


1. วัตถุประสงค 
เพ่ือเปนแนวทางปฏิบัติในการจัด ทําใบสั่งซ้ือ /สัง่จางในระบบ e-GP ใหเปนไปตาม พระราชบัญญัติการ

จัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐และระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ และระเบียบอ่ืนท่ีเก่ียวของ 

2. ขอบเขต 

           การจัดทําใบสั่งซ้ือ/สั่งจาง และการระบุอัตราคาปรับใหถูกตองตามระเบียบ           

3. แผนภูมิการทํางาน 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
ระยะเวลา
ดําเนินการ 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ตัวช้ีวัด ผูรับผิดชอบ 

 
 

  
5 

- - -เจาหนาท่ีพัสด ุ
 

 
                                                 

 
5 

- - -เจาหนาท่ีพัสด ุ
 

 

 5 - - -เจาหนาท่ีพัสด ุ
 
 

 10 - - -เจาหนาท่ีพัสด ุ
 

 
                                  

                                   1   

    

 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน หมายเลขเอกสาร :   
 

การจัดทําใบสั่งซ้ือ/สัง่จางในระบบ e-GP 
แกไขครั้งท่ี :  - 

วันท่ีมีผลบังคับใช 10 พฤษภาคม 
2564 

เขาเว็ปไซต e - GP 

เขาสูระบบ e - GP 

เลือกรายการโครงการ 

จัดทํารางสัญญา (ใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจาง) 



ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
ระยะเวลา
ดําเนินการ 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ตัวช้ีวัด ผูรับผิดชอบ 

 
                       1 

    

 20 - - -เจาหนาท่ีพัสด ุ
 

 20 - - -เจาหนาท่ีพัสด ุ
-หัวหนา
เจาหนาท่ี 
 

 
 

 10 - - -เจาหนาท่ีพัสด ุ
-หัวหนา
เจาหนาท่ี 
 

 

4. รายละเอียดข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
4.1 หลังจากหัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุประกาศผลผูชนะการเสนอราคาผานระบบ e - GP แลว/ ดําเนินการ

จัดทําใบสั่งซ้ือ/จาง โดยเขาเว็ปไซต http://www.gprocurement.go.th 

 
 

กรอกรายละเอียดขอมูลใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจาง 

จัดพิมพใบสั่งซื้อสั่งจาง/เสนอผูบริหาร   
ลงนาม 

ตรวจสอบรายงานใบสั่งซื้อ/จาง ในระบบ 
e – GP 



 

  4.2 ใสชื่อผูใชงานและรหัสผาน และเขาสูระบบ e - GP 

4.3 เลือกรายการโครงการ /เลือกโครงการท่ีจะเขาไปดําเนินการ 

  

 
 

4.4 เลือกขอ5 จัดทํารางสัญญา  แลวเลือกประเภทของสัญญา กรณีงานซ้ือเลือกใบสั่งซ้ือ /งานจางเลือก

ใบสั่งจาง 

 
 

 

 

 

 

 

 

 



4.5 กรอกรายละเอียดขอมูล ใบสั่งซ้ือ /สั่งจางใหครบถวน  พรอมเขาไปกําหนดอัตราคาปรับใหถูกตองตาม

ระเบียบดังนี้ การซ้ือระบุอัตราคาปรับการซ้ือกรณีสงมอบเกินกําหนดโดยคิดคาปรับเปนรายวันในอัตรารอยละ 

0.20 ของราคาพัสดุท่ียังไมไดรับมอบจนถึงวันท่ีไดรับพัสดุถูกตองและครบถวน สวนการจางระบุอัตราคาปรับเปน

รายวนัในอัตรารอยละ 0.10 ของราคางานจางแตจะตองไมต่ํากวาวันละ 100 บาท / แลวดําเนินการบันทึกขอมูล 

 
 

 

4.6 ตรวจสอบใบสั่งซ้ือ/สั่งจาง ท่ีระบบ e – GP รายงานวามีความถูกตองตรงตามท่ีกรอกขอมูลไปหรือไม 
ซ่ึงขอมูลบางอยางอาจจะตองมีการเพ่ิมเติมเขาไปใหสมบูรณยิ่งข้ึน 

 

 
 

 

 
 
 
 
 



 4.7 จัดพิมพไปสั่งซ้ือสั่งจางเพ่ือเสนอผูบริหารลงนาม 

 

5. นิยาม 
 การจัดซ้ือจัดจาง  หมายความวา  การดําเนินการเพ่ือใหไดมาซ่ึงพัสดุโดยการซ้ือ จาง เชา  แลกเปลี่ยน  
หรือโดยนิติกรรมอ่ืนตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง 

 หัวหนาเจาหนาท่ี  หมายความวา  ผูดํารงตําแหนงหัวหนาสายงานซ่ึงปฏิบัติงานเก่ียวกับ การจัดซ้ือจัดจาง
หรือการบริหารพัสดุตามท่ีกฎหมายเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลของหนวยงานของรัฐ นั้นกําหนด  หรือผูท่ีไดรับ
มอบหมายจากหัวหนาหนวยงานของรัฐใหเปนหัวหนาเจาหนาท่ี 

 เจาหนาท่ี  หมายความวา  ผูมีหนาท่ีเก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจางหรือการบริหารพัสดุ  หรือผูท่ีไดรับ 
มอบหมายจากผูมีอํานาจใหปฏิบัติหนาท่ีเก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจางหรือการบริหารพัสดุของหนวยงานของรัฐ 

 

6. แบบฟอรม/เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
 พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดภุาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 

ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 

7.  หนวยงานท่ีรับผิดชอบ 
 กลุมอํานวยการ  กองการเจาหนาท่ี 
 


