
 

 

1 คู่มือการใช้งานส าหรับผู้ย่ืนค าขอจัดหาครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ ฯ ส านักงานสาธารณสุขจังหวัดกระบี ่

 งานข้อมูลข่าวสารและเทคโนโลยีสารสนเทศ ส านักงานสาธารณสุขจังหวัดกระบี ่

คู่มือการใช้งานส าหรับผู้ยื่นค าขอจัดหาครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ 
 

1. การใช้งานระบบบริหารจัดการและรายงานการจัดหาครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ 
1.1. ขั้นตอนการเข้าสู่ระบบบริหารจัดการและรายงานการจัดหาครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ 

สามารถเข้าใช้งานได้ผ่านระบบอินเตอร์เน็ต (Internet) หรืออินทราเน็ต ( Intranet) ตามที่
หน่วยงานก าหนดคือผ่านทาง http://ictprocure.moph.go.th โดยใช้งานผ่านโปรแกรม Browser
ต่าง ๆ เช่น Internet Explorer, Mozilla,Firefox, Google Chrome เป็นต้น 

 

 
 

2. การล็อคอินเข้าสู่ระบบบริหารจัดการและรายงานการจัดหาครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์  
 2.1. ขั้นตอนการล็อกอินเข้าสู่ระบบ  
 กรณีที่ได้รับการอนุมัติการลงทะเบียนเสร็จแล้ว จะได้รับข้อมูลทางอี เมล ให้เอา Username & 
Password มาท าการล็อกอินเข้าใช้งานระบบได้ ตามรายละเอียดดังต่อไปนี้  
  ท าการล็อกอินด้วย ชื่อผู้ใช้งาน (Username) และป้อน รหัสผ่านเข้าใช้งานระบบ (Password)  
  คลิกท่ี “แสดงรหัสผ่าน” กรณีท่ีต้องการทราบรหัสผ่านที่ป้อนเข้าไป  
  คลิกท่ี “เขา้สู่ระบบ” เพ่ือเข้าใช้งานในระบบ  
 
 
 
 
 



 

 

2 คู่มือการใช้งานส าหรับผู้ย่ืนค าขอจัดหาครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ ฯ ส านักงานสาธารณสุขจังหวัดกระบี ่

 งานข้อมูลข่าวสารและเทคโนโลยีสารสนเทศ ส านักงานสาธารณสุขจังหวัดกระบี ่

3.หน้าหลักของระบบ 
 หน้าหลักของระบบเป็นหน้าที่ประกอบไปด้วยเมนูหลัก สรุปงบประมาณค าขอฯ ตามแหล่งจ่ายเงิน 
ร่างค าขอฯ บันทึกค าขอฯ ข่าวสารและโครงการที่ผู้ใช้งานเคยยื่นค าขอฯ เป็นส่วนที่แสดงข้อมูลผลการสืบค้น
โครงการด้วย ดังภาพด้านล่าง 

 
 

3.1 ขั้นตอนการตรวจสอบส่วนประกอบหน้าจอหลัก 

 เมนูค าขอ ส าหรับสร้างค าขอฯ 
 ติดตามค าขอฯ ส าหรับติดตามโครงการค าขอฯ ที่ถูกยื่นเพ่ือพิจารณา 
 เมนูเกี่ยวกับระบบ ส าหรับแสดงข้อมูลประกาศเกี่ยวกับระบบงาน 
 กราฟสรุปงบประมาณค าขอฯ ตามแหล่งจ่ายเงิน ส าหรับแสดงงบประมาณตามแหล่งจ่ายเงินต่อโครงการ

ทั้งหมด 
 ร่างค าขอ ส าหรับ ผู้รับผิดชอบยื่นค าขอฯ ร่างค าขอขึ้นแต่ยังไม่มีการบันทึกค าขอเป็นเพียงการบันทึกร่าง

เท่านั้น 
 บันทึกค าขอ ส าหรับ ค าขอฯ ที่ถูกสร้างขึ้นบันทึกเสร็จสิ้น แต่ยังไม่มีการยื่นค าขอฯ 
 ข่าวสาร คือข้อมูลเกี่ยวกับประกาศของระบบหรือข่าวสารที่ผู้ดูแลระบบประกาศให้ผู้ใช้งานในระบบได้

รับทราบ 

 

 



 

 

3 คู่มือการใช้งานส าหรับผู้ย่ืนค าขอจัดหาครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ ฯ ส านักงานสาธารณสุขจังหวัดกระบี ่

 งานข้อมูลข่าวสารและเทคโนโลยีสารสนเทศ ส านักงานสาธารณสุขจังหวัดกระบี ่

4. ขัน้ตอนการยื่นค าขอ 
ไปท่ีเมนูคลิกที่ “ค าขอฯ” ระบบจะแสดงแถบการด าเนินการ 4 ส่วนคือ 
 

 
 

4.1  แถบรายละเอียดส่วนราชการและผู้ยื่นค าขอฯ 
1. ข้อมูลหัวหน้าส่วนราชการที่ยื่นค าขอฯ ชื่อหัวหน้าส่วนราชการสามารถระบุหรือแก้ไข ได้
เนื่องจากหัวหน้าส่วนราชการเป็นผู้ลงนามเอกสาร  
 ระดับโรงพยาบาลส่งเสริมสุขภาพต าบล เป็นผู้อ านวยการโรงพยาบาลส่งเสริมสุขภาพต าบล 
 ระดับส านักงานสาธารณสุขอ าเภอ เป็นสาธารณสุขอ าเภอ 
 ระดับโรงพยาบาลชุมชน เป็น ผู้อ านวยการโรงพยาบาล 

 



 

 

4 คู่มือการใช้งานส าหรับผู้ย่ืนค าขอจัดหาครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ ฯ ส านักงานสาธารณสุขจังหวัดกระบี ่

 งานข้อมูลข่าวสารและเทคโนโลยีสารสนเทศ ส านักงานสาธารณสุขจังหวัดกระบี ่

2. ข้อมูลผูร้ับผิดชอบโครงการ คือ เจ้าหน้าที่ผู้ที่ด าเนินรายการยื่นค าขอฯ ผู้รับผิดชอบโครงการ 
 

 
 

4.2 แถบรายละเอียดระบบหรืออุปกรณ์ที่ขออนุมัติ 
มี ีหัวข้อการด าเนินการทั้งหมด 4 ส่วน คือ 

 ปีงบประมาณ ผู้ยื่นจะต้องเลือกปีงบประมาณในการยื่นค าขอฯ และรายการปีงบประมาณมา
จากการประกาศของผู้ดูแลระบบและเปิดประกาศโดยเลขาฯ 

 ชื่อโครงการ ผู้ยื่นตั้งชื่อโครงการเพ่ือใช้ในการติดตามโครงการ และชื่อโครงการสามารถตั้งซ้ าได้ 
 แหล่งเงิน ผู้ยื่นจะต้องเลือกแหล่งเงินเพ่ือขออนุมัติใช้งบประมาณ และสามารถเลือกแหล่งเงินได้

มากกว่า 1 แหล่ง 
 รายละเอียดของอุปกรณ์คอมพิวเตอร์ มีรายการ อุปกรณ์ท่ีตรงเกณฑ์ อุปกรณ์ท่ีไม่ตรงเกณฑ์

ราคากลาง และระบบ 
o การเลือกอุปกรณ์ มีผลต่อการยื่นโครงการ เนื่องจากการยื่นโครงการ จะมีเกณฑ์และเงื่อนไข

ราคาก าหนด และการเลือกอุปกรณ์แต่ละแบบจะมีแบบฟอร์มที่ไม่ตรงกัน 
o กรณีเลือกอุปกรณ์ท่ีตรงเกณฑ์ มูลค่าไม่เกิน 5 ล้าน จะกรอกข้อมูลเฉพาะ ส่วนที่ 1 

รายละเอียดค าขอฯ 
 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

5 คู่มือการใช้งานส าหรับผู้ย่ืนค าขอจัดหาครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ ฯ ส านักงานสาธารณสุขจังหวัดกระบี ่

 งานข้อมูลข่าวสารและเทคโนโลยีสารสนเทศ ส านักงานสาธารณสุขจังหวัดกระบี ่

หน้าจอกรอกข้อมลูรายละเอียดอุปกรณ์คอมพิวเตอร์ตรงเกณฑ์ 
 

        
     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

6 คู่มือการใช้งานส าหรับผู้ย่ืนค าขอจัดหาครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ ฯ ส านักงานสาธารณสุขจังหวัดกระบี ่

 งานข้อมูลข่าวสารและเทคโนโลยีสารสนเทศ ส านักงานสาธารณสุขจังหวัดกระบี ่

4.3 แถบรายละเอียดค าขอฯ  

 

 หมายเหตุ ให้กรอกข้อมูลอย่างละเอียด 

1.ระบบหรืออุปกรณ์คอมพิวเตอร์ทั้งหมดที่มีอยู่เดิม ให้กรอกข้อมูลครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ที่มีอยู่ทั้งหมดใน
หน่วยงานที่ใช้งานอยู ่โดยจ าแนกเป็นบุคคลหรือแผนก 

2.ปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน/เหตุผลความจ าเป็นที่ต้องจัดหาอุปกรณ์ในครั้งนี้ ให้บอกถึงเหตุผลที่จ าเป้น
ต้องจัดหาครุภัณฑ์ดังกล่าว ให้ละเอียดและเป็นความจริง 

3. ลักษณะงานหรือระบบงานที่จะใช้กับอุปกรณ์ที่จัดหาครั้งนี้  ให้บอกถึงการน าครุภัณฑ์ไปใช้ในงานประเภทใด  

4.เอกสารแนบประกอบ (แผนงาน/โครงการ/แผนใช้เงินบ ารุง/แผนผัง Network/อ่ืนๆ) ให้แนบแผนการจัดซ้ือ 
หรือแผนการใช้เงินบ ารุง 



 

 

7 คู่มือการใช้งานส าหรับผู้ย่ืนค าขอจัดหาครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ ฯ ส านักงานสาธารณสุขจังหวัดกระบี ่

 งานข้อมูลข่าวสารและเทคโนโลยีสารสนเทศ ส านักงานสาธารณสุขจังหวัดกระบี ่

4.4 แถบการตรวจสอบข้อมูล 
 เมื่อกรอกข้อมูลเสร็จสิ้น คลิกที่ “ถัดไป”เพื่อไปหน้าตรวจสอบข้อมูล ระบบจะแสดงข้อมูลที่
กรอกในแต่ละแถบในรูปแบบรายงาน ซึ่งหน้ารายการมีปุ่มด าเนินการ 5 ปุ่ม คือ 

 ปุ่ม “บันทึกร่าง” เพื่อบันทึกข้อมูลไว้ส าหรับการแก้ไขหรือเปลี่ยนแปลงข้อมูล 
 ปุ่ม “ย้อนกลับ” เพื่อกลับไปหน้าเดิม 1 หน้า 
 ปุ่ม “ดาวน์โหลดไฟล์” เพื่อออกเอกสารไว้ที่เก็บบนอุปกรณ์ที่ดาวน์โหลดเอกสาร 
 ปุ่ม “ปริ้นไฟล”์ เพื่อพิมพ์เอกสารในรูปแบบ PDF 
 ปุ่ม “บันทึกค าขอ” เพื่อบันทึกยื่นค าขอฯ เมื่อบันทึกแล้วจะไม่สามารถกลับมาแก้ได้อีกรายการยื่นค า

ขอฯ จะบันทึกไว้ที่ Content บันทึกค าขอฯ บนหน้าหลักของระบบ 

 

 
 
 
 



 

 

8 คู่มือการใช้งานส าหรับผู้ย่ืนค าขอจัดหาครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ ฯ ส านักงานสาธารณสุขจังหวัดกระบี ่

 งานข้อมูลข่าวสารและเทคโนโลยีสารสนเทศ ส านักงานสาธารณสุขจังหวัดกระบี ่

 หลังจากการกรอกข้อมูลและบันทึกค าขอฯเสร็จสิ้น ข้อมูลโครงการยื่นค าขอฯ จะแสดงที่ส่วน 
บันทึกค าขอฯ บนหน้าหลักของระบบ ผู้ยื่นต้องท าการส่งโครงการยื่นค าขอฯ ไปที่ต้นสังกัดเพ่ือขออนุมัติ
พิจารณาโครงการ โดย คลิกท่ี Content “บันทึกค าขอ” ตรงชื่อโครงการยื่นค าขอฯ ที่ต้องการยื่นค าขอฯ 
ซึ่งระบบจะแสดง Popup อัพโหลดค าขอฯ และปุ่มด าเนินการ ดังนี้ 
 

 
 
เมื่อกดเข้าไปในเมนูบันทึกค าขอ จะแสดงหน้าจอ ดังนี้ ให้กดปุ่ม ยื่นค าขอ ทีโ่ครงการ 
 

 
 
 
 



 

 

9 คู่มือการใช้งานส าหรับผู้ย่ืนค าขอจัดหาครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ ฯ ส านักงานสาธารณสุขจังหวัดกระบี ่

 งานข้อมูลข่าวสารและเทคโนโลยีสารสนเทศ ส านักงานสาธารณสุขจังหวัดกระบี ่

ระบบจะแสดง Popup อัพโหลดค าขอฯ และปุ่มด าเนินการ ดังนี้ 
o ปุ่มสัญลักษณ์รูปดวงตา“ดูรายละเอียดค าขอฯ” เมื่อคลิกปุ่มนี้ จะแสดงรายการข้อมูลบุคคล 

และข้อมูลโครงการ ที่ผู้ยื่นได้กรอกข้อมูลไว้และแสดง Timeline ของโครงการ 
o ปุ่ม”อัพโหลดโหลดไฟล์ (PDF)” เพ่ือแนบไฟล์ประกอบ 
o ปุ่มสัญลักษณ์รูปเครื่องบินกระดาษ “ยื่นค าขอฯ” เพ่ือส่งขออนุมัติโครงการยื่นค าขอฯ ซึ่ง 

รายการนี้ จะแนบหรือไม่แนบไฟล์ก็ได้ 
o ปุ่ม “ปิดหน้าจอ” เพ่ือปิด Popup และกลับไปที่หน้าหลัก 

 
 เมื่อกดปุ่มยื่นค าขอฯ แล้วค าขอจะถกูส่งไปยังเลขานุการการพิจารณาครุภณัฑ์คอมพิวเตอร์

ของส านักงานสาธารณสุขจังหวัดกระบี่ต่อไป 
 เม่ือผู้ยื่นส่งโครงการยื่นค าขอฯ และมีการตรวจสอบจากเลขาฯ ให้มีการแก้ไขข้อมูลที่ไม่ตรง

ตามข้อก าหนดหรือค าที่ผิด โครงการยื่นค าขอฯ จะถูกส่งกลับมาที่ผู้รับผิดชอบโครงการ(ผู้ยื่น) 
ในเมนู ติดตามค าขอฯ จะแสดงปุ่ม “แก้ไข/ส่งต่อ” แต่ผู้ยื่นสามารถท าได้แค่ ปุ่ม “แก้ไข” ซึ่ง
มีขั้นตอนดังนี้ 

1.เมื่อมีการแจ้งแก้ไขกลับมาจากผู้ตรวจสอบค าขอฯ ผู้ยื่นท าการ คลิกที่ “แก้ไข” ระบบ
จะน าไปสู่หน้าสร้างยื่นค าขอฯ เพื่อแก้ไขข้อมูลตามที่มีการแจ้งกลับมา 

2.เมื่อคลิกท่ีแก้ไข จะแสดงหน้าสร้างโครงการ ผู้ยื่นสามารถตรวจสอบการแจ้งแก้ไขได้
จากคอมเมนท์ ที่อยู่บนหัวข้อที่แจ้งแก้ไข 

3.เมื่อท าการแก้ไขเสร็จสิ้น ผู้ยื่น คลิกท่ี “บันทึกค าขอฯ” หลังจากบันทึกค าขอฯ เสร็จ
ระบบจะ น ามาที่หน้าติดตามค าขอฯ หลังจากการแก้ไขเสร็จ ปุ่ม “ส่งต่อ”จึงจะสามารถใช้งานได้ 

4.เมื่อ ผู้ ยื่น คลิกท่ี “ส่งต่อ”และคลิกที่ “ยืนยัน” ยื่นโครงการค าขอฯไปตรวจสอบเพ่ือ
น าเข้าท่ีประชุมพิจารณา  
 



 

 

10 คู่มือการใช้งานส าหรับผู้ย่ืนค าขอจัดหาครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ ฯ ส านักงานสาธารณสุขจังหวัดกระบี ่

 งานข้อมูลข่าวสารและเทคโนโลยีสารสนเทศ ส านักงานสาธารณสุขจังหวัดกระบี ่

5. การรายงานผลการจัดซื้อจัดหา 

หลังการได้รบัการเห็นชอบด าเนินการ ผู้รับผิดชอบโครงการได้ท าการจัดซื้อจัดหาเสร็จสิ้น จะต้องท าการ
รายงานผลการจัดซื้อจัดหาซื้อ การรายงานผล ท าได้ดังนี้ 

ขั้นตอนการรายงานผลกาจัดซื้อจัดหา 
 ไปที่เมนู “ติดตาม” เลือกโครงการที่ต้องการรายงานผลการจัดซื้อจัดหา คลิกที่“รายงาน” ระบบจะแสดง

หน้าจอกรอกข้อมูลผลการจัดซื้อจัดหา มีข้อมูลที่ต้องรายงาน คือ 
o จ านวนงบที่รายงาน (จ านวนงบที่ยื่นโครงการค าขอฯ) 
o จ านวนงบประมาณท่ีได้รับการเห็นชอบ 
o จ านวนงบประมาณท่ีจัดหาได้จริงหากแยกตามแหล่งเงินที่ใช้จริง 
o การรายงานผลจะแยกตามอุปกรณ์หรือระบบที่ผู้ยื่นระบุในโครงการ 
o เมื่อท าการกรอกข้อมูลเสร็จสิ้น คลิกท่ี “บันทึกข้อมูล” เพ่ือท าการบันทึกรายงานจัดซื้อจัดหา 

  


