
 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
งานด้านพัสดุ 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

องค์การบริหารส่วนตำบลทุ่งทอง 

อำเภอท่าม่วง จังหวัดกาญจนบุรี 
คู่มือการปฏิบัติงาน 

ขั้นตอนและวิธกีารปฏิบัติงาน “พัสดุ” 
ความหมายที่เกี่ยวข้องกับการพัสดุ 

“การพัสดุ” หมายความว่า การจัดทำเองการซื้อ การจ้าง การจ้างที่ปรึกษา การจ้าง
ออกแบบและควบคุมงาน การแลกเปลี่ยน การเช่า การควบคุม การจำหน่าย และการดำเนินการอื่น ๆที่
กำหนดไว้ในระเบียบนี้ 

“พัสดุ” หมายความว่า วัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้างที่กำหนดไว้ในหนังสือการ
จำแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณของสำนักงบประมาณหรือการจำแนกประเภทรายจ่ายตามสัญญา
เงินกู้จากต่างประเทศ 

“การซื้อ” หมายความว่า การซื้อพัสดุทุกชนิดทั้งที่มีการติดตั้ง ทดลอง และบริการที่
เกี่ยวเนื่องอื่นๆ แต่ไม่รวมถึงการจัดหาพัสดุในลักษณะการจ้าง 

“การจ้าง” ให้หมายความรวมถึงการจ้างทำของและการรับขนตามประมวลกฎหมายแพ่ง
และพาณิชย์และการจ้างเหมาบริการแต่ไม่รวมถึงการจ้างลูกจ้างของส่วนราชการตามระเบียบของ
กระทรวงการคลังการรับขนในการเดินทางไปราชการตามกฎหมายว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการการจ้างที่ปรึกษา การจ้างออกแบบและควบคุมงานและการจ้างแรงงานตามประมวลกฎหมายแพ่ง
และพาณิชย์ 

“การจ้างที่ปรึกษา” หมายความว่า การจ้างบริการจากที่ปรึกษาแต่ไม่รวมถึงการจ้าง
ออกแบบและควบคุมงานก่อสร้างอาคารด้วยเงินงบประมาณ 

“การจ้างออกแบบและควบคุมงาน” หมายความว่า การจ้างบริการจากนิติบุคคลหรือ
บุคคลธรรมดาที ่ประกอบธุรกิจบริการด้านงานออกแบบและควบคุมงานก่อสร้างอาคารด้วยเงิน
งบประมาณ 



 

“เงินงบประมาณ” หมายความว่า งบประมาณรายจ่ายประจำปี งบประมาณรายจ่าย
เพิ่มเติมและเงินซึ่งส่วนราชการได้รับไว้โดยได้รับอนุญาตจากรัฐมนตรีว่าการกระทรวงการคลังให้ไม่ต้องส่ง
คลังตามกฎหมายว่าด้วยวิธีงบประมาณแต่ไม่รวมถึงเงินกู้และเงินช่วยเหลือตามระเบียบพัสดุฯ 

“เงินกู้” หมายความว่า เงินกู้ตามกฎหมายว่าด้วยการให้อำนาจกระทรวงการคลังกู้เงิน
จากต่างประเทศ 

“เงินช่วยเหลือ” หมายความว่า เงินที ่ได้รับความช่วยเหลือจากรัฐบาลต่างประเทศ 
องค์การระหว่างประเทศสถาบันการเงินระหวา่งประเทศ องค์การต่างประเทศทั้งในระดับรัฐบาลและที่มิใช่
ระดับรัฐบาล มูลนิธิหรือเอกชนต่างประเทศ 

“อาคาร” หมายความว่า สิ่งปลูกสร้างถาวรที่บุคคลอาจเข้าอยู่หรือใช้สอยได้ เช่น อาคาร
ที่ทำการ โรงพยาบาลโรงเรียน สนามกีฬาสถานีนำร่องหรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอื่นที่มีลักษณะทำนอง
เดียวกัน และรวมตลอดถึงสิ่งก่อสร้างอื่นๆ ซึ่งสร้างขึ้นเพ่ือประโยชนใ์ช้สอยสำหรับอาคารนัน้ ๆ เช่น เสาธง 
รั ้วท่อระบายน้ำ หอถึงน้ำ ถนน ประปา และสิ ่งอื ่น ๆ ซึ ่งเป็นส่วนประกอบของตัวอาคาร เช่น 
เครื่องปรับอากาศ ลิฟท์ เฟอร์นิเจอร์ ฯลฯ 

“พัสดุที่ผลิตในประเทศ” หมายความว่า ผลิตภัณฑ์ที่ผลิตสำเร็จรูปแล้วโดยสถานที่ผลิต
ตั้งอยู่ในประเทศไทย 

“กิจการของคนไทย” หมายความว่า กิจการที่เป็นของบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคล
สัญชาติไทย 

“ที่ปรึกษา” หมายความว่าบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลที่ประกอบธุรกิจหรือสามารถ
ให้บริการเป็นที่ปรึกษาทางวิศวกรรม สถาปัตยกรรม เศรษฐศาสตร์ หรือสาขาอื่น รวมทั้งให้บริการด้าน
ศึกษา สำรวจ 
ออกแบบและควบคมุงาน และการวิจัย แต่ไม่รวมถึงการให้บรกิารออกแบบและควบคุมงานก่อสรา้งอาคาร
ด้วยเงินงบประมาณ 

“ที่ปรึกษาไทย” หมายความว่า ที่ปรึกษาที่มีสัญชาติไทย และได้จดทะเบียนไว้กับศูนย์
ข้อมูลที่ปรึกษาของกระทรวงการคลัง 

“ค่าใช้สอย” หมายถึง รายจ่ายเพื ่อให้ได้มาซึ ่งบริการ (ยกเว้นบริการสาธารณูปโภค 
สื่อสารและโทรคมนาคม) รายจ่ายที่เกี่ยวกับการรับรองและพิธีการและรายจ่ายที่เกี่ยวเนื่องกับการปฏิบัติ
ราชการที่ไม่เข้าลักษณะรายจ่ายอื่นๆ  



 

 
รายจ่ายเพ่ือให้ได้มาซึ่งบริการ เช่น 

(1) ค่าปักเสาพาดสายภายนอกสถานที่ราชการเพ่ือให้ราชการได้ใช้บริการไฟฟ้า รวมถึงค่า
ติดตั้งหม้อแปลงเครื่องวัดและอุปกรณ์ไฟฟ้าซึ่งเป็นกรรมสิทธิ์ของการไฟฟ้า 

(2) ค่าจ้างเหมาเดินสายไฟฟ้าและติดตั ้งอุปกรณ์ไฟฟ้าเพิ ่มเติม รวมถึงการซ่อมแซม
บำรุงรักษาหรือปรับปรุงระบบไฟฟ้า การเพ่ิมกำลังไฟฟ้า การขยายเขตไฟฟ้า 

(3) ค่าวางท่อประปาภายนอกสถานที่ราชการ เพื ่อให้ราชการได้ใช้บริการน้ ำประปา 
รวมถึงค่าติดตั้งมาตรวัดน้ำและอุปกรณ์ประปา ซึ่งเป็นกรรมสิทธิ์ของการประปา 

(4) ค่าจ้างเหมาเดินท่อประปาและติดตั้งอุปกรณ์ประปาเพิ่มเติม รวมถึงการซ่อมแซม
บำรุงรักษา หรือปรับปรุงระบบประปา 

(5) ค่าใช้จ่ายในการติดตั้งโทรศัพท์พ้ืนฐาน 
(6) ค่าเช่าทรัพย์สิน รวมถึงเงินที่ตอ้งจ่ายพร้อมกับการเช่าทรพัย์สิน เช่น ค่าเช่ารถยนต์ ค่า

เช่าอาคารสิ่งปลูกสร้าง ค่าเช่าที่ดิน ค่าเช่ารับล่วงหน้า ยกเว้นค่าเช่าบ้านและค่าเช่าตู้ไปรษณีย์ 
(7) ค่าภาษี เช่น ค่าภาษีโรงเรือน เป็นต้น 
(8) ค่าธรรมเนียม ยกเว้น ค่าธรรมเนียมการโอนเงินผ่านธนาคาร 
(9) ค่าเบี้ยประกัน 
(10) ค่าจ้างเหมาบริการ เพื่อให้ผู้รับจ้างทำการอย่างหนึ่งอย่างใดซึ่งอยู่ในความรับผิดชอบ

ของผู้รับจ้างแต่มิใช่เป็นการประกอบ ดัดแปลง ต่อเติม หรือปรับปรุงครุภัณฑ์ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง 
(11) ค่าซ่อมแซมบำรุงรักษาทรัพย์สินเพื่อให้สามารถใช้งานได้ตามปกติกรณีเป็นการจ้าง

เหมาทั้งค่าสิ่งของและค่าแรงงาน ให้จ่ายจากค่าใช้สอยส่วน 
กรณีที่ส่วนราชการเป็นผู้ดำเนินการซ่อมแซมบำรุงรักษาทรัพย์สินเองให้ปฏิบัติ ดังนี้ 
1. ค่าจ้างเหมาแรงงานของบุคคลภายนอกให้จ่ายจากค่าใช้สอย 
2. คา่สิ่งของที่ส่วนราชการซื้อมาใช้ในการซ่อมแซมบำรุงรักษาทรัพย์สินให้จ่ายจากค่าวัสดุ 

 
รายจ่ายเกี่ยวกับการรับรองและพิธีการ เช่น 

(1) ค่ารับรอง หมายถึง รายจ่ายในการเลี้ยงรับรองของทางราชการ 
(2) ค่ารับรองประเภทเครื่องดื่ม 
(3) ค่าใช้จ่ายในพิธีทางศาสนา 

 
รายจ่ายเกี่ยวเน่ืองกับการปฏิบัติราชการที่ไม่เข้าลักษณะรายจ่าย อื่นๆ เช่น 



 

(1) ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ในประเทศ) เช่น  ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าเช่าที่พัก ค่า
พาหนะ เป็นต้น 

(2) ค่าเบี้ยเลี้ยงทหารหรือตำรวจ 
(3) ค่าเบี้ยเลี้ยงพยาน หรือผู้ต้องหา 
(4) ค่าของขวัญ ของรางวัลหรือเงินรางวัล 
(5) ค่าพวงมาลัย ช่อดอกไม้ กระเช้าดอกไม้ หรือพวงมาลา 
(6) ค่าชดใช้ค่าเสียหาย ค่าสินไหมทดแทน กรณีเกิดอุบัติเหตุเนื่องจากการปฏิบัติงาน

ราชการ 
(7) เงินรางวัลตำรวจคุ้มกันทรัพย์สินของทางราชการ 
(8) เงินรางวัลเจ้าหน้าที่ 
(9) เงินประกันสังคม (ในฐานะนายจ้าง) 
(10) ค่าตอบแทนผู้เสียหายในคดีอาญา 
(11) ค่าทดแทนและค่าใช้จ่ายแก่จำเลยในคดีอาญา 
(12) ค่าตอบแทนและค่าใช้จ่ายแก่พยาน 
 

ค่าวัสดุ 
หมายถึง รายจ่ายดังต่อไปนี้ 

(1) รายจ่ายเพื่อจัดหาสิ่งของซึ่งโดยสภาพเมื่อใช้แล้วย่อมสิ้นเปลืองหมดไป แปรสภาพ
หรือไม่คงสภาพเดิม หรือสิ่งของที่มีลักษณะคงทนถาวร และมีราคาต่อหน่วยหรือต่อชุดไม่เกิน 5,000 บาท 
รวมถึงค่าใช้จ่ายที่ต้องชำระพร้อมกัน เช่น ค่าขนส่งค่าภาษี ค่าประกันภัย ค่าติดตั้ง เป็นต้น 

(2) รายจ่ายเพื่อจัดหาโปรแกรมคอมพิวเตอร์ที่มีราคาต่อหน่วยหรือต่อชุดไม่เกิน  20,000 
บาท 

(3) รายจ่ายเพื่อประกอบดัดแปลง ต่อเติม หรือปรับปรุงครุภัณฑ์ที่มีวงเงินไม่เกิน  5,000 
บาท ที่ดินและหรือสิ่งก่อสร้างที่มีวงเงินไม่เกิน 50,000 บาท 

(4) รายจ่ายเพื่อประกอบ ดัดแปลง ต่อเติมหรือปรับปรุง ครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ ที่มีวงเงิน
ไม่เกิน 5,000 บาท 

(5) รายจ่ายเพื่อซ่อมแซมบำรุงรักษาทรัพย์สินเพ่ือให้สามารถใช้งานได้ตามปกติค่า 
 

สาธารณูปโภค 
หมายถึง รายจ่ายค่าบริการสาธารณูปโภค สื่อสารและโทรคมนาคมรวมถึงค่าใช้จ่ายที่ต้องชำระ

พร้อมกัน เช่น ค่าบริการ ค่าภาษี เป็นต้น ตามรายการ ดังนี้ 



 

(1) ค่าไฟฟ้า 
(2) ค่าประปา ค่าน้ำบาดาล 
(3) ค่าโทรศัพท์ เช่น ค่าโทรศัพท์พื้นฐาน ค่าโทรศัพท์เคลื่อนที่ รวมถึงบัตรโทรศัพท์ บัตร

เติมเงินโทรศัพท์ 
(4) ค่าบริการไปรษณีย์โทรเลข เช่น ค่าไปรษณีย์ค่าโทรเลข ค่าธนาณัติ ค่าดวงตรา

ไปรษณีากร ค่าเช่าตู้ไปรษณีย์ ค่าธรรมเนียมการโอนเงินผ่านธนาคาร เป็นต้น 
(5) ค่าบริการสื่อสารและโทรคมนาคม รวมถึงค่าใช้จ่ายเพื่อให้ได้มาซึ่งบริการสื่อสารและ

โทรคมนาคม เช่น ค่าโทรภาพ (โทรสาร) ค่าเทเลกซ์ ค่าวิทยุติดตามตัว ค่าวิทยุสื่อสาร ค่าสื่อสารผ่าน
ดาวเทียม ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการใช้ระบบอินเทอร์เน็ต รวมถึงอินเทอร์เน็ตการ์ด  และค่าสื่อสารอื่นๆ เช่น 
ค่าเคเบิ้ลทีวี ค่าเช่าช่องสัญญาณดาวเทียม เป็นต้น 

 
งบลงทุน 

หมายถึง รายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายเพื่อการลงทุน ได้แก่ รายจ่ายที่จ่ายในลักษณะค่าครุภัณฑ์  ค่า
ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง รวมถึงรายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายจากงบรายจ่ายอื่นใดในลักษณะรายจ่ายดังกล่าว  
 
ค่าครุภัณฑ์ 

หมายถึง รายจ่ายดังต่อไปนี้ 
(1) รายจ่ายเพื่อจัดหาสิ่งของที่มีลักษณะคงทนถาวร และมีราคาต่อหน่วยหรือต่อชุดเกิน

กว่า 5,000 บาท รวมถึงค่าใช้จ่ายที่ต้องชำระพร้อมกัน เช่น ค่าขนส่ง ค่าภาษี ค่าประกันภัย ค่าติดตั้ง เป็น
ต้น 

(2) รายจ่ายเพื่อจัดหาโปรแกรมคอมพิวเตอร์ที่มีราคาต่อหน่วยหรือต่อชุดเกินกว่า 20,000  
บาท 

(3) รายจ่ายเพื ่อประกอบ ดัดแปลง ต่อเติมหรือปรับปรุงครุภัณฑ์  รวมทั ้งครุภัณฑ์
คอมพิวเตอร์ที่มีวงเงินเกินกว่า 5,000 บาท 

(4) รายจ่ายเพื่อซ่อมแซมบำรุงรักษาโครงสร้างของครุภัณฑ์ขนาดใหญ่ เช่น เครื่องบิน 
เครื่องจักรกล ยานพาหนะ เป็นต้น ซึ่งไม่รวมถึงค่าซ่อมบำรุงปกติหรือค่าซ่อมกลาง 

(5) รายจ่ายเพื่อจ้างที่ปรึกษาเพื่อการจัดหาหรือปรับปรุงครุภัณฑ์  
 

ค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้าง 



 

หมายถึง รายจ่ายเพื่อให้ได้มาซึ่งที่ดินและหรือ สิ่งก่อสร้าง รวมถึงสิ่งต่าง ๆ ซึ่งติดตรึงกับที่ดินและ
หรือสิ่งก่อสร้าง เช่น อาคาร บ้านพัก สนามเด็กเล่น สนามกีฬา สนามบิน สระว่ายน้ำ สะพาน ถนน รั้ว บ่อ
น้ำ  อ่างเก็บน้ำ เขื่อน เป็นต้น รวมถึงรายจ่ายดังต่อไปนี้ 

(1) ค่าติดตั้งระบบไฟฟ้า หรือระบบประปา รวมถึงอุปกรณ์ต่างๆ ซึ่งเป็นการติดตั้งครัง้แรก
ในอาคาร หรือสถานที่ราชการ ทั้งที่เป็นการดำเนินการพร้อมการก่อสร้าง อาคารหรือภายหลังการก่อสร้าง
อาคาร 

(2) รายจ่ายเพื่อประกอบ ดัดแปลง ต่อเติม หรือปรับปรุงที่ดินและหรือสิ่งก่อสร้าง ที่มี
วงเงินเกินกว่า 50,000 บาท เช่น ค่าจัดสวน ค่าถมดิน เป็นต้น 

(3) รายจ่ายเพื่อจ้างออกแบบ จ้างควบคุมงานที่จ่ายให้แก่เอกชน หรือนิติบุคคล 
(4) รายจ่ายเพื่อจ้างที่ปรึกษาเพื่อการจัดหา หรือปรับปรุงที่ดินและหรือสิ่งก่อสร้าง 
(5) รายจ่ายที่เกี่ยวเนื่องกับที่ดินและหรือสิ ่งก่อสร้าง เช่น ค่าเวนคืนที่ดิน  ค่าชดเชย

กรรมสิทธิ์ที่ดิน ค่าชดเชยผลอาสิน เป็นต้น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

กระบวนการจัดซื้อ/จัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง (การซื้อ/จ้างครึ่งหนึ่ง วงเงินไม่เกิน  
500,000 บาท)  

วัตถุประสงค์  
เพื่อให้เจ้าหน้าที่พัสดุของกองคลังใช้เป็นแนวทางในการดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างของ

หน่วยงานอย่างถูกต้องเป็นไปตาม พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.   
2560 และระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 โดย
วิธีเฉพาะเจาะจงในวงเงินไม่เกิน 500,000 บาท   

ขอบเขต  
ครอบคลุมการดำเนินงานตั้งแต่การจัดทำรายงานขอซื้อ/จ้าง การหักงบประมาณตาม

รายการขอซื้อ/จ้าง การสืบราคา การออกใบสั่งซื้อ/จ้าง จัดส่งหลักฐานการจัดซื้อ/จ้างให้กองคลังกรณีผู้ค้า
รายใหม่ ดำเนินการตรวจรับพัสดุ รวบรวมเอกสารจัดทำใบสำคัญ ส่งเอกสารเบิกจ่ายเงินและเก็บสำเนา
เข้าแฟ้มกระบวนการจัดซื้อจัดจ้างตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.  
2560  

การบริหารพัสดุ หมายถึง กระบวนการดำเนินการให้ได้มาซึ่งสิ่งของด้วยวิธีการจัดหาพัสดุ 
เพื่อสนับสนุนและสนองความต้องการในการปฏิบัติงานของหน่วยงานให้ดำเนินไปตามเป้าหมายอย่างมี
ประสิทธิภาพ ประสิทธิผลและประหยัด 

การจัดซื้อจัดจ้างถือเป็นส่วนหนึ่งของกระบวนการบริหารพัสดุ ซึ่งการจัดซื้อจัดจ้างเป็น
กระบวนการที่ให้ได้มาซึ่งพัสดุที่ต้องการทั้งในเรื่องคุณสมบัติ จำนวน ราคา เวลา และแหล่งขายเพ่ือ
สนับสนุนการดำเนินงานให้บรรลุผลสัมฤทธิ์ของงานตามเป้าหมายที่กำหนด โดยเริ่มตั้งแต่การจัดทำ
ประกาศแผนการจัดซื้อจัดจ้าง การจัดทำรายงานขอซื้อของจ้าง จนกระทั่งการตรวจรับพัสดุ และการ
จำหน่ายพัสดุ 

1. การจัดทำแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจำปี 
เมื่อส่วนราชการได้รับความเห็นชอบวงเงินงบประมาณที่ใช้ในการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุจาก

หน่วยงานที่เกี่ยวข้องหรือผู้มีอำนาจในการพิจารณางบประมาณแล้ว ให้เจ้าหน้าที่หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย
ในการปฏิบัติงานนั้น จัดทำแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจำปี ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานหรือผู้รับมอบอำนาจ 
เพื่อขอความเห็นชอบโดยเสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 

กองคลังในฐานะที่เป็นหน่วยรับผิดชอบภารกิจด้านพัสดุขององค์การบริหารส่วนตำบลทุ่ง
ทอง จะรวบรวมข้อมูลความต้องการจัดซื้อจัดจ้างหาพัสดุตามที่แต่ละหน่วยงานภายในขององค์การบริหาร
ส่วนตำบลทุ่งทอง เพื่อวางแผนการจัดหาให้ตามระยะเวลาที่ต้องการ ประมาณการจัดซื้อจัดจ้าง โดย
รวบรวมพัสดุที่มีประเภทและลักษณะเดียวกัน โดยคำนึงถึงประเภทพัสดุ การบริหารหลังการขาย การ
บำรุงดูแลรักษา ประเมินผลดีผลเสียในภาพรวมเรื่องของการแยก หรือรวมกันปริมาณการใช้ตลอดทั้งปี 
โดยจัดหาพัสดุที ่ม ีประเภทลักษณะเดียวกันและมีคุณลักษณะไม่เกินขอบเขตของราคาพัสดุที ่ต้อง
ดำเนินการจัดหา ซึ่งแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจำปี ประกอบด้วยรายการดังต่อไปนี้ 

(1) รายชื่อโครงการที่จะจัดซื้อจัดจ้าง 
(2) วงเงินที่จะจัดซื้อหรือจัดจ้างในแต่ละรายการโดยประมาณ 



 

(3) กำหนดระยะเวลาที่จะจัดซื้อจัดจ้างโดยประมาณ 
(4) รายการอื่น ที่กรมบัญชีกลางกำหนด 
เมื่อหัวหน้าหน่วยงานหรือผู้รับมอบอำนาจให้ความเหน็ชอบแผนการจัดซือ้จัดจ้างประจำปี

แล้วหัวหน้าเจ้าหน้าที่ประกาศเผยแพร่ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางและของหน่วยงาน
ของรัฐ ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางกำหนด และให้ปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ สถานที่ปิดประกาศของ
หน่วยงานของรัฐนั ้น หากไม่ได้ประกาศเผยแพร่แผนการจัดซื ้อจัดจ้างโครงการใดในระบบเครือข่ าย
สารสนเทศของกรมบัญชีกลาง จะไม่สามารถดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างในโครงการนั้นได้ เว้นแต่ในกรณี
ดังต่อไปนี้ที่ไม่ต้องจัดทำแผน 

1) กรณีจำเป็นเร่งด่วน หรือใช้ในราชการลับ 
2) กรณีวงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างเป็นไปตามกฎกระทรวง (วิธีเฉพาะเจาะจง วงเงิน  

500,000 บาท หรือวงเงินเล็กน้อย ไม่เกิน 100,000 บาท) หรือจำเป็นต้องใช้พัสดุฉุกเฉินหรือเป็นพัสดุ
ที่จะขายทอดตลาด 

3) กรณีงานจ้างที ่ปรึกษาที่ม ีวงเง ินค่าจ้างตามที ่กำหนดในกฎกระทรวง (ไม่เกิน 
5,000,000 บาท) หรือจ้างที่ปรึกษาที่มีจำนวนจำกัด  

4) กรณีที่เป็นงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างที่มีความจำเป็นเร่งด่วนหรือที่
เกี่ยวกับความมั่นคงของชาติ 

หลังจากที่ได้ประกาศเผยแพร่แผนการจัดซื้อจัดจ้างประจำปีแล้วให้รีบดำเนนิการจัดซือ้จัด
จ้างให้เป็นไปตามแผนและขั้นตอนของระเบียบที่ เกี่ยวข้อง เพื่อให้พร้อมที่จะทำสัญญาหรือข้อตกลงได้
ทันทีเมื่อได้รับอนุมัติงบประมาณแล้ว ในกรณีที่มีความจำเป็นต้องเปลี่ยนแปลงแผนการจัดซื้อจัดจ้าง
ประจำปี ให้เจ้าหน้าที่หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจัดทำรายงานพร้อมระบุเหตุผลที่ขอเปลี่ยนแปลงเสนอ
หัวหน้าหน่วยงานหรือผู้รับมอบอำนาจ เพื่อขอความเห็นชอบเมื่อได้รับความเห็นชอบแล้วจึงจะดำเนินการ
จัดซื้อจัดจ้างต่อไปได้ 

2. การอนุมัติหลักการให้ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง 
การขอรับความเหน็ชอบในการจัดหาพัสดุเป็นขั้นตอนก่อนการดำเนนิการจัดซือ้จัดจ้าง ซึ่ง

ก่อนการจัดซื้อจัดจ้างทุกวิธี หน่วยงานที่มีความต้องการจัดซื้อจัดหาพัสดุจะต้องได้รับอนุมัติในหลักการ
จากผู้มีอำนาจให้ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง โดยให้มีรายละเอียด ดังนี้ 

(1) เหตุผลความจำเป็นประกอบการจัดซื้อจัดจ้าง โดยระบุสาเหตุที่จะซื้อหรือจัดจ้าง เช่น 
พัสดุไม่ มีใช้ หรือไม่พอใช้ หรือต้องบำรุงรักษา และมีความจำเป็นที่จะจัดซื้อหรือจัดจ้าง เช่น เพื่อให้
หน่วยงานมีพัสดุไว้ใช้ในราชการ เพื่อการทดแทนพัสดุเดิมที่สิ้นเปลืองหมดไป ชำรุด หรือเสื่อมสภาพจาก
การใช้งานตามปกติ พัสดุเดิมสูญหาย ถูกทำลาย หรือเพ่ือสำรองไว้ไม่ให้ขาดความต่อเนื่องจากการใช้งาน 

(2) รายละเอียดของพัสดุที่จะซื้อหรืองานที่จะจ้าง ให้ระบุคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุและ
จำนวนที่ต้องการการซื้อ หรือรูปแบบรายการรายละเอียด และประมาณที่ต้องการจ้าง 

(3) วงเงินที่จะซื้อหรือจ้างโดยให้ระบุแหล่งของเงินงบประมาณที่จะซื้อหรือจ้าง  
 
 
 



 

3. การรายงานการขอซื้อขอจ้าง 
เมื่อผู้มีอำนาจอนุมัติในหลักการให้ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างแล้ว ให้หน่วยงานมีหนังสือแจ้ง

กองคลังเพื่อดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างต่อไป ซึ่งการซื้อหรือจ้างแต่ละวิธีที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้างให้เจ้าหน้าที่
จัดทำรายงานขอซื้อขอจ้างเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ เพื่อขอความเห็นชอบโดยเสนอผ่านหัวหน้า
เจ้าหน้าที่ ตามรายการดังต่อไปนี้ 

1) เหตุผลและความจำเป็นที่ต้องซื้อหรือจ้าง 
2) ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบรูปรายงานงาน

ก่อสร้างที่จะซื้อหรือจ้าง แล้วแต่กรณี 
3) ราคากลางของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง 
4) วงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง โดยให้ระบุวงเงินงบประมาณ ถ้าไม่มีวงเงินดังกล่าวให้ระบุ

วงเงินที่ประมาณว่าจะซื้อหรือจ้าง 
5) กำหนดเวลาที่ต้องการใช้พัสดุหรือให้งานแล้วเสร็จ 
6) วิธีที่จะซื้อหรือจ้างและเหตุผลที่ต้องการซื้อหรือจ้าง 
7) หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 
8) ข้อเสนออื่นๆ เช่น การขออนุมัตแิตง่ตัง้คณะกรรมการตา่งๆ ที่จำเป็นในการซื้อหรอืจา้ง  

การออกประกาศและเอกสารเชิญชวน และหนังสือเชิญชวน 
การซื้อหรือจ้างกรณีจำเปน็เรง่ดว่นอันเนื่องมาจากเกิดเหตุการณ์ที่ไม่อาจคาดหมายไดห้รอื

กรณีมีความจำเป็นต้องใช้พัสดุนั้นโดยฉุกเฉิน หรือกรณีการซื้อการจ้างที่มีวงเงินเล็กน้อย ตามที่กำหนดใน
กฎกระทรวง ซึ่งไม่อาจทำรายงานตามปกติได้ เจ้าหน้าที่หรือผู้ที่รับผิดชอบในการปฏิบัติงานนั้น จะทำ
รายงานเฉพาะรายการที่เห็นว่าจำเป็นก็ได้ 

เมื ่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบตามรายงานที่เสนอแล้วให้เจ้าหน้ าที่
ดำเนินการตามวิธีซื้อ หรือจ้างนั้นต่อไป 

4.การจัดทำร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบรูปรายการงาน
ก่อสร้าง 

4.1 การกำหนดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะทำการจัดซื้อจัดจ้าง ให้หน่วงงานของรัฐ
คำนึงถึงคุณภาพ เทคนิค และวัตถุประสงค์ของการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุนั้น และห้ามมิให้กำหนดคุณลักษณะ
เฉพาะของพัสดุให้ใกล้เคียงกบัยี่หอ้ใดยี่หอ้หนึง่ หรือของผู้ขายรายใดรายหนึ่งโดยเฉพาะเวน้แต่พัสดทุี่จะทำ 
การจัดซื้อจัดจ้างตามวัสดุประสงค์ นั้นมียี่ห้อเดียวหรือจะต้องใช้อะไหล่ของยี่ห้อใดก็ได้ระบุยี่ห้อนั้นได้ 

4.2 ในการซื ้อหรือจ้างที ่มิใช่การจ้างก่อสร้าง ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้ง
คณะกรรมการขึ้นมาคณะหนึ่ง หรือจะให้เจ้าหน้าที่หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งรับผิดชอบในการจัดทำร่าง
ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง รวมทั้งกำหนดหลักเกณฑ์
การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอด้วย 

4.3 เพ่ือให้การกำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที ่จะซื ้อหรือจ้างมี
มาตรฐานและเป็นประโยชน์ต่อราชการ หากพัสดุที ่จะซื ้อหรือจ้างใดมีประกาศกำหนดมาตรฐาน
ผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรมแล้วให้กำหนด รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง หรือ
รายการในการก่อสร้างตามมาตรฐานผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรม หรือเพื่อความสะดวกจะระบเุฉพาะหมายเลข



 

มาตรฐานก็ได้ หรือในกรณีพัสดุที่จะซื้อหรือจ้างใดยังไม่มีประกาศกำหนดมาตรฐานผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรม
แต่มีผู ้ได้รับการจดทะเบียนผลิตภัณฑ์ไว้กับกระทรวงอุตสาหกรรมแล้วให้ก ำหนดรายละเอียดคุณ
ลักษณะเฉพาะของพัสดุที ่จะซื ้อหรือจ้างหรือรายการในการก่อสร้างให้สอดคล้องกับรายละเอียด
คุณลักษณะเฉพาะตามที่ระบุในคู่มือผู้ซื้อหรือใบแทรกคู่มือผู้ซื้อที่กระทรวงอุตสาหกรรมจัดทำขึ้น 

4.4 ในการจ้างก่อสร้างให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้งคณะกรรมการขึ้นมาคณะหนึ่ง
หรือจะให้เจ้าหน้าที่หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งจัดทำแบบรูปรายการงานก่อสร้าง หรือจะดำเนินการจ้างตาม
ความในหมวด 4 งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างก็ได้ 

4.5 องค์ประกอบ ระยะเวลาการพิจารณา และการประชุมของคณะกรรมการให้เป็นไป
ตามที่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐกำหนดตามความจำเป็นและเหมาะสม 

5. การจัดทำและเปิดเผยราคากลาง 
หนังสือสำนักงาน ป.ป.ช. ที่ ปช 0001.26/ว 0025 ลงวันที่ 4 กันยายน 2556 เรื่อง 

การเปิดเผยข้อมูลรายละเอียดค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับปฏิบัติถูกต้องเป็นไปในแนวทางเดียวกัน การจัดซื้อจัดจ้าง 
ราคากลาง และการคำนวณราคากลาง แจ้งว่าในกรณีที่หน่วยของรัฐได้มีการให้ความเห็นชอบรายงานขอ
ซื้อขอจ้างซึ่งมีวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างเกินกว่าหนึ่งแสนบาท ตั้งแต่วันที่ 11 สิงหาคม 2556 ให้หน่วยงาน
ของรัฐเปิดเผยข้อมูลรายละเอียดค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง ราคากลาง และการค ำนวณราคา
กลางตามแบบตารางแสดงวงเงินงบประมาณที่ไดร้ับจัดสรรและรายละเอยีดค่าใช้จ่ายเกีย่วกับการจัดซื้อจดั
จ้างรวม 7 ประเภท  
วิธีการจัดซื้อจัดจ้าง กระทำได้ 3 วิธี ดังน้ี 

1. วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป 
2. วิธีคัดเลือก 
3. วิธีเฉพาะเจาะจง 

วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป กระได้ 3 วิธี ดังน้ี 
1. วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ 
2. วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
3. วิธีสอบราคา 
วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e-market) คือ การซื ้อหรือจ้างที่มีรายละเอียดคุณลักษณะ

เฉพาะของพัสดุที่ไม่ซับซ้อนหรือเป็นสินค้าหรืองานบริการที่มีมาตรฐาน และได้กำหนดไว้ในระบบข้อมูล
สินค้า (e-catalog) โดยให้ดำเนินการในระบบตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Market : e-market) 
ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางกำหนด ซึ่งสามารถกระทำได้ 2 ลักษณะ ดังนี้ 

(1) การเสนอราคาโดยใบเสนอราคา คือ การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน 
500,000 บาท แต่ไม่เกิน 5,000,000 บาท  

(2) การเสนอราคาโดยการประมูลอิเล็กทรอนิกส์ คือ การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่ง ซึ่ง
มีวงเงินเกิน 5,000,000 บาท  

วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) คือ การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่งซึ่งมีวงเงินเกิน 
500,000 บาท และเป็นสินค้าหรืองานบริการที่ไม่กำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุไว้ใน



 

ระบบข้อมูลสินค้า (e-catalog) โดยให้ดำเนินการในระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic 
Bidding : e-bidding ) ตามวิธีที่กรมบัญชีกลางกำหนด 

วิธีสอบราคา คือ การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่งซึ่งมีวงเงินเกิน 5000,000 บาท แต่ไม่เกิน 
5,000,000 บาท ให้กระทำได้ในกรณีที่หน่วยงานของรัฐนั้นตั้งอยู่ในพื้นที่ที่มีข้อจำกัดในการใช้สญัญาณ
อินเตอร์เน็ต ทำให้ไม่สามารถดำเนินการผ่านระบบตลาดอิเล็กทรอนิกส์หรือระบบประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ได้ ท้ังนี้เจ้าหน้าที่ระบุเหตุผลความจำเป็นที่ไม่อาจดำเนินการซื้อหรือจ้างด้วยวิธีตลาด
อิเล็กทรอนิกส์หรือวิธีประกวด ราคาอิเล็กทรอนิกส์ไว้ในรายงานขอซื้อหรือขอจ้าง 

งานทะเบียนและทรัพย์สิน 
1. รับผิดชอบงานจัดซื้อจัดจ้าง ที่ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป 

วิธีคัดเลือก วิธีเฉพาะเจาะจง ของหน่วยงาน กองคลัง กองช่าง และสำนักปลัดให้เป็นไปตามแผนจัดหา
พัสดุและแผนปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้าง 

2. รับผิดชอบงานจัดซื้อจัดจ้าง ที่ดำเนินจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e-
market) วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์  (e-bidding) วิธีสอบราคา กองคลัง กองช่าง และสำนักปลัดให้
เป็นไปตามแผนจัดหาพัสดุและแผนปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้าง 

3. รับผิดชอบการจัดเก็บรักษาเอกสารจัดซื ้อจัดจ้างที ่อยู ่ระหว่างดำเนินการและที่
ดำเนินการเสร็จเรียบร้อยแล้วไว้โดยมิให้สูญหาย เพื่อรอการตรวจสอบ 

4. รับผิดชอบการจัดเก็บหนังสือค้ำประกันซองและหนังสือค้ำประกันสัญญาไว้ในที่
ปลอดภัยโดยมิให้สูญหาย 

5. รับผิดชอบตรวจสอบหลักประกันสัญญาที่เกี่ยวข้องกับการจัดหาพัสดุที่ใกล้ถึงกำหนด
หลักประกันสัญญาและดำเนินการต่างๆที่เกี่ยวข้องกับการคืนหลักประกันสัญญาให้ผู้รับจ้าง/ผู้ขายเมื่อถึง
กำหนดให้คืนหลักประกันสัญญา 

6. รับผิดชอบงานตรวจสอบพัสดุประจำปี ตลอดจนการรายงานการตรวจสอบให้ผู้บริหาร
ท้องถิ่นทราบ 

7. รับผิดชอบติดต่อประสานงานกับกอง/ฝ่ายต่างๆ หากมีปัญหาหรืออุปสรรคต่างๆ ใน
การดำเนินการตามระเบียบพัสดุ 

8. รับผิดชอบดำเนินการเกี่ยวกับการจำหน่ายทรัพย์สินขององค์กร 
9. รับผิดชอบการจัดส่งข้อมูลหรือรายงานต่างๆ ให้สำนักงานตรวจเงินแผ่นดินจังหวัด

กาญจนบุรี 
10. จัดทำระเบียบคุมเอกสารต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานจัดซื้อจัดจ้าง เช่น ทะเบียนคุม

สัญญาซื้อ/จ้าง/บันทึกขอซื้อ/บันทึกขอจ้าง (โดยวิธีเฉพาะเจาะจง) ทะเบียนคุมประกาศจัดซื้อจัดจ้าง เป็น
ต้น 

11. รับผิดชอบการควบคุมการใช้รหัสพัสดุ ประเภทครุภัณฑ์ที่ดินและสิ่งปลูกสร้างพร้อม
จัดทำการ์ดทะเบียนคุมให้เรียบร้อยถูกต้องและงานการพัสดุและทรัพย์สินที่เกี่ยวข้องกับระบบ e-LAAS  

12. รับผิดชอบการควบคุม การออกใบสั่งใช้น้ำมันเชื้อเพลิงและหล่อลื่น เมื่อได้รับการ
ตรวจสอบให้เบิกจ่ายผู้มีหน้าที่ควบคุมและตรวจสอบเบิกใช้น้ำมันเชื้อเพลิงและหล่อลื่น 



 

13. รับผิดชอบรวบรวมแผนการจัดหาพัสดุประจำปีของหน่วยงานอื่น เพื่อจัดทำแผน
จัดหาพัสดุประจำปีขององค์กรให้แล้วเสร็จภายในระยะเวลากำหนด 

14. รับผิดชอบจัดทำรายงานผลการปฏิบัติงานตามแผนพัสดุประจำปี ให้แล้วเสร็จตาม
กำหนด 

15. รับผิดชอบจัดทำแผนปฏิบัติการจัดซื ้อจัดจ้าง ให้หน่วยงานที่มีหน้าที่ตรวจสอบ
องค์กร 

16. รับผิดชอบดำเนินการเกี่ยวกับจำหน่ายทรัพย์สินขององค์กร 
17. รับผิดชอบการจัดส่งข้อมูลหรือรายงานต่างๆ ให้สำนักงานตรวจเงินแผ่นดินจังหวัด

กาญจนบุรี 
18. รับผิดชอบการควบคุมการใช้รหัสพัสดุ ประเภทครุภัณฑ์ที่ดินและสิ่งปลูกสร้างพร้อม

จัดทำการ์ดทะเบียนคุมให้เรียบร้อยถูกต้อง 
19. งานขออนุมัติเบิกวัสดุน้ำมันเชื้อเพลิงและหล่อลื่นเพื่อใช้กับรถยนต์/รถจักรยานยนต์/

รถบรรทุกน้ำดับเพลิง/รถบรรทุกขยะ 
20. งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงินการเก็บ

รักษาเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2547 แก้ไขเพ่ิมเติมจนถึงฉบับปัจจุบัน 
2. พระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ. 2561 
3. พระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญว่าด้วยการตรวจเงินแผ่นดิน พ.ศ. 2561 
4. พระราชบัญญัติรักษาความสะอาดและความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมือง พ.ศ. 

2560 แก้ไขเพ่ิมเติมจนถึงฉบับปัจจุบัน 

พระราชบัญญัติ 
1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

ระเบียบ 
1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 

2560 

กฎกระทรวง 
1. กฎกระทรวงกำหนดเรื่องการจัดซื้อจัดจ้างกับหน่วยงานของรัฐที่ใช้สิทธิอุทธรณ์ไม่ได้ 

พ.ศ. 2560 
2. กฎกระทรวงกำหนดอัตราค่าจ้างผู้ให้บริการงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง 

พ.ศ. 2560 
3. กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการขึ้นทะเบียนที่ปรึกษา พ.ศ. 

2560 



 

4. กฎกระทรวงกำหนดวงเงินการจัดซื้อจ้างพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซื้อจัด
จ้างที่ไม่ทำข้อตกลงเป็นหนังสือ และวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างในการแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ พ.ศ. 2560 

5. กฎหมายกำหนดหลักเกณฑ์เกี่ยวกับผู้ที ่มีสิทธิขอขึ้นทะเบียนผู้ประกอบการ พ.ศ.  
2560 

6. กฎกระทรวงกำหนดให้หน่วยงานอื่นเป็นหน่วยงานของรัฐตามพระราชบัญญัติการ
จัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

ทะเบียนบันทึกจัดซื้อจัดจ้าง ระบบ e-GP 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ทะเบียนบันทึกจัดซื้อจัดจ้าง ระบบ e-GP 

ระบบแสดงหน้าจอ 
ทะเบียนบันทึกจัดซื้อจัดจ้าง ระบบ e-GP 

ระบุเงื่อนไขในการค้นหาใหค้รบ 
แล้วกดปุ่ม “ค้นหา” 

ระบบแสดงรายงานตามเงือ่นไขที่ค้นหา 
แล้วกดปุ่ม “พิมพ์” 

ระบบแสดงรายงานตามเงือ่นไขที่ค้นหา 
แล้วกดปุ่ม “พิมพ์” 

จบการทำงาน 



 

อนุมัติรายงานขอซื้อ/ขอจ้าง 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

อนุมัติรายงานขอซื้อ/ขอจา้ง 

ระบบแสดงหน้าจอ 
อนุมัติรายงานขอซื้อ/ขอจา้ง 

ระบุเงื่อนไขในการค้นหาใหค้รบ 
แล้วกดปุ่ม “ค้นหา” 

ระบบแสดงรายงานขอซื้อ/ขอจ้างตาม
เงื่อนไขที่ค้นหาแล้วกดปุ่ม “อนุมัต”ิ 

จบการทำงาน 



 

บันทึกจัดซื้อจัดจ้าง/สัญญาจากระบบ e-GP 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

บันทึกจัดซื้อจัดจ้าง/สัญญา ระบบ e-GP 

ระบบแสดงหน้าจอ 
บันทึกจัดซื้อจัดจ้าง/สัญญา ระบบ e-GP 

ระบุรายละเอยีดให้ครบ  
แล้วกดปุ่ม “บันทกึ” 

ระบบแสดงรายงานที่เพิ่มขึน้ 

จบการทำงาน 


