
 

 

 

 



คู่มือการปฏิบัติงานขั้นตอนการแก้ไขยอดเงินตามสัญญา 

และวันสิ้นสุดสัญญาในระบบ EGP 

 

 

 

 

กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 

ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาเพชรบูรณ์ เขต ๑ 

 

 

 

 

 

 

จัดท าโดย  น.ส.ชวาลา  พรหมมา เจ้าพนักงานพัสดุ ช านาญงาน 

 

 

 



ขั้นตอนการแก้ไขยอดเงินตามสัญญา และวันสิ้นสุดสัญญา 

 

1. เขา้ไปท่ี  รูปขีด 3 ขีด ดา้นซา้ยมอื     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

2. เขา้ไปท่ี สญัญาและหลกัประกนั 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

3. ไปท่ีบรหิารสญัญา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

4. ไปท่ีแกไ้ขสญัญา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

5. เลอืกโครงการท่ีตอ้งการ ไปท่ีรายละเอียด/แกไ้ข 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

6. เขา้ไปท่ี แกไ้ขงวดงาน งวดเงินดา้นลา่งซา้ยมือ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

7. เลอืกการแกไ้ขขอ้มลู ดา้นบนสดุ ใหค้ลกิถกูทัง้สามช่อง 

8. แกไ้ข ตรงช่องใหม ่ แกว้นัท่ีสิน้สดุ และจ านวนเงินในสญัญาใหเ้ป็นยอดเงินใหม ่(เช่น จากสญัญา 54,000 

ลดลงเหลอื 50,000 ) 

9. กดบนัทกึ เสรจ็แลว้คลกิไปที่ล  าดบัท่ี  ตรงขอ้ความ  (จะเป็นรูปมือ)จะสามารถเขา้ไปท างานตอ่ได ้

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

10. เลอืกงวดสดุทา้ยที่จะเบิก แกไ้ขยอดเงิน โดยเงินรวมจะเทา่กบัท่ีแกไ้ขก่อนหนา้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

11. แกไ้ขเสรจ็แลว้ใหก้ดบนัทกึ จะเขา้สูก่ารไปขัน้ตอนท่ี 2 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

12.  กรอกขอ้มลูที่มดีาวสแีดงอยูข่า้งหนา้ใหห้มด แลว้กดบนัทกึ 

13.  จากนัน้จะใหก้รอกเลขที่สญัญา และวนัท่ี  กรอกเสรจ็แลว้ใหก้ดบนัทกึ 

14.  จะมีหนา้จอรายละเอียดแนบทา้ยขึน้มา  ใหส้ั่งพิมพเ์อกสารแนบทา้ยสญัญา (ใชเ้อกสารแนบทา้ยสญัญาตอนสง่เบกิ

ดว้ย ใหผู้ร้บัจา้งและผูว้า่จา้งลงนามใหเ้รยีบรอ้ย) 

15.  กดด าเนินการขัน้ตอ่ไป 

16. กลบัสูเ่มนหูลกั 

17. จากนัน้ก็ไปสง่มอบงาน ตรวจรบังาน และท าเอกสารเบิกเงินไดต้ามปกติ 

                                  ..................................................................................... 


