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ค ำน ำ 
  

คู่มือกำรปฏิบัติงำนของงำนพัสดุ เรื่องกำรจัดซื้อจัดจ้ำงภำครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-GP) โดยวิธี 
เฉพำะเจำะจงฉบับนี้  จัดท ำขึ้นมีจุดมุ่งหมำยให้บุคลำกรที่เก่ียวข้อง หรือผู้ที่สนใจทั่วไปได้รับควำมรู้ ควำมเข้ำใจ
ในขั้นตอนกำรจัดซื้อจัดจ้ำงภำครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์  โดยวิธีเฉพำะเจำะจง  เพื่อเพ่ิมประสิทธิภำพ 

ในกำรท ำงำนของบุคลำกร สร้ำงควำมเข้ำใจกับผู้ที่เก่ียวข้องในกำรด ำเนินกำรจัดหำพัสดุโดยวิธีเฉพำะเจำะจง   
รวมถีงท ำให้ทรำบขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนจนเสร็จสิ้นกระบวนกำร 
 ข้ำพเจ้ำหวังเป็นอย่ำงยิ่งว่ำคู่มือกำรปฏิบัติงำนของงำนพัสดุฉบับนี้  จะเป็นประโยชน์แก่บุคลำกรที่
เกี่ยวข้อง  หรือผู้สนใจทั่วไป  เมื่อศึกษำคู่มือ  เพ่ือก่อให้เกิดประสิทธิภำพและประสิทธิผลในกำรปฏิบัติงำน
รวมทั้งสำมำรถบูรณำกำรควำมรู้ที่ได้รับจำกกำรปฏิบัติงำนจริง  ลดข้อผิดพลำดในกระบวนกำรที่จะเกิดขึ้นใน
กำรปฏิบัติงำน  หำกคู่มือนี้มีข้อบกพร่องประกำรใด  ข้ำพเจ้ำต้องขออภัยไว้ ณ ที่นี้  และพร้อมจะพัฒนำระบบ
กำรด ำเนินงำนต่ำง ๆ ของงำนพัสดุให้เป็นระบบมำกยิ่งขึ้นไป 
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บทน า 

 

 กำรจัดซื้อจัดจ้ำงภำครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-GP) โดยวิธีเฉพำะเจำะจง เป็นหนึ่งในวิธีกำรจัดหำ
พัสดุที่ส่วนรำชกำรสำมำรถด ำเนินกำรได้ตำมหน่วยเบิกจ่ำยของตนเอง  ภำยใต้กำรด ำเนินกำรของเจ้ำหน้ำที่
พัสดุ  และหัวหน้ำพัสดุที่ได้ลงทะเบียนเป็นผู้ปฏิบัติงำนในระบบไว้เป็นที่เรียบร้อยแล้ว 

1. ความมุง่หมาย  
เพ่ือใช้เป็นแนวทางให้ผู้ปฏิบัติงานด้านการจัดซื้อจัดจ้างในระบบระบบอิเล็กทรอนิกส์ หรือ e-GP 

โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ได้เข้าใจขั้นตอนการปฏิบัติงานได้ครบถ้วนทุกกระบวนงาน สามารถปฏิบัติงานให้เป็นไป
อย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลเกิดประโยชน์สูงสุดต่อราชการ 
2. การใช้งานคู่มือ  

2.1 ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานด้านการจัดซื้อจัดจ้างในระบบระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
หรือ e-GP กรณีเฉพาะเจาะจง ของผู้ปฏิบัติงาน 

2.2 ใช้เพื่ออ้างอิงรูปแบบการปฏิบัติงาน ด้านการจัดซื้อจัดจ้างในระบบระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
หรือ e-GP กรณีเฉพาะเจาะจง 
3. เอกสารอา้งองิ ข้อบงัคบั ระเบยีบ และกฎหมายที่เกีย่วขอ้ง (References Regulation Rule and Law) 

3.1 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
- (ฉบับที ่2) พ.ศ. 2538 (ฉบับที่ 3) พ.ศ.2539 (+แก้ไข) ฉบับที่4) พ.ศ.2541 

3.2 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ.2549 
3.3 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ (ฉบับที่ 7) พ.ศ. 2552 
3.4 หนังสือเวียนที่เกี่ยวข้อง 

4. ขอ้มลูหลกัทีเ่ผยแพร่บนเวบ็ไชต์  www.gprocurement.go.th ไดแ้ก ่
1. ข้อมูลประกาศจัดซื้อจัดจ้าง เป็นข้อมูลที่หน่วยงานภาครัฐเข้ามาจัดท าประกาศ 

การจัดซื้อจัดจ้าง ประกาศเชิญชวน ประกาศแก้ไข/ยกเลิกการจัดซื้อจัดจ้าง ประกาศรายชื่อผู้มาขอรับ/ 
ซื้อเอกสาร ประกาศรายชื่อผู้ยื่นข้อเสนอ ประกาศข้อมูลสาระส าคัญในสัญญาเพ่ือให้ผู้ค้าหรือผู้ที่สนใจ 
สามารถค้นหาข้อมูลได้ 

2. ข้อมูลเนื้อหาด้านกฎหมาย ระเบียบเกี่ยวกับการพัสดุ เช่น ระเบียบ มติคณะรัฐมนตรี 
พระราชบัญญัติ พระราชกฤษฎีกา และหนังสือเวียน รวมถึงกฎหมายอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
 3. ข้อมูลเนื้อหาด้านราคากลางงานก่อสร้าง ได้แก ่หลักเกณฑ์การค านวณราคากลาง 
งานก่อสร้าง สะพาน ท่อเหล็ก และงานก่อสร้างชลประทาน 

4. ข้อมูลบัญชีรายชื่อผู้ทิ้งงาน โดยสามารถค้นหารายชื่อผู้ทิ้งงาน ผู้ถูกเพิกถอน และ 
การทิ้งงาน 

5. ข้อมูลเนื้อหาด้านข่าว/กิจกรรม ที่เก่ียวข้องกับการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ 
6. ข้อมูลสถิติการจัดซื้อจัดจ้าง 
7. ฯลฯ 
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5.  ค าจ ากัดความท่ีเกี่ยวข้อง ได้แก่ 

กำรพัสดุ หมำยควำมว่ำ กำรจัดท ำเอง กำรซื้อ กำรจ้ำง กำรจ้ำงที่ปรึกษำ กำรจ้ำงออกแบบและ
ควบคุมงำน กำรแลกเปลี่ยน กำรเช่ำ กำรควบคุม กำรจ ำหน่ำย และกำรด ำเนินกำรอ่ืน  ๆ ที่ก ำหนดไว้ใน
ระเบียบนี้ 

พัสดุ หมำยควำมว่ำ วัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้ำงที่ก ำหนดไว้ในหนังสือกำรจ ำแนกประเภท
รำยจ่ำยตำมงบประมำณของส ำนักงบประมำณ หรือกำรจ ำแนกประเภท รำยจ่ำยตำมสัญญำ เงินกู้จำก
ต่ำงประเทศ 

กำรซื้อ หมำยควำมว่ำ กำรซื้อพัสดุทุกชนิดทั้งที่มีกำรติดตั้ง ทดลอง และบริกำร ที่เก่ียวเนื่องอ่ืน ๆ แต่
ไม่รวมถึงกำรจัดหำพัสดุในลักษณะกำรจ้ำง 

กำรจ้ำง ให้หมำยควำมรวมถึง กำรจ้ำงท ำของ และกำรรับขนตำมประมวลกฎหมำยแพ่งและพำณิชย์
และกำรจ้ำงเหมำบริกำร แต่ไม่รวมถึงกำรจ้ำงลูกจ้ำงของส่วนรำชกำรตำมระเบียบของกระทรวงกำรคลัง กำร
รับขนในกำรเดินทำงไปรำชกำรตำมกฎหมำยว่ำด้วย ค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไป 
รำชกำร กำรจ้ำงที่ปรึกษำ กำรจ้ำงออกแบบและควบคุมอำคำร และกำรจ้ำงแรงงำนตำมประมวลกฎหมำยแพ่ง
และพำณิชย์ 

กำรจ้ำงที่ปรึกษำ หมำยควำมว่ำ กำรจ้ำงบริกำรจำกที่ปรึกษำ แต่ไม่รวมถึง กำรจ้ำงออกแบบ  และ
ควบคุม งำนก่อสร้ำงอำคำร ด้วยเงินงบประมำณ 

เงินงบประมำณ หมำยควำมว่ำ งบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปี งบประมำณรำยจ่ำย เพ่ิมเติมและเงินซึ่ง
ส่วนรำชกำรได้รับไว้ โดยได้รับอนุญำตจำกรัฐมนตรีว่ำกำรกระทรวงกำรคลังให้ไม่ต้องส่งคลังตำมกฎหมำยว่ำ
ด้วยวิธีกำรงบประมำณ แต่ไม่รวมถึงเงินกู้ และเงินช่วยเหลือตำมระเบียบนี้ 

ส่วนรำชกำร หมำยควำมว่ำ กระทรวง ทบวง กรม ส ำนักงำน หรือหน่วยงำนอื่นใดของรัฐ ทั้งส่วนกลำง 
ส่วนภูมิภำค หรือในต่ำงประเทศ แต่ไม่รวมถึงรัฐวิสำหกิจ หน่วยงำนตำมกฎหมำยว่ำด้วยระเบียบบริหำร
รำชกำรส่วนท้องถิ่น หรือหน่วยงำนอื่นซึ่งกฎหมำยบัญญัติให้มีฐำนะเป็น รำชกำรบริหำรส่วนท้องถิ่น 

หัวหน้ำส่วนรำชกำร ส ำหรับกำรบริหำรส่วนกลำง หมำยควำมว่ำ อธิบดี หรือ หัวหน้ำส่วนรำชกำรที่
เรียกชื่ออย่ำงอ่ืน และมีฐำนะเป็นนิติบุคคล ส ำหรับรำชกำรบริหำรส่วนภูมิภำค หมำยควำมว่ำผู้ว่ำรำชกำร
จังหวัด 

หัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่พัสดุ หมำยควำมว่ำ หัวหน้ำหน่วยงำนระดับกองหรือที่มีฐำนะเทียบเท่ำกองซึ่ง
ปฏิบัติงำนในสำยงำนที่เกี่ยวกับกำรพัสดุ ที่องค์กรกลำงบริหำรงำนบุคคลก ำหนด หรือข้ำรำชกำรอ่ืนซึ่งได้รับ
แต่งตั้งจำกหัวหน้ำส่วนรำชกำรให้เป็นหัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่พัสดุแล้วแต่กรณี 

เจ้ำหน้ำที่พัสดุ หมำยถึง เจ้ำหน้ำที่ซึ่งด ำรงต ำแหน่งที่มีหน้ำที่เกี่ยวกับกำรพัสดุ หรือผู้ได้รับแต่งตั้งจำก
หัวหน้ำส่วนรำชกำรให้มีหน้ำที่หรือปฏิบัติงำนเกี่ยวกับกำรพัสดุ ตำมระเบียบนี้ 
6. ความเสีย่ง  

6.1 ความแม่นย าในระเบียบข้อกฎหมายของผู้ปฏิบัติงาน 
6.2 ระบบ Internet ขัดข้องและมีปัญหา ท าให้การบันทึกข้อมูลในระบบเกิดข้อผิดพลาด ไม่สามารถ

ด าเนินการต่อไปได้ 
7. เอกสารที่เกี่ยวข้องในการบันทึกข้อมูล 
 แบบกำรบันทึกข้อมูลที่จ ำเป็นในกำรจัดหำพัสดุที่เกี่ยวข้อง  ที่เจ้ำของโครงกำรด ำเนินกำรตำมขั้นตอน
ต่ำง ๆ ครบถ้วนแล้ว ได้แก่ 
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- บันทึกขออนุมัติซื้อ/จ้ำง/เช่ำ 
- ใบสั่งซื้อ/จ้ำง/เช่ำ 
- ใบส่งของ/ใบส่งมอบงำน/ใบส ำคัญรับเงิน 

8. การควบคุมคุณภาพ  
8.1 มีการทบทวนคู่มือการปฏิบัติงานอย่างน้อย 2 ปีครั้ง หรือเมื่อมีการเปลี่ยนแปลงกระบวนการ

ท างาน ข้อบังคับ ระเบียบ กฎหมาย หรือตามความเหมาะสม 
8.2 ซักถามปัญหาที่เกิดจากการปฏิบัติงานจากทุกภาคส่วนที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้ได้มาซึ่งแนวทางปฏิบัติ

ที่ถูกต้อง 
9. ข้อเสนอแนะ 
 ผู้ปฏิบัติงานด้านพัสดุได้จัดตั้งกลุ่มผู้ใช้งานระบบ e-GP ในสื่อออนไลน์ (facebook) ที่ 
https://www.faceboom.com/groups/550985964970853/?fref=t   เพ่ือให้ค าปรึกษา ค าแนะน า แก้ไข
ปัญหา   แจ้งหนังสือเวียนที่เกี่ยวข้อง ฯลฯ ท าให้สามารถแก้ไขข้อติดขัดในการด าเนินงานให้ท างานเสร็จได้ 
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1. หน่วยจัดซื้อ – จัดท าสัญญา 

      ผู้ใช้เข้ำสู่เว็บไซต์  http://www.gprocurement.go.th 
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 1. บันทึก “รหัสผู้ใช้ 
      2. บันทึก “รหัสผ่ำน” 

                3. กดปุ่ม  “เข้ำสู่ระบบ”  
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      4. กดปุ่ม     

 

      5. กดเลือก    
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           6. กดปุ่ม      เพ่ือบันทึกข้อมูลสัญญำ 
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       6.1 กดปุ่ม    

  

 

 

 

 

 

 

 

                                               6.1 
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                6.2 กดเลือก “รำยกำรประเภทสัญญำที่ต้องกำร”  

 

 

 

 

 

                                                6.2 
 

 

 

 

        7. กดเลือก “รำยละเอียดแก้ไข” 
  

 

 

 

 

 

 

                                                                                                     7 
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         ขั้นตอนที่ 1 จัดท าสัญญาหรือข้อตกลง 
 

 

 

 

 

 

 

 

                                                                                                                                                            8 
 

 

 

 

                                                                                                                9 
                                                                  10 
 
                                                                                                                              11 
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                                                                                                              12 
 
 
 
 
                                                                  13.1       13.2 
                                                                                                                    13 
 

 

  

 

 

 



13 
 

                                                                                                                                             

                                                                                                                                                14 

                                                                                                                                                  

 

                                                                                                                               

                                                                                                                               

 

                                                                                                                                

                                                                                   

 

 

 

                                                                                                                              17 

 

 

 

     8.  ผู้มีอ ำนำจลงนำมผูกพัน 

             8.1 คลิกเลือก “ค ำน ำหน้ำชื่อ” 
          8.2 บันทึก “ชื่อ” 

          8.3 บันทึก “นำมสกุล” 

     9. บันทึก “เลขที่หนังสือรับรอง” 

    10. บันทึก “หนังสือรับรองกำรจดทะเบียนลงวันที่” 

    11. ผู้มีอ ำนำจลงนำมผูกพัน 

         11.1 คลิกเลือก “ผู้ลงนำมเป็นผู้รับมอบอ ำนำจหรือไม่” 

                กรณีมอบอ ำนำจ บันทึกข้อมูลดังนี้ 
                11.1.1 บันทึก “หนังสือมอบอ ำนำจลงวันที่” 

                11.1.2 คลิกเลือก “ค ำน ำหน้ำชื่อ” 
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                 11.1.3 บันทึก “ชื่อ” 
                 11.1.4 บันทึก “นำมสกุล” 
 

    12. กดปุ่ม   
 
 

 

 

 

 

                                          12.1                                                                                                                        12.2 
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บันทึกรายละเอียดงวดเงิน งวดงาน    

        12.1 บันทึก “ก ำหนดส่งมอบงำน” 
 

      12.2 กดเลือก     
                          
            12.2.1 กดเลือก “รหัสงบประมำณ” 

            12.2.2 บันทึก “จ ำนวนเงินงบประมำณ” 

                12.2.3 กดปุ่ม  
 
 

  

 

 

 

                                                                            12.2.1                          12.2.2 

 

 

                                                                12.2.3 

 

 12.2.4 กดปุ่ม   

     13. ผู้ซื้อต้องกำรโอนเงินเข้ำบัญชีเงินฝำกธนำคำรของผู้ขำยหรือไม่  ระบบจะแสดงข้อมูลให้อัตโนมัติ  
           เป็นกรณี ดังนี้ 
        13.1 กรณีกำรเบิกจ่ำยเงิน “ไม่ผ่ำน GFMIS” 

               ระบบจะเลือก “ ไม่ต ้องกำร” ตรวจสอบข้อมูล  GFMIS ให้อัตโนมัติ ดังนั้นผู้ใช่ไม่ต้องท ำ 

               กำรตรวจสอบข้อมูล GFMIS 
        13.2 กรณีกำรเบิกจ่ำยเงิน “ผ่ำน GFMIS”    

        ระบบจะเลือก “ ต้องกำร” ตรวจสอบข้อมูล GMIS ให้อัตโนมัติ ผู้ใช้ต้องกำรท ำกำรตรวจสอบ 

                ข้อมูล GFMIS โดยวิธีกำรดังนี้ 
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                                                                  13.2.1                 13.2.5 

 
                                                                                                                                                         13.2.2 
                                                                                                                            
                                                                                                                          13.2.3 
                                                                                                          
 

                   13.2.1 ระบบแสดง    ต้องกำรให้อัตโนมัติ 

                         13.2.2 ค้นหำ  “ธนำคำร” โดยกดปุ่ม  
                    13.2.3 บันทึก “ชื่อบัญชี” 

                    13.2.4 บันทึก “เลขที่บัญชี” 

                        13.2.5 คลิกปุ่ม  
 

 
                 13.2.6 
 
 
 

                                                          
               
  
 

                           13.2.6 ระบบแสดงผลกำรตรวจสอบขอ้มูลผ ู้ค้ ำจำก GFMIS 
                     13.2.7 คลิกปุ่ม  

13.3 กรณ ีเลือกกำรเบ ิกจ่ำยเงิน “ทั้งผ่ำนและไม่ผ่ำน GFMIS” 
                 ระบบจะเปิดให้ผู้ใช ้คลิกเล ือกว ่ำ“ ต้องกำร” หรือ “ ไม่ต้องกำร” ท ำกำรตรวจสอบ  

                 ข้อมูล GFMIS 
   14. กำรรับประกันควำมช ำรุดบกพร่อง 
          14.1 บันทึก “ระยะเวลำกำรรับประกันควำมชำรุดบกพร่องหร ือขัดข้อง” 
          14.2 บันทึก “ระยะเวลำให้แก้ไข ซ่อมแซมให้ดีดังเดิมภำยใน” 
   15. ก ำรบอกเลิกสัญญำ 
  15.1 บันทึก “หลังจำกวันเลิกสัญญำ ถ้ำผู้ซื้อจะจัดซื้อสิ่งของจำกบุคคลอ่ืนภำยใน” 
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   16. ค่ำปรับ 
             16.1 คลิกเลือก “ประเภทกำรปรับ” 
             16.2 บันทึก “ค่ำปรับอัตรำร้อยละ” 
   17. พยำน 
    17.1 คลิกเลือก “ค ำน ำหน้ำ” 
        17.2 บันทึก “ผู้ลงนำม” 
              17.3 บันทึก “นำมสกุลผู้ลงนำม” 
 
  
 

      
 

 

 

 

 

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

  

 

 

                                                                                        18            19 

 

  

       18. กดปุ่ม   

       19. กดปุ่ม   
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ขั้นตอนที่ 2 Template สัญญาหรือข้อตกลง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                                                                         20              21 

 

 

     20. กดปุ่ม  

    21. กดปุ่ม  
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ขั้นตอนที่ 3 ตัวอย่างสัญญาหรือข้อตกลง 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

 

 

 

 

 

        22 

 

 

            22. กดปุ่ม “บันทึกเลขที่และวันที่” 
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บันทึกเลขที่และวันที่ 

 

 

 

 

                                                                                                       23 
                                                                                                                             24 
 
                                                                    25 

                                                                               

 

 

          23. บันทึก “สัญญำเลขท่ี” 

          24. บันทึก “สัญญำจัดท ำเม่ือวันที่” 

          25. กดปุ่ม  
 

 

 

 

 

 

 
 

                                                                                                                  26 

 

 

 

 

            26. กดปุ่ม   ไปขั้นตอนที่ 2 
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ขั้นตอนที่ 2 ตัวอย่างสัญญาหรือข้อตกลง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

 

 

 

 

 

                                                                      27 

 

 

             27. กดปุ่ม   ด ำเนินกำรข้ันต่อไป 

 

 

 

 



22 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                28 
 

              28. กดปุ่ม   
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                                                                                                                                                                 30 

                                                                                                  29 
 

 

 

 

 

 

 

 

          29. ระบบแสดงหน้ำจอ “รำยกำรโครงกำร” และแสดงสถำนะโครงกำร “จัดท ำร่ำงสัญญำ” เรียบร้อย 

                แล้ว 

          30. ผู้ใชส้ำมำรถ กดปุ่ม          เพ่ือดูขั้นตอนกำรท ำงำน และสถำนกำรณ์ด ำเนินงำนโครงกำรได้  
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                                                                                                                                31 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
          31. ระบบแสดงสถำนกำรณ์ด ำเนินงำนโครงกำร ผู้ใช้สำมำรถคลิกแท็บ เพ่ือด ำเนินกำรในขั้นตอน 

                   “ตรวจสอบหลักประกันสัญญำและจัดท ำสัญญำ” ได้ 
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2. หน่วยการจัดซื้อ – ตรวจสอบหลักประกันสัญญาและจัดท าสัญญา 
 
 

 

 

 

 

 

                                                                                                                           1. 

 

 

 

 

 

 

 

   

  

 1. กดเลือก   
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 2. กดเลือก “รำยละเอียด/แก้ไข” 

 

         ขั้นที่ 1 บันทึก/ตรวจสอบหลักประกันสัญญา 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

                                                           3                                                          
 

     

                3. กดปุ่ม “ยื่นหลักประกันสัญญำ”  
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                                                                                                             4 
 

 

                                                                                                            5 

                                                           6 

 

 4. บันทึก “ประเภทหลักทรัพย์” 

 5. บันทึก “จ ำนวนเงิน” 

 6. กดปุ่ม    

 7. กดปุ่ม  

  

  

 

 

 

 

 

                                                                               7 
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 ขั้นตอนที่ 2 ตัวอย่างสัญญาหรือข้อตกลง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

 

 

 

 

                                                                    8 

 

 

  8. กดปุ่ม   “ด ำเนินกำรขั้นต่อไป” 
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                                    9 

 

 9. กดปุ่ม   “ด ำเนินกำรขั้นต่อไป” 
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             10. ระบบแสดงหน้ำจอ “รำยกำรโครงกำร” และแสดงสถำนะโครงกำร “ตรวจสอบหลักประกัน 

                สัญญำและจัดท ำสัญญำ” เรียบร้อยแล้ว 

           11. ผู้ใช้สำมำรถกดปุ่ม        เพ่ือดูขั้นตอนกำรท ำงำน และ สถำนะ กำรด ำเนินโครงกำรได้ 
 
 
 
 

                                                                 
 

 

 

 

                                                                                                                      11 

                                                                                              10 
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 12. ระบบแสดงสถำนกำรณ์ด ำเนินงำนโครงกำร ผู้ใช้สำมำรถคลิกแท็บ  
 
 
 
 

                 เพ่ือด ำเนินกำรในขั้นตอน “ข้อมูลสำระส ำคัญ” ได้ 
 
  
 
 

 

 

 

 

 

 

                                                                                                                   12 
 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 



32 
 

3. หน่วยจัดซื้อ – สาระส าคัญของสัญญา 

 

 

 

 

 

 

                                                                                                                                    1 

 

 

 

 

 

 

 

1. เมื่อมีกำรตรวจสอบหลักประกันสัญญำและจัดท ำสัญญำแล้วให้เจ้ำหน้ำที่พัสดุ คลิก   

เพ่ือน ำเข้ำข้อมูลสำระส ำคัญของสัญญำขึ้นเว็บไซด์ 
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           2.  กดเลือก “รำยละเอียด/แก้ไข” 

 
 

 

 

 

 

                                                                                                                      2 

 

 

 

 

 3.  กดปุ่ม   น ำข้อมูลแสดงบนเว็บไซด์ 

 

 

 

 

 

 

 

                                                                                  3 
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              4. กดปุ่ม  

 

 

 

 

 

 

 

                                                                   4 
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 5. ระบบแสดงหน้ำจอ “รำยกำรโครงกำร” และแสดงสถำนะโครงกำร “ข้อมูลสำระส ำคัญใน 

                  สัญญำ” เรียบร้อยแล้ว 

 6. ผู้ใช้สำมำรถกดปุ่ม         เพ่ือดูขั้นตอนกำรท ำงำน  และสถำนะกำรด ำเนินงำนโครงกำรได้ 
   

 

 

 

 

 

                                                                                                                          6 

                                                                                                   5 
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 7. ระบบแสดงสถำนกำรณ์ด ำเนินงำนโครงกำร ผู้ใช้สำมำรถคลิกแท็บ 
  

  

              เพ่ือด ำเนินกำรในขั้นตอน “บริหำรสัญญำ” ได้ 
  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                                                               7 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 



37 
 

4. หน่วยจัดซื้อ – บริหารสัญญา 

       1. เมื่อหัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่พัสดุน ำสำระส ำคัญข้ึนเว็บไซต์แล้ว  ให้เจ้ำหน้ำที่พัสดุคลิกเลือก    

           เพ่ือด ำเนินกำรบริหำรสัญญำต่อไป 

 

  

 

 

 

 

                                                                                                                       1 

 

 

 

 

 

 

 

2. กดเลือก “รำยละเอียดแก้ไข” 

   

 

 

 

                                                                                                                 2 
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     4.1 ส่งมอบงาน 
 

           1. กดปุ่ม    
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                                        1 
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              2. กดปุ่ม   

 

  

 

                                                                                                                                  2 

 

 

 

 

 

 

              3. กดปุ่ม   เลือกงวดงำนที่ส่งมอบ  
 
 

  

 

                                                                                                                                     3 
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               4.ผู้ใช้ท ำเครื่องหมำย   หน้ำรำยกำรส่งมอบของที่ต้องกำร 

               5. กดปุ่ม   
  

 

 

 

4 

                                        
                                        5    
            

  

               6. กดเลือก “เอกสำรส่งมอบงำน” 

                    7. บันทึก “หนังสือเลขที่” 

               8. บันทึก “หนังสือลงวันที่” 
               9. บันทึก “เลขที่รับจำกงำนสำรบรรณ” 
               10. บันทึก “วันที่รับเรื่องจำกงำนสำรบรรณ” 
               11. กดปุ่ม   
               12. กดปุ่ม  
 

 

 

                                                                                          

                                                                      7 

                                                                       9 

                                                                   10 
 
 

                                              11         12 
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                     13. กดปุ่ม    

 

 

 

 

 

 

 

                                                                                 13 
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       4.2 ตรวจรับงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                                                                                  1 
 

 

                1. กดปุ่ม      ตรวจรับงำน 
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               2. กดปุ่ม   

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                2 

   

 

3. กดปุ่ม        เลือกเอกสำรที่ส่งมอบ 
 

 

 

                                                                                                          3 
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                      4 

                                                   5 

 

 

  4. ผู้ใช้ท ำเครื่องหมำย  หน้ำรำยกำรส่งมอบของที่ต้องกำร 

                 5. กดปุ่ม   

 

  

                                                                                      6 
 
                                                                                              
                                                                                                                              7 
                       
 
 
 

 

 

     6. บันทึก “วันที่ตรวจรับแล้วตั้งแต่” 

      7. กดปุ่ม “สรุปผลกำรตรวจรับ” 

     8. กดปุ่ม   
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                                                       9              10 

 

 

 

      9.  กดปุ่ม   
     10. กดปุ่ม   
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 11 

                                                                                   

 

                    11. กดปุ่ม    
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        4.3 จัดท าเอกสารเบิกจ่าย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                                                                           1 

 

  

                1. กดปุ่ม  จัดท ำเอกสำรเบิกจ่ำย  
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                                             2 

 

                2. กดปุม่   

 

  

                                                                           

                                                                           3 

 

 

 

 

 

 

                 3. กดปุ่ม    เลอืกเอกสำรที่ตรวจสอบ 
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                       4 

                                                      5 

 

 

                4.  ผู้ใช้ท ำเครื่องหมำย   หน้ำรำยกำรประวัติกำรตรวจรับงำนที่ต้องกำร 
                5.  กดปุ่ม   

   

 

 

                                                                 6 

 

 

 

 

                                                     7           8 

 

 

                 6.  บันทึก “วันที่เบิกจ่ำยเงิน” 
                 7.  กดปุ่ม  
                 8. กดปุ่ม   

  

 



50 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                                           9 

 

      

                9. กดปุ่ม   
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                                                                        10 

 

 

                10.  กดปุ่ม      กลับสู่หน้ำหลัก 
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                                                                            11 

 

               11. กดปุ่ม  

 

 

 

  

 

                                                                                                                12 

 

 

 

 

 

 

 

 

     12. ผู้ใชส้ำมำรถกดปุ่ม          เพื่อดูขั้นตอนกำรท ำงำน และสถำนะ กำรด ำเนินงำนโครงกำรได้ 
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 ขั้นตอนกำรท ำงำน  “กำรบริหำรสัญญำ” เรียบร้อยแล้ว เหลือขั้นตอน “กำรคืนหลักประกันสัญญำ”  
ถ้ำด ำเนินกำรขั้นตอน  “คืนหลักประกัน”  เรียบร้อยแล้ว ระบบจะแสดงเครื่องหมำย      ที่คอลัมภ์ ขั้นตอน 
กำรท ำงำน 
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 ถ้ำบริหำรสัญญำเสร็จแล้ว ก็จะขึ้นตรงสถำนะโครงกำร “บริหำรสัญญำ และมีเครื่องหมำย   
ตรงขั้นตอนกำรท ำงำน  
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  ถ้ำท ำเสร็จทุกขั้นตอนแล้ว ก็จะมีเครื่องเหมำย           ถือว่ำเสร็จวิธีกำรจัดซื้อจัดจ้ำงในระบบ 
e-GP 

 


