
แนวปฏิบัติโครงการแหล่งน้ำในไร่นานอกเขตชลประทาน 

ลำดับ กระบวนงาน รายละเอียด ผู้เกี่ยวข้อง เอกสาร/หลักฐาน 
1  

 
 
 

- ประชาสัมพันธ์ข้อมูลผ่านสื่อต่างๆ 
- จัดประชุมชี้แจงให้ความรู้กับเกษตรกร 
- สำรวจความต้องการของเกษตรกรที่มีความสนใจ
เข้าร่วมโครงการ 

- กรม 
- สพด./สพข. 
- เกษตรกร 
- หมอดินอาสา 

- แบบฟอร์มความต้องการแหล่งน้ำในไร่นา 
(คู่มือ โครงการแหล่งน้ำในไร่นานอกเขต
ชลประทาน (ปรับปรุงครั้งที่ 2) ภาคผนวก 6
หน้า 48) 
- รายงานการประชุม 

2  - สพด .แต่ งตั้ งคณ ะกรรมการพิ จารณ า                
การจัดสรรแหล่งน้ำในไร่นานอกเขตชลประทาน                      
เพ่ื อตรวจสอบความเหมาะสมของพ้ื นที่                       
ขุดสระน้ำและความพร้อมของเกษตรกร 

- สพด. 
- คณะกรรมการ 

- คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการฯ 
- รายงานการประชุม 

3 
 

  - คัดเลื อกเกษตรกรจากแผนความต้ องการ                    
สระน้ำที่ เกษตรกรได้มายื่นความจำนงไว้แล้ ว                          
จากระบบบริหารจัดการข้อมูลแหล่งน้ำในไร่นา                 
นอกเขตชลประทาน  

- สพด. 
- หมอดินอาสา 
- เกษตรกร 

- เอกสารสิทธิ์ที่ดินที่หน่วยงานรัฐเป็นผู้ออกให้ 
- บันทึกข้อสังเกตการณ์เข้าตรวจสอบพ้ืนที ่

- สำรวจศักยภาพของพ้ืนที่ และความพร้อม              
ของเกษตรกรตามคู่มือฯ การคัดเลือกพ้ืนที่เป้าหมาย 
 

4  
 
 
 
 
 

- จัดประชุมชี้แจงซักซ้อมความเข้าใจกับกลุ่มเกษตรกร             
ที่ได้รับการคัดเลือกเข้าร่วมโครงการ ดังนี้ 
 1) ขั้นตอนการดำเนินงานของ สพด. 
 2) เอกสารแบบฟอร์มที่เกี่ยวข้องกับเกษตรกร 
 
 

- สพด. 
- เกษตรกร 

- บัญชีรายชื่อเกษตรกรผู้เข้าร่วมโครงการ 
- ใบลงทะเบียน 
- รายงานการประชุม 
 

ประชุมชี้แจง 

สำรวจและรวบรวมรายชื่อเกษตรกร
ที่มีความต้องการสระน้ำ 

พิจารณาการจัดสรรแหล่งน้ำ 
ในไร่นานอกเขตชลประทาน 

การคัดเลือกเกษตรกร/ 
พ้ืนที่เป้าหมาย 
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ลำดับ กระบวนงาน รายละเอียด ผู้เกี่ยวข้อง เอกสาร/หลักฐาน 

 
 

 3) ขั้ นตอน/ช่ วงเวลาการจ่ ายเงินสมทบ              
การขุดสระน้ำและผู้ที่รับผิดชอบในการเก็บเงินสมทบ 
 4) การติดตามการใช้ประโยชน์จากสระน้ำ 
หลังการส่งมอบ 
 
 

5  - จัดลำดับบัญชีรายชื่อเกษตรกรที่มีความพร้อม            
จะดำเนินการขุดสระน้ำ 
 
 

- สพด. 
 

- บัญชีรายชื่อเกษตรกรที่มีความพร้อม
เข้าร่วมโครงการ (แนบท้ายสัญญาจ้าง) 

6  - สพด. ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างตามขั้นตอน
ของ พรบ. การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบกระทรวงการคลัง  
ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560  รวมทั้ งกฎกระทรวง             
ที่เก่ียวข้อง 
 
 

- สพด. - เอกสารประกาศเชิญชวน และสัญญาจ้าง
ครอบคลุมให้ชัดเจนประเด็นที่ผู้รับจ้าง
จะต้องเป็นผู้ รับผิดชอบในส่วนที่ต้อง
เรียกเก็บเงินสมทบจากเกษตรกรเอง
พร้อมออกใบเสร็จรับเงินเป็นหลักฐาน 
โดยทางราชการจะต้องไม่เป็นผู้รับผิดชอบ 
ในกรณีที่ผู้รับจ้างไม่สามารถจัดเก็บจาก
เกษตรกรได้ และจะต้องไม่เป็นข้ออ้าง
ของผู้รับจ้างในการที่จะไม่ดำเนินโครงการ
ต่อไป 
- วงเงินจัดจ้างเป็นยอดรวม (เงินในงบประมาณ + 
เงินสมทบ) 
 

ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง/
สัญญาจ้าง 

จัดลำดับบัญชีรายชื่อเกษตรกร 
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ลำดับ กระบวนงาน รายละเอียด ผู้เกี่ยวข้อง เอกสาร/หลักฐาน 

7  - กำกับติดตามดูแลการปฏิบัติตามเงื่อนไข        
ในสัญญาจ้าง ซึ่งเกษตรกรเป็นผู้ระบุตำแหน่ง   
ขุดสระน้ำและส่งหนังสือยินยอมให้เข้าดำเนินการ
ขุดสระน้ำ 

- สพด. 
- เกษตรกร 
- ผู้รับจ้าง 

-  แบบฟอร์มยินยอมให้เข้าดำเนินการขุดสระน้ำ 
(คู่มือ โครงการแหล่งน้ำในไร่นานอกเขต
ชลประทาน (ปรับปรุงครั้งที่ 2) ภาคผนวก 7
หน้า 49) 
- แผนการปฏิบัติงานก่อสร้างของผู้รับจ้าง 

8  - ผู้ควบคุมงานจดบันทึกสภาพการปฏิบัติงาน  
ของผู้รับจ้างและเหตุการณ์แวดล้อมเป็นรายวัน
พร้อมทั้งผลการปฏิบัติงาน เพ่ือรายงานให้
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุทราบทุกสัปดาห์ 

- สพด. 
- ผู้ ค ว บ คุ ม ง าน / 
ผู้ร่วมควบคุมงาน 

- แบบฟอร์มการควบคุมงาน (คู่มือโครงการ
แหล่ งน้ ำในไร่ นานอกเขตชลประทาน  
(ปรับปรุงครั้งที ่2) หน้า 24) 
- รายงานผู้ควบคุมงานรายวันและรายสัปดาห์ 

9  - คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานจ้างก่อสร้าง
ตรวจสอบให้เป็นไปตามแบบรูปรายการละเอียด
และข้อกำหนดในสัญญา  
- เกษตรกรจ่ ายเงินสมทบขุ ดสระน้ ำ รายละ              
2,500 บาท ให้กับผู้รับจ้างโดยเรียกใบเสร็จรับเงิน
จากผู้รับจ้างไว้เป็นหลักฐานการจ่าย 
 
 

- คณ ะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ 
- ผู้รับจ้าง 
- เกษตรกร 
-  ผู้ ค วบ คุ ม งาน /        
ผู้ร่วมควบคุมงาน 

- เอกสารประกอบการตรวจรับ พัสดุ     
ในงานจ้างก่อสร้าง (เอกสารแนบ 1) 
- ใบตรวจรับพัสดุ 
- ภาพถ่ายสระน้ำของผู้เข้าร่วมโครงการ 

10  - เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน                     
ของเอกสาร/หลักฐานขอเบิก  (เฉพาะเงิน      
ในงบประมาณ) 
 
 
 

- สพด. 
- ผู้รับจ้าง 

- ใบส่งมอบงาน/ใบแจ้งหนี้ 
 

การบริหารสัญญา 

การควบคุมงาน 

การตรวจรับงาน 

การเบิกจ่าย 
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ลำดับ กระบวนงาน รายละเอียด ผู้เกี่ยวข้อง เอกสาร/หลักฐาน 
11  - สพด.ส่งมอบสระน้ำให้กับเกษตรกร 

 
 

- สพด. 
- เกษตรกร 

- หนังสือส่งมอบ – รับมอบโครงการแหล่งน้ำ
ในไร่นานอกเขตชลประทาน (เอกสารแนบ 2) 
 

12 
 
 
 

 - เจ้าหน้าที่บันทึกสถานะ “ดำเนินการแล้วเสร็จ”    
ในระบบบริหารจัดการข้อมูลแหล่งน้ำในไร่นา    
นอกเขตชลประทาน 

- สพด. - รายงานผลการดำเนิ นการจากระบบ        
บริ หารจั ดการข้ อมู ลแหล่ งน้ ำในไร่ นา         
นอกเขตชลประทาน 

13  - เจ้าหน้าที่สอบถามการใช้ประโยชน์จากแหล่งน้ำ 
และประสานงานกับหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง 
- ติดตามและประเมินผลโครงการฯ 

- สพด. 
- กผง. 
 
 

- แบบสอบถามความต้องการใช้ประโยชน์
แหล่งน้ำในไร่นา (คู่มือ การดำเนินงาน
โครงการแหล่งน้ำในไร่นานอกเขตชลประทาน 
(ปรับปรุงครั้งที ่1) หน้า 41) 
- รายงานผลการติดตามและการประเมินผล 
 

 
 

การส่งมอบสระน้ำ 

ติดตามและประเมินผล 

บันทึกข้อมูลโครงการ 



เอกสารแนบ 1 
 

เลขที่ ............................. 
 

 

 

สถานีพัฒนาที่ดิน............................................ 

เอกสารประกอบการตรวจรับพัสดุในงานจ้างก่อสร้าง 

เรื่อง เอกสารประกอบการตรวจรับโครงการก่อสร้างแหล่งน ้าในไร่นา ขนาดความจุ 1,260 ลบ.ม. 
เรียน ประธานกรรมการตรวจรับพัสดุ 
 ชื่อโครงการ แหล่งน ้าในไร่นานอกเขตชลประทาน 
 ปีงบประมาณ                        
 จังหวัด                           อ้าเภอ                           ต้าบล                        
 หมู่บ้าน                        หมู่ที่                

ชื่อผู้เข้าร่วมโครงการ                               
บริษัท/ห้าง ผู้รับจ้าง                                                                                              
สัญญาเลขท่ี                                   d 
สิ นสุดสัญญาวันที่                                    เริ่มสัญญาวันที่                                     
พิกัด E                                     N                                   
การค้านวณปริมาณดินขุด 
1. ความกว้างขอบบน                                          
2. ความยาวขอบบน                                          
3. ความกว้างก้นสระ                                          
4. ความยาวก้นสระ                                          
5. ความลึกสระ                                           

   = 1 x 2 =                    ตร.ม.    = 3 x 4 =                    ตร.ม.  
H    = 5      =                    ม. 
V    = ปริมาณดินขุด ลบ.ม. =       √        
          3 
V    =                                  =                                 ลบ.ม. 

บัดนี  ผู้รับจ้างได้ก่อสร้างแล้วเสร็จตามรูปแบบแล้ว เมื่อวันที่                                                   
จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาด้าเนินการตรวจรับ ต่อไป 
 

ลงชื่อ ...................................................... ตัวแทนผู้รับจ้าง 

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

ลงชื่อ ...................................................... ผู้เข้าร่วมโครงการ        
(............................................................) 

 ลงชื่อ ...................................................... เจ้าหน้าที ่สพด. 

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

x H 



เอกสารแนบ 2 
 

เลขที่.................... 
 

 

 

สถานีพัฒนาที่ดิน........................................... 
หนังสือส่งมอบ-รับมอบโครงการแหล่งน ้าในไร่นานอกเขตชลประทาน 

 
วันที่............................................ 

 

 ตามสัญญาเลขที่ ..................................... บริษัท/ห้าง/ร้าน................................ได้เป็นผู้รับจ้างขุดสระน ้า      
ให้กับนาย/นาง/นางสาว/.................................................. .................................................................... ............... 
........................................ท่ีบ้าน .....................................หมู่ท่ี.................ต้าบล............................................ 
อ้าเภอ..............................................จังหวดั.............................................  บัดนี ได้ด้าเนินการเสร็จเรียบร้อยแล้ว  
จึงขอส่งมอบให้กับผู้เข้าร่วมโครงการเพ่ือใช้ประโยชน์ต่อไป 

 

 

 

 ลงชื่อ........................................................ผู้ส่งมอบ 

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

         ผอ.สพด. 

 

 ลงชื่อ........................................................ผู้รับมอบ 

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

                      ผู้เข้าร่วมโครงการ 

 
   


