
 
 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มือลดขั้นตอนการบันทึกขอ้มลู 
การจัดซ้ือจัดจ้างวิธีตกลงราคา  

 

 

 

 

 

จัดทําโดย 

สํานักมาตรฐานการจัดซ้ือจัดจ้างภาครัฐ 

กรมบัญชีกลาง 
 

 



 
 

สารบัญ 

 

เร่ือง หน้า 
คู่มือลดข้ันตอนการบนัทึกข้อมูลการจัดซื้อจดัจ้างวิธีตกลงราคา   
 1. การจัดทํารายงานขอซ้ือขอจ้างและแต่งต้ังคณะกรรมการ 1 

 
 
 

2. การบันทึกราคาผู้เสนอราคา 4 

 3. ข้ันตอนการแก้ไขข้อมูล 12 
 

   

  



คู่มือลดขั้นตอนการบันทึกข้อมูลการจัดซ้ือจัดจ้างวิธีตกลงราคา 
 

1 

คู่มือลดขั้นตอนการบันทกึข้อมูลการจัดซ้ือจัดจ้างวิธีตกลงราคา 

 ผู้ใช้งาน Login เข้าระบบ e-GP ด้วยรหัสผู้ใช้และรหัสผ่านของหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ หรือ
เจ้าหน้าที่พัสดุ เพ่ือเพ่ิมโครงการจัดซื้อจัดจ้าง เมื่อหน่วยงานเพ่ิมโครงการสําเร็จให้หน่วยงานดําเนินการตาม
ขั้นตอน ดังน้ี 

1. การจัดทํารายงานขอซื้อขอจ้างและแต่งตั้งคณะกรรมการ มีขั้นตอนการดําเนินการดังน้ี 

 ขั้นตอนที่ 1 เมื่อหน่วยงานเพ่ิมโครงการสําเร็จ จากน้ันผู้ใช้งานดําเนินการจัดทํารายงานขอซื้อ
ขอจ้างและแต่งต้ังคณะกรรมการ โดยมีเง่ือนไขดังน้ี 

  กรณีที่ 1 กรณีที่ได้จัดทํารายงานขอซื้อขอจ้างและดําเนินการจัดซื้อจัดจ้างแล้ว แต่มาบันทึก
ข้อมูลในระบบ e-GP ภายหลัง โดยในข้ันตอนจัดทํารายงานขอซื้อขอจ้าง สามารถข้ามขั้นตอนไม่ต้องบันทึกข้อมูล
รายงานขอซื้อขอจ้าง และแต่งต้ังคณะกรรมการ โดยกดปุ่ม “ไปขั้นตอนบันทึกราคาผู้เสนอราคา” ซึ่งปุ่มนี้จะ
เปิดเมื่อวงเงินงบประมาณไม่เกิน 100,000 บาท ดังรูปที่ 1 

 

รูปที่ 1 หน้าจอจัดทํารายงานขอซื้อขอจ้างและแต่งต้ังคณะกรรมการ 
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 กรณีที่ 2 กรณีจัดซื้อจัดจ้างในวงเงินงบประมาณเกิน 100,000 บาท ระบบจะไม่เปิดปุ่ม 
“ไปขั้นตอนการบันทึกราคาผู้เสนอราคา” ดังรูปที่ 2 

 

รูปที่ 2 หน้าจอจัดทํารายงานขอซื้อขอจ้างและแต่งต้ังคณะกรรมการ 

 

 ขั้นตอนที่ 2 เมื่อผู้ใช้งานกดปุ่ม “ไปขั้นตอนบันทึกราคาผู้เสนอราคา” จากรูปที่ 1 ระบบจะ
แสดงข้อความ “ต้องการไปขั้นตอนบันทึกราคาผู้เสนอราคา ใช่หรือไม่” จากน้ันกดปุ่ม “OK” ดังรูปที่ 3  

 

รูปที่ 3 หน้าจอจัดทํารายงานขอซื้อขอจ้างและแต่งต้ังคณะกรรมการ 
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 ขั้นตอนที่ 3 เมื่อผู้ใช้งานกดปุ่ม “OK” แล้ว ระบบจะแสดงหน้าจอข้ันตอนการทํางาน วิธีตกลงราคา 
โดยระบบจะดําเนินการข้ามขั้นตอนการทํางานจัดทํารายงานขอซื้อขอจ้างและแต่งต้ังคณะกรรมการ (ลูกบอลที่ 
1) และบันทึกเลขที่และวันที่ของเอกสารและคําสั่ง (ลูกบอลที่ 2)  ให้โดยอัตโนมัติดังรูปที่ 4  

 

รูปที่ 4 หน้าจอขั้นตอนการทํางานวิธีตกลงราคา 
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 2. การบนัทกึราคาผูเ้สนอราคา 

 ขั้นตอนที่ 1 เมื่อผู้ใช้งานคลิกที่ลูกบอลบันทึกราคาผู้เสนอราคา (ลูกบอลที่ 3) ระบบจะแสดง
หน้าจอบันทึกรายช่ือผู้เสนอราคา จากน้ันกดปุ่ม “เพ่ิมรายช่ือผู้เสนอราคา” ดังรูปที่ 5 

 

รูปที่ 5 หน้าจอบันทึกรายช่ือผู้เสนอราคา 
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 ขั้นตอนที่ 2  เมื่อผู้ใช้งานกดปุ่ม “เพ่ิมรายช่ือผู้เสนอราคา” ระบบจะแสดงหน้าจอบันทึกราคาผู้เสนอราคา 
ผู้ใช้งานจะต้องบันทึกเลขประจําตัวผู้เสียภาษีอากรของผู้เสนอราคา  ราคาท่ีเสนอ และราคาที่ตกลงซื้อหรือจ้าง 
จากน้ันกดปุ่ม “บันทึก” ดังรูปที่ 6 

 

 

รูปที่ 6 หน้าจอบันทึกราคาผู้เสนอราคา 
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 ขั้นตอนที่ 3  เมื่อผู้ใช้งานกดปุ่ม “บันทึก” ระบบจะแสดงข้อความ “ต้องการจัดเก็บราคาของผู้
เสนอราคา ใช่หรือไม่” จากนั้นกดปุ่ม “OK” ดังรูปที่ 7 

 

 

รูปที่ 7 หน้าจอบันทึกราคาผู้เสนอราคา 
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 ข้อจํากัด กรณีผู้ใช้งานไม่บันทกึราคาที่ตกลงซื้อหรือจ้างจะไม่สามารถดําเนินการในขั้นตอนต่อไปได้  

 เมื่อผู้ใช้งานบันทึกเลขประจําตัวผู้เสียภาษีอากรของผู้เสนอราคา ราคาที่เสนอ แต่ไม่ได้บันทึก
ราคาที่ตกลงซื้อหรือจ้าง เมื่อกดปุ่ม “บันทึก” ระบบจะแสดงข้อความ “ต้องการจัดเก็บราคาของผู้เสนอราคา 
ใช่หรือไม่”จากน้ันกดปุ่ม “OK” ดังรูปที่ 8 

 

 

 

รูปที่ 8 หน้าจอบันทึกราคาผู้เสนอราคา (กรณีไม่บันทึกราคาที่ตกลงซื้อหรือจ้าง) 
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 เมื่อผู้ ใช้งานกดปุ่ม “OK” จากรูปที่ 8 ระบบจะแสดงหน้าจอบันทึกรายช่ือผู้ เสนอราคา          
หากผู้ใช้งานกดปุ่ม“ดําเนินการขั้นตอนต่อไป” ระบบจะแสดงข้อความปฏิเสธ “โปรดบันทึกราคาท่ีตกลงซื้อ
หรือจ้าง” ดังรูปที่ 9 จากน้ันให้ผู้ใช้งานคลิก รายละเอียด/แก้ไข เพ่ือบันทึกราคาที่ตกลงซื้อหรือจ้าง ดังรูปที่ 6 

 

 

รูปที่ 9 หน้าจอบันทึกรายช่ือผู้เสนอราคา (กรณีไม่บันทึกราคาที่ตกลงซือ้หรือจ้าง) 
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 ขั้นตอนที่ 4  เมื่อผูใ้ช้งานกดปุ่ม “OK” ที่หน้าจอข้อความ “ต้องการจัดเก็บราคาของผูเ้สนอราคา 
ใช่หรือไม่” จากรูปที่ 7 ระบบจะแสดงหน้าจอบันทึกรายช่ือผู้เสนอราคา จากน้ันกดปุ่ม “ดําเนินการขั้นตอน
ต่อไป”   ดังรูปที่ 10 

 

รูปที่ 10 หน้าจอบันทึกรายช่ือผู้เสนอราคา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คู่มือลดขั้นตอนการบันทึกข้อมูลการจัดซ้ือจัดจ้างวิธีตกลงราคา 
 

10 

 ขั้นตอนที่ 5  เมื่อผู้ใช้งานกดปุ่ม “ดําเนินการขั้นตอนต่อไป” ระบบจะแสดงข้อความ “ต้องการ
ดําเนินการขั้นตอนต่อไปใช่หรือไม่ จากน้ันกดปุ่ม “OK”   ดังรูปที่ 11 

 

 รูปที่ 11 หน้าจอบันทึกรายช่ือผู้เสนอราคา 
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 ขั้นตอนที่ 6 เมื่อผู้ใช้งานกดปุ่ม “OK” ที่ข้อความ “ต้องการดําเนินการขั้นตอนต่อไปใช่หรือไม่”
จากหน้าจอบันทึกรายช่ือผู้เสนอราคา ระบบจะดําเนินการข้ามขั้นตอนการจัดทําหนังสืออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง   
(ลูกบอลที่ 4) ให้โดยอัตโนมัติ จากนั้นผู้ใช้งานดําเนินการจัดทําร่างสัญญาจนถึงขั้นตอนบริหารสัญญาต่อไป 
ดังรูปที่ 12  

 

รูปที่ 12 หน้าจอขั้นตอนการทํางานวิธีตกลงราคา 
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 3. ขั้นตอนการแก้ไขข้อมูล 

 หากต้องการแก้ไขข้อมูลการจัดทํารายงานขอซื้อขอจ้างและแต่งต้ังคณะกรรมการ (ลูกบอลที่ 1)  
กรณีผู้ใช้งานดําเนินการถึงขั้นตอนการจัดทําร่างสัญญา (ลูกบอลที่ 5) ดังรูปที่ 13 มีขั้นตอนการดําเนินการ ดังน้ี 

 ขั้นตอนที่ 1 ผู้ใช้งานคลิกที่จัดทําหนังสืออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง (ลูกบอลที่ 4) ดังรูปที่ 13 

 

รูปที่ 13 หน้าจอขั้นตอนการทํางานวิธีตกลงราคา 
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 ขั้นตอนที่ 2  เมื่อผู้ใช้งานคลิกที่จัดทําหนังสืออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง (ลูกบอลที่ 4) ระบบจะแสดง
หน้าจอการบันทึกรายช่ือผู้ชนะการเสนอราคาและหนังสืออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง จากน้ันกดปุ่ม “ยกเลิกดําเนินการ
ขั้นตอนต่อไป” ดังรูปที่ 14 

 

รูปที่ 14 บันทกึรายช่ือผู้ชนะการเสนอราคาและหนังสืออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง 

 

 ขั้นตอนที่ 3  เมื่อผู้ใช้งานกดปุ่ม “ยกเลิกดําเนินการขั้นตอนต่อไป” ระบบจะแสดงข้อความ 
“ต้องการยกเลิกดําเนินการขั้นตอนต่อไป ใช่หรือไม่” จากน้ันกดปุ่ม “OK” ดังรูปที่ 15 

 

รูปที่ 15 บันทกึรายช่ือผู้ชนะการเสนอราคาและหนังสืออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง 
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 ขั้นตอนที่ 4  เมื่อผู้ใช้งานกดปุ่ม “OK”ที่ข้อความ “ต้องการยกเลิกดําเนินการขั้นตอนต่อไป ใช่
หรือไม่” ระบบจะแสดงหน้าจอข้ันตอนการทํางานวิธีตกลงราคา ซึ่งขั้นตอนจัดทําหนังสืออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง  
(ลูกบอลที่ 4) แสดงสถานะเป็นยกเลิกดําเนินการขั้นตอนต่อไปลูกบอลเป็นสีเหลือง จากน้ันคลิกที่จัดทําหนังสือ
อนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง (ลูกบอลที่ 4) ดังรูปที่ 16 

 

 

รูปที่ 16 หน้าจอขั้นตอนการทํางานวิธีตกลงราคา 
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 ขั้นตอนที่ 5  เมื่อผู้ใช้งานคลิกที่จัดทําหนังสืออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง (ลูกบอลที่ 4) ระบบจะแสดง
หน้าจอการบันทึกรายช่ือผู้ชนะการเสนอราคาและหนังสืออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง จากน้ันคลิก “รายละเอียด/แก้ไข” 
หัวข้อบันทึกรายช่ือผู้ชนะการเสนอราคา ดังรูปที่ 17 

 

รูปที่ 17 หน้าจอบันทึกรายช่ือผู้ชนะการเสนอราคาและหนังสืออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง 

 

 ขั้นตอนที่ 6  เมื่อผู้ใช้งานคลิกที่ “รายละเอียด/แก้ไข” ที่หัวข้อบันทึกรายช่ือผู้ชนะการเสนอราคา 
ระบบจะแสดงหน้าจอการบันทึกผู้ชนะการเสนอราคา จากน้ันคลิกที่ “รายละเอียด/แก้ไข”ดังรูปที่ 18 

 

รูปที่ 18 หน้าจอบันทึกรายช่ือผู้ชนะการเสนอราคา 
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 ขั้นตอนที่ 7  เมื่อผู้ใช้งานคลิกที่ “รายละเอียด/แก้ไข” ที่หน้าจอการบันทึกผู้ชนะการเสนอราคา 
ระบบจะแสดงหน้าจอรายละเอียดบันทึกข้อมูลผู้ชนะการเสนอราคา จากนั้นกดปุ่ม “ยกเลิกรายชื่อผู้ชนะ” 
ดังรูปที่ 19 

 

รูปที่ 19 หน้าจอรายละเอียดบันทึกรายช่ือผู้ชนะการเสนอราคา 

 

 ขั้นตอนที่ 8  เมื่อผู้ใช้งานกดปุ่ม “ยกเลิกรายช่ือผู้ชนะ” ระบบจะแสดงข้อความ “ต้องการ
ยกเลิกรายช่ือผู้ชนะ ใช่หรือไม่” จากน้ันกดปุ่ม “OK” ดังรูปที่ 20 

 

รูปที่ 20 หน้าจอรายละเอียดบันทึกรายช่ือผู้ชนะการเสนอราคา 

 

 



คู่มือลดขั้นตอนการบันทึกข้อมูลการจัดซ้ือจัดจ้างวิธีตกลงราคา 
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 ขั้นตอนที่ 9  เมื่อผู้ใช้งานกดปุ่ม “OK” ที่ข้อความ “ต้องการยกเลิกรายช่ือผู้ชนะ ใช่หรือไม่” 
ระบบจะแสดงหน้าจอบันทึกผู้ชนะการเสนอราคา จากน้ันกดปุ่ม “กลับสู่หน้าหลัก”ดังรูปที่ 21 

 

รูปที่ 21 หน้าจอบันทึกรายช่ือผู้ชนะการเสนอราคา 

 

 ขั้นตอนที่ 10  เมื่อผู้ใช้งานกดปุ่ม “กลับสู่หน้าหลัก” ระบบจะแสดงหน้าจอบันทึกรายช่ือผู้ชนะ
การเสนอราคาและหนังสืออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง จากน้ันกดปุ่ม “กลับสู่หน้าหลัก” ดังรูปที่ 22 

 

รูปที่ 22 หน้าจอบันทึกรายช่ือผู้ชนะการเสนอราคาและหนังสืออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง 

 

 



คู่มือลดขั้นตอนการบันทึกข้อมูลการจัดซ้ือจัดจ้างวิธีตกลงราคา 
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 ขั้นตอนที่ 11  เมื่อผู้ใช้งานกดปุ่ม “กลับสูห่น้าหลัก” ระบบจะแสดงหน้าจอขั้นตอนการทํางาน
วิธีตกลงราคา ขั้นตอนจัดทําหนังสืออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง (ลูกบอลที่ 4) เป็นสีเหลือง จากน้ันคลิกที่บันทึกราคา  
ผู้เสนอราคา (ลูกบอลที่ 3) ดังรูปที่ 23 

 

 

รูปที่ 23 หน้าจอขั้นตอนการทํางานวิธีตกลงราคา 

 

 

 

 

 

 

 

 



คู่มือลดขั้นตอนการบันทึกข้อมูลการจัดซ้ือจัดจ้างวิธีตกลงราคา 
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 ขั้นตอนที่ 12  เมื่อผู้ใช้งานคลิกที่บันทึกราคาผู้เสนอราคา (ลูกบอลที ่3) ระบบจะแสดงหน้าจอ
บันทึกราคาของผู้เสนอราคา จากน้ันกดปุ่ม “ยกเลิกดําเนินการขั้นตอนต่อไป”ดังรูปที่ 24 

 

รูปที่ 24 หน้าจอบันทึกราคาของผู้เสนอราคา  

 

 ขั้นตอนที่ 13  เมื่อผู้ใช้งานกดปุ่ม”ยกเลิกดําเนินการขั้นตอนต่อไป” ระบบจะแสดงข้อความ
ต้องการยกเลิกดําเนินการขั้นตอนต่อไป ใช่หรือไม่” จากน้ันกดปุ่ม “OK” ดังรูปที่ 25 

 

รูปที่ 25 หน้าจอบันทึกราคาของผู้เสนอราคา  



คู่มือลดขั้นตอนการบันทึกข้อมูลการจัดซ้ือจัดจ้างวิธีตกลงราคา 
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 ขั้นตอนที่ 14  เมื่อผู้ใช้งานกดปุ่ม “OK”ที่ข้อความต้องการยกเลิกดําเนินการขั้นตอนต่อไป ใช่หรือไม่” 
ระบบจะแสดงหน้าจอขั้นตอนการทํางานวิธีตกลงราคา สถานะบันทึกราคาผู้เสนอราคา (ลูกบอลที่ 3) สถานะ
เป็นยกเลิกดําเนินการขั้นตอนต่อไป จากน้ันคลิกที่บันทึกราคาผู้เสนอราคา (ลูกบอลที่ 3) ดังรูปที่ 26 

 

รูปที่ 26 หน้าจอขั้นตอนการทํางานวิธีตกลงราคา  

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คู่มือลดขั้นตอนการบันทึกข้อมูลการจัดซ้ือจัดจ้างวิธีตกลงราคา 
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 ขั้นตอนที่ 15  เมื่อผู้ใช้งานคลิกที่บันทึกราคาผู้เสนอราคา (ลูกบอลที ่3)  ระบบจะแสดงหน้าจอ
บันทึกราคาของผู้เสนอราคา จากน้ันคลกิเลอืกผู้เสนอราคา และกดปุ่ม “ ยกเลกิรายช่ือผูเ้สนอราคา”ดังรูปที่ 27 

 

รูปที่ 27 หน้าจอบันทึกราคาผู้เสนอราคา  

 

 ขั้นตอนที่ 16  เมื่อผู้ใช้งานกดปุ่ม “ ยกเลกิรายช่ือผู้เสนอราคา”ระบบจะแสดงข้อความ 
ต้องการยกเลิกรายช่ือผู้เสนอราคา ใช่หรือไม่ จากน้ันกดปุ่ม “OK” ดังรูปที่ 28 

 

รูปที่ 28 หน้าจอบันทึกราคาผู้เสนอราคา  

 



คู่มือลดขั้นตอนการบันทึกข้อมูลการจัดซ้ือจัดจ้างวิธีตกลงราคา 
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 ขั้นตอนที่ 17  เมื่อผู้ใช้งานกดปุ่ม “ OK”ที่ข้อความ ต้องการยกเลิกรายช่ือผู้เสนอราคา ใช่
หรือไม่ ระบบจะหน้าจอบันทึกราคาผู้เสนอราคา จากน้ันกดปุ่ม “กลับสู่หน้าหลัก” ดังรูปที่ 29 

 

รูปที่ 29 หน้าจอบันทึกราคาผู้เสนอราคา  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คู่มือลดขั้นตอนการบันทึกข้อมูลการจัดซ้ือจัดจ้างวิธีตกลงราคา 
 

23 

 ขั้นตอนที่ 18  เมื่อผู้ใช้งานกดปุ่ม “กลับสู่หน้าหลัก”ระบบจะแสดงขั้นตอนการทํางานวิธีตกลงราคา 
ซึ่งขั้นตอนการทํางานบันทึกราคาผู้เสนอราคา (ลูกบอลที่ 3) เป็นสีเหลือง จากนั้นคลิกที่ลูกบอลจัดทํารายงาน
ขอซื้อขอจ้างและแต่งตั้งคณะกรรมการ (ลูกบอลที่ 1) โดยไม่ต้องเข้าไปที่ลูกบอลบันทึกเลขที่และวันที่
ของเอกสารและคําสั่ง(ลูกบอลที่ 2) เน่ืองจากข้ันตอนน้ีระบบดําเนินการให้อัตโนมัติ ดังรูปที่ 30  

 

 

รูปที่ 30 หน้าจอขั้นตอนการทํางานวิธีตกลงราคา  

 

 

 

 

 

 



คู่มือลดขั้นตอนการบันทึกข้อมูลการจัดซ้ือจัดจ้างวิธีตกลงราคา 
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 ขั้นตอนที่ 19  เมื่อผู้ใช้งานคลิกที่รายงานขอซื้อขอจ้างและแต่งต้ังคณะกรรมการ (ลูกบอลที่ 1) 
ระบบจะแสดงหน้าจอบันทึกรายงานขอซื้อขอจ้างและแต่งต้ังคณะกรรมการ จากน้ันกดปุ่ม “ยกเลิกดําเนินการ
ขั้นตอนต่อไป” ดังรูปที่ 31 

 

รูปที่ 31 หน้าจอบันทึกรายงานขอซื้อขอจ้างและแต่งต้ังคณะกรรมการ 

 

 ขั้นตอนที่ 20  เมื่อผู้ใช้งานกดปุ่ม “ยกเลกิดําเนินการขั้นตอนต่อไป” ระบบจะแสดงข้อความ
ต้องการยกเลิกดําเนินขั้นตอนต่อไป ใช่หรือไม่ จากน้ันกดปุ่ม “OK”ดังรูปที่ 32 

 

 รูปที่ 32 หน้าจอบันทึกรายงานขอซื้อขอจ้างและแต่งต้ังคณะกรรมการ 

 

 



คู่มือลดขั้นตอนการบันทึกข้อมูลการจัดซ้ือจัดจ้างวิธีตกลงราคา 
 

25 

 ขั้นตอนที่ 21  เมื่อผู้ใช้งานกดปุ่ม “OK” ที่ข้อความ ต้องการยกเลิกดําเนินการขั้นตอนต่อไป 
ใช่หรือไม่ ระบบจะแสดงหน้าจอข้ันตอนการทํางานวิธีตกลงราคา ซึ่งขั้นตอนการจัดทํารายงานขอซื้อขอจ้าง
และแต่งต้ังคณะกรรมการเป็นสีเหลืองซึ่งแสดงว่าการยกเลิกการดําเนินการสมบูรณ์แล้ว จากน้ันผู้ใช้งาน
สามารถดําเนินการจัดทําข้อมูลโครงการใหม่อีกคร้ังได้ ดังรูปที่ 33 

 

 

รูปที่ 33 หน้าจอขั้นตอนการทํางานวิธีตกลงราคา 

 

 

 

  

 

  

 


