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แนวปฏิบัติในการจัดซื้อจัดจ้าง 
(เงินอุดหนุนวิจัย) 

จัดท าโดย งานพัสดุ ส านักวิจัยและส่งเสริมวิชาการการเกษตร 



 

แบบฟอร์มการจัดซื้อ 

วัสดุ/ครุภัณฑ ์



 
ขั้นตอนการจัดซื้อจดัจ้าง กรณีซื้อวัสดุโดยวิธีตกลงราคา 

ฝ่าย / เจ้าของโครงการจัดท าหนังสือ        
ขออนุมัติจ้างเหมา พร้อมออกที่หนังสือ 

              หัวหน้าโครงการ , เจ้าหนา้ที่ฝ่าย 
(เอกสารเลขที่ 1.1) 
 

พัสดุลงทะเบียนรับหนังสือขอ
อนุมัติจัดซื้อ/จ้าง และ
ตรวจสอบความถูกต้อง 

 

วรวิทย ์, นันทิกานต ์

ถูกต้อง 

เสนอ ผอ.
ส านักวิจยัฯ อนุมัติ 

 

ถูกต้อง /อนุมัต ิ

พัสดุ , หน.การเงิน 

เลขานุการ, ผอ. 

เจ้าหน้าที่พัสดุท าใบตรวจรับ พร้อมคณะกรรมการตรวจ
รับพัสดุ รับพัสดุ และลงลายมือชื่อไว้เปน็หลักฐาน และ
รายงาน ผอ.ส านกัวจิัยฯ เพือ่เบิกจา่ยเงิน 

ไม่เกิน 5 พันบาท 
เกิน 5 พันบาท 

ท าใบสั่งซ้ือ  
สั่งจ้าง 

ส่งคืนแก้ไข 

ไม่ถูกต้อง 

 

, วรวิทย ์

, นันทิกานต์  
, บัวลอย 

ไม่เกิน  
5 พันบาท 

เกิน 5 พันบาท ลงบันทึกขอ้มูลใน
ระบบจัดซ้ือจัดจ้างภาครัฐ 

 

ศักดิ์นรินทร ์
 , วรวิทย ์

 , นันทิกานต ์ 

ส่งเอกสารจัดซ้ือจัดจ้างเพื่อเบิกจา่ยเงิน  เกศณี , สนธยา  

พัสดุด าเนินการจัดซ้ือจัดจา้ง (กรณีเกิน 5 พันบาท ผูข้าย ผู้รับจ้าง ลงนาม 

ในใบสั่งซ้ือ / ใบสั่งจ้างให้เรียบร้อย)   

ผู้ขาย/ผู้รับจา้ง ส่งมอบพัสดุ พร้อมใบสง่เสินค้า ใบเสร็จรับเงิน ใบส่งมอบงาน   

พัสดุ , หน.การเงิน 

เลขานุการ, ผอ. 

เสนอ ผอ.ส านักวจิัยฯ พิจารณาอนุมัติ และ 

เบิกจ่ายเงิน 

 

(เอกสารเลขที่ 1.2) 
 

ศักดิ์นรินทร ์
  

เอกสารหมายเลข 1 

(เอกสารเลขที่ 1.3 กรณีเกิน 5 พันบาท ) 
 

(เอกสารเลขที่ 1.4,1.5 ) 
 



1 060.2 .......... 
 

รหัสแผนงาน - แผนงบประมาณ 
รหัสหน่วยงาน - หน่วยงาน   
รหัสกองทุน - แผนงาน 

งาน 
ใช้เงิน .............................................................. วันท่ี 

เรียน  หัวหน้างานพัสดุ

มีความประสงค์ขออนุมัติซ้ือวัสดุ..............................................             เหตุผลความจ าเป็นส าหรับใช้........................

ขอเสนอซ้ือ/จ้าง ดังรายการต่อไปน้ี
ก าหนดเวลาท่ีต้อง

จ านวน หน่วยนับ การใช้หรือแล้วเสร็จ

ในวงเงิน ............................................................................ บาท
โดยมีรายช่ือกรรมการดังน้ี   

1................................................................... ต าแหน่ง.........................................................แต่งต้ังเป็น  ประธานกรรมการตรวจรับพัสดุ
2................................................................... ต าแหน่ง.........................................................แต่งต้ังเป็น  กรรมการตรวจรับพัสดุ
3................................................................... ต าแหน่ง.........................................................แต่งต้ังเป็น  กรรมการตรวจรับพัสดุ
จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาเห็นชอบให้ด าเนินการจัดซ้ือ/จ้าง ดังกล่าวจักขอบคุณย่ิง

          …………………………………

   …………………………………
(...................................................)

หัวหน้าฝ่าย.....................................

มหาวิทยาลัยแม่โจ้
ใบเสนอซ้ือ/จ้าง

ล าดับท่ี หมายเหตุรายการ ราคาต่อหน่วย ราคารวม
จ านวน

        ผู้เสนอขอซ้ือ/จ้าง
(..................................................................)

      ด้วยข้าพเจ้า ..................................................................... ..............................................................

เร่ืองขออนุมัติ ........................................................................

(......................................................................)

   ……./………………/…………

ผู้เห็นชอบ/อนุมัติ (เพ่ือด าเนินการ)

เอกสารเลขที่ 1.1 (1) ออกเลขท่ีจากหน่วยงานต้นสังกัดของผู้เสนอซ้ือ/จ้าง

(2)

(2) กรอกชื่อแผนงาน/หน่วยงาน ตามแหล่งงบประมาณท่ีได้รับ

(3)

(4

(5) (6)

(7) (8)

(3) กรอกแหล่งเงินงบประมาณท่ีใช้ อุดหนุนวิจัย ปีงบประมาณ พ.ศ..........

(5) กรอกชื่อหัวหน้าโครงการ

(9) (10) (11) (12 (13) (14)

(15)

(16)

(17) (17) ลายมือชื่อผู้เสนอซ้ือ/จ้าง (หัวหน้าโครงการวิจัย)

(18(18) ลายมือผู้บังคับบัญชาเบื้องต้นพิจารณาเห็นชอบ 
(หัวหน้าฝ่ายยุทธศาสตร์และประสานงานวิจัย)

(1)

(4) กรอกชื่อเร่ืองท่ีขออนุมัติ เช่น ขออนุมัติซ้ือวัสดุ / ครุภัณฑ์  

(6) กรอกสังกัดของหัวหน้าโครงการวิจัดท่ีเสนอซ้ือ 

(7) กรอกประเภทวัสดุ/ครุภัณฑ์ที่จะซ้ือ

(8) กรอกเหตุผลความจ าเป็นท่ีจะใช้

(9) กรอกรายการวัสดุ/ครุภัณฑ์ที่จัดซื้อ พร้อม
ระบุรายละเอียดคุณลักษณะ หรือขนาด

(10) กรอกจ านวนท่ีจัดซื้อวัสดุ/ครุภัณฑ์ท่ีจัดซื้อ
(11) กรอกหน่วยนับของวัสด/ุครุภัณฑ์ท่ีจัดซื้อ
(12) กรอกราคาต่อหน่วยของวัสด/ุครุภัณฑ์ท่ีจัดซื้อ (ตามราคาในท้องตลาด)
(13) กรอกราคารวม (10) x (12)
(14) กรอกระยะเวลาการต้องการใช้วัสดุ/ครุภัณฑ์ (ระบุภายใน 7 วันท าการ)

(15) กรอกยอดเงินรวมทั้งหมด (ตัวเลข) (15) กรอกยอดเงินรวมทั้งหมด (ตัวหนังสือ)

(16) ระบุช่ือคณะกรรมการตรวจรับวัสดุ/ครุภัณฑ์ 
พร้อมระบุต าแหน่ง บ (กรณีวงเงินตั้งแต่ 10,000
บาทขึ้นไป ให้ระบุคณะกรรมการตรวจรับ 3 คน)

ระบุต าแหน่ง และสังกัดของ
คณะกรรมการตรวจรับ 



รหัสแผนงาน  - แผนงบประมาณ 
รหัสหน่วยงาน  - หน่วยงาน   
รหัสกองทุน  - แผนงาน 

งาน 
วันท่ี 

ท่ี เลขท่ีใบเสนอซ้ือ / 
จ้าง รายการ หน่วย

นับ จ านวน

ราคา
คร้ัง

หลังสุด
ต่อหน่วย

ราคาหรือ
ค่าจ้างใน
ท้องตลาด
ต่อหน่วย

วงเงินท่ี
จะซ้ือ
(ราคา

รวม Vat)

ก าหนด 
เวลาท่ี
ต้องการ
ใช้หรือ

แล้วเสร็จ

หมายเหตุ

รวม……………………………….รายการ  เป็นเงิน...........................................บาท (.....................................................)

และแต่งต้ังกรรมการตรวจรับดังน้ี
ท่ี

                            .................................................

                            (.................................................)

                                     การเงินตรวจสอบ
                                    ………/…………/………..

กรรมการตรวจรับพัสดุ

ใช้เงิน 

แต่งต้ังเป็น

กรรมการตรวจรับพัสดุ
ประธานกรรมการตรวจรับพัสดุ

เลขท่ี 1 0601 ...  ......

ช่ือ - สกุล ต าแหน่ง / สังกัด

มหาวิทยาลัยแม่โจ้
ใบขอซ้ือ/จ้าง

โดยวิธีตกลงราคา เหตุผลและความจ าเป็นส าหรับใช้.................................................................................

………………………………
(.......................................)

ผู้จัดซ้ือ/จัดจ้าง
………/…………/………..

อนุมัติ

(                                   )

………/…………/………..

เอกสารเลขท่ี 1.2
(1)

(2)

(4)

(3)

(5) (6)

(13) (14)

(16)

(17)

(17)
(18)

19

(18) หน้าเจ้าที่การเงินควบคุมงบประมาณ และหัวหน้า
งานคลังและพัสดุ ลงนามผ่านความเห็นชอบ

(2) กรอกชื่อแผนงาน/หน่วยงาน ตามแหล่งงบประมาณที่ได้รับ  (ที่
ระบุในเอกสารเลขที่ 1.1 หมายเลข (2))

(1) ออกที่ใบขอซื้อ/จ้าง โดยออกที่ของงานพัสดุ ส านักวิจัยฯ

(3) กรอกแหล่งเงินงบประมาณที่ใช้ อุดหนุนวิจัย ปีงบประมาณ พ.ศ..........
(ตามที่ระบุในเอกสารเลขที่ 1.1 (3)

(4) ระบุวันที่ขอซื้อวัสดุ/ครุภัณฑ์

(8)(7) (9) (10) (12)(11)

(5) ระบุเลขที่ใบเสนอ
ซื้อ/จ้าง
(ที่ระบุในเอกสาร
เลขที่ 1.1 (1) )

(6) กรอกรายการวัสดุ/ครุภัณฑ์ที่จัดซื้อ พร้อม
ระบุรายละเอียดคุณลักษณะ หรือขนาด ตามที่
ระบุในเอกสารเลขที่ 1.1 (9)

(7) กรอกหน่วยนับที่จัดซื้อวัสดุ/ครุภัณฑ์ที่จัดซื้อ
(8) กรอกจ านวนหน่วยของวัสดุ/ครุภัณฑ์ที่จัดซื้อ
(ตามที่ระบุในเอกสารเลขที่ 1.1 (11) และ (10)

(9) กรอกราคาต่อหน่วยของวัสดุ/ครุภัณฑ์ที่จัดซื้อ (ที่ซื้อหลังสุด)
(10) กรอกราคาต่อหน่วยของวัสดุ/ครุภัณฑ์ที่จัดซื้อ (ตามท้องตลาด)
(11) กรอกราคาต่อหน่วยของวัสดุ/ครุภัณฑ์ที่จะจัดซื้อ (รวม vat)
(12) กรอกระยะเวลาที่ต้องการใช้ 

(15)

(13) กรอกจ านวนรายการที่จะซื้อ
(14) กรอกยอดเงินรวมทั้งหมด (ตัวเลข)
(15) กรอกยอดเงินรวมทั้งหมด (ตัวหนังสือ)
(16)  กรอกเหตุผลและความจ าเป็นที่จะใช้ 
(ระบุกิจกรรมที่จะใช้วัสดุ/ครุภัณฑ์ เช่น 
ฝึกอบรม / ทดลอง ฯลฯ)

(16) ระบุช่ือคณะกรรมการตรวจรับวัสดุ/ครุภัณฑ์ 
พร้อมระบุต าแหน่ง (กรณีวงเงินตั้งแต่ 10,000
บาทขึ้นไป ให้ระบุคณะกรรมการตรวจรับ 3 คน) ที่

ระบุต าแหน่ง และสังกัดของ
คณะกรรมการตรวจรับ 

(17) เจ้าหน้าที่พัสดุลงนาม

(19) ผู้อ านวยการส านักวิจัยฯ



 เลขท่ี 1 0600 ... ......        

ถึง .......................................................
เง่ือนไขการช าระเงิน.  ช าระภายใน 30 วัน  ตามใบขอซ้ือ/จ้างเลขท่ี .................................... ลงวันท่ี ...........

มหาวิทยาลัยแม่โจ้ได้ตกลงซ้ือตามใบเสนอราคาของท่านเลขท่ี .................  ลงวันท่ี........เดือน..........พ.ศ. ......

ดังรายการต่อไปน้ี
ล าดับท่ี หน่วยนับ จ านวน ราคาหน่วยละ จ านวนเงิน

........................0.00

และให้ส่งงานจ้าง ณ ส านักวิจัยฯ ภายใน  ...........  วัน นับจากวันท่ีได้รับใบส่ังจ้าง โดยให้ถูกต้อง
ครบถ้วนตามรายการตัวอย่างท่ีตกลงกันไว้ทุกรายการและท่านต้องปฏิบัติตามเง่ือนไขในเอกสารแนบท้าย

  ข้าพเจ้าได้รับใบส่ังซ้ือตามรายละเอียดข้างต้นแล้วได้ทราบ
เง่ือนไข ข้อตกลงระหว่างผู้ซ้ือกับผู้ขายและวิธีการท่ี
ผู้ขายต้องปฏิบัติตามทุกประการจึงลงช่ือไว้เป็นพยาน

           - ส่ิงของตามใบส่ังซ้ือน้ีมหาวิทยาลัยจะยอมรับเม่ือกรรมการตรวจรับได้ตรวจรับเป็นการถูกต้องแล้ว

 มหาวิทยาลัยแม่โจ้
ใบส่ังซ้ือ

วันท่ี .....................................................   

(..........................................................)

ลงช่ือ...................................................................... ลงช่ือ..................................................................ผู้ขาย

รายการ

       (...............................................) ตราประทับ
ผู้ส่ังซ้ือ ............./................/..................

หมายเหตุ - จะต้องน าใบส่ังซ้ือต้นฉบับมาแสดงพร้อมกับใบส่งของ/ใบก ากับภาษีด้วยทุกคร้ังท่ีมาส่งของ 

เอกสารเลขที่ 1.3 (1)

(1) ออกท่ีใบสั่งซ้ือ โดยออกท่ีงานพัสดุ ส านักวิจัยฯ

(2) (2) กรอกชื่อร้านคา้ / หจก. / บจก. ฯลฯ (ผูข้าย) (3) (3) ระบุวันท่ีของใบสั่งซือ้

(4) (4) ระบุเลขที่ใบขอซื้อ/จ้าง วันท่ีตามเอกสารเลขที่ 1.2

(5) ระบุเลขที่ใบเสนอราคาของผู้ขาย (ถ้ามี)
(5)

(6)

(6) กรอกรายการวัสดุ/ครุภัณฑ์ทีจั่ดซื้อ พร้อม
ระบุรายละเอียดคุณลกัษณะ หรือขนาด ตามที่
ระบุในเอกสารเลขที ่1.1 (6)

(7) (8) (9) (10)

(7) กรอกหน่วยนับที่จัดซื้อวัสดุ/ครุภัณฑ์ที่จัดซื้อ
(8) กรอกจ านวนหน่วยของวัสดุ/ครุภัณฑ์ทีจั่ดซื้อ
(ตามที่ระบุในเอกสารเลขที่ 1.2 (8) )

(9) กรอกราคาต่อหน่วยของวัสดุ/ครุภัณฑ์
(10) กรอกจ านวนเงินรวมแยกตามรายการ

(11) (12)

(11) กรอกยอดเงินรวมทั้งหมด (ตัวหนังสือ)
(12) กรอกยอดเงินรวมทั้งหมด (ตัวเลข)
(13)  กรอกจ านวนวันที่ก าหนดในการสง่มอบ
(14)  ผู้อ านวยการส านักวจััยฯ
(15)  ผู้ขายลงนามในใบสั่งซื้อพรอ้ม
ประทับตรา

(13)

(14) (15)

(14)  ผู้อ านวยการส านักวัจัย

(15)  ผู้ขายลงนามในใบส่ังซื้อพร้อม
ประทับตรา



1.ใบส่ังซ้ือน้ีถือเป็นข้อผูกพันระหว่างผู้ขายกับมหาวิทยาลัยแม่โจ้
2.ในวันรับใบส่ังซ้ือ ถ้าผู้ซ้ือเห็นสมควรมีประกันผู้ขายต้องน าหลักประกันมามอบไว้แก่ผู้ซ้ือเพ่ือเป็นประกันการปฏิบัติใบส่ัง
  ซ้ือน้ีเป็นจ านวนร้อยละ 5 ของราคาส่ิงของท้ังหมดคิดเป็นเงิน ....................... บาท (............................................)
  และหลักประกันท่ีผู้ขายน ามามอบไว้น้ันผู้ซ้ือจะคืนให้เม่ือผู้ขายส่งของเสร็จสมบูรณ์ครบถ้วนเรียบร้อยและ
 พ้นจากข้อผูกพันตามใบส่ังซ้ือแล้วโดยไม่มีดอกเบ้ีย
3.ผู้ขายยอมรับว่าจะส่งของท่ีมีคุณภาพดีตามตัวอย่าง หรือตามรายละเอียดท่ีเสนอไว้ตามใบส่ังซ้ือน้ีให้ครบถ้วนโดยจะต้อง
  เป็นของใหม่ ไม่เก่าเก็บ ไม่เคยใช้มาก่อน 
4.ส่ิงของตามใบส่ังซ้ือน้ี ผู้ขายยินยอมส่งมอบให้โดยเร็วภายในเวลาท่ีก าหนดในใบส่ังซ้ือ และเม่ือพ้นก าหนดส่งมองส่ิงของ
   ตามใบส่ังซ้ือน้ีแล้ว ผู้ขายไม่ส่งมอบส่ิงของให้ผู้ซ้ือตามท่ีตกลงหรือส่งมอบของท้ังหมดไม่ถูกต้อง หรือส่งมอบของท้ังหมด
   ไม่ถูกต้อง หรือส่งมอบส่ิงของไม่ครบจ านวนผู้ซ้ือมีสิทธ์ิดังน้ี
   4.1 บอกเลิกใบส่ังซ้ือท้ังหมดหรือแต่บางส่วน และผู้ขายยินยอมให้ผู้ซ้ือริบเงินประกันหรือเรียกร้องเอาจากธนาคาร
   ผู้ออกหนังสือค้ าประกัน (ถ้ามี) เป็นจ านวนท้ังหมด หรือแต่บางส่วนก็ได้ แล้วแต่ผู้ซ้ือจะเห็นสมควร และถ้าผู้ซ้ือ
   จัดซ้ือส่ิงของจากบุคคลอ่ืนเต็มจ านวนเฉพาะจ านวนท่ีขาดส่งแล้วแต่กรณี ภายในก าหนด 3 เดือน นับแต่วันบอกเลิก
   ใบส่ังซ้ือ โดยให้นับวันท่ีบอกเลิกใบส่ังซ้ือ โดยให้นับวันท่ีบอกเลิกใบส่ังซ้ือเป็นวันเร่ิมต้น ผู้ขายต้องยอมรับผิดชดใช้ราคา
   เพ่ิมข้ึนจากราคาท่ีก าหนดไว้ในใบส่ังซ้ือน้ีด้วย
   4.2 ในกรณีท่ีผู้ซ้ือไม่ใช้สิทธิบอกเลิกใบส่ังซ้ือตามข้อ 4.1 ผู้ขายยอมให้ผู้ซ้ือปรับเป็นรายวันในอัตราร้อยละ 0.2 (ศูนย์จุดสอง)
   ของราคาส่ิงของท่ียังไม่ได้รับมอบ นับแต่วันครบก าหนดในใบส่ังซ้ือจนถึงวันท่ีผู้ขายได้น าส่ิงของมาส่งมอบให้แก่ผู้ซ้ือถูกต้อง
   ครบถ้วนแต่ถ้าในระหว่างท่ีมีการปรับน้ัน ถ้าผู้ซ้ือเห็นว่าผู้ขายไม่อาจปฏิบัติตามใบส่ังซ้ือต่อไปได้ ผู้ซ้ือจะใช้สิทธิบอกเลิก
   ใบส่ังซ้ือ และริบหลักประกัน (ถ้ามี) กับเรียกร้องให้ชดใช้ราคาท่ีเพ่ิมข้ึนจากราคาท่ีก าหนดไว้ในใบส่ังซ้ือ ตามข้อ 4.1 

   นอกเหนือจากการปรับจนถึงวันบอกเลิกใบส่ังซ้ือด้วยก็ได้
   4.3 ผู้ขายยอมให้ผู้ซ้ือเรียกร้องสินไหมทดแทนความเสียหายในกรณีผู้ขายไม่ปฏิบัติตามใบส่ังซ้ือ
5.ส่ิงของตามใบส่ังซ้ือน้ี ผู้ขายต้องส่งมอบให้ถูกต้องตามรายการท่ีก าหนดหรือตามตัวอย่าง หากปรากฏว่าส่ิงของท่ีผู้ขายส่งมอบ
   ไม่ตรงตามใบส่ังซ้ือ คณะกรรมการตรวจรับพัสดุมีสิทธิท่ีจะได้รับส่ิงของน้ัน ผู้ขายต้องรีบน าส่ิงของน้ันกลับคืนโดยเร็วท่ีสุด
   หรือต้องท าการแก้ไขให้ถูกต้องตามใบส่ังซ้ือ โดยผู้ซ้ือไม่ต้องชดใช้ค่าเสียหายหรือค่าใช้จ่ายแต่ประการใด
6.ผู้ขายยอมรับว่าจะรับประกันความช ารุดบกพร่องของคุรภัณฑ์ตามใบส่ังซ้ือน้ีเป็นเวลา ..................ปี ภายหลังจากวันท่ีส่งมอบ

(ลงซ้ือ........................................................ผู้ส่ังซ้ือ
(                                               )

(ลงซ้ือ...........................................................ผู้ขาย
(                                              )

เลขท่ี 1 0600 ... ......

ข้อตกลงระหว่างผู้จ้างและผู้รับจ้าง

(16)

(17)

(16)  ผู้อ านวยการส านักวัจัยฯ

(17)  ผู้ขายลงนามในใบส่ังซื้อพร้อม
ประทับตรา



 เลขท่ี 1 0601  ...  ......

รหัสแผนงาน - แผนงานงบประมาณ 
รหัสหน่วยงาน - หน่วยงาน 
รหัสกองทุน - แผนงาน 

งาน
ใช้เงิน .............................................................. วันท่ี

ได้รับของจาก ……………………………………………………………………….                    ท่ีอยู่..................................................................................

ตาม.............................. เล่มท่ี ............... เลขท่ี...........................ลงวันท่ี ......................................................

ตามใบส่ัง
ซ้ือ/จ้าง

          เห็นว่าปริมาณและคุณภาพถูกต้องครบถ้วนตาม................................. หรือข้อตกลงเป็นหนังสือต้ังแต่วันท่ี ...........................................

         คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  จึงพร้อมกันลงลายมือช่ือไว้เป็นการหลักฐานและเสนอเพ่ือทราบ

ลงช่ือ……………………………………………………..กรรมการตรวจรับพัสดุ

ลงช่ือ……………………………………………………..กรรมการตรวจรับพัสดุ

ลงช่ือ……………………………………………………..กรรมการตรวจรับพัสดุ

มหาวิทยาลัยแม่โจ้
ใบตรวจรับพัสดุ

ท่ี
รายการ

ใบส่ังซ้ือ/จ้าง 
เลขท่ี หน่วยนับ

จ านวนหน่วย
เป็นเงินตามใบส่ง

ของ

และได้ส่งมอบแก่เจ้าหน้าท่ีพัสดุประจ าหน่วยงาน รับไว้เป็นการถูกต้องแล้วในวันน้ี คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ จึงพร้อมกันลงลายมือช่ือไว้เป็น

(.................................................................)

ตามท่ีรับจริง

รวมเป็นเงิน

(.................................................................)

(.................................................................)

หลักฐานและเสนอเพ่ือทราบ

(..................................................................................)

เอกสารเลขที่ 1.4
(1)

(4)

(2)

(3)

(5)

(6) (7) (8)

(9) (10) (11) (12) (13) (14) (15)

(17)(16)
(18) (19)

(20)

(1) ออกที่ใบตรวจรับพัสดุ โดยออกที่ของงานพัสดุ ส านักวิจัยฯ

(2) กรอกช่ือแผนงาน/หน่วยงาน ตามแหล่งงบประมาณที่ได้รับ  (ที่
ระบุในเอกสารเลขที่ 1.1 หมายเลข (2))

(3) กรอกแหล่งเงินงบประมาณที่ใช้ อุดหนุนวิจัย ปีงบประมาณ พ.ศ..........
(ตามที่ระบุในเอกสารเลขที่ 1.1 (3)

(4) ระบุวันที่ตรวจรับพัสดุ

(5) ระบุช่ือผู้ขาย เช่น ชื่อบุคคลธรรมดา / ร้านค้า / บริษัท พร้อมที่อยู่
(7) กรอกเลขที่ใบส าคัญ
(8) กรอกวันที่ในใบส าคัญของผู้ขาย

(6) กรอกใบส าค ญของผู้ขาย เช่น ใบส่งของ หรือใบน าส่ง 
(กรณีเงินเช่ือ) , ใบเสร็จรับเงิน หรือบบิลเงินสด (กรณีเงินสด) 

(9)) กรอกรายการวัสดุ/ครุภัณฑ์ ตามใบขอซื้อ/
จ้าง ตามเอกสารเลขที่ 1.2 (กรณีซื้อต่ ากว่า 
5,000 บาท) หรือ ใบสั่งซื้อ (กรณีซื้อต้ังแต่ 5,000
บาทขึ้นไป

(10) กรอกเลขที่ใบสั่งซื้อ / จ้าง (กรณีซื้อวัสดุ/
ครุภัณฑ์ ต้ังแต่ 5,000 บาทขึนไป

(11) กรอกหน่วยนับของวัสดุ/คุภัณฑ์ ที่ระบุใน
เอกสารเลขที่ 1.1 หรือ 1.2

(12) กรอกจ านวนหน่วยตามที่ระบุในใบขอซื้อ/
จ้าง ที่ระบุในเอกสารเลขที่ 1.2 (กรณีซื้อต่ ากว่า 
5,000 บาท หรือตามใบสั่งซื้อในเอกสารเลขที่ 1.3

(13) กรอกจ านวนหน่วยตามที่ระบุในใบส่งของ
(กรณีเงินเช่ือ) หรือ ใบเสร็จรับเงิน (กรณีเงินสด) 
ตามที่รบุในเอกสารเลขที่ 1.2 หรือ 1.3
(14) กรอกจ านวนหน่วยที่รับจริง

(15) กรอกจ านวนเงินรวมแยกตามรายการตามใบ
ส่งของ (กรณีเงินเช่ือ) หรือใบเสร็จรับเงิน (กรณี
เงินสด)

(16) กรอกจ านวนเงินรวมทั้งหมด ตามใบส่งของ 
หรือใบเสร็จรับเงิน
(17) กรอกจ านวนเงิน (ตัวอักษรตาม (16)

(18) กรอกเอกสารใบส าคัญที่รับวัสดุ/ครุภัณฑ์ 
เช่น ใบขอซื้อ/จ้าง (ตามเอกสารเลขที่ 1.2) หรือ
ใบสั่งซื้อ (กรณีซื้อต้ังแต่ 5,000 บาทขึ้นไป
(19) กรอกวันที่ที่คณะกรรมการตรวจรับ ตามที่
ระบุใน (20)
(20) ช่ือคณะกรรมการตามที่ระบุใน เอกสารเลขที่ 
1.1



เลขท่ี 1 0601 ...  ......

รหัสแผนงาน - แผนงบประมาณ 

รหัสหน่วยงาน - หน่วยงาน 
รหัสกองทุน - แผนงาน 
ใช้เงิน ................................................................ งาน

ท่ี หมายเลขพัสดุ รายการ จ านวน หน่วย ราคา/หน่วย จ านวนเงิน เหตุผลท่ีขอเบิก

รวม

1  อนุญาตให้จ่ายได้ 2  ผู้เบิก
..................................................................................................... ......................................................................................... ผู้เบิก

ต าแหน่ง
3  ผู้รับของ - ผู้จ่ายของ 4  บันทึกลงบัญชีพัสดุแล้ว

ผู้รับของ ...............................................

(.........................................................)

............../............................/...............

ผู้จ่ายของ ..........................................

(...............................................)

............../...................../............

..........................................................................

เจ้าหน้าท่ีพัสดุ

............../............................/...............

มหาวิทยาลัยแม่โจ้
ใบเบิกวัสดุ

เจ้าหน้าท่ีพัสดุ หัวหน้าโครงการ

เอกสารเลขที่ 1.5 (1)

(11)

(12) (13)

(14)

(15)

(16)

(16) เจ้าหน้าที่พัสดุลงบัญชีควบคุมพัสดุ และลงนาม

(2)

(3)

(4) (5) (6) (7) (8) (9) (10)

(1) ออกที่ใบเบิกพัสดุ โดยออกที่ของงานพัสดุ ส านักวิจัยฯ

(2) กรอกช่ือแผนงาน/หน่วยงาน ตามแหล่งงบประมาณที่ได้รับ  (ที่

(3) กรอกแหล่งเงินงบประมาณที่ใช้ อุดหนุนวิจัย ปีงบประมาณ พ.ศ..........(ตามที่ระบุใน
เอกสารเลขที่ 1.1 (3)

(4) กรอกรายการวัสดุ/ครุภัณฑ์ ที่จะเบิก ตามที่ระบุในใบตรวจ
รับ (ตามเอกสาร 1.4)

(5)  กรอกจ านวนรายการวัสดุ/ครุภัณฑ์ ที่จะเบิก

(6)  กรอกจ านวนหน่วยของวัสดุ/ครุภัณฑ์ที่จะเบิก
(7) กรอกหน่วยนับของรายการวัสดุ/ครุภัณฑ์ที่จะเบิก
(8) กรอกราคาต่อหน่วยของรายการวัสดุ/ครุภัณฑ์ ที่จะเบิก
(9) กรอกจ านวนเงินรวมต่อรายการที่จะเบิก

(10) กรอกเหตุผลที่ขอเบิก เช่น เบิกในกิจกรรม / โครงการ 

(11) กรอกจ านวนเงินรวมทั้งหมด

(12) เจ้าหน้าที่พัสดุลงนามอนุญาตให้จ่าย
(13) หัวหน้าโครงการลงนามผู้เบิกวัสดุ

(14) ผู้รับของ ลงนามรับวัสดุ (เป็นคนเดียวกับหัวหน้าโครงการก็ได้)
(15) ผู้จ่ายของ เจ้าหน้าที่พัสดุหรือผู้ได้รับมอบหมาย) ลงนาม



 

แบบฟอร์มการจ้างเหมา 
(กรณีบุคคลธรรมดา) 



 
ขั้นตอนการจัดซื้อจดัจ้าง กรณีจ้างเหมาบุคคลโดยวิธีตกลงราคา 

ฝ่าย / เจ้าของโครงการจัดท าหนังสือ        
ขออนุมัติจ้างเหมา พร้อมออกที่หนังสือ 

              หัวหน้าโครงการ , เจ้าหนา้ที่ฝ่าย (เอกสารเลขที่ 2.1) 
 

พัสดลุงทะเบียนรับหนังสือขอ
อนุมัติจ้างเหมา และ

ตรวจสอบความถูกต้อง 
 

วรวิทย ์, นันทิกานต ์

ถูกต้อง 

เสนอ ผอ.
ส านักวิจยัฯ อนุมัติ 

 

 

ถูกต้อง /อนุมัต ิ

พัสดุ , หน.การเงิน 

เลขานุการ, ผอ. 

เจ้าหน้าที่พัสดุท าใบตรวจรับ พร้อมคณะกรรมการตรวจ
รับพัสดุ รับพัสดุ และลงลายมือชื่อไว้เปน็หลักฐาน และ
รายงาน ผอ.ส านกัวจิัยฯ เพือ่เบิกจา่ยเงิน 

ไม่เกิน 5 พันบาท เกิน 5 พันบาท 

ท าใบสั่งซ้ือ  
สั่งจ้าง 

ส่งคืนแก้ไข 

ไม่ถูกต้อง 

(เอกสารเลขที่ 2.2 , 2.3 ,2.4) 
 

, วรวิทย ์

, นันทิกานต์  
, บัวลอย 

ไม่เกิน  
5 พันบาท 

เกิน 5 พันบาท ลงบันทึกขอ้มูลใน
ระบบจัดซ้ือจัดจ้างภาครัฐ 

 ศักดิ์นรินทร ์
 , วรวิทย ์

 , นันทิกานต ์ 

ส่งเอกสารจัดซ้ือจัดจ้างเพื่อเบิกจา่ยเงิน  เกศณี , สนธยา  

พัสดุด าเนินการจัดซ้ือจัดจา้ง (กรณีเกิน 5 พัน ผู้ขาย ผู้รับจา้ง ลงนาม 

ในใบสั่งซ้ือ / ใบสั่งจ้างให้เรียบร้อย)   

ผู้ขาย/ผู้รับจา้ง ส่งมอบพัสดุ พร้อมใบสง่เสินค้า ใบเสร็จรับเงิน ใบส่งมอบงาน   

พัสดุ , หน.การเงิน 

เลขานุการ, ผอ. 

เสนอ ผอ.ส านักวจิัยฯ พิจารณาอนุมัติ และ 

เบิกจ่ายเงิน 

 

เอกสารหมายเลข 2 



                       บันทึกข้อความ 

ส่วนงาน  ...(ชื่อหนว่ยงานต้นสังกัดหัวหน้าโครงการ)... โทร. ...(หนว่ยงานต้นสังกัดหัวหน้าโครงการ)... 
ที ่ ศธ 0523. ...(ที่หนว่ยงานต้นสังกัด) ...               วันที่  .......................................... 
เรื่อง  ขออนุมัติจ้างเหมา (กรณีจ้างเหมาบุคคล) 
 

เรียน  ผู้อ านวยการส านักวิจัยและส่งเสริมวิชาการการเกษตร 
 

  ด้วยข้าพเจ้า ...(ชื่อหัวหน้าโครงการวิจยั)... หัวหน้าโครงการวิจัยเรื่อง ...........(ชื่อโครงการ)....... ประจ าปี
งบประมาณ พ.ศ. .....(ปีที่ได้รับงบประมาณ)..... มีความประสงค์จะจ้างเหมา ...(ชื่อบุคคลที่จะท าการจ้าง)...              ที่อยู่
เลขที่  . . . . . . . . (ที่อยู่ ผู้ที่ จะท าการจ้างเหมา) . . . . . . . .  หมู่ที่  . . . . . . . . . . . . . . . . .  ต าบล . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .                                 
อ าเภอ ................................ จังหวัด ........................... บัตรประจ าตัวประชาชนเลขที่ ...... (เลขประจ าตัวประชาชนผู้ที่
จะท าการจ้างเหมา) ...... เพื่อปฏิบัติงานดังต่อไปนี้ 
  1. ............. (แสดงรายละเอียดค่าจ้าง/ชิ้นงาน และระบุเป็นจ านวนชิ้นงาน x จ านวนเงินที่จ้าง)...... 
  2. .....................................................................................................................  

  3. ............................................................................. ........................................ 
เป็นจ านวนเงิน ........(จ านวนเงินรวมทั้งหมด เป็นตัวเลข).......... บาท (.............. (ระบุจ านวนเงินที่เป็นตัวอักษร)..................) 
 

  เพ่ือให้การด าเนินการจ้าง เป็นไปด้วยความเรียบร้อยตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย
การพัสดุ พ.ศ. 2535 ข้อ 34(6) จึงแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ดังนี้ 
 

  1. ...(ชื่อคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ)................ ต าแหน่ง ..(ระบุต าแหน่งคณะกรรมการ)....ประธานกรรมการ 
  2. ............................................................ ต าแหน่ง ........................................กรรมการ  

  3. .......................................................... ต าแหน่ง ........................................กรรมการ  

(กรณีจ้างเหมาตั้งแต่ 10,000 แต่งต้ังคณะกรรมการตรวจรับพัสดุอย่างน้อย 3 คน)  
ทั้งนี้ ตั้งแต่วันที่ ......(ระบุระยะเวลาที่ท าการจ้างเหมา)...... เดือน ..................... พ.ศ. .......... ถึงวันที่ ........ 

เดือน ............................. พ.ศ. ............  
   

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ 
 

 

       (...........ชื่อหัวหน้าโครงการ...........) 
       ต าแหน่ง................................. 
 

 

        
 

 

 

 

 

เอกสารเลขที่ 2.1 

*เอกสารประกอบการจ้างเหมาบุคคลประกอบด้วย 

1. ส าเนาบัตรประจ าตวัประชาชนผู้รับจ้าง 
2. ส าเนาทะเบียนบา้นผู้รับจ้าง 
3. เอกสารประกอบอื่นๆ เพือ่พิจารณา เช่น ส าเบาวุฒิบัตกิารศึกษา 

4. เอกสารแสดงถึงเป็นผู้มีอาชีพรับจ้างงานดังกล่าว 

 



ถึง .........................................................

  มหาวิทยาลัยแม่โจ้ได้ตกลงจ้างตามใบเสนอราคาของท่านเลขท่ี ................. ลงวันท่ี.......เดือน............พ.ศ. .................

ดังรายการดังต่อไปน้ี
ล าดับท่ี หน่วยนับ จ านวน ราคาหน่วยละ จ านวนเงิน

11

รวม
และให้ส่งงานจ้าง ณ ส านักวิจัยฯ ภายใน .......... วัน นับจากวันท่ีได้รับใบส่ังจ้าง โดยให้ถูกต้อง
ครบถ้วนตามรายการตัวอย่างท่ีตกลงกันไว้ทุกรายการและท่านต้องปฏิบัติตามเง่ือนไขในเอกสารแนบท้าย

ข้าพเจ้าได้รับใบส่ังจ้างตามรายละเอียดข้างต้นแล้วได้
ข้าพเจ้าได้รับใบส่ังจ้างตามรายละเอียดข้างต้นแล้วได้
ทราบเง่ือนไข ข้อตกลงระหว่างผู้จ้างกับผู้รับจ้างและวิธีการท่ี
ผู้รับจ้างต้องยินยอมปฏิบัติตามทุกประการจึงลงช่ือไว้เป็นพยาน

  (                                          )    ลงช่ือ .......................................ผู้รับจ้าง
               ........./.........../............            (........................................) ตราประทับ
                      ผู้ส่ังจ้าง                ........./.........../............

หมายเหตุ  - จะต้องน าใบส่ังจ้างต้นฉบับมาแสดงพร้อมกับใบส่งงาน/ใบก ากับภาษีด้วยทุกคร้ังท่ีส่งมอบ
 - ส่ิงของตามใบส่ังจ้างน้ีมหาวิทยาลัยจะยอมรับเม่ือกรรมการตรวจรับได้ตรวจรับเป็นการถูกต้องแล้ว

รายการ

1 0600 ... ......

 มหาวิทยาลัยแม่โจ้
ใบส่ังจ้าง/ซ่อม

                    วันท่ี .......................................................  
ตามหนังสือขอซ้ือ/จ้าง เลขท่ี .......................................  ลงวันท่ี  ..............................................

(..........................................................)

ลงช่ือ..........................................

........................

เอกสารเลขที่ 2.2
(1)

(1) ออกที่ใบส่ังซื้อ โดยออกที่งานพัสดุ ส านักวิจัยฯ

(2)
(2) กรอกชื่อร้านค้า / หจก. / บจก. ฯลฯ (ผู้รับจ้าง)

(3) (3) ระบุวันที่ของใบสั่งซือ้

(4) (4) ระบุเลขที่ใบขอซื้อ/จ้าง วันที่ตามเอกสารเลขที่ 1.2

(5)
(5) ระบุเลขที่ใบเสนอราคาของผู้รับจ้าง (ถ้าม)ี

(6) (7) (8) (9) (10)

(6) กรอกรายการจ้างเหมาพร้อมระบุ
รายละเอียดคุณลักษณะ ตามท่ีระบุในเอกสาร
เลขท่ี 2.1

(7) กรอกหน่วยนับท่ีจัดจ้าง
(8) กรอกจ านวนหน่วยของรายการที่จ้าง

(9) กรอกราคาต่อหน่วยของงานจ้าง
(10) กรอกจ านวนเงินรวมแยกตามรายการ(11) กรอกยอดเงินรวมทั้งหมด (ตัวหนังสือ)

(12) กรอกยอดเงินรวมท้ังหมด (ตัวเลข)
(13)  กรอกจ านวนวันท่ีก าหนดในการส่งมอบ
(14)  ผู้อ านวยการส านักวัจัยฯ
(15)  ผู้ขายลงนามในใบส่ังซื้อพร้อมประทับตรา

(11) (12)

(13)

(14)
(15)

(14)  ผู้อ านวยการส านักวัจัยฯ (15)  ผู้รับจ้างลงนามในใบสั่งซ้ือ
พร้อมประทับตรา



 

1. ใบส่ังจ้างน้ีถือเป็นข้อผูกพันระหว่างผู้รับจ้างกับมหาวิทยาลัยแม่โจ้
2. ในวันรับใบส่ังจ้าง ถ้าผู้ว่าจ้างเห็นควรมีประกัน ผู้รับจ้างจะต้องน าหลักประกันมามอบไว้กับผู้ว่าจ้างเพ่ือประกัน
    การปฏิบัติตามใบส่ังจ้าง เป็นจ านวนร้อยละ 5 ของค่าจ้างท้ังหมดคิดเป็น ............... บาท
    (.......................................)และหลักประกันท่ีผู้รับจ้างน ามามอบไว้น้ัน ผู้ว่าจ้างจะคืนให้เม่ือผู้รับจ้างน ามามอบ
    ไว้น้ัน ผู้ว่าจ้างจะคืนให้เม่ือผู้รับจ้างส่งมอบงานจ้างเสร็จสมบูรณ์ครบถ้วย เรียบร้อยและพ้นจากข้อผูกพันตามใบส่ังจ้างแล้ว
3. ผู้รับจ้างยอมรับว่า จะส่งมอบงานจ้างถูกต้องตรงตามท่ีตกลงและจะท าการส่งมอบโดยเร็ว ภายในเวลาท่ีก าหนดในใบ
    ส่ังจ้าง เม่ือผู้รับจ้างท าการไม่ถูกต้องครบถ้วนหรือไม่แล้วเสร็จภายในก าหนดเวลา หรือล่วงเลยก าหนดเวลาไปก็ดี
    ผู้ว่าจ้างมีสิทธิดังน้ี
   3.1 บอกเลิกการส่ังจ้างน้ีได้ โดยผู้รับจ้างยอมให้ผู้ว่าจ้างริบเงินประกันหรือเรียกร้องเอาจากธนาคารผู้ออกหนังสือค้ า-
       ประกัน(ถ้ามี) เป็นจ านวนท้ังหมดหรือแต่บางส่วนก็ได้ แล้วแต่ว่าผู้จ้างจะเห็นสมควร และถ้าผู้ว่าจ้างสามารถว่าจ้าง
       สามารถว่าจ้างบุคคลอ่ืนหรือแห่งอ่ืนได้ภายใน 30 วัน นับแต่วันบอกเลิกการจ้าง ผู้รับจ้างยอมรับผิดชดใช้ราคาท่ี
       เพ่ิมข้ึน จากราคาท่ีตกลงไว้ในใบส่ังจ้าง
   3.2 ในกรณีผู้ว่าจ้างไม่บอกเลิกการจ้างเม่ือผู้รับจ้างส่งมอบงานจ้างพ้นก าหนดเวลาไป ผู้รับจ้างจะต้องเสียค่าปรับให้
       แก่ผู้ว่าจ้างจนครบถ้วนถูกต้องใช้งานได้
4. ถ้าปรากฏว่าผู้รับจ้างส่งมอบงานจ้างไม่ตรงตามใบส่ังจ้าง ผู้ว่าจ้างหรือคณะกรรมการตรวจการจ้างมีสิทธิท่ีจะไม่รับ
    งานน้ัน ในกรณีเช่นน้ีผู้รับจ้างจะต้องรีบน าของน้ันกลับคืนโดยเร็วท่ีสุดหรือท าการแก้ไขให้ถูกต้องตามข้อตกลง
    หรือตามใบส่ังจ้าง โดยผู้ว่าจ้างไม่ต้องชดใช้ค่าเสียหายหรือค่าใช้จ่ายแต่ประการใด
5. ผู้รับจ้างมอบรับว่าจะรับประกันความช ารุดบกพร่องของงานจ้างดังกล่าวป็นเวลา.............ปี ภายหลังจากส่งมอบงาน
   จ้างงวดสุดท้าย

ลงช่ือ............................................ผู้จ้าง

ลงช่ือ.........................................ผู้รับจ้าง

 (                                        )

 (                                        )

ข้อตกลงระหว่างผู้ว่าจ้างและผู้รับจ้าง
 เลขท่ี 1 0600 ... ......        

(16)

(17)

(16)  ผู้อ านวยการส านักวัจัยฯ

(17)  ผู้ขายลงนามในใบสั่งซ้ือพร้อม
ประทับตรา



เอกสารเลขที่ 2.3 

 

บันทึกข้อความ 
ส่วนงาน  .............(ชื่อหน่วยงานต้นสังกัดหัวหน้าโครงการ)........................ โทร. (หน่วยงานต้นสังกัดหัวหน้าโครงการ)   
ที่  ศธ 0523. ...(ที่หนว่ยงานต้นสังกัด) ...               วันที่  .................................................... 
เรื่อง  รายงานผลการตรวจการจ้าง (กรณีจ้างเหมาบุคคล) 
 

เรียน  ผู้อ านวยการส านักวิจัยและส่งเสริมวิชาการการเกษตร  
 

  ตามบันทึกข้อความขออนุมัติจ้างเหมา ที่ ศธ ...(อ้างอิงเลขที่จากหนังสือขออนุมัติจ้างเหมา เอกสารเลขที่ 
2.1)...  ลงวันที่ ........(วันที่หนังสือขออนุมัติจ้างเหมา เอกสารเลขที่ 2.1).................... ได้แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
เพ่ือท าหน้าที่ตรวจรับงานจ้างเหมาบริการเพื่อปฏิบัติงาน ......(รายละเอียดงานที่จ้าง ตามเอกสารเลขที่ 2.1)... นั้น 
 

  บัดนี้ คณะกรรมการฯ ผู้มีนามข้างท้ายนี้ ได้พร้อมกันตรวจรับงานจ้างเหมาบริการ           
เพ่ือปฏิบัติงาน ......(รายละเอียดงานที่จ้าง ตามเอกสารเลขที่ 2.1)...... ดงักล่าวแล้วเสร็จถูกต้องตาม....(ที่ระบุในหนังสือขออนุมัติ
จ้างเหมา กรณีวงเงินจัดจ้างเกิด 5,000 บาท ระบุเป็นใบสั่งจ้าง .... ลงวันที่ ......(วันที่ในใบสั่งจ้าง)............................. และได้มอบใบ
ส่งมอบงานดังกล่าวให้แก่เจ้าหน้าที่พัสดุของส านักวิจัยฯ แล้ว  ตั้งแต่วันที่ ..........(วันที่ในการตรวจรับงานจ้าง) .......... 
ที่แนบมาพร้อมนี้ 
 

  จึงรายงานมาเพ่ือ โปรดทราบตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 
(ฉบับที่2) พ.ศ. 2538 (ฉบับที่3) พ.ศ. 2539 (ฉบับที่4) พ.ศ. 2541 (ฉบับที่5) พ.ศ. 2542 (ฉบับที่6) พ.ศ. 2545 
ข้อ 34(6) 
 

ลงชื่อ.......(ชื่อคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ).......... ต าแหน่ง ........................................ประธานกรรมการ 

       (...........(ที่ระบุในเอกสารเลขที่ 2.1).....) 
ลงชื่อ.............................................. .... ต าแหน่ง ........................................กรรมการ  

       (................................................) 
ลงชื่อ.................................................. ต าแหน่ง ........................................กรรมการ  

       (................................................) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

ใบตรวจรับพัสดุ  

เขียนที่ มหาวิทยาลัยแม่โจ้ 
วันที่ ...............(ระบวุันที่ตรวจรับงานจ้า)................................. 

  ตามบันทึกข้อความขออนุมัติจ้างเหมาที่ ......(ระบุเลขที่ใบขออนุมัติจ้างเหมา เอกสารเลขที่ 2.1)................    
ลงวันที่ ……(วันที่ใบขออนุมัติจ้างเหมา เอกสารเลขที่ 2.1)……………………… ได้แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ เพ่ือท า
หน้าที่ตรวจรับงานจ้างเหมาบริการเพื่อปฏิบัติงานใน ....(ระบุโครงการผู้รับจ้างปฏิบัติงาน).................................นั้น 
 

  บัดนี้ คณะกรรมการฯ ผู้มีนามข้างท้ายนี้ ได้พร้อมกันตรวจรับงานจ้างเหมาบริการ                     
เพ่ือปฏิบัติงาน ...(ระบุรายละเอียดงานที่ผู้รับจ้างปฏิบัติตามหนังสือขออนมุัติจ้างเหมา เอกสารเลขที่ 2.1)..................... ดังกล่าวเสร็จ
ถูกต้องตาม....................(ระบุหนังสือขออนุมัติจ้างเหมา กรณีวงเงินจัดจ้างเกิด 5,000 บาท ระบุเป็นใบสั่งจ้าง) .................... ลงวันที่ 
.........(วันที่ผู้รับจา้งส่งมอบงานจ้างเหมา).................................... และได้มอบใบส่งมอบงานลงวันที่...........(วันที่คณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุรับเอกสารส่งมอบงานจากผู้รับจ้าง)...........หรือใบส่งของเล่มที่.......(ระบุเลขที่ใบส าส่งของ).............. เลขท่ี ............... 
ลงวันที่........(ระบวุันที่ในใบส่งของ)..........................ดังกล่าวให้แก่เจ้าหน้าที่พัสดุของส านักวิจัยฯ แล้ว ตั้งแต่วันที่ .....
(วันที่คณะกรรมการตรวจรับพัสดุรับเอกสารส่งมอบงานจากผู้รับจา้ง)..................... 
 

  ปรากฏว่า ......(ระบุชื่อผู้รับจ้าง)........................... ผู้รับจ้างได้ปฏิบัติงานเสร็จและถูกต้องครบถ้วน
เป็นไปตามหลักฐานที่ตกลงกันไว้ และเห็นสมควรจ่ายเงินจ านวน ......(ระบุจ านวนเงินในการจ้างเหมาเป็นตัวเลข)...... บาท 
(.......(ระบุจ านวนเงินเป็นตัวอักษร)................) ใหแ้ก่ผู้รบัจ้างต่อไปได ้
 

  คณะกรรมการ จึงพร้อมกันลงลายมือชื่อไว้เป็นหลักฐาน 

 

ลงชื่อ ...(ชื่อคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ)........... ต าแหน่ง ..(ระบุต าแหน่งคณะกรรมการ)....ประธานกรรมการ 
       (...(ระบุรายชือ่ตามใบขออนุมัตจิ้าง).......) 
ลงชื่อ.................................................. ต าแหน่ง ....................................... .กรรมการ 

       (................................................) 
ลงชื่อ.................................................. ต าแหน่ง ........................................กรรมการ  

       (................................................) 
(กรณีจ้างเหมาตั้งแต่ 10,000 แต่งต้ังคณะกรรมการตรวจรับพัสดุอย่างน้อย 3 คน)  
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เอกสารเลขที่ 2.4 

 

*เอกสารประกอบใบตรวจรับพัสดุ  
1.ใบส่งมอบงาน  
กรณีจา้งเหมาบคุคลธรรมดาให้แนบส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน ส าเนาทะเบียนบ้าน  
 



เอกสารเลขที่ 2.5 
 

 

 

ที่อยู่.....................บ้านเลขท่ี ........หมู่ที่ ......... 
ต าบล .......................... อ าเภอ ..................... 
จังหวัด ................... รหัสไปรษณีย์ ............... 
(กรอกที่อยู่ บา้นเลขที่ ต าบล อ าเภอ จังหวัด รหัสไปรษณีย์) 

เรื่อง  ส่งมอบงาน 
 

เรียน  ประธานคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  
 

  ตามท่ีมหาวิทยาลัยแม่โจ้  ต าบลหนองหาร  อ าเภอสันทราย  จังหวัดเชียงใหม่ ... (กรณีวงเงินต่ า
กว่า 5 พันบาท ระบุเป็นหนังสือขออนุมตัิจ้างเหมา อา้งอิงตามเอกสารเลขที่ 2.1 กรณีวงเงินเกิน 5 พันบาทระบุเป็นใบสั่งจ้าง ) ...กับข้าพเจ้า... 
(ระบุชื่อผู้รับจ้าง ตามเอกสารเลขที่ 2.1)... เพื่อปฏิบัติงานใน ..............(ระบุชื่อโกครงการวจิัย)........................ บัดนี้ข้าพเจ้าได้
ปฏิบัติงาน เป็นที่เรียบร้อยแล้วดังนี้ 
  รายละเอียดงาน (รายละเอียดงานที่จ้าง ที่ระบุในเอกสารเลขที่ 2.1) 
  1. ...........................................................  
  2. ...........................................................  
  3. ...........................................................  
 

  ในการนี้ข้าพเจ้า จึงขอส่งมอบงานเพ่ือโปรดด าเนินการและเบิกจ่ายค่าจ้างเป็นจ านวนเงิน               
.........(จ านวนเงินที่จัดจ้างเป็นตัวเลข)......... บาท (........(ระบุจ านวนเงินเป็นตัวอักษร).............................) 
 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ 
 

       ขอแสดงความนับถือ 

 

 

                       (........(ระบุชื่อผู้รับจ้าง)..........) 
 

 

 

*เอกสารประกอบใบส่งมอบงาน........กรณีจ้างเหมาบุคคลธรรมดา 

1. ส าเนาบัตรประจ าตวัประชาชน  
2. ส าเนาทะเบียนบา้น  
3. รายละเอียดงานที่ท า (ถา้มี) 



 

แบบฟอร์มการจ้างเหมา 
(กรณีรถยนต์) 



 
ขั้นตอนการจัดซื้อจดัจ้าง กรณีจ้างเหมารถยนต์โดยวิธีตกลงราคา 

ฝ่าย / เจ้าของโครงการจัดท าหนังสือ        
ขออนุมัติจ้างเหมา พร้อมออกที่หนังสือ 

              หัวหน้าโครงการ , เจ้าหนา้ที่ฝ่าย (เอกสารเลขที่ 3.1) 
 

พัสดลุงทะเบียนรับหนังสือขอ
อนุมัติจ้างเหมา และ

ตรวจสอบความถูกต้อง 
 

วรวิทย ์, นันทิกานต ์

ถูกต้อง 

เสนอ ผอ.ส านักวจิัยฯ 
อนุมัติ 

 

(เอกสารเลขที่ 3.2 กรณีเกิน 5 พันบาท) 
 

ถูกต้อง /อนุมัต ิ

พัสดุ , หน.การเงิน 

เลขานุการ, ผอ. 

เจ้าหน้าที่พัสดุท าใบตรวจรับ พร้อมคณะกรรมการตรวจ
รับพัสดุ รับพัสดุ และลงลายมือชื่อไว้เปน็หลักฐาน และ
รายงาน ผอ.ส านกัวจิัยฯ เพือ่เบิกจา่ยเงิน 

ไม่เกิน 5 พันบาท 
เกิน 5 พันบาท 

ท าใบสั่งซ้ือ  
สั่งจ้าง 

ส่งคืนแก้ไข 

ไม่ถูกต้อง 

(เอกสารเลขที่ 3.3 , 3.4) 
 

, วรวิทย ์

, นันทิกานต์  
, บัวลอย 

ไม่เกิน  
5 พันบาท 

เกิน 5 พันบาท ลงบันทึกขอ้มูลใน
ระบบจัดซ้ือจัดจ้างภาครัฐ 

 ศักดิ์นรินทร ์
 , วรวิทย ์

 , นันทิกานต ์ 

ส่งเอกสารจัดซ้ือจัดจ้างเพื่อเบิกจา่ยเงิน  เกศณี , สนธยา  

พัสดุด าเนินการจัดซ้ือจัดจา้ง (กรณีเกิน 5 พัน ผู้ขาย ผู้รับจา้ง ลงนาม 

ในใบสั่งซ้ือ / ใบสั่งจ้างให้เรียบร้อย)   

ผู้ขาย/ผู้รับจา้ง ส่งมอบพัสดุ พร้อมใบสง่เสินค้า ใบเสร็จรับเงิน ใบส่งมอบงาน   

พัสดุ , หน.การเงิน 

เลขานุการ, ผอ. 

เสนอ ผอ.ส านักวจิัยฯ พิจารณาอนุมัติ และ 

เบิกจ่ายเงิน 

 

เอกสารแนบหมายเลข 3 



*เอกสารแนบประกอบการจ้างเหมารถยนต์ประกอบด้วย 

1.ส าเนาใบทะเบียนรถยนต ์

2.ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนพนกังานขับรถยนต์ 
3.ส าเนาท าเบียนบ้านพนักงานขับรถยนต์ 
4.ส าเนาใบอนุญาตขับขีพ่นักงานขับรถยนต์  

                  บันทึกข้อความ 

 

ส่วนงาน  .... (ชือ่หนว่ยงานต้นสังกดัหัวหน้าโครงการ)....        โทร. …... (เบอร์โทรศัพท์ต้นสังกัดหัวหนา้โครงการ) …… 
ที ่ ศธ 0523. ...(เลขที่หน่วยงานตน้สังกัดหัวหน้าโครงการ) ...               วันที่  ... (วันท่ีที่ขออนุมัติปจัจุบัน) ... 
เรื่อง  ขออนุมัติจ้างเหมา (กรณีจ้างเหมารถยนต์)  
 

เรียน  ผู้อ านวยการส านักวิจัยและส่งเสริมวิชาการการเกษตร 
 

ตามหนังสือ ที่ ศธ 0523...... (เลขที่หนังสือขออนุมัติเดินทางไปราชการ).....ลงวันที่ ......(วันที่ขออนุมัติเดินทางไป
ราชการ)............เดือน ...................... พ.ศ. ........... ข้าพเจ้าได้รับอนุมัติให้เดินทางไปราชการ ณ ............(ระบุสถานที่
ไปราชการตามหนังสือขออนุมัติเดินทาง)................ ในวนัท่ี ...(ระบุวันที่เดินทางไปราชการ ตามที่ระบุไว้ในหนังสือขออนุมัติเดินทาง)..... ถึง
วันที่.............เดือน ......................... พ.ศ. ........... นั้น  
 

เพ่ือให้การเดินทางไปราชการเป็นไปด้วยความเรียบร้อย ข้าพเจ้าจึงขออนุมัติจ้างเหมา รถยนต์
หมายเลขทะเบียน .......... (หมายเลขทะเบียนรถที่จ้างเหมา)............ ของ ........... (ชื่อเจ้าของรถยนต์ที่จ้างเหมา) ... ที่อยู่ ..(ที่อยู่
ของเจ้าของรถยนต์ที่จ้างเหมา)............... หมู่ .................. ต าบล .............................. อ าเภอ ............................... 
จังหวัด ................................ ในอัตราวันละ ...(อัตราจ้างเหมาต่อวัน)...... บาท จ านวน ...(จ านวนวันที่เดินทาง)... วัน เป็น
เงิน .........(จ านวนเงินรวมทั้งหมดเป็นตัวเลข : ผลคูณของอัตราจ้างเหมาต่อวัน X จ านวนวันที่จ้างเหมา)....... บาท (จ านวนเงินตัวอักษร)                  
โดยมีพนักงานขับรถยนต์ชื่อ ........  (ชื่อพนักงานขับรถยนต์ ) ......... โดยเบิกจ่ายจาก........(ระบุแหล่งงบประมาณที่
เบิกจ่าย)................... ประจ าป ี...(ระบุปีงบประมาณที่เบิกจ่าย) ... 
 

  เพ่ือให้การด าเนินการจ้าง เป็นไปด้วยความเรียบร้อยตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย
การพัสดุ พ.ศ. 2535 ข้อ34 (6) จึงแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ดังนี้ 
 

  1. ...(ชื่อคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ)... ต าแหน่ง ..(ต าแหน่งและสังกัดของคณะกรรมการตรวจรับ.ประธาน
กรรมการ 
  2. ...(ชื่อคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ)... ต าแหน่ง ........................................กรรมการ 
  3. ...(ชื่อคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ)... ต าแหน่ง ........................................กรรมการ 
  ทั้งนี้ ตั้งแต่วันที่ ...(ระบุวันที่ได้รับอนุมัติให้เดินทางไปราชการ)... เดือน ..................พ.ศ. ...............ถึง
วันที่ ...................... เดือน ............................ พ.ศ. ...................................  
 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
 
 

       (...ชื่อหัวหน้าโครงการ...) 
       ต าแหน่ง......................... 
 
 
 
 
 

เอกสารเลขที่ 3.1 

ระบุรายชื่อคณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ 3 คน กรณี
วงเงินจ้างเหมาตั้งแต่ 10,000 
บาท  ขึ้นไป 



ถึง .........................................................

  มหาวิทยาลัยแม่โจ้ได้ตกลงจ้างตามใบเสนอราคาของท่านเลขท่ี ................. ลงวันท่ี.......เดือน............พ.ศ. .................

ดังรายการดังต่อไปน้ี
ล าดับท่ี หน่วยนับ จ านวน ราคาหน่วยละ จ านวนเงิน

11

รวม
และให้ส่งงานจ้าง ณ ส านักวิจัยฯ ภายใน .......... วัน นับจากวันท่ีได้รับใบส่ังจ้าง โดยให้ถูกต้อง
ครบถ้วนตามรายการตัวอย่างท่ีตกลงกันไว้ทุกรายการและท่านต้องปฏิบัติตามเง่ือนไขในเอกสารแนบท้าย

ข้าพเจ้าได้รับใบส่ังจ้างตามรายละเอียดข้างต้นแล้วได้
ข้าพเจ้าได้รับใบส่ังจ้างตามรายละเอียดข้างต้นแล้วได้
ทราบเง่ือนไข ข้อตกลงระหว่างผู้จ้างกับผู้รับจ้างและวิธีการท่ี
ผู้รับจ้างต้องยินยอมปฏิบัติตามทุกประการจึงลงช่ือไว้เป็นพยาน

  (                                          )    ลงช่ือ .......................................ผู้รับจ้าง
               ........./.........../............            (........................................) ตราประทับ
                      ผู้ส่ังจ้าง                ........./.........../............

หมายเหตุ  - จะต้องน าใบส่ังจ้างต้นฉบับมาแสดงพร้อมกับใบส่งงาน/ใบก ากับภาษีด้วยทุกคร้ังท่ีส่งมอบ
 - ส่ิงของตามใบส่ังจ้างน้ีมหาวิทยาลัยจะยอมรับเม่ือกรรมการตรวจรับได้ตรวจรับเป็นการถูกต้องแล้ว

รายการ

1 0600 ... ......

 มหาวิทยาลัยแม่โจ้
ใบส่ังจ้าง/ซ่อม

                    วันท่ี .......................................................  
ตามหนังสือขอซ้ือ/จ้าง เลขท่ี .......................................  ลงวันท่ี  ..............................................

(..........................................................)

ลงช่ือ..........................................

........................

เอกสารเลขที่ 3.2
(1)

(1) ออกที่ใบส่ังซื้อ โดยออกที่งานพัสดุ ส านักวิจัยฯ

(2)
(2) กรอกชื่อร้านค้า / หจก. / บจก. ฯลฯ (ผู้รับจ้าง)

(3) (3) ระบุวันที่ของใบสั่งซือ้

(4) (4) ระบุเลขที่ใบขอซื้อ/จ้าง วันที่ตามเอกสารเลขที่ 1.2

(5)
(5) ระบุเลขที่ใบเสนอราคาของผู้รับจ้าง (ถ้าม)ี

(6) (7) (8) (9) (10)

(6) กรอกรายการจ้างเหมาพร้อมระบุ
รายละเอียดคุณลักษณะ ตามท่ีระบุในเอกสาร
เลขท่ี 2.1

(7) กรอกหน่วยนับท่ีจัดจ้าง
(8) กรอกจ านวนหน่วยของรายการที่จ้าง

(9) กรอกราคาต่อหน่วยของงานจ้าง
(10) กรอกจ านวนเงินรวมแยกตามรายการ(11) กรอกยอดเงินรวมทั้งหมด (ตัวหนังสือ)

(12) กรอกยอดเงินรวมท้ังหมด (ตัวเลข)
(13)  กรอกจ านวนวันท่ีก าหนดในการส่งมอบ
(14)  ผู้อ านวยการส านักวัจัยฯ
(15)  ผู้ขายลงนามในใบส่ังซื้อพร้อมประทับตรา

(11) (12)

(13)

(14)
(15)

(14)  ผู้อ านวยการส านักวัจัยฯ (15)  ผู้รับจ้างลงนามในใบสั่งซ้ือ
พร้อมประทับตรา



 

1. ใบส่ังจ้างน้ีถือเป็นข้อผูกพันระหว่างผู้รับจ้างกับมหาวิทยาลัยแม่โจ้
2. ในวันรับใบส่ังจ้าง ถ้าผู้ว่าจ้างเห็นควรมีประกัน ผู้รับจ้างจะต้องน าหลักประกันมามอบไว้กับผู้ว่าจ้างเพ่ือประกัน
    การปฏิบัติตามใบส่ังจ้าง เป็นจ านวนร้อยละ 5 ของค่าจ้างท้ังหมดคิดเป็น ............... บาท
    (.......................................)และหลักประกันท่ีผู้รับจ้างน ามามอบไว้น้ัน ผู้ว่าจ้างจะคืนให้เม่ือผู้รับจ้างน ามามอบ
    ไว้น้ัน ผู้ว่าจ้างจะคืนให้เม่ือผู้รับจ้างส่งมอบงานจ้างเสร็จสมบูรณ์ครบถ้วย เรียบร้อยและพ้นจากข้อผูกพันตามใบส่ังจ้างแล้ว
3. ผู้รับจ้างยอมรับว่า จะส่งมอบงานจ้างถูกต้องตรงตามท่ีตกลงและจะท าการส่งมอบโดยเร็ว ภายในเวลาท่ีก าหนดในใบ
    ส่ังจ้าง เม่ือผู้รับจ้างท าการไม่ถูกต้องครบถ้วนหรือไม่แล้วเสร็จภายในก าหนดเวลา หรือล่วงเลยก าหนดเวลาไปก็ดี
    ผู้ว่าจ้างมีสิทธิดังน้ี
   3.1 บอกเลิกการส่ังจ้างน้ีได้ โดยผู้รับจ้างยอมให้ผู้ว่าจ้างริบเงินประกันหรือเรียกร้องเอาจากธนาคารผู้ออกหนังสือค้ า-
       ประกัน(ถ้ามี) เป็นจ านวนท้ังหมดหรือแต่บางส่วนก็ได้ แล้วแต่ว่าผู้จ้างจะเห็นสมควร และถ้าผู้ว่าจ้างสามารถว่าจ้าง
       สามารถว่าจ้างบุคคลอ่ืนหรือแห่งอ่ืนได้ภายใน 30 วัน นับแต่วันบอกเลิกการจ้าง ผู้รับจ้างยอมรับผิดชดใช้ราคาท่ี
       เพ่ิมข้ึน จากราคาท่ีตกลงไว้ในใบส่ังจ้าง
   3.2 ในกรณีผู้ว่าจ้างไม่บอกเลิกการจ้างเม่ือผู้รับจ้างส่งมอบงานจ้างพ้นก าหนดเวลาไป ผู้รับจ้างจะต้องเสียค่าปรับให้
       แก่ผู้ว่าจ้างจนครบถ้วนถูกต้องใช้งานได้
4. ถ้าปรากฏว่าผู้รับจ้างส่งมอบงานจ้างไม่ตรงตามใบส่ังจ้าง ผู้ว่าจ้างหรือคณะกรรมการตรวจการจ้างมีสิทธิท่ีจะไม่รับ
    งานน้ัน ในกรณีเช่นน้ีผู้รับจ้างจะต้องรีบน าของน้ันกลับคืนโดยเร็วท่ีสุดหรือท าการแก้ไขให้ถูกต้องตามข้อตกลง
    หรือตามใบส่ังจ้าง โดยผู้ว่าจ้างไม่ต้องชดใช้ค่าเสียหายหรือค่าใช้จ่ายแต่ประการใด
5. ผู้รับจ้างมอบรับว่าจะรับประกันความช ารุดบกพร่องของงานจ้างดังกล่าวป็นเวลา.............ปี ภายหลังจากส่งมอบงาน
   จ้างงวดสุดท้าย

ลงช่ือ............................................ผู้จ้าง

ลงช่ือ.........................................ผู้รับจ้าง

 (                                        )

 (                                        )

ข้อตกลงระหว่างผู้ว่าจ้างและผู้รับจ้าง
 เลขท่ี 1 0600 ... ......        

(16)

(17)

(16)  ผู้อ านวยการส านักวัจัยฯ

(17)  ผู้ขายลงนามในใบสั่งซ้ือพร้อม
ประทับตรา



*หมายเหตุ เอกสารแนบประกอบรายงานผลการตรวจการจ้างประกอบด้วย  
1.ใบส าคัญรับเงินกรณีจ้างเหมาเป็นเงินยืม   
2.ใบส่งมอบงานกรณีจ้างเหมาเป็นเงินเชื่อ  
3.ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้รบัจ้าง 

4.ส าเนาใบขับขี่รถยนต์ของผู้รับจา้ง  
5.ใบตรวจรับพัสดุ  

เอกสารเลขที่ 3.3  

บันทึกข้อความ 
 

ส่วนงาน ........(ชื่อหนว่ยงานต้นสังกัดหัวหนา้โครงการ)......     โทร. ... (เบอร์โทรศัพท์ของหนว่ยงานต้นสังกัดหัวหน้าโครงการ) ... 
ที่  ศธ 0523. ... (ที่หน่วยงานต้นสงักัด)...            วันที่ ………… (วันที่ที่รายงานผลการตรวจรับ)………… 

เรื่อง  รายงานผลการตรวจการจ้างเหมา (กรณีจ้างเหมารถยนต์) 
 

เรียน  ผู้อ านวยการส านักวิจัยและส่งเสริมวิชาการการเกษตร  
 

  ตามหนังสือที่ ศธ 0523 ... (เลขที่หนังสือขออนุมัติจ้างตามเอกสารที่ 3.1)... ลงวันที่ .....(วันที่ที่ขออนุมัติจ้าง
เหมา)..... เดือน ........พ.ศ. ......ได้แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ เพ่ือปฏิบัติงานตรวจรับจ้างเหมารถยนต์ วัน
ที่ . . . (ระบุวันที่ในการจ้างเหมารถยนต์ ) ...เดือน.................พ.ศ.........ถึงวันที่ . ... (ระบุวันที่สิ้นสุดการจ้างเหมา).........                      
เดือน.........................พ.ศ..........นั้น   
 

  บัดนี้ คณะกรรมการฯ ผู้มีนามข้างท้ายนี้ ได้ตรวจรับจ้างเหมารถยนต์เสร็จถูกต้องตามบันทึก
ข้อความที่ ศธ 0523 ...(หนังสือขออนุมัติจ้างเหมาตามเอกสารที่ 3.1) ลงวันที่ ..... (วันที่ที่ขออนุมัติจ้างเหมา) ..... เดือน ........            
พ.ศ. ................. และได้ส่งใบตรวจรับพัสดุดังกล่าว ให้แก่เจ้าหน้าที่พัสดุของงานพัสดุ ส านักวิจัยฯ แล้วตั้งแต่
วันที่ ...(วันที่คณะกรรมการส่งใบตรวจรับให้แก่เจ้าหน้าที่พัสดุ (วันที่สิ้นสุดการจ้างเหมา) ... เดือน...........พ.ศ. ................... ที่แนบ
มาพร้อมนี้ 
 

  จึงรายงานมาเพ่ือโปรดทราบตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 
(ฉบับที่2) พ.ศ. 2538 (ฉบับที่3) พ.ศ. 2539 (ฉบับที่4) พ.ศ. 2541 (ฉบับที่5) พ.ศ. 2542 (ฉบับที่6) พ.ศ. 2545 
ข้อ 34(6) 
 

(ลงชื่อ)...................................................(ต าแหน่ง) ตำแหน่งและสังกัดกรรมการตรวจรับ) ประธานกรรมการตรวจรับพัสดุ 
       (.........(รายชือ่คณะกรรมการตรวจรับ).....) 
(ลงชื่อ) ................................................ (ต าแหน่ง) ................................        กรรมการตรวจรับพัสดุ 

(.........(รายชื่อคณะกรรมการตรวจรับ).....) 
(ลงชื่อ) .................................................(ต าแหน่ง) ................................        กรรมการตรวจรับพัสดุ 

(.........(รายชื่อคณะกรรมการตรวจรับ).....) 
 

 

  

 

 

 

 

 

 

 



 

 

ใบตรวจรับพัสด ุ
เขียนที่ มหาวิทยาลัยแม่โจ้ 

วันที่ ....(วันที่ที่ตรวจรับจ้างเหมารถยนต์)....... 
  ตามบันทึกข้อความที่ ศธ ...... ...(เลขที่หนังสือขออนุมัติจ้างเหมาที่ระบุในเอกสารที่ 3.1)... ลงวันที่ .....(วันที่ที่
ขออนุมัติจ้างเหมา)..... เดือน ........พ.ศ. ......ได้แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  เพ่ือปฏิบัติงานจ้างเหมารถยนต์
ในวันที่ ........ (วันที่ที่จ้างเหมารถยนต์)...........................นั้น 
 

  บัดนี้ คณะกรรมการฯ ผู้มีนามข้างท้ายนี้ได้ตรวจรับจ้างเหมารถยนต์ หมายเลขทะเบียน.......  
(หมายเลขทะเบียนรถที่จ้างเหมา ที่ระบุในเอกสารเลขที่ 3.1).... ของนาย....... (ชื่อเจ้าของรถยนต์ที่จ้างเหมา ที่ระบุในเอกสารเลขที่ 3.1)....... 
ดังนี้ 
 

  1.จ้างเหมารถยนต์ ในวันที่ ..... (วันที่ที่จ้างเหมารถยนต์ ที่ระบุในเอกสารเลขที่ 3.1)........ ถึงวันท่ี .....(วันที่
สิ้นสุดการเดินทางตามหนังสือขออนุมัติ ที่ระบุในเอกสารเลขที่ 3.1).... อัตราวันละ .... (อัตราจ้างเหมารถยนต์ต่อวัน ที่ระบุในเอกสารเลขที่ 
3.1).... บาท  จ านวน.....(จ านวนวันที่จ้างเหมารถยนต์ ตามที่ระบุในหนังสือขออนุมัติเดินทาง)...........วัน รวมเป็นจ านวนเงิน ........ 
(จ านวนเงินรวม (ผลคูณของอัตราจ้างเหมาต่อวัน X จ านวนวันที่จ้างเหมา) ....... บาท (...จ านวนเงินตัวอักษร...) เรียบร้อยแล้วตาม
บันทึกข้อความที่ ศธ ............(ระบุเลขที่หนังสือขออนุมัติจ้างเหมาที่ระบุในเอกสารที่ 3.1) ลงวันที่ ..............(วันที่ที่ขออนุมัติจ้างเหมา 
ที่ระบุในเอกสารเลขที่ 3.1).............. และ.......(ระบุใบส่งของ (กรณีเงินเช่ือ) หรือใบเสร็จรับเงิน/ใบส าคัญรับเงิน (กรณีเงินยืม)....... ให้แก่
เจ้าหน้าที่พัสดุส านักวิจัยฯ แล้วตั้งแต่วันที่ ........(ระบุวันที่ที่ตรวจรับจ้างเหมารถยนต์) ......................... 
  

  ปรากฏว่า ..........(ชื่อผู้รับจ้าง) ............... ผู้รับจ้างได้ปฏิบัติงานเสร็จและถูกต้องครบถ้วนเป็นไป
ตามหลักฐานที่ตกลงกันไว้และเห็นสมควรจ่ายเงินจ านวน ........(ระบุจ านวนเงินราวมทั้งหมด).................... บาท (...ระบุ
จ านวนเงินเป็นตัวอักษร...) ให้แก่ผู้รับจ้างต่อไปได้ 
 

  คณะกรรมการ จึงพร้อมกันลงลายมือชื่อไว้เป็นหลักฐาน 

 

ลงชื่อ............................................................... ต าแหน่ง ......(ตำแหน่งและสังกัดกรรมการตรวจรับ)........ประธานกรรมการ 

       (...........(รายชื่อกรรมการตรวจรับ)......) ตามที่ระบุในเอกสารหมายเลข 3.1 
ลงชื่อ.................................................. ต าแหน่ง .......................................................กรรมก าร 
       (...........(รายชื่อกรรมการตรวจรับ)......) 
ลงชื่อ.................................................. ต าแหน่ง .......................................................กรรมก าร 
       (...........(รายชื่อกรรมการตรวจรับ)......) 
 

 

เอกสารเลขที่ 3.4 



เอกสารหมายเลข 4 

เอกสารหลักฐานประกอบการเบิกจ่าย กรณีซื้อจากร้านค้า/บุคคล ธรรมดา  
ที่ไมได้จดทะเบียนพาณิชย์ 

 

กรณีซื้อวัสดุ 
 

ร้านค้าที่ไม่ได้จดทะเบียนพาณิชย์ บุคคลธรรมดาที่ไม่ได้จดทะเบียนพาณิชย์ 

1.ใบเสร็จรับเงิน/ใบส่งของ 1.ใบเสร็จรับเงิน/ใบส่งของ 
2.ใบส ำคัญรับเงิน 2.ใบส ำคัญรับเงิน 

3.ใบรับรองกำรจ่ำยเงิน (บก.111) 3.ใบรับรองกำรจ่ำยเงิน (บก.111) 
4.ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชนเจ้ำของร้ำน 4.ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชนผู้ขำย 

 

กรณีจ้างเหมางาน/บริการ 
 

ร้านค้าที่ไม่ได้จดทะเบียนพาณิชย์ บุคคลธรรมดาที่ไม่ได้จดทะเบียนพาณิชย์ 

1.ใบเสร็จรับเงิน / ใบส่งของ / หนังสือส่งมอบงำน 1.ใบเสร็จรับเงิน / ใบส่งของ / หนังสือส่งมอบงำน 

2.ใบตรวจรับพัสดุ 2.ใบตรวจรับพัสดุ 
3.หนังสือรำยงำนผลกำรตรวจรับพัสดุ 3.หนังสือรำยงำนผลกำรตรวจรับพัสดุ 
4.ใบส ำคัญรับเงิน 4.ใบส ำคัญรับเงิน 

5.ใบรับรองกำรจ่ำยเงิน (บก.111) 5.ใบรับรองกำรจ่ำยเงิน (บก.111) 
6..ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชนเจ้ำของร้ำน 6.ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชนผู้ขำย 

 

 



 

คู่มือขั้นตอนการบันทึกข้อมูล
การจัดซื้อจัดจ้างวิธีตกลงราคา 



 
 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มอืลดขั้นตอนการบันทึกขอ้มลู 
การจัดซ้ือจัดจ้างวิธีตกลงราคา  

 

 

 

 

 

จัดทําโดย 
สํานักมาตรฐานการจัดซ้ือจัดจ้างภาครัฐ 
กรมบัญชีกลาง 
 

 



 
 

สารบัญ 

 

เร่ือง หน้า 
คู่มือลดข้ันตอนการบนัทึกข้อมูลการจัดซื้อจดัจ้างวิธีตกลงราคา   
 1. การจัดทํารายงานขอซ้ือขอจ้างและแต่งต้ังคณะกรรมการ 1 

 

 

 

2. การบันทึกราคาผู้เสนอราคา 4 

 3. ข้ันตอนการแก้ไขข้อมูล 12 

 

   

  



คู่มือลดขั้นตอนการบันทึกข้อมูลการจัดซ้ือจัดจ้างวิธีตกลงราคา 
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คู่มือลดขั้นตอนการบันทกึข้อมูลการจัดซ้ือจัดจ้างวิธีตกลงราคา 

 ผู้ใช้งาน Login เข้าระบบ e-GP ด้วยรหัสผู้ใช้และรหัสผ่านของหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ หรือ
เจ้าหน้าที่พัสดุ เพ่ือเพ่ิมโครงการจัดซื้อจัดจ้าง เมื่อหน่วยงานเพ่ิมโครงการสําเร็จให้หน่วยงานดําเนินการตาม
ขั้นตอน ดังน้ี 

1. การจัดทํารายงานขอซื้อขอจ้างและแต่งตั้งคณะกรรมการ มีขั้นตอนการดําเนินการดังน้ี 

 ขั้นตอนที่ 1 เมื่อหน่วยงานเพ่ิมโครงการสําเร็จ จากน้ันผู้ใช้งานดําเนินการจัดทํารายงานขอซื้อ
ขอจ้างและแต่งต้ังคณะกรรมการ โดยมีเง่ือนไขดังน้ี 

  กรณีที่ 1 กรณีที่ได้จัดทํารายงานขอซื้อขอจ้างและดําเนินการจัดซื้อจัดจ้างแล้ว แต่มาบันทึก
ข้อมูลในระบบ e-GP ภายหลัง โดยในข้ันตอนจัดทํารายงานขอซื้อขอจ้าง สามารถข้ามขั้นตอนไม่ต้องบันทึกข้อมูล
รายงานขอซื้อขอจ้าง และแต่งต้ังคณะกรรมการ โดยกดปุ่ม “ไปขั้นตอนบันทึกราคาผู้เสนอราคา” ซึ่งปุ่มนี้จะ
เปิดเมื่อวงเงินงบประมาณไม่เกิน 100,000 บาท ดังรูปที่ 1 

 

รปูที่ 1 หน้าจอจัดทํารายงานขอซื้อขอจ้างและแต่งต้ังคณะกรรมการ 

 

 

 

 

 



คู่มือลดขั้นตอนการบันทึกข้อมูลการจัดซ้ือจัดจ้างวิธีตกลงราคา 
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 กรณีที่ 2 กรณีจัดซื้อจัดจ้างในวงเงินงบประมาณเกิน 100,000 บาท ระบบจะไม่เปิดปุ่ม 
“ไปขั้นตอนการบันทึกราคาผู้เสนอราคา” ดังรูปที่ 2 

 

รปูที่ 2 หน้าจอจัดทํารายงานขอซื้อขอจ้างและแต่งต้ังคณะกรรมการ 

 

 ขั้นตอนที่ 2 เมื่อผู้ใช้งานกดปุ่ม “ไปขั้นตอนบันทึกราคาผู้เสนอราคา” จากรูปที่ 1 ระบบจะ
แสดงข้อความ “ต้องการไปขั้นตอนบันทึกราคาผู้เสนอราคา ใช่หรือไม่” จากน้ันกดปุ่ม “OK” ดังรูปที่ 3  

 

รปูที่ 3 หน้าจอจัดทํารายงานขอซื้อขอจ้างและแต่งต้ังคณะกรรมการ 

 



คู่มือลดขั้นตอนการบันทึกข้อมูลการจัดซ้ือจัดจ้างวิธีตกลงราคา 
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 ขั้นตอนที่ 3 เมื่อผู้ใช้งานกดปุ่ม “OK” แล้ว ระบบจะแสดงหน้าจอข้ันตอนการทํางาน วิธีตกลงราคา 
โดยระบบจะดําเนินการข้ามขั้นตอนการทํางานจัดทํารายงานขอซื้อขอจ้างและแต่งต้ังคณะกรรมการ (ลูกบอลที่ 
1) และบนัทึกเลขที่และวันที่ของเอกสารและคําสั่ง (ลูกบอลที่ 2)  ให้โดยอัตโนมัติดังรูปที่ 4  

 

รูปที่ 4 หน้าจอขั้นตอนการทํางานวิธีตกลงราคา 
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 2. การบนัทกึราคาผูเ้สนอราคา 

 ขั้นตอนที่ 1 เมื่อผู้ใช้งานคลิกที่ลูกบอลบันทึกราคาผู้เสนอราคา (ลูกบอลที่ 3) ระบบจะแสดง
หน้าจอบันทึกรายช่ือผู้เสนอราคา จากน้ันกดปุ่ม “เพ่ิมรายช่ือผู้เสนอราคา” ดังรูปที่ 5 

 

รูปที่ 5 หน้าจอบันทึกรายช่ือผู้เสนอราคา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คู่มือลดขั้นตอนการบันทึกข้อมูลการจัดซ้ือจัดจ้างวิธีตกลงราคา 
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 ขัน้ตอนที่ 2  เมื่อผู้ใช้งานกดปุ่ม “เพ่ิมรายช่ือผู้เสนอราคา” ระบบจะแสดงหน้าจอบันทึกราคาผู้เสนอราคา 
ผูใ้ช้งานจะต้องบันทึกเลขประจําตัวผู้เสียภาษีอากรของผู้เสนอราคา  ราคาท่ีเสนอ และราคาที่ตกลงซื้อหรือจ้าง 
จากน้ันกดปุ่ม “บันทึก” ดังรูปที่ 6 

 

 

รูปที่ 6 หน้าจอบันทึกราคาผู้เสนอราคา 
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 ขัน้ตอนที่ 3  เมื่อผู้ใช้งานกดปุ่ม “บันทึก” ระบบจะแสดงข้อความ “ต้องการจัดเก็บราคาของผู้
เสนอราคา ใช่หรือไม่” จากนั้นกดปุ่ม “OK” ดังรูปที่ 7 

 

 

รูปที่ 7 หน้าจอบันทึกราคาผู้เสนอราคา 
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 ขอ้จํากัด กรณีผู้ใช้งานไม่บันทกึราคาที่ตกลงซื้อหรือจ้างจะไม่สามารถดําเนินการในขั้นตอนต่อไปได้  

 เมื่อผู้ใช้งานบันทึกเลขประจําตัวผู้เสียภาษีอากรของผู้เสนอราคา ราคาที่เสนอ แต่ไม่ได้บันทึก
ราคาที่ตกลงซื้อหรือจ้าง เมื่อกดปุ่ม “บันทึก” ระบบจะแสดงข้อความ “ต้องการจัดเก็บราคาของผู้เสนอราคา 
ใช่หรอืไม่”จากน้ันกดปุ่ม “OK” ดังรูปที่ 8 

 

 

 

รปูที่ 8 หน้าจอบันทึกราคาผู้เสนอราคา (กรณีไม่บันทึกราคาที่ตกลงซื้อหรือจ้าง) 
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8 

 เมื่อผู้ ใช้งานกดปุ่ม “OK” จากรูปที่ 8 ระบบจะแสดงหน้าจอบันทึกรายช่ือผู้ เสนอราคา          
หากผู้ใช้งานกดปุ่ม“ดําเนินการขั้นตอนต่อไป” ระบบจะแสดงข้อความปฏิเสธ “โปรดบันทึกราคาท่ีตกลงซื้อ
หรือจ้าง” ดังรูปที่ 9 จากน้ันให้ผู้ใช้งานคลิก รายละเอียด/แก้ไข เพ่ือบันทึกราคาที่ตกลงซื้อหรือจ้าง ดังรูปที่ 6 

 

 

รปูที่ 9 หน้าจอบันทึกรายช่ือผู้เสนอราคา (กรณีไม่บันทึกราคาที่ตกลงซือ้หรือจ้าง) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คู่มือลดขั้นตอนการบันทึกข้อมูลการจัดซ้ือจัดจ้างวิธีตกลงราคา 
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 ขัน้ตอนที่ 4  เมื่อผูใ้ช้งานกดปุ่ม “OK” ทีห่น้าจอข้อความ “ต้องการจัดเก็บราคาของผูเ้สนอราคา 
ใช่หรอืไม่” จากรูปที่ 7 ระบบจะแสดงหน้าจอบันทึกรายช่ือผู้เสนอราคา จากน้ันกดปุ่ม “ดําเนินการขั้นตอน
ต่อไป”   ดังรูปที่ 10 

 

รูปที่ 10 หน้าจอบันทึกรายช่ือผู้เสนอราคา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คู่มือลดขั้นตอนการบันทึกข้อมูลการจัดซ้ือจัดจ้างวิธีตกลงราคา 
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 ขั้นตอนที่ 5  เมื่อผู้ใช้งานกดปุ่ม “ดําเนินการขั้นตอนต่อไป” ระบบจะแสดงข้อความ “ต้องการ
ดําเนินการขั้นตอนต่อไปใช่หรือไม่ จากน้ันกดปุ่ม “OK”   ดังรูปที่ 11 

 

 รูปที่ 11 หน้าจอบันทึกรายช่ือผู้เสนอราคา 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 



คู่มือลดขั้นตอนการบันทึกข้อมูลการจัดซ้ือจัดจ้างวิธีตกลงราคา 
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 ขั้นตอนที่ 6 เมื่อผู้ใช้งานกดปุ่ม “OK” ที่ข้อความ “ต้องการดําเนินการขั้นตอนต่อไปใช่หรือไม่”
จากหน้าจอบันทึกรายช่ือผู้เสนอราคา ระบบจะดําเนินการข้ามขั้นตอนการจัดทําหนังสืออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง   
(ลูกบอลที่ 4) ให้โดยอัตโนมัติ จากนั้นผู้ใช้งานดําเนินการจัดทําร่างสัญญาจนถึงขั้นตอนบริหารสัญญาต่อไป 
ดังรูปที่ 12  

 

รูปที่ 12 หน้าจอขั้นตอนการทํางานวิธีตกลงราคา 
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 3. ขัน้ตอนการแก้ไขข้อมูล 

 หากต้องการแก้ไขข้อมูลการจัดทํารายงานขอซื้อขอจ้างและแต่งต้ังคณะกรรมการ (ลูกบอลที่ 1)  

กรณีผูใ้ช้งานดําเนินการถึงขั้นตอนการจัดทําร่างสัญญา (ลูกบอลที่ 5) ดังรูปที่ 13 มีขั้นตอนการดําเนินการ ดังน้ี 

 ขัน้ตอนที่ 1 ผู้ใช้งานคลิกที่จดัทําหนังสืออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง (ลูกบอลที่ 4) ดังรูปที่ 13 

 

รปูที่ 13 หน้าจอขั้นตอนการทํางานวิธีตกลงราคา 
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 ขั้นตอนที่ 2  เมื่อผู้ใช้งานคลิกที่จัดทําหนังสืออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง (ลูกบอลที่ 4) ระบบจะแสดง
หน้าจอการบันทึกรายช่ือผู้ชนะการเสนอราคาและหนังสืออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง จากน้ันกดปุ่ม “ยกเลิกดําเนินการ
ขั้นตอนต่อไป” ดังรูปที่ 14 

 

รปูที่ 14 บันทกึรายช่ือผู้ชนะการเสนอราคาและหนังสืออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง 

 

 ขั้นตอนที่ 3  เมื่อผู้ใช้งานกดปุ่ม “ยกเลิกดําเนินการขั้นตอนต่อไป” ระบบจะแสดงข้อความ 
“ต้องการยกเลิกดําเนินการขั้นตอนต่อไป ใช่หรอืไม่” จากน้ันกดปุ่ม “OK” ดังรูปที่ 15 

 

รปูที่ 15 บันทกึรายช่ือผู้ชนะการเสนอราคาและหนังสืออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง 
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 ขั้นตอนที่ 4  เมื่อผู้ใช้งานกดปุ่ม “OK”ที่ข้อความ “ต้องการยกเลิกดําเนินการขั้นตอนต่อไป ใช่
หรือไม่” ระบบจะแสดงหน้าจอข้ันตอนการทํางานวิธีตกลงราคา ซึ่งขั้นตอนจัดทําหนังสืออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง  
(ลกูบอลที่ 4) แสดงสถานะเป็นยกเลิกดําเนินการขั้นตอนต่อไปลูกบอลเป็นสีเหลือง จากน้ันคลิกที่จดัทําหนังสือ
อนุมัติสัง่ซื้อสั่งจ้าง (ลูกบอลที่ 4) ดังรูปที่ 16 

 

 

รปูที่ 16 หน้าจอขั้นตอนการทํางานวิธีตกลงราคา 

 

 

 

 

 

 



คู่มือลดขั้นตอนการบันทึกข้อมูลการจัดซ้ือจัดจ้างวิธีตกลงราคา 
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 ขั้นตอนที่ 5  เมื่อผู้ใช้งานคลิกที่จัดทําหนังสืออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง (ลูกบอลที่ 4) ระบบจะแสดง
หน้าจอการบันทึกรายช่ือผู้ชนะการเสนอราคาและหนังสืออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง จากน้ันคลิก “รายละเอียด/แก้ไข” 

หัวข้อบันทึกรายช่ือผู้ชนะการเสนอราคา ดังรูปที่ 17 

 

รูปที่ 17 หน้าจอบันทึกรายช่ือผู้ชนะการเสนอราคาและหนังสืออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง 

 

 ขั้นตอนที่ 6  เมื่อผู้ใช้งานคลิกที่ “รายละเอียด/แก้ไข” ที่หัวข้อบันทึกรายช่ือผู้ชนะการเสนอราคา 
ระบบจะแสดงหน้าจอการบันทึกผู้ชนะการเสนอราคา จากน้ันคลิกที่ “รายละเอียด/แก้ไข”ดังรูปที่ 18 

 

รปูที่ 18 หน้าจอบันทึกรายช่ือผู้ชนะการเสนอราคา 

 

 



คู่มือลดขั้นตอนการบันทึกข้อมูลการจัดซ้ือจัดจ้างวิธีตกลงราคา 
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 ขัน้ตอนที่ 7  เมื่อผู้ใช้งานคลิกที่ “รายละเอียด/แก้ไข” ทีห่น้าจอการบันทึกผู้ชนะการเสนอราคา 
ระบบจะแสดงหน้าจอรายละเอียดบันทึกข้อมูลผู้ชนะการเสนอราคา จากนั้นกดปุ่ม “ยกเลิกรายชื่อผู้ชนะ” 

ดังรูปที่ 19 

 

รูปที่ 19 หน้าจอรายละเอียดบันทึกรายช่ือผู้ชนะการเสนอราคา 

 

 ขั้นตอนที่ 8  เมื่อผู้ใช้งานกดปุ่ม “ยกเลิกรายช่ือผู้ชนะ” ระบบจะแสดงข้อความ “ต้องการ
ยกเลิกรายช่ือผู้ชนะ ใช่หรือไม่” จากน้ันกดปุ่ม “OK” ดังรูปที่ 20 

 

รปูที่ 20 หน้าจอรายละเอียดบันทึกรายช่ือผู้ชนะการเสนอราคา 

 

 



คู่มือลดขั้นตอนการบันทึกข้อมูลการจัดซ้ือจัดจ้างวิธีตกลงราคา 
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 ขั้นตอนที่ 9  เมื่อผู้ใช้งานกดปุ่ม “OK” ที่ข้อความ “ต้องการยกเลิกรายช่ือผู้ชนะ ใช่หรือไม่” 

ระบบจะแสดงหน้าจอบันทึกผู้ชนะการเสนอราคา จากน้ันกดปุ่ม “กลับสู่หน้าหลัก”ดังรูปที่ 21 

 

รปูที่ 21 หน้าจอบันทึกรายช่ือผู้ชนะการเสนอราคา 

 

 ขัน้ตอนที่ 10  เมื่อผู้ใช้งานกดปุ่ม “กลับสู่หน้าหลัก” ระบบจะแสดงหน้าจอบันทึกรายช่ือผู้ชนะ
การเสนอราคาและหนังสืออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง จากน้ันกดปุ่ม “กลับสู่หน้าหลัก” ดังรูปที่ 22 

 

รปูที่ 22 หน้าจอบันทึกรายช่ือผู้ชนะการเสนอราคาและหนังสืออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง 

 

 



คู่มือลดขั้นตอนการบันทึกข้อมูลการจัดซ้ือจัดจ้างวิธีตกลงราคา 
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 ขัน้ตอนที่ 11  เมื่อผู้ใช้งานกดปุ่ม “กลับสูห่น้าหลัก” ระบบจะแสดงหน้าจอขั้นตอนการทํางาน
วิธีตกลงราคา ขั้นตอนจัดทําหนังสืออนุมัติสัง่ซื้อสั่งจ้าง (ลูกบอลที่ 4) เป็นสีเหลือง จากน้ันคลิกที่บันทึกราคา  
ผูเ้สนอราคา (ลูกบอลที่ 3) ดังรูปที่ 23 

 

 

รูปที่ 23 หน้าจอขั้นตอนการทํางานวิธีตกลงราคา 

 

 

 

 

 

 

 

 



คู่มือลดขั้นตอนการบันทึกข้อมูลการจัดซ้ือจัดจ้างวิธีตกลงราคา 
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 ขัน้ตอนที่ 12  เมื่อผู้ใช้งานคลิกที่บันทึกราคาผู้เสนอราคา (ลูกบอลที ่3) ระบบจะแสดงหน้าจอ
บันทึกราคาของผู้เสนอราคา จากน้ันกดปุ่ม “ยกเลิกดําเนินการขั้นตอนต่อไป”ดังรูปที่ 24 

 

รูปที่ 24 หน้าจอบันทึกราคาของผู้เสนอราคา  

 

 ขั้นตอนที่ 13  เมื่อผู้ใช้งานกดปุ่ม”ยกเลิกดําเนินการขั้นตอนต่อไป” ระบบจะแสดงข้อความ
ต้องการยกเลิกดําเนินการขั้นตอนต่อไป ใช่หรือไม่” จากน้ันกดปุ่ม “OK” ดังรูปที่ 25 

 

รูปที่ 25 หน้าจอบันทึกราคาของผู้เสนอราคา  



คู่มือลดขั้นตอนการบันทึกข้อมูลการจัดซ้ือจัดจ้างวิธีตกลงราคา 
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 ขัน้ตอนที่ 14  เมื่อผู้ใช้งานกดปุ่ม “OK”ที่ข้อความต้องการยกเลิกดําเนินการขั้นตอนต่อไป ใช่หรือไม่” 

ระบบจะแสดงหน้าจอขั้นตอนการทํางานวิธีตกลงราคา สถานะบันทึกราคาผู้เสนอราคา (ลูกบอลที่ 3) สถานะ
เป็นยกเลิกดําเนินการขั้นตอนต่อไป จากน้ันคลิกที่บันทึกราคาผู้เสนอราคา (ลูกบอลที่ 3) ดังรูปที่ 26 

 

รปูที่ 26 หน้าจอขั้นตอนการทํางานวิธีตกลงราคา  

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คู่มือลดขั้นตอนการบันทึกข้อมูลการจัดซ้ือจัดจ้างวิธีตกลงราคา 
 

21 

 ขัน้ตอนที่ 15  เมื่อผู้ใช้งานคลิกที่บันทึกราคาผู้เสนอราคา (ลูกบอลที ่3)  ระบบจะแสดงหน้าจอ
บันทึกราคาของผู้เสนอราคา จากน้ันคลกิเลอืกผู้เสนอราคา และกดปุ่ม “ ยกเลกิรายช่ือผูเ้สนอราคา”ดังรูปที่ 27 

 

รูปที่ 27 หน้าจอบันทึกราคาผู้เสนอราคา  

 

 ขั้นตอนที่ 16  เมื่อผู้ใช้งานกดปุ่ม “ ยกเลกิรายช่ือผู้เสนอราคา”ระบบจะแสดงข้อความ 
ต้องการยกเลิกรายช่ือผู้เสนอราคา ใช่หรอืไม่ จากน้ันกดปุ่ม “OK” ดังรูปที่ 28 

 

รูปที่ 28 หน้าจอบันทึกราคาผู้เสนอราคา  

 



คู่มือลดขั้นตอนการบันทึกข้อมูลการจัดซ้ือจัดจ้างวิธีตกลงราคา 
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 ขัน้ตอนที่ 17  เมื่อผู้ใช้งานกดปุ่ม “ OK”ที่ข้อความ ต้องการยกเลิกรายช่ือผู้เสนอราคา ใช่
หรอืไม่ ระบบจะหน้าจอบันทึกราคาผู้เสนอราคา จากน้ันกดปุ่ม “กลับสู่หน้าหลัก” ดังรูปที่ 29 

 

รูปที่ 29 หน้าจอบันทึกราคาผู้เสนอราคา  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คู่มือลดขั้นตอนการบันทึกข้อมูลการจัดซ้ือจัดจ้างวิธีตกลงราคา 
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 ขั้นตอนที่ 18  เมื่อผู้ใช้งานกดปุ่ม “กลับสู่หน้าหลัก”ระบบจะแสดงขั้นตอนการทํางานวิธีตกลงราคา 
ซึ่งขั้นตอนการทํางานบันทึกราคาผู้เสนอราคา (ลูกบอลที่ 3) เป็นสีเหลือง จากนั้นคลิกที่ลูกบอลจัดทํารายงาน
ขอซื้อขอจ้างและแต่งตั้งคณะกรรมการ (ลูกบอลที่ 1) โดยไม่ต้องเข้าไปที่ลูกบอลบันทึกเลขที่และวันที่
ของเอกสารและคําสั่ง(ลูกบอลที่ 2) เน่ืองจากข้ันตอนน้ีระบบดําเนินการให้อัตโนมัติ ดังรูปที่ 30  

 

 

รปูที่ 30 หน้าจอขั้นตอนการทํางานวิธีตกลงราคา  

 

 

 

 

 

 



คู่มือลดขั้นตอนการบันทึกข้อมูลการจัดซ้ือจัดจ้างวิธีตกลงราคา 
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 ขัน้ตอนที่ 19  เมื่อผู้ใช้งานคลิกที่รายงานขอซื้อขอจ้างและแต่งต้ังคณะกรรมการ (ลูกบอลที่ 1) 

ระบบจะแสดงหน้าจอบันทึกรายงานขอซื้อขอจ้างและแต่งต้ังคณะกรรมการ จากน้ันกดปุ่ม “ยกเลิกดําเนินการ
ขั้นตอนต่อไป” ดังรูปที่ 31 

 

รปูที่ 31 หน้าจอบันทึกรายงานขอซื้อขอจ้างและแต่งต้ังคณะกรรมการ 

 

 ขัน้ตอนที่ 20  เมื่อผู้ใช้งานกดปุ่ม “ยกเลกิดําเนินการขั้นตอนต่อไป” ระบบจะแสดงข้อความ
ต้องการยกเลิกดําเนินขั้นตอนต่อไป ใช่หรอืไม่ จากน้ันกดปุ่ม “OK”ดังรูปที่ 32 

 

 รปูที่ 32 หน้าจอบันทึกรายงานขอซื้อขอจ้างและแต่งต้ังคณะกรรมการ 

 

 



คู่มือลดขั้นตอนการบันทึกข้อมูลการจัดซ้ือจัดจ้างวิธีตกลงราคา 
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 ขั้นตอนที่ 21  เมื่อผู้ใช้งานกดปุ่ม “OK” ที่ข้อความ ต้องการยกเลิกดําเนินการขั้นตอนต่อไป 
ใช่หรือไม่ ระบบจะแสดงหน้าจอข้ันตอนการทํางานวิธีตกลงราคา ซึ่งขั้นตอนการจัดทํารายงานขอซื้อขอจ้าง
และแต่งต้ังคณะกรรมการเป็นสีเหลืองซึ่งแสดงว่าการยกเลิกการดําเนินการสมบูรณ์แล้ว จากน้ันผู้ใช้งาน
สามารถดําเนินการจัดทําข้อมูลโครงการใหม่อีกคร้ังได้ ดังรูปที่ 33 

 

 

รปูที่ 33 หน้าจอขั้นตอนการทํางานวิธีตกลงราคา 

 

 

 

  

 

  

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

คู่มอืตรวจสอบการลงทะเบียนผู้ค้ากบัภาครฐั  
ของหน่วยงานภาครฐั ในระบบ e-GP 

 

 

 

 

 

 

 

 

จัดทําโดย 
สํานักมาตรฐานการจัดซ้ือจัดจ้างภาครัฐ 
กรมบัญชีกลาง 



คู่มือตรวจสอบการลงทะเบียนผู้ค้ากับภาครัฐ ของหน่วยงานภาครัฐ 
 

1

คู่มือตรวจสอบการลงทะเบยีนผูค้้ากบัภาครัฐ ของหน่วยงานภาครัฐ 

 ระบบ e-GP กําหนดให้ผูล้งทะเบียนหน่วยงานภาครัฐ ในฐานะหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ หรอืเจ้าหน้าที่พัสดุ 
สามารถตรวจสอบการลงทะเบียนผู้คา้กับภาครัฐในระบบ e-GP โดยการ Log in เข้าสู่ระบบด้วยรหัสผู้ใช้ และ
รหัสผ่านของหวัหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ หรอืเจา้หน้าที่พัสดุ ดังกล่าวข้างต้น ดังน้ี 

ขั้นตอนที่ 1 การ Log in เข้าใชง้านระบบ e-GP  

  จากรูปที่ 1 เมือ่ log in เข้าใช้งานระบบ e-GP โดยบันทกึรหัสผูใ้ช้และรหัสผ่าน จากน้ันกดปุ่ม 
เข้าสู่ระบบ หน้าจอจะแสดงเมนูงานหลัก ดังรูปที่ 2 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รปูที่ 1 หน้าจอแสดง การเข้าใช้งานระบบ e-GP 

 

 



คู่มือตรวจสอบการลงทะเบียนผู้ค้ากับภาครัฐ ของหน่วยงานภาครัฐ 
2

รูปที่ 2 หน้าจอเมนูงานหลัก 

 

ขั้นตอนที่ 2 เลือกเมนูย่อย “รายการโครงการ”  

ระบบจะแสดงโครงการท่ีมีการดําเนินการจัดซื้อจัดจ้าง ให้ผู้ใช้งานเลือกโครงการที่ต้องการเพ่ือบันทึก
ข้อมูลการย่ืนเอกสารเสนอราคา ดังรูปที่ 3 หลังจากคลิกรูปสัญลักษณ์ที่ขั้นตอนการทํางานแล้ว ระบบจะแสดง
หน้าจอ ขั้นตอนการทํางานที่เป็นลูกบอลของแต่ละวิธีการจัดหา ดังรูปที่ 4 



คู่มือตรวจสอบการลงทะเบียนผู้ค้ากับภาครัฐ ของหน่วยงานภาครัฐ 
3

 

รูปที่ 3 หน้าจอรายการโครงการ 

 

รูปที่ 4 ขั้นตอนการทํางาน 



คู่มือตรวจสอบการลงทะเบียนผู้ค้ากับภาครัฐ ของหน่วยงานภาครัฐ 
4

 

ขั้นตอนที่ 3 บนัทกึข้อมูลวันที่ย่ืนเอกสาร 
 เมื่อผู้ใช้งานคลิกที่ขั้นตอนบันทึกรายช่ือผู้ย่ืนเอกสารเสนอราคา ดังรูปที่ 4 ระบบจะแสดงหน้าจอการ
บันทึกข้อมูลการย่ืนเอกสารเสนอราคา ดังรูปที่ 5 ให้ผู้ใช้งานบันทึกข้อมูลวันที่ ย่ืนเอกสาร โดยคลิกที่ 
“รายละเอียด/แก้ไข” จากน้ัน ระบบจะแสดงหน้าจอบันทึกวันที่ย่ืนเอกสาร ดังรูปที่ 6 ให้ผู้ใช้งานบันทึกข้อมูล
ให้ครบทุกรายการ 

 

 

รูปที่ 5 หน้าจอบันทึกข้อมูลการย่ืนเอกสาร 

 

 

รูปที่ 6 หน้าจอบันทึกวันที่ย่ืนเอกสาร 



คู่มือตรวจสอบการลงทะเบียนผู้ค้ากับภาครัฐ ของหน่วยงานภาครัฐ 
5

ขั้นตอนที่ 4 ตรวจสอบการลงทะเบยีนผู้คา้กบัภาครัฐ 
ตามรูปที่ 7 เมือ่ผู้ใช้งานบันทึกวันที่ย่ืนเอกสารครบทุกรายการ ให้กดปุ่ม “ตรวจสอบการลงทะเบียน

ผู้คา้กับภาครัฐ” ระบบจะแสดงหน้าจอ การตรวจสอบรายช่ือผู้เสนอราคาที่ได้ลงทะเบียนผู้คา้กับภาครัฐใน
ระบบ e-GP ดังรูปที่ 8 

 

รปูที่ 7 ตรวจสอบการลงทะเบียนผู้คา้กับภาครัฐ 

 

 

รูปที่ 8 การตรวจสอบรายช่ือผู้เสนอราคา 



คู่มือตรวจสอบการลงทะเบียนผู้ค้ากับภาครัฐ ของหน่วยงานภาครัฐ 
6

ขั้นตอนที่ 5 พิมพก์ารตรวจสอบการลงทะเบียนผู้คา้กบัภาครัฐ 
 ผู้ใช้งานสามารถพิมพ์ผลการตรวจสอบการลงทะเบียนผู้คา้กับภาครัฐ โดยกดปุ่มพิมพ์ ดังรูปที่ 8 
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    3.1 การตรวจสอบขอ้มลูผูข้ายกบัระบบ GFMIS (ขัน้ตอนการจดัทํารา่งสญัญา)  10 

 3.2 การตรวจสอบขอ้มลูผูข้ายกับระบบ GFMIS กรณผีูข้ายเปน็ส่วนราชการ 
    (ขัน้ตอนการจดัทําร่างสญัญา)       11 

    3.3 กรณกีารแจกแจงรายละเอยีดของรายการพจิารณาในใบสั่งซือ้สัง่จา้ง             11 

 3.4 การบนัทกึกําหนดเวลาการสง่มอบงานในใบสัง่ซือ้สัง่จา้ง 
 (1) กาํหนดการส่งมอบงาน โดยใหน้บัเฉพาะวนัทําการ            13 

 (2) กาํหนดการส่งมอบงาน กรณีนบัรวมทัง้วันทาํการและวันหยดุราชการ          14 

 3.5 การบนัทกึกําหนดเวลาการสง่มอบงานในสญัญาจ้าง 
 (1) กรณเีลือก“ภาค ก สญัญาที่เป็นราคาตอ่หนว่ย”          15 

 (2) กรณเีลือก“ภาค ข สญัญาที่เป็นราคาเหมารวม”             16 

 3.6 การบนัทกึจํานวนเงนิทีจ่่ายในแตล่ะงวด ในขัน้ตอนร่างสญัญา 
 (1) บนัทกึโดยกําหนดรอ้ยละของการชาํระเงิน             17 

 (2) บนัทกึโดยระบจุํานวนเงินทีจ่ะจา่ยใหผู้ค้้า             18 

 3.7 การแกไ้ขข้อมลูขัน้ตอนการบรหิารสญัญา     

(1) กรณีตอ้งการแกไ้ขข้อมลูในขั้นตอน “การส่งมอบงาน”    20 

 (2) กรณีตอ้งการแกไ้ขข้อมลูในขั้นตอน “ตรวจรบังาน”    22 

(3) กรณีตอ้งการแก้ไขขอ้มลูในขัน้ตอน “จัดทาํเอกสารเบิกจา่ย”   24 

 3.8 การจัดทาํ PO และตรวจรับในระบบ GFMIS              26 

 



สารบัญ (ตอ่) 
 

4. การดาํเนนิการกรณอีืน่ ๆ  
    - กรณงีบประมาณ กรมจงัหวัด ,กลุม่จังหวดั      27 

 

ภาคผนวก 
1. หนังสอืกระทรวงการคลัง ด่วนทีสุ่ด ที ่กค 0409.3/ว 33 ลงวันที ่2 พฤษภาคม 2549 

เรือ่ง หลกัเกณฑก์ารเบกิจ่ายเงินค่าจา้งตามสญัญาจา้งเหมาบรกิารจากบคุคลธรรมดา 
2. หนังสอืกรมบญัชกีลาง ดว่นทีส่ดุ ที ่กค 0421.6/ว 70 ลงวนัที ่28 กมุภาพนัธ ์2555 

เรือ่ง การเริม่ใช้งานระบบจดัซือ้จัดจา้งภาครฐัด้วยวธิีการทางอเิลก็ทรอนกิส ์(e-GP) ระยะที ่2 

3. หนังสอืกรมบญัชกีลาง ดว่นทีส่ดุ ที ่กค 0421.6/ว 186 ลงวนัที ่22 พฤษภาคม 2555 

เรือ่ง การเริม่ใช้งานระบบจดัซือ้จัดจา้งภาครฐัด้วยวธิีการทางอเิลก็ทรอนกิส ์(e-GP) ระยะที ่2 

4. หนังสอืกรมบญัชกีลาง ดว่นทีส่ดุ ที ่กค 0421.6/ว 198 ลงวนัที ่30 พฤษภาคม 2555 

เรือ่ง การเริม่ใช้งานระบบจดัซือ้จัดจา้งภาครฐัด้วยวธิีการทางอเิลก็ทรอนกิส ์(e-GP) ระยะที ่2  

ในส่วนภมูิภาค 
 

............................................ 



แนวทางการปฏบิตัิงานในระบบ e-GP ระยะที ่2 

 

1. บททัว่ไป 

1.1 เง่ือนไขทีห่น่วยงานต้องปฏิบัติงานในระบบ e-GP 

   ส่วนราชการ องค์การมหาชน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น รัฐวิสาหกิจ และหน่วยงานของรัฐ
ทุกแห่ง ที่ดําเนินการจัดซื้อจัดจ้างทุกวิธี ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และท่ี
แก้ไขเพ่ิมเติม ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2549 หรือ
ตามระเบียบที่เก่ียวกับพัสดุ ซึ่งหน่วยงานของรัฐได้ใช้ในการปฏิบัติงาน  
   ทั้งน้ี หน่วยงานสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (อปท.) จะเริ่มใช้งานระบบ e-GP ระยะที่ 2 

ในวันที่ 15 กันยายน 2555   

1.2  การจัดซื้อจัดจ้างที่ไม่ต้องดําเนินการในระบบ e-GP 

  (1) วงเงินการจัดหาตํ่ากว่าครั้งละ 5,000 บาท 
  (2) การดําเนินการตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และที่
แก้ ไข เ พิ่ม เติม  ข้อ 39 วรรค 2 “การซื้อหรือการจ้างโดยวิธีตกลงราคาในกรณีจําเป็นและเร่งด่วนที่เกิดขึ้น
โดยไม่ได้คาดหมายไว้ก่อนและไม่อาจดําเนินการตามปกติได้ทัน ให้เจ้าหน้าที่พัสดุหรือเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 
ในการปฏิบัติราชการน้ันดําเนินไปก่อน  แล้วรีบรายงานขอความเห็นชอบต่อหัวหน้าส่วนราชการและเมื่อ
หัวหน้าส่วนราชการให้ความเห็นชอบแล้ว ให้ถือว่ารายงานดังกล่าวเป็นหลักฐานการตรวจรับโดยอนุโลม” 

  (3) สําหรับรัฐวิสาหกิจ ซึ่งเป็นหน่วยงานท่ีดําเนินงานในลักษณะเชิงธุรกิจ และปริมาณการ
จัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีตกลงราคาค่อนข้างมาก ประกอบกับการจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีตกลงราคาซึ่งมีวงเงินไม่สูง 
ไม่มีการประกาศเชิญชวนแข่งขันการเสนอราคาเหมือนวิธีสอบราคาและวิธีประกวดราคา ดังน้ัน ในช้ันน้ี จึงให้
การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีตกลงราคาของรัฐวิสาหกิจ ยังไม่ต้องบันทึกข้อมูลในระบบ e-GP 

 1.3 กรณีเป็นการจัดซื้อจัดจ้างตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และที่
แ ก้ไขเ พ่ิมเติม โดยใช้จากเงินยืมหรือเงินทดรองราชการ เงินนอกงบประมาณ การจ้างเหมาบริการกรณี
เป็นบุคคลธรรมดา ตามหนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด  ที่ กค 0409.3/ว 33 ลงวันที่ 2 พฤษภาคม 
2549 หรือเงินอ่ืนใดก็ตาม ซึ่งไม่มีการจัดทํา PO ในระบบ GFMIS โดยในขั้นตอนสร้างโครงการ การเบิก
จ่ายเงินให้เลือกไม่ผ่าน GFMIS แสดงดังรูปที่ 1 
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รูปที ่1 แสดงการเลือก การเบิกจา่ย ไมผ่า่น GFMIS 

1.4 สิทธิการเข้าใช้งานระบบ e-GP ของหน่วยงานภาครัฐ 
 (1) หัวหน้าหน่วยงานภาครัฐ มีสิทธิดูข้อมูลรายงานการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐในระบบ ได้เพียง

อย่างเดียว เช่น อธิบดี สามารถดูข้อมูลรายงานการจัดซื้อจัดจ้างได้ทั้งประเทศ ผู้ว่าราชการจังหวัด สามารถดู
ข้อมูลรายงานการจัดซื้อจัดจ้างได้ทั้งจังหวัด  

 (2) หัวหน้าสํานักงาน หรอืหัวหน้าหน่วยจัดซื้อ มีสิทธิดูข้อมูลรายงานการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ
ได้ เฉพาะข้อมูลของสํานักงาน หรือของหน่วยจัดซื้อเท่าน้ัน 

 (3) หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ มีสิทธิอนุมัติการลงทะเบียนของเจ้าหน้าที่พัสดุ บันทึกข้อมูล
เช่นเดียวกับที่เจ้าหน้าที่พัสดุจัดทํา และนําข้อมูลประกาศต่างๆ และข้อมูลสาะสําคัญในสัญญา เผยแพร่บน
เว็บไซต์  
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 (4) เจ้าหน้าที่พัสดุ บันทึกข้อมูลในระบบ และสําหรับการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีตกลงราคา 
เ นื่องจากมีบางหน่วยงานท่ีมีเจ้าหน้าที่พัสดุอยู่ในอําเภอต่างๆ และหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุจะอยู่ที่จั งหวัด 

รวมศูนย์เพียงคนเดียว จึงผ่อนผันสําหรับวิธีตกลงราคา ให้เจ้าหน้าที่พัสดุ สามารถนําข้อมูลสําระสําคัญใน
สัญญาเผยแพรบ่นเว็บไซต์ได้ 

2. การดําเนินการจัดซื้อจัดจ้าง 

 2.1  การแต่งตั้งคณะกรรมการกาํหนดราคากลาง (กรณีงานจา้งก่อสรา้ง) 
 เน่ืองจากระบบได้ออกแบบให้กําหนดราคากลางก่อน ที่จะดําเนินการสร้างโครงการ หรือเมื่อ
สร้างโครงการได้กําหนดให้ใส่ราคากลางด้วย ดังน้ัน การแต่งต้ังคณะกรรมการกําหนดราคากลาง (กรณีงานจ้าง
ก่อสร้าง) ผู้ใช้งานสามารถดําเนินการแต่งต้ังคณะกรรมการฯ ดังกล่าว ดังน้ี 
 (1) หลังจากการสร้างโครงการแล้ว โดยให้ผู้ใช้งานกลับไปที่เมนูหลัก ที่หัวข้อ ประกาศจัดซื้อ
จัดจ้าง คลิก การแต่งต้ังคณะกรรมการกําหนดราคากลาง/การจัดการรายช่ือคณะกรรมการ และคลิกเลือก 
บันทึกรายช่ือคณะกรรมการกําหนดราคากลาง 
 (2) เลือกโครงการที่ต้องการแต่งต้ังคณะกรรมการฯ คลิกที่ รายละเอียด/แก้ไข เพ่ือทําการ
แต่งต้ังคณะกรรมการกําหนดราคากลางงานก่อสร้างต่อไป  
แสดงดังรูปที่ 2 – รูปที่ 4 

 

 
รูปที ่2 หนา้จอแสดงเมน ู“การแต่งตั้งคณะกรรมการกําหนดราคากลาง”  

หลังจากการสร้างโครงการ 
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รูปที ่3 หนา้จอแสดง การเลอืกโครงการทีต่้องการ 
แต่งตัง้คณะกรรมการกําหนดราคากลาง 

 

 

รูปที ่4 หนา้จอการเพิม่รายชื่อ เพือ่แตง่ตัง้ “คณะกรรมการกาํหนดราคากลาง” 
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2.2   ขัน้ตอนการบันทกึรายชื่อผูข้อรบั/ซือ้เอกสาร 
 ผู้ ใ ช้งานสามารถบันทึกรายช่ือผู้ขอรับ/ซื้อเอกสาร สามารถบันทึกเลขประจําตัวผู้เสียภาษีอากร 

จาํนวน 13 หลัก ได้ต้ังแต่วันที่ 1 มิถนุายน 2555  แสดงดังรูปที่ 5 และรูปที่ 6  

 

 

รูปที ่5 หนา้จอแสดง ขัน้ตอนการเพิม่รายชื่อผูข้อรบั/ซือ้เอกสาร 
 

 

รูปที ่6 หนา้จอแสดง การบนัทกึเลขประจาํตัวผูเ้สยีภาษอีากร 13 หลกั 
ขัน้ตอนบนัทกึรายชือ่ผูข้อรับ/ซือ้เอกสาร 
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2.3   การตรวจสอบข้อมลูการลงทะเบยีนผูค้า้กบัภาครฐั ของหน่วยงานภาครฐั 
  ระบบ e-GP กําหนดให้ ผู้ลงทะเบียนหน่วยงานภาครัฐ บทบาทหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ และ
เจ้าหน้าที่พัสดุ สามารถตรวจสอบการลงทะเบียนของผู้ค้าในระบบ e-GP โดยการ Log in เข้าสู่ระบบด้วยรหัส
ผูใ้ช้ และรหัสผ่านของหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ และเจ้าหน้าที่พัสดุ ดังกล่าวข้างต้น ดังน้ี 

  ขั้นที่ 1 การ log in เข้าใช้งานระบบ e-GP 

  จากรูปที่ 7 แสดงตัวอย่างการ log in เข้าใช้งานระบบ e-GP โดยรหัสผู้ใช้และ
รหัสผ่าน ของหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ จากน้ัน กดปุ่ม เข้าสู่ระบบ จะแสดงหน้าจอสิทธิการใช้งานระบบ ของ
หัวหน้าเจ้าหน้าที่ พัสดุ ตามสิทธิที่ได้รับ ดังรปูที่ 8 

  

 

รูปที ่7 หนา้จอแสดง การเขา้ใช้งานระบบ e-GP  

ด้วยรหสัผูใ้ช ้และรหสัผา่น ของหัวหน้าเจ้าหน้าทีพ่สัด ุ
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รูปที ่8 หนา้จอแสดง เมนสูทิธกิารเขา้ใชง้านระบบ e-GP  

ของหัวหน้าเจา้หนา้ที่พสัด ุ
 

ขั้นที่ 2 แสดงการค้นหาข้อมูลผู้ค้ากับภาครัฐ 
   จากรูปที่ 8 ที่หัวข้อ ลงทะเบียนผู้ค้ากับภาครัฐ คลิก รายงาน จากน้ัน คลิกเมนู 
“รายงานรายละเอียดการลงทะเบียนผู้ค้ากับภาครัฐ” ระบบฯ แสดงหน้าจอ “รายงานรายละเอียดการ
ลงทะเบียนผู้ค้ากับภาครัฐ” ดังรูปที่ 9 กรณีต้องการค้นหาข้อมูลผู้คา้กับภาครัฐ สามารถระบุเงื่อนไขการค้นหา
ได้จากชื่อผู้ลงทะเบียน หรือเลขประจําตัวผู้เสียภาษีอากร (ของผู้ค้า) อย่างใดอย่างหนึ่ง แสดงดังรูปที่ 10 เมื่อกด
ค้นหา ระบบฯ แสดงข้อมูลผู้ค้ากับภาครัฐ ตามท่ีได้ระบุเง่ือนไข  

อน่ึง จากรายงานข้อมูลผู้คา้กับภาครัฐ กรณีสถานะ ของผู้คา้กับภาครัฐเป็น“อนุมั ติ” 

หรือ“ใช้งาน” อธิบายได้ ดังน้ี 
(1) กรณีมีสถานะ “อนุมัติ” หมายถึง ผู้คา้ได้ทาํการลงทะเบียนในระบบ e-GP และ 

ได้รับอนุมัติการลงทะเบียนแล้ว แต่ยังไม่ได้ทําการ First Time Log in (เข้าสู่ระบบครั้งแรก) ซึ่งกรณีน้ี หากผู้ค้า
ไปติดต่อขอรับ/ซื้อเอกสาร และหน่วยงานภาครัฐ บันทึกเลขประจําตัวผู้เสียภาษีอากรของผู้ค้า ในขั้นตอนการ
จัดทําระบบประกาศจัดซื้อจัดจ้างในระบบ e-GP ระบบจะไม่แสดงข้อมูลของผู้ค้ากับภาครัฐ แม้จะได้รับอนุมัติ
การลงทะเบียนแล้วก็ตาม แสดงดังรูปที่ 11 
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(2) กรณีมีสถานะ “ใช้งาน” หมายถึง ผู้ค้าได้ทาํการลงทะเบียนในระบบ e-GP 

โดยได้รับอนุมัติการลงทะเบียน และทําการ First Time Log in (เข้าสู่ระบบครั้งแรก) แล้ว กรณีน้ี หากผู้ค้าไป
ติดต่อขอรับ/ซื้อเอกสาร และหน่วยงานภาครัฐ บันทึกเลขประจําตัวผู้เสียภาษีอากรของผู้ค้า ในขั้นตอนการ
จัดทําระบบประกาศจัดซื้อจัดจ้างในระบบ e-GP ระบบจะแสดงข้อมูลของผู้ค้ากับภาครัฐขึ้นมาให้ เน่ืองจาก
เมื่อผู้ค้าทําการ First Time Log in (เข้าสู่ระบบครั้งแรก) ระบบฯ ได้เปลี่ยนสถานะของผู้ค้าจาก “อนุมัติ” 

เป็น “ใช้งาน” แล้วแสดงดังรูปที่ 12 

 

 
รูปที ่9 หนา้จอแสดง รายงานรายละเอียดการลงทะเบยีนผูค้้ากบัภาครฐั 

 

 
รูปที ่10 หนา้จอแสดง การระบเุงือ่นไขการคน้หา  

จากชื่อผูล้งทะเบยีน (ผูค้้า) 
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รูปที ่11 หนา้จอแสดง ข้อมลูการลงทะเบยีนผูค้า้กับภาครฐั ตามทีร่ะบุเงื่อนไข  

 

 

 
รูปที ่12 หนา้จอแสดง ข้อมลูการลงทะเบยีนผูค้า้กับภาครฐั ซึง่มสีถานะ ใช้งาน 
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3. การจัดทาํรา่งสญัญา และการบรหิารสญัญา 
3.1  การตรวจสอบข้อมลูหลกัผูข้ายกบัระบบ GFMIS (ขั้นตอนการจัดทาํร่างสญัญา) 

หลังจากได้ ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง ในขั้นตอนการจัดทําร่างสัญญา เมื่อบันทึกข้อมูลธนาคารของผู้ขาย/ 
ผู้รับจ้างเรียบร้อยแล้ว ควรกดปุ่ม “ตรวจสอบข้อมูลGFMIS” กรณีข้อมูลไม่ถูกต้อง ระบบจะแสดงข้อความแจ้ง 
ซึ่งกรณีดังกล่าวผู้ใช้งาน ต้องตรวจสอบและแก้ไขข้อมูลผู้ขาย/ผู้รับจ้าง ในระบบ GFMIS ให้ถูกต้องก่อนและ
ดําเนินการในระบบ e-GP ต่อไป แสดงดังรูปที่ 13 และรปูที่ 14 ทัง้น้ี เพ่ือให้สามารถเบิกจ่ายเงินได้ในขั้นตอน
การเบิกจ่ายซึ่งระบบ e-GP เช่ือมต่อกับระบบ GFMIS  

 

 
รูปที ่13 หนา้จอแสดง การบันทกึขอ้มลูผูข้าย/ผูร้บัจา้ง และการตรวจสอบขอ้มลูกับระบบ GFMIS 

 

 
รูปที ่14 หนา้จอแสดง ข้อความแจ้ง กรณขี้อมลูเลขประจําตัวผูเ้สยีภาษีอากร หรือ 

เลขบญัชขีอง ผูข้าย/ผูร้บัจ้าง ไมม่ใีนระบบ GFMIS 
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3.2   การตรวจสอบข้อมลูหลกัผูข้ายกบัระบบ GFMIS กรณผีูข้ายเปน็สว่นราชการ (ขัน้ตอนการ 
จัดทาํร่างสญัญา) 
  กรณีที่ผูข้ายเป็นส่วนราชการ เมื่อกดปุ่มตรวจสอบข้อมูล GFMIS แล้ว ระบบแสดงข้อความ 
เลขประจําตัวผู้เสียภาษีอากรดังกล่าวไม่มีการสร้างข้อมูลหลักผู้ขายในระบบ GFMIS ให้หน่วยงานส่งแบบแจ้ง
ปัญหาการใช้งานระบบ e-GP กรณีบันทึกเลขประจําตัวผู้เสียภาษีอากรผิด เพ่ือขอเปลี่ยนเลขประจําตัวผู้เสีย
ภาษีอากร เป็นรหัสหน่วยเบิกจ่าย ของหน่วยงานก่อน จึงจะสามารถดําเนินการต่อไปได้ ขณะน้ีอยู่ระหว่างการ
ปรับแก้โปรแกรมระบบงาน ซึ่งคาดว่าจะแล้วเสร็จภายในเดือน กรกฎาคม น้ี และเมื่อดําเนินการแล้วเสร็จ 
หน่วยงานไม่ต้องดําเนินการส่งแบบแจ้งปัญหาดังกล่าวอีก และจะแจ้งเวียนให้ทราบต่อไป 

3.3 กรณีการแจกแจงรายละเอียดของรายการพจิารณาในใบสัง่ซื้อสัง่จ้าง 
สําหรับการจัดทําร่างสัญญาหรือข้อตกลง กรณีเลือกสญัญาเป็น ใบสั่งซือ้สั่งจ้าง ซึ่งมีรายการ 

พิจารณา 1 รายการ แต่หน่วยงานต้องการแจกแจงรายละเอียดของรายการพิจารณา สามารถดําเนินการแก้ไข
ได้ในขั้นตอน Template สญัญาหรือข้อตกลง ดังน้ี 

ขัน้ตอนที ่1 

แสดงตัวอย่าง ก่อนการแก้ไข Template สญัญาหรือข้อตกลง (ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง) ซึ่งมีรายการ
พิจารณา 1 รายการ แสดงดังรูปที่ 15 

 

 
      รปูที ่15 หน้าจอ Template สญัญาหรือขอ้ตกลง (ใบสั่งซือ้สัง่จ้าง) 
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ขัน้ตอนที ่2 

กรณีผู้ใช้งาน ต้องการแจกแจงรายละเอียดรายการพิจารณา สามารถแก้ไขจากหน้า 
Template สัญญาหรือข้อตกลง (ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง) โดยนําเคอร์เซอร์ไปวางไว้หลังตารางของรายการพิจารณา 
ลาํดับที่ 1 จากน้ัน เคาะ Enter เพ่ือเพ่ิมช่องรายการพิจารณาที่ต้องการ แสดงดังรูปที่ 16 จากน้ัน พิมพ์รายการ 
พิจารณาที่ต้องการเพ่ิมเติม แสดงดังรูปที่ 17 กดปุ่ม บันทึกเพ่ือเก็บข้อมูลใน Template ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง เมื่อไป
ขั้นตอนที่ 3 ตัวอย่าง สัญญาหรือข้อตกลง ระบบแสดงหน้าจอ ดังรูปที่ 18 

 
รูปที ่16 หนา้จอ การเตรียมพื้นทีส่าํหรับการเพิม่เตมิข้อมลู 

 

     รปูที ่17 หน้าจอแสดงการแจงแจกรายการพจิารณาเพิม่เตมิ  

พื้นที่วางสําหรับแจก
แจงแจกรายการ
พิจารณาเพิ่มเติม 
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รูปที ่18 หนา้จอ Template สญัญาหรอืข้อตกลง หลงัการแกไ้ข 

 3.4  การบันทกึกําหนดเวลาการสง่มอบงานในใบสัง่ซือ้สัง่จา้ง 
สําหรับการบันทึกงวดงาน ในขั้นตอนการจัดทําร่างสัญญา กรณีเลือกสัญญา เป็นใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 

เจ้าหน้าที่พัสดุ สามารถบันทกึกําหนดเวลาการส่งมอบงานได้ 2 รูปแบบ ดังน้ี 
(1) กรณีต้องการกําหนดส่งมอบงาน โดยใหน้ับเฉพาะวนัทาํการ สามารถดําเนินการได้ ดังน้ี 

  ขัน้ตอนที ่1   

  กด “รายละเอียด/แก้ไข” ในหน้าจอการจัดทําร่างสัญญา แสดงดังรูปที่ 19 

 

 

 

รูปที ่19 หนา้จอ การจัดทาํรา่งสญัญา  
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   ขัน้ตอนที ่2  

   ทําเค ร่ืองหมาย  หลังช่องรายการ “ผู้ รับจ้างจะสง่มอบของภายใน  วัน” 

แสดงดังรูปที่ 20 เมื่อดําเนินการไปถึงขั้นตอนบันทึกเลขที่และวันที่ ทีร่ายการครบกําหนดส่งมอบวันที่ ระบบ
จะคํานวณวันที่ให้ โดยจะนับให้เฉพาะวันทําการ ตามท่ีเลือกไว้  
 

 

รูปที ่20 หนา้จอ การกําหนดวนัส่งมอบงาน โดยนบัเฉพาะวนัทาํการ  

 (2) กรณีนับรวมทั้งวันทําการและวันหยุดราชการสามารถดําเนินการได้ ดังน้ี 
   ขัน้ตอนที ่1  

   กด “รายละเอียด/แก้ไข” ในหน้าจอการจัดทําร่างสัญญา แสดงดังรูปที่ 21 

 

 

 
รูปที ่21 หนา้จอ การจัดทาํรา่งสญัญา  
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   ขัน้ตอนที ่2  

   หลังช่องรายการ “ผู้รับจ้างจะส่งมอบของภายใน  วัน” ไม่ต้องทําเครื่องหมาย  ใด ๆ 
แสดงดังรูปที่ 22 เมื่อดําเนินการไปถึงขั้นตอนบันทึกเลขที่และวันที่ ที่รายการครบกําหนดส่งมอบวันที่ ระบบ
จะคํานวณวันที่ให้ โดยจะนับวันให้ตามปกติไม่เว้นวันหยุดราชการ 
 

 

รูปที ่22 หนา้จอ การกําหนดวนัส่งมอบงาน โดยนบัวนัตามปกต ิ 

 

 3.5  การบันทกึกําหนดเวลาการสง่มอบงานในสญัญาจ้าง 
สัญญาจ้างในระบบกําหนดให้ผู้ ใช้งาน  สามารถเลือกระบุเง่ือนไขการแสดงหัวข้อสัญญา 

ได้ 2 รูปแบบ ดังน้ี 
(1) กรณีเลือก“ภาค ก สัญญาที่เป็นราคาต่อหน่วย” ซึ่งจะเป็นสัญญาที่จะจ่ายเงินตาม

ความก้าวหน้าของงาน ระบบจะกําหนดให้บันทึกข้อมูลการส่งมอบงานเป็นจํานวนวัน ที่จัดทําหรือส่งมอบงาน
ให้แล้วเสร็จ เ ช่น ภายใน 30 วันนับแต่ลงนามในสัญญา แสดงดังรูปที่ 23 และรปูที่ 24 ตามลําดับ 

 

     รปูที ่23 หน้าจอแสดง กรณีเลอืก ภาค ก สญัญาทีเ่ป็นราคาต่อหนว่ย  
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รูปที ่24 หนา้จอแสดง การบันทกึขอ้มลูงวดงาน เปน็จาํนวนวนั  

(2) กรณีเลือก“ภาค ข สัญญาที่เป็นราคาเหมารวม” ซึ่งเป็นสัญญาที่จะระบุ หรือมีความ
ชัดเจนของการจ่ายเงินในแต่ละงวด ระบบจะกําหนดให้บันทึกวันที่การส่งมอบงาน เช่น วันที่ 20 มีนาคม 2555 

เป็นต้น แสดงดังรูปที่ 25 และรปูที่ 26 ตามลําดับ 

 

รูปที ่25 หนา้จอแสดง กรณเีลือก ภาค ข สญัญาทีเ่ป็นราคาเหมารวม 

 

รูปที ่26 หนา้จอแสดง การบันทกึวันทีก่าํหนดสง่มอบงาน  
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 3.6  การบันทกึจํานวนเงนิทีจ่่ายในแตล่ะงวด ในขัน้ตอนร่างสญัญา 
ในขั้นตอนการจัดทําร่างสัญญา เจ้าหน้าทีพั่สดุสามารถบันทึกจํานวนเงินที่จ่ายในแต่ละงวด 

ได้ 2 รูปแบบ ดังน้ี 
 (1) บนัทกึโดยกําหนดรอ้ยละของการชาํระเงิน มขีัน้ตอนดงันี ้
 ขัน้ตอนที ่1 

 บันทึกงวดเงินโดยระบุจาํนวนงวด และกดปุ่ม “รายละเอียด” แสดงดังรูปที่ 27 

 

 

รูปที ่27 หนา้จอแสดงการ ระบรุายละเอยีดงวดเงิน 

 

 ขัน้ตอนที ่2   

 ระบุรอ้ยละของวงเงินที่ต้องการจ่าย แสดงดังรูปที่ 28 

 

รูปที ่28 หนา้จอแสดง ระบกุารชําระเงนิอตัราร้อยละ 
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  ขัน้ตอนที ่3 

 เมื่อคลิกเมาสใ์นช่อง“จาํนวนเงิน”ระบบจะคํานวณจํานวนเงินที่ต้องจ่ายให้อัตโนมั ติ 

โดยคํานวณจากร้อยละที่ระบุ และวงเงินที่ตกลงซื้อหรือจ้าง แสดงดังรูปที่ 28 

 

 

รูปที ่28 หนา้จอแสดง การคํานวณจาํนวนเงินใหอ้ตัโนมตั ิจากจํานวนเงินรอ้ยละทีร่ะบไุว ้

 

(2) บนัทกึโดยระบจุํานวนเงินทีจ่ะจา่ยใหผู้ค้้า มีขั้นตอนดังน้ี 
   ขัน้ตอนที ่1 

  บันทึกงวดเงินโดยระบุจาํนวนงวด และกดปุ่ม “รายละเอียด” แสดงดังรูปที่ 29  

 

 

รูปที ่29 หนา้จอแสดงการ ระบรุายละเอยีดงวดเงิน 
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 ขัน้ตอนที ่2 

 ระบุจาํนวนเงินที่ต้องการจ่าย แสดงดังรูปที่ 30 

 

 

รูปที ่30 หนา้จอแสดง ระบจุํานวนเงนิที่ตอ้งจ่าย 

 ขัน้ตอนที ่3 

 เมื่อคลิกเมาสใ์นช่อง “ชําระเงินอัตราร้อยละ”ระบบจะคํานวณร้อยละของวงเงินที่ตกลง
ซื้อ/จา้ง ที่ต้องจ่ายให้โดยอัตโนมัติ แสดงดังรูปที่ 31 

 

 

รูปที ่31 หนา้จอแสดง การคํานวณจาํนวนเงินรอ้ยละให้อตัโนมตั ิจากจํานวนเงนิทีร่ะบไุว ้
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 3.7  การแกไ้ขข้อมลูขัน้ตอนการบรหิารสญัญา 
การแก้ไขข้อมูลที่ได้ทําการบันทึกไปแล้ว ในขั้นตอนการบริหารสัญญา มีขั้นตอนการ

ดําเนินการ ดังต่อไปน้ี 
(1) กรณีตอ้งการแก้ไขขอ้มลูในขัน้ตอน “การสง่มอบงาน” 

ขัน้ตอนที ่1 

เข้าสู่ ลูกบอลบริหารสัญญา และกดปุ่ม “สง่มอบงาน” แสดงดังรูปที่ 32 

 

 

รูปที ่32 หนา้จอ บรหิารสญัญา ขัน้ตอน “ส่งมอบงาน” 
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 ขัน้ตอนที ่2  

 เลือกประวัติการส่งมอบงานที่ต้องแก้ไข คลิกช่องรายการ “ครั้งที่”เลือกคร้ังที่ ที่ต้องการ
แก้ไข จากรูปที่ 33 แสดงการแก้ไขการส่งมอบงาน ครั้งที่ 1 (ประวัติการส่งมอบงานที่สามารถแก้ไขได้ สถานะ
ดําเนินการ ต้องไม่เป็น“ตรวจรับงานเรียบร้อย” และ “เบิกจ่ายเงิน” กรณีเป็นสถานะดังกล่าว ให้ไปดําเนินการ
ยกเลิกข้อมูลการเบิกจ่ายเงิน และยกเลิกการตรวจรับงาน ตามลําดับ ก่อนมาดําเนินการในขั้นตอนน้ี) 
 

 

รูปที ่33 หนา้จอ เลอืกประวตัิการส่งมอบงาน ครั้งที ่ตอ้งการแกไ้ข 
  

 ขัน้ตอนที ่3  

 กดปุ่ม “ยกเลิกดําเนินการขั้นตอนต่อไป” แสดงดังรูปที่ 34 จากน้ัน ดําเนินการแก้ไข
หรอืยกเลิกข้อมูลตามที่ต้องการต่อไป 

 

รูปที ่34 หนา้จอแสดง ยกเลกิการส่งมอบงาน ตามทีเ่ลอืก 
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(2) กรณีตอ้งการแก้ไขขอ้มลูในขัน้ตอน “ตรวจรับงาน” 

ขัน้ตอนที ่1 

เข้าสู่ ลูกบอลบริหารสัญญา และกดปุ่ม “ตรวจรับงาน” แสดงดังรูปที่ 35  

 

 

รูปที ่35 หนา้จอ บรหิารสญัญา ขัน้ตอน “ตรวจรบังาน” 
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 ขัน้ตอนที ่2  

 เลือกประวัติการตรวจรับงานที่ต้อ งแก้ ไข  คลิกช่อ งรายการ  “ครั้งที่”เลือกคร้ังที่  
ที่ต้องการแก้ไข จากรูปที่ 36 แสดงการแก้ไขการส่งมอบงาน ครั้งที่ 1 (ประวัติการตรวจรับงานที่สามารถ
แก้ไขได้ สถานะดําเนินการ ต้องไม่เป็น “เบิกจ่ายเงิน” กรณีเป็นสถานะดังกล่าว ให้ไปดําเนินการยกเลิกข้อมูล
การเบิกจ่ายเงินของการตรวจรับ ก่อนมาดําเนินการในขั้นตอนน้ี) 

 

รูปที ่36 หนา้จอ เลอืกประวตัิการตรวจรบังาน ครัง้ที ่ต้องการแกไ้ข 

 ขัน้ตอนที ่3  

 กดปุ่ม “ยกเลิกดําเนินการขั้นตอนต่อไป” แสดงดังรูปที่ 37 จากน้ัน ดําเนินการแก้ไข
หรอืยกเลิกข้อมูลตามที่ต้องการต่อไป 

 

รูปที ่37 หนา้จอแสดง ยกเลกิการตรวจรบังาน ตามที่เลอืก 
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(3) กรณีตอ้งการแก้ไขขอ้มลูในขัน้ตอน “จัดทาํเอกสารเบิกจา่ย” 

ขัน้ตอนที ่1 

 เข้าสู่ ลูกบอลบริหารสัญญา และกดปุ่ม “จดัทําเอกสารเบิกจ่าย” แสดงดังรูปที่ 38  

 

 

รูปที ่38 หนา้จอ บรหิารสญัญา ขัน้ตอน “จัดทาํเอกสารเบิกจา่ย” 
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 ขัน้ตอนที ่2  

 เลือกประวัติการเบิกจ่ายเงินที่ต้องแก้ไข คลิกช่องรายการ “ครั้งที่”เลือกคร้ังที่ ที่ต้องการ
แก้ไข จากรูปที่ 39 แสดงการแก้ไขการเบิกจ่ายเงิน ครั้งที่ 1  

 

 

รูปที ่39 หนา้จอ เลอืกประวตัิการเบกิจ่ายเงิน ครั้งที ่ตอ้งการแกไ้ข 

 ขัน้ตอนที ่3  

 กดปุ่ม “ยกเลิกดําเนินการขั้นตอนต่อไป” แสดงดังรูปที่ 40 จากน้ัน กด“รายละเอียด/
แก้ไข” เพ่ือแก้ไขข้อมูลต่อไป แสดงดังรูปที่ 41 

 

รูปที ่40 หนา้จอแสดง ยกเลกิการเบกิจ่ายเงิน ตามทีเ่ลอืก 
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รูปที ่41 หนา้จอแสดง การดําเนนิการแกไ้ขรายการทีต่้องการ 
 

 3.8  การจัดทาํ PO และตรวจรับในระบบ GFMIS 

  (1) การจดัทํา PO 

   หลังจากดําเนินการประกาศข้อมูลสาระสําคัญในสัญญา ระบบ e-GP จะแสดงเลขที่
โครงการและเลขคุมสัญญา ดังน้ัน เมื่อดําเนินการในขั้นตอนน้ีแล้ว ผูใ้ช้งานควรจัดทํา PO ในระบบ GFMIS 

เพ่ือเป็นการจองงบประมาณ สําหรับการจัดซื้อจัดจ้างโครงการ 
  (2) การจดัทําใบตรวจรบัในระบบ GFMIS (บร.01) 

   หลังการบันทึก การส่งมอบ และตรวจรับ ในระบบ e-GP แล้ว ระบบจะสร้างเลขคุม
ตรวจรับในระบบ e-GP ผู้ใช้งานควรไปดําเนินการในระบบ GFMIS ในการบันทึกการตรวจรับ บร.01 ต่อไป 
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4. การดาํเนนิการกรณอีืน่ ๆ  

   การดําเนินการจัดซื้อจัดจ้างในระบบ e-GP และการเบิกจ่ายเงินในระบบ GFMIS กรณีเป็น
เงินกลุ่ม/กรมจังหวัด 

  กรณีที่เป็นเงินของกลุ่ม/กรมจังหวัด ซึ่ งผู้ ว่าราชการจังหวัดมีอํานาจในการมอบหมายให้
ส่วนราชการใดส่วนราชการหน่ึงดําเนินการจัดซื้อจัดจ้างและตรวจรับตามสัญญา แต่การเบิกจ่ายจะเป็นหน้าที่ 
ความรับผิดชอบของสํานักงานจังหวัด ทําให้การจัดซื้อจัดจ้างและการทําสัญญารวมทั้งการเบิกจ่ายเงินเป็นคนละ
หน่วยงานกัน มีแนวทางการดําเนินการ ดังน้ี 

หน่วยจัดซือ้ผูจ้ัดทาํโครงการจัดซือ้จดัจา้ง หน่วยเบกิจ่ายผูจ้ัดทาํ PO เงนิกลุม่/กรมจังหวดั 
 
1. ดําเนินการจัดทําโครงการจัดซื้อจัดจ้างในระบบ  
e-GP จนถึงขั้นตอนได้ข้อมูลสาระสําคัญในสัญญา  
2. หน่วยจัดซื้อได้เลขที่โครงการและเลขคุมสัญญา
เพ่ือใช้สําหรับการเช่ือมโยงกับระบบ GFMIS ในการ
จัดทํา PO และเบิกจ่ายเงินจากน้ันส่งข้อมูลเลขที่
โครงการและเลขคุมสัญญาให้หน่วยเบิกจ่ายที่ทํา PO
ต่อไป 

การจัดทํา PO 
1. หน่วยเบิกจ่ายเจ้าของงบประมาณกลุ่ม/กรม
จังหวัดที่มีหน้าที่ในการจัดทํา PO และเบิกจ่ายเงิน
ได้รับเลขที่โครงการและเลขคุมสัญญาในระบบ e-GP
มาจากหน่วยจัดซื้อ 
2. หน่วยเบิกจ่ายดังกล่าวต้อง log in เข้าไปยังระบบ 
GFMIS Web Online ในฐานะหน่วยเบิกจ่ายเงินของ
กลุ่มจังหวัด หรือ กรมจังหวัด เพ่ือจัดทํา PO 
3. หน่วยเบิกจ่ายจัดทํา PO ในระบบ GFMIS Web 
Online โดยอ้างอิงข้อมูลสัญญาตามเลขท่ีโครงการ
และเลขคุมสัญญาในระบบ e-GP  

 
3. หน่วยจัดซือ้ดําเนินการตรวจรับในระบบ e-GP   
4. หน่วยจัดซือ้ดําเนินการแจ้งเลขคุมตรวจรับให้
หน่วยเบิกจ่ายเพ่ือดําเนินการตรวจรับในระบบ 
GFMIS ต่อไป 

การตรวจรับ 
4. หน่วยเบิกจ่ายเจ้าของงบประมาณกลุ่ม/กรม
จังหวัดที่มีหน้าที่ในการจัดทํา PO และเบิกจ่ายเงิน
ได้รับเลขคุมตรวจรับในระบบ e-GP มาจากหน่วย
จดัซื้อ 
5. หน่วยเบิกจ่าย log in เข้าไปยังระบบ GFMIS 
Web Online ในฐานะหน่วยเบิกจ่ายเงินของกลุ่ม
จังหวัด หรือ กรมจังหวัด เ พ่ือตรวจรับในระบบ 
GFMIS โดยอ้างอิงเลขที่ PO  
6. หน่วยเบิกจ่ายตรวจรับในระบบ GFMIS ตามเลข
คมุตรวจรับที่ได้รับจากหน่วยจัดซื้อ 

 การเบิกจ่าย 
7. เมื่อหน่วยเบิกจ่ายดําเนินการตรวจรับในระบบ 
GFMIS แล้ว จงึดําเนินการเบิกจ่ายเงินให้ผู้คา้ต่อไป 


