
 



คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน 

1.ชื่องาน  
             การจัดซื้อจัดจ้างแบบ e bidding วงเงินเกิน 5 แสนบาท (เข้าระบบ e-GP) 
2.วัตถุประสงค์ 
             เพ่ือรองรับ พระราชบัญญัติการ จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และก่อให้เกิด
ความโปร่งใส 
 

3. ขอบเขตของงาน  
            การจัดซื้อจัดจ้างแบบ e bidding วงเงินเกิน 5 แสนบาท 
 

 4. ค าจ ากัดความ 
                  - 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
            การจัดซื้อจัดจ้างแบบ e bidding วงเงินเกิน 5 แสนบาท (เข้าระบบ e-GP) 
  5.1 เข้าระบบ e-GP  
  5.2 เจ้าหน้าที่พัสดุ – เพ่ิมแผนการจัดซื้อจัดจ้าง 
  5.3 รายการแผนการจัดซื้อจัดจ้าง 
  5.4 เลือกรายการเผยแพร่แผนการจัดซื้อจัดจ้าง 
  5.5 เสนอหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ – อนุมัติรายการเผยแพร่แผนการจัดซื้อจัดจ้าง 
  5.6 เตรียมเอกสารเพื่อท าการดาวน์โหลดข้อมูลเข้าระบบ e-GP 
  5.7 เพ่ิมโครงการ (ท าตามข้ันตอนของระบบ e-GP) 
           
6. การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 

Workflow วิธี  e - bidding 
 

  
 

   

    

    

    

    

    
-ประกาศเผยแพร่ไม่น้อยกว่า 3 วันท าการ 

   -ก าหนดวันเสนอราคาเป็นวันถัดจากวันสุดท้าย 

   ของการประกาศเผยแพร่ 

   

    

    

    

    

    
    

    

    
    

 

หัวหน้าเจ้าหน้าที่ท ารายงาน 

  

 
-หากมีผู้เสนอความคิดเห็นให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่แจ้งตอบ 

 
                                                                          ผู้มีความเห็นทุกรายทราบเป็นหนังสือ (ข้อ47(1) 

 
                                                                         - กรณีปรับปรุง หัวหน้าเจ้าหน้าที่ท ารายงานพร้อม 

 
                                                                         ความเห็นรวมทั้งร่างเอกสารที่แก้ไข เสนอผวจ. 

 
หรือผู้ได้รับมอบอ านาจ+น าร่างประกาศอีกครั้ง (ข้อ 47(1) 

   



 
 
 

          7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
       7.1 ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจดัจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 
 8. เอกสาร/หลักฐานการอ้างอิง 
       8.1 คู่มือแนวปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



9. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน 
ชื่องาน การบันทึกทะเบียนคุม(ฎีกา)การเบิกจ่ายเงิน ส่วนราชการ กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ รหัสเอกสาร  

มาตรฐานคุณภาพงาน : การบันทึกทะเบียนคุม(ฎีกา)การเบิกจ่ายเงิน ถูกต้องตามระบบบัญชีเกณฑ์คงค้าง 
ตัวช้ีวัดที่ส าคัญของกระบวนงาน : ร้อยละการปฏิบัติที่ถูกต้องของขั้นตอนการบันทึกทะเบียนคุม(ฎีกา)การเบิกจ่ายเงิน ตามระบบบัญชีเกณฑ์คงค้าง 

ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน ระยะด าเนินการ ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1   เข้าระบบ e-GP 1 นาท ี เจ้าหน้าที่พัสดุ ระยะเวลาอาจ
เปลี่ยนแปลงได้
ตามความ
เหมาะสมและ
ปริมาณงานที่
ได้รับ 

2 เจ้าหน้าที่พัสดุ – เพ่ิมแผนการจัดซื้อจัดจ้าง 10 นาท ี เจ้าหน้าที่พัสดุ 

3 รายการแผนการจัดซื้อจัดจ้าง 10 นาท ี เจ้าหน้าที่พัสดุ 

4 เลือกรายการเผยแพร่แผนการจัดซื้อจัดจ้าง 10 นาท ี เจ้าหน้าที่พัสดุ 

5 เสนอหัวหน้าอนุมัติรายการเผยแพร่แผนการจัดซื้อจัดจ้าง 10 นาที หน.เจ้าหน้าที่
พัสดุ 

6 เตรียมเอกสารเพื่อท าการดาวน์โหลดข้อมูลเข้าระบบ e-GP 
เพ่ิมโครงการ (ท าตามข้ันตอนของระบบ e-GP) 

1-3 วัน 
 

เจ้าหน้าที่พัสดุ  

เอกสารอ้างอิง 
คู่มือแนวปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
   
            
 


