
 



หน่วยพสัด ุงานคลงัและพสัด ุคณะวิทยาศาสตร์ จฬุาลงกรณ์มหาวิทยาลยั 1

คูมือการจัดซื้อจัดจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามมาตรา 56 (2)(ข) ในระบบ e-GP 

สําหรับหนวยงานภายในคณะวิทยาศาสตร จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย

ขั้นตอนที่ 1 การเข้าใช้งาน 

โดยผู้ใช้งานสามารถใช้บราว์เซอร์ (Browser) ส าหรับเข้าอนิเทอร์เน็ต คือ Internet Explorer 

ตั้งแต่เวอร์ชั่น 11 ขึ้นไป และ Google Chrome ตั้งแต่เวอร์ชั่น 40 ขึ้นไป  

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

1. บันทึก “รหัสผู้ใช”้

2. บันทึก “รหัสผา่น”

3. กดปุ่ม  “เข้าสู่ระบบ”
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4. ระบบแสดงกล่องข้อความเง่ือนไขการใช้งานระบบ e-GP ให้กดปุ่ม “ตกลง” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนที่ 2  เพิ่มโครงการ 

1. กดเลือกเมนู “เพิ่มโครงการ” 
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2. คลิกเลือก “วิธีการจัดหา” เลือก “เฉพาะเจาะจง” 

 

 

 

 

3. กดปุ่ม “เลอืกเงื่อนไขการจัดซื้อจัดจ้าง” 
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4. คลิกเลือก “เงื่อนไขการจัดซื้อจัดจ้าง” เป็นข้อ (ข) ไม่เกินวงเงินที่ก าหนดในกฎกระทรวง 

5. กดปุ่ม “บันทึก” 

 

 

6. คลิกเลือก “ประเภทการจัดหา” เช่น ซื้อ/จ้าง/เช่า 
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7. คลิกเลือก “พัสดุที่จัดหา” เช่น วัสดุครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ 
 

 

 

8. คลิกเลือก “ประเภทโครงการ” เลือก “จัดซ้ือจัดจ้างตามขัน้ตอนปกติ” 
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9. คลิกเลือก “ปีงบประมาณ” ที่จัดซื้อจดัจ้าง 
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10. บันทึก “ชือ่โครงการ”  
 

 

 

11. บันทึก จ านวนเงินงบประมาณ ในช่อง “แหล่งของเงนิ - เงินนอกงบประมาณ”  

12. คลิกเลือก “ประเภทเงินนอกงบประมาณ”  

 - เงินงบประมาณจุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลยั (เงินรายได)้ ให้เลือก “อื่นๆ”  

 - เงินงบประมาณแผ่นดิน ใหเ้ลือก “งบอุดหนุน” 

13. กดปุ่ม “บนัทึก”        
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14. ระบบแสดงกล่องข้อความ “ต้องการบันทึกข้อมูลใช่หรือไม่” กดปุ่ม  

 

 

 

 

 

15. “ช่องรายละเอียดโครงการ” หลังจากบันทึกข้อมูลเรียบร้อยแล้วจะมีรหัสแผนการจดัซื้อจัดจ้างระดับหน่วย
จัดซื้อและเลขที่โครงการแสดงขึ้นมา โดยสามารถใชเ้ลขทีโ่ครงการในการค้นหาขั้นสูงได ้
16. กดปุ่ม “ไปขั้นตอนที่ 2” 
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ขั้นตอนที่ 3 รายการสินค้าทีจ่ัดซื้อจัดจ้าง 

1. กดปุ่ม “เพิ่มรายการซื้อสินค้าหรือบริการ”  
 

 
 

2. คลิกแท็บ “ก าหนดคุณลักษณะเอง/e-bidding”  
3. บนัทึก “เงื่อนไขการค้นหา” เช่น เครื่องคอมพิวเตอร ์ 
4. คลิกเลือก “เพิ่มเขา้รายการ” เพื่อเพิ่มรายการสินค้าที่ต้องการ  
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5. ระบบแสดงรายการสินค้าที่เลือกมา 
6. กดปุ่ม “บันทึก” 
 

 

 
7. กดปุ่ม “ตกลง”  
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8. กรณีที่จัดซือ้จัดจ้างมีมากกว่า 1 รายการ ต้องเพิ่มรายการซื้อสินค้าหรือบริการตามจ านวนที่จัดซื้อจัดจ้าง 

9. หากผูใ้ช้งานมีรายการจัดซื้อจัดจ้างเพียง 1 รายการเท่านั้น สามารถกดปุ่ม “ไปขั้นตอนที่ 3” 
 

 

10. ระบบแสดงรายการสินค้าที่เลือกมา  
11. คลิกเลือก “ก าหนดวิธีการจัดซื้อจัดจ้าง” ให้เลือก “เฉพาะเจาะจง”  
12. กดปุ่ม “บนัทึก”                 
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13. ระบบแสดงกล่องข้อความ “ต้องการบันทึกข้อมูลใช่หรือไม่”กดปุ่ม  

 

 

 

 

14. ระบบแสดงรายการสินค้าที่เลือกทั้งหมด 

 
 

15. คลิกเลือก “วิธีการพิจารณา”  

 -  1 รายการ เลือก “ราคารวม”  

 -  กรณีมากกวา่ 1 รายการ เลือก “ราคาตอ่รายการ” 
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16. บันทึก “รายการพิจารณา” โดยกดปุ่ม “ระบุรายละเอียด”   
 

 
 

ขั้นตอน การบันทึกรายการพิจารณา 
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17. บันทึก “ชือ่รายการ”  
18. บันทึก “จ านวน”  
19. คลิกเลือก “หน่วยนับ”        
 

 
 

20. บันทึกหนว่ยนับที่ต้องการ 
21. กดปุ่ม “ค้นหา”                   
22. เลือกหน่วยนับที่ค้นหา 
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23. คลิกเลือก “แหล่งที่มาของราคากลาง/ราคาอ้างอิง” ให้เลือก “อื่นๆ”  
24. บันทึก “ชือ่แหล่งที่มาของราคากลาง” เช่น * บัญชีราคามาตรฐานครุภัณฑ์ ส านักงบประมาณ หรือ  
สืบราคาจากท้องตลาด เป็นต้น 
25. บันทึก “วงเงินงบประมาณ”  
26. บันทึก “ราคากลาง/ราคาอ้างอิง”  
 

 
 

27. กดปุ่ม “บนัทึก”  
28. ระบบแสดงกล่องข้อความ “ต้องการบันทึกข้อมูลใช่หรือไม่” กดปุ่ม 

 
 
 
 
 

 

 

 

* ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 มาตรา 4 ในพระราชบัญญัตินี้ ราคากลาง หมายความว่า ราคาเพื่อใช้
เป็นฐานส าหรับเปรียบเทียบราคาที่ผู้ยื่นข้อเสนอได้ยื่นราคาไว้ซึ่งสามารถจัดซื้อจัดจ้างได้จริงตามล าดับ ดังต่อไปนี้ (1) ราคาที่ได้ มาจากการค านวณ
ตามหลักเกณฑ์ที่คณะกรรมการราคากลางก าหนด (2) ราคาที่ได้มาจากฐานข้อมูลราคาอ้างอิงของพัสดุที่กรมบัญชีกลางจัดท า (3) ราคามาตรฐานที่
ส านักงานงบประมาณหรือหน่วยงานกลางอื่นก าหนด (4) ราคาที่ได้มาจากการสืบราคาจากท้องตลาด (5) ราคาที่เคยซื้อหรือจ้างครั้งหลังสุดภายใน
ระยะเวลาสองปีงบประมาณ (6) ราคาอื่นใดตามหลักเกณฑ์ วิธีการ หรือแนวทางปฏิบัติของหน่วยงานของรฐันั้นๆ 
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29. * ระบบแสดงใบแสดงรายละเอียดรายการสินค้าหรือบริการในรูปแบบไฟล์ .pdf ( ผู้ใช้งานต้องใช้ 
Internet Explorer ) 
30. กดปุ่ม “พมิพ”์        
 

 

 

 

 

 

 

 

* หมายเหตุ : ข้อควรระวังระบบแสดงใบแสดงรายละเอียดรายการสินค้าหรือบริการ ในรูปแบบไฟล์ .pdf ผู้ใช้งานจะต้องใช้ บราว์เซอร์ (Browser) 

เข้าอินเทอร์เน็ต คือ Internet Explorer ตั้งแต่เวอร์ชั่น 11 ขึ้นไป  
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31. คลิกเลือก “การเบิกจ่ายเงิน” เลือก “ไม่ผ่าน GFMIS” 

32. กดปุ่ม “ขอ้มูลเงินนอกงบประมาณ”  
 

 

33. บันทึก “จ านวนเงินงบประมาณ”  

34. กดปุ่ม “บนัทึก” 
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35. ระบบแสดงกล่องข้อความ “ต้องการบันทึกข้อมูลใช่หรือไม่” กดปุ่ม   
  
 

 

 

 
 

36. สามารถกดปุ่ม “บันทึกชั่วคราว” ได้กรณีที่ผูใ้ช้งานกรอกข้อมูลยังไม่เสร็จสมบูรณ์ 
37. กรอกข้อมูลเสร็จสมบูรณแ์ล้ว กดปุ่ม “บันทึก” 
 

 
 

38. ระบบแสดงกล่องข้อความ “ต้องการบันทึกข้อมูลใช่หรือไม่”กดปุ่ม   
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39. ระบบแสดงหน้าจอ “รายการโครงการ” และแสดงสถานะโครงการเป็น “เพิ่มโครงการ” เรียบร้อยแล้ว  
40. ผู้ใช้งานสามารถกดปุ่ม           เพื่อดูขัน้ตอนการท างานและสถานะด าเนินงานโครงการได้  
 

 
 

41. ระบบแสดงหน้าจอขั้นตอนการท างาน ผู้ใช้งานสามารถกดปุ่ม “รายละเอียดโครงการ”                             
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ขั้นตอนที่ 4 จัดท ารายงานขอซื้อขอจ้างและแต่งตั้งคณะกรรมการ 
 

1. ระบบแสดงสถานะด าเนินงานโครงการ เพื่อด าเนินการในขั้นตอน “จัดท ารายงานขอซื้อขอจ้างและแต่งตั้ง
คณะกรรมการ” ผู้ใช้งานสามารถคลิกแท็บ 

 

 

 
2. รายงานขอซื้อขอจ้าง กดปุ่ม “รายละเอียด/แก้ไข” 
 

 

 

 

1 

 

 

 

2 
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3. บันทึก “ส่วนราชการ” คณะวิทยาศาสตร์ จุฬาลงกรณม์หาวิทยาลัย 

4. บันทึก “เรื่อง” รายงานขอซื้อ หรือ รายงานขอจ้าง 

5. บันทึก “เรียน” คณบดี คณะวิทยาศาสตร ์

6. บันทึก “เหตุผลและความจ าเปน็”  

7. บันทึก “ขอบเขตของงานหรือรายละเอยีด คุณลักษณะเฉพาะ” เช่น เครื่องคอมพิวเตอร์ 

8. กดปุ่ม “Browse ไฟล”์ เพื่อเลือกไฟล์ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะ 
 

 

 
9. กดปุ่ม “เพิ่มไฟล”์ เพื่อเลือกไฟล์ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะ  
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10. คลิกเลือกไฟล์ที่ต้องการ  
11. กดปุ่ม  
 

 
 

12. ระบบแสดงชื่อไฟล์ที่เลือกมา  

13. กดปุ่ม “เริ่มอัพโหลด” ระบบจะท าการอัพโหลดไฟล์ที่เลือกเข้าระบบ  
 

 

10 

 

 

 11 

 

 

 

12 

 

 

 
13 

 

 

 



 

หน่วยพสัด ุงานคลงัและพสัด ุคณะวิทยาศาสตร์ จฬุาลงกรณ์มหาวิทยาลยั 23 

 

14. เมื่ออัพโหลดเสร็จ ระบบจะแสดงสถานะอัพโหลดเป็น 100%  
15. กดปุ่ม “ออก” 
 

 

16. ระบบแสดง ชื่อไฟล์ และขนาดไฟล์ ที่อัพโหลดเข้าระบบเสร็จเรียบร้อย 
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17. วงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง แก้ไขเพ่ิมเติม เช่น เงินงบประมาณจุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลยั (เงินรายได้) ประจ าปี

งบประมาณ 2561 หรือ เงินงบประมาณแผ่นดิน ประจ าปีงบประมาณ 2561 
 

 

 

18. กดปุ่ม “บนัทึกระยะเวลาแล้วเสร็จของงาน”  

 

 

 
 
 

17 
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19. บันทึก จ านวนวันแล้วเสร็จ หรือ วันทีแ่ล้วเสร็จ  
20. กดปุ่ม “บนัทึก” 

 

 
 

21. การแต่งตั้งคณะกรรมการซื้อหรือจ้าง คลิกเลือก “ไม่จัดท า” 
22. การแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ คลิกเลือก “แต่งตั้งพร้อมรายงานขอซื้อขอจ้าง” 
23. “แต่งต้ังในรูปแบบ” คลิกเลือก “ค าสั่ง” 
24. บันทึก ผู้ลงนาม (ผู้ขออนมุัติ) เช่น หัวหน้าภาควิชา 
25. กดปุ่ม “บนัทึก” 
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26. ระบบแสดงกล่องข้อความ “ต้องการบันทึกข้อมูลใช่หรือไม่” กดปุ่ม  

 

 

 

 

 

 

 
27. กดปุ่ม “ไปขั้นตอนที่ 2”  
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การบันทึก Template รายงานขอซื้อขอจ้าง 

28. บันทึก “ส่วนราชการ”เพิ่มเติม เช่น ภาควิชาคณิตศาสตร์และวิทยาการคอมพิวเตอร์ คณะวิทยาศาสตร์ 

จุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย  

29. บันทึก “ส่วนราชการ”เพิ่มเติม  โทรศพัท์ ๐-๒๒๑๘-๕๑๔๑ (พิมพ์เป็นเลขไทยเท่านั้น) 

30. วรรคแรก พิมพ์ภาควิชา/หน่วยงาน เช่น ด้วย ภาควิชาคณิตศาสตร์และวิทยาการคอมพิวเตอร์  

คณะวิทยาศาสตร์ จุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย 
 

 
 

31. ข้อ 4 บันทึก “ชื่อและรหัส” (กองทุน, เขตตามหน้าที,่ ศูนย์ต้นทุน, ใบสั่งงาน, ชื่อบัญชี) 
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32. ข้อ 5 ในกรณีวันท าการ ก าหนดเวลาการส่งมอบ ตัวอย่างเช่น 30 วันท าการ ในระบบตอนแรกไม่มีให้ใส่วัน

ท าการ ระบบจะให้จ านวนวันเท่านั้น ดงันั้น มาพิมพ์ “ท าการ” ลงใน Template 

33. ข้อ 5 แก้ไข “วันลงนามในสัญญา” เปลี่ยนเป็น “ใบสั่งซื้อ” หรือ “ใบสั่งจ้าง”   
 

 

 
34. กดปุ่ม “บนัทึก” 

 
 

หมายเหตุ : ตัวอักษรสีม่วง จะไม่สามารถแก้ไขหรือลบได้ และตัวอักษรสีด า จะสามารถแก้ไขใน Template ได้ 
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35. ระบบแสดงกล่องข้อความ “ต้องการบันทึกข้อมูลใช่หรือไม่” กดปุ่ม  

 

 

 

 

 

 

 

36.  กดปุ่ม “ไปขั้นตอนที่ 3” 
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37. ตัวอย่างรายงานขอซื้อขอจ้าง 
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38. กดปุ่ม “พิมพ์” 

39. เงื่อนไขการพิมพ์ คลิกเลือก “มีตราครุฑ/Logo” 

 

 

 

40. ระบบแสดงก่อนพิมพ์ กดปุ่ม “Print” 
 

 

 

 

 

 

 

หมายเหตุ : ข้อควรระวัง ระบบแสดงก่อนพิมพ์  ผูใ้ช้งานจะต้องใช้ บราว์เซอร์ (Browser) เข้าอินเทอร์เนต็ คือ  Google Chrome จะ

สามารถจัดตัง้ค่ากระดาษได้ ไปที่ ตัง้ค่า Layout 
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41. กดปุ่ม “กลับสู่หนา้หลัก” 
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42. ระบบแสดงสถานะรายงานขอซื้อขอจ้างเป็น “ระหว่างด าเนินการ” 

43. “แต่งต้ังคณะกรรมการ” กดปุ่ม “รายละเอียด/แก้ไข” 
 

 
 

44. กดปุ่ม “เพิ่มรายชื่อ”  
 

 
 

45. ใส่เลขประจ าตัวประชาชนกรรมการลงในช่องแล้วกดปุ่มค้นหา         หรือ สามารถ กดปุ่มค้นหา          

เพื่อค้นหาช่ือกรรมการที่เคยลงในระบบ e-GP แล้ว (กรณีที่กรรมการไม่เคยลงระบบ e-GP ก็สามารถกรอก

ข้อมูลลงในช่องบันทึกรายช่ือคณะกรรมการ) 

46. เลือก “ต าแหน่งในคณะกรรมการ”  เช่น ประธานกรรมการ 

47. กดปุ่ม “บนัทึก” 
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48. บันทึก “รายช่ือคณะกรรมการให้ครบทุกคน” แล้ว กดปุ่ม “จัดท าร่างค าสั่งแต่งตัง้คณะกรรมการ” 
 

 

 

การจัดท าร่างค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 

49. ช่อง “ตามค าสัง่” บันทึก คณะวิทยาศาสตร์ จุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย ลบ “กรุงเทพฯ”  

50. บันทึก “ผู้ลงนาม” คณบดี คณะวิทยาศาสตร ์

51. กดปุ่ม “บนัทึก”  
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52. กดปุ่ม “ไปขั้นตอนที่ 2” 

 

 

Template ร่างค าสั่งแต่งตัง้คณะกรรมการ 

53. วรรคแรก พิมพ์ภาควิชา/หน่วยงาน เช่น ด้วย ภาควิชาคณิตศาสตร์และวิทยาการคอมพิวเตอร์  

คณะวิทยาศาสตร์ จุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย 
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54. กดปุ่ม “บนัทึก” 
 

 

 

55. ระบบแสดงกล่องข้อความ “ต้องการบันทึกข้อมูลใช่หรือไม่” กดปุ่ม  
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56. กดปุม่ “ไปขั้นตอนที่ 3” 
 

 
 

57. กดปุ่ม “พิมพ์” 
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58. เงื่อนไขการพิมพ์ คลิกเลือก “มีตราครุฑ/Logo” 
 

 
 

59. ระบบแสดงก่อนพิมพ์ กดปุ่ม “Print 
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60. กดปุ่ม “กลับสู่หนา้หลัก” 
 

 

61. กดปุ่ม “กลับสู่หนา้หลัก” 
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62. ระบบแสดงสถานะรายงานขอซื้อขอจ้าง สถานะเป็น “ระหว่างด าเนนิการ” และแต่งตั้งคณะกรรมการ 

สถานะเป็น “ระหว่างด าเนินการ” 
 

 
 

ขั้นตอนที่ 5 บนัทึกเลขที่และวันที ่

1. กดปุ่ม “บันทึกเลขที่วันที”่ 
 

 
 
2. บันทึก “เลขที”่ และ “วันที”่ ของหนังสือรายงานขอซื้อขอจ้าง 
3. บันทึก “เลขที”่ และ “วันที”่ ของค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการ 
 

 
 
 
 
 

62 
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4. บันทึก “การอนุมัต”ิ คือ ผู้ลงนามอนุมัติในรายงานขอซื้อขอจ้าง 
5. บันทึก “วันที่” ของการอนุมัต ิ
6. กดปุ่ม “บันทึก”   

 

7. ระบบแสดงกล่องข้อความ “ต้องการบันทึกข้อมูลใช่หรอืไม่” กดปุ่ม 

 

 

 

 

 

8. กดปุ่ม “ไปขั้นตอนที่ 2” 
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7 
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9. ระบบจะแสดงตัวอย่างรายงานขอซื้อขอจ้าง 

10. กดปุ่ม “ไปขั้นตอนที่ 3” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

10 

9 
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11. แสดงตัวอย่างค าสั่งแต่งตั้งกรรมการ  

12. กดปุ่ม  “ด าเนนิการขั้นตอนไป” 

 

 

13. ระบบแสดงกล่องข้อความ “ต้องการด าเนินการขั้นตอนต่อไป ใช่หรือไม่” กดปุ่ม 

 

 

 

 

14. กดปุ่ม “กลับสู่หน้าหลัก” 

11 

12 

13 

13 

14 
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15. ระบบแสดงหน้าจอ “รายการโครงการ” และแสดงสถานะโครงการ “จัดท ารายงานขอซื้อขอจา้งและ
แต่งตั้งคณะกรรมการ” เรียบร้อยแล้ว และผู้ใช้งานสามารถกดปุ่ม           เพื่อดูขั้นตอนการท างานและ
สถานะด าเนินงานโครงการได้ 
 

 
 

16. ระบบแสดงสถานะด าเนินงานโครงการ “จัดท าร่างเอกสารและหนังสือเชิญชวน”  

ผู้ใช้งานสามารถคลิกแท็บ  
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ขั้นตอนที่ 6 จัดท าร่างเอกสารและหนังสือเชิญชวน 

1. ระบบแสดงหน้าจอข้อมูลโครงการ ในส่วนการจัดท าร่างเอกสาร/หนังสือเชิญชวน และ บันทึกรายชื่อผู้ได้รับ

การคัดเลือก  

 

 

2. จัดท าร่างเอกสาร หรือหนงัสือเชิญชวน คลิกเลือก “ไม่จัดท า” 

3. บันทึกรายช่ือผู้ได้รับคัดเลือก ให้กดปุ่ม “รายละเอียด/แก้ไข” 
 

 
 

4. กดปุ่ม “เพิม่รายชื่อผู้ประกอบการ”  
 

 

 

 

 

 

 

1 

2 

3 
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4. บันทึก “เลขประจ าตัวผูเ้สียภาษี/เลขประจ าตัวของผู้ประกอบการ” กดปุ่ม  

 

 

5. กดปุ่ม “บันทึก” 

 

 

4 
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6. ระบบแสดงกล่องข้อความ “ต้องการบันทึกข้อมูลใช่หรอืไม่” กดปุ่ม 

 

 

7. ระบบจะแสดงรายช่ือผู้ได้รับคัดเลือก และกดปุ่ม “ด าเนินการขั้นตอนต่อไป”  

 

 
 

8. ระบบแสดงกล่องข้อความ “ต้องการด าเนินการขั้นตอนต่อไป ใช่หรือไม”่ กดปุ่ม 

 
 

9. กดปุ่ม “กลบัสู่หน้าหลัก”  
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10. กดปุ่ม “ด าเนนิการขั้นตอนต่อไป” 

 
 

11. ระบบแสดงกล่องข้อความ “ต้องการด าเนินการขั้นตอนต่อไป ใช่หรือไม่” กดปุ่ม 

 

 

12. ระบบแสดงหน้าจอ “รายการโครงการ” และแสดงสถานะโครงการ “จัดท าร่างเอกสารและหนงัสือ 
เชิญชวน” เรยีบร้อยแล้ว และผู้ใช้งานสามารถ กดปุ่ม          เพื่อดูขัน้ตอนการท างานและสถานะด าเนินงาน
โครงการได้ 
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13. ระบบแสดงสถานะด าเนินงานโครงการ “จัดท าร่างเอกสารและหนงัสือเชญิชวน” 

 ผู้ใช้งานสามารถคลิกแท็บ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

14. การเสนอราคาและยืนยนัผู้ชนะ กดปุ่ม “รายละเอียด/แก้ไข” 
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15. กดปุ่ม “รายละเอียด/แก้ไข” 

 
 

16. บันทึก “วนัที่ยื่นเอกสาร” ตามวันที่ในใบเสนอราคา 
17. บันทึก “ราคาที่เสนอ”  
18. กดปุ่ม “บนัทึก”  

 

 

 

19. ระบบแสดงกล่องข้อความ “ต้องการบันทึกข้อมูลใช่หรือไม่” กดปุ่ม 
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20. กดปุ่ม  “ด าเนนิการขั้นตอนต่อไป” 

 

 

21. ระบบแสดงกล่องข้อความ “ต้องการด าเนินการขั้นตอนต่อไป ใช่หรือไม่” กดปุ่ม 

 

 

 

 

 

22. กดปุ่ม “ยนืยันผู้ชนะการเสนอราคา” 
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23. ระบบแสดงกล่องข้อความ “ต้องการบันทึกยืนยันผู้ชนะการเสนอราคาใช่หรือไม่”  กดปุ่ม 

 

 

 

 

 

 

24. กดปุ่ม “กลับสู่หน้าหลัก” 

25. ระบบแสดงหน้าจอ “รายการโครงการ” และแสดงสถานะโครงการ “รายชื่อผู้เสนอราคาและ 
ผลการพิจารณา” เรียบร้อยแล้ว และผูใ้ช้งานสามารถ กดปุ่ม          เพ่ือดูขั้นตอนการท างานและสถานะ

ด าเนินงานโครงการได้ 
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26. ระบบแสดงสถานะด าเนินงานโครงการ “จัดท าและประกาศ ผู้ชนะการเสนอราคา”  

ผู้ใช้งานสามารถคลิกแท็บ  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนที่ 7  หนังสืออนุมัตสิั่งซื้อสั่งจ้าง 

1. กดปุ่ม “รายละเอียด/แก้ไข 
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2. บันทึก “ส่วนราชการ” เชน่ คณะวิทยาศาสตร์ จุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย 

3. บันทึก “เรื่อง” เช่น รายงานผลการพิจารณาและอนุมตัิสั่งซื้อ หรือสัง่จา้ง 

4. บันทึก “เรียน” เช่น คณบดี คณะวิทยาศาสตร ์
 

 
 

5. บันทึก ผู้ลงนามหนังสืออนุมัติสั่งซื้อสั่งจา้ง (ผู้ขออนุมัติ)  

6. กดปุ่ม “บนัทึก”  
 

 

 

2 

3 
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7. ระบบแสดงกล่องข้อความ “ต้องการบันทึกข้อมูลใช่หรอืไม่” กดปุ่ม 

 

 

 

 

 

 

8. กดปุ่ม “ไปขั้นตอนที่ 2”  
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Template หนังสืออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง 

9. บันทึก “ส่วนราชการ” พมิพ์เพิ่มเติม เช่น ภาควิชาคณิตศาสตร์และวิทยาการคอมพิวเตอร์               
คณะวิทยาศาสตร์ จุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย โทรศัพท์ ๐-๒๒๑๘-๕๑๔๑ 
10. บันทึก “รายการพิจารณา” กรณีรายการครุภัณฑ์ทีม่ีรุ่น,ยี่ห้อ,ประเทศผู้ผลิต ให้บันทึกตามใบเสนอราคา 
 

 

 
11. เกณฑ์การพิจารณา แก้ไขเพ่ิมเติม เช่น “ภาควิชาคณิตศาสตร์และวิทยาการคอมพิวเตอร์                 
คณะวิทยาศาสตร์”  ข้างหน้าจุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย 
12. แก้ไข หากเห็นชอบขอได้โปรดอนุมัติให้ “สั่งซื้อ” หรอื “สั่งจ้าง” จากผู้เสนอราคาดังกล่าว 
13. กดปุ่ม “บนัทึก” 
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14. ระบบแสดงกล่องข้อความ “ต้องการบันทึกข้อมูลใช่หรือไม่” กดปุ่ม 

 

 

 

 

 

15. กดปุ่ม “ไปขั้นตอนที่ 3”  
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16.ระบบจะแสดงตัวอย่าง “ตัวอย่างหนังสอือนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง”  

17. กดปุ่ม  “พิมพ์” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

19. เงื่อนไขการพิมพ์ คลิกเลือก “มีตราครุฑ/Logo” 
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20. ระบบแสดงก่อนพิมพ์ กดปุ่ม “Print” 

 
 

21. กดปุ่ม “กลับสู่หน้าหลัก” 
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แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสด ุ
 

1. กดปุ่ม “รายละเอียด/แก้ไข” 
 

 
 

2. บันทึก “ผู้ลงนามในประกาศผู้ชนะการเสนอราคา” 

3. กดปุม่ “บันทึก” 
 

 

 

4. ระบบแสดงกล่องข้อความ “ต้องการบันทึกข้อมูลใช่หรอืไม่” กดปุ่ม 
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5. กดปุ่ม “ไปขั้นตอนที่ 2” 

 
 

Template ร่างประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 

6. แก้ไขเพิ่มเตมิ ประกาศ พมิพ์ “คณะวิทยาศาสตร์” 

7. วรรคแรก พิมพ์ภาควิชา/หน่วยงาน เช่น ตามที่ “ภาควชิาคณิตศาสตร์และวิทยาการคอมพิวเตอร์        

คณะวิทยาศาสตร์ จุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย 
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8. กดปุ่ม “บนัทึก” 
 

 

 

9. ระบบแสดงกล่องข้อความ “ต้องการบันทึกข้อมูลใช่หรอืไม่” กดปุ่ม 

 

 

 

 

 

 

10. กดปุ่ม “ไปขั้นตอนที่ 3”  
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11.ระบบจะแสดงตัวอย่าง “ตัวอย่างร่างประกาศผู้ชนะการเสนอราคา”  

12. กดปุ่ม “พิมพ์” 
 

 

13. เงื่อนไขการพิมพ์ คลิกเลือก “มีตราครุฑ/Logo” 
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14. กดปุ่ม “Print”  
 

 
 

15. กดปุ่ม “กลับสู่หน้าหลัก” 
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15. ระบบแสดงสถานะหนังสืออนุมัติสั่งซื้อสัง่จ้าง สถานะเป็น “ระหว่างด าเนินการ” และร่างประกาศรายช่ือ

ผู้ชนะการเสนอราคา สถานะเป็น “ระหว่างด าเนินการ” 

16. กดปุ่ม “บนัทึกเลขที่วนัที”่ 

 
 

17. บันทึก “เลขที”่ และ “วันที่” ของหนังสืออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง  
18. บันทึก “วนัที่ประกาศผูช้นะการเสนอราคา”  
19. บันทึก “ผู้ลงนามในประกาศ”  
20. บันทึก “วนัที่อนุมัต”ิ  
21. กดปุ่ม “บนัทึก” 
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22. ระบบแสดงกล่องข้อความ “ต้องการบันทึกข้อมูลใช่หรือไม่” กดปุ่ม 

 

 

 

 

 

23. กดปุ่ม “ไปขั้นตอนที่ 2”  
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24. กดปุ่ม “ไปขั้นตอนที่ 3”  
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25. กดปุ่ม “ไปขั้นตอนที่ 4” 
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26. กดปุ่ม “กลับสู่หน้าหลัก” 

 

 

27. กดปุ่ม “เสนอหัวหน้าอนุมัต”ิ  
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28. ระบบแสดงกล่องข้อความ “ต้องการเสนอหัวหน้าฯ อนุมัติ ใช่หรือไม”่  กดปุ่ม 
 

 

 

 

 

 

29. ระบบแสดงหน้าจอ “รายการโครงการ” และแสดงสถานะโครงการ “จัดท าและประกาศ ผู้ชนะการ

เสนอราคา (รา่ง)” เพื่อให้หัวหน้าทาการอนุมัติและประกาศขึ้นเว็บไซต ์
 

 
 

30. หัวหน้าเจา้หน้าที่พัสดุท าการอนุมัติและประกาศขึ้นเว็บไซตแ์ล้วสามารถด าเนินการต่อได้ 
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ขั้นตอนที่ 8 จัดท าร่างสัญญา 

1. ระบบแสดงสถานะด าเนินงานโครงการ “จัดท าร่างสัญญา”  

ผู้ใช้งานสามารถคลิกแท็บ  

 

 

 

2. กดปุ่ม          เพื่อบันทึกข้อมลูสัญญา 

 

 

1 
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3. เลือก ชื่อประเภทสัญญา คอื สัญญาลดรปู “ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง”  
 

 
 

4. กดเลือก “รายละเอียด/ แก้ไข” 
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จัดท าสัญญาหรือข้อตกลง 

5. บันทึก ข้อมูลผู้สั่งซื้อ/สั่งจ้าง  “ชื่อหน่วยงาน” พิมพ์เพ่ิมเติม “คณะวทิยาศาสตร์ จุฬาลงกรณ์

มหาวิทยาลัย” 

6. บันทกึ “ทีอ่ยู”่ พิมพ์เพ่ิมเติม “254 ถนนพญาไท”  

7. เลือก “จังหวัด, อ าเภอ/เขต,ต าบล/ แขวง” 

8. บันทึก “เบอร์โทรศพัท์”  

9. บันทึก ข้อมูลผู้ขาย/ผู้รับจา้ง เลือก “จังหวัด, อ าเภอ/เขต,ต าบล/ แขวง”  
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การแจ้งก าหนดเวลาการส่งมอบ 

10. บันทึก “ผู้รับจ้างจะส่งมอบของภายใน” ใส่จ านวนวันที่ส่งมอบตามใบเสนอราคา  

11. กรณีที่ก าหนดส่งมอบนับวันท าการ ใหเ้ลือก “นับเฉพาะวนัท าการ” 

12. บันทึก “สถานที่สง่มอบที่ปรากฏตามสัญญา” 

งวดเงินและรายละเอียดการช าระเงิน 

13. กดปุ่ม “ระบุรายละเอียด” 
 

 

รายละเอียดรายการทีส่่งมอบ 

14. บันทึก “ชือ่รายการที่ส่งมอบ”  

15. กดปุ่ม “รายละเอียด/แก้ไข” 
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16. บันทึก “จ านวนเงิน” 

17. บันทึก “รอ้ยละของการส่งมอบ”  

18. บันทึก “ก าหนดส่งมอบงาน”  

19. บันทึก “จ านวนเงิน” 

20. กดปุ่ม   

 

 

21. บันทึก “จ านวนเงิน” 

22.  คลิกเลือก “ปงีบประมาณ” 

23. กดปุ่ม  “บันทึก” 

 

16 

17 18 19 

20 

21 
22 

23 
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24. กดปุ่ม “บนัทึก” 
 

 

25. ระบบจะแสดงรายการที่ส่งมอบ 

 

 

 

 

24 

25 
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26. บันทึก “การรับประกนั” 

27. เลือก “ประเภทการปรับ” 

28. บันทึก “ผู้ลงนามสั่งซื้อ” 

29. กดปุ่ม “บนัทึก” 
 

 

29. กดปุ่ม “ไปขั้นตอนที่ 2” 

 

 

 

 

28 

26 

27 

28 

29 
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Template ร่างสญัญาหรือข้อตกลง 

30. แก้ไขเพิ่มเติม “ใบสั่งซื้อ” หรือ “ใบสั่งจ้าง” 

31. แก้ไขเพิ่มเติม “ผู้ขาย” หรือ “ผู้รับจา้ง”  

32. แก้ไขเพิ่มเติม “ใบสั่งซื้อเลขที่ ศธ ๐๕๑๒.๑๖/” หรอื “ใบสั่งจา้งเลขที่ ศธ ๐๕๑๒.๑๖/” 

33. แก้ไขเพิ่มเติม “ตกลงซื้อ” หรือ “ตกลงจ้าง”  

34. แก้ไขเพิ่มเติม “ชื่อรายการ” 

 

 

 

 

 

 

 

 

31

29 
32 30 

33 

34 
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35. แก้ไขเพิ่มเติม “การสั่งซื้อ” หรือ “การสั่งจ้าง” 

36. แก้ไขเพิ่มเติม “ผู้ขาย” หรือ “ผูร้ับจ้าง”  

37. แก้ไขเพิ่มเติม “ใบสั่งซื้อ” หรือ “ใบสั่งจ้าง” 

38. แก้ไขเพิ่มเติม เปลี่ยนจาก “ผู้รับจ้าง” เป็น“ผู้ขาย” 

39. แก้ไขเพิ่มเติม  เปลี่ยนจาก “สัญญา” เป็น “ใบสัง่ซื้อ” หรือ “ใบสั่งจ้าง” 

40. แก้ไขเพิ่มเติม  เปลี่ยนจาก “ใบสั่งซื้อ” เป็น “ใบสัง่จ้าง” 

41. แก้ไขเพิ่มเติม “ใบสั่งซื้อ” หรือ “ใบสั่งจ้าง” 

42. แก้ไขเพิ่มเติม หมายเหตุ ข้อ 2 ตามประกาศ “คณะวิทยาศาสตร”์ จฬุาลงกรณ์มหาวิทยาลัย 

43. แก้ไขเพิ่มเติม “ผู้สั่งซื้อ” หรือ “ผูส้ั่งจ้าง 

44. แก้ไขเพิ่มเติม “ผู้รับใบสัง่ซื้อ” หรือ “ผู้รับใบสั่งจ้าง 
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45. กดปุ่ม “บนัทึก” 

46. กดปุ่ม “ไปขั้นตอนที่ 3” 
 

  

47. กดปุม่ “พมิพ”์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

45 46 

47 
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48. เงื่อนไขการพิมพ์ คลิกเลือก “มีตราครุฑ/Logo” 

 

 
 

49. กดปุ่ม “Print” 
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49 
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50. กดปุ่ม “กลับสู่หน้าหลัก” 

 
 

51. ระบบแสดงหน้าจอ “รายการโครงการ” และแสดงสถานะโครงการ “จัดท าร่างสัญญา” 
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ขั้นตอนที่ 9 บนัทึกเลขที่วนัที่ใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง 

1. ระบบแสดงสถานะด าเนินงานโครงการ “จัดท าร่างสัญญา”  

ผู้ใช้งานสามารถคลิกแท็บ  
 

 

2. กดเลือก “รายละเอียด/ แก้ไข” 

 

 

 

1 

 

 

 

2 
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3. กดปุ่ม “ไปขั้นตอนที่ 2” 
  

 

4. ลบ “ใบสั่งซื้อเลขที่ ศธ ๐๕๑๒.๑๖/” หรือ “ใบสั่งจา้งเลขที่ ศธ ๐๕๑๒.๑๖/” 

 

3 

 

 

 

4 
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5. กดปุ่ม “บนัทึก”  

6. กดปุ่ม “ไปขั้นตอนที่ 3” 
 

 
 

7. ระบบแสดงตัวอย่างสัญญาหรือข้อตกลง  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5 

 

 

 

6 

 

 

 

7 

 

 

 

7 
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8. กดปุ่ม “บนัทึกเลขที่และวนัที่” 
 

 

9. บันทึก “เลขที่และวันที”่  

10. บันทึก “วนัที่ลงนามใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง”  

11. กดปุ่ม “บนัทึก”  

 

8 

 

 

 

9 

 

 

 

10 

 

 

 

11 
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12. กดปุ่ม “ไปขั้นตอนที่ 2”  
 

 

13. ระบบแสดงตัวอย่างสัญญาหรือข้อตกลง “บนัทึกเลขทีว่ันที่ใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง” 

 

12 

 

 

 

13 
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14. ระบบแสดงตัวอย่างสัญญาหรือข้อตกลง “บนัทึกวันทีล่งนามในใบสัง่ซื้อ/สั่งจา้ง” 

15. กดปุ่ม “กลับสู่หน้าหลัก” 

 

 

16. ระบบแสดงตัวอย่างสัญญาหรือข้อตกลง “บนัทึกเลขทีว่ันที่ใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง” 
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