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1. เจ�าหน�าที่พัสดุ - เพ่ิมแผนการจัดซื้อจัดจ�าง 
ผู�ใช�เข�าสู�เว็บไซต� “http://www.gprocurement.go.th” 

1.1 บันทึก “รหัสผู�ใช�” 
1.2 บันทึก “รหัสผ�าน” 

1.3 กดปุ&ม  
 

 
รูปที่ 1 หน�าจอการเข�าใช�งานระบบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.1 

1.2 

1.3 
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1.4 กดเลือกเมนู “เพิ่มแผนการจัดซ้ือจัดจ�าง”  

 
รูปที่ 2 หน�าจอเมนูหลัก 

 

กรณีเพิ่มแผนท่ี 1 : จ�างซ�อมเครื่องถ�ายเอกสาร 

1.5  คลิกเลือก “ป;งบประมาณ” 
1.6 บันทึก “ช่ือโครงการที่จะจัดซื้อจัดจ�าง” 
1.7 บันทึก “แหล�งของเงิน – เงินงบประมาณ (บาท)” 
1.8 คลิกเลือก “ประเภทเงิน พ.ร.บ. งบประมาณ” 

1.9 บันทึก “เดือน/ป;ท่ีคาดว�าจะประกาศจัดซ้ือจัดจ�าง (ระบุเปGน ดดปปปป)” หรือกดปุ&ม  

1.10 กดปุ&ม  
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รูปที่ 3 หน�าจอ “เพ่ืมข�อมูลแผนการจัดซ้ือจัดจ�าง” 

 

 

 

 

 

 

 

1.8 

1.9 

1.10 

1.12 

1.13 

1.11 

     ช่ือโครงการ : จ�างซ�อมเครื่องถ�ายเอกสาร 

     งบประมาณ : 600,000 บาท 
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กรณีเพิ่มแผนท่ี 2 : จ�างซ�อมเครื่องปรับอากาศ 

1.11  บันทึกข�อมูลเพิ่มข�อมูลแผนการจัดซื้อจัดจ�าง 

1.12 กดปุ&ม  
ระบบแสดงกล�องข�อความ “ต�องการบันทึกข�อมูลใช�หรือไม�” ดังรูปท่ี 6 

 
รูปที่ 4 หน�าจอ “เพ่ืมข�อมูลแผนการจัดซ้ือจัดจ�าง” 

 

 

1.14 

กรณีต�องการเพ่ิมแผนที่ 2 

1.15 
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1.13 กดปุ&ม   

 

รูปที่ 5 หน�าจอกล�องข�อความ “ต�องการบันทึกข�อมูลใช�หรือไม�” 

รูปที่ 6 หน�าจอ “เพ่ิมข�อมูลแผนการจัดซ้ือจัดจ�าง” 

1.16 

2.1 
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2. รายการแผนการจัดซื้อจัดจ�าง 

จากรูปท่ึ 7 หน�าจอ“เพิ่มข�อมูลแผนการจัดซื้อจัดจ�าง” ผู�ใช�สามารถบันทึกข�อมูล ได�ดังน้ี 

2.1 กดปุ&ม  
ระบบแสดงหน�าจอ “รายการแผนการจัดซ้ือจัดจ�าง” ดังรูปท่ี 8 

2.2 บันทึก“รายการแผนการจัดซื้อจัดจ�าง” ผู�ใช�สามารถบันทึกข�อมูลอย�างใดอย�างหน่ึง ได�ดังน้ี 
1) บันทึก “ป;งบประมาณ” หรือ 
2) บันทึก “รหัสแผนการจัดซื้อจัดจ�าง” หรือ 
3) บันทึก “ช่ือโครงการที่จะซื้อจัดจ�าง” หรือ 
4) คลิกเลือก “ประเภทการนําเข�า” หรือ 
5) คลิกเลือก “สถานะแผนการจัดซื้อจัดจ�าง” 

2.3 กดปุ&ม  
2.4 ระบบแสดงข�อมูล “รายการแผนการจัดซื้อจัดจ�าง” ตามเง่ือนไขที่ผู�ใช�บันทึกการค�นหา ดังรูปที่ 8 
2.5 กดปุ&ม “รายละเอียด/แก�ไข” 
2.6 ระบบแสดงหน�าจอ“เพิ่มข�อมูลแผนการจัดซ้ือจัดจ�าง – รายละเอียด/แก�ไข” ดังรูปท่ี 9 
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รูปที่ 7 หน�าจอ “รายการแผนการจัดซ้ือจัดจ�าง” 

 

 

 

 

 

2.2 

2.4 

2.5 

2.3 
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2.7 กรณีท่ีผู�ใช�แก�ไขข�อมูลแผนการจัดซ้ือจัดจ�าง ผู�ใช�กดปุ&ม  หรอื 

2.8 กดปุ&ม  เพื่อกลับสู�รายการแผนฯ ดังรูปท่ี 10 

 

รูปที่ 8 หน�าจอ “เพ่ิมข�อมูลแผนการจัดซ้ือจัดจ�าง – รายละเอียด/แก�ไข” 

2.6 

2.7 2.8 
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รูปท่ี 9 หน�าจอ “รายการแผนจัดซื้อจัดจ�าง” 

 
 

 

 

 

3.1 
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3. เลือกรายการเผยแพร�แผนการจัดซื้อจัดจ�าง 

จากรูปท่ี 10 หน�าจอ “รายการแผนจัดซื้อจัดจ�าง” ผู�ใช�สามารถบันทึกข�อมูล ได�ดังน้ี 

3.1 กดปุ&ม    
ระบบแสดงหน�าจอ “สรุปรายการแผนการจัดซ้ือจัดจ�าง” ดังรูปท่ี 11 

ขั้นตอนที่ 1 เลือกรายการแผนการจัดซื้อจัดจ�างเพ่ือเผยแพร�ข้ึนเว็บไซต1 

3.2 กดปุ&ม   

 
รูปที่ 10 หน�าจอ “สรุปรายการแผนการจัดซ้ือจัดจ�าง” 

 

 

 

 

 

 

3.2 
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3.3 คลิกเลือก “สถานะแผนการจัดซื้อจัดจ�าง” 

3.4 กดปุ&ม  
3.5 ระบบแสดงข�อมูล “รายการแผนการจัดซื้อจัดจ�างเพื่อเผยแพร�ขึ้นเว็บไซต�” ตามเง่ือนไขที่ผู�ใช�บันทึกการค�นหา ดังรูปที่ 12 

3.6 คลิกเลือก “รายการแผนการจัดซื้อจัดจ�างเพื่อนําเผยแพร�ข้ึนเว็บไซต�” โดยทําเครื่องหมาย � ลงในช�อง  

3.7 กดปุ&ม  
ระบบแสดง “รายการแผนการจัดซ้ือจัดจ�าง” ท่ีผู�ใช�เลือกเพื่อนําเผยแพร�ขึ้นเว็บไซต� ดังรูปที่ 13 

 

รูปที่ 11 หน�าจอ “เลือกรายการแผนการจัดซ้ือจัดจ�างเพ่ือเผยแพร�ขึ้นเว็บไซต�” 

 

 

3.3 
3.4 

3.5 

3.7 

3.6 เลือกแผน “จ�างซ�อมเครือ่งถ�าย
เอกสาร” เพื่อนําไปเผยแพร� 
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3.8 กรณีต�องการเลือก“รายการแผนการจัดซื้อจัดจ�างเพื่อเผยแพร�ขึ้นเว็บไซต�” เพิ่มเติม กดปุ&ม  

3.9 กดปุ&ม  
ระบบแสดงกล�องข�อความ “ต�องการบันทึกข�อมูลใช�หรือไม�” ดังรูปท่ี 15 

 

รูปที่ 12 หน�าจอ “สรุปรายการแผนการจัดซ้ือจัดจ�าง” 

3.8 3.9 
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รูปที่ 13 หน�าจอ “เลือกรายการแผนการจัดซ้ือจัดจ�างเพ่ือเผยแพร�ขึ้นเว็บไซต�” 

3.10 กดปุ&ม  

 

รูปที่ 14 หน�าจอกล�องข�อความ “ต�องการบันทึกข�อมูลใช�หรือไม�” 

3.10 

เม่ือต�องการเลือกแผนฯ ใหม� จะเห็นได�ว�า

แผนที่เคยเลือกไปแล�ว จะแสดง  แล�ว
เลือกรายการไม�ได� ดังรูป 
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3.11 กดปุ&ม   

 

รูปที่ 15 หน�าจอ “เลือกรายการแผนการจัดซ้ือจัดจ�างเพ่ือเผยแพร�ขึ้นเว็บไซต�” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.11 
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ขั้นตอนที่ 2 สรุปรายการแผนการจัดซื้อจัดจ�างเพื่อเผยแพร�ขึ้นเว็บไซต1 

3.12 กดปุ&ม   

 

รูปที่ 16 หน�าจอ “เลือกรายการแผนการจัดซ้ือจัดจ�างเพ่ือเผยแพร�ขึ้นเว็บไซต�” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.12 
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ขั้นตอนที่ 3 บันทึกรายละเอียดเอกสาร 

3.13 บันทึก “ข�อมูลรายการแผนจัดซ้ือจัดจ�างข้ึนเว็บไซต�”, “บันทึกข�อความ”, “ผู�เสนอเอกสารขอความเห็นชอบ”และ           
“ผู�ลงนามในประกาศเผยแพร�การจัดซื้อจัดจ�าง” 

3.14 กดปุ&ม  ระบบแสดงกล�องข�อความ “ต�องการบันทึกข�อมูลใช�หรือไม�” 

 
รูปที่ 17 หน�าจอ “เลือกรายการแผนการจัดซ้ือจัดจ�างเพ่ือเผยแพร�ขึ้นเว็บไซต�” 

3.13 

3.14 
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3.15 กดปุ&ม   

 

รูปที่ 18 หน�าจอกล�องข�อความ “ต�องการบันทึกข�อมูลใช�หรือไม�” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.15 
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3.16 กดปุ&ม   

 

รูปที่ 19 หน�าจอ “เลือกรายการแผนการจัดซ้ือจัดจ�างเพ่ือเผยแพร�ขึ้นเว็บไซต�” 

 

3.16 
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ขั้นตอนที่ 4 Template เอกสารขอความเห็นชอบ 

3.17 กดปุ&ม   
ระบบแสดงกล�องข�อความ “ต�องการบันทึกข�อมูลใช�หรือไม�” 

 

รูปที่ 20 หน�าจอ “เลือกรายการแผนการจัดซ้ือจัดจ�างเพ่ือเผยแพร�ขึ้นเว็บไซต�” 

 

3.17 
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3.18 กดปุ&ม   

 

รูปที่ 21 หน�าจอกล�องข�อความ “ต�องการบันทึกข�อมูลใช�หรือไม�” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.18 
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3.19 กดปุ&ม   

 

รูปที่ 22 “เลือกรายการแผนการจัดซ้ือจดัจ�างเพ่ือเผยแพร�ขึ้นเว็บไซต�” 

 

 

 

3.19 
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ขั้นตอนที่ 5 Template ประกาศแผนการจัดซื้อจัดจ�างเพ่ือเผยแพร�ขึ้นเว็บไซต1 

3.20 กดปุ&ม   ระบบแสดงกล�องข�อความ “ต�องการบันทึกข�อมูลใช�หรือไม�” 

 

รูปที่ 23 หน�าจอ “เลือกรายการแผนการจัดซ้ือจัดจ�างเพ่ือเผยแพร�ขึ้นเว็บไซต�” 

3.20 
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3.21 กดปุ&ม   

 

รูปที่ 24 หน�าจอกล�องข�อความ “ต�องการบันทึกข�อมูลใช�หรือไม�” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.21 
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3.22 กดปุ&ม  

 

รูปที่ 25 หน�าจอ “เลือกรายการแผนการจัดซ้ือจัดจ�างเพ่ือเผยแพร�ขึ้นเว็บไซต�” 

 

3.22 
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3.23 บันทึกเลขท่ีวันที่ – ข้ันตอนท่ี 1 บันทึกรายละเอียดเอกสาร 
1) บันทึก “เลขท่ี” (หนังสือเอกสารขอความเห็นชอบเลขที่และวันท่ี) 
2) บันทึก “วันที่ (ววดดปปปป)” (หนังสือเอกสารขอความเห็นชอบเลขท่ีและวันที่) 
3) บันทึก “ประกาศ ณ วันที่ (ววดดปปปป)” 
4) กดเลือก “คํานําหน�าช่ือ” 
5) บันทึก “ช่ือ” 
6) บันทึก “นามสกุล” 
7) บันทึก “ตําแหน�ง” 
8) บันทึก “วันที่(ววดดปปปป)” 

3.24 กดปุ&ม   
ระบบแสดงกล�องข�อความ “ต�องการบันทึกข�อมูลใช�หรือไม�” 
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รูปที่ 26 หน�าจอ “บันทึกเลขที่วันที่ - ขัน้ตอนท่ี 1 บันทึกรายละเอียดเอกสาร” 

3.25 กดปุ&ม   

 

รูปที่ 27 หน�าจอกล�องข�อความ “ต�องการบันทึกข�อมูลใช�หรือไม�” 

3.23 

3.24 

3.25 
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3.26 กดปุ&ม   

 

รูปที่ 28  หน�าจอ “บันทึกเลขท่ีวันที่ - ขั้นตอนที่ 1 บันทึกรายละเอียดเอกสาร” 

 

 

 

 

 

3.26 
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ขั้นตอนที่ 2 ตัวอย�างเอกสารขอความเห็นชอบ 

3.27 กดปุ&ม  

 

รูปที่ 29 หน�าจอ หน�าจอ “บันทึกเลขทีวั่นที่ - ขั้นตอนที ่2 ตัวอย�างเอกสารขอความเห็นชอบ” 

 

 

 

3.27 
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ขั้นตอนที่ 3 ตัวอย�างประกาศเผยแพร�แผนฯข้ึนเว็บไซต1 

3.28 กดปุ&ม  
ระบบแสดงกล�องข�อความ “ต�องการเสนอให�หัวหน�าอนุมัติใช�หรือไม�” 

 

รูปที่ 30 หน�าจอ “บันทึกเลขที่วันที่ - ขั้นตอนที่ 3 ตัวอย�างประกาศเผยแพร�แผนฯขึ้นเว็บไซต�” 

 

 

 

3.28 
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3.29 กดปุ&ม   

 

รูปที่ 31  หน�าจอกล�องข�อความ “ต�องการเสนอหัวหน�าฯ อนุมัติ ใช�หรือไม�” 

3.29 
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รูปที่ 32 หน�าจอ “รายการแผนการจัดซ้ือจัดจ�าง” 
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4. หัวหน�าเจ�าหน�าที่พัสดุ – อนุมัติรายการเผยแพร�การจัดซื้อจัดจ�าง เพื่อนําแผนฯประกาศข้ึนเว็บไซต1 

4.1 กดเลือก  

 

รูปที่ 33 หน�าจอ “รายการแผนการจัดซ้ือจัดจ�าง” 

 

 

 

4.1 
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ขั้นตอนที่ 1 ตรวจสอบรายการแผนการจัดซื้อจัดจ�างเพ่ือเผยแพร�ข้ึนเว็บไซต1 

4.2  กดปุ&ม  

 

รูปที่ 34 หน�าจอ “เสนอหัวหน�าอนุมัติ - ขั้นตอนท่ี 1ตรวจสอบรายการแผนการจัดซ้ือจัดจ�างเพ่ือเผยแพร�ขึ้นเว็บไซต�” 

 

 

 

 

 

 

 

 

4.2 
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ขั้นตอนที่ 2 รายการแก�ไขแผนการจัดซื้อจัดจ�างเพื่อเผยแพร�ขึ้นเว็บไซต1 

4.3 กดปุ&ม   

 

รูปที่ 35 หน�าจอ “หัวหน�าอนุมัติ – ขั้นตอนที่ 2 รายการแก�ไขแผนการจัดซ้ือจัดจ�างเพ่ือเผยแพร�ขึ้นเว็บไซต�” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4.3 
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ขั้นตอนที่ 3 ตัวอย�างขอความเห็นชอบ 

4.4 กดปุ&ม   

 
รูปที่ 36 หน�าจอ “หัวหน�าอนุมัติ – ขั้นตอนที่ 3 ตัวอย�างเอกสารขอความเห็นชอบ” 

 

 

4.4 



 
กรมบัญชีกลาง                                                                                                                                                                 กองการพัสดุภาครัฐ 

แผนการจัดซ้ือจัดจ�าง                                          36
  
   

ขั้นตอนที่ 4 ตัวอย�างเอกสารประกาศเผยแพร�แผนฯขึ้นเว็บไซต1 

4.5 กดปุ&ม   

 

รูปที่ 37 หน�าจอ “หัวหน�าอนุมัติ – ขั้นตอนที่ 4 ตัวอย�างเอกสารประกาศเผยแพร�แผนฯขึ้นเว็บไซต�” 
 
 
 
 
 

4.5 
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ขั้นตอนที่ 5 ประกาศขึ้นเว็บไซต1 

4.6 กดปุ&ม  
ระบบแสดงกล�องข�อความ “ต�องการประกาศข้ึนเว็บไซต� ใช�หรือไม�” 
 

 
รูปที่ 38 หน�าจอ “หัวหน�าอนุมัติ – ขั้นตอนที่ 5 ประกาศขึ้นเว็บไซต�” 

 

4.7 กดปุ&ม   

 

รูปที่ 39 หน�าจอกล�องข�อความ “ต�องการประกาศขึ้นเว็บไซต� ใช�หรือไม�” 

 

 

 

4.6 

4.7 
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หมายเหตุ:  ระบบแสดงสถานะเผยแพร�แผนการจัดซ้ือจัดจ�าง จาก“เสนอหัวหน�าอนุมัติ” เปGน“เผยแพร�ข้ึนเว็บไซต1” 
และ แสดงข�อมูล“คร้ังที่ประกาศ” 

 

รูปที่ 40 หน�าจอ “รายการแผนการจัดซ้ือจัดจ�าง” 
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5. เจ�าหน�าที่พัสดุ - รายการเผยแพร�แผนการจัดซื้อจัดจ�าง 
5.1 กดเลือกเมนูหลัก “จัดทําแผนการจัดซ้ือจัดจ�างรายป;งบประมาณ” 

5.2 กดเลือกเมนูย�อย “รายการเผยแพร�แผนการจัดซื้อจัดจ�าง” 
 

 
รูปที่ 41 หน�าจอเมนูหลัก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5.2 

5.1 
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5.3 บันทึก “รายการแผนการจัดซื้อจัดจ�าง” ผู�ใช�สามารถบันทึกข�อมูล ได�ดังน้ี 

1) บันทึก “ป;งบประมาณ” หรือ 
2) คลิกเลือก “สถานะแผนการจัดซื้อจัดจ�าง” 

5.4 กดปุ&ม  
5.5 ระบบแสดงข�อมูล “รายการแผนการจัดซื้อจัดจ�าง” ตามเง่ือนไขที่ผู�ใช�บันทึกการค�นหา ดังรูปที่ 43 

 

รูปที่ 42 หน�าจอ “รายการเผยแพร�แผนการจัดซ้ือจัดจ�าง” 

 

 

5.3 

5.4 

5.5 




