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องค์การบริหารส่วนต าบลป่าสังข์ 

 
คู่มือการให้บริการ 

การลงขอ้มูลการจัดซือ้จัดจ้างแบบวิธเีฉพาะเจาะจง 
ผ่านระบบการจดัซือ้จดัจ้างภาครัฐด้วยอเิล็กทรอนกิส์ 
(ElectronicGovernmentProcurement:e-GP) 
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คู่มือการให้บริการ:การลงข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้างแบบวิธีเฉพาะเจาะจง 
ผ่านระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ 

(ElectronicGovernmentProcurement:e-GP) 
หน่วยงานที่ให้บริการ:องค์การบริหารส่วนต าบลป่าสังข์ 

 

 
หลักเกณฑ์วิธีการเงื่อนไข(ถ้ามี)ในการยื่นค าขอและในการพิจารณาอนุญาต 

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

ระเบียบหรือกฎหมายที่เกีย่วข้อง(ถ้ามี) 

1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจา้งและการบริหารพัสดุภาครัฐพ.ศ.2560 
2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าดว้ยการจัดซื้อจัดจา้งและการบริหารพัสดภุาครัฐพ.ศ.2560 
3. กฎกระทรวงตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐพ.ศ.2560 

ช่องทางการให้บริการ 
 

สถานที่ให้บริการ/ช่องทางการให้บริการ 
1. สถานท่ีให้บริการ 
องคก์ารบริหารส่วนต าบลป่าสังข ์
2. ช่องทางการให้บริการ 
http://www.gprocurement.go.th 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
วันจันทร์-วันศุกร์ตั้งแต่เวลา08:30-16:30น.  

(ยกเว้นวันหยดุที่ทางราชการก าหนด) 

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

ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1. เข้าสู่เวปไซต์http://www.gprocurement.go.th การจัดท า 

รายงานขอซื้อ ขอจ้าง
ตั้งแต่ 

ล าดับที่1–65 
ใช้เวลา30นาที 

เจ้าหน้าที่พัสดุ 
2. กรอกช่ือผู้ใช้งานและรหัสผ่าน  

3. กดเข้าสู่ระบบ  

4. กดตกลง  

5. กดเพิ่มโครงการ  

6. เลือกวิธีจัดหา  

7. เลือกเงือนไขการจัดซื้อจัดจ้าง  

7.1 กดเลือกประเภทการจัดหา  

 ตามมาตรา56(2)(ข)การจัดการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่มีการ  

 ผลิตจ าหน่ายก่อสร้างหรือให้บริการทั่วไปและมีวงเงินใน  

 การจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่งไม่เกินวงเงินตามที่กฎกระทรวง  

 กำหนด(500,000บาท)  

8. กดเลือกประเภทการจัดหา  

9. กดเลือกพัสดุที่จัดหา  

10. ประเภทโครงการ  

11. กดเลือกปีงบประมาณ  

12. กรอกช่ือโครงการที่ต้องดำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง  

13. เลือกแหล่งของเงิน–เงินงบประมาณพร้อมระบุจำนวนเงิน  

 (กรณีเงินงบประมาณแผ่นดิน)  

13.1 เลือกแหล่งของเงิน–เงินงบประมาณพร้อมระบุจำนวนเงิน  

 (กรณีเงินรายได้ของหน่วยงาน)  

14. กดบันทึก  

15. กดไปขั้นตอนที่2  

16. กดเพิ่มรายการซื้อสินค้าหรือบริการ  

17. กดเลือกก าหนดคุณลักษณะเอง/e-bidding  

18. คีย์รหัสเงื่อนไขการค้นหา:รหัสสินค้าหรือบริการ,  

 ประเภทสินค้าย่อย(DBID)  

19. กดเพิ่มเข้ารายการ  

20. กดตกลง  

http://www.gprocurement.go.th/
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ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
21. กดบันทึก การจัดท า 

รายงานขอซื้อ ขอจ้าง
ตั้งแต่ 

ล าดับที่1–65 
ใช้เวลา30นาที 

เจ้าหน้าที่พัสดุ 
22. กดไปขั้นตอนที่3  

23. กดบันทึก  

24. กดเลือกวิธกีารพจิารณา:กดราคารวม  

25. หลังจากกดรายการพิจารณาต้องกรอกข้อมูลรายละเอียด  

 การส่ังซื้อส่ังจ้าง  

26. กดบันทึก  

27. กดOK  

28. กดเลือกวิธีการเบิกจ่ายเงิน  

29. กดเลือกแหล่งของเงนิเพ่ือระบุรหัสงบประมาณ  

30. กดแว่นขยายเพ่ือกรอกรหัสงบประมาณ  

31. กรอกรหัสงบประมาณ  

32. กดค้นหา  

33. กดเลือกข้อมูลท่ีขึ้นมา  

34. ระบุจำนวนเงินในการจัดซื้อจัดจ้าง  

35. กดบันทึก  

36. เลือกเลขที่โครงการที่จัดท าแล้วกดตรงสัญลักษณ์สามช่อง  

37. กดเลือกข้อที1่:จัดท ารายงานขอซื้อขอจ้างและแต่งตั้ง  

 คณะกรรมการ  

38. กรอกข้อมูลรายละเอียดในช่องตั้งแต่B1ถึงB6  

39. ข้อมูลช่องB7กดเลือกบันทึกระยะเวลาแล้วเสร็จของงาน  

40. ระบุจำนวนวันแล้วเสร็จหรือวันที่แล้วเสร็จ  

41. ข้อมูลช่องB7กดเลือกบันทึกระยะเวลาแล้วเสร็จของงาน  

42. กดบันทึก  

43. B8–B8.1ข้อมูลจะเช่ือมต่อมาจากขั้นตอนที7่และ7.1  

44. B8.-3หลักเกณฑ์การพิจารณาเลือกเกณฑ์ราคา  

45. B9แต่งตั้งคณะกรรมการซื้อหรือจ้างกดเลือกไม่จัดท า  

46. B9.1แต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุกดเลือกแต่งตั้งพร้อมรายงาน  

 ขอซื้อขอจ้าง  

47. B9.1แต่งตั้งในรูปแบบกดเลือกบันทึกข้อความ  

48. B9หลังจากกดเลือกแต่งตั้งคณะกรรมการแล้วกดไปที่เพิ่ม  



คู่มือการให้บริการ:การลงข้อมูลการจดัซ้ือจดัจ้างแบบวิธีเฉพาะเจาะจง ผ่านระบบการจดัซ้ือจัดจ้าง

ภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์e-GP 
4/41 

 

 

 

ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
49. กดที่แว่นขยายที1่เพื่อพิมพ์ช่ือคณะกรรมการจากในระบบ การจัดท า เจ้าหน้าที่พัสดุ 
50. พิมพ์ช่ือคณะกรรมการตรวจรับพัสดุแล้วกดค้นหา รายงานขอซื้อ  

51. เม่ือทำการค้นหารายช่ือแล้วให้คล๊ิกที่ช่ือ ขอจ้างตั้งแต่  

ล าดับที่1–65  52. เม่ือกดที่ ช่ือเรียบร้อยแล้วให้ทำการบันทึกข้อมูล 
 คณะกรรมการตรวจรับ ใช้เวลา30นาที  

53. เม่ือท าการบันทึกข้อมูลแล้วให้กดOK   

54. กดที่ปุ่มให้แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับคนที่2และ3   
 พร้อมให้ด าเนินตามขั้นที่49–53   

 จนแต่งตั้งครบ3คน   

55. เม่ือแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับครบทั้ง3คนให้กด   
 บันทึกข้อมูลหน้าท่ีกรรมการ   

56. เม่ือกดบันทึกข้อมูลหน้าที่กรรมการแล้วให้กดบันทึกอีกครั้ง   

57. เม่ือกดบันทึกแล้วให้กดOK   

58. กดบันทึก   

59. กดOK   

60. กดไปขั้นตอนที่2   

61. เม่ือเข้าสู่หน้าTemplateบันทึกข้อความให้กดบันทึก   

62. เม่ือกดบันทึกแล้วให้กดOK   

63. กดไปขั้นตอนที่3   

64. กดพิมพ์และระบุเงื่อนไขการพิมพ์แบบมีตราครุฑแล้วกดตกลง   
    65. ตัวอย่างรายงานขอซื้อขอจ้าง   



คู่มือการให้บริการ:การลงข้อมูลการจดัซ้ือจดัจ้างแบบวิธีเฉพาะเจาะจง ผ่านระบบการจดัซ้ือจัดจ้าง

ภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์e-GP 
5/41 

 

 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

ล าดับ ชื่อเอกสารจ านวนและรายละเอียดเพิ่มเติม(ถ้ามี) หน่วยงานผู้ออกเอกสาร 
1. รายงานขอซื้อ/ขอจ้าง เจ้าหน้าที่พัสดุ 
2. ประมาณการวัสดุ/รายละเอียดการจ้าง เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบโครงการ 
3. ใบเสนอราคา ร้านค้า 
4. ประมาณการที่ได้รับอนุมัต/ิโครงการที่ได้รับอนุมัติ เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบโครงการ 
5. บันทึกข้อความน าส่งรายงานขอซื้อขอจ้าง เจ้าหน้าที่พัสดุ 

 
ค่าธรรมเนียม 

 

ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม(บาท/ร้อยละ) 
1. ไม่มี - 

 
ช่องทางการร้องเรียนแนะน าการให้บริการ 

 

ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน/แนะน าการให้บริการ 
1. องค์การบริหารส่วนต าบลป่าสังข์ 

หมู่ที่ 11  ต าบลป่าสังข์  อ าเภอจตุรพักตรพิมาน  จังหวัดร้อยเอ็ด 45180  โทรศัพท์ 043 652 074 

 

 
แบบฟอร์มตัวอย่างและคู่มือการกรอก 

 

ล าดับ ชื่อแบบฟอร์ม 
1. คู่มือการลงข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้างแบบวิธีเฉพาะเจาะจงผ่านระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วย 

อิเล็กทรอนิกส์(ElectronicGovernmentProcurement:e-GP) 

2. รายงานขอซื้อขอจ้าง 



คู่มือการให้บริการ:การลงข้อมูลการจดัซ้ือจดัจ้างแบบวิธีเฉพาะเจาะจง ผ่านระบบการจดัซ้ือจัดจ้าง

ภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์e-GP 
6/41 

 

 

1. 

2. 

ภาคผนวกขั้นตอนการเข้าระบบและลงข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐe-GP 

1. เข้าสู่เวปไซต์http://www.gprocurement.go.th 

2. กรอกชื่อผู้ใช้งานและรหัสผ่าน 
 

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. เลือกเงือ่นไขการจัดซื้อจัดจ้าง 
 

 
7.1 ตามมาตรา56(2)(ข)การจัดการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่มีการผลิตจำหน่ายกอ่สร้างหรือให้บริการทั่วไป และมีวงเงินในการจัดซือ้จัดจ้างครั้งหนึ่งไม่เกินวงเงินตามที่
กฎกระทรวงก าหนด(500,000บาท) 
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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. กรอกชื่อโครงการที่ ต้องด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง 
 

 
 
 

13. เลือกแหล่งของเงิน–เงินงบประมาณพร้อมระบุจ านวนเงิน(กรณีเงินงบประมาณแผ่นดิน) 
 



คู่มือการให้บริการ:การลงข้อมูลการจดัซ้ือจดัจ้างแบบวิธีเฉพาะเจาะจง ผ่านระบบการจดัซ้ือจัดจ้าง

ภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์e-GP 
13/41 

 

 

13.1 

14. 

13.1 เลือกแหล่งของเงิน–เงินงบประมาณพร้อมระบุจ านวนเงิน(กรณีเงินรายได้ของหน่วยงาน) 
 

 
 
 

14. กดบันทึก 
 



คู่มือการให้บริการ:การลงข้อมูลการจดัซ้ือจดัจ้างแบบวิธีเฉพาะเจาะจง ผ่านระบบการจดัซ้ือจัดจ้าง

ภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์e-GP 
14/41 

 

 

15. 

16. 

15. กดไปขั้นตอนที่2 
 

 
16. กดเพิ่มรายการซื้อสินค้าหรือบริการ 

 



คู่มือการให้บริการ:การลงข้อมูลการจดัซ้ือจดัจ้างแบบวิธีเฉพาะเจาะจง ผ่านระบบการจดัซ้ือจัดจ้าง

ภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์e-GP 
15/41 

 

 

17. 

18. 

17. กดเลือกก าหนดคุณลักษณะเอง/e-bidding 
 

 

 
18. คีย์รหัสเงื่อนไขการค้นหา:รหัสสินค้าหรือบริการ,ประเภทสินค้าย่อย(DBID) 
-รหัสค่าวัสดุ:30222500 
-รหัสงานจ้าง93141800 

 



คู่มือการให้บริการ:การลงข้อมูลการจดัซ้ือจดัจ้างแบบวิธีเฉพาะเจาะจง ผ่านระบบการจดัซ้ือจัดจ้าง

ภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์e-GP 
16/41 

 

 

19. 

20. 

19. กดเพิ่มเข้ารายการ 
 

 

 
20. กดตกลง 

 



คู่มือการให้บริการ:การลงข้อมูลการจดัซ้ือจดัจ้างแบบวิธีเฉพาะเจาะจง ผ่านระบบการจดัซ้ือจัดจ้าง

ภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์e-GP 
17/41 

 

 

21. 

22. 

21. กดบันทึก 
 

 
22. กดไปขั้นตอนที่3 

 



คู่มือการให้บริการ:การลงข้อมูลการจดัซ้ือจดัจ้างแบบวิธีเฉพาะเจาะจง ผ่านระบบการจดัซ้ือจัดจ้าง

ภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์e-GP 
18/41 

 

 

24. 

23. กดบันทึก 

 

24. กดเลือกวิธีการพิจารณา:กดราคารวม 
 

23. 



คู่มือการให้บริการ:การลงข้อมูลการจดัซ้ือจดัจ้างแบบวิธีเฉพาะเจาะจง ผ่านระบบการจดัซ้ือจัดจ้าง

ภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์e-GP 
19/41 

 

 

25. 

25. กดรายการพิจารณา 
 

26. หลังจากกดรายการพจิารณาต้องกรอกข้อมูลรายละเอยีดการสั่งซื้อสั่งจ้างในรายการพิจารณาที่1 

 

26. 



คู่มือการให้บริการ:การลงข้อมูลการจดัซ้ือจดัจ้างแบบวิธีเฉพาะเจาะจง ผ่านระบบการจดัซ้ือจัดจ้าง

ภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์e-GP 
20/41 

 

 

27. 

28. 

27. กดบันทึก 
 

 

 
28. กดOK 

 



คู่มือการให้บริการ:การลงข้อมูลการจดัซ้ือจดัจ้างแบบวิธีเฉพาะเจาะจง ผ่านระบบการจดัซ้ือจัดจ้าง

ภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์e-GP 
21/41 

 

 

29. 

30. 

29. กดเลือกวิธีการเบิกจ่ายเงิน 
-กรณีจ่ายตรงร้านค้าเลือกผ่านGFMIS 
-กรณียืมเงินเพื่อส ารองจ่ายไปก่อนเลือกไม่ผ่านGFMIS 

 

30. กดเลือกแหล่งของเงินเพื่อระบุรหัสงบประมาณ 
 



คู่มือการให้บริการ:การลงข้อมูลการจดัซ้ือจดัจ้างแบบวิธีเฉพาะเจาะจง ผ่านระบบการจดัซ้ือจัดจ้าง

ภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์e-GP 
22/41 

 

 

31. 

32. 

31. กดแว่นขยายเพื่อกรอกรหัสงบประมาณ 
 

 

 
32. กรอกรหัสงบประมาณ 

 



คู่มือการให้บริการ:การลงข้อมูลการจดัซ้ือจดัจ้างแบบวิธีเฉพาะเจาะจง ผ่านระบบการจดัซ้ือจัดจ้าง

ภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์e-GP 
23/41 

 

 

33. 

34. 

33. กดค้นหา 
 

 

 
34. กดเลือกข้อมูลที่ขึ้นมา 

 



คู่มือการให้บริการ:การลงข้อมูลการจดัซ้ือจดัจ้างแบบวิธีเฉพาะเจาะจง ผ่านระบบการจดัซ้ือจัดจ้าง

ภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์e-GP 
24/41 

 

 

36. 

35. ระบุจ านวนเงินในการจัดซื้อจัดจ้าง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
36. กดบันทึก 

 

35. 



คู่มือการให้บริการ:การลงข้อมูลการจดัซ้ือจดัจ้างแบบวิธีเฉพาะเจาะจง ผ่านระบบการจดัซ้ือจัดจ้าง

ภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์e-GP 
25/41 

 

 

37. 

38. 

37. เลือกเลขที่โครงการที่จัดท าแล้วกดตรงสัญลักษณ์สามช่อง 
 

 

 
38. กดเลือกข้อที่1:จัดท ารายงานขอซ้ือขอจ้างและแต่งต้ังคณะกรรมการ 

 



คู่มือการให้บริการ:การลงข้อมูลการจดัซ้ือจดัจ้างแบบวิธีเฉพาะเจาะจง ผ่านระบบการจดัซ้ือจัดจ้าง

ภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์e-GP 
26/41 

 

 

39. 

40. 

39. กรอกข้อมูลรายละเอียดในช่องต้ังแต่B1ถึงB6 
B1:ส่วนราชการ:องคก์ารบริหารส่วนต าบลป่าสังข์  B2:เร่ือง:รายงานขอซื้อ.................................... 
B3:เรียน:นายกองค์การบริหารส่วนต าบลป่าสังข์ 
B4:เหตุผลความจ าเป็นตัวอย่างเช่นเพื่อใช้เป็นวัสดุส าหรับการเรียนการสอนB5:รายการของพัสดุที่จะขอซือ้
ตัวอย่างเช่นวัสดุไฟฟา้และวิทย ุ
B6:วงเงินทีจ่ะซือ้หรือจ้างข้อมูลจะเช่ือมต่อมาจากขั้นตอนที1่3 

 

40. ข้อมูลช่องB7กดเลือกบันทึกระยะเวลาแล้วเสร็จของงาน 
 



คู่มือการให้บริการ:การลงข้อมูลการจดัซ้ือจดัจ้างแบบวิธีเฉพาะเจาะจง ผ่านระบบการจดัซ้ือจัดจ้าง

ภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์e-GP 
27/41 

 

 

41. 

42. 

41. ระบุจ านวนวันแล้วเสร็จหรือวันที่แล้วเสร็จ 
 

 
 
 
 

42. กดบันทึก 
 



คู่มือการให้บริการ:การลงข้อมูลการจดัซ้ือจดัจ้างแบบวิธีเฉพาะเจาะจง ผ่านระบบการจดัซ้ือจัดจ้าง

ภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์e-GP 
28/41 

 

 

43. 

44. 

43. B8–B8.1ข้อมูลจะเชื่อมต่อมาจากขั้นตอนที7่และ7.1 
 

 

 
44. B8.-3หลักเกณฑ์การพิจารณาเลือกเกณฑ์ราคา 

 



คู่มือการให้บริการ:การลงข้อมูลการจดัซ้ือจดัจ้างแบบวิธีเฉพาะเจาะจง ผ่านระบบการจดัซ้ือจัดจ้าง

ภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์e-GP 
29/41 

 

 

45. 

46. 

45. B9แต่งต้ังคณะกรรมการซ้ือหรือจ้างกดเลือกไม่จัดท า 
 

 

 
46. B9.1แต่งต้ังผู้ตรวจรับพัสดุกดเลือกแต่งต้ังพร้อมรายงานขอซื้อขอจ้าง 

 



คู่มือการให้บริการ:การลงข้อมูลการจดัซ้ือจดัจ้างแบบวิธีเฉพาะเจาะจง ผ่านระบบการจดัซ้ือจัดจ้าง

ภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์e-GP 
30/41 

 

 

47. 

48. 

47. B9.1แต่งต้ังในรูปแบบกดเลือกบันทึกข้อความ 
 

 

 
48. B9หลังจากกดเลือกแต่งต้ังคณะกรรมการแล้วกดไปที่เพิ่ม 

 



คู่มือการให้บริการ:การลงข้อมูลการจดัซ้ือจดัจ้างแบบวิธีเฉพาะเจาะจง ผ่านระบบการจดัซ้ือจัดจ้าง

ภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์e-GP 
31/41 

 

 

49. 

50. 

49. กดที่แว่นขยายที1่เพื่อพิมพ์ชื่อคณะกรรมการจากในระบบ 
 

 

 
50. พิมพ์ชื่อคณะกรรมการตรวจรับพัสดุแล้วกดค้นหา 

 



คู่มือการให้บริการ:การลงข้อมูลการจดัซ้ือจดัจ้างแบบวิธีเฉพาะเจาะจง ผ่านระบบการจดัซ้ือจัดจ้าง

ภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์e-GP 
32/41 

 

 

51. 

52. 

51. เมื่อท าการค้นหารายชื่อแล้วให้คลิ๊กที่ชื่อ 
 

 

 
52. เมื่อกดที่ชื่อเรียบร้อยแล้วให้ท าการบันทึกข้อมูลคณะกรรมการตรวจรับ 

 



คู่มือการให้บริการ:การลงข้อมูลการจดัซ้ือจดัจ้างแบบวิธีเฉพาะเจาะจง ผ่านระบบการจดัซ้ือจัดจ้าง

ภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์e-GP 
33/41 

 

 

53. 

54. 

53. เมื่อท าการบันทึกข้อมูลแล้วให้กดOK 
 

 

 
54. กดที่ปุ่มให้แต่งต้ังคณะกรรมการตรวจรับคนที่2และ3พร้อมให้ด าเนินตามขั้นที่49–53 
จนแต่งต้ังครบ3คน 

 



คู่มือการให้บริการ:การลงข้อมูลการจดัซ้ือจดัจ้างแบบวิธีเฉพาะเจาะจง ผ่านระบบการจดัซ้ือจัดจ้าง

ภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์e-GP 
34/41 

 

 

55. 

56. 

55. เมื่อแต่งต้ังคณะกรรมการตรวจรับครบทั้ง3คนให้กดบันทึกข้อมูลหน้าที่กรรมการ 
 

 
 

 
56. เมื่อกดบันทึกข้อมูลหน้าที่กรรมการแล้วให้กดบันทึกอีกครั้ง 

 



คู่มือการให้บริการ:การลงข้อมูลการจดัซ้ือจดัจ้างแบบวิธีเฉพาะเจาะจง ผ่านระบบการจดัซ้ือจัดจ้าง

ภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์e-GP 
35/41 

 

 

57. 

58. 

57. เมื่อกดบันทึกแล้วให้กดOK 
 

 

 
58. กดบันทึก 

 



คู่มือการให้บริการ:การลงข้อมูลการจดัซ้ือจดัจ้างแบบวิธีเฉพาะเจาะจง ผ่านระบบการจดัซ้ือจัดจ้าง

ภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์e-GP 
36/41 

 

 

59. 

59. กดOK 
 



คู่มือการให้บริการ:การลงข้อมูลการจดัซ้ือจดัจ้างแบบวิธีเฉพาะเจาะจง ผ่านระบบการจดัซ้ือจัดจ้าง

ภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์e-GP 
37/41 

 

 

60. 

61. 

60. กดไปขั้นตอนที่2 
 

 
 

61. เมื่อเข้าสู่หน้าTemplateบันทึกข้อความให้กดบันทึก 
 



คู่มือการให้บริการ:การลงข้อมูลการจดัซ้ือจดัจ้างแบบวิธีเฉพาะเจาะจง ผ่านระบบการจดัซ้ือจัดจ้าง

ภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์e-GP 
38/41 

 

 

62. 

63. 

 
62. เมื่อกดบันทึกแล้วให้กดOK 

 

 
63. กดไปขั้นตอนที่3 

 



คู่มือการให้บริการ:การลงข้อมูลการจดัซ้ือจดัจ้างแบบวิธีเฉพาะเจาะจง ผ่านระบบการจดัซ้ือจัดจ้าง

ภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์e-GP 
39/41 

 

 

64. 

 
64. กดพิมพ์และระบุเงื่อนไขการพิมพ์แบบมีตราครุฑแล้วกดตกลง 

 



คู่มือการให้บริการ:การลงข้อมูลการจดัซ้ือจดัจ้างแบบวิธีเฉพาะเจาะจง ผ่านระบบการจดัซ้ือจัดจ้าง

ภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์e-GP 
40/41 

 

 

65. ตัวอย่างรายงานขอซื้อขอจ้าง 
 

 

 

      บันทึกข้อความ 

 

  

ส่วนราชการ องค์การบริหารส่วนต าบลป่าสังข์ 
 

   

ที ่ รอ ๘๓๒๐๑/๒๕๖๗ วันที่ ๖ มีนาคม ๒๕๖๗ 
 

   

เร่ือง รายงานขอซื้อตู้เหล็กเก็บเอกสาร ขนาด ๔  ฟุต  ประจ าปีงบประมาณ ๒๕๖๗ 
 

   

  
   

เรียน   นายกองค์การบริหารส่วนต าบลป่าสังข์ 
 

               ด้วย องค์การบริหารส่วนต าบลป่าสังข์มีความประสงค์จะ ซื้อเหล็กเก็บเอกสาร ขนาด ๔  ฟุต  ขนาด  ๒  
ช้ันบานเล่ือน  กระจกใส จ านวน ๑ รายการ โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ซึ่งมีรายละเอียด ดังต่อไปนี้  

               ๑. เหตุผลความจ าเป็นท่ีต้องซื้อ 

                   เพื่อใช้ในการปฏิบัติราชการงานตรวจสอบภายใน  เพื่อเพิ่มทักษะในการท างาน เกิดความรวดเร็วและมี
ประสิทธิภาพประสิทธิผลในการปฎิบัติงาน 

               ๒. รายละเอียดของพัสดุ 
                   รายละเอียดตามเอกสารแนบ 

               ๓. ราคากลางของพัสดุท่ีจะซื้อ จ านวน ๖,๐๐๐ บาท  (หกพันบาทถ้วน) 

               ๔. วงเงินท่ีจะซื้อ 
                   เงินตามข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี ๒๕๖๗ จ านวน ๖,๐๐๐.๐๐ บาท (หกพันบาทถ้วน) 
               ๕. ก าหนดเวลาท่ีต้องการใช้พัสดุนั้น หรือให้งานนั้นแล้วเสร็จ 
                   ก าหนดเวลาการส่งมอบพัสดุ หรือให้งานแล้วเสร็จภายใน ๕ วัน นับถัดจากวันลงนามในสัญญา 

               ๖. วิธีท่ีจะซื้อ และเหตุผลท่ีต้องซื้อ 

                   ด าเนินการโดยวิธีเฉพาะเจาะจงเนื่องจากการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุท่ีมีการผลิต จ าหน่าย ก่อสร้าง หรือ
ให้บริการทั่วไป และมีวงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่งไม่เกินวงเงนิตามท่ีก าหนดในกฎกระทรวง 
               ๗. หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 

                   การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอโดยใช้เกณฑ์ราคา 

               ๘. การขออนุมัติแต่งต้ังคณะกรรมการต่าง ๆ 
                   การแต่งต้ังผู้ตรวจรับพัสดุ 
 
               จึงเรียนมาเพื่อโปรดพจิารณา หากเหน็ชอบขอได้โปรด 

                  ๑. อนุมัติให้ด าเนินการ ตามรายละเอียดในรายงานขอซื้อดังกล่าวข้างต้น 
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                  ๒. ลงนามในค าส่ังแต่งต้ังผู้ตรวจรับพัสดุ 
  

  

(นางมุกจินันท์  เหนือคูเมือง) 
นักวิชาการพัสดุ 
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