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ค าน า  

 
  ปัจจุบันการจัดซื้อโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ในการจัดซื้อแต่ละครั้งจะต้องด าเนินการทุกขั้นตอนใน
ระบบอิเล็กทรอนิกส์ของกรมบัญชีกลาง (Electronic Government Procurement : e - GP) ซึ่งผู้เกี่ยวข้อง
ต้องลงนามในเอกสารหลายฉบับ ต้องใช้กระดาษและหมึกพิมพ์จ านวนมาก การเสนอขออนุมัติมีหลายขั้นตอน 
และใช้เวลามาก นอกจากนี้ยังต้องประกาศผู้ชนะทุกครั้งในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง ใน
ระบบเครือข่ายสารสนเทศของโรงพยาบาล และปิดประกาศที่หน่วยงาน  
 

 ดังนั้น กลุ่มงานเภสัชกรรมจึงได้น าหลักการ Lean เข้ามาใช้และได้พัฒนาการจัดซื้อโดยวิธี
เฉพาะเจาะจง เพ่ือลดระยะเวลาการบันทึกและการพิมพ์เอกสารในระบบ e-GP ลดการลงนามของผู้ที่เกี่ยวข้อง 
ลดการใช้กระดาษและหมึกพิมพ์ ลดขั้นตอนการเสนอขออนุมัติซึ่งช่วยลดการเดินเอกสาร ช่วยลดการใช้ลิฟท์  
ช่วยลดภาระงานของเจ้าหน้าที่งานสารบัญของโรงพยาบาล และเพ่ือให้สามารถออกใบสั่งซื้อได้อย่างรวดเร็ว ช่วย
ลดความเสี่ยงที่จะจัดซื้อไม่ทัน  จึงได้พัฒนาการจัดซื้อโดยวิธีเฉพาะเจาะจง โดยการท าบันทึกข้อตกลงจะซื้อจะ
ขายแบบราคาคงที่ไม่จ ากัดปริมาณ ในวงเงิน ๕ แสนบาท โดยจะออกใบสั่งซื้อเป็นคราวๆ ไป ซึ่งสามารถด าเนินการ
ได้โดยไม่ผิดระเบียบราชการ  โดยเริ่มด าเนินการตั้งแต่ ๖ มกราคม ๒๕๖๕ เป็นต้นมา 
  

 คู่มือฉบับนี้จัดท าขึ้นเพ่ือใช้เป็นแนวทางปฏิบัติงานส าหรับบุคลากรที่รับผิดชอบการจัดซื้อของ
กลุ่มงานเภสัชกรรม โรงพยาบาลพระนั่งเกล้า  ในการด าเนินการจัดซื้อยา เวชภัณฑ์ที่มิใช่ยา (วัตถุดิบที่ใช้ในการ
ผลิตยาและภาชนะบรรจุยา) และวัสดุอุปกรณ์ทางเภสัชกรรม ที่กลุ่มงานเภสัชกรรมรับผิดชอบในการจัดซื้อ 
ผู้จัดท าหวังว่าคู่มือฉบับนี้จะช่วยให้ผู้อ่านได้เข้าใจและช่วยให้ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง สามารถปฏิบัติงานได้
เสร็จทันตามระยะเวลาที่ก าหนด และหวังว่าจะเป็นประโยชน์ต่อผู้ที่ได้ศึกษา สามารถน าไปปรับใช้หรือใช้เป็น
แนวทางในการพัฒนางานต่อไปในอนาคต   
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คู่มือการปฏิบัติงาน  
เร่ือง การจัดซื้อโดยวิธีเฉพาะเจาะจง โดยท าบันทกึข้อตกลง 

จะซื้อจะขายแบบราคาคงที่ไม่จ ากัดปริมาณ ในวงเงิน ๕ แสนบาท 
 
๑. วัตถุประสงค์ (Objective) 
 คู่มือฉบับนี้จัดท าขึ้นเพ่ือวัตถุประสงค์ ดังนี้  
 ๑.๑ เพ่ือใช้เป็นแนวทางปฏิบัติงานส าหรับบุคลากรที่รับผิดชอบการจัดซื้อของกลุ่มงานเภสัชกรรม 
โรงพยาบาลพระนั่งเกล้า 
 ๑.๒ เพ่ือให้บุคลากร ฯ ได้ทราบกระบวนการท างาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานการปฏิบัติงาน และ
กฎระเบียบของทางราชการที่เก่ียวข้อง  
 ๑.๓ เพ่ือให้บุคลากร ฯ ได้ทราบบทบาทและหน้าที่ความรับผิดชอบที่ชัดเจน และสามารถใช้อ้างอิงในการ 
ประเมินผลการปฏิบัติงานได้  
 ๑.๔ เพ่ือใช้ในการควบคุม ก ากับ ติดตามงาน และใช้เป็นคู่มือในการถ่ายทอดงานกรณีที่มีการหมุนเวียน
งาน หรือรับบุคลากรใหม่เข้ามาปฏิบัติงาน 
 ๑.๕ ใช้เป็นเครื่องมือในการต่อยอดพัฒนางานในอนาคต 
 
๒. ขอบเขต (Scope)    
 คู่มือฉบับนี้ ครอบคลุมทุกขั้นตอนในการด าเนินการจัดซื้อยา เวชภัณฑ์ที่มิใช่ยา (วัตถุดิบที่ใช้ในการผลิตยา
และภาชนะบรรจุยา) และวัสดุอุปกรณ์ทางเภสัชกรรม ที่กลุ่มงานเภสัชกรรมรับผิดชอบในการจัดซื้อโดยวิธี
เฉพาะเจาะจง โดยการท าบันทึกข้อตกลงจะซื้อจะขายแบบราคาคงที่ไม่จ ากัดปริมาณ ในวงเงิน ๕ แสนบาท  
ส าหรับรายการ ดังต่อไปนี้ 

๑. รายการยาที่ในแผนจัดซื้อไม่เกิน ๕๐๐,๐๐๐ บาทต่อปี (ห้าแสนบาทถ้วน) 
๒. รายการยาที่อยู่ในบัญชียาหลักแห่งชาติที่องค์การเภสัชกรรม (GPO) ได้ผลิตออกจ าหน่าย 
๓. รายการยาที่สภากาชาดไทย ได้ผลิตออกจ าหน่าย 
๔. รายการยาที่ซื้อจากบริษัทท่ีขึ้นบัญชีนวัตกรรมไทย 
๕. รายการเวชภัณฑ์ที่มิใช่ยา (วัตถุดิบที่ใช้ในการผลิตยาและภาชนะบรรจุยา) และวัสดุอุปกรณ์ทางเภสัช

กรรม ที่กลุ่มงานเภสัชกรรมรับผิดชอบในการจัดซื้อ ที่ในแผนจัดซื้อไม่เกิน ๕๐๐,๐๐๐ บาทต่อปี (ห้าแสนบาท
ถ้วน) 

 
๓. ค าจ ากัดความ (Definition) 
 วิธีเฉพาะเจาะจง ได้แก่ การที่หน่วยงานของรัฐเชิญชวนผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขที่
หน่วยงานของรัฐก าหนดรายใดรายหนึ่งให้เข้ายื่นข้อเสนอ หรือให้เข้ามาเจรจาต่อรองราคา รวมทั้งการจัดซื้อจัด
จ้างพัสดุกับผู้ประกอบการโดยตรงในวงเงินเล็กน้อยตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง ที่ออกตามความในมาตรา ๙๖ 
วรรคสอง 
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๔. หน้าที่ความรับผิดชอบ (Responsibilities) 
  

ล าดับ ชื่อ/ต าแหน่ง บทบาทและหน้าที่ความรับผิดชอบ 
๑ ผู้อ านวยการโรงพยาบาล 

ปฏิบัติราชการแทนผู้ว่า
ราชการจังหวัดนนทบุรี 

๑. พิจารณาอนุมัตแิละลงนามให้ด าเนินการจัดซื้อโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
โดยท าบันทึกข้อตกลงจะซื้อจะขายแบบราคาคงท่ีไม่จ ากัดปริมาณ ใน
วงเงิน ๕ แสนบาท 
๒. พิจารณาอนุมัติและลงนามในรายงานขอซื้อ, รายงานผลการพิจารณา
และขออนุมัติสั่งซื้อ, ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 
๓. พิจารณาอนุมัติและลงนามในบันทึกข้อตกลงฯ และหนังสือน าส่งบันทึก
ข้อตกลงฯ 

๒ หัวหน้ากลุ่มงานเภสัชกรรม  
ปฏิบัติหน้าที่ในต าแหน่ง
หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 

๑. ขอค าปรึกษาท่านผู้อ านวยการโรงพยาบาล 
๒. ท าบันทึกเสนอขออนุมัติด าเนินการจัดซื้อโดยวิธีเฉพาะเจาะจง โดยท า
บันทึกข้อตกลงจะซื้อจะขายแบบราคาคงที่ไม่จ ากัดปริมาณ ในวงเงิน ๕ 
แสนบาท  
๓. จัดท าล าดับรายการ บริษัท และวงเงินในแต่ละฉบับที่จะท าบันทึก
ข้อตกลงฯ  
๔. ท าบันทึกเสนอขอได้โปรดลงนามในบันทึกข้อตกลงฯ และลงนามในหนังสือ
น าส่งบันทึกข้อตกลงฯ  
๕. ท าบันทึกข้อตกลงฯ  
๖. ท าหนังสือน าส่งบันทึกข้อตกลงฯ  
๗. ลงนามในรายงานขอซื้อ, รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซื้อ, 
รับรองส าเนาแบบแสดงความบริสุทธิ์ใจในการจัดซื้อจัดจ้าง 
๘. ลงนามผู้สั่งซื้อในใบสั่งซื้อเป็นคราวๆ 
๙. ลงนามรับรองส าเนาแบบแสดงความบริสุทธิ์ใจฯ เป็นคราวๆ 
๑๐. ลงนามในใบสรุปตรวจรับพัสดุ 
๑๑. สรุปรายงานผลการด าเนินงาน 

๓ หัวหน้างานจัดซื้อ  
ปฏิบัติหน้าที่ในต าแหน่ง
เจ้าหน้าที่ 

๑. ตรวจสอบข้อมูลรายการที่จะท าบันทึกข้อตกลงฯ  
๒. ติดต่อบริษัทขอใบเสนอราคาและหนังสือมอบอ านาจ  
๓. ตรวจสอบใบเสนอราคาและหนังสือมอบอ านาจ  
๔. ตามบริษัทให้มาลงนามในบันทึกข้อตกลงฯ  
๕. ลงนามในรายงานขอซื้อ, รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซื้อ, 
ส าเนาประกาศผู้ชนะการเสนอราคา (ทาน, ตรวจ) 
๖. พิจารณาจ านวนของที่จะออกใบสั่งซื้อเป็นคราวๆ 

๔ หัวหน้างานคลังยา ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลที่จะท าบันทึกข้อตกลงฯ  
๕ เภสัชกรงานคลังยา,  

เภสัชกรงานผลิตยา 
๑. จัดท าข้อมูลรายการที่จะท าบันทึกข้อตกลงฯ  
๒. รายงานความต้องการให้สั่งซื้อเป็นคราวๆ  
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๔. หน้าที่ความรับผิดชอบ (Responsibilities) 
  

ล าดับ ชื่อ/ต าแหน่ง บทบาทและหน้าที่ความรับผิดชอบ 
๖ ผู้มีหน้าที่พิมพ์ e-GP ๑. พริ้นแผนจัดซื้อประจ าปีงบประมาณรายการที่จะท าบันทึกข้อตกลงฯ 

๒. พริ้น Spec รายการที่จะท าบันทึกข้อตกลงฯ  
๓. บันทึกข้อมูลการจัดซื้อในระบบ e-GP ของกรมบัญชีกลาง  
๔. พริ้นรายงานขอซื้อ, รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซื้อ และ
ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา จากระบบ e-GP  
๕. ให้พยาน ๒ คน ลงนามในบันทึกข้อตกลงฯ  
๖. จัดเรียงเอกสารใส่แฟ้มเพ่ือเสนอผู้เกี่ยวข้องลงนาม  
๗. มอบหนังสือน าส่งบันทึกข้อตกลงฯ และบันทึกข้อตกลงฯ ให้บริษัท  
๘. สแกนเอกสารเก็บเป็นไฟล์ PDF  
๙. เก็บเอกสารฉบับที่เป็นตัวจริงใส่แฟ้ม  
๑๐. พิมพ์ใบสั่งซื้อจากระบบ e-GP เป็นคราวๆ 
๑๑. พริ้นรายงานขอซื้อ, บันทึกข้อตกลงฯ และใบเสนอราคา ที่สแกนเก็บไว้ 

๗ ผู้จัดท า Spec, 
คณะกรรมการก าหนด Spec 

๑. จัดท า Spec 
๒. ลงนามรับรอง Spec  

๘ ผู้มีหน้าทีส่่งใบสั่งซื้อ,  
ผู้มีหน้าทีส่่งมอบงานและ
ตรวจรับงานในระบบ  
e-GP และ GFMIS,  
ผู้มีหน้าทีร่วบรวมเอกสาร
ส่งการเงิน 

๑. ส่งใบสั่งซื้อให้บริษัทเพ่ือจัดส่งของตามบันทึกข้อตกลงฯ  
๒. ตามผู้ได้รับมอบอ านาจจากบริษัทลงนามผู้รับใบสั่งซื้อ 
๓. ติดตามการส่งของ รายงานหัวหน้างานจัดซื้อ 
๔. ส่งมอบงานและตรวจรับงานในระบบ e-GP และพริ้นใบตรวจรับการ
จัดซื้อ/จัดจ้าง จากระบบ e-GP 
๕. ตรวจรับงานในระบบ GFMIS และพริ้นใบตรวจรับงานจากระบบ 
GFMIS  
๖. จัดท าใบรายงานเจ้าหนี้การค้า เพื่อส่งให้แผนกการเงินของโรงพยาบาล 

๙ ผู้มีหน้าทีร่ับของเข้าคลัง ๑. รับของที่มาส่งโดยเทียบกับใบส่งของและใบสั่งซื้อ 
๒. ตรวจสอบใบวิเคราะห์คุณภาพ (COA) เบื้องต้น 
๓. รับของเข้าระบบคอมพิวเตอร์ของโรงพยาบาล 
๔. พริ้นใบน าส่งเข้าคลัง แสดงยอดคงเหลือแยกตาม Lot เพ่ือใช้ตรวจสอบ
ว่าลงรับของถูกต้อง 
๕. พริ้นใบสรุปตรวจรับพัสดุจากระบบคอมพิวเตอร์ของโรงพยาบาล 

๑๐ ผู้มีหน้าทีเ่ดินเอกสารตรวจ
รับ 

น าส่งใบตรวจรับการจัดซื้อ/จัดจ้าง จากระบบ e-GP ให้ผู้ตรวจรับ หรือ
คณะกรรมการตรวจรับ ลงนาม 

๑๑ ผู้ตรวจรับ, คณะกรรมการ
ตรวจรับ 

๑. ตรวจสอบใบวิเคราะห์คุณภาพ (COA) 
๒. ลงนามในใบตรวจรับการจัดซื้อตามค าสั่งแต่งตั้ง   

๑๒ ผู้มีหน้าทีน่ าส่งเอกสารให้
แผนกการเงิน 

น าส่งเอกสารที่เกี่ยวข้องให้แผนกการเงิน เพ่ือด าเนินการขออนุมัติช าระ
เงินให้บริษัทต่อไป 
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๕. ผังการไหลของกระบวนงาน (Work Flow) 
๖. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Procedure) 
๗. แบบฟอร์มท่ีใช้ (Form) 
๘. มาตรฐานการปฏิบัติงาน (Performance Standard)  
 

ล าดับ ผังการไหลของกระบวนงาน  ระยะเวลา ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  แบบฟอร์มที่ใช้ มาตรฐานการปฏิบัติงาน  ผู้รับผิดชอบ 
๑  

 
 
 
 
 

๒ ชม. ๑.๑ ขอค าปรึกษาท่านผู้อ านวยการโรงพยาบาล 
๑.๒ ท าบันทึกเสนอ “ขออนุมัติด าเนินการจัดซื้อโดย
วิธีเฉพาะเจาะจง โดยท าบันทึกข้อตกลงจะซื้อจะขาย
แบบราคาคงที่ไม่จ ากัดปริมาณ ในวงเงิน ๕ แสนบาท” 
พร้อมแนบกฎระเบียบที่เกี่ยวข้อง (เป็นบันทึกขอ
อนุมัติหลักการ ท าครั้งเดียวใช้ได้ทั้งปีงบประมาณ) 

 
- บันทึกข้อความ 

 
- ถูกต้องตามกฎระเบียบ
ของทางราชการ 
- ครอบคลุมกลุ่มรายการที่
จะด าเนินการ 

- หัวหน้ากลุ่มงาน
เภสัชกรรม 
 

๒  
 
 
 
 

๐.๕ วัน ๒.๑ จัดท าข้อมูล ชื่อยา, รหัสยา, GPU, TPU, จ านวน
ตามแผนจัดซื้อ, ขนาดบรรจุ, ราคาท่ีซื้อปัจจุบัน, ส่วน
แถม/บริจาค, บริษัท ฯลฯ โดยบันทึกข้อมูลให้ครบ
ตามไฟล์ excel บันทึกข้อตกลงฯ ที่ก าหนด 
(ด าเนินการทุกวันจนครบรายการเป้าหมาย) 
๒.๒ ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลในไฟล์ excel 
บันทึกข้อตกลงฯ เทียบกับไฟล์ excel ราคาปัจจุบัน 
ก่อนส่งไฟล์ excel บันทึกข้อตกลงฯ ให้หัวหน้ากลุ่ม
งานเภสัชกรรม 

- ไฟล์ excel 
บันทึกข้อตกลงฯ 
 
 
 
- ไฟล์ excel 
บันทึกข้อตกลงฯ 
- ไฟล์ excel 
ราคาปัจจุบัน 

- จัดท าข้อมูลถูกต้อง 
ทันเวลา 
- เลือกด าเนินการบริษัทที่มี
จ านวนรายการมากน ามา
จัดท าก่อน  
- ข้อมูลถูกต้อง ทันเวลา 

- เภสัชกรงานคลัง
ยา, เภสัชกรงาน
ผลิตยา 
 
 
- หัวหน้างานคลัง
ยา 
- หัวหน้างาน
จัดซื้อ 

๓  ๑ ชม. ๓.๑ น าไฟล์ excel บันทึกข้อตกลงฯ มาจัดล าดับรายการ 
บริษัท และวงเงินในแตล่ะฉบับที่จะท าบันทึกข้อตกลงฯ 
โดยท าในไฟล์ excel ควบคุมบันทึกข้อตกลงฯ  
๓.๒ คร็อบ (Crop) แผ่นงานส่งให้หัวหน้างานจัดซื้อ
ทางไลน์ 

- ไฟล์ excel 
ควบคุมบันทึก
ข้อตกลงฯ  
 

- จัดล าดับรายการและบริษัท
เหมาะสมกับวงเงินในแต่ละ
ฉบับ 
- คร็อบ (Crop) แผ่นงาน
ถูกต้อง 

- หัวหน้ากลุ่มงาน
เภสัชกรรม 
 
 
 

จัดท าข้อมูลรายการที่จะท า
บันทึกข้อตกลงฯ  
ตามแผนจัดซื้อ 

ขออนุมัตดิ าเนินการจัดซื้อ
โดยวิธีเฉพาะเจาะจง โดยท า
บันทึกข้อตกลงฯ ในวงเงิน 

๕ แสนบาท 

จัดล าดับรายการและบริษัท 
ที่จะท าบันทึกข้อตกลงฯ 
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ล าดับ ผังการไหลของกระบวนงาน  ระยะเวลา ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  แบบฟอร์มที่ใช้ มาตรฐานการปฏิบัติงาน  ผู้รับผิดชอบ 
๔  

 
 
 
 

๑ ชม. ๔.๑ ตรวจสอบข้อมูลรายการที่จะท าบันทึกข้อตกลงฯ 
อีกครั้ง หากพบว่าไม่ถูกต้องให้รายงานหัวหน้ากลุ่ม
งานเภสัชกรรม เพ่ือแก้ไขให้ถูกต้อง 
๔.๒ ส่งแผ่นงานให้บริษัททางไลน์ เพื่อให้บริษัทท าใบ
เสนอราคาและหนังสือมอบอ านาจลงนามบันทึก
ข้อตกลงฯ  
 

- แผ่นงาน
ที่คร็อบ (Crop) 

- ข้อมูลที่จะส่งให้บริษัท
ถูกต้อง 
 
- ติดตามใบเสนอราคาและ
หนังสือมอบอ านาจให้ได้
รวดเร็ว 

- หัวหน้างาน
จัดซื้อ 
 
 

๕  
 
 
 
 

๑ ชม. ๕.๑ ตรวจสอบใบเสนอราคาและหนังสือมอบอ านาจ
ที่ได้รับจากบริษัท หากไม่ถูกต้องให้แจ้งบริษัทเพ่ือ
แก้ไขและส่งมาให้ใหม่  
๕.๒ พริ้นแผนจัดซื้อประจ าปีงบประมาณรายการที่จะ
ท าบันทึกข้อตกลงฯ และ Highlight ชื่อ ขนาดบรรจุ 
จ านวนที่จะซ้ือ 
๕.๓ พริ้น Spec รายการที่จะท าบันทึกข้อตกลงฯ 
๕.๔ ลงนามรับรอง Spec ตามค าสั่งแต่งตั้ง ดังนี้   
      ๕.๔.๑ ให้ผู้จัดท า Spec ลงนามกรณบีันทึก
ข้อตกลงฯ มีมูลค่าไม่เกิน ๑ แสนบาท   
      ๕.๔.๒ ให้คณะกรรมการก าหนด Spec ลงนาม
กรณบีันทึกข้อตกลงฯ มีมูลค่าเกิน ๑ แสนบาทแต่ไม่
เกิน ๕ แสนบาท 
๕.๕ ส่งเอกสารทั้งหมดให้หัวหน้ากลุ่มงานเภสัชกรรม 
 
 
 

- ใบเสนอราคา 
- หนังสือมอบ
อ านาจ 
- แผนจัดซื้อ
ประจ าปี
งบประมาณ 
- Spec รายการ
ที่จะท าบันทึก
ข้อตกลงฯ 

- ข้อมูลในใบเสนอราคา 
และหนังสือมอบอ านาจ
ถูกต้อง ครบถ้วน 
- แผนจัดซื้อประจ าปีถูกต้อง
ตรงกับรายการที่จะท า
บันทึกข้อตกลงฯ 
- Spec ถูกต้องตรงกับ
รายการที่จะท าบันทึก
ข้อตกลงฯ 
- การลงนามรับรอง Spec 
ถูกต้อง ครบถ้วน สอดคล้อง
กับวงเงินที่จะท าบันทึก
ข้อตกลงฯ 
 

- หัวหน้างาน
จัดซื้อ 
 
- หัวหน้างาน
จัดซื้อ, ผู้มีหน้าที่
พิมพ์ e-GP 
 
- ผู้จัดท า Spec, 
คณะกรรมการ
ก าหนด Spec 
 
 
 
- หัวหน้างาน
จัดซื้อ 

ตรวจสอบ
ข้อมูล 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

จัดเตรียมใบเสนอราคาและหนังสือ
มอบอ านาจ, จัดเตรียมแผนจัดซื้อ
ประจ าปีงบประมาณ, จัดเตรียม

คุณลักษณะเฉพาะ (Spec)  
รายการที่จะท าบันทึกข้อตกลงฯ 
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ล าดับ ผังการไหลของกระบวนงาน  ระยะเวลา ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  แบบฟอร์มที่ใช้ มาตรฐานการปฏิบัติงาน  ผู้รับผิดชอบ 
๖  

 
 
 
 
 
 

๑ ชม. ๖.๑ ท าบันทึกเสนอ “ขอได้โปรดลงนามในบันทึก
ข้อตกลงฯ และลงนามในหนังสือน าส่งบันทึกข้อตกลงฯ” 
โดยท าบันทึกเสนอแยกแต่ละฉบับของบันทึกข้อตกลงฯ 
พร้อมทั้งแนบแผนจัดซื้อประจ าปีงบประมาณ 
๖.๒ ท าบันทึกข้อตกลงฯ จ านวน ๒ ฉบับ (ส าหรับ
หน่วยงาน ๑ ฉบับ และบริษัท ๑ ฉบับ) พร้อมทั้งแนบ
ใบเสนอราคา หนังสือมอบอ านาจ และ Spec  
๖.๓ ท าหนังสือน าส่งบันทึกข้อตกลงฯ และส าเนาคู่ฉบับ 
๖.๔ พริ้นเอกสารข้อ ๖.๑, ๖.๒ และ ๖.๓ เพ่ือเตรียม
ให้ผู้เกี่ยวข้องลงนาม 
๖.๕ ส่งเอกสารทั้งหมดให้แก่ผู้มีหน้าที่พิมพ์ e-GP  
๖.๖ ส่งไฟล์ excel ควบคุมบันทึกข้อตกลงฯ และไฟล์ 
word ที่ท าไว้ ให้แก่ผู้มีหน้าที่พิมพ์ e-GP เพ่ือ Copy 
ข้อมูลมาพิมพ์ในระบบ e-GP ได้สะดวกรวดเร็ว ลด
ความผิดพลาดในการพิมพ์ 

- บันทึกข้อความ 
- แผนจัดซื้อ 
- บันทึกข้อตกลงฯ 
- ใบเสนอราคา 
- หนังสือมอบ
อ านาจ 
- Spec ที่ลงนาม
รับรองแล้ว 
- หนังสือน าส่ง
บันทึกข้อตกลงฯ 
- ไฟล์ excel 
ควบคุมบันทึก
ข้อตกลงฯ  
- ไฟล์ word 

- เอกสารถูกต้อง ครบถ้วน 
- แนบแผนจัดซื้อถูกต้อง 
 
 
- ถูกต้องตามกฎระเบียบ
ของทางราชการ 
- พิมพ์ข้อมูลถูกต้อง 
- แนบใบเสนอราคา หนังสือ
มอบอ านาจ และ Spec 
ถูกต้อง 
- ออกเลขบันทึกข้อตกลงฯ 
ถูกต้อง  

- หัวหน้ากลุ่มงาน
เภสัชกรรม 
 
 
 
 

๗  
 
 
 
 

๑๕ นาที 
(ต่อ ๑ 

โครงการ) 

๗.๑ บันทึกข้อมูลการจัดซื้อในระบบ e-GP ของ
กรมบัญชีกลาง (ด าเนินการตามภาคผนวก) 
๗.๒ เนื่องจากปัจจุบันระบบ e-GP ของกรมบัญชีกลาง
ยังมีข้อจ ากัดในการใช้งาน  ดังนั้นในขั้นตอนของการ
จัดท าร่างสัญญา ให้คลิกเลือกประเภทสัญญาเป็น 
“สัญญาจะซื้อจะขายแบบราคาคงที่ไม่จ ากัดปริมาณ” 
เพ่ือให้ออกใบสั่งซื้อเป็นคราวๆ ได้  
 
 

 - บันทึกถูกต้อง ครบถ้วน 
 

- ผู้มีหน้าที่พิมพ์  
e-GP บันทึกข้อมูลการจัดซื้อในระบบ 

e-GP ของกรมบัญชีกลาง  

ท าบันทึกข้อตกลงจะซื้อจะขาย
แบบราคาคงที่ไม่จ ากัดปริมาณ 

ในวงเงิน 5 แสนบาท  

และหนังสือน าส่งบันทึก
ข้อตกลงฯ 
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ล าดับ ผังการไหลของกระบวนงาน  ระยะเวลา ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  แบบฟอร์มที่ใช้ มาตรฐานการปฏิบัติงาน  ผู้รับผิดชอบ 
๘  

 
 
 
 

๒ ชม. ๘.๑ ตามผู้จะขาย (ผู้ที่ได้รับมอบอ านาจจากบริษัท) 
ให้มาลงนามในบันทึกข้อตกลงฯ ทั้ง ๒ ฉบับ โดย
ตรวจสอบข้อมูลให้ถูกต้องก่อนลงนาม 
๘.๒ ให้พยาน ๒ คน ลงนามในบันทึกข้อตกลงฯ ทั้ง ๒ 
ฉบับ โดยตรวจสอบข้อมูลให้ถูกต้องก่อนลงนาม 
๘.๓ พริ้นเอกสารจากระบบ e-GP ดังนี้  
      ๘.๓.๑ รายงานขอซื้อ 
      ๘.๓.๒ รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซื้อ 
      ๘.๓.๓ ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา  
๘.๔ จัดเรียงเอกสารใส่แฟ้มเพ่ือเสนอผู้เกี่ยวข้องลง
นาม (พร้อมแนบส าเนาแบบแสดงความบริสุทธิ์ใจฯ) 
๘.๕ เจ้าหน้าที่ (หัวหน้างานจัดซื้อ) ตรวจสอบ
ความถูกต้อง ครบถ้วน ก่อนลงนาม  
๘.๖ หัวหน้าเจ้าหน้าที่ (หัวหน้ากลุ่มงานเภสัชกรรม) 
ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน ก่อนลงนาม  
๘.๗ เสนอผู้ปฏิบัติราชการแทนผู้ว่าราชการจังหวัด
นนทบุรี (ผู้อ านวยการโรงพยาบาล) ลงนาม 

- บันทึกข้อตกลงฯ 
- ใบเสนอราคา 
- หนังสือมอบ
อ านาจ 
- รายงานขอซื้อ 
- รายงานผลการ
พิจารณาฯ 
- ประกาศผู้ชนะ
การเสนอราคา 
- บันทึกเสนอขอ
ได้โปรดลงนามฯ  
- หนังสือน าส่ง
บันทึกข้อตกลงฯ 
- Spec ที่ลงนาม
รับรองแล้ว 
- ส าเนาแบบแสดง
ความบริสุทธิ์ใจฯ 

- เอกสารถูกต้อง ครบถ้วน 
- ผู้จะขาย และพยาน ๒ คน 
ต้องลงนามในบนัทึกข้อตกลงฯ 
ให้ครบก่อนเสนอผู้อ านวยการ
โรงพยาบาล 
- เจ้าหน้าที่, หัวหน้า
เจ้าหน้าที่ และผู้รับรอง Spec 
ต้องลงนามให้ครบก่อนเสนอ
ผู้อ านวยการโรงพยาบาล 
 

- หัวหน้างาน
จัดซื้อ, ผู้มีหน้าที่
พิมพ์ e-GP 
 
 
- ผู้มีหน้าที่พิมพ์  
e-GP 
 
 
 
 
- หัวหน้างาน
จัดซื้อ 
- หัวหน้ากลุ่มงาน
เภสัชกรรม 
 

๙  ๓๐ นาท ี ๙.๑ มอบหนังสือน าส่งบันทึกข้อตกลงฯ และบันทึก
ข้อตกลงฯ ให้บริษัท ๑ ฉบับ ให้เซ็นรับในส าเนา
หนังสือน าส่ง 
๙.๒ สแกนเอกสารเก็บเป็นไฟล์ PDF ส าหรับไว้ใช้พริ้น
ประกอบตอนที่จะสั่งซื้อเป็นคราว ๆ ไป 
๙.๓ เก็บเอกสารฉบับที่เป็นตัวจริงทั้งหมดใส่แฟ้ม โดย
แยกเก็บเป็นรายบริษัท  

 - สแกนเอกสารให้ครบถ้วน 
- เก็บเอกสารใส่แฟ้มให้
ถูกต้องตรงตามบริษัท 
 

- ผู้มีหน้าที่พิมพ์  
e-GP 

จัดเตรียมเอกสารทั้งหมด  
ให้ผู้เกี่ยวข้องลงนาม 

เสนอผู้อ านวยการโรงพยาบาล
ลงนาม 

ส่งมอบบันทึกข้อตกลงฯ ให้
บริษัท 
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ล าดับ ผังการไหลของกระบวนงาน  ระยะเวลา ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  แบบฟอร์มที่ใช้ มาตรฐานการปฏิบัติงาน  ผู้รับผิดชอบ 
๑๐  ๓๐ นาท ี ๑๐.๑ งานคลังยารายงานความต้องการให้สั่งซื้อ 

๑๐.๒ งานจัดซื้อพิจารณา 
๑๐.๓ ออกใบสั่งซื้อจากระบบ e-GP เป็นคราวๆ 
๑๐.๔ พริ้นเอกสารจากไฟล์ PDF ที่สแกนเก็บไว้ ดังนี้  
       ๑๐.๔.๑ รายงานขอซื้อ 
       ๑๐.๔.๒ บันทึกข้อตกลงฯ 
       ๑๐.๔.๓ ใบเสนอราคา 
๑๐.๕ เจ้าหน้าที ่(หัวหน้างานจัดซื้อ) ตรวจสอบ
ความถูกต้องของใบสั่งซื้อเทียบกับบันทึกข้อตกลงฯ 
ก่อนลงนามด้วยดินสอ 
๑๐.๖ หัวหน้าเจ้าหน้าที่ (หัวหน้ากลุ่มงานเภสัชกรรม)  
ตรวจสอบความถูกต้องของใบสั่งซื้อเทียบกับบันทึก
ข้อตกลงฯ ก่อนลงนามผู้สั่งซื้อ 
๑๐.๗ หัวหน้าเจ้าหน้าที่ (หัวหน้ากลุ่มงานเภสัชกรรม)  
ลงนามรับรองส าเนาแบบแสดงความบริสุทธิ์ใจในการ
จัดซื้อจัดจ้าง 

- รายงานความ
ต้องการให้สั่งซื้อ 
- ใบสั่งซื้อจาก
ระบบ e-GP 
- ส าเนารายงาน
ขอซื้อ 
- ส าเนาบันทึก
ข้อตกลงฯ 
- ส าเนาใบเสนอ
ราคา 
- ส าเนาแบบ
แสดงความ
บริสุทธิ์ใจฯ 

- เอกสารถูกต้อง ครบถ้วน 
- การลงนามผู้สั่งสั่งซื้อ
เรียบร้อยดี 
 

- เภสัชกรงานคลัง
ยา 
- ผู้มีหน้าที่พิมพ์  
e-GP 
 
 
 
- หัวหน้างาน
จัดซื้อ 
 
- หัวหน้ากลุ่มงาน
เภสัชกรรม 

๑๑  
 
 
 
 
 
 

๑๕ นาท ี ๑๑.๑ ส่งใบสั่งซื้อให้บริษัทเพ่ือจัดส่งของตามบันทึก
ข้อตกลงฯ โดยส่งทางไลน์ หรือแฟกส์ หรือสแกนส่ง 
ตามท่ีตกลงกับทางบริษัท   
๑๑.๒ ให้ผู้ได้รับมอบอ านาจจากบริษัทลงนามผู้รับ
ใบสั่งซื้อ 
๑๑.๓ ติดตามการส่งของ ถ้าภายใน ๗ วัน ของยังไม่
มาส่งให้รายงานหัวหน้างานจัดซื้อ  
 

- ใบสั่งซื้อจาก
ระบบ e-GP  
 

- ส่งใบสั่งซื้อถูกต้อง รวดเร็ว 
- การลงนามผู้รับใบสั่งซื้อ
เรียบร้อยดี 
  

- ผู้มีหน้าทีส่่งใบสั่ง
ซ้ือ 

คลังยารายงานความต้องการ 
ให้สั่งซื้อ 

ส่งใบสั่งซื้อให้บริษัทเพ่ือจัดส่ง
ของตามบันทึกข้อตกลงฯ  

ออกใบสั่งซื้อจากระบบ e-GP 
ใหห้ัวหน้าเจ้าหน้าทีล่งนาม 
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ล าดับ ผังการไหลของกระบวนงาน  ระยะเวลา ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  แบบฟอร์มที่ใช้ มาตรฐานการปฏิบัติงาน  ผู้รับผิดชอบ 
๑๒  

 
 
 
 

๓ ชม. ๑๒.๑ รับของที่มาส่งโดยเทียบกับใบส่งของและใบสั่งซื้อ 
๑๒.๒ ตรวจสอบใบวิเคราะห์คุณภาพ (COA) เบื้องต้น 
๑๒.๓ รับของเข้าระบบคอมพิวเตอร์ของโรงพยาบาล 
๑๒.๔ พริ้นใบน าส่งเข้าคลัง แสดงยอดคงเหลือแยก
ตาม Lot เพ่ือใช้ตรวจสอบว่าลงรับของถูกต้อง 
๑๒.๕ พริ้นใบสรุปตรวจรับพัสดุจากระบบ
คอมพิวเตอร์ของโรงพยาบาล เพ่ือเตรียมส่งแผนก
การเงิน 
๑๒.๖ ส่งมอบงานและตรวจรับงานในระบบ e-GP 
พริ้นใบตรวจรับการจัดซื้อ/จัดจ้าง เพ่ือเตรียมให้
ผู้ตรวจรับ หรือคณะกรรมการตรวจรับ ลงนาม  
๑๒.๗ ตรวจรับงานในระบบ GFMIS พริ้นใบตรวจรับ
งานเพ่ือเตรียมส่งแผนกการเงิน 
๑๒.๘ ลงนามในใบตรวจรับการจัดซื้อตามค าสั่งแต่งตั้ง 
โดยตรวจสอบใบวิเคราะห์คุณภาพ (COA) ด้วย ดังนี้  
        ๑๒.๘.๑ ผู้ตรวจรับลงนามกรณีใบสั่งซื้อมีมูลค่า
ไมเ่กิน ๑ แสนบาท   
        ๑๒.๘.๒ คณะกรรมการตรวจรับลงนามกรณี
ใบสั่งซื้อมีมูลค่าเกิน ๑ แสนบาทแต่ไม่เกิน ๕ แสนบาท 
๑๒.๙ หัวหน้าหนว่ยพัสดุ (หัวหน้าคลังยา) และ
หัวหน้าเจ้าหน้าที่ (หัวหน้ากลุ่มงานเภสัชกรรม) ลง
นามในใบสรุปตรวจรับพัสดุ 
 
 

- ใบส่งของ 
- ใบวิเคราะห์
คุณภาพ (COA) 
- ใบน าส่งเข้า
คลังฯ 
- ใบสรุปตรวจรับ
พัสดุ 
 
- ใบตรวจรับการ
จัดซื้อ/จัดจ้าง
จากระบบ e-GP 
- ใบตรวจรับงาน
จากระบบ GFMIS 
 
 

- ลงรับของถูกต้อง ครบถ้วน 
- เอกสารถูกต้อง ครบถ้วน 
- ผู้เกี่ยวข้องลงนามครบถ้วน 
 

- ผู้มีหน้าทีร่ับของ
เข้าคลัง 
 
 
 
 
 
 
- ผู้มีหน้าทีส่่ง
มอบงานและ
ตรวจรับงานใน
ระบบ e-GP และ 
GFMIS 
- ผู้มีหน้าทีเ่ดิน
เอกสารตรวจรับ 
- ผู้ตรวจรับ, 
คณะกรรมการ
ตรวจรับ 
 
- หัวหน้าคลังยา 
- หัวหน้ากลุ่มงาน
เภสัชกรรม 
 

ตรวจรับของตามระเบียบที่
ก าหนด  
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ล าดับ ผังการไหลของกระบวนงาน  ระยะเวลา ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  แบบฟอร์มที่ใช้ มาตรฐานการปฏิบัติงาน  ผู้รับผิดชอบ 
๑๓  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ ชม. ๑๓.๑ จัดท าใบรายงานเจ้าหนี้การค้า เพ่ือส่งให้แผนก
การเงินของโรงพยาบาล 
๑๒.๙ ส่งเอกสารที่เก่ียวข้องให้แผนกการเงิน เพ่ือ
ด าเนินการขออนุมัติช าระเงินให้บริษัทต่อไป ดังนี้ 
       ๑๒.๙.๑ ใบรายงานเจ้าหนี้การค้า 
       ๑๒.๙.๒ ใบสั่งซื้อ 
       ๑๒.๙.๓ ส าเนารายงานขอซื้อ 
       ๑๒.๙.๔ ส าเนาบันทึกข้อตกลงฯ 
       ๑๒.๙.๕ ส าเนาใบเสนอราคา 
       ๑๒.๙.๖ ส าเนาแบบแสดงความบริสุทธิ์ใจฯ 
ใบสรุปตรวจรับพัสดุ 
       ๑๒.๙.๗ ใบตรวจรับการจัดซื้อ/จัดจ้างจาก
ระบบ e-GP 
       ๑๒.๙.๘ ใบตรวจรับงานจากระบบ GFMIS 
        

- ใบรายงาน
เจ้าหนี้การค้า 
- ใบสั่งซื้อ 
- ส าเนารายงาน
ขอซื้อ 
- ส าเนาบันทึก
ข้อตกลงฯ 
- ส าเนาใบเสนอ
ราคา 
- ส าเนาแบบ
แสดงความ
บริสุทธิ์ใจฯ 
- ใบตรวจรับ
การจัดซื้อ/จัด
จ้างจากระบบ 
e-GP 
- ใบตรวจรับ
งานจากระบบ 
GFMIS 
 
 
 
 
 

- เอกสารถูกต้อง ครบถ้วน 
- ส่งเอกสารให้แผนกการเงิน
ให้เร็วที่สุด ภายใน 7 วันท า
การ นับตั้งแต่วันที่ของมาส่ง 
 

- ผู้มีหน้าที่
รวบรวมเอกสาร
ส่งการเงิน 
- ผู้มีหน้าทีน่ าส่ง
เอกสารให้แผนก
การเงิน ส่งเอกสารให้แผนกการเงิน

ของโรงพยาบาล  
เพ่ือด าเนินการขออนุมัติ
ช าระเงินให้บริษัทต่อไป 
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๙. ระบบติดตามประเมินผล (Evaluation) 

ล าดับ กระบวนการ วิธีการติดตามประเมินผล 
ระยะเวลา/ความถี่ในการ

ติดตามประเมินผล 
ผู้ติดตามประเมินผล ข้อเสนอแนะ 

๑ ขออนุมัติด าเนินการจัดซื้อโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
โดยท าบันทึกข้อตกลงจะซื้อจะขายแบบราคา
คงท่ีไม่จ ากัดปริมาณ ในวงเงิน ๕ แสนบาท 

- ตรวจสอบบันทึกข้อความที่เสนอขออนุมัติ - กลางเดือนกันยายน  - หัวหน้ากลุ่มงาน
เภสัชกรรม 

- ควรท าบันทึกขออนุมัตใิน
เดือนกันยายน 

๒ จัดท าข้อมูลรายการที่จะท าบันทึกข้อตกลงฯ  
ตามแผนจัดซื้อ 

- ตรวจสอบข้อมูลรายการจากไฟล์ excel 
บันทึกข้อตกลงฯ  

- สัปดาห์ละอย่างน้อย ๓ ครั้ง - หัวหน้ากลุ่มงาน
เภสัชกรรม 

- ควรท าข้อมูลรายการในไฟล์ 
excel ทุกวันจนครบรายการ
เป้าหมาย 

๓ จัดเตรียมใบเสนอราคาและหนังสือมอบอ านาจ  
รายการที่จะท าบันทึกข้อตกลงฯ 

- ก าหนดระยะเวลาส่งงาน 
- คอยสอบถามความคืบหน้าจากหัวหน้างาน
จัดซื้อ 

- สัปดาห์ละอย่างน้อย ๒ ครั้ง - หัวหน้ากลุ่มงาน
เภสัชกรรม 
- หัวหน้างานจัดซื้อ 

- หัวหน้างานจัดซื้อควรตาม
งานจากบริษัทสัปดาห์ละอย่าง
น้อย ๒ ครั้ง 

๔ ท าบันทึกข้อตกลงฯ ในวงเงิน 5 แสนบาท  

และหนังสือน าส่งบันทึกข้อตกลงฯ 
- ตรวจสอบบันทึกข้อตกลงฯ 
- ตรวจสอบหนังสือน าส่งบันทึกข้อตกลงฯ 

- ภายใน ๑ สัปดาห์ หลังจาก
ที่ได้รับใบเสนอราคาและ
หนังสือมอบอ านาจ  

- หัวหน้ากลุ่มงาน
เภสัชกรรม 

- ควรรีบท าท าบันทึกข้อตกลงฯ 
ให้เร็วที่สุด 

๕ บันทึกข้อมูลการจัดซื้อในระบบ e-GP ของ
กรมบัญชีกลาง  

- ก าหนดระยะเวลาส่งงาน 
- ตรวจสอบรายงานขอซื้อ, รายงานผลการ
พิจารณาและขออนุมัติสั่งซื้อ และประกาศผู้
ชนะการเสนอราคา ที่พริ้นจากระบบ e-GP    

- ทุกครั้งที่มีการท าบันทึก
ข้อตกลงฯ 

- หัวหน้ากลุ่มงาน
เภสัชกรรม 

- ควรรีบบันทึกข้อมูลการ
จัดซื้อในระบบ e-GP หลังจาก
ที่ได้รับไฟล์งาน 

๖ จัดเตรียมเอกสารทั้งหมดให้ผู้เกี่ยวข้องลงนาม 
และเสนอผู้อ านวยการโรงพยาบาลลงนาม 

- ตรวจสอบบันทึกข้อตกลงฯ  - ๓ วัน หลังจากวันทีล่งนาม
ในบันทึกข้อตกลงฯ  

- หัวหน้ากลุ่มงาน
เภสัชกรรม 

 

๗ ส่งมอบบันทึกข้อตกลงฯ ให้บริษัท - ตรวจสอบส าเนาหนังสือน าส่งบันทึก
ข้อตกลงฯ ว่าบริษัทได้มารับไปแล้วหรือยัง 

- ภายใน ๑ สัปดาห์ หลังจาก
ทีผู่้อ านวยการโรงพยาบาลลง
นามในบันทึกข้อตกลงฯ 
 

- หัวหน้างานจัดซื้อ - ควรรีบแจ้งและตามบริษัท
ให้มารับบันทึกข้อตกลงฯ 
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๑๐. เอกสารอ้างอิง (Reference Document) 

 

      ข้อกฎหมาย/ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
    ๑. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ หมวด ๖ การจัดซื้อจัดจ้าง 
มาตรา ๕๖ (๒) กรณีดังต่อไปนี้ ให้ใช้วิธีเฉพาะเจาะจง (ข) การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่มีการผลิต จ าหน่าย ก่อสร้าง 
หรือให้บริการทั่วไป และมีวงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่งไม่เกินวงเงินตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 
  ๒. กฎกระทรวง (ก าหนดวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซื้อจัดจ้างที่ไม่ท า
ข้อตกลงเป็นหนังสือ และวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างในการแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ พ.ศ. ๒๕๖๐)  ข้อ ๑ การจัดซื้อจัด
จ้างสินค้า งานบริการ หรืองานก่อสร้าง ที่มีการผลิต จ าหน่าย ก่อสร้าง หรือให้บริการทั่วไป และมีวงเงินในการ
จัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่งไม่เกิน ๕๐๐,๐๐๐ บาท ให้ใช้วิธีเฉพาะเจาะจง 
  ๓. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ หมวด ๒ 
การซื้อหรือจ้าง ส่วนที่ ๒ กระบวนการซื้อหรือจ้าง  
  ๓.๑ วิธีเฉพาะเจาะจง ข้อ ๗๙ กรณีตามมาตรา ๕๖ วรรคหนึ่ง (๒) (ข) ให้เจ้าหน้าที่เจรจาตกลงราคา
กับผู้ประกอบการที่มีอาชีพขายหรือรับจ้างนั้นโดยตรง แล้วให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ซื้อหรือจ้างได้ภายในวงเงินที่ได้รับ
ความเห็นชอบจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ตามข้อ ๒๔ 
  ๓.๒ รายงานขอซื้อหรือขอจ้าง ข้อ ๒๔ เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบตามรายงานที่
เสนอตามข้อ ๒๒ หรือข้อ ๒๓ แล้ว ให้เจ้าหน้าที่ด าเนินการตามวิธีซื้อหรือจ้างนั้นต่อไปได ้
  ๓.๓ รายงานขอซื้อหรือขอจ้าง ข้อ ๒๒ ในการซื้อหรือจ้างแต่ละวิธี นอกจากการซื้อที่ดินหรือสิ่งปลูก
สร้างตามข้อ ๒๓ และข้อ ๗๙ วรรคสอง ให้เจ้าหน้าที่จัดท ารายงานขอซื้อหรือขอจ้างเสนอหัวหน้าหน่วยงานของ
รัฐเพ่ือขอความเห็นชอบ โดยเสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่  
  ๔. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ หมวด ๙ การท าสัญญา 
มาตรา ๙๖ หน่วยงานของรัฐอาจจัดท าข้อตกลงเป็นหนังสือโดยไม่ท าตามแบบสัญญา ตามมาตรา ๙๓ ก็ได้ 
เฉพาะในกรณี ดังต่อไปนี้ (๑) การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีคัดเลือกตามมาตรา ๕๖ (๑) (ค) หรือการจัดซื้อจัดจ้างโดย
วิธี เฉพาะเจาะจงตามมาตรา ๕๖ (๒) (ข) (ง) หรือ (ฉ) หรือการจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามมาตรา 
๗๐ (๓) (ข) 
  ๕. กฎกระทรวง (ก าหนดพัสดุที่รัฐต้องการส่งเสริมหรือสนับสนุน และก าหนดวิธีการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุโดย
วิธีคัดเลือกและวิธีเฉพาะเจาะจง พ.ศ. ๒๕๖๐) หมวด ๖ พัสดุส่งเสริมสุขภาพและสาธารณสุข  
  ข้อ ๑๘ ให้พัสดุส่งเสริมสุขภาพและสาธารณสุขดังต่อไปนี้ เป็นพัสดุที่รัฐต้องการส่งเสริม หรือสนับสนุน  
   (๒) ยาที่อยู่ในบัญชียาหลักแห่งชาติหรือเวชภัณฑ์ ซึ่งองค์การเภสัชกรรมหรือสภากาชาดไทย 
ได้ผลิตออกจ าหน่ายแล้ว  
   (๔) ยาและเวชภัณฑ์ที่ได้ขึ้นบัญชีนวัตกรรมไทย  
   (๕) วัคซีนโรคตับอักเสบบี และผลิตภัณฑ์อ่ืน ๆ ที่สภากาชาดไทยผลิตเอง และไม่อยู่ในบัญชี
ยาหลักแห่งชาติ 
  ข้อ ๒๐ ให้หน่วยงานของรัฐจัดซื้อพัสดุตามข้อ ๑๘ (๒) โดยวิธีเฉพาะเจาะจงจากองค์การเภสัชกรรม
หรือสภากาชาดไทย เว้นแต่ราชการส่วนกลางและราชการส่วนภูมิภาคในสังกัดกระทรวงกลาโหมให้จัดซื้อจาก
โรงงานเภสัชกรรมทหาร ทั้งนี้ราคายาหรือเวชภัณฑ์ที่หน่วยงานดังกล่าวจ าหน่ายต้องไม่สูงกว่าราคากลางที่
คณะกรรมการพัฒนาระบบยาแห่งชาติก าหนด  
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  ข้อ ๒๒ ให้หน่วยงานของรัฐจัดซื้อพัสดุตามข้อ ๑๘ (๔) โดยวิธีเฉพาะเจาะจง โดยต้องจัดซื้อ ไม่น้อย
กว่าร้อยละ ๓๐ ของงบประมาณเพ่ือจัดซื้อพัสดุดังกล่าว  
  ข้อ ๒๓ ให้ราชการส่วนกลาง ราชการส่วนภูมิภาค และรัฐวิสาหกิจจัดซื้อพัสดุตามข้อ ๑๘ (๕) โดยวิธี
เฉพาะเจาะจงจากสภากาชาดไทย 
  ๖. อ านาจในการอนุมัติเป็นของผู้อ านวยการโรงพยาบาลพระนั่งเกล้า ตามค าสั่งจังหวัดนนทบุรี  ที่ 
๓๓๙๒/๒๕๖๔  ลงวันที่ ๒๒ พฤศจิกายน ๒๕๖๔ ผนวก ฉ. มอบอ านาจการด าเนินการตามพระราชบัญญัติการ
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ และกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ และแนวทางปฏิบัติที่
เกี่ยวข้อง ในทุกขั้นตอน ทุกกรณี ยกเว้นการด าเนินการตามมาตรา ๕๖ (๑) (ค) และมาตรา ๕๖ (๒) (ง) ภายใน
วงเงิน ๑๐,๐๐๐,๐๐๐ บาท (สิบล้านบาทถ้วน) 
 
๑๑. ภาคผนวก (Appendix) 
 ขั้นตอนการบันทึกข้อมูลในระบบอิเล็กทรอนิกส์ของกรมบัญชีกลาง (Electronic Government 
Procurement : e - GP) การจัดซื้อโดยวิธีเฉพาะเจาะจง โดยการท าบันทึกข้อตกลงจะซื้อจะขายแบบราคาคงที่
ไม่จ ากัดปริมาณ ในวงเงิน ๕ แสนบาท   
   แสดงดังข้างท้ายนี้ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 

  

ภาคผนวก 
ขั้นตอนการบันทึกข้อมูลในระบบอิเล็กทรอนิกส์

ของกรมบัญชีกลาง (Electronic 
Government Procurement : e - GP)  

การจัดซื้อโดยวิธีเฉพาะเจาะจง  
โดยการท าบนัทึกข้อตกลงจะซื้อจะขาย 

แบบราคาคงที่ไม่จ ากัดปรมิาณ  
ในวงเงิน ๕ แสนบาท   
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1. หน่วยจัดซื้อ – เพิ่มโครงการ  
ผู้ใช้เข้าสู่เว็บไซต์ http://www.gprocurement.go.th 

 

1. บันทึก “รหัสผู้ใช”้ 

2. บันทึก “รหัสผ่าน” 
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4. กดเลือกเมนู 
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4 

3 
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ขั้นตอนที่ 1 ข้อมูลโครงการ 
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7. คลิกเลือก “เงื่อนไขการจัดซื้อจัดจ้าง” เป็นข้อ (ข) ไม่เกินวงเงินที่ก าหนดในกฏกระทรวง 
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10. คลิกเลือก “พัสดุที่จัดหา” 

11. คลิกเลือก “ประเภทโครงการ” 

12. คลิกเลือก “ปีงบประมาณ” 

13. บันทึก “ชื่อโครงการ” 

14. บันทึกจ านวนเงินงบประมาณตาม“แหล่งของเงิน - เงินงบประมาณตาม พรบ. รายจา่ย ประจ าป”ี ที่ด าเนินการจัดซ้ือจัดจ้าง   ซ่ึงระบบจะค านวณ
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     ระบบแสดงกล่องข้อความ “ต้องการบันทึกข้อมูลใช่หรือไม่” 
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ขั้นตอนการบันทึกข้อมูลในระบบ  e - GP การจัดซื้อโดยวิธีเฉพาะเจาะจง โดยการท าบันทึก
ข้อตกลงจะซื้อจะขายแบบราคาคงที่ไม่จ ากัดปริมาณ ในวงเงิน 5 แสนบาท   

 

กลุ่มงานเภสัชกรรม โรงพยาบาลพระนั่งเกล้า 5 
 

ขั้นตอนที่ 2 รายการสินค้าที่จัดซื้อจัดจ้าง 

 

 

20. กดปุ่ม   

 

 

21. คลิกแท็บ “ก าหนดคุณลักษณะเอง/e-bidding” 

22. บันทึก “เงื่อนไขการค้นหา” 

23. คลิกเลือก                      เพ่ือเพ่ิมรายการสินค้าที่ต้องการ 

20 
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ขั้นตอนการบันทึกข้อมูลในระบบ  e - GP การจัดซื้อโดยวิธีเฉพาะเจาะจง โดยการท าบันทึก
ข้อตกลงจะซื้อจะขายแบบราคาคงที่ไม่จ ากัดปริมาณ ในวงเงิน 5 แสนบาท   

 

กลุ่มงานเภสัชกรรม โรงพยาบาลพระนั่งเกล้า 6 
 

 

 

 

24. ระบบแสดงรายการสินค้าที่เลือกมา 

25. กดปุ่ม  

26. กดปุ่ม      
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ขั้นตอนการบันทึกข้อมูลในระบบ  e - GP การจัดซื้อโดยวิธีเฉพาะเจาะจง โดยการท าบันทึก
ข้อตกลงจะซื้อจะขายแบบราคาคงที่ไม่จ ากัดปริมาณ ในวงเงิน 5 แสนบาท   

 

กลุ่มงานเภสัชกรรม โรงพยาบาลพระนั่งเกล้า 7 
 

ขั้นตอนที่ 3 ก าหนดความต้องการ 

 

27. กดปุ่ม 

 

28. ระบบแสดงรายการสินค้าที่เลือกมา 

29. คลิกเลือก “ระบุปริมาณ” (กรณีมีหลายรายการสินค้า สามารถเลือกท าได้ทีละรายการ) 

 

 

28 

29 
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ขั้นตอนการบันทึกข้อมูลในระบบ  e - GP การจัดซื้อโดยวิธีเฉพาะเจาะจง โดยการท าบันทึก
ข้อตกลงจะซื้อจะขายแบบราคาคงที่ไม่จ ากัดปริมาณ ในวงเงิน 5 แสนบาท   

 

กลุ่มงานเภสัชกรรม โรงพยาบาลพระนั่งเกล้า 8 
 

 

 

 

30. คลิกเลือก “ปริมาณซื้อ” (ระบุปริมาณท่ีต้องการซื้อ) 

31. คลิกเลือก “หน่วยซื้อ” (ระบุเป็น “อ่ืนๆ”) 

32. คลิกเลือก “แว่นขยาย” (เลือกระบุหน่วยซื้อที่ต้องการเช่น กล่อง หรือ ขวด เป็นต้น) 

33. คลิกเลือก “หน่วยนับ” (เลือกระบุหน่วยนับที่ต้องการเช่น เม็ด หรือ ซอง เป็นต้น) 

34. คลิกเลือก “หน่วยบรรจ”ุ  

(เลือกระบุหน่วยบรรจุที่ต้องการเชน่ ปริมาณการซื้อ 1,800 กล่อง หนว่ยบรรจ ุ1 กล่อง เท่ากับ 500 เม็ด เป็นต้น) 

35. กดปุ่ม                         (กรณีมีหลายรายการสินค้า สามารถเลือกท าได้ทีละรายการจนครบทุกรายการ) 
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ขั้นตอนการบันทึกข้อมูลในระบบ  e - GP การจัดซื้อโดยวิธีเฉพาะเจาะจง โดยการท าบันทึก
ข้อตกลงจะซื้อจะขายแบบราคาคงที่ไม่จ ากัดปริมาณ ในวงเงิน 5 แสนบาท   

 

กลุ่มงานเภสัชกรรม โรงพยาบาลพระนั่งเกล้า 9 
 

 

 

 

36. คลิกเลือก “ก าหนดวิธีการจัดซื้อจัดจ้าง” เป็น “เฉพาะเจาะจง” 

37. กดปุ่ม  

ระบบแสดงกล่องข้อความ “ต้องการจัดเก็บสินค้าหรือบริการใช่หรือไม่” 

38. กดปุ่ม  
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ขั้นตอนการบันทึกข้อมูลในระบบ  e - GP การจัดซื้อโดยวิธีเฉพาะเจาะจง โดยการท าบันทึก
ข้อตกลงจะซื้อจะขายแบบราคาคงที่ไม่จ ากัดปริมาณ ในวงเงิน 5 แสนบาท   

 

กลุ่มงานเภสัชกรรม โรงพยาบาลพระนั่งเกล้า 10 
 

 

 

 

39. คลิกเลือก “วิธีการพิจารณา” 

40. บันทึก “รายการพิจารณา” โดยกดปุ่ม  
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ขั้นตอนการบันทึกข้อมูลในระบบ  e - GP การจัดซื้อโดยวิธีเฉพาะเจาะจง โดยการท าบันทึก
ข้อตกลงจะซื้อจะขายแบบราคาคงที่ไม่จ ากัดปริมาณ ในวงเงิน 5 แสนบาท   

 

กลุ่มงานเภสัชกรรม โรงพยาบาลพระนั่งเกล้า 11 
 

 

 

 

41. บันทึก “จ านวน” 

42. คลิกเลือก “หน่วยนับ” 

43. คลิกเลือก “แหล่งที่มาของราคากลาง/ราคาอ้างอิง” 

44.  บันทึก “ชื่อแหล่งที่มาของราคากลาง” 

45. บันทึก “วงเงินงบประมาณ” 

46. บันทึก “ราคากลาง/ราคาอ้างอิง” 

47. กดปุ่ม                       ระบบแสดงกล่องข้อความ “ต้องการจัดเก็บรายการพิจารณา ใช่หรือไม่” 

48. กดปุ่ม    
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ขั้นตอนการบันทึกข้อมูลในระบบ  e - GP การจัดซื้อโดยวิธีเฉพาะเจาะจง โดยการท าบันทึก
ข้อตกลงจะซื้อจะขายแบบราคาคงที่ไม่จ ากัดปริมาณ ในวงเงิน 5 แสนบาท   

 

กลุ่มงานเภสัชกรรม โรงพยาบาลพระนั่งเกล้า 12 
 

 

 

49. ระบบแสดงใบแสดงรายละเอียดรายการสินค้าหรือบริการ ในรูปแบบไฟล์ .pdf 

 

 

50. คลิกเลือก “การเบิกจ่ายเงิน” 

51. กดปุ่ม   
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ขั้นตอนการบันทึกข้อมูลในระบบ  e - GP การจัดซื้อโดยวิธีเฉพาะเจาะจง โดยการท าบันทึก
ข้อตกลงจะซื้อจะขายแบบราคาคงที่ไม่จ ากัดปริมาณ ในวงเงิน 5 แสนบาท   

 

กลุ่มงานเภสัชกรรม โรงพยาบาลพระนั่งเกล้า 13 
 

 

52. คลิกเลือก “รหสังบประมาณ” ที่ใช้ในปีงบประมาณนี้  

53. คลิกเลือก “รหสัแหล่งของเงิน” ที่ใช้ในปีงบประมาณนี ้

54. กดปุ่ม  

55. ระบบจะขึ้นแถบข้อมูล รหัสงบประมาณ และ รหสัแหล่งของเงนิ ให้คลิกที่ตัวเลขบนแถบข้อมลู 

 
56. กรณมีีรหสังบประมาณที่ใช้ในปีงบประมาณนี้ มากกว่า 1 รหสั ให้บันทึก “จ านวนรหัส 

     งบประมาณที่ใช้ในปีงบประมาณนี”้ แล้วกดปุม่ ระบบจะแสดงแถวเพิ่มตามจ านวน ท่ีระบ ุ

     หากมีรหสังบประมาณที่ใช้ในปีงบประมาณนี้ 1 จ านวน ให้ข้ามไปข้อที ่57. ได้ทันที 

57. คลิกระบุ “จ านวนเงิน”  
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ขั้นตอนการบันทึกข้อมูลในระบบ  e - GP การจัดซื้อโดยวิธีเฉพาะเจาะจง โดยการท าบันทึก
ข้อตกลงจะซื้อจะขายแบบราคาคงที่ไม่จ ากัดปริมาณ ในวงเงิน 5 แสนบาท   

 

กลุ่มงานเภสัชกรรม โรงพยาบาลพระนั่งเกล้า 14 
 

 

 
 
58. กดปุ่ม                      ระบบแสดงกล่องข้อความ “ต้องการจัดเก็บข้อมูลงบประมาณ ใช่หรือไม่” 
 
59. กดปุ่ม  
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ขั้นตอนการบันทึกข้อมูลในระบบ  e - GP การจัดซื้อโดยวิธีเฉพาะเจาะจง โดยการท าบันทึก
ข้อตกลงจะซื้อจะขายแบบราคาคงที่ไม่จ ากัดปริมาณ ในวงเงิน 5 แสนบาท   

 

กลุ่มงานเภสัชกรรม โรงพยาบาลพระนั่งเกล้า 15 
 

 

 
 
60. กดปุ่ม                  ระบบแสดงกล่องข้อความ “ต้องการจัดเก็บข้อมูลโครงการ ใช่หรือไม่” 
 
61. กดปุ่ม  
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ขั้นตอนการบันทึกข้อมูลในระบบ  e - GP การจัดซื้อโดยวิธีเฉพาะเจาะจง โดยการท าบันทึก
ข้อตกลงจะซื้อจะขายแบบราคาคงที่ไม่จ ากัดปริมาณ ในวงเงิน 5 แสนบาท   

 

กลุ่มงานเภสัชกรรม โรงพยาบาลพระนั่งเกล้า 16 
 

 

 

62. ระบบแสดงหน้าจอ “รายการโครงการ” และแสดงสถานะโครงการเป็น “เพ่ิมโครงการ” เรียบร้อยแล้ว 

63. ผู้ใช้สามารถกดปุ่ม              เพ่ือดูขั้นตอนการท างาน และสถานะการด าเนินงานโครงการได้ 
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ขั้นตอนการบันทึกข้อมูลในระบบ  e - GP การจัดซื้อโดยวิธีเฉพาะเจาะจง โดยการท าบันทึก
ข้อตกลงจะซื้อจะขายแบบราคาคงที่ไม่จ ากัดปริมาณ ในวงเงิน 5 แสนบาท   

 

กลุ่มงานเภสัชกรรม โรงพยาบาลพระนั่งเกล้า 17 
 

 

 

 

64. ระบบแสดงหน้าจอขั้นตอนการท างาน ผู้ใช้สามารถกดปุ่ม                          

      เพ่ือดูรายละเอียดโครงการได้ 

65. ระบบแสดงรายละเอียดโครงการ หลังจากกดปุ่ม    

66. ระบบแสดงสถานะการด าเนินงานโครงการ ผู้ใช้สามารถคลิกแท็บ เพ่ือด าเนินการในขั้นตอน  

 “จัดท ารายงานขอซื้อขอจ้างและแต่งตั้งคณะกรรมการ”ได้ 
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ขั้นตอนการบันทึกข้อมูลในระบบ  e - GP การจัดซื้อโดยวิธีเฉพาะเจาะจง โดยการท าบันทึก
ข้อตกลงจะซื้อจะขายแบบราคาคงที่ไม่จ ากัดปริมาณ ในวงเงิน 5 แสนบาท   

 

กลุ่มงานเภสัชกรรม โรงพยาบาลพระนั่งเกล้า 18 
 

2. หน่วยจัดซื้อ – จัดท ารายงานขอซื้อขอจ้างและแต่งตั้งคณะกรรมการ 

 

1. จากหน้าจอรายการโครงการ กดปุ่ม  
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ขั้นตอนการบันทึกข้อมูลในระบบ  e - GP การจัดซื้อโดยวิธีเฉพาะเจาะจง โดยการท าบันทึก
ข้อตกลงจะซื้อจะขายแบบราคาคงที่ไม่จ ากัดปริมาณ ในวงเงิน 5 แสนบาท   

 

กลุ่มงานเภสัชกรรม โรงพยาบาลพระนั่งเกล้า 19 
 

2.1 จัดท ารายงานขอซื้อขอจ้าง 

 

2. กดปุ่ม           
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ขั้นตอนการบันทึกข้อมูลในระบบ  e - GP การจัดซื้อโดยวิธีเฉพาะเจาะจง โดยการท าบันทึก
ข้อตกลงจะซื้อจะขายแบบราคาคงที่ไม่จ ากัดปริมาณ ในวงเงิน 5 แสนบาท   

 

กลุ่มงานเภสัชกรรม โรงพยาบาลพระนั่งเกล้า 20 
 

ขั้นตอนที่ 1 บันทึกรายงานขอซื้อขอจ้าง 

                   

3. บันทึก “เหตุผลและความจ าเป็น 

4. บันทึก “ขอบเขตของงานหรือรายละเอียด คุณลักษณะเฉพาะ” 

5. กดปุม่ 
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ขั้นตอนการบันทึกข้อมูลในระบบ  e - GP การจัดซื้อโดยวิธีเฉพาะเจาะจง โดยการท าบันทึก
ข้อตกลงจะซื้อจะขายแบบราคาคงที่ไม่จ ากัดปริมาณ ในวงเงิน 5 แสนบาท   

 

กลุ่มงานเภสัชกรรม โรงพยาบาลพระนั่งเกล้า 21 
 

 

 

6. บันทึก จ านวนวันที่แล้วเสร็จ หรือ วันที่แล้วเสร็จ 

7. กดปุ่ม  
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ขั้นตอนการบันทึกข้อมูลในระบบ  e - GP การจัดซื้อโดยวิธีเฉพาะเจาะจง โดยการท าบันทึก
ข้อตกลงจะซื้อจะขายแบบราคาคงที่ไม่จ ากัดปริมาณ ในวงเงิน 5 แสนบาท   

 

กลุ่มงานเภสัชกรรม โรงพยาบาลพระนั่งเกล้า 22 
 

2.2 แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

1. การแต่งตั้งคณะกรรมการซื้อหรือจ้าง “คลิกเลือก”     “ไม่จัดท า” 

2. การแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ “คลิกเลือก”     “แต่งตั้งพร้อมรายงานขอซื้อขอจ้าง” 

3. แต่งตั้งในรูปแบบใด “คลิกเลือก”    “บันทึกข้อความ”  

4. “กดปุ่ม” 

 

1 
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ขั้นตอนการบันทึกข้อมูลในระบบ  e - GP การจัดซื้อโดยวิธีเฉพาะเจาะจง โดยการท าบันทึก
ข้อตกลงจะซื้อจะขายแบบราคาคงที่ไม่จ ากัดปริมาณ ในวงเงิน 5 แสนบาท   

 

กลุ่มงานเภสัชกรรม โรงพยาบาลพระนั่งเกล้า 23 
 

 

 
 

5. “กดปุ่ม”              คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
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ขั้นตอนการบันทึกข้อมูลในระบบ  e - GP การจัดซื้อโดยวิธีเฉพาะเจาะจง โดยการท าบันทึก
ข้อตกลงจะซื้อจะขายแบบราคาคงที่ไม่จ ากัดปริมาณ ในวงเงิน 5 แสนบาท   

 

กลุ่มงานเภสัชกรรม โรงพยาบาลพระนั่งเกล้า 24 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

บันทึกรายชื่อคณะกรรมการ สามารถท าการค้นหารายชื่อได้ 2 วิธีคือ 

5.1 ค้นหาจากรายชื่อคณะกรรมการท้ังหมดที่อยู่ในระบบ e-GP โดยบันทึกเลขประจ าตัวประชาชนกรรมการ 

     แล้วกดปุ่ม  ระบบจะท าการค้นหาเลขประจ าตัวประชาชนตามที่ระบุ ในระบบ e-GP หากพบ 

     ระบบจะน าข้อมูลกรรมการมาแสดงให้โดยอัตโนมัติ  

     หากไม่พบ (เนื่องจากเป็นกรรมการรายใหม่) ให้ผู้ใช้บันทึกข้อมูลกรรมการท่านนั้น เข้าสู่ ระบบ 

5.2 ค้นหาจากรายชื่อคณะกรรมการท่ีเคยแต่งตั้งในหน่วยงาน โดยกดปุ่ม  

     ระบบจะแสดงหน้าจอ “ค้นหารายชื่อคณะกรรมการที่เคยแต่งตั้งในหน่วยงาน” 

 

 

 

 

 

    

 

5.1 5.2 



ขั้นตอนการบันทึกข้อมูลในระบบ  e - GP การจัดซื้อโดยวิธีเฉพาะเจาะจง โดยการท าบันทึก
ข้อตกลงจะซื้อจะขายแบบราคาคงที่ไม่จ ากัดปริมาณ ในวงเงิน 5 แสนบาท   

 

กลุ่มงานเภสัชกรรม โรงพยาบาลพระนั่งเกล้า 25 
 

ค้นหาจากรายชื่อกรรมการที่เคยแต่งตั้งในหน่วยงาน 

 
 

5.2.1 ระบุชื่อคณะกรรมการที่ต้องการ                                                    

5.2.2 กดปุ่ม  

5.2.3 ระบบแสดงรายชื่อตามเงื่อนไขท่ีระบุ ให้คลิกเลือกรายชื่อที่ต้องการ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6. ระบบแสดงชื่อคณะกรรมการที่เลือกมา ให้ผู้ใช้ระบุ “ต าแหน่งในคณะกรรมการ” 

7. กดปุ่ม                ระบบแสดงกล่องข้อความ “ต้องการบันทึกข้อมูลใช่หรือไม่” 

 

5.2.1 

5.2.2

5.2.3 

6 

7



ขั้นตอนการบันทึกข้อมูลในระบบ  e - GP การจัดซื้อโดยวิธีเฉพาะเจาะจง โดยการท าบันทึก
ข้อตกลงจะซื้อจะขายแบบราคาคงที่ไม่จ ากัดปริมาณ ในวงเงิน 5 แสนบาท   

 

กลุ่มงานเภสัชกรรม โรงพยาบาลพระนั่งเกล้า 26 
 

 

8. กดปุ่ม   

 

9.  ระบบแสดงชื่อคณะกรรมการที่บันทึกแล้ว ให้บันทึกรายชื่อคณะกรรมการ จนครบจ านวน ตามท่ีต้องการ 

10. กดปุ่ม  

 

 

8 

9 

10 



ขั้นตอนการบันทึกข้อมูลในระบบ  e - GP การจัดซื้อโดยวิธีเฉพาะเจาะจง โดยการท าบันทึก
ข้อตกลงจะซื้อจะขายแบบราคาคงที่ไม่จ ากัดปริมาณ ในวงเงิน 5 แสนบาท   

 

กลุ่มงานเภสัชกรรม โรงพยาบาลพระนั่งเกล้า 27 
 

 

 

11. กดปุ่ม                ระบบแสดงกล่องข้อความ “ต้องการบันทึกข้อมูลใช่หรือไม่”  
12. กดปุ่ม 

 

 

13. กดปุ่ม 
 

 

11 
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ขั้นตอนการบันทึกข้อมูลในระบบ  e - GP การจัดซื้อโดยวิธีเฉพาะเจาะจง โดยการท าบันทึก
ข้อตกลงจะซื้อจะขายแบบราคาคงที่ไม่จ ากัดปริมาณ ในวงเงิน 5 แสนบาท   

 

กลุ่มงานเภสัชกรรม โรงพยาบาลพระนั่งเกล้า 28 
 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 
 

 

 

 

 

14. กดปุ่ม             ระบบแสดงกล่องข้อความ “ต้องการบันทึกข้อมูลใช่หรือไม่” 

15. กดปุ่ม 
16. กดปุ่ม  

 

 

15 
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ขั้นตอนการบันทึกข้อมูลในระบบ  e - GP การจัดซื้อโดยวิธีเฉพาะเจาะจง โดยการท าบันทึก
ข้อตกลงจะซื้อจะขายแบบราคาคงที่ไม่จ ากัดปริมาณ ในวงเงิน 5 แสนบาท   

 

กลุ่มงานเภสัชกรรม โรงพยาบาลพระนั่งเกล้า 29 
 

ขั้นตอนที่ 2 Template รายงานขอซื้อขอจ้าง 

 

 

17. กดปุ่ม               ระบบแสดงกล่องข้อความ “ต้องการบันทึกข้อมูลใช่หรือไม่” 

18. กดปุ่ม 

 

 

19. กดปุ่ม  

 

 

18 

17 

19 



ขั้นตอนการบันทึกข้อมูลในระบบ  e - GP การจัดซื้อโดยวิธีเฉพาะเจาะจง โดยการท าบันทึก
ข้อตกลงจะซื้อจะขายแบบราคาคงที่ไม่จ ากัดปริมาณ ในวงเงิน 5 แสนบาท   

 

กลุ่มงานเภสัชกรรม โรงพยาบาลพระนั่งเกล้า 30 
 

ขั้นตอนที่ 3 ตัวอย่างรายงานขอซื้อขอจ้าง 
   

 

  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

20. กดปุ่ม  

20 



ขั้นตอนการบันทึกข้อมูลในระบบ  e - GP การจัดซื้อโดยวิธีเฉพาะเจาะจง โดยการท าบันทึก
ข้อตกลงจะซื้อจะขายแบบราคาคงที่ไม่จ ากัดปริมาณ ในวงเงิน 5 แสนบาท   

 

กลุ่มงานเภสัชกรรม โรงพยาบาลพระนั่งเกล้า 31 
 

 

 

21. กดปุ่ม   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

21 



ขั้นตอนการบันทึกข้อมูลในระบบ  e - GP การจัดซื้อโดยวิธีเฉพาะเจาะจง โดยการท าบันทึก
ข้อตกลงจะซื้อจะขายแบบราคาคงที่ไม่จ ากัดปริมาณ ในวงเงิน 5 แสนบาท   

 

กลุ่มงานเภสัชกรรม โรงพยาบาลพระนั่งเกล้า 32 
 

2.3 บันทึกเลขท่ีวันเวลา 

 

 

 

1. บันทึก “เลขที”่ และ “วันที่” ของหนังสือรายงานขอซื้อขอจ้าง 

2. บันทึก “วันที่” ของการอนุมัติ (อนุมัติในรายงานขอซื้อขอจ้างและลงนามในประกาศเชิญชวน) 

3. กดปุ่ม               ระบบแสดงกล่องข้อความ “ต้องการบันทึกข้อมูลใช่หรือไม่” 

4. กดปุ่ม 
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2 
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ขั้นตอนการบันทึกข้อมูลในระบบ  e - GP การจัดซื้อโดยวิธีเฉพาะเจาะจง โดยการท าบันทึก
ข้อตกลงจะซื้อจะขายแบบราคาคงที่ไม่จ ากัดปริมาณ ในวงเงิน 5 แสนบาท   

 

กลุ่มงานเภสัชกรรม โรงพยาบาลพระนั่งเกล้า 33 
 

 

 

 

5. กดปุ่ม 
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ขั้นตอนการบันทึกข้อมูลในระบบ  e - GP การจัดซื้อโดยวิธีเฉพาะเจาะจง โดยการท าบันทึก
ข้อตกลงจะซื้อจะขายแบบราคาคงที่ไม่จ ากัดปริมาณ ในวงเงิน 5 แสนบาท   

 

กลุ่มงานเภสัชกรรม โรงพยาบาลพระนั่งเกล้า 34 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6. กดปุ่ม                                ระบบแสดงกล่องข้อความ “ต้องการด าเนินการขั้นตอนต่อไป ใช่หรือไม”่ 

7. กดปุ่ม 

6 
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ขั้นตอนการบันทึกข้อมูลในระบบ  e - GP การจัดซื้อโดยวิธีเฉพาะเจาะจง โดยการท าบันทึก
ข้อตกลงจะซื้อจะขายแบบราคาคงที่ไม่จ ากัดปริมาณ ในวงเงิน 5 แสนบาท   

 

กลุ่มงานเภสัชกรรม โรงพยาบาลพระนั่งเกล้า 35 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

8. ระบบแสดงหน้าจอ “รายการโครงการ” และแสดงสถานะโครงการ    

   “จัดท ารายงานขอซื้อขอจ้างและแต่งตั้งคณะกรรมการ” เรียบร้อยแล้ว 

9. ผู้ใช้สามารถกดปุ่ม         เพ่ือดูขั้นตอนการท างาน และสถานะการด าเนินงานโครงการได้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

8 
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ขั้นตอนการบันทึกข้อมูลในระบบ  e - GP การจัดซื้อโดยวิธีเฉพาะเจาะจง โดยการท าบันทึก
ข้อตกลงจะซื้อจะขายแบบราคาคงที่ไม่จ ากัดปริมาณ ในวงเงิน 5 แสนบาท   

 

กลุ่มงานเภสัชกรรม โรงพยาบาลพระนั่งเกล้า 36 
 

 

 

 

10. ระบบแสดงสถานะการด าเนินงานโครงการ ผู้ใช้สามารถคลิกแท็บ เพ่ือด าเนินการในขั้นตอน  

     “จัดท าร่างเอกสารและหนังสือเชิญชวน” ได้ 
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ขั้นตอนการบันทึกข้อมูลในระบบ  e - GP การจัดซื้อโดยวิธีเฉพาะเจาะจง โดยการท าบันทึก
ข้อตกลงจะซื้อจะขายแบบราคาคงที่ไม่จ ากัดปริมาณ ในวงเงิน 5 แสนบาท   

 

กลุ่มงานเภสัชกรรม โรงพยาบาลพระนั่งเกล้า 37 
 

3. หน่วยจัดซื้อ – จัดท าร่างเอกสารและหนังสอืเชิญชวน 

 

1. จากหน้าจอรายการโครงการ กดปุ่ม        เพ่ือเข้าไปบันทึกจัดท าร่างเอกสารและหนังสือเชิญชวน 

 

2. ระบบแสดงหน้าจอข้อมูลโครงการ ในส่วนการจัดท าร่างเอกสาร/หนังสือเชิญชวน และ  

    บันทึกรายชื่อผู้ได้รับการคัดเลือก 

 

1 

2 



ขั้นตอนการบันทึกข้อมูลในระบบ  e - GP การจัดซื้อโดยวิธีเฉพาะเจาะจง โดยการท าบันทึก
ข้อตกลงจะซื้อจะขายแบบราคาคงที่ไม่จ ากัดปริมาณ ในวงเงิน 5 แสนบาท   

 

กลุ่มงานเภสัชกรรม โรงพยาบาลพระนั่งเกล้า 38 
 

3.1 จัดท าร่างเอกสาร/หนังสือเชิญชวน 

 

 

1. ส าหรับการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง โดยท าบันทึกข้อตกลงจะซื้อจะขายแบบราคาคงที่ไม่จ ากัด   

     ปริมาณให้ผู้ใช้เลือกว่าต้องการการจัดท าร่างเอกสาร หรือหนังสือเชิญชวนหรือไม่ คลิกเลือก “ไม่จัดท า” 
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ขั้นตอนการบันทึกข้อมูลในระบบ  e - GP การจัดซื้อโดยวิธีเฉพาะเจาะจง โดยการท าบันทึก
ข้อตกลงจะซื้อจะขายแบบราคาคงที่ไม่จ ากัดปริมาณ ในวงเงิน 5 แสนบาท   

 

กลุ่มงานเภสัชกรรม โรงพยาบาลพระนั่งเกล้า 39 
 

3.2 บันทึกรายชื่อผู้ได้รับคัดเลือก 

 

1. การบันทึกรายชื่อผู้ได้รับคัดเลือก ให้กดปุ่ม  

 

 

 

 

 

 

 

 

2. กดปุ่ม   
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ขั้นตอนการบันทึกข้อมูลในระบบ  e - GP การจัดซื้อโดยวิธีเฉพาะเจาะจง โดยการท าบันทึก
ข้อตกลงจะซื้อจะขายแบบราคาคงที่ไม่จ ากัดปริมาณ ในวงเงิน 5 แสนบาท   

 

กลุ่มงานเภสัชกรรม โรงพยาบาลพระนั่งเกล้า 40 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.  บันทึก “เลขประจ าตัวผู้เสียภาษี/เลขประจ าตัว e-GP” 

4. กดปุ่ม  

5. กดปุ่ม               ระบบแสดงกล่องข้อความ “ต้องการบันทึกข้อมูลใช่หรือไม่” 

6. กดปุ่ม 
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ขั้นตอนการบันทึกข้อมูลในระบบ  e - GP การจัดซื้อโดยวิธีเฉพาะเจาะจง โดยการท าบันทึก
ข้อตกลงจะซื้อจะขายแบบราคาคงที่ไม่จ ากัดปริมาณ ในวงเงิน 5 แสนบาท   

 

กลุ่มงานเภสัชกรรม โรงพยาบาลพระนั่งเกล้า 41 
 

 

 

7. กดปุ่ม                                ระบบแสดงกล่องข้อความ “ต้องการด าเนินการข้ันตอนต่อไป ใช่หรือไม่” 

8. กดปุ่ม   
 

 

9. กดปุ่ม 
 

7 

8 

9 



ขั้นตอนการบันทึกข้อมูลในระบบ  e - GP การจัดซื้อโดยวิธีเฉพาะเจาะจง โดยการท าบันทึก
ข้อตกลงจะซื้อจะขายแบบราคาคงที่ไม่จ ากัดปริมาณ ในวงเงิน 5 แสนบาท   

 

กลุ่มงานเภสัชกรรม โรงพยาบาลพระนั่งเกล้า 42 
 

 

 

10. กดปุ่ม                                ระบบแสดงกล่องข้อความ “ต้องการด าเนินการข้ันตอนต่อไป ใช่หรือไม่” 

11. กดปุ่ม   

 

12. ระบบแสดงหน้าจอ “รายการโครงการ” และแสดงสถานะโครงการ “จัดท าร่างเอกสารและ  หนังสือเชิญชวน”     

เรียบร้อยแลว้ 

13. ผู้ใช้สามารถกดปุ่ม          เพ่ือดูขั้นตอนการท างาน และสถานะการด าเนินงานโครงการได้ 

10 
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ขั้นตอนการบันทึกข้อมูลในระบบ  e - GP การจัดซื้อโดยวิธีเฉพาะเจาะจง โดยการท าบันทึก
ข้อตกลงจะซื้อจะขายแบบราคาคงที่ไม่จ ากัดปริมาณ ในวงเงิน 5 แสนบาท   

 

กลุ่มงานเภสัชกรรม โรงพยาบาลพระนั่งเกล้า 43 
 

 

 

 

14. ระบบแสดงสถานะการด าเนินงานโครงการ ผู้ใช้สามารถคลิกแท็บ เพ่ือด าเนินการในขั้นตอน  

     “รายชื่อผู้เสนอราคาและผลการพิจารณา” ได้ 
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ขั้นตอนการบันทึกข้อมูลในระบบ  e - GP การจัดซื้อโดยวิธีเฉพาะเจาะจง โดยการท าบันทึก
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1. จากหน้าจอรายการโครงการ กดปุ่ม เพ่ือเข้าไปบันทึกรายชื่อผู้เสนอราคาและผลการพิจารณา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 



ขั้นตอนการบันทึกข้อมูลในระบบ  e - GP การจัดซื้อโดยวิธีเฉพาะเจาะจง โดยการท าบันทึก
ข้อตกลงจะซื้อจะขายแบบราคาคงที่ไม่จ ากัดปริมาณ ในวงเงิน 5 แสนบาท   

 

กลุ่มงานเภสัชกรรม โรงพยาบาลพระนั่งเกล้า 45 
 

4.1 การเสนอราคาและยืนยันผู้ชนะ 

 

2. กดปุ่ม  

 

3. กดปุ่ม  
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4. บันทึก “วันที่ยื่นเอกสาร” 

5. บันทึก “ราคาที่เสนอ 

6. กดปุ่ม               ระบบแสดงกล่องข้อความ “ต้องการบันทึกข้อมูลใช่หรือไม่” 

7. กดปุ่ม  
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8. กดปุ่ม                                  ระบบแสดงกล่องข้อความ “ต้องการด าเนินการขั้นตอนต่อไป ใช่หรือไม่” 

9. กดปุ่ม    

 

 

10. กดปุ่ม                                   ระบบแสดงกล่องข้อความ  

     “ต้องการบันทึกยืนยันผู้ชนะการเสนอราคาใช่หรือไม่” 

11. กดปุ่ม    
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12. ระบบแสดงหน้าจอ “รายการโครงการ” และแสดงสถานะโครงการ “รายชื่อผู้เสนอราคาและ ผลการพิจารณา” เรียบร้อยแลว้ 

 

14. ระบบแสดงสถานะการด าเนินงานโครงการ ผู้ใช้สามารถคลิกแท็บ เพ่ือด าเนินการในขั้นตอน  

     “จัดท าและประกาศ ผู้ชนะการเสนอราคา” ได้ 
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5. หน่วยจัดซื้อ – จัดท าและประกาศ ผู้ชนะการเสนอราคา 

 

1.  กดปุ่ม        เพ่ือเข้าไปบันทึกจัดท าและประกาศ ผู้ชนะการเสนอราคา 
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5.1 หนังสืออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. กดปุ่ม  
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3. กดปุ่ม                 ระบบแสดงกล่องข้อความ “ต้องการบันทึกข้อมูลใช่หรือไม่” 

4. กดปุ่ม  
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5. กดปุ่ม 
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6. กดปุ่ม                 ระบบแสดงกล่องข้อความ “ต้องการบันทึกข้อมูลใช่หรือไม่” 

7. กดปุ่ม  
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8. กดปุ่ม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

9. กดปุ่ม 
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5.2 รา่งประกาศรายชื่อผู้ชนะการเสนอราคา 

 

1. กดปุ่ม  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

**เนื่องจากได้ด าเนนิการแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ในขั้นตอนแรกแลว้จึงสามารถข้ามมาท าขัน้ตอนล าดับที่ 3 ได้เลย** 
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2. กดปุ่ม                ระบบแสดงกล่องข้อความ “ต้องการบันทึกข้อมูลใช่หรือไม่” 

3. กดปุ่ม  
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4. กดปุ่ม  
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5. กดปุ่ม                ระบบแสดงกล่องข้อความ “ต้องการบันทึกข้อมูลใช่หรือไม่” 

6. กดปุ่ม                 
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7. กดปุ่ม  
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8. กดปุ่ม                 
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5.3 บันทึกเลขท่ีวันที่ 

 

1. บันทึก “เลขที”่ และ “วันที่” ของหนังสืออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง 

2. บันทึก วันที่ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 

3. บันทึก วันที่อนุมัติ 

4. กดปุ่ม               ระบบแสดงกล่องข้อความ “ต้องการบันทึกข้อมูลใช่หรือไม่” 

5. กดปุ่ม   
 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 

2 

3 

5 

4 



ขั้นตอนการบันทึกข้อมูลในระบบ  e - GP การจัดซื้อโดยวิธีเฉพาะเจาะจง โดยการท าบันทึก
ข้อตกลงจะซื้อจะขายแบบราคาคงที่ไม่จ ากัดปริมาณ ในวงเงิน 5 แสนบาท   

 

กลุ่มงานเภสัชกรรม โรงพยาบาลพระนั่งเกล้า 62 
 

 

 

6. กดปุ่ม 
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7. กดปุ่ม 
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8. กดปุ่ม  

 

9. กดปุ่ม                         ระบบแสดงกล่องข้อความ “ต้องการเสนอหัวหน้าฯ อนุมัติ ใช่หรือไม่” 

10. กดปุ่ม   
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11. ระบบแสดงหน้าจอ “รายการโครงการ” และแสดงสถานะโครงการ “จัดท าและประกาศผู้ชนะการเสนอ  

      ราคา (ร่าง)” เพ่ือให้หัวหน้าท าการอนุมัติและประกาศขึ้นเว็บไซต์ 

12. ผู้ใช้สามารถกดปุ่ม    เพ่ือดูขั้นตอนการท างาน และสถานะการด าเนินงานโครงการได้ 

 

13. ระบบแสดงสถานะการด าเนินงานโครงการ หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุสามารถคลิกแท็บเพ่ือด าเนินการใน 

      ขั้นตอน “ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาขึ้นเว็บไซต์” ได้   
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5.4 หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ – ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาขึ้นเว็บไซต์ 

 

1. หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุกดปุ่ม        เพื่อเข้าไปประกาศผู้ชนะการเสนอราคาข้ึนเว็บไซต์ 
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ตัวอย่างหนังสืออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง 

 

2. กดปุ่ม  
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ตัวอย่างร่างประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 

 

3. กดปุ่ม  
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ประกาศข้ึนเว็บไซต์ 

 

4. กดปุ่ม                             ระบบแสดงกล่องข้อความ “ต้องการประกาศข้ึนเว็บไซต์ ใช่หรือไม่” 

 

5. กดปุ่ม   
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6. ระบบแสดงหน้จอ “รายการโครงการ” และแสดงสถานะโครงการ  

   “จัดท าและประกาศผู้ชนะ การเสนอราคา” เรียบร้อยแล้ว 

7.  ผู้ใช้สามารถกดปุ่ม    เพ่ือดูขั้นตอนการท างาน และสถานะการด าเนินงานโครงการได้ 
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8.  ระบบแสดงสถานะการด าเนินงานโครงการ “จัดท าและประกาศ ผู้ชนะการเสนอราคา” เรียบร้อยแล้ว 
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6. จัดท าร่างสัญญา 

 

1.  กดปุ่ม        เพ่ือเข้าไปบันทึกจัดท าร่างสัญญา 
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6.1 สัญญาหรือข้อตกลง 

 

2. กดปุ่ม    

  

 

3. “คลิกเลือก” ประเภทสัญญาเป็น “สัญญาจะซื้อจะขายแบบราคาคงที่ไม่จ ากัดปริมาณ” 
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3. กดปุ่ม  
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6.2 ข้อมูลสัญญา 

 

4. “ผู้มีอ านาจลงนามผูกพัน” ให้ผู้ใช้ระบชุื่อผู้มีอ านาจลงนาม  
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6.3 ข้อมูลผู้ขาย 

 

5. ผู้มีอ านาจลงนามผูกพัน ผู้ลงนามเป็นผู้รับมอบอ านาจหรือไม่    

   “คลิกเลือก”    มอบอ านาจ     ไมม่อบอ านาจ    

    และ“ให้ผู้ใช้ระบชุื่อผู้มีอ านาจลงนาม” 
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6.4 ข้อตกลงจะซื้อจะขาย 

 

6. ข้อตกลงจะซื้อจะขาย 

    “คลิกเลือก” จ านวน (ให้ระบุจ านวนที่ท าซื้อ หรือกรณีท่ีมีหลายรายการให้ระบุจ านวนรายการทั้งหมด) 

    “คลิกเลือก” ก าหนดเวลาจะซื้อจะขาย ให้ระบุเป็น จ านวนวัน หรือ เดือน หรือ ปี 

    “คลิกเลือก” นับตั้งแต่วันที่  ระบกุ าหนดระยะเวลาเริ่มสัญญา จนถึง ระยะเวลาสิ้นสุดสัญญา 
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6.5 การรับรองคุณภาพ 

 

7. ผู้ขายรับรองว่าสิ่งของที่ขายให้ตามสัญญานี้ ที่ก าหนดไว้ในเอกสารแนบท้ายสัญญาผนวก “ให้ระบุ ผนวก 2” 
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6.6 การออกใบสั่งซื้อแต่ละคราว 

 

8. การออกใบสั่งซื้อแต่ละคราว ผู้จะซื้อจะออกใบสั่งซื้อในแต่ละคราวซึ่งลงนามผู้สั่งซื้อโดยหัวหน้าเจ้าหน้าที่  

   เพียง รายการเดียวหรือหลายรายการ พร้อมกันก็ได้ ในปริมาณแต่ละรายการคราวละอย่างมากไม่เกินจ านวนประมาณ 

   การที่ระบุไว้ และอย่างน้อยไม่ต่ ากว่า ๑ หน่วยขนาดบรรจุ  โดยระบุปริมาณ สถานที ่และวันที่ผู้จะขายจะต้อง 

   ส่งมอบไว้ในใบสั่งซื้อแต่ละคราว   
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กลุ่มงานเภสัชกรรม โรงพยาบาลพระนั่งเกล้า 80 
 

6.7 การตรวจรับ 

 

9. การซื้อขายตามสัญญานี้ต้องการสิ่งของทั้งหมดในคราวเดียวกัน หรือการซื้อสิ่งของที่ประกอบเป็นชุดหรือ 

    หน่วยถ้า ขาดส่วนประกอบอย่างหนึ่งไปแล้วจะไม่สามารถใช้งานได้สมบูรณ์ใช่หรือไม่   

    “คลิกเลือก”    ใช่       ไม่ใช่  
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6.8 การช าระเงิน 

 

10. ให้ผู้ใช้ระบุรายละเอียดบัญชีเงินฝากธนาคารของผู้จะขายเพ่ือโอนเงินเข้า กรณีผ่าน GFIMS 

     กรณีไม่ซื้อผ่าน GFIMS สามารถข้ามข้ันตอนนี้ไปขั้นล าดับถัดไปได้เลย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

10 
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6.9 การรับประกัน ความช ารุดบกพร่อง  

 

11. มีการรับประกันความช ารุดบกพร่องหรือไม่  

 “คลิกเลือก”    มี     ไม่มี  

  ระยะเวลาการรับประกันความช ารุดบกพร่องหรือขัดข้อง (ให้ระบุจ านวน วัน หรือ เดือน หรือ ปี) 

  ระยะเวลาให้แก้ไข ซ่อมแซมให้ดีดังเดิมภายใน    วัน  นบัถัดจากวันที่ได้รับแจ้ง (ให้ระบุจ านวน วัน) 
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ข้อตกลงจะซื้อจะขายแบบราคาคงที่ไม่จ ากัดปริมาณ ในวงเงิน 5 แสนบาท   
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6.10 หลักประกันการปฏิบัติตามสัญญา 

 

12. ผู้ขายต้องยื่นหลักประกันสัญญาหรือไม่   “คลิกเลือก”  ยื่น     ไม่ยื่น  
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กลุ่มงานเภสัชกรรม โรงพยาบาลพระนั่งเกล้า 84 
 

6.11 การบอกเลิกสัญญา 

 

13. ในกรณีที่ผู้จะซื้อใช้สิทธิบอกเลิกสัญญา ผู้จะขายต้องชดใช้ราคาท่ีเพ่ิมข้ึนจากราคาที่ก าหนดไว้ ถ้าผู้จะซื้อ 

     จัดซื้อสิ่งของจากบุคคลอ่ืนภายในก าหนด  

      เดือน  วัน นับแต่บอกเลิกสัญญา (ให้ระบุจ านวน วัน หรือ เดือน) 
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6.12 ค่าปรับ 

 

 14. “คลิกเลือก” ประเภทการปรับ ให้ผู้ใช้ระบุ หน่วยวัด 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ค่าปรับอัตราร้อยละ    ต่อ                <ตัวเลือกหน่วยวัด>  
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6.13 การบังคับค่าปรับ ค่าเสียหาย และค่าใช้จ่าย 

 

15. การบังคับค่าปรับ ค่าเสียหาย และค่าใช้จ่าย ให้ผู้ใช้ระบุก าหนดระยะเวลาที่ผู้จะขายต้องชดใช้ค่าปรับ  

     ค่าเสียหาย หรือค่าใช้จ่าย 

**ผู้จะขายต้องชดใช้ค่าปรับ ค่าเสียหาย หรือค่าใช้จ่าย ภายในก าหนด     วัน นับถัดจากวันที่ได้รับแจ้ง** 

**ผู้จะขายยินยอมช าระส่วนที่เหลือ ภายในก าหนด    วัน นับถัดจากวันที่ได้รับแจ้ง**   
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6.14 ผู้ลงนาม 

 

16. ระบุชื่อผู้มีอ านาจลงนามการที่ต้องการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

16 



ขั้นตอนการบันทึกข้อมูลในระบบ  e - GP การจัดซื้อโดยวิธีเฉพาะเจาะจง โดยการท าบันทึก
ข้อตกลงจะซื้อจะขายแบบราคาคงที่ไม่จ ากัดปริมาณ ในวงเงิน 5 แสนบาท   

 

กลุ่มงานเภสัชกรรม โรงพยาบาลพระนั่งเกล้า 88 
 

6.15 ข้อมูลงบประมาณ 

 

17. “คลิกเลือก” ข้อมูลงบประมาณ 

 

18. “คลิกเลือก” รหัสงบประมาณ 

19. “คลิกเลือก” จ านวนเงินงบประมาณ 

20. กดปุ่ม              ระบบแสดงกล่องข้อความ “ต้องการบันทึกข้อมูลใช่หรือไม่”  

21. กดปุ่ม   
 

17 

18 

19 

21 
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6.16 ผลการตรวจสอบข้อมูลผู้ค้าจาก GFMIS  

 

22. กรณีการเบิกจ่ายผ่าน GFMIS ผลการตรวจสอบข้อมูลผู้ขายหรือผู้รับจ้างจาก GFMIS ต้องถูกต้อง ปุ่ม  

     ไปขั้นตอนที่ 2 จึงจะเปิดให้ด าเนินต่อไปได้  

     (กรณีการเบิกจ่ายไมผ่่าน GFMIS สามารถข้ามข้ันตอนนี้ไปขั้นตอนที่ 2 ได้) 

     “คลิกเลือก” ตรวจสอบข้อมูล GFMIS 
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23. ผลการตรวจสอบข้อมูลผู้ค้าจาก GFMIS  

** กรณีท่ีบันทึกข้อมูลถูกต้อง ผลการตรวจสอบจะข้ึนสัญลักษณ์เครื่องหมาย หน้าผลการตรวจสอบ และ 

กรณีท่ีบันทึกข้อมูลไม่ถูกต้อง ผลการตรวจสอบจะข้ึนสัญลักษณ์เครื่องหมาย หน้าผลการตรวจสอบ  

ในข้อ 23.1 และ 23.2 ** 

23.1 เลขประจ าตัวผู้เสียภาษีอากร       ผลการตรวจสอบ 

23.2 รหัสธนาคารและสาขา        ผลการตรวจสอบ 

24. กดปุ่ม  
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23.1 

23.2 
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25. กดปุ่ม 
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7.Template ร่างสัญญาหรือข้อตกลง 

 

 

1. ร่างสัญญาหรือข้อตกลงในหน้า Template เมื่อบันทึกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว “คลิกเลือก” 

1.1 กดปุ่ม              ระบบแสดงกล่องข้อความ “ต้องการบันทึกข้อมูลใช่หรือไม่”  

1.2 กดปุ่ม  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 

1.1 

1.2 
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2. กดปุ่ม 
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7.1 สัญญาเลขที่และวันที่ 

  
 

3. ให้ผู้ใช้ ระบุ 

 

4. ให้ผู้ใช้ ระบุ         

5. กดปุ่ม           ระบบแสดงกล่องข้อความ “ต้องการจัดเก็บข้อมูลใช่หรือไม่”  

6. กดปุ่ม  

 

 

 

 

 

 

 

 

 สัญญาจัดท าเมือ่วันที ่   

สัญญาเลขที ่   

5 

6 

3 
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7. กดปุ่ม 

 

8. กดปุ่ม                         ระบบแสดงกล่องข้อความ “ต้องการด าเนินการขั้นตอนต่อไปใช่หรือไม่” 

9. กดปุ่ม  
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10. กดปุ่ม                          ระบบแสดงกล่องข้อความ “ต้องการด าเนินการข้ันตอนต่อไปใช่หรือไม่” 

11. กดปุ่ม  
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12. ระบบแสดงหน้จอ “รายการโครงการ” และแสดงสถานะโครงการ  

     “จัดท าร่างสัญญา” เรียบร้อยแล้ว 

13. ผู้ใช้สามารถกดปุ่ม    เพ่ือดูขั้นตอนการท างาน และสถานะการด าเนินงานโครงการได้ 
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14. ระบบแสดงสถานะการด าเนินงานโครงการ “จัดท าร่างสัญญา” เรียบร้อยแล้ว 
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8. ตรวจสอบหลักประกันสัญญาและจัดท าร่างสัญญา 

 

1.  กดปุ่ม        เพ่ือเข้าไปบันทึกตรวจสอบหลักประกันสัญญาและจัดท าร่างสัญญา 
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8.1 ข้อมูลหลักประกันสัญญา 

 

เนื่องจากโครงการนี้เป็นการจัดซื้อยาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง โดยท าบันทึกข้อตกลงจะซื้อจะขายแบบราคาคงที่ไม่

จ ากัดปริมาณท่ีมีมูลค่าเกิน 100,000 บาท (หนึ่งแสนบาทถ้วน) แต่ไม่เกิน 500,000 บาท (ห้าแสนบาทถ้วน) 

ผู้ค้าจึงไม่ต้องยื่นหลักประกันสัญญา ผู้ใช้สามารถข้ามข้ันตอนนี้และด าเนินการขั้นตอนต่อไปได้ 

2. กดปุ่ม                          ระบบแสดงกล่องข้อความ “ต้องการด าเนินการขั้นตอนต่อไปใช่หรือไม่” 

3. กดปุ่ม  
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4. ระบบแสดงหน้จอ “รายการโครงการ” และแสดงสถานะโครงการ  

     “ตรวจสอบหลักประกันสัญญาและจัดท าสัญญา” เรียบร้อยแล้ว 

5. ผู้ใช้สามารถกดปุ่ม    เพ่ือดูขั้นตอนการท างาน และสถานะการด าเนินงานโครงการได้ 
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6. ระบบแสดงสถานะการด าเนินงานโครงการ “ตรวจสอบหลักประกันสัญญาและจัดท าสัญญา” เรียบร้อยแล้ว 
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9. ข้อมูลสาระส าคัญในสัญญา 

 

1.  กดปุ่ม        เพ่ือเข้าไปบันทึกข้อมูลสาระส าคัญในสัญญา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 
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9.1 น าข้อมูลสาระส าคัญในสัญญาขึ้นเว็บไซต์ 

 

2. “คลิกเลือก”  

 

3. กดปุ่ม                     ระบบแสดงกล่องข้อความ “ต้องการน าข้อมูลแสองบนเว็บไซต์ใช่หรือไม่”  

4. กดปุ่ม  
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ขั้นตอนการบันทึกข้อมูลในระบบ  e - GP การจัดซื้อโดยวิธีเฉพาะเจาะจง โดยการท าบันทึก
ข้อตกลงจะซื้อจะขายแบบราคาคงที่ไม่จ ากัดปริมาณ ในวงเงิน 5 แสนบาท   

 

กลุ่มงานเภสัชกรรม โรงพยาบาลพระนั่งเกล้า 105 
 

 

 

5. ระบบแสดงหน้จอ “รายการโครงการ” และแสดงสถานะโครงการ  

    “ข้อมูลสาระส าคัญในสัญญา” เรียบร้อยแล้ว 

6. ผู้ใช้สามารถกดปุ่ม    เพ่ือดูขั้นตอนการท างาน และสถานะการด าเนินงานโครงการได้ 
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7. ระบบแสดงสถานะการด าเนินงานโครงการ “ข้อมูลสาระส าคัญในสัญญา” เรียบร้อยแล้ว 
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10. บริหารสัญญา 

 

1.  กดปุ่ม        เพ่ือเข้าไปบันทึกบริหารสัญญา 
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10.1 ข้อมูลสัญญาหรือข้อตกลง 

 

2. กดปุ่ม 

 

3. กดปุ่ม  

 

 

 

2 
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10.2 ข้อมูลผู้สั่งซื้อ 

 

4. “คลิกเลือก” จ านวนรายการที่สั่งซื้อ (โครงการนี้มีจ านวนรายการสั่งซื้อ 3 รายการ ผู้ใช้สามารถเลือกได้ว่าจะ    

     ด าเนินการจัดซื้อ 1 หรือ 2 หรือ 3 รายการได้) 

 

5. “คลิกเลือก” ระยะเวลาด าหนดส่งสินค้า  

 

6. กดปุ่ม                       ระบุรายละเอียด 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 *จ านวนรายการที่สั่งซื้อ     รายการ  

 *ส่งสินค้าภายในก าหนด    วัน หลังจากไดร้ับใบสั่งซ้ือ 

4 
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10.3 จ านวนรายการที่สั่งซื้อ 

 

7. “คลิกเลือก” รายการสั่งซื้อ  

8. ระบุจ านวนซื้อ 

9. ตรวจสอบความถูกต้องของจ านวนเงิน (บาท) ที่ท าการจัดซื้อ 

 

 

10. กดปุ่ม           ระบบแสดงกล่องข้อความ “ต้องการบันทึกข้อมูลใช่หรือไม่”  

11. กดปุ่ม  

7 

8 

9 

10 
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10.4 ผู้ลงนาม 

 

12. ระบุรายชื่อผู้มีอ านาจลงนามในใบสั่งซื้อ 

13 กดปุ่ม           ระบบแสดงกล่องข้อความ “ต้องการจัดเก็บข้อมูลใช่หรือไม่”  

14. กดปุ่ม  

 

15. กดปุ่ม 
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หน้าจอจะแสดง หน้า Template ใบสั่งซื้อไม่จ ากัดปริมาณ ผู้ใช้สามารถแก้ไข หรือเพ่ิมเติมข้อมูลต่างๆตาม

ต้องการในหน้านี้ เมื่อตรวจสอบความถูกต้องเรียบร้อยให้ท าการบันทึกข้อมูล 

16. กดปุ่ม             ระบบแสดงกล่องข้อความ “ต้องการบันทึกข้อมูลใช่หรือไม่”  

17. กดปุ่ม  

 

18. กดปุ่ม  

16 
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ระบบจะแสดงหน้าตัวอย่างใบสั่งซื้อไม่จ ากัดปริมาณ ผู้ใช้สามารถบันทึกเลขท่ีและวันที่ได้ในขั้นตอนนี้ 

19. กดปุ่ม   
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20. ใบสั่งซื้อเลขที่และวันที่ ให้ผู้ใช้ระบุ  

 

* ใบสั่งซ้ือเลขที ่

* ใบสั่งซ้ือจัดท าเมื่อวันที ่

 * วันที่สั่งซ้ือ 

21. ผู้รับใบสั่งซื้อ ให้ผู้ใช้ระบุชื่อผู้มีอ านาจในการลงนามรับใบสั่งซื้อ 

22. ให้ผู้ใช้ระบุวันที่รับใบสั่งซื้อ ระบบจะค านวณวันที่ครบก าหนดส่งมอบให้โดยอัตโนมัติ 

23. กดปุ่ม             ระบบแสดงกล่องข้อความ “ต้องการจัดเก็บข้อมูลใช่หรือไม่”  

24. กดปุ่ม  
  

 

 

 

 

  

  ระบุปีเป็นปีพุทธศักราชในรูปแบบ (ววดดปปปป) 

  ระบุปีเป็นปีพุทธศักราชในรูปแบบ (ววดดปปปป) 
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25. กดปุ่ม                          ระบบแสดงกล่องข้อความ “ต้องการด าเนินการข้ันตอนต่อไปใช่หรือไม่” 

26. กดปุ่ม  

ผู้ใช้สามารถออกใบสั่งซื้อได้ในขั้นตอนนี้  

27. กดปุ่ม  

 
  

26 
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