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1. 



กรมบญัชีกลาง                                                                                                สาํนักมาตรฐานการจดัซื�อจดัจ้างภาครฐั 

 

หน�วยจัดซ้ือ เพ่ิมโครงการ – ประกาศผูชนะขึ้นเว็บไซต* (กรณีจดัซ้ือจัดจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง)                   21  
   

2.1 จัดทํารายงานขอซ้ือขอจาง 

2. กดปุ#ม   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. 



กรมบญัชีกลาง                                                                                                สาํนักมาตรฐานการจดัซื�อจดัจ้างภาครฐั 

 

หน�วยจัดซ้ือ เพ่ิมโครงการ – ประกาศผูชนะขึ้นเว็บไซต* (กรณีจดัซ้ือจัดจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง)                   22  
   

ข้ันตอนท่ี 1 บันทึกรายงานขอซ้ือขอจาง 
3. บันทึก “เหตุผลและความจําเปJน 

4. บันทึก “ขอบเขตของงานหรือรายละเอียด คุณลักษณะเฉพาะ”  

5. กดปุ#ม  และเลือกไฟล�ท่ีต�องการ ระบบจะนําไฟล�ท่ีเลือก มาแสดงท่ีหน�าจอ 

6. กดปุ#ม   

 

 

3. 

4. 

5. 
6. 



กรมบญัชีกลาง                                                                                                สาํนักมาตรฐานการจดัซื�อจดัจ้างภาครฐั 

 

หน�วยจัดซ้ือ เพ่ิมโครงการ – ประกาศผูชนะขึ้นเว็บไซต* (กรณีจดัซ้ือจัดจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง)                   23  
   

7. ระบบแสดงรายละเอียดสินค�าและบริการ 

8. กดปุ#ม   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

8. 

7. 



กรมบญัชีกลาง                                                                                                สาํนักมาตรฐานการจดัซื�อจดัจ้างภาครฐั 

 

หน�วยจัดซ้ือ เพ่ิมโครงการ – ประกาศผูชนะขึ้นเว็บไซต* (กรณีจดัซ้ือจัดจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง)                   24  
   

9. กดปุ#ม   

 

 

 

 

 

9. 



กรมบญัชีกลาง                                                                                                สาํนักมาตรฐานการจดัซื�อจดัจ้างภาครฐั 

 

หน�วยจัดซ้ือ เพ่ิมโครงการ – ประกาศผูชนะขึ้นเว็บไซต* (กรณีจดัซ้ือจัดจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง)                   25  
   

10. บันทึก จํานวนวันท่ีแล�วเสร็จ หรือ วันท่ีแล�วเสร็จ  

11.  กดปุ#ม    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

10. 

11. 



กรมบญัชีกลาง                                                                                                สาํนักมาตรฐานการจดัซื�อจดัจ้างภาครฐั 

 

หน�วยจัดซ้ือ เพ่ิมโครงการ – ประกาศผูชนะขึ้นเว็บไซต* (กรณีจดัซ้ือจัดจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง)                   26  
   

12. บันทึก “เหตุผลท่ีต�องจัดซ้ือจัดจ�างด�วยวิธีนั้น” 

13. บันทึก “การแต�งต้ังคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ”  

14.  กดปุ#ม    

 

 

 

12. 

13. 

14. 



กรมบญัชีกลาง                                                                                                สาํนักมาตรฐานการจดัซื�อจดัจ้างภาครฐั 

 

หน�วยจัดซ้ือ เพ่ิมโครงการ – ประกาศผูชนะขึ้นเว็บไซต* (กรณีจดัซ้ือจัดจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง)                   27  
   

15. กดปุ#ม    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

15. 



กรมบญัชีกลาง                                                                                                สาํนักมาตรฐานการจดัซื�อจดัจ้างภาครฐั 

 

หน�วยจัดซ้ือ เพ่ิมโครงการ – ประกาศผูชนะขึ้นเว็บไซต* (กรณีจดัซ้ือจัดจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง)                   28  
   

16. กดปุ#ม     

 

 

 

 

 

16. 



กรมบญัชีกลาง                                                                                                สาํนักมาตรฐานการจดัซื�อจดัจ้างภาครฐั 

 

หน�วยจัดซ้ือ เพ่ิมโครงการ – ประกาศผูชนะขึ้นเว็บไซต* (กรณีจดัซ้ือจัดจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง)                   29  
   

ข้ันตอนท่ี 2 Template รายงานขอซ้ือขอจาง 

17. กดปุ#ม     

 

 

18. กดปุ#ม    

 

 

 

 

17. 

18. 



กรมบญัชีกลาง                                                                                                สาํนักมาตรฐานการจดัซื�อจดัจ้างภาครฐั 

 

หน�วยจัดซ้ือ เพ่ิมโครงการ – ประกาศผูชนะขึ้นเว็บไซต* (กรณีจดัซ้ือจัดจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง)                   30  
   

19. กดปุ#ม    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

19. 



กรมบญัชีกลาง                                                                                                สาํนักมาตรฐานการจดัซื�อจดัจ้างภาครฐั 

 

หน�วยจัดซ้ือ เพ่ิมโครงการ – ประกาศผูชนะขึ้นเว็บไซต* (กรณีจดัซ้ือจัดจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง)                   31  
   

ข้ันตอนท่ี 3 ตัวอย�างรายงานขอซ้ือขอจาง 

20. กดปุ#ม     

 

 

 

 

 

 

 

20. 



กรมบญัชีกลาง                                                                                                สาํนักมาตรฐานการจดัซื�อจดัจ้างภาครฐั 

 

หน�วยจัดซ้ือ เพ่ิมโครงการ – ประกาศผูชนะขึ้นเว็บไซต* (กรณีจดัซ้ือจัดจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง)                   32  
   

21. ระบบแสดงสถานะรายงานขอซ้ือขอจ�างเปJน “ระหว�างดําเนินการ” 

22. ท่ีรายการแต�งต้ังคณะกรรมการ กดปุ#ม       

 

 

2.2 แต�งตั้งคณะกรรมการ 

23. ท่ีรายการ คณะกรรมการจัดซ้ือจัดจ�างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง กดปุ#ม      

 

 

 

 

 

22. 

23. 

21. 



กรมบญัชีกลาง                                                                                                สาํนักมาตรฐานการจดัซื�อจดัจ้างภาครฐั 

 

หน�วยจัดซ้ือ เพ่ิมโครงการ – ประกาศผูชนะขึ้นเว็บไซต* (กรณีจดัซ้ือจัดจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง)                   33  
   

24. กดปุ#ม  เพ่ือค�นหารายชื่อคณะกรรมการท่ีอยู�ในระบบ     

 

 

25. ระบุชื่อคณะกรรมการท่ีต�องการ 

26. กดปุ#ม  
27. ระบบแสดงรายชื่อตามเง่ือนไขท่ีระบุ ให�คลิกเลือกรายชื่อท่ีต�องการ     

 

 

 

 

 

25. 

26. 

27. 

24. 



กรมบญัชีกลาง                                                                                                สาํนักมาตรฐานการจดัซื�อจดัจ้างภาครฐั 

 

หน�วยจัดซ้ือ เพ่ิมโครงการ – ประกาศผูชนะขึ้นเว็บไซต* (กรณีจดัซ้ือจัดจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง)                   34  
   

28. ระบบแสดงชื่อคณะกรรมการท่ีเลือกมา 

29. กดปุ#ม  

 

 

30. กดปุ#ม    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

28. 

30. 

29. 



กรมบญัชีกลาง                                                                                                สาํนักมาตรฐานการจดัซื�อจดัจ้างภาครฐั 

 

หน�วยจัดซ้ือ เพ่ิมโครงการ – ประกาศผูชนะขึ้นเว็บไซต* (กรณีจดัซ้ือจัดจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง)                   35  
   

31. ระบบแสดงชื่อคณะกรรมการท่ีบันทึกแล�ว ให�บันทึกรายชื่อคณะกรรมการ ตามข�อ 23. – ข�อ 30. 
จนครบจํานวน ตามท่ีต�องการ 

32. กดปุ#ม    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

32. 

31. 



กรมบญัชีกลาง                                                                                                สาํนักมาตรฐานการจดัซื�อจดัจ้างภาครฐั 

 

หน�วยจัดซ้ือ เพ่ิมโครงการ – ประกาศผูชนะขึ้นเว็บไซต* (กรณีจดัซ้ือจัดจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง)                   36  
   

ข้ันตอนท่ี 1 บันทึกขอมูลร�างคําส่ังแต�งตั้งคณะกรรมการ 
33. บันทึก “กําหนดระยะเวลาในการพิจารณาผลการเสนอราคา” 

34. กดปุ#ม    

 

 

35. กดปุ#ม    

 

 

33. 

35. 

34. 



กรมบญัชีกลาง                                                                                                สาํนักมาตรฐานการจดัซื�อจดัจ้างภาครฐั 

 

หน�วยจัดซ้ือ เพ่ิมโครงการ – ประกาศผูชนะขึ้นเว็บไซต* (กรณีจดัซ้ือจัดจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง)                   37  
   

36. กดปุ#ม    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

36. 



กรมบญัชีกลาง                                                                                                สาํนักมาตรฐานการจดัซื�อจดัจ้างภาครฐั 

 

หน�วยจัดซ้ือ เพ่ิมโครงการ – ประกาศผูชนะขึ้นเว็บไซต* (กรณีจดัซ้ือจัดจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง)                   38  
   

ข้ันตอนท่ี 2 Template ร�างคําส่ังแต�งตั้งคณะกรรมการ 

37. กดปุ#ม    

 

 

38. กดปุ#ม    

 

 

 

 

37. 

38. 



กรมบญัชีกลาง                                                                                                สาํนักมาตรฐานการจดัซื�อจดัจ้างภาครฐั 

 

หน�วยจัดซ้ือ เพ่ิมโครงการ – ประกาศผูชนะขึ้นเว็บไซต* (กรณีจดัซ้ือจัดจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง)                   39  
   

39. กดปุ#ม    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

39. 



กรมบญัชีกลาง                                                                                                สาํนักมาตรฐานการจดัซื�อจดัจ้างภาครฐั 

 

หน�วยจัดซ้ือ เพ่ิมโครงการ – ประกาศผูชนะขึ้นเว็บไซต* (กรณีจดัซ้ือจัดจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง)                   40  
   

ข้ันตอนท่ี 3 ตัวอย�างร�างคําส่ังแต�งตั้งคณะกรรมการ 

40. กดปุ#ม    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

40. 



กรมบญัชีกลาง                                                                                                สาํนักมาตรฐานการจดัซื�อจดัจ้างภาครฐั 

 

หน�วยจัดซ้ือ เพ่ิมโครงการ – ประกาศผูชนะขึ้นเว็บไซต* (กรณีจดัซ้ือจัดจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง)                   41  
   

41. กดปุ#ม    

 

 

42. ระบบแสดงสถานะการแต�งต้ังคณะกรรมการเปJน “ระหว�างดําเนินการ” 

43. กดปุ#ม    

 

 

 

 

 

41. 

42. 
43. 



กรมบญัชีกลาง                                                                                                สาํนักมาตรฐานการจดัซื�อจดัจ้างภาครฐั 

 

หน�วยจัดซ้ือ เพ่ิมโครงการ – ประกาศผูชนะขึ้นเว็บไซต* (กรณีจดัซ้ือจัดจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง)                   42  
   

บันทึกเลขท่ีวันท่ี 
44. บันทึก “เลขท่ี” และ “วันท่ี” ของหนังสือรายงานขอซ้ือขอจ�าง 

45. บันทึก “เลขท่ี” และ “วันท่ี” ของคําสั่งแต�งต้ังคณะกรรมการ 

46. บันทึก “วันท่ี” ของการอนุมัติ (อนุมัติในรายงานขอซ้ือขอจ�างและลงนามในประกาศเชิญชวน) 

47. กดปุ#ม    

 

 

48. กดปุ#ม    

 

 

 

47. 

48. 

44. 

45. 

46. 



กรมบญัชีกลาง                                                                                                สาํนักมาตรฐานการจดัซื�อจดัจ้างภาครฐั 

 

หน�วยจัดซ้ือ เพ่ิมโครงการ – ประกาศผูชนะขึ้นเว็บไซต* (กรณีจดัซ้ือจัดจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง)                   43  
   

49. กดปุ#ม    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

49. 



กรมบญัชีกลาง                                                                                                สาํนักมาตรฐานการจดัซื�อจดัจ้างภาครฐั 

 

หน�วยจัดซ้ือ เพ่ิมโครงการ – ประกาศผูชนะขึ้นเว็บไซต* (กรณีจดัซ้ือจัดจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง)                   44  
   

50. กดปุ#ม    

 

 

 

 

 

 

 

 

50. 



กรมบญัชีกลาง                                                                                                สาํนักมาตรฐานการจดัซื�อจดัจ้างภาครฐั 

 

หน�วยจัดซ้ือ เพ่ิมโครงการ – ประกาศผูชนะขึ้นเว็บไซต* (กรณีจดัซ้ือจัดจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง)                   45  
   

51. กดปุ#ม     

 

 

52. กดปุ#ม    

 

 

 

51. 

52. 



กรมบญัชีกลาง                                                                                                สาํนักมาตรฐานการจดัซื�อจดัจ้างภาครฐั 

 

หน�วยจัดซ้ือ เพ่ิมโครงการ – ประกาศผูชนะขึ้นเว็บไซต* (กรณีจดัซ้ือจัดจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง)                   46  
   

53. ระบบแสดงหน�าจอ “รายการโครงการ” และแสดงสถานะโครงการ “จัดทํารายงานขอซ้ือขอ
จ�างและแต�งต้ังคณะกรรมการ” เรียบร�อยแล�ว  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

53. 



กรมบญัชีกลาง                                                                                                สาํนักมาตรฐานการจดัซื�อจดัจ้างภาครฐั 

 

หน�วยจัดซ้ือ เพ่ิมโครงการ – ประกาศผูชนะขึ้นเว็บไซต* (กรณีจดัซ้ือจัดจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง)                   47  
   

3. จัดทําร�างเอกสารและหนังสือเชิญชวน 
 

1. กดปุ#ม  เพ่ือเข�าไปบันทึกจัดทําร�างเอกสารและหนังสือเชิญชวน    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. 



กรมบญัชีกลาง                                                                                                สาํนักมาตรฐานการจดัซื�อจดัจ้างภาครฐั 

 

หน�วยจัดซ้ือ เพ่ิมโครงการ – ประกาศผูชนะขึ้นเว็บไซต* (กรณีจดัซ้ือจัดจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง)                   48  
   

2. ระบบแสดงหน�าจอข�อมูลโครงการ ในส�วนการจัดทําร�างเอกสาร/หนังสือเชิญชวน และ บันทึก
รายชื่อผู�ได�รับการคัดเลือก   

 

 

3.1 จัดทําร�างเอกสาร/หนังสือเชิญชวน 
3. สําหรับการจัดซ้ือจัดจ�างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ให�ผู�ใช�เลือกว�าต�องการการจัดทําร�างเอกสาร หรือ
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