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คู่มือการใช้งานส าหรับผู้จดัการโครงการ 

 

 
โครงการพัฒนาระบบบริหารจัดการและรายงานการจัดหาครุภัณฑ์คอมพวิเตอร์ ของส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข  หน้าที ่1 
บริษัท เทคเอ็กซ์ จ ากัด   

 

1. การใช้งานระบบบริหารจัดการและรายงานการจัดหาครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ 

1.1. ขั้นตอนการเข้าสู่ระบบบริหารจัดการและรายงานการจัดหาครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ 

ระบบบริหารจัดการและรายงานการจัดหาครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์สามารถเข้าใช้งานได้ผ่านระบ บ
อิน เ ต อร์ เ น็ ต  (Internet) ห รื อ อิ น ทร า เ น็ ต  ( Intranet) ต า มที่ ห น่ ว ย ง า นก า ห นด  คื อ  ผ่ า นท า ง 
http://ictprocure.moph.go.th โดยใช้งานผ่านโปรแกรม Browser ต่างๆ เช่น Internet Explorer, Mozilla 
Firefox, Google Chrome เป็นต้น ซึ่งจะปรากฏหน้าแรก ดังภาพด้านล่าง 

 
หมายเหตุ : ภาพหน้าจอประกอบใช้โปรแกรม Google Chrome ในการจัดท าคู่มือฉบับนี้ 

 
ภาพที่ 1 หน้าแรกของระบบ (ยังไม่ล็อกอิน) 

 
  



คู่มือการใช้งานส าหรับผู้จดัการโครงการ 

 

 
โครงการพัฒนาระบบบริหารจัดการและรายงานการจัดหาครุภัณฑ์คอมพวิเตอร์ ของส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข  หน้าที ่2 
บริษัท เทคเอ็กซ์ จ ากัด   

 

1.2. ขั้นตอนการลงทะเบียนผู้ใช้งานในระบบ 

  การลงทะเบียนผู้ใช้งานในระบบบริหารจัดการและรายงานการจัดซื้อจัดหาครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ เพ่ือให้
คณะกรรมการ ICT และผู้ดูแลระบบ เป็นผู้อนุมัติการลงทะเบียน ซึ่งสามารถลงทะเบียนได้ตามรายละเอียด
ดังต่อไปนี้ 

 ท าการลงทะเบียนผู้ใช้งานในระบบ คลิกที่ “ลงทะเบียนผู้ใช้งาน” เพ่ือกรอกข้อมูลส่วนตัวผู้ใช้งาน 
ช่องข้อมูลที่มีสัญลักษณ์ (*) ผู้ใช้งานจะต้องกรอกข้อมูลให้ครบถ้วน หากกรอกข้อมูลใน (*) ไม่ครบจะ
ไม่สามารถด าเนินการลงทะเบียนได้ส าเร็จ  

 ท าการกรอกและเลือกข้อมูล “ต้นสังกัด” เป็นข้อมูลต้นสังกัดท่ีเป็นระดับจังหวัดและระดับกรม  

 ท าการกรอกข้อมูลและเลือก “ส านัก / หน่วยงาน”  เป็นหน่วยงานที่อยู่ภายใต้ต้นสังกัดของผู้
ลงทะเบียน 

 ท าการเลือกข้อมูล “ค าน าหน้า” แต่ในกรณีท่ีกรอกข้อมูลค าน าหน้าเป็น “อ่ืนๆ” หลังจากการกรอก
เสร็จแล้ว ระบบจะท าการเก็บประวัติการกรอกข้อมูลค าน าหน้าอื่นๆ ด้วย 

 ท าการกรอกข้อมูล ชื่อ- สกุล ภาษาไทยและภาษาอังกฤษ 

 ท าการกรอกข้อมูล ต าแหน่ง 

 ท าการกรอกข้อมูล เบอร์โทรศัพท์และเบอร์ติดต่อ-ต่อ (กรอกหรือไม่กรอกข้อมูลก็ได้) 

 ท าการกรอกเลขบัตรประจ าตัวประชาชน 

 ท าการกรอกข้อมูล อีเมล  ใช้เป็น ชื่อผู้ใช้งาน (username) ในระบบ 

 ท าการกรอกข้อมูล รหัสผ่าน ใช้เป็นรหัสผ่าน (Password) เข้าสู่ระบบ 

 ยืนยันรหัสผ่าน ยืนยันรหัสผ่าน (Password) เข้าสู่ระบบอีกครั้ง และต้องเหมือนกับรหัสผ่านแรกที่
ก าหนด 

 หากต้องการดูรหัสผ่าน สามารถท าการ Checkbox ที่ แสดงรหัสผ่าน 

 ท าการคลิกท่ี Checkbox เพ่ือยอมรับข้อก าหนดและเงื่อนไขในการลงทะเบียน 

 คลิกท่ี “บันทึก” เพ่ือยืนยันการลงทะเบียนใช้งานในระบบ 



คู่มือการใช้งานส าหรับผู้จดัการโครงการ 

 

 
โครงการพัฒนาระบบบริหารจัดการและรายงานการจัดหาครุภัณฑ์คอมพวิเตอร์ ของส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข  หน้าที ่3 
บริษัท เทคเอ็กซ์ จ ากัด   

 

 
ภาพที่ 2 หน้าจอการสมัครลงทะเบียนเป็นผู้ใช้งานในระบบ 

 

  



คู่มือการใช้งานส าหรับผู้จดัการโครงการ 

 

 
โครงการพัฒนาระบบบริหารจัดการและรายงานการจัดหาครุภัณฑ์คอมพวิเตอร์ ของส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข  หน้าที ่4 
บริษัท เทคเอ็กซ์ จ ากัด   

 

2. การล็อคอินเข้าสู่ระบบบริหารจัดการและรายงานการจัดหาครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ 

2.1. ขั้นตอนการล็อกอินเข้าสู่ระบบ 
 สามารถเข้าใช้งานได้ผ่านระบบอินเตอร์เน็ต (Internet) หรืออินทราเน็ต (Intranet) ตามที่หน่วยงาน

ก าหนด คือผ่านทาง http://ictprocure.moph.go.th โดยใช้งานผ่านโปรแกรม Browser ต่างๆ เช่น 
Internet Explorer, Mozilla Firefox, Google Chrome เป็นต้น ซึ่งจะปรากฏหน้าแรก ดังภาพด้านล่าง 

กรณีที่ ได้รับการอนุมัติการลงทะเบียนเสร็จแล้ว จะได้รั บข้อมูลทางอีเมล ให้เอา Username & 
Password มาท าการล็อกอินเข้าใช้งานระบบได้ ตามรายละเอียดดังต่อไปนี้ 

 ท าการล็อกอินด้วย ชื่อผู้ใช้งาน (Username) และป้อน รหัสผ่านเข้าใช้งานระบบ (Password) 

 คลิกท่ี “แสดงรหัสผ่าน” กรณทีีต่้องการทราบรหัสผ่านที่ป้อนเข้าไป 

 คลิกท่ี “เข้าสู่ระบบ” เพ่ือเข้าใช้งานในระบบ เมื่อเข้าสู่ระบบส าเร็จระบบจะแสดงหน้าหลักของใน
ระบบ 
 

 
ภาพที่ 3 หน้าจอล็อกอินเข้าสู่ระบบ 

  

http://ictprocure.moph.go.th/


คู่มือการใช้งานส าหรับผู้จดัการโครงการ 

 

 
โครงการพัฒนาระบบบริหารจัดการและรายงานการจัดหาครุภัณฑ์คอมพวิเตอร์ ของส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข  หน้าที ่5 
บริษัท เทคเอ็กซ์ จ ากัด   

 

3. การรีเซ็ตรหัสผ่านในระบบ 

เข้าใช้งานได้ผ่านระบอินเตอร์เน็ต (Internet) หรืออินทราเน็ต (Intranet) ตามที่หน่วยงานก าหนด คือผ่านทาง
http://ictprocure.moph.go.th โดยใช้งานผ่านโปรแกรม Browser ต่างๆ เช่น Internet Explorer, Mozilla 
Firefox, Google Chrome เป็นต้น  

 หน้าระบบ เลือกหัวข้อ ลืมรหัสผ่าน แสดง Popup กรอกข้อมูล อีเมลที่ใช้ในการส่ง Link รีเซ็ตรหัสผ่าน  

 ท าการเข้าสู่ อีเมลที่ใช้ในการรีเซ็ตรหัสผ่าน จะแสดงข้อมูลค าแนะน าเบื้องต้นในการรีเซ็ตรหัสผ่าน       
และข้อมูล OTP ที่ ใช้ในการรี เซ็ตรหัสผ่าน คลิกที่  Link จะแสดงหน้ารี เซ็ตรหัสผ่านที่  Browser 
http://ictprocure.moph.go.th 
 

 

 
ภาพที่ 4 หน้าจอการรีเซ็ตรหัสผ่าน 

 

http://ictprocure.moph.go.th/


คู่มือการใช้งานส าหรับผู้จดัการโครงการ 

 

 
โครงการพัฒนาระบบบริหารจัดการและรายงานการจัดหาครุภัณฑ์คอมพวิเตอร์ ของส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข  หน้าที ่6 
บริษัท เทคเอ็กซ์ จ ากัด   

 

4. หน้าหลักของระบบ 

หน้าหลักของระบบเป็นหน้าที่ประกอบไปด้วยเมนูหลัก  สรุปงบประมาณค าขอฯ ตามแหล่งจ่ายเงิน ร่างค าขอ
ฯ บันทึกค าขอฯ ข่าวสารและโครงการที่ผู้ใช้งานเคยยื่นค าขอฯ เป็นส่วนที่แสดงข้อมูลผลการสืบค้นโครงการด้วย 
ดังภาพดา้นล่าง 

 
ภาพที่ 5 หน้าจอหลักของระบบ 

4.1. ขั้นตอนการตรวจสอบส่วนประกอบหน้าจอหลัก 

 เมนูค าขอ ส าหรับสร้างค าขอฯ 

 ติดตามค าขอฯ ส าหรับติดตามโครงการค าขอฯ ที่ถูกยื่นเพ่ือพิจารณา 

 เมนูเกี่ยวกับระบบ ส าหรับแสดงข้อมูลประกาศเกี่ยวกับระบบงาน 

 กราฟสรุปงบประมาณค าขอฯ ตามแหล่งจ่ายเงิน  ส าหรับแสดงงบประมาณตามแหล่งจ่ายเงินต่อ
โครงการทั้งหมด 

 ร่างค าขอ ส าหรับ ผู้รับผิดชอบยื่นค าขอฯ ร่างค าขอขึ้นแต่ยังไม่มีการบันทึกค าขอเป็นเพียงการ
บันทึกร่างเท่านั้น  

 บันทึกค าขอ ส าหรับ ค าขอฯ ที่ถูกสร้างขึ้นบันทึกเสร็จสิ้น แต่ยังไม่มีการยื่นค าขอฯ  

 ข่าวสาร คือข้อมูลเกี่ยวกับประกาศของระบบหรือข่าวสารที่ผู้ดูแลระบบประกาศให้ผู้ใช้งานในระบบ
ได้รับทราบ 



คู่มือการใช้งานส าหรับผู้จดัการโครงการ 

 

 
โครงการพัฒนาระบบบริหารจัดการและรายงานการจัดหาครุภัณฑ์คอมพวิเตอร์ ของส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข  หน้าที ่7 
บริษัท เทคเอ็กซ์ จ ากัด   

 

5. การสร้างรายละเอียดการยื่นค าขอฯ 

การยื่นค าขอในระบบมีเงื่อนไขแต่ละรายการ เนื่องจากเงื่อนไขการพิจารณาแต่ละเงื่อนไขแตกต่างกัน จึงท าให้
มีเงื่อนไขการพิจารณาโครงการยื่นค าขอฯ ดังนี้  
 คณะกรรมการระดับจังหวัดจะพิจารณา โครงการยื่นค าขอฯ มูลค่า น้อยกว่าหรือเท่ากับ 2 ล้าน ตรงเกณฑ์ 

เป็นผู้พิจารณาโครงการเอง 
 คณะกรรมการระดับเขตจะพิจารณาโครงการยื่นค าขอฯ มูลค่ามากกว่า 2 ล้านแต่น้อยกว่าหรือเท่ากับ 5 ล้าน 

ตรงเกณฑ ์ โดยโครงการจะถูกส่งต่อมาจากหน่วยงานระดับจังหวัด 
 คณะกรรมการระดับกรมจะพิจารณาโครงการยื่นค าขอฯ มูลค่าน้อยกว่าหรือเท่ากับ 5 ล้าน ตรงเกณฑ์เป็นผู้

พิจารณาโครงการเอง 
 คณะกรรมการระดับกระทรวงจะพิจารณาโครงการยื่นค าขอฯ มูลค่ามากกว่า 5 ล้านตรงเกณฑ์ และไม่ตรง

เกณฑ์ โดยโครงการจะถูกส่งต่อมาจากหน่วยงานระดับจังหวัด/กรม/ส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข มาที่
กระทรวง 

ราคาและวิธีการสร้างรายละเอียดการยื่นค าขอฯ แตกต่างกัน ซึ่งมีรายละเอียดตามขั้นตอนดังนี้ 

5.1. ขั้นตอนการยื่นค าขอ 
ไปที่เมน ูคลิกท่ี “ค าขอฯ” ระบบจะแสดงแถบการด าเนินการ 4 ส่วนคือ  

 แถบรายละเอียดส่วนราชการและผู้ยื่นค าขอฯ 

 แถบรายละเอียดระบบหรืออุปกรณ์ท่ีขออนุมัติ 

 แถบรายละเอียดค าขอฯ 

 แถบตรวจสอบข้อมูล 

5.1.1. แถบการกรอกข้อมูลรายละเอียดส่วนราชการและผู้ยื่นค าขอฯ 

 ข้อที่1 ข้อมูลส่วนราชการต้นสังกัด ข้อมูลส่วนราชการระบบจะแสดงรายชื่อหัวหน้าส่วน
ราชการระดับกรม ผู้ยื่นสามารถแก้ไขได้ เมื่อมีการเปลี่ยนแปลงหัวหน้าส่วนราชการระดับ
กรม 

 ข้อที่ 2 ข้อมูลหัวหน้าส่วนราชการที่ยื่นค าขอฯ ชื่อหัวหน้าส่วนราชการสามารถระบุหรือแก้ไข
ได้เนื่องจากหัวหน้าส่วนราชการเป็นผู้ลงนามเอกสาร ดังนั้งจึงเป็นข้อมูลส าคัญที่จะต้องระบุ
ให้ถูกต้อง 

 ข้อที่ 3 ข้อมูลผู้รับผิดชอบโครงการ คือ ผู้ที่ด าเนินรายการยื่นค าขอฯ ผู้รับผิดชอบโครงการมี
ได้มากกว่า 1 คน สามารถเพ่ิมผู้รับผิดชอบโครงการได้โดย คลิกที่ “ผู้รับผิดชอบโครงการ”จะ
แสดงรายการกรอกข้อมูลเพิ่มมาตามจ านวนที่ต้องการ 



คู่มือการใช้งานส าหรับผู้จดัการโครงการ 

 

 
โครงการพัฒนาระบบบริหารจัดการและรายงานการจัดหาครุภัณฑ์คอมพวิเตอร์ ของส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข  หน้าที ่8 
บริษัท เทคเอ็กซ์ จ ากัด   

 

 เมื่อท าการกรอกข้อมูลทั้ง 3 ส่วนเสร็จสิ้น ผู้ยื่นสามารถบันทึกร่างไว้ได้ ซึ่งการบันทึก   
รายการที่มีการกรอกข้อมูลไว้ และเมื่อผู้ยื่นออกจากระบบ ร่างค าขอนี้จะยังบันทึกไว้ตามที่
เคยกรอกข้อมูล และสามารถกลับมาบันทึกต่อได้ รายการร่างค าขอฯ นี้จะถูก บันทึกไว้ที่ 
Content ร่างค าขอ บนหน้าหลักของระบบ 

 เมื่อท าการกรอกข้อมูลทั้ง 3 ส่วนเสร็จสิ้น หากต้องการบันทึกร่าง คลิกที่บันทึกร่าง เมื่อ
บันทึกเสร็จแล้ว คลิกที่ “ต่อไป” เพ่ือกรอกข้อมูลแถบของรายละเอียดระบบหรืออุปกรณ์ที่
ขออนุมัติ 

 



คู่มือการใช้งานส าหรับผู้จดัการโครงการ 

 

 
โครงการพัฒนาระบบบริหารจัดการและรายงานการจัดหาครุภัณฑ์คอมพวิเตอร์ ของส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข  หน้าที ่9 
บริษัท เทคเอ็กซ์ จ ากัด   

 

 
ภาพที่ 6 หน้าจอกรอกข้อมูลยื่นค าขอแถบรายละเอียดส่วนราชการและผู้ยื่นค าขอฯ 

 

5.1.2. แถบรายละเอียดระบบหรืออุปกรณ์ท่ีขออนุมัติ 
มีหัวข้อการด าเนินการทั้งหมด 4 ส่วน คือ  

 ปีงบประมาณ ผู้ยื่นจะต้องเลือกปีงบประมาณในการยื่นค าขอฯ และรายการปีงบประมาณมา
จากการประกาศของผู้ดูแลระบบและเปิดประกาศโดยเลขาฯ 

 ชื่อโครงการ ผู้ยื่นตั้งชื่อโครงการเพื่อใช้ในการติดตามโครงการ และชื่อโครงการสามารถตั้งซ้ า
ได้ 

 แหล่งเงิน ผู้ยื่นจะต้องเลือกแหล่งเงินเพ่ือขออนุมัติใช้งบประมาณ และสามารถเลือกแหล่ง
เงินได้มากกว่า 1 แหล่ง 

 รายละเอียดของอุปกรณ์คอมพิวเตอร์ มีรายการ อุปกรณ์ท่ีตรงเกณฑ์  อุปกรณ์ท่ีไม่ตรง
เกณฑ์ราคากลาง  และระบบ 
o การเลือกอุปกรณ์ มีผลต่อการยื่นโครงการ เนื่องจากการยื่นโครงการ จะมีเกณฑ์

และเงื่อนไขราคาก าหนด และการเลือกอุปกณ์แต่ละแบบจะมีแบบฟอร์มที่ไม่ตรงกัน 
o กรณีเลือกอุปกรณ์ที่ตรงเกณฑ์ มูลค่าไม่เกิน 5 ล้าน จะกรอกข้อมูลเฉพาะ ส่วนที่ 1 

รายละเอียดค าขอฯ 
 



คู่มือการใช้งานส าหรับผู้จดัการโครงการ 

 

 
โครงการพัฒนาระบบบริหารจัดการและรายงานการจัดหาครุภัณฑ์คอมพวิเตอร์ ของส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข  หน้าที ่10 
บริษัท เทคเอ็กซ์ จ ากัด   

 

 

 



คู่มือการใช้งานส าหรับผู้จดัการโครงการ 

 

 
โครงการพัฒนาระบบบริหารจัดการและรายงานการจัดหาครุภัณฑ์คอมพวิเตอร์ ของส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข  หน้าที ่11 
บริษัท เทคเอ็กซ์ จ ากัด   

 

 
ภาพที่ 7 หน้าจอกรอกข้อมูลรายละเอียดอุปกรณ์คอมพิวเตอร์ตรงเกณฑ์ 

  



คู่มือการใช้งานส าหรับผู้จดัการโครงการ 

 

 
โครงการพัฒนาระบบบริหารจัดการและรายงานการจัดหาครุภัณฑ์คอมพวิเตอร์ ของส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข  หน้าที ่12 
บริษัท เทคเอ็กซ์ จ ากัด   

 

5.1.3. แถบรายละเอียดค าขอฯ 

 กรณีที่เลือกอุปกรณ์ไม่อยู่ในเกณฑ์ราคากลาง มูลค่า น้อยกว่า 5 ล้าน (จะตรงกับเงื่อนไขไม่ตรง
เกณฑ์) จะมีแถบการกรอกข้อมูลส่วนที่ 1 รายละเอียดค าขอฯ จะมีเพียงแถบเดียว และมีการ
เพ่ิมหัวข้อกรอกข้อมูล แนบไฟล์ในเสนอราคา อย่างน้อย 1 ไฟล์ 

 

 
ภาพที่ 8 หน้าจอกรอกข้อมูลรายละเอียดอุปกรณ์ไม่อยู่ในเกณฑ์ราคากลางมูลค่าน้อยกว่า 5 ล้าน 



คู่มือการใช้งานส าหรับผู้จดัการโครงการ 

 

 
โครงการพัฒนาระบบบริหารจัดการและรายงานการจัดหาครุภัณฑ์คอมพวิเตอร์ ของส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข  หน้าที ่13 
บริษัท เทคเอ็กซ์ จ ากัด   

 

 กรณีที่เลือกอุปกรณ์ไม่อยู่ในเกณฑ์ราคากลาง มูลค่า มากกว่า 5 ล้าน (จะตรงกับ
เงื่อนไขไม่ตรงเกณฑ์) จะมีแถบการกรอกข้อมูลเพ่ิมมา 1 แถบ คือ ส่วนที่ 1 แถบ
รายละเอียดค าขอฯและส่วนที่ 2 ข้อมูลเพิ่มเติม  คือ 
o บุคลากรในโครงการ  
o ค่าใช้จ่ายอื่นๆ   
o ระยะเวลาด าเนินการ  
o  กิจกรรมการด าเนินงาน 
o  เอกสารแนบใบเสนอราคา 1-3 ราย 
o  และช่องกรอกข้อมูลที่ม ี(*) ผู้ยื่นจะต้องกรอกข้อมูลเนื่องจากเป็นข้อก าหนด  

 

 



คู่มือการใช้งานส าหรับผู้จดัการโครงการ 

 

 
โครงการพัฒนาระบบบริหารจัดการและรายงานการจัดหาครุภัณฑ์คอมพวิเตอร์ ของส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข  หน้าที ่14 
บริษัท เทคเอ็กซ์ จ ากัด   

 

 
ภาพที่ 9 หน้าจอกรอกข้อมูลรายละเอียดอุปกรณ์ไม่อยู่ในเกณฑ์ราคากลางมูลค่ามากกว่า 5 ล้าน 

 

 กรณีที่เลือกอุปกรณ์เป็นงานพัฒนาระบบ (จะตรงกับเงื่อนไขไม่ตรงเกณฑ์) จะมีแถบการกรอก
ข้อมูลเพิ่มมา 1 แถบ คือ ส่วนที่ 1 แถบรายละเอียดค าขอฯและส่วนที่ 2 ข้อมูลเพิ่มเติม คือ 
o ราคากลางการพัฒนาระบบบุคลากรในโครงการ  
o ค่าใช้จ่ายบุคลากรที่ใช้ในการพัฒนาระบบ 
o ค่าใช้จ่ายครุภัณฑ์ที่ใช้ในการพัฒนาระบบ 
o ค่าใช้จ่ายซอฟต์แวร์และเครื่องมือที่ใช้ในการพัฒนาระบบ 
o ค่าท่ีปรึกษาหรือผู้เชี่ยวชาญเฉพาะทางท่ีใช้ในการพัฒนาระบบ 
o ค่าใช้จ่ายอื่นๆ  
o ระยะเวลาด าเนินการ   
o กิจกรรมการด าเนินงาน เอกสารแนบใบเสนอราคา 1-3 ราย  และช่องกรอกข้อมูลที่มี 

(*) ผู้ยื่นจะต้องกรอกข้อมูลเนื่องจากเป็นข้อก าหนด  
  



คู่มือการใช้งานส าหรับผู้จดัการโครงการ 

 

 
โครงการพัฒนาระบบบริหารจัดการและรายงานการจัดหาครุภัณฑ์คอมพวิเตอร์ ของส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข  หน้าที ่15 
บริษัท เทคเอ็กซ์ จ ากัด   

 

 

 

 
ภาพที่ 10   หน้าจอกรอกข้อมูลรายละเอียดอุปกรณ์คอมพิวเตอร์งานพัฒนาระบบ 



คู่มือการใช้งานส าหรับผู้จดัการโครงการ 

 

 
โครงการพัฒนาระบบบริหารจัดการและรายงานการจัดหาครุภัณฑ์คอมพวิเตอร์ ของส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข  หน้าที ่16 
บริษัท เทคเอ็กซ์ จ ากัด   

 

5.1.4.   แถบการตรวจสอบข้อมูล 
เมื่อกรอกข้อมูลเสร็จสิ้น คลิกที่ “ถัดไป”เพ่ือไปหน้าตรวจสอบข้อมูล ระบบจะแสดงข้อมูลที่กรอก

ในแต่ละแถบในรูปแบบรายงาน ซึ่งหน้ารายการมีปุ่มด าเนินการ 5 ปุ่ม คือ 

 ปุ่ม “บันทึกร่าง” เพ่ือบันทึกข้อมูลไว้ส าหรับการแก้ไขหรือเปลี่ยนแปลงข้อมูล 

 ปุ่ม “ย้อนกลับ” เพ่ือกลับไปหน้าเดิม 1 หน้า 

 ปุ่ม “ดาวน์โหลดไฟล์” เพ่ือออกเอกสารไว้ที่เก็บบนอุปกรณ์ท่ีดาวน์โหลดเอกสาร 

 ปุ่ม “ปริ้นไฟล์” เพ่ือพิมพ์เอกสารในรูปแบบ PDF 

 ปุ่ม “บันทึกค าขอ” เพ่ือบันทึกยื่นค าขอฯ เมื่อบันทึกแล้วจะไม่สามารถกลับมาแก้ได้อีก
รายการยื่นค าขอฯ จะบันทึกไว้ที่ Content  บันทึกค าขอฯ  บนหน้าหลักของระบบ 

 

 



คู่มือการใช้งานส าหรับผู้จดัการโครงการ 

 

 
โครงการพัฒนาระบบบริหารจัดการและรายงานการจัดหาครุภัณฑ์คอมพวิเตอร์ ของส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข  หน้าที ่17 
บริษัท เทคเอ็กซ์ จ ากัด   

 

 
ภาพที่ 11  หน้าจอตรวจสอบข้อมูลการยื่นค าขอฯ 

  



คู่มือการใช้งานส าหรับผู้จดัการโครงการ 

 

 
โครงการพัฒนาระบบบริหารจัดการและรายงานการจัดหาครุภัณฑ์คอมพวิเตอร์ ของส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข  หน้าที ่18 
บริษัท เทคเอ็กซ์ จ ากัด   

 

หลังจากการกรอกข้อมูลและบันทึกค าขอฯเสร็จสิ้น ข้อมูลโครงการยื่นค าขอฯ จะแสดงที่  
Content  บันทึกค าขอฯ  บนหน้าหลักของระบบ ผู้ยื่นต้องท าการส่งโครงการยื่นค าขอฯ ไปที่ต้นสังกัด
เพ่ือขออนุมัติพิจารณาโครงการ โดย คลิกที่ Content  “บันทึกค าขอ” ตรงชื่อโครงการยื่นค าขอฯ ที่
ต้องการยื่นค าขอฯ  ซ่ึงระบบจะแสดง Popup อัพโหลดค าขอฯ และปุ่มด าเนินการ ดังนี้ 

 ปุ่มสัญลักษณ์รูปดวงตา“ดูรายละเอียดค าขอฯ” เมื่อคลิกปุ่มนี้ จะแสดงรายการข้อมูลบุคคล
และข้อมูลโครงการ ที่ผู้ยื่นได้กรอกข้อมูลไว้และแสดง Timeline ของโครงการ 

 ปุ่ม”อัพโหลดโหลดไฟล์ (PDF)” เพ่ือแนบไฟล์ประกอบ 

 ปุ่มสัญลักษณ์รูปเครื่องบินกระดาษ “ยื่นค าขอฯ” เพ่ือส่งขออนุมัติโครงการยื่นค าขอฯ ซึ่ง
รายการนี้ จะแนบหรือไม่แนบไฟล์ก็ได้  

 ปุ่ม “ปิดหน้าจอ” เพ่ือปิด Popup และกลับไปที่หน้าหลัก 

 

 
ภาพที่ 12   หน้าจอ Popup การด าเนินการยื่นค าขอฯ 

 

  



คู่มือการใช้งานส าหรับผู้จดัการโครงการ 

 

 
โครงการพัฒนาระบบบริหารจัดการและรายงานการจัดหาครุภัณฑ์คอมพวิเตอร์ ของส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข  หน้าที ่19 
บริษัท เทคเอ็กซ์ จ ากัด   

 

6. การติดตามค าขอฯ 

การติดตามค าขอ จะติดตามได้ก็ต่อเมื่อผู้ยื่นโครงการได้ส่งค าขอฯ ไปพิจารณาขออนุมัติการจัดซื้อจัดหา ซึ่ง
รายการติดตามค าขอฯ จะแสดงข้อมูลเฉพาะโครงการที่ผู้ ใช้งานบุคคลนั้นเป็นผู้ยื่นค าขอฯ กรณีที่เป็นบุคคลใน
หน่วยงานเดียวกันแต่ไม่ใช่ผู้รับผิดชอบโครงการจะไม่สามารถติดตามโครงการได้  การยื่นโครงการจะด าเนินการ
ตามเงื่อนไขของการพิจารณา 
 คณะกรรมการระดับจังหวัดจะพิจารณา โครงการยื่นค าขอฯ มูลค่า น้อยกว่าหรือเท่ากับ 2 ล้าน ตรงเกณฑ์ 

เป็นผู้พิจารณาโครงการเอง 
 คณะกรรมการระดับเขตจะพิจารณาโครงการยื่นค าขอฯ มูลค่ามากกว่า 2 ล้านแต่น้อยกว่าหรือเท่ากับ 5 ล้าน 

ตรงเกณฑ์  โดยโครงการจะถูกส่งต่อมาจากหน่วยงานระดับจังหวัด 
 คณะกรรมการระดับกรมจะพิจารณาโครงการยื่นค าขอฯ มูลค่าน้อยกว่าหรือเท่ากับ 5 ล้าน ตรงเกณฑ์เป็นผู้

พิจารณาโครงการเอง 
 คณะกรรมการระดับกระทรวงจะพิจารณาโครงการยื่นค าขอฯ มูลค่ามากกว่า 5 ล้านตรงเกณฑ์ และไม่ตรง

เกณฑ์ โดยโครงการจะถูกส่งต่อมาจากหน่วยงานระดับจังหวัด/กรม/ส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข มาที่
กระทรวง 
 

6.1. ขั้นตอนการติดตามโครงการ 

 ไปที่เมนู “ค าขอ” คลิกท่ี “ติดตามค าขอฯ” ระบบจะแสดงส่วนการด าเนินการ 2 ส่วนคือ ส่วนที่ 1 
การค้นหาโครงการ และส่วนที่ 2 แถบผลการสืบค้นโครงการ  

6.1.1.  ส่วนที1่ ผู้ใช้งานสามารถค้นหาโครงการได้ จากข้อมูลดังนี้ 

 ค้นหาจาก “ค าค้นหา”  ค้นจากชื่อโครงการ 

 ค้นหาจาก “ปีงบประมาณ” เลือกปีงบประมาณท่ีต้องการค้นหา 

 ค้นหาจาก “งบประมาณ” เลือกงบประมาณท่ีต้องการค้นหา 

 ค้นหาจาก “รหัสค าขอฯ” ค้นหาโครงการจากรหัสค าขอ 

 ค้นหาจาก “วันที่ยื่นค าขอฯ”  ก าหนดวันที่ยื่นค าขอฯ 

 ค้นหาจาก “สถานะ” สถานะที่ต้องการค้นหา 
 



คู่มือการใช้งานส าหรับผู้จดัการโครงการ 

 

 
โครงการพัฒนาระบบบริหารจัดการและรายงานการจัดหาครุภัณฑ์คอมพวิเตอร์ ของส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข  หน้าที ่20 
บริษัท เทคเอ็กซ์ จ ากัด   

 

 
ภาพที่ 13   หน้าจอ Popup การด าเนินการยื่นค าขอฯ 

 

6.1.2. ส่วนที่ 2 แถบผลการสืบค้น 

 แสดงผลการสืบค้นจาก “ค าค้นหา”  เฉพาะค าหรือชื่อที่ตรงกับค าค้นหา 

 แสดงผลการสืบค้นจาก “ปีงบประมาณ” แสดงข้อมูลเฉพาะโครงการในปีงบประมาณท่ีค้นหา
เท่านั้น 

 แสดงผลการสืบค้นจาก “งบประมาณ” แสดงข้อมูลโครงการของงบประมาณท่ีต้องการค้นหา 

 แสดงผลการสืบค้นจาก “รหัสค าขอฯ” แสดงข้อมูลโครงการของรหัสค าขอที่สืบค้น 

 แสดงผลการสืบค้นจาก “วันที่ยื่นค าขอฯ”  แสดงข้อมูลโครงการของวันที่ยื่นค าขอฯ 

 แสดงผลการสืบค้นจาก “สถานะ” แสดงข้อมูลโครงการตามสถานะที่ต้องการค้นหา 



คู่มือการใช้งานส าหรับผู้จดัการโครงการ 

 

 
โครงการพัฒนาระบบบริหารจัดการและรายงานการจัดหาครุภัณฑ์คอมพวิเตอร์ ของส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข  หน้าที ่21 
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ภาพที่ 14   หน้าจอการแจ้งแก้ไขจากการตรวจสอบยื่นค าขอฯ 

 

6.2. ขั้นตอนการแจ้งแก้ไขจากการตรวจสอบค าขอฯ (การติดตาม) 
เมื่อผู้ยื่นส่งโครงการยื่นค าขอฯ และมีการตรวจสอบจากเลขาฯ ให้มีการแก้ไขข้อมูลที่ไม่ตรงตาม

ข้อก าหนดหรือค าที่ผิด โครงการยื่นค าขอฯ จะถูกส่งกลับมาที่ผู้รับผิดชอบโครงการ (ผู้ยื่น)  ในเมนู ติดตามค า
ขอฯ จะแสดงปุ่ม “แก้ไข/ส่งต่อ” แต่ผู้ยื่นสามารถท าได้แค่ ปุ่ม “แก้ไข” ซึ่งมีข้ันตอนดังนี ้

 เมื่อมีการแจ้งแก้ไขกลับมาจากผู้ตรวจสอบค าขอฯ ผู้ยื่นท าการ คลิกท่ี “แก้ไข” ระบบจะน าไปสู่
หน้าสร้างยื่นค าขอฯ เพื่อแก้ไขข้อมูลตามที่มีการแจ้งกลับมา 
 



คู่มือการใช้งานส าหรับผู้จดัการโครงการ 

 

 
โครงการพัฒนาระบบบริหารจัดการและรายงานการจัดหาครุภัณฑ์คอมพวิเตอร์ ของส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข  หน้าที ่22 
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ภาพที่ 15  หน้าจอแจ้งแก้ไขจากการตรวจสอบ 

 

 เมื่อคลิกท่ีแก้ไข จะแสดงหน้าสร้างโครงการ ผู้ยื่นสามารถตรวจสอบการแจ้งแก้ไขได้จากคอม
เมนท์ ที่อยู่บนหัวข้อที่แจ้งแก้ไข 
 

 
ภาพที่ 16   หน้าจอรายละเอียดการแจ้งแก้ไขจากการตรวจสอบค าขอฯ 



คู่มือการใช้งานส าหรับผู้จดัการโครงการ 

 

 
โครงการพัฒนาระบบบริหารจัดการและรายงานการจัดหาครุภัณฑ์คอมพวิเตอร์ ของส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข  หน้าที ่23 
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 เมื่อท าการแก้ไขเสร็จสิ้น ผู้ยื่น คลิกท่ี “บันทึกค าขอฯ” หลังจากบันทึกค าขอฯเสร็จระบบจะ
น ามาที่หน้าติดตามค าขอฯ  หลังจากการแก้ไขเสร็จ ปุ่ม “ส่งต่อ”จึงจะสามารถใช้งานได้ เมื่อ ผู้
ยื่น คลิกท่ี “ส่งต่อ”และคลิกที่ “ยืนยัน” ยื่นโครงการค าขอฯไปตรวจสอบเพ่ือน าเข้าที่ประชุม
พิจารณา ผู้ยื่นท าการส่งต่อเรียบร้อย ปุ่มด าเนินการ “แก้ไข/ส่งต่อ” จะหายไปจากหน้าติดตาม 

 กรณีแจ้งแก้ไข มาจากการตรวจสอบ ตามเงื่อนไขโครงการ 
o กรณีท่ีต้นสังกัดเป็นผู้พิจารณาโครงการเห็นชอบด าเนินการ คือ ครั้งที่ 1 จะมีการแจ้งแก้ไข

จากการตรวจสอบก่อนน าเข้าพิจารณา  ครั้งที่ 2 การแจ้งแก้ไขจากการประชุมพิจารณา เมื่อ
มีมติเห็นชอบให้แก้ไขหรือแจ้งแก้ไข 

o กรณีท่ีเงื่อนไขโครงการยื่นค าขอฯ ไม่ตรงตามเกณฑ์ที่ต้นสังกัดพิจารณา โครงการจะมีการ
แจ้งแก้ไขอย่างน้อย 4 ครั้ง คือ ครั้งที่ 1 จะมีการแจ้งแก้ไขจากการตรวจสอบก่อนน าเข้า
พิจารณา ครั้งมท่ี 2 การแจ้งแก้ไขจากการประชุมพิจารณา เมื่อมีมติเห็นชอบให้แก้ไขหรือ
แจ้งแก้ไขจากต้นสังกัด ครั้งที่ 3 แจ้งแก้ไขจากหน่วยงานที่เป็นผู้พิจารณา (เขต/กระทรวง) 
และครั้งที่ 4 แจ้งแก้ไขจากการประชุมพิจารณา เมื่อมีมติเห็นชอบให้แก้ไขหรือแจ้งแก้ไขจาก 
(เขต/กระทรวง) 

 

 
ภาพที่ 17 หน้าจอแก้ไขข้อมูลส าเร็จจากการตรวจสอบ 

 



คู่มือการใช้งานส าหรับผู้จดัการโครงการ 

 

 
โครงการพัฒนาระบบบริหารจัดการและรายงานการจัดหาครุภัณฑ์คอมพวิเตอร์ ของส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข  หน้าที ่24 
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o หลังจากการพิจารณาโครงการค าขอฯ กรณีที่มีการเห็นชอบโครงการให้ด าเนินการจัดซื้อ
จัดหา หน้าติดตามโครงการของผู้ยื่นจะมีปุ่มด าเนินการปรากฏ คือ  ปุ่ม “รายงาน” 

o หลักจากโครงการผ่านการพิจารณาจากคณะกรรมการให้ด าเนินการจัดซื้อจัดหา ผู้รับผิดชอบ
โครงการจะต้องท าการจัดซื้อจัดหา ตามการอนุมัติ เพ่ือท าการรายงานผลการจัดซื้อจัดหา 

 

 
ภาพที่ 18 หน้าจอโครงการที่ผ่านการเห็นชอบด าเนินการ 

 

6.2.1. การรายงานผลการจัดซื้อจัดหา 
หลังการได้รับการเห็นชอบด าเนินการ ผู้รับผิดชอบโครงการได้ท าการจัดซื้อจัดหาเสร็จสิ้น จะต้อง

ท าการรายงานผลการจัดซื้อจัดหาซื้อ การรายงานผล ท าได้ดังนี้ 

6.2.1.1 ขั้นตอนการรายงานผลกาจัดซื้อจัดหา 
o ไปที่เมนู “ติดตาม”  เลือกโครงการที่ต้องการรายงานผลการจัดซื้อจัดหา คลิกที่ 

“รายงาน” ระบบจะแสดงหน้าจอกรอกข้อมูลผลการจัดซื้อจดัหา มีข้อมูลที่ต้อง
รายงาน คือ 
 จ านวนงบที่รายงาน (จ านวนงบที่ยื่นโครงการค าขอฯ) 
 จ านวนงบประมาณท่ีได้รับการเห็นชอบ 
 จ านวนงบประมาณท่ีจัดหาได้จริงหากแยกตามแหล่งเงินที่ใช้จริง 



คู่มือการใช้งานส าหรับผู้จดัการโครงการ 

 

 
โครงการพัฒนาระบบบริหารจัดการและรายงานการจัดหาครุภัณฑ์คอมพวิเตอร์ ของส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข  หน้าที ่25 
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 การรายงานผลจะแยกตามอุปกรณ์หรือระบบที่ผู้ยื่นระบุในโครงการ 
 เมื่อท าการกรอกข้อมูลเสร็จสิ้น คลิกท่ี “บันทึกข้อมูล” เพ่ือท าการบันทึก

รายงานจัดซื้อจัดหา 

 

 
ภาพที่ 19 หน้าจอรายงานผลการจัดซื้อจัดหา 

  



คู่มือการใช้งานส าหรับผู้จดัการโครงการ 

 

 
โครงการพัฒนาระบบบริหารจัดการและรายงานการจัดหาครุภัณฑ์คอมพวิเตอร์ ของส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข  หน้าที ่26 
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7. การแก้ไขข้อมูลส่วนตัวผู้ใช้งานในระบบ 

7.1. ขั้นตอนการแก้ไขข้อมูลส่วนตัวผู้ใช้งานในระบบ 

 เมื่อผู้ใช้งานต้องการแก้ไข้ข้อมูลส่วนตัวของตนเองสามารถท าได้ โดยการ คลิกที่ “ชื่อผู้ใช้งาน” อยู่
ทางขวาด้านบนของหน้าจอ ซึ่งจะมีปุ่ม ทั้งหมด 3 ปุ่ม ด าเนินการ คือ แก้ไขข้อมูลส่วนตัว  
เปลี่ยนแปลงรหัสผ่านและออกจากระบบ 
 

 

 
ภาพที่ 20   หน้าจอเมนูการแก้ไขข้อมูลส่วนตัว 

  



คู่มือการใช้งานส าหรับผู้จดัการโครงการ 

 

 
โครงการพัฒนาระบบบริหารจัดการและรายงานการจัดหาครุภัณฑ์คอมพวิเตอร์ ของส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข  หน้าที ่27 
บริษัท เทคเอ็กซ์ จ ากัด   

 

 เมื่อผู้ใช้งานต้องการแก้ไขข้อมูลส่วนตัวสามารถ คลิกท่ี “แก้ไขข้อมูลส่วนตัว” จะแสดงรายการที่เคย
บันทึกไว้ในระบบ ผู้ใช้งานสามารถแก้ไขรายการได้ เมื่อท าการแก้ไขเสร็จสิ้น คลิกที”่บันทึก”เพ่ือ
เปลี่ยนแปลงข้อมูลที่แก้ไข 

 

 

 
ภาพที่ 21   หน้าจอการแก้ไขข้อมูลส่วนตัว 

  



คู่มือการใช้งานส าหรับผู้จดัการโครงการ 

 

 
โครงการพัฒนาระบบบริหารจัดการและรายงานการจัดหาครุภัณฑ์คอมพวิเตอร์ ของส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข  หน้าที ่28 
บริษัท เทคเอ็กซ์ จ ากัด   

 

7.2. ขั้นตอนการแก้ไขรหัสผ่าน 
เมื่อต้องการเปลี่ยนรหัสผ่านของตนเอง ผู้ใช้งานสามารถท าได้โดย คลิกท่ี “เปลี่ยนแปลงรหัสผ่าน” 

แสดง Popup รายการให้ระบุรหัสผ่านเก่า และกรอกรหัสผ่านที่ต้องการเปลี่ยนใหม่ คลิกที่”บันทึก”เพ่ือยืนยัน
การเปลี่ยนแปลงรหัสผ่าน 

 

 

 
ภาพที่ 22   หน้าจอบันทึกการแก้ไขข้อมูลส่วนตัว 

  



คู่มือการใช้งานส าหรับผู้จดัการโครงการ 

 

 
โครงการพัฒนาระบบบริหารจัดการและรายงานการจัดหาครุภัณฑ์คอมพวิเตอร์ ของส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข  หน้าที ่29 
บริษัท เทคเอ็กซ์ จ ากัด   

 

8. การจัดการรายงานในระบบ 

การจัดการรายงานในระบบ คือการออกรายงานต่างๆ ในระบบ เพ่ือจัดการรายงานในระบบ และตรวจสอบ
สถานะ ภาพรวมต่างๆ ในระบบ 

 

8.1. รายงานประวัติการเข้าใช้งานในระบบของผู้ใช้งาน 
เมื่อผู้ใช้งานต้องการดูรายละเอียดรายงานประวัติการเข้าใช้งานในระบบของผู้ใช้งานผู้ใช้งาน สามารถเรียกดู

รายงานได้ ตามขั้นตอนดังต่อไปนี้ 

 เลือกเมนูรายงานประวัติการเข้าใช้งานในระบบของผู้ใช้งาน จากหน้าหลัก เมื่อเข้าเมนูแล้ว ผู้ใช้งาน
สามารถป้อนเงื่อนไขในการค้นหารายงานได้ เงื่อนไขประกอบไปด้วย ช่วงเวลา 

 ช่วงเวลา กรณีระบุเฉพาะ “วันที่”ถึง “วันที่” จะออกข้อมูลเฉพาะที่ก าหนด 
 

 
ภาพที่ 23  หน้าแรกเมนูรายงานประวัติการเข้าใช้งานในระบบของผู้ใช้งาน 



คู่มือการใช้งานส าหรับผู้จดัการโครงการ 

 

 
โครงการพัฒนาระบบบริหารจัดการและรายงานการจัดหาครุภัณฑ์คอมพวิเตอร์ ของส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข  หน้าที ่30 
บริษัท เทคเอ็กซ์ จ ากัด   

 

 
ภาพที่ 24   หน้าเอกสารรายงานประวัติการเข้าใช้งานในระบบของผู้ใช้งาน 

 

8.2. รายงานประวัติการแก้ไขชื่อผู้ใช้งาน 
เมื่อผู้ใช้งานต้องการดูรายละเอียดรายงานประวัติการแก้ไขชื่อผู้ใช้งาน ผู้ใช้งานสามารถเรียกดูรายงานได้ 

ตามข้ันตอนดังต่อไปนี้ 
 เลือกเมนูรายงานประวัติการแก้ไขชื่อผู้ใช้งาน จากหน้าหลัก จากผลการค้นหา เมื่อคลิกท่ี รายการผล

การค้นหา จะแสดงรายละเอียดการแก้ไขชื่อผู้ใช้งาน 
 ช่วงเวลา กรณีระบุเฉพาะ “วันที่”ถึง “วันที่” จะออกข้อมูลเฉพาะที่ก าหนดตามรูปภาพด้านล่าง 

 



คู่มือการใช้งานส าหรับผู้จดัการโครงการ 

 

 
โครงการพัฒนาระบบบริหารจัดการและรายงานการจัดหาครุภัณฑ์คอมพวิเตอร์ ของส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข  หน้าที ่31 
บริษัท เทคเอ็กซ์ จ ากัด   

 

 
ภาพที่ 25  หน้าแรกเมนูรายงานประวัติการแก้ไขชื่อผู้ใช้งาน 

 

 
ภาพที่ 26   เอกสารรายการประวัติการแก้ไขชื่อผู้ใช้งาน 

  



คู่มือการใช้งานส าหรับผู้จดัการโครงการ 

 

 
โครงการพัฒนาระบบบริหารจัดการและรายงานการจัดหาครุภัณฑ์คอมพวิเตอร์ ของส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข  หน้าที ่32 
บริษัท เทคเอ็กซ์ จ ากัด   

 

รายการ ถาม – ตอบ เกี่ยวกับระบบบริหารจัดการและรายงานการจัดหาครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ 
Q1: ผู้ดูแลระบบ (Admin) ของแต่ละหน่วยงานสามารถมีได้กี่คน? 
A1: ทีมพัฒนาหรือ Super Admin จะก าหนดผู้ดูแลระบบให้หน่วยงานละ 1 คน แต่ผู้ดูแลระบบของหน่วยงาน     
สามารถสร้างผู้ดูแลระบบภายในหน่วยงานเพิ่มได้ไม่จ ากัด 
 
Q2: ผู้ดูแลระบบ (Admin) และเลขาฯ เป็นคนเดียวกันได้ไหม? 
A2: User 1 Account สามารถเป็นได้มากกว่า 1 บทบาท (User Types) ดังนั้น 1 คนสามารถเป็นได้ทั้งผู้ดูแล
ระบบและเลขาฯ  
 
การลงทะเบียนผู้ใช้งาน 
Q3: E-mail ที่ใช้ในการลงทะเบียนจ าเป็นต้องเป็น E-mail ของหน่วยงานหรือไม่? 
A3: ต้องเป็น E-mail ของหน่วยงานเท่านั้น หากท่านใดที่ยังไม่ได้สมัคร E-mail สามารถเข้าไปสมัครเพ่ือใช้งาน E-
mail ของกระทรวงได้ที่ https://www.moph.go.th/index.php/staff 
 
Q4: ถ้าต้องการจะยื่นโครงการมากกว่า 1 โครงการ จะต้องท าการลงทะเบียนใหม่หรือไม่ 
Q4: ไม่ต้องลงทะเบียนใหม่ ผู้ใช้งานที่ลงทะเบียนแล้ว สามารถยื่นค าขอได้มากกว่า 1 โครงการ 
 
 
การยื่นค าขอ 
Q5: ถ้าต้องการจัดซื้อครุภัณฑ์ท่ีมีคุณสมบัติตรงตามเกณฑ์ราคากลาง แต่ราคาต่ ากว่าจะต้องท าอย่างไร 
A5: ระบบอนุญาติให้ผู้ใช้งานท าการแก้ไขราคาต่อหน่วยได้ แต่ต้องไม่เกินเกณฑ์ราคากลาง ซึ่งจะถือว่าค าขอฯ นั้น 
เป็นการขอซื้อตามเกณฑ์ราคากลางอยู่ 
 
Q6: ถ้าไม่มีอุปกรณ์ท่ีมีอยู่เดิมเลย จะต้องกรอกข้อมูลในส่วนของ "อุปกรณ์ที่มีอยู่เดิม" อย่างไร? 
A6: เพ่ือให้แน่ใจว่าผู้ยื่นค าขอฯ ได้ พิจารณาดีแล้วว่าไม่มีอุปกรณ์ใดๆ ที่เก่ียวข้องกับการขอจัดซื้อจัดหาใหม่ในครั้ง
นี้ ให้ระบุว่า "ไม่มี" และใส่จ านวนเป็น 0 ไปเลย 
 
Q7: เมื่อกรอกข้อมูลครบถ้วนและบันทึกค าขอฯ แล้ว จ าเป็นต้องจัดพิมพ์และให้หัวหน้าส่วนราชการลงนามก่อนยื่น
ค าขอฯ มายังเลขาฯ หรือไม่? 

https://www.moph.go.th/index.php/staff


คู่มือการใช้งานส าหรับผู้จดัการโครงการ 

 

 
โครงการพัฒนาระบบบริหารจัดการและรายงานการจัดหาครุภัณฑ์คอมพวิเตอร์ ของส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข  หน้าที ่33 
บริษัท เทคเอ็กซ์ จ ากัด   

 

A7: ขึ้นอยู่กับแนวทางปฏิบัติของหน่วยงาน ระบบฯ มีคุณสมบัติรองรับให้สามารถพิมพ์เอกสาร และน าเข้าเอกสาร
ที่ผ่านมาลงนามมาเก็บไว้ได้ แต่เป็นแค่ Optional คือจะท าหรือไม่ก็ได้ 
 
การพิจารณาโครงการ 
Q8 : ท าการบันทึกผลการพิจารณารายโครงการในส่วนของบันทึกการประชุมเพ่ือพิจารณาโครงการเรียบร้อยแล้ว 
แต่ผลการพิจารณาไม่แสดงที่สถานะของโครงการ เกิดจากอะไร? 
A8 : เนื่องจากการบันทึกการประชุมรายโครงการท าข้ึนเพ่ือรองรับการบันทึกในที่ประชุมและแก้ไขหลังจากประชุม
ได้จนกว่าจะมีการส่งรายงานการประชุม ดังนั้น ถ้ายังไม่ส่งรายงานการประชุมจะถือว่าผลการพิจารณายังไม่เป็น
ทางการ ต้องท าการส่งรายงานการประชุมก่อน สถานะของโครงการถึงจะเปลี่ยน 
 
ผู้ดูแลระบบ (Admin) 
Q9: Admin หน่วยงาน มีสิทธิ์เท่ากันไหม ระหว่างหน่วยงานภายใต้ระดับจังหวัด/กรม 
A9: มีสิทธิ์เท่ากัน แต่ Super Admin จะมีสิทธิ์มากกว่า Admin 
 
Q10: ส าหรับโรงพยาบาลศูนย์ที่เป็นระเบียบใหม่ กรณีพิจารณาอนุมัติโครงการที่ <= 1 ล้าน ตรงเกณฑ์ 
 A10: เนื่องจากระเบียนใหม่นี้ออกมาหลังจากท่ีทางผู้พัฒนาระบบด าเนินการระบบนี้มาแล้ว จึงท าให้ระบบไม่
สามารถรองรับเงื่อนไขนี้ในตอนนี้ได้ จึงต้องหารือกับทาง สป.สธ อีกครั้ง 
 
Q11: กรณีท่ีระบบรองรับโครงการที่ <= 1 ล้าน ท าได้แล้ว Admin โรงพยาบาลฯ และ Admin จังหวัดมีสิทธิ์
เทา่กันหรือไม่ 
 A11: มีสิทธิ์เท่ากัน 
 
Q12: รายงานผลการจัดซื้อจัดหามากกว่า 1 ครั้ง คือ รายงานเป็นงวดการจัดหาระบบรองรับในกรณีหรือไม่ 
 A12: ตอนนี้ระบบยังไม่รองรับ แต่จะท าระบบให้รายงานผลเป็นงวดได้ภายหลัง (แต่ระเบียบไม่มีการายงานเป็น
งวด) 
- กรณีจัดหาเป็นครั้งๆ ระบบอาจจะมีการแก้ไขรองรับการรายงานผลมากกว่า 1 ครั้ง แต่ต้องหาแบบฟอร์มว่า 
รายงานไหนคือรายงานครั้งสุดท้าย 
 
Q13: กรณีท่ีอนุมัติแล้ว แต่ไม่สามารถจัดหาได้ ต้องกรอกข้อมูลจ านวนตัวเลขอย่างไร 
A13: ให้กรอกข้อมุลจ านวนตัวเลขเป้น 0 บาท และระบุหมายเหตุว่าเพราะอะไรที่จัดหาไม่ได้ 



คู่มือการใช้งานส าหรับผู้จดัการโครงการ 

 

 
โครงการพัฒนาระบบบริหารจัดการและรายงานการจัดหาครุภัณฑ์คอมพวิเตอร์ ของส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข  หน้าที ่34 
บริษัท เทคเอ็กซ์ จ ากัด   

 

Q14: การลงทะเบียน กรณีเลือกหน่วยงาน ลงระดับย่อยถึงฝ่ายหรือไม่ 
A15: ไม่ลงถึงฝ่าย 
 


