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1. หน่วยงานจดัซ้ือ - เพ่ิมโครงการ 

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

1.1.1 บนัทกึ “รหสัผูใ้ช”้ 

1.1.2 บนัทกึ “รหสัผ่าน”  
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1.2 ขัน้ตอนที ่1 รายการสนิคา้ทีจ่ดัซือ้จดัจา้ง 
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อาคารสนามบนิพาณิชย์ 
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1.3  ขัน้ตอนที ่2 กาํหนดความตอ้งการ 
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11 

คลกิเลอืก “ประกวดราคา

อเิลก็ทรอนิกส ์(e-Bidding)” 
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1) กรณีจา้งก่อสรา้งตอ้งระบพุกิดั คลกิปุม่   
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2) รายการพจิารณา คลกิปุม่  

 
 

3) ขอ้มลูงบประมาณ คลกิปุม่  
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4) บนัทกึราคากลาง คลกิปุม่  
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2. หน่วยงานจดัซ้ือ - รา่งเอกสาร e-Bidding – ประกาศขึน้เวบ็ไซต ์

2.1 รายงานขอซือ้ขอจ้าง 

 
 

2.1.1 ขัน้ตอนที ่1 บนัทกึรายงานขอซือ้ขอจา้ง 

1 
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2.1.2 ขัน้ตอนที ่2 Template รายงานขอซือ้ขอจา้ง 
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2.1.3 ขัน้ตอนที ่3 ตวัอย่างรายงานขอซือ้ขอจา้ง 
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2.2 แต่งตัง้คณะกรรมการ 

 
 

 
 

2.2.1 เพิม่รายชื่อ “คณะกรรมการกาํหนดราคากลาง” 
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2.2.2 เพิม่รายชื่อ “คณะกรรมการพจิารณาผลการประกวดราคาอเิลก็ทรอนิกส”์ 
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1) บนัทกึรายชื่อคณะกรรมการ 

กรณีมรีายชื่อคณะกรรมการอยู่ในระบบแลว้ ระบบดงึขอ้มลูมาแสดงใหโ้ดยอตัโนมตั ิ
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กรณีที่ผู้ใช้ต้องการ “เพิม่รายชื่อ” คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอเิลก็ทรอนิกส ์เพิม่เติม 

สามารถดขู ัน้ตอนการทาํงานไดจ้าก ขอ้1) 

10.1 
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2.2.3 เพิม่รายชื่อ “ผูค้วบคมุงาน” 

กรณีมรีายชื่อผูค้วบคุมงานอยูใ่นระบบแลว้ ระบบดงึขอ้มลูมาแสดงใหโ้ดยอตัโนมตั ิ
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1) บนัทกึรายชื่อผูค้วบคมุงาน 

กรณีมรีายชื่อผูค้วบคุมอยูใ่นระบบแลว้ ระบบดงึขอ้มลูมาแสดงใหโ้ดยอตัโนมตั ิ
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กรณีทีผู่ใ้ชต้อ้งการ “เพิม่รายชื่อ” ผูค้วบคุมงานเพิม่เตมิ สามารถดขู ัน้ตอนการทาํงานไดจ้าก ขอ้1) 
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2.3 ร่างเอกสารประกวดราคา/ ร่างเอกสารประกาศเชญิชวน 
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2.3.1 ขัน้ตอนที ่1 จดัทาํร่างเอกสารประกวดราคา 
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รายละเอียดการบันทึกขอมูลดูหนา 32 
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1) คลกิปุม่  

 
 

2) คลกิปุม่  
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2.3.2 ขัน้ตอนที ่2 Template ร่างเอกสารประกวดราคา  
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2.3.3 ขัน้ตอนที ่3 ตวัอย่างร่างเอกสารประกวดราคา 
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2.3.4 ขัน้ตอนที ่4 Template ร่างเอกสารประกาศเชญิชวน 
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2.3.5 ขัน้ตอนที ่5 ตวัอย่างร่างเอกสารประกาศเชญิชวน 

 
 

2.3.6 ร่างเอกสารประกวดราคา/ ร่างเอกสารประกาศเชญิชวน บนัทกึขอ้มลูเรยีบรอ้ย 
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 เจา้หน้าทีพ่สัดุ บนัทกึเลขทีว่นัทีข่องเอกสาร 
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3. หวัหน้าเจ้าหน้าท่ีพสัด ุ- อนุมติั และนําเสนอประกาศขึน้เวบ็ไซต ์

 
 

3.1 ขัน้ตอนที ่1 ตวัอย่างรายงานขอซือ้ขอจา้ง 
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3.2 ขัน้ตอนที ่2 ตวัอย่างคาํสัง่แต่งตัง้คณะกรรมการ  

 
 

3.3 ขัน้ตอนที ่3 ตวัอย่างเอกสารประกวดราคา 
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3.4 ขัน้ตอนที ่4 ตวัอย่างเอกสารประกาศเชญิชวน 

 
3.5 ขัน้ตอนที ่5 สรา้งไฟลเ์อกสารและประกาศขึน้เวบ็ไซต ์
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หมายเหต ุ  

 สําหรับกรณีการดาวน์โหลดการซื้อเอกสาร e-bidding และการเสนอราคาของผู้ค้ากับภาครัฐ 

หน่วยงานภาครฐั สามารถศกึษาได้จากคู่มอืการปฎิบตัิงานของผู้คา้กบัภาครฐั กรณีการทําธุรกรรมโดยวธิ ี      

e-market และe-bidding 
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4. หน่วยจดัซ้ือ - เรียกดรูายช่ือผูเ้สนอราคาฯ  

 

4.1 เรยีกดรูายชื่อผูข้อรบัเอกสาร/ซือ้เอกสาร  
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กรมบญัชกีลาง                                                                                         สาํนกัมาตรฐานการจดัซือ้จดัจา้งภาครฐั 

 
 

 

4.2 เรยีกดรูายชื่อผูย้ื่นเอกสารเสนอราคา 

 
 

3 

1 

4 
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กรมบญัชกีลาง                                                                                         สาํนกัมาตรฐานการจดัซือ้จดัจา้งภาครฐั 

 
 

 
 

 

2 

3 

4 
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กรมบญัชกีลาง                                                                                         สาํนกัมาตรฐานการจดัซือ้จดัจา้งภาครฐั 

4.3 การเสนอราคาและผลการพจิารณา 

 
 

4.3.1 บนัทกึผลการพจิารณาของคณะกรรมการ กดปุม่  

 
 

 
 

 

 

 

1 

2 

3 

e - bidding                           49  

  



กรมบญัชกีลาง                                                                                         สาํนกัมาตรฐานการจดัซือ้จดัจา้งภาครฐั 

1) ตรวจสอบเอกสารเสนอราคา  

 
 

 
 

1 

2 
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กรมบญัชกีลาง                                                                                         สาํนกัมาตรฐานการจดัซือ้จดัจา้งภาครฐั 

 
 

 
 

3 

4 

5 
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กรมบญัชกีลาง                                                                                         สาํนกัมาตรฐานการจดัซือ้จดัจา้งภาครฐั 

หมายเหต ุ  

 ใหค้ณะกรรมการทาํการตรวจสอบเอกสารเสนอราคา ใหค้รบทุกรายการโดยสามารถดาํเนินการตาม

ขัน้ตอนที่ ข้อ1) เมื่อบนัทึกเอกสารทุกรายการเรยีบร้อยแล้ว ระบบจะเปลี่ยนผลการพิจารณาเอกสารเป็น 

เครื่องหมาย   ทุกรายการ ดงัรปู 
 

 
 

6 

e - bidding                           52  

  



กรมบญัชกีลาง                                                                                         สาํนกัมาตรฐานการจดัซือ้จดัจา้งภาครฐั 

 
 

 
 

7 

8 
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กรมบญัชกีลาง                                                                                         สาํนกัมาตรฐานการจดัซือ้จดัจา้งภาครฐั 
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10 
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กรมบญัชกีลาง                                                                                         สาํนกัมาตรฐานการจดัซือ้จดัจา้งภาครฐั 

2) ตรวจสอบคุณสมบตัแิละขอ้เสนอทางดา้นเทคนิค 

 
 

 
 

 

1 

2 
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กรมบญัชกีลาง                                                                                         สาํนกัมาตรฐานการจดัซือ้จดัจา้งภาครฐั 

 
 

 
 

3 

4 

5 
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กรมบญัชกีลาง                                                                                         สาํนกัมาตรฐานการจดัซือ้จดัจา้งภาครฐั 

หมายเหต ุ  
 

 ให้คณะกรรมการทําการตรวจสอบคุณสมบตัิและขอ้เสนอทางด้านเทคนิค ให้ครบทุกรายการโดย

สามารถดําเนินการตามขัน้ตอนที ่ขอ้ 2) เมื่อบนัทกึเอกสารทุกรายการเรยีบรอ้ยแลว้ ระบบจะเปลีย่นผลการ

พจิารณาเอกสารเป็น เครื่องหมาย   ทุกรายการ ดงัรปู 

 
 

 

6 7 

8 
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กรมบญัชกีลาง                                                                                         สาํนกัมาตรฐานการจดัซือ้จดัจา้งภาครฐั 

 
 

 
 

 
 

9 

10 

11 
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กรมบญัชกีลาง                                                                                         สาํนกัมาตรฐานการจดัซือ้จดัจา้งภาครฐั 

 

5. หน่วยจดัซ้ือ - จดัทาํและประกาศ ผูช้นะการเสนอราคา 

ระบบจะแสดงโครงการจดัซือ้จดัจา้ง ใหเ้จา้หน้าทีพ่สัดุคลกิเลอืก  เพื่อบนัทกึขอ้มลูในขัน้ตอนต่อไป 

 
 

12 

e - bidding                           59  

  



กรมบญัชกีลาง                                                                                         สาํนกัมาตรฐานการจดัซือ้จดัจา้งภาครฐั 

5.1 หนงัสอือนุมตัสิ ัง่ซือ้สัง่จา้ง 

 
 

5.1.1 ขัน้ตอนที ่1 จดัทาํหนงัสอือนุมตัสิ ัง่ซือ้สัง่จา้ง 

 
 

 

 

1 

2 

3 

4 5 
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กรมบญัชกีลาง                                                                                         สาํนกัมาตรฐานการจดัซือ้จดัจา้งภาครฐั 

5.1.2 ขัน้ตอนที ่2 หนงัสอือนุมตัสิ ัง่ซือ้สัง่จา้ง 

 
 

5.1.3 ขัน้ตอนที ่3 ตวัอย่างหนงัสอือนุมตัสิ ัง่ซือ้สัง่จา้ง 

6 7 

e - bidding                           61  

  



กรมบญัชกีลาง                                                                                         สาํนกัมาตรฐานการจดัซือ้จดัจา้งภาครฐั 

 

5.2 แต่งตัง้คณะกรรมการตรวจรบัหรอืคณะกรรมการตรวจการจา้ง 

 
 

1 

8 

e - bidding                           62  

  



กรมบญัชกีลาง                                                                                         สาํนกัมาตรฐานการจดัซือ้จดัจา้งภาครฐั 

 
 

1) บนัทกึรายชื่อคณะกรรมการตรวจการจา้ง  

กรณีทีม่รีายชื่อคณะกรรมการอยู่ในระบบแลว้ ระบบจะดงึขอ้มลูคณะกรรมการมาแสดงใหโ้ดยอตัโนมตั ิ

 
 

2 

3 4 

5 6 

7 
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กรมบญัชกีลาง                                                                                         สาํนกัมาตรฐานการจดัซือ้จดัจา้งภาครฐั 

 
 

 กรณีทีผู่ใ้ชต้อ้งการ “เพิม่รายชื่อ” คณะกรรมการตรวจและรบัมอบงานเพิม่เตมิ สามารถดขู ัน้ตอนการ

ทาํงานไดจ้าก ขอ้ 1) 

6.1 

e - bidding                           64  

  



กรมบญัชกีลาง                                                                                         สาํนกัมาตรฐานการจดัซือ้จดัจา้งภาครฐั 

 
 

 
 

8 

9 

10 

11 
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กรมบญัชกีลาง                                                                                         สาํนกัมาตรฐานการจดัซือ้จดัจา้งภาครฐั 

 
 

12 13 
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กรมบญัชกีลาง                                                                                         สาํนกัมาตรฐานการจดัซือ้จดัจา้งภาครฐั 

 
 

14 
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กรมบญัชกีลาง                                                                                         สาํนกัมาตรฐานการจดัซือ้จดัจา้งภาครฐั 

 

5.3 ร่างประกาศรายชื่อผูช้นะการเสนอราคา  

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 

15 
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กรมบญัชกีลาง                                                                                         สาํนกัมาตรฐานการจดัซือ้จดัจา้งภาครฐั 

5.3.1 ขัน้ตอนที ่1 บนัทกึขอ้มลูประกาศผูช้นะการเสนอราคา 

 
 

5.3.2 ขัน้ตอนที ่2 Template ร่างประกาศผูช้นการเสนอราคา 

 
 

 

3 4 

5 6 

2 
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กรมบญัชกีลาง                                                                                         สาํนกัมาตรฐานการจดัซือ้จดัจา้งภาครฐั 

5.3.3 ขัน้ตอนที ่3 ตวัอย่างร่างประกาศผูช้นะการเสนอราคา 

 
 

 

7 

e - bidding                           70  

  



กรมบญัชกีลาง                                                                                         สาํนกัมาตรฐานการจดัซือ้จดัจา้งภาครฐั 

5.4 บนัทกึเลขทีว่นัที ่

 
 

5.4.1 ขัน้ตอนที ่1 บนัทกึเลขทีแ่ละวนัที ่

 

1 

2 

3 
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กรมบญัชกีลาง                                                                                         สาํนกัมาตรฐานการจดัซือ้จดัจา้งภาครฐั 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4 
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กรมบญัชกีลาง                                                                                         สาํนกัมาตรฐานการจดัซือ้จดัจา้งภาครฐั 

5.4.2 ขัน้ตอนที ่2 ตวัอย่างหนงัสอือนุมตัสิ ัง่ซือ้สัง่จา้ง 
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กรมบญัชกีลาง                                                                                         สาํนกัมาตรฐานการจดัซือ้จดัจา้งภาครฐั 

5.4.3 ขัน้ตอนที ่3 ตวัอย่างคาํสัง้แต่งตัง้คณะกรรมการ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6 
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กรมบญัชกีลาง                                                                                         สาํนกัมาตรฐานการจดัซือ้จดัจา้งภาครฐั 

5.4.4 ขัน้ตอนที ่4 ตวัอย่างร่างประกาศผูช้นะการเสนอ 

 
 

 
 

 

 

 

 

7 

8 
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กรมบญัชกีลาง                                                                                         สาํนกัมาตรฐานการจดัซือ้จดัจา้งภาครฐั 

5.5 หวัหน้าเจา้หน้าทีพ่สัดุ – อนุมตัปิระกาศผูช้นะการเสนอราคา เพื่อนําประกาศฯ ขึน้เวบ็ไซต ์

 
 

5.5.1 ขัน้ตอนที ่1 ตวัอย่างหนงัสอือนุมตัสิ ัง่ชือ้สัง่จา้ง 

 

1 

2 
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กรมบญัชกีลาง                                                                                         สาํนกัมาตรฐานการจดัซือ้จดัจา้งภาครฐั 

5.5.2 ขัน้ตอนที ่2 ตวัอย่างคาํสัง่แต่งตัง้คณะกรรมการ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3 
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กรมบญัชกีลาง                                                                                         สาํนกัมาตรฐานการจดัซือ้จดัจา้งภาครฐั 

5.5.3 ขัน้ตอนที ่3 ตวัอย่างร่างประกาศผูช้นะการเสนอราคา 

 
 

5.5.4 ขัน้ตอนที ่4 ประกาศขึน้เวบ็ไซต ์

 

5 

4 
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กรมบญัชกีลาง                                                                                         สาํนกัมาตรฐานการจดัซือ้จดัจา้งภาครฐั 
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กรมบญัชกีลาง                                                                                         สาํนกัมาตรฐานการจดัซือ้จดัจา้งภาครฐั 

1. หน่วยจัดซือ้ – จดัทาํร่างสัญญา 
 

 
 

 
 

 

5 

1 

2 

3 

4 

e - bidding                           1  

  



กรมบญัชกีลาง                                                                                         สาํนกัมาตรฐานการจดัซือ้จดัจา้งภาครฐั 

 

 
 

 
 

 
 

6 

6.2 

6.1 

e - bidding                           2  

  



กรมบญัชกีลาง                                                                                         สาํนกัมาตรฐานการจดัซือ้จดัจา้งภาครฐั 

 
 

 
 

1.1 ขัน้ตอนที ่1 จดัทาํสญัญาหรอืขอ้ตกลง 

ผูใ้ชส้ามารถบนัทกึขอ้มลู “ขัน้ตอนที ่1 จดัทาํสญัญาหรอืขอ้ตกลง” รายละเอยีดตามรปูทีอ่ธบิายดา้นล่าง ดงัต่อไปน้ี 

7 

7.1 

7.2 

e - bidding                           3  

  



กรมบญัชกีลาง                                                                                         สาํนกัมาตรฐานการจดัซือ้จดัจา้งภาครฐั 

 

e - bidding                           4  

  



กรมบญัชกีลาง                                                                                         สาํนกัมาตรฐานการจดัซือ้จดัจา้งภาครฐั 
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10 

e - bidding                           5  

  



กรมบญัชกีลาง                                                                                         สาํนกัมาตรฐานการจดัซือ้จดัจา้งภาครฐั 

 
 

 

 

 

 

 

11 12 
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กรมบญัชกีลาง                                                                                         สาํนกัมาตรฐานการจดัซือ้จดัจา้งภาครฐั 

1) บนัทกึรายละเอยีดงวดเงนิงวดงาน คลกิปุม่  

 
 

 
 

8.2 

8.1.1 8.1.2 

8.1.3 

8.1 

e - bidding                           7  

  



กรมบญัชกีลาง                                                                                         สาํนกัมาตรฐานการจดัซือ้จดัจา้งภาครฐั 

 
 

2) คน้หาธนาคาร 

 
 

3) ตรวจสอบขอ้มลูผูค้า้จาก GFMIS คลกิปุม่  

 

10.1 

9.1 

9.2 

9.3 

10.2 

8.3 
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กรมบญัชกีลาง                                                                                         สาํนกัมาตรฐานการจดัซือ้จดัจา้งภาครฐั 

1.2 ขัน้ตอนที ่2 Template สญัญาหรอืขอ้ตกลง 

 

13 14 
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กรมบญัชกีลาง                                                                                         สาํนกัมาตรฐานการจดัซือ้จดัจา้งภาครฐั 

1.3 ขัน้ตอนที ่3 ตวัอย่างสญัญาหรอืขอ้ตกลง 

 
 

1.4 บนัทกึเลขทีแ่ละวนัที ่ 
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2 
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กรมบญัชกีลาง                                                                                         สาํนกัมาตรฐานการจดัซือ้จดัจา้งภาครฐั 
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4 

e - bidding                           11  

  



กรมบญัชกีลาง                                                                                         สาํนกัมาตรฐานการจดัซือ้จดัจา้งภาครฐั 

 
 

2. หน่วยจดัซ้ือ – ตรวจสอบหลกัประกนัสญัญาและจดัทาํสญัญา 

เมื่อมกีารจดัทาํร่างสญัญาแลว้ ใหเ้จา้หน้าทีพ่สัดุคลกิ  เพื่อตรวจสอบหลกัประกนัสญัญาและจดัทาํสญัญา 
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1 

2 

3 

4 
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กรมบญัชกีลาง                                                                                         สาํนกัมาตรฐานการจดัซือ้จดัจา้งภาครฐั 
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6 

e - bidding                           13  

  



กรมบญัชกีลาง                                                                                         สาํนกัมาตรฐานการจดัซือ้จดัจา้งภาครฐั 
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กรมบญัชกีลาง                                                                                         สาํนกัมาตรฐานการจดัซือ้จดัจา้งภาครฐั 
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กรมบญัชกีลาง                                                                                         สาํนกัมาตรฐานการจดัซือ้จดัจา้งภาครฐั 

3. หน่วยจดัซ้ือ - สาระสาํคญัของสญัญา 

เมื่อมกีารตรวจสอบหลกัประกนัสญัญาและจดัทําสญัญาแลว้ ใหเ้จา้หน้าทีพ่สัดุคลกิเลอืก  เพื่อนําขอ้มูลสาระสาํคญั

ของสญัญาขึน้เวบ็ไซต ์
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2 
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กรมบญัชกีลาง                                                                                         สาํนกัมาตรฐานการจดัซือ้จดัจา้งภาครฐั 
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4. หน่วยจดัซ้ือ - บริหารสญัญา 

เมื่อมกีารตรวจสาระสาํคญัของสญัญาแลว้ ใหเ้จา้หน้าทีพ่สัดุคลกิเลอืก        เพื่อดาํเนินการตามขัน้ตอนในสญัญาต่อไป 
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4.1 สง่มอบงาน 
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4.2 ตรวจรบังาน 
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4.3 จดัทาํเอกสารเบกิจ่าย 
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4.4 บนัทึกเลขท่ีและวนัท่ี  
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หมายเหตุ  ขัน้ตอนการทํางาน “การบริหารสัญญา” เรียบร้อยแล้ว เหลือขัน้ตอน “คืนหลักประกัน”                     

ถ้าดําเนินการขัน้ตอน “คนืหลกัประกนั” เรยีบร้อยแล้ว ระบบจะแสดงเครื่องหมาย  ที่ช่อง

สถานะ  
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