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คู่มือการใช้งานระบบ e-GP 

กรณีจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง เงื่อนไข : (ข) 
 

ขั้นตอนการบริหารสัญญา 

1. ระบบแสดงหน้าจอ “รายการโครงการ” และแสดงสถานะโครงการ “ข้อมูลส าระส าคัญในสัญญา” 

เรียบร้อยแล้ว ผู้ใช้สามารถกดปุ่ม          เพื่อดูขั้นตอนการท างาน และสถานะการด าเนินงานโครงการได ้
 

 
 

2. ระบบแสดงสถานะการด าเนินงานโครงการ “บริหารสัญญา” ผู้ใช้งานสามารถคลิกแท็บ                                              

เพื่อด าเนินการในขั้นตอน “บริหารสัญญา”ได ้

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 

2 



 

หน่วยพสัด ุงานคลงัและพสัด ุคณะวิทยาศาสตร์ จฬุาลงกรณ์มหาวิทยาลยั 2 

 

3. กดเลือก “รายละเอียด/แก้ไข” 

 

4. ระบบแสดงข้อมูลสัญญาหรือข้อตกลงและรายละเอียดงวดงาน 
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5. กดปุ่ม “ส่งมอบงาน” 

 

6. กดปุ่ม “บนัทึกข้อมูลส่งมอบงาน”  
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7. กดปุ่ม “เลอืกงวดงานทีส่่งมอบ”  

 

 

8. ผู้ใชง้านคลิกเครื่องหมาย หน้ารายการส่งมอบของที่ต้องการ
9. กดปุ่ม “บนัทึก”

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10. กดเลือก “เอกสารส่งมอบงาน” 

11. บันทึก “หนังสือเลขที”่ 

12. บันทึก “หนังสือลงวันที”่ 

13. บันทึก “เลขที่รับจากงานสารบรรณ” (ถ้ามี) 

14. บันทึก “วันที่รับเรื่องจากงานสารบรรณ” 

15. กดปุ่ม “บนัทึก” 


 

 

16. กดปุ่ม “ด าเนนิการขั้นตอนต่อไป” 
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17. ระบบแสดงข้อมูลสัญญาหรือข้อตกลงและประวัติการส่งมอบงาน 

 

 

18. กดปุ่ม “กลับสู่หน้าหลัก” 
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19. ระบบแสดงข้อมูลสัญญาหรือข้อตกลงและรายละเอียดงวดงาน โดยสถานะด าเนินการได้แจ้ง

คณะกรรมการตรวจรับ 

 

 

20. กดปุ่ม “ตรวจรับงาน”  
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21. กดปุ่ม “บนัทึกข้อมูลตรวจรับ”  
 

 

22. กดปุ่ม “เลือกเอกสารที่สง่มอบ”  

 

 

21 

22 



 

หน่วยพสัด ุงานคลงัและพสัด ุคณะวิทยาศาสตร์ จฬุาลงกรณ์มหาวิทยาลยั 9 

 

23. ผู้ใช้งานคลิกเครื่องหมาย หน้ารายการส่งมอบของที่ต้องการ


 

 

24. กดปุ่ม “บนัทึก”
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25. บันทึก “วันที่ตรวจรบัแล้วเสร็จ”  
26.  กดเลือก “สรุปผลการตรวจรับ” 
 

 
 

27. กดปุ่ม “บนัทึกการตรวจรับ” 

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28. กดปุ่ม “บนัทึก”
  

 

29. กดปุ่ม “ด าเนนิการขั้นตอนต่อไป” 

30. กดปุ่ม “พิมพ์ใบตรวจรับการจัดซื้อ/จดัจ้าง”  
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31. กดปุ่ม “Print”  
 

 

 

32. ระบบแสดงข้อมูลสัญญาหรือข้อตกลงและประวัติการตรวจรับ โดยสถานะตรวจรับงานเรียบร้อยแล้ว 
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33. กดปุ่ม “กลับสู่หน้าหลัก” 
 

 

 

34. กดปุ่ม “จดัท าเอกสารเบิกจ่าย” 
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35. กดปุ่ม “บนัทึกข้อมูลการเบิกจ่ายเงิน” 

 

 

36. กดปุ่ม “เลือกเอกสารทีต่รวจรับ”  

 

 

37. ผู้ใช้งานคลิกเครื่องหมาย หน้ารายการตรวจรับที่ต้องการ
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38. กดปุ่ม “บนัทึก”
 

 

39. บันทึก “วันที่เบิกจ่ายเงนิ”  
40. บันทึก “เลขที่ใบเสร็จรบัเงิน” 
41. บันทึก “วันที่ใบเสร็จรับเงิน”  
42. บันทึก “เลขที่ PO”  
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43. กดปุ่ม “บนัทึก”
 

 

 

44. กดปุ่ม “ด าเนนิการขั้นตอนต่อไป”  
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45. ระบบแสดงข้อมูลสัญญาหรือข้อตกลงและประวัติการเบิกจ่ายเงิน 

 

  
46. กดปุ่ม “กลับสู่หน้าหลัก” 
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47. กดปุ่ม “กลับสู่หน้าหลัก” 
 

 

 
48. กดปุ่ม “กลับสู่หน้าหลัก”  
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49. ระบบแสดงหน้าจอ “รายการโครงการ” และแสดงสถานะโครงการ “การบริหารสัญญา”และผู้ใช้งาน

สามารถ กดปุม่          เพื่อดูขั้นตอนการท างานและสถานะด าเนินงานโครงการได้ 

 

 

50. ระบบแสดงหน้าจอ ขั้นตอนการท างาน วิธีเฉพาะเจาะจง ได้ด าเนินการเรียบร้อยแลว้ 
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51. ระบบแสดงหน้าจอ การบันทึกรายงานผลการพิจารณา 

 

52. รายละเอียดการบันทึกรายงานผลการพิจารณา  
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