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1. เพ่ิมโครงการ 

1.1 ผูใ้ชเ้ขา้สู่เวบ็ไซต์ http://egp3uat.cgd.go.th/EGPWeb/jsp/ 

1.1.1 บนัทกึ “รหสัผูใ้ช”้ 

1.1.2 บนัทกึ “รหสัผ่าน”  

1.1.3 กดปุม่      
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1.2 กดปุม่   
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1.3 ขัน้ตอนที ่1 รายการสนิคา้ทีจ่ดัซือ้จดัจา้ง 

1.3.1 กดปุม่ “เพิม่รายการซือ้สนิคา้หรอืบรกิาร” 
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ระบบแสดงหน้าจอ “ระบบ e-Catalog” 

1.4 การคน้หาสนิคา้หรอืบรกิาร 

1.4.1 บนัทกึ “รหสัสนิคา้หรอืบรกิาร, ประเภทสนิคา้ยอ่ย (DBID)” 

1.4.2 กดเลอืก “ประเภทสนิคา้”  

1.4.3 กดปุม่ “คน้หา” 

1.5 กดเลอืก “รายการสนิคา้หรอืบรกิาร” ทีผู่ใ้ชต้อ้งการ 

กดปุม่ “เพิม่เขา้รายการ” 

ระบบแสดงรายการสนิคา้หรอืบรกิารทีผู่ใ้ชเ้ลอืก ภายใต ้“รายการสนิคา้ทีต่อ้งการ”  
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1.6 กดปุม่ “บนัทกึ”  
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

9 



กรมบญัชกีลาง                                                                                         สาํนกัมาตรฐานการจดัซือ้จดัจา้งภาครฐั 

การเสนอราคาโดยใบเสนอราคา                   6  

1.7 กดปุม่ “ไปขัน้ตอนที ่2” 
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1.8  ขัน้ตอนที ่2 กําหนดความตอ้งการ 

1.8.1 กดเลอืก “ระบุปรมิาณ”  

1.8.2 กดเลอืก “กําหนดวธิกีารจดัซือ้จดัจา้ง” 

1.8.3 กดปุม่ “บนัทกึ” 
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1.9 บนัทกึ “รายการสนิคา้หรอืบรกิาร”  

1.9.1 บนัทกึ“ปรมิาณซือ้” 

1.9.2 กดเลอืก “หน่วยซือ้”  

1.9.3 กดปุม่ “บนัทกึ” 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

11.1 11.2 

11.3 



กรมบญัชกีลาง                                                                                         สาํนกัมาตรฐานการจดัซือ้จดัจา้งภาครฐั 

การเสนอราคาโดยใบเสนอราคา                   9  

1.10 กดเลอืก “ประเภทการจดัซือ้”  

1.11 กดเลอืก “พสัดุทีจ่ดัหา” 

1.12 บนัทกึ “ปีงบประมาณ” 

1.13 กดเลอืก “วธิกีารพจิารณา” 

1.14 กดปุม่ “ระบุรายละเอยีด” 
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1) บนัทกึ “วงเงนิงบประมาณ”  

2) บนัทกึ “ราคากลาง/ ราคาอา้งองิ” 

3) กดปุม่ “บนัทกึ” 
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1.15 กดเลอืก “การเบกิจา่ยเงนิ”  

1.16 ผูใ้ชท้าํเครือ่งหมาย  กรณ ี“การผกูพนังบประมาณโครงการ (เฉพาะโครงการผกูพนังบประมาณขา้มปี)” 

(ถา้ม)ี 

1.17 กดเลอืก “แหล่งของเงนิ – เงนิงบประมาณ” 

1.18 กดปุม่ “ขอ้มลูงบประมาณ”  

1.19 กดปุม่ “ระบุรายละเอยีด”  
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บนัทกึขอ้มลูงบประมาณ 

1) บนัทกึ “รหสังบประมาณทีใ่ชใ้นปีงบประมาณน้ี จาํนวน” 

2) กดปุม่ “ตกลง” 

3) กดปุม่  

 
 

 

 

 

 

 

4) บนัทกึ “รหสังบประมาณ” 

5) กดปุม่ “รหสัแหล่งของเงนิ” 

6) กดปุม่ “คน้หา” 

7) เลอืกรายการรหสังบประมาณและรหสัแหล่งของเงนิทีผู่ใ้ชต้อ้งการ 
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8) บน้ทกึ “จาํนวนเงนิ” 

9) กดปุม่ “บนัทกึ” 
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บนัทึกราคากลาง 

1) กดปุม่  ผูใ้ชเ้ลอืกไฟลเ์อกสารทีต่อ้งการแนบ 

2) กดปุม่ “บนัทกึ” 
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1.20 กดปุม่ “บนัทกึ”  

 
 

 

 

 

 

 

20 



กรมบญัชกีลาง                                                                                         สาํนกัมาตรฐานการจดัซือ้จดัจา้งภาครฐั 

การเสนอราคาโดยใบเสนอราคา                   16  

2. จดัทาํรายงานขอซ้ือขอจ้าง/ กาํหนดความต้องการ/ ร่างเอกสาร e-market 

2.1 จดัทํารายงานขอซือ้ขอจา้ง/ กําหนดความตอ้งการ/ รา่งเอกสาร e-market 

2.1.1 ขัน้ตอนที ่1 บนัทกึรายละเอยีดเอกสาร 

 

1 

2 

3 
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2.1.2 ขัน้ตอนที ่2 Template เอกสารขอความเหน็ชอบ 

1) กดปุม่ “บนัทกึ” 

2) กดปุม่ “ไปขัน้ตอนที ่3” 
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2.1.3 ขัน้ตอนที ่3 Template ใบคาํขอเสนอราคา e-market 

1)  กดปุม่ “บนัทกึ” 

2) กดปุม่ “ไปขัน้ตอนที ่4” 
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2.1.4 ขัน้ตอนที ่4 Template ประกาศ e-Market 

1) กดปุม่ “บนัทกึ” 
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2.2 บนัทกึเลขทีว่นัที ่

1) กดปุม่ “บนัทกึเลขทีว่นัที”่ 
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2.2.1 ขัน้ตอนที ่1 บนัทกึรายละเอยีดเอกสาร 

1) บนัทกึ “เลขที”่ 

2) บนัทกึ “วนัที”่ 

3) บนัทกึ “ประกาศ e-market ณ วนัที”่ 

4) บนัทกึ “เอกสาร e-market เลขที”่ 

5) บนัทกึ “วนัที”่ 

6) กดปุม่ “บนัทกึ” 
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7) กดปุม่ “ไปขัน้ตอนที ่2  

 
 

 

ระบบจะกลับสู่หน้ารายการโครงการที่คอลัมน์ “สถานะโครงการ” ระบบจะแสดงสถานะเป็น               

“จดัทํารายงานขอซ้ือขอจ้าง/ กาํหนดความต้องการ/ ร่างเอกสารe-Market” ที่คอลมัน์ขัน้ตอน                         

การทาํงาน จะเป็นรปูเสนอหวัหน้าอนุมตั ิ       
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2.2.2 ขัน้ตอนที ่2 ตวัอยา่งเอกสารขอความเหน็ชอบ   

1) กดปุม่ “ไปขัน้ตอนที ่3” 

 
 

 

 

5 



กรมบญัชกีลาง                                                                                         สาํนกัมาตรฐานการจดัซือ้จดัจา้งภาครฐั 

การเสนอราคาโดยใบเสนอราคา                   25  

2.2.3 ขัน้ตอนที ่3 ตวัอยา่งเอกสารใบคาํขอเสนอราคา e-market   

1) กดปุม่ “ไปขัน้ตอนที ่4”  
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2.2.4 ขัน้ตอนที ่4 ตวัอยา่งประกาศ e-market   

1) กดปุม่ “เสนอหวัหน้าอนุมตั”ิ  
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3. หวัหน้าเจ้าหน้าท่ีพสัด ุ– เข้ามาดาํเนินการนําประกาศเชิญชวนขึ้นเวบ็ไซต์ 

3.1 กดเลอืก   
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3.2 ขัน้ตอนที ่1 ตวัอยา่งเอกสารขอความเหน็ชอบ 

1) กดปุม่ “ไปขัน้ตอนที ่2” 
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3.3 ขัน้ตอนที ่2 ตวัอยา่งเอกสาร e-Market 

1) กดปุม่ “ไปขัน้ตอนที ่3” 
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3.4 ขัน้ตอนที ่3 ตวัอยา่งประกาศ e-Market 

1) กดปุม่  “ไปขัน้ตอนที ่4” 
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3.5 ขัน้ตอนที ่4 ประกาศขึน้เวบ็ไซต ์

1) กดปุม่ “ประกาศขึน้เวบ็ไซต”์  

 
 

 

หมายเหต ุ ระบบแสดงสถานะโครงการ เป็น “ประกาศ e-Market ขึ้นเวบ็ไซต์” เรยีบรอ้ยแลว้ 
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4. หน่วยจดัซ้ือ – จดัทาํหนังสืออนุมติัสัง่ซ้ือสัง่จ้าง 

1) กดปุม่  
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จดัทําหนงัสอือนุมตัสิ ัง่ซือ้สัง่จา้ง ม ี4 ขัน้ตอน ดงัน้ี 

• บนัทกึรายชื่อผูช้นะการเสนอราคา 

• หนงัสอือนุมตัสิ ัง่ซือ้สัง่จา้ง 

• แต่งตัง้คณะกรรมการ 

• รา่งประกาศรายชื่อผูช้นะการเสนอราคา 
 

4.1 บนัทึกรายช่ือผูช้นะการเสนอราคา 

1) กดเลอืก “รายละเอยีด/ แกไ้ข”  
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ระบบแสดงรายละเอยีดของ“รายช่ือผูช้นะการเสนอราคา” 

2) กดปุม่ “จดัทาํผูช้นะ” 
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4.2 หนังสืออนุมติัสัง่ซ้ือสัง่จ้าง 

1) กดเลอืก “รายละเอยีด/ แกไ้ข”  
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2) บนัทกึ “ส่วนราชการ”  

3) บนัทกึ “เรือ่ง” 

4) บนัทกึ “เรยีน” 

5) กดเลอืก “คาํนําหน้า” 

6) บนัทกึ “ชื่อ” 

7) บนัทกึ “นามสกุล” 

8) บนัทกึ “ตาํแหน่ง” 

9) กดปุม่ “บนัทกึ” 

10) กดปุม่ “ไปขัน้ตอนที ่2” 
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11) กดปุม่ “บนัทกึ”  

12) กดปุม่ “ไปขัน้ตอนที ่2” 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7 6 



กรมบญัชกีลาง                                                                                         สาํนกัมาตรฐานการจดัซือ้จดัจา้งภาครฐั 

การเสนอราคาโดยใบเสนอราคา                   39  

13) กดปุม่ “กลบัสู่หน้าหลกั” 
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4.3 แต่งตัง้คณะกรรมการ 

1) กดเลอืก “รายละเอยีด/แกไ้ข” 
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2) กดปุม่ “เพิม่รายชื่อ” 
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บนัทึกรายช่ือคณะกรรมการตรวจและรบัมอบงาน  

 กรณทีีม่รีายชื่อคณะกรรมการอยูใ่นระบบแลว้ ระบบจะดงึขอ้มลูคณะกรรมการมาแสดง

ใหโ้ดยอตัโนมตั ิ

1) บนัทกึ “เลขประจาํตวัประชาชน”  

2) กดปุม่  หรอื  

 กรณทีีผู่ใ้ชบ้นัทกึขอ้มลูครัง้แรก  เมือ่บนัทกึขอ้มลูเลขประจาํตวัประชาชน เรยีบรอ้ยแลว้

ใหผู้ใ้ชก้ดปุม่   กรณมีขีอ้มลูอยูแ่ลว้ใหผู้ใ้ชก้ดปุม่  เลอืกชื่อคณะกรรมการไดเ้ลย 

3) กดเลอืก “ตําแหน่งในคณะกรรมการ” 

4) กดปุม่ “บนัทกึ” 
 

 
 

 กรณีที่ผู้ใช้ต้องการเพิ่มรายชื่อ คณะกรรมการสามารถบันทึกข้อมูลตามลําดับ                       

การทาํงานไดจ้าก ขอ้ 4.3  
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3) กดปุม่ “จดัทาํรา่งคําสัง่แต่งตัง้คณะกรรมการ” 
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4.3.2 ขัน้ตอนที ่1 บนัทกึขอ้มลูรา่งคาํสัง่แต่งตัง้คณะกรรมการ 

1) กดปุม่ “บนัทกึ”  

2) กดปุม่ “ไปขัน้ตอนที ่2” 
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4.3.3 ขัน้ตอนที ่2 Template รา่งคาํสัง่แต่งตัง้คณะกรรมการ 

1) กดปุม่ “บนัทกึ” 

2) กดปุม่ “ไปขัน้ตอนที ่2” 
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4.3.4 ขัน้ตอนที ่3 ตวัอยา่งรา่งคาํสัง่แต่งตัง้คณะกรรมการ 

1) กดปุม่ “กลบัสู่หน้าหลกั” 
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2) กดปุม่ “กลบัสู่หน้าหลกั” 
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4.4 ร่างประกาศรายช่ือผูช้นะการเสนอราคา 

1) กดเลอืก “รายละเอยีด/แกไ้ข” 
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4.4.1 ขัน้ตอนที ่1 บนัทกึขอ้มลูประกาศผูช้นะการเสนอราคา  

1) กดปุม่ “บนัทกึ” 

2) กดปุม่ “ไปขัน้ตอนที ่2” 
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4.4.2 ขัน้ตอนที ่2 Template รา่งประกาศผูช้นะการเสนอราคา  

1) กดปุม่ “บนัทกึ” 

2) กดปุม่ “ไปขัน้ตอนที ่2” 
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4.4.3 ขัน้ตอนที ่3 ตวัอยา่งรา่งประกาศผูช้นะการเสนอราคา  

1) กดปุม่ “บนัทกึ” 

2) กดปุม่ “ไปขัน้ตอนที ่2” 

 
 

ร่างประกาศรายชื่อผู้ชนะการเสนอราคา บนัทึกข้อมูลเรยีบร้อย จะมสีถานะเป็น 

“ระหว่างดาํเนินการ” ตามรปู 
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4.5 บนัทึกเลขท่ีวนัท่ี 

1) กดปุม่ “บนัทกึเลขทีว่นัที”่  
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4.5.1 ขัน้ตอนที ่1 บนัทกึเลขทีแ่ละวนัที ่

1) บนัทกึขอ้มลู 

2) กดปุม่ “บนัทกึ”  
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3) กดปุม่ “ไปขัน้ตอนที ่2”  

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4 



กรมบญัชกีลาง                                                                                         สาํนกัมาตรฐานการจดัซือ้จดัจา้งภาครฐั 

การเสนอราคาโดยใบเสนอราคา                   55  

4.5.2 ขัน้ตอนที ่2 ตวัอยา่งหนงัสอือนุมตัสิ ัง่ซือ้สัง่จา้ง 

1) กดปุม่ “ไปขัน้ตอนที ่3”  
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4.5.3 ขัน้ตอนที ่3 ตวัอยา่งคาํสัง่แต่งตัง้คณะกรรมการ 

1) กดปุม่ “ไปขัน้ตอนที ่4”  
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4.5.4 ขัน้ตอนที ่4 ตวัอยา่งรา่งประกาศผูช้นะการเสนอ 

1) กดปุม่ “กลบัสู่หน้าหลกั”  
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2) กดปุม่ “เสนอหวัหน้าอนุมตั”ิ 
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4.6 หวัหน้าเจ้าหน้าท่ีพสัด ุเข้ามาดาํเนินการนําประกาศรายช่ือผูช้นะเสนอราคาขึ้นเวบ็ไซต ์

1) กดปุม่  
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4.6.1 ขัน้ตอนที ่1 ตวัอยา่งประกาศผูช้นะการเสนอราคา 

1) กดปุม่ “ไปขัน้ตอนที ่2” 
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4.6.2 ขัน้ตอนที ่2 ประกาศขึน้เวบ็ไซต ์

1) กดปุม่ “ประกาศขึน้เวบ็ไซต์”  

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

3 



กรมบญัชกีลาง                                                                                         สาํนกัมาตรฐานการจดัซือ้จดัจา้งภาครฐั 

การเสนอราคาโดยใบเสนอราคา                   62  

 
 

 

 


	1. เพิ่มโครงการ
	2. จัดทำรายงานขอซื้อขอจ้าง/ กำหนดความต้องการ/ ร่างเอกสาร e-market
	3. หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ – เข้ามาดำเนินการนำประกาศเชิญชวนขึ้นเว็บไซต์
	4. หน่วยจัดซื้อ – จัดทำหนังสืออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง
	4.1 บันทึกรายชื่อผู้ชนะการเสนอราคา
	4.2 หนังสืออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง
	4.3 แต่งตั้งคณะกรรมการ
	4.4 ร่างประกาศรายชื่อผู้ชนะการเสนอราคา
	4.5 บันทึกเลขที่วันที่
	4.6 หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ เข้ามาดำเนินการนำประกาศรายชื่อผู้ชนะเสนอราคาขึ้นเว็บไซต์

