
คู่มือหรือแนวทางการปฏิบติังานของเจ้าหน้าท่ี องคก์ารบริหารส่วนต าบลร่องกาศ 

1. คู่มือส าหรบัเจ้าหน้าท่ีงานป้องกนัและบรรเทาสาธารณภยั/การให้ความช่วยเหลือด้านสาธารณภยั 

ขัน้ตอนการปฏิบติังาน ระยะเวลา กฎหมาย/ระเบียบท่ีเก่ียวข้อง หน่วยงานรบัผิดชอบ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตัง้แต่วนัเกดิเหตุ ภายใน 3 
เดอืน 

1.พระราชบญัญตัป้ิองกนัและ
บรรเทาสาธารณภยั พ.ศ.2550 
2.ระเบยีบกระทรวงการคลงั ว่า
ดว้ยเงนิทดรองราชการเพือ่
ช่วยเหลอืผูป้ระสบภยัพบิตักิรณี
ฉุกเฉิน พ.ศ.2562 
3.ระเบยีบกระทรวงมหาดไทย 
ว่าดว้ยค่าใชจ่้ายเพือ่ช่วยเหลอื
ประชาชนตามอ านาจหน้าทีข่อง
องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ 
พ.ศ. 2566 

งานป้องกนัและบรรเทาสาร
ธารณภยั ส านกัปลดั องคก์าร
บรหิารสว่นต าบลร่องกาศ 
อ าเภอสงูเม่น จงัหวดัแพร่ 



ขัน้ตอนการปฏิบติังาน ระยะเวลา กฎหมาย/ระเบียบท่ีเก่ียวข้อง หน่วยงานรบัผิดชอบ 

 

   



2. คู่มือส าหรบัเจ้าหน้าท่ีปฏิบติังานเก่ียวกบัการจดัซ้ือจดัจ้าง/การจดัซ้ือจดัจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง(งานก่อสร้าง) 

ขัน้ตอนการปฏิบติังาน ระยะเวลา กฎหมาย/ระเบียบท่ีเก่ียวข้อง หน่วยงานรบัผิดชอบ 
1. เสนอผูบ้รหิารแต่งตัง้คณะกรรมการจดัท าแบบรปู
รายการงานก่อสรา้ง/บนัทกึขอ้ความแจง้ผูม้รีายชื่อรบัทราบ
ค าสัง่ 
2. คณะกรรมการจดัท าแบบรปูรายการงานก่อสรา้ง
ด าเนินการจดัท ารายละเอยีดแบบรูปรายการงานก่อสรา้ง 
3. เสนอแต่งตัง้คณะกรรมการก าหนดราคากลาง'บนัทกึ
ขอ้ความแจง้ผูม้ ี
รายชื่อรบัทราบค าสัง่ 
4. คณะกรรมการก าหนดราคากลาง ด าเนินการค านวณ
ราคากลาง 
5. เจา้หน้าทีพ่สัดุ ด าเนินการเพิม่โครงการในระบบ e-go มี
รายละเอยีด 
ประกอบ คอื 
     5.1 เพิม่รายชื่อคณะกรรมการก าหนดราคาในระบบบ 
e-gp 
     5.2 จดัท าบนัทกึขอ้ความ รายงานขอซือ้ขอจา้ง 
     5.3 แต่งตัง้ คณะกรรมการซือ้หรอืจา้งโดยวธิี
เฉพาะเจาะจง 

1 วนั 
 
 

3 วนั 
 
 

1 วนั 
 
 

3 วนั 
 

1 ชัว่โมง 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.พระราชบญัญตักิารจดัซือ้จดั
จา้งและการบรหิารพสัดุภาครฐั 
พ.ศ.2560 
2. ระเบยีบกระทรวงการคลงัว่า
ดว้ยการจดัซือ้จดัจา้งและการ
บรหิารพสัดุภาครฐั พ.ศ. 2560 
 

เจา้หน้าทีพ่สัดุ 
 
 
เจา้หน้าทีพ่สัดุ 
 
 
เจา้หน้าทีพ่สัดุ 
 
 
เจา้หน้าทีพ่สัดุ 
 
เจา้หน้าทีพ่สัดุ 
 
 
 
 
 
 
 
 



(คณะกรรมการตรวจรบัพสัดุ และผูค้วบคุมงาน สามารถ
เสนอแต่งตัง้ตัง้ตัง้พรอ้มบนัทกึขอ้ความ รายงานผลการ
พจิารณาและขออนุมตัสิ ัง่ชัง่ซือ้สัง่จา้งในระบบ e-gp กไ็ด)้ 
     5.4 จดัท าร่างเอกสารและหนงัสอืเชญิชวน เพือ่เชญิ 
ผูป้ระกอบการเขา้เสนอราคา โดยก าหนดวนั เวลา ในการ
เขา้เสนอ ราคาไวไ้หเ้รยีบรอ้ย 
     5.5 บนัทกึขอ้ความแจง้ผูม้รีายชื่อรบัทราบค าสัง่ 
6. ผูป้ระกอบการเขา้เสนอราคา ตามวนั เวลา ทีอ่งคก์าร
บรหิารสว่นต าบลร่องกาศก าหนด การเสนอราคา
ก าหนดเวลาไว ้
7. พจิารณาเอกสารการเสนอราคา 
8. จดัท าบนัทกึขอ้ความ รายงานผลการพจิารณาและขอ
อนุมตัสิ ัง่ซือ้สัง่จา้งในระบบ e-gp 
9.ประกาศผูช้นะการเสนอราคา ในระบบ e-gp จดัท า
หนงัสอืเชญิเขา้ท าสญัญา 
10. ผูร้บัจา้งเขา้ท าสญัญา/ตรวจสอบหลกัประกนัสญัญา
(กรณีผูป้ระกอบการน าเงนิสดมาเป็นหลกัประกนัสญัญา
ตอ้งน าตอ้งน าสง่กองคลงัเพื่อออกใบเสรจ็ ใชร้ะยะเวลา 15 
นาท)ี /จดัท าสญัญา ในระบบ  e-gp 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 ชัว่โมง 
 
 

3 วนั 
15 นาท ี

 
15 นาท ี

 
30 นาท ี

 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
เจา้หน้าทีพ่สัดุ 
 
คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธี
เฉพาะเจาะจง 
คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธี
เฉพาะเจาะจง 
เจา้หน้าทีพ่สัดุ 
 
เจา้หน้าทีพ่สัดุ 
 



11. จดัท าบนัทกึขอ้ความมอบเอกสารสญัญาใหก้บั 
คณะกรรมการ ตรวจรบัพสัดุ เพือ่บรหิารสญัญา และผู้
ควบคุมงาน ทราบเพือ่ด าเนินการควบคุมงาน 
12. การบรหิารสญัญาและการควบคุมงาน เป็นไปตาม
ระยะเวลาที ่ก าหนดไวใ้นสญัญา เช่น บางโครงการอาจมี
ระยะเวลาด าเนินการ 60 วนั เป็นตน้ 
13. ผูร้บัจา้งแจง้สง่มอบงาน 

     13.1 งานสารบรรณลงรบัเอกสารในระบบสารบรรณ
อเิลก็ทรอนิกสส์ง่ต่องานพสัดุ 

     13.2 งานพสัดุ แจง้คณะกรรมการตรวจรบัพสัดุ เพือ่
ก าหนดวนัตรวจรบังาน 

14.การตรวจรบังาน 

     14.1 กรณีคณะกรรมการตรวจรบัพสัดุ รบังานโครงการ
นัน้ๆ 

คณะกรรมการจะจดัท าบนัทกึผลการตรวจรบั และสะสรุป
รายงานการ 

ประชุมเสนอผ่านงานพสัดุ 

     14.2 กรณีคณะกรรมการตรวจรบัพสัดุ ไม่รบังาน
โครงการนัน้ๆ 

20 นาท ี
 
 
- 
 
 

1 วนั 
 
 
 
 
 

3 – 5 วนัท าการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 เจา้หน้าทีพ่สัดุ 
 
 
เจา้หน้าทีพ่สัดุ 
 
 
 
 
 
 
 
 
คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธี
เฉพาะเจาะจง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คณะกรรมการจะจดัท าบนัทกึผลการตรวจรบั และสรุป
รายงานการ ประชุมเสนอผ่านงานพสัดุ โดยมเีงือ่นใขใหผู้้
รบัจา้งเขา้ด าเนินการแกไ้ขงานใหเ้ป็นไปตามสญัญา 
     14.3 ผูค้วบคุมงาน เสนอบนัทกึการควบคุมงานใหก้บั
คณะกรรมการตรวจรบัพสัดุ เพือ่ด าเนินการตามอ านาจ
หน้าที ่
15. หากคณะกรรมการตรวจรบัพสัดุ มมีตริบังานโครงการ
นัน้และ มบีนัทกึและรายงานประชุมผ่านงานพสัดุ งานพสัดุ
จะด าเนินการการบนัทกึผลการตรวจรบัในระบบ e-gp และ
พมิพเ์อกสารมาแนบ 
ประกอบเอกสารการจดัซือ้จดัจา้ง 
16. เมื่อคณะกรรมการตรวจรบัพสัดุ และผูค้วบคุมงาน 
ด าเนินการลงนามในเอกสารเรยีบรอ้ยแลว้ งานพสัดุ จะ
รวบรวมเอกสารเสนอผูบ้รหิารตามล าดบัชัน้ เพือ่สง่มอบ
งานกองคลงั ด าเนินการเบกิจ่ายใหก้บัผูร้บัจา้งต่อไป 

 
 
 
 
 
 

5 นาท ี
 
 
 
 

5 นาท ี

 
 
 
 
 
 
เจา้หน้าทีพ่สัดุ 
 
 
 
 
เจา้หน้าทีพ่สัดุ 
 

 

 



3. คู่มือส าหรบัเจ้าหน้าท่ีปฏิบติังานการลดขัน้ตอนและระยะเวลาในการยื่นขออนุญาตก่อสร้างอาคาร ดดัแปลงอาคาร รือ้ถอนอาคาร 

ขัน้ตอนการปฏิบติังาน ระยะเวลา กฎหมาย/ระเบียบท่ีเก่ียวข้อง หน่วยงานรบัผิดชอบ 

 

 
รวมระยะเวลาขัน้ตอนทีป่ฏบิตัิ
ของหน่วยงาน 20 วนั (จาก
ขัน้ตอนของ อปท.30 วนั) 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

พระราชบญัญตัคิวบคุมอาคาร 
พ.ศ. 2522 

กองช่าง 



 
 
 

 
 
 
 
รวมระยะเวลาขัน้ตอนทีป่ฏบิตัิ
ของหน่วยงาน 15 วนั (จาก
ขัน้ตอนของ อปท.30 วนั) 

 


