
 
 

คู่มอืการจดัทำแผนการจัดซือ้จดัจ้าง (ฉบบัยอ่) 

(ฉบบัปรบัปรงุล่าสดุ) 

 

1. เพิม่แผนการจดัซือ้จดัจา้ง 

ผู้ใช้เข้าสู่เว็บไซต์ “http://www.gprocurement.go.th” 

 
 

1.1 กดปุ่ม  

 

๑.๑ 

๑.๒ 

๑.๓ 

Lenovo
Typewriter
 งานพัสดุ SRU 

Dell
Typewriter
GPRO
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1.2 ระบุ ชื่อผู้ใช้งานและรหัสผ่าน 

1.3 กดปุ่ม  

 

 
 

1.4 กดปุ่ม   

 

กรณเีพิ่มแผน : ซือ้เครือ่งคอมพิวเตอร ์จำนวน 42 เครือ่ง 

 
1.5 บันทึกข้อมูลเพ่ิมข้อมูลแผนการจัดซื้อจัดจ้าง ได้ดังนี้ 

1) คลิกเลือก “ปีงบประมาณ” 

ชื่อโครงการ : ซือ้เครือ่งคอมพวิเตอร ์จำนวน 42 เครือ่ง 

งบประมาณ : 999,600 บาท 

๑.๔ 

๑.๕ 

๑.๖ 
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2) บันทึก “ชื่อโครงการที่จะจัดซื้อจัดจ้าง” 

3) บันทึก “เงินงบประมาณตำมพ.ร.บ.รายจ่ายประจ ำปี” 

4) กดเลือก “ประเภทเงินงบประมาณตามพ.ร.บ.รายจ่ายประจำปี” 

5) บันทึก “เดือน/ปีที่คาดว่าจะประกาศจัดซื้อจัดจ้าง (ระบุเป็น ดดปปปป)”  

         หรือกดปุ่ม  

1.6 กดปุ่ม  

               กรณเีพิ่มแผนที ่2 : ซือ้เครือ่งพมิพข์าวดำ จำนวน 10 เครือ่ง 

 

1.7 บันทึกข้อมูลเพ่ิมข้อมูลแผนจัดซื้อจัดจ้าง 

          1.8 กดปุ่ม  ระบบแสดงกล่องข้อความ “ต้องการบันทึกข้อมูลใช่หรือไม่” 

 

1.9 กดปุ่ม  

กรณตีอ้งการเพิม่แผนที ่2 

๑.๗ 

๑.๘ 

๑.๙ 
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1.10 กดปุ่ม ระบบแสดงหน้าจอ “รายการแผนการจัดซื้อจัดจ้าง” 

2. รายการแผนการจดัซือ้จดัจา้ง 
    หน้าจอ“เพ่ิมข้อมูลแผนการจัดซื้อจัดจ้าง” ผู้ใช้สามารถบันทึกข้อมูล ได้ดังนี้ 
 

 
 
 
 
 
 

๑.๑๐ 

๒.๑ 

๒.๒ 

๒.๓ 
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2.1 บันทึก“รายการแผนการจัดซื้อจัดจ้าง” ผู้ใช้สามารถบันทึกข้อมูลอย่างใดอย่างหนึ่ง   
ได้ดังนี้ 
1) บันทึก “ปีงบประมาณ” หรือ 
2) บันทึก “รหัสแผนการจัดซื้อจัดจ้าง” หรือ 
3) บันทึก “ชื่อโครงการที่จะซื้อจัดจ้าง” หรือ 
4) คลิกเลือก “ประเภทการนำเข้า” หรือ 
5) คลิกเลือก “สถานะแผนการจัดซื้อจัดจ้าง” 

2.2 กดปุ่ม  ระบบแสดงข้อมูล “รายการแผนการจัดซื้อจัดจ้าง” ตามเงื่อนไข 
           ที่ผู้ใช้บันทึกการค้นหา 

2.3 กดลิงค ์  
 

 
 

2.4 ระบบแสดงหน้าจอ “เพ่ิมข้อมูลแผนการจัดซื้อจัดจ้าง-รายละเอียด/แก้ไข” 

2.5 กรณีท่ีผู้ใช้แก้ไขข้อมูลแผนการจัดซื้อจัดจ้าง ผู้ใช้กดปุ่ม  หรือ 

2.6 กดปุ่ม เพ่ือกลับสู่รายการแผนฯ 
 
 
 
 
 

๒.๔ 

๒.๕ 
๒.๖ 
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3. เลอืกรายการเผยแพร่แผนการจดัซือ้จดัจา้ง 
 

 
 

หน้าจอ “รายการแผนจัดซื้อจัดจ้าง” ผู้ใช้สามารถบันทึกข้อมูล ได้ดังนี้ 

3.1 กดปุ่ม   

     ระบบแสดงหน้าจอ “เลือกรายการแผนการจัดซื้อจัดจ้างเพ่ือเผยแพร่ขึ้นเว็บไซต์” 
 

     ขัน้ตอนที ่1 เลอืกรายการแผนการจดัซือ้จดัจ้าง 

 

 
 

๓.๑ 

๓.๒ 

๓.๓ 



7 
 

3.2 คลิกเลือก “รายการแผนการจัดซื้อจัดจ้างเพ่ือนำเผยแพร่ขึ้นเว็บไซต์” 

     โดยทำเครื่องหมาย √ ลงในช่อง  

3.3 กดปุ่ม  

          ขั้นตอนที ่2 บนัทึกรายละเอยีดเอกสาร 
 

 

 
 

 
 
 
 
 

๓.๔ 

๓.๕ 

๓.๖ 
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3.4 กรณีผู้ใช้ต้องการเลือก “รายการแผนการจัดซื้อจัดจ้างเพ่ือเผยแพร่ขึ้นเว็บไซต์” เพิ่มเติม  

                ผู้ใช้กดปุ่ม   
          3.5 บันทึก “บันทึกข้อความ”, “ผู้เสนอเอกสารขอความเห็นชอบ”, “การประกาศแผน 

     การจัดซื้อจัดจ้างในนามของส่วนราชการ” และ “ผู้ลงนามในประกาศเผยแพร่แผน 
     การจัดซื้อจัดจ้าง” 

          3.6 กดปุ่ม  
               ระบบจะทำการบันทึกข้อมูลขั้นตอนที่ 2 และแสดงหน้าจอข้ันตอนที่ 3 ให้อัตโนมัติ 

 
ขั้นตอนที ่3 Template เอกสารขอความเหน็ชอบ 
 

 

 
 

3.7 กดปุ่ม  
 
 

๓.๗ 
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ขั้นตอนที ่4 Template ประกาศแผนการจดัซือ้จดัจา้งเพือ่เผยแพร่ขึน้เวบ็ไซต์ 
 

 

 

 
 

3.8 กดปุ่ม   ระบบจะทำการบันทึกข้อมูลขั้นตอนที่ 4 และแสดงหน้าจอบันทึกเลขท่ี 
วันที่ ให้อัตโนมัติ 
 
 
 
 
 
 
 

๓.๘ 
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3.9 บันทึกเลขท่ีวันที่-ขั้นตอนที่ 1 บันทึกรายละเอียดเอกสาร 
1) บันทึก “เลขท่ี” (หนังสือเอกสารขอความเห็นชอบเลขท่ีและวันที่) 
2) บันทึก “วันที่ (ววดดปปปป)” (หนังสือเอกสารขอความเห็นชอบเลขท่ีและวันที่) 
3) บันทึก “ประกาศ ณ วันที่ (ววดดปปปป)” 
4) กดเลือก “คำนำหน้าชื่อ” 
5) บันทึก “ชื่อ” 
6) บันทึก “นามสกุล” 
7) บันทึก “ตำแหน่ง” 
8) บันทึก “วันที่ (ววดดปปปป)” 

3.10  กดปุ่ม   
 
 
 
 

๓.๙ 

๓.๑๐ 
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3.11 กดปุ่ม  
 

 

 
 

3.12 กดปุ่ม  
       ระบบแสดงตัวอย่างเอกสาร 
 
 

๓.๑๑ 

๓.๑๒ 

๓.๑๓ 
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3.13 กดปุ่ม  
       ระบบแสดงกล่องข้อความ “ต้องการเสนอให้หัวหน้าอนุมัติใช่หรือไม่” 

 

 
 

3.14 กดปุ่ม  

 
 
 

๓.๑๔ 
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     หมายเหต ุ: ระบบแสดง “สถานะเผยแพรแ่ผนการจดัซือ้จดัจ้าง” เป็น “เสนอหวัหนา้อนุมตั”ิ 
 
4. หวัหนา้เจา้หน้าที่พสัด ุ- อนุมตัริายการเผยแพรก่ารจดัซือ้จดัจา้ง เพือ่นำแผนฯ  
ประกาศขึน้เวบ็ไซต์ 
 

 
 

4.1 กดปุ่ม  หรือ 
     4.2 กดเมนูหลัก “แผนการจัดซื้อจัดจ้าง” 

 

๔.๑ 
๔.๒ 
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4.3 กดเมนูย่อย “การนำเสนอแผนการจัดซื้อจัดจ้างขึ้นเว็บไซต์” 
     4.4 กดโปรแกรม “รายการเผยแพร่แผนการจัดซื้อจัดจ้าง”  

  
 

 
 

4.5 กดเลือก  

 

๔.๓ 

๔.๔ 

๔.๕ 
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4.6 กดปุ่ม  
          ระบบแสดงตัวอย่างเอกสาร 

 

๔.๖ 

๔.๗ 



16 
 

 
 
 

4.7 กดปุ่ม  
     ระบบแสดงกล่องข้อความ “ต้องการประกาศข้ึนเว็บไซต์ ใช่หรือไม่” 

 

 
 

4.8 กดปุ่ม  

 
 
 

๔.๘ 
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หมายเหต ุ: ระบบแสดงสถานะเผยแพร่แผนการจัดซื้อจัดจ้างจาก“เสนอหวัหน้าอนมุตัิ”  
เป็น “เผยแพร่ขึ้นเว็บไซต์” และแสดงข้อมูล“ครั้งที่ประกาศ” 
 


