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1. เพิ่มแผนการจัดซ้ือจัดจ้าง บนัทึกที่หนา้จอ 

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

 
1.1 บันทึก “ช่ือผู้ใช้งาน”  
1.2 บันทึก “รหัสผ่าน” 
1.3 กดปุ่ม  

 

 

1.4 กดปุ่ม  

1.4 

1.1 
1.2

1.3
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กรณีเพ่ิมแผน : จ้างบริการพนักงานรักษาความปลอดภัย 

 
1.5 บันทึกข้อมูลเพ่ิมข้อมูลแผนการจัดซื้อจัดจ้าง ได้ดังน้ี 

1) คลิกเลือก “ปีงบประมาณ” ที่ดําเนินการจัดซื้อจัดจ้าง 
2) บันทึก “ช่ือโครงการที่จะจัดซื้อจัดจ้าง” 
3) บันทึก จํานวนเงินงบประมาณที่ใช้ดําเนินการ โดยเลือกประเภทแหล่งของที่นํามาใช้ (เงิน

งบประมาณตามพ.ร.บ.รายจ่ายประจําปี/เงินนอกงบประมาณ/งบประมาณหน่วยงาน) ในที่น้ี
ระบุเป็น“เงินงบประมาณตามพ.ร.บ.รายจ่ายประจําปี” 

4) ระบุประเภทของแหล่งเงิน ให้ที่น้ี กดเลือก “งบกรม” 

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

1.6 กดปุ่ม  

 

 

 

 

1.5

    ชื่อโครงการ : จ้างบริการพนักงานรักษาความปลอดภัย

     งบประมาณ : 1,000,000 บาท 

1.6
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กรณีเพ่ิมแผนที่ 2 : ซื้อเคร่ืองถ่ายเอกสาร 

 
1.7 บันทึกข้อมูลเพ่ิมข้อมูลแผนจัดซื้อจัดจ้าง 

1.8 กดปุ่ม  ระบบแสดงกล่องข้อความ “ต้องการบันทึกข้อมูลใช่หรือไม่”  

 

1.9 กดปุ่ม   

 

กรณีต้องการเพิ่มแผนที่ 2 

1.7

1.8

1.9
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1.10 กดปุ่ม  
ระบบแสดงหน้าจอ “รายการแผนการจัดซื้อจัดจ้าง”  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.10
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2. รายการแผนการจัดซ้ือจัดจ้าง 

หน้าจอ“เพ่ิมข้อมูลแผนการจัดซื้อจัดจ้าง” ผู้ใช้สามารถบันทึกข้อมูล ได้ดังน้ี 
 

 
 

2.1 บันทึก“รายการแผนการจัดซือ้จัดจ้าง” ผู้ใช้สามารถบันทึกข้อมูลอย่างใดอย่างหน่ึง ได้ดังน้ี 
1) บันทึก “ปีงบประมาณ” หรือ 
2) บันทึก “รหัสแผนการจัดซื้อจดัจ้าง” หรือ 
3) บันทึก “ช่ือโครงการที่จะซื้อจัดจ้าง” หรือ 
4) คลิกเลือก “ประเภทการนําเข้า” หรือ 
5) คลิกเลือก “สถานะแผนการจัดซื้อจัดจา้ง” 

2.2 กดปุ่ม  
ระบบแสดงข้อมูล “รายการแผนการจัดซื้อจดัจ้าง” ตามเง่ือนไขที่ผู้ใช้บันทึกการค้นหา  

2.3 กดลิงค์  

2.3 

2.2

2.1
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2.4 ระบบแสดงหน้าจอ“เพ่ิมข้อมูลแผนการจัดซือ้จัดจ้าง – รายละเอียด/แก้ไข”  

2.5 กรณีที่ผูใ้ช้แก้ไขข้อมูลแผนการจัดซื้อจัดจ้าง ผู้ใช้กดปุ่ม  หรอื 

2.6 กดปุ่ม  เพ่ือกลับสู่รายการแผนฯ  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.4

2.5 2.6
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3. เลือกรายการเผยแพร่แผนการจัดซ้ือจัดจ้าง 

 
 

หน้าจอ “รายการแผนจัดซื้อจัดจ้าง” ผู้ใช้สามารถบันทึกขอ้มูล ได้ดังน้ี 

3.1 กดปุ่ม   

ระบบแสดงหน้าจอ “เลือกรายการแผนการจัดซื้อจัดจ้างเพ่ือเผยแพร่ขึ้นเว็บไซต์”  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.1
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ขั้นตอนที่ 1 เลือกรายการแผนการจัดซ้ือจัดจ้าง 

 

3.2 คลิกเลือก “รายการแผนการจัดซื้อจัดจ้างเพ่ือนําเผยแพร่ขึ้นเว็บไซต์” 

โดยทําเคร่ืองหมาย  ลงในช่อง  

3.3 กดปุ่ม   

 

 

 

 

 

 

 

3.3

3.2 
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ขั้นตอนที่ 2 บนัทึกรายละเอียดเอกสาร 

 

3.4 กรณีผู้ใช้ต้องการเลือก“รายการแผนการจัดซื้อจัดจ้างเพ่ือเผยแพร่ขึ้นเว็บไซต์” เพ่ิมเติม  

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

จ้างในนามของส่วนราชการ”และ“ผู้ลงนามในประกาศเผยแพร่แผนการจัดซื้อจัดจ้าง” 

3.6 กดปุ่ม   

3.5

3.4 3.6
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ระบบจะทําการบันทึกข้อมูลขั้นตอนที่ 2 และแสดงหน้าจอขั้นตอนที่ 3 ให้อัตโนมัติ 

 

ขั้นตอนที่ 3 Template เอกสารขอความเห็นชอบ 

 

3.7 กดปุ่ม   
ระบบแสดงตัวอย่างเอกสาร 

3.7 3.8
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3.7.1 ผู้ใช้พิมพ์เอกสารออกจากระบบ เพ่ือนําไปบันทึกเลขที่วันที่ และเสนอผูม้ีอํานาจลงนามใน
เอกสาร 

  

3.8 กดปุ่ม   
ระบบจะทําการบันทึกข้อมูลขั้นตอนที่ 3 และแสดงหน้าจอขั้นตอนที่ 4 ให้อัตโนมัติ 
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ขั้นตอนที่ 4 Template ประกาศแผนการจัดซ้ือจัดจ้างเพื่อเผยแพร่ขึน้เว็บไซต์ 

 
3.103.9
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3.9 กดปุ่ม   
ระบบแสดงตัวอย่างเอกสาร 

 
 
3.9.1 ผู้ใช้พิมพ์เอกสารออกจากระบบ เพ่ือนําไปบันทึกเลขที่วันที่ และเสนอผูม้ีอํานาจลงนามใน

เอกสาร  
    

3.10 กดปุ่ม    
ระบบจะทําการบันทึกข้อมูลขั้นตอนที่ 4 และแสดงหน้าจอบันทึกเลขที่วันที่ ให้อัตโนมัติ 
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3.11 บันทึกเลขที่วันที่ – ขั้นตอนที ่1 บันทึกรายละเอียดเอกสาร 
1) บันทึก “เลขท่ี” (หนังสือเอกสารขอความเห็นชอบเลขที่และวันที่) 
2) บันทึก “วันที่ (ววดดปปปป)” (หนังสือเอกสารขอความเห็นชอบเลขที่และวันที่) 
3) บันทึก “ประกาศ ณ วันที่ (ววดดปปปป)” 
4) กดเลือก “คํานําหน้าช่ือ” 
5) บันทึก “ช่ือ” 
6) บันทึก “นามสกุล” 
7) บันทึก “ตําแหน่ง” 
8) บันทึก “วันที่(ววดดปปปป)” 

3.12 กดปุ่ม   
 

3.11

3.12 
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3.13 กดปุ่ม   

 

 

 

 

3.13

3.14

3.15
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3.14 กดปุ่ม    
ระบบแสดงตัวอย่างเอกสาร 

 
 

3.15 กดปุ่ม    
ระบบแสดงกล่องข้อความ “ต้องการเสนอให้หัวหน้าอนุมัติใช่หรือไม่” 
 

 
 
 

3.16 
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3.16 กดปุ่ม   

 
ระบบแสดง “สถานะเผยแพร่แผนการจัดซ้ือจัดจ้าง” เป็น “เสนอหัวหน้าอนุมัติ” 
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4. หัวหน้าเจ้าหนา้ที่พสัดุ – อนุมัติรายการเผยแพร่การจัดซ้ือจัดจ้าง เพือ่นําแผนฯประกาศข้ึนเว็บไซต์ 
 

 

4.1 กดปุ่ม  

4.2 กดเมนูหลัก “แผนการจัดซื้อจัดจ้าง”  

 

4.3 กดเมนูย่อย “การนําแผนการจัดซื้อจัดจ้างขึ้นเว็ยไซต์”  

4.4 กดโปรแกรม “รายการเผยแพร่แผนการจัดซือ้จัดจ้าง” 

4.3

4.4 

4.1 4.2 
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4.5 กดเลือก   

 
 

4.5

4.7

4.6
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4.6 กดปุ่ม    
ระบบแสดงตัวอย่างเอกสาร 

 

 
 

4.7 กดปุ่ม  
ระบบแสดงกล่องข้อความ “ต้องการประกาศข้ึนเว็บไซต์ ใช่หรือไม่” 

 

 
 

4.8 กดปุ่ม   

4.8 
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 การตรวจสอบสถานะแผนจัดซ้ือจัดจ้างที่เผยแพร่ขึน้เว็บไซต์ 
 รายการเผยแพร่แผนการจัดซ้ือจัดจ้าง คลิกปุ่ม รายละเอียดการค้นหา 

 
 ระบบจะแสดง รายละเอียดที่ต้องการค้นหา โดยจะต้องระบุ *ปีงบประมาณ และ *สถานะเผยแพร่แผนการ
จัดซื้อจัดจ้าง และถ้าต้องการค้นหาแบบเฉพาะเจาะจง โปรดระบุ รหัสเผยแพร่แผน หรือ รหัสแผนการจัดซื้อ
จัดจ้าง ซึ่งระบบจะแสดงเฉพาะรหัสเผยแพร่แผน หรือ รหัสแผนการจัดซื้อจัดจ้าง ที่ระบุ  สําหรับสถานะ
โครงการ สามารถบุได้ตามท่ีต้องการให้แสดงว่าดําเนินการอยู่ในขั้นตอนไหน ถ้าไม่ระบุระบบจะแสดงสถานะ 
เป็น ยังไม่เผยแพร่ขึ้นเว็บไซต์ 

 
 
 
 

 

 

 

 

 

คลิกปุ่ม รายละเอียดการค้นหา

*ปีงบประมาณ

*สถานะเผยแพร่แผนการจัดซ้ือจัดจ้าง
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 ตัวอย่าง รายละเอียดการคน้หาระบบจะแสดง รายละเอียดที่ต้องการค้นหา โดยจะต้องระบุ *ปีงบประมาณ 
เป็น “2561” และ *สถานะเผยแพร่แผนการจัดซื้อจัดจ้าง โดยเลือก สถานะ “เผยแพร่ขึ้นเว็บไซต์”   

 

หมายเหตุ:  ระบบแสดงสถานะเผยแพร่แผนการจัดซื้อจัดจ้าง จาก“เสนอหัวหน้าอนุมัติ” เป็น
“เผยแพร่ขึ้นเว็บไซต์” และ แสดงข้อมูล“ครั้งที่ประกาศ” 

 ค้นหาประกาศแผนการจัดซ้ือจัดจ้าง หน้าเว็บไซต์ระบบการจัดซ้ือจัดจ้าง 
 ไปที่ www.gprocurement.go.th และคลิกหัวข้อ “แผนการจัดซ้ือจัดจ้างประจําปี” 
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 ระบบแสดงหน้าจอให้ ค้นหาแผนการจัดซื้อจัดจ้างตามหน่วยงานภาครัฐ โดยจะต้องระบุ *ปีงบประมาณ 
และ  *หน่วยงาน (ช่ือหน่วยงานระดับกรม) สําหรับรายการอ่ืนจะระบุหรือไม่ระบุก้อได้ แต่ถ้าระบุจะต้อง
สัมพันธ์กับช่ือหน่วยงาน 

 

 ตัวอย่าง การค้นหาแผนการจัดซ้ือจัดจ้างฯ โดยระบุ *ปีงบประมาณ เป็น “2561” และ  *หน่วยงาน เป็น 
“กรมบัญชีกลาง” ระบบแสดงข้อมูล รายช่ือหน่วยงานจัดซื้อที่มีการประกาศแผนการจัดซื้อจัดจ้าง  ให้คลิกช่ือ
หน่วยจัดซื้อ เพ่ือเข้าไปดูรายละเอียดการประกาศแผน เช่น คลิก กรมบัญชีกลาง กรุงเทพฯ
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 ตัวอย่าง ข้อมูลแผนการจัดซ้ือจัดจ้างตามหน่วยงานภาครัฐ ระบบจะแสดงรายการแผนการจัดซื้อจ้างเป็น
รายโครงการที่มีการประกาศ และสามารถคลิกดูประกาศได้ที่ “ดูรายละเอียดประกาศ” และยังสามารถค้นหา
แบบเฉพาะเจาะจง โปรดระบุ รหัสเผยแพร่แผน หรือ ช่ือโครงการ หรือ เดือน/ปีที่คาดว่าจะประกาศจัดซื้อจัด
จ้าง อย่างใดอย่างหน่ึงได้ แต่จะต้องระบุ *ประเภทประกาศ   
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5. เจ้าหน้าทีพ่ัสดุ – เพิ่มแผนการจัดซ้ือจัดจ้างด้วย Excel 

5.1 การสร้างไฟล ์แผนการจัดซ้ือจัดจ้างด้วย Excel เพื่อนําเขา้ระบบ 

 
จากหน้าจอเมนูหลัก ผูใ้ช้สามารถดาวน์โหลดไฟล์ Excel เพ่ือเพ่ิมแผนจัดซื้อจัดจ้างด้วย Excel ได้ 
ดังน้ี 

1. กดปุ่ม  

2. กดเลือกเมนู  

 
3. กดเลือกเมนูหลัก “จัดทําแผนการจัดซื้อจัดจ้าง” 

1 

2 

3 

4 
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4. กดเลือกเมนูย่อย “เพ่ิมแผนการจัดซื้อจัดจ้างด้วย Excel” 
 

 

5. กดปุ่ม   

 

6. กดปุ่ม    และคลิกเลือก  

 

5

6

7
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7. เลือก path สําหรับจัดเก็บไฟล์ จากน้ันกดปุ่ม  

 
8. กดปุ่ม     

 
9. กดปุ่ม   

 

 

 

 

 

 

 

8

9
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10. Excel แสดงหน้าจอสําหรับเพ่ิมแผนการจัดซื้อจัดจ้าง 

11. ผู้ใช้สามารถคลิกแท็บ  เพ่ือดูรายละเอียดการใส่ข้อมลูแต่
ละรายการได้ 

10 

11 
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12. Excel แสดงรายละเอียดการใส่ข้อมลูในช่อง “ประเภทเงิน พรบ.งบประมาณ” และ 

“ประเภทเงินนอกงบประมาณ”  

13. คลิกแท็บ  เพ่ือดูตัวอย่างการบันทึกข้อมูลใน excel 

12 

13
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14. ระบบแสดงตัวอย่างการบันทึกข้อมูลใน excel 

15. คลิกแท็บ  เพ่ือกลับไปเพ่ิมแผนการจัดซื้อจดัจ้าง 

 
16. “* รหัสสํานักงานแผนฯ” (บังคับบันทึก) 

ระบบจะแสดงรหัสสํานักงานแผนให้อัตโนมติั 
 

16 17 18 19 20 21 22 23 24

25 

14

15 
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17. บันทึก “* ปีงบประมาณ” ทีดํ่าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง (บังคับบันทึก) 

โดยระบบจะแสดงปีงบประมาณให้อัตโนมัติ ทั้งน้ีสามารถแก้ไขได้ 
18. บันทึก “*ช่ือโครงการที่จะจัดซื้อจัดจ้าง” (บังคับบันทึก) 
19. บันทึก “*เดือน/ปีที่คาดว่าจะประกาศจัดซื้อจัดจ้าง” (บังคับบันทึก) 

โดยระบุรูปแบบ : ดดปปปป (ปีที่ระบุต้องเป็นปีพุทธศักราชเท่าน้ัน) เช่น 092560 เป็นต้น 
20. บันทึก “เงินงบประมาณตามพ.ร.บ.รายจ่ายประจําปี” 

โดยให้บันทึกเป็นตัวเลขเท่าน้ัน ไม่ต้องใส่เครื่องหมายใดๆ เช่น 850000 เป็นต้น 
21. บันทึก “ประเภทเงินงบประมาณตามพ.ร.บ.รายจ่ายประจําปี” 

โดยระบุ “รหัสประเภทเงินงบประมาณตามพ.ร.บ.รายจ่ายประจําปี” ตามรายละเอียดที่

แสดงในแท็บ  
22. บันทึก “เงินนอกงบประมาณ” 

โดยให้บันทึกเป็นตัวเลขเท่าน้ัน ไม่ต้องใส่เครื่องหมายใดๆ 
23. บันทึก “ประเภทเงินนอกงบประมาณ” 

โดยระบุ “รหัสประเภทเงินนอกงบประมาณ” ตามรายละเอียดที่แสดงในแท็บ 

 
24. บันทึก “เงินงบประมาณหน่วยงาน” 

โดยให้บันทึกเป็นตัวเลขเท่าน้ัน ไม่ต้องใส่เครื่องหมายใดๆ 

25. เมื่อบันทึกแผนการจัดซื้อจัดจ้างเรียบร้อยแล้วให้กดปุ่ม  เพ่ือจัดเก็บ (save) รายการที่
บันทึกลงเคร่ืองคอมพิวเตอร์ เป็นการเสร็จสิน้การสร้างไฟล์ excel แผนการจัดซื้อจัดจ้างเพ่ือ
นําเข้าระบบ 
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5.2 การเพิ่มแผนการจัดซ้ือจัดจ้างด้วย Excel 

จากหน้าจอเมนูหลัก ผูใ้ช้สามารถเพ่ิมแผนจัดซื้อจัดจ้างด้วย Excel ได้ ดังน้ี 

 

1. กดปุ่ม  

2. กดเลือกเมนู  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 

2 
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3. กดเลือกเมนูหลัก “จัดทําแผนการจัดซื้อจัดจ้าง” 
4. กดเลือกเมนูย่อย “เพ่ิมแผนการจัดซื้อจัดจ้างด้วย Excel” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3 

4 
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5. กดปุ่ม  เพ่ือเลอืกไฟล์แผนการจัดซื้อจัดจ้างที่ต้องการนําเข้าระบบ 
หมายเหตุ : ไฟล์ Excel ที่สามารถนําเข้าระบบได้ จะต้องมีรูปแบบตามที่ระบบกําหนด ผู้ใช้

สามารถดาวน์โหลดรูปแบบตามที่ระบบกําหนดได้โดยคลิกปุ่ม  
(ผู้ใช้สามารถศกึษาวิธีการทําไฟล์ excel เพ่ือนําเข้าระบบ ได้ที่หัวข้อ 5.2) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5
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6. คลิกเลือกไฟล ์excel ที่ต้องการ 
7. กดปุ่ม   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6

7
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8. ระบบแสดงช่ือของไฟล์ excel ที่เลือกมา 

9. กดปุ่ม    

 
10. ระบบแสดง จํานวนรายการทั้งหมด 

11. กดปุ่ม    

8
9

10

11
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กรณีนําเขา้ข้อมูลสมบูรณ ์
 

 
12. ระบบแสดง จํานวนรายการที่นําเข้าสําเร็จ 
13. ระบบแสดง จํานวนรายการที่นําเข้าไม่สําเร็จ 
14. ระบบแสดง สถานะการนําเข้าข้อมูล 

15. กรณีต้องการดูรายละเอียดไฟล์ที่นําเข้า ใหค้ลิกปุ่ม  

 

12

13

14 

15

16

15.1

15.2
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15.1 ระบบแสดงรายการแผนการจัดซื้อจัดจ้างทั้งหมดที่อยู่ในไฟล์ excel พร้อมแสดงผลการ
ตรวจสอบข้อมูล และกรณีที่รายการใดไม่ผ่านการตรวจสอบ ระบบจะแสดงสาเหตุที่ไม่
ผ่านการตรวจสอบ  

15.2 กดปุ่ม  
 

16. กรณีต้องการกลับสู่หน้าเพ่ิมแผนการจัดซื้อจดัจ้างด้วย Excel  

กดปุ่ม    
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กรณีนําเขา้ข้อมูลไม่สมบูรณ ์
 

 
1. ระบบแสดง จํานวนรายการที่นําเข้าสําเร็จ 
2. ระบบแสดง จํานวนรายการที่นําเข้าไม่สําเร็จ 
3. ระบบแสดง สถานะการนําเข้าข้อมูล 

4. กรณีต้องการดูรายละเอียดไฟล์ที่นําเข้า ใหค้ลิกปุ่ม  

 

1

2

3 

4

5

4.1

4.2
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4.1 ระบบแสดงรายการแผนการจัดซื้อจัดจ้างทั้งหมดที่อยู่ในไฟล์ excel พร้อมแสดงผลการ
ตรวจสอบข้อมูล และกรณีที่รายการใดไม่ผ่านการตรวจสอบ ระบบจะแสดงสาเหตุที่ไม่
ผ่านการตรวจสอบ  

4.2 กดปุ่ม  

5. กดปุ่ม  
 

 

6. คลิกที่   ด้านหลังแผนการจัดซื้อจัดจ้างที่ต้องการแก้ไข 
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7. ระบบแสดงหน้าจอเพ่ิมข้อมูลแผนการจัดซื้อจัดจ้าง เพ่ือให้ผู้ใช้แก้ไขข้อมลูที่ต้องการ โดยต้อง

ระบุข้อมูลในช่องที่มีเครื่องหมายดอกจันสีแดง (*) ให้ครบทุกช่อง   

8. กดปุ่ม  

 

9. กดปุ่ม  
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10. ระบบแสดงเคร่ืองหมาย  หมายถึงแก้ไขข้อมูลเรียบร้อยแล้ว 

11. กดปุ่ม  
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12. ระบบแสดงรายการแผนการจัดซื้อจัดจ้าง 

 

 

หมายเหตุ : การเลือกแผนฯ และการนําแผนฯ ไปเผยแพร ่ให้ดําเนินการตามหัวข้อที่ 3. เลือกรายการเผยแพร่
แผนการจัดซื้อจัดจ้าง (หน้าที่ 8 – 20) 
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