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สารบญั 

เรือ่ง           หน้า 

ขั้นตอนที่  1  แสดงการ Login  เข้าสู่ระบบ  ERP               1 

ขั้นตอนที่  2  การบันทึกรายงานขอซื้อขอจ้างในระบบ ERP             2-5 

ขั้นตอนที่  3  การออกเลขที่ ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง                6 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

ขัน้ตอนการจดัซือ้จดัจา้งในระบบ  ERP 

ขั้นตอนที ่ 1  แสดงการ Login  เขา้สูร่ะบบ 

เข้าสู่เว็บไซต์ http://erp.rmuti.ac.th:8000/  ระบบฯ จะแสดงหน้าจอหลัก “ระบบการจัดซื้อจัดจ้าง
ระบบ ERP”จากนั้นให้คลิก “E-Business Home Page” ดังรูปที่ 1 ระบบฯ จะแสดงหน้าจอ Login ดังรูปที่ 2  

 
รปูที ่ 1  หนา้จอหลัก “ระบบการจดัซือ้จัดจา้งระบบ ERP” 

 

 
รปูที ่ 2 เขา้สูร่ะบบ โดยกรอก Username และ Password  

 

 
รปูที ่ 3  หนา้หลักแสดงการใชง้านระบบ ERP 

 

 

http://erp.rmuti.ac.th:8000/
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ขั้นตอนที ่ 2  การบนัทึกรายงานขอซื้อขอจา้งในระบบ ERP 

 
รปูที ่ 4  หนา้จอบันทึกการรายงานขอซื้อขอจา้ง 

2.1 ระบรุายละเอยีดการจดัซื้อจดัจา้ง  ตามงบประมาณที่ไดร้บัจดัสรร 

 
รปูที ่ 5  หนา้จอบันทึกรายละเอยีดการจดัซือ้จดัจา้ง 
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2.2  การบนัทึกรายการทีจ่ะขอซื้อขอจา้ง 

 

รปูที ่ 6  หนา้จอแสดงการบนัทึกรายการทีจ่ดัซือ้  ดังรปูที ่ 7 

2.3  หนา้จอแสดงรายการจดัซื้อพสัดุ 

 

รปูที ่ 7  หนา้จอแสดงรายการจดัซือ้พสัด ุ
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2.4  การบนัทึกชือ่ผู้ขาย 

 

รปูที ่ 8  หนา้จอแสดงการคน้หาร้านค้า 

2.5  การบนัทึก วทิยาเขต  และ ก าหนดภาษมีลูคา่เพิม่ (ถา้ม)ี   แลว้กด    บนัทกึ 

 

รปูที ่ 9  หนา้จอแสดงการบนัทึกรายงานขอซื้อขอจา้ง 
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2.6  แสดงเลขที่ใบขอซือ้  และคลิ๊ก  ขออนมุัต ิ  

 

รปูที ่ 10  หน้าจอแสดงเลขทีใ่บขอซื้อ 

2.7 คลิ๊ก OK  เพือ่ด าเนนิการขออนุมตัติ่อไป 

 

รปูที ่ 11  หน้าจอแสดงการยนืยนัการรายงานขอซื้อขอจ้าง 
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ขั้นตอนที ่ 3  การออกเลขที ่ใบสัง่ซื้อสัง่จ้าง 

รหสั ชื่อหนว่ยงาน 
105 หน่วยตรวจสอบภายใน 
110 ส านักงานอธิการบดี 
111 กองกลาง 
112 กองคลัง 
113 กองนโยบายและแผน 
114 กองบริหารทรัพยากรมนุษย์ 
115 กองพัฒนานักศึกษา 
120 สถาบันวิจัยและพัฒนา 
130 ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
140 ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
150 คณะบริหารธุรกิจ 
160 คณะวิทยาศาสตร์และศิลปศาสตร์ 
170 คณะวิศวกรรมศาสตร์และสถาปัตยกรรมศาสตร์ 
180 คณะศิลปกรรมและออกแบบอุตสาหกรรม 

 

การออกเลขใบสั่งซื้อ/สัง่จา้ง    

 ระบเุลขที่ใบสัง่ซื้อของผูข้อซื้อ โครงสรา้งของหนว่ยงานดงันี้ 

X XX XXX YYY               Running NO. ภายใต้หน่วยงาน 

X        -  ประเภทของเงิน  (แบ่งออกเป็น 2 ส่วน  คือ 1  แทน  เงินงบประมาณ   และ  2  แทน  เงินรายได้)  

XX   -  ปีงบประมาณ 

XXX  -  รหัสหน่วยงาน 

YYY -   Running NO. 

ตวัอยา่ง     158112001  =  เลขใบสั่งซื้อ 001 ประเภทเงินงบประมาณประจ าปี 2558 ของหน่วยงานกองคลัง 

หมายเหต*ุ**   ถ้าเป็นรหัสครุภัณฑ์ให้เพ่ิม  “A”      ตัวอย่าง 158112001A 

                   ถ้าเป็นรหัสครุภัณฑ์ต่ ากว่า 5,000.- บาท ให้เพิ่ม “W”    ตัวอย่าง 158112001W 

          ถ้าเป็นรหัสหมวดที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง ให้เพ่ิม  “C”  ตัวอย่าง 158112001C 

 

 



 

 

 

 

 

 

คูม่ือการบนัทึกขอ้มลูจัดซื้อจดัจ้าง 

โครงการพัฒนาระบบการจดัซื้อจัดจ้างภาครฐัดว้ยระบบอเิล็กทรอนิกส์ 

(e-Government Procurement System : e-GP) 
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สารบญั 

เรือ่ง         หน้า 

1.  การสร้างโครงการ          1-4 

2  ขั้นตอนการบันทึกข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีตกลงราคา     5-6  

3. การบันทึกราคาผู้เสนอราคา         7-9 

4. ขั้นตอนการแก้ไขข้อมูล         10-18 

5. การจัดท าร่างสัญญา         19-24 

6. การบริหารสัญญา           24-30 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ระบบการจดัซือ้จดัจา้งภาครฐั  e-GP 

1.  การสรา้งโครงการ  

ผู้ใช้งาน Login เข้าระบบ e-GP ด้วยรหัสผู้ใช้และรหัสผ่านของหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ หรือเจ้าหน้าที่พัสดุ 
เพ่ือเพ่ิมโครงการจัดซื้อจัดจ้าง เมื่อหน่วยงานเพิ่มโครงการส าเร็จให้หน่วยงานด าเนินการตามขั้นตอน ดังนี้ 

1.1 ขัน้ตอนการท างาน 

(1) เจ้าหน้าที่พัสดุ เลือกเมนู เพ่ิมโครงการ 

 

รปูที ่1  เพิม่โครงการการจดัซื้อจดัจ้าง 
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(2) บันทึกข้อมูลเพิ่มโครงการจัดซื้อจัดจ้าง โดยเจ้าหน้าที่พัสดุ 

 

รปูที ่2  บนัทกึรายงานที่ขอซือ้ขอจา้ง 

 

 



-3- 

1.1.1 การบันทึกข้อมูลงบประมาณ 

- เจ้าหน้าที่พัสดุกดปุ่ม    และคลิกที่   

 

รปูที ่ 3  การบนัทกึข้อมลูงบประมาณ 

- เจ้าหน้าที่พัสดุเลือกรหัสงบประมาณ 

 

รปูที ่ 4  การบนัทกึรหสัแหลง่ของเงิน 

- เจ้าหน้าที่พัสดุบันทึกจ านวนเงิน 

 

รปูที ่ 5 หนา้จอแสดงการบนัทึกจ านวนเงนิทีข่อซื้อ 
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1.1.2 บันทึกจ านวนรายการพิจารณา (จอภาพบันทึกรายการพิจารณา) โดยเจ้าหน้าที่พัสดุ กดปุ่ม  

 

 

รปูที ่ 6  หนา้จอแสดงรายการพจิารณา 

(3) บันทึกข้อมูลเพิ่มโครงการเสร็จเรียบร้อยแล้ว เจ้าหน้าที่ คลิกท่ี   หัวข้อขั้นตอนการท างาน 

 

รปูที ่ 7  หนา้จอแสดงการเพิม่โครงการทีส่มบรูณ์ 
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2.  ขัน้ตอนการบนัทกึขอ้มลูการจัดซื้อจดัจา้งโดยวธิตีกลงราคา 

1. การจัดท ารายงานขอซื้อขอจ้างและแต่งตั้งคณะกรรมการ มีข้ันตอนการด าเนินการดังนี้ 

ขั้นตอนที่ 1 เมื่อหน่วยงานเพ่ิมโครงการส าเร็จ จากนั้นผู้ใช้งานด าเนินการจัดท ารายงานขอซื้อขอจ้างและแต่งตั้ง
คณะกรรมการ โดยมีเงื่อนไขดังนี้ 

กรณีที่ 1   กรณีที่ได้จัดท ารายงานขอซื้อขอจ้างและด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างแล้ว แต่มาบันทึกข้อมูลใน
ระบบ e-GP ภายหลัง โดยในขั้นตอนจัดท ารายงานขอซื้อขอจ้าง สามารถข้ามขั้นตอนไม่ต้องบันทึกข้อมูลรายงาน
ขอซื้อขอจ้าง และแต่งตั้งคณะกรรมการ โดยกดปุ่ม “ไปขั้นตอนบันทึกราคาผู้เสนอราคา” ซึ่งปุ่มนี้จะเปิดเมื่อวงเงิน
งบประมาณไม่เกิน 100,000 บาท ดังรูปที่ 8 

                 

รปูที ่8 หนา้จอจัดท ารายงานขอซือ้ขอจา้งและแตง่ตัง้คณะกรรมการ 

กรณีที่ 2 กรณีจัดซื้อจัดจ้างในวงเงินงบประมาณเกิน 100,000 บาท ระบบจะไม่เปิดปุ่ม“ไปขั้นตอนการ
บันทึกราคาผู้เสนอราคา” ดังรูปที่ 9 

              

รปูที ่9 หนา้จอจัดท ารายงานขอซือ้ขอจา้งและแตง่ตัง้คณะกรรมการ 
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ขั้นตอนที่ 2 เมื่อผู้ใช้งานกดปุ่ม “ไปขั้นตอนบันทึกราคาผู้เสนอราคา” จากรูปที่ 1 ระบบจะแสดงข้อความ 
“ต้องการไปข้ันตอนบันทึกราคาผู้เสนอราคา ใช่หรือไม่” จากนั้นกดปุ่ม “OK” ดังรูปที่ 10 

                     

       รปูที ่10 หนา้จอจัดท ารายงานขอซือ้ขอจา้งและแต่งตัง้คณะกรรมการ 

ขั้นตอนที่ 3   เมื่อผู้ใช้งานกดปุ่ม “OK” แล้ว ระบบจะแสดงหน้าจอขั้นตอนการท างาน วิธีตกลงราคาโดยระบบจะ
ด าเนินการข้ามขั้นตอนการท างานจัดท ารายงานขอซื้อขอจ้างและแต่งตั้งคณะกรรมการ (ลูกบอลที่1) และบันทึก
เลขที่และวันที่ของเอกสารและค าสั่ง (ลูกบอลที่ 2) ให้โดยอัตโนมัติดังรูปที่ 11 

               

     รปูที ่11 หน้าจอขัน้ตอนการท างานวธิตีกลงราคา 
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3. การบนัทกึราคาผูเ้สนอราคา 

ขั้นตอนที่ 1 เมื่อผู้ใช้งานคลิกท่ีลูกบอลบันทึกราคาผู้เสนอราคา (ลูกบอลที่ 3) ระบบจะแสดงหน้าจอบันทึกรายชื่อ    
ผู้เสนอราคา จากนั้นกดปุ่ม “เพ่ิมรายชื่อผู้เสนอราคา” ดังรูปที่ 12 

 

รปูที ่12 หนา้จอบนัทกึรายชือ่ผูเ้สนอราคา 

ขั้นตอนที่ 2 เมื่อผู้ใช้งานกดปุ่ม “เพ่ิมรายชื่อผู้เสนอราคา” ระบบจะแสดงหน้าจอบันทึกราคาผู้เสนอราคา  
ผู้ใช้งานจะต้องบันทึกเลขประจ าตัวผู้เสียภาษีอากรของผู้เสนอราคา ราคาที่เสนอ และราคาที่ตกลงซื้อหรือจ้าง
จากนั้นกดปุ่ม “บันทึก” ดังรูปที่ 13 

 

รปูที ่13 หนา้จอบนัทกึราคาผูเ้สนอราคา 
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ขั้นตอนที่ 3 เมื่อผู้ใช้งานกดปุ่ม “บันทึก” ระบบจะแสดงข้อความ “ต้องการจัดเก็บราคาของผู้เสนอราคาใช่
หรือไม”่ จากนั้นกดปุ่ม “OK” ดังรูปที่ 14 

 

                             รปูที ่14 หนา้จอบนัทกึราคาผูเ้สนอราคา 

ขั้นตอนที่ 4 เมื่อผู้ใช้งานกดปุ่ม “OK” ที่หน้าจอข้อความ “ต้องการจัดเก็บราคาของผู้เสนอราคาใช่หรือไม่” จาก
รูปที่ 14 ระบบจะแสดงหน้าจอบันทึกรายชื่อผู้เสนอราคา จากนั้นกดปุ่ม “ด าเนินการขั้นตอนต่อไป” ดังรูปที่ 15 

 

รปูที ่15 หนา้จอบนัทกึรายชือ่ผูเ้สนอราคา 
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ขั้นตอนที ่5 เมื่อผู้ใช้งานกดปุ่ม “ด าเนินการขั้นตอนต่อไป” ระบบจะแสดงข้อความ “ต้องการด าเนินการข้ันตอน
ต่อไปใช่หรือไม่ จากนั้นกดปุ่ม “OK” ดังรูปที่ 16 

                 

รปูที ่16 หนา้จอบนัทกึรายชือ่ผูเ้สนอราคา 

ขั้นตอนที ่6  เมื่อผู้ใช้งานกดปุ่ม “OK” ที่ข้อความ “ต้องการด าเนินการข้ันตอนต่อไปใช่หรือไม่”จากหน้าจอบันทึก
รายชื่อผู้เสนอราคา ระบบจะด าเนินการข้ามข้ันตอนการจัดท าหนังสืออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง (ลูกบอลที่ 4)ให้โดย
อัตโนมัติ จากนั้นผู้ใช้งานด าเนินการจัดท าร่างสัญญาจนถึงขั้นตอนบริหารสัญญาต่อไป       

 

รปูที ่17 หนา้จอขัน้ตอนการท างานวธิตีกลงราคา 
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4. ขั้นตอนการแก้ไขขอ้มลู 

หากต้องการแก้ไขข้อมูลการจัดท ารายงานขอซื้อขอจ้างและแต่งตั้งคณะกรรมการ (ลูกบอลที่ 1) กรณี
ผู้ใช้งานด าเนินการถึงขั้นตอนการจัดท าร่างสัญญา (ลูกบอลที่ 5) ดังรูปที่ 18 มีข้ันตอนการด าเนินการ ดังนี้ 

ขั้นตอนที ่1 ผู้ใช้งานคลิกท่ีจัดท าหนังสืออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง (ลูกบอลที่ 4) ดังรูปที่ 18 

 

รปูที ่18 หนา้จอขัน้ตอนการท างานวธิตีกลงราคา 

ขั้นตอนที่ 2  เมื่อผู้ใช้งานคลิกที่จัดท าหนังสืออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง (ลูกบอลที่ 4) ระบบจะแสดงหน้าจอการบันทึก
รายชื่อผู้ชนะการเสนอราคาและหนังสืออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง จากนั้นกดปุ่ม “ยกเลิกด าเนินการขั้นตอนต่อไป” ดังรูป
ที่ 19 

 

รปูที ่19 บันทึกรายชื่อผูช้นะการเสนอราคาและหนังสอือนมุัตสิัง่ซื้อสัง่จ้าง 
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ขั้นตอนที ่3 เมื่อผู้ใช้งานกดปุ่ม “ยกเลิกด าเนินการขั้นตอนต่อไป” ระบบจะแสดงข้อความ“ต้องการยกเลิก
ด าเนินการขั้นตอนต่อไป ใช่หรือไม่” จากนั้นกดปุ่ม “OK” ดังรูปที่ 20   

              

รปูที ่20 บันทึกรายชื่อผูช้นะการเสนอราคาและหนังสอือนมุัตสิัง่ซื้อสัง่จ้าง 

ขั้นตอนที่ 4  เมื่อผู้ใช้งานกดปุ่ม “OK”ที่ข้อความ “ต้องการยกเลิกด าเนินการในตอนต่อไป ใช่หรือไม่” ระบบจะ
แสดงหน้าจอขั้นตอนการท างานวิธีตกลงราคา ซึ่งขั้นตอนจัดท าหนังสืออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง (ลูกบอลที่ 4) แสดง
สถานะเป็นยกเลิกด าเนินการขั้นตอนต่อไปลูกบอลเป็นสีเหลือง จากนั้นคลิกที่จัดท าหนังสืออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง (ลูก
บอลที่ 4) ดังรูปที่ 21 

          

              รปูที ่21 หนา้จอขั้นตอนการท างานวธิตีกลงราคา 
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ขั้นตอนที่ 5 เมื่อผู้ใช้งานคลิกที่จัดท าหนังสืออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง (ลูกบอลที่ 4) ระบบจะแสดงหน้าจอการบันทึก
รายชื่อผู้ชนะการเสนอราคาและหนังสืออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง จากนั้นคลิก “รายละเอียดแก้ไข”หัวข้อบันทึกรายชื่อผู้
ชนะการเสนอราคา ดังรูปที่ 22 

        

รปูที ่22 หนา้จอบนัทกึรายชือ่ผูช้นะการเสนอราคาและหนงัสืออนมุัตสิัง่ซื้อสัง่จ้าง 

ขั้นตอนที ่6 เมื่อผู้ใช้งานคลิกที่ “รายละเอียด/แก้ไข” ที่หัวข้อบันทึกรายชื่อผู้ชนะการเสนอราคาระบบจะแสดง
หน้าจอการบันทึกผู้ชนะการเสนอราคา จากนั้นคลิกท่ี “รายละเอียด/แก้ไข”ดังรูปที่ 23 

     

                         รปูที ่23 หนา้จอบันทึกรายชื่อผูช้นะการเสนอราคา 

ขั้นตอนที่ 7 เมื่อผู้ใช้งานคลิกที่ “รายละเอียด/แก้ไข” ที่หน้าจอการบันทึกผู้ชนะการเสนอราคาระบบจะแสดง
หน้าจอรายละเอียดบันทึกข้อมูลผู้ชนะการเสนอราคา จากนั้นกดปุ่ม “ยกเลิกรายชื่อผู้ชนะ”ดังรูปที่ 24 

           

รปูที ่24 หนา้จอรายละเอยีดบนัทกึรายชือ่ผูช้นะการเสนอราคา 

                                                



-13- 
 

ขั้นตอนที่ 8 เมื่อผู้ใช้งานกดปุ่ม “ยกเลิกรายชื่อผู้ชนะ” ระบบจะแสดงข้อความ “ต้องการยกเลิกรายชื่อผู้ชนะ ใช่
หรือไม”่ จากนั้นกดปุ่ม “OK” ดังรูปที่ 25 

             

          รปูที ่25 หนา้จอรายละเอยีดบนัทกึรายชือ่ผูช้นะการเสนอราคา 

ขั้นตอนที่ 9 เมื่อผู้ใช้งานกดปุ่ม “OK” ที่ข้อความ “ต้องการยกเลิกรายชื่อผู้ชนะ ใช่หรือไม่”ระบบจะแสดงหน้าจอ
บันทึกผู้ชนะการเสนอราคา จากนั้นกดปุ่ม “กลับสู่หน้าหลัก”ดังรูปที่ 26 

 

                 รปูที ่26 หน้าจอบนัทกึรายชือ่ผูช้นะการเสนอราคา 

ขั้นตอนที ่10   เมื่อผู้ใช้งานกดปุ่ม “กลับสู่หน้าหลัก” ระบบจะแสดงหน้าจอบันทึกรายชื่อผู้ชนะการเสนอราคา
และหนังสืออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง จากนั้นกดปุ่ม “กลับสู่หน้าหลัก” ดังรูปที่ 27 

 

รปูที ่27 หนา้จอบนัทกึรายชือ่ผูช้นะการเสนอราคาและหนงัสืออนมุัตสิัง่ซื้อสัง่จ้าง 
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ขั้นตอนที่ 11 เมื่อผู้ใช้งานกดปุ่ม “กลับสู่หน้าหลัก” ระบบจะแสดงหน้าจอขั้นตอนการท างานวิธีตกลงราคา 
ขั้นตอนจัดท าหนังสืออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง (ลูกบอลที่ 4) เป็นสีเหลือง จากนั้นคลิกที่บันทึกราคาผู้เสนอราคา (ลูก
บอลที่ 3)    ดังรูปที่ 28 

 

                 รปูที ่28 หน้าจอขัน้ตอนการท างานวธิตีกลงราคา 

 

ขั้นตอนที่ 12 เมื่อผู้ใช้งานคลิกที่บันทึกราคาผู้เสนอราคา (ลูกบอลที่ 3) ระบบจะแสดงหน้าจอบันทึกราคาของผู้
เสนอราคา จากนั้นกดปุ่ม “ยกเลิกด าเนินการข้ันตอนต่อไป” ดังรูปที่ 29 

          

                    รปูที ่29 หนา้จอบนัทกึราคาของผูเ้สนอราคา 
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ขั้นตอนที่ 13 เมื่อผู้ใช้งานกดปุ่ม”ยกเลิกด าเนินการขั้นตอนต่อไป” ระบบจะแสดงข้อความต้องการยกเลิก
ด าเนินการขั้นตอนต่อไป ใช่หรือไม่” จากนั้นกดปุ่ม “OK” ดังรูปที่ 30 

 

                  รูปที ่30 หนา้จอบนัทกึราคาของผูเ้สนอราคา 

 

ขั้นตอนที่ 14 เมื่อผู้ใช้งานกดปุ่ม “OK”ที่ข้อความต้องการยกเลิกด าเนินการขั้นตอนต่อไป ใช่หรือไม่”ระบบจะ
แสดงหน้าจอขั้นตอนการท างานวิธีตกลงราคา สถานะบันทึกราคาผู้เสนอราคา (ลูกบอลที่ 3) สถานะเป็นยกเลิก
ด าเนินการขั้นตอนต่อไป จากนั้นคลิกที่บันทึกราคาผู้เสนอราคา (ลูกบอลที่ 3) ดังรูปที่ 31 

       

                 รปูที ่31 หน้าจอขัน้ตอนการท างานวธิตีกลงราคา 
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ขั้นตอนที่ 15 เมื่อผู้ใช้งานคลิกที่บันทึกราคาผู้เสนอราคา (ลูกบอลที่ 3) ระบบจะแสดงหน้าจอบันทึกราคาของผู้
เสนอราคา จากนั้นคลิกเลือกผู้เสนอราคาและกดปุ่ม “ยกเลิกรายชื่อผู้เสนอราคา”ดังรูปที่ 32 

 

                       รูปที ่32 หนา้จอบันทึกราคาผูเ้สนอราคา 

ขั้นตอนที่ 16 เมื่อผู้ใช้งานกดปุ่ม “ ยกเลิกรายชื่อผู้เสนอราคา”ระบบจะแสดงข้อความต้องการยกเลิกรายชื่อ         
ผู้เสนอราคา ใช่หรือไม่ จากนั้นกดปุ่ม “OK” ดังรูปที่ 33 

 

                        รปูที ่33 หนา้จอบันทึกราคาผูเ้สนอราคา 

ขั้นตอนที่ 17 เมื่อผู้ใช้งานกดปุ่ม “ OK”ที่ข้อความ ต้องการยกเลิกรายชื่อผู้เสนอราคา ใช่หรือไม่ ระบบจะหน้าจอ
บันทึกราคาผู้เสนอราคา จากนั้นกดปุ่ม “กลับสู่หน้าหลัก” ดังรูปที่ 34 

 

                           รปูที ่34 หนา้จอบนัทึกราคาผูเ้สนอราคา 
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ขั้นตอนที่ 18 เมื่อผู้ใช้งานกดปุ่ม “กลับสู่หน้าหลัก”ระบบจะแสดงขั้นตอนการท างานวิธีตกลงราคาซึ่งขั้นตอนการ
ท างานบันทึกราคาผู้เสนอราคา (ลูกบอลที่ 3) เป็นสีเหลือง จากนั้นคลิกที่ลูกบอลจัดท ารายงานขอซื้อขอจ้างและ
แต่งตั้งคณะกรรมการ (ลูกบอลที่ 1) โดยไม่ต้องเข้าไปที่ลูกบอลบันทึกเลขที่และวันที่ของเอกสารและค าสั่ง          
(ลูกบอลที่ 2) เนื่องจากข้ันตอนนี้ระบบด าเนินการให้อัตโนมัติ ดังรูปที่ 35 

           

                    รปูที ่35 หนา้จอขัน้ตอนการท างานวธิตีกลงราคา 
 

ขั้นตอนที่ 19 เมื่อผู้ใช้งานคลิกที่รายงานขอซื้อขอจ้างและแต่งตั้งคณะกรรมการ (ลูกบอลที่ 1)ระบบจะแสดง
หน้าจอบันทึกรายงานขอซื้อขอจ้างและแต่งตั้งคณะกรรมการ จากนั้นกดปุ่ม “ยกเลิกด าเนินการขั้นตอนต่อไป” ดัง
รูปที่ 36 

 

รปูที ่36 หนา้จอบนัทกึรายงานขอซือ้ขอจา้งและแต่งตัง้คณะกรรมการ 
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ขั้นตอนที่ 20 เมื่อผู้ใช้งานกดปุ่ม “ยกเลิกด าเนินการขั้นตอนต่อไป” ระบบจะแสดงข้อความต้องการยกเลิกด าเนิน
ขั้นตอนต่อไป ใช่หรือไม่ จากนั้นกดปุ่ม “OK”ดังรูปที่ 37 

 

         รปูที ่37 หนา้จอบนัทกึรายงานขอซื้อขอจา้งและแตง่ตัง้คณะกรรมการ 
 

ขั้นตอนที่ 21 เมื่อผู้ใช้งานกดปุ่ม “OK” ที่ข้อความ ต้องการยกเลิกด าเนินการขั้นตอนต่อไปใช่หรือไม่ ระบบจะ
แสดงหน้าจอข้ันตอนการท างานวิธีตกลงราคา ซึ่งข้ันตอนการจัดท ารายงานขอซื้อขอจ้างและแต่งตั้งคณะกรรมการ
เป็นสีเหลืองซึ่งแสดงว่าการยกเลิกการด าเนินการสมบูรณ์แล้ว จากนั้นผู้ใช้งานสามารถด าเนินการจัดท าข้อมูล
โครงการใหม่อีกครั้งได้ ดังรูปที่ 38 

    

                        รปูที ่38 หนา้จอขัน้ตอนการท างานวธิตีกลงราคา 
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5. การจดัท ารา่งสญัญา  

 5.1 การตรวจสอบข้อมูลหลักผู้ขายกับระบบ GFMIS (ขั้นตอนการจัดท าร่างสัญญา) 

หลังจากได้ ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง ในขั้นตอนการจัดท าร่างสัญญา เมื่อบันทึกข้อมูลธนาคารของผู้ขาย/ผู้รับ
จ้างเรียบร้อยแล้ว ควรกดปุ่ม “ตรวจสอบข้อมูลGFMIS” กรณีข้อมูลไม่ถูกต้อง ระบบจะแสดงข้อความแจ้งซึ่งกรณี
ดังกล่าวผู้ใช้งาน ต้องตรวจสอบและแก้ไขข้อมูลผู้ขาย/ผู้รับจ้าง ในระบบ GFMIS ให้ถูกต้องก่อนและด าเนินการใน
ระบบ e-GP ต่อไป แสดงดังรูปที่ 39 และรูปที่ 40 ทั้งนี้ เพ่ือให้สามารถเบิกจ่ายเงินได้ในขั้นตอนการเบิกจ่ายซึ่ง
ระบบ e-GP เชื่อมต่อกับระบบ GFMISรูปที่ 39 หน้าจอแสดง การบันทึกข้อมูลผู้ขาย/ผู้รับจ้าง และการตรวจสอบ
ข้อมูลกับระบบ GFMIS 

   

               รูปที่ 39 หน้าจอแสดง การบันทึกข้อมูลผู้ขาย/ผู้รับจ้าง และการตรวจสอบข้อมูลกับระบบ GFMIS 
 

                  

รปูที ่40  หนา้จอแสดง ข้อความแจ้ง กรณขี้อมลูเลขประจ าตวัผูเ้สยีภาษีอากร   

หรือเลขบญัชขีอง ผูข้าย/ผูร้ับจา้ง ไมม่ีในระบบ GFMIS 
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5.2 การตรวจสอบข้อมูลหลักผู้ขายกับระบบ GFMIS กรณีผู้ขายเป็นส่วนราชการ (ขั้นตอนการจัดท า
ร่างสัญญา) 

กรณีที่ผู้ขายเป็นส่วนราชการ เมื่อกดปุ่มตรวจสอบข้อมูล GFMIS แล้ว ระบบแสดงข้อความเลข
ประจ าตัวผู้เสียภาษีอากรดังกล่าวไม่มีการสร้างข้อมูลหลักผู้ขายในระบบ GFMIS ให้หน่วยงานส่งแบบแจ้งปัญหา
การใช้งานระบบ e-GP กรณีบันทึกเลขประจ าตัวผู้เสียภาษีอากรผิด เพ่ือขอเปลี่ยนเลขประจ าตัวผู้เสียภาษีอากร 
เป็นรหัสหน่วยเบิกจ่าย ของหน่วยงานก่อน จึงจะสามารถด าเนินการต่อไปได้ ขณะนี้อยู่ระหว่างการปรับแก้
โปรแกรมระบบงาน ซึ่งคาดว่าจะแล้วเสร็จภายในเดือน กรกฎาคม นี้ และเมื่อด าเนินการแล้วเสร็จหน่วยงานไม่
ต้องด าเนินการส่งแบบแจ้งปัญหาดังกล่าวอีก และจะแจ้งเวียนให้ทราบต่อไป 

5.3 กรณีการแจกแจงรายละเอียดของรายการพิจารณาในใบสั่งซื้อสั่งจ้างส าหรับการจัดท าร่างสัญญา
หรือข้อตกลง กรณีเลือกสัญญาเป็น ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง ซึ่งมีรายการพิจารณา 1 รายการ แต่หน่วยงานต้องการแจก
แจงรายละเอียดของรายการพิจารณา สามารถด าเนินการแก้ไขได้ในขั้นตอน Template สัญญาหรือข้อตกลง ดังนี้  

ขั้นตอนที่ 1 แสดงตัวอย่าง ก่อนการแก้ไข Template สัญญาหรือข้อตกลง (ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง) ซึ่งมี
รายการพิจารณา 1 รายการ แสดงดังรูปที่ 41 

 

 

        รูปที่ 41 หน้าจอ Template สัญญาหรือข้อตกลง (ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง) 
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ขั้นตอนที ่2 กรณีผู้ใช้งาน ต้องการแจกแจงรายละเอียดรายการพิจารณา สามารถแก้ไขจากหน้า
Template สัญญาหรือข้อตกลง (ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง) โดยน าเคอร์เซอร์ไปวางไว้หลังตารางของรายการพิจารณาล าดับ
ที่ 1 จากนั้น เคาะ Enter เพ่ือเพ่ิมช่องรายการพิจารณาที่ต้องการ แสดงดังรูปที่ 16 จากนั้น พิมพ์รายการพิจารณา
ที่ต้องการเพ่ิมเติม แสดงดังรูปที่ 17 กดปุ่ม บันทึกเพ่ือเก็บข้อมูลใน Template ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง เมื่อไปขั้นตอนที่ 3 
ตัวอย่าง สัญญาหรือข้อตกลง ระบบแสดงหน้าจอ ดังรูปที่ 42 

 

      

                     รปูที ่42 หนา้จอ การเตรยีมพืน้ทีส่ าหรบัการเพิม่เตมิข้อมลู 

 

     

                   รปูที ่43 หน้าจอแสดงการแจงแจกรายการพิจารณาเพิม่เตมิ 

 

พืน้ท่ีวา่งส าหรับแจกแจง

รายการท่ีพิจารณาเพ่ิมเติม 
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                รปูที ่44 หนา้จอ Template สญัญาหรือข้อตกลง หลงัการแก้ไข 

5.4 การบันทึกก าหนดเวลาการส่งมอบงานในใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 

ส าหรับการบันทึกงวดงาน ในขั้นตอนการจัดท าร่างสัญญา กรณีเลือกสัญญา เป็นใบสั่งซื้อสั่งจ้าง
เจ้าหน้าที่พัสดุ สามารถบันทึกก าหนดเวลาการส่งมอบงานได้ 2 รูปแบบ ดังนี้ 

(1) กรณีต้องการก าหนดส่งมอบงาน โดยให้นับเฉพาะวันท าการ สามารถด าเนินการได้ ดังนี้ 

ขั้นตอนที่ 1  กด “รายละเอียด/แก้ไข” ในหน้าจอการจัดท าร่างสัญญา แสดงดังรูปที่ 44 

 

                           รูปที่ 44 หน้าจอ การจัดท าร่างสัญญา 
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ขั้นตอนที่ 2 ท าเครื่องหมาย    หลังช่องรายการ “ผู้รับจ้างจะส่งมอบของภายใน � วัน”แสดงดัง
รูปที่ 45 เมื่อด าเนินการไปถึงขั้นตอนบันทึกเลขที่และวันที่ ที่รายการครบก าหนดส่งมอบวันที่ ระบบจะค านวณ
วันที่ให้ โดยจะนับให้เฉพาะวันท าการ ตามท่ีเลือกไว้ 

 

             รูปที่ 45 หน้าจอ การก าหนดวันส่งมอบงาน โดยนับเฉพาะวันท าการ 

5.5 การบันทึกจ านวนเงินที่จ่ายในแต่ละงวด 

 ในขั้นตอนร่างสัญญาในข้ันตอนการจัดท าร่างสัญญา เจ้าหน้าที่พัสดุสามารถบันทึกจ านวนเงินที่จ่ายในแต่
ละงวดได้ 2 รูปแบบ ดังนี้ 

ขั้นตอนที่ 1 บันทึกงวดเงินโดยระบุจ านวนงวด และกดปุ่ม “รายละเอียด” แสดงดังรูปที่ 46 

 

               รูปที่ 46 หน้าจอแสดงการ ระบุรายละเอียดงวดเงิน 
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ขั้นตอนที่ 2  ระบุร้อยละของวงเงินที่ต้องการจ่าย แสดงดังรูปที่ 47 

 

             รูปที่ 47 หน้าจอแสดง ระบุการช าระเงินอัตราร้อยละ 

ขั้นตอนที่ 3 ค านวณจ านวนเงิน 

เมื่อคลิกเมาส์ในช่อง“จ านวนเงิน”ระบบจะค านวณจ านวนเงินที่ต้องจ่ายให้อัตโนมัติโดยค านวณจาก
ร้อยละท่ีระบุ และวงเงินที่ตกลงซื้อหรือจ้าง แสดงดังรูปที่ 48 

 

          รูปที่ 48 หน้าจอแสดง การค านวณจ านวนเงินให้อัตโนมัติ จากจ านวนเงินร้อยละที่ระบุไว้ 
 

6. การบริหารสัญญา  ในขั้นตอนการบริหารสัญญา มีขั้นตอนการด าเนินการ ดังต่อไปนี้ 

1.  คลิ๊ก “รายละเอียด”  ดังรูปที่  49 

 

      รูปที่ 49 หน้าจอแสดงหน้าจอเพื่อบันทึกรายละเอียดการบริหารสัญญา 
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ขั้นตอนที ่ 1  กดปุ่ม “ส่งมอบงาน” แสดงดังรูปที่ 50                   

                     

 

       รูปที่ 50 หน้าจอ บริหารสัญญา ขั้นตอน “ส่งมอบงาน” 
 

-  เลือก  บันทึกข้อมูลส่งมอบงาน  ดังรูปที่  51 

    

    รูปที่ 51 หน้าจอ บริหารสัญญา ขั้นตอน “ส่งมอบงาน” 
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-  เลือกงวดงานที่ส่งมอบ 

                         

          รูปที่ 52 หน้าจอ บริหารสัญญา ขั้นตอน “ส่งมอบงาน” 
 

- ใส่เครื่องหมาย    ของงวดงาน 
 

 
          รูปที่ 53 หน้าจอ บริหารสัญญา ขั้นตอน “ส่งมอบงาน” 
 

- บันทึกข้อมูล  การส่งมอบงาน 

                  

  รูปที่ 54 หน้าจอ บริหารสัญญา ขั้นตอน “ส่งมอบงาน” 
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-  กดบันทึก เพ่ือด าเนินขั้นตอนต่อไป 
 

 

          รูปที่ 55 หน้าจอ บริหารสัญญา ขั้นตอน “ส่งมอบงาน” 

ขั้นตอนที่  2  กดปุ่ม “ตรวจรับงาน” แสดงดังรูปที่ 56 

                

      รูปที่ 56 หน้าจอ บริหารสัญญา ขั้นตอน “ตรวจรับงาน” 
 

- ใส่เครื่องหมาย    ของงวดงาน 

 
        รูปที่ 57 หน้าจอ บริหารสัญญา ขั้นตอน “ตรวจรับงาน” 
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 -  บันทึกข้อมูลการตรวจรับ 

               

        รูปที่ 58 หน้าจอ บริหารสัญญา ขั้นตอน “ตรวจรับงาน” 

 -  สรุปผลการตรวจรับ และกดบันทึกการตรวจรับ 

                   

        รูปที่ 59 หน้าจอ บริหารสัญญา ขั้นตอน “ตรวจรับงาน” 
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 - กด  บันทึก เพื่อบันทึกรายการตรวจรับ 

                

         

                               รูปที่ 60 หน้าจอ บริหารสัญญา ขั้นตอน “ตรวจรับงาน” 

ขั้นตอนที่  3  กดปุ่ม “จัดท าเอกสารเบิกจ่าย” แสดงดังรูปที่ 61 

                 

                         รูปที่ 61 หน้าจอ บริหารสัญญา ขั้นตอน “จัดท าเอกสารเบิกจ่าย” 
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 - กด “เลือกเอกสารที่ตรวจรับ” 

 
รูปที่ 62 หน้าจอ บริหารสัญญา ขั้นตอน “จัดท าเอกสารเบิกจ่าย” 

 - ใส่เครื่องหมาย  ดังรูปที่  63 

                  

                        รูปที่ 63 หน้าจอ บริหารสัญญา ขั้นตอน “จัดท าเอกสารเบิกจ่าย” 

 - ใส่เครื่องหมาย   และกดบันทึก 

                      

           รูปที่ 64 หน้าจอ บริหารสัญญา ขั้นตอน “จัดท าเอกสารเบิกจ่าย” 

 

 



 

 

                        

 

 

 


