
คู่มือการใชง้านระบบ e-GP 
กรณีจดัซ้ือโดยวิธีเฉพาะเจาะจง

(วงเงินเกิน 100,000 บาท แตไ่ม่เกิน 500,000 บาท)

สาํหรบัหน่วยงานท่ีไดร้บัมอบอาํนาจในการจดัซ้ือ

สว่นพสัด ุ มหาวิทยาลยัวลยัลกัษณ ์ 

โดย อาจนิต์ 3733/ศิราณีย์ 3794/ปราณี 3778



ลาํดบัขั้นตอนการบนัทึกขอ้มูลในระบบ e-GP 
(ระบบจดัซ้ือจดัจา้งภาครฐั)

สว่นท่ี 1 เพ่ิมโครงการ

สว่นท่ี 2 จดัทาํรายงานขอซ้ือและแตง่ตั้งคณะกรรมการ

สว่นท่ี 3 จดัทาํรา่งเอกสารและหนงัสือเชิญชวน

สว่นท่ี 4 รายช่ือผูเ้สนอราคาและผลการพิจารณา

สว่นท่ี 5 จดัทาํผูช้นะการเสนอราคา

สว่นท่ี 6 จดัทาํรา่งสญัญา

สว่นท่ี 7 การบริหารสญัญา



การจดัเตรียมเอกสารเพ่ือจดัทาํระบบ e-GP

ก่อนเริ่มบนัทึกขอ้มูลในระบบ e-GP ใหเ้จา้หนา้ท่ี SCAN 
เอกสารดงัน้ี

1.ตารางแสดงวงเงินงบประมาณท่ีไดร้บัจดัสรร

2.รายละเอียดคณุลกัษณะเฉพาะ (SPEC.)



ส่วนท่ี 1 เพ่ิมโครงการ
ผูใ้ชง้านเขา้สู่เว็บไซต ์ http://www.gprocurement.go.th (ระบบจดัซ้ือจดัจา้งภาครฐั)

 บนัทึก “รหสัผูใ้ชง้าน, รหสัผ่าน” ตามท่ีไดร้บัการอนุมติั  และ กดปุ่ม เขา้สูร่ะบบ 

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


 กดเลือกเมนู เพ่ิมโครงการ



ขั้นตอนท่ี 1 จดัทาํขอ้มลูโครงการ



คลิกเลือก “เง่ือนไขในการจดัซ้ือ”
 คลิกเลือก “เง่ือนไข

การจดัซ้ือจดัจา้ง”

 กรณีน้ีใหเ้ลือก (ข)

 กดปุ่ม บนัทึก



คลิกเลือก “วธีิการจดัหา”

คลิกเลือก “ประเภทการจดัหา”

คลิกเลือก “พสัดุท่ีจดัหา”

คลิกเลือก “ประเภทโครงการ”

คลิกเลือก “ปีงบประมาณ”

บนัทึก “ช่ือโครงการ”

บนัทึก จาํนวนเงินงบประมาณของ
โครงการตาม “แหล่งของเงิน”

- เงินงบประมาณ ตาม พรบ.รายจา่ย
ประจาํปี

- เงินนอกงบประมาณ (รายไดข้อง 
มวล.)

 กดปุ่ม บนัทึก เพ่ือไปขั้นตอน
ต่อไป



กดปุ่ม ไปขั้นตอนท่ี 2



คลิก “รายละเอียด/แกไ้ข



ขั้นตอนท่ี 2 รายการสินคา้ท่ีจดัซ้ือ

 คลิก ปุ่ม รายการสินคา้



กดปุ่ม เพ่ิมรายการซ้ือสินคา้หรือบริการ



 คลิกแท็บ “กาํหนดคุณลกัษณะเอง/e-bidding”

 บนัทึก “เง่ือนไขการคน้หา”

 คลิกเลือก “เพ่ิมเขา้รายการ” เพ่ือเพ่ิมรายการท่ีตอ้งการ



 ระบบแสดงรายการสินคา้ท่ีเลือกมา

 กดปุ่ม “บนัทึก”



 ระบบแสดงรายการสินคา้ท่ีเลือกมา

 กดปุ่ม “ตกลง” ยนืยนัเลือกขอ้มลูสินคา้



ขั้นตอนท่ี 3 กาํหนดความตอ้งการ
 กดปุ่ม “ไปขั้นตอนท่ี 3”



 กดปุ่ม “บนัทึก”



 คลิกเลือก “วธีิการ

พิจารณา”

 การเบิกจา่ยเงิน คลิกเลือก 

“ไม่ผ่าน GFMIS”

 บนัทึก ”รายการพิจารณา”

โดยกดปุ่ม ระบุรายละเอียด



 บนัทึก รายการพิจารณา

 บนัทึก จาํนวน 

 คลิกเลือก/คน้หา หน่วยนับ

 บนัทึก ช่ือแหล่งท่ีมาของ

ราคากลาง

 บนัทึก วงเงินงบประมาณ

 บนัทึก ราคากลาง/ราคา

อา้งอิง 

 กดปุ่ม บนัทึก

 กดปุ่ม  ตกลง (ตอ้งการ

จดัเก็บรายการพิจารณา ใช่

หรือไม)่



 ระบบแสดงใบแสดงรายละเอียดรายการสินคา้หรือบริการ ในรูปแบบไฟล ์.pdf

 Print ใบแสดงรายละเอียดรายการสินคา้หรือบริการ



 บนัทึก จาํนวนเงิน

 กดปุ่ม  “บนัทึก” 



 บนัทึกรายละเอียดราคากลาง โดยกดปุ่ม ระบุรายละเอียด



 กดปุ่ม Browse เพ่ืออพัโหลดไฟลท่ี์ตอ้งการ (ตอ้งเป็นไฟล.์pdf ขนาดไม่เกิน 2 เมกะไบต์ ถา้เกินก็ให ้
แตกไฟล ์แลว้คลิกเลือกอพัโหลดหลายไฟล)์



 คลิกเลือกไฟลร์าคากลาง

ท่ีตอ้งการ

 กดปุ่ม open

 กดปุ่ม บนัทึก



 กดปุ่ม ตกลง ตอ้งการบนัทึกขอ้มลู



 กดปุ่ม บนัทึก

 กดปุ่ม ตกลง



ระบบแสดงหน้าจอ “รายการโครงการ” และแสดงสถานะโครงการ 
“เพ่ิมโครงการ” เรียบรอ้ยแลว้

 คลิก √ ขั้นตอนการทาํงาน



 กดปุ่ม รายละเอียด/แกไ้ข

ส่วนท่ี 2 จดัทาํรายงานขอซ้ือและแต่งตั้งคณะกรรมการ



ขั้นตอนท่ี 1 บนัทึกรายงานขอซ้ือ
บนัทึก  “บนัทึกขอ้ความ”

 ส่วนราชการ หน่วยงานผู้
ขอซ้ือ...  

 เร่ืองรายงานขอซ้ือ ..... 

 เรียน........

บนัทึก “เหตุผลและความ
จาํเป็น”

บนัทึก “รายละเอียดคุณ
ลกัษณะเฉพาะ”

กดปุ่ม  browse 

และเลือกไฟลท่ี์ตอ้งการ 

ระบบจะนําไฟลท่ี์เลือกมา 

แสดงท่ีหน้าจอ

 บนัทึก “ระยะเวลาแลว้เสร็จ

ของงาน”



ขั้นตอนท่ี 1 บนัทึกรายงานขอซ้ือ ขอจา้ง

 บนัทึก จาํนวนวนัท่ีแลว้เสร็จ /วนัท่ีแลว้เสร็จ
 กดปุ่ม บนัทึก



ขั้นตอนท่ี 1 บนัทึกรายงานขอซ้ือ ขอจา้ง
กดปุ่ม ไมจ่ดัทาํ (กรณีไม่

แต่งตั้งคณะกรรมการซ้ือ)

บนัทึก  แต่งตั้ง
คณะกรรมการตรวจรบั
พสัดุ

กดปุ่ม แต่งตั้งในรูป
คาํสัง่

บนัทึก  ผูล้งนาม (ผูข้อ
อนุมติั) เป็นช่ือของ
เจา้หน้าท่ีพสัดุท่ีจดัซ้ือ 
รายการดงักล่าว

กดปุ่ม บนัทึก



ขั้นตอนท่ี 1 บนัทึกรายงานขอซ้ือ ขอจา้ง

กดปุ่ม ไปขั้นตอนท่ี 2



ขั้นตอนท่ี 2 Template รายงานขอซ้ือขอจา้ง

 กดปุ่ม Template 
มาตรฐาน

แกไ้ข เพ่ิมเติม รายงาน
ขอซ้ือ ใหข้อ้มลูครบถว้น

กดปุ่ม บนัทึก

กดปุ่ม ไปขั้นตอนท่ี 3



ขั้นตอนท่ี 3 ตวัอยา่งรายงานขอซ้ือขอจา้ง
กดปุ่ม พิมพ ์โดยไมเ่ลือก

ครุฑ



ขั้นตอนท่ี 3 ตวัอยา่งรายงานขอซ้ือขอจา้ง

 เลือก ไมม่ีตราครุฑ
 กดปุ่ม ตกลง
 กดปุ่ม กลบัสู่หนา้หลกั เพ่ือบนัทึกรายช่ือแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรบัพสัดุ



 กดปุ่ม รายละเอียด/แกไ้ข การแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรบัพสัดุ

 กดปุ่ม เพ่ิมรายช่ือ โดยองคป์ระกอบของคณะกรรมการอยา่งนอ้ย 3 คน



คน้หาจากรายช่ือท่ีมีอยูแ่ลว้ในชอ่งแวน่สีเขียว /กรณีไมมี่รายช่ือใหเ้ลือกแวน่ขยายสีฟ้า



กรณีจะแกไ้ข
รายละเอียดใหก้ดปุ่ม 
รายละเอียด/แกไ้ข

กรณีจะยกเลิก
รายช่ือคณะกรรมการ
ก็ให ้หน้าช่ือ และ
กดปุ่ม ยกเลิกช่ือ
กรรมการ

กดปุ่ม จดัทาํร่าง
คาํสัง่แต่งตั้ง
คณะกรรมการ

การแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรบัพสัดุ (ต่อ)



การแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรบัพสัดุ (ต่อ)
บนัทึก รายช่ือผูมี้

อาํนาจลงนามในคาํสัง่

กดปุ่ม บนัทึก

กดปุ่ม ไปขั้นตอนท่ี 2



การแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรบัพสัดุ

 กดปุ่ม บนัทึก 
 กดปุ่ม ไปขั้นตอนท่ี 3
 พิมพค์าํสัง่ 



ขั้นตอนท่ี 4 เสนอขออนุมติั  ประกอบดว้ย
 รายงานขอซ้ือ 
 คาํสัง่แต่งตั้งคณะกรรมการ
 เมื่อเอกสารรายงานขอซ้ือไดร้บัการอนุมติัและออกเลขคาํสัง่ท่ีส่วนอาํนวยการและ

สารบรรณเรียบรอ้ยแลว้

 กดปุ่ม บนัทึกเลขท่ีวนัท่ี 
 กดปุ่ม กลบัสู่หน้าหลกั เพ่ือดาํเนินการในขั้นตอนต่อไป



บนัทึกเลขท่ีหนังสือรายงานขอซ้ือ และเลขท่ีคาํสัง่
 บนัทึกเลขท่ีรายงาน 

ขอซ้ือ

 บนัทึกเลขท่ีคาํสัง่

 บนัทึกวนัท่ี/เดือน/ ปี  

ท่ีผูมี้อาํนาจอนุมติั



ส่วนท่ี 3 จดัทาํรา่งเอกสารและหนังสือเชิญชวน
 ระบบแสดงหน้าจอโครงการ ในส่วนการจดัทาํร่างเอกสาร/หนังสือเชิญชวน และบนัทึกรายช่ือผูท่ี้ไดร้บัคดัเลือก

สาํหรบัการจดัซ้ือโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ใหผู้ใ้ช ้คลิกเลือก “ไม่จดัทาํ”

บนัทึกรายช่ือผูท่ี้ไดร้บัคดัเลือก กดปุ่ม รายละเอียด/แกไ้ข



คลิกปุ่มเพ่ิมรายช่ือผูป้ระกอบการ

ส่วนท่ี 3 จดัทาํรา่งเอกสารและหนังสือเชิญชวน



ส่วนท่ี 3 จดัทาํรา่งเอกสารและหนังสือเชิญชวน
บนัทึกเลขประจาํตวัผูเ้สียภาษี/

เลขประจาํตวั e-GP

กดปุ่มแวน่ขยาย เพื่อคน้หา

เลขประจาํตวัผูเ้สียภาษี ในระบบ 
e-GP

กดปุ่ม บนัทึก

กดปุ่ม กลบัสู่หน้าหลกั



ส่วนท่ี 3 จดัทาํรา่งเอกสารและหนังสือเชิญชวน
กดปุ่ม บนัทึก



รายช่ือผูไ้ดร้บัการคดัเลือก

 กดปุ่ม ดาํเนินการขั้นตอนต่อไป 

 กดปุ่ม ตกลง



รายช่ือผูไ้ดร้บัการคดัเลือก

 กดปุ่ม กลบัสู่หน้าหลกั



ส่วนท่ี 4 รายช่ือผูเ้สนอราคาและผลการพิจารณา

 กดปุ่ม ดาํเนินการขั้นตอนต่อไป

กดปุ่ม ตกลง



ส่วนท่ี 4 รายช่ือผูเ้สนอราคาและผลการพิจารณา

กดปุ่ม เลือกขั้นตอนการทาํงาน



ส่วนท่ี 4 รายช่ือผูเ้สนอราคาและผลการพิจารณา

 กดปุ่ม รายละเอียด/แกไ้ข

 กดปุ่ม รายละเอียด/แกไ้ข



ส่วนท่ี 4 รายช่ือผูเ้สนอราคาและผลการพิจารณา

 บนัทึก “วนัท่ียืน่เอกสาร”

 บนัทึก “ราคาท่ีเสนอ”

 กดปุ่ม “บนัทึก”



ส่วนท่ี 4 รายช่ือผูเ้สนอราคาและผลการพิจารณา

 กดปุ่ม “ตกลง”

 กดปุ่ม “ดาํเนินการขั้นตอนต่อไป”



ส่วนท่ี 4 รายช่ือผูเ้สนอราคาและผลการพิจารณา

 กดปุ่ม “ตกลง”

 กดปุ่ม “ยนืยนัผูช้นะการเสนอราคา”

 กดปุ่ม “กลบัสู่หนา้หลกั”



ส่วนท่ี 4 รายช่ือผูเ้สนอราคาและผลการพิจารณา

 ระบบแสดงหนา้จอ “รายการโครงการ” และแสดงสถานะโครงการ “รายช่ือผู้

เสนอราคาและผลการพิจารณา” เรียบรอ้ยแลว้



ส่วนท่ี 4 รายช่ือผูเ้สนอราคาและผลการพิจารณา

 กดปุ่ม √ เพ่ือเขา้ไปบนัทึกผลการพิจารณาและประกาศผูช้นะการเสนอราคา



ส่วนท่ี 5 จดัทาํผูช้นะการเสนอราคา

 หนังสืออนุมติัสัง่ซ้ือสัง่จา้ง กดปุ่ม รายละเอียด/แกไ้ข 



ส่วนท่ี 5 จดัทาํผูช้นะการเสนอราคา

 บนัทึก “หน่วยงาน...... เร่ือง.......เรียน......

 บนัทึก ผูข้ออนุมติั

 กดปุ่ม “บนัทึก”

กดปุ่ม “ตกลง”



ส่วนท่ี 5 จดัทาํผูช้นะการเสนอราคา

กดปุ่ม “ไปขั้นตอนท่ี 2”



ส่วนท่ี 5 จดัทาํผูช้นะการเสนอราคา

กดปุ่ม “บนัทึก”

กดปุ่ม “ตกลง”



ส่วนท่ี 5 จดัทาํผูช้นะการเสนอราคา

 บนัทึกเลขท่ีเอกสาร “ท่ี อว 75...........

กดปุ่ม “บนัทึก”

กดปุ่ม “ตกลง”



ส่วนท่ี 5 จดัทาํผูช้นะการเสนอราคา

กดปุ่ม “ไปขั้นตอนท่ี 3”



ส่วนท่ี 5 จดัทาํผูช้นะการเสนอราคา

กดปุ่ม “พิมพ”์

 เลือก “ o ไมม่ีตราครุฑ LOGO

 กดปุ่ม “ตกลง”

 สัง่พิมพ ์และกลบัสู่หนา้หลกั



ส่วนท่ี 5 จดัทาํผูช้นะการเสนอราคา

 ร่างประกาศรายช่ือผูช้นะการเสนอราคา กดปุ่ม “รายละเอียด/แกไ้ข” 



ส่วนท่ี 5 จดัทาํผูช้นะการเสนอราคา

 บนัทึก ผูม้ีอาํนาจอนุมติั

 กดปุ่ม “บนัทึก” 

กดปุ่ม “ ตกลง ” 



ส่วนท่ี 5 จดัทาํผูช้นะการเสนอราคา

กดปุ่ม “ ไปขั้นตอนท่ี 2 ” 



ส่วนท่ี 5 จดัทาํผูช้นะการเสนอราคา

กดปุ่ม “ บนัทึก” 

กดปุ่ม “ ตกลง” 



ส่วนท่ี 5 จดัทาํผูช้นะการเสนอราคา

 กดปุ่ม “ บนัทึก” 

 กดปุ่ม ไปขั้นตอนท่ี 3



ส่วนท่ี 5 จดัทาํผูช้นะการเสนอราคา

กดปุ่ม “ พิมพ”์ กดปุ่ม “ ตกลง” 

• เลือก “ o ไมม่ีตราครุฑ LOGO



ส่วนท่ี 5 จดัทาํผูช้นะการเสนอราคา

กดปุ่ม “ บนัทึกเลขท่ี/วนัท่ี ” 



ส่วนท่ี 5 จดัทาํผูช้นะการเสนอราคา

 บนัทึก เลขท่ี/วนัท่ี / ประกาศ ณ วนัท่ี / ผูม้ีอาํนาจอนุมติั / วนัท่ีอนุมติั



ส่วนท่ี 5 จดัทาํผูช้นะการเสนอราคา

 กดปุ่ม “ ตกลง”

 กดปุ่ม ไปขั้นตอนท่ี 2

 กดปุ่ม “ บนัทึก”



ส่วนท่ี 5 จดัทาํผูช้นะการเสนอราคา

 กดปุ่ม “ ไปขั้นตอนท่ี  3 ”



ส่วนท่ี 5 จดัทาํผูช้นะการเสนอราคา

 กดปุ่ม “ ไปขั้นตอนท่ี  4 ”



ส่วนท่ี 5 จดัทาํผูช้นะการเสนอราคา

 กดปุ่ม “ กลบัสู่หนา้หลกั”



ส่วนท่ี 5 จดัทาํผูช้นะการเสนอราคา

 กดปุ่ม “ เสนอหวัหนา้อนุมติั ”

 กดปุ่ม “ ตกลง”



ส่วนท่ี 5 จดัทาํและประกาศ ผูช้นะการเสนอราคา

 ร ะ บ บ แ ส ด ง ห น้ า จ อ 

“รายการโครงการ” และแสดง

สถานะโครงการ “จัดทําและ

ประกาศผูช้นะการเสนอราคา

(ร่าง)” เพ่ือใหห้ัวหน้าทําการ

อนุมติัและประกาศข้ึนเวบ็ไซต์

แ จ้ ง หั ว ห น้ า เ จ ้ า ห น้ า ท่ี

ประกาศผูช้นะการเสนอราคา”



ส่วนท่ี 6 จดัทาํร่างสญัญา

 กดปุ่ม “       ”



ส่วนท่ี 6 จดัทาํรา่งสญัญา

 เลือก “ใบสัง่ซ้ือสัง่จา้ง”



ส่วนท่ี 6 จดัทาํรา่งสญัญา

 เลือก “ รายละเอียด/แกไ้ข ”



ส่วนท่ี 6 จดัทาํรา่งสญัญา

 เลือก “ ตกลง”  เลือก “ ใบสัง่ซ้ือ” 



ส่วนท่ี 6 จดัทาํรา่งสญัญา

 บนัทึกขอ้มลู

- ผูส้ัง่ซ้ือ/สัง่จา้ง

- บนัทึกขอ้มลูผูข้าย

- ขอ้ตกลงการสัง่ซ้ือ

- การส่งมอบและการจา่ยเงิน

- การแจง้กาํหนดและการส่งมอบ



 เลือก            

“ ระบุรายละเอียด ”

ส่วนท่ี 6 จดัทาํร่างสญัญา



ส่วนท่ี 6 จดัทาํรา่งสญัญา

 บนัทึก

- จาํนวนเงิน

- กาํหนดส่งมอบงาน

 เลือก        



ส่วนท่ี 6 จดัทาํรา่งสญัญา
 เลือก “รหสังบประมาณ”

 บนัทึก“จาํนวนเงินงบประมาณ”

กดปุ่ม “ บนัทึก ”

 กดปุ่ม “ตกลง”



ส่วนท่ี 6 จดัทาํร่างสญัญา

 บนัทึกรายละเอียด

- การรบัประกนั

- ค่าปรบั

- ผูมี้อาํนาจลงนาม

 กดปุ่ม “บนัทึก”

 กดปุ่ม “ตกลง”

 กดปุ่ม ไปขั้นตอนท่ี 2



ส่วนท่ี 6 จดัทาํร่างสญัญา

 กดปุ่ม “บนัทึก”

 กดปุ่ม “ตกลง”



ส่วนท่ี 6 จดัทาํร่างสญัญา

 กดปุ่ม “ ไปขั้นตอนท่ี 3”



ส่วนท่ี 6 จดัทาํร่างสญัญา

 กดปุ่ม “พิมพ”์



ส่วนท่ี 6 จดัทาํร่างสญัญา

 เลือก “ o ไมม่ีตราครุฑ LOGO

 กดปุ่ม “ ok”

 กดปุ่ม “ตกลง”



ส่วนท่ี 6 จดัทาํร่างสญัญา

 เลือกเคร่ืองพิมพ ์/จดั

หนา้กระดาษใหเ้หมาะสม

 กดปุ่ม “Print”



ส่วนท่ี 6 จดัทาํรา่งสญัญา

 ตวัอยา่งใบสัง่ซ้ือจากจากในระบบ

e-GP

บนัทึกรายละเอียดใบสัง่ซ้ือ ระบบ

งบประมาณ (MIS) เพ่ือใหไ้ดเ้ลขใบสัง่

ซ้ือ



ส่วนท่ี 6 จดัทาํร่างสญัญา

 คลิก “รายละเอียด/แกไ้ข”

 กลบัสู่หนา้หลกั “เพ่ือจดัทาํหนังสือแจง้ผูช้นะ”



ส่วนท่ี 6 จดัทาํร่างสญัญา

 บนัทึก ขอ้มลูแจง้ผูช้นะ
- ท่ีอยู.่...............

- เรียน ผูจ้ดัการ…..

- อา้งถึง .......

 บนัทึก ผูล้งนาม 

 บนัทกั ขอ้มลูสาํหรบัการติดต่อ 

 กดปุ่ม “บนัทึก”

 กดปุ่ม “ตกลง”



ส่วนท่ี 6 จดัทาํร่างสญัญา

 กดปุ่ม “ไปขั้นตอนท่ี 2”



ส่วนท่ี 6 จดัทาํร่างสญัญา

 บนัทกั อว......./ เดือน/ปี

 กดปุ่ม “บนัทึก”

 กดปุ่ม “ตกลง”

 กดปุ่ม “ไปขั้นตอนท่ี 3”



ส่วนท่ี 6 จดัทาํร่างสญัญา

กดปุ่ม “พิมพ”์ 

เสนอผูมี้อาํนาจลงนามในหนังสือแจง้

ลงนามในสญัญา และใบสัง่ซ้ือ 

ออกเลขท่ีหนังสือแจง้ลงนามในสญัญา 

ท่ีส่วนสารบรรณและอาํนวยการ



ส่วนท่ี 6 จดัทาํร่างสญัญา

ตวัอยา่งหนังสือแจง้ลงนามในสญัญา



ส่วนท่ี 6 จดัทาํร่างสญัญา

 บนัทึก “วนัท่ีหวัหนา้เห็นชอบ”

 บนัทึก เลขท่ี อว......

 บนัทึก ลงวนัท่ี .....



ส่วนท่ี 6 จดัทาํร่างสญัญา

 กดปุ่ม “บนัทึก”

 กดปุ่ม “ไปขั้นตอนท่ี 2”



ส่วนท่ี 6 จดัทาํร่างสญัญา

 กดปุ่ม “ดาํเนินการขั้นตอนต่อไป”

 กดปุ่ม “ตกลง”



ส่วนท่ี 6 จดัทาํร่างสญัญา



ส่วนท่ี 6 จดัทาํรา่งสญัญา

 เ ม่ื อ ได้รับ ใบสั ่ง ซ้ื อ ท่ี ผู ้มี

อํ า น า จ ข อ ง ผู้ ข า ย ล ง น า ม

เรียบร้อยแล้ว  นําข้อมูลไป

บนัทึกในระบบ e-GP



ส่วนท่ี 6 จดัทาํร่างสญัญา

 กดปุ่ม “บนัทึกเลขท่ีและวนัท่ี” (เลขท่ีใบสัง่ซ้ือ 

มาจากระบบงบประมาณ (MIS)



ส่วนท่ี 6 จดัทาํร่างสญัญา
 บนัทึก “เลขท่ีและวนัท่ี”

 บนัทึก “วนัท่ีลงนามใน

ใบสัง่ซ้ือ/สัง่จา้ง”

 บนัทึกการรบัใบสัง่ซ้ือ (ผูมี้

อาํนาจของผูข้าย)

-คาํนําหนา้

-ช่ือผูล้งนาม

-นามสกุลผูล้งนาม

-ตาํแหน่ง

-วนัท่ีรบัใบสัง่ซ้ือ/สัง่จา้ง

 กดปุ่ม “บนัทึก”



ส่วนท่ี 6 จดัทาํรา่งสญัญา

 กดปุ่ม “ตกลง”



ส่วนท่ี 6 จดัทาํรา่งสญัญา

 กดปุ่ม “ไปขั้นตอนท่ี2”



ส่วนท่ี 6 จดัทาํรา่งสญัญา

 กดปุ่ม “ดาํเนินการขั้นตอนต่อไป”



ส่วนท่ี 6 จดัทาํรา่งสญัญา

 กดปุ่ม “ดาํเนินการขั้นตอนต่อไป”

 กดปุ่ม “ตกลง”



 คลิก √ ขั้นตอนการทาํงาน

ส่วนท่ี 6 จดัทาํรา่งสญัญา



 กดปุ่ม “ดาํเนินการขั้นตอนต่อไป”

ส่วนท่ี 6 จดัทาํรา่งสญัญา



 คลิก√ ขั้นตอนการทาํงาน

ส่วนท่ี 6 จดัทาํรา่งสญัญา



 คลิก “รายละเอียด/แกไ้ข”

ส่วนท่ี 6 จดัทาํรา่งสญัญา



 คลิก “นําขอ้มลูแสดงบนเวบ็ไซต”์

 คลิก “ตกลง”

ส่วนท่ี 6 จดัทาํรา่งสญัญา



 คลิก “ดาํเนินการขั้นตอนต่อไป”

 คลิก “ตกลง”

ส่วนท่ี 6 จดัทาํรา่งสญัญา



 คลิก√ ขั้นตอนการทาํงาน

ส่วนท่ี 7 การบริหารสญัญา



 คลิก√ “รายละเอียด”

ส่วนท่ี 7 การบริหารสญัญา



ส่วนท่ี 7 การบริหารสญัญา (การส่งมอบงาน)

 กดปุ่ม “ส่งมอบงาน”



 กดปุ่ม “บนัทึกขอ้มลูการส่งมอบงาน”

ส่วนท่ี 7 การบริหารสญัญา (การส่งมอบงาน)



 กดปุ่ม “เลือกงวดงานท่ีส่งมอบ”

คลิก √ และกดปุ่ม “บนัทึก”

กดปุ่ม “ตกลง”

ส่วนท่ี 7 การบริหารสญัญา (การส่งมอบงาน)



 คลิกเลือก 

 บนัทึก หนังสือเลขท่ี / หนังสือลงวนัท่ี 

/ เลขท่ีรบัจากสารบรรณ / วนัท่ีรบัเร่ือง

จากสารบรรณ

 กดปุ่ม “บนัทึก”

 กดปุ่ม “ตกลง”

ส่วนท่ี 7 การบริหารสญัญา (การส่งมอบงาน)



 กดปุ่ม “ดาํเนินการขั้นตอนต่อไป”

 กดปุ่ม “ตกลง”

ส่วนท่ี 7 การบริหารสญัญา (การส่งมอบงาน)



ส่วนท่ี 7 การบริหารสญัญา  (การตรวจรบังาน)

 กดปุ่ม “ตรวจรบังาน”

 กดปุ่ม “กลบัสูห่นา้หลกั”



ส่วนท่ี 7 การบริหารสญัญา  (การตรวจรบังาน)

 กดปุ่ม “บนัทึกขอ้มลูตรวจรบั”

 กดปุ่ม “เลือกเอกสารท่ีส่งมอบ”



ส่วนท่ี 7 การบริหารสญัญา  (การตรวจรบังาน)

 คลิก √ หนา้รายการท่ีจะตรวจรบั

 กดปุ่ม “บนัทึก”

 กดปุ่ม “ตกลง”



ส่วนท่ี 7 การบริหารสญัญา  (การตรวจรบังาน)

 บนัทึกวนัท่ีตรวจรบัแลว้เสร็จ

ตั้งแต่...........จนถึง...................

 กดเลือก “สรุปผลการตรวจรบั”

-ถูกตอ้งทั้งหมดและรบัไว ้

ทั้งหมด

-ถูกตอ้งบางส่วนและรบัไว ้

เฉพาะท่ีถูกตอ้ง

-ยงัถือวา่ไมส่่งมอบตามสญัญา

กดปุ่ม “บนัทึกการตรวจรบั”



ส่วนท่ี 7 การบริหารสญัญา  (การตรวจรบังาน)

 กดปุ่ม “บนัทึก”

 กดปุ่ม “ตกลง”

 กดปุ่ม “ดาํเนินการขั้นตอนต่อไป”



ส่วนท่ี 8 การบริหารสญัญา  (การตรวจรบังาน)

 คลิก “พิมพ”์



ส่วนท่ี 7 การบริหารสญัญา  (การตรวจรบังาน)
 กดปุ่ม “พิมพ”์

 นําเอกสารไป

ประกอบการตรวจรบั



สามารถเขา้ไปศึกษาขอ้มูลเพ่ิม เก่ียวกบัคู่มือการใชง้าน

ระบบ e-GP จาก link น้ีค่ะ

ขอบคณุจากใจ      สว่นพสัด ุมวล.

 คู่มือใชง้านระบบ e-GP กรณีจดัซ้ือจดัจา้ง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง สาํหรบัหน่วยงานภาครฐั กรมบญัชีกลาง   

(การเพิ่มโครงการ-ประกาศผูช้นะข้ึนเว็บไซด)์

http://203.157.7.98/store/fileupload_doc/2017-09-13-3-17-2497376.

 คู่มือการใชง้านระบบฉบบัยอ่ หน่วยจดัซ้ือ การเพิ่มโครงการ-ประกาศผูช้นะข้ึนเว็บไซต ์กรณีจดัซ้ือจดัจา้งโดย

วิธีเฉพาะเจาะจง เง่ือนไข : (ข) สาํหรบัหน่วยงานภาครฐั ของกรมการพสัด ุกรมบญัชีกลาง

https://drive.google.com/file/d/0B5pkHfaEEOQiT3NhMU1vTUhESTg/view

 คู่มือการใชง้านระบบฉบบัยอ่ หน่วยจดัซ้ือ การจดัทาํรา่งสญัญา-การบรหิารสญัญา กรณีจดัซ้ือจดัจา้งโดยวิธี

เฉพาะเจาะจง เง่ือนไข : (ข) สาํหรบัหน่วยงานภาครฐั ของกรมการพสัด ุกรมบญัชีกลาง

https://drive.google.com/file/d/0B5pkHfaEEOQiVER2YTdoUmhuOWM/view

 คู่มือ การจดัซ้ือจดัจา้งโดยวิธีเฉพาะเจาะจง หน่วยงานภาครฐั (ขั้นตอนเพิ่มโครงการ – ประกาศผูช้นะการเสนอ

ราคาข้ึนเว็บไซต)์ สาํหรบัการจดัซ้ือจดัจา้งรหสัสินคา้ของ กระทรวงพาณิชย ์(CSI CODE) จดัทาํโดยกลุม่งาน

ราคาอา้งอิงและพฒันาขอ้มูลสินคา้เพื่อการจดัซ้ือจดัจา้งอิเล็กทรอนิกส ์/กองการพสัดภุาครฐั

http://www.oic.go.th/FILEWEB/CABINFOCENTER38/DRAWER024/GENERAL/DATA0000/00000405.PDF

http://203.157.7.98/store/fileupload_doc/2017-09-13-3-17-2497376.
https://drive.google.com/file/d/0B5pkHfaEEOQiT3NhMU1vTUhESTg/view
https://drive.google.com/file/d/0B5pkHfaEEOQiVER2YTdoUmhuOWM/view
http://www.oic.go.th/FILEWEB/CABINFOCENTER38/DRAWER024/GENERAL/DATA0000/00000405.PDF


สามารถเขา้ไปศึกษาขอ้มูลเพ่ิม เก่ียวกบั คลิปวิดีท่ีน่าสนใจ

ระบบ e-GP จาก link น้ีค่ะ

ขอบคณุจากใจ      สว่นพสัด ุมวล.

 จดัซ้ือจดัจา้งโดยวิธีเฉพาะเจาะจง รอ่นพิบูลย์

https://www.youtube.com/watch?v=KbrgySnV-v8

 ขั้นตอนจดัซ้ือจดัจา้งดว้ยวิธีเฉพาะเจาะจง

https://www.youtube.com/watch?v=5LsPE9ikMTA

 e-gp เฉพาะเจาะจง จดัซ้ือวสัดสุาํนกังาน 4

https://www.youtube.com/watch?v=P1QI103ulMM

 e-gp เฉพาะเจาะจง จดัซ้ือวสัดสุาํนกังาน 5

https://www.youtube.com/watch?v=kbTlgaFlrAU

https://www.youtube.com/watch?v=KbrgySnV-v8
https://www.youtube.com/watch?v=5LsPE9ikMTA
https://www.youtube.com/watch?v=P1QI103ulMM
https://www.youtube.com/watch?v=kbTlgaFlrAU
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