
 

 

คูมือการปฏิบัติงาน 

การจัดซื้อจัดจาง 

โดยวิธเีฉพาะเจาะจง 

 

 
 

หนวยพสัดุ งานการเงินและพสัด ุ

คณะนิติศาสตร มหาวิทยาลยันเรศร 



ก 
 

คำนำ 
 

คูมือนี้ เปนคูมือการปฏิบัติงานของหนวยพัสดุ คณะนิติศาสตร มหาวิทยาลัยนเรศวร ซึ่งจัดทำขึ้นโดยมี
ว ัตถุประสงคเพื ่อใหผ ู ปฏิบ ัต ิงานใชเปนแนวทางในการปฏิบัต ิงานดานการพัสดุ ใหถ ูกตองเปนไปตาม
พระราชบัญญัติการจัดซื ้อจัดจางและการบริหารงานพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560, กฎกระทรวงและระเบียบ
กระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 โดยคูมือฉบับนีเ้ปนกระบวนการ
การปฏิบัติงานทางดานการจัดซ้ือจัดจางดวยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินตั้งแต 5,000 บาทข้ึนไป แตไมเกิน 500,000 
บาท ที่มีขั ้นตอนการจัดทำเอกสารตางๆ ขั ้นตอนการบันทึกขอมูลในระบบการจัดซื ้อจัดจางภาครัฐ(Thai 
Government Procurement) หร ือระบบ e-GP และขั ้นตอนการบันทึกข อม ูลในระบบบัญช ี 3 ม ิต ิของ
มหาวิทยาลัยนเรศวร โดยผูปฏิบัติงานดานพัสดุที่ไดรับมอบหมาย หรือปฏิบัติงานแทน สามารถนำไปใชประโยชน
ในการปฏิบัติงานในหนาท่ีพัสดุได  

ทั้งนี้ หนวยพัสดุ คณะนิติศาสตร หวังเปนอยางยิ่งวา คูมือการปฏิบัติงานงานพัสดุนี้ จะเปนแนวทางตอ
การปฏิบัติงานของผูปฏิบัติงานดานการพัสดุ เพ่ือจะไดนำไปปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง 
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ภาคผนวก 
 คูมือการใชงานระบบฉบับยอ หนวยจัดซ้ือ เพ่ิมโครงการ – ประกาศผูชนะการเสนอราคาข้ึนเว็บไซต กรณี
จัดซ้ือจัดจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง เง่ือนไข : (ข) สำหรับหนวยงานภาครัฐ โดย กลุมงานมาตรฐานการจัดซ้ือจัดจาง
ดวยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส กองการพัสดุภาครัฐ กรมบัญชีกลาง
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1. ความเปนมา และหลักการของการจัดซื้อจัดจาง 
 การดำเนินการจัดซื้อจัดจาง ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารงานพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 

2560 หมวด 1 บทท่ัวไป มาตรา 6 ไดกลาววา เพ่ือใหการปฏิบัติเก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุโดย

ใชเงินงบประมาณเปนไปอยางมีประสิทธิภาพเกิดความคุมคาตอภารกิจของรัฐและปองกันปญหาการทุจริตให

หนวยงานของรัฐปฏิบัติตามแนวทางของพระราชบัญญัตินี้และกฎกระทรวงระเบียบและประกาศที่ออกตามความ

ในพระราชบัญญัตินี้ และในมาตรา 8 ไดกลาววา การจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุของหนวยงานของรัฐตอง

กอใหเกิดประโยชนสูงสุดแกหนวยงานของรัฐและตองสอดคลองกับหลักการ ดังตอไปนี ้

(1) คุมคา โดยพัสดุที่จัดซื้อจัดจางตองมีคุณภาพหรือคุณลักษณะที่ตอบสนองวัตถุประสงคในการใชงาน

ของหนวยงานของรัฐ มีราคาท่ีเหมาะสมและมีแผนการบริหารพัสดุท่ีเหมาะสมและชัดเจน 

(2) โปรงใส โดยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุตองกระทําโดยเปดเผยเปดโอกาสใหมีการแขงขัน

อยางเปนธรรม มีการปฏิบัติตอผูประกอบการทุกรายโดยเทาเทียมกัน มีระยะเวลาท่ีเหมาะสมและเพียงพอตอการ

ยื่นขอเสนอมีหลักฐานการดําเนินงานชัดเจน และมีการเปดเผยขอมูลการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุในทุก

ข้ันตอน 

(3) มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล โดยตองมีการวางแผนการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุลวงหนา

เพื่อใหการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุเปนไปอยางตอเนื่อง และมีกําหนดเวลาที่เหมาะสมโดยมีการประเมิน

และเปดเผยผลสัมฤทธิ์ของการจัดซ้ือจัดจาง และการบริหารพัสดุ 

(4) ตรวจสอบได โดยมีการเก็บขอมูลการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุอยางเปนระบบ เพ่ือประโยชน

ในการตรวจสอบ 

ใหหนวยงานของรัฐใชหลักการตามวรรคหนึ่ง เพ่ือเปนแนวทางในการปฏิบัติเก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจางและ

การบริหารพัสดุ หากการจัดซื้อจัดจางไมเปนไปตามหลักการดังกลาว แตไมมีผลตอการจัดซื้อจัดจางอยางมี

นัยสําคัญหรือเกิดจากกรณีเรงดวนหรือมีเหตุผลหรือความจําเปนอื่นการจัดซื้อจัดจางนั้นยอมไมเสียไปใหใช

หลักการตามวรรคหนึ่งเปนแนวทางในการปฏิบัติตามอํานาจหนาที่ของคณะกรรมการนโยบาย คณะกรรมการ

วินิจฉัย คณะกรรมการราคากลาง คณะกรรมการ ค.ป.ท. และคณะกรรมการพิจารณาอุทธรณโดยอนุโลม 

 

2. วิธีการจัดซื้อจัดจาง 
การจัดซื้อจัดจาง ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารงานพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560    

หมวด 6 การจัดซ้ือจัดจาง มาตรา 55 ไดกลาววา การจัดซ้ือจัดจางพัสดุอาจกระทําไดโดย วิธีดังตอไปนี้ 

(1) วิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไป ไดแก การท่ีหนวยงานของรัฐเชิญชวนผูประกอบการท่ัวไปท่ีมีคุณสมบัติตรง

ตามเง่ือนไขท่ีหนวยงานของรัฐกําหนดใหเขายื่นขอเสนอ 

(2) วิธีคัดเลือก ไดแก การท่ีหนวยงานของรัฐเชิญชวนเฉพาะผูประกอบการท่ีมีคุณสมบัติตรงตามเง่ือนไขท่ี

หนวยงานของรัฐกําหนดซึ่งตองไมนอยกวาสามรายใหเขายื ่นขอเสนอ เวนแตในงานนั้นมีผู ประกอบการที ่มี

คุณสมบัติตรงตามท่ีกําหนดนอยกวาสามราย 

(3) วิธีเฉพาะเจาะจง ไดแก การที่หนวยงานของรัฐเชิญชวนผูประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไข   

ที่หนวยงานของรัฐกําหนดรายใดรายหนึ่งใหเขายื่นขอเสนอหรือใหเขามาเจรจาตอรองราคา รวมทั้ง การจัดซ้ือ   

จัดจางพัสดุกับผูประกอบการโดยตรง ในวงเงินเล็กนอยตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวงท่ีออกตามความในมาตรา 96 

วรรคสอง  
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และในมาตรา 56 กำหนดวา การจัดซ้ือจัดจางพัสดุใหหนวยงานของรัฐเลือกใชวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไป

กอน เวนแต 

(1) กรณีดังตอไปนี้ ใหใชวิธีคัดเลือก  

(ก) ใชวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไปแลวแตไมมีผูยื่นขอเสนอหรือขอเสนอนั้นไมไดรับการคัดเลือก  

(ข) พัสดุท่ีตองการจัดซ้ือจัดจางมีคุณลักษณะเฉพาะเปนพิเศษหรือซับซอนหรือตองผลิตจําหนาย

กอสรางหรือใหบริการโดยผูประกอบการที่มีฝมือโดยเฉพาะหรือมีความชํานาญเปนพิเศษหรือมีทักษะสูงและ

ผูประกอบการนั้นมีจํานวนจํากัด  

(ค) มีความจําเปนเรงดวนท่ีตองใชพัสดุนั้น อันเนื่องมาจากเกิดเหตุการณท่ีไมอาจคาดหมายไดซ่ึง

หากใชวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไปจะทําใหไมทันตอความตองการใชพัสดุ  

(ง) เปนพัสดุที่โดยลักษณะของการใชงานหรือมีขอจํากัดทางเทคนิคที่จําเปนตองระบุยี่หอเปน

การเฉพาะ  

(จ) เปนพัสดุที่จําเปนตองซื้อโดยตรงจากตางประเทศหรือดําเนินการโดยผานองคการระหวาง

ประเทศ  

(ฉ) เปนพัสดุท่ีใชในราชการลับหรือเปนงานท่ีตองปกปดเปนความลับของหนวยงานของรัฐหรือท่ี

เก่ียวกับความม่ันคงของประเทศ 

(2) กรณีดังตอไปนี้ ใหใชวิธีเฉพาะเจาะจง  

(ก) ใชทั้งวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปและวิธีคัดเลือกหรือใชวิธีคัดเลือกแลวแตไมมีผูยื่นขอเสนอ

หรือขอเสนอนั้นไมไดรับการคัดเลือก  

(ข) การจัดซื้อจัดจางพัสดุที่มีการผลิตจําหนายกอสรางหรือใหบริการทั่วไปและมีวงเงินใน

การจัดซ้ือจัดจางครั้งหนึ่งไมเกินวงเงินตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง  

(ค) การจัดซื้อจัดจางพัสดุที่มีผูประกอบการซึ่งมีคุณสมบัติโดยตรงเพียงรายเดียวหรือการจัดซ้ือ

จัดจางพัสดุจากผูประกอบการซ่ึงเปนตัวแทนจําหนายหรือตัวแทนผูใหบริการโดยชอบดวยกฎหมายเพียงรายเดียว

ในประเทศไทยและไมมีพัสดุอ่ืนท่ีจะใชทดแทนได  

(ง) มีความจําเปนตองใชพัสดุนั ้นโดยฉุกเฉินเนื่องจากเกิดอุบัติภัยหรือภัยธรรมชาติหรือเกิด

โรคติดตออันตรายตามกฎหมายวาดวยโรคติดตอและการจัดซื้อจัดจางโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปหรือวิธี

คัดเลือกอาจกอใหเกิดความลาชาและอาจทําใหเกิดความเสียหายอยางรายแรง  

(จ) พัสดุที่จะทําการจัดซื้อจัดจางเปนพัสดุที่เกี่ยวพันกับพัสดุที่ไดทําการจัดซื้อจัดจางไวกอนแลว

และมีความจําเปนตองทําการจัดซื้อจัดจางเพิ่มเติมเพื่อความสมบูรณหรือตอเนื่องในการใชพัสดุนั้นโดยมูลคาของ

พัสดุท่ีทําการจัดซ้ือจัดจางเพ่ิมเติมจะตองไมสูงกวาพัสดุท่ีไดทําการจัดซ้ือจัดจางไวกอนแลว  

(ฉ) เปนพัสดุท่ีจะขายทอดตลาดโดยหนวยงานของรัฐองคการระหวางประเทศหรือหนวยงานของ

ตางประเทศ  

(ช) เปนพัสดุท่ีเปนท่ีดินหรือสิ่งปลูกสรางซ่ึงจําเปนตองซ้ือเฉพาะแหง  

(ซ) กรณีอ่ืนตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง 

ตามกฎกระทรวงกําหนดไววา วงเงินการจัดซื้อจัดจางพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซื้อจัดจาง  

ท่ีไมทําขอตกลงเปนหนังสือ และวงเงินการจัดซื้อจัดจางในการแตงตั้งผูตรวจรับพัสดุพ.ศ. ๒๕๖๐ อาศัยอํานาจ  

ตามความในมาตรา 5 วรรคหนึ่งมาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข)  มาตรา 70 วรรคหนึ่ง (3) (ข) (ง) มาตรา 82 (๒)  
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มาตรา 96 วรรคสองและมาตรา 100 วรรคสาม แหงพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ 

พ.ศ. 2560 รัฐมนตรีวาการกระทรวงการคลังออกกฎกระทรวงไว ดังตอไปนี้ 

ขอ 1 การจัดซ้ือจัดจางสินคางานบริการหรืองานกอสรางท่ีมีการผลิตจําหนายกอสรางหรือใหบริการท่ัวไป

และมีวงเงินในการจัดซ้ือจัดจางครั้งหนึ่งไมเกิน 500,000 บาท ใหใชวิธีเฉพาะเจาะจง 

ขอ 2 งานจางท่ีปรึกษาดังตอไปนี้ใหใชวิธีเฉพาะเจาะจง 

(1) งานจางท่ีปรึกษาท่ีมีวงเงินคาจางครั้งหนึ่งไมเกิน 500,000 บาท 

(2) งานจางที่มีที ่ปรึกษาในงานที่จะจางนั้นจํานวนจํากัด และมีวงเงินคาจางครั้งหนึ่งไมเกิน

5,000,000 บาท 

ขอ 3 งานจางออกแบบหรือควบคุมงานกอสรางที ่มีวงเงินงบประมาณคากอสรางครั ้งหนึ ่งไมเกิน

5,000,000 บาท ใหใชวธิีเฉพาะเจาะจง 

ขอ 4 ในกรณีท่ีการจัดซ้ือจัดจางมีวงเงินเล็กนอยไมเกิน 100,000 บาท จะไมทําขอตกลงเปนหนังสือไวตอ

กันก็ไดแตตองมีหลักฐานในการจัดซ้ือจัดจางนั้น 

ขอ 5 ในกรณีที่การจัดซื้อจัดจางมีวงเงินเล็กนอยไมเกิน 100,000 บาทจะแตงตั้งบุคคลหนึ่งบุคคลใดเปน

ผูตรวจรับพัสดุก็ได 

 

3. การตรวจรับพัสด ุ
การตรวจรับพัสดุ ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารงานพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560   

หมวด 10 การบริหารสัญญาและการตรวจรับพัสดุ มาตรา 100 ไดกลาววา ในการดําเนินการตามสัญญาหรือ

ขอตกลงใหผู มีอํานาจแตงตั้งคณะกรรมการ ตรวจรับพัสดุเพื่อรับผิดชอบการบริหารสัญญาหรือขอตกลงและ    

การตรวจรับพัสดุ องคประกอบ องคประชุม และหนาที่ของคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ใหเปนไปตามระเบียบ    

ท่ีรัฐมนตรีกําหนด 

ในกรณีที่การจัดซื้อจัดจางมีวงเงินเล็กนอยตามที่กําหนดในกฎกระทรวง จะแตงตั้งบุคคลหนึ่ง บุคคลใด

เปนผูตรวจรับพัสดุนั้น โดยใหปฏิบัติหนาที่เชนเดียวกับคณะกรรมการตรวจรับพัสดุก็ได และใหนํา บทบัญญัติ

มาตรา 96 วรรคสาม มาใชบังคับโดยอนุโลม 

ซึ่งในมาตรา 96 ไดกำหนดวา หนวยงานของรัฐอาจจัดทําขอตกลงเปนหนังสือโดยไมทําตามแบบสัญญา 

ตามมาตรา 93 ก็ได เฉพาะในกรณี ดังตอไปนี้  

(1) การจัดซื้อจัดจางโดยวิธีคัดเลือกตามมาตรา 56 (1) (ค) หรือการจัดซื้อจัดจางโดยวิธี เฉพาะเจาะจง

ตามมาตรา 56 (2) (ข) (ง) หรือ (ฉ) หรือการจางท่ีปรึกษาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามมาตรา 70 (3) (ข)  

(2) การจัดซ้ือจัดจางจากหนวยงานของรัฐ  

(3) กรณีท่ีคูสัญญาสามารถสงมอบพัสดุไดครบถวนภายในหาวันทําการนับตั้งแตวันถัดจาก วันทําขอตกลง

เปนหนังสือ  

(4) การเชาซ่ึงผูเชาไมตองเสียเงินอ่ืนใดนอกจากคาเชา  

(5) กรณีอ่ืนตามท่ีคณะกรรมการนโยบายประกาศกําหนดในราชกิจจานุเบกษา  

ในกรณีที่การจัดซื้อจัดจางมีวงเงินเล็กนอยตามที่กําหนดในกฎกระทรวง จะไมทําขอตกลง เปนหนังสือไว

ตอกันก็ได แตตองมีหลักฐาน 

ในการจัดซ้ือจัดจางนั้น ในการออกกฎกระทรวงตามวรรคสองจะกําหนดวงเงินเล็กนอยใหแตกตางกันตาม

ขนาด หรือประเภทของหนวยงานของรัฐก็ได 
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4. แผนผังลำดับข้ันตอนการขออนุมัติซื้จัดซื้อจดัจาง 
 

 

 

 

                            

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผูขอซื้อ/จาง ดำเนินการจัดทำเอกสารขออนุมัติในหลักการ ดังนี้  

1. บันทึกขอความขออนุมัติดำเนินการจัดซื้อหรือจัดจางฯ  

2. เอกสารวิเคราะหการขอซื้อหรือจัดจาง(ถามี) 

3. ใบเสนอราคารานคา 3 รานคา/เอกสารการการจดทะเบียนฯรานคา(ถามี) 

4. บันทึกขออนุมัติแตงตั้งผูกำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุฯ(ตามระเบียบฯขอ 21) 

5. คำสั่งแตงตั้งผูกำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดฯุ 

   และเสนอคณบดีพิจารณาอนุมัติและลงนาม 

 

ผูขอซื้อ/จาง ดำเนินการจัดทำเอกสาร ดังนี้  

6. บันทึกขอความรายงานการกำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุฯ 

7. รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุฯ ทีผู่กำหนดฯ ไดกำหนดข้ึน 

ผูขอซื้อ/จาง นำเอกสารลำดับที่ 1-7  สงหนวยพัสด ุเพื่อบันทึกขอมูลในระบบ e-GP ตอไป 

8. หนวยพัสดุ จัดทำรายงานการดำเนินการขอจัดซื้อหรือจัดจางฯ (ตามระเบยีบฯขอ 22) 

9. หนวยพัสดุ จัดทำคำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ (ตามระเบยีบฯขอ 25,26) 

และเสนอคณบดีพิจารณาอนุมัติและลงนาม 

 

 

 

14. หนวยพัสดุ ดำเนินการนำเอกสารลำดับที่ 1-13 บันทึก “ใบขอซื้อ (PR)” ในระบบ 3 มิติ 

(โดยลงวันที่วันเดียวกันกับรายงานผลการพิจารณาและการสัง่ซื้อสั่งจางฯ) 

 

 

 

หนวยพัสดุ บันทึกขอมูลในระบบ e-GP ดังนี ้

10. รายงานผลการพิจารณาและการสั่งซื้อสั่งจางฯ (ตามระเบียบฯขอ 42, หขอ 59) 

11. ประกาศผูชนะการเสนอราคา (ตามระเบยีบฯขอ 42, หขอ 59) 

12. ใบสั่งซื้อหรือสั่งจาง 

13. เอกสารขอมูลสาระสำคัญในสัญญา 

และเสนอคณบดีพิจารณาอนุมัติและลงนาม 

 

ผูขอซื้อขอจาง ดำเนนิการจัดสงใบสั่งซื้อหรือสั่งจางใหกับผูประกอบการ โดยทันทแีละใหดำเนนิการตาม
เงื่อนไขที่กำหนดไว เชน 1. สงมอบพัสดุตามวนัที่กำหนด 2.กรณีไมสงมอบจะมีคาปรับ เปนตน 

ขออนุมัติคร้ังที่ 1 

ระยะเวลา
ดำเนินการ 

1 – 2 วันทำการ 

หนวยพัสดุ ดำเนินการบนัทึกขอมูลการตรวจรับพัสดุใน ระบบ 3 มิติและระบบ e-GP  ดังนี ้

15. ใบตรวจรับพัสดุ (RC) / ใบตรวจรับพัสดุ (ในระบบ e-GP) (ตรวจรับ ตามระเบยีบฯขอ 175) 

16. ใบเบิกพัสดุ (IS) ถามี 

17. ใบสำคัญทั่วไป (AP) 

 

 

ขออนุมัติคร้ังที่ 2 

ระยะเวลา
ดำเนินการ 

1 – 2 วันทำการ 

ขออนุมัติคร้ังที่ 3 

ระยะเวลา
ดำเนินการ 

1 – 2 วันทำการ 

ระยะเวลา
ดำเนินการ 

1 ทำการ 

ขออนุมัติคร้ังที่ 4 

ระยะเวลาดำเนินการ 

1 – 2 วันทำการ 
(เม่ือไดรับเอกสารครบถวน) 
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5. ข้ันตอนการจัดทำเอกสารการจัดซื้อหรือจัดจาง(การขออนุมัติหลักการ) 
1. การจัดทำขออนุมัติซ้ือหรือจาง จะตองระบุรายละเอียดดังนี้ 

  1.1 ระบุความตองการในการขออนุมัติ เชน ขออนุมัติดำเนินการจัดซื้อ…………….. จำนวน ….. 
รายการ เปนตน 
  1.2 ระบุผูที่มีความตองการซื้อ/จาง เชน งานบริการวิชาการ, งานธุรการ เปนตน พรอมแจง
เหตุผลการขอซ้ือ/จางในครั้งนั้น 

1.3 ระบุรายการท่ีตองการซ้ือ/จาง จำนวนหนวย วงเงินงบประมาณ จำนวนเงินท้ังสิ้นของการขอ
ซ้ือ/จางและเวลาท่ีตองการใชพัสดุ 

1.4 กำหนดคณะกรรมการกำหนดขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของ 
พัสดุ ตามระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ขอ 21 

  1.4.1 กรณีจำนวน 3 ทาน ข้ึนไป รูปแบบการกำหนดลักษณะ ดังนี้ 
- การซื ้อ ร ูปแบบการกำหนดลักษณะ คือ คณะกรรมการกำหนดรายละเอียด

คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ 
- การจาง รูปแบบการกำหนดลักษณะ คือ คณะกรรมการกำหนดขอบเขตของงาน 

  1.4.2 กรณีมีเพียง 1 – 2 ทาน รูปแบบการกำหนด คือลักษณะของ “ผูกำหนดขอบเขต
ของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ” 

- การซ้ือ รูปแบบการกำหนดลักษณะ คือ ผูกำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ 
                                 ของพัสดุ 

- การจาง รูปแบบการกำหนดลักษณะ คือ ผูกำหนดขอบเขตของงาน 
1.5 กำหนดคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ตามระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการจัดซื้อจัด

จางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ขอ 25(5) , (6) 
  1.5.1 กรณีจำนวน 3 ทาน ข้ึนไป รูปแบบการกำหนด เปนลักษณะของ “คณะกรรมการ

ตรวจรับพัสดุ” 
  1.5.2 กรณีมีเพียง 1 – 2 ทาน รูปแบบการกำหนด เปนลักษณะของ “ผูตรวจรับพัสดุ” 
  หมายเหตุ : ทางคณะ ไดกำหนดจำนวนผูที่จะเขามาดำเนินการตรวจรับพัสดุ ไมวาจะ

เปนรูปแบบของคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ หรือผูตรวจรับพัสดุ โดยไดกำหนดไวตามจำนวนเงินของการจัดซ้ือจัด
จางในแตละครั้ง ไวดังนี้ 

  - วงเงินการจัดซ้ือจัดจาง ตั้งแต 1 บาทข้ึนไป แตไมเกิน 10,000 บาท ใหกำหนดไมนอย
กวา 2 คน  

  - วงเงินการจัดซื้อจัดจาง ตั้งแต 10,000  บาทขึ้นไป แตไมเกิน 100,000 บาท ให
กำหนดไมนอยกวา 3 คน  

1.6 ระบุงบประมาณท่ีใชในการเบิกจาย 
1.7 เอกสารการวิเคราะหการขอซ้ือ/ขอจาง (ถามี) 
1.8 เอกสารสรุปยอดการใชวัสดุยอนหลัง (ถามี) 
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ตัวอยาง 
 
 

บันทึกขอความ 

สวนราชการ คณะนิติศาสตร สำนักงานเลขานุการคณะ งานการเงินและพัสดุ หนวยพัสดุ โทร.1759 

ท่ี   0603.19.00/000              วันท่ี        

เร่ือง   ขออนุมัติดำเนินการจัดซื้อ(หรือจาง)วัสดุ..................... จำนวน ........... รายการ  
 

เรียน   คณบดีคณะนิติศาสตร   
 

ดวย  หนวยพัสดุ คณะนิติศาสตร มีความประสงคขออนุมัตดิำเนินการจัดซื้อ(หรือจาง)วัสดุ..................... จำนวน ........... 

รายการ เพ่ือนำมาใชในการปฏิบัตงิานภายในคณะ ดังรายการตอไปน้ี 

ลำดับ ชื่อรายการวัสดุ จำนวนหนวย 
วงเงิน

งบประมาณ 

เวลาท่ีตองการ 

ใชพัสดุ 

1 …………………………. ………………… …………… เดือน……………. 

2 …………………………. ………………… ……………  

3 …………………………. ………………… ……………  

 เปนเงิน (.......................................บาทถวน) ……………  

หมายเหตุ : การสั่งซื้อไดวิเคราะหขอมูลความจำเปนตองใชและเพื่อใหเกิดประโยชนสูงสุดแกทางราชการ(ตามเอกสารแนบทาย) 

(ถามี) 

ทั้งนี้ เพื่อใหการดำเนินการเปนไปดวยความเรียบรอย จึงขอแตงตั้งผูกำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของ

พัสดุ ตามระเบียบฯ ขอ 21 เปนผูกำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ ดังรายนามตอไปน้ี 

1. นางจิรวดี  ตรีก่ิง  ตำแหนง ผูกำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสด ุ

2. นางวรวรรณ กาละภักด ี ตำแหนง ผูกำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ 

และใหใชรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ ท่ีผูกำหนดฯไดกำหนดรายละเอียดดังกลาว เปนรายละเอียดของพัสดุท่ีจะใชในการ

ดำเนินการในครั้งน้ี  พรอมกันน้ี ขอแตงตั้งผูมีรายนามดังตอไปน้ีเปนคณะกรรมการตรวจรับพัสด ุ

1. นายสถาพร มะศักดิ ์ ตำแหนง ประธานกรรมการ 

2. นายทศพล  จูมั่น  ตำแหนง กรรมการ 

3. นางสาวโพธิกา โพธ์ิทอง  ตำแหนง กรรมการ 

โดยเบิกจายจากเงินงบประมาณรายได ประจำป 25..... กองทุนเพ่ือการศึกษา แผนงานจัดการศึกษาอุดมศึกษา 

งานสนับสนุนการจัดการศึกษา สำนักงานเลขานุการคณะนิติศาสตร หมวดคาตอบแทน ใชสอยและวัสดุ(วัสดุคอมพิวเตอร) 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาเห็นชอบ/อนุมัติเพ่ือดำเนินการ            

 

ลงช่ือ..........................................   ลงช่ือ............................................         ลงช่ือ................................................. 

(นางสาวสุขขมาภรณ  ปลื้มวงศ)              (นางชุติมา  กิจสงสาร)                    (นางณาตยา  ทองอรุณศรี) 

                    (ผูขอซื้อ/จาง)                              (หัวหนาเจาหนาท่ี)          เอกสารผานงานบัญชีงบประมาณแลว 

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

 

ลงช่ือ..........................................   ลงช่ือ............................................         ลงช่ือ................................................. 

          (นางษมาภรณ อินชำนาญ)            (ผศ.หริรักษ โลหพัฒนานนท)       (รองศาสตราจารย ดร.บุญญรตัน โชคบันดาลชัย) 

     (หัวหนาหนวยงานของผูขอซื้อ/จาง)        (รองคณบดีคณะนิติศาสตร)   (ผูอนุมตัิ เพ่ือดำเนินการซื้อ/จาง)ตามระเบียบราชการ 

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

ขอ 1.1 

ขอ 1.2 

ขอ 1.3 

ขอ 1.4 

ขอ 1.5 

ขอ 1.6 
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2. เอกสารการขออนุมัติแตงตั้งคณะกรรมการกำหนดขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ
ของพัสดุ พรอมคำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการกำหนดขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ 
 

ตัวอยาง 
 

 

บันทึกขอความ 
 

สวนราชการ     คณะนิติศาสตร   สำนักงานเลขานุการคณะ  งานการเงินและพัสด ุหนวยพัสดุ โทร. 1759 

ท่ี  อว 0603.19.00/000                                   วันท่ี         

เร่ือง  ขออนุมัตแิตงตั้งผูกำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ (วัสดุ..................... จำนวน ........... รายการ) 

        (ตามบันทึกขอความเลขท่ี อว 0603.19.00/.................) 

 

เรียน   คณบดีคณะนิติศาสตร 

 

   ดวย ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ขอ 21 การ

จัดทำรางขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบรูปรายการงานกอสรางในการซื้อหรือจางท่ีมิใชการ

จางกอสราง ใหหัวหนาหนวยงานของรัฐแตงตั ้งคณะกรรมการขึ้นมาคณะหนึ่ง หรือจะใหเจาหนาที่หรือบุคคลใดบุคคลหน่ึง

รับผิดชอบในการจัดทำรางขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุท่ีจะซื้อหรือจาง รวมท้ังกำหนดหลักเกณฑ

การพิจารณาคัดเลือกขอเสนอดวย เพ่ือใหการกำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุท่ีจะซื้อหรือจางมีมาตรฐาน และเปน

ประโยชนตอทางราชการ  

  เพื ่อใหการดำเนินการดังกลาวเปนไปดวยความเรียบรอย คณะนิติศาสตร  จึงขออนุมัติแตงตั ้งผู กำหนด

รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ คณะนิติศาสตร มหาวิทยาลัยนเรศวร  ตามคำสั่งท่ีเสนอมาพรอมหนังสือน้ี 

 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา หากเห็นควรขอไดโปรด 

  ๑.  อนุมัติ   แตงตั้งผูกำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ จำนวน 1 ฉบับ 

  ๒.  ลงนาม  คำสั่งแตงตั้งผูกำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ จำนวน 1 ฉบับ 

 

 

 

                                    (นางสาวสุขขมาภรณ  ปลื้มวงศ)    

                                        นักวิชาการพัสดุ  
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คำสั่งคณะนิติศาสตร  มหาวิทยาลัยนเรศวร 

ท่ี   ๑๘๒/25.... 

เร่ือง  แตงต้ังผูกำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ 

(................................................)    

    ตามบันทึกขอความท่ี อว 0603.19.00/000000 

------------------------------------ 

          ดวย ระเบียบของทางราชการอาศัยอำนาจมาตรา 26 แหงพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยนเรศวร พ.ศ. 2533 ประกอบ

กับระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ขอ 21 และตามคำสั่งมหาวิทยาลัย

นเรศวร ท่ี 01531/2565 เรื่อง มอบอำนาจใหคณบดี ผูอำนวยการวิทยาลัยหรือหัวหนาหนวยงานท่ีเรียกช่ืออยางอ่ืนท่ีมีฐานะเทียบเทา

คณะ ปฏิบัติราชการแทนอธิการบดีมหาวิทยาลัยนเรศวร ลงวันท่ี 25 มีนาคม ๒๕๖๕ เพ่ือใหการดำเนินการเปนไปดวยความถูกตองและ

เรียบรอย จึงแตงตั้งใหผูมีรายนามตอไปน้ีเปน ผูกำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุผูกำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ

ของพัสดุ 

1. นางจิรวดี  ตรีก่ิง  ตำแหนง ผูกำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสด ุ

2. นางวรวรรณ กาละภักด ี ตำแหนง ผูกำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสด ุ

 หนาท่ี 

 ใหผู กำหนดฯ มีหนาที ่ในการกำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะจัดซื้อจัดจาง สำหรับใชในการ

ปฏิบัติงานหรือที่ไดรับมอบหมาย โดยใหคำนึงถึงคุณภาพ เทคนิค และวัตถุประสงคของการจัดซื้อจัดจางพัสดุนั้น และหามมิให

กำหนดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุใหใกลเคียงกับยี่หอใดยีห่อหน่ึง หรือของผูขายรายใดรายหน่ึงโดยเฉพาะ เวนแตพัสดุท่ีจะทำการ

จัดซื้อตามวัตถุประสงคมียี่หอเดียว ก็ใหระบุยี่หอน้ันได รวมท้ังกำหนดหลักเกณฑในการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอ พรอมท้ังจัดทำ

ราคากลางเพื่อใชเปนฐานสำหรับการเปรียบเทียบราคาที่ผูยื่นขอเสนอไดยืน่เสนอไวซึ่งสามารถจัดซื้อจัดจางไดจริง โดยใหรายงานตอ

คณะนิติศาสตร มหาวิทยาลัยนเรศวรเพ่ืออนุมัติกอนการจัดซื้อจัดจางพัสดุ 

 

          ท้ังน้ี ตั้งแตบัดน้ีเปนตนไป 

 

             สั่ง  ณ  วันท่ี ........ เดือน ....................... พ.ศ. 25...... 

 

 

 

    (รองศาสตราจารย ดร.บุญญรัตน โชคบันดาลชัย) 

                                คณบดีคณะนิติศาสตร 
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3. เอกสารรายงานการกำหนดขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ 

 การจัดทำรางขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบรูปรายการงาน
กอสราง ตามระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการจัดซื ้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560          
ขอ 21 กรณีการจัดซื้อจัดจาง(ที่มิใชการจางกอสราง) “การกำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะ
จัดซ้ือจัดจาง สำหรับใชในการปฏิบัติงานหรือท่ีไดรับมอบหมาย โดยใหคำนึงถึงคุณภาพ เทคนิค และวัตถุประสงค
ของการจัดซ้ือจัดจางพัสดุนั้น และหามมิใหกำหนดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุใหใกลเคียงกับยี่หอใดยี่หอหนึ่ง หรือ
ของผูขายรายใดรายหนึ่งโดยเฉพาะ เวนแตพัสดุที่จะทำการจัดซื้อตามวัตถุประสงคมียี่หอเดียว ก็ใหระบุยี่หอนั้น
ได” 
 

ตัวอยาง 
 

 

 

บันทึกขอความ 
สวนราชการ   คณะนิติศาสตร สำนักงานเลขานุการคณะ งานการเงินและพัสดุ หนวยพัสดุ โทร.1759 

ท่ี   0603.19.00/000             วันท่ี            

เร่ือง   ขอรายงานการดำเนินการของผูกำหนดรายละเอียดคณุลักษณะเฉพาะของพัสดุ  

          (วัสดุ..................... จำนวน ........... รายการ) 

 

เรียน   คณบดีคณะนิติศาสตร 

 

  ตามคำสั่งคณะนิติศาสตร มหาวิทยาลัยนเรศวร ท่ี....../......... เรื่อง  แตงตั้งผูกำหนดรายละเอียดคุณลักษณะ

เฉพาะของพัสดุ (วัสดุ..................... จำนวน ........... รายการ) น้ัน 

  ในการนี้ ผู กำหนดฯ ไดกำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ เปนที ่เรียบรอยแลว จึงขอรายงานการ

ดำเนินการของผูกำหนดรายละเอียดคุณลกัษณะเฉพาะของพัสด ุ(วัสดุ..................... จำนวน ........... รายการ) ตามเอกสารแนบทาย 

  

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ และดำเนินการจัดซื้อจัดจางตามระเบียบตอไป 
 

(ลงช่ือ)                                  ผูกำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ 

   (นางจิรวดี  ตรีก่ิง) 

 

(ลงช่ือ)                                  ผูกำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ 

           (นางวรวรรณ  กาละภักดี)  
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เอกสารแนบบันทกึขอความ อว 0603.19.00/000 

 

วัสดุ..................... จำนวน ........... รายการ 
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุท่ีจะซื้อ มีดังน้ี 
1. รายการวัสดุ..................... จำนวน ........... รายการ 

ลำดับ ชื่อรายการวัสดุ จำนวนหนวย 
1 …………………………. ………………… 
2 …………………………. ………………… 
3 …………………………. ………………… 

 

2. ............................................................................. 

3. ............................................................................. 
 

หลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอ  

- เกณฑการพิจารณาคดัเลือกขอเสนอโดยใชเกณฑราคา 

 

 

 ผูกำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ พรอมกันลงลายมอืชื่อไวเปนหลักฐาน 

 

(ลงช่ือ)                                  ผูกำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ 

            (นางจิรวดี  ตรีก่ิง) 

 

(ลงช่ือ)                                  ผูกำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ 

           (นางวรวรรณ  กาละภักดี)  
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6. ข้ันตอนการจัดทำเอกสารการอนุมัติขอซื้อขอจาง ในระบบ e-GP  
    (การเพ่ิมโครงการ - ประกาศผูชนะการเสนอราคาข้ึนเว็บไซต กรณีจัดซ้ือจัดจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
     ตามเง่ือนไข มาตรา 56 (2) (ข) 
 วิธีการบันทึกขอมูลการจัดซ้ือจัดจาง ตามคูมือของกรมบัญชีกลาง(ภาคผนวก) ใหดำเนินการ ดังนี้ 
 6.1 เพ่ิมโครงการ (ตามคูมือของกรมบัญชีกลาง หนา 2)  

6.2 จัดทำรายงานขอซ้ือขอจางและแตงตั้งคณะกรรมการ (ตามคูมือของกรมบัญชีกลาง หนา 22) 
6.3 จัดทำรางเอกสารและหนังสือเชิญชวน (ตามคูมือของกรมบัญชีกลาง หนา 43)  
6.4 จัดทำรายชื่อผูเสนอราคาและผลการพิจารณา (ตามคูมือของกรมบัญชีกลาง หนา 51)  
6.5 จัดทำและประกาศ ผูชนะการเสนอราคา(ตามคูมือของกรมบัญชีกลาง หนา 58)  
6.6 ประกาศผูชนะการเสนอราคาข้ึนเว็บไซต โดยหัวหนาเจาหนาท่ี(ตามคูมือของกรมบัญชีกลาง หนา 87)  

 

 

7. ข้ันตอนการบันทึกขอมูลการจัดซื้อจัดจาง ในระบบบัญชี 3 มิติ  
 การบันทึกจัดซ้ือจัดจาง  

การบันทึกขอจัดซื้อ/จาง/อนุมัติเบิก คือ ขั้นตอนการบันทึกขอมูลในระบบบัญชี 3 มิติ เพื่อจัดทำเอกสาร
การจัดซ้ือจัดจาง หรือขออนุมัติเบิกคาใชจายตางๆ ซ่ึงขอมูลท่ีถูกบันทึกจะเปนฐานขอมูลในการปฏิบัติงานของสวน
ท่ีเก่ียวของในลำดับตอไป ดังนั้น ควรตรวจสอบความถูกตองของขอมูลกอนการบันทึก โดยเมนูระบบจัดซ้ือจัดจาง 
ประกอบดวยเมนูยอยดังนี้  

1. เมนูบันทึกขอ/จัดซ้ือ/จาง/อนุมัติเบิก (PR001)  
2. บันทึกรายละเอียดใบเสนอราคา (PR002)  
3. เมนูบันทึกใบสั่งซ้ือ/จาง (PO001) 
4. เมนูตรวจรับ/ตั้งหนี้ (PO004)  

 
 
ข้ันตอนและวิธีการบันทึกขอมูลลงระบบบัญชี 3 มิติ ดังนี้ 
1. เมนูบันทึกขอ/จัดซ้ือ/จาง/อนุมัติเบิก (PR001)  
เมนูบันทึกขอจัดซื้อ/จาง/อนุมัติเบิก คือ ขั้นตอนแรกของการบันทึกขอมูลการจัดซื้อจัดจางหรือขออนุมัติ

เบิกคาใชจายในระบบบัญชี 3 มิติ เม่ือบันทึกขอมูลเรียบรอยแลวจะไดเอกสาร ใบขอจัดซ้ือ/จาง/อนุมัติเบิก(PR) ซ่ึง
จะมีทั้งหมด 13 หลัก เชน PR2000064100001 แบงเปนกลุม คือ PR20000/64/10/0001 ซึ่งแสดงความหมาย
ไดดังนี้ 

- 5 หลักแรก 20000 หมายถึง รหัสหนวยงานคณะนิติศาสตร  
- 2 หลักถัดมา 64 หมายถึง ปงบประมาณ  
- 2 หลักถัดมา 10 หมายถึง เดือน ซ่ึงจะนับตามเลขท่ีเดือนปฏิทิน เชน 10 คือ เดือนตุลาคม  
- 4 หลักสุดทาย 0001 หมายถึง ลำดับเลขท่ีใบ PR ของแตละเดือน 
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1.1 บันทึกขอจัดซ้ือ/จาง/อนุมัติเบิก ช่ือโปรแกรม: PR001   
 

ดังภาพตัวอยาง การบันทึกขอจัดซ้ือ/จาง/อนุมัติเบิก 

ชือ่โปรแกรม: PR001 แสดงข้ันตอนท่ี 1-4 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.1.1 ข้ันตอนการบันทึกขอมูลท่ี 1-4 
1. กรอกขอมูลรายละเอียดการจัดซ้ือ จัดจางหรือขออนุมัติเบิกคาใชจาย  

- ระบุวันท่ีขอจัดซ้ือ/จาง/อนุมัติเบิก  
  **(วันท่ีตองเปนวันท่ีวันเดียวกับรายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติ 
      สั่งซ้ือสั่งจาง ในระบบ e-GP)** 
- ระบุเรื่องขอซ้ือ/คำอธิบาย  
- ระบุประเภทขอซ้ือ/จาง/ซอม  
กรณีซ้ือ ใหเลือก ใบขอซ้ือ(ไมตองทำใบสั่งซ้ือ) 
กรณีจาง ใหเลือก ใบขอจาง(ไมตองทำใบสั่งจาง) 

*ซ่ึงขอมูลสวนนี้จะสอดคลองกับการทำใบสั่งซ้ือ(PO) เชน ใบขอซ้ือ(ทำใบสั่งซ้ือ) เปนตน  
ดังภาพตัวอยาง 
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- ระบุวิธีขอซ้ือ/จาง/ซอม เลือกใช วิธีเฉพาะเจาะจง  
ดังภาพตัวอยาง 

 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 

 
 

- ระบุหนวยงาน คือ หนวยงานท่ีตองการใชงบประมาณ ซ่ึงระบบจะจำกัด 
  สิทธิ์ตามสังกัดของผูเขาใชงานระบบ 3 มิติ เชน สนง.เลขานุการคณะ  
  นิติศาสตร เปนตน  

 
ดังภาพตัวอยาง 
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- ระบุวันท่ีตองการ คือวันท่ีแลวเสร็จในการสั่งซ้ือ/จาง โดยระบุวันท่ีจากปฏิทิน 
 

ดังภาพตัวอยาง 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

2. ระบุใชงบจากเงินกัน ในกรณีที่ทำฎีกา โดยใชงบจาก เงินกันแบบไมมีหนี้ โดยสวน
ใหญจะพบการใชงบเงินกัน จากการขอกันเงินของการจัดซ้ือจัดจางท่ีมีการผูกพันงบประมาณแลวหรือไดทำสัญญา
หรือขอตกลงเปนท่ีเรียบรอยแลว 

3. คลิก         เพ่ือบันทึกรายการ 
4. ระบบจะแสดง Pop-up การบันทึกขอมูลเรียบรอย และแจงเลขท่ี PR ใหคลิก 
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1.1.2 บันทึกรายการยอยใบขอซ้ือ  
 

ดังภาพตัวอยาง 

การเขาหนาจอบันทึกรายการยอยใบขอซ้ือ แสดงข้ันตอนท่ี 1-2 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 
1. คนหา และคลิก แกไข รายการใบขอจัดซ้ือ/จาง/อนุมัติเบิก (PR)  
2. คลิก                         เพ่ือเขาหนาจอบันทึกรายการยอย  
 

ดังภาพตัวอยาง 

การบันทึกขอซ้ือ/จาง/อนุมัติเบิก-รายละเอียดใบขอซ้ือ 

ชือ่โปรแกรม :PR001-1 แสดงข้ันตอนท่ี 3-5 
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ข้ันตอนการบันทึกขอมูล  
3. บันทึกรายการยอย โดยระบุรายละเอียด ดังนี้  

- ระบุประเภทรายการ เชน เปนวัสดุเขาสตอกหรือไมเขาสตอก(แลวแตกรณี)  

ดังภาพตัวอยาง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- ระบุรายการ คือ รายการวัสดุ ครุภัณฑ หรือ บัญชีคาใชจาย โดยคลิก       

  ระบบจะ แสดง Pop-up ขอมูลใหเลือกรายการ  

ดังภาพตัวอยาง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- ระบุคำอธิบายรายการ เชน ยี่หอ รุน หรือ ลักษณะเพ่ิมเติมใหละเอียด ถา 
  กรณี เปนการจัดซ้ือท่ีเปนการจายเปนประจำทุกเดือน ใหระบุ “ประจำ 
  เดือน.....” ไวดวย 
- ระบุจำนวนท่ีตองการ  
- ระบุหนวยนับ โดยคลิก ระบบจะแสดง Pop-up ขอมูลใหเลือกรายการ  

ดังภาพตัวอยาง 
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- ระบุราคา/หนวย(ไมรวม VAT) ในกรณีท่ีทราบ  
- ระบุอัตราภาษี โดยคลิกเลือก อัตรา 0 % หรือ 7%  

 

ดังภาพตัวอยาง 

 

 

 

- ราคารวมภาษีมูลคาเพ่ิม  
- คลิก                 เพ่ือคำนวณราคา 

4. คลิก         เพ่ือบันทึกรายการ 
5. ระบบจะแสดง Pop-up แสดงการบันทึกขอมูลเรียบรอย ใหคลิก  

 
1.1.3 บันทึกงวดสง  
ใชบันทึกขอมูลในกรณีคาใชจายที่ตองการแกไขหรือแบงงวดงานใหม เชน คาเชาเครื่องถาย

เอกสาร คาเชาเครื่องคอมพิวเตอร เปนตน สวนกรณีท่ีไมมีงวดงาน(เปนการจัดซ้ือจัดจางท่ีแลวเสร็จภายในครั้ง
เดียว ก็ไมตองแกไขรายการ) ใหผานไปเลือกงบประมาณในลำดับตอไป  

 

ดังภาพตัวอยาง  

การเขาหนาจอบันทึกงวดสง แสดงข้ันตอนท่ี 1-2 
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ข้ันตอนการบันทึกขอมูล  
1. คลิกแกไข ท่ีรายการยอยใบขอซ้ือ  
2. คลิก                        เพ่ือเขาหนาจอบันทึกงวดสง 

 
ดังภาพตัวอยาง 

การบันทึกขอซ้ือ/จาง/อนุมัติเบิก-บันทึกงวดสง ชื่อโปรแกรม :PR001-4 
 

 
 
 
 
 
 

 

 

 

 
 

 
3. คลิก ลบ ท่ีชองรายการ เพ่ือแบงงวดงานใหม  
4. คลิก      เพ่ือบันทึกรายการ  

 

ดังภาพตัวอยาง 

การบันทึกงวดงานใหม 
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5. บันทึกรายละเอียดงวดงานใหม โดยระบุรายละเอียดดังนี้  
- ระบุงวดท่ี  
- ระบุกำหนดสง คือ กำหนดเสร็จสิ้นของงวดงานนั้นๆ  
- ระบุรายละเอียด เชน คาเชาประจำเดือนตุลาคม 2556 เปนตน  
- ระบุจำนวน คือ จำนวนขอซ้ือ ท่ีตองการในแตละงวด  

6. คลิก เพ่ือบันทึกรายการ  
7. ระบบจะแสดง Pop-up การบันทึกขอมูลเรียบรอย และแจงเลขท่ี PR ใหคลิก  

                                   บันทึกตามขอ 5-7 จนครบงวดงานตามท่ีตองการ 

 

1.1.4 เลือกงบประมาณ  
ดังภาพตัวอยาง 

การเขาเลือกหนาจองบประมาณ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ข้ันตอนการบันทึกขอมูล  
1. คลิก แกไข ท่ีรายการงวดงาน  
2. คลิก                                 เพ่ือเขาหนาจอเลือกงบประมาณ  

ดังภาพตัวอยาง การบันทึกขอซ้ือ/จาง/อนุมัติเบิก-เลือกงบประมาณ ชื่อโปรแกรม :PR001-3 
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3. กรณีท่ี ใชงบจากเงินกัน คลิก     ระบบจะแสดง Pop-upขอมูลใหเลือกใบกันเงิน 

    (รหัสของใบกันเงิน คือ BGNตามดวยตัวเลข จำนวน 13 หลัก)  

 

ดังภาพตัวอยาง 

 

    

 

 

 

 

 

 

4. กรณีใชงบประมาณปกติ คนหางบประมาณโดยระบุรายละเอียดดังนี้  
- ระบุปงบประมาณ โดยระบบจะ Default เปนปงบประมาณปจจุบนัให  
  ในกรณีท่ีเปนการใชงบประมาณจาก เงินรับฝาก หรือ เงินบริจาคโดยมี 
  วัตถุประสงค จะตองเปลี่ยนปงบประมาณใหตรงกับปของโครงการเงิน   
  รับฝาก หรือ เงินบริจาคนั้นๆ เชน เปนโครงการเงินรับฝากของป 2555   
  จะตองเปลี่ยนปงบประมาณเปน 2555 เปนตน  
- ระบุแหลงเงิน โดยคลิก     ระบบจะแสดง Pop-up ขอมูลแหลงเงินใหเลือก 
  รายการ  
 

ดังภาพตัวอยาง 
 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 



- 21 - 
 

- ระบุแผนงาน โดยคลิก     ระบบจะแสดง Pop-up ขอมูลแผนงานให 
  เลือกรายการ  
 

ดังภาพตัวอยาง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ระบุกองทุน โดยคลิก     ระบบจะแสดง Pop-up ขอมูลกองทุนใหเลือก 
  รายการ  
 
 

ดังภาพตัวอยาง 
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- ระบุหมวดรายจาย โดยคลิก     ระบบจะแสดง Pop-up ขอมูลหมวด   
  รายจายใหเลือกรายการ  
 

ดังภาพตัวอยาง 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

5. คลิก       เพ่ือคนหางบประมาณ  
 

ดังภาพตัวอยาง 

 การเลือกงบประมาณ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

**ในกรณีท่ีไมทราบ แผนงาน กองทุน หรือหมวดรายจาย ใหระบุแหลงเงินแลวคลิกคนหา** 
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6. คลิกเลือก รายการงบประมาณท่ีตองการ  
7. ในกรณี มีรายการยอยใบขอซ้ือหลายรายการและตองการใชงบประมาณเพียง 
    หมวดรายจายเดียวใหคลิก ระบบจะบันทึกงบประมาณใหทุกรายการ  
8. ในกรณี มีรายการยอยใบขอซ้ือ เพียงรายการเดียว หรือ มากกวาหนึ่งรายการ แต 
   ตองการใชงบประมาณท่ีตางกัน ใหคลิก ระบบจะบันทึกงบประมาณเฉพาะ 
   รายการยอยท่ีเลือกไวเทานั้น  
 

 

1.1.5 บันทึกคณะกรรมการตรวจรับ  
 
1.1.5 การแตงตั้งคณะกรรมการเพ่ือตรวจรับพัสดุ (กรณีถาเปนการอนุมัติเบิกซ่ึงไมมีการแตงตั้ง

คณะกรรมการใหผานข้ันตอนไปลำดับตอไป) 
 

ดังภาพตัวอยาง 

การระบุคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

 

 

การเขาหนาจอบันทึกบันทึกคณะกรรมการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

**บันทึก ตามขอ 3-8 จนครบทุกรายการยอยใบขอซ้ือ 

 แลวกลับหนาจอ บันทึกขอจัดซ้ือ/จาง/อนุมัติเบิก เพ่ือบันทึกขอมูลในลำดับตอไป** 
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ข้ันตอนการบันทึกขอมูล  
1. คลิก แกไข รายการใบขอซ้ือ/จาง/อนุมัติเบิก  
2. คลิก                                   เพ่ือเขาหนาจอระบุคณะกรรมการ  

 

ดังภาพตัวอยาง 

การบันทึกขอซ้ือ/จาง/อนุมัติเบิก-ระบุคณะกรรมการ ชื่อโปรแกรม :PR001-2 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. ระบุประเภทคณะกรรมการ เชน กรรมการตรวจรับพัสดุ  

ดังภาพตัวอยาง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. ระบุชื่องาน เชน จัดซ้ือวัสดุสำนักงาน  
5. ระบุวันท่ีแตงตั้งคณะกรรมการ  
6. คลิก      เพ่ือบันทึกรายการ  
7. ระบบจะแสดง Pop-up การบันทึกขอมูลเรียบรอย ใหคลิก   
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**เม่ือสรางชุดคณะกรรมการแลว จึงเริ่มระบุรายชื่อคณะกรรมการ** 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 
8. คลิกเลือก ชื่อชุดคณะกรรมการ ท่ีตองการ  
9. ระบุ ลำดับท่ี โดยเริ่มจากลำดับท่ี 1  
10. ระบุ ชื่อกรรมการ โดยคลิก ระบบจะแสดง Pop-up ขอมูลรายชื่อบุคลากรให 

     เลือกรายการ  

การระบุประเภทของการเลือกลักษณะของการตรวจรับพัสดุ 
1. กรณีจำนวนคนท่ีจะดำเนินการตรวจรับพัสดุ มี 1-2 คน ใหเลือก  
    “ผูตรวจรับพัสดุ” 
2. กรณีจำนวนคนท่ีจะดำเนินการตรวจรับพัสดุ มี 3 คนข้ึนไป ใหเลือก  
    “คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ” 

 

ดังภาพตัวอยาง 
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11. ระบุตำแหนง โดยคลิก     ระบบจะแสดง Pop-up ขอมูลตำแหนงใหเลือกรายการ  

ดังภาพตัวอยาง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
12. คลิก เพ่ือบันทึกรายการ  
13. ระบบจะแสดง Pop-up การบันทึกขอมูลเรียบรอย ใหคลิก  

 

 

 

 

1.1.6 การ Print ใบขอจัดซ้ือ/จาง/อนุมัติเบิก (PR) 
ดังภาพตัวอยาง การเขาหนาจอ Print เอกสาร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 

 
ข้ันตอนการบันทึกขอมูล  
1. คลิก แกไข รายการใบขอซ้ือ/จาง/อนุมัติเบิก  
2. คลิก       เพ่ือเขาหนาจอ Print ใบขอจัดซ้ือ/จาง/อนุมัติเบิก (PR) 

**บันทึกรายการตามขอ 8-13 จนครบตามรายชื่อกรรมการตรวจรับพัสดุ ท่ีไดรับการแตงตั้ง 

เม่ือครบแลวกลับไปยังหนา บันทึกขอจัดซ้ือ/จาง/อนุมัติเบิก เพ่ือพิมพใบขอจัดซ้ือ/จาง/อนุมัติเบิก(PR) 
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ดังภาพตัวอยาง 

การ Print ใบขอจัดซ้ือ/จาง/อนุมัติเบิก(PR)  

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 
3. ระบุ เรียนถึง คณบดีคณะนิติศาสตร 
4. ระบุเหตุผล/ความจำเปน  
5. คลิก       เพ่ือ Print ใบขอจัดซ้ือ/จาง/อนุมัติเบิก (PR) 
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ตัวอยางใบขอจัดซ้ือ/จาง 
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ตัวอยางใบขอจัดซ้ือ/จางอนุมัติเบิก (PR) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

** เม่ือ Print เอกสารเรียบรอยแลวใหไปทำใบเสนอราคา  

แลวจึงกลับมาท่ีเมนูบันทึกขอจัดซ้ือ/จาง/อนุมัติเบิก เพ่ือ Post ใบขอจัดซ้ือ/จาง/อนุมัติเบิก(PR) 
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2. บันทึกรายละเอียดใบเสนอราคา (PR002)  
ดังภาพตัวอยาง 

การบันทึกรายละเอียดใบเสนอราคา ชื่อโปรแกรม :PR002 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ข้ันตอนการบันทึกขอมูล  
1. ระบุหนวยงาน คือหนวยงานท่ีจัดทำ ใบขอจัดซ้ือ/จาง/อนุมัติเบิก (PR)  
2. ระบุเลขท่ี ใบขอจัดซ้ือ/จาง/อนุมัติเบิก (PR) 
3. คลิก       เพ่ือคนหา ใบขอจัดซ้ือ/จาง/อนุมัติเบิก (PR)  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. คลิก เลือก ใบขอจัดซ้ือ/จาง/อนุมัติเบิก (PR)  
5. ระบุวันท่ีในการเสนอราคา 
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6. ระบุชื่อผูเสนอราคา โดยคลิก      ระบบจะแสดงหนาตางการคนหาชื่อผูอางอิง  

ดังภาพตัวอยาง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6.1 คนหารายชื่อโดยสามารถคนหาไดจาก (เลือกระบุตามท่ีทราบ)  
- การอางอิง คือ ประเภทของบุคคลอางอิง เชน หนวยงานภายใน  
- รหัสผูอางอิง คือ รหัสประจาตัวของบุคคลอางอิง เชน D00009  
- ชื่อผูอางอิง คือ ชื่อของบุคคลอางอิง เชน กองคลัง  

6.2 คลิก       เพ่ือคนหาบุคคลอางอิง  
6.3 คลิก เลือก รายการบุคคลอางอิง  
6.4 คลิก      เพ่ือกลับหนาหลัก 

7. ระบุราคาท่ีเสนอ  
8. ระบุจำนวนวันยืนราคา  
9. ระบุลำดับท่ีคัดเลือก โดยเริ่มสรางขอมูลจากลำดับท่ี 1  
10. คลิก      เพ่ือบันทึกรายการ  
11. ระบบจะแสดง Pop-up บันทึกขอมูลเรียบรอย และแจงเลขท่ีใบเสนอราคา  
      (QA) ใหคลิก  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

** บันทึกตามขอ 4-11 จนครบตามรายชื่อผูเสนอราคา จากนั้น Post รายการ** 
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ตัวอยางภาพ การ Post รายการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

12. คลิก เลือก ใบขอจัดซ้ือ/จาง/อนุมัติเบิก (PR)  
13. คลิก เลือก ผูเสนอราคาท่ีตองการตั้งเจาหนี้  
14. คลิก                     เพ่ือ Post รายการ  
15. ระบบจะแสดง Pop-up แจง Post รายการเรยีบรอย ใหคลกิ    

 

เม่ือบันทึกเสนอราคาเรียบรอยแลว กลับมา Post ใบขอจัดซ้ือ/จาง/อนุมัตเิบิก(PR)  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ข้ันตอนการบันทึกขอมูล  
1. คลิก แกไข ใบขอจัดซ้ือ/จาง/อนุมัติเบิก (PR)  
2. คลิก                                  เพ่ือ Post รายการ  
3. ระบบจะแสดง Pop-up แจง Post รายการเรียบรอย ใหคลกิ   
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3. เมนูบันทึกใบสั่งซื้อ/จาง (PO001) 
    ใชในกรณีระบุใหมีการทำใบสั่งซ้ือ/จาง จากข้ันตอนการทำใบขอจัดซ้ือ/จาง/อนุมัติเบิก (PR) เม่ือ   
    บันทึกขอมูลเรียบรอยแลวระบบจะแสดงเลขท่ีใบสั่งซ้ือ/จาง (PO) 

 
ดังตัวอยางหนาจอ 

 การบันทึกใบสั่งซ้ือ/จาง ชื่อโปรแกรม :PO001 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ข้ันตอนการบันทึกขอมูล  
1. ระบุหนวยงาน คือ หนวยงานท่ีไดจัดทำ ใบขอจัดซ้ือ/จาง/อนุมัติเบิก (PR)  
2. ระบุผูขาย คือ ผูขายท่ีไดทาการบันทึกรายละเอียดใบเสนอราคา โดยคลิก        
    ระบบจะแสดงหนาตางการคนหาชื่อผูอางอิง  
 

ดังภาพตัวอยาง 
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2.1 คนหารายชื่อโดยสามารถคนหาไดจาก  
- การอางอิง คือ ประเภทของบุคคลอางอิง เชน หนวยงานภายใน  
- รหัสผูอางอิง คือ รหัสประจาตัวของบุคคลอางอิง เชน D00009  
- ชื่อผูอางอิง คือ ชื่อของบุคคลอางอิง เชน กองคลัง  

2.2 คลิก      เพ่ือคนหาบุคคลอางอิง  
2.3 คลิก เลือก รายการบุคคลอางอิง  
2.4 คลิก      เพ่ือกลับหนาหลัก  

3. ระบุประเภทใบสั่งซ้ือ เชน ใบสั่งซ้ือ เปนตน  
ดังภาพตัวอยาง 

 
 

 
 
 
 
 

4. ระบุ กำหนดสงภายใน จะตองกรอกเฉพาะตัวเลขเทานั้น เชน ใหสงภายใน  
    30 วัน ระบุเปน 30  
5. ระบุจำนวนวนัครบกำหนดสัญญา  
6. ระบุ เง่ือนไขการชำระเงิน เชน เครดิต  
7. ระบุวันท่ีใบสั่งซ้ือ  
8. ระบุใชงบจากเงินกัน ในกรณีท่ีทำฎีกา โดยใชงบจาก เงินกันแบบไมมีหนี้  
9. ระบุวันท่ีทำสัญญา  
10. ระบุสถานท่ีสงมอบ  
11. คลิก      เพ่ือบันทึกรายการ  
12. ระบบจะแสดง Pop-up บันทึกรายการเรียบรอยและแจงเลขท่ีใบสั่งซ้ือ (PO)  
     ใหคลิก 

 
 

ดังภาพตัวอยาง 

 การบันทึกรายการยอย 
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13. คลิก แกไข ท่ีรายละเอียดใบขอซ้ือ  
14. คลิก                                 เพ่ือเขาหนาจอบันทึกรายการยอย  

 
ดังภาพตัวอยาง 

การบันทึกใบสั่งซ้ือ/จาง –บันทึกรายการยอย ชื่อโปรแกรม :PO001-1 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

15. ระบุเลขท่ีใบขอซ้ือ/จาง/ซอม (PR) โดยคลกิ     ระบบจะแสดง Pop-up ขอมูล 
     ใบขอซ้ือ/จาง/ซอม (PR) ใหเลือกรายการ  

 
ดังภาพตัวอยาง 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

16. คลิก      เพ่ือบันทึกรายการ  
17. ระบบจะแสดง Pop-up บันทึกรายการเรยีบรอย ใหคลิก 
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18. คลิก      กลับหนาหลัก เพ่ือPrint ใบสั่งซ้ือ 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

ดังภาพตัวอยาง 
การPrint ใบสั่งซ้ือ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

19. คลิก แกไข ท่ีรายละเอียดใบขอซ้ือ  
20. คลิก       เพ่ือพิมพใบสั่งซ้ือ/จาง 
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ภาพตัวอยาง ใบสั่งซ้ือ/จาง (หนา 1) 
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ภาพตัวอยาง ใบสั่งซ้ือ/จาง (หนา 2) 
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4. บันทึกตรวจรับสินคา/ตั้งหนี้  
    เมนูบันทึกตรวจรับสินคา/ตั้งหนี้ คือ เมนูท่ีใชสาหรับบันทึกรายละเอียดการตรวจรับสินคา และ 
    การตั้งหนี้ ซ่ึงเม่ือบันทึกเรียบรอยแลวจะไดใบสาคัญท่ัวไป (AP) เพ่ือสงฎีกาเบิกท่ีกองคลัง  

 
ดังตัวอยางภาพ 

การบันทึกตรวจรับสินคา/ตั้งหนี้ ชื่อโปรแกรม :PO004 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
ข้ันตอนการบันทึกขอมูล  
1. ระบุหนวยงาน คือ หนวยงานท่ีไดจัดทำ ใบขอจัดซ้ือ/จาง/อนุมัติเบิก (PR)  
2. ระบุเลขท่ีเอกสาร แบงเปน 2 กรณี  

2.1 ระบุใบขอจัดซ้ือ/จาง/อนุมัติเบิก (PR) ในกรณีไมมีการทำใบสั่งซ้ือ  
2.2 ระบุใบสั่งซ้ือ/จาง/ซอม (PO) ในกรณีท่ีทาใบสั่งซ้ือ/จาง/ซอม 

กรณีการจัดซ้ือจัดจางท่ีมีวงเงินไมเกิน 5,000 บาท ใหทำตามข้ันตอนขอ 2.1  
          โดยใหคลิก      ระบบจะแสดง Pop-up ขอมูลเลขท่ีเอกสารใหเลือก PRตามดวย 

          ตัวเลขจำนวน 13 หลกั 

3. บันทึกเลขท่ีใบสงของ/เลขท่ี Invoice 

4. ใชในกรณีท่ีมีการจัดซ้ือครุภัณฑต่ำกวาเกณฑ โดยจะตองระบุเลขท่ีบัญชีครุภัณฑ 

    ต่ำกวาเกณฑ ในกรณีท่ีซ้ือครุภัณฑต่ำกวาเกณฑ โดยคลิก       ระบบจะแสดงหนาตาง  
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ดังตัวอยางภาพ 

การคนหาเลขท่ีบัญชี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4.1 คนหาชื่อบัญชีโดยสามารถคนหาไดจาก (เลือกระบุประเภทคนหา)  
- เลขท่ีบัญชี คือ รหัสบัญชีคาใชจาย ไดแก 5010701000000  
- ชื่อบัญชี คือ บัญชีครุภัณฑตากวาเกณฑ  

4.2 คลิก       เพ่ือคนหาชื่อบัญชี  
4.3 คลิก เลือก ชื่อบัญชี  
4.4 คลิก      เพ่ือกลับหนาหลัก 

5. ระบุวันท่ีรับสินคาและวันท่ีตรวจรับสินคา 

6. ระบุสถานท่ีเก็บ       โดยคลิก ระบบจะแสดง Pop-up ขอมูลสถานท่ีเก็บใหเลือก 

 

ดังภาพตัวอยาง 

 

 

 

 

 

 

7. คลิก       เพ่ือบันทึกรายการ  
8. ระบบจะแสดง Pop-up บันทึกรายการเรียบรอยและแจงเลขท่ีใบตรวจรับ (RC)      

    ใหคลิก 
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ดังตัวอยางภาพ 

 การบันทึกรายการยอย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

9. คลิก แกไข ใบตรวจรบั  
10. คลิก                                 เพ่ือเขาหนาจอบันทึกรายการยอย  

 
ดังภาพตัวอยาง 

การบันทึกรับสินคา-บันทึกรายการยอย ชื่อโปรแกรม :PO004-1 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
11. คลิก เลือก รายการในงวด  
12. คลิก      ตรวจรับทุกรายการในงวดงาน ในกรณีท่ีมีรายการในงวดหลาย 
     รายการและตองการตรวจรับท้ังหมด  
13. ระบุจำนวนท่ีรับและจานวนท่ีตรวจรับ โดยระบบจะ Default เปนจำนวนเต็ม 
     ในการสั่งซ้ือ ซ่ึงสามารถแกไขตามจานวนท่ีรับและตรวจรับจริงได  



- 42 - 
 

14. ระบุสวนลด/คืนงบประมาณ (ถามี) โดยจำนวนเงินสวนลดนี้จะกลับคืน 
     งบประมาณ  
15. คลิก       เพ่ือบันทึกรายการ  
16. ระบบจะแสดง Pop-up บันทึกรายการเรียบรอย ใหคลิก 

 

**เม่ือบันทึกรายการเรียบรอยแลว รายการท่ีตรวจรับจะแสดงในตาราง รายการท่ีรับ ดานลาง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

17. คลิก       กลับหนาหลัก 

 

ในกรณีท่ีมีคาปรับผิดสัญญา 

ดังภาพตัวอยาง 

 

 

ด 

 

 

 

 

 

 

 

11 

 

 

18. คลิก แกไข ใบตรวจรบั  
19. คลิก                                 เพ่ือเขาหนาจอคำนวณคาปรับ 
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ดังภาพตัวอยาง 

การคำนวณคาปรับ ชื่อโปรแกรม :PO004-2 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

20. ระบุรายการท่ีโดนปรับ  
 21. ระบุประเภทการปรับ เชน ปรับตามจำนวนวัน  

ดังภาพตัวอยาง 

 

 

 

 

22. ระบุจำนวนคาปรับข้ันต่ำ (ถามี)  
23. ระบุจำนวนคนขาด/วัน จะตองระบุเทากับ 1 หรือมากกวา  
24. ระบุจำนวนวันในการคำนวณคาปรับ เชน คำนวนจากวันเลยกำหนดสง  

 

ดังภาพตัวอยาง 

 
25. ระบุรายละเอียดวิธีการปรับ เชน ปรับตามจำนวนวัน วนัละ 50 บาท ท้ังหมด  
      5 วัน เปนตน  
26. ระบุจำนวนวันท่ีปรับ เชน 5 วัน  
27. ระบุวันท่ีปรับ (ระบบจะ Default เปนวันท่ีทำการรับสินคา) 
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28. ระบุอัตราคาปรับ ซ่ึงแบงเปน 2 ประเภท คือ ปรบัตามอัตรารอยละและปรับ 
     เปนจำนวนเงิน/วัน  
 

ดังภาพตัวอยาง 

 

 

 

 

 29. คลิก                        เพ่ือระบบจะคำนวณคาปรับ ซ่ึงยอดคาปรับจะ 

                   แสดงในชอง จำนวนคาปรับ 

30. คลิก      เพ่ือบันทึกรายการ  

 31. ระบบจะแสดง Pop-up บันทึกรายการเรียบรอย ใหคลิก 
 

ดังภาพตัวอยาง 

 การกลับหนาหลักเพ่ือ Post รายการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
32. คลิก      กลับหนาหลัก 
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ดังภาพตัวอยาง 

การ Post รายการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

33. คลิก แกไข ใบตรวจรับ  
34. คลิก                                เพ่ือ Post รายการ 

 

ดังภาพตัวอยาง 

การ Post รายการเรยีบรอย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

35. ระบบจะแสดง Pop-up การ Post รายการเรียบรอยแลวและแจงเลขท่ี 

     ใบสำคัญท่ัวไป (AP) ใหคลิก 
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ดังภาพตัวอยาง 

การ Print เอกสาร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
36. คลิกเลือกประเภทเอกสารท่ีตองการ  
37. คลิก               เพ่ือเรียกเอกสาร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 38. คลิก        เพ่ือ Print เอกสาร 
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ดังภาพตัวอยาง ใบสำคัญท่ัวไป (AP) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

**เสร็จข้ันตอนในการบันทึกจัดซ้ือ/จาง/อนุมัติเบิก สามารถรวบรวมเอกสารสงเบิกท่ีกองคลัง ** 

ในกรณีท่ีเปนครุภัณฑหรือครุภัณฑต่ำกวาเกณฑ จะตองบันทึกข้ึนทะบียนครุภัณฑ ท่ีระบบบริหารสินทรัพย  

ในลำดับตอไป



 
 

 

ภาคผนวก 



 

 
 
 

จัดท ำโดย 
กลุ่มงำนมำตรฐำนกำรจัดซื้อจัดจ้ำงด้วยวิธีกำรทำงอิเล็กทรอนิกส ์
กองกำรพัสดุภำครัฐ กรมบัญชีกลำง 
 
 
  

 
 

คู่มือกำรใช้งำนระบบฉบับย่อ 
 

หน่วยจัดซื้อ 
 

เพิ่มโครงกำร – ประกำศผู้ชนะกำรเสนอรำคำขึ้นเว็บไซต ์
 

กรณีจัดซื้อจัดจำ้งโดยวิธีเฉพำะเจำะจง เงื่อนไข : (ข) 
 

ส ำหรับหน่วยงำนภำครัฐ 
 

 

 

RACHADA.SIR
New Stamp
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หน่วยจัดซื้อ เพิ่มโครงการ – ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาขึ้นเวบ็ไซต์ (กรณีจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง เง่ือนไข : (ข))                1  
   

สำรบัญ 
หน้ำ 

 

1. หน่วยจัดซื้อ – เพิ่มโครงกำร ............................................................................................................. 2 

2. หน่วยจัดซื้อ – จัดท ำรำยงำนขอซื้อขอจ้ำงและแต่งตั้งคณะกรรมกำร .............................................. 22 
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3. หน่วยจัดซื้อ – จัดท ำร่ำงเอกสำรและหนังสือเชิญชวน .................................................................... 43 
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5.4 บันทึกเลขที่วันที่..................................................................................................................... 80 
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1. หน่วยจัดซื้อ – เพิ่มโครงกำร 
 

ผู้ใช้เข้าสู่เว็บไซต์ http://www.gprocurement.go.th  

 

1. บันทึก “รหัสผู้ใช้” 
2. บันทึก “รหัสผ่าน” 
3. กดปุ่ม  

 

 

 

4. กดเลือกเมนู   

1 

2 
3 

4 
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ขั้นตอนที่ 1 ข้อมูลโครงกำร 
 

 

8. คลิกเลือก  “วิธีการจัดหา” 

9. กดปุ่ม  

 

 

 

 

 

 

5 
6 



กรมบัญชีกลำง                                                                                                                             กองกำรพัสดุภำครัฐ 
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7. คลิกเลือก  “เงื่อนไขการจัดซื้อจัดจ้าง” เป็นข้อ (ข) ไม่เกินวงเงินที่ก าหนดในกฏกระทรวง 

8. กดปุ่ม   

7 

8 
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9. คลิกเลือก  “ประเภทการจัดหา” 
10. คลิกเลือก  “พัสดุที่จัดหา” 
11. คลิกเลือก  “ประเภทโครงการ” 
12. คลิกเลือก “ปีงบประมาณ” 
13. บันทึก “ชื่อโครงการ” 
14. บันทึก  จ านวนเงินงบประมาณตาม“แหล่งของเงิน - เงินงบประมาณตาม พรบ. รายจ่าย

ประจ าปี” ที่ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง ซึ่งระบบจะค านวณจ านวนเงินงบประมาณโครงการ และ
แสดงที่ช่อง “จ านวนเงินงบประมาณโครงการ” ให้อัตโนมัติ 

15. คลิกเลือก  “ประเภทเงิน พ.ร.บ.งบประมาณ” 
16. กรณีไม่มีการออกแบบก าหนดคุณลักษณะเฉพาะ ให้น าเครื่องหมายถูกออก โดยคลิกที่ช่อง   

ให้เกิดเครื่องหมาย    

9 

11 

12 

18 

13 

14 

15 

17 

10 

16 
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17. คลิกเลือก  “เดือน /ปี ที่คาดว่าจะลงนามในสัญญา” 

18. กดปุ่ม   
ระบบแสดงกล่องข้อความ “ต้องการบันทึกข้อมูลใช่หรือไม”่ 

 

19. กดปุ่ม    

 

 

19 
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20. กดปุ่ม     

 

 

 

 

 

 

 

20 
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ขั้นตอนที่ 2 รำยกำรสินค้ำที่จัดซื้อจัดจ้ำง 
 

 
 

21. กดปุ่ม      

 

22. คลิกแท็บ “ก าหนดคุณลักษณะเอง/e-bidding” 
23. บันทึก “เงื่อนไขการค้นหา” 
24. คลิกเลือก  เพ่ือเพ่ิมรายการสินค้าที่ต้องการ    

 

 

 

21 

23 

24 

22 
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25. ระบบแสดงรายการสินค้าที่เลือกมา 

26. กดปุ่ม   

 

27. กดปุ่ม   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

25 

26 

27 
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ขั้นตอนที่ 3 ก ำหนดควำมต้องกำร 
 

 

28. กดปุ่ม    

 

29. ระบบแสดงรายการสินค้าที่เลือกมา 
30. คลิกเลือก “ก าหนดวิธีการจัดซื้อจัดจ้าง” เป็น “เฉพาะเจาะจง” 
31. กดปุ่ม    

ระบบแสดงกล่องข้อความ “ต้องการบันทึกข้อมูลใช่หรือไม”่ 

28 

30 

31 

29 
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32. กดปุ่ม    

 

33. คลิกเลือก “วิธีการพิจารณา” 

34. บันทึก “รายการพิจารณา” โดยกดปุ่ม   

 

 

32 

33 

34 
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35. บันทึก “จ านวน” 

36. คลิกเลือก “หน่วยนับ” 

37. คลิกเลือก “แหล่งที่มาของราคากลาง/ราคาอ้างอิง” 

38. บันทึก “ชื่อแหล่งที่มาของราคากลาง” 

39. บันทึก “วงเงินงบประมาณ” 

40. บันทึก “ราคากลาง/ราคาอ้างอิง”  
41. กดปุ่ม    

ระบบแสดงกล่องข้อความ “ต้องการบันทึกข้อมูลใช่หรือไม่” 

 

42. กดปุ่ม     

 

 

 

 

 

 

35 

41 

42 

36 

37 

39 40 

38 
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43. ระบบแสดงใบแสดงรายละเอียดรายการสินค้าหรือบริการ ในรูปแบบไฟล์ .pdf    
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44. คลิกเลือก “การเบิกจ่ายเงิน” 

45. กดปุ่ม     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

44 

45 
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46. กรณีมีรหัสงบประมาณท่ีใช้ในปีงบประมาณนี้ มากกว่า 1 รหัส ให้บันทึก “จ านวนรหัส
งบประมาณท่ีใช้ในปีงบประมาณนี้” แล้วกดปุ่ม  ระบบจะแสดงแถวเพิ่มตามจ านวน
ที่ระบุ 
หากมีรหัสงบประมาณที่ใช้ในปีงบประมาณนี้ 1 จ านวน ใหข้้ามไปข้อที่ 47. ได้ทันที 

47. บันทึก “จ านวนเงิน” 

48. กดปุ่ม     
ระบบแสดงกล่องข้อความ “ต้องการบันทึกข้อมูลใช่หรือไม่” 

 

49. กดปุ่ม      

 

 

 

 

 

 

46 

47 

48 

49 
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50. บันทึกรายละเอียดราคากลาง โดยกดปุ่ม      
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51. กดปุ่ม  เพ่ืออัพโหลดไฟล์ที่ต้องการ (ต้องเป็นไฟล์ .pdf ขนาดไม่เกิน 2 เมกะไบต์)     

 

52. คลิกเลือกไฟล์ที่ต้องการ 

53. กดปุ่ม   
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54. ระบบแสดง path ของไฟล์ที่เลือก 

55. กดปุ่ม    
ระบบแสดงกล่องข้อความ “ต้องการบันทึกข้อมูลใช่หรือไม่” 

 

56. กดปุ่ม     
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57. กดปุ่ม      
ระบบแสดงกล่องข้อความ “ต้องการบันทึกข้อมูลใช่หรือไม่” 

 

58. กดปุ่ม       
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59. ระบบแสดงหน้าจอ “รายการโครงการ” และแสดงสถานะโครงการเป็น “เพ่ิมโครงการ” 
เรียบร้อยแล้ว  

 

60. ผู้ใช้สามารถกดปุ่ม  เพ่ือดูขั้นตอนการท างาน และสถานะการด าเนินงานโครงการได้  
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61. ระบบแสดงหน้าจอขั้นตอนการท างาน ผู้ใช้สามารถกดปุ่ม  เพ่ือดู
รายละเอียดโครงการได้ 

62. ระบบแสดงรายละเอียดโครงการ หลังจากกดปุ่ม  

63. ระบบแสดงสถานะการด าเนินงานโครงการ ผู้ใช้สามารถคลิกแท็บ

   
เพ่ือด าเนินการในขั้นตอน “จัดท ารายงานขอซื้อขอจ้างและแต่งตั้งคณะกรรมการ” ได้ 
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2. หน่วยจัดซื้อ – จัดท ำรำยงำนขอซื้อขอจ้ำงและแต่งตั้งคณะกรรมกำร 
 

 

1. จากหน้าจอรายการโครงการ กดปุ่ม  
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2.1 จัดท ำรำยงำนขอซื้อขอจ้ำง 
 

 

2. กดปุ่ม   
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ขั้นตอนที่ 1 บันทึกรำยงำนขอซื้อขอจ้ำง 
 

 
 

3. บันทึก “เหตุผลและความจ าเป็น 

4. บันทึก “ขอบเขตของงานหรือรายละเอียด คุณลักษณะเฉพาะ”  
5. กดปุ่ม  เพ่ือเลือกไฟล์ขอบเขตของงาน หรือรายละเอียดคุณลักษณะ 
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6. กดปุ่ม  เพ่ือเลือกไฟล์ขอบเขตของงาน หรือรายละเอียดคุณลักษณะ 

7. หากไม่ต้องการ เพ่ิมไฟล์ โดยวิธีกดปุ่ม  ผู้ใช้สามารถลากไฟล์ที่ต้องการ มาวางไว้
ในหน้าจอบริเวณข้อ 7. ได ้

 

8. คลิกเลือกไฟล์ที่ต้องการ 

9. กดปุ่ม   
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10. ระบบแสดงชื่อไฟล์ที่เลือกมา 

11. กดปุ่ม  ระบบจะท าการอัพโหลดฟ์ที่เลือก เข้าระบบ 

 

12. เมื่ออัพโหลดเสร็จ ระบบจะแสดงสถานะการอัพโหลดเป็น 100% 

13. กดปุ่ม   
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14. ระบบแสดง ชื่อไฟล์ และขนาดไฟล์ ที่อัพโหลดเข้าระบบเสร็จเรียบร้อย 

15. กดปุ่ม   
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16. ระบบแสดงรายละเอียดสินค้าและบริการ 

17. กดปุ่ม   
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18. กดปุ่ม   
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19. บันทึก จ านวนวันที่แล้วเสร็จ หรือ วันที่แล้วเสร็จ  

20.  กดปุ่ม    
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21. คลิกเลือก “การแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ”  

หมำยเหตุ   กำรตั้งแต่งคณะกรรมกำร 

- กรณีโครงการมีการตั้งแต่งคณะกรรมการพร้อมรายงานขอซื้อขอจ้างให้

คลิกเลือก  

21 
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- กรณีโครงการมีการตั้งแต่งคณะกรรมการพร้อมหนังสืออนุมัติสั่งซื้อสั่ง

จ้างให้คลิกเลือก  

22.  กดปุ่ม    
ระบบแสดงกล่องข้อความ “ต้องการบันทึกข้อมูลใช่หรือไม่” 

 

23. กดปุ่ม    
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24. กดปุ่ม     
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ขั้นตอนที่ 2 Template รำยงำนขอซื้อขอจ้ำง 
 

 

25. กดปุ่ม     
ระบบแสดงกล่องข้อความ “ต้องการบันทึกข้อมูลใช่หรือไม่” 

 

26. กดปุ่ม    
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27. กดปุ่ม    
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ขั้นตอนที่ 3 ตัวอย่ำงรำยงำนขอซื้อขอจ้ำง 
 

 

28. กดปุ่ม     

 

 

 

 

 

28 



กรมบัญชีกลำง                                                                                                                             กองกำรพัสดุภำครัฐ 
 

หน่วยจัดซื้อ เพิ่มโครงการ – ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาขึ้นเวบ็ไซต์ (กรณีจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง เง่ือนไข : (ข))                37  
   

 

29. ระบบแสดงสถานะรายงานขอซื้อขอจ้างเป็น “ระหว่างด าเนินการ” 

30. แต่งตั้งคณะกรรมการ 

กรณีเลือกแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุพร้อมหนังสืออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง (ไม่แต่งตั้ง
พร้อมรายงานขอซื้อขอจ้าง) (ตามข้อ 21.) ระบบจะไม่เปิดให้บันทึกข้อมูลส่วน “แต่งตั้ง
คณะกรรมการ” 

31. กดปุ่ม       
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2.2 บันทึกเลขที่วันที่ 
 

 

1. บันทึก “เลขที่” และ “วันที่” ของหนังสือรายงานขอซื้อขอจ้าง 

2. บันทึก “วันที่” ของการอนุมัติ (อนุมัติในรายงานขอซื้อขอจ้างและลงนามในประกาศเชิญ
ชวน) 

3. กดปุ่ม    
ระบบแสดงกล่องข้อความ “ต้องการบันทึกข้อมูลใช่หรือไม่” 

 

4. กดปุ่ม    
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5. กดปุ่ม    
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6. กดปุ่ม     
ระบบแสดงกล่องข้อความ “ต้องการด าเนินการขั้นตอนต่อไป ใช่หรือไม่” 
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กรมบัญชีกลำง                                                                                                                             กองกำรพัสดุภำครัฐ 
 

หน่วยจัดซื้อ เพิ่มโครงการ – ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาขึ้นเวบ็ไซต์ (กรณีจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง เง่ือนไข : (ข))                41  
   

 

7. กดปุ่ม    
8. ระบบแสดงหน้าจอ “รายการโครงการ” และแสดงสถานะโครงการ “จัดท ารายงานขอซื้อขอ

จ้างและแต่งตั้งคณะกรรมการ” เรียบร้อยแล้ว  

 

9. ผู้ใช้สามารถกดปุ่ม  เพ่ือดูขั้นตอนการท างาน และสถานะการด าเนินงานโครงการได้  

 

7 
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กรมบัญชีกลำง                                                                                                                             กองกำรพัสดุภำครัฐ 
 

หน่วยจัดซื้อ เพิ่มโครงการ – ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาขึ้นเวบ็ไซต์ (กรณีจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง เง่ือนไข : (ข))                42  
   

 

10. ระบบแสดงสถานะการด าเนินงานโครงการ ผู้ใช้สามารถคลิกแท็บ

   
เพ่ือด าเนินการในขั้นตอน “จัดท าร่างเอกสารและหนังสือเชิญชวน” ได ้
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กรมบัญชีกลำง                                                                                                                             กองกำรพัสดุภำครัฐ 
 

หน่วยจัดซื้อ เพิ่มโครงการ – ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาขึ้นเวบ็ไซต์ (กรณีจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง เง่ือนไข : (ข))                43  
   

3. หน่วยจัดซื้อ – จัดท ำร่ำงเอกสำรและหนังสือเชิญชวน 
 

 

 

1. จากหน้าจอรายการโครงการ กดปุ่ม  เพ่ือเข้าไปบันทึกจัดท าร่างเอกสารและหนังสือเชิญชวน    
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กรมบัญชีกลำง                                                                                                                             กองกำรพัสดุภำครัฐ 
 

หน่วยจัดซื้อ เพิ่มโครงการ – ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาขึ้นเวบ็ไซต์ (กรณีจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง เง่ือนไข : (ข))                44  
   

2. ระบบแสดงหน้าจอข้อมูลโครงการ ในส่วนการจัดท าร่างเอกสาร/หนังสือเชิญชวน และ บันทึก
รายชื่อผู้ได้รับการคัดเลือก   

 

3.1 จัดท ำร่ำงเอกสำร/หนังสือเชิญชวน 
 

 

1. ส าหรับการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ให้ผู้ใช้เลือกว่าต้องการการจัดท าร่างเอกสาร 
หรือหนังสือเชิญชวนหรือไม่ ยกตัวอย่าง คลิกเลือก “ไม่จัดท า”   
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กรมบัญชีกลำง                                                                                                                             กองกำรพัสดุภำครัฐ 
 

หน่วยจัดซื้อ เพิ่มโครงการ – ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาขึ้นเวบ็ไซต์ (กรณีจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง เง่ือนไข : (ข))                45  
   

3.2 บันทึกรำยช่ือผู้ได้รับคัดเลือก 
 

 

1. การบันทึกรายชื่อผู้ได้รับคัดเลือก ให้กดปุ่ม     

 

2. กดปุ่ม     
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กรมบัญชีกลำง                                                                                                                             กองกำรพัสดุภำครัฐ 
 

หน่วยจัดซื้อ เพิ่มโครงการ – ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาขึ้นเวบ็ไซต์ (กรณีจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง เง่ือนไข : (ข))                46  
   

 

3. บันทึก “เลขประจ าตัวผู้เสียภาษี/เลขประจ าตัว eGP” 

4. กดปุ่ม    

5. กดปุ่ม    
ระบบแสดงกล่องข้อความ “ต้องการบันทึกข้อมูลใช่หรือไม่” 

 

6. กดปุ่ม    
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กรมบัญชีกลำง                                                                                                                             กองกำรพัสดุภำครัฐ 
 

หน่วยจัดซื้อ เพิ่มโครงการ – ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาขึ้นเวบ็ไซต์ (กรณีจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง เง่ือนไข : (ข))                47  
   

 

7. กดปุ่ม    
ระบบแสดงกล่องข้อความ “ต้องการด าเนินการขั้นตอนต่อไป ใช่หรือไม่” 

 

8. กดปุ่ม    
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กรมบัญชีกลำง                                                                                                                             กองกำรพัสดุภำครัฐ 
 

หน่วยจัดซื้อ เพิ่มโครงการ – ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาขึ้นเวบ็ไซต์ (กรณีจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง เง่ือนไข : (ข))                48  
   

 

9. กดปุ่ม    

 

10. กดปุ่ม     
ระบบแสดงกล่องข้อความ “ต้องการด าเนินการขั้นตอนต่อไป ใช่หรือไม่” 

 

11. กดปุ่ม    
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กรมบัญชีกลำง                                                                                                                             กองกำรพัสดุภำครัฐ 
 

หน่วยจัดซื้อ เพิ่มโครงการ – ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาขึ้นเวบ็ไซต์ (กรณีจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง เง่ือนไข : (ข))                49  
   

12. ระบบแสดงหน้าจอ “รายการโครงการ” และแสดงสถานะโครงการ “จัดท าร่างเอกสารและ
หนังสือเชิญชวน” เรียบร้อยแล้ว  

 

13. ผู้ใช้สามารถกดปุ่ม  เพ่ือดูขั้นตอนการท างาน และสถานะการด าเนินงานโครงการได้ 
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กรมบัญชีกลำง                                                                                                                             กองกำรพัสดุภำครัฐ 
 

หน่วยจัดซื้อ เพิ่มโครงการ – ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาขึ้นเวบ็ไซต์ (กรณีจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง เง่ือนไข : (ข))                50  
   

 

14. ระบบแสดงสถานะการด าเนินงานโครงการ ผู้ใช้สามารถคลิกแท็บ

   
เพ่ือด าเนินการในขั้นตอน “รายชื่อผู้เสนอราคาและผลการพิจารณา” ได้ 
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กรมบัญชีกลำง                                                                                                                             กองกำรพัสดุภำครัฐ 
 

หน่วยจัดซื้อ เพิ่มโครงการ – ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาขึ้นเวบ็ไซต์ (กรณีจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง เง่ือนไข : (ข))                51  
   

4. หน่วยจัดซื้อ – จัดท ำรำยช่ือผู้เสนอรำคำและผลกำรพิจำรณำ 
 

 

1. จากหน้าจอรายการโครงการ กดปุ่ม  เพ่ือเข้าไปบันทึกรายชื่อผู้เสนอราคาและผลการพิจารณา    
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กรมบัญชีกลำง                                                                                                                             กองกำรพัสดุภำครัฐ 
 

หน่วยจัดซื้อ เพิ่มโครงการ – ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาขึ้นเวบ็ไซต์ (กรณีจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง เง่ือนไข : (ข))                52  
   

4.1 กำรเสนอรำคำและยืนยันผู้ชนะ 
 

 

2. กดปุ่ม   

 

 

3. กดปุ่ม   

 

 

 

 

 

2 

3 



กรมบัญชีกลำง                                                                                                                             กองกำรพัสดุภำครัฐ 
 

หน่วยจัดซื้อ เพิ่มโครงการ – ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาขึ้นเวบ็ไซต์ (กรณีจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง เง่ือนไข : (ข))                53  
   

 

4. บันทึก “วันที่ยื่นเอกสาร” 

5. บันทึก “ราคาที่เสนอ 

6. กดปุ่ม      
ระบบแสดงกล่องข้อความ “ต้องการบันทึกข้อมูลใช่หรือไม่” 

 

7. กดปุ่ม    
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กรมบัญชีกลำง                                                                                                                             กองกำรพัสดุภำครัฐ 
 

หน่วยจัดซื้อ เพิ่มโครงการ – ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาขึ้นเวบ็ไซต์ (กรณีจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง เง่ือนไข : (ข))                54  
   

 

8. กดปุ่ม     
ระบบแสดงกล่องข้อความ “ต้องการด าเนินการขั้นตอนต่อไป ใช่หรือไม่” 

 

9. กดปุ่ม    
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กรมบัญชีกลำง                                                                                                                             กองกำรพัสดุภำครัฐ 
 

หน่วยจัดซื้อ เพิ่มโครงการ – ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาขึ้นเวบ็ไซต์ (กรณีจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง เง่ือนไข : (ข))                55  
   

 

10. กดปุ่ม    
ระบบแสดงกล่องข้อความ “ต้องการบันทึกยืนยันผู้ชนะการเสนอราคาใช่หรือไม่” 

 

11. กดปุ่ม    
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กรมบัญชีกลำง                                                                                                                             กองกำรพัสดุภำครัฐ 
 

หน่วยจัดซื้อ เพิ่มโครงการ – ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาขึ้นเวบ็ไซต์ (กรณีจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง เง่ือนไข : (ข))                56  
   

12. ระบบแสดงหน้าจอ “รายการโครงการ” และแสดงสถานะโครงการ “รายชื่อผู้เสนอราคาและ
ผลการพิจารณา” เรียบร้อยแล้ว 

 

13. ผู้ใช้สามารถกดปุ่ม  เพ่ือดูขั้นตอนการท างาน และสถานะการด าเนินงานโครงการได้ 
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กรมบัญชีกลำง                                                                                                                             กองกำรพัสดุภำครัฐ 
 

หน่วยจัดซื้อ เพิ่มโครงการ – ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาขึ้นเวบ็ไซต์ (กรณีจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง เง่ือนไข : (ข))                57  
   

 

14. ระบบแสดงสถานะการด าเนินงานโครงการ ผู้ใช้สามารถคลิกแท็บ

   
เพ่ือด าเนินการในขั้นตอน “จัดท าและประกาศ ผู้ชนะการเสนอราคา” ได้ 
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กรมบัญชีกลำง                                                                                                                             กองกำรพัสดุภำครัฐ 
 

หน่วยจัดซื้อ เพิ่มโครงการ – ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาขึ้นเวบ็ไซต์ (กรณีจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง เง่ือนไข : (ข))                58  
   

5. หน่วยจัดซื้อ – จัดท ำและประกำศ ผู้ชนะกำรเสนอรำคำ 
 

 

 

1. กดปุ่ม  เพ่ือเข้าไปบันทึกจัดท าและประกาศ ผู้ชนะการเสนอราคา    
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กรมบัญชีกลำง                                                                                                                             กองกำรพัสดุภำครัฐ 
 

หน่วยจัดซื้อ เพิ่มโครงการ – ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาขึ้นเวบ็ไซต์ (กรณีจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง เง่ือนไข : (ข))                59  
   

5.1 หนังสืออนุมัติสั่งซ้ือสั่งจ้ำง 
 

 
 

2. กดปุ่ม   
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กรมบัญชีกลำง                                                                                                                             กองกำรพัสดุภำครัฐ 
 

หน่วยจัดซื้อ เพิ่มโครงการ – ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาขึ้นเวบ็ไซต์ (กรณีจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง เง่ือนไข : (ข))                60  
   

 

3. กดปุ่ม    
ระบบแสดงกล่องข้อความ “ต้องการบันทึกข้อมูลใช่หรือไม่” 

 

4. กดปุ่ม    
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กรมบัญชีกลำง                                                                                                                             กองกำรพัสดุภำครัฐ 
 

หน่วยจัดซื้อ เพิ่มโครงการ – ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาขึ้นเวบ็ไซต์ (กรณีจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง เง่ือนไข : (ข))                61  
   

 

 

5. กดปุ่ม    
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กรมบัญชีกลำง                                                                                                                             กองกำรพัสดุภำครัฐ 
 

หน่วยจัดซื้อ เพิ่มโครงการ – ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาขึ้นเวบ็ไซต์ (กรณีจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง เง่ือนไข : (ข))                62  
   

 

6. กดปุ่ม    
ระบบแสดงกล่องข้อความ “ต้องการบันทึกข้อมูลใช่หรือไม่” 

 

7. กดปุ่ม    
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กรมบัญชีกลำง                                                                                                                             กองกำรพัสดุภำครัฐ 
 

หน่วยจัดซื้อ เพิ่มโครงการ – ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาขึ้นเวบ็ไซต์ (กรณีจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง เง่ือนไข : (ข))                63  
   

 

8. กดปุ่ม    
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กรมบัญชีกลำง                                                                                                                             กองกำรพัสดุภำครัฐ 
 

หน่วยจัดซื้อ เพิ่มโครงการ – ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาขึ้นเวบ็ไซต์ (กรณีจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง เง่ือนไข : (ข))                64  
   

 

9. กดปุ่ม    
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5.2 แต่งตั้งคณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุ 
 

 

1. กดปุ่ม   

 

 

2. ที่รายการ คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ กดปุ่ม      

 

 

 

 

 

1 

2 



กรมบัญชีกลำง                                                                                                                             กองกำรพัสดุภำครัฐ 
 

หน่วยจัดซื้อ เพิ่มโครงการ – ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาขึ้นเวบ็ไซต์ (กรณีจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง เง่ือนไข : (ข))                66  
   

 

3. บันทึกรายชื่อคณะกรรมการ สามารถท าการค้นหารายชื่อได้ 2 วิธีคือ 
3.1 ค้นหาจากรายชื่อคณะกรรมการทั้งหมดที่อยู่ในระบบ eGP  

โดยบันทึกเลขประจ าตัวประชาชนกรรมการ แล้วกดปุ่ม   
ระบบจะท าการค้นหาเลขประจ าตัวประชาชนตามที่ระบุ ในระบบ eGP  
หากพบ ระบบจะน าข้อมูลกรรมการมาแสดงให้โดยอัตโนมัติ (ตามข้อ 4.)  
หากไม่พบ (เนื่องจากเป็นกรรมการรายใหม่) ให้ผู้ใช้บันทึกข้อมูลกรรมการท่านนั้น เข้าสู่
ระบบ 

3.2 ค้นหาจากรายชื่อคณะกรรมการที่เคยแต่งตั้งในหน่วยงาน 

โดยกดปุ่ม   
ระบบจะแสดงหน้าจอ “ค้นหารายชื่อคณะกรรมการที่เคยแต่งตั้งในหน่วยงาน”  
ผู้ใช้สามารถศึกษาขั้นตอนการท างานได้ที่ข้อ 3.2.1 – 3.2.3 
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ค้นหาจากรายชื่อกรรมการทีเ่คยแต่งตั้งในหน่วยงาน 

 

3.2.1 ระบุชื่อคณะกรรมการที่ต้องการ 

3.2.2 กดปุ่ม  
3.2.3 ระบบแสดงรายชื่อตามเงื่อนไขท่ีระบุ ให้คลิกเลือกรายชื่อที่ต้องการ     

 

4. ระบบแสดงชื่อคณะกรรมการที่เลือกมา ให้ผู้ใช้ระบุ “ต าแหน่งในคณะกรรมการ” 

5. กดปุ่ม  
ระบบแสดงกล่องข้อความ “ต้องการบันทึกข้อมูลใช่หรือไม่” 

3.2.1 

3.2.3 

3.2.2 

4 
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6. กดปุ่ม    

 

7. ระบบแสดงชื่อคณะกรรมการที่บันทึกแล้ว ให้บันทึกรายชื่อคณะกรรมการ ตามข้อ 11. – ข้อ 
18. จนครบจ านวน ตามท่ีต้องการ 

8. กดปุ่ม    
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9. กดปุ่ม    
ระบบแสดงกล่องข้อความ “ต้องการบันทึกข้อมูลใช่หรือไม่” 

 

10. กดปุ่ม    
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11. กดปุ่ม    
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12. กดปุ่ม    
ระบบแสดงกล่องข้อความ “ต้องการบันทึกข้อมูลใช่หรือไม่” 

 

13. กดปุ่ม    
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14. กดปุ่ม    
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15. กดปุ่ม    
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16. กดปุ่ม    
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5.3 ร่ำงประกำศรำยช่ือผู้ชนะกำรเสนอรำคำ 
 

 

1. กดปุ่ม   

 

2. กดปุ่ม    
ระบบแสดงกล่องข้อความ “ต้องการบันทึกข้อมูลใช่หรือไม่” 

1 
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3. กดปุ่ม    

 

4. กดปุ่ม    
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5. กดปุ่ม    
ระบบแสดงกล่องข้อความ “ต้องการบันทึกข้อมูลใช่หรือไม่” 

 

6. กดปุ่ม    
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7. กดปุ่ม    
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8. กดปุ่ม    

 

9. กดปุ่ม     
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5.4 บันทึกเลขที่วันที่ 
 

 

1. บันทึก “เลขที่” และ “วันที่” ของหนังสืออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง 

2. บันทึก “เลขที่” และ “วันที่” ของค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 

3. บันทึก วันที่ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 

4. บันทึก วันที่อนุมัติ 

5. กดปุ่ม    
ระบบแสดงกล่องข้อความ “ต้องการบันทึกข้อมูลใช่หรือไม่” 

 

6. กดปุ่ม    
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7. กดปุ่ม    
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8. กดปุ่ม    
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9. กดปุ่ม    
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10. กดปุ่ม    

 

11. กดปุ่ม    
ระบบแสดงกล่องข้อความ “ต้องการเสนอหัวหน้าฯ อนุมัติ ใช่หรือไม่” 
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12. กดปุ่ม    
13. ระบบแสดงหน้าจอ “รายการโครงการ” และแสดงสถานะโครงการ “จัดท าและประกาศ ผู้

ชนะการเสนอราคา (ร่าง)” เพ่ือให้หัวหน้าท าการอนุมัติและประกาศขึ้นเว็บไซต์  

 

14. ผู้ใช้สามารถกดปุ่ม  เพ่ือดูขั้นตอนการท างาน และสถานะการด าเนินงานโครงการได้ 
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15. ระบบแสดงสถานะการด าเนินงานโครงการ หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุสามารถคลิกแท็บ

   
เพ่ือด าเนินการในขั้นตอน “ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาขึ้นเว็บไซต์” ได้ 
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6. หัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่พัสดุ – ประกำศผู้ชนะกำรเสนอรำคำขึ้นเว็บไซต์ 
 

 

1. หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุกดปุ่ม   เพ่ือเข้าไปประกาศผู้ชนะการเสนอราคาข้ึนเว็บไซต์  
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ตัวอย่ำงหนังสืออนุมัติสั่งซ้ือสั่งจ้ำง 
 

 

 

2. กดปุ่ม    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2 



กรมบัญชีกลำง                                                                                                                             กองกำรพัสดุภำครัฐ 
 

หน่วยจัดซื้อ เพิ่มโครงการ – ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาขึ้นเวบ็ไซต์ (กรณีจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง เง่ือนไข : (ข))                89  
   

ตัวอย่ำงค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำร 
 

 

3. กดปุ่ม    
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ตัวอย่ำงร่ำงประกำศผู้ชนะกำรเสนอรำคำ 
 

 

4. กดปุ่ม    
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ประกำศขึ้นเว็บไซต์ 
 

 

 

5. กดปุ่ม    
ระบบแสดงกล่องข้อความ “ต้องการประกาศข้ึนเว็บไซต์ ใช่หรือไม่” 

 

6. กดปุ่ม    
7. ระบบแสดงหน้าจอ “รายการโครงการ” และแสดงสถานะโครงการ “จัดท าและประกาศ ผู้ชนะ

การเสนอราคา” เรียบร้อยแล้ว  
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8. ผู้ใช้สามารถกดปุ่ม  เพ่ือดูขั้นตอนการท างาน และสถานะการด าเนินงานโครงการได้ 
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9. ระบบแสดงสถานะการด าเนินงานโครงการ “จัดท าและประกาศ ผู้ชนะการเสนอราคา” เรียบร้อย
แล้ว 
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