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แนวทางปฏิบัติการยื่นข้อเสนอโดยวิธีคัดเลือกและวิธีเฉพาะเจาะจง ผ่านระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ 
ด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Government Procurement : e - GP) 

บทนำ 
กรมบัญชีกลางได้กำหนดแนวทางปฏิบัติการยื ่นข้อเสนอโดยวิธ ีคัดเลือกและวิธีเฉพาะเจาะจง  

ผ่านระบบจัดซื ้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Government Procurement : e - GP) 
เพ่ือให้กระบวนการตั้งแต่การจัดทำขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ การกำหนดราคากลาง การจัดทำ
รายงานขอซื้อหรือขอจ้าง การเชิญชวน การยื่นข้อเสนอ การพิจารณาผล การรายงานผล ตลอดจนการอนุมัติสั่งซื้อ
หรือสั่งจ้างและการประกาศผลผู้ชนะการเสนอราคา สามารถดำเนินการเชื่อมโยงกับระบบ e-GP ได้อย่างเป็นระบบ  

นอกจากนี้ ระบบ e-GP ยังได้เพิ่มเติมขั้นตอนให้สามารถปรับแก้ไขขอบเขตของงานทั้งโครงการ (TOR)  
ราคากลาง เอกสารซื้อหรือจ้าง และหนังสือเชิญชวน การเพิ่ม/ยกเลิก ผู้ประกอบการได้ จนกว่าจะถึงวันและเวลา
กำหนดการยื่นข้อเสนอราคา ยกเว้นบางกรณี ดังนี้ 

(1) วิธีคัดเลือก ได้แก่ การจดัซื้อจัดจ้างตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง (1) (ฉ)  
(2) วิธีเฉพาะเจาะจง ได้แก่  

(2.1) ตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข) (ช) และ (ช) กฎกระทรวงกำหนดกรณีการจัดซื้อจัด
จ้างพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง พ.ศ. 2561 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม ข้อ 2 (3) การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่เกี่ยวกับความมั่นคงของ
สถาบันพระมหากษัตริย์ หรือข้อ 2 (7) การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่เกี่ยวกับการป้องกันหรือแก้ไขสถานการณ์ภัยคุกคามไซ
เบอร์ หรือภัยคุกคามทางทหาร ที่ส่งผลกระทบหรืออาจส่งผลกระทบต่อเสถียรภาพของหน่วยงานของรัฐหรือประเทศ 

(2.2) การจัดซื ้อจัดจ้าง ตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ค) กรณีผู ้ยื ่นข้อเสนอเป็น
ผู้ประกอบการนิติบุคคลที่จัดตั้งขึ ้นตามกฎหมายต่างประเทศซึ่งไม่มีตัวแทนในประเทศไทย หรือบุคคลธรรมดา 
ที่มิได้ถือสัญชาติไทย 

(2.3) การจัดซื้อจัดจ้าง ตามมาตรา 56 วรรคสาม กรณีหน่วยงานของรัฐในต่างประเทศ
หรือมีกิจกรรมที่ต้องปฏิบัติในต่างประเทศโดยทำการจัดซื้อจัดจ้างโดยใช้วิธีคัดเลือกหรือวิธีเฉพาะเจาะจง และผู้ยื่น
ข้อเสนอเป็นผู้ประกอบการนิติบุคคลที่จัดตั้งขึ้นตามกฎหมายต่างประเทศซึ่งไม่มีตัวแทนในประเทศไทย หรือบุคคล
ธรรมดาที่มิได้ถือสัญชาติไทย  

(3) การจัดซื้อจัดจ้างงานจ้างที่ปรึกษา ตามหมวด 7 และงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงาน
ก่อสร้าง ตามหมวด 8 แห่งพระราชบัญญัติฯ 

ภาพรวมขั้นตอนการยื่นข้อเสนอโดยวิธีคัดเลือกและวิธีเฉพาะเจาะจง บนระบบ e-GP 
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บทที่ 1. การสร้างโครงการ 

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

 
2) กดปุ่ม “เข้าสู่ระบบ” 

 
3) ระบุรหัสผู้ใช้และระบุรหัสผ่าน หรือเข้าสู่ระบบด้วย Digital ID 
4) กดปุ่ม “เข้าสู่ระบบ” 
5) ระบบแสดงหน้าจอระบบงานจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ 

 
 
 
 

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

กรณีเข้าเมนูการทำงาน 

 
1) กดปุ่ม   
2) เลือก “ประกาศจัดซื้อจัดจ้าง” 

 
3) เลือก “จัดทำโครงการ” 
4) เลือก “เพ่ิมโครงการ” 

กรณีเข้าเมนู Shortcut 

 
5) เลือก “เพ่ิมโครงการ” 

 

1 
2 

3 

4 

5 
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1.3. การสร้างโครงการ  

 
1) ระบบแสดงชื่อหน่วยจัดซื้อ สำหรับเลขที่โครงการจะแสดงเมื่อบันทึกข้อมูลขั้นตอนสร้างโครงการแล้ว 
2) วิธีการจัดหาเลือก คัดเลือกหรือเฉพาะเจาะจง และกดปุ่ม  เพ่ือระบุเงื่อนไขการ

จัดซื้อจัดจ้าง 
3) ระบปุระเภทการจัดหา 
4) เลือกพัสดุที่จัดหา 
5) เลือกปีงบประมาณท่ีจัดซื้อจัดจ้าง 
6) กดปุ่ม  เลือกแผนการจัดซื้อจัดจ้างที่เผยแพร่แล้ว  
(ยกเว้น การจัดซื้อจัดจ้าง ตามมาตรา 56 (1) (ค) หรือ (ฉ) และตามมาตรา 56 (2) (ง) หรือ (ฉ)) 

 
 

 

1 

2 

3 
4 

5 
6 

7 

8 

9 
10 

11 
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7) ระบุชื่อโครงการ โดยระบบแสดงประเภทการจัดหา และวิธีการจัดหา ตามท่ีระบุในข้อ 2 - 3  

(หากระบุแผนการจัดซื้อจ้างแล้ว ระบบจะแสดงชื่อแผนการจัดซื้อจัดจ้างและสามารถแก้ไขได้) 
8) เลือกการเบิกจ่ายเงิน 
9) เลือกการใช้งบประมาณมากกว่า 1 ปี 
10) เลือกการเบิกจ่ายเงินงบประมาณแทน 
11) กดปุ่ม  เพ่ือบันทึกข้อมูลงบประมาณ (กรณีเลือกประเภทงบประมาณเป็น “ใน พ.ร.บ. 

รายจ่าย” ต้องระบุรหัสงบประมาณ) 
12) กดปุ่ม  

 

 

 
13) กดปุ่ม  
14) เลือกกลุ่มสินค้า และค้นหา ชื่อ/รหัสสินค้าหรือบริการ 
15) ระบบแสดงรายการสินค้าหรือบริการ กดปุ่ม  เพ่ือเลือกรายการที่ต้องการ 
16) ระบบแสดงรายการสินค้าหรือบริการที่เลือก 
17) กดปุ่ม  

12 

13 

14 16 

17 

15 
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18) เลือก “การพิจารณา” จากรายการ ดังนี้ 

• ราคารวม ใช้ในกรณีที่ต้องการซื้อหรือจ้างกับผู้ประกอบการเพียงรายเดียว หรือต้องการผู้ชนะ 
การเสนอราคาเพียงรายเดียว 
• ราคาต่อรายการ ใช้ในกรณีที่ต้องการซื้อหรือจ้างกับผู้ประกอบการมากกว่า 1 ราย หรือต้องการ 
ผู้ชนะการเสนอราคามากกว่า 1 ราย (ต้องระบุรายการสนิค้าและบริการให้สัมพันธ์กับรายการพิจารณาด้วย 
เช่น พิจารณา 2 รายการ ควรระบุสินค้าและบริการ 2 รายการ) 
• ราคาต่อหน่วย ใช้ในกรณีต้องการพิจารณาผูช้นะการเสนอราคา โดยพิจารณาจากราคาต่อหน่วยของสินค้า 

19) กดปุ่ม  
20) ระบุรายการพิจารณา จำนวนหน่วย หน่วยนับ และวงเงินงบประมาณของแต่ละรายการพิจารณา 

(กรณีการพิจารณาเลือกราคารวมจะมีเพียง 1 รายการพิจารณา) 
21) กดปุ่ม  (ข้ันตอนระบุรายละเอียดรายการพิจารณา) 
22) กดปุ่ม  (ข้ันตอนสร้างโครงการ) 

  

18 

19 

22 

21 

20 
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บทที่ 2. การแต่งตั้งผู้รับผิดชอบและจัดทำรายละเอียดขอบเขตของงาน
ทั้งโครงการ (TOR) 

2.1 ขั้นตอนการทำงานหลัก 
1) เมื่อกดเข้าขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้าง ระบบแสดงหน้าจอขั้นตอนหลัก 
2) กดข้ันตอน “แต่งตั้งผู้รับผิดชอบและจัดทำรายละเอียดขอบเขตของงานทั้งโครงการ (TOR)” 

 
 

2.2 ขั้นตอนแต่งตัง้ผู้รับผิดชอบและจัดทำร่างรายละเอียดของเขตของงานทั้งโครงการ (TOR) 

1) กด  
2) ระบบแสดงหน้าจอ “ขั้นตอนแต่งตั้งผู้รับผิดชอบและจัดทำร่างรายละเอียดขอบเขตของงานทั้ง

โครงการ (TOR)” 
3) ซึ่งประกอบด้วยการทำงาน ดังนี้ 

ส่วนที่ 1 แต่งตั้งผู้รับผิดชอบจัดทำร่างรายละเอียดขอบเขตของงานทั้งโครงการ (TOR) 
ส่วนที่ 2 จัดทำร่างรายละเอียดขอบเขตของงานทั้งโครงการ (TOR) 
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ส่วนที่ 1 แต่งตั้งผู้รับผิดชอบจัดทำร่างรายละเอียดขอบเขตของงานทั้งโครงการ (TOR)  

ขั้นตอนที่ 1 เงื่อนไขแต่งตั้งคณะกรรมการและผู้รับผิดชอบ 

 
 

1) เลือกระบุเงื่อนไขการแต่งตั้งคณะกรรมการ ดังนี้ 

1.1

 1.2 

1.3

 
1.4

 

2 

3 
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1.1) เลือกแต่งตั้งคณะกรรมการ/ผู้รับผิดชอบจัดทำร่าง TOR เป็น (คณะกรรมการ หรือ 
ผู้รับผิดชอบ) 

1.2) เลือกแต่งตั้งคณะกรรมการ/ผู้รับผิดชอบจัดทำร่าง TOR และกำหนดราคากลางเป็นชุด
เดียวกันหรือไม่ (ชุดเดียวกัน หรือ ไม่เป็นชุดเดียวกัน) 
▪ กรณีเลือก “เป็นชุดเดียวกัน” ระบบจะเลือกเป็นการแต่งตั้งพร้อมกัน และเลือกการ

แต่งตั้งคณะกรรมการ/ผู้รับผิดชอบกำหนดราคากลางให้อัตโนมัติ (และไม่เปิดให้แก้ไข) 
▪ กรณีเลือก “ไม่เป็นชุดเดียวกัน” ระบบเปิดให้เลือกเป็นการแต่งตั้งพร้อมกัน หรือไม่

พร้อมกัน และเปิดให้เลือกการแต่งตั้งคณะกรรมการ/ผู้รับผิดชอบกำหนดราคากลางได้ 
1.3) เลือกแต่งตั้งคณะกรรมการ/ผู้รับผิดชอบจัดทำร่าง TOR และกำหนดราคากลางพร้อมกัน

หรือไม่ (พร้อมกัน หรือ ไม่พร้อมกัน) 
1.4) เลือกแต่งตั้งคณะกรรมการ/ผู้รับผิดชอบกำหนดราคากลางเป็น (คณะกรรมการ หรือ 

ผู้รับผิดชอบ) 
2) เลือกการเสนอขอความเห็นชอบ TOR และราคากลาง (หลังจากจัดทำ TOR และราคากลาง

เรียบร้อย หรือ พร้อมรายงานขอซื้อขอจ้าง) 
3) กดปุ่ม “บันทึก” ระบบแสดง Popup เพ่ือยืนยันการบันทึกข้อมูล ให้เลือกตกลง 

 
 

 
 

4) จากนั้นระบบบันทึกข้อมูลและแสดงหน้าจอข้อมูลที่บันทึกแล้ว 
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5) กดปุ่ม ไปขั้นตอนที่ 2 

ขั้นตอนที่ 2 แต่งตั้งคณะกรรมการ/ผู้รับผิดชอบ 

 
1) ระบบแสดงตารางรายชื่อคณะกรรมการ โดยแยกส่วนของคณะกรรมการจัดทำรายละเอียด

คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ และ ผู้รับผิดชอบกำหนดราคากลาง 
2) กรณี แต่งตั้งคณะกรรมการเป็นชุดเดียวกัน ระบบจะแสดงข้อความ “เป็นชุดเดียวกันกับ

คณะกรรมการจัดทำรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ” 

3) กดปุ่ม ระบบแสดงหน้าจอ บันทึกรายชื่อคณะกรรมการ 

5 
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3.1) กดปุ่ม  ระบบแสดง Popup ค้นหารายชื่อคณะกรรมการที่เคยแต่งตั้ง 

ในหน่วยงาน 

 
 

3.2) เลือกรายชื่อคณะกรรมการ 

3.1

3.2
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3.3) ระบบนำข้อมูลกรรมการมาแสดงที่หน้าจอบันทึกรายชื่อคณะกรรมการ 
3.4) เลือกตำแหน่งในคณะกรรมการ 

3.5) กดปุ่ม  ระบบแสดงข้อมูลเพ่ิมเติม ได้แก่ 
▪ สถานที่อยู่ปัจจุบัน 
▪ จังหวัด, อำเภอ/เขต, ตำบล/แขวง, รหัสไปรษณีย์ 
▪ หมายเลขโทรศัพท์สำหรับติดต่อ 
▪ หมายเลขโทรสาร 
▪ วุฒิการศึกษา 
▪ ความเชี่ยวชาญ 

3.6) กรณีต้องการปิดส่วนข้อมูลเพ่ิมเติม ให้กดปุ่ม  

3.5

3.4

3.3
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3.7) กรณีต้องการเพ่ิมกรรมการที่ยังไม่เคยมีการแต่งตั้งในหน่วยงาน ต้องระบุข้อมูลให้ครบถ้วน 
3.8) กดปุ่ม  

 
3.9) ระบบแสดง Popup เพ่ือยืนยันการบันทึกข้อมูล ให้เลือก  
3.10) ระบบบันทึกข้อมูล และแสดงรายชื่อในตารางตั้งคณะกรรมการ 

3.9 

3.7 

3.8 
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4) กดปุ่ม  

 
5) ระบบตรวจสอบการระบุรายชื่อกรรมการ  

5.1) กรณีตรวจสอบไม่ผ่าน ระบบแสดงข้อความแจ้งเตือน ให้ดำเนินการระบุข้อมูลให้ครบ 
ตามเงื่อนไขที่ระบบแจ้ง 

5.2) กรณีผ่าน ระบบแสดงขั้นตอนการทำงานถัดไป 
 

ขั้นตอนที่ 3 บันทึกข้อมูลร่างคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการผู้รับผิดชอบ 

4 
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ประกอบด้วยข้อมูลดังนี้ 

ส่วนที่ 1 หนังสือขอความเห็นชอบ 

 
1) บันทึกหนังสือขอความเห็นชอบ 

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

2) ผู้ลงนามในหนังสือขอความเห็นชอบ (ระบบมีการแสดงข้อความตั้งต้น สามารถแก้ไขได้) 
2.1) ระบุคำนำหน้า 
2.2) ระบุชื่อ, นามสกุล 
2.3) ระบุตำแหน่ง  

▪ กรณีต้องการเพ่ิมตำแหน่งบรรทัดถัดไป ให้กดปุ่ม  ระบบแสดงช่องสำหรับระบุ
ข้อความ 

▪ กรณีต้องการนำข้อความออกให้กดปุ่ม   
 

ส่วนที่ 2 คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ/ผู้รับผิดชอบ 

 

1 

2 

2 

1 
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1) ร่างคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 

1.1) ระบุข้อความ ตามคำสั่ง (ระบบมีการแสดงข้อความตั้งต้น สามารถแก้ไขได้) 
1.2) ระบุข้อความ เรื่อง (ระบบมีการแสดงข้อความตั้งต้น สามารถแก้ไขได้) 

2) หน้าที่คณะกรรมการจัดทำรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ 
2.1) ระบหุน้าที่ คณะกรรมการ/ผู้รับผิดชอบจัดทำรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ 

(ระบบมีการแสดงข้อความตั้งต้น สามารถแก้ไขได้) 

▪ กรณีต้องการเพ่ิมหน้าที ่ให้กดปุ่ม  ระบบแสดงช่องสำหรับระบุข้อความ 

▪ กรณีต้องการนำข้อความออกให้กดปุ่ม   
2.2) ระบรุะยะเวลาในการพิจารณา (วัน) นับถัดจากวันที่มีคำสั่ง 

3) หน้าที่ผู้รับผิดชอบกำหนดราคากลาง 
ระบหุน้าที่ คณะกรรมการ/ผู้รับผิดชอบกำหนดราคากลาง (ระบบมีการแสดงข้อความตั้งต้น  
สามารถแก้ไขได้) 

▪ กรณีต้องการเพ่ิมหน้าที่ ให้กดปุ่ม  ระบบแสดงช่องสำหรับระบุข้อความ 

▪ กรณีต้องการนำข้อความออกให้กดปุ่ม   
4) ผู้ลงนามในคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ  (ระบบมีการแสดงข้อความตั้งต้น สามารถแก้ไขได้) 

4.1) ระบุคำนำหน้า  
4.2) ระบุชื่อ, นามสกุล 
4.3) ระบุตำแหน่ง  

▪ กรณีต้องการเพ่ิมตำแหน่งบรรทัดถัดไป ให้กดปุ่ม ระบบแสดงช่องสำหรับระบุ
ข้อความ 

▪ กรณีต้องการนำข้อความออกให้กดปุ่ม   

 
5 

6 

3 

4 



กองระบบการจัดซ้ือจัดจ้างภาครัฐและราคากลาง 

 

คู่มือการทำงานวธิีคัดเลือก/เฉพาะเจาะจง                                                                                                                        หน้าที ่20/187 

กรมบัญชีกลาง 

5) กดปุ่ม  
6) ระบบแสดง Popup เพ่ือให้ยืนยันการบันทึกข้อมูล กดปุ่ม  

 

 
7 



กองระบบการจัดซ้ือจัดจ้างภาครัฐและราคากลาง 

 

คู่มือการทำงานวธิีคัดเลือก/เฉพาะเจาะจง                                                                                                                        หน้าที ่21/187 

กรมบัญชีกลาง 

7) กดปุ่ม  ระบบแสดงหน้าจอ ขั้นตอนการทำงานถัดไป 

ขั้นตอนที่ 4 Template ร่างหนังสือขอความเห็นชอบ 

 
1) ระบบแสดงหน้า Template ร่างหนังสือขอความเห็นชอบ โดยสามารถแก้ไขข้อความได้ 
2) กดปุ่ม  เพ่ือดูการแทนที่ข้อความของระบบ 



กองระบบการจัดซ้ือจัดจ้างภาครัฐและราคากลาง 

 

คู่มือการทำงานวธิีคัดเลือก/เฉพาะเจาะจง                                                                                                                        หน้าที ่22/187 

กรมบัญชีกลาง 

 
 

3) กดปุ่ม  เพ่ือให้ข้อความเป็นข้อความตั้งต้นจากระบบ 
4) กรณีแก้ไขข้อความเรียบร้อย ให้กดปุ่ม  



กองระบบการจัดซ้ือจัดจ้างภาครัฐและราคากลาง 

 

คู่มือการทำงานวธิีคัดเลือก/เฉพาะเจาะจง                                                                                                                        หน้าที ่23/187 

กรมบัญชีกลาง 

 
5) เมื่อระบบบันทึกข้อมูลเรียบร้อย จะแสดงปุ่มการทำงานดังต่อไปนี้ 

5.1) ปุ่ม   
5.2) ปุ่ม   
5.3) ปุ่ม   
5.4) ปุ่ม   
5.5) ปุ่ม   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



กองระบบการจัดซ้ือจัดจ้างภาครัฐและราคากลาง 

 

คู่มือการทำงานวธิีคัดเลือก/เฉพาะเจาะจง                                                                                                                        หน้าที ่24/187 

กรมบัญชีกลาง 

ขั้นตอนที่ 5 Template ร่างคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ/ผู้รับผิดชอบ 

 
1) ระบบแสดงหน้า Template ร่างคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ/ผู้รับผิดชอบ โดยผู้ใช้งานสามารถ

แก้ไขข้อความได้ 
2) กดปุ่ม  เพ่ือดูการแทนที่ข้อความของระบบ 
3) กดปุ่ม  เพ่ือให้ข้อความเป็นข้อความตั้งต้นจากระบบ 
4) กรณีแก้ไขข้อความเรียบร้อย ให้กดปุ่ม  



กองระบบการจัดซ้ือจัดจ้างภาครัฐและราคากลาง 
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กรมบัญชีกลาง 

 
 

5) เมื่อระบบบันทึกข้อมูลเรียบร้อย จะแสดงปุ่มการทำงานดังต่อไปนี้ 
5.1) ปุ่ม  
5.2) ปุ่ม  
5.3) ปุ่ม   
5.4) ปุ่ม   
5.5) ปุ่ม   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



กองระบบการจัดซ้ือจัดจ้างภาครัฐและราคากลาง 
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กรมบัญชีกลาง 

ขั้นตอนที่ 6 บันทึกเลขที่วันที่ 

หน้าบันทึกเลขที่วันที่ประกอบด้วยข้อมูลดังต่อไปนี้ 

ส่วนที่ 1 ข้อมูลโครงการ 

 
         ระบบแสดงข้อมูล เลขที่โครงการและชื่อโครงการ 

ส่วนที่ 2 คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ/ผู้รับผิดชอบ 

 

 

 
1) บันทึกเลขท่ีวันที่หนังสือขอความเห็นชอบ 

▪ ระบุเลขที่หนังสือ 
▪ ระบุวันที่ 

4 

3 

2 

1 



กองระบบการจัดซ้ือจัดจ้างภาครัฐและราคากลาง 

 

คู่มือการทำงานวธิีคัดเลือก/เฉพาะเจาะจง                                                                                                                        หน้าที ่27/187 

กรมบัญชีกลาง 

2) บันทึกเลขท่ีวันที่คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 
▪ ระบุเลขที่คำสั่ง 
▪ ระบุวันที่ 

3) ผู้ลงนาม (ผู้อนุมัติในคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ) 
▪ ระบุคำนำหน้า , ชื่อ, นามสกุล  ตำแหน่ง และวันที่ลงนาม 

4) กดปุ่ม  
 

 
5) ระบบจะส่งคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ/ผู้รับผิดชอบจัดทำรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ

และกำหนดราคากลาง ให้คณะกรรมการทางอีเมล 
 

 



กองระบบการจัดซ้ือจัดจ้างภาครัฐและราคากลาง 

 

คู่มือการทำงานวธิีคัดเลือก/เฉพาะเจาะจง                                                                                                                        หน้าที ่28/187 

กรมบัญชีกลาง 

 

 

 
6) กดปุ่ม  

 

 
7) ขั้นตอนแต่งตั้งผู้รับผิดชอบจัดทำร่างรายละเอียดขอบเขตของงานทั้งโครงการ (TOR)  

แสดงเครื่องหมาย  
 
 

6 



กองระบบการจัดซ้ือจัดจ้างภาครัฐและราคากลาง 

 

คู่มือการทำงานวธิีคัดเลือก/เฉพาะเจาะจง                                                                                                                        หน้าที ่29/187 

กรมบัญชีกลาง 

ส่วนที่ 2 จัดทำร่างรายละเอียดขอบเขตของงานทั้งโครงการ (TOR) 
 

 
กดกล่อง “จัดทำร่างรายละเอียดขอบเขตของงานทั้งโครงการ (TOR)” ระบบแสดงข้อมูลดังนี้ 

1) ข้อมูลโครงการ 

 
1.1) ระบบแสดงข้อมูล เลขที่โครงการและชื่อโครงการ 

 2) รูปแบบการจัดทำขอบเขตของงาน 

 
2.1) ให้ระบรุูปแบบการจัดทำ Template ขอบเขตงานในระบบ โดยให้เลือก จัดทำหรือไม่

จัดทำ 
▪ กรณีเลือกจัดทำขอบเขตของงานในระบบ ระบบจะให้ระบุความเป็นมา 

และวัตถุประสงคใ์น Template 



กองระบบการจัดซ้ือจัดจ้างภาครัฐและราคากลาง 
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กรมบัญชีกลาง 

 

 
3) คุณสมบัติของผู้ยื่นข้อเสนอ 

 
3.1) ระบบแสดงข้อความคุณสมบัติของผู้ยื่นข้อเสนอ  
3.2) ผู้ใช้งานสามารถระบุคุณสมบัติของผู้ยื่นข้อเสนอเพ่ิมเติมได้ โดยกดปุ่ม 

 
 

 
3.3) ระบบแสดง Popup เพ่ิมคุณสมบัติของผู้ยื่นข้อเสนอ โดยระบุเป็นตัวอักษรความยาวไม่เกิน 

500 ตัวอักษร 
3.4) กด   ระบบแสดงคุณสมบัติของผู้ยื่นข้อเสนอเพ่ิมเติม 

2.2

2.1

3.1 

3.2 

3.3 

3.4 



กองระบบการจัดซ้ือจัดจ้างภาครัฐและราคากลาง 
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กรมบัญชีกลาง 

 

3.5) กดปุ่ม  เพ่ือแก้ไขคุณสมบัติของผู้ยื่นข้อเสนอเพ่ิมเติม 

3.6) กดปุ่ม เพ่ือลบคุณสมบัติของผู้ยื่นข้อเสนอเพ่ิมเติม 
 

 

 
 

4) ต้องการกำหนดผลงานประเภทเดียวกันหรือไม่ (ต้องการหรือไม่ต้องการ) 
4.1) กรณ ีเลือก “ต้องการ” และกดปุ่ม  
4.2) ระบุวงเงินผลงาน 
4.3) กดปุ่ม  

 
 
 

2.3 2.4 

4.1  

4.2

4.3

3.5 3.6 



กองระบบการจัดซ้ือจัดจ้างภาครัฐและราคากลาง 
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กรมบัญชีกลาง 

4) ขอบเขตของงานซื้อ (ตามระเบียบฯ ข้อ 21) จะแสดงก็ต่อเมื่อผู้ใช้ เลือก “ไม่จัดทำ” 
Template ขอบเขตของงานในส่วนที่ 2 

 
1) กดปุ่ม  

 

 

2) กดปุ่ม หรือ ลาก/วางไฟล์ที่ต้องการ 
 

1 

2 



กองระบบการจัดซ้ือจัดจ้างภาครัฐและราคากลาง 
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กรมบัญชีกลาง 

 

3) กดปุ่ม ระบบแสดงไฟล์ข้อมูลที่ตารางรายการเอกสาร 
 

 
4) กดปุ่ม  เพ่ือเพ่ิมรายการเอกสาร 

5) กดปุ่ม   เพ่ือแก้ไขรายการเอกสาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 

4 

5 



กองระบบการจัดซ้ือจัดจ้างภาครัฐและราคากลาง 
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กรมบัญชีกลาง 

5) กำหนดเวลาส่งมอบพัสดุ 

 
1) ระบ ุระยะเวลาดำเนินการส่งมอบพัสดุ (จำนวนวัน)  
2) ระบุ นับถัดจากวันลงนามในสัญญาหรือนับถัดจากวันที่ได้รับหนังสือแจ้งให้เริ่มทำงาน 

6) หลักเกณฑ์ในการพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 

 
1) ระบหุลักเกณฑ์การพิจารณา (ตามระเบียบฯ ข้อ 83)  

7) วงเงินงบประมาณ/วงเงินที่ได้รับจัดสรร 

 
1) ระบบจะแสดงเงินงบประมาณโครงการตามที่ระบุในขั้นตอนสร้างโครงการ 

8) ค่าจ้างและการจ่ายเงิน 

 
1) ระบุจำนวนงวดงาน และงวดเงิน 

1.1) กดปุ่ม  เพ่ือบันทึกรายละเอียดงวดงานงวดเงิน 

 

1 
1.1

1.2 1.3 1.4

1.5



กองระบบการจัดซ้ือจัดจ้างภาครัฐและราคากลาง 
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กรมบัญชีกลาง 

1.2) ระบุชำระเงินในอัตราร้อยละ โดยทุกรายการรวมกันต้องเท่ากับ 100   
1.3) ระบุรายละเอียดงานที่แล้วเสร็จและต้องการจ่ายเงินในแต่ละงวด 
1.4) ระบุจำนวนวันแล้วเสร็จ โดยงวดงานสุดท้ายจำนวนวันแล้วเสร็จ ต้องเท่ากับกำหนดเวลา 

ส่งมอบพัสดุ (ข้อมูลส่วนที่ 5) 
1.5) กดปุ่ม  

 
2) การจ่ายเงินล่วงหน้า 

2.1) รายการมีการจ่ายเงินล่วงหน้าหรือไม่ ให้เลือก “มีหรือไม่มี" 
2.2) กรณีเลือก "มี" ให้ระบุตัวเลข ในรายการให้ผู้เสนอราคารับเงินล่วงหน้าไม่เกินอัตราร้อยละ 

ของราคาพัสดุที่เสนอขายทั้งหมด 

9) อัตราค่าปรับ 

 
1) เลือกประเภทค่าปรับ ตามระเบียบข้อ 162 
2) ระบุอัตราค่าปรับร้อยละต่อวัน โดยระบบจะแสดงอัตราค่าปรับสูงสุด และสามารถแก้ไขได้ 

10) การกำหนดระยะเวลารับประกันความชำรุดบกพร่อง 

 
1) รายการมีการรับประกันความชำรุดบกพร่องหรือไม่ ให้เลือก “มีหรือไม่มี” 
2) กรณเีลือก “มี” ต้องระบุข้อมูลดังนี้  

2.1) ระยะเวลารับประกันความชำรุดบกพร่อง 
2.2) ระยะเวลาให้แก้ไขซ่อมแซมให้ดีดังเดิม 

 
 
 
 
 
 

2.1

2.2

1 
2 



กองระบบการจัดซ้ือจัดจ้างภาครัฐและราคากลาง 
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กรมบัญชีกลาง 

11) เอกสารแนบท้าย TOR (แสดงเฉพาะกรณีผู้ใช้เลือก "จัดทำ" Template ขอบเขตของงาน) 

 
1) กดปุ่ม  

 

2) กดปุ่ม หรือ ลาก/วางไฟล์ที่ต้องการ 
 

 

3) กดปุ่ม ระบบแสดงไฟล์ข้อมูลที่ตารางรายการเอกสาร 
 

3 

1 

2 



กองระบบการจัดซ้ือจัดจ้างภาครัฐและราคากลาง 

 

คู่มือการทำงานวธิีคัดเลือก/เฉพาะเจาะจง                                                                                                                        หน้าที ่37/187 

กรมบัญชีกลาง 

 
4) กดปุ่ม  เพ่ือเพ่ิมรายการเอกสาร 

5) กดปุ่ม   เพ่ือแก้ไขรายการเอกสาร 
 

 

 
6) กดปุ่ม  

 

 
7) กรณีเลือก “ไม่จัดทำ” Template ขอบเขตของงานในระบบ กดปุ่ม  

4 

5 

6 

7



กองระบบการจัดซ้ือจัดจ้างภาครัฐและราคากลาง 

 

คู่มือการทำงานวธิีคัดเลือก/เฉพาะเจาะจง                                                                                                                        หน้าที ่38/187 

กรมบัญชีกลาง 

 
8) กรณีเลือก “จัดทำ” Template ขอบเขตของงานในระบบ กดปุ่ม  เพ่ือไปขั้นตอน 

Template ร่างเอกสารขอบเขตงาน 
 

 

 
 

9) กรอกข้อมูลใน Template ร่างเอกสารขอบเขตงานให้เรียบร้อยและกดปุ่ม  
 

 

8

9 



กองระบบการจัดซ้ือจัดจ้างภาครัฐและราคากลาง 

 

คู่มือการทำงานวธิีคัดเลือก/เฉพาะเจาะจง                                                                                                                        หน้าที ่39/187 

กรมบัญชีกลาง 

 
 

10) กดปุ่ม  ระบบแสดงหน้าจอการทำงาน “ขั้นตอนแต่งตั้งผู้รับผิดชอบและกำหนด
ราคากลาง” 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

10 



กองระบบการจัดซ้ือจัดจ้างภาครัฐและราคากลาง 

 

คู่มือการทำงานวธิีคัดเลือก/เฉพาะเจาะจง                                                                                                                        หน้าที ่40/187 

กรมบัญชีกลาง 

บทที่ 3. การแต่งตั้งผู้รับผิดชอบและกำหนดราคากลาง3.1 ขั้นตอนแต่งตั้ง
ผู้รับผิดชอบและกำหนดราคากลาง 

ส่วนที่ 1 แต่งตั้งผู้รับผิดชอบกำหนดราคากลาง 

 
1)  กรณีแต่งตั้งคณะกรรมการจัดทำรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุพร้อมกับผู้รับผิดชอบ

กำหนดราคากลาง ระบบจะแสดงเครื่องหมาย  
2)  กรณียังไม่แต่งตั้งผู้รับผิดชอบกำหนดราคากลาง ต้องกดไปที่ข้ันตอนการทำงาน เพื่อดำเนินการ

แต่งตั้งผู้รับผิดชอบกำหนดราคากลาง 

ส่วนที่ 2  กำหนดราคากลาง 

 

1) กดกล่อง “กำหนดราคากลาง” 

 

ขั้นตอนที่ 1 จัดทำเอกสารราคากลาง ประกอบด้วยข้อมูลดังนี้ 



กองระบบการจัดซ้ือจัดจ้างภาครัฐและราคากลาง 

 

คู่มือการทำงานวธิีคัดเลือก/เฉพาะเจาะจง                                                                                                                        หน้าที ่41/187 

กรมบัญชีกลาง 

ส่วนที่ 1 ข้อมูลโครงการ 

 
1) ระบบแสดงข้อมูลเลขท่ีโครงการและชื่อโครงการ 

ส่วนที่ 2 เอกสารราคากลาง 

 
1) กรณีเลือก "จัดทำ" Template เอกสารราคากลางในระบบ ผู้ใช้ต้องระบุรูปแบบ 

Template เอกสาร 

 

 

2 

3 

4 



กองระบบการจัดซ้ือจัดจ้างภาครัฐและราคากลาง 

 

คู่มือการทำงานวธิีคัดเลือก/เฉพาะเจาะจง                                                                                                                        หน้าที ่42/187 

กรมบัญชีกลาง 

 
2) กรณีเลือก “ไม่จัดทำ” Template เอกสารราคากลางในระบบ ต้องกดปุ่ม  เพ่ือแนบไฟล์

เอกสารราคากลาง 

3) กดปุ่ม หรือ ลาก/วางไฟล์ที่ต้องการ 

4) กดปุ่ม ระบบแสดงไฟล์ข้อมูลที่ตารางรายการเอกสาร 
5) กดปุ่ม  เพ่ือเพ่ิมรายการเอกสาร 

6) กดปุ่ม   เพ่ือแก้ไขรายการเอกสาร 

ส่วนที่ 3 วงเงินที่ได้รับจัดสรร 

 
1) ระบุ หน่วยงานเจ้าของโครงการ (ระบบแสดงข้อความตั้งต้นและสามารถแก้ไขได้) 
2) วงเงินที่ได้รับจัดสรร (ระบบแสดงข้อมูลจากหน้าสร้างโครงการ) 

ส่วนที่ 4 ราคากลาง 

 
1) ระบุ วันที่กำหนดราคากลาง 
2) ระบุจำนวนเงินราคากลางในรายการพิจารณา 
3) ระบบจะแสดงจำนวนรวมจากรายการพิจารณา 

5 

6 

3 
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กองระบบการจัดซ้ือจัดจ้างภาครัฐและราคากลาง 

 

คู่มือการทำงานวธิีคัดเลือก/เฉพาะเจาะจง                                                                                                                        หน้าที ่43/187 

กรมบัญชีกลาง 

ส่วนที่ 5 ที่มาของราคากลาง (ราคาอ้างอิง) 

 
1) เลือกที่มาของราคากลาง 
2) ระบบให้ระบุข้อมูลเพิ่มเติม ตามประเภทของที่มาราคากลาง ดังต่อไปนี้ 

2.1) กรณีเลือกสืบราคาจากท้องตลาด ให้ระบุชื่อบริษัท ห้างหุ้นส่วน หรือเว็บไซต์ที่สืบราคา 

 
2.2) กรณีเลือกราคาที่เคยซื้อหรือจ้างครั้งหลังสุดภายในระยะเวลาสองปีงบประมาณ ให้ระบุ 

เลขที่และวันที่ของสัญญาที่ใช้อ้างอิง 

 
2.3) กรณีเลือกราคาอ่ืนตามหลักเกณฑ์ วิธีการ หรือแนวทางปฏิบัติของหน่วยงาน ให้ระบุ 

หลักเกณฑ์ท่ีหน่วยงานกำหนด เช่น ตามข้อบังคับของหน่วยงาน ....... ลงวันที่....... เป็นตน้ 

 
 
 
 



กองระบบการจัดซ้ือจัดจ้างภาครัฐและราคากลาง 

 

คู่มือการทำงานวธิีคัดเลือก/เฉพาะเจาะจง                                                                                                                        หน้าที ่44/187 

กรมบัญชีกลาง 

2.4) กรณีเลือกตามราคามาตรฐานของหน่วยงานให้ระบุ ชื่อหน่วยงาน 

 
ส่วนที่ 6 เอกสารแนบเพิ่มเติม (เฉพาะกรณีเลือก “จัดทำ” เอกสารในระบบ) 

 
1) กดปุ่ม  เพ่ือเพ่ิมรายการเอกสาร  

การบันทึกข้อมูล 

1) ระบุข้อมูลจัดทำเอกสารราคากลางเรียบร้อยแล้ว กดปุ่ม  และกดปุ่ม  
2) กรณีเลือกการจัดทำ Template เอกสารราคากลางในระบบเป็น “ไม่จัดทำ” กดปุ่ม  
3) กรณีเลือกการจัดทำ Template เอกสารราคากลางในระบบเป็น “จัดทำ” กดปุ่ม   

เพ่ือไปขั้นตอน Template เมื่อกรอกข้อมูลใน Template เรียบร้อยแล้ว กดปุ่ม   

และกดปุ่ม  

ส่วนที่ 3  จัดทำหนังสือขอความเห็นชอบ (เฉพาะกรณีการเสนอขอความเห็นชอบ TOR และราคากลาง 
หลังจากจัดทำ TOR และราคากลางเรียบร้อย) 
 

 



กองระบบการจัดซ้ือจัดจ้างภาครัฐและราคากลาง 

 

คู่มือการทำงานวธิีคัดเลือก/เฉพาะเจาะจง                                                                                                                        หน้าที ่45/187 

กรมบัญชีกลาง 

1) กดกล่อง “จัดทำหนังสือขอความเห็นชอบ” 
2) ระบบแสดงขั้นตอนการทำงาน ประกอบด้วย 

 
ขั้นตอนที่ 1 บันทึกข้อมูลหนังสือขอความเห็นชอบ 
ขั้นตอนที่ 2 Template ร่างหนังสือขอความเห็นชอบ 
ขั้นตอนที่ 3 บันทึกเลขท่ีวันที่ 
ขั้นตอนที่ 4 ตัวอย่างเอกสารขอบเขตงาน (เฉพาะกรณีเลือก “จัดทำ” เอกสารในระบบ) 
ขั้นตอนที่ 5 ตัวอย่างเอกสารราคากลาง (เฉพาะกรณีเลือก “จดัทำ” เอกสารในระบบ) 

ขั้นตอนที่ 1 บันทึกข้อมูลหนังสือขอความเห็นชอบ 

 

 

 
 

1) รายการหนังสือขอความเห็นชอบ ระบบจะแสดงข้อมูลตั้งต้น ได้แก่ หน่วยงานของรัฐ เรื่อง เรียน 
และสามารถแก้ไขได้  

2) รายการผู้ลงนาม (ผู้ขอความเห็นชอบ) ระบบจะแสดงข้อมูลตั้งต้น ได้แก่ คำนำหน้า ชื่อ นามสกุล 
และตำแหน่ง และสามารถแก้ไขได้ 

3) กดปุ่ม  
4) กดปุ่ม  

3 

2 
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กองระบบการจัดซ้ือจัดจ้างภาครัฐและราคากลาง 

 

คู่มือการทำงานวธิีคัดเลือก/เฉพาะเจาะจง                                                                                                                        หน้าที ่46/187 

กรมบัญชีกลาง 

ขั้นตอนที่ 2 Template ร่างหนังสือขอความเห็นชอบ 

 
1) ระบบแสดงหน้า Template ร่างหนังสือขอความเห็นชอบ และสามารถแก้ไขข้อความได้ 
2) กดปุ่ม เพ่ือดูการแทนที่ข้อความของระบบ 
3) กดปุ่ม เพ่ือให้ข้อความเป็นข้อความตั้งต้นจากระบบ 
4) กรณีแก้ไขข้อความเรียบร้อย กดปุ่ม  
5) กดปุ่ม   

ขั้นตอนที่ 3 บันทึกเลขท่ีวันที่ 

ส่วนที่ 1 ข้อมูลโครงการ 

 
1) ระบบแสดงข้อมูล เลขที่โครงการและชื่อโครงการ 

 
 



กองระบบการจัดซ้ือจัดจ้างภาครัฐและราคากลาง 

 

คู่มือการทำงานวธิีคัดเลือก/เฉพาะเจาะจง                                                                                                                        หน้าที ่47/187 

กรมบัญชีกลาง 

ส่วนที่ 2 หนังสือขอความเห็นชอบ 

 

 
1) รายการบันทึกเลขที่วันที่ ให้ระบุเลขท่ีและวันที่ หนังสือขอความเห็นชอบ 
2) รายการผู้ลงนาม(หัวหน้าหน่วยงานของรัฐที่ให้ความเห็นชอบ) ให้ระบุ ดังนี้ 

2.1) ระบุ คำนำหน้า ชื่อ นามสกุล และตำแหน่ง ของผู้ลงนาม  
2.2) ระบ ุวันที่ลงนาม 

3) กดปุ่ม  

4) กรณีไม่จัดทำเอกสารขอบเขตของงานและเอกสารราคากลางในระบบ กดปุ่ม  

5) กรณีจัดทำเอกสารขอบเขตของงานและเอกสารราคากลางในระบบ กดปุ่ม  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 



กองระบบการจัดซ้ือจัดจ้างภาครัฐและราคากลาง 

 

คู่มือการทำงานวธิีคัดเลือก/เฉพาะเจาะจง                                                                                                                        หน้าที ่48/187 

กรมบัญชีกลาง 

ขั้นตอนที่ 4 ตัวอย่างเอกสารขอบเขตของงาน (เฉพาะกรณีเลือก “จัดทำ” เอกสารในระบบ) 

 

 
โดยหน้าจอแสดง ปุ่มการทำงานดังนี้ 
1.1) ปุ่ม  เพ่ือไปขั้นตอนหลัก 
1.2) ปุ่ม  เพ่ือไปขั้นตอนบันทึกเลขที่วันที่ 
1.3) ปุ่ม  สำหรับพิมพ์เอกสารขอบเขตของงาน 

1.4) ปุ่ม  (แสดงเฉพาะกรณีจัดทำเอกสารราคากลางในระบบ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



กองระบบการจัดซ้ือจัดจ้างภาครัฐและราคากลาง 

 

คู่มือการทำงานวธิีคัดเลือก/เฉพาะเจาะจง                                                                                                                        หน้าที ่49/187 

กรมบัญชีกลาง 

ขั้นตอนที่ 5 ตัวอย่างเอกสารราคากลาง (เฉพาะกรณีเลือก “จัดทำ” เอกสารในระบบ) 

 
 

1) กดปุ่ม  

 
 

2) กดปุ่ม  
  

1 

2 



กองระบบการจัดซ้ือจัดจ้างภาครัฐและราคากลาง 

 

คู่มือการทำงานวธิีคัดเลือก/เฉพาะเจาะจง                                                                                                                        หน้าที ่50/187 

กรมบัญชีกลาง 

บทที่ 4. การจัดทำรายงานขอซื้อขอจ้างและแต่งตั้งคณะกรรมการ 

4.1 ขั้นตอนการทำงานหลัก 
1) เมื่อกดเข้าขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้าง ระบบแสดงหน้าจอขั้นตอนหลัก 
2) กดข้ันตอน “จัดทำรายงานขอซื้อขอจ้างและแต่งตั้งคณะกรรมการ” 
3) ระบบแสดง หน้าขั้นตอนการทำงานย่อย 

 

4.2 ขั้นตอนจัดทำรายงานขอซื้อหรือขอจ้างและแต่งตั้งคณะกรรมการ 

1) กด  
2) ระบบแสดงหน้าจอ “ขั้นตอนจัดทำรายงานขอซื้อขอจ้างและแต่งตั้งคณะกรรมการ” 
3) ซึ่งประกอบด้วยการทำงาน ดังนี้ 

ส่วนที่ 1 รายงานขอซื้อขอจ้าง 
ส่วนที่ 2 แต่งตั้งคณะกรรมการ 
ส่วนที่ 3 จัดทำร่างเอกสารซื้อ/จ้าง โดยวิธีคัดเลือก/เฉพาะเจาะจง 
ส่วนที่ 4 บันทึกเลขท่ีวันที่ 
 
 
 
 



กองระบบการจัดซ้ือจัดจ้างภาครัฐและราคากลาง 

 

คู่มือการทำงานวธิีคัดเลือก/เฉพาะเจาะจง                                                                                                                        หน้าที ่51/187 

กรมบัญชีกลาง 

ส่วนที่ 1 รายงานขอซื้อหรือขอจ้าง 

 
1) กดกล่อง “รายงานขอซื้อหรือขอจ้าง” 
2) ระบบแสดงหน้าจอ บันทึกรายงานขอซื้อขอจ้าง โดยมีขั้นตอนการดำเนินงาน ดังนี้ 

ขั้นตอนที่ 1 บันทึกรายงานขอซื้อขอจ้าง 
ขั้นตอนที่ 2 Template รายงานขอซื้อขอจ้าง 
 

 

ขั้นตอนที่ 1 บันทึกรายงานขอซื้อขอจ้าง 

ส่วนที ่1 ข้อมูลโครงการ 

 
1) ระบบแสดงข้อมูลเลขท่ีโครงการและชื่อโครงการ 

ส่วนที ่2 บันทึกข้อความ 

 
1) ระบบจะแสดงข้อมูลหน่วยงานของรัฐ เรื่อง และเรียน มาตั้งต้น และสามารถแก้ไขได้ 

1 



กองระบบการจัดซ้ือจัดจ้างภาครัฐและราคากลาง 
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กรมบัญชีกลาง 

ส่วนที ่3 ข้อมูลรายงานขอซื้อขอจ้าง (ตามระเบียบฯ ข้อ 22) 
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2) เหตุผลและความจำเป็นต้องซื้อ  

ให้ระบขุ้อความในขั้นตอน Template 
3) ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ  

ระบบแสดงข้อมูลจากข้ันตอนจัดทำร่างรายละเอียดขอบเขตของงานทั้งโครงการ (TOR) 
4) ราคากลางของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง  

ระบบแสดงข้อมูลจากข้ันตอนจัดทำเอกสารราคากลาง 
5) วงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง  

ระบบแสดงข้อมูลจากข้ันตอนสร้างโครงการ 
6) กำหนดเวลาที่ต้องการใช้พัสดุนั้นหรือให้งานนั้นแล้วเสร็จ  

ระบบแสดงข้อมูลจากข้ันตอนจัดทำร่างรายละเอียดขอบเขตของงานทั้งโครงการ (TOR) 
7) วิธีที่จะซื้อหรือจ้างและเหตุผลที่ต้องซื้อหรือจ้าง  

ระบบแสดงข้อมูลจากข้ันตอนสร้างโครงการ 
8) หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 

ระบบแสดงข้อมูลจากข้ันตอนจัดทำร่างรายละเอียดขอบเขตของงานทั้งโครงการ (TOR) 
9) ข้อเสนออ่ืน ๆ  

9.1) แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  
เลือกแต่งตั้งพร้อมรายงานขอซื้อขอจ้าง หรือแต่งตั้งพร้อมหนังสืออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง 

9.2) รูปแบบการยื่นข้อเสนอ  
▪ ระบบจะเลือกยื่นข้อเสนอผ่านอิเล็กทรอนิกส์ โดยอัตโนมัติ 
▪ กรณีข้อยกเว้น ระบบจะให้ยื่นข้อเสนอโดยตรงต่อหน่วยงานของรัฐ สำหรับการจัดซื้อ 

จัดจ้าง ดังนี้ 
(1) วิธีคัดเลือก ได้แก่ การจัดซื้อจัดจ้างตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง (1) (ฉ)  
(2) วิธีเฉพาะเจาะจง ได้แก่  

(2.4) ตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข) (ช) และ (ช) กฎกระทรวงกำหนดกรณี
การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง พ.ศ. 2561 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม ข้อ 2 (3) การจัดซื้อ
จัดจ้างพัสดุที่เกี่ยวกับความมั่นคงของสถาบันพระมหากษัตริย์ หรือข้อ 2 (7) การจัดซื้อจัดจ้าง
พัสดุที่เกี ่ยวกับการป้องกันหรือแก้ไขสถานการณ์ภัยคุกคามไซเบอร์ หรือภัยคุกคามทางทหาร  
ที่ส่งผลกระทบหรืออาจส่งผลกระทบต่อเสถียรภาพของหน่วยงานของรัฐหรือประเทศ 
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(2.5) การจัดซื้อจัดจ้าง ตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ค) กรณีผู้ยื่นข้อเสนอเป็น
ผู ้ประกอบการนิติบุคคลที่จัดตั ้งขึ ้นตามกฎหมายต่างประเทศซึ ่งไม่มีตัวแทนในประเทศไทย  
หรือบุคคลธรรมดาที่มิได้ถือสัญชาติไทย 

(2.6) การจัดซื ้อจ ัดจ้าง ตามมาตรา 56 วรรคสาม กรณีหน่วยงานของรัฐ  
ในต่างประเทศหรือมีกิจกรรมที่ต้องปฏิบัติในต่างประเทศโดยทำการจัดซื้อจัดจ้างโดยใช้วิธี
คัดเลือกหรือวิธีเฉพาะเจาะจง และผู ้ยื ่นข้อเสนอเป็นผู ้ประกอบการนิติบุคคลที่จัดตั ้งขึ้น  
ตามกฎหมายต่างประเทศซึ่งไม่มีตัวแทนในประเทศไทย หรือบุคคลธรรมดาที่มิได้ถือสัญชาติไทย  

(3) การจัดซื้อจัดจ้างงานจ้างที่ปรึกษา ตามหมวด 7 และงานจ้างออกแบบหรือควบคุม
งานก่อสร้าง ตามหมวด 8 แห่งพระราชบัญญัติฯ 

10) ผู้ลงนาม (ผู้ขอความเห็นชอบ) 
ระบคุำนำหน้า ชื่อ นามสกุล และตำแหน่งของผู้ขอความเห็นชอบ 

11) ระบุข้อมูลรายงานขอซื้อขอจ้างเรียบร้อยแล้ว กดปุ่ม  และ กดปุ่ม  
ระบบแสดงขั้นตอน Template รายงานขอซื้อขอจ้าง 

ขั้นตอนที่ 2 Template รายงานขอซื้อหรือขอจ้าง 
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1) ระบบแสดงหน้า Template รายงานขอซื้อขอจ้าง และสามารถแก้ไขข้อความได้ 
2) กดปุ่ม  เพ่ือดูการแทนที่ข้อความของระบบ 
3) กดปุ่ม เพ่ือให้ข้อความเป็นข้อความตั้งต้นจากระบบ 
4) กรณีแก้ไขข้อความเรียบร้อย ให้กดปุ่ม  
5) ระบบแสดงรายงานซื้อขอจ้าง 

 

 
6) กดปุ่ม  
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ส่วนที่ 2 แต่งตั้งคณะกรรมการ 

 
1) กดกล่อง “แต่งตั้งคณะกรรมการ” 
2) ระบบแสดงขั้นตอนการทำงาน โดยมีขั้นตอนการทำงาน ดังนี้ 

ขั้นตอนที่ 1 แต่งตั้งคณะกรรมการ 
ขั้นตอนที่ 2 บันทึกข้อมูลร่างคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 
ขั้นตอนที่ 3 Template ร่างคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 

ขั้นตอนที่ 1 แต่งตั้งคณะกรรมการ 

1) ระบบแสดงหน้าจอ แต่งตั้งคณะกรรมการผู้รับผิดชอบ ดังนี้ 
1.1) คณะกรรมการซื้อ/จ้าง โดยวิธีคัดเลือก/เฉพาะเจาะจง 
1.2) คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ (รายการนี้จะแสดงเมื่อระบแุต่งตั้งกรรมการตรวจรับพัสดุ

พร้อมรายงานขอซื้อขอจ้าง) 

 
 

2) กดปุ่ม  ระบบแสดงหน้าจอ บันทึกรายชื่อคณะกรรมการ 

1 
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3) กรณีต้องการเพ่ิมกรรมการที่ยังไม่เคยมีการแต่งตั้งในหน่วยงานต้องระบุข้อมูลให้ครบถ้วน 
4) กรณีต้องการเพ่ิมกรรมการที่เคยมีการแต่งตั้งในหน่วยงานแล้ว กดปุ่ม  ระบบแสดง 

Popup ค้นหารายชื่อคณะกรรมการท่ีเคยแต่งตั้งในหน่วยงาน 

 
5) เลือกรายชื่อคณะกรรมการ 

 

44444 
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6) ระบุตำแหน่งในคณะกรรมการ 

7) กดปุ่ม  ระบบแสดงข้อมูลเพ่ิมเติม ได้แก่ 
▪ สถานที่อยู่ปัจจุบัน 
▪ จังหวัด, อำเภอ/เขต, ตำบล/แขวง, รหัสไปรษณีย์ 
▪ หมายเลขโทรศัพท์สำหรับติดต่อ 
▪ หมายเลขโทรสาร 
▪ วุฒิการศึกษา 
▪ ความเชี่ยวชาญ 

8) ระบุข้อมูลครบแล้ว กดปุ่ม  

 
 

9) กดปุ่ม   
  

8 
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ขั้นตอนที่ 2 บันทึกข้อมูลร่างคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 

 

 

 
1) ระบบจะแสดงข้อมูลในรายการร่างคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ ได้แก่ ตามคำสั่ง เรื่อง และ

สามารถแก้ไขได้ 
2) ระบบจะแสดงข้อมูลในรายการหน้าที่คณะกรรมการ มาตั้งต้นและสามารถแก้ไขได้ ได้แก่  

2.1) คณะกรรมการซื้อ/จ้าง โดยวิธีคัดเลือก/เฉพาะเจาะจง และระบุระยะเวลาพิจารณาข้อเสนอ
ให้แล้วเสร็จ (วัน) 

2.2) คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ และให้ระบุระยะเวลาในการพิจารณา 
▪ ระบุหน้าที่คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ (ระบบแสดงข้อความตั้งต้นและสามารถแก้ไขได้) 
▪ ระบุระยะเวลาพิจารณา (วัน) 

2.3) ผู้ลงนามในคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ ได้แก ่คำนำหน้า ชื่อ นามสกุล และตำแหน่ง  
ของผู้ลงนาม  

3) กดปุ่ม  

1 

2 

3 
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4) กดปุ่ม  
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ขั้นตอนที่ 3 Template ร่างคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 

 
1) ระบบแสดงหน้า Template ร่างคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการโดยผู้ใช้งานสามารถแก้ไขข้อความได้ 
2) กดปุ่ม  เพ่ือดูการแทนที่ข้อความของระบบ 
3) กดปุ่ม  เพ่ือให้ข้อความเป็นข้อความตั้งต้นจากระบบ 
4) กรณีแก้ไขข้อความเรียบร้อย ให้กดปุ่ม  
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5) กดปุ่ม  

ส่วนที่ 3 จัดทำร่างเอกสารซื้อ/จ้าง โดยวิธีคัดเลือก/เฉพาะเจาะจง 

 
1) กดกล่อง “จัดทำร่างเอกสารซื้อ/จ้าง โดยวิธีคัดเลือก/เฉพาะเจาะจง” 
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ขั้นตอนที่ 1 จัดทำเอกสารซื้อ/จ้าง โดยวิธีคัดเลือก/เฉพาะเจาะจง 

 
1) รายการข้อมูลโครงการระบบจะแสดงเลขที่โครงการและชื่อโครงการ 

 

 
2) รายการ Template เอกสารซื้อ/จ้าง โดยวิธีคัดเลือก/เฉพาะเจาะจง  

2.1) กรณียื่นข้อเสนอผ่านอิเล็กทรอนิกส์ ระบบเลือก “จัดทำ” Template โดยอัติโนมัติ และไม่
สามารถแก้ไขได้ 
(1) ให้ระบรุายการตามหน่วยงานของ โดยเป็นชื่อหน่วยงานตามเอกสารซื้อ/จ้าง โดยวิธี

คัดเลือก/เฉพาะเจาะจง  
(2) ให้รุบะรายการตามเอกสารให้เรียกว่า เช่น กรม สำนักงาน เป็นต้น 

2.2) กรณียื่นข้อเสนอโดยตรงต่อหน่วยงานของรัฐ สามารถเลือกได้ว่า “จัดทำหรือไม่จัดทำ” 
Template 
 

 
3) เอกสารซื้อ/จ้าง โดยวิธีคัดเลือก/เฉพาะเจาะจง ระบบจะแสดงแนบเอกสารแนบท้ายของ

รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ/รายละเอียดและขอบเขตของงาน/แบบรูป 
และรายการละเอียด โดยสามารถแนบเพิ่มรายการเอกสารได้ 
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4) เอกสารแนบเพ่ิมเติม 

4.1) กรณียื่นข้อเสนอผ่านอิเล็กทรอนิกส์  
▪ กดปุ่ม  เพ่ืออัปโหลดเอกสารแนบเพิ่มเติม (ถ้ามี) 

4.2) กรณียื่นข้อเสนอโดยตรงต่อหน่วยงานของรัฐ  
▪ ต้องอัปโหลดเอกสารซื้อ/จ้าง โดยวิธีคัดเลือก/เฉพาะเจาะจง โดยกดปุ่ม  

 
5) คุณสมบัติของผู้ยื่นข้อเสนอ ระบบแสดงข้อมูลจากข้ันตอนจัดทำร่างรายละเอียดขอบเขต 
     ของงาน (TOR) 
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6) บัญชีเอกสารส่วนที่ 1  
กดปุ่ม  เพ่ือเพ่ิมรายการเอกสารบัญชีส่วนที่ 1 
7) บัญชีเอกสารส่วนที่ 2  

กดปุ่ม  เพ่ือเพ่ิมรายการเอกสารบัญชีส่วนที่ 2 
8) การยืนราคาและการส่งมอบ 

8.1) ระบุระยะเวลายืนราคา 
8.2) ระบุสถานที่ส่งมอบพัสดุ 
8.3) ระยะเวลาส่งมอบพัสดุ ระบบแสดงข้อมูลจากขั้นตอนจัดทำร่างรายละเอียดขอบเขต 

     ของงานทั้งโครงการ (TOR) 
 

 
9) แค็ตตาล็อก (สำหรับงานซื้อ) 

9.1) ระบุคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ (ไปพร้อมใบเสนอราคาเพ่ือประกอบการพิจารณา) 
9.2) ระบุความต้องการในการดูต้นฉบับแค็ตตาล็อก (กรณีต้องการ ระบบจะให้กำหนด     
      ระยะเวลาให้ผู้เสนอราคานำต้นฉบับแค็ตตาล็อกให้คณะกรรมการตรวจสอบ) 

10) ตัวอย่างของพัสดุและเอกสารเพ่ิมเติม (สำหรับงานซื้อ) 
10.1) ระบุความต้องการให้ผู้ยื่นข้อเสนอส่งตัวอย่างพัสดุ (กรณเีลือก “ต้องการ” ระบบจะให้ระบุ

จำนวนและหน่วยนับ) 
10.2) ระบุความต้องการให้ส่งรายละเอียดประกอบการอธิบาย (กรณีเลือก “ต้องการ” ระบบจะให้

ระบุรายละเอียดและกำหนดระยะเวลา 
10.3) ระบุความต้องการให้ผู้ยื่นข้อเสนอยื่นเอกสารที่มีสาระสำคัญปริมาณมาก (กรณีเลือก 

“ต้องการ” ระบบจะให้ระบุกำหนดระยะเวลาและสถานที่จัดส่ง) 

 
11) หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ ระบบจะแสดงข้อมูลจากข้ันตอนจัดทำร่างรายละเอียด

ขอบเขตของงานทั้งโครงการ (TOR) 
12) การทำสัญญาและหลักประกัน 

10 
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12.1) ระบุประเภทสัญญา 
12.2) ระบุระยะเวลาในการให้มาทำสัญญา (นับจากวันที่ได้รับแจ้งมาทำสัญญา) 
12.3) ระบุหลักประกันสัญญา (อัตราร้อยละ) 
12.4) ระบุระยะเวลาส่งมอบแผนการทำงาน (นับจากวันที่ลงนามในสัญญา) 

 

 

 

 
13) ค่าจ้างและการจ่ายเงิน 

ระบบแสดงข้อมูลจากข้ันตอนจัดทำร่างรายละเอียดขอบเขตของงานทั้งโครงการ (TOR) 
14) การจ่ายเงินล่วงหน้า 

ระบบแสดงข้อมูลจากข้ันตอนจัดทำร่างรายละเอียดขอบเขตของงานทั้งโครงการ (TOR) 
15) อัตราค่าปรับ 

ระบบแสดงข้อมูลจากข้ันตอนจัดทำร่างรายละเอียดขอบเขตของงานทั้งโครงการ (TOR) 
16) การรับประกันความชำรุดบกพร่อง 

ระบบแสดงข้อมูลจากข้ันตอนจัดทำร่างรายละเอียดขอบเขตของงานทั้งโครงการ (TOR) 

13 
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17) เลือกรายการที่ต้องการระบุข้อสงวนสิทธิการเสนอราคา 
18) บันทึกข้อมูลเรียบร้อย กดปุ่ม  และกดปุ่ม  เพ่ือไปขั้นตอน Template 

ร่างเอกสารซื้อ/จ้าง โดยวิธีคัดเลือก/เฉพาะเจาะจง 
 
ขั้นตอนที่ 2 Template ร่างเอกสารซื้อ/จ้าง โดยวิธีคัดเลือก/เฉพาะเจาะจง 

 
1) ระบบแสดงหน้า Template ร่างเอกสารซื้อ/จ้าง โดยวิธีคัดเลือก/เฉพาะเจาะจง 
2) กดปุ่ม  เพ่ือดูการแทนที่ข้อความของระบบ 
3) กดปุ่ม  เพ่ือให้ข้อความเป็นข้อความตั้งต้นจากระบบ 
4) กรณีแก้ไขข้อความเรียบร้อยแล้ว ให้กดปุ่ม  

5) กดปุ่ม  
 

ส่วนที่ 4 บันทึกเลขที่วันที่ 

 
1) กดกล่อง “บันทึกเลขท่ีวันที่” 

2 3 
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ขั้นตอนบันทึกเลขที่วันที่ 

 

 

 

 
1) ระบบแสดงข้อมูลเลขท่ีโครงการและชื่อโครงการ 
2) ระบเุลขที่วันที่รายงานขอซื้อขอจ้าง 
3) ระบเุลขที่วันที่คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 
4) ระบเุลขที่เอกสารซื้อ/จ้าง โดยวิธีคัดเลือก/เฉพาะเจาะจง 
5) ผู้ลงนาม (หัวหน้าหน่วยงานของรัฐที่ให้ความเห็นชอบรายงานขอซื้อขอจ้าง) 

5.1) บันทึกคำนำหน้า ชื่อ นามสกุล และตำแหน่งของผู้ลงนาม  
5.2) ระบุวันที่ลงนาม 

6) กดปุ่ม  
 

1 
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7) กดปุ่ม  
 

 

8) หัวหน้าเจ้าที่พัสดุเข้าสู่ระบบ กดปุ่ม  
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9) หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ ตรวจสอบตัวอย่างรายงานขอซื้อขอจ้าง กรณีข้อความไม่ถูกต้องกดปุ่ม 

 หากถูกต้อง กดปุ่ม  
 

 

 
10) หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ ตรวจสอบตัวอย่างคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ กรณีข้อความไม่ถูกต้อง 

กดปุ่ม  หากถูกต้องกดปุ่ม  
 

 

 
11) หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ ตรวจสอบตัวอย่างเอกสารซื้อ/จ้าง โดยวิธีคัดเลือก/เฉพาะเจาะจง  

กรณีข้อความไม่ถูกต้องกดปุ่ม  หากถูกต้องกดปุ่ม  
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12) กดปุ่ม  

 

 

 

13) กดปุ่ม  
14) เมื่อตรวจสอบเอกสารที่จะส่งหนังสือเชิญชวนเรียบร้อยแล้ว กดปุ่ม   

(สำหรับโครงการที่ได้รับการยกเว้นการประกาศรายละเอียดข้อมูลราคากลางและคำนวณราคากลาง 
ตามหนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0433.2/ว206 ลงวันที่ 1 พฤษภาคม 2562 กดปุ่ม 

) 
15) ระบบจะประกาศราคากลางข้ึนเว็บไซต์ www.gprocurement.go.th 
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บทที่ 5. การจัดทำหนังสอืเชิญชวน 

5.1 ขั้นตอนการทำงานหลัก 
1) เมื่อกดเข้าขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้าง ระบบแสดงหน้าจอขั้นตอนหลัก 
2) กดข้ันตอน “จัดทำหนังสือเชิญชวน” 
3) ระบบแสดง หน้าขั้นตอนการทำงานย่อย 

 

5.2 ขั้นตอนจัดทำหนังสือเชิญชวน 

1) กด ประกอบด้วยการทำงาน ดังนี้ 
ส่วนที่ 1 บันทึกรายชื่อผู้ที่ได้รับเชิญชวน 
ส่วนที่ 2 จัดทำหนังสือเชิญชวน 
ส่วนที่ 3 บันทึกเลขท่ีวันที่ 
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ส่วนที่ 1 บันทึกรายชื่อผู้ที่ได้รับเชิญชวน 

 
1) กดกล่องการทำงาน “บันทึกรายชื่อผู้ที่ได้รับเชิญชวน” 

 
2) กดปุ่ม เพ่ือเพ่ิมข้อมูลผู้ประกอบการ 

 
3) ระบุเลขประจำตัวผู้เสียภาษีอากร ระบบจะแสดงข้อมูลของผู้ประกอบการ และกดบันทึก 

  

1 
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4) ระบบแสดงชื่อผู้ประกอบการ 
5) บันทึกผู้ไม่มีผลประโยชน์ร่วมกัน 

6) กดปุ่ม  หากไม่มีแก้ไขให้กดปุ่ม  

ส่วนที่ 2 จัดทำหนังสือเชิญชวน 

 
1) กดกล่อง “จัดทำหนังสือเชิญชวน” 
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2) ระบบแสดงเลขที่โครงการและชื่อโครงการ 
3) Template หนังสือเชิญชวน 

3.1) กรณียื่นข้อเสนอผ่านอิเล็กทรอนิกส์  
      ระบบเลือกเป็น “จัดทำ” Template หนังสือเชิญชวน โดยอัตโนมัติ และต้องระบุข้อมูลเรื่อง 
3.2) กรณียื่นข้อเสนอโดยตรงต่อหน่วยงานของรัฐ  

สามารถเลือกได้ว่า “จัดทำ” หรือ “ไม่จัดทำ” Template 
4) สิ่งที่ส่งมาด้วย  

ระบบแสดงเอกสารที่บันทึกในขั้นตอนจัดทำร่างรายละเอียดขอบเขตของงานทั้งโครงการ (TOR)  
และข้ันตอนจัดทำเอกสารซื้อ/จ้างโดยวิธีคัดเลือก/เฉพาะเจาะจง 
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5) กำหนดวันเวลาการยื่นข้อเสนอ 
▪ ระบุวันและระยะเวลายื่นข้อเสนอ (มี 3 ช่วงเวลา ได้แก่ 09.00 - 12.00 น.  13.00 - 16.00 น. 

และ 08.30 - 16.30 น.) 
▪ รูปแบบการยื่นข้อเสนอระบบดึงข้อมูลจากข้ันตอนรายงานขอซื้อหรือขอจ้าง 
▪ บันทึกสถานที่ยื่นข้อเสนอและอีเมลสำหรับยื่นข้อเสนอ (สำหรับยื่นข้อเสนอโดยตรงต่อหน่วยงาน

ของรัฐ) 
▪ ระบุการกำหนดสอบถามรายละเอียดเพ่ิมเติมเก่ียวกับรายละเอียดคุณลักษณะ (กรณีเลือกต้องการ 

ระบบใหร้ะบุวันที่ เว็บไซต์และอีเมลของหน่วยงานของรัฐ) 
6) ระบ ุข้อมูลสำหรับการติดต่อ (สำหรับกรณีจัดทำ Template หนังสือเชิญชวน) 
7) ระบุคำนำหน้า ชื่อ นามสกุล และตำแหน่งของผู้ลงนามหนังสือเชิญชวน (สำหรับกรณีจัดทำ 

Template หนังสือเชิญชวน) 

8) กดปุ่ม และ  
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ขั้นตอนที่ 2 Template ร่างหนังสือเชิญชวน (สำหรับกรณีจัดทำ Template หนังสือเชิญชวน) 

 

 
1) ระบบแสดงหน้า Template ร่างหนังสือเชิญชวน 
2) กดปุ่ม  เพ่ือดูการแทนที่ข้อความของระบบ 
3) กดปุ่ม  เพ่ือให้ข้อความเป็นข้อความตั้งต้นจากระบบ 
4) กรณีแก้ไขข้อความเรียบร้อย ให้กดปุ่ม  

5) กดปุ่ม  

ส่วนที่ 3 บันทึกเลขที่วันที่ 

 
1) กดกล่อง “บันทึกเลขท่ีวันที่” 

3 2 

4 

1 

1 



กองระบบการจัดซ้ือจัดจ้างภาครัฐและราคากลาง 

 

คู่มือการทำงานวธิีคัดเลือก/เฉพาะเจาะจง                                                                                                                        หน้าที ่78/187 

กรมบัญชีกลาง 

 
2) บันทึกเลขท่ีวันที่ของหนังสือเชิญชวน 

3) กดปุ่ม  เพ่ือแนบไฟล์หนังสือเชิญชวน (กรณีเลือก “ไม่จัดทำ” Template) 

4) กดปุ่ม  

 
5) กดปุ่ม  

2 

3 

5 

4 



กองระบบการจัดซ้ือจัดจ้างภาครัฐและราคากลาง 

 

คู่มือการทำงานวธิีคัดเลือก/เฉพาะเจาะจง                                                                                                                        หน้าที ่79/187 

กรมบัญชีกลาง 

 

6) หัวหน้าเจ้าที่พัสดุเข้าสู่ระบบ กดปุ่ม  

 

7) เมื่อตรวจสอบหนังสือเชิญชวนเรียบร้อยแล้ว กดปุ่ม  
  

7 



กองระบบการจัดซ้ือจัดจ้างภาครัฐและราคากลาง 

 

คู่มือการทำงานวธิีคัดเลือก/เฉพาะเจาะจง                                                                                                                        หน้าที ่80/187 

กรมบัญชีกลาง 

บทที่ 6. รายชื่อผู้ยื่นขอ้เสนอและผลการพิจารณา  

6.1 ขั้นตอนการทำงานหลัก 
1) เมื่อกดเข้าขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้าง ระบบแสดงหน้าจอขั้นตอนหลัก 
2) กดขั้นตอน “รายชื่อผู้ยื่นข้อเสนอและผลการพิจารณา” และกด “ประมวลผลข้อมูลออนไลน์” 
3) ระบบแสดง หน้าขั้นตอนการทำงานย่อย 

 
  



กองระบบการจัดซ้ือจัดจ้างภาครัฐและราคากลาง 

 

คู่มือการทำงานวธิีคัดเลือก/เฉพาะเจาะจง                                                                                                                        หน้าที ่81/187 

กรมบัญชีกลาง 

6.2 ขั้นตอนรายชื่อผู้เสนอราคาและผลการพิจารณา  
มีขั้นตอนการทำงานดังต่อไปนี้ 

ส่วนที่ 1 ดาวน์โหลดเอกสารผู้ค้า (แบ่งวิธีการออกเป็น 2 กรณี) 
ส่วนที่ 2 บันทึกผลการพิจารณา 
ส่วนที่ 3 สรุปผลการพิจารณา 

ส่วนที่ 1 ดาวน์โหลดเอกสารผู้ค้า แบ่งเป็น 2 กรณี ดังนี้ 

1. กรณียื่นข้อเสนอผ่านอิเล็กทรอนิกส์ 
 

 
1)  กดกล่อง “ดาวน์โหลดเอกสารผู้ค้า” 

 

2)  ปุ่ม ดาวน์โหลดเอกสาร 
3)  ปุ่ม พิมพ์บัญชีรายชื่อผู้ยื่นข้อเสนอ 
4)  ปุ่ม ดาวน์โหลดแบบฟอร์ม 

 
 
 

1 

2 

3 4 



กองระบบการจัดซ้ือจัดจ้างภาครัฐและราคากลาง 

 

คู่มือการทำงานวธิีคัดเลือก/เฉพาะเจาะจง                                                                                                                        หน้าที ่82/187 

กรมบัญชีกลาง 

2. กรณียื่นข้อเสนอโดยตรงต่อหน่วยงานของรัฐ 
 

 
1)  กดกล่อง “รายชื่อผู้ยื่นข้อเสนอ”  

 
2)  คลิก รายละเอียด/แก้ไข กรณียื่นในนามกิจการร่วมค้า/ค้าร่วม คลิก  

 
หมายเหตุ กรณีผู้ค้ากับภาครัฐไม่ได้ยื่นเสนอราคา ไม่ต้องคลิก รายละเอียด/แก้ไข 

2 



กองระบบการจัดซ้ือจัดจ้างภาครัฐและราคากลาง 

 

คู่มือการทำงานวธิีคัดเลือก/เฉพาะเจาะจง                                                                                                                        หน้าที ่83/187 

กรมบัญชีกลาง 

 
3) เลือก รายการพิจารณา 
4) ระบุ ราคาที่เสนอ (บาท) 

5) คลิก  
 

5 

4 

3 



กองระบบการจัดซ้ือจัดจ้างภาครัฐและราคากลาง 

 

คู่มือการทำงานวธิีคัดเลือก/เฉพาะเจาะจง                                                                                                                        หน้าที ่84/187 

กรมบัญชีกลาง 

 
6) ระบุชื่อเอกสาร 

7) คลิก  เพ่ืออัปโหลดเอกสารที่ผู้ค้ายื่นเสนอราคา 
8) กดปุ่ม  

 

7 

6 

8 



กองระบบการจัดซ้ือจัดจ้างภาครัฐและราคากลาง 

 

คู่มือการทำงานวธิีคัดเลือก/เฉพาะเจาะจง                                                                                                                        หน้าที ่85/187 

กรมบัญชีกลาง 

 

9) กดปุ่ม  
 
 

 
10) กดปุ่ม  

 

9 

10 



กองระบบการจัดซ้ือจัดจ้างภาครัฐและราคากลาง 

 

คู่มือการทำงานวธิีคัดเลือก/เฉพาะเจาะจง                                                                                                                        หน้าที ่86/187 

กรมบัญชีกลาง 

ส่วนที่ 2 บันทึกผลการพิจารณา 

 

1) กดกล่อง “บันทึกผลการพิจารณา” 
 

 
2) กด บันทึกผลการพิจารณา ระบบแสดงหน้าจอบันทึกผลการพิจารณา 
 

 

1 

2 



กองระบบการจัดซ้ือจัดจ้างภาครัฐและราคากลาง 

 

คู่มือการทำงานวธิีคัดเลือก/เฉพาะเจาะจง                                                                                                                        หน้าที ่87/187 

กรมบัญชีกลาง 

 

 
 

3) เลือกข้อมูลผลการพิจารณาเอกสาร กรณีผ่านทุกรายการกดปุ่ม  
4) กรณีเลือกไม่ถูกต้อง ต้องระบุเหตุผล 

5) กดปุ่ม  

6) บันทึกครบทุกรายการแล้ว กดปุ่ม  

 

3 4 

5 
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กองระบบการจัดซ้ือจัดจ้างภาครัฐและราคากลาง 

 

คู่มือการทำงานวธิีคัดเลือก/เฉพาะเจาะจง                                                                                                                        หน้าที ่88/187 

กรมบัญชีกลาง 

 

7) เลือกผลการตรวจสอบคุณสมบัติ กรณีผ่านทุกรายการกดปุ่ม  
8) กรณีเลือกไม่ผ่านหรือไม่พิจารณา ต้องระบุเหตุผล 

9) กดปุ่ม  

10) กดปุ่ม  
 

 

 
11) เลือกผลการตรวจสอบด้านเทคนิค กรณีผ่านทุกรายการกดปุ่ม   
12) กรณีเลือกไม่ผ่านหรือไม่พิจารณา ต้องระบุเหตุผล 

13) กดปุ่ม  

14) กดปุ่ม  
 
 
 
 
 
 
 
 

9 

11 

13 
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กองระบบการจัดซ้ือจัดจ้างภาครัฐและราคากลาง 

 

คู่มือการทำงานวธิีคัดเลือก/เฉพาะเจาะจง                                                                                                                        หน้าที ่89/187 

กรมบัญชีกลาง 

ส่วนที่ 3 สรุปผลการพิจารณา 

 
1) กดกล่อง “สรุปผลการพิจารณา” 

 

2) กดปุ่ม  สำหรับต้องการยกเลิกรายการพิจารณาหรือกรณีไม่รับราคา 

 

 1 

2 
3 

4 



กองระบบการจัดซ้ือจัดจ้างภาครัฐและราคากลาง 

 

คู่มือการทำงานวธิีคัดเลือก/เฉพาะเจาะจง                                                                                                                        หน้าที ่90/187 

กรมบัญชีกลาง 

3) กรณีต้องการแก้ไขราคาที่ตกลงซื้อหรือจ้าง ให้กดตรงตัวเลขในช่องราคาที่ตกลงซื้อหรือจ้าง  
เพ่ือระบุราคาที่หน่วยงานกับผู้ค้าตกลงซื้อหรือจ้าง พร้อมแนบเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

4) กดปุ่ม  

5) กดปุ่ม  

  



กองระบบการจัดซ้ือจัดจ้างภาครัฐและราคากลาง 

 

คู่มือการทำงานวธิีคัดเลือก/เฉพาะเจาะจง                                                                                                                        หน้าที ่91/187 

กรมบัญชีกลาง 

บทที่ 7. การอนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้างและประกาศผูช้นะ 

7.1 ขั้นตอนการทำงานหลัก 
1) เมื่อกดเข้าขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้าง ระบบแสดงหน้าจอขั้นตอนหลัก 
2) กดข้ันตอน “อนุมติัสั่งซื้อสั่งจ้างและประกาศผู้ชนะ” 
3) ระบบแสดง หน้าขั้นตอนการทำงานย่อย 

 
 
 
 
 
  



กองระบบการจัดซ้ือจัดจ้างภาครัฐและราคากลาง 

 

คู่มือการทำงานวธิีคัดเลือก/เฉพาะเจาะจง                                                                                                                        หน้าที ่92/187 

กรมบัญชีกลาง 

7.2 ขั้นตอนอนุมตัิสั่งซื้อสั่งจ้างและประกาศผู้ชนะ 

1) กด  
โดยประกอบด้วยการทำงาน ดังนี้ 

ส่วนที่ 1 จัดทำหนังสืออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง 
ส่วนที่ 2 แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
ส่วนที่ 3 จัดทำร่างประกาศผลผู้ชนะการจัดซื้อจัดจ้าง 
ส่วนที่ 4 แจ้งผลการจัดซื้อจัดจ้าง (เฉพาะกรณีวิธีคัดเลือก) 
ส่วนที่ 5 บันทึกเลขท่ีวันที่ 

ส่วนที่ 1 จัดทำหนังสืออนุมัติสั่งซ้ือสั่งจ้าง 

 
 

1) กดกล่อง “จัดทำหนังสืออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง” 
2) ระบบแสดงหน้าจอ จัดทำหนังสืออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง โดยมีขั้นตอนการทำงาน 

ขั้นตอนที่ 1 จัดทำหนังสืออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง 
ขั้นตอนที่ 2 Template ร่างหนังสืออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง 

  

1 



กองระบบการจัดซ้ือจัดจ้างภาครัฐและราคากลาง 

 

คู่มือการทำงานวธิีคัดเลือก/เฉพาะเจาะจง                                                                                                                        หน้าที ่93/187 

กรมบัญชีกลาง 

 

 
 
 

3 

6 

4 

5 

7 

8 
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กองระบบการจัดซ้ือจัดจ้างภาครัฐและราคากลาง 

 

คู่มือการทำงานวธิีคัดเลือก/เฉพาะเจาะจง                                                                                                                        หน้าที ่94/187 

กรมบัญชีกลาง 

3) ระบบแสดงข้อมูล เลขที่โครงการและชื่อโครงการ 
4) ระบุ พัสดุที่รัฐส่งเสริมหรือสนับสนุน (ถ้ามี) 
5) ระบบแสดงข้อมูล ผู้ชนะการเสนอราคา 

6) กดปุ่ม  เพ่ืออัปโหลดรายงานผลการพิจารณา 
7) ระบบเลือกผู้มีอำนาจในการสั่งซื้อสั่งจ้างตามระเบียบข้อ 84 
8) หนังสือขออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง 

8.1) ระบุหน่วยงานของรัฐ (ระบบแสดงข้อความตั้งต้นและสามารถแก้ไขได้) 
8.2) ระบุเรื่อง (ระบบแสดงข้อความตั้งต้นและสามารถแก้ไขได้) 
8.3) ระบุเรียน (ระบบแสดงข้อความตั้งต้นและสามารถแก้ไขได้) 

9) ผู้ลงนาม (ผู้ขออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง) 
9.1) ระบุคำนำหน้า ชื่อ นามสกุล และตำแหน่ง (ระบบแสดงข้อความตั้งต้นและสามารถแก้ไขได้) 

10) กดปุ่ม  

 

 
11) กดปุ่ม  
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กองระบบการจัดซ้ือจัดจ้างภาครัฐและราคากลาง 

 

คู่มือการทำงานวธิีคัดเลือก/เฉพาะเจาะจง                                                                                                                        หน้าที ่95/187 

กรมบัญชีกลาง 

ขั้นตอนที่ 2 Template ร่างหนังสืออนุมัติสั่งซ้ือสั่งจ้าง  

 
1) ระบบแสดงหน้า Template ร่างหนังสืออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง โดยผู้ใช้งานสามารถแก้ไขข้อความได้ 
2) กดปุ่ม  เพ่ือดูการแทนที่ข้อความของระบบ 
3) กดปุ่ม  เพ่ือให้ข้อความเป็นข้อความตั้งต้นจากระบบ 

4) กรณีแก้ไขข้อความเรียบร้อย ให้กดปุ่ม  

ส่วนที่ 2 แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

 
1) กรณทีี่ได้เลือกในระบบว่า “แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ พร้อมรายงานขอซื้อขอจ้าง” ระบบจะ

แสดงเครื่องหมาย  ในขั้นตอนนี้ 
2) กรณทีี่ได้เลือกในระบบว่า “แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ พร้อมหนังสืออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง” 

จะต้องกดกล่อง “แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ” เพ่ือดำเนินการแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับ
พัสดุให้เรียบร้อย 

 
 
 

2 3 

1 

4 



กองระบบการจัดซ้ือจัดจ้างภาครัฐและราคากลาง 

 

คู่มือการทำงานวธิีคัดเลือก/เฉพาะเจาะจง                                                                                                                        หน้าที ่96/187 

กรมบัญชีกลาง 

ส่วนที่ 3 จัดทำร่างประกาศผลผู้ชนะการจัดซื้อจัดจ้าง 

 
1) กดกล่อง “จัดทำร่างประกาศผลผู้ชนะการจัดซื้อจัดจ้าง” 
2) ระบบแสดงหน้าจอ จัดทำประกาศผลผู้ชนะการจัดซื้อจัดจ้าง โดยมีขั้นตอนการทำงาน 

ขั้นตอนที่ 1 บันทึกข้อมูลประกาศผลผู้ชนะการจัดซื้อจัดจ้าง 
ขั้นตอนที่ 2 Template ประกาศผลผู้ชนะการจัดซื้อจัดจ้าง 

ขั้นตอนที่ 1 บันทึกข้อมูลประกาศผลผู้ชนะการจัดซื้อจัดจ้าง 

 

 
 

1) ระบบแสดงข้อมูลเลขท่ีโครงการและชื่อโครงการ 
2) ให้ระบุชื่อหน่วยงานของรัฐที่ต้องการแสดงในประกาศ 
3) ให้ระบุคำนำหน้า ชื่อ นามสกุล และตำแหน่ง ของผู้ลงนามในประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 

4) กดปุ่ม  

1 

2 

3 

4 



กองระบบการจัดซ้ือจัดจ้างภาครัฐและราคากลาง 

 

คู่มือการทำงานวธิีคัดเลือก/เฉพาะเจาะจง                                                                                                                        หน้าที ่97/187 

กรมบัญชีกลาง 

 
5) กดปุ่ม  

ขั้นตอนที่ 2 Template ประกาศผลผู้ชนะการจัดซื้อจัดจ้าง 

 
1) ระบบแสดงหน้า Template ประกาศผลผู้ชนะการจัดซื้อจัดจ้าง โดยผู้ใช้งานสามารถแก้ไข

ข้อความได้ 
2) กดปุ่ม  เพ่ือดูการแทนที่ข้อความของระบบ 
3) กดปุ่ม  เพ่ือให้ข้อความเป็นข้อความตั้งต้นจากระบบ 

4) กรณีแก้ไขข้อความเรียบร้อย ให้กดปุ่ม  
 
 
 
 

5 

1 

2 3 

4 



กองระบบการจัดซ้ือจัดจ้างภาครัฐและราคากลาง 

 

คู่มือการทำงานวธิีคัดเลือก/เฉพาะเจาะจง                                                                                                                        หน้าที ่98/187 

กรมบัญชีกลาง 

ส่วนที่ 4 แจ้งผลการจัดซื้อจัดจ้าง (เฉพาะวิธีคัดเลือก) 

 
1) กดกล่อง “แจ้งผลการจัดซื้อจัดจ้าง” 

 

  

2) กดปุ่ม  

 

2 

3 

5 

4 

1 



กองระบบการจัดซ้ือจัดจ้างภาครัฐและราคากลาง 

 

คู่มือการทำงานวธิีคัดเลือก/เฉพาะเจาะจง                                                                                                                        หน้าที ่99/187 

กรมบัญชีกลาง 

 
3) ระบบแสดงข้อมูลเลขท่ีโครงการและชื่อโครงการ 
4) แบบแจ้งผลการจัดซื้อจัดจ้าง 

4.1) ระบุหน่วยงานของรัฐ (ระบบแสดงข้อความตั้งต้นและสามารถแก้ไขได้) 
4.2) ระบุเรื่อง (ระบบแสดงข้อความตั้งต้นและสามารถแก้ไขได้) 
4.3) ระบุเรียน (ระบบแสดงข้อความตั้งต้นและสามารถแก้ไขได้) 

6 

7 

8 

9 

10 



กองระบบการจัดซ้ือจัดจ้างภาครัฐและราคากลาง 

 

คู่มือการทำงานวธิีคัดเลือก/เฉพาะเจาะจง                                                                                                                        หน้าที ่100/187 

กรมบัญชีกลาง 

5) ระบบแสดงข้อมูลผู้ยื่นข้อเสนอ 
6) ระบบแสดงผลการพิจารณา 
7) กดปุ่ม  เพ่ืออัปโหลดแบบแจ้งเหตุผลเพิ่มเติม (แจ้งผู้ยื่นข้อเสนอทุกราย) และแบบแจ้งเหตุผล

เพ่ิมเติมสำหรับผู้ยื่นข้อเสนอที่ไม่ผ่านการพิจารณา (ถ้ามี) 
8) ระบุ เบอร์โทรศัพท์และอีเมลสำหรับการสอบถาม 
9) ผู้ลงนามแบบแจ้งผลการจัดซื้อจัดจ้าง 

9.1) ระบุคำนำหน้า ชื่อ นามสกุล และตำแหน่ง (ระบบแสดงข้อความตั้งต้นและสามารถแก้ไขได้) 

10) กดปุ่ม  
 

 
11) กดปุ่มเพ่ือดาวน์โหลดเอกสาร 

12) กดปุ่ม  

ส่วนที่ 5 บันทึกเลขที่วันที่ 

 
1) กดกล่อง “บันทึกเลขท่ีวันที่” 

1 

12 

11 
 



กองระบบการจัดซ้ือจัดจ้างภาครัฐและราคากลาง 

 

คู่มือการทำงานวธิีคัดเลือก/เฉพาะเจาะจง                                                                                                                        หน้าที ่101/187 

กรมบัญชีกลาง 

  

 

 

 
2) ระบบแสดงข้อมูลเลขท่ีโครงการและชื่อโครงการ 
3) กดปุ่ม  ระบุวันที่ประกาศผลผู้ชนะการจัดซื้อจัดจ้าง (ประกาศ ณ วันที่) 
4) ระบุเลขที่แบบแจ้งผลการจัดซื้อจัดจ้าง 
5) ระบเุลขที่วันที่หนังสืออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง 
6) ผู้เห็นชอบรายงานผลการพิจารณาและอนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง 

2 

4 

3 

7 
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6 



กองระบบการจัดซ้ือจัดจ้างภาครัฐและราคากลาง 

 

คู่มือการทำงานวธิีคัดเลือก/เฉพาะเจาะจง                                                                                                                        หน้าที ่102/187 

กรมบัญชีกลาง 

6.1) บันทึกคำนำหน้า ชื่อ นามสกุล และตำแหน่งของผู้ลงนาม  
6.2) กดปุ่ม  ระบุวันที่ลงนาม 

7) กดปุ่ม  
 

 
8) กดปุ่ม  

 
 

 

9) หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุเข้าสู่ระบบ กดปุ่ม  
  

9 

8 



กองระบบการจัดซ้ือจัดจ้างภาครัฐและราคากลาง 

 

คู่มือการทำงานวธิีคัดเลือก/เฉพาะเจาะจง                                                                                                                        หน้าที ่103/187 

กรมบัญชีกลาง 

 

 

 
 

10) หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ ตรวจสอบความถูกต้อง ของหนังสืออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง คำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการ ตัวอย่างการแจ้งผลการจัดซื้อจัดจ้าง และประกาศผลผู้ชนะการจัดซื้อจัดจ้าง กรณี

ข้อมูลไม่ถูกต้อง กดปุ่ม   
 



กองระบบการจัดซ้ือจัดจ้างภาครัฐและราคากลาง 

 

คู่มือการทำงานวธิีคัดเลือก/เฉพาะเจาะจง                                                                                                                        หน้าที ่104/187 

กรมบัญชีกลาง 

 

 

11) เมื่อตรวจสอบครบถ้วนแล้ว กดปุ่ม   

 
12) ขั้นตอนการทำงานแสดงเครื่องหมาย  

 

11 

 

12 



กองระบบการจัดซ้ือจัดจ้างภาครัฐและราคากลาง 

 

คู่มือการทำงานวธิีคัดเลือก/เฉพาะเจาะจง                                                                                                                        หน้าที ่105/187 

กรมบัญชีกลาง 

บทที่ 8 กรณีแก้ไข TOR ราคากลาง เอกสารซื้อจ้าง หรือหนังสือเชิญชวน 

การดำเนินการเข้าถึงหน้าจอปรบัปรุงสามารถเข้าถึงได้ 2 วิธ ีดงันี้ 

8.1 เข้าผ่านเมนูค้นหาประกาศจัดซื้อจัดจ้าง 
ผู้ใช้งานสามารถการเข้าถึงหน้าจอปรับปรุงข้อมูล โดยเข้าถึงได้ 4 ระบบงาน ดังนี้ 

1) คลิกปุ่ม  ระบบเปิดแถบเมนูด้านซ้ายของหน้าจอ 

2) คลิกเมนู “ประกาศจัดซื้อจัดจ้าง”  

 
3) ระบบแสดงหน้าจอประกาศจัดซื้อจัดจ้าง โดยผู้ใช้งานสามารถเข้าถึงการแก้ไขได้ 4 ระบบงาน ดังนี้ 

3.1) แก้ไขขอบเขตงาน 

3.2) แก้ไขราคากลาง 

3.3) แก้ไขเอกสารซื้อหรือจ้าง 

3.4) แก้ไขหนังสือเชิญชวน 

 
  

5 4 

6 7 



กองระบบการจัดซ้ือจัดจ้างภาครัฐและราคากลาง 

 

คู่มือการทำงานวธิีคัดเลือก/เฉพาะเจาะจง                                                                                                                        หน้าที ่106/187 

กรมบัญชีกลาง 

เมนูปรับปรุง TOR 
▪ คลิกเมนู “แก้ไขขอบเขตงาน” 

 
▪ ระบบแสดงหน้าจอ ค้นหาข้อมูลโครงการจัดซื้อจัดจ้างเพ่ือแก้ไข TOR  

 

▪ คลิก  โครงการที่ต้องการปรับปรุง TOR 

 

▪ ระบบแสดงหน้าจอประวัติการปรับปรุง TOR คลิก  



กองระบบการจัดซ้ือจัดจ้างภาครัฐและราคากลาง 

 

คู่มือการทำงานวธิีคัดเลือก/เฉพาะเจาะจง                                                                                                                        หน้าที ่107/187 

กรมบัญชีกลาง 

 

เมนูปรับปรุงราคากลาง 
▪ ไปที่หน้าจอประกาศจัดซื้อจัดจ้าง 
▪ คลิกเมนู “แก้ไขราคากลาง” 

 
▪ ระบบแสดงหน้าจอ ค้นหาข้อมูลโครงการจัดซื้อจัดจ้างเพ่ือแก้ไขราคากลาง 

 
  



กองระบบการจัดซ้ือจัดจ้างภาครัฐและราคากลาง 

 

คู่มือการทำงานวธิีคัดเลือก/เฉพาะเจาะจง                                                                                                                        หน้าที ่108/187 

กรมบัญชีกลาง 

▪ คลิก “รายละเอียด/แก้ไข” โครงการที่ต้องการปรับปรุงราคากลาง 

 

▪ ระบบแสดงหน้าจอประวัติการปรับปรุงราคากลาง คลิก  

 

เมนูปรับปรุงเอกสารซื้อหรือจ้าง 
▪ ไปที่หน้าจอประกาศจัดซื้อจัดจ้าง 

คลิกเมนู “แก้ไขเอกสารซื้อหรือจ้าง” 

 
  



กองระบบการจัดซ้ือจัดจ้างภาครัฐและราคากลาง 

 

คู่มือการทำงานวธิีคัดเลือก/เฉพาะเจาะจง                                                                                                                        หน้าที ่109/187 

กรมบัญชีกลาง 

▪ ระบบแสดงหน้าจอค้นหาข้อมูลโครงการจัดซื้อจัดจ้างเพ่ือแก้ไขเอกสารซื้อหรือจ้าง 

 
▪ คลิก  โครงการที่ต้องการปรับปรุงเอกสารซื้อหรือจ้าง 

 

▪ ระบบแสดงหน้าจอประวัติการปรับปรุงเอกสารซื้อหรือจ้าง คลิก  

 
  



กองระบบการจัดซ้ือจัดจ้างภาครัฐและราคากลาง 

 

คู่มือการทำงานวธิีคัดเลือก/เฉพาะเจาะจง                                                                                                                        หน้าที ่110/187 

กรมบัญชีกลาง 

เมนูปรับปรุงหนังสือเชิญชวน 
▪ ไปที่หน้าจอประกาศจัดซื้อจัดจ้าง 
▪ คลิกเมนู “แก้ไขหนังสือเชิญชวน” 

 
▪ ระบบแสดงหน้าจอค้นหาโครงการจัดซื้อจัดจ้างเพื่อแก้ไขหนังสือเชิญชวน 

 
▪ คลิก  โครงการที่ต้องการปรับปรุงหนังสือเชิญชวน 

 
 

  



กองระบบการจัดซ้ือจัดจ้างภาครัฐและราคากลาง 

 

คู่มือการทำงานวธิีคัดเลือก/เฉพาะเจาะจง                                                                                                                        หน้าที ่111/187 

กรมบัญชีกลาง 

▪ ระบบแสดงหน้าจอประวัติการปรับปรุงหนังสือเชิญชวน คลิก  

 
 

8.2 เข้าผ่านเมนูรายการโครงการ 

1) กดปุ่ม  ระบบแสดงรายการเมนู 

2) คลิกเมนู “รายการโครงการ” 

 
  



กองระบบการจัดซ้ือจัดจ้างภาครัฐและราคากลาง 

 

คู่มือการทำงานวธิีคัดเลือก/เฉพาะเจาะจง                                                                                                                        หน้าที ่112/187 

กรมบัญชีกลาง 

3) ระบบแสดงหน้าจอค้นหาข้อมูลโครงการจัดซื้อจัดจ้าง 

 
4) คลิก  โครงการที่ต้องการปรับปรุง  

 
  



กองระบบการจัดซ้ือจัดจ้างภาครัฐและราคากลาง 

 

คู่มือการทำงานวธิีคัดเลือก/เฉพาะเจาะจง                                                                                                                        หน้าที ่113/187 

กรมบัญชีกลาง 

5) ระบบแสดงหน้าจอขั้นตอนการทำงานหลัก 

 



กองระบบการจัดซ้ือจัดจ้างภาครัฐและราคากลาง 

 

คู่มือการทำงานวธิีคัดเลือก/เฉพาะเจาะจง                                                                                                                        หน้าที ่114/187 

กรมบัญชีกลาง 

6) ผู้ใช้งานเลือกรายการที่ต้องการแก้ไขประกอบไปด้วย 4 งาน ดังนี้ 

กรณีต้องการปรับปรุง TOR 
▪ คลิกท่ีขั้นตอนที่ 1 แต่งตั้งผู้รับผิดชอบและจัดทำรายละเอียดขอบเขตของงานทั้ง

โครงการ 

 
▪ ระบบแสดงหน้าจอขั้นตอนแต่งตั้งผู้รับผิดชอบและจัดทำร่างรายละเอียดขอบเขตของ

งานทั้งโครงการ (TOR) 

▪ คลิก  

 

▪ ระบบแสดงหน้าจอประวัติการปรับปรุง TOR คลิก  

 
 

กรณีต้องการปรับปรุงราคากลาง 



กองระบบการจัดซ้ือจัดจ้างภาครัฐและราคากลาง 

 

คู่มือการทำงานวธิีคัดเลือก/เฉพาะเจาะจง                                                                                                                        หน้าที ่115/187 

กรมบัญชีกลาง 

▪ คลิกท่ีขั้นตอนที่ 2 แต่งตั้งผู้รับผิดชอบและกำหนดราคากลาง 

 
▪ ระบบแสดงหน้าจอขั้นตอนแต่งตั้งผู้รับผิดชอบและกำหนดราคากลาง 
▪ คลิกปุ่ม “ปรับปรุงราคากลาง”  

 

▪ ระบบแสดงหน้าจอประวัติการปรับปรุงราคากลาง คลิก  

 

กรณีต้องการปรับปรุงเอกสารซื้อ/จ้าง 
▪ คลิกท่ีขั้นตอนที่ 3 จัดทำรายงานขอซื้อขอจ้างและแต่งตั้งคณะกรรมการ 

 
▪ ระบบแสดงหน้าจอขั้นตอนจัดทำรายงานขอซื้อขอจ้างและแต่งตั้งคณะกรรมการ 

▪ คลิก  



กองระบบการจัดซ้ือจัดจ้างภาครัฐและราคากลาง 

 

คู่มือการทำงานวธิีคัดเลือก/เฉพาะเจาะจง                                                                                                                        หน้าที ่116/187 

กรมบัญชีกลาง 

 
▪ ระบบแสดงหน้าจอประวัติการปรับปรุงเอกสารซื้อ/จ้าง คลิก  

 

 

กรณีต้องการปรับปรุงหนังสือเชิญชวน 
▪ คลิกท่ีขั้นตอนที่ 4 จัดทำหนังสือเชิญชวน 

 
▪ ระบบแสดงหน้าจอขั้นตอน 

▪ คลิก  



กองระบบการจัดซ้ือจัดจ้างภาครัฐและราคากลาง 

 

คู่มือการทำงานวธิีคัดเลือก/เฉพาะเจาะจง                                                                                                                        หน้าที ่117/187 

กรมบัญชีกลาง 

 
▪ ระบบแสดงหน้าจอประวัติการปรับปรุงหนังสือเชิญชวน คลิก  

 
 

  



กองระบบการจัดซ้ือจัดจ้างภาครัฐและราคากลาง 

 

คู่มือการทำงานวธิีคัดเลือก/เฉพาะเจาะจง                                                                                                                        หน้าที ่118/187 

กรมบัญชีกลาง 

8.3 การปรับปรุง TOR  
ผู้ใช้งานสามารถปรับปรุง TOR โดยดำเนินการได้ดังนี้ 

1) เข้าหน้าจอ ประวัติการปรับปรุง TOR 

2) คลิก  

 
3) ระบบแสดงหน้าจอ “ขั้นตอนปรับปรุง TOR และราคากลาง”  
4) คลิก “ปรับปรุง TOR” 

 
  



กองระบบการจัดซ้ือจัดจ้างภาครัฐและราคากลาง 

 

คู่มือการทำงานวธิีคัดเลือก/เฉพาะเจาะจง                                                                                                                        หน้าที ่119/187 

กรมบัญชีกลาง 

ขั้นตอนการปรับปรุง TOR 

ส่วนที่ 1 บันทึกเอกสารขอบเขตงาน 
▪ ระบบแสดงหน้าจอบันทึกเอกสารขอบเขตงาน โดยจะแสดงข้อมูลที่บันทึกไว้ โดยผู้ใช้งาน

ตรวจสอบ/แก้ไขข้อมูลที่ต้องการ 

 

 



กองระบบการจัดซ้ือจัดจ้างภาครัฐและราคากลาง 

 

คู่มือการทำงานวธิีคัดเลือก/เฉพาะเจาะจง                                                                                                                        หน้าที ่120/187 

กรมบัญชีกลาง 

 
การบันทึกข้อมูล 

▪ เมื่อผู้ใช้งานระบุข้อมูลครบแล้ว คลิกปุ่ม “บันทึก” ระบบแสดงหน้าต่างย่อยเพื่อให้ยืนยัน
การบันทึกข้อมูล คลิก “ตกลง” 

 
  



กองระบบการจัดซ้ือจัดจ้างภาครัฐและราคากลาง 

 

คู่มือการทำงานวธิีคัดเลือก/เฉพาะเจาะจง                                                                                                                        หน้าที ่121/187 

กรมบัญชีกลาง 

ระบบบันทึกข้อมูล และแสดงโหมด View คลิกปุ่ม “ไปขั้นตอนที่ 2” (กรณีจัดทำ Template ขอบเขตของ
งานในระบบ) 

 

ส่วนที่ 2 Template ร่างเอกสารขอบเขตงาน (กรณีจัดทำ Template ขอบเขตของงานในระบบ) 
1. ระบบแสดงหน้า Template ร่างเอกสารขอบเขตงาน 
2. กดปุ่ม “ดูพารามิเตอร์” เพ่ือดูการ แทนที่ข้อความของระบบ  
3. กดปุ่ม Template มาตราฐาน เพ่ือ reset ข้อความในเอกสาร ให้เป็นข้อความตั้งต้น 
4. กรณีแก้ไขข้อความเรียบร้อย เช่น ระบุความเป็นมา วัตถุประสงค์ ให้กดปุ่ม “บันทึก” 

 

 
  



กองระบบการจัดซ้ือจัดจ้างภาครัฐและราคากลาง 

 

คู่มือการทำงานวธิีคัดเลือก/เฉพาะเจาะจง                                                                                                                        หน้าที ่122/187 

กรมบัญชีกลาง 

การบันทึกข้อมูล 

▪ กรณีระบุข้อมูลจัดทำครบแล้ว คลิกปุ่ม “บันทึก” 

 
ระบบแสดงหน้าต่างย่อย เพ่ือให้ยืนยันการบันทึกข้อมูล คลิกปุ่ม “ตกลง” 

 
ระบบบันทึกข้อมูล และแสดง View Mode 
กรณีเป็น View Mode แสดงปุ่มการทำงานดังนี้ 

▪ กลับขั้นตอนหลัก 
▪ ย้อนกลับขั้นตอนที่ 1 
▪ แก้ไข เมื่อกดระบบจะเปิดให้แก้ไข Template ร่างเอกสารขอบเขตงาน 
▪ พิมพ์ คลิกเพ่ือพิมพ์ Template ร่างเอกสารขอบเขตงาน 

 
  



กองระบบการจัดซ้ือจัดจ้างภาครัฐและราคากลาง 

 

คู่มือการทำงานวธิีคัดเลือก/เฉพาะเจาะจง                                                                                                                        หน้าที ่123/187 

กรมบัญชีกลาง 

ขั้นตอนการจัดทำหนังสือขอความเห็นชอบ 

1) คลิก “จัดทำหนังสือขอความเห็นชอบ” (กรณีโครงการที่มีการแต่งตั้งคณะกรรมการ TOR  
และคณะกรรมการกำหนดราคากลางชุดเดียวกัน หากไม่มีการปรับปรุงราคากลาง สามารถข้าม
ขั้นตอนปรับปรุงราคากลางได้) 

 

ส่วนที่ 1 บันทึกข้อมูลหนังสือขอความเห็นชอบ 
▪ ระบุข้อมูลส่วนหนังสือขอความเห็นชอบ ดังนี้ 

▪ หน่วยงานของรัฐ 
▪ เรื่อง 
▪ เรียน 
▪ เหตุผลการเปลี่ยนแปลง 

▪ ระบุข้อมูลส่วนผู้ลงนาม (ผู้ขอความเห็นชอบ) ดังนี้ 
▪ คำนำหน้า 
▪ ชื่อ 
▪ นามสกุล 
▪ ตำแหน่ง 



กองระบบการจัดซ้ือจัดจ้างภาครัฐและราคากลาง 

 

คู่มือการทำงานวธิีคัดเลือก/เฉพาะเจาะจง                                                                                                                        หน้าที ่124/187 

กรมบัญชีกลาง 

 

 
การบันทึกข้อมูล 

▪ กรณีระบุข้อมูลจัดทำครบแล้ว คลิกปุ่ม “บันทึก” 

 
ระบบแสดงหน้าต่างย่อย เพ่ือให้ยืนยันการบันทึกข้อมูล คลิกปุ่ม “ตกลง” 

 
ระบบแสดงหน้าต่างย่อยบันทึกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว คลิกปุ่ม “ปิด” 



กองระบบการจัดซ้ือจัดจ้างภาครัฐและราคากลาง 

 

คู่มือการทำงานวธิีคัดเลือก/เฉพาะเจาะจง                                                                                                                        หน้าที ่125/187 

กรมบัญชีกลาง 

กรณีเป็น View Mode ระบบแสดงปุ่มการทำงานดังนี้ 
▪ กลับขั้นตอนหลัก 
▪ แก้ไข เมื่อกดระบบจะเปิดให้แก้ไขข้อมูลหนังสือขอความเห็นชอบ 
▪ ไปขั้นตอนที่ 2  ระบบจะเปิดหน้าจอ Template หนังสือขอความเห็นชอบ 

 

ส่วนที ่2 Template หนังสือขอความเห็นชอบ 
1. ระบบแสดงหน้า Template หนังสือขอความเห็นชอบ 
2. กดปุ่ม “ดูพารามิเตอร์” เพ่ือดูการ แทนที่ข้อความของระบบ 
3. กดปุ่ม Template มาตรฐาน เพ่ือ reset ข้อความในเอกสาร ให้เป็นข้อความตั้งต้น 
4. กรณีแก้ไขข้อความเรียบร้อย ให้กดปุ่ม “บันทึก” 

 
  



กองระบบการจัดซ้ือจัดจ้างภาครัฐและราคากลาง 

 

คู่มือการทำงานวธิีคัดเลือก/เฉพาะเจาะจง                                                                                                                        หน้าที ่126/187 

กรมบัญชีกลาง 

การบันทึกข้อมูล 

▪ กรณีระบุข้อมูลจัดทำครบแล้ว คลิกปุ่ม “บันทึก” 

 
ระบบแสดงหน้าต่างย่อย เพ่ือให้ยืนยันการบันทึกข้อมูล คลิกปุ่ม “ตกลง” 

 
ระบบบันทึกข้อมูล และ แสดง View Mode กรณีเป็น View Mode  ระบบแสดงปุ่มการทำงานดังนี้ 

▪ กลับขั้นตอนหลัก 
▪ ย้อนกลับขั้นตอนที่ 1 
▪ แก้ไข เมื่อกดระบบจะเปิดให้แก้ไข Template หนังสือขอความเห็นชอบ 
▪ ไปขั้นตอนที่ 3  เพ่ือไปขั้นตอนบันทึกเลขที่วันที่ 

 
  



กองระบบการจัดซ้ือจัดจ้างภาครัฐและราคากลาง 

 

คู่มือการทำงานวธิีคัดเลือก/เฉพาะเจาะจง                                                                                                                        หน้าที ่127/187 

กรมบัญชีกลาง 

ส่วนที ่3 บันทึกเลขที่วันที่ 

ส่วนที่ 1 ข้อมูลโครงการ 

▪ ระบบแสดงเลขที่โครงการ และชื่อโครงการ 

 
ส่วนที่ 2  หนังสือขอความเห็นชอบเลขท่ีวันที่ 

ระบุข้อมูล หัวข้อบันทึกเลขท่ี ดังนี้ 
▪ เลขที ่

▪    วันที ่
ระบุข้อมูลผู้ลงนาม (หัวหน้าหน่วยงานของรัฐที่ให้ความเห็นชอบ) ดังนี้ 

▪ คำนำหน้า 
▪ ชื่อ 
▪ นามสกุล 
▪ ตำแหน่ง 
▪ วันที่ลงนาม 

 
  



กองระบบการจัดซ้ือจัดจ้างภาครัฐและราคากลาง 

 

คู่มือการทำงานวธิีคัดเลือก/เฉพาะเจาะจง                                                                                                                        หน้าที ่128/187 

กรมบัญชีกลาง 

การบันทึกข้อมูล 

▪ กรณีระบุข้อมูลจัดทำครบแล้ว คลิกปุ่ม “บันทึก” 

 
ระบบแสดงหน้าต่างย่อย เพ่ือให้ยืนยันการบันทึกข้อมูล คลิกปุ่ม “ตกลง” 

 
ระบบบันทึกข้อมูล และแสดง View Mode กรณีเป็น View Mode ระบบแสดงปุ่มการทำงานดังนี้ 

▪ กลับขั้นตอนหลัก 
▪ ย้อนกลับขั้นตอนที่ 3 
▪ แก้ไข เมื่อกดระบบจะเปิดให้แก้ไขเลขท่ีวันที่ 
▪ พิมพ์ คลิกเพ่ือพิมพ์เอกสาร 

 

คลิก  
 

 
  



กองระบบการจัดซ้ือจัดจ้างภาครัฐและราคากลาง 

 

คู่มือการทำงานวธิีคัดเลือก/เฉพาะเจาะจง                                                                                                                        หน้าที ่129/187 

กรมบัญชีกลาง 

 

คลิก  

 
  



กองระบบการจัดซ้ือจัดจ้างภาครัฐและราคากลาง 

 

คู่มือการทำงานวธิีคัดเลือก/เฉพาะเจาะจง                                                                                                                        หน้าที ่130/187 

กรมบัญชีกลาง 

8.4 การปรับปรุงราคากลาง  
ผู้ใช้งานสามารถปรับปรุงราคากลาง โดยดำเนินการได้ดังนี้ 

1) เข้าหน้าจอ ประวัติปรับปรุงราคากลาง 

2) คลิก  

 

 
3) ระบบแสดงหน้าจอ “ขั้นตอนปรับปรุง TOR และราคากลาง”  
4) คลิกกล ่อง “ปร ับปร ุงราคากลาง” (กรณีโครงการที ่ม ีการแต่งต ั ้ งคณะกรรมการ TOR  

และคณะกรรมการกำหนดราคากลางชุดเดียวกัน หากไม่มีการปรับปรุง TOR สามารถข้าม
ขั้นตอนปรับปรุงTOR ได้) 

 

 



กองระบบการจัดซ้ือจัดจ้างภาครัฐและราคากลาง 

 

คู่มือการทำงานวธิีคัดเลือก/เฉพาะเจาะจง                                                                                                                        หน้าที ่131/187 

กรมบัญชีกลาง 

 ขั้นตอนการปรับปรุงราคากลาง 

ส่วนที ่1 บันทึกเอกสารราคากลาง 
▪ ระบบแสดงหน้าจอบันทึกเอกสารราคากลาง โดยจะแสดงข้อมูลที่บันทึกไว้ โดยผู้ใช้งาน

ตรวจสอบ/แก้ไขข้อมูลที่ต้องการ 

 
  



กองระบบการจัดซ้ือจัดจ้างภาครัฐและราคากลาง 

 

คู่มือการทำงานวธิีคัดเลือก/เฉพาะเจาะจง                                                                                                                        หน้าที ่132/187 

กรมบัญชีกลาง 

▪ เมื่อผู้ใช้งานระบุข้อมูลครบแล้ว คลิกปุ่ม “บันทึก”ระบบแสดงหน้าต่างย่อย เพื่อให้ยืนยัน
การบันทึกข้อมูล คลิก “ตกลง” 

 
 

ระบบบันทึกข้อมูลและคลิกปุ่ม “ไปขั้นตอนที่ 2”  

 

ส่วนที ่2 Template เอกสารราคากลาง (กรณีจัดทำ Template เอกสารราคากลางในระบบ) 
1. ระบบแสดงหน้า Template เอกสารราคากลาง 
2. กดปุ่ม “ดูพารามิเตอร์” เพ่ือดูการ แทนที่ข้อความของระบบ 
3. กดปุ่ม Template มาตราฐาน เพ่ือ reset ข้อความในเอกสาร ให้เป็นข้อความตั้งต้น 
4. กรณีแก้ไขข้อความเรียบร้อย ให้กดปุ่ม “บันทึก” 

 



กองระบบการจัดซ้ือจัดจ้างภาครัฐและราคากลาง 

 

คู่มือการทำงานวธิีคัดเลือก/เฉพาะเจาะจง                                                                                                                        หน้าที ่133/187 

กรมบัญชีกลาง 

การบันทึกข้อมูล 

▪ กรณีระบุข้อมูลจัดทำครบแล้ว คลิกปุ่ม “บันทึก” 

 
ระบบแสดงหน้าต่างย่อย เพ่ือให้ยืนยันการบันทึกข้อมูล คลิกปุ่ม “ตกลง” 

 
  



กองระบบการจัดซ้ือจัดจ้างภาครัฐและราคากลาง 

 

คู่มือการทำงานวธิีคัดเลือก/เฉพาะเจาะจง                                                                                                                        หน้าที ่134/187 

กรมบัญชีกลาง 

ระบบบันทึกข้อมูล และ แสดง View Mode กรณีเป็น View Mode ระบบแสดงปุ่มการทำงานดังนี้ 
▪ กลับสู่หน้าหลัก 
▪ ย้อนกลับขั้นตอนที่ 1 
▪ แก้ไข เมื่อกดระบบจะเปิดให้แก้ไข Template เอกสารราคากลาง 
▪ พิมพ์ คลิกเพ่ือพิมพ์เอกสารราคากลาง 

 

ขั้นตอนการจัดทำหนังสือขอความเห็นชอบ 

1) คลิก “จัดทำหนังสือขอความเห็นชอบ” 

 

 
  



กองระบบการจัดซ้ือจัดจ้างภาครัฐและราคากลาง 

 

คู่มือการทำงานวธิีคัดเลือก/เฉพาะเจาะจง                                                                                                                        หน้าที ่135/187 

กรมบัญชีกลาง 

ส่วนที ่1 บันทึกข้อมูลหนังสือขอความเห็นชอบ 
ระบบแสดงหน้าจอบันทึกหนังสือขอความเห็นชอบ โดยบันทึกข้อมูล ดังนี้ 
▪ หน่วยงานของรัฐ 
▪ เรื่อง 
▪ เรียน 
▪ เหตุผลการเปลี่ยนแปลง 
ข้อมูลส่วนผู้ลงนาม (ผู้ขอความเห็นชอบ) ดังนี้ 
▪ คำนำหน้า 
▪ ชื่อ 
▪ นามสกุล 
▪ ตำแหน่ง 

  
  



กองระบบการจัดซ้ือจัดจ้างภาครัฐและราคากลาง 

 

คู่มือการทำงานวธิีคัดเลือก/เฉพาะเจาะจง                                                                                                                        หน้าที ่136/187 

กรมบัญชีกลาง 

การบันทึกข้อมูล 

▪ กรณีระบุข้อมูลจัดทำครบแล้ว คลิกปุ่ม “บันทึก” 

 
▪ ระบบแสดงหน้าต่างย่อย เพ่ือให้ยืนยันการบันทึกข้อมูล คลิกปุ่ม “ตกลง” 

 
 

ระบบบันทึกข้อมูล และ แสดง View Mode กรณีเป็น View Mode ระบบแสดงปุ่มการทำงานดังนี้ 
▪ กลับขั้นตอนหลัก 
▪ แก้ไข เพ่ือแก้ไขข้อมูลหนังสือขอความเห็นชอบ 
▪ ไปขั้นตอนที่ 2 ไปขั้นตอน Template หนังสือขอความเห็นชอบ 

 
  



กองระบบการจัดซ้ือจัดจ้างภาครัฐและราคากลาง 

 

คู่มือการทำงานวธิีคัดเลือก/เฉพาะเจาะจง                                                                                                                        หน้าที ่137/187 

กรมบัญชีกลาง 

ส่วนที ่2 Template หนังสือขอความเห็นชอบ 
1. ระบบแสดงหน้า Template หนังสือขอความเห็นชอบ 
2. กดปุ่ม “ดูพารามิเตอร์” เพ่ือดูการ แทนที่ข้อความของระบบ 
3. กดปุ่ม Template มาตรฐาน เพ่ือ reset ข้อความในเอกสาร ให้เป็นข้อความตั้งต้น 
4. กรณีแก้ไขขอความเรียบร้อย ให้กดปุ่ม “บันทึก” 

 
การบันทึกข้อมูล 

▪ กรณีระบุข้อมูลจัดทำครบแล้ว คลิกปุ่ม “บันทึก” 

 
  



กองระบบการจัดซ้ือจัดจ้างภาครัฐและราคากลาง 

 

คู่มือการทำงานวธิีคัดเลือก/เฉพาะเจาะจง                                                                                                                        หน้าที ่138/187 

กรมบัญชีกลาง 

ระบบแสดงหน้าต่างย่อย เพ่ือให้ยืนยันการบันทึกข้อมูล คลิกปุ่ม “ตกลง” 

 
ระบบบันทึกข้อมูล และแสดง View Mode กรณีเป็น View Mode ระบบแสดงปุ่มการทำงานดังนี้ 

▪ กลับขั้นตอนหลัก 
▪ ย้อนกลับขั้นตอนที่ 1 
▪ แก้ไข เพ่ือแก้ไข Template หนังสือขอความเห็นชอบ 
▪ ไปขั้นตอนที่ 3 เพ่ือบันทึกเลขที่วันที่ 

 
  



กองระบบการจัดซ้ือจัดจ้างภาครัฐและราคากลาง 

 

คู่มือการทำงานวธิีคัดเลือก/เฉพาะเจาะจง                                                                                                                        หน้าที ่139/187 

กรมบัญชีกลาง 

ส่วนที ่3 บันทึกเลขที่วันที่ 

ส่วนที่ 1 ข้อมูลโครงการ 

▪ ระบบแสดงเลขที่โครงการ และชื่อโครงการ 

 
ส่วนที่ 2  หนังสือขอความเห็นชอบเลขท่ีวันที่ 

▪ ระบุข้อมูล หนังสือขอความเห็นชอบ ดังนี้ 
▪ เลขที่ 
▪ วันที่ 

▪   ระบุข้อมูล ผู้ลงนาม (หัวหน้าหน่วยงานของรัฐที่ให้ความเห็นชอบ) ดังนี้ 
▪ คำนำหน้า 
▪ ชื่อ 
▪ นามสกุล 
▪ ตำแหน่ง 
▪ วันที่ลงนาม 

 
 

 

 



กองระบบการจัดซ้ือจัดจ้างภาครัฐและราคากลาง 

 

คู่มือการทำงานวธิีคัดเลือก/เฉพาะเจาะจง                                                                                                                        หน้าที ่140/187 

กรมบัญชีกลาง 

การบันทึกข้อมูล 

▪ กรณีระบุข้อมูลจัดทำครบแล้ว คลิกปุ่ม “บันทึก” 

 
ระบบแสดงหน้าต่างย่อย เพ่ือให้ยืนยันการบันทึกข้อมูล คลิกปุ่ม “ตกลง” 

 
 

ระบบบันทึกข้อมูล และ แสดง View Mode กรณีเป็น View Mode ระบบแสดงปุ่มการทำงานดังนี้ 
▪ กลับขั้นตอนหลัก 
▪  ย้อนกลับขั้นตอนที่ 2 
▪ แก้ไข เพ่ือแก้ไขข้อมูลเลขท่ีวันที่ 
▪ พิมพ์ คลิกเพ่ือพิมพ์เอกสาร 
▪ ส่งหัวหน้าอนุมัติ  

คลิกปุ่มส่งหัวหน้าอนุมัติ เพื่อประกาศราคากลางข้ึนเว็บไซต์ 

 
  



กองระบบการจัดซ้ือจัดจ้างภาครัฐและราคากลาง 

 

คู่มือการทำงานวธิีคัดเลือก/เฉพาะเจาะจง                                                                                                                        หน้าที ่141/187 

กรมบัญชีกลาง 

ระบบแสดงหน้าต่างย่อย เพ่ือให้ยืนยันการบันทึกข้อมูล คลิกปุ่ม “ตกลง” 

 

ขั้นตอนการประกาศราคากลางข้ึนเว็บไซต์ กรณีปรับปรุงราคากลาง (สำหรับหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ) 
▪ เข้าหน้าจอ ประวัติการปรับปรุง TOR 

▪ คลิก  

 
▪ ตรวจสอบ เอกสารราคากลาง และหนังสือขอความเห็นชอบให้ครบถ้วน 
▪ คลิก ไปขั้นตอนที่ 2 

  



กองระบบการจัดซ้ือจัดจ้างภาครัฐและราคากลาง 

 

คู่มือการทำงานวธิีคัดเลือก/เฉพาะเจาะจง                                                                                                                        หน้าที ่142/187 

กรมบัญชีกลาง 

 
 

▪ เมื่อตรวจสอบเอกสารครบถ้วนทุกข้ันตอนแล้ว คลิก  

▪ กรณี ข้อมูลไม่ถูกต้อง คลิก   

 
  



กองระบบการจัดซ้ือจัดจ้างภาครัฐและราคากลาง 

 

คู่มือการทำงานวธิีคัดเลือก/เฉพาะเจาะจง                                                                                                                        หน้าที ่143/187 

กรมบัญชีกลาง 

8.5 การปรับปรุงเอกสารซื้อ/จ้าง 
ผู้ใช้งานสามารถปรับปรุงเอกสารซื้อ/จ้าง โดยดำเนินการได้ดังนี้ 

1) เข้าถึงหน้าจอประวัติการปรับปรุงเอกสารซื้อ/จ้าง 

2) คลิก  

 
3) ระบบแสดงขั้นตอนการปรับปรุงเอกสารซื้อ/จ้าง 

 
 

  



กองระบบการจัดซ้ือจัดจ้างภาครัฐและราคากลาง 

 

คู่มือการทำงานวธิีคัดเลือก/เฉพาะเจาะจง                                                                                                                        หน้าที ่144/187 

กรมบัญชีกลาง 

ขั้นตอนการจัดทำเอกสารซื้อ/จ้าง 

คลิกจัดทำเอกสารซื้อ/จ้าง 

ส่วนที ่1 จัดทำเอกสารซื้อ/จ้าง 
▪ ระบบแสดงหน้าจอเอกสารซื้อ/จ้าง ตามข้อมูลที่บันทึกไว้ โดยผู้ใช้งานตรวจสอบ/แก้ไข

ข้อมูลที่ต้องการ 

 



กองระบบการจัดซ้ือจัดจ้างภาครัฐและราคากลาง 

 

คู่มือการทำงานวธิีคัดเลือก/เฉพาะเจาะจง                                                                                                                        หน้าที ่145/187 

กรมบัญชีกลาง 

 



กองระบบการจัดซ้ือจัดจ้างภาครัฐและราคากลาง 

 

คู่มือการทำงานวธิีคัดเลือก/เฉพาะเจาะจง                                                                                                                        หน้าที ่146/187 

กรมบัญชีกลาง 

 
การบันทึกข้อมูล 

▪ เมื่อผู้ใช้งานระบุข้อมูลครบแล้ว คลิกปุ่ม “บันทึก”ระบบแสดงหน้าต่างย่อย เพื่อให้ยืนยัน
การบันทึกข้อมูล คลิก “ตกลง” 

 
ระบบแสดงหน้าต่างย่อยกำลังรวมไฟล์ ให้ผู้ใช้งานรอสักครู่ 

 



กองระบบการจัดซ้ือจัดจ้างภาครัฐและราคากลาง 

 

คู่มือการทำงานวธิีคัดเลือก/เฉพาะเจาะจง                                                                                                                        หน้าที ่147/187 

กรมบัญชีกลาง 

เมื่อผู้ใช้งานบันทึกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ระบบจะแสดงหน้าจอเอกสารซื้อ/จ้าง คลิกปุ่ม “ไปขั้นตอนที่ 2 ” 

 



กองระบบการจัดซ้ือจัดจ้างภาครัฐและราคากลาง 

 

คู่มือการทำงานวธิีคัดเลือก/เฉพาะเจาะจง                                                                                                                        หน้าที ่148/187 

กรมบัญชีกลาง 

 



กองระบบการจัดซ้ือจัดจ้างภาครัฐและราคากลาง 

 

คู่มือการทำงานวธิีคัดเลือก/เฉพาะเจาะจง                                                                                                                        หน้าที ่149/187 

กรมบัญชีกลาง 

 

ส่วนที ่2 Template เอกสารซื้อ/จ้าง 
1. ระบบแสดงหน้า Template เอกสารซื้อ/จ้าง 
2. กดปุ่ม “ดูพารามิเตอร์” เพื่อดูการ แทนที่ข้อความของระบบ  
3. กดปุ่ม Template มาตรฐาน reset  ข้อความ ให้เป็นข้อความตั้งต้น 
4. กรณีแก้ไขขอความเรียบร้อย ให้กดปุ่ม “บันทึก” 

 



กองระบบการจัดซ้ือจัดจ้างภาครัฐและราคากลาง 

 

คู่มือการทำงานวธิีคัดเลือก/เฉพาะเจาะจง                                                                                                                        หน้าที ่150/187 

กรมบัญชีกลาง 

เมื่อระบบบันทึกข้อมูลเรียบร้อย จะแสดงเป็น View Mode และแสดงปุ่มการทำงานดังต่อไปนี้ 

▪ ปุ่ม กลับขั้นตอนหลัก 

▪ ปุ่ม ย้อนกลับขั้นตอนที่ 1 

▪ ปุ่ม พิมพ์ เพ่ือพิมพ์เอกสารซื้อ/จ้าง 

▪ ปุ่ม แก้ไข เพ่ือแก้ไข Template เอกสารซื้อ/จ้าง 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



กองระบบการจัดซ้ือจัดจ้างภาครัฐและราคากลาง 

 

คู่มือการทำงานวธิีคัดเลือก/เฉพาะเจาะจง                                                                                                                        หน้าที ่151/187 

กรมบัญชีกลาง 

ขั้นตอนการจัดทำหนังสือขอความเห็นชอบ 

ผู้ใช้งานสามารถดำเนินการได้โดย 

1) คลิก “จัดทำหนังสือขอความเห็นชอบ” 

ส่วนที ่1 จัดทำหนังสือขอความเห็นชอบ 
▪ ระบบแสดงหน้าจอหนังสือขอความเห็นชอบ โดยจะแสดงข้อมูลตามข้อมูลที่บันทึกไว้ โดย

ผู้ใช้งานตรวจสอบ/แก้ไขข้อมูลที่ต้องการ 
ส่วนที่ 1 ข้อมูลโครงการ 

ระบบแสดงข้อมูลโครงการ ประกอบด้วยเลขท่ีโครงการ และชื่อโครงการ 

ส่วนที่ 2 หนังสือขอความเห็นชอบ 

ระบุข้อมูลหนังสือขอความเห็นชอบ ดังนี้ 
▪ หน่วยงานของรัฐ 
▪ เรื่อง 
▪ เรียน 
▪ เหตุผลในการปรับปรุง 

ระบุข้อมูลผู้ลงนามหนังสือขอความเห็นชอบ ดังนี้ 
▪  คำนำหน้าชื่อ 
▪  ชื่อ 
▪  นามสกุล 
▪  ตำแหน่ง 



กองระบบการจัดซ้ือจัดจ้างภาครัฐและราคากลาง 

 

คู่มือการทำงานวธิีคัดเลือก/เฉพาะเจาะจง                                                                                                                        หน้าที ่152/187 

กรมบัญชีกลาง 

 
การบันทึกข้อมูล 

▪ เมื่อผู้ใช้งานระบุข้อมูลครบแล้ว คลิกปุ่ม “บันทึก” ระบบแสดงหน้าต่างย่อย เพื่อให้ยนืยัน
การบันทึกข้อมูล คลิก “ตกลง” 

 
 



กองระบบการจัดซ้ือจัดจ้างภาครัฐและราคากลาง 

 

คู่มือการทำงานวธิีคัดเลือก/เฉพาะเจาะจง                                                                                                                        หน้าที ่153/187 

กรมบัญชีกลาง 

ระบบบันทึกข้อมูล และแสดง View Mode คลิกปุ่ม “ไปขั้นตอนที่ 2” 

 
  



กองระบบการจัดซ้ือจัดจ้างภาครัฐและราคากลาง 

 

คู่มือการทำงานวธิีคัดเลือก/เฉพาะเจาะจง                                                                                                                        หน้าที ่154/187 

กรมบัญชีกลาง 

ส่วนที ่2 Template หนังสือขอความเห็นชอบ 
1. ระบบแสดงหน้า Template หนังสือขอความเห็นชอบ 
2. กดปุ่ม “ดูพารามิเตอร์” เพื่อดูการแทนที่ข้อความของระบบ  
3. กดปุ่ม Template มาตรฐาน reset  ข้อความ ให้เป็นข้อความตั้งต้น 
4. กรณีแก้ไขขอความเรียบร้อย ให้กดปุ่ม “บันทึก” 



กองระบบการจัดซ้ือจัดจ้างภาครัฐและราคากลาง 

 

คู่มือการทำงานวธิีคัดเลือก/เฉพาะเจาะจง                                                                                                                        หน้าที ่155/187 

กรมบัญชีกลาง 

เมื่อระบบบันทึกข้อมูลเรียบร้อย จะแสดงเป็น View Mode และแสดงปุ่มการทำงานดังต่อไปนี้ 

1. ปุ่ม “กลับขั้นตอนหลัก” 
2. ปุ่ม “ย้อนกลับขั้นตอนที่ 1” 
3. ปุ่ม “พิมพ์” เพ่ือพิมพ์หนังสือขอความเห็นชอบ 
4. ปุ่ม “แก้ไข” เพ่ือแก้ไข Template หนังสือขอความเห็นชอบ 

 
 

  



กองระบบการจัดซ้ือจัดจ้างภาครัฐและราคากลาง 

 

คู่มือการทำงานวธิีคัดเลือก/เฉพาะเจาะจง                                                                                                                        หน้าที ่156/187 

กรมบัญชีกลาง 

ส่วนที ่3 บันทึกเลขที่วันที่ 

1) คลิก “บันทึกเลขที่วันที่” 

 
2) ระบุข้อมูล เลขที่วันที่เอกสารซื้อ/จ้าง ดังนี้ 

▪ เอกสารซื้อ/จ้าง 
- เลขที่เอกสารซื้อ/จ้าง 

▪ หนังสือขอความเห็นชอบ 
- เลขที่หนังสือขอความเห็นชอบ 
- วันที่หนังสือขอความเห็นชอบ 

▪ ผู้ลงนาม (หัวหน้าหน่วยงานของรัฐที่ให้ความเห็นชอบเอกสารซื้อ/จ้าง) 
- คำนำหน้า 
- ชื่อ 
- นามสกุล 
- ตำแหน่ง 
- วันที่ลงนามเห็นชอบ 

 



กองระบบการจัดซ้ือจัดจ้างภาครัฐและราคากลาง 

 

คู่มือการทำงานวธิีคัดเลือก/เฉพาะเจาะจง                                                                                                                        หน้าที ่157/187 

กรมบัญชีกลาง 

 
การบันทึกข้อมูล 

1) เมื่อผู้ใช้งานระบุข้อมูลเรียบร้อยแล้ว คลิกปุ่ม “บันทึก” 
(1) ระบบแสดงหน้าต่างย่อย เพ่ือให้ยืนยันการบันทึกข้อมูล คลิก “ตกลง” 

 
 



กองระบบการจัดซ้ือจัดจ้างภาครัฐและราคากลาง 

 

คู่มือการทำงานวธิีคัดเลือก/เฉพาะเจาะจง                                                                                                                        หน้าที ่158/187 

กรมบัญชีกลาง 

(2) ระบบแสดงหน้าต่างย่อยกำลังรวมไฟล์ ให้ผู้ใช้งานรอสักครู่ 

 
 

(3) เมื่อผู้ใช้งานบันทึกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ระบบจะแสดงหน้าจอบันทึกเลขที่วันที่ View 
Mode และแสดงปุ่มการทำงานดังต่อไปนี้ 
▪ ปุ่ม “กลับสู่หน้าหลัก” 
▪ ปุ่ม “ยกเลิกข้อมูล” 
▪ ปุ่ม “แก้ไข” เพ่ือแก้ไขเลขท่ีวันที่เอกสาร  
▪ ปุ่ม “พิมพ์” เพ่ือพิมพ์เอกสาร  
▪ ปุ่ม “เสนอหัวหน้าอนุมัติ”  

 
 

2) คลิก  
▪ ระบบแสดงหน้าต่างย่อยต้องการเสนอหัวหน้าพิจารณา 

 
  



กองระบบการจัดซ้ือจัดจ้างภาครัฐและราคากลาง 

 

คู่มือการทำงานวธิีคัดเลือก/เฉพาะเจาะจง                                                                                                                        หน้าที ่159/187 

กรมบัญชีกลาง 

ขั้นตอนการอนุมัติ กรณีปรับปรุงเอกสารซื้อ/จ้าง (สำหรับหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ) 

▪ เข้าหน้าจอ ประวัติการปรับปรุงเอกสารซื้อ/จ้าง  

▪ คลิก  

 
▪ ตรวจสอบเอกสารซื้อ/จ้าง 

▪ คลิก  

 
▪ ตรวจสอบหนังสือขอความเห็นชอบ 



กองระบบการจัดซ้ือจัดจ้างภาครัฐและราคากลาง 

 

คู่มือการทำงานวธิีคัดเลือก/เฉพาะเจาะจง                                                                                                                        หน้าที ่160/187 

กรมบัญชีกลาง 

▪ คลิก  

 

▪  คลิก   

 
▪ ระบบแสดงหน้าต่างย่อยกำลังรวมไฟล์ ผู้ใช้โปรดรอสักครู่ 



กองระบบการจัดซ้ือจัดจ้างภาครัฐและราคากลาง 

 

คู่มือการทำงานวธิีคัดเลือก/เฉพาะเจาะจง                                                                                                                        หน้าที ่161/187 

กรมบัญชีกลาง 

 

▪ คลิก  

 
หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุต้องตรวจสอบความถูกต้องเอกสารทุกฉบับ 

▪ เมื่อตรวจสอบเอกสารครบถ้วนทุกข้ันตอนแล้ว คลิก  

▪ กรณี ข้อมูลไม่ถูกต้อง คลิก  

 
▪ ระบบแสดงหน้าจอย่อยยืนยันการดำเนินการขั้นตอนต่อไป คลิกปุ่ม “ตกลง” 



กองระบบการจัดซ้ือจัดจ้างภาครัฐและราคากลาง 

 

คู่มือการทำงานวธิีคัดเลือก/เฉพาะเจาะจง                                                                                                                        หน้าที ่162/187 

กรมบัญชีกลาง 

 
▪ สถานะรายการปรับปรุงเอกสารซื้อ/จ้างเป็น “ดำเนินการแล้ว” 

 
 

8.6 การปรับปรุงหนังสือเชิญชวน 
ผู้ใช้งานสามารถปรับปรุงหนังสือเชิญชวน โดยดำเนินการได้ดังนี้ 

1) เข้าประวัติการปรับปรุงหนังสือเชิญชวน 

2) คลิก  



กองระบบการจัดซ้ือจัดจ้างภาครัฐและราคากลาง 

 

คู่มือการทำงานวธิีคัดเลือก/เฉพาะเจาะจง                                                                                                                        หน้าที ่163/187 

กรมบัญชีกลาง 

 
  



กองระบบการจัดซ้ือจัดจ้างภาครัฐและราคากลาง 

 

คู่มือการทำงานวธิีคัดเลือก/เฉพาะเจาะจง                                                                                                                        หน้าที ่164/187 

กรมบัญชีกลาง 

3) ระบบแสดงหน้าจอขั้นตอนย่อยจัดทำหนังสือเชิญชวน 

 

ขั้นตอนการบันทึกรายช่ือผู้ได้รับเชิญชวน 

การดำเนินการบันทึกรายชื่อ สามารถเพิ่มผู้ได้รับเชิญชวนคนใหม่ และยกเลิกผู้ได้รับเชิญชวนคนเดิม
ได้ โดยผู้ใช้งานสามารดำเนินการได้ดังนี้ 

1) คลิกกล่องการทำงาน “บันทึกรายชื่อผู้ได้รับเชิญชวน” 

 
1) ระบบจะแสดงหน้าจอบันทึกรายชื่อผู้ที่ได้รับเชิญชวน โดยจะแสดงรายชื่อผู้ได้รับเชิญชวนล่าสุด 



กองระบบการจัดซ้ือจัดจ้างภาครัฐและราคากลาง 

 

คู่มือการทำงานวธิีคัดเลือก/เฉพาะเจาะจง                                                                                                                        หน้าที ่165/187 

กรมบัญชีกลาง 

 

ส่วนที ่1 การเพิ่มรายชื่อผู้ได้รับเชิญชวน 

ส่วนที่ 1 ข้อมูลโครงการ 

▪ ระบบแสดงข้อมูลโครงการ ประกอบไปด้วยเลขท่ีโครงการ และชื่อโครงการ 

ส่วนที่ 2 รายช่ือผู้ได้รับเชิญชวน 

▪ คลิกปุ่ม “+ เพ่ิมรายชื่อ” 

 
 

 



กองระบบการจัดซ้ือจัดจ้างภาครัฐและราคากลาง 

 

คู่มือการทำงานวธิีคัดเลือก/เฉพาะเจาะจง                                                                                                                        หน้าที ่166/187 

กรมบัญชีกลาง 

▪ ระบบจะแสดงหน้าจอบันทึกรายชื่อผู้ประกอบการ 
▪ ระบุ “เลขประจำตัวผู้เสียภาษี/เลขประจำตัวประชาชน” 

 
▪ กรณีลงทะเบียนผู้ค้ากับภาครัฐ ระบบจะแสดงข้อมูลลงจากระบบ e-GP 

▪ กรณีไม่ลงทะเบียนผู้ค้ากับภาครัฐ ให้ผู้ใช้งานระบุข้อมูลให้ครบถ้วน 

 
คลิกปุ่ม “บันทึก” ระบบแสดงรายการชื่อผู้ประกอบการที่เพ่ิมใหม่ รายชื่อผู้ที่ได้รับเชิญชวน 



กองระบบการจัดซ้ือจัดจ้างภาครัฐและราคากลาง 

 

คู่มือการทำงานวธิีคัดเลือก/เฉพาะเจาะจง                                                                                                                        หน้าที ่167/187 

กรมบัญชีกลาง 

 
ส่วนที่ 3 ตรวจสอบการมีผลประโยชน์ร่วมกัน 

▪ คลิก “ ” ไม่มีผลประโยชน์ร่วมกัน 

 
การบันทึกข้อมูล 

▪ เมื่อผู้ใช้งานระบุข้อมูลเรียบร้อยแล้ว คลิกปุ่ม “บันทึก” 

ระบบแสดงหน้าต่างย่อย เพ่ือให้ยืนยันการบันทึกข้อมูล คลิก “ตกลง” 

 
  



กองระบบการจัดซ้ือจัดจ้างภาครัฐและราคากลาง 

 

คู่มือการทำงานวธิีคัดเลือก/เฉพาะเจาะจง                                                                                                                        หน้าที ่168/187 

กรมบัญชีกลาง 

ระบบแสดงหน้าจอย่อย บันทึกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว คลิกปุ่ม “ปิด” 

 
เมื่อผู้ใช้งานบันทึกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ระบบจะแสดงหน้าจอบันทึกเลขที่วันที่ View Mode และแสดงปุ่มการ
ทำงานดังต่อไปนี้ 

▪ ปุ่ม “กลับสู่หน้าหลัก” 
▪ ปุ่ม “ยกเลิกข้อมูล”  เพ่ือยกเลิกข้อมูลที่แก้ไข 
▪ ปุ่ม “แก้ไข”เพ่ือแก้ไขรายชื่อผู้ที่ได้รับเชิญชวน 

 
 



กองระบบการจัดซ้ือจัดจ้างภาครัฐและราคากลาง 

 

คู่มือการทำงานวธิีคัดเลือก/เฉพาะเจาะจง                                                                                                                        หน้าที ่169/187 

กรมบัญชีกลาง 

ระบบแสดงหน้าขั้นตอนการทำงาน โดยในกล่องการทำงานที่มีการบันทึกแล้ว จะแสดงเครื่องหมาย  

 

ส่วนที ่2 การลบรายชื่อผู้ได้รับเชิญชวน 

ส่วนที่ 1 ข้อมูลโครงการ 

▪ ระบบแสดงข้อมูลโครงการ ประกอบไปด้วยเลขท่ีโครงการ และชื่อโครงการ 

ส่วนที่ 2 รายช่ือผู้ได้รับเชิญชวน 

▪ คลิก “ ” เพ่ือลบรายชื่อผู้ได้รับเชิญชวน 

 
  



กองระบบการจัดซ้ือจัดจ้างภาครัฐและราคากลาง 

 

คู่มือการทำงานวธิีคัดเลือก/เฉพาะเจาะจง                                                                                                                        หน้าที ่170/187 

กรมบัญชีกลาง 

ระบบแสดงหน้าต่างย่อยต้องการลบข้อมูล คลิกปุ่ม “ตกลง” 

 
 

2) รายชื่อผู้ได้รับเชิญชวนสถานะเป็น “ยกเลิก” 

3) หากไม่ต้องการยกเลิกงานรายชื่อผู้ได้รับเชิญชวน คลิก “ ” เพ่ือสถานะกลับเป็น “คงเดิม” 

 
การบันทึกข้อมูล 

▪ เมื่อผู้ใช้งานระบุข้อมูลเรียบร้อยแล้ว คลิกปุ่ม “บันทึก” 

ระบบแสดงหน้าต่างย่อย เพ่ือให้ยืนยันการบันทึกข้อมูล คลิก “ตกลง” 

 
ระบบแสดงหน้าจอย่อย บันทึกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว คลิกปุ่ม “ปิด” 

 
 

 



กองระบบการจัดซ้ือจัดจ้างภาครัฐและราคากลาง 

 

คู่มือการทำงานวธิีคัดเลือก/เฉพาะเจาะจง                                                                                                                        หน้าที ่171/187 

กรมบัญชีกลาง 

ขั้นตอนการจัดทำร่างเอกสาร/หนังสือเชิญชวน 

1) คลิกกล่องการทำงาน “จัดทำร่างเอกสาร/หนังสือเชิญชวน” 

 
2) ระบบแสดงข้อมูลหนังสือเชิญชวน 

 



กองระบบการจัดซ้ือจัดจ้างภาครัฐและราคากลาง 

 

คู่มือการทำงานวธิีคัดเลือก/เฉพาะเจาะจง                                                                                                                        หน้าที ่172/187 

กรมบัญชีกลาง 

 

ส่วนที ่1 การจัดทำหนังสือเชิญชวน 

ส่วนที่ 1 ข้อมูลโครงการ 

▪ ระบบแสดงข้อมูลโครงการ ประกอบด้วยเลขท่ีโครงการ และชื่อโครงการ 

ส่วนที่ 2 เงื่อนไขการปรับปรุงหนังสือเชิญชวน 

▪  ระบุรายการที่ต้องการปรับปรุง ดังนี้ 

1. รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ (กรณีปรับปรุง TOR) 

2. เอกสารซื้อ/จ้าง (กรณีปรับปรุงเอกสารซื้อ/จ้าง) 

3. วันที่และเวลายื่นข้อเสนอ 

4. เพ่ิม/ยกเลิกรายชื่อผู้ค้าที่ได้รับเชิญชวน (กรณีเพ่ิม/ยกเลิกรายชื่อผู้ได้รับเชิญชวน) 

5. อ่ืน ๆ 
  



กองระบบการจัดซ้ือจัดจ้างภาครัฐและราคากลาง 

 

คู่มือการทำงานวธิีคัดเลือก/เฉพาะเจาะจง                                                                                                                        หน้าที ่173/187 

กรมบัญชีกลาง 

หมายเหตุ  

1. กรณีเปลี่ยนแปลงวันที่และเวลายื่นข้อเสนอ ต้องระบุเหตุผลในการเปลี่ยนแปลง  
   และกำหนดวันที่และเวลายื่นข้อเสนอ 

 

 
2. กรณีมีการเพิ ่ม/ยกเลิกรายชื ่อผู ้ได้ร ับเชิญชวน ระบบจะแสดงหัวข้อรายชื ่อผู ้ได้รับ  
    เชิญชวน กรณียกเลิกรายชื่อฯ ต้องระบุเหตุผลด้วย 

 

 
  



กองระบบการจัดซ้ือจัดจ้างภาครัฐและราคากลาง 

 

คู่มือการทำงานวธิีคัดเลือก/เฉพาะเจาะจง                                                                                                                        หน้าที ่174/187 

กรมบัญชีกลาง 

ส่วนที่ 3 สิ่งที่ส่งมาด้วย 

ระบบแสดงเอกสารที่ส่งไปพร้อมกับหนังสือเชิญชวน ดังนี้ 

▪ เอกสารซื้อ/จ้าง 

▪ รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ/รายละเอียดและขอบเขตของงาน/แบบ
รูปและรายละเอียด (ตามประเภทงาน)  

▪ เอกสารแนบเพ่ิมเติม 

 
ส่วนที่ 4 รายละเอียดหนังสือเชิญชวน 

1. กำหนดวันเวลาการยื่นข้อเสนอ ระบุข้อมูล ดังนี้ 

▪ วันที่ยื่นข้อเสนอ (แก้ไขได้เฉพาะกรณีปรับปรุงวันที่และเวลายื่นข้อเสนอ) 

▪ ระยะเวลายื่นข้อเสนอ (แก้ไขได้เฉพาะกรณีปรับปรุงวันที่และเวลายื่นข้อเสนอ) 

▪ กำหนดสอบถามรายละเอียดเพ่ิมเติมเกี่ยวกับรายละเอียดคุณลักษณะ 
- สอบถามภายในวันที่ 
- ชี้แจงรายละเอียดภายในวันที่ 
- เว็บไซต์ของหน่วยงานของรัฐ 
- อีเมลของหน่วยงานของรัฐ 

 
  



กองระบบการจัดซ้ือจัดจ้างภาครัฐและราคากลาง 

 

คู่มือการทำงานวธิีคัดเลือก/เฉพาะเจาะจง                                                                                                                        หน้าที ่175/187 

กรมบัญชีกลาง 

2. ข้อมูลสำหรับการติดต่อ (ท้ายหนังสือเชิญชวน) ระบุข้อมูล ดังนี้ 

▪ ชื่อหน่วยงาน 

▪ โทรศัพท์ 

▪ โทรสาร 

▪ อีเมล 

3. ข้อมูลผู้ลงนามหนังสือเชิญชวน ระบุข้อมูล ดังนี้ 

▪ คำนำหน้าชื่อ 

▪ ชื่อ 

▪ นามสกุล 

▪ ตำแหน่ง 

 
การบันทึกข้อมูล 

▪ เมื่อผู้ใช้งานระบุข้อมูลครบแล้ว คลิกปุ่ม “บันทึก” 

ระบบแสดงหน้าต่างย่อย เพ่ือให้ยืนยันการบันทึกข้อมูล คลิก “ตกลง” 

 
  



กองระบบการจัดซ้ือจัดจ้างภาครัฐและราคากลาง 

 

คู่มือการทำงานวธิีคัดเลือก/เฉพาะเจาะจง                                                                                                                        หน้าที ่176/187 

กรมบัญชีกลาง 

เมื่อผู้ใช้งานบันทึกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ระบบจะแสดงหน้าจอหนังสือเชิญชวน View Mode 

คลิก  

 
  



กองระบบการจัดซ้ือจัดจ้างภาครัฐและราคากลาง 

 

คู่มือการทำงานวธิีคัดเลือก/เฉพาะเจาะจง                                                                                                                        หน้าที ่177/187 

กรมบัญชีกลาง 

ส่วนที ่2 Template ร่างหนังสือเชิญชวน (กรณีเพิ่มรายชื่อผู้ค้าที่ได้รับเชิญชวน) 
▪ ระบบแสดงหน้า Template ร่างหนังสือเชิญชวน โดยผู้ใช้งานสามารถแก้ไขข้อความได้ 
▪ กดปุ่ม “ดูพารามิเตอร์” เพ่ือดูการแทนที่ข้อความของระบบ 
▪ กดปุ่ม Template มาตรฐาน reset  ข้อความ ให้เป็นข้อความตั้งต้น 
▪ กรณีแก้ไขข้อความเรียบร้อย ให้กดปุ่ม “บันทึก” 

 
  



กองระบบการจัดซ้ือจัดจ้างภาครัฐและราคากลาง 

 

คู่มือการทำงานวธิีคัดเลือก/เฉพาะเจาะจง                                                                                                                        หน้าที ่178/187 

กรมบัญชีกลาง 

▪ เมื่อระบบบันทึกข้อมูลเรียบร้อย จะแสดงเป็น View Mode และแสดงปุ่มการทำงาน
ดังต่อไปนี้ 
1. ปุ่ม “กลับขั้นตอนหลัก” 
2. ปุ่ม “ย้อนกลับไปขั้นตอนที่ 1” 
3. ปุ่ม “พิมพ์” ระบบพิมพ์เอกสารหนังสือเชิญชวน 
4. ปุ่ม “แก้ไข” เพ่ือแก้ไข Template หนังสือเชิญชวน 
5. ปุ่ม “ไปขั้นตอนที่ 3” เพ่ือไปขั้นตอนต่อไป 

 

ส่วนที ่3 Template ร่างหนังสือเปลี่ยนแปลงหนังสือเชิญชวน  (กรณีปรับปรุงวันที่ เวลายื่นข้อเสนอ)  
▪ ระบบแสดงหน้า Template ร่างหนังสือเปลี ่ยนแปลงหนังสือเชิญชวน โดยผู ้ใช้งาน

สามารถแก้ไขข้อความได้ 
▪ กดปุ่ม “ดูพารามิเตอร์” เพ่ือดูการแทนที่ข้อความของระบบ 
▪ กดปุ่ม Template มาตรฐาน เพื่อ reset  ข้อความ ให้เป็นข้อความตั้งต้น 
▪ กรณีแก้ไขข้อความเรียบร้อย ให้กดปุ่ม “บันทึก” 



กองระบบการจัดซ้ือจัดจ้างภาครัฐและราคากลาง 

 

คู่มือการทำงานวธิีคัดเลือก/เฉพาะเจาะจง                                                                                                                        หน้าที ่179/187 

กรมบัญชีกลาง 

 
▪ เมื่อระบบบันทึกข้อมูลเรียบร้อย จะแสดงเป็น View Mode และแสดงปุ่มการทำงาน

ดังต่อไปนี้ 
1. ปุ่ม “กลับขั้นตอนหลัก” 
2. ปุ่ม “ย้อนกลับขั้นตอนที่ 2” 
3. ปุ่ม “พิมพ์”เพ่ือพิมพ์เอกสารเปลี่ยนแปลงหนังสือเชิญชวน 
4. ปุ่ม “แก้ไข” ระบบเปิดให้แก้ไขข้อความเอกสาร 
5. ปุ่ม “ไปขั้นตอนที่ 4” 



กองระบบการจัดซ้ือจัดจ้างภาครัฐและราคากลาง 

 

คู่มือการทำงานวธิีคัดเลือก/เฉพาะเจาะจง                                                                                                                        หน้าที ่180/187 

กรมบัญชีกลาง 

 

ส่วนที ่4 Template ร่างหนังสือยกเลิกผู้ได้รับเชิญชวน (กรณียกเลิกรายช่ือผู้ค้าที่ได้รับเชิญชวน) 
▪ ระบบแสดงหน้า Template ร่างหนังสือเปลี ่ยนแปลงหนังสือเชิญชวน โดยผู ้ใช้งาน

สามารถแก้ไขข้อความได้ 
▪ กดปุ่ม “ดูพารามิเตอร์” เพ่ือดูการแทนที่ข้อความของระบบ 
▪ กดปุ่ม Template มาตรฐาน เพื่อ reset  ข้อความ ให้เป็นข้อความตั้งต้น 
▪ กรณีแก้ไขข้อความเรียบร้อย ให้กดปุ่ม “บันทึก” 

 
▪ เมื่อระบบบันทึกข้อมูลเรียบร้อย จะแสดงเป็น View Mode และแสดงปุ่มการทำงาน

ดังต่อไปนี้ 
1. ปุ่ม “กลับขั้นตอนหลัก” 
2. ปุ่ม “ย้อนกลับขั้นตอนที่ 3” 
3. ปุ่ม “พิมพ์”เพ่ือพิมพ์เอกสารยกเลิกหนังสือเชิญชวน 
4. ปุ่ม “แก้ไข” ระบบเปิดให้แก้ไขข้อความเอกสาร 



กองระบบการจัดซ้ือจัดจ้างภาครัฐและราคากลาง 

 

คู่มือการทำงานวธิีคัดเลือก/เฉพาะเจาะจง                                                                                                                        หน้าที ่181/187 

กรมบัญชีกลาง 

 

ขั้นตอนการบันทึกเลขที่วันที่ 

1) คลิกกล่องการทำงาน “บันทึกเลขที่วันที่” 

 
2) ระบบแสดงหน้าจอบันทึกเลขที่วันที่หนังสือเชิญชวน 

(1) บันทึกเลขท่ีวันที่หนังสือเชิญชวน (กรณีเพ่ิมรายชื่อผู้ค้าที่ได้รับเชิญชวน) 
(2) บันทึกเลขท่ีวันที่เอกสารเปลี่ยนแปลงหนังสือเชิญชวน (กรณีปรับปรุงวันที่ เวลายื่น

ข้อเสนอ) 
(3) บันทึกเลขที่วันที่เอกสารยกเลิกผู้ได้รับเชิญชวน (กรณียกเลิกรายชื่อผู้ค้าที่ได้รับเชิญชวน) 



กองระบบการจัดซ้ือจัดจ้างภาครัฐและราคากลาง 

 

คู่มือการทำงานวธิีคัดเลือก/เฉพาะเจาะจง                                                                                                                        หน้าที ่182/187 

กรมบัญชีกลาง 

 

หากระบุข้อมูลเรียบร้อยแล้ว คลิกปุ่ม “บันทึก” 

(1) ระบบแสดงหน้าจอยืนยันการบันทึกข้อมูล คลิกปุ่ม “ตกลง” 

 
  



กองระบบการจัดซ้ือจัดจ้างภาครัฐและราคากลาง 

 

คู่มือการทำงานวธิีคัดเลือก/เฉพาะเจาะจง                                                                                                                        หน้าที ่183/187 

กรมบัญชีกลาง 

(2) ระบบแสดงหน้าต่างบันทึกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว คลิกปุ่ม “ปิด” 

 

3) คลิก  

 
▪ ระบบแสดงหน้าต่างย่อยเพ่ือยืนยันการเสนอหัวหน้า คลิกปุ่ม “ตกลง” 

 
▪ ระบบแสดงหน้าจอย่อย บันทึกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว คลิกปุ่ม “ปิด” 

 
  



กองระบบการจัดซ้ือจัดจ้างภาครัฐและราคากลาง 

 

คู่มือการทำงานวธิีคัดเลือก/เฉพาะเจาะจง                                                                                                                        หน้าที ่184/187 

กรมบัญชีกลาง 

ขั้นตอนการส่งหนังสือเชิญชวน กรณีปรับปรุงหนังสือเชิญชวน (สำหรับหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ) 

1) ไปยังหน้าจอประวัติการปรับปรุงหนังสือเชิญชวน  

 

2) คลิก  เพ่ือตรวจสอบข้อมูลการปรับปรุงหนังสือเชิญชวน 

 
  



กองระบบการจัดซ้ือจัดจ้างภาครัฐและราคากลาง 

 

คู่มือการทำงานวธิีคัดเลือก/เฉพาะเจาะจง                                                                                                                        หน้าที ่185/187 

กรมบัญชีกลาง 

3) ระบบแสดงข้อมูลหนังสือเชิญชวน และรายชื่อผู้ค้ากับภาครัฐ แบ่งตามข้อมูลที่ปรับปรุงฯ 

 

4) คลิก  และ  เพ่ือดาวน์โหลดหนังสือเชิญชวนและเอกสารซื้อ/จ้าง 

 
  



กองระบบการจัดซ้ือจัดจ้างภาครัฐและราคากลาง 

 

คู่มือการทำงานวธิีคัดเลือก/เฉพาะเจาะจง                                                                                                                        หน้าที ่186/187 

กรมบัญชีกลาง 

5) ตรวจสอบเอกสารทุกรายการ 

▪ เมื่อตรวจสอบเอกสารครบถ้วนทุกข้ันตอนแล้ว คลิก   

และคลิก  

 
  



กองระบบการจัดซ้ือจัดจ้างภาครัฐและราคากลาง 

 

คู่มือการทำงานวธิีคัดเลือก/เฉพาะเจาะจง                                                                                                                        หน้าที ่187/187 

กรมบัญชีกลาง 

▪ กรณี ข้อมูลไม่ถูกต้อง คลิก  และคลิก  

 
6) ระบบส่งอีเมลไปยังผู้ค้ากับภาครัฐ 

 
7) ระบบปรับสถานะประวัติการปรับปรุงหนังสือเชิญชวนเป็น “ดำเนินการแล้ว” 

 


