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1. การขอรบั/ ชื+อเอกสาร 

ผูค้า้สามารถขอรบั/ซื"อเอกสารประกวดราคาดว้ยวธิ ีe-bidding จากหน่วยภาครฐั ได ้2 รปูแบบ ดงันี" 

• รปูแบบที4 6 กรณทีี4หน่วยภาครฐั “แจกจ่าย” 

ผูค้า้สามารถ Downloadเอกสารไดท้นัท ี

• รปูแบบที4 3 กรณทีี4หน่วยภาครฐั “จาํหน่าย”  

ผูค้า้ตอ้งพมิพ ์“ใบ Pay in” เพื4อไปจา่ยเงนิที4ธนาคารก่อน ผูค้า้ถงึจะสามารถ Download เอกสารได ้

1.1 กรณีทีEหน่วยภาครฐั “แจกจ่าย” 

ผูค้า้เขา้สู่เวบ็ไซต์ http://www.gprocurement.go.th  

1.1.1 บนัทกึ “รหสัผูใ้ช”้ 

1.1.2 บนัทกึ “รหสัผ่าน”  

1.1.3 กดปุ่ ม       
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1.1.4 คลกิเลอืกแถบเมนู “e-bidding” 
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1.1.5 ระบบจะแสดงขอ้มลูโครงการ e-bidding ทั "งหมด และหากผูค้า้ยงัไมไ่ด ้Download เอกสาร
ขั "นตอนการทํางานจะแสดงขอ้ความ “ไมส่ามารถเสนอราคาได”้ 

1.1.6 ผูค้า้สามารถดูประกาศที4เกี4ยวขอ้งไดโ้ดยคลกิที4รปูภาพ   
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1.1.7 กรณีที4ผูค้า้ตอ้งการดรูายการ “ประกาศทีEเกีEยวข้อง” จะประกอบดว้ย 

1. การประกาศราคากลาง (ราคาอา้งองิ)  

2. ประกาศเชญิชวน 
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1.1.8 กรณีที4ส่วนราชการแจกจ่ายเอกสารระบบจะแสดงรปูภาพ และหากผูค้า้ตอ้งการ 

download เอกสาร ใหผู้ค้า้กดปุ่ ม  ไดเ้ลย 
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1.1.9 การ “Download เอกสาร” ของผูค้า้ใหด้าํเนินการ ดงันี"  

1)  กดปุ่ ม “Open” เพื4อเปิดไฟลเ์อกสาร 

2) กดปุ่ ม “Save” เพื4อบนัทกึไฟลเ์อกสาร 

3) กดปุ่ ม “Cancel” กรณไีมต่อ้งการบนัทกึไฟลเ์อกสาร 
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เมื4อผูค้า้ Download เอกสารเรยีบรอ้ยแลว้ ระบบจะเปลี4ยนขอ้ความในคอลมัน์ ขั "นตอน
การทาํงานจากขอ้ความ “ไม่สามารถเสนอราคาได้” เป็น “จดัเตรียมข้อเสนอ” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



กรมบญัชกีลาง                                                                                         สาํนกัมาตรฐานการจดัซื"อจดัจา้งภาครฐั 
 

คูม่อืการใชง้านของผูค้า้กบัภาครฐั  (e-bidding)                8  

2. การจดัเตรียมข้อเสนอและการเสนอราคา  

2.1 ขั "นตอนที4 1 ใหผู้ค้า้คลกิที4ขอ้ความสนํี"าเงนิ “จดัเตรยีมขอ้เสนอ” 

 

�.� ระบบจะแสดงหน้าจอขอ้มลูจดัทําใบเสนอราคา จากนั �นใหผู้ค้า้ดําเนินการ ดงันี� 
2.2.1 ตรวจสอบขอ้มูลส่วนราชการที&จะเสนอราคาด้วย จากนั �นกรอกขอ้มูลผู้ลงนามใบเสนอราคา   

พรอ้มระบุตําแหน่ง 
2.2.2 ขั �นตอนถดัไประบบจะกําหนดใหผู้ค้า้เลอืกรหสั TPU ของผูค้า้ ที&ขึ�นทะเบยีนไปตรงกบัยาที&

หน่วยจดัซื�อตอ้งการจดัซื�อ  
2.2.3 ผูค้า้กรอกขอ้มลูราคาที&ตอ้งการเสนอ 

     �.�.4   คลกิปุ่ ม “บนัทกึ” 



กรมบญัชกีลาง                                                                                         สาํนกัมาตรฐานการจดัซื"อจดัจา้งภาครฐั 
 

คูม่อืการใชง้านของผูค้า้กบัภาครฐั  (e-bidding)                9  

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



กรมบญัชกีลาง                                                                                         สาํนกัมาตรฐานการจดัซื"อจดัจา้งภาครฐั 
 

คูม่อืการใชง้านของผูค้า้กบัภาครฐั  (e-bidding)                10  

2.2.5 จากนั "นใหก้ดปุ่ ม “ไปขั "นตอนที4 2”  
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2.3 ขั "นตอนที4 2 คอื ขั "นตอนการยื4นเอกสาร ในขั "นตอนนี"ผูค้า้ตอ้งยื4นเอกสาร 3 ส่วนคอื เอกสารส่วน
ที4 6 และเอกสารส่วนที4 3 
• การบนัทกึเอกสารส่วนที4 1 ดาํเนินการ ดงันี" 

1) แนบเอกสาร “สําเนาหนังสอืรบัรองการจดทะเบยีนนิตบุิคคล”, “สําเนาหนังสอืบรคิณหส์นธ”ิ, 
“บญัชรีายชื4อกรรมการผูจ้ดัการ”, “บญัชผีูถ้อืหุน้รายใหญ่”, “ผูม้อีํานาจควบคุม (ถา้ม)ี” 
กดปุ่ ม  เพื4อแนบเอกสาร ซึ4งผูค้า้ตอ้งจดัเตรยีมเอกสารทั "งหมดใหเ้ป็น
รปูแบบไฟล ์pdf. 

2) บนัทกึ “จาํนวนหน้า” 
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3) สําหรบัการบนัทกึขอ้มูลบญัชรีายชื4อกรรมการผู้จดัการ บญัชผีู้ถอืหุ้นรายใหญ่ และผู้มี
อํานาจควบคุมนั "น หากผูค้า้ที4ขอ้มลู ผูค้า้ต้องดําเนินการเพิ4มขอ้มลูในฐานขอ้มลูระบบ e-GP 
ใหค้รบถว้น และถูกตอ้งตามรายละเอยีดที4ปรากฏอยูใ่นเอกสารที4แนบ โดยดาํเนินการ ดงันี" 

3.1) กดปุ่ ม  ที4หวัขอ้ “บญัชรีายชื4อกรรมการผูจ้ดัการ” 
3.2) กดปุ่ ม “เพิ4มขอ้มลูกรรมการผูจ้ดัการ”  

 

3.3) กดปุ่ ม “เพิ4ม” เพื4อใส่ขอ้มลู 
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3.4) กรอกขอ้มลู “รายชื4อผูม้อีํานาจผกูพนั” ผูค้า้สามารถบนัทกึขอ้มลูได ้ดงันี" 
1. เลอืกสญัชาตขิองผูค้า้  
2. บนัทกึ“เลขประจาํตวัประชาชน” เมื4อบนัทกึ“เลขประจาํตวัประชาชน” เรยีบรอ้ย

แลว้กดปุ่ ม  
 ถ้าระบบมขีอ้มลู “รายชื4อผูม้อีํานาจผูกพนั”อยู่แลว้ ระบบจะดงึขอ้มลูมา
แสดงใหโ้ดยอตัโนมตั ิแต่ถา้ไม่มขีอ้มลู “รายชื4อผูม้อีํานาจผูกพนั” อยูใ่นฐานขอ้มลู 
ผูค้า้จะตอ้งบนัทกึขอ้มลู ดงันี" 
2.1 คลกิเลอืก “คาํนําหน้าชื4อ” 
2.2 ชื4อผูม้อีํานาจผกูพนั 
2.3 นามสกุลผูม้อีํานาจผกูพนั 
2.4 เมื4อบนัทกึขอ้มลูแลว้ ใหค้ลกิปุ่ ม “บนัทกึ” 

 

3.5) ระบบจะแสดงหน้าจอรายชื4อที4ผูค้า้ไดบ้นัทกึเพิ4มเขา้ไป หากมมีากว่า 6 ราย ให้
คลกิปุ่ ม “เพิ4ม” เพื4อเพิ4มขอ้มลูใหค้รบถว้น หากเพิ4มขอ้มลูเรยีบรอ้ยแลว้จงึคลกิปุ่ ม 
“กลบัหน้าหลกั” 
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3.6) กรณีผู้ค้าได้มกีารบนัทกึรายชื4อแล้ว หากไม่มกีารเปลี4ยนแปลงหรอืเพิ4มเตมิ ผู้ค้า
สามารถยนืยนัขอ้มลูไดเ้ลย โดยการคลกิปุ่ ม “ยนืยนัขอ้มลูกรรมการผูจ้ดัการ” 
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3.7) เมื4อยนืยนัขอ้มลูเรยีบรอ้ยแลว้ ใหค้ลกิปุ่ ม “กลบัหน้าหลกั” 
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• การบนัทกึเอกสารส่วนที4 2 ดาํเนินการ ดงันี"  

1) คลกิปุ่ ม “บนัทกึเอกสาร” 
 

 

 



กรมบญัชกีลาง                                                                                         สาํนกัมาตรฐานการจดัซื"อจดัจา้งภาครฐั 
 

คูม่อืการใชง้านของผูค้า้กบัภาครฐั  (e-bidding)                17  

2) ผู้ค้าต้องแนบเอกสารต่างๆ ในบัญชีเอกสารส่วนที4 3 อาทิ “แคตตาล็อกหรือแบบรูป
รายละเอยีด” , “หนงัสอืมอบอํานาจซึ4งปิดอากรแสตมป์ตามกฎหมายใน (กรณทีี4ผูเ้สนอราคา
มอบอํานาจบุคคลอื4นลงนามในเอกสารและในใบเสนอราคาแทน)”, “หลกัประกนัซอง”, “กรณี
งานก่อสร้างต้องแนบบญัชีรายการก่อสร้าง (หรอืใบแจ้งปริมาณงาน) ซึ4งจะต้องแสดง
รายการวสัดุ อุปกรณ์ ค่าแรงงาน ภาษปีระเภทต่างๆ รวมทั "งกําไรไวด้ว้ย”, “สําเนาหนังสอื
รบัรองผลงานก่อสรา้งพรอ้มทั "งรบัรองสาํเนาถูกตอ้ง(ถา้ม)ี” และ“อื4นๆ (ถา้ม)ี” เป็นตน้ 

3) กดปุ่ ม  เพื4อแนบเอกสาร จากนั "นบนัทกึจาํนวนหน้า ทั "งนี"เอกสารทั "งหมดต้อง
เป็นไฟล ์pdf. 

4) กดปุ่ ม “เพิ4มหลกัประกนัซอง” 
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 การ “เพิ4มหลกัประกนัซอง” ดาํเนินการ ดงันี" 

1) ผูค้า้ทาํเครื4องหมาย � หน้ารายการที4ตอ้งการยื4นซอง  
2) บนัทกึ “วงเงนิหลกัประกนั (บาท)”  
3) กดปุ่ ม “ตกลง”  
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เมื4อบนัทกึวงเงนิหลกัประกนัแลว้ ใหผู้ค้า้บนัทกึขอ้มลูได ้ดงันี"  
1) วนัที4รบัหลกัประกนั  
2) คลิกเลือก “ประเภทหลักทรัพย์” ทั "งนี"ประเภทหลักทรัพย์ที4สามารถใช้เ ป็นยื4นเ ป็น

หลักประกันซองได้ ได้แก่ พันธบัตรรฐับาลไทย แคชเชียร์เช็ค และหนังสือคํ"าประกัน
อเิลก็ทรอนิกสข์องธนาคาร  
กรณผีูค้า้ตอ้งการยื4นหลกัประกนัซองโดยใชห้นงัสอืคํ"าประกนัอเิลก็ทรอนิกสข์องธนาคาร ให้
ดาํเนินการตามแนวทางการยื4นของหนังสอืคํ"าประกนัอเิลก็ทรอนิกส ์โดยสามารถ download 
ได้ที4เวบ็ไซต์ www.gprocurement.go.th หวัขอ้ “ดาวน์โหลดแนะนํา” , เมนู “แนวทางการ
ปฏบิตังิานระบบ e-GP ระยะที4 3” เมนูย่อย “คู่มอืปฏบิตังิาน และแนวทางแก้ไขปัญหาการ
ใช้งานระบบ e-GP ระยะที4 3” จากนั "นเลือก “แนวทางการยื4นขอหนังสือคํ"าประกัน
อเิลก็ทรอนิกส”์ 

3)  กรณเีป็นพนัธบตัรรฐับาลไทย หรอืแคชเชยีรเ์ชค็ ผูค้า้ตอ้งบนัทกึขอ้มลูเลขที4และวนัที4ให้
ครบถว้น 

4) คลกิปุ่ ม “บนัทกึ”  
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ระบบจะกลบัมาที4หน้าจอบญัชเีอกสารส่วนที4 3 เพื4อใหบ้นัทกึขอ้มลูใหค้รบถว้น เมื4อผูค้า้
บนัทกึขอ้มลูครบถว้นแลว้ จงึคลกิปุ่ ม “บนัทกึ” 
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เมื4อผู้ค้าบันทึกข้อมูลในส่วนของ “บัญชีเอกสารส่วนที4  2 ”  เรียบร้อยแล้ว 
เครื4องหมายในช่องสถานะ จะเปลี4ยนเครื4องหมาย “�” 

5) เมื4อผูค้า้บนัทกึขอ้มลูเอกสารส่วนที4 6 และบญัชเีอกสารส่วนที4 3 ครบถ้วน สมบูรณ์แลว้
จงึคลกิปุ่ ม “บนัทกึ” 

 



กรมบญัชกีลาง                                                                                         สาํนกัมาตรฐานการจดัซื"อจดัจา้งภาครฐั 
 

คูม่อืการใชง้านของผูค้า้กบัภาครฐั  (e-bidding)                22  

• ตรวจสอบขอ้มลูการยื4น 
1) ผูค้า้คลกิปุ่ ม “ตรวจสอบขอ้มลูการยื4น” จากนั "นระบบจะแสดงเอกสารสรุปขอ้มลูการยื4น

ของผูค้า้ สาํหรบัใหผู้ค้า้เกบ็เป็นหลกัฐานและใชใ้นการตรวจสอบต่อไป 
2) เมื4อผูค้า้คลกิปุ่ ม “ตรวจสอบขอ้มลูการยื4น” แลว้ ระบบจงึเปิดปุ่ ม “จดัทําใบเสนอราคา” 

ต่อไป 
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• จดัทําใบเสนอราคา 

1)  คลกิปุ่ ม “จดัทาํใบเสนอราคา” 
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2) ระบบจะแสดงตวัอยา่งเอกสารเสนอราคา ฉบบัร่าง เพื4อใหผู้ค้า้ตรวจสอบความถูกต้อง
ทั "งหมดอกีครั "ง หากไม่มขีอ้แกไ้ขใหผู้ค้า้คลกิปุ่ ม “ยนืยนัเสนอราคา”   
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3) ผูค้า้ทาํเครื4องหมาย � เพื4อยอมรบัเงื4อนไข 

4) บนัทกึ “OTP” 
ระบบจะส่งรหสั OTP (One Time Password) ให้ผู้ค้าผ่าน SMS ทางโทรศัพท์มือถือ 
หรอื E-mail ที4ผู้ค้าได้ทําการลงทะเบยีนไว้ จากนั "นให้ผู้ค้านํารหสัที4ได้มาบนัทกึในช่อง 
“OTP” จากนั "นคลกิที4ปุ่ ม “ยนืยนั”  

 

5) เมื4อผูค้า้คลกิปุ่ ม “ยนืยนัเสนอราคา” ระบบจะแสดงใบเสนอราคาที4ม ี“เลขที4ใบเสนอราคา” 
และ”รหสัอ้างองิ OTP” ที4มุมล่างซ้าย เพื4อแสดงว่าการเสนอราคาครั "งนั "นเสรจ็สมบูรณ์ ซึ4ง
ผูค้า้สามารถพมิพใ์บเสนอราคานี"เป็นหลกัฐานได ้
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ระบบยืนยันการเสนอราคา 
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6) เมื4อผูค้า้กลบัมายงัหน้าจอโครงการ คอลมัน์สถานะโครงการจะแสดงขอ้ความ “ยนืยนัการ
เสนอราคา” 

 

 

 

 

 


