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บทที ่1. การสร้างโครงการ 

1.1. การเข้าหน้าจอระบบงาน 
1) ผู้ใช้งานเข้าสู่เว็บไซตก http://www.gprocurement.go.th 

 
2) กดปุ่ม “เข้าสู่ระบบ” 
3) แสดงหน้าจอระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยวิธีอิเล็กทรอนิกสก 

 
4) ระบุรหัสผู้ใช้และระบุรหัสผ่าน 
5) กดปุ่ม “เข้าสู่ระบบ” 
6) ระบบแสดงหน้าจอระบบงานจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ 

http://www.gprocurement.go.th/
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1.2. เมนูระบบงาน 

กรณีเข้าเมนูการท างาน 
1)  กดปุ่ม  ระบบเปิดแถบเมนูด้านซ้ายของหน้าจอ  
2) ให้เลือก เมนู “ประกาศจัดซื้อจัดจ้าง” 

 
3) ระบบแสดงหน้าจอ เมนูย่อยของงานประกาศจัดซื้อจัดจ้าง 
4) เลือกเมนู “จัดท าโครงการ” และ เลือก “เพ่ิมโครงการ (eGP-ALL) 
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กรณีเข้าเมนู Short cut 

1) กดปุ่ม  ระบบแสดงรายการเมนู Short-Cut  

 
2) ให้เลือก “เพ่ิมโครงการ (eGP-ALL) 
3) ระบบ แสดงหน้าจอ สร้างโครงการจัดซื้อจัดจ้าง 
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1.3. การสร้างโครงการ  
เมื่อกดเพ่ิมโครงการ )eGP-ALL)  
ระบบแสดงหน้าจอโครงการจัดซื้อจัดจ้าง ให้ผู้ใช้งานด าเนินการระบุข้อมูลดังต่อไปนี้ 

 
 ส่วนที่ 1  ข้อมูลหน่วยงาน 
 ส่วนที่ 2 รายละเอียดโครงการ 
 ส่วนที่ 3 ชื่อโครงการ 
 ส่วนที่ 4 งบประมาณโครงการ 
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 ส่วนที่ 5 รายการสินค้า 
 ส่วนที่ 6 การพิจารณา 
โดยแต่ละส่วนมีรายละเอียดการระบุข้อมูลดังนี้ 

ส่วนที่ 1 ข้อมูลหน่วยงาน 
1) ระบบแสดงชื่อหน่วยจัดซื้อ และ เลขท่ีโครงการ )กรณีบันทึกสร้างโครงการแล้ว( 

 

ส่วนที่ 2 รายละเอียดโครงการ 
1) เลือกประเภทจัดหา “จ้างท าของ/จ้างเหมาบริการ”  
2) เลือกพัสดุที่จัดหา จากรายการ 
3) เลือกวิธีจัดหา “เาพาะเจาะจง”  ระบบแสดงตามมาตรา 56(2) 
4) เลือกเงื่อนไขการจัดซื้อจัดจ้าง จากรายการ 

4.1) กรณีเลือก เงื่อนไข )ก( ด าเนินการด้วยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปและวิธีคัดเลือก/ใช้วิธี
คัดเลือกแล้วไม่ได้ผล ระบบเปิดให้ระบุข้อมูลดังนี้ 

 
 ระบุเลขโครงการเดิม โดยระบุเลขที่โครงการ 11 หลัก และกดปุ่ม เพื่อตรวจสอบ

โครงการ กรณีพบข้อมูลระบบแสดงชื่อโครงการ 
 ระบุปีงบประมาณที่จัดซื้อจัดจ้าง โดยระบบแสดงตั้งต้นเป็นปีงบประมาณปัจจุบัน 

 ระบุรหัสแผนการจัดซื้อจัดจ้าง หรือ กดปุ่ม  ระบบแสดง Popup เพ่ือค้นหาและ
เลือกแผนการจัดซื้อจัดจ้าง โดยกดท่ีรายการชื่อแผน 
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 เมื่อระบุแผนการจัดซื้อจัดจ้าง ระบบแสดงข้อมูลชื่อแผนการจัดซื้อจัดจ้าง, วงเงิน

งบประมาณตามแผนการจัดซื้อจัดจ้าง และ เดือน/ปี ที่คาดว่าจะประกาศจัดซื้อจัดจ้าง 
 

 
 

4.2) กรณีเลือกเง่ือนไข  
)ข( ไม่เกินวงเงินที่ก าหนดในกฎกระทรวง  
)ค( มีผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติเพียงรายเดียว 
)จ( เก่ียวพันกับพัสดุที่ซื้อไว้ก่อนแล้ว 
)ช( ที่ดิน/สิ่งปลูกสร้างที่ต้องซื้อเาพาะแห่ง 
ระบบเปิดให้ระบุข้อมูลดังนี้ 
 ปีงบประมาณท่ีจัดซื้อจัดจ้าง 
 รหัสแผนการจัดซื้อจัดจ้าง 

4.3) กรณีเลือกเง่ือนไข  
)ง( มีความจ าเป็นต้องใช้พัสดุโดยาุกเาิน 
)า( เป็นพัสดุจะขายทอดตลาดโดยหน่วยงานของรัฐ 
ระบบเปิดให้ระบุข้อมูลดังนี้ 
 ปีงบประมาณท่ีจัดซื้อจัดจ้าง 

4.4) กรณีเลือกเง่ือนไข  
)ซ( กรณีอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง  
, เงื่อนไข มาตรา 56 วรรค 3 การจัดซื้อจัดจ้างของหน่วยงานรัฐในต่างประเทศ 
ระบบเปิดให้ระบุข้อมูลดังนี้ 
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 ระบุข้อก าหนดในกฎกระทรวง 
 ปีงบประมาณท่ีจัดซื้อจัดจ้าง 
 รหัสแผนการจัดซื้อจัดจ้าง 

ส่วนที่ 3 ชื่อโครงการ 

 
1) ช่องด้านบนชื่อโครงการ ระบบแสดงข้อความ ตามประเภทการจัดหาที่เลือก  
2) ช่องชื่อโครงการ ระบบแสดงตั้งต้นชื่อโครงการ ตามแผนโครงการที่ระบุ )ถ้ามี( โดยผู้ใช้งาน

สามารถแก้ไขชื่อโครงการได้ โดยความยาวชื่อโครงการต้องไม่เกิน 400 ตัวอักษร 
3) ช่องด้านล่างชื่อโครงการ ระบบแสดงข้อความ ตามวิธีการจัดหาที่เลือก 

ส่วนที่ 4 งบประมาณโครงการ 
1) เลือกระบุการเบิกจ่ายเงิน 
2) เลือกระบุการใช้งบประมาณมากกว่า 1 ปีหรือไม่ )ใช่,ไม่ใช่( 
3) กรณีระบุการเบิกจ่ายเงินเป็น ผ่าน GFMIS , ผ่านและไม่ผ่าน GFMIS  

ระบบให้เลือกมีการเบิกจ่ายงบประมาณแทน )ใช่, ไม่ใช่( 

 
4) กดปุ่ม ระบบแสดง popup ข้อมูลงบประมาณ 

4.1) ระบบตั้งต้นการระบุข้อมูล การเบิกจ่าย, ได้รับจัดสรรเงิน, ปีงบประมาณ, ประเภท
งบประมาณ ผู้ใช้งานสามารถแก้ไขได้ 

4.2) ระบุประเภทเงิน , จ านวนเงินงบประมาณใน พ.ร.บ. รายจ่าย/จ านวนเงินงบประมาณนอก 
พ.ร.บ. รายจ่าย 

4.3) กรณีเบิกจ่ายผ่าน GFMIS ให้ระบุรหัสงบประมาณ , รหัสแหล่งของเงิน และ รหัสพ้ืนที่ 
4.4) กรณีต้องการเพ่ิมข้อมูลงบประมาณ กดปุ่ม  ท้ายรายการ 
4.5) กรณีต้องการลบข้อมูลงบประมาณ กดปุ่ม  ท้ายรายการ 
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4.6) ระบุข้อมูลงบประมาณครบถ้วน กดปุ่มบันทึกระบบปิด popup  
4.7) ระบบแสดงจ านวนเงินงบประมาณในโครงการ, จ านวนเงินงบประมาณใน พ.ร.บ. รายจ่าย 

และ จ านวนเงินงบประมาณนอก พ.ร.บ.รายจ่าย ตามที่ระบุ 

 
4.8) ระบุก าหนดมูลค่าโครงการเป็นสกุลเงิน )เงินบาท, เงินต่างประเทศ( 
4.9) กรณีเลือก มูลค่าโครงการเป็นสกุลเงินต่างประเทศ ระบบแสดงส่วนการระบุข้อมูลเพ่ิมเติม 

ได้แก่ 

 
 ระบุอัตราแลกเปลี่ยนเงินตราต่างประเทศ )จ านวนบาท ต่อ 1 และเลือกระบุสกุลเงิน( 
 ระบุอัตราแลกเปลี่ยนประจ าวันที่ 
 ระบบแสดงผลการค านวณมูลค่าโครงการ ตามสกุลเงินที่ระบุ 
 ระบุเสนอราคาเป็น เงินบาท หรือ เงินตราต่างประเทศ )ตามที่ระบุ( 
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ส่วนที่ 5 รายการสินค้า 

 
1) กดปุ่ม ระบบแสดง popup ระบุรายการสินค้า 

 
1.1) เลือกระบุกลุ่มสินค้า หรือ ระบุชื่อ/รหัสสินค้าหรือบริการ และกดปุ่มค้นหา 
1.2) ระบบแสดงรายการสินค้า 
1.3) กดปุ่ม  ท้ายรายการเพ่ือเพ่ิมรายการสินค้าท่ีด้านขวาของหน้าจอการท างาน  
1.4) เมื่อระบุเพิ่มรายการสินค้าครบแล้ว กดปุ่ม “บันทึก” 
1.5) ระบบปิดหน้าจอ popup รายการสินค้า 

2) ระบบแสดงรายการสินค้าและบริการ ตามที่เลือกระบุใน popup รายการสินค้า 

 

ส่วนที่ 6 การพิจารณา 
1) ระบุการพิจารณา )ราคารวม, ราคาต่อรายการ, ราคาต่อหน่วย( 
2) กรณีเลือกระบุรายการพิจารณา เป็น ราคารวม ส่วนรายการพิจารณาจะแสดง 1 รายการ 

 
3) กรณีเลือกระบุรายการพิจารณา เป็น ราคาต่อรายการ หรือ ราคาต่อหน่วย ระบบแสดงรายการ

พิจารณา ตามจ านวนรายการสินค้าและบริการ ผู้ใช้งานสามารถแก้ไขได้ 
 

4) กดปุ่ม   
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4.1) กรณี รายการพิจารณา ราคาต่อรายการ หรือ ราคาต่อหน่วย มีการระบุจ านวนรายการ
พิจารณา น้อยกว่า จ านวนรายการสินค้าระบบแสดง popup จัดกลุ่มรายการพิจารณา 

4.2) ระบุรายการพิจารณา ในแต่ละรายการสินค้าหรือบริการ 
4.3) เมื่อระบุครบกดปุ่ม บันทึก ระบบปิด popup จัดกลุ่มรายการพิจารณา 

 
5) ระบบแสดง popup บันทึกรายการพิจารณา 

5.1) ระบุก าหนดจ านวนเป็นรูปแบบ )จ านวนเต็ม, ทศนิยม 4 ต าแหน่ง( 
5.2) ระบุข้อมูลรายการพิจารณา ได้แก่ 

 ข้อความรายการพิจารณา  
 จ านวน 
 หน่วยนับ 
 วงเงินงบประมาณ 

5.3) เมื่อระบุข้อมูลครบ กดปุ่มบันทึก 

 

6) กรณีต้องการแก้ไขการจัดกลุ่มรายการพิจารณา ให้กดปุ่ม  ระบบจะ
แสดง popup จัดกลุ่มรายการพิจารณา 
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การบันทึกข้อมูล 
1) กรณีระบุข้อมูลบางส่วนยังไม่ครบถ้วน สามารถกดปุ่ม บันทึกชั่วคราว 
2) กรณีระบุข้อมูลครบถ้วนแล้ว ให้กดปุ่มบันทึก  

 
3) ระบบจะมีการตรวจสอบความถูกต้องและครบถ้วนของข้อมูล  
4) กรณีผ่านการตรวจสอบระบบแจ้งบันทึกข้อมูลส าเร็จ และแสดงหน้าขั้นตอนการท างานหลักของ

โครงการ 
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บทที ่2. การค้นหาข้อมูลโครงการจัดซื้อจัดจ้าง 

2.1. เมนูระบบงาน 

กรณีเข้าเมนูการท างาน 
1) กดปุ่ม  ระบบเปิดแถบเมนูด้านซ้ายของหน้าจอ  
2) ให้เลือก เมนู “ประกาศจัดซื้อจัดจ้าง” 

 
3) ระบบแสดงหน้าจอ เมนูย่อยของงานประกาศจัดซื้อจัดจ้าง 
4) เลือกเมนู “จัดท าโครงการ” และ เลือก “รายการโครงการ (eGP-ALL)  
5) ระบบแสดงหน้าค้นหาข้อมูลโครงการจัดซื้อจัดจ้าง 
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กรณีเข้าเมนู Short cut 

1) เมื่อผู้ใช้งานเข้าสู่ระบบงาน ให้กดปุ่ม  
2) ระบบแสดงหน้าแรก ให้กดปุ่ม “รายการโครงการ )eGP-ALL)”  

 
3) ระบบแสดงหน้าค้นหาข้อมูลโครงการจัดซื้อจัดจ้าง 
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2.2. การค้นหาข้อมูลโครงการจัดซื้อจัดจ้าง 

 
1) กรณีต้องการค้นหาข้อมูล ให้ระบุข้อมูลส่วนใดส่วนหนึ่ง ดังต่อไปนี้ 

1.1) ปีงบประมาณ ระบุเป็นเลข พ.ศ.  
1.2) เลขที่โครงการ 
1.3) ชื่อโครงการ 

2) กดปุ่มค้นหา 
3) ระบบแสดงผลการค้นหา 
4) ส่วนตารางผลการค้นหา  
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4.1) กดปุ่ม  ในช่องข้อมูลโครงการ ระบบแสดงหน้าข้อมูลโครงการ 
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4.2) กดปุ่ม  ในช่องขั้นตอนการท างาน ระบบแสดงหน้าการท างานขั้นตอนถัดไป หรือ 

ขั้นตอนปัจจุบันที่ยังด าเนินการไม่เสร็จสิ้น 
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4.3) กดปุ่ม  ระบบแสดงหน้าจอขั้นตอนหลักของโครงการ 
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บทที ่3. การแต่งตั้งผู้รับผิดชอบและจัดท ารายละเอียดขอบเขตของงาน
ทั้งโครงการ (TOR) 

3.1. ขั้นตอนการท างานหลัก 
1) เมื่อกดเข้าขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้าง ระบบแสดงหน้าจอขั้นตอนหลัก 
2) กดข้ันตอน “แต่งตั้งผู้รับผิดชอบและจัดท ารายละเอียดขอบเขตของงานทั้งโครงการ )TOR)” 
3) ระบบแสดง หน้าขั้นตอนการท างานย่อย 

 

3.2. ขั้นตอนแต่งตั้งผู้รับผิดชอบจัดท าร่างรายละเอียดของเขตของงานทั้งโครงการ (TOR) 

1) กด  
2) ระบบแสดงหน้าจอ “ขั้นตอนแต่งตั้งผู้รับผิดชอบและจัดท าร่างรายละเอียดขอบเขตของงานทั้ง

โครงการ )TOR)” 
3) ซึ่งประกอบด้วยการท างาน ดังนี้ 

ส่วนที่ 1 แต่งตั้งผู้รับผิดชอบจัดท าร่างรายละเอียดขอบเขตของงานทั้งโครงการ )TOR) 
ส่วนที่ 2 จัดท าร่างรายละเอียดขอบเขตของงานทั้งโครงการ )TOR) 
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งานส่วนที่ 1 แต่งตั้งผู้รับผิดชอบจัดท าร่างรายละเอียดขอบเขตของงานทั้งโครงการ (TOR)  

กรณีแต่งตั้งคณะกรรมการจัดท าร่าง TOR เป็นชุดเดียวกันกับคณะกรรมการก าหนดราคากลาง และแต่งตั้ง
พร้อมกัน 

 
1) กดกล่องการท างาน แต่งตั้งผู้รับผิดชอบจัดท าร่างรายละเอียดขอบเขตของงานทั้งโครงการ )TOR) 
2) ระบบแสดงขั้นตอนการท างาน อันประกอบด้วย 

 
ขั้นตอนที่ 1 เงื่อนไขแต่งตั้งคณะกรรมการและผู้รับผิดชอบ 
ขั้นตอนที่ 2 แต่งตั้งคณะกรรมการ/ผู้รับผิดชอบ 
ขั้นตอนที่ 3 บันทึกข้อมูลร่างค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการผู้รับผิดชอบ 
ขั้นตอนที่ 4 Template ร่างหนังสือขอความเห็นชอบ 
ขั้นตอนที่ 5 Template ร่างค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ/ผู้รับผิดชอบ 
ขั้นตอนที่ 6 บันทึกเลขท่ีวันที่ 

  ซึ่งข้ันตอนจะมีการเปลี่ยนแปลง ขึ้นอยู่กับเงื่อนไขการแต่งตั้งคณะกรรมการ/ผู้รับผิดชอบที่บันทึก 
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ขั้นตอนที่ 1 เงื่อนไขแต่งตั้งคณะกรรมการและผู้รับผิดชอบ 

 
1) เลือกระบุเงื่อนไขการแต่งตั้งคณะกรรมการ ดังนี้ 

1.1) เลือกแต่งตั้งคณะกรรมการ/ผู้รับผิดชอบจัดท าร่าง TOR เป็น )คณะกรรมการ หรือ 
ผู้รับผิดชอบ( 

1.2) เลือกแต่งตั้งคณะกรรมการ/ผู้รับผิดชอบจัดท าร่าง TOR และก าหนดราคากลางเป็นชุด
เดียวกันหรือไม่ )ชุดเดียวกัน หรือ ไม่เป็นชุดเดียวกัน( 
 กรณีเลือก “เป็นชุดเดียวกัน” ระบบจะ เลือก เป็นการแต่งตั้งพร้อมกัน และ เลือกการ

แต่งตั้งคณะกรรมการ/ผู้รับผิดชอบก าหนดราคากลางให้อัตโนมัติ )และไม่เปิดให้แก้ไข( 
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 กรณีเลือก “ไม่เป็นชุดเดียวกัน” ระบบเปิดให้เลือกเป็นการแต่งตั้งพร้อมกัน หรือไม่

พร้อมกัน และ เปิดให้เลือกการแต่งตั้งคณะกรรมการ/ผู้รับผิดชอบก าหนดราคากลางได้ 

 
1.1) เลือกแต่งตั้งคณะกรรมการ/ผู้รับผิดชอบจัดท าร่าง TOR และก าหนดราคากลางพร้อมกัน

หรือไม่ )พร้อมกัน หรือ ไม่พร้อมกัน( 
1.2) เลือกแต่งตั้งคณะกรรมการ/ผู้รับผิดชอบก าหนดราคากลางเป็น )คณะกรรมการ หรือ 

ผู้รับผิดชอบ( 
2) กดปุ่ม “บันทึก” ระบบแสดง Popup เพ่ือยืนยันการบันทึกข้อมูล ให้เลือกตกลง 



 กองระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐและราคากลาง 
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กรมบัญชีกลาง 

 
3) จากนั้นระบบบันทึกข้อมูลและแสดงหน้าจอข้อมูลที่บันทึกแล้ว 

 
4) กดปุ่ม ไปขั้นตอนที่ 2 

  



 กองระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐและราคากลาง 
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ขั้นตอนที่ 2 แต่งตั้งคณะกรรมการ/ผู้รับผิดชอบ 

 
1) ระบบแสดงตารางรายชื่อคณะกรรมการ โดยแยกส่วนของคณะกรรมการจัดท ารายละเอียด

คุณลักษณะเาพาะของพัสดุ และ ผู้รับผิดชอบก าหนดราคากลาง 
2) กรณี แต่งตั้งคณะกรรมการเป็นชุดเดียวกัน ระบบจะแสดงข้อความแจ้งที่หน้าจอ 

3) กดปุ่ม ระบบแสดงหน้าจอ บันทึกรายชื่อคณะกรรมการ 



 กองระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐและราคากลาง 
 

คู่มือการท างานวธิีเาพาะเจาะจงงานจ้างท าของ/จ้างเหมาบริการ                                                                                          หน้าที ่46/171 

กรมบัญชีกลาง 

 
3.1) กดปุ่ม  ระบบแสดง Popup ค้นหารายชื่อคณะกรรมการที่เคยแต่งตั้งใน

หน่วยงาน 
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3.2) กดเลือกรายชื่อคณะกรรมการ 
3.3) ระบบน าข้อมูลกรรมการมาแสดงที่หน้าจอบันทึกรายชื่อคณะกรรมการ 
3.4) ให้เลือกระบุ ต าแหน่งในคณะกรรมการ  

 

3.5) กดปุ่ม  ระบบแสดงข้อมูลเพ่ิมเติมได้แก่ 
 วันเดือนปีเกิด 
 สถานที่อยู่ปัจจุบัน 
 จังหวัด, อ าเภอ/เขต, ต าบล/แขวง, รหัสไปรษณียก 
 หมายเลขโทรศัพทกส าหรับติดต่อ 
 หมายเลขโทรสาร 



 กองระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐและราคากลาง 
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กรมบัญชีกลาง 

 
3.6) กรณีต้องการปิดส่วนข้อมูลเพ่ิมเติม ให้กดปุ่ม  
3.7) กรณีต้องการเพ่ิมกรรมการรายใหม่ ที่ยังไม่เคยมีการแต่งตั้งในหน่วยงาน  

 ระบุ เลขประจ าตัวประชาชน ให้ครบ 13 หลัก  
 ระบบตรวจสอบความถูกต้องของ Digit จากนั้น เปิดให้ระบุข้อมูล 

 
 

3.8) ระบุข้อมูลครบแล้ว กดปุ่ม “บันทึก” 
3.9) ระบบแสดง Popup เพ่ือยืนยันการบันทึกข้อมูล ให้เลือก “ตกลง” 



 กองระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐและราคากลาง 
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3.10) ระบบบันทึกข้อมูล และ แสดงรายชื่อในตารางตั้งคณะกรรมการ 

 
4) เมื่อเพ่ิมรายชื่อคณะกรรมการครบถ้วนแล้วกดปุ่ม “ไปขั้นตอนที่ 3” 
5) ระบบตรวจสอบการระบุรายชื่อกรรมการ  

5.1) กรณีตรวจสอบไม่ผ่าน ระบบแสดงข้อความแจ้งเตือน ให้ด าเนินการระบุข้อมูลให้ครบตาม
เงื่อนไขท่ีระบบแจ้ง 
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กรมบัญชีกลาง 

 
5.2) กรณีผ่าน ระบบแสดงขั้นตอนการท างานถัดไป 

ขั้นตอนที่ 3 บันทึกข้อมูลร่างค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการผู้รับผิดชอบ 

ประกอบด้วยข้อมูลดังนี้ 

ส่วนที่ 1 ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ/ผู้รับผิดชอบ 

 
 
 



 กองระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐและราคากลาง 
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1) ร่างค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 
1.1) ระบุข้อความ ตามค าสั่ง )ระบบมีการแสดงข้อความตั้งต้น สามารถแก้ไขได้( 
1.2) ระบุข้อความ เรื่อง  )ระบบมีการแสดงข้อความตั้งต้น สามารถแก้ไขได้( 

2) หน้าที่คณะกรรมการจัดท ารายละเอียดคุณลักษณะเาพาะของพัสดุ 
2.1) ระบุข้อความ คณะกรรมการ/ผู้รับผิดชอบจัดท ารายละเอียดคุณลักษณะเาพาะของพัสดุ 

)ระบบมีการแสดงข้อความตั้งต้น สามารถแก้ไขได้( 

 กรณีต้องการเพ่ิมข้อความย่อหน้าใหม่ ให้กดปุ่ม  ระบบแสดงช่องส าหรับระบุ
ข้อความ 

 กรณีต้องการน าข้อความออกให้กดปุ่ม   
2.2) ระบุระยะเวลาในการพิจารณา )วัน( นับถัดจากวันที่มีค าสั่ง 

3) ผู้รับผิดชอบก าหนดราคากลาง 
3.1) ระบุข้อความ คณะกรรมการ/ผู้รับผิดชอบก าหนดราคากลาง )ระบบมีการแสดงข้อความตั้ง

ต้น สามารถแก้ไขได้( 
4) ผู้ลงนามในค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ )ระบบมีการแสดงข้อความตั้งต้น สามารถแก้ไขได้( 

4.1) ระบุค าน าหน้า 
4.2) ระบุชื่อ, นามสกุล 
4.3) ระบุต าแหน่ง  

 กรณีต้องการเพ่ิมต าแหน่งบรรทัดถัดไป ให้กดปุ่ม  ระบบแสดงช่องส าหรับระบุ
ข้อความ 

 กรณีต้องการน าข้อความออกให้กดปุ่ม   
  



 กองระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐและราคากลาง 
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กรมบัญชีกลาง 

ส่วนที่ 2 หนังสือขอความเห็นชอบ 

 
1) บันทึกหนังสือขอความเห็นชอบ 

1.1) ระบุข้อความ หน่วยงานของรัฐ )ระบบมีการแสดงข้อความตั้งต้น สามารถแก้ไขได้( 
1.2) ระบุข้อความ เรื่อง )ระบบมีการแสดงข้อความตั้งต้น สามารถแก้ไขได้( 
1.3) ระบุข้อความ เรียน )ระบบมีการแสดงข้อความตั้งต้น สามารถแก้ไขได้( 

2) ผู้ลงนามในหนังสือขอความเห็นชอบ )ระบบมีการแสดงข้อความตั้งต้น สามารถแก้ไขได้( 
2.1) ระบุค าน าหน้า 
2.2) ระบุชื่อ, นามสกุล 
2.3) ระบุต าแหน่ง  

 กรณีต้องการเพ่ิมต าแหน่งบรรทัดถัดไป ให้กดปุ่ม  ระบบแสดงช่องส าหรับระบุ
ข้อความ 

 กรณีต้องการน าข้อความออกให้กดปุ่ม   
3) กดปุ่ม “บันทึก”  

ระบบแสดง Popup เพ่ือให้ยืนยันการบันทึกข้อมูล ให้กดปุ่ม “ตกลง” 



 กองระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐและราคากลาง 
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กรมบัญชีกลาง 

 
3.1) เมื่อระบบบันทึกข้อมูลเรียบร้อย ระบบจะแสดงเป็น mode edit  

และมีปุ่มการท างานดังนี้ 
 ปุ่ม กลับขั้นตอนหลัก  
 ปุ่ม ย้อนกลับขั้นตอนที่ 2 
 ปุ่ม แก้ไข 
 ปุ่ม ไปข้ันตอนที่ 4 ระบบแสดงหน้าจอ ขั้นตอนการท างานถัดไป 



 กองระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐและราคากลาง 
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ขั้นตอนที่ 4 Template ร่างหนังสือขอความเห็นชอบ 

 
1) ระบบแสดงหน้า Template ร่างหนังสือขอความเห็นชอบ โดยผู้ใช้งานสามารถแก้ไขข้อความได้ 
2) กดปุ่ม “ดูพารามิเตอรก” เพ่ือดูการ แทนที่ข้อความของระบบ 



 กองระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐและราคากลาง 
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กรมบัญชีกลาง 

 
3) กดปุ่ม Template มาตรฐาน เพื่อ reset ข้อความในเอกสาร ให้เป็นข้อความตั้งต้นจากระบบ 
4) กรณีแก้ไขข้อความเรียบร้อย ให้กดปุ่ม “บันทึก” 
5) เมื่อระบบบันทึกข้อมูลเรียบร้อย จะแสดงเป็น mode view และแสดงปุ่มการท างานดังต่อไปนี้ 

5.1) ปุ่ม กลับขั้นตอนหลัก 
5.2) ปุ่ม ย้อนกลับขั้นตอนที่ 3 
5.3) ปุ่ม แก้ไข ระบบเปิดให้แก้ไขข้อความเอกสาร 
5.4) ปุ่ม พิมพก ระบบแสดง Preview เอกสารที่บันทึกในรูปแบบไฟลก .pdf 
5.5) ปุ่ม ไปข้ันตอนที่ 5 ระบบแสดงหน้าจอ ขั้นตอนการท างานถัดไป 



 กองระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐและราคากลาง 
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กรมบัญชีกลาง 

 

ขั้นตอนที่ 5 Template ร่างค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ/ผู้รับผิดชอบ 

 



 กองระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐและราคากลาง 
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1) ระบบแสดงหน้า Template ร่างค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ/ผู้รับผิดชอบ โดยผู้ใช้งานสามารถ
แก้ไขข้อความได้ 

2) กดปุ่ม “ดูพารามิเตอรก” เพ่ือดูการ แทนที่ข้อความของระบบ 

 
3) กดปุ่ม Template มาตรฐาน เพื่อ reset ข้อความในเอกสาร ให้เป็นข้อความตั้งต้นจากระบบ 
4) กรณีแก้ไขข้อความเรียบร้อย ให้กดปุ่ม “บันทึก” 
5) เมื่อระบบบันทึกข้อมูลเรียบร้อย จะแสดงเป็น mode view และแสดงปุ่มการท างานดังต่อไปนี้ 

5.1) ปุ่ม กลับขั้นตอนหลัก 
5.2) ปุ่ม ย้อนกลับขั้นตอนที่ 4 
5.3) ปุ่ม แก้ไข ระบบเปิดให้แก้ไขข้อความเอกสาร 
5.4) ปุ่ม พิมพก ระบบแสดง Preview เอกสารที่บันทึกในรูปแบบไฟลก .pdf 
5.5) ปุ่ม ไปข้ันตอนที่ 6 ระบบแสดงหน้าจอ ขั้นตอนการท างานถัดไป 
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ขั้นตอนที่ 6 บันทึกเลขที่วันที่ 

หน้าบันทึกเลขที่วันที่ประกอบด้วยข้อมูลดังต่อไปนี้ 

ส่วนที่ 1 ข้อมูลโครงการ 

 
1) ระบบแสดงข้อมูล เลขที่โครงการ และ ชื่อโครงการ 
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ส่วนที่ 2 ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ/ผู้รับผิดชอบ 

 
1) บันทึกเลขท่ีวันที่ 

1.1) ระบุค าสั่งเลขที่ 
1.2) ระบุวันที่ 

2) ผู้ลงนาม  
2.1) ค าน าหน้า , ชื่อ, นามสกุล และ ต าแหน่ง ระบบแสดงข้อมูลจากข้ันตอน 3 บันทึกข้อมูลร่าง

ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการฯ โดยเจ้าหน้าที่สามารถแก้ไขข้อมูลได้ 
2.2) ระบุวันที่ลงนาม 

ส่วนที่ 3 หนังสือขอความเห็นชอบ 
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1) บันทึกเลขท่ีวันที่ 
 ระบุเลขที่หนังสือ 
 ระบุวันที่ 

2) ผู้ลงนามในหนังสือขอความเห็นชอบ  
2.1) ค าน าหน้า , ชื่อ, นามสกุล และ ต าแหน่ง ระบบแสดงข้อมูลจากข้ันตอน 3 บันทึกข้อมูลร่าง

ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการฯ โดยเจ้าหน้าที่สามารถแก้ไขข้อมูลได้ 
2.2) ระบุวันที่ลงนาม 

3) เมื่อระบุข้อมูลเรียบร้อย กดปุ่ม “บันทึก” 
4) เมื่อระบบบันทึกข้อมูลเรียบร้อย จะแสดงเป็น mode view โดยประกอบด้วยด้วย 

4.1) ปุ่ม ยกเลิกเลขที่วันที่ , เมื่อกดปุ่มยกเลิกเลขท่ีวันที่จะท าการล้างข้อมูลเลขท่ีวันที่ และ
ย้อนกลับไปแก้ไขข้อมูลในขั้นตอนย่อยที่ผ่านมาได้ 

4.2) ปุ่ม “พิมพก” ระบบแสดง file .pdf 
4.3) ปุ่ม “กลับขั้นตอนหลัก” ระบบแสดงหน้าขั้นตอนการท างานย่อย 
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 ระบบมีการส่งค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ/ผู้รับผิดชอบจัดท าร่างรายละเอียดของ

ขอบเขตงาน (TOR) ให้คณะกรรมการ ตามรายชื่อ ทางอีเมล และ inbox 
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 กรณีกรรมการในรายชื่อ เป็นรายใหม่ )ยังไม่มีรหัสการเข้าใช้งานระบบ e-GP) ระบบส่ง

ข้อมูลรหัสการเข้าใช้งานและรหัสผ่าน ทางอีเมล 
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งานส่วนที่ 2 จัดท าร่างรายละเอียดขอบเขตของงานทั้งโครงการ (TOR)  

 
1) กดกล่องการท างาน “จัดท าร่างรายละเอียดขอบเขตของงานทั้งโครงการ (TOR)” 
2) ระบบแสดงขั้นตอนการท างาน อันประกอบด้วย 

ขั้นตอนที่ 1 จัดท าเอกสารขอบเขตงาน 
ขั้นตอนที่ 2 Template ร่างเอกสารขอบเขตงาน )กรณีเลือกจัดท าในระบบ( 

ขั้นตอนที่ 1 จัดท าเอกสารขอบเขตงาน 

 ประกอบด้วยข้อมูลดังนี้ 

ส่วนที่ 1 ข้อมูลโครงการ 

 
1) ระบบแสดงข้อมูล เลขที่โครงการ และ ชื่อโครงการ 

ส่วนที่ 2 รูปแบบการจัดท าขอบเขตของงาน 

 
1) ระบุเลือก จัดท า Template ขอบเขตงานในระบบ )จัดท า หรือ ไม่จัดท า( 
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ส่วนที่ 3 ความเป็นมา (เฉพาะ จัดท าเอกสารในระบบ) 

 
1) แสดงเาพาะกรณีเลือก รูปแบบการจัดท าขอบเขตงานในระบบ เป็น “จัดท า” 

โดยเป็นการระบุข้อความที่ข้ันตอน Template 

ส่วนที่ 4 วัตถุประสงค์ (เฉพาะ จัดท าเอกสารในระบบ) 

 
1) แสดงเาพาะกรณีเลือก รูปแบบการจัดท าขอบเขตงานในระบบ เป็น “จัดท า” 

โดยเป็นการระบุข้อความที่ข้ันตอน Template 

ส่วนที่ 5 คุณสมบัติของผู้ย่ืนข้อเสนอ 

 
1) ระบบแสดงข้อความคุณสมบัติของผู้ยื่นข้อเสนอ  
2) ผู้ใช้งาน สามารถระบุคุณสมบัติของผู้ยื่นข้อเสนอเพ่ิมเติมได้ โดยกดปุ่ม 

 
2.1) ระบบแสดง Popup เพ่ิมคุณสมบัติของผู้ยื่นข้อเสนอ โดยระบุเป็นตัวอักษรความยาวไม่เกิน 

500 ตัวอักษร 
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2.2) เมื่อกดบันทึก ระบบแสดงข้อความคุณสมบัติในตารางและแสดงเลขล าดับต่อเนื่อง 

 

2.3) กรณีแก้ไขข้อความกดปุ่ม  ระบบแสดง Popup ส าหรับแก้ไข 

2.4) กรณีต้องการลบกดปุ่ม  

 
2.5) ระบุต้องการก าหนดผลงานประเภทเดียวกันหรือไม่ มีให้เลือกเป็น “ต้องการ” และ “ไม่

ต้องการ” ถ้าระบุ “ต้องการ” จะต้องกดปุ่ม “วงเงินผลงาน” 
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ส่วนที่ 6 ขอบเขตของงานซื้อ (ตามระเบียบฯ ข้อ 21) 

 
1) การแนบเอกสารรายละเอียดคุณลักษณะเาพาะ แสดงเาพาะกรณีเลือก รูปแบบการจัดท า

ขอบเขตงานในระบบ เป็น “ไมจ่ัดท า” 
1.1) ระบบแสดงรายการเอกสาร “รายละเอียดคุณลักษณะเาพาะ”  

1.2) กดปุ่ม  ท้ายตาราง ระบบแสดง Popup ส าหรับอัปโหลดไฟลก 

 

 กดปุ่ม หรือ ลาก/วางไฟลกที่ต้องการ 
 ระบบแสดงชื่อไฟลกที่เตรียมอัปโหลด 
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 กดปุ่ม ระบบแสดงไฟลกข้อมูลที่ตารางรายการเอกสาร 

 
 กดปุ่ม  ท้ายตาราง เพื่อแก้ไขการอัปโหลดไฟลกของรายการเอกสาร  
 กดปุ่ม ท้ายตาราง เพื่อลบไฟลกข้อมูล 

1.3) ที่หัวตารางรายการเอกสาร กดปุ่ม  เพ่ือเพ่ิมรายการเอกสารใหม่และ
อัปโหลดไฟลกแนบ  

2) คุณลักษณะเาพาะมีมาตรฐานหรือไม่ 
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2.1) เลือกระบุ มีมาตรฐานผลิตภัณฑกอุตสาหกรรมหรือไม่ 
 กรณีเลือก “มี” ระบบแสดง ระบุหมายเลขมาตรฐานหรือรายละเอียด ระบุใน 

Template 
2.2) เลือกระบุ มีการจดทะเบียนกับกระทรวงอุตสาหกรรมหรือไม่ 

 กรณีเลือก “มี” ระบบแสดง ช่องระบุรายละเอียด เป็นตัวอักษรความยาวไม่เกิน 500 
ตัวอักษร 

2.3) เลือกระบุ เป็นพัสดุที่ผลิตในประเทศ )ก าหนด หรือ ไม่ก าหนด( 
2.4) เลือกระบุ มีคุณสมบัติอ่ืน ๆ เพ่ิมเติมหรือไม่ 

 กรณีเลือก “มี” ระบบแสดง ช่องระบุรายละเอียด เป็นตัวอักษรความยาวไม่เกิน 500 
ตัวอักษร 

ส่วนที่ 7 ก าหนดเวลาส่งมอบพัสดุ 

 
1) ระบุ ระยะเวลาด าเนินการส่งมอบพัสดุ )จ านวนวัน(  
2) เลือกระบุ นับถัดจากวันลงนามในสัญญา หรือ นับถัดจากวันที่ได้รับหนังสือแจ้งให้เริ่มท างาน 

ส่วนที่ 8 หลักเกณฑ์ในการพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 

เลือกระบุ หลักเกณฑกการพิจารณา )ตามระเบียบฯ ข้อ 83)  ซึ่งจะมีเพียง เกณฑกราคา เท่านั้น 

 
ส่วนที่ 9 วงเงินงบประมาณ/วงเงินที่ได้รับจัดสรร 

 
1) ระบบแสดงเงินงบประมาณโครงการ ตามที่ระบุในขั้นตอนสร้างโครงการ 

ส่วนที่ 10 งวดงานและการจ่ายเงิน 

 
1) ค่าจ้างและการจ่ายเงิน 

1.1) ระบุจ านวนงวดงาน และ จ านวนงวดเงิน เป็นตัวเลข 
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1.2) กดปุ่ม ระบบแสดง Popup ระบุรายละเอียด 

 
 งวดงาน, งวดเงิน  
 ระบุ ช าระเงินในอัตราร้อยละ โดยทุกรายการรวมกันต้องเท่ากับ 100   
 ระบุ รายละเอียดงานที่แล้วเสร็จและต้องการจ่ายเงินในแต่ละงวด 
 ระบุ จ านวนวันแล้วเสร็จ 
 กดปุ่ม บันทึก 

2) การจ่ายเงินล่วงหน้า 

 
2.1) เลือกระบุ  มีการจ่ายเงินล่วงหน้าหรือไม่ )มี หรือ ไม่มี( 
2.2) กรณีเลือกมี ให้ระบุจ านวนอัตราร้อยละ ที่ผู้เสนอราคารับเงินล่วงหน้าของราคาค่าจ้าง

ทั้งหมด 

ส่วนที่ 11 อัตราค่าปรับ 

1) เลือก ประเภทค่าปรับ  
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2) ระบุอัตราค่าปรับร้อยละ ต่อวัน โดยระบบมีแสดงค่าตั้งต้น ผู้ใช้งานสามารถแก้ไขได้ 

 
ส่วนที ่12 ก าหนดระยะเวลารับประกันความช ารุดบกพร่อง 

1) เลือกระบุ มีการรับประกันความช ารุดบกพร่องหรือไม่ )มี หรือ ไม่มี( 

 
2) กรณีเลือกระบุ มีประกัน  

2.1) ระบุระยะเวลารับประกันความช ารุดบกพร่องไม่น้อยกว่า )ปี/เดือน/วัน( นับถัดจากวันที่
ได้รับมอบพัสดุ 

2.2) ระบุระยะเวลาให้แก้ไขซ่อมแซมให้ดีดังเดิมภายใน )วัน( นับถัดจากวันที่ได้รับแจ้งความ
ช ารุด 

ส่วนที่ 13 เอกสารแนบท้าย TOR (เฉพาะ จัดท าเอกสารในระบบ) 

 
1) เอกสารแนบท้าย TOR แสดงเาพาะกรณีเลือก รูปแบบการจัดท าขอบเขตงานในระบบ เป็น 

“จัดท า” 
1.1) ระบบไม่บังคับเพ่ิมรายการเอกสาร  

1.2) ที่หัวตารางรายการเอกสาร กดปุ่ม  เพ่ือเพ่ิมรายการเอกสารใหม่และ
อัปโหลดไฟลกแนบ  
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การบันทึกข้อมูล 

1) กรณีระบุข้อมูลจัดท าเอกสารขอบเขตงานครบแล้ว กดปุ่ม  
1.1) ระบบแสดง Popup เพ่ือให้ยืนยันการบันทึกข้อมูล ให้เลือก ตกลง 
1.2) ระบบบันทึกข้อมูล และ แสดง View Mode 

2) กรณีจัดท า Template ในระบบ เมื่อเป็น view mode ระบบแสดงปุ่มการท างานดังนี้ 
2.1) กลับขั้นตอนหลัก 
2.2) แก้ไข เมื่อกดระบบเปิดให้แก้ไขข้อมูลจัดท าเอกสารขอบเขตงาน 
2.3) ไปขั้นตอนที่ 2 เมื่อกดระบบแสดงขั้นตอน Template เอกสารขอบเขตงาน 
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3) กรณีไม่จัดท า Template เมื่อเป็น view mode ระบบแสดงปุ่มการท างานดังนี้ 
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3.1) กลับขั้นตอนหลัก เมื่อกดระบบแสดงหน้าจอข้ันตอนหลัก 
 เลือก ด าเนินการข้ันตอนต่อไป 

 
3.2) แก้ไข เมื่อกดระบบเปิดให้แก้ไขข้อมูลจัดท าเอกสารขอบเขตงาน 
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ขั้นตอนที่ 2 Template ร่างเอกสารขอบเขตงาน (เฉพาะ จัดท าเอกสารในระบบ) 

 
1) ระบบแสดงหน้า Template ร่างเอกสารขอบเขตงาน โดยผู้ใช้งานสามารถแก้ไขข้อความได้ 
2) กดปุ่ม “ดูพารามิเตอรก” เพ่ือดูการ แทนที่ข้อความของระบบ 
3) กดปุ่ม Template มาตรฐาน เพื่อ reset ข้อความในเอกสาร ให้เป็นข้อความตั้งต้นจากระบบ 
4) กรณีแก้ไขข้อความเรียบร้อย ให้กดปุ่ม “บันทึก” 
5) เมื่อระบบบันทึกข้อมูลเรียบร้อย จะแสดงเป็น mode view และแสดงปุ่มการท างานดังต่อไปนี้ 

5.1) ปุ่ม ย้อนกลับขั้นตอนที่ 1 
5.2) ปุ่ม แก้ไข ระบบเปิดให้แก้ไขข้อความเอกสาร 
5.3) ปุ่ม พิมพก ระบบแสดง Preview เอกสารที่บันทึกในรูปแบบไฟลก .pdf 
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5.4) ปุ่ม กลับสู่หน้าหลัก ระบบแสดงกล่องขั้นตอนการท างาน กรณีด าเนินการครบแล้ว ให้กด

ปุ่ม ด าเนินการขั้นตอนต่อไป 

 
5.5) เมื่อกดปุ่ม ด าเนินการข้ันตอนต่อไป ระบบแสดงหน้าจอการท างาน “ขั้นตอนแต่งตั้ง

ผู้รับผิดชอบและก าหนดราคากลาง” 
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บทที ่4. การแต่งตั้งผู้รับผิดชอบและก าหนดราคากลาง 

4.1. ขั้นตอนการท างานหลัก 
1) เมื่อกดเข้าขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้าง ระบบแสดงหน้าจอขั้นตอนหลัก 
2) กดข้ันตอน “แต่งตั้งผู้รับผิดชอบและก าหนดราคากลาง” 
3) ระบบแสดง หน้าขั้นตอนการท างานย่อย 

 

4.2. ขั้นตอนแต่งตั้งผู้รับผิดชอบและก าหนดราคากลาง 

1) กด ระบบแสดงหน้าจอ “ขั้นตอนแต่งตั้งผู้รับผิดชอบ
และก าหนดราคากลาง” ซึ่งประกอบด้วยการท างาน ดังนี้ 

ส่วนที่ 1 แต่งตั้งผู้รับผิดชอบก าหนดราคากลาง 
ส่วนที่ 2 ก าหนดราคากลาง 
ส่วนที่ 3 จัดท าหนังสือขอความเห็นชอบ )แสดงเาพาะกรณีแต่งตั้งกรรมการ/ผู้รับผิดชอบ
จัดท าร่างขอบเขตของงาน และ ราคากลาง พร้อมกันและเป็นชุดเดียวกัน( 
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งานส่วนที่ 1 แต่งตั้งผู้รับผิดชอบก าหนดราคากลาง 

กรณีแต่งตั้งคณะกรรมการจัดท าร่าง TOR เป็นชุดเดียวกันกับคณะกรรมการก าหนดราคากลาง และแต่งตั้ง
พร้อมกัน 

 
1) กดกล่องการท างาน “แต่งตั้งผู้รับผิดชอบก าหนดราคากลาง” 
2) ระบบแสดงหน้าจอ แต่งตั้งคณะกรรมการผู้รับผิดชอบ 
3) กรณี ที่มีการแต่งตั้งคณะกรรมการ/ผู้รับผิดชอบจัดท าร่างขอบเขตของงาน และ ราคากลาง เป็นชุด

เดียวกนัและแต่งตั้งพร้อมกัน จะไม่ต้องด าเนินการเพ่ิมเติมในขั้นตอนนี้ 
ให้กดด าเนินการ ในขั้นตอน ก าหนดราคากลาง ได้เลย 
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งานส่วนที่ 2  ก าหนดราคากลาง 

 
1) กดกล่องการท างาน ก าหนดราคากลาง 
2) ระบบแสดงขั้นตอนการท างาน อันประกอบด้วย 
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  ขั้นตอนที่ 1 จัดท าเอกสารราคากลาง 
ขั้นตอนที่ 2 Template เอกสารราคากลาง )เาพาะ กรณีจัดท าเอกสารในระบบ( 

ขั้นตอนที่ 1 จัดท าเอกสารราคากลาง 

ประกอบด้วยข้อมูลดังนี้ 

ส่วนที่ 1 ข้อมูลโครงการ 

 
1) ระบบแสดงข้อมูล เลขที่โครงการ และ ชื่อโครงการ 

ส่วนที่ 2 เอกสารราคากลาง 

 
1) เลือกระบุ จัดท า Template เอกสารราคากลางในระบบ )จัดท า หรือ ไม่จัดท า( 

โดย กรณีเป็นโครงการที่ด าเนินงานแบบ ไม่ paperless ระบบจะตั้งต้นเป็น “ไม่จัดท า” 
เจ้าหน้าที่สามารถเลือกระบุได้ 

2) ส่วนรายการเอกสาร ระบบแสดงเาพาะกรณี ไม่จัดท าเอกสารในระบบ 
2.1) ระบบแสดงรายการเอกสาร “ราคากลาง”  

2.2) กดปุ่ม  ท้ายตาราง ระบบแสดง Popup ส าหรับอัปโหลดไฟลก 
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คู่มือการท างานวธิีเาพาะเจาะจงงานจ้างท าของ/จ้างเหมาบริการ                                                                                          หน้าที ่63/171 

กรมบัญชีกลาง 

 

 กดปุ่ม หรือ ลาก/วางไฟลกที่ต้องการ 
 ระบบแสดงชื่อไฟลกที่เตรียมอัปโหลด 

 

 กดปุ่ม ระบบแสดงไฟลกข้อมูลที่ตารางรายการเอกสาร 
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 กดปุ่ม  ท้ายตาราง เพื่อแก้ไขการอัปโหลดไฟลกของรายการเอกสาร  
 กดปุ่ม ท้ายตาราง เพื่อลบไฟลกข้อมูล 

2.3) ที่หัวตารางรายการเอกสาร กดปุ่ม  เพ่ือเพ่ิมรายการเอกสารใหม่และ
อัปโหลดไฟลกแนบ  

ส่วนที่ 3 วงเงินที่ได้รับจัดสรร 

 
1) ระบุ หน่วยงานเจ้าของโครงการ )ระบบแสดงข้อความตั้งต้น ผู้ใช้งานสามารถแก้ไขได้( 
2) วงเงินที่ได้รับจัดสรร  

ส่วนที่ 4 ราคากลาง 

 
1) ระบุ วันที่อนุมัติราคากลาง 
2) เป็นเงิน )บาท( ระบบแสดงจ านวนรวมจาก ตารางรายการพิจารณา 
3) ตารางรายการพิจารณา ระบบแสดงรายการพิจารณา และรายการสินค้าที่ระบุในขั้นตอนสร้าง

โครงการ 
3.1) ระบุ จ านวนเงินราคากลาง ในช่องท้ายตารางรายการพิจารณา 
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ส่วนที่ 5 ที่มาของราคากลาง (ราคาอ้างอิง) 

 
1) เลือกระบุ ที่มาของราคากลาง )อ้างอิง( โดยระบบจะแสดงค่าตั้งต้น 
2) กรณีผู้ใช้งานเลือกท่ีมาของราคากลาง ระบบจะแสดงส่วนให้ระบุข้อมูลเพิ่มเติม ตามแต่ละ

ประเภทของที่มาราคากลาง ดังต่อไปนี้ 
2.1) กรณีเลือกระบุ ตามราคามาตรฐานของหน่วยงานอ่ืนก าหนด ให้ระบุหน่วยงาน 

 
2.2) กรณีเลือกระบุ สืบราคาจากท้องตลาด ให้ระบุข้อมูลเพิ่มเติม 

 
2.3) กรณีเลือกระบุ ราคาท่ีเคยซื้อหรือจ้างครั้งหลังสุดภายในระยะเวลาสองปีงบประมาณ ให้

ระบุข้อมูล สัญญาเลขที่, ลงวันที่ 

 
2.4) กรณีเลือกระบุ ราคาอ่ืนตามหลักเกณฑก วิธีการ หรือแนวทางปฏิบัติของหน่วยงาน ให้ระบุ

ข้อมูล ระบุตาม, หน่วยงาน, ลงวันที่ 
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ส่วนที่ 6 เอกสารแนบเพิ่มเติม (เฉพาะ จัดท าเอกสารในระบบ) 

 
1) เอกสารแนบเพ่ิมเติม แสดงเาพาะกรณีเลือก รูปแบบการจัดท า Template เอกสารราคากลางใน

ระบบ เป็น “จัดท า” 
1.1) ระบบไม่บังคับเพ่ิมรายการเอกสาร  

1.2) ที่หัวตารางรายการเอกสาร กดปุ่ม  เพ่ือเพ่ิมรายการเอกสารใหม่และ
อัปโหลดไฟลกแนบ  

การบันทึกข้อมูล 

1) กรณีระบุข้อมูลจัดท าราคากลางครบแล้ว กดปุ่ม  
1.1) ระบบแสดง Popup เพ่ือให้ยืนยันการบันทึกข้อมูล ให้เลือก ตกลง 
1.2) ระบบบันทึกข้อมูล และ แสดง View Mode 

2) กรณีจัดท า Template ในระบบ เมื่อเป็น view mode ระบบแสดงปุ่มการท างานดังนี้ 
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2.1) กลับขั้นตอนหลัก 
2.2) แก้ไข เมื่อกดระบบเปิดให้แก้ไขข้อมูลจัดท าเอกสารราคากลาง 
2.3) ตรวจสอบเอกสารราคากลาง เมื่อกด ระบบรวมเอกสารราคากลางและเอกสารแนบเพิ่มเติม

เป็น .zip  เพ่ือให้ผู้ใช้งานบันทึกจัดเก็บบนเครื่องคอมพิวเตอรก 
2.4) ไปขั้นตอนที่ 2 เมื่อกดระบบแสดงขั้นตอน 2 Template เอกสารราคากลาง 

3) กรณีไม่จัดท า Template เมื่อเป็น view mode ระบบแสดงปุ่มการท างานดังนี้ 
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3.1) กลับขั้นตอนหลัก เมื่อกดระบบแสดงหน้าจอข้ันตอนหลัก ให้เลือก กล่องจัดท าหนังสือขอ

ความเห็นชอบ 



 กองระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐและราคากลาง 
 

คู่มือการท างานวธิีเาพาะเจาะจงงานจ้างท าของ/จ้างเหมาบริการ                                                                                          หน้าที ่69/171 

กรมบัญชีกลาง 

 
3.2) แก้ไข เมื่อกดระบบเปิดให้แก้ไขข้อมูลจัดท าเอกสารราคากลาง 
3.3) ตรวจสอบเอกสารราคากลาง เมื่อกด ระบบรวมเอกสารราคากลางและเอกสารแนบเพิ่มเติม

เป็น .zip  เพ่ือให้ผู้ใช้งานบันทึกจัดเก็บบนเครื่องคอมพิวเตอรก 
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ขั้นตอนที่ 2 Template เอกสารราคากลาง (เฉพาะ จัดท าเอกสารในระบบ)  

 
1) ระบบแสดงหน้า Template เอกสารราคากลาง  

ตามแบบท่ีเลือกในขั้นตอนบันทึกเอกสารราคากลาง โดยผู้ใช้งานสามารถแก้ไขข้อความได้ 
2) กดปุ่ม “ดูพารามิเตอรก” เพ่ือดูการ แทนที่ข้อความของระบบ 
3) กดปุ่ม Template มาตรฐาน เพื่อ reset ข้อความในเอกสาร ให้เป็นข้อความตั้งต้นจากระบบ 
4) กรณีแก้ไขข้อความเรียบร้อย ให้กดปุ่ม “บันทึก” 
5) เมื่อระบบบันทึกข้อมูลเรียบร้อย จะแสดงเป็น mode view และแสดงปุ่มการท างานดังต่อไปนี้ 

5.1) ปุ่ม ย้อนกลับขั้นตอนที่ 1 
5.2) ปุ่ม แก้ไข ระบบเปิดให้แก้ไขข้อความเอกสาร 
5.3) ปุ่ม พิมพก ระบบแสดง Preview เอกสารที่บันทึกในรูปแบบไฟลก .pdf 
5.4) ปุ่ม กลับขั้นตอนหลัก กดเพ่ือไปหน้าขั้นตอนหลัก และ เลือกด าเนินการในขั้นตอนถัดไป 

)กล่องจัดท าหนังสือขอความเห็นชอบ( 
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งานส่วนที่ 3  จัดท าหนังสือขอความเห็นชอบ (เฉพาะ กรณีแต่งตั้งกรรมการ/ผู้รับผิดชอบร่างขอบเขตของ
งานและราคากลาง เป็นชุดเดียวกัน แต่งตั้งพร้อมกัน) 

 
1) กดกล่องการท างาน “จัดท าหนังสือขอความเห็นชอบ” 
2) ระบบแสดงขั้นตอนการท างาน อันประกอบด้วย 
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ขั้นตอนที่ 1 บันทึกข้อมูลหนังสือขอความเห็นชอบ 
ขั้นตอนที่ 2 Template ร่างหนังสือขอความเห็นชอบ 
ขั้นตอนที่ 3 บันทึกเลขท่ีวันที่ 
ขั้นตอนที่ 4 ตัวอย่างเอสการขอบเขตงาน )เาพาะ จัดท าเอกสารในระบบ( 
ขั้นตอนที่ 5 ตัวอย่างเอกสารราคากลาง )เาพาะ จัดท าเอกสารในระบบ( 

ขั้นตอนที่ 1 บันทึกข้อมูลหนังสือขอความเห็นชอบ 

 
1) ส่วนหนังสือน า 

1.1) ระบุข้อความ หน่วยงานของรัฐ )ระบบแสดงข้อความตั้งต้น ผู้ใช้งานสามารถแก้ไขได้( 
1.2) ระบุข้อความ เรื่อง )ระบบแสดงข้อความตั้งต้น ผู้ใช้งานสามารถแก้ไขได้( 
1.3) ระบุข้อความ เรียน )ระบบแสดงข้อความตั้งต้น ผู้ใช้งานสามารถแก้ไขได้( 

2) ส่วนผู้ลงนามในหนังสือขอความเห็นชอบ 
2.1) ค าน าหน้า , ชื่อ, นามสกุล และ ต าแหน่ง  

)ระบบแสดงข้อความตั้งต้น ผู้ใช้งานสามารถแก้ไขได้( 

3) เมื่อระบุข้อความเรียบร้อย กดปุ่ม  
3.1) ระบบแสดง Popup เพ่ือยืนยันการบันทึกข้อมูล ให้เลือก ตกลง 
3.2) เมื่อระบบบันทึกข้อมูลเรียบร้อย จะแสดงเป็น mode view และแสดงปุ่มการท างาน

ดังต่อไปนี้ 
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 ปุ่ม กลับขั้นตอนหลัก 
 ปุ่ม แก้ไข ระบบเปิดให้แก้ไขข้อมูล 
 ปุ่ม ไปข้ันตอนที่ 2  กดปุ่มนี้ เพ่ือด าเนินการขั้นตอน Template ร่างหนังสือขอความ

เห็นชอบ 
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ขั้นตอนที่ 2 Template ร่างหนังสือขอความเห็นชอบ 

 
1) ระบบแสดงหน้า Template ร่างหนังสือขอความเห็นชอบ โดยผู้ใช้งานสามารถแก้ไขข้อความได้ 
2) กดปุ่ม “ดูพารามิเตอรก” เพ่ือดูการ แทนที่ข้อความของระบบ 
3) กดปุ่ม Template มาตรฐาน เพื่อ reset ข้อความในเอกสาร ให้เป็นข้อความตั้งต้นจากระบบ 
4) กรณีแก้ไขข้อความเรียบร้อย ให้กดปุ่ม “บันทึก” 
5) เมื่อระบบบันทึกข้อมูลเรียบร้อย จะแสดงเป็น mode view  

และแสดงปุ่มการท างานดังต่อไปนี้ 
5.1) ปุ่ม กลับขั้นตอนหลัก 
5.2) ปุ่ม ย้อนกลับขั้นตอนที่ 1 
5.3) ปุ่ม แก้ไข ระบบเปิดให้แก้ไขข้อความเอกสาร 
5.4) ปุ่ม พิมพก ระบบแสดง Preview เอกสารที่บันทึกในรูปแบบไฟลก .pdf 
5.5) ปุ่ม ไปข้ันตอนที่ 3 กดปุ่มนี้ เพ่ือด าเนินการขั้นตอนบันทึกเลขที่วันที่ 
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ขั้นตอนที่ 3 บันทึกเลขที่วันที่ 

หน้าบันทึกเลขที่วันที่ประกอบด้วยข้อมูลดังต่อไปนี้ 

ส่วนที่ 1 ข้อมูลโครงการ 

 
1) ระบบแสดงข้อมูล เลขที่โครงการ และ ชื่อโครงการ 
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ส่วนที่ 2 หนังสือขอความเห็นชอบ 

 
1) บันทึกเลขท่ีวันที่ 

1.1) ระบุเลขที่ 
1.2) ระบุวันที่ 

2) ผู้ลงนามในหนังสือขอความเห็นชอบ 
2.1) ค าน าหน้า , ชื่อ, นามสกุล และ ต าแหน่ง ระบบแสดงข้อมูลจากข้ันตอน 1 บันทึกข้อมูล

หนังสือขอความเห็นชอบ โดยเจ้าหน้าที่สามารถแก้ไขข้อมูลได้ 
2.2) ระบุวันที่ลงนาม 

3) เมื่อระบุข้อมูลเรียบร้อย กดปุ่ม “บันทึก” 
3.1) เมื่อระบบบันทึกข้อมูลเรียบร้อย จะแสดงเป็น mode view  

และแสดงปุ่มการท างานดังนี้ 
 ปุ่ม กลับขั้นตอนหลัก , กดเพ่ือไปหน้าขั้นตอนหลัก และ ด าเนินงานในขั้นตอนถัดไป 
 ปุ่ม ย้อนกลับขั้นตอนที่ 2 
 ปุ่ม ยกเลิกเลขที่วันที่ , เมื่อกดปุ่ม ระบบจะยกเลิกข้อมูลเลขท่ีวันที่ และเปิดให้แก้ไข

ข้อมูลในขั้นตอนก่อนหน้า 
 ปุ่ม พิมพก ระบบแสดง file .pdf 
 ปุ่ม ไปข้ันตอนที่ 4 ระบบแสดงหน้าขั้นตอนถัดไป )ถ้ามี( คือ ตัวอย่างเอกสารขอบเขต

งาน หรือ ตัวอย่างเอกสารราคากลาง 
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ขัน้ตอนที่ 4 ตัวอย่างเอกสารขอบเขตงาน (เฉพาะ จัดท าเอกสารในระบบ) 

1) กรณีมีการจัดท าเอกสารร่างขอบเขตของงาน )TOR)  ในระบบ ระบบจะแสดงตัวอย่างเอกสาร
ขอบเขตงาน 

โดยหน้าจอแสดง ปุ่มการท างานดังนี้ 
1.1) ปุ่ม กลับขั้นตอนหลัก , กดเพ่ือไปหน้าขั้นตอนหลัก และ ด าเนินงานในขั้นตอนถัดไป 
1.2) ปุ่ม ย้อนกลับขั้นตอนที่ 3 
1.3) ปุ่ม พิมพก ระบบแสดง file .pdf 
1.4) ปุ่ม ไปข้ันตอนที่ 5 ระบบแสดงหน้าขั้นตอนถัดไป )ถ้ามี( คือ ตัวอย่างเอกสารราคากลาง 
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ขั้นตอนที่ 5 ตัวอย่างเอกสารราคากลาง (เฉพาะ จัดท าเอกสารในระบบ) 

1) กรณีมีการจัดท าเอกสารราคากลางในระบบ ระบบจะแสดงตัวอย่างเอกสารราคากลาง 
โดยหน้าจอแสดง ปุ่มการท างานดังนี้ 
1.1) ปุ่ม กลับขั้นตอนหลัก , กดเพ่ือไปหน้าขั้นตอนหลัก และ ด าเนินงานในขั้นตอนถัดไป 
1.2) ปุ่ม ย้อนกลับขั้นตอนที่ 4 
1.3) ปุ่ม พิมพก ระบบแสดง file .pdf 
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การด าเนินการขั้นตอนถัดไป 

1) เมื่อกดปุ่ม กลับขั้นตอนหลัก ระบบแสดงหน้าขั้นตอนหลักและสถานะของส่วนการท างาน 
2) กรณีท่ีด าเนินการครบทุกส่วนแล้ว กดปุ่ม ด าเนินการขั้นตอนถัดไป  
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บทที ่5. การจัดท ารายงานขอซื้อขอจ้างและแต่งตั้งคณะกรรมการ 

5.1. ขั้นตอนการท างานหลัก 
1) เมื่อกดเข้าขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้าง ระบบแสดงหน้าจอขั้นตอนหลัก 
2) กดข้ันตอน “จัดท ารายงานขอซื้อขอจ้างและแต่งตั้งคณะกรรมการ”  
3) ระบบแสดง หน้าขั้นตอนการท างานย่อย 

 
 

5.2. ขั้นตอนจัดท ารายงานขอซื้อหรือขอจ้างและแต่งตั้งคณะกรรมการ 

1) กด  
2) ระบบแสดงหน้าจอ “ขั้นตอนจัดท ารายงานขอซื้อขอจ้างและแต่งตั้งคณะกรรมการ” 
3) ซึ่งประกอบด้วยการท างาน ดังนี้ 

ส่วนที่ 1 รายงานขอซื้อขอจ้าง 
ส่วนที่ 2 แต่งตั้งคณะกรรมการ 
ส่วนที่ 3 บันทึกเลขท่ีวันที่เอกสาร 
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งานส่วนที่ 1 รายงานขอซื้อหรือขอจ้าง 

 
1) กดกล่องการท างาน “รายงานขอซื้อขอจ้าง” 
2) ระบบแสดงหน้าจอ บันทึกรายงานขอซื้อขอจ้าง โดยมีขั้นตอนการท างาน 

 
ขั้นตอนที่ 1 บันทึกรายงานขอซื้อขอจ้าง 
ขั้นตอนที่ 2 Template รายงานขอซื้อขอจ้าง 

ขั้นตอนที่ 1 บันทึกรายงานขอซื้อขอจ้าง 

 ประกอบด้วยส่วนข้อมูลดังนี้ 

ส่วน 1 ข้อมูลโครงการ 

 
1) ระบบแสดงข้อมูล เลขที่โครงการ และ ชื่อโครงการ 
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ส่วน 2 บันทึกข้อความ 

 
1) ระบุข้อความ หน่วยงานของรัฐ )ระบบแสดงข้อความตั้งต้น ผู้ใช้งานสามารถแก้ไขได้( 
2) ระบุข้อความ เรื่อง )ระบบแสดงข้อความตั้งต้น ผู้ใช้งานสามารถแก้ไขได้( 
3) ระบุข้อความ เรียน )ระบบแสดงข้อความตั้งต้น ผู้ใช้งานสามารถแก้ไขได้( 

ส่วน 3 ข้อมูลรายงานขอซื้อขอจ้าง (ตามระเบียบฯ ข้อ 22) 
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1) เหตุผลและความจ าเป็นต้องจ้าง, ให้ผู้ใช้งานระบุข้อความใน Template 
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2) ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเาพาะ  
2.1) แบบรูปรายการงานก่อสร้าง รายละเอียดตามเอกสารแนบ  
2.2) โดยระบบแสดงรายการเอกสารที่จัดท า หรือ ที่แนบเพิ่มเติม  

จากข้ันตอนจัดท าร่างรายละเอียดขอบเขตของงานทั้งโครงการ  
สามารถกดเพ่ือดาวนกโหลดไฟลกเอกสารได้ 

3)  ราคากลางของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง 
3.1) ราคากลางของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง )บาท( 

ระบบแสดงข้อมูลจากข้ันตอนจัดท าเอกสารราคากลาง 
3.2) โดยระบบแสดงรายการเอกสารที่จัดท า หรือ ที่แนบเพิ่มเติม  

จากข้ันตอนจัดท าเอกสารราคากลาง สามารถกดเพ่ือดาวนกโหลดไฟลกเอกสารได้ 
4) วงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง  

ระบบแสดงข้อมูลจากข้ันตอนสร้างโครงการ 
5) ก าหนดเวลาที่ต้องการใช้พัสดุนั้นหรือให้งานนั้นแล้วเสร็จ  

ระบบแสดงข้อมูลจากข้ันตอนจัดท าร่างรายละเอียดขอบเขตของงานทั้งโครงการ 
6) วิธีที่จะซื้อหรือจ้างและเหตุผลที่ต้องซื้อหรือจ้าง  

ระบบแสดงข้อมูลจากข้ันตอนสร้างโครงการ 
7) หลักเกณฑกการพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 

ระบบแสดงข้อมูลจากข้ันตอนจัดท าร่างรายละเอียดขอบเขตของงานทั้งโครงการ 
8) ข้อเสนออ่ืน ๆ  

8.1) เลือกระบุ แต่งตั้งคณะกรรมการซื้อหรือจ้าง )แต่งตั้ง หรือ ไม่แต่งตั้ง( 

 
8.2) เลือกระบุ การแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ )แต่งตั้งพร้อมรายงานขอซื้อขอจ้าง หรือ 

แต่งตั้งพร้อมหนังสืออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง( 
8.3) กรณีเลือก แต่งตั้งคณะกรรมการซื้อหรือจ้าง ระบบให้ระบุรูปแบบการแต่งตั้ง

คณะกรรมการ )ค าสั่ง หรือ บันทึกข้อความ( 
8.4) เลือกระบุ รูปแบบการยื่นข้อเสนอ )ยื่นข้อเสนอผ่านอิเล็กทรอนิกสก หรือ ยื่นข้อเสนอ

โดยตรงต่อหน่วยงานของรัฐ( 
9) ผู้ลงนาม )ผู้ขอความเห็นชอบ( 

9.1) ค าน าหน้า , ชื่อ, นามสกุล และ ต าแหน่ง )ระบบแสดงข้อความตั้งต้น ผู้ใช้งานสามารถ
แก้ไขได้( 

ส่วน 4 แนบเอกสารเพิ่มเติม 
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1) ระบบไม่บังคับเพ่ิมรายการเอกสาร  

2) ที่หัวตารางรายการเอกสาร กดปุ่ม  เพ่ือเพ่ิมรายการเอกสารใหม่และอัปโหลดไฟลก
แนบ  

 
3) กรณีมีการเพ่ิมรายการเอกสารแล้ว 

 
 กดปุ่ม  ท้ายตาราง เพื่อแก้ไขการอัปโหลดไฟลกของรายการเอกสาร  
 กดปุ่ม ท้ายตาราง เพื่อลบไฟลกข้อมูล 

การบันทึกข้อมูล 
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1) กรณีระบุข้อมูลจัดท าเอกสารขอบเขตงานครบแล้ว กดปุ่ม  
1.1) ระบบแสดง Popup เพ่ือให้ยืนยันการบันทึกข้อมูล ให้เลือก ตกลง 
1.2) ระบบบันทึกข้อมูล และ แสดง View Mode 

2) กรณีเป็น view mode ระบบแสดงปุ่มการท างานดังนี้ 
2.1) กลับขั้นตอนหลัก 
2.2) แก้ไข เมื่อกดระบบเปิดให้แก้ไขข้อมูลรายงานขอซื้อขอจ้าง 
2.3) ไปขั้นตอนที่ 2 เมื่อกดระบบแสดงขั้นตอน Template รายงานขอซื้อขอจ้าง 
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ขั้นตอนที่ 2 Template รายงานขอซื้อหรือขอจ้าง 
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1) ระบบแสดงหน้า Template รายงานขอซื้อขอจ้าง โดยผู้ใช้งานสามารถแก้ไขข้อความได้ 
2) กดปุ่ม “ดูพารามิเตอรก” เพ่ือดูการ แทนที่ข้อความของระบบ 
3) กดปุ่ม Template มาตรฐาน เพื่อ reset ข้อความในเอกสาร ให้เป็นข้อความตั้งต้นจากระบบ 
4) กรณีแก้ไขข้อความเรียบร้อย ให้กดปุ่ม “บันทึก” 
5) เมื่อระบบบันทึกข้อมูลเรียบร้อย จะแสดงเป็น mode view  

แสดงปุ่มการท างานดังต่อไปนี้ 
5.1) ปุ่ม ย้อนกลับขั้นตอนที่ 1 
5.2) ปุ่ม แก้ไข ระบบเปิดให้แก้ไขข้อความเอกสาร 
5.3) ปุ่ม พิมพก ระบบแสดง Preview เอกสารที่บันทึกในรูปแบบไฟลก .pdf 
5.4) ปุ่ม กลับขั้นตอนหลัก ระบบแสดงหน้าจอข้ันตอนจัดท ารายงานขอซื้อขอจ้างและแต่งตั้ง

คณะกรรมการ  
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งานส่วนที่ 2 แต่งตั้งคณะกรรมการ 
เมื่อด าเนินการ รายงานขอซื้อขอจ้างเสร็จสิ้นแล้ว ระบบเปิดให้ด าเนินการต่อในส่วนแต่งตั้ง

คณะกรรมการ 

 
1) กดกล่องการท างาน “แต่งตั้งคณะกรรมการ” 
2) ระบบแสดงขั้นตอนการท างาน อันประกอบด้วย 

ขั้นตอนที่ 1 แต่งตั้งคณะกรรมการ 
ขั้นตอนที่ 2 บันทึกข้อมูลร่างค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 
ขั้นตอนที่ 2 Template ร่างค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 

ขั้นตอนที่ 1 แต่งตั้งคณะกรรมการ 

1) ระบบแสดงหน้าจอ แต่งตั้งคณะกรรมการผู้รับผิดชอบ โดยมีคณะกรรมการดังนี้ 
1.1) คณะกรรมการซื้อหรือจ้าง จะมีการก าหนดในขั้นตอนนี้เสมอ 
1.2) คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  

)แสดงเมื่อ ระบุแต่งตั้งกรรมการตรวจรับพัสดุพร้อมรายงานขอซื้อขอจ้าง( 
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1) ระบบแสดงตารางรายชื่อคณะกรรมการ โดยแยกเป็น 

1.1) คณะกรรมการจัดท ารายละเอียดคุณลักษณะเาพาะของพัสดุ 
1.2) ผู้รับผิดชอบก าหนดราคากลาง 
1.3) คณะกรรมการซื้อหรือจ้าง )แสดงในกรณีเลือก แต่งตั้งคณะกรรมการซื้อหรือจ้าง( 
1.4) คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

2) กรณี เลือกแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุพร้อมกับการจัดท ารายงานขอซื้อขอจ้าง ระบบจะ
แสดงส่วนให้เพิ่มรายชื่อ คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ในขั้นตอนการท างานี้ 

3) กดปุ่ม ระบบแสดงหน้าจอ บันทึกรายชื่อคณะกรรมการ 
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3.1) กดปุ่ม  ระบบแสดง Popup ค้นหารายชื่อคณะกรรมการที่เคยแต่งตั้งใน

หน่วยงาน 

 
3.2) กดเลือกรายชื่อคณะกรรมการ 
3.3) ระบบน าข้อมูลกรรมการมาแสดงที่หน้าจอบันทึกรายชื่อคณะกรรมการ 
3.4) ให้เลือกระบุ ต าแหน่งในคณะกรรมการ  
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3.5) กดปุม่  ระบบแสดงข้อมูลเพ่ิมเติมได้แก่ 
 วันเดือนปีเกิด 
 สถานที่อยู่ปัจจุบัน 
 จังหวัด, อ าเภอ/เขต, ต าบล/แขวง, รหัสไปรษณียก 
 หมายเลขโทรศัพทกส าหรับติดต่อ 
 หมายเลขโทรสาร 

3.6) กรณีต้องการปิดส่วนข้อมูลเพ่ิมเติม ให้กดปุ่ม  
3.7) กรณีต้องการเพ่ิมกรรมการรายใหม่ ที่ยังไม่เคยมีการแต่งตั้งในหน่วยงาน  

 ระบุ เลขประจ าตัวประชาชน ให้ครบ 13 หลัก  
 ระบบตรวจสอบความถูกต้องของ Digit จากนั้น เปิดให้ระบุข้อมูล 
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3.8) ระบุข้อมูลครบแล้ว กดปุ่ม “บันทึก” 
3.9) ระบบแสดง Popup เพ่ือยืนยันการบันทึกข้อมูล ให้เลือก “ตกลง” 
3.10) ระบบบันทึกข้อมูล และ แสดงรายชื่อในตารางตั้งคณะกรรมการ 
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4) ให้ด าเนินการเพ่ิมรายชื่อกรรมการแต่ละคณะให้ครบ 
5) จากนั้น กดปุ่ม ไปขั้นตอนที่ 2  
6) ระบบตรวจสอบการระบุรายชื่อกรรมการ  

6.1) กรณีตรวจสอบไม่ผ่าน ระบบแสดงข้อความแจ้งเตือน ให้ด าเนินการระบุข้อมูลให้ครบตาม
เงื่อนไขท่ีระบบแจ้ง 

6.2) กรณีผ่าน ระบบแสดงขั้นตอนการท างานถัดไป  
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ขั้นตอนที่ 2 บันทึกข้อมูลร่างค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 

 
ประกอบด้วยข้อมูลดังนี้ 
1) ร่างค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 

1.1) ระบุข้อความ ตามค าสั่ง )ระบบมีการแสดงข้อความตั้งต้น สามารถแก้ไขได้( 
1.2) ระบุข้อความ เรื่อง )ระบบมีการแสดงข้อความตั้งต้น สามารถแก้ไขได้( 

2) หน้าที่คณะกรรมการ 
2.1) คณะกรรมการซื้อหรือจ้าง 

 ระบุข้อความ หน้าที่คณะกรรมการซื้อหรือจ้าง )ระบบมีการแสดงข้อความตั้งต้น 
สามารถแก้ไขได้( 

 ระบุระยะเวลาพิจารณาข้อเสนอให้แล้วเสร็จ นับจากวันเสนอราคา 
2.2) คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ )แสดงเมื่อ ระบุแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุพร้อมการ

จัดท ารายงานขอซื้อขอจ้าง( 
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 ระบุข้อความ หน้าที่คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ )ระบบมีการแสดงข้อความตั้งต้น 
สามารถแก้ไขได้( 

 ระบุระยะเวลาพิจารณา นับจากวันที่มีค าสั่งแต่งตั้ง 
3) ผู้ลงนามในค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 

3.1) ระบุ ค าน าหน้า, ชื่อ, นามสกุล และ ต าแหน่ง ผู้ลงนามในค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 
)ระบบมีการแสดงข้อความตั้งต้น สามารถแก้ไขได้( 

การบันทึกข้อมูล 

1) กรณีระบุข้อมูลจัดท าเอกสารขอบเขตงานครบแล้ว กดปุ่ม  
1.1) ระบบแสดง Popup เพ่ือให้ยืนยันการบันทึกข้อมูล ให้เลือก ตกลง 
1.2) ระบบบันทึกข้อมูล และ แสดง View Mode 

2) เมื่อเป็น view mode ระบบแสดงปุ่มการท างานดังนี้ 
2.1) กลับขั้นตอนหลัก เมื่อกดระบบแสดงหน้าจอข้ันตอนหลัก 
2.2) ย้อนกลับขั้นตอนที่ 1 
2.3) แก้ไข เมื่อกดระบบเปิดให้แก้ไขข้อมูลค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ/ผู้รับผิดชอบ 
2.4) ไปขั้นตอนที่ 3 เมื่อกดระบบแสดงขั้นตอน Template เอกสารร่างค าสั่งแต่งตั้ง

คณะกรรมการ 
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ขั้นตอนที่ 3 Template ร่างค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 

 
1) ระบบแสดงหน้า Template ร่างค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ ผู้ใช้งานสามารถแก้ไขข้อความได้ 
2) กดปุ่ม “ดูพารามิเตอรก” เพ่ือดูการ แทนที่ข้อความของระบบ 
3) กดปุ่ม Template มาตรฐาน เพื่อ reset ข้อความในเอกสาร ให้เป็นข้อความตั้งต้นจากระบบ 
4) กรณีแก้ไขข้อความเรียบร้อย ให้กดปุ่ม “บันทึก” 
5) เมื่อระบบบันทึกข้อมูลเรียบร้อย จะแสดงเป็น mode view  

และแสดงปุ่มการท างานดังต่อไปนี้ 
5.1) ปุ่ม กลับขั้นตอนหลัก ให้กดปุ่มนี้ เพื่อท างานในขั้นตอนถัดไป 
5.2) ปุ่ม ย้อนกลับขั้นตอนที่ 2 
5.3) ปุ่ม แก้ไข ระบบเปิดให้แก้ไขข้อความเอกสาร 
5.4) ปุ่ม พิมพก ระบบแสดง Preview เอกสารที่บันทึกในรูปแบบไฟลก .pdf 
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งานส่วนที่ 3 บันทึกเลขที่วันที่เอกสาร 

 
1) กดกล่องการท างาน “บันทึกเลขที่วันที่ของเอกสาร” 
2) ระบบแสดงหน้าขั้นตอนบันทึกเลขท่ีวันที่ ซึ่งมีรายละเอียดดังนี้ 
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ขั้นตอนบันทึกเลขที่วันที่ 

 ประกอบด้วยส่วนข้อมูลดังนี้ 

ส่วน 1 ข้อมูลโครงการ 

 
1) ระบบแสดงข้อมูล เลขที่โครงการ และ ชื่อโครงการ 

ส่วน 2 รายงานขอซื้อขอจ้าง 

 
1) บันทึกเลขท่ีวันที่ 

1.1) ระบุค าสั่งเลขที่ 
1.2) ระบุวันที่ 

2) ผู้ลงนาม  
2.1) ค าน าหน้า , ชื่อ, นามสกุล และ ต าแหน่ง ระบบแสดงข้อมูลจากข้ันตอน 3 บันทึกข้อมูลร่าง

ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการฯ โดยเจ้าหน้าที่สามารถแก้ไขข้อมูลได้ 
2.2) ระบุวันที่ลงนาม 
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ส่วน 3 ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 

 
1) บันทึกเลขท่ีวันที่ 

1.1) ระบุค าสั่งเลขที่ 
1.2) ระบุวันที่ 

2) ผู้ลงนาม  
2.1) ค าน าหน้า , ชื่อ, นามสกุล และ ต าแหน่ง ระบบแสดงข้อมูลจากข้ันตอน 3 บันทึกข้อมูลร่าง

ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการฯ โดยเจ้าหน้าที่สามารถแก้ไขข้อมูลได้ 
2.2) ระบุวันที่ลงนาม 
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การบันทึกข้อมูล 

 

1) กรณีระบุข้อมูลเลขท่ีวันที่ครบแล้ว กดปุ่ม  
1.1) ระบบแสดง Popup เพ่ือให้ยืนยันการบันทึกข้อมูล ให้เลือก ตกลง 
1.2) ระบบบันทึกข้อมูล และ แสดง View Mode 
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2) เมื่อเป็น view mode ระบบแสดงปุ่มการท างานดังนี้ 

2.1) ปุ่ม กลับขั้นตอนหลัก เพ่ือด าเนินงานต่อ 
2.2) ปุ่ม ยกเลิกเลขที่วันที่ กดเม่ือต้องการยกเลิกข้อมูลเลขท่ีวันที่ ซึ่งจะสามารถย้อนกลับไป

แก้ไขข้อมูลในขั้นตอนย่อยก่อนหน้าได้ 
2.3) ปุ่ม พิมพก เมื่อกดระบบแสดง Popup รายการเอกสาร สามารถกดดาวนกโหลดเอกสารได้ 
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การด าเนินการขั้นตอนต่อไป 

1) เมื่อด าเนินการเสร็จสิ้นทุกส่วนในขั้นตอนจัดท ารายงานขอซื้อขอจ้างและแต่งตั้งคณะกรรมการ
แล้ว กดกลับขั้นตอนหลัก ระบบแสดงหน้าจอ 

 

2) กด   
3) ระบบแสดงข้อความแจ้ง ให้ยืนยันข้อมูลและประกาศราคากลางข้ึนเว็บไซตก เลือก ตกลง  

 
4) ระบบด าเนินการ ส่งข้อมูลราคากลางเผยแพร่ขึ้นเว็บไซตกกรมฯ  



 กองระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐและราคากลาง 
 

คู่มือการท างานวธิีเาพาะเจาะจงงานจ้างท าของ/จ้างเหมาบริการ                                                                                          หน้าที ่106/171 

กรมบัญชีกลาง 

 
  



 กองระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐและราคากลาง 
 

คู่มือการท างานวธิีเาพาะเจาะจงงานจ้างท าของ/จ้างเหมาบริการ                                                                                          หน้าที ่107/171 

กรมบัญชีกลาง 

บทที ่6. การจัดท าหนังสอืเชิญชวน 

6.1. ขั้นตอนการท างานหลัก 
1) เมื่อกดเข้าขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้าง ระบบแสดงหน้าจอขั้นตอนหลัก 
2) กดข้ันตอน “จัดท าหนังสือเชิญชวน”  
3) ระบบแสดง หน้าขั้นตอนการท างานย่อย 

 

6.2. ขั้นตอนจัดท าหนังสือเชิญชวน 

1) กด ระบบแสดงหน้าจอ “ขั้นตอนจัดท าร่างเอกสารและ
หนังสือเชิญชวน” ซึ่งประกอบด้วยการท างาน ดังนี้ 

ส่วนที่ 1 จัดท าร่างเอกสาร/หนังสือเชิญชวน 
ส่วนที่ 2 บันทึกรายชื่อผู้ได้รับคัดเลือกเพ่ือเชิญชวน 
ส่วนที่ 3 บันทึกเลขท่ีวันที่ 
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งานส่วนที่ 1 จัดท าร่างเอกสาร/หนังสือเชิญชวน 

 
1) กดกล่องการท างาน “จัดท าร่างเอกสาร/หนังสือเชิญชวน” 
2) ระบบแสดงหน้าจอ จัดท าหนังสือเชิญชวน ประกอบด้วยข้อมูลและการระบุข้อมูลดังนี้ 

ขั้นตอนที่ 1 จัดท าหนังสือเชิญชวน 

 ประกอบด้วยการแสดงและบันทึกข้อมูล ดังนี้ 

ส่วนที่ 1 ข้อมูลโครงการ 

 
1) ระบบแสดงข้อมูล เลขที่โครงการ และ ชื่อโครงการ 

ส่วนที่ 2 Template หนังสือเชิญชวน 

 
1) จัดท า Template หนังสือเชิญชวนในระบบ  

1.1) กรณีในขั้นตอน จัดท ารายงานขอซื้อขอจ้าง ระบุรูปแบบการยื่นข้อเสนอ เป็น ยื่นข้อเสนอผ่าน
อิเล็กทรอนิกสก ระบบจะเลือก “จัดท า” หนังสือเชิญชวนในระบบให้ )แก้ไขไม่ได้( 

1.2) กรณีในขั้นตอน จัดท ารายงานขอซื้อขอจ้าง ระบุรูปแบบการยื่นข้อเสนอ เป็น ยื่นข้อเสนอ
โดยตรงต่อหน่วยงานของรัฐ ระบบจะเลือก “ไม่จัดท า” หนังสือเชิญชวนในระบบ )ผู้ใช้งาน
สามารถแก้ไขได้( 
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2) ระบุ ตามหน่วยงานของ )ระบบแสดงข้อความตั้งต้น ผู้ใช้งานสามารถแก้ไขได้(  

แสดงเาพาะ กรณีจัดท าหนังสือเชิญชวนในระบบ 
3) เลือกระบุ ตามเอกสารให้เรียกว่า ระบบแสดงรายการให้เลือกระบุ  

แสดงเาพาะ กรณีจัดท าหนังสือเชิญชวนในระบบ 

ส่วนที่ 3 จัดท าหนังสือเชิญชวน 

 
1) การสอบถามเพ่ิมเติมเกี่ยวกับสถานที่หรือรูปแบบรายละเอียด 

1.1) ระบุ ต้องการให้ผู้เสนอราคายื่นเอกสารหรือรายละเอียดตามระเบียบฯ ข้อ 74(3) วรรค 2 
หรือไม่ )ต้องการ หรือ ไม่ต้องการ( 
 กรณีระบุต้องการ ระบบแสดงให้ระบุข้อมูลเพ่ิมเติมคือ 

(1) ตารางรายการเอกสารที่ให้ยื่นเพ่ิมเติม 
กดปุ่ม  
ระบบแสดง Popup ให้ระบุชื่อรายการเอกสาร และ กดปุ่ม 
ระบบแสดงรายการเอกสารในตาราง 



 กองระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐและราคากลาง 
 

คู่มือการท างานวธิีเาพาะเจาะจงงานจ้างท าของ/จ้างเหมาบริการ                                                                                          หน้าที ่110/171 

กรมบัญชีกลาง 

กดปุ่ม เพื่อแก้ไขชื่อรายการเอกสาร 
กดปุ่ม เพื่อลบรายการเอกสาร 

(2) ระบุจ านวนวัน ที่ก าหนดให้ผู้เสนอราคาส่งเอกสารหรือรายละเอียดตามระเบียบฯ 
ข้อ 74(3) วรรค 2 นับถัดจากวันที่ยื่นข้อเสนอ 

(3) ระบุสถานที่ส่งตัวอย่างพัสดุ/เอกสารหรือรายละเอียดตามระเบียบฯ ข้อ74(3) วรรค 2 
(4) ระบบแสดงวันที่ก าหนดส่งตัวอย่างพัสดุ  

 
2) ก าหนดวัน เวลา การยื่นข้อเสนอ 

2.1) ระบุจ านวนวัน ก าหนดยืนราคานับตั้งแต่วันที่ยื่นข้อเสนอ 
2.2) ระบุวันที่ ก าหนดให้ยื่นข้อเสนอ 
2.3) ระบบแสดงระยะเวลายื่นข้อเสนอ และ รูปแบบการยื่นข้อเสนอ 
2.4) กรณี เป็นการยื่นข้อเสนอโดยตรงต่อหน่วยงานของรัฐ ให้ระบุ สถานที่ยื่นข้อเสนอ และ 

อีเมล 
3) ที่อยู่ของหน่วยงาน แสดงเาพาะ กรณีจัดท าหนังสือเชิญชวนในระบบ 

3.1) ระบุท่ีอยู่ของหน่วยงาน , จังหวัด, อ าเภอ/เขต, ต าบล/แขวง, รหัสไปรษณียก )ระบบแสดง
ข้อความตั้งต้น ผู้ใช้งานสามารถแก้ไขได้( 

4) หนังสือเชิญชวน 
4.1) ระบุเรื่อง )ระบบแสดงข้อความตั้งต้น ผู้ใช้งานสามารถแก้ไขได้( 

5) ผู้ลงนามหนังสือเชิญชวน แสดงเาพาะ กรณีจัดท าหนังสือเชิญชวนในระบบ  
5.1) ระบุค าน าหน้า, ชื่อ, นามสกุล, ต าแหน่ง   

)ระบบแสดงข้อความตั้งต้น ผู้ใช้งานสามารถแก้ไขได้( 
6) ข้อมูลส าหรับการติดต่อ )ท้ายหนังสือเชิญชวน( แสดงเาพาะ กรณีจัดท าหนังสือเชิญชวนในระบบ 

6.1) ระบุชื่อหน่วยงานที่สร้างหนังสือ 
6.2) ระบุเบอรกติดต่อ 
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ส่วนที่ 4 เอกสารประกอบหนังสือเชิญชวน 
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1) เอกสารแนบท้ายเอกสารประกอบหนังสือเชิญชวน 

1.1) ขอบเขตของงาน โดยระบบแสดงรายการเอกสารที่บันทึกในขั้นตอนจัดท าร่างรายละเอียด
ขอบเขตของงาน 

1.2) ระบุ เอกสารแนบเพิ่มเติม , ระบบแสดงตารางรายการเอกสาร )ไม่บังคับเพ่ิมรายการ( 

 กรณีต้องการเพ่ิมรายการเอกสาร กดปุ่ม  
 ระบบแสดง Popup ให้ระบุชื่อรายการเอกสารและเลือกไฟลกที่ต้องการ 
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 กดยืนยัน ระบบแสดงรายการเอกสารในตาราง 

 
2) คุณสมบัติของผู้ยื่นข้อเสนอ แสดงเาพาะ กรณีจัดท าหนังสือเชิญชวนในระบบ 
3) หลักฐานการยื่นข้อเสนอ 

3.1) บัญชีเอกสารส่วนที่ 1  

 
 กดปุ่ม ระบบแสดง Popup รายการเอกสาร 
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 กดปุ่ม  ระบบแสดง Popup ส าหรับระบุรายการบัญชีเอกสารส่วนที่ 1 
เพ่ิมเติม 

 
(1) ระบุชื่อเอกสาร 
(2) ระบุการบังคับแนบไฟลกเอกสาร ตอนยื่นข้อเสนอ 
(3) กดปุ่ม ระบบแสดงข้อมูลที่เพ่ิมในตารางรายการเอกสาร 
(4) กดปุ่ม เพื่อแก้ไขข้อมูล 
(5) กดปุ่ม เพื่อลบรายการ 

3.2) บัญชีเอกสารส่วนที่ 2  
 กด  ระบบแสดง Popup รายการเอกสาร 

 

 กดปุ่ม  ระบบแสดง Popup ส าหรับระบุรายการบัญชีเอกสารส่วนที่ 4 
เพ่ิมเติม 
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(1) ระบุชื่อเอกสาร 
(2) ระบุการบังคับแนบไฟลกเอกสาร ตอนยื่นข้อเสนอ 
(3) กดปุ่ม บันทึก ระบบแสดงข้อมูลที่เพ่ิมในตารางรายการเอกสาร 

 
(4) กดปุ่ม  เพ่ือแก้ไขข้อมูล 
(5) กดปุ่ม  เพ่ือลบรายการ 

4) หลักเกณฑกการพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ ระบบแสดงข้อมูลที่บันทึกจากข้ันตอนจัดท าร่างเอกสาร
ขอบเขตของงาน 

5) การท าสัญญาและหลักประกัน 
5.1) เลือกระบุประเภทสัญญา 
5.2) ระบุ จ านวนวัน ท าสัญญานับจากวันที่ได้รับแจ้งให้มาท าสัญญา 
5.3) ระบุ หลักประกันสัญญา )ร้อยละ( 

6) ค่าจ้างและการจ่ายเงิน ระบบแสดงข้อมูลตามที่บันทึกจากข้ันตอนจัดท าร่างเอกสารขอบเขตของ
งาน 

7) การจ่ายเงินล่วงหน้า ระบบแสดงข้อมูลตามท่ีบันทึกจากข้ันตอนจัดท าร่างเอกสารขอบเขตของ
งาน 

8) อัตราค่าปรับ ระบบแสดงข้อมูลที่บันทึกจากข้ันตอนจัดท าร่างเอกสารขอบเขตของงาน 
9) ข้อสงวนสิทธิในการเสนอราคาและอ่ืน ๆ  
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9.1) เลือกด้านหน้ารายการ ที่ต้องการระบุข้อสงวนสิทธิการเสนอราคา 

10) การสอบถามรายละเอียดทางเว็บไซตก 
10.1) ระบุ หมายเลขโทรศัพทกส าหรับให้สอบถามข้อมูล 
10.2) ระบุ เว็บไซตกส าหรับดูรายละเอียดข้อมูล 

การบันทึกข้อมูล 

1) กรณีระบุข้อมูลหนังสือเชิญชวนครบแล้ว กดปุ่ม  
1.1) ระบบแสดง Popup เพ่ือให้ยืนยันการบันทึกข้อมูล ให้เลือก ตกลง 
1.2) ระบบบันทึกข้อมูล และ แสดง View Mode 

2) เมื่อเป็น view mode ระบบแสดงปุ่มการท างานดังนี้ 
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2.1) ปุ่ม กลับขั้นตอนหลัก 
2.2) ปุ่ม ยกเลิกข้อมูล 
2.3) ปุ่ม แกไ้ข เมื่อกดระบบเปิดให้แก้ไขข้อมูลจัดท าหนังสือเชิญชวน 
2.4) ให้กดปุ่ม ไปขั้นตอนที่ 2 เมื่อกดระบบแสดงขั้นตอน 2 Template ร่างหนังสือเชิญชวน 

)เาพาะ กรณีจัดท าเอกสารในระบบ( 
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ขั้นตอนที่ 2 Template ร่างหนังสือเชิญชวน 

 
1) ระบบแสดงหน้า Template ร่างหนังสือเชิญชวน โดยผู้ใช้งานสามารถแก้ไขข้อความได้ 
2) กดปุ่ม “ดูพารามิเตอรก” เพ่ือดูการ แทนที่ข้อความของระบบ 
3) กดปุ่ม Template มาตรฐาน เพื่อ reset ข้อความในเอกสาร ให้เป็นข้อความตั้งต้นจากระบบ 
4) กรณีแก้ไขข้อความเรียบร้อย ให้กดปุ่ม “บันทึก” 
5) เมื่อระบบบันทึกข้อมูลเรียบร้อย จะแสดงเป็น mode view และแสดงปุ่มการท างานดังต่อไปนี้ 

5.1) ปุ่ม กลับขั้นตอนหลัก  
5.2) ปุ่ม ย้อนกลับขั้นตอนที่ 1 
5.3) ปุ่ม พิมพก ระบบแสดง Preview เอกสารที่บันทึกในรูปแบบไฟลก .pdf 
5.4) ปุ่ม แก้ไข ระบบเปิดให้แก้ไขข้อความเอกสาร 
5.5) ให้กดปุ่ม ไปขั้นตอนที่ 3 เมื่อกดระบบแสดงขั้นตอน 3 Template ร่างเอกสารประกอบ

หนังสือเชิญชวน )เาพาะ กรณีจัดท าเอกสารในระบบ( 
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ขั้นตอนที่ 3 Template ร่างเอกสารประกอบหนังสือเชิญชวน 
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1) ระบบแสดงหน้า Template ร่างเอกสารประกอบหนังสือเชิญชวน โดยผู้ใช้งานสามารถแก้ไข
ข้อความได้ 

2) กดปุ่ม “ดูพารามิเตอรก” เพ่ือดูการ แทนที่ข้อความของระบบ 
3) กดปุ่ม Template มาตรฐาน เพื่อ reset ข้อความในเอกสาร ให้เป็นข้อความตั้งต้นจากระบบ 
4) กรณีแก้ไขข้อความเรียบร้อย ให้กดปุ่ม “บันทึก” 
5) เมื่อระบบบันทึกข้อมูลเรียบร้อย จะแสดงเป็น mode view และแสดงปุ่มการท างานดังต่อไปนี้ 

 
5.1) ปุ่ม กลับขั้นตอนหลัก 
5.2) ปุ่ม ย้อนกลับขั้นตอนที่ 2 
5.3) ปุ่ม พิมพก ระบบแสดง Preview เอกสารที่บันทึกในรูปแบบไฟลก .pdf 
5.4) ปุ่ม แก้ไข ระบบเปิดให้แก้ไขข้อความเอกสาร 
5.5) ให้กดปุ่ม บันทึกรายชื่อผู้ที่ได้รับเชิญ เมื่อกด ระบบจะแสดงหน้าจอการท างานขั้นตอน

ต่อไป 
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งานส่วนที่ 2 บันทึกรายชื่อผู้ที่ได้รับคัดเลือกเพื่อเชิญชวน 
เมือ่ด าเนินการ จัดท าร่างเอกสาร/หนังสือเชิญชวนเสร็จสิ้นแล้ว ระบบเปิดให้ด าเนินการต่อในส่วนบันทึก

รายชื่อผู้ได้รับคัดเลือกเพ่ือเชิญชวน 

 
กดกล่องการท างาน “บันทึกรายชื่อผู้ได้รับคัดเลือกเพ่ือเชิญชวน” ระบบแสดงหน้าจอส าหรับบันทึก

รายชื่อผู้ที่ได้รับเชิญชวน ดังรูป 

 
1) กดปุ่ม  ระบบแสดงหน้าจอบันทึกรายชื่อผู้ประกอบการ 
2) โดยในหน้าจอข้อมูลผู้ประกอบการ ให้เลือกระบุข้อมูลดังนี้ 

2.1) ระบุสัญชาติของผู้ประกอบการ )ไทย หรือ ต่างชาติ( 
2.2) ระบุเลขประจ าตัวผู้เสียภาษี/เลขประจ าตัวประชาชน  

 โดยเมื่อระบุครบ 13 หลัก ระบบจะตรวจสอบกับข้อมูลการลงทะเบียนผู้ค้ากับภาครัฐ 
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 กรณีพบข้อมูล ระบบจะแสดงข้อมูลผู้ค้าที่หน้าจอการท างาน 

 
 กรณีไม่พบข้อมูล ระบบแสดงข้อความแจ้งผล และ ให้ผู้ใช้งานระบุข้อมูลบังคับระบุให้

ครบถ้วน 
2.3) กดปุ่ม “บันทึก” ระบบตรวจสอบการระบุข้อมูล และ แสดงผลการบันทึก 
2.4) ระบบแสดงรายการชื่อผู้ประกอบการที่เพ่ิม ในตารางรายชื่อผู้ที่ได้รับเชิญชวน 
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 ด้านท้ายรายการ กดปุ่ม  ระบบแสดงหน้าจอส าหรับแก้ไขข้อมูลผู้ประกอบการ 
 กดปุ่ม  ระบบแสดงหน้า Preview หนังสือเชิญชวนที่จะส่งให้ผู้ประกอบการ 

 
 กดปุ่ม  ระบบลบรายการ 

2.5) เมื่อบันทึกข้อมูลเรียบร้อย ให้กดปุ่ม “กลับสู่หน้าหลัก” 



 กองระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐและราคากลาง 
 

คู่มือการท างานวธิีเาพาะเจาะจงงานจ้างท าของ/จ้างเหมาบริการ                                                                                          หน้าที ่146/171 

กรมบัญชีกลาง 

 

งานส่วนที่ 3 บันทึกเลขที่วันที่ 

 
1) กดกล่องการท างาน บันทึกเลขท่ีวันที่ 
2) ระบบแสดงหน้าจอบันทึกเลขที่วันที่หนังสือเชิญชวน 

2.1) ระบุ เลขที่หนังสือเอกสาร 
2.2) ระบุ วันที่หนังสือเชิญชวน 
2.3) ระบุข้อมูลครบแล้ว กดปุ่ม “บันทึก” 



 กองระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐและราคากลาง 
 

คู่มือการท างานวธิีเาพาะเจาะจงงานจ้างท าของ/จ้างเหมาบริการ                                                                                          หน้าที ่147/171 

กรมบัญชีกลาง 

 
2.4) เมื่อบันทึกข้อมูลแล้ว ระบบแสดง ปุ่ม พิมพกหนังสือเชิญชวน ที่ท้ายตารางรายชื่อผู้ได้รับ

เชิญชวน 

 
 กดปุ่ม  ระบบแสดงไฟลกหนังสือเชิญชวน และ แสดงวันที่พิมพกหนังสือเชิญชวนที่

หน้าจอ 

 กดปุ่ม  ระบบแสดง Popup รายการไฟลกเอกสารหนังสือเชิญชวน และ 
เอกสารประกอบหนังสือเชิญชวน  



 กองระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐและราคากลาง 
 

คู่มือการท างานวธิีเาพาะเจาะจงงานจ้างท าของ/จ้างเหมาบริการ                                                                                          หน้าที ่148/171 

กรมบัญชีกลาง 

 
 สามารถกดปุ่ม เพ่ือดาวนกโหลดเอกสารทีละรายการ  

 หรือกดปุ่ม  เพ่ือดาวนกโหลดเอกสารทั้งหมดได้ 
3) กรณีผู้จัดท าเอกสาร เป็นเจ้าหน้าที่พัสดุจะต้องด าเนินการเสนอหัวหน้าอนุมัติ เพ่ือด าเนินการส่ง

หนังสือเชิญชวนให้กับผู้ค้า 

3.1) กดปุ่ม  เพ่ือเสนอหัวหน้าอนุมัติ 

 
3.2) ระบบแสดง Popup เพ่ือให้ยืนยันการเสนอหัวหน้า ให้เลือก “ตกลง” 



 กองระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐและราคากลาง 
 

คู่มือการท างานวธิีเาพาะเจาะจงงานจ้างท าของ/จ้างเหมาบริการ                                                                                          หน้าที ่149/171 

กรมบัญชีกลาง 

 
3.3) เมื่อมีการเสนอหัวหน้าอนุมัติแล้ว ระบบแสดงหน้าใน View mode และแสดงปุ่มการ

ท างาน กลับสู่หน้าหลัก , ดาวนกโหลด 

 
 
  



 กองระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐและราคากลาง 
 

คู่มือการท างานวธิีเาพาะเจาะจงงานจ้างท าของ/จ้างเหมาบริการ                                                                                          หน้าที ่130/171 

กรมบัญชีกลาง 

งานส่วน หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 
ผู้ใช้งาน ในบทบาทหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ เมื่อกดเข้าด าเนินการในขั้นตอนจัดท าหนังสือเชิญชวน ระบบแสดง
หน้าจอ ตรวจสอบไฟลกเอกสารและส่งหนังสือเชิญชวน โดยมีขั้นตอนการท างานดังนี้ 

 
ขั้นตอนที่ 1 ตัวอย่างหนังสือเชิญชวน 
ขั้นตอนที่ 2 สร้างไฟลกเอกสารและตรวจสอบไฟลกเอกสาร 

ขั้นตอนที่ 1 ตัวอย่างหนังสือเชิญชวน 

 
1) ระบบแสดงข้อมูลเอกสารหนังสือเชิญชวน และ ตารางรายชื่อผู้ประกอบการที่ได้รับการคัดเลือก

เพ่ือส่งหนังสือเชิญชวน 
2) กดปุ่ม  เพ่ือดูตัวอย่างหนังสือเชิญชวน 
3) กดปุ่ม ส่งคืนแก้ไข กรณีต้องการให้เจ้าหน้าที่พัสดุแก้ไขข้อมูลหนังสือเชิญชวน หรือ รายชือ่ผู้ค้า 
4) กดปุ่ม ไปขั้นตอนที่ 2 กรณีต้องการด าเนินงานต่อ 

  



 กองระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐและราคากลาง 
 

คู่มือการท างานวธิีเาพาะเจาะจงงานจ้างท าของ/จ้างเหมาบริการ                                                                                          หน้าที ่131/171 

กรมบัญชีกลาง 

ขั้นตอนที่ 2 สร้างไฟล์เอกสารและตรวจสอบไฟล์เอกสาร 

 

1) ระบบแสดงหน้าจอตรวจสอบไฟลกเอกสาร โดยให้กดปุ่ม  ระบบจะท าการสร้าง
ลิงคกเอกสาร เพ่ือส าหรับใช้ส่งเมลให้ผู้ค้า  

 
2) เมื่อระบบสร้างลิงกกเอกสารเรียบร้อย ระบบแสดง 

2.1) ชื่อลิงกกเอกสารที่สร้างล่าสุด 



 กองระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐและราคากลาง 
 

คู่มือการท างานวธิีเาพาะเจาะจงงานจ้างท าของ/จ้างเหมาบริการ                                                                                          หน้าที ่134/171 

กรมบัญชีกลาง 

2.2) วันที่และเวลาที่สร้างล่าสุด 
2.3) ผู้ใช้งานสามารถตรวจสอบไฟลกภายในลิงกกเอกสารได้ โดยกดปุ่ม 

 
3) ระบบแสดงหน้าจอรายการเอกสาร ตามลิงกกที่สร้าง 

เจ้าหน้าที่ สามารถกดดูเอกสาร เพ่ือตรวจสอบความครบถ้วนและถูกต้องของเอกสารก่อนส่งให้
ผู้ประกอบการ 

 

3.1) กรณีเอกสารไม่ถูกต้อง ให้กดปุ่ม  เพ่ือส่งงานกลับให้เจ้าหน้าที่พัสดุ 
ด าเนินการแก้ไขข้อมูลเอกสารให้ถูกต้อง 

3.2) กรณีตรวจสอบแล้วผ่าน ให้กดปุ่ม  

 
3.3) ระบบแสดง Popup เพ่ือยืนยันการส่งหนังสือเชิญชวนไปยังผู้ค้า ให้กดปุ่ม “ตกลง” 



 กองระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐและราคากลาง 
 

คู่มือการท างานวธิีเาพาะเจาะจงงานจ้างท าของ/จ้างเหมาบริการ                                                                                          หน้าที ่133/171 

กรมบัญชีกลาง 

 
3.4) ระบบแสดง Popup แจ้งผลการส่งหนังสือเชิญชวนให้ผู้ค้า 

4) เมื่อกด กลับสู่หน้าหลัก ระบบแสดงสถานะงานที่ด าเนินการเสร็จสิ้นแล้ว 3 กล่อง 

 



 กองระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐและราคากลาง 
 

คู่มือการท างานวธิีเาพาะเจาะจงงานจ้างท าของ/จ้างเหมาบริการ                                                                                          หน้าที ่132/171 

กรมบัญชีกลาง 

บทที ่7. รายชื่อผู้ยื่นข้อเสนอและผลการพิจารณา  

7.1. ขั้นตอนการท างานหลัก 
1) เมื่อกดเข้าขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้าง ระบบแสดงหน้าจอขั้นตอนหลัก 
2) กดข้ันตอน “รายชื่อผู้ยื่นข้อเสนอและผลการพิจารณา” 
3) ระบบแสดง หน้าขั้นตอนการท างานย่อย 

 
  



 กองระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐและราคากลาง 
 

คู่มือการท างานวธิีเาพาะเจาะจงงานจ้างท าของ/จ้างเหมาบริการ                                                                                          หน้าที ่135/171 

กรมบัญชีกลาง 

7.2. ขัน้ตอนรายชื่อผู้เสนอราคาและผลการพิจารณา - กรณีโครงการยื่นข้อเสนอผ่านระบบ
อิเล็กทรอนิกส ์

ส าหรับโครงการที่ให้ด าเนินการยื่นข้อเสนอผ่านระบบอิเล็กทรอนิกสก เมื่อยังไม่พ้นก าหนดวันและเวลา
ที่เปิดให้ยื่นข้อเสนอ เมื่อกดเข้าขั้นตอนการท างาน ระบบจะไม่เปิดให้เจ้าหน้าที่ด าเนินการต่อได้ 

 
 

เจ้าหน้าที่สามารถเข้าด าเนินการได้ เมื่อพ้นก าหนดวันและเวลาการยื่นข้อเสนอ โดยเมื่อกดเข้าข้ันตอน
การท างาน ระบบจะเปิดให้เจ้าหน้าที่สามารถด าเนินงานในระบบได้ โดยมีขั้นตอนการท างานดังต่อไปนี้ 

งานส่วนที่ 1 ดาวนกโหลดเอกสารผู้ค้า 
งานส่วนที่ 4 บันทึกผลการพิจารณา 
งานส่วนที่ 3 สรุปผลการพิจารณา 

  



 กองระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐและราคากลาง 
 

คู่มือการท างานวธิีเาพาะเจาะจงงานจ้างท าของ/จ้างเหมาบริการ                                                                                          หน้าที ่136/171 

กรมบัญชีกลาง 

งานส่วนที่ 1 ดาวน์โหลดเอกสารผู้ค้า 

 
1) กดกล่องการท างาน “ดาวนกโหลดเอกสารผู้ค้า” 
2) ระบบแสดงหน้าจอ ขั้นตอนรายชื่อผู้ยื่นข้อเสนอและผลการพิจารณา ประกอบด้วยข้อมูลและการ

ระบุข้อมูลดังนี้ 

 

  



 กองระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐและราคากลาง 
 

คู่มือการท างานวธิีเาพาะเจาะจงงานจ้างท าของ/จ้างเหมาบริการ                                                                                          หน้าที ่137/171 

กรมบัญชีกลาง 

ส่วนที่ 1 ข้อมูลโครงการ 

ส่วนที่ 2 รายช่ือผู้ได้รับหนังสือเชิญชวนและการยื่นข้อเสนอ 

1) ระบบแสดงจ านวนผู้ยื่นข้อเสนอท้ังหมด 
2) ระบบแสดงตารางข้อมูลผู้ได้รับเชิญชวน ประกอบด้วย 

2.1) เลขประจ าตัวผู้เสียภาษีอากร 
2.2) ชื่อผู้ค้า 
2.3) วันที่ยื่นข้อเสนอ ระบบแสดงวันที่และเวลา ที่ผู้ประกอบการกดยื่นข้อเสนอ 
2.4) ปุ่ม ดาวนกโหลด เมื่อกดระบบให้ดาวนกโหลดเอกสารการยื่นข้อเสนอของผู้ค้า 

3) ปุ่ม ดาวนกโหลดไฟลกของผู้ค้าตามท่ีเลือก )ต้องมีการระบุเลือกท่ีหน้ารายชื่อผู้ค้า( 
4) ปุ่ม พิมพกบัญชีรายชื่อผู้ยื่นข้อเสนอ 
5) ปุ่ม ดาวนกโหลดแบบฟอรกม 

งานส่วนที่ 2 บันทึกผลการพิจารณา 

 

1) กดกล่องการท างาน “บันทึกผลการพิจารณา” 
2) ระบบแสดงหน้าจอประกอบด้วยข้อมูลและการระบุข้อมูลดังนี้ 



 กองระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐและราคากลาง 
 

คู่มือการท างานวธิีเาพาะเจาะจงงานจ้างท าของ/จ้างเหมาบริการ                                                                                          หน้าที ่138/171 

กรมบัญชีกลาง 

 
ส่วนที่ 1 ข้อมูลโครงการ 

ส่วนที่ 2 ตารางรายช่ือผู้ย่ืนข้อเสนอ 

ระบบแสดงข้อมูลดังนี้ 
1) เลขประจ าตัวผู้เสียภาษีอากร 
2) ชื่อผู้ยื่นข้อเสนอ 
3) วันที่ยื่นข้อเสนอ 
4) กด บันทึกผลการพิจารณา ระบบแสดงหน้าจอบันทึกผลการพิจารณา 

4.1) เมื่อกดเข้าหน้าจอบันทึกผล ระบบแสดง Popup แจ้งหน่วยงานให้ตรวจสอบคุณสมบัติ
ข้อเสนอด้านเทคนิคและเอกสารของผู้ยื่นข้อเสนอทุกรายโดยละเอียด 
ให้ผู้ใช้งานกดตกลง 

 
หน้าจอบันทึกผลการพิจารณา  

1) ระบบแสดงหน้าจอ บันทึกผลการพิจารณา ประกอบด้วยการบันทึกผลการพิจารณา 3 ส่วน ดังนี้ 



 กองระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐและราคากลาง 
 

คู่มือการท างานวธิีเาพาะเจาะจงงานจ้างท าของ/จ้างเหมาบริการ                                                                                          หน้าที ่139/171 

กรมบัญชีกลาง 

 
ขั้นตอนที่ 1 พิจารณาเอกสาร 
ขั้นตอนที่ 2 พิจารณาด้านคุณสมบัติ 
ขั้นตอนที่ 3 พิจารณาด้านเทคนิค 

ขั้นตอนที่ 1 พิจารณาเอกสาร 

 ประกอบด้วยส่วนข้อมูลดังนี้ 

ส่วน 1 ข้อมูลโครงการ 

 
1) ระบบแสดงข้อมูลเลขท่ีโครงการ และชื่อโครงการ 

ส่วน 2 ข้อมูลผู้ยื่นข้อเสนอ 

 
1) ระบบแสดงข้อมูลผู้ยื่นข้อเสนอ ประกอบด้วยข้อมูล ดังนี้ 

1.1) เลขประจ าตัวผู้เสียภาษีอากร 
1.2) ชื่อผู้ยื่นข้อเสนอ 
1.3) วันที่ยื่นเอกสาร 

  



 กองระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐและราคากลาง 
 

คู่มือการท างานวธิีเาพาะเจาะจงงานจ้างท าของ/จ้างเหมาบริการ                                                                                          หน้าที ่120/171 

กรมบัญชีกลาง 

ส่วน 3 ผลการพิจารณาเอกสาร 

 
1) ระบบแสดงรายการบัญชีเอกสารส่วนที่ 1  

1.1) เลือกระบุผลการพิจารณา )ถูกต้องครบถ้วน หรือ ไม่ถูกต้อง( ในแต่ละรายการเอกสาร 
 กรณีไม่ถูกต้อง ให้กดปุ่ม เหตุผล ระบบแสดง หน้าจอ Popup ส าหรับระบุเหตุผล 

จากนั้นคลิกปุ่ม “บันทึก” 

 
1.2) สามารถเลือก ผ่านทุกรายการ )ที่หัวตาราง( ระบบจะ เลือกผลการพิจารณาเป็น  ถูกต้อง

ครบถ้วน ให้อัตโนมัติทุกรายการ 
2) ตารางระบุผลการพิจารณาเอกสาร )ส่วนตรวจสอบบัญชีเอกสารส่วนที่ 2) 

 ระบบแสดงแยกรายการบัญชีเอกสารส่วนที่ 2 ตามรายการพิจารณา 
 เลือกระบุผลการพิจารณา )ถูกต้องครบถ้วน หรือ ไม่ถูกต้อง( 

(1) กรณีไม่ถูกต้อง ให้กดปุ่ม เหตุผล ระบบแสดง หน้าจอ Popup ส าหรับระบุเหตุผล 



 กองระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐและราคากลาง 
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กรมบัญชีกลาง 

 สามารถเลือก ผ่านทุกรายการ )ที่หัวตาราง( ระบบจะ เลือกผลการพิจารณาเป็น  ถูกต้อง
ครบถ้วน ให้อัตโนมัติทุกรายการ 

3) เมื่อระบุผลการพิจารณาครบทุกรายการ กดปุ่ม  
4) ระบบท าการบันทึกผล และ แสดงเป็น View Mode โดยมีปุ่มการท างาน  

 
4.1) ปุ่ม กลับขั้นตอนหลัก 
4.2) ปุ่ม แก้ไข กดเพ่ือแก้ไขผลการพิจารณา 
4.3) ปุ่ม พิมพก กดเพ่ือพิมพกสรุปผลการพิจารณา 
4.4) ปุ่ม ไปข้ันตอนที่ 4 กดเพ่ือด าเนินการขั้นตอนต่อไป 



 กองระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐและราคากลาง 
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กรมบัญชีกลาง 

ขั้นตอนที่ 2 พิจารณาด้านคณุสมบัติ 

 ประกอบด้วยส่วนข้อมูลดังนี้ 

ส่วน 1 ข้อมูลโครงการ 

 
1) ระบบแสดงข้อมูลเลขท่ีโครงการ และชื่อโครงการ 

ส่วน 2 ข้อมูลผู้ยื่นข้อเสนอ 

 
1) ระบบแสดงข้อมูลผู้ยื่นข้อเสนอ ประกอบด้วยข้อมูล ดังนี้ 

1.1) เลขประจ าตัวผู้เสียภาษีอากร 
1.2) ชื่อผู้ยื่นข้อเสนอ 
1.3) วันที่ยื่นเอกสาร 

  



 กองระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐและราคากลาง 
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กรมบัญชีกลาง 

ส่วน 3 ผลการพิจารณาด้านคุณสมบัติ 

 
1) ระบบแสดงรายการพิจารณาด้านคุณสมบัติ โดยเลือกระบุผลการพิจารณา )ผ่าน หรือ ไม่ผ่าน 

หรือ ไม่พิจารณา( 
1.1) กรณีระบุไม่ผ่าน หรือ ไม่พิจารณา ให้กด เหตุผล ระบบแสดง popup เพ่ือให้ระบุเหตุผล 
1.2) สามารถเลือก ผ่านทุกรายการ )ที่หัวตาราง( ระบบจะ เลือกผลการพิจารณาเป็น  ผ่าน ให้

อัตโนมัติทุกรายการ 

2) เมื่อระบุผลการพิจารณาครบทุกรายการ กดปุ่ม  
3) ระบบท าการบันทึกผล และ แสดงเป็น View Mode โดยมีปุ่มการท างาน  

3.1) ปุ่ม กลับขั้นตอนหลัก 
3.2) ปุ่ม ย้อนกลับขั้นตอนที่ 1 
3.3) ปุ่ม แก้ไข กดเพ่ือแก้ไขผลการพิจารณา 
3.4) ปุ่ม พิมพก กดเพ่ือพิมพกสรุปผลการพิจารณา 
3.5) ปุ่ม ไปข้ันตอนที่ 3 กดเพ่ือด าเนินการขั้นตอนต่อไป 



 กองระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐและราคากลาง 
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กรมบัญชีกลาง 

 

  



 กองระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐและราคากลาง 
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กรมบัญชีกลาง 

ขั้นตอนที่ 3 พิจารณาด้านเทคนิค 

 ประกอบด้วยส่วนข้อมูลดังนี้ 

ส่วน 1 ข้อมูลโครงการ 

 
1) ระบบแสดงข้อมูลเลขท่ีโครงการ และชื่อโครงการ 

ส่วน 2 ข้อมูลผู้ยื่นข้อเสนอ 

 
1) ระบบแสดงข้อมูลผู้ยื่นข้อเสนอ ประกอบด้วยข้อมูล ดังนี้ 

1.1) เลขประจ าตัวผู้เสียภาษีอากร 
1.2) ชื่อผู้ยื่นข้อเสนอ 
1.3) วันที่ยื่นเอกสาร 

  



 กองระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐและราคากลาง 
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กรมบัญชีกลาง 

ส่วน 3 ผลการพิจารณาด้านเทคนิค 

 
1) ระบุผลการพิจารณาด้านเทคนิค ตามรายการพิจารณา 

1.1) โดยมีให้ระบุผลการพิจารณา )ใช่ หรือ ไม่ใช่( หรือ )ผ่าน หรือ ไม่ผ่าน หรือ ไม่พิจารณา( 

2) เมื่อระบุผลการพิจารณาครบทุกรายการ กดปุ่ม  
3) ระบบท าการบันทึกผล และ แสดงเป็น View Mode โดยมีปุ่มการท างาน  

3.1) ปุ่ม กลับขั้นตอนหลัก 
3.2) ปุ่ม ย้อนกลับขั้นตอนที่ 4 
3.3) ปุ่ม แก้ไข กดเพ่ือแก้ไขผลการพิจารณา 
3.4) ปุ่ม พิมพก กดเพ่ือพิมพกสรุปผลการพิจารณา 



 กองระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐและราคากลาง 
 

คู่มือการท างานวธิีเาพาะเจาะจงงานจ้างท าของ/จ้างเหมาบริการ                                                                                          หน้าที ่127/171 

กรมบัญชีกลาง 

 

4) เมื่อบันทึกผลการพิจารณาครบแล้ว กดปุ่มกลับขั้นตอนหลัก 
5) ระบบแสดงตารางรายชื่อผู้ยื่นข้อเสนอ ที่สถานะ ด าเนินการแล้ว 



 กองระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐและราคากลาง 
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กรมบัญชีกลาง 

 
6) กดปุ่ม กลับขั้นตอนหลัก เพ่ือด าเนินการในขั้นตอนถัดไป 

งานส่วนที่ 3 สรุปผลการพิจารณา 

 
 

1) กดกล่องการท างาน สรุปผลการพิจารณา 



 กองระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐและราคากลาง 
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กรมบัญชีกลาง 

 

2) ระบบแสดงสรุปผลการพิจารณา 

3) กรณีต้องการปรับแก้ผลการพิจารณา กดปุ่มการพิจารณาด้านราคา 

4) กรณีรับราคาทุกรายการ ให้กดปุ่ม ยืนยันผู้ชนะการจัดซื้อจัดจ้าง 

 

  



 กองระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐและราคากลาง 
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กรมบัญชีกลาง 

บทที ่8. การอนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้างและประกาศผูช้นะ 

8.1. ขั้นตอนการท างานหลัก 
1) เมื่อกดเข้าขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้าง ระบบแสดงหน้าจอขั้นตอนหลัก 
2) กดข้ันตอน “อนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้างและประกาศผู้ชนะ” 
3) ระบบแสดง หน้าขั้นตอนการท างานย่อย 

 

8.2. ขั้นตอนอนุมัติสั่งซื้อสัง่จ้างและประกาศผู้ชนะ 

1) กด  
2) ระบบแสดงหน้าจอ “ขั้นตอนจัดท าประกาศผู้ชนะและกระบวนการรับราคา” 
3) ซึ่งประกอบด้วยการท างาน ดังนี้ 



 กองระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐและราคากลาง 
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กรมบัญชีกลาง 

 
งานส่วนที่ 1 จัดท าหนังสืออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง 
งานส่วนที่ 2 แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
งานส่วนที่ 3 จัดท าร่างประกาศผลผู้ชนะการจัดซื้อจัดจ้าง 
งานส่วนที่ 2 บันทึกเลขที่วันที่ 

งานส่วนที่ 1 จัดท าหนังสืออนุมัติสั่งซ้ือสั่งจ้าง 
1) กดกล่องการท างาน “จัดท าหนังสืออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง” 
2) ระบบแสดงหน้าจอ จัดท าหนังสืออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง โดยมีขั้นตอนการท างาน 

ขั้นตอนที่ 1 จัดท าหนังสืออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง 
ขั้นตอนที่ 4 Template ร่างหนังสืออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง 

 
  



 กองระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐและราคากลาง 
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กรมบัญชีกลาง 

ขั้นตอนที่ 1 จัดท าหนังสืออนุมัติสั่งซ้ือสั่งจ้าง 

 ประกอบด้วยส่วนข้อมูลดังนี้ 

ส่วนที่ 1 ข้อมูลโครงการ 

 
1) ระบบแสดงข้อมูล เลขที่โครงการ และ ชื่อโครงการ 

ส่วนที่ 2 ข้อมูลผู้ยื่นข้อเสนอที่ดีที่สุด 

 
1) ระบบแสดงข้อมูล จ านวนผู้ยื่นข้อเสนอทั้งหมด และ จ านวนผู้ชนะท้ังหมด 

2) กดปุ่ม  ระบบแสดง Popup ข้อมูลการยื่นข้อเสนอทั้งหมด 

 
2.1) กดปุ่ม พิมพก ระบบแสดงบัญชีรายชื่อผู้ที่ยื่นข้อเสนอ 



 กองระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐและราคากลาง 
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กรมบัญชีกลาง 

 
2) ระบบแสดงตารางรายการพิจารณา และ ผู้ชนะการยื่นข้อเสนอ 

 
ส่วนที่ 3 รายงานผลการพิจารณา 

 
1) แนบไฟลกรายงานผลการพิจารณา โดยกดท่ี  เพ่ือเลือกไฟลกแนบ 

ส่วนที่ 4 ผู้มีอ านาจในการสั่งซ้ือสั่งจ้าง 

 
1) เลือกระบุ ผู้มีอ านาจในการสั่งซื้อสั่งจ้าง )หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หรือ ผู้มีอ านาจเหนือขึ้นไป 1 

ขั้น( 
  



 กองระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐและราคากลาง 
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กรมบัญชีกลาง 

ส่วนที่ 5 หนังสืออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง 

 
1) หนังสืออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง 

1.1) ระบุ หน่วยงานของรัฐ )ระบบแสดงข้อความตั้งต้น ผู้ใช้งานสามารถแก้ไขได้( 
1.2) ระบุ เรื่อง )ระบบแสดงข้อความตั้งต้น ผู้ใช้งานสามารถแก้ไขได้( 
1.3) ระบุ เรียน )ระบบแสดงข้อความตั้งต้น ผู้ใช้งานสามารถแก้ไขได้( 

2) ผู้เห็นชอบรายงานผลการพิจารณาและอนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง )ผู้ขออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง( 
2.1) ระบุ ค าน าหน้า ชื่อ นามสกุล และ ต าแหน่ง )ระบบแสดงข้อความตั้งต้น ผู้ใช้งานสามารถ

แก้ไขได้( 

การบันทึกข้อมูล 

1) กรณีระบุข้อมูลครบแล้ว กดปุ่ม  
1.1) ระบบแสดง Popup เพ่ือให้ยืนยันการบันทึกข้อมูล ให้เลือก ตกลง 

 
1.2) ระบบบันทึกข้อมูล และ แสดง View Mode 

2) เมื่อเป็น view mode ระบบแสดงปุ่มการท างานดังนี้ 



 กองระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐและราคากลาง 
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กรมบัญชีกลาง 

2.1) กลับขั้นตอนหลัก 
2.2) ยกเลิกข้อมูล  
2.3) แก้ไข กดเพ่ือแก้ไขข้อมูลหนังสืออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง 
2.4) ไปขั้นตอนที่ 2 เมื่อกดระบบแสดงขั้นตอน 2 Template ร่างหนังสืออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง 
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ขั้นตอนที่ 2 Template ร่างหนังสืออนุมัติสั่งซ้ือสั่งจ้าง 

 
1) ระบบแสดงหน้า Template ร่างหนังสืออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง โดยผู้ใช้งานสามารถแก้ไขข้อความได้ 
2) กดปุ่ม “ดูพารามิเตอรก” เพ่ือดูการ แทนที่ข้อความของระบบ 
3) กดปุ่ม Template มาตรฐาน เพื่อ reset ข้อความในเอกสาร ให้เป็นข้อความตั้งต้นจากระบบ 
4) กรณีแก้ไขข้อความเรียบร้อย ให้กดปุ่ม “บันทึก” 
5) เมื่อระบบบันทึกข้อมูลเรียบร้อย จะแสดงเป็น mode view  

แสดงปุ่มการท างานดังต่อไปนี้ 
5.1) ปุ่ม ย้อนกลับขั้นตอนที่ 1 
5.2) ปุ่ม แก้ไข ระบบเปิดให้แก้ไขข้อความเอกสาร 
5.3) ปุ่ม พิมพก ระบบแสดง Preview เอกสารที่บันทึกในรูปแบบไฟลก .pdf 
5.4) ปุ่ม กลับขั้นตอนหลัก ระบบแสดงหน้าจอข้ันตอนจัดท าประกาศผู้ชนะ กระบวนการรับ

ราคา  
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งานส่วนที่ 2 แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
1) กดกล่องการท างาน “แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ”  
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2) ระบบแสดงหน้าจอ แต่งตั้งคณะกรรมการผู้รับผิดชอบ 
3) กรณี ที่มีการแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ พร้อมกับรายงานขอซื้อขอจ้างแล้ว จะไม่ต้อง

ด าเนินการเพ่ิมเติมในขั้นตอนนี้ 
ให้กดปุ่ม กลับขั้นตอนหลัก และ เลือก จัดท าร่างประกาศผลผู้ชนะการจัดซื้อจัดจ้างได้เลย 
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งานส่วนที่ 3 จัดท าร่างประกาศผลผู้ชนะการจัดซื้อจัดจ้าง 

 
1) กดกล่องการท างาน “จัดท าร่างประกาศผลผู้ชนะการจัดซื้อจัดจ้าง” 
2) ระบบแสดงหน้าจอ บันทึกข้อมูลประกาศผลผู้ชนะการจัดซื้อจัดจ้าง โดยมีขั้นตอนการท างาน 

ขั้นตอนที่ 1 บันทึกข้อมูลประกาศผลผู้ชนะการจัดซื้อจัดจ้าง 
ขั้นตอนที่ 4 Template ประกาศผลผู้ชนะการจัดซื้อจัดจ้าง 

 
 

ขั้นตอนที่ 1 บันทึกข้อมูลประกาศผลผู้ชนะการจัดซื้อจัดจ้าง 

ประกอบด้วยส่วนข้อมูลดังนี้ 

ส่วนที่ 1 ข้อมูลโครงการ 

 
1) ระบบแสดงข้อมูล เลขที่โครงการ และ ชื่อโครงการ 
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ส่วนที่ 2 ตามประกาศของ 

 
1) ระบุ ตามประกาศของ 

ส่วนที่ 3 ข้อมูลผู้ลงนามในเอกสารประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 

 
1) ระบุ ค าน าหน้า ชื่อ นามสกุล และ ต าแหน่ง )ระบบแสดงข้อความตั้งต้น ผู้ใช้งานสามารถแก้ไข

ได้( 

การบันทึกข้อมูล 

1) กรณีระบุข้อมูลครบแล้ว กดปุ่ม  
1.1) ระบบแสดง Popup เพ่ือให้ยืนยันการบันทึกข้อมูล ให้เลือก ตกลง 

 
1.2) ระบบบันทึกข้อมูล และ แสดง View Mode 

2) เมื่อเป็น view mode ระบบแสดงปุ่มการท างานดังนี้ 
2.1) กลับขั้นตอนหลัก 
2.2) ยกเลิกข้อมูล  
2.3) แก้ไข กดเพ่ือแก้ไขข้อมูลประกาศผลผู้ชนะการจัดซื้อจัดจ้าง 
2.4) ไปขั้นตอนที่ 2 เมื่อกดระบบแสดงขั้นตอน 2 Template ประกาศผลผู้ชนะการจัดซื้อจัด

จ้าง 
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ขั้นตอนที่ 2 Template ประกาศผลผู้ชนะการจัดซื้อจัดจ้าง 

 
1) ระบบแสดงหน้า Template ประกาศผลผู้ชนะการจัดซื้อจัดจ้าง โดยผู้ใช้งานสามารถแก้ไข

ข้อความได้ 
2) กดปุ่ม “ดูพารามิเตอรก” เพ่ือดูการ แทนที่ข้อความของระบบ 
3) กดปุ่ม Template มาตรฐาน เพื่อ reset ข้อความในเอกสาร ให้เป็นข้อความตั้งต้นจากระบบ 
4) กรณีแก้ไขข้อความเรียบร้อย ให้กดปุ่ม “บันทึก” 
5) เมื่อระบบบันทึกข้อมูลเรียบร้อย จะแสดงเป็น mode view  

แสดงปุ่มการท างานดังต่อไปนี้ 
5.1) ปุ่ม ย้อนกลับขั้นตอนที่ 1 
5.2) ปุ่ม แก้ไข ระบบเปิดให้แก้ไขข้อความเอกสาร 
5.3) ปุ่ม พิมพก ระบบแสดง Preview เอกสารที่บันทึกในรูปแบบไฟลก .pdf 
5.4) ปุ่ม กลับขั้นตอนหลัก ระบบแสดงหน้าจอข้ันตอนจัดท าประกาศผู้ชนะ กระบวนการรับ

ราคา 
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งานส่วนที่ 4 บันทึกเลขที่วันที่ 

 
1) กดกล่องการท างาน “บันทึกเลขที่วันที่” 
2) ระบบแสดงหน้าจอ บันทึกเลขท่ีวันที่ 
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ส่วนที่ 1 ข้อมูลโครงการ 

 
1) ระบบแสดงข้อมูล เลขที่โครงการ และ ชื่อโครงการ 

ส่วนที่ 2 ประกาศผลผู้ชนะการจัดซื้อัดจ้าง 

 
1) ระบุวันที่ประกาศ )ประกาศ ณ วันที่( 

ส่วนที่ 3 หนังสืออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง 

 
1) บันทึกเลขท่ีวันที่ 

1.1) ระบุเลขที่ 
1.2) ระบุวันที่ 

2) ผู้เห็นชอบรายงานผลการพิจารณาและอนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง 
2.1) ระบุค าน าหน้า , ชื่อ , นามสกุลและต าแหน่ง )ระบบตั้งต้นข้อมูล ผู้ใช้งานสามารถแก้ไขได้( 
2.2) ระบุวันที่ลงนาม 

3) กรณีแก้ไขข้อความเรียบร้อย ให้กดปุ่ม “บันทึก” 
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4) เมื่อระบบบันทึกข้อมูลเรียบร้อย จะแสดงเป็น mode view  

 
5) แสดงปุ่มการท างานดังต่อไปนี้ 

5.1) ปุ่ม กลับขั้นตอนหลัก 
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5.2) ปุ่ม แก้ไข 
5.3) ปุ่ม ดาวนกโหลด เมื่อกดปุ่ม ดาวนกโหลดระบบจะแสดงรายการเอกสาร ดังนี้ 

 เอกสารประกาศผลการจัดซื้อจัดจ้าง 
 หนังสืออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง 

 
 

6) เมื่อกดปุ่ม กลับขั้นตอนหลัก ระบบจะแสดงขั้นตอนทั้ง 2 ขั้นตอนด าเนินการเรียบร้อย  

 
7) กรณีผู้จัดท าเอกสาร เป็นเจ้าหน้าที่พัสดุจะต้องด าเนินการเสนอหัวหน้าอนุมัติ เพ่ือด าเนินการส่

ประกาศข้ึนเว็บไซตก 

7.1) กดปุ่ม  เพ่ือเสนอหัวหน้าอนุมัติ 
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7.2) ระบบแสดง Popup เพ่ือให้ยืนยันการเสนอหัวหน้า ให้เลือก “ตกลง”   

 
7.3) เมื่อมีการเสนอหัวหน้าอนุมัติแล้ว ระบบแสดงแค่ปุ่ม กลับขั้นตอนหลัก 
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งานส่วน หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 
ผู้ใช้งาน ในบทบาทหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ เมื่อกดเข้าด าเนินการในขั้นตอนอนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้างและประกาศผู้
ชนะ ระบบแสดงหน้าจอ ตรวจสอบไฟลกเอกสาร โดยมีขั้นตอนการท างานดังนี้ 

 
ขั้นตอนที่ 1 ตัวอย่างหนังสืออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง 
ขั้นตอนที่ 2 ตัวอย่างประกาศผลผู้ชนะการจัดซื้อจัดจ้าง 

ขั้นตอนที่ 1 ตัวอย่างหนังสืออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง 

 
1) ระบบแสดงข้อมูลเอกสารหนังสืออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง  
2) กดปุ่ม ส่งคืนแก้ไข กรณีต้องการให้เจ้าหน้าที่พัสดุแก้ไขข้อมูลหนังสืออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง 
3) กดปุ่ม พิมพก เพ่ือพิมพกเอกสารเป็นไฟลก PDF 
4) กดปุ่ม ไปขั้นตอนที่ 2 กรณีต้องการด าเนินงานต่อ 
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ขั้นตอนที่ 2 ตัวอย่างประกาศผลผู้ชนะการจัดซื้อจัดจ้าง 

 
1) ระบบแสดงข้อมูลประกาศผลผู้ชนะการจัดซื้อจัดจ้าง  
2) กดปุ่ม ส่งคืนแก้ไข กรณีต้องการให้เจ้าหน้าที่พัสดุแก้ไขข้อมูลหนังสืออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง 
3) กดปุ่ม ย้อนกลับขั้นตอนที่ 1 เพ่ือกลับไป 
4) กดปุ่ม พิมพก เพ่ือพิมพกเอกสารเป็นไฟลก PDF 
5) กดปุ่ม ประกาศขึ้นเว็บไซตก เพื่อประกาศผู้ชนะขึ้นเว็บไซตก ระบบจะแสดงข้อความ ยืนยันการ

ประกาศข้ึนเว็บไซตก ใช่หรือไม่ 
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6) หลังจากประกาศผู้ชนะขึ้นเว็บไซตก ระบบจะแสดงขั้นตอนการท างานเรียบร้อย เพ่ือให้หน่วยงาน
ด าเนินการจัดท าสัญญาร่างสัญญาต่อไป 

 
 


