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1. เพิ�มโครงการ 
1.1 ผูใ้ชเ้ขา้สู่เวบ็ไซต์ http://www.gprocurement.go.th 

 

1.1.1 บนัทกึ “รหสัผูใ้ช”้ 
1.1.2 บนัทกึ “รหสัผ่าน”  

1.1.3 กดปุ่ ม      
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1.2 กดปุ่ ม   
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ข้ันตอนท่ี 1 ข�อมูลโครงการ 
รายละเอียดโครงการ 
1. กดเลือก “วิธีการจัดหา” 

2. กดปุ�ม  
3. กดเลือก “ประเภทการจัดหา” 
4. กดเลือก “พัสดุท่ีจัดหา” 
5. กดเลือก “ประเภทโครงการ” 
6. บันทึก “รหัสแผนการจัดซ้ือจัดจ.าง” 

7. กดปุ�ม  
8. กดเลือก “ป1งบประมาณ” 
แผนการจัดซ้ือจัดจ�าง 

ระบบดึงข.อมูล “ชื่อโครงการท่ีจะจัดซ้ือจัดจ.างตาม พรบ.”, “จํานวนเงินงบประมาณ
โครงการ”, “จํานวนเงินงบประมาณโครงการ”,  “เงินงบประมาณโครงการคงเหลือ”และ“เดือน/ป1ท่ี
คาดว:าจะประกาศจัดซ้ือจัดจ.าง” มาแสดงให.โดยอัตโนมัติ 
9. บันทึก “ชื่อโครงการ” 
10. บันทึก “จํานวนเงินงบประมาณ” 
11. บันทึก “แหล:งของเงิน – เงินงบประมาณตาม พรบ.รายจ:ายประจําป1” และกดเลือก “ประเภท

เงิน พรบ.งบประมาณ” 
12. บันทึก “เดือน/ ป1 ท่ีคาดว:าจะลงนามในสัญญา (ดดปปปป)” 
การปรับปรุงข�อมูลแผนการจัดซ้ือจัดจ�างระดับหน2วยงานจัดซ้ือ 

ระบบดึงข.อมูล “ปรับปรุงข.อมูลล:าสุดเม่ือวันท่ี”, “โดย”, “สํานักงาน” และ“หมายเลข
โทรศัพทD” มาแสดงให.โดยอัตโนมัติ 
รหัสเผยแพร2แผนการจัดช้ือจัดจ�าง/ ผู�จัดทําและผู�อนุมัติรหัสเผยแพร2แผนการจัดซ้ือจัดจ�าง 

ระบบดึงข.อมูล “รหัสเผยแพร:แผนการจัดซ้ือจัดจ.าง”, “ผู.จัดทํารหัสเผยแพร:แผนการจัดซ้ือ
จัดจ.าง” และ“ผู.อนุมัติรหัสเผยแพร:แผนการจัดซ้ือจัดจ.าง” มาแสดงให.โดยอัตโนมัติ 

13. กดปุ�ม  
ระบบแสดงกล:องข.อความ “ต.องการบันทึกข.อมูลใช:หรือไม:” 
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14. กดปุ�ม  
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ข้ันตอนท่ี 2 รายการสินค�าท่ีจัดซ้ือจัดจ�าง 

15. กดปุ�ม  
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ระบบแสดงหน้าจอ “ระบบ e-Catalog” 
1.3 การคน้หาสนิคา้หรอืบรกิาร 

1.3.1 บนัทกึ “รหสัสนิคา้หรอืบรกิาร, ประเภทสนิคา้ยอ่ย (DBID)” 
1.3.2 คลกิเลอืก “ประเภทสนิคา้”  
1.3.3 กดปุ่ ม “คน้หา” 

1.4 คลกิเลอืก “รายการสนิคา้หรอืบรกิาร” ที'ผูใ้ชต้อ้งการ 
กดปุ่ ม “เพิ'มเขา้รายการ” 
ระบบแสดงรายการสนิคา้หรอืบรกิารที'ผูใ้ชเ้ลอืก ภายใต ้“รายการสนิคา้ที'ตอ้งการ” 
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1.5 กดปุ่ ม “บนัทกึ”  
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1.6 กดปุ่ ม “ไปขั 2นตอนที' 2” 
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1.7 ขั 2นตอนที' 2 กําหนดความตอ้งการ 
1.7.1 คลกิเลอืก “ระบุปรมิาณ”  
1.7.2 คลกิเลอืก “กําหนดวธิกีารจดัซื2อจดัจา้ง” 
1.7.3 กดปุ่ ม “บนัทกึ” 
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1.8 บนัทกึ “รายการสนิคา้หรอืบรกิาร”  
1.8.1 บนัทกึ“ปรมิาณซื2อ” 
1.8.2 คลกิเลอืก “หน่วยซื2อ”  
1.8.3 กดปุ่ ม “บนัทกึ” 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

11.1 

11.2 
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1.9 คลกิเลอืก “ประเภทการจดัซื2อ”  
1.10 คลกิเลอืก “พสัดุที'จดัหา” 
1.11 บนัทกึ “ปีงบประมาณ” 
1.12 คลกิเลอืก “วธิกีารพจิารณา” 
1.13 กดปุ่ ม “ระบุรายละเอยีด” 
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20 21 

รายละเอยีด การบนัทกึขอ้มลูดูหน้าที' 10 

ขอ้มลูงบประมาณ การบนัทกึขอ้มลูดูหน้าที' 11-12 

รายละเอยีด การบนัทกึขอ้มลูดูหน้าที' 12 

หน่วยงานรวมซื2อรวมจา้ง การบนัทกึขอ้มลูดูหน้าที' 13 
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บนัทึกรายการพิจารณา 
1) บนัทกึ “วงเงนิงบประมาณ”  
2) บนัทกึ “ราคากลาง/ ราคาอา้งองิ” 
3) กดปุ่ ม “บนัทกึ” 
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บนัทึกข้อมลูงบประมาณ 
1) บนัทกึ “รหสังบประมาณที'ใชใ้นปีงบประมาณนี2 จาํนวน” 
2) กดปุ่ ม “ตกลง” 

3) กดปุ่ ม  
 

 
 
 
 

 
 
 
 

4) บนัทกึ “รหสังบประมาณ” 
5) กดปุ่ ม “รหสัแหล่งของเงนิ” 
6) กดปุ่ ม “คน้หา” 
7) เลอืกรายการรหสังบประมาณและรหสัแหล่งของเงนิที'ผูใ้ชต้อ้งการ 
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8) บน้ทกึ “จาํนวนเงนิ” 
9) กดปุ่ ม “บนัทกึ” 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

18.4 

18.5 
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บนัทึกราคากลาง 
1) กดปุ่ ม  ผูใ้ชเ้ลอืกไฟลเ์อกสารที'ตอ้งการแนบ 
2) กดปุ่ ม “บนัทกึ” 
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บนัทึกข้อมลูรวมซื$อรวมจ้าง 

• กรณทีี'ไมไ่ดซ้ื2อแบบรวมซื2อรวมจา้ง 
 กรณีที'ไม่ไดซ้ื2อแบบรวมซื2อรวมจา้งไม่ตอ้งทําขั 2นตอนนี2 ผูใ้ชง้านสามารถขา้มขั 2นตอนนี2ไป
ไดเ้ลย 

• กรณทีี'ซื2อแบบรวมซื2อรวมจา้ง 
1) กดเลอืก “ประเภทการทําสญัญา” 
2) บนัทกึ “จาํนวนหน่วยงานรวมซื2อรวมจา้ง”  
3) กดปุ่ ม “ตกลง” 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

4) กดปุ่ ม   
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5) กดเลอืก “คน้หาจาก”  
6) บนัทกึ “ระบุรหสั/ ชื'อหน่วยงาน” 
7) กดปุ่ ม “คน้หา” 
8) ผูใ้ชเ้ลอืกรายการขอ้มลูรวมซื2อรวมจา้งที'ตอ้งการ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

21.2.1 
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9) กดปุ่ ม “รายละเอยีด”  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

10) บนัทกึ “จาํนวนเงนิ” 
11) กดปุ่ ม “ยนืยนัขอ้มลูงบประมาณ”  

 

 
 
 
 
 

21.3 

21.3.1 

21.3.2  
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12) กดปุ่ ม “บนัทกึ”  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

21.4 
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1.14 กดปุ่ ม “บนัทกึ”  
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2. จดัทาํรายงานขอซื$อขอจ้าง/ กาํหนดความต้องการ/ ร่างเอกสาร e-market 
2.1 จดัทาํรายงานขอซื$อขอจ้าง/ กาํหนดความต้องการ/ ร่างเอกสาร e-market 

ขั 2นตอนที' 1 บนัทกึรายละเอยีดเอกสาร 

 
 

1 

2 

3 
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6 7 

เวลา/เงื'อนไขเสนอราคา การบนัทกึขอ้มลูดูหน้าที' 20 
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บนัทึกเวลา/เงื�อนไขเสนอราคา 
1)  บนัทกึ “ขอ้มลูลงทะเบยีน” ตั 2งแต่ 
2) กดปุ่ ม “บนัทกึ” 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

5.1 5.2 
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ขั 2นตอนที' 2 Template เอกสารขอความเหน็ชอบ 
1) กดปุ่ ม “บนัทกึ” 
2) กดปุ่ ม “ไปขั 2นตอนที' 3” 
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ขั 2นตอนที' 3 Template ใบคาํขอเสนอราคา e-market 
1) กดปุ่ ม “บนัทกึ” 
2) กดปุ่ ม “ไปขั 2นตอนที' 4” 
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11 
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ขั 2นตอนที' 4 Template ประกาศ e-Market 
1) กดปุ่ ม “บนัทกึ” 
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2.2 บนัทกึเลขที'วนัที' 
1) กดปุ่ ม “บนัทกึเลขที'วนัที'” 
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ขั 2นตอนที' 1 บนัทกึรายละเอยีดเอกสาร 
1) บนัทกึ “เลขที'” 
2) บนัทกึ “วนัที'” 
3) บนัทกึ “ประกาศ e-market ณ วนัที'” 
4) บนัทกึ “เอกสาร e-market เลขที'” 
5) บนัทกึ “วนัที'” 
6) กดปุ่ ม “บนัทกึ” 
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7) กดปุ่ ม “ไปขั 2นตอนที' 2  
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ขั 2นตอนที' 2 ตวัอยา่งเอกสารขอความเหน็ชอบ  
1) กดปุ่ ม “ไปขั 2นตอนที' 3”   
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ขั 2นตอนที' 3 ตวัอยา่งเอกสารใบคาํขอเสนอราคา e-market   
1) กดปุ่ ม “ไปขั 2นตอนที' 4”  
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ขั 2นตอนที' 4 ตวัอยา่งประกาศ e-market   
1) กดปุ่ ม “เสนอหวัหน้าอนุมตัฯิ” 
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3. หวัหน้าเจ้าหน้าที�พสัด ุ– เข้ามาดาํเนินการนําประกาศเชิญชวนขึ$นเวบ็ไซต์ 

3.1 กดเลอืก   
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ขั 2นตอนที' 1 ตวัอยา่งเอกสารขอความเหน็ชอบ 
1) กดปุ่ ม “ไปขั 2นตอนที' 2”  
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ขั 2นตอนที' 2 ตวัอยา่งเอกสาร e-market 
1) กดปุ่ ม “ไปขั 2นตอนที' 3”  
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ขั 2นตอนที' 3 ตวัอยา่งประกาศ e-Market 
1) กดปุ่ ม “ไปขั 2นตอนที' 4”  
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ขั 2นตอนที' 4 ประกาศขึ2นเวบ็ไซต ์
1) กดปุ่ ม “ประกาศขึ2นเวบ็ไซต์”  
2) กดปุ่ ม “กลบัสู่หน้าหลกั” 

 

 
 

หมายเหตุ ระบบแสดงสถานะโครงการ เป็น “ประกาศ e-Market ขึ$นเวบ็ไซต์” เรยีบรอ้ยแลว้ 
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4. หน่วยจดัซื$อ – จดัทาํหนังสืออนุมติัสั �งซื$อสั �งจ้าง 

1. กดปุ่ ม   
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2. กดปุ่ ม “จดัทาํผูช้นะ”  
 

 
 

จดัทําหนงัสอือนุมตัสิ ั 'งซื2อสั 'งจา้ง มี'ข ั 2นตอนดงันี2 
• บนัทกึรายชื'อผูช้นะการเสนอราคา 
• หนงัสอือนุมตัสิ ั 'งซื2อสั 'งจา้ง 
• แต่งตั 2งคณะกรรมการ 
• รา่งประกาศรายชื'อผูช้นะการเสนอราคา 
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4.1 บนัทกึรายชื'อผูช้นะการเสนอราคา 

1) กดเลอืก “รายละเอยีด/ แกไ้ข”  
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2) กดปุ่ ม “รายละเอยีด/ แกไ้ข” 
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หมายเหตุ รายละเอยีดเอกสารเจา้หน้าที'พสัดุสามารถตรวจสอบเอกสารของผูค้า้กบัภาครฐั ไดด้งันี2 
1. ใบเสนอราคา 
2. หนงัสอืบรคิณหส์นธ ิ
3. หนงัสอืรบัรองการจดทะเบยีนนิตบุิคคล 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 

4 



กรมบญัชกีลาง                                                                                                                กองการพสัดภุาครฐั 

e-market (Thai Auction) สาํหรบัหน่วยงานของรฐั                  45  

3) กดปุ่ ม “กลบัสู่หน้าหลกั” 
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4.2 หนงัสอือนุมตัสิ ั 'งซื2อสั 'งจา้ง 

1) กดเลอืก “รายละเอยีด/ แกไ้ข” 
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ขั 2นตอนที' 1 จดัทาํหนงัสอือนุมตัสิ ั 'งซื2อสั 'งจา้ง 
1) บนัทกึ “ส่วนราชการ” 
2) บนัทกึ “เรื'อง” 
3) บนัทกึ “เรยีน” 
4) กดเลอืก “คาํนําหน้า”  
5) บนัทกึ “ชื'อ” 
6) บนัทกึ “นามสกุล” 
7) บนัทกึ “ตําแหน่ง” 
8) กดปุ่ ม “บนัทกึ” 
9) กดปุ่ ม “ไปขั 2นตอนที' 2” 
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ขั 2นตอนที' 2 Template หนงัสอือนุมตัสิ ั 'งซื2อสั 'งจา้ง 
1) กดปุ่ ม “บนัทกึ” 
2) กดปุ่ ม “ไปขั 2นตอนที' 2” 
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ขั 2นตอนที' 3 ตวัอยา่งหนงัสอือนุมตัสิ ั 'งซื2อสั 'งจา้ง 
1) กดปุ่ ม “กลบัสู่หน้าหลกั” 
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4.3 แต่งตั 2งคณะกรรมการ 

1) กดเลอืก “รายละเอยีด/ แกไ้ข”  
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2) กดเลอืก “เพิ'มรายชื'อ”  
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 กรณีที'ผู้ใช้ต้องการเพิ'มรายชื'อ คณะกรรมการสามารถบันทึกข้อมูลตามลําดับ              
การทาํงานไดจ้าก ขอ้ 4.3 
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3) กดปุ่ ม “จดัทาํรา่งคาํสั 'งแต่งตั 2งคณะกรรมการ”  
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ขั 2นตอนที' 1 บนัทกึขอ้มลูรา่งคาํสั 'งแต่งตั 2งคณะกรรมการ 
1) กดปุ่ ม “บนัทกึ” 
2) กดปุ่ ม “ไปขั 2นตอนที' 2” 
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ขั 2นตอนที' 2 Template รา่งคาํสั 'งแต่งตั 2งคณะกรรมการ 
1) กดปุ่ ม “บนัทกึ” 
2) กดปุ่ ม “ไปขั 2นตอนที' 3” 
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ขั 2นตอนที' 3 ตวัอยา่งรา่งคาํสั 'งแต่งตั 2งคณะกรรมการ 
1) กดปุ่ ม “กลบัสู่หน้าหลกั” 
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2) กดปุ่ ม “กลบัสู่หน้าหลกั” 
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4.4 ร่างประกาศรายชื�อผูช้นะการเสนอราคา 

1) กดเลอืก “รายละเอยีด/แกไ้ข”  
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ขั 2นตอนที' 1 บนัทกึขอ้มลูประกาศผูช้นะการเสนอราคา  
1) กดปุ่ ม “บนัทกึ” 
2) กดปุ่ ม “ไปขั 2นตอนที' 2” 
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ขั 2นตอนที' 2 Template รา่งประกาศผูช้นะการเสนอราคา  
1) กดปุ่ ม “บนัทกึ” 
2) กดปุ่ ม “ไปขั 2นตอนที' 3” 
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ขั 2นตอนที' 3 ตวัอยา่งรา่งประกาศผูช้นะการเสนอราคา  
1) กดปุ่ ม “ไปขั 2นตอนที' 3” 
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4.5 บนัทกึเลขที'วนัที' 

1) กดปุ่ ม “บนัทกึเลขที'วนัที'”  
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ขั 2นตอนที' 1 บนัทกึเลขที'และวนัที' 
1) บนัทกึ “เลขที'” (หนงัสอือนุมตัสิ ั 'งซื2อสั 'งจา้งเลขที'และวนัที') 
2) บนัทกึ “วนัที'” (หนงัสอือนุมตัสิ ั 'งซื2อสั 'งจา้งเลขที'และวนัที') 
3) บนัทกึ “เลขที'” (คาํสั 'งแต่งตั 2งคณะกรรมการ) 
4) บนัทกึ “วนัที'” (คาํสั 'งแต่งตั 2งคณะกรรมการ) 
5) บนัทกึ “ประกาศ ณ วนัที'” 
6) กดเลอืก “คาํนําหน้า” 
7) บนัทกึ “ชื'อ” 
8) บนัทกึ “นามสกุล” 
9) บนัทกึ “ตําแหน่ง” 
10) บนัทกึ “วนัที'” 
11) กดปุ่ ม “บนัทกึ” 

 

 
 

2 

3 



กรมบญัชกีลาง                                                                                                                กองการพสัดภุาครฐั 

e-market (Thai Auction) สาํหรบัหน่วยงานของรฐั                  64  

12) กดปุ่ ม “ไปขั 2นตอนที' 2” 
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ขั 2นตอนที' 2 ตวัอยา่งหนงัสอือนุมตัสิ ั 'งซื2อสั 'งจา้ง 
1) กดปุ่ ม “ไปขั 2นตอนที' 3”  
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ขั 2นตอนที' 3 ตวัอยา่งคาํสั 'งแต่งตั 2งคณะกรรมการ 
1) กดปุ่ ม “ไปขั 2นตอนที' 4”  
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ขั 2นตอนที' 4 ตวัอยา่งรา่งประกาศผูช้นะการเสนอ 
1) กดปุ่ ม “กลบัสู่หน้าหลกั” 
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2) กดปุ่ ม “เสนอหวัหน้าอนุมตั”ิ  
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4.6 หวัหน้าเจา้หน้าที'พสัดุ เขา้มาดาํเนินการนําประกาศรายชื'อผูช้นะเสนอราคาขึ2นเวบ็ไซต ์

1) กดเลอืก   
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ขั 2นตอนที' 1 ตวัอยา่งประกาศผูช้นะการเสนอราคา 
1) กดปุ่ ม “ไปขั 2นตอนที' 2”  
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ขั 2นตอนที' 2 ประกาศขึ2นเวบ็ไซต ์
1) กดปุ่ ม “ประกาศขึ2นเวบ็ไชต์” 
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