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คู่มือ ขั้นตอนการปฏิบัติงานในระบบ e-GP ระยะที่ 5  กลุ่มบรหิารงานการเงินและสนิทรัพย์ สพป.อุทัยธานี เขต 1 

 

คู่มือการใช้งานระบบ e-GP 
 

กรณีการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาอุทัยธานี เขต 1 

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

กระทรวงศึกษาธกิาร 

 

กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 

ปีงบประมาณ พ.ศ.2566 
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คำนำ 
  ตามที่สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื ้นฐาน ได้รับมอบนโยบายจากรัฐบาลและ
กรมบัญชีกลางในการปฏิบัติงาน ด้านการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-Government 
Procrement : e – GP) โดยให้สถานศึกษาในสังกัด ปฏิบัติงานทางด้านการเงินด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ ให้มี
ประสิทธิภาพและประสิทธิผลมากขึ้น  

  สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาอุทัยธานี เขต ๑ ได้ดำเนินการจัดทำข้ันตอนการ  
การจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-Government Procrement : e – GP) เพ่ือให้โรงเรียน
ในสังกัดได้นำไปใช้ เกิดความคล่องตัวในการปฏิบัติงาน การบริหารจัดการให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
รวดเร็ว โปร่งใส ตรวจสอบได้  

 

      กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 
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ขั้นตอนการดำเนินการ ในระบบ e-GP 

1. การเพิ่มโครงการ   

2. จัดทำรายงานขอซื้อ ขอจ้างและแต่งตั้งกรรมการ 

      - จัดทำรายงานขอซื้อขอจ้าง  

      - แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุและผู้ควบคุมงาน  

      - บันทึกเลขที่วันที่  

3. จัดทำและประกาศผูช้นะการเสนอราคา 

    - หนังสืออนุมัติการจัดซื้อจัดจ้าง  

     -ร่างประกาศผูช้นะการเสนอราคา  

    - บันทึกเลขที่วันที่  

 4. ประกาศผูช้นะการเสนอราคาขึ้นเว็บไซต์  

 5. จัดทําใบสั่งซื้อสั่งจ้าง  

 6. การตรวจรับงานจ้าง  

       -ใบตรวจรับงาน 

       - บันทึกส่งเบิกเงิน 
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การเพิ่มโครงการ   

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

 

 

1. กดปุ่ม เข้าสู่ระบบ 

 

2. บันทึก รหัสผู้ใช้งาน  
3. บันทึก รหัสผ่าน 
4. กดปุ่ม เข้าสู่ระบบ 

 

1 

2 

3 

4 
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5. กดเมนู  เพิ่มโครงการ 

 

 

6. คลิกเลือก วิธีการจัดหา    

 

 

5 

6 
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7. เลือก วิธีเฉพาะเจาะจง 
8. เลือกเงื่อนไขการจัดซื้อจัดจ้าง 

 

 

9. เลือก ข 
10. กดปุ่ม บันทึก 

7 

8 

9 

10 



7 
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11. เลือกประเภทการจัดหา “ซื้อ” 

 

 

12. เลือก พัสดุที่จัดหา 

 

 

11 

12 
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13. กรอก ชื่อโครงการ 

 

 

 

14. กดปุ่ม ระบุข้อมูลงบประมาณ 

 

 

 

13 

14 
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15. คลิก ลูกศร 

 

 

16. คลิก เลือก งบกรม 

 

 

15 

16 
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17. บันทึก จำนวนเงินงบประมาณท่ีได้รับจัดสรร 

 

 

18. บันทึก รหัสงบประมาณ  
19. บันทึก แหล่งของเงิน (6611220 /6611230) 
20. บันทึก รหัสพ้ืนที่ (P6100) 
21. กดปุ่ม บันทึก 

17 

18 
19 

20 

21 
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22. กดปุ่ม ระบุรายการสินค้าและบริการ 

 

 

 

 

 

23. บันทึก รายการวัสดุที่ต้องการค้นหา “หนังสือเรียน” 

 

22. 

23 
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24. บันทึก หนังสือเรียน  จากนั้นกดปุ่ม ค้นหา  
25. กดปุ่ม บันทึก รายการที่ 2 หนังสือเรียน  

 

26. ข้อมูล จากการกดปุ่มบันทึก จะปรากฏ ด้านขวามือ  
27. กดปุ่ม บันทึก  

24 

25 

26 

27 
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28. กดปุ่ม ระบุรายละเอียด  

 

 

29. กดปุ่ม แว่นขยาย 

 

 

 

 

28 

29 
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30. บันทึก ตัวอย่าง “รายการ”   
31. กดปุ่ม ค้นหา  
32. เลือกรายการ  

 

 

 

33. บันทึกข้อมูล จำนวนเงิน ราคากลาง  

 

 

 

30 
31 

32 

33 

34. 
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34. กดปุ่ม บันทึก 

 

 

35. กดปุ่ม บันทึก  

 

 

 

34 

35 
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36. ระบบ แจ้งบันทึกโครงการเรียบร้อยแล้ว 

 

 

 

37. ระบบแสดงหน้าจอ รายการโครงการ และสถานะโครงการ เป็น เพิ่มโครงการเรียบร้อยแล้ว  
38. ผู้บันทึก สามารถดำเนินการกดปุ่ม เพื่อดำเนินการบันทึกข้อมูลโครงการ 

 

 

 

 

 

36 

37 38 
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จัดทำรายงานขอซื้อขอจ้าง และแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับ 

 

 

39. กดปุ่ม รายละเอียดแก้ไข 

 

 

 

40. กดปุ่ม รายละเอียดแก้ไข 

39 

40 
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41. บันทึก เหตุผลความจำเป็น  
42. บันทึก ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ 

 

 

43. กดปุ่ม บันทึกระยะเวลาแล้วเสร็จของงาน 

 

 

 

 

 

41 

42 

43 
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44. บันทึก จำนวนวันแล้วเสร็จ 
45. กดปุ่มบันทึก 

 

46. กดปุ่ม แต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ  กดปุ่ม แต่งตั้งพร้อมรายงานของซื้อขอจ้าง 
47. กดปุ่ม แต่งตั้งในรูปแบบ บันทึกข้อความ กดปุ่ม แต่งตั้งคณะกรรมการ   

 

44 

45 

46 
47 
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48. กดปุ่ม เพิ่มรายชื่อ 

 

 

49. คลิกปุ่ม แว่นขยาย   (ปุ่มกลาง) กรณีมีข้อมูลในระบบแล้ว  

 

 

 

48 

49 
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50. บันทึก ชื่อผู้ตรวจรับ  
51. กดปุ่ม ค้นหา จะปรากฏดังภาพ  
52. คลิก ไปที่ชื่อ 

 

 

53. เลือก ผู้ตรวจรับพัสดุ  (กรณีแต่งตัง้บุคคล เพียงคนเดยีว)  
จากนั้น กดปุ่ม บันทึก 

 

 

 

50 
51 

52 

53 
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54. กดปุ่ม บันทึกข้อมูลหน้าที่กรรมการ 

 

 

55. กดปุ่ม บันทึก 
56. ระบบจะแสดงกล่องข้อความ ต้องการบันทึกข้อมูลหรือไม่ 

 

 

57. กดปุ่ม กลับสู่หน้าหลัก 

 

54 

55 

57 
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58. บันทึก ข้อมูล เจ้าหน้าที่ ผู้ปฏิบัติงานเจ้าหน้าที่พัสดุ  
59. กดปุ่ม บันทึก 

 

 

60. กดปุ่ม บันทึก 

 

58 

59 

60 
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คู่มือ ขั้นตอนการปฏิบัติงานในระบบ e-GP ระยะที่ 5  กลุ่มบรหิารงานการเงินและสนิทรัพย์ สพป.อุทัยธานี เขต 1 

 

61. กดปุ่ม ตกลง 
 

 

 

62. กดปุ่ม ไปขั้นตอนท่ี 3 จะได้รายงานขอซื้อขอจ้าง 

61 

62 
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63. กดปุ่ม กลับสู่หน้าหลัก  

 

 

 

 

64. กดปุ่ม บันทึกเลขท่ีวันที่ 
 

63 

64 
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คู่มือ ขั้นตอนการปฏิบัติงานในระบบ e-GP ระยะที่ 5  กลุ่มบรหิารงานการเงินและสนิทรัพย์ สพป.อุทัยธานี เขต 1 

 

65. บันทึก เลขที่ 
66. บันทึก วันที่  
67. บันทึกวันที่ 

 

 

68. กดปุ่ม บันทึก  

 

 

 

 

 

 

66 

65 

67 
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69. กดปุ่ม ตกลง  

 

 

70. กดปุ่ม ไปขั้นตอนที่ 2 

69 
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71. กดปุ่ม ดำเนินการข้ันตอนต่อไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

71 
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จัดทำร่างเอกสารและหนังสือเชิญชวน  

 

72. กดปุ่ม จัดทำร่างเอกสารและหนังสือเชิญชวน 

 

 

 

73. กดปุ่ม ไม่จัดทำ 
74. กดปุ่ม รายการที่ 2 บันทึกรายชื่อผู้ได้รับคัดเลือก  รายละเอียดแก้ไข 

 

 

 

 

 

72 

73 
74 



30 
 

คู่มือ ขั้นตอนการปฏิบัติงานในระบบ e-GP ระยะที่ 5  กลุ่มบรหิารงานการเงินและสนิทรัพย์ สพป.อุทัยธานี เขต 1 

 

75. กดปุ่ม เพ่ิมรายชื่อผู้ประกอบการ 

 

 

76. บันทึกเลขประจำตัวผู้เสียภาษี  
77. กดปุ่ม แว่นขยาย  

 

 

 

 

 

 

 

75 

76 



31 
 

คู่มือ ขั้นตอนการปฏิบัติงานในระบบ e-GP ระยะที่ 5  กลุ่มบรหิารงานการเงินและสนิทรัพย์ สพป.อุทัยธานี เขต 1 

 

 

78. กดปุ่มบันทึก  
79. ปรากฏ กล่องโต้ตอบ กด ตกลง 

 

80. กดปุ่ม ดำเนินการข้ันตอนต่อไป 
81. ปรากฏ กล่องโต้ตอบ กด ตกลง 

 

 
 

82. กดปุ่ม ดำเนินการข้ันตอนต่อไป 

 

78 

82 

80 

81 



32 
 

คู่มือ ขั้นตอนการปฏิบัติงานในระบบ e-GP ระยะที่ 5  กลุ่มบรหิารงานการเงินและสนิทรัพย์ สพป.อุทัยธานี เขต 1 

รายช่ือผู้ชนะการเสนอราคา 

 

83. กดปุ่ม รายชื่อผู้ชนะการเสนอราคา  

 

 

84. กดปุ่มรายละเอียดแก้ไข  

 

85. บันทึกจำนวนเงิน 

86. กดปุ่ม บันทึก 

87. กดปุ่ม กลับสู่หน้าหลัก 

 

 

83 

84 

86 
85 

87 



33 
 

คู่มือ ขั้นตอนการปฏิบัติงานในระบบ e-GP ระยะที่ 5  กลุ่มบรหิารงานการเงินและสนิทรัพย์ สพป.อุทัยธานี เขต 1 

 

 

 

88. กดปุ่ม ดำเนินการข้ันตอนต่อไป  

 

 

89. จะปรากฏ กล่องข้อความ กดปุ่ม ตกลง 

 

 

90. กดปุ่ม ยืนยันผู้ชนะการเสนอราคา 

 

 

88 

89 

90 

 



34 
 

คู่มือ ขั้นตอนการปฏิบัติงานในระบบ e-GP ระยะที่ 5  กลุ่มบรหิารงานการเงินและสนิทรัพย์ สพป.อุทัยธานี เขต 1 

 

 

91. กดปุ่ม จัดทำและประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 

 

 

92. คลิก รายละเอียดแก้ไข 

 

93. กรอกข้อมูล เจ้าหน้าที่  
94. กดปุ่ม บันทึก 

 

 

91 

 

92 

 

93 

 

94 

 



35 
 

คู่มือ ขั้นตอนการปฏิบัติงานในระบบ e-GP ระยะที่ 5  กลุ่มบรหิารงานการเงินและสนิทรัพย์ สพป.อุทัยธานี เขต 1 

 

95. กดปุ่มบันทึก จะปรากฏ กล่องข้อความ กดปุ่ม ตกลง 

 

 

96. กดปุ่ม ไปชั้นตอนที่ 2 

 

 

 

 

 

 

 

95 

 

96 

 



36 
 

คู่มือ ขั้นตอนการปฏิบัติงานในระบบ e-GP ระยะที่ 5  กลุ่มบรหิารงานการเงินและสนิทรัพย์ สพป.อุทัยธานี เขต 1 

 

97. จะปรากฏ เอกสาร กดปุ่มบันทึก 

98. จะปรากฏ กล่องโต้ตอบ กด ตกลง 

 

99. กดปุ่ม ไปขั้นตอนที่ 3 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

97 

 

98 

 

99 

 



37 
 

คู่มือ ขั้นตอนการปฏิบัติงานในระบบ e-GP ระยะที่ 5  กลุ่มบรหิารงานการเงินและสนิทรัพย์ สพป.อุทัยธานี เขต 1 

 

 

100.  กดปุ่ม เพ่ือพิมพ์เอกสาร  
           101.  กดปุ่มกลับสู่หน้าหลัก 

 

102. กดปุ่มรายละเอียดแก้ไข  

 

 

103. กรอกข้อมูล ผู้บริหารสถานศึกษา 
104. กดปุ่มบันทึก  
105. จะปรากฏ กล่องโต้ตอบ กด ตกลง 

100 

 

102 

 

103 

 

105
5 

 

101 

 

104 

 



38 
 

คู่มือ ขั้นตอนการปฏิบัติงานในระบบ e-GP ระยะที่ 5  กลุ่มบรหิารงานการเงินและสนิทรัพย์ สพป.อุทัยธานี เขต 1 

 
 

106. กดปุ่ม ไปขั้นตอนที่ 2 

 

 

 

107. กดปุ่ม บันทึก จะปรากฏ กล่องโต้ตอบ  

108. กดปุ่ม ตกลง 

 

106 

 

108

8 

 

107 

 



39 
 

คู่มือ ขั้นตอนการปฏิบัติงานในระบบ e-GP ระยะที่ 5  กลุ่มบรหิารงานการเงินและสนิทรัพย์ สพป.อุทัยธานี เขต 1 

 

109. กดปุ่ม ไปขั้นตอนที่ 3 

 

 

110. กดปุ่ม กลับสู่หน้าหลัก 

 

111. กดปุ่ม บันทึกแลขที่วันที่ 

 

 

 

109 

 

110  

 

111 

 



40 
 

คู่มือ ขั้นตอนการปฏิบัติงานในระบบ e-GP ระยะที่ 5  กลุ่มบรหิารงานการเงินและสนิทรัพย์ สพป.อุทัยธานี เขต 1 

 

 

 

112. กรอกข้อมูล เลขที่เอกสาร 
113. กรอกวันที่เอกสาร 
114. กรอก ประกาศ ณ วันที่ 
115. กรอก วันที่ อนุมัติ 

 

116. กดปุ่มบันทึก จะปรากฏ กล่องโต้ตอบ  

117. กด ตกลง 

 

 

 

112 

 114 

 

113 

 

115 

 

117 

 

116 



41 
 

คู่มือ ขั้นตอนการปฏิบัติงานในระบบ e-GP ระยะที่ 5  กลุ่มบรหิารงานการเงินและสนิทรัพย์ สพป.อุทัยธานี เขต 1 

 

 

 

118. กดปุ่ม ไปขั้นตอนที่ 2 

 

 

 

119. กดปุ่ม ไปขั้นตอนที่ 3 

118 

 

119 



42 
 

คู่มือ ขั้นตอนการปฏิบัติงานในระบบ e-GP ระยะที่ 5  กลุ่มบรหิารงานการเงินและสนิทรัพย์ สพป.อุทัยธานี เขต 1 

 

120. กดปุ่ม พิมพ์ 
121. กดปุ่มกลับสู่หน้าหลัก 

 

122. กดปุ่ม เสนอหัวหน้าอนุมัติ 

 

       จะปรากฏ รูปบุคคลตามภาพ  
123. กดปุ่ม จัดทำประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 

120 

 

122 

 

123 

 



43 
 

คู่มือ ขั้นตอนการปฏิบัติงานในระบบ e-GP ระยะที่ 5  กลุ่มบรหิารงานการเงินและสนิทรัพย์ สพป.อุทัยธานี เขต 1 

 

124. กดปุ่ม ไปขั้นตอนที่ 3 

 

 

125. กดปุ่มไปขั้นตอนที่ 4 

 

เมื่อ หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุตรวจสอบ แล้วหากมีแก้ไข เอกสาร กดปุ่ม ส่งคืนแก้ไข เอกสารถูกต้อง
ครบถ้วน  

126.  กดปุ่ม ประกาศขึ้นเว็บไซต์  

124 

125 

 

126 

 



44 
 

คู่มือ ขั้นตอนการปฏิบัติงานในระบบ e-GP ระยะที่ 5  กลุ่มบรหิารงานการเงินและสนิทรัพย์ สพป.อุทัยธานี เขต 1 

 

 

 

127. กดปุ่ม จัดทำร่างสัญญา 

 

128. กดปุ่ม แว่นขยาย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

127 

 

128 

 



45 
 

คู่มือ ขั้นตอนการปฏิบัติงานในระบบ e-GP ระยะที่ 5  กลุ่มบรหิารงานการเงินและสนิทรัพย์ สพป.อุทัยธานี เขต 1 

 

 

 

129. เลือก ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง  

 

 

 

130. เลือก ใบสั่งซื้อ  
131. กดปุ่ม ตกลง 

 

 

 

 

129 

 

130 

 131 

 



46 
 

คู่มือ ขั้นตอนการปฏิบัติงานในระบบ e-GP ระยะที่ 5  กลุ่มบรหิารงานการเงินและสนิทรัพย์ สพป.อุทัยธานี เขต 1 

 

131. กรอกข้อมูล ชื่อหน่วยงาน และท่ีอยู่ผู้รับจ้าง  
132. กดปุ่ม ลูกศร อัตราภาษีมูลค่าเพ่ิม เลือก กำหนดเอง กรณี ผู้ขายไม่จดทะเบียนภาษีมูลค่าเพ่ิม 

 

 
133. กรอก ข้อมูล จำนวนเงิน  
134. กรอกข้อมูล ช่อง ภาษีมูลค่าเพ่ิม  

 

 

133 

 

131 

 

132 

 

134 

 

131 

 



47 
 

คู่มือ ขั้นตอนการปฏิบัติงานในระบบ e-GP ระยะที่ 5  กลุ่มบรหิารงานการเงินและสนิทรัพย์ สพป.อุทัยธานี เขต 1 

 

135. ข้อสังเกต ไม่ต้องคลิก กรณีจัดซื้อจัดจ้าง ยกเว้น กรณีจัดจ้างเหมาพาหนะรับส่งนักเรียน 
136. กดปุ่ม ระบุรายละเอียด 

 

 

 จะปรากฏ กล่องข้อความ  
137. กรอกจำนวนเงิน  
138. กรอกกำหนดส่งมอบ  
139. คลิกปุ่ม สมุดดินสอ  

 

 

 

 

135 

 

136 

 

137 

 

138 

 

39 



48 
 

คู่มือ ขั้นตอนการปฏิบัติงานในระบบ e-GP ระยะที่ 5  กลุ่มบรหิารงานการเงินและสนิทรัพย์ สพป.อุทัยธานี เขต 1 

 

140. จะปรากฏ กล่องข้อความ คลิกลูกศร เลือก งบประมาณท่ีกรอกข้อมูล  

  

 

 

141. กรอกข้อมูล จำนวนเงิน  

 

 

 

 

 

140 

 

141 

 



49 
 

คู่มือ ขั้นตอนการปฏิบัติงานในระบบ e-GP ระยะที่ 5  กลุ่มบรหิารงานการเงินและสนิทรัพย์ สพป.อุทัยธานี เขต 1 

 

143. กดปุ่ม บันทึก จะปรากฏ กล่องข้อความ กด ตกลง 

 

จะปรากฏ กล่องข้อความ  
143. กดปุ่ม บันทึก จะปรากฏ กล่องโต้ตอบ  
144. กด ตกลง 

 

 

 

 

 

142 

 

143 

 

144 

 

143 

 



50 
 

คู่มือ ขั้นตอนการปฏิบัติงานในระบบ e-GP ระยะที่ 5  กลุ่มบรหิารงานการเงินและสนิทรัพย์ สพป.อุทัยธานี เขต 1 

 

145. กดปุ่ม แว่นขยาย  

 

 

146. เลือก ลูกศร เลือกธนาคาร ของผู้ขาย 
147. พิมพ์ สาขา  
148. กดปุ่ม ค้นหา  
149. คลิกเลือก สาขา ธนาคาร  

 

 

 

 

 

145 

146 

 147 

 

149 

148 



51 
 

คู่มือ ขั้นตอนการปฏิบัติงานในระบบ e-GP ระยะที่ 5  กลุ่มบรหิารงานการเงินและสนิทรัพย์ สพป.อุทัยธานี เขต 1 

 
 

150. กรอกข้อมูล ชื่อบัญชี เลขท่ีบัญชี  
151. กดปุ่ม ตรวจสอบข้อมูล GFMIS 

 

 

 

152. จะปรากฏ กล่องโต้ตอบ  กดปุ่ม ออก  

 

 

 

 

151 

 
150 

152 

 



52 
 

คู่มือ ขั้นตอนการปฏิบัติงานในระบบ e-GP ระยะที่ 5  กลุ่มบรหิารงานการเงินและสนิทรัพย์ สพป.อุทัยธานี เขต 1 

 

 

153. มีอัตรารับประกันความชำรุดบกพร่องหรือไม่  คลิก ไม่มี  
154. คลิกเลือก ประเภทค่าปรับอัตราร้อยละ  
155. กรอกข้อมูลผู้มีอำนาจลงนามอนุมัติ  

 

 

156. กดปุ่ม บันทึก  
157. ปรากฏกล่องโต้ตอบ กดปุ่ม ตกลง  

 

 

 

 

153 

 

154 

 155 

 

157  

 

156 

 



53 
 

คู่มือ ขั้นตอนการปฏิบัติงานในระบบ e-GP ระยะที่ 5  กลุ่มบรหิารงานการเงินและสนิทรัพย์ สพป.อุทัยธานี เขต 1 

 

 

 158. กดปุ่ม ไปขั้นตอนที่ 2 

 

 

 159. กดปุ่ม บันทึก จะปรากฏกล่องโต้ตอบ 
 160. กดปุ่ม ตกลง 
 

 

 

 

 

158 

 

159 

 

160 

 



54 
 

คู่มือ ขั้นตอนการปฏิบัติงานในระบบ e-GP ระยะที่ 5  กลุ่มบรหิารงานการเงินและสนิทรัพย์ สพป.อุทัยธานี เขต 1 

 

 

161. กดปุ่ม ไปขั้นตอนที่ 3 

 

 

162. ปรากฏหน้าจอดังภาพ กดปุ่ม กลับหน้าหลัก 

 

 

 

 

161 

 

162 

 



55 
 

คู่มือ ขั้นตอนการปฏิบัติงานในระบบ e-GP ระยะที่ 5  กลุ่มบรหิารงานการเงินและสนิทรัพย์ สพป.อุทัยธานี เขต 1 

 

163. คลิก รายละเอียดแก้ไข 

 

 

164. คลิก ไปขั้นตอนที่ 2 

 

 

 

 

 

 

163 

 

164 

 



56 
 

คู่มือ ขั้นตอนการปฏิบัติงานในระบบ e-GP ระยะที่ 5  กลุ่มบรหิารงานการเงินและสนิทรัพย์ สพป.อุทัยธานี เขต 1 

 

165. คลิกไปขั้นตอนที่ 3 

 

166. คลิก บันทึกเลขท่ีวันที่ 

 

 

 

 

165 

 

166 

 



57 
 

คู่มือ ขั้นตอนการปฏิบัติงานในระบบ e-GP ระยะที่ 5  กลุ่มบรหิารงานการเงินและสนิทรัพย์ สพป.อุทัยธานี เขต 1 

 

 

167. คลิก ตรวจสอบหลักประกันสัญญาและจัดทำสัญญา 

 

 

168. กรอก ข้อมูล เลขที่, วันที่ , วันที่ลงนามใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง 
169. กรอกข้อมูล ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง 
170. กดปุ่มบันทึก จะพบกล่องโต้ตอบ  
171. กด ตกลง 

 

167 

 

171 

 

168 

 

169 

 

170 

 



58 
 

คู่มือ ขั้นตอนการปฏิบัติงานในระบบ e-GP ระยะที่ 5  กลุ่มบรหิารงานการเงินและสนิทรัพย์ สพป.อุทัยธานี เขต 1 

 

172. กดปุ่ม ไปขั้นตอนที่ 2 

 

 

173. กดปุ่ม ดำเนินการข้ันตอนต่อไป จะพบกล่องโต้ตอบ  
174. กด ตกลง  

172 

 

174 

 

173 

 



59 
 

คู่มือ ขั้นตอนการปฏิบัติงานในระบบ e-GP ระยะที่ 5  กลุ่มบรหิารงานการเงินและสนิทรัพย์ สพป.อุทัยธานี เขต 1 

 

   175. กดปุ่ม ดำเนินการข้ันตอนต่อไป จะปรากฏกล่องโต้ตอบ  
 176. กดปุ่ม ตกลง 
 

 

177. กดปุ่ม ตรวจสอบหลักประกันสัญญา และจัดทำสัญญา 

 

 

175 

176 

 

177 

 



60 
 

คู่มือ ขั้นตอนการปฏิบัติงานในระบบ e-GP ระยะที่ 5  กลุ่มบรหิารงานการเงินและสนิทรัพย์ สพป.อุทัยธานี เขต 1 

 

 

178. กดปุ่มดำเนินการขั้นตอนต่อไป 

 

 

 179. กดปุ่ม ข้อมูลสาระสำคัญในสัญญา 

 

 

 

 

178 

 

179 

 



61 
 

คู่มือ ขั้นตอนการปฏิบัติงานในระบบ e-GP ระยะที่ 5  กลุ่มบรหิารงานการเงินและสนิทรัพย์ สพป.อุทัยธานี เขต 1 

 

180. กดปุ่ม รายละเอียดแก้ไข  

 

181. กดปุ่มแสดงข้อมูลเว็บไซต์ จะปรากฏกล่องโต้ตอบ  
182. กด ตกลง 

 

183. กดปุ่มดำเนินการขึ้นตอนต่อไป จะปรากฏกล่องโต้ตอบ กดปุ่ม ตกลง 
184. กดปุ่ม ตกลง 

180 

 

182 

 

181 

 

183 

 

184 

 



62 
 

คู่มือ ขั้นตอนการปฏิบัติงานในระบบ e-GP ระยะที่ 5  กลุ่มบรหิารงานการเงินและสนิทรัพย์ สพป.อุทัยธานี เขต 1 

 

 

 185. กดปุ่ม บริหารสัญญา  

 

 

186. กดปุ่ม รายละเอียดแก้ไข 

185 

 

186 

 



63 
 

คู่มือ ขั้นตอนการปฏิบัติงานในระบบ e-GP ระยะที่ 5  กลุ่มบรหิารงานการเงินและสนิทรัพย์ สพป.อุทัยธานี เขต 1 

 

187. กดปุ่ม ส่งมอบงาน 

 

 

188. กดปุ่ม บันทึกข้อมูลส่งมอบงาน 

 

187 

 

188 

 



64 
 

คู่มือ ขั้นตอนการปฏิบัติงานในระบบ e-GP ระยะที่ 5  กลุ่มบรหิารงานการเงินและสนิทรัพย์ สพป.อุทัยธานี เขต 1 

 
 

189. กดปุ่ม  

 

 

190. ติ๊กเครื่องหมาย  ✓ ในช่องสี่เหลี่ยม  
191. กดปุ่ม บันทึก  จะปรากฏกล่องโต้ตอบ  
192. กด ตกลง 

189 

 

192 

 

190 
191 

 



65 
 

คู่มือ ขั้นตอนการปฏิบัติงานในระบบ e-GP ระยะที่ 5  กลุ่มบรหิารงานการเงินและสนิทรัพย์ สพป.อุทัยธานี เขต 1 

 

193. กรอกข้อมูล ช่องหนังสือส่งมอบวันที่  
194. กรอกข้อมูล วันที่รับเรื่องจากงานสารบรรณ 
195. กดปุ่ม บันทึก จะปรากฏกล่องโต้ตอบ  
196. กด ตกลง 

 

196. กดปุ่ม ดำเนินการข้ันตอนต่อไป จะปรากฏกล่องโต้ตอบ  
197. กด ตกลง 

196 

 

193 

 

195 

 

194 

 

197 

 

196 

 



66 
 

คู่มือ ขั้นตอนการปฏิบัติงานในระบบ e-GP ระยะที่ 5  กลุ่มบรหิารงานการเงินและสนิทรัพย์ สพป.อุทัยธานี เขต 1 

 

198. กด ตกลง 
199. กด กลับสู่หน้าหลัก 

 

 

200. กดปุ่ม ตรวจรับงาน 

198 

 

199 

 

200 



67 
 

คู่มือ ขั้นตอนการปฏิบัติงานในระบบ e-GP ระยะที่ 5  กลุ่มบรหิารงานการเงินและสนิทรัพย์ สพป.อุทัยธานี เขต 1 

 

201. กดปุ่ม บันทึกข้อมูลตรวจรับ 

 

 

202. กดปุ่ม เลือกเอกสารที่ส่งมอบ 

 

 

201 

202 



68 
 

คู่มือ ขั้นตอนการปฏิบัติงานในระบบ e-GP ระยะที่ 5  กลุ่มบรหิารงานการเงินและสนิทรัพย์ สพป.อุทัยธานี เขต 1 

 

203.  ติ๊กเครื่องหมาย  ✓ ในช่องสี่เหลี่ยม  
204. กดปุ่ม บันทึก  จะปรากฏกล่องโต้ตอบ  
205. กด ตกลง 

 

 

206. กรอกวันที่  
207. กดลูกศร เลือก ถูกต้องทั้งหมด และรับไว้ทั้งหมด 

 

 

 

 

 

203 

205 

204 

206 

207 



69 
 

คู่มือ ขั้นตอนการปฏิบัติงานในระบบ e-GP ระยะที่ 5  กลุ่มบรหิารงานการเงินและสนิทรัพย์ สพป.อุทัยธานี เขต 1 

 

208. กดปุ่ม บันทึกการตรวจรับ 

 

 

209. กดปุ่ม บันทึก จะปรากฏกล่องโต้ตอบ  
210. กด ตกลง 

 

 

 

208 

210 

209 



70 
 

คู่มือ ขั้นตอนการปฏิบัติงานในระบบ e-GP ระยะที่ 5  กลุ่มบรหิารงานการเงินและสนิทรัพย์ สพป.อุทัยธานี เขต 1 

 

 

211. กดปุ่ม ดำเนินการข้ันตอนต่อไป จะปรากฏกล่องโต้ตอบ  
212. กด ตกลง  

 

213. กดปุ่มกลับสู่หน้าหลัก 

 

 

 

 

212 

211 

213 



71 
 

คู่มือ ขั้นตอนการปฏิบัติงานในระบบ e-GP ระยะที่ 5  กลุ่มบรหิารงานการเงินและสนิทรัพย์ สพป.อุทัยธานี เขต 1 

 

 

214. กดปุ่ม จัดทำเอกสารเบิกจ่าย 

 

 

215. กดปุ่ม บันทึกข้อมูลการเบิกจ่ายเงิน 

 

 

214 

215 



72 
 

คู่มือ ขั้นตอนการปฏิบัติงานในระบบ e-GP ระยะที่ 5  กลุ่มบรหิารงานการเงินและสนิทรัพย์ สพป.อุทัยธานี เขต 1 

 

 

216. กดปุ่ม เลือกเอกสารที่ตรวจรับ  

 

 

217. ติ๊กเครื่องหมาย  ✓ ในช่องสี่เหลี่ยม  
218. กดปุ่มบันทึก จะปรากฏ กล่องโต้ตอบ กด ตกลง 
 
 

216 

217 

218 



73 
 

คู่มือ ขั้นตอนการปฏิบัติงานในระบบ e-GP ระยะที่ 5  กลุ่มบรหิารงานการเงินและสนิทรัพย์ สพป.อุทัยธานี เขต 1 

 

219. กดปุ่ม จัดทำ  
220. กดบันทึก จะปรากฏกล่องโต้ตอบ  
 

 

221. กด รายละเอียดแก้ไข  

 

 

 

220 

219 

221 



74 
 

คู่มือ ขั้นตอนการปฏิบัติงานในระบบ e-GP ระยะที่ 5  กลุ่มบรหิารงานการเงินและสนิทรัพย์ สพป.อุทัยธานี เขต 1 

 

 222. แก้ไขข้อมูล เป็นผู้อำนวยการโรงเรียน.......... 
 223. แก้ชื่อ ผู้ลงนาม คือ เจ้าหน้าที่พัสดุ  
 

 

224. กดปุ่มบันทึก จะปรากฏกล่องโต้ตอบ  
225. กด ตกลง 

 

 

 

222 

223 

225 

224 



75 
 

คู่มือ ขั้นตอนการปฏิบัติงานในระบบ e-GP ระยะที่ 5  กลุ่มบรหิารงานการเงินและสนิทรัพย์ สพป.อุทัยธานี เขต 1 

 

226. กดไปขั้นตอนที่ 2 

 

 

แก้ไขข้อความ (ฝ่ายพัสดุ) 
227. กดปุ่มบันทึก จะปรากฏกล่องข้อความ กด ตกลง 

 

 

 

226 

227 



76 
 

คู่มือ ขั้นตอนการปฏิบัติงานในระบบ e-GP ระยะที่ 5  กลุ่มบรหิารงานการเงินและสนิทรัพย์ สพป.อุทัยธานี เขต 1 

 

 

228. กดปุ่ม ไปขั้นตอนที่ 2 

 

229. กดปุ่ม บันทึกเลขที่และวันที่ 

228 

229 



77 
 

คู่มือ ขั้นตอนการปฏิบัติงานในระบบ e-GP ระยะที่ 5  กลุ่มบรหิารงานการเงินและสนิทรัพย์ สพป.อุทัยธานี เขต 1 

 

 

230. กรอก วันที่หัวหน้าส่วนราชการเห็นชอบ  
231. กรอกเลขที่ของหนังสือ 
232. กรอก วันที่ของหนังสือ  
233. กดบันทึก จะปรากฏกล่องโต้ตอบ กด ตกลง  

 

234. กดปุ่ม ไปขั้นตอนที่ 2 

 

 

 

233 

230 
231 

232 

234 



78 
 

คู่มือ ขั้นตอนการปฏิบัติงานในระบบ e-GP ระยะที่ 5  กลุ่มบรหิารงานการเงินและสนิทรัพย์ สพป.อุทัยธานี เขต 1 

 

 

235. กดปุ่ม ดำเนินการข้ันตอนต่อไป จะปรากฏกล่องโต้ตอบ  
236. กดตกลง 

 

 

237. กดปุ่มดำเนินการขั้นตอนต่อไป 
เลขที่โครงการ 62077275735 

 

 

236 

235 

237 



79 
 

คู่มือ ขั้นตอนการปฏิบัติงานในระบบ e-GP ระยะที่ 5  กลุ่มบรหิารงานการเงินและสนิทรัพย์ สพป.อุทัยธานี เขต 1 

ขั้นตอนการค้นหาโครงการ 

 

1. กดปุ่ม ค้นหาขั้นสูง  

 

 

2. จะปรากฏกล่องโต้ตอบ คลิกลูกศร  

 

 

1 

2 
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คู่มือ ขั้นตอนการปฏิบัติงานในระบบ e-GP ระยะที่ 5  กลุ่มบรหิารงานการเงินและสนิทรัพย์ สพป.อุทัยธานี เขต 1 

 

3. เลือกวิธีการจัดหา เฉพาะเจาะจง 

 

4. เลือกประเภทการจัดหา 

 

 

3 

4 



81 
 

คู่มือ ขั้นตอนการปฏิบัติงานในระบบ e-GP ระยะที่ 5  กลุ่มบรหิารงานการเงินและสนิทรัพย์ สพป.อุทัยธานี เขต 1 

 

 

5. เลือก ประเภทโครงการ จัดซื้อจัดจ้างตามข้ันตอนตามปกติ 

 

 

 

6. กดปุ่ม ค้นหา 

 

5 

6 



82 
 

คู่มือ ขั้นตอนการปฏิบัติงานในระบบ e-GP ระยะที่ 5  กลุ่มบรหิารงานการเงินและสนิทรัพย์ สพป.อุทัยธานี เขต 1 

 

 

จะปรากฏ โครงการที่ทำเสร็จสิ้น 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



83 
 

คู่มือ ขั้นตอนการปฏิบัติงานในระบบ e-GP ระยะที่ 5  กลุ่มบรหิารงานการเงินและสนิทรัพย์ สพป.อุทัยธานี เขต 1 

 

คู่มือการใช้งานระบบ e-GP 
 

กรณีการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาอุทัยธานี เขต 1 

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

กระทรวงศึกษาธกิาร 

 

กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 

 



84 
 

คู่มือ ขั้นตอนการปฏิบัติงานในระบบ e-GP ระยะที่ 5  กลุ่มบรหิารงานการเงินและสนิทรัพย์ สพป.อุทัยธานี เขต 1 

คณะผู้จัดทำ 

1. นางธัญญลักษณ์   เกียรติกุลไทย       ประธานท่ีปรึกษา 
    ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาอุทัยธาน ีเขต ๑  

2. นางสิริภัค  บุญอาจ  ผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย ์ ประธานคณะผู้จัดทำ 

3. นางกาญจนา  สมัครเขตการณ์   นักวิชาการพัสดุชำนาญการพิเศษ           รองประธานผู้จัดทำ 

4. นางสาวอุทุมพร  อุ่นติ้ว       นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ   คณะผู้จัดทำ 
5. นางสาวอัญชลี  สุระดม นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ   คณะผู้จัดทำ 
6. นางสาวนฤมล  สมบูรณ์ พนักงานราชการ นักวิชาการเงินและบัญชี  คณะผู้จัดทำ 
7. นางประทวน  บุญมั่น  นักวิชาการพัสดุชำนาญการ                  เลขานุการและผู้จัดทำ 
 

ผูเ้รยีบเรียง และจัดทำรูปเล่ม 
นางประทวน  บุญมั่น  นักวิชาการพัสดุชำนาญการ 
 


