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 หนาที่ 1  

1. การสรา้งโครงการ มีขัน้ตอนการทํางานดังนี ้
1.1 ขั้นตอนการทํางาน 

(1) เจ้าหน้าทีพ่ัสดุ เลือกเมนู เพิ่มโครงการ 
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 หนาที่ 2  

(2) บันทึกข้อมูลเพิ่มโครงการจัดซ้ือจัดจ้าง โดยเจ้าหน้าที่พัสดุ 
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 หนาที่ 3  

1.1.1 การบนัทึกข้อมูลงบประมาณ  

- เจ้าหน้าที่พัสดุกดปุ่ม    บันทึกจํานวนเงิน 
 

 
 

 
 

1.1.2 บนัทึกจํานวนรายการพิจารณา (จอภาพบันทึกรายการพิจารณา) โดยเจ้าหนา้ที่พสัดุ กดปุม่ 
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 หนาที่ 4  

(3) บันทึกข้อมูลเพิ่มโครงการเสร็จเรียบรอ้ยแล้ว เจ้าหน้าที่ คลิกที่ หัวข้อขั้นตอนการทํางาน 
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 หนาที่ 5  

2. การจัดทํารายงานขอซื้อขอจ้างและแต่งต้ังคณะกรรมการ (ลูกบอลที่ 1) 
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 หนาที่ 6  

2.1 การจัดทํารายงานขอซื้อขอจ้าง โดยเจ้าหนา้ที่พสัดุ 
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 หนาที่ 7  

2.2 การแต่งต้ังคณะกรรมการ มีขั้นตอนการทํางาน ดังนี ้
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 หนาที่ 8  

(1) จอภาพตัวอย่างบันทึกรายชื่อคณะกรรมการ   
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 หนาที่ 9  

 (2)  บันทึกรายชื่อคณะกรรมการตรวจรบัพัสดุ โดยเจ้าหนา้ที่พสัดุกดปุ่ม   บันทึก
เลขประจําตัวประชาชน และตําแหน่งในคณะกรรมการ ดังตัวอย่างด้านลา่ง 
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 หนาที่ 10  

 (3)  การจัดทําร่างคําสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการ โดยเจ้าหน้าทีพ่ัสดุกดปุม่  
 

 
 
 

(4) บันทึกข้อมูลรายงานขอซ้ือขอจ้าง และแต่งต้ังคณะกรรมการเสร็จเรียบร้อยแลว้ เจ้าหนา้ที่พสัดุกดปุ่ม 
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 หนาที่ 11  

3. บันทึกเลขที่และวันที่ของเอกสารและคําสั่ง (ลูกบอลที่ 2)  
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 หนาที่ 12  

 3.1 การบนัทกึเลขที่และวันที่ของเอกสารและคาํสั่ง มีขั้นตอนการทํางานดังนี ้
(1) เจ้าหน้าทีพ่ัสดุ บันทึกเลขที่และวันที่ของเอกสารและคําสั่ง 
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 หนาที่ 13  

(2) บันทึกเลขที่และวันที่รายงานขอซ้ือขอจ้าง เลขท่ีคาํสั่งและวันที่แต่งต้ังคณะกรรมการ

เสร็จเรียบร้อยแล้ว เจ้าหน้าที่พัสดุกดปุ่ม  
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 หนาที่ 14  

4. บันทึกราคาผู้เสนอราคา (ลูกบอลที่ 3)  
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 หนาที่ 15  

4.1 การบนัทกึราคาผูเ้สนอราคา มีขั้นตอนการทํางานดังนี ้

 (1) เจ้าหน้าทีพ่ัสดุ กดปุ่ม  
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 หนาที่ 16  

(2) เจ้าหน้าทีพ่ัสดุบนัทึกข้อมูลผูเ้สนอราคา  
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 หนาที่ 17  

(3) บันทึกข้อมูลผูเ้สนอราคาเสร็จเรียบร้อย เจ้าหน้าทีพ่สัดุกดปุ่ม 
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 หนาที่ 18  

5. จัดทําหนงัสืออนุมัติสัง่ซ้ือสั่งจ้าง (ลูกบอลที่ 4)  
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 หนาที่ 19  

5.1 บันทึกข้อมูลผู้ชนะการเสนอราคา มีขัน้ตอนการทํางานดังนี ้
(1) เจ้าหน้าทีพ่ัสดุคลิกที ่รายละเอียด/แก้ไข 

 
 

 
 

(2) เจ้าหน้าทีพ่ัสดุคลิกที ่รายละเอียด/แก้ไข 
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 หนาที่ 20  

(3) เจ้าหน้าทีพ่ัสดุเลือกผู้ชนะการเสนอราคา และบันทกึราคาที่ตกลงซ้ือหรือจ้าง 
 
 

 
 

5.2 จัดทําหนงัสืออนุมัติสั่งซ้ือสั่งจ้าง มีขั้นตอนการทํางานดังนี ้
  

(1) เจ้าหน้าทีพ่ัสดุคลิกที ่รายละเอียด/แก้ไข 
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 หนาที่ 21  

(2) บันทึกข้อมูลหนังสืออนมัุติสั่งซ้ือสั่งจ้าง โดยเจ้าหน้าที่พัสดุ 
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 หนาที่ 22  

(3)  บันทึกเลขที่และวันที่หนังสืออนุมัติสัง่ซ้ือสั่งจ้าง โดยเจ้าหน้าทีพ่สัดุกดปุ่ม 
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   (4)  บันทึกเลขที่และวันที่หนังสืออนุมัติสั่งซ้ือสัง่จ้าง โดยเจ้าหนา้ที่พัสดุ 
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   (5)  บันทึกรายชื่อผู้ชนะการเสนอราคา และหนังสืออนุมัติสั่งซ้ือสัง่จ้างเสร็จเรียบร้อยแล้ว 

เจ้าหน้าทีพ่ัสดุกดปุ่ม  
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6. จัดทําร่างสญัญา (ลูกบอลที่ 5)  
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 หนาที่ 26  

6.1. จัดทํารา่งสัญญา มีขั้นตอนการทํางาน ดังนี ้

(1) เจ้าหน้าทีพ่ัสดุ คลิกที่   
 

 
(2) เลือกประเภทสัญญา 
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 หนาที่ 27  

(3) เจ้าหน้าที ่คลิกที่ รายละเอียด/แก้ไข 
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 หนาที่ 28  

 (4) บันทึกข้อมูลสัญญา  
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 หนาที่ 29  
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 หนาที่ 30  

 6.1.1 บนัทึกงวดงานและการส่งมอบ โดยเจ้าหนา้ที่พสัดุกดปุ่ม  มีขั้นตอน
การทํางาน ดังนี ้

(1) บันทึกข้อมูลงวดงาน โดยเจ้าหน้าทีพ่ัสดุ  
 

 
 
                     (2) เจ้าหน้าทีพ่ัสดุ กดปุ่ม  
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 หนาที่ 31  

 6.1.2 งวดเงินและรายละเอียดการชําระเงนิ โดยเจ้าหนา้ที่พสัดุกดปุ่ม  
(1) บันทึกข้อมูลงวดเงิน โดยเจ้าหน้าทีพ่สัดุ  

 

 
 6.1.2.1 เลือกข้อมูลงวดงาน โดยเจ้าหนา้ที่พัสดุคลิกที ่   
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 หนาที่ 32  

   (2) เจ้าหน้าทีพ่ัสดุ กดปุ่ม  
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6.2 บันทึกเลขที่และวันที่ในใบสั่งซ้ือสั่งจ้าง โดยเจ้าหนา้ที่พสัดุ กดปุม่  
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(1) บันทึกข้อมูลใบสั่งซ้ือ/สัง่จ้าง และผู้รบัใบสั่งซ้ือ/สั่งจ้าง 
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 (2) บันทึกข้อมูลใบสั่งซ้ือ/สัง่จ้าง และผู้รบัใบสั่งซ้ือ/สั่งจ้างเสร็จเรียบร้อย เจ้าหน้าที่พัสดุ 

กดปุ่ม  
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6.3 บันทึกข้อมูลสัญญาเสรจ็เรียบร้อย เจ้าหนา้ที่พสัดุ กดปุ่ม  
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7. ตรวจสอบหลักประกันสญัญาและจัดทาํสัญญา (ลูกบอลที่ 6)  
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หัวหน้าเจ้าหนา้ที่พสัดุ กดปุม่  
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8. ข้อมูลสาระสัญญาในสัญญา (ลูกบอลที ่7) 
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8.1 ข้อมูลสาระสญัญาในสญัญา มีขัน้ตอนการทํางานดังนี้  
(1) เจ้าหน้าทีพ่ัสดุคลิก รายละเอียด/แก้ไข 

 
(2) หัวหน้าเจ้าหนา้ที่พสัดุ กดปุ่ม  
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(3) หัวหน้าเจ้าหนา้ที่พสัดุ กดปุ่ม  
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9. บริหารสญัญา (ลูกบอลที ่8)  
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การบริหารสญัญา มีขัน้ตอนการทํางานดังนี ้
 

เจ้าหน้าทีพ่ัสดุคลิกที่ รายละเอียด 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



กรมบัญชีกลาง        สํานักมาตรฐานการจัดซื้อจัดจางภาครัฐ 

 

 หนาที่ 44  

 9.1 บันทึกข้อมูลส่งมอบงาน 
 

(1) เจ้าหน้าทีพ่ัสดุ กดปุ่ม   
 

 

  
 
 
 



กรมบัญชีกลาง        สํานักมาตรฐานการจัดซื้อจัดจางภาครัฐ 

 

 หนาที่ 45  

(2) เจ้าหน้าทีพ่ัสดุกดปุ่ม    
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 หนาที่ 46  

(3) เจ้าหน้าทีพ่ัสดุ  บันทึกข้อมูลส่งมอบงาน  
 

 
 

9.1.1 เลือกงวดงานที่ต้องการส่งมอบ โดยเจ้าหนา้ที่พสัดุกดปุ่ม  
 

 
 
 
 
 
 



กรมบัญชีกลาง        สํานักมาตรฐานการจัดซื้อจัดจางภาครัฐ 

 

 หนาที่ 47  

(4) เจ้าหน้าทีพ่ัสดุ กดปุ่ม  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



กรมบัญชีกลาง        สํานักมาตรฐานการจัดซื้อจัดจางภาครัฐ 

 

 หนาที่ 48  

(5) เจ้าหน้าทีพ่ัสดุ กดปุ่ม  
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 หนาที่ 49  

9.2  บันทึกขอ้มูลตรวจรับงาน  

(1) เจ้าหน้าทีพ่ัสดุ กดปุ่ม  
 

 

 
 
 
   
 



กรมบัญชีกลาง        สํานักมาตรฐานการจัดซื้อจัดจางภาครัฐ 

 

 หนาที่ 50  

 (2) เจ้าหน้าทีพ่ัสดุกดปุ่ม    
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



กรมบัญชีกลาง        สํานักมาตรฐานการจัดซื้อจัดจางภาครัฐ 

 

 หนาที่ 51  

(3) เจ้าหน้าทีพ่ัสดุ  บันทึกข้อมูลตรวจรบั 
 

 
 

 
 

9.2.1 เลือกเอกสารทีส่่งมอบ โดยเจ้าหนา้ที่พสัดุกดปุ่ม  
 

 

 



กรมบัญชีกลาง        สํานักมาตรฐานการจัดซื้อจัดจางภาครัฐ 

 

 หนาที่ 52  

 (4) เจ้าหน้าทีพ่ัสดุกดปุ่ม  
 

 
 
 
 
 
 
 
 



กรมบัญชีกลาง        สํานักมาตรฐานการจัดซื้อจัดจางภาครัฐ 

 

 หนาที่ 53  

(5) เจ้าหน้าทีพ่ัสดุกดปุ่ม  
 

 
 
 
 
 
 
 
 



กรมบัญชีกลาง        สํานักมาตรฐานการจัดซื้อจัดจางภาครัฐ 

 

 หนาที่ 54  

(6) เจ้าหน้าทีพ่ัสดุกดปุ่ม  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



กรมบัญชีกลาง        สํานักมาตรฐานการจัดซื้อจัดจางภาครัฐ 

 

 หนาที่ 55  

9.3 จัดทําเอกสารเบิกจ่าย 

(1) เจ้าหน้าทีพ่ัสดุ กดปุ่ม  

 
 

 
 
 
 



กรมบัญชีกลาง        สํานักมาตรฐานการจัดซื้อจัดจางภาครัฐ 

 

 หนาที่ 56  

(2) เจ้าหน้าทีพ่ัสดุกดปุ่ม    
 

 
 

(3) เจ้าหน้าทีพ่ัสดุกดปุ่ม  

 



กรมบัญชีกลาง        สํานักมาตรฐานการจัดซื้อจัดจางภาครัฐ 

 

 หนาที่ 57  

 
 
 

(4) เจ้าหน้าทีพ่ัสดุบนัทึกข้อมูลจัดทําหนังสือต้ังเบิก 
 

 
 

  



กรมบัญชีกลาง        สํานักมาตรฐานการจัดซื้อจัดจางภาครัฐ 

 

 หนาที่ 58  

(5) เจ้าหน้าทีพ่ัสดุ กดปุ่ม  
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 หนาที่ 59  

(6) เจ้าหน้าทีพ่ัสดุ กดปุ่ม  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



กรมบัญชีกลาง        สํานักมาตรฐานการจัดซื้อจัดจางภาครัฐ 

 

 หนาที่ 60  

  (7) ระบบจะแสดงรายละเอียดข้อมูลสญัญาหรือข้อตกลง 
 

 
 
 
 
 

 



กรมบัญชีกลาง        สํานักมาตรฐานการจัดซื้อจัดจางภาครัฐ 

 

 หนาที่ 61  

(8) เม่ือบันทึกข้อมูลโครงการเสร็จเรียบร้อยแล้ว ลูกบอลจะเป็นสฟี้าทกุลูกบอล 
 

 
 
 

..................................................................... 
 
 
 
 
 
 
 
 


