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1. เพิ่มโครงการ 

ผู้ใช้เข้าสู่เว็บไซต์ “http://www.gprocurement.go.th”  

 

1. กดปุ่ม  

 

2. ระบุ ชื่อผู้ใช้งานและรหัสผ่าน 

3. กดปุ่ม  
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3 

1 
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4. กดเลือกเมนู “เพ่ิมโครงการ” หรือ กดเลือก  

 
5. กดเลือกเมนูหลัก “ประกาศจัดซื้อจัดจ้าง”  

 
6. กดเลือกเมนูย่อย “จัดทำโครงการ” 

7. กดเลือกเมนูย่อย “เพ่ิมโครงการ” 

4 
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ส่วนที่ 1  

ส่วนที่ 2  

ส่วนที่ 3  

ส่วนที่ 4  

ส่วนที่ 5 

ส่วนที่ 6  
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จากหน้าจอ “เพ่ิมโครงการ” แบ่งการบันทึกข้อมูลออกเป็น 6 ส่วนดังนี้ 

 ส่วนที่ 1 ข้อมูลหน่วยงาน  

 ส่วนที่ 2 รายละเอียดโครงการ  

 ส่วนที่ 3 ชื่อโครงการ  

 ส่วนที่ 4 งบประมาณโครงการ  

 ส่วนที่ 5 รายการสินค้า  

 ส่วนที่ 6 การพิจารณา 

ส่วนที่ 1 ข้อมูลหน่วยงาน 

 
 

ส่วนที่ 2 รายละเอียดโครงการ 

 
8. กดเลือก วิธีการจัดหา “ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding)” 
9. กดเลือก ประเภทการจัดหา “เช่า” 
10. กดเลือก พัสดุที่จัดหา “เช่าเครื่องถ่ายเอกสาร” 
11. กดเลือก ปีงบประมาณที่จัดซื้อจัดจ้าง 

12. ระบุ รหัสแผนการจัดซื้อจัดจ้าง หรือกดปุ่ม  เพ่ือค้นหาข้อมูลแผน  

8 

9 

10 

11 

12 
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12.1) กดเลือก ปีงบประมาณแผนจัดซื้อจัดจ้าง 

12.2) ระบุช่วงวันที่ประกาศแผนการจัดซื้อจัดจ้างที่ต้องการค้นหา หรือกดปุ่ม  เพื่อเลือกวันที่ 
จากตารางปฏิทิน 

12.3) ระบ ุรหัส/ชื่อแผนการจัดซื้อจัดจ้าง 

12.4) กดปุ่ม  เพ่ือค้นหาข้อมูลโครงการ 
12.5) กดเลือกรายการที่ต้องการตามเงื่อนไขท่ีผู้ใช้ระบุ 

 
ส่วนที่ 3 ชื่อโครงการ   
13. ชื่อโครงการ  

ระบุข้อมูล “รหัสแผนการจัดซื้อจัดจ้าง” ระบบจะแสดงข้อมูล “ชื่อโครงการ” ให้โดยอัตโนมัติผู ้ใช้

สามารถแก้ไขข้อมูลชื่อโครงการได้ 

 

 

12.1 

13 

12.2 

12.3 

12.4 

12.5 
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ส่วนที่ 4 งบประมาณโครงการ 

 
14. กดเลือก การเบิกจ่าย จากรายการ ดังนี้ 

• ผ่าน GFMIS เป็น กรณีเงินงบประมาณที่ใช้ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างเบิกจ่ายผ่านที่ระบบ GFMIS 

จะต้องทำ PO จ่ายตรงให้ผู้รับจ้าง 

• ไม่ผ่าน GFMIS เป็น กรณีเงินงบประมาณที่ใช้ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างไม่เบิกจ่ายผ่านระบบ 

GFMIS หรือไม่ต้องทำ PO จ่ายตรงให้ผู้รับจ้าง 

• ทั้งผ่าน GFMIS และไม่ผ่าน GFMIS เป็น กรณีเงินงบประมาณที่ใช้ดำเนินการจัดซื ้อจัดจ้าง 

มี 2 แหล่ง คือ เบิกจ่ายผ่านระบบ GFMIS จะต้องทำ PO จ่ายตรงให้ผู้รับจ้าง และเบิกจ่ายไม่ผ่าน GFMIS   

15. ใช้งบประมาณมากกว่า 1 ปีหรือไม่ จากรายการ ดังนี้ 

• ใช่ 

• ไม่ใช่ 
16. ระบุ ข้อมูลงบประมาณ 

กดปุ่ม  
เพื่อระบุข้อมูลงบประมาณโครงการ ระบบแสดงจำนวนเงินงบประมาณใน พ .ร.บ.รายจ่าย 

และจำนวนเงินงบประมาณนอก พ.ร.บ.รายจ่าย  

14 

15 16 
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จากหน้าจอ ข้อมูลงบประมาณ กรณีเลือกผ่าน GFMIS ต้องระบุรหัสงบประมาณ รหัสแหล่ง

ของเงิน และรหัสพ้ืนที่ด้วย กรณีเลือกไม่ผ่าน GFMIS ให้ผู้ใช้บันทึกข้อมูล ดังนี้ 
16.1) กดเลือก ได้รับจัดสรรเงิน 
16.2) กดเลือก ปีประมาณ 
16.3) กดเลือก ประเภทงบประมาณ 
16.4) กดเลือก ประเภทเงิน 
16.5) ระบุ เงินงบประมาณใน พ.ร.บ.รายจ่าย 

16.6) กดปุ่ม ระบบแสดงข้อมูล งบประมาณโครงการ และจำนวนเงินงบประมาณใน พ.ร.บ.รายจ่าย 

 
17. กดเลือก กำหนดมูลค่าโครงการเป็นสกุลเงิน จากรายการ ดังนี้ 

• เงินบาท 

• เงินต่างประเทศ 
กรณีเลือก “เงินต่างประเทศ” ผู้ใช้ต้องระบุข้อมูลดังนี้ 
1. ระบุ อัตราแลกเปลี่ยนเงินตราต่างประเทศ บาทต่อ 1 
2. กดเลือก สกุลเงิน 

16.1 16.2 16.3 16.4 

16.5 

16.6 

17 
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3. ระบุ วันที่อัตราแลกเปลี่ยน หรือกดปุ่ม  เพ่ือเลือกวันที่จากตารางปฏิทิน 
4. กดเลือก การเสนอราคาเป็น 

• เงินบาท 

• เงินต่างประเทศ 
 

ส่วนที่ 5 รายการสินค้า 

 
 

18. กดปุ่ม  

 
จากหน้าจอ ระบุรายการสินค้าและบริการ ผู้ใช้งานสามารถบันทึกข้อมูล ดังนี้ 

18.1) กดเลือก กลุ่มสินค้า 

18.2) ระบุ ชื่อ/รหัสสินค้าหรือบริการ 

18.3) กดปุ่ม  

18.4) กดปุ่ม  รายการที่ต้องการ 

18.5) กดปุ่ม  เพ่ือทำการบันทึกข้อมูล 

18 
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ส่วนที่ 6 การพิจารณา 

 
19. กดเลือก “วิธีการพิจารณา” จากรายการ ดังนี้  

• ราคารวม 

ราคารวม ใช้ในกรณีทีต้องการซื้อ หรือจ้างกับผู้ประกอบการเพียงรายเดียว หรือต้องการผู้ชนะ 

การเสนอราคาเพียงรายเดียว 

• ราคาต่อรายการ 

ราคาต่อรายการ ใช้ในกรณีที่ต้องการซื้อ หรือจ้างกับผู้ประกอบการมากกว่า 1 ราย หรือ

ต้องการผู้ชนะการเสนอราคามากกว่า 1 ราย (ต้องระบุรายการสินค้าและบริการให้สัมพันธ์  

กับรายการด้วย เช่น พิจารณา 2 รายการ ควรระบุสินค้าและบริการ 2 รายการ) 

• ราคาต่อหน่วย 

ราคาต่อหน่วย ใช้ในกรณีต้องการพิจารณาผู ้ชนะการเสนอราคาโดยพิจารณาจากราคา 

ต่อหน่วยของสินค้า 

20. กดปุ่ม   

 
จากหน้าจอ บันทึกรายการพิจารณา ผู้ใช้งานสามารถบันทึกข้อมูล ดังนี้ 

20.1) รายการพิจารณาระบบแสดงตามชื่อรายการสินค้าและบริการ สามารถแก้ไขได้ 

20.2) ระบุ จำนวน 

20.3) กดเลือก หน่วยนับ 

20.4) ระบุ วงเงินงบประมาณ (บาท) 

20.5) กดปุ่ม  เพ่ือทำการบันทึกข้อมูล 

19 

20 

20.2 20.3 20.4 

20.5 

20.1 
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21. กดปุ่ม   

ระบบแสดงกล่องข้อความ “บันทึกโครงการเรียบร้อยแล้ว” 

21 
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22. กดปุ่ม  

ระบบแสดงสถานะโครงการ “เพ่ิมโครงการ” ขั้นตอนการทำงานจะแสดงเครื่องหมาย  

 
23. ผู้ใช้สามารถกดปุ่ม  เพ่ือดูขั้นตอนการทำงาน และสถานะการดำเนินงานโครงการ 

22 
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24. ระบบแสดงหน้าจอขั้นตอนการทำงาน ซึ่งผู้ใช้งานสามารถดูรายละเอียดโครงการได้ 

25. ระบบแสดงสถานะการดำเนินงานโครงการ ผู้ใช้สามารถคลิกแท็บ 

   
เพื ่อดำเนินการในขั ้นตอน “แต่งตั ้งผู ้ร ับผิดชอบ และจัดทำร่างขอบเขตของงาน(TOR)/กำหนด

รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะฯ” ได้ 

 

 

24 
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26. แต่งตั้งผู้รับผิดชอบและจัดทำร่างขอบเขตของงาน (TOR)/กำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะฯ  

(ระเบียบ ข้อ 21) 

 
1) กด  ทีข่ั้นตอนการทำงาน  

 
2) กดปุ่ม  ที่รายการ “แต่งตั้งผู้รับผิดชอบจัดทำร่างขอบเขตของงาน (TOR)/กำหนด

รายละเอียดคุณลักษณะฯ” 

2 

1 
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เงื่อนไขแต่งตั้งคณะกรรมการ/ผู้ได้รับมอบหมาย 

3) กดเลือก C1 แต่งตั้งคณะกรรมการร่าง TOR เป็น จากรายการ ดังนี้ 

• คณะกรรมการ 

• ผู้ได้รับมอบหมาย 

4) กดเลือก C2 คณะกรรมการร่าง TOR/ผู้ได้รับมอบหมาย และคณะกรรมการกำหนดราคากลาง/              

ผู้ได้รับมอบหมาย เป็นคณะกรรมการชุดเดียวกัน จากรายการ ดังนี้ 

• ใช่  

 กรณีถ้าผู้ใช้งานกดเลือกเป็น “ใช่” ระบบจะแสดง “แต่งตั้งคณะกรรมการกำหนดราคากลาง” 

เหมือนกับ “แต่งตั้งคณะกรรมการร่าง TOR” ตามท่ีผู้ใช้งานเลือก 

• ไม ่

5) กดเลือก “C3 ต้องการแต่งตั้งคณะกรรมการร่าง TOR/ผู้ได้รับมอบหมาย และคณะกรรมการกำหนด

ราคากลาง/ผู้ได้รับมอบหมาย พร้อมกันหรือไม่” จากรายการ ดังนี้ 

• ต้องการ 

• ไม่ต้องการ 

6) กดปุ่ม  ระบบแสดงกล่องข้อความ “ต้องการบันทึกข้อมูล ใช่หรือไม่” 

3 

4 

5 

6 
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7) กดปุ่ม  

 
8) กดปุ่ม  เพ่ือเพ่ิมรายชื่อคณะกรรมการจัดทำรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ 

7 

8 
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9) ระบุ เลขประจำตัวประชาชนกรรมการ หรือกดเครื่องหมาย  เพื่อค้นหารายชื่อคณะกรรมการ 

ที่เคยแต่งตั้งในหน่วยงาน 

 
จากหน้าจอ ค้นหารายชื่อกรรมการที่เคยแต่งตั้งในหน่วยงาน ผู้ใช้สามารถค้นหาข้อมูล ดังนี้ 
9.1) ระบุ ชื่อกรรมการ 

9.2) กดปุ่ม  
9.3) กดเลือกรายชื่อกรรมการที่ต้องการตามเงื่อนไขที่ผู้ใช้ระบุ 
 

9 

9.1 

9.2 

9.3 
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10) กดเลือก ตำแหน่งในคณะกรรมการ จากรายการ  

11) ถ้าต้องการบันทึกข้อมูลเพ่ิมเติม กดเครื่องหมาย  

10 
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