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1. หน่วยงานจดัซ้ือ - เพ่ิมโครงการ 

1.1 ผูใ้ชเ้ขา้สู่เวบ็ไซต์ http://www.gprocurement.go.th  

1.1.1 บนัทกึ “รหสัผูใ้ช”้ 

1.1.2 บนัทกึ “รหสัผ่าน”  

1.1.3 กดปุม่    
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1.1.4 กดปุม่     
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ขัน้ตอนที ่1 รายการสนิคา้ทีจ่ดัซือ้จดัจา้ง 

1.1.5 กดปุม่ “เพิม่รายการซือ้สนิคา้หรอืบรกิาร”  
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1.1.6 ผูใ้ชเ้ลอืกแทบ็ “กาํหนดคณุลกัษณะเอง” 

1.1.7 บนัทกึ “เง่ือนไขการค้นหา”  

สามารถบันทึกการค้นหาโดยใช้ข้อมูล “รหสัสินค้าหรือบรกิาร” หรือ “ประเภทสินค้าย่อย 

(DBID) กไ็ด”้ 

1.1.8 กดปุม่ “เพิม่เขา้รายการ”  
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อาคารสนามบนิพาณิชย์ 
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1.1.9 กดปุม่ “บนัทกึ”  
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1.1.10 กดปุม่ “ไปขัน้ตอนที ่2”  
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1.1.11 กดเลอืก “กําหนดวธิกีารจดัซือ้จดัจา้ง” 

1.1.12 กดปุม่ “บนัทกึ”  
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คลกิเลอืก “ประกวดราคา

อเิลก็ทรอนิกส ์(e-Bidding)” 
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1.1.13 กดเลอืก “ประเภทการจดัหา” 

1.1.14 กดเลอืก “พสัดุทีจ่ดัหา” 

1.1.15 กดปุม่ “คน้หาขอ้มลู ละตจิดู/ลองตจิดู จากแผนที”่ หรอื “คน้หาขอ้มลู ละตจิดู/ลองตจิดู จาก

รปูภาพ”   

1.1.16 บนัทกึ “ปีงบประมาณ” 

1.1.17 กดเลอืก “วธิกีารพจิารณา” 

1.1.18 กดเลอืก “การเบกิจา่ยเงนิ” 

1.1.19 กดเลอืก “แหล่งของเงนิ – เงนิงบประมาณ” 

1.1.20 กดปุม่ “ขอ้มลูงบประมาณ” 

1.1.21 กดปุม่ “ระบุรายละเอยีด” 
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กรณีเลือกประเภทการจดัหาเป็น “จ้างก่อสร้าง” ผู้ใช้ต้องระบพิุกดั  

 

1) คลกิปุม่  หรอื  
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2) ผูใ้ชเ้ลอืกสถานทีจ่ะก่อสรา้ง 

3) ผูใ้ชค้ลกิปุม่ “ยนืยนัตําแหน่ง” 
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บนัทึกรายการพิจารณา  

1) บนัทกึ “จาํนวน” 

2) กดเลอืก “หน่วยนบั” 

3) บนัทกึ “วงเงนิงบประมาณ” 

4) บนัทกึ “ราคากลาง/ ราคาอา้งองิ” 

5) กดปุม่ “บนัทกึ” 
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บนัทึกข้อมลูงบประมาณ  

1) บนัทกึ “รหสังบประมาณทีใ่ชใ้นปีงบประมาณน้ี จาํนวน” 

2) กดปุม่ “ตกลง” 

3) กดปุม่   
 

 
 

 

 

คน้หารหสังบประมาณ และรหสัแหล่งของเงนิ 

3.1) บนัทกึ “รหสังบประมาณ” 

3.2) บนัทกึ “รหสัแหล่งของเงนิ” 

3.3) กดปุม่ “คน้หา” 

3.4) ระบบแสดงรายการตามเงือ่นไขการคน้หา ใหผู้ใ้ชเ้ลอืกรายการทีต่อ้งการ 
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4) บนัทกึ “จาํนวนเงนิ” 

5) กดปุม่ “บนัทกึ” 
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บนัทึกราคากลาง  

1) กดปุม่   

เพื่ออพัโหลดไฟลท์ีต่อ้งการ (ตอ้งเป็นไฟล ์.pdf ขนาดไม่เกนิ 2 เมกะไบต)์ 

2) กดปุม่ “บนัทกึ” 
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1.1.22 กดปุม่ “บนัทกึ” 
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2. หน่วยงานจดัซ้ือ - ร่างเอกสาร e-Bidding – ประกาศขึ้นเวบ็ไซต์ 

2.1 รายงานขอซ้ือขอจ้าง 

1) คลกิเลอืก “รายละเอยีด/แกไ้ข”  
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ขัน้ตอนที ่1 บนัทกึรายงานขอซือ้ขอจา้ง 
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ขัน้ตอนที ่2 Template รายงานขอซือ้ขอจา้ง 
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ขัน้ตอนที ่3 ตวัอยา่งรายงานขอซือ้ขอจา้ง 
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2.2 แต่งตัง้คณะกรรมการ 

1) กดเลอืก “รายละเอยีด/แกไ้ข”  

 

 
 

 
 

ขัน้ตอนแต่งตัง้คณะกรรมการ ผูใ้ชต้อ้งเพิม่ขอ้มลูคณะกรรมการ ดงัน้ี 

1. คณะกรรมการกําหนดราคากลาง 

2. คณะกรรมการพจิารณาผลประกวดราคาอเิลก็ทรอนิกส ์

3. ผูค้วบคุมงาน 
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2.2.1 เพิม่รายชื่อ “คณะกรรมการกําหนดราคากลาง”  

1) กดปุม่   

2) กดเลอืก “ประกาศจดัซือ้จดัจา้ง”  
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3) กดเลอืก “การแต่งตัง้คณะกรรมการกําหนดราคากลาง/ การจดัการรายชื่อคณะกรรมการ”   

4) กดเลอืก “บนัทกึรายชื่อคณะกรรมการกําหนดราคากลาง” 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4 

3 



กรมบญัชกีลาง                                                                                         สาํนกัมาตรฐานการจดัซือ้จดัจา้งภาครฐั 

e - bidding                           23  

  

5) คลกิเลอืก “รายละเอยีด/ แกไ้ข”  
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6) คลกิเลอืก “เพิม่รายชื่อ”  
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7) บนัทกึ “เลขประจาํตวัประชาชน”  

8) คลกิปุม่  หรอื  

 กรณทีีผู่ใ้ชบ้นัทกึขอ้มลูครัง้แรก  เมือ่บนัทกึขอ้มลูเลขประจาํตวัประชาชน เรยีบรอ้ยแลว้             

ใหผู้ใ้ชค้ลกิปุม่   กรณมีขีอ้มลูอยูแ่ลว้ใหผู้ใ้ชค้ลกิปุม่  เลอืกชื่อคณะกรรมการไดเ้ลย 

9) กดเลอืก “ตําแหน่งในคณะกรรมการ” 

10) กด “รายละเอยีดเพิม่เตมิ” 
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11) กดปุม่ “บนัทกึ”  
 

 
 

 กรณีที่ผู้ใช้ต้องการเพิ่มรายชื่อ คณะกรรมการกําหนดราคากลาง สามารถบนัทึกข้อมูล

ตามลาํดบัการทาํงานไดจ้าก ขอ้ 2.2.1 

 

10.1 
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12) กดปุม่ “จดัทาํรา่งคาํสัง่แต่งตัง้คณะกรรมการ”  
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ขัน้ตอนที ่1 บนัทกึขอ้มลูรา่งคาํสัง่แต่งตัง้คณะกรรมการ 

13) กดปุม่ “บนัทกึ” 

14) กดปุม่ “ไปขัน้ตอนที ่2” 
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ขัน้ตอนที ่2 Template รา่งคาํสัง่แต่งตัง้คณะกรรมการ 

15) กดปุม่ “บนัทกึ” 

16) กดปุม่ “ไปขัน้ตอนที ่3” 
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ขัน้ตอนที ่3 ตวัอยา่งรา่งคาํสัง่แต่งตัง้คณะกรรมการ 

17) กดปุม่ “กลบัสู่หน้าหลกั” 
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บนัทกึเลขทีว่นัที ่

1) กดปุม่ “บนัทกึเลขทีว่นัที”่ 
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ขัน้ตอนที ่1 บนัทกึเลขทีว่นัทีร่า่งคําสัง่แต่งตัง้คณะกรรมการ 

2) บนัทกึ “คาํสัง่เลขที”่ 

3) บนัทกึ “วนัที”่  

4) กดปุม่ “บนัทกึ” 
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5) กดปุม่ “ไปขัน้ตอนที ่2” 
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ขัน้ตอนที ่2 ตวัอยา่งรา่งคาํสัง่แต่งตัง้คณะกรรมการ 

6) กดปุม่ “กลบัสู่หน้าหลกั”  
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7) กดปุม่ “กลบัสู่หน้าหลกั”  
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2.2.2 เพิม่รายชื่อ “คณะกรรมการพจิารณาผลการประกวดราคาอเิลก็ทรอนิกส”์ 

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) กดเลอืก “รายละเอยีด/ แกไ้ข”  
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7) กดเลอืก “เพิม่รายชื่อ”  
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บนัทกึรายชื่อคณะกรรมการ 

  กรณมีรีายชื่อคณะกรรมการอยูใ่นระบบแลว้ ระบบดงึขอ้มลูมาแสดงใหโ้ดยอตัโนมตั ิ

8) บนัทกึ “เลขประจาํตวัประชาชน”  

9) คลกิปุม่  หรอื  

 กรณทีีผู่ใ้ชบ้นัทกึขอ้มลูครัง้แรก  เมือ่บนัทกึขอ้มลูเลขประจาํตวัประชาชน เรยีบรอ้ย

แลว้ใหผู้ใ้ชค้ลกิปุม่   กรณมีขีอ้มลูอยูแ่ลว้ใหผู้ใ้ชค้ลกิปุม่  เลอืกชื่อคณะกรรมการ

ไดเ้ลย 

10) กดเลอืก “ตําแหน่งในคณะกรรมการ” 

11) กด “รายละเอยีดเพิม่เตมิ” 
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12) กดปุม่ “บนัทกึ”  
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 กรณีที่ผู้ใช้ต้องการ “เพิ่มรายชื่อ” คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคา

อเิลก็ทรอนิกสเ์พิม่เตมิ สามารถดขูัน้ตอนการทาํงานไดจ้าก ขอ้2.2.2 
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2.2.3 เพิม่รายชื่อ “ผูค้วบคุมงาน” 

บนัทกึรายชื่อผูค้วบคุมงาน 

 กรณมีรีายชื่อผูค้วบคุมอยูใ่นระบบแลว้ ระบบดงึขอ้มลูมาแสดงใหโ้ดยอตัโนมตั ิ

1) บนัทกึ “เลขประจาํตวัประชาชน”  

2) คลกิปุม่  หรอื  

 กรณทีีผู่ใ้ชบ้นัทกึขอ้มลูครัง้แรก  เมือ่บนัทกึขอ้มลูเลขประจาํตวัประชาชน เรยีบรอ้ย

แลว้ใหผู้ใ้ชค้ลกิปุม่   กรณมีขีอ้มลูอยูแ่ลว้ใหผู้ใ้ชค้ลกิปุม่  เลอืกชื่อคณะกรรมการ

ไดเ้ลย 

3) กดเลอืก “ตําแหน่งในคณะกรรมการ” 

4) กด “รายละเอยีดเพิม่เตมิ” 
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5) กดปุม่ “บนัทกึ”  

 

 
 

 

 กรณทีีผู่ใ้ชต้อ้งการ “เพิม่รายชื่อ” ผูค้วบคุมงานเพิม่เตมิ สามารถดขูัน้ตอนการทาํงาน

ไดจ้าก ขอ้2.2.3 
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6) กดปุม่ “จดัทาํรา่งคาํสัง่แต่งตัง้คณะกรรมการ”  
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ขัน้ตอนที ่1 บนัทกึขอ้มลูรา่งคาํสัง่แต่งตัง้คณะกรรมการ 

7) กดปุม่ “บนัทกึ” 

8) กดปุม่ “ไปขัน้ตอนที ่2” 
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ขัน้ตอนที ่2 Template รา่งคาํสัง่แต่งตัง้คณะกรรมการ 

9) กดปุม่ “บนัทกึ” 

10) กดปุม่ “ไปขัน้ตอนที ่3” 
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ขัน้ตอนที ่3 ตวัอยา่งรา่งคาํสัง่แต่งตัง้คณะกรรมการ 

11) กดปุม่ “กลบัสู่หน้าหลกั” 
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12) กดปุม่ “กลบัสู่หน้าหลกั” 
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2.3 รา่งเอกสารประกวดราคา/ ร่างเอกสารประกาศเชญิชวน 

1) กดเลอืก “รายละเอยีด/ แกไ้ข”  
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ขัน้ตอนที ่1 จดัทาํร่างเอกสารประกวดราคา 
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บนัทึกตรวจสอบเง่ือนไขการบนัทึกวนัท่ี 

 

1) บนัทกึ “ประกาศ ณ วนัที ่(ตัง้แต่วนัที)่ 

2) บนัทกึ “กําหนดขอรบั/ซือ้เอกสาร (ตัง้แต่วนัที ่– จนถงึวนัที)่” 

3) บนัทกึ “กําหนดวนัยืน่ซองเอกสาร (ตัง้แต่วนัที)่” 

4) กดปุม่ “บนัทกึ” 
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บนัทึกหลกัประกนัการเสนอราคา 

1) บนัทกึ “หลกัประกนัซอง” 

2) กดปุม่ “บนัทกึ” 
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แสดงจาํนวนงวด 

1) ระบบแสดง “จาํนวนเงนิในอตัรารอ้ยละ” 

2) กดปุม่ “บนัทกึ”  
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บนัทึกช่างมาตรฐาน 

1) บนัทกึ “สาขาช่าง” 

2) กดปุม่ “บนัทกึ”  
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ขัน้ตอนที ่2 Template รา่งเอกสารประกวดราคา  

1) กดปุม่ “บนัทกึ” 

2) กดปุม่ “ไปขัน้ตอนที ่3” 
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ขัน้ตอนที ่3 ตวัอยา่งรา่งเอกสารประกวดราคา 

1) กดปุม่ “ไปขัน้ตอนที ่4” 
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ขัน้ตอนที ่4 Template รา่งเอกสารประกาศเชญิชวน 

1) กดปุม่ “บนัทกึ” 

2) กดปุม่ “ไปขัน้ตอนที ่5” 
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ขัน้ตอนที ่5 ตวัอยา่งรา่งเอกสารประกาศเชญิชวน 

1) กดปุม่ “กลบัสู่หน้าหลกั” 
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เจา้หน้าทีพ่สัดุ - บนัทกึเลขทีว่นัทีข่องเอกสาร  

1) กดปุม่ “บนัทกึเลขทีว่นัที”่  
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ขัน้ตอนที ่1 บนัทกึเลขทีแ่ละประกาศ ณ วนัที ่

1) บนัทกึ “เลขที”่ (หนงัสอือนุมตัสิ ัง่ซือ้สัง่จา้งเลขทีแ่ละวนัที)่ 

2) บนัทกึ “วนัที”่ (หนงัสอือนุมตัสิ ัง่ซือ้สัง่จา้งเลขทีแ่ละวนัที)่ 

3) บนัทกึ “คาํสัง่เลขที”่ (คาํสัง่แต่งตัง้คณะกรรมการ) 

4) บนัทกึ “วนัที”่ (คาํสัง่แต่งตัง้คณะกรรมการ) 

5) บนัทกึ “วนัที”่ 

6) บนัทกึ “เอกสารประกวดราคาเลขที”่ 

7) บนัทกึ “วนัทีป่ระกาศรา่งเอกสารประกวดราคาขึน้เวบ็ไชต”์ 

8) กดปุม่ “บนัทกึ” 
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9) กดปุม่ “ไปขัน้ตอนที ่2”  
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ขัน้ตอนที ่2 ตวัอยา่งรายงานขอซือ้ขอจา้ง 

10) กดปุม่ “ไปขัน้ตอนที ่3” 
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ขัน้ตอนที ่3 ตวัอยา่งคาํสัง่แต่งตัง้คณะกรรมการ 

11) กดปุม่ “ไปขัน้ตอนที ่4” 
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ขัน้ตอนที ่4 ตวัอยา่งเอกสารประกวดราคา 

12) กดปุม่ “ไปขัน้ตอนที ่5” 
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ขัน้ตอนที ่5 ตวัอยา่งเอกสารประกาศเชญิชวน 

13) กดปุม่ “กลบัสู่หน้าหลกั” 
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14) กดปุม่ “เสนอหวัหน้าอนุมตั”ิ 
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3. หวัหน้าเจ้าหน้าท่ีพสัด ุ- อนุมติั และนําเสนอประกาศขึ้นเวบ็ไซต ์

1) กดเลอืก  
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ขัน้ตอนที ่1 ตวัอยา่งรายงานขอซือ้ขอจา้ง 

2) กดปุม่ “ไปขัน้ตอนที ่2” 
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ขัน้ตอนที ่2 ตวัอยา่งคาํสัง่แต่งตัง้คณะกรรมการ  

3) กดปุม่ “ไปขัน้ตอนที ่3” 
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ขัน้ตอนที ่3 ตวัอยา่งเอกสารประกวดราคา 

4) กดปุม่ “ไปขัน้ตอนที ่4” 
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ขัน้ตอนที ่4 ตวัอยา่งเอกสารประกาศเชญิชวน 

5) กดปุม่ “ไปขัน้ตอนที ่5” 
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ขัน้ตอนที ่5 สรา้งไฟลเ์อกสารและประกาศขึน้เวบ็ไซต์ 

6) กดปุม่ “สรา้งไฟลเ์อกสาร” 
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7) กดปุม่ “ประกาศขึน้เวบ็ไซต”์ 
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หมายเหต ุ  

 สําหรบักรณีการดาวน์โหลดการซือ้เอกสาร e-bidding และการเสนอราคาของผูค้้ากบัภาครฐั 

หน่วยงานภาครฐั สามารถศกึษาไดจ้ากคู่มอืการปฎบิตังิานของผูค้า้กบัภาครฐั กรณีการทําธุรกรรมโดย

วธิ ี e-market และe-bidding 
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4. หน่วยจดัซ้ือ - เรียกดรูายช่ือผูเ้สนอราคาฯ  

1) กดเลอืก  
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4.1 เรยีกดรูายชื่อผูข้อรบัเอกสาร/ซือ้เอกสาร  

1) กดเลอืก “รายละเอยีด”  
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2) กดปุม่ “รายชื่อผูข้อรบั/ซือ้” 
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3) ระบบแสดง “รายชื่อผูข้อรบั/ ซือ้เอกสาร” 

4) กดปุม่ “กลบัสู่หน้าหลกั” 
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5) กดปุม่ “กลบัสู่หน้าหลกั” 
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4.2 เรยีกดรูายชื่อผูย้ ืน่เอกสารเสนอราคา 

1) กดเลอืก “รายละเอยีด”  
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2) กดปุม่ “รายชื่อผูเ้สนอราคา”  
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3) ระบบแสดง “รายชื่อผูม้ายนืเอกสาร” 

4) กดปุม่ “กลบัสู่หน้าหลกั” 
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5) กดปุม่ “กลบัสู่หน้าหลกั” 
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4.3 การเสนอราคาและผลการพจิารณา 

1) กดเลอืก “รายละเอยีด”  
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2) กดปุม่ “บนัทกึผลการพจิารณาของคณะกรรมการ”  
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3) กดปุม่ “ดาํเนินการขัน้ตอนต่อไป” 
 

 
 

4) การเสนอราคาและผลการพจิารณา ม ี2 ขัน้ตอน ดงัน้ี 

• ตรวจสอบเอกสารเสนอราคา 

• ตรวจสอบคุณสมบตัแิละขอ้เสนอทางดา้นเทคนิค 
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4.1) ตรวจสอบเอกสารเสนอราคา  

1) กดเลอืก “รายละเอยีด/แกไ้ข” 
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2) กดปุม่ “บนัทกึผล”  
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3) บนัทกึ “ผลการตรวจสอบ” 

4) กดปุม่ “บนัทกึ”  
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หมายเหต ุ  

 ให้คณะกรรมการทําการตรวจสอบเอกสารเสนอราคา ให้ครบทุกรายการโดยสามารถ

ดําเนินการตามขัน้ตอนที่ ขอ้1) เมื่อบนัทกึเอกสารทุกรายการเรยีบรอ้ยแล้ว ระบบจะเปลี่ยนผลการ

พจิารณาเอกสารเป็น เครือ่งหมาย   ทุกรายการ ดงัรปู 
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5) กดปุม่ “ดาํเนินการขัน้ตอนต่อไป”  
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6) กดปุม่ “สรปุผลการตรวจสอบเอกสาร”  
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7) กดปุม่ “กลบัสู่หน้าหลกั”  
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8) กดปุม่ “กลบัสู่หน้าหลกั”  
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4.2) ตรวจสอบคุณสมบตัแิละขอ้เสนอทางดา้นเทคนิค 

1) กดเลอืก “รายละเอยีด/แกไ้ข” 
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2) กดปุม่ “บนัทกึผล”  
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3) บนัทกึ “ผลการพจิารณา” 

4) กดปุม่ “บนัทกึ”  
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หมายเหต ุ  
 

 ใหค้ณะกรรมการทําการตรวจสอบคุณสมบตัแิละขอ้เสนอทางดา้นเทคนิค ให้ครบทุกรายการ

โดยสามารถดําเนินการตามขัน้ตอนที่ ขอ้ 2) เมื่อบนัทกึเอกสารทุกรายการเรยีบรอ้ยแล้ว ระบบจะ

เปลีย่นผลการพจิารณาเอกสารเป็น เครือ่งหมาย   ทุกรายการ ดงัรปู 
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5) กดปุม่ “ดาํเนินการขัน้ตอนต่อไป” 
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6) กดปุม่ “ดาํเนินการขัน้ตอนต่อไป” 
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7) กดปุม่ “บนัทกึยนืยนัผูช้นะการเสนอราคา” 
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8) กดปุม่ “กลบัสู่หน้าหลกั” 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

8 



กรมบญัชกีลาง                                                                                         สาํนกัมาตรฐานการจดัซือ้จดัจา้งภาครฐั 

e - bidding                           108  

  

9) กดปุม่ “กลบัสู่หน้าหลกั” 
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10) กดปุม่ “กลบัสู่หน้าหลกั” 
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5. หน่วยจดัซ้ือ - จดัทาํและประกาศ ผูช้นะการเสนอราคา 

1) กดเลอืก  เพื่อบนัทกึขอ้มลูในขัน้ตอนต่อไป 
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5.1 หนงัสอือนุมตัสิ ัง่ซือ้สัง่จา้ง 

1) กดเลอืก “รายละเอยีด/แกไ้ข”  
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ขัน้ตอนที ่1 จดัทาํหนงัสอือนุมตัสิ ัง่ซือ้สัง่จา้ง 

1) บนัทกึ “ส่วนราชการ”  

2) บนัทกึ “เรือ่ง” 

3) บนัทกึ “เรยีน” 

4) กดเลอืก “คาํนําหน้าชื่อ” 

5) บนัทกึ “ชื่อ” 

6) บนัทกึ “นามสกุล” 

7) บนัทกึ “ตําแหน่ง” 

8) กดปุม่ “บนัทกึ” 

9) กดปุม่ “ไปขัน้ตอนที ่2” 
 

 

2 
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ขัน้ตอนที ่2 หนงัสอือนุมตัสิ ัง่ซือ้สัง่จา้ง 

1) กดปุม่ “บนัทกึ” 

2) กดปุม่ “ไปขัน้ตอนที ่3”  
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ขัน้ตอนที ่3 ตวัอยา่งหนงัสอือนุมตัสิ ัง่ซือ้สัง่จา้ง 

1) กดปุม่ “กลบัสู่หน้าหลกั” 
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5.2 คณะกรรมการตรวจและรบัมอบงาน 

1) กดเลอืก “รายละเอยีด/แกไ้ข”  
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2) กดปุม่ “เพิม่รายชื่อ”  
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บนัทกึรายชื่อคณะกรรมการตรวจและรบัมอบงาน  

 กรณทีีม่รีายชื่อคณะกรรมการอยูใ่นระบบแลว้ ระบบจะดงึขอ้มลูคณะกรรมการมาแสดงใหโ้ดย

อตัโนมตั ิ

3) บนัทกึ “เลขประจาํตวัประชาชน”  

4) คลกิปุม่  หรอื  

 กรณทีีผู่ใ้ชบ้นัทกึขอ้มลูครัง้แรก  เมือ่บนัทกึขอ้มลูเลขประจาํตวัประชาชน เรยีบรอ้ยแลว้ใหผู้ใ้ช้

คลกิปุม่   กรณมีขีอ้มลูอยูแ่ลว้ใหผู้ใ้ชค้ลกิปุม่  เลอืกชื่อคณะกรรมการไดเ้ลย 

5) กดเลอืก “ตําแหน่งในคณะกรรมการ” 

6) กด “รายละเอยีดเพิม่เตมิ” 
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7) กดปุม่ “บนัทกึ”  
 

 
 

 กรณีที่ผู้ใช้ต้องการ “เพิ่มรายชื่อ” คณะกรรมการตรวจและรบัมอบงานเพิ่มเติม สามารถดู

ขัน้ตอนการทาํงานไดจ้าก ขอ้ 5.2 

 

6.1 
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8) กดปุม่ “จดัทาํรา่งคาํสัง่แต่งตัง้คณะกรรมการ”  
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9) กดปุม่ “บนัทกึ” 

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

12) กดปุม่ “ไปขัน้ตอนที3่” 
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13) กดปุม่ “กลบัสุ่หน้าหลกั”  
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14) กดปุม่ “กลบัสุ่หน้าหลกั”  
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5.3 รา่งประกาศรายชื่อผูช้นะการเสนอราคา  

1) กดเลอืก “รายละเอยีด/แกไ้ข” 
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ขัน้ตอนที ่1 บนัทกึขอ้มลูประกาศผูช้นะการเสนอราคา 

1) กดเลอืก “คาํนําหน้า” 

2) บนัทกึ “ชื่อผูล้งนาม”  

3) บนัทกึ “นามสกุลผูล้งนาม” 

4) บนัทกึ “ตําแหน่งผูล้งนาม” 

5) กดปุม่ “บนัทกึ” 

6) กดปุม่ “ไปขัน้ตอนที ่2” 
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ขัน้ตอนที ่2 Template รา่งประกาศผูช้นการเสนอราคา 

1) กดปุม่ “บนัทกึ” 

2) กดปุม่ “ไปขัน้ตอนที ่3” 
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ขัน้ตอนที ่3 ตวัอยา่งรา่งประกาศผูช้นะการเสนอราคา 

1) กดปุม่ “กลบัสู่หน้าหลกั” 
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5.4 บนัทกึเลขทีว่นัที ่

1) กดปุม่ “บนัทกึเลขทีว่นัที”่ 
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ขัน้ตอนที ่1 บนัทกึเลขทีแ่ละวนัที ่

1) บนัทกึ “เลขที”่ (หนงัสอือนุมตัสิ ัง่ซือ้สัง่จา้งเลขทีแ่ละวนัที)่ 

2) บนัทกึ “วนัที”่ (หนงัสอือนุมตัสิ ัง่ซือ้สัง่จา้งเลขทีแ่ละวนัที)่ 

3) บนัทกึ “คาํสัง่เลขที”่ (คาํสัง่แต่งตัง้คณะกรรมการ) 

4) บนัทกึ “วนัที”่ (คาํสัง่แต่งตัง้คณะกรรมการ) 

5) บนัทกึ “ประกาศ ณ วนัที”่ 

6) กดเลอืก “คาํนําหน้าชื่อ” 

7) บนัทกึ “ชื่อ” 

8) บนัทกึ “นามสกุล” 

9) บนัทกึ “ตําแหน่ง” 

10) บนัทกึ “วนัที”่ 

11) กดปุม่ “บนัทกึ” 
 

 
 

2 
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12) กดปุม่ “ไปขัน้ตอนที ่2”  
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ขัน้ตอนที ่2 ตวัอยา่งหนงัสอือนุมตัสิ ัง่ซือ้สัง่จา้ง 

1) ไปขัน้ตอนที ่3 
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ขัน้ตอนที ่3 ตวัอยา่งคาํสัง้แต่งตัง้คณะกรรมการ 

1) กดปุม่ “ไปขัน้ตอนที ่4 
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ขัน้ตอนที ่4 ตวัอยา่งรา่งประกาศผูช้นะการเสนอ 

1) กดปุม่ “กลบัสู่หน้าหลกั”  
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2) กดปุม่ “เสนอหวัหน้าอนุมตั”ิ 
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5.5 หวัหน้าเจา้หน้าทีพ่สัดุ – อนุมตัปิระกาศผูช้นะการเสนอราคา เพื่อนําประกาศฯ ขึน้เวบ็ไซต ์

1) กดเลอืก  
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ขัน้ตอนที ่1 ตวัอยา่งหนงัสอือนุมตัสิ ัง่ชือ้สัง่จา้ง 

1) กดปุม่ “ไปขัน้ตอนที ่3” 
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ขัน้ตอนที ่2 ตวัอยา่งคาํสัง่แต่งตัง้คณะกรรมการ 

1) กดปุม่ “ไปขัน้อตนที ่3” 
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ขัน้ตอนที ่3 ตวัอยา่งรา่งประกาศผูช้นะการเสนอราคา 

1) กดปุม่ “ไปขัน้ตอนที ่4” 
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ขัน้ตอนที ่4 ประกาศขึน้เวบ็ไซต ์

1) กดปุม่ “ประกาศขึน้เวบ็ไชต”์ 
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