
 
 
 
 
 
 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
จัดซื้อ/จัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง มาตรา 56(2)(ข) 

(โปรแกรม e-GP) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ปรับปรุงครั้ง ครั้งที่ ๑ 
วันที่อนุมัติใช้ ๑ สิงหาคม ๒๕๖๑ 
จัดท าโดย  นางรัตนา  เสียงสนั่น  นักบริหารงานทั่วไป  ปฏิบัติการ 
สอบทานโดย นายอภิรัตน์  วงศ์ศุภชาติ  ผู้อ านวยการส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
อนุมัติโดย คณะกรรมการบริหารส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 

 
 
 



 
ค าน า 

 
คู่มือการปฏิบัติงานการเข้าใช้งานระบบ e-GP โดยวิธีเฉพาะเจาะจง มาตรา 56(2)(ข) ฉบับนี้ 

จัดท าขึ้นเพื่อต้องการให้บุคลากรของส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศได้รับความรู้ ความ
เข้าใจในขั้นตอนการท างานในการจัดซื้อ/จัดจ้าง ภายใต้ของระบบภาครัฐ (ระบบ e-GP) โดยวิธี
เฉพาะเจาะจง 56(2)(ข)และผู้ปฏิบัติงานสามารถน าไปปฏิบัติใช้ในการท างานได้ 

ผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการเข้าใช้งานระบบe-GPโดยวิธีเฉพาะเจาะจง มาตรา 56(2)(
ข)จะเป็นประโยชน์ส าหรับผู้ปฏิบัติงานภายในส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศรวมไปถึง
คณาจารย์และผู้ฝึกประสบการณ์การท างานทางด้านการจัดซื้อ/จัดจ้างตามหน่วยงานต่างๆเพื่อลด
ข้อผิดพลาดในกระบวนการด าเนินการท่ีจะเกิดขึ้นในการปฏิบัติงานหากมีข้อบกพร่องหรือผิดพลาด
ประการใดผู้จ าท าต้องขออภัยไว้ ณ ที่นี้ 
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ชื่อคู่มือ   การจัดซือ้/จดัจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง มาตรา 56(2)(ข) 
 
วัตถุประสงค์ 
 1. เพ่ือเป็นคู่มือประกอบการปฏิบัติงานให้บุคลากร  สามารถเข้าถึงแหล่งข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ ที่
มีความถูกต้องรวดเร็ว ครบถ้วน และท่ัวถึง และสามารถติดตาม ตรวจสอบกระบวนการจัดซื้อ/จัดจ้าง  
 เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานให้กับบุคลากรที่ต้องปฏิบัติงานแทนส่วนราชการที่ปฏิบัติงานไม่ตรง
สายงาน และผู้ฝึกประสบการณ์ในการท างาน  
ขอบเขต 

การจัดซื้อจัดจ้างผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์จะช่วยประหยัดงบประมาณได้หรือจัดซื้อ/จัดจ้าง ในราคา
ยุติธรรม และจะช่วยสร้างโอกาสให้ผู้ขายและผู้รับจ้างได้เข้าถึงข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้างอย่างทั่วถึงและเท่าเทียมกัน 
และประชาชนทั่วไปหรือผู้มีส่วนได้เสีย ยังสามารถเข้ามาตรวจสอบข้อมูลข่าวสารต่าง ๆ ของ 
การจัดซื้อ/จัดจ้างภาครัฐได้อย่างโปร่งใส อันจะเป็นกลไกในการป้องกันการทุจริต คอรัปชั่นได้อย่างมี 
ประสิทธิภาพด้วย 
ค าจ ากัดความ 
 e-GP  คือ  ระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic GovernmentProcurement 
: e-GP) เป็นระบบงานที่จัดท าขึ้นเพ่ือให้หน่วยงานภาครัฐและเอกชนสามารถเข้าถึงแหล่งข้อมูลการจัดซื้อ/จัดจ้าง 
และพัสดุภาครัฐได้อย่างรวดเร็ว ถูกต้อง ครบถ้วน ทั่วถึง เป็นศูนย์ข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐที่มีระบบบริหาร
จัดการรหัสสินค้า 
ความหมายที่เกี่ยวข้องกบัการพัสดุ 
“การพัสดุ” 
หมายความว่า การจัดท าเอง การซื้อ การจ้าง การจ้างที่ปรึกษา การจ้างออกแบบและควบคุมงาน การแลกเปลี่ยน 
การเช่า การควบคุม การจ าหน่าย และการด าเนินการอ่ืน ๆ ที่ก าหนดไว้ในระเบียบนี้ 
“พัสดุ” 
หมายความว่า วัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดิน และสิ่งก่อสร้างที่ก าหนดไว้ในหนังสือการจ าแนกประเภทรายจ่าย 
ตามงบประมาณของส านักงบประมาณ หรือการจ าแนกประเภทรายจ่ายตามสัญญาเงินกู้จากต่างประเทศ 
“การซื้อ” 
หมายความว่า การซื้อพัสดุทุกชนิดทั้งที่มีการติดตั้ง ทดลอง และบริการที่เก่ียวเนื่องอ่ืน ๆ แต่ไม่รวมถึง 
การจัดหาพัสดุในลักษณะการจ้าง 
“การจ้าง” 
ให้หมายความรวมถึงการจ้างท าของและการรับขนตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ และการจ้างเหมา
บริการ แต่ไม่รวมถึงการจ้างลูกจ้างของส่วนราชการตามระเบียบของกระทรวงการคลัง การรับขนในการเดินทางไป
ราชการ 
ตามกฎหมายว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ การจ้างที่ปรึกษา การจ้างออกแบบและควบคุมงาน และ
การจ้างแรงงานตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ 
“การจ้างที่ปรึกษา” 
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หมายความว่า การจ้างบริการจากที่ปรึกษาแต่ไม่รวมถึงการจ้างออกแบบและควบคุมงานก่อสร้างอาคาร 
ด้วยเงินงบประมาณ 
“การจ้างออกแบบและควบคุมงาน” 
หมายความว่า การจ้างบริการจากนิติบุคคล หรือบุคคลธรรมดาที่ประกอบธุรกิจบริการด้านงานออกแบบ 
และควบคุมงานก่อสร้างอาคารด้วยเงินงบประมาณ 

“เงินงบประมาณ” 
หมายความว่า งบประมาณรายจ่ายประจ าปี งบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติม และเงินซึ่งส่วนราชการได้รับไว้ 
โดยได้รับอนุญาตจากรัฐมนตรีว่าการกระทรวงการคลังให้ไม่ต้องส่งคลังตามกฎหมายว่าด้วยวิธีงบประมาณ แต่ไม่
รวมถึงเงินกู้และเงินช่วยเหลือตามระเบียบพัสดุฯ 
“เงินกู”้ 
หมายความว่า เงินกู้ตามกฎหมายว่าด้วยการให้อ านาจกระทรวงการคลังกู้เงินจากต่างประเทศ 
“เงินช่วยเหลือ” 
หมายความว่า เงินที่ได้รับความช่วยเหลือจากรัฐบาลต่างประเทศ องค์การระหว่างประเทศ สถาบันการเงิน 
ระหว่างประเทศ องค์การต่างประเทศทั้งในระดับรัฐบาล และที่มิใช่ระดับรัฐบาล มูลนิธิหรือเอกชนต่างประเทศ
“อาคาร” 
หมายความว่า สิ่งปลูกสร้างถาวรที่บุคคลอาจเข้าอยู่หรือใช้สอยได้ เช่น อาคารที่ท าการ โรงพยาบาล โรงเรียน สนาม
กีฬา 
สถานีน าร่อง หรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอ่ืนที่มีลักษณะท านองเดียวกัน และรวมตลอดถึงสิ่งก่อสร้างอ่ืน ๆ ซึ่งสร้างขึ้น 
เพ่ือประโยชน์ใช้สอยส าหรับอาคารนั้น ๆ เช่น เสาธง รั้ว ท่อระบายน้ า หอถึงน้ า ถนน ประปา และสิ่งอ่ืน ๆ ซึ่งเป็น
ส่วนประกอบของตัวอาคาร เช่น เครื่องปรับอากาศ ลิฟท์ เฟอร์นิเจอร์ ฯลฯ 
“พัสดุที่ผลิตในประเทศ” 
หมายความว่า ผลิตภัณฑ์ที่ผลิตส าเร็จรูปแล้ว โดยสถานที่ผลิตตั้งอยู่ในประเทศไทย 
“กิจการของคนไทย” 
หมายความว่า กิจการที่เป็นของบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลสัญชาติไทย“ที่ปรึกษา” 
หมายความว่า บุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลที่ประกอบธุรกิจหรือสามารถให้บริการเป็นที่ปรึกษาทางวิศวกรรม 
สถาปัตยกรรม เศรษฐศาสตร์ หรือสาขาอ่ืน รวมทั้งให้บริการด้านศึกษา ส ารวจ ออกแบบและควบคุมงาน และการ
วิจัย แต่ไม่รวมถึงการให้บริการออกแบบและควบคุมงานก่อสร้างอาคารด้วยเงินงบประมาณ 
“ที่ปรึกษาไทย” 
หมายความว่า ที่ปรึกษาท่ีมีสัญชาติไทย และได้จดทะเบียนไว้กับศูนย์ข้อมูลที่ปรึกษาของกระทรวงการคลัง 
“ค่าใช้สอย” 
หมายถึง รายจ่ายเพ่ือให้ได้มาซึ่งบริการ (ยกเว้นบริการสาธารณูปโภค สื่อสารและโทรคมนาคม) รายจ่ายที่เก่ียวกับ 
การรับรองและพิธีการ และรายจ่ายที่เก่ียวเนื่องกับการปฏิบัติราชการที่ไม่เข้าลักษณะรายจ่ายอื่น ๆ 
รายจ่ายเพื่อให้ได้มาซึ่งบริการ เช่น 
(1) ค่าปักเสาพาดสายภายนอกสถานที่ราชการเพ่ือให้ราชการได้ใช้บริการไฟฟ้า รวมถึง ค่าติดตั้งหม้อแปลง 
เครื่องวัด และอุปกรณ์ไฟฟ้าซึ่งเป็นกรรมสิทธิ์ของการไฟฟ้า 
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(2) ค่าจ้างเหมาเดินสายไฟฟ้าและติดตั้งอุปกรณ์ไฟฟ้าเพ่ิมเติม รวมถึงการซ่อมแซม บ ารุงรักษาหรือปรับปรุง 
ระบบไฟฟ้า การเพ่ิมก าลังไฟฟ้า การขยายเขตไฟฟ้า 
(3) ค่าวางท่อประปาภายนอกสถานที่ราชการ เพื่อให้ราชการได้ใช้บริการน้ าประปา รวมถึงค่าติดตั้งมาตรวัดน้ า 
และอุปกรณ์ประปา ซึ่งเป็นกรรมสิทธิ์ของการประปา 
(4) ค่าจ้างเหมาเดินท่อประปาและติดตั้งอุปกรณ์ประปาเพ่ิมเติม รวมถึงการซ่อมแซม บ ารุงรักษา หรือปรับปรุง 
ระบบประปา 
(5) ค่าใช้จ่ายในการติดตั้งโทรศัพท์พ้ืนฐาน 
(6) ค่าเช่าทรัพย์สิน รวมถึงเงินที่ต้องจ่ายพร้อมกับการเช่าทรัพย์สิน เช่น ค่าเช่ารถยนต์ ค่าเช่าอาคารสิ่งปลูกสร้าง 
ค่าเช่าที่ดิน ค่าเช่ารับล่วงหน้า ยกเว้นค่าเช่าบ้านและค่าเช่าตู้ไปรษณีย์ 
(7) ค่าภาษี เช่น ค่าภาษีโรงเรือน เป็นต้น 
(8) ค่าธรรมเนียม ยกเว้น ค่าธรรมเนียมการโอนเงินผ่านธนาคาร 
(9) ค่าเบี้ยประกัน 
(10) ค่าจ้างเหมาบริการ เพื่อให้ผู้รับจ้างท าการอย่างหนึ่งอย่างใดซึ่งอยู่ในความรับผิดชอบของผู้รับจ้าง แต่มิใช่เป็น
การประกอบ ดัดแปลง ต่อเติม หรือปรับปรุงครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง 
(11) ค่าซ่อมแซมบ ารุงรักษาทรัพย์สิน เพ่ือให้สามารถใช้งานได้ตามปกติ 
กรณีเป็นการจ้างเหมาทั้งค่าสิ่งของและค่าแรงงาน ให้จ่ายจาก ค่าใช้สอย ส่วนกรณีที่ 
ส่วนราชการเป็นผู้ด าเนินการซ่อมแซมบ ารุงรักษาทรัพย์สินเองให้ปฏิบัติ ดังนี้ 
1. ค่าจ้างเหมาแรงงานของบุคคลภายนอกให้จ่ายจากค่าใช้สอย 
2. ค่าสิ่งของที่ส่วนราชการซื้อมาใช้ในการซ่อมแซมบ ารุงรักษาทรัพย์สินให้จ่ายจากค่าวัสดุ 
รายจ่ายเกี่ยวกับการรับรองและพิธีการ เช่น 
(1) ค่ารับรอง หมายถึง รายจ่ายในการเลี้ยงรับรองของทางราชการ 
(2) ค่ารับรองประเภทเครื่องดื่ม 
(3) ค่าใช้จ่ายในพิธีทางศาสนา 
รายจ่ายเกี่ยวเนื่องกับการปฏิบัติราชการที่ไม่เข้าลักษณะรายจ่าย อื่น ๆ เช่น 
(1) ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ในประเทศ) เช่น ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าเช่าที่พัก ค่าพาหนะ เป็นต้น 
(2) ค่าเบี้ยเลี้ยงทหาร หรือต ารวจ 
(3) ค่าเบี้ยเลี้ยงพยาน หรือผู้ต้องหา 
(4) ค่าของขวัญ ของรางวัล หรือเงินรางวัล 
(5) ค่าพวงมาลัย ช่อดอกไม้ กระเช้าดอกไม้ หรือพวงมาลา 
(6) ค่าชดใช้ค่าเสียหาย ค่าสินไหมทดแทน กรณีเกิดอุบัติเหตุ เนื่องจากการปฏิบัติงานราชการ 
(7) เงินรางวัลต ารวจคุ้มกันทรัพย์สินของทางราชการ 
(8) เงินรางวัลเจ้าหน้าที่ 
(9) เงินประกันสังคม (ในฐานะนายจ้าง) 
(10) ค่าตอบแทนผู้เสียหายในคดีอาญา 
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(11) ค่าทดแทนและค่าใช้จ่ายแก่จ าเลยในคดีอาญา 
(12) ค่าตอบแทนและค่าใช้จ่ายแก่พยาน 
ค่าวัสดุ 
หมายถึง รายจ่ายดังต่อไปนี้ 
(1) รายจ่ายเพื่อจัดหาสิ่งของซึ่งโดยสภาพเมื่อใช้แล้วย่อมสิ้นเปลืองหมดไป แปรสภาพ หรือไม่คงสภาพเดิม หรือ
สิ่งของที่มีลักษณะคงทนถาวร และมีราคาต่อหน่วยหรือต่อชุดไม่เกิน 5,000 บาท รวมถึงค่าใช้จ่ายที่ต้องช าระ
พร้อมกัน เช่น ค่าขนส่งค่าภาษี ค่าประกันภัย ค่าติดตั้ง เป็นต้น 
(2) รายจ่ายเพื่อจัดหาโปรแกรมคอมพิวเตอร์ที่มีราคาต่อหน่วยหรือต่อชุดไม่เกิน 20,000 บาท 
(3) รายจ่ายเพื่อประกอบดัดแปลง ต่อเติม หรือปรับปรุง ครุภัณฑ์ที่มีวงเงินไม่เกิน 5,000 บาท ที่ดินและหรือ 
สิ่งก่อสร้าง ที่มีวงเงินไม่เกิน 50,000 บาท 
(4) รายจ่ายเพื่อประกอบ ดัดแปลง ต่อเติม หรือปรับปรุง ครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ ที่มีวงเงินไม่เกิน 5,000 บาท 
(5) รายจ่ายเพื่อซ่อมแซมบ ารุงรักษาทรัพย์สินเพ่ือให้สามารถใช้งานได้ตามปกติ 
ค่าสาธารณูปโภค 
หมายถึง รายจ่ายค่าบริการสาธารณูปโภค สื่อสารและโทรคมนาคม รวมถึงค่าใช้จ่ายที่ต้องช าระพร้อมกัน 
เช่น ค่าบริการ ค่าภาษี เป็นต้น ตามรายการ ดังนี้ 
(1) ค่าไฟฟ้า 
(2) ค่าประปา ค่าน้ าบาดาล 
(3) ค่าโทรศัพท์ เช่น ค่าโทรศัพท์พ้ืนฐาน ค่าโทรศัพท์เคลื่อนที่ รวมถึงบัตรโทรศัพท์ 
บัตรเติมเงินโทรศัพท์ 
(4) ค่าบริการไปรษณีย์โทรเลข เช่น ค่าไปรษณีย์ ค่าโทรเลข ค่าธนาณัติ ค่าดวงตรา 
ไปรษณยี์ ค่าเช่าตู้ไปรษณีย์ ค่าธรรมเนียมการโอนเงินผ่านธนาคาร เป็นต้น 
(5) ค่าบริการสื่อสารและโทรคมนาคม รวมถึงค่าใช้จ่ายเพื่อให้ได้มาซึ่งบริการสื่อสารและโทรคมนาคม เช่น ค่าโทร
ภาพ (โทรสาร) ค่าเทเลกซ์ ค่าวิทยุติดตามตัว ค่าวิทยุสื่อสาร ค่าสื่อสารผ่านดาวเทียม ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการใช้
ระบบอินเทอร์เน็ต รวมถึงอินเทอร์เน็ตการ์ด และค่าสื่อสารอ่ืนๆ เช่น ค่าเคเบิ้ลทีวี ค่าเช่าช่องสัญญาณดาวเทียม 
เป็นต้น 
งบลงทุน 
หมายถึง รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายเพื่อการลงทุน ได้แก่ รายจ่ายที่จ่ายในลักษณะค่าครุภัณฑ์ ค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้าง 
รวมถึงรายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายจากงบรายจ่ายอ่ืนใดในลักษณะรายจ่ายดังกล่าว 
ค่าครุภัณฑ ์ 
หมายถึง รายจ่ายดังต่อไปนี้ 
(1) รายจ่ายเพื่อจัดหาสิ่งของที่มีลักษณะคงทนถาวร และมีราคาต่อหน่วยหรือต่อชุดเกินกว่า 5,000 บาท รวมถึง
ค่าใช้จ่ายที่ต้องช าระพร้อมกัน เช่น ค่าขนส่ง ค่าภาษี ค่าประกันภัย ค่าติดตั้ง เป็นต้น 
(2) รายจ่ายเพื่อจัดหาโปรแกรมคอมพิวเตอร์ที่มีราคาต่อหน่วยหรือต่อชุดเกินกว่า 20,000 บาท 
(3) รายจ่ายเพื่อประกอบ ดัดแปลง ต่อเติมหรือปรับปรุงครุภัณฑ์ รวมทั้งครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ที่มีวงเงินเกินกว่า 
5,000 บาท 
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(4) รายจ่ายเพื่อซ่อมแซมบ ารุงรักษาโครงสร้างของครุภัณฑ์ขนาดใหญ่ เช่น เครื่องบิน เครื่องจักรกลยานพาหนะ 
เป็นต้น ซึ่งไม่รวมถึงค่าซ่อมบ ารุงปกติหรือค่าซ่อมกลาง 
(5) รายจ่ายเพื่อจ้างที่ปรึกษาเพ่ือการจัดหาหรือปรับปรุงครุภัณฑ์ 
ค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้าง 
หมายถึง รายจ่ายเพ่ือให้ได้มาซึ่งที่ดินและหรือ สิ่งก่อสร้าง รวมถึงสิ่งต่าง ๆ ซึ่งติดตรึงกับที่ดินและหรือ 
สิ่งก่อสร้าง เช่น อาคาร บ้านพัก สนามเด็กเล่น สนามกีฬา สนามบิน สระว่ายน้ า สะพาน ถนน รั้ว บ่อน้ า 
อ่างเก็บน้ า เขื่อน เป็นต้น รวมถึงรายจ่ายดังต่อไปนี้ 
(1) ค่าติดตั้งระบบไฟฟ้า หรือระบบประปา รวมถึงอุปกรณ์ต่างๆ ซึ่งเป็นการติดตั้งครั้งแรกในอาคารหรือ 
สถานที่ราชการ ทั้งที่เป็นการด าเนินการพร้อมการก่อสร้าง อาคารหรือภายหลังการก่อสร้างอาคาร 
(2) รายจ่ายเพื่อประกอบ ดัดแปลง ต่อเติม หรือปรับปรุงที่ดินและหรือสิ่งก่อสร้าง ที่มีวงเงินเกินกว่า 50,000 บาท 
เช่น ค่าจัดสวน ค่าถมดิน เป็นต้น 
(3) รายจ่ายเพื่อจ้างออกแบบ จ้างควบคุมงานที่จ่ายให้แก่เอกชน หรือนิติบุคคล 
(4) รายจ่ายเพื่อจ้างที่ปรึกษาเพ่ือการจัดหา หรือปรับปรุง ที่ดินและหรือสิ่งก่อสร้าง 
(5) รายจ่ายที่เก่ียวเนื่องกับท่ีดินและหรือสิ่งก่อสร้าง เช่น ค่าเวนคืนที่ดิน ค่าชดเชยกรรมสิทธิ์ที่ดิน ค่าชดเชยผล
อาสิน เป็นต้น 
หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 ปฏิบัติหน้าที่ในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับปฏิบัติการชั้นต้นตามต าแหน่งงานที่ใช้ความรู้ความสามารถตาม
งานที่ได้รับมอบหมายภายใต้งานพัสดุและหัวหน้าส านักงานก ากับดูแล  แนะน า  ตรวจสอบ  และปฏิบัติงานอื่นๆที่
ได้รับมอบหมาย 
ด้านปฏิบัติการ 

1. จัดซื้อ/จัดจ้าง ตามงบประมาณ  โครงการ ตามยุทธศาสตร์ของส านักวิทยบริการและเทคโนโลยี
สารสนเทศ 

2. ด าเนินงานตามแผนให้สอดคล้องตามโครงการและตามไตรมาสที่ก าหนด 
3. ควบคุมการเบิกจ่าย 

ด้านการวางแผน 
1. ร่วมวางแผนการจัดท าโครงการของหน่วยงานเพ่ือการด าเนินงานบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตาม

ก าหนด 
ด้านการประสานงาน 

1.   ประสานงานกับผู้ค้าเรื่องตกลงราคาการจัดซื้อ/จัดจ้าง   
 2.   ชี้แจงเรื่องเอกสารที่ผู้ค้าต้องด าเนินการน ามาแนบก่อนด าเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง 
ด้านการบริการ 

1.   ด าเนินการด้านการเงินให้กับผู้ค้าตามข้อตกลงตามข้ันตอนการจัดซื้อ/จัดจ้าง ตามวันเวลาที่ก าหนด 
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มาตรฐานคุณภาพงาน 
 ระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic GovernmentProcurement 

: e-GP) เป็นระบบงานที่จัดท าขึ้นเพ่ือให้หน่วยงานภาครัฐและเอกชนสามารถเข้าถึงแหล่งข้อมูลการจัดซื้อ/จัดจ้าง 
และพัสดุภาครัฐได้อย่างรวดเร็ว ถูกต้อง ครบถ้วน ทั่วถึง เป็นศูนย์ข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐที่มีระบบบริหาร
จัดการรหัสสินค้า 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 
 
   
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                           ( กรณีที่ไม่ใช้เงินยืม )                                 ( กรณีที่มีเงินยืม )               
 
 
 
                                   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จบ  

จัดท าใบเสนอราคา ซื้อ/จ้าง ( เอกสารจากร้านค้าเสนอมา ) 
 

คัดเลือกร้านค้าที่ต้องการเพียงร้านเดียว 

จัดท าใบขออนุมัติซื้อ/จ้าง 

จัดท าใบขออนุมัติใบสั่งซ้ือ/จ้าง 

ตรวจสอบสิ่งของที่ได้รับและใบส่งของ/ใบก ากับภาษี 

จัดท าใบกรรมการตรวจรับพัสดุ 
 

ส่งเอกสารให้การเงินเบิก / จ่าย 
 

จัดท าใบเบิกพัสดุ /ครุภัณฑ์ 

คุมวัสดุและครุภัณฑ์/เบิกจ่าย  
 

กรณีเงินยืมให้ใช้บิลเงินสด/ใบเสร็จรับเงิน 
 

กรณีวงเงินเกิน 10,000 บาท กรรมการ 3 คน 
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ขั้นตอนที่ 1 ไปที่เว็ปไซต์ http://www.gprocurement.go.th  จะปรากฏตามภาพที่ 1 จากนั้นให้เรา  “Log 
in”เพ่ือเข้าใช้งาน 

ภาพที่ 1 
 
ขั้นตอนที่ 2 จากที”่ Log in” เข้าไปในระบบแล้ว ก็จะมาหน้าต่าง ตามภาพท่ี2 ให้คลิกท่ีแถบ   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 2 



 คู่มือการปฏิบัติงาน :  จัดซ้ือ-จัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง  มาตรา 56(2)(ข) 
ชื่อหน่วยงาน :  ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
หมายเลขเอกสาร : สวก.SD-001 
แก้ไขครั้งที่ :  1 วันที่เริ่มใช้ : 1 สิงหาคม 2561 หน้า 9 จาก 93 
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ขั้นตอนที่ 3 จากนั้นให้มาคลิกเลือก ตรง ประกาศจัดซื้อจัดจ้าง  ตามภาพท่ี 3 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 3 
 
ขั้นตอนที่ 4 จากท่ีเราเลือกตามภาพที่ 3 ก็จะมาที่หนาต่าง ตามภาพที ่4 จากนั้นให้คลิกเลือกท่ี จัดท าโครงการ 
 

ภาพที่ 4 



 คู่มือการปฏิบัติงาน :  จัดซ้ือ-จัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง  มาตรา 56(2)(ข) 
ชื่อหน่วยงาน :  ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
หมายเลขเอกสาร : สวก.SD-001 
แก้ไขครั้งที่ :  1 วันที่เริ่มใช้ : 1 สิงหาคม 2561 หน้า 10 จาก 93 
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ขั้นตอนที่ 5 จากนั้นให้คลิกเลือกท่ี เพ่ิมโครงการ ตามภาพที ่5 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 5 
ขั้นตอนที่ 6  เมื่อคลิกท่ีปุ่มเพ่ิมโครงการ ก็จะมาที่หน้าต่าง ตามภาพที ่6 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ภาพที6่ 



 คู่มือการปฏิบัติงาน :  จัดซ้ือ-จัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง  มาตรา 56(2)(ข) 
ชื่อหน่วยงาน :  ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
หมายเลขเอกสาร : สวก.SD-001 
แก้ไขครั้งที่ :  1 วันที่เริ่มใช้ : 1 สิงหาคม 2561 หน้า 11 จาก 93 
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ขั้นตอนที่ 7  เลือกวิธีการจัดห าในช่องตัวเลือก ”เฉพาะเจาะจง” ตามภาพที ่7 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที ่7 
ขั้นตอนที่ 8 คลิกท่ีปุ่ม เลือกเงื่อนไขการจัดซื้อจัดจ้าง ตามภาพที ่8 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที ่8 
 



 คู่มือการปฏิบัติงาน :  จัดซ้ือ-จัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง  มาตรา 56(2)(ข) 
ชื่อหน่วยงาน :  ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
หมายเลขเอกสาร : สวก.SD-001 
แก้ไขครั้งที่ :  1 วันที่เริ่มใช้ : 1 สิงหาคม 2561 หน้า 12 จาก 93 
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ขั้นตอนที่ 9 จากนั้นให้คลิกเลือก (ข) ไม่เกินวงเงินที่ก าหนดในกฎกระทรวง และคลิกที่ปุ่ม บันทึก ตามภาพที ่9 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที ่9 
ขั้นตอนที่ 10 จากนั้นให้คลิกเลือก (ข) ไม่เกินวงเงินที่ก าหนดในกฎกระทรวง และคลิกที่ปุ่มบันทึกตามภาพที ่9 

 
ภาพที ่10 



 คู่มือการปฏิบัติงาน :  จัดซ้ือ-จัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง  มาตรา 56(2)(ข) 
ชื่อหน่วยงาน :  ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
หมายเลขเอกสาร : สวก.SD-001 
แก้ไขครั้งที่ :  1 วันที่เริ่มใช้ : 1 สิงหาคม 2561 หน้า 13 จาก 93 
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 หมายเลข 1 : “ประเภทการจัดห า”เลือกให้ตรงกับ ว่าเป็นงานซื้อหรอืจา้ง  
 หมายเลข 2 : “พัสดุที่จัดหา”เลือกให้ตรงกับรายการที่จัดห า  
 หมายเลข 3 : “ประเภทโครงการ” เลือกเป็น จัดซื้อจัดจา้งตามขั้นตอนปกติ  
 หมายเลข 4 : “ปีงบประมาณ” เลอืกให้ตรงตามป ีงบประมาณที่ไดร้บัจัดสรร  
 หมายเลข 5 : “ช่ือโครงการ” กรอกตามชื่อที่จัดห าในแตล่ะครั้ง  
 หมายเลข 6 : “แหล่งของเงิน-เงินงบประมาณตาม พ.ร.บ.”เงินงบประมาณแผ่นดิน จะกรอกยอดเงินในช่องนี้  
 หมายเลข 7 : “ตัวเลือกประเภทเงิน พ.ร.บ.งบประมาณ” เลือกเป็น “หน่วยงานระดับกรม” 

 หมายเลข 8 : “แหล่งของเงิน-เงินนอกงบประมาณ”เงินนอกงบประมาณ จะกรอกยอดเงินในช่องนี้  
 หมายเลข 9 : “ตัวเลือกประเภทเงินนอกงบประมาณ”เลือกเป็น อื่นๆ  
 หมายเลข 10 : กรณมีีก ารออกแบบก าหนดคณุลักษณะเฉพาะแล้วให้คลิกท่ีช่อง ให้เกิดเครื่องหมาย 
 
ขั้นตอนที่ 11 จากนั้นเลือก ตามภาพที่ 11 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที ่11 

 


หมายเลข 1 : “เดือน/ปี/ที่คาดว่าจะลงนามในสัญญา”  

 หมายเลข 2 : คลิกบันทึก  
 หมายเลข 3 : คลิกไปขั้นตอนท่ี 2  
 
 
 
 
 



 คู่มือการปฏิบัติงาน :  จัดซ้ือ-จัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง  มาตรา 56(2)(ข) 
ชื่อหน่วยงาน :  ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
หมายเลขเอกสาร : สวก.SD-001 
แก้ไขครั้งที่ :  1 วันที่เริ่มใช้ : 1 สิงหาคม 2561 หน้า 14 จาก 93 
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ขั้นตอนที่ 12  จากนั้น คลิกท่ีปุ่ม เพ่ิมรายการซื้อสินค้ าหรือบริการ 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 12 
 
ขั้นตอนที่ 13  จากนั้นให้เลือกตามภาพที ่13 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

          ภาพที ่13 
 
หมายเลข 1 : ให้เลือกมาที ่Tab ก าหนดคุณลักษณะเอง/e-bidding  
 หมายเลข 2 : “เงื่อนไขการค้นห า” ระบุช่ือสินค้ าหรือบริการที่จัดซื้อจัดจ้าง  
 หมายเลข 3 : “เพิ่มเขา้รายการ” คลิกท่ีปุ่มนี ้รายการจะมาบันทึกไว้ท่ีฝั่งขวา  
 หมายเลข 4 : คลิกบันทึก  
 หมายเลข 5 : คลิก ตกลง เพื่อยืนยันในการเลือกข้อมลูสินค้ าหรือบริการ  
 



 คู่มือการปฏิบัติงาน :  จัดซ้ือ-จัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง  มาตรา 56(2)(ข) 
ชื่อหน่วยงาน :  ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
หมายเลขเอกสาร : สวก.SD-001 
แก้ไขครั้งที่ :  1 วันที่เริ่มใช้ : 1 สิงหาคม 2561 หน้า 15 จาก 93 
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ขั้นตอนที่ 14 คลิกท่ีปุ่ม ไปขั้นตอนที่ 3 

 
ขั้นตอนที่ 15 ในช่องก าหนดวิธีการจัดซื้อจัดจ้าง เลือกเป็น “เฉพาะเจาะจง” 
 

 
 



 คู่มือการปฏิบัติงาน :  จัดซ้ือ-จัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง  มาตรา 56(2)(ข) 
ชื่อหน่วยงาน :  ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
หมายเลขเอกสาร : สวก.SD-001 
แก้ไขครั้งที่ :  1 วันที่เริ่มใช้ : 1 สิงหาคม 2561 หน้า 16 จาก 93 
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ขั้นตอนที่ 16 จากนั้นให้ท าตามภาพที่ 16 
 
 

 
 
ขั้นตอนที่ 17 ให้เลือกตามล าดับตามภาพที ่17 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 คู่มือการปฏิบัติงาน :  จัดซ้ือ-จัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง  มาตรา 56(2)(ข) 
ชื่อหน่วยงาน :  ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
หมายเลขเอกสาร : สวก.SD-001 
แก้ไขครั้งที่ :  1 วันที่เริ่มใช้ : 1 สิงหาคม 2561 หน้า 17 จาก 93 
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หมายเลข 1 : “วิธีการพิจารณา” เลือกเป็นร าค ารวม  
 หมายเลข 2 : “รายการพิจารณา” ระบุรายละเอียด เป็น 1 รายการ  
 หมายเลข 3 : “การเบิกจา่ยเงิน” ให้เลือกดังนี ้ 

- กรณเีป็นเงินงบประมาณแผ่นดิน เลือก ผา่น GFMIS  

- กรณเีป็นเงินนอกงบประมาณ เลอืก ไม่ผ่าน GFMIS  

 
ขั้นตอนที่ 18 เลือกที่ปุ่ม ระบุรายละเอียด ให้ใส่รายละเอียดตามช่องตามภาพที ่18  
 

 

 
 
ขั้นตอนที่ 19 ระบบแสดงใบแสดงรายละเอียดรายการสินค้ าหรือบริการในรูปแบบไฟล์.pdf 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 คู่มือการปฏิบัติงาน :  จัดซ้ือ-จัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง  มาตรา 56(2)(ข) 
ชื่อหน่วยงาน :  ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
หมายเลขเอกสาร : สวก.SD-001 
แก้ไขครั้งที่ :  1 วันที่เริ่มใช้ : 1 สิงหาคม 2561 หน้า 18 จาก 93 
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ขั้นตอนที่ 20  การเบิกจ่ายเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ขั้นตอนที่ 21  คลิก จากตัวอยา่งจะเป็น “กรณีเงินนอกงบประมาณ” 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 หมายเลข 1 “เงินนอกงบประมาณ” คลิกปุ่มนี ้ 
 หมายเลข 2 “เงินงบประมาณแผ่นดิน”คลิกปุ่มนี ้ 



 คู่มือการปฏิบัติงาน :  จัดซ้ือ-จัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง  มาตรา 56(2)(ข) 
ชื่อหน่วยงาน :  ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
หมายเลขเอกสาร : สวก.SD-001 
แก้ไขครั้งที่ :  1 วันที่เริ่มใช้ : 1 สิงหาคม 2561 หน้า 19 จาก 93 
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ขั้นตอนที่ 22 
 

 
 
ขั้นตอนที่ 23 จาก คลิกท่ีปุ่ม บันทึก เพ่ือบันทึกการตั้งเรื่องโครงการ 
 



 คู่มือการปฏิบัติงาน :  จัดซ้ือ-จัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง  มาตรา 56(2)(ข) 
ชื่อหน่วยงาน :  ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
หมายเลขเอกสาร : สวก.SD-001 
แก้ไขครั้งที่ :  1 วันที่เริ่มใช้ : 1 สิงหาคม 2561 หน้า 20 จาก 93 
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ขั้นตอนที่ 24  จะแสดงหน้าต่าง ชื่อโครงการ ให้เลือก  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ขั้นตอนที่ 25 ระบบจะแสดงขั้นตอนการท างาน วิธีเฉพาะเจาะจง-ซื้อ จากนั้นคลิกเลือกในชั้นที่ 1 จัดท ารายงาน
ขอซื้อขอจ้างและแต่งตั้งคณะกรรมการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 คู่มือการปฏิบัติงาน :  จัดซ้ือ-จัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง  มาตรา 56(2)(ข) 
ชื่อหน่วยงาน :  ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
หมายเลขเอกสาร : สวก.SD-001 
แก้ไขครั้งที่ :  1 วันที่เริ่มใช้ : 1 สิงหาคม 2561 หน้า 21 จาก 93 
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ขั้นตอนที่ 26 จัดท ารายงานขอซื้อขอจ้าง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 คู่มือการปฏิบัติงาน :  จัดซ้ือ-จัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง  มาตรา 56(2)(ข) 
ชื่อหน่วยงาน :  ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
หมายเลขเอกสาร : สวก.SD-001 
แก้ไขครั้งที่ :  1 วันที่เริ่มใช้ : 1 สิงหาคม 2561 หน้า 22 จาก 93 
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ขั้นตอนที่ 27 ระบบแสดงหน้าต่างข้อมูลโครงการ บันทึกรายงานขอซื้อขอจ้าง 
 

 
 
หมายเลข 1 : “เหตผุลความจ าเปน็”  

 หมายเลข 2 : “ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคณุลักษณะเฉพาะ”  

 หมายเลข 3 : “ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคณุลักษณะเฉพาะ Browse ไฟล”์ นามสกุล .pdf (กรณทีี่เป็นวัสดุใช้จ ากรายละเอียด
ที่จะขอในระบบ ERP เลือก Export To PDF)  
 
 
 
 
 



 คู่มือการปฏิบัติงาน :  จัดซ้ือ-จัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง  มาตรา 56(2)(ข) 
ชื่อหน่วยงาน :  ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
หมายเลขเอกสาร : สวก.SD-001 
แก้ไขครั้งที่ :  1 วันที่เริ่มใช้ : 1 สิงหาคม 2561 หน้า 23 จาก 93 
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หมายเลข 3 : จากนั้นให้เลือกไฟล ์.pdf แล้ว คลิกท่ีปุ่ม เริ่มอัพโหลด ให้สถานะขึ้นเป็น 100% แล้วค่อย คลิกปุ่ม ออก  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หมายเลข 4 :“ก าหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงาน” กรอกในช่องจ านวนวันแล้วเสร็จ(นับถัดจากวันลงนามในสัญญา)ระบุเป็น 5 วัน  
 
 
 
 
 
 
 
หมายเลข 5 : “หลักเกณฑ์การพิจารณา” : ระบบจะ Default เลือกมาให้อัตโนมัต ิ 
 
หมายเลข 6 : แต่งตั้งผู้ตรวจรับพสัด ุ                                                                                                  เลือก “แต่งตั้งพร้อมร ายง านขอซือ้ขอจา้ง 
หมายเลข 7 : ผู้ลงนาม (ผู้ขออนุมตัิ) ใส่เป็นช่ือ “เจ้าหนา้ที่พัสด”ุ  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 คู่มือการปฏิบัติงาน :  จัดซ้ือ-จัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง  มาตรา 56(2)(ข) 
ชื่อหน่วยงาน :  ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
หมายเลขเอกสาร : สวก.SD-001 
แก้ไขครั้งที่ :  1 วันที่เริ่มใช้ : 1 สิงหาคม 2561 หน้า 24 จาก 93 
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ขั้นตอนที่ 28 เมื่อกรอกข้อมูลตั้งแต่ หมายเลข 1-7 ครบถ้วนแล้ว ให้คลิกบันทึก และไปขั้นตอนที่ 2 ตามภาพที ่28 

 
 ขั้นตอนที่ 29 ใน Template รายงานขอซื้อขอจ้าง ระบบจะแสดงตัวอย่างหน้า บันทึกข้อความ รายงานขอซื้อขอ
จา้ง ตามภาพที ่29 
 



 คู่มือการปฏิบัติงาน :  จัดซ้ือ-จัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง  มาตรา 56(2)(ข) 
ชื่อหน่วยงาน :  ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
หมายเลขเอกสาร : สวก.SD-001 
แก้ไขครั้งที่ :  1 วันที่เริ่มใช้ : 1 สิงหาคม 2561 หน้า 25 จาก 93 
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 ขั้นตอนที่ 30 จากนั้นคลิกบันทึก และ คลิกท่ีปุ่มตกลง เพ่ือยืนยันในการบันทึก 

 
 ขั้นตอนที่ 31 คลิกท่ีปุ่ม ไปขั้นตอนท่ี 3 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 คู่มือการปฏิบัติงาน :  จัดซ้ือ-จัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง  มาตรา 56(2)(ข) 
ชื่อหน่วยงาน :  ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
หมายเลขเอกสาร : สวก.SD-001 
แก้ไขครั้งที่ :  1 วันที่เริ่มใช้ : 1 สิงหาคม 2561 หน้า 26 จาก 93 
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 ขั้นตอนที่ 32 เลือก พิมพ์ เพ่ือ พิมพ์รายงานออกมาแนบเรื่อง และ คลิก กลับสู่หน้าหลัก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ขั้นตอนที่ 33 แต่งตั้งคณะกรรมการ คลิกท่ีรายละเอียด/แก้ไข 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 คู่มือการปฏิบัติงาน :  จัดซ้ือ-จัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง  มาตรา 56(2)(ข) 
ชื่อหน่วยงาน :  ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
หมายเลขเอกสาร : สวก.SD-001 
แก้ไขครั้งที่ :  1 วันที่เริ่มใช้ : 1 สิงหาคม 2561 หน้า 27 จาก 93 
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ขั้นตอนที่ 34เพ่ิมรายชื่อคณะกรรมการ โดยการคลิกที ่ปุ่ม เพ่ิมรายชื่อ ตามภาพที่ 34 (ยอดเงินไม่เกิน 1 แสนบาท
เลือก 1 คนได)้ 

 
 
ขั้นตอนที่ 35 กรอกรายชื่อ กรรมการตรวจรับที่มีอยู่ในระบบ ตามภาพที ่35 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 คู่มือการปฏิบัติงาน :  จัดซ้ือ-จัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง  มาตรา 56(2)(ข) 
ชื่อหน่วยงาน :  ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
หมายเลขเอกสาร : สวก.SD-001 
แก้ไขครั้งที่ :  1 วันที่เริ่มใช้ : 1 สิงหาคม 2561 หน้า 28 จาก 93 
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ขั้นตอนที่ 36 ระบุต าแหน่งในคณะกรรมการ ตามภาพที ่36 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ขั้นตอนที่ 37  บันทึกรายชื่อคณะกรรมการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 คู่มือการปฏิบัติงาน :  จัดซ้ือ-จัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง  มาตรา 56(2)(ข) 
ชื่อหน่วยงาน :  ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
หมายเลขเอกสาร : สวก.SD-001 
แก้ไขครั้งที่ :  1 วันที่เริ่มใช้ : 1 สิงหาคม 2561 หน้า 29 จาก 93 
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ขั้นตอนที่ 38 คลิกท่ีปุ่ม จัดท าร่างค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 
 

 
ขั้นตอนที่ 39 บันทึกข้อมูลร่างค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
 
 

 
 



 คู่มือการปฏิบัติงาน :  จัดซ้ือ-จัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง  มาตรา 56(2)(ข) 
ชื่อหน่วยงาน :  ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
หมายเลขเอกสาร : สวก.SD-001 
แก้ไขครั้งที่ :  1 วันที่เริ่มใช้ : 1 สิงหาคม 2561 หน้า 30 จาก 93 
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ขั้นตอนที่ 40 คลิกปุ่ม บันทึก และ คลิก ไปขั้นตอนที ่3 ตามภาพที ่40 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ขั้นตอนที่ 41 จากนั้นคลิกท่ีปุ่ม “พิมพ์” และ “กลับสู่หน้าหลัก” 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 คู่มือการปฏิบัติงาน :  จัดซ้ือ-จัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง  มาตรา 56(2)(ข) 
ชื่อหน่วยงาน :  ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
หมายเลขเอกสาร : สวก.SD-001 
แก้ไขครั้งที่ :  1 วันที่เริ่มใช้ : 1 สิงหาคม 2561 หน้า 31 จาก 93 
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ขั้นตอนที่ 42 จากนั้น คลิกท่ีปุ่ม กลับสู่หน้าหลัก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ขั้นตอนที่ 43  คลิกท่ีปุ่ม บันทึกเลขท่ีวันที่ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 คู่มือการปฏิบัติงาน :  จัดซ้ือ-จัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง  มาตรา 56(2)(ข) 
ชื่อหน่วยงาน :  ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
หมายเลขเอกสาร : สวก.SD-001 
แก้ไขครั้งที่ :  1 วันที่เริ่มใช้ : 1 สิงหาคม 2561 หน้า 32 จาก 93 
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ขั้นตอนที่ 44 กรอกข้อมูล เลขบันทึกรายงานขอซื้อขอจ้างและ เลขค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หมายเลข 1 : “เลขท่ี”กรอก เลข บันทึกข้อความรายงานขอซื้อขอจา้ง ของ หน่วยงานเอง 
หมายเลข 2 : “วันท่ี”กรอก วันท่ี บันทึกข้อความรายงานขอซื้อขอจา้ง ของ หน่วยงานเอง 
หมายเลข 3 : “ค าสั่งเลขท่ี” เลขที่ค าสั่งท่ีออกจาก ธุรการ 
หมายเลข 4 : “วันท่ี”วันท่ี เลขท่ีค าสั่งที่ออกจาก ธุรการ 
หมายเลข 5 : ก ารอนุมัต(ิอนุมัติในรายงานขอซื้อขอจ้างและลงนามในประกาศเชญิชวน) ลงช่ือ รองอธิก ารบด/ีอธิกรบด ี
หมายเลข 6 : “วันท่ี”วันท่ี รองอธิการบด/ีอธิก ารบด ีที่อนุมัติในหนังสือขออนุญาตซื้อ/จ้าง ที ่Print ออกจากระบบ ERP 
หมายเลข 8 : คลิกท่ีปุ่ม ตกลง 
 
 
 
 
 
 
 
 



 คู่มือการปฏิบัติงาน :  จัดซ้ือ-จัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง  มาตรา 56(2)(ข) 
ชื่อหน่วยงาน :  ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
หมายเลขเอกสาร : สวก.SD-001 
แก้ไขครั้งที่ :  1 วันที่เริ่มใช้ : 1 สิงหาคม 2561 หน้า 33 จาก 93 
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ขั้นตอนที่ 45 คลิกท่ีปุ่ม ไปขั้นตอนที่ 2 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 คู่มือการปฏิบัติงาน :  จัดซ้ือ-จัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง  มาตรา 56(2)(ข) 
ชื่อหน่วยงาน :  ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
หมายเลขเอกสาร : สวก.SD-001 
แก้ไขครั้งที่ :  1 วันที่เริ่มใช้ : 1 สิงหาคม 2561 หน้า 34 จาก 93 
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ขั้นตอนที่ 46 ระบบจะแสดงหน้ารายงาน บันทึกข้อความ รายงานขอซื้อขอจ้าง จากนั้นคลิกปุ่ม “พิมพ์” และคลิก 
“ไปขั้นตอนที่ 3” 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 คู่มือการปฏิบัติงาน :  จัดซ้ือ-จัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง  มาตรา 56(2)(ข) 
ชื่อหน่วยงาน :  ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
หมายเลขเอกสาร : สวก.SD-001 
แก้ไขครั้งที่ :  1 วันที่เริ่มใช้ : 1 สิงหาคม 2561 หน้า 35 จาก 93 
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ขั้นตอนที่ 47  จากนั้น คลิกท่ีปุ่ม ด าเนินขั้นตอนต่อไป และคลิกท่ีปุ่ม ตกลง ภาพ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ขั้นตอนที่ 48 ระบบจะแสดงมาที่หน้าหลัก จากนั้นเลือกโครงการที่สร้างไว้ แล้วคลิก ที ่ ตามภาพที ่48 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 คู่มือการปฏิบัติงาน :  จัดซ้ือ-จัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง  มาตรา 56(2)(ข) 
ชื่อหน่วยงาน :  ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
หมายเลขเอกสาร : สวก.SD-001 
แก้ไขครั้งที่ :  1 วันที่เริ่มใช้ : 1 สิงหาคม 2561 หน้า 36 จาก 93 
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ขั้นตอนที่ 49 เลือกในชั้นที่ 2 จัดท าร่างเอกสารและหนังสือเชิญชวน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ขั้นตอนที่ 50 จัดท าร่างเอกสาร/หนังสือเชิญชวน เลือกเป็น ไม่จัดท า 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 คู่มือการปฏิบัติงาน :  จัดซ้ือ-จัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง  มาตรา 56(2)(ข) 
ชื่อหน่วยงาน :  ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
หมายเลขเอกสาร : สวก.SD-001 
แก้ไขครั้งที่ :  1 วันที่เริ่มใช้ : 1 สิงหาคม 2561 หน้า 37 จาก 93 
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ขั้นตอนที่ 51 คลิกท่ีปุ่มเพ่ิมรายชื่อผู้ประกอบก าร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ขั้นตอนที่ 52 บันทึกข้อมูลรายชื่อผู้ประกอบการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 คู่มือการปฏิบัติงาน :  จัดซ้ือ-จัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง  มาตรา 56(2)(ข) 
ชื่อหน่วยงาน :  ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
หมายเลขเอกสาร : สวก.SD-001 
แก้ไขครั้งที่ :  1 วันที่เริ่มใช้ : 1 สิงหาคม 2561 หน้า 38 จาก 93 
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หมายเลข 1 : “เลขประจ าตัวผูเ้สียภาษี/เลขประจ าตัว e-GP” กรอกเลขประจ าตัวผู้เสียภาษีของ ผู้ประกอบการ  
 หมายเลข 2 : คลิกท่ีช่อง  
 หมายเลข 3 : คลิกท่ีปุ่ม บันทึก  
 หมายเลข 4 : คลิกท่ีปุ่ม OK  

  
ขั้นตอนที่ 53 บันทึกข้อมูลผู้ประกอบการ และคลิกที่ปุ่ม ด าเนินการขั้นตอนต่อไป ตามภาพที ่53 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ขั้นตอนที่ 54 คลิกท่ีปุ่ม ด าเนินการขั้นตอนต่อไป ตามภาพที ่54 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 คู่มือการปฏิบัติงาน :  จัดซ้ือ-จัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง  มาตรา 56(2)(ข) 
ชื่อหน่วยงาน :  ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
หมายเลขเอกสาร : สวก.SD-001 
แก้ไขครั้งที่ :  1 วันที่เริ่มใช้ : 1 สิงหาคม 2561 หน้า 39 จาก 93 
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ขั้นตอนที่ 55 ระบบจะแสดงมาที่หน้าหลัก จากนั้นเลือกโครงการที่สร้างไว้ แล้วคลิกที่ ตามภาพที่ 55 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ขั้นตอนที่ 56 เลือกในชั้นที่ 3 รายชื่อผู้เสนอร าค าและผลการพิจารณา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 คู่มือการปฏิบัติงาน :  จัดซ้ือ-จัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง  มาตรา 56(2)(ข) 
ชื่อหน่วยงาน :  ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
หมายเลขเอกสาร : สวก.SD-001 
แก้ไขครั้งที่ :  1 วันที่เริ่มใช้ : 1 สิงหาคม 2561 หน้า 40 จาก 93 
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ขั้นตอนที่ 57  การเสนอราคาและยืนยันผู้ชนะ ให้คลิกท่ีรายละเอียด/แก้ไข 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ขั้นตอนที่ 58 คลิกท่ีปุ่มรายละเอียด ตามภาพที ่58 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 คู่มือการปฏิบัติงาน :  จัดซ้ือ-จัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง  มาตรา 56(2)(ข) 
ชื่อหน่วยงาน :  ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
หมายเลขเอกสาร : สวก.SD-001 
แก้ไขครั้งที่ :  1 วันที่เริ่มใช้ : 1 สิงหาคม 2561 หน้า 41 จาก 93 
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ขั้นตอนที่ 59 กรอกข้อมูลของผู้ประกอบการที่ยื่นเอกสาร ตามใบเสนอราคา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หมายเลข 1 : “วันท่ียื่นเอกสาร” กรอกวันท่ีที่เสนอร าค า  
 หมายเลข 2 : “ร าค าที่เสนอ” ใส่ยอดเงินตามใบเสนอร าค า  
 หมายเลข 3 : “คลิกท่ีปุ่ม บันทึก”  

 หมายเลข 4 : “คลิกท่ีปุ่ม ตกลง”  

 
ขั้นตอนที่ 60 คลิกท่ีปุ่ม ด าเนินการขั้นตอนต่อไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 คู่มือการปฏิบัติงาน :  จัดซ้ือ-จัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง  มาตรา 56(2)(ข) 
ชื่อหน่วยงาน :  ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
หมายเลขเอกสาร : สวก.SD-001 
แก้ไขครั้งที่ :  1 วันที่เริ่มใช้ : 1 สิงหาคม 2561 หน้า 42 จาก 93 
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ขั้นตอนที่ 61  ยืนยันผู้ชนะการเสนอราคา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 62 ระบบจะแสดงมาที่หน้าหลัก จากนั้นเลือกโครงการที่สร้างไว้ แล้วคลิกท่ี ตามภาพที่ 62 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 คู่มือการปฏิบัติงาน :  จัดซ้ือ-จัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง  มาตรา 56(2)(ข) 
ชื่อหน่วยงาน :  ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
หมายเลขเอกสาร : สวก.SD-001 
แก้ไขครั้งที่ :  1 วันที่เริ่มใช้ : 1 สิงหาคม 2561 หน้า 43 จาก 93 
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ขั้นตอนที่ 63 เลือกในชั้นที่ 4 จัดท าและประกาศผู้ชนะเสนอราคา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ขั้นตอนที่ 64 “หนังสืออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง” คลิกเลือกท่ี รายละเอียด/แก้ไข 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 คู่มือการปฏิบัติงาน :  จัดซ้ือ-จัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง  มาตรา 56(2)(ข) 
ชื่อหน่วยงาน :  ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
หมายเลขเอกสาร : สวก.SD-001 
แก้ไขครั้งที่ :  1 วันที่เริ่มใช้ : 1 สิงหาคม 2561 หน้า 44 จาก 93 
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ขั้นตอนที่ 65 “ผู้ลงนามหนังสืออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง (ผู้ขออนุมัต”ิ ช่อง P1 – P6 กรอกชื่อเจา้หนา้ที่พัสดุ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ขั้นตอนที่ 66 ระบบแสดง หน้าบันทึก รายงานผลการพิจารณาอนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง คลิกที่ปุ่ม“บันทึก”และ“ไป
ขั้นตอนที่ 3” 
 

 
 



 คู่มือการปฏิบัติงาน :  จัดซ้ือ-จัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง  มาตรา 56(2)(ข) 
ชื่อหน่วยงาน :  ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
หมายเลขเอกสาร : สวก.SD-001 
แก้ไขครั้งที่ :  1 วันที่เริ่มใช้ : 1 สิงหาคม 2561 หน้า 45 จาก 93 
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ขั้นตอนที่ 67 จากนั้น คลิกท่ีปุ่ม พิมพ์ และคลิกที่ปุ่ม กลับสู่หน้าหลัก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ขั้นตอนที่ 68 รา่งประกาศรายชื่อผู้ชนะการเสนอราคา ให้คลิกท่ี รายละเอียด/แก้ไข 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 คู่มือการปฏิบัติงาน :  จัดซ้ือ-จัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง  มาตรา 56(2)(ข) 
ชื่อหน่วยงาน :  ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
หมายเลขเอกสาร : สวก.SD-001 
แก้ไขครั้งที่ :  1 วันที่เริ่มใช้ : 1 สิงหาคม 2561 หน้า 46 จาก 93 
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ขั้นตอนที่ 69 บันทึกข้อมูลผู้ประกาศผู้ชนะการเสนอร าค า คลิกท่ีปุ่ม บันทึก และคลิกปุ่มไปขั้นตอนที่ 2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ขั้นตอนที่ 70  Template รา่งประกาศผู้ชนะการเสนอร าค า คลิกปุ่ม บันทึก และ คลิกปุ่ม ไปขั้นตอนที่ 3 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 คู่มือการปฏิบัติงาน :  จัดซ้ือ-จัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง  มาตรา 56(2)(ข) 
ชื่อหน่วยงาน :  ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
หมายเลขเอกสาร : สวก.SD-001 
แก้ไขครั้งที่ :  1 วันที่เริ่มใช้ : 1 สิงหาคม 2561 หน้า 47 จาก 93 
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ขั้นตอนที่ 71 ตัวอย่างร่างประกาศผู้ชนะการเสนอร าค า คลิกท่ีปุ่ม พิมพ์ และคลิกที่ปุ่ม กลับสู่หน้าหลัก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ขั้นตอนที่ 72  จากนั้นคลิกท่ีปุ่ม บันทึกเลขท่ีวันที่ ตามภาพที ่72 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 คู่มือการปฏิบัติงาน :  จัดซ้ือ-จัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง  มาตรา 56(2)(ข) 
ชื่อหน่วยงาน :  ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
หมายเลขเอกสาร : สวก.SD-001 
แก้ไขครั้งที่ :  1 วันที่เริ่มใช้ : 1 สิงหาคม 2561 หน้า 48 จาก 93 
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ขั้นตอนที่ 73บันทึกเลขท่ีวันท่ี บันทึกข้อมูลต ามหม ายเลขท่ีอธิบ ายไว้ข้ างล่ างภ าพที ่73 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 หมายเลข 1 : “เลขท่ี” ให้กรอกข้อมูลเลขท่ี บันทึกข้อความ รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติใหส้ั่งซื้อสั่งจา้ง”ของหน่วยงาน  
 หมายเลข 2 : “วันท่ี” ให้กรอกข้อมูลวันท่ี บันทึกข้อความ รายงานผลการพิจารณาและขออนุมตัิให้สั่งซื้อสั่งจ้าง”ของหน่วยงาน  
 หมายเลข 3 : “ประกาศ ณ วันท่ี” ใส่วันท่ีขึ้นประกาศผู้ชนะการเสนอร าค าต้อง เป็นวันที่ปัจจุบัน  
 หมายเลข 4 : “ผู้อนุมัต”ิ ช่อง P1 – P6 กรอกช่ือหัวหน้าส่วนราชการ หรือ ผู้ที่ปฏิบัติราชการแทน  
 หมายเลข 5 : “วันท่ี”วันท่ีหัวหนา้ส่วนราชการ หรือ ผู้ที่ปฏิบตัิราชการแทน ลงนาม ในประกาศผู้ชนะการเสนอราคา  
 หมายเลข 6 : คลิกท่ีปุ่ม บันทึก  
 หมายเลข 7 : คลิกท่ีปุ่ม ไปขั้นตอนท่ี 2  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 คู่มือการปฏิบัติงาน :  จัดซ้ือ-จัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง  มาตรา 56(2)(ข) 
ชื่อหน่วยงาน :  ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
หมายเลขเอกสาร : สวก.SD-001 
แก้ไขครั้งที่ :  1 วันที่เริ่มใช้ : 1 สิงหาคม 2561 หน้า 49 จาก 93 
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ขั้นตอนที่ 74 ตัวอย่างหนังสืออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง คลิกท่ีปุ่ม ไปขั้นตอนที่ 3 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 คู่มือการปฏิบัติงาน :  จัดซ้ือ-จัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง  มาตรา 56(2)(ข) 
ชื่อหน่วยงาน :  ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
หมายเลขเอกสาร : สวก.SD-001 
แก้ไขครั้งที่ :  1 วันที่เริ่มใช้ : 1 สิงหาคม 2561 หน้า 50 จาก 93 
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ขั้นตอนที่ 75  ตัวอย่างค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ คลิกปุ่มไปขั้นตอนที่ 4 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 คู่มือการปฏิบัติงาน :  จัดซ้ือ-จัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง  มาตรา 56(2)(ข) 
ชื่อหน่วยงาน :  ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
หมายเลขเอกสาร : สวก.SD-001 
แก้ไขครั้งที่ :  1 วันที่เริ่มใช้ : 1 สิงหาคม 2561 หน้า 51 จาก 93 
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ขั้นตอนที่ 76 ตัวอย่างประกาศผู้ชนะการเสนอร าค า คลิกท่ีปุ่ม กลับสู่หน้าหลัก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ขั้นตอนที่ 77  สังเกตที่ช่อง สถานะ ขึ้นเป็นด าเนินการแล้ว คลิกท่ีปุ่ม เสนอหัวหน้าอนุมัต ิ
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 คู่มือการปฏิบัติงาน :  จัดซ้ือ-จัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง  มาตรา 56(2)(ข) 
ชื่อหน่วยงาน :  ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
หมายเลขเอกสาร : สวก.SD-001 
แก้ไขครั้งที่ :  1 วันที่เริ่มใช้ : 1 สิงหาคม 2561 หน้า 52 จาก 93 
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ขั้นตอนที่ 78  ช่องขั้นตอนการท างาน จะข้ึนเป็นไอคอน จากนั้น คลิก   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ขั้นตอนที่ 79  ในชั้นที่ 4 จัดท าและประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 คู่มือการปฏิบัติงาน :  จัดซ้ือ-จัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง  มาตรา 56(2)(ข) 
ชื่อหน่วยงาน :  ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
หมายเลขเอกสาร : สวก.SD-001 
แก้ไขครั้งที่ :  1 วันที่เริ่มใช้ : 1 สิงหาคม 2561 หน้า 53 จาก 93 
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ขั้นตอนที่ 80  ประกาศขึ้นเว็บไซต์ ท าตามภาพที่ 80  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 81 ระบบจะกลับมาที่หน้าหลักสถานะโครงการ ขึ้นเป็นจัดท าประกาศผู้ชนะการเสนอราคา คลิก  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 คู่มือการปฏิบัติงาน :  จัดซ้ือ-จัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง  มาตรา 56(2)(ข) 
ชื่อหน่วยงาน :  ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
หมายเลขเอกสาร : สวก.SD-001 
แก้ไขครั้งที่ :  1 วันที่เริ่มใช้ : 1 สิงหาคม 2561 หน้า 54 จาก 93 
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ขั้นตอนที่ 82  ในชั้นที่ 5 จัดท าร่างสัญญา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 83  คลิกท่ี  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 คู่มือการปฏิบัติงาน :  จัดซ้ือ-จัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง  มาตรา 56(2)(ข) 
ชื่อหน่วยงาน :  ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
หมายเลขเอกสาร : สวก.SD-001 
แก้ไขครั้งที่ :  1 วันที่เริ่มใช้ : 1 สิงหาคม 2561 หน้า 55 จาก 93 
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ขั้นตอนที่ 84 เลือกในช่องสัญญาลดรูป เลือก ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 คู่มือการปฏิบัติงาน :  จัดซ้ือ-จัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง  มาตรา 56(2)(ข) 
ชื่อหน่วยงาน :  ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
หมายเลขเอกสาร : สวก.SD-001 
แก้ไขครั้งที่ :  1 วันที่เริ่มใช้ : 1 สิงหาคม 2561 หน้า 56 จาก 93 
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ขั้นตอนที่ 85 กรอกข้อมูลในใบสั่งซื้อสั่งจ้าง ตาม หมายเลขท่ีได้อธิบายไว้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 คู่มือการปฏิบัติงาน :  จัดซ้ือ-จัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง  มาตรา 56(2)(ข) 
ชื่อหน่วยงาน :  ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
หมายเลขเอกสาร : สวก.SD-001 
แก้ไขครั้งที่ :  1 วันที่เริ่มใช้ : 1 สิงหาคม 2561 หน้า 57 จาก 93 
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หมายเลข 1 : “ผู้รับจา้งจะส่งมอบของภายใน” ระบุเป็น 5 วัน  
 หมายเลข 2 : “นับเฉพาะวนัท าการ” ให ้ติ๊กเครื่องหมาย ในช่องสี่เหลี่ยม  
 หมายเลข 3 : “ประเภทการจ่ายเงิน” เลือกเป็น “จ่ายตามงวดเงินที่ก าหนด”  
 หมายเลข 4 : “จ านวนงวดงาน” “กรอกเป็น 1 งวด”  
หมายเลข 5 : “จ านวนงวดเงิน” “กรอกเป็น 1 งวด”จากนั้นคลิกท่ีปุ่ม  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 คู่มือการปฏิบัติงาน :  จัดซ้ือ-จัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง  มาตรา 56(2)(ข) 
ชื่อหน่วยงาน :  ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
หมายเลขเอกสาร : สวก.SD-001 
แก้ไขครั้งที่ :  1 วันที่เริ่มใช้ : 1 สิงหาคม 2561 หน้า 58 จาก 93 
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 คู่มือการปฏิบัติงาน :  จัดซ้ือ-จัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง  มาตรา 56(2)(ข) 
ชื่อหน่วยงาน :  ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
หมายเลขเอกสาร : สวก.SD-001 
แก้ไขครั้งที่ :  1 วันที่เริ่มใช้ : 1 สิงหาคม 2561 หน้า 59 จาก 93 
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หมายเลข 7 : “คลิกท่ีปุ่ม บันทึก”  
 หมายเลข 8 : “คลิกท่ีปุ่ม ไปขั้นตอนที ่2”  
 
ขั้นตอนที่ 86 Template ร่างสัญญาหรือข้อตกลง คลิกท่ีปุ่มบันทึก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 คู่มือการปฏิบัติงาน :  จัดซ้ือ-จัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง  มาตรา 56(2)(ข) 
ชื่อหน่วยงาน :  ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
หมายเลขเอกสาร : สวก.SD-001 
แก้ไขครั้งที่ :  1 วันที่เริ่มใช้ : 1 สิงหาคม 2561 หน้า 60 จาก 93 
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ขั้นตอนที่ 87 คลิกที่ปุ่มพิมพ์ ใบสั่งซื้อสั่งจ้างเสนอรองอธิก ารบดี/อธิก ารบดี อนุมัติ และคลิกที่ปุ่ม บันทึกเลขที่
วันที่ ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง ตามภาพที ่91 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ขั้นตอนที่ 88  เมื่อใบสั่งซื้อสั่งจ้ างอนุมัติแล้วกลับมากรอกข้อมูลให้ครบถ้วน 
 

 
 



 คู่มือการปฏิบัติงาน :  จัดซ้ือ-จัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง  มาตรา 56(2)(ข) 
ชื่อหน่วยงาน :  ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
หมายเลขเอกสาร : สวก.SD-001 
แก้ไขครั้งที่ :  1 วันที่เริ่มใช้ : 1 สิงหาคม 2561 หน้า 61 จาก 93 
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ขั้นตอนที่ 89 คลิกท่ีปุ่ม ด าเนินการขั้นตอนต่อไปและยืนยันการบันทึก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ขั้นตอนที่ 90 คลิกท่ีปุ่ม ด าเนินการขั้นตอนต่อไปและยืนยันการบันทึก 
 

 
 



 คู่มือการปฏิบัติงาน :  จัดซ้ือ-จัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง  มาตรา 56(2)(ข) 
ชื่อหน่วยงาน :  ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
หมายเลขเอกสาร : สวก.SD-001 
แก้ไขครั้งที่ :  1 วันที่เริ่มใช้ : 1 สิงหาคม 2561 หน้า 62 จาก 93 
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ขั้นตอนที่ 91 จากนั้น คลิกท่ีปุ่ม  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ขั้นตอนที่ 92  ในชั้นที่ 6 ตรวจสอบหลักประกันสัญญาและจัดท าสัญญา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 คู่มือการปฏิบัติงาน :  จัดซ้ือ-จัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง  มาตรา 56(2)(ข) 
ชื่อหน่วยงาน :  ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
หมายเลขเอกสาร : สวก.SD-001 
แก้ไขครั้งที่ :  1 วันที่เริ่มใช้ : 1 สิงหาคม 2561 หน้า 63 จาก 93 
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ขั้นตอนที่ 93 คลิกท่ีปุ่ม ด าเนินการขั้นตอนต่อไปและยืนยันการบันทึก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ขั้นตอนที่ 94  จากนั้นคลิกท่ีปุ่ม    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 คู่มือการปฏิบัติงาน :  จัดซ้ือ-จัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง  มาตรา 56(2)(ข) 
ชื่อหน่วยงาน :  ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
หมายเลขเอกสาร : สวก.SD-001 
แก้ไขครั้งที่ :  1 วันที่เริ่มใช้ : 1 สิงหาคม 2561 หน้า 64 จาก 93 

 

64 
 

ขั้นตอนที่ 95 ในชั้นที่ 7 ข้อมูลส าระส าคัญในสัญญา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ขั้นตอนที่ 96 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 คู่มือการปฏิบัติงาน :  จัดซ้ือ-จัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง  มาตรา 56(2)(ข) 
ชื่อหน่วยงาน :  ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
หมายเลขเอกสาร : สวก.SD-001 
แก้ไขครั้งที่ :  1 วันที่เริ่มใช้ : 1 สิงหาคม 2561 หน้า 65 จาก 93 
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ขั้นตอนที่ 97  ข้อมูลส าระส าคัญในสัญญา คลิกท่ีปุ่ม น าข้อมูลแสดงบนเว็บไซต์และยืนยันข้อมูล ตามภาพที ่101 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ขั้นตอนที่ 98  คลิกท่ีปุ่มด าเนินการขั้นตอนต่อไปและยืนยันข้อมูล ตามภาพที ่102 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 คู่มือการปฏิบัติงาน :  จัดซ้ือ-จัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง  มาตรา 56(2)(ข) 
ชื่อหน่วยงาน :  ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
หมายเลขเอกสาร : สวก.SD-001 
แก้ไขครั้งที่ :  1 วันที่เริ่มใช้ : 1 สิงหาคม 2561 หน้า 66 จาก 93 
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ขั้นตอนที่ 99  จากนั้นคลิกท่ีปุ่ม  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ขั้นตอนที่ 100 ในชั้นที่ 8 บริหารสัญญา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 คู่มือการปฏิบัติงาน :  จัดซ้ือ-จัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง  มาตรา 56(2)(ข) 
ชื่อหน่วยงาน :  ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
หมายเลขเอกสาร : สวก.SD-001 
แก้ไขครั้งที่ :  1 วันที่เริ่มใช้ : 1 สิงหาคม 2561 หน้า 67 จาก 93 
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ขั้นตอนที่ 101 คลิกท่ีปุ่ม รายละเอียดตามภาพที ่105 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ขั้นตอนที่ 102 คลิกท่ีปุ่ม ส่งมอบงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 คู่มือการปฏิบัติงาน :  จัดซ้ือ-จัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง  มาตรา 56(2)(ข) 
ชื่อหน่วยงาน :  ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
หมายเลขเอกสาร : สวก.SD-001 
แก้ไขครั้งที่ :  1 วันที่เริ่มใช้ : 1 สิงหาคม 2561 หน้า 68 จาก 93 
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ขั้นตอนที่ 103 คลิกท่ีปุ่ม บันทึกข้อมูลส่งมอบงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ขั้นตอนที่ 104 คลิกท่ีปุ่ม เลือกงวดงานที่ส่งมอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 คู่มือการปฏิบัติงาน :  จัดซ้ือ-จัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง  มาตรา 56(2)(ข) 
ชื่อหน่วยงาน :  ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
หมายเลขเอกสาร : สวก.SD-001 
แก้ไขครั้งที่ :  1 วันที่เริ่มใช้ : 1 สิงหาคม 2561 หน้า 69 จาก 93 
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ขั้นตอนที่ 105  เลือกงวดงานที่ต้องก ารส่งมอบ โดยการ จากนั้นคลิกที่ปุ่ม บันทึกและยืนยันการบันทึก
ข้อมูล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ขั้นตอนที่ 106  บันทึกข้อมูลจากเอกสารใบส่งของ/สินค้ าหรือบริการ ระบบจะส่ง e-mail แจ้งคณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 คู่มือการปฏิบัติงาน :  จัดซ้ือ-จัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง  มาตรา 56(2)(ข) 
ชื่อหน่วยงาน :  ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
หมายเลขเอกสาร : สวก.SD-001 
แก้ไขครั้งที่ :  1 วันที่เริ่มใช้ : 1 สิงหาคม 2561 หน้า 70 จาก 93 
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ขั้นตอนที่ 107 ช่องประวัติการส่งมอบงาน จะข้ึนเป็นครั้ง 1 จากนั้นคลิกท่ีปุ่ม กลับสู่หน้าหลัก 
 
 

 
 
ขั้นตอนที่ 108 คลิกท่ีปุ่ม ตรวจรับงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 คู่มือการปฏิบัติงาน :  จัดซ้ือ-จัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง  มาตรา 56(2)(ข) 
ชื่อหน่วยงาน :  ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
หมายเลขเอกสาร : สวก.SD-001 
แก้ไขครั้งที่ :  1 วันที่เริ่มใช้ : 1 สิงหาคม 2561 หน้า 71 จาก 93 
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ขั้นตอนที่ 109   คลิกที่ปุ่ม บันทึกข้อมูลตรวจรับ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ขั้นตอนที่ 110 คลิกท่ีปุ่ม เลือกเอกสารที่ส่งมอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 คู่มือการปฏิบัติงาน :  จัดซ้ือ-จัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง  มาตรา 56(2)(ข) 
ชื่อหน่วยงาน :  ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
หมายเลขเอกสาร : สวก.SD-001 
แก้ไขครั้งที่ :  1 วันที่เริ่มใช้ : 1 สิงหาคม 2561 หน้า 72 จาก 93 
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ขั้นตอนที่ 111 เลือกส่งมอบงานที่ต้องการส่งมอบ โดยการ จากนั้นคลิกที่ปุ่ม บันทึกและยืนยันการบันทึก
ข้อมูล 
 

 
 
ขั้นตอนที่ 112 บันทึกข้อมูลการตรวจรับ 
 
 

 
 
 
 
 
 
 



 คู่มือการปฏิบัติงาน :  จัดซ้ือ-จัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง  มาตรา 56(2)(ข) 
ชื่อหน่วยงาน :  ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
หมายเลขเอกสาร : สวก.SD-001 
แก้ไขครั้งที่ :  1 วันที่เริ่มใช้ : 1 สิงหาคม 2561 หน้า 73 จาก 93 
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ขั้นตอนที่ 113 บันทึกข้อมูลการตรวจรับ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ขั้นตอนที่ 114 คลิกท่ีปุ่มด าเนินการขั้นตอนต่อไป และยืนยันการบันทึก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 คู่มือการปฏิบัติงาน :  จัดซ้ือ-จัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง  มาตรา 56(2)(ข) 
ชื่อหน่วยงาน :  ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
หมายเลขเอกสาร : สวก.SD-001 
แก้ไขครั้งที่ :  1 วันที่เริ่มใช้ : 1 สิงหาคม 2561 หน้า 74 จาก 93 
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ขั้นตอนที่ 115  คลิก พิมพ์ เพ่ือ Print ใบตรวจรับ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ขั้นตอนที่ 116 คลิก พิมพ์ เพ่ือ Print ใบตรวจรับ 
 

 
 
 
 
 
 



 คู่มือการปฏิบัติงาน :  จัดซ้ือ-จัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง  มาตรา 56(2)(ข) 
ชื่อหน่วยงาน :  ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
หมายเลขเอกสาร : สวก.SD-001 
แก้ไขครั้งที่ :  1 วันที่เริ่มใช้ : 1 สิงหาคม 2561 หน้า 75 จาก 93 
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ขั้นตอนที่ 117 คลิกท่ีปุ่ม กลับสู่หน้าหลัก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ขั้นตอนที่ 118  คลิกท่ีปุ่ม จัดท าเอกสารเบิกจา่ย 
 

 
 



 คู่มือการปฏิบัติงาน :  จัดซ้ือ-จัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง  มาตรา 56(2)(ข) 
ชื่อหน่วยงาน :  ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
หมายเลขเอกสาร : สวก.SD-001 
แก้ไขครั้งที่ :  1 วันที่เริ่มใช้ : 1 สิงหาคม 2561 หน้า 76 จาก 93 
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ขั้นตอนที่ 119 คลิกท่ีปุ่ม บันทึกข้อมูลการเบิกจา่ยเงิน 
 

 
 
 
 
ขั้นตอนที่ 120 คลิกท่ีปุ่ม เลือกเอกสารที่ตรวจรับ 
 
 

 
 
 



 คู่มือการปฏิบัติงาน :  จัดซ้ือ-จัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง  มาตรา 56(2)(ข) 
ชื่อหน่วยงาน :  ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
หมายเลขเอกสาร : สวก.SD-001 
แก้ไขครั้งที่ :  1 วันที่เริ่มใช้ : 1 สิงหาคม 2561 หน้า 77 จาก 93 
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ขั้นตอนที่ 121 เลือกบันทึกการเบิกจ่าย โดยการ จากนั้นคลิกท่ีปุ่ม บันทึกและยืนยันการบันทึกข้อมูล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ขั้นตอนที่ 122  บันทึกข้อมูลจัดท าเอกสารเบิกจ่าย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 คู่มือการปฏิบัติงาน :  จัดซ้ือ-จัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง  มาตรา 56(2)(ข) 
ชื่อหน่วยงาน :  ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
หมายเลขเอกสาร : สวก.SD-001 
แก้ไขครั้งที่ :  1 วันที่เริ่มใช้ : 1 สิงหาคม 2561 หน้า 78 จาก 93 
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ขั้นตอนที่ 123  จบขั้นตอนการท างาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จบขั้นตอน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 คู่มือการปฏิบัติงาน :  จัดซ้ือ-จัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง  มาตรา 56(2)(ข) 
ชื่อหน่วยงาน :  ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
หมายเลขเอกสาร : สวก.SD-001 
แก้ไขครั้งที่ :  1 วันที่เริ่มใช้ : 1 สิงหาคม 2561 หน้า 79 จาก 93 
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มาตรฐานคุณภาพงาน 
 ระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic GovernmentProcurement 

: e-GP) เป็นระบบงานที่จัดท าขึ้นเพ่ือให้หน่วยงานภาครัฐและเอกชนสามารถเข้าถึงแหล่งข้อมูลการจัดซื้อ/จัดจ้าง 
และพัสดุภาครัฐได้อย่างรวดเร็ว ถูกต้อง ครบถ้วน ทั่วถึง เป็นศูนย์ข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐที่มีระบบบริหาร
จัดการรหัสสินค้า 
เอกสารอ้างอิง 
 คู่มือการจัดซื้อจัดจ้างด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic GovernmentProcurement : e-GP) 
 แบบฟอร์มที่ใช้ 
   -แบบฟอร์มการการขอซือ้ขอจ้าง (สวก.F-001 ) 

-แบบฟอร์มรายงานผลการพิจารณาและขออนมุตัสิัง่ซือ้ ( สวก.F-002) 
-แบบฟอร์มประกาศผู้ชนะการเสนอราคา ( สวก.F-003) 
-แบบฟอร์มใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง (สวก.F-004) 

การควบคุมเอกสาร 
 -.ใบเสนอราคา 

-.ใบส่งของ 
 -ใบเสร็จรับเงิน 
ข้อมูลสารสนเทศในการปฏิบัติงาน/ฐานข้อมูลที่ใช้ในการปฏิบัติ  
 ระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic GovernmentProcurement : e-GP) 
ข้อเสนอแนะ/เทคนิคการปฏิบัติงาน/ปัญหาอุปสรรค แนวทางการแก้ไขและพัฒนางาน 
 1. ควรมีการตรวจสอบข้อมูลผู้ค้า เช่น ชื่อบริษัท  ที่อยู่  ตัวแทนจ าหน่าย  เลขภาษี  เบอร์โทรติดต่อ 
 2. ควรมีการตรวจสอบสินค้าที่น ามาส่งก่อนลงนามตรวจรับพัสดุ / ครุภัณฑ์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 คู่มือการปฏิบัติงาน :  จัดซ้ือ-จัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง  มาตรา 56(2)(ข) 
ชื่อหน่วยงาน :  ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
หมายเลขเอกสาร : สวก.SD-001 
แก้ไขครั้งที่ :  1 วันที่เริ่มใช้ : 1 สิงหาคม 2561 หน้า 80 จาก 93 
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ภาคผนวก 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 คู่มือการปฏิบัติงาน :  จัดซ้ือ-จัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง  มาตรา 56(2)(ข) 
ชื่อหน่วยงาน :  ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
หมายเลขเอกสาร : สวก.SD-001 
แก้ไขครั้งที่ :  1 วันที่เริ่มใช้ : 1 สิงหาคม 2561 หน้า 81 จาก 93 

 

81 
 

 



 คู่มือการปฏิบัติงาน :  จัดซ้ือ-จัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง  มาตรา 56(2)(ข) 
ชื่อหน่วยงาน :  ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
หมายเลขเอกสาร : สวก.SD-001 
แก้ไขครั้งที่ :  1 วันที่เริ่มใช้ : 1 สิงหาคม 2561 หน้า 82 จาก 93 
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 คู่มือการปฏิบัติงาน :  จัดซ้ือ-จัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง  มาตรา 56(2)(ข) 
ชื่อหน่วยงาน :  ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
หมายเลขเอกสาร : สวก.SD-001 
แก้ไขครั้งที่ :  1 วันที่เริ่มใช้ : 1 สิงหาคม 2561 หน้า 83 จาก 93 
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 คู่มือการปฏิบัติงาน :  จัดซ้ือ-จัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง  มาตรา 56(2)(ข) 
ชื่อหน่วยงาน :  ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
หมายเลขเอกสาร : สวก.SD-001 
แก้ไขครั้งที่ :  1 วันที่เริ่มใช้ : 1 สิงหาคม 2561 หน้า 84 จาก 93 
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 คู่มือการปฏิบัติงาน :  จัดซ้ือ-จัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง  มาตรา 56(2)(ข) 
ชื่อหน่วยงาน :  ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
หมายเลขเอกสาร : สวก.SD-001 
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