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คมูือการปฏิบัติงาน 

 

การประกาศการจัดซื้อจัดจางในเว็บไซตของมหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา  

และการประกาศผานเว็บไซตของกรมบัญชีกลาง 

 

1. กฎหมายและระเบียบท่ีเกี่ยวของ กับการประกาศผลการจัดซื้อจัดจาง มดีังตอไปนี้ 

1.1 พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  

หมวด 1 บททั่วไป มาตรา 11 ใหหนวยงานของรัฐจัดทำแผนการจัดซื้อจัดจางประจำป และประกาศ

เผยแพรในระบบเครือขายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางและของหนวยงานของรัฐตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางกำหนด

และใหปดประกาศโดยเปดเผย ณ สถานที่ปดประกาศของหนวยงานของรัฐนั้น 

หมวด 4 องคกรสนับสนุนดูแลการจัดซื ้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ มาตรา 46 ให

กรมบัญชีกลางมีหนาที ่ในการดูแลและพัฒนาระบบการจัดซื้อจัดจางผานระบบอิเล็กทรอนิกส และการประกาศ

เผยแพรขอมูลเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจางในระบบเครือขายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง เพื่อใหสาธารณชนสามารถ

เขาตรวจดูได 

  หมวด 6 การจัดซื้อจัดจาง มาตรา 57 รายละเอียดของวิธีการจัดซื้อจัดจางพัสดุในหมวดนี้ดวย

วิธีการทางอิเล็กทรอนิกสในระบบเครือขายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง ใหเปนไปตามระเบียบที่รัฐมนตรีกำหนด 

  หมวด 6 การจัดซื้อจัดจาง มาตรา 62 การจัดซื้อจัดจางตามวิธีการตามมาตรา 55 (1) ใหหนวยงาน

ของรัฐจัดทำประกาศ และเอกสารเชิญชวนใหทราบเปนการทั่วไปวาหนวยงานของรัฐจะดำเนินการในการจัดซื้อจัดจาง

พัสดุใด วัน เวลา สถานที่ยื่นขอเสนอ และเงื่อนไขอ่ืน ๆ 

ประกาศและเอกสารเชิญชวนตามวรรคหนึ่ง ใหประกาศเผยแพรในระบบเครือขายสารสนเทศของ

กรมบัญชีกลางและของหนวยงานของรัฐตามวิธีการที ่กรมบัญชีกลางกำหนด และใหปดประกาศโดยเปดเผย             

ณ สถานที่ปดประกาศของหนวยงานของรัฐนั้น ในการนี้ หนวยงานของรัฐจะเผยแพรประกาศและเอกสารเชิญชวน

ดังกลาวโดยวิธีการอ่ืนดวยก็ได 

 1.2  ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

  หมวด 1 ขอความทั่วไป สวนที่ 5 การจัดทำแผนการจัดซื้อจัดจาง เมื่อหัวหนาหนวยงานของรัฐให

ความเห็นชอบแผนการจัดซื้อจัดจางประจำปตามวรรคหนึ่งแลวใหหัวหนาเจาหนาที่ประกาศเผยแพรแผนดังกลาวใน

ระบบเครือขายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางและของหนวยงานของรัฐตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางกำหนด และใหปด

ประกาศโดยเปดเผย ณ สถานที่ปดประกาศของหนวยงานของรัฐนั้น เวนแตกรณีที่บัญญัติไวตามความในมาตรา 11 

วรรคหนึ่ง 

  หากหนวยงานของรัฐไมไดประกาศเผยแพรแผนการจัดซื้อจัดจางโครงการใดในระบบเครือขาย 

สารสนเทศของกรมบัญชีกลาง จะไมสามารถดําเนินงานจัดซื้อจัดจางในโครงการนั้นได 

  หมวด 2 การซื้อหรือจาง สวนที่ 2 กระบวนการซื้อหรือจาง วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสขอ 46 

ในกรณีที่หนวยงานของรัฐนํารางประกาศและรางเอกสารซื้อหรือจางดวยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสเผยแพรเพ่ือ

รับฟงความคิดเห็นจากผูประกอบการตามขอ 45 ใหหัวหนาเจาหนาที่ดำเนินการนํารางเอกสารดังกลาวเผยแพรใน
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ระบบเครือขายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางและของหนวยงานของรัฐ เปนเวลาติดตอกันไมนอยกวา 3 วันทำการ 

เพ่ือใหผูประกอบการมีความคิดเห็นไปยังหนวยงานของรัฐที่จัดซื้อจัดจางโดยตรง โดยเปดเผยตัว 

  หมวด 2 การซื้อหรือจาง สวนที่ 2 กระบวนการซื้อหรือจาง วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสขอ 48 

ภายหลังจากที่หนวยงานของรฐัไดดำเนินการตามขอ 45 หรือขอ 46 และขอ 47 แลวแตกรณี เสร็จสิ้นแลว ใหหัวหนา

เจาหนาที่ดำเนินการเผยแพรประกาศและเอกสารซื้อหรือจางดวยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสในระบบเครือขาย

สารสนเทศของกรมบัญชีกลางและของหนวยงานของรัฐภายในระยะเวลาท่ีกำหนด 

   

2. การประกาศการจัดซื้อจัดจาง  

       2.1 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน   

- กรณีประกาศแผนการจดัซื้อจัดจาง เมื่อทราบวงเงินงบประมาณ สำหรับการจัดซื้อจัดจาง

โครงการนั้น ๆ  

- กรณีประกาศผูชนะการเสนอราคา วิธแีบบเฉพาะเจาะจง  หนวยงานตองจัดทำรายงานขอซื้อ

ขอจางพรอมแตงตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสด ุและรายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซื้อสั่งจาง 

- กรณีประกาศผูชนะการเสนอราคา วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding) หนวยงาน

ตองจัดทำรายงานขอซื้อขอจางพรอมแตงตั้งแตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส 

และคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ รายงานผลพิจารณาการปรับปรุงรางประกาศและรางเอกสารประกวดราคา

อิเล็กทรอนิกส ประกาศเชิญชวนพรอมประกาศเอกสารประกวดราคา คณะกรรมการพิจารณาผลราคา และ

รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซื้อสั่งจางเปนที่เรียบรอยแลว 

    2.2 เอกสารหลักฐานประกอบการจัดทำประกาศ 

- กรณีประกาศแผนการจัดซื ้อจัดจาง ตองมีบันทึกขอความแจงวงเงินงบประมาณรายจาย

ประจำปงบประมาณ หรือบันทึกขอความขออนุมัติวงเงินงบประมาณ หรือแผนปฏิบัติงานและแผนการใชจาย

งบประมาณรายจาย 

- กรณีประกาศผูชนะการเสนอราคา วิธีแบบเฉพาะเจาะจง ตองมีรายงานผลการพิจารณาและ

ขออนุมัติสั่งซื้อสั่งจางเปนที่เรียบรอยแลว 

- กรณีประกาศผูชนะการเสนอราคา วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding) ตองมี

รายงานผลการพิจารณาการซื้อจางพรอมรายงานการประชุมคณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคา

อิเล็กทรอนิกสจากคณะกรรมการฯ และรายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซื้อสั่งจางเปนที่เรียบรอยแลว  

    2.3 ขั้นตอนการทำงาน ดําเนินการโดยใช 2 ระบบ ดังนี ้

ระบบที่ 1 ระบบการจัดซื้อจัดจางภาครัฐ (e-GP) 

ระบบที่ 2 ระบบจัดการขาวประกาศเก่ียวกับงานพัสดุ 
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3.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

3.1 ระบบท่ี 1 ระบบการจัดซื้อจัดจางภาครัฐ (e-GP) 

การดำเนินการในระบบการจัดซื้อจัดจางภาครัฐ (e-GP) ดังตอไปนี ้

 

 

 

 

 

ภาพ 1 เว็บไซตระบบการจัดซื้อจัดจางของภาครัฐ 

 

 3.1.1  การเขาสูระบบ e-GP ผูใชงานเขาสู http://www.gprocurement.go.th 

 3.1.2  ดานขวาของเว็บไซตแสดง เขาสูระบบเพ่ือการใชงาน 

 3.1.3  ใสขอมูลชื่อผูใชงานและรหัสผานตามที่ไดลงทะเบียนไวกับระบบการจัดซื้อจัดจางภาครัฐ 

 3.1.4  กดปุม “เขาสูระบบ”  

 

- กรณีประกาศแผนจัดซื้อจัดจาง 
 

 

ภาพ 2 เลือกรายการเผยแพรแผนการจัดซื้อจัดจางของภาครัฐ 

 

 3.1.5  กดเลือก “รายการเผยแพรแผนการจัดซื้อจัดจาง” 

3.1.1 

3.1.2 

3.1.3 

3.1.4 

3.1.5 



๔ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพ 3 รายการแผนจัดซื้อจัดจาง 

 

 3.1.6  แสดงรายการแผนการจัดซื้อจัดจาง ประกอบดวยขอมูล ปงบประมาณ รหัสแผนการจัดซื้อจัด

จาง ชื่อโครงการที่จะซื้อจัดจาง สามารถกด “รายละเอียด/แกไข” เพ่ือทำการปรับปรุงขอมูล 

 3.1.7  กดปุม เลือกรายการเผยแพรแผน ฯ 

 

 
 

ภาพ 4 รายการเผยแพรแผนการจัดซื้อจัดจาง 

 

 3.1.8 กดเลือกรายการ เสนอหัวหนาอนุมัติ ในชองข้ันตอนการทำงาน  

 

 

3.1.6 

3.1.7 

3.1.8 



๕ 
 

 
ภาพ 5 ตรวจสอบรายการแผนการจัดซื้อจัดจาง 

 

 3.1.9 ตรวจขอมูลเอกสารขอความเห็นชอบและประกาศแผน เพื่อเผยแพรขึ้นเว็บไซต เอกสาร

ถูกตอง กดปุม “ประกาศขึ้นเว็บไซต”  

 

 

 

 
 

ภาพ 6 รายการเผยแพรแผนการจัดซื้อจัดจาง 

 

 3.1.10 ระบบแสดงสถานะเผยแพรแผนการจัดซื้อจัดจาง จาก“เสนอหัวหนาอนุมัติ” เปน “เผยแพร

ขึ้นเว็บไซต”  

 

 

 

3.1.10 

3.1.9 



๖ 
 

 
 

ภาพ 7 ตัวอยางเอกสารประกาศเผยแพรแผนการจัดซื้อจัดจาง 

 

 

 

 



๗ 
 

- กรณีวิธจีัดซื้อจัดจาง แบบเฉพาะเจาะจง การประกาศผชูนะอยูในขั้นตอนท่ี  4 

   
 

ภาพ 8 จัดทำและประกาศผชูนะการเสนอราคาวิธีเฉพาะเจาะจง 

3.1.11 ระบบแสดงข้ันตอน “จัดทำและประกาศ ผชูนะการเสนอราคา”   

 

3.1.11 



๘ 
 

 
ภาพ 9 ตัวอยางเอกสารประกาศผชูนะการเสนอราคา วิธีเฉพาะเจาะจง 

 

 

 



๙ 
 

- กรณีวิธีจัดซื้อจัดจาง แบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding) การประกาศผูชนะการเสนอ

ราคา อยูในขั้นตอนท่ี 3 

   
 

ภาพ 10 จัดทำและประกาศผชูนะการเสนอราคาวิธี e-bidding 

3.1.12 ระบบแสดงข้ันตอน “จัดทำและประกาศ ผชูนะการเสนอราคา”   

 

3.1.12 



๑๐ 
 

 
ภาพ 11 ตัวอยางเอกสารประกาศผชูนะการเสนอราคา วิธปีระกวดราคาอิเล็กทรอนิกส 

 

 

 



๑๑ 
 

3.2 ระบบท่ี 2 ระบบจัดการขาวประกาศเกี่ยวกับงานพัสด ุ

การประกาศในเว็บไซตของมหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลาโดยดำเนินการดังตอไปนี้ 

 

ภาพ 12 เว็บไชตมหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา 

 

 3.2.1 การเขาสูระบบ e-GP ผูใชงานเขาสู https://www.skru.ac.th 

 3.2.2 กดแทบบาร “ขาวจัดซื้อ/จัดจาง” 

 3.2.3 กดแทบบาร “URL ประกาศขาวจัดซื้อจัดจาง” 

 

 
 

ภาพ 13 แสดงหนา Login ระบบจัดการขาวประกาศเก่ียวกับพัสดุ 

 

 3.2.4 บันทึก ชื่อผใูชงาน ที่ใชในระบบ MIS  

 3.2.5 ยืนยันรหัสผาน 

 3.2.6  กดปุม “Login”  

 

3.2.3 

3.2.2 

3.2.1 

3.2.5 

3.2.6 

3.2.4 



๑๒ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพ 14 ระบบจัดการขาวประกาศเก่ียวกับพัสดุ 

 3.2.7 กดปุม “เมนูจัดการขาว” 

 3.2.8 เลือก ประเภทขาว ใหตรงกับลักษณะที่จะประกาศ โดยมีประเภทขาว ดังนี้ 

1) ประกาศผลผูชนะการจัดซื้อจัดจางวิธีเฉพาะเจาะจง 

2) ประกาศราคากลางโดยวิธีการสอบราคา และ E-Bidding 

3) ประกาศผลผูชนะการเสนอราคาโดยวิธี E-Bidding และวิธีจางออกแบบ 

4) ประกาศรายชื่อผผูานการตรวจสอบผไูมมีผลประโยชนรวมกัน 

5) ประกาศเชิญชวนและราคากลางวิธีเฉพาะเจาะจง 

6) ประกาศราง TOR โดยวิธี E-Bidding 

7) ประกาศเชิญชวน และราคากลาง โดยวิธี E-Bidding 

8) ประกาศจางออกแบบ โดยวิธี E-Bidding 

9) ประกาศเผยแพรการจัดซื้อจัดจาง ประจำปงบประมาณ 

10) ประกาศผลผูชนะการจัดซื้อจัดจางวิธีคดัเลือก 

11) ประกาศผลผูชนะการจัดซื้อจัดจางวิธีคดัเลือก 

12) ประกาศเชิญชวน และราคากลางโดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส e-market 

13) ประกาศผลผูชนะการเสนอราคา โดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส e-market 

14) ประกาศยกเลิกการจัดซื้อจัดจาง 

15) ประกาศเชิญชวนขายทอดตลาดหรือขายโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

16) ประกาศเผยแพรแผนการจัดซื้อจัดจาง 

3.2.8 

3.2.7 



๑๓ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพ 15 บันทึกขอมูลประกาศ  

 

 3.2.9  ใสขอมูลตามเอกสาร หัวขอขาว  

 3.2.10 สถานะขาว  กดชอง “แสดง” 

 3.2.11 วันที่ประกาศใหตรงกับในระบบจัดซื้อจัดจางภาครัฐ (e-GP) 

 3.2.12 วันสิ้นสุดการแสดงขาว  

 3.2.13 นำไฟลขอมูล “ประเภทการนำเสนอ” มี 3 ประเภท ดังนี ้

1) แนบไฟลคือ แนบไฟลเอกสารที่ตองการประชาสัมพันธ เชน ไฟล นามสกุล .doc , .pdf , 

.xls , .Jpg เปนตน 

2) URL คือ ใสชื่อลิงคที่ตองการเชื่อมโยงไปยังเว็บไซตอ่ืน ๆ เชน http://www.skru.ac.th 

3) ขอความ คือ ใสขอมูลท่ีเปนมีจำนวนากกวา 1 ไฟล ใหประกาศในหนาเดียวกัน  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.2.10 

3.2.9 

3.2.11 

3.2.12 

3.2.13 



๑๔ 
 

1) กรณี ประเภทการนำเสนอ แบบแนบไฟล 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพ 16 บันทึกขอมูลประกาศ ประเภทการนำเสนอ แบบแนบไฟล 

 3.2.14 ประเภทการนำเสนอ กดชอง “แนบไฟล” ระบบจะแสดงชองดาวนโหลดเอกสารโดย  

         อัตโนมัติ 

 3.2.15 กดปุม “Choose File” เพ่ือดาวนโหลดประกาศ 

 3.2.16 กดปุม “บันทึกขอมูล” ระบบจะกลับไปยังหนาระบบจัดการขาวประกาศเก่ียวกับพัสดุ โดย   

                        อัตโนมัต ิ

 

2) กรณี ประเภทการนำเสนอ แบบ URL 

 

           
 

ภาพ 17 บันทึกขอมูลประกาศ ประเภทการนำเสนอ แบบ URL 

 

 

3.2.15 

3.2.14 

3.2.16 

3.2.18 

3.2.17 

3.2.19 



๑๕ 
 

 3.2.17 ประเภทการนำเสนอ กดชอง “URL” ระบบจะแสดงชองดาวนโหลดเอกสารโดย  

         อัตโนมัติ 

 3.2.18  ใสชื่อลิงคที่ตองการเชื่อมโยงไปยังเว็บไซตอ่ืน ๆ  

 3.2.19 กดปุม “บันทึกขอมูล” ระบบจะกลับไปยังหนาระบบจัดการขาวประกาศเก่ียวกับพัสดุ โดย   

                        อัตโนมัต ิ

 

3) กรณี ประเภทการนำเสนอ แบบขอความ 

 

 

ภาพ 18 บันทึกขอมูลประกาศ ประเภทการนำเสนอ แบบขอความ  

 3.2.20 ประเภทการนำเสนอ กดชอง “ขอความ”  

 3.2.21 นำ “ขอความ” เปนรายละเอียดที่ตองการประกาศ เชน การประกาศเชิญชวนประกวด

ราคา (e-bidding) มีขอความ ประกาศเชิญชวน, ประกาศประกวดราคา, ราคากลางและ

คุณลักษณะ  

 3.2.22 เลือกขอความ ที่จะแนบไฟล ใหปรากฏแถบสีฟา กดปมุ “แทรก/แกไข ลิงค” ระบบจะ

แสดงหนาตางยอย ลิงคเชื่อมโยงเว็บ อีเมล รูปภาพ หรือไฟลอ่ืนๆ 

 

 

3.2.20 

3.2.22 

3.2.21 



๑๖ 
 

 
ภาพ 19 บันทึกขอมูลประกาศ ประเภทการนำเสนอ แบบขอความ (ตอ) 

 

 3.2.23 กดแถบ “อัพโหลดไฟล” เพ่ือดาวนโหลดประกาศ 

 3.2.24 กดปุม “เลือกไฟล” เพ่ือดาวนโหลดประกาศ ตามที่ระบุชื่อ 

 3.2.25 กดปุม “อัพโหลดไฟลไปเก็บไวที่เครื่องแมขาย” กดปุม “ตกลง” ระบบจะกลับไปยังหนา

ประเภทการนำเสนอ โดยอัตโนมัติ  

 

 
 

ภาพ 20 บันทึกขอมูลประกาศ ประเภทการนำเสนอ แบบขอความ (ตอ) 

 

 3.2.26 เมื่ออัพโหลดไฟล ตามรายการที่ใสขอความไวเรียบรอยแลว กดปุม “บันทึกขอมูล” ระบบ   

                       จะกลับไปยังหนาระบบจัดการขาวประกาศเก่ียวกับพัสดุ โดยอัตโนมัติ 

 

 

 

 

3.2.25 

3.2.23 

3.2.26 

3.2.24 



๑๗ 
 

 

 
 

ภาพ 21 ขาวจัดซื้อ/จัดจาง 

 

 3.2.27 กดแทบบาร “ขาวจัดซื้อ/จัดจาง” 

 3.2.28 กดแทบบาร “ประกาศขาวจัดซื้อจัดจางจากพัสดุกลางและพัสดุแตละหนวยงาน...” 

 

 
 

ภาพ 22 ประกาศขาวจัดซื้อจัดจาง 

 

  

 

 

3.2.27 

3.2.28 



๑๘ 
 

 
 

ภาพ 23 ตัวอยางประกาศ ระบบจะแสดงขาวประกาศ ใหผูที่สนใจทั่วไปสามารถเขาดูขอมูลไดโดยเปดเผย 

 

 3.2.26 กดปุม “View” ระบบจะแสดงรายละเอียดประกาศ  

                        

 
 

ภาพ 24 ตัวอยางรายละเอียดประกาศ 

3.2.29 


