
 
 
 
 

 

คู�มือการใช�งานระบบ e-GP 

กรณีจัดซ้ือจัดจ�างโดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส$ 
การเสนอราคา โดยใบเสนอราคา 

(e-market แบบ RFQ) 
 

สําหรับหน�วยงานของรัฐ 
(ข้ันตอนเพ่ิมโครงการ – ประกาศรายช่ือผู�ชนะการเสนอราคา) 

 
 
จัดทําโดย 
กลุ�มงานมาตรฐานการจัดซ้ือจัดจ�างด�วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส$ 
กองการพัสดุภาครัฐ



กรมบัญชีกลาง                                                                                                                       กองการพัสดุภาครัฐ 

การเสนอราคาโดยใบเสนอราคา                   i  

  

สารบัญ 
หน
า 

1. หน�วยจัดซ้ือ – เพ่ิมโครงการ ..................................................................................................................... 1 

2. จัดทํารายงานขอซ้ือขอจ)าง/ กําหนดความต)องการ/ ร�างเอกสาร e-market ........................................... 16 

3. หัวหน)าเจ)าหน)าท่ีพัสดุ – เข)ามาดําเนินการนําประกาศเชิญชวนข้ึนเว็บไซต; ............................................. 27 

4. หน�วยจัดซ้ือ – จัดทําหนังสืออนุมัติสั่งซ้ือสั่งจ)าง ...................................................................................... 32 

 4.1 บันทึกรายชื่อผู)ชนะการเสนอราคา ................................................................................................. 333 

 4.2 หนังสืออนุมัติสั่งซ้ือสั่งจ)าง ................................................................................................................ 36 

 4.3 แต�งต้ังคณะกรรมการ ....................................................................................................................... 40 

 4.4 ร�างประกาศรายชื่อผู)ชนะการเสนอราคา .......................................................................................... 48 

 4.5 บันทึกเลขท่ีวันท่ี .............................................................................................................................. 52 

 4.6 หัวหน)าเจ)าหน)าท่ีพัสดุ เข)ามาดําเนินการนําประกาศรายชื่อผู)ชนะเสนอราคาข้ึนเว็บไซต; ................... 59 



กรมบัญชีกลาง                                                                                                                     กองการพัสดุภาครัฐ 

e-market (RFQ) สําหรับหน�วยงานของรัฐ                  1  

1. หนวยจัดซ้ือ – เพ่ิมโครงการ 
 

ผู)ใช)เข)าสู�เว็บไซต; http://www.gprocurement.go.th  
1. บันทึก “รหัสผู)ใช)” 
2. บันทึก “รหัสผ�าน”  

3. กดปุNม    
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 

1 

2 



กรมบัญชีกลาง                                                                                                                     กองการพัสดุภาครัฐ 

e-market (RFQ) สําหรับหน�วยงานของรัฐ                  2  

4. กดปุNม  
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ข้ันตอนท่ี 1 ข
อมูลโครงการ 
รายละเอียดโครงการ 
5. กดเลือก “วิธีการจัดหา” 

6. กดปุNม  
7. กดเลือก “ประเภทการจัดหา” 
8. กดเลือก “พัสดุท่ีจัดหา” 
9. กดเลือก “ประเภทโครงการ” 
10. บันทึก “รหัสแผนการจัดซ้ือจัดจ)าง” 

11. กดปุNม  
12. กดเลือก “ปPงบประมาณ” 
แผนการจัดซ้ือจัดจ
าง 

ระบบดึงข)อมูล “ชื่อโครงการท่ีจะจัดซ้ือจัดจ)างตาม พรบ.”, “จํานวนเงินงบประมาณ
โครงการ”, “จํานวนเงินงบประมาณโครงการ”,  “เงินงบประมาณโครงการคงเหลือ”และ“เดือน/ปPท่ี
คาดว�าจะประกาศจัดซ้ือจัดจ)าง” มาแสดงให)โดยอัตโนมัติ 
13. บันทึก “ชื่อโครงการ” 
14. บันทึก “จํานวนเงินงบประมาณ” 
15. บันทึก “แหล�งของเงิน – เงินงบประมาณตาม พรบ.รายจ�ายประจําปP” และกดเลือก “ประเภท

เงิน พรบ.งบประมาณ” 
16. บันทึก “เดือน/ ปP ท่ีคาดว�าจะลงนามในสัญญา (ดดปปปป)” 
การปรับปรุงข
อมูลแผนการจัดซ้ือจัดจ
างระดับหนวยงานจัดซ้ือ 

ระบบดึงข)อมูล “ปรับปรุงข)อมูลล�าสุดเม่ือวันท่ี”, “โดย”, “สํานักงาน” และ“หมายเลข
โทรศัพท;” มาแสดงให)โดยอัตโนมัติ 
รหัสเผยแพรแผนการจัดช้ือจัดจ
าง/ ผู
จัดทําและผู
อนุมัติรหัสเผยแพรแผนการจัดซ้ือจัดจ
าง 

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

17. กดปุNม  
ระบบแสดงกล�องข)อความ “ต)องการบันทึกข)อมูลใช�หรือไม�” 
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18. กดปุNม   
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19. กดปุNม  
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ข้ันตอนท่ี 2 รายการสินค
าท่ีจัดซ้ือจัดจ
าง 

20. กดปุNม  
 

 
 

22. ผู)ใช)เลือกแท็บ “กําหนดคุณลักษณะเอง” 
23. บันทึก “เง่ือนไขการค
นหา” สามารถบันทึกการค)นหาโดยใช)ข)อมูล “รหัสสินค)าหรือบริการ” 

หรือ “ประเภทสินค)าย�อย (DBID) ก็ได)” 

24. กดปุNม  
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เครื่องถายเอกสาร 
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25. กดปุNม  
 

 
 

26. กดปุNม  

 
 

27. กดปุNม  
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ข้ันตอนท่ี 3 กําหนดความต
องการ 
28. กดเลือก “กําหนดวิธีการจัดซ้ือจัดจ)าง” 

29. กดปุNม  
ระบบแสดงกล�องข)อความ “ต)องการจัดเก็บสินค)าหรือบริการใช�หรือไม�” 

 

 
 
 

30. กดปุNม   
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31. กดเลือก “วิธีการพิจารณา” 

32. รายการพิจารณา กดปุNม  
33. กดเลือก “การเบิกจ�ายเงิน” 

34. กดปุNม  

35. กดปุNม  
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บันทึกรายการพิจารณา  
32.1 บันทึก “จํานวน” 
32.2 กดเลือก “หน�วยนับ” 
32.3 บันทึก “วงเงินงบประมาณ” 
32.4 บันทึก “ราคากลาง/ ราคาอ)างอิง” 

32.5 กดปุNม  
 

 
 

บันทึกข
อมูลงบประมาณ  
34.1 บันทึก “รหัสงบประมาณท่ีใช)ในปPงบประมาณนี้ จํานวน” 
34.2 กดปุNม “ตกลง” 
34.3 บันทึก “จํานวนเงิน” 

34.4 กดปุNม  
 

 
 
 
 
 
 
 
 

32.1 32.2 

32.3 32.4 

32.5 

34.3 

34.1 

34.4 

34.2 
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บันทึกราคากลาง  
35.1 กดปุNม   

เพ่ืออัพโหลดไฟล;ท่ีต)องการ (ต)องเปWนไฟล; .pdf ขนาดไม�เกิน 2 เมกะไบต;) 

35.2 กดปุNม  
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

35.1 

35.2 
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36. กดปุNม   
ระบบแสดงกล�องข)อความ “ต)องการบันทึกข)อมูลใช�หรือไม�” 

 

 
 

37. กดปุNม   
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38. กดปุNม  

 38 
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2. จัดทํารายงานขอซ้ือขอจ
าง/ กําหนดความต
องการ/ รางเอกสาร e-market 
2.1 จัดทํารายงานขอซ้ือขอจ)าง/ กําหนดความต)องการ/ ร�างเอกสาร e-market 

2.1.1 ข้ันตอนท่ี 1 บันทึกรายละเอียดเอกสาร 

1 

2 

3 
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2.1.2 ข้ันตอนท่ี 2 Template เอกสารขอความเห็นชอบ 
1) กดปุNม “บันทึก” 
2) กดปุNม “ไปข้ันตอนท่ี 3” 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

8 7 
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2.1.3 ข้ันตอนท่ี 3 Template ใบคําขอเสนอราคา e-market 
1)  กดปุNม “บันทึก” 
2) กดปุNม “ไปข้ันตอนท่ี 4” 
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2.1.4 ข้ันตอนท่ี 4 Template ประกาศ e-Market 
1) กดปุNม “บันทึก” 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

11 
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2.2 บันทึกเลขท่ีวันท่ี 
1) กดปุNม “บันทึกเลขท่ีวันท่ี” 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 
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2.2.1 ข้ันตอนท่ี 1 บันทึกรายละเอียดเอกสาร 
1) บันทึก “เลขท่ี” 
2) บันทึก “วันท่ี” 
3) บันทึก “ประกาศ e-market ณ วันท่ี” 
4) บันทึก “เอกสาร e-market เลขท่ี” 
5) บันทึก “วันท่ี” 
6) กดปุNม “บันทึก” 

 

 
 
 
 
 
 
 

2 

3 



กรมบัญชีกลาง                                                                                                                     กองการพัสดุภาครัฐ 

e-market (RFQ) สําหรับหน�วยงานของรัฐ                  23  

7) กดปุNม “ไปข้ันตอนท่ี 2  
 

 
 

ระบบจะกลับสู�หน)ารายการโครงการท่ีคอลัมน;  “สถานะโครงการ” ระบบจะแสดงสถานะเปWน               
“จัดทํารายงานขอซ้ือขอจ
าง/ กําหนดความต
องการ/ รางเอกสารe-Market” ท่ีคอลัมน; ข้ันตอน                         
การทํางาน จะเปWนรูปเสนอหัวหน)าอนุมัติ        

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4 
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2.2.2 ข้ันตอนท่ี 2 ตัวอย�างเอกสารขอความเห็นชอบ   
1) กดปุNม “ไปข้ันตอนท่ี 3” 

 

 
 
 
 

5 
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2.2.3 ข้ันตอนท่ี 3 ตัวอย�างเอกสารใบคําขอเสนอราคา e-market   
1) กดปุNม “ไปข้ันตอนท่ี 4”  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6 
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2.2.4 ข้ันตอนท่ี 4 ตัวอย�างประกาศ e-market   
1) กดปุNม “เสนอหัวหน)าอนุมัติ”  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7 
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3. หัวหน
าเจ
าหน
าท่ีพัสดุ – เข
ามาดําเนินการนําประกาศเชิญชวนข้ึนเว็บไซตQ 

3.1 กดเลือก   
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 
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3.2 ข้ันตอนท่ี 1 ตัวอย�างเอกสารขอความเห็นชอบ 
1) กดปุNม “ไปข้ันตอนท่ี 2” 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

2 
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3.3 ข้ันตอนท่ี 2 ตัวอย�างเอกสาร e-Market 
1) กดปุNม “ไปข้ันตอนท่ี 3” 
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3.4 ข้ันตอนท่ี 3 ตัวอย�างประกาศ e-Market 
1) กดปุNม  “ไปข้ันตอนท่ี 4” 
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3.5 ข้ันตอนท่ี 4 ประกาศข้ึนเว็บไซต; 
1) กดปุNม “ประกาศข้ึนเว็บไซต;”  

 

 
 

 
หมายเหตุ ระบบแสดงสถานะโครงการ เปWน “ประกาศ e-Market ข้ึนเว็บไซตQ” เรียบร)อยแล)ว 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

5 
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4. หนวยจัดซ้ือ – จัดทําหนังสืออนุมัติส่ังซ้ือส่ังจ
าง 

1) กดปุNม  
 

 
 
 

จัดทําหนังสืออนุมัติสั่งซ้ือสั่งจ)าง มี 4 ข้ันตอน ดังนี้ 
• บันทึกรายชื่อผู)ชนะการเสนอราคา 
• หนังสืออนุมัติสั่งซ้ือสั่งจ)าง 
• แต�งต้ังคณะกรรมการ 
• ร�างประกาศรายชื่อผู)ชนะการเสนอราคา 
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4.1 บันทึกรายช่ือผู
ชนะการเสนอราคา 
1) กดเลือก “รายละเอียด/ แก)ไข”  
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ระบบแสดงรายละเอียดของ“รายช่ือผู
ชนะการเสนอราคา” 
2) กดปุNม “จัดทําผู)ชนะ” 
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4.2 หนังสืออนุมัติส่ังซ้ือส่ังจ
าง 
1) กดเลือก “รายละเอียด/ แก)ไข”  
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2) บันทึก “ส�วนราชการ”  
3) บันทึก “เรื่อง” 
4) บันทึก “เรียน” 
5) กดเลือก “คํานําหน)า” 
6) บันทึก “ชื่อ” 
7) บันทึก “นามสกุล” 
8) บันทึก “ตําแหน�ง” 
9) กดปุNม “บันทึก” 
10) กดปุNม “ไปข้ันตอนท่ี 2” 
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11) กดปุNม “บันทึก”  
12) กดปุNม “ไปข้ันตอนท่ี 2” 
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13) กดปุNม “กลับสู�หน)าหลัก” 
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4.3 แตงตั้งคณะกรรมการ 
1) กดเลือก “รายละเอียด/แก)ไข” 
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2) กดปุNม “เพ่ิมรายชื่อ” 
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บันทึกรายช่ือคณะกรรมการตรวจและรับมอบงาน  
 กรณีท่ีมีรายชื่อคณะกรรมการอยู�ในระบบแล)ว ระบบจะดึงข)อมูลคณะกรรมการมาแสดงให)
โดยอัตโนมัติ 
1) บันทึก “เลขประจําตัวประชาชน”  

2) กดปุNม  หรือ  
 กรณีท่ีผู)ใช)บันทึกข)อมูลครั้งแรก  เม่ือบันทึกข)อมูลเลขประจําตัวประชาชน เรียบร)อยแล)วให)

ผู)ใช)กดปุNม   กรณีมีข)อมูลอยู�แล)วให)ผู)ใช)กดปุNม  เลือกชื่อคณะกรรมการได)เลย 
3) กดเลือก “ตําแหน�งในคณะกรรมการ” 
4) กดปุNม “บันทึก” 

 

 
 

 กรณี ท่ีผู) ใ ช) ต) องการ เ พ่ิมรายชื่ อ  คณะกรรมการสามารถบันทึกข)อ มูลตามลํ า ดับ                       
การทํางานได)จาก ข)อ 4.3  
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5) กดปุNม “จัดทําร�างคําสั่งแต�งต้ังคณะกรรมการ” 
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ข้ันตอนท่ี 1 บันทึกข)อมูลร�างคําสั่งแต�งต้ังคณะกรรมการ 
6) กดปุNม “บันทึก”  
7) กดปุNม “ไปข้ันตอนท่ี 2” 
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ข้ันตอนท่ี 2 Template ร�างคําสั่งแต�งต้ังคณะกรรมการ 
8) กดปุNม “บันทึก” 
9) กดปุNม “ไปข้ันตอนท่ี 2” 
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ข้ันตอนท่ี 3 ตัวอย�างร�างคําสั่งแต�งต้ังคณะกรรมการ 
10) กดปุNม “กลับสู�หน)าหลัก” 
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11) กดปุNม “กลับสู�หน)าหลัก” 
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4.4 รางประกาศรายช่ือผู
ชนะการเสนอราคา 
1) กดเลือก “รายละเอียด/แก)ไข” 
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4.4.1 ข้ันตอนท่ี 1 บันทึกข)อมูลประกาศผู)ชนะการเสนอราคา  
1) กดปุNม “บันทึก” 
2) กดปุNม “ไปข้ันตอนท่ี 2” 
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4.4.2 ข้ันตอนท่ี 2 Template ร�างประกาศผู)ชนะการเสนอราคา  
3) กดปุNม “บันทึก” 
4) กดปุNม “ไปข้ันตอนท่ี 3” 
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4.4.3 ข้ันตอนท่ี 3 ตัวอย�างร�างประกาศผู)ชนะการเสนอราคา  
5) กดปุNม “กลับสู�หน)าหลัก” 

 

 
 

 
ร�างประกาศรายชื่อผู)ชนะการเสนอราคา บันทึกข)อมูลเรียบร)อย จะมีสถานะเปWน “ระหว�าง

ดําเนินการ” ตามรูป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5 



กรมบัญชีกลาง                                                                                                                     กองการพัสดุภาครัฐ 

e-market (RFQ) สําหรับหน�วยงานของรัฐ                  52  

4.5 บันทึกเลขท่ีวันท่ี 
1) กดปุNม “บันทึกเลขท่ีวันท่ี”  
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4.5.1 ข้ันตอนท่ี 1 บันทึกเลขท่ีและวันท่ี 
1) บันทึกข)อมูล 
2) กดปุNม “บันทึก”  
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3) กดปุNม “ไปข้ันตอนท่ี 2”  
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4.5.2 ข้ันตอนท่ี 2 ตัวอย�างหนังสืออนุมัติสั่งซ้ือสั่งจ)าง 
4) กดปุNม “ไปข้ันตอนท่ี 3”  
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4.5.3 ข้ันตอนท่ี 3 ตัวอย�างคําสั่งแต�งต้ังคณะกรรมการ 
5) กดปุNม “ไปข้ันตอนท่ี 4”  
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4.5.4 ข้ันตอนท่ี 4 ตัวอย�างร�างประกาศผู)ชนะการเสนอ 
6) กดปุNม “กลับสู�หน)าหลัก”  
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7) กดปุNม “เสนอหัวหน)าอนุมัติ” 
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4.6 หัวหน
าเจ
าหน
าท่ีพัสดุ เข
ามาดําเนินการนําประกาศรายช่ือผู
ชนะเสนอราคาข้ึนเว็บไซตQ 

1) กดปุNม  
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4.6.1 ข้ันตอนท่ี 1 ตัวอย�างประกาศผู)ชนะการเสนอราคา 
1) กดปุNม “ไปข้ันตอนท่ี 2” 
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4.6.2 ข้ันตอนท่ี 2 ประกาศข้ึนเว็บไซต; 
2) กดปุNม “ประกาศข้ึนเว็บไซต;”  
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