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คู่มือผู้ค้ากับภาครัฐ 
การเสนอราคาด้วยวิธีการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding)  ในระบบ e-GP 

ส าหรับผู้ค้ากับภาครัฐ 
 
1. การเตรียมความพร้อมก่อนการเสนอราคา 

1. ลงทะเบียนเป็นผู้ค้ากับภาครัฐในระบบ e-GP และมีสถานะใช้งาน สามารถน ารหัสเข้าระบบ e-GP 
ได้ตามปกติ 

2. มีสถานะการลงทะเบียนพร้อมใช้งาน e-GP เฟส 3 เมนู e-bidding ผู้ลงทะเบียนก่อนวันท่ี 
1/11/2557 (ตามรูปท่ี 1) จะต้องกรอกข้อมูลเพื่อปรับปรุงข้อมูลการลงทะเบียน แล้วส่งให้กรมบัญชีกลาง/คลัง
จังหวัด ท าการอนุมัติการปรับปรุงข้อมูลอีกครั้ง เนื่องจากจะไม่มีเมนู e-bidding เมื่อ Login เข้าสู่ระบบ  
ส าหรับผู้ท่ีปรับปรุงข้อมูลเป็น e-GP เฟส 3 แล้ว (ตามรูปท่ี 2) หรือผู้ลงทะเบียนต้ังแต่วันท่ี 1/11/2557 จะมี
เมนู e-bidding เพื่อด าเนินการเสนอราคาในระบบ 

 

 
รูปท่ี 1 แสดงหน้าจอในระบบ e-GP ส าหรับผู้ค้าท่ีลงทะเบียนก่อนวันท่ี 1/11/2557 

 

 
 

รูปท่ี 2 แสดงหน้าจอในระบบ e-GP ท่ีสามารถเสนอราคาด้วยวิธีการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
                 e-bidding ผ่านระบบได้ 
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การติดตามประกาศเชิญชวนของหน่วยงานของรัฐ เม่ือมีการจัดซ้ือจัดจ้างผ่านระบบ e-GP 
  ผู้ค้ากับภาครัฐ สามารถติดตามหรือค้นหาประกาศจัดซื้อจัดจ้างของหน่วยงานภาครัฐได้หลาย 
ช่องทาง ดังนี้ 

1. ดูประกาศจัดซื้อจัดจ้างของหน่วยงานภาครัฐ ใน e-mail ท่ีลงทะเบียนไว้ในระบบ e-GP  ตาม
ประเภทการจัดซื้อจัดจ้างท่ีต้องเลือกรับข้อมูลจากระบบ e-GP 

2. ดูประกาศ และค้นหาประกาศการจัดซื้อจัดจ้าง หน้าเว็บไซต์ e-GP 
(www.gprocurement.go.th) 

3. ดูประกาศจัดซื้อจัดจ้างของหน่วยงานภาครัฐ ในเมนู “ค้นหาประกาศ” เมื่อใช้รหัสผู้ค้ากับภาครัฐ
เข้าระบบ e-GP  

 

 
 

รูปท่ี 3 แสดงการค้นหาประกาศจัดซื้อจัดจ้าง หน้าเว็บไซต์ e-GP (ไม่ต้องเข้ารหัส) 
 

 
 

รูปท่ี 4 แสดงการค้นหาประกาศจัดซื้อจัดจ้าง ในเมนู “ค้นหาประกาศ” (เข้ารหัส) 
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2. การเสนอราคาด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ มีขั้นตอนการด าเนินงานหลัก 3 ข้ันตอน ดังนี้ 
ขั้นตอนที่ 1 เข้าสู่ระบบการจัดซ้ือจัดจ้างภาครัฐ 
ขั้นตอนที่ 2 การดาวน์โหลดเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
ขั้นตอนที่ 3 การเสนอราคา 

 

2.1 ขั้นตอนที่ 1 เข้าสู่ระบบการจัดซ้ือจัดจ้างภาครัฐ 
ผู้ใช้งาน Log in เข้าสู่ระบบ โดยไปท่ี http://www.gprocurement.go.th จะปรากฏหน้าเว็บไซต์

ตามรูปท่ี 2 ให้ผู้ใช้งานบันทึกรหัสผู้ใช้ และรหัสผ่าน แล้วคลิกปุ่ม ระบบจะแสดง หน้าจอ“ระบบการจัดซื้อจัด
จ้างภาครัฐ” ดังรูปท่ี 5 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปท่ี 5 หน้าจอ“ระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ” 
 

 
 

รูปท่ี 6 หน้าจอ“ระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ” 
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รายการข้อมูล ค าอธิบาย 

1. คลิกแท็บ 

 

ระบบจะแสดงหน้าจอ “รายการสินค้าหรือบริการ” 
ดังรูปท่ี 7  

 
 

 
รูปท่ี 7 หน้าจอ“ค้นหาข้อมูลโครงการจัดซื้อจัดจ้าง” 

 
จากรูปท่ี 7 ผู้ใช้งานสามารถค้นหาโครงการจัดซื้อจัดจ้าง ท่ีเป็นวิธี e – bidding ได้ 2 วิธี คือ 

วิธีท่ี 1 ค้นหา“ค้นหาปกติ” ผู้ใช้งานสามารถค้นหาได้ตามประเภทการจัดหา, หน่วยงาน และจังหวดั 
วิธีท่ี 2 ค้นหา“ค้นหาขั้นสูง” กรณีท่ีผู้ใช้งานทราบเลขท่ีโครงการ หรือวันท่ีเสนอราคา เป็นต้น 
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2.2 ขั้นตอนที่ 2 การดาวน์โหลดเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
การดาวน์โหลดเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ จ าแนกออกเป็น 2 กรณีดังนี้ 
• การดาวน์โหลดเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ ท่ีแจกจ่าย 
• การดาวน์โหลดเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ ท่ีจ าหน่าย 

 
1) การดาวน์โหลดเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ ท่ีแจกจ่าย  

เมื่อผู้ใช้งาน login เข้าสู่ระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ และด าเนินการตามข้ันตอน ดังนี ้ 

1.1) คลิกแท็บ   
  ระบบจะแสดงหน้าจอ“รายการโครงการท่ีประกาศจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธี e-bidding” ผู้ใช้งาน

สามารถเลือกโครงการท่ีสนใจได้ โดยดาวน์โหลดเอกสารได้ท่ีคอลัมน์ การดาวน์โหลดตามรูปท่ี 8  

 
รูปท่ี 8 หน้าจอ “ค้นหาข้อมูลโครงการจัดซื้อจัดจ้าง” 

 

1.2) คลิกรูปภาพ เพื่อท าการดาวน์โหลดเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
ระบบจะแสดงหน้าจอ “ค้นหาข้อมูลโครงการจัดซื้อจัดจ้าง” ให้ผู้ใช้งานกดปุ่มเพื่อท าการ Download 

เอกสาร ดังรูปท่ี 9 
ผู้ใช้งาน“Download เอกสาร” 

• กดปุ่ม “Open” เพื่อเปิดไฟล์เอกสาร 
• กดปุ่ม “Save” เพื่อบันทึกไฟล์เอกสาร 
• กดปุ่ม “Cancel” กรณีไม่ต้องการบันทึกไฟล์เอกสาร 
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รูปท่ี 9 หน้าจอ“ดาวน์โหลดเอกสาร” 

 
เมื่อผู้ใช้งานท าการดาวน์โหลดเอกสารเรียบร้อยแล้ว ระบบจะแสดงขั้นตอนการท างานจาก “ไม่

สามารถเสนอราคาได้” เป็น “จัดเตรียมข้อเสนอ” ดังรูปท่ี 10 

 
รูปท่ี 10 หน้าจอ“ดาวน์โหลดเอกสาร” 
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2) การดาวน์โหลดเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ ท่ีจ าหน่าย 
กรณีท่ีหน่วยงานภาครัฐมีการ“จ าหน่ายเอกสาร” ผู้ใช้งานจะต้องซื้อเอกสารภายในวันท่ีทางหน่วยงาน

ภาครัฐก าหนด เมื่อผู้ใช้งาน login เข้าสู่ระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ ให้ด าเนินการตามข้ันตอน ดังนี้ 

2.1) คลิกแท็บ   
ระบบจะแสดงหน้าจอ“รายการโครงการท่ีประกาศจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธี e-bidding” ผู้ใช้งานสามารถ

เลือกโครงการท่ีสนใจได้ หากผู้ใช้งานสนใจโครงการประกาศจัดซื้อจัดจ้างท่ีจ าหน่าย ผู้ใช้งานต้องปฏิบัติตาม
ขั้นตอน ดังนี ้

• พิมพ์เอกสาร“ใบช าระเงิน” เพื่อไปช าระเงินค่าซื้อซองทางอิเล็กทรอนิกส์ท่ีธนาคาร 
• เมื่อช าระเงินท่ีธนาคารเรียบร้อยแล้วจึงจะสามารถ“ดาวน์โหลดเอกสาร” ประกวดราคา

อิเล็กทรอนิกส์ได้ 
 

ขั้นตอนการพิมพ์เอกสารใบช าระเงิน 
 

 
รูปท่ี 11 หน้าจอ“ค้นหาข้อมูลโครงการจัดซื้อจัดจ้าง” 

 
2.1.1) พิมพ์ใบช าระเงิน 

จากรูปท่ี 11 ผู้ใช้งานเลือกโครงการท่ีต้องการซื้อเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ โดยคลิกลิงค์ท่ี
คอลัมน ์“วันท่ีประกาศ” ระบบจะแสดงหน้าจอ “ค้นหาข้อมูลโครงการจัดซื้อจัดจ้าง” ให้ผู้ใช้งานเลือกธนาคาร
ท่ีผู้ค้าต้องการช าระค่าซอง แล้วคลิกปุ่ม “พิมพ์ใบช าระเงิน” ตามรูปท่ี 12 
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รูปท่ี 12 หน้าจอ“ข้อมูลโครงการจัดซื้อจัดจ้าง” 

 
รายการข้อมูล ค าอธิบาย 

1. ธนาคารที่ผู้ค้าเลือกช าระค่าซอง เลือกธนาคารที่ผู้ค้าเลือกช าระค่าซอง 
2.  เลขประจ าตัวผู้เสียภาษีอากร ระบบแสดงข้อมูลให้โดยอัตโนมัติ ไม่สามารถแก้ไขได้ 
3.  ช่ือผู้ค้ากับภาครัฐ ระบบแสดงข้อมูลให้โดยอัตโนมัติ ไม่สามารถแก้ไขได้ 
4.  วันท่ีพิมพ์ใบช าระเงิน บันทึกวันท่ีพิมพ์ใบช าระเงิน 
5. คลิกปุ่ม  ระบบจะแสดงใบช าระเงิน ดังรูปท่ี 13 
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รูปท่ี 13 หน้าจอ“ข้อมูลโครงการจัดซื้อจัดจ้าง” 

 
เมื่อผู้ใช้งานท าการพิมพ์ใบช าระเงินเรียบร้อยแล้ว ให้ผู้ใช้งานไปช าระเงินท่ีธนาคาร เมื่อผู้ใช้งาน“ช าระ

เงินเรียบร้อยแล้ว” ระบบจะเปิดช่องสถานะ“การDownload”เอกสารให้ผู้ใช้งานสามารถ Download 
เอกสารไปอ่านได้ ดังรูปท่ี 14 

 
รูปท่ี 14 หน้าจอ“ข้อมูลโครงการจัดซื้อจัดจ้าง” 

 
 



10 
 

ขั้นตอนการดาวน์โหลดเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
จากรูปท่ี 14 ให้ผู้ใช้งานคลิกรูปภาพ เพื่อท าการดาวน์โหลดเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 

ระบบจะแสดงหน้าจอ“ค้นหาข้อมูลโครงการจัดซื้อจัดจ้าง” ให้ผู้ใช้งานกดปุ่มเพื่อท าการ Download เอกสาร 
ดังรูปท่ี 12 

ผู้ใช้งาน“Download เอกสาร” 
• กดปุ่ม “Open” เพื่อเปิดไฟล์เอกสาร 
• กดปุ่ม “Save” เพื่อบันทึกไฟล์เอกสาร 
• กดปุ่ม “Cancel” กรณีไม่ต้องการบันทึกไฟล์เอกสาร 

 

 
รูปท่ี 15 หน้าจอ“ดาวน์โหลดเอกสาร” 

 
เมื่อผู้ใช้งานท าการดาวน์โหลดเอกสารเรียบร้อยแล้ว ระบบจะแสดงขั้นตอนการท างานจาก “ไม่

สามารถเสนอราคาได้” เป็น “จัดเตรียมข้อเสนอ” ดังรูปท่ี 16 
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รูปท่ี 16 หน้าจอ“ดาวน์โหลดเอกสาร” 
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2.3 ขั้นตอนที่ 3 การเสนอราคา 
เมื่อผู้ใช้งานท าการดาวน์โหลดเอกสารเรียบร้อยแล้ว สามารถเข้าไปจัดเตรียมข้อเสนอ เพื่อแนบไฟล์

เอกสารได้ก่อนถึงวันยื่นเสนอราคา โดยมีข้ันตอนการท างาน ดังนี้ 
• ขั้นตอนการบันทึกข้อเสนอราคา 
• ขั้นตอนการบันทึกยื่นเอกสาร 
• ขั้นตอนการยืนยนัเสนอราคา 

 
1. ขั้นตอนการบันทึกข้อเสนอราคา 

จากรูปท่ี16 ให้ผู้ใช้งานคลิกลิงค์“จัดเตรียมข้อเสนอ” ท่ีรายการสินค้าหรือบริการที่ต้องการเสนอราคา
ระบบจะแสดงหน้าจอ“ขั้นตอนท่ี 1 บันทึกข้อเสนอราคา” ดังรูปท่ี 17 
 

 
รูปท่ี 17 หน้าจอ “ค้นหาข้อมูลโครงการจัดซื้อจัดจ้าง” 

 
รายการข้อมูล ค าอธิบาย 

1. เรียน บันทึกช่ือของหัวหน้าส่วนราชการท่ีจะเสนอราคา 
2.  ผู้ลงนามใบเสนอราคา เป็นช่ือของผู้มีอ านาจลงนามเสนอราคาได้ 
3.  ต าแหน่ง ต าแหน่งของผู้มีอ านาจลงนามเสนอราคาได้ 
 
 
 



13 
 

รายการข้อมูล ค าอธิบาย 
4.  ราคาท่ีเสนอ บันทึกราคาท่ีเสนอ ซึ่งเป็นราคาท่ีคาดการณ์ว่าจะเสนอราคา

สามารถเปล่ียนแปลงได้ตลอดเวลาจนกว่าจะยืนยันการยื่น
เสนอราคาจริง 

5.  คลิกปุ่ม  ระบบจะแสดงกล่องข้อความ “ต้องการยื่นในนามกิจการ
ร่วมค้า/ ค้าร่วมใช่หรือไม่” ดังรูปท่ี 18 

6.  คลิกปุ่ม   ระบบจะแสดงหน้าจอ “ข้อมูลการยื่นเอกสารในนามกิจการ
ร่วมค้า/ค้าร่วม” ดังรูปท่ี 19 

 

 
รูปท่ี 18 หน้าจอกล่องข้อความ 

 

 
รูปท่ี 19 หน้าจอ “ข้อมูลการยื่นเอกสารในนามกิจการร่วมค้า/ค้าร่วม” 
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รายการข้อมูล ค าอธิบาย 
7. รายช่ือผู้ยื่นเอกสาร เลือกรายช่ือผู้ยื่นเอกสาร ได้ดังนี้ 

      • ในนามกิจการร่วมค้า 
      • ในนามกิจการค้าร่วม 

8.  คลิกปุ่ม  ระบบจะแสดงหน้าจอ “ค้นหาจากรายช่ือจากระบบ
ลงทะเบียนผู้ค้ากับภาครัฐ” 

 
 
9. เลขประจ าตัวผู้เสียภาษีอากร บันทึกเลขประจ าตัวผู้เสียภาษีอากร หรือ 
10. ช่ือผู้ประกอบการ บันทึกช่ือผู้ประกอบการ 
11. คลิกปุ่ม   ระบบแสดงรายการตามเงื่อนไขท่ีบันทึก ให้ผู้ใช้งานเลือก

รายการท่ีแสดง ระบบจะส่งค่าท่ีรายการมายังหน้าจอ
“รายช่ือจากระบบลงทะเบียนผู้ค้ากับภาครัฐ” ดังรูปท่ี 20 
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รูปท่ี 20 หน้าจอ “ข้อมูลการยื่นเอกสารในนามกิจการร่วมค้า/ค้าร่วม” 

 
รายการข้อมูล ค าอธิบาย 

บันทึกข้อมูลผู้ยื่นเอกสาร 
12. การขอมีเลขประจ าตัวผู้เสียภาษีอากรของกิจการ
ร่วมค้า 
 

เลือกการขอมีเลขประจ าตัวผู้เสียภาษีอากรของ
กิจการร่วมค้า ได้ดังนี้ 
• ขอแล้ว 
• จะขอเมื่อท าสัญญา 

13. ช่ือผู้ยื่นเอกสาร บันทึกช่ือผู้ยื่นเอกสาร 
14. ส าเนาสัญญาของการเข้ากิจการร่วมค้า/ ค้าร่วม คลิกปุ่ม                     เพื่อแนบไฟล์เอกสารส าเนา

สัญญาของการเข้ากิจการร่วมค้า/ค้าร่วม 
15. จ านวนหน้า บันทึกจ านวนหน้า 
16. คลิกปุ่ม   
 

ระบบจะแสดงกล่องข้อความ “ต้องการบันทึก ใช่
หรือไม”่ ดังรูปท่ี 21 

17. คลิกปุ่ม   
 

ระบบจะแสดงหน้าจอ“ข้อมูลการยื่นเอกสารในนาม
กิจการร่วมค้า/ ค้าร่วม” ดังรูปท่ี 22 
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รูปท่ี 21 หน้าจอกล่องข้อความ 

 

 
รูปท่ี 22 หน้าจอ “ข้อมูลการยื่นเอกสารในนามกิจการร่วมค้า/ค้าร่วม” 

 
รายการข้อมูล ค าอธิบาย 

18. คลิกปุ่ม   ระบบจะแสดงหน้าจอ“ขั้นตอนท่ี 1 บันทึกข้อเสนอ
ราคา” ดังรูปท่ี 23 
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รูปท่ี 23 หน้าจอ “ขั้นตอนท่ี 1 บันทึกข้อเสนอราคา” 

 
รายการข้อมูล ค าอธิบาย 

19. คลิกปุ่ม   ระบบแสดงกล่องข้อความ “ต้องการบันทึก ใช่
หรือไม”่ ดังรูปท่ี 24 

20. คลิกปุ่ม   ระบบจะแสดงหน้าจอ“ขั้นตอนท่ี 1 บันทึกข้อเสนอ
ราคา” ดังรูปท่ี 25 

 

 
รูปท่ี 24 หน้าจอกล่องข้อความ 
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รูปท่ี 25 หน้าจอ “ขั้นตอนท่ี 1 บันทึกข้อเสนอราคา” 

 
รายการข้อมูล ค าอธิบาย 

21. คลิกปุ่ม   ระบบจะแสดงหน้าจอ “ขั้นตอนท่ี 2 บันทึกยื่น
เอกสาร” ดังรูปท่ี 26 
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รูปท่ี 26 หน้าจอ “ขั้นตอนท่ี 2 บันทึกยื่นเอกสาร” 
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บัญชีเอกสารส่วนที่ 1 
 

รายการข้อมูล ค าอธิบาย 
ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล 
22. คลิกปุ่ม   
 

ระบบท าการตรวจสอบข้อมูลจากกระทรวงพาณิชย์ให้ 

23. คลิกปุ่ม   เพื่อแนบไฟล์เอกสารส าเนาหนังสือรับรองการจด
ทะเบียนนิติบุคคล 

24. คลิกปุ่ม   
 

กรณีท่ีไฟล์เอกสารมีขนาดใหญ่ 

25. จ านวนหน้า  บันทึกจ านวนหน้า 
ส าเนาหนังสือบริคณห์สนธิ (สามารถแก้ไขเอกสารได้ที่ “ข้อมูลผู้ประกอบการ”) 
26. คลิกปุ่ม   
 

เพื่อแนบไฟล์เอกสารส าเนาหนังสือบริคณห์สนธิ 
 

27. คลิกปุ่ม   
 

กรณีท่ีไฟล์เอกสารมีขนาดใหญ่ 
 

28. จ านวนหน้า บันทึกจ านวนหน้า 
บัญชีรายชื่อกรรมการผู้จัดการ (กรณีท่ีผู้ใช้งานต้องการเพิ่มรายช่ือกรรมการผู้จัดการ ให้ดูท่ีหัวข้อ “การเพิ่ม
ข้อมูลรายช่ือกรรมการผู้จัดการ” หน้าท่ี 30) 
29. คลิกปุ่ม   
 

ระบบจะแสดงหน้าจอ “บัญชีรายช่ือกรรมการ
ผู้จัดการตามฐานข้อมูลในระบบ e-GP” 

 
30. คลิกปุ่ม   

 

ระบบจะแสดงกล่องข้อความ “ต้องการบันทึก ใช่
หรือไม”่ 
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รายการข้อมูล ค าอธิบาย 

31. คลิกปุ่ม   
 

ระบบจะแสดงหน้าจอ “บัญชีรายช่ือกรรมการ
ผู้จัดการตามฐานข้อมูลในระบบ e-GP” 

 

32. คลิกปุ่ม   ระบบจะแสดงหน้าจอ “ขั้นตอนท่ี 2 บันทึกยื่น
เอกสาร” ดังรูปท่ี 27 
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รูปท่ี 27 หน้าจอ “ขั้นตอนท่ี 2 บันทึกยื่นเอกสาร” 
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รายการข้อมูล ค าอธิบาย 

33. คลิกปุ่ม   เพื่อแนบไฟล์บัญชีรายช่ือกรรมการผู้จัดการ 
34. คลิกปุ่ม   
 

กรณีท่ีไฟล์เอกสารมีขนาดใหญ่ 

35. จ านวนหน้า บันทึกจ านวนหน้า 
บัญชีผูถื้อหุ้นรายใหญ่ (กรณีท่ีผู้ใช้งานต้องการเพิ่มข้อมูลหุ้นส่วนผู้ถือหุ้นรายใหญ่ ให้ดูท่ีหัวข้อ “การเพิ่ม
ข้อมูลหุ้นส่วนผู้ถือหุ้นรายใหญ่” หน้าท่ี 33) 
36. บัญชีผู้ถือหุ้นรายใหญ่ เลือกบัญชีผู้ถือหุ้นรายใหญ่ ได้ดังนี้ 

• มี 
• ไม่มี ถ้าไม่มีไม่ต้องแนบไฟล์ 

กรณีท่ีคลิกเลือกบัญชีผู้ถือหุ้นรายใหญ่ เป็น “มี” ให้ผู้ใช้งานท าการขั้นตอน ดังนี้ 
37. คลิกปุ่ม   ระบบจะแสดงหน้าจอ “บัญชีรายช่ือผู้ถือหุ้นตาม

ฐานข้อมูลในระบบ e-GP” 

 
38. คลิปปุ่ม   ระบบจะแสดงกล่องข้อความ “ต้องการบันทึก ใช่

หรือไม”่ 

39. คลิกปุ่ม   ระบบจะแสดงหน้าจอ “บัญชีรายช่ือกรรมการ
ผู้จัดการ 
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40. คลิกปุ่ม   ระบบจะแสดงหน้าจอ“ขั้นตอนท่ี 2 บันทึกยื่น

เอกสาร” ดังรูปท่ี 28 
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รูปท่ี 28 หน้าจอ“ขั้นตอนท่ี 2 บันทึกยื่นเอกสาร” 
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รายการข้อมูล ค าอธิบาย 

41. คลิกปุม่ เพื่อแนบไฟล์เอกสารบัญชีผู้ถือหุ้นรายใหญ่ 
42. คลิกปุ่ม กรณีท่ีไฟล์เอกสารมีขนาดใหญ่ 
43. จ านวนหน้า บันทึกจ านวนหน้า 
ผู้มีอ านาจควบคุม 
44. ผู้มีอ านาจควบคุม 
 

เลือกผู้มีอ านาจควบคุม ได้ดังนี้ 
• มี 
• ไม่มี ถ้าไม่มีไม่ต้องแนบไฟล์ 

กรณีท่ีคลิกเลือกผู้มีอ านาจควบคุมเป็น “มี” ให้ผู้ใช้งานท าการขั้นตอน ดังนี้ 
45. คลิกปุ่ม ระบบจะแสดงหน้าจอ“ผู้มีอ านาจควบคุม” 
46. คลิกปุ่ม เพื่อแนบไฟล์เอกสารผู้มีอ านาจควบคุม 
47. คลิกปุม่ กรณีท่ีไฟล์เอกสารมีขนาดใหญ่ 
48. จ านวนหน้า บันทึกจ านวนหน้า 
เอกสารแสดงเอกสิทธิ์คุ้มครองการข้ึนศาลไทย 
49. เอกสารแสดงเอกสิทธิ์คุ้มครองการขึ้นศาลไทย 
 

เลือกเอกสารแสดงเอกสิทธิ์คุ้มครองการขึ้นศาลไทย 
ได้ดังนี ้
• มี 
• ไม่มี ถ้าไม่มีไม่ต้องแนบไฟล์ 

กรณีที่คลิกเลือกเอกสารแสดงเอกสิทธิ์คุ้มครองการข้ึนศาลไทยเป็น “มี” ให้ผู้ใช้งานท าการขั้นตอน ดังนี้ 
50. คลิกปุ่ม 
 

เพื่อแนบไฟล์เอกสารแสดงเอกสิทธิ์คุ้มครองการขึ้น
ศาลไทย 

51. คลิกปุ่ม กรณีท่ีไฟล์เอกสารมีขนาดใหญ่ 
52. จ านวนหน้า บันทึกจ านวนหน้า 
ส าเนาสัญญาของการเข้ากิจกรรมร่วมค้า/ค้าร่วม 
53. คลิกปุ่ม 
 

เพื่อแนบไฟล์เอกสารส าเนาสัญญาของการเข้า
กิจกรรมร่วมค้า/ค้าร่วม 

54. คลิกปุม่ กรณีท่ีไฟล์เอกสารมีขนาดใหญ่ 
55. จ านวนหน้า บันทึกจ านวนหน้า 
ส าเนาใบทะเบยีนพาณิชย ์
56. ส าเนาใบทะเบียนพาณิชย์ 
 

เลือกส าเนาใบทะเบียนพาณิชย์ ได้ดังนี้ 
• มี 
• ไม่มี ถ้าไม่มีไม่ต้องแนบไฟล์ 
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รายการข้อมูล ค าอธิบาย 
กรณีที่คลิกเลือกส าเนาใบทะเบียนพาณิชย์เป็น “มี” ให้ผู้ใช้งานท าการขั้นตอน ดังนี้ 
57. คลิกปุม่ เพื่อแนบไฟล์ส าเนาใบทะเบียนพาณิชย์ 
58. คลิกปุ่ม กรณีท่ีไฟล์เอกสารมีขนาดใหญ่ 
59. จ านวนหน้า บันทึกจ านวนหน้า 
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รูปท่ี 29 หน้าจอ“ขั้นตอนท่ี 2 บันทึกยื่นเอกสาร” 
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การเพิ่มข้อมูลรายชื่อกรรมการผู้จัดการ 

 
รูปท่ี 30 หน้าจอ“บัญชีรายช่ือกรรมการผู้จัดการตามฐานข้อมูลในระบบ e-GP” 

 
รายการข้อมูล ค าอธิบาย 

60. คลิกปุ่ม   
 

ระบบจะแสดงหน้าจอ “ข้อมูลรายช่ือกรรมการ
ผู้จัดการและหรือรายช่ือกรรมการผู้มีอ านาจลงนาม
ผูกพัน” ดังรูปท่ี 31 

 

 
รูปท่ี 31 หน้าจอ“ข้อมูลรายช่ือกรรมการผู้จัดการและหรือรายช่ือกรรมการผู้มีอ านาจลงนามผูกพัน” 

 
รายการข้อมูล ค าอธิบาย 

61. คลิกปุ่ม   
 

ระบบจะแสดงหน้าจอ “ข้อมูลรายช่ือกรรมการ
ผู้จัดการและหรือรายช่ือกรรมการผู้มีอ านาจลงนาม
ผูกพัน” ดังรูปท่ี 32 
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รูปท่ี 32 หน้าจอ“ข้อมูลรายช่ือกรรมการผู้จัดการและหรือรายช่ือกรรมการผู้มีอ านาจลงนามผูกพัน” 

 
รายการข้อมูล ค าอธิบาย 

62. ล าดับการบันทึกข้อมูล 
 

ระบบแสดงข้อมูลให้โดยอัติโนมัติ ไม่สามารถแก้ไขได้ 

63. สัญชาติของผู้ค้า เลือกสัญชาติผู้ค้า ได้ดังนี้ 
•ไทย 
•ต่างด้าว 

64. เลขประจ าตัวประชาชน บันทึกเลขประจ าตัวประชาชนแล้วกดแว่นขยายสีฟ้า 
65. ค าน าหน้า เลือกค าน าหน้า 
66. ช่ือผู้มีอ านาจผูกพัน บันทึกช่ือผู้มีอ านาจผูกพัน 
67. นามสกุลผู้มีอ านาจผูกพัน บันทึกนามสกุลผู้มีอ านาจผูกพัน 
68. รายช่ือผู้เข้าร่วมกิจกรรมร่วมค้า/ค้าร่วม รายช่ือผู้เข้าร่วมกิจกรรมร่วมค้า/ค้าร่วม 
69. คลิกปุม่ ระบบจะแสดงกล่องข้อความ “ต้องการจัดเก็บข้อมูล 

ใช่หรือไม่” ดังรูปท่ี 33 
70. คลิกปุ่ม   เพื่อยืนยันการบันทึกข้อมูล ระบบจะแสดงหน้าจอ 

“ข้อมูลรายช่ือกรรมการผู้จัดการและหรือรายช่ือ
กรรมการผู้มีอ านาจลงนามผูกพัน”ดังรูปท่ี 34 
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รูปท่ี 33 หน้าจอกล่องข้อความ 

 

 
รูปท่ี 34 หน้าจอ“ข้อมูลรายช่ือกรรมการผู้จัดการและหรือรายช่ือกรรมการผู้มีอ านาจลงนามผูกพัน” 

 
หมายเหตุ : 

กรณีท่ีผู้ใช้ต้องการ“เพิ่มรายช่ือกรรมการผู้จัดการและหรือรายช่ือกรรมการผู้มีอ านาจลงนามผูกพัน” 
เพิ่มเติมผู้ใช้สามารถท าตามข้ันตอนการท างานในหัวข้อ“การเพิ่มข้อมูลรายช่ือกรรมการผู้จัดการ” 
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การเพิ่มข้อมูลหุ้นส่วนผู้ถือหุ้นรายใหญ่ 
 

 
รูปท่ี 35 หน้าจอ“บัญชีรายช่ือผู้ถือหุ้นตามฐานข้อมูลในระบบe-GP” 

 
รายการข้อมูล ค าอธิบาย 

71. คลิกปุ่ม   
 

ระบบจะแสดงหน้าจอ “ข้อมูลหุ้นส่วนผู้ถือหุ้นราย
ใหญ่” ดังรูปท่ี 36 

 

 
รูปท่ี 36 หน้าจอ“ข้อมูลหุ้นส่วนผู้ถือหุ้นรายใหญ่” 

 
รายการข้อมูล ค าอธิบาย 

72. คลิกปุ่ม   
 

ระบบจะแสดงหน้าจอ “ข้อมูลรายช่ือกรรมการ
ผู้จัดการและหรือรายช่ือกรรมการผู้มีอ านาจลงนาม
ผูกพัน” ดังรูปท่ี 37 
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รูปท่ี 37 หน้าจอ“ข้อมูลหุ้นส่วนผู้ถือหุ้นรายใหญ่” 

 

รายการข้อมูล ค าอธิบาย 
73. ล าดับการบันทึกข้อมูล ระบบแสดงข้อมูลให้โดยอัติโนมัติ ไม่สามารถแก้ไขได้ 
74. สัญชาติของผู้ค้า 
 

เลือกสัญชาติของผู้ค้า 
• ไทย 
• ต่างด้าว 

75. ประเภทผู้ประกอบการ เลือกประเภทผู้ประกอบการ 
• นิติบุคคล 
• บุคคลธรรมดา 

76. เลขประจ าตัวผู้เสียภาษีอากร 
 

บันทึกเลขประจ าตัวผู้เสียภาษีอากร แล้วกดแว่นขยาย
สีฟ้า 

77. เลขประจ าตัวประชาชน บันทึกเลขประจ าตัวประชาชน แล้วกดแว่นขยายสีฟ้า 
หมายเหตุ : 
ข้อ76 หรือข้อ77 ผู้ใช้งานต้องเลือกบันทึกข้อมูลอย่างใดอย่างหนึ่ง 
78. ประเภทผู้ค้า/ ค าน าหน้า เลือกประเภทผู้ค้า/ ค าน าหน้า 
79. ช่ือผู้ถือหุ้น บันทึกช่ือผู้ถือหุ้น 
80. นามสกุล บันทึกนามสกุลผู้ถือหุ้น 
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รายการข้อมูล ค าอธิบาย 
81. จ านวนหุ้นท่ีถือ บันทึกจ านวนหุ้นท่ีถือ ซึ่งต้องถือเกิน 25% 
82. จ านวนเงิน บันทึกจ านวนเงิน 
83. สัดส่วน หุ้นส่วน/ ผู้ถือหุ้น บันทึกสัดส่วน หุ้นส่วน/ ผู้ถือหุ้น ระบบค านวณให้

อัตโนมัติ 
84. รายช่ือผู้เข้าร่วมกิจการร่วมค้า/ค้าร่วม เลือกรายช่ือผู้เข้าร่วมกิจการร่วมค้า/ค้าร่วม 
85. คลิกปุ่ม   ระบบจะแสดงกล่องข้อความ “ต้องการจัดเก็บข้อมูล 

ใช่หรือไม่” ดังรูปท่ี 38 
86. คลิกปุ่ม   

 
เพื่อยืนยันการบันทึกข้อมูล ระบบจะแสดงหน้าจอ 
“ข้อมูลหุ้นส่วนผู้ถือหุ้นรายใหญ่”ดังรูปท่ี 39 

 

 
รูปท่ี 38 หน้าจอกล่องข้อความ 

 

 
รูปท่ี 39 หน้าจอ“ข้อมูลหุ้นส่วนผู้ถือหุ้นรายใหญ่” 

 

หมายเหตุ : 
กรณีท่ีผู้ใช้ต้องการ“เพิ่มรายช่ือหุ้นส่วนผู้ถือหุ้นรายใหญ่” เพิ่มเติมผู้ใช้สามารถท าตามข้ันตอนการ

ท างานในหัวข้อ“การเพิ่มข้อมูลหุ้นส่วนผู้ถือหุ้นรายใหญ่” 
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บัญชีเอกสารส่วนที่ 2 
 

รายการข้อมูล ค าอธิบาย 
87. คลิกปุ่ม   ระบบจะแสดงหน้าจอ “บัญชีเอกสารส่วนท่ี 2” ดังรูป

ท่ี 40 
 

 
รูปท่ี 40 หน้าจอบัญชีเอกสารส่วนท่ี 2 

 
รายการข้อมูล ค าอธิบาย 

88. หนังสือมอบอ านาจซึ่งปิดอากรแสตป์ตาม
กฎหมายในกรณีท่ีผู้เสนอราคามอบอ านาจบุคคลอื่น
ลงนามในใบเสนอราคาแทน 

เลือกได้ดังนี้ 
• มี 
• ไม่มี ถ้าไม่มีไม่ต้องแนบไฟล์ 

กรณีท่ีคลิก “มี” ให้ผู้ใช้งานท าตามขั้นตอน ดังนี้ 
89. คลิกปุ่ม   เพื่อแนบไฟล์หนังสือมอบอ านาจซึ่งปิดอากรแสตป์

ตามกฎหมายในกรณีท่ีผู้เสนอราคามอบอ านาจบุคคล
อื่นลงนามในใบเสนอราคาแทน 

90. คลิกปุ่ม   กรณีท่ีไฟล์เอกสารมีขนาดใหญ่ 
91. จ านวนหน้า บันทึกจ านวนหน้า 
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รายการข้อมูล ค าอธิบาย 
หลักประกันซอง 

92. คลิกปุ่ม   ระบบจะแสดงหน้าจอ “เลือกรายการพิจารณาท่ี
ต้องการยื่นซอง” ให้ผู้ใช้งานท าเครื่องหมาย 

 เลือกรายการพิจารณาท่ีต้องการยื่นซอง 
 

 
 

93. วงเงินหลักประกนั (บาท) บันทึกจ านวนเงินหลักประกัน 

94. คลิกปุ่ม   ระบบจะแสดงหน้าจอ“บันทึกข้อมูลผู้ยื่นหลักประกัน
ซอง” 

 

 
 

บันทึกข้อมูลผู้ยื่นหลักประกันซอง 
96. วันท่ีรับหลักประกัน บันทึกวันท่ีรับหลักประกัน 
97. ประเภทหลักทรัพย์ เลือกประเภทหลักทรัพย์ ได้ดังนี้ 

• เช็ค 
• พันธบัตรรัฐบาลไทย 
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รายการข้อมูล ค าอธิบาย 
98. ธนาคาร กรณีเลือกเป็น “เช็ค” ให้ด าเนินการดังนี ้

เลือกช่ือธนาคาร โดยคลิกปุ่ม  ระบบจะแสดง
หน้าจอ“ค้นหาธนาคาร” ให้ผู้ใช้งานคลิกทช่ือธนาคาร
ท่ีต้องการ และระบุรหัสสาขาหรือช่ือสาขา แล้วคลิก
ปุ่ม “ค้นหา” ระบบจะดึงซื่อธนาคาร และสาขามา
แสดงให้ ให้ผู้ใช้งานคลิกเลือกรายการท่ีแสดง 

 

 
 

99. ประเภทบัญชี เลือกประเภทสัญญา ได้ดังนี้ 
• ออมทรัพย ์
• กระแสรายวัน 

100. เลขท่ี บันทึกเลขท่ีเช็ค 
101. ลงวันท่ี บันทึกเช็คลงวันท่ี 
102. ระยะเวลาประกันต้ังแต่วนัท่ี – จนถึง บันทึกวันท่ีระยะเวลาประกัน 
103. จ านวนเงิน ระบบจะแสดงข้อมูลให้โดยอัตโนมัติ ไม่สามารถแก้ไข

ได้ 
104. อัตราร้อยละ ระบบจะแสดงข้อมูลให้โดยอัตโนมัติ ไม่สามารถแก้ไข

ได้ 

105. คลิกปุ่ม   ระบบจะแสดงกล่องข้อความ “ต้องการบันทึก ใช่
หรือไม”่ ให้ผู้ใช้คลิกปุ่ม   
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รายการข้อมูล ค าอธิบาย 
 

 
 

106. คลิกปุ่ม   เพื่อแนบไฟล์เช็คเงินสด 
107. คลิกปุ่ม   กรณีท่ีไฟล์เอกสารมีขนาดใหญ่ 
108. จ านวนหน้า บันทึกจ านวนหน้า 
บัญชีรายการก่อสร้าง (หรือใบแจ้งปริมาณงาน) ซ่ึงจะต้องแสดงรายการวัสดุ อุปกรณ์ ค่าแรงงาน ภาษี
ประเภทต่างๆ รวมทั้งก าไรไว้ด้วย 
109. คลิกปุ่ม   เพื่อแนบไฟล์บัญชีรายการก่อสร้าง 
110. คลิกปุ่ม   กรณีท่ีไฟล์เอกสารมีขนาดใหญ่ 
111. จ านวนหน้า บันทึกจ านวนหน้า 
ส าเนาหนังสือรับรองผลงาน พร้อมทั้งรับรองส าเนาถูกต้อง 
112. ส าเนาหนังสือรับรองผลงาน พร้อมท้ังรับรอง
ส าเนาถูกต้อง 

เลือก ได้ดังนี้ 
• มี 
• ไม่มี ถ้าไม่มีไม่ต้องแนบไฟล์ 

กรณีท่ีคลิก“มี” ให้ผู้ใช้งานท าตามข้ันตอน ดังนี้ 
113. คลิกปุ่ม   เพื่อแนบไฟล์ส าเนาหนังสือรับรองผลงาน 
114. คลิกปุ่ม   กรณีท่ีไฟล์เอกสารมีขนาดใหญ่ 
115. จ านวนหน้า บันทึกจ านวนหน้า 
อื่นๆ 
116. อื่นๆ เลือกรายการ ได้ดังนี้ 

• มี 
• ไม่มี ถ้าไม่มีไม่ต้องแนบไฟล์ ค 
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รายการข้อมูล ค าอธิบาย 
กรณีท่ีคลิก“มี” ให้ผู้ใช้งานท าตามข้ันตอน ดังนี้ 
117. คลิกปุ่ม   เพื่อแนบไฟล์เอกสารที่ต้องการแนบเพิ่มเติม 
118. คลิกปุ่ม   กรณีท่ีไฟล์เอกสารมีขนาดใหญ่ 
119. จ านวนหน้า บันทึกจ านวนหน้า 

 

 
รูปท่ี 41 หน้าจอบัญชีเอกสารส่วนท่ี 2 

 

รายการข้อมูล ค าอธิบาย 

120. คลิกปุ่ม   ระบบจะแสดงหน้าจอกล่องข้อความ“ต้องการบันทึก 
ใช่หรือไม่” ดังรูปท่ี 42 

121. คลิกปุ่ม   เพื่อยืนยันการบันทึกบัญชีเอกสารส่วนท่ี 2 แล้วคลิก
ปุ่ม  ระบบจะแสดงหน้าจอ“ขั้นตอนท่ี 2 
บันทึกยื่นเอกสาร” ดังรูปท่ี 43 

 

 
รูปท่ี 42 หน้าจอกล่องข้อความ 
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รูปท่ี 43 หน้าจอ “ขั้นตอนท่ี 2 บันทึกยื่นเอกสาร” 
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รายการข้อมูล ค าอธิบาย 

122. คลิกปุ่ม   เมื่อบันทึกข้อมูลครบทุกรายการแล้วให้คลิกปุ่ม 

 ระบบจะแสดงหน้าจอกล่องข้อความ
“ต้องการบันทึก ใช่หรือไม่” ดังรูปท่ี 44 

123. คลิกปุ่ม   เพื่อยืนยันการบันทึกการยื่นเอกสาร เมื่อยืนยัน
เรียบร้อยแล้ว ให้ผู้ใช้งานคลิกปุ่ม 

 ตามรูปท่ี 45 
 
 

 
รูปท่ี 44 หน้าจอกล่องข้อความ 
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รูปท่ี 45 หน้าจอ“ขั้นตอนท่ี 2 บันทึกยื่นเอกสาร” 
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รายการข้อมูล ค าอธิบาย 

124. คลิกปุ่ม   ระบบจะให้ดาวน์โหลดเอกสารสรุปการยื่นเอกสารใน
ระบบ e-GP ว่ามีการแนบไฟล์อะไรบ้าง ตามรูปท่ี 43 

 

 
รูปท่ี 46 หน้าจอตรวจสอบข้อมูลการยื่น 

 

 
รูปท่ี 47 หน้าจอตรวจสอบข้อมูลการยื่น 
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รายการข้อมูล ค าอธิบาย 

125. คลิกปุ่ม   เพื่อการดาวน์โหลด เอกสารและจัดเก็บไฟล์เพื่อเป็น
หลักฐานในการตรวจสอบข้อมูลการยื่น เมื่อผู้ใช้ท า
การดาวน์โหลดเอกสารเรียบร้อยแล้ว ระบบจะแสดง

ปุ่ม  ดังรูปท่ี 48 
 

 
รูปท่ี 48 หน้าจอตรวจสอบข้อมูลการยื่น 
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รายการข้อมูล ค าอธิบาย 
126. คลิกปุ่ม   ระบบจะแสดงหน้าจอ “ตัวอย่างเอกสารเสนอราคา” 

ดังรูปท่ี 49 
 

 
รูปท่ี 49 หน้าจอตรวจสอบข้อมูลการยื่น 
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รายการข้อมูล ค าอธิบาย 
127. คลิกปุ่ม   ระบบจะแสดงหน้าจอ “รายละเอียดโครงการท่ี

เสนอราคา” ให้ผู้ใช้งานท าเครื่องหมาย 
หน้าข้อความ “ยอมรับ” เพื่อเป็นการยอมรับเงื่อนไข
ข้อตกลง ระบบจะแสดงหน้าจอ “รายละเอียด
โครงการท่ีเสนอราคา – ยืนยันตัวตนผ่าน OTP” ดัง
รูปท่ี 50 

 

 
รูปท่ี 50 หน้าจอรายละเอียดโครงการท่ีเสนอราคา-ยืนยันตัวตน ผ่าน OTP 
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ขั้นตอนการบันทึกรหัส OTP 
ระบบจะท าการส่ง “รหัสOTP” ไปให้ผู้ค้าฯ ตามเบอร์โทรศัพท์ท่ีได้ท าการลงทะเบียนไว้ในระบบe-GP 

โดยให้ผู้ใช้งานน า“รหัสการใช้งานระบบ OTP” ท่ีได้จากระบบ ไปบันทึกท่ีหน้าจอ “ยืนยันตัวตน OTP” ดังรูป
ท่ี 51 

 
รูปท่ี 51 หน้าจอ“รหัสการใช้งานระบบ OTP” 

 

 
รูปท่ี 52 หน้าจอ“ยืนยันตัวตนผ่าน OTP” 
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รายการข้อมูล ค าอธิบาย 
128.OTP บันทึกรหัส OTP ท่ีระบบส่งให้ 
129.คลิกปุ่ม   ระบบจะแสดงหน้าจอ “ตัวอย่างเอกสารการเสนอ

ราคา” พร้อมรายละเอียดใบเสนอราคา ซึ่งถือว่าการ
ยื่นเสนอราคาเรียบร้อยแล้ว เพราะได้ เลขท่ีใบเสนอ
ราคา รหัสอ้างอิง และเลขประจ าตัวผู้เสียภาษี ตาม
รูปท่ี 53 

 

 
รูปท่ี 53 หน้าจอ“ยืนยันตัวตนผ่าน OTP” 
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รายการข้อมูล ค าอธิบาย 
130. คลิกปุ่ม   เพื่อกลับไปยังหน้าจอ“ขั้นตอนท่ี 2 บันทึกยื่น

เอกสาร” ดังรูปท่ี 54 
 

 
รูปท่ี 54 หน้าจอ “ยืนยันตัวตนผ่าน OTP” 
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รายการข้อมูล ค าอธิบาย 
131. คลิกปุ่ม   เพื่อกลับไปยังหน้าจอ“ค้นหาข้อมูลโครงการจัดซื้อจัด

จ้าง” และคอลัมภ์ “สถานะโครงการ” จะเปล่ียน เป็น 
“ยืนยันการเสนอราคาแล้ว” ดังรูปท่ี 55 

 

 
รูปท่ี 55 หน้าจอ “ยืนยันตัวตนผ่าน OTP” 
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3. Flow Chart การเสนอราคาด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) 
 

 
รูปท่ี 56 Flow Chart การเสนอราคา 


