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การจัดท าเอกสารจัดซือ้จัดจ้างในระบบ EGPโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

 
ขั้นตอนการเข้าปฏิบัติงาน จัดซื้อจดัจ้างในระบบ EGP (โดยวิธีเฉพาะเจาะจง) 

1. เข้า  เว็ปไซต์  http://www.gprocurement.go.th/ 
2. เข้าท างานโดยใช้รหัสเจ้าหน้าที่ (เจ้าหน้าที่พัสดุ หรือผู้ที่ได้รับแต่งตั้ง) 

 

 

 

3. เริ่มต้นการท างาน  
- เพ่ิมแผนการจัดซื้อจัดจ้าง 
- เข้าเมนู เพ่ิมแผนการจัดซื้อจัดจ้าง 
- เข้าเมนูแผนการจัดซื้อจัดจ้าง 
- ตามรูปด้านล่างนี้ 

http://www.gprocurement.go.th/
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4. กรอกข้อมูลแผนการจัดซื้อจัดจ้าง 
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5. กรอกข้อมูลเรียบร้อย กดบันทึกข้อมูล 
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6. เลือกแสดงแผนการจัดซื้อจัดจ้าง ที่ด าเนินการจัดท าเรียบร้อยแล้ว 
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7. เลือกเพ่ิมโครงการ เพ่ือจัดท าโครงการ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

6 
 

 

8. สร้างโครงการ 
 

 

 

9. กรอกข้อมูลให้ครบถ้วนช่องที่มีเครื่องหมาย  (* ดอกจันสีแดง) 
10. ต้องเข้าไปเลือกเง่ือนไขการจัดซื้อจัดจ้าง 
11. เลือกเงื่อนไขแล้วกดบันทึกข้อมูล (เม่ือเลือกวิธีจัดซื้อจัดจ้างแล้วต้องเลือกเง่ือนไขทุกครั้ง) 
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12. กรอกข้อมูลให้ครบถ้วนแล้วกดบันทึก 
13. กรอกรายการงบประมาณ 

 

 

 

14.  กรอกข้อมูลงบประมาณ ตามรูป 
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15. เลือกไปขั้นตอนที่ 2 

 

 

16. เพ่ิมรายการซื้อสินค้าหรือบริการ 
17. เลือกสินค้า 
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18. เลือกก าหนดคณลักษณะเอง  
19. กดเพ่ิมรายการ 

 

20. จะได้รายการตามรูปภาพด้านล่าง 
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21. ไปขั้นตอนที่ 3  

 

 

 

22. กดบันทึก 
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23. กรอกข้อมูลที่อยู่ในช่องที่มี เครื่องหมาย * ดอกจันสีแดง ให้ครบถ้วน 

 

 

24. กรอกข้อมูลตรงระบุรายละเอียด กรอกครบทุกรายการตามรูปด้านล่างกดบันทึกข้อมูล 
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25. พิมพ์เอกสารตามหน้าจอที่ปรากฎออกมาเพ่ือเก็บไว้เป็นหหลักฐาน 
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26. กรอกข้อมูลงบประมาณ 
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27. กดบันทึกข้อมูล 
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28. กดบนัทกึข้อมลูเพื่อจดัเก็บโครงการท่ีสร้างไว้ 

 

 

 

29. รูปภาพแสดงเมื่อด าเนินการจัดท าโครงการเสร็จเรียบร้อย จะมีเครื่องหมาย ตรงขั้นตอนการท างาน 
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30. เข้าไปท างานโดยคลิกที่เครื่องหมาย ด้านขวาสุด (แถบชั้นสีขาวสีฟ้าสีเหลือง) ในโครงการที่สร้างไว้แล้ว 

 

31. จะปรากฏเป็นแถบสีเหลือง ขั้นตอนที่ 1ซึ่งจะต้องเข้าไปท างานตามล าดับขั้นตอน 
32. เลือกข้อหนี่ง เพ่ือเริ่มต้นท างาน 
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33. เลือกเมนู รายงานขอซื้อขอจ้าง (รายละเอียด/แก้ไข) 

 

34. กรอกข้อมูลตามช่องที่มี เครื่องหมาย   (* ดอกจันสีแดง) ให้ครบทุกช่อง 
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35. ดาวน์โหลดไฟล์ คณุลกัษณะของพสัด ุหรือร่างขอบเขตของงาน เป็น ไฟล์ PDF 

 

 

36. แตง่ตัง้คณะกรรมการตรวจร้บ 
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37. กดบนัทกึ 

 

 

 

38. กด OK 

 



 

20 
 

39. เลอืกรายช่ือเพื่อแตง่ตัง้คณะกรรมการตรวจรับ ตามเอกสารด้านลา่ง 
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40. ได้คณะกรรมการแล้ว ให้บนัทกึข้อมลู แล้วไปด าเนินการขัน้ตอนท่ี 2 ตอ่ไป 
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41. กรอกข้อมลูรายงานขอซือ้ขอจ้างให้ครบถ้วน กดบนัทกึ แล้วด าเนนิการขัน้ตอนตอ่ไป 
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42. จะได้รูปแบบตามนี ้
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43. กดบนัทกึข้อมลู แล้วด าเนินการขัน้ตอนตอ่ไปตามรูป 
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44. กดด าเนินการขัน้ตอนตอ่ไป 

 

 

 

 



 

26 
 

45. จะออกมาเป็นหน้าจอตามรูปด้านลา่งนี ้ตรงขัน้ตอนการท างานจะเป็นเคร่ืองหมาย  การจดัท ารายงานขอซือ้ขอจ้าง

ส าเร็จ 

 

 

46. กดตรง ชัน้แถบ    (สขีาว สฟ้ีา สเีหลอืง) หลงัเคร่ืองหมาย  เพื่อท างานตอ่ไป 

47. เลอืกไมจ่ดัท าร่างเอกสาร/หนงัสอืเชิญชวน 

48. บนัทกึรายช่ือผู้ได้รับคดัเลอืก 
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49. เข้าไปท างาน รายละเอียด/แก้ไข

 

 

50. กรอกข้อมลูผู้ได้รับคดัเลอืก กรอกช่องทีม่ีเคร่ืองหมาย * สแีดงให้ครบทกุช่อง ตามรูปเอกสารด้านลา่ง 
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51. กดบนัทกึข้อมลู 
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52. จดัท าเรียบร้อยจะปรากฏดงัรูป จะมีเคร่ืองหมาย ตรงขัน้ตอนการท างาน 

53. กดที่เคร่ืองหมายแถบ สขีาว สฟ้ีา สเีหลอืง เพื่อด าเนินการขัน้ตอนตอ่ไป 

54. กรอกข้อมลูให้ครบถ้วนตามรูป 
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53. เมื่อด าเนินการเสร็จเรียบร้อย จะปรากฎรูปภาพตามด้านลา่งนี ้
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55. เมื่อด าเนินการส าเร็จ จะปรากฏแถบเป็นสฟ้ีาที่มเีคร่ืองหมายถกูด้านท้าย  และด าเนินการตอ่ไปในแถบสส้ีม 

 

 

 

56. จดัท าหนงัสอืขอนมุตัิสัง่ซือ้สัง่จ้าง ข้อ 1 และ ข้อ 3 ที่ยงัไมไ่ด้ด าเนนิการ 

57. การด าเนินการตอ่ไปต้องกดบนัทกึข้อมลูทกุครัง้ 

58. จะปรากฎเอกสารตามรูปภาพด้านลา่งนี ้
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40 
 

 

 

 

 



 

41 
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59. เมื่อด าเนินการเสร็จเรียบร้อยจะปรากฏข้อความวา่ ด าเนินการแล้ว ตามรูปภาพด้านลา่ง 

60. กดเสนอหวัหน้าอนมุตัิ 
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61. จะมีรูปคนปรากฏ เพื่อให้หวัหน้าเจ้าหน้าที่อนมตัิรายการ และประกาศขึน้เว็ปไซต์ 
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45 
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62. หวัหน้าเจ้าหน้าที่ประกาศขึน้เว็ปไซต์แล้วจงึจะสามารถด าเนินการท างานตอ่ไป 

63. จะปรากฏเคร่ืองหมาย  ตามรูป 

64. ท างานตอ่ไปโดยกดทีแ่ถบชัน้ สขีาว สฟ้ีา สเีหลอืง ด้านหลงัเคร่ืองหมาย  
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65. ขัน้ตอนท่ี 5  การจดัท าสญัญา 

66. คลกิที่ หมายเลข 5 เพื่อด าเนินการตอ่ไป 
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67. เลอืกใบสัง่ซือ้สัง่จ้าง 
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66. เลอืกรายละเอียดและแก้ไข 

 

 

68. เลอืกใบสัง่ซือ้หรือ ใบสัง่จ้าง กดตกลง 
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67. กรอกข้อมูลในใบสั่งซื้อสั่งจ้างให้ครบถ้วน ที่มีเครื่องหมาย * สีแดง ให้ครบทุกช่อง 

68. รายละเอียดตามเอกสารด้านล่างนี้ 
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69. จดัท าหนงัสอืแจ้งให้ผู้ชนะ มาลงนามในสญัญา 

70. กรอกข้อมลู ตามช่องที่มีเคร่ืองหมาย * สแีดง  ให้ครบถ้วน 

71. ท าตามขัน้ตอน จนครบถ้วน  

72. เมื่อจดัท าข้อมลูเสร็จเรียบร้อยแตล่ะขัน้ตอนต้องบนัทกึข้อมลูทกุครัง้เพื่อด าเนินการขัน้ตอ่ไป 

73. ขัน้ตอนตามเอกสารด้านลา่งนี ้
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61 
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74. เมื่อด าเนินการครบถ้วน จะปรากฏเคร่ืองหมาย ตามเอกสารด้านลา่งนี ้

75. และกด เคร่ืองหมายแถบส ีขาว ฟ้า เหลอืง เพื่อด าเนินการตอ่ไป 
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76. ด าเนินการขัน้ตอนท่ี 6 ตอ่ 

 

77. กดด าเนินการขัน้ตอนตอ่ไป 
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78. จะปรากฏเคร่ืองหมาย   ตรงตรวจสอบหลกัประกนัสญัญาและจดัท าสญัญา  เข้าไปกด แถบ สขีาว สฟ้ีา สเีหลอืง 

เพื่อด าเนินการขัน้ตอนตอ่ไป 

 

 

79. ด าเนินการขัน้ตอนท่ี 7 
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80. ด าเนินการขัน้ตอนท่ี 7 

 

 

81. จดัท ารายละเอยีดและแก้ไข 
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82. น าข้อมลูแสดงบนเว็บไซต์ 

 

83. ด าเนินการขัน้ตอ่ไป 
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84. เมื่อด าเนินการเสร็จแล้วจะปรากฏเคร่ืองหมาย  

 

 

85. ตอ่ไปด าเนินการขัน้ตอนท่ี 8  บริหารสญัญา 
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86. จดัท ารายละเอยีด 

 

 

87. สง่มอบงาน 

 

 



 

70 
 

88. เลอืกบนัทกึข้อมลูสง่มอบงาน 

 

 

89. ลงวนัท่ีสง่มอบงาน 
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72 
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90. บนัทกึตรวจรับงาน 

 

 

 

 



 

74 
 

91. เลอืกบนัทกึข้อมลูตรวจรับ 

 

 

92. เลอืกเอกสารท่ีสง่มอบ 
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93. บนัทกึข้อมลู 

 

 

94. เลอืกบนัทกึการตรวจรับ 
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95. กดบนัทกึการจดัเก็บข้อมลู 

 

 

96. เลอืกข้อมลูถกูต้องทัง้หมดและรับไว้ทัง้หมด 

97. พิมพ์ใบตรวจรับ 
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98. รูปแบบใบตรวจรับท่ีจะต้องพิมพ์ 
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99. ด าเนินการขัน้ตอ่ไป 
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100. บนัทกึจดัท าเอกสารขอเบิกเงิน 

 

101. เลอืกเอกสารตรวจรับ 

102. บนัทกึข้อมลู 

103. จดัท าเอกสารเบิกจา่ย 
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102. เมื่อด าเนินเรียบร้อยหน้าเอกสารจะปรากฏ เคร่ืองหมายตรงบริหารสญัญา 

 

 

 

 

 

จบขั้นตอนการจัดท าเอกสารในระบบ EGP 

………………………………………….. 


