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ค าอธิบาย 
 

  พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
 ได้ก าหนดข้อบังคับซึ่งเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) ดังนี้ 

 
  มาตรา 11 ให้หน่วยงานของรัฐจัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปี และประกาศเผยแพร่ ในระบบ
เครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางและของหน่วยงานของรัฐตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางก าหนด และให้ 
ปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ สถานที่ปิดประกาศของหน่วยงานของรัฐนั้น  เว้นแต่ 
  (1) กรณีท่ีมีความจ าเป็นเร่งด่วนหรือเป็นพัสดุที่ใช้ในราชการลับ ทั้งนี้ ตามมาตรา 56 (1) (ค) 
      หรือ (ฉ) 
 (2) กรณีท่ีมีวงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างตามที่ก าหนดในกฎกระทรวงหรือมีความจ าเป็นต้องใช้พัสดุ 
      โดยฉุกเฉินหรือเป็นพัสดุที่จะขายทอดตลาด ทั้งนี้ ตามมาตรา 56 (2) (ข) (ง) หรือ (ฉ) 
  (3) กรณีท่ีเป็นงานจ้างที่ปรึกษาท่ีมีวงเงินค่าจ้างตามที่ก าหนดในกฎกระทรวงหรือที่มี 
                   ความจ าเป็นเร่งด่วนหรือที่เก่ียวกับความมั่นคงของชาติ ทั้งนี้ ตามมาตรา 70 (3) (ข) หรือ (ฉ) 
  (4) กรณีท่ีเป็นงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างที่มีความจ าเป็นเร่งด่วนหรือที่เก่ียวกับ 
                   ความมั่นคงของชาติตามมาตรา 82 (3) 
 
ค าอธิบายในส่วนที่เกี่ยวข้อง :  
  การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) จะต้องจัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้าง
ประจ าปกี่อนด าเนินการสร้างโครงการผ่านทางระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic 
Government Procurement : e - GP) โดยประกาศเผยแพร่ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางและ
ของหน่วยงานของรัฐตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางก าหนดและให้ปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ สถานที่ปิดประกาศของ
หน่วยงานของรัฐ เนื่องจากวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) ไม่ได้รับการยกเว้นตามมาตรา 11 
 
  มาตรา 12 หน่วยงานของรัฐต้องจัดให้มีการบันทึกรายงานผลการพิจารณารายละเอียดวิธีการและ
ขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้างและจัดเก็บไว้อย่างเป็นระบบ เพ่ือประโยชน์ในการตรวจดูข้อมูลเมื่อมีการร้องขอ 
  การจัดท าบันทึกรายงานผลการพิจารณา รายละเอียดวิธีการและขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้างและการร้อง
ขอเพ่ือตรวจดูบันทึกรายงานดังกล่าว ให้เป็นไปตามระเบียบที่รัฐมนตรีก าหนด 
 
  ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
  ได้ก าหนดข้อบังคับซึ่งเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) ดังนี้ 
 

 
  ข้อ 9 การด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุตามระเบียบนี้ด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์  
ให้หน่วยงานของรัฐด าเนินการในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง ผ่านทางระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ
ด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Government Procurement : e - GP) ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางก าหนด  
ให้หน่วยงานของรัฐใช้เอกสารที่จัดพิมพ์จากระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์  เป็นเอกสารประกอบการ
ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างตามวิธีการที่ก าหนดในระเบียบนี้ 
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วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
 

ข้อ 43-60 ได้อธิบายวิธีการจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) ดังนี้ 
    
  ข้อ 43 ให้เจ้าหน้าที่จัดท าเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์พร้อมประกาศเชิญชวน  
ตามแบบท่ีคณะกรรมการนโยบายก าหนด 
  การจัดท าเอกสารซื้อหรือจ้างและประกาศเชิญชวนตามวรรคหนึ่ง ถ้าจ าเป็นต้องมีข้อความ หรือรายการ
แตกต่างไปจากแบบที่คณะกรรมการนโยบายก าหนด โดยมีสาระส าคัญตามที่ก าหนดไว้ในแบบและไม่ท าให้
หน่วยงานของรัฐเสียเปรียบก็ให้กระท าได้ เว้นแต่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นว่า จะมีปัญหาในทางเสียเปรียบหรือไม่
รัดกุมพอ ก็ให้ส่งร่างเอกสารซื้อหรือจ้างและประกาศเชิญชวนดังกล่าวไปให้ส านักงานอัยการสูงสุดตรวจพิจารณา
ก่อน 
  การก าหนดวัน เวลาการเสนอราคาในเอกสารซื้อหรือจ้างและประกาศเชิญชวนตามวรรคหนึ่งให้ก าหนด
เป็นวันถัดจากวันสุดท้ายของระยะเวลาการเผยแพร่ประกาศและเอกสารซื้อหรือจ้าง  โดยก าหนดเป็นวัน เวลา  
ท าการเท่านั้น และเวลาในการเสนอราคาให้ถือตามเวลาของระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์เป็นเกณฑ์ 
  ข้อ 44 การซื้อหรือจ้างพัสดุใดที่มีความจ าเป็นโดยสภาพของการซื้อหรือจ้างจะต้องก าหนดเงื่อนไขไว้ใน
เอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ให้ผู้ยื่นข้อเสนอน าตัวอย่างพัสดุที่เสนอมาแสดงเพ่ือทดลอง 
หรือทดสอบ หรือน าเสนองาน ให้หน่วยงานของรัฐก าหนดให้ผู้ยื่นข้อเสนอน าตัวอย่างพัสดุนั้นมาแสดงเพ่ือทดลอง 
หรอืทดสอบ หรือน าเสนองาน ตามวัน และเวลา ณ สถานที่ที่หน่วยงานของรัฐก าหนด 
  กรณีการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ครั้งใดที่ ก าหนดให้ต้องมีเอกสารในส่วนที่เป็นสาระส าคัญ
ประกอบการยื่นข้อเสนอของผู้ยื่นข้อเสนอที่ยื่นผ่านทางระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์  หากหน่วยงานของรัฐ 
เห็นว่าเอกสารดังกล่าวมีปริมาณมากและเป็นอุปสรรคของผู้ยื่นข้อเสนอในการน าเข้าระบบประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ ให้หน่วยงานของรัฐก าหนดให้ผู้ยื่นข้อเสนอน าเอกสารนั้นพร้อมสรุปจ านวนเอกสารดังกล่าวมาส่ง  
ณ ที่ท าการของหน่วยงานของรัฐในภายหลัง โดยให้ลงลายมือชื่อของผู้ยื่ นข้อเสนอ พร้อมประทับตราส าคัญของ 
นิติบุคคล (ถ้ามี) ก ากับในเอกสารนั้นด้วย 
  การก าหนดวันให้ผู้ยื่นข้อเสนอน าตัวอย่างพัสดุที่เสนอมาแสดงเพื่อทดลอง หรือทดสอบ หรือน าเสนองาน
ตามวรรคหนึ่ง หรือน าเอกสารหรือรายละเอียดมาส่งตามวรรคสอง ให้หน่วยงานของรัฐ  ก าหนดเป็นวันใดวันหนึ่ง
ภายใน 5 วันท าการ นับถัดจากวันเสนอราคา เว้นแต่การด าเนินการตามวรรคหนึ่งที่ไม่อาจด าเนินการวันใดวันหนึ่งได้ 
ให้หน่วยงานของรัฐพิจารณาก าหนดมากกว่า 1 วันได้ แต่จ านวนวันดังกล่าวต้องไม่เกิน 5 วันท าการ นับถัดจากวัน
เสนอราคา ทั้งนี้ ให้ระบุไว้เป็นเงื่อนไขในเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ให้ชัดเจน 
 ข้อ 45 เมื่อผู้มีหน้าที่รับผิดชอบตามข้อ 21 ได้จัดท าร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะ
ของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้างแล้ว ให้เจ้าหน้าที่จัดท ารายงานขอซื้อหรือขอจ้างตามข้อ 22 พร้อมน าร่างขอบเขตของงาน
หรือรายละเอียดคุณลักษณะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้างเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพ่ือขอความเห็นชอบ  
หากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นว่าเพ่ือให้การก าหนดขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ  
ที่จะซื้อหรือจ้างเป็นไปด้วยความรอบคอบเหมาะสม เป็นประโยชน์แก่หน่วยงานของรัฐ และไม่มีการก าหนดเงื่อนไข 
ที่เป็นการขัดขวางการแข่งขันราคาอย่างเป็นธรรม อาจจัดให้มีการรับฟังความคิดเห็นร่างขอบเขตของงานหรือ
รายละเอียดคุณลักษณะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้างพร้อมกับร่างประกาศและร่างเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีประกวด
ราคาอิเล็กทรอนิกส์จากผู้ประกอบการก่อนก็ได้ ทั้งนี้ โดยมีหลักเกณฑ์ดังนี้ 
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  (1) การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน 500,000 บาท แต่ไม่เกิน 5,000,000 บาท ให้อยู่ในดุลพินิจ
ของหัวหน้าหน่วยงานของรัฐที่จะให้มีการเผยแพร่เพื่อรับฟังความคิดเห็นจากผู้ประกอบการหรือไม่ก็ได้ 
  (2) การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน 5,000,000 บาท ให้หน่วยงานของรัฐน าร่างประกาศและ 
ร่างเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์เผยแพร่เพ่ือรับฟังความคิดเห็นจากผู้ประกอบการ 
  รัฐวิสาหกิจใดมีความจ าเป็นจะก าหนดวงเงินตามวรรคหนึ่ง แตกต่างไปจากที่ก าหนดไว้ในระเบียบนี้  
ให้เสนอต่อคณะกรรมการวินิจฉัยเพ่ือขอความเห็นชอบ และเมื่อได้รับความเห็นชอบแล้วให้รายงานส านักงาน  
การตรวจเงินแผ่นดินทราบด้วย 
 ข้อ 46 ในกรณีที่หน่วยงานของรัฐน าร่างประกาศและร่างเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์เผยแพร่เพ่ือรับฟังความคิดเห็นจากผู้ประกอบการตามข้อ 45 ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ด าเนินการน าร่าง
เอกสารดังกล่าวเผยแพร่ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางและของหน่วยงานของรัฐ เป็นเวลา
ติดต่อกันไม่น้อยกว่า 3 วันท าการ เพ่ือให้ผู้ประกอบการมีความคิดเห็นไปยังหน่วยงานของรัฐที่จัดซื้อจัดจ้างโดยตรง 
โดยเปิดเผยตัว 
  ข้อ 47 กรณีที่มีผู้มีความคิดเห็น ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ร่วมกับผู้มีหน้าที่รับผิดชอบจัดท าร่างขอบเขตของ
งานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้างตามข้อ 21 พิจารณาว่าสมควรด าเนินการปรับปรุง
แก้ไขหรือไม่ โดยให้ด าเนินการ ดังนี้ 
  (1) กรณีพิจารณาแล้วเห็นว่า ควรปรับปรุงร่างประกาศและร่างเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่จัดท ารายงานพร้อมความเห็นและร่างประกาศและร่างเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธี
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ที่ได้ปรับปรุงแล้ว เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพ่ือขอความเห็นชอบ เมื่อได้รับความ
เห็นชอบแล้ว ให้น าร่างประกาศและร่างเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ดังกล่าวเผยแพร่ใน
ระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางและของหน่วยงานของรัฐอีกครั้งหนึ่ง เป็นเวลาติดต่อกันไม่น้อยกว่า  
3 วันท าการ และให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่แจ้งผู้มีความคิดเห็นทุกรายทราบเป็นหนังสือ 
 (2) กรณีพิจารณาแล้วเห็นว่า ไม่ควรปรับปรุงร่างประกาศและร่างเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีประกวด
ราคาอิเล็กทรอนิกส์ ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่จัดท ารายงานพร้อมความเห็นเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพ่ือขอความ
เห็นชอบ เมื่อได้รับความเห็นชอบแล้ว ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่แจ้งผู้มีความคิดเห็นทุกรายทราบเป็นหนังสือ 
  ข้อ 48 ภายหลังจากที่หน่วยงานของรัฐได้ด าเนินการตามข้อ 45 หรือข้อ 46 และข้อ 47 แล้วแต่กรณี 
เสร็จสิ้นแล้ว ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ด าเนินการเผยแพร่ประกาศและเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางและของหน่วยงานของรัฐภายในระยะเวลาที่ก าหนด 
  ข้อ 49 การให้หรือการขายเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์  รวมทั้ งเอกสารที่ เกี่ยวกับ  
คุณลักษณะเฉพาะหรือรายละเอียดให้กระท าไปพร้อมกันกับการเผยแพร่ประกาศและเอกสารประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ เพ่ือให้ผู้ประกอบการที่ประสงค์จะเข้ายื่นข้อเสนอสามารถขอรับหรือขอซื้อเอกสารประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ได้ตั้งแต่วันเริ่มต้นจนถึงวันสุดท้ายของการเผยแพร่ประกาศและเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
 ในกรณีที่มีการขาย ให้ก าหนดราคาพอสมควรกับค่าใช้จ่ายที่หน่วยงานของรัฐต้องเสียไปในการจัดท า
เอกสารนั้น แต่ไม่รวมถึงค่าใช้จ่ายส่วนอื่นที่หน่วยงานของรัฐได้ใช้จ่ายจากเงินงบประมาณเพ่ือด าเนินการดังกล่าวแล้ว 
เช่น ค่าใช้จ่ายในการจ้างส ารวจออกแบบ หรือค่าจ้างที่ปรึกษา  ถ้ามีการยกเลิกการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
ครั้งนั้น และมีการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ใหม่ให้ผู้รับหรือผู้ซื้อเอกสารประกวดราคาในการประกวดราคา  
เล็กทรอนิกส์ครั้งก่อนมีสิทธิขอรับเอกสารประกวดราคาใหม่ โดยไม่ต้องเสียค่าซื้อเอกสารประกวดราคาอีก 
  ข้อ 50 ให้กรมบัญชีกลางจัดส่งประกาศและเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ของ
หน่วยงานของรัฐให้ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินผ่านทางระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
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  ข้อ 51 การเผยแพร่ประกาศและเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ตามข้อ 48  
ให้ค านึงถึงระยะเวลาในการให้ผู้ประกอบการเตรียมการจัดท าเอกสารเพ่ือยื่นข้อเสนอด้วย โดยมีเงื่อนไข ดังนี้ 
  (1) การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน 500,000 บาท แต่ไม่เกิน 5,000,000 บาท 
ให้ก าหนดไม่น้อยกว่า 5 วันท าการ 
  (2) การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน 5,000,000 บาท แต่ไม่เกิน 10,000,000 บาท 
ให้ก าหนดไม่น้อยกว่า 10 วันท าการ 
  (3) การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน 10,000,000 บาท แต่ไม่เกิน 50,000,000 บาท 
ให้ก าหนดไม่น้อยกว่า 12 วันท าการ 
  (4) การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน 50,000,000 บาท ขึ้นไป ให้ก าหนดไม่น้อยกว่า 
20 วันท าการ 
 รัฐวิสาหกิจใดมีความจ าเป็นจะก าหนดวงเงินและระยะเวลาในการเผยแพร่ตามวรรคหนึ่ง  แตกต่างไป
จากที่ก าหนดไว้ในระเบียบนี้ ให้เสนอต่อคณะกรรมการวินิจฉัยเพ่ือขอความเห็นชอบ  และเมื่อได้รับความเห็นชอบ
แล้วให้รายงานส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินทราบด้วย 
  ข้อ 52 ในกรณีที่โดยสภาพของการซื้อหรือการจ้างนั้นมีความจ าเป็นจะต้องมีการสอบถามรายละเอียด
เพ่ือให้เกิดความชัดเจน ให้อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้าหน่วยงานของรัฐที่จะก าหนดให้ผู้ประกอบการที่สนใจต้องการ
ทราบรายละเอียดเพ่ิมเติม สอบถามผ่านทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (e - mail) ของหน่วยงานของรัฐหรือช่องทาง
อ่ืนตามที่กรมบัญชีกลางก าหนด โดยให้ก าหนดระยะเวลาตามความเหมาะสม และให้หน่วยงานของรัฐชี้แจง
รายละเอียดดังกล่าวในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางและของหน่วยงานของรัฐก่อนถึงก าหนด  
วันเสนอราคา ไม่น้อยกว่า 3 วันท าการ 
  ข้อ 53 การเผยแพร่ประกาศและเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ครั้งใด หากหน่วยงานของรัฐได้
ก าหนดรายละเอียดของประกาศหรือเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ หรือขอบเขตของงานหรือรายละเอียด  
คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้างไม่ถูกต้อง หรือไม่ครบถ้วนในส่วนที่เป็นสาระส าคัญไม่ว่าทั้งหมดหรือ 
แต่บางส่วน ให้หน่วยงานของรัฐยกเลิกการด าเนินการซื้อหรือจ้างในครั้งนั้นแล้วด าเนินการใหม่ให้ถูกต้องต่อไป 
 ข้อ 54 เมื่อถึงก าหนดวันเสนอราคาด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ ให้ผู้ประกอบการเข้าสู่  
ระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ และให้เสนอราคาภายในเวลาที่ก าหนด โดยสามารถเสนอราคาได้เพียงครั้งเดียว 
ก าหนดวันเสนอราคาตามวรรคหนึ่ง ห้ามมิให้ร่นหรือเลื่อน หรือเปลี่ยนแปลงก าหนดวันเสนอราคา เว้นแต่เป็นกรณีที่
กรมบัญชีกลางแจ้งเลื่อนก าหนดวัน เวลาการเสนอราคา เนื่องจากมีปัญหาข้อขัดข้องเกี่ยวกับการเสนอราคา  
ผ่านระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ และเมื่อได้ด าเนินการเป็นประการใดแล้ว ให้กรมบัญชีกลาง
รายงานคณะกรรมการวินิจฉัยทราบด้วย 
  ข้อ 55 เมื่อสิ้นสุดการเสนอราคาตามข้อ 54 ให้คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ ด าเนินการดังนี้ 
  (1) จัดพิมพ์ใบเสนอราคาและเอกสารการเสนอราคาของผู้ยื่นข้อเสนอทุกรายจากระบบประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ จ านวน 1 ชุด โดยให้กรรมการทุกคนลงลายมือชื่อก ากับไว้ในใบเสนอราคาและเอกสารการเสนอราคา
ของผู้ยื่นข้อเสนอทุกแผ่น 
 ทั้งนี้  การซื้อหรือจ้างที่มีการก าหนดคุณลักษณะเฉพาะที่จะต้องค านึงถึงเทคโนโลยีของพัสดุหรือ
คุณสมบัติของผู้ยื่นข้อเสนอ ซึ่งอาจจะมีข้อเสนอที่ไม่อยู่ในฐานเดียวกันเป็นเหตุให้มีปัญหาในการพิจารณาคัดเลือก
ข้อเสนอ ให้หน่วยงานของรัฐก าหนดเป็นเงื่อนไขให้มีการยื่นข้อเสนอด้านเทคนิคหรือข้อเสนออ่ืนแยกมาต่างหาก  
ในกรณีเช่นว่านี้ คณะกรรมการยังไม่ต้องจัดพิมพ์ใบเสนอราคาจนกว่าจะด าเนินการตามข้อ 83 (3) แล้วเสร็จ 
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  (2) ตรวจสอบการมีผลประโยชน์ร่วมกัน และเอกสารหลักฐานการเสนอราคาต่าง ๆ  และพัสดุตัวอย่าง 
(ถ้ามี) หรือพิจารณาการน าเสนองานของผู้ยื่นข้อเสนอทุกราย หรือเอกสารที่ก าหนดให้จัดส่งภายหลังจากวันเสนอ
ราคาตามข้อ 44 แล้วคัดเลือกผู้ยื่นข้อเสนอที่ไม่มีผลประโยชน์ร่วมกัน และยื่นเอกสารการเสนอราคาครบถ้วน 
ถูกต้อง มีคุณสมบัติและข้อเสนอทางด้านเทคนิคหรือเสนอพัสดุที่มีรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะครบถ้วน  
ถูกต้อง ตามเงื่อนไขที่หน่วยงานของรัฐก าหนดไว้ในประกาศและเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
 ในกระบวนการพิจารณา คณะกรรมการอาจสอบถามข้อเท็จจริงเพ่ิมเติมจากผู้ยื่นข้อเสนอรายใดก็ได้  
แต่จะให้ผู้ยื่นข้อเสนอรายใดเปลี่ยนแปลงสาระส าคัญที่เสนอไว้แล้วมิได้ และหากคณะกรรมการเห็นว่าผู้ยื่นข้อเสนอ
รายใดมีคุณสมบัติไม่ครบถ้วนตามเงื่อนไขที่หน่วยงานของรัฐก าหนดไว้ในประกาศและเอกสารประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ ให้คณะกรรมการตัดรายชื่อของผู้ยื่นข้อเสนอรายนั้นออกจากการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ใน  
ครั้งนั้น 
  ในกรณีที่ผู้ยื่นข้อเสนอรายใดเสนอเอกสารทางเทคนิคหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะ
ซื้อหรือจ้างไม่ครบถ้วน หรือเสนอรายละเอียดแตกต่างไปจากเงื่อนไขที่หน่วยงานของรัฐก าหนดไว้ในประกาศและ
เอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ ในส่วนที่มิใช่สาระส าคัญและความแตกต่างนั้นไม่มีผลท าให้เกิดการได้เปรียบ
เสียเปรียบต่อผู้ยื่นข้อเสนอรายอ่ืนหรือเป็นการผิดพลาดเล็กน้อยให้พิจารณาผ่อนปรนการตัดสิทธิ์ผู้ยื่นข้อเสนอ 
รายนั้น 
  (3) พิจารณาคัดเลือกพัสดุหรือคุณสมบัติของผู้ยื่นข้อเสนอที่ถูกต้องตาม (2) และพิจารณาคัดเลือก
ข้อเสนอตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนดในประกาศและเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ โดยให้จัดเรียงล าดับผู้ที่เสนอ
ราคาต่ าสุดหรือได้คะแนนรวมสูงสุด ไม่เกิน 3 รายในกรณีที่ผู้ยื่นข้อเสนอรายที่คัดเลือกไว้ไม่ยอมเข้าท าสัญญาหรือ
ข้อตกลงกับหน่วยงานของรัฐในเวลาที่ก าหนดตามเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ ให้คณะกรรมการพิจารณา  
ผู้ที่เสนอราคาต่ ารายถัดไปหรือผู้ที่ได้คะแนนรวมสูงรายถัดไปตามล าดับ แล้วแต่กรณี 
  (4) จัดท ารายงานผลการพิจารณาและความเห็นพร้อมด้วยเอกสารที่ได้รับไว้ทั้งหมดเสนอหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบ ทั้งนี้ รายงานผลการพิจารณาดังกล่าว  
ให้ประกอบด้วยรายการอย่างน้อย ดังต่อไปนี้ 
   (ก) รายการพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง 
   (ข) รายชื่อผู้ยื่นข้อเสนอ ราคาที่เสนอ และข้อเสนอของผู้ยื่นข้อเสนอทุกราย 
   (ค) รายชื่อผู้ยื่นข้อเสนอที่ผ่านการคัดเลือกว่าไม่เป็นผู้มีผลประโยชน์ร่วมกัน 
   (ง) หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ พร้อมเกณฑ์การให้คะแนน 
   (จ) ผลการพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอและการให้คะแนนข้อเสนอของผู้ยื่นข้อเสนอทุกราย 
พร้อมเหตุผลสนับสนุนในการพิจารณา 
  ข้อ 56 ในกรณีที่ปรากฏว่า มีผู้ยื่นข้อเสนอเพียงรายเดียวหรือมีผู้ยื่นข้อเสนอหลายรายแต่ถูกต้องตรง
ตามเงื่อนไขที่ก าหนดในเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์เพียงรายเดียว ให้คณะกรรมการพิจารณาผลการ
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพ่ือยกเลิกการประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ครั้งนั้น แต่ถ้าคณะกรรมการพิจารณาแล้วเห็นว่ามีเหตุผลสมควรที่จะด าเนินการต่อไปโดยไม่ต้อง
ยกเลิกการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ ให้คณะกรรมการด าเนินการตามข้อ 57 หรือข้อ 58 แล้วแต่กรณี โดยอนุโลม 
  ในกรณีที่ไม่มีผู้ยื่นข้อเสนอหรือมีแต่ไม่ถูกต้องตรงตามเงื่อนไขที่ก าหนดในเอกสารประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพ่ือยกเลิกการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์
ครั้งนั้นและด าเนินการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ใหม่ แต่หากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาแล้วเห็นว่า 
การประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ใหม่อาจไม่ได้ผลดี จะสั่งให้ด าเนินการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือกตามมาตรา 56  
วรรคหนึ่ง (1) (ก) หรือวิธีเฉพาะเจาะจงตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ก) แล้วแต่กรณีก็ได้ เว้นแต่หน่วยงานของรัฐ
จะด าเนินการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือกหรือวิธีเฉพาะเจาะจงด้วยเหตุอ่ืน ให้เริ่มกระบวนการซื้อหรือจ้างใหม่  
โดยการจัดท ารายงานขอซื้อหรือขอจ้างตามข้อ 22 



กรมบัญชีกลาง                                                                                                                            กองการพัสดุภาครัฐ 

           หน่วยจัดซื้อ เพิ่มโครงการ – ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาขึ้นเว็บไซต์ (e-bidding) - รหัสกระทรวงพาณิชย ์
6 

  ข้อ 57 ในการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ กรณีที่หน่วยงานของรัฐเลือกใช้เกณฑ์ราคา 
หากปรากฏว่ามีผู้เสนอราคาต่ าสุดเท่ากันหลายราย ให้คณะกรรมการพิจารณาราคาต่ าสุดของผู้ที่เสนอราคาเข้าสู่
ระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ในล าดับแรกเป็นผู้ชนะการเสนอราคาในครั้งนั้น 
  ในกรณีที่ปรากฏว่าราคาของผู้ที่ชนะการเสนอราคายังสูงกว่าวงเงินที่จะซื้อหรือจ้างตามข้อ  22  
ให้คณะกรรมการด าเนินการ ดังนี้ 
  (1) ให้แจ้งผู้ที่ เสนอราคารายที่คณะกรรมการเห็นสมควรซื้อหรือจ้างนั้นผ่านระบบประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์เพ่ือต่อรองราคาให้ต่ าสุดเท่าที่จะท าได้ หากผู้ที่เสนอราคารายนั้นยอมลดราคาและยื่นใบเสนอราคา
ผ่านระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์แล้ว ราคาที่เสนอใหม่ไม่สูงกว่าวงเงินที่จะซื้อหรือจ้างหรือสูงกว่าแต่ส่วนที่ 
สูงกว่านั้นไม่เกินร้อยละสิบของวงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง หรือต่อรองราคาแล้วไม่ยอมลดราคาลงอีกแต่ส่วนที่สูงกว่านั้น  
ไม่เกินร้อยละสิบของวงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง ถ้าเห็นว่าราคาดังกล่าวเป็นราคาที่เหมาะสม ก็ให้เสนอซื้อหรือจ้าง 
จากผู้ที่เสนอราคารายนั้น 
  (2) ถ้าด าเนินการตาม (1) แล้วไม่ได้ผล ให้แจ้งผู้ที่เสนอราคาที่คณะกรรมการเห็นสมควรซื้อหรือจ้างทุก
รายผ่านระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ เพ่ือมาเสนอราคาใหม่พร้อมกันโดยยื่นใบเสนอราคาผ่านระบบประกวด
ราคาอิเล็กทรอนิกส์ภายในก าหนดระยะเวลาอันสมควร หากรายใดไม่ยื่นใบเสนอราคาให้ถือว่ารายนั้นยืนราคาตาม  
ที่เสนอไว้เดิม หากผู้ที่เสนอราคาต่ าสุดในการเสนอราคาครั้งนี้เสนอราคาไม่สูงกว่าวงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง หรือสูงกว่า
แต่ส่วนที่สูงกว่านั้นไม่เกินร้อยละสิบของวงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง  ถ้าเห็นว่าราคาดังกล่าวเป็นราคาที่เหมาะสม  
ก็ให้เสนอซ้ือหรือจ้างจากผู้ที่เสนอราคารายนั้น 
 (3) ถ้าด าเนินการตาม (2) แล้วไม่ได้ผล ให้เสนอความเห็นต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้า
เจ้าหน้าที่เพ่ือประกอบการใช้ดุลพินิจว่าจะยกเลิกการซื้อหรือจ้าง หรือขอเงินเพ่ิมเติมหรือลดรายการ ลดจ านวน 
หรือลดเนื้องาน หากการด าเนินการดังกล่าวท าให้ล าดับของผู้ชนะการเสนอราคาเปลี่ยนแปลงไปจากเดิม  
ถือว่าก่อให้เกิดการได้เปรียบเสียเปรียบระหว่างผู้เสนอราคา ให้ยกเลิกการซื้อหรือจ้างในครั้งนั้น แต่หากหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐพิจารณาแล้ วเห็นว่า การด าเนินการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ ใหม่อาจไม่ ได้ผลดี  
จะสั่งให้ด าเนินการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือกตามมาตรา 56วรรคหนึ่ง (1) (ก) หรือวิธีเฉพาะเจาะจงตามมาตรา 56 
วรรคหนึ่ ง (2) (ก) แล้วแต่กรณีก็ได้เว้นแต่หน่วยงานของรัฐจะด าเนินการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคั ดเลือกหรือ 
วิธีเฉพาะเจาะจงด้วยเหตุอ่ืนให้เริ่มกระบวนการซื้อหรือจ้างใหม่โดยการจัดท ารายงานขอซื้อหรือขอจ้างตามข้อ 22 
  ข้อ 58 ในการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ กรณีที่หน่วยงานของรัฐเลือกใช้เกณฑ์ราคา
ประกอบเกณฑ์อ่ืน หากปรากฏว่าราคาของผู้ที่ได้คะแนนรวมสู งสุด สูงกว่าวงเงินที่จะซื้อหรือจ้างตามข้อ 22  
ให้คณะกรรมการด าเนินการแจ้งผู้ที่เสนอราคารายที่คณะกรรมการเห็นสมควรซื้อหรือจ้างนั้นผ่านระบบประกวด
ราคาอิเล็กทรอนิกส์เพ่ือต่อรองราคาให้ต่ าสุดเท่าที่จะท าได้ หากผู้ที่เสนอราคารายนั้นยอมลดราคาและยื่นใบเสนอ
ราคาผ่านระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์แล้ว ราคาที่เสนอใหม่ไม่สูงกว่าวงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง หรือสูงกว่า  
แต่ส่วนที่สูงกว่านั้นไม่เกินร้อยละสิบของวงเงินที่จะซื้อหรือจ้างหรือต่อรองราคาแล้วไม่ยอมลดราคาลงอีก  
แต่ส่วนที่สูงกว่านั้นไม่เกินร้อยละสิบของวงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง ถ้ าเห็นว่าราคาดังกล่าวเป็นราคาที่เหมาะสม  
ก็ให้เสนอซ้ือหรือจ้างจากผู้ที่เสนอราคารายนั้น 
  หากด าเนินการตามวรรคหนึ่งแล้วไม่ได้ผล ให้เสนอความเห็นต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้า
เจ้าหน้าที่เพ่ือประกอบการใช้ดุลพินิจว่าจะขอเงินเพ่ิมเติม หรือยกเลิกการซื้อหรือจ้ างในครั้งนั้นและด าเนินการ
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ใหม่ แต่หากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาแล้วเห็นว่าการด าเนินการประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ใหม่อาจไม่ได้ผลดี จะสั่งให้ด าเนินการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือกตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง (1) (ก) 
หรือวิธีเฉพาะเจาะจงตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ก)แล้วแต่กรณีก็ได้ เว้นแต่หน่วยงานของรัฐจะด าเนินการซื้อหรือ
จ้างโดยวิธีคัดเลือกหรือวิธีเฉพาะเจาะจงด้วยเหตุอ่ืน ให้เริ่มกระบวนการซื้อหรือจ้างใหม่โดยการจัดท ารายงานขอซื้อ
หรือขอจ้างตามข้อ 22 
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  ข้อ 59 ให้น าความในข้อ 42 มาใช้บังคับกับการประกาศผลผู้ชนะการซื้อหรือจ้างโดยวิธีประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ โดยอนุโลม 
  ข้อ 60 การซื้อหรือจ้างโดยการประกวดราคานานาชาติ ให้ด าเนินการดังนี้ 
  (1) ให้หน่วยงานของรัฐจัดท าร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบ
รูปรายการงานก่อสร้างที่จะซื้อหรือจ้าง แล้วแต่กรณี ตามข้อ 21 
 (2) การจัดท าเอกสารซื้อหรือจ้างโดยการประกวดราคานานาชาติพร้อมประกาศเชิญชวนให้อยู่ใน
ดุลพินิจของหัวหน้าหน่วยงานของรัฐที่จะพิจารณาว่าจะจัดท าเป็นภาษาไทยหรือภาษาอังกฤษก็ได้ 
 (3) ให้น าความในข้อ 44 ถึงข้อ 59 มาใช้บั งคับกับการประกวดราคานาน าชาติ โดยอนุ โลม  
เว้นแต่การเผยแพร่ประกาศและเอกสารซื้อหรือจ้างให้เผยแพร่ติดต่อกันไม่น้อยกว่า 30 วันท าการ   
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หน่วยงานจัดซื้อ – เพ่ิมโครงการ 
 

01 
 

 
  

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

1. บันทึก “ชื่อผู้ใช้งาน”  
2. บันทึก “รหัสผ่าน”  
3. คลิกปุ่ม    

 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
  

 1  2 

3  
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                      ระบบแสดงเมนูหลัก คลิกปุ่ม เพิม่โครงการ เพื่อเพิ่มโครงการที่จัดซื้อจัดจ้าง 
 

 
 4. เลือกเมนู  คลิกปุ่ม       

 
                           

   

 4 



กรมบัญชีกลาง                                                                                                                            กองการพัสดุภาครัฐ 

           หน่วยจัดซื้อ เพิ่มโครงการ – ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาขึ้นเว็บไซต์ (e-bidding) - รหัสกระทรวงพาณิชย ์
11 

  

  ขั้นตอนที่ 1   ข้อมูลโครงการ 

5.  คลิกเลือก “วิธีการจัดหา” 
6.  คลิกปุ่ม “เลือกประเภทการจัดหา”  

7.  คลิกเลือก “พัสดุที่จัดหา” 

8.  คลิกเลือก “ประเภทโครงการ”  

9.  บันทึก “รหัสแผนการจัดซื้อจัดจ้าง” แล้วคลิกปุ่ม             หรือ  

     คลิกปุม่                                    

     ระบบจะแสดงหน้าจอ “เลือกแผนการจัดซื้อจัดจ้าง”  เพ่ือให้ผู้ใช้เลือกแผน 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

5  
 6  
 7  
 

9  
 

8  
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10. บันทึกเง่ือนไขการค้นหาแผนการจัดซื้อจัดจ้าง 
 
11. คลิกปุ่ม  
 
12. ระบบแสดงรายการแผนฯ ตามเงื่อนไขที่ระบุ ให้ผู้ใช้คลิกปุ่ม           

                 ด้านหลังแผนการจัดซื้อจัดจ้างที่ต้องการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

10 

11 
 

12  
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 13. ระบบจะแสดงกล่องข้อความ “ต้องการเลือกแผนการจัดซื้อจัดจ้างหรือไม่” คลิกปุ่ม 

  

บบบบบบบบบบบบบบบบบบบบบบบบบบบบบบบบบบบบบบบบบบบบบบบบบบบ 
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   ระบบแสดงรหัสแผนการจัดซื้อจัดจ้าง ตามเงื่อนไขที่ระบุ เช่น P61090000007 เมื่อดึงข้อมูลแผนฯ 
เรียบร้อยแล้ว จะปรากฏรายละเอียดข้อมูลซึ่งได้ระบุไว้ในแผนการจัดซื้อจัดจ้าง มาปรากฏทั้งหมด โดยระบบดึงข้อมูล  
   “ชื่อโครงการที่จะจัดซื้อจัดจ้างตาม พรบ.”,  

“จ านวนเงินงบประมาณโครงการตามแผนการจัดซื้อจัดจ้าง”,  
  “เงินงบประมาณโครงการคงเหลือ” และ 

“เดือน/ปีที่คาดว่าจะประกาศจัดซื้อจัดจ้าง” มาแสดงให้โดยอัตโนมัติ 
 

   14. คลิกเลือก “ปีงบประมาณที่ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง” 
 
                               15. บันทึก “ชื่อโครงการ” (ไม่เกิน 200 ตัวอักษร) และห้ามมีอักขระพิเศษ (หมายเหตุ) 
 

16. เลือกแหล่งของเงินที่ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง 
   แหล่งของเงิน - เงินงบประมาณตาม พ.ร.บ. รายจ่ายประจ าปี ได้แก่ 

  งบกรม 
      งบจังหวัด  

     งบกลุ่มจังหวัด 
   งบกลาง 

     อ่ืนๆ 
    หรือ 
 แหล่งของเงิน – เงินนอกงบประมาณ ได้แก่ 
   รายได้ของหน่วยงาน 
      เงินกู้ 

     ทรัพย์สินช่วยราชการ 
   เงินช่วยเหลือจาก ตปท.    (*ตปท. หมายถึง ต่างประเทศ) 

     งบอุดหนุน 
    เงินทดรอง 
     เงินยืม 
       ไทยเข็มแข็ง 
   เงนินอกฝากคลัง 
       เงินสะสม 
      อ่ืนๆ 
   หรือ 

  งบประมาณหน่วยงาน 
         

ซึ่งระบบจะค านวณจ านวนเงินงบประมาณโครงการ และแสดงที่ช่อง    
          “จ านวนเงินงบประมาณโครงการ” ให้อัตโนมัติ” 
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17. หากบันทึกข้อมูลไม่ครบถ้วนสามารถคลิกปุ่ม                          ได้ 
     

18. คลิกปุ่ม               เพ่ือเพ่ิมรายละเอียดโครงการ  
   

      

 
 
 
 
 
 
 
  

14
4 

หากบันทกึขอ้มูล ยัง
ไม่ครบถ้วน ให้กดปุ่ม      
“บันทึกชั่วคราว” 

 17  18 

 15 

 16 



กรมบัญชีกลาง                                                                                                                            กองการพัสดุภาครัฐ 

           หน่วยจัดซื้อ เพิ่มโครงการ – ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาขึ้นเว็บไซต์ (e-bidding) - รหัสกระทรวงพาณิชย ์
16 

     

  19. เมื่อบันทึกข้อมูลครบถ้วนให้กดปุ่ม “บันทึก” จากนั้น ระบบจะแสดงกล่องข้อความ  
                                     “ต้องการบันทึกข้อมูลใช่หรือไม่” คลิกปุ่ม 

  

 

 19 
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  20. คลิกปุ่ม  
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   ขั้นตอนที่ 2   รายการสินค้าที่จัดซื้อจัดจ้าง  

  21. คลิกปุ่ม  
22. คลิกแท็บ “ก าหนดคุณลักษณะเอง / e-bidding” 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 21 
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    23. บันทึก “เงื่อนไขการค้นหา” โดยกรอกรหัสก่อสร้างที่กระทรวงพาณิชย์ก าหนด หรือระบุวัสดุก่อสร้าง   
                                    ที่ต้องการซื้อ ทั้งนี้สามารถตรวจสอบรหัสได้ที่ลิงค์ :  

(สามารถคลกิลิงค์ได้) 
http://www.gprocurement.go.th/wps/portal/egp/manual/purchasing%20construction%20
material/!ut/p/z1/04_Sj9CPykssy0xPLMnMz0vMAfIjo8ziPTx8HA29nQ383MOCLAwCvU1DA0P
MzQ2d_U30w8EKDHAARwP9KGL041EQhd_4cP0osBJfQ3cjQ2dnA18L1yBXA0dzc99gM0MnQ3
9LE3QF_mHGZkAFAb7O_oEeBgbOhlAFeCwpyA2NMMj0VAQADs4pIA!!/dz/d5/L2dBISEvZ0FBI
S9nQSEh/  
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http://www.gprocurement.go.th/wps/portal/egp/manual/purchasing%20construction%20material/!ut/p/z1/04_Sj9CPykssy0xPLMnMz0vMAfIjo8ziPTx8HA29nQ383MOCLAwCvU1DA0PMzQ2d_U30w8EKDHAARwP9KGL041EQhd_4cP0osBJfQ3cjQ2dnA18L1yBXA0dzc99gM0MnQ39LE3QF_mHGZkAFAb7O_oEeBgbOhlAFeCwpyA2NMMj0VAQADs4pIA!!/dz/d5/L2dBISEvZ0FBIS9nQSEh/
http://www.gprocurement.go.th/wps/portal/egp/manual/purchasing%20construction%20material/!ut/p/z1/04_Sj9CPykssy0xPLMnMz0vMAfIjo8ziPTx8HA29nQ383MOCLAwCvU1DA0PMzQ2d_U30w8EKDHAARwP9KGL041EQhd_4cP0osBJfQ3cjQ2dnA18L1yBXA0dzc99gM0MnQ39LE3QF_mHGZkAFAb7O_oEeBgbOhlAFeCwpyA2NMMj0VAQADs4pIA!!/dz/d5/L2dBISEvZ0FBIS9nQSEh/
http://www.gprocurement.go.th/wps/portal/egp/manual/purchasing%20construction%20material/!ut/p/z1/04_Sj9CPykssy0xPLMnMz0vMAfIjo8ziPTx8HA29nQ383MOCLAwCvU1DA0PMzQ2d_U30w8EKDHAARwP9KGL041EQhd_4cP0osBJfQ3cjQ2dnA18L1yBXA0dzc99gM0MnQ39LE3QF_mHGZkAFAb7O_oEeBgbOhlAFeCwpyA2NMMj0VAQADs4pIA!!/dz/d5/L2dBISEvZ0FBIS9nQSEh/
http://www.gprocurement.go.th/wps/portal/egp/manual/purchasing%20construction%20material/!ut/p/z1/04_Sj9CPykssy0xPLMnMz0vMAfIjo8ziPTx8HA29nQ383MOCLAwCvU1DA0PMzQ2d_U30w8EKDHAARwP9KGL041EQhd_4cP0osBJfQ3cjQ2dnA18L1yBXA0dzc99gM0MnQ39LE3QF_mHGZkAFAb7O_oEeBgbOhlAFeCwpyA2NMMj0VAQADs4pIA!!/dz/d5/L2dBISEvZ0FBIS9nQSEh/
http://www.gprocurement.go.th/wps/portal/egp/manual/purchasing%20construction%20material/!ut/p/z1/04_Sj9CPykssy0xPLMnMz0vMAfIjo8ziPTx8HA29nQ383MOCLAwCvU1DA0PMzQ2d_U30w8EKDHAARwP9KGL041EQhd_4cP0osBJfQ3cjQ2dnA18L1yBXA0dzc99gM0MnQ39LE3QF_mHGZkAFAb7O_oEeBgbOhlAFeCwpyA2NMMj0VAQADs4pIA!!/dz/d5/L2dBISEvZ0FBIS9nQSEh/
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 24. คลิกเลือก                       เพ่ือเพ่ิมรายการสินค้าที่ต้องการ  

  25. ระบบแสดงรายการสินค้าที่เลือกในกล่องรายการสินค้าที่ต้องการด้านขวามือ  

  26. เมื่อเลือกรายการสินค้าเรียบร้อยแล้ว คลิกปุม่   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

เม่ือเพ่ิมเข้ารายการ จะปรากฏ 
“รายการสินคา้ที่ต้องการ” ท้ังหมด 

 24 

26 

25 
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 27. ระบบจะแสดงกล่องข้อความ “ยืนยันข้อมูลสินค้า/รหัสสินค้าหรือบริการ” คลิกปุ่ม   
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  28. ระบบจะแสดงรายการสินค้าท่ีจัดซื้อจัดจ้าง จากนั้นให้ คลิกปุ่ม      
  

28 
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  ขั้นตอนที่ 3   ก าหนดความต้องการ 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  29. ระบบแสดงรายการสินค้าที่เลือกทั้งหมด                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                 
 30. ระบบแสดง “วิธีการจัดซื้อจัดจ้าง” ตามเงื่อนไขที่ผู้ใช้งานได้เลือกไว้ทีห่น้าสร้างโครงการ  
 31. คลิกเลือก “ระบุปริมาณ”     
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28 

31 

30 
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  32. เมื่อคลิกปุ่ม “ระบุปริมาณ” แล้ว ให้ด าเนินการระบุ“ปริมาณและหน่วยซื้อ”  

                                      ทั้งนี ้ให้ระบุหน่วยนับที่ย่อยที่สุด เช่น ก้อน, ชิ้น, แท่ง ไม่ใช่ กล่องหรือแพ็ค เป็นต้น 

  33. คลิกปุ่ม  

  34. ระบบจะแสดงกล่องข้อความ “ต้องการจัดเก็บคุณลักษณะรายการสินค้าหรือบริการหรือไม่”  
                                      คลิกปุ่ม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

33 

32
3 

34  
 



กรมบัญชีกลาง                                                                                                                            กองการพัสดุภาครัฐ 

           หน่วยจัดซื้อ เพิ่มโครงการ – ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาขึ้นเว็บไซต์ (e-bidding) - รหัสกระทรวงพาณิชย ์
25 

 
         เมื่อ “ระบุปริมาณ” แล้ว จะปรากฏสัญลักษณ์  
 35. คลิกปุ่ม  
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 36. ระบบแสดงกล่องข้อความ “ต้องการจัดเก็บสินค้าหรือบริการ ใช่หรือไม่”   
      คลิกปุ่ม   
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 37. คลิกเลือก “วิธีการพิจารณา”  
38. บันทึก “รายการพิจารณา” โดยคลิกปุ่ม 
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39. ระบบแสดง “จ านวน” ตามท่ีผู้ใช้ระบุในขั้นตอนที่ 32  
40. ระบบแสดง “หน่วยนับ” ตามท่ีผู้ใช้ระบุในขั้นตอนที่ 32 
41. ระบ ุ“แหล่งที่มาของราคากลาง/ราคาอ้างอิง”  
42. บันทึก “ชื่อแหล่งที่มาของราคากลาง”  
43. บันทึก “วงเงินงบประมาณ”  
44. บันทึก “ราคากลาง/ราคาอ้างอิง”  
45. คลิกปุ่ม  
46. ระบบแสดงกล่องข้อความ “ต้องการจัดเก็บรายการพิจารณาใช่หรือไม่” คลิกปุ่ม “ตกลง” 

 

 40  
 

45 

  
 39  
 

 41  
 

 42  
 

 43 
 

 44  
 

 45  
 

46  
 



กรมบัญชีกลาง                                                                                                                            กองการพัสดุภาครัฐ 

           หน่วยจัดซื้อ เพิ่มโครงการ – ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาขึ้นเว็บไซต์ (e-bidding) - รหัสกระทรวงพาณิชย ์
29 

 
 

 47. ระบบแสดงใบแสดงรายละเอียดรายการสินค้าหรือบริการ ในรูปแบบไฟล์ .pdf  
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 48. คลิกเลือก “การเบิกจ่ายเงิน” ตามข้อเท็จจริงของโครงการ ซึ่งได้แก่ 

   ผ่าน GFMIS    
         ไม่ผ่าน GFMIS    
        ทั้งผ่านและไม่ผ่าน GFMIS    
     
 49. คลิกปุ่ม                            เพ่ือระบุจ านวนงบประมาณไว้ในโครงการอีกครั้ง                    

48  
 

49  
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50.  กรณเีบิกจ่ายเงิน ผ่าน GFMIS ต้องระบุรหัสงบประมาณ และรหัสแหล่งของเงิน และหากมี 

รหัสงบประมาณที่ใช้ในโครงการนี้มากกว่า 1 รหัส ให้บันทึก “จ านวนรหัสงบประมาณที่ใช้ใน
โครงการนี้” แล้วคลิกปุ่ม “ตกลง” ระบบจะแสดงแถวเพ่ิมตามจ านวนงบประมาณที่ระบุ  

      จากนั้นให้ผู้ใช้กดปุ่ม          เพ่ือค้นหารหัสงบประมาณและรหัสแหล่งของเงิน   
 

   ทั้งนี้ หากการเบิกจ่ายเงิน ไม่ผ่าน GFMIS และไม่มีรหัสงบประมาณที่ใช้ในปีโครงการ  
  ให้ข้ามไปข้อที่ 51 ได้ทันที  

51.  บันทึก “จ านวนเงิน”  
52.  คลิกปุ่ม “บันทึก”  
 

 53. ระบบแสดงกล่องข้อความ “ต้องการบันทึกข้อมูลใช่หรือไม่” คลิกปุ่ม “ตก 

50 
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 52 

53 



กรมบัญชีกลาง                                                                                                                            กองการพัสดุภาครัฐ 

           หน่วยจัดซื้อ เพิ่มโครงการ – ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาขึ้นเว็บไซต์ (e-bidding) - รหัสกระทรวงพาณิชย ์
32 

 
     
  54. บันทึกรายละเอียดที่มาของราคากลาง โดยคลิกปุ่ม  
                                      ทั้งนี้ การจัดซื้อจัดจ้างวงเงินเกิน 5 แสนบาท ต้องแนบไฟล์ประกาศราคากลาง (ราคาอ้างอิง) 
      เพ่ือแสดงที่มาของราคากลาง 

54 
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55. คลิกปุ่ม                    เพ่ืออัพโหลดไฟล์ที่มาของราคากลางที่ต้องการ  
     (ต้องเป็นไฟล์ .pdf ขนาดไม่เกิน 2 เมกะไบต์) ตามแบบฟอร์มที่ก าหนด 
     ในหนังสือเวียนด่วนที่สุด ที่ กค.0405.3/ว 453 ลงวันที่ 3 ตุลาคม 2561 
56. คลิกเลือกไฟล์ที่ต้องการ  

  57. คลิกปุ่ม  
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  58. ระบบแสดง path ของไฟล์ที่เลือก  
  59. คลิกปุ่ม “บันทึก”  
  60. ระบบแสดงกล่องข้อความ “ต้องการบันทึกข้อมูล ใช่หรือไม่” คลิกปุ่ม “ตกลง” 
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 61. เมื่อบันทึกข้อมูลโครงการครบถ้วนแล้ว ให้คลิกปุ่ม “บันทึก” 
  

  62. ระบบแสดงกล่องข้อความ “ต้องการบันทึกข้อมูลใช่หรือไม่” คลิกปุ่ม    “ 
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 63.  ระบบแสดงหน้าจอ “รายการโครงการ” และแสดงสถานะโครงการเป็น “เพิ่มโครงการ”   
   เรียบร้อยแล้ว  
 

  64.  ผู้ใช้สามารถคลิกปุ่ม         เพ่ือดูขั้นตอนการท างานและสถานะการด าเนินงานโครงการได้  
 

 63  
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   เมื่อด าเนินการเพ่ิมโครงการส าเร็จ  สถานะโครงการจะแสดงเครื่องหมาย         ให้ผู้ใช้งาน 
                ด าเนินการในขั้นตอนต่อไป โดยกดที่สัญลักษณ์          จากนั้นหน้าจอจะแสดงสถานะการด าเนินงานของโครงการ 
 
    ผู้ใช้คลิกแท็บที่  1 “ร่างเอกสาร e - Bidding / ประกาศขึ้นเว็บไซต์” เพ่ือด าเนินการใน  
               ขั้นตอน “จัดท ารายงานขอซื้อขอจ้างและแต่งตั้งคณะกรรมการ”  

 
 
 
 
 
 

02 
 

หน่วยจัดซื้อ – ร่างเอกสาร e-Bidding / ประกาศขึ้นเว็บไซต์ 
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      2.1 จัดท ารายงานขอซื้อขอจ้าง 

    ให้เจ้าหน้าที่จัดท ารายงานขอซื้อหรือขอจ้างเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพ่ือขอความเห็นชอบ  
                                 โดยเสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ ตามรายการที่ก าหนดไว้ในระเบียบฯ ข้อ 22  

    เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบตามรายงานที่เสนอตามข้อ 22 แล้ว  
                                ใหเ้จ้าหน้าที่ด าเนินการตามวิธีซื้อหรือจ้างนั้นต่อไปได้ 

 

    1. คลิกปุ่ม                         เพ่ือจัดท ารายงานขอซื้อขอจ้าง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 

1
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                 ขั้นตอนที่ 1    บันทึกรายงานขอซื้อขอจ้าง 

  บันทึกข้อความ 
                   2. บันทึก “ส่วนราชการ”  
               3. บันทึก “เรียน” 
 
   ข้อมูลรายงานขอซื้อขอจ้าง 
   4. บันทึก “เหตุผลความจ าเป็น” 
 
   5. คลิกปุ่ม                                                        เพ่ือดูรายละเอียดสินค้าหรือบริการ 
      ระบบจะแสดงหน้าจอ “รายละเอียดสินค้าหรือบริการ” ผู้ใช้สามารถศึกษาวิธีการบันทึกได้ที่       
       ข้อ 5.1 – 5.2  
  6. บันทึก “ก าหนดเวลาการส่งมอบหรือให้งานแล้วเสร็จ” 
   7. คลิกเลือก "การซื้อหรือยื่นเอกสารเสนอราคา แบบผ่านทางอิเล็กทรอนิกส์เท่านั้น"  
        ผ่านทางอิเล็กทรอนิกส์เท่านั้น  
               ได้ที่ส่วนราชการ  
        ทั้งอิเล็กทรอนิกส์และส่วนราชการ  
   8. คลิกเลือก “รูปแบบการเสนอราคา” 
        แบบทั่วไป 
        แบบ 2 ซอง  
   9. คลิกเลือก “หลักเกณฑ์การพิจารณา” 
        ราคาต่ าสุด  
        การประเมินค่าประสิทธิภาพต่อราคา  
     10. คลิกเลือก “การจัดซื้อจัดจ้างแบบ” 
              รับฟังค าวิจารณ์  
        ไม่รับฟังค าวิจารณ์  
   11. กรณีเลือกการจัดซื้อจัดจ้างแบบ “ไม่รับฟังค าวิจารณ์”  
          ให้บันทึกเหตุผลที่ไม่รับฟังค าวิจารณ์ ในช่อง “เหตุผล (การจัดซื้อจัดจ้าง)” 
   12. บันทึก “ก าหนดระยะเวลาในการพิจารณาผลการเสนอราคาให้แล้วเสร็จ” 
   13. คลิกเลือก “การแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับและผู้ควบคุมงาน” 
        แต่งตั้งพร้อมรายงานขอซื้อขอจ้าง 
            แต่งตั้งพร้อมหนังสืออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง 
     
  14. เมื่อบันทึกข้อมูลครบถ้วนแล้ว ให้คลิกปุ่ม  
 
   15. คลิกปุ่ม 
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  รายละเอียดสินค้าหรือบริการ (ประกอบข้อ 5) 
 

   5.1 ระบบแสดงรายละเอียดสินค้าหรือบริการ  
 
  5.2 คลิกปุ่ม  

5.1 

5.2 
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  ขั้นตอนที่ 2  Template รายงานขอซื้อขอจ้าง  
       

    16. ให้ผู้ใช้ตรวจสอบรายละเอียดข้อมูลในรายงานขอซื้อขอจ้างอีกครั้ง ทั้งนี้ ในขั้นตอน Template   
                                     สามารถพิมพ์ข้อความเพ่ิมได้ และเมื่อข้อมูลถูกต้องครบถ้วนแล้ว ให้คลิกปุ่ม  
    

  17. คลิกปุ่ม 

……………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………… 

16  
 

17  
 



กรมบัญชีกลาง                                                                                                                            กองการพัสดุภาครัฐ 

           หน่วยจัดซื้อ เพิ่มโครงการ – ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาขึ้นเว็บไซต์ (e-bidding) - รหัสกระทรวงพาณิชย ์
43 

 

ขั้นตอนที่ 3  ตัวอยา่งรายงานขอซื้อขอจ้าง 
 
 

18. คลิกปุ่ม                          เพ่ือพิมพ์เอกสารเตรียมเสนอผู้บังคับบัญชา  
                                 19. จากนั้นจึงคลิกปุ่ม 

………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

19  
 

18  
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   2.2 แต่งตั้งคณะกรรมการ 
 
                  ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้งคณะกรรมการซื้อหรือจ้าง เพื่อพิจารณาข้อเสนอของผู้ค้า 

      คณะกรรมการซื้อหรือจ้างแต่ละคณะประกอบด้วย ประธานกรรมการ 1 คน กรรมการอย่างน้อย 2 คน  
                                ซึ่งแต่งตั้งจากข้าราชการ ลูกจ้างประจ า พนักงานราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานของรัฐ หรือ 
                                พนักงานของหน่วยงานของรัฐที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน โดยให้ค านึงถึงลักษณะหน้าที่และความรับผิดชอบของผู้ 
                                ที่ได้รับแต่งตั้งเป็นส าคัญ ในกรณีจ าเป็นหรือเพ่ือประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐจะแต่งตั้งบุคคลอื่นร่วม 
                                เปน็กรรมการด้วยก็ได้  แต่จ านวนกรรมการที่เป็นบุคคลอ่ืนนั้นจะต้องไม่มากกว่าจ านวนกรรมการ 
                                ในหน่วยงาน 

     ข้อห้าม ห้ามแต่งตั้งผู้ที่เป็นกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์  
                                เปน็กรรมการตรวจรับพัสดุ   

 
 
  1.   คลิกเลือก                            ที่หัวข้อแต่งตั้งคณะกรรมการในบรรทัดที่ 2   

1  
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  2. เพ่ิมรายชื่อคณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์  
        โดยคลิกปุ่ม 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 2  
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  บันทึกรายช่ือคณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
  บันทึกรายชื่อคณะกรรมการ สามารถท าการค้นหารายชื่อได้ 2 วิธีคือ 
  3. ค้นหาจากรายชื่อคณะกรรมการทั้งหมดที่อยู่ในระบบ e-GP 
    โดยบันทึกเลขประจ าตัวประชาชนกรรมการ จากนั้นคลิกปุ่ม  
   ระบบจะท าการค้นหาเลขประจ าตัวประชาชนตามท่ีเคยระบุไว้ ในระบบ e - GP 
   หากพบ ระบบจะน าข้อมูลกรรมการมาแสดงให้โดยอัตโนมัติ  
   หากไม่พบ (เนื่องจากเป็นกรรมการรายใหม่) ให้ผู้ใช้บันทึกข้อมูลกรรมการท่านนั้น เข้าสู่ระบบ           
 หรือ 
  4. ค้นหาจากรายชื่อคณะกรรมการที่เคยแต่งตั้งในหน่วยงาน 
   โดยคลิกปุ่ม 
   ระบบจะแสดงหน้าจอ “ค้นหารายชื่อคณะกรรมการที่เคยแต่งตั้งเฉพาะในหน่วยงาน”  
   เพ่ือให้ผู้ใช้ท าการค้นหารายชื่อคณะกรรมการที่เคยแต่งตั้งในหน่วยงาน 
  5. คลิกเลือก “ต าแหน่งในคณะกรรมการ” 
  6. คลิกปุ่ม  

 
 
 

 3  
 

 4  
 

 5  
 

 6  
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     7. ระบบแสดงชื่อกรรมการที่ ได้ด าเนินการเลือก จากนั้นให้ผู้ใช้งานบันทึกรายชื่อคณะกรรมการ 
                                    พิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ ตามข้อ 3 จนถึงข้อ 6 ครบตามจ านวนคณะกรรมการ 
                                    ทีต่้องการ 
 
  8. คลิกปุ่ม 
 
   หมายเหตุ   หากแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ เสร็จเรียบร้อย 
                                                   ระบบ e-GP จะส่งค าสั่ งแจ้งคณะกรรมการ พร้อมรหัสผู้ ใช้  และรหัสผ่านของ 
                                                   คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ ไปทาง e-mail ที่บันทึกไว้                
                                                   ในข้อมูลคณะกรรมการแต่ละราย 
 
 

 6  
 

 8  
 

 7  
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       เจ้าหน้าทีจั่ดท าร่างค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 
 

 ขั้นตอนที่ 1    บันทึกข้อมูลร่างค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ พร้อมทั้งระบุหน้าที่คณะกรรมการ  
                                  พร้อมทั้งผู้ลงนามลงนามในค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 
    
  9.  คลิกปุ่ม   
 
   10. คลิกปุ่ม  

 9  
 

 10  
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 ขั้นตอนที่ 2  Template  ร่างค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ (ขั้นตอน Template สามารถพิมพ์ข้อความเพิ่มได้) 
     

11. เมื่อตรวจสอบข้อมูลถูกต้องและครบถ้วนแล้ว ให้คลิกปุ่ม  
     

12.   คลิกปุ่ม  
 

11  
 

12  
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  ขั้นตอนที่ 3   ตัวอย่าง ร่างค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ  

 
13. คลิกปุ่ม                            เพ่ือพิมพ์ร่างค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ เพื่อเสนอผู้มีอ านาจลงนาม   
 

                                 14. จากนั้นจึงคลิกปุ่ม 
 

14  
 

13  
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   2.3 ร่างเอกสารประกวดราคา/ ร่างเอกสารประกาศเชิญชวน 

      
  1. คลิกเลือก                            ที่หัวข้อ ร่างเอกสารประกวดราคา/ร่างเอกสารประกาศเชิญชวน 
                                    ในบรรทัดที่ 3  

 1  
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 ขั้นตอนที่ 1   จัดท าร่างเอกสารประกวดราคา  
    

  เอกสารแนบท้ายเอกสาร e-bidding  
 

  2. น าเข้าไฟล์ “รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะท่ีต้องการระบุเพิ่มเติมจากคุณลักษณะท่ีก าหนดไว้ 
                                    ในรหัสวัสดุก่อสร้างของกระทรวงพาณิชย์” โดย  
   คลิกปุ่ม                   เพ่ือแนบไฟล์เอกสาร  
    กรณีท่ีไฟล์เอกสารมีขนาดใหญ่ให้ผู้ใช้งาน คลิกปุ่ม 
                                                                 เพ่ืออัพโหลดไฟล์ จากนั้นคลิกปุ่ม                         
                                                                 ด้านล่างหน้าจอ  

3. หากต้องการน าเข้าไฟล์เอกสารแนบท้ายเพ่ิมเติม ให้คลิกปุ่ม                              
   ระบบจะแสดงหน้าจอ “เพิ่ม/แก้ไขเอกสารแนบท้าย”   
   (ผู้ใช้งานสามารถศึกษาวิธีการบันทึกได้ที่ข้อ 3.1 – 3.5)  

     
  คุณสมบัติของผู้เสนอราคา  
  

 4. คลิกเลือก “ต้องการให้ผู้เสนอราคาต้องผ่านการคัดเลือกผู้มีคุณสมบัติเบื้องต้น 
     ในการจ้างของกรม หรือไม่”  

  ต้องการ  
  ไม่ต้องการ  
 5. คลิกเลือก “ต้องการก าหนดคุณสมบัติอ่ืนๆ นอกเหนือจากตัวอย่างเอกสารก าหนดหรือไม่”  
   ต้องการ  
   ไม่ต้องการ  
    หากเลือก “ต้องการ” ให้บันทึก “ก าหนดคุณสมบัติอ่ืนๆ” 

  
 ทั้งนี้ รายละเอียดคุณสมบัติของผู้เสนอราคาเบื้องต้นเป็นไปตาม หนังสือเวียน ด่วนที่สุด ที่ กค (กนบ)   
 0405.2/ว 410 ลงวันที่ 24 ตุลาคม 2560 เรื่อง ก าหนดแบบประกาศและเอกสารเชิญชวนใน 
 การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุด้วยวิธีตลาดอเล็กทรอนิกส์ (Electronic Market   e-market) ด้วยวิธี 
 ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Bidding e-bidding) และวิธีสอบราคา 
 

 

  หลักฐานการยื่นข้อเสนอ  
 

  บัญชีเอกสารส่วนที่ 1  
 

 6. ให้ระบุเอกสารอ่ืนตามที่ส่วนราชการที่ด าเนินการจัดซื้อเห็นสมควรก าหนด  
     เช่น ส าเนาใบทะเบียนพาณิชย์ ส าเนาใบทะเบียนภาษีมูลค่าเพ่ิม เป็นต้น  
     โดยคลิกปุ่ม                                    ระบบจะแสดงหน้าจอ “เอกสารยื่นเพิ่ม”  
 

     (ผู้ใชง้านสามารถศึกษาวิธีการบันทึกได้ที่ข้อ 6.1 – 6.6)  
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 บัญชีเอกสารส่วนที่ 2  
 

  7. ระบุเอกสารเพ่ิมเติมอ่ืนๆ   
                                    โดยคลิกปุ่ม                                    ระบบจะแสดงหน้าจอ “เอกสารยื่นเพิ่ม” 

  
ทั้งนี้ รายละเอียดของบัญชีเอกสารส่วนที่ 1 และบัญชีเอกสารส่วนที่ 2 เป็นไปตาม หนังสือเวียน 
ด่วนที่สุด ที่ กค (กนบ) 0405.2/ว 410 ลงวันที่ 24 ตุลาคม 2560 เรื่อง  ก าหนดแบบประกาศ
และเอกสารเชิญชวนในการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุด้วยวิธีตลาดอเล็กทรอนิกส์  (Electronic Market   
e-market)  ด้ ว ย วิ ธี ป ร ะ ก ว ด ร า ค า อิ เล็ ก ท ร อ นิ ก ส์  (Electronic Bidding e-bidding)  
และวิธีสอบราคา 

 
 การเสนอราคา การก าหนดวัน เวลา สถานที่เสนอราคา และอ่ืน ๆ ตามเอกสารประกวดราคาข้อ 4  
                                  

สถานที่ส่งมอบพัสดุ 
 

 8. บันทึก “สถานที่ในการส่งมอบพัสดุ”  
 

 ระยะเวลาในการเสนอราคา  
 

      9. บันทึก “ก าหนดยืนราคาไม่น้อยกว่า...........วัน นับแต่วันเสนอราคา”  
 

10. บันทึก “ก าหนดเวลาด าเนินการก่อสร้างแล้วเสร็จไม่เกิน…........วัน”  
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 6  
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 แค็ตตาล็อตและหรือรูปแบบรายการละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ 

 

11.  บันทึก “คุณลักษณะเฉพาะ........ไปพร้อมใบเสนอราคาเพื่อประกอบการพิจารณา”  
12. คลิกเลือก “ต้องการให้ผู้เสนอราคายื่นแค็ตตาล็อตฯ” 

    ยื่นพร้อมเสนอราคา 
  ยื่นภายหลัง ภายใน........วัน 
 13. คลิกเลือก “ต้องการดูต้นฉบับแค็ตตาล็อกฯ หรือไม่” 
    ต้องการ  
   ไม่ต้องการ 
 14. ก าหนดให้ผู้เสนอราคาน าต้นฉบับแค็ตตาล็อกฯ มาให้คณะกรรมการฯ ตรวจสอบภายใน.......วัน 
 
      ตัวอย่างของพัสดุ 
 

 15. คลิกเลือก “ต้องการให้ผู้เสนอราคาส่งตัวอย่างพัสดุเพื่อใช้ในการตรวจสอบทดลองหรือไม่”   
   ต้องการ  
        ไม่ต้องการ 
 16. คลิกเลือก “ต้องการให้ส่งรายละเอียดประกอบการอธิบายเพื่อใช้ในการประกอบการ 
                                      พิจารณาหรือไม่” 
   ต้องการ  
      ไม่ต้องการ 
 

 หากเลือก “ต้องการให้ผู้เสนอราคาส่งตัวอย่างพัสดุ” จะปรากฏรายละเอียด ให้บันทึก        
 

                      17. บันทึก “ตัวอย่างพัสดุและหรือรายละเอียดฯ ที่ต้องการให้ผู้เสนอราคาส่ง                                              
      จ านวน......................” (ให้ระบุจ านวนและหน่วยนับ เช่น 1 ชุด) 
 18. บันทึก “ก าหนดให้ผู้เสนอราคาส่งตัวอย่างพัสดุและหรือรายละเอียดฯ ที่ต้องการภายใน…วัน” 
 19. บันทึก “สถานที่ส่งตัวอย่างพัสดุ”    

  
  การจ าหน่ายเอกสาร 
 

 21. คลิกเลือก “มีการจ าหน่ายเอกสารหรือไม่”  
   จ าหน่าย  
      แจกจ่าย 
 
      หากเลือก “จ าหน่าย” ให้บันทึก “ประเภทเงินรายได้จากการจ าหน่ายซอง” โดยคลิกปุ่ม  
 
                    ระบบจะแสดงหน้าจอ “บันทึกประเภทรายได้”    
                                     (ผู้ใชง้านสามารถศึกษาวิธีการบันทึกได้ที่ข้อ 21.1 – 21.5) 
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   การสอบถามเพิ่มเติมเกี่ยวกับสถานที่หรือแบบรูปรายการละเอียด  

22. คลิกเลือก “ต้องการให้สอบถามรายละเอียดเพิ่มเติมเกี่ยวกับสถานที่หรือแบบรูปรายละเอียด 
     ทางอีเมลใช่หรือไม่”  

    ต้องการ  
  ไมต่้องการ  
      หากเลือก “ต้องการ” ให้บันทึก “อีเมลส าหรับการสอบถามของหน่วยงาน” 
 
    การขอรับ/ซื้อเอกสารประกวดราคา  
 

23. คลิกปุ่ม                                            ระบบจะแสดงหน้าจอ  
    “ตรวจสอบเงื่อนไขการบันทึกวันที่”     
     (ผู้ใช้งานสามารถศึกษาวิธีการบันทึกได้ที่ข้อ 23.1 – 23.3)  
 
หลักประกันการยื่นข้อเสนอ  
(ใช้ส าหรับกรณีวงเงินงบประมาณในการซื้อหรือจ้าง เกินกว่า 5,000,000  บาท) 
24. ให้ผู้เสนอราคาวางหลักประกันการยื่นข้อเสนอ โดยกดปุ่ม “บันทึกหลักประกันการยื่นข้อเสนอ” 
25. กรณีที่ผู้เสนอราคาน าเช็คที่ธนาคารเซ็นสั่งจ่ายหรือพันธบัตรรัฐบาลไทย มายื่นเป็นหลักประกันซอง  
     หน่วยงานเจ้าของโครงการต้องระบุวันที่ผู้ค้าจะต้องส่งต้นฉบับเอกสารมาให้ส่วนราชการตรวจสอบ 
     ความถูกต้องภายใน..........วัน  
 

 ทั้งนี้ หากโครงการใดไม่มีหลักประกันการยื่นข้อเสนอ ให้ข้ามไปขั้นตอนที่ 26 
 

 
การท าสัญญาจ้าง  

    26. คลิกเลือก “ประเภทสัญญา”  
    27. บันทึก “ท าสัญญาซื้อขายภายใน.......วัน นับถัดจากวันที่ได้รับแจ้งให้มาท าสัญญา”  
    28. บันทึก “หลักประกันสัญญาอัตราร้อยละ”  
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อัตราค่าปรับ  

    29. คลิกเลือก “ประเภทค่าปรับ”  
    30. บันทึก “ตามสัญญาซื้อขายคิดอัตราค่าปรับร้อยละ”  
 
   การรับประกันความช ารุดบกพร่อง  
    31. บันทึก “ระยะเวลาการรับประกันความช ารุดบกพร่อง”  
    32. บันทึก “ระยะเวลาให้แก้ไข ซ่อมแซมให้ดีดังเดิม” 
 

การจ่ายเงินล่วงหน้า  
33. คลิกเลือก “มีการจ่ายเงินล่วงหน้าหรือไม่”  

   มี 
  ไม่มี 

 หากเลือก “มี” ให้บันทึก “ผู้เสนอราคารับเงินล่วงหน้าไม่เกินอัตราร้อยละ…... 
     ของราคาค่าจ้างทั้งหมด” 

 
    ข้อสงวนสิทธิในการเสนอราคาและอ่ืนๆ  
    34. คลิกเลือกจากรายการที่ก าหนดให้ พร้อมบันทึกข้อมูลในช่องด้านหลังรายการที่เลือก  

 

 

35. เมื่อบันทึกข้อมูลครบถ้วนถูกต้องแล้ว ให้คลิกปุ่ม  
 
36. คลิกปุ่ม  
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 เอกสารแนบท้ายเอกสาร e-bidding (ประกอบข้อ 3) 

 
    3.1 บันทึก “จ านวนรายการเอกสารแนบท้ายที่ต้องการเพิ่ม”  
 
    3.2 คลิกปุ่ม 
  
    3.3 บันทึก “ชื่อรายการ” 
  
    3.4 แนบไฟล์ โดยคลิกปุ่ม                          หรือ 

 
3.5 คลิกปุ่ม   

 

 3.1  3.2 

 3.3  3.4 

 3.5 
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   หลักฐานการยื่นข้อเสนอ (ประกอบข้อ 6) 

6.1 บันทึก “จ านวนรายการที่ต้องการเพิ่ม”  
 
6.2 คลิกปุ่ม “ตกลง”  
6.3 บันทึก “ชื่อรายการ”  
6.4 คลิกเลือก “เป็นเอกสารที่จ าเป็นต้องยื่นใช่หรือไม่” โดยท าเครื่องหมาย  ที่ช่อง  ด้านหลัง    
     รายการเอกสารที่จ าเป็นต้องยื่น 
6.5 หากต้องการให้ผู้เสนอราคา “ยื่นเอกสาร (ถ้ามี)” หรือไม่จ าเป็นต้องยื่นเอกสารก็ได้ ในรายการนั้น  
     ไม่ต้องท าเครื่องหมายใดๆ  
 
6.5 คลิกปุ่ม  
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

 6.1  6.2 

 6.3 

 6.6 

 6.4 

 6.5 
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การจ าหน่ายเอกสาร (ประกอบข้อ 21) 
 

    21.1 บันทึกราคา “เอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์”  
 

21.2 ท าเครื่องหมายที่ช่อง  หน้าข้อความ “ประเภทเงินรายได้ของหน่วยงานของรัฐ” ของตนเอง 
   เงินรายได้แผ่นดิน 
   เงินรายได้หน่วยงานฝากคลัง 

  เงินรายได้หน่วยงานฝากธนาคารพาณิชย์ 
 

21.3 บันทึก “รายละเอียดข้อมูลประเภทเงินรายได้ที่เกี่ยวข้อง” เพ่ือค้นหาข้อมูล  
21.4 บันทึก “อัตราส่วนเงินรายได้ (%)”  
        
 
21.5 คลิกปุ่ม  

 
 
  21.1 

 21.2 

 21.3 

 21.4 

 21.5 
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      การขอรับ/ซื้อเอกสารประกวดราคา (บันทึกวันที่การเสนอราคา)  
                               (ประกอบข้อ 23) 
 
    23.1 บันทึก “ประกาศ ณ วันที ่(ตั้งแต่วันที่)”  
 

23.2 บันทึก “ก าหนดขอรับ/ซื้อเอกสาร (ตั้งแต่วันที่ – จนถึงวันที่)”  
 
23.3 เมื่อบันทึกเงื่อนไข วันที่ถูกต้องตามระเบียบ คลิกปุ่ม 
       จากนั้นระบบจะแสดงสถานะ  

 

 23.1 

 23.2 

 23.3 
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 ขั้นตอนที่ 2  Template ร่างเอกสารประกวดราคา (ขั้นตอน Template สามารถพิมพ์ข้อความเพิ่มได้) 
 

37. เมื่อตรวจสอบแล้ว ข้อมูลในเอกสารประกวดราคาถูกต้องครบถ้วน  
                ให้คลิกปุ่ม  

 
38. คลิกปุ่ม 
  
 
 

 

 37  38 
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  ขั้นตอนที่ 3   ตัวอย่างร่างเอกสารประกวดราคา 
 
39. คลิกปุ่ม                            เพ่ือพิมพ์เอกสารประกวดราคา เพื่อเสนอผู้มีอ านาจลงนาม   
40. จากนั้นจึงคลิกปุ่ม 
 

………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
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 ขั้นตอนที่ 4   Template ร่างเอกสารประกาศเชิญชวน  (ขั้นตอน Template สามารถพิมพ์ข้อความเพิ่มได้) 
 
    41. เมื่อตรวจสอบแล้ว ข้อมูลในประกาศเชิญชวนถูกต้องครบถ้วนให้คลิก  
      
    42. จากนั้นจึงคลิกปุ่ม 
 

 

 41  42 
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  ขั้นตอนที่ 5   ตัวอย่างร่างเอกสารประกาศเชิญชวน  
   

 43. คลิกปุ่ม                         เพ่ือพิมพ์ร่างเอกสารประกาศเชิญชวน เพ่ือเสนอผู้มีอ านาจลงนาม  
 44. จากนั้นคลิกปุ่ม  
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
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             2.4 บันทึกเลขที่วันที่ของเอกสาร 
 
  1. เมื่อได้เลขท่ีเอกสารและลงวันที่ในเอกสารต่างๆ เรียบร้อยแล้ว ให้คลิกปุ่ม “บันทึกเลขที่วันที่”  
 

1 
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 ขัน้ตอนที่ 1  บันทึกเลขที่และประกาศ ณ วันที่ 
    
  2. บันทึก “เลขที”่ และ“วันที”่ ของหนังสือรายงานขอซื้อขอจ้าง 
   3. บันทึก “เลขที”่ และ“วันที”่ ของค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 
   4. บันทึก “วันที”่ อนุมัตเิอกสาร 
   5. บันทึก “เลขที”่ ของเอกสารประกวดราคา 
 
   6. คลิกปุ่ม                         เมื่อกรอกข้อมูลครบถ้วนถูกต้องแล้ว    

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 

3 

4 

5 

6 
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  7. คลิกปุ่ม   
 
 
 
 

6 7 
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  ขั้นตอนที่ 2    ตัวอย่างรายงานขอซื้อขอจ้างท่ีมีการแสดงเลขท่ีเอกสารและวันที่ลงนาม 
    
  8. คลิกปุ่ม    
 

  

………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
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  ขั้นตอนที่ 3     ตัวอย่างค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการที่แสดงเลขท่ีค าสั่งและวันที่ลงนามในค าสั่ง 
   
 9. คลิกปุ่ม 
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ขัน้ตอนที่ 4    ตัวอย่างเอกสารประกวดราคาที่แสดงเลขที่ประกาศและวันที่ประกาศ 
 

  10. คลิกปุ่ม 

10 
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  ขั้นตอนที่ 5   ตัวอย่างเอกสารประกาศเชิญชวน 
 

    11. คลิกปุ่ม    
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  12. คลิกปุ่ม                                    เพ่ือน าประกาศในเว็บไซต์ศูนย์ข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้าง  
                                      www.gprocurement.go.th 
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 13. ระบบแสดงหน้าจอ “รายการโครงการ” และแสดงสถานะโครงการเป็น  
                 “รา่งเอกสาร e-bidding   / ประกาศขึ้นเว็บไซต์ (ร่าง)” 
 
  14. ผู้ใช้สามารถคลิกปุ่ม          เพ่ือดูขั้นตอนการท างาน และสถานะ การด าเนินงานโครงการได้ 

13 
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  15. ระบบแสดงสถานะโครงการ ว่าอยู่ในขั้นตอนจัดท าร่างเอกสาร e-Bidding / ประกาศขึ้นเว็บไซต์                                 

        พร้อมแสดงรูป         เพ่ือให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุด าเนินการในขั้นตอน  
        “อนุมัติและน าประกาศขึ้นเว็บไซต์” ได้ 
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   1. หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ คลิกที่รูปขั้นตอนการท างาน 

03 
 

หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ - อนุมัติ และน าเสนอประกาศขึ้นเว็บไซต์ 

1 1 
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     ขัน้ตอนที่ 1  ตัวอย่างรายงานขอซื้อขอจ้าง 
    2. ระบบจะแสดงตัวอย่างรายงานขอซื้อขอจ้างในรูปแบบที่แสดงเลขท่ีเอกสารและวันที่เอกสาร  
                                    เพ่ือให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุตรวจสอบ จากนั้นให้คลิกปุ่ม 
 

 

2 

………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
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   ขัน้ตอนที่ 2  ตัวอย่างค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 
 

  3. ระบบจะแสดงตัวอย่างค าสั่งคณะกรรมการฯ ในรูปแบบแสดงเลขท่ีค าสั่งและวันที่  
                                    เมื่อหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุตรวจสอบแล้ว ให้คลิกปุ่ม 
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  ขัน้ตอนที่ 3 ตัวอย่างเอกสารประกวดราคา 
 

   4. ระบบจะแสดงตัวอย่างเอกสารประกวดราคา เพ่ือให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุตรวจสอบอย่างละเอียด 
                                    ก่อนประกาศขึ้นเว็บไซต์ เมื่อตรวจสอบแล้วว่าถูกต้องครบถ้วน ให้คลิกปุ่ม 
   

 
 

………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
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  ขัน้ตอนที่ 4  ตัวอย่างเอกสารประกาศเชิญชวน 
  
  5. ระบบจะแสดงตัวอย่างประกาศเชิญชวน เพ่ือให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุตรวจสอบอย่างละเอียด 
                          ก่อนประกาศข้ึนเว็บไซต์ เมื่อตรวจสอบแล้วถูกต้องครบถ้วน ให้คลิกปุ่ม 
 

………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
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ขั้นตอนที่ 5  สร้างไฟล์เอกสารและประกาศขึ้นเว็บไซต์ 

 
   6. การน าไฟล์เอกสารประกวดราคาและประกาศเชิญชวนขึ้นเว็บไซต์ ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 
                                    คลิกปุ่ม 
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 7. ระบบแสดง “ชื่อไฟล์เอกสารที่สร้างล่าสุด” และ “วันและเวลาที่สร้างล่าสุด” 
 
   8. จากนั้นให้คลิกปุ่ม  
 
 9. ระบบแสดงหน้าต่าง “ไฟล์ข้อมูล” เพ่ือให้ผู้ใช้ท าการจัดเก็บ (Save) หรือเปิดไฟล์ (Open)  
     เพ่ือตรวจสอบก่อนท าการประกาศข้ึนเว็บไซต์ 

8 

7 
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 10. เมื่อตรวจสอบเอกสารประกวดราคาและประกาศเชิญชวนครั้งสุดท้ายอย่างละเอียดแล้ว  
                                      จึงคลิกปุ่ม   
 
 11. ระบบแสดงกล่องข้อความ “ต้องการประกาศขึ้นเว็บไซต์ใช่หรือไม่” ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 
                                      คลิกปุ่ม  
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  12. ระบบแสดงหน้าจอ “รายการโครงการ” และแสดงสถานะโครงการเป็น  
                                      “ร่างเอกสาร e-bidding / ประกาศขึ้นเว็บไซต์” เรียบร้อยแล้ว  
       และข้ันตอนการท างานจะแสดงเครื่องหมาย  
 
  13. ผู้ใช้สามารถคลิกปุ่ม          เพ่ือดูขั้นตอนการท างาน และสถานะ การด าเนินงานโครงการได้
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  14. ระบบแสดงสถานะ ว่าได้ด าเนินการน าเอกสาร e-Bidding ประกาศข้ึนเว็บไซต์แล้ว 
                                      จากนั้นเมื่อพ้นวันเสนอราคา เจ้าหน้าที่พัสดุสามารถคลิกแท็บ ด าเนินการในขั้นตอน 2  
                                      “รายช่ือผู้เสนอราคาและผลการพิจารณา” เพ่ือด าเนินการในขั้นตอน  
                                    “เรียกดูรายชื่อผู้เสนอราคาและบันทึกผลการพิจารณา” ไดต้่อไป 
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   1. เมื่อพ้นระยะเวลาเสนอราคา ให้เจ้าหน้าที่พัสดุคลิกที่รูป           
                                    เพ่ือด าเนินการดูรายชื่อผู้เสนอราคาต่อไป 
 
 

1 

04 
 

หน่วยจัดซื้อ – เรียกดูรายช่ือผู้เสนอราคา 
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 4.1 เรียกดูรายชื่อผู้ขอรับเอกสาร/ซื้อเอกสาร 
                            

 2. คลิกเลือก                             ในหัวข้อ ล าดับที่ 1 “รายช่ือผู้ขอรับเอกสาร/ซื้อเอกสาร” 
 
  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
     

3. ระบบจะแสดงจ านวนผู้ขอรับ/ซื้อเอกสาร หากต้องการดูรายชื่อผู้ขอรับ/ซื้อเอกสาร 
                ให้คลิกปุ่ม  

2 

3 
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  4. ระบบแสดง “รายช่ือผู้ขอรับ/ ซือ้เอกสาร”  
  5. คลิกปุ่ม  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

   6. คลิกปุ่ม   
 

4 

5 
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 4.2 เรียกดูรายชื่อผู้ยื่นเอกสารเสนอราคา 
 
  1. คลิกเลือก                                  ในหัวข้อล าดับที่ 2 “รายช่ือผู้ยื่นเอกสารเสนอราคา”  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
  2. ระบบจะแสดงจ านวนผู้ยื่นเอกสารเสนอราคา หากต้องการดูรายชื่อผู้ยื่นเอกสาร 
                                    ให้คลิกปุ่ม  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 

2 
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 3. ระบบแสดง “รายช่ือผู้มายืน่เอกสาร”  
 

 4. คลิกปุ่ม  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   5. คลิกปุ่ม  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5 

3 
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  4.3 การเสนอราคาและผลการพิจารณา 
 

  1. คลิกเลือก                                 ในหัวข้อล าดับที่ 3 “การเสนอราคาและผลการพิจารณา”  
                                    เพ่ือบันทึกผลการพิจารณา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

      2. คลิกปุ่ม  
                                     เพ่ือบันทึกผลการพิจารณา จากคณะกรรมการพิจารณาผลด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
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2 
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 3. เมื่อสิ้นสุดการเสนอราคา และถ้าวันที่ก าหนดให้เป็นวันเปิดซองตามที่ระบุในเอกสารประกวดราคา  
                                    ให้เจ้าหน้าที่พัสดุท าหน้าที่เปิดซองการเสนอราคาท่ีระบบ e – GP  
                                    โดยคลิกปุ่ม 
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 ขั้นตอนในการบันทึกผลการเสนอราคาและผลการพิจารณา มี 2 ขั้นตอน ดังนี้  
    5.1 ตรวจสอบเอกสารเสนอราคา 

  5.2 ตรวจสอบคุณสมบัติและข้อเสนอทางด้านเทคนิค  
 

  
  5.1 พิจารณารายการเอกสาร ตรวจสอบเอกสารเสนอราคา  
   

1. คลิกเลือก                             ในหัวข้อที่ 1 “ตรวจสอบเอกสารเสนอราคา” 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
       
   

1 

การเสนอราคาและผลการพิจารณา 05 
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2. หากต้องการดาวน์โหลดเอกสารทั้งหมดของทุกบริษัท  

                                             ให้เจ้าหน้าทีพั่สดุคลิกปุ่ม                                     ที่เมนูด้านล่าง  
 
3. หากประสงค์จะดาวน์โหลดแต่ละเอกสารของแต่ละบริษัท ให้คลิกที่ปุ่ม  
   ด้านท้ายของเอกสาร                                   

2 

3 
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                            ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

 ข้อ 55 เมื่อสิ้นสุดการเสนอราคา ให้คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
ด าเนินการ จัดพิมพ์ใบเสนอราคาและเอกสารการเสนอราคาของผู้ยื่นข้อเสนอทุกรายจากระบบประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ จ านวน 1 ชุด โดยให้กรรมการทุกคนลงลายมือชื่อก ากับไว้ในใบเสนอราคาและเอกสารการเสนอราคา
ของผู้ยื่นข้อเสนอทุกแผ่น ทั้งนี้ การซื้อหรือจ้างที่มีการก าหนดคุณลักษณะเฉพาะที่จะต้องค านึงถึงเทคโนโลยี ของพัสดุ
หรือคุณสมบัติของผู้ยื่นข้อเสนอ ซึ่งอาจจะมีข้อเสนอที่ไม่อยู่ในฐานเดียวกันเป็นเหตุให้มีปัญหา  ในการพิจารณา
คัดเลือกข้อเสนอ ให้หน่วยงานของรัฐก าหนดเป็นเงื่อนไขให้มีการยื่นข้อเสนอด้านเทคนิค  หรือข้อเสนออ่ืนแยกมา
ต่างหาก ในกรณีเช่นว่านี้ คณะกรรมการยังไม่ต้องจัดพิมพ์ใบเสนอราคาจนกว่าจะด าเนินการตามระเบียบฯ ข้อ 83 (3) 
แล้วเสร็จ  

 
2.1. การดาวน์โหลดเอกสารและแบบฟอร์มทั้งหมดของแต่ละบริษัท ให้ด าเนินการดังนี้ (ขั้นตอนตามภาพ) 

 

   ขั้นตอนที่  2.1.1 ดูข้อมลูไฟล์เอกสารการเสนอราคาของผู้ยื่นเสนอราคา 
                  ส าหรับบัญชีเอกสารส่วนที่ 1 และบัญชีเอกสารส่วนที่ 2 โดยคลิก “เลขประจ าตัวผู้เสียภาษีอากร” 

 

   ขั้นตอนที่  2.1.2 ดาวน์โหลดเอกสารทั้งหมดของผู้ยื่นเสนอราคาแต่ละราย คลิกปุ่ม  
  

   เจ้าหน้าที่พัสดุดาวน์โหลดแบบฟอร์มให้คณะกรรมการพิจารณาผลฯ ดังนี้ 
 
 

  ขั้นตอนที่  2.1.3 ดาวน์โหลดแบบฟอร์มบันทึกผลการตรวจสอบ ซึ่งเป็นตัวอย่างแบบฟอร์มการบันทึก
ผลการตรวจสอบให้คณะกรรมการพิจารณาผลฯ คลิกปุ่ม 

 

  ขั้นตอนที่  2.1.4 ดาวน์โหลดแบบฟอร์มบันทึกผลการพิจารณา ซึ่งเป็นตัวอย่างแบบฟอร์มบันทึกผล 
              การพิจารณาให้คณะกรรมการพิจารณาผลฯ คลิกปุ่ม 

 

   ขั้นตอนที่  2.1.5 ดาวน์โหลดแบบแจ้งเหตุผลเพ่ิมเติมส าหรับผู้ยื่นข้อเสนอที่ไม่ผ่านการพิจารณา  
                              ให้คลิกท่ีหมายเหตุตรง  “คลิกที่นี่” 

 
 

 
   

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

2.1.1 2.1.2 

2.1.5 

2.1.4 2.1.3 

2.1 
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 ขั้นตอนที่  2.1.1 ดูข้อมูลตามไฟล์เอกสารการเสนอราคาของผู้ยื่นเสนอราคา 
                   

 

2.1.1.1)  ดูเอกสารไฟล์ข้อมูลการเสนอราคาของผู้ยื่นเสนอราคา ส าหรับบัญชีเอกสารส่วนที่ 1  
 และบัญชีเอกสารส่วนที่ 2 โดยคลิก “เลขประจ าตัวผู้เสียภาษีอากร” 

 

 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

2.1.1.1 
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 2.1.1.2)  ระบบจะแสดงข้อมูลเอกสาร และไฟล์ข้อมูลเอกสารของผู้เสนอราคา ดังนี้ 
  เอกสารการเสนอราคา  
  บัญชีเอกสารส่วนที่ 1 
  บัญชีเอกสารส่วนที่ 2 
  คณะกรรมการพิจารณาผลฯ สามารถคลิกไฟล์ข้อมูลตามชื่อรายการ  
                                       

2.1.1.3)  คณะกรรมการพิจารณาผลฯ ตรวจสอบไฟล์ข้อมูล “ใบเสนอราคา”  
        ซึ่งต้องเป็นรูปแบบใบเสนอราคาตามที่กรมบัญชีกลางก าหนดเท่านั้น ทั้งนี้ ระบบจะแสดง    
        ไฟล์ใบเสนอราคา เมื่อเจ้าหน้าที่พัสดุบันทึกผลการตรวจสอบเอกสารเสร็จเรียบร้อยแล้ว 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

2.1.1.2 

2.1.1.3 
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ตัวอย่าง ใบเสนอราคาซ้ือด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) ตามที่กรมบัญชีกลางก าหนด ที่มีภาพลายน้ านกวายุภักษ์ 

2.1.1.3 



กรมบัญชีกลาง                                                                                                                            กองการพัสดุภาครัฐ 
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ตัวอย่าง ใบเสนอราคาซ้ือด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) ตามที่กรมบัญชีกลางก าหนดที่มีภาพลายน้ านกวายุภกัษ์ 

2.1.1.3 
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 2.1.1.4)  คลิกปุ่ม                      จะปรากฏ “รายงานสรุปผลการตรวจสอบเอกสาร” 
 
 
  
 
 
 
 

2.1.1.4 
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ตัวอย่าง รายงานสรุปผลการตรวจสอบเอกสาร 

2.1.1.4 
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 2.1.1.5)  คลิกปุ่ม    
  
 

2.1.1.5 
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 ขั้นตอนที่  2.1.2 ดาวน์โหลดเอกสารทั้งหมดของผู้ยื่นเสนอราคาแต่ละราย  
 
  2.1.2.1)  คณะกรรมการพิจารณาผลฯ สามารถดาวน์โหลดเอกสารทั้งหมดของผู้ยื่นเสนอราคา  
                                             แต่ละรายโดย คลิกปุ่ม  
 
   

2.1.2.1 
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 2.1.2.2)  เมื่อคลิกปุ่มดาวน์โหลด        จะปรากฏไฟล์เอกสาร 3 ไฟล์ เมื่อคลิกเปิดไฟล์  
                                            จะปรากฏเอกสารทั้งหมด ที่ผู้ยื่นเสนอราคาแนบไฟล์ข้อมูลเข้ามาในระบบ ซึ่งประกอบด้วย 
  บัญชีเอกสารส่วนที่ 1 
  บัญชีเอกสารส่วนที่ 2 
                                                    รายการเอกสารเสนอราคา 
                                        
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 2.1.2.3)  ให้คลิกเปิดไฟล์ข้อมูลดังกล่าว จะปรากฏไฟล์เอกสารรูปแบบไฟล์ pdf. ที่ผู้ยื่นเสนอราคา 
                                             แนบไฟล์ข้อมูล  
 
 
 

2.1.2.2 

2.1.2.3 
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 ขั้นตอนที่  2.1.3 แบบฟอร์มบันทึกผลการตรวจสอบ  
    
        เจ้าหน้าที่พัสดุสามารถดาวน์โหลดแบบฟอร์ม  ส าหรับให้คณะกรรมการพิจารณาผลฯ  
           บันทึกผลการตรวจสอบ โดยคลิกปุ่ม 
 
 
 
 
 
 

2.1.3 



กรมบัญชีกลาง                                                                                                                            กองการพัสดุภาครัฐ 

           หน่วยจัดซื้อ เพิ่มโครงการ – ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาขึ้นเว็บไซต์ (e-bidding) - รหัสกระทรวงพาณิชย ์
108 

   

ตัวอย่าง  รายงานสรุปผลการตรวจสอบ
เอกสาร   

2.1.3 
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ขั้นตอนที่  2.1.4 แบบฟอร์มบันทึกผลการพิจารณา  

 
       เจ้าหน้าที่พัสดุสามารถดาวน์โหลดแบบฟอร์ม  ส าหรับให้คณะกรรมการพิจารณาผลฯ 

                                        บันทึกผลการพิจารณา โดยคลิกปุ่ม   
 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

2.1.4 
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2.1.4 ตัวอย่าง  รายงานสรุปผลการพิจารณา 
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 ขั้นตอนที่  2.1.5   แบบแจ้งเหตุผลเพิ่มเติมส าหรับผู้ยื่นข้อเสนอที่ไม่ผ่านการพิจารณาได้ 
                                  

    เจ้าหน้าที่พัสดุดาวน์โหลดแบบแจ้งเหตุผลเพ่ิมเติมส าหรับผู้ยื่นข้อเสนอที่ไม่ผ่านการพิจารณา 
                                         โดยคลิกที่ข้อความ คลิกที่นี่ จากนั้นระบบจะแสดงตัวอย่าง แบบแจ้งเหตุผลเพ่ิมเติมส าหรับ 
                                         ผู้ยื่นข้อเสนอที่ไม่ผ่านการพิจารณา  

 
 
  

2.1.5 
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ตัวอย่าง  แบบแจ้งเหตุผลเพิ่มเติมส าหรับผู้ย่ืนข้อเสนอที่ไม่ผ่านการพิจารณา 

2.1.5 
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ตัวอย่าง  แบบแจ้งเหตุผลเพิ่มเติมส าหรับผู้ย่ืนข้อเสนอที่ไม่ผ่านการพิจารณา (ต่อ) 
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  2.1.6.  คลิกปุ่ม   
  
  

2.1.6 
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 3. คลิกปุ่ม              เพ่ือบันทึกผลการตรวจสอบเอกสาร  
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  4. บันทึก “ผลการตรวจสอบ”  
                                                 ถูกต้องครบถ้วน           ไม่ถูกต้อง 
 
  
 5. เมื่อบันทึก ผลการตรวจสอบแล้ว ให้คลิกปุ่ม        
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4 
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  6.  ระบบแสดงเครื่องหมาย           ในรายการที่บันทึกผลเรียบร้อยแล้ว 
                                        
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
          

                         หมายเหตุ  
  ให้เจ้าหน้าที่พัสดุบันทึกผลการตรวจสอบเอกสารเสนอราคาตามมติที่ประชุมคณะกรรมการพิจารณาผลฯ 
ให้ครบทุกรายการตามขั้นตอนข้างต้น และเมื่อบันทึกเอกสารทุกรายการเรียบร้อยแล้ว ระบบจะเปลี่ยนผล 
การพิจารณาเอกสารเป็น เครื่องหมาย         ทุกรายการ ดังรูป 

6 
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  7. เมื่อบันทึกผลการตรวจสอบครบทุกรายการแล้ว ให้คลิกปุ่ม  
 

7 
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8. ระบบจะแสดงหน้าจอสรุปผลการตรวจสอบเอกสาร หากถูกต้องแล้ว ให้คลิกปุ่ม  
 
9. คลิกปุ่ม  

 
 

8 9 



กรมบัญชีกลาง                                                                                                                            กองการพัสดุภาครัฐ 

           หน่วยจัดซื้อ เพิ่มโครงการ – ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาขึ้นเว็บไซต์ (e-bidding) - รหัสกระทรวงพาณิชย ์
120 

 
 

  10. คลิกปุ่ม   
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   11. คลิกปุ่ม   
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 5.2 ตรวจสอบคุณสมบัติและข้อเสนอทางด้านเทคนิค  
 
    
  1. คลิกเลือก                                   เพ่ือตรวจสอบคุณสมบัติและข้อเสนอด้านเทคนิค       
 
 

1 
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  2. เจ้าหน้าที่พัสดุ คลิกปุ่ม              เพ่ือบันทึกผลการตรวจข้อเสนอทางคุณสมบัติ 
                                     
    ทั้งนี้ ในกรณีท่ีมีเครื่องหมาย           ปรากฏ  
                                    แสดงว่า รายการพิจารณานั้น ระบบได้อ านวยความสะดวกในการตรวจสอบให้เบื้องต้นแล้ว  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

2 
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  3. บันทึก “ผลการเปรียบเทียบข้อมูลบัญชีรายช่ือกรรมการผู้จัดการ”  
 

                                                     ผ่าน                          ไม่ผ่าน 
  

 
 

 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 4. คลิกปุ่ม 
 
 5. คลิกปุ่ม 

3 
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  6. ระบบแสดงเครื่องหมาย           ในรายการที่บันทึกผลเรียบร้อยแล้ว  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                   หมายเหตุ  

      
 ให้เจ้าหน้าที่พัสดุบันทึกผลการตรวจสอบคุณสมบัติและข้อเสนอทางด้านเทคนิคตามมติที่ประชุม
คณะกรรมการพิจารณาผลด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ ให้ครบทุกรายการ เมื่อบันทึกเอกสารทุกรายการ
เรียบร้อยแล้ว  ระบบจะเปลี่ยนผลการพิจารณาเอกสารเป็นเครื่องหมาย    ทุกรายการ ดังรูป 
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 7. เมื่อบันทึกผลครบแล้ว ให้คลิกปุ่ม   

7 
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  8. ระบบจะแสดงหน้าจอสรุปผลการตรวจสอบคุณสมบัติ และข้อเสนอทางเทคนิค 
                                    หากถูกต้อง ใหคลิกปุ่ม  
 
  9. คลิกปุ่ม  
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  10. คลิกปุ่ม  
 
  11. คลิกปุ่ม  
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  12. เมื่อด าเนินการตรวจสอบเอกสาร พร้อมทั้งตรวจสอบคุณสมบัติและข้อเสนอทางด้านเทคนิค 
                                      เสร็จเรียบร้อยแล้ว คลิกปุ่ม  
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13. ระบบจะแสดงหน้าจอให้เห็นราคาของผู้ค้าแต่ละคนที่เสนอ พร้อมทั้งแสดงเวลาที่เสนอ  

                 จากนั้นให้เจ้าหน้าที่พัสดุ บันทึกราคาที่ตกลงซื้อหรือจ้าง 
     

14. ผู้ใช้สามารถดูใบเสนอราคา/หนังสือบริคณห์สนธิ และหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคลได้  
                 โดยคลิกที่รูป 

 
 
  15. คลิกปุ่ม 
 
 
 

 

13 
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  16. คลิกปุ่ม    
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17. ระบบ e-GP จะแสดงผลการพิจารณาของผู้ยื่นเอกสารการเสนอราคาและราคาท่ีเสนอ 

                หากต้องการตรวจสอบรายละเอียดการยื่นเอกสารเสนอราคา สามารถคลิกที่ค าว่า “ผ่าน” 
                เพ่ือตรวจสอบรายละเอียดการยื่นเอกสารเสนอราคาของผู้ค้าแต่ละรายได้ 
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 18. ระบบ e-GP จะแสดงผลการพิจารณาคุณสมบัติแต่ละรายการ และการพิจารณาข้อเสนอทาง 
                                      ด้านเทคนิคตามรายการพิจารณา 
 
 19. หากต้องการดูไฟล์ข้อมูลการยื่นเอกสาร คลิกปุ่ม     
 
  

18 
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  20.   ระบบจะแสดงผลการตรวจสอบเอกสาร ซึ่งเจ้าหน้าที่พัสดุ 
                                        สามารถคลิกไฟล์ข้อมูลตามชื่อรายการได้ 
                                          
 21.   คลิกปุ่ม 

 
 

21 
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 22. คลิกปุ่ม    
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 23. คลิกปุ่ม    
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 24. ระบบแสดงหน้าจอ “รายการโครงการ” และแสดงสถานะโครงการเป็นบันทึก  
                                      “รายช่ือผู้ชนะการเสนอราคาและผลการพิจารณา” และแสดงเครื่องหมาย        
       ในคอลัมภ์ขั้นตอนการท างาน 
 
 
  25. ผู้ใช้สามารถคลิกปุ่ม          เพ่ือดูขั้นตอนการท างาน และสถานะของโครงการได้  
 
   
 
 
 

24 
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  26. ระบบแสดงสถานะการด าเนินงานของโครงการว่า ได้ด าเนินการในขั้นตอนที่ 2  
                                      “รายช่ือผู้เสนอราคาและผลการพิจารณา” เสร็จเรียบร้อยแล้ว 
 
      จากนั้นให้ผู้ใช้ด าเนินการต่อในขั้นตอนที่ 3 
      “จัดท าและประกาศ ผู้ชนะการเสนอราคา” ต่อไป 
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  1. คลิกเลือก           เพ่ือบันทึกข้อมูลในขั้นตอนต่อไป  
  
 

06 หน่วยจัดซื้อ – จดัท ำและประกำศผูช้นะกำรเสนอรำคำ 
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 6.1 หนังสืออนุมัติสั่งซ้ือสั่งจ้าง 
   

2. การจัดท าหนังสืออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง คลิกเลือก 
 

ในล าดับที่ 1 “หนังสืออนุมัติสั่งซ้ือสั่งจ้าง”   
 
 

2 
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 ขั้นตอนที่ 1   จัดท าหนังสืออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง 
 

   3. ให้เจ้าหน้าที่ตรวจสอบรายละเอียดของบันทึกข้อความ และการอ้างอิงตามประกาศ  
                                    จากนั้น หากต้องการทราบข้อมูลการเสนอราคาให้คลิกปุ่ม 

3 
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  4. จะปรากฏ ข้อมูลการเสนอราคาทุกราย  

 
  5. คลิกปุ่ม  

5 

4 
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  6. บันทึกและตรวจสอบข้อมูลผู้ลงนามในหนังสืออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง  
                                    จากนั้นคลิกปุ่ม  
 
 
  7. คลิกปุ่ม 
 
 
  

6 7 
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  ขั้นตอนที่ 2    Template หนังสืออนุมัติสั่งซ้ือสั่งจ้าง (ขั้นตอน Template สามารถพิมพ์ข้อความเพิ่มได้) 
 

  8. ตรวจสอบ ร่างหนังสืออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง แล้วจึงคลิกปุ่ม  
 
  9. คลิกปุ่ม 
 

 

8 9 
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 ขั้นตอนที่ 3   ตัวอย่างหนังสืออนุมัติสั่งซ้ือสั่งจ้าง  
 

 10. คลิกปุ่ม                            เพ่ือพิมพ์หนังสืออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง    
11. คลิกปุ่ม 
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6.2 คณะกรรมการตรวจและรับมอบงาน 

   
 1. คลิกเลือก                                ในล าดับที่ 2 เพื่อแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจและรับมอบงาน  
 
 

1 
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  2. คลิกปุ่ม “เพิ่มรายช่ือ” เพ่ือเพ่ิมรายชื่อคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
      กรณีเจ้าหน้าที่พัสดุได้บันทึกรายชื่อกรรมการไว้ตั้งแต่ข้ันตอนจัดท ารายงานขอซื้อขอจ้าง  
            ระบบจะดึงข้อมูลมาแสดงโดยอัตโนมัติ ไม่ต้องเพิ่มรายชื่ออีก 
     
 
 
 
 
 
 
 
                                                                                                                                                                                         
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

2 
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 บันทึกรายช่ือคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  
  บันทึกรายชื่อคณะกรรมการ สามารถท าการค้นหารายชื่อได้ 2 วิธีคือ 
  3. ค้นหาจากรายชื่อคณะกรรมการทั้งหมดที่อยู่ในระบบ e-GP 
    โดยบันทึกเลขประจ าตัวประชาชนกรรมการ จากนั้นคลิกปุ่ม  
   ระบบจะท าการค้นหาเลขประจ าตัวประชาชนตามที่ระบุ ในระบบ e - GP 
   หากพบ ระบบจะน าข้อมูลกรรมการมาแสดงให้โดยอัตโนมัติ  
   หากไม่พบ (เนื่องจากเป็นกรรมการรายใหม่) ให้ผู้ใช้บันทึกข้อมูลกรรมการท่านนั้น เข้าสู่ ระบบ           
  หรือ 
  4. ค้นหาจากรายชื่อคณะกรรมการที่เคยแต่งตั้งในหน่วยงาน 
   โดยคลิกปุ่ม 
   ระบบจะแสดงหน้าจอ “ค้นหารายชื่อคณะกรรมการที่เคยแต่งตั้งในหน่วยงาน”  
   เพ่ือให้ผู้ใช้ท าการค้นหารายชื่อคณะกรรมการที่เคยแต่งตั้งในหน่วยงาน 
  5. คลิกเลือก “ต าแหน่งในคณะกรรมการ”  
               5.1 ทั้งนี้ หากต้องการแก้ไขข้อมูลเดิมของกรรมการ ให้คลิกท่ีค าว่า “รายละเอียดเพิ่มเติม” 
 
  6. คลิกปุ่ม   

 5  
 

 3  
 

 4  
 

 6  
 

5.1 
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  7. ให้ผู้ใช้บันทึกรายชื่อคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ตามข้อ 2 – 6 จนครบตามต้องการ 
 

 8. คลิกปุ่ม  

 
 

 8 
 

 7 
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         จัดท าร่างค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ  
    
  ขั้นตอนที่ 1  บันทึกข้อมูลร่างค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 
   
 15. บันทึกข้อมูล หน้าที่คณะกรรมการและผู้ลงนามในค าสั่งแต่งตั้งกรรมการฯ  
      จากนั้น คลิกปุ่ม  
   
 16. คลิกปุ่ม 
  
 

 

 15  16
ฃฃ8 
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  ขั้นตอนที่ 2   Template ร่างค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ (ขั้นตอน Template สามารถพิมพ์ข้อความเพิ่มได้)  
 

    17. ตรวจสอบร่างค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ แล้วจึงคลิกปุ่ม   
 
    18. คลิกปุ่ม   
 
 
 

 17  18 
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  19. คลิกปุ่ม                              เพ่ือพิมพ์ค าสั่งร่างค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 
 

20. จากนั้นคลิกปุ่ม 
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     21. คลิกปุ่ม  
 
  
 
 
  

 21 
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6.3 ร่างเอกสารประกาศผู้ชนะ 
  

 1. คลิกเลือก                              ในล าดับที่ 3 “ร่างเอกสารประกาศผู้ชนะ”   
  

 1 
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  ขั้นตอนที่ 1  บันทึกข้อมูลประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 
     

2. บันทึกข้อมูลผู้ลงนามในประกาศผู้ชนะ และคลิกปุ่ม  
 
3. คลิกปุ่ม  

 
 

 2  3 
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 ขั้นตอนที่ 2  Template ร่างประกาศผู้ชนะการเสนอราคา (ขั้นตอน Template สามารถพิมพ์ข้อความเพิ่มได้) 
     

4. ตรวจสอบร่างเอกสารประกาศผู้ชนะการเสนอราคา และคลิกปุ่ม  
     

5. คลิกปุ่ม  
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 ขั้นตอนที่ 3  ตัว อย่างร่างประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 
    

 

  6. คลิกปุ่ม                               เพ่ือพิมพ์ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 
 

7. คลิกปุ่ม  
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 6.4 แจ้งผลการจัดซื้อจัดจ้าง 

 
1. คลิกปุ่ม                              ในล าดับที่ 4 “แจ้งผลการจัดซื้อจัดจ้าง”  

 

 1 
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  ขั้นตอนที่ 1  จัดท าเอกสารแจ้งผลการจัดซื้อจัดจ้าง 
     

2. คลิกปุ่ม                               (รายละเอียดตามขั้นตอนที่ 3)  
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 ขั้นตอนที่ 2  บันทึกข้อความแจ้งผลการจัดซื้อจัดจ้าง 
 

     การบันทึกข้อมูลเอกสารแจ้งผลการจัดซื้อจัดจ้าง กรณีเป็นผู้ได้รับคัดเลือก  
 
  3. ระบบจะแสดงผลการจัดซื้อจัดจ้าง โดยผู้ที่ได้รับการคัดเลือกจะปรากฎเครื่องหมาย    ดังนี้ 

       เป็นผู้มีคุณสมบัติและข้อเสนอทางเทคนิคถูกต้องครบถ้วนและเป็นผู้เสนอราคาต่ าสุด     
                           (ส าหรับหลักเกณฑ์การพิจารณา กรณีใช้เกณฑ์ราคาต่ าสุด) 

   เป็นผู้มีคุณสมบัติและข้อเสนอทางเทคนิคถูกต้องครบถ้วนและเป็นผู้ได้คะแนนรวมสูงสุด     
           (ส าหรับหลักเกณฑ์การพิจารณา กรณีใช้เกณฑ์ราคาประกอบเกณฑ์อ่ืน) 
   
          
 

 3 
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  4. กรณีต้องการชี้แจงเหตุผลเพ่ิมเติม ผู้ใช้งานสามารถคลิก เลือกรูปแบบการชี้แจงเหตุผลเพ่ิมเติมได ้ดังนี้ 
       บันทึกข้อความ  
     (เม่ือเลือก “บันทึกข้อความ” จะต้องบันทึกเหตุผลเพ่ิมเติมตาม ข้อ 4.1) หรือ 

 แนบไฟล์  
 (เม่ือเลือก “แนบไฟล์” จะต้องแนบไฟล์เอกสารชี้แจงเหตุผลเพิ่มเติมตาม ข้อ 4.2) หรือ 

 ไม่มีเหตุผลเพ่ิมเติม  
 

ทั้งนี้ กรณีเลือกชี้แจงเหตุผลเพ่ิมเติมในรูปแบบ “แนบไฟล์” ระบบ e-GP จะให้แนบเอกสาร 
                          ชี้แจงเหตุผล โดยคลิกปุ่ม                      หรือ  

 

 หากเอกสารที่ต้องการแนบมีขนาดใหญ่ ให้คลิกปุ่ม    

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

 4 

 4.2 

 4.1 
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     เมื่อแนบไฟล์แล้ว จะปรากฏไฟล์ที่แนบ และขนาดไฟล์ที่แนบ (ตามข้อ 4.3)  
 
 5. คลิกปุ่ม    
  

  

 6. คลิกปุ่ม 

 
 

 
  

 4.3 

 5  6 
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7. ข้อสังเกต หัวข้อ “พิมพ์แบบแจ้งผลการจัดซื้อจัดจ้าง” ตัวอักษร “พิมพ์” เป็น สีด า เมื่อ

ผู้ใช้งานบันทึกข้อมูลจัดท าเอกสารเรียบร้อยแล้ว หัวข้อ “พิมพ์แบบแจ้งผลการจัดซื้อจัดจ้าง” ตัวอักษร “พิมพ์”  
จะเปลี่ยนเป็น สีฟ้า (สามารถคลิกพิมพ์ได้) 

 
   

 7 
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8. เมื่อคลิก ค าว่า “พิมพ”์ ระบบจะแสดงตัวอย่าง แบบผลการจัดซื้อจัดจ้าง   
 

 8 

ตัวอย่าง แบบแจ้งผลการจัดซ้ือจัดจ้าง (กรณีเป็นผู้ได้รับคัดเลือก)   ข้อสังเกต : มีภาพลายน้ านกวายุภักษ ์
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การบันทึกข้อมูลเอกสารแจ้งผลการจัดซื้อจัดจ้าง กรณีไม่ได้รับการคัดเลือก 

 

 9. คลิกปุ่ม                               ที่รายชื่อผู้ยื่นเอกสารเสนอราคา ในล าดับที่ 2    
 

  
 
 
 

 9 
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   10. ระบบจะแสดงผลการจัดซื้อจัดจ้าง โดยผู้ที่ไม่ได้รับการคัดเลือกจะปรากฏ เครื่องหมาย    ดังนี้ 
     เป็นผู้มีคุณสมบัติและข้อเสนอทางเทคนิคถูกต้องครบถ้วนและเป็นผู้เสนอราคาต่ าสุด     
                           (ส าหรับหลักเกณฑ์การพิจารณา กรณีใช้เกณฑ์ราคาต่ าสุด) 

 เป็นผู้มีคุณสมบัติและข้อเสนอทางเทคนิคถูกต้องครบถ้วนและเป็นผู้ได้คะแนนรวมสูงสุด     
          (ส าหรับหลักเกณฑ์การพิจารณา กรณีใช้เกณฑ์ราคาประกอบเกณฑ์อ่ืน) 
      ไม่ผ่านการตรวจสอบ เนื่องจาก 
         ยื่นเอกสารไม่ถูกต้องและครบถ้วน 
         มีคุณสมบัติไม่ครบถ้วน 
         ยื่นข้อเสนอทางเทคนิคไม่เป็นไปตามที่ประกาศ 
  11. กรณีไม่ผ่านการตรวจสอบ ให้หน่วยงานชี้แจงเหตุผลเพิ่มเติมในรูปแบบใดรูปแบบหนึ่ง  
                                      (รายละเอียดการแนบไฟล์เป็นไปตาม ข้อ 4.1 – 4.3) 
 

 

 10 

 11 
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 12.  กรณียกเลิกรายการพิจารณาบางรายการ ให้ผู้ใช้งาน  ในช่องยกเลิกรายการพิจารณา    
       ตัวอย่างเช่น  โครงการจัดซื้อจัดจ้าง 2 รายการ พิจารณาผลแล้ว พบว่า  
       รายการที่ 1 ผลการพิจารณา  สามารถด าเนินการต่อไปได้  
     รายการที่ 2 ผลการพิจารณา  ไม่สามารถด าเนินการต่อไปได้  
 ดังนั้น หน่วยงานจึงต้องการ ยกเลิก เฉพาะรายการที่ 2 แต่รายการที่ 1 ยังคงด าเนินการตามปกต ิ 
  ซึ่งระบบจะด าเนินการแจ้งผลการจัดซื้อจัดจ้างไปยังผู้ค้าทีย่ื่นเสนอราคาในรายการที่ 2  
 เพ่ือให้ทราบว่ารายการดังกล่าวยกเลิกรายการพิจารณา   

 
  

 12 
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 13.  เมื่อด าเนินการบันทึกข้อมูลการพิจารณาเสร็จเรียบร้อยแล้ว ให้คลิกปุ่ม    
   

 14.  คลิกปุ่ม 

 

 7 
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15. เมื่อบันทึกข้อมูลการแจ้งผลการจัดซื้อจัดจ้างครบทุกรายแล้ว ตัวอักษร “พิมพ”์  

จะเปลี่ยนเป็น สีฟ้า ทั้งหมด เพ่ือให้พิมพ์เอกสารเสนอผู้มีอ านาจลงนามต่อไป 
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  16. ตัวอย่าง แบบแจ้งผลการจัดซื้อจัดจ้าง (กรณีไม่ได้รับการคัดเลือก)  
17.  ทั้งนี้ หากผู้ค้าไม่เห็นด้วยกับผลการพิจารณา สามารถยื่นอุทธรณ์ได ้โดยคลิกที่ค า 

“แบบอุทธรณ์ผลการจัดซื้อจัดจ้าง (อธ 2)” ที่ระบบจะส่งให้ทางอีเมล์ของผู้ค้า ทั้งนี้ หน่วยงานไม่ต้องส่งเอกสาร
เป็นกระดาษไปให้ผู้ค้า  

 
 

ตัวอย่าง แบบแจ้งผลการจัดซื้อจัดจ้าง (กรณีไม่ได้รับคัดเลือก)   ข้อสังเกต : มีภาพลายน้ านกวายุภักษ์ 
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 17 

 16 

 17 
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   ตัวอย่าง แบบอุทธรณ์ผลการจัดซ้ือจัดจ้าง (อธ 2) ส าหรับผู้อุทธรณ์ 

 18 
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ตัวอย่าง ชี้แจงเหตุผล (ใบต่อแผ่นที่......) 

 19  
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 ขั้นตอนที่ 3   ยืนยันแบบแจ้งผลการจัดซื้อจัดจ้าง 
    
   20.  เมื่อพิมพ์แบบแจ้งผลการจัดซื้อจัดจ้างครบทุกรายแล้ว  
  
       ให้ผู้ใช้คลิกปุ่ม                                                     เพ่ือเสนอผู้มีอ านาจลงนามในเอกสาร      
                                       พร้อมกับหนังสืออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้างและประกาศผู้ชนะต่อไป  
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   6.5  บันทึกเลขที่และวันที่ 
 
  1. เมื่อผู้มีอ านาจลงนามในเอกสาร ในล าดับที่ 1-4 พร้อมกับสารบรรณได้ด าเนินการออกเลขที่ 
                      และลงวันที่ในเอกสารครบแล้ว ให้ผู้ใช้คลิกปุ่ม  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

  1 
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ขั้นตอนที่ 1  บันทึกเลขที่และวันที่ 
 

2. บันทึก “เลขที่” และ “วันที”่ ของหนังสืออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง 
3. บันทึก “เลขที่” และ “วันที”่ ของค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 
4. บันทึก “วันที่” ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา (ไม่สามารถบันทึกวันที่ย้อนหลังได้) 

 5. บันทึก “เลขท่ี” แบบแจ้งผลการจัดซื้อจัดจ้าง 

 

  ทัง้นี้ วันที่ในแบบแจ้งผลการจัดซื้อจัดจ้าง ระบบ e-GP บันทึกให้อัตโนมัติ โดยเป็นวันเดียวกันกับ 
วันประกาศผู้ชนะการเสนอราคาตามข้อ 4 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 2 

 4 

 5 

 3 
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  6.  ผู้ใช้สามารถพิมพ์แบบแจ้งผลการจัดซื้อจัดจ้าง แบบที่มีเลขที่และวันที่เก็บเป็นหลักฐานได้ 
 7.  ตัวอย่างแบบแจ้งผลการจัดซื้อจัดจ้าง ที่ปรากฎเลขท่ีและวันที่ 
                                 8.  คลิกปุ่ม  
     
     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

 6 
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ตัวอย่าง แบบแจ้งผลการจัดซื้อจัดจ้าง 

 7 
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ขั้นตอนที่ 2  ตัวอย่างหนังสืออนุมัติสั่งช้ือสั่งจ้าง 

  

  9. ระบบจะแสดงหนังสืออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง แบบที่ปรากฎเลขที่เอกสารและวันที่ลงนาม 
                        เมื่อตรวจสอบความถูกต้องแล้ว ให้คลิกปุ่ม  
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ขั้นตอนที่ 3  ตัวอย่างค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 
    
 10. ระบบจะแสดงเอกสารค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการที่มีเลขท่ีเอกสาร และวันที่ลงนาม 
                    เมื่อตรวจสอบความถูกต้องแล้ว ให้คลิกปุ่ม   
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ขั้นตอนที่ 4   ตัวอย่างร่างประกาศผู้ชนะการเสนอ 
   
 11. ระบบจะแสดงเอกสารประกาศผู้ชนะการเสนอราคาที่มีเลขที่เอกสารและวันที่ประกาศ 
     เมื่อตรวจสอบความถูกต้องแล้ว ให้คลิกปุม่   
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12. คลิกปุ่ม                                      เพ่ือน าประกาศผู้ชนะการเสนอราคาประกาศเผยแพร่ 

 

 ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง  เพ่ือส่งแบบแจ้งผลการจัดซื้อจัดจ้างไปยังผู้ค้าผ่านทางอีเมล์  
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  เมื่อคลิกปุ่ม                                    เรียบร้อยแล้ว สถานะโครงการจะเปลี่ยนเป็นรูป 
                   หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ จะต้องด าเนินการอนุมัติประกาศผู้ชนะการเสนอราคาในระบบ e-GP เพ่ือน าประกาศผู้ชนะ 
                   การเสนอราคา เผยแพร่ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง 

 

  1. ระบบแสดงหน้าจอ “รายการโครงการ” และแสดงสถานะโครงการเป็น “จัดท าและประกาศผู้ชนะ    
                                   การเสนอราคา (ร่าง)” 
                                 2. ผู้ใช้สามารถคลิกปุ่ม           เพ่ือดูขั้นตอนการท างาน และสถานะการด าเนินงานโครงการได้ 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

 1 
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3. ระบบแสดงสถานะการด าเนินงานของโครงการ จากนั้นให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุคลิกแท็บที่ 3 
“จัดท าและประกาศ ผู้ชนะการเสนอราคา”  

 
 
 
 
           เพ่ือด าเนินการในขั้นตอน “อนุมัติประกาศผู้ชนะการเสนอราคา เพื่อน าประกาศขึ้นเว็บไซต์” ได้  
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  ขั้นตอนที่ 1  ตัวอย่างหนังสืออนุมัติสั่งช้ือสั่งจ้าง 
 

4. หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุตรวจสอบความถูกต้องในหนังสืออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง 
                และหากต้องการแก้ไขข้อมูล ให้คลิกปุ่ม                           เพ่ือให้เจ้าหน้าที่พัสดุด าเนินการแก้ไข  
                และเสนอหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุอีกครั้ง 
 
  5. เมื่อหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุตรวจสอบความถูกต้องเรียบร้อยแล้ว  และไม่ต้องการแก้ไขข้อมูล  
               ให้คลิกปุ่ม                       เพ่ือด าเนินการในขั้นตอนต่อไป  
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 ขั้นตอนที่ 2  ตัวอย่างค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 
 
  6.  เมื่อตรวจสอบค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการถูกต้องเรียบร้อยแล้ว ให้คลิกปุ่ม  
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 ขั้นตอนที่ 3  ตัวอย่างร่างประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 
 
   7.  เมื่อตรวจสอบประกาศผู้ชนะการเสนอราคาถูกต้องเรียบร้อยแล้ว ให้คลิกปุ่ม   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7 



กรมบัญชีกลาง                                                                                                                            กองการพัสดุภาครัฐ 

           หน่วยจัดซื้อ เพิ่มโครงการ – ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาขึ้นเว็บไซต์ (e-bidding) - รหัสกระทรวงพาณิชย ์
187 

 
  ขั้นตอนที่  4  ตัวอย่างแบบแจ้งผลการจัดซื้อจัดจ้าง 
   
  8. เมื่อตรวจสอบแบบแจ้งผลการพิจารณาถูกต้องเรียบร้อยแล้ว  
                                    ให้คลิกปุ่ม   
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  ขั้นตอนที่  5  ประกาศขึ้นเว็บไซต์ 
 
   9. คลิกปุ่ม 
   
  10. ระบบฯ จะสอบถามว่า “ต้องการประกาศขึ้นเว็บไซต์ ใช่หรือไม่”  ให้คลิกปุ่ม   
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  11. เมื่อกลับมาท่ีหน้าจอ “รายการโครงการ” ระบบจะแสดงสถานะโครงการเป็น  
                    “จัดท าและประกาศผู้ชนะ การเสนอราคา”  
                     พร้อมทั้งแสดงขั้นตอนการท างานเป็นเครื่องหมาย  
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    13. ระบบแสดงสถานะการด าเนินงานโครงการ  
         “จัดท าและประกาศ ผู้ชนะการเสนอราคา” เรียบร้อยแล้ว  
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