
 ขัน้ตอนการปฏิบัตงิาน 
(Standard Operating Procedure) 

เลขท่ีเอกสาร           W-OPM-PCM-002 

วนัท่ีเร่ิมใช้               01/03/2023 

ช่ือเอกสาร  :  การจัดซือ้จัดจ้าง มูลค่าเกิน 100,000 บาท 
แก้ไขครัง้ท่ี               00 

หน้าท่ี                     1/2 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Responsible Persons                                                                          Activities                                                               Supporting documents 

แบบฟอร์มให้ความเห็นขอบเขตของงาน (TOR)  
จาก OM , วิศวกรรม และผู้ เก่ียวข้อง 
(F-OPM-PCM-001)   

ก าหนดขอบเขตของงาน (TOR) ที่จะด าเนินโครงการ (60 วันก่อนเร่ิมด าเนินการ) 
 

สง่หนงัสือเชิญบริษัทผู้ รับเหมา/ เพ่ือน าเสนอผลงาน 
 

หารือรายละเอียดขอบเขตของงาน (TOR) กบัผู้ เก่ียวข้อง เพ่ือพิจารณาอนมุตัิเอกสาร   
(50 วันก่อนเร่ิมด าเนินการ) 

 

ผู้จัดการอาคาร 

เจ้าหน้าที่ดูแลอาคาร 

หวัหน้าช่างซ่อมบ ารุง 

 เร่ิมต้น 

เอกสารขอบเขตของงาน (TOR) 

 ผลการพิจารณา NO 

คณะกรรมการพิจาณาคดัเลือกบริษัทผู้ รับเหมา   

สง่หนงัสือแจ้งผลการคดัเลือกกบับริษัทผู้ รับเหมา  (30 วันก่อนเร่ิมด าเนินการ) 
 

น าเสนองานรอบที่ 2 
 

บริษัทผู้ รับเหมา สง่ก าหนดการและแผนการด าเนินงานพร้อมกบัท าสญัญา 
(15 วันก่อนด าเนินการ) 

ตรวจสอบการด าเนินการก่อนเบิกช าระคา่งวดงาน (หลังจากรับเอกสารภายใน 7 วัน) 

 

บริษัทผู้ รับเหมา เข้าด าเนินการตามแผนงาน 

บริษัทผู้ รับเหมาสง่รายงานผลการด าเนินงาน และท าหนงัสือสง่มอบงาน เพ่ือเบิกคา่จ้าง 
ในแตล่ะงวดตามสญัญาจนด าเนินการแล้วเสร็จตามที่ก าหนด 

เจ้าหน้าที่ดูแลอาคาร 

เจ้าหน้าที่ธุรการ 

ผู้จัดการอาคาร 

คณะกรรมการ 

เจ้าหน้าที่ดูแลอาคาร 

เจ้าหน้าที่ธุรการ 

ผู้จัดการอาคาร 

YES 

บริษัทผู้รับเหมา / บริษัทคู่สัญญา 

A 

ผู้จัดการอาคาร 

หวัหน้าช่างซ่อมบ ารุง 

วิศวกรรมส่วนกลาง 

เจ้าหน้าที่ดูแลอาคาร 

พิจารณาอนมุตัิการเบิกเงินคา่งวดงาน 

 ผลการพิจารณา NO 

YES 

1. หนงัสือเชิญน าเสนอผลงาน 

2.  เอกสารขอบเขตของงาน (TOR) 

1. แบบฟอร์มคดัเลือกผู้ รับเหมา   
   (F-OPM-PCM-003)   
2. แบบให้ความเห็นการจดัซือ้จดัจ้างจาก OM ,  
    วศิวกรรม และผู้ เก่ียวข้อง  
     (F-OPM-PCM-002) 

 

หนงัสือแจ้งผลการคดัเลือก 

1.  เอกสารสญัญาจ้าง 

2.  เอกสารวางเงินค า้ประกนัผลงาน 

3.  ก าหนดการและแผนการด าเนินงาน 

1.  แบบรายชื่อผู้ปฏบิตัิงานและผู้ควบคมุงานหรือ

ตวัแทนของบริษัท 

2.  ก าหนดการและแผนการด าเนินงาน 

 
1. รายงานผลการด าเนินงานของบริษัทผู้ รับเหมา 

2.  หนงัสือสง่มอบงาน (ผู้ รับเหมา) รวมภาพถ่าย 

1. เอกสารตรวจสอบงานประจ าวนั  
F-OPM-PCM-004 

2. รายงานผลการด าเนินงานของบริษัทผู้ รับเหมา 
3. หนงัสือสง่มอบงาน (ผู้ รับเหมา) พร้อม
ภาพถ่าย 

4.  เอกสารตรวจรับงานของฝ่ายบริหารอาคาร
บริษัทที่ได้รับการจดัซือ้จดัจ้าง  
F-OPM-PCM-005 
 

 

 ผลการพิจารณา 

YES 

OM, วิศวกรรมสว่นกลาง พิจารณาคดัเลือกบริษัทผู้ รับเหมา /   
(40 วันก่อนเร่ิมด าเนินการ) 

 

ผู้จัดการส่วนงานปฏิบัติการ 

วิศวกรรมส่วนกลาง 

NO 

 ผลการพิจารณา 

YES 

NO 

ผู้จัดการส่วนงานปฏิบัติการ 

วิศวกรรมส่วนกลาง 

คณะกรรมการ 

แบบฟอร์มให้ความเห็นการจดัซือ้จดัจ้างจาก OM , 
วิศวกรรม และผู้ เก่ียวข้อง  

(F-OPM-PCM-002) 
 

ระยะเวลาในการพิจารณา 
ภายใน 7 วัน 

ระยะเวลาพิจารณา 10 วัน   
ก่อนน าเสนอคณะกรรมการ 

ภายใน 10 วัน 
ก่อนเร่ิมท าสัญญา 

ภายใน 10 วนัก่อนเร่ิม 



 ขัน้ตอนการปฏิบัตงิาน 
(Standard Operating Procedure) 

เลขท่ีเอกสาร           W-OPM-PCM-002 

วนัท่ีเร่ิมใช้               01/03/2023 

ช่ือเอกสาร  :  การจัดซือ้จัดจ้าง มูลค่าเกิน 100,000 บาท 
แก้ไขครัง้ท่ี               00 

หน้าท่ี                     2/2 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เจ้าหน้าที่การเงิน ด าเนินการจดัท าเอกสารตัง้เบิกคา่งวดงานกบัเจ้าหน้าที่บญัชี (สว่นกลาง) 

A 

เจ้าหน้าที่การเงิน 

บัญชีส่วนกลาง 

ตรวจสอบเอกสารชดุจา่ยเพ่ือประกอบการตัง้เบิกคา่งวดงาน  

 ผลการพิจารณา NO 

YES 

ด าเนินการท าเช็คจา่ยคา่งวดงามตามที่คณะกรรมการได้อนมุตัิ  
จนการด าเนินงานแล้วเสร็จสมบรูณ์ตามสญัญาจดัซือ้จดัจ้าง 

 สิน้สดุ 

1.   หนงัสือ/มติ อนมุตัิจดัซือ้จดัจ้าง 
2.  เอกสารตารางเปรียบเทียบราคา 
3.  ใบเสนอราคาบริษัท  
4.  ใบยืนยนัการสัง่ซือ้ / วา่จ้าง (ถ้ามี) 
5.  เอกสารใบหกัภาษี ณ ที่จา่ย 
6.  แบบฟอร์มขอสัง่จา่ย 

7.  เช็คสัง่จา่ย  
8. แบบฟอร์มใบส าคญัจา่ย (PV) 
     (F-FIN-PMV-001) 
9. รายงานผลการด าเนินงานของบริษัทผู้ รับเหมา  
   (มีภาพประกอบ)  
10. หนงัสือสง่มอบงาน (ผู้ รับเหมา) พร้อม 

      ภาพถ่าย 
11. เอกสารตรวจรับงานของฝ่ายบริหารอาคาร
บริษัทที่ได้รับการจดัซือ้จดัจ้าง  

F-OPM-PCM-005 

 

 

หลงัจากรับเอกสารภายใน 3 วนั 

หลังจากรับเอกสาร 
ภายใน 3 วัน 

สมดุคมุเช็คจา่ย  

 


