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คู่มือการจัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้าง 
ในระบบ e-GP ส าหรับหน่วยงานภายใน 
คณะวิทยาศาสตร์ จุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย 

ขั้นตอนเพิ่มแผนการจัดซื้อจัดจ้าง 

และประกาศแผนการจัดซื้อจัดจ้างขึ้นเว็บไซต์ 

หน่วยพัสดุ งานคลังและพัสดุ  

คณะวิทยาศาสตร์ จุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย 
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1. เข้าเว็บไซต์ “ http://www.gprocurent.go.th” 
 

 
รูปที่ 1 

1.1 บันทึก “ชื่อผู้ใช้งาน” 

1.2 บันทึก “รหัสผ่าน” 

1.3 กดปุ่ม                                          แล้วจะปรากฏเงื่อนไขการใช้งานระบบ e-GP (ดังรูปที่ 2) 

 

รูปที่ 2 

1.4 กดปุ่ม                            เพ่ือเพ่ิมแผนการจัดซื้อจัดจ้าง (ดังรูปที่ 3) 

1.4 

http://www.gprocurent.go.th/
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รูปที่ 3 
 

1.5 กดปุ่ม                                                     เพ่ือเข้าสู่หน้าเพิ่มข้อมูลแผนจัดซื้อจัดจ้าง (ดังรูปที่ 4) 

 

 

รูปที่ 4 

 

 

 

1.5 
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รูปที่ 5 

  1.6 บันทึกข้อมูล เพ่ิมข้อมูลแผนการจัดซื้อจัดจ้าง (ดังรูปที่ 5) ได้ดังนี้ 

1.6.1 คลิกเลือก “ปีงบประมาณ” ที่จัดซื้อจัดจ้าง 

1.6.2 บันทึก “ชื่อโครงการที่จะจัดจัดซื้อหรือจ้าง”  

1.6.3 บันทึก “จ านวนเงินงบประมาณโครงการ”  

  1.6.3.1 กรณีงบประมาณท่ีจัดซื้อจัดจ้างใช้ “เงินแผ่นดิน” 

 - ใส่จ านวนเงินตามงบประมาณท่ีได้รับในช่องเงินนอกงบประมาณ เช่น 600,000  

 - เลือก “งบอุดหนุน” 

  1.6.3.2 กรณีงบประมาณท่ีจัดซื้อจัดจ้างใช้ “รายได้” 

 - ใส่จ านวนเงินตามงบประมาณท่ีได้รับในช่องเงินนอกงบประมาณ เช่น 600,000  

 - เลือก “อ่ืน ๆ” 

       

1.7  

1.6.2 

1.6.1 

1.6.3.1 

1.6.3  

1.6.3.2 

1.6.4 
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1.6.4 บันทึก “เดือน/ปีที่คาดว่าจะประกาศจัดซื้อจัดจ้าง (ระบุ ดดปปปป)” (ภาควิชา/หลักสูตร/หน่วยงาน  

ระบุเดือน ปี ที่คาดว่าจะประกาศจัดซื้อจัดจ้าง)  

1.7 กดปุ่ม              ระบบแสดงกล่องข้อความ (ดังรูปที่ 6) “ต้องการบันทึกข้อมูลใช่หรือไม่” 

 

 

 

รูปที่ 6 

1.8 กดปุ่ม                            (ดังรูปที่ 6) 

 

 

รูปที่ 7 

  1.9 กดปุ่ม                               (ดังรูปที่ 7) 

               

 

 

1.8  

1.9 
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   2. เลือกรายการเผยแพร่แผนการจัดซื้อจัดจ้าง  

 

 

 
 

รูปที่ 8 

หน้าจอ “รายการแผนการจัดซื้อจัดจ้าง” ผู้ใช้สามารถบันทึกข้อมูล ได้ดังนี้ (ดังรูปที่ 8) 

2.1 เลือกชื่อโครงการที่จะจัดซื้อจัดจ้าง โดยกดเลือกท าเครื่องหมายถูก 

2.2 กุดปุ่ม                                             ระบบแสดงหน้าจอ “เลือกรายการแผนการจัดซื้อจัดจ้างเพ่ือ

เผยแพร่ขึ้นเว็บไซต์” (ดังรูปที่ 9) 

 

2.1 

2.2 
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รูปที่ 9 

2.3 กดเลือกท าเครื่องหมายถูก เลือก “รายการแผนการจัดซื้อจัดจ้างเพ่ือเผยแพร่ขึ้นเว็บไซต์” 

 โดยท าเครื่องหมาย √ ลงในช่อง  

 2.4 กดปุ่ม  

 

 

 

 

 

 

 

2.3 

2.4 
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3. บันทึกรายละเอียดเอกสาร 

 

รูปที่ 10 

3.1 บันทึกข้อความ  

     3.1.1 บันทึก ส่วนราชการ ภาควิชา/หลักสูตร/หน่วยงาน เช่น ภาควิชาเคมี คณะวิทยาศาสตร์ 

จุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย 

     3.1.2  เรียน : คณบดี คณะวิทยาศาสตร์ 

 

3.1.1 

3.5 

3.1.2 

3.2.1 

3.4.1 

3.3.1 

3.3.2 

3.1 

3.2 

3.3 

3.4 



P a g e  | 9 

 

3.2 ผู้เสนอเอกสารขอความเห็นชอบ  

     3.2.1 แก้ไขเป็น : หัวหน้าภาควิชา/หัวหน้าหลักสูตร/หวัหน้าโครงการ/หัวหน้าหน่วยงาน”  

3.3 การประกาศแผนการจัดซื้อจัดจ้างในนามของส่วนราชการ 

     3.3.1 ประกาศแผนการจัดซื้อจัดจ้างในนามของ : คณะวิทยาศาสตร์ จุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย 

     3.3.2 เดือน/ปีที่ประกาศแผนการจัดซื้อจัดจ้าง ภาควิชา/หลักสูตร/หนว่ยงาน ระบุเดือนที่คาดว่าจะ

ประกาศแผนจัดซื้อจัดจ้าง โดยระบุปีเป็นปีพุทธศักราชในรูปแบบ (ดดปปปป) 

3.4 ผู้ลงนามในประกาศเผยแพร่แผนการจัดซื้อจัดจ้าง  

     3.4.1 ผูล้งนาม : หัวหน้าส่วนราชการหรือผู้มีอ านาจลงนาม 

3.5 กดปุ่ม       ระบบจะท าการบันทึกข้อมูลขั้นตอนที่ 2 จะแสดงหน้าจอข้ันตอนที่ 3 ให้อัตโนมัติ    

(ดังรูปที่ 11 ) 

 

รูปที่ 11 

3.9 

3.7 

3.6 

3.8 

3.10 
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 3.6 แก้ไขข้อความ “ส่วนราชการ”: ภาควิชา/หลักสูตร/หน่วยงาน เบอร์โทรศัพท์ ที่จัดท าแผนการจัดซื้อ  

          จัดจ้าง 

3.7 แก้ไข ข้อความ : ภาควิชา/หลักสูตร/หน่วยงาน เช่น ภาควิชาเคมี คณะวิทยาศาสตร์ จุฬาลงกรณ์- 

มหาวิทยาลัย 

3.8 กดปุ่ม           ระบบจะท าการบันทึกข้อมูลขั้นตอนที่ 3 และแสดงหน้าจอขั้นตอนที่ 4 (ดังรูปที่ 12) ให้
อัตโนมัติแล้วให้กดปุ่มย้อนกลับขั้นที่ 3เพ่ือท าการพิมพ์บันทึกขออนุมัติประกาศแผยแพร่แผนการจัดซื้อจัดจ้าง 

3.9 กดปุ่ม            เพ่ือพิมพ์บันทึกขออนุมัติประกาศแผยแพร่แผนการจัดซื้อจัดจ้าง          

3.10 กดปุ่ม                    ไปขั้นตอนประกาศแผนการจัดซื้อจัดจ้างเพ่ือเผยแพร่ขึ้นเว็บไซต์ (ดังรูปที่ 12) 

 

4. ประกาศแผนการจัดซื้อจัดจ้างเพื่อเผยแพร่แผนขึ้นเว็บไซต์   

 

 

  

  

รูปที่ 12 

4.1 ตรวจสอบข้อความ ตามข้อ 3.3.1: คณะวิทยาศาสตร์ จุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย 
4.2 ตรวจสอบข้อความ ตามข้อ 3.3.1: คณะวิทยาศาสตร์ จุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย 

4.4 

4.2 

4.3 

4.1 
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4.3 กดปุ่ม            ระบบจะท าการบันทึกข้อมูลขั้นตอนที่ 4 และแสดงหน้าจอรายการเผยแพร่แผนการ
จัดซื้อจัดจ้าง (ดังรูปที่ 13) ให้อัตโนมัติ แล้วให้กดปุม่                  เพ่ือท าการพิมพ์ประกาศแผนการจัดซื้อ
จัดจ้าง  
4.4 กดปุ่ม             พิมพ์เอกสารน าเสนอผู้มีอ านาจลงนาม (พิมพ์เอกสาร 2 ชุด) 
 

 

รูปที่ 13 


