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แนวทางการปฏิบัติงานในระบบ e-GP โดยวิธีเฉพาะเจาะจง มาตรา 56(2)(ข) 

ขั้นตอนที่ 1 ไปท่ีเว็บไซต์ http://www.gprocurement.go.th ก็จะปรำกฏตำมภำพที่ 1 จำกน้ันให้เรำ “Log in” เข้ำเพื่อใช้งำน 

 

ภำพที่ 1 

ขั้นตอนที่ 2 จำกท่ี  “Log in”  เข้ำมำในระบบแล้ว ก็จะมำหน้ำต่ำง ตำมภำพที่ 2 ให้คลิกที่แถบ  

 
ภำพที ่2 

 
 
 
 
 
 

1 

2 3 

1 

http://www.gprocurement.go.th/
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ขั้นตอนที่ 3 จำกนั้นให้มำคลิกเลือก ตรง ประกำศจดัซื้อจัดจ้ำง ตำมภำพที่ 3 

 
ภำพที่ 3 

 

ขั้นตอนที่ 4 จำกท่ีเรำเลือกตำมภำพท่ี 3 ก็จะมำที่หน้ำต่ำง ตำมภำพท่ี 4 จำกนั้นให้คลิกเลือกที่ จัดท ำโครงกำร 

 
ภำพที่ 4 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 

1 
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ขั้นตอนที่ 5 จำกนั้นให้คลิกเลือกที่ เพิ่มโครงกำร ตำมภำพท่ี 5 

 
ภำพที่ 5 

ขั้นตอนที่ 6 เมื่อคลิกท่ีปุ่มเพิ่มโครงกำร ก็จะมำที่หน้ำต่ำง ตำมภำพท่ี 6  

 

 
ภาพที่ 6 

 
 

1 
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ขั้นตอนที่ 7 เลือกวิธีกำรจัดหำในช่องตัวเลือก ”เฉพำะเจำะจง” ตำมภำพที่ 7 

 
ภำพที่ 7 

 

ขั้นตอนที ่8 คลิกที่ปุ่ม เลือกเงื่อนไขกำรจดัซื้อจัดจ้ำง ตำมภำพท่ี 8 

 
ภำพที่ 8 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 
2 

คลิกเลือก 
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ขั้นตอนที ่9 จำกนั้นให้คลิกเลือก  (ข) ไม่เกินวงเงินท่ีก ำหนดในกฎกระทรวง และคลิกท่ีปุม่ บันทึก ตำมภำพที่ 9 

 
ภำพที่ 9 

ขั้นตอนที ่10 เลือกให้ตรงตำมเรื่องที่ด ำเนินกำรจัดหำในแต่ละครั้ง 

 
 

ภำพที่ 10 
 

 หมำยเลข 1 : “ประเภทกำรจัดหำ”เลือกให้ตรงกับ ว่ำเป็นงำนซื้อหรอืจ้ำง  
 หมำยเลข 2 : “พัสดุที่จดัหำ”เลือกให้ตรงกับรำยกำรที่จัดหำ 

 หมำยเลข 3 : “ประเภทโครงกำร” เลือกเป็น จัดซื้อจดัจ้ำงตำมขั้นตอนปกติ 
 หมำยเลข 4 : “ปีงบประมำณ” เลอืกให้ตรงตำมปี งบประมำณที่ไดร้บัจัดสรร 

 หมำยเลข 5 : “ช่ือโครงกำร” กรอกตำมชื่อที่จัดหำในแตล่ะครั้ง 

 หมำยเลข 6 : “แหล่งของเงิน-เงินงบประมำณตำมพ.ร.บ.”เงินงบประมำณแผ่นดิน จะกรอกยอดเงินในช่องนี้ 
 หมำยเลข 7 : “ตัวเลือกประเภทเงิน พ.ร.บ.งบประมำณ” เลือกเป็น “หน่วยงำนระดับกรม” 

 
 
 

1 

2 

1 
2 
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5 

6 
7 

8 9 
1

0 
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 หมำยเลข 8 : “แหล่งของเงิน-เงินนอกงบประมำณ”เงินนอกงบประมำณ จะกรอกยอดเงินในช่องนี้ 
 หมำยเลข 9 : “ตัวเลือกประเภทเงินนอกงบประมำณ”เลือกเป็น อื่นๆ 

 หมำยเลข 10 : กรณีมีกำรออกแบบก ำหนดคณุลักษณะเฉพำะแล้วให้คลิกท่ีช่อง  ให้เกิดเครื่องหมำย  

 

ขั้นตอนที่ 11 จำกนั้นเลือก ตำมภำพท่ี 11  

 
ภำพที่ 11 

 หมำยเลข 1 : “เดือน/ปี/ที่คำดว่ำจะลงนำมในสัญญำ” 

 หมำยเลข 2 : คลิกบันทึก 

 หมำยเลข 3 : คลิกไปขั้นตอนท่ี 2  
 

ขั้นตอนที่ 12 จำกนั้น คลิกที่ปุ่ม เพิ่มรำยกำรซื้อสินค้ำหรือบริกำร 

 
ภำพที่ 12 

 
 
 
 
 
 

1 

2 
3 

คลิก 
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ขั้นตอนที่ 13 จำกนั้นให้เลือกตำมภำพที่ 13 

 
ภำพที่ 13 

 หมำยเลข 1 : ให้เลือกมำที่ Tab ก ำหนดคุณลักษณะเอง/e-bidding 

 หมำยเลข 2 : “เงื่อนไขกำรค้นหำ” ระบุช่ือสินค้ำหรือบริกำรที่จัดซื้อจัดจ้ำง 

 หมำยเลข 3 : “เพิ่มเข้ำรำยกำร” คลิกท่ีปุ่มนี้ รำยกำรจะมำบันทึกไวท้ี่ฝั่งขวำ 

 หมำยเลข 4 : คลิกบันทึก 

 หมำยเลข 5 : คลิก ตกลง เพื่อยืนยันในกำรเลือกข้อมลูสินค้ำหรือบริกำร 

 

ขั้นตอนที่ 14 คลิกท่ีปุ่ม ไปขั้นตอนท่ี 3 

 
ภำพที่ 14 

 
 
 

1 2 

3 

4 

5 

คลิก 

เมื่อคลิกท่ีปุ่ม หมายเลข 3 
รายการสินค้าจะเพิ่มมา
อยู่ตรงนี้ 
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ขั้นตอนที่ 15 ในช่องก ำหนดวิธีกำรจัดซื้อจดัจ้ำง เลือกเป็น “เฉพำะเจำะจง” 

 
ภำพที่ 15 

ขั้นตอนที่ 16 จำกนั้นให้ท ำตำมภำพท่ี 16 

 
ภำพที่ 16 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คลิกเลือก 

1 

2 
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ขั้นตอนที่ 17 ใหเ้ลือกตำมล ำดบัตำมภำพท่ี 17 

 
ภำพที่ 17 

 หมำยเลข 1 : “วิธีกำรพิจำรณำ” เลือกเป็นรำคำรวม 

 หมำยเลข 2 : “รำยกำรพิจำรณำ” ระบุรำยละเอียด เป็น 1 รำยกำร 

 หมำยเลข 3 : “กำรเบิกจำ่ยเงิน” ให้เลือกดังนี ้
- กรณีเป็นเงินงบประมำณแผ่นดิน เลือก ผ่ำน GFMIS 

- กรณีเป็นเงินนอกงบประมำณ เลือก ไม่ผ่ำน GFMIS 

 

ขั้นตอนที่ 18 เลือกที่ปุ่ม ระบุรำยละเอียด   ให้ใส่รำยละเอียดตำมชอ่งตำมภำพที่ 18 

 
ภำพที่ 18 

 
 
 
 

1 

2 

3 

1 
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ขั้นตอนที่ 19 ระบบแสดงใบแสดงรำยละเอียดรำยกำรสินค้ำหรือบริกำรในรูปแบบไฟล์.pdf 

 
ภำพที่ 19 

ขั้นตอนที่ 20 กำรเบิกจำ่ยเงิน  

- กรณีเป็นเงิน“งบประมาณแผ่นดิน” เลือก ผ่าน GFMIS 

- กรณีเป็นเงิน“นอกงบประมาณ” เลือก ไม่ผ่าน GFMIS 

 
ภำพที่ 20 
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ขั้นตอนที่ 21 คลิก  จำกตัวอย่ำงจะเป็น “กรณีเงินนอกงบประมำณ” 

 
ภำพที่ 21 

 

 หมำยเลข 1 “เงินนอกงบประมาณ” คลิกปุ่มนี ้
 หมำยเลข 2 “เงินงบประมาณแผ่นดิน”คลิกปุ่มนี ้

 

ขั้นตอนที่ 22 เมื่อคลิก  ก็จะมำทีห่น้ำต่ำงตำมภำพที่ 22 จำกนั้นกรอกยอดเงิน และคลิกท่ีปุ่ม บันทึก 

 
ภำพที่ 22 

 
 
 

 
 
 
 

1 

2 

1 

2 

3 
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ขั้นตอนที่ 23  จำก คลิกท่ีปุ่ม บันทึก เพื่อบันทึกกำรตั้งเรื่องโครงกำร 

 
ภำพที่ 23 

 

ขั้นตอนที่ 24 จะแสดงหน้ำต่ำง ช่ือโครงกำร ให้เลือก   

 
ภำพที่ 24 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 

2 

คลิก 
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ขั้นตอนที่ 25 ระบบจะแสดงข้ันตอนกำรท ำงำน วิธีเฉพำะเจำะจง-ซื้อ จำกนั้นคลิกเลือกในช้ันท่ี 1 จัดท ำรำยงำนขอซื้อขอจ้ำงและแต่งตัง้คณะกรรมกำร 

 
ภำพที่ 25 

 
ขั้นตอนที่ 26 จัดท ำรำยงำนขอซื้อขอจ้ำง  

 
ภำพที่ 26 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

คลิก 

คลิก 
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ขั้นตอนที่ 27 ระบบแสดงหน้ำต่ำงข้อมูลโครงกำร บันทึกรำยงำนขอซื้อขอจ้ำง 

 

 
ภำพที่ 27 

 

 หมำยเลข 1 : “เหตผุลควำมจ ำเปน็”  

 หมำยเลข 2 : “ขอบเขตของงำนหรือรำยละเอียดคณุลักษณะเฉพำะ”  
 หมำยเลข 3 : “ขอบเขตของงำนหรือรำยละเอียดคณุลักษณะเฉพำะ Browse ไฟล”์ นำมสกุล .pdf (กรณทีีเ่ป็นวัสดุใช้จำกรำยละเอียดที่จะขอใน

ระบบ ERP เลือก Export To PDF) 

 
 
 

1 

2 

3 

4 

5 

6 

7 
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 หมำยเลข 3 : จำกนั้นให้เลือกไฟล ์.pdf แล้ว คลิกที่ปุ่ม เริม่อัพโหลด ให้สถำนะขึ้นเป็น 100% แล้วค่อย คลิกปุ่ม ออก 

 
 หมำยเลข 4 : “ก ำหนดระยะเวลำแล้วเสร็จของงำน” กรอกในช่องจ ำนวนวันแล้วเสร็จ(นับถัดจำกวันลงนำมในสัญญำ) ระบุเป็น 5 วัน 

 
 หมำยเลข 5 : “หลักเกณฑ์กำรพิจำรณำ” : ระบบจะ Default เลือกมำให้อัตโนมัติ  

 หมำยเลข 6 : แต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ  เลือก “แต่งตั้งพร้อมรำยงำนขอซื้อขอจ้ำง” 

 หมำยเลข 7 : ผู้ลงนำม (ผู้ขออนุมตัิ) ใส่เป็นช่ือ “เจ้ำหน้ำท่ีพัสด”ุ 

 

ขั้นตอนที่ 28 เมื่อกรอกข้อมลูตั้งแต่ หมำยเลข 1-7 ครบถ้วนแล้ว ให้คลิกบันทึก และไปขั้นตอนท่ี 2 ตำมภำพท่ี 28 

 
ภำพที่ 28 

 
 
 
 
 

1 

2 

3 

ระบุ 5 วัน 

1 

2 

3 
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ขั้นตอนที่ 29 ใน Template รำยงำนขอซื้อขอจ้ำง ระบบจะแสดงตวัอย่ำงหน้ำ บันทึกข้อควำม รำยงำนขอซื้อขอจ้ำง ตำมภำพท่ี 29 

 
ภำพที่ 29 

ขั้นตอนที่ 30 จำกนั้นคลิกบันทึก และ คลิกท่ีปุ่มตกลง เพื่อยืนยันในกำรบันทึก 

 
ภำพที่ 30 

 
 
 

 
 
 
 
 

1 

2 
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ขั้นตอนที่ 31 คลิกท่ีปุ่ม ไปขั้นตอนท่ี 3 

 
ภำพที่ 31 

ขั้นตอนที่ 32 เลือก พิมพ์ เพื่อ พิมพ์รำยงำนออกมำแนบเรื่อง และ คลิก กลับสู่หน้ำหลัก 

 
ภำพที่ 32 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คลิก 

1 2 
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ขั้นตอนที่ 33  แต่งตั้งคณะกรรมกำร คลิกท่ีรำยละเอียด/แก้ไข 

 
ภำพที่ 33 

ขั้นตอนที่ 34 เพิ่มรำยชื่อคณะกรรมกำร โดยกำรคลิกท่ี ปุ่ม เพิม่รำยชื่อ ตำมภำพท่ี 34 (ยอดเงินไม่เกนิ 1 แสนบำทเลือก 1 คนได้) 

 
ภำพที่ 34 

 
 
 
 
 
 
 
 

คลิก 

คลิก 
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ขั้นตอนที่ 35 กรอกรำยชื่อ กรรมกำรตรวจรับท่ีมีอยู่ในระบบ ตำมภำพท่ี 35 

 
ภำพที่ 35 

ขั้นตอนท่ี 36 ระบตุ ำแหน่งในคณะกรรมกำร ตำมภำพท่ี 36 

 
ภำพที่ 36 

 
 
 
 
 
 
 
 

1 

2 

3 

เลือกต าแหน่ง 



21 
 

ขั้นตอนที่ 37 บันทึกรำยชื่อคณะกรรมกำร  

 
ภำพที่ 37 

ขั้นตอนที่ 38 คลิกท่ีปุ่ม จัดท ำรำ่งค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำร 

 
ภำพที่ 38 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 

2 

คลิก 
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ขั้นตอนที่ 39 บันทึกข้อมูลร่ำงค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรตรวจรับพัสด ุ

 
ภำพที่ 39 

ขั้นตอนที่ 40 คลิกปุ่ม บันทึก และ คลิก ไปขั้นตอนท่ี 3 ตำมภำพที ่40 

 
ภำพที่ 40 

 
 
 
 
 
 
 
 

ระบบจะ default มำเป็นชื่อตำมหนว่ยงำน ให้เปลี่ยน 
เป็นชื่อ มหำวทิยำลัยรำชภัฏบ้ำนสมเด็จเจ้ำพระยำ 

1 

2 

1 
2 
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ขั้นตอนที่ 41 จำกนั้นคลิกท่ีปุ่ม “พิมพ”์ และ “กลับสู่หน้าหลัก” 

 
ภำพที่ 41 

ขั้นตอนที่ 42 จำกนั้น คลิกที่ปุ่ม กลับสู่หน้ำหลัก 

 
ภำพที่ 42 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 
2 

คลิก 
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ขั้นตอนที่ 43 คลิกท่ีปุ่ม บันทึกเลขที่วันท่ี  

 
ภำพที่ 43 

ขั้นตอนที่ 44 กรอกข้อมูล เลขบันทึกรำยงำนขอซื้อขอจ้ำงและ เลขค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรตรวจรบัพัสดุ 

 
ภำพที่ 44 

 หมำยเลข 1 : “เลขท่ี”กรอก เลข บันทึกข้อควำมรำยงำนขอซื้อขอจ้ำง ของ หน่วยงำนเอง 

 หมำยเลข 2 : “วันท่ี”กรอก วันท่ี บันทึกข้อควำมรำยงำนขอซื้อขอจ้ำง ของ หน่วยงำนเอง 

 หมำยเลข 3 : “ค ำสั่งเลขท่ี” เลขท่ีค ำสั่งที่ออกจำก ธุรกำร 

 หมำยเลข 4 : “วันท่ี”วันท่ี เลขท่ีค ำสั่งที่ออกจำก ธุรกำร 

 หมำยเลข 5 : กำรอนุมัติ(อนุมตัิในรำยงำนขอซื้อขอจ้ำงและลงนำมในประกำศเชิญชวน) ลงช่ือ รองอธิกำรบดี/อธิกำรบดี  
 หมำยเลข 6 : “วันท่ี”วันท่ี รองอธิกำรบดี/อธิกำรบดี ท่ีอนุมัติในหนังสือขออนุญำตซื้อ/จ้ำง ที่ Print ออกจำกระบบ ERP 

 หมำยเลข 8 : คลิกท่ีปุ่ม ตกลง 

 
 

คลิก 

1 

2 
3 

4 

5 

6 

7 

8 
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ขั้นตอนที่ 45 คลิกท่ีปุ่ม ไปขั้นตอนท่ี 2 

 
ภำพที่ 45 

ขั้นตอนที่ 46 ระบบจะแสดงหน้ำรำยงำน บันทึกข้อควำม รำยงำนขอซื้อขอจ้ำง จำกนั้นคลิกปุ่ม “พิมพ์” และคลิก “ไปขัน้ตอนที่ 3” 

 

 
ภำพที่ 46 

 

คลิก 

1 2 
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ขั้นตอนที่ 47 จำกนั้น คลิกที่ปุ่ม ด ำเนินขั้นตอนต่อไป และคลิกท่ีปุม่ ตกลง  

 
ภำพที ่47 

ขั้นตอนที่ 48 ระบบจะแสดงมำทีห่น้ำหลัก จำกนั้นเลือกโครงกำรทีส่ร้ำงไว้ แล้วคลิกที่    ตำมภำพที่ 48 

 
ภำพที่ 48 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 

2 

คลิก 
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ขั้นตอนที่ 49 เลือกในช้ันท่ี 2 จัดท ำร่ำงเอกสำรและหนังสือเชิญชวน 

 
ภำพที่ 49 

 

ขั้นตอนที่ 50 จัดท ำร่ำงเอกสำร/หนังสือเชิญชวน เลือกเป็น  ไมจ่ัดท ำ 

 
ภำพที่ 50 

ขั้นตอนที่ 51 คลิกท่ีปุ่มเพิ่มรำยชือ่ผู้ประกอบกำร 

 
ภำพที่ 51 

 

คลิก 

คลิก 

คลิก 
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ขั้นตอนที่ 52 บันทึกข้อมูลรำยชื่อผู้ประกอบกำร  

 

 
ภำพที่ 52 

 
 

 หมำยเลข 1 : “เลขประจ ำตัวผูเ้สียภำษี/เลขประจ ำตัว e-GP” กรอกเลขประจ ำตัวผูเ้สยีภำษีของ ผู้ประกอบกำร 

 หมำยเลข 2 : คลิกท่ีช่อง   
 หมำยเลข 3 : คลิกท่ีปุ่ม บันทึก 

 หมำยเลข 4 : คลิกท่ีปุ่ม OK 
ขั้นตอนที่ 53 บันทึกข้อมูลผู้ประกอบกำร และคลิกท่ีปุ่ม ด ำเนินกำรขั้นตอนต่อไป ตำมภำพท่ี 53  

 
ภำพที่ 53 

 

1 

2 

3 

4 

กรณีท่ีมีคู่เทียบ 1 

2 

3 
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ขั้นตอนที่ 54 คลิกท่ีปุ่ม ด ำเนินกำรขั้นตอนต่อไป ตำมภำพท่ี 54 

 
ภำพที่ 54 

ขั้นตอนที่ 55 ระบบจะแสดงมำทีห่น้ำหลัก จำกนั้นเลือกโครงกำรทีส่ร้ำงไว้ แล้วคลิกที่   ตำมภำพที่ 55 

 
ภำพที่ 55 

ขั้นตอนที่ 56 เลือกในช้ันท่ี 3 รำยชื่อผู้เสนอรำคำและผลกำรพิจำรณำ 

 
ภำพที่ 56 

 
 

1 

2 

คลิก 

คลิก 
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ขั้นตอนที่ 57 กำรเสนอรำคำและยืนยันผู้ชนะ ให้คลิกท่ีรำยละเอียด/แก้ไข 

 
ภำพที่ 57 

ขั้นตอนที่ 58 คลิกท่ีปุ่มรำยละเอยีด ตำมภำพที่ 58 

 
ภำพที่ 58 

ขั้นตอนที่ 59 กรอกข้อมูลของผู้ประกอบกำรที่ยื่นเอกสำร ตำมใบเสนอรำคำ 

 
ภำพที่ 59 

 หมำยเลข 1 : “วันท่ียื่นเอกสำร” กรอกวันท่ีที่เสนอรำคำ  
 หมำยเลข 2 : “รำคำที่เสนอ” ใส่ยอดเงินตำมใบเสนอรำคำ  
 หมำยเลข 3 : “คลิกท่ีปุ่ม บันทึก” 

 หมำยเลข 4 : “คลิกท่ีปุ่ม ตกลง” 

 
 

คลิก 

คลิก 

1 

2 

3 

4 
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ขั้นตอนที่ 60 คลิกท่ีปุ่ม ด ำเนินกำรขั้นตอนต่อไป  

 
ภำพที่ 60 

ขั้นตอนที่ 61 ยืนยันผู้ชนะกำรเสนอรำคำ 

 
ภำพที่ 61 

ขั้นตอนที่ 62 ระบบจะแสดงมำทีห่น้ำหลัก จำกนั้นเลือกโครงกำรทีส่ร้ำงไว้ แล้วคลิกที่   ตำมภำพที ่62 

 
ภำพที่ 62 

 

1 

2 

1 

2 

หากต้องการแก้ไข
ข้อมูลราคา 

คลิก 
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ขั้นตอนที่ 63 เลือกในช้ันท่ี 4 จัดท ำและประกำศผู้ชนะเสนอรำคำ  

 
ภำพที่ 63 

ขั้นตอนที่ 64 “หนังสืออนุมัตสิั่งซือ้สั่งจ้ำง” คลิกเลือกที่ รำยละเอียด/แก้ไข 

 
ภำพที่ 64 

ขั้นตอนที่ 65 “ผู้ลงนำมหนังสืออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้ำง (ผู้ขออนุมัต”ิ ช่อง P1 – P6 กรอกช่ือเจ้ำหน้ำที่พัสด ุ

 
ภำพที่ 65 

 

คลิก 

คลิก 

สังเกตท่ีช่อง สถานะ 

กรอกชือ่
เจ้ำหน้ำที่พัสด ุ
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ขั้นตอนที่ 66 ระบบแสดง หน้ำบนัทึก รำยงำนผลกำรพิจำรณำอนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้ำง คลิกท่ีปุ่ม“บันทกึ”และ“ไปขัน้ตอนที่ 3” 

 
ภำพที่ 66 

ขั้นตอนที่ 67 จำกนั้น คลิกที่ปุ่ม พมิพ์ และคลิกท่ีปุม่ กลับสู่หน้ำหลัก  

 
ภำพที่ 67 

ขั้นตอนที่ 68 ร่ำงประกำศรำยชื่อผู้ชนะกำรเสนอรำคำ ให้คลิกท่ี รำยละเอยีด/แกไ้ข 

 
ภำพที่ 68 

 

1 2 

1 2 

คลิก 

สังเกตท่ีช่อง สถานะ 
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ขั้นตอนที่ 69 บันทึกข้อมูลผู้ประกำศผู้ชนะกำรเสนอรำคำ  คลิกท่ีปุ่ม บันทึก และคลิกปุม่ไปขั้นตอนที่ 2 

  
ภำพที่ 69 

ขั้นตอนที่ 70 Template  ร่ำงประกำศผู้ชนะกำรเสนอรำคำ คลิกปุ่ม บันทึก และ คลิกปุม่ ไปขั้นตอนท่ี 3 

 
ภำพที่ 70 

ขั้นตอนที่ 71 ตัวอย่ำงร่ำงประกำศผู้ชนะกำรเสนอรำคำ  คลิกท่ีปุ่ม พิมพ์ และคลิกท่ีปุ่ม กลับสู่หนำ้หลัก 

 
ภำพที่ 71 

 

1 2 

1 2 

2 

1 
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ขั้นตอนที่ 72 จำกนั้นคลิกท่ีปุ่ม บนัทึกเลขท่ีวันท่ี ตำมภำพท่ี 72 

 
ภำพที่ 72 

ขั้นตอนที่ 73 บันทึกเลขท่ีวันท่ี  บันทึกข้อมูลตำมหมำยเลขท่ีอธิบำยไว้ข้ำงล่ำงภำพที่ 73 

 
ภำพที่ 73 

 หมำยเลข 1 : “เลขท่ี” ให้กรอกข้อมูลเลขท่ี บันทึกข้อควำม รำยงำนผลกำรพิจำรณำและขออนุมัติใหส้ัง่ซื้อสั่งจ้ำง”ของหน่วยงำน 

 หมำยเลข 2 : “วันท่ี” ให้กรอกข้อมูลวันท่ี บันทึกข้อควำม รำยงำนผลกำรพิจำรณำและขออนุมตัิให้สั่งซื้อสั่งจ้ำง”ของหน่วยงำน 

 หมำยเลข 3 : “ประกำศ ณ วันท่ี” ใส่วันท่ีขึ้นประกำศผู้ชนะกำรเสนอรำคำต้อง เป็นวันที่ปัจจุบัน 

 หมำยเลข 4 : “ผู้อนุมัติ” ช่อง P1 – P6 กรอกช่ือหัวหน้ำส่วนรำชกำร หรือ ผู้ที่ปฏิบตัิรำชกำรแทน 

 หมำยเลข 5 : “วันท่ี”วันท่ีหัวหน้ำส่วนรำชกำร หรือ ผู้ที่ปฏิบตัิรำชกำรแทน ลงนำม ในประกำศผู้ชนะกำรเสนอรำคำ 

 หมำยเลข 6 : คลิกท่ีปุ่ม บันทึก 

 หมำยเลข 7 : คลิกท่ีปุ่ม ไปขั้นตอนท่ี 2 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

คลิก 

1 

2 

3 

4 

5 

6 7 
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ขั้นตอนที่ 74 ตัวอย่ำงหนังสืออนมุัติสั่งซื้อสั่งจ้ำง  คลิกท่ีปุ่ม ไปขัน้ตอนท่ี  3 

 

 
ภำพที่ 74 

ขั้นตอนที่ 75 ตัวอย่ำงค ำสั่งแต่งตัง้คณะกรรมกำร  คลิกปุ่มไปขั้นตอนท่ี 4 

 

 
ภำพที่ 75 

 
 
 

คลิก 

คลิก 
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ขั้นตอนที่ 76 ตัวอย่ำงประกำศผู้ชนะกำรเสนอรำคำ  คลิกท่ีปุ่ม กลับสู่หน้ำหลัก 

 

 
ภำพที่ 76 

ขั้นตอนที่ 77 สังเกตที่ช่อง สถำนะ ข้ึนเป็นด ำกำรแล้ว คลิกท่ีปุม่ เสนอหัวหน้ำอนุมัต ิ

 
ภำพที่ 77 

ขั้นตอนที่ 78 ช่องขั้นตอนกำรท ำงำน จะขึ้นเป็นไอคอน   จำกนั้น คลิก   

 
ภำพที่ 78 

 

คลิก 

1 

2 

คลิก 
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ขั้นตอนที่ 79 ในช้ันท่ี 4 จัดท ำและประกำศผู้ชนะกำรเสนอรำคำ  

 
ภำพที่ 79 

ขั้นตอนที่ 80 ประกำศขึ้นเว็บไซต ์ท ำตำมภำพที่ 80 

 
ภำพที่ 80 

ขั้นตอนที่ 81 ระบบจะกลับมำที่หน้ำหลัก สถำนะโครงกำร ขึ้นเป็น จัดท ำประกำศผู้ชนะกำรเสนอรำคำ คลิก  

 
ภำพที่ 81 

 

คลิก 

1 

2 

คลิก 
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ขั้นตอนที่ 82 ในช้ันท่ี 5 จัดท ำร่ำงสัญญำ 

 
ภำพที่ 82 

ขั้นตอนที่ 83 คลิกท่ี   

 
ภำพที่ 83 

ขั้นตอนที่ 84 เลือกในช่องสัญญำลดรูป เลือก ใบสั่งซื้อสั่งจ้ำง 

 
ภำพที่ 84 

 
 

คลิก 

คลิก 

คลิก 
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ขั้นตอนที่ 85 กรอกข้อมูลในใบสั่งซื้อสั่งจ้ำง ตำม หมำยเลขท่ีได้อธิบำยไว ้

 

 

 
ภำพที่ 85 

 หมำยเลข 1 : “ผู้รับจำ้งจะส่งมอบของภำยใน” ระบุเป็น 5 วัน 

 หมำยเลข 2 : “ นับเฉพำะวันท ำกำร” ให้  ติ๊กเครื่องหมำย  ในช่องสี่เหลี่ยม 

 หมำยเลข 3 : “ประเภทกำรจ่ำยเงิน” เลือกเป็น “จ่ายตามงวดเงินที่ก าหนด” 

 หมำยเลข 4 : “จ ำนวนงวดงำน” “กรอกเป็น 1 งวด” 

 หมำยเลข 5 : “จ ำนวนงวดเงิน” “กรอกเป็น 1 งวด”จำกนั้นคลิกท่ีปุ่ม  
 
 

 
 

1 2 

3 

4 

5 

6 

7 8 
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 หมำยเลข 5  

 
ภำพที่ 86 

 

 เมื่อคลิก  ช่องตัวเลือกงบประมำณ เลือกให้ตรงกับ“ปีงบประมาณ”และ“ระบุยอดเงิน”และคลิกท่ีปุม่“บันทึก” 

 
ภำพที่ 87 

 จำกภำพท่ี 87 คลิกที่ปุ่ม บันทึก 

 
ภำพที่  88 

 
 
 

 
 
 

1.กรอกชื่อรายการ 

2.ระบุจ านวน 
3.ใส่หนว่ยนับ 

4.ใสย่อดเงิน 

5.ระบุ 5 วัน 

6.คลิก 

1.คลิก 2.ใสย่อดเงิน 
3.คลิก 

1 

2 
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 หมำยเลข 6 ประเภทกำรปรบั  

 
ภำพที่ 89 

 หมำยเลข 7 : “คลิกท่ีปุ่ม บันทึก” 

 หมำยเลข 8 : “คลิกท่ีปุ่ม ไปขั้นตอนที่ 2” 

ขั้นตอนที่ 86 Template ร่ำงสัญญำหรือข้อตกลง คลิกที่ปุ่มบันทึก 

 
ภำพที่ 90 

 
 
 
 

 
 

1 2 
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ขั้นตอนที่ 87 คลิกท่ีปุ่มพิมพ์ ใบสัง่ซื้อสั่งจ้ำงเสนอรองอธิกำรบด/ีอธิกำรบดี อนุมัติ และคลิกท่ีปุ่ม บันทึกเลขท่ีวันท่ี ใบสั่งซื้อสั่งจ้ำง ตำมภำพที่ 91 

 
ภำพที่ 91 

ขั้นตอนที่ 88 เมื่อใบสั่งซื้อสั่งจ้ำงอนุมัติแล้วกลับมำกรอกข้อมลูให้ครบถ้วน 

 
ภำพที่ 92 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 

1..R1 : กรอกเลขท่ีใบสั่งจากระบบ ERP 

2.R2และR3 : วันท่ีใบสั่งจากระบบ ERP 

3.R4-1ถึงR4-4: กรอกช่ือ
ผู้ประกอบการท่ีมารับใบสั่ง 

4.R5 : ระบุวันท่ีผู้ประกอบการมารับใบสั่ง 

5.คลิก 

6.คลิก 

1 
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ขั้นตอนที่ 89 คลิกท่ีปุ่ม ด ำเนินกำรขั้นตอนต่อไปและยืนยันกำรบันทึก 

 
ภำพที่ 93 

ขั้นตอนที่ 90 คลิกท่ีปุ่ม ด ำเนินกำรขั้นตอนต่อไปและยืนยันกำรบันทึก 

 
ภำพที่ 94 

ขั้นตอนที่ 91 จำกนั้น คลิกที่ปุ่ม  

 
ภำพที่ 95 

 

1 

1 

2 

2 

คลิก 
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ขั้นตอนที่ 92 ในช้ันท่ี 6 ตรวจสอบหลักประกันสญัญำและจดัท ำสญัญำ  

 
ภำพที่ 96 

ขั้นตอนที่ 93 คลิกท่ีปุ่ม ด ำเนินกำรขั้นตอนต่อไปและยืนยันกำรบันทึก 

 
ภำพที่ 97 

ขั้นตอนที่ 94 จำกนั้นคลิกท่ีปุ่ม  

 
ภำพที่ 98 

 

คลิก 

1 

2 

คลิก 
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ขั้นตอนที่ 95 ในช้ันท่ี 7 ข้อมูลสำระส ำคัญในสญัญำ 

 
ภำพที่ 99 

ขั้นตอนที่ 96 ในช่องบันทึกข้อมูลสำระส ำคญั ให้คลิก ตรง รำยละเอียด/แก้ไข ตำมภำพท่ี 100 

 
ภำพที่ 100 

ขั้นตอนที่ 97 ข้อมูลสำระส ำคัญในสัญญำ คลิกที่ปุ่ม น ำข้อมลูแสดงบนเว็บไซต์และยืนยันข้อมูล ตำมภำพที่ 101 

 
ภำพที่ 101 

 
 
 

คลิก 

คลิก 

1 

2 



47 
 

ขั้นตอนที่ 98 คลิกท่ีปุ่มด ำเนินกำรขั้นตอนต่อไปและยืนยันข้อมูล ตำมภำพท่ี 102 

 
ภำพที่ 102 

ขั้นตอนที่ 99 จำกนั้นคลิกท่ีปุ่ม   

 
ภำพที่ 103 

ขั้นตอนที่ 100 ในช้ันท่ี 8 บริหำรสัญญำ 

 
ภำพที่ 104 

 
 

1 

2 

คลิก 

คลิก 



48 
 

ขั้นตอนที่ 101 คลิกท่ีปุ่ม รำยละเอียดตำมภำพที่ 105 

 
ภำพที่ 105 

ขั้นตอนที่ 102 คลิกท่ีปุ่ม ส่งมอบงำน 

 
ภำพที่ 106 

ขั้นตอนที่ 103 คลิกท่ีปุ่ม บันทึกข้อมูลส่งมอบงำน 

 
ภำพที่ 107 

 

คลิก 

คลิก 

คลิก 



49 
 

ขั้นตอนที่ 104 คลิกท่ีปุ่ม เลือกงวดงำนท่ีส่งมอบ 

 
ภำพที่ 108 

ขั้นตอนที่ 105 เลือกงวดงำนที่ต้องกำรส่งมอบ โดยกำร  จำกนั้นคลิกท่ีปุ่ม บันทึกและยืนยันกำรบนัทึกข้อมูล 

 
ภำพที่ 109 

ขั้นตอนที่ 106 บันทึกข้อมูลจำกเอกสำรใบส่งของ/สินค้ำหรือบริกำร ระบบจะส่ง e-mail แจ้งคณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุ 

 
ภำพที่ 110 

 
 
 
 

 
 
 

คลิก 

1 

2 

3 

1.เลขท่ีใบส่งของ/สินค้าหรือบริการ 
2.วันท่ีใบส่งของ/สินค้าหรือบริการ 

3.วันท่ีใบส่งของ/สินค้าหรือบริการ 

4.คลิก 5.คลิก 

6.คลิก 



50 
 

ขั้นตอนที่ 107 ช่องประวัติกำรส่งมอบงำน จะขึ้นเป็นครั้ง 1 จำกน้ันคลิกท่ีปุ่ม กลับสู่หน้ำหลัก 

 
ภำพที่ 111 

ขั้นตอนที่ 108 คลิกท่ีปุ่ม ตรวจรบังำน 

 
ภำพที่ 112 

ขั้นตอนที่ 109 คลิกท่ีปุ่ม บันทึกข้อมูลตรวจรับ  

 
ภำพที่ 113 

 

คลิก 

คลิก 

คลิก 



51 
 

ขั้นตอนที่ 110 คลิกท่ีปุ่ม เลือกเอกสำรที่ส่งมอบ 

 
ภำพที ่114 

ขั้นตอนที่ 111 เลือกส่งมอบงำนท่ีต้องกำรส่งมอบ โดยกำร  จำกนั้นคลิกท่ีปุ่ม บันทึกและยืนยันกำรบันทึกข้อมูล 

 
ภำพที่ 115 

 
ขั้นตอนที่ 112 บันทึกข้อมูลกำรตรวจรับ 

 
ภำพที่ 116 

 
 
 

 
 

คลิก 

1 

2 

3 

1.ใส่วันท่ีตรวจรับแล้วเสร็จ 

2.เลือกเป็นถูกต้องท้ังหมดและรับ
ไว้ท้ังหมด 

3.คลิก 



52 
 

ขั้นตอนที่ 113 บันทึกข้อมูลกำรตรวจรับ 

 
ภำพที่ 117 

ขั้นตอนที่ 114 คลิกท่ีปุ่มด ำเนินกำรขั้นตอนต่อไป และยืนยันกำรบนัทึก 

 
ภำพที่ 118 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 

2 

1 

2 



53 
 

ขั้นตอนที่ 115 คลิก พิมพ์ เพื่อ Print ใบตรวจรับ 

 
ภำพที่ 119 

ขั้นตอนที่ 116 คลิก พิมพ์ เพื่อ Print ใบตรวจรับ 

 
ภำพที่ 120 

ขั้นตอนที่ 117 คลิกท่ีปุ่ม กลับสู่หน้ำหลัก 

 
ภำพที ่121 

 
 
 

คลิก 

คลิก 

คลิก 



54 
 

ขั้นตอนที่ 118 คลิกท่ีปุ่ม จัดท ำเอกสำรเบิกจำ่ย 

 
ภำพที่ 122 

ขั้นตอนที่ 119 คลิกท่ีปุ่ม บันทึกข้อมูลกำรเบิกจ่ำยเงิน 

 
ภำพที่ 123 

ขั้นตอนที่ 120 คลิกท่ีปุ่ม เลือกเอกสำรที่ตรวจรับ 

 
ภำพที่ 124 

 
 

 
 

คลิก 

คลิก 

คลิก 



55 
 

ขั้นตอนที่ 121 เลือกบันทึกกำรเบกิจ่ำย โดยกำร  จำกนัน้คลิกที่ปุม่ บันทึกและยืนยันกำรบันทึกข้อมูล 

 
ภำพที่ 125 

ขั้นตอนที่ 122 บันทึกข้อมูลจัดท ำเอกสำรเบิกจ่ำย 

 
ภำพที่ 126 

ขั้นตอนที่ 123 จบขั้นตอนกำรท ำงำน 

 
ภำพที่ 127 

1 

2 

3 

1.คลิก 

2.ใส่วันท่ีเบิกจ่ายเงิน 

3.คลิก 4.คลิก 5.คลิก 


