
SOP (Standard operating procedure) 
 

 
1. วัตถุประสงค ์: 
 1.1 เพ่ือเป็นคู่มือในการปฏิบัติงานการจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง ให้มีความถูกต้องตาม
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

1.2 เพ่ือใช้ก ากับขั้นตอนการปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง ให้เป็นไปตามก าหนด
ระยะเวลาของระเบียบ ลดความผิดพลาดในการปฏิบัติงานที่ไม่เป็นไปตามก าหนดเวลา 

1.3 เพ่ือให้เป็นมาตรฐานในการปฏิบัติงานการจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธี เฉพาะเจาะจงและเพ่ิม
ประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน 
 

2. ขอบเขต :  
ขอบเขตการปฏิบัติงานประกอบด้วย การจัดท าแผนและประกาศแผนในระบบ e-GP การจัดท าร่าง

ขอบเขตของงาน การจัดท ารายงานขอซื้อขอจ้าง การติดต่อเสนอราคา การรายงานผลการพิจารณาซื้อ/จ้าง 
การประกาศผลผู้ชนะการจัดท าสัญญา การตรวจรับ และการเบิกจ่ายเงิน 
 

3. ผู้รับผิดชอบ :  
เจ้าหน้าที่พัสดุ 

 

4. เอกสารอ้างอิง :  
 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 
 

 

  

กลุ่มอ านวยการ 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
หมายเลขเอกสาร....................................... กระบวนงานการจัดซื้อจดัจ้างด้วยวธิี

เฉพาะเจาะจง 
ผู้จัดท า : เจ้าหน้าที่พัสดุ แก้ไขครั้งที่..................หน้าที่..................... 
ผู้ตรวจสอบ  :  หัวหน้าเจ้าหน้าที่ วันที่มีผลบงัคับใช้....................................... 

กระบวนงานการจัดซื้อจดัจ้างด้วยวธิีเฉพาะเจาะจง 
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5. แผนภูมิการท างาน :   
 ตารางวิเคราะห์ความเสี่ยง 
 

กระบวนงาน : การตรวจสอบการจัดซื้อจดัจ้างด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง 

ล าดับ ผังกระบวนการ จุดควบคุม ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. 

 
 
 

 

- แจ้งคณะกรรมการที่ได้รับ
การแต่งตั้งรับทราบ 

3 วัน - เจ้าหน้าที่พัสดุ 
- คณะกรรมการฯ 

2. 

 
 

 
 

- ตรวจสอบงบประมาณ 
- รายละเอียดพัสดุที่จะซื้อ 

1 วัน 
- หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 
- เจ้าหน้าที่พัสดุ 

3. 

 
 
 
 
 
 

- ติดต่อผู้มีอาชีพโดยตรง
เปรียบเทียบราคา เลือก
ราคาต่ าสุด 

4 วัน 
- หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 
- เจ้าหน้าที่พัสดุ 

4. 

 
 

 
 

- ประกาศขึ้นเว็บภายในวัน
เดียวกับเอกสาร 
- ประกาศบนเว็บไซต์
หน่วยงาน 

1 วัน หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 

5. 

 
 

 
 
 

- ตรวจสอบจ านวนเงินใน
หลักประกัน 
- ตรวจสอบระยะเวลา
รับประกันในหลักประกัน 
- ตรวจสอบระยะรับประกัน 
- ตรวจสอบเอกสาร
ประกอบ 

7 วัน 
- เจ้าหน้าที่พัสดุ 
- หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 

6. 

 
 
 
 
 

- ตรวจสอบเอกสารให้
ครบถ้วน 
- ตรวจสอบระยะเวลาของ
รายการเดินบัญชีก่อนน าส่ง
คลังจังหวัด 

1/2 วัน 
- เจ้าหน้าที่พัสดุ 
- หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 
 

7. 

 
 
 
 
 

- ตรวจสอบรายการ 
- ตรวจสอบจ านวนเงิน 

1/2 วัน 
เจ้าหน้าที่พัสดุ 

 

 

จัดท าประกาศผลผู้ชนะ 

ลงนามในสัญญาหรือข้อตกลงเป็น
หนังสือ 

บันทึกข้อมูลการจัดซื้อ/จ้าง (PO) 

สร้างข้อมูลหลักผู้ขาย/ผู้รับจ้างตาม
ระบบ GFMIS 

จัดท าร่างขอบเขตของงาน 
(TOR) 

จัดท ารายงานขอซื้อ/จ้าง เสนอหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐเห็นชอบ 

- เจรจาตกลงราคากับผู้ประกอบการที่มี
อาชีพขายหรือรับจ้างโดยตรง 

- ด าเนินการซื้อหรือจ้างภายในวงเงินที่
เห็นชอบ 
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ล าดับ ผังกระบวนการ จุดควบคุม ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

8. 

 
 
 
 
 

- ตรวจสอบเอกสารการส่ง
มอบ 
- ลงทะเบียนรับเอกสาร 6 วัน เจ้าหน้าที่พัสดุ 

 

9. 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

- ตรวจสอบคุณลักษณะ 
- ตรวจสอบจ านวนพัสดุ / 
รายการพัสดุ 
 

1 วัน 

- เจ้าหน้าที่พัสดุ 
- คณะกรรมการตรวจ
รับพัสดุ / ผู้ตรวจรับ
พัสด ุ

10. 

 
 
 
 
 
 

- ตรวจสอบจ านวนเงิน 
- ตรวจสอบเอกสารให้
ตรงกัน 
 

1 วัน เจ้าหน้าที่พัสดุ 

11. 

 
 

 
 

- ตรวจสอบข้อมูลให้
ถูกต้อง 

1 วัน เจ้าหน้าที่พัสดุ 

ผู้ขาย/ผู้รับจ้างจัดส่งของ 
หรือส่งมอบงาน 

ตรวจรับพัสดุ 

ผ่าน ไม่ผ่าน 

ผู้ขาย/ผู้รับจ้างทราบ 

ตรวจสอบการรับประกัน  
/ ตรวจหลักประกัน 

จัดท าบันทึกรายงานผลการพิจารณา 

รับพัสดุและจัดท ารายงานการตรวจรับ
พัสดุ / รายงาตรวจงานจ้าง / เบิก

จ่ายเงิน 
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6 . รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน : 
 1. แต่งตั้งคณะกรรมการ/เจ้าหน้าที่/บุคคลเพ่ือจัดท าร่างขอบเขตของงาน (TOR) (ระเบียบฯ ข้อ ๒๑)
(กรณีวงเงินเกิน ๑๐๐,๐๐๐.- บาท) 
 2. จัดท ารายงานขอซื้อ/จ้างตามข้อ ๒๒ เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพ่ือขอ
ความเห็นชอบ (ระเบียบฯ ข้อ ๒๒ และข้อ ๗๙) 
 3. หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นชอบ 
     - เจ้าหน้าที่เจรจาตกลงราคากับผู้ประกอบการที่มีอาชีพขายหรือรับจ้างนั้นโดยตรง และรายงาน
ผลการพิจารณาต่อหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
      - หัวหน้าเจ้าหน้าที่ซื้อหรือจ้างภายในวงเงินที่เห็นชอบ (ตามระเบียบฯข้อ ๒๔) (หัวหน้าเจ้าหน้าที่
อนุมัติให้สั่งซื้อหรือจ้าง/ลงนามในสัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือได้ โดยไม่ต้องเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ
อนุมัติ/ลงนามอีกครั้ง) และด าเนินการตามระบบ e-GP (ขนมชั้นที่ ๑-๔) 
 4. หัวหน้าเจ้าหน้าที่จัดท าประกาศผลผู้ชนะ (หัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือผู้รับมอบอ านาจลงนาม) 
ในระบบ e-GP เว็บไซต์กรมบัญชีกลาง และเว็บไซต์กรมอนามัย และให้ปิดประกาศที่หน่วยงาน (๓ ช่องทาง) 
และแจ้งผู้เสนอราคาทุกรายทราบผ่านทาง e-mail (ระเบียบฯข้อ ๘๑ ประกอบ ข้อ ๔๒) 
 5. จัดท าสัญญา/ลงนามในสัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือ (วิธีเฉพาะเจาะจงยกเว้นไม่ต้องรออุทธรณ์ 
ตาม ม. ๖๖ วรรคสอง ประกอบ ระเบียบฯ ข้อ ๑๖๑) (วงเงินไม่เกิน ๑ แสนบาท ไม่จัดท าข้อตกลงเป็นหนังสือ
ไว้ต่อกันก็ได้ แต่ต้องมีหลักฐานในการจัดซื้อ/จ้างนั้น) และด าเนินการ e-GP (ขนมชั้นที่ ๕- ๗) 
 6. เจ้าหน้าที่พัสดุสร้างข้อมูลหลักผู้ขาย/ผู้รับจ้างตามระบบ GFMIS โดยใช้แบบฟอร์ม ผข.๐1 
ตรวจสอบกับเอกสารข้อมูลผู้ขาย/ผู้รับจ้าง แล้วน าส่งในระบบ GFMIS Web Online เพ่ือส่งกรมบัญชีกลาง
อนุมัติและยืนยันข้อมูลผู้ขาย (กรณีผู้ขายรายใหม่) 
 7. เจ้าหน้าที่พัสดุบันทึกข้อมูลการจัดซื้อ/จ้าง (PO) ตามระเบียบ GFMIS Webonline โดยใช้ฟอร์ม 
บส.01 หรือ บส.๐๔ แล้วแต่กรณี โดยอ้างอิงข้อมูลจาก e-GP มาตรวจสอบกับเอกสารจัดซื้อ/จ้าง แล้วน าส่ง
ในระบบ GFMIS Web Online / พิมพ์รายงานจากระบบ GFMIS Web Online แนบเรื่อง 
 8. ผู้ขาย/ผู้รับจ้างจัดส่งของ หรือส่งมอบงาน โดยระบุจ านวน ราคา ชนิด ขนาด หรือความส าเร็จของ
งานให้ชัดเจน ทั้งนี้ต้องมี ชื่อผู้ส่งของหรือผู้ส่งงานและผู้รับของให้ถูกต้องตามใบบันทึกขออนุมัติซื้อ/จ้าง และ
ก าหนดระยะเวลาการตรวจรับตรงตามระเบียบการตรวจรับหรือตรวจการจ้าง  (ระเบียบฯข้อ ๑๗๕ และข้อ 
176) 
 9. คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ผู้ตรวจรับพัสดุที่ได้รับการแต่งตั้งตามรายงานขอซื้อ/จ้าง ด าเนินการ
ตรวจรับพัสดุ 
      - กรณีตรวจแล้วผ่าน คณะกรรมการตรวจรับ/ผู้ตรวจรับพัสดุส่งมอบพัสดุให้กับเจ้าหน้าที่ /ตรวจ
การรับประกัน/ตรวจหลักประกัน 
      - กรณีตรวจแล้วไม่ผ่าน เจ้าหน้าที่แจ้งให้ผู้ขาย/ผู้รับจ้างทราบ เพ่ือแก้ไข และด าเนินการตาม
ระบบ e-GP (ขนมชั้นที่ ๘) 
 10. เจ้าหน้าที่ด าเนินการรับพัสดุและจัดท ารายงานการตรวจรับพัสดุ/รายงานตรวจการจ้าง พร้อมทั้ง
จัดท าเรื่องขอเบิกจ่ายเงินให้แก่ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง 
 11. จัดท าบันทึกรายงานผลการพิจารณา(จัดเก็บส าเนาใบกรรมการตรวจรับและใบส่งของ/ใบแจ้ง
หนี้/ใบก ากับภาษี/ใบเสร็จรับเงิน/(ถ้ามี) รวมทั้งรายละเอียดต่างๆ ทั้งหมดที่เกี่ยวข้อง )  (ม.๑๒ ประกอบ
ระเบียบฯ ข้อ ๑๖)  
 

 


