
คู่มือการใช้งานส าหรับคณะกรรมการระดับกรม/เขต/จังหวัด 

 

 

โครงการพัฒนาระบบบริหารจัดการและรายงานการจัดหาครุภัณฑ์ ของส านักปลัดกระทรวงสาธารณสุข 
บริษัท เทคเอ็กซ์ จ ากัด   หน้า 1 
 

1. การเข้าสู่ระบบบริหารจัดการและรายงานการจัดหาครุภณัฑ์คอมพิวเตอร์ 

1.1. ขั้นตอนการเข้าสู่ระบบบริหารจัดการและรายงานการจัดหาครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ 

ระบบบริหารจัดการและรายงานการจัดหาครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์สามารถเข้าใช้งานได้ผ่านระบบ
อินเตอร์เน็ต (Internet) หรืออินทราเน็ต ( Intranet) ตามที่หน่วยงานก าหนด คือ ผ่านทาง
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 หน้าแรกระบบ (ยังไม่ล็อกอิน) 

  

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


คู่มือการใช้งานส าหรับคณะกรรมการระดับกรม/เขต/จังหวัด 

 

 

โครงการพัฒนาระบบบริหารจัดการและรายงานการจัดหาครุภัณฑ์ ของส านักปลัดกระทรวงสาธารณสุข 
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1.2. ขั้นตอนการล็อกอินเข้าสู่ระบบริหารจัดการและรายงานการจัดซื้อจัดหาครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ 

เมื่อท าการเข้าใช้งานระบบบริหารจัดการและรางานการจัดซื้อจัดหาครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ หน้าแรก มี
ประกาศเกี่ยวกับระบบแสดง ก่อนการใช้งานระบบฯ จะต้องท าการปิดประกาศที่แสดง จากนั้นท าการยืนยันตัวตน
ผู้ใช้งานโดยการ คลิกที่ “เข้าสู่ระบบ”ด้วย ชื่อผู้ใช้งาน (Username)และรหัสผ่าน (Password) ที่ได้จากผู้ดูแล
ระบบ (Super Admin) ซึ่งหน้าจอส าหรับการล็อกอิน จะปรากฏ ดังภาพด้านล่างนี้ เมื่อกรอกข้อมูลเสร็จเรียบร้อย
แล้วคลิกที่ปุ่ม “เข้าสู่ระบบ” เพ่ือยืนยันตัวตน หากกรอกข้อมูล ชื่อผู้ใช้งาน  (Username) และรหัสผ่าน 
(Password) ถูกต้องก็จะสามารถเข้าสู่ระบบและใช้งานในส่วนต่างๆ ได้ตามสิทธิ์ที่ถูกก าหนดไว้ 

 
ภาพที่ 2 หน้าจอส าหรับล็อกอิน 

  



คู่มือการใช้งานส าหรับคณะกรรมการระดับกรม/เขต/จังหวัด 

 

 

โครงการพัฒนาระบบบริหารจัดการและรายงานการจัดหาครุภัณฑ์ ของส านักปลัดกระทรวงสาธารณสุข 
บริษัท เทคเอ็กซ์ จ ากัด   หน้า 3 
 

1.3. ขั้นตอนการเข้าสู่หน้าจอหลักระบบบริหารจัดการและรายงานการจัดหาครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ 

เมื่อท าการล็อกอินเรียบร้อยแล้ว จะปรากฏหน้าจอหลัก ซึ่งเป็นหน้าหลักของระบบ จะประกอบด้วยการ
ค้นหาโครงการ  แผนภูมิรูปกราฟแท่ง  ร่างค าขอฯ บันทึกค าขอฯ และข่าวสาร  

 
ภาพที่ 3 หน้าจอหลักระบบบริหารจัดการและรายงานจัดหาครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ 

 

  



คู่มือการใช้งานส าหรับคณะกรรมการระดับกรม/เขต/จังหวัด 
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ส่วนต่างๆ ของระบบมีดังนี้  
1. เมนูระบบ คือ เมนูทั้งหมดของระบบ ซึ่งผู้ใช้แต่ประเภทจะเห็นเมนูบนหน้าหลักแตกต่างกัน  
2. Content คือ รายการที่แสดงบนหน้าหลักของระบบ ซึ่งสามารถคลิกด าเนินการแต่ละ Content ได้ 

ในระบบบริหารจัดการและรายงานจัดซื้อจัดหาครุภัณฑคอมพิวเตอร์ มี Content หลัก คือ การค้นหา
โครงการ แผนภูมิรูปกราฟแท่ง ร่างค าขอฯ บันทึกค าขอฯ และข่าวสาร 
 Content ค้นหา คือ การค้นหาโครงการยื่นค าขอฯ ผู้ใช้งานจะค้นหาโครงการได้จากค าสืบค้น 

ดังนี้  
o ค้นจาก ชื่อโครงการ  จะแสดงผลการสืบค้นที่ตรงตามค าค้นหาตั้งแต่ 2 ค าข้ึนไป 
o ปีงบประมาณ  จะแสดงรายการโครงการทั้งหมดของปีงบประมาณที่ค้นหา 
o รหัสค าขอฯ จะแสดงเฉพาะรายการที่ตรงกับรหัสค าขอฯ 
o งบประมาณ  จะแสดงรายการข้อมูลตามงบประมาณที่ค้นหา 
o วันที่ยื่นค าขอฯ จะแสดงรายการข้อมูลทั้งหมดของการค้นหาวันที่ยื่นค าขอฯ 

3. Content สรุปรายงานงบประมาณค าขอตามแหล่งจ่ายเงิน (ตามปีงบประมาณปัจจุบัน) จะแสดงใน
รูปแบบแผนภูมิกราฟแท่ง คือ กราฟแสดงข้อมูลระหว่างจ านวนเงินงบประมาณทั้งหมดแยกตามแหล่ง
จ่ายเงิน ซึ่งเป็นข้อมูลงบประมาณตามโครงการที่ยื่นค าขอฯ  

4. Content ร่างค าขอฯ  คือ รายการที่หน่วยงานได้บันทึกร่างค าไว้ในระบบ แต่ยังไม่มีการยื่นค าฯใน
ระบบ 

5. Content บันทึกค าฯ คือ ค าขอฯที่หน่วยงานผู้ยื่นค าฯ ได้บันทึกค าขอฯในระบบ  แต่ยังไม่ส่งค าฯเพ่ือ
พิจารณา จนกว่าจะมีการด าเนินการจาก content นี้เกิดข้ึน 

6. ข่าวสาร คือ รายการข่าวสารที่ผู้ดูแลระบบได้น ามาเผยแพร่ให้ผู้ใช้งานในระบบทราบ สามารถคลิกดู
ข่าวสารอื่นๆ ทั้งหมดได้จาก Content นี้ 

  



คู่มือการใช้งานส าหรับคณะกรรมการระดับกรม/เขต/จังหวัด 
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2. การแก้ไขข้อมูลส่วนตัวผู้ใช้งานในระบบ 

2.1. ขั้นตอนการแก้ไขข้อมูลส่วนตัวผู้ใช้งานในระบบ 

 ผู้ใช้งานในระบบสามารถแก้ไขข้อมูลส่วนตัวของตนเองได้ร่วมถึงการเปลี่ยนแปลงรหัสผ่านเข้าใช้
งานในระบบ โดยการ คลิกที่ “ชื่อผู้ใช้งาน” บนหน้าจอด้านขวา ซึ่งจะมีปุ่มด าเนินการ ทั้งหมด 3 
ปุ่ม ด าเนินการ คือ แก้ไขข้อมูลส่นตัว  เปลี่ยนแปลงรหัสผ่าน  และออกจากระบบ  ดังภาพด้านล่าง 

 
ภาพที่ 4   หน้าจอการแก้ไขข้อมูลส่วนตัว 

  



คู่มือการใช้งานส าหรับคณะกรรมการระดับกรม/เขต/จังหวัด 

 

 

โครงการพัฒนาระบบบริหารจัดการและรายงานการจัดหาครุภัณฑ์ ของส านักปลัดกระทรวงสาธารณสุข 
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 ปุ่มแก้ไขข้อมูลส่วนตัวผู้ใช้งานระบบต้องการแก้ไขข้อมูลส่วนตัวสามารถท าได้โดย คลิกที่“แก้ไขข้อมูล
ส่วนตัว” จะแสดงรายการที่เคยบันทึกไว้ในระบบ ผู้ใช้งานสามารถแก้ไขข้อมูลส่วนตัวและท าการบันทึก 
เพ่ือเปลี่ยนแปลงข้อมูลที่แก้ไขตนเอง 

 

 
ภาพที่ 5   หน้าจอการแก้ไขข้อมูลส่วนตัว 

  



คู่มือการใช้งานส าหรับคณะกรรมการระดับกรม/เขต/จังหวัด 

 

 

โครงการพัฒนาระบบบริหารจัดการและรายงานการจัดหาครุภัณฑ์ ของส านักปลัดกระทรวงสาธารณสุข 
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2.2. ขั้นตอนการแก้ไขรหัสผ่าน 

 ปุ่ม“เปลี่ยนแปลงรหัสผ่าน” ผู้ใช้งานระบบสามรถเปลี่ยนแปลงรหัสผ่านตนเองได้ โดยคลิกท่ี 
“เปลี่ยนแปลงรหัสผ่าน” จะแสดง Popup รายการให้ระบุรหัสผ่านเก่า และกรอกรหัสผ่านที่
ต้องการเปลี่ยนแปลงใหม่ จากนั้นคลิกท่ี”บันทึก”เพ่ือยืนยันการเปลี่ยนแปลงรหัสผ่าน 

 
ภาพที่ 6   หน้าจอการเปลี่ยนแปลงรหัสผ่าน 



คู่มือการใช้งานส าหรับคณะกรรมการระดับกรม/เขต/จังหวัด 

 

 

โครงการพัฒนาระบบบริหารจัดการและรายงานการจัดหาครุภัณฑ์ ของส านักปลัดกระทรวงสาธารณสุข 
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3. การยื่นค าขอฯ 

3.1. ขั้นตอนยื่นค าขอฯ ในระบบบริหารจัดการและรางานการจัดซื้อจัดหาครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ 

3.1.1. การยื่นค าขอฯในระบบที่เมนู คลิกที่ “ค าขอฯ” ระบบจะแสดงแถบการด าเนินการ 4 
ส่วนคือ  

 แถบรายละเอียดส่วนราชการและผู้ยื่นค าขอฯ 

 แถบรายละเอียดระบบหรืออุปกรณ์ท่ีขออนุมัติ 

 แถบรายละเอียดค าขอฯ 

 แถบตรวจสอบ 

3.1.2. แถบการกรอกข้อมูลรายละเอียดส่วนราชการและผู้ย่ืนค าขอฯ 

 ข้อที่ 1 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 “เพ่ิมผู้รับผิดชอบ
โครงการ”จะแสดงรายการกรอกข้อมูลเพ่ิมมาตามจ านวนที่ต้องการ 

 เมื่อท าการกรอกข้อมูลทั้ง 3 ส่วนเสร็จสิ้น ผู้ยื่นสามารถบันทึกร่างไว้ได้ ซึ่งการบันทึก   
รายการที่มีการกรอกข้อมูลไว้ และเมื่อผู้ยื่นออกจากระบบ ร่างค าขอฯนี้จะยังบันทึกไว้ตามที่
เคยกรอกข้อมูล และสามารถกลับมาบันทึกต่อได้ รายการร่างค าขอฯนี้จะถูก บันทึกไว้ที่ 
Content ร่างค าขอฯ บนหน้าหลักของระบบ 

 เมื่อท าการกรอกข้อมูลทั้ง 3 ส่วนเสร็จสิ้น หากต้องการบันทึกร่าง คลิกที่บันทึกร่าง เมื่ อ
บันทึกเสร็จแล้ว คลิกที่ “ต่อไป” เพ่ือกรอกข้อมูลแถบของรายละเอียดระบบหรืออุปกรณ์ที่
ขออนุมัติ 



คู่มือการใช้งานส าหรับคณะกรรมการระดับกรม/เขต/จังหวัด 

 

 

โครงการพัฒนาระบบบริหารจัดการและรายงานการจัดหาครุภัณฑ์ ของส านักปลัดกระทรวงสาธารณสุข 
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ภาพที่ 7 หน้าจอกรอกข้อมูลยื่นค าขอฯแถบรายละเอียดส่วนราชการและผู้ยื่นค าขอฯ 

  



คู่มือการใช้งานส าหรับคณะกรรมการระดับกรม/เขต/จังหวัด 
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3.1.3. แถบรายละเอียดระบบหรืออุปกรณ์ที่ขออนุมัติ 
มีหัวข้อการด าเนินการอยู่ 4 ส่วน คือ  

 ปีงบประมาณ ผู้ยื่นจะต้องเลือกปีงบประมาณในการยื่นค าขอฯ ซึ่งรายการปีงบประมาณ
มาจากการประกาศของผู้ดูแลระบบและเปิดประกาศโดยเลขาฯ 

 ชื่อโครงการ ผู้ยื่นตั้งชื่อโครงการเพ่ือใช้ในการติดตามโครงการ ซึ่งชื่อโครงการสามารถตั้ง
ซ้ าได ้

 แหล่งเงิน ผู้ยื่นจะต้องเลือกแหล่งเงินเพ่ือขออนุมัติใช้งบประมาณ ซึ่งสามารถเลือกแหล่ง
เงินได้มากกว่า 1 แหล่ง 

 รายละเอียดของอุปกรณ์คอมพิวเตอร์  ซึ่งมีรายการ อุปกรณ์ที่ตรงเกณฑ์  อุปกรณ์ที่ไม่
ตรงเกณฑ์ราคากลางและระบบ 
 การเลือกอุปกรณ์ มีผลต่อการยื่นโครงการ เนื่องจากการยื่นโครงการ จะมีเงื่อนไข

มูลค่าและเกณฑ์ราคากลางเป็นตัวก าหนด และการเลือกอุปกรณ์แต่ละแบบจะมี
แบบฟอร์มที่ไม่ตรงกัน 

 กรณีเลือกอุปกรณ์ที่ตรงเกณฑ์ มูลค่าไม่เกิน 5 ล้าน จะกรอกข้อมูลเฉพาะ ส่วนที่ 1 
รายละเอียดค าขอฯ 

 
 



คู่มือการใช้งานส าหรับคณะกรรมการระดับกรม/เขต/จังหวัด 

 

 

โครงการพัฒนาระบบบริหารจัดการและรายงานการจัดหาครุภัณฑ์ ของส านักปลัดกระทรวงสาธารณสุข 
บริษัท เทคเอ็กซ์ จ ากัด   หน้า 11 
 

 

 
ภาพที่ 8 หน้าจอกรอกข้อมูลรายละเอียดอุปกรณ์คอมพิวเตอร์ (ตรงเกณฑ์) 

  



คู่มือการใช้งานส าหรับคณะกรรมการระดับกรม/เขต/จังหวัด 

 

 

โครงการพัฒนาระบบบริหารจัดการและรายงานการจัดหาครุภัณฑ์ ของส านักปลัดกระทรวงสาธารณสุข 
บริษัท เทคเอ็กซ์ จ ากัด   หน้า 12 
 

3.1.4. แถบรายละเอียดค าขอฯ 

 กรณีท่ีเลือกอุปกรณ์ไม่ตรงเกณฑ์ การกรอกข้อมูลส่วนแถบรายละเอียดค าขอฯ จะมีการ
กรอกข้อมูล ส่วนที่ 1 เพ่ิมหัวข้อการกรอกข้อมูล คือ แนบไฟล์ในเสนอราคา อย่างน้อย 
1 ไฟล์ 

 

 
ภาพที่ 9 หน้าจอกรอกข้อมูลรายละเอียดอุปกรณ์คอมพิวเตอร์(ไม่ตรงเกณฑ์) 



คู่มือการใช้งานส าหรับคณะกรรมการระดับกรม/เขต/จังหวัด 

 

 

โครงการพัฒนาระบบบริหารจัดการและรายงานการจัดหาครุภัณฑ์ ของส านักปลัดกระทรวงสาธารณสุข 
บริษัท เทคเอ็กซ์ จ ากัด   หน้า 13 
 

 กรณีท่ีเลือกเป็นระบบ มูลค่า ไม่เกิน 5 ล้าน  การกรอกข้อมูลจะเพ่ิมมา 1 แถบคือ  แถบ
ส่วนที่ 2 ข้อมูลเพ่ิมเติม การกรอกข้อมูลเพ่ือสร้างยื่นค าขอฯ ในแต่ละหัวข้อจะเห็นปุ่ม 
“เพ่ิมรายการ” คือการเพ่ิมจ านวนช่องการกรอกข้อมูล และช่องกรอกข้อมูลที่มี (*) ผู้ยื่น
จะต้องกรอกข้อมูลเนื่องจากเป็นข้อก าหนด และการแนบไฟล์ประกอบจะแนบอย่างน้อย 
1 ไฟล์ และใบเสนอราคาอย่างนี้ 1-3  ไฟล์ 

 

 
ภาพที่ 10   หน้าจอกรอกข้อมูลรายละเอียดอุปกรณ์คอมพิวเตอร์ (ระบบ) 



คู่มือการใช้งานส าหรับคณะกรรมการระดับกรม/เขต/จังหวัด 

 

 

โครงการพัฒนาระบบบริหารจัดการและรายงานการจัดหาครุภัณฑ์ ของส านักปลัดกระทรวงสาธารณสุข 
บริษัท เทคเอ็กซ์ จ ากัด   หน้า 14 
 

 กรณีที่ เป็นระบบงานและมูลค่าเกิน 5 ล้าน ในส่วนที่ 2 ข้อมูลเพ่ิมเติม จะเพ่ิมหัวข้อ 
แผนการด าเนินการ เพ่ือสร้างตารางแผนการจัดท าโครงการยื่นค าขอฯ 

 
ภาพที่ 11  หน้าจอกรอกข้อมูลรายละเอียดอุปกรณ์คอมพิวเตอร์ (ระบบ) 

 

  



คู่มือการใช้งานส าหรับคณะกรรมการระดับกรม/เขต/จังหวัด 

 

 

โครงการพัฒนาระบบบริหารจัดการและรายงานการจัดหาครุภัณฑ์ ของส านักปลัดกระทรวงสาธารณสุข 
บริษัท เทคเอ็กซ์ จ ากัด   หน้า 15 
 

3.1.5. แถบการตรวจสอบข้อมูล 
เมื่อกรอกข้อมูลเสร็จสิ้น คลิกที่ “ถัดไป”เพ่ือไปหน้าตรวจสอบข้อมูล ระบบจะแสดงข้อมูลที่

กรอกในแต่ละแถบในรูปแบบรายงาน ซึ่งหน้ารายการมีปุ่มด าเนินการ 5 ปุ่ม คือ 

 ปุ่ม “บันทึกร่าง” เพ่ือบันทึกข้อมูลไว้ส าหรับการแก้ไขหรือเปลี่ยนแปลงข้อมูล 

 ปุ่ม “ย้อนกลับ” เพ่ือกลับไปหน้าเดิม 1 หน้า 

 ปุ่ม “ดาวน์โหลดไฟล์” เพ่ือส่งออกเอกสารไปเก็บท่ีอุปกรณ์ที่ดาวน์โหลด 

 ปุ่ม “ปริ้นไฟล์” เพ่ือพิมพ์เอกสารในรูปแบบ PDF 

 ปุ่ม “บันทึกค าขอ” เพ่ือบันทึกยื่นค าขอฯ เมื่อบันทึกแล้วจะไม่สามารถกลับมาแก้ได้อีก
รายการยื่นค าขอฯจะบันทึกไว้ที่ Content  บันทึกค าขอฯ  บนหน้าหลักของระบบ 

 



คู่มือการใช้งานส าหรับคณะกรรมการระดับกรม/เขต/จังหวัด 

 

 

โครงการพัฒนาระบบบริหารจัดการและรายงานการจัดหาครุภัณฑ์ ของส านักปลัดกระทรวงสาธารณสุข 
บริษัท เทคเอ็กซ์ จ ากัด   หน้า 16 
 

 
ภาพที่ 12  หน้าจอตรวจสอบข้อมูลและปุ่มด าเนินการยื่นค าขอฯ 

  



คู่มือการใช้งานส าหรับคณะกรรมการระดับกรม/เขต/จังหวัด 

 

 

โครงการพัฒนาระบบบริหารจัดการและรายงานการจัดหาครุภัณฑ์ ของส านักปลัดกระทรวงสาธารณสุข 
บริษัท เทคเอ็กซ์ จ ากัด   หน้า 17 
 

หลังจากการกรอกข้อมูลและบันทึกค าขอฯเสร็จสิ้น ข้อมูลโครงการยื่นค าขอฯจะแสดงที่  
Content  บันทึกค าขอฯ  บนหน้าหลักของระบบ ผู้ยื่นต้องท าการส่งโครงการยื่นค าขอฯไปที่ต้นสังกัด
เพ่ือขออนุมัติพิจารณาโครงการ โดย คลิกที่ Content  “บันทึกค าขอ” ตรงชื่อโครงการยื่นค าขอฯที่
ต้องการยื่น ระบบจะแสดง Popup อัพโหลดค าขอฯ และปุ่มด าเนินการ ดังนี้ 

 ปุ่มสัญลักษณ์รูปดวงตา“ดูรายละเอียดค าขอฯ” เมื่อคลิกปุ่มนี้ จะแสดงรายการข้อมูล
บุคคลและข้อมูลโครงการ ที่ผู้ยื่นได้กรอกข้อมูลไว้และแสดง Timeline ของโครงการ 

 ปุ่ม”อัพโหลดโหลดไฟล์ (PDF)” เพ่ือแนบไฟล์ประกอบ 

 ปุ่มสัญลักษณ์รูปเครื่องบินกระดาษ “ยื่นค าขอฯ” เพ่ือส่งขออนุมัติโครงการยื่นค าขอฯ 
ซึ่งรายการนี้ จะแนบหรือไม่แนบไฟล์ก็ได้  

 ปุ่ม “ปิดหน้าจอ” เพ่ือปิด Popup และกลับไปที่หน้าหลัก 

 
ภาพที่ 13   หน้าจอ Popup การด าเนินการยื่นค าขอฯ 

  


