
 

 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน (Standard Operation Procedure : SOP) 

ชื่อหน่วยงาน 
ส านักโภชนาการ 

คู่มือการปฏิบัติงาน 

กระบวนการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) 

 

1. วัตถุประสงค์ 

เพื่อใช้เป็นคู่มือการปฏิบัติงานการจัดซื้อจัดจ้างตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพสัดุ

ภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐  เพื่อให้ส านักโภชนาการมีระบบการควบคุมภายในที่มีประสิทธิภาพ  เพื่อรองรบัการตรวจสอบความ

ถูกต้อง โปรง่ใส ของการจัดซื้อจัดจ้าง   

2. ขอบเขต 

  เอกสารฉบบันี้ ครอบคลุมขั้นตอนการปฏิบัติงานการจัดซือ้จดัจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอเิลก็ทรอนิกส์     

(e-bidding) ตั้งแต่การจัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้างจนถึงการตรวจรบัพสัดุ 

3. ผู้รับผิดชอบ 

3.1 นางสาวนพวรรณ  เมฆเจรญิ  หัวหน้างานพสัด ุ

3.2 นางสาวสุพรรณา  ภูมิโมไนย   นักวิชาการพัสด ุ

4.เอกสารอ้างอิง 

4.1 พระราชบญัญัติการจัดซือ้จัดจ้างและบริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

4.2 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบรหิารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

5.ขั้นตอนการปฏิบัติ (Procedure) 

5.1 สัญลักษณ์ที่ใช้ 
 จุดเริม่ต้นและสิ้นสุดของกระบวนการ 

 กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 

 การตัดสินใจ เช่น การตรวจสอบ การอนมุัต ิ

 แสดงถึงทิศทาง หรือการเคลือ่นไหวของงาน 

 จุดเช่ือมต่อระหว่างขั้นตอน 



 

 

5.2 ผังกระบวนการ 

ล าดับท่ี ผังกระบวนการ จุดควบคุม ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1.  

 

จัดท าแผนจัดซื้อจัดจ้าง
ประกาศเผยแพร่แผนใน
ระบบจัดซื้อจัดจ้าง e-GP 

ประกาศเผยแพร่ในเว็ปไซต์
ของกรมอนามัย และของ
ส านักฯ 

1 วัน 

 

1-3 วัน  

นพวรรณ สุพรรณา 

 

2.   

 

แต่งตั้งคณะกรรมการเพือ่
จัดท าร่างขอบเขตของงาน 
(TOR)และก าหนดราคา
กลาง 

1-3 วัน นพวรรณ สุพรรณา 

 

3. 
           จัดท ารายงานขอซื้อขอจ้าง                   

       ร่างประกาศ,เอกสารประกวดราคา  

 

จัดท ารายงานขอซื้อขอจ้าง 
ร่างประกาศประกวดราคา 
เอกสารประกวดราคา 

1 วัน นพวรรณ สุพรรณา 

 

4.  

                   

 

                

 

     

 

                        ไม่ปรับปรุง    ปรับปรงุ 

 

เมื่อผู้อ านวยการอนมุัติให้น า
ร่างประกาศ , เอกสาร
เผยแพร่ในเว็บไซต์ไม่นอ้ย
กว่า ๓ วันท าการ เพื่อรับฟัง
ความคิดเห็น หากไม่มผีู้
เสนอความคิดเห็นหรือมผีู้
แสดงความคิดเห็น แต่
พิจารณาแล้วเห็นว่าไม่
ปรับปรงุ ให้เผยแพร่
ประกาศ กรณีมีผู้แสดง
ความคิดเห็นและพจิารณา
แล้วเห็นควรปรบัปรุงเมื่อ
แก้ไขเสรจ็แล้วให้น าร่าง
ประกาศอกีครั้ง 

3 วัน หัวหน้าเจ้าหน้าที ่

ผู้อ านวยการ     

ส านักโภชนาการ 

 

 

 

 

 

 

จัดท าแผนจัดซื้อจัดจ้าง 

ฯ 

จัดท าร่างขอบเขตของงาน 

(TOR)และก าหนดราคากลาง

กาลลก 

ไม่เผยแพร่

ร่างฯ

เผยแพร ่

 ไม่มีผู้เสนอความเห็น    มีผู้เสนอความเห็น   

ความเห็น

เผยแพร่ประกาศฯ 

ผู้อ านวยการอนมุัต ิ



 

 

ล าดับท่ี ผังกระบวนการ จุดควบคุม ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

5.  

 

ก าหนดวัน เวลา ช้ีแจง
รายละเอียดเพิ่มเตมิ (ถ้ามี) 
ก่อนถึงวันเสนอราคา ไม่
น้อยกว่า ๓ วันท าการ 

1 วัน นพวรรณ สุพรรณา 

 

6.  

 

ให้เสนอราคาภายในเวลาที่
ก าหนด โดยสามารถ เสนอ
ราคาได้เพียงครัง้เดียว 

1 วัน นพวรรณ สุพรรณา 

 

7.  

 

คณะกรรมการฯด าเนินการ
พิจารณาผลและจัดท า
รายงานผลการพจิารณา
พร้อมความเห็นเสนอต่อ
ผู้อ านวยการส านัก
โภชนาการ 

1 - 5  

วันท าการ 

คณะกรรมการ

พิจารณาผลการ

ประกวดราคา 

เจ้าหน้าที่พสัด ุ

ผู้อ านวยการส านัก

โภชนาการ 

8.  

 

เจ้าหน้าที่พสัดุจัดท า
ประกาศผู้ชนะการเสนอ
ราคาในระบบ e-GP 
เว็บไซต์กรมบญัชีกลาง และ
เว็บไซต์กรมอนามัย  เว็ป
ไซต์ส านักฯ และให้ปิด
ประกาศที่หน่วยงานและ
แจ้งผูเ้สนอราคาทกุราย
ทราบผ่านทาง e-mail 

1 วัน นพวรรณ สุพรรณา 

 

9.    

                                

ให้ผู้มสีิทธิยื่นอทุธรณ์ผลผู้
ชนะการเสนอราคานับแต่
วันที่ประกาศผลผู้ชนะการ
เสนอราคาภายใน 7 วันท า
การ 

7 วัน ผู้มสีิทธิยื่นเสนอราคา 

ช้ีแจงรายละเอียดเพิ่มเติม 

เสนอราคา 

พิจารณาผล/รายงานผล 

การประกวดราคา 

ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 

ผู้มสีิทธิยื่นอุทธรณ์ผล 

ผู้ชนะการเสนอราคา 
 



 

 

 

 

ล าดับท่ี ผังกระบวนการ จุดควบคุม ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

10.  

 

 

ผู้ขายหรอืผูร้ับจ้างลงนามใน
สัญญาหรอืข้อตกลงเป็น
หนังสือ พร้อมหลักประกัน
สัญญา 

1-5 วัน นพวรรณ สุพรรณา 

 

11.  

 

บันทึกข้อมลูการจัดซื้อจัด
จ้าง (PO) โดยใช้แบบฟอร์ม 
บส.๐๑ หรือ บส.๐๔ โดย
อ้างอิงข้อมูลจากระบบ e-
GP  

1 วัน นพวรรณ สุพรรณา 

 

12.  

 

ผู้ขาย/ผู้รบัจ้างสง่มอบพสัดุ/
ส่งมอบงานโดยระบุจ านวน 
ราคา รายละเอียด ของงาน
ให้ชัดเจนและลงลายมือช่ือ
ทั้งผูส้่งผู้รบั 

1 วัน นพวรรณ สุพรรณา 

 

13.   

ตรวจรบัพสัดุ 

 

                                 

 

                             

 

  

คณะกรรมการตรวจรบัพสัดุ
ด าเนินการตรวจรบัพสัดุ
กรณีตรวจแล้วผ่าน
คณะกรรมการตรวจรบัส่ง
มอบพสัดุให้กบัเจ้าหน้าที่
พัสดุ กรณีตรวจรบัไม่ผ่าน
เจ้าหน้าที่พสัดุแจ้งให้ผู้ขาย/
ผู้รบัจ้างทราบเพือ่แก้ไขให้
ถูกต้อง 

 

 

 

3 วัน คณะกรรมการ 

ตรวจรบัพสัดุ 

นพวรรณ สุพรรณา 

 

ลงนามในสัญญาหรือ

ข้อตกลงเป็นหนังสือ  

บันทึกข้อมลูการจัดซื้อจัดจ้าง 

(PO) 

ผู้ขาย/ผู้รบัจ้างสง่มอบพสัด ุ

หรือส่งมอบงาน 

ผ่าน ไม่ผ่าน 

แจ้งผู้ขาย/ผู้รบั

จ้าง 

ตรวจรบัพสัดุถูกต้อง 

ตามรายงานขอซือ้/จ้าง 



 

 

 

6. รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 6.1 จัดท าแผนจัดซื้อจัดจ้างประกาศเผยแพร่แผนในระบบจดัซื้อจัดจ้าง e-GP 
 6.2 แต่งตั้งคณะกรรมการเพื่อจัดท าร่างขอบเขตของงาน (TOR) 
 6.3 จัดท ารายงานขอซื้อขอจ้าง ร่างประกาศประกวดราคา เอกสารประกวดราคา 
 6.4 ผู้อ านวยการอนุมัติให้น าร่างประกาศ เอกสารเผยแพร่ในเว็บไซต์ไม่น้อยกว่า 3 วันท าการ เพื่อรับฟงั       
ความคิดเห็น หากไม่มผีู้เสนอความคิดเห็นหรือมผีู้แสดงความคิดเห็น แต่พิจารณาแล้วเห็นว่าไม่ปรบัปรุง ใหเ้ผยแพร่
ประกาศ กรณีมีผู้แสดงความคิดเห็นและพิจารณาแล้วเห็นควรปรบัปรุงเมื่อแก้ไขเสรจ็แล้วใหน้ าร่างประกาศอีกครัง้ 
 6.5 ก าหนดวัน เวลา ช้ีแจงรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) ก่อนถึงวันเสนอราคา ไม่น้อยกว่า 3 วันท าการ 
 6.6 การเสนอราคา ให้เสนอราคาภายในเวลาที่ก าหนด โดยสามารถ เสนอราคาได้เพียงครัง้เดียว 
 6.7 คณะกรรมการฯด าเนินการพจิารณาผลและจัดท ารายงานผลการพจิารณาพร้อมความเห็นเสนอต่อ
ผู้อ านวยการส านักโภชนาการ 
 6.8 เจ้าหน้าทีพ่ัสดจุัดท าประกาศผู้ชนะการเสนอราคาในระบบ e-GP เว็บไซต์กรมบัญชีกลาง และเว็บไซต ์      
กรมอนามัย เว็ปไชต์ของส านักฯ และใหป้ิดประกาศทีห่น่วยงานและแจง้ผูเ้สนอราคาทกุรายทราบผ่านทาง e-mail 
 6.9 ให้ผู้มสีิทธิยื่นอุทธรณ์ผล ผู้ชนะการเสนอราคานับแต่วันที่ประกาศผลผู้ชนะการเสนอราคาภายใน 7   
วันท าการ 

6.10 ผู้ขายหรือผูร้ับจ้างลงนามในสัญญาหรอืข้อตกลงเป็นหนังสือ พร้อมหลกัประกันสัญญา 
 6.11 บันทึกข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้าง (PO) โดยใช้แบบฟอรม์ บส.๐๑ หรือ บส. ๐๔ โดยอ้างองิข้อมลูจาก
ระบบ e-GP 
 6.12 ผู้ขาย/ผู้รับจ้างส่งมอบพสัดุ/ส่งมอบงานโดยระบุจ านวน ราคา รายละเอียด ของงานให้ชัดเจนและลง
ลายมือช่ือทัง้ผูส้่งผู้รบั 

ล าดับท่ี ผังกระบวนการ จุดควบคุม ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

14.  

 

 

ด าเนินการตรวจรบัพสัดุและ
จัดท ารายงานการตรวจรับ
พัสดุ/ตรวจรับงานจ้าง 

 

1 วัน คณะกรรมการ  

ตรวจรบัพสัดุ 

15.      

 

                                

จัดเอกสารสง่เบกิจ่ายเงิน

ให้กับผู้ขายหรือผูร้ับจ้าง 

 

1 วัน นพวรรณ สุพรรณา 

 

รับพสัดุและจัดท ารายงาน 

การตรวจรับพัสดุ/รายงาน 

ตรวจการจ้าง 

จัดเอกสารสง่เบกิจ่ายเงิน 

ให้ผู้ขาย/ผูร้ับจ้าง 
 



 

 

 6.13 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุด าเนินการตรวจรบัพสัดุกรณีตรวจแล้วผ่านคณะกรรมการตรวจรบัสง่  
มอบพสัดุให้กบัเจ้าหน้าที่พัสดุ กรณีตรวจรับไมผ่่านเจ้าหน้าที่พัสดุแจง้ใหผู้้ขาย/ผูร้ับจ้างทราบเพื่อแก้ไขให้ถูกตอ้ง 
 6.14 ด าเนินการตรวจรับพสัดุและจัดท ารายงานการตรวจรบัพัสดุ/ตรวจรบังานจ้าง 
 6.15 จัดชุดเอกสารส่งเบิกจ่ายเงินให้กับผู้ขายหรือผู้รับจ้าง 

 

 

 

 

 

 


