
คู่มือส ำหรับผู้ปฏิบัติหน้ำที่เกี่ยวกับกำรจัดซื้อจดัจ้ำง : กำรจัดซื้อจัดจ้ำงโดยวิธีเฉพำะเจำะจง 

(วงเงินไม่เกิน 5,000.00 บำท) 

หน่วยงำนหลักที่รับผิดชอบ : งำนพัสดุ กองคลัง องค์กำรบริหำรสว่นต ำบลแม่ทำ 

ผู้จัดท ำ : นำงทิพพำพร  ค ำดำ  ผู้ช่วยเจ้ำพนักงำนธุรกำร 

1.ชื่องำน : กำรจัดซื้อจัดจ้ำงโดยวิธีเฉพำะเจำะจง (วงเงินไม่เกิน 5,000.00 บำท) 

2.วิธีกำรขั้นตอนกำรปฏบิัติงำน และระยะเวลำกำรปฏิบัติงำนแต่ละข้ันตอน 

ขั้นตอนการด าเนินการ ระยะเวลา 
การปฏิบัติงาน 
แต่ละขั้นตอน 

ผู้รับผิดชอบ 

จัดท าบันทึกขออนุมัติจดัซื้อ/จัดจ้าง 1 วัน แต่ละกอง 
จัดท าบันทึกแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ร่างขอบเขตในการจดัซื้อจัดจา้ง 5 นาท ี ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ 
แต่งตั้งเจ้าหน้าที่รา่งขอบเขตจัดท าขอบเขตของพัสดุที่จะจดัซื้อจัดจา้ง 5 นาท ี ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ 
จัดหาผู้เสนอราคาตามที่เจ้าหน้าที่รา่งขอบเขตได้ก าหนดไว้ 1 วัน ผู้ช่วยนักวิชาการพัสด ุ
จัดท ารายงานขอซ้ือขอจ้าง 5 นาที ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ 
แต่งตั้งเจ้าหน้าที่ตรวจรับพัสดุ 5 นาที ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ 
รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง 5 นาที ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ 
ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 5 นาที ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ 
ท าหนังสือแจ้งลงนามในสัญญา 5 นาที ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ 
จัดท าใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง 5 นาที ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ 
การตรวจรับพัสด ุ 30 นาท ี เจ้าหน้าที่ตรวจรับพัสดุ 
 
3.กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 
3.1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจา้งและการบรหิารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
3.2. ระเบียบกระทรวงการคลังวา่ดว้ยการจดัซื้อจดัจ้างและการบริหารพัสดุภาครฐั พ.ศ. 2560  
3.3. กฎกระทรวงที่ออกตามความในพระราชบัญญัติการจัดซื้อจดัจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 
4.ช่องทำงกำรติดต่อสอบถำมข้อมูล 
4.1 หมายเลขโทรศัพท ์081-7243140 
4.2 ไปรษณีย์อิเล็กทรอนกิส์ saraban_06502303@dla.go.th  
4.3 เวปไซด์อบต. http://www.maethafasai.info/ 
 

http://www.maethafasai.info/

