
หนา้ 1 ของ 3 หนา้ 

แนวทางการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ 
 

งาน/กระบวนงาน : การจัดซื้อ/จางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง  
ตาม พรบ.การจัดซื้อจัดจางฯ ม.56 วรรคหนึ่ง (2) (ข) วงเงินไมเกิน 500,000.- บาท 

สำนักคุณภาพและความปลอดภัยอาหาร 
   วัตถุประสงค์ : การดำเนินการจัดซื้อ/จัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจงม.56 วรรคหนึ่ง (2) (ข) วงเงินไมเกิน 500,000.- บาท 

                            ถูกต้อง ครบถ้วน เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  
       พ.ศ. 2560 

ชื่อผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏบิัตงิาน จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา 

 
เจ้าหน้าที่/คณะกรรมการฯ 

 
 

 

 
 

 
- แตงตั้งคณะกรรมการ/เจาหนาที่/บุคคล  
  เพื่อจัดทํารางขอบเขตของงาน (TOR)  
  (ระเบียบฯ ขอ 21)   
  (กรณีวงเงินเกิน 100,000.- บาท) 
 

1 วัน 

หัวหนาเจาหนาที่/เจาหนาที ่
 
 

 
 
 
 
 
 

- จัดทํารายงานขอซ้ือ/จางตามขอ 22  
   เสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐ  
   ผานหัวหนาเจาหนาที่เพื่อขอความเห็นชอบ  
   (ระเบียบฯ ขอ 22 และขอ 78) 

1 วัน 

 
หัวหนาเจาหนาที่/เจาหนาที ่

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

- หัวหนาหนวยงานของรัฐเห็นชอบ 
- เจาหนาที่เจรจาตกลงราคากับผูประกอบการ 
  ที่มีอาชีพขายหรือรับจางนั้นโดยตรง และรายงาน 
  ผลการพิจารณาตอหัวหนาหน่วยงาน 
- หัวหน้าหน่วยงาน/หัวหนาเจาหนาที่ 
  ซ้ือหรือจางภายในวงเงินที่เห็นชอบ  
  (ตามระเบียบฯขอ 79)  
  (หัวหน้าหน่วยงาน/หัวหนาเจาหนาที่อนุมัติใหสั่งซ้ือ 
  หรือจาง/ลงนามในสัญญาหรือขอตกลงเปน 
  หนังสือได) และดําเนินการตามระบบ e-GP   
  (ขนมชั้นที่ 1-4) 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หัวหนาเจาหนาที ่
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

 
- หัวหนาเจาหนาที่จัดทําประกาศผลผู้ชนะ 
  (หัวหนาหนวยงานของรัฐหรือผูรับมอบอํานาจ 
   ลงนาม) ในระบบ e-GP และแจงผเูสนอราคา 
   ทุกรายทราบผานทาง e-mail  
   (ระเบียบฯ ขอ 81 ประกอบ ขอ 42) 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

                                            
 

จัดทำร่างขอบเขตของงาน 
(TOR) 

จัดทํารายงานขอซื้อ/จ้าง 
เสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐเห็นชอบ 

 

เห็นชอบ 

เจรจาตกลงราคากับ
ผู้ประกอบการที่มีอาชพีขาย

หรือรับจ้างโดยตรง 
 
 

ดำเนินการซ้ือหรือจา้ง 
ภายในวงเงินที่เห็นชอบ 

 

จัดทำประกาศผลผู้ชนะ 
 
 



หนา้ 2 ของ 3 หนา้ 

ชื่อผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏบิัตงิาน จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา 

 
 
 

หัวหนาเจาหนาที่/เจาหนาที ่
 
 
 
 
 

 
 
 

- จัดทําสัญญา/ลงนามในสัญญาหรือ 
  ขอตกลงเปนหนังสือ  
  (วิธีเฉพาะเจาะจง ยกเวนไมตองรออุทธรณ  
   ตาม ม. 66 วรรคสอง ประกอบ ระเบียบฯขอ 161)  
  (วงเงินไมเกิน 1 แสนบาท ไมจัดทําขอตกลง 
  เปนหนังสือไวตอกันก็ได แตตองมีหลักฐาน 
  ในการจัดซ้ือ/จางนั้น)  
  และดําเนินการ e-GP (ขนมชั้นที่ 5- 7) 

5 วัน 
 

 
 

หัวหนาเจาหนาที่/เจาหนาที ่
 
 

 
 

 
- เจาหนาที่พัสดุบันทึกขอมูลการจัดซ้ือ/ 
 จาง (PO) โดยใชฟอรม บส.01 หรือ  
  บส.04 แลวแตกรณี 
 
 

1 วัน 
 
 
 

 
เจาหนาที่ 

 
 
 
 
 

  
- ผูขาย/ผูรับจางจัดสงของ หรือสงมอบงาน  
  โดยระบุจํานวน ราคา ชนิด ขนาด หรือความสําเร็จ 
  ของงานใหชัดเจน ทั้งนี้ ตองมีลายมือชื่อผูสงของหรือ 
  ผูสงงาน และผูรับของใหถูกตองตามใบบันทึก 
  ขออนุมัติซื้อ/จาง และกําหนดระยะเวลา 
  การตรวจรับตรงตามระเบียบการตรวจรับหรือ 
  ตรวจการจาง   
  (ระเบียบฯ ขอ 175 และขอ 176) 
 

2 วัน 

เจาหนาที่/ 
 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ 

 ผูตรวจรับพัสด/ุ 
คณะกรรมการแจกจ่าย 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ผูตรวจรับพัสดุที่ไดรับ 
  การแตงตั้งตามรายงานขอซ้ือ/จาง ดําเนินการ 
  ตรวจรับพัสดุ   
-กรณีตรวจแลวผาน คณะกรรมการตรวจรับ/ผูตรวจ 
 รับพัสดุสงมอบพัสดุให้กับคณะกรรมการแจกจ่าย 
 -กรณีตรวจแลวไมผาน เจาหนาที่แจงใหผูขาย/ 
  ผูรับจางทราบ เพื่อแกไข  
- ดําเนินการตามระบบ e-GP  (ขนมชั้นที่ 8) 
 
 
 
 
 
 
 

5 วันทำการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คณะกรรมการแจกจ่าย/ 
เจาหนาที่ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

- คณะกรมการแจกจ่าย ส่งมอบพัสดุให้ผู้ใช้งาน 
- เจาหนาที่จัดทํารายงานการตรวจรับพัสดุ/ 
  รายงานตรวจการจาง พรอมทั้งจัดทําเร่ืองขอเบิก 
  จายเงินใหแกผูขาย/ผูรับจาง 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 

 
 
 
 

ลงนามในสัญญาหรือ 
ข้อตกลงเป็นหนังสือ 

บันทึกข้อมูลการจัดซ้ือ/จ้าง 
(PO) 

ผู้ขาย/ผู้รับจา้งจัดส่งของ 
หรือส่งมอบงาน 

ผ่าน ไม่ผ่าน 

แจ้งผู้ขาย/ผู้รับจา้งแก้ไข 

คณะกรรมการ
แจกจา่ย 

ตรวจรับพัสด ุ

รับพัสดุและแจกจ่าย 
จัดทำรายงานการตรวจรับพัสดุ/

รายงานตรวจการจ้าง/เบิกจ่ายเงิน 



หนา้ 3 ของ 3 หนา้ 

ชื่อผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏบิัตงิาน จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา 

 
 
 

เจาหนาที่ 
 
 
 
 
 

 
 
 

- จัดทําบันทึกรายงานผลการพจิารณา 
 (จัดเก็บสําเนาใบกรรมการตรวจรับและ 
 ใบสงของ/ใบแจงหนี้/ใบกํากับภาษี/ 
 ใบเสร็จรับเงิน/(ถามี) รวมทั้งรายละเอยีดตางๆ   
 ทั้งหมดที่เกี่ยวของ ) 
 (ม.12 ประกอบระเบียบฯ ขอ 16) 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

 
              รวมระยะเวลา   22   วัน 

 

จัดทำบันทึกรายงานผล
การพิจารณา 


