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สวนราชการ

รางประกาศ
ประกวดราคาฯ

จัดทํา

ประชาชนทั่วไป

เผยแพร/วิจารณ

ประกาศ
ประกวดราคาฯ

ผูคา

ประกาศ

พิจารณาผล

ประกาศผูชนะ

เสนอราคา

ท่ีมา : สํานักมาตรฐานการจัดซ้ือจัดจ้างภาครัฐ  กรมบัญชีกลาง
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ประกาศฯ

ผูคา

รับเอกสาร เสนอราคา

อิเล็กทรอนิกสทุกขั้นตอน

ท่ีมา : สํานักมาตรฐานการจัดซ้ือจัดจ้างภาครัฐ  กรมบัญชีกลาง

1. จัดทํารายงานขอซ้ือขอจ้าง / แต่งตั้งกรรมการ / ร่างเอกสาร e-bidding / ประกาศข้ึนเว็บไซต์

2. รายชื่อผู้เสนอราคาและผลการพิจารณา

3. จัดทําหนังสืออนุมัติสั่งซ้ือสั่งจ้าง / ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาข้ึนเว็บไซต์

4. จัดทําร่างสัญญา

5. ตรวจสอบหลักประกันสัญญาและจัดทําสัญญา

6. ข้อมูลสาระสําคัญในสัญญา

7. บริหารสัญญา
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วิธีการจัดทําแผน
1. เข้าสู่หน้าแรก เพ่ิมโครงการ
2. กดปุ่ม 
3. กดเลือก “ประกาศจัดซ้ือจัดจ้าง”
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4. จัดทําแผนการจัดซ้ือจัดจ้าง รายปีงบประมาณ

5. เพ่ิมแผนการจัดซ้ือจัดจ้าง
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จากนั้นจะเข้าสู่หน้าเพ่ิมแผนการจัดซ้ือจัดจ้าง

กรอกข้อมูลแผนการจัดซ้ือจัดจ้าง
6. บันทึก “ปีงบประมาณ”
7. กดเลือก “วิธีการจัดหา”
8. กดเลือก “ประเภทการจัดหา”
9. กดเลือก “พัสดุท่ีจัดหา”
10. ชื่อโครงการ 
“เปลี่ยนชื่อตามโครงการท่ีจัดหา”
11. กดเลือก 
“แหล่งของเงิน-เงินงบประมาณ”
12. บันทึก “เดือนท่ีต้องทําสัญญา”
13. กดปุ่ม “รายละเอียด” 
14. กดปุ่ม “บันทึก”

6
7

8
9
10

1112

13

14
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15. บันทึกจํานวนงวด (อัตโนมัติ)
16. บันทึก “ข้อมูลแผนเดือน/ปี ท่ีต้องจ่าย” 
17. บันทึก “รายละเอียดงานท่ีแล้วเสร็จต้องการจ่ายเงินในแต่ละงวด”
18. บันทึก “จํานวนเงิน”
19. กดปุ่ม “บันทึก”

16 17 1815

19

เม่ือบันทึกเรียบร้อยแล้วจะเป็นรายการแผนจัดซ้ือจัดจ้าง ดังรูปภาพนี้
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20. กดปุ่ม 
21. กดเมนู “จัดทําโครงการ”
22. กดเลือก “เพ่ิมโครงการ”

20
21

22

23. กดปุ่ม “เพ่ิมรายการซ้ือสินค้าหรือบริการ”
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จากนั้นจะปรากฏหน้าระบบ e-Catalog

เง่ือนไขการค้นหา

กําหนดคุณลักษณะเอง

24. คลิกเลือกแท็บ “กําหนดคุณลักษณะเอง”
25. คลิกท่ี “เง่ือนไขการค้นหา”   
26. กดปุ่ม “เพ่ิมเข้ารายการ”

2625
24
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เม่ือเพ่ิมเข้ารายการแล้วจะเพ่ิมไปท่ีรายการส้ินค้าท่ีต้องการ

27. กดปุ่ม “บันทึก”
28. กดปุ่ม “ตกลง” 

28

27



10

จากนั้นจะปรากฏ หน้า รายการสินค้าท่ีจัดซ้ือจัดจ้าง
29  กดปุ่ม “ไปขั้นตอนท่ี 2”

29

30. กดเลือก “กําหนดวิธีการจัดซ้ือจัดจ้าง”
31. กดปุ่ม “บันทึก”

คลิกเลือก “วิธีการจัดซ้ือจัดจ้าง”

31
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32. กดปุ่ม “บันทึก”
33. กดปุ่ม “OK”

32. กดปุ่ม “OK”

33. กดปุ่ม “บันทึก”

จากนั้นเข้าสู่หน้าเพิม่โครงการจัดซ้ือจัดจ้าง
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34. กดปุ่ม “ข้อมูลแผน” (ด้านล่าง)
35. กดปุ่ม “ข้อมูลแผน” (ด้านบน)

35

34

จากนั้นจะปรากฏหน้าข้อมูลแผนให้เลอืกข้อมูลแผนที่จัดทํารายการ
36. กดเลือก “รหัสแผน”
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กดเลือก ข้อมูลแผนเรียบรอ้ยแล้วจะปรากฏข้อมูลแผนการจัดซ้ือจัดจ้าง 

37. กดเลือก “ประเภทการจัดหา”
38. กดเลือก “พัสดุที่จัดหา”
39. กดเลือก “ปีงบประมาณ”
40. ชื่อโครงการ“เปลี่ยนชื่อโครงการจัดหา”
41. กดเลือก “วิธีการพิจารณา
42. กดเลือก “ระบุรายละเอียด” 
43. กดเลือก “การเบิกจ่ายเงิน”
44. กดเลือก 
   “แหล่งของเงิน–เงินงบประมาณ”
45. กดปุ่ม “ข้อมูลงบประมาณ”
46. กดปุ่ม “ระบุรายละเอียด” (ราคากลาง)
47. กดปุ่ม “บันทึกข้อมูล”

37
38
39

40
41

42
43

44 45

47
46
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48. กดปุ่ม “ระบุรายละเอียด” (รายการพิจารณา)

บันทึกรายการพิจารณา
49. เปลี่ยนชื่อรายการพิจารณา
50. บันทึก “จํานวน”
51. กดเลือก “หน่วยนับ”
52. บันทึก “ชื่อแหล่งที่มีของราคากลาง”
53. บันทึก “วงเงินงบประมาณ”
54. บันทึก “ราคากลาง/ราคาอ้างอิง”
55. กดปุ่ม “บันทึก”

49 50

51

53

55

54

52
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หน่วยนับที่ต้องการค้นหา

คลิกค้นหา

51. กดเลือก “หน่วยนับ” 

กรอกรายละเอียดการบันทกึรายการพจิารณาเรียบรอ้ย 
55. กดปุ่ม “บันทึก”
56. กดปุ่ม “OK”
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54. กดปุ่ม “ข้อมูลงบประมาณ”

บันทึกข้อมูลงบประมาณ
56. บันทึก “รหัสงบประมาณที่ใช้ในปีงบประมาณนี้ จํานวน
57. กดปุ่ม “ตกลง”
58. กดปุ่ม 

56 57

58
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ค้นหารหัสงบประมาณ และรหัสแหล่งของเงิน
59. บันทึก “รหัสงบประมาณ”  
60. บันทึก “รหัสแหล่งของเงิน”
61. กดปุ่ม “ค้นหา”  
62. ระบบแสดงรายการตามเงื่อนไขการค้นหา ให้ผู้ใช้เลือกรายการที่ต้องการ
 

59

60

61
62

45. กดปุ่ม “ระบุรายละเอียด”  ราคากลาง
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บันทึกราคากลาง
63. กดปุ่ม        เพ่ืออัพโหลดไฟล์ท่ีต้องการ (ต้องเป็นไฟล์.pdf ขนาดไม่เกิน 2 เมกะไบต์)
64. กดปุ่ม “บันทึก”

63

64

67. กดปุ่ม “บันทึก”

67
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ขั้นตอนการทํางาน วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส ์(e-bidding)

ร่างเอกสาร e-Bidding ประกาศขึ้นเว็บไซต์
1. รายงานขอซ้ือขอจ้าง
    1.1 คลิกเลือก “รายละเอียด / แก้ไข

1.1
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1. กดปุ่ม “บันทึก”
2. กดปุ่ม “ไปขั้นตอนท่ี 2”

21

Template รายงานขอซ้ือขอจ้าง
3. กดปุ่ม “ไปขั้นตอนท่ี 3”

3
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4. กดปุ่ม “กลับสู่หน้าหลัก

4

2. แต่งต้ังคณะกรรมการ
    2.1 กดเลือก “รายละเอียด / แก้ไข”

2.1
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ปรากฏหน้าแต่งต้ังคณะกรรมการพจิารณาผลการประกวดราคาอิเลก็ทรอนิกส์ 
และคณะกรรมการตรวจรับพสัดุ

ร่างคําสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการ
1. กดปุ่ม “บันทึก”
2. กดปุ่ม “ไปขั้นตอนท่ี 3”

1 2
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3. ร่างเอกสารประกวดราคา / ร่างเอกสารประกาศเชิญชวน
    3.1 กดเลือก “รายละเอียด / แก้ไข”

2.1

ขั้นตอนท่ี 1 จัดทําร่างเอกสารประกวดราคา
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บันทึกวันที่การเสนอราคา

1. กดปุ่ม ไปขั้นตอนท่ี 5

1
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ร่างเอกสารประกาศเชิญชวน
1. กดปุ่ม “กลับสู่หน้าหลัก”

1

บันทึกเลขท่ีวันท่ีของเอกสาร
    1 กดปุ่ม “บันทึกเลขท่ีวันท่ี”

1
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1. กดปุ่ม “ไปขั้นตอนท่ี 2”

2 กดปุ่ม “เสนอหัวหน้าอนุมัติ”

2
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หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ – อนุมัติและนําเสนอประกาศขึ้นเว็บไซต์
3. กดเลือก 

3

ขั้นตอนท่ี 5 สร้างไฟล์เอกสารและประกาศขึ้นเว็บไซต์
4. กดปุ่ม “สร้างไฟล์เอกสาร”

4
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ขั้นตอนท่ี 5 สร้างไฟล์เอกสารและประกาศขึ้นเว็บไซต์
5. กดปุ่ม “ประกาศขึ้นเว็บไซต์”

5

หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ – อนุมัติและนําเสนอประกาศขึ้นเว็บไซต์ 
เรียบร้อยแล้วเครื่องหมายถูก 
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ขั้นตอนการทํางาน วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส ์(e-bidding)

หน่วยจัดซ้ือ – เรียกดูรายชื่อผู้เสนอราคา
 กดเลือก 
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เรียกดูรายชื่อผู้ขอรับเอกสาร / ซ้ือเอกสาร
1. กดเลือก “รายละเอียด”

1

เรียกดูรายชื่อผู้ขอรับเอกสาร / ซ้ือเอกสาร
2. กดเลือก “รายชื่อผู้ขอรับ/ซ้ือ”

2
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3. ระบบแสดง “รายชื่อผู้ขอรับ / เอกสาร”
4. กดปุ่ม “กลับสู่หน้าหลัก”

4

เรียกดูรายชื่อผู้ย่ืนเอกสารเสนอราคา
5. กดเลือก “รายละเอียด”

5
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เรียกดูรายชื่อผู้ย่ืนเอกสารเสนอราคา
6. กดเลือก “รายชื่อผู้เสนอราคา”

6

8

7. ระบบแสดง “รายชื่อผู้มายื่นเอกสาร”
8. กดปุ่ม “กลับสู่หน้าหลัก”
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การเสนอราคาและผลการพจิารณา
9. กดเลือก “รายละเอียด”

9

การเสนอราคาและผลการพจิารณา
10. กดเลือก “บันทึกการพิจารณาของคณะกรรมการ”

10
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การเสนอราคาและผลการพจิารณา
11. กดเลือก “ดําเนินการขัน้ตอนต่อไป”

11

การเสนอราคาและผลการพิจารณา มี 2 ขั้นตอน ดังนี้
1. ตรวจสอบเอกสารราคา
2. ตรวจสอบคุณสมบัติและข้อเสนอทางด้านเทคนิค

1
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3. กดปุ่ม “ดาวน์โหลดไฟล์ตรวจสอบ
             เอกสารเสนอราคา”
4. กดปุ่ม “ดาวน์โหลดไฟล์การ
             บันทึกการพิจารณา”
5. กดปุ่ม “บันทึกผล”

5

ไฟล์ท่ีดาวน์โหลด 
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ตัวอย่าง  เอกสารให้คณะกรรมการพจิารณาผลการประกวดราคา

เอกสารทางร้าน จากระบบอิเล็กทรอนิกส์ 

แบบการพิจารณาผลของคณะกรรมการ
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เม่ือได้ผลจากการพิจารณาของ
คณะกรรมการเรียบรอ้ยแล้ว
เจ้าหน้าที่พัสดุต้องมา
บันทึกข้อมูลในระบบ
5. กดปุ่ม “บันทึกผล”

5

6. บันทึก “ผลการตรวจสอบ” 
7. กดปุ่ม “บันทึก”

7

รูปตัวอย่าง
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บันทึกข้อมูลเรียบร้อยแล้วระบบจะ
แสดงสถานะเครื่องหมายถูก
7. กดปุ่ม “ดําเนินการขั้นตอนไป”

7

จากนั้นให้กดปุ่ม 
“สรุปผลตรวจสอบเอกสาร”
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จากนั้นจะปรากฏหน้าจอน้ี และกดปุ่ม “กลับสู่หน้าหลัก”

รูปตัวอย่าง

การเสนอราคาและผลการพิจารณา มี 2 ขั้นตอน ดังนี้
1. ตรวจสอบเอกสารราคา
2. ตรวจสอบคุณสมบัติและข้อเสนอทางด้านเทคนิค

2
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3. กดปุ่ม “บันทึกผล”

4. บันทึก “ผลการพิจารณา” 
5. กดปุ่ม “บันทึก”

5

รูปตัวอย่าง
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บันทึกข้อมูลเรียบร้อยแล้วระบบจะ
แสดงสถานะเครื่องหมายถูก
6. กดปุ่ม “ดําเนินการขั้นตอนไป”

6

7. กดปุ่ม “ดําเนินการขั้นตอนต่อไป”

6
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7. กดปุ่ม “บันทึกยืนยันผู้ชนะการเสนอราคา”

7

รูปตัวอย่าง

จากนั้นจะได้ผู้ที่ผ่านการพจิารณา
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ผลการพิจารณาคณุสมบัติ
ของผู้ย่ืนเอกสาร
8. กดปุ่ม 
“ข้อมูลการย่ืนเอกสาร”

8

แสดงข้อมูลการย่ืนเอกสารของผู้ย่ืน ดังรูปนี้
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กดปุ่ม “กลับสู่หน้าหลกั”

ขั้นตอนการทํางาน วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส ์(e-bidding)
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หนังสืออนุมัติสั่งซ้ือสัง่จ้าง
1. กดเลือก “รายละเอียด / แก้ไข” 1

จัดทําหนังสืออนุมัติสั่งซ้ือสัง่จ้าง
1. บันทึก”ส่วนราชการ”
2. บันทึก “เรื่อง”
3. บันทึก “เรียน”
4. กดเลือก “คํานําหน้าชื่อ”
5. บันทึก “ชื่อ”
6. บันทึก “นามสกุล”
7. บันทึก “ตําแหน่ง”
8. กดปุ่ม “บันทึก”
9.กดปุ่ม “ไปขั้นตอนท่ี 2”

1

2

3

5 6 7
8

9 10
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10

หนังสืออนุมัติสั่งซ้ือสั่งจ้าง
10. กดปุ่ม “บันทึก”
11. กดปุ่ม “ไปขั้นตอนท่ี 3”

11

หนังสืออนุมัติสั่งซ้ือสัง่จ้าง
12. กดปุ่ม “กลับสู่หน้าหลัก”

12
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ร่างประกาศรายชื่อผู้ชนะการเสนอ
3. กดเลือก “รายละเอียด / แก้ไข”

3

บันทึกข้อมูลประกาศผู้ชนะการเสนอราคา
4. กดเลือก “คํานําหน้าชื่อ”
5. บันทึก “ชื่อ”
6. บันทึก “นามสกุล”
7. บันทึก “ตําแหน่ง”
8. กดปุ่ม “บันทึก”
9.กดปุ่ม “ไปขั้นตอนท่ี 2”
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Template ร่างประกาศผูช้นะการเสนอราคา
 1. กดปุ่ม “บันทึก”
 2. กดปุ่ม “ไปขั้นตอนท่ี 3”

1 2

ตัวอย่างประกาศผู้ชนะการเสนอราคา
3. กดปุ่ม “กลับสู่หน้าหลัก”

3



49

บันทึกวันที่
กดปุ่ม “บันทึกเลขที่วันที”่

บันทึกเลขท่ีและวันท่ี
1. บันทึก “เลขที่”
2. บันทึก “วันที่”
3. บันทึก “ประกาศ ณ วันที่”
4. กดเลือก “คํานําหน้าชื่อ”
5. บันทึก “ชื่อ”
6. บันทึก “นามสกุล”
7. บันทึก “ตําแหน่ง”
8. บันทึก “วันที่”
9. กดปุ่ม “ไปขั้นตอนท่ี 2”

1
2
3

4-8

9
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กดปุ่ม “เสนอหัวหน้าอนุมัติ”

หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ – อนุมัติประกาศผู้ชนะการเสนอราคา เพ่ือนําประกาศขึ้นเว็บไซต์
    กดเลือก 
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ประกาศขึ้นเว็บไซต์
กดปุ่ม “ประกาศขึ้นเว็บไซต์”
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ขั้นตอนการทํางาน วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส ์(e-bidding)

จัดทําร่างสัญญาหรือข้อตกลง
กดเลือก “รายละเอียด / แก้ไข”
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1. กดเลือก “เงือนไขการแสดงหัวขอ้สัญญา”
2. กดปุ่ม “ตกลง”

1

2

ข้ันตอนที่ 1 จัดทําสัญญาหรือข้อตกลง
ผู้ใช้สามารถบันทกึข้อมูล “ขั้นตอนท่ี 1 จัดทําสัญญาหรือข้อตกลง” ได้
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งวดเงินและรายละเอียดงวดเงนิงวดงาน

1. บันทึก “กําหนดส่งมอบงาน”
2. กดเลือก 

1 2
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รายละเอียดเพิม่เติมงวดเงินงวดงาน
3. กดเลือก “รหัสงบประมาณ”
4. บันทึก “จํานวนเงินงบประมาณ”
5. กดปุ่ม “บันทึก”

3
4

5

บันทึกข้อมูลเรียบร้อยแลว้ จะเป็นเครือ่งหมายถูก
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6. กดปุ่ม “ค้นหา”
7. กดเลือก “ธนาคาร”
8. บันทึก “รหัสสาขา”
9. บันทึก “ชื่อสาขา”
10. กดปุ่ม “ค้นหา”
11. เลือกรายการธนาคารที่ผู้ใช้ต้องการ
12. ตรวจสอบข้อมูลผู้ค้าจาก GFMIS 

6

7
98

10

11

12

12

12. ตรวจสอบข้อมูลผู้ค้าจาก GFMIS
13. กดปุ่ม “ออก” 
ผลการตรวจสอบข้อมูลผู้ค้าจาก GFMIS ต้องเป็นเครื่องหมายถูก

13
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เม่ือบันทึกข้อมูลเรียบร้อยแลว้
14. กดปุ่ม “บันทึก”
15. กดปุ่ม “ขั้นตอนท่ี 2”

14
15

ขั้นตอนท่ี 2 Template สัญญาหรือข้อตกลง
1. กดปุ่ม “บันทึก”
2. กดปุ่ม “ไปขั้นตอนท่ี 3”

รูปตัวอย่าง

21
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บันทึกเลขท่ีและวันท่ี 
1. บันทึก “สัญญาเลขท่ี”
2. บันทึก “สัญญาจัดทําเม่ือวันท่ี”
3. กดปุ่ม “บันทึก”
4. กดปุ่ม “ไปขั้นตอนท่ี 2”

1

2

43

5

5. กดปุ่ม “ดําเนินขั้นตอนไป”
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จากนั้นจะปรากฏภาพดังรูป
กดปุ่ม “ดําเนินการขัน้ตอนต่อไป”

ขั้นตอนการทํางาน วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส ์(e-bidding)
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กดเลือก “รายละเอียด/แก้ไข”

การยื่นหลักประกันสัญญาในระบบ
1. กดปุ่ม “ย่ืนหลักประกันสญัญา”

1
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การยื่นหลักประกันสัญญาในระบบ
2. บันทึก “ย่ืนหลักประกันสญัญา”
3. กดปุ่ม “บันทึก”

2

3

4. กดปุ่ม “ไปขั้นตอนท่ี 2

4
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5. กดปุ่ม 
“ดําเนินการขัน้ตอนต่อไป”

5

ขั้นตอนการทํางาน วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส ์(e-bidding)
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นําข้อมูลสาระสําคัญในสัญญาขึ้นเว็บไซต์
กดเลือก “รายละเอียด / แก้ไข”

นําข้อมูลสาระสําคัญในสัญญาขึ้นเว็บไซต์
กดเลือก “นําข้อมูลแสดงบนเว็บไซต์”
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นําข้อมูลสาระสําคัญในสัญญาขึ้นเว็บไซต์
กดเลือก “ดําเนินการขั้นตอนต่อไป”

ขั้นตอนการทํางาน วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส ์(e-bidding)
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การบริหารสัญญา
  กดเลือก “รายละเอียด”

ส่งมอบงาน
   1. กดปุ่ม “ส่งมอบงาน”

1
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ส่งมอบงาน
2. กดปุ่ม “บันทึกข้อมูลการสง่มอบงาน”

2

3. กดปุ่ม “เลือกงวดงานงวดเงิน”
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4. ผู้ใช้ทําเครือ่งหมายหนา้รายการสง่มอบของท่ีต้องการ
5. กดปุ่ม “เลือกงวดงานทีส่่งมอบ”

5
4

6. บันทึก “หนังสือลงวันที่           7. วันที่รับเรื่องจากงานสารบรรณ
8. กดปุ่ม “บันทึก”                   9. กดปุ่ม “ดําเนินการขัน้ตอนต่อไป”

6

7

9
8
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กดปุ่ม “กลับสู่หน้าหลัก”

10. กดปุ่ม “ตรวจรับงาน”

10



69

ตรวจรับงาน
11. กดปุ่ม “บันทึกข้อมูลตรวจรับ”

11

ตรวจรับงาน
12. กดปุ่ม “เลือกเอกสารที่สง่มอบ”

12



70

ตรวจรับงาน
13. ผู้ใช้ทําเครือ่งหมายหน้ารายการสง่มอบของท่ีต้องการ
14. กดปุ่ม “บันทึก”

14

13

ตรวจรับงาน
15. บันทึก “ตรวจรับแล้วต้ังแต่”
16. กดเลือก “สรุปผลการตรวจรับ”
17. กดปุ่ม “บันทึกการตรวจรับ” 15

16

17
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ตรวจรับงาน
18. กดปุ่ม “บันทึก”
19. กดปุ่ม 
“ดําเนินการขั้นตอนต่อไป”

18

19

ตรวจรับงาน
20. กดพิมพ์
21. กดปุ่ม “กลับสู่หน้าหลัก”

21

20
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จัดทําเอกสารเบิกจ่าย
1. กดปุ่ม “จัดทําเอกสารเบิกจ่าย”

1

จัดทําเอกสารเบิกจ่าย
   2. กดปุ่ม “บันทึกข้อมูลการเบิกจ่ายเงิน”

2
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จัดทําเอกสารเบิกจ่าย
   3. กดปุ่ม “เลือกเอกสารท่ีตรวจรับ”

3

จัดทําเอกสารเบิกจ่าย
4. ผู้ใช้ทําเครื่องหมายหน้ารายการส่งมอบของที่ต้องการ
5. กดปุ่ม “บันทึก”

5

4
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จัดทําเอกสารเบิกจ่าย
6. กดเลือก “จัดทําหนังสือต้ังเบิก”
7. กดปุ่ม “บันทึก”

   8. กดเลือก “รายละเอียด/แก้ไข”

86

7

จัดทําเอกสารเบิกจ่าย
9. บันทึก “เรื่อง”

  10. บันทึก “เรียน”
12. กดเลือก “คํานําหน้าชื่อ”

  13. บันทึก “ชื่อ”
  14. บันทึก “นามสกุล”
  15. บันทึก “ตําแหน่ง”
  16. กดปุ่ม “บันทึก”
  17. กดปุ่ม “ไปขั้นตอนท่ี 2”

9

10

12 13

14
15

16 17
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จัดทําเอกสารเบิกจ่าย
18. กดปุ่ม “บันทึกเลขท่ีและวันท่ี”

  

18

จัดทําเอกสารเบิกจ่าย
   บันทึกเลขท่ีและวันท่ี
19. บันทึก “วันท่ีหัวหน้าส่วนราชการเห็นชอบ”
20. บันทึก “เลขท่ีของหนังสือ”
21. บันทึก “วันท่ีของหนังสือ”
22. กดปุ่ม “บันทึก”
23. กดปุ่ม “ไปขั้นตอนท่ี 2”
  

22 23

19
20
21
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จัดทําเอกสารเบิกจ่าย
24. กดเลือก “บันทึก”
25. กดปุ่ม “ไปขั้นตอนท่ี 3”

2524

26. กดปุ่ม “ดําเนินการขั้นตอนไป”

26
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27. กดปุ่ม “ดําเนินการขั้นตอนไป”

27

จัดทําเอกสารเบิกจ่าย
28. กดเลือก “กลับสู่หน้าหลัก”

28
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กดปุ่ม “กลับสู่หน้าหลกั”

กดปุ่ม “กลับสู่หน้าหลกั”
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