
 

 

คู่มือการปฏิบัติงานพัสดุ 

 

 
คู่มือการประกาศผลผู้ชนะการจัดซื้อจัดจ้างหรอืผู้ได้รับการคัดเลอืก 

และขอ้มูลสาระสำคญัในสัญญา 

 

 

 

 

 

 

จัดทำโดย 

งานบริหารพสัดุ กลุ่มอำนวยการ ศูนยอ์นามยัที่ 5 ราชบุรี 

 
 
 



บทนำ 
ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
มาตรา 66 วรรคหนึ่ง “ให้หน่วยงานของรัฐประกาศผลผู้ชนะการจัดซื้อจัดจ้างหรือผู้ได้รับการ

คัดเลือกและเหตุผลสนับสนุนในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางและของหน่วยงานของรัฐตามวิธีการ 
ที่กรมบัญชีกลางกำหนด และให้ปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ สถานที่ปิดประกาศของหน่วยงานของรัฐนั้น” 

มาตรา 98 ให้หน่วยงานของรัฐประกาศเผยแพร่สาระสำคัญของสัญญาหรือข้อตกลงที่ได้ลงนามแล้ว
รวมทั้งการแก้ไขเปลี่ยนแปลงสัญญาหรือข้อตกลงในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางและของหน่วยงาน
ของรัฐตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กรมบัญชีกลางกำหนด 

  และในปัจจุบัน งานบริหารพัสดุ ได้ดำเนินการโดยให้แอดมิน เป็นผู้อัพโหลดไฟล์ประกาศเผยแพร่    
ผู้ชนะการจัดซื้อจัดจ้างและข้อมูลสาระสำคัญในสัญญา แต่ด้วยศูนย์อนามัยที่ 5 ราชบุรี มีการจัดซื้อจัดจ้างจำนวนมาก 
ซึ่งทำให้ไม่สามารถดำเนินการได้ทัน โดยจะเพิ่มผู้ดำเนินการ ให้อัพโหลดไฟล์ ก็อาจจะก่อให้เกิดช่องว่าง ในการโดน
จารกรรมข้อมูลในเว็บไซต์ของศูนย์ได้ เนื่องจากจะต้องเข้าระบบหลายคน หลายเครื่อง ทำให้ควบคุมยาก และมีความ
เสี่ยงสูง ประกอบกับกลุ่มตรวจสอบ กรมอนามัย ได้แจ้งให้ งานบริหารพัสดุดำเนินการ ทบทวนและเร่งประกาศผู้ชนะ
การจัดซื้อจัดจ้างและข้อมูลสาระสำคัญในสัญา ให้เป็นปัจจุบัน เพื่อการดำเนินงานสอดคล้องกับพระราชบัญญัติการ
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 มาตราดังกล่าวขา้งต้น 

  งานบริหารพัสดุ จึงได้หาวิธี ที่จะอัพโหลดไฟล์ประกาศเผยแพร่ผู้ชนะการจัดซื้อจัดจ้างและข้อมูล
สาระสำคัญในสัญญา โดยไม่ส่งผลกระทบ หรือก่อให้เกิดช่องโหว่ต่อการโดนโจรกรรมข้อมูลบนเว็บไซต์ของศูนย์  
โดยระบบดังกล่าวใช้งานง่าย และเจ้าหน้าที่พัสดุสามารถดำเนินการได้ทันที และทำให้การประกาศผู้ชนะการจัดซื้อ 
จัดจ้างและข้อมูลสาระสำคัญในสัญญาถูกต้องครบถ้วนตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 มาตราดังกล่าวข้างต้น 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ขั้นตอนการดำเนินงานประกาศผลผู้ชนะการจัดซื้อจัดจ้างหรือผู้ได้รับการคัดเลือก 

และข้อมูลสาระสำคัญในสัญญา 

1. เข้าสู่ระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ โดยใช้ชื่อผู้ใช้งาน รหัสผ่านของผู้ที่จะดำเนินการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. เลือก “รายการโครงการ” และเลือกโครงการที่จะดำเนินการ 

 

 

 

 

 

 

 

3. คลิก ขั้นตอนที่ 4 “จัดทำและประกาศ ผู้ชนะการเสนอราคา เพ่ือบันทึก “ประกาศผู้ชนะเสนอราคา” 

 

 

 

 

 

 



4. ที่หน้าประกาศ คลิกพิมพ์ แล้วเปลี่ยนเครื่องพิมพ์เป็น บันทึกเป็น PDF (Save as PDF) แล้วเลือก
ปลายทางเพ่ือบันทึกเก็บไว้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. กลับมาที่หน้าขั้นตอนการทำงาน และคลิกขั้นตอนที่ 7 “ข้อมูลสาระสำคัญในสัญญา” เพ่ือบันทึก “ข้อมูล
สาระสำคัญในสัญญา” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



6. ที่หน้าข้อมูลสาระสำคัญในสัญญา คลิกพิมพ์ (Ctrl+P) แล้วเปลี่ยนเครื่องพิมพ์เป็น บันทึกเป็น PDF (Save 
as PDF) แล้วเลือกปลายทางเพ่ือบันทึกเก็บไว้ (ท่ีเดียวกับประกาศผู้ชนะก็ได้ เพ่ือความสะดวกในการหา file) 

 

7. เข้าเว็บนี้ เพ่ืออัพโหลด ข้อมูล ลงเว็บไซต์ศูนย์อนามัยที่ 5 ราชบุรี  https://bit.ly/HPC05Announce 

 
 

https://bit.ly/HPC05Announce


8. ชื่อโครงการให้ใส่ตามจริงเช่น “ซื้อครุภัณฑ์สำนักงาน จำนวน 2 รายการ โดยวิธีเฉพาะเจาะจง” และให้ 
ลงท้ายต่อด้วยเลข Po หรืออนุมัติหลักการ จะได้ดังนี้ “ซื้อครุภัณฑ์สำนักงาน จำนวน 2 รายการ โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
(Po200121)” และให้อัพโหลดประกาศผู้ชนะ โดยคลิกเพ่ิมไฟล์ และอัพโหลดข้อมูลสาระสำคัญในสัญญา คลิกเพ่ิม
ไฟล์เช่นกัน จะได้ตามรูป  

 

 



9. จากนั้นกดส่ง เพ่ือจบกระบวนการอัพโหลดข้อมูลขึ้นเว็บ โดยเจ้าหน้าที/่กลุม่ตรวจสอบภายใน/สำนักงาน
ตรวจสอบเงินแผ่นดิน สามารถเข้าไปดูข้อมูลดังกล่าว ผ่านเว็บไซต์ศูนย์อนามัยที่ 5 ราชบุรี ในหัวข้อ ->จัดซื้อจัดจ้าง  
->การดำเนินการตาม พรบ.จัดซื้อจัดจ้างฯ 2560 -> ปีงบประมาณ 2565 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

10. หลังจากนั้น คลิกที่ “คลิกเพ่ือดูประกาศผู้ชนะและข้อมูลสาระสำคัญในสัญญา” จะนำไปสู้ข้อมูลการอัพ
โหลดที่เราได้ทำไว้ตามข้อ 8 ดังรูป 

 


