
คูมือการปฏิบัติงานระบบ e-GP 
ของสํานักงานเลขานุการกรม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จัดทําโดย 

 ๑. นางสาวสวนิตย  มีหนองใหญ เจาพนักงานพัสดุชํานาญงาน 
 ๒. นางสาวชลธิชา  ชูตระกูล เจาพนักงานพัสดุปฏิบัติงาน 
 ๓. นางสาวขวัญใจ  เย็นใจ นักวิชาการพัสดุ 
 

 
 
 
 
 
 

กลุมบริหารงานพัสดุ อาคารสถานท่ี  และยานพาหนะ สํานักงานเลขานุการกรม 
สํานักงานปรมาณูเพ่ือสันติ 

 



ข้ันตอนการปฏิบัติงานในระบบ e-GP 
 

 
 
๑. เขาไปท่ี www.gprocurement.go.th จะปรากฏหนาจอตามภาพ  แลว Log in เขาระบบ 
 
 
 

 
 
๒. เม่ือ Log in เขาระบบเรียบรอยจะปรากฏดังรูป แลวคลิกท่ี “เพ่ิมโครงการ” 
 

Log in เขาระบบ 

คลิก 



 
 
๓. คลิกท่ี “เพ่ิมรายการซ้ือสินคาหรือบริการ”  
 
 
 
 

 
 
๔. คลิกท่ี “กําหนดคุณลักษณะเอง”  แลวคนหาขอมูลสินคาหรือบริการท่ี “เง่ือนไขการคนหา” เลือกชื่อสินคา
หรือบริการท่ีใกลเคียงพัสดุท่ีตองการจัดหามากท่ีสุด หลังจากไดสินคาหรือบริการท่ีตองการคลิกท่ี “เพ่ิมเขา
รายการ” 

คลิก 

๑.คลิก 
๒. พิมพชื่อสินคาหรือบริการท่ีตองการคนหา 

๓.คลิก 



 
 
๕. จะปรากฏหนาจอดังภาพ แลวคลิกท่ี “บันทึก”  
 
 
 
 
 

 
 
๖. จะปรากฏหนาจอดังรูป แลวคลิกท่ี “ไปข้ันตอนท่ี ๒” 
 

คลิก 

คลิก 



 
 
๗. คลิกท่ี “กําหนดวิธีการจัดซ้ือจัดจาง”  เลือกเปนวิธี “ตกลงราคา”  เสร็จแลวคลิกท่ี “บันทึก” 
 
 

 

๘. กรอกขอมูลตามท่ีระบบกําหนด โดยท่ีชองท่ีมีเครื่องหมายดอกจันทรสีแดง จะตองกรอกขอมูลทุกชอง ดังนี้ 
 -ประเภทการจัดหา ไดแก ซ้ือ,  จาง  หรือเชา 
 -พัสดุท่ีจัดหา ก็เลือกตามสินคาหรือบริการท่ีเราตองการจัดหา 
 -ปงบประมาณ ใสปงบประมาณในการจัดหา เชน ๒๕๕๘ 
 -ชื่อโครงการ  สามารถเปลี่ยนชื่อโครงการไดตามรายการท่ีเราตั้งได 
 -วิธีการพิจารณา เลือกเปน “ราคารวม” 
 -ระบุรายละเอียด (ดังขอ ๘.๑) 
 -การเบิกจายเงิน ไดแก (ผานระบบ GFMIS, ไมผานระบบ GFMIS. ท้ังผานและไมผานระบบ GFMIS 
 -แหลงของเงินงบประมาณ เลือกเปน “หนวยงาน กรม” แลวคลิกท่ี “ขอมูลงบประมาณ” (ดังรูปท่ี ๘.๒) 
เสร็จแลวคลิก “บันทึก” 

๒.คลิก 

๑.คลิก เปลี่ยนเปนวิธี “ตกลงราคา) 

๑. กรอกขอมูลในระบบตามรายละเอียดในขอ ๘ ใหครบทุกชอง 

๒.คลิก 



 

 
 
 ๘.๑ กรอกขอมูล รายการพิจารณา (สมารถแกไขได), จํานวน, หนวยนับ, แหลงท่ีมาของราคากลาง, 
วงเงินงบประมาณ, และราคากลาง กรกรายละเอียดใหครบแลวคลิกท่ี “บันทึก” 
 
 

 
 
 ๘.๒ คลิกท่ีรูป “แวนขยาย” เพ่ือคนหารหัสงบประมาณ ใสรหัสงบประมาณตามใบตัดเงิน (oap budget) 
และใสจํานวนเงินงบประมาณ เสร็จแลวคลิกท่ี “บันทึก” 
 

๑. ใสรายละเอียดใหครบทุกชอง 

๒. คลิก 

๒. คลิก 

๑.คลิกท่ีรูป “แวนขยาย” เพ่ือคนหารหัสงบประมาณ ใสรหัสงบประมาณตามใบตัดเงิน (oap budget) 
และใสจํานวนเงินงบประมาณ 



 
 
๙. หลังจากบันทึกขอมูลตามขอ ๘. จะปรากฏหนาจอดังรูป แลวคลิกไปท่ี “ลูกบอลลูกท่ี๑” 
 
 
 
 

 
  
๑๐. คลิกท่ี “รายละเอียดแกไข” ในขอ ๑.รายงานขอซ้ือขอจาง  
 
 

คลิก 

คลิก 



 
 
๑๑. กรอกขอมูลในชอง “สวนราชการ” โดยใสสํานักท่ีขอใหจัดซ้ือจัดจาง  และในชอง “เรียน” ใหใสเปน 
ลปส. 
 
 

 
 
๑๑. (ตอ) ชอง “กําหนดเวลาการสงมอบงานหรือใหงานแลวเสร็จภายใน” ใหใสจํานวนวนัท่ีตองการใหแลว
เสร็จภายในก่ีวัน ชอง “เหตุผลท่ีตองซ้ือหรือจาง” ใหใสเปน...เนื่องจากวงเงินไมเกิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท เสร็จ
แลวคลิกท่ี “บันทึก” แลวคลิกท่ี “ไปข้ันตอนท่ี ๒”  
 

๑. ใสชื่อสํานัก 

๒. ใส “ลปส.” 

๓. ใสจํานวนวัน 

๔. ใสเหตุผล “เนือ่งจากวงเงินไมเกิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท” 

๕. คลิก 

๖.คลิก 



 
 
๑๒.  ปรากฏหนา Template หนานี้สามารถแกไขขอความได  ดังนี้ 
 -สวนราชการ  ลบแถบสีเหลือง แลวพิมพ “ใสหนวยงานท่ีออกหนังสือ”  
 -๑.เหตุผลความจําเปน ใสเหตุผลความจําเปนตามบันทึกความตองการ 
 -๒.รายละเอียดของพัสดุ ใสขอมูลของสินคาหรือบริการ 
 
 

 
 
๑๒. (ตอ) 
 -๓.ราคามาตรฐานฯ ใส “สืบจากราคาตลาด เปนเงิน ......บาท” 
เสร็จแลวคลิกท่ี “บันทึก” และ “ไปข้ันตอนท่ี ๒” 

๑.ลบแถบสีเหลืองท้ิงแลวใสหนวยงานท่ีออกหนังสือ 

เชน “ สล.  กพด. โทร. ๒๔๑๘ (สวนิตย)” เปนตน 

๒.ใสเหตุผลความจําเปนตามบันทึกของสํานัก 

๓.ใสรายละเอียดของสินคาหรือบริการ 

๔. ใส “สืบจากราคาตลาด เปนเงิน ... บาท” 

๕.คลิก ๖.คลิก 



 
 
๑๓. ปรากฏหนาจอดังรูป  
 
 
 

 
 
๑๓. (ตอ) เลื่อนเมาสลงมาขางลาง คลิกท่ี “กลับสูหนาหลัก” 
 
 
 

คลิก 



 
 
๑๔. ไปท่ี “๒.แตงตั้งคณะกรรมกรรมการ” คลิกท่ี “รายละเอียดแกไข” 
 
 
 
 

 
 
๑๕. คลิกท่ี “เพ่ิมรายชื่อ” 
 
 

คลิกท่ี “รายละเอียดแกไข” 

คลิก 



  
 
๑๖. คนหารายชื่อคณะกรรมการ โดยคลิกท่ี “แวนขยาย”  สีเขียว 
 
 
 

 
 
๑๗. พิมพชื่อท่ีตองการคนหา แลวคลิกท่ี “คนหา” 
 
 
 

คลิก 

๑.พิมพชื่อท่ีตองการคนหา 

๒.คลิก 



 
 
๑๘.  จะปรากฏชื่อท่ีเราคนหา แลวคลิกเลือกท่ีชื่อ   
 
 
 

 
 
๑๙. ปรากฏหนาจอดังรูป 
 
 
 

คลิกเลือกท่ีชื่อ 



 
 
๑๙. (ตอ) เลื่อนเมาสลงมาขางลาง คลิกท่ี “บันทึก” 
 
 
 

 
 
๒๐. กรณีวงเงินไมเกิน ๑๐,๐๐๐ บาท มีกรรมการ ๑ ทาน หากวงเงินเกิน ๑๐,๐๐๐ บาท มีคณะกรรมการ ๓ 
ทาน  (เพ่ิมรายชื่อจนครบ) หลังจากนั้นคลิกท่ี “จัดทํารางคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ” 
 
 

คลิก 

คลิก 



 

๒๑. ปรากฏหนาจอ ดังรูป แกไขชื่อผูลงนามตามอํานาจอนุมัติ เสร็จแลวคลิกท่ี “บันทึก” 
 
 
 
 

 
๒๒.  ปรากฏหนา Template  (ตอ) 
 
 

คลิก 

แกไขตามอํานาจอนุมัติ 

นําเมาสไปคลิกทายสีเหลืองพิมพคําวา 

“วาดวยการพัสดุ” 



 

๒๒. (ตอ)  ตรวจสอบรายละเอียดหนา Template  เสร็จแลวคลิก “บันทึก” คลิก “ไปข้ันตอนท่ี ๒” และคลิก 
“กลับสูหนาหลัก” 
 
 
 
 

 

๒๓. ปรากฏหนาจอดังภาพ คลิก “กลับสูหนาหลัก” 
 
 

๓.คลิก ๑. คลิก 

๒.คลิก 

คลิก 



 

๒๔. ปรากฏหนาจอดังภาพ คลิกท่ี “ดําเนินการข้ันตอนตอไป” 
 
 
 

 

๒๕. เลือกลูกบอลท่ี ๒ เพ่ือบันทึกเลขท่ีและวันท่ีของเอกสารและคําสั่ง  
 
 
 
 

คลิก 

คลิก 



 

๒๖. กรอกรายละเอียด เลขท่ี วันท่ี ของรายงานขอซ้ือขอจาง และคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการและชื่อผูลงนาม
อนุมัติ (ผอ.ท่ีไดรับมอบอํานาจตามคําสั่ง) เสร็จแลวคลิกท่ี “บันทึก” 

 
 
 

 

๒๗. ปรากฏหนาจอดังนี้ภาพ คลิกท่ี “ไปข้ันตอนท่ี ๒”  
 

๑. กรอกรายละเอียด เลขท่ี วนัท่ี ของรายงานขอซือ้ขอจ้างและคําสัง่แตง่ตัง้คณะกรรมการ 
และช่ือผู้ลงนามอนมุตัิ (ผอ.ท่ีได้รับมอบอํานาจตามคาํสัง่) 

๒.คลิก 

คลิก 



 

๒๘. ปรากฏหนาจอดังภาพ (ตอ) 
 
 
 

 

๒๘. (ตอ) เลื่อนหนาจอลงมาขางลาง  คลิกท่ี “ไปข้ันตอนท่ี ๒” 
 
 
 
 

คลิก 



 

๒๙. ปรากฏหนาจอดังภาพ คลิกท่ี “ดําเนินการข้ันตอนตอไป” 
 
 
 

 

๓๐. ปรากฏหนาจอดังภาพ คลิกท่ี ลูกบอลท่ี ๓ “บันทึกราคาผูเสนอราคา” 
 
 
 
 

คลิก 

คลิก 



 

๓๑. ปรากฏหนาจอดังภาพ คลิกท่ี “เพ่ิมรายชื่อผูเสนอราคา” (ท้ังบริษัทฯ ท่ีชนะ และบริษัทฯ คูเทียบ) 
 
 
 

 

๓๒. กรอกขอมูลบริษัทผูเสนอราคา เสร็จแลวคลิกท่ี “บันทึก” 
 
 

คลิก 

๒.๑ กรณีผูคาลงทะเบียน
ในระบบ e-GP แลว ขอมูล
ในสวนนี้จะข้ึนมาอัตโนมัต ิ

๒.๒ กรณีผูคายังไมลงทะเบียนใน
ระบบ e-GP ตองกรอกขอมูลใน
สวนนี้ในชองท่ีมี “เครื่องหมาย * 
สีแดง” ใหครบทุกชอง 

๑. กรอกเลขประจําตัวผเสียภาษี ๑๓ หลัก แลวคลิกท่ี “แวนขยาย” 

๓. ใสจํานวนเงินท่ีบริษัท

 



 

๓๓. เม่ือกรอกขอมูลผูเสนอราคาครบท้ังหมดแลว ใหคลิกท่ี “ดําเนินการข้ันตอนไป” 
 
 
 

 

๓๔. ปรากฏหนาจอดังภาพ คลิกท่ีลูกบอลท่ี ๔ “จัดทําหนังสืออนุมัติสั่งซ้ือสั่งจาง” 
 
 
 

คลิก 

คลิก 



 

๓๕. ปรากฏหนาจอดังภาพ คลิกท่ี “รายละเอียดแกไข”  
 
 

 

๓๖. ปรากฏหนาจอดังภาพ คลิกท่ี “รายละเอียดแกไข” 
 
 

คลิก 

คลิก 



 

๓๗. คลิกเลือกท่ี “ผูชนะการเสนอราคา” พรอมใสจํานวนเงินท่ีตกลงซ้ือหรือจาง เสร็จแลวคลิกท่ี “บันทึก” 
 
 
 

 

๓๘. ปรากฏหนาจอดังภาพ คลิกท่ี “กลับสูหนาหลัก” 
 
 
 

๑.คลิก 

๒.ใสจํานวนเงินท่ีตกลงซ้ือหรือจาง 

๓.คลิก 

คลิก 



 

๓๙.  ปรากฏหนาจอดังภาพ คลิกท่ี “รายละเอียดแกไข” 
 
 
 
 
 

 

๔๐. กรอกรายละเอียดผูลงนามอนุมัติ กรณีวงเงินไมเกิน ๑ แสนบาท คือ หัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุ เสร็จแลวคลิก
ท่ี “บันทึก” และคลิกท่ี  “ไปข้ันตอนท่ี ๒”  
 

คลิก 

๑.กรอกรายละเอียดผูลงนาม
อนุมัติ (กรณีไมเกิน ๑ แสนบาท 
คือ หัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุ) 

๒.คลิก ๓.คลิก 



 
๔๑. ปรากฏหนาจอดังภาพเลื่อนเมาสลงไปขางลาง (ตอ) 
 
 
 
 

 

๔๒. (ตอ) คลิกท่ี “บันทึก” เสร็จแลวคลิกท่ี “ไปข้ันตอนท่ี๒” 
 

๑. คลิก ๒. คลิก 



 

๔๓. ปรากฏหนาจอดังภาพ คลิกท่ี “บันทึกเลขท่ีและวันท่ี”  
 
 
 
 
 

 

๔๔. กรอกเลขท่ีและวันท่ีของหนังสือขออนุมัตสิั่งซ้ือสั่งจางและวันท่ีอนุมัติ เสร็จแลวคลิกท่ี “ไปข้ันตอนท่ี ๒” 
 
 

คลิก 

๑.ใสเลขท่ีและวันท่ี 

๒.ใสวันท่ี 
๓.คลิก 



 

๔๕. ปรากฏหนาจอดังภาพ คลิกท่ี “กลับสูหนาหลัก” 
 
 
 
 

 

๔๖. ปรากฏหนาจอดังภาพ คลิกท่ี “ดําเนินการชั้นตอนตอไป” 
 
 
 

คลิก 

คลิก 



 

๔๗. ปรากฏหนาจอดังภาพ คลิกท่ี ลูกบอลลูกท่ี ๕ “จัดทํารางสัญญา” 
 
 
 
 

 

๔๘.  คลิกท่ีรูป “แวนขยาย” 
 
 

คลิก 

คลิก 



 

๔๙. เลือกรูปแบบสัญญาเปน “ใบสั่งซ้ือสั่งจาง” 
 
 
 

 

๕๐.   คลิกเลือกท่ี “รายละเอียดแกไข” 
 
 

คลิก 

คลิก 



 

๕๑.  กรอกรายละเอียดท่ีอยูสํานักงาน  

 

 
 

 

๕๑. (ตอ) เลื่อนเมาสลงมาขางลาง กรอกจํานวนงวดงาน โดยใสจํานวนงวดงาน เสร็จแลวคลิกท่ี “ระบุ
รายละเอียด”  
 

กรอกรายละเอียดท่ีอยูสํานักงาน 

๑. ใสจํานวนงวดงาน ๒. คลิก 



 

๕๑. (ตอ) กรอกจํานวนวันท่ีจะครบกําหนดสงมอบของหรืองาน  เสร็จแลวคลิกท่ี “บันทึก” 
 
 

 

๕๑. (ตอ) คลิกท่ี “บันทึก” 
 
 
 
 
 

๑.กรอกรายละเอียดการสงมอบงานภายในก่ีวัน  

๒.คลิก 

คลิก 



 

๕๑. (ตอ) คลิกท่ีเครื่องหมาย  เพ่ือใหหายไป แลวเลือกประเภทการจายเงินตามลักษณะของสัญญา ใส
จํานวนงวดเงิน เสร็จแลวคลิกท่ี “ระบุรายละเอียด” 
 
 
 
 

 

๕๑. (ตอ) คลิกท่ี “เลือกงวดงาน” 
 
 

๑.คลิก เพ่ือใหเครื่องหมาย  หายไป 

๓.ใสจํานวนงวดเงิน 

๒.เลือกประเภทการจายเงิน แบงเปน 
   ๒.๑ จายตามงวดเงินท่ีกําหนด กรณี
จายเงินเต็มตามสัญญา 
   ๒.๒ จายตามความกาวหนาของงาน 
กรณีจายเงินตามคาใชจายท่ีเกิดข้ึนจริง 

๔.คลิก 

คลิก 



 

๕๑. (ตอ) ปรากฏหนาจอดังภาพ คลิกเลือกงวดงาน เสร็จแลวคลิกท่ี “บันทึก” 
 
 
 
 

 

๕๑. (ตอ) คลิกท่ี “บันทึก” 
 
 
 

๑.คลิก 

คลิก 

๒.คลิก 



 

๕๑. (ตอ) หนาจอจะปรากฏดังรูป  คลิกท่ีรูปแวนขยาย 
 
 
 

 

๕๑. (ตอ) ปรากฏหนาจอดังภาพ นําขอมูลธนาคารของบริษัทเพ่ือคนหาธนาคารและสาขา เสร็จแลวคลิกท่ี 
“คนหา” หลังจากนั้นก็จะปรากฏชื่อธนาคารและสาขาท่ีเราคนหา คลิกท่ีธนาคารและสาขาท่ีตรงกับท่ีจะเลือก 
 
 
 

คลิก 

๑.นําขอมูลธนาคารของบริษัทเพ่ือคนหาธนาคารและสาขา 

๒.คลิก  



 

๕๑. (ตอ) คลิกท่ี “ตรวจสอบขอมูลGFMIS”  เพ่ือตรวจสอบขอมูลบัญชีธนาคารของบริษัทวาไดดําเนินการผูก
ขอมูลกับระบบ GFMIS หรือยัง 

 

 
 

 

๕๑. (ตอ) จะปรากฏผลการตรวจสอบดังภาพหากมีเครื่องหมาย  สีฟาข้ึนมาท้ัง ๒ สวน แสดงวาขอมูลของ
บริษัทมีในระบบ GFMIS แลว แตหากมีสวนใดสวนหนึ่งข้ึนเครื่องหมาย X สีแดง แสดงวาบริษัทยังไมมีขอมูล
กับระบบ GFMIS จะตองนําขอมูลของบริษัทไปผูกในระบบGFMIS กอน เสร็จแลวคลิก “ออก” 
 

คลิก 

๑.จะปรากฏผลการตรวจสอบดังภาพหากมีเครื่องหมาย  สีฟาข้ึนมาท้ัง ๒ สวน 
แสดงวาขอมูลของบริษัทมีในระบบ GFMIS แลว แตหากมีสวนใดสวนหนึ่งข้ึน
เครื่องหมาย X สีแดง แสดงวาบริษัทยังไมมีขอมูลกับระบบ GFMIS จะตองนํา
ขอมูลของบริษัทไปผูกในระบบGFMIS กอน 

๒.คลิก 



 
๕๑. (ตอ) กรอกประเภทการปรับ และผูสั่งซ้ือ/จาง ในกรณีไมเกิน ๑ แสนบาท คือ หัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุ 
เสร็จแลวคลิก “บันทึก” และคลิก “ไปข้ันตอนท่ี๒” 
 
 
 
 

 

๕๑. (ตอ) จะปรากฏหนา Template รางใบสั่งซ้ือสั่งจาง  
 
 

๑.เลือกประเภทการปรับ แบงเปน ๒ กรณ ี
   ๑.๑ การซื้อ เลือกเปน “ปรับเฉพาะท่ียังไมสงมอบ” 
   ๑.๒ การจาง เลือกเปน “ปรับ........” 
    
 

๒. ใสช่ือผูสั่งซื้อ/จาง คือ 
หัวหนาเจาหนาท่ีพัสด ุ
    
 

๓. คลิก 

๔. คลิก 



 

๕๑. (ตอ) เลื่อนเมาสลงมาขางลางคลิก “บันทึก” แลวคลิก “ไปข้ันตอนท่ี ๒” 
 
 
 
 
 

 

๕๑. จะปรากฏหนาตัวอยางรางสัญญาหรือขอตกลง จัดพิมพและนําเสนอหัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุเพ่ือลงนามใน
ใบสั่งซ้ือ/สั่งจาง (ดังภาพ) และนําใบสั่งซ้ือ/สั่งจางไปออกเลขใบสั่งซ้ือ/สั่งจาง เสร็จกระบวนการเสนอใบสั่งซ้ือ/
สั่งจาง 

๑.คลิก ๒.คลิก 



ข้ันตอนการออกเลขใบส่ังในระบบ e-GP  
-------------------------------- 

  เม่ือผูขายหรือผูรับจางมาเซ็นตรับใบสั่งซ้ือ/สั่งจาง เจาหนาท่ีพัสดุนําขอมูลมากรอกลงในระบบ e-
GP และผูก PO ในระบบ GFMIS 
 

 

๑. เม่ือผูขาย/ผูรับจาง มาเซ็นตรับใบสั่งซ้ือ/จาง นําขอมูลใบสั่งซ้ือ/สั่งจาง มาลงขอมูลในระบบ e-GP โดยพิมพ
ชื่อโครงการท่ีจะคนหา แลวคลิกท่ี “คนหา” จะปรากฏชื่อโครงการท่ีคนหา เสร็จแลวคลิกท่ีรูปแผนดิสก 
 

 
๒. ปรากฏหนาจอดังภาพ คลิกท่ีลูกบอลลูกท่ี ๕ “จัดทํารางสัญญา” 
 

๑.พิมพชื่อโครงการท่ีตองการจะคนหา 

๒.คลิก 

๓.คลิก 

คลิก 



 
๓. คลิกท่ี “รายละเอียดแกไข” 
 
 

 
๔. หากไมมีการแกไขขอมูลใดๆ ใหคลิกท่ี “ไปข้ันตอนท่ี๒” 
 
 
 
 
 
 

คลิก 

คลิก 



 
๕. คลิกท่ี “ไปข้ันตอนท่ี ๓” 
 
 

 

๖. คลิกท่ี “บันทึกเลขท่ีและวันท่ี”  
 
 
 

คลิก 

คลิก 



 

๗. ออกเลขใบสั่งซ้ือ/จาง และวันท่ี ท่ีหัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุลงนาม เม่ือผูรับจาง/ผูขายมาเซ็นตรับใบสั่ง นําชื่อ
ผูรับใบสั่งมาลงขอมูล เสร็จแลวคลิกท่ี “บันทึก” และคลิก “ไปข้ันตอนท่ี๒” 
 
 
 

 
๘. จะปรากฏหนาจอดังภาพ เสร็จแลวคลิก “ดําเนินการข้ันตอนตอไป 
 
 

กรอกเลขท่ีใบสั่งซ้ือ/สั่งจาง และวันท่ี 

๓.คลิก 

๒.เม่ือผูรับจาง/ผูขาย มา
เซ็นตรับใบสั่ง นําชื่อผูรับ
ใบสั่งมาลงขอมูล 

๔.คลิก 

คลิก 



 
๙.จะปรากฏหนาจอดังภาพ เสร็จแลวคลิก “ดําเนินการข้ันตอนตอไป 
 
 
 
 

 
๑๐. หนาจอจะปรากฏดังภาพ คลิกท่ีลูกบอลท่ี ๖ “ตรวจสอบหลักประกันสัญญาและจัดทําสัญญา” 
 
 

คลิก 

คลิก 



 
๑๑. คลิกท่ี “ดําเนินการข้ันตอนตอไป” 
 
 
 
 

 
๑๒. จะปรากฏหนาตางปอปอัพ คลิกท่ี “ตกลง” 
 
 
 
 

คลิก 

คลิก 



 
๑๓. คลิกท่ีลูกบอลลูกท่ี ๗ “ขอมูลสาระสําคัญในสัญญา” 
 
 
 

 
๑๔. คลิกท่ี “รายละเอียดแกไข” 
 
 
 

คลิก 

คลิก 



 
๑๕. คลิกท่ี “นําขอมูลแสดงบนเว็บไซต” 
 
 
 

 
๑๖. จะปรากฎปอปอัพ คลิกท่ี “ตกลง” 
 
 
 

คลิก 

คลิก 



 
๑๗. คลิกท่ี “ดําเนินการข้ันตอนตอไป” 
 
 
 
 

 
๑๘. คลิกท่ี “ตกลง” 
 
 

คลิก 

คลิก 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ข้ันตอนการบริหารสัญญาในระบบ e-GP 
-------------------------- 

  เม่ือผูรับจาง/ผูขาย สงมอบของ/งานตามใบสั่งซ้ือ/สั่งจาง นําขอมูลการสงมอบของ/งานมาลงใน
ระบบ e-GP ดังนี้ 
 

 
๑. คนหาโครงการท่ีตองการเลือกเขามา จะปรากฏดังภาพ คลิกท่ีลูกบอลลูกท่ี ๘ “บริหารสัญญา” 
 
 

 
๒. คลิกท่ี “รายละเอียด” 
 

คลิก 



 

 
๓. คลิกท่ี “สงมอบงาน” 
 
 
 

 
๔. คลิกท่ี “บันทึกขอมูลสงมอบงาน” 
 
 

คลิก 

คลิก 



 
๕. คลิกท่ี “เลือกงวดงานท่ีสงมอบ” 
 
 
 

 
๖. คลิกเลือกงวดงาน เสร็จแลวคลิกท่ี “บันทึก” 
 

คลิก 

๑.คลิก 

๒.คลิก 



 
๗. กรอกรายละเอียดใบสงมอบของ/งาน พรอมวันท่ีรับเอกสารจากสารบรรณ เสร็จแลวคลิกท่ี “บันทึก” 
 
 

 
๘. คลิกท่ี “ดําเนินการข้ันตอนตอไป 
 
 
 

๑.กรอกเลขใบสงมอบงานและวันท่ี 
พรอมวันท่ีรับเอกสารจากสารบรรณ 

๒.คลิก 

คลิก 



 
๙. คลิกท่ี “ตกลง” 
 
 
 
 

 
๑๐. คลิกท่ี “กลับสูหนาหลัก” 
 
 
 

คลิก 

คลิก 



 
๑๑. คลิกท่ี “ตรวจรับงาน” 
 
 
 

 
๑๒. คลิกท่ี “บันทึกขอมูลตรวจรับ” 
 
 
 

คลิก 

คลิก 



 
๑๓. คลิกท่ี “เลือกเอกสารท่ีสงมอบ” 
 
 
 
 

 
๑๔. คลิกเลือกเอกสารสงมอบงาน เสร็จแลวคลิกท่ี “บันทึก” 
 
 

คลิก 

๑.คลิก 

๒.คลิก 



 
๑๕. ใสวันท่ีกรรมการตรวจรับตามวันท่ีในใบตรวจรับพัสดุ 
 
 
 

 
๑๖. เลือกสรุปผลการตรวจรับตามเหตุผลท่ีคณะกรรมการสรุป เสร็จแลวคลิกท่ี “บันทึกตรวจรับ” 
 
 
 

ใสวันท่ีกรรมการตรวจรับตามวันท่ีในใบตรวจรับพัสดุ 

๑.เลือกสรุปผลการตรวจรับ 

๒.คลิก 



 
๑๗. คลิกท่ี “บันทึก” 
 
 
 

 
๑๘. คลิกท่ี “ดําเนินการข้ันตอนตอไป” 
 
 
 
 
 

คลิก 

คลิก 



 
๑๙. คลิกท่ี “กลับสูหนาหลัก” เสร็จแลวไปผูก PO และตรวจรับในระบบ GFMIS 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คลิก 



ข้ันตอนการจัดทําเอกสารสงเบิกเงิน 
------------------------------- 

  เม่ือผูก PO และตรวจรับในระบบ GFMIS เรียบรอยแลว เจาหนาท่ีพัสดุดําเนินการถายเอกสาร
การจัดซ้ือจัดจาง เพ่ือจัดทําเอกสารสงเบิกตอกลุมบริหารงานคลัง ดังนี้ 
 

 
๑. คลิกท่ี “จัดทําเอกสารเบิกจาย” 
 
. 

 
๒. คลิกท่ี “บันทึกขอมูลการเบิกจายเงิน” 
 

คลิก 

คลิก 



 
 

 
๓. คลิกท่ี “เอกสารท่ีตรวจรับ” 
 
 
 

 
๔. คลิกท่ี “ตกลง” 
 
 
 

๑.คลิก 

คลิก 



 

 
๕. คลิกท่ี “จัดทํา” แลวคลิกท่ี “บันทึก” เสร็จแลวคลิกท่ี “รายละเอียดแกไข” 
 
 
 

 
๖. กรอกรายละเอียดตาม ๑. เสร็จแลวชื่อผูลงนามใหใส “ชื่อเจาหนาท่ีพัสดุ” เสร็จแลวคลิกท่ี “บันทึก” 
 
 
 

๑.คลิก 

๒.คลิก 

๓.คลิก 

๓.คลิก 

๑.กรอกรายละเอียดดังนี้ 
   ๑.๑ สวนราชการ ใส “ชื่อสาํนักฯ ตามดวยชื่อสํานักงาน” 
   ๑.๒ ท่ีอยู ใส“ท่ีอยู ปส.) 
   ๑.๓  เรียน ใส “ห.กบค. ผาน ห.กพด.” 

๒. ผูลงนาม ใส “ชื่อเจาหนาท่ีพัสด”ุ 



 
๗. คลิกท่ี “ไปข้ันตอนท่ี๒” 
 
 

 
๘. จะปรากฏหนา Template ตามภาพ (หนานี้สามารถแกไขหรือเพ่ิมเติมขอความได) 
 
 

คลิก 



 
๙. คลิกท่ี “ไปข้ันตอนท่ี ๒” 
 
 
 

 
๑๐. คลิกท่ี “บันทึกเลขท่ีและวันท่ี” 
 
 

คลิก 

คลิก 



 
๑๑. กรอกรายละเอียดหนังสือสงตั้งเบิก เสร็จแลวคลิกท่ี “บันทึก” 
 
 
 
 

 
๑๒. คลิกท่ี “ตกลง” 
 
 

๑.กรองรายละเอียด ดังนี้ 
   ๑.๑ วันท่ี หน. สวนราชการเห็นชอบ ใส “วันท่ี ท่ี หน.สวน
ราชการทราบผลการตรวจรบัในใบตรวจรบัพัสดุ 
   ๑.๒ เลขท่ีของหนังสือ ใส “เลขท่ีเอกสารสงเบิกเงิน” 
   ๑.๓ วันท่ีของหนังสือ ใส “วันท่ี ท่ีออกเลขหนังสือ” 

 

๒.คลิก 

คลิก 



 
๑๓. คลิกท่ี “ไปข้ันตอนท่ี ๒” 
 
 
 
 

 
๑๔. ปรากฏหนาจอดังภาพ 
 
 
 

คลิก 



 
๑๔. (ตอ) เลื่อนเมาสลงมาขางลาง จัดพิมพเอกสาร คลิก “ดําเนินการข้ันตอนตอไป” เสร็จแลวคลิก “กลับสูหนาหลัก” 
 
 
 

 
๑๕. คลิกท่ี “ดําเนินการข้ันตอนตอไป” 
 
 

๒.คลิก ๑.คลิก 

คลิก 



 
๑๖. คลิกท่ี “กลับสูหนาหลัก” 
 
 
 

 
๑๗. คลิก “กลับสูหนาหลัก” 
 
 
 
 
 

คลิก 

คลิก 



 
๑๘. คลิก “กลับสูหนาหลัก” 
 
 
 
 
 

 
๑๙. จะปรากฏหนาจอดังภาพ หากลูกบอลเปลี่ยนเปนสีน้ําเงินท้ังหมดแลวแสดงวาการจัดทําโครงการนั้นเสร็จ
สมบูรณ 
 
 

คลิก 


