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1. หน
วยงานจัดซ้ือ - เพ่ิมโครงการ 
ผู;ใช;เข;าสู เว็บไซต9 http://www.gprocurement.go.th  
1. บันทึก “รหัสผู;ใช;” 
2. บันทึก “รหัสผ าน”  

3. กดปุMม    
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4. กดปุMม     
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ข้ันตอนท่ี 1 รายการสินค�าท่ีจัดซ้ือจัดจ�าง 
9. กดปุMม “เพ่ิมรายการซ้ือสินค;าหรือบริการ”  
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10. ผู;ใช;เลือกแท็บ “กําหนดคุณลักษณะเอง” 
11. บันทึก “เง่ือนไขการค�นหา”  

สามารถบันทึกการค;นหาโดยใช;ข;อมูล “รหัสสินค;าหรือบริการ” หรือ “ประเภทสินค;าย อย (DBID) ก็ได;” 
12. กดปุMม “เพ่ิมเข;ารายการ”  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

13. กดปุMม “บันทึก”  
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14. กดปุMม “ไปข้ันตอนท่ี 2”  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

15. กดเลือก “กําหนดวิธีการจัดซ้ือจัดจ;าง” 

14 
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16. กดปุMม “บันทึก”  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

15 

คลิกเลือก “ประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส9 (e-Bidding)” 
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17. กดเลือก “ประเภทการจัดหา” 
18. กดเลือก “พัสดุท่ีจัดหา” 
19. บันทึก “ปRงบประมาณ” 
20. กดเลือก “วิธีการพิจารณา” 
21. กดเลือก “การเบิกจ ายเงิน” 
22. กดเลือก “แหล งของเงิน – เงินงบประมาณ” 
23. กดปุMม “ข;อมูลงบประมาณ” 
24. กดปุMม “ระบุรายละเอียด” 
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บันทึกรายการพิจารณา  
1) บันทึก “จํานวน” 
2) กดเลือก “หน วยนับ” 
3) บันทึก “วงเงินงบประมาณ” 
4) บันทึก “ราคากลาง/ ราคาอ;างอิง” 
5) กดปุMม “บันทึก” 
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2) 
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บันทึกข�อมูลงบประมาณ  
1) บันทึก “รหัสงบประมาณท่ีใช;ในปRงบประมาณนี้ จํานวน” 
2) กดปุMม “ตกลง” 

3) กดปุMม   
 

 
 
 
 
 

ค;นหารหัสงบประมาณ และรหัสแหล งของเงิน 
3.1) บันทึก “รหัสงบประมาณ” 
3.2) บันทึก “รหัสแหล งของเงิน” 
3.3) กดปุMม “ค;นหา” 
3.4) ระบบแสดงรายการตามเง่ือนไขการค;นหา ให;ผู;ใช;เลือกรายการท่ีต;องการ 
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4) บันทึก “จํานวนเงิน” 
5) กดปุMม “บันทึก” 
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4) 
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บันทึกราคากลาง  
1) กดปุMม   

เพ่ืออัพโหลดไฟล9ท่ีต;องการ (ต;องเปTนไฟล9 .pdf ขนาดไม เกิน 2 เมกะไบต9) 
2) กดปุMม “บันทึก” 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1) 

2) 
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24. กดปุMม “บันทึก” 
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2. หน
วยงานจัดซ้ือ - ร
างเอกสาร e-Bidding – ประกาศข้ึนเว็บไซต  
2.1 รายงานขอซ้ือขอจ�าง 
1. คลิกเลือก “รายละเอียด/แก;ไข”  
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ข้ันตอนท่ี 1 บันทึกรายงานขอซ้ือขอจ;าง 
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ข้ันตอนท่ี 2 Template รายงานขอซ้ือขอจ;าง 
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ข้ันตอนท่ี 3 ตัวอย างรายงานขอซ้ือขอจ;าง 

  

10 
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2.2 แต
งตั้งคณะกรรมการ 
1. กดเลือก “รายละเอียด/แก;ไข”  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 



กรมบัญชีกลาง                                                                                                                          กองการพัสดุภาครัฐ 

e – bidding (สําหรับหน วยงานของรัฐ)                                                                                            22  
  

2. กดเลือก “เพ่ิมรายชื่อ”  
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บันทึกรายชื่อคณะกรรมการ 
 กรณีมีรายชื่อคณะกรรมการอยู ในระบบแล;ว ระบบดึงข;อมูลมาแสดงให;โดยอัตโนมัติ 
3. บันทึก “เลขประจําตัวประชาชน”  

4. คลิกปุMม  หรือ  
 กรณีท่ีผู;ใช;บันทึกข;อมูลครั้งแรก  เม่ือบันทึกข;อมูลเลขประจําตัวประชาชน เรียบร;อยแล;วให;

ผู;ใช;คลิกปุMม   กรณีมีข;อมูลอยู แล;วให;ผู;ใช;คลิกปุMม  เลือกชื่อคณะกรรมการได;เลย 
5. กดเลือก “ตําแหน งในคณะกรรมการ” 
6. กดปุMม “บันทึก” 

 

 
 

 กรณีท่ีผู;ใช;ต;องการ “เพ่ิมรายชื่อ” คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส9
เพ่ิมเติม สามารถดูข้ันตอนการทํางานได;จาก ข;อ2.2 
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7. กดปุMม “จัดทําร างคําสั่งแต งต้ังคณะกรรมการ”  
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ข้ันตอนท่ี 1 บันทึกข;อมูลร างคําสั่งแต งต้ังคณะกรรมการ 
8. กดปุMม “บันทึก” 
9. กดปุMม “ไปข้ันตอนท่ี 2” 
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ข้ันตอนท่ี 2 Template ร างคําสั่งแต งต้ังคณะกรรมการ 
10. กดปุMม “บันทึก” 
11. กดปุMม “ไปข้ันตอนท่ี 3” 
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ข้ันตอนท่ี 3 ตัวอย างร างคําสั่งแต งต้ังคณะกรรมการ 
12. กดปุMม “กลับสู หน;าหลัก” 
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13. กดปุMม “กลับสู หน;าหลัก” 
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2.3 ร
างเอกสารประกวดราคา/ ร
างเอกสารประกาศเชิญชวน 
1. กดเลือก “รายละเอียด/ แก;ไข”  
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ข้ันตอนท่ี 1 จัดทําร างเอกสารประกวดราคา 
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รายละเอยีดการบนัทกึขอ้มลูดหูน้า 30 

รายละเอยีดการบนัทกึขอ้มลูดหูน้า 31 
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บันทึกตรวจสอบเง่ือนไขการบันทึกวันท่ี 
1) บันทึก “ประกาศ ณ วันท่ี (ต้ังแต วันท่ี) 
2) บันทึก “กําหนดขอรับ/ซ้ือเอกสาร (ต้ังแต วันท่ี – จนถึงวันท่ี)” 
3) บันทึก “กําหนดวันยื่นซองเอกสาร (ต้ังแต วันท่ี)” 
4) กดปุMม “บันทึก” 
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2) 

3) 
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บันทึกหลักประกันการเสนอราคา 
1) บันทึก “หลักประกันซอง” 
2) กดปุMม “บันทึก” 
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ข้ันตอนท่ี 2 Template ร างเอกสารประกวดราคา  
6. กดปุMม “บันทึก” 
7. กดปุMม “ไปข้ันตอนท่ี 3” 
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e – bidding (สําหรับหน วยงานของรัฐ)                                                                                            36  
  

ข้ันตอนท่ี 3 ตัวอย างร างเอกสารประกวดราคา 
8. กดปุMม “ไปข้ันตอนท่ี 4” 
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กรมบัญชีกลาง                                                                                                                          กองการพัสดุภาครัฐ 

e – bidding (สําหรับหน วยงานของรัฐ)                                                                                            37  
  

ข้ันตอนท่ี 4 Template ร างเอกสารประกาศเชิญชวน 
9. กดปุMม “บันทึก” 
10. กดปุMม “ไปข้ันตอนท่ี 5” 
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กรมบัญชีกลาง                                                                                                                          กองการพัสดุภาครัฐ 

e – bidding (สําหรับหน วยงานของรัฐ)                                                                                            38  
  

ข้ันตอนท่ี 5 ตัวอย างร างเอกสารประกาศเชิญชวน 
11. กดปุMม “กลับสู หน;าหลัก” 

 

11 



กรมบัญชีกลาง                                                                                                                          กองการพัสดุภาครัฐ 

e – bidding (สําหรับหน วยงานของรัฐ)                                                                                            39  
  

บันทึกเลขท่ีวันท่ีของเอกสาร  
1. กดปุMม “บันทึกเลขท่ีวันท่ี”  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 



กรมบัญชีกลาง                                                                                                                          กองการพัสดุภาครัฐ 

e – bidding (สําหรับหน วยงานของรัฐ)                                                                                            40  
  

ข้ันตอนท่ี 1 บันทึกเลขท่ีและประกาศ ณ วันท่ี 
2. ผู;ใช;บันทึกข;อมูล ดังนี้ 

1) บันทึก “เลขท่ี” (หนังสืออนุมัติสั่งซ้ือสั่งจ;างเลขท่ีและวันท่ี) 
2) บันทึก “วันท่ี” (หนังสืออนุมัติสั่งซ้ือสั่งจ;างเลขท่ีและวันท่ี) 
3) บันทึก “คําสั่งเลขท่ี” (คําสั่งแต งต้ังคณะกรรมการ) 
4) บันทึก “วันท่ี” (คําสั่งแต งต้ังคณะกรรมการ) 
5) บันทึก “วันท่ี” 
6) บันทึก “เอกสารประกวดราคาเลขท่ี” 
7) บันทึก “วันท่ีประกาศร างเอกสารประกวดราคาข้ึนเว็บไชต9” 

3. กดปุMม “บันทึก” 

 

2 

3 



กรมบัญชีกลาง                                                                                                                          กองการพัสดุภาครัฐ 

e – bidding (สําหรับหน วยงานของรัฐ)                                                                                            41  
  

4. กดปุMม “ไปข้ันตอนท่ี 2”  
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กรมบัญชีกลาง                                                                                                                          กองการพัสดุภาครัฐ 

e – bidding (สําหรับหน วยงานของรัฐ)                                                                                            42  
  

ข้ันตอนท่ี 2 ตัวอย
างรายงานขอซ้ือขอจ�าง 
5. กดปุMม “ไปข้ันตอนท่ี 3” 

 

5 



กรมบัญชีกลาง                                                                                                                          กองการพัสดุภาครัฐ 

e – bidding (สําหรับหน วยงานของรัฐ)                                                                                            43  
  

ข้ันตอนท่ี 3 ตัวอย
างคําส่ังแต
งตั้งคณะกรรมการ 
6. กดปุMม “ไปข้ันตอนท่ี 4” 
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กรมบัญชีกลาง                                                                                                                          กองการพัสดุภาครัฐ 

e – bidding (สําหรับหน วยงานของรัฐ)                                                                                            44  
  

ข้ันตอนท่ี 4 ตัวอย
างเอกสารประกวดราคา 
7. กดปุMม “ไปข้ันตอนท่ี 5” 

 
  

7 



กรมบัญชีกลาง                                                                                                                          กองการพัสดุภาครัฐ 

e – bidding (สําหรับหน วยงานของรัฐ)                                                                                            45  
  

ข้ันตอนท่ี 5 ตัวอย
างเอกสารประกาศเชิญชวน 
8. กดปุMม “กลับสู หน;าหลัก” 

 

8 



กรมบัญชีกลาง                                                                                                                          กองการพัสดุภาครัฐ 

e – bidding (สําหรับหน วยงานของรัฐ)                                                                                            46  
  

9. กดปุMม “เสนอหัวหน;าอนุมัติ” 
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กรมบัญชีกลาง                                                                                                                          กองการพัสดุภาครัฐ 

e – bidding (สําหรับหน วยงานของรัฐ)                                                                                            47  
  

3. หัวหน�าเจ�าหน�าท่ีพัสดุ - อนุมัติ และนําเสนอประกาศข้ึนเว็บไซต  

1. กดเลือก  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 



กรมบัญชีกลาง                                                                                                                          กองการพัสดุภาครัฐ 

e – bidding (สําหรับหน วยงานของรัฐ)                                                                                            48  
  

ข้ันตอนท่ี 1 ตัวอย
างรายงานขอซ้ือขอจ�าง 
2. กดปุMม “ไปข้ันตอนท่ี 2” 
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กรมบัญชีกลาง                                                                                                                          กองการพัสดุภาครัฐ 

e – bidding (สําหรับหน วยงานของรัฐ)                                                                                            49  
  

ข้ันตอนท่ี 2 ตัวอย
างคําส่ังแต
งตั้งคณะกรรมการ  
3. กดปุMม “ไปข้ันตอนท่ี 3” 

 
 

3 



กรมบัญชีกลาง                                                                                                                          กองการพัสดุภาครัฐ 

e – bidding (สําหรับหน วยงานของรัฐ)                                                                                            50  
  

ข้ันตอนท่ี 3 ตัวอย
างเอกสารประกวดราคา 
4. กดปุMม “ไปข้ันตอนท่ี 4” 

 
 

4 



กรมบัญชีกลาง                                                                                                                          กองการพัสดุภาครัฐ 

e – bidding (สําหรับหน วยงานของรัฐ)                                                                                            51  
  

ข้ันตอนท่ี 4 ตัวอย
างเอกสารประกาศเชิญชวน 
5. กดปุMม “ไปข้ันตอนท่ี 5” 

 

5 



กรมบัญชีกลาง                                                                                                                          กองการพัสดุภาครัฐ 

e – bidding (สําหรับหน วยงานของรัฐ)                                                                                            52  
  

ข้ันตอนท่ี 5 สร�างไฟล เอกสารและประกาศข้ึนเว็บไซต  
6. กดปุMม “สร;างไฟล9เอกสาร” 
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กรมบัญชีกลาง                                                                                                                          กองการพัสดุภาครัฐ 

e – bidding (สําหรับหน วยงานของรัฐ)                                                                                            53  
  

7. กดปุMม “ประกาศข้ึนเว็บไซต9” 
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กรมบัญชีกลาง                                                                                                                          กองการพัสดุภาครัฐ 

e – bidding (สําหรับหน วยงานของรัฐ)                                                                                            54  
  

 
 
 

หมายเหตุ  
 สําหรับกรณีการดาวน9โหลดการซ้ือเอกสาร e-bidding และการเสนอราคาของผู;ค;ากับภาครัฐ 
หน วยงานภาครัฐ สามารถศึกษาได;จากคู มือการปฎิบัติงานของผู;ค;ากับภาครัฐ กรณีการทําธุรกรรมโดยวิธี    
e-market และe-bidding 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



กรมบัญชีกลาง                                                                                                                          กองการพัสดุภาครัฐ 

e – bidding (สําหรับหน วยงานของรัฐ)                                                                                            55  
  

4. หน
วยจัดซ้ือ - เรียกดูรายช่ือผู�เสนอราคาฯ  

กดเลือก    
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



กรมบัญชีกลาง                                                                                                                          กองการพัสดุภาครัฐ 

e – bidding (สําหรับหน วยงานของรัฐ)                                                                                            56  
  

4.1 เรียกดูรายช่ือผู�ขอรับเอกสาร/ซ้ือเอกสาร  
1. กดเลือก “รายละเอียด”  
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กรมบัญชีกลาง                                                                                                                          กองการพัสดุภาครัฐ 

e – bidding (สําหรับหน วยงานของรัฐ)                                                                                            57  
  

2. กดปุMม “รายชื่อผู;ขอรับ/ซ้ือ” 
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กรมบัญชีกลาง                                                                                                                          กองการพัสดุภาครัฐ 

e – bidding (สําหรับหน วยงานของรัฐ)                                                                                            58  
  

ระบบแสดง “รายชื่อผู;ขอรับ/ ซ้ือเอกสาร” 

3. กดปุMม “กลับสู หน;าหลัก” 
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กรมบัญชีกลาง                                                                                                                          กองการพัสดุภาครัฐ 

e – bidding (สําหรับหน วยงานของรัฐ)                                                                                            59  
  

4. กดปุMม “กลับสู หน;าหลัก” 
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กรมบัญชีกลาง                                                                                                                          กองการพัสดุภาครัฐ 

e – bidding (สําหรับหน วยงานของรัฐ)                                                                                            60  
  

4.2 เรียกดูรายช่ือผู�ย่ืนเอกสารเสนอราคา 
1. กดเลือก “รายละเอียด”  
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กรมบัญชีกลาง                                                                                                                          กองการพัสดุภาครัฐ 

e – bidding (สําหรับหน วยงานของรัฐ)                                                                                            61  
  

2. กดปุMม “รายชื่อผู;เสนอราคา”  
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กรมบัญชีกลาง                                                                                                                          กองการพัสดุภาครัฐ 

e – bidding (สําหรับหน วยงานของรัฐ)                                                                                            62  
  

ระบบแสดง “รายชื่อผู;มายืนเอกสาร” 

3. กดปุMม “กลับสู หน;าหลัก” 
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กรมบัญชีกลาง                                                                                                                          กองการพัสดุภาครัฐ 

e – bidding (สําหรับหน วยงานของรัฐ)                                                                                            63  
  

4. กดปุMม “กลับสู หน;าหลัก” 
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กรมบัญชีกลาง                                                                                                                          กองการพัสดุภาครัฐ 

e – bidding (สําหรับหน วยงานของรัฐ)                                                                                            64  
  

4.3 การเสนอราคาและผลการพิจารณา 
1. กดเลือก “รายละเอียด”  
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กรมบัญชีกลาง                                                                                                                          กองการพัสดุภาครัฐ 

e – bidding (สําหรับหน วยงานของรัฐ)                                                                                            65  
  

2. กดปุMม “บันทึกผลการพิจารณาของคณะกรรมการ”  
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กรมบัญชีกลาง                                                                                                                          กองการพัสดุภาครัฐ 

e – bidding (สําหรับหน วยงานของรัฐ)                                                                                            66  
  

3. กดปุMม “ดําเนินการข้ันตอนต อไป” 
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กรมบัญชีกลาง                                                                                                                          กองการพัสดุภาครัฐ 

e – bidding (สําหรับหน วยงานของรัฐ)                                                                                            67  
  

4. การเสนอราคาและผลการพิจารณา มี 2 ข้ันตอน ดังนี้ 
• ตรวจสอบเอกสารเสนอราคา 
• ตรวจสอบคุณสมบัติและข;อเสนอทางด;านเทคนิค 

 
4.1) ตรวจสอบเอกสารเสนอราคา  

1. กดเลือก “รายละเอียด/แก;ไข” 
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กรมบัญชีกลาง                                                                                                                          กองการพัสดุภาครัฐ 

e – bidding (สําหรับหน วยงานของรัฐ)                                                                                            68  
  

2. กดปุMม “บันทึกผล”  
 

 

2 



กรมบัญชีกลาง                                                                                                                          กองการพัสดุภาครัฐ 

e – bidding (สําหรับหน วยงานของรัฐ)                                                                                            69  
  

3. บันทึก “ผลการตรวจสอบ” 
4. กดปุMม “บันทึก”  

 

 
 

3 

4 



กรมบัญชีกลาง                                                                                                                          กองการพัสดุภาครัฐ 

e – bidding (สําหรับหน วยงานของรัฐ)                                                                                            70  
  

 

หมายเหตุ  

 ให;คณะกรรมการทําการตรวจสอบเอกสารเสนอราคา ให;ครบทุกรายการโดยสามารถดําเนินการตาม
ข้ันตอนท่ี ข;อ1) เม่ือบันทึกเอกสารทุกรายการเรียบร;อยแล;ว ระบบจะเปลี่ยนผลการพิจารณาเอกสารเปTน 
เครื่องหมาย �  ทุกรายการ ดังรูป 



กรมบัญชีกลาง                                                                                                                          กองการพัสดุภาครัฐ 

e – bidding (สําหรับหน วยงานของรัฐ)                                                                                            71  
  

5. กดปุMม “สรุปผลการตรวจสอบเอกสาร”  
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กรมบัญชีกลาง                                                                                                                          กองการพัสดุภาครัฐ 

e – bidding (สําหรับหน วยงานของรัฐ)                                                                                            72  
  

6. กดปุMม “บันทึก”  

7. กดปุMม “กลับหน;าหลัก” 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

6 7 



กรมบัญชีกลาง                                                                                                                          กองการพัสดุภาครัฐ 

e – bidding (สําหรับหน วยงานของรัฐ)                                                                                            73  
  

8. กดปุMม “ดําเนินข้ันตอนต อไป”  
 

 
 

8 



กรมบัญชีกลาง                                                                                                                          กองการพัสดุภาครัฐ 

e – bidding (สําหรับหน วยงานของรัฐ)                                                                                            74  
  

4.2) ตรวจสอบคุณสมบัติและข;อเสนอทางด;านเทคนิค 
1. กดเลือก “รายละเอียด/แก;ไข” 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 



กรมบัญชีกลาง                                                                                                                          กองการพัสดุภาครัฐ 

e – bidding (สําหรับหน วยงานของรัฐ)                                                                                            75  
  

2. กดปุMม “บันทึกผล”  
 

 
 
 
 

2 



กรมบัญชีกลาง                                                                                                                          กองการพัสดุภาครัฐ 

e – bidding (สําหรับหน วยงานของรัฐ)                                                                                            76  
  

3. บันทึก “ผลการพิจารณา” 
4. กดปุMม “บันทึก”  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

3 

4 



กรมบัญชีกลาง                                                                                                                          กองการพัสดุภาครัฐ 

e – bidding (สําหรับหน วยงานของรัฐ)                                                                                            77  
  

 
 

หมายเหตุ  
 

 ให;คณะกรรมการทําการตรวจสอบคุณสมบัติและข;อเสนอทางด;านเทคนิค ให;ครบทุกรายการโดย
สามารถดําเนินการตามข้ันตอนท่ี ข;อ 2) เม่ือบันทึกเอกสารทุกรายการเรียบร;อยแล;ว ระบบจะเปลี่ยนผลการ
พิจารณาเอกสารเปTน เครื่องหมาย �  ทุกรายการ ดังรูป 
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e – bidding (สําหรับหน วยงานของรัฐ)                                                                                            78  
  

5. กดปุMม “สรุปผลการพิจารณา” 
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กรมบัญชีกลาง                                                                                                                          กองการพัสดุภาครัฐ 

e – bidding (สําหรับหน วยงานของรัฐ)                                                                                            79  
  

6. กดปุMม “บันทึก” 
7. กดปุMม “กลับสู หน;าหลัก” 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6 7 



กรมบัญชีกลาง                                                                                                                          กองการพัสดุภาครัฐ 

e – bidding (สําหรับหน วยงานของรัฐ)                                                                                            80  
  

8. กดปุMม “ดําเนินการข้ันตอนต อไป” 
9. กดปุMม “กลับสู หน;าหลัก” 
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กรมบัญชีกลาง                                                                                                                          กองการพัสดุภาครัฐ 

e – bidding (สําหรับหน วยงานของรัฐ)                                                                                            81  
  

10. กดปุMม “ดําเนินการข้ันตอนต อไป”  
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11. กรณีต อรองราคา 
กรณีท่ีผู;ค;าเสนอราคาซ้ือหรือจ;างมาเกินจํานวนเงินงบประมาณท่ีวางไว; และหน วยงานภาครัฐ
ได;ทําการต อรองต อรองราคาซ้ือหรือจ;าง หน วยงานภาครัฐสามารถแก;ไขข;อมูลจํานวนเงินใน
ช อง “ราคาท่ีตกลงซ้ือหรือจ;าง” ได; 

12. กดปุMม “บันทึกยืนยันผู;ชนะการเสนอราคา” 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

11 

12 



กรมบัญชีกลาง                                                                                                                          กองการพัสดุภาครัฐ 

e – bidding (สําหรับหน วยงานของรัฐ)                                                                                            83  
  

13. กดปุMม “กลับสู หน;าหลัก”  
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14. กดปุMม “กลับสู หน;าหลัก” 
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15. กดปุMม “กลับสู หน;าหลัก” 
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5. หน
วยจัดซ้ือ - จัดทําและประกาศ ผู�ชนะการเสนอราคา 

กดเลือก  เพ่ือบันทึกข;อมูลในข้ันตอนต อไป 
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5.1 หนังสืออนุมัติสั่งซ้ือสั่งจ;าง 
1. กดเลือก “รายละเอียด/แก;ไข”  
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ข้ันตอนท่ี 1 จัดทําหนังสืออนุมัติส่ังซ้ือส่ังจ�าง 
2. กดปุMม “บันทึก” 
3. กดปุMม “ไปข้ันตอนท่ี 2” 
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ข้ันตอนท่ี 2 หนังสืออนุมัติส่ังซ้ือส่ังจ�าง 
4. กดปุMม “บันทึก” 
5. กดปุMม “ไปข้ันตอนท่ี 3”  
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ข้ันตอนท่ี 3 ตัวอย
างหนังสืออนุมัติส่ังซ้ือส่ังจ�าง 
6. กดปุMม “กลับสู หน;าหลัก” 
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5.2 คณะกรรมการตรวจและรับมอบงาน 
1. กดเลือก “รายละเอียด/แก;ไข”  
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2. กดปุMม “เพ่ิมรายชื่อ”  
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บันทึกรายชื่อคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
 กรณีท่ีมีรายชื่อคณะกรรมการอยู ในระบบแล;ว ระบบจะดึงข;อมูลคณะกรรมการมาแสดงให;โดย
อัตโนมัติ 
3. บันทึก “เลขประจําตัวประชาชน”  

4. คลิกปุMม  หรือ  
 กรณีท่ีผู;ใช;บันทึกข;อมูลครั้งแรก  เม่ือบันทึกข;อมูลเลขประจําตัวประชาชน เรียบร;อยแล;วให;ผู;ใช;คลิก

ปุMม   กรณีมีข;อมูลอยู แล;วให;ผู;ใช;คลิกปุMม  เลือกชื่อคณะกรรมการได;เลย 
5. กดเลือก “ตําแหน งในคณะกรรมการ” 
6. กดปุMม “บันทึก” 

 

 
 

 กรณีท่ีผู; ใช;ต;องการ “เพ่ิมรายชื่อ” คณะกรรมการตรวจและรับมอบงานเพ่ิมเติม สามารถ                       
ดูข้ันตอนการทํางานได;จาก ข;อ 5.2 
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7. กดปุMม “จัดทําร างคําสั่งแต งต้ังคณะกรรมการ”  
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ข้ันตอนท่ี 1 บันทึกข�อมูลร
างคําส่ังแต
งตั้งคณะกรรมการ 
8. กดปุMม “บันทึก” 
9. กดปุMม “ไปข้ันตอนท่ี 2”  
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ข้ันตอนท่ี 2 Template ร
างคําส่ังแต
งตั้งคณะกรรมการ 
10. กดปุMม “บันทึก” 
11. กดปุMม “ไปข้ันตอนท่ี3” 
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12. กดปุMม “กลับสู หน;าหลัก”  
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13. กดปุMม “กลับสู หน;าหลัก”  
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5.3 ร
างประกาศรายช่ือผู�ชนะการเสนอราคา  
1. กดเลือก “รายละเอียด/แก;ไข” 
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ข้ันตอนท่ี 1 บันทึกข�อมูลประกาศผู�ชนะการเสนอราคา 
2. กดปุMม “บันทึก” 
3. กดปุMม “ไปข้ันตอนท่ี 2” 
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ข้ันตอนท่ี 2 Template ร
างประกาศผู�ชนการเสนอราคา 
4. กดปุMม “บันทึก” 
5. กดปุMม “ไปข้ันตอนท่ี 3” 
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ข้ันตอนท่ี 3 ตัวอย
างร
างประกาศผู�ชนะการเสนอราคา 
6. กดปุMม “กลับสู หน;าหลัก” 
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5.4 บันทึกเลขท่ีวันท่ี 
1. กดปุMม “บันทึกเลขท่ีวันท่ี” 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

1 



กรมบัญชีกลาง                                                                                                                          กองการพัสดุภาครัฐ 

e – bidding (สําหรับหน วยงานของรัฐ)                                                                                            104  
  

ข้ันตอนท่ี 1 บันทึกเลขท่ีและวันท่ี 
2. ผู;ใช;บันทึกข;อมูล ดังนี้ 

1) บันทึก “เลขท่ี” (หนังสืออนุมัติสั่งซ้ือสั่งจ;างเลขท่ีและวันท่ี) 
2) บันทึก “วันท่ี” (หนังสืออนุมัติสั่งซ้ือสั่งจ;างเลขท่ีและวันท่ี) 
3) บันทึก “คําสั่งเลขท่ี” (คําสั่งแต งต้ังคณะกรรมการ) 
4) บันทึก “วันท่ี” (คําสั่งแต งต้ังคณะกรรมการ) 
5) บันทึก “ประกาศ ณ วันท่ี” 
6) กดเลือก “คํานําหน;าชื่อ” 
7) บันทึก “ชื่อ” 
8) บันทึก “นามสกุล” 
9) บันทึก “ตําแหน ง” 
10) บันทึก “วันท่ี” 

3. กดปุMม “บันทึก” 

 

2 
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4. กดปุMม “ไปข้ันตอนท่ี 2”  
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ข้ันตอนท่ี 2 ตัวอย
างหนังสืออนุมัติส่ังซ้ือส่ังจ�าง 
5. ไปข้ันตอนท่ี 3 
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ข้ันตอนท่ี 3 ตัวอย
างคําส้ังแต
งตั้งคณะกรรมการ 
6. กดปุMม “ไปข้ันตอนท่ี 4 
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ข้ันตอนท่ี 4 ตัวอย
างร
างประกาศผู�ชนะการเสนอ 
7. กดปุMม “กลับสู หน;าหลัก”  
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8. กดปุMม “เสนอหัวหน;าอนุมัติ” 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

8 



กรมบัญชีกลาง                                                                                                                          กองการพัสดุภาครัฐ 

e – bidding (สําหรับหน วยงานของรัฐ)                                                                                            110  
  

5.5 หัวหน�าเจ�าหน�าท่ีพัสดุ – อนุมัติประกาศผู�ชนะการเสนอราคา เพ่ือนําประกาศฯ ข้ึนเว็บไซต  

1. กดเลือก  
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ข้ันตอนท่ี 1 ตัวอย
างหนังสืออนุมัติส่ังช้ือส่ังจ�าง 
2. กดปุMม “ไปข้ันตอนท่ี 2” 
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ข้ันตอนท่ี 2 ตัวอย
างคําส่ังแต
งตั้งคณะกรรมการ 
3. กดปุMม “ไปข้ันตอนท่ี 3” 
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ข้ันตอนท่ี 3 ตัวอย
างร
างประกาศผู�ชนะการเสนอราคา 
4. กดปุMม “ไปข้ันตอนท่ี 4” 
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ข้ันตอนท่ี 4 ประกาศข้ึนเว็บไซต9 
5. กดปุMม “ประกาศข้ึนเว็บไชต9” 
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