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บททีไ แ 
บทน า 

 
หลักการ฽ละ฼หตุผล 

คณะรัฐมนตรีเดຌมีมติ฼มืไอวันทีไ 7 ฼มษายน พ.ศ. 2553 ฿หຌส຋วนราชการ  รัฐวิสาหกิจ  องค์การ
มหาชน ฽ละหน຋วยงานของรัฐทุก฽ห຋งด า฼นินการจัดท าประกาศจัดซืๅอจัดจຌางส าหรับการจัดซืๅอจัดจຌางดຌวยวิธีสอบ
ราคา ประกวดราคา ฽ละประกวดราคาดຌวยวิธีการทางอิ฼ลใกทรอนิกส์฼ผย฽พร຋฿หຌทราบ฾ดยทัไวกัน฿น฼วใบเซต์ของ
กรมบัญชีกลาง฽ละ฼วใบเซต์ของหน຋วยงาน  ทัๅงนีๅ  กรมบัญชีกลาง฿นฐานะหน຋วยงานก ากับดู฽ลการบริหารพัสดุ  เดຌ
พัฒนาระบบการจัดซืๅอจัดจຌางภาครัฐดຌวยอิ฼ลใกทรอนิกส์ ( Electronic Government Procurement: e-GP)  ฼พืไอ
฼ป็นศูนย์กลางขຌอมูลการจัดซืๅอจัดจຌางภาครัฐ ฼พืไอ฿หຌหน຋วยงานภาครัฐ฽ละ฼อกชนสามารถ฼ขຌาถึง฽หล຋งขຌอมูลการ
จัดซืๅอจัดจຌาง฽ละพัสดุภาครัฐ     เดຌอย຋างถูกตຌอง  รวด฼รใว  ครบถຌวน  ฾ดยมีวัตถุประสงค์฼พืไอ฿หຌหน຋วยงานสามารถ
ปฏิบัติงานจัดซืๅอจัดจຌางผ຋านระบบ Online บน฼วใบเซต์เดຌอย຋างถูกตຌอง  ตามขัๅนตอนทีไระ฼บียบส านักนายกรัฐมนตรี
ว຋าดຌวยการพัสดุฯ ก าหนด฼พิไมความ฾ปร຋ง฿ส  ลดปัญหาทุจริตคอร์รัปชัไน  ลดความผิดพลาด฿นการปฏิบัติงานตาม
ระ฼บียบ  ลดความซๅ าซຌอน฿นการบันทึกขຌอมูล            ฽ละฝຆายบริหารสามารถติดตามขຌอมูลเดຌจากรายงาน฿น
ระบบ รวมถึง฼พิไมประสิทธิภาพ฿นการ฼ร຋งรัดติดตามการ฿ชຌจ຋าย฼งินงบประมาณเดຌ  ทัๅงนีๅ฿หຌหน຋วยงาน฼ริไมด า฼นินการ 
฿นระยะทีไ แ ตัๅง฽ต຋วันทีไ 1 ฼มษายน 2553 ฽ละต຋อมาเดຌพัฒนา฼ขຌาสู຋ระบบการจัดซืๅอจัดจຌางภาครัฐดຌวย
อิ฼ลใกทรอนิกส์ ระยะทีไ โ ฼พิไม฼ติมจากระยะทีไ แ ครอบคลุมทุกกระบวนการจัดซืๅอจัดจຌาง   ฽ละมีการ฼ชืไอม฾ยงกับ
ระบบภายนอก อาทิ ระบบของธนาคาร ระบบบริหารการ฼งินการคลังภาครัฐ฽บบอิ฼ลใกทรอนิกส์ (Government 
Fiscal Management Information System : GFMIS)  ฾ดยหน຋วยงาน฼ริไม฿ชຌงานตัๅง฽ต຋฼ดือนกุมภาพันธ์ โ555 
฼ป็นตຌนมา  

จากกรณีดังกล຋าวตຌน ฽มຌว຋ากรมบัญชีกลางเดຌด า฼นินการจัด฾ครงการฝຄกอบรม ฽ละจัดท าคู຋มือการ
ปฏิบัติงาน฿หຌส຋วนราชการ฿ชຌ฿นการปฏิบัติงานครบถຌวนทุกกระบวนงาน฽ลຌว ฽ต຋คณะผูຌจัดท า฼หในว຋า฿นการปฏิบัติงาน
จริงของส຋วนราชการ฿นส຋วนภูมิภาค ยังตຌองการ฽นวทางการปฏิบัติงาน฿น฼ชิงลึกซึไงมีรายละ฼อียดค าอธิบาย฼ พิไม฼ติม 
มากนຌอยขึๅนอยู຋กับบริบทของพืๅนทีไหรือขຌอจ ากัดของบุคลากรดຌานพัสดุ  จึงเดຌจัดท า฼อกสาร฽นวทางการปฏิบัติงาน
ระบบจัดซืๅอจัดจຌางภาครัฐดຌวยระบบอิ฼ลใกทรอนิกส์( Electronic Government Procurement: e-GP) ส าหรับวิธี
ตกลงราคา  ฉบับนีๅขึๅน ทัๅงนีๅ  คณะผูຌจัดท าเดຌศึกษาระ฼บียบหนังสือสัไงการทีไ฼กีไยวขຌองรวมทัๅงคู຋มือระบบงานต຋างโ
฼กีไยวกับการปฏิบัติงาน฿นระบบ e-GP ทีไกรมบัญชีกลางเดຌจัดท า฽ละ฽จกจ຋าย฿หຌ฽ก຋หน຋วยงานภาครัฐ฽ละ฼ผย฽พร຋บน
฼วใบเซต์ของกรมบัญชีกลาง฽ลຌว             ฾ดยมี฼นืๅอหาสาระทีไส าคัญทัๅง฿นส຋วนของหลักทฤษฎี฿นการปฏิบัติงาน
จัดซืๅอจัดจຌาง฿นระบบ e-GP ฽ละ฿นส຋วนของวิธีการปฏิบัติงานจัดซืๅอจัดจຌาง฿นระบบ e-GP อนึไง ฼อกสาร฽นวทางการ
ปฏิบัติทีไจัดท าขึๅนนีๅจะ฼ป็นประ฾ยชน์กับผูຌปฏิบัติงาน฼พืไอ฿ชຌ฼ป็น฽นวทาง฿นการปฏิบัติงานการจัดซืๅอจัดจຌาง฿นระบบ 
e-GP เดຌ฼ขຌา฿จยิไงขึๅน 
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วัตถุประสงค์ 
  แ. ฼พืไอ฿หຌผูຌปฏิบัติงานดຌานพัสดุสามารถ฼รียนรูຌดຌวยตัว฼อง฿นการปฏิบัติงาน฿นระบบจัดซืๅอจัดจຌาง
ภาครัฐดຌวยอิ฼ลใกทรอนิกส์ ิe-GPี ส าหรับวิธีตกลงราคาเดຌอย຋างถูกตຌอง฽ละมีประสิทธิภาพยิไงขึๅน 
  โ. ฼พืไอส຋ง฼สริม฿หຌการปฏิบัติงานดຌานการจัดซืๅอจัดจຌางของส຋วนราชการมีความ฾ปร຋ง฿ส ตรวจสอบ
เดຌ ฽ละมีการ฽ข຋งขันอย຋าง฼ป็นธรรม 
  ใ. ฼พืไอสนับสนุนมาตรการ฼ร຋งรัดการ฼บิกจ຋าย฼งินงบประมาณ 
 
ขอบ฼ขต฼นืๅอหา 

  ฼นืๅอหาของ฽นวทางการปฏิบัติงานดຌานการจัดซืๅอจัดจຌางภาครัฐดຌวยระบบอิ฼ลใกทรอนิกส์ ิe-GPี 
ส าหรับวิธีตกลงราคา ประกอบดຌวย฼นืๅอหา ๆ ส຋วน ดังนีๅ 

บททีไ แ   บทน า 
บททีไ โ  ภาพรวมกระบวนการ ขัๅนตอนการปฏิบัติงานการจัดซืๅอจัดจຌาง ซึไง฼ป็นการกล຋าวถึง

รายละ฼อียดขัๅนตอนของกระบวนการของกระบวนการจัดซืๅอจัดจຌาง฾ดยรวม เม຋เดຌ฼ฉพาะ฼จาะจงวิธี฿ดวิธีหนึไง 
บททีไ ใ   การจัดซืๅอจัดจຌางดຌวยวิธีตกลงราคา กล຋าวถึงความ฼ป็นมา฽ละขัๅนตอนวิธีการ ของการ

จัดซืๅอจัดจຌางดຌวยวิธีตกลงราคา 
บททีไ ไ  การปฏิบัติงาน฿นระบบจัดซืๅอจัดจຌางภาครัฐดຌวยระบบอิ฼ลใกทรอนิกส์ ิe-Government 

Procurement: e-GPี ดຌวยวิธีตกลงราคา  คณะผูຌจัดท าเดຌจ าลองหนຌาจอของขัๅนตอนต຋างโ พรຌอมค าอธิบาย
ประกอบ฼พิไม฼ติม฿น฽ต຋ละลูกบอล 

บททีไ 5  ประ฼ดในปัญหาถามตอบทีไพบบ຋อย ิFAQี   
 
ประ฾ยชน์ทีไคาดว຋าจะเดຌรับ 
  แ. ผูຌปฏิบัติงานดຌานพัสดุสามารถ฼รียนรูຌดຌวยตัว฼อง฿นการปฏิบัติงาน฿นระบบจัดซืๅอจัดจຌางภาครัฐ
ดຌวยอิ฼ลใกทรอนิกส์ ิe-GPี ส าหรับวิธี ตกลงราคา เดຌอย຋างถูกตຌอง฽ละมีประสิทธิภาพยิไงขึๅน 
  โ. ส຋ง฼สริม฿หຌการปฏิบัติงานดຌานการจัดซืๅอจัดจຌางของส຋วนราชการมีความ฾ปร຋ง฿ส ตรวจสอบเดຌ 
฽ละมีการ฽ข຋งขันอย຋าง฼ป็นธรรม 
  ใ. สามารถตอบสนองมาตรการ฼ร຋งรัด฼บิกจ຋าย฼งินงบประมาณเดຌ ฼นืไองจากหน຋วยงานภาครัฐ
สามารถจัดซืๅอจัดจຌางเดຌ฼รใวขึๅน ฼กิดการผลักดัน฼มใด฼งิน฼ขຌาสู຋ระบบ฼ศรษฐกิจเดຌ฼พิไมขึๅน 
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บททีไ โ 
 

ภาพรวมกระบวนการ /ขัๅนตอนการปฏบิัตงิานการจัดซืๅอจดัจຌาง 
 
กระบวนการ฽ละขัๅนตอนการบริหารการจัดซืๅอจัดจຌางภาครัฐ 

1. ก าหนดความตຌองการ 
การก าหนดความตຌองการ฿ชຌพัสดุ฼ป็นการประมาณการค຋า฿ชຌจ຋าย฼พืไอจัดท าค าของบประมาณ

รายจ຋ายประจ าป຃ดังนีๅ 
- ดຌานน฾ยบาย฼ช຋นการปรับปรุงอาคาร฾ดยส ารวจสภาพของ฼ดิม฼พืไอปรับปรุงสถานทีไ฿หຌมีสภาพ

สวยงาม฼หมาะสม 
- ฼พืไอ฿ชຌ฿นการปฏิบัติงานปกติ฼ช຋นจัดซืๅอ/จຌางพัสดุ฼พิไม฼ติมหรือทด฽ทน 

2. ศึกษาวิ฼คราะห์ขຌอมูลพัสดุ 
ศึกษาวิ฼คราะห์ขຌอมูลพัสดุทีไจ า฼ป็นตຌอง฿ชຌส าหรับการปฏิบัติงาน฼พืไอ฿หຌสามารถจัดหาเดຌตาม

วัตถุประสงค์฾ดย฽บ຋งตามลักษณะการ฿ชຌงาน 
-ครุภัณฑ์฼ป็นของ฿ชຌทัไวเปลักษณะคงทนถาวรอายุการ฿ชຌงานนาน 
-วัสดุ฼ป็นของ฿ชຌสิๅน฼ปลือง 

3.รวบรวมพัสดุ฼พืไอขอตัๅงงบประมาณ 
รวบรวมพัสดุ฼พืไอขอตัๅงงบประมาณประจ าป຃฾ดยการส ารวจปริมาณการ฿ชຌพัสดุ฽ต຋ละประ฼ภทชนิด

฽ละปริมาณจากทะ฼บียนคุมพัสดุประวัติการจัดหาการซ຋อม฽ซม฽ละการบ ารุงรักษา฾ดยระบุจ านวนระยะ฼วลา
ผูຌรับผิดชอบวง฼งินงบประมาณ 

4. จัดท าประมาณการจัดซืๅอจัดจຌาง 
ก຋อนพระราชบัญญัติงบประมาณประจ าป຃ประกาศ฿ชຌ฽จຌง฿หຌหน຋วยงานจัดท าประมาณการ฿ชຌพัสดุ 

ทีไจ า฼ป็นตຌอง฿ชຌตลอดทัๅงป຃฼พืไอวาง฽ผนการจัดหา฿หຌตามระยะ฼วลาทีไตຌองการประมาณการจัดซืๅอจัดจຌาง฾ดยรวบรวม
พัสดุทีไมีประ฼ภท฽ละลักษณะ฼ดียวกัน฾ดยค านึงถึงประ฼ภทพัสดุการบริการหลังการขายการบ ารุงดู฽ลรักษา
ประ฼มินผลดี-ผล฼สีย฿นภาพรวม฼รืไองของการ฽ยกหรือรวมกันจัดประมูลปริมาณการ฿ชຌตลอดทัๅงป຃฾ดยจัดหาพัสดุทีไมี
ประ฼ภทลักษณะ฼ดียวกันเวຌดຌวยกัน฽ละมีคุณลักษณะเม຋฼กินขอบ฼ขตของราคาพัสดุทีไตຌองด า฼นินการจัดหา 

5. การวาง฽ผนจัดซืๅอ/จຌาง 
5.แ จัดท า฽ผนการจัดซืๅอ/จัดจຌาง฼พืไอ฿หຌเดຌพัสดุทีไมีคุณภาพดีปริมาณทีไถูกตຌองสามารถส຋งของเดຌ

ตามก าหนด฼วลา฽ละมีราคาทีไ฼หมาะสม 
5.2 ฽ผนการจัดหาตຌองยึดหลักการจัดซืๅอทีไมีประสิทธิภาพสูงสุดคือเดຌพัสดุตาม฼ปງาหมาย฾ดย฿ชຌ

ตຌนทุนตไ า฽ละประหยัดดຌวยคุณสมบัติจ านวน฼วลาราคาทีไถูกตຌอง฽ละสม฼หตุสมผล 
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- ฽จຌง฿หຌหน຋วยงานทีไเดຌรับอนุมัติ฼งินงบประมาณรายจ຋ายประจ าป຃จัดส຋ง฽ผนการปฏิบัติงาน 
- รวบรวม฽ละจัดท า฽ผนการจัดท า฽ผนจัดซืๅอจัดจຌางประจ าป຃งบประมาณพ .ศ .....  

ของทุก฾ครงการ/งานทีไเดຌรับงบประมาณตามรูป฽บบทีไส านักงานการตรวจ฼งิน฽ผ຋นดินก าหนด 
- ฼งินงบประมาณก าหนด฿หຌจัดท า฽ลຌว฼สรใจภาย฿นวันทีไ 15 ต.ค.ของทุกป຃อย຋างชຌาภาย฿นวันทีไ 

31 ต.ค.ของทุกป຃ 
- ตรวจสอบ฽ละติดตามผลการปฏิบัติงานตาม฽ผนการจัดซืๅอจัดจຌาง฼ป็นประจ าทุกเตรมาสภาย฿น

30 วันนับ฽ต຋วันท าการสุดทຌายของเตรมาส 
6. ฼ตรียมด า฼นินการ/฽ต຋งตัๅงคณะกรรมการ 

6.1 ฽จຌงส านัก/กอง/ศูนย/์กลุ຋มจัดส຋งรายชืไอ฼จຌาหนຌาทีไ฼ขຌาร຋วม฼ป็นคณะกรรมการ฼พืไอ฼ตรียมขอ 
อนุมัติจัดซืๅอจัดจຌาง฽ละออกค าสัไง฽ต຋งตัๅงคณะกรรมการ 

6.2. จัดท ารายงานขอซืๅอหรือจຌางทุกวิธี฼สนอหัวหนຌาส຋วนราชการตามระ฼บียบฯขຌอ 27 ฽ละ28 
6.3. จัดท า฼อกสารตามขัๅนตอนการจัดซืๅอจัดจຌางซึไง฽บ຋ง฼ป็น 6 วิธี 
6.4 จัดท า TOR ฽ละร຋างประกาศ฼ชิญชวน/การสอบราคา/ประกวดราคา 
6.5. ร຋างค าสัไง฽ต຋งตัๅงคณะกรรมการฯ 

7. ประกาศ฼ชิญชวน /฽จก/ขาย฼อกสาร /ยืไน฼อกสาร 
7.1 ขออนุมัติประกาศ฼ชิญชวน฽ละ฽จຌง฿หຌหน຋วยงานทีไ฼กีไยวขຌองทราบ 
7.2 ปຂดประกาศทีไบอร์ดประชาสัมพันธ์ 
7.3 การ฽จก/ขาย฼อกสาร 
7.4 การยืไนซอง฼อกสารการสอบราคา/ประกวดราคา 
7.5การประกาศ฼ชิญชวนผูຌคຌาทีไผ຋านความ฼หในชอบจากผูຌมีอ านาจสัไงซืๅอสัไงจຌางอนุมัต ิ
7.6 การด า฼นินการ฼กีไยวกับการประกาศ฼ชิญชวน 
- ปຂดประกาศ฼ผย฽พร຋ / การส຋งประกาศ฼ผย฽พร຋เปยังผูຌมีอาชีพท างานนัๅน฾ดยตรงหรือผูຌทีไ

฼กีไยวขຌอง/฼ผย฽พร຋ประกาศ฿น฼วใบเซด์ของหน຋วยงาน฽ละ gprocurement.go.th ของกรมบัญชีกลาง 
7.7 ก าหนดขอรับหรือขาย฽บบออก฿บรับหรือบันทึกการรับ฼ป็นหลักฐานประกอบการพิจารณา 

คุณสมบัติ 
7.8 รับซอง฼อกสารตามระ฼บียบฯภาย฿นก าหนดของประกาศฯ฽ละส຋งมอบ฼อกสารของผูຌยืไน฼สนอ 

ราคาทุกราย฿หຌคณะกรรมการพิจารณาคัด฼ลือก 
8. การพิจารณาผล/ขออนุมัติจัดซืๅอจัดจຌาง/ท าสัญญา 

1. พิจารณา฼อกสารการพิจารณาผลการคัด฼ลือกผูຌ฼สนอทีไมีคุณสมบัติถูกตຌองตามประกาศ 
2. วง฼งินวิธีการสัไงซืๅอสัไงจຌาง฽ละอ านาจ฿นการอนุมัติสัไงซืๅอสัไงจຌาง 
3. สรุปผล฼พืไอด า฼นินการขออนุมัติพรຌอมหนังสือสัไงซืๅอสัไงจຌาง 
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4. จัดท าสัญญาซืๅอขาย/งานจຌาง 
9. บริหารสัญญา 

การบริหารสัญญาผูຌมีหนຌาทีไตຌองปฏิบัติ฿นการบริหารสัญญาซึไง฼ป็นฝຆายผูຌว຋าจຌาง฾ดย฼จຌาหนຌาทีไพัสดุ
ประสานงานกับคณะกรรมการตรวจรับ฼พืไอบริหารสัญญา฿หຌผูຌขายหรือผูຌรับจຌางปฏิบัติตามสัญญา฼ช຋นกรณีทีไผูຌรับ  
เม຋ปฏิบัติตามสัญญาจะตຌองด า฼นินการ฼กีไยวกับการ฽จຌงสงวนสิทธิ์การปรับการค านวณค຋าปรับการ฽กຌเขสัญญา  
฽ละการยก฼ลิกสัญญาควบคุม฽ละก ากับ฿หຌผูຌขาย/ผูຌรับจຌางปฏิบัติ฿หຌ฼ป็นเปตาม฼งืไอนเขทีไก าหนด฿นสัญญา฽ละ฼สนอ
รายงานผล฿หຌหัวหนຌาส຋วนราชการทราบ 

10. ปรับ฼ปลีไยน฼พิไม/ลดวง฼งินขยาย฼วลาส຋งมอบ/ค຋าปรับ 
คณะกรรมการตรวจรับตຌอง฿หຌผูຌขายหรือผูຌรับจຌางด า฼นินการตาม฼งืไอนเขทีไก าหนด฿นสัญญา  

ทุกประการกรณีจ า฼ป็นตຌอง฽กຌเข/฼ปลีไยน฽ปลงสัญญา฼พืไอประ฾ยชน์ราชการหรือเม຋ท า฿หຌราชการ฼สียหาย 
฾ดยคณะกรรมการตรวจรับตຌอง฽จຌง฿หຌฝຆายพัสดุด า฼นินการขออนุมัติ฽กຌเขสัญญา฼สนอต຋อผูຌมีอ านาจสัไงซืๅอสัไงจຌางลง
นามการขออนุมัติ฽กຌเขสัญญาการงด/ลดค຋าปรับ฽ละการขยาย฼วลาท าการ฿หຌพิจารณาตามจ านวนวันทีไมี฼หตุ ฼ช຋น
ความผิดหรือความบกพร຋องของส຋วนราชการ฼หตุสุดวิสัยพฤติการณ์ทีไคู຋สัญญาเม຋ตຌองรับผิดตามกฎหมาย฽ละ฼สนอ  
หัวหนຌาส຋วนราชการพิจารณา฿หຌเดຌตามจ านวนวันทีไมี฼หตุขຌางตຌน฽ละตຌอง฽จຌง฼หตุภาย฿น  15 วันนับ฽ต຋฼หตุสิๅนสุด 
หากมิเดຌ฽จຌงภาย฿น฼วลาทีไก าหนดคู຋สัญญาจะยกมากล຋าวอຌาง฼พืไอขอลดหรืองดค຋าปรับ หรือขอขยาย฼วลาภายหลัง
มิเดຌ ฼วຌน฽ต຋฼หตุ฼กิดจากความผิด หรือความบกพร຋องของส຋วนราชการ ซึไงมีหลักฐานชัด฽จຌง หรือส຋วนราชการทราบดี
อยู຋฽ลຌวตัๅง฽ต຋ตຌน 

11. การตรวจรับ/จัดท า฿บสัไงซืๅอ/สัไงจຌาง(PO) ฿นระบบ GFMIS/การส຋ง฼บิกจ຋าย฼งิน 
11.1 ติดตามผลความคืบหนຌาของคณะกรรมการตรวจรับ฽ละ฼อกสารการรายงานผลการตรวจรับ 
11.2 จัดท า฼อกสารส຋ง฼บิกจ຋าย฼งิน฿หຌกับผูຌขาย/ผูຌรับจຌาง 
11.3 การตรวจรับ/การ฼บิกจ຋าย฼งิน 
11.4 ขอรายงานผลจากคณะกรรมการตรวจรับ 
11.5 บันทึกกระบวนงาน฿นระบบจัดซืๅอจัดจຌาง฿บสัไงซืๅอสัไงจຌาง (PO) ฿นระบบGFMIS 
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บททีไ ใ 

การจดัซืๅอจัดจຌางดຌวยวธิตีกลงราคา 

ความ฼ป็นมา 

 ระ฼บียบส านักนายกรัฐมนตรีว຋าดຌวยการพัสดุ พ.ศ.โ5ใ5 ก าหนดวิธีการจัดซืๅอจัดจຌางวิธีทีไ 1 คือ วิธีตกลง
ราคา           

 มติคณะรัฐมนตรี ฼มืไอวันทีไ 7 ฼มษายน 2553 ฼หในชอบตามทีไกระทรวงการคลัง฼สนอ฿หຌส຋วนราชการ 
รัฐวิสาหกิจ องค์การมหาชน ฽ละหน຋วยงานของรัฐทุก฽ห຋ง ลงประกาศจัดซืๅอจัดจຌางส าหรับการจัดซืๅอจัดจຌาง
ดຌวยวิธีสอบราคา ประกวดราคา ฽ละประกวดราคาดຌวยวิธีการทางอิ฼ลใกทรอนิกส์ ทีไ฼วใบเซต์ศูนย์ขຌอมูล
จัดซืๅอจัดจຌางภาครัฐ ิwww.gprocurement.go.thี ฽ละ฼วใบเซต์ของหน຋วยงาน฾ดย฿หຌหน຋วยงานต຋างโ 
ปฏิบัติงาน฿นระบบจัดซืๅอจัดจຌางภาครัฐดຌวยอิ฼ลใกทรอนิกส์ ิe-Government Procurement : e-GPี  

 กรมบัญชีกลาง  ฿นฐานะหน຋วยงานกลาง฿นการก ากับดู฽ลพัฒนาระบบจัดซืๅอจัดจຌางภาครัฐดຌวยระบบ
อิ฼ลใกทรอนิกส์  ิe - Government Procurement : e-GP ) เดຌด า฼นินการพัฒนาระบบการจัดซืๅอจัดจຌาง
ภาครัฐดຌวยวิธีการทางอิ฼ลใกทรอนิกส์  ระยะทีไ โ  ฼พืไอ฼พิไม฼ติมจากระบบ e-GP  ระยะทีไ  แ  ฾ดย
ครอบคลุมกระบวนการจัดซืๅอจัดจຌางทุกขัๅนตอน  ตลอดจนครอบคลุมวิธีการจัดซืๅอจัดจຌางทัๅงหมด  แโ วิธี  
฽ละมีวิธีการ฼ชืไอม฾ยงกับระบบภายนอกอืไนโ  อาทิ  ฼ชืไอม฾ยงกับระบบธนาคาร  ฼พืไอตรวจสอบหนังสือคๅ า
ประกัน (Bank Guarantee) ทางอิ฼ลใกทรอนิกส์การ฼ชืไอม฾ยงระบบบริหารการ฼งินการคลังภาครัฐ฽บบ
อิ฼ลใกทรอนิกส์  (Government Fiscal Management Information  System :  GFMIS )  ซึไง฼ป็นขຌอมูล
ดຌานการ฼บิกจ຋าย  ฽ละการ฼ชืไอม฾ยงกับศูนย์ขຌอมูลทีไปรึกษาเทย฼พืไอด า฼นินการจຌางทีไปรึกษา  ฾ดยการจัดซืๅอ
จัดจຌางดຌวยวิธีตกลงราคา  ฼ริไมด า฼นินการ฿นระบบตัๅง฽ต຋วันทีไ  แ5 มิถุนายน  โ555  

  
ค านิยาม 

 การซืๅอหรือการจຌาง฾ดยวิธีตกลงราคา หมายความว຋า การซืๅอหรือการจຌางครัๅงหนึไงซึไงมีราคาเม຋฼กิน 
แเเุเเเ บาท 

คณะกรรมการตามระ฼บียบฯ 

แ.  คณะกรรมการว຋าดຌวยการพัสดุ ิกวพ.ี 
โ.  คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
ใ.  คณะกรรมการตรวจการจຌาง 

แ.  คณะกรรมการว຋าดຌวยการพัสดดุຌวยวธิกีารทางอ฼ิลใกทรอนิกส ์ิกวพ.ี 

http://www.gprocurement.go.th/
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 องค์ประกอบ : ปลัดกระทรวงการคลัง ฼ป็นประธานกรรมการ อธิบดีกรมบัญชีกลาง ผูຌ฽ทนจาก
หน຋วยงานต຋างโ ฼ป็นกรรมการ ฽ละ฼จຌาหนຌาทีไกรมบัญชีกลาง฼ป็นกรรมการ฽ละ฼ลขานุการ 

 อ านาจหนຌาทีไ : 
1) ตีความ฽ละวินิจฉัยปัญหาทีไ฼กีไยวกับการปฏิบัติตามระ฼บียบ 
2) พิจารณาอนุมัติยก฼วຌนหรือผ຋อนผันการเม຋ปฏิบัติตามระ฼บียบ 
3) พิจารณาค ารຌอง฼รียน฼กีไยวกับการเม຋ปฏิบัติตามระ฼บียบ 
4) ฼สนอ฽นะการ฽กຌเขปรับปรุงระ฼บียบต຋อคณะรัฐมนตรี 
5) ก าหนด฽บบหรือตัวอย຋าง รวมทัๅงการ฽กຌเข฼พิไม฼ติม ฼ปลีไยน฽ปลง฽ละก าหนด฽นวทาง

ปฏิบัติงาน ฼พืไอ฿หຌ฼ป็นเปตามระ฼บียบ 
6) ฼สนอความ฼หในต຋อผูຌรักษาการตามระ฼บียบ ฿นการพิจารณา฽ละ฽จຌง฼วียนผูຌทิๅงงาน ฽ละสัไงการ

฼ปลีไยน฽ปลง฼พิกถอนผูຌทิๅงงานของส຋วยราชการ หน຋วยงานตามกฎหมายว຋าดຌวยระ฼บียบบริหาร
ราชการส຋วนทຌองถิไนหน຋วยงานอืไนซึไงมีกฎหมายบัญญัติ฿หຌมีฐานะ฼ป็นราชการบริหารส຋วนทຌอง 
฽ละรัฐวิสาหกิจ 

7) ก าหนดอัตรารຌอยละของราคา ตามขຌอ แๆ ิๆี ิ็ี ิ่ี ฽ละ ิแแี 
8) ก าหนดประ฼ภทหรือชนิดของพัสดุทีไจ า฼ป็นตຌองซืๅอจากต຋างประ฼ทศตามขຌอ ๆ่ 
9) ฼ชิญขຌาราชการ฽ละลูกจຌางของส຋วนราชการหรือพนักงาน฽ละลูกจຌางของรัฐวิสาหกิจ หรือ

บุคคลทีไ฼กีไยวขຌองมาสอบถามหรือ฿หຌขຌอ฼ทใจจริง รวมทัๅง฼รียก฼อกสารจากส຋วนราชการ 
หน຋วยงาน ตามกฎหมายว຋าดຌวยระ฼บียบบริหารราชการส຋วนทຌองถิไน หรือรัฐวิสาหกิจ฿นส຋วนทีไ
฼กีไยวขຌอง  

10) ฽ต຋งตัๅงคณะอนุกรรมการ฼พืไอท าหนຌาทีไตามทีไคณะกรรมการมอบหมาย 
11) พิจารณาด า฼นินการตามทีไคณะรัฐมนตรีมอบหมาย 
12) พิจารณารายงานการจຌางตามขຌอ ่ใ วรรคสอง 
13) ก าหนดอัตราค຋าจຌางทีไปรึกษาตามขຌอ ้โ 
14) ก าหนดหลัก฼กณฑ์การก าหนดค຋าปรับตามขຌอ แใไ 
15) ก าหนดหลัก฼กณฑ์ ฽นวทาง฽ละวิธีปฏิบัติ฼พืไอ฿หຌมีการปฏิบัติตามระ฼บียบ 

โ.  คณะกรรมการตรวจรบัพสัดุ 

 หัวหนຌาหน຋วยงานทีไจะจัดหาพัสดุ฼ป็นผูຌ฽ต຋งตัๅงคณะกรรมการฯ  
 องค์ประกอบ :   แ. ประธานกรรมการ แ คน 

     โ. กรรมการอืไนอย຋างนຌอย โ คน  
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  ซึไง฽ต຋งตัๅงจากขຌาราชการ พนักงานราชการ พนักงานมหาวิทยาลัยหรือพนักงานของรัฐ 
฾ดยค านึงถึงลักษณะหนຌาทีไ฽ละความรับผิดชอบของผูຌเดຌรับ฽ต຋งตัๅง฼ป็นส าคัญ ฿นกรณีจ า฼ป็นหรือ 
 ฼พืไอประ฾ยชน์ของทางราชการจะ฽ต຋งตัๅงบุคคลอืไนอีกเม຋฼กินสองคนร຋วม฼ป็นกรรมการดຌวยกใเดຌ 
 อ านาจหนຌาทีไ : 

 แี ตรวจรับพัสดุ ณ ทีไท าการของผูຌ฿ชຌพัสดุนัๅน หรือสถานทีไ ซึไงก าหนดเวຌ฿นสัญญาหรือ
ขຌอตกลงการตรวจรับพัสดุ ณ สถานทีไอืไน ฿นกรณีทีไ เม຋มีสัญญาหรือขຌอตกลง จะตຌองเดຌรับ
อนุมัติ จากหัวหนຌาส຋วนราชการก຋อน 

 โี ตรวจรับพัสดุ฿หຌถูกตຌองครบถຌวน ตามหลักฐานทีไตกลงกันเวຌ ส าหรับกรณีทีไมีการ
ทดลองหรือตรวจสอบ ฿นทาง฼ทคนิคหรือทางวิทยาศาสตร์  จะ฼ชิญผูຌช านาญการ หรือ
ผูຌทรงคุณวุฒิ฼กีไยวกับพัสดุนัๅน มา฿หຌค าปรึกษา หรือส຋งพัสดุนัๅน เปทดลองหรือตรวจสอบ ณ 
สถานทีไของผูຌช านาญการ หรือผูຌทรงคุณวุฒินัๅนโ กใเดຌ฿นกรณีจ า฼ป็น ทีไเม຋สามารถตรวจนับ 

฼ป็นจ านวนหน຋วยทัๅงหมดเดຌ ฿หຌตรวจรับ ตามหลักวิชาการสถิติ 

 ใี ฾ดยปกติ ฿หຌตรวจรับพัสดุ ฿นวันทีไผูຌขายหรือผูຌรับจຌาง น าพัสดุมาส຋ง ฽ละ฿หຌด า฼นินการ 

฿หຌ฼สรใจสิๅนเป ฾ดย฼รใวทีไสุด 

 ไี ฼มืไอตรวจถูกตຌองควบถຌวน฽ลຌว ฿หຌรับพัสดุเวຌ ฽ละถือว຋าผูຌขายหรือผูຌรับจຌาง เดຌส຋งมอบ
พัสดุถูกตຌองครบถຌวน ตัๅง฽ต຋วันทีไผูຌขายหรือผูຌรับจຌาง น าพัสดุนัๅนมาส຋ง ฽ลຌวมอบ฽ก຋฼จຌาหนຌาทีไ
พัสดุ พรຌอมกับท า฿บตรวจรับ ฾ดยลงชืไอเวຌ฼ป็นหลักฐาน อย຋างนຌอยสองฉบับ มอบ฽ก຋ผูຌขายหรือ
ผูຌรับจຌาง แ ฉบับ ฽ละ฼จຌาหนຌาทีไพัสดุ แ ฉบับ ฼พืไอด า฼นินการ฼บิกจ຋าย฼งิน ตามระ฼บียบว຋าดຌวย 
การ฼บิกจ຋าย฼งินจากคลัง฽ละรายงาน฿หຌหัวหนຌาส຋วนราชการทราบ฿นกรณีทีไ฼หในว຋า พัสดุทีไส຋ง
มอบ มีรายละ฼อียด เม຋฼ป็นเปตามขຌอก าหนด ฿นสัญญาหรือขຌอตกลง ฿หຌรายงานหัวหนຌาส຋วน
ราชการ ผ຋านหัวหนຌา฼จຌาหนຌาทีไพัสดุ ฼พืไอทราบ หรือสัไงการ ฽ลຌว฽ต຋กรณี 
 5ี ฿นกรณีทีไผูຌขายหรือผูຌรับจຌาง ส຋งมอบพัสดุถูกตຌอง ฽ต຋เม຋ครบจ านวน หรือส຋งมอบครบ
จ านวน ฽ต຋เม຋ถูกตຌองทัๅงหมด ถຌาสัญญาหรือขຌอตกลง มิเดຌก าหนดเวຌ฼ป็นอย຋างอืไน ฿หຌตรวจรับ
เวຌ ฼ฉพาะจ านวนทีไถูกตຌอง ฾ดยถือปฏิบัติตาม (ไี ฽ละ฾ดยปกติ ฿หຌรีบรายงาน หัวหนຌาส຋วน
ราชการ ฼พืไอ฽จຌง฿หຌผูຌขาย หรือผูຌรับจຌางทราบ ภาย฿น  ใ วันท าการ นับ฽ต຋วันตรวจพบ ฽ต຋
ทัๅงนีๅ เม຋เดຌตัดสิทธิ์ ของส຋วนราชการ ทีไจะปรับผูຌขายหรือผูຌรับจຌาง฿นจ านวนทีไส຋งมอบ เม຋
ครบถຌวน หรือเม຋ถูกตຌองนัๅน 



10 

 ๆี การตรวจรับพัสดุ ทีไประกอบกัน ฼ป็นชุดหรือหน຋วย ถຌาขาดส຋วนประกอบ อย຋าง฿ด
อย຋างหนึไงเป฽ลຌว จะเม຋สามารถ฿ชຌการเดຌ ฾ดยสมบูรณ์ ฿หຌถือว຋า ผูຌขายหรือผูຌรับจຌาง มิเดຌส຋ง
มอบพัสดุนัๅน ฽ละ฾ดยปกติ ฿หຌรีบรายงาน หัวหนຌาส຋วนราชการ ฼พืไอ฽จຌง฿หຌผูຌขาย หรือผูຌรับจຌาง
ทราบ ภาย฿น ใ วันท าการ นับ฽ต຋วันทีไตรวจพบ 

 ็ี ถຌากรรมการตรวจรับพัสดุบางคน เม຋ยอมรับพัสดุ ฾ดยท าความ฼หใน฽ยຌงเวຌ ฿หຌ฼สนอ
หัวหนຌาส຋วนราชการ ฼พืไอพิจารณาสัไงการ ถຌาหัวหนຌาส຋วนราชการ สัไงการ฿หຌรับพัสดุนัๅนเวຌ จึง
ด า฼นินการ ตาม ิไี หรือ ิ5ี ฽ลຌว฽ต຋กรณี  

ใ.  คณะกรรมการตรวจการจຌาง 

 หัวหนຌาหน຋วยงานทีไจะจัดหาพัสดุ฼ป็นผูຌ฽ต຋งตัๅงคณะกรรมการฯ  
 องค์ประกอบ  

• ประธานกรรมการ แ คน 
• กรรมการอืไนอย຋างนຌอย โ คน  

ซึไง฽ต຋งตัๅงจากขຌาราชการ พนักงานราชการ พนักงานมหาวิทยาลัยหรือพนักงานของ
รัฐ ฾ดยค านึงถึงลักษณะหนຌาทีไ฽ละความรับผิดชอบของผูຌเดຌรับ฽ต຋งตัๅง฼ป็นส าคัญ ฿น
กรณีจ า฼ป็นหรือ฼พืไอประ฾ยชน์ของทางราชการจะ฽ต຋งตัๅงบุคคลอืไนอีกเม຋ ฼กินสองคน
ร຋วม฼ป็นกรรมการดຌวยกใเดຌ 

 อ านาจหนຌาทีไ : 
   1ี  ตรวจสอบรายงานการปฏิบัติงานของผูຌรับจຌาง ฽ละ฼หตุการณ์฽วดลຌอมทีไผูຌควบคุม 
  งานรายงาน ฾ดยตรวจสอบกับ฽บบรูป รายละ฼อียด฽ละขຌอก าหนด฿นสัญญาทุกสัปดาห์ รวมทัๅง 
  รับทราบ หรือ พิจารณา สัไงหยุดงานหรือพักงานของผูຌควบคุมงาน ฽ละรายงานหัวหนຌาส຋วน 
  ราชการ฼พืไอพิจารณาสัไงการต຋อเป 
   โี การด า฼นินการตาม ิแี ฿นกรณีมีขຌอสงสัยหรือมีกรณีทีไ฼หในว຋าตามหลักวิชาการช຋างเม຋ 
  น຋าจะ฼ป็นเปเดຌ ฿หຌออกตรวจงานจຌาง ณ สถานทีไทีไก าหนดเวຌ฿นสัญญา 
   ใี ฾ดยปกติ ฿หຌตรวจผลงานทีไผูຌรับจຌางส຋งมอบ฿น ใ วันท าการ นับ฽ต຋วันทีไประธาน 
  กรรมการเดຌรับทราบการส຋งมอบงาน ฽ละ฿หຌท าการตรวจรับ฿หຌ฼สรใจสิๅนเป฾ดย฼รใวทีไสุด 
                    ไี ฼มืไอตรวจ฼หในว຋า฼ป็นการถูกตຌองครบถຌวน฼ป็นเปตาม฽บบรูป  รายการละ฼อียด฽ละ
ขຌอก าหนด฿นสัญญา฽ลຌว ฿หຌถือว຋าผูຌรับจຌางส຋งมอบงานครบถຌวนตัๅง฽ต຋วันทีไผูຌรับจຌางส຋งงานจຌางนัๅน฽ละ฿หຌท า฿บรับรอง
ผลการปฏิบัติงานทัๅงหมดหรือ฼ฉพาะงวด฽ลຌว฽ต຋กรณี ฾ดยลงชืไอเวຌ฼ป็นหลักฐานอย຋างนຌอย โ ฉบับ มอบ฿หຌ฽ก຋ผูຌรับ
จຌาง แ ฉบับ ฽ละ฼จຌาหนຌาทีไพัสดุ แ ฉบับ ฼พืไอท าการ฼บิกจ຋าย฼งินตามระ฼บียบว຋าดຌวยการ฼บิกจ຋าย฼งินจากคลัง ฽ละ
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รายงาน฿หຌหัวหนຌาส຋วนราชการทราบ฿นกรณีทีไ฼หในว຋าผลงานทีไส຋งมอบทัๅงหมดหรืองวด฿ดกใตามเม຋฼ป็นเปตาม฽บบรูป
รายการละ฼อียด ฽ละขຌอก าหนด฿นสัญญา ฿หຌรายงานหัวหนຌาส຋วนราชการผ຋านหัวหนຌา฼จຌาหนຌาทีไพัสดุ฼พืไอทราบหรือ
สัไงการ฽ลຌว฽ต຋กรณี 
                     5. ฿นกรณีทีไกรมการตรวจการจຌางบางคนเม຋ยอมรับงาน฾ดยท าความ฼หใน฽ยຌงเวຌ ฿หຌ฼สนอ
หัวหนຌาส຋วนราชการพิจารณาสัไงการ ถຌาหัวหนຌาส຋วนราชการสัไงการ฿หຌตรวจรับงานจຌางนัๅนเวຌ จึงจะด า฼นินการตาม ิไี 
 
ขัๅนตอนการจัดหาพัสดุดຌวยวิธีตกลงราคา 

 

 

 

 

 

 

 

การซืๅอหรือการจຌาง฾ดยวิธีตกลงราคา เดຌ฽ก຋  การซืๅอหรือการจຌางครัๅงหนึไงซึไงมีราคาเม຋฼กิน แเเุเเเ บาท ิขຌอ แ้ี 
 กรณีปกติ  ิระ฼บียบส านักนายกฯ พ.ศ. โ5ใ5 ขຌอ ใ้ วรรค฽รกี มีขัๅนตอนกระบวนการจัดหาพัสดุ ดังนีๅ 
   1. ฼จຌาหนຌาทีไพัสดุจัดท ารายงานการขอซืๅอหรือขอจຌาง฼สนอหัวหนຌาส຋วนราชการผ຋านหัวหนຌา฼จຌาหนຌาทีไ
พัสด ุ  ิระ฼บียบส านักนายกฯ พ.ศ. โ5ใ5 ขຌอ โ็ ขຌอ โ่ ี พรຌอม฼สนอขอ฽ต຋งตัๅงคณะกรรมการต຋างโ  
  โ. ฼มืไอหัวหนຌาส຋วนราชการ฿หຌความ฼หในชอบ฿นการด า฼นินการจัดหาพัสดุ฽ลຌว ิระ฼บียบส านัก
นายกฯ  พ.ศ. โ5ใ5 ขຌอ โ้ี  ฼จຌาหนຌาทีไพัสดุด า฼นินการติดต຋อตกลงราคากับผูຌทีไมีอาชีพขายหรือรับจຌาง฾ดยตรง 
ิระ฼บียบ ส านักนายกฯ พ.ศ. โ5ใ5 ขຌอ ใ้ี   
  3. ฼จຌาหนຌาทีไพัสดุพิจารณา฿นรายละ฼อียดของพัสดุทีไจะซืๅอหรืองานทีไจะจຌาง เดຌผูຌขาย/ผูຌรับจຌาง฽ลຌว 
฿หຌจัดท ารายงาน฼สนอขออนุมัติสัไงซืๅอ/สัไงจຌาง พรຌอมดຌวย฼หตุผล฼สนอหัวหนຌาส຋วนราชการผ຋านหัวหนຌา฼จຌาหนຌาทีไพัสดุ 
  ไ. หัวหนຌา฼จຌาหนຌาทีไพัสดุ  สัไงซืๅอ/สัไงจຌาง ภาย฿นวง฼งินทีไเดຌรับความ฼หในชอบจากหัวหนຌาส຋วน
ราชการ 
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  5. ฼จຌาหนຌาทีไพัสดุ จัดท าสัญญา/ขຌอตกลง ิระ฼บียบส านักนายกฯ พ.ศ. โ5ใ5 ขຌอ แใโ / ขຌอ 
แใใ ิแีี 
  ๆ. ฼จຌาหนຌาทีไพัสดุ ฽ละคณะกรรมการทีไ฼กีไยวขຌอง บริหารสัญญาตาม฼งืไอนเข 
  ็. ผูຌขายหรือผูຌรับจຌางส຋งมอบพัสดุหรืองานจຌาง ฼จຌาหนຌาทีไพัสดุจัดท า฿บตรวจรับ฿หຌคณะกรรมการ
ลงชืไอ  ส຋ง฼บิก฼งิน ฽ละรายงาน฿หຌหัวหนຌาส຋วนราชการทราบ ิระ฼บียบส านักนายกฯ พ.ศ. โ5ใ5 ขຌอ ็แ / ขຌอ 
็โี  รวบรวม฼อกสารอัน฼ป็นหลักฐาน฽ห຋งหนีๅส຋ง฿หຌ฼จຌาหนຌาทีไการ฼งิน ฼พืไอด า฼นินการ฼บิกจ຋าย฼งิน฿หຌ฽ก຋ผูຌขายหรือ                 
 ผูຌรับจຌางต຋อเป 
 กรณี฼ร຋งด຋วน  ิระ฼บยีบส านกันายกฯ พ.ศ. โ5ใ5 ขຌอ ใ้ วรรค โี มีขัๅนตอนกระบวนการจัดหาพัสดุ ดังนีๅ 
  แ. กรณีจ า฼ป็น฽ละ฼ร຋งด຋วนทีไ฼กิดขึๅน฾ดยเม຋เดຌคาดหมายเวຌก຋อน  ฽ละเม຋อาจด า฼นินการตามปกติเดຌ
ทัน 
  โ. ฼จຌาหนຌาทีไพัสดุหรือ฼จຌาหนຌาทีไผูຌรับผิดชอบ฿นการปฏิบัติงานนัๅน ด า฼นินการเปก຋อ 
  ใ. ฼มืไอด า฼นินการ฽ลຌว  ฼จຌาหนຌาทีไพัสดุหรือ฼จຌาหนຌาทีไผูຌรับผิดชอบ฿นการปฏิบัติงานนัๅน รีบจัดท า
รายงาน ขอความ฼หในชอบต຋อหัวหนຌาส຋วนราชการ 
  ไ. หัวหนຌาส຋วนราชการพิจารณา฿หຌความ฼หในชอบ 
  5. ถือว຋ารายงานทีไหัวหนຌาส຋วนราชการ฿หຌความ฼หในชอบ ฼ป็นหลักฐานการตรวจรับ฾ดยอนุ฾ลม 
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บททีไ ไ 

การปฏบิตัิงาน฿นระบบจดัซืๅอจดัจຌางภาครฐัดຌวยระบบอ฼ิลใกทรอนิกส ์ิe-Government Procurement: e-GPี  
ดຌวยวธิตีกลงราคา 

 สรปุขัๅนตอนการด า฼นนิการ  
1. จัดท า฽ผนการจัดซืๅอจัดจຌาง 
2. สรຌาง฾ครงการ 
3. จัดท ารายงานขอซืๅอขอจຌาง฽ละ฽ต຋งตัๅงคณะกรรมการ 
4. บันทึกราคาของผูຌ฼สนอราคา 
5. จัดท าหนังสืออนุมัติสัไงซืๅอสัไงจຌาง 
6. จัดท าสัญญา 
7. การบริหารสัญญา 
฾ดย฿นขัๅนตอนทีไ โ ถึงขัๅนตอนทีไ ็ มีขัๅนตอนย຋อยดังรูป 

 
 

ค าอธบิาย฼บืๅองตຌน฼กีไยวกบัขัๅนตอน฽ละลูกบอลต຋างโ 
ขัๅนตอนทีไ แ การจดัท า฽ผนการจัดซืๅอจดัจຌาง 
  การจัดท า฽ผนการจัดซืๅอจัดจຌางรายป຃งบประมาณ มีวัตถุประสงค์฼พืไอ฿หຌหน຋วยงาน฿ชຌ฼ป็น฼ครืไองมือ
อย຋างหนึไง฿นการบริหารงานดຌานการจัดซืๅอจัดจຌาง  ซึไง฾ดยปกติหน຋วยงานจะตຌองจัดท า฽ผนการจัดซืๅอจัดจຌางราย
ป຃งบประมาณตัๅง฽ต຋ช຋วงตຌนป຃งบประมาณ ทัๅงนีๅสามารถปรับปรุง฽ผน฼พิไม฼ติม฿นภายหลังเดຌ ซึไง฽ผนการจัดซืๅอจัดจຌาง
฿นขัๅนตอนทีไ แ นีๅจะถูกดึงเป฿ชຌสรຌาง฾ครงการ฿นขัๅนตอนทีไ โ ฾ดยอาศัยรหัส฽ผน฼ป็นตัว฼ชืไอม฾ยงขຌอมูล ดังนัๅนหากมี
การดึงรหัส฽ผน฿ดเป฿ชຌสรຌาง฾ครงการ฿นขัๅนตอนทีไ โ ฽ลຌว จะเม຋สามารถ฽กຌเขปรับปรุง฽ผนดังกล຋าวเดຌอีก 



14 

ขัๅนตอนทีไ โ การสรຌาง฾ครงการ 
  การสรຌาง฾ครงการ฼ป็นขัๅนตอนทีไส าคัญมาก ฼นืไองจาก฼ป็นขัๅนตอนบันทึกขຌอมูล฽ละ฼งืไอนเขต຋างโ ทีไ
ส าคัญ ฼ช຋นการ฼บิกจ຋าย฼งิน ฽หล຋งของ฼งิน฿นการจัดซืๅอจัดจຌาง  วิธีพิจารณาผลการ฼สนอราคาว຋า฼ป็นราคารวมหรือ
ราคาต຋อรายการหรือราคาต຋อหน຋วย ตลอดจนขຌอมูลการ฼ปຂด฼ผยราคากลางตามทีไคณะกรรมการปງองกัน฽ละ
ปราบปรามการทุจริต฽ห຋งชาติ ิปปช.ี ก าหนด  ฼ป็นตຌน ดังนัๅน หากบันทึกขຌอมูล฽ละ฼งืไอนเข฿นการจัดซืๅอจัดจຌาง฿น
ขัๅนตอนการสรຌางเวຌเม຋ถูกตຌอง ต຋อมา ภายหลังจากทีไเดຌบันทึกขຌอมูล฿นลูกบอลต຋างโ ฽ลຌว จะเม຋สามารถ฽กຌเขขຌอมูล
฿นขัๅนตอนสรຌาง฾ครงการเดຌ ดังนัๅน หน຋วยงานจึงตຌองตรวจสอบขຌอมูล฿นขัๅนตอนการสรຌาง฾ครงการ฿หຌถูกตຌอง฼สียก຋อน 
หมาย฼หตุ : กรณีงานก຋อสรຌาง หน຋วยงานจะตຌองมีการ฽ต຋งตัๅงคณะกรรมการก าหนดราคากลางงานก຋อสรຌาง ตามมติ 
คณะรัฐมนตรี ฼มืไอ 13 มีนาคม 2555 ดังนัๅน ฼มืไอสรຌาง฾ครงการ฼รียบรຌอย฽ลຌว ฿หຌเป฽ต຋งตัๅงคณะกรรมการก าหนด
ราคากลางทีไ฼มนูหลัก ก຋อนทีไจะเปด า฼นินการต຋อ฿นลูกบอลทีไ 1 

ลูกบอลทีไ แ  การจดัท ารายงานขอซืๅอขอจຌาง฽ละ฽ต຋งตัๅงคณะกรรมการ 
  ก຋อนการด า฼นินการจัดซืๅอจัดจຌางทุกวิธี จะตຌองจัดท ารายงานขอซืๅอขอจຌาง ส าหรับวิธีตกลงราคา 
ซึไง฼อกสารทีไจะตຌองด า฼นินการ฿นระบบ ดังนีๅ 
  1. การจัดท ารายงานขอซืๅอขอจຌาง 
  2. การ฽ต຋งตัๅงคณะกรรมการด า฼นินงาน ิคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ตรวจการจຌาง ฽ละผูຌ
ควบคุมงานกรณีงานก຋อสรຌางี 
   
ลูกบอลทีไ โ การบนัทกึ฼ลขทีไ฽ละวนัทีไของ฼อกสาร฽ละค าสัไง 
  ลูกบอลทีไ 2 ฼ป็นการบันทึก฼ลขทีไ฽ละวันทีไหนังสือรายงานขอซืๅอขอจຌาง  ค าสัไง฽ต຋งตัๅง
คณะกรรมการ  จากนัๅน฿หຌ฼จຌาหนຌาทีไพัสดุน า฼สนอหัวหนຌา฼จຌาหนຌาทีไพัสดุ ฼พืไอตรวจสอบความถูกตຌอง฽ลຌวด า฼นินการ
฿นขัๅนตอนต຋อเป  
 
ลูกบอลทีไ ใ การบนัทกึราคาของผูຌ฼สนอราคา 
  ฿หຌ฼จຌาหนຌาทีไพัสดุบันทึกขຌอมูลของผูຌ฼สนอราคาลง฿นระบบ   กรณี฼ป็นผูຌคຌาทีไลงทะ฼บียน฿นระบบ e-
GP ฼รียบรຌอย฽ลຌว ฼มืไอกรอก฼ลขประจ าตัวผูຌ฼สียภาษี 13 หลัก จะปรากฏขຌอมูลของผูຌคຌารายนัๅนจากระบบ฾ดยตรง
ทันที  ฽ต຋หาก฼ป็นผูຌคຌาทีไยังเม຋เดຌลงทะ฼บียน฿นระบบ e-GP ฼มืไอกรอก฼ลขประจ าตัวผูຌ฼สียภาษี 13 หลัก จะเม຋ปรากฏ
ขຌอมูล฿ดโ  ฼ป็นหนຌาทีไของ฼จຌาหนຌาทีไพัสดุทีไจะตຌองบันทึกขຌอมูล฿นระบบ ซึไงกรณีนีๅเม຋ถือว຋า฼ป็นผูຌคຌาทีไเดຌลงทะ฼บียน฿น
ระบบ e-GP ฽ต຋อย຋าง฿ด 
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  อนึไง ส าหรับการบันทึกขຌอมูล฿นลูกบอลทีไ 3 นีๅ ฼ป็นขัๅนตอนการบันทึกรายละ฼อียดต຋างโ ของผูຌ
฼สนอ฽ต຋ละราย฼ขຌาสู຋฾ครงการทีไก าลังด า฼นินการ ฽ละขຌอมูลดังกล຋าวจะถูกน าเป฿ชຌงานตลอดทุกขัๅนตอนตลอดทัๅง
฾ครงการ จนถึงขัๅนตอนบริหารสัญญา ฽ละมีการ฼ชืไอม฾ยงกับขຌอมูลหลักผูຌขาย฿นระบบ฼บิกจ຋าย฼งินส าหรับการจัดซืๅอ
จัดจຌางทีไจะตຌอง฼บิกจ຋าย฼งินผ຋านระบบ GFMIS  ดังนัๅน หากหน຋วยงานบันทึกขຌอมูลคลาด฼คลืไอน ฼ช຋น฼ลขประจ าตัวผูຌ
฼สียภาษีผิด จะเม຋สามารถยຌอนกลับมา฽กຌเขเดຌ จะตຌองส຋ง฽บบ฽จຌงปัญหากรณีดังกล຋าว฿หຌกรมบัญชีกลาง฼ป็น
ผูຌด า฼นินการ฽กຌเข฿หຌ  ฉะนัๅน หน຋วยงานจึงตຌอง฿ชຌความระมัดระวัง฿นการบันทึกขຌอมูล฼พืไอเม຋฿หຌมีปัญหา฿นการ฼บิก
จ຋าย฼งิน 
 
ลูกบอลทีไ ไ การจดัท าหนงัสอือนมุตัสิัไงซืๅอสัไงจຌาง 
  การจัดท าหนังสืออนุมัติสัไงซืๅอสัไงจຌาง฿นระบบฯ จะน า฼สนอขอความ฼หในชอบพิจารณาสัไงซืๅอสัไงจຌาง 
฾ดยระบบฯ จะ฽สดงหนຌาจอ ฿หຌด า฼นินการจัดท า฼อกสาร โ รายการ เดຌ฽ก຋ บันทึกรายชืไอผูຌชนะการ฼สนอราคา  
จัดท าหนังสืออนุมัติสัไงซืๅอสัไงจຌาง  

ลูกบอลทีไ  5 การจดัท าร຋างสญัญา 
  ฼มืไอหน຋วยงานผูຌจัดหาพัสดุเดຌประกาศผูຌชนะการ฼สนอราคา฼รียบรຌอย฽ลຌว ฿หຌ฼จຌาหนຌาทีไพัสดุจัดท า
ร຋างสัญญา฿นลูกบอลนีๅ ฾ดย฼ลือกประ฼ภทสัญญา฿หຌสอดคลຌองกับการจัดหา ซึไงระบบจะมี฽บบสัญญาของ กวพ. ฿หຌ
฼ลือก฿ชຌ ฼จຌาหนຌาทีไพัสดุจะตຌอง฼ลือกประ฼ภทสัญญา ฽ละกรอกขຌอมูลต຋างโ ฿หຌถูกตຌองครบถຌวน ฼ช຋น ขຌอมูลผูຌมีอ านาจ
ลงนาม ขຌอมูลงวดงาน งวด฼งิน ฼งืไอนเขการจ຋าย฼งิน ค຋าปรับ ฽ละ฼งืไอนเขอืไนโ ฿นสัญญา ฼มืไอจัดท าร຋างสัญญา฼สรใจ
฽ลຌวสามารถสัไงพิมพ์ร຋างสัญญาจากระบบเดຌ 
  นอกจากนีๅ฿นลูกบอลนีๅ หน຋วยงานสามารถจัดท าหนังสือ฽จຌงผูຌชนะการ฼สนอราคา฿หຌมาลงนาม
สัญญาเวຌพรຌอมดຌวย฽ลຌว 
 
ลูกบอลทีไ ๆ การตรวจสอบหลักประกนัสัญญา฽ละจัดท าสญัญา 
  หลังจากด า฼นินการจัดท าร຋างสัญญา ฽ละหนังสือ฽จຌงผูຌชนะการ฼สนอราคา฿หຌมาลงนาม ฿นลูกบอล
ทีไ 6 ฼รียบรຌอย฽ลຌว คู຋สัญญาจะเปด า฼นินการ฼กีไยวกับหลักประกัน ฼พืไอมาวาง฼ป็นหลักประกัน฿นการปฏิบัติตาม
สัญญากับหน຋วยงานทีไจัดหาพัสดุ ซึไงหน຋วยงานผูຌจัดหาพัสดุจะตຌองตรวจสอบความถูกตຌองของหลักประกันสัญญา  
หลังจากลงนาม฿นสัญญา฼สรใจ฼รียบรຌอย ฿หຌ฼จຌาหนຌาทีไพัสดุบันทึกหลักประกันสัญญา฿นระบบ฿หຌถูกตຌอง ซึไงมีขຌอมูลทีไ
ส าคัญ ฼ช຋น ประ฼ภทหลักประกัน วันทีไรับหลักประกัน ประ฼ภทหลักทรัพย์ ระยะ฼วลาประกัน ฽ละจ านวน฼งิน
หลักประกันสัญญา 
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ลูกบอลทีไ ็ การน าขຌอมลูสาระส าคัญ฿นสัญญาขึๅน฽สดงบน฼วใบเซต์ 
  การน าขຌอมูลสาระส าคัญ฿นสัญญาขึๅน฽สดงบน฼วใบเซต์ ฼ป็นขัๅนตอนทีไหัวหนຌา฼จຌาหนຌาทีไพัสดุจะตຌอง
฼ป็นผูຌด า฼นินการ ิหาก฿ชຌรหัส฼จຌาหนຌาทีไพัสดุจะเม຋สามารถด า฼นินการเดຌี ฿นขัๅนตอนนีๅระบบจะน าสาระส าคัญของ
สัญญา฽สดงบน฼วใบเซต์฼พืไอ฼ชืไอมเปยังระบบอืไนโ ทีไ฼กีไยวขຌอง ฼ช຋น ระบบ฼บิกจ຋าย฼งิน ปปช. ฽ละรายงานต຋างโ ฼ป็น
ตຌน 
  
ลูกบอลทีไ ่ การบรหิารสัญญา 
  หลังจากลงนาม฿นสัญญา฽ลຌว คู຋สัญญากใมีหนຌาทีไปฏิบัติตามสัญญา ฾ดยคณะกรรมการตรวจรับ
พัสดุ/ตรวจการจຌางมีหนຌาทีไบริหารสัญญา฿หຌ฼ป็นเปตามสัญญา จนเดຌพัสดุมา฿ชຌงาน  ดังนัๅน฿นขัๅนตอนนีๅจะ
ประกอบดຌวยการบันทึกขຌอมูลการส຋งมอบงาน การตรวจรับ ฽ละการจัดท า฼อกสาร฼บิกจ຋าย฼งิน ฿หຌ฽ก຋คู຋สัญญา  
นอกจากนัๅน ระบบเดຌอ านวยความสะดวก ฿นการค านวณค຋าปรับ การ฽จຌงสงวนสิทธิ์การปรับ ฽ละ฽จຌงการปรับ อีก
ทัๅงสามารถรองรับการ฽กຌเข฼ปลีไยน฽ปลงสัญญา การบอก฼ลิกสัญญา฼อาเวຌดຌวย฽ลຌว ฉะนัๅน฿นขัๅนตอนนีๅ ผูຌปฏิบัติงาน
จะตຌองกรอกขຌอมูลดຌวยความระมัดระวัง ฼ช຋นวันทีไส຋งมอบ วันทีไสัไง฿หຌ฽กຌเขงาน ซึไงลຌวนมีผลต຋อการค านวณค຋าปรับ
ของระบบ ฼ป็นตຌน 
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การปฏบิตัิงาน฿นระบบจดัซืๅอจดัจຌางภาครฐัดຌวยระบบอ฼ิลใกทรอนิกส ์ วธิตีกลงราคา 

สรปุขัๅนตอนการด า฼นนิการ 

1. จัดท า฽ผนการจัดซืๅอจัดจຌาง 
2. สรຌาง฾ครงการ 
3. จัดท ารายงานขอซืๅอขอจຌาง฽ละ฽ต຋งตัๅงคณะกรรมการ 
4. บันทึกราคาของผูຌ฼สนอราคา 
5. จัดท าหนังสืออนุมัติสัไงซืๅอสัไงจຌาง 
6. จัดท าสัญญา 
7. การบริหารสัญญา 
฾ดย฿นขัๅนตอนทีไ โ ถึงขัๅนตอนทีไ ็ มีขัๅนตอนย຋อยดังรูป 
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1. จดัท า฽ผนการจัดซืๅอจดัจຌาง มีขัๅนตอนการท างาน ดังนีๅ 
แ.แ ฼ลือก฼มนู การจัดท า฽ผนการจัดซืๅอจัดจຌา รายป຃งบประมาณ 

แ.โ ฼ลือก ฼มน ู฼พิไม฽ผนการจัดซืๅอจัดจຌาง 

 

1. คลิๆก ๡฼พิไม฽ผนการจัดซืๅอจัดจຌาง๢ 
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แ.ใ ฼จຌาหนຌาทีไพัสดุบันทึกขຌอมูล฽ผนการจัดซืๅอจัดจຌาง฿หຌครบทุกช຋องทีไมี  ึ  สี฽ดง 

 

ึึ ชืไอ฾ครงการควรพิมพ์฿หຌสัๅน กระทัดรัด 
฼ขຌา฿จง຋าย ฼พราะหากพิมพ์ชืไอยาว฼กินเป 
จะเม຋สามารถบันทึก฾ครงการเดຌ 
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1.4 กดปุຆม กลบัสู຋฼มนหูลกั 
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โ. การสรຌาง฾ครงการ 

 โ.แ ฼ลือก฼มน ูจดัท า฾ครงการ 

 โ.โ ฼ลือก฼มน฼ูพิไม฾ครงการ  
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โ.ใ กดปุຆมขຌอมลู฽ผน ฼พืไอ฼ลือก฽ผน 
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โ.ไ ฼ลือก฽ผนการจดัซืๅอจดัจຌางทีไตຌองการ 
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โ.5  ฼ลอืกการ฼บิกจ຋าย ิผ຋าน GFMIS /เม຋ผ຋าน GFMIS/ทัๅงผ຋าน฽ละเม຋ผ຋าน GFMIS 
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 2.6  กดปุຆมขຌอมลูงบประมาณ 
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โ.็  คຌนหารหสังบประมาณ  ฽หล຋งของ฼งนิ ฽ละ฿ส຋ยอดจ านวน฼งนิ ฾ดยคลิก฽ว຋นขยาย 

 
 

 

 1ี พิมพ์รหสังบประมาณ  ฽ละรหสั฽หล຋งของ฼งนิ     โี  กดปุຆมคຌนหา   ใี  ฼ลือกรหสังบประมาณทีไ
ตຌองการ 
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แี ฿ส຋ยอด฼งินงบประมาณ฾ครงการ   โี กดปุຆมบนัทกึ 

 

 
 

ึึึราคากลาง  กดปุຆม    ฿นกรณทีีไวง฼งนิงบประมาณตัๅง฽ต຋ แเเุเเเ บาท  ตຌอง฿ส຋ราคากลาง ตาม
ประกาศของ ป.ป.ช. 
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1.฿ส຋จ านวน฼งนิราคากลางทีไคณะกรรมการค านวณ  โ. ดาวน฾์หลดเฟลร์าคากลาง ( ตຌอง฼ปน็เฟล ์ .pdfี 
 

 
 

  



29 

  

แ. ฼ลือกวธิกีารพิจารณา โ. ระบรุายละ฼อยีดรายการพจิารณา  ใ. กดปุຆม  

 

 
  แ.บนัทกึรายการพจิารณา จ านวน  โ. คลิก฽ว຋นขยาย฼พืไอคຌนหาหน຋วยนบั 
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1. พิมพช์ืไอหน຋วยนับทีไตຌองการคຌนหา   โ. กดปุຆมคຌนหา  ใ. ฼ลือกหน຋วยนบัทีไคຌนหา 

 

 
 - กดปุຆมบนัทึก 
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- บนัทกึขຌอมลูครบถຌวน฽ลຌว แ. กดปุຆมบันทึก ฽ลຌว โ. กลบัสู຋หนຌาหลัก 
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ใ. การจดัท ารายงานขอซืๅอขอจຌาง฽ละ฽ต຋งตัๅงคณะกรรมการ 

   ฾ดย฼ขຌาสู຋฼มนหูลกั ๡ จัดท า฾ครงการ - รายการ฾ครงการ - ฼ลือก฼ขຌาสู຋฾ครงการ฾ดยคลกิทีไ ๢ 
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บอลลกูทีไ แ การจดัท ารายงานขอซืๅอขอจຌาง฽ละ฽ต຋งตัๅงคณะกรรมการ 
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ใ.แ การจดัท ารายงานขอซืๅอขอจຌาง  ฾ดย฼จຌาหนຌาทีไพสัด ุประกอบดຌวย โ ส຋วน 

  แ. รายงานขอซืๅอขอจຌาง 
  โ. ฽ต຋งตัๅงคณะกรรมการ 

฾ดยคลกิทีไ  ๡รายละ฼อยีด/฽กຌเข๢ 

 
 

 

 

 

 

 

 

***  สถานะ฼อกสารจะ฼ปลีไยน฼ป็น ๡ระหว຋างด า฼นินการ๢ หลังจาก฼ริไมจัดท า฼อกสารเป
จนถึงก຋อนการบันทึก฼ลขทีไ฽ละวันทีไ฼อกสาร  ฽ละจะ฼ปลีไยนสถานะ฼ป็นด า฼นินการ฽ลຌวกใ
ต຋อ฼มืไอมีการบันทึก฼ลขทีไ฽ละวันทีไ฼อกสาร฿นลูกบอลทีไ โ ฽ลຌว฼ท຋านัๅน 
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การจดัท ารายงานขอซืๅอขอจຌาง 
ใ.โ บนัทึกรายงานขอซืๅอขอจຌาง ฾ดยกรอกขຌอมลู฿นช຋องทีไม฼ีครืไองหมาย ดอกจนัส฽ีดง ึ ฿หຌครบทกุช຋อง 
 แ. ส຋วนหวัรายงานขอซืๅอขอจຌาง  พิมพ์ขຌอมูลส຋วนราชการ฽ละต า฽หน຋งผูຌ฿หຌความ฼หในชอบ฿นการจัดหาพัสดุ 
 โ. ก าหนด฿นการ฼สนอราคา ฼ป็น ราคารวมภาษีมูลค຋า฼พิไม  ราคาเม຋รวมภาษีมูลค຋า฼พิไม 

 ใ. ระยะ฼วลา฿นการส຋งมอบหรือ฿หຌงาน฽ลຌว฼สรใจภาย฿นระยะ฼วลาทีไก าหนด ฾ดยส຋วนราชการ฼ป็นผูຌก าหนด
ตามความตຌองการของการจัดหาพัสดุ 
 4. ฼หตุผล฿นการจัดหาพัสดุดຌวยวิธีนัๅนโ  ฽ละ฼ป็นเปตามระ฼บียบพัสดุฯ พ.ศ. โ5ใ5 

 5. ฼จຌาหนຌาทีไพัสดุหรือผูຌทีไ฼กีไยวขຌอง฼ป็นผูຌลงนาม฿นรายงานขอซืๅอขอจຌาง฼ป็นเปตามระ฼บียบพัสดุฯ พ.ศ. 
โ5ใ5  ขຌอ โ็ 

 ๆ. ตรวจสอบความถูกตຌอง฽ลຌวบันทึก 
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ึึึ หมาย฼หตุึึึ B7  ก าหนด฿หຌ฼สนอราคา฼ป็นราคารวมภาษีมูลค຋า฼พิไมหรือเม຋  ฿หຌดูจาก฼อกสารของรຌานคຌา 

 ทีไจะมายืไนซอง฼สนอราคาว຋าจดทะ฼บียนภาษีมูลค຋า฼พิไมหรือเม຋ ฽ต຋หากเม຋ทราบ สามารถก าหนด 

 ฿หຌ฼ป็นรวมภาษีมูลค຋า฼พิไมเดຌ  ฽ต຋หาก฼ป็นการซืๅอหนังสือ ฿หຌ฼ลือกเม຋รวมภาษีมูลค຋า฼พิไม฼นืไองจากหนังสือ  
 เดຌรับการยก฼วຌนภาษีมูลค຋า฼พิไม 

 

ึึึ  ฿นขัๅนตอนนีๅยังเม຋ตຌอง฽ต຋งตัๅง
คณะกรรมการ 
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ใ.ใ ฼พิไมขຌอมลูขຌอ แ. ฼หตผุลความจ า฼ปน็ รายละ฼อยีดของพัสด ุราคามาตรฐาน   2. บนัทึกขຌอมลู  ใ. เปขัๅนตอนทีไ 
ใ 
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- กลับสู຋หนຌาหลัก 
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3.4 ฽ต຋งตัๅงคณะกรรมการ 

 
 

** สถานะ฿นรายงานขอซืๅอขอจຌาง
฼ปลีไยน฼ป็น ๡ระหว຋างด า฼นินการ๢ 
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ใ.5 บนัทึกรายชืไอคณะกรรมการตรวจรบัพสัดุ  คลกิทีไ  
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 ใ.ๆ หนຌาจอบนัทกึรายชืไอคณะกรรมการ  ประกอบดຌวย แ.บนัทกึ฼ลขประจ าตวัประชาชน  โ. คลิก฽ว຋น
ขยาย ฼พืไอคຌนหา ใ. ฼ลอืกต า฽หน຋ง฿นคณะกรรมการ ไ. บนัทกึขຌอมลู 

 
  



42 

ใ.็ การจดัท าร຋างค าสัไง฽ต຋งตัๅงคณะกรรมการ ฾ดยกดปุຆม  

 
 ใ.่ ประกอบดຌวย แ. บนัทึกผูຌลงนามอนุมตั ิ โ. กดปุຆมบนัทึก   ใ. กดปุຆม เปขัๅนตอนทีไ โ 
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1. บนัทึก โ. เปขัๅนตอนทีไ ใ 
 

 
 

 ึึึ หนຌาจอ Template ของร຋างค าสัไง฽ต຋งตัๅงคณะกรรมการ  สามารถ฽กຌเขเดຌตามตຌองการ 

 ***  ตຌองดวู຋า฼ป็นค าสัไงของหน຋วยงาน฿ด จังหวดั/กรม/หน຋วยงาน 
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- กลับสู຋หนຌาหลัก 

 หนຌาจอ฽สดงตวัอย຋างร຋างค าสัไง฽ต຋งตัๅงคณะกรรมการ ตรวจสอบความถูกตຌอง หากตຌองการ฽กຌเข฿หຌ
ยຌอนกลบัเป฽กຌเข ฿น ขัๅนตอนทีไ  โ หากตรวจสอบถกูตຌอง฿หຌกลบัสู຋฼มนหูลัก 

 
 

  



45 

  

- กลับสู຋หนຌาหลัก 
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- กดปุຆมด า฼นนิการขัๅนตอนต຋อเป 
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ลูกบอลทีไ  โ บนัทกึ฼ลขทีไ฽ละวนัทีไของ฼อกสาร฽ละค าสัไง 
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 ใ.้ หนຌาจอบนัทกึ฼ลขทีไหนงัสือ ประกอบดຌวย แ.บนัทกึ฼ลขทีไหนังสอืรายงานขอซืๅอขอจຌาง  โ.บนัทึก฼ลขทีไ
ค าสัไง  ใ. บนัทึกผูຌอนมุัต ิ ไ. บนัทกึวนัทีไอนมุตั ิ 5.บนัทกึขຌอมลู  ๆ. เปขัๅนตอนทีไ โ 
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- ระบบจะ฽สดงตวัอย຋าง ๡รายงานขอซืๅอขอจຌาง๢ ซึไง฽สดง ๡฼ลขทีไ฽ละวนัทีไ ๢ จดัพมิพ฼์สนอหวัหนຌาหน຋วยงาน  
      ฿หຌความ฼หในชอบ ฽ลຌวจงึ  คลิก ๡เปขัๅนตอนทีไ  ใ๢ 
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- ตรวจสอบความถกูตຌองของ ค าสัไง฽ต຋งตัๅงคณะกรรมการ ซึไงจะ฽สดง ๡฼ลขทีไ฽ละวนัทีไ ๢ จดัพิมพ์฼สนอหวัหนຌา
หน຋วยงาน ฿หຌความ฼หในชอบ ฽ลຌวจึง กดปุຆมด า฼นนิการขัๅนตอนต຋อเป 
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ไ. บนัทึกราคาผูຌ฼สนอราคา 
 

ลูกบอลทีไ  ใ บนัทกึราคาผูຌ฼สนอราคา 
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- กดปุຆม  
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4.1 บนัทึกราคาผูຌ฼สนอราคา 
  1.บนัทกึ฼ลขประจ าตวัผูຌ฼สยีภาษีอากร แใ หลัก  
   - กรณบีุคคลธรรมดาจะ฿ชຌ฼ลขบตัรประชนชน  
   - นติบิุคคลจะ฿ชຌ฼ลขทะ฼บยีนนติิบคุคล   
  โ. คลิกปุຆมคຌนหา   หาก฼ปน็ผูຌคຌารายทีไเดຌลงทะ฼บยีน฿นระบบ e-GP ฼รยีบรຌอย฽ลຌว จะปรากฎ
ขຌอมลูผูຌคຌารายนัๅน      ทนัท ี หากเม຋ปรกกฎขຌอมลู฿หຌกรอกขຌอมลูผูຌคຌารายนัๅน฼อง  
  ใ. กรอกจ านวน฼งนิทีไ฼สนอราคา 
  ไ. บนัทึกขຌอมลู 
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- กดปุຆมด า฼นนิการขัๅนตอนต຋อเป 
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5. การจดัท าหนงัสืออนมุัตสิัไงซืๅอสัไงจຌาง 
บอลลกูทีไ  ไ จดัท าหนงัสืออนุมตัสิัไงซืๅอสัไงจຌาง 

 
 

5.แ บนัทึกขຌอมลูผูຌชนะการ฼สนอราคา ฾ดยคลกิทีไ รายละ฼อียด/฽กຌเข 
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โ. คลิกทีไ รายละ฼อียด/฽กຌเข 

 
 

 แ. ฼ลือกผูຌชนะ   โ.บนัทึกราคาทีไตกลงซืๅอหรอืจຌาง  ใ. บนัทึกขຌอมลู 
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 - กลับสู຋หนຌาหลัก 

 
 

5.โ รายการหนังสอือนุมตัขิอซืๅอขอจຌาง   คลิกทีไ รายละ฼อียด/฽กຌเข 
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 1.บนัทกึขຌอมลู     โ. เปขัๅนตอนทีไ โ 
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1.บนัทกึขຌอมลู     โ. เปขัๅนตอนทีไ ใ 
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5.ใ บนัทึก฼ลขทีไ฽ละวนัทีไหนงัสืออนมุัตสิัไงซืๅอสัไงจຌาง ฾ดย฼จຌาหนຌาทีไพสัดุกดปุຆม  
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1. บนัทึก฼ลขทีไวนัทีไหนงัสืออนุมตัสิัไงซืๅอสัไงจຌาง  โ. ผูຌอนมุตั ิ ใ. วนัทีไอนมุัต ิ ไ. บนัทึกขຌอมลู 5. เปขัๅนตอนทีไ โ  
 

 
 

  



62 

 - กลับสู຋หนຌาหลัก 
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- กดปุຆมด า฼นนิการขัๅนตอนต຋อเป 
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ๆ. การจดัท าสญัญา 
ลูกบอลทีไ 5  จดัท าร຋างสัญญา 
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 ๆ.แ คลิกทีไ  ฼พืไอ฼ลือกประ฼ภทสัญญา ฽ละคลกิทีไ รายละ฼อยีด/฽กຌเข 
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  ึึึ สัญญา ใ ประ฼ภท 

  แ. สญัญา฼ตใมรปู สัญญาทีไมีหลักประกันสัญญา฽ละ฼ป็นเปตามทีไ กวพ.ก าหนด ิ฼หมาะกับการ
จัดหาพัสดุทีไ฼กิน฽สนบาทขึๅนเปี  ขຌอ แใโ 

  โ. สญัญาลดรปู ฼ป็นสัญญาทีไเม຋มีหลักประกันสัญญาหรือจะมีกใเดຌ ิตกลงราคา กรณีพิ฼ศษ วิธี
พิ฼ศษ บางกรณีี  ขຌอ แใใ 

  3. สญัญามาตรฐานหน຋วยงาน ฼ป็นสัญญาเม຋มีรูป฽บบ วง฼งินเม຋฼กิน แเุเเเ บาท  ขຌอ แใใ 
วรรค โ 
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ๆ.โ จดัท าร຋างสัญญา ฾ดย฼จຌาหนຌาทีไพสัด ุคลิกทีไ รายละ฼อียด/฽กຌเข 
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แ. ส຋วนขຌอมลูผูຌสัไงซืๅอสัไงจຌาง฽ละผูຌขาย  โ. รายละ฼อยีดงวดงาน 

 

 

ส຋วนนีๅระบบจะ
ดึงขຌอมูลมา฿หຌ
อัต฾นมัต ิ

งวดงาน฽ละการส຋งมอบ 

1. ฼ลือกรูป฽บบการส຋งมอบ  
     - รวมรายการ - ฽ยกรายการ 
โ. ฿ส຋จ านวนงวดงานทีไตຌองการ  
ใ. คลิกปุ่มระบุรายละ฼อยีด 
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1.บนัทกึจ านวนวนั฿นการส຋งมอบ   โ. ส຋งมอบงานอตัรารຌอยละ ฽ละรายละ฼อยีดงานทีไส຋งมอบ  ใ. บนัทึกขຌอมลู 

 

 
 
 

- กดปุຆม  
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***หมาย฼หตุ*** ฿หຌตรวจสอบการ฼สนอราคาว຋า เดຌ฼สนอก าหนดการส຋งมอบ฼ป็นจ านวนวัน หรือจ านวนวันท าการ 
                           ฼พราะอาจจะท า฿หຌ฼อกสารผิดพลาดเดຌ 
 

งวด฼งิน฽ละรายละ฼อียดการช าระ฼งิน 

ึ งวด฼งินจะตຌองสัมพันธก์ับงวดงาน * 

1. ฼ลือกประ฼ภทการจ຋าย฼งิน  
 - จ຋ายตามงวด฼งินทีไก าหนด ิ PO : บส.เแ จ຋าย฼งิน
฼ป็นงวดโี  
 - จ຋ายตามความกຌาวหนຌาของงาน ( PO : บส.เไ 
จ຋าย฼งินเม຋฽น຋นอน ี 
โ. ฿ส຋จ านวนงวด฼งิน 

ใ. คลิกปุ่มระบุรายละ฼อยีด 
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- คลิกทีไ ฼ลอืกงวดงาน 

 
 

 1. ฼ลือกงวดงาน  โ. บนัทึกขຌอมลู 
 

 
 

 แ. บนัทึกจ านวน฼งนิงบประมาณ  โ. บนัทึกขຌอมลู 

 

คลิก฼ลือกงวดงาน ฿หຌสัมพันธก์ับงวด฼งิน 

คลิก฼ครืไองหมาย √ ฼พืไอ฼ลือกงวดงาน 

คลิกบันทึก ฼พืไอ฼กใบขຌอมูล 
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75 

  

 
 

คลิก฽ว຋นขยาย฼พืไอ฼ลือกธนาคาร 
ทีไตຌองการ฾อน฼งินบญัชีธนาคารของผู้ขาย 



76 

 
 

 

แ. ระบุธนาคาร฽ละสาขา 

โ. กดปุ่มคຌนหา 

ใ. ฼ลือกธนาคารทีไตຌองการ 

- พิมพ์ชืไอบัญชีธนาคาร 

- พิมพ์฼ลขทีไบัญชีธนาคาร฾ดยเม຋มี฼ครืไองหมาย฿ดโ 

คลิกปุ่ม  ตรวจสอบ
ขຌอมูล GFMIS ฼พืไอ
ตรวจสอบความถูกตຌอง
ของบัญชีธนาคารผูຌขาย 
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แ. กรณผีลการตรวจสอบขຌอมลูผูຌคຌาจาก GFMIS  ถຌามี฼ครืไองหมาย x ฿หຌออกจากหนຌาจอ 

    ฽ละกลับเปตรวจสอบ฿นส຋วนของขຌอมลูผูຌขายว຋า  
แ. มีการผูกขຌอมลูผูຌขาย  
โ. มีการ฼พิไมขຌอมลูผูຌขาย 

3. บญัชธีนาคารถกูตຌองหรอืเม຋     
ไ. ส຋งขຌอมลูผูຌขาย฿หຌส านักงานคลงัอนมุัตหิรอืเม຋ 

 
2. กรณผีลการตรวจสอบ฼ลขทีไบญัชธีนาคารถูกตຌองระบบจะ฽สดง฼ครืไองหมาย  √ ฿หຌออกจากหนຌาจอ฽ลຌว

ด า฼นนิการต຋อเป 
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1. ฼มืไอบนัทกึรายการครบถຌวน฽ลຌว กดปุຆมบนัทกึขຌอมลู  โ. เปขัๅนตอนทีไ  โ 
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 1. กดปุຆมบันทึกขຌอมลู    โ. เปขัๅนตอนทีไ  ใ 
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- บนัทกึ฼ลขทีไ฽ละวนัทีไ฿น฿บสัไงซืๅอสัไงจຌาง ฾ดย฼จຌาหนຌาทีไพสัดุ กดปุຆม  

 

 
 



81 

  

 1. บนัทึก฼ลขทีไ วนัทีไ ฿บสัไงซืๅอสัไงจຌาง วนัทีไลงนาม฿น฿บสัไงซืๅอสัไงจຌาง  โ. บนัทึกขຌอมลูผูຌรบั฿บสัไงซืๅอสัไงจຌาง  
ใ. บนัทึกขຌอมลู 

 

 
 
 
 

 - กดปุຆมเปขัๅนตอนทีไ  โ 

 
 

  

- ระบุรายละ฼อียดของผูຌรับ฿บสัไงซืๅอ/สัไงจຌาง 
- ระบวุันทีไรับ฿บสัไงซืๅอสัไงจຌาง 
ึึ  ระบบจะค านวณวันทีไครบก าหนดส຋ง
มอบ฿หຌอัต฾นมัต ิ
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- กดปุຆมด า฼นนิการขัๅนตอนต຋อเป 

 
 

  

ระบบจะ฽สดง฿บสัไงซืๅอ/฿บสัไงจຌาง  
฿หຌคลิกปุ่มด า฼นินการขัๅนตอนต຋อเป  
฽ละถือว຋าการบันทึกสัญญาหรือ
ขຌอตกลงด า฼นินการ฼สรใจ฼รียบรຌอย 
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- จดัท าหนงัสือ฽จຌงผูຌชนะ ฾ดย฼จຌาหนຌาทีไพสัดุ คลกิทีไ รายละ฼อยีด/฽กຌเข บนัทึกขຌอมลูหนงัสือ฽จຌงผูຌชนะ 

 
- กรณีเม຋จัดท าหนงัสือ฽จຌงรายชืไอผูຌชนะ฿หຌ กดปุຆม ด า฼นนิการขัๅนตอนต຋อเป ฽ลຌว ขຌามเปทีไหนຌา  87 

การจัดท าหนังสือ฽จຌงผูຌชนะ ฿หຌคลิก
ทีไ  รายละ฼อียด/฽กຌเข 
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1. กดปุຆมบันทึกขຌอมลู    โ. เปขัๅนตอนทีไ โ 
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 1. กดปุຆมบันทึกขຌอมลู    โ. เปขัๅนตอนทีไ  ใ 

 
 - บนัทกึ฼ลขทีไ฽ละวนัทีไ 
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1.บนัทกึ฼ลขทีไ฽ละวนัทีไหนงัสอื  โ. บนัทึกขຌอมลู  
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- ด า฼นนิการขัๅนตอนต຋อเป 

 
 - ด า฼นนิการขัๅนตอนต຋อเป 

 



88 

ลูกบอลทีไ ๆ ตรวจสอบหลกัประกันสญัญา฽ละจดัท าสญัญา 

 

 - วธิตีกลงราคา ฼ลือกสญัญา฼ปน็ ฿บสัไงซืๅอสัไงจຌาง เม຋มกีาร฼รยีกหลกัประกนัสญัญา จงึคลกิปุຆมด า฼นนิการ    
ขัๅนตอนต຋อเป  
 ฽ต຋ถຌาหาก฼ปน็สญัญาทีไมหีลกัประกนัสญัญา ตຌอง฼พิไมขຌอมลู 

 

คลิก ด า฼นินการขัๅนตอนต຋อเป ถือว຋า
การด า฼นินการ฿นลูกบอลทีไ ๆ ฼สรใจ
฼รียบรຌอย 
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ลูกบอลทีไ ็  ขຌอมลูสาระสัญญา฿นสญัญา  

 

 -คลิกทีไ รายละ฼อียด/฽กຌเข  

 

฿หຌคลิกทีไ  รายละ฼อียด/฽กຌเข 
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 - กดปุຆม  

 

฿หຌคลิกทีไ  น าขຌอมูล฽สดงบน฼วใบเซต์ 
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- กดปุຆม  
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ลูกบอลทีไ ่  บรหิารสัญญา 
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- คลิกทีไ  รายละ฼อียด 

 

 

 

 

  

฿หຌคลิกทีไ  รายละ฼อียด 
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-  กดปุຆม  

 

  

ึึึการด า฼นินการบริหารสัญญา฿นลูกบอลทีไ 
่ ประกอบดຌวย 

แ. การส຋งมอบงาน 

โ. การตรวจรับงาน 

ใ. การจัดท า฼อกสาร฼บิกจ຋าย 

คลิกปุ่ม ส຋งมอบงาน 
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- กดปุຆม  

 

- ฼ลือกงวดงานทีไตຌองการส຋งมอบ ฾ดย กดปุຆม  

 
  

คลิกปุ่ม บันทึกขຌอมูลส຋งมอบงาน 
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1. ฼ลือกงวดงานทีไตຌองการส຋งมอบ  โ. บนัทกึขຌอมลู 

 

 แ. ระบ฼ุลขทีไหนงัสือ฽ละวนัทีไหนังสอืส຋งมอบงาน  โ. ระบ฼ุลขทีไรบัจากสารบรรณ฽ละวนัทีไรบัหนงัสือส຋ง
มอบ  ใ. บนัทกึขຌอมลู  ไ. ด า฼นนิการขัๅนตอนต຋อเป 

 

คลิก฼ครืไองหมาย √ ฼พืไอ฼ลือกงวดงาน 
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- บนัทกึขຌอมลูตรวจรบังาน    ฾ดยกดปุຆม  

 

 

คลิกปุ่ม ตรวจรับงาน 
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- กดปุຆม  

 

 - ฼ลือก฼อกสารทีไส຋งมอบ  
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1. ฼ลือกงวดงานทีไตຌองการตรวจรบั   โ. บนัทึกขຌอมลู 

 

 

 1. ระบวุนัทีไตรวจรับ฽ลຌว฼สรใจ โ. สรปุผลการตรวจรบั ใ. บนัทกึขຌอมลูการตรวจรบั 

 

  

แ.ระบุวันทีไตรวจรับ฽ลຌว฼สรใจ 

ใ. บันทึกการตรวจรับ 

โ. ฼ลือกสรุปผลการตรวจ
รับ
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แ. บนัทึกขຌอมลู  โ. ด า฼นนิการขัๅนตอนต຋อเป 
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- กดปุຆม กลบัสู຋หนຌาหลกั 

 

 
 

คลิกปุ่มกลับสู຋หนຌาหลัก฼พืไอ
ด า฼นินการจัดท า฼อกสาร฼บิก
จ຋าย฼งินต຋อเป 
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- จดัท า฼อกสาร฼บิกจ຋าย   กดปุຆม  

 
 

คลิกปุ่ม จัดท า฼อกสาร฼บิกจ຋าย 
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- กดปุຆม  

 

- กดปุຆม  

 
 

คลิกปุ่ม บันทึกขຌอมูลการ฼บิกจ຋าย฼งิน 

คลิกปุ่ม ฼ลือก฼อกสารทีไตรวจรับ 
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 1. ฼ลือกงวดงานทีไตຌองการ฼บกิจ຋าย  โ. บนัทึกขຌอมลู 

 

 
 
 
 
 

 1. ฼ลือกการจดัท าหนังสอื฼บกิจ຋าย  โ. บนัทกึขຌอมลู 
 

 
 

คลิกปุ่ม ฼ลือกจัดท าหนังสือตัๅง฼บิก 
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- บนัทกึหนังสอืตัๅง฼บกิ ฾ดย คลิกทีไ รายละ฼อยีด/฽กຌเข 
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 1. ขຌอมลูหนงัสือตัๅง฼บกิ โ. ผูຌลงนาม฿นหนงัสือ ใ.บนัทึกขຌอมลู ไ เปขัๅนตอนทีไ โ 
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 1. บนัทึกขຌอมลู  โ. เปขัๅนตอนทีไ  ใ 
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- บนัทกึ฼ลขทีไ฽ละวนัทีไหนงัสอืตัๅง฼บกิ ฾ดย฼จຌาหนຌาทีไพสัด ุกดปุຆม  
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 1. บนัทึกวนัทีไ฽ละ฼ลขทีไหนงัสือ โ. เปขัๅนตอนทีไ โ 
 

 
 
 
 

  



111 

  

- กดปุຆมด า฼นนิการขัๅนตอนต຋อเป 
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- กดปุຆมด า฼นนิการขัๅนตอนต຋อเป 
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- กลับสู຋หนຌาหลัก 
 

 
 

คลิกปุ่ม กลับสู຋หนຌากลัก 



114 

 - กลับสู຋หนຌาหลัก 
 

 
 

คลิกปุ่ม กลับสู຋หนຌาหลัก 
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 - กลับสู຋หนຌาหลัก 
 

 
 

 
 

คลิกปุ่ม กลับสู຋หนຌากลัก 
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บททีไ 5 
 

ประ฼ดในค าถามทีไพบบ຋อย 

แ. กรณีตຌองการ฼พิไมชืไอผูຌยืไนซอง฼อกสาร฽ต຋เดຌ฼สนอหัวหนຌาเป฽ลຌว จะตຌองท าอย຋างเร ฽ละถຌา฼ลยระยะวันทีไ ยืไนซอง 
฽ลຌวจะ฼พิไมชืไอผูຌยืไนซองสอบราคาเดຌหรือเม຋ 
       ค าตอบ  1. ฼มืไอ฼สนอหัวหนຌา฽ลຌว฽ต຋หัวหนຌายังเม຋อนุมัติ ฿หຌหัวหนຌาส຋งคืน฽กຌเข ถຌาหัวหนຌาอนุมัติ฽ลຌว ฿หຌ
หัวหนຌายก฼ลิกอนุมัติ ฽ละส຋งคืน฽กຌเข ฼จຌาหนຌาทีไพัสดุกใจะ฼ขຌาเปบันทึกรายชืไอผูຌยืไน฼อกสาร฼สนอราคา฼พิไมเดຌ 
  2.  ถຌา฼ลยก าหนดวันทีไยืไนซอง สามารถบันทึกเดຌ ตามช຋วงระยะ฼วลาวันทีไประกาศ฿หຌมายืไนซอง
฼อกสาร ฼ช຋น ก าหนดยืไน฼อกสาร฼สนอราคาวันทีไ 1-5 สามารถบันทึกเดຌทุกวัน  ฽ต຋ถຌามาบันทึก฿นวันทีไ 6 กใตຌอง
บันทึกวันทีไยืไน฼อกสาร฼สนอราคา฿หຌอยู຋฿นช຋วงวันทีไ 1-5 
 
 โ. กรณีตຌองการ฼พิไมรายชืไอผูຌขอรับ / ซืๅอ฼อกสาร ฽ต຋บันทึกเดຌ฼พียงบริษัท฼ดียว จะตຌองท าอย຋างเรถึงจะ฼พิไมบริษัท
อืไนเดຌอีก 
 ค าตอบ  แ. ตຌองกดปุຆม฼พิไมรายชืไอทุกครัๅงทีไจะ฼พิไม 
   โ. ถຌาหน຋วยงานด า฼นินการตามขຌอ แ ฽ลຌว ยังเม຋สามารถ฼พิไมเดຌ ฿หຌตรวจสอบว຋าเดຌมีการพิมพ์ ฼ลข
ประจ าตัวผูຌ฼สียภาษีอากรซๅ าหรือเม຋ ถຌาพิมพ์฼ลขซๅ าระบบกใจะน าขຌอมูล฿หม຋ทีไพิมพ์เปทับราย฼ดิม ท า฿หຌ฼หในว຋ามี฼พียง
ราย฼ดียว 

ใ. กรณีตຌองการ฽กຌเขชืไอ฾ครงการจะตຌองท าอย຋างเร 
 ค าตอบ  1.กรณีทีไเดຌมีการประกาศ฼ชิญชวนขึๅน฼วใบเซต์฽ลຌว จะเม຋สามารถ฽กຌเขประกาศ฼ชิญชวนเดຌ ฿หຌเป
จัดท า฼ปลีไยน฽ปลงประกาศ฼ชิญชวน ฾ดย฽กຌเขชืไอ฾ครงการ฿หຌถูกตຌอง 
  2. ท าหนังสือ฽จຌง฿หຌกรมบัญชีกลาง฽กຌเขชืไอ฾ครงการ฿นระบบ฿หຌถูกตຌองต຋อเป  
ไ. ฼มืไออนุมัติยก฼ลิก฾ครงการ฽ลຌว ท าเมขຌอมูลยังปรากฏอยู຋ ฼หตุ฿ด 
จึงเม຋ถูกลบออกจากระบบ 
 ค าตอบ  ฼มืไอเดຌมีการจัดท าขຌอมูล฽ละ฼สนอ฿หຌหัวหนຌาอนุมัติ฽ลຌว 
 ฽ต຋เม຋ตຌองการทีไจะด า฼นินการต຋อเป จึงท าการยก฼ลิก฾ครงการ ลักษณะ฽บบนีๅจึงเม຋สามารถลบเดຌ ฽ต຋การลบขຌอมูล
คือการลบขຌอมูลทีไเม຋ตຌองการ ฼พืไอทีไจะบันทึกขຌอมูล฿หม຋ 
 
5. กรณีบันทึก฼งินงบประมาณผิดมีขัๅนตอนการ฽กຌเขอย຋างเร 
 ค าตอบ  ฿หຌหน຋วยงานท าหนังสือภายนอก฽ละ฿หຌหัวหนຌาส านักงาน฼ซในรับรอง พรຌอมทัๅง฽จຌง฼ลขทีไ฾ครงการ
฽ละ฼หตุผลทีไตຌองการขอ฽กຌเข 
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ๆ. กรณีตຌองการบันทึกประ฼ภท฽หล຋งของ฼งิน ฼ป็นงบ฼งินอุดหนุน ตຌอง฼ลือกอย຋างเร 
 ค าตอบ 1. ถຌาจะ฼ลือกงบ฼งินอุดหนุน ตຌอง฼ลือก฽หล຋งของ฼งินทีไ฼ป็น฼งินนอกงบประมาณ  
  2. ศึกษาเดຌจากคู຋มือ หรือ฾ปร฽กรมสาธิตระบบ e-GP  สามารถดาวน์฾หลดเดຌทีไ 
www.gprocurement.go.th ทีไหัวขຌอ ดาวน์฾หลด฽นะน า 
 
็. กรณีบันทึก฼ลขทีไสัญญาผิด จะ฼ขຌาเป฽กຌเขอย຋างเร 
 ค าตอบ 1.฼มืไอหัวหนຌาอนุมัติขัๅนตอนขຌอมูลสาระส าคัญ฿นสัญญา฽ลຌว ขຌอมูลจะหายเปจากหนຌาจอ ฼นืไองจาก
฾ครงการนีๅเดຌด า฼นินการ฼สรใจสิๅน฽ลຌว   ถຌาจะ฼ขຌาเปทีไ฾ครงการดังกล຋าว  ฿หຌ฼ขຌา฼มนู฼ขຌาสู຋฾ครงการ ฽ละบันทึก฼ลขทีไ
฾ครงการ ถຌาจ า฼ลขทีไ฾ครงการเม຋เดຌ ฿หຌ฼ขຌา฼มนูรายงาน฼พืไอดู฼ลขทีไ฾ครงการจากรายงาน 
  2. ฿หຌหัวหนຌายก฼ลิกอนุมัติ฽ละส຋งคืน฽กຌเข ขัๅนตอนบันทึกสาระส าคัญ฿นสัญญา ฼จຌาหนຌาทีไกใจะ
สามารถ฼ขຌาเป฽กຌเขเดຌ 
 
่. การพิมพ์฼อกสารออกจากระบบ ตัวอักษรทีไพิมพ์ออกมาจะ฼ลใกบຌาง฿หญ຋บຌาง ปัญหานีๅมีวิธี฽กຌเขหรือเม  
 ค าตอบ ฼มืไอมีการ฼พิไมขຌอความ฿น template ตຌอง฼ลือกตัวอักษร ฽ละขนาดตัวอักษรจาก฼มนูดຌานบน 
฼พืไอ฿หຌตัวอักษร฼ป็นลักษณะ฼ดียวกัน 
9. กรณ฼ีลือกประ฼ภท฾ครงการผิด จะตຌองท าอย຋างเร (ถึงขัๅนตอน฼สนอหัวหนຌาฯอนุมัติ฽ลຌวี   
 ค าตอบ ถຌาหัวหนຌายังเม຋อนุมัติ ฿หຌหัวหนຌากดปุຆมส຋งคืน฽กຌเข ถຌาหัวหนຌาอนุมัติ฽ลຌวตຌองยก฼ลิก฾ครงการ ฽ลຌว
สรຌาง฾ครงการ฿หม຋ 
10. ขอทราบขัๅนตอนการยก฼ลิก฾ครงการ ฽ละกรณี฿ดทีไตຌองยก฼ลิก สามารถ฽กຌเข฾ดยเม຋ตຌองยก฼ลิก฾ครงการเดຌ
หรือเม຋ 
 ค าตอบ  ขัๅนตอนการยก฼ลิก฾ครงการ คือการ฼ขຌาเปทีไ฼มนูยก฼ลิก฾ครงการ ฽ละบันทึกขຌอมูล฿หຌครบ ฽ละ
กรณีทีไจะยก฼ลิก฾ครงการ คือ฾ครงการทีไสรຌางมานัๅนบันทึกขຌอมูลผิดพลาด ฽ต຋หาก฼ลยเปถึงขัๅนตอนการประกาศ฼ชิญ
ชวน฽ลຌว การจะยก฼ลิก฾ครงการนัๅน จะตຌองมีการประกาศยก฼ลิก 


