
   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



   

คํานํา 
 

คูมือการใหบริการเลมนี้  เปนสวนหนึ่งของการจัดซื้อพัสดุ  โดยมีวัตถุประสงค เพื่อใหเจาหนาท่ี

ผูปฏิบัติงานของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย  วิทยาเขตตรัง ไดมีความรู ความเขาใจ ถึงข้ันตอนการ

ใชงานระบบการจัดซื้อจัดจางภาครัฐ (e-GP) โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

                 การจัดทําคูมือการใหบริการ  ไดรวบรวมขอมูลเกี่ยวกับขั้นตอนการจัดทํารายงานขอซ้ือขอจางและ

แตงตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  เพื่อเปนประโยชนสําหรับผูปฏิบัติงานไดนําไปปฏิบัติงานใหเปนมาฐาน

เดียวกัน  
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1. หนวยจัดซื้อ – เพิ่มโครงการ 
ผูใชเขาสูเว็บไซต http://www.gprocurement.go.th 

1. บันทึก  “รหัสผูใช” 

2. บันทึก  “รหัสผาน” 

3. กดปุม  “เขาสูระบบ” 

          
 

 

4. กดเลือกเมนู  “เพิ่มโครงการ” 
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ขั้นตอนที่  1  ขอมูลโครงการ 
5. กดเลือก “วิธีการจัดหา” 

6. กดปุม “เลือกเงื่อนไขการจัดซื้อจัดจาง” 

 
 

7.  กดเลือก  “(ข) ไมเกินวงเงินที่กําหนดในกฎกระทรวง” 

8. กดปุน  “บันทึก” 
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  9. กดเลือก “ประเภทการจัดหา” 

10 กดเลือก “พัสดุที่จัดหา” 

11 กดเลือก “ประเภทโครงการ” 

12 กดเลือก “ปงบประมาณ” 

13. บันทกึ “ชื่อโครงการ” 

14. บันทกึจํานวนเงินงบประมาณตาม“แหลงของเงิน - เงินงบประมาณตาม พรบ. รายจายประจําป”       

ที่ดําเนินการจัดซื้อจัดจาง ซึ่งระบบจะคํานวณจํานวนเงินงบประมาณโครงการ และแสดงที่ชอง “*จํานวนเงิน

งบประมาณโครงการ” ใหอัตโนมัติ 

            15. กดเลือก “ประเภทเงิน พ.ร.บ.งบประมาณ” 

            16. กรณีมกีารออกแบบกําหนดคุณลักษณะเฉพาะแลว  ใหกดที่ชอง □ ใหเกิดเครื่องหมาย  

17. กดเลือก “*เดือน/ป  ที่คาดวาจะลงนามในสัญญา” 

18. กดปุม  “บันทึก”  
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19.  กดปุม “OK” 

 

      
 

 

20  กดปุม “ไปขั้นตอนที่  2” 
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ขั้นตอนที่  2  รายการสินคาที่จัดซื้อจดัจาง 
2.3 กดปุม  “เพิ่มรายการซื้อสินคาหรือบริการ” 

           
 

2.4 กดเลือก “กําหนดคณุลักษณะเอง” 

2.5 บันทึก “เงือนไขการคนหา” 

- ใสรายละเอียดของรายการสินคา 

2.6 กดเลือก “เพ่ิมเขารายการ” เพื่อเพิ่มรายการสินคาที่ตองการ 
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25  ระบบแสดงรายการสินคาที่เลือกมา  

26  กดปุม  “บันทึก” 

 
 

 

27  กดปุม  “ตกลง” 
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  ขั้นตอนที่  3  กําหนดความตองการ 
28.  กดปุม  “ไปขั้นตอนที่ 3” 

 
 

29. ระบบแสดงรายการสินคาที่เลือกมา 

30. คลิกเลือก “กําหนดวิธีการจัดซื้อจัดจาง” เปน “เฉพาะเจาะจง” 

31.  กดปุม  “บันทึก” 
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32.  กดปุม  “OK” 

 
 33.  กดเลือก  “วิธีการพิจารณา” 

          34.  บันทกึ  “รายการพิจารณา” โดยกดปุม  “ระบุรายละเอียด” 
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 35.  บันทึก “จํานวน” 

          36.  คลิกเลือก “หนวยนับ” 

          37.  คลิกเลือก “แหลงที่มาของราคากลาง/ราคาอางอิง” 

          38.  บันทกึ “ชื่อแหลงที่มาของราคากลาง” 

          39   บันทึก “วงเงินงบประมาณ” 

          40.  บันทกึ “ราคากลาง/ราคาอางอิง” 

          41  กดปุม  “บันทกึ” 
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42  กดปุม  “OK” 

 

 
 

43.  ระบบแสดงใบแสดงรายละเอียดรายการสินคาหรือบริการ ในรูปแบบไฟล pdf 
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44.  กดเลือก “ การเบิกจายเงิน” 

45  กดปุม  “ขอมูลงบประมาณ” 
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46  บันทึก “รหัสงบประมาณท่ีใชในปงบประมาณนี้  จํานวน” โดยระบุจํานวน จํานวนรหัสงบประมาณที่ใช 

จัดซื้อจัดจาง หากมีเพียง 1 รหัสไมตองระบุ 

47.  กดปุม “ตกลง” 

48.  บันทึก “จํานวนเงิน” 

49.  กกปุม “บันทึก” 

 
 

50.  กดปุม “OK” 
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51  บันทึกรายละเอียดราคากลาง โดยกดปุม “ระบุรายละเอียด” 

 
52.  กดปุม “Browse” เพ่ืออัพโหลดไฟลท่ีตองการ (ตองเปนไฟล pdf ขนาดไมเกิน 2 เมกะไบต) 
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53.  คลิกเลือกไฟลที่ตองการ 

54.  กดปุม “Open” 

 
 

55.  ระบบแสดง path ของไฟลที่เลือก 

56.  กดปุม  “บันทึก” 
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57.  กดปุม “OK” 
 

 
 

58  กดปุม “บันทึก” 
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59  กดปุม “OK” 

            
 

60.  ระบบแสดงหนาจอ “รายการโครงการ” และแสดงสถานะโครงการ “เพ่ิมโครงการ” เรียบรอยแลว 
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2.จัดทํารายงานขอซื้อขอจางและแตงตั้งคณะกรรมการ 
  1.  กดปุม  ขั้นตอนการทํางาน 

    
 

      2.1  จัดทาํรายงานขอซื้อขอจาง 

 2.  กดปุม  “รายละเอียด/แกไข” 
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เริ่มข้ันตอนที่ 1  บันทกึรายงานขอซื้อขอจาง 

3 บันทึก  “เหตุผลและความจําเปน” 

4 บันทึก “ขอบเขตของงานหรือรายละเอียด คุณลักษณะเฉพาะ” 

5 กดปุม “Browse ไฟล”  และเลือกไฟลที่ตองการ  ระบบจะนําไฟลที่เลือก มาแสดงท่ีหนาจอ 

6 กดปุม “รายละเอียดสินคาหรือบริการ”  หากตองการดูรายละเอียด 
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7 ระบบแสดงรายละเอียดสินคาและบริการ 

8 กดปุม “ออก” 

 
 

9 กดปุม “บันทึกระยะเวลาแลวเสร็จของงาน” 
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10 บันทึก จํานวนวันที่แลวเสร็จ หรือ วันที่แลวเสร็จ 

11 กดปุม “บันทึก” 

 

 
12 บันทึก “เหตุผลที่ตองจัดซื้อจัดจางดวยวิธีนน 

13 บันทึก “การแตงตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ” 

14 กดปุม “บันทึก” 
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15 กดปุม “OK” 

 
 

      16.กดปุม “ไปขั้นตอนที่ 2” 
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ข้ันตอนที่ 2  Template รายงานขอซื้อขอจาง 
17. กดปุม  “บันทึก” 

 

 
 

18. กดปุม “OK” 
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19. กดปุม “ไปขั้นตอนที่ 3” 

 
 

ข้ันตอนที่ 3 ตัวอยางรายงานขอซื้อขอจาง 
20. กดปุม “กลับสูหนาหลัก” 
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21.  ระบบแสดงสถานะรายงานขอซื้อขอจางเปน  “ระหวางดําเนินการ” 

22.   ที่รายการแตงตั้งคณะกรรมการ  กดปุม “รายละเอียด/แกไข” 

       
 

2.2 แตงตั้งคณะกรรมการ 
 23.  ที่รายการ คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ จะใหแตงตั้งพรอมหนังสืออนุมัติสั่งซื้อสั่งจาง 

 24.  กดปุม “กลับสูหนาหลัก” 
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2.3  บันทึกเลขที่วันที่ 
 25. กดปุม “บันทึกวันที่เลขที่” 

       
    

         26.  บันทึก “เลขที่” และ “วันที่” ของหนังสือรายงานขอซื้อขอจาง 

 27.  บันทึก “วันที่”  ของการอนุมัติ (อนุมตัิในรายงานขอซื้อขอจางและลงนามในประกาศเชิญขวน) 

 28.  กดปุม  “บันทึก” 
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 29.  กดปุม  “ OK” 

         
  

 30. กดปุม  “ไปขั้นตอนท่ี 2” 
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 31. กดปุม  “ไปขั้นตอนท่ี  3” 
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  32. ระบบแสดงหนาจอ “รายการโครงการ” และแสดงสถานะโครงการ  

“จัดทํารายงานขอซื้อขอจางและแตงตั้งคณะกรรมการ” เรียบรอยแลว 

                      
 




