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ค าน า 
 คู่มือปฏิบัติงานการจัดซือ้จัดจา้งฉบับนี้จัดท าขึ้นเพื่อการปฏิบัติงานเกีย่วกับการจัดซื้อจัดจ้าง ภาครัฐด้วยวิธีการ
ทางอิเล็กทรอนิกส์ (e-GP) โดยด าเนินการให้สอดคล้องกับพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร  พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และ
กฎกระทรวงซึ่งมีข้อมูลปฏิบัติงานดังกล่าวนี้ ผู้จัดได้รวบรวมขั้นตอนให้เป็นระบบ เพื่อให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานด้านพัสดุ 
มีความรู้ความเข้าใจแนวทางขั้นตอนและกระบวนการท างานการ จัดซื้อจัดจ้างอย่างถูกต้องตามระเบียบท่ีเกี่ยวข้องอย่าง
มีประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานดียิ่งขึ้นไป  

 จึงหวังว่าคู่มือฉบับนี้จะเป็นประโยชน์ต่อผู้ที่เกี่ยวข้อง และผู้ที่สนในในเรื่องดังกล่าวได้บ้างตามสมควร 
 
 
 

         นางพรสวรรค์    ปิตุยะ 

                   นักวิชาการพัสดุช านาญการ 
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ค าน า             ก 
สารบัญ             ข 
ค าสั่งเรื่อง มอบหมายหน้าที่ความรับผิดชอบในการปฏิบัติราชการ      1 
ความหมายของพัสดุและการพัสดุ          9 
ขั้นตอนการลง e-gp           
     1. หน่วยจัดซื้อ – เพ่ิมโครงการ        13 
     2. หน่วยงานจัดซื้อ – ร่างเอกสาร e-Bidding       22 
 
 



คำสั่งสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษากรุงเทพมหานคร 
ท ี่ 006  / ๒๕๖๔

เร่ือง มอบหมายหน้าที่ความรับผิดขอบในการปฏินัติราฃการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษากรุงเทพมหานคร

อาศัยอำนาจตามความในมาตรา ๓๗ และ ๔๕: (๔) แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราฃการ 
กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.๒๔๔๖ และแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ.๒๔๔๓ มาตรา ๒๔ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบ 
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.๒๔๔๗ และแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที, ๒) พ.ศ.๒๔๔๑ และ (ฉบับที่ ๓) 
พ.ศ.๒๔๔๓ และ ข้อ ๔ แห่งระเบียบสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ว่าด้วยการมอบอำนาจในการ 
สั่งการ การอนุญาต การอนุมัติ การปฏิบัต ิราฃการ หรือการดำเนินการอื่นของผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่ 
การศึกษา พ.ศ.๒๔๔๖ เพ ื่อให ้การบริหารจัดการสำน ักงานเขตพื้นท ี่การศึกษาประถมศึกษากรุงเทพมหานคร  
มีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล จึงขอยกเลิกคำสั่งสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษากรุงเทพมหานคร ท่ี ๑๑๐/ ๒๔๖๓ 
ส่ัง ณ วันท่ี ๑ พฤษภาคม ๒๔๖๓ เรือง มอบหมายหน้าที่ความรับผิดขอบในการปฏิบัติราชการของข้าราชการครูและ 
บุคลากรทางการศึกษา สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษากรุงเทพมหานคร โดยให้ใช้คำสั่งฉบับนี้แทน

ทั้งนี้ ตั้งแต่บัดนี้เปีนต้นไป

ส่ัง ณ วันท่ี มกราคม พ.ศ.๒๔๖๔
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กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 
 

กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ เป็นงานที่เกี่ยวข้องกับงานการเงิน งานบัญชี งานบริหารพัสดุ 
งานบริหารสินทรัพย์ และงานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย มีอำนาจหน้าที่ดังต่อไปนี้ 

 

๑. ดำเนินงานเกี่ยวกับงานบริหารการเงิน 
๒. ดำเนินงานเกี่ยวกับงานบริหารงานบัญชี 
๓. ดำเนินงานเกี่ยวกับงานบริหารพัสดุ 
๔. ดำเนินงานเกี่ยวกับงานบริหารสินทรัพย์ 
๕. ให้คำปรึกษาสถานศึกษา เกี่ยวกับการดำเนินงานบริหารการเงิน งานบัญชี งานบริหารพัสดุ

และงานบริหารสินทรัพย์ 
๖. ปฏิบัติงานร่วมกับ หรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 

 
  นางสาวฆอนิมะฮ์ พูลสุข  รองผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา
กรุงเทพมหานคร  มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 

๑. ช่วยปฏิบัติราชการเกี่ยวกับการจัดการศึกษา การประสาน ส่งเสริม สนับสนุนการจัด
การศึกษาวิเคราะห์ สังเคราะห์ คิดค้น วิจัย นิเทศ ให้คำปรึกษาแนะนำ พิจารณากลั่นกรอง ตรวจเสนองาน 
ควบคุม กำกับ ดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ช่วยเหลือการปฏิบัติงานของสถานศึกษา และปฏิบัติราชการแทน
ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากรุงเทพมหานคร  ในส่วนที่เป็นงานของกลุ่มบริหารงาน
การเงินและสินทรัพย์ 

๒. เก็บรักษาบัตร (GFMIS Smart Card) (P๒) ประเภทอนุมัติ และรหัสผ่าน ไว้ที่ปลอดภัย 
๓. ปฏิบัติหน้าที่ Company User Authorizer ในระบบ KTB Corporate Online  ตรวจสอบ 

ความถูกต้องของข้อมูลรายการโอนเงิน รายการนำส่งคลังหรือฝากคลัง อนุมัติการโอนเงินและการนำเงิน ส่งคลัง
หรือฝากคลัง ตลอดจนแจ้งผลการอนุมัติการโอนเงินและการนำส่งคลังหรือฝากคลัง  

๔. งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

๑. นางสาวธนพร  คนเสงี่ยม นักวิชาการเงินและบัญชีชำนาญการพิเศษ  ตำแหน่งเลขที่ อ ๗ 
  ผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ มีหน้าที่ความรับผิดชอบที่ต้องใช้ความรู้ 
ความสามารถ ประสบการณ์ ความชำนาญงานสูงมาก ต้องแก้ไขปัญหาที่ยุ่งยากมาก ศึกษา วิเคราะห์ สังเคราะห์ วิจัย 
ให้คำปรึกษาแนะนำช่วยเหลือการปฏิบัติงานของสถานศึกษา มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
  ๑. กำกับ ดูแล ส่งเสริม และสนับสนุนงานในกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 
  ๒. ตรวจสอบ กลั่นกรองงานให้ถูกต้องเรียบร้อยก่อนนำเสนอผู้บังคับบัญชา 
  ๓. ให้คำแนะนำ บริการข้อมูลข่าวสาร และแก้ปัญหาต่าง ๆ ของบุคลากรในกลุ่มและให้
คำปรึกษาสถานศึกษา เกี่ยวกับการดำเนินงานบริหารการเงิน งานบริหารงานบัญชี งานบริหารพัสดุ และงานบริหารสินทรัพย์ 
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๔. เสริมสร้างและพัฒนาขีดความสามารถ ค่านิยม และวัฒนธรรมการทำงานของบุคลากร      
ในกลุ่มให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ 

๕. ให้ความร่วมมือและประสานงานกับกลุ่มอ่ืน ๆ ในสำนักงาน หน่วยงานภายนอก เพ่ือให้
ภารกิจงานของกลุ่ม และภารกิจงานของสำนักงานบรรลุเป้าหมายอย่างมีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล 

๖. ตรวจสอบรายงานสรุปการรับ -จ่าย เงินประจำวันจากเครื่อง GFMIS (TERMINAL)         
กับข้อมูลการขอเบิกเงินของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากรุงเทพมหานคร 

   ๗. เป็นผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ถือบัตร (GFMIS Smart Card) P๑ (บัตรF) สำหรับผู้มีสิทธิ์ใช้งาน 
เพ่ือบันทึกและเรียกรายงานงบประมาณ ตามโครงสร้างในระบบ GFMIS ตามระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง 

   ๘. ปฏิบัติหน้าที่ผู้จ่ายเงินในระบบ KTB Corporate Online (Company User Marker)   
มีหน้าที่ ทำรายการขอโอนเงิน ตรวจสอบความถูกต้อง ตามประเภทรายการค่าใช้จ่าย ก่อนนำส่งรายการให้กับ
ผู้อนุมัติโอนเงิน 

๙. การรับ -จ่าย เงินสด เช็ค เงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณ เงินทดรองราชการ         
เงินอุดหนุน และเงินอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

๑๐. จัดทำรายงานเงินคงเหลือประจำวัน 
๑๑. จัดทำการขอเบิกสมดุเช็คกับธนาคารกรุงไทย จำกัด (มหาชน) พร้อมจัดทำทะเบียนคุมการใช้ 
๑๒. รายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณ รายจ่ายงบลงทุน ครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง 
๑๓. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

๒. นางสาวสุลักษณ์ ดวงพรประทีป  นักวิชาการเงนิและบัญชีชำนาญการพิเศษ ตำแหน่งเลขที่ อ ๘ 
มีหน้าที่ความรับผิดชอบที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ ความชำนาญงานสูงมาก  

ต้องแก้ไขปัญหาที่ยาก ศึกษา วิเคราะห์ สังเคราะห์ วิจัย ให้คำปรึกษาแนะนำ ช่วยเหลือการปฏิบัติงานของ
สถานศึกษา และปฏิบัติงานในเรื่องดังต่อไปนี้ 

   ๑. ปฏิบัติหน้าทีผู่้รับเงินในระบบ KTB Corporate Online (Company User Marker)   
มีหน้าที่ เรียกดูรายงานการรับชำระเงิน รายงานสรุปรายละเอียดการรับเงินของส่วนราชการ รายการสรุปความ
เคลื่อนไหวทางบัญชี  การนำเงินส่งคลังหรือฝากคลัง 

๒. จัดทำทะเบียนคุมเงินรับฝาก เงินฝากคลัง  
๓. การขออนุมัติรับ-ถอนเงินรายได้สถานศึกษา, เงินประกันสัญญา,เงินบริจาคมีวัตถุประสงค์

เงินโครงการอาหารกลางวัน และบันทึกรายงานการขอเบิกเงินจากคลังในระบบ GFMIS 
  ๔. ดำเนินการเก่ียวกับการขอกันเงิน ขยายเวลาเบิกจ่ายทุกหมวดรายจ่าย ทุกแผนงาน 
  ๕. ดำเนินการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณในระบบ GFMIS 

๖. จัดทำบัญชีและรายงานสถานะเงินทุนหมุนเวียนเพื่อแก้ไขปัญหาหนี้สินครู 
๗. จัดทำบัญชีและรายงานสถานะเงินสวัสดิการ สพป.กทม. 
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๘. ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน ขออนุมัติ เพ่ือเบิกเงินสวัสดิการ ค่ารักษาพยาบาล ของข้าราชการครู 
บุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจำ และผู้รับบำนาญ ในสังกัด และจัดทำหนังสือรับรองสิทธิ์สวัสดิการ                 
ค่ารักษาพยาบาล (ไข้ใน) 

๙.ตรวจสอบเอกสารหลักฐานเสนอขออนุมัติสัญญายืมเงินทดรองราชการ และเงินยืมเงินนอก
งบประมาณ พร้อมจัดทำทะเบียนคุมเงินยืม และการส่งใช้เงินทดรองราชการ  

๑๐ .จัดทำทะเบียนคมุเงินทดรองราชการ 
๑๑. ตรวจสอบเอกสารขออนุมัติล้างหนี้เงินยืม และออกใบสำคัญล้างหนี้เงินยืม 

  ๑๒. ตรวจสอบและขออนุมัติเบิกจ่ายเงินนอกงบประมาณทุกประเภท 
๑๓. จัดทำทะเบียนควบคุมเงินงบประมาณ 
๑๔. จัดทำทะเบียนคุมเงินเบิกเกินส่งคืน เงินฝากคลัง และเงินรายได้แผ่นดิน นำส่งคลัง  
๑๕. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

   

๓. นางสาวธนพร คนเสงี่ยม ปฏิบัติหน้าที่แทน นักวิชาการเงินและบัญชีชำนาญการ  
ตำแหน่งเลขที่ อ ๙ 

มีหน้าที่ความรับผิดชอบที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ ความชำนาญงานสูงต้องแก้ไข
ปัญหาที่ยาก ศึกษา วิเคราะห์ สังเคราะห์ วิจัยให้คำปรึกษาแนะนำช่วยเหลือการปฏิบัติงานของสถานศึกษา และ
ปฏิบัติงานในเรื่องดังต่อไปนี้ 

   ๑.ปฏิบัติงานในระบบจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้างประจำ สำนักงานคณะกรรมการการศึกษา 
ขั้นพ้ืนฐาน หน่วยงานย่อยสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากรุงเทพมหานคร เป็นผู้มีสิทธิใช้งาน Token 
key จากกรมบัญชีกลาง รับผิดชอบจัดทำข้อมูลในระบบการจ่ายเงินเดือนและค่าจ้างประจำ เพ่ือประมวลผลและ
ส่งงาน ในระบบให้ สพฐ. พร้อมพิมพ์รายงานสรุปรายการใช้จ่ายเกี่ยวกับงบบุคลากรข้าราชการ/ลูกจ้างประจำ 
(Report Name: PAYOFR๐๑๒๑๐) และรายงานสรุปรายการจ่ายเงินเดือน/ค่าจ้างประจำ หน่วยประมวลผล
ย่อย (Report Name: PAYOFR๐๑๑๙๐) เสนอ ผอ.สพป.กทม. อนุมัติ และจัดเก็บพร้อมรับการตรวจสอบ    
จาก ตสน.และ/หรือ สตง.           

   ๒. พิมพ์รายงานหนังสือรับรองการจ่ายเงินเดือน/ค่าจ้ างประจำ (สลิปเงินเดือน)จัดส่งให้
สถานศึกษาในสังกัด และข้าราชการ/ลูกจ้างประจำในสำนักงาน ในแต่ละเดือน 

   ๓. จัดพิมพ์รายงานสรุปหนี้รายเดือน โดยแยกตามประเภทเจ้าหนี้ (Report Name: 
PAYOFR๐๑๐๘๐) และแยกรายละเอียดแต่ละโรงเรียนรวม ๓๗ โรงเรียน และสำนักงาน เพ่ือส่งมอบเจ้าหน้าที่
ตรวจสอบก่อนการจ่ายเงิน ในแต่ละเดือน 

   ๔. จัดทำหนังสือรับรองการจ่ายเงินเดือนครั้งสุดท้าย (แบบ ๕๑๑๐)  
   ๕. จัดทำหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย ประจำปี จัดส่งให้สถานศึกษาในสังกัด และ 

ข้าราชการ/ลูกจ้างประจำในสำนักงาน 
   ๖. ตรวจสอบเอกสารหลักฐานและเสนอขออนุมัติการเป็นผู้มีสิทธิเบิกค่าเช่าบ้าน  ขออนุมัติ 

การเบิกค่าเช่าบ้าน ขออนุมัติเบิกค่าสาธารณูปโภค (ไฟฟ้า ประปา โทรศัพท์ และไปรษณีย์) 
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   ๗. ตรวจสอบและจัดทำรายละเอียดการของบประมาณ ค่าเช่าบ้าน ค่าสาธารณูปโภค จัดทำ
ทะเบียนคุมการเบิกค่าเช่าบ้านรายตัว จัดทำหนังสือรับรองการเบิกค่าเช่าบ้านครั้งสุดท้ายของข้าราชการ 

   ๘.จัดทำรายละเอียดสถานที่ตั้งบ้านเช่า ส่งสรรพากร ปลักกรุงเทพมหานคร และหน่วยราชการ
ต่างๆ ที่บ้านเช่าตั้งอยู่ 

๙.ตรวจสอบเอกสารหลักฐานเสนอขออนุมัติสัญญายืมราชการ พร้อมจัดทำทะเบียนคุมเงินยืม   
บันทึกรายงานการขอเบิกเงินจากคลัง (ฎีกา) เงินยืมราชการ และการส่งใช้เงินเงินยืม 

๑๐. ตรวจสอบเอกสารขออนุมัติล้างหนี้เงินยืม และออกใบสำคัญล้างหนี้เงินยืม 
   ๑๑.ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน ขออนุมัติ  บันทึกรายการขอเบิกเงินจากคลัง รายการ

ค่าตอบแทน ค่าใช้สอย งบดำเนินงาน ทุกแผนงาน/โครงการ ของสถานศึกษาในสังกัด และสำนักงาน 
๑๒. แจ้งการโอนเงินอุดหนุนให้สถานศึกษา  

   ๑๓.ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย   
 

  ๔. นางสาวเสาวลักษณ์ แก้ววิลัย เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 
(ลูกจ้างชั่วคราว) ตำแหน่งเลขที่ สพป๐๑๐ ปฏิบัติหน้าที่แทน นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ  ตำแหน่งเลขที่ อ ๑๐ 

มีหน้าที่ความรับผิดชอบที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ ความชำนาญงานสูง  ต้องแก้ไข
ปัญหาที่ยาก ศึกษา วิเคราะห์ สังเคราะห์ วิจัย ให้คำปรึกษาแนะนำ ช่วยเหลือการปฏิบัติงานของสถานศึกษา และ
ปฏิบัติงานในเรื่องดังต่อไปนี้ 

๑. วิเคราะห์และจัดทำใบสำคัญการลงบัญชีรับ-จ่าย บัญชีทั่วไป  
๒. บันทึกรายการสมุดรายวันรับ, รายการสมุดรายงานทั่วไป และสมุดแยกประเภท 

  ๓. บันทึกรายการจ่ายเงินในระบบ GFMIS 
๔. บันทึกรายการรับ-จ่าย และนำส่งเงินเบิกเกินส่งคืน ในระบบ GFMIS   
๕.  บันทึกรายการล้างหนี้เงินยืมและปรับปรุงบัญชีทุกประเภทใน GFMIS  
๖.   ตรวจสอบรายงานทุกประเภทในระบบ GFMIIS     
๗.  พิมพ์รายงานประจำงวดส่วนจังหวัด, รายงานการจัดเก็บและนำส่งรายได้แผ่นดิน งบทดลอง 
๘. จัดทำรายงานเทียบยอดเงินฝากธนาคาร 
๙. ดำเนินการตรวจสอบเอกสารหลักฐาน ขออนุมัติ บันทึกรายการขอเบิกเงินจากคลัง (ฎีกา)       

งบเงินอุดหนุน งบรายจ่ายอ่ืน ทุกแผนงาน/โครงการ  งบเบิกแทนกัน ของสถานศึกษาในสังกัด และสำนักงาน 
๑๐. ระบบ e-GP จัดทำใบสั่งซื้อ (Po) การสร้างสินทรัพย ์
๑๑. บันทึกรายงานการขอเบิกเงินจากคลัง (ฎีกา) ค่าวัสดุ ค่าครุภัณฑ์ท่ีดินและสิ่งก่อสร้าง ในระบบ GFMIS  
๑๒.ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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๕. นางสาวสุพัชชา ช่างเกิด เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์
(ลูกจ้างชั่วคราว) ตำแหน่งเลขที่ จ๑๓๐๐๐๐๕ ปฏิบัติหน้าที่แทน  นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 
ตำแหน่งเลขที่ อ  ๑๑ 

 

มีหน้าที่ความรับผิดชอบที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ ความชำนาญงานสูง ต้องแก้ไข
ปัญหาที่ยาก ศึกษา วิเคราะห์ สังเคราะห์  วิจัย ให้คำปรึกษาแนะนำ ช่วยเหลือการปฏิบัติงานของสถานศึกษา            
และปฏิบัติงานในเรื่องดังต่อไปนี้ 

๑. ตรวจสอบและบันทึกรายการขอรับเงินบำเหน็จ บำนาญ บำเหน็จดำรงชีพ บำเหน็จ        
ตกทอด เงินกองทุนบำเหน็จบำนาญข้าราชการ บำเหน็จลูกจ้าง และเงินกองทุนสำรองเลี้ยงชีพสำหรับ
ลูกจ้างประจำในระบบ e-pension 

๒. ดำเนินการตรวจสอบและบันทึกรายการหักเงินเพ่ือบำนาญปกติชำระหนี้บุคคลที่สาม      
และบำเหน็จรายเดือน ในระบบ e-pension 

๓. ตรวจสอบและบันทึกขออนุมัติเบิกเงินช่วยพิเศษ กรณีข้าราชการ ผู้รับบำนาญ เสียชีวิต และ
บันทึกรายการขอเบิกเงินจากคลังในระบบ GFMIS 

๔. ตรวจสอบและเสนอเรื่องขอย้ายหน่วยเบิก ตรวจสอบเสนอรับรองบำนาญของผู้รับบำนาญ 
จัดทำหนังสือรับรองเงินบำนาญ สำหรับกรณีต่าง ๆ  

๕. ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน ขออนุมัติ และบันทึกรายงานการขอเบิกเงินจากคลัง (ฎีกา)            
ในระบบ GFMIS เพ่ือเบิกเงินสวัสดิการช่วยการศึกษาบุตร ค่ารักษาพยาบาล ของผู้รับบำนาญ ในสังกัด และ               
จัดทำหนังสือรับรองสิทธิ์สวัสดิการค่ารักษาพยาบาล (ไข้ใน) 

๖.  งานรับ-ส่ง หนังสือราชการ และแจ้งเวียนหนังสือราชการกลุ่ม ด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
  ๗. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

๖. นางสาวอัจฉรา  บุญศรี พนักงานพิมพ์ (พนักงานราชการ) ตำแหน่งเลขที่ พ๑๐๐๐๑๓
ปฏิบัติหน้าที่แทน นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ/ชำนาญการ ตำแหน่งเลขที่ อ ๑๒ , อ ๑๓ 

มีหน้าที่ความรับผิดชอบที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ ความชำนาญงานสูงมาก 
ต้องแก้ไขปัญหาที่ยาก ศึกษา วิเคราะห์ สังเคราะห์ วิจัย ให้คำปรึกษาแนะนำ ช่วยเหลือการปฏิบัติงานของ
สถานศึกษา และปฏิบัติงานในเรื่องดังต่อไปนี้ 

๑. จัดทำการขอเบิกใบเสร็จรับเงิน พร้อมจัดทำทะเบียนคุมการใช้ และรายงานการใช้ประจำปี 
๒.  จัดทำรายการโอนเงินอุดหนุน และเงินอ่ืนๆ ให้กับสถานศึกษาในสังกัด  
๓. บันทึกสมุดแยกประเภท ทะเบียนคุมเงินรับฝาก เงินฝากคลัง จัดทำทะเบียนคุม และรายงาน

เงินรายได้แผ่นดิน และเงินรายได้แผ่นดินนำส่งคลัง 
  ๔. วิเคราะห์และจัดทำใบสำคัญการลงบัญชีรับ-จ่าย บัญชีทั่วไปและบันทึกรายงานสมุดทั่วไป
  ๕. จัดเก็บใบสำคัญหลักฐานการจ่ายเพ่ือตรวจสอบ              
  ๖. พิมพ์รายงานสรุปการเบิกจ่ายของหน่วยงานในระบบ GFMIS 
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  ๗. บันทึกรายการรับ-จ่ายเงินในระบบ GFMIS  และบันทึกรายการรับ-จ่าย และนำส่งเงินรายได้
แผ่นดินในระบบ GFMIS  
  ๘. บันทึกขอเบิกเงินจากคลังในระบบ GFMIS – รายการถอนเงินรายได้สถานศึกษา, ถอนเงิน
ประกันสัญญา, เงินบริจาคมีวัตถุประสงค์ และเงินโครงการอาหารกลางวัน  

๙. การนำส่งเงินกองทุนสำรองเลี้ยงชีพสำหรับลูกจ้างประจำของส่วนราชการ และ  
เงินประกันสังคม 
    ๑๐.  งานรับ-ส่ง หนังสือราชการ และแจ้งเวียนหนังสือราชการกลุ่ม ด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
  ๑๑.  พิมพ์แบบรายงานสรุปรายการเบิกจ่ายของหน่วยงาน (ZAP–RPTW๐๑) ในระบบ GFMIS 

๑๒. จัดทำหนังสือรับรองการหักภาษีเงินได้ ณ ที่จ่าย รายงานภาษีเงินได้ประจำปี และจัดทำ
แบบ ภ ง ด ๑ ก พิเศษ สำหรับพนักงานราชการภายในสำนักงาน ส่งสรรพากร 

๑๓. ตรวจสอบและบันทึกรายงานการขอเบิกจากคลังในระบบ GFMIS เบิกเงินพนักงาน 
ราชการ, ค่าจ้างครูขาดแคลน, ครูพี่เลี้ยง, นักการภารโรง,ครูธุรการ,ครู SP๒ 

๑๔. จัดทำทะเบียนคุมรับ-จ่าย พัสดุ/ครุภัณฑ์ 
๑๕. จัดทำทะเบียนคุมและการเบิกจ่ายพัสดุสำนักงาน 

    ๑๖. การเบิกจ่ายใบเสร็จรับเงิน และทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน 
                        ๑๗. จัดทำทะเบียนคุมรับ-จ่าย พัสดุ/ครุภัณฑ์ และเบิกจ่ายพัสดุสำนักงาน 
            ๑๘. ดำเนินการจำหน่ายพัสดุประจำปีของสำนักงาน และตรวจรายงานพัสดุประจำปีของสถานศึกษา 
   ๑๙.  บันทึกรายงานการขอเบิกเงินจากคลัง (ฎีกา) ค่าวัสดุ , ค่ารักษาพยาบาล , ค่าการศึกษาบุตร  

๒๐. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๗. นางพรสวรรค์ ปิตุยะ ปฏิบัติหน้าที่แทน นักวิชาการพัสดุชำนาญการ ตำแหน่งเลขที่ อ ๑๕ 
 

มีหน้าที่ความรับผิดชอบที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ ความชำนาญงานสูง  ต้องแก้ไข
ปัญหาที่ยาก ศึกษา วิเคราะห์ สังเคราะห์ วิจัย ให้คำปรึกษาแนะนำ ช่วยเหลือการปฏิบัติงานของสถานศึกษาและปฏิบัติงาน
ในเรื่องดังต่อไปนี้ 

๑. ตรวจสอบ กลั่นกรอง งานพัสดุให้ถูกต้องก่อนนำเสนอผู้อำนวยการกลุ่ม 
๒. ให้คำปรึกษาสถานศึกษาเกี่ยวกับการดำเนินงานพัสดุและสินทรัพย์ 
๓. ตรวจสอบ จัดซื้อ จัดจ้าง และขออนุมัติเบิกจ่ายเงินงบดำเนินงานเฉพาะค่าวัสดุ และงบลงทุน 

ของสถานศึกษาในสังกัด และสำนักงาน 
๔.  ดำเนินการตาม พ.ร.บ.ที่ราชพัสดุ พ.ศ.๒๕๑๘ และที่แก้ไขเพ่ิมเติมและระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้องทุกฉบับ 
๕. จัดหา จัดทำเอง การแลกเปลี่ยน การยืม ควบคุม จำหน่ายพัสดุโรงเรียน จำหน่ายพัสดุประจำปี 

ของสถานศึกษาในสังกัด และสำนักงาน 
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๖. ปฏิบัติหน้าที่ Company User Authorizer ในระบบ KTB Corporate Online  ตรวจสอบ 
ความถูกต้องของข้อมูลรายการโอนเงิน รายการนำส่งคลังหรือฝากคลัง อนุมัติการโอนเงินและการนำเงิน ส่งคลัง
หรือฝากคลัง ตลอดจนแจ้งผลการอนุมัติการโอนเงินและการนำส่งคลังหรือฝากคลัง  

๗. สร้างข้อมูลและขออนุมัติหลักผู้ขายของสถานศึกษาในสังกัด และสำนักงาน 
๘. จัดทำทะเบียนคุมครุภัณฑ์ท่ีดินและสิ่งก่อสร้าง 
๙. ตรวจสอบการเบิกจ่ายใบเสร็จรับเงิน และทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน 
๑๐. ตรวจสอบและขออนุมัติเบิกจ่ายเงินค่าเช่าที่ดินของสถานศึกษา 
๑๑. บันทึกรายการล้าง พักสินทรัพย ์
๑๒. การตีราคาสินทรัพย์และค่าเสื่อราคาสะสม 
๑๓. ระบบ e-GP จัดทำใบสั่งซื้อ (Po) การสร้างสินทรัพย ์
๑๔. บันทึกรายงานการขอเบิกเงินจากคลัง (ฎีกา) ค่าวัสดุ ค่าครุภัณฑ์ท่ีดินและสิ่งก่อสร้าง ในระบบ GFMIS  
๑๕.  บันทึกรายงานการขอเบิกเงินจากคลัง (ฎีกา) ค่าวัสดุ 
๑๖. ดำเนินการตรวจสอบเอกสารหลักฐาน ขออนุมัติ บันทึกรายการขอเบิกเงินจากคลัง (ฎีกา)       

งบเงินอุดหนุน งบรายจ่ายอื่น ทุกแผนงาน/โครงการ  งบเบิกแทนกัน ของสถานศึกษาในสังกัด และสำนักงาน 
๑๗. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามทีไ่ด้รับมอบหมาย 

 

----------------------------------------------------- 
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ความหมายของพัสดุและการพัสด ุ

 “การพัสดุ” หมายความว่า การจัดท าเอง การซื้อ การจ้าง การจ้างที่ปรึกษา การจ้างออกแบบและควบคุมงาน 

การแลกเปล่ียน การเช่า การควบคุม การจ าหน่าย และการด าเนินการอื่น ๆ ที่ก าหนดไว้ในระเบียบน้ี  

 “พัสดุ” หมายความว่า วัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดินและส่ิงก่อสร้าง ที่ก าหนดไว้ในหนังสือการจ าแนกประเภทรายจ่าย 

ตามงบประมาณ ของส านักงบประมาณ หรือการจ าแนกประเภทรายจ่ายตามสัญญาเงินกู้จากต่างประเทศ หนังสือการ
จ าแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณได้จ าแนกรายจ่าย ค่าวัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดินและส่ิงก่อสร้างไว้ดังนี้  
 วัสดุ แยกออกเป็นวัสดุส้ินเปลืองและวัสดุถาวร วัสดุส้ินเปลือง หมายถึง ส่ิงของซึ่งโดยสภาพย่อมส้ินเปลือง 
เปล่ียนหรือสลายตัวในระยะเวลาอันส้ันรวมทั้งส่ิงของ ที่ส่วนราชการซื้อมาเพื่อการบ ารุงรักษาซ่อมแซมทรัพย์สิน  

 วัสดุถาวร  หมายถึง ส่ิงของตามปกติที่มีอายุการใชย้ืนนาน แต่มีราคาหน่วยละไม่เกิน 5,000 บาท ตามตัวอยา่ง
ส่ิงของ ซึ่งตามปกติมีอายุการใชง้านยืนนาน ครุภัณฑ์ หมายถึง ส่ิงของซึ่งตามปกติมลัีกษณะคงทนถาวร มีอายุการใช้งาน
ยืนนานตามตัวอย่างส่ิงของที่เป็นครุภัณฑ์ รวมทั้งสิ่งของที่เกิดขึ้นจากการประกอบ ดัดแปลง หรือต่อเติมส่ิงของดังกล่าว
และให้หมายรวมถึงวัสดุถาวรที่มีราคา หน่วยละเกิน 5,000 บาท ด้วย ที่ดินส่ิงก่อสร้าง หมายถึง ที่ดินหรือส่ิงก่อสร้าง 
รวมทั้งสิ่งต่าง ๆ  ที่ติดอยู่กับท่ีดินหรือส่ิงก่อสร้างและคา่ใช้จ่ายต่าง ๆ ที่เกิดขึ้นเนื่องจากการปรับปรุงที่ดินและส่ิงก่อสร้างที่
มิใช้การซ่อมแซมตามปกติ การพัสดุที่ด าเนินการในสถานศึกษามีดังนี้   

 1. การจัดหา ได้แก่ การจัดซื้อ การจัดจ้าง การจัดท าเอง การแลกเปล่ียน การเช่า  

 2. การควบคุม ได้แก่ การจัดท าบญัชีวัสดุ การจัดท าทะเบยีนครุภัณฑ์ การเบกิจ่าย การยืม การดูแลบ ารุงรักษา 
การตรวจสอบและรายการ  
 3. การจ าหน่าย ได้แก่ การขาย การแลกเปล่ียน การโอน การแปรสภาพหรือการท าลาย การจ าหน่ายเป็นสูญ 
การลงจา่ยออกบัญชีหรือทะเบยีน ประเภทของเงินท่ีต้องด าเนินการตามระเบียบพัสดุ ได้แก ่ 

   1. เงินงบประมาณ 

   2. เงินบ ารงุการศึกษา 

   3. เงินบริจาค  

   4. เงินนอกงบประมาณอื่น ๆ เชน่ ลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด อดุหนุนการศกึษา นักเรียนยากจนใน
ชนบท ตามโครงการขยายโอกาสทางการศึกษาฯลฯ  

 4. ผู้มีอ านาจหรือหน้าทีเ่กีย่วกับพัสดุ ได้แก่ 
   1. เจ้าหน้าที่พัสด ุ

   2. หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสด ุ 

   3. หัวหน้าหน่วยพัสด ุ

   4. คณะกรรมการตา่ง ๆ ที่เกีย่วกับการซื้อ การจา้ง การจดัท าเอง การแลกเปลี่ยน การตรวจสอบและ
การ จ าหน่าย 

   5. หัวหนา้สถานศึกษา ( ตามที่ได้รับมอบอ านาจจากหวัหน้าส่วนราชการ ) 
   6. หัวหน้าส่วนราชการ 
   7. ปลัดกระทรวง 
   8. รัฐมนตร ี 
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 “การซื้อ” หมายความวา่ การซื้อพัสดุทุกชนิดทัง้ที่มีการติดตั้ง ทดลอง และบริการท่ีเกีย่วเนื่องอื่น ๆ แต่ไม่รวมถงึ 
การจดัหาพัสดใุนลักษณะการจ้าง 

  “การจา้ง” ให้หมายความรวมถึง การจ้างท าของและการรับขนตามประมวลกฎหมายแพง่และพาณิชย์และ 

การจา้งเหมาบริการแต่ไม่รวมถึงการจา้งลูกจ้างของส่วนราชการตามระเบยีบของกระทรวงการคลัง การรับขน ในการ
เดินทางไปราชการตามกฎหมายว่าดว้ยค่าใชจ้่ายในการเดินทางไปราชการ การจา้งที่ปรกึษา การจ้างออกแบบ และ
ควบคมุงาน และการจา้งแรงงานตามประมวลกฎหมายแพง่และพาณิชย์ 
  “หัวหน้าส่วนราชการ” - ส าหรับราชการบริหารส่วนกลาง หมายความว่า อธิบดี หรือหัวหน้าส่วนราชการท่ี
เรียกชื่ออย่างอื่น และมีฐานะเป็นนิติบุคคล - ส าหรับราชการบริหารส่วนภูมิภาค หมายความว่า ผู้วา่ราชการจังหวดั 

 “หัวหน้าเจา้หน้าที่พัสด”ุ หมายความว่า หัวหน้าหน่วยงานระดับกองหรือท่ีมีฐานะเทียบกองซึ่งปฏิบัติงาน ใน
สายงานท่ีเกีย่วกับการพัสดตุามที่องค์กรกลางบริหารบคุคลก าหนด หรือข้าราชการอื่นซึ่งได้รับแตง่ตั้งจากหัวหน้าสว่น 

ราชการใหเ้ป็นหัวหน้าเจา้หน้าทีพ่ัสดุ แล้วแต่กรณี  

 “เจ้าหน้าที่พัสด”ุ หมายความว่า เจ้าหน้าที่ซึง่ด ารงต าแหน่งทีม่ีหน้าที่เกีย่วกับการพัสดุหรือผู้ได้รับการแต่งตั้ง 
จากหวัหน้าส่วนราชการให้มีหน้าที่เกี่ยวกับการพัสดุ หรือผู้ได้รับแต่งตัง้จากหัวหน้าส่วนราชการใหม้ีหน้าที่หรือปฏิบัติงาน 

เกี่ยวกับการพัสดุตามระเบยีบนี ้ 
 “ผู้อ านวยการโครงการ” หมายความว่า ผู้ซึง่ได้รับแตง่ตั้งหรือมอบหมายให้มีหน้าที่รีบผิดชอบในการด าเนินการ 
เกี่ยวกับการพัสดุตามโครงการเงนิกู้หรือโครงการเงินช่วยเหลือ 4 วิธีซื้อและวิธีจา้ง ตามระเบียบพัสดุข้อ 18 การซื้อหรือ
การจา้ง กระท าการได้ 6 วิธี คือ 

  (1) วิธีตกลงราคา 

  (2) วิธีสอบราคา 

  (3) วิธีประกวดราคา 

  (4) วิธีพเิศษ  

 (5) วิธีกรณีพเิศษ  

 (6) วิธีประมูลด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ ตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลังก าหนด ตามระเบียบพัสดุข้อ 19 

การซื้อหรือการจ้างโดยวิธีตกลงราคา ได้แก่ การซื้อหรือการจ้างครั้งหนึ่งซึ่งมีราคาไม่เกิน  100,000 บาท ตามระเบียบ
พัสดุข้อ 20 การซื้อหรือการจ้างโดยวิธีสอบราคา ได้แก่ การซื้อหรือการจ้างครั้งหนึ่งซึ่งมีราคาเกิน  100,000 บาท แต่ไม่
เกิน 2,000,000 บาท ตามระเบียบพัสดุข้อ 21 การซื้อหรือการจ้างโดยวิธีประกวดราคา ได้แก่ การซื้อหรือการจ้างครั้ง
หน่ึงซึ่งมีราคาเกิน 2,000,000 บาท ตามระเบียบพัสดุข้อ 22 การซื้อหรือการจ้างตามข้อ 19 และข้อ 20 ถ้าผู้ส่ังซื้อหรือผู้
ส่ังจ้างเห็นสมควรจะสั่งให้กระท า โดยวิธีหน่ึงวิธีที่ก าหนดไว้ส าหรับวงเงินท่ีสูงกว่าก็ได้ การแบ่งซื้อแบ่งจ้างโดยลดวงเงินที่
ซื้อหรือจ้างในครั้งเดียวกันเพื่อให้วงเงินต่ ากว่าที่ก าหนดโดยวิธีหนึ่งวิธีใด หรือเพื่อให้อ านาจส่ังซื้อส่ังจ้างเปล่ียนไป จะ
กระท ามิได้ การซื้อหรือการจ้างซึ่งด าเนินการด้วยเงินกู้หรือเงินช่วยเหลือ ผู้ส่ังซื้อหรือผู้ส่ังจ้างจะสั่งให้กระท าตามวงเงิน ที่
สัญญาเงินกู้หรือสัญญาเงินช่วยเหลือก าหนดก็ได้ ตามระเบียบพัสดุข้อ 23 การซื้อโดยวิธีพิเศษ ได้แก่การซื้อครั้งหนึ่งซึ่งมี
ราคาเกิน 100,000 บาท ให้กระท าได้ เฉพาะกรณีหน่ึงกรณีใด ดังต่อไปน้ี 

  (1) เป็นพัสดุที่จะขายทอดตลาด โดยส่วนราชการ หน่วยงานตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารราชการ ส่วน
ท้องถิ่น หน่วยงานอื่นซึ่งมีกฎหมายบัญญัติให้มีฐานะเป็นราชการการบริหารส่วนท้องถิ่น รัฐวิสาหกิจ  องค์การระหว่าง
ประเทศ หรือหน่วยงานของต่างประเทศ 

  (2) เปน็พัสดุที่ต้องซื้อเร่งด่วน หากล่าช้าอาจจะเสียหายแก่ราชการ  
 (3) เป็นพัสดุเพื่อใช้ในราชการลับ 
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  (4) เป็นพัสดุที่มีความต้องการใช้เพิ่มขึ้นในสถานการณ์ที่จ าเป็น หรือเร่งด่วน หรือเพื่อประโยชน์ของส่วน
ราชการ และจ าเป็นต้องซื้อเพิ่ม (Repeat Order)  

 (5) เป็นพัสดุที่จ าเป็นต้องซื้อโดยตรงจากต่างประเทศหรือด าเนินการโดยผ่านองค์การระหว่างประเทศ 

  (6) เป็นพัสดุที่โดยลักษณะของการใช้งาน หรือมีข้อจ ากัดทางเทคนิคที่จ าเป็นต้องระบุยี่ห้อเป็นการเฉพาะ ซึ่ง 

หมายความรวมถึง อะไหล่ รถประจ าต าแหน่ง หรือยารักษาโรคที่ไม่ต้องจัดซื้อตามชื่อสามัญในบัญชียา หลักแห่งชาติ 
ตามข้อ 60  

 (7) เป็นพัสดุที่เป็นท่ีดินและหรอส่ิงก่อสร้างซึ่งจ าเป็นต้องซื้อเฉพาะแห่ง  

 (8) เป็นพัสดุที่ได้ด าเนินการซื้อ โดยวิธีอื่นแล้วไม่ได้ผลดี 5 
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ขั้นตอนการ ลง e-gp 



 

 

1. หน่วยจดัซื้อ – เพิ่มโครงการ 
 ผู้ใช้เข้าสู่เว็บไซต์ http://www.gprocurement.go.th         
 1. บันทึก “รหัสผู้ใช้” 
 2. บันทึก “รหัสผ่าน” 
 3. กด ปุ่ม  
                    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 4. กดปุ่ม                                                                        

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

   

                      

http://www.gprocurement.go.th/
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ขั้นตอนที่ 1 รายการสินค้าที่จัดซื้อจัดจ้าง  
9. กดปุม่ “เพ่ิมรายการซื้อสินค้าหรือบริการ” 

 
   
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

10. ผู้ใช้เลือกแท็บ “ก าหนดคุณลักษณะเอง”  
11. บันทึก “เงื่อนไขการค้นหา” สามารถบันทึกการค้นหาโดยใช้ข้อมูล “รหัสสินคา้หรือบริการ” 

หรือ  
                “ประเภทสินคา้ย่อย (DBID) ก็ได้”  

12. กดปุม่ “เพ่ิมเข้ารายการ”  
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13. กดปุม่ “บันทึก”  

  

  

  

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 14. กดปุ่ม “ไปขั้นตอนที่ 2” 

 

  

 

 15. กดเลือก “ก าหนดวิธีการจัดซื้อจัดจ้าง” 
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 16. กดปุม่ “บันทึก” 
 
 

 

 17. กดเลือก “ประเภทการจัดหา” / “พัสดุที่จัดหา” / “ปีงบประมาณ” 
18. กดเลือก “วิธีการพิจารณา” 
*19. กดปุ่มรายการพิจารณา  “ระบุรายละเอียด” 
20. กดเลือก “การเบิกจ่ายเงิน” 
21. กดเลือก “แหล่งของเงิน – เงินงบประมาณ” 
22. กดปุม่ “ข้อมูลงบประมาณ” 
23. กดปุ่ม  “ระบุรายละเอียด 
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*หมายเหตุ ขั้นตอนท่ี 19 ระบุรายละเอยีดดังต่อไปนี ้

 19.1 บันทึกรายการพิจารณา  
1) บันทึก “จ านวน”  
2) กดเลือก “หนว่ยนับ”  
3) บันทึก “วงเงินงบประมาณ”  
4) บันทึก “ราคากลาง  
5) ราคาอ้างอิง”  
6) กดปุม่ “บันทึก” 
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 19.2 บันทึกข้อมูลงบประมาณ  
1) บันทึก “รหัสงบประมาณที่ใช้ในปีงบประมาณนี้ จ านวน”  
2) กดปุม่ “ตกลง”  
3) กดปุม่   
 

  

  

 

 

 ค้นหารหัสงบประมาณ และรหัสแหล่งของเงิน  
3.1) บันทึก “รหัสงบประมาณ” / “รหัสแหล่งของเงิน” 
3.2) กดปุม่ “ค้นหา”  
3.3) ระบบแสดงรายการตามเงื่อนไขการค้นหา ให้ผู้ใช้เลือกรายการที่ต้องการ 
 

 
         

4) บันทึก “จ านวนเงิน”  
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5) กดปุม่ “บันทึก” 
  

 

     

 

 

 

 19.3 บันทึกราคากลาง  
1) กดปุม่ เพ่ืออัพโหลดไฟล์ที่ต้องการ (ต้องเป็นไฟล์ .pdf ขนาดไม่เกิน 2 เมกะไบต์)  
2) กดปุม่ “บันทึก” 
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24. กดปุ่ม “บันทึก” 
 

 
 
2. หน่วยงานจัดซื้อ - รา่งเอกสาร e-Bidding – ประกาศขึ้นเว็บไซต์ 

2.1 รายงานขอซื้อขอจ้าง  
1. คลิกเลือก “รายละเอียด/แก้ไข” 
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ขั้นตอนที่ 1 บันทึกรายงานขอซื้อขอจ้าง  
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 ขั้นตอนที่ 2 Template รายงานขอซื้อขอจ้าง 
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ขั้นตอนที่ 3 ตัวอย่างรายงานขอซื้อขอจ้าง 
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  2.2 แตง่ตั้งคณะกรรมการ  
1. กดเลอืก “รายละเอียด/แก้ไข” 
 

  

 

 

 

 

 
 
   2. กดเลือก “เพ่ิมรายชื่อ” 
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  บันทึกรายชื่อคณะกรรมการ  
กรณีมีรายชื่อคณะกรรมการอยู่ ในระบบแล้ว ระบบดึงข้อมูลมาแสดงให้โดย

อัตโนมัติ  
3. บันทึก “เลขประจ าตัวประชาชน”  
4. คลิกปุม่      หรือ  

กรณีท่ีผู้ใช้บันทึกข้อมูลครั้งแรก เมื่อบันทึกข้อมูลเลขประจ าตัวประชาชน เรียบร้อย
แล้วให้ ผู้ใช้คลิกปุ่ม      กรณีมีข้อมูลอยู่ แล้วให้ผู้ใช้คลิกปุ่ม    เลือกชื่อคณะกรรมการได้
เลย  
5. กดเลือก “ต าแหน่งในคณะกรรมการ”  
6. กดปุม่ “บันทึก” 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

กรณีท่ีผู้ใช้ต้องการ “เพ่ิมรายชื่อ” คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์
เพ่ิมเติม สามารถดูขั้นตอนการท างานได้จาก ข้อ 2.2 
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7.กดปุ่ม “จัดท าร่างค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ” 
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