
  

 

 

 
 

 

คู่มือการใช้งานผูค้้ากบัภาครฐั 

(Electronic Bidding : e-bidding) 

  
 

 

 

จดัทาํโดย 

กลุ่มงานมาตรฐานการจดัซ้ือจดัจ้างด้วยวิธีการทางอิเลก็ทรอนิกส ์

สาํนักมาตรฐานการจดัซ้ือจดัจ้างภาครฐั
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1. ขอรบั/ ช้ือเอกสาร 

ผูค้า้สามารถขอรบั/ ซือ้เอกสารจากหน่วยภาครฐั ม ี2 กรณ ีดงัน้ี 

• กรณทีีห่น่วยภาครฐั “แจกจ่าย” 

ผูค้า้สามารถ Downloadเอกสารไดท้นัท ี

• กรณทีีห่น่วยภาครฐั “จาํหน่าย”  

ผูค้า้ตอ้งพมิพ ์“ใบเสรจ็รบัเงนิ” เพื่อไปจา่ยเงนิทีธ่นาคารก่อน ผูค้า้ถงึจะสามารถ Downloadเอกสารได ้

1.1 กรณีท่ีหน่วยภาครฐั “แจกจ่าย” 

ผูค้า้เขา้สู่เวบ็ไซต์ 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 คลกิเลอืก “e-bidding” 
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1.1.5 กรณีทีผู่ค้า้ตอ้งการดปูระกาศทีเ่กีย่วขอ้ง  

ผูค้า้กดปุ่ม  
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1.1.6 กรณีทีผู่ค้า้ตอ้งการดรูายการ “ประกาศท่ีเก่ียวข้อง”  

1. การประกาศราคากลาง (ราคาอา้งองิ)  

2. ประกาศเชญิชวน 
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1.1.7 กรณีทีผู่ค้า้ตอ้งการ download เอกสาร  

ผูค้า้กดปุ่ม  
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1.1.8 ผูค้า้ “Download เอกสาร”  

1)  กดปุม่ “Open” เพื่อเปิดไฟลเ์อกสาร 

2) กดปุม่ “Save” เพื่อบนัทกึไฟลเ์อกสาร 

3) กดปุม่ “Cancel” กรณไีมต่อ้งการบนัทกึไฟลเ์อกสาร 
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เมื่อผู้ค้า Download เอกสารเรยีบร้อยแล้ว ระบบจะแสดงขัน้ตอนการทํางานจาก                     

“ไม่สามารถเสนอราคาได้” เป็น “เสนอราคาได้” 
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1.2 กรณีท่ีหน่วยภาครฐั “จาํหน่าย” 

กรณทีีห่น่วยงานภาครฐัมกีาร “จาํหน่ายเอกสาร” ผูค้า้จะต้องขอรบัซือ้เอกสารภายในวนัทีท่าง

หน่วยงานภาครฐักําหนด โดยมขีัน้ตอนการทาํงานดงัน้ี 

• พมิพเ์อกสาร “ใบชาํระเงิน” เพื่อไปชาํระเงนิขอซือ้ซองทางอเิลก็ทรอนิกสท์ีธ่นาคาร 

• download เอกสารประกวดราคา  

 

ผูค้า้เขา้สู่เวบ็ไซต์ http://www.gprocurement.go.th  

1.2.1 บนัทกึ “รหสัผูใ้ช”้ 

1.2.2 บนัทกึ “รหสัผ่าน”  

1.2.3 กดปุม่       
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1.2.4 คลกิเลอืก “e-bidding 
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1.2.5 คลกิเลอืกรายการในช่อง “วนัท่ีประกาศ” เพื่อ “พิมพเ์อกสารใบชาํระเงิน” 
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1.2.6 กดปุ่ม “พิมพใ์บชาํระเงิน” 
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1.2.7 เมือ่ผูค้า้ทาํการพมิพใ์บชาํระเงนิเรยีบรอ้ยแลว้ 

ใหผู้ค้า้ กดปุม่  

 เมื่อผู้ค้า  “ชําระเ งินเ รียบร้อยแล้ว” ระบบจะเปิดช่องสถานะ  “การ

Download” เอกสารให ้ผูค้า้สามารถ Download เอกสารไปอ่านได ้
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1.2.8 กรณีทีผู่ค้า้ตอ้งการดปูระกาศทีเ่กีย่วขอ้ง  

ผูค้า้กดปุม่  
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1.2.9 กรณีทีผู่ค้า้ตอ้งการดรูายการ “ประกาศท่ีเก่ียวข้อง”  

1. การประกาศราคากลาง (ราคาอา้งองิ)  

2. ประกาศเชญิชวน 
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1.2.10 กรณีทีผู่ค้า้ตอ้งการ download เอกสาร  

ผูค้า้กดปุ่ม  
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1.2.11 ผูค้า้ “Download เอกสาร”  

1)  กดปุม่ “Open” เพื่อเปิดไฟลเ์อกสาร 

2) กดปุม่ “Save” เพื่อบนัทกึไฟลเ์อกสาร 

3) กดปุม่ “Cancel” กรณไีมต่อ้งการบนัทกึไฟลเ์อกสาร 
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เมือ่ผูค้า้ Download เอกสารเรยีบรอ้ยแลว้ ระบบจะขัน้ตอนการทํางานสถานะจะเปลีย่น 

จาก “ไม่สามารถเสนอราคาได้” เป็น “เสนอราคาได้” 
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2. เสนอราคา  

ผูค้า้ตอ้งทาํการ “Downloadเอกสาร” ก่อน ถงึจะทําขัน้ตอน  “การเสนอราคา” ได ้

2.1 คลกิเลอืก “เสนอราคาได้” 
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2.2 ขัน้ตอนที ่1 บนัทกึขอ้เสนอราคา 
 

 

กรณีย่ืนในนามกิจการร่วมค้า/ ค้าร่วม 

 ผูค้า้กบัภาครฐัตอ้งการเสนอราคา แบบเป็นวธิ ี“ย่ืนในนามกิจการร่วมค้า/ ค้าร่วม” 

สามารถบนัทกึขอ้มลูได ้ดงัน้ี 
 

2.2.1  กดปุม่ “ยืน่ในนามกจิการรว่มคา้/ คา้รว่ม” 
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2.2.2 คลกิเลอืก “รายชื่อผูย้ ืน่เอกสาร” ดงัน้ี 

1. ในนามกจิการรว่มคา้ 

2. ในนามกจิการคา้รว่ม 

2.2.3 กดปุม่ “เพิม่รายชื่อ”  
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จากหน้าจอ “คน้หาจากรายชื่อจากระบบลงทะเบยีนผูค้า้กบัภาครฐั” ผูค้า้สามารถบนัทกึขอ้มลูได ้ดงัน้ี 

2.2.4 บนัทกึ “เลขประจาํตวัผูเ้สยีภาษอีากร” หรอื  

2.2.5 บนัทกึ “ชื่อผูป้ระกอบการ”  

2.2.6 คลกิเลอืก “คน้หา” 

2.2.7 คลกิเลอืก “รายการรายชื่อ” 
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2.2.8 คลกิเลอืก “การขอมเีลขประจาํตวัผูเ้สยีภาษอีากรของกจิการรว่มคา้” 

2.2.9 บนัทกึ “ชื่อผูย้ ื่นเอกสาร” 

2.2.10 แนบเอกสาร “สาํเนาสญัญาของการเขา้กจิการรว่มคา้/ คา้รว่ม”  

กดปุม่  เพื่อแนบเอกสาร 

2.2.11 บนัทกึ “จาํนวนหน้า” 

2.2.12 กดปุม่ “บนัทกึ” 
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2.2.13 บนัทกึ “ผูล้งนามใบเสนอราคา”  

2.2.14 บนัทกึ “ตําแหน่ง” 

2.2.15 บนัทกึ “ราคาทีเ่สนอ” 

2.2.16 กดปุม่ “บนัทกึ” 
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2.2.17 กดปุม่ “ไปขัน้ตอนที ่2”  
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2.3 ขัน้ตอนที ่2 บนัทกึยื่นเอกสาร  

• บนัทกึเอกสารส่วนที ่1  

1) แนบเอกสาร “สําเนาหนังสอืรบัรองการจดทะเบยีนนิตบุิคคล”, “สําเนาหนังสอืบรคิณหส์นธ”ิ, 

“บญัชรีายชื่อกรรมการผูจ้ดัการ”, “บญัชผีูถ้อืหุน้รายใหญ่”, “ผูม้อีํานาจควบคุม (ถา้ม)ี” 

กดปุม่  เพื่อแนบเอกสาร 

2) บนัทกึ “จาํนวนหน้า” 
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3) บญัชรีายชื่อกรรมการผูจ้ดัการ  

3.1) กดปุม่  

3.2) กดปุม่ “เพิม่ขอ้มลูกรรมการผูจ้ดัการ”  
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3.3) กดปุม่ “เพิม่” 
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3.4) ขอ้มลู “รายชื่อผูม้อีํานาจผกูพนั” ผูค้า้สามารถบนัทกึขอ้มลูได ้ดงัน้ี 

1. บนัทกึ“เลขประจาํตวัประชาชน” 

2. เมือ่บนัทกึ“เลขประจาํตวัประชาชน” เรยีบรอ้ยแลว้กดปุ่ม  

 ถา้ระบบมขีอ้มลู “รายชื่อผูม้อีํานาจผูกพนั”อยู่แลว้ ระบบจะดงึขอ้มลูมา

แสดงให้โดยอัตโนมัติ แต่ถ้าไม่มีข้อมูล “รายชื่อผู้มีอํานาจผูกพัน” อยู่ใน

ฐานขอ้มลู ผูค้า้จะตอ้งบนัทกึขอ้มลู ดงัน้ี 

2.1 คลกิเลอืก “คาํนําหน้าชื่อ” 

2.2 ชื่อผูม้อีํานาจผกูพนั 

2.3 นามสกุลผูม้อีํานาจผกูพนั 

2.4 คลกิเลอืก “รายชื่อผูเ้ขา้รว่มกจิการรว่มคา้/ คา้รว่ม 

2.5 กดปุม่ “บนัทกึ” 
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3.5) กดปุม่ “กลบัหน้าหลกั” 
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3.6) กดปุม่ “ยนืยนัขอ้มลูกรรมการผูจ้ดัการ” 
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3.7)กดปุม่ “กลบัหน้าหลกั” 
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4) บญัชผีูถ้อืหุน้รายใหญ่  

4.1) กดปุม่  

4.2) กดปุม่ “เพิม่ขอ้มลูกรรมการผูจ้ดัการ”  
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4.3) กดปุม่ “เพิม่” 
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4.4) ขอ้มลู “ขอ้มลูหุน้ส่วนผูถ้อืหุน้รายใหญ่” ผูค้า้สามารถบนัทกึขอ้มลูได ้ดงัน้ี 

1) คลกิเลอืก “ประเภทผูป้ระกอบการ” 

2) บนัทกึ“เลขประจาํตวัประชาชน” 

3) เมือ่บนัทกึ“เลขประจาํตวัประชาชน” เรยีบรอ้ยแลว้กดปุ่ม  

 ถ้าระบบมีข้อมูล “ข้อมูลหุ้นส่วนผู้ถือหุ้นรายใหญ่”อยู่แล้ว ระบบจะ             

ดงึขอ้มลูมาแสดงใหโ้ดยอตัโนมตั ิแต่ถ้าไม่มขีอ้มูล “ขอ้มลูหุน้ส่วนผูถ้อืหุ้นราย

ใหญ่” อยูใ่นฐานขอ้มลู ผูค้า้จะตอ้งบนัทกึขอ้มลู ดงัน้ี 

3.1) คลกิเลอืก “ประเภทผูค้า้/ คํานําหน้าชื่อ” 

3.2) ชื่อผูถ้อืหุน้ 

3.3) นามสกุล 

3.4) จาํนวนหุน้ทีถ่อื 

3.5) จาํนวนเงนิ 

3.6) สดัส่วน หุน้ส่วน/ผูถ้อืหุน้ 

3.7) คลกิเลอืก “รายชื่อผูเ้ขา้รว่มกจิการรว่มคา้/ คา้รว่ม 

3.8) กดปุม่ “บนัทกึ” 
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4.5) กดปุม่ “กลบัหน้าหลกั” 
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4.6) กดปุม่ “ยนืยนัขอ้มลูผูถ้อืหุน้” 
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4.7) กดปุม่ “กลบัหน้าหลกั” 
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• บนัทกึเอกสารส่วนที ่2  

1) กดปุม่ “กดปุม่เอกสาร” 
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2) แนบเอกสาร “หนังสอืมอบอํานาจซึ่งปิดอากรแสตมป์ตามกฎหมายในกรณีที่ผู้เสนอราคา

มอบอํานาจบุคคลอื่นลงนามในใบเสนอราคาแทน”, “หลกัประกนัซอง”, “บญัชรีายการ

ก่อสรา้ง (หรอืใบแจง้ปรมิาณงาน) ซึ่งจะต้องแสดงรายการวสัดุ อุปกรณ์ ค่าแรงงาน ภาษี

ประเภทต่างๆ รวมทัง้กําไรไวด้ว้ย”, “สําเนาหนังสอืรบัรองผลงานก่อสรา้งพรอ้มทัง้รบัรอง

สาํเนาถูกตอ้ง(ถา้ม)ี” **กรณงีานก่อสรา้ง**, “อื่นๆ (ถา้ม)ี” 

กดปุม่  เพื่อแนบเอกสาร 

3) บนัทกึ “จาํนวนหน้า” 

4) กดปุม่ “เพิม่หลกัประกนัซอง” 
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การเพิม่หลกัประกนัซอง แบ่งเป็น 2 กรณ ีดงัน้ี 

• กรณขีอเป็นอเิลก็ทรอนิกส ์

• กรณไีมไ่ดข้อเป็นอเิลก็ทรอนิกส ์

 

กรณีขอเป็นอิเลก็ทรอนิกส ์

จากรปูภาพดา้นบน หน้าจอ “บญัชเีอกสารส่วนที ่2 ” ผูใ้ชส้ามารถบนัทกึขอ้มลู ดงัน้ี 

1. กดปุม่ “เพิม่หลกัประกนัซอง”  

2. ผูค้า้ทาํเครือ่งหมาย  หน้ารายการทีต่อ้งการยื่นซอง 

3. บนัทกึ “วงเงนิหลกัประกนั (บาท)” 

4. กดปุม่ “ตกลง” 
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5. บนัทกึ “ขอ้มลูผูย้ ื่นหลกัประกนัซอง” ผูค้า้บนัทกึขอ้มลูได ้ดงัน้ี 

5.1 วนัทีร่บัหลกัประกนั 

5.2 คลกิเลอืก “ประเภทหลกัทรพัย”์  

5.3 คลกิเลอืก “ธนาคาร” 

5.4 เลขที ่

5.5 ลงวนัที ่

5.6 กดปุม่ “บนัทกึ” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

17.2.4 
17.2.5 
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กรมบญัชกีลาง                                                                                         สาํนกัมาตรฐานการจดัซือ้จดัจา้งภาครฐั 

 

คูม่อืการใชง้านของผูค้า้กบัภาครฐั  (e-bidding)                42  

กรณีไม่ได้ขอเป็นอิเลก็ทรอนิกส ์

จากรปูภาพดา้นบน หน้าจอ “บญัชเีอกสารส่วนที ่2 ” ผูใ้ชส้ามารถบนัทกึขอ้มลู ดงัน้ี 

1. กดปุม่ “เพิม่หลกัประกนัซอง”  

2. ผูค้า้ทาํเครือ่งหมาย  หน้ารายการทีต่อ้งการยื่นซอง 

3. บนัทกึ “วงเงนิหลกัประกนั (บาท)” 

4. กดปุม่ “ตกลง” 
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5. บนัทกึ “ขอ้มลูผูย้ ื่นหลกัประกนัซอง” ผูค้า้บนัทกึขอ้มลูได ้ดงัน้ี 

5.1 วนัทีร่บัหลกัประกนั 

5.2 คลกิเลอืก “ประเภทหลกัทรพัย”์  

5.3 คลกิเลอืก “ธนาคาร” 

5.4 เลขที ่

5.5 ลงวนัที ่

5.6 กดปุม่ “บนัทกึ” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

17.2.4 

17.2.5 
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5) กดปุม่ “บนัทกึ” 
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เมื่อผู้ค้าบนัทึกข้อมูลในส่วนของ “บญัชีเอกสารส่วนที่ 2 ” เรยีบร้อยแล้ว 

เครือ่งหมายในช่องสถานะ จะเปลีย่นเครือ่งหมาย “” 

6) กดปุม่ “บนัทกึ” 
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• ตรวจสอบขอ้มลูการยื่น 

1) กดปุม่ “ตรวจสอบขอ้มลูการยืน่”  
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2) ผูค้า้Downloadเอกสาร เพื่อตรวจสอบขอ้มลูการยื่น ว่าถูกตอ้งตามทีผู่ค้า้ไดแ้นบเอกสารใน

ระบบ 

2.1) กดปุม่ “Open” เพื่อเปิดไฟลเ์อกสาร 

2.2) กดปุม่ “Save” เพื่อบนัทกึไฟลเ์อกสาร 

2.3) กดปุม่ “Cancel” กรณไีมต่อ้งการบนัทกึไฟลเ์อกสาร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

19.1 19.2 19.3 
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• จดัทําใบเสนอราคา 

1)  กดปุม่ “จดัทําใบเสนอราคา” 

 

 

 

 

20 



กรมบญัชกีลาง                                                                                         สาํนกัมาตรฐานการจดัซือ้จดัจา้งภาครฐั 

 

คูม่อืการใชง้านของผูค้า้กบัภาครฐั  (e-bidding)                49  

2) กดปุม่ “ยนืยนัเสนอราคา”   

**ถา้ผูค้า้ยนืยนัการเสนอราคา เรยีบรอ้ยแลว้ ผูค้า้จะไม่สามารถทําการเสนอราคาใหมไ่ด*้* 
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3) ผูค้า้ทาํเครือ่งหมาย  เพื่อยอมรบัเงือ่นไข 

4) บนัทกึ “OTP” 

5) กดปุม่ “ยนืยนั” 

 

 

หมายเหต ุ ระบบจะส่งรหสั OTP ใหท้าง EMS หรอื e-mail  โดยผูใ้ชนํ้ารหสัมาใส่

   ในช่อง “OTP” 
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ระบบยืนยนัการเสนอราคา 
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