
1. วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือเป็นแนวทางปฏิบัติในการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อ

จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ และระเบียบอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

2. ขอบเขต 

           การจดัหาพัสดุด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง  

3. แผนภูมิการท างาน 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ตัวช้ีวัด ผู้รับผิดชอบ 

 
 

  
15 
  

- -  
-เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ
-กลุ่มงาน 

 

 
                                                 

 
20 

- -  
-เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ
-หัวหน้าเจ้าหน้าที ่
 

     
 

- ผู้อ านวยการ 

                                
 

                                     1 

 
 
 
 
 
 

   

 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน หมายเลขเอกสาร :   
 

กระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง                   
โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

แก้ไขครั้งที่ :  21 มิถุนายน 2564 
วันที่มีผลบังคับใช้ : 21 มิถุนายน 
2564   

ส ำรวจควำมต้องกำร/จัดท ำแผนกำร
จัดซื้อจัดจ้ำง/บันทึกควำมต้องกำรใช้พัสดุ

จำกกลุ่มงำน 

จัดท ำรำยงำนขออนุมัตซิื้อ/จ้ำง ในระบบ    
e – GP / ขอควำมเห็นชอบ 

เห็นชอบ 
N 

Y 



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ตัวช้ีวัด ผู้รับผิดชอบ 

 
                       1 

    

 10 - - -เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ
   -ผู้อ านวยการ 

  
20 

- -  
-เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ
-หัวหน้า
เจ้าหน้าท่ี 

  
20 

- -  
-เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ
 

     
-ผู้อ านวยการ 

  
10 

- - -เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ
-หัวหน้า
เจ้าหน้าท่ี 

 
                      2 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

   

สืบรำคำ/ตดิต่อใบเสนอรำคำ 

จัดท ำรำยงำนผลกำรพิจำรณำและขอ
อนุมัติสั่งซื้อ/จ้ำงและเอกสำรประกำศผลผู้
ชนะกำรเสนอรำคำ 

จัดท ำค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรที่
เกี่ยวข้อง 

ประกำศผลผู้ชนะในระบบ e - GP 

อนมุตัิ 

Y 

N 



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ตัวช้ีวัด ผู้รับผิดชอบ 

  
                       2 

    

 15 - - -เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ
-หัวหน้า
เจ้าหน้าท่ี 
-ผู้อ านวยการ 

  
5 

- -  
-เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ
-ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง 

  
10 

- -  
เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

  
10 

- -  
เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

  - - คณะกรรมการ
ตรวจรับพสัด ุ

  - - คณะกรรมการ
ตรวจรับพสัด ุ

 
                      3 

    

จัดท ำใบสั่งซื้อ/จ้ำง ในระบบ e – GP 
เสนอลงนำม 

ติดต่อผู้ขำย/รับจ้ำง ลงนำมในใบสัง่ซื้อ/
จ้ำง 

สร้ำงข้อมูลหลักผู้ขำย 

บันทึกใบสั่งซื้อ/จ้ำง (PO) 

บริหำรสัญญำ 

ตรวจรับพสัดุในเวลำที่ระเบียบก ำหนด 



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ตัวช้ีวัด ผู้รับผิดชอบ 

 
                       3 

    

 
 
 
 
 

15 - - เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

 15 - - เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

  
15 

- -  
เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

 
  

5 
- -  

เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

 

4. รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
4.1 เจ้าหน้าที่พัสดุส ารวจความต้องการใช้พัสดุของกลุ่มงานและจัดท าแผนการจัดซื้อ/จ้าง และด าเนินการ

จัดซื้อ/จ้างตามก าหนดในแผน หรือระหว่างปีอาจมีการบันทึกขออนุมัติขอซื้อพัสดุจากกลุ่มงาน 
  4.2 เจ้าหน้าที่พัสดุจัดท ารายงานขออนุมัติจัดซื้อ/จ้างในระบบ e – GP และเสนอเพ่ือขอความเห็นชอบ 

4.3 เจ้าหน้าที่พัสดุจัดท าค าสั่งแต่งตั้งกรรมการที่เกี่ยวข้อง เช่น กรรมการก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะ
เฉพาะ , กรรมการตรวจรับพัสดุ 

4.4 เจ้าหน้าที่พัสดุสืบราคาพัสดุที่จะซื้อ/จ้าง พร้อมขอใบเสนอราคา 

ส ำเนำหนังสือส่งเบิกจ่ำยให้งำนบัญชี 

ส่งเอกสำรเบิกจ่ำย 

จัดท ำเอกสำรกำรตรวจรับพัสด ุ

เสนอรำยงำนผลกำรตรวจรับพัสดุ 



4.5 เจ้าหน้าที่พัสดุจัดท ารายงานผลพิจารณาและขออนุมัติสั่งซื้อ/จ้าง และจัดท าเอกสารประกาศผลผู้ชนะ
การเสนอราคา เสนอเพ่ือขออนุมัติ 

4.6 หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุประกาศผลผู้ชนะการเสนอราคาในระบบ e - GP 
4.7 เจ้าหน้าที่พัสดุจัดท าใบสั่งซื้อ/จ้าง ในระบบ e – GP พร้อมเข้าไปก าหนดอัตราค่าปรับให้ถูกต้องตาม

ระเบียบดังนี้ การซื้อระบุอัตราค่าปรับการซื้อกรณีส่งมอบเกินก าหนดโดยคิดค่าปรับเป็นรายวันในอัตราร้อยละ 
0.20 ของราคาพัสดุที่ยังไม่ได้รับมอบจนถึงวันที่ได้รับพัสดุถูกต้องและครบถ้วน ส่วนการจ้างระบุอัตราค่าปรับเป็น
รายวันในอตัราร้อยละ 0.10 ของราคางานจ้างแต่จะต้องไม่ต่ ากว่าวันละ 100 บาท และเสนอผู้มีอ านาจลงนาม 

4.8 เจ้าหน้าที่พัสดุติดต่อผู้ขาย/ผู้รับจ้างมาลงนามในใบสั่งซื้อ/จ้าง 
4.9 เจ้าหน้าที่พัสดุสร้างหลักข้อมูลผู้ขาย/ผู้รับจ้าง ในระบบ e-GP 
4.10 เจ้าหน้าที่พัสดุจัดท าบันทึกใบสั่งซื้อ/จ้าง (PO) 
4.11 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุบริหารสัญญา 
4.12 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุท าการตรวจรับพัสดุตามระเบียบก าหนด 
4.13 เจ้าหน้าที่พัสดุจัดท าเอกสารตรวจรับพัสดุ พร้อมกรรมการตรวจรับลงนาม 
4.14 เจ้าหน้าที่พัสดุเสนอรายงานผลการตรวจรับพัสดุให้ผู้อ านวยการ 
4.15 รวบรวมเอกสาร พร้อมจัดท าหนังสือส่งเบิกกองคลัง กรมอนามัย 
4.16 ส่งส าเนาหนังสือพร้อมเอกสารหลักฐานให้งานบัญชีเพ่ือบันทึกบัญชีและทะเบียนที่เกี่ยวข้อง 

5. นิยาม 
 การจัดซื้อจัดจ้าง  หมายความว่า  การด าเนินการเพ่ือให้ได้มาซึ่ง พัสดุโดยการซื้อ จ้าง เช่า  แลกเปลี่ยน  
หรือโดยนิติกรรมอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 

 หัวหน้าเจ้าหน้าที่  หมายความว่า  ผู้ด ารงต าแหน่งหัวหน้าสายงานซึ่งปฏิบัติงานเกี่ยวกับ การจัดซื้อจัดจ้าง
หรือการบริหารพัสดุตามที่กฎหมายเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของหน่วยงานของรัฐ นั้นก าหนด  หรือผู้ที่ได้รับ
มอบหมายจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้เป็นหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 

 เจ้าหน้าที่  หมายความว่า  ผู้มีหน้าที่เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุ  หรือผู้ที่ได้รับ 
มอบหมายจากผู้มีอ านาจให้ปฏิบัติหน้าที่เก่ียวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุของหน่วยงานของรัฐ 

6. แบบฟอร์ม/เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 

ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 

7.  หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
 กลุ่มอ านวยการ  กองการเจ้าหน้าที่ 
 


