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หนวยจัดซ้ือ – เพ่ิมโครงการ 

 
ผู�ใช�เข�าสู�เว็บไซต> http://www.gprocurement.go.th  

1. บันทึก “รหัสผู�ใช�” 
2. บันทึก “รหัสผ�าน”  

3. กดปุBม    
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4. กดปุBม  
 

 
 

ข้ันตอนท่ี 1 ข�อมูลโครงการ 
รายละเอียดโครงการ 

5. กดเลือก “วิธีการจัดหา” 

6. กดปุBม  
7. กดเลือก “ประเภทการจัดหา” 
8. กดเลือก “พัสดุท่ีจัดหา” 
9. กดเลือก “ประเภทโครงการ” 
10. บันทึก “รหัสแผนการจัดซ้ือจัดจ�าง” 

11. กดปุBม  
12. กดเลือก “ปEงบประมาณ” 
แผนการจัดซ้ือจัดจ�าง 

ระบบดึงข�อมูล “ชื่อโครงการท่ีจะจัดซ้ือจัดจ�างตาม พรบ.”, “จํานวนเงินงบประมาณ
โครงการ”, “จํานวนเงินงบประมาณโครงการ”,  “เงินงบประมาณโครงการคงเหลือ”และ“เดือน/ปEท่ี
คาดว�าจะประกาศจัดซ้ือจัดจ�าง” มาแสดงให�โดยอัตโนมัติ 
13. บันทึก “ชื่อโครงการ” 
14. บันทึก “จํานวนเงินงบประมาณ” 
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15. บันทึก “แหล�งของเงิน – เงินงบประมาณตาม พรบ.รายจ�ายประจําปE” และกดเลือก “ประเภท
เงิน พรบ.งบประมาณ” 

16. บันทึก “เดือน/ ปE ท่ีคาดว�าจะลงนามในสัญญา (ดดปปปป)” 
การปรับปรุงข�อมูลแผนการจัดซ้ือจัดจ�างระดับหนวยงานจัดซ้ือ 

ระบบดึงข�อมูล “ปรับปรุงข�อมูลล�าสุดเม่ือวันท่ี”, “โดย”, “สํานักงาน” และ“หมายเลข
โทรศัพท>” มาแสดงให�โดยอัตโนมัติ 
รหัสเผยแพรแผนการจัดช้ือจัดจ�าง/ ผู�จัดทําและผู�อนุมัติรหัสเผยแพรแผนการจัดซ้ือจัดจ�าง 

ระบบดึงข�อมูล “รหัสเผยแพร�แผนการจัดซ้ือจัดจ�าง”, “ผู�จัดทํารหัสเผยแพร�แผนการจัดซ้ือ
จัดจ�าง” และ“ผู�อนุมัติรหัสเผยแพร�แผนการจัดซ้ือจัดจ�าง” มาแสดงให�โดยอัตโนมัติ 

17. กดปุBม  
ระบบแสดงกล�องข�อความ “ต�องการบันทึกข�อมูลใช�หรือไม�” 
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18. กดปุBม   
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19. กดปุBม  
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ข้ันตอนท่ี 2 รายการสินค�าท่ีจัดซ้ือจัดจ�าง 

20. กดปุBม  
 

 
 

22. ผู�ใช�เลือกแท็บ “กําหนดคุณลักษณะเอง” 
23. บันทึก “เง่ือนไขการค�นหา” สามารถบันทึกการค�นหาโดยใช�ข�อมูล “รหัสสินค�าหรือบริการ” 

หรือ “ประเภทสินค�าย�อย (DBID) ก็ได�” 

24. กดปุBม  
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25. กดปุBม  
 

 
 

26. กดปุBม  

 
 

27. กดปุBม  
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ข้ันตอนท่ี 3 กําหนดความต�องการ 

28. กดเลือก “กําหนดวิธีการจัดซ้ือจัดจ�าง” 

29. กดปุBม  
ระบบแสดงกล�องข�อความ “ต�องการจัดเก็บสินค�าหรือบริการใช�หรือไม�” 
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30. กดปุBม   
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31. กดเลือก “วิธีการพิจารณา” 

32. รายการพิจารณา กดปุBม  
33. กดเลือก “การเบิกจ�ายเงิน” 

34. กดปุBม  

35. กดปุBม  
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บันทึกรายการพิจารณา  

32.1 บันทึก “จํานวน” 
32.2 กดเลือก “หน�วยนับ” 
32.3 บันทึก “วงเงินงบประมาณ” 
32.4 บันทึก “ราคากลาง/ ราคาอ�างอิง” 

32.5 กดปุBม  
 

 
 

บันทึกข�อมูลงบประมาณ  

34.1 บันทึก “รหัสงบประมาณท่ีใช�ในปEงบประมาณนี้ จํานวน” 
34.2 กดปุBม “ตกลง” 
34.3 บันทึก “จํานวนเงิน” 

34.4 กดปุBม  
 

 
 
 
 
 

32.1 32.2 

32.3 32.4 

32.5 
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บันทึกราคากลาง  

35.1 กดปุBม   
เพ่ืออัพโหลดไฟล>ท่ีต�องการ (ต�องเปNนไฟล> .pdf ขนาดไม�เกิน 2 เมกะไบต>) 

35.2 กดปุBม  
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

35.1 

35.2 
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36. กดปุBม   
ระบบแสดงกล�องข�อความ “ต�องการบันทึกข�อมูลใช�หรือไม�” 

 

 
 

37. กดปุBม   
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หนวยงานจัดซ้ือ – จัดทํารายงานขอซ้ือขอจ�างและแตงตั้งคณะกรรมการ 
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1. รายงานขอซ้ือขอจ�าง 

1.1 กดปุBม  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 1.1 
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ข้ันตอนท่ี 1 บันทึกรายงานขอซ้ือขอจ�าง 
1.2 บันทึก “เหตุผลและความจําเปNน” 

1.3 บันทึก “ขอบเขตและรายละเอียดของงาน” และกดปุBม   
1.4 กําหนดระยะเวลาแล�วเสร็จของงาน 

กดปุBม  
1.5 บันทึก“เหตุผลท่ีต�องซ้ือหรือจ�างด�วยวิธีนั้น”  
1.6 กดเลือก“รูปแบบการเสนอราคา”  
1.7 กดเลือก “หลักเกณฑ>การพิจารณา”  
1.8 กดเลือก “การแต�งต้ังคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ”  

1.9 กดปุBม   
ระบบแสดงกล�องข�อความ “ต�องการบันทึกข�อมูลใช�หรือไม�” 
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 1.2 

 1.3 

 1.4 

 1.6 
 1.5 

 1.7 

 1.8 

 1.9 
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กําหนดระยะเวลาแล�วเสร็จของงาน ผู�ใช�บันทึกข�อมูล ได�ดังนี้ 
1.4.1 บันทึก “จํานวนวันแล�วเสร็จ (นับถัดจากวันลงนามในสัญญา)” หรือ  

1.4.2 “วันท่ีแล�วเสร็จ (ระบุเปNน ววดดปปปป)” หรือกดปุBม  

1.4.3 กดปุBม  
 

 
 

1.10 กดปุBม   
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 1.4.1  1.4.2 

 1.4.3 

 1.10 



 
กรมบัญชีกลาง                                                                                                    สํานักมาตรฐานการจัดซ้ือจัดจ�างภาครัฐ 
 

หนวยจัดซ้ือ เพ่ิมโครงการ – ประกาศผู�ชนะการเสนอราคาขึ้นเว็บไซต  
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1.11 กดปุBม  

 
 
 
 
 
 
 

 1.11 
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ข้ันตอนท่ี 2 Template รายงานขอซ้ือขอจ�าง 

1.12  กดปุBม   
 ระบบแสดงกล�องข�อความ “ต�องการบันทึกข�อมูลใช�หรือไม�” 
 

 
 

1.13 กดปุBม   
 

 
 
 

 1.12 

 1.13 
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1.14 กดปุBม  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 1.14 
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ข้ันตอนท่ี 3 ตัวอยางรายงานขอซ้ือขอจ�าง 

1.15 กดปุBม  
 

 
 
ระบบแสดงสถานะ จาก “ยังไมดําเนินการ” เป\น “ระหวงดําเนินการ” 

 1.15 
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2. แตงตั้งคณะกรรมการ 

2.1 กดปุBม  
 

 
 

ข้ันตอนแต�งต้ังคณะกรรมการ ผู�ใช�ต�องเพ่ิมข�อมูลคณะกรรมการ ดังนี้ 

2.2 คณะกรรมการจัดซ้ือจัดจ�างโดยวิธีคัดเลือก 

กดปุBม  
 

 2.1 
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 2.2 
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บันทึกรายช่ือคณะกรรมการ 

กรณีมีรายชื่อคณะกรรมการอยู�ในระบบแล�ว ระบบดึงข�อมูลมาแสดงให�โดยอัตโนมัติ 

2.3 บันทึก “เลขประจําตัวประชาชน”  

2.4 กดปุBม  หรือ  
กรณีท่ีผู�ใช�บันทึกข�อมูลครั้งแรก  เม่ือบันทึกข�อมูลเลขประจําตัวประชาชน เรียบร�อยแล�วให�

ผู�ใช�กดปุBม   กรณีมีข�อมูลอยู�แล�วให�ผู�ใช�กดปุBม   เลือกชื่อคณะกรรมการได�เลย 
2.5 กดเลือก “ตําแหน�งในคณะกรรมการ” 

2.6 กดปุBม   
ระบบแสดงกล�องข�อความ “ต�องการบันทึกข�อมูลใช�หรือไม�” 
 

 

หมายเหตุ:  กรณีท่ีผู�ใช�ต�องการเพ่ิมรายชื่อคณะกรรมการจัดซ้ือจัดจ�างโดยวิธีคัดเลือก 
สามารถบันทึกข�อมูลตามลําดับการทํางานได�จาก ข�อ 2.2-2.6 

2.7 กดปุBม   

 

 2.3 

 2.4 

 2.5 

 2.6 

 2.7 
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2.8 กดปุBม  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 2.8 
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ข้ันตอนท่ี 1 บันทึกข�อมูลรางคําส่ังแตงตั้งคณะกรรมการ 

กําหนดระยะเวลาในการพิจารณาผลการเสนอราคา 
2.9 กําหนดระยะเวลาในการพิจารณาผลการเสนอราคา ให�แล�วเสร็จภายใน � วัน นับถัดจาก  

วันลงนามในสัญญา 

2.10 กดปุBม   
ระบบแสดงกล�องข�อความ “ต�องการบันทึกข�อมูลใช�หรือไม�” 

 

 

 

 

 

 2.9 

 2.10 
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2.11 กดปุBม   

 

2.12 กดปุBม  
 

 
 
 
 

 2.11 

 2.12 
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ข้ันตอนท่ี 2 Template รางคําส่ังแตงตั้งคณะกรรมการ 

2.13 กดปุBม   
ระบบแสดงกล�องข�อความ “ต�องการบันทึกข�อมูลใช�หรือไม�” 

 
 

2.14 กดปุBม   

 
 
 
 

 2.13 

 2.14 
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2.15 กดปุBม  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 2.15 
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ข้ันตอนท่ี 3 ตัวอยางรางคําส่ังแตงตั้งคณะกรรมการ 

2.16 กดปุBม  
 

 
 

2.17 กดปุBม   
 

 2.16 
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 2.17 
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3. เจ�าหน�าท่ีพัสดุ - บันทึกเลขท่ีวันท่ีของเอกสาร  

3.1 กดปุBม  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 3.1 
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ข้ันตอนท่ี 1 บันทึกเลขท่ีและวันท่ี 
หนังสือรายงานขอซ้ือขอจ�าง 

3.2 บันทึก “เลขท่ีหนังสือรายงานขอซ้ือขอจ�าง” 

3.3 บันทึก “วันท่ีหนังสือรายงานขอซ้ือขอจ�าง” หรือ กดปุBม  
คําส่ังแตงตั้งคณะกรรมการ 

3.4 บันทึก “คําสั่งเลขท่ี ” 

3.5 บันทึก “วันท่ีคําสั่งแต�งต้ังคณะกรรมการ” หรือ กดปุBม  

3.6 บันทึก “วันท่ี อนุมัติรายงานขอซ้ือขอจ�าง”หรือ กดปุBม  

3.7 กดปุBม   
ระบบแสดงกล�องข�อความ “ต�องการบันทึกข�อมูลใช�หรือไม�” 

 

 
 
 
 
 
 

 3.2 

 3.3 

 3.5 
 3.4 

 3.6 

 3.7 



 
กรมบัญชีกลาง                                                                                                    สํานักมาตรฐานการจัดซ้ือจัดจ�างภาครัฐ 
 

หนวยจัดซ้ือ เพ่ิมโครงการ – ประกาศผู�ชนะการเสนอราคาขึ้นเว็บไซต  
(กรณีจัดซ้ือจัดจ�างโดยวิธีคัดเลือก)                                                                                       37  

3.8 กดปุBม   

 

3.9 กดปุBม  

 

 

 

 

 

 

 3.8 

 3.9 
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ข้ันตอนท่ี 2 ตัวอยางรายงานขอซ้ือขอจ�าง 

3.10 กดปุBม  

 

 

 

 

 

 3.10 
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ข้ันตอนท่ี 3 ตัวอยางคําส่ังแตงตั้งกรรมการ 

3.11 กดปุBม  
ระบบแสดงกล�องข�อความ “ต�องการดําเนินการข้ันตอนต�อไปใช�หรือไม�”  

 

3.12 กดปุBม   

 

 3.11 

 3.12 
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3.13 กดปุBม  

 

 

 

3.13 
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หนวยจัดซ้ือ – จัดทํารางเอกสารและหนังสือเชิญชวน 

 

 

1. จัดทํารางเอกสาร/ หนังสือเชิญชวน 

1.1 กดปุBม  

 

 

1.1 
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ข้ันตอนท่ี 1  จัดทําหนังสือเชิญชวน 
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1.2 กดเลือก “จัดทําขอบเขตงานในระบบ”  
คุณสมบัติหน�วยงานกําหนดเลือกใช� 

1.3 กดเลือก “ผู�เสนอราคาต�องผ�านการคัดเลือกผู�มีคุณสมบัติเบ้ืองต�นในการจ�าง” 
1.4 กดเลือก “ผู�เสนอราคาต�องเปNนนิติบุคคลและมีผลงานประเภทเดียวกันกับงานท่ีประกวด

ราคาจ�าง”  

1.5 กดปุBม  

หลักฐานการย่ืนข�อเสนอ 

1.6 บัญชีเอกสารส�วนท่ี 1 

กดปุBม  
1.7 บัญชีเอกสารส�วนท่ี 2 (ถ�ามี) 

กดปุBม  
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1.8 บันทึก “ระยะเวลาดําเนินการแล�วเสร็จไม�เกิน � นับถัดจากวันลงนามในสัญญา”  
1.9 บันทึก “จํานวนงวดในการส�งมอบงาน � งวด” 
1.10 บันทึก “สถานท่ีก�อสร�าง ณ ” 

1.11 บันทึก “กําหนดให�จัดส�งข�อเสนอเพ่ือรับงาน (ววดดปปปป)” หรือ  

1.12 บันทึก “ต้ังแต�เวลา” หรือ  

1.13 บันทึก “ถึงเวลา” หรือ  
1.14 กดเลือก “ประเภทสัญญา” 
1.15 บันทึก “ทําสัญญาซ้ือขายภายใน � วัน นับถัดจากวันท่ีได�รับแจ�งให�มาทําสัญญา” 
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1.16 กดเลือก “ประเภทค�าปรับ” 
1.17 ตามสัญญาซ้ือขายคิดอัตราปรับร�อยละ � ต�อวัน ระบบดึงข�อมูลมาแสดงให�โดยอัตโนมัติ 

ตามประเภทค�าปรับ 
1.18 บันทึก “ระยะเวลาการรับประกันความชํารุดบกพร�องไม�น�อยกว�า � ปE �เดือน � 

วัน” 
1.19 บันทึก “ระยะเวลาให�แก�ไข ซ�อมแซมให�ดีดังภายใน � วัน นับถัดจากวันท่ีได�รับแจ�งความ

ชํารุดบกพร�อง” 
1.20 บันทึก “เรื่องหนังสือเชิญชวน” 

1.21 กดปุBม  
ระบบแสดงกล�องข�อความ “ต�องการบันทึกข�อมูลใช�หรือไม�” 
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รายการคุณสมบัติของผู�มีสิทธิ์เสนอราคา 

1.5.1 บันทึก “รายการคุณสมบัติ”  

1.5.2 กดปุBม  

 

บัญชีเอกสารสวนท่ี ๑ 

1.6.1 บันทึก “รายการคุณสมบัติ”  
1.6.2 กดเลือก “ประเภทการบันทึก” 

1.6.3 กดปุBม  
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บัญชีเอกสารสวนท่ี ๒ 

1.7.1 บันทึก “รายการคุณสมบัติ”  
1.7.2 กดเลือก “ประเภทการบันทึก” 

1.7.3 กดปุBม  

 

 

1.22 กดปุBม   
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1.23 กดปุBม   
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ข้ันตอนท่ี 2 Templete ราง TOR 

1.24 กดปุBม   
ระบบแสดงกล�องข�อความ “ต�องการบันทึกข�อมูลใช�หรือไม�”  

 

1.25 กดปุBม   
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ข้ันตอนท่ี 3 ตัวอยางราง TOR 

1.26 กดปุBม  
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ข้ันตอนท่ี 4 Template หนังสือเชิญชวน 

1.27 กดปุBม   
ระบบแสดงกล�องข�อความ “ต�องการบันทึกข�อมูลใช�หรือไม�” 

 

1.28 กดปุBม   
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1.29 กดปุBม   
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ข้ันตอนท่ี 5 ตัวอยางหนังสือเชิญชวน 

1.30 กดปุBม   

 

 

 

 

 

 



 
กรมบัญชีกลาง                                                                                                    สํานักมาตรฐานการจัดซ้ือจัดจ�างภาครัฐ 
 

หนวยจัดซ้ือ เพ่ิมโครงการ – ประกาศผู�ชนะการเสนอราคาขึ้นเว็บไซต  
(กรณีจัดซ้ือจัดจ�างโดยวิธีคัดเลือก)                                                                                       54  

2. บันทึกรายช่ือผู�ได�รับคัดเลือก 
ระบบแสดงสถานะ จาก “ยังไมดําเนินการ” เป\น “ระหวางดําเนินการ” 

2.1 กดปุBม  
 

 

2.2 กดปุBม  
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2.3 บันทึก “เลขประจําตัวประชาชน”  

2.4 คลิกปุBม   

2.5 กดปุBม  
ระบบแสดงกล�องข�อความ “ต�องการบันทึกข�อมูลใช�หรือไม�” 
 

 
 

2.6 กดปุBม   
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กรมบัญชีกลาง                                                                                                    สํานักมาตรฐานการจัดซ้ือจัดจ�างภาครัฐ 
 

หนวยจัดซ้ือ เพ่ิมโครงการ – ประกาศผู�ชนะการเสนอราคาขึ้นเว็บไซต  
(กรณีจัดซ้ือจัดจ�างโดยวิธีคัดเลือก)                                                                                       56  

2.7 กดปุBม  
ระบบแสดงกล�องข�อความ “ต�องการยืนยันการคัดเลือกใช�หรือไม�” 

 

2.8 กดปุBม   
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2.9 กดปุBม  

 

ระบบแสดงสถานะ จาก “ยังไมดําเนินการ” เป\น “ระหวางดําเนินการ” 
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3. บันทึกเลขท่ีวันท่ี 

3.1 กดปุBม  

 

3.2 บันทึก “เลขท่ีหนังสือเชิญชวน”   
3.3 บันทึก “วันท่ีหนังสือเชิญชวน” 

3.4 กดปุBม   
ระบบแสดงกล�องข�อความ “ต�องการบันทึกข�อมูลใช�หรือไม�” 
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3.5 กดปุBม  

 

3.6 กดปุBม   

 
 

3.7 กดเลือก “เง่ือนไขการพิมพ>” 

3.8 กดปุBม   
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ระบบแสดง “วันท่ีพิมพ>หนังสือเชิญชวน”  

3.9 กดปุBม   

3.10 กดปุBม   

 

3.11 กดปุBม  
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หนวยจัดซ้ือ – รายช่ือผู�เสนอราคาและผลการพิจารณา 

 

 

1. รายช่ือผู�ย่ืนเอกสารเสนอราคา 

1.1 กดปุBม  
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1.2 กดปุBม   

 
 
 
 

 

1.3 บันทึก “วันท่ียื่นเอกสาร”หรือกดปุBม  

1.4 กดปุBม  

 

1.5 กดปุBม   
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ระบบแสดงข�อมูล “วันท่ีย่ืนเอกสาร” 

1.6 กดปุBม   

 
 

ข้ันตอนบันทึกผลการพิจารณาของคณะกรรมการ ผู�ใช�บันทึกข�อมูล ได�ดังนี้ 
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- ตรวจสอบเอกสาร 

1) กดปุBม  

 
 
 
 
 

2) กดปุbม  
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3) บันทึก “ผลการตรวจสอบ” 
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4) กดปุBม   
ระบบแสดงกล�องข�อความ “ต�องการบันทึกข�อมูลใช�หรือไม�” 
 

 
 

5) กดปุBม   
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หมายเหตุ:  ให�คณะกรรมการทําการตรวจสอบเอกสารเสนอราคา ให�ครบทุกรายการโดย
สามารถดําเนินการตามข้ันตอนท่ี ข�อ1) เม่ือบันทึกเอกสารทุกรายการเรียบร�อยแล�ว 

ระบบจะเปลี่ยนผลการพิจารณาเอกสารเปNน เครื่องหมาย   ทุกรายการดังรูป 
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6) กดปุBม  
 

 
 

7) กดปุBม   
ระบบแสดงกล�องข�อความ “ต�องการบันทึกข�อมูลใช�หรือไม�” 

8) กดปุBม   
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9) กดปุBม  
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10) กดปุBม  

 
 

11) กดปุBม  
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ระบบแสดงสถานะ จาก “ยังไมดําเนินการ” เป\น “ระหวางดําเนินการ” 
 

 
 

2. การเสนอราคาและผลการพิจารณา 
- บันทึกผลการพิจารณา 

12) กดปุBม  
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13) กดปุBม  
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14) บันทึก “ผลการตรวจสอบ” 

15) กดปุBม   
ระบบแสดงกล�องข�อความ “ต�องการบันทึกข�อมูลใช�หรือไม�” 

 

 
 

16) กดปุBม   

   



 
กรมบัญชีกลาง                                                                                                    สํานักมาตรฐานการจัดซ้ือจัดจ�างภาครัฐ 
 

หนวยจัดซ้ือ เพ่ิมโครงการ – ประกาศผู�ชนะการเสนอราคาขึ้นเว็บไซต  
(กรณีจัดซ้ือจัดจ�างโดยวิธีคัดเลือก)                                                                                       77  

 

 

หมายเหตุ:  ให�คณะกรรมการทําการตรวจสอบเอกสารพิจารณา ให�ครบทุกรายการโดยสามารถ
ดําเนินการตามข้ันตอนท่ี ข�อ12) เม่ือบันทึกเอกสารทุกรายการเรียบร�อยแล�ว              

ระบบจะเปลี่ยนผลการพิจารณาเอกสารเปNน เครื่องหมาย   ทุกรายการดังรูป 
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17) กดปุBม  
 

 
 

18) กดปุBม   
ระบบแสดงกล�องข�อความ “ต�องการบันทึกข�อมูลใช�หรือไม�” 

19) กดปุBม   
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20) กดปุBม  
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21) กดปุBม  
 

 
 

22) กดปุBม  
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ระบบแสดงสถานะ จาก “ยังไมดําเนินการ” เป\น “ระหวางดําเนินการ” 

23) กดปุBม  

 
 

24) กดปุBม  
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25) กดปุBม  

 
 

26) กดปุBม  
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หนวยงานจัดซ้ือ – จัดทําและประกาศผู�ชนะการเสนอราคา 

 

 

1. หนังสืออนุมัติสั่งซ้ือสั่งจ�าง 

1.1 กดปุBม   
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ข้ันตอนท่ี 1 จัดทําหนังสืออนุมัติส่ังซ้ือส่ังจ�าง 

1.2 กดปุBม   
ระบบแสดงกล�องข�อความ “ต�องการบันทึกข�อมูลใช�หรือไม�” 
 

  
 

1.3) กดปุBม   
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1.4) กดปุBม  
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ข้ันตอนท่ี 2 Template หนังสืออนุมัติส่ังซ้ือส่ังจ�าง 

1.5) กดปุBม   
ระบบแสดงกล�องข�อความ “ต�องการบันทึกข�อมูลใช�หรือไม�” 

 

1.6) กดปุBม   
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1.7) กดปุBม  
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ข้ันตอนท่ี 3 ตัวอยางหนังสืออนุมัติส่ังซ้ือส่ังจ�าง 

1.8) กดปุBม  
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2. แตงตั้งคณะกรรมการตรวจสอบและรับมอบงาน 

ระบบแสดงสถานะ จาก “ยังไมดําเนินการ” เป\น “ระหวางดําเนินการ” 

2.1 กดปุBม   

 
2.2 กดปุBม   
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บันทึกรายช่ือคณะกรรมการ 

กรณีมีรายชื่อคณะกรรมการอยู�ในระบบแล�ว ระบบดึงข�อมูลมาแสดงให�โดยอัตโนมัติ 

2.3 บันทึก “เลขประจําตัวประชาชน”  

2.4 กดปุBม  หรือ  
กรณีท่ีผู�ใช�บันทึกข�อมูลครั้งแรก  เม่ือบันทึกข�อมูลเลขประจําตัวประชาชน เรียบร�อยแล�วให�ผู�ใช�

กดปุBม   กรณีมีข�อมูลอยู�แล�วให�ผู�ใช�กดปุBม   เลือกชื่อคณะกรรมการได�เลย 
2.5 กดเลือก “ตําแหน�งในคณะกรรมการ” 

2.6 กดปุBม   
ระบบแสดงกล�องข�อความ “ต�องการบันทึกข�อมูลใช�หรือไม�” 

 

หมายเหตุ:  กรณีท่ีผู�ใช�ต�องการเพ่ิมรายชื่อคณะกรรมการจัดซ้ือจัดจ�างโดยวิธีคัดเลือก 
สามารถบันทึกข�อมูลตามลําดับการทํางานได�จาก ข�อ 2.2-2.6 

2.7 กดปุBม   

 

 

 2.7 
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2.8 กดปุBม  
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ข้ันตอนท่ี 1 บันทึกข�อมูลรางคําส่ังแตงตั้งคณะกรรมการ 

2.9 กดปุBม   
ระบบแสดงกล�องข�อความ “ต�องการบันทึกข�อมูลใช�หรือไม�” 

 
 

2.10 กดปุBม   

 

 

 

 

 2.10 

 2.9 
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2.11 กดปุBม  

 2.11 
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ข้ันตอนท่ี 2 Template รางคําส่ังแตงตั้งคณะกรรมการ 

2.12 กดปุBม   
ระบบแสดงกล�องข�อความ “ต�องการบันทึกข�อมูลใช�หรือไม�” 

 

 
 

2.13 กดปุBม   

 
 
 
 

 2.12 

 2.13 
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2.14 กดปุBม  

 2.14 
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ข้ันตอนท่ี 3 ตัวอยางรางคําส่ังแตงตั้งคณะกรรมการ 

2.15 กดปุBม  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 2.15 
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2.16 กดปุBม   
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3. รางประกาศรายช่ือผู�ชนะการเสนอราคา  
ระบบแสดงสถานะ จาก “ยังไมดําเนินการ” เป\น “ระหวางดําเนินการ” 

3.1 กดปุBม   

 
 

ข้ันตอนท่ี 1 บันทึกข�อมูลประกาศผู�ชนะการเสนอราคา 

3.2 กดปุBม   
ระบบแสดงกล�องข�อความ “ต�องการบันทึกข�อมูลใช�หรือไม�” 
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3.3 กดปุBม   

   

3.4 กดปุBม  
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ข้ันตอนท่ี 2 Template รางประกาศผู�ชนะการเสนอราคา 

3.5 กดปุBม   
ระบบแสดงกล�องข�อความ “ต�องการบันทึกข�อมูลใช�หรือไม�” 

 

 กดปุBม   
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3.6 กดปุBม   
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ข้ันตอนท่ี 3 ตัวอยางรางประกาศผู�ชนะการเสนอราคา 

3.7 กดปุBม  
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4. บันทึกเลขท่ีวันท่ี 
ระบบแสดงสถานะ จาก “ยังไมดําเนินการ” เป\น “ระหวางดําเนินการ” 

4.1 กดปุBม  
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ข้ันตอนท่ี 1 บันทึกเลขท่ีและวันท่ี 

4.2 บันทึก “เลขท่ีหนังสืออนุมัติสั่งซ้ือสั่งจ�าง” 

4.3 บันทึก “วันท่ีหนังสืออนุมัติสั่งซ้ือสั่งจ�าง” หรือ  
4.4 บันทึก “คําสั่งแต�งต้ังคณะกรรมการเลขท่ี” 

4.5 บันทึก “วันท่ีคําสั่งแต�งต้ังคณะกรรมการเลขท่ี” หรือ  

4.6 บันทึก “วันท่ีประกาศผู�ชนะการเสนอราคา”หรือ  

4.7 บันทึก “วันท่ีผู�อนุมัติ” หรือ  

4.8 กดปุBม  
ระบบแสดงกล�องข�อความ “ต�องการบันทึกข�อมูลใช�หรือไม�” 
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4.9 กดปุBม   

 

4.10 กดปุBม   
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ข้ันตอนท่ี 2 ตัวอย�างหนังสืออนุมัติสั่งซ้ือสั่งจ�าง 

4.11  กดปุBม  
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ข้ันตอนท่ี 3 ตัวอยางคําส่ังแตงตั้งคณะกรรมการ 

4.12 กดปุBม   
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ข้ันตอนท่ี 4 ตัวอยางรางประกาศผู�ชนะการเสนอราคา 

4.13 กดปุBม   
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5. เสนอหัวหน�าอนุมัติประกาศผู�ชนะการเสนอราคา เพ่ือนําประกาศฯ ข้ึนเว็บไซต  

5.1 กดปุBม  
ระบบแสดงกล�องข�อความ “ต�องการเสนอหัวหน�าฯ อนุมัติหรือไม�” 

 
 

5.2 กดปุBม   
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หัวหน�าเจ�าหน�าท่ีพัสดุ – อนุมัติประกาศผู�ชนะการเสนอราคา เพ่ือนําประกาศฯ ข้ึนเว็บไซต  

1. กดปุbม  
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ข้ันตอนท่ี 1 ตัวอยางหนังสืออนุมัติส่ังซ้ือส่ังจ�าง 

2. กดปุbม  
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ข้ันตอนท่ี 2 ตัวอยางคําส่ังแตงตั้งคณะกรรมการ 

3. กดปุbม  
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ข้ันตอนท่ี 3ตัวอยางรางประกาศผู�ชนะการเสนอราคา 

4. กดปุBม   
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ข้ันตอนท่ี 4 ประกาศข้ึนเว็บไซต  

5. กดปุBม  

 
 

6. กดปุBม   
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