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วัตถุประสงค   

1. เพ่ือเปนคูมอืประกอบการปฏิบัติงานใหบุคลากร สามารถเขาถึงแหลงขอมูลการจัดซื้อจัดจางภาครัฐ 

ที่ มีความถูกตองรวดเร็ว ครบถวน และทั่วถึง และสามารถติดตาม ตรวจสอบกระบวนการจัดซื้อ/จัดจาง เพ่ือ

ใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานใหกับบุคลากรที่ตองปฏิบัติงานแทนสวนราชการที่ปฏิบัติงานไมตรง สายงาน 

และผูฝกประสบการณในการทํางาน   

 

ขอบเขต  

การจัดซื้อจัดจางผานระบบอิเล็กทรอนิกสจะชวยประหยัดงบประมาณไดหรือจัดซื้อ/จัดจาง ในราคา 

ยุติธรรม และจะชวยสรางโอกาสใหผูขายและผูรับจางไดเขาถึงขอมูลการจัดซื้อจัดจางอยางทั่วถึงและเทาเทียม

กัน และประชาชนทั่วไปหรือผูมีสวนไดเสีย ยังสามารถเขามาตรวจสอบขอมูลขาวสารตาง ๆ ของ การจัดซื้อ/

จัดจางภาครัฐไดอยางโปรงใส อันจะเปนกลไกในการปองกันการทุจริต คอรัปชั่นไดอยางมี ประสิทธิภาพดวย 

 

คําจํากัดความ   

e-GPคือ  ระบบการจัดซื้อจัดจางภาครัฐดวยอิเล็กทรอนิกส (Electronic 

GovernmentProcurement : e-GP) เปนระบบงานที่จัดทําขึ้นเพ่ือใหหนวยงานภาครัฐและเอกชนสามารถ



เขาถึงแหลงขอมูลการจัดซื้อ/จัดจาง และพัสดุภาครัฐไดอยางรวดเร็ว ถูกตอง ครบถวน ทั่วถึง เปนศูนยขอมูล

การจัดซื้อจัดจางภาครัฐที่มีระบบบริหาร จัดการรหัสสินคา  

 

ความหมายที่เกี่ยวของกบัการพัสดุ  

“การพัสดุ”หมายความวา การจัดทําเอง การซื้อ การจาง การจางที่ปรึกษา การจางออกแบบและ

ควบคุมงาน การแลกเปลี่ยน การเชา การควบคุม การจําหนาย และการดําเนินการอื่น ๆ ที่กําหนดไวใน

ระเบียบนี้  

“พัสดุ”หมายความวา วัสดุ ครุภัณฑ ที่ดิน และสิ่งกอสรางที่กําหนดไวในหนังสือการจําแนกประเภท

รายจาย ตามงบประมาณของสํานักงบประมาณ หรือการจําแนกประเภทรายจายตามสัญญาเงินกูจาก

ตางประเทศ  

“การซื้อ”หมายความวา การซื้อพัสดุทุกชนิดทั้งที่มีการติดตั้ง ทดลอง และบริการท่ีเก่ียวเนื่องอ่ืน ๆ 

แตไมรวมถึง การจัดหาพัสดุในลักษณะการจาง  

“การจาง”ใหหมายความรวมถึงการจางทําของและการรับขนตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย 

และการจางเหมา บริการ แตไมรวมถึงการจางลูกจางของสวนราชการตามระเบียบของกระทรวงการคลัง การ

รับขนในการเดินทางไป ราชการ ตามกฎหมายวาดวยคาใชจายในการเดินทางไปราชการ การจางที่ปรึกษา 

การจางออกแบบและควบคุมงาน และ การจางแรงงานตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย  

“การจางที่ปรึกษา”หมายความวา การจางบริการจากที่ปรึกษาแตไมรวมถึงการจางออกแบบและ

ควบคุมงานกอสรางอาคาร ดวยเงินงบประมาณ  

“การจางออกแบบและควบคุมงาน”หมายความวา การจางบริการจากนิติบุคคล หรือบุคคลธรรมดา

ที่ประกอบธุรกิจบริการดานงานออกแบบ และควบคุมงานกอสรางอาคารดวยเงินงบประมาณ  

“เงินงบประมาณ”หมายความวา งบประมาณรายจายประจําป งบประมาณรายจายเพ่ิมเติม และเงิน

ซึ่งสวนราชการไดรับไว โดยไดรับอนุญาตจากรัฐมนตรีวาการกระทรวงการคลังใหไมตองสงคลังตามกฎหมายวา

ดวยวิธีงบประมาณ แตไม รวมถึงเงินกูและเงินชวยเหลือตามระเบียบพัสดุฯ  

“เงินกู”หมายความวา เงินกูตามกฎหมายวาดวยการให อํานาจกระทรวงการคลังกู เงินจาก

ตางประเทศ  

“เงินชวยเหลือ”หมายความวา เงินที่ไดรับความชวยเหลือจากรัฐบาลตางประเทศ องคการระหวาง

ประเทศ สถาบันการเงิน ระหวางประเทศ องคการตางประเทศทั้งในระดับรัฐบาล และที่มิใชระดับรัฐบาล 

มูลนิธิหรือเอกชนตางประเทศ  

“อาคาร”หมายความวา สิ่งปลูกสรางถาวรที่บุคคลอาจเขาอยูหรือใชสอยได เชน อาคารที่ทําการ 

โรงพยาบาล โรงเรียน สนาม กีฬา สถานีนํารอง หรือสิ่งปลูกสรางอยางอ่ืนที่มีลักษณะทํานองเดียวกัน และรวม

ตลอดถึงสิ่งกอสรางอ่ืน ๆ ซึ่งสรางข้ึน เพื่อประโยชนใชสอยสําหรับอาคารนั้น ๆ เชน เสาธง รั้ว ทอระบายน้ํา 

หอถึงน้ํา ถนน ประปา และสิ่งอ่ืน ๆ ซึ่งเปน สวนประกอบของตัวอาคาร เชน เครื่องปรับอากาศ ลิฟท 

เฟอรนิเจอร ฯลฯ  



“พัสดุท่ีผลิตในประเทศ”หมายความวา ผลิตภัณฑที่ผลิตสําเร็จรูปแลว โดยสถานที่ผลิตตั้งอยูใน

ประเทศไทย  

“กิจการของคนไทย”หมายความวา กิจการที่เปนของบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลสัญชาติไทย“ที่

ปรึกษา” หมายความวา บุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลที่ประกอบธุรกิจหรือสามารถใหบริการเปนท่ีปรึกษาทาง

วิศวกรรม สถาปตยกรรม เศรษฐศาสตร หรือสาขาอื่น รวมทั้งใหบริการดานศึกษา สํารวจ ออกแบบและ

ควบคุมงาน และการ วิจัย แตไมรวมถึงการใหบริการออกแบบและควบคุมงานกอสรางอาคารดวยเงิน

งบประมาณ “ที่ปรึกษาไทย” หมายความวา ที่ปรึกษาที่มีสัญชาติไทย และไดจดทะเบียนไวกับศูนยขอมูลที่

ปรึกษาของกระทรวงการคลัง  

“คาใชสอย”หมายถึง รายจายเพ่ือใหไดมาซึ่งบริการ (ยกเวนบริการสาธารณูปโภค สื่อสารและ

โทรคมนาคม) รายจายที่เก่ียวกับ การรับรองและพิธีการ และรายจายที่เก่ียวเนื่องกับการปฏิบัติราชการที่ไมเขา

ลักษณะรายจายอ่ืน ๆ  

รายจายเพื่อใหไดมาซึ่งบริการ เชน  

(1) คาปกเสาพาดสายภายนอกสถานที่ราชการเพ่ือใหราชการไดใชบริการไฟฟา รวมถึง คาติดตั้งหมอ

แปลง เครื่องวดั และอุปกรณไฟฟาซึ่งเปนกรรมสิทธิ์ของการไฟฟา 

(2) คาจางเหมาเดินสายไฟฟาและติดตั้งอุปกรณไฟฟาเพิ่มเติม รวมถึงการซอมแซม บํารุงรักษาหรือ

ปรับปรุง ระบบไฟฟา การเพ่ิมกําลังไฟฟา การขยายเขตไฟฟา  

(3) คาวางทอประปาภายนอกสถานที่ราชการ เพ่ือใหราชการไดใชบริการน้ําประปา รวมถึงคาติดตั้ง

มาตรวัดน้ํา และอุปกรณประปา ซึ่งเปนกรรมสิทธิ์ของการประปา  

(4) คาจางเหมาเดินทอประปาและติดตั้งอุปกรณประปาเพ่ิมเติม รวมถึงการซอมแซม บํารุงรักษา หรือ

ปรับปรุง ระบบประปา  

(5) คาใชจายในการติดตั้งโทรศัพทพ้ืนฐาน  

(6) คาเชาทรัพยสิน รวมถึงเงินที่ตองจายพรอมกับการเชาทรัพยสิน เชน คาเชารถยนต คาเชาอาคาร

สิ่งปลูกสราง คาเชาที่ดิน คาเชารับลวงหนา ยกเวนคาเชาบานและคาเชาตูไปรษณีย  

(7) คาภาษี เชน คาภาษีโรงเรือน เปนตน  

(8) คาธรรมเนียม ยกเวน คาธรรมเนียมการโอนเงนิผานธนาคาร  

(9) คาเบี้ยประกัน  

(10) คาจางเหมาบริการ เพ่ือใหผูรับจางทําการอยางหนึ่งอยางใดซึ่งอยูในความรับผิดชอบของผูรับจาง 

แตมิใชเปน การประกอบ ดัดแปลง ตอเติม หรือปรับปรุงครภุัณฑ ที่ดินและสิ่งกอสราง  

(11) คาซอมแซมบํารุงรักษาทรัพยสิน เพ่ือใหสามารถใชงานไดตามปกติ  

กรณีเปนการจางเหมาทั้งคาสิ่งของและคาแรงงาน ใหจายจาก คาใชสอย สวนกรณีที่ สวนราชการเปน

ผูดําเนินการซอมแซมบํารุงรักษาทรัพยสินเองใหปฏิบัติ ดังนี้  

1. คาจางเหมาแรงงานของบุคคลภายนอกใหจายจากคาใชสอย  

2. คาสิ่งของที่สวนราชการซื้อมาใชในการซอมแซมบํารุงรักษาทรัพยสินใหจายจากคาวัสดุ  

รายจายเก่ียวกับการรับรองและพิธีการ เชน  



(1) คารับรอง หมายถึง รายจายในการเลี้ยงรับรองของทางราชการ  

(2) คารับรองประเภทเครื่องดื่ม  

(3) คาใชจายในพิธีทางศาสนา  

รายจายเก่ียวเนื่องกับการปฏิบัติราชการที่ไมเขาลักษณะรายจาย อื่น ๆ เชน  

(1) คาใชจายในการเดินทางไปราชการ (ในประเทศ) เชน คาเบ้ียเลี้ยง คาเชาที่พัก คาพาหนะ เปนตน  

(2) คาเบี้ยเลี้ยงทหาร หรือตํารวจ  

(3) คาเบี้ยเลี้ยงพยาน หรือผูตองหา  

(4) คาของขวัญ ของรางวัล หรือเงินรางวัล  

(5) คาพวงมาลัย ชอดอกไม กระเชาดอกไม หรือพวงมาลา  

(6) คาชดใชคาเสียหาย คาสินไหมทดแทน กรณีเกิดอุบัติเหตุ เนื่องจากการปฏิบัติงานราชการ  

(7) เงินรางวัลตํารวจคุมกันทรัพยสินของทางราชการ  

(8) เงินรางวัลเจาหนาที่  

(9) เงินประกันสังคม (ในฐานะนายจาง)  

(10) คาตอบแทนผูเสียหายในคดีอาญา 

(11) คาทดแทนและคาใชจายแกจําเลยในคดีอาญา  

(12) คาตอบแทนและคาใชจายแกพยาน  

คาวัสด ุหมายถึง รายจายดังตอไปนี้  

(1) รายจายเพ่ือจัดหาสิ่งของซึ่งโดยสภาพเม่ือใชแลวยอมสิ้นเปลืองหมดไป แปรสภาพ หรือไมคง

สภาพเดิม หรือ สิ่งของที่มีลักษณะคงทนถาวร และมีราคาตอหนวยหรือตอชุดไมเกิน 5,000 บาท รวมถึง

คาใชจายที่ตองชําระ พรอมกัน เชน คาขนสงคาภาษี คาประกันภัย คาติดตั้ง เปนตน  

(2) รายจายเพ่ือจัดหาโปรแกรมคอมพิวเตอรท่ีมีราคาตอหนวยหรือตอชุดไมเกิน 20,000 บาท  

(3) รายจายเพ่ือประกอบดัดแปลง ตอเติม หรือปรับปรุง ครุภัณฑที่มีวงเงินไมเกิน 5,000 บาท ที่ดิน

และหรือ สิ่งกอสราง ที่มีวงเงนิไมเกิน 50,000 บาท  

(4) รายจายเพื่อประกอบ ดัดแปลง ตอเติม หรือปรับปรุง ครุภัณฑคอมพิวเตอร ที่มีวงเงินไมเกิน 

5,000 บาท  

(5) รายจายเพ่ือซอมแซมบํารุงรักษาทรัพยสินเพ่ือใหสามารถใชงานไดตามปกติ  

คาสาธารณูปโภค หมายถึง รายจายคาบริการสาธารณูปโภค สื่อสารและโทรคมนาคม รวมถึงคาใชจายที่ตอง

ชําระพรอมกัน เชน คาบริการ คาภาษี เปนตน ตามรายการ ดังนี้  

(1) คาไฟฟา  

(2) คาประปา คาน้ําบาดาล  

(3) คาโทรศัพท เชน คาโทรศัพทพื้นฐาน คาโทรศัพทเคลื่อนที่ รวมถึงบัตรโทรศัพท บัตรเติมเงิน

โทรศพัท  

(4) คาบริการไปรษณียโทรเลข เชน คาไปรษณีย คาโทรเลข คาธนาณัติ คาดวงตรา ไปรษณีย คาเชาตู

ไปรษณีย คาธรรมเนียมการโอนเงนิผานธนาคาร เปนตน  



(5) คาบริการสื่อสารและโทรคมนาคม รวมถึงคาใชจายเพ่ือใหไดมาซึ่งบริการสื่อสารและโทรคมนาคม 

เชน คาโทร ภาพ (โทรสาร) คาเทเลกซ คาวิทยุติดตามตัว คาวิทยุสื่อสาร คาสื่อสารผานดาวเทียม คาใชจาย

เก่ียวกับการใช ระบบอินเทอรเน็ต รวมถึงอินเทอรเน็ตการด และคาสื่อสารอื่นๆ เชน คาเคเบิ้ลทีวี คาเชา

ชองสัญญาณดาวเทียม เปนตน  

งบลงทุน หมายถึง รายจายที่กําหนดใหจายเพ่ือการลงทุน ไดแก รายจายท่ีจายในลักษณะคาครุภัณฑ คาท่ีดิน

และสิง่กอสราง รวมถึงรายจายท่ีกําหนดใหจายจากงบรายจายอ่ืนใดในลักษณะรายจายดังกลาว  

คาครุภัณฑ หมายถึง รายจายดังตอไปนี้  

(1) รายจายเพ่ือจัดหาสิ่งของท่ีมีลักษณะคงทนถาวร และมีราคาตอหนวยหรือตอชุดเกินกวา 5,000 

บาท รวมถึง คาใชจายที่ตองชําระพรอมกัน เชน คาขนสง คาภาษี คาประกันภัย คาติดตั้ง เปนตน  

(2) รายจายเพ่ือจัดหาโปรแกรมคอมพิวเตอรท่ีมีราคาตอหนวยหรือตอชุดเกินกวา 20,000 บาท  

(3) รายจายเพ่ือประกอบ ดัดแปลง ตอเติมหรือปรับปรุงครุภัณฑ รวมทั้งครุภัณฑคอมพิวเตอรที่มี

วงเงินเกินกวา 5,000 บาท 

(4) รายจายเพ่ือซอมแซมบํารุงรักษาโครงสรางของครุภัณฑขนาดใหญ เชน เครื่องบิน เครื่องจักรกล

ยานพาหนะ เปนตน ซึ่งไมรวมถึงคาซอมบํารุงปกติหรือคาซอมกลาง  

(5) รายจายเพ่ือจางที่ปรึกษาเพ่ือการจัดหาหรือปรับปรุงครุภัณฑ  

คาที่ดินและสิ่งกอสราง หมายถึง รายจายเพ่ือใหไดมาซึ่งที่ดินและหรือ สิ่งกอสราง รวมถึงสิ่งตาง ๆ ซึ่งติดตรึง

กับที่ดินและหรือ สิ่งกอสราง เชน อาคาร บานพัก สนามเด็กเลน สนามกีฬา สนามบิน สระวายน้ํา สะพาน 

ถนน รั้ว บอน้ํา อางเก็บน้ํา เข่ือน เปนตน รวมถึงรายจายดังตอไปนี้  

(1) คาติดตั้งระบบไฟฟา หรือระบบประปา รวมถึงอุปกรณตางๆ ซึ่งเปนการติดตั้งครั้งแรกในอาคาร

หรือ สถานที่ราชการ ทั้งที่เปนการดําเนินการพรอมการกอสราง อาคารหรือภายหลังการกอสรางอาคาร  

(2) รายจายเพ่ือประกอบ ดัดแปลง ตอเติม หรือปรับปรุงที่ดินและหรือสิ่งกอสราง ท่ีมีวงเงินเกินกวา 

50,000 บาท เชน คาจัดสวน คาถมดิน เปนตน  

(3) รายจายเพ่ือจางออกแบบ จางควบคุมงานที่จายใหแกเอกชน หรือนิติบุคคล  

(4) รายจายเพ่ือจางที่ปรึกษาเพ่ือการจัดหา หรือปรับปรุง ที่ดินและหรือสิ่งกอสราง  

(5) รายจายท่ีเก่ียวเนื่องกับที่ดินและหรือสิ่งกอสราง เชน คาเวนคืนท่ีดิน คาชดเชยกรรมสิทธิ์ท่ีดิน 

คาชดเชยผล อาสิน เปนตน  

หนาที่ความรับผิดชอบ 

ปฏิบัติหนาที่ในฐานะผูปฏิบัติงานระดับปฏิบัติการชั้นตนตามตําแหนงงานท่ีใชความรูความสามารถ

ตาม งานที่ไดรับมอบหมายภายใตงานพัสดุและหัวหนาสํานักงานกํากับดูแล  แนะนํา  ตรวจสอบ  และ

ปฏิบัติงานอ่ืนๆที่ ไดรับมอบหมาย  

ดานปฏิบัติการ  

1. จัดซื้อ/จัดจาง ตามงบประมาณ  โครงการ ตามยุทธศาสตรของสํานักวิทยาบริการและเทคโนโลยี 

สารสนเทศ  

2. ดําเนินงานตามแผนใหสอดคลองตามโครงการและตามไตรมาสที่กําหนด  



3. ควบคุมการเบิกจาย  

 

ดานการวางแผน  

1. รวมวางแผนการจัดทําโครงการของหนวยงานเพื่อการดําเนินงานบรรลุเปาหมายและ

ผลสัมฤทธิ์ตาม กําหนด  

2.  

ดานการประสานงาน  

1. ประสานงานกับผูคาเรื่องตกลงราคาการจัดซื้อ/จัดจาง     

2. ชีแ้จงเรื่องเอกสารที่ผูคาตองดําเนินการนํามาแนบกอนดําเนินการจัดซื้อ/จัดจาง  

ดานการบริการ  

1. ดําเนินการดานการเงินใหกับผูคาตามขอตกลงตามข้ันตอนการจัดซื้อ/จัดจาง ตามวันเวลาที่กําหนด    

มาตรฐานคุณภาพงาน   

ระบบการจัดซื้อจัดจางภาครัฐดวยอิเล็กทรอนิกส (Electronic GovernmentProcurement : e-GP) 

เปนระบบงานท่ีจัดทําขึ้นเพ่ือใหหนวยงานภาครัฐและเอกชนสามารถเขาถึงแหลงขอมูลการจัดซื้อ/จัดจาง และ

พัสดุภาครัฐไดอยางรวดเร็ว ถูกตอง ครบถวน ทั่วถึง เปนศูนยขอมูลการจัดซื้อจัดจางภาครัฐที่มีระบบบริหาร 

จัดการรหัสสินคา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 



 

 

 



1. หนวยจัดซื้อ – เพิ่มโครงการ  

ผูใชเขาสู/เว็บไซต http://www.gprocurement.go.th

1. บันทึก “รหัสผูใช”  

2. บันทึก “รหัสผาน”  

3. กดปุม 

 

 

 

 

4. กดเลือกเมนู 

 

http://www.gprocurement.go.th 

 



 

ขั้นตอนท่ี 1 ขอมูลโครงการ  

5. กดเลือก “วิธีการจัดหา” 

6. กดปุม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7. คลิกเลือก “เงื่อนไขการจัดซื้อจัดจ

8. กดปุม 

”  

เงื่อนไขการจัดซื้อจัดจาง”  

 



 

 

9. คลิกเลือก “ประเภทการจัดหา” 

10. คลิกเลือก “พัสดุที่จัดหา”  

11. คลิกเลือก “ประเภทโครงการ” 

12. คลิกเลือก “ปIงบประมาณ”  

13. บันทึก “ชื่อโครงการ”  

14. บันทึก จํานวนเงินงบประมาณตาม

ประจําป” ที่ดําเนินการจัดซื้อจัดจาง ซึ่งระบบจะคํานวณจํานวนเงินงบประมาณโครงการ และ

แสดงที่ชอง “*จํานวนเงินงบประมาณโครงการ

15. คลิกเลือก “ประเภทเงนิ พ.ร.บ

16. กรณีมีการออกแบบกําหนดคุณลักษณะเฉพาะแล

17. คลิกเลือก “* เดือน /ปท่ีคาดวาจะลงนามในสัญญา

18. กดปุม 

 

”  

”  

บันทึก จํานวนเงินงบประมาณตาม“แหลงของเงิน - เงนิงบประมาณตาม พรบ. รายจ

าง ซึ่งระบบจะคํานวณจํานวนเงินงบประมาณโครงการ และ

จํานวนเงินงบประมาณโครงการ” ใหอัตโนมัติ  

บ.งบประมาณ”  

กรณีมีการออกแบบกําหนดคุณลักษณะเฉพาะแลว ใหคลิกที่ชอง ใหเกิดเครื่องหมาย 

าจะลงนามในสัญญา”  

 

รายจาย 

าง ซึ่งระบบจะคํานวณจํานวนเงินงบประมาณโครงการ และ 

เกิดเครื่องหมาย  



 

19. กดปุม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



20. กดปุม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

ขั้นตอนท่ี 2 รายการสินคาที่จัดซื้อจัดจ

 

21. กดปุม 

 

 

22. คลิกแท็บ “กําหนดคุณลักษณะเอง

23. บันทึก “เงื่อนไขการคนหา”  

24. คลิกเลือก เพ่ือเพ่ิมรายการสินค

 

 

าที่จัดซื้อจัดจาง 

กําหนดคุณลักษณะเอง”  

คลิกเลือก เพ่ือเพ่ิมรายการสินคาที่ตองการ 

 

 



25. ระบบแสดงรายการสินคาที่เลือกมา 

26. กดปุม 

 

 

27. กดปุม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

าที่เลือกมา  

 



 

 

 

ขั้นตอนท่ี 3 กําหนดความตองการ 

 

28. กดปุม 

 

 

29. ระบบแสดงรายการสินคาที่เลือกมา 

30. คลิกเลือก “กําหนดวิธีการจัดซื้อจัดจ

31. กดปุม 

 

องการ  

าที่เลือกมา  

กําหนดวิธีการจัดซื้อจัดจาง” เปน “เฉพาะเจาะจง”  

 

 



 

32. กดปุม  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

33. คลิกเลือก “วิธีการพิจารณา” 

34. บันทึก “รายการพิจารณา” โดยกดปุ

 

 

 

โดยกดปุม 

 



35. บันทึก “จํานวน” 

36. คลิกเลือก “หนวยนับ” 

37. คลิกเลือก “แหลงที่มาของราคากลาง

38. บันทึก “ชื่อแหลงที่มาของราคากลาง

39. บันทึก “วงเงินงบประมาณ” 

40. บันทึก “ราคากลาง/ราคาอางอิง

41. กดปุม 

 

 

42. กดปุม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

งที่มาของราคากลาง/ราคาอางอิง” 

งที่มาของราคากลาง” 

างอิง”  

 



 

 

 

 

 

 

43. ระบบแสดงใบแสดงรายละเอียดรายการสินค

 

 

44. คลิกเลือก “การเบิกจายเงิน” 

45. กดปุม 

 

ระบบแสดงใบแสดงรายละเอียดรายการสินคาหรือบริการ ในรูปแบบไฟล .pdf 

 

 



 

46. บันทึก “รหัสงบประมาณที่ใชในป

งบประมาณท่ีใชจัดซื้อจัดจาง หากมีเพียง 

47. กดปุม  

48. บันทึก “จํานวนเงิน” 

49. กดปุม  

 

ในปงบประมาณนี้ จํานวน” โดยระบุจํานวน จํานวนรหัส

าง หากมีเพียง 1 รหัสไมตองระบุ 

 

นวนรหัส 



 

50. กดปุม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

51.บันทึกรายละเอียดราคากลาง โดยกดปุมบันทึกรายละเอียดราคากลาง โดยกดปุม 

 



 

52. กดปุมเพ่ืออัพโหลดไฟลท่ีตองการ 

 

 

53. คลิกเลือกไฟลท่ีตองการ

เพ่ืออัพโหลดไฟลท่ีตองการ (ตองเปนไฟล .pdf ขนาดไมเกิน 2 เมกะไบต

คลิกเลือกไฟลท่ีตองการ 

 

เมกะไบต) 

 



54. กดปุม  

 

 

55. ระบบแสดง path ของไฟลท่ีเลือก

56. กดปุม  

 

57. กดปุม OK 

58. กดปุม บันทึก 

59. กดปุม OK 

60. ระบบแสดงหนาจอ “รายการโครงการ

แลว้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

ของไฟลท่ีเลือก 

รายการโครงการ” และแสดงสถานะโครงการ “เพ่ิมโครงการ

 

เพ่ิมโครงการ” เรียบรอย 



57. กดปุม  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

58. กดปุม 

 



59. กดปุม  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

60. ระบบแสดงหนาจอ “รายการโครงการ

 

รายการโครงการ” และแสดงสถานะโครงการ “เพ่ิมโครงการ

 

เพ่ิมโครงการ” เรียบรอยแลว 



 

 

 

 

 

 

2. จัดทํารายงานขอซ้ือขอจางและแตงตั้งคณะกรรมการ

1. กดปุม  

 

รายงานขอซ้ือขอจางและแตงตั้งคณะกรรมการ 

 



 

2.1 จัดทํารายงานขอซ้ือขอจาง

2. กดปุม  

 

ขั้นตอนท่ี 1 บันทึกรายงานขอซ้ือขอจาง

3. บันทึก “เหตุผลและความจําเปน

4. บันทึก “ขอบเขตของงานหรือรายละเอียด คุณลักษณะเฉพาะ

5. กดปุม และเลือกไฟลที่ตองการ ระบบจะนําไฟลที่เลือก มาแสดงท่ีหนาจอ

รายงานขอซ้ือขอจาง 

บันทึกรายงานขอซ้ือขอจาง 

เหตุผลและความจําเปน 

ขอบเขตของงานหรือรายละเอียด คุณลักษณะเฉพาะ” 

และเลือกไฟลที่ตองการ ระบบจะนําไฟลที่เลือก มาแสดงท่ีหนาจอ 

 

 



6. กดปุม หากตองการดูรายละเอียด

 

7. ระบบแสดงรายละเอียดสินคาและบริการ

8. กดปุม  

 

 

องการดูรายละเอียด 

ระบบแสดงรายละเอียดสินคาและบริการ 

 



 

9. กดปุม  

 



 

10. บันทึก จํานวนวันที่แลวเสร็จ หรือ วันที่แลวเสร็จ

11. กดปุม  

บันทึก จํานวนวันที่แลวเสร็จ หรือ วันที่แลวเสร็จ 

 



 

12. บันทึก “เหตุผลที่ตองจัดซื้อจัดจางดวยวิธีนั้น

13. บันทึก “การแตงตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ

14. กดปุม 

เหตุผลที่ตองจัดซื้อจัดจางดวยวิธีนั้น” 

การแตงตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสด”ุ 

 



 

15. กดปุม  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



16. กดปุม  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

ขั้นตอนท่ี 2 Template รายงานขอซื้อขอจาง

17. กดปุม 

 

 

18. กดปุม  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รายงานขอซื้อขอจาง 

 



 

 

 

19. กดปุม  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

ขั้นตอนท่ี 3 ตัวอยางรายงานขอซ้ือขอจาง

20. กดปุม  

 

 

21. ระบบแสดงสถานะรายงานขอซื้อขอจางเปน 

22. ที่รายการแตงตั้งคณะกรรมการ กดปุม 

ตัวอยางรายงานขอซ้ือขอจาง 

ระบบแสดงสถานะรายงานขอซื้อขอจางเปน “ระหวางดําเนินการ” 

ที่รายการแตงตั้งคณะกรรมการ กดปุม  

 



 

2.2 แตงตั้งคณะกรรมการ

23. ที่รายการ คณะกรรมการจัดซื้อจัดจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง กดปุม
 

 

24. กดปุมเพื่อคนหารายชื่อคณะกรรมการท่ีอยูในระบบ
 

แตงตั้งคณะกรรมการ 

คณะกรรมการจัดซื้อจัดจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง กดปุม

กดปุมเพื่อคนหารายชื่อคณะกรรมการท่ีอยูในระบบ 

 

คณะกรรมการจัดซื้อจัดจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง กดปุม 

 



 

25. ระบุชื่อคณะกรรมการที่ตองการ

26. กดปุม  

27. ระบบแสดงรายชื่อตามเงื่อนไขที่ระบุ ใหคลิกเลือกรายชื่อที่ตองการ

 

 

28. ระบบแสดงชื่อคณะกรรมการที่เลือกมา

29. กดปุม  

 

 

 

 

ระบุชื่อคณะกรรมการที่ตองการ 

ระบบแสดงรายชื่อตามเงื่อนไขที่ระบุ ใหคลิกเลือกรายชื่อที่ตองการ

ระบบแสดงชื่อคณะกรรมการที่เลือกมา 

 

ระบบแสดงรายชื่อตามเงื่อนไขที่ระบุ ใหคลิกเลือกรายชื่อที่ตองการ 

 



30. กดปุม  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

31. ระบบแสดงชื่อคณะกรรมการที่บันทึกแลว ใหบันทึกรายชื่อคณะกรรมการ ตามขอ 

ขอ 30.จนครบจํานวน ตามที่ตองการ

32. กดปุม 

 

 

 

2.2 แตงตั้งคณะกรรมการ 

ขั้นตอนท่ี 1 บันทึกขอมูลรางคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ

33. บันทึก “กําหนดระยะเวลาในการพิจารณาผลการเสนอราคา

34. กดปุม  

ระบบแสดงชื่อคณะกรรมการที่บันทึกแลว ใหบันทึกรายชื่อคณะกรรมการ ตามขอ 

จนครบจํานวน ตามที่ตองการ 

บันทึกขอมูลรางคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ 

กําหนดระยะเวลาในการพิจารณาผลการเสนอราคา” 

ระบบแสดงชื่อคณะกรรมการที่บันทึกแลว ใหบันทึกรายชื่อคณะกรรมการ ตามขอ 23. – 

 



 

35. กดปุม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

36. กดปุม  

 

 

ขั้นตอนท่ี 2 Template รางคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ

37. กดปุม 

สั่งแตงตั้งคณะกรรมการ 

 



 

38. กดปุม  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

39. กดปุม  

 

 

ขั้นตอนท่ี 3 ตัวอยางรางคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ

40. กดปุม  

ตัวอยางรางคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ 

 



 

41. กดปุม 

 

 

42. ระบบแสดงสถานการณแตงตั้งคณะกรรมการเปน ระบบแสดงสถานการณแตงตั้งคณะกรรมการเปน “ระหวางดําเนินการ” 

 

 



43. กดปุม  

 

 

บันทึกเลขท่ีวันที่ 

44. บันทึก “เลขที่” และ “

45. บันทึก “เลขที่” และ “

46. บันทึก “วันที”่ ของการอนุมัติ 

47. กดปุม 

“วนัที่” ของหนังสือรายงานขอซื้อขอจาง 

“วนัที่” ของคาํสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ 

ของการอนุมัติ (อนุมัติในรายงานขอซื้อขอจางและลงนามในประกาศเชิญชวน

 

อนุมัติในรายงานขอซื้อขอจางและลงนามในประกาศเชิญชวน) 



 

48. กดปุม  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

49. กดปุม  

 

 

50. กดปุม  

 



 

51. กดปุม  

 

 



 

52. กดปุม  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



53. ระบบแสดงหนาจอ “รายการโครงการ

และแตงตั้งคณะกรรมการ” เรียบรอยแลว

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รายการโครงการ” และแสดงสถานะโครงการ “จัดทํารายงานขอซื้อขอจาง

เรียบรอยแลว 

จัดทํารายงานขอซื้อขอจาง

 



 

3. จัดทํารางเอกสารและหนังสือเชิญชวน

1. กดปุม  เพ่ือเขาไปบันทึกจัดทํารางเอกสารและหนังสือเชิญชวน

 

 

2. ระบบแสดงหนาจอขอมูลโครงการ ในสวนการจัดทํารางเอกสาร

รายชื่อผูไดรับการคัดเลือก 

 

จัดทํารางเอกสารและหนังสือเชิญชวน 

เพ่ือเขาไปบันทึกจัดทํารางเอกสารและหนังสือเชิญชวน 

ระบบแสดงหนาจอขอมูลโครงการ ในสวนการจัดทํารางเอกสาร/หนังสือเชิญชวน และ บันทึก

 

หนังสือเชิญชวน และ บันทึก



 

3.1 จัดทํารางเอกสาร/หนังสือเชิญชวน

3. สําหรับการจัดซื้อจัดจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

หนังสือเชิญชวนหรือไม ยกตัวอยาง คลิกเลือก 

 

 

 

 

 

 

 

 

หนังสือเชิญชวน 

สําหรับการจัดซื้อจัดจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ใหผูใชเลือกวาตองการการจัดทํารางเอกสาร หรือ

หนังสือเชิญชวนหรือไม ยกตัวอยาง คลิกเลือก “ไมจัดทํา” 

 

ใหผูใชเลือกวาตองการการจัดทํารางเอกสาร หรือ 

 



3.2 บันทึกรายชื่อผูไดรับคัดเลือก 

4. การบันทึกรายชื่อผูไดรับคัดเลือก ใหกดปุม 

 

 

 

5. กดปุม 

 

 

6. บันทึก “เลขประจําตัวผูเสียภาษี

7. กดปุม 

8. กดปุม  

การบันทึกรายชื่อผูไดรับคัดเลือก ใหกดปุม  

เลขประจําตัวผูเสียภาษี/เลขประจําตัว eGP” 

 

 



 

9. กดปุม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



10. กดปุม 

 

 

11. กดปุม  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

12. กดปุม  

 

 

13. กดปุม  

 

 

14. กดปุม  

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

15. ระบบแสดงหนาจอ “รายการโครงการ

หนังสือเชิญชวน” เรียบรอยแลว  

 
 

 

รายการโครงการ” และแสดงสถานะโครงการ “จัดทํารางเอกสารและจัดทํารางเอกสารและ 

 



 

 

 

4. รายชื่อผูเสนอราคาและผลการพิจารณา

1. กดปุม เพ่ือเขาไปบันทึกรายชื่อผูเสนอราคาและผลการพิจารณา

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รายชื่อผูเสนอราคาและผลการพิจารณา 

เพ่ือเขาไปบันทึกรายชื่อผูเสนอราคาและผลการพิจารณา 

 



 

 

 

 

4.1 การเสนอราคาและยืนยันผูชนะ

2. กดปุม  

 

 

3. กดปุม  

 

 

4. บันทึก “วันที่ยื่นเอกสาร

การเสนอราคาและยืนยันผูชนะ 

วันที่ยื่นเอกสาร” 

 

 



5. บันทึก “ราคาที่เสนอ 

6. กดปุม  

 

 

7. กดปุม  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

8. กดปุม  

 

 

9. กดปุม  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

10. กดปุม  

 

 

11. ระบบแสดงหนาจอ “รายการโครงการ

การพิจารณา” 

รายการโครงการ” และแสดงสถานะโครงการ “รายชื่อผูเสนอราคาและผล

 

รายชื่อผูเสนอราคาและผล 



4.2 การพิจารณาการเสนอราคาและยืนยันผูชนะ

12. หัวหนากดปุม  เพ่ือเขาไปอนุมัติยืนยันผลการพิจารณา

 

การพิจารณาการเสนอราคาและยืนยันผูชนะ 

เพ่ือเขาไปอนุมัติยืนยันผลการพิจารณา 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

13. กดปุม  

 



 

 

14. กดปุม  

 

 

 

 

 

 

 

 

15. กดปุม  

 

 



 

 

16. กดปุม  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



17. ระบบแสดงหนาจอ “รายการโครงการ

การพิจารณา” เรียบรอยแลว 

 

 

5. จัดทําและประกาศ ผูชนะการเสนอราคา

1. กดปุม เพ่ือเขาไปบันทึกจัดทําและประกาศ ผูชนะการเสนอราคา

รายการโครงการ” และแสดงสถานะโครงการ “รายชื่อผูเสนอราคาและผล

จัดทําและประกาศ ผูชนะการเสนอราคา 

พ่ือเขาไปบันทึกจัดทําและประกาศ ผูชนะการเสนอราคา 

รายชื่อผูเสนอราคาและผล 

 



 

5.1 จัดทําผูชนะการเสนอราคา 

      5.1.1 หนังสืออนุมัติสั่งซื้อสั่งจาง

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หนังสืออนุมัติสั่งซื้อสั่งจาง 

 



 

2. กดปุม  

 

 

3. กดปุม  

 

 



4. กดปุม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. กดปุม  

 

 



 

 

 

6. กดปุม  

 

 



 

7. กดปุม  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

8. กดปุม  

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



9. กดปุม  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



   5.1.2 แตงตั้งคณะกรรมการตรวจและรับมอบงาน

10. กดปุม  

 

 

11. ที่รายการ คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ กดปุม

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แตงตั้งคณะกรรมการตรวจและรับมอบงาน 

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ กดปุม 

 



 

 

12. กดปุม เพ่ือคนหารายชื่อคณะกรรมการที่อยูในระบบ

 

 

13. ระบุชื่อคณะกรรมการที่ตองการ

14. กดปุม 

15. ระบบแสดงรายชื่อตามเงื่อนไขที่ระบุ ใหคลิกเลือกรายชื่อที่ตองการ

 

 

16. ระบบแสดงชื่อคณะกรรมการที่เลือกมา

17. กดปุม  

เพ่ือคนหารายชื่อคณะกรรมการที่อยูในระบบ 

ระบุชื่อคณะกรรมการที่ตองการ 

ระบบแสดงรายชื่อตามเงื่อนไขที่ระบุ ใหคลิกเลือกรายชื่อที่ตองการ 

ระบบแสดงชื่อคณะกรรมการที่เลือกมา 

 

 



 

18. กดปุม  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

19. ระบบแสดงชื่อคณะกรรมการที่บันทึกแลว ใหบันทึกรายชื่อคณะกรรมการ ตามขอ 

จนครบจํานวน ตามที่ตองการ 

20. กดปุม  

 

 

21. กดปุม  

 

 

ระบบแสดงชื่อคณะกรรมการที่บันทึกแลว ใหบันทึกรายชื่อคณะกรรมการ ตามขอ ระบบแสดงชื่อคณะกรรมการที่บันทึกแลว ใหบันทึกรายชื่อคณะกรรมการ ตามขอ 11. – ขอ 18. 

 



 

22. กดปุม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

23. กดปุม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

24. กดปุม  

 

 

25. กดปุม  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

26. กดปุม  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

27. กดปุม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

28. กดปุม  

 

 

 5.1.3 รางประกาศรายชื่อผูชนะการเสนอราคา

 

29. กดปุม  

 

รางประกาศรายชื่อผูชนะการเสนอราคา 

 



 

 

 

 

 

30. กดปุม  

 

 

 

 

 



 

31. กดปุม  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

32. กดปุม  

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

33. กดปุม  

 



 

 

34. กดปุม  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



35. กดปุม  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

36. กดปุม  

 

 

37. กดปุม  

 

 

 

 



 

38. บันทึก “เลขที่” และ “

39. บันทึก “เลขที่” และ “

40. บันทึก วันท่ีประกาศผูชนะการเสนอราคา

41. บันทึก วันท่ีอนุมัติ 

42. กดปุม  

 

 

43. กดปุม  

 

 

 

 

 

 

 

“วนัที่” ของหนังสืออนุมัติสั่งซื้อสั่งจาง 

“วนัที่” ของคาํสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ 

บันทึก วันท่ีประกาศผูชนะการเสนอราคา 

 



 

 

44. กดปุม  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

45. กดปุม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

46. กดปุม  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

47. กดปุม  

 

 

48. กดปุม  

 

 



 

 

 

49. กดปุม  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

50. ระบบแสดงหนาจอ “รายการโครงการ

การ เสนอราคา (ราง)” เพ่ือใหหัวหนาทําการอนุมัติและประกาศข้ึนเว็บไซต

 

รายการโครงการ” และแสดงสถานะโครงการ “จัดทําและประกาศ ผูชนะ

เพ่ือใหหัวหนาทําการอนุมัติและประกาศข้ึนเว็บไซต 

 

จัดทําและประกาศ ผูชนะ



       5.2 หัวหนาประกาศผูชนะการเสนอราคาขึ้นเว็บไซต

51. หัวหนากดปุม   เพ่ือเขาไปอนุมัติยืนยันผลการพิจารณา

 

หัวหนาประกาศผูชนะการเสนอราคาขึ้นเว็บไซต 

หัวหนากดปุม   เพ่ือเขาไปอนุมัติยืนยันผลการพิจารณา 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตัวอยางหนังสืออนุมัติสั่งซื้อส่ังจาง

52. กดปุม  

ตัวอยางหนังสืออนุมัติสั่งซื้อส่ังจาง 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตัวอยางคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการตัวอยางคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ 

 



53. กดปุม  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ตัวอยางรางประกาศผูชนะการเสนอราคา

54. กดปุม  

 

 

ประกาศขึ้นเว็บไซต 

55. กดปุม 

 

 

 

ตัวอยางรางประกาศผูชนะการเสนอราคา 

 

 



56. กดปุม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

57. ระบบแสดงหนาจอ “รายการโครงการ

การเสนอราคา” เรียบรอยแลว 

 

รายการโครงการ” และแสดงสถานะโครงการ “จัดทําและประกาศ ผูชนะจัดทําและประกาศ ผูชนะ 



58. จัดทํารางสัญญา 

 

 

 

 

 



59. คลิกที่ 

60. เลือกในชองสัญญาลดรูป เลือก ใบสั่งซื้อสั่งจาง

61. กรอกขอมูลในใบสั่งซื้อสั่งจาง ตาม หมายเลขที่ไดอธิบายไว

62. Template รางสัญญาหรือขอตกลง คลิกที่ปุมบันทึก

63. คลิกที่ปุมพิมพ ใบสั่งซื้อสั่งจางเสนอรองอธิการบดี

ใบสั่งซื้อสั่งจาง ตามภาพที่ 91 

64. เมื่อใบสั่งซื้อสั่งจางอนุมัติแลวกลับมากรอกขอมูลใหครบถวน

65. คลิกที่ปุม ดําเนินการขั้นตอนตอไปและยืนยันการบันทึก

66. คลิกที่ปุม ดําเนินการขั้นตอนตอไปและยืนยันการบันทึก

67. จากนั้น คลิกที่ปุม  

68. ในชั้นที่ 6 ตรวจสอบหลักประกันสัญญาและจัดทํา

69. คลิกที่ปุม ดําเนินการขั้นตอนตอไปและยืนยันการบันทึก

70. จากนั้นคลิกที่ปุม 

71. ในชั้นที่ 7 ขอมูลสาระสําคัญในสัญญา

72.ขอมูลสาระสําคัญในสัญญา คลิกที่ปุม น าขอมูลแสดงบนเว็บไซตและยืนยันข

73. คลิกที่ปุมดําเนินการขั้นตอนตอไปและยืนยันขอมูล

74. จากนั้นคลิกที่ปุม 

75. ในชั้นที่ 8 บริหารสัญญา 

76. คลิกที่ปุม รายละเอียด 

77. คลิกที่ปุม สงมอบงาน 

78. คลิกที่ปุม บันทึกขอมูลสงมอบงาน

79. คลิกที่ปุม เลือกงวดงานที่สงมอบ

80. เลือกงวดงานที่ตองการสงมอบ โดยการ

81. บันทึกขอมูลจากเอกสารใบสงของ

พัสดุ 

82. ชองประวัติการสงมอบงาน จะขึ้นเปนครั้ง 

83. คลิกที่ปุม ตรวจรับงาน 

84. คลิกที่ปุม บันทึกขอมูลตรวจรับ

85. คลิกที่ปุม เลือกเอกสารท่ีสงมอบ

86. เลือกสงมอบงานที่ตองการสงมอบ โดยการ

87. บันทึกขอมูลการตรวจรับ 

88. บันทึกขอมูลการตรวจรับ 

89. คลิกที่ปุมดําเนินการขั้นตอนตอไป และยืนยันการบันทึก

90. คลิก พิมพ เพื่อ Print ใบตรวจรับ

เลือกในชองสัญญาลดรูป เลือก ใบสั่งซื้อสั่งจาง 

กรอกขอมูลในใบสั่งซื้อสั่งจาง ตาม หมายเลขที่ไดอธิบายไว 

รางสัญญาหรือขอตกลง คลิกที่ปุมบันทึก 

ใบสั่งซื้อสั่งจางเสนอรองอธิการบด/ีอธิการบดี อนุมัติ และคลิกที่ปุม บันทึกเลขที่ วันที่ 

างอนุมัติแลวกลับมากรอกขอมูลใหครบถวน 

เนินการขั้นตอนตอไปและยืนยันการบันทึก 

เนินการขั้นตอนตอไปและยืนยันการบันทึก 

ตรวจสอบหลักประกันสัญญาและจัดทําสัญญา 

เนินการขั้นตอนตอไปและยืนยันการบันทึก 

คัญในสัญญา 

คัญในสัญญา คลิกที่ปุม น าขอมูลแสดงบนเว็บไซตและยืนยันขอมูล 

เนินการขั้นตอนตอไปและยืนยันขอมูล 

คลิกที่ปุม บันทึกขอมูลสงมอบงาน 

คลิกที่ปุม เลือกงวดงานที่สงมอบ 

ารสงมอบ โดยการจากนั้นคลิกที่ปุม บันทึกและยืนยันการบันทึก ขอมูล

กขอมูลจากเอกสารใบสงของ/สินคาหรือบริการ ระบบจะสง e-mail แจงคณะกรรมการ ตรวจรับ

ชองประวัติการสงมอบงาน จะขึ้นเปนครั้ง 1 จากนั้นคลิกที่ปุม กลับสูหนาหลัก 

คลิกที่ปุม บันทึกขอมูลตรวจรับ 

คลิกที่ปุม เลือกเอกสารท่ีสงมอบ 

มอบงานที่ตองการสงมอบ โดยการจากนั้นคลิกที่ปุม บันทึกและยืนยันการบันทึก ขอมูล

เนินการขั้นตอนตอไป และยืนยันการบันทึก 

ใบตรวจรับ 

ปุม บันทึกเลขที่ วันที่ 

จากนั้นคลิกที่ปุม บันทึกและยืนยันการบันทึก ขอมูล 

แจงคณะกรรมการ ตรวจรับ

จากนั้นคลิกที่ปุม บันทึกและยืนยันการบันทึก ขอมูล 



91. คลิก พิมพ เพื่อ Print ใบตรวจรับ

92. คลิกที่ปุม กลับสูหนาหลัก 

93. คลิกที่ปุม จัดทําเอกสารเบิกจาย

94. คลิกที่ปุม บันทึกขอมูลการเบิกจายเงิน

95. คลิกที่ปุม เลือกเอกสารที่ตรวจรับ

96. เลือกบันทึกการเบิกจาย โดยการ

97. บันทึกขอมูลจัดทําเอกสารเบิกจาย

98. จบขั้นตอนการทํางาน 

 

มาตรฐานคุณภาพงาน   

ระบบการจัดซื้อจัดจางภาครัฐดวยอิเล็กทรอนิกส 

เปนระบบงานที่จัดทําขึ้นเพ่ือใหหนวยงานภาครัฐและเอกชนสามารถเขาถึงแหลงขอมูลการจัดซื้อ

พัสดุภาครัฐไดอยางรวดเร็ว ถูกตอง ครบถวน ทั่วถึง เปนศูนยขอมูลการจัดซื้อจัดจางภาครัฐที่มีระบบบริหาร 

จัดการรหัสสนิคา  

 

เอกสารอางองิ   

คูมือการจัดซื้อจัดจางดวยอิเล็กทรอนิกส 

แบบฟอรมที่ใช     

-แบบฟอรมการการขอซื้อขอจาง 

 -แบบฟอรมรายงานผลการพิจารณาและขออนุ

-แบบฟอรมประกาศผูชนะการเสนอราคา 

-แบบฟอรมใบสั่งซื้อ/สั่งจาง 

การควบคุมเอกสาร   

-ใบเสนอราคา  

-ใบสงของ   

-ใบเสร็จรับเงิน ขอมูลสารสนเทศในการปฏิบัติงาน

จางภาครัฐดวยอิเล็กทรอนิกส (Electronic GovernmentProcurement : e

 

 

ใบตรวจรับ 

เอกสารเบิกจาย 

คลิกที่ปุม บันทึกขอมูลการเบิกจายเงิน 

เลือกเอกสารที่ตรวจรับ 

เลือกบันทึกการเบิกจาย โดยการจากนั้นคลิกที่ปุม บันทึกและยืนยันการบันทึกขอมูล

เอกสารเบิกจาย 

ระบบการจัดซื้อจัดจางภาครัฐดวยอิเล็กทรอนิกส (Electronic GovernmentProcurement : e

ขึ้นเพ่ือใหหนวยงานภาครัฐและเอกชนสามารถเขาถึงแหลงขอมูลการจัดซื้อ

พัสดุภาครัฐไดอยางรวดเร็ว ถูกตอง ครบถวน ทั่วถึง เปนศูนยขอมูลการจัดซื้อจัดจางภาครัฐที่มีระบบบริหาร 

คูมือการจัดซื้อจัดจางดวยอิเล็กทรอนิกส (Electronic GovernmentProcurement : e

ขอจาง  

ยงานผลการพิจารณาและขออนุมตัสิั่งซื้อ 

แบบฟอรมประกาศผูชนะการเสนอราคา  

สั่งจาง  

ใบเสร็จรับเงิน ขอมูลสารสนเทศในการปฏิบัติงาน/ฐานขอมูลที่ใชในการปฏิบัติ   ระบบการจัดซื้อจัด

Electronic GovernmentProcurement : e-GP)  

จากนั้นคลิกที่ปุม บันทึกและยืนยันการบันทึกขอมูล 

Electronic GovernmentProcurement : e-GP) 

ขึ้นเพ่ือใหหนวยงานภาครัฐและเอกชนสามารถเขาถึงแหลงขอมูลการจัดซื้อ/จัดจาง และ

พัสดุภาครัฐไดอยางรวดเร็ว ถูกตอง ครบถวน ทั่วถึง เปนศูนยขอมูลการจัดซื้อจัดจางภาครัฐที่มีระบบบริหาร 

Electronic GovernmentProcurement : e-GP)   

ฐานขอมูลที่ใชในการปฏิบัติ   ระบบการจัดซื้อจัด


