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E GP (http://www.gprocurement.go.th/) 
แผนการจัดซ้ือจัดจาง        ช่ือผูใช Supassara08 
จัดทําแผนการจัดซ้ือจัดจาง        รหัส e123456789 

 1. เพ่ิมแผนการจัดซ้ือจัดจาง 

 

 

  

  

 

 

 

 - ปงบประมาณ   2566   

 - ช่ือโครงการท่ีจะจัดซ้ือจัดจาง   ชื่อเรื่อง 

 - จํานวนเงินงบประมาณโครงการ   ตัวอยาง (เลขจากยอดในใบเสร็จ) 27,500 บาท 

 - เงินงบประมาณตาม พ.ร.บ. รายจายประจําป ตัวอยาง (เลขจากยอดในใบเสร็จ)   27,500 บาท   (เลือก งบกรม) 

 -  เดือน/ปท่ีคาดวาจะประกาศจัดซ้ือจัดจาง  ตัวอยาง 1/2566 (เดือนปจจุบันท่ีทํา) 

 - บันทึก 

 - OK  

 

 

 

  

 

 

 2. เพ่ิมโครงการ 
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2.เพ่ิมโครงการ 

 
 

 

  

 

 
 

 

  

  

 

   
 

 

 

 

 - วิธีการจัดหา   เฉพาะเจาะจง     เลือกเง่ือนไขการจัดซ้ือจัดจาง  เลือก ข (จะเลือก ข ตลอดไมวาจะเปนงานอะไร) แลว บันทึก 
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 - ประเภทการจัดหา   เลือกประเภทของงาน จางทําของจาง 

 - พัสดุท่ีจัดหา   เลือกพัสดุจัดหา 

  

 

 

 

 

 

 - ประเภทโครงการ   จัดซ้ือจัดจางตามข้ันตอนปกติ 

 - ปงบประมาณ   2566  

  
 

 - ช่ือโครงการ   ชื่อเรื่อง ตัวอยางจัดซ้ือวัสดุสํานักงานและวัสดุทํางานบานงานครัว จํานวน 25 รายการ 
 - แหลงของเงิน – เงินงบประมาณตาม พ.ร.บ.   ตัวอยาง (เลขจากยอดในใบเสร็จ) 27,500 บาท   หนวยงาน งบกรม 
 - เดือน/ป ท่ีคาดวาจะลงนามในสัญญา   เดือน/ป ปจจุบัน ตัวอยาง 01/66 
 - บันทึก 
 - OK 
 - ไปข้ันตอนท่ี 2 
 - เพ่ิมรายการสินคาหรือบริการ 
 - กําหนดการคุณลักษณะเอง/e-bidding 
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 - คนหา ตัวอยางเชน บริการขับรถยนตหรือคนขับรถยนต 

 
 

 - เพ่ิมเขารายการ 

 

 

 

 

 - บันทึก   
 - OK 
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 - Check  หนางาน ไปข้ันตอนท่ี 3 

 - บันทึก   - OK 

 
 
 

*แกไขรายการเฉพาะท่ีมีเครื่องหมายดอกจัน  

 วิธีการจัดหา   เฉพาะเจาะจง 

 ช่ือโครงการ   ตัวอยาง จางทําของ/จางเหมาบริการ 

               ตัวอยาง จางเหมาบริการรักษาความปลอดภัย/เชาเครื่องถายเอกสาร/จัดซ้ือวัสดุสํานักงาน  

 ประเภทการจัดหา  ตัวอยาง จางทําของ,เชา,ซ้ือ 

 พัสดุท่ีจัดหา   จางเหมางานยานพาหนะ 

 ปงบประมาณ   2566 

 ประเภทโครงการ   จัดซ้ือจัดจางตามข้ันตอนปกติ 

 วิธีการพิจารณา   ราคารวม/ราคาตอรายการ  (ราคารวมคือราคาซ้ือ/ราคาตอรายการคือคาเชา/จาง) 

 รายการพิจารณา   ระบุรายละเอียด   รายการ (ตัวอยาง 1 ครั้ง) 

 การเบิกจายเงิน   ผาน GFMIS 

 ขอมูลงบประมาณ คนหา รหัสงบประมาณ  07015280002002000000  (ตามงบวางบประมาณอะไรดูงบงานท่ีจะ

ทําดวย) 

                               รหัสแหลงของเงิน 6611220   คาใชสอย  

                                                     6611230   คาวัสด ุ

                        จํานวนเงิน 

                        บันทึก            OK 

 - บันทึก 

 - OK 
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3. รายการโครงการ 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 
 
 

 1. จัดทํารายงานขอซ้ือขอจางและแตงตั้งคณะกรรมการ 
 

 
 

 

 

 

  

  

 

 

 

 
 
 

 - รายละเอียด/แกไข 
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 - เหตุผลความจําเปน จะอยูในใบงานเรื่อง (จะอยูในเรื่องรายงานขอซ้ือ/ขอจาง)  
 - ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ ชื่อเรื่องของงาน ตัวอยาง งานพัสดุ มีความประสงคจะขอ
ดําเนินการจางพนักงานจางเหมาบริการงานขับรถยนตราชการ  จํานวน  1  ราย  ระยะเวลาจาง  2  เดือน  โดยเริ่มตั้งแต
เดือนกุมภาพันธ  2566  ถึงเดือนมีนาคม  2566  ในอัตราเดือนละ  8,200  บาท  (แปดพันสองรอยบาทถวน)  โดยมี
รายละเอียดตามเอกสารแนบทาย 

 
 
 - Browse ไฟล ไปท่ีเพ่ิมไฟลงานของเรา แนบไฟลงาน (ตองเปน PDF) จากนั้นกดเริ่มอัพโหลด (ถาซ้ือนอยจะไมแนบ
ไฟลงาน) 
 - ออก 
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 - บันทึกระยะเวลาแลวเสร็จของงาน จํานวนวันแลวเสร็จ คือ กําหนดสงมอบ ก่ีวัน (ในใบสั่งซ้ือ) / วันท่ีแลวเสร็จ ครบ
กําหนดสงมอบ ในใบสั่งซ้ือ 
 - บันทึก  

 
 
 - หลักเกณฑการพิจารณา Check หนาเกณฑราคา 

 
 
 - แตงตั้งผูตรวจรับพัสดุ Check แตงตั้งพรอมรายงานขอซ้ือขอจาง(เลือกตัวนี้เพราะจะไดแตงตั้งผูตรวจพัสดุเลย) / 
แตงตั้งพรอมหนังสืออนุมัติสั่งซ้ือสั่งจาง 
 - แตงตั้งในรูปแบบ Check คําสั่ง / บันทึกขอความ 
 - ผูลงนาม (ผูขออนุมัติ) จะอยูในเรื่องรายงานขอซ้ือ/ขอจาง 
 - บันทึก 
 - ไปข้ันตอนท่ี 2 
 - บันทึก 
 - ไปข้ันตอนท่ี 3 
 - กลับสูเมนูหลัก 

  
 

* ใหสังเกตสถานะวาดําเนินการแลวหรือยัง ถายังไมสําเร็จมันจะข้ึนสถานะ รอดําเนินการ ถาสําเร็จคือดําเนินการแลว 
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 - บันทึกเลขท่ีวันท่ี (จะอยูในเรื่องรายงานขอซ้ือ/ขอจาง) 
 - หนังสือรายงานขอซ้ือขอจาง ตัวอยาง เลขท่ี 1311.01/94  วันท่ี 10/01/2566  
 - คําส่ังแตงตั้งคณะกรรมการ  ตัวอยาง  คําสั่งเลขท่ี พ. 37/2566 วันท่ี 10/01/2566 
 
 

  
  
- การอนุมัติ (อนุมัติในรายงานของซ้ือขอจาง) ดูจากเรื่อง ขออนุมัติสั่งซ้ือ/สั่งจาง 

 
 
 
 - บันทึก 
 - ไปข้ันตอนท่ี 2 
 - ไปข้ันตอนท่ี 3 
 - ดําเนินการข้ันตอนตอไป 
 - กลับสูเมนูหลัก 
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 2. จัดทํารางเอกสารและหนังสือเชิญชวน 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 1 จัดทํารางเอกสาร/หนังสือเชิญชวน   Check ไมจัดทํา 

 

   

 

 

 

 

 

 2 บันทึกรายช่ือผูไดรับคัดเลือก 

  รายละเอียด/แกไข 

  - เพ่ิมรายชื่อผูประกอบการ 

   
 

 

  - ใสเลขบัตรประจําตัวผูเสียภาษี 

  - บันทึก 

  - OK 

  - ดําเนินการข้ันตอนตอไป 

  - OK 

  - กลับสูหนาหลัก 

  - ดําเนินการตอไป 

  - OK 
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 3. รายช่ือผูเสนอราคาและผลการพิจารณา 

 

  

 

 

 

  

 

   

 

  - รายละเอียด/แกไข 

 

   

 

 
 

 

  - เพ่ิมราคา ท่ีเสนอ / ท่ีตกลงจาง  

  - บันทึก 

  - OK 

  - ดําเนินการข้ันตอนตอไป 

  - OK 

  
 

 

  
  

  - ยืนยันผูชนะการเสนอราคา 

  - OK 
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 4. จัดทําและประกาศผูชนะการเสนอราคา 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 
1. หนังสืออนุมัติสั่งซ้ือสั่งจาง 

     - รายละเอียด/แกไข (จะอยูในเรื่องขออนุมัติสั่งซ้ือ/สั่งจาง) 

 
     - บันทึก 

     - OK 

     - ไปข้ันตอนท่ี 2 

     - บันทึก   

       - OK 

     - ไปข้ันตอนท่ี 3 

     - กลับสูหนาหลัก 
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2. แตงตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

     - รายละเอียด/แกไข (ดูจากเรื่องการตรวจรับ) 

 
        - บันทึก 

     - OK 

     - ไปข้ันตอนท่ี 2 

     - บันทึก   

       - OK 

     - ไปข้ันตอนท่ี 3 

 

 

 3. รางประกาศรายชื่อผูชนะการเสนอราคา 
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     รายละเอียด/แกไข (จะอยูในเรื่องขออนุมัติสั่งซ้ือ/สั่งจาง) 

   
 

    - บันทึก 

    - OK 

    - ไปข้ันตอนท่ี 2 

    - บันทึก 

    - OK 

    - ไปข้ันตอนท่ี 3 

    - กลับสูหนาหลัก 
 

 บันทึกเลขท่ีวันท่ี 

 
 -ใสเลขท่ีหนังสือ    

  หนังสืออนุมัติสั่งซ้ือสั่งจางเลขท่ีและวันท่ี (จะอยูในเรื่องขออนุมัติสั่งซ้ือ/สั่งจาง)  

  คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ (จะอยูในเรื่องรายงานขอซ้ือ/ขอจาง แตงตั้งคณะกรรมการ)  

  ประกาศผูชนะการเสนอราคา (จะอยูในเรื่องขออนุมัติสั่งซ้ือ/สั่งจาง)  
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  ผูลงนามประกาศ (จะอยูในเรื่องขออนุมัติสั่งซ้ือ/สั่งจาง)

  
 - บันทึก  - OK  - ไปข้ันตอนท่ี 2  - ไปข้ันตอนท่ี 3  - ไปข้ันตอนท่ี 4  

 - กลับสูหนาหลัก 

เสนอหัวหนาอนุมัติ   - OK  รอหัวหนาพัสดุอนุมัติ 

 

 

 

 

 

5. จัดทํารางสัญญา 
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 - เลือกประเภทสัญญา 

  
  

 - รายละเอียด/แกไข  

 
 
 - บันทึก 
 - แกไขรายละเอียด (ท่ีมีดอกจันสีแดง) 
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  ผูรับจางสงมอบของภายใน   (ดูจากเรื่องขออนุมัติสั่งซ้ือ/สั่งจาง  ในใบสั่งซ้ือสั่งจาง) 
  สถานท่ีสงมอบท่ีปรากฏตาสัญญา   สํานักงานเศรษฐกิจการเกษตรเขต 6 ชลบุรี  
  ประเภทการจายเงิน    จายตามงวดเงินท่ีกําหนด 
  จํานวนงวดงาน   1 งวด  จํานวนงวดเงิน   1   งวด 
 
 
 

 
  
 - ระบุรายละเอียด 
 - แกไขรายละเอียด   กําหนดสงมอบงาน  จํานวนเงิน 

 
 
- แกไขรายละเอียด 
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ผูสั่งซ้ือ/สั่งจางตองการโอนเงินเขาบัญชีเงินฝากธนาคารของผูขาย/ผูรับจางหรือไม ตองการ 
ตรวจสอบขอมูล GFMIS  
 

 
 
ประเภทการปรับ    ปรับเฉพาะท่ียังไมสงมอบ 
คาปรับอัตรารอยละ  เลือกวัน  (เลขจะคํานวณของมันเอง) 
ผูส่ังซ้ือ   (จะอยูในเรื่องขออนุมัติสั่งซ้ือ/สั่งจาง  ใบสั่งซ้ือท่ีลงชื่อผูสั่งซ้ือ)   
ผูรับใบส่ัง    ไมตองลง คือผูขาย 
 
 
- บันทึก  
   

 ใบสั่งซ้ือ/สั่งจาง (จะอยูในเรื่องขออนุมัติสั่งซ้ือ/สั่งจาง  ใบสั่งซ้ือ/สั่งจาง) 
 การรับใบสั่งซ้ือ/สั่งจาง ไมตองลง คือผูขาย 

  - วันท่ีรับใบสั่งซ้ือ/สั่งจาง (ดูจากวันท่ีรับของในใบเสร็จ) 

 

 

 
 

 - กําหนดรูปแบบการสงมอบ               แยกรายการ 
 กรอกรายละเอียดรายการท่ีสงมอบ 
 



 
19 คูมือ EGP จัดทําโดยฝายบรหิารท่ัวไป สํานักงานเศรษฐกิจการเกษตรท่ี 6 

 
 - รายละเอียด/เง่ือนไข 
 - บันทึก 
 - OK 
 - บันทึก 
 - OK 
 
 

 6. ตรวจสอบหลักประกันสัญญาและจัดทําสัญญา 

      
 
 

  
 
 - รายละเอียด/แกไข 
 - ดําเนินการข้ันตอนตอไป 
 - OK 
 - ดําเนินการข้ันตอนตอไป 
 
 
 
 



 
20 คูมือ EGP จัดทําโดยฝายบรหิารท่ัวไป สํานักงานเศรษฐกิจการเกษตรท่ี 6 

 
 7. ขอมูลสาระสําคัญในสัญญา 

 
 

 

 

 
 
 

 
 

 

  
 
 - รายละเอียด/แกไข 

   

 - นําขอมูลแสดงในเว็บไซต  - OK  - ดําเนินการข้ันตอนตอไป             - OK   



 
21 คูมือ EGP จัดทําโดยฝายบรหิารท่ัวไป สํานักงานเศรษฐกิจการเกษตรท่ี 6 

 
8. บริหารสัญญา 

  
 

 

 

 

 

 

  
 - รายละเอียด 
 1. - สงมอบงาน (จะอยูขางลางสุด) 

  



 
22 คูมือ EGP จัดทําโดยฝายบรหิารท่ัวไป สํานักงานเศรษฐกิจการเกษตรท่ี 6 

  

  
  
 - บันทึกขอมูลสงมอบงาน 

  
  

  
 - เลือกงวดงานท่ีสงมอบ (Check หนางวดงาน) งวดท่ียังไมบันทึกขอมูล 
 - บันทึก                      - OK 
 

 



 
23 คูมือ EGP จัดทําโดยฝายบรหิารท่ัวไป สํานักงานเศรษฐกิจการเกษตรท่ี 6 

 
 
 

 - กรอกเลขหนังสือ (เลขในบิลกํากับภาษี ตัวอยาง IV6101015),ลงวันท่ี (วันท่ีใบเสร็จ)  
 - กรอกเลขท่ีสารบรรณ (อยูในใบตรวจรับ ตัวอยาง 1311.01/75),วันท่ีสารบรรณ (วันท่ีตรวจรับ) 
 - บันทึก 
 - OK 
 - ดําเนินการข้ันตอนตอไป 
 - OK 
 - OK 
 
 

 

 
  - กลับสูหนาหลัก 
 
 
 



 
24 คูมือ EGP จัดทําโดยฝายบรหิารท่ัวไป สํานักงานเศรษฐกิจการเกษตรท่ี 6 

 
 2.   - ตรวจรับงาน (จะอยูขางลางสุด) 

 
 

 
 

 - บันทึกขอมูลตรวจรับ  

 
 

 - เลือกเอกสารท่ีสงมอบ (Check หนางวดงานท่ีตรวจรับ) 

 
 - บันทึก 
 - OK 



 
25 คูมือ EGP จัดทําโดยฝายบรหิารท่ัวไป สํานักงานเศรษฐกิจการเกษตรท่ี 6 

 
 

 - วันท่ีตรวจรับแลวเสร็จ 
 - ถูกตองท้ังหมดและรับไวท้ังหมด 
 - บันทึกการตรวจรับ (บันทึกการตรวจรับเสร็จ ถามีการคํานวณคาปรับ ใหลบคาปรับเปนศูนยไมใหมีคาปรับ) 

 
 - บันทึก   - OK   - ดําเนินการข้ันตอนตอไป   - OK 
 

 
 
 - กลับสูหนาหลัก 

 

 

 



 
26 คูมือ EGP จัดทําโดยฝายบรหิารท่ัวไป สํานักงานเศรษฐกิจการเกษตรท่ี 6 

 3. - จัดทําเอกสารเบิกจาย  (จะอยูขางลางสุด) 

 
 - บันทึกขอมูลการเบิกจายเงิน 

 
 - เลือกเอกสารท่ีตรวจรับ (Check หนางวดงาน)  
 

 

  
 - บันทึก 
 - OK 

 

 

 

 

v 

 



 
27 คูมือ EGP จัดทําโดยฝายบรหิารท่ัวไป สํานักงานเศรษฐกิจการเกษตรท่ี 6 

 - จัดทําหนังสือตกเบิก (Check จัดทํา) 

 
 - บันทึก 
 - OK 

 
 - รายละเอียด/แกไข 

 
 - กรอกรายละเอียด (แกไขผูลงนามอยางเดียว) 
 - บันทึก 
 - OK 
 - ไปข้ันตอนท่ี 2 

 

 

 

 

 

  



 
28 คูมือ EGP จัดทําโดยฝายบรหิารท่ัวไป สํานักงานเศรษฐกิจการเกษตรท่ี 6 

 
 - บันทึก 
 - OK 
 - ไปข้ันตอนท่ี 3 

 
 - บันทึกเลขท่ีและวันท่ี 
 
 - กรอกรายะเอียด หนังสือตั้งเบิกเลขท่ีและวันท่ี 
 - บันทึก 
 - OK 
 - ไปข้ันตอนท่ี 2 

 

 

 

 



 
29 คูมือ EGP จัดทําโดยฝายบรหิารท่ัวไป สํานักงานเศรษฐกิจการเกษตรท่ี 6 

 
 
 
 
 
 
 

 
 - ดําเนินการข้ันตอนตอไป 
 - OK 
 
 
 
 
 

 

 

 

 



 
30 คูมือ EGP จัดทําโดยฝายบรหิารท่ัวไป สํานักงานเศรษฐกิจการเกษตรท่ี 6 

 
 - ดําเนินการข้ันตอนตอไป 
 - OK 
 - กลับสูหนาหลัก 

 
 - กลับสูหนาหลัก 

 
 - กลับสูหนาหลัก 
 *จด เลขโครงการ   ตัวอยาง 60117403276 
            เลขคมุสัญญา  ตัวอยาง 601218000086 
 
 

 

 

 

 

 


