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คณะเทคนิคการแพทย มช. 

คูมือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
(Standard Operating Procedure : SOP) 

รหัส SOP 
FIN-007-69-V1 

หนวยงาน งานการเงิน การคลังและพัสด ุ หนา 1 / 4 
เรื่อง   การจัดจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินเกิน 100,000  แตไมเกิน 
500,000 

 
 

  
 

 
 

แกไขปรับปรุงครั้งท่ี (Revision No.) 1 

วันท่ีเริ่มใช (Start Date) 1  ตุลาคม  2568 

ผูจัดทํา/ปรับปรุง (Prepare By) นางสาวไพจิตรา ธะนะคํา (นักจัดการงานท่ัวไป) 

ผูตรวจสอบ (Reviewed By) นางกัลยรัตน จันตา (หัวหนางานการเงินการคลังและพัสด)ุ 

ผูอนุมัต ิ(Approved By) นางวาสนา พิโลนพงศธร (เลขานุการคณะ) 

 

1. ความเปนมา / ความจําเปน / ความสําคัญ 

          การจัดซ้ือจัดจางเปนกระบวนการสําคัญท่ีสนับสนุนการดําเนินงานตามพันธกิจของคณะเทคนิค

การแพทย ท้ังดานการเรียนการสอน การวิจัย และการบริการวิชาการ การดําเนินงานตองเปนไปตาม

พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบท่ีเก่ียวของ เพ่ือให

เกิดความโปรงใสและตรวจสอบได อยางไรก็ตาม กระบวนการดังกลาวมีข้ันตอนและขอกําหนดท่ีซับซอน 

จึงมีความจําเปนตองจัดทําคูมือมาตรฐานการปฏิบัติงาน (SOP) เพ่ือกําหนดแนวทางท่ีชัดเจนและเปน

มาตรฐานเดียวกันภายในองคกร การมี SOP จะชวยลดความผิดพลาด ความลาชา และความซํ้าซอนในการ

ปฏิบัติงาน อีกท้ังยังชวยใหบุคลากรสามารถปฏิบัติงานไดอยางถูกตองตามระเบียบและกฎหมาย นอกจากนี้

ยังรองรับการตรวจสอบจากหนวยงานท่ีเก่ียวของ และสงเสริมหลักธรรมาภิบาลในการบริหารงานภาครัฐ ท่ี

สําคัญ SOP ยังชวยใหการจดัหาทรัพยากรเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ ทันเวลา และคุมคา ซ่ึงสงผลโดยตรง

ตอคุณภาพการใหบริการและการพัฒนาองคกรในระยะยาว ตลอดจนสรางความเชื่อม่ันใหกับผูมีสวนได

สวนเสียท้ังภายในและภายนอกองคกร และสนับสนุนการขับเคลื่อนองคกรสูความเปนเลิศอยางยั่งยืน 

 

2. วัตถุประสงค 

 เพ่ือกําหนดข้ันตอนและแนวทางการการจัดจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินเกิน 100,000  แตไมเกิน 

500,000 ใหมีความชัดเจนและเปนมาตรฐานเดียวกันเพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปอยางถูกตองตามระเบียบ 

โปรงใส ตรวจสอบได และมีประสิทธิภาพ 

3. ขอบเขต 

- SOP นี้ครอบคลุมการจัดซ้ือสําหรับการจัดจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินเกิน 100,000  แต

ไมเกิน 500,000 ตั้งแตเริ่มจนเสร็จสิ้นกระบวนการ 

- ทบทวน SOP นี้ทุก 6 เดือน หรือเม่ือมีการเปลี่ยนแปลงกระบวนการ 

 

4. หนวยงานท่ีรับผิดชอบ/ผูท่ีเกี่ยวของ   

- ภาควิชาฯ /หนวยงานในคณะเทคนิคการแพทย 

- งานการเงิน การคลังและพัสดุ 
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5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ลําดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 
1  

ภาควิชา/หนวยงานในคณะฯ  
แจงขอจัดจาง ผานระบบ  

e-doc 

ตรวจสอบขอมลูท่ีขอจัดจาง 
1.การกําหนดคณุลักษณะ(TOR) 
2.รายช่ือกรรมการกําหนดคุณลักษณะไม
นอยกวา 3 คน 
3.รายช่ือกรรมการกําหนดราคากลางไม
นอยกวา 3 คน 
4.รายช่ือกรรมการตรวจรับ ไมนอยกวา 3 
คน 
5.งบประมาณ 

1 วัน นักบริหารงาน
พัสด ุ

2    
                  

 
ขออนุมัติใชงบประมาณ 
พรอมขอแตงต้ังกรรมการ

ดําเนินการ 
 

ตรวจสอบงบประมาณและขออนุมัติใช
งบประมาณ พรอมขออนุมัติหลักการ  
ในการจัดจางผานหัวหนางาน เลขานุการ
คณะฯ และคณบดี  
 

1 สัปดาห นักบริหารงาน
พัสด ุ

3  
  จัดทํารายงานขอจัดจาง 

เสนอคณบดีใหความเห็นชอบ 
บันทึกในระบบ FIN  
บันทึกในระบบ 3 มิติ 
บันทึกระบบ e-GP 

 

-จัดทํารายงานขอจัดจางเสนอคณบดีให
ความเห็นชอบ  พรอมกําหนด  
1.เหตุผลความจําเปน 
2.รายละเอียดคุณลักษณะ TOR 
3.ราคากลาง 
4.วงเงินงบประมาณ 
5.ระยะเวลาท่ีตองการใชวัสด ุ
6.วิธีท่ีจะซื้อหรือจาง 
7.หลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือก
ขอเสนอ 
8.ขอเสนออ่ืนๆ เชนการขออนุมัตแิตงตั้ง
คณะกรรมการ 
-บันทึกในระบบ FIN 
-บันทึกในระบบ 3 มิติ 
-บันทึกในระบบ e-GP 

1 วัน นักบริหารงาน
พัสด ุ

4  
 

ประสานคูคาเขาตรวจเช็ค 
 

-ประสานงานคูคา เพ่ือนัดหมายเขา
ตรวจเช็ค ประเมินคาใชจายและจดัทําใบ
เสนอราคา (คูคาจํานวน 3 ราย แตหาก
เปนซอมครภุัณฑเฉพาะทางหรือมี
ขอกําหนดพิเศษทางเทคนิค สามารถใชคู
คาเพียง 1 ราย)  
-จองท่ีจอดรถกรณีชางรองขอ 

1 วัน นักบริหารงาน
พัสด ุ
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จัดทําใบสั่งจาง 

/สัญญาจาง 

สงมอบงานและตรวจรับ 

 

ประเมินคูคา 

 

รวบรวมเอกสารสง     

การเงิน 

 

ประกาศผูชนะ 

การเสนอราคา  

5  
 รายงานผลการพิจารณา 

และขอสั่งจาง 

 
 

 

-จัดทํารายงานพิจารณาผลผูท่ีไดรบั
คัดเลือกตาม ระเบียบกระทรวงการคลัง 
ขอ 79  
-บันทึกในระบบ FIN  
-บันทึกในระบบ 3 มิติ 
-บันทึกระบบ e-GP 
 

1 วัน นักบริหารงาน
พัสด ุ

6  -จัดทําประกาศผูชนะการเสนอราคา 
เสนอคณบดีลงนาม 
-ประกาศผูชนะการเสนอราคาในระบบ 
e-GP 

1 วัน นักบริหารงาน
พัสด ุ

7  -จัดทําใบสั่งจางสงใหคูคา 
หรือ จัดทําสญัญาจางลงนามโดยคณบดี
และคูคา 
-บันทึกในระบบ e-GP 

1 วัน นักบริหารงาน
พัสด ุ

8  -คูคาสงมอบงาน และกรรมการตรวจรับ 
ตรวจรับงานพรอมลงลายมือช่ือในใบ
ตรวจรับ พรอมบันทึก ระบบ 3 มติิ 
-บันทึกในระบบ e-GP 

1 วัน คณะกรรมการ
ตรวจรับ/นัก
บริหารพัสด ุ

9  คณะกรรมการตรวจรับและเจาหนาท่ี
พัสดุ ประเมินคูคา 
 

 

1 วัน คณะกรรมการ
ตรวจรับ/นัก
บริหารพัสด ุ

10  รวบรวมเอกสารการจัดจางสงการเงิน 
 
 
 

1 วัน นักบริหาร
พัสด ุ
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คูคาประเมินคณะฯ 

 

11  คูคาประเมินคณะฯ 
 
 

1 วัน คูคา 

 

 

6. กฎ ระเบียบและเอกสารท่ีเกี่ยวของ 

- พระราชบัญญัติ การจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  มาตรา 56(2) (ข) 

วาดวยการจัดซ้ือโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

- ระเบียบกระทรวงการคลัง ขอ 21 การจัดทํารางขอบเขตของงาน หรือรายละเอียดคุณ

ลักษณะเฉพาะของพัสดุ 

 

7. ขอควรระวัง 

- ตองจัดทํา TOR โดยไมระบุคุณลักษณะท่ีเอ้ือประโยชนแกผูขายรายใดรายหนึ่ง ตองมี

กรรมการไมนอยกวา 3 คน  

- การกําหนดราคากลาง (บก.06) ตองอางอิงจากแหลงขอมูลท่ีเชื่อถือได และถูกตองตาม

ระเบียบ 

- การแตงตั้งคณะกรรมการ (TOR / ราคากลาง / ตรวจรับ) ตองครบถวน และไมมี

ผลประโยชนทับซอน  

- ตองจัดทํารายงานขอซ้ือใหครบทุกองคประกอบ เชน เหตุผล ความจําเปน ราคากลาง วิธี

จัดซ้ือ และหลักเกณฑพิจารณา  

- การบันทึกขอมูลในระบบ (e-GP / FIN / 3 มิติ) ตองถูกตองและสอดคลองกันทุกระบบ  

- การประกาศผูชนะในระบบ e-GP ตองดําเนินการครบถวนตามระเบียบกอนสั่งซ้ือ  

- การจัดทําสัญญาหรือใบสั่งซ้ือ ตองมีรายละเอียดครบถวนและลงนามถูกตองกอนสงมอบ  

- การตรวจรับพัสดุตองเปนไปตาม TOR โดยคณะกรรมการตรวจรบัอยางครบถวน  

- หามเบิกจายเงินกอนตรวจรับและเอกสารครบถวนถูกตอง  

- ตองจัดเก็บเอกสารทุกข้ันตอนอยางเปนระบบ เพ่ือรองรับการตรวจสอบภายในและภายนอก 

 

8. ภาคผนวก 

ไมมี 


