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คู่มือลดขั้นตอนการบันทกึข้อมูลการจัดซ้ือจัดจ้างวิธีตกลงราคา 

 ผู้ใช้งาน Login เข้าระบบ e-GP ด้วยรหัสผู้ใช้และรหัสผ่านของหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ หรือ
เจ้าหน้าที่พัสดุ เพ่ือเพ่ิมโครงการจัดซื้อจัดจ้าง เมื่อหน่วยงานเพ่ิมโครงการสําเร็จให้หน่วยงานดําเนินการตาม
ขั้นตอน ดังน้ี 

1. การจัดทํารายงานขอซื้อขอจ้างและแต่งตั้งคณะกรรมการ มีขั้นตอนการดําเนินการดังน้ี 

 ขั้นตอนที่ 1 เมื่อหน่วยงานเพ่ิมโครงการสําเร็จ จากน้ันผู้ใช้งานดําเนินการจัดทํารายงานขอซื้อ
ขอจ้างและแต่งต้ังคณะกรรมการ โดยมีเง่ือนไขดังน้ี 

  กรณีที่ 1 กรณีที่ได้จัดทํารายงานขอซื้อขอจ้างและดําเนินการจัดซื้อจัดจ้างแล้ว แต่มาบันทึก
ข้อมูลในระบบ e-GP ภายหลัง โดยในข้ันตอนจัดทํารายงานขอซื้อขอจ้าง สามารถข้ามขั้นตอนไม่ต้องบันทึกข้อมูล
รายงานขอซื้อขอจ้าง และแต่งต้ังคณะกรรมการ โดยกดปุ่ม “ไปขั้นตอนบันทึกราคาผู้เสนอราคา” ซึ่งปุ่มนี้จะ
เปิดเมื่อวงเงินงบประมาณไม่เกิน 100,000 บาท ดังรูปที่ 1 

 

รูปที่ 1 หน้าจอจัดทํารายงานขอซื้อขอจ้างและแต่งต้ังคณะกรรมการ 
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 กรณีที่ 2 กรณีจัดซื้อจัดจ้างในวงเงินงบประมาณเกิน 100,000 บาท ระบบจะไม่เปิดปุ่ม 
“ไปขั้นตอนการบันทึกราคาผู้เสนอราคา” ดังรูปที่ 2 

 

รูปที่ 2 หน้าจอจัดทํารายงานขอซื้อขอจ้างและแต่งต้ังคณะกรรมการ 

 

 ขั้นตอนที่ 2 เมื่อผู้ใช้งานกดปุ่ม “ไปขั้นตอนบันทึกราคาผู้เสนอราคา” จากรูปที่ 1 ระบบจะ
แสดงข้อความ “ต้องการไปขั้นตอนบันทึกราคาผู้เสนอราคา ใช่หรือไม่” จากน้ันกดปุ่ม “OK” ดังรูปที่ 3  

 

รูปที่ 3 หน้าจอจัดทํารายงานขอซื้อขอจ้างและแต่งต้ังคณะกรรมการ 
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 ขั้นตอนที่ 3 เมื่อผู้ใช้งานกดปุ่ม “OK” แล้ว ระบบจะแสดงหน้าจอข้ันตอนการทํางาน วิธีตกลงราคา 
โดยระบบจะดําเนินการข้ามขั้นตอนการทํางานจัดทํารายงานขอซื้อขอจ้างและแต่งต้ังคณะกรรมการ (ลูกบอลที่ 
1) และบันทึกเลขที่และวันที่ของเอกสารและคําสั่ง (ลูกบอลที่ 2)  ให้โดยอัตโนมัติดังรูปที่ 4  

 

รูปที่ 4 หน้าจอขั้นตอนการทํางานวิธีตกลงราคา 
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 2. การบนัทกึราคาผูเ้สนอราคา 

 ขั้นตอนที่ 1 เมื่อผู้ใช้งานคลิกที่ลูกบอลบันทึกราคาผู้เสนอราคา (ลูกบอลที่ 3) ระบบจะแสดง
หน้าจอบันทึกรายช่ือผู้เสนอราคา จากน้ันกดปุ่ม “เพ่ิมรายช่ือผู้เสนอราคา” ดังรูปที่ 5 

 

รูปที่ 5 หน้าจอบันทึกรายช่ือผู้เสนอราคา 
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 ขั้นตอนที่ 2  เมื่อผู้ใช้งานกดปุ่ม “เพ่ิมรายช่ือผู้เสนอราคา” ระบบจะแสดงหน้าจอบันทึกราคาผู้เสนอราคา 
ผู้ใช้งานจะต้องบันทึกเลขประจําตัวผู้เสียภาษีอากรของผู้เสนอราคา  ราคาท่ีเสนอ และราคาที่ตกลงซื้อหรือจ้าง 
จากน้ันกดปุ่ม “บันทึก” ดังรูปที่ 6 

 

 

รูปที่ 6 หน้าจอบันทึกราคาผู้เสนอราคา 
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 ขั้นตอนที่ 3  เมื่อผู้ใช้งานกดปุ่ม “บันทึก” ระบบจะแสดงข้อความ “ต้องการจัดเก็บราคาของผู้
เสนอราคา ใช่หรือไม่” จากนั้นกดปุ่ม “OK” ดังรูปที่ 7 

 

 

รูปที่ 7 หน้าจอบันทึกราคาผู้เสนอราคา 
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 ข้อจํากัด กรณีผู้ใช้งานไม่บันทกึราคาที่ตกลงซื้อหรือจ้างจะไม่สามารถดําเนินการในขั้นตอนต่อไปได้  

 เมื่อผู้ใช้งานบันทึกเลขประจําตัวผู้เสียภาษีอากรของผู้เสนอราคา ราคาที่เสนอ แต่ไม่ได้บันทึก
ราคาที่ตกลงซื้อหรือจ้าง เมื่อกดปุ่ม “บันทึก” ระบบจะแสดงข้อความ “ต้องการจัดเก็บราคาของผู้เสนอราคา 
ใช่หรือไม่”จากน้ันกดปุ่ม “OK” ดังรูปที่ 8 

 

 

 

รูปที่ 8 หน้าจอบันทึกราคาผู้เสนอราคา (กรณีไม่บันทึกราคาที่ตกลงซื้อหรือจ้าง) 
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 เมื่อผู้ ใช้งานกดปุ่ม “OK” จากรูปที่ 8 ระบบจะแสดงหน้าจอบันทึกรายช่ือผู้ เสนอราคา          
หากผู้ใช้งานกดปุ่ม“ดําเนินการขั้นตอนต่อไป” ระบบจะแสดงข้อความปฏิเสธ “โปรดบันทึกราคาท่ีตกลงซื้อ
หรือจ้าง” ดังรูปที่ 9 จากน้ันให้ผู้ใช้งานคลิก รายละเอียด/แก้ไข เพ่ือบันทึกราคาที่ตกลงซื้อหรือจ้าง ดังรูปที่ 6 

 

 

รูปที่ 9 หน้าจอบันทึกรายช่ือผู้เสนอราคา (กรณีไม่บันทึกราคาที่ตกลงซือ้หรือจ้าง) 
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 ขั้นตอนที่ 4  เมื่อผูใ้ช้งานกดปุ่ม “OK” ที่หน้าจอข้อความ “ต้องการจัดเก็บราคาของผูเ้สนอราคา 
ใช่หรือไม่” จากรูปที่ 7 ระบบจะแสดงหน้าจอบันทึกรายช่ือผู้เสนอราคา จากน้ันกดปุ่ม “ดําเนินการขั้นตอน
ต่อไป”   ดังรูปที่ 10 

 

รูปที่ 10 หน้าจอบันทึกรายช่ือผู้เสนอราคา 
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 ขั้นตอนที่ 5  เมื่อผู้ใช้งานกดปุ่ม “ดําเนินการขั้นตอนต่อไป” ระบบจะแสดงข้อความ “ต้องการ
ดําเนินการขั้นตอนต่อไปใช่หรือไม่ จากน้ันกดปุ่ม “OK”   ดังรูปที่ 11 

 

 รูปที่ 11 หน้าจอบันทึกรายช่ือผู้เสนอราคา 
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 ขั้นตอนที่ 6 เมื่อผู้ใช้งานกดปุ่ม “OK” ที่ข้อความ “ต้องการดําเนินการขั้นตอนต่อไปใช่หรือไม่”
จากหน้าจอบันทึกรายช่ือผู้เสนอราคา ระบบจะดําเนินการข้ามขั้นตอนการจัดทําหนังสืออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง   
(ลูกบอลที่ 4) ให้โดยอัตโนมัติ จากนั้นผู้ใช้งานดําเนินการจัดทําร่างสัญญาจนถึงขั้นตอนบริหารสัญญาต่อไป 
ดังรูปที่ 12  

 

รูปที่ 12 หน้าจอขั้นตอนการทํางานวิธีตกลงราคา 
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 3. ขั้นตอนการแก้ไขข้อมูล 

 หากต้องการแก้ไขข้อมูลการจัดทํารายงานขอซื้อขอจ้างและแต่งต้ังคณะกรรมการ (ลูกบอลที่ 1)  
กรณีผู้ใช้งานดําเนินการถึงขั้นตอนการจัดทําร่างสัญญา (ลูกบอลที่ 5) ดังรูปที่ 13 มีขั้นตอนการดําเนินการ ดังน้ี 

 ขั้นตอนที่ 1 ผู้ใช้งานคลิกที่จัดทําหนังสืออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง (ลูกบอลที่ 4) ดังรูปที่ 13 

 

รูปที่ 13 หน้าจอขั้นตอนการทํางานวิธีตกลงราคา 
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 ขั้นตอนที่ 2  เมื่อผู้ใช้งานคลิกที่จัดทําหนังสืออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง (ลูกบอลที่ 4) ระบบจะแสดง
หน้าจอการบันทึกรายช่ือผู้ชนะการเสนอราคาและหนังสืออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง จากน้ันกดปุ่ม “ยกเลิกดําเนินการ
ขั้นตอนต่อไป” ดังรูปที่ 14 

 

รูปที่ 14 บันทกึรายช่ือผู้ชนะการเสนอราคาและหนังสืออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง 

 

 ขั้นตอนที่ 3  เมื่อผู้ใช้งานกดปุ่ม “ยกเลิกดําเนินการขั้นตอนต่อไป” ระบบจะแสดงข้อความ 
“ต้องการยกเลิกดําเนินการขั้นตอนต่อไป ใช่หรือไม่” จากน้ันกดปุ่ม “OK” ดังรูปที่ 15 

 

รูปที่ 15 บันทกึรายช่ือผู้ชนะการเสนอราคาและหนังสืออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง 
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 ขั้นตอนที่ 4  เมื่อผู้ใช้งานกดปุ่ม “OK”ที่ข้อความ “ต้องการยกเลิกดําเนินการขั้นตอนต่อไป ใช่
หรือไม่” ระบบจะแสดงหน้าจอข้ันตอนการทํางานวิธีตกลงราคา ซึ่งขั้นตอนจัดทําหนังสืออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง  
(ลูกบอลที่ 4) แสดงสถานะเป็นยกเลิกดําเนินการขั้นตอนต่อไปลูกบอลเป็นสีเหลือง จากน้ันคลิกที่จัดทําหนังสือ
อนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง (ลูกบอลที่ 4) ดังรูปที่ 16 

 

 

รูปที่ 16 หน้าจอขั้นตอนการทํางานวิธีตกลงราคา 
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 ขั้นตอนที่ 5  เมื่อผู้ใช้งานคลิกที่จัดทําหนังสืออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง (ลูกบอลที่ 4) ระบบจะแสดง
หน้าจอการบันทึกรายช่ือผู้ชนะการเสนอราคาและหนังสืออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง จากน้ันคลิก “รายละเอียด/แก้ไข” 
หัวข้อบันทึกรายช่ือผู้ชนะการเสนอราคา ดังรูปที่ 17 

 

รูปที่ 17 หน้าจอบันทึกรายช่ือผู้ชนะการเสนอราคาและหนังสืออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง 

 

 ขั้นตอนที่ 6  เมื่อผู้ใช้งานคลิกที่ “รายละเอียด/แก้ไข” ที่หัวข้อบันทึกรายช่ือผู้ชนะการเสนอราคา 
ระบบจะแสดงหน้าจอการบันทึกผู้ชนะการเสนอราคา จากน้ันคลิกที่ “รายละเอียด/แก้ไข”ดังรูปที่ 18 

 

รูปที่ 18 หน้าจอบันทึกรายช่ือผู้ชนะการเสนอราคา 
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 ขั้นตอนที่ 7  เมื่อผู้ใช้งานคลิกที่ “รายละเอียด/แก้ไข” ที่หน้าจอการบันทึกผู้ชนะการเสนอราคา 
ระบบจะแสดงหน้าจอรายละเอียดบันทึกข้อมูลผู้ชนะการเสนอราคา จากนั้นกดปุ่ม “ยกเลิกรายชื่อผู้ชนะ” 
ดังรูปที่ 19 

 

รูปที่ 19 หน้าจอรายละเอียดบันทึกรายช่ือผู้ชนะการเสนอราคา 

 

 ขั้นตอนที่ 8  เมื่อผู้ใช้งานกดปุ่ม “ยกเลิกรายช่ือผู้ชนะ” ระบบจะแสดงข้อความ “ต้องการ
ยกเลิกรายช่ือผู้ชนะ ใช่หรือไม่” จากน้ันกดปุ่ม “OK” ดังรูปที่ 20 

 

รูปที่ 20 หน้าจอรายละเอียดบันทึกรายช่ือผู้ชนะการเสนอราคา 

 

 



คู่มือลดขั้นตอนการบันทึกข้อมูลการจัดซ้ือจัดจ้างวิธีตกลงราคา 
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 ขั้นตอนที่ 9  เมื่อผู้ใช้งานกดปุ่ม “OK” ที่ข้อความ “ต้องการยกเลิกรายช่ือผู้ชนะ ใช่หรือไม่” 
ระบบจะแสดงหน้าจอบันทึกผู้ชนะการเสนอราคา จากน้ันกดปุ่ม “กลับสู่หน้าหลัก”ดังรูปที่ 21 

 

รูปที่ 21 หน้าจอบันทึกรายช่ือผู้ชนะการเสนอราคา 

 

 ขั้นตอนที่ 10  เมื่อผู้ใช้งานกดปุ่ม “กลับสู่หน้าหลัก” ระบบจะแสดงหน้าจอบันทึกรายช่ือผู้ชนะ
การเสนอราคาและหนังสืออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง จากน้ันกดปุ่ม “กลับสู่หน้าหลัก” ดังรูปที่ 22 

 

รูปที่ 22 หน้าจอบันทึกรายช่ือผู้ชนะการเสนอราคาและหนังสืออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง 

 

 



คู่มือลดขั้นตอนการบันทึกข้อมูลการจัดซ้ือจัดจ้างวิธีตกลงราคา 
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 ขั้นตอนที่ 11  เมื่อผู้ใช้งานกดปุ่ม “กลับสูห่น้าหลัก” ระบบจะแสดงหน้าจอขั้นตอนการทํางาน
วิธีตกลงราคา ขั้นตอนจัดทําหนังสืออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง (ลูกบอลที่ 4) เป็นสีเหลือง จากน้ันคลิกที่บันทึกราคา  
ผู้เสนอราคา (ลูกบอลที่ 3) ดังรูปที่ 23 

 

 

รูปที่ 23 หน้าจอขั้นตอนการทํางานวิธีตกลงราคา 

 

 

 

 

 

 

 

 



คู่มือลดขั้นตอนการบันทึกข้อมูลการจัดซ้ือจัดจ้างวิธีตกลงราคา 
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 ขั้นตอนที่ 12  เมื่อผู้ใช้งานคลิกที่บันทึกราคาผู้เสนอราคา (ลูกบอลที ่3) ระบบจะแสดงหน้าจอ
บันทึกราคาของผู้เสนอราคา จากน้ันกดปุ่ม “ยกเลิกดําเนินการขั้นตอนต่อไป”ดังรูปที่ 24 

 

รูปที่ 24 หน้าจอบันทึกราคาของผู้เสนอราคา  

 

 ขั้นตอนที่ 13  เมื่อผู้ใช้งานกดปุ่ม”ยกเลิกดําเนินการขั้นตอนต่อไป” ระบบจะแสดงข้อความ
ต้องการยกเลิกดําเนินการขั้นตอนต่อไป ใช่หรือไม่” จากน้ันกดปุ่ม “OK” ดังรูปที่ 25 

 

รูปที่ 25 หน้าจอบันทึกราคาของผู้เสนอราคา  



คู่มือลดขั้นตอนการบันทึกข้อมูลการจัดซ้ือจัดจ้างวิธีตกลงราคา 
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 ขั้นตอนที่ 14  เมื่อผู้ใช้งานกดปุ่ม “OK”ที่ข้อความต้องการยกเลิกดําเนินการขั้นตอนต่อไป ใช่หรือไม่” 
ระบบจะแสดงหน้าจอขั้นตอนการทํางานวิธีตกลงราคา สถานะบันทึกราคาผู้เสนอราคา (ลูกบอลที่ 3) สถานะ
เป็นยกเลิกดําเนินการขั้นตอนต่อไป จากน้ันคลิกที่บันทึกราคาผู้เสนอราคา (ลูกบอลที่ 3) ดังรูปที่ 26 

 

รูปที่ 26 หน้าจอขั้นตอนการทํางานวิธีตกลงราคา  

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คู่มือลดขั้นตอนการบันทึกข้อมูลการจัดซ้ือจัดจ้างวิธีตกลงราคา 
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 ขั้นตอนที่ 15  เมื่อผู้ใช้งานคลิกที่บันทึกราคาผู้เสนอราคา (ลูกบอลที ่3)  ระบบจะแสดงหน้าจอ
บันทึกราคาของผู้เสนอราคา จากน้ันคลกิเลอืกผู้เสนอราคา และกดปุ่ม “ ยกเลกิรายช่ือผูเ้สนอราคา”ดังรูปที่ 27 

 

รูปที่ 27 หน้าจอบันทึกราคาผู้เสนอราคา  

 

 ขั้นตอนที่ 16  เมื่อผู้ใช้งานกดปุ่ม “ ยกเลกิรายช่ือผู้เสนอราคา”ระบบจะแสดงข้อความ 
ต้องการยกเลิกรายช่ือผู้เสนอราคา ใช่หรือไม่ จากน้ันกดปุ่ม “OK” ดังรูปที่ 28 

 

รูปที่ 28 หน้าจอบันทึกราคาผู้เสนอราคา  

 



คู่มือลดขั้นตอนการบันทึกข้อมูลการจัดซ้ือจัดจ้างวิธีตกลงราคา 
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 ขั้นตอนที่ 17  เมื่อผู้ใช้งานกดปุ่ม “ OK”ที่ข้อความ ต้องการยกเลิกรายช่ือผู้เสนอราคา ใช่
หรือไม่ ระบบจะหน้าจอบันทึกราคาผู้เสนอราคา จากน้ันกดปุ่ม “กลับสู่หน้าหลัก” ดังรูปที่ 29 

 

รูปที่ 29 หน้าจอบันทึกราคาผู้เสนอราคา  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คู่มือลดขั้นตอนการบันทึกข้อมูลการจัดซ้ือจัดจ้างวิธีตกลงราคา 
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 ขั้นตอนที่ 18  เมื่อผู้ใช้งานกดปุ่ม “กลับสู่หน้าหลัก”ระบบจะแสดงขั้นตอนการทํางานวิธีตกลงราคา 
ซึ่งขั้นตอนการทํางานบันทึกราคาผู้เสนอราคา (ลูกบอลที่ 3) เป็นสีเหลือง จากนั้นคลิกที่ลูกบอลจัดทํารายงาน
ขอซื้อขอจ้างและแต่งตั้งคณะกรรมการ (ลูกบอลที่ 1) โดยไม่ต้องเข้าไปที่ลูกบอลบันทึกเลขที่และวันที่
ของเอกสารและคําสั่ง(ลูกบอลที่ 2) เน่ืองจากข้ันตอนน้ีระบบดําเนินการให้อัตโนมัติ ดังรูปที่ 30  

 

 

รูปที่ 30 หน้าจอขั้นตอนการทํางานวิธีตกลงราคา  

 

 

 

 

 

 



คู่มือลดขั้นตอนการบันทึกข้อมูลการจัดซ้ือจัดจ้างวิธีตกลงราคา 
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 ขั้นตอนที่ 19  เมื่อผู้ใช้งานคลิกที่รายงานขอซื้อขอจ้างและแต่งต้ังคณะกรรมการ (ลูกบอลที่ 1) 
ระบบจะแสดงหน้าจอบันทึกรายงานขอซื้อขอจ้างและแต่งต้ังคณะกรรมการ จากน้ันกดปุ่ม “ยกเลิกดําเนินการ
ขั้นตอนต่อไป” ดังรูปที่ 31 

 

รูปที่ 31 หน้าจอบันทึกรายงานขอซื้อขอจ้างและแต่งต้ังคณะกรรมการ 

 

 ขั้นตอนที่ 20  เมื่อผู้ใช้งานกดปุ่ม “ยกเลกิดําเนินการขั้นตอนต่อไป” ระบบจะแสดงข้อความ
ต้องการยกเลิกดําเนินขั้นตอนต่อไป ใช่หรือไม่ จากน้ันกดปุ่ม “OK”ดังรูปที่ 32 

 

 รูปที่ 32 หน้าจอบันทึกรายงานขอซื้อขอจ้างและแต่งต้ังคณะกรรมการ 

 

 



คู่มือลดขั้นตอนการบันทึกข้อมูลการจัดซ้ือจัดจ้างวิธีตกลงราคา 
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 ขั้นตอนที่ 21  เมื่อผู้ใช้งานกดปุ่ม “OK” ที่ข้อความ ต้องการยกเลิกดําเนินการขั้นตอนต่อไป 
ใช่หรือไม่ ระบบจะแสดงหน้าจอข้ันตอนการทํางานวิธีตกลงราคา ซึ่งขั้นตอนการจัดทํารายงานขอซื้อขอจ้าง
และแต่งต้ังคณะกรรมการเป็นสีเหลืองซึ่งแสดงว่าการยกเลิกการดําเนินการสมบูรณ์แล้ว จากน้ันผู้ใช้งาน
สามารถดําเนินการจัดทําข้อมูลโครงการใหม่อีกคร้ังได้ ดังรูปที่ 33 

 

 

รูปที่ 33 หน้าจอขั้นตอนการทํางานวิธีตกลงราคา 

 

 

 

  

 

  

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

คู่มือตรวจสอบการลงทะเบียนผู้ค้ากบัภาครฐั  
ของหน่วยงานภาครฐั ในระบบ e-GP 

 

 

 

 

 

 

 

 

จัดทําโดย 

สํานักมาตรฐานการจัดซ้ือจัดจ้างภาครัฐ 

กรมบัญชีกลาง 



คู่มือตรวจสอบการลงทะเบียนผู้ค้ากับภาครัฐ ของหน่วยงานภาครัฐ 

 

1

คู่มือตรวจสอบการลงทะเบยีนผูค้้ากบัภาครัฐ ของหน่วยงานภาครัฐ 

 ระบบ e-GP กําหนดให้ผูล้งทะเบียนหน่วยงานภาครัฐ ในฐานะหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ หรอืเจ้าหน้าที่พัสดุ 
สามารถตรวจสอบการลงทะเบียนผู้ค้ากับภาครัฐในระบบ e-GP โดยการ Log in เข้าสู่ระบบด้วยรหัสผู้ใช้ และ
รหัสผ่านของหวัหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ หรือเจา้หน้าที่พัสดุ ดังกล่าวข้างต้น ดังน้ี 

ขั้นตอนที่ 1 การ Log in เข้าใชง้านระบบ e-GP  

  จากรูปที่ 1 เมือ่ log in เข้าใช้งานระบบ e-GP โดยบันทกึรหัสผูใ้ช้และรหัสผ่าน จากน้ันกดปุ่ม 
เข้าสู่ระบบ หน้าจอจะแสดงเมนูงานหลัก ดังรูปที่ 2 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 1 หน้าจอแสดง การเข้าใช้งานระบบ e-GP 

 

 



คู่มือตรวจสอบการลงทะเบียนผู้ค้ากับภาครัฐ ของหน่วยงานภาครัฐ 
2

รูปที่ 2 หน้าจอเมนูงานหลัก 

 

ขั้นตอนที่ 2 เลือกเมนูย่อย “รายการโครงการ”  

ระบบจะแสดงโครงการท่ีมีการดําเนินการจัดซื้อจัดจ้าง ให้ผู้ใช้งานเลือกโครงการที่ต้องการเพ่ือบันทึก
ข้อมูลการย่ืนเอกสารเสนอราคา ดังรูปที่ 3 หลังจากคลิกรูปสัญลักษณ์ที่ขั้นตอนการทํางานแล้ว ระบบจะแสดง
หน้าจอ ขั้นตอนการทํางานที่เป็นลูกบอลของแต่ละวิธีการจัดหา ดังรูปที่ 4 



คู่มือตรวจสอบการลงทะเบียนผู้ค้ากับภาครัฐ ของหน่วยงานภาครัฐ 
3

 

รูปที่ 3 หน้าจอรายการโครงการ 

 

รูปที่ 4 ขั้นตอนการทํางาน 



คู่มือตรวจสอบการลงทะเบียนผู้ค้ากับภาครัฐ ของหน่วยงานภาครัฐ 
4

 

ขั้นตอนที่ 3 บนัทกึข้อมูลวันที่ย่ืนเอกสาร 

 เมื่อผู้ใช้งานคลิกที่ขั้นตอนบันทึกรายช่ือผู้ย่ืนเอกสารเสนอราคา ดังรูปที่ 4 ระบบจะแสดงหน้าจอการ
บันทึกข้อมูลการย่ืนเอกสารเสนอราคา ดังรูปที่ 5 ให้ผู้ใช้งานบันทึกข้อมูลวันที่ ย่ืนเอกสาร โดยคลิกที่ 
“รายละเอียด/แก้ไข” จากน้ัน ระบบจะแสดงหน้าจอบันทึกวันที่ย่ืนเอกสาร ดังรูปที่ 6 ให้ผู้ใช้งานบันทึกข้อมูล
ให้ครบทุกรายการ 

 

 

รูปที่ 5 หน้าจอบันทึกข้อมูลการย่ืนเอกสาร 

 

 

รูปที่ 6 หน้าจอบันทึกวันที่ย่ืนเอกสาร 



คู่มือตรวจสอบการลงทะเบียนผู้ค้ากับภาครัฐ ของหน่วยงานภาครัฐ 
5

ขั้นตอนที่ 4 ตรวจสอบการลงทะเบยีนผู้คา้กบัภาครัฐ 

ตามรูปที่ 7 เมือ่ผู้ใช้งานบันทึกวันที่ย่ืนเอกสารครบทุกรายการ ให้กดปุ่ม “ตรวจสอบการลงทะเบียน
ผู้ค้ากับภาครัฐ” ระบบจะแสดงหน้าจอ การตรวจสอบรายช่ือผู้เสนอราคาที่ได้ลงทะเบียนผู้ค้ากับภาครัฐใน
ระบบ e-GP ดังรูปที่ 8 

 

รูปที่ 7 ตรวจสอบการลงทะเบียนผู้ค้ากับภาครัฐ 

 

 

รูปที่ 8 การตรวจสอบรายช่ือผู้เสนอราคา 



คู่มือตรวจสอบการลงทะเบียนผู้ค้ากับภาครัฐ ของหน่วยงานภาครัฐ 
6

ขั้นตอนที่ 5 พิมพก์ารตรวจสอบการลงทะเบียนผู้คา้กบัภาครัฐ 

 ผู้ใช้งานสามารถพิมพ์ผลการตรวจสอบการลงทะเบียนผู้คา้กับภาครัฐ โดยกดปุ่มพิมพ์ ดังรูปที่ 8 
ระบบจะแสดงรายงานการตรวจสอบรายช่ือผู้เสนอราคาทีไ่ด้ลงทะเบียนผูค้้ากับภาครฐัในระบบe-GP ดังรูปที่ 9 

 

รูปที่ 9 รายงานการตรวจสอบการลงทะเบียนผู้ค้ากับภาครัฐ 
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(1) กรณีตอ้งการแกไ้ขข้อมลูในขั้นตอน “การส่งมอบงาน”    20 
 (2) กรณีตอ้งการแกไ้ขข้อมลูในขั้นตอน “ตรวจรบังาน”    22 

(3) กรณีตอ้งการแก้ไขขอ้มลูในขัน้ตอน “จัดทาํเอกสารเบิกจา่ย”   24 
 3.8 การจัดทาํ PO และตรวจรับในระบบ GFMIS              26 

 



สารบัญ (ตอ่) 
 
4. การดาํเนนิการกรณอีืน่ ๆ  

    - กรณงีบประมาณ กรมจงัหวัด ,กลุม่จังหวดั      27 

 

ภาคผนวก 

1. หนังสอืกระทรวงการคลัง ด่วนทีสุ่ด ที ่กค 0409.3/ว 33 ลงวันที ่2 พฤษภาคม 2549 
เรือ่ง หลกัเกณฑก์ารเบกิจ่ายเงินค่าจา้งตามสญัญาจา้งเหมาบรกิารจากบคุคลธรรมดา 

2. หนังสอืกรมบญัชกีลาง ดว่นทีส่ดุ ที ่กค 0421.6/ว 70 ลงวนัที ่28 กมุภาพนัธ ์2555 
เรือ่ง การเริม่ใช้งานระบบจดัซือ้จัดจา้งภาครฐัด้วยวธิีการทางอเิลก็ทรอนกิส ์(e-GP) ระยะที ่2 

3. หนังสอืกรมบญัชกีลาง ดว่นทีส่ดุ ที ่กค 0421.6/ว 186 ลงวนัที ่22 พฤษภาคม 2555 
เรือ่ง การเริม่ใช้งานระบบจดัซือ้จัดจา้งภาครฐัด้วยวธิีการทางอเิลก็ทรอนกิส ์(e-GP) ระยะที ่2 

4. หนังสอืกรมบญัชกีลาง ดว่นทีส่ดุ ที ่กค 0421.6/ว 198 ลงวนัที ่30 พฤษภาคม 2555 
เรือ่ง การเริม่ใช้งานระบบจดัซือ้จัดจา้งภาครฐัด้วยวธิีการทางอเิลก็ทรอนกิส ์(e-GP) ระยะที ่2  
ในส่วนภมูิภาค 
 

............................................ 



แนวทางการปฏบิตัิงานในระบบ e-GP ระยะที ่2 

 

1. บททัว่ไป 

1.1 เง่ือนไขทีห่น่วยงานต้องปฏิบัติงานในระบบ e-GP 
   ส่วนราชการ องค์การมหาชน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น รัฐวิสาหกิจ และหน่วยงานของรัฐ
ทุกแห่ง ที่ดําเนินการจัดซื้อจัดจ้างทุกวิธี ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และที่
แก้ไขเพ่ิมเติม ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2549 หรือ
ตามระเบียบที่เก่ียวกับพัสดุ ซึ่งหน่วยงานของรัฐได้ใช้ในการปฏิบัติงาน  
   ทั้งน้ี หน่วยงานสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (อปท.) จะเริ่มใช้งานระบบ e-GP ระยะที่ 2 
ในวันที่ 15 กันยายน 2555   

1.2  การจัดซื้อจัดจ้างที่ไม่ต้องดําเนินการในระบบ e-GP 
  (1) วงเงินการจัดหาตํ่ากว่าครั้งละ 5,000 บาท 
  (2) การดําเนินการตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และที่
แก้ ไข เ พิ่ม เติม  ข้อ 39 วรรค 2 “การซื้อหรือการจ้างโดยวิธีตกลงราคาในกรณีจําเป็นและเร่งด่วนที่เกิดขึ้น
โดยไม่ได้คาดหมายไว้ก่อนและไม่อาจดําเนินการตามปกติได้ทัน ให้เจ้าหน้าที่พัสดุหรือเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 
ในการปฏิบัติราชการน้ันดําเนินไปก่อน  แล้วรีบรายงานขอความเห็นชอบต่อหัวหน้าส่วนราชการและเมื่อ
หัวหน้าส่วนราชการให้ความเห็นชอบแล้ว ให้ถือว่ารายงานดังกล่าวเป็นหลักฐานการตรวจรับโดยอนุโลม” 
  (3) สําหรับรัฐวิสาหกิจ ซึ่งเป็นหน่วยงานท่ีดําเนินงานในลักษณะเชิงธุรกิจ และปริมาณการ
จัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีตกลงราคาค่อนข้างมาก ประกอบกับการจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีตกลงราคาซึ่งมีวงเงินไม่สูง 
ไม่มีการประกาศเชิญชวนแข่งขันการเสนอราคาเหมือนวิธีสอบราคาและวิธีประกวดราคา ดังน้ัน ในช้ันน้ี จึงให้
การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีตกลงราคาของรัฐวิสาหกิจ ยังไม่ต้องบันทึกข้อมูลในระบบ e-GP 
 1.3 กรณีเป็นการจัดซื้อจัดจ้างตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และที่
แ ก้ไขเ พ่ิมเติม โดยใช้จากเงินยืมหรือเงินทดรองราชการ เงินนอกงบประมาณ การจ้างเหมาบริการกรณี
เป็นบุคคลธรรมดา ตามหนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด  ที่ กค 0409.3/ว 33 ลงวันที่ 2 พฤษภาคม 
2549 หรือเงินอ่ืนใดก็ตาม ซึ่งไม่มีการจัดทํา PO ในระบบ GFMIS โดยในขั้นตอนสร้างโครงการ การเบิก
จ่ายเงินให้เลือกไม่ผ่าน GFMIS แสดงดังรูปที่ 1 
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รูปที ่1 แสดงการเลือก การเบิกจา่ย ไมผ่า่น GFMIS 

1.4 สิทธิการเข้าใช้งานระบบ e-GP ของหน่วยงานภาครัฐ 
 (1) หัวหน้าหน่วยงานภาครัฐ มีสิทธิดูข้อมูลรายงานการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐในระบบ ได้เพียง

อย่างเดียว เช่น อธิบดี สามารถดูข้อมูลรายงานการจัดซื้อจัดจ้างได้ทั้งประเทศ ผู้ว่าราชการจังหวัด สามารถดู
ข้อมูลรายงานการจัดซื้อจัดจ้างได้ทั้งจังหวัด  

 (2) หัวหน้าสํานักงาน หรือหัวหน้าหน่วยจัดซื้อ มีสิทธิดูข้อมูลรายงานการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ
ได้ เฉพาะข้อมูลของสํานักงาน หรือของหน่วยจัดซื้อเท่าน้ัน 

 (3) หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ มีสิทธิอนุมัติการลงทะเบียนของเจ้าหน้าที่พัสดุ บันทึกข้อมูล
เช่นเดียวกับที่เจ้าหน้าที่พัสดุจัดทํา และนําข้อมูลประกาศต่างๆ และข้อมูลสาะสําคัญในสัญญา เผยแพร่บน
เว็บไซต์  
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 (4) เจ้าหน้าที่พัสดุ บันทึกข้อมูลในระบบ และสําหรับการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีตกลงราคา 
เ นื่องจากมีบางหน่วยงานท่ีมีเจ้าหน้าที่พัสดุอยู่ในอําเภอต่างๆ และหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุจะอยู่ที่จั งหวัด 
รวมศูนย์เพียงคนเดียว จึงผ่อนผันสําหรับวิธีตกลงราคา ให้เจ้าหน้าที่พัสดุ สามารถนําข้อมูลสําระสําคัญใน
สัญญาเผยแพร่บนเว็บไซต์ได้ 

2. การดําเนินการจัดซื้อจัดจ้าง 

 2.1  การแต่งตั้งคณะกรรมการกาํหนดราคากลาง (กรณีงานจา้งก่อสรา้ง) 
 เน่ืองจากระบบได้ออกแบบให้กําหนดราคากลางก่อน ที่จะดําเนินการสร้างโครงการ หรือเมื่อ
สร้างโครงการได้กําหนดให้ใส่ราคากลางด้วย ดังน้ัน การแต่งต้ังคณะกรรมการกําหนดราคากลาง (กรณีงานจ้าง
ก่อสร้าง) ผู้ใช้งานสามารถดําเนินการแต่งต้ังคณะกรรมการฯ ดังกล่าว ดังน้ี 
 (1) หลังจากการสร้างโครงการแล้ว โดยให้ผู้ใช้งานกลับไปที่เมนูหลัก ที่หัวข้อ ประกาศจัดซื้อ
จัดจ้าง คลิก การแต่งต้ังคณะกรรมการกําหนดราคากลาง/การจัดการรายช่ือคณะกรรมการ และคลิกเลือก 
บันทึกรายช่ือคณะกรรมการกําหนดราคากลาง 
 (2) เลือกโครงการที่ต้องการแต่งต้ังคณะกรรมการฯ คลิกที่ รายละเอียด/แก้ไข เพ่ือทําการ
แต่งต้ังคณะกรรมการกําหนดราคากลางงานก่อสร้างต่อไป  
แสดงดังรูปที่ 2 – รูปที่ 4 
 

 
รูปที ่2 หนา้จอแสดงเมน ู“การแต่งตั้งคณะกรรมการกําหนดราคากลาง”  

หลังจากการสร้างโครงการ 
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รูปที ่3 หนา้จอแสดง การเลอืกโครงการทีต่้องการ 
แต่งตัง้คณะกรรมการกําหนดราคากลาง 

 

 
รูปที ่4 หนา้จอการเพิม่รายชื่อ เพือ่แตง่ตัง้ “คณะกรรมการกาํหนดราคากลาง” 
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2.2   ขัน้ตอนการบันทกึรายชื่อผูข้อรบั/ซือ้เอกสาร 
 ผู้ ใ ช้งานสามารถบันทึกรายช่ือผู้ขอรับ/ซื้อเอกสาร สามารถบันทึกเลขประจําตัวผู้เสียภาษีอากร 

จํานวน 13 หลัก ได้ต้ังแต่วันที่ 1 มิถุนายน 2555  แสดงดังรูปที่ 5 และรูปที่ 6  
 

 

รูปที ่5 หนา้จอแสดง ขัน้ตอนการเพิม่รายชื่อผูข้อรบั/ซือ้เอกสาร 

 

 

รูปที ่6 หนา้จอแสดง การบนัทกึเลขประจาํตัวผูเ้สยีภาษอีากร 13 หลกั 
ขัน้ตอนบนัทกึรายชือ่ผูข้อรับ/ซือ้เอกสาร 
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2.3   การตรวจสอบข้อมลูการลงทะเบยีนผูค้า้กบัภาครฐั ของหน่วยงานภาครฐั 
  ระบบ e-GP กําหนดให้ ผู้ลงทะเบียนหน่วยงานภาครัฐ บทบาทหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ และ
เจ้าหน้าที่พัสดุ สามารถตรวจสอบการลงทะเบียนของผู้ค้าในระบบ e-GP โดยการ Log in เข้าสู่ระบบด้วยรหัส
ผู้ใช้ และรหัสผ่านของหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ และเจ้าหน้าที่พัสดุ ดังกล่าวข้างต้น ดังน้ี 

  ขั้นที่ 1 การ log in เข้าใช้งานระบบ e-GP 
  จากรูปที่ 7 แสดงตัวอย่างการ log in เข้าใช้งานระบบ e-GP โดยรหัสผู้ใช้และ
รหัสผ่าน ของหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ จากน้ัน กดปุ่ม เข้าสู่ระบบ จะแสดงหน้าจอสิทธิการใช้งานระบบ ของ
หัวหน้าเจ้าหน้าที่ พัสดุ ตามสิทธิที่ได้รับ ดังรปูที่ 8 
  

 

รูปที ่7 หนา้จอแสดง การเขา้ใช้งานระบบ e-GP  
ด้วยรหสัผูใ้ช ้และรหสัผา่น ของหัวหน้าเจ้าหน้าทีพ่สัด ุ
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รูปที ่8 หนา้จอแสดง เมนสูทิธกิารเขา้ใชง้านระบบ e-GP  
ของหัวหน้าเจา้หนา้ที่พสัด ุ

 
ขั้นที่ 2 แสดงการค้นหาข้อมูลผู้ค้ากับภาครัฐ 

   จากรูปที่ 8 ที่หัวข้อ ลงทะเบียนผู้ค้ากับภาครัฐ คลิก รายงาน จากน้ัน คลิกเมนู 
“รายงานรายละเอียดการลงทะเบียนผู้ค้ากับภาครัฐ” ระบบฯ แสดงหน้าจอ “รายงานรายละเอียดการ
ลงทะเบียนผู้ค้ากับภาครัฐ” ดังรูปที่ 9 กรณีต้องการค้นหาข้อมูลผู้ค้ากับภาครัฐ สามารถระบุเงื่อนไขการค้นหา
ได้จากชื่อผู้ลงทะเบียน หรือเลขประจําตัวผู้เสียภาษีอากร (ของผู้ค้า) อย่างใดอย่างหนึ่ง แสดงดังรูปที่ 10 เมื่อกด
ค้นหา ระบบฯ แสดงข้อมูลผู้ค้ากับภาครัฐ ตามท่ีได้ระบุเง่ือนไข  

อน่ึง จากรายงานข้อมูลผู้ค้ากับภาครัฐ กรณีสถานะ ของผู้ค้ากับภาครัฐเป็น“อนุมั ติ” 
หรือ“ใช้งาน” อธิบายได้ ดังน้ี 

(1) กรณีมีสถานะ “อนุมัติ” หมายถึง ผู้ค้าได้ทําการลงทะเบียนในระบบ e-GP และ 
ได้รับอนุมัติการลงทะเบียนแล้ว แต่ยังไม่ได้ทําการ First Time Log in (เข้าสู่ระบบครั้งแรก) ซึ่งกรณีน้ี หากผู้ค้า
ไปติดต่อขอรับ/ซื้อเอกสาร และหน่วยงานภาครัฐ บันทึกเลขประจําตัวผู้เสียภาษีอากรของผู้ค้า ในขั้นตอนการ
จัดทําระบบประกาศจัดซื้อจัดจ้างในระบบ e-GP ระบบจะไม่แสดงข้อมูลของผู้ค้ากับภาครัฐ แม้จะได้รับอนุมัติ
การลงทะเบียนแล้วก็ตาม แสดงดังรูปที่ 11 
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(2) กรณีมีสถานะ “ใช้งาน” หมายถึง ผู้ค้าได้ทําการลงทะเบียนในระบบ e-GP 

โดยได้รับอนุมัติการลงทะเบียน และทําการ First Time Log in (เข้าสู่ระบบครั้งแรก) แล้ว กรณีน้ี หากผู้ค้าไป
ติดต่อขอรับ/ซื้อเอกสาร และหน่วยงานภาครัฐ บันทึกเลขประจําตัวผู้เสียภาษีอากรของผู้ค้า ในขั้นตอนการ
จัดทําระบบประกาศจัดซื้อจัดจ้างในระบบ e-GP ระบบจะแสดงข้อมูลของผู้ค้ากับภาครัฐขึ้นมาให้ เน่ืองจาก
เมื่อผู้ค้าทําการ First Time Log in (เข้าสู่ระบบครั้งแรก) ระบบฯ ได้เปลี่ยนสถานะของผู้ค้าจาก “อนุมัติ” 
เป็น “ใช้งาน” แล้วแสดงดังรูปที่ 12 
 

 
รูปที ่9 หนา้จอแสดง รายงานรายละเอียดการลงทะเบยีนผูค้้ากบัภาครฐั 

 

 
รูปที ่10 หนา้จอแสดง การระบเุงือ่นไขการคน้หา  

จากชื่อผูล้งทะเบยีน (ผูค้้า) 
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รูปที ่11 หนา้จอแสดง ข้อมลูการลงทะเบยีนผูค้า้กับภาครฐั ตามทีร่ะบุเงื่อนไข  

 
 

 
รูปที ่12 หนา้จอแสดง ข้อมลูการลงทะเบยีนผูค้า้กับภาครฐั ซึง่มสีถานะ ใช้งาน 
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3. การจัดทาํรา่งสญัญา และการบรหิารสญัญา 
3.1  การตรวจสอบข้อมลูหลกัผูข้ายกบัระบบ GFMIS (ขั้นตอนการจัดทาํร่างสญัญา) 

หลังจากได้ ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง ในขั้นตอนการจัดทําร่างสัญญา เมื่อบันทึกข้อมูลธนาคารของผู้ขาย/ 
ผู้รับจ้างเรียบร้อยแล้ว ควรกดปุ่ม “ตรวจสอบข้อมูลGFMIS” กรณีข้อมูลไม่ถูกต้อง ระบบจะแสดงข้อความแจ้ง 
ซึ่งกรณีดังกล่าวผู้ใช้งาน ต้องตรวจสอบและแก้ไขข้อมูลผู้ขาย/ผู้รับจ้าง ในระบบ GFMIS ให้ถูกต้องก่อนและ
ดําเนินการในระบบ e-GP ต่อไป แสดงดังรูปที่ 13 และรูปที่ 14 ทั้งน้ี เพ่ือให้สามารถเบิกจ่ายเงินได้ในขั้นตอน
การเบิกจ่ายซึ่งระบบ e-GP เช่ือมต่อกับระบบ GFMIS  
 

 
รูปที ่13 หนา้จอแสดง การบันทกึขอ้มลูผูข้าย/ผูร้บัจา้ง และการตรวจสอบขอ้มลูกับระบบ GFMIS 

 

 
รูปที ่14 หนา้จอแสดง ข้อความแจ้ง กรณขี้อมลูเลขประจําตัวผูเ้สยีภาษีอากร หรือ 

เลขบญัชขีอง ผูข้าย/ผูร้บัจ้าง ไมม่ใีนระบบ GFMIS 
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3.2   การตรวจสอบข้อมลูหลกัผูข้ายกบัระบบ GFMIS กรณผีูข้ายเปน็สว่นราชการ (ขัน้ตอนการ 
จัดทาํร่างสญัญา) 
  กรณีที่ผู้ขายเป็นส่วนราชการ เมื่อกดปุ่มตรวจสอบข้อมูล GFMIS แล้ว ระบบแสดงข้อความ 
เลขประจําตัวผู้เสียภาษีอากรดังกล่าวไม่มีการสร้างข้อมูลหลักผู้ขายในระบบ GFMIS ให้หน่วยงานส่งแบบแจ้ง
ปัญหาการใช้งานระบบ e-GP กรณีบันทึกเลขประจําตัวผู้เสียภาษีอากรผิด เพ่ือขอเปลี่ยนเลขประจําตัวผู้เสีย
ภาษีอากร เป็นรหัสหน่วยเบิกจ่าย ของหน่วยงานก่อน จึงจะสามารถดําเนินการต่อไปได้ ขณะนี้อยู่ระหว่างการ
ปรับแก้โปรแกรมระบบงาน ซึ่งคาดว่าจะแล้วเสร็จภายในเดือน กรกฎาคม น้ี และเมื่อดําเนินการแล้วเสร็จ 
หน่วยงานไม่ต้องดําเนินการส่งแบบแจ้งปัญหาดังกล่าวอีก และจะแจ้งเวียนให้ทราบต่อไป 

3.3 กรณีการแจกแจงรายละเอียดของรายการพจิารณาในใบสัง่ซื้อสัง่จ้าง 
สําหรับการจัดทําร่างสัญญาหรือข้อตกลง กรณีเลือกสญัญาเป็น ใบสั่งซือ้สั่งจ้าง ซึ่งมีรายการ 

พิจารณา 1 รายการ แต่หน่วยงานต้องการแจกแจงรายละเอียดของรายการพิจารณา สามารถดําเนินการแก้ไข
ได้ในขั้นตอน Template สญัญาหรือข้อตกลง ดังน้ี 

ขัน้ตอนที ่1 
แสดงตัวอย่าง ก่อนการแก้ไข Template สญัญาหรือข้อตกลง (ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง) ซึ่งมีรายการ

พิจารณา 1 รายการ แสดงดังรูปที่ 15 
 

 
      รปูที ่15 หน้าจอ Template สญัญาหรือขอ้ตกลง (ใบสั่งซือ้สัง่จ้าง) 
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ขัน้ตอนที ่2 
กรณีผู้ใช้งาน ต้องการแจกแจงรายละเอียดรายการพิจารณา สามารถแก้ไขจากหน้า 

Template สัญญาหรือข้อตกลง (ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง) โดยนําเคอร์เซอร์ไปวางไว้หลังตารางของรายการพิจารณา 
ลําดับที่ 1 จากน้ัน เคาะ Enter เพ่ือเพ่ิมช่องรายการพิจารณาที่ต้องการ แสดงดังรูปที่ 16 จากน้ัน พิมพ์รายการ 
พิจารณาที่ต้องการเพ่ิมเติม แสดงดังรูปที่ 17 กดปุ่ม บันทึกเพ่ือเก็บข้อมูลใน Template ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง เมื่อไป
ขั้นตอนที่ 3 ตัวอย่าง สัญญาหรือข้อตกลง ระบบแสดงหน้าจอ ดังรูปที่ 18 

 
รูปที ่16 หนา้จอ การเตรียมพื้นทีส่าํหรับการเพิม่เตมิข้อมลู 

 

     รปูที ่17 หน้าจอแสดงการแจงแจกรายการพจิารณาเพิม่เตมิ  

พื้นที่วางสําหรับแจก

แจงแจกรายการ

พิจารณาเพิ่มเติม 
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รูปที ่18 หนา้จอ Template สญัญาหรอืข้อตกลง หลงัการแกไ้ข 

 3.4  การบันทกึกําหนดเวลาการสง่มอบงานในใบสัง่ซือ้สัง่จา้ง 
สําหรับการบันทึกงวดงาน ในขั้นตอนการจัดทําร่างสัญญา กรณีเลือกสัญญา เป็นใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 

เจ้าหน้าที่พัสดุ สามารถบันทกึกําหนดเวลาการส่งมอบงานได้ 2 รูปแบบ ดังน้ี 
(1) กรณีต้องการกําหนดส่งมอบงาน โดยใหน้ับเฉพาะวนัทาํการ สามารถดําเนินการได้ ดังน้ี 

  ขัน้ตอนที ่1   
  กด “รายละเอียด/แก้ไข” ในหน้าจอการจัดทําร่างสัญญา แสดงดังรูปที่ 19 
 

 

 

รูปที ่19 หนา้จอ การจัดทาํรา่งสญัญา  
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   ขัน้ตอนที ่2  
   ทําเค ร่ืองหมาย  หลังช่องรายการ “ผู้ รับจ้างจะสง่มอบของภายใน  วัน” 
แสดงดังรูปที่ 20 เมื่อดําเนินการไปถึงขั้นตอนบันทึกเลขที่และวันที่ ที่รายการครบกําหนดส่งมอบวันที่ ระบบ
จะคํานวณวันที่ให้ โดยจะนับให้เฉพาะวันทําการ ตามท่ีเลือกไว้  
 

 

รูปที ่20 หนา้จอ การกําหนดวนัส่งมอบงาน โดยนบัเฉพาะวนัทาํการ  

 (2) กรณีนับรวมทั้งวันทําการและวันหยุดราชการสามารถดําเนินการได้ ดังน้ี 
   ขัน้ตอนที ่1  
   กด “รายละเอียด/แก้ไข” ในหน้าจอการจัดทําร่างสัญญา แสดงดังรูปที่ 21 
 

 

 
รูปที ่21 หนา้จอ การจัดทาํรา่งสญัญา  
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   ขัน้ตอนที ่2  
   หลังช่องรายการ “ผู้รับจ้างจะส่งมอบของภายใน  วัน” ไม่ต้องทําเครื่องหมาย  ใด ๆ 
แสดงดังรูปที่ 22 เมื่อดําเนินการไปถึงขั้นตอนบันทึกเลขที่และวันที่ ที่รายการครบกําหนดส่งมอบวันที่ ระบบ
จะคํานวณวันที่ให้ โดยจะนับวันให้ตามปกติไม่เว้นวันหยุดราชการ 
 

 

รูปที ่22 หนา้จอ การกําหนดวนัส่งมอบงาน โดยนบัวนัตามปกต ิ 

 

 3.5  การบันทกึกําหนดเวลาการสง่มอบงานในสญัญาจ้าง 
สัญญาจ้างในระบบกําหนดให้ผู้ ใช้งาน  สามารถเลือกระบุเง่ือนไขการแสดงหัวข้อสัญญา 

ได้ 2 รูปแบบ ดังน้ี 
(1) กรณีเลือก“ภาค ก สัญญาที่เป็นราคาต่อหน่วย” ซึ่งจะเป็นสัญญาที่จะจ่ายเงินตาม

ความก้าวหน้าของงาน ระบบจะกําหนดให้บันทึกข้อมูลการส่งมอบงานเป็นจํานวนวัน ที่จัดทําหรือส่งมอบงาน
ให้แล้วเสร็จ เ ช่น ภายใน 30 วันนับแต่ลงนามในสัญญา แสดงดังรูปที่ 23 และรูปที่ 24 ตามลําดับ 

 

     รปูที ่23 หน้าจอแสดง กรณีเลอืก ภาค ก สญัญาทีเ่ป็นราคาต่อหนว่ย  
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รูปที ่24 หนา้จอแสดง การบันทกึขอ้มลูงวดงาน เปน็จาํนวนวนั  

(2) กรณีเลือก“ภาค ข สัญญาที่เป็นราคาเหมารวม” ซึ่งเป็นสัญญาที่จะระบุ หรือมีความ
ชัดเจนของการจ่ายเงินในแต่ละงวด ระบบจะกําหนดให้บันทึกวันที่การส่งมอบงาน เช่น วันที่ 20 มีนาคม 2555 
เป็นต้น แสดงดังรูปที่ 25 และรูปที่ 26 ตามลําดับ 

 

รูปที ่25 หนา้จอแสดง กรณเีลือก ภาค ข สญัญาทีเ่ป็นราคาเหมารวม 

 

รูปที ่26 หนา้จอแสดง การบันทกึวันทีก่าํหนดสง่มอบงาน  
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 3.6  การบันทกึจํานวนเงนิทีจ่่ายในแตล่ะงวด ในขัน้ตอนร่างสญัญา 
ในขั้นตอนการจัดทําร่างสัญญา เจ้าหน้าทีพั่สดุสามารถบันทึกจํานวนเงินที่จ่ายในแต่ละงวด 

ได้ 2 รูปแบบ ดังน้ี 
 (1) บนัทกึโดยกําหนดรอ้ยละของการชาํระเงิน มขีัน้ตอนดงันี ้
 ขัน้ตอนที ่1 
 บันทึกงวดเงินโดยระบุจํานวนงวด และกดปุ่ม “รายละเอียด” แสดงดังรูปที่ 27 
 

 

รูปที ่27 หนา้จอแสดงการ ระบรุายละเอยีดงวดเงิน 

 

 ขัน้ตอนที ่2   
 ระบุร้อยละของวงเงินที่ต้องการจ่าย แสดงดังรูปที่ 28 

 

รูปที ่28 หนา้จอแสดง ระบกุารชําระเงนิอตัราร้อยละ 
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  ขัน้ตอนที ่3 
 เมื่อคลิกเมาสใ์นช่อง“จํานวนเงิน”ระบบจะคํานวณจํานวนเงินที่ต้องจ่ายให้อัตโนมั ติ 
โดยคํานวณจากร้อยละที่ระบุ และวงเงินที่ตกลงซื้อหรือจ้าง แสดงดังรูปที่ 28 
 

 

รูปที ่28 หนา้จอแสดง การคํานวณจาํนวนเงินใหอ้ตัโนมตั ิจากจํานวนเงินรอ้ยละทีร่ะบไุว ้

 

(2) บนัทกึโดยระบจุํานวนเงินทีจ่ะจา่ยใหผู้ค้้า มีขั้นตอนดังน้ี 
   ขัน้ตอนที ่1 
  บันทึกงวดเงินโดยระบุจํานวนงวด และกดปุ่ม “รายละเอียด” แสดงดังรูปที่ 29  
 

 

รูปที ่29 หนา้จอแสดงการ ระบรุายละเอยีดงวดเงิน 
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 ขัน้ตอนที ่2 
 ระบุจํานวนเงินที่ต้องการจ่าย แสดงดังรูปที่ 30 
 

 

รูปที ่30 หนา้จอแสดง ระบจุํานวนเงนิที่ตอ้งจ่าย 

 ขัน้ตอนที ่3 
 เมื่อคลิกเมาสใ์นช่อง “ชําระเงินอัตราร้อยละ”ระบบจะคํานวณร้อยละของวงเงินที่ตกลง
ซื้อ/จ้าง ที่ต้องจ่ายให้โดยอัตโนมัติ แสดงดังรูปที่ 31 
 

 

รูปที ่31 หนา้จอแสดง การคํานวณจาํนวนเงินรอ้ยละให้อตัโนมตั ิจากจํานวนเงนิทีร่ะบไุว ้
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 3.7  การแกไ้ขข้อมลูขัน้ตอนการบรหิารสญัญา 
การแก้ไขข้อมูลที่ได้ทําการบันทึกไปแล้ว ในขั้นตอนการบริหารสัญญา มีขั้นตอนการ

ดําเนินการ ดังต่อไปน้ี 
(1) กรณีตอ้งการแก้ไขขอ้มลูในขัน้ตอน “การสง่มอบงาน” 

ขัน้ตอนที ่1 
เข้าสู่ ลูกบอลบริหารสัญญา และกดปุ่ม “สง่มอบงาน” แสดงดังรูปที่ 32 
 

 

รูปที ่32 หนา้จอ บรหิารสญัญา ขัน้ตอน “ส่งมอบงาน” 
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 ขัน้ตอนที ่2  
 เลือกประวัติการส่งมอบงานที่ต้องแก้ไข คลิกช่องรายการ “ครั้งที่”เลือกคร้ังที่ ที่ต้องการ
แก้ไข จากรูปที่ 33 แสดงการแก้ไขการส่งมอบงาน ครั้งที่ 1 (ประวัติการส่งมอบงานที่สามารถแก้ไขได้ สถานะ
ดําเนินการ ต้องไม่เป็น“ตรวจรับงานเรียบร้อย” และ “เบิกจ่ายเงิน” กรณีเป็นสถานะดังกล่าว ให้ไปดําเนินการ
ยกเลิกข้อมูลการเบิกจ่ายเงิน และยกเลิกการตรวจรับงาน ตามลําดับ ก่อนมาดําเนินการในขั้นตอนน้ี) 
 

 

รูปที ่33 หนา้จอ เลอืกประวตัิการส่งมอบงาน ครั้งที ่ตอ้งการแกไ้ข 
  
 ขัน้ตอนที ่3  
 กดปุ่ม “ยกเลิกดําเนินการขั้นตอนต่อไป” แสดงดังรูปที่ 34 จากน้ัน ดําเนินการแก้ไข

หรือยกเลิกข้อมูลตามที่ต้องการต่อไป 

 

รูปที ่34 หนา้จอแสดง ยกเลกิการส่งมอบงาน ตามทีเ่ลอืก 
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(2) กรณีตอ้งการแก้ไขขอ้มลูในขัน้ตอน “ตรวจรับงาน” 
ขัน้ตอนที ่1 
เข้าสู่ ลูกบอลบริหารสัญญา และกดปุ่ม “ตรวจรับงาน” แสดงดังรูปที่ 35  
 

 

รูปที ่35 หนา้จอ บรหิารสญัญา ขัน้ตอน “ตรวจรบังาน” 
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 ขัน้ตอนที ่2  
 เลือกประวัติการตรวจรับงานที่ต้อ งแก้ ไข  คลิกช่อ งรายการ  “ครั้งที่”เลือกคร้ังที่  
ที่ต้องการแก้ไข จากรูปที่ 36 แสดงการแก้ไขการส่งมอบงาน ครั้งที่ 1 (ประวัติการตรวจรับงานที่สามารถ
แก้ไขได้ สถานะดําเนินการ ต้องไม่เป็น “เบิกจ่ายเงิน” กรณีเป็นสถานะดังกล่าว ให้ไปดําเนินการยกเลิกข้อมูล
การเบิกจ่ายเงินของการตรวจรับ ก่อนมาดําเนินการในขั้นตอนน้ี) 

 

รูปที ่36 หนา้จอ เลอืกประวตัิการตรวจรบังาน ครัง้ที ่ต้องการแกไ้ข 

 ขัน้ตอนที ่3  
 กดปุ่ม “ยกเลิกดําเนินการขั้นตอนต่อไป” แสดงดังรูปที่ 37 จากน้ัน ดําเนินการแก้ไข

หรือยกเลิกข้อมูลตามที่ต้องการต่อไป 

 

รูปที ่37 หนา้จอแสดง ยกเลกิการตรวจรบังาน ตามที่เลอืก 
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(3) กรณีตอ้งการแก้ไขขอ้มลูในขัน้ตอน “จัดทาํเอกสารเบิกจา่ย” 

ขัน้ตอนที ่1 
 เข้าสู่ ลูกบอลบริหารสัญญา และกดปุ่ม “จดัทําเอกสารเบิกจ่าย” แสดงดังรูปที่ 38  
 

 

รูปที ่38 หนา้จอ บรหิารสญัญา ขัน้ตอน “จัดทาํเอกสารเบิกจา่ย” 
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 ขัน้ตอนที ่2  
 เลือกประวัติการเบิกจ่ายเงินที่ต้องแก้ไข คลิกช่องรายการ “ครั้งที่”เลือกคร้ังที่ ที่ต้องการ
แก้ไข จากรูปที่ 39 แสดงการแก้ไขการเบิกจ่ายเงิน ครั้งที่ 1  
 

 

รูปที ่39 หนา้จอ เลอืกประวตัิการเบกิจ่ายเงิน ครั้งที ่ตอ้งการแกไ้ข 

 ขัน้ตอนที ่3  
 กดปุ่ม “ยกเลิกดําเนินการขั้นตอนต่อไป” แสดงดังรูปที่ 40 จากน้ัน กด“รายละเอียด/
แก้ไข” เพ่ือแก้ไขข้อมูลต่อไป แสดงดังรูปที่ 41 

 

รูปที ่40 หนา้จอแสดง ยกเลกิการเบกิจ่ายเงิน ตามทีเ่ลอืก 
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รูปที ่41 หนา้จอแสดง การดําเนนิการแกไ้ขรายการทีต่้องการ 
 

 3.8  การจัดทาํ PO และตรวจรับในระบบ GFMIS 

  (1) การจดัทํา PO 
   หลังจากดําเนินการประกาศข้อมูลสาระสําคัญในสัญญา ระบบ e-GP จะแสดงเลขที่
โครงการและเลขคุมสัญญา ดังน้ัน เมื่อดําเนินการในขั้นตอนน้ีแล้ว ผูใ้ช้งานควรจัดทํา PO ในระบบ GFMIS 
เพ่ือเป็นการจองงบประมาณ สําหรับการจัดซื้อจัดจ้างโครงการ 
  (2) การจดัทําใบตรวจรบัในระบบ GFMIS (บร.01) 
   หลังการบันทึก การส่งมอบ และตรวจรับ ในระบบ e-GP แล้ว ระบบจะสร้างเลขคุม
ตรวจรับในระบบ e-GP ผู้ใช้งานควรไปดําเนินการในระบบ GFMIS ในการบันทึกการตรวจรับ บร.01 ต่อไป 
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4. การดาํเนนิการกรณอีืน่ ๆ  

   การดําเนินการจัดซื้อจัดจ้างในระบบ e-GP และการเบิกจ่ายเงินในระบบ GFMIS กรณีเป็น
เงินกลุ่ม/กรมจังหวัด 

  กรณีที่เป็นเงินของกลุ่ม/กรมจังหวัด ซึ่ งผู้ ว่าราชการจังหวัดมีอํานาจในการมอบหมายให้
ส่วนราชการใดส่วนราชการหน่ึงดําเนินการจัดซื้อจัดจ้างและตรวจรับตามสัญญา แต่การเบิกจ่ายจะเป็นหน้าที่ 
ความรับผิดชอบของสํานักงานจังหวัด ทําให้การจัดซื้อจัดจ้างและการทําสัญญารวมทั้งการเบิกจ่ายเงินเป็นคนละ
หน่วยงานกัน มีแนวทางการดําเนินการ ดังน้ี 

หน่วยจัดซือ้ผูจ้ัดทาํโครงการจัดซือ้จดัจา้ง หน่วยเบกิจ่ายผูจ้ัดทาํ PO เงนิกลุม่/กรมจังหวดั 
 
1. ดําเนินการจัดทําโครงการจัดซื้อจัดจ้างในระบบ  
e-GP จนถึงขั้นตอนได้ข้อมูลสาระสําคัญในสัญญา  
2. หน่วยจัดซื้อได้เลขที่โครงการและเลขคุมสัญญา
เพ่ือใช้สําหรับการเช่ือมโยงกับระบบ GFMIS ในการ
จัดทํา PO และเบิกจ่ายเงินจากน้ันส่งข้อมูลเลขที่
โครงการและเลขคุมสัญญาให้หน่วยเบิกจ่ายที่ทํา PO
ต่อไป 

การจัดทํา PO 
1. หน่วยเบิกจ่ายเจ้าของงบประมาณกลุ่ม/กรม
จังหวัดที่มีหน้าที่ในการจัดทํา PO และเบิกจ่ายเงิน
ได้รับเลขที่โครงการและเลขคุมสัญญาในระบบ e-GP
มาจากหน่วยจัดซื้อ 
2. หน่วยเบิกจ่ายดังกล่าวต้อง log in เข้าไปยังระบบ 
GFMIS Web Online ในฐานะหน่วยเบิกจ่ายเงินของ
กลุ่มจังหวัด หรือ กรมจังหวัด เพ่ือจัดทํา PO 
3. หน่วยเบิกจ่ายจัดทํา PO ในระบบ GFMIS Web 
Online โดยอ้างอิงข้อมูลสัญญาตามเลขท่ีโครงการ
และเลขคุมสัญญาในระบบ e-GP  

 
3. หน่วยจัดซือ้ดําเนินการตรวจรับในระบบ e-GP   
4. หน่วยจัดซือ้ดําเนินการแจ้งเลขคุมตรวจรับให้
หน่วยเบิกจ่ายเพ่ือดําเนินการตรวจรับในระบบ 
GFMIS ต่อไป 

การตรวจรับ 
4. หน่วยเบิกจ่ายเจ้าของงบประมาณกลุ่ม/กรม
จังหวัดที่มีหน้าที่ในการจัดทํา PO และเบิกจ่ายเงิน
ได้รับเลขคุมตรวจรับในระบบ e-GP มาจากหน่วย
จัดซื้อ 
5. หน่วยเบิกจ่าย log in เข้าไปยังระบบ GFMIS 
Web Online ในฐานะหน่วยเบิกจ่ายเงินของกลุ่ม
จังหวัด หรือ กรมจังหวัด เ พ่ือตรวจรับในระบบ 
GFMIS โดยอ้างอิงเลขที่ PO  
6. หน่วยเบิกจ่ายตรวจรับในระบบ GFMIS ตามเลข
คุมตรวจรับที่ได้รับจากหน่วยจัดซื้อ 

 การเบิกจ่าย 
7. เมื่อหน่วยเบิกจ่ายดําเนินการตรวจรับในระบบ 
GFMIS แล้ว จึงดําเนินการเบิกจ่ายเงินให้ผู้ค้าต่อไป 


