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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. กดเลือกเมนู   
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ขั้นตอนที่ 1 ข้อมูลโครงกำร 
 

 

5. คลิกเลือก  “วิธีการจัดหา” 

6. กดปุ่ม  
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7. คลิกเลือก  “เงื่อนไขการจัดซื้อจัดจ้าง” เป็นข้อ (จ) เกี่ยวพันกับพัสดุที่ซื้อไว้ก่อนแล้ว 

8. กดปุ่ม   
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9. คลิกเลือก  “ประเภทการจัดหา” 
10. คลิกเลือก  “พัสดุที่จัดหา” 
11. คลิกเลือก  “ประเภทโครงการ” 

12. บันทึก “รหัสแผนการจัดซื้อจัดจ้าง” แล้วกดปุ่ม   

หรือ กดปุ่ม  ระบบจะแสดงหน้าจอ “เลือกแผนการจัดซื้อจัดจ้าง” 
เพ่ือให้ผู้ใช้เลือกแผน 
 

 

 

 

 

9. 

11. 
10. 

12. 



กรมบัญชีกลำง                                                                                                                             กองกำรพัสดุภำครัฐ 
 

หน่วยจัดซื้อ เพิ่มโครงการ – ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาขึ้นเวบ็ไซต์ (กรณีจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง เง่ือนไข : (จ))              6  
   

เลือกแผนกำรจัดซื้อจัดจ้ำง 

 

12.1 บันทึกเง่ือนไขการค้นหา 

12.2 กดปุ่ม  

12.3 ระบบแสดงรายการแผนฯ ตามเงื่อนไขท่ีระบุ ให้ผู้ใช้กดปุ่ม  ด้านหลังแผนการจัดซื้อ
จัดจ้างที่ต้องการ 

 

12.4 กดปุ่ม  
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แผนกำรจัดซื้อจัดจ้ำง 
ระบบดึงข้อมูล “ชื่อโครงการที่จะจัดซื้อจัดจ้างตาม พรบ.”, “จ านวนเงินงบประมาณโครงการ

ตามแผนการจัดซื้อจัดจ้าง”, “เงินงบประมาณโครงการคงเหลือ” และ“เดือน/ปีที่คาดว่าจะประกาศ
จัดซื้อจัดจ้าง” มาแสดงให้โดยอัตโนมัติ 
13. คลิกเลือก “ปีงบประมาณ” 

ระบบแสดงปีงบประมาณให้โดยอัตโนมัติ ทั้งนี้สามารถแก้ไขได้ 
14. บันทึก “ชื่อโครงการ” 

ระบบแสดงชื่อโครงการให้โดยอัตโนมัติ ทั้งนี้สามารถแก้ไขได้ 
15. บันทึก “แหล่งของเงิน” และคลิกเลือก “ประเภทเงิน” 

16. บันทึก “เดือน/ ปี ที่คาดว่าจะลงนามในสัญญา (ดดปปปป)” หรือกดปุ่ม  เพ่ือเลือกเดือน/ป ี
ที่ต้องการ 
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17. กดปุ่ม  
ระบบแสดงกล่องข้อความ “ต้องการบันทึกข้อมูลใช่หรือไม่” 

 

 

18. กดปุ่ม    
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19. กดปุ่ม     
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ขั้นตอนที่ 2 รำยกำรสินค้ำที่จัดซื้อจัดจ้ำง 
 

 

20. กดปุ่ม      
 

 

21. คลิกแท็บ “ก าหนดคุณลักษณะเอง/e-bidding” 
22. บันทึก “เงื่อนไขการค้นหา” 
23. คลิกเลือก  เพ่ือเพ่ิมรายการสินค้าที่ต้องการ    
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24. ระบบแสดงรายการสินค้าที่เลือกมา 

25. กดปุ่ม   

 

 

26. กดปุ่ม   
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ขั้นตอนที่ 3 ก ำหนดควำมต้องกำร 
 

 

27. กดปุ่ม    

 

 

28. ระบบแสดงรายการสินค้าที่เลือกมา 
29. คลิกเลือก “ก าหนดวิธีการจัดซื้อจัดจ้าง” เป็น “เฉพาะเจาะจง” 
30. กดปุ่ม    
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31. กดปุ่ม    

 

 

32. คลิกเลือก “วิธีการพิจารณา” 

33. บันทึก “รายการพิจารณา” โดยกดปุ่ม   
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บันทึกรำยกำรพิจำรณำ 

33.1 บันทึก “จ านวน” 

33.2 คลิกเลือก “หน่วยนับ” 

33.3 คลิกเลือก “แหล่งที่มาของราคากลาง/ราคาอ้างอิง” 

33.4 บันทึก “ชื่อแหล่งที่มาของราคากลาง” 

33.5 บันทึก “วงเงินบประมาณ” 

33.6 บันทึก “ราคากลาง/ราคาอ้างอิง”  
33.7 กดปุ่ม    

 

33.8 กดปุ่ม     
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33.9 ระบบแสดงใบแสดงรายละเอียดรายการสินค้าหรือบริการ ในรูปแบบไฟล์ .pdf    
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34. คลิกเลือก “การเบิกจ่ายเงิน” 

35. กดปุ่ม     
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บันทึกข้อมูลงบประมำณ 

35.1 กรณีมีรหัสงบประมาณท่ีใช้ในปีงบประมาณนี้ มากกว่า 1 รหัส ให้บันทึก “จ านวนรหัส
งบประมาณท่ีใช้ในปีงบประมาณนี้” แล้วกดปุ่ม  ระบบจะแสดงแถวเพิ่มตาม
จ านวนที่ระบุ 
หากมีรหัสงบประมาณที่ใช้ในปีงบประมาณนี้ 1 จ านวน ใหข้้ามไปข้อที่ 36.2 ได้ทันที 

35.2 บันทึก “จ านวนเงิน” 

35.3 กดปุ่ม     

 

35.4 กดปุ่ม      

 

 

 

 

 

 

35.1 
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36. บันทึกรายละเอียดราคากลาง โดยกดปุ่ม      
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บันทึกรำคำกลำง 

36.1 กดปุ่ม  เพ่ืออัพโหลดไฟล์ที่ต้องการ (ต้องเป็นไฟล์ .pdf ขนาดไม่เกิน 2 เมกะ
ไบต์)     

 

36.2 คลิกเลือกไฟล์ที่ต้องการ 

36.3 กดปุ่ม   

 

 

 

36.1 

36.2 

36.3 
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36.4 ระบบแสดง path ของไฟล์ที่เลือก 

36.5 กดปุ่ม    

 

36.6 กดปุ่ม     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

36.5 

36.6 

36.4 
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37. กดปุ่ม      

 

38. กดปุ่ม       

 

 

 

 

37 
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39. ระบบแสดงหน้าจอ “รายการโครงการ” และแสดงสถานะโครงการเป็น “เพ่ิมโครงการ” 
เรียบร้อยแล้ว  

40. ผู้ใช้สามารถกดปุ่ม  เพ่ือดูขั้นตอนการท างาน และสถานะการด าเนินงานโครงการได้  
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41. ระบบแสดงหน้าจอขั้นตอนการท างาน ผู้ใช้สามารถกดปุ่ม  เพ่ือดู
รายละเอียดโครงการได้ 

42. ระบบแสดงรายละเอียดโครงการ หลังจากกดปุ่ม  

43. ระบบแสดงสถานะการด าเนินงานโครงการ ผู้ใช้สามารถคลิกแท็บ

   
เพ่ือด าเนินการในขั้นตอน “จัดท ารายงานขอซื้อขอจ้างและแต่งตั้งคณะกรรมการ” ได้ 

 

 

 

 

 

41 

42 
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2. หน่วยจัดซื้อ – จัดท ำรำยงำนขอซื้อขอจ้ำงและแต่งตั้งคณะกรรมกำร 
 

 

1. จากหน้าจอรายการโครงการ กดปุ่ม  
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2.1 จัดท ำรำยงำนขอซื้อขอจ้ำง 

 

2. กดปุ่ม   
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ขั้นตอนที่ 1 บันทึกรำยงำนขอซื้อขอจ้ำง 

 
 

3. บันทึก “เหตุผลและความจ าเป็น 

4. บันทึก “ขอบเขตของงานหรือรายละเอียด คุณลักษณะเฉพาะ”  

5. กดปุ่ม  เพ่ือเลือกไฟล์ขอบเขตของงาน หรือรายละเอียดคุณลักษณะ  
ระบบแสดงหน้าจอ “เลือกไฟล์ขอบเขตของงาน หรือรายละเอียดคุณลักษณะ” 

 

3 

4 

5 
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เลือกไฟล์ขอบเขตของงำน หรือรำยละเอียดคุณลักษณะ 

5.1 กดปุ่ม  เพ่ือเลือกไฟล์ขอบเขตของงาน หรือรายละเอียดคุณลักษณะ 

5.2 หากไม่ต้องการ เพ่ิมไฟล์ โดยวิธีกดปุ่ม  ผู้ใช้สามารถลากไฟล์ที่ต้องการ มา
วางไว้ในหน้าจอบริเวณข้อ 5.2 ได้ 

 

5.3 คลิกเลือกไฟล์ที่ต้องการ 

5.4 กดปุ่ม   

 

5.3 

5.4 

5.1 

5.2 
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5.5 ระบบแสดงชื่อไฟล์ที่เลือกมา 

5.6 กดปุ่ม  ระบบจะท าการอัพโหลดฟ์ที่เลือก เข้าระบบ 

 

 

5.7 เมื่ออัพโหลดเสร็จ ระบบจะแสดงสถานะการอัพโหลดเป็น 100% 

5.8 กดปุ่ม   

5.5 

5.6 

5.7 

5.8 
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6. ระบบแสดง ชื่อไฟล์ และขนาดไฟล์ ที่อัพโหลดเข้าระบบเสร็จเรียบร้อย 

7. กดปุ่ม    

ระบบแสดงหน้าจอ “รายละเอียดสินค้าหรือบริการ”  

6 

7 

8 

9 
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รำยละเอียดสินค้ำหรือบริกำร 

7.1 ระบบแสดงรายละเอียดสินค้าและบริการ 

7.2 กดปุ่ม   

8. กดปุ่ม   
ระบบแสดงหน้าจอ “บันทึกระยะเวลาแล้วเสร็จของงาน”  

 

บันทึกระยะเวลำแล้วเสร็จของงำน 

8.1 บันทึก จ านวนวันที่แล้วเสร็จ หรือ วันที่แล้วเสร็จ  

8.2  กดปุ่ม    

7.2 

7.1 

8.1 

8.2 
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9. คลิกเลือก “การแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ”  

หมำยเหตุ   กำรตั้งแต่งคณะกรรมกำร 

- กรณีโครงการมีการตั้งแต่งคณะกรรมการพร้อมรายงานขอซื้อขอจ้างให้

คลิกเลือก  

- กรณีโครงการมีการตั้งแต่งคณะกรรมการพร้อมหนังสืออนุมัติสั่งซื้อสั่ง

จ้างให้คลิกเลือก  
 

10. กดปุ่ม    

 

11. กดปุ่ม    
 

11 
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12. กดปุ่ม     
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ขั้นตอนที่ 2 Template รำยงำนขอซื้อขอจ้ำง 
 

 

13. กดปุ่ม     

 

14. กดปุ่ม    

 

 

 

13 

14 



กรมบัญชีกลำง                                                                                                                             กองกำรพัสดุภำครัฐ 
 

หน่วยจัดซื้อ เพิ่มโครงการ – ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาขึ้นเวบ็ไซต์ (กรณีจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง เง่ือนไข : (จ))              34  
   

 

15. กดปุ่ม    
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ขั้นตอนที่ 3 ตัวอย่ำงรำยงำนขอซื้อขอจ้ำง 

 

16. กดปุ่ม     
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2.2 แต่งตั้งคณะกรรมกำร 

 

1. กดปุ่ม   

 

 

2. ที่รายการ คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ กดปุ่ม      

 

 

 

 

 

1 

2 
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3. บันทึกรายชื่อคณะกรรมการ สามารถท าการค้นหารายชื่อได้ 2 วิธีคือ 
3.1 ค้นหาจากรายชื่อคณะกรรมการทั้งหมดที่อยู่ในระบบ eGP 

โดยบันทึกเลขประจ าตัวประชาชนกรรมการ แล้วกดปุ่ม   
ระบบจะท าการค้นหาเลขประจ าตัวประชาชนตามที่ระบุ ในระบบ eGP  
หากพบ ระบบจะน าข้อมูลกรรมการมาแสดงให้โดยอัตโนมัติ (ตามข้อ 4.)  
หากไม่พบ (เนื่องจากเป็นกรรมการรายใหม่) ให้ผู้ใช้บันทึกข้อมูลกรรมการท่านนั้น เข้าสู่
ระบบ  

3.2 ค้นหาจากรายชื่อคณะกรรมการที่เคยแต่งตั้งในหน่วยงาน 

โดยกดปุ่ม   
ระบบจะแสดงหน้าจอ “ค้นหารายชื่อคณะกรรมการที่เคยแต่งตั้งในหน่วยงาน”  

 

3.2 3.1 
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ค้นหาจากรายชื่อกรรมการทีเ่คยแต่งตั้งในหน่วยงาน 

3.2.1 ระบุชื่อคณะกรรมการที่ต้องการ 

3.2.2 กดปุ่ม  
3.2.3 ระบบแสดงรายชื่อตามเงื่อนไขท่ีระบุ ให้คลิกเลือกรายชื่อที่ต้องการ     

 

4. ระบบแสดงชื่อคณะกรรมการที่เลือกมา ให้ผู้ใช้ระบุ “ต าแหน่งในคณะกรรมการ” 

5. กดปุ่ม  

 

 

3.2.1 

3.2.3 

3.2.2 

4 
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6. กดปุ่ม    

 

 

7. ระบบแสดงชื่อคณะกรรมการที่บันทึกแล้ว ให้บันทึกรายชื่อคณะกรรมการ ตามข้อ 11. – ข้อ 
18. จนครบจ านวน ตามท่ีต้องการ 

8. กดปุ่ม    
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ขั้นตอนที่ 1 บันทึกข้อมูลร่ำงค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำร 

 

9. บันทึก “ก าหนดระยะเวลาในการพิจารณาผลการเสนอราคาให้แล้วเสร็จ” 

10. กดปุ่ม    

 

11. กดปุ่ม    
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12. กดปุ่ม    
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ขั้นตอนที่ 2 Template ร่ำงค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำร 

 

13. กดปุ่ม    

 

14. กดปุ่ม    
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15. กดปุ่ม    
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ขั้นตอนที่ 3 ตัวอย่ำงร่ำงค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำร 
 

 

16. กดปุ่ม    
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17. กดปุ่ม    

 

 

18. ระบบแสดงสถานะรายงานขอซื้อขอจ้าง และการแต่งตั้งคณะกรรมการเป็น “ระหว่าง
ด าเนินการ” 
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2.3 บันทึกเลขที่วันที่ 

 

1. กดปุ่ม    
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2. บันทึก “เลขที่” และ “วันที่” ของหนังสือรายงานขอซื้อขอจ้าง 

3. บันทึก “เลขที่” และ “วันที่” ของค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 

4. บันทึก “วันที่” ของการอนุมัติ (อนุมัติในรายงานขอซื้อขอจ้างและลงนามในประกาศเชิญ
ชวน) 

5. กดปุ่ม    

 

6. กดปุ่ม    
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7. กดปุ่ม    
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8. กดปุ่ม     
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9. กดปุ่ม     

 

10. กดปุ่ม    
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11. ระบบแสดงหน้าจอ “รายการโครงการ” และแสดงสถานะโครงการ “จัดท ารายงานขอซื้อขอ
จ้างและแต่งตั้งคณะกรรมการ” เรียบร้อยแล้ว  

12. ผู้ใช้สามารถกดปุ่ม  เพ่ือดูขั้นตอนการท างาน และสถานะการด าเนินงานโครงการได้  
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หน่วยจัดซื้อ เพิ่มโครงการ – ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาขึ้นเวบ็ไซต์ (กรณีจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง เง่ือนไข : (จ))              52  
   

 

13. ระบบแสดงสถานะการด าเนินงานโครงการ ผู้ใช้สามารถคลิกแท็บ

   
เพ่ือด าเนินการในขั้นตอน “จัดท าร่างเอกสารและหนังสือเชิญชวน” ได ้
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3. หน่วยจัดซื้อ – จัดท ำร่ำงเอกสำรและหนังสือเชิญชวน 
 

 

1. จากหน้าจอรายการโครงการ กดปุ่ม  เพ่ือเข้าไปบันทึกจัดท าร่างเอกสารและหนังสือเชิญชวน    
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2. ระบบแสดงหน้าจอข้อมูลโครงการ ในส่วนการจัดท าร่างเอกสาร/หนังสือเชิญชวน และ บันทึก
รายชื่อผู้ได้รับการคัดเลือก   
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3.1 จัดท ำร่ำงเอกสำร/หนังสือเชิญชวน 
 

 

1. คลิกเลือก จัดท าร่างเอกสาร/หนังสือเชิญชวน 
o จัดท า 
o ไม่จัดท า 
ยกตัวอย่าง เลือกจัดท า 

2. กดปุ่ม  
 

2 
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ขั้นตอนที่ 1  จัดท ำหนังสือเชิญชวน 
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ข้อมูลโครงการ 

3. คลิกเลือก “ตามเอกสารให้เรียกว่า” 
 

ขอบเขตงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ 

4. คลิกเลือก “จัดท าขอบเขตของงานในระบบ”  
 

คุณสมบัติหน่วยงานก าหนดเลือกใช้ 

5. คลิกเลือก “ต้องการให้ผู้เสนอราคาต้องผ่านการคัดเลือกผู้มีคุณสมบัติเบื้องต้นในการซื้อ
หรือไม”่ 

6. คลิกเลือก “ผู้เสนอราคาต้องเป็นนิติบุคคลและมีผลงานก่อสร้างประเภทเดียวกับงานที่
ประกวดราคาจ้างหรือไม่” 
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คุณสมบัติอื่นๆ 

7. กดปุ่ม   
ระบบแสดงหน้าจอ “รายการคุณสมบัติของผู้มีสิทธิ์เสนอราคา”  

 

รำยกำรคุณสมบัติของผู้มีสิทธิ์เสนอรำคำ 

7.1 บันทึก “รายการคุณสมบัติ”  

7.2 กดปุ่ม  กรณีต้องการเพ่ิมแถว เพ่ือบันทึกคุณสมบัติเพ่ิม 

7.3 กดปุ่ม  
 

หลักฐานการยื่นข้อเสนอ 

8. บัญชีเอกสารส่วนที่ 1 

กดปุ่ม  
ระบบแสดงหน้าจอ “บัญชีเอกสารส่วนที่ 1 

7.3 

7.1 

7.2 
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บัญชีเอกสำรส่วนที่ 1 

8.1 บันทึก “รายการคุณสมบัติ”  
8.2 คลิกเลือก “ความจ าเป็นของเอกสาร” 

8.3 กดปุ่ม  กรณีต้องการเพ่ิมแถว เพ่ือบันทึกรายการเอกสารเพิ่ม 

8.4 กดปุ่ม  

 

9. บัญชีเอกสารส่วนที่ 2 (ถ้ามี) 

กดปุ่ม  
ระบบแสดงหน้าจอ “บัญชีเอกสารส่วนที่ 2” 

8.1 

8.4 

8.2 

8.3 
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บัญชีเอกสำรส่วนที่ 2 

9.1 บันทึก “รายการคุณสมบัติ” 
9.2 คลิกเลือก “ความจ าเป็นของเอกสาร” 

9.3 กดปุ่ม  กรณีต้องการเพ่ิมแถว เพ่ือบันทึกรายการเอกสารเพิ่ม 

9.4 กดปุ่ม  
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ระยะเวลาด าเนินการ 

10. บันทึก “ระยะเวลาด าเนินการแล้วเสร็จ” 
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ก าหนดวัน เวลาการยื่นข้อเสนอ  

11. บันทึก “วันที่ก าหนดให้จัดส่งข้อเสนอเพ่ือรับงาน (ววดดปปปป)” หรือกดปุ่ม  เพ่ือ
เลือกวัน/เดือน/ปี ที่ต้องการ 

12. บันทึก “ตั้งแต่เวลา” หรือ กดปุ่ม  เพ่ือเลือกเวลา 

13. บันทึก “ถึงเวลา” หรือกดปุ่ม  เพ่ือเลือกเวลา 
 

การท าสัญญาจ้าง  
14. คลิกเลือก “ประเภทสัญญา” 
15. บันทึก “ท าสัญญาซื้อขายภายใน  วัน นับถัดจากวันที่ได้รับแจ้งให้มาท าสัญญา” 
16. หลักประกันสัญญาอัตราร้อยละ 

ระบบแสดงข้อมูลหลักประกันสัญญาอัตราร้อยละ ตามเงื่อนไขท่ีผู้ใช้เลือกประเภทสัญญา 
ทั้งนี้สามารถแก้ไขได้ 
 

อัตราค่าปรับ  
17. คลิกเลือก “ประเภทค่าปรับ” 
18. อัตราค่าปรับร้อยละ 

ระบบแสดงข้อมูลตามสัญญาซื้อขายคิดอัตราค่าปรับร้อยละ ตามเงื่อนไขท่ีผู้ใช้เลือกประเภท
ค่าปรับ ทั้งนี้สามารถแก้ไขได้ 
 

การรับประกันความช ารุดบกพร่อง  
19. บันทึก “ระยะเวลาการรับประกันความช ารุดบกพร่อง” 
20. บันทึก “ระยะเวลาให้แก้ไข ซ่อมแซมให้ดีดังเดิม” 

 

หนังสือเชิญชวน 
21. บันทึก “เรื่อง” 

22. กดปุ่ม  

 

23. กดปุ่ม   

 

23 



กรมบัญชีกลำง                                                                                                                             กองกำรพัสดุภำครัฐ 
 

หน่วยจัดซื้อ เพิ่มโครงการ – ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาขึ้นเวบ็ไซต์ (กรณีจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง เง่ือนไข : (จ))              63  
   

 
 

24. กดปุ่ม   
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หน่วยจัดซื้อ เพิ่มโครงการ – ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาขึ้นเวบ็ไซต์ (กรณีจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง เง่ือนไข : (จ))              64  
   

ขั้นตอนที่ 2 Template ร่ำงTOR 

 

25. กดปุ่ม   
ระบบแสดงกล่องข้อความ “ต้องการบันทึกข้อมูลใช่หรือไม่”  

  
 

26. กดปุ่ม   
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กรมบัญชีกลำง                                                                                                                             กองกำรพัสดุภำครัฐ 
 

หน่วยจัดซื้อ เพิ่มโครงการ – ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาขึ้นเวบ็ไซต์ (กรณีจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง เง่ือนไข : (จ))              65  
   

 

27. กดปุ่ม  
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ขั้นตอนที่ 3 ตัวอย่ำงร่ำง TOR 

 

28. กดปุ่ม   

28 



กรมบัญชีกลำง                                                                                                                             กองกำรพัสดุภำครัฐ 
 

หน่วยจัดซื้อ เพิ่มโครงการ – ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาขึ้นเวบ็ไซต์ (กรณีจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง เง่ือนไข : (จ))              67  
   

ขั้นตอนที่ 4 Template หนังสือเชิญชวน 

 

29. กดปุ่ม   
ระบบแสดงกล่องข้อความ “ต้องการบันทึกข้อมูลใช่หรือไม่” 

   

30. กดปุ่ม   

 

 

29 

30 
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หน่วยจัดซื้อ เพิ่มโครงการ – ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาขึ้นเวบ็ไซต์ (กรณีจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง เง่ือนไข : (จ))              68  
   

 

31. กดปุ่ม    
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หน่วยจัดซื้อ เพิ่มโครงการ – ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาขึ้นเวบ็ไซต์ (กรณีจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง เง่ือนไข : (จ))              69  
   

ขั้นตอนที่ 5 ตัวอย่ำงหนังสือเชิญชวน 

 

32. กดปุ่ม   

32 
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หน่วยจัดซื้อ เพิ่มโครงการ – ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาขึ้นเวบ็ไซต์ (กรณีจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง เง่ือนไข : (จ))              70  
   

 

33. ระบบแสดงสถานะ จาก “ยังไม่ด ำเนินกำร” เป็น “ระหว่ำงด ำเนินกำร”  
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3.2 บันทึกรำยช่ือผู้ได้รับคัดเลือก 

 

1. การบันทึกรายชื่อผู้ได้รับคัดเลือก ให้กดปุ่ม     

 

 

2. กดปุ่ม     

 

 

 

 

 

2 
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หน่วยจัดซื้อ เพิ่มโครงการ – ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาขึ้นเวบ็ไซต์ (กรณีจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง เง่ือนไข : (จ))              72  
   

 

3. บันทึก “เลขประจ าตัวผู้เสียภาษี/เลขประจ าตัว eGP” 

4. กดปุ่ม    
ระบบจะท าการค้นหา และแสดงข้อมูลผู้ประกอบการตามเงื่อนไขท่ีบันทึก 

5. กดปุ่ม    

 

6. กดปุ่ม    

 

6 

4 3 
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7. กดปุ่ม    

 

8. กดปุ่ม    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7 
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หน่วยจัดซื้อ เพิ่มโครงการ – ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาขึ้นเวบ็ไซต์ (กรณีจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง เง่ือนไข : (จ))              74  
   

 

9. กดปุ่ม    

 

 

10. ระบบแสดงสถานะ จาก “ยังไม่ด ำเนินกำร” เป็น “ระหว่ำงด ำเนินกำร”  
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หน่วยจัดซื้อ เพิ่มโครงการ – ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาขึ้นเวบ็ไซต์ (กรณีจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง เง่ือนไข : (จ))              75  
   

3.3 บันทึกเลขที่วันที่ 

 

1. กดปุ่ม    

 

 

2. บันทึก “เลขที่” และ “วันที่” ของเลขที่หนังสือเชิญชวน 

3. บันทึก “วันที่” ของหนังสือเชิญชวน 

4. กดปุ่ม    

 

 

2 3 

4 
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หน่วยจัดซื้อ เพิ่มโครงการ – ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาขึ้นเวบ็ไซต์ (กรณีจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง เง่ือนไข : (จ))              76  
   

 

5. กดปุ่ม    

 

 

6. กดปุ่ม    

 

 

7. กดปุ่ม    

 

7 

5 
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กรมบัญชีกลำง                                                                                                                             กองกำรพัสดุภำครัฐ 
 

หน่วยจัดซื้อ เพิ่มโครงการ – ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาขึ้นเวบ็ไซต์ (กรณีจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง เง่ือนไข : (จ))              77  
   

 

8. ระบบแสดงหน้าจอ “รายการโครงการ” และแสดงสถานะโครงการ “จัดท าร่างเอกสารและ
หนังสือเชิญชวน” เรียบร้อยแล้ว  

9. ผู้ใช้สามารถกดปุ่ม  เพ่ือดูขั้นตอนการท างาน และสถานะการด าเนินงานโครงการได้ 
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หน่วยจัดซื้อ เพิ่มโครงการ – ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาขึ้นเวบ็ไซต์ (กรณีจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง เง่ือนไข : (จ))              78  
   

 

10. ระบบแสดงสถานะการด าเนินงานโครงการ ผู้ใช้สามารถคลิกแท็บ

   
เพ่ือด าเนินการในขั้นตอน “รายชื่อผู้เสนอราคาและผลการพิจารณา” ได้ 
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หน่วยจัดซื้อ เพิ่มโครงการ – ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาขึ้นเวบ็ไซต์ (กรณีจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง เง่ือนไข : (จ))              79  
   

4. หน่วยจัดซื้อ – บันทึกรำยช่ือผู้เสนอรำคำและผลกำรพิจำรณำ 
 

 

1. จากหน้าจอรายการโครงการ กดปุ่ม  เพ่ือเข้าไปบันทึกรายชื่อผู้เสนอราคาและผลการพิจารณา    
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หน่วยจัดซื้อ เพิ่มโครงการ – ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาขึ้นเวบ็ไซต์ (กรณีจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง เง่ือนไข : (จ))              80  
   

4.1 กำรเสนอรำคำและยืนยันผู้ชนะ 

 

2. กดปุ่ม   

 

 

3. กดปุ่ม   

 

 

 

 

 

2 
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หน่วยจัดซื้อ เพิ่มโครงการ – ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาขึ้นเวบ็ไซต์ (กรณีจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง เง่ือนไข : (จ))              81  
   

 

4. บันทึก “ราคาที่เสนอ” 

5. กดปุ่ม      

 

6. กดปุ่ม    
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7. กดปุ่ม     

 

8. กดปุ่ม    
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9. กดปุ่ม    

 

 

10. กดปุ่ม    
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หน่วยจัดซื้อ เพิ่มโครงการ – ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาขึ้นเวบ็ไซต์ (กรณีจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง เง่ือนไข : (จ))              84  
   

 

11. ระบบแสดงหน้าจอ “รายการโครงการ” และแสดงสถานะโครงการ “รายชื่อผู้เสนอราคาและ
ผลการพิจารณา” เรียบร้อยแล้ว 

12. ผู้ใช้สามารถกดปุ่ม  เพ่ือดูขั้นตอนการท างาน และสถานะการด าเนินงานโครงการได้ 
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หน่วยจัดซื้อ เพิ่มโครงการ – ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาขึ้นเวบ็ไซต์ (กรณีจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง เง่ือนไข : (จ))              85  
   

 

13. ระบบแสดงสถานะการด าเนินงานโครงการ ผู้ใช้สามารถคลิกแท็บ

   
เพ่ือด าเนินการในขั้นตอน “จัดท าและประกาศ ผู้ชนะการเสนอราคา” ได้ 
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หน่วยจัดซื้อ เพิ่มโครงการ – ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาขึ้นเวบ็ไซต์ (กรณีจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง เง่ือนไข : (จ))              86  
   

5. หน่วยจัดซื้อ – จัดท ำและประกำศ ผู้ชนะกำรเสนอรำคำ 
 

 

1. กดปุ่ม  เพ่ือเข้าไปบันทึกจัดท าและประกาศ ผู้ชนะการเสนอราคา    
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5.1 หนังสืออนุมัติสั่งซ้ือสั่งจ้ำง 

 

2. กดปุ่ม   
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3. กดปุ่ม    

 

4. กดปุ่ม    
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หน่วยจัดซื้อ เพิ่มโครงการ – ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาขึ้นเวบ็ไซต์ (กรณีจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง เง่ือนไข : (จ))              89  
   

 

5. กดปุ่ม    
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5.2 แต่งตั้งคณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุ 

 

1. กดปุ่ม   

 

 

2. ที่รายการ คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ กดปุ่ม      
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3. บันทึกรายชื่อคณะกรรมการ สามารถท าการค้นหารายชื่อได้ 2 วิธีคือ 
3.1 ค้นหาจากรายชื่อคณะกรรมการทั้งหมดที่อยู่ในระบบ eGP 

โดยบันทึกเลขประจ าตัวประชาชนกรรมการ แล้วกดปุ่ม   
ระบบจะท าการค้นหาเลขประจ าตัวประชาชนตามที่ระบุ ในระบบ eGP  
หากพบ ระบบจะน าข้อมูลกรรมการมาแสดงให้โดยอัตโนมัติ (ตามข้อ 4.)  
หากไม่พบ (เนื่องจากเป็นกรรมการรายใหม่) ให้ผู้ใช้บันทึกข้อมูลกรรมการท่านนั้น เข้าสู่
ระบบ  

3.2 ค้นหาจากรายชื่อคณะกรรมการที่เคยแต่งตั้งในหน่วยงาน 

โดยกดปุ่ม  ระบบจะแสดงหน้าจอ “ค้นหารายชื่อคณะกรรมการที่เคยแต่งตั้งใน
หน่วยงาน”  
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ค้นหาจากรายชื่อกรรมการทีเ่คยแต่งตั้งในหน่วยงาน 

3.2.1 ระบุชื่อคณะกรรมการที่ต้องการ 

3.2.2 กดปุ่ม  
3.2.3 ระบบแสดงรายชื่อตามเงื่อนไขท่ีระบุ ให้คลิกเลือกรายชื่อที่ต้องการ     

 

 

4. ระบบแสดงชื่อคณะกรรมการที่เลือกมา ให้ผู้ใช้ระบุ “ต าแหน่งในคณะกรรมการ” 

5. กดปุ่ม  

 

3.2.1 

3.2.3 

3.2.2 
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6. กดปุ่ม    

 

 

7. ระบบแสดงชื่อคณะกรรมการที่บันทึกแล้ว ให้บันทึกรายชื่อคณะกรรมการ ตามข้อ 2. – ข้อ 
6. จนครบจ านวน ตามท่ีต้องการ 

8. กดปุ่ม    
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9. กดปุ่ม    

 

10. กดปุ่ม    

 

 

 

 

 

 

10 

9 



กรมบัญชีกลำง                                                                                                                             กองกำรพัสดุภำครัฐ 
 

หน่วยจัดซื้อ เพิ่มโครงการ – ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาขึ้นเวบ็ไซต์ (กรณีจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง เง่ือนไข : (จ))              98  
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12. กดปุ่ม    
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14. กดปุ่ม    
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15. กดปุ่ม    
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16. กดปุ่ม    
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5.3 ร่ำงประกำศรำยช่ือผู้ชนะกำรเสนอรำคำ 

 

1. กดปุ่ม   

 

 

2. กดปุ่ม    
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3. กดปุ่ม    

 

 

4. กดปุ่ม    
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5. กดปุ่ม    
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7. กดปุ่ม    
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8. กดปุ่ม    

 

 

9. ระบบแสดงสถานะ จาก “ยังไม่ด ำเนินกำร” เป็น “ระหว่ำงด ำเนินกำร”  
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5.4 บันทึกเลขที่วันที่ 

 

1. กดปุ่ม    

 

2. บันทึก “เลขที่” และ “วันที่” ของหนังสืออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง 

2 
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3. บันทึก “เลขที่” และ “วันที่” ของค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 

4. บันทึก วันที่ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 

5. บันทึก วันที่อนุมัติ 

6. กดปุ่ม    

 

7. กดปุ่ม    
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8. กดปุ่ม    
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9. กดปุ่ม    
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10. กดปุ่ม    
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11. กดปุ่ม    

 

 

12. กดปุ่ม    
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13. กดปุ่ม    

 

 

14. ระบบแสดงหน้าจอ “รายการโครงการ” และแสดงสถานะโครงการ “จัดท าและประกาศ ผู้
ชนะการเสนอราคา (ร่าง)” เพ่ือให้หัวหน้าท าการอนุมัติและประกาศขึ้นเว็บไซต์  

15. ผู้ใช้สามารถกดปุ่ม  เพ่ือดูขั้นตอนการท างาน และสถานะการด าเนินงานโครงการได้ 
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16. ระบบแสดงสถานะการด าเนินงานโครงการ หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุสามารถคลิกแท็บ

   
เพ่ือด าเนินการในขั้นตอน “ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาขึ้นเว็บไซต์” ได้ 
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6. หัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่พัสดุ - ประกำศผู้ชนะกำรเสนอรำคำขึ้นเว็บไซต์ 

 

1. หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุกดปุ่ม   เพ่ือเข้าไปประกาศผู้ชนะการเสนอราคาข้ึนเว็บไซต์  
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ตัวอย่ำงหนังสืออนุมัติสั่งซ้ือสั่งจ้ำง 

 

2. กดปุ่ม    
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ตัวอย่ำงค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำร 

 

3. กดปุ่ม    
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ตัวอย่ำงร่ำงประกำศผู้ชนะกำรเสนอรำคำ 

 

4. กดปุ่ม    

 

ประกำศขึ้นเว็บไซต์ 

 

5. กดปุ่ม    
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6. กดปุ่ม    

 

 

7. ระบบแสดงหน้าจอ “รายการโครงการ” และแสดงสถานะโครงการ “จัดท าและประกาศ ผู้ชนะ
การเสนอราคา” เรียบร้อยแล้ว  

8. ผู้ใช้สามารถกดปุ่ม  เพ่ือดูขั้นตอนการท างาน และสถานะการด าเนินงานโครงการได้ 
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9. ระบบแสดงสถานะการด าเนินงานโครงการ “จัดท าและประกาศ ผู้ชนะการเสนอราคา” เรียบร้อย
แล้ว 
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