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โครงการ”, “จ านวนเงินงบประมาณโครงการ”,  “เงินงบประมาณโครงการคงเหลือ”และ“เดือน/ปีที่
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13. แหล่งของเงิน – เงนิงบประมาณตาม พรบ.รายจ่ายประจ าปี ระบบแสดงให้โดยอัตโนมัติ ทั้งนี้

สามารถแก้ไขได ้
14. ประเภทเงิน พรบ.งบประมาณ ระบบแสดงให้โดยอัตโนมัติ ทั้งนี้สามารถแก้ไขได ้
15. บันทึก “เดือน/ ป ีที่คาดว่าจะลงนามในสัญญา (ดดปปปป)” 
กำรปรับปรุงขอ้มูลแผนกำรจัดซื้อจัดจ้ำงระดับหน่วยงำนจัดซื้อ 

ระบบดึงข้อมูล “ปรับปรุงข้อมูลล่าสุดเมื่อวันที่”, “โดย”, “ส านักงาน” และ“หมายเลข
โทรศัพท”์ มาแสดงให้โดยอัตโนมัต ิ
รหัสเผยแพร่แผนกำรจัดชื้อจัดจ้ำง/ ผู้จัดท ำและผู้อนุมตัิรหัสเผยแพรแ่ผนกำรจัดซือ้จัดจ้ำง 

ระบบดึงข้อมูล “รหัสเผยแพร่แผนการจัดซื้อจัดจ้าง”, “ผู้จัดท ารหัสเผยแพร่แผนการจัดซื้อ
จัดจ้าง” และ“ผู้อนุมัติรหัสเผยแพร่แผนการจัดซื้อจัดจ้าง” มาแสดงให้โดยอัตโนมัต ิ

16. กดปุ่ม  
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ขั้นตอนที่ 2 รำยกำรสินค้ำที่จัดซื้อจัดจ้ำง 
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20. ผู้ใช้เลือกแท็บ “ก ำหนดคุณลักษณะเอง” 
21. บันทึก “เงื่อนไขกำรค้นหำ” สามารถบันทึกการค้นหาโดยใช้ข้อมูล “รหัสสินค้าหรือบริการ” 

หรือ “ประเภทสินค้ายอ่ย (DBID) ก็ได”้ 
22. กดปุ่ม   
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ระบบแสดงรายการสินค้าที่ต้องการ  

23. กดปุ่ม  
 

 
 

24. กดปุ่ม  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

23 

24 



 
กรมบัญชีกลำง                                                                                                                             กองกำรพัสดุภำครัฐ 
 

หน่วยจัดซื้อ เพิ่มโครงกำร – ประกำศผู้ชนะกำรเสนอรำคำขึ้นเว็บไซต์ 
(กรณีจัดซื้อจัดจ้ำงโดยวิธีคัดเลือก)                                                                                       9  

 
 

25. กดปุ่ม  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

25 



 
กรมบัญชีกลำง                                                                                                                             กองกำรพัสดุภำครัฐ 
 

หน่วยจัดซื้อ เพิ่มโครงกำร – ประกำศผู้ชนะกำรเสนอรำคำขึ้นเว็บไซต์ 
(กรณีจัดซื้อจัดจ้ำงโดยวิธีคัดเลือก)                                                                                       10  

ขั้นตอนที่ 3 ก ำหนดควำมตอ้งกำร 
 

 
 

26. ระบบแสดงข้อมูล“ก าหนดวิธีการจัดซื้อจัดจ้าง” ให้โดยอัตโนมัต ิ

27. กดปุ่ม  
ระบบแสดงกล่องข้อความ “ต้องการจัดเก็บสินค้าหรือบริการใช่หรือไม่” 

 

  

 

28. กดปุ่ม   
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29. กดเลือก “วิธีการพิจารณา” 

30. รายการพิจารณา กดปุ่ม  
 

 
 

30.1 บันทึก “จ านวน” 
30.2 กดเลือก “หนว่ยนับ” 
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30.3 บันทึก “วงเงินงบประมาณ” 
30.4 บันทึก “ราคากลาง/ ราคาอ้างอิง” 
30.5 กดปุ่ม  
 

31. กดเลือก “การเบกิจ่ายเงิน” 
32. กดปุ่ม  

 

 
 

32.1 กรณีมีรหัสงบประมาณที่ใช้ในปีงบประมาณนี้ มากกว่า 1 รหัส ให้บันทึก “จ านวนรหัส
งบประมาณที่ใช้ในปีงบประมาณนี”้ แล้วกดปุ่ม  ระบบจะแสดงแถวเพิ่มตาม
จ านวนที่ระบ ุ

หากมีรหัสงบประมาณที่ใช้ในปีงบประมาณนี้ 1 จ านวน ให้ข้ามไปข้อที่ 32.2 ได้ทันท ี

32.2 บันทึก “จ านวนเงิน” 
32.3 กดปุ่ม   
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เพื่ออัพโหลดไฟล์ที่ต้องการ (ต้องเป็นไฟล์ .pdf ขนาดไม่เกิน 2 เมกะไบต์) 

33.2 กดปุ่ม  
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ระบบแสดงหน้าจอ “รายการโครงการ” และแสดงสถานะโครงการเป็น “เพิ่มโครงกำร” 
เรียบร้อยแล้ว 

 
 

36. ผู้ใช้สามารถกดปุ่ม  เพื่อดูขั้นตอนการท างาน และสถานะการด าเนินงานโครงการได้  
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37. ระบบแสดงหน้าจอ “ขั้นตอนการท างานวิธีคัดเลือก – ซื้อ” ผู้ใช้สามารถกดปุ่ม 

 เพื่อดูรายละเอียดของโครงการได้ โดยระบบจะแสดงรายละเอียด
โครงการ  

38. ระบบแสดงสถานะการด าเนินงานโครงการ ผู้ใช้สามารถกดแท็บ 

   
เพื่อด าเนินการในขั้นตอน “จดัท ารายงานขอซื้อขอจ้างและแต่งตั้งคณะกรรมการ” ได ้
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2. หน่วยงำนจัดซื้อ – จัดท ำรำยงำนขอซื้อขอจ้ำงและแต่งตั้งคณะกรรมกำร 
2.1 รำยงำนขอซื้อขอจ้ำง 
 

 
 

1. กดปุ่ม  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

1 
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ขั้นตอนที่ 1 บนัทึกรำยงำนขอซื้อขอจ้ำง 
 

 
 

2. บันทึก “เหตุผลและความจ าเป็น” 
3. บันทึก “ขอบเขตและรายละเอียดของงาน”  

4. กดปุ่ม   

2 

3 

4 

5 

7 

8 

9 

10 11 

6 
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4.1 ลากไฟล์มาที่นี ่
เพื่อให้ผู้ใชล้ากไฟล์ที่ต้องการมาวาง 

4.2 กดปุ่ม   
เพื่อเลือกไฟล์ขอบเขตของงาน หรือรายละเอียดคุณลักษณะ 

 

หมำยเหต ุ หากไม่ต้องการ เพิ่มไฟล์ โดยวิธีกดปุ่ม  ผู้ใช้สามารถลากไฟล์ที่
ต้องการ มาวางไว้ในหน้าจอบริเวณข้อ 4.1 ได ้

 

 

4.1 

4.2 
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4.3 คลิกเลือกไฟลท์ี่ต้องการ 

4.4 กดปุ่ม   

 

4.5 ระบบแสดงชื่อไฟล์ที่เลือกมา 

4.6 กดปุ่ม  ระบบจะท าการอัพโหลดฟ์ที่เลือก เข้าระบบ 

4.5 

4.6 

4.3 

4.4 
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4.7 เมื่ออัพโหลดเสร็จ ระบบจะแสดงสถานะการอัพโหลดเป็น 100% 

4.8 กดปุ่ม   
 

5. ก าหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงาน กดปุ่ม  
 

 
 

 
5.1 บันทึก “จ านวนวันแล้วเสร็จ (นับถัดจากวันลงนามในสัญญา)” หรือ  

5.2 “วันที่แล้วเสรจ็ (ระบุเป็น ววดดปปปป)” หรือกดปุ่ม  

5.3 กดปุ่ม  

4.7 

4.8  

5.1 5.2 

5.3 
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6. บันทึก“เหตุผลที่ต้องซื้อหรือจ้างด้วยวิธีนั้น”  
7. กดเลือก“รูปแบบการเสนอราคา”  
8. กดเลือก “หลักเกณฑ์การพิจารณา”  
9. กดเลือก “การแต่งต้ังคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ”  

10. กดปุ่ม   
ระบบแสดงกล่องข้อความ “ต้องการบันทึกข้อมูลใช่หรือไม่” 

 

 
 

10.1 กดปุ่ม   
 

11. กดปุ่ม   
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 

10.1 
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ขั้นตอนที่ 2 Template รำยงำนขอซื้อขอจ้ำง 

 
 

12. กดปุ่ม    

13. กดปุ่ม  

12 13 
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ขั้นตอนที่ 3 ตัวอย่ำงรำยงำนขอซื้อขอจำ้ง 
 

 
 
 

14. กดปุ่ม  
 
 
 
 
 
 
 
 

14 
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ระบบแสดงสถานะ จาก “ยังไม่ด ำเนินกำร” เป็น “ระหวำ่งด ำเนินกำร” 
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2.2 แต่งตั้งคณะกรรมกำร 
 

 
 

1. กดปุ่ม  
 

2.2.1 แต่งตั้งคณะกรรมกำรจัดซื้อจัดจ้ำงโดยวิธคีัดเลือก ผู้ใช้บันทึกข้อมูล ไดด้ังนี้ 

 
 

2. กดปุ่ม  
 
 
 
 

1 

2 
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บันทึกรำยชื่อคณะกรรมกำร 
 

 
 

3. บันทึกรายช่ือคณะกรรมการ สามารถท าการค้นหารายช่ือได้ 2 วิธีคือ 
3.1 ค้นหาจากรายช่ือคณะกรรมการทั้งหมดที่อยู่ในระบบ eGP 

โดยบันทึกเลขประจ าตัวประชาชนกรรมการ จากนั้นกดปุ่ม     
ระบบจะท าการค้นหาเลขประจ าตัวประชาชนตามที่ระบุ ในระบบ eGP  
หากพบ ระบบจะน าข้อมูลกรรมการมาแสดงให้โดยอัตโนมัติ  
หากไม่พบ (เนื่องจากเป็นกรรมการรายใหม่) ให้ผู้ใช้บันทึกข้อมูลกรรมการท่านนั้น เข้าสู่
ระบบ 

3.2 ค้นหาจากรายช่ือคณะกรรมการที่เคยแต่งต้ังในหน่วยงาน 
โดยกดปุ่ม     
ระบบจะแสดงหน้าจอ “ค้นหารายชื่อคณะกรรมการที่เคยแต่งต้ังในหน่วยงาน”  
เพื่อให้ผู้ใช้ท าการค้นหารายชื่อคณะกรรมการที่เคยแต่งตั้งในหน่วยงาน 

4. กดเลือก “ต าแหน่งในคณะกรรมการ” 

5. กดปุ่ม   
ระบบแสดงกล่องข้อความ “ต้องการบันทึกข้อมูลใช่หรือไม่” 

 

3.2 

4 

5 

6 

3.1 
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6. กดปุ่ม   

หมำยเหต:ุ   กรณีทีผู่้ใช้ต้องการเพ่ิมรายชื่อคณะกรรมการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีคัดเลือก 
    สามารถบันทึกข้อมูลตามล าดับการท างานได้จาก ข้อ 2. - 6. 

 

 

2.2.2 แต่งตั้งคณะกรรมกำรจัดซื้อจัดจ้ำงโดยวิธคีัดเลือก ผู้ใช้บันทึกข้อมูล ได้ดังนี้ 

 

 
 

7. กดปุ่ม   

 
 

7 
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บันทึกรำยชื่อคณะกรรมกำร 

 
 

8. บันทึกรายช่ือคณะกรรมการ สามารถท าการค้นหารายช่ือได้ 2 วิธีคือ 
8.1 ค้นหาจากรายช่ือคณะกรรมการทั้งหมดที่อยู่ในระบบ e-GP 

โดยบันทึกเลขประจ าตัวประชาชนกรรมการ แล้วกดปุ่ม   
ระบบจะท าการค้นหาเลขประจ าตัวประชาชนตามที่ระบุ ในระบบ e-GP  
หากพบ ระบบจะน าข้อมูลกรรมการมาแสดงให้โดยอัตโนมัติ (ตามข้อ 4.)  
หากไม่พบ (เนือ่งจากเป็นกรรมการรายใหม่) ให้ผู้ใช้บันทึกข้อมูลกรรมการท่านนั้น เข้าสู่
ระบบ  

8.2 ค้นหาจากรายช่ือคณะกรรมการที่เคยแต่งต้ังในหน่วยงาน 
โดยกดปุ่ม     
ระบบจะแสดงหน้าจอ “ค้นหารายชื่อคณะกรรมการที่เคยแต่งต้ังในหน่วยงาน”  
เพื่อให้ผู้ใช้ท าการค้นหารายช่ือคณะกรรมการที่เคยแต่งต้ังในหน่วยงาน 

9. กดเลือก “ต าแหน่งในคณะกรรมการ” 

10. กดปุ่ม   
ระบบแสดงกล่องข้อความ “ต้องการบันทึกข้อมูลใช่หรือไม่” 
 
 
 

8.1 

8.2 

9 

10 
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11. กดปุ่ม   

 

หมำยเหต:ุ  กรณีที่ผู้ใช้ต้องการเพิ่มรายชื่อคณะกรรมการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีคัดเลือก 
สามารถบันทึกข้อมูลตามล าดับการท างานได้จาก ข้อ 2 – 6 

 

 
12. กดปุ่ม  

 

 

 

 

 

 

   11 

12 
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ขั้นตอนที่ 1 บันทึกข้อมูลร่ำงค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำร 

 

13. ก าหนดระยะเวลาในการพิจารณาผลการเสนอราคา ให้แล้วเสร็จภายใน  วัน นับถัดจาก  
วันลงนามในสัญญา 

14. กดปุ่ม   
ระบบแสดงกล่องข้อความ “ต้องการบันทึกข้อมูลใช่หรือไม่” 
 
 

13 

14 
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15. กดปุ่ม   
 

 
 

16. กดปุ่ม  
 
 
 

15 

16 
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ขั้นตอนที่ 2 Template ร่ำงค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำร 
 

 
 

17. กดปุ่ม   

18. กดปุ่ม  

17 18 
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ขั้นตอนที่ 3 ตัวอย่ำงรำ่งค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำร 
 

 
 

19. กดปุ่ม  
 
 

19 
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20. กดปุ่ม   
 

 

 
 

ระบบแสดงสถานะ จาก “ยังไม่ด ำเนินกำร” เป็น “ระหวำ่งด ำเนินกำร” 
 
 
 
 
 
 

20 
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2.3 เจ้ำหน้ำที่พัสดุ - บันทึกเลขที่วันที ่ 
 

 
 

1. กดปุ่ม  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 
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ขั้นตอนที่ 1 บนัทึกเลขที่และวันที ่
 

 
 

หนังสือรำยงำนขอซื้อขอจำ้ง 
2. บันทึก “เลขที่หนังสือรายงานขอซื้อขอจ้าง” 

3. บันทึก “วันทีห่นังสือรายงานขอซื้อขอจ้าง” หรือ กดปุ่ม  
ค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำร 
4. บันทึก “ค าสั่งเลขที่ ” 

5. บันทึก “วันที่ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ” หรือ กดปุ่ม  

6. บันทึก “วันที่ อนุมัติรายงานขอซื้อขอจ้าง”หรือ กดปุ่ม  

7. กดปุ่ม   
ระบบแสดงกล่องข้อความ “ต้องการบันทึกข้อมูลใช่หรือไม่” 

 2 

 3 

 5 
 4 

 6 

 7 



 
กรมบัญชีกลำง                                                                                                                             กองกำรพัสดุภำครัฐ 
 

หน่วยจัดซื้อ เพิ่มโครงกำร – ประกำศผู้ชนะกำรเสนอรำคำขึ้นเว็บไซต์ 
(กรณีจัดซื้อจัดจ้ำงโดยวิธีคัดเลือก)                                                                                       38  

 

8. กดปุ่ม   

 

9. กดปุ่ม  

 

 

 

 

 

 8 

 9 
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ขั้นตอนที่ 2 ตัวอย่ำงรำยงำนขอซื้อขอจำ้ง 

 

10. กดปุ่ม  

 

 

 

 10 



 
กรมบัญชีกลำง                                                                                                                             กองกำรพัสดุภำครัฐ 
 

หน่วยจัดซื้อ เพิ่มโครงกำร – ประกำศผู้ชนะกำรเสนอรำคำขึ้นเว็บไซต์ 
(กรณีจัดซื้อจัดจ้ำงโดยวิธีคัดเลือก)                                                                                       40  

ขั้นตอนที่ 3 ตัวอย่ำงค ำสั่งแต่งตั้งกรรมกำร 

 

11. กดปุ่ม  
ระบบแสดงกล่องข้อความ “ต้องการด าเนินการขั้นตอนต่อไปใช่หรือไม่”  

 11 
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12. กดปุ่ม   
ระบบแสดงหน้าจอ “รายการโครงการ” และแสดงสถานะโครงการเป็น “จัดท ำรำยงำนขอ
ซื้อขอจ้ำงและแต่งตั้งคณะกรรมกำร” เรียบร้อยแล้ว  

 
 

13. ผู้ใช้สามารถกดปุ่ม  เพื่อดูขั้นตอนการท างาน และสถานะการด าเนินงานโครงการได้  

 

 

 

 12 

13 
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14. ระบบแสดงสถานะการด าเนินงานโครงการ ผู้ใช้สามารถกดแท็บ 

   
เพื่อด าเนินการในขั้นตอน “จดัท าร่างเอกสารและหนังสือเชิญชวน” ได ้

 

 

 

 

 

 

 

 

14 
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3. หน่วยจัดซื้อ – จัดท ำร่ำงเอกสำรและหนังสือเชิญชวน 
 

3.1 จัดท ำร่ำงเอกสำร/ หนังสือเชิญชวน 
 

 
 

1. กดปุ่ม  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 
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ขั้นตอนที่ 1  จัดท ำหนังสือเชิญชวน 
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2. กดเลือก “ตามเอกสารให้เรียกว่า” 
3. กดเลือก “จัดท าขอบเขตของงานในระบบ”  
4. กดเลือก “ต้องการให้ผู้เสนอราคาต้องผ่านการคัดเลือกผู้มีคุณสมบัติเบื้องต้นในการซื้อ

หรือไม”่ 

5. กดปุ่ม  

 

5.1 บันทึก “รายการคุณสมบัต”ิ  

5.2 กดปุ่ม  

2 

4 
5 

6 
7 

5.1 

5.2 

3 



 
กรมบัญชีกลำง                                                                                                                             กองกำรพัสดุภำครัฐ 
 

หน่วยจัดซื้อ เพิ่มโครงกำร – ประกำศผู้ชนะกำรเสนอรำคำขึ้นเว็บไซต์ 
(กรณีจัดซื้อจัดจ้ำงโดยวิธีคัดเลือก)                                                                                       46  

6. บัญชีเอกสารส่วนที่ 1 

กดปุ่ม   

 

6.1 บันทึก “รายการเอกสาร”  
6.2 กดเลือก “ประเภทการบันทึก” 

6.3 กดปุ่ม  

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

6.1 

6.3 

6.2 
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7. บัญชีเอกสารส่วนที่ 2 (ถ้ามี) 

กดปุ่ม  

 

7.1 บันทึก “รายการเอกสาร” 
7.2 กดเลือก “ประเภทการบันทึก 

7.3 กดปุ่ม  
 

7.1 

7.3 

7.2 
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9 

10 

11 12 

19 

13 

8 

14 

15 

16 

17 

18 
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8. กดเลือก “ต้องการให้ผู้เสนอราคาส่งตัวอย่างพัสดุเพ่ือใช้ในการตรวจสอบทดลองหรือไม่” 
9. กดเลือก “ต้องการให้ส่งรายละเอียดประกอบการอธิบายเพื่อใช้ในการประกอบพิจารณา

หรือไม”่ 
10. บันทึก “ระยะเวลาด าเนินการแล้วเสร็จไม่เกิน  นับถัดจากวันลงนามในสัญญา” 

11. บันทึก “ก าหนดให้จัดส่งข้อเสนอเพ่ือรับงานภายในวันที่ (ววดดปปปป)” หรือ  

12. บันทึก “ตั้งแตเ่วลา” หรือ  

13. บันทึก “ถึงเวลา” หรือ  
14. บันทึก “สถานที่ยื่นข้อเสนอหรือใบเสนอราคา” 
15. การท าสัญญา 

1. กดเลือก “ประเภทสัญญา”  
2. บันทึก “ท าสัญญาซื้อขายภายใน  วัน นับถัดจากวันที่ได้รับแจ้งให้มาท าสัญญา”  
3. หลักประกันสัญญาอัตราร้อยละ 

ระบบแสดงข้อมูลหลักประกันสัญญาอัตราร้อยละ ตามเงื่อนไขที่ผู้ใช้กดเลือกประเภทสัญญา 
16. อัตราค่าปรับ 

1. กดเลือก “ประเภทค่าปรับ” 
2. ตามสัญญาซื้อขายคิดอัตราค่าปรับร้อยละ  

ระบบแสดงข้อมูลตามสัญญาซื้อขายคิดอัตราค่าปรับร้อยละ ตามเงื่อนไขที่ผู้ใช้กดเลือก
ประเภทค่าปรับ 

17. การรับประกันความช ารุดบกพร่อง 
1. บันทึก “ระยะเวลาการรับประกันความช ารุดบกพร่องไม่น้อยกว่า  ปี เดือน  วัน” 
2. บันทึก “ระยะเวลาให้แก้ไข ซ่อมแซมให้ดีดังภายใน  วัน นับถัดจากวันที่ได้รับแจ้ง

ความช ารุดบกพร่อง” 
18. บันทึก “เรื่อง” 

19. กดปุ่ม   
ระบบแสดงกล่องข้อความ “ต้องการบันทึกข้อมูลใช่หรือไม่” 

 

20. กดปุ่ม   

20 
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21. กดปุ่ม   

21 
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ขั้นตอนที่ 2 Template ร่ำงTOR 

 

22. กดปุ่ม  

23. กดปุ่ม   

22 23 
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ขั้นตอนที่ 3 ตัวอย่ำงร่ำง TOR 

 

24. กดปุ่ม  

24 
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ขั้นตอนที่ 4 Template หนังสือเชิญชวน 

 

25. กดปุ่ม   

26. กดปุ่ม   

25 26 
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ขั้นตอนที ่5 ตัวอย่ำงหนังสือเชิญชวน 

 

27. กดปุ่ม   

27 
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ระบบแสดงสถานะ จาก “ยังไม่ด ำเนินกำร” เป็น “ระหวำ่งด ำเนินกำร” 
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3.2 บันทึกรำยชื่อผู้ได้รับคัดเลือก 
 

 

1. กดปุ่ม  
 

 
 

2. กดปุ่ม   
 
 
 
 
 

 

2 

1 
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3. บันทึก “เลขประจ าตัวผู้เสียภาษ/ีเลขประจ าตัว eGP”  

4. คลิกปุ่ม   

5. กดปุ่ม  
ระบบแสดงกล่องข้อความ “ต้องการบันทึกข้อมูลใช่หรือไม่” 

   

6. กดปุ่ม   
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7. กดปุ่ม  
ระบบแสดงกล่องข้อความ “ต้องการด าเนินการขั้นตอนต่อไป ใช่หรือไม”่ 
 

 
 

8. กดปุ่ม   
 

7 

8 
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9. กดปุ่ม  
 

 
 

ระบบแสดงสถานะ จาก “ยังไม่ด ำเนินกำร” เป็น “ระหวำ่งด ำเนินกำร” 
 
 
 
 
 
 
 
 

9 
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3.3 เจ้ำหน้ำที่พัสดุ – บันทึกเลขที่วันที ่

 

1. กดปุ่ม  

 

2. บันทึก “เลขที่หนังสือเชิญชวน”   
3. บันทึก “วันทีห่นังสือเชิญชวน” 

4. กดปุ่ม   
ระบบแสดงกล่องข้อความ “ต้องการบันทึกข้อมูลใช่หรือไม่” 
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5. กดปุ่ม  
 

 
 

6. กดปุ่ม   
 

 
 

7. กดเลือก “เงื่อนไขการพิมพ์” 

8. กดปุ่ม   
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ระบบแสดง “วันที่พิมพ์หนังสือเชิญชวน”  

9. กดปุ่ม   

9 10 
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10. กดปุ่ม   
ระบบแสดงกล่องข้อความ “ต้องการด าเนินขั้นตอนต่อไปใช่หรือไม่” 

 

11. กดปุ่ม  
ระบบแสดงหน้าจอ “รายการโครงการ” และแสดงสถานะโครงการเป็น “จัดท ำร่ำงเอกสำร
และหนังสือเชิญชวน” เรียบร้อยแล้ว  

 

12. ผู้ใช้สามารถกดปุ่ม  เพื่อดูขั้นตอนการท างาน และสถานะการด าเนินงานโครงการได้  
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13. ระบบแสดงสถานะการด าเนินงานโครงการ ผู้ใช้สามารถกดแท็บ 

   
เพื่อด าเนินการในขั้นตอน “รายช่ือผู้เสนอราคาและผลการพิจารณา” ได ้
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4. หน่วยจัดซื้อ – รำยชื่อผูเ้สนอรำคำและผลกำรพิจำรณำ 
4.1 รำยชื่อผู้ยื่นเอกสำรเสนอรำคำ 

 

 
 

1. กดปุ่ม  
 

 
 

2. กดปุ่ม   
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3. ระบบแสดงหน้าจอ “บันทึกผู้ยื่นเอกสาร” โดยมีข้อมูล “เลขประจ าตัวผู้เสียภาษีอากร”,   
“ชื่อผู้ยื่นเอกสาร” และ “วันที่ยื่นเอกสาร” 

4. กดปุ่ม  
ระบบแสดงกล่องข้อความ “ต้องการด าเนินขั้นตอนต่อไป ใช่หรือไม”่ 

   

5. กดปุ่ม   
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กรมบัญชีกลำง                                                                                                                             กองกำรพัสดุภำครัฐ 
 

หน่วยจัดซื้อ เพิ่มโครงกำร – ประกำศผู้ชนะกำรเสนอรำคำขึ้นเว็บไซต์ 
(กรณีจัดซื้อจัดจ้ำงโดยวิธีคัดเลือก)                                                                                       67  

 

6. ระบบแสดงข้อมูล “วันที่ย่ืนเอกสำร” 

7. กดปุ่ม   
ระบบแสดงกล่องข้อความ “ต้องการด าเนินขั้นตอนต่อไปใช่หรือไม่” 

 
 

8. กดปุ่ม    
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 ระบบแสดงสถานะ จาก “ยังไม่ด ำเนินกำร” เป็น “ด ำเนนิกำรแล้ว” 
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4.2 กำรเสนอรำคำและผลกำรพจิำรณำ 
 

 
 

1. กดปุ่ม  
 

 
 

2. กดปุ่ม   
 
 
 
 
 

2 

1 



 
กรมบัญชีกลำง                                                                                                                             กองกำรพัสดุภำครัฐ 
 

หน่วยจัดซื้อ เพิ่มโครงกำร – ประกำศผู้ชนะกำรเสนอรำคำขึ้นเว็บไซต์ 
(กรณีจัดซื้อจัดจ้ำงโดยวิธีคัดเลือก)                                                                                       70  

ขั้นตอนบันทึกผลกำรพิจำรณำของคณะกรรมกำร ผู้ใชบ้ันทึกข้อมลู ได้ดังนี ้
4.2.1 ตรวจสอบเอกสำร 

 

 
 

1. กดปุ่ม  
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2. กดปุ่ม  
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3. บันทึก “ผลการตรวจสอบ” 

4. กดปุ่ม  
ระบบแสดงกล่องข้อความ “ต้องการบันทึกข้อมูลใช่หรือไม่” 

 

   

5. กดปุ่ม   
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หมำยเหตุ:  ให้คณะกรรมการท าการตรวจสอบเอกสารเสนอราคา ให้ครบทุกรายการ โดย
สามารถด าเนินการตามข้อ2. เมื่อบันทึกเอกสารทุกรายการเรียบร้อยแล้ว ระบบจะ

เปลี่ยนผลการพิจารณาเอกสารเป็น เครื่องหมาย   ทุกรายการดังรูป 

 
 
 
 
 
 
 
 



 
กรมบัญชีกลำง                                                                                                                             กองกำรพัสดุภำครัฐ 
 

หน่วยจัดซื้อ เพิ่มโครงกำร – ประกำศผู้ชนะกำรเสนอรำคำขึ้นเว็บไซต์ 
(กรณีจัดซื้อจัดจ้ำงโดยวิธีคัดเลือก)                                                                                       74  

 
 
 
 

6. กดปุ่ม  
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7. กดปุ่ม   
ระบบแสดงกล่องข้อความ “ต้องการบันทึกข้อมูลใช่หรือไม่” 

 

 
 

8. กดปุ่ม   
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9. กดปุ่ม  
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10. กดปุ่ม  
ระบบแสดงกล่องข้อความ “ต้องการด าเนินการขั้นตอนต่อไป ใช่หรือไม”่ 
 

 
 

11. กดปุ่ม  
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       ระบบแสดงสถานะ จาก “ยังไม่ด ำเนนิกำร” เป็น “ระหว่ำงด ำเนินกำร” 
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4.2.2 บันทึกผลกำรพิจำรณำ 
 

 
 

1. กดปุ่ม  
 

 
 

2. กดปุ่ม  
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3. บันทึก “ผลการพิจารณา” 

4. กดปุ่ม   
ระบบแสดงกล่องข้อความ “ต้องการบันทึกข้อมูลใช่หรือไม่” 

 

   

5. กดปุ่ม   
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หมำยเหตุ:  ให้คณะกรรมการท าการตรวจสอบเอกสารพิจารณา ให้ครบทุกรายการโดยสามารถ
ด าเนินการตาม ข้อ2. เมื่อบันทึกเอกสารทุกรายการเรียบร้อยแล้ว ระบบจะเปลี่ยน

ผลการพิจารณาเอกสารเป็น เครื่องหมาย   ทุกรายการ 
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6. กดปุ่ม   
 

 
 

7. บันทึก “ราคาที่เสนอ” 

8. กดปุ่ม   
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ระบบแสดงกล่องข้อความ “ต้องการบันทึกข้อมูลใช่หรือไม่” 
 

   

9. กดปุ่ม   
 

 

 
 

10. กดปุ่ม  
 
 
 

 

10 

9 9 
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11. กดปุ่ม   
ระบบแสดงกล่องข้อความ “ต้องการบันทึกข้อมูลใช่หรือไม่” 

 

  
  

12. กดปุ่ม   
 

 
 
 

11 

12 
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13. กดปุ่ม  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

13 
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14. กดปุ่ม  
ระบบแสดงกล่องข้อความ “ต้องการด าเนินการขั้นตอนต่อไปใช่หรือไม”่ 

 
 

  
 

15. กดปุ่ม  
 
 
 
 

14 

15 
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ระบบแสดงสถานะ จาก “ยังไม่ด ำเนินกำร” เป็น “ด ำเนนิกำรแล้ว” 
 

16. กดปุ่ม  
ระบบแสดงกล่องข้อความ “ต้องการด าเนินการขั้นตอนต่อไปใช่หรือไม่” 

 

  
 

17. กดปุ่ม  
 
 
 
 
 
 
 
 

 

16 

17 
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กรณีที่ผู้เสนอราคาเสนอราคามาสูงกว่างบประมาณที่ต้องการไว้ หน่วยจัดซื้อ สามารถต่อรองราคาซื้อ
หรือจ้าง และน าราคาที่ต่อรองมาได้ ให้ผู้ใช้สามารถบันทึกข้อมูล ได้ดังนี้ 

18. บันทึก “ราคาที่ตกลงซื้อหรือจ้าง” 

19. กดปุ่ม  
ระบบแสดงกล่องข้อความ “ต้องการบันทึกยืนยันผู้ชนะการเสนอราคาใช่หรือไม”่ 

 

 
 

20. กดปุม่  
 
 
 
 
 

19 

20 

18 
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ระบบแสดงหน้าจอ “รายการโครงการ” และแสดงสถานะโครงการเป็น “รำยชื่อผู้เสนอ
รำคำและผลกำรพิจำรณำ” เรียบร้อยแล้ว  

 
 

21. ผู้ใช้สามารถกดปุ่ม  เพื่อดูขั้นตอนการท างาน และสถานะการด าเนินงานโครงการได้  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

21 
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22. ระบบแสดงสถานะการด าเนินงานโครงการ ผู้ใช้สามารถกดแท็บ 

   
เพื่อด าเนินการในขั้นตอน “จดัท าและประกาศ ผู้ชนะการเสนอราคา” ได ้

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

22 
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5. หน่วยงำนจัดซื้อ – จัดท ำและประกำศผูช้นะกำรเสนอรำคำ 
 

5.1 หนังสืออนุมัตสิั่งซื้อสั่งจ้ำง 
 

 
 

1. กดปุ่ม   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 
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ขั้นตอนที่ 1 จัดท ำหนังสืออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้ำง 
 

 
 

2. กดปุ่ม   
ระบบแสดงกล่องข้อความ “ต้องการบันทึกข้อมูลใช่หรือไม่” 

  

  

3. กดปุ่ม   

 

 

 

2 

3 
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4. กดปุ่ม  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4 



 
กรมบัญชีกลำง                                                                                                                             กองกำรพัสดุภำครัฐ 
 

หน่วยจัดซื้อ เพิ่มโครงกำร – ประกำศผู้ชนะกำรเสนอรำคำขึ้นเว็บไซต์ 
(กรณีจัดซื้อจัดจ้ำงโดยวิธีคัดเลือก)                                                                                       94  

 ขั้นตอนที่ 2 Template หนังสืออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้ำง 

 

5. กดปุ่ม   

6. กดปุ่ม  

 

 

5 6 
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ขั้นตอนที่ 3 ตัวอย่ำงหนังสืออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้ำง 

 
 

7. กดปุ่ม  
 

7 
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ระบบแสดงสถานะ จาก “ยังไม่ด ำเนินกำร” เป็น “ระหวำ่งด ำเนินกำร” 
 

5.2 แต่งตั้งคณะกรรมกำรตรวจรับพัสด ุ
 

 

 
 

1. กรณีผู้ใช้แต่งตัง้คณะกรรมการตรวจรับพัสดพุร้อมขั้นตอนการท ารายงานขอซื้อขอจ้าง ระบบ
จะแสดงสถานะเป็น “ด าเนินการแล้ว”  

2. กรณีต้องการดูรายละเอียดการแต่งต้ังคณะกรรมการ กดปุม่   
 
 
 
 
 
 
 
 

1 2 
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3. ระบบแสดงรายละเอียดการแต่งตั้งคณะกรรมการ 

4. กดปุ่ม    
 

 
 

ระบบแสดงสถานะ “ด ำเนนิกำรแล้ว” 
 
 
 
 
 
 
 

3 

3 
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5.3 ร่ำงประกำศรำยชื่อผู้ชนะกำรเสนอรำคำ  
 

 
 

1. กดปุ่ม   
 

ขั้นตอนที่ 1 บนัทึกข้อมูลประกำศผู้ชนะกำรเสนอรำคำ 
 

 
 

2. กดปุ่ม   
ระบบแสดงกล่องข้อความ “ต้องการบันทึกข้อมูลใช่หรือไม่” 

 

1 

2 



 
กรมบัญชีกลำง                                                                                                                             กองกำรพัสดุภำครัฐ 
 

หน่วยจัดซื้อ เพิ่มโครงกำร – ประกำศผู้ชนะกำรเสนอรำคำขึ้นเว็บไซต์ 
(กรณีจัดซื้อจัดจ้ำงโดยวิธีคัดเลือก)                                                                                       99  

   

3. กดปุ่ม   
 

 
 

4. กดปุ่ม  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 

4 
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ขั้นตอนที่ 2 Template ร่ำงประกำศผูช้นะกำรเสนอรำคำ 
 

 
 

5. กดปุ่ม   

6. กดปุ่ม   

 

 

 

 

 

  

 

 

5 6 
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ขั้นตอนที่ 3 ตัวอย่ำงร่ำงประกำศผู้ชนะกำรเสนอรำคำ 

 

7. กดปุ่ม  

 

ระบบแสดงสถานะ จาก “ยังไม่ด ำเนินกำร” เป็น “ระหวำ่งด ำเนินกำร” 

 

 

7 
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5.4 เจ้ำหน้ำที่พัสดุ – บันทึกเลขที่วันที ่

 

1. กดปุ่ม  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 
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ขั้นตอนที่ 1 บันทึกเลขที่และวันที ่

 

2. บันทึก “เลขที่หนังสืออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง” 

3. บันทึก “วันทีห่นังสืออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง” หรือ  

4. บันทึก “วันทีป่ระกาศผู้ชนะการเสนอราคา”หรือ  

5. บันทึก “วันที่ผูอ้นุมัต”ิ หรือ  

6. กดปุ่ม  
ระบบแสดงกล่องข้อความ “ต้องการบันทึกข้อมูลใช่หรือไม่” 

 

 

 

2 

3 

4 

6 

5 
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7. กดปุ่ม   

 

8. กดปุ่ม   

 

 

 

 

 

7 

8 
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ขั้นตอนที่ 2 ตัวอย่ำงหนังสืออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้ำง 

 

9. กดปุ่ม  

 

 

 

 

 

9 
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ขั้นตอนที่ 3 ตัวอย่ำงค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำร 

 
 

10. กดปุ่ม   
 
 
 

10 
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ขั้นตอนที่ 4 ตัวอย่ำงร่ำงประกำศผู้ชนะกำรเสนอรำคำ 
 

 
 

11. กดปุม่   
 

 
 

12. กดปุ่ม  
ระบบแสดงกล่องข้อความ “ต้องการเสนอหัวหน้าฯ อนุมัตใิชห่รือไม่” 
 

11 

12 
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13. กดปุ่ม   
 
 

ระบบแสดงหน้าจอ “รายการโครงการ” และแสดงสถานะโครงการ “จัดท ำและประกำศ ผู้
ชนะกำรเสนอรำคำ (ร่ำง)” เพื่อให้หัวหน้าท าการอนุมัติและประกาศขึ้นเว็บไซต์  

 

14. ผู้ใช้สามารถกดปุ่ม  เพื่อดูขั้นตอนการท างาน และสถานะการด าเนินงานโครงการได้ 
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15. ระบบแสดงสถานะการด าเนินงานโครงการ หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุสามารถคลิกแท็บ

   
เพื่อด าเนินการในขั้นตอน “ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาขึ้นเว็บไซต์” ได ้
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6. หัวหน้ำเจ้ำหนำ้ที่พัสดุ – อนุมตัิประกำศผูช้นะกำรเสนอรำคำ เพื่อน ำประกำศฯ ขึ้นเว็บไซต ์
 

 
 

1. กดปุ่ม  
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ขั้นตอนที่ 1 ตัวอย่ำงหนังสืออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้ำง 
 

 
 

2. กดปุ่ม  
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ขั้นตอนที่ 2 ตัวอย่ำงค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำร 
 

 
 

3. กดปุ่ม  
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ขั้นตอนที่ 3 ตัวอย่ำงร่ำงประกำศผู้ชนะกำรเสนอรำคำ 
 

 
 

4. กดปุ่ม   
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ขั้นตอนที่ 4 ประกำศขึ้นเว็บไซต ์
 

 
 

5. กดปุ่ม  
ระบบแสดงกล่องข้อความ “ต้องการประกาศขึ้นเว็บไซต์ใชห่รือไม่” 

 

 
 

6. กดปุ่ม   
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ระบบแสดงหน้าจอ “รายการโครงการ” และแสดงสถานะโครงการเป็น “จัดท ำและประกำศ
ผู้ชนะกำรเสนอรำคำ” เรียบร้อยแล้ว  

 
 

7. ผู้ใช้สามารถกดปุ่ม  เพื่อดูขั้นตอนการท างาน และสถานะการด าเนินงานโครงการได้  
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