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ขั้นตอน ในการท าจัดซื้อ/จ้าง ในระบบ e-GP(วงเงินไม่เกิน 1 แสน) 

สิ่งท่ีต้องแนบในแต่ละขั้นตอน  
ขั้นตอนที่ 1 : “บันทึกข้อความ รายงานขอซื้อขอจ้าง” และออกเลขคุมภายในหน่วยงาน ซึ่งเป็นเลขคุม
ภายในของหน่วยงานเอง เป็นวันที่เดียวกันกับ “หนังสือขออนุญาต ซื้อ/จ้าง” ที่ Print ออกจาก ระบบ ERP  
เอกสารที่ใช้แนบ 
1.บันทึกข้อความ รายงานขอซื้อขอจ้าง        = Print ระบบ e-GP  
2.หนังสือขออนุญาต ซ้ือ/จ้าง                    = Print ระบบ ERP 
 
3.ค าสั่งแต่งตั้ง กรรมการตรวจรับพัสดุ   = Print ระบบ e-GP  
3.รายละเอียดที่จะขอ = Print ระบบ ERP 
4.ใบเสนอราคา = จากระบบ ERP 
5.ใบเปรียบเทียบราคา กรณีท่ีซื้อจ้างเกิน 20,000 บาท = จากระบบ ERP 
 
ขั้นตอนที่ 2 :  เมื่อหนังสือขออนุญาต ซ้ือ/จ้าง ลงนามอนุมัติแล้ว  
เอกสารที่ใช้แนบ                                   
1.บันทึกข้อความ รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง = Print ระบบ e-GP 
2.ประกาศผู้ชนะ = Print ระบบ e-GP (ลงนามวันที่เป็นปัจจุบัน และต้องกลับไปกรอกวันที่ในระบบและกด-
ประกาศข้ึนเว็บไซต์ ณ วันนั้นเลย) 
 
ขั้นตอนที่ 3 : 
เอกสารที่ใช้แนบ 
1.ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง  = Print ระบบ e-GP 
 
ขั้นตอนที่ 4 : 
เอกสารที่ใช้แนบ 
1.ใบส่งของ  
2.ใบตรวจรับพัสดุ = จากระบบ e-GP 
3.หนังสือขออนุมัติเบิกจ่าย = จากระบบ ERP 
 

 

 

 

 

 

วันที่เดียวกัน ข้อ 1,2,3 อธิการ/
อนุมัติพร้อมกัน 
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ขั้นตอน ในการท าจัดซื้อ/จ้าง ในระบบ e-GP(วงเงินเกิน 1 แสน แต่ ไม่เกิน 5 แสน) 

สิ่งท่ีต้องแนบในแต่ละขั้นตอน  
ขั้นตอนที่ 1 : ท าค าสั่งแต่งตั้ง  
1.ท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการก าหนดราคากลาง 
2.ท ารายงานผลการก าหนดาราคากลาง 
3.ท าตารางแสดงวงเงินงบประมาณที่ได้รับการจัดสรรและราคากลาง(ราคาอ้างอิง)   
            
ขั้นตอนที่ 2 : “บันทึกข้อความ รายงานขอซื้อขอจ้าง” และออกเลขคุมภายในหน่วยงาน ซึ่งเป็นเลขคุม
ภายในของหน่วยงานเอง เป็นวันที่เดียวกันกับ “หนังสือขออนุญาต ซื้อ/จ้าง” ที่ Print ออกจาก ระบบ ERP  
เอกสารที่ใช้แนบ 
1.บันทึกข้อความ รายงานขอซื้อขอจ้าง        = Print ระบบ e-GP  
2.หนังสือขออนุญาต ซ้ือ/จ้าง                    = Print ระบบ ERP 
 
3.ค าสั่งแต่งตั้ง กรรมการตรวจรับพัสดุ   = Print ระบบ e-GP  
3.รายละเอียดที่จะขอ = Print ระบบ ERP 
4.ใบเสนอราคา = จากระบบ ERP 
5.ใบเปรียบเทียบราคา กรณีท่ีซื้อจ้างเกิน 20,000 บาท = จากระบบ ERP 
 
ขั้นตอนที่ 3 :  เมื่อหนังสือขออนุญาต ซ้ือ/จ้าง ลงนามอนุมัติแล้ว  
เอกสารที่ใช้แนบ                                   
1.บันทึกข้อความ รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง = Print ระบบ e-GP 
2.ประกาศผู้ชนะ = Print ระบบ e-GP (ลงนามวันที่เป็นปัจจุบัน และต้องกลับไปกรอกวันที่ในระบบและกด-
ประกาศข้ึนเว็บไซต์ ณ วันนั้นเลย) 
 
ขั้นตอนที่ 4 : 
เอกสารที่ใช้แนบ 
1.ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง  = Print ระบบ e-GP 
 
ขั้นตอนที่ 5 : 
เอกสารที่ใช้แนบ 
1.ใบส่งของ  
2.ใบตรวจรับพัสดุ = จากระบบ e-GP 
3.หนังสือขออนุมัติเบิกจ่าย = จากระบบ ERP 
 

วันที่เดียวกัน ข้อ 1,2,3 อธิการ/
อนุมัติพร้อมกัน 


