


 

คาํนํา 

                            คณะรัฐมนตรีได้มีมติเม่ือวนัท่ี 7 เมษายน พ.ศ. 2553 ให้ส่วนราชการ รัฐวิสาหกิจ 

องค์การ มหาชน และหน่วยงานของรัฐทกุแห่ง ดําเนินการจดัทําประกาศจดัซือ้จดัจ้างสําหรับการจดัซือ้

จดัจ้างด้วยวิธีสอบราคา ประกวดราคา และประกวดราคาด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ ในระบบ e-GP 

ให้เป็นท่ีรู้กนัอย่างกว้างขวางในเว็บไซต์ของกรมบญัชีกลาง และเว็บไซต์ของหน่วยงาน  กรมบญัชีกลาง

ในฐานะหน่วยงานกํากับดูแลการบริหารพัสดุจึงได้พัฒนาระบบการจัดซือ้จัดจ้างภาครัฐด้วย

อิเล็กทรอนิกส์ ( Electronic Government Procurement: e-GP) ขึน้ เพ่ือเป็นศนูย์กลางข้อมลูการจดัซือ้

จดัจ้างภาครัฐให้หน่วยงานภาครัฐ  และเอกชน  สามารถเข้าถึงแหล่งข้อมลูการจดัซือ้จดัจ้างและพสัดุ

ภาครัฐได้อย่างถกูต้อง รวดเร็ว ครบถ้วนทัว่ถึง  โดยมีวตัถปุระสงค์ เพ่ือให้หน่วยงานสามารถปฏิบตัิงาน

จดัซือ้จดัจ้างผ่านระบบ OnLine   บนเว็บไซต์ได้อย่างถกูต้องตามขัน้ตอนท่ีระเบียบว่าด้วยการพสัด ุฯ 

กําหนด  เพิ่มความโปร่งใส ลดปัญหาทจุริตคอร์รัปชัน่ ลดความผิดพลาดในการปฏิบตัิงานตามระเบียบ 

ลดความซํา้ซ้อนการบนัทึกข้อมลูและฝ่ายบริหารสามารถติดตามข้อมลูได้แบบ Online Real time ใน

ระบบ รวมถึงเพิ่มประสิทธิภาพในการเร่งรัดติดตามการใช้จ่ายเงินงบประมาณได้   ทัง้นีใ้ห้หน่วยงานเร่ิม

ดําเนินการตัง้แตว่นัท่ี  1 เมษายน  2553 เป็นต้นไป 

     การจัดทําเอกสารแนวทางการปฏิบัติงานระบบจัดซือ้จัดจ้างภาครัฐด้วยระบบ

อิเล็กทรอนิกส์ ( Electronic Government Procurement: e-GP)  ฉบบันี ้ คณะทํางาน ได้ศกึษา ระเบียบ  

หนังสือสัง่การท่ีเก่ียวข้อง  รวมทัง้คู่มือระบบงานต่าง ๆเก่ียวกับการปฎิบตัิงานในระบบ e-GP  โดยมี

เนือ้หาสาระท่ีสําคญัทัง้ในสว่นของหลกัทฤษฎีในการปฏิบตัิงานจดัซือ้จดัจ้างใน ระบบ e-GP และในสว่น

ของวิธีการปฏิบตัิงานจดัซือ้จดัจ้างในระบบ e-GP ของสํานกังานเขตพืน้ท่ีการศึกษา และสถานศึกษา   

คณะทํางานจึงหวังเป็นอย่างยิ่งว่า เอกสารแนวทางการปฏิบัติท่ีจัดทําขึน้นี  ้  จะเป็นประโยชน์กับ

ผู้ปฏิบัติงาน  เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานการจัดซือ้จัดจ้างในระบบ e-GP ได้เข้าใจยิ่งขึน้   

รวมทัง้ ผู้ ตรวจสอบภายใน สามารถเข้าใจขัน้ตอนในการปฏิบัติงานระบบ e-GP ได้ครบถ้วนทุก

กระบวนงาน  เพ่ือสําหรับวางแผนการตรวจสอบจดัซือ้จดัจ้างตอ่ไป 

      หน่วยตรวจสอบภายใน                           

                                                                            สํานกังานคณะกรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐาน  

                                                                                                  สงิหาคม  2554 
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บทที่ 1 
บทนํา 

ความเป็นมา 
จากแผนพฒันาเศรษฐกิจและสงัคมแห่งชาติ ฉบบัท่ี 9 พ.ศ.2545-2549 และนโยบายของรัฐบาล 

ท่ีมุ่งเน้นการพัฒนาระบบการบริหารจัดการทัง้ภาครัฐและเอกชน โดยเน้นเร่ืองการใช้เทคโนโลยี

สารสนเทศ เพ่ือสนบัสนนุกระบวนการทํางานของภาครัฐให้มีความรวดเร็ว โปร่งใส และมีประสิทธิภาพ 

มากยิ่งขึน้ อนัจะสง่ผลให้ภาครัฐสามารถปฏิบตัหิน้าท่ีในการสนบัสนนุภาคเอกชนให้มีความแข็งแกร่ง

และร่วมกนัพฒันาประเทศให้เจริญเติบโตอย่างยัง่ยืน จึงให้หน่วยงานของรัฐทุกแห่งเร่ิมดําเนินการ

จดัซือ้จดัจ้างผ่านทางอิเล็กทรอนิกส์ (e-Procurement) โดยเร่ิมทดลองการประมลูออนไลน์ (e-Auction 

หรือ Online Auction) และได้มีการเพิ่มเติมระเบียบสํานกันายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพสัด ุพ.ศ. 2549     

ให้สอดคล้อง  โดยเพิ่มวิธีการจดัซือ้จดัจ้างอีกหนึ่งวิธี คือ การประกวดราคาด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ 

(e-Auction) 

คณะรัฐมนตรีมีมติเม่ือวนัท่ี 29 พฤศจิกายน 2548 กําหนดให้ส่วนราชการ รัฐวิสาหกิจ และ

หน่วยงานของรัฐทกุแห่งท่ีจะจดัซือ้จดัจ้างตัง้แต่วนัท่ี 1 มกราคม 2548  ให้ดําเนินการจดัซือ้จดัจ้าง  

ในระบบการจดัซือ้จดัจ้างภาครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์  (e-GP) หรือ e-Procurement ซึง่ได้กําหนด

วิธีการจดัซือ้จดัจ้างไว้  2 วิธี คือ การจดัซือ้จดัจ้างทัว่ไปท่ีมีมลูคา่ไม่สงูให้ใช้วิธี e-Shopping และการ

จดัซือ้จดัจ้างท่ีมีมลูคา่สงูหรือการประมลูแขง่ขนัราคาให้ใช้วิธีประกวดราคาด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ 

(e-Auction) ตามระเบียบสํานกันายกรัฐมนตรีวา่ด้วยการพสัด ุด้วยวิธีการทางอิเลก็ทรอนิกส์ พ.ศ. 2549 

โดยมีผลบงัคบัใช้ตัง้แตว่นัท่ี 1 ก.พ. 2549 

การดําเนินการด้วยวิธี e-Auction ในระบบ e-GP ระยะเร่ิมแรก กําหนดให้สว่นราชการ รัฐวิสาหกิจ 

องค์การมหาชน และหน่วยงานของรัฐทกุแห่ง ลงประกาศประกวดราคาให้เป็นท่ีรู้กนัอย่างกว้างขวาง

ในเว็บไซต์ของกรมบญัชีกลาง (www.gprocurement.go.th) เพ่ือความโปร่งใสเท่านัน้  ไม่สามารถ

ติดตามความคืบหน้าของการจดัซือ้จดัจ้างในระบบว่าดําเนินการถึงขัน้ตอนใดได้  ซึง่ตอ่มากรมบญัชีกลาง

ได้มีการพฒันาการจดัซือ้จดัจ้างในระบบ e-GP เพ่ือให้หน่วยงานทัง้ภาครัฐและเอกชนสามารถเข้าถึง

แหล่งข้อมลูการจดัซือ้จดัจ้างภาครัฐด้วยความถกูต้อง ครบถ้วนรวดเร็ว สามารถติดตาม ตรวจสอบ

กระบวนการจดัซือ้ จดัจ้างได้ทกุขัน้ตอน รวมทัง้เช่ือมต่อข้อมลูจากแหล่งข้อมลูท่ีเก่ียวข้องอ่ืน ๆ ได้  

จึงได้เสนอคณะรัฐมนตรี เมื่อวนัที่  7 เมษายน 2553 ซึง่มีมติเห็นชอบให้ยกเลิกมติคณะรัฐมนตรี 

เม่ือวนัท่ี 29 พฤศจิกายน 2548  เป็นผลให้การจดัซือ้จดัจ้างด้วยวิธี e-Shopping ถกูยกเลิกไปด้วย 

และกําหนดให้หน่วยงานภาครัฐทกุแห่งท่ีจะดําเนินการจดัซือ้จดัจ้างด้วยวิธีสอบราคา ประกวดราคา

และประกวดราคาด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ ให้ดําเนินการจดัซือ้จดัจ้างในระบบ e-GP ท่ี

http://www.gprocurement.go.th/
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ความหมายของระบบ e-GP 
 ระบบการจัดซือ้จัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Government Procurement : 
e-GP)  ระบบงานที่จดัทําเพื่อให้หน่วยงานภาครัฐและเอกชนสามารถเข้าถึงแหล่งข้อมลูการจดัซือ้

จดัจ้าง และพสัดภุาครัฐได้อยา่งรวดเร็ว ถกูต้อง ครบถ้วน ทัว่ถึง เป็นศนูย์ข้อมลูการจดัซือ้จดัจ้างภาครัฐ 

ที่มีระบบบริหารจดัการรหสัสินค้าและบริการภาครัฐ เก็บข้อมลูของหน่วยจดัซือ้ และข้อมลูผู้ ค้า

สําหรับการจดัซือ้จดัจ้างรูปแบบตา่งๆ เช่ือมตอ่ข้อมลูกบัแหลง่ข้อมลูภายนอกท่ีเก่ียวข้อง และเป็นต้นแบบ 

การประมลูด้วยอิเล็กทรอนิกส์ท่ีครบกระบวนการจดัซือ้จดัจ้างภาครัฐ โดยมีเป้าหมายเพ่ือเพิ่มความ

โปร่งใส ลดปัญหาทจุริตคอร์รัปชัน่ ลดความผิดพลาดในการปฏิบตัิงานตามระเบียบ ลดความซํา้ซ้อน

การบนัทึกข้อมลู  ซึง่ฝ่ายบริหารสามารถติดตามข้อมลูได้แบบ Online Real time ในระบบ รวมถึง

เพิ่มประสทิธิภาพในการเร่งรัดตดิตามการใช้จ่ายเงินงบประมาณได้ 

วัตถุประสงค์ 
1.  เพ่ือให้หน่วยงานของภาครัฐและเอกชน สามารถเข้าถึงแหล่งข้อมลูการจดัซือ้จดัจ้างและ

พัสดุภาครัฐท่ีมีความถูกต้องได้ด้วยความรวดเร็ว ครบถ้วน และทั่วถึง มีต้นแบบการประมูลด้วย

อิเล็กทรอนิกส์ ครบกระบวนการจดัซือ้จดัจ้างภาครัฐ และเช่ือมต่อข้อมลูจากแหล่งข้อมลูท่ีเก่ียวข้อง

อ่ืน ๆ ได้ 

  2.  เพ่ือให้ผู้บริหารและส่วนราชการสามารถติดตามสถานะหรือความคืบหน้าของการจดัซือ้

จดัจ้างภาครัฐได้ในลกัษณะ Online 

 3.  เพ่ือเร่งรัดให้ส่วนราชการดําเนินการจดัซือ้จดัจ้างให้สามารถเบิกจ่ายเงินให้เป็นไปตาม

แผนการใช้จ่ายเงินของรัฐบาล 

ประโยชน์ที่จะได้รับ 
1.  เกิดความโปร่งใสในระบบการจดัซือ้จดัจ้าง และการใช้งบประมาณของรัฐมีประสิทธิภาพ

เพิ่มขึน้ 

2.  ลดปัญหาการทจุริตคอร์รัปชัน่ เน่ืองจากระบบจะเก็บข้อมลูการปฏิบตังิานไว้ทกุขัน้ตอน 

  3.  เกิดความสะดวกและความทัว่ถึงอย่างเท่าเทียมกนัของผู้ ค้า/ผู้ รับจ้าง ช่วยเพิ่มโอกาสให้

ผู้ ค้ารายใหม ่ สามารถเข้าร่วมจดัซือ้จดัจ้างกบัภาครัฐได้มากยิ่งขึน้ 

4.  เกิดศนูย์ข้อมลูการจดัซือ้จดัจ้าง ในระดบัประเทศท่ีทนัสมยัเป็นปัจจุบนั สามารถสืบค้น

ข้อมลูได้อยา่งถกูต้องและรวดเร็ว 

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


 
 
 

แนวทางการปฏิบติังานจดัซือ้จดัจ้างภาครัฐด้วยระบบอิเลก็ทรอนิกส์ (e-GP)  3 
 

  5.  กระตุ้นตลาดและเสริมสร้างขีดความสามารถของภาคเอกชนทําให้เกิดการแข่งขนัอย่าง

แท้จริงในการเสนอราคา 

6.  ปรับปรุงนโยบายการจดัซือ้จดัจ้างภาครัฐให้มีประสทิธิภาพ 

นิยามศัพท์ 
www.gprocurement.go.th คือ เว็บไซต์ท่ีเป็นศนูย์กลางข้อมลูการจดัซือ้จดัจ้างภาครัฐ สําหรับ 

หน่วยงานภาครัฐ เอกชน และผู้สนใจทัว่ไป โดยข้อมลูหลกัท่ีเผยแพร่บนเว็บไซต์ ได้แก่  

     1.  ข้อมลูประกาศจดัซือ้จดัจ้าง เป็นข้อมลูท่ีหน่วยงานภาครัฐเข้ามาจดัทําประกาศการ

จดัซือ้จดัจ้าง  ประกาศเชิญชวน  ประกาศแก้ไข/ยกเลิกการจดัซือ้จดัจ้าง  ประกาศรายช่ือผู้มาขอรับ/

ซือ้เอกสาร  ประกาศรายช่ือผู้ ย่ืนข้อเสนอ  ประกาศข้อมลูสาระสําคญัในสญัญาเพ่ือให้ผู้ ค้าหรือผู้สนใจ 

สามารถค้นหาดขู้อมลูได้ 

     2. ข้อมลูเนือ้หาด้านกฎ ระเบียบเกี่ยวกบัการพสัด  ุเช่น  ระเบียบ มติคณะรัฐมนตรี  

พระราชบญัญตั ิ พระราชกฤษฎีกา  และหนงัสือเวียน  รวมถึงกฎหมายอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวข้อง 

     3. ข้อมลูเนือ้หาด้านราคากลางงานก่อสร้าง  ได้แก่  หลกัเกณฑ์การคํานวณราคากลาง

งานก่อสร้างอาคาร  งานก่อสร้างทาง  สะพาน  ท่อเหล่ียม  และงานก่อสร้างชลประทาน 

     4. ข้อมลูบญัชีรายช่ือผู้ ทิง้งาน โดยสามารถค้นหารายช่ือผู้ ทิง้งาน ผู้ถกูเพิกถอน และการ

ทิง้งานได้ 

     5. ข้อมลูเนือ้หาด้านขา่ว/กิจกรรม ท่ีเก่ียวข้องกบัการจดัซือ้จดัจ้างภาครัฐ 

     6. ข้อมลูสถิตกิารจดัซือ้จดัจ้าง 

 หัวหน้าหน่วยงานภาครัฐ หมายถึง  หวัหน้าส่วนราชการ (สําหรับราชการบริหารสว่นกลาง 

หมายถึง อธิบดี หรือหัวหน้าส่วนราชการท่ีเรียกช่ือออย่างอ่ืนและมีฐานะเป็นนิติบุคคล และสําหรับ

ราชการบริหารสว่นภมูิภาค หมายถึง ผู้วา่ราชการจงัหวดั) 

 หัวหน้าสํานักงาน หมายถึง  หวัหน้าสํานกังานที่ต้องดําเนินการจดัหาพสัด ุ(หน่วยจดัซือ้) 

กรณีสถานที่ปฏิบตัิงานของสํานกังานเป็นที่เดียวกบัหน่วยงาน จะหมายถึง อธิบดี หรือหวัหน้า 

ส่วนราชการท่ีเรียกช่ืออย่างอ่ืนและมีฐานะเป็นนิติบุคคล เช่น ผู้ อํานวยการสํานักงานเขตพืน้ท่ี

การศกึษา  ผู้ อํานวยการสถานศกึษา 

 หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ หมายถึง หวัหน้าหน่วยงานระดบักองหรือที่มีฐานะเทียบเท่ากอง

ซึง่ปฏิบตัิงานในสายงานท่ีเก่ียวกบัการพสัดตุามท่ีองค์กรกลางบริหารงานบคุคลกําหนด หรือข้าราชการอ่ืน 

ซึง่ได้รับแตง่ตัง้จากหวัหน้าสว่นราชการให้เป็นหวัหน้าเจ้าหน้าท่ีพสัด ุแล้วแตก่รณี 

 เจ้าหน้าที่พัสดุ หมายถึง เจ้าหน้าท่ีซึง่ดํารงตําแหน่งท่ีมีหน้าท่ีเก่ียวกบัการพสัด ุหรือผู้ ได้รับ

แตง่ตัง้จากหวัหน้าสว่นราชการให้มีหน้าท่ีหรือปฏิบตังิานเก่ียวกบัการพสัด ุ 
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องค์ประกอบของระบบการจัดซือ้จัดจ้างภาครัฐด้วยระบบอเิล็กทรอนิกส์ (e-GP) 
ประกอบด้วยระบบใหญ่  ๆ  3  ระบบ คือ 

     1. ระบบการประมลูด้วยวิธีอิเล็กทรอนิกส์ (e-Auction) คือ ระบบสําหรับการแข่งขนัเสนอราคา 

ระหว่างผู้ ค้าด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ โดยต้องดําเนินการผ่านผู้ ให้บริการตลาดกลางอิเล็กทรอนิกส์ท่ี

ขึน้ทะเบียนไว้กบักรมบญัชีกลาง ซึง่ปัจจบุนัมีทัง้สิน้ 12 แห่ง 

                      2.  ระบบตลาดกลางการซือ้ขายสินค้าและบริการภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (e-Marketplace) 

คือ ตลาดกลางรวบรวมสินค้า และร้านค้าหรือบริษัทตา่ง ๆ เพ่ือเป็นส่ือกลางในการซือ้ขายสินค้าและ

บริการภาครัฐโดยเป็นการติดต่อส่ือสารกนัระหว่าง 3 ฝ่าย ได้แก่  ฝ่ายผู้ซือ้  ฝ่ายผู้ ค้า  และฝ่ายดแูล

ตลาดกลาง 

      3.  ระบบศนูย์ข้อมลูจดัซือ้จดัจ้าง (Electronic Procurement Information Center : EPIC) 

คือ ระบบท่ีผู้ประกอบการหรือประชาชนทั่วไปท่ีสนใจสามารถเข้ามาลงทะเบียนในระบบเพ่ือติดตาม 

ขา่วสารการจดัซือ้จดัจ้างภาครัฐได้ตลอดเวลา ระบบจะสง่ข้อมลูท่ีต้องการทราบทาง  e-mail โดยอตัโนมตั ิ

ซึง่จะทําให้เกิดการแขง่ขนัอยา่งกว้างขวางและสามารถตรวจสอบได้ ประกอบด้วย 5 ระบบงาน ได้แก่ 

          3.1 ระบบลงทะเบียน (Registration Management Center) มี 3 ระบบงานยอ่ย ได้แก่ 

• ระบบลงทะเบียนหน่วยจดัซือ้ภาครัฐ 

• ระบบลงทะเบียนผู้ ค้ากบัภาครัฐ 

• ระบบลงทะเบียนผู้สนใจทัว่ไป 

            3.2  ระบบปฏิบตังิานด้านการจดัซือ้จดัจ้างภาครัฐ (Operation System) เช่น การจดัทํา

เอกสาร การประมลู การจดัทํารายชื่อผู้ขอรับ/ซือ้เอกสาร รายชื่อผู้ ยื่นข้อเสนอ ผู้ผ่านการพิจารณา     

ผู้ชนะการเสนอราคา  และการบนัทกึสาระสําคญัในสญัญา 

           3.3 ระบบเปิดเผยข้อมลูการจดัซือ้จดัจ้าง (Information Disclosure Center) มี 5 

ระบบงานยอ่ย  ได้แก่  

• ระบบร่างขอบเขตของงาน (ร่าง TOR)  

• ระบบประกาศจดัซือ้จดัจ้าง 

• ระบบประกาศผลการจดัซือ้จดัจ้าง 

• ข้อมลูด้านกฎ /ระเบียบพสัด ุ

• บญัชีรายช่ือผู้ ทิง้งาน 
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        3.4 ระบบสารสนเทศเพื่อการจดัการ (Management Information System : MIS)   

เป็นระบบจดัเก็บข้อมลูการจดัซือ้จดัจ้าง เพ่ือเป็นข้อมลูในการตดัสินใจแก่หน่วยงานจดัซือ้ตา่ง ๆ  ทําให้

สามารถเลือกสนิค้าและบริการท่ีมีความคุ้มคา่ท่ีสดุ 

        3.5  ระบบจดัการและจดัเก็บปัญหา (Help Desk)  เป็นระบบจดัเก็บปัญหาต่าง ๆ ท่ีมี 

ผู้สอบถามเข้ามา  โดยสามารถบนัทึกรายละเอียดของปัญหาและวิธีการแก้ปัญหาต่าง ๆ ไว้ในระบบ 

เพ่ือนํามาเป็นฐานข้อมลู 

การพัฒนาระบบจัดซือ้จัดจ้างภาครัฐด้วยระบบอเิล็กทรอนิกส์ (e-GP) 
การดําเนินการจดัซือ้จดัจ้างในระบบ e-GP ระยะแรกเป็นเพียงให้หน่วยราชการท่ีต้องการ

จดัซือ้จดัจ้าง มาจดัทําประกาศบนเว็บไซต์ของกรมบญัชีกลาง (www.gprocurement.go.th) โดยให้

สิทธิในการเข้าปฏิบตัิงานในระบบมีเพียงเจ้าหน้าท่ีพสัดเุท่านัน้  ซึง่ในการดําเนินการระยะนี ้พบว่า    

มีปัญหาหลายประการ เช่น  ไม่สามารถเช่ือมโยงประกาศท่ีเก่ียวข้องทัง้หมดได้ ประกอบกับมีส่วน

ราชการเข้ามาใช้งานมาก ระบบคอมพิวเตอร์ไม่เสถียร ไม่สามารถติดตามความคืบหน้าของการ

จดัซือ้จดัจ้างในระบบ e-GP ได้วา่ขณะนีก้ารดําเนินการอยูใ่นสถานะใด    

กรมบญัชีกลางจึงได้ทําการพฒันาระบบ e-GP เพ่ือให้มีประสิทธิภาพ  โปร่งใส และมีความ

คลอ่งตวัมากยิ่งขึน้  สามารถเช่ือมโยงข้อมลูการจดัซือ้จดัจ้างจากแหลง่ท่ีเก่ียวข้องได้ สามารถติดตาม

ได้ว่าขณะนีก้ารดําเนินการอยู่ในระยะใดแล้ว และเพิ่มวิธีการดําเนินการในระบบ e-GP  มากขึน้ โดย

ได้แบง่การพฒันาเป็น 3 ระยะ  ดงันี ้

ระยะที่ 1 พฒันาระบบศนูย์ข้อมลูการจดัซือ้จดัจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic 

Procurement Information Center : EPIC) เพ่ือให้ผู้บริหารและหน่วยงานภาครัฐสามารถติดตามสถานะ 

หรือความคืบหน้าของการจดัซือ้จดัจ้างได้ในลกัษณะ Online เร่ิมใช้งานตัง้แตว่นัท่ี 1 เมษายน 2553 

โดยได้พฒันาระบบปฏิบตักิาร  ดงันี ้

              1. ระบบลงทะเบียน (Registration Management Center)  

             1.1  เพิ่มผู้ มีสทิธิและผู้ รับผิดชอบในการดําเนินการตา่ง ๆ เข้าไปใช้งานใน ระบบ   

ได้แก่ หวัหน้าหน่วยงานภาครัฐ หวัหน้าสํานกังาน (หน่วยจดัซือ้) หวัหน้าเจ้าหน้าท่ีพสัด ุและเจ้าหน้าท่ีพสัด ุ 

โดยเพิ่มสทิธิ ดงันี ้

• หวัหน้าหน่วยงานภาครัฐ สามารถดขู้อมลูการลงทะเบียนของทกุหน่วยงาน 

ในสงักดัและตดิตามสถานะโครงการจดัซือ้จดัจ้าง 

• หวัหน้าสํานกังาน (หน่วยจดัซือ้) สามารถดขู้อมลูการลงทะเบียนและติดตาม 

สถานะโครงการจดัซือ้จดัจ้างของหน่วยงาน 
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•  หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ สามารถอนุมัติการลงทะเบียนเจ้าหน้าท่ีพัสดุ

อนมุตัิข้อมลูการจดัซือ้จดัจ้างท่ีเจ้าหน้าท่ีพสัดเุสนอ เช่น ข้อมลูประกาศจดัซือ้จดัจ้าง ข้อมลูประกาศ

รายช่ือผู้ชนะการเสนอราคา  เป็นต้น และตดิตามสถานะโครงการจดัซือ้จ้าง 

• เจ้าหน้าท่ีพสัดุ สามารถจัดทําข้อมูลการจัดซือ้จัดจ้าง เช่น การจัดทํา 

ประกาศจดัซือ้จดัจ้างตัง้แต่การสร้างโครงการ  การจดัทําเอกสารประกาศเชิญชวน เป็นต้น รวมทัง้

ตดิตามสถานะโครงการจดัซือ้จดัจ้าง 

       1.2  ปรับเปลี่ยนวิธีการแจ้งผลการขอรหสัผู้ ใช้ (User Name) และรหสัผ่าน 

(Password) ให้ผู้ เก่ียวข้องทราบทาง e-mail จากเดมิท่ีมีการแจ้งผลทางไปรษณีย์  

  2. ระบบปฏิบตัิงานด้านการจดัซือ้จดัจ้างภาครัฐ (Operation System) ได้กําหนด

เพิ่มเติมวิธีสอบราคา และวิธีประกวดราคาในระบบ e-GP  ส่วนวิธีประกวดราคา e-Auction ได้เพิ่ม

ขัน้ตอนการปฏิบตัิงานในระบบ ได้แก่ การจดัทําร่างขอบเขตรายละเอียดของงาน (ร่าง TOR) จดัทํา

ประกาศและเอกสารการจดัซือ้จดัจ้าง  การย่ืนซองข้อเสนอ  การพิจารณาผล และการจดัทําประกาศ 

ผู้ชนะการเสนอราคา เป็นต้น 

        3. ระบบเปิดเผยข้อมลูการจดัซือ้จดัจ้าง (Information Disclosure Center) เป็นระบบ

การเปิดเผยข้อมลูท่ีเก่ียวข้องกบัการจดัซือ้จดัจ้างภาครัฐให้กบัผู้สนใจโดยทัว่ไปได้ค้นหาผ่านทางหน้า

เว็บไซต์ (www.gprocurement.go.th)  เช่น  การรับฟังความเห็นร่าง TOR  ประกาศจดัซือ้จดัจ้าง 

ประกาศผลการจดัซือ้จดัจ้างของหน่วยงานภาครัฐ  ข้อมลูด้านกฎ/ระเบียบพสัด ุและบญัชีรายชื่อ 

ผู้ ทิง้งาน  เป็นต้น 

      4. ระบบสารสนเทศเพ่ือการจดัการ (Management Information System : MIS) 

เป็นระบบรายงานและสถิติการจดัซือ้จดัจ้าง  โดยให้สามารถดรูายงานการจดัซือ้จดัจ้างได้ตามมิต ิ  

ต่าง ๆ  เช่น  รายหน่วยงาน  รายจงัหวดั  รายเดือน /ปี และรายวิธีการจดัซือ้จดัจ้าง  เป็นต้น  เพ่ือให้

ผู้บริหารสามารถนําข้อมูลไปใช้วิเคราะห์วางแผนและประกอบการตดัสินใจจัดซือ้จัดจ้าง รวมทัง้

เพ่ือให้หน่วยงานท่ีมีหน้าท่ีตรวจสอบสามารถตรวจสอบการจดัซือ้จดัจ้างได้ด้วย 

  5. ระบบจดัการและจดัเก็บปัญหา (Help Desk) ได้รวบรวมคําถาม - คําตอบท่ีเก่ียวกบั

การจดัซือ้จดัจ้างทัง้ในส่วนของระเบียบว่าด้วยการพสัดฯุ และการปฏิบตัิงานในระบบ e-GP ไว้อย่าง

เป็นหมวดหมูใ่นลกัษณะของฐานข้อมลู สะดวกตอ่การเรียกใช้ของเจ้าหน้าท่ีผู้ เก่ียวข้องและการประมวล 

คําถาม-คําตอบ เพ่ือมาจดัทํา (Frequently Asked Questions FAQ) เผยแพร่ตอ่ไป 

ระยะที่ 2  พฒันาระบบจดัซือ้จดัจ้างภาครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-GP) เพิ่มเติม โดย

ขยายผลการปฏิบตัิงานในระบบอิเล็กทรอนิกส์ให้ครบถ้วนทกุวิธีตามท่ีระเบียบสํานกันายกรัฐมนตรี

วา่ด้วยการพสัด ุพ.ศ.2535 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม เช่ือมโยงข้อมลูกบัระบบงานหรือหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง 

http://www.gprocurement/
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ระยะที่ 3  พฒันาระบบตลาดกลางซือ้ขายสินค้าและบริการภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์  

(e-Marketplace) เพ่ือเป็นส่ือกลางในการซือ้ขายสินค้า และบริการภาครัฐระหว่างผู้ ซือ้ (Buyer)   

และผู้ ค้า (Supplier) ซึง่จดัเป็นลกัษณะของตลาดกลางแบบ B2G คือ ตลาดกลางสินค้าระหว่าง

ธุรกิจร้านค้า (Business) กบัหน่วยงานภาครัฐ (Government) จะใช้งานได้ในปีงบประมาณ 2555 
 

สิทธิและประโยชน์ที่ได้รับจากระบบ e-GP 
             หน่วยงานหรือผู้ ท่ีเก่ียวข้องสามารถเข้าดขู้อมลู และ/หรือดําเนินการในระบบ ดงันี ้

     1. หวัหน้าหน่วยงาน สามารถเข้าดแูละค้นหาประกาศและรายช่ือต่าง ๆ รวมทัง้ดรูายการ

จดัซือ้จดัจ้างของทกุหน่วยงานเฉพาะจงัหวดัได้ 

     2. หวัหน้าสํานกังาน (หนว่ยจดัซือ้) สามารถเข้าดแูละค้นหาประกาศและรายช่ือตา่ง ๆ รวมทัง้ 

ดรูายงานการจดัซือ้จดัจ้าง เฉพาะของสํานกังานได้ 

     3. หวัหน้าเจ้าหน้าท่ีพสัด ุสามารถสร้างโครงการ จดัทําโครงการ จดัทําเอกสาร ตลอดจนเข้า

ดปูระกาศและรายงานการจดัซือ้จดัจ้างเฉพาะท่ีอนมุตัไิด้ 

     4. เจ้าหน้าท่ีพสัด ุสามารถสร้างโครงการ จดัทําโครงการ จดัทําเอกสาร ตลอดจนเข้าดปูระกาศ 

และรายงานจดัซือ้จดัจ้างเฉพาะท่ีจดัทําได้ 

ความสัมพันธ์ของระบบ  e- GP กับการจัดซือ้จัดจ้างตามระเบียบพัสดุ  
               ในการดําเนินการจดัซือ้จดัจ้างพสัด ุส่วนราชการยงัคงต้องถือปฎิบตัิตามท่ีระเบียบสํานกั

นายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพสัด ุพ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม  และระเบียบสํานกันายกรัฐมนตรีว่า

ด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2549  แล้วแต่กรณี  ทัง้นีข้ึน้อยู่กับวงเงินในการจัดซือ้จัดจ้าง   

โดยกําหนดให้สว่นราชการ ต้องจดัทําเอกสารการจดัซือ้จดัจ้างให้ถกูต้องครบถ้วนสมบรูณ์ทกุขัน้ตอน

ท่ีกําหนดไว้ในระเบียบฯดงักลา่ว  ซึง่ในการปฏิบตัิงานจดัซือ้จดัจ้างในระบบ e- GP ถือเป็นสว่นหนึ่ง

ในการดําเนินงานจดัซือ้จดัจ้างตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพสัด ุ  ซึ่งส่วนราชการ

จะต้องปฏิบตัิงานคู่ขนานกันไปทัง้ 2 ส่วนจนจบกระบวนงานซือ้จ้าง   กล่าวคือ เม่ือส่วนราชการได้

จัดทําเอกสารการจัดซือ้จ้างตามระเบียบพัสดุในแต่ละขัน้ตอนซึ่งผ่านการอนุมัติของหัวหน้าส่วน

ราชการเรียบร้อยแล้ว  เจ้าหน้าท่ีพัสดุจะต้องบันทึกข้อมูลเอกสารการจัดซือ้จ้าง ผ่านระบบทาง

อิเล็กทรอนิกส์ท่ีเว็บไซต์กรมบญัชีกลาง เรียกว่าระบบการจัดซือ้จัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์  

(ระบบ e - GP)  ซึ่งจะเป็นศนูย์กลางของข้อมลูการจดัซือ้จ้างท่ีสามารถเผยแพร่บนเว็บไซต์ เพ่ือให้

ผู้ ค้าหรือผู้สนทัว่ไปสามารถค้นหาดขู้อมลูการจดัซือ้จดัจ้างได้รวดเร็วยิ่งขึน้ 
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บทที่ 2 
การปฏบิตังิานระบบจัดซือ้จัดจ้างภาครัฐด้วยระบบอเิล็กทรอนิกส์  

          กระบวนการปฏิบตังิานระบบจดัซือ้จดัจ้างภาครัฐด้วยระบบอิเลก็ทรอนิกส์ (ระบบ e-GP)

ประกอบด้วย 

           1. ระบบลงทะเบียน 

           2. ระบบประกาศจดัซือ้จดัจ้าง 

    2.1 การจดัซือ้จดัจ้างวิธีสอบราคาและประกวดราคา 

    2.2 การจดัซือ้จดัจ้างวิธีประกวดราคาด้วยวิธีการทางอิเลก็ทรอนิกส์ (e-Auction) 

 1 ระบบลงทะเบียน 
               ระบบเผยแพร่ข้อมูลจัดซือ้จัดจ้างและเป็นแหล่งข้อมูลสําหรับเจ้าหน้าท่ีของหน่วยงาน

ภาครัฐ  ผู้ ค้าและผู้สนใจทัว่ไป  สามารถรับข้อมลูข่าวสารการจดัซือ้จดัจ้างภาครัฐท่ีมีความสมบูรณ์ 

ทนัสมยัและมีประสทิธิภาพ  ดงันัน้ผู้ ท่ีจะเข้าใช้งานในระบบ  e-GP หรือทํานิติสมัพนัธ์เพ่ือขายสินค้า/

บริการให้แก่รัฐจะต้องลงทะเบียน  เพ่ือรับรหสัผู้ ใช้ (Username) และรหสัผ่าน (Password)  มีขัน้ตอน 

การลงทะเบียน ดงันี ้

 การลงทะเบียน 
ขัน้ท่ี 1. เข้าสู่เว็บไซด์ http://www.gprocurement.go.th  

ระบบจะแสดงหน้าจอหลกั “ระบบการจดัซือ้จดัจ้างภาครัฐ” จากนัน้ให้คลิก 

“ระบบการจดัซือ้จดัจ้างภาครัฐ (ระบบใหม)่” ระบบจะแสดงหน้าจอลงทะเบยีน ให้คลกิเลือกสถานะ  

ผู้ลงทะเบียนตามหน้าท่ีในการปฏิบตังิานหรือการเข้าใช้งานในระบบ  จากนัน้คลกิปุ่ มเร่ิมต้นการลงทะเบียน 

(สําหรับผู้ ค้ากบัภาครัฐต้องบนัทกึเลขท่ีประจําตวัผู้ เสียภาษีอากรก่อน) สถานะผู้ลงทะเบียน มีดงันี ้

- การลงทะเบียนหนว่ยงานภาครัฐ  ได้แก่  หวัหน้าหน่วยงานภาครัฐ  หวัหน้า

สํานกังาน (หน่วยจดัซือ้) หวัหน้าเจ้าหน้าท่ีพสัด ุและเจ้าหน้าท่ีพสัด ุ 

- การลงทะเบียนผู้ ค้ากบัภาครัฐ  ได้แก่  ร้านค้า  บริษัท  ห้างหุ้นสว่นจํากดั   

- การลงทะเบียนผู้สนใจทัว่ไป  ได้แก่  ประชาชนทัว่ไปท่ีสนใจข้อมลูข่าวสาร

การจดัซือ้จดัจ้างภาครัฐ  

    ขัน้ท่ี 2  การบนัทกึข้อมลู (ขัน้ตอนท่ี 1 ของแบบฟอร์มท่ีใช้ในการบนัทกึข้อมลู) 

     เมื่อผู้ลงทะเบียนคลิกเลือกลงทะเบียนตามสถานะแล้ว ระบบจะมีแบบฟอร์ม

การลงทะเบียนแยกตามประเภทสถานะของผู้ลงทะเบียน (รายละเอียดตามภาคผนวก) เพ่ือบนัทึก

ข้อมลูของหน่วยงาน สถานท่ีปฏิบตัิงาน และข้อมลูสว่นบคุคลของผู้ลงทะเบียน ซึง่ผู้ลงทะเบียนจะต้อง 

http://www.gprocurement.go.th/
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   ขัน้ท่ี 3  การตรวจสอบข้อมลูการลงทะเบียน (เป็นขัน้ตอนท่ี 2 ของแบบฟอร์มท่ีใช้ในการ

บนัทกึข้อมลู)  

      เมื่อผู้ลงทะเบียนบนัทึกข้อมลูครบถ้วนแล้ว ให้ตรวจสอบข้อมลูการลงทะเบียน

ก่อนคลกิ “ตกลง”  หากพบข้อผิดพลาดต้องแก้ไขให้คลกิ “แก้ไขข้อมลู” แล้วดําเนินการเหมือนขัน้ตอน

ที่ 1 ของแบบฟอร์มที่ใช้ในการบนัทึกข้อมลู  หากถกูต้องให้คลิก “ตกลง” แล้วให้จดัพิมพ์แบบแจ้ง

การลงทะเบียนเพ่ือเข้าใช้งานในระบบ e-GP หลงัจากนัน้ให้คลิก “ขัน้ตอนถดัไป”  

 ** สําหรบัผส้นใจทัว่ไปกรณีทีต่รวจสอบขอ้มลการลงทะเบียนถกตู้ ู ู องแลว้ ใหค้ลิก “ลงทะเบียน” 

ระบบจะแสดง “การตรวจสอบขอ้มลู ” ใหค้ลิก “ตกลง” จะแสดงหนา้จอ “จบการลงทะเบียนออนไลน์”  

 ขัน้ท่ี 4  การสง่แบบแจ้งการลงทะเบียน 

       4.1 หน่วยงานภาครัฐ (ยกเว้นผู้ลงทะเบียนท่ีมีสถานะเป็นเจ้าหน้าท่ีพสัด)ุ เม่ือพิมพ์ 

แบบแจ้งการลงทะเบียนและหวัหน้าหน่วยงานลงนามแล้ว ให้จดัส่งแบบแจ้งการลงทะเบียนดงักลา่ว 

ให้กรมบญัชีกลาง/สํานกังานคลงัจงัหวดั เพ่ือตรวจสอบและอนมุตัติอ่ไป ดงันี ้

         (1) คลงัเขต คลงัจงัหวดั หน่วยจดัซือ้ภาครัฐ (สว่นกลาง) สง่ไปท่ีสํานกัมาตรฐาน 

การจดัซือ้จดัจ้าง กรมบญัชีกลาง ถนนพระรามท่ี 6 แขวงสามเสนใน เขตพญาไท กรุงเทพมหานคร 10400 

         (2) หน่วยจดัซือ้ภาครัฐและผู้ ค้ากบัภาครัฐ (สว่นภมูิภาค) สง่ไปยงัสํานกังานคลงั 

จงัหวดัพืน้ท่ีซึง่หน่วยงานนัน้ตัง้อยู ่ 

**   สําหรบัผล้งทะเบียนทีมีู่ สถานะเป็นเจ้าหนา้ทีพ่สัด ุเมือ่พิมพ์แบบแจ้งการลงทะเบียนแลว้   

ให้เสนอหวัหน้าเจ้าหน้าที่พสัดขุองหน่วยงานในการพิจารณาอนมุติัการลงทะเบียนในระบบ โดยไม่

ตอ้งส่งแบบแจ้งการลงทะเบียนใหก้รมบญัชีกลางหรือสํานกังานคลงัจงัหวดัอนมุติัแต่อย่างใด 

       4.2  ผู้ ค้ากบัภาครัฐ ให้สง่แบบแจ้งการลงทะเบียน ท่ีลงลายมือช่ือโดยผู้ มีอํานาจของ 

สถานประกอบการ และประทบัตราสําคญัของบริษัทแล้วให้กรมบญัชีกลาง เพ่ือตรวจสอบและอนมุตัิ

ตอ่ไป ดงันี ้

         (1) ผู้ ค้ากบัภาครัฐ (สว่นกลาง) สง่สํานกัมาตรฐานการจดัซือ้จดัจ้าง กรมบญัชีกลาง 

ถนนพระรามท่ี 6 แขวงสามเสนใน เขตพญาไท กรุงเทพมหานคร 10400 

         (2) ผู้ ค้ากบัภาครัฐ (สว่นภมูิภาค) ส่งไปยงัสํานกังานคลงัจงัหวดัพืน้ท่ี ซึง่สถาน

ประกอบการของผู้ ค้ากบัภาครัฐนัน้ตัง้อยู ่
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หมายเหตุ  หากผล้งทะเบียนไม่ส่งแบบแจ้งการลงทะเบียนไปยงัผมี้สิทธิทําการอนมุติัการลงทะเบีู ู ์ ยน

ภายใน 15 วนั ระบบจะลบข้อมลการลงทะเบียนออกจากระบบ กรณีดงักล่าวผ้ลงทะเบียนต้องทําู ู

การลงทะเบียนและส่งแบบแจ้งการลงทะเบียนใหม่อีกครัง้ 

               ขัน้ท่ี 5  การตรวจสอบแบบแจ้งการลงทะเบียน 

       เม่ือกรมบญัชีกลางได้รับแบบแจ้งการลงทะเบียน  พร้อมกบัสําเนาบตัรประจําตวั

ประชาชน หรือสําเนาบตัรประจําตวัข้าราชการ  สําหรับผู้ ค้ากบัภาครัฐจะเป็นเอกสารประกอบการ

ลงทะเบียนผู้ ค้ากบัภาครัฐ  ซึง่ได้ลงนามประทบัตราสําคญัของบริษัทหรือลงลายมือช่ือรับรองสําเนา

ถกูต้องเรียบร้อยแล้วของผู้ขอลงทะเบียน  กรมบญัชีกลางจะตรวจสอบข้อมลูการลงทะเบียนกบัแบบ

แจ้งการลงทะเบียนท่ีได้รับตามรายการ ดงันี ้

       1.  รายการในแบบแจ้งการลงทะเบียนหน่วยงานภาครัฐ 

         ลําดบัการลงทะเบียน ต้องตรงกบัข้อมลูท่ีได้ลงทะเบียนไว้ในระบบ 

         แบบแจ้งการลงทะเบียน ต้องตรงกบับทบาทและหน้าท่ีของผู้ขอลงทะเบียน  

เช่น  “แบบแจ้งการลงทะเบียนหวัหน้าเจ้าหน้าท่ีพสัดเุพ่ือเข้าใช้งานในระบบ e-GP” เป็นต้น 

         ท่ี....../.......วนัท่ี........  ต้องมีเลขท่ีและวนัเดือนปี ท่ีออกหนงัสือ 

         ช่ือสํานกังาน : กรณีหน่วยงานผู้ขอลงทะเบียนเป็นหน่วยงานยอ่ย รหสัหน่วยงาน 

และช่ือหน่วยงานท่ีปรากฎแบบแจ้ง ต้องแสดงช่ือหน่วยงานและรหสัหน่วยงานระดบักรม เช่น ลงทะเบียน 

สํานกังานคลงัจงัหวดั ช่ือหน่วยงานและรหสัหน่วยงานระดบักรม คือ กรมบญัชีกลาง รหสัหน่วยงาน  

0304  ตามลําดบั  เป็นต้น 

                         2.  ข้อมลูผู้ลงทะเบียน 

         คํานําหน้า, นามสกลุ, เลขประจําตวัประชาชน, วนั เดือน ปีเกิด : ต้องตรงกบั

สําเนาบตัรประจําตวัประชาชน หรือสําเนาบตัรข้าราชการท่ีแจ้ง กรณีไมต่รงกนัต้องมีเอกสารหลกัฐาน

แสดงวา่ได้มีการเปล่ียนแปลงนัน้ ๆ  

         ตําแหน่งและระดบั, ท่ีอยู่ปัจจุบนั, หมายเลขโทรศพัท์สําหรับติดต่อ, e-mail  

address ต้องตรงกบัข้อมลูท่ีผู้ลงทะเบียนได้บนัทกึไว้ในทะเบียน 

       การลงทะเบียน : ให้ใส ่     กรณีใดกรณีหนึง่ 

     3.  รายการในแบบแจ้งการลงทะเบียนผู้ ค้ากบัภาครัฐ 

           ลําดบัการลงทะเบียน, วนัท่ีลงทะเบียน ต้องตรงกบัข้อมลูท่ีได้ลงทะเบียนไว้ในระบบ 

         เลขท่ีรับ : เจ้าหน้าท่ีซึง่เป็นผู้ รับเร่ืองต้องกําหนด 

         เจ้าหน้าท่ี : ระบช่ืุอเจ้าหน้าท่ีท่ีรับแบบแจ้งการลงทะเบียน 
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           สําหรับผู้ประกอบการท่ีจะทําธุรกรรมกบัภาครัฐ 

          ท่ี.../....วนัท่ี.... แบบแจ้งการลงทะเบียน ควรระบเุลขท่ีและวนัเดือนปีท่ีออกหนงัสือ 

          ช่ือสถานประกอบการ, ท่ีตัง้สํานกังาน ต้องตรงกบัข้อมลูการลงทะเบียนท่ีบนัทกึไว้ 

         เร่ือง, เรียน, สิง่ท่ีสง่มาด้วย ระบบตัง้คา่ให้โดยอตัโนมตั ิ  

         ลงช่ือและตําแหน่ง : กรณีนิติบคุคล ลงช่ือและตําแหน่ง โดยผู้ มีอํานาจในการ

ลงลายมือช่ือของบริษัท  

         ขัน้ท่ี 6  การแจ้งผลการลงทะเบียน 

     เม่ือกรมบญัชีกลาง/สํานกังานคลงัจงัหวดัได้ทําการตรวจสอบและอนมุตักิารลงทะเบียน 

ในระบบแล้ว จะแจ้งผลการอนมุตัิไปยงั “e-mail” พร้อมรหสัผู้ ใช้ และรหสัผ่านตามท่ีผู้ลงทะเบียนได้

ระบไุว้ในข้อมลูการขอลงทะเบียน 

   ** สําหรบัผล้งทะเบียนทีเ่ป็นู เจ้าหนา้ทีพ่สัด ุ หวัหนา้เจ้าหนา้ทีพ่สัดจุะเป็นผต้รวจสอบู

และอนมุติัการลงทะเบียน    

 การเข้าใช้งานในระบบ e-GP 
                 1. การเข้าสูร่ะบบครัง้แรก (First Time Login)  

                        เมื่อผู้ลงทะเบียนได้รับแจ้งรหสัผู้ ใช้ และรหสัผ่านทาง e-mail แล้วสามารถ Login  

เข้าใช้งานในระบบ e-GP ครัง้แรก โดยกด Link เข้าสู่เว็บไชด์ http://gprocurement.go.th/  และให้

กรอกรหสัผู้ใช้และรหสัผา่นตามได้รับแจ้ง จากนัน้ กดปุ่ ม เข้าสูร่ะบบ   

หมายเหตุ  ผเ้ขา้ใชง้านู ตอ้งเข้าส่ระบบครั้งแรกู  (First Time Login) ภายใน 10 วนัทําการนบัถดัจาก

วันที่ได้รับแจ้งผลการอนุมัติ เพื่อให้สามารถเข้าใช้งานในระบบ e-GP ได้ในครั้งต่อไป หากไม่

ดําเนินการ ภายในเวลาดงักล่าว ระบบจะลบข้อมลผล้งทะเบียนออกจากระบบ ผล้งทะู ู ู เบียนจะตอ้ง

ทําการลงทะเบียนใหม่ 

        2. การแก้ไขรหสัผู้ใช้และรหสัผา่นใหม ่

           เม่ือบนัทึกรหสัผู้ ใช้ และรหสัผ่านท่ีได้รับแจ้งทาง e-mail แล้วให้กดปุ่ ม “ตกลง” ระบบ

จะตรวจสอบข้อมลูรหสัผู้ใช้และรหสัผา่น ดงันี ้

                     (1) กรณีท่ีรหสัผู้ใช้และรหสัผา่นถกูต้อง ระบบจะแสดงหน้าจอ “แก้ไขรหสัผู้ใช้และรหสัผ่าน” 

เพ่ือให้กําหนดแก้ไขรหสัผู้ใช้และรหสัผา่นใหม ่สําหรับการเข้าใช้งานครัง้ตอ่ไป 

                     (2) กรณีท่ีรหสัผู้ ใช้และรหสัผ่านไม่ถกูต้อง ระบบจะแสดงข้อความ “ค้นหารหสัผู้ ใช้และ

รหสัผา่นในฐานข้อมลูไมพ่บ” ให้ใสร่หสัผู้ใช้ชัว่คราวและรหสัผา่นชัว่คราวให้ถกูต้องอีกครัง้ 

http://gprocurement.go.th/
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       (3) เม่ือบนัทกึข้อมลูครบถ้วน กดปุ่ ม “ยืนยนั” ระบบจะแสดงข้อความถาม “ต้องการแก้ไข 

รหสัผู้ใช้และรหสัผา่น” เม่ือกดปุ่ ม OK จะแสดงหน้าจอหลกั “ระบบการจดัซือ้จดัจ้างภาครัฐ”  จากนัน้ 

ให้คลกิ “ระบบการจดัซือ้จดัจ้างภาครัฐ (ระบบใหม)่” แล้ว Login ด้วยรหสัผู้ใช้ถาวรและรหสัผา่นใหม ่ 

        3. การเข้าใช้งานในระบบฯ ครัง้ตอ่ไป 

                   เม่ือผู้ ลงทะเบียน ได้กําหนดรหัสผู้ ใช้ถาวร และรหัสผ่านใหม่แล้ว ให้เข้าเว็บไซต์  

http://gprocurement.go.th และ Login ด้วยรหสัผู้ใช้ถาวร และรหสัผา่นท่ีกําหนดใหม ่จากนัน้คลกิท่ี 

เคร่ืองหมาย    ระบบจะแสดงหน้าจอแสดงสทิธิการใช้งานตามสถานะของผู้ลงทะเบียน  เช่น  หวัหน้า 

หนว่ยงานภาครัฐ หวัหน้าเจ้าหน้าท่ีพสัด ุเป็นต้น สําหรับสทิธิการใช้งาน ท่ีสามารถดําเนินการแก้ไขได้ 

ซึง่จะกลา่วในหวัข้อตอ่ไป 

 การเปล่ียนแปลงแก้ไขข้อมลู    
                 การปฏิบตังิานในระบบ e-GP สามารถเปลี่ยนแปลงหรือแก้ไขข้อมลูท่ีได้สร้างไว้ในระบบ 

ตามต้องการได้ ดงันี ้ 

      1. การแก้ไขข้อมลูสว่นบคุคล 

  เม่ือต้องการแก้ไขข้อมลูสว่นบคุคล ให้เข้าท่ีเว็บไซด์ http://www.gprocurement.go.th/   

และ Login ด้วยรหสัผู้ ใช้ถาวรและรหสัผ่านท่ีกําหนดใหม่ คลิกท่ี    ระบบจะแสดงหน้าจอแสดง

สิทธิการใช้งานตามสถานะของผู้ลงทะเบียน เช่น หวัหน้าหน่วยงานภาครัฐ หวัหน้าเจ้าหน้าที่พสัด ุ

เป็นต้น  จากนัน้ให้คลิก “แก้ไขข้อมลู” หน้าจอจะแสดงข้อมลูส่วนบคุคล  เม่ือดําเนินการแก้ไขข้อมลู

สว่นบคุคลเรียบร้อยแล้วให้คลกิ “บนัทกึ”  

สําหรับผู้ ค้ากบัภาครัฐ สามารถแก้ไขข้อมลูการลงทะเบียนตามสทิธิท่ีได้รับ ตามประเภท 

ผู้ประกอบการ และประเภทผู้ ค้า จํานวน 4 รายการ คือ ข้อมลูผู้ประกอบการ ข้อมลูผู้ ถือหุ้นรายใหญ่ 

ข้อมลูรายช่ือผู้ มีอํานาจผกูพนั และข้อมลูสาขา (ถ้ามี) 

     2. การเปล่ียนแปลงรหสัผา่น 

เม่ือต้องการเปล่ียนแปลงรหสัผ่านจากหน้าจอแสดงสิทธิการใช้งานตามสถานะของ        

ผู้ลงทะเบียน ให้คลกิท่ี “ข้อมลูสว่นบคุคล” จากนัน้คลกิท่ี “เปล่ียนแปลงรหสัผา่น” ระบบจะแสดงหน้าจอ 

“เปล่ียนแปลงรหสัผา่น” จากนัน้ดําเนินการแก้ไข  โดยผู้ใช้งานต้องกําหนดรหสัผ่านใหม่  เม่ือดําเนินการ 

แก้ไขรหสัผา่นแล้ว ให้คลกิ “ยืนยนั” เพ่ือยืนยนัการเปล่ียนแปลงรหสัผา่น  

     3. การลืมรหสัผา่น 

-  กรณีผู้ใช้งานลืมรหสัผ่าน แตย่งัจํารหสัผู้ ใช้งานได้ คลิกท่ี http://www.gprocurement.go.th/ 

ระบบจะแสดงหน้าจอหลกั “ระบบการจดัซือ้จดัจ้างภาครัฐ” ให้คลิก “ลืมรหสัผ่าน” แล้วเลือก “ลงทะเบียน

หน่วยงานภาครัฐ/ลงทะเบียนผู้ ค้ากบัภาครัฐ/ลงทะเบียนผู้สนใจทัว่ไป (แล้วแตก่รณี)” จากนัน้คลิกท่ี   

 

http://www.gprocurement.go.th/%20%20%20%E0%B9%81%E0%B8%A5%E0%B8%B0
http://www.gprocurement.go.th/%20%20%20%E0%B9%81%E0%B8%A5%E0%B8%B0
http://www.gprocurement.go.th/
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-  กรณีลืมรหสัผู้ ใช้และรหสัผ่าน ให้คลกิท่ี http://www.gprocurement.go.th/  ระบบจะ 

แสดงหน้าจอหลกั “ระบบการจดัซือ้จดัจ้างภาครัฐ” ให้เลือก ลงทะเบียนหน่วยงานภาครัฐ/ลงทะเบียน

ผู้ ค้ากบัภาครัฐ/ลงทะเบียนผู้สนใจทัว่ไป (แล้วแตก่รณี) จากนัน้คลิกท่ี    เพ่ือเข้าสู ่หน้าจอ “ลืมรหสั 

ผู้ใช้และรหสัผา่น”  จากนัน้ให้บนัทกึเลขท่ีบตัรประจําตวัประชาชน  และ e-mail  ของผู้ลงทะเบียนตามท่ี 

ได้ลงทะเบียนไว้ แล้วให้คลิกปุ่ ม “ค้นหา” ระบบจะทําการค้นหาข้อมลูส่วนบุคคลของผู้ลงทะเบียน

หน้าจอแสดง “ข้อมลูสว่นบคุคล”  ให้คลิกท่ีปุ่ ม “ ยืนยนั”  ระบบจะถาม “ต้องการให้แจ้งรหสัผู้ ใช้และ

รหสัผ่านทาง e-mail” หรือไม่ จากนัน้คลิกปุ่ ม “OK” ระบบดําเนินการสง่ข้อมลูรหสัผู้ ใช้และรหสัผ่าน

ใหมใ่ห้ทาง e-mail     

 การอนุมัตลิงทะเบียนในระบบ e-GP     
       1. ผู้ดแูลระบบสว่นกลาง (กรมบญัชีกลาง) อนมุตักิารลงทะเบียน  ให้แก่ 

  - หวัหน้าหน่วยงานภาครัฐทัง้ในสว่นกลางและสว่นภมูิภาค  

- หวัหน้าสํานกังาน (หน่วยจดัซือ้) และหวัหน้าเจ้าหน้าท่ีพสัดใุนสว่นกลาง กรณีหน่วยงาน 

สว่นกลางมีสถานท่ีตัง้อยูส่ว่นภมูิภาค หมายถึงหน่วยงานสว่นกลางท่ีมีฐานะเทียบเท่ากรมเท่านัน้         

- ผู้ ค้ากบัภาครัฐท่ีมีสถานประกอบการตัง้อยูใ่นพืน้ท่ีกรุงเทพมหานคร 

                    2. เจ้าหน้าท่ีของสํานกังานคลงัจงัหวดัท่ีได้รับมอบหมายมีหน้าท่ีอนมุตัิการลงทะเบียน

ให้แก่ 

หวัหน้าสํานกังาน (หน่วยจดัซือ้) และหวัหน้าเจ้าหน้าท่ีพสัดใุนสว่นภมูิภาค - 

- ผู้ ค้ากบัภาครัฐ ท่ีมีสถานประกอบการตัง้อยูใ่นพืน้ท่ีของสํานกังานคลงัจงัหวดั  

                     3. หวัหน้าเจ้าหน้าท่ีพสัดจุะทําหน้าท่ีอนมุตักิารลงทะเบียนให้แก่เจ้าหน้าท่ีพสัดใุนสงักดั 

ของหน่วยงาน โดยมีขัน้ตอน ดงันี ้

  3.1 ให้เข้าสู่เว็บไซด์ http://www.gprocurement.go.th ระบบจะแสดงหน้าจอหลกั 

“ระบบการจดัซือ้จดัจ้าง”  จากนัน้ให้คลิก “ระบบการจดัซือ้จดัจ้างภาครัฐ (ระบบใหม่)” แล้ว Login 

ด้วยรหสัผู้ ใช้ถาวรและรหสัผ่าน  จากนัน้คลิกท่ีเคร่ืองหมาย    ระบบจะแสดงหน้าจอเมนรูายการ

การใช้งานของหวัหน้าเจ้าหน้าท่ีพสัด ุ จากนัน้เลือกรายการขอลงทะเบียนเป็นรายการท่ีหวัหน้าเจ้าหน้าท่ี 

พสัดจุะอนมุตัหิรือไมอ่นมุตั ิข้อมลูการลงทะเบียนของเจ้าหน้าท่ีพสัดใุนสงักดั 

 

http://www.gprocurement.go.th/%20%20%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B8%9A%E0%B8%9A
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                   3.2 การค้นหารายการเพ่ืออนมุตัิ หรือไม่อนมุตัิการลงทะเบียน จากหน้าจอรายการขอ

ลงทะเบียนของเจ้าหน้าท่ีพสัดใุห้คลกิท่ี “เจ้าหน้าท่ีพสัด”ุ ระบบจะแสดงข้อมลูเจ้าหน้าท่ีพสัดขุอง 

หน่วยงานในสงักดั ณ ขณะนัน้ หวัหน้าเจ้าหน้าท่ีพสัดสุามารถค้นหาข้อมลูท่ีต้องการ โดยระบเุง่ือนไข

ในการค้นหา ได้แก่ ลําดบัการลงทะเบียน  เลขประจําตวัประชาชน ช่ือ-นามสกลุ  ช่ือสํานกังาน  วนัท่ี 

โดยระบเุป็นปีพทุธศกัราชในรูปของวนั เดือน ปี  จากนัน้คลิกปุ่ ม “ค้นหา”  เพ่ือค้นหาข้อมลู  ส่วนปุ่ ม 

“ล้างตวัเลือก” ใช้เม่ือต้องการค้นหาจากคอลมัน์อ่ืน ๆ หรือเม่ือบนัทึกข้อมลูผิดแล้วต้องการล้างข้อมลู

เพ่ือพิมพ์ใหม ่ 

 3.3 เม่ือต้องการอนมุตัิรายการผู้ขอลงทะเบียนให้หวัหน้าเจ้าหน้าท่ีพสัด ุคลิกท่ี  “ระหว่าง 

พิจารณา” ในช่องดําเนินการ จากนัน้คลิกเลือกท่ีหวัข้อ “อนุมตัิ” หรือ  “ไม่อนมุตัิ” เม่ือเลือกรายการ

แล้วให้คลิกท่ีปุ่ ม “บนัทึก” กรณีเลือก “ไม่อนุมตัิ” การลงทะเบียนต้องใส่เหตผุลของการไม่อนุมตัิใน

ช่องเหตผุลทกุครัง้แล้วบนัทกึ 

         3.4 เมื่อหัวหน้าเจ้าหน้าที่พสัดุได้ดําเนินการตรวจสอบและอนุมตัิหรือไม่อนุมตัิการ

ลงทะเบียนแล้ว จะแจ้งผลการอนมุตัทิาง e-mail ตามท่ีผู้ลงทะเบียนได้ระบไุว้ในข้อมลูการขอลงทะเบียน  

 การเข้าดข้อมู ูลลงทะเบียนในระบบ e-GP  
                    หน่วยงาน/เจ้าหน้าท่ีท่ีสามารถเข้าดขู้อมลูการลงทะเบียน มีดงันี ้  

       1. สํานกังานคลงัจงัหวดั สามารถดขู้อมลูการลงทะเบียนของหวัหน้าสํานกังาน หวัหน้า

เจ้าหน้าท่ีพสัด ุหรือผู้ ค้ากบัภาครัฐ ซึง่มีท่ีตัง้ในเขตสํานกังานคลงัจงัหวดัพืน้ท่ีนัน้ ๆ  

         2. สํานกังานคลงัเขต สามารถดขู้อมลูการลงทะเบียนของผู้ลงทะเบียนของหวัหน้าหน่วยงาน

ภาครัฐ  สํานักงานคลังจังหวัด  หัวหน้าสํานักงาน  หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ เจ้าหน้าท่ีพัสดุ  ซึ่งอยู่

ภายใต้พืน้ท่ีสํานกังานคลงัเขต 

         3. ผู้ดูแลระบบสามารถดูข้อมูลการลงทะเบียนของผู้ลงทะเบียน ดงันี ้สํานักงานคลงัเขต 

สํานกังานคลงัจงัหวดั หวัหน้าเจ้าหน้าท่ีพสัด ุเจ้าหน้าท่ีพสัด ุหวัหน้าสํานกังาน  หวัหน้าหน่วยงานภาครัฐ  

ผู้แทนสํานกังานการตรวจเงินแผน่ดนิ  และอ่ืน ๆ ผู้ดแูลระบบ และเจ้าหน้าท่ีศนูย์สารสนเทศ  

          4. หวัหน้าเจ้าหน้าท่ีพสัดสุามารถดขู้อมลูการลงทะเบียนของเจ้าหน้าท่ีพสัดใุนสงักดั 

2  ระบบประกาศจัดซือ้จัดจ้าง 
            ระบบการจดัทําเอกสารจดัซือ้จดัจ้าง เพ่ือให้การดําเนินการจดัซือ้จดัจ้างมีประสิทธิภาพ และ

ช่วยให้การดําเนินการเป็นไปตามระเบียบพสัดอุย่างถกูต้อง  ระบบประกาศจดัซือ้จดัจ้าง ได้

กําหนดให้มีขัน้ตอนในการจดัทําเอกสารสอบราคา/ประกวดราคา  ประกาศเชิญชวน  ประกาศ TOR  และ

ประกาศผลการชนะขึน้เว็บไซต์โดยอตัโนมตัิ  โดยระบบประกาศจดัซือ้จดัจ้างกําหนดให้เจ้าหน้าท่ีพสัดุ
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      2.1 การจัดทาํเอกสารจัดซือ้จัดจ้างวิธีสอบราคา/ประกวดราคา 

  ขัน้ตอนการทํางานของการจดัทําเอกสารการจดัซือ้จดัจ้างในระบบ e-GP นัน้ จะแสดงใน

รูปภาพท่ีเรียกว่า “ลกูบอล” โดยลกูบอลแต่ละลกูจะแสดงข้อมลูเป็น  2 ส่วน คือส่วนบนสดุจะแสดง

สญัลกัษณ์ขัน้ตอนการทํางานและส่วนตรงกลางจะแสดงข้อความขัน้ตอนการทํางาน ซึง่วิธีสอบราคา 

และประกวดราคามีขัน้ตอนการทํางาน 8 ขัน้ตอนเหมือนกนั โดยแสดงด้วยสญัลกัษณ์ลกูบอลจํานวน  

8 ลกู  ดงันี ้

  1. จดัทําเอกสารสอบราคา/ประกวดราคา (ลกูบอลท่ี 1) 

  2. บนัทกึรายช่ือผู้ขอรับเอกสาร/ซือ้เอกสาร (ลกูบอลท่ี 2) 

  3. บนัทกึรายช่ือผู้ ย่ืนเอกสารเสนอราคา (ลกูบอลท่ี 3) 

  4. บนัทกึรายช่ือผู้ผา่นการตรวจสอบผู้ไมมี่ผลประโยชน์ร่วมกนั (ลกูบอลท่ี 4) 
5. บนัทกึราคาของผู้ เสนอราคา (ลกูบอลท่ี 5) 

6. บนัทกึรายช่ือผู้ผา่นการพิจารณา (ลกูบอลท่ี 6) 
7. บนัทกึรายช่ือผู้ชนะการเสนอราคา (ลกูบอลท่ี 7) 

8. จดัทําประกาศสาระสําคญัในสญัญา (ลกูบอลท่ี 8) 

สถานะการดําเนินงานแตล่ะขัน้ตอนแสดงด้วยสีพืน้ของลกูบอล  ดงันี ้

สีเหลือง  แสดงถึงขัน้ตอนการทํางานนัน้ ๆ อยูร่ะหวา่งดําเนินการ 

สีฟ้า  แสดงถึงขัน้ตอนการทํางานนัน้ ๆ ได้ดําเนินการเสร็จเรียบร้อยแล้ว 

สีเทา  แสดงถึงขัน้ตอนการทํางานนัน้ ๆ ไมส่ามารถคลกิดขู้อมลูได้ 

      1. การจัดทาํเอกสารสอบราคา/ประกวดราคา (ลกบอลที่ ู 1) 
                เข้าสูร่ะบบการจดัซือ้จดัจ้างภาครัฐ โดยคลิกท่ี http://www.gprocurement.go.th จากนัน้ 

ให้บนัทึกรหสัผู้ ใช้และรหสัผ่านของเจ้าหน้าท่ีพสัด ุและคลิกเข้าสูร่ะบบ  ระบบจะแสดงข้อมลูโครงการ

จดัซือ้จดัจ้างทัง้หมดของหน่วยงาน และให้เลือกโครงการท่ีมีสถานะโครงการเป็น “เพิ่มโครงการ” และ

มีขัน้ตอนการทํางานเป็น “อนมุตัิ”  ระบบจะแสดงรูปภาพขัน้ตอนการทํางานของโครงการนัน้ ให้คลิก

ลกูบอลท่ี 1 ระบบแสดงหน้าจอภาพ “การบนัทึกข้อมลูเอกสารสอบราคา/ประกวดราคา” ซึง่แบง่วิธีการ 

จดัหาเป็น  4 ประเภท คือ  ซือ้  จ้างก่อสร้าง  จ้างเหมาบริการ  และเช่า  โดยแตล่ะประเภทการจดัหา

ประกอบด้วยการทํางาน  6  ขัน้ตอนยอ่ย ดงันี ้

  (1) ขัน้ท่ี 1 บนัทกึข้อมลูการสอบราคา/ประกวดราคา  

http://www.gprocurement.go.th/
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        ระบบจะแสดงหน้าจอการบนัทกึข้อมลูเก่ียวกบัการสอบราคา/ประกวดราคา โดยขัน้ตอนนี ้

จะเป็นการบนัทึกข้อมลูท่ีใช้ในการสอบราคา/ประกวดราคา  เช่น  ข้อมลูโครงการ  เอกสารแนบท้าย 

เอกสารสอบราคา/ประกวดราคา รายละเอียดประกอบเอกสารสอบราคา/ประกวดราคา เม่ือบนัทึก

ข้อมลูเรียบร้อยแล้ว  ให้กดปุ่ ม “บนัทกึ”   ระบบจะเปิดปุ่ มไปขัน้ท่ี 2  

 (2) ขัน้ท่ี 2  จดัทํา Template สอบราคา/ประกวดราคา  

        ระบบจะแสดงหน้าจอ Template มาตรฐานเอกสารสอบราคา/ประกวดราคา ในขัน้ตอนนี ้

จะเป็นการแสดงร่างหวัข้อประกาศสอบราคา/ประกวดราคา โดยจะดงึข้อมลูท่ีบนัทกึจากขัน้ท่ี 1 มาแสดง 

ซึง่ผู้ใช้สามารถแก้ไขร่างหวัข้อ โดยการเพิ่มหรือลดร่างหวัข้อแตล่ะหวัข้อได้ 

 (3) ขัน้ท่ี 3 จดัทําเอกสารสอบราคา/ประกวดราคา 

         ระบบจะแสดงหน้าจอตัวอย่างเอกสารสอบราคา/ประกวดราคา สามารถพิมพ์ตัวอย่าง

เอกสารสอบราคา/ ประกวดราคาออกมาได้  

 (4) ขัน้ท่ี 4 บนัทกึข้อมลูประกาศเชิญชวน 

        ระบบจะแสดงหน้าจอบนัทึกข้อมูลประกาศเชิญชวน ในขัน้ตอนนีจ้ะเป็นการบนัทึก

รายละเอียดข้อมลูท่ีใช้ในการจดัทําประกาศเชิญชวน เช่น คณุสมบตัิของผู้ เสนอราคา สถานท่ี วนัท่ี 

เวลาในการติดตอ่ขอรับเอกสาร/ซือ้เอกสาร ผู้ลงนาม ผู้ รับรองสําเนา เป็นต้น เม่ือบนัทึกข้อมลูแล้วให้

กดปุ่ ม “ขัน้ตอนท่ี 5”  

        หมายเหตุ  เอกสารประกาศเชิญชวนวิธีสอบราคา  ระบบจะแสดงค่าไม่มีการจําหน่ายให้

อตัโนมตั ิ แตว่ิธีประกวดราคามีรายการให้เลือก จําหน่ายหรือไมจํ่าหน่ายได้                  

 (5) ขัน้ท่ี 5 จดัทํา Template ประกาศเชิญชวน 

        ระบบจะแสดงหน้าจอ Template ประกาศเชิญชวน ในขัน้ตอนนีจ้ะเป็นการแสดงร่าง

หวัข้อประกาศเชิญชวน โดยจะดึงข้อมลูท่ีกรอกจากขัน้ท่ี 4 มาแสดง ซึ่งผู้ ใช้สามารถแก้ไขร่างหวัข้อ 

โดยการเพิ่มหรือลดร่างหวัข้อแตล่ะหวัข้อได้   

  (6) ขัน้ท่ี 6 จดัทําประกาศเชิญชวน 

        ระบบจะแสดงหน้าจอตวัอย่างประกาศเชิญชวน  สามารถพิมพ์ตวัอย่างเอกสารดงักล่าว 

ออกมาได้ เม่ือพิมพ์ประกาศเชิญชวนแล้วให้กดปุ่ ม “เสนอหวัหน้า ฯอนมุตั”ิ  

          การอนมุตั/ิยกเลกิอนมุตั/ิสง่คืนแก้ไข  เอกสารสอบราคา/ประกวดราคาโดยไม่มีข้อมลู เลขท่ี 

และวนัท่ีเอกสาร โดยหวัหน้าเจ้าหน้าท่ีพสัด ุ

          เข้าสูร่ะบบการจดัซือ้จดัจ้างภาครัฐ โดยเข้าไปท่ี http://www.gprocurement.go.th จากนัน้ 

ให้บนัทึกรหสัผู้ ใช้และรหสัผ่านของหวัหน้าเจ้าหน้าท่ีพสัด ุและคลิกเข้าสู่ระบบ ให้เลือกโครงการที่มี

สถานะโครงการเป็นจดัทําเอกสาร (ร่าง) และท่ีขัน้ตอนการทํางานให้คลกิเป็น   (เสนอหวัหน้าเจ้าหน้าท่ี 
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   ขัน้ตอนท่ี 1  ระบบจะแสดงตวัอยา่งเอกสารสอบราคา 

ขัน้ตอนท่ี 2  ระบบจะแสดงตวัอยา่งประกาศเชิญชวน     

   ขัน้ตอนท่ี  3  ระบบจะให้หวัหน้าเจ้าหน้าท่ีฯ บนัทกึผล  อนมุตั ิหรือยกเลกิอนมุตัเิอกสาร 

สอบราคา/ประกวดราคา  

 หมายเหตุ  ขัน้ตอนที ่1 และ 2 สามารถพิมพ์ตวัอย่างเอกสารสอบราคา/ประกวดราคาออกมาได ้ 

• การบันทกึข้อมล เลขที่และวัู นที่เอกสารสอบราคา/ประกวดราคาโดยเจ้าหน้าที่พัสดุ 
        เข้าสูร่ะบบการจดัซือ้จดัจ้างภาครัฐ โดยเข้าไปท่ี http://www.gprocurement.go.th จากนัน้

ให้บนัทึกรหสัผู้ ใช้และรหสัผ่านของเจ้าหน้าท่ีพสัด ุและคลิกเข้าสูร่ะบบ ให้เลือกโครงการท่ีมีสถานะเป็น 

จดัทําเอกสาร (ร่าง) และท่ีขัน้ตอนการทํางานให้คลิกเป็น  ท่ีโครงการดงักลา่ว  ระบบจะแสดงรูปภาพ 

ขัน้ตอนการทํางานให้คลิกลกูบอลท่ี 1 ระบบจะแสดงข้อมลูตวัอย่างเอกสารสอบราคา/ประกวดราคา 

ตวัอย่างประกาศเชิญชวน และผลการอนมุตัิเอกสารสอบราคา/ประกวดราคา เพื่อให้ผู้ เข้าใช้งานดู

รายละเอียด ซึง่ทกุจอภาพจะมีปุ่ ม “บนัทึกวนัท่ีและเลขท่ีเอกสาร” (ในท่ีนีจ้ะแสดงจอภาพผลการอนมุตั ิ

เอกสารเสนอราคา/ประกวดราคา) จากภาพให้กดปุ่ ม “บนัทกึเลขท่ีและวนัท่ีเอกสาร” เพ่ือบนัทกึข้อมลู

โดยระบบจะแบง่ออกเป็น  5 ขัน้ตอน ดงันี ้

 ขัน้ตอนท่ี  1   ระบบให้บนัทกึข้อมลูเลขท่ี และประกาศ ณ วนัท่ี ของเอกสารสอบราคา/ประกวดราคา 

ขัน้ตอนท่ี 2  ระบบแสดง Template เอกสารสอบราคา ท่ีมี เลขท่ีและประกาศ ณ วนัท่ี  

 ขัน้ตอนท่ี 3  ระบบแสดงตวัอยา่งเอกสารสอบราคา ท่ีมี เลขท่ีและประกาศ ณ วนัท่ี 

 ขัน้ตอนท่ี 4  ระบบแสดง Template ประกาศเชิญชวน ท่ีมี เลขท่ีและประกาศ ณ วนัท่ี 

 ขัน้ตอนท่ี 5  ระบบแสดง ตวัอย่างประกาศเชิญชวนท่ีมีเลขท่ีและประกาศ ณ วนัท่ี ในขัน้ตอนนี ้

เม่ือตรวจสอบประกาศเชิญชวนถกูต้องแล้วให้เสนอเอกสารสอบราคา/ประกวดราคา ดงักลา่วให้หวัหน้า 

เจ้าหน้าท่ีทําการอนมุตัใินเอกสารสอบราคา/ประกวดราคาขึน้เว็บไซต์ โดยกดปุ่ ม “เสนอหวัหน้าฯ อนมุตั”ิ    

• การอนุมัตเิอกสารสอบราคา/ประกวดราคา  หรือส่งคืนแก้ไขโดยหวัหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 
        เข้าสูร่ะบบการจดัซือ้จดัจ้างภาครัฐ โดยเข้าไปท่ี http://www.gprocurement.go.th จากนัน้

ให้บนัทกึรหสัผู้ใช้และรหสัผ่านของหวัหน้าเจ้าหน้าท่ีพสัด ุและคลิกเข้าสูร่ะบบเลือกโครงการท่ีสถานะ 

เป็นจดัทําเอกสารและท่ีขัน้ตอนการทํางานให้คลกิ  ท่ีโครงการท่ีต้องการ ระบบจะแสดงรูปขัน้ตอน 
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การทํางานให้คลกิ ลกูบอลท่ี 1 ระบบจะแสดงข้อมลู  ตวัอยา่งเอกสารสอบราคา/ประกวดราคา  ตวัอย่าง 

ประกาศเชิญชวน เพื่อให้หวัหน้าเจ้าหน้าท่ีดรูายละเอียดเอกสารสอบราคา/ประกวดราคา ตลอดจน 

วนัท่ีเสนอราคาท่ีบนัทึก ให้หวัหน้าเจ้าหน้าท่ีพสัด ุกดปุ่ มขัน้ตอนท่ี 3  สร้างไฟล์เอกสารและประกาศ

ขึน้เว็บไซต์ ดงันี ้

   1. การสร้างไฟล์เอกสาร โดยกดปุ่ ม “สร้างไฟล์เอกสาร” ระบบจะแสดงช่ือไฟล์และวนัเวลาท่ี

สร้างให้ผู้ใช้งานทราบ 

   2. การประกาศขึน้เว็บไซต์นัน้ จะมีเง่ือนไขตวัเลือกการดาวน์โหลดเอกสาร ผู้ ค้าภาครัฐและผู้ซือ้

เอกสารสามารถดาวน์โหลดได้  สําหรับวิธีสอบราคา ระบบจะแสดงเคร่ืองหมายให้ ส่วนวิธีประกวดราคา  

ผู้ใช้งานเป็นผู้ระบ ุ โดยแสดงเคร่ืองหมาย  หรือ  ท่ีหน้ารายการทัง้สองด้วยเง่ือนไข เช่น    ท่ีรายการ 

สามารถดาว์นโหลดได้หรือดาว์นโหลดไม่ได้  หลงัจากนัน้ให้ผู้ ใช้งานทําการประกาศเอกสารสอบราคา/

ประกวดราคาขึน้เว็บไซต์  โดยกดปุ่ ม “ประกาศขึน้เว็บไซต์”  ถือว่าเสร็จสิน้ขัน้ตอนการจดัทําเอกสาร  

ผู้ใช้งานสามารถดําเนินการขัน้ตอนตอ่ไปคือ บนัทกึรายช่ือผู้ขอรับ/ซือ้เอกสารโดยเจ้าหน้าท่ีพสัด ุ 

        หมายเหตุ  - ระบบจะส่งประกาศเชิญชวน ใหก้บัผค้า้ภาครัฐ และผส้นใจทัว่ไปทีล่งทะเบียนไวู้ ู

ผ่านทาง  e-mail  

            -  ประกาศเชิญชวนทีส่่ง จะส่งตามรายการ ข้อมลข่าวสารู  ทีผ่ค้า้กบัภาครัฐและู

ผส้นใจทัว่ไปู เลือกรบัโดยไดร้ะบไุวต้อนลงทะเบียน 

     2. การบันทกึรายช่ือผ้ขอรับู /ซือ้เอกสาร (ลกบอลที่ ู 2) 
                  เข้าสูร่ะบบการจดัซือ้จดัจ้างภาครัฐ โดยเข้าไปท่ี http://www.gprocurement.go.th จากนัน้

ให้บนัทกึรหสัผู้ใช้และรหสัผา่นของเจ้าหน้าท่ีพสัด ุและคลกิเข้าสูร่ะบบ เม่ือเข้าสูร่ะบบการจดัซือ้จดัจ้าง

ภาครัฐเรียบร้อยแล้ว ระบบจะแสดงข้อมลูโครงการจดัซือ้จดัจ้างทัง้หมดของหน่วยงาน จากนัน้ให้เลือก 

โครงการท่ีมีสถานะโครงการเป็น “จดัทําเอกสาร” และมีขัน้ตอนการทํางานเป็น “อนมุตัิ” ระบบจะแสดง

รูปภาพขัน้ตอนการทํางานของโครงการนัน้ ให้คลิกลกูบอลท่ี 2 “บนัทึกรายช่ือผู้ขอรับเอกสาร/ซือ้เอกสาร” 

ระบบจะแสดงข้อมลูโครงการจดัซือ้จดัจ้าง และแสดงรายชื่อผู้ขอรับเอกสาร/ซือ้เอกสารทัง้หมด 

หากผู้ขอรับเอกสาร/ซือ้เอกสารลงทะเบียนผู้ ค้าภาครัฐแล้ว ระบบจะแสดงข้อมลูให้โดยอตัโนมตัิและ

ไมส่ามารถแก้ไขได้ แตถ้่าผู้ ค้ารายนัน้ ๆ ยงัไม่ได้ลงทะเบียน  เจ้าหน้าท่ีพสัดจุะต้องเป็นผู้บนัทึกข้อมลู

ทัง้หมดให้  เม่ือเจ้าหน้าท่ีพสัดกุดปุ่ ม “เพิ่มรายช่ือผู้ขอรับเอกสาร/ซือ้เอกสาร” แล้ว ให้บนัทึกข้อมลู

รายละเอียดของผู้ขอรับเอกสาร/ซือ้เอกสารให้ครบถ้วน จากนัน้ให้กดปุ่ ม “บนัทึก” เพื่อจดัเก็บข้อมลู

ลงฐานข้อมลูของระบบงาน   จากนัน้เจ้าหน้าท่ีพสัดจุะเสนอรายช่ือผู้ขอรับเอกสาร/ซือ้เอกสารให้หวัหน้า

เจ้าหน้าท่ีพสัดทํุาการอนมุตัข้ิอมลู  ทัง้นีต้้องบนัทกึรายช่ือผู้ขอรับเอกสาร/ซือ้เอกสารให้ครบทกุคน 
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ก่อนเสนอให้หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพสัดุอนุมตัิข้อมลู  เม่ือเจ้าหน้าท่ีพสัดกุดปุ่ ม “เสนอหัวหน้าฯอนุมตัิ” 

ระบบจะย้อนกลบัมาแสดงจอภาพข้อมลูโครงการจดัซือ้จดัจ้าง และเปล่ียนขัน้ตอนการทํางานจาก 

“บนัทกึข้อมลู” เป็น “เสนอหวัหน้าฯอนมุตั”ิ  

จากนัน้ให้หวัหน้าเจ้าหน้าที่พสัดจุะเข้ามาทําการ “อนุมตัิ” หรือ “ยกเลิกอนุมตัิ” หรือ 

“ส่งคืนแก้ไข”  ข้อมูลรายช่ือผู้ ขอรับเอกสาร/ซือ้เอกสาร โดยทําการเข้าระบบ โดยใช้รหัสผู้ ใช้และ

รหสัผ่านของหวัหน้าเจ้าหน้าท่ีพสัด ุระบบจะแสดงข้อมลูโครงการจดัซือ้จดัจ้างทัง้หมดของหน่วยงาน 

จากนัน้ให้เลือกโครงการท่ีมีสถานะโครงการเป็น “บนัทึกรายช่ือผู้ขอรับเอกสาร/ซือ้เอกสาร” และมี

ขัน้ตอนการทํางานเป็น “เสนอหัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพสัดุอนุมตัิ” ให้เลือกโครงการท่ีต้องการและเลือก

บนัทึกรายช่ือผู้ขอรับเอกสาร/ซือ้เอกสาร ระบบจะแสดข้อมลูรายช่ือผู้ขอรับเอกสาร/ซือ้เอกสาร เพ่ือให้

หวัหน้าเจ้าหน้าท่ีพสัดทํุาการอนมุตัหิรือสง่คืนแก้ไขเท่านัน้ กรณีหวัหน้าเจ้าหน้าท่ีพสัดกุดปุ่ ม “อนมุตัิ” 

ระบบจะย้อนกลบัมา แสดงจอภาพข้อมลูโครงการจดัซือ้จดัจ้าง และเปล่ียนขัน้ตอนการทํางานจาก 

“เสนอหวัหน้าเจ้าหน้าท่ีพสัดอุนมุตั”ิ เป็น “อนมุตั”ิ และกรณีหวัหน้าเจ้าหน้าท่ีพสัดกุดปุ่ ม “สง่คืนแก้ไข” 

ระบบจะย้อนกลบัมาแสดงจอภาพข้อมลูโครงการจดัซือ้จดัจ้าง และเปล่ียนขัน้ตอนการทํางานจาก 

“เสนอหวัหน้าฯ อนมุตัิ” เป็น “ส่งคืนแก้ไข” ซึง่เจ้าหน้าท่ีพสัดตุ้องทําการแก้ไขข้อมลู แล้วเสนอหวัหน้า

เจ้าหน้าท่ีพสัดเุพ่ือทําการอนมุตัใิหม ่  

      3. การบันทกึรายช่ือผ้ยื่นเอกสารเสนอราคาู  (ลกบอลที่ ู 3) 
      เม่ือเข้าสู่เว็บไซต์ระบบการจัดซือ้จัดจ้างภาครัฐเรียบร้อยแล้วให้บันทึกรหัสผู้ ใช้และ

รหสัผ่านของเจ้าหน้าท่ีพสัดแุละคลิกเข้าสู่ระบบ เลือกรายการสร้างโครงการ/รายการโครงการผู้ ใช้     

ระบบจะแสดงข้อมลูโครงการจดัซือ้จดัจ้างทัง้หมดของหน่วยงาน จากนัน้ให้เลือกโครงการท่ีมีสถานะ

โครงการเป็น “บนัทกึรายช่ือผู้ขอรับเอกสาร/ซือ้เอกสาร” และมีขัน้ตอนการทํางานเป็น “อนมุตัิ” ระบบ

จะแสดงรูปภาพขัน้ตอนการทํางานของโครงการนัน้ จากนัน้คลิกท่ีลกูบอลท่ี 3  ระบบจะแสดงข้อมลู

โครงการจดัซือ้จดัจ้าง และแสดงรายช่ือผู้ ยื่นเอกสารเสนอราคา ซึง่รายช่ือผู้ ยื่นเอกสารเสนอราคาท่ี

แสดงนัน้จะมาจากรายช่ือผู้ขอรับเอกสาร/ซือ้เอกสารท่ีบนัทกึไว้ก่อนหน้านี ้  

เจ้าหน้าท่ีพสัดจุะเป็นผู้บนัทึกรายละเอียดของผู้ ย่ืนเอกสารเสนอราคาแต่ละราย  ได้แก่  

วนัท่ีย่ืนเอกสารเสนอราคาแต่ละราย และต้องบนัทึกให้ครบตามจํานวนรายช่ือท่ีมาย่ืน  จึงเสนอหวัหน้า 

เจ้าหน้าท่ีพสัดอุนมุตัิทัง้ชดุ  การบนัทึกข้อมลูผู้ ย่ืนเอกสารเสนอราคา ให้คลิก “รายละเอียด/แก้ไข” ท่ี

จอภาพแสดงรายช่ือผู้ ย่ืนเอกสารเสนอราคา รายการท่ีต้องการบนัทึกข้อมลูการย่ืนเอกสารเสนอราคา  

เม่ือผู้ ใช้งานบนัทึกข้อมลูผู้ ย่ืนเอกสารเสนอราคาเรียบร้อยแล้ว ให้ทําการบนัทึกเพ่ือจดัเก็บข้อมลูลง

ฐานข้อมลูของระบบงาน หลงัจากนัน้ระบบจะแสดงจอภาพข้อมลูรายช่ือผู้ ย่ืนเอกสารเสนอราคา 
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จากนัน้หวัหน้าเจ้าหน้าท่ีพสัดเุข้าสู่เว็บไซต์ระบบการจดัซือ้จดัจ้างภาครัฐ ให้บนัทึกรหสั

ผู้ ใช้งานและรหสัผ่านของหวัหน้าเจ้าหน้าท่ีพสัด ุและคลิกเข้าสู่ระบบ ระบบจะแสดงข้อมลูโครงการ

จดัซือ้จดัจ้างทัง้หมดขอหน่วยงาน ให้เลือกโครงการท่ีสถานะเป็นบนัทกึรายช่ือผู้ ย่ืนเอกสารเสนอราคา

และมีขัน้ตอนเป็น เสนอหัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุอนุมัติ ให้คลิกท่ี สญัลกัษณ์ (เสนอข้อมูล

ให้หวัหน้าเจ้าหน้าที่พสัด)ุ โครงการที่ต้องการระบบจะแสดงรูปภาพขัน้ตอนการทํางาน (ลกูบอล) 

ให้คลิกลกูบอลท่ี 3  จะเป็นการเสนอข้อมลูรายช่ือผู้ ย่ืนเอกสารเสนอราคาให้หวัหน้าเจ้าหน้าท่ีพสัด ุ 

ทําการอนมุตัข้ิอมลูหรือสง่คืนแก้ไขข้อมลูรายช่ือผู้ ย่ืนเอกสารเสนอราคาตอ่ไป ซึง่ระบบจะถือว่าเสร็จสิน้

ขัน้ตอนการบนัทึกรายช่ือผู้ ย่ืนเอกสารเสนอราคา  เม่ือหัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุกดปุ่ ม “อนุมตัิ” และ

ขัน้ตอนการทํางานจะเปล่ียนจาก “เสนอหวัหน้าฯ อนมุตั”ิ เป็น “อนมุตั”ิ  

      4. การบันทกึรายช่ือผ้ผ่านการตรวจสอบผ้ไม่มีผลประโยชน์ร่วู ู มกัน (ลกบอลที่ ู 4) 
              เม่ือเข้าสู่ระบบการจดัซือ้จดัจ้างภาครัฐแล้วให้เจ้าหน้าท่ีพสัดบุนัทึกรหสัผู้ ใช้และรหสัผ่าน 

และคลิกเข้าระบบจะแสดงข้อมลูโครงการจดัซือ้จดัจ้างทัง้หมดของหน่วยงาน จากนัน้ให้เลือกโครงการ  

ท่ีมีสถานะเป็น “บนัทึกรายช่ือผู้ ย่ืนเอกสารเสนอราคา” และมีขัน้ตอนการทํางานเป็น “อนมุตัิ” ระบบ

จะแสดงขัน้ตอนการทํางานของโครงการนัน้ให้คลิกลกูบอลท่ี 4 ระบบจะแสดงข้อมลูโครงการจดัซือ้   

จดัจ้างและรายช่ือผู้ ย่ืนเอกสารเสนอราคา ให้คลิกท่ีรายละเอียด/แก้ไขรายการท่ีต้องการบนัทึกข้อมลู

ผลการตรวจสอบ ระบบจะแสดงจอภาพเพ่ือให้เจ้าหน้าท่ีพัสดุบันทึกผลการตรวจสอบผู้ ผ่าน          

การตรวจสอบผู้ ไม่มีผลประโยชน์ร่วมกนั โดยบนัทึกผลการตรวจสอบว่า ผ่านหรือไม่ผ่านแล้วให้ 

กดปุ่ ม “บนัทึก” ระบบจะย้อนกลบัมาแสดงจอภาพข้อมลูรายช่ือผู้ ย่ืนเอกสารเสนอราคาพร้อมทัง้แสดง 

เคร่ืองหมาย     ท่ีรายการผู้ ย่ืนเอกสารเสนอราคาผลการตรวจสอบผ่าน  และ    รายการท่ีไม่ผ่าน   

กรณีไม่ผ่านการตรวจสอบต้องบนัทึกเหตผุลด้วย เจ้าหน้าท่ีพสัดตุ้องบนัทึกข้อมลูการตรวจสอบของ  

ผู้ ยื่นเอกสารเสนอราคารายต่อไปจนครบตามจํานวนรายช่ือที่ปรากฏ แล้วให้กดปุ่ ม “บนัทึก” เพื่อ

จดัเก็บข้อมลูลงฐานข้อมลูของระบบงาน ท่ีหน้าจอแสดงข้อมลูผลการตรวจสอบผู้ ย่ืนเอกสารเสนอราคา

หลงัจากการบนัทึกข้อมลู ให้กดปุ่ ม “จดัทําประกาศ” ระบบจะแสดงหน้าจอบนัทึกข้อมลูประกาศ 

มีวิธีการบนัทกึดงันี ้

การบนัทกึข้อมลูประกาศ เป็นการบนัทกึผู้ลงนามและผู้ รับรองสําเนาในประกาศ (1)  

(2)  Template ประกาศผู้ผ่านการตรวจสอบผู้ ไม่มีผลประโยชน์ร่วมกนั ระบบจะแสดง

หน้าจอ  Template ผู้ ใ ช้งานบนัท ึกข้อม ูลเรียบร้อยแล้วให้กดปุ่ ม  “บนัท ึก” เป็นการบันทึก 
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(3)  ตัวอย่างประกาศผู้ ผ่านการตรวจสอบผู้ ไม่มีผลประโยชน์ร่วมกัน โดยไม่มีข้อมูล

ประกาศ ณ วนัท่ี  หากไม่มีการแก้ไขให้กดปุ่ ม “เสนอหวัหน้าฯ อนมุตัิ” เพ่ือเสนอประกาศดงักล่าวให้

หวัหน้าเจ้าหน้าท่ีพสัด ุ

• การอนุมัต ิหรือยกเลิกอนุมัต ิหรือส่งคืนแก้ไข ประกาศผ้ผ่านการตรวจสอบผ้ไม่มีู ู  
ผลประโยชน์ร่วมกัน โดยไม่มีข้อมล ประกาศ ณ วันที่ โดยหวัหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุู  

เข้าสูร่ะบบการจดัซือ้จดัจ้างภาครัฐ โดยเข้าไปท่ี http://www.gprocurement.go.th จากนัน้

ให้บนัทกึรหสัผู้ใช้และรหสัผา่นของหวัหน้าเจ้าหน้าท่ีพสัด ุและคลกิเข้าสูร่ะบบ เลือกโครงการท่ีสถานะ

เป็นบนัทึกรายช่ือผู้ผ่านการตรวจสอบ (ร่าง) และมีขัน้ตอนการทํางานเป็น เสนอหวัหน้าเจ้าหน้าท่ีพสัด ุ

อนมุตัิ  โดยให้คลิกท่ี     ท่ีโครงการดงักล่าว ระบบจะแสดงขัน้ตอนการทํางานให้คลิกลกูบอลท่ี 4 

ระบบจะแสดงข้อมลูรายช่ือผู้ ย่ืนเอกสารเสนอราคา ท่ีผ่านการบนัทึกผลการตรวจสอบเพ่ือให้หวัหน้า

เจ้าหน้าท่ีพสัดทํุาการอนมุตัปิระกาศเท่านัน้  โดยกดปุ่ ม “อนมุตัปิระกาศ”  มี 2 ขัน้ตอน ดงันี ้ 

ขัน้ตอนท่ี 1 ตวัอยา่งประกาศผู้ผา่นการตรวจสอบผู้ไมมี่ผลประโยชน์ร่วมกนั ซึง่ในขัน้ตอนนี ้

หากประกาศไม่ถกูต้องให้กดปุ่ ม “ส่งคืนแก้ไข” ถ้าต้องการพิมพ์ประกาศดงักล่าวให้กดปุ่ ม “พิมพ์” 

แล้วจงึกดปุ่ ม “ไปขัน้ตอนท่ี 2” 

ขัน้ตอนท่ี  2 อนมุตัปิระกาศผู้ผ่านการตรวจสอบผู้ ไม่มีผลประโยชน์ร่วมกนั  โดยระบบจะ

ให้หัวหน้าท่ีเจ้าหน้าท่ีพัสดุบนัทึกผลอนุมตัิ หรือยกเลิกอนุมตัิ ประกาศผู้ผ่านการตรวจสอบผู้ ไม่มี

ผลประโยชน์ร่วมกนั แล้วกดปุ่ ม “บนัทกึ” เป็นการจดัเก็บข้อมลูผลการอนมุตั ิ

• การบันทกึข้อมล ประกาศ ณ วันที่ ขอู งประกาศผ้ผ่านการตรวจสอบผ้ไม่มีู ู ผลประโยชน์ 
ร่วมกัน โดยเจ้าหน้าที่พัสดุ 

เข้าสู่ระบบการจัดซือ้จัดจ้างภาครัฐ โดยเข้าไปท่ี http://www.gprocurement.go.th 

จากนัน้ให้บนัทกึรหสัผู้ใช้และรหสัผา่นของเจ้าหน้าท่ีพสัด ุและคลกิเข้าสูร่ะบบ เลือกโครงการท่ีสถานะ

เป็นบนัทกึรายช่ือผู้ผา่นการตรวจสอบ (ร่าง) และมีขัน้ตอนการทํางานเป็น อนมุตั ิให้คลกิท่ี  ท่ีโครงการ 

ท่ีต้องการ  ระบบจะแสดงขัน้ตอนการทํางานให้คลกิลกูบอลท่ี 4 ระบบจะแสดงรายช่ือผู้ผ่านการตรวจสอบ 

ผู้ ไม่มีผลประโยชน์ร่วมกนั ให้กดปุ่ ม “บนัทึกประกาศ ณ วนัท่ี” ระบบจะแสดงตวัอย่างประกาศผู้ผ่าน

การตรวจสอบผู้ ไม่มีผลประโยชน์ร่วมกนั โดยไม่มีข้อมลู ประกาศ ณ วนัท่ี ให้กดปุ่ ม “ไปขัน้ตอนท่ี 2” 

ระบบจะแสดงผลการอนุมตัิประกาศผู้ผ่านการตรวจสอบผู้ ไม่มีผลประโยชน์ร่วมกนั  โดยไม่มีข้อมลู 

ประกาศ ณ วนัที่ ให้เจ้าหน้าที่พสัดกุดปุ่ ม “บนัทึกประกาศ ณ วนัที่” ระบบจะแสดงหน้าจอบนัทึก

ข้อมลูประกาศ ณ วนัท่ี  แบง่เป็น 3 ขัน้ตอน ดงันี ้

 

http://www.gprocurement.go.th/
http://www.gprocurement.go.th/
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ขัน้ตอนท่ี 1 การบันทึกข้อมูลประกาศ จากหน้าจอบันทึกข้อมูลประกาศ ณ วันท่ี ให้

เจ้าหน้าท่ีพสัด ุ บนัทกึ วนั/เดือน/ปี  แล้วกดปุ่ ม “บนัทกึ” และกดปุ่ ม “ไปขัน้ตอนท่ี 2” 

ขัน้ตอนท่ี 2  ระบบจะแสดง Template ประกาศผู้ผ่านการตรวจสอบผู้ ไม่มีผลประโยชน์

ร่วมกนัท่ีมีประกาศ ณ วนัท่ี  เพ่ือให้ตรวจสอบหากไม่ถกูต้องให้แก้ไขได้ กรณีไม่มีการแก้ไขให้กดปุ่ ม 

“ไปขัน้ตอนท่ี 3” 

ขัน้ตอนท่ี 3 ระบบจะแสดงตัวอย่างประกาศผู้ ผ่านการตรวจสอบผู้ ไม่มีผลประโยชน์

ร่วมกนั ท่ีมีข้อมลูประกาศ ณ วนัท่ี ในขัน้ตอนนีส้ามารถแก้ไขหรือสัง่พิมพ์ประกาศดงักล่าวได้แล้วให้

กดปุ่ ม “เสนอหวัหน้าเจ้าหน้าท่ีพสัดอุนมุตั”ิ   

• การเสนอประกาศรายช่ือผ้ผ่านการตรวจสอบผ้ไม่มีผลประโยชน์ร่วมกันให้หวัหน้าู ู  
เจ้าหน้าที่พัสดุอนุมัต ิขึน้เว็บไซต์ 

เข้าสูร่ะบบการจดัซือ้จดัจ้างภาครัฐ โดยเข้าเว็บไซต์ และคลิกเข้าสูร่ะบบ เลือกโครงการท่ี

สถานะเป็นบนัทกึรายช่ือผู้ผ่านการตรวจสอบผู้ ไม่มีผลประโยชน์ร่วมกนั และมีขัน้ตอนการทํางานเป็น 

เสนอหวัหน้าเจ้าหน้าท่ีพสัดอุนมุตัิ  ให้คลิกท่ี  ท่ีโครงการท่ีต้องการ  ระบบจะแสดงขัน้ตอนการทํางาน 

ให้คลิกลกูบอลท่ี 4  ระบบจะแสดงข้อมลูรายช่ือผู้ผ่านการตรวจสอบผู้ ไม่มีผลประโยชน์ร่วมกันเพ่ือ

ประกาศขึน้เว็บไซต์ ให้กดปุ่ ม “ประกาศขึน้เว็บไซต์” ระบบจะแสดงตวัอยา่งประกาศผู้ผ่านการตรวจสอบ 

ผู้ไมมี่ผลประโยชน์ร่วมกนั ตรวจสอบแล้วไม่มีการสง่คืนแก้ไขให้กดปุ่ ม  “ไปขัน้ตอนท่ี 2”  ระบบจะแสดง 

การประกาศขึน้เว็บไซต์  ให้กดปุ่ ม “ประกาศขึน้เว็บไซต์” จะเป็นการนําประกาศผู้ผ่านการตรวจสอบ

ผู้ ไม่มีผลประโยชน์ร่วมกนัฉบบัดงักลา่วประกาศขึน้เว็บไซต์ ถือว่าเสร็จสิน้ขัน้ตอนบนัทึกรายช่ือผู้ผ่าน 

การตรวจสอบผู้ไมมี่ผลประโยชน์ร่วมกนั 

      หมายเหตุ   ผยื้น่เอกสารทกุรายจะไดร้บัประกาศรายชือ่ผผู่้ ู านการตรวจสอบผไ้ม่มีผลประโยชน์ร่วมกนัู  

ผ่านทาง e-mail ของผยื้่นเอกสารระบบจะส่ง ู e-mail ให้หลงัจากทีห่วัหนา้เจ้าหนา้ทีพ่สัดปุระกาศ

ข้ึนเว็บไซต์  

    5. การบันทกึราคาของผ้เสนอราคาู  (ลกบอลที่ ู 5) 
เข้าสู่เว็บไซต์ ระบบจดัซือ้จดัจ้างภาครัฐ ให้บนัทึกรหสัผู้ ใช้และรหสัผ่านของเจ้าหน้าท่ีพสัด ุ

และคลิกเข้าสู่ระบบแล้วให้เลือกรายการสร้างโครงการ/รายการโครงการแล้วให้ดําเนินการตามขัน้ตอน 

การบนัทกึดงันี ้ 

(1)  เม่ือระบบแสดงหน้าจอข้อมลูโครงการจดัซือ้จดัจ้างทัง้หมดของหน่วยงานท่ีเจ้าหน้าท่ีพสัด ุ

Login ให้เลือกโครงการท่ีสถานะเป็นบนัทึกรายช่ือผู้ผ่านการตรวจสอบและมีขัน้ตอนการทํางานเป็น

อนมุตั ิ ระบบจะแสดงหน้าจอขัน้ตอนการทํางานโครงการนัน้ ให้คลกิท่ีลกูบอลท่ี 5  
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(2) ระบบจะแสดงหน้าจอข้อมลูโครงการจดัซือ้จดัจ้างและรายช่ือผู้ผ่านการตรวจสอบรวมทัง้

รายการท่ีพิจารณาให้แตล่ะรายการ  จากหน้าจอให้เจ้าหน้าท่ีพสัด ุคลิกท่ี รายละเอียด/แก้ไข รายการ

ท่ีต้องการบนัทึกข้อมลูการเสนอราคา  ระบบจะแสดงหน้าจอให้บนัทึกข้อมลูราคาของผู้ เสนอราคา 

เม่ือเจ้าหน้าท่ีพสัดบุนัทกึข้อมลูของผู้ เสนอราคาครบตามจํานวนรายการพิจารณาตามท่ีปรากฎเรียบร้อย

แล้วให้กดปุ่ ม “บนัทึก”  ระบบจะแสดงหน้าจอข้อมลูโครงการจัดซือ้จัดจ้างและรายการท่ีพิจารณา

แสดงข้อมลูราคาท่ีเสนอ  ให้เจ้าหน้าท่ีพสัด ุกดปุ่ ม “เสนอหวัหน้าฯ อนุมตัิ” การเสนอราคาของผู้ผ่าน

การตรวจสอบ  

(3) เม่ือเจ้าหน้าท่ีพสัดดํุาเนินการบนัทกึราคาของผู้ เสนอราคาและบนัทกึเสนอหวัหน้าเจ้าหน้าท่ี 

พสัดอุนมุตัิ  ให้หวัหน้าเจ้าหน้าท่ีพสัดเุข้าเว็บไซต์ระบบจดัซือ้จดัจ้างภาครัฐ แล้วบนัทึกรหสัผู้ ใช้และ

รหสัผ่านของหวัหน้าเจ้าหน้าท่ีพสัด ุและคลิกเข้าสูร่ะบบเลือกรายการสร้างโครงการจดัซือ้จดัจ้างโดย

หวัหน้าเจ้าหน้าท่ีพสัด ุระบบจะแสดงหน้าจอข้อมลูโครงการจดัซือ้จดัจ้างทัง้หมดของหน่วยงานของ

หวัหน้าเจ้าหน้าที่พสัด ุที่ Login ให้เลือกโครงการที่สถานะเป็นบนัทึกราคาของผู้ เสนอราคาและมี

ขัน้ตอนเป็นเสนอหวัหน้าเจ้าหน้าท่ีพสัดอุนมุตัิ ให้คลิก    ท่ีโครงการดงักล่าว  ระบบจะแสดงรูปภาพ 

ขัน้ตอนการทํางานให้คลกิ ลกูบอลท่ี  5  ระบบจะแสดงหน้าจอข้อมลูราคาของผู้ เสนอราคา ให้หวัหน้า

เจ้าหน้าท่ีพสัด ุกดปุ่ ม “อนมุตัิ” ระบบจะย้อนกลบัมาแสดงจอภาพข้อมลูโครงการจดัซือ้จดัจ้าง ถือว่า

เสร็จสิน้ขัน้ตอนบนัทึกราคาของผู้ เสนอราคา ผู้ ใช้งานสามารถดําเนินการขัน้ตอนต่อไป คือ บนัทึก

รายช่ือผู้ผา่นการพิจารณา 

        หมายเหตุ  ปุ่ ม “อนมุติั” จดัทํางานไดต่้อเมือ่ขอ้มลราคาของเสนอราคาไดมี้การเสนอใหห้วัหนาู้

เจ้าหนา้ทีพ่สัดอุนมุติั (เป็นการอนมุติัทัง้ชดุ) 

    6. บันทกึรายช่ือผ้ผ่านการพจิารณา   ู (ลกบอลที่  ู 6) 
 เข้าสู่เว็บไซต์ระบบการจัดซือ้จัดจ้างภาครัฐ  จากนัน้ให้บนัทึกรหัสผู้ ใช้และรหัสผ่านของ

เจ้าหน้าท่ีพสัด ุ คลิกท่ีเข้าระบบเลือกรายการสร้างโครงการ/รายการโครงการ  ระบบจะแสดงหน้าจอ

ข้อมลูโครงการจดัซือ้จดัจ้างทัง้หมดของหน่วยงานของเจ้าหน้าท่ีพสัด ุท่ี Login ให้เลือกโครงการท่ีมี

สถานะเป็นบนัทึกราคาผู้ เสนอราคาและมีขัน้ตอนการทํางานเป็นอนมุตัิ  ระบบจะแสดงหน้าจอขัน้ตอน 

การทํางานของโครงการให้คลกิลกูบอลท่ี 6  ให้ดําเนินการดงันี ้ 

(1) ระบบจะแสดงหน้าจอรายช่ือผู้ เสนอราคาและผลการพิจารณาในแต่ละราย ให้คลิกท่ี

รายละเอียด/แก้ไข ท่ีรายการพิจารณาท่ีต้องการบนัทกึข้อมลูผลการพิจารณา (ในข้อ 2) 

(2) ระบบจะแสดงหน้าจอให้เจ้าหน้าท่ีพสัด ุบนัทึกข้อมลูผลการพิจารณาเก่ียวกบัคณุสมบตั ิ     

ผู้ เสนอราคาและข้อเสนอด้านเทคนิคของผู้ เสนอราคา วา่ผา่นหรือไมผ่า่นแล้วให้กดปุ่ ม “บนัทกึ” ระบบ

จะย้อนกลบัมาแสดงหน้าจอข้อมลูรายช่ือผู้ เสนอราคาและรายการท่ีพิจารณา 
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หมายเหตุ   ใหทํ้าเหมือข้อ1 - ข้อ2 จนครบตามจํานวนรายการพิจารณาทีป่รากฏ  เมือ่บนัทึกครบ

แล้วหน้าจอจะแสดงข้อมลรายชื่อผ้แสดงราคาและรายการที่พิจารณาให้กดปุ่ ม ู ู “เสนอหวัหน้า ฯ

อนมุติั”  

   (3)  การอนมุตัหิรือยกเลกิอนมุตั ิหรือสง่คืนแก้ไขข้อมลูรายช่ือผู้ผ่านการพิจารณาโดยหวัหน้า

เจ้าหน้าท่ีพสัด ุให้ดําเนินการเข้าเว็บไซต์ระบบการจดัซือ้จดัจ้างภาครัฐ จากนัน้ให้บนัทึกรหสัผู้ ใช้และ

รหัสผ่านของหัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ  คลิกเข้าระบบเลือกรายการสร้างโครงการจัดซือ้/จัดจ้างโดย

หวัหน้าเจ้าหน้าท่ีพสัด ุ 

  (4)  ระบบจะแสดงหน้าจอข้อมลูโครงการจดัซือ้จดัจ้างทัง้หมดของหน่วยงาน ให้เลือกโครงการ 

ท่ีสถานะบนัทกึรายช่ือผู้ผา่นการพิจารณาและมีขัน้ตอนเป็นเสนอหวัหน้าเจ้าหน้าท่ีพสัดอุนมุตัิ  ระบบ

จะแสดงรูปภาพขัน้ตอนการทํางานให้คลิกลกูบอลท่ี 6  ระบบจะแสดงหน้าจอข้อมลูรายช่ือผู้ผ่านการ

พิจารณา เพื่ออนมุตัิหรือส่งคืนแก้ไข  เมื่อหวัหน้าเจ้าหน้าที่พสัดพุิจารณาอนมุตัิรายชื่อดงักล่าวให้

กดปุ่ ม “อนมุตั”ิ  ระบบจะย้อนกลบัมาแสดงหน้าจอภาพข้อมลูโครงการจดัซือ้จดัจ้างและเปล่ียนขัน้ตอน 

การทํางานจากเสนอหวัหน้าเจ้าหน้าท่ีพสัดเุป็น อนมุตัิ  ถือว่าเสร็จสิน้ขัน้ตอนการบนัทึกรายช่ือผู้ผ่าน

การพิจารณา    

      7. บันทกึรายช่ือผ้ชนะการเสนอราคา  ู (ลกบอลที่ ู 7) 
  (1) เข้าสูเ่ว็บไซต์ระบบการจดัซือ้จดัจ้างภาครัฐ แล้วให้บนัทกึรหสัผู้ใช้และรหสัผา่นของเจ้าหน้าท่ี 

พสัด ุคลกิปุ่ มเข้าระบบเลือกรายการสร้างโครงการ/รายการโครงการ  ระบบจะแสดงหน้าจอข้อมลูโครงการ 

จดัซือ้จดัจ้างทัง้หมดของหน่วยงานและเลือกโครงการท่ีมีสถานะเป็นบนัทึกรายช่ือผู้ผ่านการพิจารณา 

และมีขัน้ตอนการทํางานเป็นอนมุตัิ ระบบแสดงรูปภาพขัน้ตอนการทํางานของโครงการนัน้ ให้คลิก

ลกูบอลท่ี 7  

(2) ระบบแสดงหน้าจอข้อมลูโครงการจดัซือ้จดัจ้างและราคาท่ีผ่านการพิจารณาให้เจ้าหน้าท่ี

พสัด ุคลิกท่ี รายละเอียด/แก้ไข  ท่ีรายการพิจารณา  ระบบจะแสดงจอภาพการบนัทึกข้อมลู  ผู้ชนะ

การเสนอราคา โดยเจ้าหน้าท่ีพสัดตุ้องบนัทึกรายการผู้ชนะการเสนอราคาและราคาท่ีตกลงซือ้หรือจ้าง 

เม่ือบนัทกึเรียบร้อยแล้วให้กดปุ่ ม “บนัทึก”  หลงัจากนัน้ระบบจะย้อนกลบัมาแสดงจอภาพข้อมลูรายช่ือ 

ผู้ชนะการเสนอราคาพร้อมแสดงเคร่ืองหมาย   จากนัน้ให้เจ้าหน้าท่ีฯ บนัทึกข้อมลูผู้ชนะการเสนอ

ราคาของรายการพิจารณาตาม ข้อ 2 จนครบตามจํานวนการพิจารณาท่ีปรากฏ 

(3) เมื่อระบบแสดงหน้าจอข้อมลูรายชื่อผู้ชนะการเสนอราคาหลงัจากการบนัทึกข้อมลู      

ผู้ชนะการเสนอราคาครบแล้ว ให้เจ้าหน้าท่ีพัสดุ กดปุ่ ม “จัดทําประกาศ” เพ่ือประกาศรายช่ือผู้ ชนะ         

การเสนอราคา  ระบบจะแสดงหน้าจอบันทึกข้อมูลประกาศผู้ ชนะการเสนอราคา โดยแบ่งเป็น            

3  ขัน้ตอน ดงันี ้
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     ขัน้ตอนท่ี 1  หน้าจอบนัทกึข้อมลูประกาศ ให้เจ้าหน้าท่ีพสัดบุนัทึก ช่ือ นามสกลุของเจ้าหน้าท่ี 

ผู้ลงนามท้ายประกาศ  และผู้ รับรองสําเนา (เจ้าหน้าท่ีพสัด)ุ เม่ือบนัทึกข้อมลูเรียบร้อยแล้วให้กดปุ่ ม 

“บนัทกึ” ระบบจะเปิดปุ่ ม ไปขัน้ตอนท่ี 2  

     ขัน้ตอนท่ี 2  Template ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา เม่ือเจ้าหน้าท่ีพสัด ุกดปุ่ มขัน้ตอน 

ท่ี 2  ระบบจะแสดงหน้าจอ Template  ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา ซึง่แสดงข้อความท่ีบนัทึกในขัน้ตอน

ท่ี 1  ให้กดปุ่ ม “บนัทกึ” ลงสูฐ่านข้อมลูของระบบ   

    ขัน้ตอนท่ี 3  เม่ือกดปุ่ ม “บนัทึก” ลงสู่ฐานข้อมลูของระบบเรียบร้อยแล้ว ระบบจะแสดง

หน้าจอตวัอย่างประกาศผู้ ชนะการเสนอราคา  หากต้องการพิมพ์ให้กดปุ่ ม“พิมพ์”แบบมีตราครุฑ

หรือไมมี่ แล้วจงึกดปุ่ ม “เสนอหวัหน้าฯ อนมุตั”ิ     

(4)  การเข้าสูร่ะบบงานเหมือนข้อ 1 แตใ่ห้บนัทึกรหสัผู้ ใช้และรหสัผ่านของหวัหน้าเจ้าหน้าท่ี

พสัดุ  เพ่ืออนุมัติหรือยกเลิกอนุมตัิ หรือส่งคืนแก้ไข  ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา โดยไม่มีข้อมูล 

ประกาศ ณ วนัท่ี  เลือกโครงการท่ีมีสถานะเป็นบนัทึกรายช่ือผู้ผ่านการพิจารณา และมีขัน้ตอนการ

ทํางานเป็นเสนอหวัหน้าเจ้าหน้าท่ีพสัดอุนมุตั ิ คลกิท่ี    ระบบแสดงรูปภาพขัน้ตอนการทํางานของ

โครงการนัน้  คลิกลกูบอลท่ี 7  ระบบจะแสดงหน้าจอข้อมลูโครงการและรายช่ือผู้ชนะการเสนอราคา

เพ่ืออนุมัติ หรือส่งคืนแก้ไข  กรณีหัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ กดปุ่ ม “อนุมัติประกาศ” ระบบจะแสดง

ตวัอยา่งประกาศผู้ชนะการเสนอราคาโดยไมมี่ข้อมลู ณ วนัท่ี โดยแบง่ออกเป็น 2 ขัน้ตอน คือ 

    ขัน้ตอนท่ี 1 ระบบแสดงหน้าจอตวัอยา่งประกาศผู้ชนะการเสนอราคาโดยไม่มีข้อมลู ณ วนัท่ี  

หากไม่ส่งคืนแก้ไข ให้กดปุ่ ม “พิมพ์” และกดปุ่ ม “ไปขัน้ตอนท่ี 2” เป็นการอนุมตัิ ประกาศผู้ชนะการ

เสนอราคา 

    ขัน้ตอนท่ี 2 ระบบจะแสดงหน้าจอให้หวัหน้าเจ้าหน้าท่ีฯบนัทึกผล อนมุตัิหรือยกเลิกอนมุตั ิ

ตวัอย่างประกาศผู้ ชนะการเสนอราคา เม่ือกดปุ่ ม “บนัทึก” ระบบจะย้อนกลบัไปยังจอภาพแสดง

ข้อมลูโครงการจดัซือ้จดัจ้าง  และเปล่ียนขัน้ตอนการทํางานจาก เสนอหวัหน้าเจ้าหน้าท่ีพสัดอุนุมตัิ

เป็น อนมุตั ิโดยแสดงรูป   

(5)  การเข้าสูร่ะบบงาน เพ่ือบนัทกึข้อมลู ประกาศ ณ วนัท่ี ของประกาศผู้ชนะการเสนอราคา  

โดยเจ้าหน้าท่ีพสัดเุข้าสูเ่ว็บไซต์ระบบการจดัซือ้จดัจ้างภาครัฐ เหมือน ข้อ 1  เลือกโครงการเป็นบนัทึก 

รายช่ือผู้ชนะการเสนอราคาและมีขัน้ตอนเป็น อนมุตัิ จากนัน้ให้คลิกท่ี รูป   ระบบจะแสดงรูปภาพ

ขัน้ตอนการทํางาน คลิกลกูบอลท่ี 7 ระบบจะแสดงหน้าจอข้อมลูรายช่ือผู้ชนะการเสนอราคา ให้กดปุ่ ม 

“บนัทกึประกาศ ณ วนัท่ี”  ระบบจะแสดงตวัอยา่งประกาศผู้ชนะการเสนอราคาโดยไม่มีข้อมลู ประกาศ 

ณ วนัท่ี  หากต้องการพิมพ์ให้กดปุ่ ม “พิมพ์”  แล้วกดปุ่ ม “ไปขัน้ตอน 2   ระบบจะแสดงหน้าจอผล  
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    ขัน้ตอนท่ี 1  ให้เจ้าหน้าท่ีพสัดุ  บนัทึกวนั/เดือน/ปี  การประกาศรายช่ือผู้ชนะการเสนอราคา   

ให้กดปุ่ มบนัทกึและไปขัน้ตอนท่ี 2  

    ขัน้ตอนท่ี  2  ระบบจะแสดงหน้าจอ Template  ประกาศผู้ชนะการแสดงราคาท่ีมีข้อมลู

ประกาศ  ณ  วนัท่ี  ในขัน้ตอนนีห้ากไมมี่การแก้ไขให้กดปุ่ ม  “ไปขัน้ตอนท่ี 3” 

    ขัน้ตอนท่ี  3  ระบบจะแสดงตวัอย่างประกาศผู้ชนะเสนอราคา ท่ีมีข้อมลูประกาศ  ณ วนัท่ี  

ให้กดปุ่ ม “พิมพ์ประกาศผู้ชนะเสนอราคา” แล้วกดปุ่ ม “เสนอหวัหน้าฯ อนุมตัิ”  เพ่ือเสนอประกาศ      

ผู้ชนะการเสนอราคาดงักลา่วขึน้เว็บไซต์ 

(6)  การอนมุตัิประกาศรายช่ือผู้ชนะการเสนอราคา ขึน้เว็บไซต์ หรือส่งคืนแก้ไข โดยหวัหน้า

เจ้าหน้าที่พสัดเุข้าสู่เว็บไซต์ระบบการจดัซือ้จดัจ้างภาครัฐ เหมือนข้อ 1 เลือกโครงการเป็นบนัทึก

รายช่ือผู้ชนะการเสนอราคาและมีขัน้ตอนเป็น เสนอหวัหน้าเจ้าหน้าที่พสัดอุนมุตัิ จากนัน้ให้คลิกท่ี 

รูป   ระบบจะแสดงรูปภาพขัน้ตอนการทํางาน คลกิลกูบอลท่ี 7                                                                               

  ระบบจะแสดงหน้าจอข้อมลูรายช่ือผู้ชนะการเสนอราคา เพ่ือประกาศขึน้เว็บไซต์  ให้กดปุ่ ม 

“ประกาศขึน้เว็บไซต์”  ระบบจะแสดงตวัอย่างประกาศผู้ชนะการเสนอราคา หากไม่ส่งคืนแก้ไขให้ 

กดปุ่ ม “พิมพ์” ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา แล้วกดปุ่ ม “ไปขัน้ตอนท่ี 2”  ระบบจะแสดงจอภาพประกาศ 

เว็บไซต์ ให้กดปุ่ ม  “ประกาศขึน้เว็บไซต์”  จะเป็นการนําประกาศผู้ชนะการเสนอราคาฉบบัดงักล่าว

ประกาศขึน้เว็บไซต์  ถือวา่เสร็จสิน้ขัน้ตอนบนัทกึรายช่ือผู้ชนะการเสนอราคา  

หมายเหตุ  ระบบจะส่งประกาศรายชือ่ผช้นะการเสนอราคาทาง  ู e-mail ใหผ้ผ่้านการพิจารณาู  

ทกุราย  หลงัจากทีห่วัหนา้เจ้าหนา้ทีพ่สัดปุระกาศข้ึนเว็บไซต์ 

      8. ข้อมลสาระสาํคัญในสัญญา   ู (ลกบอลที่ ู 8) 
(1)  เข้าสูเ่ว็บไซต์ระบบการจดัซือ้จดัจ้างภาครัฐ  แล้วให้บนัทกึรหสัผู้ใช้และรหสัผา่นของเจ้าหน้าท่ี

พสัด ุคลิกปุ่ มเข้าระบบ  เลือกรายการสร้างโครงการ/รายการโครงการ ระบบจะแสดงหน้าจอข้อมลูโครงการ 

จดัซือ้จดัจ้างทัง้หมดของหน่วยงาน  และเลือกโครงการท่ีมีสถานะเป็นบนัทึกรายช่ือผู้ผ่านการพิจารณา 

และมีขัน้ตอนการทํางานเป็นอนุมตัิ ระบบแสดงรูปภาพขัน้ตอนการทํางานของโครงการนัน้ ให้คลิก

ลกูบอลท่ี 8  

 (2)  ระบบแสดงหน้าจอ ข้อมลูโครงการจดัซือ้จดัจ้าง และรายช่ือผู้ชนะการเสนอราคาท่ีผ่าน

การอนมุตั ิ จากจอภาพแสดงสาระสําคญัในสญัญา ซึง่ข้อมลูเหลา่นีจ้ะถกูสง่คา่มาจากสถานะโครงการ

ท่ีบนัทกึรายช่ือผู้ชนะการเสนอราคา ให้เจ้าหน้าท่ีพสัดคุลิกท่ี รายละเอียด/แก้ไข   ท่ีผู้ เสนอราคาต้องการ

บนัทึกข้อมลู  ระบบจะแสดงจอภาพการบนัทึกข้อมลูสาระสําคญัในสญัญา  รายการข้อมลูท่ีบนัทึก 
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 (3) การอนมุตัิ หรือยกเลิกอนมุตัิ  หรือส่งคืนแก้ไข ข้อมลูสาระสําคญัในสญัญา โดยหวัหน้า

เจ้าหน้าท่ีพสัด ุ การเข้าสูเ่ว็บไซต์ระบบจดัซือ้จดัจ้างภาครัฐ  โดยบนัทกึรหสัผู้ใช้และรหสัผา่นของหวัหน้า

เจ้าหน้าท่ีพสัด ุคลิกเข้าสูร่ะบบ เลือกรายการโครงการท่ีสถานะเป็นข้อมลูสาระสําคญัในสญัญา และ

มีขัน้ตอนเป็น เสนอหวัหน้าเจ้าหน้าท่ีพสัดอุนมุตัิ จากนัน้ให้คลิก   ท่ีโครงการดงักลา่วระบบจะแสดง 

ขัน้ตอนการทํางานให้คลิก ลกูบอลท่ี 8  ระบบจะแสดงหน้าจอข้อมลูสาระสําคญัในสญัญาเพ่ืออนมุตัิ

หรือสง่คืนแก้ไข หากไมส่ง่คืนแก้ไข ให้กดปุ่ ม  “อนมุตัิ”  ระบบจะย้อนกลบัมาแสดงจอภาพข้อมลูโครงการ 

จดัซือ้จดัจ้างแตจ่ะไม่แสดงข้อมลูของเลขท่ีโครงการท่ีอนมุตัิไป  ระบบจะถือว่าเสร็จสิน้ขัน้ตอนบนัทึก

สาระสําคญัในสญัญา และสิน้สดุการทํางานโครงการ  และการท่ีเข้าไปดโูครงการท่ีดําเนินการเสร็จสิน้

แล้ว  ผู้ใช้งานต้องเลือกเข้าโครงการจาก เมนเูข้าสูโ่ครงการเท่านัน้  โดยระบบจะให้ผู้ ใช้งานระบเุลขท่ี

โครงการ  

ส่ิงสาํคัญ :   

- ข้อมลูท่ีจะใช้แนบไฟล์ในเอกสารแตล่ะ Template ต้องไมเ่กิน 2 เมกะไบต์ 

- ข้อมลูท่ีมีดอกจนัสีแดง คือข้อมลูท่ีต้องบนัทกึทกุครัง้ ห้ามเว้นวา่ง 

- ต้องบนัทกึข้อมลูวนัท่ีให้เรียบร้อยตามเง่ือนไขเสมอ 

- ต้องตรวจสอบตวัอยา่งประกาศเชิญชวนทกุครัง้ 

- การพิมพ์ประกาศมีเง่ือนไขให้เลือก 2 แบบ คือ มีตราครุฑและไมมี่ตราครุฑ 

- เจ้าหน้าท่ีพสัดจุะมีหน้าท่ีบนัทึกเลขท่ีและวนัท่ีประกาศสอบราคา/ประกวดราคา สว่นหวัหน้า 

เจ้าหน้าท่ีพสัดจุะเป็นผู้จดัทําประกาศลงเว็บไซต์ 

- ภายหลงัการประกาศขึน้เว็บไซต์ ระบบจะสง่ประกาศเชิญชวนให้กบัผู้ ค้าภาครัฐ และผู้สนใจ

ทัว่ไปท่ีลงทะเบียนไว้ผา่นทาง e-mail ของผู้ ค้าภาครัฐกบัผู้สนใจทัว่ไป 

- ประกาศเชิญชวนท่ีสง่ จะสง่ตามรายการ “ข้อมลูข่าวสารท่ีเลือกรับ” ท่ีผู้ ค้ากบัภาครัฐและ

ผู้สนใจทัว่ไปได้ระบไุว้ตอนลงทะเบียน 
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- ผู้ ค้ากบัภาครัฐและผู้สนใจทัว่ไป จะได้รับประกาศเชิญชวนในวนัถดัไปหลงัจากวนัท่ีหวัหน้า 

เจ้าหน้าท่ีพสัดปุระกาศเอกสารประกวดราคาขึน้เว็บไซต์ 

ระบบประกาศจัดซือ้จัดจ้าง 
     สิง่สําคญัของระบบประกาศจดัซือ้จดัจ้างท่ีควรทราบ 

 ระบบไมอ่นญุาตให้กดลกูศร back กลบัไป หากต้องการกลบัไปยงัหน้าจอก่อนหน้าให้กดปุ่ ม

กลบัสูเ่มนหูลกัเสมอ เน่ืองด้วยเหตผุลทางด้านความปลอดภยั 

 วิธีการเข้าสูโ่ครงการจดัซือ้จดัจ้าง มี 2 วิธี คือ 

             -  เลือกรายการ สร้างโครงการ/รายการโครงการ ระบบจะแสดงข้อมลูโครงการจดัซือ้จดัจ้าง

ของหน่วยงานของผู้ ท่ี Login เข้ามา ท่ีโครงการนัน้หากดําเนินการแล้วเสร็จจะไมแ่สดงข้อมลู หากโครงการ 

นัน้ยงัดําเนินการไมแ่ล้วเสร็จ จะแสดงข้อมลู เช่น สถานะโครงการ ข้อมลูสาระสําคญัในสญัญาท่ีผ่าน

การอนมุตั ิ

             -  เลือกรายการเข้าสูโ่ครงการ ซึง่ผู้ใช้งานต้องระบเุลขท่ีโครงการ   

 เอกสารท่ีต้องจดัทําในขัน้ตอนแรก ประกอบด้วย การจดัทําเอกสารสอบราคาและการจดัทํา 

ประกาศเชิญชวน  โดยมีระยะเวลาในการทํางานหน้าจอแตล่ะหน้าประมาณ 30 นาที  ซึง่ไม่ควรเปิด

หน้าจอค้างไว้นาน ๆ โดยไม่ทํากิจกรรมใด ๆ ระบบจะเกิดกรณี Time Out ยตุิการทํางานทนัที แล้วจะ

ย้อนกลบัไปหน้าหลกั www.gprocurement.go.th ซึง่มีผลตอ่ข้อมลูท่ีจดัทํา เช่น ขณะท่ีบนัทึกข้อมลู

แล้วแต่ยงัไม่ได้จดัเก็บในระบบ  หากเกิดกรณี Time Out ขึน้ ข้อมลูดงักล่าวจะสญูหายโดยไม่ได้

จดัเก็บในระบบ ซึง่ต้องทําการบนัทกึข้อมลูใหมอี่กครัง้ 

 ความหมายของเลขท่ีโครงการ  คือ  ปีพ.ศ./เดือน/วิธีการทํา/หมายเลข running ยกตวัอยา่ง 

เช่น  52054000039 

 ประกาศท่ีนําขึน้เว็บไซต์  มี  3 ชนิด คือ 

        -  ประกาศเชิญชวน 

        -  ประกาศรายช่ือผู้ผา่นการตรวจสอบผู้ไมมี่ผลประโยชน์ร่วมกนั 

        -  ประกาศรายช่ือผู้ชนะการเสนอราคา 

 เลขท่ีปรากฏบริเวณมมุขวาลา่งของหน้าจอใช้สําหรับแจ้งเวลาท่ีเกิดปัญหา 

 

 

 

http://www.gprocurement.go.th/
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หลักการพจิารณาอนุมัตหิรือไม่อนุมัตใินระบบประกาศจัดซือ้จัดจ้าง 
       สิ่งสําคญัของระบบ e-GP คือ ทกุขัน้ตอนในการดําเนินงานในระบบต้องได้รับการอนมุตัิจากหวัหน้า 

เจ้าหน้าท่ีพสัดกุ่อนเสมอ จงึจะสามารถดําเนินการในขัน้ตอนตอ่ไปได้ ดงันัน้ หลกัการพิจารณาอนมุตัิ

หรือไมอ่นมุตัใินระบบประกาศจดัซือ้จดัจ้าง มีดงันี ้

 สร้างโครงการในระบบ 

 เจ้าหน้าท่ีพสัดจุะทําการบนัทกึข้อมลูและจดัทําเอกสาร เพ่ือเสนอให้หวัหน้าเจ้าหน้าท่ีพสัด ุ

 หวัหน้าเจ้าหน้าท่ีพสัดพุิจารณาเห็นชอบโครงการ 

 กรณีอนมุตัข้ิอมลู ระบบจะดําเนินการตอ่ในขัน้ตอนตอ่ไป 

 กรณีไมอ่นมุตัข้ิอมลู โครงการนัน้จะยตุลิงทนัที 

 กรณีเห็นควรต้องแก้ไข ข้อมลูจะสง่กลบัไปยงัเจ้าหน้าท่ีพสัดอีุกครัง้ เพ่ือทําการแก้ไขข้อมลู 

   2.2 การจัดทาํเอกสารจัดซือ้จัดจ้างวิธีประกวดราคา e-Auction 
   ขัน้ตอนการทํางานของการจดัทําเอกสารจดัซือ้จดัจ้างในระบบ e-GP นัน้ จะแสดงใน

รูปภาพท่ีเรียกว่า “ลกูบอล”  โดยลกูบอลแต่ละลูกจะแสดงข้อมลูเป็น  2 ส่วน คือ ส่วนบนสดุแสดง

สญัลกัษณ์ขัน้ตอนการทํางาน  และสว่นตรงกลางแสดงข้อความขัน้ตอนการทํางาน ซึง่วิธีประกวดราคา    

e-Auction  มีขัน้ตอนการทํางาน 14  ขัน้ตอน  โดยแสดงด้วยสญัลกัษณ์ลกูบอลจํานวน  14  ลกู  ดงันี ้

         1. ร่างขอบเขตของงาน (Terms of Reference : TOR) (ลกูบอลท่ี 1) 

         2. ปรับปรุงร่าง TOR (ลกูบอลท่ี 2) 

   3. คดัเลือกผู้ให้บริการตลาดกลาง (ลกูบอลท่ี 3) 

4. จดัทําเอกสาร (ลกูบอลท่ี 4) 

         5. บนัทกึรายช่ือผู้ขอรับเอกสาร/ซือ้เอกสาร (ลกูบอลท่ี 5) 

   6. บนัทกึรายช่ือผู้ ย่ืนเอกสารเสนอราคา (ลกูบอลท่ี 6) 

   7. บนัทกึรายช่ือผู้ผา่นการพิจารณา (ลกูบอลท่ี 7 ) 

   8. แจ้งผลการพิจารณาบนัทกึราคาของผู้ เสนอราคา (ลกูบอลท่ี 8) 

   9. รับเร่ืองและแจ้งผลอทุธรณ์  (ลกูบอลท่ี 9) 

10. นดัหมายเสนอราคา (ลกูบอลท่ี 10) 

11. แจ้งรายช่ือผู้ มีสทิธิเสนอราคาให้ตลาดกลาง(ลกูบอลท่ี 11) 

        12. บนัทกึรายช่ือผู้ชนะการเสนอราคา (ลกูบอลท่ี 12) 

        13. รับเร่ืองและแจ้งผลการอทุธรณ์ (ลกูบอลท่ี 13) 

        14. จดัทําประกาศสาระสําคญัในสญัญา (ลกูบอลท่ี 14) 
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             โดยลกูบอลแตล่ะลกูแสดงข้อมลู ดงันี ้

               (1)  ข้อมูลบนลกูบอลจะแบ่งออกเป็น 2 ส่วน คือ ส่วนบนสุดจะแสดงสญัลกัษณ์ขัน้ตอน

การทํางานและสว่นตรงกลางของลกูบอลจะแสดงข้อความขัน้ตอนการทํางาน 

   (2)  ความหมายของสีพืน้ของลกูบอลแสดงสถานการณ์ดําเนินงานของแตล่ะขัน้ตอน คือ  

สีเหลือง  แสดงถึงขัน้ตอนการทํางานนัน้ ๆ อยูร่ะกวา่งดําเนินการ 

สีฟ้า  แสดงถึงขัน้ตอนการทํางานนัน้ ๆ ได้ดําเนินการเสร็จเรียบร้อยแล้ว 

สีเทา  แสดงถึงขัน้ตอนการทํางานนัน้ ๆ ไมส่ามารถคลกิดขู้อมลูได้ 

        1. ร่างขอบเขตของงาน (Terms of Reference : TOR ) (ลกบอลที่ ู 1) 
              เม่ือเข้าสู่ระบบการจดัซือ้จดัจ้างภาครัฐ โดยเข้าไปท่ี www.gprodurement.go.th แล้วบนัทึก 

รหสัผ่านและรหสัผู้ ใช้ของเจ้าหน้าท่ีพสัดเุพ่ือสร้างโครงการ ตามท่ีได้เสนอขอความเห็นชอบให้ดําเนินการ 

โดยวิธีประกวดราคาด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์  แต่งตัง้คณะกรรมการกําหนดร่างขอบเขตของงาน 

(Terms of Reference : TOR)  จากนัน้คลิก ลกูบอลท่ี 1 “ร่างขอบเขตของงาน TOR”  โดยเจ้าหน้าท่ี

พสัดจุดัทําร่างเอกสารประกวดราคา ระบบจะแสดง template ร่างเอกสารประกวดราคา  และตรวจสอบ 

template ร่าง TOR  ก่อนเสนอตวัอย่างร่าง TOR ต่อหัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุเพ่ืออนุมัติร่างดงักล่าว 

หวัหน้าเจ้าหน้าท่ีพสัดตุรวจสอบตวัอย่างร่าง TOR  หากเห็นชอบอนมุตัิร่าง TOR จะทําการสร้างไฟล์

เอกสารและประกาศขึน้เว็บไซต์  หากไมเ่ห็นชอบจะสง่คืนแก้ไขเพ่ือปรับปรุงร่าง TOR 

 2. การปรับปรุงร่าง TOR (ลกบอลที่ ู 2) 
       เม่ือเข้าสูร่ะบบการจดัซือ้จดัจ้างภาครัฐเรียบร้อยแล้ว ระบบจะแสดงข้อมลูโครงการจดัซือ้

จดัจ้างทัง้หมดของหน่วยงาน จากนัน้คลิก ลกูบอลท่ี 2 “การปรับปรุงร่าง TOR” เจ้าหน้าท่ีพสัดจุะทํา

การเลือกรายละเอียดแก้ไขในระบบ โดยเลือกปรับปรุงร่าง TOR ท่ีมีการรับฟังคําวิจารณ์แล้วกําหนด

เง่ือนไขในการปรับปรุง  โดยเข้าไปท่ีขัน้ตอนร่าง TOR เพ่ือทําการปรับปรุง     
     ข้อสังเกต 
   (1) กรณีไม่ประกาศร่าง TOR ขึน้เว็บไซต์ ให้เจ้าหน้าท่ีพสัดกุรอกข้อมลูและเสนอ

หวัหน้าเจ้าหน้าท่ีพสัดอุนมุตั ิตามท่ีระบบกําหนด และเม่ือหวัหน้าเจ้าหน้าท่ีพสัดดํุาเนินการถงึขัน้ตอน

การอนมุตัิร่างเอกสารประกวดราคาและร่าง TOR ให้คลิก “อนมุตัิ” เอกสาร โดยไม่ต้องกรอกข้อมลู 3

ช่อง คือ “วนัท่ีหวัหน้าสว่นราชการเห็นชอบ” “วนัท่ีจะประกาศขึน้เว็บไซต์” และ “จํานวนวนัท่ีสิน้สดุรับ

ฟังคําวิจารณ์” เม่ือกดปุ่ ม “บนัทึก” ระบบจะแสดงปุ่ ม เม่ือกดปุ่ มดงักลา่วจะแสดงขัน้ตอนการสร้าง

ไฟล์เอกสารและประกาศขึน้เว็บไซต์ ซึง่ระบบจะตัง้คา่เป็น “ไม่ประกาศขึน้เว็บไซต์” ให้โดยอตัโนมตั ิ

กรณีไมต้่องการประกาศขึน้เว็บไซต์ 

http://www.gprodurement.go.th/
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   (2) กรณีประกาศร่าง TOR ขึน้เว็บไซต์ ในขัน้ตอนท่ีหวัหน้าเจ้าหน้าท่ีพสัดตุ้องอนมุตัิ

ร่างเอกสารประกวดราคาและร่าง TOR ให้กรอกข้อมลู 3 ช่อง คือ “วนัท่ีหวัหน้าสว่นราชการเห็นชอบ” 

“วนัท่ีจะประกาศขึน้เว็บไซต์” และ “จํานวนวนัท่ีสิน้สดุรับฟังคําวิจารณ์” เม่ือกดปุ่ ม “บนัทึก” ระบบจะ

แสดงปุ่ ม  เม่ือกดปุ่ มดงักลา่วจะแสดงขัน้ตอนการสร้างไฟล์เอกสารและประกาศขึน้เว็บไซต์ ซึง่ระบบ

จะตัง้คา่เป็น “ประกาศขึน้เว็บไซต์” ให้โดยอตัโนมตั ิ 

  3. คัดเลือกผ้ให้บริการตลาดกลางู  (ลกบอลที่ ู 3) 

      เม่ือเข้าสูร่ะบบการจดัซือ้จดัจ้างภาครัฐเรียบร้อยแล้ว ระบบจะแสดงข้อมลูโครงการจดัซือ้

จดัจ้างทัง้หมดของหน่วยงาน จากนัน้คลิก  ลกูบอลท่ี 3 “คดัเลือกผู้ ให้บริการตลาดกลาง” โดยเลือก

ผู้ ให้บริการตลาดกลางท่ีลงทะเบียนไว้ในระบบ  พร้อมทัง้เลือกสถานท่ีเสนอราคาท่ีได้ลงทะเบียนไว้ 

แล้วเสนอหวัหน้าเจ้าหน้าท่ีพสัดอุนมุตั ิ 

          4. จัดทาํเอกสาร (ลกบอลที่ ู 4) 
            เม่ือเข้าสู่ระบบการจัดซือ้จัดจ้างภาครัฐเรียบร้อยแล้ว ระบบจะแสดงข้อมูลโครงการ

จดัซือ้จดัจ้างทัง้หมดของหน่วยงาน จากนัน้คลิก ลกูบอลท่ี 4 “จัดทําเอกสาร” โดยมีขัน้ตอนย่อย 6 

ขัน้ตอน  ดงันี ้

   ขัน้ตอนท่ี 1 จดัทําเอกสารประกวดราคา  

    ระบบจะแสดงหน้าจอการบนัทึกข้อมลูเอกสารประกวดราคา ในขัน้ตอนนี ้

จะเป็นการบนัทึกรายละเอียดข้อมลูท่ีใช้ในการประกวดราคา เช่น ข้อมลูโครงการเอกสารแนบท้ายเอกสาร

ประกวดราคา รายละเอียดประกอบเอกสารสอบราคา/ประกวดราคา 

  ขัน้ตอนท่ี 2  จดัทํา Template ประกวดราคา 

     ระบบจะแสดงหน้าจอ Template มาตรฐานเอกสารประกวดราคา ในขัน้ตอนนี ้

จะเป็นการแสดงร่างหวัข้อประกาศประกวดราคา โดยระบบจะดงึข้อมลูท่ีบนัทกึจากขัน้ตอนท่ี 1 มาแสดง 

ผู้ใช้สามารถแก้ไขร่างหวัข้อ โดยการเพิ่มหรือลดร่างหวัข้อแตล่ะหวัข้อได้ 

  ขัน้ตอนท่ี 3  จดัทําตวัอยา่งประกวดราคา 

   ระบบจะแสดงหน้าจอตวัอยา่งเอกสารประกวดราคา ซึง่สามารถพิมพ์ตวัอย่าง 

เอกสารประกวดราคาออกมาได้ 

 ขัน้ตอนท่ี 4  จดัทําประกาศเชิญชวน 

   ระบบจะแสดงหน้าจอบนัทกึข้อมลูประกาศเชิญชวน ในขัน้ตอนนีจ้ะเป็นการ

บนัทึกรายละเอียดข้อมลูท่ีใช้ในการจดัทําประกาศเชิญชวน เช่น คณุสมบตัิของผู้ เสนอราคา สถานท่ี 

วนัเวลาในการตดิตอ่ขอรับเอกสารและซือ้เอกสาร ผู้ลงนาม ผู้ รับรองสําเนา เป็นต้น 
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  ขัน้ตอนท่ี 5  จดัทํา Template ประกาศเชิญชวน 

   ระบบจะแสดงหน้าจอ Template ประกาศเชิญชวน ในขัน้ตอนนีจ้ะเป็นการ

แสดงร่างหวัข้อประกาศเชิญชวน โดยจะดงึข้อมลูท่ีกรอกจากขัน้ตอนท่ี 4 มาแสดง ผู้ ใช้สามารถแก้ไข

ร่างหวัข้อ โดยการเพิ่มหรือลดร่างหวัข้อแตล่ะหวัข้อได้ 

  ขัน้ตอนท่ี 6  จดัทําตวัอยา่งประกาศเชิญชวน 

     ระบบจะแสดงหน้าจอตวัอย่างประกาศเชิญชวน ซึ่งสามารถพิมพ์ตวัอย่าง

เอกสารประกวดราคาออกมาได้ จากนัน้เจ้าหน้าท่ีพสัดจุะทําการบนัทึกข้อมลู วนั เวลา และสถานท่ี

เสนอราคาในระบบ แล้วบนัทึกรายละเอียดเง่ือนไขวนัท่ีการประมลูผ่านตลาดกลาง และตรวจสอบ

ตวัอย่างประกาศราคาในระบบแล้วจดัพิมพ์ประกาศ  พร้อมทัง้บนัทึกเลขท่ีและวนัท่ีประกาศ เสนอ

หวัหน้าเจ้าหน้าท่ีพสัดเุพ่ือจดัทําประกาศลงเว็บไซต์ 

 5. บันทกึรายช่ือผ้ขอรับเอกสารู /ซือ้เอกสาร (ลกบอลที่ ู 5) 
          เม่ือเข้าสู่ระบบการจัดซือ้จัดจ้างภาครัฐเรียบร้อยแล้ว ระบบจะแสดงข้อมูลโครงการ

จัดซือ้จัดจ้างทัง้หมดของหน่วยงาน จากนัน้คลิก ลูกบอลท่ี 5 “บันทึกรายช่ือผู้ ขอรับเอกสาร/ซือ้

เอกสาร” โดยระบบบงัคบัให้บนัทึกข้อมลูเลขประจําตวัผู้ เสียภาษี  หากไม่บนัทึกข้อมลูจะไม่สามารถ

ดําเนินการต่อไปได้  ดงันัน้ หากผู้ขอรับ/ซือ้เอกสารเฉพาะท่ีเป็นบุคคลธรรมดาท่ีไม่อยู่ในระบบภาษี 

มลูค่าเพิ่มมาขอรับ/ซือ้เอกสาร และไม่มีเลขประจําตวัผู้ เสียภาษีอากร ให้ใช้เลข 9999999000 - 

9999999100 บนัทึกในระบบไปก่อนจนกว่าจะสามารถพัฒนาการเช่ือมโยงข้อมูลในส่วนนีก้ับ

กรมสรรพากรแล้วเสร็จ โดยเม่ือกดปุ่ ม “แวน่ขยาย” ระบบจะเปิดให้บนัทกึข้อมลูสว่นอ่ืนตอ่ไปได้  

  เจ้าหน้าท่ีพสัดทํุาการเพิ่มรายช่ือผู้ขอรับ/ซือ้เอกสาร หากผู้ขอรับ/ซือ้เอกสารลงทะเบียน 

ผู้ ค้าภาครัฐแล้ว ระบบจะแสดงข้อมูลให้โดยอัตโนมัติและไม่สามารถแก้ไขได้ แต่ถ้าผู้ ค้ารายนัน้ ๆ    

ยงัไม่ลงทะเบียนในระบบ  เจ้าหน้าท่ีพสัดจุะต้องเป็นผู้บนัทึกข้อมูลทัง้หมดให้ แล้วเสนอรายช่ือ         

ผู้ขอรับ/ซือ้เอกสารให้หวัหน้าเจ้าหน้าท่ีพสัดอุนมุตัทิัง้ชดุ 

 6. บันทกึรายช่ือผ้ยื่นเอกสารเสนอราคา ู (ลกบอลที่ ู 6) 
 เม่ือเข้าสู่ระบบการจัดซือ้จัดจ้างภาครัฐเรียบร้อยแล้ว ระบบจะแสดงข้อมูลโครงการ

จดัซือ้จดัจ้างทัง้หมดของหน่วยงาน จากนัน้คลิก  ลกูบอลท่ี 6 “บนัทึกรายช่ือผู้ ย่ืนเอกสารเสนอราคา” 

เจ้าหน้าท่ีพสัดจุะเป็นผู้บนัทกึรายละเอียดของผู้ ย่ืนเอกสารเสนอราคาแตล่ะราย ซึง่ได้แก่วนัท่ีย่ืนเอกสาร

เสนอราคาแต่ละราย เม่ือผู้ ใช้งานบนัทึกข้อมลูผู้ ย่ืนเอกสารเสนอราคาเรียบร้อยแล้ว ให้ทําการบนัทึก

เพ่ือจดัเก็บข้อมลูลงฐานข้อมลูของระบบงาน หลงัจากนัน้ ระบบจะย้อนกลบัมาแสดงจอภาพข้อมลู

รายช่ือผู้ ย่ืนเอกสารเสนอราคา พร้อมทัง้แสดงเคร่ืองหมาย  ท่ีรายการผู้ ย่ืนเอกสารเสนอราคานัน้ ๆ 

เพ่ือให้ทราบวา่ ผู้ขอรับเอกสาร/ซือ้เอกสาร รายนัน้ ได้มาย่ืนเอกสารแล้ว 
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   จากนัน้จะเป็นการเสนอข้อมลูรายช่ือผู้ ย่ืนเอกสารเสนอราคาให้หวัหน้าเจ้าหน้าท่ีพสัดุ

ทําการอนมุตัข้ิอมลูหรือสง่คืนแก้ไขข้อมลูรายช่ือผู้ ย่ืนเอกสารเสนอราคาตอ่ไป ซึง่ระบบจะถือว่าเสร็จสิน้

ขัน้ตอนการบนัทกึรายช่ือผู้ ย่ืนเอกสารเสนอราคาเม่ือหวัหน้าเจ้าหน้าท่ีพสัดกุดปุ่ ม “อนมุตัิ” และขัน้ตอน 

การทํางานจะเปล่ียนจาก “เสนอหวัหน้า ฯอนมุตั”ิ เป็น “อนมุตั”ิ 

 7. บันทกึรายช่ือผ้ผ่านการพจิารณาู  (ลกบอลที่ ู 7)    
                   เม่ือเข้าสู่ระบบการจดัซือ้จดัจ้างภาครัฐเรียบร้อยแล้ว ระบบจะแสดงข้อมลูโครงการ

จดัซือ้จดัจ้างทัง้หมดของหน่วยงาน จากนัน้คลิก ลกูบอลท่ี 7 “บนัทึกรายช่ือผู้ผ่านการพิจารณา” โดย

เจ้าหน้าท่ีพสัดจุะเป็นผู้บนัทกึรายละเอียดผลการตรวจสอบรายช่ือผู้ผ่านการตรวจสอบผู้ ไม่มีผลประโยชน์ 

ร่วมกนั  ได้แก่  การบนัทกึวา่ผู้ ย่ืนเอกสารเสนอราคารายนัน้ผา่นหรือไมผ่า่นการตรวจสอบ และจะระบุ

วนัท่ีตรวจสอบผลประโยชน์ร่วมกนัด้วย เม่ือผู้ ใช้งานบนัทึกข้อมลูผลการตรวจสอบเรียบร้อยแล้วให้

บนัทกึข้อมลูเพ่ือจดัเก็บข้อมลูลงฐานข้อมลูของระบบงาน  

             จากนัน้จะเป็นการจดัทําประกาศรายช่ือผู้ผา่นการตรวจสอบผู้ไมมี่ผลประโยชน์ร่วมกนั 

โดยการจดัทําประกาศรายช่ือผู้ผา่นการตรวจสอบผู้ไมมี่ผลประโยชน์ร่วมกนันัน้ เจ้าหน้าท่ีพสัดจุะต้อง

พิจารณาตวัอย่างประกาศก่อนว่ามีเนือ้หาครบถ้วนหรือไม่ แล้วจึงเสนอตวัอย่างประกาศให้หวัหน้า

เจ้าหน้าท่ีพัสดุอนุมัติ เม่ืออนุมตัิแล้วจึงจะประกาศรายช่ือผู้ ผ่านการตรวจสอบผู้ ไม่มีผลประโยชน์

ร่วมกนัขึน้เว็บไซต์ 

 8.  แจ้งผลการพจิารณา (ลกบอลที่ ู 8) 
   เม่ือเข้าสู่ระบบการจดัซือ้จดัจ้างภาครัฐเรียบร้อยแล้ว ระบบจะแสดงข้อมลูโครงการ

จดัซือ้จดัจ้างทัง้หมดของหน่วยงาน จากนัน้คลิก ลกูบอลที่ 8 “แจ้งผลการพิจารณา” ผู้ผ่านการ

เสนอราคา  โดยเลือกใสร่ายละเอียด/แก้ไขข้อมลูการพิจารณา แล้วบนัทึกผลการพิจารณาและผู้ลงนาม  

จดัพิมพ์ร่างแบบ บก.004-1 จากนัน้เสนอหวัหน้าเจ้าหน้าท่ีพสัดเุพ่ือทําการอนุมตัิเลขท่ีและวนัท่ีใน

แบบ บก.004-1 หากหวัหน้าอนมุตัิ ระบบจะกําหนดให้ยืนยนัอีกครัง้หนึ่ง เจ้าหน้าท่ีพสัดบุนัทึกเลขท่ี/

วนัท่ีในแบบ บก.004-1  

  หากดําเนินการตามขัน้ตอนดงักล่าวข้างต้นแล้วได้ผู้ เสนอราคาท่ีผ่านการคดัเลือก 

ระบบจะผ่านไปดําเนินการในขัน้ตอน “บนัทึกรายชื่อผู้ชนะการเสนอราคา” ซึ่งอยู่ในขัน้ตอนที่ 12 

(ลกูบอลท่ี 12) 

 9. รับเร่ืองและแจ้งผลอุทธรณ์ (ลกบอลที่ ู 9) 
  หากผู้ เสนอราคาท่ีไม่ผ่านการคดัเลือกมีความประสงค์จะคดัค้านผลการพิจารณา

และได้ย่ืนอุทธรณ์  เจ้าหน้าท่ีพัสดุจะทําการเพ่ิมรายช่ือผู้ อุทธรณ์ในระบบ โดยคลิก ลูกบอลท่ี 9        
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           10. นัดหมายเสนอราคา (ลกบอลที่ ู 10) 
               เม่ือเข้าสู่ระบบการจดัซือ้จดัจ้างภาครัฐเรียบร้อยแล้ว ระบบจะแสดงข้อมลูโครงการ

จดัซือ้จดัจ้างทัง้หมดของหน่วยงาน จากนัน้คลิก ลกูบอลท่ี 10 “นดัหมายเสนอราคา” เจ้าหน้าท่ีพสัดุ

จะบนัทึก/แก้ไขการนดัหมายเสนอราคาในระบบ จากนัน้ระบบจะปรากฏหน้าจอให้บนัทึกข้อมลูการ

นดัหมาย แล้วเสนอหวัหน้าเจ้าหน้าท่ีพสัดอุนมุตัิ/ยกเลิก/ส่งคืนแก้ไข  หลงัจากหวัหน้าเจ้าหน้าท่ีพสัดุ

อนุมัติ เจ้าหน้าท่ีพัสดุจะดําเนินการบันทึกข้อมูลเลขท่ี/วันท่ี เพ่ือบันทึกในแบบ บก. 005 หัวหน้า

เจ้าหน้าท่ีพสัดยืุนยนัการอนมุตัอีิกครัง้หนึง่ 

 11. แจ้งรายช่ือผ้มีสิทธิเสนอราคาให้ตลาดกลาง ู (ลกบอลที่ ู 11) 
       เม่ือเข้าสูร่ะบบการจดัซือ้จดัจ้างภาครัฐเรียบร้อยแล้ว ระบบจะแสดงข้อมลูโครงการ

จดัซือ้จัดจ้างทัง้หมดของหน่วยงาน จ ากนัน้คลิก  ลูกบอลท่ี 11 “แจ้งรายช่ือผู้ มีสิทธิเสนอราคาให้

ตลาดกลาง” เจ้าหน้าท่ีพัสดุเตรียมข้อมูลให้ผู้บริการตลาดกลาง เพ่ือเตรียมระบบการเสนอราคา 

จากนัน้เสนอหวัหน้าเจ้าหน้าท่ีพสัดอุนมุตัิ  จดัพิมพ์แบบ บก. 021 แจ้งข้อมลูให้ผู้บริการตลาดกลาง 

เม่ือหวัหน้าเจ้าหน้าท่ีพสัดอุนมุตัิ  เจ้าหน้าท่ีพสัดจุะบนัทึกเลขท่ี/วนัท่ีในแบบ บก. 021 ระบบจะปรากฏ 

หน้าจอให้เจ้าหน้าท่ีพสัดบุนัทึกข้อมลูเลขท่ีและวนัท่ี เสนอหวัหน้าเจ้าหน้าท่ีพสัดอุนมุตัิเลขท่ีและวนัท่ี 

ท่ีเจ้าหน้าท่ีพสัดเุสนอ  ระบบจะกําหนดให้หวัหน้าเจ้าหน้าท่ีพสัดยืุนยนัอีกครัง้หนึง่ 

 12. บันทกึรายช่ือผ้ชนะการเสนอราคาู  (ลกบอลที่ ู 12) 
   เม่ือเข้าสู่ระบบการจดัซือ้จดัจ้างภาครัฐเรียบร้อยแล้ว ระบบจะแสดงข้อมลูโครงการ

จดัซือ้จดัจ้างทัง้หมดของหน่วยงาน จากนัน้คลิก ลกูบอลท่ี 12 “บนัทึกรายช่ือผู้ชนะการเสนอราคา” 

โดยเรียกข้อมูลผู้ ค้าท่ีเสนอราคาจากระบบ เพ่ือดึงข้อมูลของผู้ ชนะการเสนอราคาจากผู้ ให้บริการ

ตลาดกลาง ระบบจะกําหนดให้ยืนยนัอีกครัง้ ดงึข้อมลูผู้ชนะการเสนอราคาจากตลาดกลาง บนัทึกราคา 

ท่ีตกลงซือ้หรือจ้าง จดัทํารายช่ือผู้ชนากรเสนอราคาบนัทกึรายละเอียดในแบบ บก. 010 -1 จดัทําประกาศ 

ผู้ชนะการเสนอราคาเสนอหวัหน้าเจ้าหน้าท่ีพสัดอุนมุตับินัทึกเลขท่ีและวนัท่ีในแบบ บก. 010 -1 บนัทึก 

ประกาศ ณ วนัท่ีเสนอหวัหน้าเจ้าหน้าท่ีพสัดเุพ่ือทําการอนมุตั ิ
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 13. รับเร่ืองและแจ้งผลอุทธรณ์ (ลกบอลที่ ู 13) 
   เม่ือเข้าสู่ระบบการจดัซือ้จดัจ้างภาครัฐเรียบร้อยแล้ว ระบบจะแสดงข้อมลูโครงการ

จัดซือ้จัดจ้างทัง้หมดของหน่วยงาน จากนัน้คลิก  ลูกบอลท่ี 13 “รับเร่ืองและแจ้งผลอุทธรณ์” เพ่ือ

บันทึกรายช่ือผู้ อุทธรณ์และข้อมูลการอุทธรณ์ หากกรณีผู้ มีสิทธิเสนอราคารายหนึ่งรายใดมีการ

อทุธรณ์ผลการประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 

 14. จัดทาํประกาศสาระสาํคัญในสัญญา (ลกบอลที่ ู 14) 
เม่ือเข้าสู่ระบบการจดัซือ้จดัจ้างภาครัฐเรียบร้อยแล้ว ระบบจะแสดงข้อมลูโครงการ

จดัซือ้จดัจ้างทัง้หมดของหน่วยงาน จากนัน้ให้เลือกโครงการท่ีมีสถานะโครงการเป็น “บนัทึกรายช่ือ   

ผู้ชนะการเสนอราคา” และมีขัน้ตอนการทํางานเป็น “อนุมตัิ” ระบบจะแสดงรูปภาพ ลูกบอลท่ี 14 

“ข้อมลูสาระสําคญัในสญัญา” ให้คลิกท่ีลกูบอลดงักล่าวระบบจะแสดงหน้าจอ “แสดงรายช่ือผู้ชนะ

การเสนอราคาท่ีผ่านการอนมุตัิ” ให้คลิกท่ีรายละเอียด/แก้ไข หลงัจากให้บนัทึกข้อมลูสาระสําคญัใน

สญัญา เพ่ือดําเนินการตามขัน้ตอนในระบบครบแล้ว ระบบจะกลบัมาอยู่ในหน้าจอแสดง “ข้อมูล

สาระสําคญัในสญัญา” ให้ผู้ใช้งานกดปุ่ ม “เสนอหวัหน้าฯ อนมุตั”ิ 

 หวัหน้าเจ้าหน้าท่ีพสัดอุนมุตัิในสญัญา โดยเข้าระบบตามขัน้ตอนท่ี 1 เม่ือระบบแสดง

หน้าจอ “ข้อมูลสาระสําคญัในสญัญาเพ่ืออนุมตัิหรือส่งคืนแก้ไข” ให้หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุกดปุ่ ม 

“อนมุตัิ” ระบบจะย้อนกลบัมาแสดงจอภาพข้อมลูโครงการจดัซือ้จดัจ้าง แต่จะไม่แสดงข้อมลูของเลขท่ี 

โครงการท่ีอนมุตัไิป ถือวา่เสร็จสิน้ขัน้ตอนการบนัทกึสาระสําคญัในสญัญา และสิน้สดุการทํางานโครงการ  
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บทที่ 3 
การเช่ือมโยงระบบ e-GP กับ ระบบ GFMIS 

          ในปีงบประมาณพ.ศ. 2554 กรมบญัชีกลางได้ดําเนินการพฒันาระบบ e-GP ระยะท่ี 2 เป็น

การพฒันาระบบศนูย์ข้อมลูการจดัซือ้จดัจ้างภาครัฐ ตอ่ยอดจากระยะท่ี 1 เพ่ือดําเนินการจดัซือ้จดัจ้างให้

ครอบคลมุครบถ้วนทุกวิธีตามระเบียบสํานกันายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพสัด ุพ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไข

เพิ่มเติมได้กําหนดไว้ รวมถึงการบริหารสญัญา  และการคํานวณค่าปรับ รวมทัง้การเช่ือมโยงข้อมลู

กบัหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง เช่น  การเช่ือมโยงข้อมลูด้านการเบิกจ่ายกบัระบบ GFMIS การเช่ือมโยงกบั

ธนาคารเพ่ือให้สามารถซือ้ซองประกวดราคาแบบอิเลก็ทรอนิกส์ และตรวจสอบหนงัสือคํา้ประกนั (Bank 

Guarantee) ผ่านระบบของธนาคาร  การเช่ือมโยงข้อมลูกบัศนูย์ท่ีปรึกษา (Help Desk) ขณะนีไ้ด้พฒันา

ระบบงานเรียบร้อยแล้ว อยู่ระหว่างทดสอบการใช้งานและตรวจรับระบบ และจะเปิดให้หน่วยงาน    

นําร่องทดลองใช้ระบบงานในเดือนมิถนุายน 2554 

หลักการเช่ือมโยงระบบ e-GP กับระบบ GFMIS 
การเช่ือมโยงข้อมลูระบบ e-GP เข้าสูร่ะบบ GFMIS เก่ียวกบัการปฏิบตัิงานจดัซือ้จดัจ้างจะ

ดําเนินการในสว่นท่ีเก่ียวข้องกบัระบบ GFMIS  2 ระบบงาน คือ ระบบงบประมาณ และระบบจดัซือ้จดัจ้าง  

มีกระบวนการดงันี ้

1. ระบบงบประมาณ จะเช่ือมโยงในส่วนของแผนงบประมาณ โดยเม่ือส่วนราชการได้รับ

อนุมัติงบประมาณเพ่ือการเบิกจ่ายผ่านระบบ GFMIS แล้ว จะต้องบนัทึกรายละเอียดของแผน

งบประมาณไปยงัระบบ e-GP เพ่ือจดัทําแผนการจดัซือ้จดัจ้างของหน่วยงานในแตล่ะปีงบประมาณ  

2. ระบบจดัซือ้จดัจ้าง จะเช่ือมโยงในสว่นของกระบวนการบนัทึกข้อมลูหลกัผู้ขาย ใบสัง่ซือ้สัง่จ้าง 

(PO) และการตรวจรับงาน ดงันี ้

    2.1 การบนัทึกข้อมลูจดัซือ้จดัจ้าง จะบนัทึกเพียงครัง้เดียวที่ระบบ e-GP หรือระบบ 

GFMIS ซึ่งทัง้ 2 ระบบ ต้องกําหนดขอบเขตการอ้างอิง (field) ของข้อมลูการจดัซือ้จดัจ้างให้

เหมือนกนั เช่น เลขที่โครงการ เพื่อใช้สําหรับการรับ-ส่งข้อมลูในแต่ละขัน้ตอนการปฏิบตัิงาน 

(Transaction) 

    2.2 เม่ือบนัทกึข้อมลูการจดัซือ้จดัจ้างในระบบ e-GP แล้ว ระบบจะสง่ข้อมลูท่ีบนัทกึไว้ไป

ยงัระบบ GFMIS และทําการบนัทกึข้อมลูจดัซือ้จดัจ้างเพิ่มเตมิเฉพาะท่ียงัไมไ่ด้บนัทกึในระบบ e-GP 

เท่านัน้ โดยหลกัการดงักลา่วจะใช้สําหรับการบนัทกึข้อมลูหลกัผู้ขาย ใบสัง่ซือ้สัง่จ้าง (PO) และการตรวจรับงาน 

ซึง่ระบบ GFMIS จะเพิ่มเตมิขอบเขตการอ้างอิง (field) เพ่ือใช้เช่ือมโยงข้อมลูทัง้ 2 ระบบ ได้แก่ เลขท่ี

โครงการ  เลขท่ีคมุสญัญา  และเลขท่ีตรวจรับ  
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    2.3 เม่ือมีการบนัทึกรหสัข้อมลูหลกัผู้ขาย ระบบ e-GP จะตรวจสอบว่ามีการสร้างข้อมลู

หลกัผู้ขาย (vender) และเลขท่ีบญัชีธนาคารในระบบ GFMIS แล้วหรือไม่ หากยงัไม่มีข้อมลูดงักลา่ว 

ระบบ e-GP จะมีข้อความเตอืนให้ไปดําเนินการจดัทําข้อมลูหลกัผู้ขายในระบบ GFMIS ด้วย 

    2.4 เม่ือบนัทึกรายละเอียดสาระสําคญัของสญัญาในระบบ e-GP แล้ว ซึง่เป็นขัน้ตอน

สดุท้ายในระบบ e-GP ระบบก็จะสง่ข้อมลูรายละเอียดสญัญาไปยงัระบบ GFMIS เพ่ือจดัทําใบสัง่ซือ้

สัง่จ้าง (PO) โดยจะอ้างอิงข้อมลูเลขท่ีโครงการของระบบ e-GP กบัรหสัหน่วยงานระดบักรม และ

แสดงรายละเอียดสญัญาท่ีบนัทึกไว้ในระบบ e-GP ขึน้มา เม่ือระบบ GFMIS บนัทึกข้อมลูใบสัง่ซือ้  

สัง่จ้าง (PO) แล้ว ระบบจะสง่ข้อมลูเลขท่ีโครงการ ข้อมลูมาตรฐานรหสักลุ่มพสัด ุ (GPSC) ไปยงั

ระบบ e-GP เพ่ือดําเนินการตรวจรับพสัดตุอ่ไป 

               2.5 เม่ือดําเนินการตรวจรับพสัดใุนระบบ e-GP แล้ว ระบบจะสง่ข้อมลูรายละเอียดการตรวจรับ 

พสัดไุปยงัระบบ GFMIS เพ่ือดําเนินการเบิกจ่ายเงินตอ่ไป  หากตรวจสอบแล้วยงัไม่มีการจดัทําข้อมลู

หลกัผู้ขาย  ระบบ e-GP จะมีข้อความเตือนให้ไปจดัทําข้อมลูหลกัผู้ขายในระบบ GFMIS ตอ่ไป 

 ขัน้ตอนการเช่ือมโยงระบบ e-GP กับระบบ GFMIS 
1. การเช่ือมโยงแผนงบประมาณ 

2. การเช่ือมโยงการสร้างข้อมลูหลกัผู้ขาย 

3. การเช่ือมโยงการจดัทําใบสัง่ซือ้สัง่จ้าง 
4. การเช่ือมโยงการตรวจรับพสัด ุ

    1.การเช่ือมโยงแผนงบประมาณ  
 

 

 

 GFMIS  e-GP 

  
 
 
 

  

ข้อมลู พรบ. 

งบประมาณ 
จดัทําแผนการจดัซือ้

จดัจ้าง 

 
 

 

 
 
 
 

                                                                                                                                                             

สร้างโครงการ 

ดําเนินการตาม 

ขัน้ตอนตอ่ไป 
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             เม่ือพระราชบญัญตัิงบประมาณรายจ่ายประจําปีอนมุตัิจากรัฐสภา สํานกังบประมาณจะสง่

ข้อมลูรายละเอียดงบประมาณท่ีได้รับอนมุตัิ เข้าสูร่ะบบงบประมาณของระบบ GFMIS จะทําให้มี

ข้อมลูรหสังบประมาณ กิจกรรมหลกั และผลผลิตขึน้มา พร้อมกบัเงินงบประมาณท่ีได้รับอนมุตัิแตล่ะ

หน่วยงาน ซึง่หน่วยงานท่ีเบิกจ่ายผ่านระบบ GFMIS จะต้องบนัทึกรายละเอียดของแผนงบประมาณ

ไปยงัระบบ e-GP  เพ่ือจดัทําแผนการจดัซือ้จดัจ้างของหน่วยงานในแตล่ะปีงบประมาณตอ่ไป  

         2. การเช่ือมโยงการสร้างข้อมลหลักผ้ขายู ู   
   

 
 GFMIS  e-GP 
 

 

 
 
 
 

 

 
 

 

 

 

 

 

 
 

 ระบบ e-GP จะตรวจสอบข้อมลูหลกัผู้ขาย ว่ามีอยู่ในส่วนข้อมลูของระบบ GFMIS หรือไม ่

โดยจะตรวจสอบในขัน้ตอนการจดัทําสญัญา มีรูปแบบดงันี ้

 2.1 เม่ือมีการบนัทึก รหสัข้อมลูหลกัผู้ขาย  ระบบ e-GP จะตรวจสอบว่ามีการสร้างข้อมลู

หลกัผู้ขายในหน่วยงานแล้วหรือยงั ถ้ามีการบนัทึกไว้แล้วจะปรากฏข้อความว่า “ตรวจสอบเบือ้งต้น

พบข้อมลูหลกัผู้ขายในหน่วยงานแล้ว  สามารถดําเนินการต่อไปได้”   หากกรณีไม่พบข้อมลูหลกัผู้ขายใน

หน่วยงาน  ข้อ 2.2 

 2.2 กรณีไม่พบ ระบบ e-GP จะไปตรวจสอบว่ามีอยู่ในถงักลางของระบบ GFMIS หรือไม ่  

ถ้ามีในถงักลางจะปรากฏข้อความวา่ “จากการตรวจสอบพบว่าผู้ ค้ารายดงักลา่วมีฐานข้อมลูในระบบ 

GFMIS แตย่งัไมมี่ในฐานข้อมลูของหน่วยงานท่าน โปรดเพิ่มข้อมลูในระบบ GFMIS ตอ่ไป” 

 2.3 กรณีท่ีตรวจสอบแล้ว  พบว่าไม่มีข้อมลูผู้ขายในถงักลางและถงัของหน่วยงาน  ระบบจะ

ปรากฏข้อความว่า “ไม่ปรากฏข้อมลูผู้ขายในระบบ GFMIS โปรดดําเนินการสร้างข้อมลูหลกัผู้ขายใน

ระบบ GFMIS ด้วย” 

บนัทกึข้อมลูผู้ ค้าจาก 

ระบบจากเลข  ID  10 

หลกั หรือ 13 หลกั 

แฟ้มข้อมลูผู้ ค้า 

จากระบบ 

ข้อมลูผู้ ค้าจากระบบ e-GP 

บนัทกึข้อมลูเพ่ิมเติม ข้อมลูรายการการ

ชําระเงิน อาทิเช่น 

ข้อมลูธนาคาร 
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 2.4 กรณีตรวจสอบแล้วไม่พบข้อมลูท่ีบญัชีแต่พบผู้ ค้า  จะปรากฏข้อความว่า “เลขท่ีบญัชี

ของผู้ ค้าดงักลา่วไมป่รากฏในระบบ GFMIS โปรดดําเนินการเพิ่มเลขท่ีบญัชีของผู้ ค้าในระบบ GFMIS 

ตอ่ไปด้วย” 

 2.5 กรณีตรวจสอบแล้วไมพ่บข้อมลูเลขท่ีบญัชีไมต่รงกบัผู้ ค้าจะปรากฏข้อความวา่ “เลขท่ีบญัชี

ดงักลา่วไมมี่ฐานข้อมลูของระบบ GFMIS โปรดดําเนินการ.....” 

        3. การเช่ือมโยงการจัดทาํใบส่ังซือ้ส่ังจ้าง    

 
GFMIS e-GP 

 
  
 
 
 

 

  

 

 
 
 
 

                                
 

            3.1 เม่ือได้มีการลงนามในสญัญา และบนัทึกรายละเอียดสาระสําคญัของสญัญาในระบบ      

e-GP แล้ว ซึ่งเป็นขัน้ตอนสดุท้ายของระบบ e-GP เสร็จเรียบร้อยแล้ว ระบบก็จะส่งข้อมลูรายละเอียด

สญัญาไปยงัระบบ GFMIS เพ่ือจดัทําใบสัง่ซือ้สัง่จ้าง (ใบ PO)  ต่อไป  โดยระบบ GFMIS จะอ้างอิง

ข้อมลูเลขท่ีโครงการของระบบ e-GP กบัรหสัหน่วยงานระดบักรม  ซึง่ระบบ e-GP จะแสดงสญัญาท่ีมี

อยูข่ึน้มาในระบบ GFMIS 

 3.2 เม่ือได้บนัทึกข้อมูลใบสัง่ซือ้สัง่จ้างในระบบ GFMIS เสร็จเรียบร้อยแล้ว ระบบ GFMIS  

จะสง่ข้อมลูเลขท่ีโครงการ  ข้อมลูมาตรฐานรหสักลุม่พสัด ุ(GPSC) ไปยงัระบบ e-GP 

 

 

 

 

 

 

 

ค้นหาเลขท่ี 

โครงการ 
สญัญา 

จดัทํา PO Update สถานะ 

ในระบบ 

ข้อมลูท่ีเก่ียวข้อง 

สําหรับจดัทํา PO 

ข้อมลูเลขท่ี PO และ 

สถานะการเบิกจ่าย 

ตรวจสอบข้อมลูหลกั

ผู้ขายจากฐานข้อมลู

ระบบ GFMIS 
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        4. การเช่ือมโยงการตรวจรับพัสดุ  
 

 

 GFMIS e-GP 

 

 
  

 

 
 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

ข้อมลูท่ีเก่ียวข้อง 
ตรวจรับพสัด ุค้นหาเลขท่ี PO สําหรับการตรวจรับ 

ค้นหาเลขท่ีคมุตรวจรับจากระบบ e-GP 

 

 

 

 เม่ือทําการตรวจรับในระบบ e-GP เรียบร้อยแล้ว  ระบบ  e-GP จะส่งข้อมลูรายละเอียดการ

ตรวจรับพสัดไุปยงัระบบ GFMIS ซึง่ระบบจะทําการค้นหาเลขท่ี PO และค้นหาเลขท่ีคุมการตรวจรับพัสดุ   

จาก ระบบ  e-GP และให้อ้างอิงเลขท่ีคมุการตรวจรับจากระบบ e-GP เพ่ือทําการบนัทึกตรวจรับ    

ในระบบ GFMIS และสามารถตดิตามสถานะการเบกิจ่ายในระบบ e-GP ได้ด้วย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จดัทําใบตรวจรับในระบบ 

ตัง้เบิก 

อนมุติัการตัง้เบิก 

Update สถานะในระบบ 

Update สถานะในระบบ 

Run Payment และจ่ายเงินให้ผู้ ค้า Update สถานะในระบบ 
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บทที่ 4 
การปฏบิตังิานจัดซือ้จัดจ้างภาครัฐด้วยระบบอเิล็กทรอนิกส์ (e-GP) 

ของสาํนักงานเขตพืน้ที่การศกึษาและสถานศกึษา 
  
               ตามท่ีมติคณะรัฐมนตรีได้กําหนดให้สว่นราชการและรัฐวิสาหกิจดําเนินการประกาศจดัซือ้ 

จดัจ้างทุกรายการ  ลงในเว็บไซต์ของกรมบญัชีกลางและเว็บไซต์ของหน่วยงาน โดยกรมบญัชีกลาง 

เป็นผู้ รวบรวมข้อมูลการจัดซือ้จัดจ้าง  ซึ่งสามารถเช่ือมโยงจากทุกหน่วยงานมารวมไว้เพ่ือเป็น

ศนูย์กลางข้อมลูในการค้นหา และแยกประเภทการจดัซือ้จดัจ้าง เพ่ือให้ง่ายตอ่การสืบค้น     

               กรมบญัชีกลางได้มีการพฒันาเว็บไซต์ระบบข้อมลูการจดัซือ้จดัจ้างและการพสัดภุาครัฐ 

(www.gprocurement.go.th) ให้สามารถรองรับการดําเนินงานตามนโยบายรัฐบาล โดยเว็บไซต์

ดงักลา่ว ได้อํานวยความสะดวกให้แก่ทกุฝ่ายท่ีเก่ียวข้อง ประกอบด้วยภาคเอกชนในฐานะผู้ขายท่ีต้อง 

เข้าร่วมในการจดัซือ้จดัจ้างกบัหน่วยงานภาครัฐ  ในขณะท่ีหน่วยงานภาครัฐในฐานะผู้ซือ้ก็สามารถ

แสดงถึงความโปร่งใส และตรวจสอบได้ทกุขัน้ตอน นอกจากนีย้งัเป็นการส่งเสริมความรู้ความเข้าใจ

ในกระบวนการบริหารพสัด ุและจดัซือ้จดัจ้างแก่สาธารณะชนอีกทางหนึ่ง โดยกําหนดให้สว่นราชการ 

รัฐวิสาหกิจ องค์การมหาชน และหน่วยงานของรัฐทกุแห่ง ลงประกาศจดัซือ้จดัจ้างสําหรับการจดัซือ้

จดัจ้างด้วยวิธีสอบราคา ประกวดราคา และประกวดราคาด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ที่เว็บไซต์

ศนูย์ข้อมลูจดัซือ้จดัจ้างภาครัฐ (www.gprocurement.ho.th)  และเว็บไซต์ของหน่วยงานตัง้แต่วนัท่ี 

1 เมษายน 2553 

             ดงันัน้ สํานกังานเขตพืน้ท่ีการศกึษา และสถานศกึษาในสงักดั  ซึง่มีฐานะเป็นหน่วยจดัซือ้และ

ได้รับมอบอํานาจในการดําเนินการเก่ียวกบัพสัด ุจะต้องเข้าไปดําเนินการจดัซือ้จดัจ้างผ่านระบบ  e-GP 

ซึง่เป็นการบนัทึกข้อมลูระบบ Online ในเว็บไซต์ www.gprocurement.go.th  ของกรมบญัชีกลาง  

สํานกังานคณะกรรมการการศึกษาขัน้พืน้ฐาน ได้มีหนงัสือแจ้งให้สํานกังานเขตพืน้ท่ีการศึกษาและ

สถานศกึษาในสงักดั ดําเนินการตามท่ีกรมบญัชีกลางกําหนด ตามหนงัสือ ดว่นท่ีสดุ ท่ี กค 0421.4/ ว 240 

ลงวนัท่ี 12 กรกฎาคม 2553  โดยมีกระบวนการปฏิบตังิานท่ีสําคญัในระบบ e-GP ดงันี ้

1. การเข้าระบบลงทะเบียน 

2. วิธีการจดัซือ้จดัจ้าง 

3. การจดัทําเอกสารจดัซือ้จดัจ้าง 

 

 

 

http://www.gprocurement.go.th/
http://www.gprocurement.ho.th/
http://www.gprocurement.go.th/
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1. การเข้าระบบลงทะเบียน 
โดยทุกตําแหน่งของแต่ละหน่วยจดัซือ้จะต้องลงทะเบียน  เพ่ือขอรับสิทธิการเข้าใช้งานใน

ระบบ e-GP และได้รับรหสัผู้ขอใช้ (Username) และรหสัผ่าน (Password) ตามสิทธิท่ีลงทะเบียนไว้ 

ดงันี ้ 
          1.1 สาํนักงานเขตพืน้ที่การศึกษา 

บคุคลท่ีเก่ียวข้องในการลงทะเบียนในระบบ e-GP มีดงันี ้      

                 ผู้ อํานวยการสํานักงานเขตพืน้ท่ีการศึกษา ในฐานะหัวหน้าสํานักงานท่ีต้อง 

ดําเนินการจดัซือ้จดัจ้าง (หน่วยจดัซือ้)  

                 หวัหน้าเจ้าหน้าท่ีพสัด ุ

                 เจ้าหน้าท่ีพสัด ุ  
          1.2  สถานศึกษา  

บคุคลท่ีเก่ียวข้องในการลงทะเบียนในระบบ e-GP  ดงันี ้

               ผู้ อํานวยการสถานศกึษา  ในฐานะหวัหน้าสํานกังานท่ีต้องดําเนินการจดัซือ้ (หน่วยจดัซือ้)  

               หวัหน้าเจ้าหน้าท่ีพสัด ุ

               เจ้าหน้าท่ีพสัด ุ

     ในการสมคัรเข้าสูร่ะบบลงทะเบียนของสํานกังานเขตพืน้ท่ีการศกึษา/สถานศกึษาเพ่ือขอรับ 

สทิธิการเข้าใช้งานในระบบ e-GP  เจ้าหน้าท่ีพสัดจุะต้องดําเนินการขอ e-mail ของสํานกังานคณะกรรมการ 

การศกึษาขัน้พืน้ฐานก่อน  เพราะในขัน้ตอนการสมคัรเข้าใช้งานระบบ e-GP จะต้องนํา e-mail ของสํานกังาน 

คณะกรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐานไปใช้ลงทะเบียนในระบบ e-GP มีขัน้ตอนการสมคัร e-mail ดงันี ้

1.  เปิดเว็บไซต์ http://register.obecmail.obec.go.th/ 

2.  ใสU่ser Name : ptl02 

3.  ใสP่ass Word  : 9302 

4.  ใสร่ายละเอียดของผู้ ต้องการสมคัร mail ให้เรียบร้อย และทําตามขัน้ตอนจนเสร็จสิน้ 

5.  คลิกท่ีเมน ู: ข้อมลูการใช้งาน (ซ้ายมือบน) ดรูายช่ือท่ีสมคัร หากช่องซ้ายมือสดุ 

(ช่อง  mail) เป็นเคร่ืองหมาย    ให้คลกิ 1 ครัง้ เพ่ือเป็นเคร่ืองหมาย  (หมายถงึเปิดบริการใช้ mailbox 

ด้วย) หลงัจากนัน้จะได้ e-mail ของ สพฐ. ท่ีต้องการ 

6.  นํา e-mail ของ สพฐ.ท่ีได้ไปใช้ลงทะเบียนในระบบ e-GP  

 

 

 

http://register.obecmail.obec.go.th/
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ขัน้ตอนการลงทะเบยีนในระบบ e-GP 

Company Logowww.themegallery.com

ขั้นตอนการดาํเนินการในระบบลงทะเบียน

เข้าสู่ระบบ
ลงทะเบียน

เลอืกสถานะ
ผู้ลงทะเบียน

บันทกึข้อมูล
ตรวจสอบ
ข้อมูลการ
ลงทะเบียน

พมิพ์แบบแจ้ง
การลงทะเบียน

ส่งแบบแจ้ง
การลงทะเบียน

ตรวจสอบ
แบบแจ้งการ
ลงทะเบียน

แจ้งผล
การลงทะเบียน

 
 

ขัน้ที่1  การเข้าสูร่ะบบลงทะเบียน   

          สํานกังานเขตพืน้ท่ีการศกึษา/สถานศกึษาเข้าสู่ระบบ e-GP ท่ีเว็บไซต์ www.gprocurement.go.th  

เลือกการเข้า  “ลงทะเบียนระบบการจัดซือจัดจ้างภาครัฐ้ ”  จากนัน้ให้เลือกเพ่ือใช้งานในประเภท  
“ลงทะเบียนหน่วยงานภาครัฐ ”  

ขัน้ที่ 2 เลือกสถานะลงทะเบียน 

  เลือกสถานะของผู้ ท่ีต้องการเข้าขอใช้สทิธิในระบบลงทะเบียน  มี  3  สถานะ  ดงันี ้

  หวัหน้าสํานกังาน (หน่วยจดัซือ้) ได้แก่ ผู้ อํานวยการสํานกังานเขตพืน้ท่ีการศกึษา ผู้ อํานวยการ 

สถานศกึษา สามารถเข้าดแูละค้นหาประกาศตา่งๆ  รวมทัง้ดรูายงานการจดัซือ้จดัจ้างของสํานกังานได้ 

  หวัหน้าเจ้าหน้าท่ีพสัด ุ(บคุคลท่ีได้รับแตง่ตัง้จากหวัหน้าหน่วยงาน) สามารถสร้างโครงการ   

จดัทําโครงการ  จดัทําเอกสารตลอดจนเข้าดปูระกาศ และรายงานจดัซือ้จดัจ้างเฉพาะท่ีได้รับอนมุตั ิ

  เจ้าหน้าท่ีพสัด ุ(บคุคลท่ีได้รับแตง่ตัง้จากหวัหน้าหน่วยงาน)  สามารถสร้างโครงการ  จดัทํา 

โครงการ  จดัทําเอกสาร  ตลอดจนเข้าดปูระกาศ และรายงานจดัซือ้จดัจ้างเฉพาะท่ีจดัทําไว้โดยเลือก

สถานะอย่างใดอย่างหนึ่งแล้วแต่กรณี  จากนัน้จึงเร่ิมต้นการเข้าปฏิบตัิงานในระบบลงทะเบียนต่อไป

ในขัน้ตอนท่ี 3  

 

 

http://www.gprocurement.go.th/
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ขัน้ที่ 3  การบนัทกึข้อมลู 

             บนัทึกรายละเอียดข้อมูลของหน่วยงาน (สํานักงานเขตพืน้ท่ีการศึกษา/สถานศึกษา)และ

ข้อมลูสว่นบคุคลของผู้ลงทะเบียนให้ครบถ้วน ซึง่ประกอบด้วย 3 สว่น คือ 

 ข้อมลูหน่วยงาน ได้แก่ ประเภทหน่วยงานภาครัฐ, ประเภทย่อยหน่วยงานภาครัฐ, รหสั

ช่ือของหน่วยงาน 

 สถานท่ีปฏิบตังิาน  ได้แก่  ช่ือหน่วยงาน, ท่ีอยูห่น่วยงาน 

 ข้อมลูสว่นบคุคลของผู้ลงทะเบียน ได้แก่ เลขประจําตวัประชาชน /คํานําหน้า /ช่ือ/ สกลุ/

ตําแหน่ง /ระดบั/เพศ /วนั เดือนปีเกิด/ สถานท่ีตดิตอ่/สถานท่ีปัจจบุนั/หมายเลขโทรศพัท์/ 

e-mail ของสํานกังานคณะกรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐาน  เป็นต้น 

ขัน้ที่ 4  การตรวจสอบข้อมลูการลงทะเบียน 

 หากตรวจสอบข้อมลูแล้ว ไม่ถกูต้องให้คลิกท่ีปุ่ ม “แก้ไขข้อมลู ”  ระบบจะให้เข้าไปแก้ไข

ข้อมลูใหม ่

 หากข้อมลูถกูต้องแล้วให้คลกิ “ตกลง” 

ขัน้ที่ 5  การพิมพ์แบบแจ้งการลงทะเบียน 

จะปรากฏหน้าจอแบบแจ้งการลงทะเบียน หวัหน้าสํานกังาน (หน่วยจดัซือ้)/ หวัหน้าเจ้าหน้าท่ี 

พสัดขุองหน่วยจดัซือ้เพ่ือเข้าใช้งานในระบบ e-GP   

  คลกิท่ีปุ่ ม “พิมพ์แบบแจ้งการลงทะเบียน” ระบบจะแสดงหน้าจอยืนยนัการพิมพ์แบบ 

     แจ้งการลงทะเบียน  

    เม่ือคลิกปุ่ ม “พิมพ์” ระบบจะพิมพ์แบบแจ้ง ฯ หากยงัมีข้อผิดพลาดท่ีต้องการแก้ไขอีก  

     ให้คลกิปุ่ ม “แก้ไขข้อมลู ” หากข้อมลูถกูต้องแล้ว  ให้คลกิปุ่ ม “ขันตอนถัดไป้ ”  จะแสดง 

     หน้าจอจบการลงทะเบียน 

ขัน้ที่ 6  การสง่แบบแจ้งการลงทะเบียน ให้กรมบญัชีกลาง/สํานกังานคลงัจงัหวดั 

     ระบบจะแจ้งให้ทราบว่าได้ดําเนินการลงทะเบียนเรียบร้อยแล้ว  โดยให้ปฏิบตัิตามขัน้ตอน

ตอ่ไปนี ้

  นําแบบแจ้งการลงทะเบียนท่ีพิมพ์จากระบบ e-GP  เสนอให้หวัหน้าสํานกังาน  

     (ผู้ อํานวยการสํานกังานเขตพืน้ท่ีการศกึษา/ผู้ อํานวยการสถานศกึษา) ลงนาม 

  สง่แบบแจ้งการลงทะเบียนดงักลา่ว พร้อมกบัสําเนาบตัรประจําตวัประชาชนหรือ 

     สําเนาทะเบียนบ้านของผู้ลงทะเบียน ซึง่ได้ลงลายมือช่ือรับรองสําเนาถกูต้องแล้ว 

     ไปท่ีสํานกังานคลงัจงัหวดั/กรมบญัชีกลางภายใน 15 วนั นบัถดัจากวนัลงทะเบียน 
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     ในระบบไมเ่ช่นนัน้ ระบบจะลบข้อมลูการลงทะเบียนออกจากระบบโดยอตัโนมตั ิคือ 

(1) สํานกังานเขตพืน้ที่การศึกษา/สถานศึกษา ตัง้อยู่ในส่วนกลาง ส่งไปที่สํานกั

มาตรฐาน  การจดัซือ้จดัจ้างภาครัฐ กรมบญัชีกลาง  

(2) สํานักงานเขตพืน้ท่ีการศึกษา/สถานศึกษา ตัง้อยู่ในส่วนภูมิภาค ส่งไปท่ี

สํานกังานคลงัจงัหวดัพืน้ท่ีซึง่หน่วยงานนัน้ตัง้อยู ่

ขัน้ที่ 7 การตรวจสอบแบบแจ้งการลงทะเบียน 

 เม่ือกรมบญัชีกลางได้รับแบบแจ้งการลงทะเบียนของผู้ ขอลงทะเบียนแล้ว กรมบญัชีกลาง  

จะตรวจสอบข้อมลูการลงทะเบียนในระบบ ตามขัน้ตอนท่ี 3 กบัแบบแจ้งการลงทะเบียนท่ีได้รับตาม

ขัน้ตอนท่ี 6 วา่ถกูต้องหรือไม ่
 

ขัน้ที่ 8 แจ้งผลการลงทะเบียน 

 เม่ือกรมบัญชีกลางตรวจสอบว่าการลงทะเบียนถูกต้อง และอนุมัติการลงทะเบียนแล้ว 

จะแจ้งผลการอนมุตัไิปยงั  “ e-mail”  ตามท่ีผู้ลงทะเบียนได้ระบไุว้ในข้อมลูการลงทะเบียนในขัน้ตอนท่ี 3  

  ให้จดลําดบัเลขท่ีการลงทะเบียน ซึง่ระบไุว้ด้านขวามือบนของแบบแจ้งการลงทะเบียน   

     เพ่ือสําหรับเข้าใช้งานในระบบ e-GP    

  หากต้องการแก้ไขข้อมลูการลงทะเบียน  จะต้องใช้ “ลําดบัเลขท่ีการลงทะเบียน และ 

     เลขประจําตวัประชาชน” ในการเข้าระบบ 
 

 

 
 

2. วธีิการจัดซือ้จัดจ้างในระบบ e-GP 

 
 
 

 

 

การเข้าส่ระบบ ู e-GP ครัง้แรกภายหลังการลงทะเบียน (First Time Login)  
เม่ือหน่วยจดัซือ้ภาครัฐ และผู้ ค้ากับภาครัฐกรอกข้อมูลการลงทะเบียนผ่านทางเว็บไซต์แล้ว 

ระบบจะกําหนดรหัสผู้ ใช้และรหัสผ่านให้อัตโนมัติ และแจ้งผลการลงทะเบียนให้ทราบทาง e-mail 

จากนัน้จะต้องเข้าสู่ระบบครัง้แรก (First Time Login) ภายใน 10 วนัทําการ นบัถดัจากวนัท่ีได้รับแจ้ง

ผลการอนมุตัิทาง e-mail เพ่ือให้สามารถเข้าใช้งานในระบบ e-GP ได้ในครัง้ต่อไป หากไม่ดําเนินการ

ภายในเวลาดังกล่าว ระบบจะลบข้อมูลผู้ ลงทะเบียนออกจากระบบลงทะเบียน ซึ่งจะต้องทําการ

ลงทะเบียนใหม ่ ทัง้นีร้ะบบได้เร่ิมดําเนินการตัง้แตว่นัท่ี 1 ตลุาคม 2552 
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2. การจัดซือ้จัดจ้างในระบบ e-GP 
         การจัดซือ้จัดจ้างในระบบ e-GP มีการพฒันาระบบ ระยะที่ 1 ตัง้แต่วนัที่ 1 เมษายน 

2553  โดยดําเนินการจัดซือ้จัดจ้างในระบบ ได้ 3 วิธี คือ วิธีสอบราคา วิธีประกวดราคา  และวิธี

ประกวดราคาด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ (e-Auction)  สําน ักงานเขตพืน้ที่การศึกษาและ

สถานศึกษา สามารถดําเนินการจัดหาโดยแบ่งเป็นประเภทวิธีการจัดหาในรายละเอียดดงันี ้
    สอบราคา                      ประกวดราคา                    ประกวดราคา(e-Auction)   

1. สอบราคาซือ้                 1. ประกวดราคาซือ้                     1.(e-Auction)  ซือ้ 

             2. สอบราคาจ้างก่อสร้าง   2. ประกวดราคาจ้างก่อสร้าง       2. (e-Auction)  จ้างก่อสร้าง 

3. สอบราคาจ้าง                3. ประกวดราคาจ้าง                   3. (e-Auction)  จ้าง 

            4. สอบราคาเช่า                 4. ประกวดราคาเช่า                    4. (e-Auction)   เช่า 

3. การจัดทาํเอกสารจัดซือ้จัดจ้างในระบบ e-GP 
การดําเนินการจดัซือ้จดัจ้าง โดยวธีิสอบราคา ประกวดราคา  หน่วยงานต้องดําเนินการจดัทํา

เอกสารการจดัซือ้จดัจ้างออกเป็น 2 สว่นควบคูก่นัไปจนจบกระบวนการจดัซือ้จดัจ้าง ดงันี ้

1. การดําเนินการจดัซือ้จดัจ้างในระบบจดัซือ้จดัจ้างภาครัฐ :e-GP ขัน้ตอนการดําเนินการ

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

 2.  การดําเนินการจดัซือ้จดัจ้าง ตามระเบียบสํานกันายกรัฐมนตรี วา่ด้วยการพสัด ุพ.ศ.2535

และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม การจดัทําเอกสารจดัซือ้จดัจ้างแบบเดิมทกุประการ โดยเจ้าหน้าท่ีพสัดจุะต้อง

จดัทําเอกสารประกอบการดําเนินการ ดงันี ้

             (1)  บันทึกรายงานขอซือ้ขอจ้าง พร้อมกําหนดรายละเอียดในการซือ้/จ้าง เช่น 

หนงัสือแจ้งการจดัสรร, รายละเอียดเกณฑ์คณุลกัษณะครุภณัฑ์ , หนงัสือแจ้งการโอนเงินประจํางวด 

เป็นต้น  

  (2)  เอกสารสอบราคา/ประกวดราคา (หวัหน้าเจ้าหน้าท่ีพสัดเุป็นผู้ลงนามกํากบัใน

เอกสารสอบราคา/ประกวดราคา พร้อมประทบัตราสว่นราชการ) 

  (3)  หนงัสือนําสง่ประกาศฯ 

  (4)  คําสัง่แตง่ตัง้คณะกรรมการดําเนินการตามระเบียบฯพสัด ุ

 เม่ือเจ้าหน้าท่ีพสัดุจดัทําเอกสารและเตรียมรายการท่ีกล่าวข้างต้นครบ 4 รายการแล้ว ให้

นําเสนอหวัหน้าหน่วยงาน เพ่ือให้ความเห็นชอบและลงนาม เว้นแตร่ายการท่ี (2) เอกสารสอบราคา/

ประกวดราคาต้องให้หวัหน้าเจ้าหน้าท่ีพสัดท่ีุได้รับการแต่งตัง้จากหวัหน้าหน่วยงานเป็นผู้ลงนามใน

เอกสารสอบราคา/ประกวดราคา พร้อมประทบัตราหน่วยงาน  หากหวัหน้าหน่วยงานแต่งตัง้ตนเอง
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       4เม่ือหน่วยงานมีความประสงค์จะจดัทําประกาศจดัซือ้จดัจ้างในระบบ  e-GP  ซึง่จะเป็นระบบ

สร้างเอกสารประกาศจดัซือ้จดัจ้างผา่นระบบ Online  มีขัน้ตอนดําเนินการ  ดงันี ้
ขัน้ที่ 1 เจ้าหน้าพสัดตุ้องนําประกาศสอบราคา/ประกวดราคาขึน้เว็บไซต์ โดยเปิดเว็บไซต์ 

www.gprocurement.go.th โดยเลือกรายการ “จดัทําประกาศจดัซือ้จดัจ้าง”  

ขัน้ที่ 2 หลงัจากดําเนินการตามข้อ 2 แล้ว จะเข้าสู่หน้าจอ ระบบการจดัทําประกาศ โดย 

“ผู้แทนหน่วยงานท่ีได้รับมอบหมาย” ทําหน้าท่ีเข้าสู่ (Log in) การใช้งานระบบโดยพิมพ์ “ช่ือผู้ ใช้” 

(Username) และ “รหสัผ่าน” (Password) ท่ีได้รับจากกรมบญัชีกลาง  

  กรณีท่ีข้อมลู “ช่ือผู้ใช้” (Username) และ “รหสัผา่น” (Password) ถกูต้องผู้ใช้งาน  

     จะสามารถเข้าสูร่ะบบในสว่นถดัไป 

  กรณี “ช่ือผู้ใช้” (Username) และ “รหสัผา่น” (Password) ไมถ่กูต้อง ระบบจะแสดง  

     หน้าจอการไมส่ามารถดําเนินการตอ่ไปได้ พร้อมทัง้แสดงคําสัง่ “กลบัไปตรวจสอบ”  

     ซึง่ผู้ใช้งานจะต้องกดปุ่ มคําสัง่ดงักลา่วเพ่ือกลบัไปทําการ  Log in ใหมอี่กครัง้ 
 
           3.1  การจัดทาํเอกสารประกาศวิธีสอบราคา/ประกวดราคา   

      ตามระเบียบสํานกันายกรัฐมนตรีวา่ด้วยการพสัด ุพ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม ได้กําหนด 

ให้การจดัซือ้จดัจ้างท่ีมีวงเงินในการซือ้หรือจ้างครัง้หนึ่งเกิน 1 แสนบาท แต่ไม่เกิน  2 ล้านบาท        

ให้ดําเนินการจดัซือ้จดัจ้างโดยวิธีสอบราคา และการจดัซือ้จดัจ้างท่ีมีวงเงินในการซือ้หรือจ้างครัง้หนึ่ง

เกิน 2 ล้านบาท ให้ดําเนินการจดัซือ้จดัจ้างโดยวิธีประกวดราคา ซึ่งทัง้ 2 วิธี คือ สอบราคา และ

ประกวดราคา จะมีการบนัทึกข้อมลูจดัซือ้จดัจ้างในระบบ e-GP เป็นขัน้ตอนแบบเดียวกนั ผ่านระบบ 

Internet ในเว็บไซต์ www.gprocurement.go.th ประกอบด้วยลูกบอล 8 ลูก โดยดําเนินการแต่ละ     

ลกูบอลต้องให้ครบถ้วนเป็นไปตามลําดบัของลกูบอล  เช่น ลกูบอลท่ี 1 จะต้องดําเนินการให้ครบถ้วน จงึ

จะสามารถดําเนินการลกูบอลท่ี 2 ได้ ขณะเดียวกนัจะต้องจดัทําเอกสารการจดัซือ้จดัจ้างตามระเบียบ

พสัด ุฯควบคูก่บัระบบ e-GP  ซึง่มีขัน้ตอนการปฏิบตังิานในระบบ ตามผงัแสดงรูปภาพ  ดงันี ้   
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ภาพสรุปขัน้ตอนการจัดทาํเอกสารประกาศจัดซือ้จัดจ้าง  
 วิธีสอบราคา/ประกวดราคา 

Company Logowww.themegallery.com

ข้ันตอนการจัดทาํระบบประกาศจัดซ้ือจัดจ้าง; สอบราคาและประกวดราคา

เข้าเว็บไซต์ 
www.

gprocurement
.go.th

สร้างโครงการ จดัทําเอกสาร
บันทกึรายชื่อ
ผู้ขอรับเอกสาร/
ซือ้เอกสาร

บันทกึรายชื่อ
ผู้ยื่นผ่านการ
พจิารณา

บันทกึรายชื่อ
ผู้ชนะการ
เสนอราคา

บันทกึ
สาระสําคัญ
ในสัญญา

• อนุมัติ

• ไม่อนุมัติ

• ส่งคืนแก้ไข

บันทกึรายชื่อ
ผู้ยื่นเอกสาร
เสนอราคา

บันทกึรายชื่อ
ผู้ ผ่านการ
ตรวจสอบ

บันทกึราคา
ของผู้เสนอราคา

ส่งหวัหน้า
เจ้าหน้าที่พสัดุ

เหน็ชอบ

1 2 3

4

5678 35
 

 
        5วิธีปฏิบัตงิานในระบบประกาศจัดซือ้จัดจ้าง e-GP  
              6เม่ือเจ้าหน้าท่ีพสัดไุด้ตรวจสอบรายการพสัดแุละวงเงินในการจดัซือ้จดัจ้าง และเตรียมการ

จดัซือ้จดัหา แล้วดําเนินการจดัทํารายงานขอซือ้ขอจ้าง พร้อมจดัทําคําสัง่แตง่ตัง้กรรมการท่ีเก่ียวข้อง

ตามวิธีการจัดซือ้จัดจ้าง และจัดทําหนังสือถึงผู้ มีอาชีพขายหรือหน่วยงานอ่ืนหากประสงค์จะส่ง

ประกาศไปโฆษณา (ถ้ามี)  เสนอผู้ มีอํานาจอนมุตัิเห็นชอบการจดัซือ้จดัจ้างตามรายงานขอซือ้ขอจ้าง 

พร้อมลงนามในคําสัง่แตง่ตัง้คณะกรรมการท่ีเก่ียวข้องตามวิธีการจดัซือ้จดัจ้าง  

  7วิธีสอบราคา            แตง่ตัง้กรรมการเปิดซองสอบราคา และกรรมการตรวจรับพสัด ุ 

  วิธีประกวดราคา      แตง่ตัง้กรรมการรับและเปิดซองประกวดราคา กรรมการ 

พิจารณาผลการประกวดราคา และกรรมการตรวจรับพสัด ุ

ลกบอลที่ ู 1  การจดัทําเอกสารสอบราคา/ประกวดราคา  

1.  เม่ือได้รับอนุมตัิให้ดําเนินการได้ จะต้องจดัทําเอกสารสอบราคา/ประกวดราคา และ

ประกาศเชิญชวน  ผ่านระบบ Internet ในเว็บไซต์  www.gprocurement.go.th โดยประกาศจะต้อง

ดําเนินตามระเบียบว่าด้วยการพสัด ุอาทิเช่น ระยะเวลาประกาศ  ระบสุถานท่ีรับเอกสาร และย่ืนเอกสาร 

สอบราคา/ประกวดราคา  และวนัเปิดซองสอบราคา/ประกวดราคา และรายละเอียดของโครงการ 

ให้ทราบทั่วกัน และส่งประกาศสอบราคา/ประกวดราคาให้หน่วยงานต่าง ๆ ได้แก่ สํานักงาน         

 

http://www.gprocurement.go.th/
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                        1.1 กรณียังไม่มีข้อมูลรายการโครงการในระบบ เจ้าหน้าท่ีพัสดุจะต้องทําการ  

“สร้างโครงการ/รายการโครงการ” โดยทําการบนัทึกข้อมลูเพิ่มโครงการ/รายการโครงการในระบบผ่าน

หวัหน้าเจ้าหน้าท่ีพสัดใุห้ทําการอนุมตัิข้อมลู เม่ืออนุมตัิแล้วระบบจะแสดงข้อมลูโครงการ/รายการ

โครงการ ได้แก่  เลขท่ีโครงการ  ช่ือโครงการ วิธีการจดัหา ประเภทการจดัหา จํานวนเงินงบประมาณ 

ข้อมลูโครงการ สถานะโครงการ และขัน้ตอนการทํางาน เพ่ือเป็นฐานข้อมลูในการดําเนินการจดัซือ้ 

จดัจ้างในระบบตอ่ไป 

             1.2 กรณีท่ีมีการสร้างโครงการ/รายการโครงการในระบบแล้ว หากเจ้าหน้าท่ีพสัด ุ

หรือหวัหน้าเจ้าหน้าท่ีพสัดหุรือหวัหน้าหน่วยงานต้องการค้นหาโครงการเพ่ือดูรายละเอียดสําหรับ

โครงการท่ีได้ดําเนินการแล้วเสร็จ หรือโครงการท่ีอยู่ระหว่างดําเนินการ ให้เลือก “รายการเข้าสู่

โครงการ” เพ่ือค้นหาโครงการและจดัทํารายละเอียดข้อมลูโครงการท่ีต้องดําเนินการตอ่ไป 

  2. เสนอหัวหน้าหน่วยงานลงนามในประกาศจัดซือ้จัดจ้าง และเอกสารสอบราคา/

ประกวดราคาพร้อมหนงัสือถึงผู้ มีอาชีพขายหรือหน่วยงานอ่ืน (ถ้ามี) เพ่ือสง่/ปิดประกาศโดยเปิดเผย

ตามสถานท่ีและระยะเวลาท่ีระเบียบกําหนดโดย 

      2.1 วิธีสอบราคา  ปิดประกาศและสง่ประกาศก่อนถึงวนัเปิดซองไมน้่อยกวา่ 10 วนั   

  (1) ปิดประกาศเผยแพร่ ณ ท่ีทําการโดยเปิดเผย 

 (2) สง่ประกาศให้ผู้ มีอาชีพขาย หรือรับจ้างโดยตรงหรือทางไปรษณีย์ลงทะเบียน 

ให้มากท่ีสดุ 

 (3) ส่งประกาศพร้อมคําสั่งแต่งตัง้ให้คณะกรรมการเปิดซองสอบราคาและ

กรรมการตรวจรับพสัดรัุบทราบ 

      2.2  วิธีประกวดราคา  ปิดประกาศและสง่ประกาศก่อนถึงวนัรับซองไมน้่อยกวา่ 20 วนั  

 (1) ปิดประกาศเผยแพร่ ณ ท่ีทําการโดยเปิดเผย 

 (2) ส่งประกาศทางไปรษณีย์ลงทะเบียนไปยงัสถานีวิทยุกระจายเสียงและหรือ

หนังสือพิมพ์  กรมประชาสมัพันธ์ องค์การส่ือสารมวลชนแห่งประเทศไทย ศูนย์ รวมข่าวประกวดราคา  

และสํานกังานการตรวจเงินแผน่ดนิ 

 (3) สง่ประกาศพร้อมคําสัง่แตง่ตัง้ให้คณะกรรมการรับและเปิดซองประกวดราคา

และคณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาทราบ 
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                 เจ้าหน้าท่ีพสัดจุะต้องบนัทึกข้อมลูการจดัทําเอกสารสอบราคา/ประกวดราคา และประกาศ 

จดัซือ้จดัจ้างตามประเภทวิธีการจดัหา ได้แก่  ซือ้ จ้างเหมาบริการ เช่า และจ้างก่อสร้างพิมพ์ลงใน

ระบบ e-GP ให้เหมือนเอกสารการจดัซือ้จดัจ้างตามระเบียบฯ และผ่านหวัหน้าเจ้าหน้าท่ีพสัดทํุาการ

อนมุตัิเอกสารตามขัน้ตอนการปฏิบตัิงานของระบบ  e-GP  ซึง่ระบบจะนําประกาศเผยแพร่ข้อมลูการ

จดัซือ้จดัจ้างขึน้เว็บไซต์  ประกาศเชิญชวนให้กบัผู้ ค้าภาครัฐและผู้สนใจทัว่ไปท่ีลงทะเบียนไว้ เพ่ือเป็น

การเชิญชวน  แล้วให้จัดพิมพ์เอกสารสอบราคา/ ประกวดราคาและประกาศจากระบบ เสนอหัวหน้า

เจ้าหน้าท่ีพสัดเุป็นผู้ลงนามกํากบัในเอกสารสอบราคา/ประกวดราคา พร้อมประทบัตราหน่วยงาน        

        ลกบอลที่ ู 2  การบนัทกึรายช่ือผู้ขอรับเอกสาร/ซือ้เอกสาร  

  การขอรับเอกสารสอบราคา/ประกวดราคา  ผู้ ค้าภาครัฐสามารถขอรับเอกสารได้ 2 ช่องทาง คือ 

     1. ผู้ ค้าจะต้องเป็นผู้ลงทะเบียนในระบบ e-GP  จึงสามารถ Download เอกสารสอบราคา/

ประกวดราคาจากหน้าเว็บไซต์  ระบบจะนําข้อมลูของผู้ขอรับ/ซือ้รายนัน้มาจดัเก็บและระบท่ีุมาของ

ข้อมลูเป็น Download และแก้ไขไมไ่ด้  

    2. ผู้ ค้าขอรับ/ซือ้เอกสารสอบราคา/ประกวดราคาท่ีหน่วยงาน  โดยเจ้าหน้าท่ีพสัดตุ้องจดัเตรียม 

เอกสาร ตามแบบท่ีกําหนดให้เพียงพอเพ่ือให้บริการแก่ผู้ มีอาชีพท่ีมาติดต่อขอรับเอกสารในการสอบ

ราคา/ประกวดราคา และเจ้าหน้าท่ีพสัดจุะต้องบนัทึกข้อมลูของผู้ รับเอกสารสอบราคา/ประกวดราคา

ให้ครบถ้วนและลงลายมือช่ือผู้ รับเอกสารในบญัชีการให้/ขายเอกสาร แบบรูปรายการทกุราย   

     เจ้าหน้าท่ีพสัดจุะต้องนําข้อมลูผู้มาขอรับเอกสารสอบ/ประกวดราคาได้แก่เลขท่ีประจําตวัผู้ เสีย

ภาษีอากร ช่ือผู้ขอรับเอกสาร วนัท่ีรับ/ซือ้เอกสาร เลขท่ีใบเสร็จรับเงิน และข้อมลูผู้ รับเอกสาร ตามแบบท่ี

กําหนดบนัทกึในระบบe-GP ให้ครบถ้วนทกุรายท่ีมาขอรับ/ซือ้ แล้วเสนอรายช่ือทัง้ชดุให้หวัหน้าเจ้าหน้าท่ี

พสัดอุนมุตัใินระบบตามขัน้ตอนและประกาศข้อมลูรายช่ือผู้ รับเอกสารเผยแพร่บนเว็บไซต์ โดยขัน้ตอนนี ้

เจ้าหน้าท่ีพสัดสุามารถเข้าบนัทึกรายช่ือผู้มาขอรับเอกสารในระบบได้หลายครัง้  แตห่วัหน้าเจ้าหน้าท่ีพสัด ุ

จะอนมุตัไิด้เพียงครัง้เดียวเท่านัน้ 

หมายเหตุ   หากผค้า้ทีม่าขอรบัเอกสารสอบู /ประกวดราคาไดล้งทะเบียนแลว้  ระบบ e-GP จะแสดงขอ้มลู

ใหโ้ดยอตัโนมติัและไม่สามารถแกไ้ขได ้ 

       ลกบอลู ที่ 3 การบนัทกึรายช่ือผู้ ย่ืนเอกสารซองสอบราคา/ประกาศ  

  เม่ือมีผู้ เสนอราคามาย่ืนซองเสนอราคา  เจ้าหน้าท่ีพสัดดํุาเนินการดงันี ้

     (1) วิธีสอบราคา ให้เจ้าหน้าท่ีพัสดุท่ีได้รับมอบหมายรับซอง โดยไม่เปิดซอง และ

ลงทะเบียนรับซองตามวนั เวลา ท่ีกําหนดในประกาศ  ออกใบรับซองให้ผู้ เสนอราคา  พร้อมส่งมอบ

ซองให้หวัหน้าเจ้าหน้าท่ีพสัดเุพ่ือเก็บรักษาไว้  
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     (2) วิธีประกวดราคา ให้คณะกรรมการรับและเปิดซองประกวดราคา มีหน้าท่ีรับซอง

ประกวดราคาลงทะเบียนรับซองไว้เป็นหลกัฐาน ลงช่ือกํากับซอง และตรวจสอบหลกัประกันซอง

ร่วมกบัเจ้าหน้าท่ีการเงิน รวมทัง้เอกสารหลกัฐานตา่งๆ ของผู้ เสนอราคา  

 เจ้าหน้าท่ีพสัดนํุาข้อมลูรายช่ือผู้ ย่ืนซองเสนอราคาท่ีผา่นการอนมุตัแิละวนัท่ีย่ืน          

เอกสารบนัทึกในระบบ e-GP (เฉพาะผู้มาย่ืนเอกสารเท่านัน้) ผ่านหวัหน้าเจ้าหน้าท่ีพสัดอุนมุตัิตาม

ขัน้ตอนการปฏิบตัิงาน และประกาศข้อมลูรายช่ือผู้ ย่ืนซองเสนอราคาเผยแพร่ ในเว็บไซต์ กรณีไม่มี

รายช่ือในลกูบอลท่ี 2 จะไม่สามารถบนัทึกรายช่ือในลกูบอลท่ี 3 ได้ (ซึง่ผู้ ไม่มีช่ือในการขอรับเอกสาร

ไมส่ามารถมาย่ืนซองสอบราคาได้)  

      ลกบอลู ที่ 4  การบนัทกึรายช่ือผู้ผา่นการตรวจสอบผู้ไมมี่ผลประโยชน์ร่วมกนั  

             การบนัทกึรายช่ือผู้ผา่นการตรวจสอบผู้ไมมี่ผลประโยชน์ร่วมกนั ดําเนินการ  ดงันี ้ 

     (1)  วิธีสอบราคา หวัหน้าเจ้าหน้าท่ีพสัดสุง่มอบซองสอบราคาทัง้หมดและเอกสารหลกัฐาน

ตา่ง ๆ สง่มอบพร้อมทัง้รายงานผลการรับซองตอ่ประธานกรรมการเปิดซองสอบราคา โดยทนัที 

     (2) วิธีประกวดราคา ให้คณะกรรมการรับและเปิดซองประกวดราคา จดัสง่เอกสารสว่นท่ี 1 

(ตามเอกสารประกวดราคา) ให้คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคา และเก็บเอกสารสว่นท่ี 2 

(ตามเอกสารประกวดราคา) และซองใบเสนอราคาไว้  

     (3)  คณะกรรมการเปิดซองสอบราคา /คณะกรรมการรับและพิจารณาผลการประกวด

ราคาจะตรวจสอบเอกสารหลกัฐานประกอบการเสนอราคาและคุณสมบตัิของผู้ ย่ืนซองสอบราคา   

แต่ละรายว่า เป็นผู้ เสนอราคาท่ีมีผลประโยชน์ร่วมกันหรือไม่ และให้ประกาศรายช่ือผู้ ผ่านการ

ตรวจสอบคณุสมบตัิ และมีสิทธิได้รับการเปิดซองเสนอราคา์  พร้อมลงลายมือช่ือกํากบัใบเสนอราคา

ไว้ทกุแผน่  

                 เจ้าหน้าท่ีพัสดุจะนํารายช่ือผู้ ผ่านการตรวจสอบคุณสมบตัิมาบนัทึกข้อมูลในระบบ    

e-GP ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพสัดุอนุมัติตามขัน้ตอนการปฏิบตัิงาน และประกาศรายช่ือผู้ผ่าน       

การตรวจสอบคณุสมบตั ิและมีสทิธิได้รับการเปิดซองเสนอราคาเผยแพร่ในเว็บไซต์  

          หมายเหตุ    หากมีผู้คา้มายื่นซองสอบราคา/ประกวดราคาภายหลงัวนัปิดการรับซองสอบ

ราคา/ประกวดราคาตามวนัและเวลาที่กําหนดไว้ในเอกสารสอบราคา และไม่รับซองของผ้เข้าเสนอู

ราคารายใดโดยเด็ดขาด 

         ลกบอลทีู่   5 การบนัทกึราคาของผู้ เสนอราคา 

    เม่ือถึงกําหนดเวลาเปิดซองใบเสนอราคา คณะกรรมการเปิดซองสอบราคา หรือคณะกรรมการ 

พิจารณาผลการประกวดราคา ดําเนินการเปิดซองใบเสนอราคาเฉพาะผู้ เสนอราคาท่ีมีสิทธิได้รับ   

การคดัเลือกทุกราย โดยเปิดเผยตามวนั เวลาและสถานท่ีท่ีกําหนดในประกาศ พร้อมทัง้ตรวจสอบ
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 เจ้าหน้าท่ีพสัดจุะต้องนําราคาของผู้ เสนอราคาแตล่ะรายบนัทกึในระบบ e-GP    

ให้ครบทกุรายการ เสนอผา่นหวัหน้าเจ้าหน้าท่ีพสัดอุนมุตัติามขัน้ตอนการปฏิบตังิาน 

       ลกบอลู ที่  6 บนัทกึรายช่ือผู้ ย่ืนผา่นการพิจารณา  

                คณะกรรมการเปิดซองสอบราคาหรือคณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาตาม

ระเบียบสํานกันายกรัฐมนตรีตามข้อ 50 (1) ทําการพิจารณาการเสนอราคา ตรวจสอบคณุสมบตัิผู้ เสนอ

ราคา ใบเสนอราคา แค็ทตาล็อกหรือแบบรูปรายการ และเอกสารต่าง ๆ ของผู้ ย่ืนซองแตล่ะราย แล้วทํา

การคดัเลือกผู้ เสนอราคาท่ีถกูต้องตามเง่ือนไขในประกาศ แล้วให้กรรมการทกุคนลงลายมือช่ือกํากบัไว้

ในใบเสนอราคา และเอกสารประกอบทกุแผน่ 

 เจ้าหน้าท่ีบนัทกึรายละเอียดผลการตรวจสอบรายช่ือผู้ผา่นการตรวจสอบผู้ไมมี่ 

 ผลประโยชน์ร่วมกันทุกรายท่ีย่ืนเอกสาร  ได้แก่  การผ่านหรือไม่ผ่านของผู้ ย่ืนเอกสารเสนอราคา  

วนัท่ีตรวจสอบผลประโยชน์ร่วมกนั 

 เจ้าหน้าท่ีพัสดุจัดทําประกาศรายช่ือผู้ ผ่านการตรวจสอบผู้ ไม่มีผลประโยชน์ 

ร่วมกนั ในระบบ 

 หวัหน้าเจ้าหน้าท่ีพสัดอุนมุตัปิระกาศรายช่ือผู้ผา่นการตรวจสอบผู้ไมมี่ผลประโยชน์  

ร่วมกนั และเผยแพร่ลงในเว็บไซต์  

          ลกบอลที่ ู 7 บนัทกึรายช่ือผู้ชนะการเสนอราคา  

                  คณะกรรมการเปิดซองสอบราคาหรือคณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาทําการ

พิจารณาการเสนอราคาในแต่ละรายการจะมีการคดัเลือกผู้ชนะเพียงรายเดียวท่ีถกูต้อง  คณุสมบตัิ

เป็นประโยชน์ตอ่ทางราชการ และเสนอราคาต่ําสดุ จนกระทัง่ได้ผู้ชนะการเสนอราคาให้คณะกรรมกา

รายงานผลการพิจารณาและความเห็นพร้อมด้วยเอกสารท่ีรับไว้ทัง้หมดต่อหัวหน้าหน่วยงานเพ่ือ

ทราบ และอนมุตักิารสัง่ซือ้ตอ่ไป  

 เจ้าหน้าท่ีพสัดบุนัทกึข้อมลูรายละเอียดผู้ชนะการเสนอราคา และจดัทําประกาศ 

ผู้ชนะการเสนอราคา แล้วจดัพิมพ์เอกสารจากระบบเสนอผู้ มีอํานาจอนมุตัแิละใช้เป็นเอกสารแนบต้นเร่ือง   

   หวัหน้าเจ้าหน้าท่ีพสัด ุอนมุตัปิระกาศผู้ชนะการเสนอราคา และเผยแพร่ลงในเว็บไซต์ 
 

 หมายเหตุ   การดําเนินการแจ้งใหผ้ช้นะการเสนอราคา จดัทําู หนงัสือแจ้งโดยระบกํุาหนดระยะเวลาให ้    

ผ้ชนะการเสนอราคามาทําสญัญาภายในวนัเวลาและู สถานที่ที่กําหนด (กรณีเป็นการจัดซ้ือด้วย   

เงินงบประมาณใหล้งนามในสญัญาเมือ่ไดร้บัอนมุติัเงินประจํางวด) หลงัจากวนัลงนามในหนงัสือแจ้ง 
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 กรณีท่ีผู้ชนะการเสนอราคา ไม่มาทําสญัญาตามท่ีกําหนด ให้บนัทึกเสนอผู้ มีอํานาจ 

และจดัทําประกาศยกเลกิประกาศสอบราคา/ประกวดราคาเดิม และขออนมุตัิจดัทําประกาศใหม่ตาม

ขัน้ตอนทัง้หมด และต้องเข้าไปยกเลกิประกาศในระบบ e-GP ด้วย ซึง่ระบบจะจดัทําประกาศยกเลกิ 

         ลกบอลู ที่ 8 การบนัทกึสาระสําคญัในสญัญา  

                  การบนัทึกใจความสําคญัของสญัญา ก็จะต้องรอจนกว่าจะได้รับงบประมาณ และได้ทํา

สญัญาแล้วจงึมาบนัทกึลกูบอลท่ี 8 การจดัทําสญัญาเจ้าหน้าท่ีพสัดตุ้องกรอกรายละเอียดสาระสําคญั

และนําเลขท่ีเอกสาร /PO ในระบบ GFMIS  มาบนัทึกในสญัญาและเลขท่ีสญัญา/ใบสัง่ซือ้สัง่จ้าง  วนัท่ี

สญัญา จํานวนเงินลงในสญัญาให้ถกูต้อง ครบถ้วนและรัดกุมชดัเจน โดยสามารถดตูามแบบฟร์อม

สญัญาท่ีกําหนด และในวนัทําสญัญา ต้องมีหลกัประกนัสญัญาเป็นเงินสด หรือหลกัฐานท่ีธนาคาร

รับรองเป็นจํานวนร้อยละ 5 ของราคาซือ้/จ้าง  เพ่ือให้การเบิกเงินไม่ล้าช้า  เม่ือหน่วยงานก่อหนีผ้กูพนัแล้ว 

ให้จดัสง่เอกสารให้หน่วยเบกิจ่าย  ดงันี ้

         1. สําเนาทะเบียนการค้า (ผู้ อํานวยการลงนามรับรองสําเนาถกูต้อง) 

                    2. สําเนาบตัรประชน/บตัรประจําตวัผู้ เสียภาษี(เจ้าของบตัรรับรองสําเนาถกูต้อง) 

         3. สําเนาบัญชีเงินฝากธนาคาร (หน้าบัญชีเงินฝากธนาคารท่ีปรากฎเลขท่ีบัญชีและ

เจ้าของบญัชีรับรองสําเนาถกูต้อง)  และรายละเอียดรายการเคล่ือนไหวบญัชีฝาก-ถอนเดือนปัจจบุนั 

         4. ใบสัง่ซือ้/สญัญาซือ้ขาย ให้ สพป. จดัทําใบสัง่ซือ้/สญัญาซือ้ขาย (PO) เพ่ือจองเงินใน

ระบบการเบกิจ่ายเงินภาครัฐด้วยระบบ GFMIS  

หมายเหตุ     เอกสารตามขอ้ 1 – 3 จดัส่งเป็นสําเนาและใหเ้จ้าหนา้ทีพ่สัดรุบัรองความถกตอ้งทกุฉบบั ู

ยกเวน้ขอ้ 4 ใหส่้งฉบบัจริง 

 เจ้าหน้าท่ีพสัดบุนัทกึสาระสําคญัของสญัญาในระบบ e-GP  ซึง่เป็นการบนัทกึ   

 ลกูบอลสดุท้ายของการบนัทกึข้อมลูในระบบ e-GP  ถือวา่เสร็จสิน้การดําเนินการตามโครงการจดัซือ้

จดัจ้างโดยวิธีสอบราคา/ประกวดราคา 
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ขัน้ตอนการเบกิจ่ายเงนิในระบบ GFMIS 
เพ่ือให้การเบิกจ่ายเงินให้กบัผู้ขายได้รวดเร็ว และการเบิกจ่ายเงินงบประมาณเป็นไปตามนโยบาย

มตคิณะรัฐมนตรีกําหนด หน่วยงานท่ีทําการจดัซือ้จดัจ้างควรดําเนินการดงันี ้

1. เม่ือหน่วยงานได้ผู้ชนะการสอบราคา/ประกวดราคา และมีการลงนามในสญัญาแล้ว ให้จดัส่ง

เอกสารการจดัซือ้จดัจ้างให้หน่วยเบิกจ่าย/ฝ่ายพสัด ุเพ่ือจดัทํา PO และจองเงินในระบบงบประมาณ โดย

จดัสง่เอกสารดงันี ้

 (1) สําเนาทะเบียนการค้า (หวัหน้าหน่วยงานลงนามรับรองสําเนาถกูต้อง) 

 (2) สําเนาบตัรประชน/บตัรประจําตวัผู้ เสียภาษี(เจ้าของบตัรรับรองสาํเนาถกูต้อง) 

 (3) สําเนาบญัชีเงินฝากธนาคาร (หน้าบญัชีเงินฝากธนาคารท่ีปรากฎเลขท่ีบญัชีและเจ้าของ

บญัชีรับรองสําเนาถกูต้อง)  และรายละเอียดรายการเคล่ือนไหวบญัชีฝาก-ถอนเดือนปัจจบุนั 

 (4) ใบสัง่ซือ้สัง่จ้าง/สญัญาซือ้จ้าง 

เอกสารตามข้อ 1 – 3 จดัสง่เป็นสําเนาและให้เจ้าหน้าท่ีพสัดขุองหน่วยงานรับรองความถกูต้องทกุฉบบั 

ยกเว้นข้อ 4 ให้สง่ฉบบัจริง 

 2.  เม่ือครบกําหนดผู้ขายได้สง่มอบพสัดแุละคณะกรรมการตรวจรับพสัด/ุตรวจการจ้าง/ ตรวจ

รับพสัด/ุสญัญาจ้างออกแบบและควบคมุแล้ว  จดัสง่เอกสารการตจรวจรับให้หนว่ยเบกิจา่ย/ฝ่ายพสัด ุ

เพ่ือบนัทกึตรวจรับพสัดใุนระบบ GFMIS แล้วรวบรวมและตรวจสอบเอกสารสําหรับการเบกิจ่าย สง่

ให้หน่วยงานเบกิจ่าย/ผา่นเบกิจ่าย 

 3.  เม่ือเจ้าหน้าท่ีผู้วางเบกิได้รับหลกัฐานการขอเบกิเงินพร้อมเลขท่ี PO ท่ีได้จากระบบ GFMIS 

จงึดําเนินการบนัทกึวางเบกิในระบบ GFMIS  เพ่ือจ่ายเงินให้กบัผู้ขายโดยตรง 

     3.2  การจัดทาํเอกสารประกาศวิธีการประกวดราคา (e-Auction)   
             เม่ือมีการดําเนินการเฉพาะวิธีการจดัซือ้จดัจ้างท่ีมีมลูคา่ตัง้แต่ 2 ล้านบาทขึน้ไป โดย

ไมร่วมถึงวิธีพิเศษ  วิธีกรณีพิเศษ  การจ้างท่ีปรึกษา และการจ้างออกแบบและการควบคมุ  หน่วยงาน

จะต้องจดัหาพสัดดุ้วยวิธีการประกวดราคาด้วยระบบอิเลก็ทรอนิกส์ตามระเบียบสํานกันายกรัฐมนตรี

ว่าด้วยการพสัดดุ้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2549  และมติคณะรัฐมนตรีเม่ือวนัท่ี  21 ตลุาคม  

2551 เร่ืองการเพิ่มความคลอ่งตวัในการปฏิบตัิตามระเบียบดงักลา่ว หน่วยงานจะต้องดําเนินการจดัหา

เพ่ือให้ได้ผู้ขาย โดยกําหนดให้ผู้ เสนอราคาได้เสนอราคาแข่งขนักันเองด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ภายใน

ระยะเวลา และสถานท่ีท่ีกําหนดโดยไม่เปิดเผยตวัเลขท่ีมีการเสนอราคา (Sealed Bid Auction)          

ซึ่ ง หน่ วยงาน ต้ อง เผยแพ ร่ ข้ อมูลการจัด ซื อ้ /จัด จ้ า งทาง เ ว็ บ ไซ ต์ ขอ งก รมบัญ ชีกลา ง 

(http://www.gprocurement.go.th) และเว็บไซต์ของหน่วยงาน โดยจะบนัทึกข้อมลูจดัซือ้จดัจ้างใน

ระบบในระบบ e-GP ประกอบด้วยลกูบอล 14 ลกู โดยดําเนินการแตล่ะลกูบอลต้องให้ครบถ้วนเป็นไป

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


 
 
 

แนวทางการปฏิบติังานจดัซือ้จดัจ้างภาครัฐด้วยระบบอิเลก็ทรอนิกส์ (e-GP)  55 

 
ภาพสรุปขัน้ตอนการจัดทาํเอกสารประกาศจัดซือ้จัดจ้าง  
วิธีประกวดราคาด้วยวิธีการทางอเิล็กทรอนิกส์ (e-Auction)               
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 วิธีปฏิบัตงิานในระบบประกาศจัดซือ้จัดจ้าง e-GP 

     ในการดําเนินการจดัหาตามวิธีการประกวดราคาด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์โดยผ่าน  

ผู้ ให้บริการตลาดกลาง (e-Auction) หน่วยงานจะต้องเตรียมดําเนินการก่อนท่ีจะทําการประกาศ

จดัซือ้จ้างในระบบ e-GP มีขัน้ตอนการดําเนินการโดยสรุปดงันี ้

1. การขอความเห็นชอบในการจดัหาพสัด ุ

    1.1 เจ้าหน้าท่ีพสัดสํุารวจความต้องการใช้พสัด ุโดยในการจดัหาท่ีมีมลูค่าตัง้แต่ 2 ล้านบาท 

ขึน้ไปต้องดําเนินการประกวดราคาด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ (e-Auction) และจดัทํารายงานเพ่ือ

ขอความเห็นชอบในการดําเนินการประกวดราคาด้วยวิธี  e-Auction 
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     1.2 เสนอคําสัง่แตง่ตัง้คณะกรรมการท่ีเก่ียวข้อง ตามระเบียบประกอบด้วย 

(1) คณะกรรมการกําหนดร่างขอบเขตของงาน (Terms of Reference : TOR) และร่าง

เอกสารประกวดราคา แตง่ตัง้โดยหวัหน้าหน่วยงานท่ีจดัหาพสัด ุ ตามระเบียบสํานกันายกรัฐมนตรีว่าด้วย

การพสัดพุ.ศ. 2549  ข้อ 8 (1) 

(2) คณะกรรมการประกวดราคา โดยหวัหน้าหน่วยงานจดัหาพสัดเุป็นผู้คดัเลือกและแจ้ง ให้

กรมบญัชีกลางเป็นผู้พิจารณาแตง่ตัง้ ตามระเบียบสํานกันายกรัฐมนตรีวา่ด้วยการพสัด ุพ.ศ. 2549 ข้อ 8 (3)     

(3) คณะกรรมการตรวจรับพสัด ุตามระเบียบสํานกันายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพสัด ุ

พ.ศ. 2535 ข้อ 34 (6) หรือคณะกรรมการตรวจการจ้างผู้ควบคมุงาน 

2.  การจัดทําเอกสารประกาศจัดซือ้/จัดจ้างประมูลผ่านตลาดกลางในระบบ e-GP ใน      

การปฏิบตัิงานแต่ละขัน้ตอนเจ้าหน้าท่ีพสัดจุะเป็นผู้ ได้รับสิทธิในการบนัทึกข้อมลูรายละเอียดท่ีเป็น

สาระสําคญั  เม่ือบนัทึกข้อมลูในระบบเสร็จสิน้แต่ละขัน้ตอนแล้ว  ให้เสนอหวัหน้าเจ้าหน้าที่พสัดซุึง่

เป็นผู้ ได้รับสิทธิในการอนมุตัิข้อมลูให้ทําการอนมุตัิข้อมลูแตล่ะขัน้ตอน  เจ้าหน้าท่ีพสัดจุงึจะสามารถ

ปฏิบตังิานในขัน้ตอนตอ่ไปได้  โดยมีรายละเอียดขัน้ตอนการปฏิบตังิาน 14 ขัน้ตอน ดงันี ้    

          ลกบอลทีู่  1 จดัทําร่างขอบเขตของงาน (ร่าง TOR) /ร่างเอกสารประกวดราคา  

     1. การเข้าสูร่ะบบประกาศจดัซือ้จดัจ้าง   

 เจ้าหน้าท่ีพสัดบุนัทึกรหสัผ่านและรหสัผู้ ใช้ เพ่ือสร้างโครงการ/รายการโครงการ 

ตามท่ีได้เสนอขอความเห็นชอบในการดําเนินการประกวดราคาโดยประมลูด้วย

วิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์  ซึง่วิธีสร้างโครงการมีขัน้ตอนการปฏิบตัิเช่นเดียวกบั

วิธีสอบราคา/ประกวดราคา 

       2. เม่ือคณะกรรมการกําหนดร่างขอบเขตของงาน (Terms of Reference : TOR) และ 

ร่างเอกสารประกวดราคา ได้ดําเนินการจดัทําร่างเอกสาร TOR และร่างเอกสารประกวดราคา เพ่ือ

เสนอขอความเห็นชอบจากหวัหน้าหนว่ยงานอนมุตัร่ิางดงักลา่วเรียบร้อยแล้ว  

 เจ้าหน้าท่ีพสัดบุนัทกึข้อมลูรายละเอียดท่ีเป็นสาระสําคญั เพ่ือจดัทําร่าง 

TOR /ร่างเอกสารประกวดราคาลงในระบบ e-GP ให้ครบถ้วนเรียบร้อย  

แล้วเสนอหวัหน้าเจ้าหน้าท่ีพสัด ุ

 หวัหน้าเจ้าหน้าท่ีพสัดทํุาการอนมุตัข้ิอมลูร่าง TOR /ร่างเอกสารประกวดราคา 

ในระบบ e-GP สําหรับประกาศเผยแพร่ทางเว็บไซต์ของกรมบญัชีกลาง  

และหรือเว็บไซต์ของหน่วยงานเป็นเวลาติดต่อกันไม่น้อยกว่า 3 วันนับจาก

วันท่ีประกาศในเว็บไซต์   เ พ่ือให้สาธารณะชนเสนอแนะหรือวิจารณ์  

แสดงความคดิเห็น 
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        ลกบอลู ที่  2  ปรับปรุงร่างขอบเขตของงาน  

                กรณีท่ีร่างขอบเขตของงาน/ร่างเอกสารประกวดราคาท่ีมีการรับฟังคําวิจารณ์หรือมีข้อเสนอแนะ  

ซึง่คณะกรรมการกําหนดร่างเอกสาร TOR เห็นสมควรปรับปรังร่างดงักล่าว ก็ให้ดําเนินการให้เสร็จ

แล้วนําเสนอหวัหน้าหน่วยงานเพ่ือขอความเห็นชอบร่างอีกครัง้หนึง่ เม่ือได้ดําเนินการดงักลา่วแล้ว 

  เจ้าหน้าท่ีพสัดตุ้องบนัทกึข้อมลูรายละเอียดการปรับปรุงร่างเอกสาร TOR ในระบบ  

       e-GP สําหรับประกาศเผยแพร่ทางเวบ็ไซต์อีกครัง้เป็นเวลาไมน้่อยกวา่ 3 วนั 

  หวัหน้าเจ้าหน้าท่ีพสัดอุนมุตัข้ิอมลูท่ีบนัทกึ 

  เม่ือจดัทําร่าง TOR /ร่างเอกสารประกวดราคาในระบบ e-GP เสร็จเรียบร้อยแล้ว  

       ให้จดัพิมพ์เอกสารออกมาจากระบบดงักลา่ว แนบกบัต้นเร่ืองเพ่ือใช้เป็นหลกัฐาน  

       ในการตรวจสอบภายหลงั 

       ลกบอลู ที่  3  คดัเลือกผู้ให้บริการตลาดกลาง  

                การคดัเลือกผู้ให้บริการตลาดกลางซึง่มีหน้าท่ีในการจดัการประมลู  หวัหน้าหน่วยงานต้อง

เป็นผู้ พิจารณาคัดเลือกผู้ ให้บริการตลาดกลางอิเล็กทรอนิกส์ โดยให้พิจารณาจากรายช่ือท่ี

กรมบญัชีกลางได้ขึน้ทะเบียนกบัตลาดกลาง  และเม่ือหน่วยงานได้ทําการคดัเลือกและแต่งตัง้ผู้ ให้บริการ

ตลาดกลางอิเลก็ทรอนิกส์เสร็จแล้ว   

 เจ้าหน้าท่ีพสัดจุะต้องบนัทกึข้อมลูรายละเอียดผู้ให้บริการตลาดกลาง และสถานท่ี 

      เสนอราคา ในระบบ e-GP แล้วเสนอหวัหน้าเจ้าหน้าท่ีพสัดอุนมุตัข้ิอมลูท่ีบนัทกึ 

      ในระบบเพ่ือประกาศในเว็บไซต์พร้อมทัง้จดัทําหนงัสือแจ้งผู้ให้บริการตลาดกลาง 

      ทราบเป็นลายลกัษณ์อกัษร 

       ลกบอลู ที่ 4  จดัทําเอกสารประกาศประกวดราคา  

                เม่ือหวัหน้าหน่วยงานได้ให้ความเห็นชอบในรายงานขอซือ้/ขอจ้าง พร้อมลงนามในคําสัง่

แต่งตัง้คณะกรรมการดําเนินการประกวดราคาด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ และลงนามในประกาศ

ประกวดราคาแล้ว        

         เจ้าหน้าท่ีพสัดตุ้องบนัทกึรายละเอียดเอกสารประกาศประกวดราคาในระบบ e-GP คือ 

                       - วนัเวลาย่ืนซองประกวดราคาและสถานท่ีเสนอราคา 

                       - เง่ือนไขวนัท่ีการประมลูผา่นตลาดกลาง 

                       - เลขท่ีประกาศ และวนัท่ีประกาศ 

         หวัหน้าเจ้าหน้าท่ีพสัดอุนมุตัปิระกาศเชิญชวน ในระบบสําหรับประกาศเผยแพร่ใน 

  เวบ็ไซต์ของกรมบญัชีกลางและหรือเว็บไซต์ของหน่วยงาน ไมน้่อยกวา่ 3 วนั พร้อมทัง้ 
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   ให้ปิดประกาศอยา่งเปิดเผย ณ สถานท่ีของหน่วยงาน เม่ือได้ลงในเว็บไซต์ดงักลา่ว   

เสร็จแล้ว ขอให้พิมพ์หลักฐานดังกล่าวแนบต้นเร่ืองไว้ เพ่ือเป็นหลกัฐานในการ

ตรวจสอบภายหลงั 

      ลกบอลู ที่ 5 บนัทกึรายช่ือผู้ขอรับ/ผู้ซือ้เอกสารประกวดราคา  

                ในการจดัเตรียมเอกสารประกวดราคาสําหรับแจกจ่าย/ขายเอกสารให้กบัผู้ประกอบการท่ีมี 

อาชีพขายหรือรับจ้าง  ซึง่หน่วยงานจะต้องดําเนินการให้/ขายเอกสารให้กบัผู้ ท่ีสนใจไม่น้อยกว่า 3 วนั

นับจากวันท่ีท่ีได้ประกาศเชิญชวนในเว็บไซต์  แต่ไม่เกิน 30 วัน เพ่ือให้ผู้ ท่ีย่ืนเสนอจัดทําเอกสาร

ข้อเสนอทางด้านเทคนิกส์   

   เจ้าหน้าท่ีพสัดจุะต้องบนัทกึเพิ่มรายช่ือผู้ขอรับเอกสาร/ซือ้เอกสารทัง้หมดในระบบ e-GP 

         หากกรณีผู้ขอรับ/ซือ้เอกสารได้เคยทําการลงทะเบียนในระบบ e-GP เป็นผู้ ค้าภาครัฐแล้ว 

        ระบบ e-GP จะแสดงข้อมลูให้โดยอตัโนมตัแิละไมส่ามารถเข้าไปทําการแก้ไขได้    

   กรณีผู้ ค้ารายนัน้ๆ ยงัไมล่งทะเบียนในระบบ  เจ้าหน้าท่ีพสัดจุะต้องบนัทกึข้อมลู 

        ผู้ ค้าทัง้หมดในระบบ  

 หวัหน้าเจ้าหน้าท่ีพสัดอุนมุตัริายช่ือผู้ขอรับเอกสาร/ซือ้เอกสารในระบบ  e-GP       

      ลกบอลู ที่ 6 บนัทกึรายช่ือผู้ ย่ืนเสนอราคา  

   เม่ือถึงกําหนดวันรับเอกสารข้อเสนอทางด้านเทคนิกส์ของผู้ ประสงค์จะเสนอราคาให้

คณะกรรมการรับซองข้อเสนอภายในเวลาท่ีกําหนด  แล้วเจ้าหน้าท่ีพสัดบุนัทกึรายช่ือผู้ ย่ืนเสนอราคา 

 เจ้าหน้าท่ีพสัดจุะต้องบนัทกึรายละเอียดของผู้ ย่ืนเอกสารเสนอราคาแตล่ะราย 

      ได้แก่  รายละเอียดข้อมลูการย่ืนเอกสาร  วนัท่ีย่ืนเอกสารเสนอราคาแตล่ะราย   

 หวัหน้าเจ้าหน้าท่ีพสัดอุนมุตัริายช่ือผู้ ย่ืนเอกสารเสนอราคาทัง้หมดในระบบ e-GP       

      ลกบอลู ที่ 7 บนัทกึรายช่ือผู้ผา่นการพิจารณา  

                เม่ือคณะกรรมการได้ตรวจสอบเอกสารหลกัฐานของผู้ ท่ีย่ืนเสนอราคาและได้พิจารณา

คดัเลือกพสัดุหรืองานจ้าง ซึ่งมีคุณภาพและคุณสมบตัิท่ีเป็นประโยชน์ต่อราชการ เจ้าหน้าพสัดุนํา

รายช่ือผู้ผา่นการพิจารณาบนัทกึในระบบ 

 เจ้าหน้าท่ีบนัทกึรายละเอียดผลการตรวจสอบรายช่ือผู้ผา่นการตรวจสอบผู้ไมมี่ 

      ผลประโยชน์ร่วมกนั  ได้แก่  การผา่นหรือไมผ่า่นของผู้ ย่ืนเอกสารเสนอราคา   

      วนัท่ีตรวจสอบผลประโยชน์ร่วมกนั 

 เจ้าหน้าท่ีพสัดจุดัทําประกาศรายช่ือผู้ผา่นการตรวจสอบผู้ไมมี่ผลประโยชน์ร่วมกนั   

      ในระบบ e-GP 
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 หวัหน้าเจ้าหน้าท่ีพสัดอุนมุตัปิระกาศรายช่ือผู้ผา่นการตรวจสอบผู้ไมมี่ผลประโยชน์  

       ร่วมกนัและประกาศเผยแพร่ในเว็บไซต์ 

    ลกบอลู ที่  8  แจ้งผลการพิจารณา   

               คณะกรรมการดําเนินการประกวดราคาได้พิจารณาคดัเลือกผู้ เสนอราคาเสร็จแล้ว จะต้อง

จดัทํารายงานผลการพิจารณาและความเห็นพร้อมด้วยเอกสารท่ีได้รับทัง้หมดเสนอตอ่หวัหน้าหน่วยงาน

เพ่ือทราบ แล้วแจ้งผลการพิจารณาคดัเลือกเบือ้งต้นให้ผู้ เสนอราคาแต่ละรายทราบผลการพิจารณา

ตามแบบ  บก.004 -1  โดยไมเ่ปิดเผยรายช่ือหรือไมมี่การประกาศรายช่ือผู้ มีสทิธิเสนอราคา 

 เจ้าหน้าท่ีพสัดจุะต้องบนัทกึแจ้งผลการพิจารณาคดัเลือกตามแบบ บก.004 -1   

      ได้แก่  รายละเอียด/แก้ไขข้อมลูการพจิารณา/ ผลการพิจารณาในระบบ  e-GP 

 หวัหน้าเจ้าหน้าท่ีพสัด ุอนมุตัข้ิอมลูท่ีบนัทกึ 

     ลกบอลู ที่ 9  รับเร่ืองและแจ้งผลการอทุธรณ์  

                หากผู้ เสนอราคาท่ีไม่ผ่านการคดัเลือกมีความประสงค์จะคดัค้านผลการพิจารณาก็สามารถ

คดัคาดโดยอุทธรณ์ผลการพิจารณาของคณะกรรมการประกวดราคาต่อหัวหน้าหน่วยงาน/ผู้ ได้รับ

มอบอํานาจภายใน 3 วนั นบัจากวนัท่ีได้รับแจ้งตามแบบ บก.004-2  ซึ่งหวัหน้าหน่วยงาน/ผูได้รับ

มอบอํานาจ เม่ือได้รับเร่ืองอทุธรณ์ต้องพิจารณาให้เสร็จภายใน 7 วนั และแจ้งให้ผู้คดัค้านทราบผล

การพิจารณาตามแบบ บก.004-3 

 เจ้าหน้าท่ีพสัดทํุาการบนัทกึข้อมลูการรับเร่ืองอทุธรณ์ตามแบบ บก.004-2 และ 

      บนัทกึสรุปผลการอทุธรณ์ ตามแบบ บก.004-3 ในระบบ e-GP 

 หวัหน้าเจ้าหน้าท่ีพสัด ุอนมุตัข้ิอมลูท่ีบนัทกึ 

     ลกบอลู ที่10  นดัหมายเสนอราคา  

                เม่ือเข้าสู่กระบวนงานเสนอราคาด้วยระบบ e-Auction  หน่วยงานท่ีจัดหาพัสดุแจ้งวัน 

เวลา และสถานท่ีเสนอราคา ตามแบบ บก.005 หากผู้ มีสิทธิเสนอราคาส่งผู้แทนต้องแนบแบบแจ้งช่ือ

ผู้แทนตามแบบบก.006 เพ่ือให้เป็นผู้ มีสิทธิเสนอราคาเข้าดําเนินการประมลูด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ 

โดยคณะกรรมการประกวดราคาจะแจ้งการนดัหมายผู้ มีสทิธิเสนอราคาทราบ 

 เจ้าหน้าท่ีพสัดทํุาการบนัทกึข้อมลูการนดัหมายตามแบบ บก.005 /แบบ บก.006       

     ในระบบ e-GP 

 หวัหน้าเจ้าหน้าท่ีพสัด ุอนมุตัข้ิอมลูท่ีบนัทกึนดัหมายการเสนอราคา 
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     ลกบอลู ที่ 11 แจ้งรายช่ือผู้ มีสทิธิเสนอราคาในตลาดกลาง  

                การส่งข้อมลูให้ผู้บริการตลาดกลางฯ ซึ่งมีรายละเอียดเก่ียวกบัการกําหนด วนั เวลา และ

สถานท่ี พร้อมทัง้แจ้งเง่ือนไขการประมลูท่ีมีสาระสําคญัเก่ียวกับวงเงิน  ระยะเวลา และแจ้งข้อมูล

เบือ้งต้นของผู้ มีสทิธิเสนอราคาให้กบัตลาดกลาง เพ่ือจดัเตรียมระบบและออกรหสัผา่น รหสัผู้ ใช้ให้ผู้ มี

สทิธิเสนอราคาสําหรับเข้าไปดําเนินการประมลูในตลาดกลาง  เพ่ือจดัเตรียมระบบการเสนอราคาด้วย

วิธิการทางอิเล็กทรอนิกส์ตามแบบ บก.021 เพ่ือให้ผู้ ให้บริการตลาดกลางอิเล็กทรอนิกส์เตรียมระบบ

และออกหมายเลขประจําตวั (Usermame) และรหัส (Pasword) ขอผู้ มีสิทธิเสนอราคา ก่อนวันท่ี

กําหนดให้เสนอราคา 2 วนัทําการ 

 เจ้าหน้าท่ีพสัดทํุาการบนัทกึรายช่ือผู้ มีสทิธิเสนอราคาให้กบัตลาดกลาง  

      เพ่ือผู้ให้บริการตลาดกลางเตรียมการในระบบตาม แบบ บก.021 ในระบบ e-GP 

 หวัหน้าเจ้าหน้าท่ีพสัด ุอนมุตัข้ิอมลูท่ีบนัทกึ 

               เม่ือกระบวนงานเสนอราคาสิน้สดุลง ซึง่คณะกรรมการประกวดราคาได้ลงมติรับการเสนอ

ราคาของผู้ มีสิทธิเสนอราคารายใดแล้ว รายงานผลให้หวัหน้าหน่วยงานพิจารณาเห็นชอบผลตามมติ

ของคณะกรรมการภายในวนัทําการถดัไป  แต่สําหรับงานก่อสร้างให้รายงานอีกครัง้ภายใน 5 วนัทําการ

ถดัไปนบัจากรายงานครัง้แรก  และแจ้งผลผู้ชนะการประกวดราคาตามแบบ บก.010-1 ให้ผู้ มีสิทธิ

เสนอราคาทกุรายรับทราบ  

 เจ้าหน้าท่ีพสัดจุดัทําประกาศรายช่ือผู้ชนะการเสนอราคาตามแบบ บก.010-1  
    ในระบบ e-GP  และประกาศผู้ชนะการเสนอราคาในเว็บไซต์ของกรมบญัชีกลาง 
      และหรือเวบ็ไซต์ของหนว่ยงาน ไมน้่อยกวา่ 3 วนั  

 หวัหน้าเจ้าหน้าท่ีพสัด ุอนมุตัข้ิอมลูท่ีบนัทกึ 

     ลกบอลู ที่ 13  รับเร่ืองและแจ้งผลการอทุธรณ์  

                 เม่ือได้แจ้งผลตามประกาศผู้ชนะการประกวดราคาภายใน 3 วนั นบัจากวนัท่ีแจ้งผลตาม

ประกาศ  หากได้รับการอุทธรณ์จากผู้ มีสิทธิเสนอราคารายหนึ่งรายใด เม่ือหวัหน้าหน่วยงานได้รับ

เร่ืองการอทุธรณ์ต้องพิจารณาให้เสร็จ 
 เจ้าหน้าท่ีพสัดทํุาการบนัทกึรายช่ือผู้อทุธรณ์ และบนัทกึข้อมลูผลการอทุธรณ์ 

      ในระบบ e-GP  

 หวัหน้าเจ้าหน้าท่ีพสัด ุอนมุตัข้ิอมลูท่ีบนัทกึ   
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     ลกบอลู ที่ 14 จดัทําประกาศสาระสําคญัในสญัญา  

               การจัดทําสญัญาให้ดําเนินการจัดทําให้ถูกต้อง ครบถ้วน โดยสามารถดูตามแบบฟอร์ม

สญัญาท่ีกําหนด และในวนัทําสญัญาต้องมีหลกัประกนัสญัญาเป็นเงินสด หรือหลกัฐานท่ีธนาคาร

รับรองเป็นจํานวนร้อยละ 5 ของราคาซือ้/จ้าง   

   เจ้าหน้าท่ีพสัดบุนัทกึข้อมลูสาระสําคญัของสญัญาในระบบ e-GP เช่น เลขท่ี 

        สญัญา/ใบสัง่ซือ้สัง่จ้าง กรณีเบกิจ่ายเงินผา่นระบบ GFMIS ต้องบนัทกึเลขท่ี  

        PO ด้วย เพ่ือเสนอหวัหน้าเจ้าหน้าท่ีพสัดอุนมุตั ิ

   หวัหน้าเจ้าหน้าท่ีพสัดอุนมุตัสิญัญาในระบบ ซึง่เป็นลกูบอลสดุท้ายของการบนัทกึ 

        ข้อมลูในระบบ e-GP  ถือวา่เสร็จสิน้การดําเนินการตามโครงการจดัซือ้จดัจ้าง 

        โดยวธีิประกวดราคาด้วยวิธีการทางอิเลก็ทรอนิกส์ (e-Auction) ในระบบ e-GP 
 

   ขัน้ตอนการเบกิจ่ายเงนิในระบบ GFMIS 
เพ่ือให้การเบิกจ่ายเงินให้กบัผู้ขายได้รวดเร็ว และการเบิกจ่ายเงินงบประมาณเป็นไปตามนโยบาย

มตคิณะรัฐมนตรีกําหนด หน่วยงานท่ีทําการจดัซือ้จดัจ้างควรดําเนินการดงันี ้

1. เม่ือหน่วยงานได้ผู้ชนะการสอบราคา/ประกวดราคา และมีการลงนามในสญัญาแล้ว ให้จดัส่ง

เอกสารการจดัซือ้จดัจ้างให้หน่วยเบิกจ่าย/ฝ่ายพสัด ุเพ่ือจดัทํา PO และจองเงินในระบบงบประมาณ โดย

จดัสง่เอกสารดงันี ้

 (1) สําเนาทะเบียนการค้า (หวัหน้าหน่วยงานลงนามรับรองสําเนาถกูต้อง) 

 (2) สําเนาบตัรประชาชน/บตัรประจําตวัผู้ เสียภาษี(เจ้าของบตัรรับรองสาํเนาถกูต้อง) 

 (3) สําเนาบญัชีเงินฝากธนาคาร (หน้าบญัชีเงินฝากธนาคารท่ีปรากฎเลขท่ีบญัชีและเจ้าของ

บญัชีรับรองสําเนาถกูต้อง)  และรายละเอียดรายการเคล่ือนไหวบญัชีฝาก-ถอนเดือนปัจจบุนั 

 (4) ใบสัง่ซือ้สัง่จ้าง/สญัญาซือ้จ้าง 

เอกสารตามข้อ 1 – 3 จดัสง่เป็นสําเนาและให้เจ้าหน้าท่ีพสัดขุองหน่วยงานรับรองความถกูต้องทกุฉบบั 

ยกเว้นข้อ 4 ให้สง่ฉบบัจริง 

 2.  เม่ือครบกําหนดผู้ขายได้สง่มอบพสัดแุละคณะกรรมการตรวจรับพสัด/ุตรวจการจ้าง/ ตรวจ

รับพสัด/ุสญัญาจ้างออกแบบและควบคมุแล้ว  จดัสง่เอกสารการตจรวจรับให้หนว่ยเบกิจา่ย/ฝ่ายพสัด ุ

เพ่ือบนัทกึตรวจรับพสัดใุนระบบ GFMIS แล้วรวบรวมและตรวจสอบเอกสารสําหรับการเบกิจ่าย สง่

ให้หน่วยงานเบกิจ่าย/ผา่นเบกิจ่าย 

 3.  เม่ือเจ้าหน้าท่ีผู้วางเบกิได้รับหลกัฐานการขอเบกิเงินพร้อมเลขท่ี PO ท่ีได้จากระบบ GFMIS 

จงึดําเนินการบนัทกึวางเบกิในระบบ GFMIS  เพ่ือจ่ายเงินให้กบัผู้ขายโดยตรง 
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ปัญหาอุปสรรคในการใช้งานระบบ e-GP 
1.  การลงทะเบียน 
 

ปัญหาท่ีพบ แนวทางการแก้ไข 

1.บคุคลของหน่วยงานภาครัฐ ซึง่ต้อง

ลงทะเบียนในระบบ e-GP คือใคร 

(1) หวัหน้าหนว่ยงานภาครัฐ 

(2) หวัหน้าสํานกังาน (หนว่ยจดัซือ้) 

(3) หวัหน้าเจ้าหน้าท่ีพสัด ุ

(4) เจ้าหน้าท่ีพสัด ุ

(5) คลงัเขต 

(6) คลงัจงัหวดั 

2. ข้อมูลการลงทะเบียนของเจ้าหน้าท่ีพสัดุ

ถู กลบจะ ต้องลงทะ เบี ยน ใหม่ห รื อ ไม ่ 

ถ้าลงทะเบียนใหม่ลงเฉพาะเจ้าหน้าท่ีพสัดุ

คนเดียว  หรือให้หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสด ุ 

ลงใหม่ด้วย และจะต้องส่งเอกสารไปให้อีก

หรือไม ่

ลงทะเบียนใหม่เฉพาะเจ้าหน้าท่ีพัสดุเท่านัน้ และ

หวัหน้าเจ้าหน้าท่ีพสัดุ ก็จะต้องเข้าไปทําการอนุมตัิ

การลงทะเบียนให้แก่เจ้าหน้าท่ีฯ ของตนเองในระบบ 

e-GPด้วย ไม่ใช่อนมุตัิจากแบบแจ้งฯ ซึง่เป็นกระดาษ

เท่านัน้ ซึง่ต้องทําการอนมุตัภิายใน 15 วนั นบัจากวนั

ลงทะเบียนในระบบฯ มิฉะนัน้จะถูกระบบแจ้งลบ

อตัโนมตัอีิก 

3 .กรณีต้องการ เป ล่ียนหน้า ท่ี ใหม่จาก 

หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุเป็นเจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

และจากเจ้าหน้าท่ีพัสดุ เป็นหัวหน้าพัสด ุ

จะต้องปฎิบตัอิยา่งไร 

1. จากหวัหน้าเจ้าหน้าท่ีพสัด ุเป็น เจ้าหน้าท่ีพสัด ุ 

ให้แจ้งลบบทบาท หวัหน้าเจ้าหน้าท่ีพสัด ุไปยงั

กรมบญัชีกลางก่อน ทัง้นี ้บทบาทเดมิ ต้องมีสถานะ 

ใช้งานในระบบ e-GP แล้วด้วย จงึจะสามารถ

ลงทะเบียนเจ้าหน้าท่ีพสัดไุด้  

2. กรณีของเจ้าหน้าทีพสัด ุไปเป็น หวัหน้าเจ้าหน้าท่ีพสัด ุ

หากบทบาทเดิมมีสถานะ ใช้งานในระบบ e-GP แล้ว 

สามารถลงทะเบียนใหม่และส่งแบบแจ้งให้ผู้ มีสิทธ์ิ

อนมุตั ิอนมุตักิารลงทะเบียนครัง้ใหมใ่ห้ตอ่ไป 

4.ถ้าต้องการแก้ไขข้อมูลเจ้าหน้าท่ีพัสดุใน

ส่วนของเลขบัตรประจําตัวประชาชน ต้อง

เข้าไปแก้ไขท่ีเมนใูด 

1. กรณีผู้ลงทะเบียนได้รับอนมุตักิารลงทะเบียน  

และมีสถานะใช้งานในระบบ e-GP แล้ว สามารถ 

เข้าไปแก้ไขข้อมลูสว่นบคุคลได้ทกุรายการ ยกเว้น 

เลขประจําตวัประชาชน ท่ีไมส่ามารถแก้ไขได้  

กรณีลงทะเบียนโดยใช้เลขประจําตวัของบคุคลอ่ืน  
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ปัญหาท่ีพบ แนวทางการแก้ไข 

 ให้แจ้งหวัหน้าเจ้าหน้าท่ีพสัดขุองตนเองลบข้อมลูการ

ลงทะเบียนของเจ้าหน้าท่ีพสัดอุอกจากระบบ และทําการ

ลงทะเบียนใหมโ่ดยใช้เลขประจําตวัประชาชนของ

ตนเองตอ่ไป 

2. แตห่ากเป็นการลงทะเบียนเจ้าหน้าท่ีพสัดคุนใหม่

เพ่ือทําหน้าท่ีแทนท่ีคนเดมิ ให้ทําการลงทะเบียนผา่น

เว็บไซต์ www.gprocurement.go.th เช่นเดียวกบั

เจ้าหน้าท่ีฯ คนเดมิ โดยเลือกกรณีเปล่ียนแปลงบคุคล 

ไมส่ามารถแก้ไขข้อมลูสว่นบคุคลของคนเดมิ โดย  

การแก้ไขเลขประชาชนและแก้ไขข้อมลูให้เป็นของ

เจ้าหน้าท่ีฯ คนใหมไ่ด้ 

6. กรณีเปล่ียนหัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุใหม ่

ต้องลงทะเบียนใหม่หรือสามารถใช้รหสัของ

หวัหน้าเจ้าหน้าท่ีพสัดคุนเดมิได้ 

กรณีหวัหน้าฯ อนมุตักิารลงทะเบยีนให้แก่เจ้าหน้าท่ี

พสัดขุองตนเองแล้ว เจ้าหน้าท่ีพสัดมีุหน้าท่ีเปิด  

e-mail เพ่ือนํารหสัผู้ใช้และรหสัผา่นท่ีได้ ทําการ first 

login เพ่ือให้สามารถเข้าใช้งานในระบบตอ่ไปได้  

กรณี mail ท่ีแจ้งในการลงทะเบียนถกูต้อง และ

เจ้าหน้าท่ีฯ แจ้งวา่ ยงัไมไ่ด้รับ mail ให้หวัหน้าฯ กด

สง่ e-mail เพ่ือแจ้งผลอนมุตักิารลงทะเบียนซํา้ให้แก

เจ้าหน้าท่ีของตนเองอีกครัง้ 

7. กรณีหวัหน้าเจ้าหน้าท่ีพสัด ุและเจ้าหน้าท่ี

พัสดุของโรงเรียน ได้สมัครขอมีเมล์จาก 

obecmail และได้รับการตอบกลบัมาแล้ว 

แตย่งัไมไ่ด้ลงทะเบียนในระบบ ตอ่มาเปล่ียน

หวัหน้าเจ้าหน้าท่ีพสัดใุหม ่จะต้องสมคัรขอมี 

e-mail ใหมห่รือไม ่

หวัหน้าเจ้าหน้าท่ีพสัด ุซึง่สามารถลงทะเบียนใน

ระบบ e-GP ต้องเป็นหวัหน้าเจ้าหน้าท่ีพสัด ุโดย

ตําแหน่ง หรือแตง่ตัง้ หากหวัหน้าเจ้าหน้าท่ีพสัดคุนใหม่

เข้าขา่ยนี ้ก็ให้ลงทะเบียนบทบาท หวัหน้าเจ้าหน้าท่ี

พสัดแุทนคนเดมิ เพ่ือให้ได้รหสัผู้ใช้และรหสัผา่นใหม ่

สําหรับการเข้าใช้งานในระบบ e-GP ตอ่ไป 

 กรณี สพฐ. กําหนด mail ของ obecmail เป็นของแต่

ละบคุคล ไมใ่ช่ e-mail ของสํานกังานท่ีใช้ร่วมกนั 

เช่น sutima@obecmail.go.th เม่ือมีการแตง่ตัง้ 
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ปัญหาท่ีพบ แนวทางการแก้ไข 

 หวัหน้าเจ้าหน้าท่ีพสัดคุนใหม ่หวัหน้าคนดงักลา่ว

จะต้องรีบขอ mail ของ obec mail ก่อน แล้วจงึคอ่ย

ดําเนินการลงทะเบียนในระบบ e-GP ตอ่ไป 

8. กรณีหน่วยงานเป็นสถานศึกษา ต้องการ

ลงทะเบียนในระบบ e-GP  แตไ่ม่ทราบรหสั

โรงเรียนสามารถค้นหาได้จากท่ีใด 

1. กรณีหน่วยงานประเภทสถานศกึษา ได้แก่ 

โรงเรียน วทิยาลยั และมหาวิทยาลยั ให้ดําเนินการ

ดงันี ้ประเภทหน่วยงานภาครัฐ เลือกสว่นราชการ 

ประเภทสถานศกึษา *รหสั/ช่ือหน่วยงาน ให้กดแวน่ขยาย

(อยา่ใช้วิธีพิมพ์รหสัหนว่ยงาน) จากนัน้เลือกค้นหา

จากช่ือโรงเรียน ตวัอยา่ง โรงเรียนบ้านวงัพะเนียด   

ให้พิมพ์บ้านวงัพะเนียด เลือกจงัหวดัสตลู กดค้นหา 

เม่ือระบบแสดงรหสัและช่ือโรงเรียน ให้คลกิท่ีช่ือดงักลา่ว 

ระบบจะนําข้อมลูมาแสดงท่ีหน้าจอลงทะเบียนให้อตัโนมตั ิ

กรณีระบบระบสุถานท่ีปฏิบตังิานตัง้อยูท่ี่เดียวกบั

หนว่ยงานนัน้ถกูต้องแล้วไมต้่องแก้ไข จากนัน้

ดําเนินการในขัน้ตอนตอ่ไป  

2.กรณีได้ลงทะเบียนไปแล้ว แตไ่มเ่ป็นไปตามขัน้ตอน

ในข้อ 1 ให้ลงทะเบียนใหมใ่ห้ถกูต้อง 

9.  ต้องการลงทะเบียนในระบบ e-GP  

แตไ่ม่สามารถบนัทกึรหสัสํานกังานได้ 

ในช่องรหสัสํานกังาน ขอแนะนําให้กดเคร่ืองหมาย      

แวน่ขยาย ขอยกตวัอยา่ง การลงทะเบียน กรณีเป็นโรงเรียน    

ในขัน้ตอนการลงทะเบียน ประเภทหน่วยงานภาครัฐเลือก

สว่นราชการ ประเภทยอ่ยหน่วยงานภาครัฐ เลือกสว่น

ราชการประเภทสถานศกึษา รหสั/ช่ือหน่วยงาน กดแวน่

ขยาย และเลือกค้นหาจากช่ือโรงเรียน เช่น โรงเรียนสาม

เสนวิทยาลยั ให้พิมพ์  สามเสนวิทยาลยั เลือกจงัหวดั..

เพ่ือให้ค้นหารวดเร็วย่ิงขึน้ กดค้นหา เม่ือระบบแสดงรหสั

และช่ือโรงเรียน ให้คลกิท่ีช่ือดงักลา่ว จากนัน้ ระบบจะ

นําข้อมลูรหสัหน่วยงานและช่ือหน่วยงานมาแสดงท่ี

หน้าจอลงทะเบียนให้อตัโนมตั ิ
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2.  การปฏบิตังิานจัดซือ้จดัจ้าง 
  

ปัญหาที่พบ แนวทางการแก้ไข 

1. กรณีท่ีบคุคลคนเดียวกนัถกูแตง่ตัง้ให้เป็น

ทัง้หวัหน้าเจ้าหน้าท่ีพสัดแุละเจ้าหน้าท่ีพสัด ุ

เช่น หมวดพสัดทุัว่ไปถกูแตง่ตัง้ให้เป็น

เจ้าหน้าท่ีพสัด ุแตห่มวดการแพทย์ถกูแตง่ตัง้ให้

เป็นหวัหน้าเจ้าหน้าท่ีพสัด ุสามารถลงทะเบียน

ทัง้ 2 บทบาทได้หรือไม ่หรือลงเพียงบทบาท

ใดบทบาทหนึง่ 

ในระบบ e-GP กําหนดให้บคุคล สามารถลงทะเบียน

ในระบบได้เพียงบทบาทเดียวเทา่นัน้ โดยระบบจะ

ตรวจสอบจากเลขประชาชน กรณีลงซํา้จะไมไ่ด้รับกา

อนมุตั ิสําหรับกรณีของคําถามหากหมวดพสัดทุัว่ไป 

และหมวดการแพทย์ คือหนว่ยจดัซือ้เดียวกนั ขอ

แนะนําให้ลงทะเบียนบทบาทหวัหน้าเจ้าหน้าท่ีพสัด ุ

เน่ืองจากการจดัทําประกาศ 

2. กรณีประกาศสอบราคาในระบบ e-GP แล้ว 

จะต้องดําเนินการตามระเบียบข้อ ๔๑ (๑) 

อีกหรือไม ่

การสอบราคาในปัจจบุนั การเผยแพร่เอกสารสอบราคา

ยงัต้องดําเนินการตามระเบียบข้อ ๔๑ (๑)  สว่น

กระบวนการลงประกาศในเว็บไซต์ 

www.gprocurement.go.th และ เว็บไซต์ของหนว่ยงาน 

เป็นการปฏิบตัติามหนงัสือ ดว่นท่ีสดุ ท่ี นร 0506/ว 

78 ลงวนัท่ี 12 เมษายน 2553  ซึง่เป็นมติ

คณะรัฐมนตรี 

3. กรณีต้องการยกเลิกการสง่ประกาศจดัซือ้

จดัจ้างทาง e-mail ต้องดําเนินการอยา่งไร 

Login เข้าเว็บ www.gprocurement.go.th ด้วยรหสั

ผู้ใช้และรหสัผา่น ของคณุ คลกิเมน ูข้อมลูสว่นบคุคล 

และคลกิ แก้ไขข้อมลู จากนัน้ ให้ดบัเบิล้คลกิ รายการ 

ประกาศฯ ท่ีต้องการยกเลกิ ใสร่หสัท่ีเห็น กดบนัทกึ 

ระบบฯ จะดําเนินการ ยกเลกิรายการให้ 

4.กรณีต้องการเปลี่ยนวันท่ี ท่ี เคาะราคา

เ น่ืองจากเลยวันเคาะราคาแล้วต้องทํา

อยา่งไร 

ถ้าหนว่ยงานถ้ายงัไมดํ่าเนินการ ลกูบอลท่ี 10 (นดั

หมายเสนอราคา) หน่วยงานสามารถเปล่ียนแปลง

วนัท่ีเสนอราคาได้เอง จากเมนเูปล่ียนแปลงผู้ให้

บริการตลาดกลาง โดยเลือก เง่ือนไขเปลี่ยนแปลงเฉพาะ 

สถานท่ี วนัและเวลา เสนอราคา 

5.  ถ้าหน่วยงานประกาศสอบราคาซือ้ แตไ่ม่

ลงประกาศใน e-GP จะมีความผิดหรือไม ่

 

1. ตามมต ิครม. ดว่นท่ีสดุ ท่ี นร 0506/ว 78 ลงวนัท่ี 

12 เม.ย. 2553  เร่ือง การพฒันาการจดัซือ้จดัจ้าง

ภาครัฐด้วยระบบอิเลก็ทรอนิกส์ (e-Government 

Procurement)  
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2. ให้สว่นราชการ รัฐวิสาหกิจ องค์การมหาชน และ

หนว่ยงานของรัฐทกุแหง่ลงประกาศจดัซือ้จดัจ้าง

สําหรับการจดัซือ้จดัจ้างด้วยวิธีสอบราคา ประกวดราคา 

และประกวดราคาด้วยวิธีการทางอิเลก็ทรอนิกส์ท่ี

เว็บไซต์ศนูย์ข้อมลูจดัซือ้จดัจ้างภาครัฐ 

(www.gprocurement.go.th) และเว็บไซต์ของหนว่ยงาน 

3. ให้หนว่ยงานตา่ง ๆ ปฏิบตังิานในระบบ               

(e-Government Procurement) ระยะท่ี 1 ตัง้แตว่นัท่ี 

1 เมษายน 2553 เป็นต้นไป  ดงันัน้  เม่ือไมป่ฏิบตัิ

ตามมตคิรม. เม่ือสตง. ตรวจสอบ ก็ให้ชีแ้จงกบัสตง. 

6. กรณีบนัทึกเลขท่ีสญัญาผิด จะเข้าไป

แก้ไขอยา่งไร 

1.เม่ือหวัหน้าอนมุตัขิัน้ตอนข้อมลูสาระสําคญัใน

สญัญาแล้ว ข้อมลูจะหายไปจากหน้าจอ เน่ืองจาก

โครงการนีไ้ด้ดําเนินการเสร็จสิน้แล้ว   ถ้าจะเข้าไปท่ี

โครงการดงักลา่ว  ให้เข้าเมนเูข้าสูโ่ครงการ และ

บนัทกึเลขท่ีโครงการ ถ้าจําเลขท่ีโครงการไมไ่ด้ ให้เข้า

เมนรูายงานเพ่ือดเูลขท่ีโครงการจากรายงาน 

2. ให้หวัหน้ายกเลกิอนมุตัแิละสง่คืนแก้ไข ขัน้ตอน

บนัทกึสาระสําคญัในสญัญา เจ้าหน้าท่ีก็จะสามารถ

เข้าไปแก้ไขได้ 

7. กรณีกรอกข้อมลูรายการพิจารณาผิดจะ

แก้ไขได้หรือไม ่(ได้ดําเนินการถึงขัน้ตอนจะ

ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาแล้ว) 

 

ข้อมลูรายการพิจารณาอยูใ่นขัน้ตอนสร้างโครงการ 

ถ้าหวัหน้าอนมุตัโิครงการแล้วก็ไมส่ามารถแก้ไขได้  

เม่ือหน่วยงานได้จดัทําโครงการมาถึงขัน้ตอน 

ประกาศรายช่ือผู้ชนะการเสนอราคาแล้ว แนวทางแก้ไข 

คือ ให้ไปแก้ไขรายการพิจารณาในขัน้ตอน Template 

8. กรณีได้ผู้สอบราคาแล้วแตไ่มม่าทําสญัญา

ภายในเวลาท่ีกําหนด หน่วยงานจงึเรียกผู้

เสนอราคารองลงมาให้มาทําสญัญา ในระบบ

จะบนัทกึอยา่งไรเม่ือมีการเปล่ียนผู้ เสนอราคา

รายใหม ่

ให้ไปจดัทําเปล่ียนแปลงผู้ชนะการเสนอราคา      

แล้วลกูบอลข้อมลูสาระสําคญัในสญัญาก็จะ

ดําเนินการตอ่ได้ 
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9. กรณีดําเนินการถึงขัน้ตอนการแจ้งผลการ

พิจารณา (ลกูบอลท่ี 7) ยงัไมไ่ด้เสนอหวัหน้า

อนมุตั ิแตต่รวจพบวา่ได้บนัทกึราคาของผู้

เสนอราคาผิดพลาด ขอทราบขัน้ตอนการเข้า

ไปแก้ไขลกูบอลท่ี 6 

1. ลกูบอลท่ี 7 ลบข้อมลูท่ีบนัทกึไว้ออกให้หมด 

ทกุรายการ 

2. ให้หวัหน้ายกเลกิอนมุตั ิและสง่คืนแก้ไข ลกูบอลท่ี 6 

 

10.  กรณีบนัทกึการประกาศสอบราคาแล้ว 

แตลื่มกดประกาศขึน้หน้าเว็บไซต์ จะมีวิธีแก้ไข

อยา่งไร 

 

1 การประกาศนัน้ ในระบบไมส่ามารถลงวนัท่ี

ย้อนหลงัได้ 

2 หากต้องการให้ถกูต้อง ต้องแก้ไขเอกสารให้ถกูต้อง

ตรงกบัระบบ  

3 หากต้องการเดนิหน้าตอ่ไป ก็ให้บนัทกึวนัท่ีประกาศ

ให้เป็นวนัท่ีปัจจบุนั ตามปกต ิแตเ่อกสารจะไมต่รงกบั 

ประกาศในระบบ ดงันัน้ กรณีนี ้มีความเส่ียงท่ีอาจจะ

ถกูร้องเรียน หรือตรวจสอบวา่ เพราะเหตใุดจงึไม่

สามารถทําในระบบได้ทนั หรือ เกิดการได้เปรียบ

เสียเปรียบในการแขง่ขนัหรือไม ่

11. การจดัทําระบบจดัซือ้จดัจ้างภาครัฐ 

(ระบบ e-GP) ในลกูบอลตา่ง ๆ ต้องจดัทํา

เฉพาะวนัทําการหรือไม ่

หากทําวนัหยดุราชการสามารถทําได้หรือไม ่

วนัหยดุราชการ สามารถเข้าไปจดัทําข้อมลูได้ เช่น 

การบนัทกึวนัท่ีผู้ขอรับเอกสาร ต้องบนัทกึตาม

เง่ือนไขท่ีกําหนดไว้ในขัน้ตอนจดัทําเอกสาร           

จงึสามารถดําเนินการได้ สว่นการบนัทกึวนัท่ีประกาศ

ต้องบนัทกึวนัท่ีลว่งหน้าท่ีไมใ่ช่วนัปัจจบุนัท่ีเป็น

วนัหยดุราชการ 

12.กรณีประกาศ TOR ไปแล้ว แต่ได้แนบ

ไฟล์ผิด จะแก้ไขได้อยา่งไร 

 

หนว่ยงานสามารถดําเนินการเองได้ โดยไปท่ีลกูบอล

ท่ี 2 ปรับปรุงร่างเพื่อทําปรับปรุงร่าง TOR  โดย    

แนบไฟล์ใหมท่ี่ถกูต้อง และประกาศขึน้เวบ็ไซต์ใหม ่

13. การลงวนัท่ีทําสญัญาในระบบ (ลกูบอล

ท่ี 8 -สอบราคา) กรณีไมส่ามารถบนัทกึวนัท่ี

ท่ีกําหนดได้ สามารถบนัทกึในวนัถดัไปได้

หรือไม ่ถ้าได้มีช่วงเวลากําหนดหรือไมต้่อง

ทําภายในเวลาเท่าไหร่นบัจากวนัลงสญัญา 

การบนัทกึวนัท่ีทําสญัญาในลกูบอลท่ี 8  วนัท่ีท่ี

บนัทกึต้องไมเ่กินวนัท่ีปัจจบุนัแตย้่อนหลงัได้ 
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14.  กรณีกําหนดวนัท่ีและเวลาท่ีย่ืนซองเป็น

วนัท่ี 31มี.ค.54 เวลา 09.30 -11.30 น.  และ

ในวันดังกล่าวภายหลัง เวลาย่ืนซองไม่

สามารถบนัทึกผู้ ย่ืนซองได้ เน่ืองจากระบบ

ขึน้ข้อความว่า "วันท่ีย่ืนซองไม่อยู่ในวันท่ี

กําหนด" หน่วยงานต้องทําอยา่งไร 

เน่ืองจากได้มีการบนัทกึวนัท่ีย่ืนซองในขัน้ตอนจดัทํา

เอกสารในช่วงวนัท่ี 16 - 28 มี.ค. 54  แตไ่ด้มีการแก้ไข

วนัท่ีย่ืนซองใน Template ประกาศ เป็นวนัท่ี 31 มี.ค. 54 

(ซึง่ระบบฯ ไมไ่ด้เก็บข้อมลูในฐานข้อมลูเป็นวนัท่ี 31 

มี.ค. 54) ดงันัน้ การบนัทกึวนัท่ีย่ืนซองในลกูบอลท่ี 3 

จงึต้องบนัทกึให้อยูใ่นชว่งวนัท่ี 16 - 28 มี.ค. 54  

ไมใ่ช่วนัท่ี 31 มี.ค. 54 

15. ขอทราบวา่เม่ือกรอกข้อมลูราคาแล้ว 

เหตใุด จงึไมแ่สดงขึน้หน้าเวบ็ไซต์ 

 

การแสดงข้อมลูงบประมาณโครงการ / ราคากลาง

งานก่อสร้าง ขึน้อยูก่บัวิธีการจดัหา ดงันี ้

1. กรณีวิธีสอบราคา/ประกวดราคา จะแสดงเฉพาะ

ราคากลางเทา่นัน้ งบประมาณจะไมแ่สดง 

2. กรณี e-Auction จะแสดงข้อมลูตามประเภทการจดัหา 

    2.1 ประเภทการจดัหา "ซือ้/จ้างเหมา/เชา่"           

จะแสดงข้อมลูงบประมาณ 

    2.2 ประเภทการจดัหา "จ้างก่อสร้าง"  จะแสดง

ข้อมลูราคาคากลาง 

16. โครงการท่ีมีการบนัทกึลกูบอลครบถ้วน

แล้ว จะหายไปจากระบบ หากหนว่ยงาน

ต้องการพมิพ์โครงการดงักลา่วเพ่ือเก็บเข้า

เร่ืองไว้ สามารถเรียกดไูด้จากท่ีใด 

1. เม่ือหวัหน้าอนมุตัขิัน้ตอนข้อมลูสาระสําคญัใน

สญัญาแล้ว ข้อมลูจะหายไปจากหน้าจอ เน่ืองจาก

โครงการนีไ้ด้ดําเนินการเสร็จสิน้แล้ว   ถ้าจะเข้าไปท่ี

โครงการดงักลา่ว  ให้เข้าเมนเูข้าสูโ่ครงการ และ

บนัทกึเลขท่ีโครงการ ถ้าจําเลขท่ีโครงการไมไ่ด้ ให้เข้า

เมนรูายงานเพ่ือดเูลขท่ีโครงการจากรายงาน  

2. เข้าเมนรูายงาน  เลือกรายงานรายละเอียดผลการ

จดัซือ้จดัจ้าง  ระบบจะแสดงหน้าจอเง่ือนไขการออกรายงาน 

ให้กดปุ่ มค้นหา ตรวจสอบเลขท่ีโครงการท่ีต้องการ 

17.  การจดัทําโครงการโดยใช้วิธีพิจารณาเป็น

ราคารวม แตใ่นโครงการมีหลายรายการ  เชน่ 

ปรับปรุงรัว้ ปรับพืน้ถนน จะต้องบนัทกึรายการ

พิจารณา  จํานวน  และหน่วยอย่างไร 

ให้พิจารณาวา่ โครงการนัน้ต้องการผู้ชนะก่ีราย เพราะ

การเลือกราคารวมหรือราคาตอ่รายการนัน้  จะสมัพนัธ์

กบัการจดัทําผู้ชนะการเสนอราคา เพราะถ้าเลือกราคา

รวม จะมีผู้ชนะได้ 1 ราย ถ้าเลือกราคาตอ่รายการจะ    



 
 
 

แนวทางการปฏิบติังานจดัซือ้จดัจ้างภาครัฐด้วยระบบอิเลก็ทรอนิกส์ (e-GP)  69 
 

ปัญหาที่พบ แนวทางการแก้ไข 

18.  กรณีต้องการแก้ไขช่ือโครงการ ซึง่ได้

ประกาศขึน้เวบ็ไซต์ไปแล้ว จะสามารถแก้ไข

ได้หรือไม ่

ให้ดําเนินการดงันี ้

1. หน่วยงานจะต้องทําประกาศเปล่ียนแปลง เพ่ือขอ

แก้ไขช่ือโครงการ โดยเข้าท่ีเมนเูปล่ียนแปลงประกาศเชิญชวน  

และเลือกหมวดท่ีต้องการแก้ไข ข้อ 18. อ่ืนๆ  

2. ให้หนว่ยงานทําหนงัสือและให้หวัหน้าสํานกังาน

ลงนาม พร้อมทัง้แจ้งเลขท่ีโครงการและช่ือโครงการท่ี

ต้องการแก้ไข เพ่ือกรมบญัชีกลางจะได้แก้ไขข้อมลูใน

ระบบให้ เพ่ือท่ีข้อมลูในระบบและประกาศฉบบัตอ่ไป

จะได้ถกูต้อง (ไมไ่ด้แก้ไขประกาศฉบบัเดมิ) 

19.  กรณีต้องการพิมพ์ข้อมลูท่ีพิมพ์ไปแล้ว 

เม่ือสัง่พมิพ์ จะขีน้ข้อความวา่  

Pop-up blocked To see this pop-up on 

additicnal options click herde ต้องแก้ไข

อยา่งไร 

 

แสดงวา่ เคร่ืองนัน้มีการ setup block popup ให้

ดําเนินการดงันี ้

1. ท่ี Tool bar  เลือก Tools  เลือก internet options 

2. คลกิ  tap Privacy 

3. ท่ีหวัข้อ pop-up Blocker เอาเคร่ืองหมายถกูท่ี 

turn on pop-up Blocker   ออก 

4. กด OK 

20.  กรณีจะสัง่พิมพ์เอกสารประกวดาคา 

เม่ือสัง่พมิพ์แล้วปรากฎวา่ข้อความไมต่รง 

และข้อความกระจดักระจาย ไมเ่หมือนหน้า 

Template จะต้องตัง้คา่หน้ากระดาษอยา่งไร 

ให้ลองตัง้คา่หน้ากระดาษ ดงันี ้ 

    ท่ี Page Set up  Size      = A4  

                     Orientation   =  Portrait      

                     Margins (inches) 

ถ้าเป็นนิว้     Left   =   .669     Right       =  .393  

                   Top   =   .393     Bottom    =  .196 

ถ้าเป็นเซนตเิมตร Left  =   17        Right     =   10 

                          Top  =  10        Bottom  =    5 

21.  กรณีจดัทําเอกสารในลกูบอลท่ี 1 

ขัน้ตอนท่ี 1 ปรากฏวา่ระบบไมมี่ช่องให้

บนัทกึรายละเอียดในข้อท่ี 7 คา่จ้างและการ

จ่ายเงิน หน่วยงานจะต้องทําอยา่งไร 

กรณีท่ีเลือก การจ่ายเงินคา่จ้างท่ีเป็นราคาเหมารวม 

โดยแบง่เลือกเพียง 1 งวด  จะไมมี่ช่องให้บนัทกึ

รายละเอียด เน่ืองจากระบบจะกําหนดข้อความวา่ 

" กรมจะจ่ายเงินคา่จ้างในอตัราร้อยละ ๑๐๐ ของ
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ปัญหาที่พบ แนวทางการแก้ไข 

ดงันัน้ ถ้าต้องการแก้ไขหรือเปล่ียนข้อความ ให้ไป

แก้ไขในขัน้ตอน Template เอกสาร 
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   บรรณานกรมุ  
 

กรมบญัชีกลาง.   ค่มือระบบงาน ู e-GP : ค่มือลงทะเบียนหน่วยงานภาครัฐ  ู  
ค่มือระบบประกาศสอบราคา ู  ค่มือระบบประกาศประกวดราคา ู  ค่มือระบบประกาศู  
ประกวดราคา e-Auction : พฤษภาคม 2552. 

กรมบญัชีกลาง.   หนงัสือกรมบญัชีกลาง ท่ี กค 0421.4/ว 224 ลงวนัท่ี 30 มิถนุายน 2552 

             เร่ือง  การลงทะเบียนเพื่อเข้าใช้งานในระบบการจัดซือ้จัดจ้างภาครัฐ 
ด้วยระบบอเิล็กทรอนิกส์ (e-Govement Procument : e-GP). 

กรมบญัชีกลาง.  หนงัสือกรมบญัชีกลาง ท่ี กค 0421.4/ว 425 ลงวนัท่ี 20 พฤศจิกายน 2552     

             เร่ือง  การลงทะเบียนเพื่อเข้าใช้งานในระบบการจัดซือ้จัดจ้างภาครัฐ 

ด้วยระบบอเิล็กทรอนิกส์. 

กรมบญัชีกลาง.  หนงัสือกระทรวงการคลงั ดว่นท่ีสดุท่ี กค 0421.6/ว 5351 ลงวนัท่ี 19 มีนาคม 2553  

             เร่ือง  การพัฒนาการจัดซือ้จัดจ้างภาครัฐด้วยระบบอเิล็กทรอนิกส์ 
(e-Govement Procument : e-GP). 

กรมบญัชีกลาง.  หนงัสือกระทรวงการคลงั ดว่นท่ีสดุท่ี กค 0421.6/ว 120 ลงวนัท่ี 31 มีนาคม 2553         

           เร่ือง  การพัฒนาการจัดซือ้จัดจ้างภาครัฐด้วยระบบอเิล็กทรอนิกส์ 
(e-Govement Procument : e-GP). 

กรมบญัชีกลาง.   หนงัสือกรมบญัชีกลาง ดว่นท่ีสดุ ท่ี กค 0421/ว 240 ลงวนัท่ี 12 กรกฎาคม 2553 

            เร่ือง  แนวทางการแก้ปัญหาเก่ียวกับการจัดทาํประกาศจัดซือ้จัดจ้างในระบบ e-GP. 

สํานกันายกรัฐมนตรี.   ระเบียบสาํนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2553  
และที่แก้ไขเพิ่มเตมิ (ฉบับที่ 5)  พ.ศ. 2542. 

สํานกันายกรัฐมนตรี.   ระเบียบสาํนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุด้วยวิธีการทางอเิล็กทรอนิกส์  
พ.ศ. 2549  

สํานกัเลขาธิการคณะรัฐมนตรี.   หนงัสือดว่นท่ีสดุ ท่ี นร 0506/ว 78 ลงวนัท่ี 12 เมษายน 2553 

           เร่ือง  การพัฒนาการจัดซือ้จัดจ้างภาครัฐด้วยระบบอเิล็กทรอนิกส์. 
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สํานกังานคณะกรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐาน.  หนงัสือ ท่ี ศธ 04002/ว 770 ลงวนัท่ี  21 เมษายน 2553   

 เร่ือง  การพฒันาการจัดซือ้จัดจ้างภาครัฐด้วยระบบอเิล็กทรอนิกส์. 

สํานกังานคณะกรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐาน.  หนงัสือท่ี ศธ 04002/ว 1478 ลงวนัท่ี 30 กรกฎาคม  2553   

 เร่ือง  แนวทางการแก้ปัญหาเก่ียวกับการจัดทาํประกาศจัดซือ้จัดจ้างในระบบ e-GP. 
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แบบฟอร์มการลงทะเบยีนในระบบ e-GP แยกเป็น 6 แบบ  ดงันี ้

ฟอร์มที่ 1    ใช้สําหรับบนัทกึข้อมลูของ 

 หวัหน้าหนว่ยงานภาครัฐ 

 หวัหน้าสํานกังาน (หนว่ยจดัซือ้) 

 หวัหน้าเจ้าหน้าท่ีพสัด ุ

 เจ้าหน้าท่ีพสัด ุ

 ผู้แทน สตง. และอ่ืน ๆ  

ฟอร์มที่ 2     ใช้สําหรับบนัทกึข้อมลูของ 

 สํานกังานคลงัเขต 

ฟอร์มที่ 3     ใช้สําหรับบนัทกึข้อมลูของ 

 สํานกังานคลงัจงัหวดั 

ฟอร์มที่ 4     ใช้สําหรับบนัทกึข้อมลูของ 

 ผู้ดแูลระบบ 

 เจ้าหน้าท่ีศนูย์เทคโนโลยีสารสนเทศ 

ฟอร์มที่ 5     ใช้สําหรับบนัทกึข้อมลูของ 

 ผู้ ค้ากบัภาครัฐ 

ฟอร์มที่ 6     ใช้สําหรับบนัทกึข้อมลูของ 

 ผู้สนใจทัว่ไป 

 
หมายเหตุ :  ผู้ลงทะเบียนจะต้องบนัทกึข้อมลูการลงทะเบียนในช่องท่ีมีเคร่ืองหมายดอกจนั (*)  

สีแดง ให้ครบทกุรายการ หากบนัทกึข้อมลูไมค่รบระบบฯ จะไมย่อมรับการยืนยนั 

การลงทะเบียนดงักลา่ว 

 

 
 
 
 
 
 
 



 

แบบฟอร์มที่ 1 



 

แบบฟอร์มที่ 2 

 

 

 

 



 

แบบฟอร์มที่ 3 

 

 

 

 



 

แบบฟอร์มที่ 4 

 

 

 

 

 



 

แบบฟอร์มที่ 5 



 

แบบฟอร์มที่ 6 

 









 

ขัน้ตอนการปฏิบัตงิานในรปแบบแผนภมิู ู  
 ขัน้ตอนการปฏิบตังิานในรูปแบบแผนภมูิการดําเนินการ ตามระเบียบสํานกันายกรัฐมนตรี

วา่ด้วยการพสัดดุ้วยวิธีการทางอิเลก็ทรอนิกส์ พ.ศ.2549 เพ่ือให้เข้าใจแนวทาง และขัน้ตอนการ

ดําเนินงานแตล่ะขัน้ตอน ดงันี ้

 
แผนภมิแสดงกระบวนการดาํเนินงู านตามระเบียบสาํนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ 

ด้วยวธีิการทางอเิล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2549 
 

 

 

 

 

ร่าง TOR และเอกสารประกวดราคาราคา 

ประกาศเชิญชวน 

 
รับซองเสนอราคาด้านเทคนิค  

 

 

 
คดัเลือกผู้ มีสทิธิเสนอราคา์  

 

 

 

 

                                                                 
                                                                     
 

 

 

 

 

 

 

 

 

อทุธรณ์ ไม่ผ่าน ผลการอทุธรณ์ 

ฟังขึน้ 

 

เสนอราคาในระบบการประมลู 

คณะกรรมการประกวด

ราคา 

ดําเนินการตามระเบียบพสัดฯุ  

    

ฟังไมข่ึน้ 

ผ่าน 

  เพิ่มช่ือผู้ มีสทิธ์ิเสนอราคา 

อทุธรณ์  ฟังไมข่ึน้

    ฟังขึน้ 

ผลการอทุธรณ์ 

ผ่าน 

  ไม่ผ่าน
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