
คูมือการปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การจัดซ้ือจัดจางภาครัฐ e-GP 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

โดย  นางสาววนิดา  สุดรัก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คณะเทคโนโลยีการเกษตร 

มหาวิทยาลัยราชภัฏลําปาง 

 

 

 

 

คํานํา 

 

 เอกสารเลมนี้จําทําข้ึนมีวัตถุประสงคเพ่ือใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานตั้งแตการรับเอกสารเขามา

จนถึงสิ้นสุดกระบวนการ โดยมีการระบุข้ันตอนและรายละเอียดของกระบวนการทํางาน ระเบียบที่เก่ียวของ 

รวมถึงแนวทางแกไขปญหาและขอเสนอแนะในการปฏิบัติงานดังกลาว เพ่ือเปนคูมือในการปฏิบัติ             

งานบริหารงานท่ัวไป ในสวนงานที่รับผิดชอบดานการเขาใชงานระบบ e-GP โดยวิธีเฉพาะเจาะจง เพ่ือให   

การเบิกจายดําเนินการเสร็จแลว เปนไปดวยความถูกตอง ตามระเบียบของงานพัสดุ และเปนไปตาม

วัตถุประสงคของเอกสารนั้น  

 

         นางสาววนิดา  สุดรัก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สารบัญ 

 

  หนา 

วัตถุประสงค 1 

ขอบเขต 1 

คําจํากัดความ 1 

ความหมายท่ีเก่ียวของกับการพัสดุ 1 

หนาที่ความรับผิดชอบ 4 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 6 

1. หนวยจัดซื้อ – เพ่ิมโครงการ  7 

 ขั้นตอนที่ 1 ขอมูลโครงการ 8 

 ขั้นตอนที่ 2 รายการสินคาที่จัดซื้อจัดจาง  12 

 ขั้นตอนที่ 3 กําหนดความตองการ  14 

2. จัดทํารายงานขอซื้อขอจางและแตงตั้งคณะกรรมการ  24 

   2.1 จัดทํารายงานขอซื้อขอจาง  24 

 ขั้นตอนที่ 1 บันทึกรายงานขอซื้อขอจาง  25 

 ขั้นตอนที่ 2 Template รายงานขอซื้อขอจาง  31 

 ขั้นตอนที่ 3 ตัวอยางรายงานขอซื้อขอจาง  33 

   2.2 แตงตั้งคณะกรรมการ  36 

 ขั้นตอนที่ 1 บันทึกขอมูลรางคาํสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ 36 

 ขั้นตอนที่ 2 Template รางคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ 38 

 ขั้นตอนที่ 3 ตัวอยางรางคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ 40 



   2.3 บันทึกเลขที่วันที่  42 

3. จัดทํารางเอกสารและหนังสือเชิญชวน  48 

 3.1 จัดทํารางเอกสาร/หนังสือเชิญชวน  49 

 3.2 บันทึกรายชื่อผูไดรับคัดเลือก  50 

4. รายชื่อผูเสนอราคาและผลการพิจารณา  55 

 4.1 การเสนอราคาและยืนยันผูชนะ  56 

 4.2 การพิจารณาการเสนอราคาและยืนยันผูชนะ  60 

5. จัดทําและประกาศ ผูชนะการเสนอราคา  63 

 5.1 จัดทําผูชนะการเสนอราคา  64 

 5.2 หัวหนาประกาศผูชนะการเสนอราคาขึ้นเว็บไซต  91 

6. ตรวจสอบหลักประกันสัญญาและจัดทําสัญญา 91 

7. ขอมูลสาระสําคัญในสัญญา 91 

8. บริหารสัญญา 91 

มาตรฐานคุณภาพงาน 97 

เอกสารอางอิง 97 

ภาคผนวก  99 
 

 

วัตถุประสงค   

1. เพ่ือเปนคูมอืประกอบการปฏิบัติงานใหบุคลากร สามารถเขาถึงแหลงขอมูลการจัดซื้อจัดจางภาครัฐ 

ที่ มีความถูกตองรวดเร็ว ครบถวน และทั่วถึง และสามารถติดตาม ตรวจสอบกระบวนการจัดซื้อ/จัดจาง เพ่ือ

ใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานใหกับบุคลากรที่ตองปฏิบัติงานแทนสวนราชการที่ปฏิบัติงานไมตรง สายงาน 

และผูฝกประสบการณในการทํางาน   

 

ขอบเขต  

การจัดซื้อจัดจางผานระบบอิเล็กทรอนิกสจะชวยประหยัดงบประมาณไดหรือจัดซื้อ/จัดจาง ในราคา 

ยุติธรรม และจะชวยสรางโอกาสใหผูขายและผูรับจางไดเขาถึงขอมูลการจัดซื้อจัดจางอยางทั่วถึงและเทาเทียม

กัน และประชาชนทั่วไปหรือผูมีสวนไดเสีย ยังสามารถเขามาตรวจสอบขอมูลขาวสารตาง ๆ ของ การจัดซื้อ/

จัดจางภาครัฐไดอยางโปรงใส อันจะเปนกลไกในการปองกันการทุจริต คอรัปชั่นไดอยางมี ประสิทธิภาพดวย 

 

คําจํากัดความ   

e-GPคือ  ระบบการจัดซื้อจัดจางภาครัฐดวยอิเล็กทรอนิกส (Electronic 

GovernmentProcurement : e-GP) เปนระบบงานที่จัดทําขึ้นเพ่ือใหหนวยงานภาครัฐและเอกชนสามารถ



เขาถึงแหลงขอมูลการจัดซื้อ/จัดจาง และพัสดุภาครัฐไดอยางรวดเร็ว ถูกตอง ครบถวน ทั่วถึง เปนศูนยขอมูล

การจัดซื้อจัดจางภาครัฐที่มีระบบบริหาร จัดการรหัสสินคา  

 

ความหมายที่เกี่ยวของกบัการพัสดุ  

“การพัสดุ”หมายความวา การจัดทําเอง การซื้อ การจาง การจางที่ปรึกษา การจางออกแบบและ

ควบคุมงาน การแลกเปลี่ยน การเชา การควบคุม การจําหนาย และการดําเนินการอื่น ๆ ที่กําหนดไวใน

ระเบียบนี้  

“พัสดุ”หมายความวา วัสดุ ครุภัณฑ ที่ดิน และสิ่งกอสรางที่กําหนดไวในหนังสือการจําแนกประเภท

รายจาย ตามงบประมาณของสํานักงบประมาณ หรือการจําแนกประเภทรายจายตามสัญญาเงินกูจาก

ตางประเทศ  

“การซื้อ”หมายความวา การซื้อพัสดุทุกชนิดทั้งที่มีการติดตั้ง ทดลอง และบริการท่ีเก่ียวเนื่องอ่ืน ๆ 

แตไมรวมถึง การจัดหาพัสดุในลักษณะการจาง  

“การจาง”ใหหมายความรวมถึงการจางทําของและการรับขนตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย 

และการจางเหมา บริการ แตไมรวมถึงการจางลูกจางของสวนราชการตามระเบียบของกระทรวงการคลัง การ

รับขนในการเดินทางไป ราชการ ตามกฎหมายวาดวยคาใชจายในการเดินทางไปราชการ การจางที่ปรึกษา 

การจางออกแบบและควบคุมงาน และ การจางแรงงานตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย  

“การจางที่ปรึกษา”หมายความวา การจางบริการจากที่ปรึกษาแตไมรวมถึงการจางออกแบบและ

ควบคุมงานกอสรางอาคาร ดวยเงินงบประมาณ  

“การจางออกแบบและควบคุมงาน”หมายความวา การจางบริการจากนิติบุคคล หรือบุคคลธรรมดา

ที่ประกอบธุรกิจบริการดานงานออกแบบ และควบคุมงานกอสรางอาคารดวยเงินงบประมาณ  

“เงินงบประมาณ”หมายความวา งบประมาณรายจายประจําป งบประมาณรายจายเพ่ิมเติม และเงิน

ซึ่งสวนราชการไดรับไว โดยไดรับอนุญาตจากรัฐมนตรีวาการกระทรวงการคลังใหไมตองสงคลังตามกฎหมายวา

ดวยวิธีงบประมาณ แตไม รวมถึงเงินกูและเงินชวยเหลือตามระเบียบพัสดุฯ  

“เงินกู”หมายความวา เงินกูตามกฎหมายวาดวยการให อํานาจกระทรวงการคลังกู เงินจาก

ตางประเทศ  

“เงินชวยเหลือ”หมายความวา เงินที่ไดรับความชวยเหลือจากรัฐบาลตางประเทศ องคการระหวาง

ประเทศ สถาบันการเงิน ระหวางประเทศ องคการตางประเทศทั้งในระดับรัฐบาล และที่มิใชระดับรัฐบาล 

มูลนิธิหรือเอกชนตางประเทศ  

“อาคาร”หมายความวา สิ่งปลูกสรางถาวรที่บุคคลอาจเขาอยูหรือใชสอยได เชน อาคารที่ทําการ 

โรงพยาบาล โรงเรียน สนาม กีฬา สถานีนํารอง หรือสิ่งปลูกสรางอยางอ่ืนที่มีลักษณะทํานองเดียวกัน และรวม

ตลอดถึงสิ่งกอสรางอ่ืน ๆ ซึ่งสรางข้ึน เพื่อประโยชนใชสอยสําหรับอาคารนั้น ๆ เชน เสาธง รั้ว ทอระบายน้ํา 

หอถึงน้ํา ถนน ประปา และสิ่งอ่ืน ๆ ซึ่งเปน สวนประกอบของตัวอาคาร เชน เครื่องปรับอากาศ ลิฟท 

เฟอรนิเจอร ฯลฯ  



“พัสดุท่ีผลิตในประเทศ”หมายความวา ผลิตภัณฑที่ผลิตสําเร็จรูปแลว โดยสถานที่ผลิตตั้งอยูใน

ประเทศไทย  

“กิจการของคนไทย”หมายความวา กิจการที่เปนของบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลสัญชาติไทย“ที่

ปรึกษา” หมายความวา บุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลที่ประกอบธุรกิจหรือสามารถใหบริการเปนท่ีปรึกษาทาง

วิศวกรรม สถาปตยกรรม เศรษฐศาสตร หรือสาขาอื่น รวมทั้งใหบริการดานศึกษา สํารวจ ออกแบบและ

ควบคุมงาน และการ วิจัย แตไมรวมถึงการใหบริการออกแบบและควบคุมงานกอสรางอาคารดวยเงิน

งบประมาณ “ที่ปรึกษาไทย” หมายความวา ที่ปรึกษาที่มีสัญชาติไทย และไดจดทะเบียนไวกับศูนยขอมูลที่

ปรึกษาของกระทรวงการคลัง  

“คาใชสอย”หมายถึง รายจายเพ่ือใหไดมาซึ่งบริการ (ยกเวนบริการสาธารณูปโภค สื่อสารและ

โทรคมนาคม) รายจายที่เก่ียวกับ การรับรองและพิธีการ และรายจายที่เก่ียวเนื่องกับการปฏิบัติราชการที่ไมเขา

ลักษณะรายจายอ่ืน ๆ  

รายจายเพื่อใหไดมาซึ่งบริการ เชน  

(1) คาปกเสาพาดสายภายนอกสถานที่ราชการเพ่ือใหราชการไดใชบริการไฟฟา รวมถึง คาติดตั้งหมอ

แปลง เครื่องวดั และอุปกรณไฟฟาซึ่งเปนกรรมสิทธิ์ของการไฟฟา 

(2) คาจางเหมาเดินสายไฟฟาและติดตั้งอุปกรณไฟฟาเพิ่มเติม รวมถึงการซอมแซม บํารุงรักษาหรือ

ปรับปรุง ระบบไฟฟา การเพ่ิมกําลังไฟฟา การขยายเขตไฟฟา  

(3) คาวางทอประปาภายนอกสถานที่ราชการ เพ่ือใหราชการไดใชบริการน้ําประปา รวมถึงคาติดตั้ง

มาตรวัดน้ํา และอุปกรณประปา ซึ่งเปนกรรมสิทธิ์ของการประปา  

(4) คาจางเหมาเดินทอประปาและติดตั้งอุปกรณประปาเพ่ิมเติม รวมถึงการซอมแซม บํารุงรักษา หรือ

ปรับปรุง ระบบประปา  

(5) คาใชจายในการติดตั้งโทรศัพทพ้ืนฐาน  

(6) คาเชาทรัพยสิน รวมถึงเงินที่ตองจายพรอมกับการเชาทรัพยสิน เชน คาเชารถยนต คาเชาอาคาร

สิ่งปลูกสราง คาเชาที่ดิน คาเชารับลวงหนา ยกเวนคาเชาบานและคาเชาตูไปรษณีย  

(7) คาภาษี เชน คาภาษีโรงเรือน เปนตน  

(8) คาธรรมเนียม ยกเวน คาธรรมเนียมการโอนเงนิผานธนาคาร  

(9) คาเบี้ยประกัน  

(10) คาจางเหมาบริการ เพ่ือใหผูรับจางทําการอยางหนึ่งอยางใดซึ่งอยูในความรับผิดชอบของผูรับจาง 

แตมิใชเปน การประกอบ ดัดแปลง ตอเติม หรือปรับปรุงครภุัณฑ ที่ดินและสิ่งกอสราง  

(11) คาซอมแซมบํารุงรักษาทรัพยสิน เพ่ือใหสามารถใชงานไดตามปกติ  

กรณีเปนการจางเหมาทั้งคาสิ่งของและคาแรงงาน ใหจายจาก คาใชสอย สวนกรณีที่ สวนราชการเปน

ผูดําเนินการซอมแซมบํารุงรักษาทรัพยสินเองใหปฏิบัติ ดังนี้  

1. คาจางเหมาแรงงานของบุคคลภายนอกใหจายจากคาใชสอย  

2. คาสิ่งของที่สวนราชการซื้อมาใชในการซอมแซมบํารุงรักษาทรัพยสินใหจายจากคาวัสดุ  

รายจายเก่ียวกับการรับรองและพิธีการ เชน  



(1) คารับรอง หมายถึง รายจายในการเลี้ยงรับรองของทางราชการ  

(2) คารับรองประเภทเครื่องดื่ม  

(3) คาใชจายในพิธีทางศาสนา  

รายจายเก่ียวเนื่องกับการปฏิบัติราชการที่ไมเขาลักษณะรายจาย อื่น ๆ เชน  

(1) คาใชจายในการเดินทางไปราชการ (ในประเทศ) เชน คาเบ้ียเลี้ยง คาเชาที่พัก คาพาหนะ เปนตน  

(2) คาเบี้ยเลี้ยงทหาร หรือตํารวจ  

(3) คาเบี้ยเลี้ยงพยาน หรือผูตองหา  

(4) คาของขวัญ ของรางวัล หรือเงินรางวัล  

(5) คาพวงมาลัย ชอดอกไม กระเชาดอกไม หรือพวงมาลา  

(6) คาชดใชคาเสียหาย คาสินไหมทดแทน กรณีเกิดอุบัติเหตุ เนื่องจากการปฏิบัติงานราชการ  

(7) เงินรางวัลตํารวจคุมกันทรัพยสินของทางราชการ  

(8) เงินรางวัลเจาหนาที่  

(9) เงินประกันสังคม (ในฐานะนายจาง)  

(10) คาตอบแทนผูเสียหายในคดีอาญา 

(11) คาทดแทนและคาใชจายแกจําเลยในคดีอาญา  

(12) คาตอบแทนและคาใชจายแกพยาน  

คาวัสด ุหมายถึง รายจายดังตอไปนี้  

(1) รายจายเพ่ือจัดหาสิ่งของซึ่งโดยสภาพเม่ือใชแลวยอมสิ้นเปลืองหมดไป แปรสภาพ หรือไมคง

สภาพเดิม หรือ สิ่งของที่มีลักษณะคงทนถาวร และมีราคาตอหนวยหรือตอชุดไมเกิน 5,000 บาท รวมถึง

คาใชจายที่ตองชําระ พรอมกัน เชน คาขนสงคาภาษี คาประกันภัย คาติดตั้ง เปนตน  

(2) รายจายเพ่ือจัดหาโปรแกรมคอมพิวเตอรท่ีมีราคาตอหนวยหรือตอชุดไมเกิน 20,000 บาท  

(3) รายจายเพ่ือประกอบดัดแปลง ตอเติม หรือปรับปรุง ครุภัณฑที่มีวงเงินไมเกิน 5,000 บาท ที่ดิน

และหรือ สิ่งกอสราง ที่มีวงเงนิไมเกิน 50,000 บาท  

(4) รายจายเพื่อประกอบ ดัดแปลง ตอเติม หรือปรับปรุง ครุภัณฑคอมพิวเตอร ที่มีวงเงินไมเกิน 

5,000 บาท  

(5) รายจายเพ่ือซอมแซมบํารุงรักษาทรัพยสินเพ่ือใหสามารถใชงานไดตามปกติ  

คาสาธารณูปโภค หมายถึง รายจายคาบริการสาธารณูปโภค สื่อสารและโทรคมนาคม รวมถึงคาใชจายที่ตอง

ชําระพรอมกัน เชน คาบริการ คาภาษี เปนตน ตามรายการ ดังนี้  

(1) คาไฟฟา  

(2) คาประปา คาน้ําบาดาล  

(3) คาโทรศัพท เชน คาโทรศัพทพื้นฐาน คาโทรศัพทเคลื่อนที่ รวมถึงบัตรโทรศัพท บัตรเติมเงิน

โทรศพัท  

(4) คาบริการไปรษณียโทรเลข เชน คาไปรษณีย คาโทรเลข คาธนาณัติ คาดวงตรา ไปรษณีย คาเชาตู

ไปรษณีย คาธรรมเนียมการโอนเงนิผานธนาคาร เปนตน  



(5) คาบริการสื่อสารและโทรคมนาคม รวมถึงคาใชจายเพ่ือใหไดมาซึ่งบริการสื่อสารและโทรคมนาคม 

เชน คาโทร ภาพ (โทรสาร) คาเทเลกซ คาวิทยุติดตามตัว คาวิทยุสื่อสาร คาสื่อสารผานดาวเทียม คาใชจาย

เก่ียวกับการใช ระบบอินเทอรเน็ต รวมถึงอินเทอรเน็ตการด และคาสื่อสารอื่นๆ เชน คาเคเบิ้ลทีวี คาเชา

ชองสัญญาณดาวเทียม เปนตน  

งบลงทุน หมายถึง รายจายที่กําหนดใหจายเพ่ือการลงทุน ไดแก รายจายท่ีจายในลักษณะคาครุภัณฑ คาท่ีดิน

และสิง่กอสราง รวมถึงรายจายท่ีกําหนดใหจายจากงบรายจายอ่ืนใดในลักษณะรายจายดังกลาว  

คาครุภัณฑ หมายถึง รายจายดังตอไปนี้  

(1) รายจายเพ่ือจัดหาสิ่งของท่ีมีลักษณะคงทนถาวร และมีราคาตอหนวยหรือตอชุดเกินกวา 5,000 

บาท รวมถึง คาใชจายที่ตองชําระพรอมกัน เชน คาขนสง คาภาษี คาประกันภัย คาติดตั้ง เปนตน  

(2) รายจายเพ่ือจัดหาโปรแกรมคอมพิวเตอรท่ีมีราคาตอหนวยหรือตอชุดเกินกวา 20,000 บาท  

(3) รายจายเพ่ือประกอบ ดัดแปลง ตอเติมหรือปรับปรุงครุภัณฑ รวมทั้งครุภัณฑคอมพิวเตอรที่มี

วงเงินเกินกวา 5,000 บาท 

(4) รายจายเพ่ือซอมแซมบํารุงรักษาโครงสรางของครุภัณฑขนาดใหญ เชน เครื่องบิน เครื่องจักรกล

ยานพาหนะ เปนตน ซึ่งไมรวมถึงคาซอมบํารุงปกติหรือคาซอมกลาง  

(5) รายจายเพ่ือจางที่ปรึกษาเพ่ือการจัดหาหรือปรับปรุงครุภัณฑ  

คาที่ดินและสิ่งกอสราง หมายถึง รายจายเพ่ือใหไดมาซึ่งที่ดินและหรือ สิ่งกอสราง รวมถึงสิ่งตาง ๆ ซึ่งติดตรึง

กับที่ดินและหรือ สิ่งกอสราง เชน อาคาร บานพัก สนามเด็กเลน สนามกีฬา สนามบิน สระวายน้ํา สะพาน 

ถนน รั้ว บอน้ํา อางเก็บน้ํา เข่ือน เปนตน รวมถึงรายจายดังตอไปนี้  

(1) คาติดตั้งระบบไฟฟา หรือระบบประปา รวมถึงอุปกรณตางๆ ซึ่งเปนการติดตั้งครั้งแรกในอาคาร

หรือ สถานที่ราชการ ทั้งที่เปนการดําเนินการพรอมการกอสราง อาคารหรือภายหลังการกอสรางอาคาร  

(2) รายจายเพ่ือประกอบ ดัดแปลง ตอเติม หรือปรับปรุงที่ดินและหรือสิ่งกอสราง ท่ีมีวงเงินเกินกวา 

50,000 บาท เชน คาจัดสวน คาถมดิน เปนตน  

(3) รายจายเพ่ือจางออกแบบ จางควบคุมงานที่จายใหแกเอกชน หรือนิติบุคคล  

(4) รายจายเพ่ือจางที่ปรึกษาเพ่ือการจัดหา หรือปรับปรุง ที่ดินและหรือสิ่งกอสราง  

(5) รายจายท่ีเก่ียวเนื่องกับที่ดินและหรือสิ่งกอสราง เชน คาเวนคืนท่ีดิน คาชดเชยกรรมสิทธิ์ท่ีดิน 

คาชดเชยผล อาสิน เปนตน  

หนาที่ความรับผิดชอบ 

ปฏิบัติหนาที่ในฐานะผูปฏิบัติงานระดับปฏิบัติการชั้นตนตามตําแหนงงานท่ีใชความรูความสามารถ

ตาม งานที่ไดรับมอบหมายภายใตงานพัสดุและหัวหนาสํานักงานกํากับดูแล  แนะนํา  ตรวจสอบ  และ

ปฏิบัติงานอ่ืนๆที่ ไดรับมอบหมาย  

ดานปฏิบัติการ  

1. จัดซื้อ/จัดจาง ตามงบประมาณ  โครงการ ตามยุทธศาสตรของสํานักวิทยาบริการและเทคโนโลยี 

สารสนเทศ  

2. ดําเนินงานตามแผนใหสอดคลองตามโครงการและตามไตรมาสที่กําหนด  



3. ควบคุมการเบิกจาย  

 

ดานการวางแผน  

1. รวมวางแผนการจัดทําโครงการของหนวยงานเพื่อการดําเนินงานบรรลุเปาหมายและ

ผลสัมฤทธิ์ตาม กําหนด  

2.  

ดานการประสานงาน  

1. ประสานงานกับผูคาเรื่องตกลงราคาการจัดซื้อ/จัดจาง     

2. ชีแ้จงเรื่องเอกสารที่ผูคาตองดําเนินการนํามาแนบกอนดําเนินการจัดซื้อ/จัดจาง  

ดานการบริการ  

1. ดําเนินการดานการเงินใหกับผูคาตามขอตกลงตามข้ันตอนการจัดซื้อ/จัดจาง ตามวันเวลาที่กําหนด    

มาตรฐานคุณภาพงาน   

ระบบการจัดซื้อจัดจางภาครัฐดวยอิเล็กทรอนิกส (Electronic GovernmentProcurement : e-GP) 

เปนระบบงานท่ีจัดทําขึ้นเพ่ือใหหนวยงานภาครัฐและเอกชนสามารถเขาถึงแหลงขอมูลการจัดซื้อ/จัดจาง และ

พัสดุภาครัฐไดอยางรวดเร็ว ถูกตอง ครบถวน ทั่วถึง เปนศูนยขอมูลการจัดซื้อจัดจางภาครัฐที่มีระบบบริหาร 

จัดการรหัสสินคา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 



 

 

 



1. หนวยจัดซื้อ – เพิ่มโครงการ  

ผูใชเขาสู/เว็บไซต http://www.gprocurement.go.th

1. บันทึก “รหัสผูใช”  

2. บันทึก “รหัสผาน”  

3. กดปุม 

 

 

 

 

4. กดเลือกเมนู 

 

http://www.gprocurement.go.th 

 



 

ขั้นตอนท่ี 1 ขอมูลโครงการ  

5. กดเลือก “วิธีการจัดหา” 

6. กดปุม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7. คลิกเลือก “เงื่อนไขการจัดซื้อจัดจ

8. กดปุม 

”  

เงื่อนไขการจัดซื้อจัดจาง”  

 



 

 

9. คลิกเลือก “ประเภทการจัดหา” 

10. คลิกเลือก “พัสดุที่จัดหา”  

11. คลิกเลือก “ประเภทโครงการ” 

12. คลิกเลือก “ปIงบประมาณ”  

13. บันทึก “ชื่อโครงการ”  

14. บันทึก จํานวนเงินงบประมาณตาม

ประจําป” ที่ดําเนินการจัดซื้อจัดจาง ซึ่งระบบจะคํานวณจํานวนเงินงบประมาณโครงการ และ

แสดงที่ชอง “*จํานวนเงินงบประมาณโครงการ

15. คลิกเลือก “ประเภทเงนิ พ.ร.บ

16. กรณีมีการออกแบบกําหนดคุณลักษณะเฉพาะแล

17. คลิกเลือก “* เดือน /ปท่ีคาดวาจะลงนามในสัญญา

18. กดปุม 

 

”  

”  

บันทึก จํานวนเงินงบประมาณตาม“แหลงของเงิน - เงนิงบประมาณตาม พรบ. รายจ

าง ซึ่งระบบจะคํานวณจํานวนเงินงบประมาณโครงการ และ

จํานวนเงินงบประมาณโครงการ” ใหอัตโนมัติ  

บ.งบประมาณ”  

กรณีมีการออกแบบกําหนดคุณลักษณะเฉพาะแลว ใหคลิกที่ชอง ใหเกิดเครื่องหมาย 

าจะลงนามในสัญญา”  

 

รายจาย 

าง ซึ่งระบบจะคํานวณจํานวนเงินงบประมาณโครงการ และ 

เกิดเครื่องหมาย  



 

19. กดปุม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



20. กดปุม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

ขั้นตอนท่ี 2 รายการสินคาที่จัดซื้อจัดจ

 

21. กดปุม 

 

 

22. คลิกแท็บ “กําหนดคุณลักษณะเอง

23. บันทึก “เงื่อนไขการคนหา”  

24. คลิกเลือก เพ่ือเพ่ิมรายการสินค

 

 

าที่จัดซื้อจัดจาง 

กําหนดคุณลักษณะเอง”  

คลิกเลือก เพ่ือเพ่ิมรายการสินคาที่ตองการ 

 

 



25. ระบบแสดงรายการสินคาที่เลือกมา 

26. กดปุม 

 

 

27. กดปุม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

าที่เลือกมา  

 



 

 

 

ขั้นตอนท่ี 3 กําหนดความตองการ 

 

28. กดปุม 

 

 

29. ระบบแสดงรายการสินคาที่เลือกมา 

30. คลิกเลือก “กําหนดวิธีการจัดซื้อจัดจ

31. กดปุม 

 

องการ  

าที่เลือกมา  

กําหนดวิธีการจัดซื้อจัดจาง” เปน “เฉพาะเจาะจง”  

 

 



 

32. กดปุม  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

33. คลิกเลือก “วิธีการพิจารณา” 

34. บันทึก “รายการพิจารณา” โดยกดปุ

 

 

 

โดยกดปุม 

 



35. บันทึก “จํานวน” 

36. คลิกเลือก “หนวยนับ” 

37. คลิกเลือก “แหลงที่มาของราคากลาง

38. บันทึก “ชื่อแหลงที่มาของราคากลาง

39. บันทึก “วงเงินงบประมาณ” 

40. บันทึก “ราคากลาง/ราคาอางอิง

41. กดปุม 

 

 

42. กดปุม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

งที่มาของราคากลาง/ราคาอางอิง” 

งที่มาของราคากลาง” 

างอิง”  

 



 

 

 

 

 

 

43. ระบบแสดงใบแสดงรายละเอียดรายการสินค

 

 

44. คลิกเลือก “การเบิกจายเงิน” 

45. กดปุม 

 

ระบบแสดงใบแสดงรายละเอียดรายการสินคาหรือบริการ ในรูปแบบไฟล .pdf 

 

 



 

46. บันทึก “รหัสงบประมาณที่ใชในป

งบประมาณท่ีใชจัดซื้อจัดจาง หากมีเพียง 

47. กดปุม  

48. บันทึก “จํานวนเงิน” 

49. กดปุม  

 

ในปงบประมาณนี้ จํานวน” โดยระบุจํานวน จํานวนรหัส

าง หากมีเพียง 1 รหัสไมตองระบุ 

 

นวนรหัส 



 

50. กดปุม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

51.บันทึกรายละเอียดราคากลาง โดยกดปุมบันทึกรายละเอียดราคากลาง โดยกดปุม 

 



 

52. กดปุมเพ่ืออัพโหลดไฟลท่ีตองการ 

 

 

53. คลิกเลือกไฟลท่ีตองการ

เพ่ืออัพโหลดไฟลท่ีตองการ (ตองเปนไฟล .pdf ขนาดไมเกิน 2 เมกะไบต

คลิกเลือกไฟลท่ีตองการ 

 

เมกะไบต) 

 



54. กดปุม  

 

 

55. ระบบแสดง path ของไฟลท่ีเลือก

56. กดปุม  

 

57. กดปุม OK 

58. กดปุม บันทึก 

59. กดปุม OK 

60. ระบบแสดงหนาจอ “รายการโครงการ

แลว้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

ของไฟลท่ีเลือก 

รายการโครงการ” และแสดงสถานะโครงการ “เพ่ิมโครงการ

 

เพ่ิมโครงการ” เรียบรอย 



57. กดปุม  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

58. กดปุม 

 



59. กดปุม  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

60. ระบบแสดงหนาจอ “รายการโครงการ

 

รายการโครงการ” และแสดงสถานะโครงการ “เพ่ิมโครงการ

 

เพ่ิมโครงการ” เรียบรอยแลว 



 

 

 

 

 

 

2. จัดทํารายงานขอซ้ือขอจางและแตงตั้งคณะกรรมการ

1. กดปุม  

 

รายงานขอซ้ือขอจางและแตงตั้งคณะกรรมการ 

 



 

2.1 จัดทํารายงานขอซ้ือขอจาง

2. กดปุม  

 

ขั้นตอนท่ี 1 บันทึกรายงานขอซ้ือขอจาง

3. บันทึก “เหตุผลและความจําเปน

4. บันทึก “ขอบเขตของงานหรือรายละเอียด คุณลักษณะเฉพาะ

5. กดปุม และเลือกไฟลที่ตองการ ระบบจะนําไฟลที่เลือก มาแสดงท่ีหนาจอ

รายงานขอซ้ือขอจาง 

บันทึกรายงานขอซ้ือขอจาง 

เหตุผลและความจําเปน 

ขอบเขตของงานหรือรายละเอียด คุณลักษณะเฉพาะ” 

และเลือกไฟลที่ตองการ ระบบจะนําไฟลที่เลือก มาแสดงท่ีหนาจอ 

 

 



6. กดปุม หากตองการดูรายละเอียด

 

7. ระบบแสดงรายละเอียดสินคาและบริการ

8. กดปุม  

 

 

องการดูรายละเอียด 

ระบบแสดงรายละเอียดสินคาและบริการ 

 



 

9. กดปุม  

 



 

10. บันทึก จํานวนวันที่แลวเสร็จ หรือ วันที่แลวเสร็จ

11. กดปุม  

บันทึก จํานวนวันที่แลวเสร็จ หรือ วันที่แลวเสร็จ 

 



 

12. บันทึก “เหตุผลที่ตองจัดซื้อจัดจางดวยวิธีนั้น

13. บันทึก “การแตงตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ

14. กดปุม 

เหตุผลที่ตองจัดซื้อจัดจางดวยวิธีนั้น” 

การแตงตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสด”ุ 

 



 

15. กดปุม  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



16. กดปุม  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

ขั้นตอนท่ี 2 Template รายงานขอซื้อขอจาง

17. กดปุม 

 

 

18. กดปุม  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รายงานขอซื้อขอจาง 

 



 

 

 

19. กดปุม  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

ขั้นตอนท่ี 3 ตัวอยางรายงานขอซ้ือขอจาง

20. กดปุม  

 

 

21. ระบบแสดงสถานะรายงานขอซื้อขอจางเปน 

22. ที่รายการแตงตั้งคณะกรรมการ กดปุม 

ตัวอยางรายงานขอซ้ือขอจาง 

ระบบแสดงสถานะรายงานขอซื้อขอจางเปน “ระหวางดําเนินการ” 

ที่รายการแตงตั้งคณะกรรมการ กดปุม  

 



 

2.2 แตงตั้งคณะกรรมการ

23. ที่รายการ คณะกรรมการจัดซื้อจัดจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง กดปุม
 

 

24. กดปุมเพื่อคนหารายชื่อคณะกรรมการท่ีอยูในระบบ
 

แตงตั้งคณะกรรมการ 

คณะกรรมการจัดซื้อจัดจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง กดปุม

กดปุมเพื่อคนหารายชื่อคณะกรรมการท่ีอยูในระบบ 

 

คณะกรรมการจัดซื้อจัดจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง กดปุม 

 



 

25. ระบุชื่อคณะกรรมการที่ตองการ

26. กดปุม  

27. ระบบแสดงรายชื่อตามเงื่อนไขที่ระบุ ใหคลิกเลือกรายชื่อที่ตองการ

 

 

28. ระบบแสดงชื่อคณะกรรมการที่เลือกมา

29. กดปุม  

 

 

 

 

ระบุชื่อคณะกรรมการที่ตองการ 

ระบบแสดงรายชื่อตามเงื่อนไขที่ระบุ ใหคลิกเลือกรายชื่อที่ตองการ

ระบบแสดงชื่อคณะกรรมการที่เลือกมา 

 

ระบบแสดงรายชื่อตามเงื่อนไขที่ระบุ ใหคลิกเลือกรายชื่อที่ตองการ 

 



30. กดปุม  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

31. ระบบแสดงชื่อคณะกรรมการที่บันทึกแลว ใหบันทึกรายชื่อคณะกรรมการ ตามขอ 

ขอ 30.จนครบจํานวน ตามที่ตองการ

32. กดปุม 

 

 

 

2.2 แตงตั้งคณะกรรมการ 

ขั้นตอนท่ี 1 บันทึกขอมูลรางคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ

33. บันทึก “กําหนดระยะเวลาในการพิจารณาผลการเสนอราคา

34. กดปุม  

ระบบแสดงชื่อคณะกรรมการที่บันทึกแลว ใหบันทึกรายชื่อคณะกรรมการ ตามขอ 

จนครบจํานวน ตามที่ตองการ 

บันทึกขอมูลรางคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ 

กําหนดระยะเวลาในการพิจารณาผลการเสนอราคา” 

ระบบแสดงชื่อคณะกรรมการที่บันทึกแลว ใหบันทึกรายชื่อคณะกรรมการ ตามขอ 23. – 

 



 

35. กดปุม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

36. กดปุม  

 

 

ขั้นตอนท่ี 2 Template รางคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ

37. กดปุม 

สั่งแตงตั้งคณะกรรมการ 

 



 

38. กดปุม  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

39. กดปุม  

 

 

ขั้นตอนท่ี 3 ตัวอยางรางคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ

40. กดปุม  

ตัวอยางรางคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ 

 



 

41. กดปุม 

 

 

42. ระบบแสดงสถานการณแตงตั้งคณะกรรมการเปน ระบบแสดงสถานการณแตงตั้งคณะกรรมการเปน “ระหวางดําเนินการ” 

 

 



43. กดปุม  

 

 

บันทึกเลขท่ีวันที่ 

44. บันทึก “เลขที่” และ “

45. บันทึก “เลขที่” และ “

46. บันทึก “วันที”่ ของการอนุมัติ 

47. กดปุม 

“วนัที่” ของหนังสือรายงานขอซื้อขอจาง 

“วนัที่” ของคาํสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ 

ของการอนุมัติ (อนุมัติในรายงานขอซื้อขอจางและลงนามในประกาศเชิญชวน

 

อนุมัติในรายงานขอซื้อขอจางและลงนามในประกาศเชิญชวน) 



 

48. กดปุม  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

49. กดปุม  

 

 

50. กดปุม  

 



 

51. กดปุม  

 

 



 

52. กดปุม  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



53. ระบบแสดงหนาจอ “รายการโครงการ

และแตงตั้งคณะกรรมการ” เรียบรอยแลว

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รายการโครงการ” และแสดงสถานะโครงการ “จัดทํารายงานขอซื้อขอจาง

เรียบรอยแลว 

จัดทํารายงานขอซื้อขอจาง

 



 

3. จัดทํารางเอกสารและหนังสือเชิญชวน

1. กดปุม  เพ่ือเขาไปบันทึกจัดทํารางเอกสารและหนังสือเชิญชวน

 

 

2. ระบบแสดงหนาจอขอมูลโครงการ ในสวนการจัดทํารางเอกสาร

รายชื่อผูไดรับการคัดเลือก 

 

จัดทํารางเอกสารและหนังสือเชิญชวน 

เพ่ือเขาไปบันทึกจัดทํารางเอกสารและหนังสือเชิญชวน 

ระบบแสดงหนาจอขอมูลโครงการ ในสวนการจัดทํารางเอกสาร/หนังสือเชิญชวน และ บันทึก

 

หนังสือเชิญชวน และ บันทึก



 

3.1 จัดทํารางเอกสาร/หนังสือเชิญชวน

3. สําหรับการจัดซื้อจัดจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

หนังสือเชิญชวนหรือไม ยกตัวอยาง คลิกเลือก 

 

 

 

 

 

 

 

 

หนังสือเชิญชวน 

สําหรับการจัดซื้อจัดจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ใหผูใชเลือกวาตองการการจัดทํารางเอกสาร หรือ

หนังสือเชิญชวนหรือไม ยกตัวอยาง คลิกเลือก “ไมจัดทํา” 

 

ใหผูใชเลือกวาตองการการจัดทํารางเอกสาร หรือ 

 



3.2 บันทึกรายชื่อผูไดรับคัดเลือก 

4. การบันทึกรายชื่อผูไดรับคัดเลือก ใหกดปุม 

 

 

 

5. กดปุม 

 

 

6. บันทึก “เลขประจําตัวผูเสียภาษี

7. กดปุม 

8. กดปุม  

การบันทึกรายชื่อผูไดรับคัดเลือก ใหกดปุม  

เลขประจําตัวผูเสียภาษี/เลขประจําตัว eGP” 

 

 



 

9. กดปุม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



10. กดปุม 

 

 

11. กดปุม  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

12. กดปุม  

 

 

13. กดปุม  

 

 

14. กดปุม  

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

15. ระบบแสดงหนาจอ “รายการโครงการ

หนังสือเชิญชวน” เรียบรอยแลว  

 
 

 

รายการโครงการ” และแสดงสถานะโครงการ “จัดทํารางเอกสารและจัดทํารางเอกสารและ 

 



 

 

 

4. รายชื่อผูเสนอราคาและผลการพิจารณา

1. กดปุม เพ่ือเขาไปบันทึกรายชื่อผูเสนอราคาและผลการพิจารณา

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รายชื่อผูเสนอราคาและผลการพิจารณา 

เพ่ือเขาไปบันทึกรายชื่อผูเสนอราคาและผลการพิจารณา 

 



 

 

 

 

4.1 การเสนอราคาและยืนยันผูชนะ

2. กดปุม  

 

 

3. กดปุม  

 

 

4. บันทึก “วันที่ยื่นเอกสาร

การเสนอราคาและยืนยันผูชนะ 

วันที่ยื่นเอกสาร” 

 

 



5. บันทึก “ราคาที่เสนอ 

6. กดปุม  

 

 

7. กดปุม  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

8. กดปุม  

 

 

9. กดปุม  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

10. กดปุม  

 

 

11. ระบบแสดงหนาจอ “รายการโครงการ

การพิจารณา” 

รายการโครงการ” และแสดงสถานะโครงการ “รายชื่อผูเสนอราคาและผล

 

รายชื่อผูเสนอราคาและผล 



4.2 การพิจารณาการเสนอราคาและยืนยันผูชนะ

12. หัวหนากดปุม  เพ่ือเขาไปอนุมัติยืนยันผลการพิจารณา

 

การพิจารณาการเสนอราคาและยืนยันผูชนะ 

เพ่ือเขาไปอนุมัติยืนยันผลการพิจารณา 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

13. กดปุม  

 



 

 

14. กดปุม  

 

 

 

 

 

 

 

 

15. กดปุม  

 

 



 

 

16. กดปุม  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



17. ระบบแสดงหนาจอ “รายการโครงการ

การพิจารณา” เรียบรอยแลว 

 

 

5. จัดทําและประกาศ ผูชนะการเสนอราคา

1. กดปุม เพ่ือเขาไปบันทึกจัดทําและประกาศ ผูชนะการเสนอราคา

รายการโครงการ” และแสดงสถานะโครงการ “รายชื่อผูเสนอราคาและผล

จัดทําและประกาศ ผูชนะการเสนอราคา 

พ่ือเขาไปบันทึกจัดทําและประกาศ ผูชนะการเสนอราคา 

รายชื่อผูเสนอราคาและผล 

 



 

5.1 จัดทําผูชนะการเสนอราคา 

      5.1.1 หนังสืออนุมัติสั่งซื้อสั่งจาง

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หนังสืออนุมัติสั่งซื้อสั่งจาง 

 



 

2. กดปุม  

 

 

3. กดปุม  

 

 



4. กดปุม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. กดปุม  

 

 



 

 

 

6. กดปุม  

 

 



 

7. กดปุม  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

8. กดปุม  

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



9. กดปุม  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



   5.1.2 แตงตั้งคณะกรรมการตรวจและรับมอบงาน

10. กดปุม  

 

 

11. ที่รายการ คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ กดปุม

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แตงตั้งคณะกรรมการตรวจและรับมอบงาน 

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ กดปุม 

 



 

 

12. กดปุม เพ่ือคนหารายชื่อคณะกรรมการที่อยูในระบบ

 

 

13. ระบุชื่อคณะกรรมการที่ตองการ

14. กดปุม 

15. ระบบแสดงรายชื่อตามเงื่อนไขที่ระบุ ใหคลิกเลือกรายชื่อที่ตองการ

 

 

16. ระบบแสดงชื่อคณะกรรมการที่เลือกมา

17. กดปุม  

เพ่ือคนหารายชื่อคณะกรรมการที่อยูในระบบ 

ระบุชื่อคณะกรรมการที่ตองการ 

ระบบแสดงรายชื่อตามเงื่อนไขที่ระบุ ใหคลิกเลือกรายชื่อที่ตองการ 

ระบบแสดงชื่อคณะกรรมการที่เลือกมา 

 

 



 

18. กดปุม  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

19. ระบบแสดงชื่อคณะกรรมการที่บันทึกแลว ใหบันทึกรายชื่อคณะกรรมการ ตามขอ 

จนครบจํานวน ตามที่ตองการ 

20. กดปุม  

 

 

21. กดปุม  

 

 

ระบบแสดงชื่อคณะกรรมการที่บันทึกแลว ใหบันทึกรายชื่อคณะกรรมการ ตามขอ ระบบแสดงชื่อคณะกรรมการที่บันทึกแลว ใหบันทึกรายชื่อคณะกรรมการ ตามขอ 11. – ขอ 18. 

 



 

22. กดปุม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

23. กดปุม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

24. กดปุม  

 

 

25. กดปุม  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

26. กดปุม  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

27. กดปุม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

28. กดปุม  

 

 

 5.1.3 รางประกาศรายชื่อผูชนะการเสนอราคา

 

29. กดปุม  

 

รางประกาศรายชื่อผูชนะการเสนอราคา 

 



 

 

 

 

 

30. กดปุม  

 

 

 

 

 



 

31. กดปุม  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

32. กดปุม  

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

33. กดปุม  

 



 

 

34. กดปุม  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



35. กดปุม  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

36. กดปุม  

 

 

37. กดปุม  

 

 

 

 



 

38. บันทึก “เลขที่” และ “

39. บันทึก “เลขที่” และ “

40. บันทึก วันท่ีประกาศผูชนะการเสนอราคา

41. บันทึก วันท่ีอนุมัติ 

42. กดปุม  

 

 

43. กดปุม  

 

 

 

 

 

 

 

“วนัที่” ของหนังสืออนุมัติสั่งซื้อสั่งจาง 

“วนัที่” ของคาํสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ 

บันทึก วันท่ีประกาศผูชนะการเสนอราคา 

 



 

 

44. กดปุม  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

45. กดปุม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

46. กดปุม  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

47. กดปุม  

 

 

48. กดปุม  

 

 



 

 

 

49. กดปุม  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

50. ระบบแสดงหนาจอ “รายการโครงการ

การ เสนอราคา (ราง)” เพ่ือใหหัวหนาทําการอนุมัติและประกาศข้ึนเว็บไซต

 

รายการโครงการ” และแสดงสถานะโครงการ “จัดทําและประกาศ ผูชนะ

เพ่ือใหหัวหนาทําการอนุมัติและประกาศข้ึนเว็บไซต 

 

จัดทําและประกาศ ผูชนะ



       5.2 หัวหนาประกาศผูชนะการเสนอราคาขึ้นเว็บไซต

51. หัวหนากดปุม   เพ่ือเขาไปอนุมัติยืนยันผลการพิจารณา

 

หัวหนาประกาศผูชนะการเสนอราคาขึ้นเว็บไซต 

หัวหนากดปุม   เพ่ือเขาไปอนุมัติยืนยันผลการพิจารณา 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตัวอยางหนังสืออนุมัติสั่งซื้อส่ังจาง

52. กดปุม  

ตัวอยางหนังสืออนุมัติสั่งซื้อส่ังจาง 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตัวอยางคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการตัวอยางคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ 

 



53. กดปุม  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ตัวอยางรางประกาศผูชนะการเสนอราคา

54. กดปุม  

 

 

ประกาศขึ้นเว็บไซต 

55. กดปุม 

 

 

 

ตัวอยางรางประกาศผูชนะการเสนอราคา 

 

 



56. กดปุม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

57. ระบบแสดงหนาจอ “รายการโครงการ

การเสนอราคา” เรียบรอยแลว 

 

รายการโครงการ” และแสดงสถานะโครงการ “จัดทําและประกาศ ผูชนะจัดทําและประกาศ ผูชนะ 



58. จัดทํารางสัญญา 

 

 

 

 

 



59. คลิกที่ 

60. เลือกในชองสัญญาลดรูป เลือก ใบสั่งซื้อสั่งจาง

61. กรอกขอมูลในใบสั่งซื้อสั่งจาง ตาม หมายเลขที่ไดอธิบายไว

62. Template รางสัญญาหรือขอตกลง คลิกที่ปุมบันทึก

63. คลิกที่ปุมพิมพ ใบสั่งซื้อสั่งจางเสนอรองอธิการบดี

ใบสั่งซื้อสั่งจาง ตามภาพที่ 91 

64. เมื่อใบสั่งซื้อสั่งจางอนุมัติแลวกลับมากรอกขอมูลใหครบถวน

65. คลิกที่ปุม ดําเนินการขั้นตอนตอไปและยืนยันการบันทึก

66. คลิกที่ปุม ดําเนินการขั้นตอนตอไปและยืนยันการบันทึก

67. จากนั้น คลิกที่ปุม  

68. ในชั้นที่ 6 ตรวจสอบหลักประกันสัญญาและจัดทํา

69. คลิกที่ปุม ดําเนินการขั้นตอนตอไปและยืนยันการบันทึก

70. จากนั้นคลิกที่ปุม 

71. ในชั้นที่ 7 ขอมูลสาระสําคัญในสัญญา

72.ขอมูลสาระสําคัญในสัญญา คลิกที่ปุม น าขอมูลแสดงบนเว็บไซตและยืนยันข

73. คลิกที่ปุมดําเนินการขั้นตอนตอไปและยืนยันขอมูล

74. จากนั้นคลิกที่ปุม 

75. ในชั้นที่ 8 บริหารสัญญา 

76. คลิกที่ปุม รายละเอียด 

77. คลิกที่ปุม สงมอบงาน 

78. คลิกที่ปุม บันทึกขอมูลสงมอบงาน

79. คลิกที่ปุม เลือกงวดงานที่สงมอบ

80. เลือกงวดงานที่ตองการสงมอบ โดยการ

81. บันทึกขอมูลจากเอกสารใบสงของ

พัสดุ 

82. ชองประวัติการสงมอบงาน จะขึ้นเปนครั้ง 

83. คลิกที่ปุม ตรวจรับงาน 

84. คลิกที่ปุม บันทึกขอมูลตรวจรับ

85. คลิกที่ปุม เลือกเอกสารท่ีสงมอบ

86. เลือกสงมอบงานที่ตองการสงมอบ โดยการ

87. บันทึกขอมูลการตรวจรับ 

88. บันทึกขอมูลการตรวจรับ 

89. คลิกที่ปุมดําเนินการขั้นตอนตอไป และยืนยันการบันทึก

90. คลิก พิมพ เพื่อ Print ใบตรวจรับ

เลือกในชองสัญญาลดรูป เลือก ใบสั่งซื้อสั่งจาง 

กรอกขอมูลในใบสั่งซื้อสั่งจาง ตาม หมายเลขที่ไดอธิบายไว 

รางสัญญาหรือขอตกลง คลิกที่ปุมบันทึก 

ใบสั่งซื้อสั่งจางเสนอรองอธิการบด/ีอธิการบดี อนุมัติ และคลิกที่ปุม บันทึกเลขที่ วันที่ 

างอนุมัติแลวกลับมากรอกขอมูลใหครบถวน 

เนินการขั้นตอนตอไปและยืนยันการบันทึก 

เนินการขั้นตอนตอไปและยืนยันการบันทึก 

ตรวจสอบหลักประกันสัญญาและจัดทําสัญญา 

เนินการขั้นตอนตอไปและยืนยันการบันทึก 

คัญในสัญญา 

คัญในสัญญา คลิกที่ปุม น าขอมูลแสดงบนเว็บไซตและยืนยันขอมูล 

เนินการขั้นตอนตอไปและยืนยันขอมูล 

คลิกที่ปุม บันทึกขอมูลสงมอบงาน 

คลิกที่ปุม เลือกงวดงานที่สงมอบ 

ารสงมอบ โดยการจากนั้นคลิกที่ปุม บันทึกและยืนยันการบันทึก ขอมูล

กขอมูลจากเอกสารใบสงของ/สินคาหรือบริการ ระบบจะสง e-mail แจงคณะกรรมการ ตรวจรับ

ชองประวัติการสงมอบงาน จะขึ้นเปนครั้ง 1 จากนั้นคลิกที่ปุม กลับสูหนาหลัก 

คลิกที่ปุม บันทึกขอมูลตรวจรับ 

คลิกที่ปุม เลือกเอกสารท่ีสงมอบ 

มอบงานที่ตองการสงมอบ โดยการจากนั้นคลิกที่ปุม บันทึกและยืนยันการบันทึก ขอมูล

เนินการขั้นตอนตอไป และยืนยันการบันทึก 

ใบตรวจรับ 

ปุม บันทึกเลขที่ วันที่ 

จากนั้นคลิกที่ปุม บันทึกและยืนยันการบันทึก ขอมูล 

แจงคณะกรรมการ ตรวจรับ

จากนั้นคลิกที่ปุม บันทึกและยืนยันการบันทึก ขอมูล 



91. คลิก พิมพ เพื่อ Print ใบตรวจรับ

92. คลิกที่ปุม กลับสูหนาหลัก 

93. คลิกที่ปุม จัดทําเอกสารเบิกจาย

94. คลิกที่ปุม บันทึกขอมูลการเบิกจายเงิน

95. คลิกที่ปุม เลือกเอกสารที่ตรวจรับ

96. เลือกบันทึกการเบิกจาย โดยการ

97. บันทึกขอมูลจัดทําเอกสารเบิกจาย

98. จบขั้นตอนการทํางาน 

 

มาตรฐานคุณภาพงาน   

ระบบการจัดซื้อจัดจางภาครัฐดวยอิเล็กทรอนิกส 

เปนระบบงานที่จัดทําขึ้นเพ่ือใหหนวยงานภาครัฐและเอกชนสามารถเขาถึงแหลงขอมูลการจัดซื้อ

พัสดุภาครัฐไดอยางรวดเร็ว ถูกตอง ครบถวน ทั่วถึง เปนศูนยขอมูลการจัดซื้อจัดจางภาครัฐที่มีระบบบริหาร 

จัดการรหัสสนิคา  

 

เอกสารอางองิ   

คูมือการจัดซื้อจัดจางดวยอิเล็กทรอนิกส 

แบบฟอรมที่ใช     

-แบบฟอรมการการขอซื้อขอจาง 

 -แบบฟอรมรายงานผลการพิจารณาและขออนุ

-แบบฟอรมประกาศผูชนะการเสนอราคา 

-แบบฟอรมใบสั่งซื้อ/สั่งจาง 

การควบคุมเอกสาร   

-ใบเสนอราคา  

-ใบสงของ   

-ใบเสร็จรับเงิน ขอมูลสารสนเทศในการปฏิบัติงาน

จางภาครัฐดวยอิเล็กทรอนิกส (Electronic GovernmentProcurement : e

 

 

ใบตรวจรับ 

เอกสารเบิกจาย 

คลิกที่ปุม บันทึกขอมูลการเบิกจายเงิน 

เลือกเอกสารที่ตรวจรับ 

เลือกบันทึกการเบิกจาย โดยการจากนั้นคลิกที่ปุม บันทึกและยืนยันการบันทึกขอมูล

เอกสารเบิกจาย 

ระบบการจัดซื้อจัดจางภาครัฐดวยอิเล็กทรอนิกส (Electronic GovernmentProcurement : e

ขึ้นเพ่ือใหหนวยงานภาครัฐและเอกชนสามารถเขาถึงแหลงขอมูลการจัดซื้อ

พัสดุภาครัฐไดอยางรวดเร็ว ถูกตอง ครบถวน ทั่วถึง เปนศูนยขอมูลการจัดซื้อจัดจางภาครัฐที่มีระบบบริหาร 

คูมือการจัดซื้อจัดจางดวยอิเล็กทรอนิกส (Electronic GovernmentProcurement : e

ขอจาง  

ยงานผลการพิจารณาและขออนุมตัสิั่งซื้อ 

แบบฟอรมประกาศผูชนะการเสนอราคา  

สั่งจาง  

ใบเสร็จรับเงิน ขอมูลสารสนเทศในการปฏิบัติงาน/ฐานขอมูลที่ใชในการปฏิบัติ   ระบบการจัดซื้อจัด

Electronic GovernmentProcurement : e-GP)  

จากนั้นคลิกที่ปุม บันทึกและยืนยันการบันทึกขอมูล 

Electronic GovernmentProcurement : e-GP) 

ขึ้นเพ่ือใหหนวยงานภาครัฐและเอกชนสามารถเขาถึงแหลงขอมูลการจัดซื้อ/จัดจาง และ

พัสดุภาครัฐไดอยางรวดเร็ว ถูกตอง ครบถวน ทั่วถึง เปนศูนยขอมูลการจัดซื้อจัดจางภาครัฐที่มีระบบบริหาร 

Electronic GovernmentProcurement : e-GP)   

ฐานขอมูลที่ใชในการปฏิบัติ   ระบบการจัดซื้อจัด


