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1. หน่วยจัดซื้อ – จัดท ำร่ำงสัญญำ 
 

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

 
 

1. บันทึก “รหัสผู้ใช้” 
2. บันทึก “รหัสผ่ำน” 
3. กดปุ่ม  
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4. กดปุ่ม   
 

 
 

5. กดเลือก  
 

 
 

6. กดปุ่ม    
เพ่ือบันทึกข้อมูลสัญญำ 
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6.1 กดปุ่ม  
 

 
 

6.2 กดเลือก “รำยกำรประเภทสัญญำที่ต้องกำร” 
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7. กดเลือก “รำยละเอียด/ แก้ไข”  
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ขั้นตอนที่ 1 จัดท ำสัญญำหรือข้อตกลง 
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8. ผู้มีอ ำนำจลงนำมผูกพัน 
8.1 คลิกเลือก “ค ำน ำหน้ำชื่อ” 
8.2 บันทึก “ชื่อ” 
8.3 บันทึก “นำมสกุล” 

9. บันทึก “เลขที่หนังสือรับรอง”  
10. บันทึก “หนังสือรับรองกำรจดทะเบียนลงวันที่” 
11. ผู้มีอ ำนำจลงนำมผูกพัน 

11.1 คลิกเลือก “ผู้ลงนำมเป็นผู้รับมอบอ ำนำจหรือไม่”  
กรณีมอบอ ำนำจ บันทึกข้อมูลดังนี้ 
11.1.1 บันทึก “หนังสือมอบอ ำนำจลงวันที่” 
11.1.2 คลิกเลือก “ค ำน ำหน้ำชื่อ” 
11.1.3 บันทึก “ชื่อ” 
11.1.4 บันทึก “นำมสกุล” 
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12. กดปุ่ม   
 

   

บันทึกรำยละเอียดงวดเงินงวดงำน  
12.1 บันทึก “ก ำหนดส่งมอบงำน” 

12.2 กดเลือก  
 

 
 

12.2.1 กดเลือก “รหัสงบประมำณ”  
12.2.2 บันทึก “จ ำนวนเงินงบประมำณ” 

12.2 12.1 

12.2.1  12.2.2 

12.2.3 
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12.2.3 กดปุ่ม  
 

 
 

12.2.4 กดปุ่ม  
 

13. ผู้ซื้อต้องกำรโอนเงินเข้ำบัญชีเงินฝำกธนำคำรของผู้ขำยหรือไม่  
13.1 กรณีกำรเบิกจ่ำยเงิน “ไม่ผ่ำน GFMIS” ผู้ใช้ไม่ต้องท ำกำรตรวจสอบข้อมูล GFMIS 
13.2 กรณีกำรเบิกจ่ำยเงิน “ผ่ำน GFMIS” ผู้ใช้จะต้องท ำกำรตรวจสอบข้อมูล GFMIS  

โดยมีวิธีกำรดังนี้ (ตัวอย่ำง) 
 

 

 
 

13.2.1 ระบบแสดง  ต้องกำร ให้อัตโนมัติ 

13.2.2 ค้นหำ “ธนำคำร” โดยคลิกปุ่ม   
13.2.3 บันทึก “ชื่อบัญชี” 
13.2.4 บันทึก “เลขที่บัญชี” 
13.2.5 คลิกปุ่ม  เพ่ือตรวจสอบข้อมูล GFMIS 
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13.2.1 

13.2.3 

13.2.2 

13.2.5 

13.2.4 
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14. กำรรับประกัน ควำมช ำรุดบกพร่อง 
14.1 บันทึก “ระยะเวลำกำรรับประกันควำมช ำรุดบกพร่องหรือขัดข้อง”  
14.2 บันทึก “ระยะเวลำให้แก้ไข ซ่อมแซมให้ดีดังเดิมภำยใน” 

15. กำรบอกเลิกสัญญำ 
15.1 บันทึก “หลังจำกวันเลิกสัญญำ ถ้ำผู้ซื้อจะจัดซื้อสิ่งของจำกบุคคลอื่น ภำยใน” 

16. ค่ำปรับ 
16.1 คลิกเลือก “ประเภทกำรปรับ”  
16.2 บันทึก “ค่ำปรับอัตรำร้อยละ” 

17. พยำน 
17.1  คลิกเลือก “ค ำน ำหน้ำ” 
17.2 บันทึก “ชื่อผู้ลงนำม” 
17.3 บันทึก “นำมสกุลผู้ลงนำม” 
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.......................................................................................................................................................................................... 

 
 

18. กดปุ่ม  

19. กดปุ่ม  
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 ขั้นตอนที่ 2 Template สัญญำหรือข้อตกลง 
 

 

 
 

20. กดปุ่ม  

21. กดปุ่ม  
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ขั้นตอนที่ 3 ตัวอย่ำงสัญญำหรือข้อตกลง 
 

 

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

 

 
 

22. กดปุ่ม  
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บันทึกเลขที่และวันที่  
 

 
 

23. บันทึก “สัญญำเลขท่ี” 
24. บันทึก “สัญญำจัดท ำเม่ือวันที่”  

25. กดปุ่ม  
 

 
 

26. กดปุ่ม  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

23 

25 

26 

24 



กรมบัญชีกลำง                                                                                                                             กองกำรพัสดุภำครัฐ 

จัดท ำรำ่งสัญญำ – บริหำรสัญญำ                                                                                                                           15  

ขั้นตอนที่ 2 ตัวอย่ำงสัญญำหรือข้อตกลง 
 

 

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

 

 
 

27. กดปุ่ม  
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28. กดปุ่ม  
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29. ระบบแสดงหน้ำจอ “รำยกำรโครงกำร” และแสดงสถำนะโครงกำร “จัดท ำร่ำงสัญญำ” เรียบร้อย
แล้ว 

30. ผู้ใช้สำมำรถกดปุ่ม  เพ่ือดูขั้นตอนกำรท ำงำน และสถำนะกำรด ำเนินงำนโครงกำรได้  
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31. ระบบแสดงสถำนะกำรด ำเนินงำนโครงกำร ผู้ใช้สำมำรถคลิกแท็บ 

   
เพ่ือด ำเนินกำรในขั้นตอน “ตรวจสอบหลักประกันสัญญำและจัดท ำสัญญำ” ได้ 
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2. หน่วยจัดซื้อ – ตรวจสอบหลักประกันสัญญำและจัดท ำสัญญำ 
 

 
 
 

1. กดเลือก   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 



กรมบัญชีกลำง                                                                                                                             กองกำรพัสดุภำครัฐ 

จัดท ำรำ่งสัญญำ – บริหำรสัญญำ                                                                                                                           20  

 
 

2. กดเลือก “รำยละเอียด/แก้ไข”  
 

ขั้นตอนที่ 1 บันทึก/ ตรวจสอบหลักประกันสัญญำ 
 

 
 

3. กดปุ่ม  
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4. บันทึก “ประเภทหลักทรัพย์” 
5. บันทึก “จ ำนวนเงิน” 

6. กดปุ่ม   
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7. กดปุ่ม  
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ขั้นตอนที่ 2 ตัวอย่ำงสัญญำหรือข้อตกลง 
 

 

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

 
 

8. กดปุ่ม  
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9. กดปุ่ม  
 

 
 

10. ระบบแสดงหน้ำจอ “รำยกำรโครงกำร” และแสดงสถำนะโครงกำร “ตรวจสอบหลักประกัน
สัญญำและจัดท ำสัญญำ” เรียบร้อยแล้ว 

9 

10 

11 



กรมบัญชีกลำง                                                                                                                             กองกำรพัสดุภำครัฐ 

จัดท ำรำ่งสัญญำ – บริหำรสัญญำ                                                                                                                           25  

11. ผู้ใช้สำมำรถกดปุ่ม  เพ่ือดูขั้นตอนกำรท ำงำน และสถำนะกำรด ำเนินงำนโครงกำรได้  
 

 
 

12. ระบบแสดงสถำนะกำรด ำเนินงำนโครงกำร ผู้ใช้สำมำรถคลิกแท็บ 

   
เพ่ือด ำเนินกำรในขั้นตอน “ข้อมูลสำระส ำคัญในสัญญำ” ได้ 
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3. หน่วยจัดซื้อ - สำระส ำคัญของสัญญำ 
 

 
 
 

1. เมื่อมีกำรตรวจสอบหลักประกันสัญญำและจัดท ำสัญญำแล้ว ให้เจ้ำหน้ำที่พัสดุคลิกเลือก         
เพ่ือน ำข้อมูลสำระส ำคัญของสัญญำขึ้นเว็บไซต์ 
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2. กดเลือก “รำยละเอียด/แก้ไข” 
 

 
 

3. กดปุ่ม  
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4. กดปุ่ม  
 

 
 

5. ระบบแสดงหน้ำจอ “รำยกำรโครงกำร” และแสดงสถำนะโครงกำร “ข้อมูลสำระส ำคัญใน
สัญญำ” เรียบร้อยแล้ว 
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6. ผู้ใช้สำมำรถกดปุ่ม  เพ่ือดูขั้นตอนกำรท ำงำน และสถำนะกำรด ำเนินงำนโครงกำรได้  
 

 
 

7. ระบบแสดงสถำนะกำรด ำเนินงำนโครงกำร ผู้ใช้สำมำรถคลิกแท็บ 

   
เพ่ือด ำเนินกำรในขั้นตอน “บริหำรสัญญำ” ได้ 
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4. หน่วยจัดซื้อ - บริหำรสัญญำ 
 

 
 

1. เมื่อหัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่พัสดุน ำข้อมูลสำระส ำคัญของสัญญำขึ้นเว็บไซต์แล้ว ให้เจ้ำหน้ำที่พัสดุคลิก
เลือก  เพ่ือด ำเนินกำรบริหำรสัญญำต่อไป 
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2. กดเลือก “รำยละเอียด/แก้ไข” 
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4.1 ส่งมอบงำน 
 

 
 

1. กดปุ่ม  
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2. กดปุ่ม  
 

 
 

3. กดปุ่ม  
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4. ผู้ใช้ท ำเครื่องหมำย  หน้ำรำยกำรส่งมอบของที่ต้องกำร 

5. กดปุ่ม  
 

 
 

6. กดเลือก “เอกสำรส่งมอบงำน” 
7. บันทึก “หนังสือเลขที่” 
8. บันทึก “หนังสือลงวันที่” 
9. บันทึก “เลขที่รับจำกงำนสำรบรรณ” 
10. บันทึก “วันที่รับเรื่องจำกงำนสำรบรรณ” 

11. กดปุ่ม  

12. กดปุ่ม  
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13. กดปุ่ม  
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4.2 ตรวจรับงำน 
 

 
 

1. กดปุ่ม  
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2. กดปุ่ม    
 

 
 

3. กดปุ่ม    
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4. ผู้ใช้ท ำเครื่องหมำย  หน้ำรำยกำรส่งมอบของที่ต้องกำร 

5. กดปุ่ม  
 

 
 

6. บันทึก “วันที่ตรวจรับแล้วตั้งแต่” 
7. กดเลือก “สรุปผลกำรตรวจรับ” 
8. กดปุ่ม  
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9. กดปุ่ม  

10. กดปุ่ม  
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11. กดปุ่ม  
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4.3 จัดท ำเอกสำรเบิกจ่ำย 
 

 
 

1. กดปุ่ม   
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2. กดปุ่ม   
 

 
 

3. กดปุ่ม  
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4. ผู้ใช้ท ำเครื่องหมำย  หน้ำรำยกำรประวัติกำรตรวจรับงำนที่ต้องกำร 

5. กดปุ่ม  
 

 
 

6. บันทึก “วันที่เบิกจ่ำยเงิน” 

7. กดปุ่ม  

8. กดปุ่ม  
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9. กดปุ่ม  
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10. กดปุ่ม  
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11. กดปุ่ม  
 

 
 

12. ผู้ใช้สำมำรถกดปุ่ม  เพ่ือดูขั้นตอนกำรท ำงำน และสถำนะกำรด ำเนินงำนโครงกำรได้  
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หมายเหต ุ: 
 

ขัน้ตอนการท างาน “การบรหิารสญัญา” เรยีบรอ้ยแล้ว เหลอืขัน้ตอน “คนืหลกัประกนัสญัญา”        
ถา้ด าเนินการขัน้ตอน “คนืหลกัประกนั”เรยีบรอ้ยแลว้ ระบบจะแสดงเครือ่งหมาย  ทีค่อลมัภ ์“ขัน้ตอน
การท างาน” 
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