
 
 

บทน าในการใช้คู่มือใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง 
 

การจัดซื้อจัดจ้างที่มีวงเงินตั้งแต่ 5,000 บาท ขึ้นไป ต้องมีการบันทึกข้อมูลใบสั่งซื้อสั่งจ้าง กรณี

ซื้อด้วยวิธีตกลงราคา เงินงบประมาณแผ่นดิน ในระบบ e-GP ขั้นตอนการด าเนินการมีองค์ประกอบ

ทั้งหมด 3 ส่วน ด้วยกันคือ 1) ขั้นตอนการเพ่ิมรายการสินค้าและบริการ  ประกอบด้วย เพ่ิมรายการ

สินค้าและบริการ ก าหนดคุณลักษณะเอง ค้นหาสินค้า การจัดซื้อจัดจ้าง เพ่ิมรายการสินค้า  ก าหนด

วิธีการจัดซื้อจัดจ้าง  2) การเพ่ิมโครงการจัดซื้อจัดจ้าง  ประกอบด้วย  วิธีการจัดหา  ประเภทการจัดหา 

พัสดุที่จัดหา  ปีงบประมาณ ชื่อโครงการ วิธีการพิจารณา รายการพิจารณา การเบิกจ่ายเงิน  และ 3) 

ขั้นตอนการท างานลูกบอล 8 ลูก ประกอบด้วย จัดท ารายงานขอซื้อขอจ้างและแต่งตั้งคณะกรรมการ 

บันทึกเลขที่และวันที่ของเอกสารและค าสั่ง บันทึกราคาของผู้เสนอราคา จัดท าหนังสืออนุมัติสั่งซื้อสั่ง

จ้าง จัดท าร่างสัญญา ตรวจสอบหลักประกันสัญญาและจัดท าสัญญา ข้อมูลสาระส าคัญในสัญญา และ

การบริหารสัญญา 
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ส่วนที่ 1 ขั้นตอนการเพิ่มรายการสินค้าและบริการ   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 1  ขั้นตอนการเพ่ิมรายการสินค้าและบริการ 
 

 

 

 

 

 

เพิ่มโครงการ 

เพิ่มรายการสินค้าและบริการ 

ก าหนดคุณลักษณะเอง 

ค้นหาสินค้า การซื้อการจ้าง 

เพิ่มรายการสินค้าเข้า 

ก าหนดวิธีการจดัซื้อจัดจ้าง 

บันทึก 
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รายละเอียดขั้นตอนการเพิ่มรายการสินค้าและบริการ 

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

 

 

 

 

 

 

 

 

  

2.  เข้าสู่ระบบ โดยใส่รหัสผู้ใช้ และรหัสผ่าน 

 

                  

                               

 

 

 

  

  

1. ใส่รหัสผู้ใช้ของเจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

2. ใส่รหัสผ่านของ 
เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

3. เข้าสู่ระบบ 

http://www.gprocurement.go.th/
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3.  กดปุ่มเพ่ิมโครงการโดยใช้ไอคอน    

 

 

 

 

 

  

4.  เพ่ิมรายการสินค้าและบริการ 

 

 

 

 

 

  

เพิ่มรายการสินค้าและบริการ 
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5.  ก าหนดคุณลักษณะเองเพ่ือค้นหาสินค้าที่ที่ท าการซื้อหรือการจ้าง เช่น น้ ายาท าความสะอาด 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6.  บันทึกการเพ่ิมรายการสินค้าและบริการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. ใส่รายการซื้อหรือจ้าง 

3. กดปุ่มเพิ่มเข้ารายการ 

1. กดเพื่อเลือกก าหนด 
คุณลักษณะเอง 

 

1. กดปุ่มบันทึก 

2. กดปุ่มตกลง 
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7.  ไปขั้นตอนที่ 2 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

8.  ก าหนดวิธีการจัดซื้อจัดจ้าง โดยเลือก “ตกลงราคา” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กดปุ่มไปขั้นตอนท่ี 2 

กดเลือกตกลงราคา 
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9.  กดปุ่มบันทึก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กดปุ่มบันทึก 
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ส่วนที่ 2 ขั้นตอนการเพิ่มโครงการจัดซื้อจัดจ้าง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 2  ขั้นตอนการเพ่ิมโครงการจัดซื้อจัดจ้าง 
 
 
 
 

เพิ่มโครงการจัดซื้อจดัจ้าง 

ประเภทการจัดหา 

เลือกพัสดุที่จดัหา 

เลือกปีงบประมาณ 

เปลี่ยนช่ือโครงการ 

วิธีการพิจารณา 

รายการพิจารณา 

การเบิกจ่ายเงิน 

แหล่งของเงิน – เงินงบประมาณ 

บันทึก 
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รายละเอียดขั้นตอนการเพิ่มโครงการจัดซื้อจัดจ้าง  

 หลังจากการบันทึกการเพ่ิมรายการสินค้าและบริการ จะปรากฏหน้าต่าง ดังภาพ 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 หมายเหตุ   ให้หน่วยงานท่ีจัดซื้อจัดจ้างใส่รายการที่มี  *  ให้ครบทกุรายการ ดังข้ันตอนต่อไปนี ้

 

1.  ประเภทการจัดหา 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เลือกซื้อ/จา้งท าของ 
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2.  พัสดุที่จัดหา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.  เลือกปีงบประมาณ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เลือกวัสดุที่จะท าการจัดซื้อจดัจ้าง 

เลือกปีงบประมาณปัจจุบัน 
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4.  เปลี่ยนชื่อโครงการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5.  กดเลือกวิธีการพิจารณา และระบุรายละเอียด 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เปลีย่นช่ือโครงการ 

1. กดเลือกวิธีการพิจารณา 2. ระบุรายละเอียด 
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6.  กรอกข้อมูลในช่องที่มีดอกจันสีแดงทุกช่อง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7.  การค้นหาหน่วยนับ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กดปุ่มแว่นขยาย 

เพื่อค้นหาหน่วยนับ 

ระบุหน่วยนับและกดค้นหา 
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8.  ใส่ยอดเงินและกดปุ่มบันทึก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

9.  เลือกวิธีการเบิกจ่าย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กดเลอืกผา่น GFMIS 

1. ใสย่อดเงิน 

2.  กดปุ่ มบนัทกึ 
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10.  เลือกประเภทเงิน พ.ร.บ. งบประมาณ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

11.  กดปุ่มแว่นขยายเพ่ือใส่รหัสงบประมาณและแหล่งของเงิน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กดเลอืกหนว่ยงาน,กรม 

กดปุ่ มแวน่ขยาย 
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12.  ใส่รหัสงบประมาณและแหล่งของเงิน  

*ข้อควรระวัง 1. ควรตรวจสอบการใส่แหล่งเงินให้ตรงตาม ประเภทงบประมาณ  

       2. รหัสงบประมาณแต่ละปีจะเปลี่ยนไปตามปีงบประมาณนั้น ๆ และรหัสแหล่งของเงิน 

เลขสองตัวหน้าจะเปลี่ยนตามปีงบประมาณ ดังตัวอย่าง (รายละเอียดในภาคผนวก ข.) 

รหัสงบประมาณ รายละเอียด แหล่งของเงิน 
2013304001000000 ผู้ส าเร็จการศึกษาด้านสังคมศาสตร์ ซ้ือ  : 5911230 
    จ้าง : 5911220 
2013389007500001 เงินอุดหนุนค่าใช้จ่ายในการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 5911410 
2013304002500001 เงินอุดหนุนค่าใช้จ่ายในการให้บริการวิชาการ 5911410 
2013304002700001 ค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาเพ่ือพัฒนาวิชาชีพครู 5911500 
2013304006000000 ผู้ส าเร็จการศึกษาด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ซ้ือ  : 5911230 
    จ้าง : 5911220 
2013304006700001 ค่าใช้จ่ายในการพัฒนาศูนย์วิทยบริการ 5911500 
2013305003500001 งานท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม 5911410 
2013304009000000 ผู้ส าเร็จการศึกษาด้านวิทยาศาสตร์สุขภาพ ซ้ือ  : 5911230 
    จ้าง : 5911220 
2013391011700001 การเตรียมความพร้อมสู่ประชาคมอาเซียน 5911500 
2013304009500001 เงินอุดหนุนการผลิตพยาบาลเพ่ิม 5911410 

 

หน้าต่างการใส่รหัสงบประมาณและแหล่งของเงิน 
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13.  การค้นหารหัสงบประมาณและแหล่งของเงิน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

14.  ใส่จ านวนเงินและกดปุ่มบันทึก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. หลังจากใส่รหสังบประมาณ

และแหล่งของเงิน กดปุ่มค้นหา 2. กดเลือกงบประมาณ 

1. ใสจ่ านวนเงิน 

2. กดปุ่ มบนัทกึ 
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15.  กดปุ่มบันทึก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กดปุ่มบันทึก 
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ส่วนที่ 3 ขั้นตอนการบันทึกขั้นตอนการท างาน 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 3  ขั้นตอนการบันทึกขั้นตอนการท างาน 
 

 

  

 

จัดท ารายงานขอซื้อขอจ้าง

และแต่งตั้งคณะกรรมการ 

บันทึกราคาผูเ้สนอราคา 

จัดท าร่างสญัญา 

ตรวจสอบหลักประกันสญัญา

และจัดท าสัญญา 

อนุมัต ิ ไม่อนุมัต ิ

ข้อมูลสาระส าคัญในสัญญา 

บริหารสัญญา 
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รายละเอียดการบันทึกขั้นตอนการท างาน 

1.  หน้าต่างการท างาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.  กดปุ่มไปขั้นตอนบันทึกราคาผู้เสนอราคา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. กดปุ่มไปขั้นตอน 

บันทึกราคาผูเ้สนอราคา 

2. กดปุ่มตกลง 
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3.  ขั้นตอนบันทึกราคาและผู้เสนอราคา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4.  เพ่ิมรายชื่อผู้เสนอราคา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กดบันทึกราคาผู้เสนอราคา 

กดปุ่ มเพิม่รายช่ือผู้ เสนอราคา 
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5.  การใส่เลขประจ าตัวผู้เสียภาษีอากร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6.  กดปุ่มด าเนินการขั้นต่อไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. ใส่เลขประจ าตัว 

ผู้เสยีภาษีอากร 

2. ใส่ราคาที่เสนอ 

3. กดปุ่มบันทึก 

กดปุ่มด าเนินการขั้นต่อไป 
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7.  จัดท าร่างสัญญา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

8.  กดรูปแว่นขยายเพื่อเลือกใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กดปุ่มจัดท าร่างสญัญา 

กดปุ่มแว่นขยาย 
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9.  กดเลือกใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

10.  ระบุรายละเอียด/แก้ไข 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กดเลือกใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 

กดเลือกรายละเอียด/แกไ้ข 
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11.  ก าหนดงวดงานและการส่งมอบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

12.  ก าหนดจ านวนวันสั่งซื้อสั่งจ้าง 

 

 

 

 

 

 

 

 

กดปุ่ มระบรุายละเอียด 

ก าหนดจ านวนวันสั่งซื้อสั่งจ้าง 
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13.  กดปุ่มบันทึก และตกลง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

14.  กดปุ่มบันทึก และตกลงอีกครั้ง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. กดปุ่มบันทึก 

2. กดปุ่มตกลง 

1. กดปุ่มบันทึก 

2. กดปุ่มตกลง 
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15.  ก าหนดงวดเงินและรายละเอียดการช าระเงิน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

16.  เลือกงวดงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. ระบุจ านวนงวดเงิน เป็น 1 เสมอ 2. ระบุรายละเอียด 

กดปุ่มเลือกงวดงาน 
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17.  ก าหนดข้อมูลงวดงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

18.  การใส่จ านวนเงิน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. กดปุ่มเครื่องหมาย  

2. กดปุ่มบันทึก 

3. กดปุ่มตกลง 

1. ใส่จ านวนเงิน 

2. กดปุ่มบันทึก 

3. กดปุ่มตกลง 
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19.  กดปุ่มบันทึกและตกลง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

20.  กดรูปแว่นขยายเพ่ือเลือกธนาคารและสาขา  
* หมายเหตุ : บัญชีธนาคารต้องเป็นบัญชีเดียวกับครั้งแรกที่สร้างข้อมูลหลักผู้ขาย 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. กดปุ่มบันทึก 

2. กดปุ่มตกลง 

กดรูปแว่นขยาย 
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21.  เลือกธนาคารและสาขาธนาคาร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

22.  ใส่เลขที่บัญชีธนาคาร ชื่อบัญชีธนาคาร และกดปุ่มตรวจสอบข้อมูล GFMIS 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. เลือกธนาคารผู้ขาย 

2. รหัสสาขาต้องใส่เลข 0 น าหน้า  
แล้วตามด้วยเลขท่ีบัญชี 3 ตัวหน้าเสมอ 

3. กดปุ่มค้นหา 

4. ดับเบิ้ลคลิกรหสัสาขา 

1. ระบุเลขท่ีบญัชีธนาคาร 

2. ระบุชื่อบัญช ี

3. กดปุ่ม

ตรวจสอบ GFMIS 
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23.  กดปุ่มบันทึก และตกลง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

24.  กดปุ่มไปขั้นตอนที่ 2 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. กดปุ่มบันทึก 

2. กดปุ่มตกลง 

กดปุ่มไปขั้นตอนท่ี 2 
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25.  กดปุ่มบันทึก และไปขั้นตอนที่ 3 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

26.  บันทึกเลขที่และวันที่ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. กดปุ่มบันทึก 

2. กดไปขั้นตอนท่ี 3 

กดปุ่มบันทึกเลขท่ีและวันท่ี 
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27.  ระบุรายละเอียดใบสั่งซื้อสั่งจ้างและผู้รับใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

28.  กดปุ่มไปขั้นตอนที่ 2 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. ระบุเลขท่ีใบสั่งซื้อสั่งจ้างจากฎกีา 2. ระบุวันที่วันเดยีวกับ   
ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 

3. ระบุชื่อ นามสกุล ต าแหน่ง ของผู้ขาย 

4. กดปุ่มบันทึก 

กดปุ่มไปขั้นตอนท่ี 2 
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29.  กดปุ่มด าเนินการข้ันต่อไป  

* ข้อควรระวัง ต้องสั่งพิมพ์ใบสั่งซื้อสั่งจ้างแนบฎีกาทุกครั้ง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

 

 

กดปุ่มด าเนินการ 
ขั้นตอนต่อไป 
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30.  กดปุ่มด าเนินการต่อไป และกดปุ่มตกลง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. กดปุ่มด าเนินการขั้นต่อไป 

2. กดปุ่มตกลง 
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31.  กดปุ่มตรวจสอบหลักประกันสัญญาและจัดท าสัญญา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

32.  กดปุ่มด าเนินการข้ันต่อไป และตกลง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กดปุ่ มตรวจสอบฯ 

1. กดปุ่มด าเนินการขั้นต่อไป 

2. กดปุ่มตกลง 
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33.  กดปุ่มข้อมูลสาระส าคัญในสัญญา  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

34.  กดปุ่มรายละเอียด/แก้ไข 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กดปุ่มข้อมูลสาระส าคัญฯ 

กดเลอืกรายละเอยีด/แก้ไข 
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35.  กดปุ่มน าข้อมูลแสดงบนเว็บไซต์ และกดปุ่มตกลง  
* ข้อควรระวัง สั่งพิมพ์ข้อมูลสาระส าคัญในสัญญาแนบฎีกาทุกครั้ง 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. กดปุ่มน าข้อมูล 
แสดงบนเว็บไซต ์

2. กดปุ่มตกลง 
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*ปริ้นแนบฏีกาทุกครั้ง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

36.  กดปุ่มด าเนินการข้ันต่อไป 

 

 

 

 

 

 

 

 กดปุ่มด าเนินการขั้นต่อไป 
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37.  กดปุ่มบริหารสัญญา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

38.  กดเลือกรายละเอียด 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กดปุ่มบริหารสัญญา 

กดเลือกรายละเอียด 
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39.  กดปุ่มส่งมอบงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

40.  กดปุ่มบันทึกข้อมูลส่งมอบงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กดปุ่มส่งมอบงาน 

กดปุ่มบันทึกข้อมูลส่งมอบ

งาน 
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41.  กดปุ่มเลือกงวดงานที่ส่งมอบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

42.  กดปุ่มเครื่องหมาย  และกดปุ่มบันทึก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กดปุ่มเลือกงวดงานที่ส่งมอบ 

1. กดปุ่มเครื่องหมาย  

2. กดปุ่มบันทึก 



43 
 

43.  ใส่เลขท่ีใบส่งของและวันที่ จากนั้นกดปุ่มบันทึกและกดปุ่มตกลง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

44.  กดปุ่มด าเนินการข้ันต่อไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. ระบุเลม่ที่เลขท่ีในใบส่งของ 2. ระบุวันท่ีในใบส่งของ 

4. กดปุ่มตกลง 

3. กดปุ่มบันทึก 

กดปุ่มด าเนินการขั้นต่อไป 
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45.  กดปุ่มตรวจรับงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

46.  กดปุ่มบันทึกข้อมูลตรวจรับ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กดปุ่มตรวจรับงาน 

กดปุ่มบันทึกข้อมูลตรวจรับ

รับ 
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47.  กดปุ่มเลือกเอกสารที่ส่งมอบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

48.  กดปุ่มเครื่องหมายถูก จากนั้นกดปุ่มบันทึก และกดปุ่มตกลง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

กดปุ่มเลือกเอกสารที่ส่งมอบ 

1. กดปุ่มเครื่องหมาย  

2. กดปุ่มบันทึก 

3. กดปุ่มตกลง 



46 
 

49.  ใส่วันที่ที่ตรวจรับ เลือกสรุปผลการตรวจรับ (เลือก “ถูกต้องทั้งหมดและรับไว้ทั้งหมด” เท่านั้น”) 
       และบันทึกการตรวจรับ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

50.  กดปุ่มบันทึกและตกลง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. ใส่วันท่ีที่ตรวจรับ 

2. เลือกสรุปผลการตรวจรับ 

3. กดปุ่มบันทึก 
การตรวจรับ 

1. กดปุ่มบันทึก 

2. กดปุ่มตกลง 
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51.  กดปุ่มด าเนินการข้ันต่อไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

52.  กดปุ่มจัดท าเอกสารการเบิกจ่าย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กดปุ่ มด าเนินการขัน้ตอ่ไป 

กดปุ่มจัดท าเอกสารเบิกจ่าย 
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53.  กดปุ่มบันทึกข้อมูลการเบิกจ่าย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

54.  กดปุ่มเลือกเอกสารที่ตรวจรับ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กดปุ่ มบนัทกึข้อมลู 

การเบิกจ่าย 

กดปุ่มเลือกเอกสารที่ตรวจรับ 
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55.  กดปุ่มเครื่องหมาย  จากนั้นกดปุ่มบันทึก และกดปุ่มตกลง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

56.  เลือกไม่จัดท า จากนั้นกดปุ่มบันทึก และกดปุ่มตกลง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. กดปุ่มเครื่องหมาย  

2. กดปุ่มบันทึก 

3. กดปุ่มตกลง 

2. กดปุ่มบันทึก 

3. กดปุ่มตกลง 

1. เลือกไม่จดัท า 



50 
 

57.  กดปุ่มด าเนินการข้ันต่อไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

58.  กดปุ่มกลับสู่หน้าหลัก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กดปุ่มด าเนินการขั้นต่อไป 

กดปุ่มกลับสู่หน้าหลัก 
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59.  กดปุ่มกลับสู่หน้าหลักอีกครั้ง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

60.  บันทึกข้อมูลเสร็จสมบูรณ์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กดปุ่มกลับสู่หน้าหลัก 
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เอกสารที่แนบในการเบิกจ่าย 

 

ตารางที่ 1 เอกสารประกอบการบันทึกข้อมูลหลักผู้ขายในระบบจ่ายตรง GFMIS 

เอกสารประกอบการบันทึกข้อมูลหลักผู้ขายในระบบจ่ายตรง GFMIS มี 
 

1. ส าเนาบัตรประชาชนผู้ขาย พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง  
2. ส าเนาหน้าบัญชีธนาคารพร้อมรายการเคลื่อนไหวไม่เกิน 3 เดือน พร้อม

รับรองส าเนาถูกต้อง 
 

3. ส าเนาในจดทะเบียนการค้า พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง  
4. หนังสือรับรองบริษัท พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง  
5. ใบสั่งซื้อสั่งจ้างจากระบบ EGP  
6. หนังสือรับรองบริษัท พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง  
7. ข้อมูลสาระส าคัญในสัญญา จากระบบ EGP  
8. ใบสั่งซื้อสั่งจ้างจากระบบ EGP  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


