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1. หน่วยจัดซื้อ - เพิ่มโครงกำร 
ผู้ใช้เข้าสู่เว็บไซต์ http://www.gprocurement.go.th  
1. บันทึก “รหัสผู้ใช้” 
2. บันทึก “รหัสผ่าน”   
3. กดปุ่ม    

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

1 

2 
3 
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4. กดปุ่ม     
 

 
 

 
ขั้นตอนที่ 1 ข้อมูลโครงกำร 
รำยละเอียดโครงกำร 
5. กดเลือก “วิธีการจัดหา” เป็น “ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding)” 
6. กดเลือก “ประเภทการจัดหา” 
7. กดเลือก “พัสดุที่จัดหา” 
8. กดเลือก “ประเภทโครงการ” 

9. บันทึก “รหัสแผนการจัดซื้อจัดจ้าง” แล้วกดปุ่ม   

หรือ กดปุ่ม  ระบบจะแสดงหน้าจอ “เลือกแผนการจัดซื้อจัดจ้าง” 
เพ่ือให้ผู้ใช้เลือกแผน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4 
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10. บันทึกเงื่อนไขการค้นหา 

11. กดปุ่ม  

12. ระบบแสดงรายการแผนฯ ตามเงื่อนไขที่ระบุ ให้ผู้ใช้กดปุ่ม  ด้านหลังแผนการจัดซื้อจัดจ้างที่
ต้องการ 

 
 

13. กดปุ่ม  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

13 

10 

11 
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14. กดเลือก “ปีงบประมาณ” 
 

แผนกำรจัดซื้อจัดจ้ำง 
ระบบดึงข้อมูล “ชื่อโครงการที่จะจัดซื้อจัดจ้างตาม พรบ.”, “จ านวนเงินงบประมาณ

โครงการตามแผนการจัดซื้อจัดจ้าง”, “เงินงบประมาณโครงการคงเหลือ” และ“เดือน/ปีที่คาดว่าจะ
ประกาศจัดซื้อจัดจ้าง” มาแสดงให้โดยอัตโนมัติ 
15. บันทึก “ชื่อโครงการ” 
16. บันทึก “แหล่งของเงิน – เงินงบประมาณตาม พรบ.รายจ่ายประจ าปี” และกดเลือก “ประเภท

เงิน พรบ.งบประมาณ” 
17. กรณีไม่มีการออกแบบก าหนดคุณลักษณะเฉพาะ ให้น าเครื่องหมายถูกออก โดยคลิกที่ช่อง   

ให้เกิดเครื่องหมาย    

18. บันทึก “เดือน/ ปี ที่คาดว่าจะลงนามในสัญญา (ดดปปปป)” หรือกดปุ่ม  เพ่ือเลือกเดือน/ป ี
ที่ต้องการ 

19. กดปุ่ม  
ระบบแสดงกล่องข้อความ “ต้องการบันทึกข้อมูลใช่หรือไม่” 
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20. กดปุ่ม  
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21. กดปุ่ม   

 
 
 
 
 
 
 
 
 

21 
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ขั้นตอนที่ 2 รำยกำรสินค้ำที่จัดซื้อจัดจ้ำง 
 

22. กดปุ่ม      

 
 

23. ผู้ใช้เลือกแท็บ “ก ำหนดคุณลักษณะเอง” 
24. บันทึก “เงื่อนไขกำรค้นหำ”  

สามารถบันทึกการค้นหาโดยใช้ข้อมูล “รหัสสินค้าหรือบริการ” หรือ “ประเภทสินค้าย่อย (DBID) 
ก็ได้” 

25. กดปุ่ม  เพ่ือเพ่ิมรายการสินค้าที่ต้องการ 
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23 
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26. ระบบแสดงรายการสินค้าที่เลือกมา 

27. กดปุ่ม   

 
 

28. กดปุ่ม   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

26 

27 
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29. ระบบแสดงรายการสินค้าที่เลือกมา 
30. กดปุ่ม    

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

30 

29 
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ขั้นตอนที่ 3 ก ำหนดควำมต้องกำร 
 

31. ระบบแสดงรายการสินค้าที่จะก าหนดความต้องการ 
32. คลิกเลือก “ก าหนดวิธีการจัดซื้อจัดจ้าง” เป็น “ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding)” 
33. กดปุ่ม    
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31 
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34. ระบุพิกัด โดยสามารถเลือกระบุได้ 2 วิธี คือ 
 ค้นหาข้อมูล ละติจูด / ลองติจูด จากแผนที่  
 ค้นหาข้อมูล ละติจูด / ลองติจูด จากรูปภาพ  
ยกตัวอย่าง กดปุ่ม  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

34 
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35.  คลิกเลือก “จังหวัด” 
36. คลิกเลือก “อ าเภอ/เขต” 
37. คลิกเลือก “ต าบล/แขวง” 
38. คลิกเลือก “ประเภทของพื้นที่” 

ยกตัวอย่าง เลือกประเภท “จุด (Point)” 
39. กดปุ่ม  
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35 
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40. บันทึกท่ีอยู่เพิ่มเติม 
41. กดปุ่ม  
42. ระบบแสดงผลการค้นหา คลิกเลือกที่อยู่ที่ต้องการ 

43. กดปุ่ม  เพ่ือดูรายละเอียดของจุดที่เลือก 
44. กดปุ่ม  เพ่ือยืนยันต าแหน่งที่ต้องการ 

 
 
 

45. กดปุ่ม  

 
 

46. ระบบแสดงละติจูด และลองติจูด 
47. คลิกเลือก “วิธีการพิจารณา” 
48. บันทึก “รายการพิจารณา” โดยกดปุ่ม  

ระบบจะแสดงหน้าจอ “บันทึกรายการพิจารณา” ผู้ใช้สามารถศึกษาวิธีการบันทึกได้ที่ข้อ 48.1 – 
48.9 

49. คลิกเลือก “การเบิกจ่ายเงิน” 
50. บันทึก “ข้อมูลงบประมาณ โดยกดปุ่ม  ระบบจะแสดงหน้าจอ “ข้อมูล

งบประมาณ” ผู้ใช้สามารถศึกษาวิธีการบันทึกได้ที่ข้อ 50.1 – 50.3 
51. บันทึก “รายละเอียดราคากลาง” โดยคลิกปุ่ม  ระบบจะแสดงหน้าจอ “บันทึก

ราคากลาง” ผู้ใช้สามารถศึกษาวิธีการบันทึกได้ที่ข้อ 51.1 – 51.2 

40 

41 
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บันทึกรำยกำรพิจำรณำ      
48.1 บันทึก “จ านวน” 
48.2 คลิกเลือก “หน่วยนับ” 
48.3 คลิกเลือก “แหล่งที่มาขอราคากลาง/ราคาอ้างอิง” 
48.4 บันทึก “ชื่อแหล่งที่มาของราคากลาง” 
48.5 บันทึก “วงเงินงบประมาณ” 
48.6 บันทึก “ราคากลาง/ ราคาอ้างอิง” 
48.7 กดปุ่ม  

 

47 

46 

48 

49 50 

51 
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48.8 กดปุ่ม  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

48.1 48.2 

48.3 48.4 48.5 48.6 

48.7 

48.8 
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48.9 ระบบแสดงหน้าจอ “ใบแสดงรายละเอียดสินค้าหรือบริการ” ในรูปแบบไฟล์ .pdf 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

48.9 
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บันทึกข้อมูลงบประมำณ  
50.1 กรณีมีรหัสงบประมาณท่ีใช้ในปีงบประมาณนี้ มากกว่า 1 รหัส ให้บันทึก “จ านวนรหัส

งบประมาณท่ีใช้ในปีงบประมาณนี้” แล้วกดปุ่ม  ระบบจะแสดงแถวเพิ่มตาม
จ านวนที่ระบุ 
หากมีรหัสงบประมาณที่ใช้ในปีงบประมาณนี้ 1 จ านวน ใหข้้ามไปข้อที่ 51.2 ได้ทันที 

50.2 บันทึก “จ านวนเงิน” 
50.3 กดปุ่ม     
 

 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

50.1 

50.2 

50.3 
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บันทึกรำคำกลำง  

51.1 กดปุ่ม   
เพ่ืออัพโหลดไฟล์ที่ต้องการ (ต้องเป็นไฟล์ .pdf ขนาดไม่เกิน 2 เมกะไบต์) 

51.2 กดปุ่ม “บันทึก” 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

51.1 

 

51.1 
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52. กดปุ่ม  
 

 
 

53. กดปุ่ม  

 
 
 

52 

53 
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54. ระบบแสดงหน้าจอ “รายการโครงการ” และแสดงสถานะโครงการเป็น “เพ่ิมโครงการ” เรียบร้อยแล้ว  
55. ผู้ใช้สามารถกดปุ่ม  เพ่ือดูขั้นตอนการท างาน และสถานะการด าเนินงานโครงการได้  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

54 55 
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56. ระบบแสดงสถานะการด าเนินงานโครงการ ผู้ใช้สามารถคลิกแท็บ

   
เพ่ือด าเนินการในขั้นตอน “ร่างเอกสาร e-Bidding / ประกาศขึ้นเว็บไซต์” ได้ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

56 
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2. หน่วยจัดซื้อ - ร่ำงเอกสำร e-Bidding – ประกำศขึ้นเว็บไซต์ 
2.1 รำยงำนขอซื้อขอจ้ำง 

1. คลิกเลือก   
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

1 
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ขั้นตอนที่ 1 บันทึกรำยงำนขอซื้อขอจ้ำง 
บันทึกข้อความ 
2. บันทึก “ส่วนราชการ”  
3. บันทึก “เรียน” 
 
ข้อมูลรายงานขอซื้อขอจ้าง 
4. บันทึก “เหตุผลความจ าเป็น” 
5. กดปุ่ม  เพ่ือดูรายละเอียดสินค้าหรือบริการ 

ระบบจะแสดงหน้าจอ “รายละเอียดสินค้าหรือบริการ” ผู้ใช้สามารถศึกษาวิธีการบันทึกได้ที่
ข้อ 5.1 – 5.2 

6. บันทึก “ก าหนดเวลาการส่งมอบหรือให้งานแล้วเสร็จ” 
7. คลิกเลือก “การซื้อหรือยื่นเอกสารเสนอราคา” จากรายการดังนี้ 
o ผ่านทางอิเล็กทรอนิกส์เท่านั้น    
o ได้ที่ส่วนราชการ    
o ทั้งอิเล็กทรอนิกส์และส่วนราชการ  

8. คลิกเลือก “รูปแบบการเสนอราคา” 
o แบบทั่วไป 
o แบบ 2 ซอง  

9. คลิกเลือก “หลักเกณฑ์การพิจารณา” 
o ราคาต่ าสุด            
o การประเมินค่าประสิทธิภาพต่อราคา    

10. คลิกเลือก “การจัดซื้อจัดจ้างแบบ”  
o รับฟังค าวิจารณ์      
o ไม่รับฟังค าวิจารณ์  

11. กรณีเลือกการจัดซื้อจัดจ้างแบบ “ไม่รับฟังค าวิจารณ์” ให้บันทึกเหตุผลที่ไม่รับฟังค าวิจารณ์
ในช่อง “เหตุผล (การจัดซื้อจัดจ้าง)” 

12. บันทึก “ก าหนดระยะเวลาในการพิจารณาผลการเสนอราคาให้แล้วเสร็จ” 
13. คลิกเลือก “การแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจการจ้างและผู้ควบคุมงาน” 
o แต่งตั้งพร้อมรายงานขอซื้อขอจ้าง 
o แต่งตั้งพร้อมหนังสืออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง 

14. กดปุ่ม  
15. กดปุ่ม   
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รำยละเอียดสินค้ำหรือบริกำร  
5.1 ระบบแสดงรายละเอียดสินค้าหรือบริการ  
5.2 กดปุ่ม  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5.2 

5.1 
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ขั้นตอนที่ 2 Template รำยงำนขอซื้อขอจ้ำง 
16. กดปุ่ม  
17. กดปุ่ม   
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ขั้นตอนที่ 3 ตัวอย่ำงรำยงำนขอซื้อขอจ้ำง 
18. กดปุ่ม  

 

 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
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2.2 แต่งตั้งคณะกรรมกำร 

1. คลิกเลือก   

 
 

แต่งตั้งคณะกรรมกำรก ำหนดรำคำกลำง 
2. คลิกเลือกเมนู  

3. คลิกเมนู   
 

 
 

1 

2 

3 
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4. คลิกเลือกเมนู  
5. คลิกเมนู    

 
 

 
6. บันทึก”ชื่อโครงการ” 
7. กดปุ่ม   

8. คลิกเลือก  ด้านหลังรายการที่ต้องการ 
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9. คลิกปุ่ม  
 

 
 
 

บันทึกรายชื่อคณะกรรมการ 
การบันทึกรายชื่อคณะกรรมการ สามารถท าการค้นหารายชื่อได้ 2 วิธีคือ 
10. ค้นหาจากรายชื่อคณะกรรมการทั้งหมดที่อยู่ในระบบ eGP  

โดยบันทึกเลขประจ าตัวประชาชนกรรมการ จากนั้นกดปุ่ม    
ระบบจะท าการค้นหาเลขประจ าตัวประชาชนตามที่ระบุ ในระบบ eGP  
หากพบ  ระบบจะน าข้อมูลกรรมการมาแสดงให้โดยอัตโนมัติ  
หากไม่พบ (เนื่องจากเป็นกรรมการรายใหม่) ให้ผู้ใช้บันทึกข้อมูลกรรมการท่านนั้น เข้าสู่
ระบบ   หรือ 

11. ค้นหาจากรายชื่อคณะกรรมการที่เคยแต่งตั้งในหน่วยงาน  

โดยกดปุ่ม    
ระบบจะแสดงหน้าจอ “ค้นหารายชื่อคณะกรรมการที่เคยแต่งตั้งในหน่วยงาน”  
เพ่ือให้ผู้ใช้ท าการค้นหารายชื่อคณะกรรมการที่เคยแต่งตั้งในหน่วยงาน 

12. คลิกเลือก “ต าแหน่งในคณะกรรมการ” 
13. กดปุ่ม  

 

9 
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14. ระบบแสดงชื่อกรรมการที่บันทึกแล้ว 
ให้ผู้ใช้บันทึกรายชื่อคณะกรรมการตามข้อ 9. – 13. จนครบตามต้องการ 

15. กดปุ่ม   
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จัดท ำร่ำงค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรก ำหนดรำคำกลำง 
ขั้นตอนที่ 1 บันทึกข้อมูลร่างค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 
16. กดปุ่ม   
17. กดปุ่ม  
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ขั้นตอนที่ 2 Template ร่างค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 
18. กดปุ่ม   
19. กดปุ่ม  
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ขั้นตอนที่ 3 ตัวอย่างร่างค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 
20. กดปุ่ม  
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บันทึกเลขที่วันที่ 
21. กดปุ่ม  

 
 

ขั้นตอนที่ 1 บันทึกเลขท่ีวันที่ร่างค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 
22. บันทึก “ค าสั่งเลขท่ี” และ “วันที่” 
23. บันทึก วันที่อนุมัติ 
24. กดปุ่ม  
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25. กดปุ่ม  
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26. กดปุ่ม  
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27. กดปุ่ม  
 

 
 

 
28. ระบบจะท าการส่ง e-mail ให้กับคณะกรรมการก าหนดราคากลางที่บันทึกไว้ และแสดง

สถานะการรับ Mail เป็น “ส่งแล้ว” 
29. กดปุ่ม  
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แต่งตั้งคณะกรรมกำรพิจำรณำผลกำรประกวดรำคำอิเล็กทรอนิกส์ 

30. จากหน้าจอรายการโครงการ กดปุ่ม  

 
 
 

31. กดเมนู  
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32. ค้นหาโครงการ โดยระบุช่ือโครงการที่ต้องการ 

33. กดปุ่ม  

34. กดปุ่ม  ด้านหลังรายการโครงการที่ต้องการ 
 

 
 

 

35. กดปุ่ม  ด้านหลังรายการแต่งตั้งคณะกรรมการ 
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36. ที่รายการคณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์                
กดปุ่ม   

 
 

บันทึกรายชื่อคณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
บันทึกรายชื่อคณะกรรมการ สามารถท าการค้นหารายชื่อได้ 2 วิธีคือ 
37. ค้นหาจากรายชื่อคณะกรรมการทั้งหมดที่อยู่ในระบบ eGP  

โดยบันทึกเลขประจ าตัวประชาชนกรรมการ จากนั้นกดปุ่ม    
ระบบจะท าการค้นหาเลขประจ าตัวประชาชนตามที่ระบุ ในระบบ eGP  
หากพบ  ระบบจะน าข้อมูลกรรมการมาแสดงให้โดยอัตโนมัติ  
หากไม่พบ (เนื่องจากเป็นกรรมการรายใหม่) ให้ผู้ใช้บันทึกข้อมูลกรรมการท่านนั้น เข้าสู่
ระบบ   หรือ 

38. ค้นหาจากรายชื่อคณะกรรมการที่เคยแต่งตั้งในหน่วยงาน 

โดยกดปุ่ม     
ระบบจะแสดงหน้าจอ “ค้นหารายชื่อคณะกรรมการที่เคยแต่งตั้งในหน่วยงาน”  
เพ่ือให้ผู้ใช้ท าการค้นหารายชื่อคณะกรรมการที่เคยแต่งตั้งในหน่วยงาน 

39. คลิกเลือก “ต าแหน่งในคณะกรรมการ” 
40. กดปุ่ม  
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41. ระบบแสดงชื่อกรรมการที่บันทึกแล้ว 
ให้ผู้ใช้บันทึกรายชื่อคณะกรรมการตามข้อ 36. – 40. จนครบตามต้องการ 

42. กดปุ่ม   

 
 
 
 
 
 
 

 

39 

38 37 

42 

41 

40 



                                                                                                                       

หน่วยจัดซ้ือ เพิ่มโครงการ – ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาขึ้นเว็บไซต์ 
(กรณีจัดซ้ือจัดจ้างโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding))                        44 

จัดท ำร่ำงค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำร 
ขั้นตอนที่ 1 บันทึกข้อมูลร่างค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 
43. กดปุ่ม  
44. กดปุ่ม  
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ขั้นตอนที่ 2 Template ร่างค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 
45. กดปุ่ม  
46. กดปุ่ม  
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ขั้นตอนที่ 3 ตัวอย่างร่างค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 
47. กดปุ่ม  
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48. กดปุ่ม  
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2.3 ร่ำงเอกสำรประกวดรำคำ/ ร่ำงเอกสำรประกำศเชิญชวน 

1. กดเลือก   
 

 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 1 จัดท ำร่ำงเอกสำรประกวดรำคำ 
 

สถานที่ก่อสร้าง 
1. บันทึก “สถานที่ก่อสร้าง” 
 
เอกสารแนบท้ายเอกสาร e-bidding 
2. น าเข้าไฟล์ “แบบรูปรายการละเอียด” โดย 

 คลิกปุ่ม เพ่ือแนบไฟล์เอกสาร 
 กรณีท่ีไฟล์เอกสารมีขนาดใหญ่ให้ผู้ใช้งานคลิกปุ่ม  

3. น าเข้าไฟล์ “รายละเอียดการค านวณราคากลางงานก่อสร้างตาม BOQ. (Bill of 
Quantities)” โดย 
 คลิกปุ่ม เพ่ือแนบไฟล์เอกสาร 
 กรณีท่ีไฟล์เอกสารมีขนาดใหญ่ให้ผู้ใช้งานคลิกปุ่ม  

4. น าเข้าไฟล์ “รายละเอียดการค านวณราคากลางงานก่อสร้างตาม BOQ. (Bill of 
Quantities)(เฉพาะไฟล์ excel)” โดย 
 คลิกปุ่ม เพ่ือแนบไฟล์เอกสาร 
 กรณีท่ีไฟล์เอกสารมีขนาดใหญ่ให้ผู้ใช้งานคลิกปุ่ม  

5. น าเข้าไฟล์เอกสารแนบท้ายเพ่ิมเติม โดยกดปุ่ม  ระบบจะแสดงหน้าจอ 
“เพ่ิม/แก้ไขเอกสารแนบท้าย” ผู้ใช้สามารถศึกษาวิธีการบันทึกได้ที่ข้อ 5.1 – 5.5 

1 
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คุณสมบัติของผู้เสนอราคา 
6. คลิกเลือก “ต้องการให้ผู้เสนอราคาต้องผ่านการคัดเลือกผู้มีคุณสมบัติเบื้องต้นในการจ้างของ

กรมหรือไม”่ 
o ต้องการ 
o ไม่ต้องการ   

7. คลิกเลือก “ต้องการให้ผู้เสนอราคาต้องเป็นนิติบุคคลฯ หรือไม่” 
o ต้องการ 
o ไม่ต้องการ  

8. คลิกเลือก “ต้องการให้ผู้เสนอราคามีผลงานประเภทเดียวกันกับงานที่จะประกวดราคาจ้าง
หรือไม่” 
o ต้องการ 
o ไม่ต้องการ   
หากเลือก “ต้องการ” ให้บันทึก “ผลงานในวงเงินไม่น้อยกว่า” 

9. คลิกเลือก “ต้องการก าหนดคุณสมบัติอ่ืนๆ นอกเหนือจากตัวอย่างเอกสารก าหนดหรือไม่” 
o ต้องการ 
o ไม่ต้องการ  
หากเลือก “ต้องการ” ให้บันทึก “ก าหนดคุณสมบัติอ่ืนๆ” 

 
หลักฐานการยื่นข้อเสนอ 
บัญชีเอกสารส่วนที่ 1 
10. ให้ระบุเอกสารอ่ืนตามท่ีส่วนราชการที่ด าเนินการจัดซื้อเห็นสมควรก าหนด เช่นส าเนาใบ

ทะเบียนพาณิชย์ ส าเนาใบทะเบียนภาษีมูลค่าเพ่ิม เป็นต้น  
โดยคลิกปุ่ม  ระบบจะแสดงหน้าจอ “เอกสารยื่นเพ่ิม” ผู้ใช้สามารถ
ศึกษาวิธีการบันทึกได้ที่ข้อ 10.1 – 10.5 

บัญชีเอกสารส่วนที่ 2 
11. คลิกเลือก “ต้องมีส าเนาหนังสือรับรองผลงาน” 
o มี 
o ไม่มี  

12. คลิกเลือก “ต้องการให้แสดงเอกสารใบแจ้งปริมาณงาน (BOQ) หรือไม่” 
o ต้องการ 
o ไม่ต้องการ  
หากเลือก “ต้องการ” ให้ระบุเอกสารเพ่ิมเติมอ่ืนๆ โดยคลิกปุ่ม  ระบบ
จะแสดงหน้าจอ “เอกสารยื่นเพ่ิม” ผู้ใช้สามารถศึกษาวิธีการบันทึกได้ที่ข้อ 10.1 – 10.5 
 

การเสนอราคา การก าหนดวัน เวลา สถานที่เสนอราคา และอ่ืน ๆ ตามเอกสารประกวดราคาข้อ ๔ 
ระยะเวลาในการเสนอราคา 
13. บันทึก “ก าหนดยืนราคาไม่น้อยกว่า........วัน นับแต่วันเสนอราคา” 
14. บันทึก “ก าหนดเวลาด าเนินการก่อสร้างแล้วเสร็จไม่เกิน........วัน” 
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15. คลิกเลือก “ต้องการนับระยะเวลาด าเนินการแล้วเสร็จ” 
o นับถัดจากวันลงนามในสัญญา 
o นับถัดจากวันที่ได้รับหนังสือแจ้งให้เริ่มท างาน 

 
การจ าหน่ายเอกสาร 
16. คลิกเลือก “มีการจ าหน่ายเอกสารหรือไม่” 
o จ าหน่าย 
o แจกจ่าย  
หากเลือก “จ าหน่าย” ให้บันทึก “ประเภทเงินรายได้จากการจ าหน่ายซอง” โดยกดปุ่ม 

 ระบบจะแสดงหน้าจอ “ค้นหารายชื่อบัญชีจากหน่วยงาน” ผู้ใช้
สามารถศึกษาวิธีการบันทึกได้ที่ข้อ 16.1 – 16.7 
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การสอบถามเพ่ิมเติมเกี่ยวกับสถานที่หรือแบบรูปรายการละเอียด  
17. คลิกเลือก “ต้องการให้สอบถามรายละเอียดเพิ่มเติมเกี่ยวกับสถานที่หรือแบบรูปรายละเอียด

ทางอีเมลใช่หรือไม่” 
o ต้องการ 
o ไม่ต้องการ 
หากเลือก “ต้องการ” ให้บันทึก “อีเมลส าหรับการสอบถามของหน่วยงาน” 

การขอรับ/ซื้อเอกสารประกวดราคา 
18. กดปุ่ม  ระบบจะแสดงหน้าจอ “ตรวจสอบเงื่อนไขการบันทึกวันที่” 

ผู้ใช้สามารถศึกษาวิธีการบันทึกได้ที่ข้อ 18.1 – 18.3 
 

การท าสัญญาจ้าง 
19. คลิกเลือก “ประเภทสัญญา” 
20. บันทึก “ท าสัญญาจ้างภายใน.......วัน นับถัดจากวันที่ได้รับแจ้งให้มาท าสัญญา” 
21. บันทึก “หลักประกันสัญญาอัตราร้อยละ” 

 
ค่าจ้างและการจ่ายเงิน 
22. คลิกเลือก ระหว่าง 
o เป็นการจ้างที่เป็นราคาต่อหน่วย  
o เป็นการจ้างที่เป็นราคาเหมารวม ซึ่งกรมจะจ่ายเงินค่าจ้าง โดยแบ่งออกเป็น......งวด 
หากเลือก “เป็นการจ้างที่เป็นราคาเหมารวม” ให้ระบุจ านวนงวด และระบุรายละเอียด โดย
กดปุ่ม  ระบบจะแสดงหน้าจอ “แสดงจ านวนงวด” ผู้ใช้สามารถศึกษาวิธีการ
บันทึกได้ที่ข้อ 22.1 – 22.4 
 

อัตราค่าปรับ 
23. คลิกเลือก “ประเภทค่าปรับ” 
24. บันทึก “ตามสัญญาจ้างคิดอัตราค่าปรับร้อยละ” 

 
การรับประกันความช ารุดบกพร่อง 
25. บันทึก “ระยะเวลาการรับประกันความช ารุดบกพร่อง”  
26. บันทึก “ระยะเวลาให้แก้ไข ซ่อมแซมให้ดีดังเดิม” 

 
การจ่ายเงินล่วงหน้า 
27. คลิกเลือก “มีการจ่ายเงินล่วงหน้าหรือไม่” 
o มี 
o ไม่มี  
หากเลือก “มี” ให้บันทึก “ผู้เสนอราคารับเงินล่วงหน้าไม่เกินอัตราร้อยละ.....ของราคา
ค่าจ้างท้ังหมด” 
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การหักเงินประกันผลงาน 
28. มีการหักเงินประกันผลงานหรือไม่ 
o มี 
o ไม่มี 

 
ข้อสงวนสิทธิในการยื่นข้อเสนอและอ่ืนๆ 
29. คลิกเลือกจากรายการที่ก าหนดให้ พร้อมบันทึกข้อมูลในช่องด้านหลังรายการที่เลือก 
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มาตรฐานฝีมือช่าง 
30. คลิกเลือก “ต้องการระบุสถาบันมาตรฐานฝีมือช่างหรือไม่” 
o ต้องการ 
o ไม่ต้องการ    
หากเลือก “ต้องการ” ให้ระบุสถาบันมาตรฐานฝีมือช่าง     

31. คลิกเลือก “ต้องการระบุวุฒิบัตรฝีมือช่างหรือไม่” 
o ต้องการ 
o ไม่ต้องการ    
หากต้องการ ระบบจะแสดงข้อความ “วุฒิบัตรฝีมือช่าง” ให้อัตโนมัติ ทั้งนี้สามารถแก้ไขได้ 

32. บันทึก “ต้องการให้ผู้เสนอราคามีและใช้ผู้ผ่านมาตรฐานฝีมือช่างในอัตราไม่ต่ ากว่าร้อยละ.....  
ของแต่ละสาขาช่าง” 

33. บันทึก “จ านวนสาขาช่างที่ต้องการให้มีช่างในสาขาอย่างน้อย 1 คน” และระบุรายละเอียด
โดยกดปุ่ม  ระบบจะแสดงหน้าจอ “บันทึกช่างมาตรฐาน” ผู้ใช้
สามารถศึกษาวิธีการบันทึกได้ที่ข้อ 33.1 – 33.2 

34. กดปุ่ม  
35. กดปุ่ม  

 

 
 
 
 
 

34 35 

30 

31 
32 

33 
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เอกสารแนบท้ายเอกสาร e-bidding 
5.1 บันทึก “จ านวนรายการที่ต้องการเพ่ิม” 
5.2 กดปุ่ม  
5.3 บันทึก “ชื่อรายการ” 
5.4 แนบไฟล์ โดยกดปุ่ม  หรือ  
5.5 กดปุ่ม   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5.1 
5.2 

5.3 5.4 

5.5 
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หลักฐานการยื่นข้อเสนอ 
10.1 บันทึก “จ านวนรายการที่ต้องการเพ่ิม” 
10.2 กดปุ่ม “ตกลง” 
10.3 บันทึก “ชื่อรายการ” 
10.4 คลิกเลือก “เป็นเอกสารที่จ าเป็นต้องยื่นใช่หรือไม่” โดยท าเครื่องหมาย  ที่ช่อง

 ด้านหลังรายการเอกสารที่จ าเป็นต้องยื่น 
10.5 กดปุ่ม  

 
 
 
 

การจ าหน่ายเอกสาร 
16.1 บันทึกราคา “เอกสารประกาศราคาอิเล็กทรอนิกส์” 

16.2 ท าเครื่องหมาย เครื่องหมาย  ที่ช่อง  หน้าข้อความ “เงินรายได้หน่วยงาน
ฝากธนาคารพาณิชย์” 

16.3 บันทึก “เลขที่บัญชี” โดยกดปุ่ม  เพ่ือค้นหาเลขบัญชีจากรายชื่อบัญชี
หน่วยงาน 

16.4 บันทึก “ชื่อธนาคาร” และ “ชื่อสาขา” โดยกดปุ่ม  เพ่ือค้นหาชื่อธนาคาร 
และชื่อสาขา 

16.5 คลิกเลือก “ประเภทบัญชี” 

16.6 บันทึก “อัตราส่วนเงินรายได้ (%)” 

จากนั้นระบบจะแสดงจ านวนเงินตามอัตราส่วนให้อัตโนมัติ 
16.7 กดปุ่ม  

10.1 10.2 

10.3 

10.4 

10.5 
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การขอรับ/ซื้อเอกสารประกวดราคา (บันทึกวันที่การเสนอราคา) 
 

18.1 บันทึก “ประกาศ ณ วันที่ (ตั้งแต่วันที่)” 
18.2 บันทึก “ก าหนดขอรับ/ซื้อเอกสาร (ตั้งแต่วันที่ – จนถึงวันที่)” 
18.3 กดปุ่ม  

 

16.1 

16.3 
16.4 16.6 

16.5 

16.7 

16.2 
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ค่าจ้างและการจ่ายเงิน 
22.1 บันทึก “จ านวนเงินในอัตราร้อยละ” ให้ครบทุกงวด ยกเว้นงวดเงินสุดท้าย ระบบจะ

ค านวณให้อัตโนมัติ 
22.2 บันทึก “รายละเอียดงานที่แล้วเสร็จและต้องการจ่ายเงินแต่ละงวด” 
22.3 บันทึก “จ านวนวันที่แล้วเสร็จ” 
22.4 กดปุ่ม  

 
 
 

18.1 

18.2 

18.3 

22.1 

22.2 
22.3 

22.4 
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มาตรฐานฝีมือช่าง 
33.1 บันทึก “สาขาช่าง” 
33.2 กดปุ่ม  

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

33.1 

33.2 
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ขั้นตอนที่ 2 Template ร่ำงเอกสำรประกวดรำคำ  
36. กดปุ่ม   
37. กดปุ่ม   
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ขั้นตอนที่ 3 ตัวอย่ำงร่ำงเอกสำรประกวดรำคำ 
38. กดปุ่ม  

 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………..
.…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
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ขั้นตอนที่ 4 Template ร่ำงเอกสำรประกำศเชิญชวน 
39. กดปุ่ม   
40. กดปุ่ม  
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ขั้นตอนที่ 5 ตัวอย่ำงร่ำงเอกสำรประกำศเชิญชวน 
41. กดปุ่ม   

 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………..
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

 
 

41 
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2.4 บันทึกเลขที่วันที่ของเอกสำร  
1. กดปุ่ม “บันทึกเลขที่วันที่”  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 
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ขั้นตอนที่ 1 บันทึกเลขท่ีและประกาศ ณ วันที่ 
2. บันทึก “เลขที่” และ“วันที่” ของหนังสือรายงานขอซื้อขอจ้าง 
3. บันทึก “เลขที่” และ“วันที่” ของค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 
4. บันทึก “วันที่” อนุมัต ิ
5. บันทึก “เลขที่” ของเอกสารประกวดราคา 
6. กดปุ่ม  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6 

2 

3 

4 

5 
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7. กดปุ่ม   
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ขั้นตอนที่ 2 ตัวอย่างรายงานขอซื้อขอจ้าง 
8. กดปุ่ม  

 

8 
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ขั้นตอนที่ 3 ตัวอย่างค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 
9. กดปุ่ม  
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ขั้นตอนที่ 4 ตัวอย่างเอกสารประกวดราคา 
10. กดปุ่ม  

 
......................................................................................................................................................................................................
...................................................................................................................................................................................................... 
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ขั้นตอนที่ 5 ตัวอย่ำงเอกสำรประกำศเชิญชวน 
11. กดปุ่ม  

 
......................................................................................................................................................................................................
...................................................................................................................................................................................................... 
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12. กดปุ่ม  
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13. ระบบแสดงหน้าจอ “รายการโครงการ” และแสดงสถานะโครงการเป็น “ร่างเอกสาร e-bidding 
/ ประกาศขึ้นเว็บไซต์ (ร่าง)”  

14. ผู้ใช้สามารถกดปุ่ม  เพ่ือดูขั้นตอนการท างาน และสถานะการด าเนินงานโครงการได้  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

13 
14 
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15. ระบบแสดงสถานะการด าเนินงานโครงการ หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุสามารถคลิกแท็บ

   
เพ่ือด าเนินการในขั้นตอน “อนุมัติ และน าประกาศข้ึนเว็บไซต์” ได้ 
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3. หัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่พัสดุ - อนุมัติ และน ำเสนอประกำศขึ้นเว็บไซต์ 

1. กดเลือก  
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 
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ขั้นตอนที่ 1 ตัวอย่ำงรำยงำนขอซื้อขอจ้ำง 
2. กดปุ่ม  

 

2 
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ขั้นตอนที่ 2 ตัวอย่ำงค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำร  
3. กดปุ่ม  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 



                                                                                                                       

หน่วยจัดซ้ือ เพิ่มโครงการ – ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาขึ้นเว็บไซต์ 
(กรณีจัดซ้ือจัดจ้างโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding))                        77 

ขั้นตอนที่ 3 ตัวอย่ำงเอกสำรประกวดรำคำ 
4. กดปุ่ม  

 
......................................................................................................................................................................................................
...................................................................................................................................................................................................... 
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ขั้นตอนที่ 4 ตัวอย่ำงเอกสำรประกำศเชิญชวน 
5. กดปุ่ม  

 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
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ขั้นตอนที่ 5 สร้ำงไฟล์เอกสำรและประกำศขึ้นเว็บไซต์ 
6. กดปุ่ม  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6 
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7. ระบบแสดง “ชื่อไฟล์เอกสารที่สร้างล่าสุด” และ “วันและเวลาที่สร้างล่าสุด” 
8. กดปุ่ม   

 
 

9. ระบบแสดงหน้าต่าง “Save as” เพ่ือให้ผู้ใช้ท าการจัดเก็บ (Save) หรือเปิดไฟล์ (Open) เพ่ือ
ตรวจสอบก่อนท าการประกาศข้ึนเว็บไซต์ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

8 

7 

9 
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10. กดปุ่ม  

 
 
 

11. กดปุ่ม  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

10 

11 



                                                                                                                       

หน่วยจัดซ้ือ เพิ่มโครงการ – ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาขึ้นเว็บไซต์ 
(กรณีจัดซ้ือจัดจ้างโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding))                        82 

12. ระบบแสดงหน้าจอ “รายการโครงการ” และแสดงสถานะโครงการเป็น “ร่างเอกสาร e-bidding 
/ ประกาศขึ้นเว็บไซต์” เรียบร้อยแล้ว  

13. ผู้ใช้สามารถกดปุ่ม  เพ่ือดูขั้นตอนการท างาน และสถานะการด าเนินงานโครงการได้  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

12 13 
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14. ระบบแสดงสถานะการด าเนินงานโครงการ ผู้ใช้สามารถคลิกแท็บ

   
เพ่ือด าเนินการในขั้นตอน “เรียกดูรายชื่อผู้เสนอราคา และบันทึกผลการพิจารณา” ได้ 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

14 
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4. หน่วยจัดซื้อ – เรียกดูรำยชื่อผู้เสนอรำคำและบันทึกผลกำรพิจำรณำ  
1. กดเลือก    

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 
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4.1 เรียกดรูำยช่ือผู้ขอรับเอกสำร/ซื้อเอกสำร  

2. กดเลือก   
 

 
 

 
3. กดปุ่ม  

 

 
 
 
 
 
 
 
 

2 

3 
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4. ระบบแสดง “รายชื่อผู้ขอรับ/ ซื้อเอกสาร” 
5. กดปุ่ม  

 
 
 
 

6. กดปุ่ม  
 

 
 
 
 
 
 
 
 

5 

6 

4 
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4.2 เรียกดูรำยชื่อผู้ยื่นเอกสำรเสนอรำคำ 

1. กดเลือก   
 

 
 

 
 

2. กดปุ่ม   
 

 
 

 

 
 

1 

2 
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3. ระบบแสดง “รายชื่อผู้มายืนเอกสาร” 
4. กดปุ่ม  

 

 
 
 
 

5. กดปุ่ม  
 

 
 
 
 
 

4 

5 

3 
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4.3 กำรเสนอรำคำและผลกำรพิจำรณำ 

1. กดเลือก   
 

 
 
 
 

2. กดปุ่ม    
 

 
 
 
 
 
 
 

1 

2 
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3. กดปุ่ม  
 

 
 
 

4. การเสนอราคาและผลการพิจารณา มี 2 ขั้นตอน ดังนี้ 
 ตรวจสอบเอกสารเสนอราคา 
 ตรวจสอบคุณสมบัติและข้อเสนอทางด้านเทคนิค 

 
4.1) ตรวจสอบเอกสารเสนอราคา  

4.1.1 กดเลือก  
 

 
 
 

4.1.1 

3 
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4.1.2 กดปุ่ม   
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4.1.2 
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4.1.3 บันทึก “ผลการตรวจสอบ” 
4.1.4 กดปุ่ม    

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4.1.3 

4.1.4 
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4.1.5 ระบบแสดงเครื่องหมาย  ในรายการที่บันทึกผลเรียบร้อยแล้ว 
 

 

หมำยเหตุ  

 ให้คณะกรรมการท าการตรวจสอบเอกสารเสนอราคา ให้ครบทุกรายการโดยสามารถ
ด าเนินการตามขั้นตอนที่ ข้อ1) เมื่อบันทึกเอกสารทุกรายการเรียบร้อยแล้ว ระบบจะเปลี่ยนผลการ
พิจารณาเอกสารเป็น เครื่องหมาย   ทุกรายการ ดังรูป 

 

 

4.1.5 
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4.1.6 กดปุ่ม   
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4.1.6 
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4.1.7 กดปุ่ม   
4.1.8 กดปุ่ม  
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4.1.7 4.1.8 
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4.1.9 กดปุ่ม   
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

4.1.9 
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4.1.10 กดปุ่ม   
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4.1.10 
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4.2) ตรวจสอบคุณสมบัติและข้อเสนอทางด้านเทคนิค 

4.2.1 คลิกเลือก  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4.2.1 
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4.2.2 กดปุ่ม   
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4.2.2 
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4.2.3 บันทึก “ผลการเปรียบเทียบข้อมูลบัญชีรายชื่อกรรมการผู้จัดการกับฐานข้อมูล” 
โดยกดปุ่ม  

 

 
 
 
 

4.2.4 บันทึก “ผลการตรวจสอบ” 
4.2.5 กดปุ่ม   

 

 
 
 
 
 

4.2.3 

4.2.4 

4.2.5 
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4.2.6 ระบบแสดงเครื่องหมาย  ในรายการที่บันทึกผลเรียบร้อยแล้ว  
ให้ผู้ใช้บันทึกผลการเปรียบเทียบจนครบทุกรายการ 

4.2.7 กดปุ่ม  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4.2.7 

4.2.6 
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4.2.8 ระบบแสดงเครื่องหมาย  ในรายการที่บันทึกผลเรียบร้อยแล้ว  
 

 
 

หมำยเหตุ  
 

 ให้คณะกรรมการท าการตรวจสอบคุณสมบัติและข้อเสนอทางด้านเทคนิค ให้ครบทุกรายการ
โดยสามารถด าเนินการตามขั้นตอนที่ ข้อ 2) เมื่อบันทึกเอกสารทุกรายการเรียบร้อยแล้ว ระบบจะ
เปลี่ยนผลการพิจารณาเอกสารเป็น เครื่องหมาย   ทุกรายการ ดังรูป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4.2.8 
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4.2.9 กดปุ่ม   
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4.2.9 



                                                                                                                       

หน่วยจัดซ้ือ เพิ่มโครงการ – ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาขึ้นเว็บไซต์ 
(กรณีจัดซ้ือจัดจ้างโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding))                        104 

4.2.10 กดปุ่ม  
4.2.11 กดปุ่ม  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4.2.10 4.2.11 
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4.2.12 กดปุ่ม  
4.2.13 กดปุ่ม  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4.2.12 4.2.13 
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5. กดปุ่ม   
 

 
 

6. กรณีต่อรองราคา 
กรณีที่ผู้ค้าเสนอราคาซื้อหรือจ้างมาเกินจ านวนเงินงบประมาณที่วางไว้ และหน่วยงานภาครัฐได้
ท าการต่อรองต่อรองราคาซื้อหรือจ้าง หน่วยงานภาครัฐสามารถแก้ไขข้อมูลจ านวนเงินในช่อง 
“ราคาที่ตกลงซื้อหรือจ้าง” ได ้

7. กดปุ่ม  
 

 
 
 

 

5 

6 

7 
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8. กดปุ่ม   
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

8 
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9. กดปุ่ม  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

9 
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10. กดปุ่ม  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

10 
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11. ระบบแสดงหน้าจอ “รายการโครงการ” และแสดงสถานะโครงการเป็นบันทึก “รายชื่อผู้ชนะการเสนอราคา
และผลการพิจารณา” เรียบร้อยแล้ว  

12. ผู้ใช้สามารถกดปุ่ม  เพ่ือดูขั้นตอนการท างาน และสถานะการด าเนินงานโครงการได้  
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13. ระบบแสดงสถานะการด าเนินงานโครงการ ผู้ใช้สามารถคลิกแท็บ

   
เพ่ือด าเนินการในขั้นตอน “จัดท าและประกาศผู้ชนะการเสนอราคา” ได้ 
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5. หน่วยจัดซื้อ - จัดท ำและประกำศ ผู้ชนะกำรเสนอรำคำ 

1. กดเลือก  เพ่ือบันทึกข้อมูลในขั้นตอนต่อไป 
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5.1 หนังสืออนุมัติสั่งซ้ือสั่งจ้ำง 

2. กดเลือก   
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ขั้นตอนที่ 1 จัดท ำหนังสืออนุมัติสั่งซ้ือสั่งจ้ำง 
3. กดปุ่ม  
4. กดปุ่ม  
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ขั้นตอนที่ 2 หนังสืออนุมัติสั่งซ้ือสั่งจ้ำง 
5. กดปุ่ม  
6. กดปุ่ม   
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ขั้นตอนที่ 3 ตัวอย่ำงหนังสืออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้ำง 
7. กดปุ่ม  
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5.2 คณะกรรมกำรตรวจและรับมอบงำน 

1. กดเลือก   
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คณะกรรมกำรตรวจกำรจ้ำง 

2. กดปุ่ม “เพ่ิมรายชื่อ”  
 

 
 

 
 

บันทึกรายชื่อคณะกรรมการตรวจการจ้าง 
บันทึกรายชื่อคณะกรรมการ สามารถท าการค้นหารายชื่อได้ 2 วิธีคือ 
3. ค้นหาจากรายชื่อคณะกรรมการทั้งหมดที่อยู่ในระบบ eGP 

โดยบันทึกเลขประจ าตัวประชาชนกรรมการ จากนั้นกดปุ่ม    
ระบบจะท าการค้นหาเลขประจ าตัวประชาชนตามที่ระบุ ในระบบ eGP  
หากพบ ระบบจะน าข้อมูลกรรมการมาแสดงให้โดยอัตโนมัติ  
หากไม่พบ (เนื่องจากเป็นกรรมการรายใหม่) ให้ผู้ใช้บันทึกข้อมูลกรรมการท่านนั้น เข้าสู่ระบบ   
หรือ 

4. ค้นหาจากรายชื่อคณะกรรมการที่เคยแต่งตั้งในหน่วยงาน 

โดยกดปุ่ม     
ระบบจะแสดงหน้าจอ “ค้นหารายชื่อคณะกรรมการที่เคยแต่งตั้งในหน่วยงาน”  
เพ่ือให้ผู้ใช้ท าการค้นหารายชื่อคณะกรรมการที่เคยแต่งตั้งในหน่วยงาน 

5. คลิกเลือก “ต าแหน่งในคณะกรรมการ” 
6. กดปุ่ม  
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7. ระบบแสดงชื่อกรรมการที่บันทึกแล้ว 
ให้ผู้ใช้บันทึกรายชื่อคณะกรรมการตามข้อ 2. – 6. จนครบตามต้องการ 
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ผู้ควบคุมงำน 
8. กดปุ่ม “เพ่ิมรายชื่อ”  

 
 
 

บันทึกรายชื่อผู้ควบคุมงาน 
บันทึกรายชื่อคณะกรรมการ สามารถท าการค้นหารายชื่อได้ 2 วิธีคือ 
9. ค้นหาจากรายชื่อคณะกรรมการทั้งหมดที่อยู่ในระบบ eGP 

โดยบันทึกเลขประจ าตัวประชาชนกรรมการ จากนั้นกดปุ่ม    
ระบบจะท าการค้นหาเลขประจ าตัวประชาชนตามที่ระบุ ในระบบ eGP  
หากพบ ระบบจะน าข้อมูลกรรมการมาแสดงให้โดยอัตโนมัติ  
หากไม่พบ (เนื่องจากเป็นกรรมการรายใหม่) ให้ผู้ใช้บันทึกข้อมูลกรรมการท่านนั้น เข้าสู่ระบบ   
หรอื  

10. ค้นหาจากรายชื่อคณะกรรมการที่เคยแต่งตั้งในหน่วยงาน 

โดยกดปุ่ม     
ระบบจะแสดงหน้าจอ “ค้นหารายชื่อคณะกรรมการที่เคยแต่งตั้งในหน่วยงาน”  
เพ่ือให้ผู้ใช้ท าการค้นหารายชื่อคณะกรรมการที่เคยแต่งตั้งในหน่วยงาน 

11. คลิกเลือก “ต าแหน่งในคณะกรรมการ” 
12. กดปุ่ม  
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13. ระบบแสดงชื่อกรรมการที่บันทึกแล้ว 
ให้ผู้ใช้บันทึกรายชื่อคณะกรรมการตามข้อ 8. – 12. จนครบตามต้องการ 

14. กดปุ่ม    
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จัดท ำร่ำงค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำร 
 

ขั้นตอนที่ 1 บันทึกข้อมูลร่ำงค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำร 
15. กดปุ่ม  
16. กดปุ่ม   
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ขั้นตอนที่ 2 Template ร่ำงค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำร 
17. กดปุ่ม  
18. กดปุ่ม  
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19. กดปุ่ม   
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20. กดปุ่ม   
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5.3 ร่ำงประกำศรำยช่ือผู้ชนะกำรเสนอรำคำ  

1. กดเลือก  
 

 
 
 

ขั้นตอนที่ 1 บันทกึข้อมูลประกำศผู้ชนะกำรเสนอรำคำ 
2. กดปุ่ม  
3. กดปุ่ม  

 

 
 
 
 
 
 

1 
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ขั้นตอนที่ 2 Template ร่ำงประกำศผู้ชนะกำรเสนอรำคำ 
4. กดปุ่ม  
5. กดปุ่ม  
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ขั้นตอนที่ 3 ตัวอย่ำงร่ำงประกำศผู้ชนะกำรเสนอรำคำ 
6. กดปุ่ม  
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5.4 บันทึกเลขที่วันที่ 
1. กดปุ่ม  
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ขั้นตอนที่ 1 บันทึกเลขที่และวันที่ 
2. บันทึก “เลขที”่ และ“วันที่” ของหนังสืออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง 
3. บันทึก “เลขที”่ และ“วันที่” ของค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 
4. บันทึก “วันที่” ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 
5. บันทึก “วันที่” อนุมัติ 
6. กดปุ่ม  
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7. กดปุ่ม   
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ขั้นตอนที่ 2 ตัวอย่ำงหนังสืออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้ำง 
8. กดปุ่ม  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

8 



                                                                                                                       

หน่วยจัดซ้ือ เพิ่มโครงการ – ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาขึ้นเว็บไซต์ 
(กรณีจัดซ้ือจัดจ้างโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding))                        133 

ขั้นตอนที่ 3 ตัวอย่ำงค ำสั้งแต่งตั้งคณะกรรมกำร 
9. กดปุ่ม  

 
 
 
 
 
 

9 



                                                                                                                       

หน่วยจัดซ้ือ เพิ่มโครงการ – ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาขึ้นเว็บไซต์ 
(กรณีจัดซ้ือจัดจ้างโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding))                        134 

ขั้นตอนที่ 4 ตัวอย่ำงร่ำงประกำศผู้ชนะกำรเสนอ 
10. กดปุ่ม   
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11. กดปุ่ม  
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12. ระบบแสดงหน้าจอ “รายการโครงการ” และแสดงสถานะโครงการเป็น “จัดท าและประกาศผู้
ชนะการเสนอราคา (ร่าง)”  

13. ผู้ใช้สามารถกดปุ่ม  เพ่ือดูขั้นตอนการท างาน และสถานะการด าเนินงานโครงการได้  
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6. กดปุ่ม  
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เรียบร้อยแล้ว 
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