
คูมือ หรอื มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

ชื่องาน จัดทําเอกสารขอซื้อขอจางในระบบ e-GP 

กรณี วงเงิน 5,000 บาท ขึ้นไป 

 

 

นางนารี  บุบผากอง ผูจัดทําขอมูล 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เริ่มตน 

 

จัดทําเอกสารท่ีเกี่ยวของในระบบ e-GP 

- จัดทําเอกสารบันทึกขอซื้อ/จาง ในระบบ 3 มิติ 

- จัดทําเอกสารใบสั่งซื้อ/จาง ในระบบ 3 มิติ 

จัดทําเอกสารการเบิกจายเงิน 

 

- สงเอกสาร งบแผนดิน สงเอกสารที่งานพสัดุ   

               งบเงินรายได  สงเอกสารที่งานคลัง 

 

งานคลังจายเงินใหรานคา 

 

สงงานคลัง

ตรวจสอบเอกสาร 

ผาน 

ไมผาน 



 

 

 

ข้ันตอนการใหบริการ ระยะเวลา ชองทางใหบริการ/

หนวยงานที่เกี่ยวของ 

หมายเหตุ 

- จัดทําเอกสารบันทึกขอซื้อ/จาง ในระบบ 3 มิติ 

- จัดทําเอกสารใบสั่งซื้อ/จาง ในระบบ 3 มิติ 

1 – 2 วัน   

- เพิ่มโครงการ  ในระบบ e-GP 

-จัดทํารายงานขอซื้อขอจางและแตงต้ัง

คณะกรรมการ 

- จัดทําเอกสารและหนังสือเชิญชวน 

- รายชื่อผูเสนอราคาและผลพิจารณา 

- จัดทําและประกาศ ผูชนะการเสนอราคา 

- เสนอหัวหนาพัสดุ อนุมัติ 

- จัดทํารางสัญญา 

- ตรวจสอบหลักประกันสัญญาและจัดทําสัญญา 

- ขอมูลสาระสาํคัญในสัญญา 

- บริหารสัญญา     

- สงมอบ   

- ตรวจรับ 

1-2 วัน  ระยะเวลา

ขึ้นอยูกับ

ผูมอีํานาจ

ในการลง

นามใน

เอกสาร

และ

ผูเก่ียวของ 

- จัดทําเอกสารและพิมพ ใบ กง.1  

- จัดทําเอกสารใบงบหนาใบสําคัญเบิกเงิน 

- จัดทําบันทึกการขอสง ฏีกา 

1-2 วัน   

- สงเอกสาร งบแผนดิน สงเอกสารที่งานพสัดุ   

งบเงนิรายได  สงเอกสารท่ีงานคลัง 

1 ชั่วโมง   

 

 ไมมีคาธรรมเนียม  มีคาธรรมเนียม ………………………… บาท 

กฎหมายที่เก่ียวของ  

1.พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจาง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

2.ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจาง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 


