
แบบฟอร์มการจัดทําคู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน (SOP)

ของสํานักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ

คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง : กระบวนการจัดซ้ือจัดจ้าง
สํานัก/กลุ่ม : กลุ่มอํานวยการ สํานักงานศึกษาธิการจังหวัดสมุทรสาคร
หมายเลขเอกสาร : หน้าท่ี : 1 / 7
วันที่เริ่มใช้ : 1 ตุลาคม 2567 แก้ไขครั้งท่ี :

1. วัตถุประสงค์
1.1 เพื่อจัดหาพัสดุทันตามกําหนดเวลาที่ต้องการ
1.2 เพื่อดําเนินการจัดซ้ือ /จัดจ้าง ถูกต้องตามระเบียบ

2. ขอบเขต
งานจัดซ้ือ/จัดจ้าง ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อ/จัดจ้าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560

และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อ/จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 แต่ไม่รวมถึง
การดําเนินการในระบบ GFMIS ซ่ึงผูป้ฏบิัติงานจะต้องจัดทําคู่มือการปฏิบตัิงานของตนเองตามท่ีได้รับมอบหมาย

3. คําจํากัดความ
3.1 การจัดซื้อ / จัดจ้าง หมายความว่า การดําเนินการเพื่อให้ได้มาซึ่งพัสดุ การซื้อ การจ้าง เช่า

แลกเปล่ียน หรือโดยนิติกรรมอื่นตามที่กําหนดในกฎกระทรวง
3.2 พัสดุ หมายความว่า สินค้า งานบริการ งานก่อสร้าง งานจ้างท่ีปรึกษาและงานจ้างออกแบบ หรือ

ควบคุมงานก่อสร้าง รวมท้ังการดําเนินการอ่ืนตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง
3.3 เจ้าหน้าท่ี หมายความว่า ผู้มีหน้าท่ีเกี่ยวกับการจัดซ้ือ / จัดจ้าง หรือการบริหารพัสดุ หรือผู้ที่ได้รับ

มอบหมายจากผู้มีอํานาจให้ปฏิบัติหน้าท่ีเกี่ยวกับการจัดซ้ือ / จัดจ้าง หรือการบริหารพัสดุของหน่วยงานภาครัฐ

4. หน้าท่ีความรับผิดชอบ
4.1 หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ/หรือผู้ได้รับมอบอํานาจ

1. มีอํานาจในการสั่งซ้ือ / สั่งจ้าง ตามวงเงินท่ีได้รับมอบอํานาจ
2. เห็นชอบให้ดําเนินการซื้อหรือจ้างในรายงานขอซ้ือซื้อขอจ้าง
๓. แต่งตั้งคณะกรรมการซ้ือหรือจ้าง, คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ / ผู้ตรวจรับพัสดุ
๔. เห็นชอบรายงานผลการพิจารณาของคณะกรรมการซ้ือหรือจ้าง และอนุมัติสั่งซ้ือส่ังจ้าง
5. เห็นชอบรายงานผลการตรวจรับพัสดุของคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ
๖. ลงนามในสัญญา และการแก้ไขสัญญา (กรณีจัดทําสัญญา)

๔.๒ หัวหน้าเจ้าหน้าที่
๑. เสนอรายงานขอซื้อหรือขอจ้าง เพื่อให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือผู้ ได้รับมอบอํานาจ

ให้ความเห็นชอบจัดซ้ือจัดจ้าง
๒. เสนอรายงานผลการพิจารณาของคณะกรรมการซื้อหรือจ้าง เพ่ือให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ

หรือผู้ได้รับมอบอํานาจให้ความเห็นชอบรายงานผลการพิจารณา
๓. ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาการซ้ือหรือจ้างในระบบสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง และของหน่วยงาน

ของรัฐตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางกําหนด (ระเบียบฯ ข้อ ๘๓ ให้นําความข้อ ๔๒ มาบังคับใช)้
๔. ลงนามในใบสั่งชื่อ/สั่งจ้าง (กรณีจัดทําใบส่ังซ้ือ/สั่งจ้าง)



คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง : 2. กระบวนการจัดซ้ือจัดจ้าง
สํานัก/กลุ่ม : กลุ่มอํานวยการ สํานักงานศึกษาธิการจังหวัดสมุทรสาคร
หมายเลขเอกสาร : หน้าท่ี : 2 / 7
วันที่เริ่มใช้ : แก้ไขครั้งท่ี :

๔.๓ เจ้าหน้าที่
1. จัดทํารายงานขอซื้อหรือขอจ้าง เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพื่อขอความเห็นชอบโดยเสนอ

ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าท่ี (ระเบียบฯ ข้อ 22)
๒. จัดทําคําสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการซ้ือหรือจ้าง, คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ผู้ตรวจรับพัสดุ
๓. รวบรวมรายงานผลการพิจารณาของคณะกรรมการซื้อหรือจ้าง พร้อมด้วยเอกสารในการยื่น

ข้อเสนอของผู้ประกอบการ เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือผู้ได้รับมอบอํานาจ ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่
เพื่อเห็นชอบรายงานผลการพิจารณา

๔. ปิดประกาศผู้ชนะการซ้ือหรือจ้างโดยเปิดเผย ณ สถานที่ปิดประกาศของหน่วยงานของรัฐ
(ระเบียบฯ ข้อ 81) (๕) จัดทําสัญญาเพื่อเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือผู้มีอํานาจลงนาม หรือ จัดทํา
ใบสั่งซ้ือ/จ้าง หรือหนังสือข้อตกลง เพื่อเสนอหัวหน้าเจ้าหน้าท่ีลงนาม

๔.4 คณะกรรมการซื้อหรือจ้าง
1. จัดทําหนังสือเชิญชวนผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขท่ีหน่วยงานของรัฐกําหนด

รายใดรายหน่ึงให้เข้ายื่นข้อเสนอหรือให้เข้ามาเจรจาต่อรองราคา หลังจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ
ให้ความเห็นชอบรายงานขอซ้ือหรือขอจ้างแล้ว (ระเบียบฯ ข้อ 7๘ (๑))

๒ จัดทํารายงามผลการพิจารณาและความเห็นพร้อมด้วยเอกสารที่ได้รับไว้ทั้งหมดเสนอหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐหรือผู้ได้รับบอบอํานาจ ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพื่อให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือผู้ได้รับ
มอบอํานาจพิจารณาให้ความเห็นชอบและอนุมัติส่ังซื้อส่ังจ้าง (ระเบียบฯ ข้อ 78 (2) โดยให้นําความในข้อ ๕๕
(4) มาบังคับใช้)

๔.๕ คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ผู้ตรวจรับพัสดุ
๑ ตรวจรับพัสดุ ณ ที่ทําการของผู้ใช้พัสดุนั้น หรือสถานที่ซึ่งกําหนดไว้ในสัญญาหรือข้อตกลง

การตรวจรับพัสดุ ณ สถานที่อ่ืน ในกรณีที่ไม่มีสัญญาหรือข้อตกลง จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐหรือผู้ได้รับมอบอํานาจก่อน

๒ ตรวจรับพัสดุให้ถูกต้องครบถ้วนตามหลักฐานท่ีตกลงกันไว้สําหรับกรณีท่ีมีการทตลอง หรือ
ตรวจสอบในทางเทคนิคหรือทางวิทยาศาสตร์จะเชิญผู้ชํานาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒิเกี่ยวกับพัสดุนั้น
มาให้คําปรึกษา หรือส่งพัสดุนั้นไปทดลองหรือตรวจสอบ ณ สถานท่ีของผู้ชํานาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒิน้ัน ๆ
ก็ได้ ในกรณีจําเป็นที่ไม่สามารถตรวจนับเป็นจํานวนหน่วยทั้งหมดได้ให้ตรวจรับตามหลักวิชาการสถิติ

๓. ใหต้รวจรับพัสดุในวันท่ีผู้ขายหรือผู้รับจ้างนําพัสดุมาส่ง และให้ดําเนินการให้เสร็จส้ินโดยเร็วท่ีสุด
๔. เม่ือตรวจถูกต้องครบถ้วนแล้ว ให้รับพัสดุไว้และถือว่าผู้ขายหรือผู้รับจ้างได้ส่งมอบพัสดุถูกต้อง

ครบถ้วนตั้งแต่วันที่ผูข้ายหรือผู้รับจ้างนําพัสดุน้ันมาส่ง แล้วมอบแก่เจ้าหน้าที่พร้อมกับทําใบตรวจรับโดยลงช่ือ
ไว้เป็นหลักฐานอย่างน้อย 2 ฉบับ มอบแก่ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง ๑ ฉบับ และเจ้าหน้าที่ ๑ ฉบับ เพ่ือดําเนินการ
เบิกจา่ยเงินตามระเบียบของหน่วยงานของรัฐและรายงานใหห้ัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หรอืผูไ้ด้รบัมอบอํานาจทราบ

๕. จดัทํารายงานผลการตรวจรบัพสัดุพร้อมด้วยเอกสารท่ีได้รับไวท้ั้งหมด เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ
หรือผู้ได้รับมอบอํานาจทราบ

2



สํารวจความต้องการใช้พัสดุ

คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง : 2. กระบวนการจัดซ้ือจัดจ้าง
สํานัก/กลุ่ม : กลุ่มอํานวยการ สํานักงานศึกษาธิการจังหวัดสมุทรสาคร
หมายเลขเอกสาร : หน้าท่ี : 3 / 7
วันที่เริ่มใช้ : แก้ไขครั้งท่ี :

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน
ลําดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ ระยะเวลาท่ี

ใช้ในการ
ปฏิบัติงาน

ผู้รับผิดชอบ

1 1.สํารวจความต้องการใช้
พัสดุของสํานักงาน

ข้อมูลการสํารวจ
ความต้องการใช้
พัสดุท่ีครบถ้วน

120 นาที เจ้าหน้าท่ี
พัสดุ

2 2. ผลท่ีได้จากการสํารวจ
ความต้องการใช้พัสดุ
นํามาจัดทําแผนจัดซื้อ/
จัดจ้าง

แผนการจัดซื้อ /
จัดจ้างที่ครบถ้วน

360 นาที เจ้าหน้าท่ี
พัสดุ

3 3. จัดทํา (ร่าง) ขอบเขต
ของพัสดุท่ีต้องการจัดซื้อ/
จัดจ้าง

ขอบเขตของพัสดุที่
ต้องการจัดซื้อ/จัด
จ้าง ถูกต้อง
ครบถ้วน

720 นาที เจ้าหน้าท่ี
พัสดุ

4 4. จัดทํารายงานขอซื้อ/
ขอจ้าง

รายงานการขอซื้อ/
จ้าง ถูกต้อง
ครบถ้วน

120 นาที เจ้าหน้าท่ี
พัสดุ

จัดทําแผนจัดซื้อ/จัดจ้าง

จัดทํา (ร่าง) ขอบเขตของ

พัสดุท่ีต้องการจัดซื้อ/จ้าง

จัดทํารายงานขอซื้อ/จ้าง

3

4



ลําดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ แนวทางใน
การควบคุม

ผู้รับผิดชอบ

5-6 5. เสนอศึกษาธิการ
จังหวัด เพ่ือพิจารณา
เห็นชอบ การจัดทํา e-GP
6.เพ่ือพิจารณาเห็นชอบ
คําส่ังแต่งตั้ง
คณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ/ผู้ตรวจรับ
พัสดุ

-ดําเนินการตาม
ระยะเวลาท่ีกําหนด
-ศึกษาธิการจังหวัด
สามารถลงนาม
คําส่ังได้ทันที

30 นาที

120 นาที

เจ้าหน้าท่ี
พัสดุ

7 7.จัดทําหนังสือเชิญชวน
ผู้ประกอบการเจรจาตกลง
ราคา

หนังสือเชิญชวน
ผู้ประกอบการเจรจา
ตกลงราคาถูกต้อง
ครบถ้วน

30 นาที เจ้าหน้าท่ี
พัสดุ

8-9 8. จัดทํารายงานผล
9. (ร่าง)ประกาศผู้ชนะ

การซื้อ/จ้าง

ดําเนินการตาม
ระยะเวลาท่ีกําหนด

180 นาที
180 นาที

เจ้าหน้าท่ี
พัสดุ

10 ไม่เห็นชอบ

เห็นชอบ

10. เสนอศึกษาธิการ
จังหวัดลงนามประกาศ
ผู้ชนะการซื้อ/จ้าง

-ดําเนินการตาม
ระยะเวลาท่ีกําหนด
-ศึกษาธิการจังหวัด
สามารถลงนาม
คําส่ังได้ทันที

30 นาที เจ้าหน้าท่ี
พัสดุ

คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง : 2. กระบวนการจัดซ้ือจัดจ้าง
สํานัก/กลุ่ม : กลุ่มอํานวยการ สํานักงานศึกษาธิการจังหวัดสมุทรสาคร
หมายเลขเอกสาร : หน้าท่ี : 4 / 7
วันที่เริ่มใช้ : แก้ไขครั้งท่ี :

เสนอ ศธจ.ให้ความเห็นขอบ

ไม่เห็นชอบ

เห็นชอบ

จัดทําหนังสือเชิญชวน

ผู้ประกอบการเจรจาตกลงราคา

จัดทํารายงานผล

เสนอ ศธจ.พิจาณา

ลงนามประกาศ



ลําดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ แนวทางใน
การควบคุม

ผู้รับผิดชอบ

11 11. ดําเนินการจัดซื้อ/จัด
จ้างตามวิธีการและจัดทํา
e-GP

- เอกสารการจัดซ้ือ/
จัดจ้าง ท่ีถูกต้อง
ครบถ้วน

1,800
นาที

เจ้าหน้าท่ี
พัสดุ

12-
13

12. จัดทําสัญญา/
ข้อตกลงข้อมูลหลักผู้ขาย
13. จัดทําใบ PO

- สัญญา/ข้อตกลง
ข้อมูลหลักผู้ขาย ท่ี
ถูกต้อง ครบถ้วน
- ใบ PO ท่ีถูกต้อง
ครบถ้วน

120 นาที

120 นาที

เจ้าหน้าท่ี
พัสดุ

14

ไม่เห็นชอบ

เห็นชอบ

14. เสนอศึกษาธิการ
จังหวัดลงนาม

สัญญา

ดําเนินการตาม
ระยะเวลาท่ีกําหนด

30 นาที เจ้าหน้าท่ี
พัสดุ

15-
17

15. ส่งมอบงาน
16. ตรวจรับงาน
17. ส่งเบิกเงิน

ดําเนินการตาม
ข้ันตอนถูกต้อง
ครบถ้วนตาม
ระยะเวลาท่ีกําหนด

30 นาที
30 นาที
30 นาที

เจ้าหน้าท่ี
พัสดุ

18-
19

18. ตรวจรับพัสดุ
ภายในเวลาท่ี
ระเบียบฯ กําหนด
19. ตรวจรับในระบบ
GFMIS

1,080 นาที

120 นาที

เจ้าหน้าท่ี
พัสดุ

คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง : 2. กระบวนการจัดซ้ือจัดจ้าง
สํานัก/กลุ่ม : กลุ่มอํานวยการ สํานักงานศึกษาธิการจังหวัดสมุทรสาคร
หมายเลขเอกสาร : หน้าท่ี : 5 / 7
วันที่เริ่มใช้ : แก้ไขครั้งท่ี :

ดําเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง

จัดทําสัญญา/ข้อตกลงข้อมูล

หลักผู้ขาย

เสนอ ศธจ.ลงนามสัญญา

บริหารสัญญา

ตรวจรับพัสดุ
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ลําดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ แนวทางใน
การควบคุม

ผู้รับผิดชอบ

20 ไม่เห็นชอบ

เห็นชอบ

20. เสนอศึกษาธิการ
จังหวัดทราบผลรายงาน
การตรวจรับพัสดุ

ดําเนินการตาม
ระยะเวลาท่ีกําหนด

30 นาที เจ้าหน้าท่ี
พัสดุ

21 21. ส่งเอกสารตรวจรับให้
เจ้าหน้าท่ีการเงินเบิกจ่าย
ต่อผู้ขาย/ผู้รับจ้าง

ส่งเอกสารตรวจรับ
ให้เจ้าหน้าท่ี
การเงินเบิกจ่ายต่อ
ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง
ตามระยะเวลาท่ี
กําหนด

30 นาที เจ้าหน้าท่ี
พัสดุ

6. มาตรฐานงาน
6.๑ พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ และระเบียบ

กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ และกฎกระทรวงท่ีเกี่ยวข้อง
6.๒ คู่มือแนวทางการเปิดเผยละเอียดค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการจัดซ้ือจัดจ้าง ราคากลาง และการคํานวณ

ราคากลางของสํานักงาน ป.ป.ช. ศูนย์กํากับดูแลการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ
6.3 คู่มือการเปิดเผยข้อมูลราคากลางในระบบการจัดซ้ือจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์

(Electronic Government Procurement : e-GP) ของกรมบัญชีกลาง สํานักมาตรฐานการจัดซ้ือ จัดจา้งภาครัฐ

7. ระบบการติดตามประเมินผล
7.1 การติดตามประเมินผลการปฏิบัติงาน จะทําให้ทราบได้ว่าขณะนี้ได้มีการปฏิบัติตามข้ันตอนใด

และอยู่ภายในกรอบระยะเวลาหรือไม่ เพื่อใช้เป็นกรอบในการประเมินผลการดําเนินงานให้เกิดความชัดเจน
ของกระบวนงานแต่ละข้ันตอน และเป็นตัวช้ีวัดความก้าวหน้าเพื่อดูว่าใช้เวลาไปเท่าใดแล้ว และเหลือ
ระยะเวลาอีกเท่าใดจึงจะครบกําหนดแล้วเสร็จ

7.2 ข้ันตอนการดําเนินการจัดซ้ือจัดจ้าง เป็นตัวชี้วัดความก้าวหน้าเพื่อดูว่าใช้เวลาไปเท่าใดแล้ว และเหลือ
ระยะเวลาอีกเท่าไหร่จึงจะครบกําหนดแล้วเสร็จ โดยจะสามารถใช้เป็นเกณฑ์ ประเมินและควบคุม
การดําเนินงานแต่ละข้ันตอนให้บรรลุเป้าหมายด้านเวลา และทราบถึงระยะเวลาท่ีต้องใช้ เพื่อให้งานสําเร็จ
ภายในกรอบเวลาท่ีกําหนด

คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง : 2. กระบวนการจัดซ้ือจัดจ้าง
สํานัก/กลุ่ม : กลุ่มอํานวยการ สํานักงานศึกษาธิการจังหวัดสมุทรสาคร
หมายเลขเอกสาร : หน้าท่ี : 6 / 7
วันที่เริ่มใช้ : แก้ไขครั้งท่ี :

เสนอ ศธจ.พิจาณา

ส่งเอกสารตรวจรับ

ให้เจ้าหน้าท่ี
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8. เอกสารอ้างอิง
8.๑ พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐
8.2 ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕6๐
8.๓ กฎกระทรวงที่เก่ียวข้อง

9. แบบฟอร์มท่ีใช้
9.1 แบบฟอร์มการจัดซื้อ/จัดจ้าง ตามระเบียบกฎหมายกําหนด
9.2 เกณฑ์คุณลักษณะ/แบบรูปรายการ

10. เอกสารบันทึก

ช่ือเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานท่ีจัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ
เอกสารการจัดซ้ือ/

จัดจ้าง
กลุ่มอํานวยการ สถานที่เก็บเอกสาร

กลุ่มอํานวยการ
ของสํานักงาน

ศึกษาธิการจังหวัด
สมุทรสาคร
(ตู้เอกสาร)

10 ปี เรียงตามวันที่

คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง : 2. กระบวนการจัดซ้ือจัดจ้าง
สํานัก/กลุ่ม : กลุ่มอํานวยการ สํานักงานศึกษาธิการจังหวัดสมุทรสาคร
หมายเลขเอกสาร : หน้าท่ี : 7 / 7
วันที่เริ่มใช้ : แก้ไขครั้งท่ี :
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