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หน่วยงานจัดซื้อ – เพ่ิมโครงการ 
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ผู้ใช้เข้าสู่เว็บไซต์ http://www.gprocurement.go.th  

1. บันทึก “ชื่อผู้ใช้งาน”  
2. บันทึก “รหัสผ่าน”  
3. กดปุ่ม    
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                      ระบบแสดงเมนูหลัก   กดปุ่ม เพิ่มโครงการ เพื่อเพิ่มโครงการที่จัดซื้อจัดจ้าง 

 
 4. กดเลือกเมนูกดปุ่ม       

 
 

 
 
                           
  ระบบแสดงหน้าจอในการพิมพ์ขอ้มูลต่างๆ ในการเพ่ิมโครงการ  ผู้ปฏิบัติงานพิมพ์ข้อมูลหรือเลือกข้อมลู ในช่องต่างๆ  
                                        ตามที่ระบบก าหนด ตามล าดับ  
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  ขั้นตอนที่ 1 ข้อมูลโครงการ 

5. กดเลือก “วิธีการจัดหา” เลือก จ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
6. กดปุ่ม “เลือกเง่ือนไข  การจัดซื้อจัดจ้าง”  
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7. คลิกเลือก “เงื่อนไขการจัดซื้อจัดจ้าง”  
ข้อ (2) วงเงินค่าก่อสร้างไม่เกินวงเงินตามท่ีก าหนดในกฎกระทรวง 

                        8.   กดปุ่ม  
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  9.  คลิกเลือก “ประเภทการจัดหา”  
 10. คลิกเลือก “พัสดุที่จัดหา”  
 11. คลิกเลือก “ประเภทโครงการ”  
 12. กดปุ่ม “เลือกแผนการจัดซื้อจัดจ้าง” 
 13. คลิกเลือก “ปีงบประมาณ”  
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  14. บันทึก “ชื่อโครงการ” (ไม่เกิน 200 ตัวอักษร) และห้ามมีอักขระพิเศษ (หมายเหตุ) 
 
 

 

 

              15. บันทึกจ านวนเงินงบประมาณตามแหล่งของเงินที่ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง 
           แหล่งของเงิน - เงินงบประมาณตาม พ.ร.บ. รายจ่ายประจ าปี     

  แหล่งของเงิน – เงินนอกงบประมาณ 
 งบประมาณหน่วยงาน 
    ซึ่งระบบจะค านวณจ านวนเงินงบประมาณโครงการ และแสดงที่ช่อง  
    “จ านวนเงินงบประมาณโครงการ” ให้อัตโนมัติ  

16. กดปุ่ม                 เพ่ือเพ่ิมรายละเอียดโครงการ  
      ระบบจะแสดงกล่องข้อความ “ต้องการบันทึกข้อมูลใช่หรือไม่” กดปุ่ม  
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17. ระบบ แสดงข้อมูลของโครงการที่ได้ท าการบันทึกข้อมูลครบทุกรายการแล้ว (ตามรูปภาพ) 
      

 กดปุ่ม  กดปุ่ม   
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   ขั้นตอนที่ 2 รายการสินค้าที่จัดซื้อจัดจ้าง 

  18. กดปุ่ม “เพ่ิมรายการซื้อสินค้าหรือบริการ” 
19. คลิกแท็บ “ก าหนดคุณลักษณะเอง / e-bidding”  

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

18  

19 



กรมบัญชีกลาง                                                                                          กองระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐและราคากลาง 

           หน่วยจัดซื้อ เพิ่มโครงการ – ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาขึ้นเว็บไซต์ (กรณีงานจ้างออกแบบหรอืควบคุมงานก่อสร้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง) 
10 

     20. บันทึก “เงื่อนไขการค้นหา”      
     21. คลิกเลือก  “เพ่ิมเข้ารายก     เพ่ือเพ่ิมรายการสินค้าท่ีต้องการ       
                                22. ระบบแสดงรายการสินค้าที่เลือกมา  

                                                     
 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

  

20 

20 

21 

22 



กรมบัญชีกลาง                                                                                          กองระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐและราคากลาง 

           หน่วยจัดซื้อ เพิ่มโครงการ – ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาขึ้นเว็บไซต์ (กรณีงานจ้างออกแบบหรอืควบคุมงานก่อสร้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง) 
11 

   
  23. กดปุ่ม   
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 24. ระบบจะแสดงกล่องข้อความ “ยืนยันข้อมูลสินค้า/รหัสสินค้าหรือบริการ” กดปุ่ม   
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 ขั้นตอนที่ 3 ก าหนดความต้องการ 

 25. กดปุ่ม  
 26. ระบบแสดงรายการสินค้าที่เลือกทั้งหมด                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                 
 27. ระบบก าหนด “วิธีการจัดซื้อจัดจ้าง” ตามท่ีผู้ใช้งานได้เลือกไว้ หน้าสร้างโครงการ  
 28. กดปุ่ม 
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  29. ระบบจะแสดงกล่องข้อความ “ต้องการจัดเก็บสินค้าหรือบริการ ใช่หรือไม่”  ”  
                                      กดปุ่ม 
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  30. คลกิเลอืก “วธิกีาร พจิารณา”  

 31. บั  นทึก “รายการพิจารณา” โดยกดปุ่ม 
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32. บันทึก “จ านวน”  
33. เลือกหน่วยนับ โดยกดปุ่ม “แว่นขยาย” 
34. คลิกเลือก “แหล่งที่มาของราคากลาง/ราคาอ้างอิง”  
35. บันทึก “ชื่อแหล่งที่มาของราคากลาง”  
36. บันทึก “วงเงินงบประมาณ”  
37. บันทึก “ราคากลาง/ราคาอ้างอิง”  
38. กดปุ่ม  
39. ระบบแสดงกล่องข้อความ “ต้องการจัดเก็บรายการพิจารณาใช่หรือไม่” กดปุ่ม “ตกลง” 
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   40. ระบบแสดงใบแสดงรายละเอียดรายการสินค้าหรือบริการ ในรูปแบบไฟล์ .pdf  
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 41. คลิกเลือก “การเบิกจ่ายเงิน”  

 42. กดปุ่ม “ข้อมูลเงินนอกงบประมาณ” 
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43. กรณีมีรหัสงบประมาณท่ีใช้ในปีงบประมาณนี้ มากกว่า 1 รหัส ให้บันทึก “จ านวนรหัสงบประมาณ 

 ที่ใช้ในปีงบประมาณนี้” แล้วกดปุ่ม “ตกลง” ระบบจะแสดงแถวเพ่ิมตามจ านวนที่ระบุ หากมีรหัส   
 งบประมาณท่ีใช้ในปีงบประมาณนี้ 1 จ านวน ให้ข้ามไปข้อที่ 47. ได้ทันที  

44. บันทึก “จ านวนเงิน”  
45. กดปุ่ม “บันทึก”  

  46. ระบบแสดงกล่องข้อความ “ต้องการจัดเก็บข้อมูลงบประมาณ ใช่หรือไม่”                           
                              กดปุ่ม “ตกลง” 
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  47. บันทึกรายละเอียดราคากลาง โดยกดปุ่ม 
                                      การจัดซื้อจัดจ้างวงเงินเกิน 5 แสนบาท ต้องแนบไฟล์ประกาศราคากลาง (ราคาอ้างอิง) 
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     48. กดปุ่ม                  เพ่ืออัพโหลดไฟล์ที่ต้องการ (ต้องเป็นไฟล์ .pdf ขนาดไม่เกิน 2 เมกะไบต์)  

 49. คลิกเลือกไฟล์ที่ต้องการ  
     50. กดปุ่ม  
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  51. ระบบแสดง path ของไฟล์ที่เลือก  
  52. กดปุ่ม “บันทึก”  
  53. ระบบแสดงกล่องข้อความ “ต้องการบันทึกข้อมูล ใช่หรือไม่” กดปุ่ม “ตกลง” 
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 54. กดปุ่ม  “บันทึก”   
  55. ระบบแสดงกล่องข้อความ “ต้องการบันทึกข้อมูลใช่หรือไม่” กดปุ่ม    “ตกลง” 

 
 
 
 
 
    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   56. ระบบแสดงหน้าจอ “รายการโครงการ” และแสดงสถานะโครงการเป็น “เพ่ิมโครงการ”   
   เรียบร้อยแล้ว  
  57. ผู้ใชส้ามารถกดปุ่ม           เพ่ือดูขั้นตอนการท างาน และสถานะ การด าเนินงานโครงการได้  
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2.1 จัดท าเอกสารขอบเขตงาน 
 

1. จากหน้าจอ ระบบแสดงสถานการณ์ด าเนินงานโครงการ ผู้ใช้สามารถคลิกแท็บ  
 
 

  
 

          

 

 

 

 

 

 

 

 

2. กดปุม่                            เพ่ือด าเนินการในขั้นตอน “จัดท าเอกสารขอบเขตงาน (TOR)” ได้  
  
 
 
 
 
 
 
 

 
  

  

  

02

 

หน่วยจัดซื้อ – จัดท าเอกสารขอบเขตงาน  (TOR) 
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1  
 



กรมบัญชีกลาง                                                                                          กองระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐและราคากลาง 

           หน่วยจัดซื้อ เพิ่มโครงการ – ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาขึ้นเว็บไซต์ (กรณีงานจ้างออกแบบหรอืควบคุมงานก่อสร้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง) 
25 

   

 ขั้นตอนที่ 1 บันทึกขอบเขตงาน 

  3. จัดท าขอบเขตงานในระบบ 
      กรณี “จัดท า” ระบบจะด าเนินการไป “ขั้นตอนที่ 2” และ “ขั้นตอนที่ 3” 
      กรณี “ไม่จัดท า” ระบบจะด าเนินการเฉพาะ “ขั้นตอนที่ 1 บันทึกขอบเขตงาน” 
 

  4. กดปุ่ม                        เพ่ือเลือกไฟล์ขอบเขตของงานจ้างออกแบบงานก่อสร้าง  
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    5. กดปุ่ม “เพ่ิมไฟล์” เพ่ือเลือกไฟล์ขอบเขตของงาน หรือรายละเอียดคุณลักษณะ  
    6. หากไม่ต้องการ เพ่ิมไฟล์ โดยวิธีกดปุ่ม ผู้ใช้สามารถลากไฟล์ที่ต้องการ มาวางไว้ในหน้าจอ 
       บริเวณข้อ 6. ได้ 
   7. คลิกเลือกไฟล์ที่ต้องการ  

8. กดปุ่ม  
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 9. ระบบแสดงชื่อไฟล์ที่เลือกมา  
 10. กดปุ่ม               ระบบจะท าการอัพโหลดที่เลือก เข้าระบบ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 11. เมื่ออัพโหลดเสร็จ ระบบจะแสดงสถานะ การอัพโหลดเป็น 100%  
 12. กดปุ่ม  
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  13. ระบบแสดง ชื่อไฟล์ และขนาดไฟล์ ที่อัพโหลดเข้าระบบเสร็จเรียบร้อย    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
14. บันทึก “ระยะเวลาด าเนินการ”   
15. บันทึก “จ านวนงวดในการส่งมอบงาน” 
16. กดปุ่ม                       
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 17. บันทึก “รายละเอียดในการส่งมอบงาน” 
  
 18. กดปุ่ม              รายละเอียดในการส่งมอบงาน 
 19. กดปุ่ม   
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  20. กดปุ่ม   
  21. กดปุ่ม   
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  22.  ระบบแสดงกล่องข้อความ “ต้องการด าเนินการข้ันตอนต่อไปใช่หรือไม่” กดปุ่ม   
 
 
 
 
 
 
    
 23. กดปุ่ม 
  24. บันทึก “เลขที่โครงการ” 
 25. กดปุ่ม 
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 26. ผู้ใช้สามารถกดปุ่ม           เพ่ือดูขั้นตอนการท างาน และสถานะ การด าเนินงานโครงการได้ 
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2.2 จัดท ารายงานขอซื้อขอจ้าง 

 
 27. ระบบแสดงสถานการณ์ด าเนินงานโครงการผู้ใช้สามารถคลิกแท็บ 
 
                                     
                                     
      เพ่ือด าเนินการในขั้นตอน “จัดท ารายงานขอซื้อขอจ้างและแต่งตั้งคณะกรรมการ” ได้ 
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  28. รายงานขอซื้อขอจ้าง กดปุ่ม “รายละเอียด/แก้ไข” 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   
  29. ขั้นตอนที่ 1 บันทึกรายงานขอซื้อขอจ้าง  
                                      บันทึก “เหตุผลและความจ าเป็นที่ต้องจ้างออกแบบงานก่อสร้าง” 
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  30. บันทึก “วงเงินค่าก่อสร้างโดยประมาณ” 

 31. กดปุ่ม   
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
  32. บันทึก “ระยะเวลาแล้วเสร็จของงาน” สามารถเลือกบันทึกอย่างใดอย่างหนึ่ง  
                                      กรณีบันทึก “จ านวนวันแล้วเสร็จ” ระบุจ านวนวัน 

                                      กรณีบันทึก “วันที่แล้วเสร็จ” ให้กด  
 33. กดปุ่ม  
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  34. คลิกเลือก “การแต่งตั้งคณะกรรมการ”  
           หมายเหตุ การตั้งแต่งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

        กรณีตั้งแต่งคณะกรรมการพร้อมรายงานขอซื้อขอจ้าง ให้คลิกเลือก “แต่งตั้งพร้อม  
รายงานขอซื้อขอจ้าง” 
        กรณีตั้งแต่งคณะกรรมการพร้อมหนังสืออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง ให้คลิกเลือก “แต่งตั้งพร้อม
หนังสืออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง” 
                                  

 35. กดปุ่ม   
 36. ระบบแสดงกล่องข้อความ “ต้องการบันทึกข้อมูลใช่หรือไม่” กดปุ่ม 
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 37. กดปุ่ม  
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  38. Template รายงานขอซื้อขอจ้าง กดปุ่ม  
 39. ระบบแสดงกล่องข้อความ “ต้องการบันทึกข้อมูลใช่หรือไม่” กดปุ่ม 
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  40. กดปุ่ม   
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 41. ตัวอย่างรายงานขอซื้อขอจ้าง กดปุ่ม 
  42. กดปุ่ม  
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 2.3 การแต่งตั้งคณะกรรมการ   

1. กดปุ่ม  

 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  2. คณะกรรมการด าเนินงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง  
                                    กดปุ่ม   
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  3. กดปุ่ม  
 
 
 
  
 

 

 

 

 

 

 

 

  4. “เมื่อกรอกข้อมูลเสร็จโปรดตรวจสอบข้อมูลว่าถูกต้องหรือไม่ ถ้าถูกต้อง” กดปุ่ม  

 5. กดปุ่ม  
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  6.  คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง   
                                     กดปุ่ม 
   

  7. กดปุ่ม  
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  8. บันทึก “ระยะเวลาในการรายงานผลการพิจารณาของหัวหน้าหน่วยงาน” 
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  9. กดปุ่ม  
 10. ระบบแสดงกล่องข้อความ “ต้องการบันทึกข้อมูลใช่หรือไม่” กดปุ่ม 
  11. กดปุ่ม   
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 12. กดปุ่ม   
 13. ระบบแสดงกล่องข้อความ “ต้องการบันทึกข้อมูลใช่หรือไม่” กดปุ่ม 
  14. กดปุ่ม  
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  15. กดปุ่ม  
       
       ระบบแสดงกล่องข้อความ “ต้องการด าเนินการข้ันตอนต่อไปใช่หรือไม่” กดปุ่ม  
  16. กดปุ่ม  
  
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
    
 
  

15  
 

16  
 



กรมบัญชีกลาง                                                                                          กองระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐและราคากลาง 

           หน่วยจัดซื้อ เพิ่มโครงการ – ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาขึ้นเว็บไซต์ (กรณีงานจ้างออกแบบหรอืควบคุมงานก่อสร้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง) 
48 

 

  17. บันทึก “เลขที่โครงการ” 
 18. กดปุ่ม 
 

  19. ผู้ใช้สามารถกดปุ่ม           เพื่อดูขั้นตอนการท างาน และสถานะ การด าเนินงานโครงการได้ 

   
 
 
                       21.2 แต่งตั้งในรูปแบบ 
                             - สามารถคลิกเลือก “ค าสั่ง” หรือ “บันทึกข้อความ” โดยเลือกอย่างใดอย่างหนึ่ง 
 

 19.  
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20. ระบบแสดงสถานการณ์ด าเนินงานโครงการผู้ใช้สามารถคลิกแท็บ 
 

 
     
  เพ่ือด าเนินการในขั้นตอน “จัดท าร่างเอกสารและหนังสือเชิญชวน” ได้  

 

 

 
                
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   21. จัดท าหนังสือเชิญชวน  กดปุ่ม  
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   22. บันทึก “ตามเอกสารให้เรียกว่า” 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   

  

22 



กรมบัญชีกลาง                                                                                          กองระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐและราคากลาง 

           หน่วยจัดซื้อ เพิ่มโครงการ – ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาขึ้นเว็บไซต์ (กรณีงานจ้างออกแบบหรอืควบคุมงานก่อสร้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง) 
51 

  23. บันทึก “เวลาการยื่นข้อเสนอ” โดยกดปุ่ม   
 24. บันทึก “เรื่อง” 
 25. กดปุ่ม  
 26. ระบบแสดงกล่องข้อความ “ต้องการบันทึกข้อมูลใช่หรือไม่” กดปุ่ม   
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 27. กดปุ่ม   

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 28. กดปุ่ม  

 29. ระบบแสดงกล่องข้อความ “ต้องการบันทึกข้อมูลใช่หรือไม่” กดปุ่ม   
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

  

27  
 

28  
 

29  
 



กรมบัญชีกลาง                                                                                          กองระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐและราคากลาง 

           หน่วยจัดซื้อ เพิ่มโครงการ – ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาขึ้นเว็บไซต์ (กรณีงานจ้างออกแบบหรอืควบคุมงานก่อสร้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง) 
53 

   

  30. กดปุ่ม  
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  31. กดปุ่ม  

  32 กดปุ่ม “กลับสู่หน้าหลัก” 
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                 บันทึกรายช่ือผู้ได้รับคัดเลือกเพื่อเชิญชวน 
 

1. การบันทึกรายชื่อผู้ได้รับคัดเลือก ให้กดปุ่ม    
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2. กดปุ่ม  
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  3. บันทึก “เลขประจ าตัวผู้เสียภาษี/เลขประจ าตัว e - GP” 

  4. กดปุ่ม 

  5. ต้องการลบข้อมูล การบันทึกรายชื่อผู้ประกอบการ กดปุ่ม   
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 6. เมื่อบันทึกรายชื่อผู้ประกอบการเรียบร้อยแล้ว กดปุ่ม   
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7. ระบบแสดงกล่องข้อความ “ต้องการบันทึกข้อมูลใช่หรือไม่” กดปุ่ม 
  

 
8. กดปุ่ม  

 

 
18. กดปุ่ม  
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  8. กดปุ่ม 

 
 9. ระบบแสดงกล่องข้อความ “ต้องการด าเนินการข้ันตอนต่อไปใช่หรือไม่” กดปุ่ม   

 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
  10. กดปุม่  
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11.  กดปุ่ม    
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  12.  บันทึก “เลขที่หนังสือเชิญชวน” 

 13.  บันทึก “วันที่หนังสือเชิญชวน” โดยกดปุ่ม   
  
  14.  กดปุ่ม   

 15.  ระบบแสดงกล่องข้อความ “ต้องการบันทึกข้อมูลใช่หรือไม่” กดปุ่ม   
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9. รายการ แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  
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23. กดปุ่ม  
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 24. กดปุ่ม  
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25. กดปุ่ม  
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26. กดปุ่ม “เสนอหัวหน้าอนุมัติ”   
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 27. กดปุ่ม  
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 28. บันทึก “เลขที่โครงการ” 

  29. กดปุ่ม  
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30. หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ ตรวจสอบและด าเนินการอนุมัติ กดรูป              
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31. กดปุ่ม  “ไปขั้นตอนที่ 2” 
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32. กดปุ่ม “ไปขั้นตอนที่ 3”   
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33. กดปุ่ม “ไปขั้นตอนที่ 4” 
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34.  หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ กดปุ่ม    “ประกาศข้ึนเว็บไซต์” 
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 35. ตรวจสอบสถานะโครงการ  โดย กดรูป 
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 36. ระบบแสดงสถานการณ์ด าเนินงานโครงการ “จัดท าและประกาศผู้ชนะการเสนอราคา” แล้ว 
 


