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1. วัตถุประสงค 
1.1 เพ่ือใหการดําเนินการเก่ียวกับการจางเหมาบริการเปนไปอยางถูกตองตามระเบียบท่ีเก่ียวของ 
1.2 เพ่ือใหผูปฏิบัติงานดานพัสดุหรือผูท่ีเก่ียวของ ใชเปนคูมือในการบันทึกขอมูลในระบบจัดซ้ือ    

จัดจางภาครัฐดวยอิเล็กทรอนิกส (e-GP) โดยวิธีเฉพาะเจาะจง (ข) ตั้งแตเริ่มสรางโครงการจนถึงข้ันตอน
กระบวนการเผยแพรประกาศผลผูชนะการเสนอราคา  

1.3 เพ่ือใหเปนไปตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และตามหนังสือ
คณะกรรมการนโยบายการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ กรมบัญชีกลาง ดวนท่ีสุด ท่ี กค (กนบ) 0405.2/ว 410 
ลงวันท่ี 24 ตุลาคม 2560 

2. ขอบเขต 
  คูมือการปฏิบัติงานนี้ เปนข้ันตอนการปฏิบัติงานดานพัสดุเนื้อหาครอบคลุมตั้งแตเริ่มสรางโครงการ
ข้ันตอนและกระบวนการบันทึกขอมูลในระบบจัดซ้ือจัดจางภาครัฐดวยอิเล็กทรอนิกส (e-GP) โดยวิธี
เฉพาะเจาะจง (ข) จนถึงการเผยแพรประกาศผลผูชนะการเสนอราคา โดยครอบคลุมการจางเหมาบริการท่ีใช
เงินงบประมาณ และเงินนอกงบประมาณ 

3. คําจํากัดความ 
 หัวหนาหนวยงาน หมายถึง ผูท่ีไดรับมอบอํานาจในการจัดซ้ือจัดจางตามคําสั่งกรมชลประทาน  

หัวหนาเจาหนาท่ี หมายถึง ผูดํารงตําแหนงหัวหนาสายงานซ่ึงปฏิบัติงานเก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจาง
หรือการบริหารพัสดุ ตามท่ีกฎหมายเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลของหนวยงานของรัฐนั้น กําหนดหรือผูท่ี
ไดรับมอบหมายจากหัวหนาหนวยงานของรัฐใหเปนหัวหนาเจาหนาท่ี 

เจาหนาท่ี หมายถึง ผูมีหนาท่ีเก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจางหรือการบริหารพัสดุ หรือผูท่ีไดรับมอบหมาย
จากผูมีอํานาจใหปฏิบัติหนาท่ีเก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจางหรือการบริหารพัสดุของหนวยงานของรัฐ 

คณะกรรมการ/เจาหนาท่ี หมายถึง คณะกรรมการ หรือเจาหนาท่ีหรือบุคคลใดบุคคลหนึ่ง ท่ีไดรับการ
แตงตั้งจากหัวหนาหนวยงานใหทําหนาท่ีการตรวจรับพัสดุ 

4. หนาท่ีความรับผิดชอบ 
หัวหนาหนวยงาน มีอํานาจหนาท่ี กํากับ ดูแล อนุมัติและใหความเห็นชอบการจัดทํารายงานขอซ้ือ 

ขอจาง การแตงตั้งคณะกรรมการ และลงนามประกาศผลผูชนะการเสนอราคา 
หัวหนาเจาหนาท่ี มีหนาท่ี กํากับ ดูแล ดําเนินการจัดซ้ือ/จัดจาง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง (ข)        

ตลอดจนถึงข้ันตอนและกระบวนการเผยแพร เพ่ือใหเปนไปตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 ขอ 79 

เจาหนาท่ี มีหนาท่ี จัดทําเอกสารตาง ๆ ในระบบจัดซ้ือจัดจางภาครัฐดวยอิเล็กทรอนิกส (e-GP) 
คณะกรรมการ/เจาหนาท่ี มีหนาท่ีตรวจรับพัสดุตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหาร

พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและ การบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 ขอ 175 

 

คูมือ การจางเหมาบริการ โดยวิธีเฉพาะเจาะจง (ข) 



 

 

 

สรุปกระบวนการ จางเหมาบริการ 
โดยวิธีเฉพาะเจาะจง (ข) 

 
กระบวนการบันทึกขอมูลในระบบจัดซ้ือจัดจางภาครัฐดวยอิเล็กทรอนิกส (e-GP) โดยวิธีเฉพาะเจาะจง (ข)
ประกอบดวยข้ันตอนสําคัญ ดังนี้ 

1. หนวยงานท่ีตองการใชพัสดุสงเอกสารประกอบการจัดซ้ือ/จัดจางใหกับหนวยงานพัสดุ หนวยงาน 
  พัสดุตรวจสอบเอกสารประกอบการจัดซ้ือ/จัดจาง 

2. เจาหนาท่ีบันทึกขอมูลในระบบ e- GP เพ่ือจัดทํารายงานขอซ้ือขอจางและแตงตั้งคณะกรรมการ 
  เสนอผูมีอํานาจอนุมัติ 

3. เจาหนาท่ีบันทึกรายชื่อผู เสนอราคาและผลการพิจารณาพรอมจัดทํารางประกาศผูชนะ            
การเสนอราคา 

4. หัวหนาเจาหนาท่ี อนุมัติรับราคาผลการจัดซ้ือ/จัดจาง และเสนอผูมีอํานาจลงนามประกาศผูชนะ
การเสนอราคา 

5. ผูมีอํานาจลงนามประกาศผูชนะการเสนอราคา หัวหนาเจาหนาท่ีประกาศผูชนะการเสนอราคาผาน
เว็บไซต www.gprocurement.go.th. เว็บไซตของหนวยงาน และปดประกาศโดยเปดเผยท่ีหนวยงาน
ดําเนินการจัดซ้ือ/จัดจาง 

6. การสงมอบในระบบ e-GP และตรวจรับ 
7. การเบิกจาย บส.01 และ บร.01 (ในตรวจรับ) ในระบบ GFMIS 
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http://www.gprocurement.go.th/


 

 

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

ผา่นระบบ GFMIS  /  ไม่ผา่นระบบ GFMIS 

ส่งเอกสารประกอบการจดัซ้ือจดั/จา้ง 
ใหก้บัหน่วยงานพสัดุ 

Work Flow กระบวนการ การจางเหมาบริการ 
โดยวิธีเฉพาะเจาะจง (ข) 

ลําดับท่ี            เวลา 
ผังกระบวนการ 

 
                                                                                                                                                          

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
  
  
 
 

รวมเวลาท้ังหมด 7 วัน 
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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 : การจางหมาบริการ โดยวิธีเฉพาะเจาะจง (ข) 
ตัวช้ีวัดผลลัพธกระบวนการจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน: รอยละของการบันทึกขอมูลในระบบจัดซ้ือจัดจางภาครัฐดวยอิเล็กทรอนิกส (e-GP) โดยวิธีเฉพาะเจาะจง (ข)  
ไดอยางถูกตอง (รอยละ 100) 

ลําดับ ผังกระบวนการ 
ระยะ
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 

 
1. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

2. 
 
 
 
 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

1 วัน 
 
 
 

 

 
หนวยงานท่ีตองการใชพัสดุสง 
เอกสารประกอบการจัดซ้ือ/จัดจาง 
ใหกับหนวยงานพัสดุ 
 
งานพัสดุตรวจสอบเอกสารตาง ๆ  
วาถูกตอง ครบถวนหรือไม 
(ถาไมถูกตองก็ติดตอประสานงาน 
กับหนวยงานท่ีตองการใชพัสดุ          
ใหดําเนินการแกไขเอกสาร ถาเอกสาร 
ครบถวนแลว ก็สงเรื่องมาหนวยงาน 
พัสดุดําเนินการตอไป 
 
 
เจาหนาท่ีบันทึกขอมูลในระบบ 
e-GP เพ่ือจัดทารายงานขอซ้ือ 
ขอจางและแตงตั้งคณะกรรมการ 
ตรวจรับพัสดุ 
 
 
 

 
  เอกสารประกอบการจัดซ้ือ/จัดจาง 
  มีรายละเอียดถูกตองครบถวน    
  ตาม พด.01 
  พ.ศ. 2559 
 
 
 
 
  ปฏิบัติตามพระราชบัญญัติการ 
  จัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุ 
  ภาครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบ 
  กระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือ 
  จัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
  พ.ศ. 2560 ไดอยางถูกตอง 
  

 
หนวยงานท่ีตองการใช 
พัสดุ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เจาหนาท่ี 

 

เอกสารประกอบการ

จดัซ้ือ/จดัจา้งใหก้บั

หน่วยงานพสัดุ 

บนัทึกขอ้มูลในระบบ e-GP เพ่ือ

จดัทาํรายงาน 
ขอซ้ือขอจา้งและแต่งตั้ง

 

ตรวจสอบเอกสาร

ประกอบการ 
จดัซ้ือ/จดัจา้ง 
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ลําดับ ผังกระบวนการ 
ระยะ
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 

 
 
 

 
3. 
 
 

 
4. 
 
 

 

 
5. 
 
 
 
 

  
 
 
 

1 วัน 
 
 

 
1 วัน 

 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

เสนอผูมีอํานาจอนุมัติรายงานขอ 
ซ้ือขอจาง และลงนามคําสั่งแตงตั้ง 
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
 
เจาหนาท่ีบันทึกรายชื่อผูเสนอราคา 
และผลการพิจารณาพรอมจัดทํา 
รางประกาศผูชนะการเสนอราคา 
 
หัวหนาเจาหนาท่ีอนุมัติรับราคา 
ผลการจัดซ้ือ/ จัดจางและเสนอผูมี 
อํานาจลงนามประกาศผูชนะการ 
เสนอราคา 
ผู มี อํานาจลงนามประกาศผูชนะการ
เสนอราคา 
 
หัวหนาเจาหนาท่ีประกาศผูชนะการ 
เสนอราคาผานเว็บไซต 
www.gprocurement.go.th, 
เว็บไซตของหนวยงาน และปด 
ประกาศโดยเปดเผยท่ีหนวยงาน 
ดําเนินการจัดซ้ือ/จัดจาง 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
   ปฏิบัติตามพระราชบัญญัติการ 
   จัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุ 
   ภาครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบ 
   กระทรวงการคลังวาดวยการ 
   จัดซ้ือจัดจางและการบริหาร 

 พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 ไดอยางถูกตอง ตาม พด.01 

 
 

 
 
 
 
เจาหนาท่ี 
 
 
 
หัวหนาเจาหนาท่ี 
 
 
 
 
 
 
หัวหนาเจาหนาท่ี 
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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 ผูรับผิดชอบ 

 
 

6. 
 
 
 
 

7. 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

 
 
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุพรอมสงเบิก 
 
 
 
 
 เจาหนาท่ีบันทึกการตรวจรับใน GFMIS 
 

    
 
   ปฏิบัติตามพระราชบัญญัติการ 
   จัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุ 
   ภาครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบ 
   กระทรวงการคลังวาดวยการ 
   จัดซ้ือจัดจางและการบริหาร 
   พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
   ไดอยางถูกตอง 
 
 
 

 
 
คณะกรรมการตรวจรับ 
พัสดุ 
 
 
 
หัวหนาเจาหนาท่ี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

เบิกจาย บส.01 (PO) และ บร.01 (ใบตรวจรับ)  
ผา่นระบบ GFMIS / ไม่ผา่นระบบ GFMIS 

 

สงมอบในระบบ e-GP และการตรวจรับ 
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6. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
การจางเหมาบริการ โดยวิธีเฉพาะเจาะจง (ข)  

รายละเอียดงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
ระเบียบ เอกสาร บันทึก 
แนวทาง แบบฟอรมท่ีใช 

ผูรับผิดชอบ เง่ือนไขการปฏิบัติงาน 

1. สงเอกสารประกอบการจัดซ้ือ/จัด
จางใหกับหนวยงานพัสดุ 
 
 
 
ตรวจสอบเอกสารตาง ๆ วาถูกตอง 
ครบถวนหรือไม ถาไมถูกตองก็ติดตอ
ประสานงานกับหนวยงานท่ีตองการ 
ใชพัสดุใหดําเนินการแกไขเอกสาร  
ถาเอกสารครบถวนแลวก็สงเรื่องมา
หนวยงานพัสดุดําเนินการตอไป 
 
 
2. บันทึกขอมูลในระบบ e-GP  
เพ่ือจัดทํารายงาน ขอซ้ือขอจางและ
แตงตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
 
 
 
 

- หนวยงานท่ีตองการใชพัสดุจัดทํา
รายงานความตองการพัสดุพรอม 
เอกสารประกอบการจัดซ้ือ/จัดจาง 
สงใหกับหนวยงานพัสดุ 
 
- เจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสาร
ประกอบการจัดซ้ือ/จัดจางวามี
รายละเอียดของเอกสารครบถวน 
ถูกตองหรือไม 
 
 
 
 
- เจาหนาท่ีบันทึกขอมูลในระบบ e-
GP โดยเพ่ิมโครงการจัดทํารายงาน
ขอซ้ือขอจาง คําสั่งแตงตั้ง
คณะกรรมการตรวจรับ 
 

ภาคผนวก หนา 27 
 
 
 
 

ภาคผนวก หนา 27 
 
 
 
 

 
 
 

ภาคผนวก หนา 28 

หนวยงานท่ีตองการใช 
พัสดุ 

 
 
 

หนวยงานพัสดุ 
 
 
 
 

 
 
 

เจาหนาท่ี 

ภายในระยะเวลาท่ี
กําหนดไมเกิน 1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภายในระยะเวลาท่ี
กําหนดไมเกิน 1 วัน 
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รายละเอียดงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
ระเบียบ เอกสาร บันทึก 
แนวทาง แบบฟอรมท่ีใช 

ผูรับผิดชอบ เง่ือนไขการปฏิบัติงาน 

อนุมัติรายงานขอซ้ือขอจาง และลงนาม
คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสด ุ
 
 
 
 
 
 
3. บันทึกรายชื่อผูเสนอราคาและผลการ
พิจารณาพรอมจัดทํารางประกาศผูชนะ
การเสนอราคา  
 
 
 
 
 
 
4. อนุมัติรับราคาผลการจัดซ้ือ/จัดจาง
และเสนอผูมีอํานาจลงนามประกาศผู
ชนะการเสนอราคา 
 
 
 
 
 

- หัวหนาเจาหนาท่ีนําเอกสารท่ีได 
จากระบบ e-GP เสนอผูมีอํานาจเพ่ือ
อนุมัติรายงาน 
ขอซ้ือขอจางและลงนามคําสั่งแตงตั้ง
คณะกรรมการตรวจรับ 
- เจาหนาท่ีบันทึกเลขท่ีและวันท่ีใน
ระบบe-GP 
 
- เจาหนาท่ีบันทึกรายชื่อพรอม
รายละเอียดของผูประกอบการท่ีจะ
คัดเลือกใหเขายื่นเสนอราคา 
- บันทึกขอมูลการเสนอราคาและ
การยืนยันผูชนะ 
- บันทึกผลการพิจารณาและราง
ประกาศผูชนะการเสนอราคา 
 
 
- หัวหนาเจาหนาท่ีอนุมัติรับราคา
บันทึกผลการพิจารณาจัดซ้ือ/จัดจาง 
และเสนอผูมีอํานาจลงนามประกาศ 
ผูชนะการเสนอราคา 

ภาคผนวก หนา 28-29 
 
 
 
 

 
 

 
ภาคผนวก หนา 30-31 

 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก หนา 30-31 

หัวหนาเจาหนาท่ี 
 
 
 
 

 
 

 
เจาหนาท่ี 

 
 
 
 
 
 
 
 

หัวหนาเจาหนาท่ี 

 
 
 
 
 
 
 
 
ภายในระยะเวลาท่ี
กําหนดไมเกิน 1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
ภายในระยะเวลาท่ี
กําหนดไมเกิน 1 วัน 
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รายละเอียดงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
ระเบียบ เอกสาร บันทึก 
แนวทาง แบบฟอรมท่ีใช 

ผูรับผิดชอบ เง่ือนไขการปฏิบัติงาน 

5. ลงนามประกาศผูชนะการเสนอราคา 
 
 
 
 
 
ประกาศผูชนะการเสนอราคาผาน
เว็บไซต www.gprocurement.go.th , 
เว็บไซตของหนวยงาน และปด 
ประกาศโดยเปดเผยท่ีหนวยงาน 
ดาเนินการจัดซ้ือ/จัดจาง 
 
 
6. ตรวจสอบแลวครบกําหนดสงมอบ
แลว สงใหคณะกรรมการตรวจรับ 
ลงนามในเอกสารตางๆ 
 
 
7. เม่ือคณะกรรมการตรวจรับเสร็จ
เรียบรอยแลว เจาหนาท่ีจะบันทึกขอมูล
การเบิกจายเงิน ผานระบบ GFMIS / 
ไมผานระบบ GFMIS 
 

-ผูมีอํานาจลงนามประกาศผูชนะการ
เสนอราคา 
-เจาหนาท่ีบันทึกเลขท่ีและวันท่ีของ
บันทึกผลการพิจารณาจัดซ้ือ/จัดจาง 
วันท่ีประกาศผูชนะการเสนอราคา 
 
-หัวหนาเจาหนาท่ีเผยแพรประกาศ 
ผูชนะการเสนอราคาผานเว็บไซต 
www.gprocurement.go.th ,
เว็บไซตของหนวยงาน และปด
ประกาศโดยเปดเผยท่ีหนวยงานดา
เนินการจัดซ้ือ/จัดจาง 
 
หนวยงานพัสดุสอบสอบแลวครบ
กํ า ห น ด ส ง ม อ บ แ ล ว ส ง ใ ห
คณะกรรมการตรวจรับลงนามใน
เอกสารตางๆ 
 
7. เม่ือคณะกรรมการตรวจรับเสร็จ
เรียบรอยแลว เจาหนาท่ีจะบันทึก
ขอมูลการเบิกจายเงิน ผานระบบ 
GFMIS / ไมผานระบบ GFMIS 
 

ภาคผนวก หนา 31 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก หนา 31 
 
 

 
 
 
 

ภาคผนวก หนา 32 
 

 
 
 

ภาคผนวก หนา 32 
 
 
 

หนวยงานพัสด ุ
 
 
 

 
 

หัวหนาเจาหนาท่ี 
 
 
 
 
 
 

คณะกรรมการตรวจรับ
หัวหนาเจาหนาท่ี 

 
 
 

คณะกรรมการตรวจรับ
หัวหนาเจาหนาท่ี 

 

 
 
 
 
 
 
ภายในระยะเวลาท่ี
กําหนดไมเกิน 1 วัน 
 
 
 
 
 
ภายในระยะเวลาท่ี
กําหนดไมเกิน 1 วัน 
 
 
 
ภายในระยะเวลาท่ี
กําหนดไมเกิน 1 วัน 
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7. ระบบติดตามและประเมินผล 
การจางเหมาบริการ โดยวิธีเฉพาะเจาะจง (ข)  

ผังกระบวนการ มาตรฐาน/คุณภาพงาน วิธีการติดตามและประเมินผล ผูติดตาม/ประเมินผล ขอเสนอแนะ 

 
1. สงเอกสารประกอบการจัดซ้ือ/จัดจาง
ใหกับหนวยงานพัสดุหนวยงานพัสดุ
ตรวจสอบเอกสารประกอบการจัดซ้ือ/ 

จัดจาง 
 
 
 
 
 
 
2. บันทึกขอมูลในระบบ e-GP เพ่ือ
จัดทํารายงานขอซ้ือขอจางและแตงตั้ง
คณะกรรมการ 
เสนอผูมีอํานาจอนุมัติ 
 
 
 

 
เอกสารประกอบการจัดซ้ือ/จัดจาง 
มีรายละเอียด ถูกตอง ครบถวน 
 
 
 
 
 
 
 
 
ปฏิบัติตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจาง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
และระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการ
จัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 ไดอยางถูกตอง 

 
 
 

 

 

 
ตรวจสอบรายละเอียดของเอกสาร
ประกอบการจัดซ้ือ/จัดจางใหมี 
สาระสําคัญท่ี ถูกตอง ครบถวน 
เปนไปตามพระราชบัญญัติการ
จัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบ
กระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือ
จัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 หรือไม 
 
ตรวจสอบการบนัทึกขอมูลในระบบ
จัดซื้อจัดจางภาครัฐดวย
อิเล็กทรอนิกส (e-GP) ใหมี
รายละเอียด ถูกตอง ครบถวน และ
เปนไปตามตามพระราชบัญญัติการ
จัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบ
กระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือ
จัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 หรือไม 
 
 

 
  หนวยงานท่ีตองการใชพัสดุ 
  และหนวยงานพัสดุ 
 
 
 
 
 
 
 
 
        เจาหนาท่ี 
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ผังกระบวนการ มาตรฐาน/คุณภาพงาน วิธีการติดตามและประเมินผล ผูติดตาม/ประเมินผล ขอเสนอแนะ 
3. บันทึกรายชื่อผูเสนอราคาและ
ผลการพิจารณาพรอมจัดทําราง
ประกาศผูชนะการเสนอราคา 
 
 
 
 
 
4. อนุมัติรับราคาผลการจัดซ้ือ/ 
จัดจาง และเสนอผูมีอํานาจลงนาม
ประกาศผูชนะการเสนอราคา 
 
 
 
 
5. ลงนามประกาศผูชนะการเสนอ
ราคา หัวหนาเจาหนาท่ีประกาศ 
ผูชนะการเสนอราคาผานเว็บไซต 
www.gprocurement.go.th.  
เว็บ1ไซตของหนวยงาน และปด
ประกาศโดยเปดเผยท่ีหนวยงาน
ดําเนินการจัดซ้ือ/จัดจาง 
 
 

ปฏิบัติตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจาง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
และระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการ
จัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 ไดอยางถูกตอง 
 
 
 
ปฏิบัติตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจาง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
และระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการ
จัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 ไดอยางถูกตอง 
 
 
ปฏิบัติตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจาง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
และระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการ
จัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 ไดอยางถูกตอง 
 
 

ตรวจสอบการบันทึกรายชื่อ 
ผูเสนอราคาและผลการพิจารณา
พรอมจัดทํารางประกาศผูชนะ
การเสนอราคา ในระบบจัดซ้ือจดั
จางภาครัฐดวยอิเล็กทรอนิกส  
(e-GP) ใหมีรายละเอียด ถูกตอง 
ครบถวน  
 
เปนไปตามพระราชบัญญัติการ
จัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 และ
ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวย
การจัดซ้ือจัดจางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 หรอืไม 
 
ตรวจสอบและเผยแพรประกาศ 
ผูชนะการเสนอราคาวา
รายละเอียดถูกตองและเปนไป
ตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัด
จางและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 และระเบียบ
กระทรวงการคลังวาดวยการ
จัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 หรือไม 
 
 

        เจาหนาท่ี 
 
    
 
 
 
 
 
        หัวหนาเจาหนาท่ี 
 
 
 
 
 
 
      หวัหนาเจาหนาท่ี 
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ผังกระบวนการ มาตรฐาน/คุณภาพงาน วิธีการติดตามและประเมินผล ผูติดตาม/ประเมินผล ขอเสนอแนะ 

6. สงมอบในระบบ e-GP และตรวจรับ 
 
 
 
 
 
 
7. เบิกจาย บส.01 (PO) และ บร.01 
(ใบตรวจรับ) ผานระบบ GFMIS /  
ไมผานระบบ GFMIS 
  
 

ปฏิบัติตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจาง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
และระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการ
จัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 ไดอยางถูกตอง 

 
 
ปฏิบัติตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจาง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
และระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการ
จัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 ไดอยางถูกตอง 
 

 
 

เปนไปตามพระราชบัญญัตกิาร
จัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 และ
ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวย
การจัดซ้ือจัดจางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 หรอืไม 
 
เปนไปตามพระราชบัญญัติการ
จัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 และ
ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวย
การจัดซ้ือจัดจางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 หรอืไม 
 
 

    หัวหนาเจาหนาท่ี 
   
 
 
 
 
 
    หัวหนาเจาหนาท่ี 
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8. เอกสารอางอิง 
กฎหมาย 
8.1 พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
ระเบียบ 
8.2 ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
คําส่ัง 
8.3 คําสั่งกรมชลประทานท่ี 138/2561 ลงวันท่ี 5 พฤศจิกายน 2561 
       
 

9. แบบฟอรมท่ีใช (แบบฟอรมในระบบ e-GP) 
9.1 รายงานความตองการพัสดุเพ่ือดําเนินการซ้ือ/จาง/เชา (พด.01) 
9.2 แบบฟอรมในระบบ e-GP 
      - ตัวอยาง การทํา บส.01 
      - ตัวอยาง การทํา บร.01 
9.3 ตัวอยางบันทึกรายงานขอซ้ือขอจาง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง  
9.4 ตัวอยางบันทึกรายงานผลการพิจารณา และขออนุมัติสั่งซ้ือสั่งจาง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง (ข)  
9.5 ตัวอยางประกาศผูชนะการเสนอราคา โดยวิธีเฉพาะเจาะจง (ข) 
9.6 ตัวอยาง การบันทึกขอมูลโดยวิธีเฉพาะเจาะจง (ข) 
9.7 ตัวอยาง การตรวจรับ 
9.8 ตัวอยาง การเบิกจาย 
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ภาคผนวก 
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ผ่าน 
 

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

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

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

หวัหนา้หน่วยงาน 
วนัท่ี ....................................... 



 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- 32 - 



 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- 33 - 



 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

ตัวอยางการบันทึกขอมูล 
 

ในระบบจัดซ้ือจัดจางภาครัฐดวยอิเล็กทรอนิกส 
(e-GP) 

 
กรณี การจางเหมาบริการ 
โดยวิธีเฉพาะเจาะจง (ข) 
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ตัวอยางการบันทึกขอมูล 
 

ในระบบบรหิารการเงินการคลังภาครัฐ 
แบบอิเล็กทรอนิกส (GFMIS) 

 
กรณี การจางเหมาบริการ 
โดยวิธีเฉพาะเจาะจง (ข) 
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