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คูŠมือการปฏิบัติงาน 

 

การประกาศการจัดซื้อจัดจšางในเว็บไซตŤของมหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา  

และการประกาศผŠานเว็บไซตŤของกรมบัญชีกลาง 

 

1. กฎหมายและระเบียบท่ีเกี่ยวขšอง กับการประกาศผลการจัดซื้อจัดจšาง มดีังตŠอไปนี้ 

1.1 พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจšางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  

หมวด 1 บททั่วไป มาตรา 11 ใหšหนŠวยงานของรัฐจัดทำแผนการจัดซื้อจัดจšางประจำปŘ และประกาศ

เผยแพรŠในระบบเครือขŠายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางและของหนŠวยงานของรัฐตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางกำหนด

และใหšปŗดประกาศโดยเปŗดเผย ณ สถานที่ปŗดประกาศของหนŠวยงานของรัฐนั้น 

หมวด 4 องคŤกรสนับสนุนดูแลการจัดซื ้อจัดจšางและการบริหารพัสดุภาครัฐ มาตรา 46 ใหš

กรมบัญชีกลางมีหนšาที ่ในการดูแลและพัฒนาระบบการจัดซื้อจัดจšางผŠานระบบอิเล็กทรอนิกสŤ และการประกาศ

เผยแพรŠขšอมูลเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจšางในระบบเครือขŠายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง เพื่อใหšสาธารณชนสามารถ

เขšาตรวจดูไดš 

  หมวด 6 การจัดซื้อจัดจšาง มาตรา 57 รายละเอียดของวิธีการจัดซื้อจัดจšางพัสดุในหมวดนี้ดšวย

วิธีการทางอิเล็กทรอนิกสŤในระบบเครือขŠายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง ใหšเปŨนไปตามระเบียบที่รัฐมนตรีกำหนด 

  หมวด 6 การจัดซื้อจัดจšาง มาตรา 62 การจัดซื้อจัดจšางตามวิธีการตามมาตรา 55 (1) ใหšหนŠวยงาน

ของรัฐจัดทำประกาศ และเอกสารเชิญชวนใหšทราบเปŨนการทั่วไปวŠาหนŠวยงานของรัฐจะดำเนินการในการจัดซื้อจัดจšาง

พัสดุใด วัน เวลา สถานที่ยื่นขšอเสนอ และเงื่อนไขอ่ืน ๆ 

ประกาศและเอกสารเชิญชวนตามวรรคหนึ่ง ใหšประกาศเผยแพรŠในระบบเครือขŠายสารสนเทศของ

กรมบัญชีกลางและของหนŠวยงานของรัฐตามวิธีการที ่กรมบัญชีกลางกำหนด และใหšปŗดประกาศโดยเปŗดเผย             

ณ สถานที่ปŗดประกาศของหนŠวยงานของรัฐนั้น ในการนี้ หนŠวยงานของรัฐจะเผยแพรŠประกาศและเอกสารเชิญชวน

ดังกลŠาวโดยวิธีการอ่ืนดšวยก็ไดš 

 1.2  ระเบียบกระทรวงการคลังวŠาดšวยการจัดซื้อจัดจšางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

  หมวด 1 ขšอความทั่วไป สŠวนที่ 5 การจัดทำแผนการจัดซื้อจัดจšาง เมื่อหัวหนšาหนŠวยงานของรัฐใหš

ความเห็นชอบแผนการจัดซื้อจัดจšางประจำปŘตามวรรคหนึ่งแลšวใหšหัวหนšาเจšาหนšาที่ประกาศเผยแพรŠแผนดังกลŠาวใน

ระบบเครือขŠายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางและของหนŠวยงานของรัฐตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางกำหนด และใหšปŗด

ประกาศโดยเปŗดเผย ณ สถานที่ปŗดประกาศของหนŠวยงานของรัฐนั้น เวšนแตŠกรณีที่บัญญัติไวšตามความในมาตรา 11 

วรรคหนึ่ง 

  หากหนŠวยงานของรัฐไมŠไดšประกาศเผยแพรŠแผนการจัดซื้อจัดจšางโครงการใดในระบบเครือขŠาย 

สารสนเทศของกรมบัญชีกลาง จะไมŠสามารถดําเนินงานจัดซื้อจัดจšางในโครงการนั้นไดš 

  หมวด 2 การซื้อหรือจšาง สŠวนที่ 2 กระบวนการซื้อหรือจšาง วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสŤขšอ 46 

ในกรณีที่หนŠวยงานของรัฐนํารŠางประกาศและรŠางเอกสารซื้อหรือจšางดšวยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสŤเผยแพรŠเพ่ือ

รับฟŦงความคิดเห็นจากผูšประกอบการตามขšอ 45 ใหšหัวหนšาเจšาหนšาที่ดำเนินการนํารŠางเอกสารดังกลŠาวเผยแพรŠใน



๒ 
 

ระบบเครือขŠายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางและของหนŠวยงานของรัฐ เปŨนเวลาติดตŠอกันไมŠนšอยกวŠา 3 วันทำการ 

เพ่ือใหšผูšประกอบการมีความคิดเห็นไปยังหนŠวยงานของรัฐที่จัดซื้อจัดจšางโดยตรง โดยเปŗดเผยตัว 

  หมวด 2 การซื้อหรือจšาง สŠวนที่ 2 กระบวนการซื้อหรือจšาง วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสŤขšอ 48 

ภายหลังจากที่หนŠวยงานของรฐัไดšดำเนินการตามขšอ 45 หรือขšอ 46 และขšอ 47 แลšวแตŠกรณี เสร็จสิ้นแลšว ใหšหัวหนšา

เจšาหนšาที่ดำเนินการเผยแพรŠประกาศและเอกสารซื้อหรือจšางดšวยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสŤในระบบเครือขŠาย

สารสนเทศของกรมบัญชีกลางและของหนŠวยงานของรัฐภายในระยะเวลาท่ีกำหนด 

   

2. การประกาศการจัดซื้อจัดจšาง  

       2.1 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน   

- กรณีประกาศแผนการจดัซื้อจัดจšาง เมื่อทราบวงเงินงบประมาณ สำหรับการจัดซื้อจัดจšาง

โครงการนั้น ๆ  

- กรณีประกาศผูšชนะการเสนอราคา วิธแีบบเฉพาะเจาะจง  หนŠวยงานตšองจัดทำรายงานขอซื้อ

ขอจšางพรšอมแตŠงตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสด ุและรายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซื้อสั่งจšาง 

- กรณีประกาศผูšชนะการเสนอราคา วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสŤ (e-bidding) หนŠวยงาน

ตšองจัดทำรายงานขอซื้อขอจšางพรšอมแตŠงตั้งแตŠงตั้งคณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสŤ 

และคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ รายงานผลพิจารณาการปรับปรุงรŠางประกาศและรŠางเอกสารประกวดราคา

อิเล็กทรอนิกสŤ ประกาศเชิญชวนพรšอมประกาศเอกสารประกวดราคา คณะกรรมการพิจารณาผลราคา และ

รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซื้อสั่งจšางเปŨนที่เรียบรšอยแลšว 

    2.2 เอกสารหลักฐานประกอบการจัดทำประกาศ 

- กรณีประกาศแผนการจัดซื ้อจัดจšาง ตšองมีบันทึกขšอความแจšงวงเงินงบประมาณรายจŠาย

ประจำปŘงบประมาณ หรือบันทึกขšอความขออนุมัติวงเงินงบประมาณ หรือแผนปฏิบัติงานและแผนการใชšจŠาย

งบประมาณรายจŠาย 

- กรณีประกาศผูšชนะการเสนอราคา วิธีแบบเฉพาะเจาะจง ตšองมีรายงานผลการพิจารณาและ

ขออนุมัติสั่งซื้อสั่งจšางเปŨนที่เรียบรšอยแลšว 

- กรณีประกาศผูšชนะการเสนอราคา วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสŤ (e-bidding) ตšองมี

รายงานผลการพิจารณาการซื้อจšางพรšอมรายงานการประชุมคณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคา

อิเล็กทรอนิกสŤจากคณะกรรมการฯ และรายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซื้อสั่งจšางเปŨนที่เรียบรšอยแลšว  

    2.3 ขั้นตอนการทำงาน ดําเนินการโดยใชš 2 ระบบ ดังนี ้

ระบบที่ 1 ระบบการจัดซื้อจัดจšางภาครัฐ (e-GP) 

ระบบที่ 2 ระบบจัดการขŠาวประกาศเก่ียวกับงานพัสดุ 

 

 

 

  



๓ 
 

3.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

3.1 ระบบท่ี 1 ระบบการจัดซื้อจัดจšางภาครัฐ (e-GP) 

การดำเนินการในระบบการจัดซื้อจัดจšางภาครัฐ (e-GP) ดังตŠอไปนี ้

 

 

 

 

 

ภาพ 1 เว็บไซตŤระบบการจัดซื้อจัดจšางของภาครัฐ 

 

 3.1.1  การเขšาสูŠระบบ e-GP ผูšใชšงานเขšาสูŠ http://www.gprocurement.go.th 

 3.1.2  ดšานขวาของเว็บไซตŤแสดง เขšาสูŠระบบเพ่ือการใชšงาน 

 3.1.3  ใสŠขšอมูลชื่อผูšใชšงานและรหัสผŠานตามที่ไดšลงทะเบียนไวšกับระบบการจัดซื้อจัดจšางภาครัฐ 

 3.1.4  กดปุśม “เขšาสูŠระบบ”  

 

- กรณีประกาศแผนจัดซื้อจัดจšาง 
 

 

ภาพ 2 เลือกรายการเผยแพรŠแผนการจัดซื้อจัดจšางของภาครัฐ 

 

 3.1.5  กดเลือก “รายการเผยแพรŠแผนการจัดซื้อจัดจšาง” 

3.1.1 

3.1.2 

3.1.3 

3.1.4 

3.1.5 



๔ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพ 3 รายการแผนจัดซื้อจัดจšาง 

 

 3.1.6  แสดงรายการแผนการจัดซื้อจัดจšาง ประกอบดšวยขšอมูล ปŘงบประมาณ รหัสแผนการจัดซื้อจัด

จšาง ชื่อโครงการที่จะซื้อจัดจšาง สามารถกด “รายละเอียด/แกšไข” เพ่ือทำการปรับปรุงขšอมูล 

 3.1.7  กดปุśม เลือกรายการเผยแพรŠแผน ฯ 

 

 
 

ภาพ 4 รายการเผยแพรŠแผนการจัดซื้อจัดจšาง 

 

 3.1.8 กดเลือกรายการ เสนอหัวหนšาอนุมัติ ในชŠองข้ันตอนการทำงาน  

 

 

3.1.6 

3.1.7 

3.1.8 



๕ 
 

 
ภาพ 5 ตรวจสอบรายการแผนการจัดซื้อจัดจšาง 

 

 3.1.9 ตรวจขšอมูลเอกสารขอความเห็นชอบและประกาศแผน เพื่อเผยแพรŠขึ้นเว็บไซตŤ เอกสาร

ถูกตšอง กดปุśม “ประกาศขึ้นเว็บไซตŤ”  

 

 

 

 
 

ภาพ 6 รายการเผยแพรŠแผนการจัดซื้อจัดจšาง 

 

 3.1.10 ระบบแสดงสถานะเผยแพรŠแผนการจัดซื้อจัดจšาง จาก“เสนอหัวหนšาอนุมัติ” เปŨน “เผยแพรŠ

ขึ้นเว็บไซตŤ”  

 

 

 

3.1.10 

3.1.9 



๖ 
 

 
 

ภาพ 7 ตัวอยŠางเอกสารประกาศเผยแพรŠแผนการจัดซื้อจัดจšาง 

 

 

 

 



๗ 
 

- กรณีวิธจีัดซื้อจัดจšาง แบบเฉพาะเจาะจง การประกาศผูšชนะอยูŠในขั้นตอนท่ี  4 

   
 

ภาพ 8 จัดทำและประกาศผูšชนะการเสนอราคาวิธีเฉพาะเจาะจง 

3.1.11 ระบบแสดงข้ันตอน “จัดทำและประกาศ ผูšชนะการเสนอราคา”   

 

3.1.11 



๘ 
 

 
ภาพ 9 ตัวอยŠางเอกสารประกาศผูšชนะการเสนอราคา วิธีเฉพาะเจาะจง 

 

 

 



๙ 
 

- กรณีวิธีจัดซื้อจัดจšาง แบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสŤ (e-bidding) การประกาศผูšชนะการเสนอ

ราคา อยูŠในขั้นตอนท่ี 3 

   
 

ภาพ 10 จัดทำและประกาศผูšชนะการเสนอราคาวิธี e-bidding 

3.1.12 ระบบแสดงข้ันตอน “จัดทำและประกาศ ผูšชนะการเสนอราคา”   

 

3.1.12 



๑๐ 
 

 
ภาพ 11 ตัวอยŠางเอกสารประกาศผูšชนะการเสนอราคา วิธปีระกวดราคาอิเล็กทรอนิกสŤ 

 

 

 



๑๑ 
 

3.2 ระบบท่ี 2 ระบบจัดการขŠาวประกาศเกี่ยวกับงานพัสด ุ

การประกาศในเว็บไซตŤของมหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลาโดยดำเนินการดังตŠอไปนี้ 

 

ภาพ 12 เว็บไชตŤมหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา 

 

 3.2.1 การเขšาสูŠระบบ e-GP ผูšใชšงานเขšาสูŠ https://www.skru.ac.th 

 3.2.2 กดแทบบารŤ “ขŠาวจัดซื้อ/จัดจšาง” 

 3.2.3 กดแทบบารŤ “URL ประกาศขŠาวจัดซื้อจัดจšาง” 

 

 
 

ภาพ 13 แสดงหนšา Login ระบบจัดการขŠาวประกาศเก่ียวกับพัสดุ 

 

 3.2.4 บันทึก ชื่อผูšใชšงาน ที่ใชšในระบบ MIS  

 3.2.5 ยืนยันรหัสผŠาน 

 3.2.6  กดปุśม “Login”  

 

3.2.3 

3.2.2 

3.2.1 

3.2.5 

3.2.6 

3.2.4 



๑๒ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพ 14 ระบบจัดการขŠาวประกาศเก่ียวกับพัสดุ 

 3.2.7 กดปุśม “เมนูจัดการขŠาว” 

 3.2.8 เลือก ประเภทขŠาว ใหšตรงกับลักษณะที่จะประกาศ โดยมีประเภทขŠาว ดังนี้ 

1) ประกาศผลผูšชนะการจัดซื้อจัดจšางวิธีเฉพาะเจาะจง 

2) ประกาศราคากลางโดยวิธีการสอบราคา และ E-Bidding 

3) ประกาศผลผูšชนะการเสนอราคาโดยวิธี E-Bidding และวิธีจšางออกแบบ 

4) ประกาศรายชื่อผูšผŠานการตรวจสอบผูšไมŠมีผลประโยชนŤรŠวมกัน 

5) ประกาศเชิญชวนและราคากลางวิธีเฉพาะเจาะจง 

6) ประกาศรŠาง TOR โดยวิธี E-Bidding 

7) ประกาศเชิญชวน และราคากลาง โดยวิธี E-Bidding 

8) ประกาศจšางออกแบบ โดยวิธี E-Bidding 

9) ประกาศเผยแพรŠการจัดซื้อจัดจšาง ประจำปŘงบประมาณ 

10) ประกาศผลผูšชนะการจัดซื้อจัดจšางวิธีคดัเลือก 

11) ประกาศผลผูšชนะการจัดซื้อจัดจšางวิธีคดัเลือก 

12) ประกาศเชิญชวน และราคากลางโดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกสŤ e-market 

13) ประกาศผลผูšชนะการเสนอราคา โดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกสŤ e-market 

14) ประกาศยกเลิกการจัดซื้อจัดจšาง 

15) ประกาศเชิญชวนขายทอดตลาดหรือขายโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

16) ประกาศเผยแพรŠแผนการจัดซื้อจัดจšาง 

3.2.8 

3.2.7 



๑๓ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพ 15 บันทึกขšอมูลประกาศ  

 

 3.2.9  ใสŠขšอมูลตามเอกสาร หัวขšอขŠาว  

 3.2.10 สถานะขŠาว  กดชŠอง “แสดง” 

 3.2.11 วันที่ประกาศใหšตรงกับในระบบจัดซื้อจัดจšางภาครัฐ (e-GP) 

 3.2.12 วันสิ้นสุดการแสดงขŠาว  

 3.2.13 นำไฟลŤขšอมูล “ประเภทการนำเสนอ” มี 3 ประเภท ดังนี ้

1) แนบไฟลŤคือ แนบไฟลŤเอกสารที่ตšองการประชาสัมพันธŤ เชŠน ไฟลŤ นามสกุล .doc , .pdf , 

.xls , .Jpg เปŨนตšน 

2) URL คือ ใสŠชื่อลิงคŤที่ตšองการเชื่อมโยงไปยังเว็บไซตŤอ่ืน ๆ เชŠน http://www.skru.ac.th 

3) ขšอความ คือ ใสŠขšอมูลท่ีเปŨนมีจำนวนากกวŠา 1 ไฟลŤ ใหšประกาศในหนšาเดียวกัน  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.2.10 

3.2.9 

3.2.11 

3.2.12 

3.2.13 



๑๔ 
 

1) กรณี ประเภทการนำเสนอ แบบแนบไฟลŤ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพ 16 บันทึกขšอมูลประกาศ ประเภทการนำเสนอ แบบแนบไฟลŤ 

 3.2.14 ประเภทการนำเสนอ กดชŠอง “แนบไฟลŤ” ระบบจะแสดงชŠองดาวนŤโหลดเอกสารโดย  

         อัตโนมัติ 

 3.2.15 กดปุśม “Choose File” เพ่ือดาวนŤโหลดประกาศ 

 3.2.16 กดปุśม “บันทึกขšอมูล” ระบบจะกลับไปยังหนšาระบบจัดการขŠาวประกาศเก่ียวกับพัสดุ โดย   

                        อัตโนมัต ิ

 

2) กรณี ประเภทการนำเสนอ แบบ URL 

 

           
 

ภาพ 17 บันทึกขšอมูลประกาศ 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 กดชŠอง “URL” ระบบจะแสดงชŠองดาวนŤโหลดเอกสารโดย  

         อัตโนมัติ 

 3.2.18  ใสŠชื่อลิงคŤที่ตšองการเชื่อมโยงไปยังเว็บไซตŤอ่ืน ๆ  

 3.2.19 กดปุśม “บันทึกขšอมูล” ระบบจะกลับไปยังหนšาระบบจัดการขŠาวประกาศเก่ียวกับพัสดุ โดย   

                        อัตโนมัต ิ

 

3) กรณี ประเภทการนำเสนอ แบบขšอความ 

 

 

ภาพ 18 บันทึกขšอมูลประกาศ ประเภทการนำเสนอ แบบขšอความ  

 3.2.20 ประเภทการนำเสนอ กดชŠอง “ขšอความ”  

 3.2.21 นำ “ขšอความ” เปŨนรายละเอียดที่ตšองการประกาศ เชŠน การประกาศเชิญชวนประกวด

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

คุณลักษณะ  

 3.2.22 เลือกขšอความ ที่จะแนบไฟลŤ ใหšปรากฏแถบสีฟŜา กดปุśม “แทรก/แกšไข ลิงคŤ” ระบบจะ

แสดงหนšาตŠางยŠอย ลิงคŤเชื่อมโยงเว็บ อีเมลŤ รูปภาพ หรือไฟลŤอ่ืนๆ 

 

 

3.2.20 

3.2.22 

3.2.21 



๑๖ 
 

 
ภาพ 19 บันทึกขšอมูลประกาศ ประเภทการนำเสนอ แบบขšอความ (ตŠอ) 

 

 3.2.23 กดแถบ “อัพโหลดไฟลŤ” เพ่ือดาวนŤโหลดประกาศ 

 3.2.24 กดปุśม “เลือกไฟลŤ” เพ่ือดาวนŤโหลดประกาศ ตามที่ระบุชื่อ 

 3.2.25 กดปุśม “อัพโหลดไฟลŤไปเก็บไวšที่เครื่องแมŠขŠาย” กดปุśม “ตกลง” ระบบจะกลับไปยังหนšา

ประเภทการนำเสนอ โดยอัตโนมัติ  

 

 
 

ภาพ 20 บันทึกขšอมูลประกาศ ประเภทการนำเสนอ แบบขšอความ (ตŠอ) 

 

 3.2.26 เมื่ออัพโหลดไฟลŤ ตามรายการที่ใสŠขšอความไวšเรียบรšอยแลšว กดปุśม “บันทึกขšอมูล” ระบบ   

                       จะกลับไปยังหนšาระบบจัดการขŠาวประกาศเก่ียวกับพัสดุ โดยอัตโนมัติ 

 

 

 

 

3.2.25 

3.2.23 

3.2.26 

3.2.24 



๑๗ 
 

 

 
 

ภาพ 21 ขŠาวจัดซื้อ/จัดจšาง 

 

 3.2.27 กดแทบบารŤ “ขŠาวจัดซื้อ/จัดจšาง” 

 3.2.28 กดแทบบารŤ “ประกาศขŠาวจัดซื้อจัดจšางจากพัสดุกลางและพัสดุแตŠละหนŠวยงาน...” 

 

 
 

ภาพ 22 ประกาศขŠาวจัดซื้อจัดจšาง 

 

  

 

 

3.2.27 

3.2.28 



๑๘ 
 

 
 

ภาพ 23 ตัวอยŠางประกาศ ระบบจะแสดงขŠาวประกาศ ใหšผูšที่สนใจทั่วไปสามารถเขšาดูขšอมูลไดšโดยเปŗดเผย 

 

 3.2.26 กดปุśม “View” ระบบจะแสดงรายละเอียดประกาศ  

                        

 
 

ภาพ 24 ตัวอยŠางรายละเอียดประกาศ 

3.2.29 


