
ล าดับ รายการ วิธีปฏบิติั
1 จดัท าโครงการ  - คลิกที่จดัท าโครงการ - คลิกเพิ่มโครงการ

 - ใส่ขอ้มูลที่เปน็ดาวแดง
 - ช่องชื่อโครงการ ไม่ต้องใส่ค าว่าจดัซ้ือ  ใหใ้ส่ชื่อรายการไปเลย
 - คลิกที่ขอ้มูลงบประมาณ (สามเหล่ียมชี้ลง - เลือกแหล่งเงิน - คลิกค าว่าขอ้มูลงบประมาณ
   ใส่จ านวนเงิน - บนัทกึ - OK
 - เลือกวิธีการพิจารณา (ราคารวม,ราคาต่อรายการ,ราคาต่อหน่วย) ใส่ช่องจ านวนรายการ
   พิจารณา - คลิกที่ระบรุายละเอียด - ใส่ชื่อรายการ - จ านวน - แล้วคลิกที่แว่นขยาย
   พิมพ์หน่วยนับ - คลิกค้นหา - คลิกที่ชื่อหน่วยนับ - บนัทกึ - Ok - บนัทกึ - กลับสู่หน้าหลัก 
 - จ าเลขที่โครงการ
 - คลิกที่ขั้นตอนการท างาน  จะปรากฏหน้าจอลูกบอลจ านวน 8 ลูก  

2 ลูกบอลที่ 1 การจัดท ารายงานขอซ้ือและแต่งตัง้คณะกรรมการ  - ดับเบิ้ลคลิก
 - คลิกที่รายงานขอซ้ือ  คลิกที่รายละเอียด/แกไ้ข
 - ใส่ขอ้ความดาวแดง - บนัทกึ - OK - กลับสู่หน้าหลัก
 - คลิกที่แต่งต้ังคณะกรรมการ ช่องรายละเอียด/แกไ้ข - คลิกที่เพิ่มชื่อคณะกรรมการ
   ใส่เลขที่บตัรประชาชนของกรรมการ - คลิกแว่นขยายสีฟ้า - พิมพ์ขอ้มูลที่เปน็ดาวแดง
   บนัทกึ - OK  (เพิ่มรายชื่อกรรมการจนครบตามต้องการ)
 - เมือ่ได้รายชื่อกรรมการครบตามต้องการแล้ว - คลิกที่จดัท าร่างค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการ
   บนัทกึ - OK  
 - ไปขั้นตอนที่ 2  -  บนัทกึ - OK  จะปรากฏแทมเพลส พิมพ์เหตุผลความจ าเปน็และรายละเอียด
   บนัทกึ - OK 
 - ไปขั้นตอนที่ 3  จะปรากฎร่างบนัทกึเหน็ชอบ - คลิกกลับสู่เมนูหลัก
   ด าเนินการขั้นตอนต่อไป - OK  - 
หมายเหตุ  ถา้การด าเนินการเรียบร้อยแล้ว  ลูกบอลจะเปน็สีฟ้า

3 ลูกบอลที่ 2 บันทึกเลขที่ - วันที่ของเอกสาร  - ดับเบิ้ลคลิก
 - ปอ้นขอ้มูลดาวแดง - บนัทกึ - OK
 - ไปขั้นตอนที่ 2  ส่ังพิมพ์   
 - ไปขั้นตอนที่ 3 ส่ังพิมพ์
  - ด าเนินการขั้นต่อไป - OK   (ลูกบอลเปน็สีฟ้า)

4 ลูกบอลที่ 3 บันทึกราคาผู้เสนอราคา  - ดับเบิ้ลคลิก
 - เพิ่มรายชื่อผู้เสนอราคา
 - กรอกขอ้มูลดาวแดง -  ใช้เลข 13 หลัก - ใส่จ านวนเงินที่เสนอราคา - บนัทกึ -OK
 - ด าเนินการขั้นตอนต่อไป - OK  (ลูกบอลเปน็สีฟ้า)
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ล าดับ รายการ วิธีปฏบิติั
5 ลูกบอลที่ 4 จัดท าหนังสืออนุมัติ  - ดับเบิ้ลคลิก

 - คลิกที่บนัทกึรายชื่อผู้เสนอราคา - รายละเอียด/แกไ้ข - รายละเอียด/แกไ้ข (อีกคร้ัง)
   -  คลิกช่องผู้ชนะการเสนอราคา  ใส่ราคาที่เสนอ  - บนัทกึ - OK กลับหน้าหลัก
 - คลิกที่หนังสืออนุมัติซ้ือ -  รายละเอียด/แกไ้ข  - คลิกที่ต้องการแทมเพลส - บนัทกึ - OK
 - ไปขั้นตอนที่ 2 จะปรากฏหน้าแทมเพลส - บนัทกึ - OK
 - ไปขั้นตอนที่ 3  คลิกที่บนัทกึเลขที่และวันที่ - ใส่ขอ้มูล - บนัทกึ - OK
 - กลับหน้าหลัก -  ด าเนินการขั้นตอนต่อไป  (ลูกบอลเปน็สีฟ้า)

6 ลูกบอลกที่ 5 จัดท าร่างสัญญา
 - คลิกที่สัญญาหรือขอ้ตกลง  ตรงแว่นขยาย - เลือกใบส่ังซ้ือ
 - คลิกรายละเอียด/แกไ้ข  - พิมพ์ดาวแดง
 - คลิกรายละเอียดงวดงาน - พิมพ์ขอ้ความดาวแดง - คลิกรายละเอียด/แกไ้ข -  บนัทกึ - OK
   แล้วบนัทกึ - OK อีกรอบ
   *****  ช่อง C12 คลิกไม่ต้องการ
 - คลิกรายละเอียดงวดเงิน - พิมพ์ขอ้ความดาวแดง -คลิกรายละเอียด/แกไ้ข   
   คลิกเลือกงวดงานที่สัมพันธ์ - คลิกหน้ากล่องส่ีเหล่ียม - บนัทกึ - OK - ใส่จ านวนเงิน 
   บนัทกึ - OK - บนัทกึ -  OK - บนัทกึ - OK
 - ไปขั้นตอนที่ 2 แสดงแทมเพลสของใบส่ังซ้ือ - บนัทกึ - OK
 - ไปขั้นตอนที่ 3 - บนัทกึเลขที่และวันที่ - บนัทกึ - OK - บนัทกึ - OK
 - กลับไปขั้นตอนที่ 2 - ส่ังพิมพ์ใบส่ังซ้ือ
 - ด าเนินการขั้นต่อไป - OK - ด าเนินการขั้นต่อไป - OK  (ลูกบอลเปน็สีฟ้า)

7 ลูกบอลที่ 6 ตรวจสอบหลักประกันสัญญา
 - คลิกด าเนินการขั้นตอนต่อไป - OK  (ลูกบอลเปน็สีฟ้า)

8 ลูกบอลที่ 7 ข้อมูลสาระส าคัญในสัญญา
 - รายละเอียด - ดูรายละเอียดสัญญาว่าถกูต้องหรือไม่  - ออก
 - คลิกน าขอ้มูลแสดงบนเว็บไซต์ - OK - ด าเนินการต่อไป - OK  (ลูกบอลเปน็สีฟ้า)

9 ลูกบอลที่ 8 บริหารสัญญา
 - คลิกรายละเอียด/แกไ้ข    
 - คลิกส่งมอบงาน - คลิกที่บนัทกึขอ้มูลส่งมอบงาน - คลิกเลือกงวดงานที่ส่งมอบ
 - คลิกหน้ากล่องส่ีเหล่ียม  - บนัทกึ - OK
 - กรอกขอ้มูล - บนัทกึ - OK - ด าเนินการขั้นต่อไป  - OK - OK
    (การกลับไปแกข้อ้มูล คลิกตรงคร้ังที่ 1)
 - กลับสู่หน้าหลัก
 - ไปที่ตรวจรับ - บนัทกึการตรวจรับ - คลิกเลือกเอกสารที่ส่งมอบ  - คลิกหน้ากล่อง - OK
   เลือกขอ้ความที่ลูกศรชี้ลง เลือกถกูต้องทั้งหมดและรับไว้ทั้งหมด - คลิกที่บนัทกึการตรวจรับ
   บนัทกึ - OK   -  พิมพ์ใบตรวจรับ - ด าเนินการขั้นต่อไป - OK - กลับสู่หน้าหลัก
   ******* ลูกบอลจะเปน็สีฟ้าเมือ่มีการจา่ยเงินเรียบร้อยแล้ว

การดูประกาศ ออกจากระบบ - เลือกประกาศ ประเภทแสดงข้อมูลสาระส าคัญในสัญญา

ขัน้ตอนการจัดท าระบบ e-GP  ตกลงราคา


