
 
วิธีจดัท ำ e-GP  เฉพำะเจำะจง (วงเงินไม่เกิน 5 แสนบำท   (ตวัอย่ำงเป็นซ้ือวสัดุ) 
เขำ้สู่ระบบ เพ่ิมโครงกำร 
วิธีจดัหำ เลือก เฉพำะเจำะจง ระบุเงื่อนไข ข ปุ่มสีเขียว  รหัสแผน ไม่ตอ้งใส่ 

  

 
 



คลิกปุ่ ม ระบุขอ้มูลงบประมำณ 
เลือก ผ่ำน GFMIS  กรอกรหัส งบประมำณ คลิกแวน่ขยำย      

 
 
กรอกรหัสงบประมำร คลิกเลือกบรรทดัรำยกำร 

 
 
กรอกแหล่งของเงิน       กรอกรหัสพื้นที่  P6000  คลกิปุ่ มบนัทึก 

 
 
 



 
คลิกปุ่ มระบุรำยกำรสินคำ้และบริกำร 
ใส่ช่ือสินคำ้ เช่น ส่ือกำรสอน  กดคน้หำ กดปุ่มเพ่ิม  ขอ้มูลจะไปอยู่แทบรำยกำรสินคำ้ กดบนัทกึ 
 

 
กำรพิจำรณำ เลือก รำคำรวม  เลือกเพียง 1 รำยกำรเท่ำนั้น  กดปุ่ มระบรุำยละเอียด 

 
รำยกำรพจิำรณำ สำมำรถเปล่ียนไดต้ำมวสัดุท่ีซ้ือ  กรอกจ ำนวน หน่วยนบั ใส่จ ำนวนเงิน กดบนัทกึ กดกลบัสู่หนำ้หลกั 

 
 



สถำนะโครงกำร จะขึ้นว่ำเพ่ิมโครงกำร  คลิก ปุ่ม สำมขีด ทำ้ยแถว 

 
 
หนำ้จอจะขึ้น  คลิกปุ่มจดัท ำรำยงำนขอซ้ือฯ 

 
ในช่องสถำนะ จะขึ้นว่ำยงัไม่ด ำเนินกำร  คลิกปุ่มรำยละเอียด/แกไ้ข 

 
กรอกเหตุผลควำมจ ำเป็น  ขอบเขตของงำน คลิกปุ่ มบนัทึกระยะเวลำแลว้เสร็จของงำน เกณฑร์ำคำ  

 
 
กรอกจ ำนวนวสัแลว้เสร็จ กดบนัทึก  แต่งตั้งคณะกรรมกำรตรวจรับ 

 



กดบนัทึกเลขท่ีและวนัท่ี ลงช่ือ ผอ รร กดบนัทึก ด ำเนินกำรขั้นต่อไป 

 
ถำ้ด ำเนินกำรถูกตอ้ง ขั้นตอนท่ี 1 จะเป็นสีฟ้ำ  ท ำขั้นตอนท่ี 2 ต่อไป 

 
ร่ำงเอกสำรเชิญชวน คลิกไม่จดัท ำ 

 
คลิกรำยละเอียดแกไ้ข บรรทดั บนัทึกรำยช่ือผูไ้ดร้ับคดัเลือก กรอกเลขประจ ำตวัผูเ้สียภำษี คลิกแว่นขยำย ขอ้มูลผูข้ำยจะขึ้น 
หำกไม่ขึ้น ให้พิมพเ์องได ้

 
กดบนัทึก  กดด ำเนินกำรขั้นตอนต่อไป  

 
 
 
 
 



ใส่ยอดเงิน 

 
กดปุ่ มยืนยนัผูช้นะกำรเสนอรำคำ 
 

 
 
ลงช่ือผูอ้นุมตัิ 

 
 
สถำนะ กำรจดัท ำเอกสำร จะขึ้นว่ำ ด ำเนินกำรแลว้  กดปุ่มเสนอหัวหนำ้อนุมตัิ   กลบัสู่หนำ้หลกั 

 
 
 



คลิกท่ี รูปคน กดประกำศขึ้นเวบไซต ์ กลบัสู่หนำ้หลกั คลิก 3 ขีด 

 
 
ขั้นท่ี 4 เป็น สีฟ้ำ และคลิกขั้นท่ี 5 

 
คลิกเลือกสัญญำ  ไม่ถึง 1 แสนบำทเลือกสัญญำลดรูป  ใบส่ังซ้ือ ถำ้ เกิน 1 แสนเลือกสัญญำ

 
 
 
 



ในช่องอตัรำภำษี ให้ดูในใบส่งของว่ำ ร้ำนมี vat หรือไม่ ให้ใส่ให้ตรง โดยสำมำรถเลือก 7% หรือก ำหนดเอง 

 
คลิกรำยละเอียดงวดเงินงวดงำน  กรอก ก ำหนดส่งมอบ กรอกจ ำนวนเงิน    คลิกสัญญลกัษณ์สีเขียวทำ้ยแถว 

 
ใส่จ ำนวนเงินและเลือกรหัสงบประมำณ กดบนัทกึ 

 

 
 
 
 



กรอกขอ้มูลผูข้ำย 

 

 
กด ตรวจสอบขอ้มูล GFMIS  ถำ้ ขึ้นเคร่ืองหมำยถูกทั้ง 2 บรรทดั แสดงว่ำขอ้มูลผูข้ำยถูกตอ้ง 
ถำ้เคร่ืองหมำยถูก  บรรทดับน  กำกบำท บรรทดัล่ำง ให้ส่งเอกสำรส ำเนำบตัรประชำชน หนำ้บุค และในบุค มำให้                    
สพป.นว2 ด ำเนินกำรน ำขอ้มูลเขำ้สู่ระบบ 

 
กรอกค่ำปรับ 0.20 ต่อวนั ถำ้เป็นจำ้ง  0.01 ต่อวนั กดบนัทึกไปขั้นตอนท่ี 2  คลิกพำรำมิเตอร์ และคลิกดู template มำตรฐำน
กดบนัทกึ   ไปขั้นตอนท่ี 3

 
 

บนัทึกเลขท่ีและวนัท่ี  กรอกช่ือผูร้ับใบส่ังซ้ือ  กดบนัทึก ด ำเนินกำรขั้นต่อไป 

 
 



คลิกขั้นตอนท่ี 6 กด ด ำเนินกำรขั้นต่อไป เน่ืองจำก ไม่มีเงินค ้ำประกนั  กลบัสู่เมนูหลกั ท ำขั้นท่ี 7 

 
เขำ้ขั้นตอนท่ี 7 คลิกรำยละเอียดแกไ้ข ทำ้ยแถว

 
ระบบจะแสดงเลขท่ีโครงกำร และเลขท่ีคุมสัญญำในระบบ ให้ แคบหนำ้จอ แลว้ปร้ินมำส่งพร้อมเอกสำรเบิก กดน ำขอ้มูล
แสดงบนเวปไซด ์

 



เม่ือผูข้ำยส่งของเรียบร้อย ให้เขำ้ไปท ำ ขั้นท่ี 8   คลิกรำยละเอียดทำ้ยแถว   มี 3 ขั้นตอน ส่งมอบ   ตรวจรับ   จดัท ำเอกสำร
เบิก(คลิกว่ำไม่จดัท ำ) 

 
คลิกส่งมอบงำน คลิกบนัทึกขอ้มูลส่งมอบงำน คลิกปุ่ มเลือกงวดงำนที่ส่งมอบ กดเลือกงวดงำน

 

 
 
กรอกวนัท่ีส่งมอบ  กดบนัทึก ด ำเนินกำรขั้นต่อไป 

 



สถำนะของส่งมอบเป็นแถบสีเขียว และสถำนะตรวจรับเป็นสีเขียว 

 
คลิกปุ่ ม ตรวจรับงำน  คลิก ปุ่มเลือกเอกสำรที่ส่งมอบงำน 

 
คลิกเคร่ืองหมำยถูก หนำ้บรรทดัรำยกำร  บนัทึก 

 
 
 
กรอกวนัท่ีตรวจรับ    คลิกถูกตอ้งทั้งหมดและรับไวท้ั้งหมด  กดปุ่ มบนัทึกกำรตรวจรับ กดบนัทึกดำ้นล่ำง 

 



คลิกปุ่ มจดัท ำเอกสำรเบิกจ่ำย เลือก ไม่จดัท ำ กดปุ่ มบนัทกึ 

 
 
สังเกตแถบเคร่ืองมือดำ้นล่ำงจะเป็นสีเขียว ทั้ง ปุ่มส่งมอบ ตรวจรับงำน และจดัท ำเอกสำรเบกิจ่ำย  

 
 
 
 
 


