
 

 
 

  



   
 

 

 

 

สารบัญ 
      หน้า 

การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อมบนระบบ e-GP....................................................................... 1 
1. วัตถุประสงค์ ....................................................................................................................................... 1 
2. ภาพรวมขั้นตอนที่ปรับปรุงในระบบ e-GP ........................................................................................ 1 
3. ข้ันตอนการบันทึกข้อมูลการจัดซื้อพัสดุที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม ..................................................... 2 

3.1 การเพ่ิมโครงการ .................................................................................................................. 2 
3.2 จัดทำหนังสืออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง ........................................................................................... 5 
3.3 บริหารสัญญา - ตรวจรับงาน ............................................................................................. 15 



   
 

1 
 

 

การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่เป็นมิตรกับสิง่แวดล้อมบนระบบ e-GP 

1. วัตถุประสงค์  

 กรมบัญชีกลางได้พัฒนาระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (e-GP) ให้รองรับการบันทึกข้อมูล
การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อมอย่างถูกต้อง ครบถ้วน และเป็นมาตรฐานเดียวกัน เพ่ือนำข้อมูลไปใช้
ในการติดตามและประเมินผล การจัดทำรายงาน ตลอดจนประกอบการกำหนดนโยบายหรือมาตรการส่งเสริม  
การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อมต่อไป 

2. ภาพรวมขั้นตอนที่ปรับปรุงในระบบ e-GP   

 ระบบ e-GP ได้ปรับปรุงให้รองรับการบันทึกข้อมูลการจัดซื้อพัสดุที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม 3 ขั้นตอนสำคัญ ดังนี้ 

 
 ขั้นตอนที ่1 การเพิ่มโครงการ 
 ในการบันทึกรายการพิจารณา เจ้าหน้าที่สามารถระบุได้ว่า พัสดุแต่ละรายการที่หน่วยงานของรัฐประสงค์  
จะจัดซื้อจัดจ้างเป็นพัสดุที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อมหรือไม่  (ไม่บังคับ) โดยระบบ e-GP จะแสดงตัวเลือก ได้แก่ 
“บัญชีกรมควบคุมมลพิษ” หรือ “พัสดุสีเขียวอื่น” โดยตัวเลือกที่แสดงจะสอดคล้องกับกลุ่มสินค้าที่กรมบัญชีกลาง
กำหนด ดังนี้ 

- “บัญชีกรมควบคุมมลพิษ” หมายถึง พัสดุที่อยู่ในกลุ่มบัญชีรายชื่อสินค้าและบริการที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม
ของกรมควบคุมมลพิษ 
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- “พัสดุสีเขียวอื่น” หมายถึง พัสดุที่ไม่อยูใ่นกลุ่มบัญชีรายชื่อสินค้าและบริการที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อมของ
กรมควบคุมมลพิษ 

ขั้นตอนที ่2 การอนุมัติสั่งซ้ือสั่งจ้าง 
กรณีผู้ชนะการเสนอราคาหรือผู้ได้รับการคัดเลือกเสนอพัสดุที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม เช่น พัสดุที่ได้รับฉลากเขียว

หรือฉลากรับรองด้านสิ่งแวดล้อมประเภทอ่ืน เจ้าหน้าที่สามารถบันทึกรายละเอียดของพัสดุดังกล่าวในระบบ e-GP 
โดยระบบจะแสดงประเภทพัสดุให้เลือกเป็น “บัญชีกรมควบคุมมลพิษ” หรือ “พัสดุสีเขียวอื่น” 

- กรณีเป็น “บัญชีกรมควบคุมมลพิษ” เจ้าหน้าที่สามารถค้นหาและเลือกรายการพัสดุโดยใช้รหัสสินค้าหรือ
ชื่อสินค้าจากบัญชีรายชื่อสินค้าและบริการที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อมของกรมควบคุมมลพิษ 

- กรณีเป็น “พัสดุสีเขียวอ่ืน” ระบบจะให้เจ้าหน้าที่บันทึกรายละเอียดเพ่ิมเติมของพัสดุที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม 
เช่น รถยนต์ไฟฟ้าหรือเครื่องคอมพิวเตอร์ 

ทั้งนี้ เจ้าหน้าที่สามารถบันทึกจำนวน หน่วยนับ และมูลค่าของพัสดุที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อมได ้
ขั้นตอนที่ 3 การบริหารสัญญาและการตรวจรับ 

 กรณีเป็นงานจ้างทำของ งานจ้างเหมาบริการ หรืองานจ้างก่อสร้าง ซึ่งมีการใช้พัสดุที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม
เป็นส่วนหนึ่งของงานจ้าง เจ้าหน้าที่สามารถบันทึกรายละเอียดของพัสดุดังกล่าวในขั้นตอนการตรวจรับแต่ละงวดงานได้ 
เช่น น้ำยาทำความสะอาดที่ใช้ในงานจ้างทำความสะอาด หรือปูนซีเมนต์ที่ใช้ในงานก่อสร้าง โดยระบบ e-GP จะแสดง
กลุ่มพัสดุให้เลือก ได้แก่ “บัญชีกรมควบคุมมลพิษ” หรือ “พัสดุสีเขียวอื่น” และเจ้าหน้าที่สามารถบันทึกจำนวน 
หน่วยนับ และมูลค่าของพัสดุที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อมท่ีใช้ในแต่ละงวดงานได้ 

3. ขั้นตอนการบันทึกข้อมูลการจัดซื้อพัสดุที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม 

    3.1 การเพิ่มโครงการ 

  1) กดปุ่ม “ระบุรายการสินค้าและบริการ” 
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  2) กรณีต้องการเลือกสินค้าหรือบริการจากบัญชีรายชื่อสินค้าและบริการที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อมของกรม
ควบคุมมลพิษ ให้เลือกกลุ่มสินค้า “บัญชีกรมควบคุมมลพิษ” ระบบ e-GP จะแสดงรายการพัสดุที่อยู่ในบัญชีดังกล่าวให้
ผู้ใช้งานเลือก 

 
  3) กดปุ่ม “เพ่ิม” เพ่ือเพ่ิมรายการสินค้าที่ด้านขวาของหน้าจอการทำงาน จากนั้นกดปุ่ม “บันทึก” 
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  4) กดปุ่ม “ระบุรายละเอียด” ระบบจะแสดงหน้าจอ “บันทึกรายการพิจารณา” 

 
  5) กรณีหน่วยงานของรัฐประสงค์จะจัดซื้อจัดจ้างรายการดังกล่าวเป็นพัสดุที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม ให้เลือก
กลุ่มพัสดุที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม โดยตัวเลือกที่แสดงจะสอดคล้องกับกลุ่มสินค้าที่กรมบัญชีกลางกำหนด ดังนี้ 

- “บัญชีกรมควบคุมมลพิษ” หมายถึง พัสดุที่อยูใ่นกลุ่มบัญชีรายชื่อสินค้าและบริการที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม
ของกรมควบคุมมลพิษ 

- “พัสดุสีเขียวอื่น” หมายถึง พัสดุที่ไม่อยู่ในกลุ่มบัญชีรายชื่อสินค้าและบริการที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม
ของกรมควบคุมมลพิษ 
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  6) ทำเครื่องหมาย  หน้าตัวเลือกที่ต้องการ 

 
  7) ระบบจะแสดงคำย่อของกลุ่มพัสดุที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม 

  8) กดปุ่ม “บันทึก” ระบบจะบันทึกข้อมูลการเป็นพัสดุที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อมของรายการพัสดุดังกล่าว 

 3.2 จัดทำหนังสืออนุมัติสั่งซ้ือสั่งจ้าง 

  1) กดปุ่ม “รายละเอียด/แก้ไข” ที่รายการหนังสืออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง 
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  2) กดปุ่ม “พัสดุที่รัฐส่งเสริมหรือสนับสนุน” ระบบแสดงหน้าจอ “บันทึกรายละเอียดพัสดุที่รัฐส่งเสริม
หรือสนับสนุน” 
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  3) กรณีผู้ชนะการเสนอราคาหรือผู้ได้รับการคัดเลือกไม่ได้เสนอพัสดุที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม ให้กดปุ่ม 
“บันทึก” เพ่ือดำเนินการจัดทำหนังสืออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้างต่อไป 

 
  4) กรณีผู้ชนะการเสนอราคาหรือผู้ได้รับการคัดเลือกเสนอพัสดุที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม เช่น พัสดุที่ได้รับ
ฉลากเขียวหรือฉลากรับรองด้านสิ่งแวดล้อมประเภทอื่น สามารถกดเครื่องหมาย “ ” เพื่อเพิ่มรายละเอียดพัสดุ 
ที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม 
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  5) เลือกกลุ่มพัสดุที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม โดยตัวเลือกที่แสดงจะสอดคล้องกับกลุ่มสินค้าที่กรมบัญชีกลาง
กำหนด ดังนี้ 

- “บัญชีกรมควบคุมมลพิษ” หมายถึง พัสดุที่อยูใ่นกลุ่มบัญชีรายชื่อสินค้าและบริการที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม
ของกรมควบคุมมลพิษ 

- “พัสดุสีเขียวอื่น” หมายถึง พัสดุที่ไม่อยู่ในกลุ่มบัญชีรายชื่อสินค้าและบริการที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม
ของกรมควบคุมมลพิษ 
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  กรณีเลือก “บัญชีกรมควบคุมมลพิษ” 

  6) กดปุ่ม  ระบบจะแสดงหน้าจอค้นหารายชื่อพัสดุที่รัฐส่งเสริมหรือสนับสนุน 

 
  7) ค้นหาสินค้าโดยระบุ “รหัสสินค้า” หรือ “ชื่อสินค้า” จากบัญชีรายชื่อสินค้าและบริการที่เป็นมิตร 
กับสิ่งแวดล้อมของกรมควบคุมมลพิษ และเลือกรายการสินค้าที่ผู้เสนอราคาหรือผู้ได้รับการคัดเลือกเสนอมา 
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  8) ระบบแสดงรายชื่อพัสดุที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม โดยผู้ใช้งานสามารถกดคลิกที่ชื่อพัสดุเพื่อเปิดเว็บไซต์
ของกรมควบคุมมลพิษและตรวจสอบรายละเอียดของพัสดุดังกล่าวได้ 
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  9) ระบุจำนวน หน่วยนับ และจำนวนเงินของการจัดซื้อพัสดุที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม 

 
 กรณีเลือก “พัสดุสีเขียวอ่ืน”   

 10) กดปุ่ม  ระบบจะแสดงหน้าจอค้นหารายชื่อพัสดุที่รัฐส่งเสริมหรือสนับสนุน 
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 11) เลือก “อ่ืนๆ” ระบบจะปรากฏหน้าจอ “เพ่ิมรายละเอียดพัสดุสีเขียวที่ไม่ได้อยู่ในบัญชีพัสดุที่เป็นมิตร
กับสิ่งแวดล้อมของกรมควบคุมมลพิษ” 
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 12) ระบุรายละเอียดของพัสดุที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม แล้วกดปุ่ม “บันทึก” 

 
 13) ระบบจะแสดงรายชื่อพัสดุที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อมท่ีเพ่ิมไว้ 
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 14) ระบุจำนวน หน่วยนับ และจำนวนเงินของการจัดซื้อพัสดุที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม 

 
 15) กดปุ่ม “บันทึก” เพื่อบันทึกรายละเอียดพัสดุที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม และดำเนินการจัดทำหนังสือ

อนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้างในข้ันตอนต่อไป 
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 3.3 บริหารสัญญา - ตรวจรับงาน 

  ระบบ e-GP จะแสดงส่วนสำหรับบันทึกข้อมูลพัสดุที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม เฉพาะกรณีที่เป็นงานจ้างทำของ 
งานจ้างเหมาบริการ หรืองานจ้างก่อสร้าง ซึ่งมีการใช้พัสดุที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อมเป็นส่วนหนึ่งของงานจ้างโดยผู้ใช้งาน
สามารถบันทึกรายละเอียดของพัสดุดังกล่าวในการตรวจรับแต่ละงวดงาน เช่น น้ำยาทำความสะอาดที่ใช้ในงานจ้าง
ทำความสะอาด หรือปูนซีเมนต์ที่ใช้ในงานก่อสร้าง 

  1) คลิก “รายละเอียด” 

 
  2) กดปุ่ม “ตรวจรับงาน” 
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  3) กดปุ่ม “บันทึกข้อมูลตรวจรับ” 

 
  4) กดปุ่ม “เลือกเอกสารที่ส่งมอบ” และเลือกงวดงานที่ต้องการตรวจรับ 
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  5) บันทึกการใช้พัสดุที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อมในงวดงานดังกล่าว 
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  6) กรณี ไม่มี การใช้พัสดุที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อมในงวดงานนั้น ให้เลือก “ไม่มี” และดำเนินการบันทึกข้อมูล
การตรวจรับต่อไป 

 
  7) กรณี มี การใช้พัสดุที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อมเป็นส่วนหนึ่งของงานในงวดนั้น ให้เลือก “มี” ระบบจะแสดง
ส่วนสำหรับบันทึกรายการพัสดุที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม 
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  8) กดปุ่ม  ระบบจะแสดงหน้าจอ “ค้นหาพัสดุที่รัฐส่งเสริมสนับสนุน” 
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  9) เลือกกลุ่มสินค้า “บัญชีกรมควบคุมมลพิษ” หรือ “พัสดุสีเขียวอื่น” ดังนี้ 
- “บัญชีกรมควบคุมมลพิษ” หมายถึง พัสดุที่อยูใ่นกลุ่มบัญชีรายชื่อสินค้าและบริการที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม

ของกรมควบคุมมลพิษ 
- “พัสดุสีเขียวอื่น” หมายถึง พัสดุที่ไม่อยู่ในกลุ่มบัญชีรายชื่อสินค้าและบริการที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม

ของกรมควบคุมมลพิษ 

 
  กรณีเลือก “บัญชีกรมควบคุมมลพิษ” 

  10) ค้นหาสินค้าโดยระบุ “รหัสสินค้า” หรือ “ชื่อสินค้า” จากบัญชีรายชื่อสินค้าและบริการที่เป็นมิตร 
กับสิ่งแวดล้อมของกรมควบคุมมลพิษ และเลือกรายการพัสดุที่ได้ใช้ในงวดงานนั้น 
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  11) ระบบจะแสดงรายชื่อพัสดุที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม โดยผู้ใช้งานสามารถคลิกที่ชื่อพัสดุเพื่อเปิดเว็บไซต์ 
ของกรมควบคุมมลพิษและตรวจสอบรายละเอียดของพัสดุดังกล่าวได้ 
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  12) ระบุ จำนวน หน่วยนับ และจำนวนเงิน ของพัสดุที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อมที่ใช้ในงวดงานนั้น แล้วดำเนินการ
บันทึกข้อมูลการตรวจรับต่อไป 

 
 กรณีเลือก “พัสดุสีเขียวอ่ืน”   

 13) ระบบจะแสดงรายการรหัส “อ่ืนๆ” ให้เลือกรายการดังกล่าว 
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 14) ระบบจะแสดงหน้าจอ “เพ่ิมรายละเอียดพัสดุสีเขียวอ่ืนที่ไม่ได้อยู่ในบัญชีพัสดุที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม
ของกรมควบคุมมลพิษ” 

 
 15) ระบุรายละเอียดของพัสดุที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม แล้วกดปุ่ม “บันทึก” 
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 16) ระบบจะแสดงรายชื่อพัสดุที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อมท่ีเพ่ิมไว้ 

 
 17) ระบุ จำนวน หน่วยนับ และจำนวนเงิน ของพัสดุที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อมที่ใช้ในงวดงานนั้น แล้วดำเนินการ

บันทึกข้อมูลการตรวจรับต่อไป 

 
 


