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คํานํา 
 

ตามแผนยุทธศาสตรการจัดการความรูกรมชลประทาน มีพันธกิจท่ีสําคัญประการหนึ่งคือ 
จัดทําคูมือการปฏิบัติงานใหครบทุกกระบวนงานของกรมชลประทาน เพ่ือใชเปนฐานความรูมุงสูการเปนองคกร
อัจฉริยะ โดยดําเนินการวางแผนและจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน ตั้งแตปงบประมาณ พ.ศ. 2560 เปนตนมา นั้น 

 เพ่ือใหเปนไปตามแผนยุทธศาสตรการจัดการความรูดังกลาว สํานักงานจัดรูปท่ีดินกลาง     
จึงไดจัดทําคูมือการจางเหมาบริการ เพ่ือใหเจาหนาท่ีไดรับทราบข้ันตอนการจางเหมาบริการโดยวิธี
เฉพาะเจาะจง (ข) ในระบบจัดซ้ือจัดจางภาครัฐดวยวิธีอิเล็กทรอนิกส (e-GP) เริ่มตั้งแตสรางโครงการถึงการ
เบิกจายเงิน ตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและ การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบ
กระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 เพ่ือใหเจาหนาท่ีผูปฏิบัติ  
ใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง และเปนมาตรฐานเดียวกัน 
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1. วัตถุประสงค 
1.1 เพ่ือใหการดําเนินการเก่ียวกับการจางเหมาบริการเปนไปอยางถูกตองตามระเบียบท่ีเก่ียวของ 
1.2 เพ่ือใหผูปฏิบัติงานดานพัสดุหรือผูท่ีเก่ียวของ ใชเปนคูมือในการบันทึกขอมูลในระบบจัดซ้ือ    

จัดจางภาครัฐดวยอิเล็กทรอนิกส (e-GP) โดยวิธีเฉพาะเจาะจง (ข) ตั้งแตเริ่มสรางโครงการจนถึงข้ันตอน
กระบวนการเผยแพรประกาศผลผูชนะการเสนอราคา  

1.3 เพ่ือใหเปนไปตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และตามหนังสือ
คณะกรรมการนโยบายการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ กรมบัญชีกลาง ดวนท่ีสุด ท่ี กค (กนบ) 0405.2/ว 410 
ลงวันท่ี 24 ตุลาคม 2560 

2. ขอบเขต 
  คูมือการปฏิบัติงานนี้ เปนข้ันตอนการปฏิบัติงานดานพัสดุเนื้อหาครอบคลุมตั้งแตเริ่มสรางโครงการ
ข้ันตอนและกระบวนการบันทึกขอมูลในระบบจัดซ้ือจัดจางภาครัฐดวยอิเล็กทรอนิกส (e-GP) โดยวิธี
เฉพาะเจาะจง (ข) จนถึงการเผยแพรประกาศผลผูชนะการเสนอราคา โดยครอบคลุมการจางเหมาบริการท่ีใช
เงินงบประมาณ และเงินนอกงบประมาณ 

3. คําจํากัดความ 
 หัวหนาหนวยงาน หมายถึง ผูท่ีไดรับมอบอํานาจในการจัดซ้ือจัดจางตามคําสั่งกรมชลประทาน  

หัวหนาเจาหนาท่ี หมายถึง ผูดํารงตําแหนงหัวหนาสายงานซ่ึงปฏิบัติงานเก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจาง
หรือการบริหารพัสดุ ตามท่ีกฎหมายเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลของหนวยงานของรัฐนั้น กําหนดหรือผูท่ี
ไดรับมอบหมายจากหัวหนาหนวยงานของรัฐใหเปนหัวหนาเจาหนาท่ี 

เจาหนาท่ี หมายถึง ผูมีหนาท่ีเก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจางหรือการบริหารพัสดุ หรือผูท่ีไดรับมอบหมาย
จากผูมีอํานาจใหปฏิบัติหนาท่ีเก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจางหรือการบริหารพัสดุของหนวยงานของรัฐ 

คณะกรรมการ/เจาหนาท่ี หมายถึง คณะกรรมการ หรือเจาหนาท่ีหรือบุคคลใดบุคคลหนึ่ง ท่ีไดรับการ
แตงตั้งจากหัวหนาหนวยงานใหทําหนาท่ีการตรวจรับพัสดุ 

4. หนาท่ีความรับผิดชอบ 
หัวหนาหนวยงาน มีอํานาจหนาท่ี กํากับ ดูแล อนุมัติและใหความเห็นชอบการจัดทํารายงานขอซ้ือ 

ขอจาง การแตงตั้งคณะกรรมการ และลงนามประกาศผลผูชนะการเสนอราคา 
หัวหนาเจาหนาท่ี มีหนาท่ี กํากับ ดูแล ดําเนินการจัดซ้ือ/จัดจาง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง (ข)        

ตลอดจนถึงข้ันตอนและกระบวนการเผยแพร เพ่ือใหเปนไปตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 ขอ 79 

เจาหนาท่ี มีหนาท่ี จัดทําเอกสารตาง ๆ ในระบบจัดซ้ือจัดจางภาครัฐดวยอิเล็กทรอนิกส (e-GP) 
คณะกรรมการ/เจาหนาท่ี มีหนาท่ีตรวจรับพัสดุตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหาร

พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและ การบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 ขอ 175 

 

คูมือ การจางเหมาบริการ โดยวิธีเฉพาะเจาะจง (ข) 



 

 

 

สรุปกระบวนการ จางเหมาบริการ 
โดยวิธีเฉพาะเจาะจง (ข) 

 
กระบวนการบันทึกขอมูลในระบบจัดซ้ือจัดจางภาครัฐดวยอิเล็กทรอนิกส (e-GP) โดยวิธีเฉพาะเจาะจง (ข)
ประกอบดวยข้ันตอนสําคัญ ดังนี้ 

1. หนวยงานท่ีตองการใชพัสดุสงเอกสารประกอบการจัดซ้ือ/จัดจางใหกับหนวยงานพัสดุ หนวยงาน 
  พัสดุตรวจสอบเอกสารประกอบการจัดซ้ือ/จัดจาง 

2. เจาหนาท่ีบันทึกขอมูลในระบบ e- GP เพ่ือจัดทํารายงานขอซ้ือขอจางและแตงตั้งคณะกรรมการ 
  เสนอผูมีอํานาจอนุมัติ 

3. เจาหนาท่ีบันทึกรายชื่อผู เสนอราคาและผลการพิจารณาพรอมจัดทํารางประกาศผูชนะ            
การเสนอราคา 

4. หัวหนาเจาหนาท่ี อนุมัติรับราคาผลการจัดซ้ือ/จัดจาง และเสนอผูมีอํานาจลงนามประกาศผูชนะ
การเสนอราคา 

5. ผูมีอํานาจลงนามประกาศผูชนะการเสนอราคา หัวหนาเจาหนาท่ีประกาศผูชนะการเสนอราคาผาน
เว็บไซต www.gprocurement.go.th. เว็บไซตของหนวยงาน และปดประกาศโดยเปดเผยท่ีหนวยงาน
ดําเนินการจัดซ้ือ/จัดจาง 

6. การสงมอบในระบบ e-GP และตรวจรับ 
7. การเบิกจาย บส.01 และ บร.01 (ในตรวจรับ) ในระบบ GFMIS 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

- 1 - 

- 2 - 

http://www.gprocurement.go.th/


 

 

เบเบิกจ่าย บส.๐๑ (PO) และ บร.๐๑ (ใบตรวจรับ)  

ผา่นระบบ GFMIS  /  ไม่ผา่นระบบ GFMIS 

ส่งเอกสารประกอบการจดัซ้ือจดั/จา้ง 
ใหก้บัหน่วยงานพสัดุ 

Work Flow กระบวนการ การจางเหมาบริการ 
โดยวิธีเฉพาะเจาะจง (ข) 

ลําดับท่ี            เวลา 
ผังกระบวนการ 

 
                                                                                                                                                          

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
  
  
 
 

รวมเวลาท้ังหมด 7 วัน 
     

- 3 - 

ประกาศผูช้นะการเสนอราคาผา่นเวบ็ไซต ์www.gprocurement.go.th  

เวบ็ไซตข์องหน่วยงาน และปิดประกาศโดยเปิดเผยท่ีหน่วยงานดาํเนินการจดัซ้ือ/จดัจา้ง 

 

ส่งมอบในระบบ e-GP และการตรวจรับ 

ตรวจสอบเอกสารประกอบการ

จดัซ้ือ/จดัจา้ง 

บนัทึกขอ้มูลในระบบ e-GP เพ่ือจดัทาํรายงานขอซ้ือขอจา้งและแต่งตั้งคณะกรรมการ 

เสนอผูมี้อาํนาจอนุมติั 

บนัทึกรายช่ือผูเ้สนอราคาและผลการพิจารณา 
พร้อมจดัทาํร่างประกาศผูช้นะการเสนอราคา 

อนุมติัรับราคาผลการจดัซ้ือ/จดัจา้งและ 
เสนอผูมี้อาํนาจลงนามประกาศผูช้นะการเสนอราคา 

ลงนามประกาศผูช้นะการเสนอราคา 

1. 

2. 

3. 

4. 

5. 

6. 1 วัน 

1 วัน 

1 วัน 

1 วัน 

1 วัน 

1 วัน 

7. 1 วัน 

no 

yes 



 

 

5. Work Flow 
ช่ือกระบวนการ : การจางหมาบริการ โดยวิธีเฉพาะเจาะจง (ข) 
ตัวช้ีวัดผลลัพธกระบวนการจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน: รอยละของการบันทึกขอมูลในระบบจัดซ้ือจัดจางภาครัฐดวยอิเล็กทรอนิกส (e-GP) โดยวิธีเฉพาะเจาะจง (ข)  
ไดอยางถูกตอง (รอยละ 100) 

ลําดับ ผังกระบวนการ 
ระยะ
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 

 
1. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

2. 
 
 
 
 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

1 วัน 
 
 
 

 

 
หนวยงานท่ีตองการใชพัสดุสง 
เอกสารประกอบการจัดซ้ือ/จัดจาง 
ใหกับหนวยงานพัสดุ 
 
งานพัสดุตรวจสอบเอกสารตาง ๆ  
วาถูกตอง ครบถวนหรือไม 
(ถาไมถูกตองก็ติดตอประสานงาน 
กับหนวยงานท่ีตองการใชพัสดุ          
ใหดําเนินการแกไขเอกสาร ถาเอกสาร 
ครบถวนแลว ก็สงเรื่องมาหนวยงาน 
พัสดุดําเนินการตอไป 
 
 
เจาหนาท่ีบันทึกขอมูลในระบบ 
e-GP เพ่ือจัดทารายงานขอซ้ือ 
ขอจางและแตงตั้งคณะกรรมการ 
ตรวจรับพัสดุ 
 
 
 

 
  เอกสารประกอบการจัดซ้ือ/จัดจาง 
  มีรายละเอียดถูกตองครบถวน    
  ตาม พด.01 
  พ.ศ. 2559 
 
 
 
 
  ปฏิบัติตามพระราชบัญญัติการ 
  จัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุ 
  ภาครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบ 
  กระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือ 
  จัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
  พ.ศ. 2560 ไดอยางถูกตอง 
  

 
หนวยงานท่ีตองการใช 
พัสดุ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เจาหนาท่ี 

 

เอกสารประกอบการ

จดัซ้ือ/จดัจา้งใหก้บั

หน่วยงานพสัดุ 

บนัทึกขอ้มูลในระบบ e-GP เพ่ือ

จดัทาํรายงาน 
ขอซ้ือขอจา้งและแต่งตั้ง

 

ตรวจสอบเอกสาร

ประกอบการ 
จดัซ้ือ/จดัจา้ง 
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ลําดับ ผังกระบวนการ 
ระยะ
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 

 
 
 

 
3. 
 
 

 
4. 
 
 

 

 
5. 
 
 
 
 

  
 
 
 

1 วัน 
 
 

 
1 วัน 

 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

เสนอผูมีอํานาจอนุมัติรายงานขอ 
ซ้ือขอจาง และลงนามคําสั่งแตงตั้ง 
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
 
เจาหนาท่ีบันทึกรายชื่อผูเสนอราคา 
และผลการพิจารณาพรอมจัดทํา 
รางประกาศผูชนะการเสนอราคา 
 
หัวหนาเจาหนาท่ีอนุมัติรับราคา 
ผลการจัดซ้ือ/ จัดจางและเสนอผูมี 
อํานาจลงนามประกาศผูชนะการ 
เสนอราคา 
ผู มี อํานาจลงนามประกาศผูชนะการ
เสนอราคา 
 
หัวหนาเจาหนาท่ีประกาศผูชนะการ 
เสนอราคาผานเว็บไซต 
www.gprocurement.go.th, 
เว็บไซตของหนวยงาน และปด 
ประกาศโดยเปดเผยท่ีหนวยงาน 
ดําเนินการจัดซ้ือ/จัดจาง 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
   ปฏิบัติตามพระราชบัญญัติการ 
   จัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุ 
   ภาครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบ 
   กระทรวงการคลังวาดวยการ 
   จัดซ้ือจัดจางและการบริหาร 

 พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 ไดอยางถูกตอง ตาม พด.01 

 
 

 
 
 
 
เจาหนาท่ี 
 
 
 
หัวหนาเจาหนาท่ี 
 
 
 
 
 
 
หัวหนาเจาหนาท่ี 
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เสนอผูมี้อาํนาจอนุมติั 

บนัทึกรายช่ือผูเ้สนอราคาและผลการพิจารณา

พร้อมจดัทาํร่างประกาศผูช้นะการเสนอราคา 

อนุมติัรับราคาผลการจดัซ้ือ/จดัจา้ง และเสนอ 

ผูมี้อาํนาจลงนามประกาศผูช้นะการเสนอราคา 

ลงนามประกาศผูช้นะการเสนอราคา 

ประกาศผูช้นะการเสนอราคาผ่านเวบ็ไซต ์

www.gprocurement.go.th  

เวบ็ไซตข์องหน่วยงาน และปิดประกาศ 

โดยเปิดเผยท่ีหน่วยงานดาํเนินการจดัซ้ือ/จดัจา้ง 

 



 

 

ลําดับ ผังกระบวนการ ระยะ
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 

 
 

6. 
 
 
 
 

7. 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

 
 
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุพรอมสงเบิก 
 
 
 
 
 เจาหนาท่ีบันทึกการตรวจรับใน GFMIS 
 

    
 
   ปฏิบัติตามพระราชบัญญัติการ 
   จัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุ 
   ภาครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบ 
   กระทรวงการคลังวาดวยการ 
   จัดซ้ือจัดจางและการบริหาร 
   พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
   ไดอยางถูกตอง 
 
 
 

 
 
คณะกรรมการตรวจรับ 
พัสดุ 
 
 
 
หัวหนาเจาหนาท่ี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

เบิกจาย บส.01 (PO) และ บร.01 (ใบตรวจรับ)  
ผา่นระบบ GFMIS / ไม่ผา่นระบบ GFMIS 

 

สงมอบในระบบ e-GP และการตรวจรับ 
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6. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
การจางเหมาบริการ โดยวิธีเฉพาะเจาะจง (ข)  

รายละเอียดงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
ระเบียบ เอกสาร บันทึก 
แนวทาง แบบฟอรมท่ีใช 

ผูรับผิดชอบ เง่ือนไขการปฏิบัติงาน 

1. สงเอกสารประกอบการจัดซ้ือ/จัด
จางใหกับหนวยงานพัสดุ 
 
 
 
ตรวจสอบเอกสารตาง ๆ วาถูกตอง 
ครบถวนหรือไม ถาไมถูกตองก็ติดตอ
ประสานงานกับหนวยงานท่ีตองการ 
ใชพัสดุใหดําเนินการแกไขเอกสาร  
ถาเอกสารครบถวนแลวก็สงเรื่องมา
หนวยงานพัสดุดําเนินการตอไป 
 
 
2. บันทึกขอมูลในระบบ e-GP  
เพ่ือจัดทํารายงาน ขอซ้ือขอจางและ
แตงตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
 
 
 
 

- หนวยงานท่ีตองการใชพัสดุจัดทํา
รายงานความตองการพัสดุพรอม 
เอกสารประกอบการจัดซ้ือ/จัดจาง 
สงใหกับหนวยงานพัสดุ 
 
- เจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสาร
ประกอบการจัดซ้ือ/จัดจางวามี
รายละเอียดของเอกสารครบถวน 
ถูกตองหรือไม 
 
 
 
 
- เจาหนาท่ีบันทึกขอมูลในระบบ e-
GP โดยเพ่ิมโครงการจัดทํารายงาน
ขอซ้ือขอจาง คําสั่งแตงตั้ง
คณะกรรมการตรวจรับ 
 

ภาคผนวก หนา 27 
 
 
 
 

ภาคผนวก หนา 27 
 
 
 
 

 
 
 

ภาคผนวก หนา 28 

หนวยงานท่ีตองการใช 
พัสดุ 

 
 
 

หนวยงานพัสดุ 
 
 
 
 

 
 
 

เจาหนาท่ี 

ภายในระยะเวลาท่ี
กําหนดไมเกิน 1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภายในระยะเวลาท่ี
กําหนดไมเกิน 1 วัน 
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รายละเอียดงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
ระเบียบ เอกสาร บันทึก 
แนวทาง แบบฟอรมท่ีใช 

ผูรับผิดชอบ เง่ือนไขการปฏิบัติงาน 

อนุมัติรายงานขอซ้ือขอจาง และลงนาม
คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสด ุ
 
 
 
 
 
 
3. บันทึกรายชื่อผูเสนอราคาและผลการ
พิจารณาพรอมจัดทํารางประกาศผูชนะ
การเสนอราคา  
 
 
 
 
 
 
4. อนุมัติรับราคาผลการจัดซ้ือ/จัดจาง
และเสนอผูมีอํานาจลงนามประกาศผู
ชนะการเสนอราคา 
 
 
 
 
 

- หัวหนาเจาหนาท่ีนําเอกสารท่ีได 
จากระบบ e-GP เสนอผูมีอํานาจเพ่ือ
อนุมัติรายงาน 
ขอซ้ือขอจางและลงนามคําสั่งแตงตั้ง
คณะกรรมการตรวจรับ 
- เจาหนาท่ีบันทึกเลขท่ีและวันท่ีใน
ระบบe-GP 
 
- เจาหนาท่ีบันทึกรายชื่อพรอม
รายละเอียดของผูประกอบการท่ีจะ
คัดเลือกใหเขายื่นเสนอราคา 
- บันทึกขอมูลการเสนอราคาและ
การยืนยันผูชนะ 
- บันทึกผลการพิจารณาและราง
ประกาศผูชนะการเสนอราคา 
 
 
- หัวหนาเจาหนาท่ีอนุมัติรับราคา
บันทึกผลการพิจารณาจัดซ้ือ/จัดจาง 
และเสนอผูมีอํานาจลงนามประกาศ 
ผูชนะการเสนอราคา 

ภาคผนวก หนา 28-29 
 
 
 
 

 
 

 
ภาคผนวก หนา 30-31 

 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก หนา 30-31 

หัวหนาเจาหนาท่ี 
 
 
 
 

 
 

 
เจาหนาท่ี 

 
 
 
 
 
 
 
 

หัวหนาเจาหนาท่ี 

 
 
 
 
 
 
 
 
ภายในระยะเวลาท่ี
กําหนดไมเกิน 1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
ภายในระยะเวลาท่ี
กําหนดไมเกิน 1 วัน 
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รายละเอียดงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
ระเบียบ เอกสาร บันทึก 
แนวทาง แบบฟอรมท่ีใช 

ผูรับผิดชอบ เง่ือนไขการปฏิบัติงาน 

5. ลงนามประกาศผูชนะการเสนอราคา 
 
 
 
 
 
ประกาศผูชนะการเสนอราคาผาน
เว็บไซต www.gprocurement.go.th , 
เว็บไซตของหนวยงาน และปด 
ประกาศโดยเปดเผยท่ีหนวยงาน 
ดาเนินการจัดซ้ือ/จัดจาง 
 
 
6. ตรวจสอบแลวครบกําหนดสงมอบ
แลว สงใหคณะกรรมการตรวจรับ 
ลงนามในเอกสารตางๆ 
 
 
7. เม่ือคณะกรรมการตรวจรับเสร็จ
เรียบรอยแลว เจาหนาท่ีจะบันทึกขอมูล
การเบิกจายเงิน ผานระบบ GFMIS / 
ไมผานระบบ GFMIS 
 

-ผูมีอํานาจลงนามประกาศผูชนะการ
เสนอราคา 
-เจาหนาท่ีบันทึกเลขท่ีและวันท่ีของ
บันทึกผลการพิจารณาจัดซ้ือ/จัดจาง 
วันท่ีประกาศผูชนะการเสนอราคา 
 
-หัวหนาเจาหนาท่ีเผยแพรประกาศ 
ผูชนะการเสนอราคาผานเว็บไซต 
www.gprocurement.go.th ,
เว็บไซตของหนวยงาน และปด
ประกาศโดยเปดเผยท่ีหนวยงานดา
เนินการจัดซ้ือ/จัดจาง 
 
หนวยงานพัสดุสอบสอบแลวครบ
กํ า ห น ด ส ง ม อ บ แ ล ว ส ง ใ ห
คณะกรรมการตรวจรับลงนามใน
เอกสารตางๆ 
 
7. เม่ือคณะกรรมการตรวจรับเสร็จ
เรียบรอยแลว เจาหนาท่ีจะบันทึก
ขอมูลการเบิกจายเงิน ผานระบบ 
GFMIS / ไมผานระบบ GFMIS 
 

ภาคผนวก หนา 31 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก หนา 31 
 
 

 
 
 
 

ภาคผนวก หนา 32 
 

 
 
 

ภาคผนวก หนา 32 
 
 
 

หนวยงานพัสด ุ
 
 
 

 
 

หัวหนาเจาหนาท่ี 
 
 
 
 
 
 

คณะกรรมการตรวจรับ
หัวหนาเจาหนาท่ี 

 
 
 

คณะกรรมการตรวจรับ
หัวหนาเจาหนาท่ี 

 

 
 
 
 
 
 
ภายในระยะเวลาท่ี
กําหนดไมเกิน 1 วัน 
 
 
 
 
 
ภายในระยะเวลาท่ี
กําหนดไมเกิน 1 วัน 
 
 
 
ภายในระยะเวลาท่ี
กําหนดไมเกิน 1 วัน 
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7. ระบบติดตามและประเมินผล 
การจางเหมาบริการ โดยวิธีเฉพาะเจาะจง (ข)  

ผังกระบวนการ มาตรฐาน/คุณภาพงาน วิธีการติดตามและประเมินผล ผูติดตาม/ประเมินผล ขอเสนอแนะ 

 
1. สงเอกสารประกอบการจัดซ้ือ/จัดจาง
ใหกับหนวยงานพัสดุหนวยงานพัสดุ
ตรวจสอบเอกสารประกอบการจัดซ้ือ/ 

จัดจาง 
 
 
 
 
 
 
2. บันทึกขอมูลในระบบ e-GP เพ่ือ
จัดทํารายงานขอซ้ือขอจางและแตงตั้ง
คณะกรรมการ 
เสนอผูมีอํานาจอนุมัติ 
 
 
 

 
เอกสารประกอบการจัดซ้ือ/จัดจาง 
มีรายละเอียด ถูกตอง ครบถวน 
 
 
 
 
 
 
 
 
ปฏิบัติตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจาง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
และระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการ
จัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 ไดอยางถูกตอง 

 
 
 

 

 

 
ตรวจสอบรายละเอียดของเอกสาร
ประกอบการจัดซ้ือ/จัดจางใหมี 
สาระสําคัญท่ี ถูกตอง ครบถวน 
เปนไปตามพระราชบัญญัติการ
จัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบ
กระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือ
จัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 หรือไม 
 
ตรวจสอบการบนัทึกขอมูลในระบบ
จัดซื้อจัดจางภาครัฐดวย
อิเล็กทรอนิกส (e-GP) ใหมี
รายละเอียด ถูกตอง ครบถวน และ
เปนไปตามตามพระราชบัญญัติการ
จัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบ
กระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือ
จัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 หรือไม 
 
 

 
  หนวยงานท่ีตองการใชพัสดุ 
  และหนวยงานพัสดุ 
 
 
 
 
 
 
 
 
        เจาหนาท่ี 
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ผังกระบวนการ มาตรฐาน/คุณภาพงาน วิธีการติดตามและประเมินผล ผูติดตาม/ประเมินผล ขอเสนอแนะ 
3. บันทึกรายชื่อผูเสนอราคาและ
ผลการพิจารณาพรอมจัดทําราง
ประกาศผูชนะการเสนอราคา 
 
 
 
 
 
4. อนุมัติรับราคาผลการจัดซ้ือ/ 
จัดจาง และเสนอผูมีอํานาจลงนาม
ประกาศผูชนะการเสนอราคา 
 
 
 
 
5. ลงนามประกาศผูชนะการเสนอ
ราคา หัวหนาเจาหนาท่ีประกาศ 
ผูชนะการเสนอราคาผานเว็บไซต 
www.gprocurement.go.th.  
เว็บ1ไซตของหนวยงาน และปด
ประกาศโดยเปดเผยท่ีหนวยงาน
ดําเนินการจัดซ้ือ/จัดจาง 
 
 

ปฏิบัติตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจาง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
และระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการ
จัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 ไดอยางถูกตอง 
 
 
 
ปฏิบัติตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจาง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
และระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการ
จัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 ไดอยางถูกตอง 
 
 
ปฏิบัติตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจาง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
และระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการ
จัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 ไดอยางถูกตอง 
 
 

ตรวจสอบการบันทึกรายชื่อ 
ผูเสนอราคาและผลการพิจารณา
พรอมจัดทํารางประกาศผูชนะ
การเสนอราคา ในระบบจัดซ้ือจดั
จางภาครัฐดวยอิเล็กทรอนิกส  
(e-GP) ใหมีรายละเอียด ถูกตอง 
ครบถวน  
 
เปนไปตามพระราชบัญญัติการ
จัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 และ
ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวย
การจัดซ้ือจัดจางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 หรอืไม 
 
ตรวจสอบและเผยแพรประกาศ 
ผูชนะการเสนอราคาวา
รายละเอียดถูกตองและเปนไป
ตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัด
จางและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 และระเบียบ
กระทรวงการคลังวาดวยการ
จัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 หรือไม 
 
 

        เจาหนาท่ี 
 
    
 
 
 
 
 
        หัวหนาเจาหนาท่ี 
 
 
 
 
 
 
      หวัหนาเจาหนาท่ี 
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ผังกระบวนการ มาตรฐาน/คุณภาพงาน วิธีการติดตามและประเมินผล ผูติดตาม/ประเมินผล ขอเสนอแนะ 

6. สงมอบในระบบ e-GP และตรวจรับ 
 
 
 
 
 
 
7. เบิกจาย บส.01 (PO) และ บร.01 
(ใบตรวจรับ) ผานระบบ GFMIS /  
ไมผานระบบ GFMIS 
  
 

ปฏิบัติตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจาง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
และระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการ
จัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 ไดอยางถูกตอง 

 
 
ปฏิบัติตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจาง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
และระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการ
จัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 ไดอยางถูกตอง 
 

 
 

เปนไปตามพระราชบัญญัตกิาร
จัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 และ
ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวย
การจัดซ้ือจัดจางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 หรอืไม 
 
เปนไปตามพระราชบัญญัติการ
จัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 และ
ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวย
การจัดซ้ือจัดจางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 หรอืไม 
 
 

    หัวหนาเจาหนาท่ี 
   
 
 
 
 
 
    หัวหนาเจาหนาท่ี 
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8. เอกสารอางอิง 
กฎหมาย 
8.1 พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
ระเบียบ 
8.2 ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
คําส่ัง 
8.3 คําสั่งกรมชลประทานท่ี 138/2561 ลงวันท่ี 5 พฤศจิกายน 2561 
       
 

9. แบบฟอรมท่ีใช (แบบฟอรมในระบบ e-GP) 
9.1 รายงานความตองการพัสดุเพ่ือดําเนินการซ้ือ/จาง/เชา (พด.01) 
9.2 แบบฟอรมในระบบ e-GP 
      - ตัวอยาง การทํา บส.01 
      - ตัวอยาง การทํา บร.01 
9.3 ตัวอยางบันทึกรายงานขอซ้ือขอจาง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง  
9.4 ตัวอยางบันทึกรายงานผลการพิจารณา และขออนุมัติสั่งซ้ือสั่งจาง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง (ข)  
9.5 ตัวอยางประกาศผูชนะการเสนอราคา โดยวิธีเฉพาะเจาะจง (ข) 
9.6 ตัวอยาง การบันทึกขอมูลโดยวิธีเฉพาะเจาะจง (ข) 
9.7 ตัวอยาง การตรวจรับ 
9.8 ตัวอยาง การเบิกจาย 
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ภาคผนวก 
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ผ่าน 
 

ลงช่ือ ......................................... 
 (..................................................) 

หวัหนา้เจา้หนา้ท่ี 
วนัท่ี ....................................... 
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อนุมัติ 
 

ลงช่ือ ......................................... 
 (..................................................) 

หวัหนา้หน่วยงาน 
วนัท่ี ....................................... 
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ตัวอยางการบันทึกขอมูล 
 

ในระบบจัดซ้ือจัดจางภาครัฐดวยอิเล็กทรอนิกส 
(e-GP) 

 
กรณี การจางเหมาบริการ 
โดยวิธีเฉพาะเจาะจง (ข) 
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ตัวอยางการบันทึกขอมูล 
 

ในระบบบรหิารการเงินการคลังภาครัฐ 
แบบอิเล็กทรอนิกส (GFMIS) 

 
กรณี การจางเหมาบริการ 
โดยวิธีเฉพาะเจาะจง (ข) 
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