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1. หน่วยจัดซื้อ – เพิ่มโครงกำร 
 

ผู้ใช้เข้าสู่เว็บไซต์ http://www.gprocurement.go.th  
1. บันทึก “รหัสผู้ใช้” 
2. บันทึก “รหัสผ่าน”  

 

3. กดปุ่ม    
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4. กดปุ่ม  
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ขั้นตอนที่ 1 ข้อมูลโครงกำร 
รำยละเอียดโครงกำร 
5. กดเลือก “วิธีการจัดหา” 
6. กดเลือก “ประเภทการจัดหา” 
7. กดเลือก “พัสดุที่จัดหา” 
8. กดเลือก “ประเภทโครงการ” 

9. บันทึก“รหัสแผนการจัดซื้อจัดจ้าง” และกดปุ่ม  หรือกดปุ่ม  
10. กดเลือก “ปีงบประมาณ” 
แผนกำรจัดซื้อจัดจ้ำง 

ระบบดึงข้อมูล “ชื่อโครงการที่จะจัดซื้อจัดจ้างตาม พรบ.”, “จ านวนเงินงบประมาณ
โครงการ”, “จ านวนเงินงบประมาณโครงการ”,  “เงินงบประมาณโครงการคงเหลือ”และ“เดือน/ปีที่
คาดว่าจะประกาศจัดซื้อจัดจ้าง” มาแสดงให้โดยอัตโนมัติ 
11. บันทึก “ชื่อโครงการ” 
12. บันทึก “แหล่งของเงิน – เงินงบประมาณตาม พรบ.รายจ่ายประจ าปี”  
13. กดเลือก“ประเภทเงิน พรบ.งบประมาณ” 
14. บันทึก “เดือน/ ปี ที่คาดว่าจะลงนามในสัญญา (ดดปปปป)” 
กำรปรับปรุงข้อมูลแผนกำรจัดซื้อจัดจ้ำงระดับหน่วยงำนจัดซื้อ 

ระบบดึงข้อมูล “ปรับปรุงข้อมูลล่าสุดเมื่อวันที่”, “โดย”, “ส านักงาน” และ“หมายเลข
โทรศัพท”์ มาแสดงให้โดยอัตโนมัติ 
รหัสเผยแพร่แผนกำรจัดชื้อจัดจ้ำง/ ผู้จัดท ำและผู้อนุมัติรหัสเผยแพร่แผนกำรจัดซื้อจัดจ้ำง 

ระบบดึงข้อมูล “รหัสเผยแพร่แผนการจัดซื้อจัดจ้าง”, “ผู้จัดท ารหัสเผยแพร่แผนการจัดซื้อ
จัดจ้าง” และ“ผู้อนุมัติรหัสเผยแพร่แผนการจัดซื้อจัดจ้าง” มาแสดงให้โดยอัตโนมัติ 

15. กดปุ่ม  
ระบบแสดงกล่องข้อความ “ต้องการบันทึกข้อมูลใช่หรือไม่” 
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รหัสแผนกำรจัดซื้อจัดจ้ำง ผู้ใช้สามารถบันทึกข้อมูลอย่างใดอย่างหนึ่ง ได้ดังนี้ 
9.1 กดเลือก “ค้นหาจาก” 
9.2 กดเลือก “ค้นหาจากรหัส/ ชื่อหน่วยงาน” 
9.3 บันทึก “รหัสแผนการจัดซื้อจัดจ้าง” 
9.4 บันทึก “ชื่อแผน” 

9.5 กดปุ่ม  
ระบบแสดงรายการแผนการจัดซื้อจัดจ้าง ตามเงื่อนไขท่ีผู้ใช้ระบุ 

9.6 กดปุ่ม  
ระบบแสดงกล่องข้อความ “ต้องการเลือกแผนการจัดซื้อจัดจ้าง ใช่หรือไม่” 
 

 
 

9.7 กดปุ่ม   
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16. กดปุ่ม   
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17. กดปุ่ม  
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ขั้นตอนที่ 2 รำยกำรสินค้ำที่จัดซื้อจัดจ้ำง 
 

18. กดปุ่ม  
 

 
 

19. ผู้ใช้เลือกแท็บ “e - market” 
20. บันทึกเงื่อนไขกำรค้นหำ โดยบันทึกการค้นหาโดยใช้ข้อมูล “รหัสสินค้าหรือบริการ” หรือ 

“ประเภทสินค้าย่อย (DBID) ก็ได้” 
21. ระบบแสดงข้อมูลตามรายละเอียดที่ผู้ใช้ระบุเงื่อนไขในการค้นหา โดยผู้ใช้สามารถ กดลิงค์      

“ดูรายละเอียดสินค้า” ได ้
 

 
 

-ใ 

กระดำษถ่ำยเอกสำร 
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22. คลิกเลือก  เพ่ือเพ่ิมรายการสินค้าที่ต้องการ    
 

 
 

ระบบแสดงรายการสินค้าที่ผู้ใช้เลือก 

23. กดปุ่ม  
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24. กดปุ่ม  

 
 

25. กดปุ่ม  
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ขั้นตอนที่ 3 ก ำหนดควำมต้องกำร 
26. กดลิงค์ “ระบุปริมาณ” 

27. กดปุ่ม  
ระบบแสดงกล่องข้อความ “ต้องการจัดเก็บสินค้าหรือบริการใช่หรือไม่” 
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บันทึกคุณลักษณะ ผู้ใช้สามารถบันทึกข้อมูล ได้ดังนี้ 
26.1 บันทึก “ปริมาณซื้อ” 
26.2 บันทึก “หน่วยซื้อ” 

26.3 กดปุ่ม  
 

 
 

28. กดปุ่ม   
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29. กดเลือก “วิธีการพิจารณา” 
 

30. รายการพิจารณา กดปุ่ม  
 

31. กดเลือก “การเบิกจ่ายเงิน” 
 

32. กดปุ่ม  
 

33. กดปุ่ม  
 

34. กดปุ่ม   
ระบบแสดงกล่องข้อความ “ต้องการจัดเก็บข้อมูลโครงการ ใช่หรือไม่” 
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บันทึกรำยกำรพิจำรณำ ผู้ใช้สามารถบันทึกข้อมูล ได้ดังนี้ 
30.1 บันทึก “จ านวน” 
30.2 กดเลือก “หน่วยนับ” 
30.3 บันทึก “วงเงินงบประมาณ” 

 

30.4 กดปุ่ม  
 

 
 
 

บันทึกข้อมูลงบประมำณ ผู้ใช้สามารถบันทึกข้อมูล ได้ดังนี้ 
32.1 บันทึก “รหัสงบประมาณที่ใช้ในปีงบประมาณนี้ จ านวน” 

กรณีมีรหัสงบประมาณท่ีใช้ในปีงบประมาณนี้ มากกว่า 1 รหัส ให้ผู้ใช้บันทึก “จ านวน
รหัสงบประมาณที่ใช้ในปีงบประมาณนี้”  

32.2 กดปุ่ม  ระบบจะแสดงแถวตามจ านวนที่ผู้ใช้ระบใุน ข้อ1 
32.3 บันทึก “จ านวนเงิน” 

32.4 กดปุ่ม  
 

 
 
 
 
 

  30.1   30.3   30.2 

  30.4 
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บันทึกรำคำกลำง ผู้ใช้สามารถบันทึกข้อมูล ได้ดังนี้ 
33.1 กดปุ่ม   

เพ่ืออัพโหลดไฟล์ที่ต้องการ (ต้องเป็นไฟล์ .pdf ขนาดไม่เกิน 2 เมกะไบต์) 

33.2 กดปุ่ม  
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  33.2 
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35. กดปุ่ม   

 
 

36. กดปุ่ม  
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ระบบแสดงหน้าจอ “รายการโครงการ” และแสดงสถานะโครงการเป็น “เพิ่มโครงกำร” 
เรียบร้อยแล้ว  

37. ผู้ใช้สามารถกดปุ่ม  เพ่ือดูขั้นตอนการท างาน และสถานะการด าเนินงานโครงการได้  
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38. ระบบแสดงสถานะการด าเนินงานโครงการ ผู้ใช้สามารถกดแท็บ  

เพ่ือด าเนินการในขั้นตอน “จัดท ารายงานขอซื้อขอจ้าง/ก าหนดความต้องการ/ร่างเอกสาร E-Market” ได้ 
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(กรณีจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส ์(e-market))                  19  

2. จัดท ำรำยงำนขอซื้อขอจ้ำง/ ก ำหนดควำมต้องกำร/ ร่ำงเอกสำร e-market 
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ขั้นตอนที่ 1 บันทึกรำยละเอียดเอกสำร 
1. บันทึก “เหตุผลคามจ าเป็น 
2. บันทึก “ก าหนดเวลาการส่งมอบพัสดุเสร็จภายใน  วัน นับถัดจากวันลงนามในสัญญา” 
3. กดเลือก “การแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับ” 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 1 
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(กรณีจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส ์(e-market))                  21  

4. บันทึก “สถานที่ส่งมอบพัสดุ”  
5. ระยะเวลาเผยแพร่บนเว็บไซต์ 

5.1 บันทึก “ระยะเวลาเผยแพร่บนเว็บไซต์  วันท าการ นับถัดจากวันที่ประกาศ e-market 
บนเว็บไซต์”  

5.2 บันทึก“ก าหนดยืนราคาไม่น้อยกว่า  นับแต่วันที่เปิดซองใบเสนอราคา”  
5.3 บันทึก“ส่งมอบพัสดุไม่เกิน  วัน นับถัดจากวันลงนามในสัญญาซื้อขาย” 

6. ระยะเวลาและหลักประกันการท าสัญญาตามเอกสาร e-market ข้อ 6.2 
6.1 กดเลือก “ประเภทสัญญา”  
6.2 บันทึก “ท าสัญญาซื้อขายภายใน  วัน นับถัดจากวันที่ได้รับแจ้งให้มาท าสัญญา”  
6.3 หลักประกันสัญญาอัตราร้อยละ 

ระบบแสดงข้อมูลหลักประกันสัญญาอัตราร้อยละ ตามเงื่อนไขที่ผู้ใช้กดเลือกประเภทสัญญา 
7. อัตราค่าปรับ  

7.1 กดเลือก “ประเภทค่าปรับ” 
7.2 ตามสัญญาซื้อขายคิดอัตราค่าปรับร้อยละ  

ระบบแสดงข้อมูลตามสัญญาซื้อขายคิดอัตราค่าปรับร้อยละ ตามเงื่อนไขที่ผู้ใช้กดเลือก
ประเภทค่าปรับ 

8. ระยะเวลาการรับประกันความช ารุดบกพร่อง  
8.1 บันทึก “ระยะเวลาการรับประกันความช ารุดบกพร่องไม่น้อยกว่า  ปี  เดือน  วัน 

นับถัดจากวันที่ได้รับมอบพัสดุ”  
8.2 บันทึก “ระยะเวลาให้แก้ไข ซ่อมแซมให้ดีดังเดิมภายใน  นับถัดจากวันที่ได้รับแจ้งความ

ช ารุดบกพร่อง”  
9. กดเลือก “มีการจ่ายเงินล่วงหน้าหรือไม่” 

10. กดปุ่ม  
ระบบแสดง “ต้องการจัดเก็บข้อมูล การสร้างใบค าขอเสนอราคา e-market ใช่หรือไม่” 
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11.  กดปุ่ม   
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12. กดปุ่ม   
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ขั้นตอนที่ 2 Template เอกสำรขอควำมเห็นชอบ 
 

13. กดปุ่ม  

14. กดปุ่ม  
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ขั้นตอนที่ 3 Template ใบค ำขอเสนอรำคำ e-market 
 

15. กดปุ่ม  

16. กดปุ่ม  
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ขั้นตอนที่ 4 Template ประกำศ e-Market 
 

17. กดปุ่ม  

18. กดปุ่ม  
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บันทึกเลขที่วันที่ 
ขั้นตอนที่ 1 บันทึกรำยละเอียดเอกสำร 

19. บันทึก “เลขทีเ่อกสารขอความเห็นชอบ” 
20. บันทึก “วันที่เอกสารขอความเห็นชอบ”  
21. บันทึก “วันที่ประกาศ e-market” 
22. บันทึก “เอกสาร e-market เลขที”่ 

23. กดปุ่ม   
ระบบแสดงกล่องข้อความ “ต้องการจัดเก็บข้อมูล เลขที่และวันที่เอกสาร ใช่หรือไม่” 

 

 
 

24. กดปุ่ม  
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25. กดปุ่ม  
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ขั้นตอนที่ 2 ตัวอย่ำงเอกสำรขอควำมเห็นชอบ 
 

26. กดปุ่ม  
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ขั้นตอนที่ 3 ตัวอย่ำงเอกสำรใบค ำขอเสนอรำคำ e-market 
 

27. กดปุ่ม   
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ขั้นตอนที่ 4 ตัวอย่ำงประกำศ e – market 
 

28. กดปุ่ม   
 

 
 

29. กดปุ่ม  
 

 
 

  28 

  29 
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ระบบแสดงหน้าจอ “รายการโครงการ” และแสดงสถานะโครงการเป็น “จัดท ำรำยงำนขอ
ซื้อขอจ้ำง/ ก ำหนดควำมต้องกำร/ ร่ำงเอกสำรe-Market” เรียบร้อยแล้ว  
30. ผู้ใช้สามารถกดปุ่ม  เพ่ือดูขั้นตอนการท างาน และสถานะการด าเนินงานโครงการได้  
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31. ระบบแสดงสถานะการด าเนินงานโครงการ ผู้ใช้สามารถกดแท็บ   
เพ่ือด าเนินการในขั้นตอน “ประกาศ E-Market ขึ้นเว็บไซต์” ได้ 
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3. หัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่พัสดุ – ด ำเนินกำรน ำประกำศเชิญชวนขึ้นเว็บไซต์ 

1. กดปุ่ม   
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ขั้นตอนที่ 1 ตัวอย่ำงเอกสำรขอควำมเห็นชอบ 
 

2. กดปุ่ม  
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(กรณีจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส ์(e-market))                  37  

ขั้นตอนที่ 2 ตัวอย่ำงเอกสำร e-market 
 

3. กดปุ่ม   
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กรมบัญชีกลาง                                                                                                                       กองการพัสดุภาครัฐ 

หน่วยจัดซื้อ เพิ่มโครงการ – ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาขึ้นเวบ็ไซต์ 
(กรณีจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส ์(e-market))                  38  

ขั้นตอนที่ 3 ตัวอย่ำงประกำศ e-Market 
 

4. กดปุ่ม   
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ขั้นตอนที่ 4 ประกำศขึ้นเว็บไซต์ 
 

5. กดปุ่ม   
ระบบแสดงกล่องข้อความ “ต้องการประกาศข้ึนเว็บไซต์ ใช่หรือไม่” 

 

 
 
 

6. กดปุ่ม  
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ระบบแสดงหน้าจอ “รายการโครงการ” และแสดงสถานะโครงการเป็น “ประกำศ e-
Market ขึ้นเว็บไซต์” เรียบร้อยแล้ว  
7. ผู้ใช้สามารถกดปุ่ม  เพ่ือดูขั้นตอนการท างาน และสถานะการด าเนินงานโครงการได้  
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8. ระบบแสดงสถานะการด าเนินงานโครงการ ผู้ใช้สามารถกดแท็บ   
เพ่ือด าเนินการในขั้นตอน “จัดท าหนังสืออนุมัติสั่งจ้าง” ได้ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

  8 



กรมบัญชีกลาง                                                                                                                       กองการพัสดุภาครัฐ 

หน่วยจัดซื้อ เพิ่มโครงการ – ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาขึ้นเวบ็ไซต์ 
(กรณีจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส ์(e-market))                  42  

4. หน่วยจัดซื้อ – จัดท ำหนังสืออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้ำง 
 

1. กดปุ่ม  
 

 
 

จัดท าหนังสืออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง มี 4 ขั้นตอน ดังนี้ 
 บันทึกรายชื่อผู้ชนะการเสนอราคา 
 หนังสืออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง 
 แต่งตั้งคณะกรรมการ 
 ร่างประกาศรายชื่อผู้ชนะการเสนอราคา 
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บันทึกรำยช่ือผู้ชนะกำรเสนอรำคำ 
1. กดเลือก “รายละเอียด/ แก้ไข”  

 

 
 

2. ระบบแสดงรายละเอียดของ“รำยช่ือผู้ชนะกำรเสนอรำคำ” 
3. กดลิงค์ “รายละเอียด/ แก้ไข” 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  1 

  3   2 



กรมบัญชีกลาง                                                                                                                       กองการพัสดุภาครัฐ 

หน่วยจัดซื้อ เพิ่มโครงการ – ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาขึ้นเวบ็ไซต์ 
(กรณีจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส ์(e-market))                  44  

กรณีที่หน่วยจัดซื้อ ตอ้งการต่อรองราคาซื้อหรอืจ้าง ผู้ใช้สามารถบันทึกข้อมูล ไดด้ังนี้ 
4. บันทึก “ราคาที่ตกลงซื้อหรือจ้าง” 

5. กดปุ่ม  

ระบบแสดงกล่องข้อความ “ต้องการบันทึกข้อมูล ใช่หรือไม่” 
 

 
 
 

6. กดปุ่ม  
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7. กดปุ่ม  
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หนังสืออนุมัติสั่งซ้ือสั่งจ้ำง 
1. กดเลือก “รายละเอียด/ แก้ไข”  

 

 
 

ขั้นตอนที่ 1 จัดท ำหนังสืออนุมัติสั่งซ้ือสั่งจ้ำง 

2. กดปุ่ม  

3. กดปุ่ม  
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ขั้นตอนที่ 2 Template หนังสืออนุมัติสั่งซ้ือสั่งจ้ำง 
 

4. กดปุ่ม  

5. กดปุ่ม  
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ขั้นตอนที่ 3 ตัวอย่ำงหนังสืออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้ำง 
 

6. กดปุ่ม  
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แต่งตั้งคณะกรรมกำร 
1. กดเลือก “รายละเอียด/แก้ไข” 

 

 
 

2. กดลิงค์ “เพิ่มรายชื่อ” 
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บันทึกรำยช่ือคณะกรรมกำรตรวจ  
บันทึกรายชื่อคณะกรรมการ สามารถท าการค้นหารายชื่อได้ 2 วิธีคือ 
3. ค้นหาจากรายชื่อคณะกรรมการทั้งหมดที่อยู่ในระบบ eGP  

โดยบันทึกเลขประจ าตัวประชาชนกรรมการ จากนั้นกดปุ่ม    
ระบบจะท าการค้นหาเลขประจ าตัวประชาชนตามที่ระบุ ในระบบ eGP  
หากพบ ระบบจะน าข้อมูลกรรมการมาแสดงให้โดยอัตโนมัติ  
หากไม่พบ (เนื่องจากเป็นกรรมการรายใหม่) ให้ผู้ใช้บันทึกข้อมูลกรรมการท่านนั้น เข้าสู่ระบบ   
หรือ  

4. ค้นหาจากรายชื่อคณะกรรมการที่เคยแต่งตั้งในหน่วยงาน 

โดยกดปุ่ม     
ระบบจะแสดงหน้าจอ “ค้นหารายชื่อคณะกรรมการที่เคยแต่งตั้งในหน่วยงาน”  
เพ่ือให้ผู้ใช้ท าการค้นหารายชื่อคณะกรรมการที่เคยแต่งตั้งในหน่วยงาน 

5. กดเลือก “ต าแหน่งในคณะกรรมการ” 

6. กดปุ่ม  
 

 
 

 กรณีที่ ผู้ ใ ช้ ต้ องการ เ พ่ิมรายชื่ อ  คณะกรรมการสามารถบันทึกข้อมูลตามล าดั บ                       
การท างานได้จาก ข้อ 2 - 6  
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7. กดปุ่ม  
 

 
 

ขั้นตอนที่ 1 บันทึกข้อมูลร่ำงค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำร 
 

8. กดปุ่ม   

9. กดปุ่ม  
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ขั้นตอนที่ 2 Template ร่ำงค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำร 
 

10. กดปุ่ม  

11. กดปุ่ม  
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ขั้นตอนที่ 3 ตัวอย่ำงร่ำงค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำร 
 

12. กดปุ่ม  
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13. กดปุ่ม  
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ร่ำงประกำศรำยช่ือผู้ชนะกำรเสนอรำคำ 
1. กดเลือก “รายละเอียด/แก้ไข” 
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ขั้นตอนที่ 1 บันทึกข้อมูลประกำศผู้ชนะกำรเสนอรำคำ  
 

2. กดปุ่ม   

3. กดปุ่ม  
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ขั้นตอนที่ 2 Template ร่ำงประกำศผู้ชนะกำรเสนอรำคำ  
 

4. กดปุ่ม  

5. กดปุ่ม  
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ขั้นตอนที่ 3 ตัวอย่ำงร่ำงประกำศผู้ชนะกำรเสนอรำคำ  

6. กดปุ่ม  
 

 
 

 
ร่างประกาศรายชื่อผู้ชนะการเสนอราคา บันทึกข้อมูลเรียบร้อย จะมีสถานะเป็น “ระหว่าง

ด าเนินการ” ตามรูป 
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บันทึกเลขที่วันที ่
 

1. กดปุ่ม   
 

 
 

ขั้นตอนที่ 1 บันทึกเลขที่และวันที่ 
2. บันทึก “เลขที่หนังสืออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง” 
3. บันทึก “วันที่หนังสืออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง”  
4. บันทึก “ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการเลขท่ี” 
5. บันทึก “วันที่ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการเลขท่ี”  
6. บันทึก “วันที่ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา” 
7. บันทึก “วันที่ผู้อนุมัติ”  

8. กดปุ่ม  
ระบบแสดงกล่องข้อความ “ต้องการบันทึกข้อมูลใช่หรือไม่” 
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9. กดปุ่ม   
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ขั้นตอนที่ 2 ตัวอย่ำงหนังสืออนุมัติสั่งซ้ือสั่งจ้ำง 
 

10. กดปุ่ม  
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ขั้นตอนที่ 3 ตัวอย่ำงค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำร 
 

11. กดปุ่ม  
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ขั้นตอนที่ 4 ตัวอย่ำงร่ำงประกำศผู้ชนะกำรเสนอ 
 

12. กดปุ่ม  
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5. เจ้ำหน้ำที่พัสดุ - เสนอหัวหน้ำอนุมัติประกำศผู้ชนะกำรเสนอรำคำเพื่อน ำประกำศฯ ขึ้นเว็บไซต์ 
 

1. กดปุ่ม  
ระบบแสดงกล่องข้อความ “ต้องการเสนอหัวหน้าฯ อนุมัติหรือไม่” 
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6. หัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่พัสดุ เข้ำมำด ำเนินกำรน ำประกำศรำยช่ือผู้ชนะเสนอรำคำขึ้นเว็บไซต์ 

1. กดปุ่ม  
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ขั้นตอนที่ 1 ตัวอย่ำงประกำศผู้ชนะกำรเสนอรำคำ 
 

2. กดปุ่ม  
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ขั้นตอนที่ 2 ประกำศขึ้นเว็บไซต์ 
 

3. กดปุ่ม   
 

 
 
 

4. กดปุ่ม   
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ชนะกำรเสนอรำคำขึ้นเว็บไซต์” เรียบร้อยแล้ว  
5. ผู้ใช้สามารถกดปุ่ม  เพ่ือดูขั้นตอนการท างาน และสถานะการด าเนินงานโครงการได้  
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