระบบ e-gp มีรายละเอียด
ประกอบ คือ  
5.1เพิ่มรายชื่อคณะกรรมการกำหนดราคาในระบบ e-gp  
5.2 จัดทำบันทึกข้อความ รายงานขอซ้ือขอจ้าง  
5.3 แต่งตั้ง คณะกรรมการซื้อหรือจา้งโดยวธิีเฉพาะเจาะจง (คณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ และผู้ควบคุมงาน สามารถเสนอ แต่งตั้งพร้อมบันทึกข้อความ 
รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติ สั่งซื้อสั่งจ้าง ในระบบ e-gp ก็ได้)  
5.4 จัดทำร่างเอกสารและหนังสือเชิญชวน เพื่อเชิญ ผู้ประกอบการเข้าเสนอ
ราคา โดยกำหนดวัน เวลา ในการเข้าเสนอ ราคาไว้ให้เรียบร้อย  
5.5 บันทึกข้อความแจ้งผูม้ีรายชื่อรับทราบคำสั่ง  

1 ชั่วโมง เจ้าหน้าที่พัสด ุ

6. ผู้ประกอบการเข้าเสนอราคา ตามวัน เวลา ที่ ทต.นาป่าแซง กำหนด เวลา
ในการเสนอราคาเอาไว้  

1 ชั่วโมง เจ้าหน้าที่พัสด ุ

7. พิจารณาเอกสารการเสนอราคา  3 วัน คกก.ซื้อหรือจ้างโดย
วิธี เฉพาะเจาะจง 

8. จัดทำบันทึกข้อความ รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติ สั่งซื้อสั่งจ้าง 
ในระบบ e-gp  

15 นาท ี คกก.ซื้อหรือจ้างโดย
วิธี เฉพาะเจาะจง 

9.ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา ในระบบ e-gp  15 นาที เจ้าหน้าที่พัสด ุ

10.ผู้รับจ้างเข้าทำสัญญา/ตรวจสอบหลักประกันสัญญา (กรณีผู้ประกอบการ
นำเงินสดมาเป็นหลักประกันสัญญาต้องนำส่ง กองคลังเพื่อออกใบเสร็จ ใช้
ระยะเวลา 15 นาที) /จดัทำสัญญา ใน ระบบ e-gp  
 

30 นาท ี เจ้าหน้าที่พัสด ุ
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ขั้นตอนและการดำเนินการ ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

11.จัดทำบันทึกข้อความมอบเอกสารสัญญาให้กบั คณะกรรมการ ตรวจรบั
พัสดุ เพื่อบริหารสัญญา และผู้ควบคุมงาน ทราบเพื่อ ดำเนินการควบคุมงาน  

20 นาท ี เจ้าหน้าที่พัสดุ 

12.การบริหารสัญญาและการควบคุมงาน เป็นไปตามระยะเวลาที่ กำหนดไว้ใน
สัญญา เช่น บางโครงการอาจมกีารกำหนดระยะเวลาดำเนินการ 30 วัน เป็น
ต้น  

ระยะเวลา
ตามที่
กำหนด 

คณะกรรมการตรวจ
รับพัสดุ ผูค้วบคุมงาน 

13.เมื่อผู้รับจ้างแจ้งส่งมอบงาน  
-งานสารบรรณ ลงรับเอกสารในระบบสารบรรณ อิเล็กทรอนิกส ์ส่งต่องาน
พัสดุ  
-งานพัสดุ แจ้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ เพื่อกำหนด วันตรวจรับงาน  

1 วัน -ธุรการ 
-เจ้าหน้าที่พสัดุ 

14.การตรวจรับงาน  
14.1 กรณีคณะกรรมการตรวจรับพัสดรุับงานโครงการนั้นๆ คณะกรรมการจะ
จัดทำบันทึกผลการตรวจรับ และสรุปรายงานการ ประชุมเสนอผ่านงานพสัดุ  
14.2 กรณีคณะกรรมการตรวจรับพัสดุไม่รับงานโครงการนั้นๆ คณะกรรมการ
จะจัดทำบันทึกผลการตรวจรับ และสรุปรายงานการ ประชุมเสนอผ่านงาน
พัสดุโดยมีเงื่อนไขให้ผู้รับจ้างเข้าดำเนินการ แก้ไขงานให้เป็นไปตามสัญญา  
14.3 ผู้ควบคุมงาน เสนอบันทึกการควบคุมงานให้กับ คณะกรรมการตรวจรับ
พัสดุ เพื่อดำเนินการตามอำนาจหน้าท ี 

ไม่เกิน 5 วัน คณะกรรมการตรวจ
รับพัสดุ ผูค้วบคุมงาน 

15. หาก คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ มีมตริับงานโครงการนั้น และ มีบันทึก
และรายงานประชุมผ่านงานพัสด ุงานพัสดุจะดำเนินการทำ การบันทึกผลการ
ตรวจรับในระบบ e-gp และพิมพ์เอกสารมาแนบ ประกอบเอกสารการจดัซื้อ
จัดจ้าง  

10 นาที  เจ้าหน้าที่พัสดุ  

16.เมื่อ คณะกรรมการตรวจรับพัสด ุและผู้ควบคุมงาน ดำเนินการ ลงนามใน
เอกสารเรียบร้อยแล้ว งานพัสดุ จะรวบรวมเอกสารเสนอ ผู้บริหารตามลำดบั
ชั้น เพื่อส่งมอบงานกองคลัง ดำเนินการเบิกจ่าย ให้กับผู้รับจ้างต่อไป  

1 วัน  เจ้าหน้าที่พัสดุ  

  

3. ระเบียบ/กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
3.1พระราชบัญญัติการจดัซื้อ จัดจ้างและการบรหิารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐  
3.2ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจดัจ้างและการบริหารพัสดุภาครฐั พ.ศ. 2560  

4. ระยะเวลาเปิดให้บริการ ณ ที่ทำการเทศบาลตำบลนาป่าแซง  
เปิดให้บริการวันจันทร์ ถงึ วันศุกร ์(เว้นวันหยุดราชการ) ตั้งแต่เวลา 08:30-16:30   

5. ช่องทางการติดต่อสอบถามข้อมูล  
5.1 หมายเลขโทรศัพท ์045-525832  

5.2 อีเมล์  :adminnapasang@napasang.go.th 
5.3 เว็บไซต์เทศบาลตำบลนาป่าแซง www.napasang.go.th
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