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2. การสรา้งโครงการ  
1) เจ้าหน้าที่พัสดุเลือกเมนู เพ่ิมโครงการ 
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สร้างไว้จากข้อ 1 
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 2.3  บันทึกราคากลางงานก่อสร้าง โดยเจ้าหน้าที่พัสดุกดปุ่ม  
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  3) บันทึกข้อมูลโครงการเสร็จแล้วเจ้าหน้าที่พัสดุกดปุ่ม  
 

 
 
 
 
 
 
 
 



กรมบญัชีกลาง        สํานกัมาตรฐานการจดัซือ้จดัจ้างภาครัฐ 

 

หน้าท่ี 10 

4) ระบบจะแสดงโครงการจัดซื้อจัดจ้างที่สรา้งไว้ ให้เจ้าหน้าที่พัสดุคลิกเลอืก เพ่ือบันทึกข้อมูลใน
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3. การจัดทํารายงานขอซื้อขอจ้างและแต่งต้ังคณะกรรมการ (ลูกบอลที่ 1) 
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3.1 การจัดทํารายงานขอซื้อขอจ้าง มีขั้นตอนการทํางานดังน้ี 
1) เจ้าหน้าที่พัสดุคลิกที ่รายละเอียด/ แก้ไข 
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2) เจ้าหน้าที่พัสดุบันทึกข้อมลูรายงานขอซื้อขอจ้าง 
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3) บันทกึข้อมลูรายงานขอซื้อขอจ้างเสร็จแล้ว เจ้าหน้าที่พัสดุกดปุ่ม  
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3.2 การแต่งต้ังคณะกรรมการ  
 

 3.2.1 การแต่งต้ังคณะกรรมการราคากลาง  
1) เจ้าหน้าที่พัสดุ คลิก กลับสู่เมนูหลัก แลว้เลือก เมนู บันทึกรายช่ือคณะกรรมการ 

ราคากลางงานก่อสร้าง  
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2) เจ้าหน้าที่พัสดุ คลิกที่ รายละเอียด/ แก้ไข 
 

 
 
 

3) เจ้าหน้าที่พัสดุคลิก  
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4)ระบบจะแสดงจอภาพบันทึกรายช่ือคณะกรรมการกําหนดราคากลาง 
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5) บันทกึเลขประจําตัวประชาชน และตําแหน่งในคณะกรรมการ ดังรูป 
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6) บันทกึร่างคําสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการกําหนดราคากลาง  โดยเจ้าหน้าที่พัสดุ กดปุ่ม 
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7) เจ้าหน้าที่พัสดุบันทึกผู้ลงนามคําสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการกําหนดราคากลาง 
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8)จัดทําร่างคําสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการ โดยเจ้าหน้าที่พัสดุกดปุ่ม 
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9) เจ้าหน้าที่พัสดุบันทึกเลขทีค่ําสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการกาํหนดราคากลาง 
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10) บันทึกเลขที่คําสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการกําหนดราคากลางเสร็จแล้ว เจ้าหน้าที่พัสดุ

กดปุ่ม  
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3.2.2 แต่งต้ังคณะกรรมการเปิดซองสอบราคา คณะกรรมการตรวจการจ้าง และผูค้วบคุมงาน มขีั้นตอน
การทํางานดังน้ี 

1) เจ้าหน้าที่พัสดุคลิก รายละเอียด/แก้ไข 
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2) เจ้าหน้าที่พัสดุ คลิก  
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3) จอภาพบันทึกรายช่ือกรรมการ  
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 4) บันทึกรายช่ือคณะกรรมการเปิดซองสอบราคา คณะกรรมการตรวจการจ้าง และ     

ผู้ควบคุมงาน โดยเจ้าหน้าที่พัสดุ คลิกที่ บันทึกเลขประจําตัวประชาชน และตําแหน่งในคณะกรรมการ ดังรูป
ด้านล่าง 
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5) การจัดทํารา่งคําสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการ โดยเจ้าหน้าที่พัสดุกดปุ่ม 
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6) การจัดทํารา่งคําสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการเสร็จแล้ว เจ้าหน้าพัสดุ กดปุ่ม 
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3.3 จัดทํารา่งเอกสารสอบราคา/ร่างเอกสารประกาศเชิญชวน มีขั้นตอนการทํางานดังน้ี 
1) เจ้าหน้าที่พัสดุคลิก รายละเอียด/แก้ไข 
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2) เจ้าหน้าที่พัสดุบันทึกเอกสารสอบราคา 
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3.3.1 การบันทึกวันที่ (จอภาพตรวจสอบเง่ือนไขการบันทึกวันที่) โดยเจ้าหน้าที่พัสดุกดปุ่ม 

 

 
 

3.3.2 การบันทึกค่าจ้างและการจ่ายเงิน โดยเจ้าหน้าทีพ่ัสดุกดปุ่ม  
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3.3.3 บันทึกรายละเอียดสาขาช่าง โดยเจ้าหนา้ที่พสัดุกดปุ่ม  

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



กรมบญัชีกลาง        สํานกัมาตรฐานการจดัซือ้จดัจ้างภาครัฐ 

 

หน้าท่ี 38 

4) เจ้าหน้าที่พัสดุบันทึกข้อมลูประกาศเชิญชวน  
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5) บันทกึข้อมลูร่างเอกสารสอบราคา/ร่างเอกสารประกาศเชิญชวนเสร็จแล้ว เจ้าหน้าที่

พัสดุกดปุ่ม  
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6) บันทกึข้อมลูรายงานขอซื้อขอจ้าง แต่งต้ังคณะกรรมการ ร่างเอกสารสอบ

ราคา/ร่างเอกสารประกาศเชิญชวน เสร็จแล้ว เจ้าหน้าที่พัสดุกดปุ่ม  
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4. บันทึกเลขที่และวันที่ของเอกสารและคําสั่ง (ลูกบอลที่ 2)  
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หน้าท่ี 43 

1) เจ้าหน้าที่พัสดุ บันทึกเลขที่และวันที่ รายงานขอซื้อขอจ้าง คําสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการ 
ประกาศเชิญชวน เอกสารสอบราคา และวันที่อนุมัติ 
 

 
 



กรมบญัชีกลาง        สํานกัมาตรฐานการจดัซือ้จดัจ้างภาครัฐ 

 

หน้าท่ี 44 

2) เจ้าหน้าที่พัสดุ กดปุ่ม  

  



กรมบญัชีกลาง        สํานกัมาตรฐานการจดัซือ้จดัจ้างภาครัฐ 

 

หน้าท่ี 45 

5. ประเชิญชวนขึ้นเว็บไซต์ (ลูกบอลที่ 3)  
 

 
 



กรมบญัชีกลาง        สํานกัมาตรฐานการจดัซือ้จดัจ้างภาครัฐ 
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หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ กดปุ่ม  และกดปุ่ม  
 

 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



กรมบญัชีกลาง        สํานกัมาตรฐานการจดัซือ้จดัจ้างภาครัฐ 

 

หน้าท่ี 47 

6. การเพิ่มรายชื่อผู้ขอรับ/ซ้ือเอกสาร (ลูกบอลที่ 4) มีขั้นตอนการทํางานดังนี้ 
 
 

 



กรมบญัชีกลาง        สํานกัมาตรฐานการจดัซือ้จดัจ้างภาครัฐ 

 

หน้าท่ี 48 

1) เจ้าหน้าที่พัสดุกดปุ่ม  
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



กรมบญัชีกลาง        สํานกัมาตรฐานการจดัซือ้จดัจ้างภาครัฐ 

 

หน้าท่ี 49 

2) จอภาพบันทึกรายช่ือผู้ขอรับ/ซื้อเอกสาร  
 

 
  
 
 
 



กรมบญัชีกลาง        สํานกัมาตรฐานการจดัซือ้จดัจ้างภาครัฐ 

 

หน้าท่ี 50 

3) เจ้าหน้าที่พัสดุบันทึกรายช่ือผู้ขอรับ/ซื้อเอกสาร โดยบันทึกเลขประจําตัวผู้เสียภาษีอากร    
ดังรูปด้านล่าง 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



กรมบญัชีกลาง        สํานกัมาตรฐานการจดัซือ้จดัจ้างภาครัฐ 

 

หน้าท่ี 51 

4)บันทึกรายช่ือผู้ขอรับ/ซื้อเอกสารเสร็จแลว้ เจ้าหน้าที่พัสดุกดปุ่ม  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



กรมบญัชีกลาง        สํานกัมาตรฐานการจดัซือ้จดัจ้างภาครัฐ 

 

หน้าท่ี 52 

7. การบันทึกรายชื่อผู้ย่ืนเอกสารเสนอราคา (ลูกบอลที ่5) มีขั้นตอนการทํางานดังน้ี 
 

 
 



กรมบญัชีกลาง        สํานกัมาตรฐานการจดัซือ้จดัจ้างภาครัฐ 

 

หน้าท่ี 53 

1) เจ้าหน้าที่พัสดุ คลิก รายละเอียด/แก้ไข บริษัทที่ย่ืนเอกสาร 
 

 
2) เจ้าหน้าที่พัสดุบันทึกข้อมลูวันที่ย่ืนเอกสาร 
 

 
 
 
 
 



กรมบญัชีกลาง        สํานกัมาตรฐานการจดัซือ้จดัจ้างภาครัฐ 

 

หน้าท่ี 54 

3) บันทึกข้อมลูวันที่ย่ืนเอกสารโดยให้ แล็บโปร ร้านเอส เจ เมดิคอล นครกิตติภัทรการโยธา ย่ืน
ในนามบริษัทตัวเอง ดังรูปด้านล่าง 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



กรมบญัชีกลาง        สํานกัมาตรฐานการจดัซือ้จดัจ้างภาครัฐ 

 

หน้าท่ี 55 

 4) ห้างหุ้นส่วนจํากัดบ้านไผ่ธนทรัพย์ ห้างหุ้นส่วนสามัญ วรรณาภัทร์ ย่ืนในนามกิจการ
ร่วมค้า มีขั้นตอนการทํางานดังน้ี 

 - เจ้าหน้าทีพัสดุ กดปุ่ม  
 

 
 

 
 

  
 

 
 
 
 

  
 

 



กรมบญัชีกลาง        สํานกัมาตรฐานการจดัซือ้จดัจ้างภาครัฐ 
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- เลือกรายช่ือผู้ขอรับซื้อเอกสาร ที่ย่ืนในนามกิจการร่วมค้า 
 

 
            
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



กรมบญัชีกลาง        สํานกัมาตรฐานการจดัซือ้จดัจ้างภาครัฐ 
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- บันทึกข้อมูล การขอมีเลขประจําตัวผู้เสียภาษีของกิจการร่วมค้า ช่ือกิจการร่วมค้า วันที่         
ย่ืนเอกสาร 
   

        
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



กรมบญัชีกลาง        สํานกัมาตรฐานการจดัซือ้จดัจ้างภาครัฐ 

 

หน้าท่ี 58 

5) บันทกึข้อมลูผู้ย่ืนเอกสารครบแล้ว เจ้าหน้าที่กดปุ่ม  
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



กรมบญัชีกลาง        สํานกัมาตรฐานการจดัซือ้จดัจ้างภาครัฐ 

 

หน้าท่ี 59 

8. การบันทึกและประกาศรายชื่อผูผ้่านการตรวจสอบ (ลูกบอลที่ 6) มีขั้นตอนการทํางานดังน้ี 
 

 
 



กรมบญัชีกลาง        สํานกัมาตรฐานการจดัซือ้จดัจ้างภาครัฐ 

 

หน้าท่ี 60 

1) เจ้าหน้าที่พัสดุคลิกที ่รายละเอียด/แก้ไข 
 

  
 
2) เจ้าหน้าที่พัสดุ บันทึกผลการตรวจสอบ และวันที่ตรวจสอบ 
 

 
 



กรมบญัชีกลาง        สํานกัมาตรฐานการจดัซือ้จดัจ้างภาครัฐ 

 

หน้าท่ี 61 

3) บันทกึผลการตรวจสอบ แล็บโปร ร้านเอส เจ เมดิคอล นครกิตติภัทธการโยธา กิจการร่วมค้า
ไผ่วรรณา เป็น ผ่าน ดังรูปด้านล่าง 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



กรมบญัชีกลาง        สํานกัมาตรฐานการจดัซือ้จดัจ้างภาครัฐ 

 

หน้าท่ี 62 

4) เจ้าหน้าที่พัสดุกดปุ่ม  
 

 
 
    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



กรมบญัชีกลาง        สํานกัมาตรฐานการจดัซือ้จดัจ้างภาครัฐ 

 

หน้าท่ี 63 

5) บันทกึข้อมลูผู้ลงนามประกาศผู้ไม่มีผลประโยชน์ร่วมกัน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



กรมบญัชีกลาง        สํานกัมาตรฐานการจดัซือ้จดัจ้างภาครัฐ 
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6) เจ้าหน้าที่พัสดุกดปุ่ม   
 

 
  
 
 
 



กรมบญัชีกลาง        สํานกัมาตรฐานการจดัซือ้จดัจ้างภาครัฐ 
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7) เจ้าหน้าที่พัสดุบันทึกข้อมลูประกาศ ณ วันที่ 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



กรมบญัชีกลาง        สํานกัมาตรฐานการจดัซือ้จดัจ้างภาครัฐ 
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8) เจ้าหน้าที่พัสดุกดปุ่ม  
 

 
 

 
 
 

 



กรมบญัชีกลาง        สํานกัมาตรฐานการจดัซือ้จดัจ้างภาครัฐ 

 

หน้าท่ี 67 

9) หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ login เข้าสู่ระบบ คลิกทีลู่กบอลที่ 6 

 
 
 
 



กรมบญัชีกลาง        สํานกัมาตรฐานการจดัซือ้จดัจ้างภาครัฐ 
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10) หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ กดปุ่ม  
 

 
 

 
 
 
 
 



กรมบญัชีกลาง        สํานกัมาตรฐานการจดัซือ้จดัจ้างภาครัฐ 

 

หน้าท่ี 69 

9. บันทึกราคาผู้เสนอราคา (ลูกบอลที่ 7) มีขั้นตอนการทํางาน ดังน้ี 
 

 
 



กรมบญัชีกลาง        สํานกัมาตรฐานการจดัซือ้จดัจ้างภาครัฐ 

 

หน้าท่ี 70 

1) เจ้าหน้าที่พัสดุ คลิกที่ รายละเอียด/แก้ไข 
 

 
2) เจ้าหน้าที่พัสดุบันทึกราคาของผู้เสนอราคา 

 

 
  



กรมบญัชีกลาง        สํานกัมาตรฐานการจดัซือ้จดัจ้างภาครัฐ 

 

หน้าท่ี 71 

3) บันทกึราคาของผู้เสนอราคา โดยให้บันทึกราคาที่เสนอทุกบริษัทดังจอภาพด้านล่าง 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



กรมบญัชีกลาง        สํานกัมาตรฐานการจดัซือ้จดัจ้างภาครัฐ 

 

หน้าท่ี 72 

4) บันทกึราคาของผู้เสนอราคาเสร็จแล้ว เจ้าหน้าที่พัสดุกดปุ่ม  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



กรมบญัชีกลาง        สํานกัมาตรฐานการจดัซือ้จดัจ้างภาครัฐ 
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10. การบนัทกึรายชื่อผูผ้่านการพิจารณา (ลูกบอลที่ 8) มีขั้นตอนการทํางานดังน้ี 
 

 
  



กรมบญัชีกลาง        สํานกัมาตรฐานการจดัซือ้จดัจ้างภาครัฐ 

 

หน้าท่ี 74 

1) เจ้าหน้าที่พัสดุ คลิกที่ รายละเอียด/แก้ไข 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



กรมบญัชีกลาง        สํานกัมาตรฐานการจดัซือ้จดัจ้างภาครัฐ 
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2) เจ้าหน้าที่พัสดุบันทึกข้อมลูผู้ผ่านการพิจารณา 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



กรมบญัชีกลาง        สํานกัมาตรฐานการจดัซือ้จดัจ้างภาครัฐ 

 

หน้าท่ี 76 

3) บันทกึบันทกึข้อมูลการพิจารณา ดังจอภาพด้านล่าง 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



กรมบญัชีกลาง        สํานกัมาตรฐานการจดัซือ้จดัจ้างภาครัฐ 
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4) เจ้าหน้าที่พัสดุ กดปุ่ม  
 

 
 

 
 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 



กรมบญัชีกลาง        สํานกัมาตรฐานการจดัซือ้จดัจ้างภาครัฐ 

 

หน้าท่ี 78 

11. จัดทําหนงัสืออนุมัติสั่งซ้ือสั่งจ้าง (ลกูบอลที่ 9)  
 

 
  



กรมบญัชีกลาง        สํานกัมาตรฐานการจดัซือ้จดัจ้างภาครัฐ 

 

หน้าท่ี 79 

 
 

11.1 บันทึกรายชื่อผูช้นะการเสนอราคา มีขั้นตอนการทํางานดังนี ้
 

1) เจ้าหน้าที่พัสดุคลิกที ่รายละเอียด/แก้ไข 
 

 
 



กรมบญัชีกลาง        สํานกัมาตรฐานการจดัซือ้จดัจ้างภาครัฐ 

 

หน้าท่ี 80 

 
 

2) เจ้าหน้าที่พัสดุ เลือกผู้ชนะการเสนอราคา บันทึกราคาที่ตกลงซื้อหรือจ้าง 
 

 
 
 



กรมบญัชีกลาง        สํานกัมาตรฐานการจดัซือ้จดัจ้างภาครัฐ 
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3) เลือกผู้ชนะการเสนอราคา บันทึกราคาทีต่กลงซื้อหรือจ้างเสร็จแล้ว กดปุ่ม 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



กรมบญัชีกลาง        สํานกัมาตรฐานการจดัซือ้จดัจ้างภาครัฐ 
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11.2 หนังสืออนุมัติสั่งซ้ือสัง่จ้าง มีขั้นตอนการทํางานดังน้ี 
1) เจ้าหน้าที่พัสดุคลิกที ่รายละเอียด/แก้ไข 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



กรมบญัชีกลาง        สํานกัมาตรฐานการจดัซือ้จดัจ้างภาครัฐ 
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2) เจ้าหน้าที่พัสดุบันทึกข้อมลูหนังสืออนุมติัสั่งซื้อสั่งจ้าง 
 

 



กรมบญัชีกลาง        สํานกัมาตรฐานการจดัซือ้จดัจ้างภาครัฐ 
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 3) บันทกึเลขทีแ่ละวันที่หนังสอือนุมัติสั่งซื้อสัง่จ้าง โดยเจ้าหน้าที่พัสดุกดปุ่ม 

 
 

 
    



กรมบญัชีกลาง        สํานกัมาตรฐานการจดัซือ้จดัจ้างภาครัฐ 
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4) เจ้าหน้าที่พัสดุบันทึกเลขทีแ่ละวันที่หนังสอือนุมัติสั่งซื้อสัง่จ้าง 

 

 
  
 

 
 
 
 
 
 
 
 



กรมบญัชีกลาง        สํานกัมาตรฐานการจดัซือ้จดัจ้างภาครัฐ 
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5) เจ้าหน้าที่พัสดุบันทึกเลขทีแ่ละวันที่หนังสอือนุมัติสั่งซื้อสัง่จ้างเสร็จแล้ว กดปุ่ม 

 

 
 



กรมบญัชีกลาง        สํานกัมาตรฐานการจดัซือ้จดัจ้างภาครัฐ 
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11.3 ร่างประกาศรายชื่อผูช้นะการเสนอราคา มีขัน้ตอนการทํางานดังนี ้

 
1) เจ้าหน้าที่พัสดุคลิกที ่รายละเอียด/แก้ไข 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



กรมบญัชีกลาง        สํานกัมาตรฐานการจดัซือ้จดัจ้างภาครัฐ 
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2) เจ้าหน้าที่พัสดุบันทึกข้อมลูประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



กรมบญัชีกลาง        สํานกัมาตรฐานการจดัซือ้จดัจ้างภาครัฐ 

 

หน้าท่ี 89 

3) เจ้าหน้าที่พัสดุกดปุ่ม  
 

 
 
 
 
 
 
 



กรมบญัชีกลาง        สํานกัมาตรฐานการจดัซือ้จดัจ้างภาครัฐ 
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4) เจ้าหน้าที่พัสดุบันทึกวันที่ประกาศ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



กรมบญัชีกลาง        สํานกัมาตรฐานการจดัซือ้จดัจ้างภาครัฐ 
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5) บันทกึข้อมลูร่างประกาศผู้ชนะการเสนอราคาเสร็จแลว้กดปุ่ม  
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6) เจ้าหน้าที่พัสดุกดปุ่ม  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



กรมบญัชีกลาง        สํานกัมาตรฐานการจดัซือ้จดัจ้างภาครัฐ 
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12. ประกาศรายชื่อผูช้นะการเสนอราคาข้ึนเว็บไซต์ (ลกูบอลที่ 10) 
 

 
 



กรมบญัชีกลาง        สํานกัมาตรฐานการจดัซือ้จดัจ้างภาครัฐ 
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 หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ กดปุ่ม  
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13. จัดทํารา่งสัญญา (ลูกบอลที่ 11) มีขัน้ตอนการทํางานดังน้ี 
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1) เจ้าหน้าที่พัสดุ คลิกที่ รายละเอียด/แก้ไข  
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2) เลือกเง่ือนไขการแสดงหัวข้อสัญญา 
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3)  เจ้าหน้าทีพั่สดุบันทึกข้อมูลสญัญา  
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13.1 บนัทึกงวดงานและการส่งมอบ โดยเจ้าหน้าที่พัสดุกดปุ่ม ซึ่งมีขั้นตอนการ
ทํางานดังน้ี 

 
(1) เจ้าหน้าทีพั่สดุบันทึกวันที่กําหนดส่งมอบงาน 

 

 

 
 

(2) เจ้าหน้าทีพั่สดุ กดปุ่ม  
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 13.2 บันทึกงวดเงินและรายละเอียดการชําระเงิน โดยเจ้าหน้าที่พัสดุ กดปุ่ม 

ซึ่งมีขั้นตอนการทํางานดังน้ี 
 

(1) เจ้าหน้าที่พัสดุ เลือกงวดงาน บันทึกชําระเงินอัตราร้อยละ 
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 (2)เจ้าหน้าที่พัสดุ กดปุ่ม  
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4) บันทกึเลขทีแ่ละวันที่ในสญัญา โดยเจ้าหน้าที่พัสดุกดปุ่ม  

 
.......................................................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................................... 
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5) เจ้าหน้าที่พัสดุบันทึกข้อมลูเลขทีส่ัญญา วันที่ทําสัญญา 
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6) เจ้าหน้าที่พัสดุกดปุ่ม  
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…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
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13.3 จัดทําหนังสือแจ้งผู้ชนะ มีขั้นตอนการทํางานดังน้ี 
1) เจ้าหน้าที่พัสดุ คลิกที่ รายละเอียด/แก้ไข 
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2) บันทกึข้อมลูหนังสือแจ้งผูช้นะ 
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3) เจ้าหน้าที่พัสดุกดปุ่ม  
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4) เจ้าหน้าที่พัสดุบันทึกเลขทีแ่ละวันที่หนังสอืแจ้งผู้ชนะ  
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5) บันทึกข้อมลูหนังสือแจ้งผูช้นะ  
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6) บันทกึข้อมลูสัญญา และหนังสือแจ้งผู้ชนะเสร็จแล้ว เจ้าหน้าที่พัสดุกดปุ่ม 
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14. ตรวจสอบหลักประกันสัญญาและจัดทําสญัญา (ลกูบอลที่ 12)  
 

 
 



กรมบญัชีกลาง        สํานกัมาตรฐานการจดัซือ้จดัจ้างภาครัฐ 

 

หน้าท่ี 115 

มีขั้นตอนการทํางาน ดังต่อไปนี้ 
1) เจ้าหน้าที่พัสดุ คลิกที่ รายละเอียด/แก้ไข  
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2 ) เจ้าหน้าทีพั่สดุกดปุ่ม  
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3) เจ้าหน้าที่พัสดุบันทึกข้อมลูย่ืนหลักประกันสัญญา 
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 4) เจ้าหน้าที่พัสดุกดปุ่ม  
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5) เจ้าหน้าที่พัสดุ กดปุ่ม  
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15. ข้อมูลสาระสาํคญัในสญัญา (ลูกบอลที่ 13) มีขั้นตอนการทํางานดังน้ี 
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1) หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ คลกิ รายละเอียด/แก้ไข 
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2) หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ กดปุ่ม  

 

3) หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ กดปุ่ม  
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16.บริหารสัญญา (ลูกบอลที ่14)  
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บริหารสัญญา มีขั้นตอนการทํางานมีดังน้ี 
 

1) เจ้าหน้าที่พัสดุ คลิก รายละเอียด 
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16.1 บันทึกขอ้มูลส่งมอบงาน มีขั้นตอนการทํางานดังน้ี 

(1) เจ้าหน้าทีพั่สดุ กดปุ่ม   
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(2)เจ้าหน้าที่พัสดุกดปุ่ม    
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(3) เจ้าหน้าทีพั่สดุ  บันทึกข้อมูลส่งมอบงาน  
 

 
 
 
 

เลือกงวดงานที่ต้องการสง่มอบ โดยเจ้าหน้าที่พัสดุกดปุ่ม  
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(4) เจ้าหน้าทีพั่สดุกดปุ่ม  
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(5) เจ้าหน้าทีพั่สดุ กดปุ่ม  
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16.2  บันทึกข้อมูลตรวจรบังาน  
(1) เจ้าหน้าทีพั่สดุ กดปุ่ม  
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(2) เจ้าหน้าทีพั่สดุกดปุ่ม    
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(3)เจ้าหน้าที่พัสดุ  บันทึกข้อมูลตรวจรับ 
 

 
16.2.1 เจ้าหน้าที่พัสดุกดปุ่ม  
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(4) เจ้าหน้าทีพั่สดุ กดปุ่ม  
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(5) เจ้าหน้าทีพั่สดุ กดปุ่ม  
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(6) เจ้าหน้าทีพั่สดุ กดปุ่ม  
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 16.3 จัดทําเอกสารเบิกจ่าย มีขั้นตอนการทํางานดังน้ี 

(1) เจ้าหน้าทีพั่สดุ กดปุ่ม  
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  (2) เจ้าหน้าทีพั่สดุกดปุ่ม    
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(3)เจ้าหน้าที่พัสดุ  บันทึกข้อมูลการเบิกจ่ายเงิน 
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 16.3.1 เจ้าหน้าที่พัสดุ กดปุ่ม  
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 (4) เจ้าหน้าทีพั่สดุกดปุ่ม  
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(5) เจ้าหน้าทีพั่สดุ กดปุ่ม  
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(6) ระบบจะแสดงรายละเอียดสัญญาหรือขอ้ตกลง 
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(7) เมื่อบันทึกโครงการเสร็จเรียบร้อยลูกบอลสุดท้ายยังเป็นสีเหลืองเพราะจะต้องมีการคืน
หลักประกันสญัญาก่อนลูกบอลจึงจะเป็นสีฟ้าทุกลูกบอล 
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