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                    ด้วยส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำสุพรรณบุรี เขต 3 และโรงเรียนในสังกัด 
เป็นหน่วยงำน ที่ได้รับจัดสรรงบประมำณเป็นจ ำนวนมำก ท ำให้ต้องด ำเนินกำรจัดซื้อจัดจ้ำง ด้วยวิธีกำร 
ตำมวงเงินที่ได้รับ 

           คู่มือเล่มนี้ จัดท ำขึ้น โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงำนเกี่ยวกับพัสดุ และผู้ที่เก่ียวข้อง 
มีควำมเข้ำใจในหลักกำรบริหำรพัสดุ แนวทำงปฏิบัติในกำรด ำเนินกำรจัดหำพัสดุ ตำมพระรำชบัญญัติกำร
จัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ.2560 เพ่ือจะได้ปฏิบัติงำนได้อย่ำงถูกต้อง เป็นไปตำมระเบียบ
เป็นกำรพัฒนำที่ต่อเนื่อง ซึ่งจะท ำให้กำรปฏิบัติหน้ำที่มีควำมสมบูรณ์ มีประสิทธิภำพ และเกิดประสิทธิผล 
ในกำรปฏิบัติงำน อันน ำไปสู่กำรพัฒนำตนเองให้เป็นมืออำชีพ ที่มีมำตรฐำนในกำรปฏิบัติงำนอย่ำงแท้จริง 
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                                                  เมษำยน 2562 
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1. เจ้ำหน้ำท่ีพัสดุ - เพ่ิมแผนกำรจัดซื้อจัดจ้ำง 
ผู้ใช้เข้ำสู่เว็บไซต์ “http://www.gprocurement.go.th” 

 

1.1 บันทึก “ชื่อผู้ใช้งำน”  
1.2 บันทึก “รหัสผ่ำน” 
1.3 กดปุ่ม  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.1 
1.2 

1.3 

http://www.gprocurement.go.th/
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1.4 กดปุ่ม  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.4 
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กรณีเพิ่มแผน : จ้ำงบริกำรพนักงำนรักษำควำมปลอดภัย 

 

1.5 บันทึกข้อมูลเพิ่มข้อมูลแผนกำรจัดซื้อจัดจ้ำง ได้ดังน้ี 
1) คลิกเลือก “ปีงบประมำณ” 
2) บันทึก “ชื่อโครงกำรที่จะจัดซื้อจัดจ้ำง” 
3) บันทึก “เงินงบประมำณตำมพ.ร.บ.รำยจ่ำยประจ ำปี” 
4) กดเลือก “ประเภทเงินงบประมำณตำมพ.ร.บ.รำยจ่ำยประจ ำปี” 

5) บันทึก “เดือน/ปีที่คำดว่ำจะประกำศจัดซื้อจัดจ้ำง (ระบุเป็น ดดปปปป)” หรือกดปุ่ม  

1.6 กดปุ่ม  

 

 

 

 

 

 

 

 

1.5
บันทึก
ข้อมูล
เพิ่ม

ข้อมูล
แผนก

ำร
จัดซื้อ
จัด
จ้ำง 

     ช่ือโครงกำร : จ้ำงบริกำรพนักงำนรักษำควำมปลอดภัย 

     งบประมำณ : 1,000,000 บำท 

1.6
บันทึก
ข้อมูล
เพ่ิม

ข้อมูล
แผนก

ำร
จัดซื้อ
จัดจ้ำง 
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กรณีเพิ่มแผนที่ 2 : ซื้อเคร่ืองถ่ำยเอกสำร 

 

1.7 บันทึกข้อมูลเพิ่มข้อมูลแผนจัดซื้อจัดจ้ำง 

1.8 กดปุ่ม  ระบบแสดงกล่องข้อควำม “ต้องกำรบันทึกข้อมูลใช่หรือไม่”  

 

1.9 กดปุ่ม   

 

กรณีต้องกำรเพ่ิมแผนท่ี 2 

1.7
บันทึก
ข้อมูล
เพ่ิม

ข้อมูล
แผนก

ำร
จัดซื้อ
จัดจ้ำง 

1.8
บันทึก
ข้อมูล
เพิ่ม

ข้อมูล
แผนก

ำร
จัดซื้อ
จัด
จ้ำง 

1.9
บันทึก
ข้อมูล
เพิ่ม

ข้อมูล
แผนก

ำร
จัดซื้อ
จัด
จ้ำง 
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1.10 กดปุ่ม  
ระบบแสดงหน้ำจอ “รำยกำรแผนกำรจัดซื้อจัดจ้ำง”  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.10 
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2. รำยกำรแผนกำรจัดซื้อจัดจ้ำง 

หน้ำจอ“เพิ่มข้อมูลแผนกำรจัดซื้อจัดจ้ำง” ผู้ใช้สำมำรถบันทึกข้อมูล ได้ดังน้ี 
 

 
 

2.1 บันทึก“รำยกำรแผนกำรจัดซื้อจัดจ้ำง” ผู้ใช้สำมำรถบันทึกข้อมูลอย่ำงใดอย่ำงหน่ึง ได้ดังน้ี 
1) บนัทึก “ปีงบประมำณ” หรือ 
2) บันทึก “รหัสแผนกำรจัดซื้อจัดจ้ำง” หรือ 
3) บันทึก “ชื่อโครงกำรที่จะซื้อจัดจ้ำง” หรือ 
4) คลิกเลือก “ประเภทกำรน ำเข้ำ” หรือ 
5) คลิกเลือก “สถำนะแผนกำรจัดซื้อจัดจ้ำง” 

2.2 กดปุ่ม  
ระบบแสดงข้อมูล “รำยกำรแผนกำรจัดซื้อจัดจ้ำง” ตำมเงื่อนไขที่ผู้ใช้บันทึกกำรค้นหำ  

2.3 กดลิงค์  

2.3 

2.2 

2.1 
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2.4 ระบบแสดงหน้ำจอ“เพิ่มข้อมูลแผนกำรจัดซื้อจัดจ้ำง – รำยละเอียด/แก้ไข”  

2.5 กรณีที่ผู้ใช้แก้ไขข้อมูลแผนกำรจัดซื้อจัดจ้ำง ผู้ใช้กดปุ่ม  หรือ 

2.6 กดปุ่ม  เพื่อกลับสู่รำยกำรแผนฯ  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2.4 

2.5 2.6 



 
กรมบัญชีกลำง                                                                                                                             กองกำรพัสดุภำครัฐ 
 

แผนกำรจัดซ้ือจัดจ้ำง                          8  
   

3. เลือกรำยกำรเผยแพร่แผนกำรจัดซื้อจัดจ้ำง 

 

 

หน้ำจอ “รำยกำรแผนจัดซื้อจัดจ้ำง” ผู้ใช้สำมำรถบันทึกข้อมูล ได้ดังน้ี 

3.1 กดปุ่ม   
ระบบแสดงหน้ำจอ “เลือกรำยกำรแผนกำรจัดซื้อจัดจ้ำงเพื่อเผยแพร่ขึ้นเว็บไซต์”  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3.1 
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ข้ันตอนท่ี 1 เลือกรำยกำรแผนกำรจัดซื้อจัดจ้ำง 

 

3.2 คลิกเลือก “รำยกำรแผนกำรจัดซื้อจัดจ้ำงเพื่อน ำเผยแพร่ขึ้นเว็บไซต์” 

โดยท ำเคร่ืองหมำย  ลงในช่อง  

3.3 กดปุ่ม   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.5 

3.3 

3.2 
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ข้ันตอนท่ี 2 บันทึกรำยละเอียดเอกสำร 

 

3.4 กรณีผู้ใช้ต้องกำรเลือก“รำยกำรแผนกำรจัดซื้อจัดจ้ำงเพื่อเผยแพร่ขึ้นเว็บไซต์” เพิ่มเติม  

ผู้ใช้กดปุ่ม  
3.5 บันทึก “บนัทึกข้อควำม”, “ผู้เสนอเอกสำรขอควำมเห็นชอบ”, “กำรประกำศแผนกำรจัดซื้อจัด

จ้ำงในนำมของส่วนรำชกำร”และ“ผู้ลงนำมในประกำศเผยแพร่แผนกำรจัดซื้อจัดจ้ำง” 

3.6 กดปุ่ม   
ระบบจะท ำกำรบันทึกข้อมูลขั้นตอนที่ 2 และแสดงหน้ำจอขั้นตอนที่ 3 ให้อัตโนมัติ 

 

 

3.5 

3.4 3.6 
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ข้ันตอนท่ี 3 Template เอกสำรขอควำมเห็นชอบ 

 

3.7 กดปุ่ม   

 

 

 

 

 

 

3.7 
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ข้ันตอนท่ี 4 Template ประกำศแผนกำรจัดซื้อจัดจ้ำงเพ่ือเผยแพร่ข้ึนเว็บไซต์ 

 

3.8 กดปุ่ม    
ระบบจะท ำกำรบันทึกข้อมูลขั้นตอนที่ 4 และแสดงหน้ำจอบันทึหเลขที่วันที่ ให้อัตโนมัติ 

 

3.8 
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3.9 บันทึกเลขที่วันที่ – ขั้นตอนที่ 1 บันทึกรำยละเอียดเอกสำร 
1) บันทึก “เลขที่” (หนังสือเอกสำรขอควำมเห็นชอบเลขที่และวันที่) 
2) บันทึก “วันที่ (ววดดปปปป)” (หนังสือเอกสำรขอควำมเห็นชอบเลขที่และวันที่) 
3) บันทึก “ประกำศ ณ วันที่ (ววดดปปปป)” 
4) กดเลือก “ค ำน ำหน้ำชื่อ” 
5) บันทึก “ชื่อ” 
6) บันทึก “นำมสกุล” 
7) บันทึก “ต ำแหน่ง” 
8) บันทึก “วันที่(ววดดปปปป)” 

3.10 กดปุ่ม   
 
 
 
 

3.9 

3.10 
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3.11 กดปุ่ม   

 

3.12 กดปุ่ม    
ระบบแสดงตัวอย่ำงเอกสำร 

3.11 

3.12 

3.13 
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3.13 กดปุ่ม    
ระบบแสดงกล่องข้อควำม “ต้องกำรเสนอให้หัวหน้ำอนุมัติใช่หรือไม่” 
 

 
 

3.14 กดปุ่ม   
 

3.14 
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ระบบแสดง “สถำนะเผยแพร่แผนกำรจัดซื้อจัดจ้ำง” เป็น “เสนอหัวหน้ำอนุมัติ” 
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4. หัวหน้ำเจ้ำหน้ำท่ีพัสดุ – อนุมัติรำยกำรเผยแพร่กำรจัดซื้อจัดจ้ำง เพ่ือน ำแผนฯประกำศข้ึนเว็บไซต์ 
 

 

4.1 กดปุ่ม  

4.2 กดเมนูหลัก “แผนกำรจัดซื้อจัดจ้ำง”  

 

4.3 กดเมนูย่อย “กำรน ำแผนกำรจัดซื้อจัดจ้ำงขึ้นเว็ยไซต์”  

4.4 กดโปรแกรม “รำยกำรเผยแพร่แผนกำรจัดซื้อจัดจ้ำง” 

 

 

 

4.1 4.2 

4.3 

4.4 
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4.5 กดเลือก   

 
 

4.5 

4.7 

4.6 
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4.6 กดปุ่ม    
ระบบแสดงตัวอย่ำงเอกสำร 

 

 
 

4.7 กดปุ่ม  
ระบบแสดงกล่องข้อควำม “ต้องกำรประกำศขึ้นเว็บไซต์ ใช่หรือไม่” 

 

 
 

4.8 กดปุ่ม   

 

 

4.8 
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หมำยเหตุ:  ระบบแสดงสถำนะเผยแพร่แผนกำรจัดซื้อจัดจ้ำง จำก“เสนอหัวหน้ำอนุมัติ” เป็น
“เผยแพร่ข้ึนเว็บไซต์” และ แสดงข้อมูล“คร้ังท่ีประกำศ” 
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5. เจ้ำหน้ำท่ีพัสดุ – เพ่ิมแผนกำรจัดซื้อจัดจ้ำงด้วย Excel 
5.1 กำรสร้ำงไฟล์ แผนกำรจัดซื้อจัดจ้ำงด้วย Excel เพ่ือน ำเข้ำระบบ 

 

จำกหน้ำจอเมนูหลัก ผู้ใช้สำมำรถดำวน์โหลดไฟล์ Excel เพื่อเพิ่มแผนจัดซื้อจัดจ้ำงด้วย Excel ได้ 
ดังน้ี 

1. กดปุ่ม  

2. กดเลือกเมนู  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 

2 
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3. กดเลือกเมนูหลัก “จัดท ำแผนกำรจัดซื้อจัดจ้ำง” 
4. กดเลือกเมนูย่อย “เพิ่มแผนกำรจัดซื้อจัดจ้ำงด้วย Excel” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3 

4 
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5. กดปุ่ม   

 

6. กดปุ่ม    และคลิกเลือก  

 

7. เลือก path ส ำหรับจัดเก็บไฟล์ จำกน้ันกดปุ่ม  

 

5 

6 

7 
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8. กดปุ่ม     

 

9. กดปุ่ม   

 

 

 

 

 

 

 

8 

9 
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10. Excel แสดงหน้ำจอส ำหรับเพิ่มแผนกำรจัดซื้อจัดจ้ำง 

11. ผู้ใช้สำมำรถคลิกแท็บ  เพื่อดูรำยละเอียดกำรใส่ข้อมูลแต่
ละรำยกำรได้ 

10 

11 
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12. Excel แสดงรำยละเอียดกำรใส่ข้อมูลในช่อง “ประเภทเงิน พรบ.งบประมำณ” และ 
“ประเภทเงินนอกงบประมำณ”  

13. คลิกแท็บ  เพื่อดูตัวอย่ำงกำรบันทึกข้อมูลใน excel 

12 

13 
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14. ระบบแสดงตัวอย่ำงกำรบันทึกข้อมูลใน excel 

15. คลิกแท็บ  เพื่อกลับไปเพิ่มแผนกำรจัดซื้อจัดจ้ำง 

 

16. “* รหัสส ำนักงำนแผนฯ” (บังคับบันทึก) 
ระบบจะแสดงรหัสส ำนักงำนแผนให้อัตโนมัติ 

17. บันทึก “* ปีงบประมำณ” (บังคับบันทึก) 
โดยระบบจะแสดงปีงบประมำณให้อัตโนมัติ ทั้งน้ีสำมำรถแก้ไขได้ 

18. บันทึก “*ชื่อโครงกำรที่จะจัดซื้อจัดจ้ำง” (บังคับบันทึก) 

16 17 18 19 20 21 22 23 24 

25 

14 

15 
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19. บันทึก “*เดือน/ปีที่คำดว่ำจะประกำศจัดซื้อจัดจ้ำง” (บังคับบันทึก) 
โดยระบุรูปแบบ : ดดปปปป (ปีที่ระบุต้องเป็นปีพุทธศักรำชเท่ำน้ัน) เช่น 092560 เป็นต้น 

20. บันทึก “เงินงบประมำณตำมพ.ร.บ.รำยจ่ำยประจ ำปี” 
โดยให้บันทึกเป็นตัวเลขเท่ำน้ัน ไม่ต้องใส่เคร่ืองหมำยใดๆ เช่น 850000 เป็นต้น 

21. บันทึก “ประเภทเงินงบประมำณตำมพ.ร.บ.รำยจ่ำยประจ ำปี” 
โดยระบุ “รหัสประเภทเงินงบประมำณตำมพ.ร.บ.รำยจ่ำยประจ ำปี” ตำมรำยละเอียดที่

แสดงในแท็บ  
22. บันทึก “เงินนอกงบประมำณ” 

โดยให้บันทึกเป็นตัวเลขเท่ำน้ัน ไม่ต้องใส่เคร่ืองหมำยใดๆ 
23. บันทึก “ประเภทเงินนอกงบประมำณ” 

โดยระบุ “รหัสประเภทเงินนอกงบประมำณ” ตำมรำยละเอียดที่แสดงในแท็บ 

 
24. บันทึก “เงินงบประมำณหน่วยงำน” 

โดยให้บันทึกเป็นตัวเลขเท่ำน้ัน ไม่ต้องใส่เคร่ืองหมำยใดๆ 

25. เมื่อบันทึกแผนกำรจัดซื้อจัดจ้ำงเรียบร้อยแล้วให้กดปุ่ม  เพื่อจัดเก็บ (save) รำยกำรที่
บันทึกลงเคร่ืองคอมพิวเตอร์ เป็นกำรเสร็จสิ้นกำรสร้ำงไฟล์ excel แผนกำรจัดซื้อจัดจ้ำงเพื่อ
น ำเข้ำระบบ 
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5.2 กำรเพ่ิมแผนกำรจัดซื้อจัดจ้ำงด้วย Excel 
จำกหน้ำจอเมนูหลัก ผู้ใช้สำมำรถเพิ่มแผนจัดซื้อจัดจ้ำงด้วย Excel ได้ ดังน้ี 

 

1. กดปุ่ม  

2. กดเลือกเมนู  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 

2 
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3. กดเลือกเมนูหลัก “จัดท ำแผนกำรจัดซื้อจัดจ้ำง” 
4. กดเลือกเมนูย่อย “เพิ่มแผนกำรจัดซื้อจัดจ้ำงด้วย Excel” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3 

4 
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5. กดปุ่ม  เพื่อเลือกไฟล์แผนกำรจัดซื้อจัดจ้ำงที่ต้องกำรน ำเข้ำระบบ 
หมำยเหตุ : ไฟล ์Excel ที่สำมำรถน ำเข้ำระบบได้ จะต้องมีรูปแบบตำมที่ระบบก ำหนด ผู้ใช้

สำมำรถดำวน์โหลดรูปแบบตำมที่ระบบก ำหนดได้โดยคลิกปุ่ม  
(ผู้ใช้สำมำรถศึกษำวิธีกำรท ำไฟล์ excel เพื่อน ำเข้ำระบบ ได้ที่หัวข้อ 5.2) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5 
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6. คลิกเลือกไฟล์ excel ที่ต้องกำร 
7. กดปุ่ม   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6 

7 
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8. ระบบแสดงชื่อของไฟล์ excel ที่เลือกมำ 

9. กดปุ่ม    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

8 
9 
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10. ระบบแสดง จ ำนวนรำยกำรทั้งหมด 

11. กดปุ่ม    
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

10 
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กรณีน ำเข้ำข้อมูลสมบูรณ์ 
 

 

12. ระบบแสดง จ ำนวนรำยกำรที่น ำเข้ำส ำเร็จ 
13. ระบบแสดง จ ำนวนรำยกำรที่น ำเข้ำไม่ส ำเร็จ 
14. ระบบแสดง สถำนะกำรน ำเข้ำข้อมูล 

15. กรณีต้องกำรดูรำยละเอียดไฟล์ที่น ำเข้ำ ให้คลิกปุ่ม  

 

15.1 ระบบแสดงรำยกำรแผนกำรจัดซื้อจัดจ้ำงทั้งหมดที่อยู่ในไฟล์ excel พร้อมแสดงผลกำร
ตรวจสอบข้อมูล และกรณีที่รำยกำรใดไม่ผ่ำนกำรตรวจสอบ ระบบจะแสดงสำเหตุที่ไม่
ผ่ำนกำรตรวจสอบ  

12 

13 

14 

15 

16 

15.1 

15.2 
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15.2 กดปุ่ม  
 

16. กรณีต้องกำรกลับสู่หน้ำเพิ่มแผนกำรจัดซื้อจัดจ้ำงด้วย Excel  

กดปุ่ม    
 

 
 

กรณีน ำเข้ำข้อมูลไม่สมบูรณ์ 
 

 

1 

2 

3 

4 

5 
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1. ระบบแสดง จ ำนวนรำยกำรที่น ำเข้ำส ำเร็จ 
2. ระบบแสดง จ ำนวนรำยกำรที่น ำเข้ำไม่ส ำเร็จ 
3. ระบบแสดง สถำนะกำรน ำเข้ำข้อมูล 

4. กรณีต้องกำรดูรำยละเอียดไฟล์ที่น ำเข้ำ ให้คลิกปุ่ม  

 

4.1 ระบบแสดงรำยกำรแผนกำรจัดซื้อจัดจ้ำงทั้งหมดที่อยู่ในไฟล์ excel พร้อมแสดงผลกำร
ตรวจสอบข้อมูล และกรณีที่รำยกำรใดไม่ผ่ำนกำรตรวจสอบ ระบบจะแสดงสำเหตุที่ไม่
ผ่ำนกำรตรวจสอบ  

4.2 กดปุ่ม  

5. กดปุ่ม  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

4.1 

4.2 
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6. คลิกที่   ด้ำนหลังแผนกำรจัดซื้อจัดจ้ำงที่ต้องกำรแก้ไข 
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7. ระบบแสดงหน้ำจอเพิ่มข้อมูลแผนกำรจัดซื้อจัดจ้ำง เพื่อให้ผู้ใช้แก้ไขข้อมูลที่ต้องกำร โดยต้อง
ระบุข้อมูลในช่องที่มีเคร่ืองหมำยดอกจันสีแดง (*) ให้ครบทุกช่อง   

8. กดปุ่ม  

 

9. กดปุ่ม  

 

 

7 

8 

9 
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10. ระบบแสดงเคร่ืองหมำย  หมำยถึงแก้ไขข้อมูลเรียบร้อยแล้ว 

11. กดปุ่ม  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

11 

10 
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12. ระบบแสดงรำยกำรแผนกำรจัดซื้อจัดจ้ำง 

 

 

หมำยเหตุ : กำรเลือกแผนฯ และกำรน ำแผนฯ ไปเผยแพร่ ให้ด ำเนินกำรตำมหัวข้อที่ 3. เลือกรำยกำรเผยแพร่
แผนกำรจัดซื้อจัดจ้ำง (หน้ำที่ 8 – 20) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

12 
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