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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 
บริษัท เทคเอ็กซ์ จ ากัด   หน้า 2 
 

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 
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1.3. ขั้นตอนการเข้าสู่หน้าจอหลักของระบบบริหารจัดการและรายงานการจัดหาครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ 

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

 

 
ภาพที่ 3 หน้าจอหลักระบบบริหารจัดการและรายงานจัดหาครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ 

 

  



คู่มือการใช้งานส าหรับคณะกรรมการระดับกรม/เขต/จังหวัด 

 

 

โครงการพัฒนาระบบบริหารจัดการและรายงานการจัดหาครุภัณฑ์ ของส านักปลัดกระทรวงสาธารณสุข 
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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 
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โครงการพัฒนาระบบบริหารจัดการและรายงานการจัดหาครุภัณฑ์ ของส านักปลัดกระทรวงสาธารณสุข 
บริษัท เทคเอ็กซ์ จ ากัด   หน้า 5 
 

2. การแก้ไขข้อมูลส่วนตัวผู้ใช้งานในระบบ 

2.1. ขั้นตอนการแก้ไขข้อมูลส่วนตัวผู้ใช้งานในระบบ 

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

 
ภาพที่ 4   หน้าจอการแก้ไขข้อมูลส่วนตัว 

  



คู่มือการใช้งานส าหรับคณะกรรมการระดับกรม/เขต/จังหวัด 

 

 

โครงการพัฒนาระบบบริหารจัดการและรายงานการจัดหาครุภัณฑ์ ของส านักปลัดกระทรวงสาธารณสุข 
บริษัท เทคเอ็กซ์ จ ากัด   หน้า 6 
 

 ปุ่มแก้ไขข้อมูลส่วนตัวผู้ใช้งานระบบต้องการแก้ไขข้อมูลส่วนตัวสามารถท าได้โดย คลิกที่“แก้ไขข้อมูล
ส่วนตัว” จะแสดงรายการที่เคยบันทึกไว้ในระบบ ผู้ใช้งานสามารถแก้ไขข้อมูลส่วนตัวและท าการ 
“บันทึก” เพ่ือเปลี่ยนแปลงข้อมูลที่แก้ไขตนเอง 
 

 

 
ภาพที่ 5   หน้าจอการแก้ไขข้อมูลส่วนตัว 

  



คู่มือการใช้งานส าหรับคณะกรรมการระดับกรม/เขต/จังหวัด 

 

 

โครงการพัฒนาระบบบริหารจัดการและรายงานการจัดหาครุภัณฑ์ ของส านักปลัดกระทรวงสาธารณสุข 
บริษัท เทคเอ็กซ์ จ ากัด   หน้า 7 
 

2.2. ขั้นตอนการแก้ไขรหัสผ่าน 

 การเปลี่ยนแปลงรหัสผ่าน  ผู้ใช้งานระบบสามรถเปลี่ยนแปลงรหัสผ่านตนเองได้ โดยคลิกที่ 
“เปลี่ยนแปลงรหัสผ่าน” จะแสดง Popup รายการให้ระบุรหัสผ่านเก่า และกรอกรหัสผ่านที่
ต้องการเปลี่ยนแปลงใหม่ จากนั้นคลิกท่ี”บันทึก”เพ่ือยืนยันการเปลี่ยนแปลงรหัสผ่าน 

 
ภาพที่ 6   หน้าจอการเปลี่ยนแปลงรหัสผ่าน 



คู่มือการใช้งานส าหรับคณะกรรมการระดับกรม/เขต/จังหวัด 

 

 

โครงการพัฒนาระบบบริหารจัดการและรายงานการจัดหาครุภัณฑ์ ของส านักปลัดกระทรวงสาธารณสุข 
บริษัท เทคเอ็กซ์ จ ากัด   หน้า 8 
 

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 บันทึ กไว้ที่ 
Content ร่างค าขอฯ บนหน้าหลักของระบบ 

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



คู่มือการใช้งานส าหรับคณะกรรมการระดับกรม/เขต/จังหวัด 

 

 

โครงการพัฒนาระบบบริหารจัดการและรายงานการจัดหาครุภัณฑ์ ของส านักปลัดกระทรวงสาธารณสุข 
บริษัท เทคเอ็กซ์ จ ากัด   หน้า 9 
 

 

 
ภาพที่ 7 หน้าจอกรอกข้อมูลยื่นค าขอฯแถบรายละเอียดส่วนราชการและผู้ยื่นค าขอฯ 

  



คู่มือการใช้งานส าหรับคณะกรรมการระดับกรม/เขต/จังหวัด 

 

 

โครงการพัฒนาระบบบริหารจัดการและรายงานการจัดหาครุภัณฑ์ ของส านักปลัดกระทรวงสาธารณสุข 
บริษัท เทคเอ็กซ์ จ ากัด   หน้า 10 
 

3.1.3. แถบรายละเอียดระบบหรืออุปกรณ์ที่ขออนุมัติ 
มีหัวข้อการด าเนินการอยู่ 4 ส่วน คือ  

 ปีงบประมาณ ผู้ยื่นจะต้องเลือกปีงบประมาณในการยื่นค าขอฯ ซึ่งรายการปีงบประมาณ
มาจากการประกาศของผู้ดูแลระบบและเปิดประกาศโดยเลขาฯ 

 ชื่อโครงการ ผู้ยื่นตั้งชื่อโครงการเพ่ือใช้ในการติดตามโครงการ ซึ่งชื่อโครงการสามารถตั้ง
ซ้ าได้ 

 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 

  



คู่มือการใช้งานส าหรับคณะกรรมการระดับกรม/เขต/จังหวัด 

 

 

โครงการพัฒนาระบบบริหารจัดการและรายงานการจัดหาครุภัณฑ์ ของส านักปลัดกระทรวงสาธารณสุข 
บริษัท เทคเอ็กซ์ จ ากัด   หน้า 18 
 

4. ขั้นตอนการเปิดประกาศ 

การประกาศยื่นมีความส าคัญในระบบ เนื่องจากหน่วยงานภายใต้ จังหวัด/กรม/ส านักงานปลัดกระทรวง
สาธารณสุข จะสร้างการยื่นค าขอฯในระบบบริหารจัดการและรายงารการจัดซื้อครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ได้ก็ต่อ เมื่อมี
การเปิดประกาศยื่นของปีงบประมาณเท่านั้น หากไม่มีการประกาศยื่นหน่วยงานจะไม่สามารถสร้างยื่นค าขอฯได้ 
ดังนั้น จึงต้องมีการ เปิด/ปิด ประกาศในระบบ มีข้ันตอนดังนี้ 

 เมื่อผู้ดูแลระบบบริหารจัดการครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ (Supper Admin)  สร้างประกาศแล้วเสร็จ  ประกาศ
จะแสดงที่เมนูบริหารจัดการประกาศในระบบ 

 เลขาฯสามารถท าการเปิดประกาศได้โดยการ คลิกท่ี “เปิดประกาศ” เพ่ือเปิดการยื่นค าขอฯในระบบ 

 เลขาฯสามารถท าการปิดประกาศได้โดยการ คลิกที่ “ปิดประกาศ” เพ่ือปิดการยื่นค าขอฯในระบบ ดังภาพ
ด้านล่าง 

 
ภาพที่ 14   หน้าจอรายการประกาศจากผู้ดูแลระบบบริหารจัดการครุภัณฑ์ 

 



คู่มือการใช้งานส าหรับคณะกรรมการระดับกรม/เขต/จังหวัด 

 

 

โครงการพัฒนาระบบบริหารจัดการและรายงานการจัดหาครุภัณฑ์ ของส านักปลัดกระทรวงสาธารณสุข 
บริษัท เทคเอ็กซ์ จ ากัด   หน้า 19 
 

 
ภาพที่ 15 หน้าจอการ เปิด/ ปิด ประกาศ 

  



คู่มือการใช้งานส าหรับคณะกรรมการระดับกรม/เขต/จังหวัด 

 

 

โครงการพัฒนาระบบบริหารจัดการและรายงานการจัดหาครุภัณฑ์ ของส านักปลัดกระทรวงสาธารณสุข 
บริษัท เทคเอ็กซ์ จ ากัด   หน้า 20 
 

5. กระบวนการพิจารณาโครงการยื่นค าขอฯ 

กระบวนการพิจารณาค าขอฯการจัดซื้อจัดหาครุภัณฑ์และระบบด้านเทคโนโลยีสารสนเทศแยกคณะกรรมการ
ตามประเภทหน่วยงานและกระทรวงสาธารณสุข โดยมีรายละเอียดดังต่อไปนี้ 

5.1. ประเภทเขต / จังหวัด 

 ระดับท่ี 1 : คณะกรรมการ ICT ระดับจังหวัด 

 ระดับท่ี 2 : คณะกรรมการ ICT ระดับเขต 

5.2. ประเภทกรม 

 ระดับ  : คณะกรรมการ ICT กรม 

 ระดับ  : คณะกรรมการ ICT ส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข  

5.3. กระทรวงสาธารณสุข 

 คณะกรรมการบริหารฯ ICT กระทรวง 
 

การส่งต่อผลการพิจารณาค าขอการจัดซื้อจัดหาครุภัณฑ์และระบบด้านเทคโนโลยีสารสนเทศในแต่ละ
ระดับของประเภทหน่วยงาน ตามข้อก าหนดเงื่อนไขกระบวนการยื่นค าขอฯการจัดซื้อจัดหาครุภัณฑ์และระบบด้าน
เทคโนโลยีสารสนเทศตามเงื่อนไขที่กระทรวงสาธารณสุขก าหนด 

 การติดตามค าขอฯการจัดซื้อจัดหาครุภัณฑ์และระบบด้านเทคโนโลยีสารสนเทศแยกคณะกรรมการ  
แยกตามโครงการโดยระบุเงื่อนไขการค้นหาข้อมูลโครงการได้ 

 การจัดประชุมเพ่ือการพิจารณาค าขอฯการจัดซื้อจัดหาครุภัณฑ์และระบบด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ
แยกคณะกรรมการตามประเภทหน่วยงานและกระทรวงสาธารณสุขโดยมีขั้นตอนการด าเนินการ
ดังต่อไปนี้ 
1) สร้างการประชุม 
2) เชิญผู้เข้าร่วมประชุม 
3) ติดตามผู้เข้าร่วมประชุม 
4) การบันทึกการประชุม 

 การน าค าขอฯการจัดซื้อจัดหาครุภัณฑ์และระบบด้านเทคโนโลยีสารสนเทศเข้ามาในระเบียบวาระการ
ประชุม และสามารถบันทึกผลการพิจารณาค าขอฯ จากที่ประชุม 

 การติดตามผลการประชุมพิจารณาค าขอฯการจัดซื้อจัดหาครุภัณฑ์และระบบด้านเทคโนโลยี
สารสนเทศ  แยกคณะกรรมการตามประเภทหน่วยงานและกระทรวงสาธารณสุข 



คู่มือการใช้งานส าหรับคณะกรรมการระดับกรม/เขต/จังหวัด 

 

 

โครงการพัฒนาระบบบริหารจัดการและรายงานการจัดหาครุภัณฑ์ ของส านักปลัดกระทรวงสาธารณสุข 
บริษัท เทคเอ็กซ์ จ ากัด   หน้า 21 
 

5.4. ขัน้ตอนกระบวนการพิจารณาโครงการยื่นค าขอฯ 

 การตรวจสอบโครงการยื่นค าขอฯ ของหน่วยงานภายใต้ต้นสังกัด เลขาฯคณะกรรมการจะเป็นผู้
ตรวจสอบ ซึ่งการตรวจสอบจะท าเป็นรายโครงการ เนื่องจากเป็นการกลั่นกรองโครงการก่อนน าเข้าที่
ประชุมเพ่ือพิจารณาค าขอฯ 

 เมื่อต้องการตรวจสอบโครงการยื่นค าขอฯ เลือกเมนู “ค าขอ” และคลิกที่เมนูย่อย “บริหารจัดการค า
ขอฯ” ระบบจะแสดงหน้าข้อมูลเกี่ยวกับการพิจารณา ซึ่งจะมีส่วนของการด าเนินการ 2 ส่วน คือ ส่วน
ที1่ การค้นหาโครงการ และส่วนที่ 2 แถบการด าเนินการ 

ส่วนที่ 1 การค้นหาโครงการยื่นค าขอฯ ซึ่งการค้นหาจะค้นหาภายในแถบการด าเนินการ ประกอบด้วย
การค้นหา ดังนี้ 

o ค้นหาจาก “ชื่อโครงการ”จะแสดงผลการสืบค้นชื่อโครงการที่มีค าตรงกับการค้นหา 2 ค าข้ึน
ไป 

o ค้นหาจาก “ปีงบประมาณ” จะแสดงผลการสืบค้นเฉพาะปีงบประมาณท่ีค้นหา 
o ค้นหาจาก “งบประมาณ” จะแสดงผลการสืบค้นเฉพาะงบประมาณที่ค้นหา 
o ค้นหาจาก “รหัสค าขอฯ” จะแสดงผลการสืบค้นตามรหัสค าขอฯที่สืบค้น 
o ค้นหาจาก “วันที่ยื่นค าขอฯ” จะแสดงผลการสืบค้นเฉพาะวันที่ค้นหา 
o ค้นหาจาก “สถานะ” จะแสดงผลการสืบค้นสถานะที่ค้นหา 

 
ภาพที่ 16   หน้าจอการค้นหาโครงการยื่นค าขอฯ 

  



คู่มือการใช้งานส าหรับคณะกรรมการระดับกรม/เขต/จังหวัด 

 

 

โครงการพัฒนาระบบบริหารจัดการและรายงานการจัดหาครุภัณฑ์ ของส านักปลัดกระทรวงสาธารณสุข 
บริษัท เทคเอ็กซ์ จ ากัด   หน้า 22 
 

ส่วนที่ 2 แถบการด าเนินการพิจารณาโครงการยื่นค าขอฯ ซึ่งมีแถบการด าเนินการ ทั้งหมด 4 แถบ คือ 
o ตรวจสอบค าขอฯ   
o พิจารณาค าขอฯ   
o อนุมัติ / ไม่อนุมัติ  
o ผลการพิจารณา (เขต/กระทรวง) 
หมายเหตุ: กรณีท่ีเป็นกระทรวงพิจารณาโครงการยื่นค าขอฯ จะไม่มีแถบ ผลการพิจารณา เขต/
กระทรวง 

5.5. ขัน้ตอนการตรวจสอบค าขอฯ 

 เมื่อต้องการตรวจสอบโครงการยื่นค าขอฯ เลือกแถบ “ตรวจสอบ” จะแสดงรายการโครงการยื่น
ค าขอฯของหน่วยงานภายใต้ (จังหวัด / กรม / ส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข) 

 คลิกที่ “ตรวจสอบ” ระบบแสดงหน้ารายงานของโครงการยื่นค าขอฯ ผู้ตรวจสอบจะท าการ
ตรวจสอบข้อมูลและรายละเอียดของโครงการ เมื่อตรวจสอบเสร็จสิ้นผู้ตรวจสอบ สามารถท าได้ 2 
กรณี คือ แจ้งแก้ไข และยืนยันความถูกต้อง 
o กรณี“แจ้งแก้ไข” คือโครงการที่มีข้อมูลหรือเนื้อหาไม่ตรงตามข้อก าหนดการยื่นค าขอฯ        

ผู้ตรวจสอบจะแจ้งแก้ไขไปที่ผู้รับผิดชอบโครงการยื่นค าขอฯ สามารถแจ้งแก้ไขได้จาก      
หน้าตรวจสอบข้อมูล คลิกที่“แจ้งแก้ไข”ระบบจะแสดง Popup หัวข้อที่ต้องการแจ้งแก้ไข 
จากนั้นท าเครื่องหมายถูก (Checkbox) ที่หัวข้อแจ้งแก้ไข จากนั้นระบบจะแสดงช่องกรอก
ข้อมูลเพ่ิมเติม (Comment) เพ่ือแจ้งไปที่ผู้ยื่น เมื่อกรอกข้อมูลเสร็จสิ้น คลิกท่ี“บันทึกข้อมูล”
เพ่ือท าการบันทึกและแจ้งกลับไปที่ผู้ยื่น โครงการนี้จะหายไปจากแถบตรวจสอบไปที่ผู้ยื่น
โครงการ 

o กรณีท่ีแจ้งแก้ไข  จากแถบการตรวจสอบ ผู้ตรวจสอบสามารถดูรายละเอียดโครงการยื่นค าขอ
ฯ จะแสดงหน้ารายการตรวจสอบ ซึ่งจะมี ปุ่มแจ้งแก้ไข ปุ่มตรวจสอบ คลิกที่ แจ้งแก้ไข ท า
เครื่องหมายถูก ที่หัวข้อแจ้งแก้ไข จากนั้นระบบจะแสดงช่องกรอกข้อมูลเพิ่มเติม (Comment) 
เพ่ือแจ้งไปที่ผู้ยื่น เมื่อกรอกข้อมูลเสร็จสิ้น คลิกที่“บันทึกข้อมูล”เพ่ือท าการบันทึกและแจ้ง
กลับไปท่ีผู้ยื่น โครงการนี้จะหายไปจากแถบตรวจสอบไปท่ีผู้ยื่นโครงการ 

 กรณีตรวจสอบข้อมูลแล้วผ่านโครงการตรงตามข้อก าหนด ผู้ตรวจสอบสามารถ คลิกที่ “ยืนยัน
ความถูกต้อง”  ระบบจะแสดง Popup  ปุ่ม“ยืนยัน”/ ปุ่ม”ปิดหน้าจอ” คลิกที่ “ยืนยัน” ระบบ
บันทึกข้อมูลโครงการจะผ่านการตรวจสอบเพ่ือรอน าเข้าที่ประชุมพิจารณาโครงการยื่นค าขอฯ  
หากคลิกที่ “ปิดหน้าจอ” จะปิด Popup ลงทันที 



คู่มือการใช้งานส าหรับคณะกรรมการระดับกรม/เขต/จังหวัด 

 

 

โครงการพัฒนาระบบบริหารจัดการและรายงานการจัดหาครุภัณฑ์ ของส านักปลัดกระทรวงสาธารณสุข 
บริษัท เทคเอ็กซ์ จ ากัด   หน้า 23 
 

 เมื่อแจ้งแก้ไขไปที่ผู้ยื่น (ผู้รับผิดชอบโครงการ) มีการแก้ไขโครงการยื่นค าขอฯ กลับมา  โครงการ
จะแสดงรายการที่แถบตรวจสอบเหมือนเดิมกับครั้งแรกที่ยื่นโครงการ เมื่อท าการตรวจสอบจะ
แสดงข้อความที่แจ้งแก้ไขตรงหัวข้อที่ให้ด าเนิการแก้ไข 

 
ภาพที่ 17   หน้าจอรายการโครงการยื่นค าขอฯ รอการตรวจสอบ 

 

 



คู่มือการใช้งานส าหรับคณะกรรมการระดับกรม/เขต/จังหวัด 

 

 

โครงการพัฒนาระบบบริหารจัดการและรายงานการจัดหาครุภัณฑ์ ของส านักปลัดกระทรวงสาธารณสุข 
บริษัท เทคเอ็กซ์ จ ากัด   หน้า 24 
 

 

 
ภาพที่ 18 หน้าจอรายการตรวจสอบโครงการยื่นค าขอฯ 

 



คู่มือการใช้งานส าหรับคณะกรรมการระดับกรม/เขต/จังหวัด 

 

 

โครงการพัฒนาระบบบริหารจัดการและรายงานการจัดหาครุภัณฑ์ ของส านักปลัดกระทรวงสาธารณสุข 
บริษัท เทคเอ็กซ์ จ ากัด   หน้า 25 
 

5.6. ขั้นตอนการสร้างประชุมเพื่อพิจารณาโครงการยื่นค าขอฯ  

เลขาฯจะเป็นผู้สร้างการประชุมเพ่ือเชิญคณะกรรมการ ICT และผู้มีส่วนร่วมในการประชุมพิจารณา
โครงการยื่นค าขอฯ เข้าร่วมประชุม  ซึ่งเลขาฯจะต้องสร้างคณะกรรมการเพ่ือพิจารณาโครงการด้วย ดังนั้น เลขาฯ
จึงเป็นส่วนส าคัญในกระบวนการพิจารณา 

5.6.1. ขั้นตอนการสร้างคณะกรรมการพิจารณาโครงการยื่นค าขอฯ 
 เมื่อโครงการที่ผ่านการตรวจสอบถูกส่งมาเพ่ือรอการน าเข้าพิจารณาในที่ประชุม จึงต้อง

มีการจัดตั้งคณะกรรมการที่เป็นผู้พิจารณาโครงการฯ ท าได้ดังนี้ คลิกที่ “บริหารจัดการ
ข้อมูล” จะแสดงรายการเมนูย่อย “ตั้งค่าคณะกรรมการ” ระบบจะแสดงหน้าจอรายการ
ด าเนินการ 2 ส่วน คือ ส่วนค้นหารายการและส่วนรายการผลการเพ่ิมหรือสืบค้น   

 ส่วนของการสืบค้น สามารถท าได้โดย ค้นหาจาก “ชื่อเทมเพลนการประชุม” และค้นหา
จาก “วันที่ปรับปรุงข้อมูล” 

 ท าการ สร้างเทมเพลนคณะกรรมการ ได้จาก คลิกที่ “เพ่ิมคณะกรรมการ” จะแสดง
รายการกรอกข้อมูล “ชื่อเทมเพลนคณะกรรมการ” ซึ่งชื่อเทมเพลนนี้จะแสดงบนหน้า
การสร้างการประชุม 

 เมื่อสร้างชื่อเทมเพลนคณะกรรมการเรียบร้อย  ท าการเพ่ิมรายชื่อกรรมการ คลิกที่ปุ่ม 
 เพ่ือเพ่ิม รายชื่อกรรมการตามที่ต้องการ ท าการกรอกข้อมูล ชื่อ-สกุล  ต าแหน่งที่

ประชุม  อีเมล์ติดต่อ เบอร์ติดต่อ 
 เมื่อกรอกข้อมูลกรรมการเสร็จสิ้นท าการ “บันทึกข้อมูล” เพ่ือบันทึกการสร้าง

คณะกรรมการ 
 หลังจากการสร้างคณะกรรมการส าเร็จ หากต้องการแก้ไขข้อมูล สามารถท าได้โดย คลิก

ที่ “แก้ไข” จะแสดงรายการที่เคยบันทึกก่อนหน้า และสามารถ เพ่ิม ลบ รายชื่อ
กรรมการได ้

 หลังการสร้างคณะกรรมการส าเร็จ หากต้องการลบเทมเพลนสามารถท าได้โดย คลิกที่ 
“ลบ” จะแสดง Popup ยืนยันการลบ จะมี ปุ่มด าเนินการ คือ “ยืนยัน” การลบ เพ่ือ
ลบเทมเพลนคณะกรรมการ และ ปุ่ม “ยกเลิก” คลิกท่ียกเลิกจะปิด Popup ลงทันท ี 

 



คู่มือการใช้งานส าหรับคณะกรรมการระดับกรม/เขต/จังหวัด 

 

 

โครงการพัฒนาระบบบริหารจัดการและรายงานการจัดหาครุภัณฑ์ ของส านักปลัดกระทรวงสาธารณสุข 
บริษัท เทคเอ็กซ์ จ ากัด   หน้า 26 
 

 
ภาพที่ 19   หน้าจอการเพ่ิมเทมเพลนการประชุม 

  



คู่มือการใช้งานส าหรับคณะกรรมการระดับกรม/เขต/จังหวัด 

 

 

โครงการพัฒนาระบบบริหารจัดการและรายงานการจัดหาครุภัณฑ์ ของส านักปลัดกระทรวงสาธารณสุข 
บริษัท เทคเอ็กซ์ จ ากัด   หน้า 27 
 

5.7. ขั้นตอนการสร้างการประชุม 

 การสร้างการประชุม คลิกที่เมนู “การประชุม”แสดงข้อมูลตารางปฏิทิน ปุ่มสร้างวาระการประชุม 
และรายละเอียดการประชุม  

 คลิกที่ “สร้างวาระการประชุม”แสดงหน้า Timeline กรอกข้อมูล ทั้งหมด 4 ส่วน  คือ บันทึกข้อมูล
กิจกรรม  จัดท าข้อมูลวาระการประชุม  รายชื่อคณะกรรมการ  ตรวจสอบข้อมูล 

 การบันทึกข้อมูลกิจกรรม เมื่อกรอกข้อมูลเสร็จสิ้น ท าการคลิกที่  “ด าเนินการต่อ”เพ่ือเปิดหน้าถัดไป 
 จัดท าข้อมูลวาระการประชุม  จะแสดงปุ่มด าเนินการ  2 ปุ่ม คือ  

1.ปุ่ม โหลดรูปแบบ เป็นการเลือกข้อมูลเทมเพลนการประชุม จากนั้นคลิกที่ “โหลดรูปแบบ” 
ระบบจะโหลดเทมเพลนแสดงบนหน้าจอ  
2. ปุ่มเพ่ิมวาระ เป็นปุ่มเพ่ิมวาระของเทมเพลนที่เลือกท าได้โดย คลิกที่ “เพ่ิมวาระ” จะเพ่ิมช่อง
กรอกข้อมูลวาระ 

 เมื่อท าการเพ่ิมเทมเพลนเสร็จสิ้น สามารถด าเนินการได้ดังนี้ คลิกที่ “ด าเนินการต่อ” เพ่ือไปหน้า
ถัดไป  หากคลิกที่ “ย้อนกลับ” จะกลับไปหน้าเดิม 1 หน้า 

 หลังจากสร้างวาระเสร็จสิ้น ถัดมา ส่วนของรายชื่อคณะกรรมการจะแสดงรายชื่อคณะกรรมการตาม
เทม เพลนที่สร้างไว้ที่หน้าสร้างคณะกรรมการ เมื่อคลิกที่ “ด าเนินการต่อ” เพ่ือไปหน้าถัดไป  หาก
คลิกท่ี “ย้อนกลับ” จะกลับไปหน้าเดิม 1 หน้า 

 หลังจากคลิกด าเนินการต่อ จะแสดงหน้ารายการที่กรอกข้อมูลทั้ง 3 ส่วนก่อนหน้าเพ่ือตรวจสอบ
ข้อมูลที่บันทึก กรณีที่ข้อมูลถูกต้อง คลิกท่ี “สร้างประชุม”เพ่ือน าเข้าโครงการยื่นค าขอฯ หากต้องการ
แก้ไขข้อมูลคลิกที่ “ย้อนกลับ” 

 



คู่มือการใช้งานส าหรับคณะกรรมการระดับกรม/เขต/จังหวัด 

 

 

โครงการพัฒนาระบบบริหารจัดการและรายงานการจัดหาครุภัณฑ์ ของส านักปลัดกระทรวงสาธารณสุข 
บริษัท เทคเอ็กซ์ จ ากัด   หน้า 28 
 

 
ภาพที่ 20   หน้าจอการกรอกข้อมูลบันทึกข้อมูลกิจกรรม  

 หลังจากคลิกด าเนินการต่อจะแสดงหน้ารายการที่กรอกข้อมูลทั้ง 3 ส่วนก่อนหน้าเพ่ือตรวจสอบข้อมูล
ที่บันทึก กรณีท่ีข้อมูลถูกต้อง คลิกท่ี “สร้างประชุม”เพ่ือน าเข้าโครงการยื่นค าขอฯ หากต้องการแก้ไข
ข้อมูลคลิกที่ “ย้อนกลับ” 

 
ภาพที่ 21   หน้าจอการกรอกข้อมูลจัดท าข้อมูลวาระการประชุม 



คู่มือการใช้งานส าหรับคณะกรรมการระดับกรม/เขต/จังหวัด 

 

 

โครงการพัฒนาระบบบริหารจัดการและรายงานการจัดหาครุภัณฑ์ ของส านักปลัดกระทรวงสาธารณสุข 
บริษัท เทคเอ็กซ์ จ ากัด   หน้า 29 
 

 
ภาพที่ 22   หน้าจอรายชื่อคณะกรรมการ 

  



คู่มือการใช้งานส าหรับคณะกรรมการระดับกรม/เขต/จังหวัด 

 

 

โครงการพัฒนาระบบบริหารจัดการและรายงานการจัดหาครุภัณฑ์ ของส านักปลัดกระทรวงสาธารณสุข 
บริษัท เทคเอ็กซ์ จ ากัด   หน้า 30 
 

 

 
ภาพที่ 23   หน้าจอตรวจสอบข้อมูล (การสร้างประชุม) 

 

  



คู่มือการใช้งานส าหรับคณะกรรมการระดับกรม/เขต/จังหวัด 

 

 

โครงการพัฒนาระบบบริหารจัดการและรายงานการจัดหาครุภัณฑ์ ของส านักปลัดกระทรวงสาธารณสุข 
บริษัท เทคเอ็กซ์ จ ากัด   หน้า 31 
 

5.8. ขั้นตอนการน าเข้าโครงการยืน่ค าขอฯในการประชุม 

หลังจากสร้างการประชุม เลขาฯสามารถน าเข้าโครงการเพ่ือพิจารณาโครงการยื่นค าค าในที่ประชุม  ซึ่ง
ท าได้ ดังนี้  

 คลิกที่ “ชื่อการประชุม” จะแสดงหน้ากรอกข้อมูลเกี่ยวกับวาระการประชุม การน าเข้าโครงการ
สามารถน าเข้าเป็นรายวาระได้  

 การน าเข้าโครงการยื่นค าขอฯ คลิกที่ปุ่ม “น าเข้าโครงการ” จะแสดง Popup  รายชื่อโครงการ
ทั้งหมดที่ผ่านการตรวจสอบ เลขาฯสามารถน าเข้าพิจารณาได้ทั้งหมดและแบ่งเป็นวาระ หรือ 
สามารถเลือกน าเข้าที่ละโครงการ โดยการ ท าเครื่องหมายถูก (Checkbox) ที่หน้าชื่อโครงการได้มา
กว่า 1 โครงการ เมื่อน าเข้าโครงการเสร็จสิ้น ท าการคลิกที่ “บันทึกข้อมูล” เพ่ือบันทึกการน าเข้า
โครงการ 

 หลังการบันทึกข้อมูลการน าเข้าโครงการ จะแสดงหน้าจะส่งวาระการประชุม เลขาฯสามารถเพ่ิม
รายชื่อผู้เข้าร่วมประชุมเพ่ิมเติมและบุคคลอ่ืนๆ  โดยคลิกที่  หน้าหัวข้อ จะแสดงช่องกรอกข้อมูล
ชื่อผู้เข้าร่วมประชุม เมื่อท าการกรอกข้อมูลเสร็จสิ้น หากต้องการส่งอีเมลเชิญประชุมสามารถท า
เครื่องหมายถูก (Checkbox) ที่หน้าช่องข้อมูลเพ่ือส่งเมล์ หลักจากท าเครื่องหมายถูก (Checkbox) 
คลิกท่ี “บันทึกข้อมูล”เพ่ือท าการบันทึกรายการทั้งหมดที่ด าเนินการ 

 หลังจากส่งเชิญประชุมเสร็จสิ้น ระบบจะน าทางสู่หน้าบันทึกโครงการ เลขาฯสามารถบันทึกการ
ประชุมและพิจารณาโครงการยื่นค าขอฯที่ละรายการ   

  



คู่มือการใช้งานส าหรับคณะกรรมการระดับกรม/เขต/จังหวัด 

 

 

โครงการพัฒนาระบบบริหารจัดการและรายงานการจัดหาครุภัณฑ์ ของส านักปลัดกระทรวงสาธารณสุข 
บริษัท เทคเอ็กซ์ จ ากัด   หน้า 32 
 

 

 
ภาพที่ 24   หน้าจอน าเข้าโครงการยื่นค าขอฯในการประชุม 

 
 



คู่มือการใช้งานส าหรับคณะกรรมการระดับกรม/เขต/จังหวัด 

 

 

โครงการพัฒนาระบบบริหารจัดการและรายงานการจัดหาครุภัณฑ์ ของส านักปลัดกระทรวงสาธารณสุข 
บริษัท เทคเอ็กซ์ จ ากัด   หน้า 33 
 

 

 
ภาพที่ 25   หน้าจอรายชื่อคณะกรรมการและการเพ่ิมผู้เข้าร่วมประชุม 

 
  



คู่มือการใช้งานส าหรับคณะกรรมการระดับกรม/เขต/จังหวัด 

 

 

โครงการพัฒนาระบบบริหารจัดการและรายงานการจัดหาครุภัณฑ์ ของส านักปลัดกระทรวงสาธารณสุข 
บริษัท เทคเอ็กซ์ จ ากัด   หน้า 34 
 

5.9. ขั้นตอนการพิจารณา(ขั้นตอนนี้จะอยู่ในการประชุม) 

 การพิจารณาจะพิจารณาเป็นรายคุณสมบัติและภาพรวมทั้งหมด นอกจากนี้ การผลพิจารณามี
ทั้งหมด 8 สถานะ แบ่งเป็น 2 แบบ คือ การพิจารณาโครงการโดยต้นสังกัดเป็นผู้พิจารณาเอง จะมี
สถานะ 4 สถานะ 
o เห็นชอบให้ด าเนินการ หมายถึง ผ่านการอนุมัติให้จัดซื้อจัดหา 
o เห็นชอบให้แก้ไขแล้วด าเนินการ หมายถึง แก้ไขโครงการยื่นค าขอฯ ตามความเห็นคณะกรรมการ

เสร็จแล้วส่งแก้ไขและด าเนินการจัดซื้อจัดหา (เม่ือพิจารณาเสร็จจะแสดงรายการที่แถบพิจารณา) 
o แจ้งแก้ไข หมายถึง มติที่ประชุมสั่งให้แก้ไขโครงการยื่นค าขอฯและน าเข้าพิจารณาใหม่  (เมื่อ

พิจารณาเสร็จจะแสดงรายการที่แถบพิจารณา) 
o ไม่เห็นชอบให้ด าเนินการ  

 การพิจารณาโครงการยื่นค าขอฯเพ่ือส่งต่อให้สังกัดระดับ เขต/กระทรวง เป็นผู้พิจารณาตามเงื่อนไข
ของโครงการ  จะมีสถานะ 4 สถานะ 
o เห็นชอบให้ส่งต่อ หมายถึง ผ่านการอนุมัติให้ส่งต่อโครงการยื่นค าขอฯเพ่ือพิจารณาระดับ เขต/

กระทรวง 
o เห็นชอบให้แก้ไขแล้วส่งต่อ หมายถึง แก้ไขโครงการตามความเห็นคณะกรรมการต้นสังกัดเสร็จ

แล้ว ผู้ยื่นส่งแก้ไขเพ่ือส่งต่อโครงการยื่นค าขอฯระดับ เขต/กระทรวง (เมื่อพิจารณาเสร็จจะแสดง
รายการที่แถบพิจารณา) 

o แจ้งแก้ไข หมายถึง มติที่ประชุมสั่งให้แก้ไขโครงการยื่นค าขอฯและน าเข้าพิจารณาใหม่  (เมื่อ
พิจารณาเสร็จจะแสดงรายการที่แถบพิจารณา) 

o ไม่เห็นชอบ หมายถึง  ไม่เห็นชอบให้ด าเนินการ 
o การพิจารณาโครงการท าได้โดย คลิกที่ “บันทึกรายการโครงการ” หน้ากรอกข้อมูลการประชุม 

ระบบจะแสดงหน้ารายการโครงการที่ถูกน าเข้าพิจารณาท้ังหมดตามวาระ 
o เมื่อต้องการพิจารณาโครงการ คลิกที่ “พิจารณาโครงการ”จะแสดงหน้าจอรายละเอียดค าขอฯ

เป็นรายคุณสมัติและช่องส าหรับท าเครื่องหมาถูก (Checkbox) รายการผลการพิจารณา เมื่อ
พิจารณาเสร็จ คลิกที่ “บันทึก” เพ่ือบันทึกผลการพิจารณาโครงการ ปุ่มการพิจารณาจะ
เปลี่ยนเป็นสีเขียวหมายถึงโครงการได้ถูกพิจารณาเรียบร้อย 
 



คู่มือการใช้งานส าหรับคณะกรรมการระดับกรม/เขต/จังหวัด 

 

 

โครงการพัฒนาระบบบริหารจัดการและรายงานการจัดหาครุภัณฑ์ ของส านักปลัดกระทรวงสาธารณสุข 
บริษัท เทคเอ็กซ์ จ ากัด   หน้า 35 
 

 
ภาพที่ 26   หน้าจอการกรอกข้อมูลการประชุม 

 
 

 
ภาพที่ 27   หน้าจอรายการโครงการที่ถูกน าเข้าพิจารณา 



คู่มือการใช้งานส าหรับคณะกรรมการระดับกรม/เขต/จังหวัด 

 

 

โครงการพัฒนาระบบบริหารจัดการและรายงานการจัดหาครุภัณฑ์ ของส านักปลัดกระทรวงสาธารณสุข 
บริษัท เทคเอ็กซ์ จ ากัด   หน้า 36 
 

 

 
ภาพที่ 28   หน้าจอรายละเอียดโครงการยื่นค าขอฯที่ถูกพิจารณาในที่ประชุม 

  



คู่มือการใช้งานส าหรับคณะกรรมการระดับกรม/เขต/จังหวัด 

 

 

โครงการพัฒนาระบบบริหารจัดการและรายงานการจัดหาครุภัณฑ์ ของส านักปลัดกระทรวงสาธารณสุข 
บริษัท เทคเอ็กซ์ จ ากัด   หน้า 37 
 

 ขัน้ตอนการบันทึกการประชุม 
o เมื่อท าการพิจารณาโครงการยื่นค าขอฯเสร็จสิ้น เลขาฯสามารถบันทึกการประชุมหลังจากการ

ประชุมได้โดยการ คลิกที่ “ประชุม” เลือกชื่อการประชุม คลิกที่ “ชื่อการประชุม” ระบบแสดง
หน้ารายการด าเนินการล่าสุดของการประชุมนั้น คลิกที่ “ปุ่มเครื่องหมายถูก” จะแสดงล าดับ
ขั้นตอนการประชุม คลิกที่ “รูปดาว”ตรงรายการบันทึกการประชุม จะแสดงหน้ากรอกข้อมูลการ
ประชุมและไฟล์แนบโครงการที่ถูกน าเข้าพิจารณา 

o ท าการแก้ไขหรือกรอกข้อมูลเพ่ิมเติม เมื่อท าการกรอกข้อมูลเสร็จสิ้น คลิกที่ “บันทึก” เพ่ือบันทึก
การประชุม 

o หลังจากบันทึกการประชุม จะแสดงหน้ารายงานการประชุม เพ่ือท าการอัพโหลดไฟล์ คลิกที่ “อัพ
โหลดไฟล์ PDF” แสดงที่อยู่ไฟล์แนบ  ท าการเลือกไฟล์ PDF คลิกที่ “Open” จากนั้นระบบจะ
แสดงสัญลักษณ์เครื่องหมายถูกสีเขียว เพ่ือแจ้งถึงการแนบไฟล์  

o หากต้องการดาวน์โหลดไฟล์สามารถคลิกที่ “ดาวน์โหลดรายงานการประชุม” ระบบจะดาวน์ 
โหลดไฟล์ แสดงที่ด้านล่างหน้าจอด้านซ้ายมือ ท ากาคลิกที่ “บันทึก” เพ่ือบันทึกรายงานการ
ประชุม 

 
ภาพที่ 29   หน้าจอแถบน าทางการด าเนินการของการประชุม 

 



คู่มือการใช้งานส าหรับคณะกรรมการระดับกรม/เขต/จังหวัด 

 

 

โครงการพัฒนาระบบบริหารจัดการและรายงานการจัดหาครุภัณฑ์ ของส านักปลัดกระทรวงสาธารณสุข 
บริษัท เทคเอ็กซ์ จ ากัด   หน้า 38 
 

 
ภาพที่ 30   หน้าจอรายงานบันทึกการประชุม 

 

  



คู่มือการใช้งานส าหรับคณะกรรมการระดับกรม/เขต/จังหวัด 

 

 

โครงการพัฒนาระบบบริหารจัดการและรายงานการจัดหาครุภัณฑ์ ของส านักปลัดกระทรวงสาธารณสุข 
บริษัท เทคเอ็กซ์ จ ากัด   หน้า 39 
 

5.10. ขั้นตอนแถบการแจ้งผลการพิจารณา 

หลังจากการพิจารณาบนแถบการพิจารณาจะมีรายการโครงการยื่นค าขอฯ ที่คณะกรรมการพิจารณา 
แจ้งแก้ไข แจ้งแก้ไข (เขต/กระทรวง)  จะแสดงปุ่มการด าเนินการ 

 การด าเนินการบนแถบพิจารณา เมื่อพิจารณาโครงการ แจ้งแก้ไข  แจ้งแก้ไข (เขต/กระทรวง)    
จะแสดงปุ่มด าเนินการ 2 ปุ่ม แต่จะสามารถด าเนินการได้ เพียงคลิกปุ่ม แจ้งแก้ไข เพ่ือแจ้งแก้ไข
หัวข้อที่ไม่ถูกต้องตามข้อก าหนด ส่วนปุ่ม ตรวจสอบจะด าเนินการได้ก็ต่อเมื่อผู้ยื่นแก้ไขข้อมูล
กลับมาทีเ่ลขาฯอีกครั้ง 

 เมื่อผู้ยื่นส่งโครงการยื่นค าขอฯกลับมาที่เลขาฯ สามารถท าการคลิกที่ “ตรวจสอบ” เพ่ือท าการ
ตรวจสอบตามข้อก าหนดสามารถแจ้งแก้ไขกลับอีกครั้งได้  หากโครงการตรงตามข้อก าหนด คลิกที่ 
“บันทึกข้อมูล” เพ่ือน าเข้าที่ประชุมอีกครั้ง 

 
ภาพที่ 31   หน้าจอรายงานบันทึกการประชุม 

  



คู่มือการใช้งานส าหรับคณะกรรมการระดับกรม/เขต/จังหวัด 

 

 

โครงการพัฒนาระบบบริหารจัดการและรายงานการจัดหาครุภัณฑ์ ของส านักปลัดกระทรวงสาธารณสุข 
บริษัท เทคเอ็กซ์ จ ากัด   หน้า 40 
 

5.11. ขั้นตอนแถบอุมัติ / ไม่อนุมัติ 

หลังจากการพิจารณาบนแถบการพิจารณาจะมีรายการโครงการยื่นค าขอฯ ที่คณะกรรมการพิจารณา 
เห็นชอบด าเนินการแก้ไข  เห็นชอบด าเนินการส่งต่อ / แก้ไข (เขต/กระทรวง)  จะแสดงปุ่มการด าเนินการ 

 การด าเนินการบนแถบพิจารณา เมื่อพิจารณาโครงการ เห็นชอบด าเนินการแก้ไข  เห็นชอบ
ด าเนินการส่งต่อ / แก้ไข (เขต / กระทรวง)  จะแสดงปุ่มด าเนินการ 2 ปุ่ม แต่จะสามารถ
ด าเนินการได้ เพียงคลิกปุ่ม แจ้งแก้ไข เพ่ือแจ้งแก้ไขหัวข้อที่ไม่ถูกต้องตามข้อก าหนด ส่วนปุ่ม 
ตรวจสอบจะด าเนินการได้ก็ต่อเมื่อผู้ยื่นแก้ไขข้อมูลกลับมาท่ีเลขาฯอีกครั้ง 

 เมื่อผู้ยื่นส่งโครงการยื่นค าขอฯกลับมาที่เลขาฯ สามารถท าการคลิกที่ “ตรวจสอบ” เพ่ือท าการ
ตรวจสอบ หากไม่ตรงตามข้อก าหนดสามารถแจ้งแก้ไขกลับอีกครั้งได้  หากโครงการตรงตาม
ข้อก าหนด คลิกที่ “บันทึกข้อมูล”  คลิก “ยืนยัน”  เพ่ือบันทึกและสถานะโครงการจะเปลี่ยนเป็น
เห็นชอบให้ด าเนินการหรือเห็นชอบให้ด าเนินการส่งต่อ 

 หลังจากโครงการผ่านการเห็นชอบจากคณะกรรมการ เลขาฯจะน าโครงการยื่นค าขอฯ ดังกล่าว
เสนอ ผู้บริหารเทคโนโลยีระดับสูง (CIO) ลงนาม จึงจะถือว่าโครงการนั้นผ่านการเห็นชอบเพ่ือ
ด าเนินการจัดซื้อจัดหาได้จริง 

 หลังจากที่ผู้บริหารเทคโนโลยีระดับสูง (CIO) ลงนาม เลขาฯจะท าการแจ้งผลวันที่ลงนามในระบบ
โดย คลิกท่ี “ลงนาม” เมื่อกรอกข้อมูลเสร็จ คลิก “ส่งต่อ” เพ่ือแจ้งผลให้ผู้ยื่นหรือต้นสังกัดทราบ 

 
ภาพที่ 32   หน้าจอแถบอนุมัติ / ไม่อนุมัต ิ



คู่มือการใช้งานส าหรับคณะกรรมการระดับกรม/เขต/จังหวัด 

 

 

โครงการพัฒนาระบบบริหารจัดการและรายงานการจัดหาครุภัณฑ์ ของส านักปลัดกระทรวงสาธารณสุข 
บริษัท เทคเอ็กซ์ จ ากัด   หน้า 41 
 

 

 
ภาพที่ 33   หน้าจอการตรวจสอบการแก้ไขโครงการที่ผ่านการเห็นชอบแก้ไข 

 



คู่มือการใช้งานส าหรับคณะกรรมการระดับกรม/เขต/จังหวัด 

 

 

โครงการพัฒนาระบบบริหารจัดการและรายงานการจัดหาครุภัณฑ์ ของส านักปลัดกระทรวงสาธารณสุข 
บริษัท เทคเอ็กซ์ จ ากัด   หน้า 42 
 

 
ภาพที่ 34   หน้าจอการแจ้งวันที่ CIO ลงนาม 

 

 
ภาพที่ 35   หน้าจอการแจ้งวันที่ CIO ลงนาม (2) 



คู่มือการใช้งานส าหรับคณะกรรมการระดับกรม/เขต/จังหวัด 

 

 

โครงการพัฒนาระบบบริหารจัดการและรายงานการจัดหาครุภัณฑ์ ของส านักปลัดกระทรวงสาธารณสุข 
บริษัท เทคเอ็กซ์ จ ากัด   หน้า 43 
 

6. แถบขั้นตอนผลการพิจารณา (เขต / กระทรวง) 

หลังโครงการที่ถูกพิจารณาจาก จังหวัด / กรม / ส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข เพ่ือเสนอให้กระทรวง
เป็นผู้พิจารณาโครงการยื่นค าขอฯ  

6.1. ขั้นตอนตรวจสอบโครงการ (เขต/กระทรวง) 

 เมื่อต้องการตรวจสอบโครงการยื่นค าขอฯ เลือกแถบ “ตรวจสอบ” จะแสดงรายการโครงการยื่นค า
ขอฯของหน่วยงานภายใต้ (จังหวัด / กรม / ส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข) ที่ผ่านการประชุม
พิจารณาจากคณะกรรมการจังหวัด / กรม / ส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

 คลิกที่ “ตรวจสอบ” ระบบแสดงหน้ารายงานของโครงการยื่นค าขอฯ ผู้ตรวจสอบจะท าการ
ตรวจสอบข้อมูลและรายละเอียดของโครงการ เมื่อตรวจสอบเสร็จสิ้น  ผู้ตรวจสอบ สามารถท าได้ 2 
กรณี คือ แจ้งแก้ไข และยืนยันความถูกต้อง 

 

 
ภาพที่ 36   หน้าจอรายการโครงการยื่นค าขอฯ 

  



คู่มือการใช้งานส าหรับคณะกรรมการระดับกรม/เขต/จังหวัด 

 

 

โครงการพัฒนาระบบบริหารจัดการและรายงานการจัดหาครุภัณฑ์ ของส านักปลัดกระทรวงสาธารณสุข 
บริษัท เทคเอ็กซ์ จ ากัด   หน้า 44 
 

 กรณี “แจ้งแก้ไข”  คือโครงการที่มีข้อมูลหรือเนื้อหาไม่ตรงตามข้อก าหนดการยื่นค าขอฯ ผู้ตรวจสอบ
จะแจ้งแก้ไขไปที่ผู้รับผิดชอบโครงการยื่นค าขอฯ สามารถแจ้งแก้ไขได้จาก หน้าตรวจสอบข้อมูล  
คลิกที่ “แจ้งแก้ไข” ระบบจะแสดง Popup หัวข้อที่ต้องการแจ้งแก้ไข จากนั้นท าเครื่องหมายถูก    
ที่หัวข้อแจ้งแก้ไข จากนั้นระบบจะแสดงช่องกรอกข้อมูลเพ่ิมเติม (Comment) เพ่ือแจ้งไปที่ผู้ยื่น   
เมื่อกรอกข้อมูลเสร็จสิ้น คลิกที่ “บันทึกข้อมูล” เพ่ือท าการบันทึกและแจ้งกลับไปที่ผู้ยื่น โครงการนี้ 
จะหายไปจากแถบตรวจสอบไปท่ีผู้ยื่นโครงการ 

 กรณีที่แจ้งแก้ไข  จากแถบการตรวจสอบ ผู้ตรวจสอบสามารถดูรายละเอียดโครงการยื่นค าขอฯและ 
คลิกท่ี “ย้อนกลับ” จะแสดงหน้ารายการตรวจสอบ ซึ่งจะมี ปุ่มแจ้งแก้ไข ปุ่มตรวจสอบ คลิกที่ “แจ้ง
แก้ไข” ท าเครื่องหมายถูก (Checkbox) ที่หัวข้อแจ้งแก้ไข จากนั้นระบบจะแสดงช่องกรอกข้อมูล
เพ่ิมเติม (Comment) เพ่ือแจ้งไปที่ผู้ยื่น เมื่อกรอกข้อมูลเสร็จสิ้น คลิกที่“บันทึกข้อมูล”เพ่ือท าการ
บันทึกและแจ้งกลับไปที่ผู้ยื่น โครงการนี้จะหายไปจากแถบตรวจสอบไปท่ีผู้ยื่นโครงการ 

 กรณีตรวจสอบข้อมูลแล้วผ่านโครงการตรงตามข้อก าหนด ผู้ตรวจสอบสามารถ คลิกที่ “ยืนยัน
ความถูกต้อง” ระบบจะแสดง Popup มีปุ่มด าเนินการ 2 ปุ่ม คือ ปุ่มยืนยัน ปุ่มปิดหน้าจอ คลิกที่ 
“ยืนยัน” ระบบบันทึกข้อมูลโครงการที่ผ่านการตรวจสอบเพ่ือรอน าเข้าที่ประชุมพิจารณาโครงการ
ยื่นค าขอฯ  หากคลิกที่ “ปิดหน้าจอ” จะปิด Popup ลงทันท ี

 เมื่อแจ้งแก้ไขไปที่ผู้ยื่น (ผู้รับผิดชอบโครงการ) มีการแก้ไขโครงการยื่นค าขอฯ กลับมา  โครงการจะ
แสดงรายการที่แถบตรวจสอบเหมือนเดิมกับครั้งแรกที่ยื่นโครงการ เมื่อท าการตรวจสอบจะแสดง
ข้อความที่แจ้งแก้ไขตรงหัวข้อทีด่ าเนินการแก้ไข 



คู่มือการใช้งานส าหรับคณะกรรมการระดับกรม/เขต/จังหวัด 
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ภาพที่ 37   หน้าจอกรอกข้อมูลการเพ่ิมคณะกรรมการ 

6.2. ขั้นตอนการสร้างประชุมเพื่อพิจารณาโครงการยื่นค าขอฯ (เขต / กระทรวง) 

เลขาฯจะเป็นผู้สร้างการประชุมเพ่ือเชิญคณะกรรมการ ICT กระทรวงและผู้มีส่วนร่วมในการประชุม
พิจารณาโครงการยื่นค าขอฯ เข้าร่วมประชุม  ซึ่ง เลขาฯจะต้องสร้างคณะกรรมการ ICT กระทรวง เพ่ือ
พิจารณาโครงการด้วย ดังนั้น เลขาฯจึงเป็นส่วนส าคัญในกระบวนการพิจารณา 

6.3.  ขั้นตอนการน าเข้าโครงการยื่นค าขอฯในการประชุม 

หลังจากสร้างการประชุม เลขาฯ สามารถน าเข้าโครงการเพ่ือพิจารณาโครงการยื่นค าในที่ประชุม  ซึ่ง
สามารถด าเนินการได้ตามรายการ ดังนี้  

 คลิกท่ี “ชื่อการประชุม” จะแสดงหน้ากรอกข้อมูลเกี่ยวกับวาระการประชุม การน าเข้าโครงการ 
สามารถน าเข้าเป็นรายวาระได้  

 การน าเข้าโครงการยื่นค าขอฯ คลิกท่ีปุ่ม “น าเข้าโครงการ” จะแสดง Popup  รายชื่อโครงการ
ทั้งหมดท่ีผ่านการตรวจสอบ เลขาฯสามารถน าเข้าพิจารณาได้ทั้งหมดและแบ่งเป็นวาระ หรือ 
สามารถเลือกน าเข้าที่ละโครงการ โดยการ ท าเครื่องหมายถูก (Checkbox) ที่หน้าชื่อโครงการได้มา
กว่า 1 โครงการ เมื่อน าเข้าโครงการเสร็จสิ้น ท าการคลิกท่ี “บันทึกข้อมูล” เพ่ือบันทึกการน าเข้า
โครงการ 
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 หลังการบันทึกข้อมูลการน าเข้าโครงการ จะแสดงหน้าจะส่งวาระการประชุม เลขาฯสามารถเพ่ิม
รายชื่อผู้เข้าร่วมประชุมเพ่ิมเติมและบุคคลอื่นๆ  โดยคลิกที่  หน้าหัวข้อ จะแสดงช่องกรอกข้อมูล
ชื่อผู้เข้าร่วมประชุม เมื่อท าการกรอกข้อมูลเสร็จสิ้น หากต้องการส่งอีเมล์เชิญประชุมสามารถท า
เครื่องหมายถูก (Checkbox) ที่หน้าช่องข้อมูลเพ่ือส่งเมล์ หลักจากท าเครื่องหมายถูก (Checkbox) 
คลิกท่ี “บันทึกข้อมูล”เพ่ือท าการบันทึกรายการทั้งหมดที่ด าเนินการ 

 หลังจากส่งเชิญประชุมเสร็จสิ้น ระบบจะน าทางสู่หน้าบันทึกโครงการ เลขาฯสามารถบันทึกการ
ประชุมและพิจารณาโครงการยื่นค าขอฯที่ละรายการ   

6.3.1. ขั้นตอนการสร้างคณะกรรมการพิจารณาโครงการยื่นค าขอฯ (เขต / กระทรวง) 
o เมื่อโครงการที่ผ่านการตรวจสอบถูกส่งมาเพ่ือรอการน าเข้าพิจารณาในที่ประชุม   

จึงต้องมีการจัดตั้งคณะกรรมการที่เป็นผู้พิจารณาโครงการฯ ท าได้ดังนี้ คลิกที่ 
“บริหารจัดการข้อมูล” จะแสดงรายการเมนูย่อย “ตั้งค่าคณะกรรมการ” ระบบจะ
แสดงหน้าจอรายการด าเนินการ 2 ส่วน คือ ส่วนค้นหารายการและส่วนรายการผล
การเพ่ิมหรือสืบค้น   

o ส่วนของการสืบค้น สามารถท าได้โดย ค้นหาจาก “ชื่อเทมเพลนการประชุม” และ
ค้นหาจาก “วันที่ปรับปรุงข้อมูล” 

o ท าการ สร้างเทมเพลนคณะกรรมการ ได้จาก คลิกที่ “เพ่ิมคณะกรรมการ” จะแสดง
รายการกรอกข้อมูล “ชื่อเทมเพลนคณะกรรมการ” ซึ่งชื่อเทมเพลนนี้จะแสดงบน
หน้าการสร้างการประชุม 

o เมื่อสร้างชื่อเทมเพลนคณะกรรมการเรียบร้อย  ท าการเพ่ิมรายชื่อกรรมการคลิก    
ที่ปุ่ม  เพ่ือเพ่ิม รายชื่อกรรมการตามที่ต้องการ ท าการกรอกข้อมูล ชื่อ-สกุล
ต าแหน่งที่ประชุม อีเมล์ติดต่อ เบอร์ติดต่อ 

o เมื่อกรอกข้อมูลกรรมการเสร็จสิ้น ท าการ “บันทึกข้อมูล” เพ่ือบันทึกการสร้าง
คณะกรรมการ 

o หลังจากการสร้างคณะกรรมการส าเร็จ หากต้องการแก้ไขข้อมูล สามารถท าได้โดย 
คลิกท่ี “แก้ไข”จะแสดงรายการที่เคยบันทึกก่อนหน้า และสามารถ เพ่ิม ลบ รายชื่อ
กรรมการได ้

o หลังการสร้างคณะกรรมการส าเร็จ หากต้องการลบเทมเพลนสามารถท าได้โดย คลิก
ที่ “ลบ” จะแสดง Popup ยืนยันการลบ จะมี ปุ่มด าเนินการ คือ“ยืนยัน”การลบ 
เพ่ือลบเทมเพลนคณะกรรมการและ ปุ่ม“ยกเลิก”คลิกที่ยกเลิกจะปิด Popup ลง
ทันที  
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ภาพที่ 38   หน้าจอกรอกข้อมูลการเพ่ิมคณะกรรมการ 

 
 

6.4. ขั้นตอนการพิจารณา(ขั้นตอนนี้จะอยู่ในการประชุม เขต/กระทรวง) 

 การพิจารณาจะพิจารณาเป็นรายคุณสมบัติและภาพรวมทั้งหมด นอกจากนี้ การผลพิจารณามี
ทั้งหมด 4 สถานะ คือ  
o เห็นชอบให้ด าเนินการ หมายถึง ผ่านการอนุมัติให้จัดซื้อจัดหา 
o เห็นชอบให้แก้ ไขแล้วด าเนินการ หมายถึง แก้ไขโครงการยื่นค าขอฯตามความเห็น

คณะกรรมการเสร็จแล้วส่งแก้ไขและด าเนินการจัดซื้อจัดหา (เม่ือพิจารณาเสร็จจะแสดงรายการ
ที่แถบพิจารณา) 

o แจ้งแก้ไข หมายถึง มติที่ประชุมสั่งให้แก้ไขโครงการยื่นค าขอฯและน าเข้าพิจารณาใหม่        
(เม่ือพิจารณาเสร็จจะแสดงรายการที่แถบพิจารณา) 

o ไม่เห็นชอบให้ด าเนินการ  
o การพิจาณาโครงการท าได้โดย คลิกที่ “บันทึกรายการโครงการ” หน้ากรอกข้อมูลการประชุม 

ระบบจะแสดงหน้ารายการโครงการที่ถูกน าเข้าพิจารณาท้ังหมดตามวาระ 
o เมื่อต้องการพิจารณาโครงการ คลิกที่ “พิจารณาโครงการ”จะแสดงหน้าจอรายละเอียดค าขอฯ

เป็นรายคุณสมัติและช่องส าหรับท าเครื่องหมายถูก (Checkbox) รายการผลการพิจารณา เมื่อ
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พิจารณาเสร็จ คลิกที่ “บันทึก” เพ่ือบันทึกผลการพิจารณาโครงการ ปุ่มการพิจารณาจะ
เปลี่ยนเป็นสีเขียวหมายถึงโครงการได้ถูกพิจารณาเรียบร้อย 

 
ภาพที่ 39   หน้าจอการพิจารณาโครงการยื่นค าขอฯ 
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ภาพที่ 40   หน้าจอการพิจารณารายโครงการ 

 

6.5. ขั้นตอนแถบการแจ้งผลการพิจารณา (เขต / กระทรวง) 

หลังจากการพิจารณาบนแถบการพิจารณาจะมีรายการโครงการยื่นค าขอฯ ที่คณะกรรมการพิจารณา 
แจ้งแก้ไข แจ้งแก้ไข (เขต / กระทรวง)  จะแสดงปุ่มการด าเนินการ 

 การด าเนินการบนแถบพิจารณา เมื่อพิจารณาโครงการ แจ้งแก้ไข  จะแสดงปุ่มด าเนินการ 2 ปุ่ม แต่
จะสามารถด าเนินการได้ เพียงปุ่ม แจ้งแก้ไข เพ่ือแจ้งแก้ไขหัวข้อที่ไม่ถูกต้องตามข้อก าหนด ส่วนปุ่ม 
ตรวจสอบจะด าเนินการได้ก็ต่อเมื่อผู้ยื่นแก้ไขข้อมูลกลับมาท่ีเลขาฯอีกครั้ง 
 

เมื่อผู้ยื่นส่งโครงการยื่นค าขอฯกลับมาที่เลขาฯ สามารถท าการคลิกท่ี “ตรวจสอบ” เพ่ือท าการตรวจสอบ
หากไม่ตรงตาข้อก าหนดสามารถแจ้งแก้ไขกลับอีกครั้งได้  หากโครงการตรงตามข้อก าหนด คลิกที่ “บันทึก
ข้อมูล” เพ่ือน าเข้าที่ประชุมอีกครั้ง 
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6.6. ขั้นตอนแถบอุมัติ / ไม่อนุมัติ (เขต / กระทรวง) 

หลังจากการพิจารณาบนแถบการพิจารณาจะมีรายการโครงการยื่นค าขอฯ ที่คณะกรรมการพิจารณา 
เห็นชอบด าเนินการแก้ไข  เห็นชอบด าเนินการส่งต่อ / แก้ไข (เขต / กระทรวง)  จะแสดงปุ่มการด าเนินการ 

 การด าเนินการบนแถบพิจารณา เมื่อพิจารณาโครงการ เห็นชอบด าเนินการแก้ไข  เห็นชอบ
ด าเนินการส่งต่อ / แก้ไข (เขต / กระทรวง)  จะแสดงปุ่มด าเนินการ 2 ปุ่ม แต่จะสามารถ
ด าเนินการได้ เพียงปุ่ม แจ้งแก้ไข เพ่ือแจ้งแก้ไขหัวข้อที่ไม่ถูกต้องตามข้อก าหนด ส่วนปุ่ม 
ตรวจสอบจะด าเนินการได้ก็ต่อเมื่อผู้ยื่นแก้ไขข้อมูลกลับมาท่ีเลขาฯอีกครั้ง 

 เมื่อผู้ยื่นส่งโครงการยื่นค าขอฯกลับมาที่เลขาฯ สามารถท าการคลิกที่ “ตรวจสอบ” เพ่ือท าการ
ตรวจสอบหากไม่ตรงตาข้อก าหนดสามารถแจ้งแก้ไขกลับอีกครั้งได้  หากโครงการตรงตาม
ข้อก าหนด คลิกที่ “บันทึกข้อมูล” คลิก “ยืนยัน” เพ่ือบันทึกและสถานะโครงการจะเปลี่ยนเป็น
เห็นชอบให้ด าเนินการหรือเห็นชอบให้ด าเนินการส่งต่อ 

 หลังจากโครงการผ่านการเห็นชอบจากคณะกรรมการ เลขาฯจะน าโครงการยื่นค าขอฯ ดังกล่าว
เสนอ ผู้บริหารเทคโนโลยีระดับสูง (CIO) ลงนาม จึงจะถือว่าโครงการนั้นผ่านการเห็นชอบเพ่ือ
ด าเนินการจัดซื้อจัดหาได้จริง 

 หลังจากท่ีผู้บริหารเทคโนโลยีระดับสูง (CIO) ลงนาม เลขาฯ จะท าการแจ้งผลวันที่ลงนามในระบบ
โดย คลิกท่ี “ลงนาม” เมื่อกรอกข้อมูลเสร็จ คลิก “ส่งต่อ” เพ่ือแจ้งผลให้ผู้ยื่นหรือต้นสังกัดทราบ 
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7. การจัดการรายงานในระบบ 
การจัดการรายงานในระบบ คือการออกรายงานต่างๆ ในระบบ เพ่ือจัดการรายงานในระบบ และตรวจสอบ

สถานะ ภาพรวมต่างๆในระบบ 

7.1. รายงานสถานะการด าเนินการขั้นตอนการพิจารณาอนุมัติในแต่ละหน่วยงาน (ผู้จัดการโครงการ / 

เลขาฯ / คณะกรรมการ ICT / Supper Admin) 

เมื่อผู้ใช้งานต้องการดูรายละเอียดรายงานสถานะการด าเนินการขั้นตอนการพิจารณาอนุมัติในแต่ละ
หน่วยงานผู้ใช้งานสามารถเรียกดูรายงานได้ ตามขั้นตอนดังต่อไปนี้ 

 เลือกเมนูรายงานสถานะการด าเนินการขั้นตอนการพิจารณาอนุมัติในแต่ละหน่วยงาน จากหน้าเมนู
หลัก  

 เมื่อเข้าเมนูแล้ว ผู้ใช้งานสามารถป้อนเงื่อนไขในการค้นหารายงานได้ เงื่อนไขประกอบไปด้วย 
ปีงบประมาณ และหน่วยงาน 
o ปีงบประมาณ กรณีระบุเฉพาะ “ปีงบประมาณ”ถึง “ปีงบประมาณ” จะออกข้อมูลเฉพาะที่

ก าหนด 
o หน่วยงาน กรณีระบุเฉพาะ “หน่วยงาน”จะออกข้อมูลเฉพาะที่ก าหนด 

 
ภาพที ่41 หน้าแรกของเมนูรายงานสถานะการด าเนินการข้ันตอนการพิจารณาอนุมัติในแต่ละหน่วยงาน 

 



คู่มือการใช้งานส าหรับคณะกรรมการระดับกรม/เขต/จังหวัด 

 

 

โครงการพัฒนาระบบบริหารจัดการและรายงานการจัดหาครุภัณฑ์ ของส านักปลัดกระทรวงสาธารณสุข 
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ภาพที ่42  เมนูรายงานสถานะการด าเนินการขั้นตอนการพิจารณาอนุมัติในแต่ละหน่วยงาน เมื่อป้อนเงื่อนไขการ

ค้นหา 
 

 เมื่อท าการคลิกท่ี ออกรายงาน ระบบจะท าการสร้างไฟล์ Excel รายละเอียดรายงาน และท าการ
ดาวน์โหลด ลงมาท่ีเครื่องของผู้ใช้งานโดยตรง และมีเนื้อหาตามรูปภาพด้านล่างนี้ 

 

ภาพที ่43  เนื้อหารายงานสถานะการด าเนินการขั้นตอนการพิจารณาอนุมัติในแต่ละหน่วยงาน ที่ได้จากระบบ 



คู่มือการใช้งานส าหรับคณะกรรมการระดับกรม/เขต/จังหวัด 

 

 

โครงการพัฒนาระบบบริหารจัดการและรายงานการจัดหาครุภัณฑ์ ของส านักปลัดกระทรวงสาธารณสุข 
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7.2. รายงานจัดประชุมพิจารณาค าขอฯ (ผู้จัดการโครงการ / เลขาฯ / คณะกรรมการICT/Supper 

Admin) 

เมื่อผู้ใช้งานต้องการดูรายละเอียดรายงานการจัดประชุมพิจารณาค าขอฯ ผู้ใช้งานสามารถเรียกดูรายงาน
ได้ ตามขั้นตอนดังต่อไปนี้  

 เลือกเมนู รายงานการจัดประชุมพิจารณาค าขอฯ จากหน้าหลัก เลือกคลิกเฉพาะที่ “ปีงบประมาณ” 
ถึง “ปีงบประมาณ”ที่ต้องการออกข้อมูล ระบบจะออกข้อมูลรายงานของปีงบประมาณนั้นทั้งหมด 

 คลิกเลือก “วันที่การประชุม” ถึง “วันที่การประชุม” ระบบจะออกรายงานเฉพาะวันที่ก าหนด
เท่านั้น 

 หากก าหนดทั้ง “ปีงบประมาณ” ถึง “ปีงบประมาณ” และ “วันที่การประชุม”ถึง “วันที่การประชุม” 
ระบบจะแสดงข้อมูลเฉพาะช่วงที่ก าหนดเท่านั้น 
 

 
ภาพที่ 44  หน้าแรกของเมนูรายงานการจัดประชุมพิจารณาค าขอฯ 

  



คู่มือการใช้งานส าหรับคณะกรรมการระดับกรม/เขต/จังหวัด 

 

 

โครงการพัฒนาระบบบริหารจัดการและรายงานการจัดหาครุภัณฑ์ ของส านักปลัดกระทรวงสาธารณสุข 
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เมื่อท าการคลิกที่ ออกรายงาน ระบบจะท าการสร้างไฟล์ Excel รายละเอียดรายงาน และท าการดาวน์
โหลด ลงมาท่ีเครื่องของผู้ใช้งานโดยตรง และมีเนื้อหาตามรูปภาพด้านล่างนี้ 

 
ภาพที่ 45   เนื้อหารายงานการจัดประชุมพิจารณาค าขอฯ ที่ได้จากระบบ 

 
  



คู่มือการใช้งานส าหรับคณะกรรมการระดับกรม/เขต/จังหวัด 

 

 

โครงการพัฒนาระบบบริหารจัดการและรายงานการจัดหาครุภัณฑ์ ของส านักปลัดกระทรวงสาธารณสุข 
บริษัท เทคเอ็กซ์ จ ากัด   หน้า 55 
 

7.3. รายงานสถานะผลการจัดซื้อจัดหาครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ของโครงการที่ได้รับการอนุมัติ หน่วยงาน 

(ผู้จัดการโครงการ/เลขาฯ/คณะกรรมการICT/Supper Admin) 

เมื่อผู้ใช้งานต้องการดูรายละเอียดรายงานการจัดประชุมพิจารณาค าขอฯ ผู้ใช้งานสามารถเรียกดูรายงาน
ได้ ตามขั้นตอนดังต่อไปนี้ 

 เลือกเมนูรายงานสถานะผลการจัดซื้อจัดหาครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ของโครงการที่ได้รับการอนุมัติ จาก
หน้าเมนูหลัก 

 เมื่อเข้าเมนูแล้ว ผู้ใช้งานสามารถป้อนเงื่อนไขในการค้นหารายงานได้ โดยเงื่อนไขประกอบไปด้วย  
o ปีงบประมาณ กรณีระบุเฉพาะ “ปีงบประมาณ”ถึง “ปีงบประมาณ” จะออกข้อมูลเฉพาะที่

ก าหนด 
o ช่วงวันที่ยื่น กรณีระบุเฉพาะ “วันที่ยื่น”ถึง “วันที่ยื่น” จะออกข้อมูลเฉพาะที่ก าหนด 
o ช่วงวันที่รายงานผล กรณีระบุเฉพาะ “วันที่รายงานผล”ถึง “วันที่รายงานผล” จะออกข้อมูล

เฉพาะที่ก าหนด 
o หน่วยงาน กรณีระบุเฉพาะ “หน่วยงาน”จะออกข้อมูลเฉพาะที่ก าหนด 

o หากป้อนเงื่อนไขการออกรายงานทั้งหมดจะออกรายงานตามการก าหนดเท่านั้น  

 
ภาพที่ 46 หน้าแรกของเมนูรายงานสถานะผลการจัดซื้อจัดหาครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ของโครงการที่ได้รับการอนุมัติ 



คู่มือการใช้งานส าหรับคณะกรรมการระดับกรม/เขต/จังหวัด 

 

 

โครงการพัฒนาระบบบริหารจัดการและรายงานการจัดหาครุภัณฑ์ ของส านักปลัดกระทรวงสาธารณสุข 
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ภาพที่ 47  เมนูรายงานสถานะผลการจัดซื้อจัดหาครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ของโครงการที่ได้รับการอนุมัติ เมื่อ ป้อน

เงื่อนไขการค้นหา 
 

เมื่อท าการคลิกท่ี ออกรายงาน ระบบจะท าการสร้างไฟล์ Excel รายละเอียดรายงาน และท าการดาวน์
โหลด ลงมาที่เครื่องของผู้ใช้งานโดยตรง และมีเนื้อหาตามรูปภาพด้านล่างนี้ 

 
ภาพที ่48 เนื้อหารายงานสถานะผลการจัดซื้อจัดหาครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ของโครงการที่ได้รับการอนุมัติที่ได้  

จากระบบ 



คู่มือการใช้งานส าหรับคณะกรรมการระดับกรม/เขต/จังหวัด 

 

 

โครงการพัฒนาระบบบริหารจัดการและรายงานการจัดหาครุภัณฑ์ ของส านักปลัดกระทรวงสาธารณสุข 
บริษัท เทคเอ็กซ์ จ ากัด   หน้า 57 
 

7.4. รายงานการใช้งานงบประมาณแยกตาม ฮาร์ดแวร์ / ซอฟแวร์ 

เมื่อผู้ใช้งานต้องการดูรายละเอียดรายงานการใช้งานงบประมาณแยกตาม ฮาร์ดแวร์ / ซอฟแวร์ ผู้ใช้งาน
สามารถเรียกดูรายงานได้ ตามข้ันตอนดังต่อไปนี้ 

 
เลือกเมนูรายงานการใช้งานงบประมาณแยกตาม ฮาร์ดแวร์ / ซอฟแวร์ จากเมนูหลักเม่ือเข้าเมนูแล้ว 

ผู้ใช้งานสามารถป้อนเงื่อนไขในการค้นหารายงานได้ โดยเงื่อนไขประกอบไปด้วย ปีงบประมาณ, ช่วงวันที่ยื่น, 
ช่วงวันที่รายงานผล และ หน่วยงาน 

 ปีงบประมาณ กรณีระบุเฉพาะ “ปีงบประมาณ”ถึง “ปีงบประมาณ” จะออกข้อมูลเฉพาะที่ก าหนด 

 หน่วยงาน กรณีระบุเฉพาะ “หน่วยงาน”จะออกข้อมูลเฉพาะที่ก าหนด 

 หากป้อนเงื่อนไขการออกรายงานทั้งหมดจะออกรายงานตามการก าหนดเท่านั้น 

 
ภาพที่ 49  หน้าแรกของเมนูรายงานการใช้งานงบประมาณแยกตาม ฮาร์ดแวร์ / ซอฟแวร์ 

 
  



คู่มือการใช้งานส าหรับคณะกรรมการระดับกรม/เขต/จังหวัด 

 

 

โครงการพัฒนาระบบบริหารจัดการและรายงานการจัดหาครุภัณฑ์ ของส านักปลัดกระทรวงสาธารณสุข 
บริษัท เทคเอ็กซ์ จ ากัด   หน้า 58 
 

เมื่อท าการคลิกท่ี ออกรายงาน ระบบจะท าการสร้างไฟล์ Excel รายละเอียดรายงาน และท าการดาวน์
โหลด ลงมาท่ีเครื่องของผู้ใช้งานโดยตรง และมีเนื้อหาตามรูปภาพด้านล่างนี้ 

 
ภาพที่ 50 เนื้อหารายงานการใช้งานงบประมาณแยกตาม ฮาร์ดแวร์ / ซอฟแวร์ ที่ได้จากระบบ 

 

7.5. รายงานสรุปผลการใช้จ่ายแหล่งเงิน 

เมื่อผู้ใช้งานต้องการดูรายละเอียดรายงานสรุปผลการใช้จ่ายแหล่งเงิน ผู้ใช้งานสามารถเรียกดูรายงานได้ 
ตามข้ันตอนดังต่อไปนี้ 
  เลือกเมนูรายงานสรุปผลการใช้จ่ายแหล่งเงินจากเมนูหลัก เมื่อเข้าเมนูแล้ว ผู้ใช้งานสามารถป้อนเงื่อนไข

ในการค้นหารายงานได้ โดยเงื่อนไขประกอบไปด้วย ชื่อโครงการ, ปีงบประมาณ, รหัสค าขอ, งบประมาณ และวันที่
ยื่นค าขอ 

 ชื่อโครงการ กรณีระบุเฉพาะ “ชื่อโครงการ” จะออกข้อมูลเฉพาะที่ก าหนด 

 ปีงบประมาณ กรณีระบุเฉพาะ “ปีงบประมาณ”ถึง “ปีงบประมาณ” จะออกข้อมูลเฉพาะที่ก าหนด 

 รหัสค าขอ กรณีระบุเฉพาะ “รหัสค าขอ” จะออกข้อมูลเฉพาะที่ก าหนด 

 งบประมาณ กรณีระบุเฉพาะ “งบประมาณ” จะออกข้อมูลเฉพาะที่ก าหนด 

 ช่วงวันที่ยื่น กรณีระบุเฉพาะ “วันที่ยื่น”ถึง “วันที่ยื่น” จะออกข้อมูลเฉพาะที่ก าหนด 

 หากป้อนเงื่อนไขการออกรายงานทั้งหมดจะออกรายงานตามการก าหนดเท่านั้น 



คู่มือการใช้งานส าหรับคณะกรรมการระดับกรม/เขต/จังหวัด 

 

 

โครงการพัฒนาระบบบริหารจัดการและรายงานการจัดหาครุภัณฑ์ ของส านักปลัดกระทรวงสาธารณสุข 
บริษัท เทคเอ็กซ์ จ ากัด   หน้า 59 
 

 เมื่อกรอกข้อมูลเงื่อนไขการค้นหาจนครบแล้วคลิกท่ีค้นหา ผลการค้นหาตามเงื่อนไขจะแสดงตามเงื่อนไข
ที่ป้อนเบื้องต้น 

 
ภาพที่ 51 หน้าแรกของเมนูรายงานสรุปผลการใช้จ่ายแหล่งเงิน 

 
  



คู่มือการใช้งานส าหรับคณะกรรมการระดับกรม/เขต/จังหวัด 

 

 

โครงการพัฒนาระบบบริหารจัดการและรายงานการจัดหาครุภัณฑ์ ของส านักปลัดกระทรวงสาธารณสุข 
บริษัท เทคเอ็กซ์ จ ากัด   หน้า 60 
 

7.6. รายงานประวัติการเข้าใช้งานในระบบของผู้ใช้งาน 

เมื่อผู้ใช้งานต้องการดูรายละเอียดรายงานประวัติการเข้าใช้งานในระบบของผู้ใช้งานผู้ใช้งานสามารถ
เรียกดูรายงานได้ ตามขั้นตอนดังต่อไปนี้ 

เลือกเมนูรายงานประวัติการเข้าใช้งานในระบบของผู้ใช้งาน จากหน้าหลัก เมื่อเข้าเมนูแล้ว ผู้ใช้งาน
สามารถป้อนเงื่อนไขในการค้นหารายงานได้ เงื่อนไขประกอบไปด้วย ช่วงเวลา 

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

 
ภาพที่ 52  หน้ารายละเอียดข้อมูลประวัติการเข้าใช้งานในระบบของผู้ใช้งาน 

 

 
  



คู่มือการใช้งานส าหรับคณะกรรมการระดับกรม/เขต/จังหวัด 

 

 

โครงการพัฒนาระบบบริหารจัดการและรายงานการจัดหาครุภัณฑ์ ของส านักปลัดกระทรวงสาธารณสุข 
บริษัท เทคเอ็กซ์ จ ากัด   หน้า 61 
 

7.7. รายงานประวัติการแก้ไขชื่อผู้ใช้งาน 

เมื่อผู้ใช้งานต้องการดูรายละเอียดรายงานประวัติการแก้ไขชื่อผู้ใช้งาน ผู้ใช้งานสามารถเรียกดูรายงานได้ 
ตามข้ันตอนดังต่อไปนี้ 

 เลือกเมนูรายงานประวัติการแก้ไขชื่อผู้ใช้งาน จากหน้าหลัก จากผลการค้นหา เมื่อคลิกท่ี รายการ

ผลการค้นหา จะแสดงรายละเอียดการแก้ไขชื่อผู้ใช้งานตามรูปภาพด้านล่าง 

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

 
ภาพที่ 53  รายการผลการค้นหา จากเงื่อนไขการค้นหา  

 


