
 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
               เจ้าหน้าทีพ่ัสดุ กองคลัง  

 

                                    
 

      องค์การบรหิารส่วนต าบลดงสวุรรณ 
        อ าเภอดอกค าใต้  จังหวัดพะเยา 
                        จัดท า โดย 
             นางสาววราภรณ์  ดอนดง 

ต าแหน่ง  เจ้าหน้าที่พัสด ุ

 



 

ค าน า 

คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้จัดท าขึ้นเพื่อประกอบการท างานของเจ้าหน้าท่ีพัสดุและบุคคลท่ี 
ได้รับมอบหมายในการปฏิบัติงานด้านการพัสด ุท่ีเป็นประโยชน์ต่อผู้ปฏิบัติงานเป็นอย่างยิ่ง ซึ่งจะ สามารถท าให้
ผู้ปฏิบัติงานหลักและผู้ปฏิบัติงานร่วมได้รู้ขึ้นตอนการปฏิบัติงาน รวมท้ังได้ปรับปรุงขั้นตอนการ ปฏิบัติงานให้
เหมาะสมอยู่ตลอดเวลา และยังสามารถช่วยให้ทราบระยะเวลาที่จ าเป็นต่อการปฏิบัติงาน นอกจากนี้ การมีคู่มือ
ปฏิบัติงานยังจะช่วยท าให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานทดแทนกันได้ และยังจะเป็นประโยชน์ต่อการ เผยแพร่
ให้บุคคลต่างๆ ทราบขั้นตอนการปฏิบัติงานได้อย่างชัดเจนขึ้น   

หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงานด้านการพัสดุเล่มนี้ จะเป็นประโยชน์ต่อ ผู้ปฏิบัติงาน
และผู้ท่ีเกี่ยวข้องทุกระดับ ท้ังนี้ หากมีข้อผิดพลาดและข้อเสนอแนะประการใด ขอได้โปรดแจ้งให้งานพัสดุ กอง
คลัง องค์การบริหารส่วนต าบลดงสุวรรณ เพื่อปรับปรุงแก้ไขในโอกาสต่อไป  

                                                                                        งานพัสดุและทะเบียนทรัพย์สิน 

 มกราคม 2565 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                                             รหสัผูใ้ชง้าน : 3540400424517 

                                                                             รหสัผา่น : 123456789 

                                                                                 **รหสัผา่นอาจมกีารเปลีย่นแปลงไดต้ามระบบอพัเดท** 

 

 

 

 

 

1. 

2. 

3. 

ผูใ้ชเ้ขา้สูเ่วบ็ไซต ์

http://www.gprocurement.go.th 

1. บันทึก “ รหัสผู้ใช้ ” 

2. บันทึก “ รหัสผ่าน ” 

3. กดปุ่ม “ เข้าระบบ”  

2. 

3. 

1 
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http://www.gprocurement.go.th/


 

 

1.การเพิม่โครงการ 

 

            

 

            กรอกขอ้มลูรายละเอียดตามวิธีการจดัหา 

         -  ขอ้มลูโครงการ 

         -  รายการสินคา้ท่ีจดัซือ้จดัจา้ง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

2.รายการโครงการทีบั่นทกึไว้แล้ว 

 

 

 

 

 

สามารถตรวจสอบไดว้่าโครงการท าถึงขัน้ตอนไหนโดยคลิกช่องขัน้ตอนการท างานตามลกูศร 

 

 

 

 

 

 



 

 

3.ท ารายงานขอซือ้ขอจ้าง 

      ขัน้ตอนนีเ้ป็นการอธิบายเหตผุลความจ าเป็น ของการจดัซือ้จดัจา้ง จ  านวนเงินงบประมาณ และแจง้รายช่ือ

กรรมการตรวจรบัพสัด ุในโครงการนัน้ ๆ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

4.จดัท ารา่งเอกสารและหนงัสือเชิญชวน 

         ขัน้ตอนท่ีผ่านมา ถา้มีการบนัทกึเรียบรอ้ยจะมีเครื่องหมาย ถกู และขัน้ตอนจะมีพืน้สีฟ้าครามปรากฏขึน้ 

              

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

5.รายชือ่ผู้เสนอราคาและผลการพจิารณา 

               ขัน้ตอนนีเ้ป็นการบนัทกึขอ้มลูในสว่นของผูร้บัจา้งรวมถึงจ านวนเงินท่ีจะยืนยนัเป็นผูช้นะโครงการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

6.จัดท าและประกาศ ผู้ชนะเสนอราคา  

      ขัน้ตอนนีเ้ป็นการรายงานผลการพิจารณาโครงการนัน้ ๆ รวมถึง ประกาศผูช้นะโครงการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

7.จัดท าร่างสัญญา 

    ขัน้ตอนนีเ้ป็นการจดัท าสญัญาในรูปแบบตา่ง ๆ ไมว่า่จะเป็นสญัญาเตม็รูปแบบ หรือสญัญาลดรูปแบบ หรือ
ท่ีเรียกวา่ ใบสั่งซือ้ / ใบสั่งจา้ง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

8.ตรวจสอบหลักประกันสัญญาและจัดท าสัญญา 

    ขัน้ตอนนีเ้ป็นตรวจสอบหลกัประกนัสญัญาวา่มีความถกูตอ้งหรือไม ่รวมถึงสญัญามีความถกูตอ้งก่อนไปสู่
ขัน้ตอนตอ่ไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

9.ข้อมูลสาระส าคัญในสัญญา 

    ขัน้ตอนนีเ้ป็นการน าขอ้มลูสาระส าคญัในสญัญา และหลกัประกนัสญัญาน าขึน้เวปไซตข์องกรมบญัชีกลาง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

10.บริหารสัญญา 

       ขัน้ตอนนีเ้ป็น การสง่มอบ ตรวจรบั โครงการท่ีจดัซือ้จดัจา้ง 

 
   

 

                    

                                      ****    Log Out จากระบบทกุครัง้ **** 

 

 

 

 



 

 

 

 

รายละเอียดคุณลักษณะงาน  

ระบบการจัดซือ้จัดจ้างภาครัฐ E-GP 

นางสาว วราภรณ ์ ดอนดง 

ต าแหน่งเจ้าหน้าทีพ่สัด ุ

 


