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คู่มือการปฏิบัติงาน : การลงข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้างแบบวิธีเฉพาะเจาะจง 
ผ่านระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ 
(Electronic Government Procurement : e-GP) 

หน่วยงานที่ให้บริการ : เทศบาลตำบลโพธิ์ทอง ตำบลโพธิ์ทอง  อำเภอศรีสมเด็จ  จังหวัดร้อยเอ็ด 
 

หลักเกณฑ ์วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. ........-................................................................... 
 

ระเบียบหรือกฎหมายที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี) 
1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
3. กฎกระทรวงตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

ช่องทางการให้บริการ 
 

สถานที่ให้บริการ/ช่องทางการให้บริการ 
1. สถานที่ให้บริการ 
กองคลัง  เทศบาลตำบลโพธิ์ทอง 
อำเภอศรีสมเด็จ  จังหวัดร้อยเอ็ด 
 
2. ช่องทางการให้บริการ  
http://phothong-roiet.go.th 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
วันจันทร์ - วันศุกร์ ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
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ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
 

ลำดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1. เข้าสู่เว ็บไซต ์http://www.gprocurement.go.th การจัดทำ 

รายงานขอซื้อ 
ขอจ้างตั้งแต่ 

ลำดับที่ 1 – 65 
ใช้เวลา 30 นาท ี

เจ้าหน้าทีพั่สดุ 
2. กรอกชื่อผู้ใช้งาน และรหัสผ่าน  

3. กดเข้าสู่ระบบ  

4. กดตกลง  

5. กดเพ่ิมโครงการ  

6. เลือกวิธีจัดหา  

7. เลือกเงื่อนไขการจัดซื้อจัดจ้าง  

7.1 กดเลือกประเภทการจัดหา  

 ตามมาตรา 56 (2) (ข) การจ ัดการจดัซื้อจัดจ้างพัสดุที่มีการ  

 ผลิต จำหน่ายก่อสร้างหรือให้บริการทั่วไป และมีวงเงินใน  

 การจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่งไม่เกินวงเงินตามท่ีกฎกระทรวง  

 กำหนด (500,000 บาท)  

8. กดเลือกประเภทการจัดหา  

9. กดเลือกพัสดุที่จัดหา  

10. ประเภทโครงการ  

11. กดเลือกปีงบประมาณ  

12. กรอกชื่อโครงการที่ต้องดำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง  

13. เลือกแหล่งของเงิน – เงนิงบประมาณพร้อมระบุจำนวนเงิน  

 (กรณีเงินงบประมาณแผ่นดิน)  

13.1 เลือกแหล่งของเงิน – เงนิงบประมาณพร้อมระบุจำนวนเงิน  

 (กรณีเงินรายได้ของหน่วยงาน)  

14. กดบันทึก  

15. กดไปขั้นตอนที่ 2  

16. กดเพ่ิมรายการซื้อสินค้าหรือบริการ  

17. กดเลือกกำหนดคุณลักษณะเอง/e-bidding  

18. คีย์รหัสเงื่อนไขการค้นหา: รหัสสินค้าหรือบริการ,  

 ประเภทสินค้าย่อย (DBID)  

19. กดเพ่ิมเข้ารายการ  

20. กดตกลง  

http://www.gprocurement.go.th/
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ลำดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
21. กดบันทึก การจัดทำ 

รายงานขอซื้อ 
ขอจ้างตั้งแต่ 

ลำดับที่ 1 – 65 
ใช้เวลา 30 นาท ี

เจ้าหน้าทีพั่สดุ 
22. กดไปขั้นตอนที่ 3  

23. กดบันทึก  

24. กดเลือกวิธีการพิจารณา : กดราคารวม  

25. หลังจากกดรายการพิจารณา ต้องกรอกข้อมูลรายละเอียด  

 การสั่งซื้อสั่งจ้าง  

26. กดบันทึก  

27. กด OK  

28. กดเลือกวิธีการเบิกจ่ายเงิน  

29. กดเลือกแหล่งของเงิน เพ่ือระบุรหัสงบประมาณ  

30. กดแว่นขยายเพ่ือกรอกรหัสงบประมาณ  

31. กรอกรหัสงบประมาณ  

32. กดค้นหา  

33. กดเลือกข้อมูลที่ขึ้นมา  

34. ระบุจำนวนเงินในการจัดซื้อจัดจ้าง  

35. กดบันทึก  

36. เลือกเลขที่โครงการที่จัดทำ แล้วกดตรงสัญลักษณ์สามช่อง  

37. กดเลือกข้อที่ 1 : จัดทำรายงานขอซื้อขอจ้างและแต่งตั้ง  

 คณะกรรมการ  

38. กรอกข้อมูลรายละเอียดในช่องตั้งแต่ B1 ถึง B6  

39. ข้อมูลช่อง B7 กดเลือกบันทึกระยะเวลาแล้วเสร็จของงาน  

40. ระบุจำนวนวนัแลว้เสร็จหรือวนัที่แลว้เสรจ็  

41. ข้อมูลช่อง B7 กดเลือกบันทึกระยะเวลาแล้วเสร็จของงาน  

42. กดบันทึก  

43. B8 – B8.1 ข้อมูลจะเชื่อมต่อมาจากขั้นตอนที่ 7 และ 7.1  

44. B8.-3 หลักเกณฑ์การพิจารณา เลือกเกณฑ์ราคา  

45. B9 แต่งตั้งคณะกรรมการซื้อหรือจ้าง กดเลือกไม่จัดทำ  

46. B9.1 แต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ กดเลือกแต่งตั้งพร้อมรายงาน  

 ขอซื้อขอจ้าง  

47. B9.1 แต่งตั้งในรูปแบบ กดเลือกบันทึกข้อความ  

48. B9 หลังจากกดเลือกแต่งตั้งคณะกรรมการแล้ว กดไปที่เพ่ิม  
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ลำดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
49. กดท่ีแว่นขยายที่ 1 เพ่ือพิมพ์ชื่อคณะกรรมการจากในระบบ การจัดทำ 

รายงานขอซื้อ 
ขอจ้างตั้งแต่ 

ลำดับที่ 1 – 65 
ใช้เวลา 30 นาท ี

เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 
50. พิมพ์ชื่อคณะกรรมการตรวจรับพัสดุแล้วกดค้นหา  

51. เมื่อทำการค้นหารายชื่อแล้ว ให้คลิ๊กที่ชื่อ  

52. เมื่อกดท่ีชื่อเรียบร้อยแลว้ให้ทำการบันทึกข้อมูล  

 คณะกรรมการตรวจรับ  

53. เมื่อทำการบันทึกข้อมูลแล้ว ให้กด OK  

54. กดท่ีปุ่ม ให้แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับคนที่ 2 และ 3  

 พร้อมให้ดำเนินตามข้ันที่ 49 – 53  

 จนแต่งตั้งครบ 3 คน  

55. เมื่อแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับครบทั้ง 3 คน ให้กด  

 บันทึกข้อมูลหน้าที่กรรมการ  

56. เมื่อกดบันทึกข้อมูลหน้าที่กรรมการแล้วให้กดบันทึกอีกครั้ง  

57. เมื่อกดบันทึกแล้วให้กด OK  

58. กดบันทึก  

59. กด OK  

60. กดไปขั้นตอนที่ 2  

61. เมื่อเข้าสู่หน้า Template บันทึกข้อความให้กดบันทึก  

62. เมื่อกดบันทึกแล้วให้กด OK  

63. กดไปขั้นตอนที่ 3  

64. กดพิมพ์และระบุเงื่อนไขการพิมพ์แบบมีตราครุฑแล้วกดตก  

 ลง  
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รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
 

ลำดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานผู้ออกเอกสาร 
1. รายงานขอซื้อ/ขอจ้าง เจ้าหน้าที่พัสดุ 
2. ประมาณการวัสดุ/รายละเอียดการจ้าง เจ้าหน้าที่พัสดุ 
3. ใบเสนอราคา ร้านค้า 
4. ประมาณการที่ได้รับอนุมัติ/ โครงการที่ได้รับอนุมัติ เจ้าหน้าที่พัสดุ 
5. บันทึกข้อความนำส่งรายงานขอซื้อขอจ้าง เจ้าหน้าที่พัสดุ 

 
ค่าธรรมเนียม 

 

ลำดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม(บาท/ร้อยละ) 
1. ไม่มี - 

 
ช่องทางการร้องเรียน แนะนำการให้บริการ 

 

ลำดับ ช่องทางการร้องเรียน/แนะนำการให้บริการ 
1. สำนักงานเทศบาลตำบลโพธิ์ทอง  

111 หมู่ที่ 4 ตำบลโพธิ์ทอง  อำเภอศรีสมเด็จ  จังหวัดร้อยเอ็ด 
โทรศัพท ์ 043508320 

 
แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 

 

ลำดับ ชื่อแบบฟอร์ม 
1. คู่มือการลงข้อมูลการจัดซ้ือจัดจ้างแบบวิธีเฉพาะเจาะจงผ่านระบบการจัดซ้ือจัดจ้างภาครัฐด้วย 

อิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Government Procurement : e-GP) 

2. รายงานขอซื้อขอจ้าง 
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1. 

2. 

ภาคผนวกขั้นตอนการเข้าระบบและลงข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ e-GP 

1. เข้าสู่เว็บไซต์ http://www.gprocurement.go.th 

2. กรอกชื่อผู้ใช้งาน และรหัสผ่าน 
 

http://www.gprocurement.go.th/
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3. 

4. 

3. กดเข้าสู่ระบบ 
 

 
4. กดตกลง 
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5. 

6. 

5. กดเพิ่มโครงการ 
 

 
 

6. เลือกวิธีจัดหา 
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7. 

7.1 

7. เลือกเง่ือนไขการจัดซื้อจัดจ้าง 
 

 
7.1 ตามมาตรา 56 (2) (ข) การจ ัดการจดัซื้อจัดจ้างพัสดุที่มีการผลิต จำหน่ายก่อสร้างหรือให้บริการทั่วไป 
และมีวงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่งไม่เกินวงเงินตามที่กฎกระทรวงกำหนด (500,000 บาท) 
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8. 

9. 

8. กดเลือกประเภทการจัดหา 
 

 
9. กดเลือกพัสดุที่จัดหา 
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10. 

11. 

10. ประเภทโครงการ 
 

 
11. กดเลือกปีงบประมาณ 
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12. 

13. 

12. กรอกชื่อโครงการที่ต้องดำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง 
 

 
 
 

13. เลือกแหล่งของเงิน – เงินงบประมาณพร้อมระบุจำนวนเงิน (กรณีเงินงบประมาณแผ่นดิน) 
 



คู่มือการให้บริการ : การลงข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้างแบบวิธีเฉพาะเจาะจง 
ผ่านระบบการจัดซ้ือจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ e-GP 

13/41 

 

 

13.1 

14. 

13.1 เลือกแหล่งของเงิน – เงินงบประมาณพร้อมระบุจำนวนเงิน (กรณีเงินรายได้ของหน่วยงาน) 
 

 
 
 

14. กดบันทึก 
 



คู่มือการให้บริการ : การลงข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้างแบบวิธีเฉพาะเจาะจง 
ผ่านระบบการจัดซ้ือจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ e-GP 
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15. 

16. 

15. กดไปขั้นตอนที่ 2 
 

 
16. กดเพิ่มรายการซื้อสินค้าหรือบริการ 
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17. 

18. 

17. กดเลือกกำหนดคุณลักษณะเอง/e-bidding 
 

 
18. คีย์รหัสเง่ือนไขการค้นหา: รหัสสินค้าหรือบริการ, ประเภทสินค้าย่อย (DBID) 
 - รหัสค่าวัสดุ   30222500 
 - รหัสงานจ้าง  93141800 
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19. 

20. 

19. กดเพิ่มเข้ารายการ 
 

 

 
20. กดตกลง 

 



21. กดบันทึก 
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22. 

 

 
 
 
 

22. กดไปขั้นตอนที่ 3 

21. 



23.กดบันทึก 
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24. 

 
 

24. กดเลือกวิธีการพิจารณา  : กดราคารวม 
 

23. 



25. กดรายการพิจารณา 

คู่มือการให้บริการ : การลงข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้างแบบวิธีเฉพาะเจาะจง 
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26. 

 

 
 

26. หลังจากกดรายการพิจารณา ต้องกรอกข้อมูลรายละเอียดการสั่งซื้อสั่งจ้างในรายการพิจารณาที่ 1 

25. 



27. กดบันทึก 

คู่มือการให้บริการ : การลงข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้างแบบวิธีเฉพาะเจาะจง 
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28. 

 

 
 
 
 

28. กด OK 
 

27. 
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29. 

30. 

 
 
 

29. กดเลือกวิธีการเบิกจ่ายเงิน 
 - กรณีจ่ายตรงร้านค้า เลือกผ่าน GFMIS 
 - กรณียืมเงินเพ่ือส ารองจ่ายไปก่อน เลือก ไม่ผ่าน GFMIS 

30. กดเลือกแหล่งของเงิน เพื่อระบุรหัสงบประมาณ 
 



31. กดแว่นขยายเพ ื่อกรอกรหัสงบประมาณ 
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32. 

 

 
 
 
 

32. กรอกรหัสงบประมาณ 
 

31. 



33. กดค้นหา 
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34. 

 

 
 
 
 

34. กดเลือกข้อมูลทีข้ึ่นมา 
 

33. 



35. ระบุจำ นวนเงินในการจัดซื้อจัดจ้าง 

คู่มือการให้บริการ : การลงข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้างแบบวิธีเฉพาะเจาะจง 
ผ่านระบบการจัดซ้ือจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ e-GP 
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36. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

36. กดบันทึก 
 

35. 



37. เลือกเลขที่โครงการที่จัดทำ  แล้วกดตรงสัญลักษณ์สามช่อง 

คู่มือการให้บริการ : การลงข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้างแบบวิธีเฉพาะเจาะจง 
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38. 

 

 
 
 
 

38. กดเลือกข้อที่ 1 : จัดทำรายงานขอซื้อขอจ้างและแต่งตั้งคณะกรรมการ 
 

37. 



คู่มือการให้บริการ : การลงข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้างแบบวิธีเฉพาะเจาะจง 
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39. 

40. 

 
 

39. กรอกข้อมูลรายละเอียดในช่องตั้งแต่ B1 ถึง B6 
B1 : ส่วนราชการ : เทศบาลตำบลโพธิ์ทอง 

B2 : เรื่อง : รายงานขอซื้อ.................................... 
B3 : เรียน : นายกเทศมนตรีตำบลโพธิ์ทอง 
B4 : เหตุผลความจำ เป็น ตัวอย่างเช่น เพื่อใช้เป็นวัสดุสำหรับการเรียนการสอน  B5        
 : รายการของพัสดุที่จะขอซื้อ ตัวอย่างเช่น วัสดุไฟฟ้าและวิทยุ 
B6 : วงเงินที่จะซ้ือหรือจ้าง ข้อมูลจะเช ื่อมต่อมาจากข้ันตอนท ี่ 13 

 
40. ข้อมูลช่อง B7 กดเลือกบันทึกระยะเวลาแล้วเสร็จของงาน 

 



41. ระบุจำ นวนวันแล้วเสร็จหรือวันที่แล้วเสร็จ 
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42. 

 

 
 
 
 
 
 
 

42. กดบันทึก 
 

41. 



43. B8 – B8.1 ข้อมูลจะเชื่อมต่อมาจากขั้นตอนที่ 7 และ 7.1 
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44. 

 

 
 
 
 

44. B8.-3 หลักเกณฑ์การพิจารณา เลือกเกณฑ์ราคา 
 

43. 



45. B9 แต่งตั้งคณะกรรมการซื้อหรือจา้ง กดเลือกไม่จัดทำ 

คู่มือการให้บริการ : การลงข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้างแบบวิธีเฉพาะเจาะจง 
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46. 

 

 
 
 
 

46. B9.1 แต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ กดเลือกแต่งตั้งพร้อมรายงานขอซื้อขอจ้าง 
 

45. 



47. B9.1 แต่งตั้งในรูปแบบ กดเลือกบันทึกข้อความ 

คู่มือการให้บริการ : การลงข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้างแบบวิธีเฉพาะเจาะจง 
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48. 

 
 

 
 
 
 
 

48. B9 หลังจากกดเลือกแต่งตั้งคณะกรรมการแล้ว กดไปท่ีเพิ่ม 
 

47. 



49. กดที่แว่นขยายที่ 1 เพื่อพิมพ์ชื่อคณะกรรมการจากในระบบ 

คู่มือการให้บริการ : การลงข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้างแบบวิธีเฉพาะเจาะจง 
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50. 

 

 
 
 
 

50. พิมพ์ชื่อคณะกรรมการตรวจรับพัสดุแล้วกดค้นหา 
 

49. 



51. เมื่อทำการค้นหารายชื่อแล้ว ให้คลิ๊กที่ชื่อ 

คู่มือการให้บริการ : การลงข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้างแบบวิธีเฉพาะเจาะจง 
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52. 

 

 
 
 
 

52. เมื่อกดที่ชื่อเรียบร้อยแล้วให้ทำการบันทึกข้อมูลคณะกรรมการตรวจรับ 
 

51. 



53. เมื่อทำการบันทึกข้อมูลแล้ว ให้กด OK 

คู่มือการให้บริการ : การลงข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้างแบบวิธีเฉพาะเจาะจง 
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54. 

 

 
 
 
 

54. กดที่ปุ่ม ให้แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับคนที่ 2 และ 3 พร้อมให้ดำเนินตามขั้นที่ 49 – 53     
จนแต่งตั้งครบ 3 คน 

53. 



55. เมื่อแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับครบทั้ง 3 คน ให้กดบันทึกข้อมูลหน้าที่กรรมการ 
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56. 

 

 
 
 
 
 
 

56. เม่ือกดบันทึกข้อมูลหน้าที่กรรมการแล้วให้กดบันทึกอีกครั้ง 
 

55. 



57. เมื่อกดบันทึกแล้วให้กดOK 

คู่มือการให้บริการ : การลงข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้างแบบวิธีเฉพาะเจาะจง 
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58. 

 

 
 
 
 

58. กดบันทึก 
 

57. 



59. กด OK 
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59. 



60. กดไปขั้นตอนที ่2 
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61. 

 

 
 
 
 

61. เมื่อเข้าสู่หน้า Template บันทึกข้อความให้กดบันทึก 
 

60. 



62. เมื่อกดบันทึกแล้วให้กด OK 
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63. 

 

 
 

63. กดไปขั้นตอนที่ 3 
 

62. 



64. กดพิมพ์และระบุเงื่อนไขการพิมพ์แบบมีตราครุฑแล้วกดตกลง
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64.




