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1. หน
วยจัดซ้ือ – เพ่ิมโครงการ 
 

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

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

3. กดปุEม  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. 

2. 
3. 
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4. กดเลือกเมนู   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. 
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ข้ันตอนท่ี 1 ข�อมูลโครงการ 
 

5. กดเลือก  “วิธีการจัดหา” 

6. กดปุEม  

 

 

 

 

 

 

 

5. 
6. 
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7. คลิกเลือก  “เง่ือนไขการจัดซ้ือจัดจ�าง” 

8. กดปุEม   

 

 

9. คลิกเลือก  “ประเภทการจัดหา” 
10. คลิกเลือก  “พัสดุท่ีจัดหา” 
11. คลิกเลือก  “ประเภทโครงการ” 
12. คลิกเลือก “ปIงบประมาณ” 
13. บันทึก “ชื่อโครงการ” 
14. บันทึก  จํานวนเงินงบประมาณตาม“แหล/งของเงิน - เงินงบประมาณตาม พรบ. รายจ/าย

ประจําปI” ท่ีดําเนินการจัดซ้ือจัดจ�าง ซ่ึงระบบจะคํานวณจํานวนเงินงบประมาณโครงการ และ
แสดงท่ีช/อง “*จํานวนเงินงบประมาณโครงการ” ให�อัตโนมัติ 

15. คลิกเลือก  “ประเภทเงิน พ.ร.บ.งบประมาณ” 
16. กรณีมีการออกแบบกําหนดคุณลักษณะเฉพาะแล�ว ให�คลิกท่ีช/อง  ให�เกิดเครื่องหมาย  
17. คลิกเลือก  “* เดือน /ปI ท่ีคาดว/าจะลงนามในสัญญา” 

18. กดปุEม   

 

7. 

8. 
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19. กดปุEม    

 

 

 

9. 

11. 

12. 

18. 

19. 

13. 

14. 

15. 

17. 

10. 

16. 
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20. กดปุEม     

 

 

 

 

 

 

 

  

20. 
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ข้ันตอนท่ี 2 รายการสินค�าท่ีจัดซ้ือจัดจ�าง 

21. กดปุEม      

 
 

22. คลิกแท็บ “กําหนดคุณลักษณะเอง” 
23. บันทึก “เง่ือนไขการค�นหา” 
24. คลิกเลือก  เพ่ือเพ่ิมรายการสินค�าท่ีต�องการ    

 

 

 

21. 

23. 

24. 

22. 
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25. ระบบแสดงรายการสินค�าท่ีเลือกมา 

26. กดปุEม   

 

 

27. กดปุEม   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

25. 

26. 

27. 
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ข้ันตอนท่ี 3 กําหนดความต�องการ 
 

28. กดปุEม    

 

29. ระบบแสดงรายการสินค�าท่ีเลือกมา 
30. คลิกเลือก “กําหนดวิธีการจัดซ้ือจัดจ�าง” เปNน “เฉพาะเจาะจง” 
31. กดปุEม    

 

 

 

 

28. 

30. 

31. 

29. 
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32. กดปุEม    

 

 

33. คลิกเลือก “วิธีการพิจารณา” 

34. บันทึก “รายการพิจารณา” โดยกดปุEม   

 

 

 

 

32. 

33. 

34. 
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35. บันทึก “จํานวน” 

36. คลิกเลือก “หน/วยนับ” 

37. คลิกเลือก “แหล/งท่ีมาของราคากลาง/ราคาอ�างอิง” 

38. บันทึก “ชื่อแหล/งท่ีมาของราคากลาง” 

39. บันทึก “วงเงินงบประมาณ” 

40. บันทึก “ราคากลาง/ราคาอ�างอิง”  
41. กดปุEม    

 

 

42. กดปุEม     

 

 

 

 

 

 

 

35. 

41. 

42. 

36. 

37. 

39. 40. 

38. 

400,000.00 ��,000.00 
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43. ระบบแสดงใบแสดงรายละเอียดรายการสินค�าหรือบริการ ในรูปแบบไฟลA .pdf    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

43. 

400,000.00
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44. คลิกเลือก “การเบิกจ/ายเงิน” 

45. กดปุEม     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

44. 

45. 

400,000.00 
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46. บันทึก “รหัสงบประมาณท่ีใช�ในปIงบประมาณนี้ จํานวน” โดยระบุจํานวน จํานวนรหัส
งบประมาณท่ีใช�จัดซ้ือจัดจ�าง  หากมีเพียง 1 รหัสไม/ต�องระบุ 

47. กดปุEม  

48. บันทึก “จํานวนเงิน” 

49. กดปุEม     

 

 

50. กดปุEม      

 

 

 

 

 

 

 

 

46. 47. 

48. 

49. 

50. 
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51. บันทึกรายละเอียดราคากลาง โดยกดปุEม      

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

51. 
400,000.00 
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52. กดปุEม  เพ่ืออัพโหลดไฟลAท่ีต�องการ (ต�องเปNนไฟลA .pdf ขนาดไม/เกิน 2 เมกะ
ไบตA)     

 

 

53. คลิกเลือกไฟลAท่ีต�องการ 

54. กดปุEม   

 

 

 

 

 

52. 

53. 

54. 

400,000.00 
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55. ระบบแสดง path ของไฟลAท่ีเลือก 

56. กดปุEม    

 

 

57. กดปุEม     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

56. 

57. 

400,000.00 55. 
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58. กดปุEม      

 

 

59. กดปุEม       

 

 

 

 

58. 

59. 

400,000.00 
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60. ระบบแสดงหน�าจอ “รายการโครงการ” และแสดงสถานะโครงการ “เพ่ิมโครงการ” เรียบร�อย
แล�ว  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

60. 
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2. จัดทํารายงานขอซ้ือขอจ�างและแต
งตั้งคณะกรรมการ 
 

1. กดปุEม  

 

2.1 จัดทํารายงานขอซ้ือขอจ�าง 

2. กดปุEม   

 

1. 

2. 
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ข้ันตอนท่ี 1 บันทึกรายงานขอซ้ือขอจ�าง 
3. บันทึก “เหตุผลและความจําเปNน 

4. บันทึก “ขอบเขตของงานหรือรายละเอียด คุณลักษณะเฉพาะ”  

5. กดปุEม  และเลือกไฟลAท่ีต�องการ ระบบจะนําไฟลAท่ีเลือก มาแสดงท่ีหน�าจอ 

6. กดปุEม    หากต�องการดูรายละเอียด 

 

7. ระบบแสดงรายละเอียดสินค�าและบริการ 

3. 

4. 

5. 
6. 
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8. กดปุEม   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

8. 

7. 
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9. กดปุEม   

 

 

 

 

 

9. 
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10. บันทึก จํานวนวันท่ีแล�วเสร็จ หรือ วันท่ีแล�วเสร็จ  

11.  กดปุEม    

 

 

12. บันทึก “เหตุผลท่ีต�องจัดซ้ือจัดจ�างด�วยวิธีนั้น” 

13. บันทึก “การแต/งต้ังคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ”  

14.  กดปุEม    

10. 

11. 
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12. 

13. 

14. 
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15. กดปุEม    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

15. 
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16. กดปุEม     

 

 

 

 

 

16. 
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ข้ันตอนท่ี 2 Template รายงานขอซ้ือขอจ�าง 

17. กดปุEม     

 

 

18. กดปุEม    

 

 

 

 

17. 

18. 

  400,000.00 (สี่แสนบาทถ�วน) 
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19. กดปุEม    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

19. 

  400,000.00 (สี่แสนบาทถ�วน) 
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ข้ันตอนท่ี 3 ตัวอย
างรายงานขอซ้ือขอจ�าง 

20. กดปุEม     

 

 

 

 

 

 

21. ระบบแสดงสถานะรายงานขอซ้ือขอจ�างเปNน “ระหว/างดําเนินการ” 

20. 

  400,000.00 (สี่แสนบาทถ�วน) 



กรมบัญชีกลาง                                                                                                                             กองการพัสดุภาครัฐ 
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22. ท่ีรายการแต/งต้ังคณะกรรมการ กดปุEม       

 

2.2 แต
งตั้งคณะกรรมการ 
23. ท่ีรายการ คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ จะให�แต/งต้ังพร�อมหนังสืออนุมัติสั่งซ้ือสั่งจ�าง     

24. กดปุEม  

 

 

 

 

 

22. 

21. 

23. 
24. 
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 2.3 บันทึกเลขท่ีวันท่ี 
  25. กดปุXม บันทึกวันท่ีเลขท่ี 

 

26. บันทึก “เลขท่ี” และ “วันท่ี” ของหนังสือรายงานขอซ้ือขอจ�าง 

27. บันทึก “วันท่ี” ของการอนุมัติ (อนุมัติในรายงานขอซ้ือขอจ�างและลงนามในประกาศเชิญชวน) 

28. กดปุEม    

25. 

ยังไม�ดําเนินการ 
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29. กดปุEม    

 

 

 

 

 

 

 

 

28. 

29. 

26. 

27. 
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30. กดปุEม    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

30. 
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31. กดปุEม    

 

 

 

 

 

 

 

31. 

กลับสู
หน�าหลัก 
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32. ระบบแสดงหน�าจอ “รายการโครงการ” และแสดงสถานะโครงการ “จัดทํารายงานขอซ้ือขอ
จ�างและแต/งต้ังคณะกรรมการ” เรียบร�อยแล�ว  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

32. 
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3. จัดทําร
างเอกสารและหนังสือเชิญชวน 
1. กดปุEม  เพ่ือเข�าไปบันทึกจัดทําร/างเอกสารและหนังสือเชิญชวน    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. 
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2. ระบบแสดงหน�าจอข�อมูลโครงการ ในส/วนการจัดทําร/างเอกสาร/หนังสือเชิญชวน และ บันทึก
รายชื่อผู�ได�รับการคัดเลือก   

 

 

3.1 จัดทําร
างเอกสาร/หนังสือเชิญชวน 
3. สําหรับการจัดซ้ือจัดจ�างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ให�ผู�ใช�เลือกว/าต�องการการจัดทําร/างเอกสาร หรือ

หนังสือเชิญชวนหรือไม/ ยกตัวอย/าง คลิกเลือก “ไม/จัดทํา”   

 

 

 

3. 

2. 
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กรณีจัดซ้ือจัดจ�างโดยวิธเีฉพาะเจาะจง                    39  
   

3.2 บันทึกรายช่ือผู�ได�รับคัดเลือก 

4. การบันทึกรายชื่อผู�ได�รับคัดเลือก ให�กดปุEม     

 

5. กดปุEม     

 

 

 

 

 

 

 

5. 

4. 



กรมบัญชีกลาง                                                                                                                             กองการพัสดุภาครัฐ 
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6. บันทึก “เลขประจําตัวผู�เสียภาษี/เลขประจําตัว eGP” 

7. กดปุEม   

8. กดปุEม    

 

 

9. กดปุEม    

 

 

9. 

7. 6. 

8. 



กรมบัญชีกลาง                                                                                                                             กองการพัสดุภาครัฐ 
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10. กดปุEม    

 

 

11. กดปุEม    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

10. 

11. 
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12. กดปุEม    

 

13. กดปุEม     

 

 

 

 

 

 

 

12. 

13. 
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14. กดปุEม    

 

 

15. ระบบแสดงหน�าจอ “รายการโครงการ” และแสดงสถานะโครงการ “จัดทําร/างเอกสารและ
หนังสือเชิญชวน” เรียบร�อยแล�ว  

 

 

 

 

 

14. 

15. 



กรมบัญชีกลาง                                                                                                                             กองการพัสดุภาครัฐ 
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4. รายช่ือผู�เสนอราคาและผลการพิจารณา 
 

1. กดปุEม  เพ่ือเข�าไปบันทึกรายชื่อผู�เสนอราคาและผลการพิจารณา    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. 
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4.1 การเสนอราคาและยืนยันผู�ชนะ 

2. กดปุEม   

 

 

3. กดปุEม   

 

 

 

 

 

 

2. 

3. 



กรมบัญชีกลาง                                                                                                                             กองการพัสดุภาครัฐ 
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4. บันทึก “วันท่ียื่นเอกสาร” 

5. บันทึก “ราคาท่ีเสนอ 

6. กดปุEม      

 

 

7. กดปุEม    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. 

7. 

5. 
6. 



กรมบัญชีกลาง                                                                                                                             กองการพัสดุภาครัฐ 
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8. กดปุEม     

 

 

9. กดปุEม    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

8. 

9. 
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10. กดปุEม    

 

11. ระบบแสดงหน�าจอ “รายการโครงการ” และแสดงสถานะโครงการ “รายชื่อผู�เสนอราคาและ
ผลการพิจารณา” 

 

11. 

10. 



กรมบัญชีกลาง                                                                                                                             กองการพัสดุภาครัฐ 
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4.2 การพิจารณาการเสนอราคาและยืนยันผู�ชนะ 

12. หัวหน�ากดปุEม  เพ่ือเข�าไปอนุมัติยืนยันผลการพิจารณา  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

12. 
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กรณีจัดซ้ือจัดจ�างโดยวิธเีฉพาะเจาะจง                    50  
   

13. กดปุEม   

 

 

14. กดปุEม   

 

 

 

 

 

 

13. 

14. 



กรมบัญชีกลาง                                                                                                                             กองการพัสดุภาครัฐ 
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15. กดปุEม   

 

 

16. กดปุEม    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

16. 

15. 



กรมบัญชีกลาง                                                                                                                             กองการพัสดุภาครัฐ 
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17. ระบบแสดงหน�าจอ “รายการโครงการ” และแสดงสถานะโครงการ “รายชื่อผู�เสนอราคาและผล
การพิจารณา” เรียบร�อยแล�ว  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

17. 



กรมบัญชีกลาง                                                                                                                             กองการพัสดุภาครัฐ 
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5. จัดทําและประกาศ ผู�ชนะการเสนอราคา 
1. กดปุEม  เพ่ือเข�าไปบันทึกจัดทําและประกาศ ผู�ชนะการเสนอราคา    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. 



กรมบัญชีกลาง                                                                                                                             กองการพัสดุภาครัฐ 
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5.1 จัดทําผู�ชนะการเสนอราคา 
5.1.1 หนังสืออนุมัติส่ังซ้ือส่ังจ�าง 

2. กดปุEม   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. 
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3. กดปุEม    

 

 

4. กดปุEม    

 

 

 

 

 

4. 

3. 
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5. กดปุEม    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. 
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6. กดปุEม    

 

 

7. กดปุEม    

 

 

 

 

 

6. 

7. 
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8. กดปุEม    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

8. 
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9. กดปุEม    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

9. 
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5.1.2 แต
งตั้งคณะกรรมการตรวจและรับมอบงาน 

10. กดปุEม   

 

 

11. ท่ีรายการ คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ กดปุEม      

 

 

 

 

 

 

10. 

11. 
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12. กดปุEม  เพ่ือค�นหารายชื่อคณะกรรมการท่ีอยู/ในระบบ     

 

13. ระบุชื่อคณะกรรมการท่ีต�องการ 

14. กดปุEม  
15. ระบบแสดงรายชื่อตามเง่ือนไขท่ีระบุ ให�คลิกเลือกรายชื่อท่ีต�องการ     

 

 

 

 

 

 

12. 

13. 

15. 

14. 
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16. ระบบแสดงชื่อคณะกรรมการท่ีเลือกมา 

17. กดปุEม  

 

 

18. กดปุEม    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

18. 

16. 

17. 
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19. ระบบแสดงชื่อคณะกรรมการท่ีบันทึกแล�ว ให�บันทึกรายชื่อคณะกรรมการ ตามข�อ 11. – ข�อ 18. 
จนครบจํานวน ตามท่ีต�องการ 

20. กดปุEม    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

20. 

19. 
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21. กดปุEม    

 

 

22. กดปุEม    

 

 

 

 

 

 

22. 

21. 
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23. กดปุEม    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

23. 
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24. กดปุEม    

 

 

25. กดปุEม    

 

 

 

 

 

24. 

25. 
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26. กดปุEม    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

26. 
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27. กดปุEม    
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กรมบัญชีกลาง                                                                                                                             กองการพัสดุภาครัฐ 
 

กรณีจัดซ้ือจัดจ�างโดยวิธเีฉพาะเจาะจง                    69  
   

28. กดปุEม    

 

 

5.1.3 ร
างประกาศรายช่ือผู�ชนะการเสนอราคา 

29. กดปุEม   

 

 

 

 

 

28. 

29. 
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