
คู่มือการปฏิบัติงาน งานพัสดุ ตำแหน่ง นักวิชาการพัสดุ 
(การจัดซ้ือจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง (งานก่อสร้าง)) 

 
คูมื่อฉบับนี้ จดัทำขึ้นเพ่ือให้บุคลากรของเทศบาลตำบลพลับพลานารายณ์  และผู้ปฏิบัติงานทีเ่กีย่วข้อง  
สามารถศึกษา นำไปใช้ประโยชน์ และยึดถือปฏิบัติ เพ่ือให้เกิดมาตรฐานการปฏิบัติเดียวกัน 

คูมื่อสำหรับนักวิชาการพัสดุ : งานพัสดุ (การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง (งานกอ่สร้าง)) ปีงบประมาณ 2568 
หนว่ยงานที่รับผิดชอบ : งานพัสดุและทรัพย์สิน กองคลัง เทศบาลตำบลพลับพลานารายณ์  
วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน : การจัดซือ้จัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง (งานก่อสร้าง) 
มีวิธีการและขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
 
 

ชือ่งาน 

 
 

วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติ 
ระยะเวลา 

การปฏิบัติงาน 
แต่ละขั้นตอน 

งานพัสดุและทรัพย์สิน ๑ . เส น อ แ ต่ ง ต้ั ง ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร ก ำ ห น ด ร า ค า ก ล า ง / 
 

๑ วัน 
(ก า ร จ ัด ซ้ื อ จ ัด จ ้า ง จัดทำคำสั่งแต่งตัง้คณะกรรมการกำหนดราคากลาง 
โด ยวิธี เฉ พ าะเจ าะจ ง ๒. คณะกรรมการกำหนดราคากลาง ดำเนินการจัดทำแบบรูป ๓ วัน 
(งานกอ่สร้าง)) รายการงานก่อสร้าง พร้อมจัดทำรายละเอียดขอบเขตของงาน 

ท้ังโครงการ (Term of Reference : TOR) และบันทึกข้อความ 
เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ  (นายกเทศมนตรี)เพ่ือดำเนินการ 
จัดทำโครงการดังกล่าว 
๓. กองช่างจัดทำบันทึกข้อความเสนอ หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ๑ ชั่วโมง 
(นายกเทศมนตรี) เพื่อดำเนินการจัดทำโครงการดังกล่าว 
 ๔ . เจ ้าห น้ าที ่พั ส ดุ ด ำเน ิน ก ารจั ด ท ำโค รงก าร ก่ อ ส ร้ าง ๑ วัน 
ในระบบ e-GP มีข้ันตอน ดังนี้ 

๔.๑ เพ่ิมโครงการก่อสร้าง 
๔.๒ เพ่ิมรายชื่อคณะกรรมการกำหนดราคากลาง 
๔.๓ จัดทำรายงานขอซ้ือขอจ้าง 
๔.๔ เพ่ิมรายชื่อคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

และผู้ควบคุมงาน 
๕ . เจรจาตกลงกับผู้ประกอบการและให้ เข้ามาเสนอราคา ๑ วัน 
พร้อมจัดทำบันทึกหลักฐานการเจรจาตกลงราคา โดยวิธี 
เฉพาะเจาะจง 
๖ . ป ร ะ ก า ศ ผู้ ช น ะ ก า ร เส น อ ร า ค า ใ น ร ะ บ บ  e-GP ๑ วัน 
เว็บไซต์ของหน่วยงาน พร้อมติดประกาศบอร์ดประชาสัมพันธ์ 
หน้าสำนักงานเทศบาลตำบลพลับพลานารายณ์ 
๗ . จ ัด ท ำ บั น ทึ ก ข้ อ ค ว า ม ร า ย ง า น ผ ล ก า ร พิ จ า ร ณ า 
และขออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง 

๑ วัน 

๘ . จ ัด ท ำ ห นั งสื อ แ จ ้งผู้ ร ับ จ ้า งให ้ม า ล งน า ม ใน สั ญ ญ า ๑ วัน 
โดยในวันทำสัญญา ต้องนำหลักประกันสัญญามามอบให้แก่ 
เทศบาลตำบลพลับพลานารายณ์ 



-๒- 
 
 
 ๙. จัดทำสัญญาจ้างก่อสร้าง พร้อมเอกสารอันเป็นส่วนหนึ่ง ๒ วัน 

ของสัญ ญ าให้ครบถ้วน พร้อมลงสัญ ญ าในระบบ e-LAAS 
เมื่อคู่สัญญาลงนามเรียบร้อยแล้ว ดำเนินการถ่ายเอกสารสำเนา 
สัญญาให้แก่คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานจ้างก่อสร้าง 
เพ่ือดำเนินการบริหารสัญญาตามระยะเวลาที่กำหนด 
๑๐. กรณคี้ำประกันสัญญาเป็นเงินสด ให้นำฝาก ณ วันทำสัญญา ๓๐ นาท ี
และกรณีเป็นหนังสือค้ำประกันสัญญาให้ดำเนินการส่งสำเนา 
หนังสือค้ำประกันดังกล่าวให้แก่ธนาคารผู้ออกหนังสือค้ำประกัน 
เพ่ือตรวจสอบว่าเป็นเอกสารที่ธนาคารออกจริงหรือไม่ 
๑๑ . จัดทำบันทึกข้อความแจ้งกองช่าง เร ื่อง แจ้งการทำ 
สัญญาจ้าง 

๓๐ นาท ี

๑๒ . เมื่อผู้รับจ้างดำเนินโครงการแล้วเสร็จ และส่งมอบงาน ๑ วัน 
ต้องดำเนินการดังนี้ 

๑๒.๑ งานสารบรรณ ลงรับหนังสือส่งมอบงาน และส่งให ้
เจ้าหน้าท่ีพัสดุ เพ่ือดำเนินการบันทีกการส่งมอบงานในระบบ 
e-GP 

๑๒ .๒ เจ้าหน้าทีพั่สดุ แจ้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
ในงานจ้างก่อสร้างเพ่ือกำหนดวันตรวจรับงาน 

๑๒. ๓ เจ้าหน้าที่พัสดุ จัดทำประกาศเรื่องการตรวจรับงาน 
๑๓. การตรวจรับงาน ๓-๕ วันทำการ 

๑๓.๑ กรณีคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ มีมติเป็นเอกฉันท์ 
ตรวจรับงานก่อสร้างโครงการนั้น คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
จะจัดทำบันทึกผลการตรวจรับ และสรุปรายงานการประชุม 
เสนอผ่านเจ้าหน้าที่พัสดุ 

๑๓.๒ กรณีคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ไม่รับงานโครงการ 
ก่อสร้างนั้น คณ ะกรรมการตรวจรับพัสดุจะจัดทำบันทึก 
ผลการตรวจรับ และสรุปรายงานการประชุมเสนอผ่านเจ้าหน้าที่ 
พัสดุ โดยมีเง่ือนไขให้ผู้รับจ้างเข้าดำเนินการแก้ไขงานให้เป็นไป 
ตามสัญญา 

๑ ๓ .๓ ผู้ ค ว บ คุ ม งาน เส น อ บั น ทึ ก ก าร ค ว บ คุ ม งา น 
ให้กับคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ เพ่ือดำเนินการตามอำนาจ 
หน้าที่ 
๑๔. เมื่อคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ มีมติตรวจรับโครงการแล้ว ๑ วัน 
เจ้าหน้าท่ีพัสดุ ดำเนินการบันทึกผลการตรวจรับในระบบ e-GP 
และพิมพ์เอกสารจากระบบ มาประกอบการเบิกจ่าย 

 
ระเบียบ/กฎหมายที่เก่ียวข้อง : พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 

และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.๒๕๖๐ 


