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1. หน่วยจดัซือ้ – จดัทาํร่างสญัญา 

1) กดปุม่  

2) กดเลอืก “ประกาศจดัซือ้จดัจา้ง” 
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3) กดเลอืก “จดัทาํโครงการ” 

4) กดเลอืก “รายการโครงการ”  
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5) กดเลอืก  
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6) กดปุม่   

เพื่อบนัทกึขอ้มลูสญัญา 
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6.1) กดปุม่ “แสดงประเภทสญัญาทัง้หมด” 
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6.2) กดเลอืกรายการประเภทสญัญาทีต่อ้งการ 
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7) กดเลอืก “รายละเอยีด/ แกไ้ข”  
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7.1) กดเลอืก “เงือ่นไขการแสดงหวัขอ้สญัญา” 

7.2) กดปุม่ “ตกลง” 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7.1 

7.2 



กรมบญัชกีลาง                                                                                         สาํนกัมาตรฐานการจดัซือ้จดัจา้งภาครฐั 

e - bidding                           9  

  

ขัน้ตอนท่ี 1 จดัทาํสญัญาหรือข้อตกลง 

 ผูใ้ชส้ามารถบนัทกึขอ้มลู “ขัน้ตอนที ่1 จดัทําสญัญาหรอืขอ้ตกลง” ได ้
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บนัทึกรายละเอียดงวดเงินงวดงาน  

1) บนัทกึ “กําหนดส่งมอบงาน” 

2) กดเลอืก  
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3) กดเลอืก “รหสังบประมาณ”  

4) บนัทกึ “จาํนวนเงนิงบประมาณ” 

5) กดปุม่ “บนัทกึ” 
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6) กดปุม่ “บนัทกึ” 
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ค้นหาธนาคาร 

1) กดเลอืก “ธนาคาร” 

2) บนัทกึ “รหสัสาขา”  

3) บนัทกึ “ชื่อสาขา” 

4) กดปุม่ “คน้หา” 

5) เลอืกรายการธนาคารทีผู่ใ้ชต้อ้งการ 
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ตรวจสอบข้อมลูผูค้้าจาก GFMIS 

1) ระบบแสดงผลการตรวจสอบขอ้มลูผูค้า้จาก GFMIS 

2) กดปุม่ “ออก” 
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ขัน้ตอนที ่2 Template สญัญาหรอืขอ้ตกลง 

1) กดปุม่ “บนัทกึ” 

2) กดปุม่ “ไปขัน้ตอนที ่3”  
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ขัน้ตอนท่ี 3 ตวัอย่างสญัญาหรือข้อตกลง 

1) กดปุม่ “บนัทกึเลขทีว่นัที”่ 
 

 
 

 

 

15 



กรมบญัชกีลาง                                                                                         สาํนกัมาตรฐานการจดัซือ้จดัจา้งภาครฐั 

e - bidding                           19  

  

 

 

บนัทกึเลขทีแ่ละวนัที ่ 

1) บนัทกึ “สญัญาเลขที”่ 

2) บนัทกึ “สญัญาจดัทําเมือ่วนัที”่  

3) กดปุม่ “บนัทกึ” 
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4) กดปุม่ “ไปขัน้ตอนที ่2”  
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5) กดปุม่ “ดาํเนินขัน้ตอนต่อไป”  
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6) กดปุม่ “ดาํเนินขัน้ตอนต่อไป”  
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2. หน่วยจดัซ้ือ – ตรวจสอบหลกัประกนัสญัญาและจดัทาํสญัญา 

1) กด   

2) กดเลอืก “ประกาศจดัซือ้จดัจา้ง” 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3) กดเลอืก “จดัทาํโครงการ”  
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4) กดเลอืก “รายการโครงการ” 
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5) กดเลอืก   
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5 



กรมบญัชกีลาง                                                                                         สาํนกัมาตรฐานการจดัซือ้จดัจา้งภาครฐั 

e - bidding                           26  

  

6) กดเลอืก “รายละเอยีด/แกไ้ข”  
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7) กดปุม่ “ยื่นหลกัประกนัสญัญา”  
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8) บนัทกึ “ยื่นหลกัประกนัสญัญา” 

9) กดปุม่ “บนัทกึ”  
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10) กดปุม่ “ไปขัน้ตอนที ่2”  
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

10 



กรมบญัชกีลาง                                                                                         สาํนกัมาตรฐานการจดัซือ้จดัจา้งภาครฐั 

e - bidding                           30  

  

11) กดปุม่ “ดาํเนินการขัน้ตอนต่อไป” 
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3. หน่วยจดัซ้ือ - สาระสาํคญัของสญัญา 

1) เมื่อมกีารตรวจสอบหลกัประกนัสญัญาและจดัทําสญัญาแล้ว ให้เจา้หน้าที่พสัดุคลกิเลอืก         

เพื่อนําขอ้มลูสาระสาํคญัของสญัญาขึน้เวบ็ไซต ์
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1) กดเลอืก “รายละเอยีด/แกไ้ข” 
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2) กดปุม่ “นําขอ้มลูแสดงบนเวบ็ไซต”์  
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3) กดปุม่ “ดาํเนินการขัน้ตอนต่อไป” 
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4. หน่วยจดัซ้ือ - บริหารสญัญา 

1) เมือ่หวัหน้าเจา้หน้าทีพ่สัดุนําขอ้มลูสาระสาํคญัของสญัญาขึน้เวบ็ไซต์แลว้ ใหเ้จา้หน้าทีพ่สัดุคลกิ

เลอืก  เพื่อดาํเนินการบรหิารสญัญาต่อไป 
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4.1 ส่งมอบงาน 

1) กดปุม่ “ส่งมอบงงาน”  
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2) กดปุม่ “บนัทกึขอ้มลูส่งมอบงาน”  
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3) กดปุม่ “เลอืกงวดงานทีส่่งมอบ” 
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4) ผูใ้ชท้าํเครือ่งหมาย  หน้ารายการส่งมอบของทีต่อ้งการ 

5) กดปุม่ “เลอืกงวดงานทีส่่งมอบ” 
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6) กดปุม่ “บนัทกึ” 

7) กดปุม่ “ดาํเนินการขัน้ตอนต่อไป” 
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8) กดปุม่ “กลบัสู่หน้าหลกั” 
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4.2 ตรวจรบังาน 

1) กดปุม่ “ตรวจรบังาน”  
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2) กดปุม่ “บนัทกึขอ้มลูตรวจรบั”  
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3) กดปุม่ “เลอืกเอกสารทีส่่งมอบ”  
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4) ผูใ้ชท้าํเครือ่งหมาย  หน้ารายการส่งมอบของทีต่อ้งการ 

5) กดปุม่ “บนัทกึ” 
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6) บนัทกึ “วนัทีต่รวจรบัแลว้ตัง้แต่” 

7) กดเลอืก “สรปุผลการตรวจรบั” 

8) กดปุม่ “บนัทกึการตรวจรบั” 
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9) กดปุม่ “บนัทกึ” 

10) กดปุม่ “ดาํเนินการขัน้ตอนต่อไป” 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

7 8 



กรมบญัชกีลาง                                                                                         สาํนกัมาตรฐานการจดัซือ้จดัจา้งภาครฐั 

e - bidding                           48  

  

11) กดปุม่ “กลบัสู่หน้าหลกั” 
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4.3 จดัทาํเอกสารเบิกจ่าย 

1) กดปุม่ “จดัทาํเอกสารเบกิจา่ย” 
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2) กดปุม่ “บนัทกึขอ้มลูการเบกิจา่ยเงนิ” 
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3) กดปุม่ “เลอืกเอกสารทีต่รวจรบั” 
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4) ผูใ้ชท้าํเครือ่งหมาย  หน้ารายการประวตักิารตรวจรบังานทีต่อ้งการ 

5) กดปุม่ “บนัทกึ” 
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6) กดเลอืก “จดัทาํหนงัสอืตัง้เบกิ” 

7) กดปุม่ “บนัทกึ” 

8) กดเลอืก “รายละเอยีด/แกไ้ข” 
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9) กดปุม่ “บนัทกึ” 

10) กดปุม่ “ไปขัน้ตอนที ่2” 
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11) กดปุม่ “บนัทกึ” 

12) กดปุม่ “ไปขัน้ตอนที ่3” 
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13) กดปุม่ “บนัทกึเลขทีแ่ละวนัที”่ 
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4.4 บนัทึกเลขท่ีและวนัท่ี  

1) บนัทกึ “วนัทีห่วัหน้าส่วนราชการเหน็ชอบ” 

2) บนัทกึ “เลขทีข่องหนงัสอื” 

3) บนัทกึ “วนัทีข่องหนงัสอื” 

4) กดปุม่ “บนัทกึ” 

5) กดปุม่ “ไปขัน้ตอนที ่2” 
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6) กดปุม่ “ดาํเนินการขัน้ตอนต่อไป” 
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7) กดปุม่ “ดาํเนินการขัน้ตอนต่อไป” 
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8) กดปุม่ “กลบัสู่หน้าหลกั” 
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9) กดปุม่ “กลบัสู่หน้าหลกั” 
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10) กดปุม่ “กลบัสู่หน้าหลกั” 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

8 



กรมบญัชกีลาง                                                                                         สาํนกัมาตรฐานการจดัซือ้จดัจา้งภาครฐั 

e - bidding                           63  

  

 

 
 

 

หมายเหต ุ  

  

 ขัน้ตอนการทํางาน “การบรหิารสญัญา” เรยีบรอ้ยแล้ว เหลอืขัน้ตอน “คนืหลกัประกนั”                     

ถ้าดําเนินการขัน้ตอน “คนืหลกัประกนั” เรยีบร้อยแล้ว ระบบจะแสดงเครื่องหมาย  ที่ช่อง

สถานะ  
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