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คู�มือการใช�งานระบบ e-GP 
จัดซ้ือจัดจ�างด�วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส& (e-bidding) 

ข้ันตอนการปรับปรุงร�างเอกสารประกวดราคา 
กรณีตัวอย�าง : การจัดซ้ือครุภัณฑ& 

 
ข้ันตอนที่ 1 การเข�าใช�งาน  
 
 

 โดยผู�ใช�งานสามารถใช�บราว�เซอร� (Browser) สําหรับเข�าอินเทอร�เน็ต คือ Internet Explorer  
ต้ังแต2เวอร�ชั่น 11 ข้ึนไป และ Google Chrome ต้ังแต2เวอร�ชั่น 40 ข้ึนไป  
เข�าสู2เว็บไซต� http://www.gprocurement.go.th  
 
 

 

 

 

 

 

 

 
 
1. บันทึก “รหัสผู�ใช�”  
2. บันทึก “รหัสผ�าน” 
3. กดปุFม  “เข�าสู�ระบบ”   
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ข้ันตอนที่ 2 การค�นหารายการ 
 

1. กดเลือกเมนู “รายการโครงการ” 

 

 

2. ชื่อโครงการ  “พิมพ&ช่ือรายการครุภัณฑ&”  
3. กดปุFม “ค�นหา”  
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3. ข้ันตอนการปรับปรุงร�างเอกสาร e-Bidding 

 

1. กดปุFม           เพ่ือดําเนินการข้ันตอนการปรับปรุงร2างเอกสาร e-Bidding 
 

 

       

         2.  คลิกเลือก “ร�างเอกสาร e-Bidding /ประกาศข้ึนเว็บไซต& (ร�าง)” 
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          3.  ตรวจสอบข�อมูล ได�แก2 “วันท่ีประกาศ และวันท่ีส้ินสุดการประกาศ/รับฟPงคําวิจารณ&” 

               - ตรวจสอบรายละเอียดในช2องทาง อีเมล�  โทรศัพท�  ว2ามีผู�วิจารณ�ส2งรายละเอียดมาในช2วงวันท่ี
เริ่มต�นและสิ้นสุดหรือไม2 ตามข�อมูลท่ีระบุในเอกสาร (ร2าง) รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ 

 

 

 4. กดปุFม “ปรับปรุงร�างเอกสาร e-bidding”  
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5.ระบบจะแสดงหน�าจอ “บันทึกรายงานผลการพิจารณาการปรับปรุงร�างเอกสาร”  
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 6.   กรณีไม�มีผู�วิจารณ&ร�างเอกสาร 

      6.1 การเตรียมเอกสารรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ 
                       6.1.1  ให� ดําเนินการแก�ไขข�อมูลเอกสาร (ร�าง) รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ                  
ดังนี้ ลบข�อมูลคําว�า (ร�าง)  และ ลบข�อมูลรายละเอียดสถานท่ีติดต�อเพ่ือขอรับทราบข�อมูลเพ่ิมเติมและ   
ส�งข�อเสนอแนะฯ ออก    
                     6.1.2 คณะกรรมการกําหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะเซ็นชื่อในเอกสารรายละเอียด             
คุณลักษณะเฉพาะ (ข�อ 6.1.1) 
                     6.1.3  จัดส2งเอกสารรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะมายังสายงานพัสดุ เพ่ือให�หัวหน�า
เจ�าหน�าท่ีพัสดุเซ็นกํากับในเอกสาร (ข�อ 6.1.3 ) 
 

ตัวอย�างเอกสาร  
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ตัวอย�างเอกสาร  
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             6.2  บันทีกรายละเอียด (กรณีไม�มีผู�วิจารณ&ร�างเอกสารประกวดราคา)  
                  6.2.1   ต�องการจัดทํา Template รายงานผลการพิจารณาปรับปรุงร2างเอกสารหรือไม2 
                            เลือก “ต�องการ” 
                  6.2.2  ส2วนราชการ  (B1) :  ระบุข�อมูล “ คณะวิทยาศาสตร&  จุฬาลงกรณ&มหาวิทยาลัย” 

                  6.2.3  เรียน (B3) : ตามผู�มีอํานาจในการจัดซ้ือ เช2น   
                         - อธิการบดี  ผ�าน คณบดี  คณะวิทยาศาสตร& , 
                        - รองอธิการบดี (.........(ระบุช่ือ).........)  ผ�าน คณบดี  คณะวิทยาศาสตร& , 
                        -  คณบดี  คณะวิทยาศาสตร&  ผ�าน หัวหน�าภาควิชา.......................... 
                  6.2.4 มีข�อเสนอแนะหรือการวิจารณ�ของสาธารณชนหรือไม2 
                           6.2.4.1 ถ�ามี  กดเลือก  “มี” 
                           6.2.4.2 ถ�าไม�มี  กดเลือก “ไม�มี”  
 

                 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6.2.1 

6.2.2 

6.2.3 

6.2.4.2 
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  6.2.5   กรณีไม�มีผู�วิจารณ&  
                         เง่ือนไขในการปรับปรุง : กดเลือก “มีการปรับปรุงเอกสาร”   
                     6.2.6  กําหนดเง่ือนไขในการปรับปรุง (B10)  :  กดเลือก “เอกสารผิดพลาดไม�เป[น 
                       สาระสําคัญ” 
                 6.2.7  ผู�ลงนาม (P1-P3)  : “ระบุช่ือของประธานคณะกรรมการกําหนดรายละเอียด
คุณลักษณะเฉพาะ” 
                6.2.8  ตําแหน2ง (P4)  : “ระบุตําแหน�งประธานคณะกรรมการกําหนดรายละเอียด
คุณลักษณะเฉพาะ” 
               6.2.9  กดปุFม “บันทึก”  
              6.2.10  ต�องการบันทึก  กดปุFม “OK”  
  6.2.11  กดปุFม “ปรับปรุงร�าง ฯ” 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6.2.7

6.2.9

6.2.8 

6.2.5 

6.2.6 
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6.2.11 

6.2.10 
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7. การจัดทําร�างเอกสารประกวดราคา 
7.1 รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ (B1)   

7.1.1 ดําเนินการลบไฟล&ร2างรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ (โดยการกดคลิกท่ีรูปถังขยะ)  
7.1.2 ต�องการลบไฟล�ข�อมูลหรือไม2 “กดปุcม OK” 
7.1.3 ดําเนินการแนบไฟล&เอกสารรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ (เอกสารท่ีได�ดําเนินการแก�ไข

รายละเอียดตาม ข�อ 6.1.1 -6.1.3)  โดยตั้งช่ือไฟล&เอกสาร  
- รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ………………(ระบุช่ือครุภัณฑ&)……………….. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7.1.1 

7.1.2 

7.1.3 
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7.2 การขอรับ/ซ้ือเอกสารประกวดราคา บันทึกการเสนอราคา (E16-E19) 
7.2.1 กดปุFม “บันทึกการเสนอราคา”  

                  7.2.1.1 ดําเนินการจัดเตรียมข�อมูล  กําหนดวันรับเอกสาร วันสิ้นสุดการรับเอกสาร และวันยื่น
ข�อเสนอ (ในระบบ e-GP) และ วันพิจารณาเอกสาร  โดยจะต�องดําเนินการประสานคณะกรรมการพิจารณา
ผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส�เพ่ือกําหนดวันพิจารณาผลการยื่นข�อเสนอ (เพ่ือใช�เป_นข�อมูลลงระบบ         
ตาม ข�อ (7.2.2-7.2.5)) 
                    7.2.1.2  การกําหนดวันรับเอกสาร วันส้ินสุดการรับเอกสาร ให�กําหนดตามระเบียบ 
กระทรวงการคลังว�า ด�วยการจัดซ้ือจัดจ�างข�อ 51 (1) –(4) ดังนี้  

1. ข�อ 51 (1) การซ้ือหรือจ�างครั้งหนึ่ง ซ่ึงมีวงเงินเกิน 500,000.00 บาท  แต2ไม2เกิน 
5,000,000.00 บาท ให�กําหนดไม�น�อยกว�า 5 วันทําการ 

2. ข�อ 51 (2) การซ้ือหรือจ�างครั้งหนึ่ง ซ่ึงมีวงเงินเกิน 5,000,000.00 บาท แต2ไม2เกิน 
10,000,000.00 บาท ให�กําหนดไม�น�อยกว�า 10 วันทําการ 

3. ข�อ 51 (3) การซ้ือหรือจ�างครั้งหนึ่ง ซ่ึงมีวงเงินเกิน 10,000,000.00 บาท แต2ไม2เกิน 
50,000,000.00 บาท ให�กําหนดไม�น�อยกว�า 12 วันทําการ 

4. ข�อ 51 (4) การซ้ือหรือจ�างครั้งหนึ่ง ซ่ึงมีวงเงินเกิน 50,000,000.00 บาท ข้ึนไป 
 ให�กําหนดไม�น�อยกว�า 20 วันทําการ 
 

 

 

 

7.2.1 
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7.2.2 ประกาศ ณ  วันท่ี (S1)  : ระบุวันท่ี ท่ีกําหนดให�เป[นวันรับเอกสารวันแรก 
       ในระบบ E-GP 
7.2.3 กําหนดขอรับ/ซ้ือเอกสาร (N4-N5) :  
       ตั้งแต�วันท่ี ...... ระบบจะดึงข�อมูลช2อง (S1) 09/10/2563............ 

   ถึงวันท่ี……(ระบุวันท่ีวันรับเอกสารวันสุดท�าย) เช�น 19/10/2563……… 
7.2.4 กําหนดวันเสนอราคา (E11)  : ระบบจะกําหนดวันท่ีมาให�ภายหลังกําหนดวันรับเอกสาร 
       วันสุดท�าย (N5)  ไม�ต�องคีย&ข�อมูล 
7.2.5 กําหนดตรวจสอบเอกสารเสนอราคา (E17) : ระบบจะกําหนดวันท่ีมาให�ภายหลังกําหนด 
       วันเสนอราคา (E11)   

 7.2.6 กดปุFม “บันทึก”    
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7.2.5 

7.2.6 

7.2.2 

7.2.3 

7.2.4 
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7.2.7 ต�องการจัดเก็บข�อมูลวันท่ีจัดทําเอกสารใช2หรือไม2 กดปุFม “OK” 
 
 

 

 

 
 
 
7.2.8 ตรวจสอบจํานวนวันตามต�องเป_นไปตามรายละเอียดของคู2มือข�อ 7.2.1.2 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7.2.8 

7.2.7 
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7.3 กดปุFม “บันทึก”  
7.4 กดปุFม ต�องการบันทึกร2างเอกสารประกวดราคา ใช2หรือไม2 กดปุFม “OK” 
7.5 กดปุFม “ไปข้ันตอนท่ี 2” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7.3 

7.4 

7.5 
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7.6 Template ร�างเอกสารประกวดราคา      

7.6.1 ลบคําว�า (ร�าง)  ออก  

- สําหรับรายละเอียดอ่ืนใน Template ร2างเอกสารประกวดราคาไม�ต�องแก�ไข  
แต�จะต�องตรวจสอบรายละเอียดให�ตรงกับเอกสารประกวดราคาฯ ท่ีได�ดําเนินการข้ึนประกาศเผยแพร�ให�
สาธารณชนไปแล�ว เช2น สถานท่ีส2งมอบ กําหนดส2งมอบ กําหนดยืนราคา การรับประกันชํารุดบกพร2อง 
เอกสารทีให�ยื่นเพ่ิมเติม  
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7.6.1 

7.6 
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- Template ร2างเอกสารประกวดราคาไม�ต�องแก�ไข แต�จะต�องตรวจสอบ 
รายละเอียดให�ตรงกับเอกสารประกวดราคาฯ ท่ีได�ดําเนินการข้ึนประกาศเผยแพร�ให�สาธารณชนไปแล�ว 
เช2น สถานท่ีส2งมอบ กําหนดส2งมอบ กําหนดยืนราคา  หลักเกณฑ�การพิจารณา การทําสัญญาซ้ือขาย                    
อัตราค2าปรับ การรับประกันชํารุดบกพร2อง  
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 7.6.2 ข�อ 4.6  ระบบจะแสดงวันท่ียื่นข�อเสนอมาให� “ตรวจสอบข�อมูล”วันท่ีให�ตรงกับวันท่ี
ท่ีได�ระบุไว� ตาม (รายละเอียดของคู2มือ ข�อ 7.2.4 กําหนดวันเสนอราคา (E11))  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7.6.2 
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 7.6.3 กดปุFม “บันทึก” 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7.6.3 



 

สายงานพสัด ุงานคลงัและพสัด ุคณะวิทยาศาสตร์ จฬุาลงกรณ์มหาวิทยาลยั 20 
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7.6.5 กดปุFม “ไปข้ันตอนท่ี 3” 
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7.6.6 กดปุFม “พิมพ&” 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 7.6.7 เง่ือนไขการพิมพ� คลิกเลือก “มีตราครุฑ/Logo” แล�ว กด “ตกลง” 
 

 

 

 

 

 

 

7.6.6 

7.6.7 



 

สายงานพสัด ุงานคลงัและพสัด ุคณะวิทยาศาสตร์ จฬุาลงกรณ์มหาวิทยาลยั 22 

 

7.6.8 ระบุจํานวนเอกสาร  “ 2 ชุด” 
7.6.9 กดปุFม “Print” 
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 7.6.19 กดปุFม  “กลับสู�หน�าหลัก” 

 

 

8. ระบบแสดงหน�าจอ “บันทึกรายงานผลการพิจารณาการปรับปรุงร�างเอกสาร 
          8.1 กดปุFม “บันทึก”  
          8.2 กดปุFม “ไปข้ันตอนท่ี 2” 
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 8.3 บันทึก “ส�วนราชการ” แก�ไขเป_นหน2วยงานท่ีจัดซ้ือ  
     เช2น ภาควิชาจุลชีววิทยา คณะวิทยาศาสตร� จุฬาลงกรณ�มหาวิทยาลัย  
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 8.5 แก�ไข เผยแพร2ทางเว็บไซต�ของภาควิชาจุลชีววิทยา คณะวิทยาศาสตร� จุฬาลงกรณ�มหาวิทยาลัย  
                 เป_น “หน�วยงาน” 
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        ตัวอย2างเช2น “ระหว2างวันท่ี ๒๔ กันยายน ๒๕๖๓ ถึงวันท่ี ๓๐ กันยายน ๒๕๖๓” 

8.7 กดปุFม “บันทึก” 
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                 ใช2หรือไม2 กดปุFม “OK” 
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8.12 ระบุจํานวนเอกสาร “จํานวน 1 แผ�น” 
8.13 กดปุFม “Print”  
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8.15 ระบบจะแสดงสถานะของการปรับปรุงร2างเอกสาร e-Bidding 
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