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  คู่มือการแจ้งปัญหาการใช้งาน (IR ONLINE) สำหรับผู้ใช้งาน 

 

กองระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐและราคากลาง กรมบัญชีกลาง  

 

บทนำ (Introduction) 

กรมบัญชีกลางได้พัฒนาระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ (e-Government Procurement :  

e-GP) เพื่อรองรับการดำเนินการตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  

โดยกำหนดให้หน่วยงานของรัฐทุกแห่งดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์อย่างเต็มรูปแบบ             

ซึ่งปัจจุบันมีจำนวนผู้ใช้งานระบบ e-GP ทั้งสิ้น 538,113 ราย ประกอบด้วยหน่วยงานของรัฐ 238,016 ราย 

และผู้ค้ากับภาครัฐ จำนวน 300,097 ราย (ข้อมูล ณ วันที่ 30 กันยายน 2563) เมื่อมีการใช้งานระบบ e-GP 

เป็นจำนวนมาก จึงทำให้มีการติดต่อกับกรมบัญชีกลางเป็นจำนวนมากเพื่อสอบถามข้อมูลรวมถึงแจ้งปัญหา  

ในการดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างผ่านทางระบบ e-GP โดยติดต่อทางโทรศัพท์, Facebook, e-mail หรือติดต่อ 

ที่กรมบัญชีกลางโดยตรง ทำให้ไม่สามารถตอบสนองต่อความต้องการของผู้ใช้งานได้ทันเวลา ก่อให้เกิดความ

ล่าช้าในการแก้ไขปัญหาหรือตอบข้อหารือต่าง ๆ ดังนั้น กรมบัญชีกลางจึงพิจารณาหาวิธีการที่จะสามารถแก้ไข

ปัญหาการใช้งานและตอบข้อหารือต่าง ๆ ได้รวดเร็วและทันเวลา โดยการนำเทคโนโลยีมาใช้เป็นเครื่องมือ

สนับสนุนการให้บร ิการแก่หน่วยงานของร ัฐและผู ้ค ้าก ับภาค ร ัฐให ้เก ิดความคล่องต ัวมากยิ ่ งขึ้น  

เพื่อเป็นศูนย์การให้บริการข้อมูลข่าวสาร การสอบถามข้อมูล การรับแจ้งปัญหาและการแก้ปัญหา และตอบ

ปัญหาข้อหารือเกี ่ยวกับระเบียบการจัดซื้อจัดจ้าง ฯ ผ่านระบบ e-GP เป็นการเพิ่มประสิทธิภาพในการ

ให้บริการด้านข้อมูลข่าวสารแก่หน่วยงานของรัฐและผู ้ค้ากับภาครัฐ เพื ่อให้การแก้ไขปัญหาที่เก ิดขึ้น   

มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น  

วัตถุประสงค์ 

1. เพิ่มช่องทางการติดต่อสื่อสารในการบริการข้อมูลข่าวสาร ให้คำแนะนำแก้ปัญหา และ
ตอบข้อซักถามเกี่ยวกับการใช้ระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์(e-GP) กับทางหน่วยงานของรัฐ 
และผู้ค้ากับภาครัฐให้เพียงพอ ถูกต้อง และรวดเร็วมากยิ่งขึ้น 

2. เพื่อให้ผู ้แจ้งปัญหาสามารถดำเนินการจัดทำแบบแจ้งปัญหาการใช้งานติดตามความ
คืบหน้า และผลการแก้ไขปัญหาได้ผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ 

3. เพื่อให้กรมบัญชีกลางมีรายงานแสดงสถิติในด้านต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการบริการสอบถาม 
และการแจ้งปัญหาการใช้งานในระบบ e-GP และกำหนดแนวทางแก้ปัญหาได้อย่างเป็นระบบ 

4. เพื่อสร้างภาพลักษณ์ที่ดีของกรมบัญชีกลางในการให้บริการแก่หน่วยงานภาครัฐและผู้ค้า
กับภาครัฐ 
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1. ขั้นตอนการแจ้งปัญหาการใช้งานผ่านระบบ IR Online 
เพื่อให้การดำเนินการแก้ไขปัญหาให้กับหน่วยงานของรัฐ ผู้ค้ากับภาครัฐ เกิดความสะดวก 

รวดเร็ว สามารถติดตามความคืบหน้าได้ กรมบัญชีกลางจึงได้จัดทำระบบ IR Online เพื่อให้หน่วยงานของรัฐ
และผู้ค้าแจ้งปัญหาผ่านทางออนไลน์ โดยสามารถดำเนินการได้ 2 กรณี ดังนี้ 

1.1 แจ้งปัญหาการใช้งานโดยบันทึกรหัสผู้ใช้และรหัสผ่าน 
1.2 แจ้งปัญหาการใช้งานโดยผ่านหน้าเว็บไซต์ระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ 
1.1 แจ้งปัญหาการใช้งานโดยบันทึกรหัสผู้ใช้และรหัสผ่าน มีข้ันตอนการดำเนินการ ดังนี้ 

1. เข้าสู่เว็บไซต์ระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ (www.gprocurement.go.th) บันทึก
รหัสผู้ใช้และรหัสผ่าน แล้วคลิกปุ่ม  ดังรูปที่ 1 

 

รูปที่ 1 หน้าจอ “ระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ” 
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2. คลิกท่ีเมนู  ระบบจะแสดงเมนูหลัก คลิกเลือกเมนู  
ดังรูปที่ 2 

 
รูปที่ 2 หน้าจอ “เมนูหลัก” 

3. คลิกท่ีเมนู   ระบบจะแสดงเมนูย่อย บันทึกแบบแจ้ง และ ตรวจสอบ

รายการแบบแจ้ง ให้คลิกท่ีเมนูย่อย  ดังรูปที่ 3 
 

 
 

รปูที่ 3 หน้าจอ “เมนู IR-Online” 
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                                        กองระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐและราคากลาง กรมบัญชีกลาง 4 

4. ระบบจะแสดงหน้าจอบันทึกแบบแจ้งปัญหา โดยสามารถแก้ไขเบอร์โทร e-mail และ

เลือกแบบแจ้งที่ต้องการ หลังจากนั้น กดปุ่ม  ดังรูปที่ 4  

 
 

รูปที่ 4 หน้าจอ “บันทึกแบบแจ้งปัญหา”  
คำอธิบาย 

รายการ คำอธิบาย 
เลขผู้เสียภาษีอากร/เลขบัตรประชาชน  ระบบดึงให้โดยอัตโนมัติจากฐานข้อมูลการลงทะเบียน 

ไม่สามารถแก้ไขข้อมูลได้ 
ชื่อ-สกุล ผู้แจ้ง ระบบดึงให้โดยอัตโนมัติจากฐานข้อมูลการลงทะเบียน 

ไม่สามารถแก้ไขข้อมูลได้ 
สถานประกอบการ ระบบดึงให้โดยอัตโนมัติจากฐานข้อมูลการลงทะเบียน 

ไม่สามารถแก้ไขข้อมูลได้ 
จังหวัด ระบบดึงให้โดยอัตโนมัติจากฐานข้อมูลการลงทะเบียน 

ไม่สามารถแก้ไขข้อมูลได้ 
เบอร์โทร ระบบดึงให้โดยอัตโนมัติจากฐานข้อมูลการลงทะเบียน 

สามารถแก้ไขข้อมูลได้ 
e-mail ระบบดึงให้โดยอัตโนมัติจากฐานข้อมูลการลงทะเบียน 

สามารถแก้ไขข้อมูลได้ 
กลุ่มแบบแจ้ง แสดงกลุ่มตามประเภทหน่วยงาน  
แบบแจ้ง ผู้ใช้งานสามารถค้นหาแบบแจ้ง และเลือกแบบแจ้ง 

ที่ต้องการ 
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5. ระบบจะแสดงหน้าจอขั้นตอนที่ 1 บันทึกแบบแจ้ง โดยระบบจะแสดงข้อมูล 3 ส่วน 
ประกอบด้วยดังนี้ 

ส่วนที่ 1 ข้อมูลผู้แจ้ง  
ส่วนที่ 2 รายละเอียด (จะเปลี่ยนแปลงตามแบบแจ้งที่ผู้ใช้งานเลือก) 
ส่วนที่ 3 เอกสารแนบ (จะเปลี่ยนแปลงตามแบบแจ้งที่ผู้ใช้งานเลือก)  

ให้ผู้ใช้งานบันทึกข้อมูลแต่ละส่วนให้ครบถ้วน หลังจากนั้นกดปุ่ม  ดังรูปที่ 5 

 

 
 

รปูที่ 5 หน้าจอ “ขั้นตอนที่ 1 บันทึกแบบแจ้ง” 
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คำอธิบาย 
รายการ คำอธิบาย 

ข้อมูลผู้แจ้ง ประกอบด้วย 
เลขที่แบบแจ้ง ระบบสร้างให้โดยอัตโนมัติ 
วันเวลาที่แจ้ง ระบบสร้างให้โดยอัตโนมัติ 
ชื่อ-สกุล ผู้แจ้ง ระบบดึงให้โดยอัตโนมัติจากฐานข้อมูลการ

ลงทะเบียน ไม่สามารถแก้ไขข้อมูลได้ 
เลขผู้เสียภาษีอากร/เลขบัตรประชาชน  ระบบดึงให้โดยอัตโนมัติจากฐานข้อมูลการ

ลงทะเบียน ไม่สามารถแก้ไขข้อมูลได้ 
สถานประกอบการ ระบบดึงให้โดยอัตโนมัติจากฐานข้อมูลการ

ลงทะเบียน ไม่สามารถแก้ไขข้อมูลได้ 
เบอร์โทร ระบบดึงให้โดยอัตโนมัติจากฐานข้อมูลการ

ลงทะเบียน สามารถแก้ไขข้อมูลได้ 
e-mail ระบบดึงให้โดยอัตโนมัติจากฐานข้อมูลการ

ลงทะเบียน สามารถแก้ไขข้อมูลได้ 
ระดับความเร่งด่วน แสดงระดับความเร่งด่วนตามที่ระบบกำหนด 
สถานะแบบแจ้ง แสดงสถานะแบบแจ้งตามที่ระบบกำหนด 
รายละเอียด บันทึกข้อมูลรายละเอียดตามทีแ่บบแจ้งกำหนด 
เอกสารแนบ บันทึกข้อมูลเอกสารแนบตามทีแ่บบแจ้งกำหนด 
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6. เมื่อผู้ใช้งานกดปุ่ม                ระบบจะแสดงหน้าจอข้อความแจ้ง บันทึกข้อมูล 
เรียบร้อยแล้ว หลังจากนั้นกดปุ่ม          ดังรูปที่ 6  
 

 
 

รูปที่ 6 หน้าจอ “ข้อความแจ้ง บันทึกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว” 
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7. เมื่อผู้ใช้งานกดปุ่ม            ระบบจะแสดงขั้นตอนที่ 2 แสดงแบบแจ้ง ดังรูปที่ 7  

โดยแสดงข้อมูลเลขที่แบบแจ้ง สถานะแบบแจ้ง ให้ผู้ใช้งานกดปุ่ม               ระบบจะแสดงแบบแจ้งตามที่

ผู้ใช้งานบันทึก ดังรูปที่ 8 เพ่ือตรวจสอบความถูกต้อง และเม่ือตรวจสอบเรียบร้อยแล้วกดปุ่ม                   

 
 รูปที่ 7 หน้าจอ “แสดงแบบแจ้ง” 
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รูปที่ 8 “ตัวอย่างไฟล์แบบแจ้งปัญหาการใช้งานระบบ e-GP (แบบแจ้งปัญหาการใช้งานระบบ e-GP ทั่วไป) 

 

เมื่อตรวจสอบความถูกต้องของแบบแจ้งแล้วให้ผู้ใช้งานกดปุ่ม                       

ระบบจะแสดงข้อความ “ต้องการยืนยันแบบแจ้งใช่หรือไม่” หลังจากนั้นกดปุ่ม            ดังรูปที่ 9 

 

 
รูปที่ 9 หน้าจอ “ต้องการยืนยันแบบแจ้งใช่หรือไม่” 
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เมื่อกดปุ่ม            ระบบจะแสดงข้อความ “ยืนยันแบบแจ้งเรียบร้อยแล้ว” หลังจาก

นั้นกดปุ่ม             ดังรูปที่ 10 

 

 
รูปที่ 10 หน้าจอ “ข้อความยืนยันแบบแจ้งเรียบร้อยแล้ว” 

8. ระบบจะแสดงสถานะแบบแจ้งเป็น “อนุมัติส่งแบบแจ้ง” แสดงว่าแบบแจ้งดังกล่าว 

ถูกส่งมายังกรมบัญชีกลางเรียบร้อยแล้ว ดังรูปที่ 11  

 
รูปที่ 11 หน้าจอ “ยืนยันแบบแจ้งเรียบร้อยแล้ว” 
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1.2 แจ้งปัญหาการใช้งานโดยผ่านหน้าเว็บไซต์ระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ มีขั้นตอน
การดำเนินการ ดังนี้ 

1. เข้าสู่เว็บไซต์ระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ (www.gprocurement.go.th) กดปุ่ม 
“แจ้งปัญหาการใช้งาน (IR Online)” ดังรูปที่ 12 

 
รูปที่ 12 หน้าจอ “ระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ” 
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2. ระบบจะแสดงหน้าจอบันทึกแบบแจ้งปัญหา ให้ผู ้ใช้งานบันทึกข้อมูลตามหัวข้อ 

ที่ระบบกำหนด หลังจากนั้นกดปุ่ม  ดังรูปที่ 13 

 
รูปที่ 13 หน้าจอ “บันทึกแบบแจ้งปัญหา” 

3. เมื ่อกดปุ่ม   ระบบจะแสดงหน้าจอแบบแจ้งปัญหาการใช้งาน 

ระบบ e-GP ทั ่วไป ให้ผู ้ใช้งานเลือกระบบงานที ่ต ้องการแจ้ง พร้อมทั ้งบันทึกรายละเอียดของปัญหา  

แนบเอกสาร (ถ้ามี) หลังจากนั้นกดปุ่ม               ดังรูปที่ 14 

 
รูปที่ 14 หน้าจอ “การบันทึกแบบแจ้งปัญหาการใช้งานระบบ e-GP ทั่วไป” 
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4. ระบบแสดงข้อความแจ้ง บันทึกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ให้กดปุ่ม  ดังรูปที่ 15 
 

 
รูปที่ 15 หน้าจอข้อความแจ้ง “บันทึกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว” 

 

5. เมื่อกดปุ่มกด ระบบจะแสดงปุ่ม                   และปุ่ม             

ดังรูปที่ 16  

 
รูปที่ 16 หน้าจอ “การบันทึกแบบแจ้งปัญหาการใช้งานระบบ e-GP ทั่วไป” 
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6. กดปุ่ม                        ดังรูปที่ 17 หลังจากนั้นระบบจะแสดงแบบแจ้งปัญหาการ

ใช้งานระบบ e-GP ทั่วไป ดังรูปที่ 18 ให้ผู้ใช้งานตรวจสอบความถูกต้อง 

 
 

รูปที่ 17 หน้าจอ “การบันทึกแบบแจ้งปัญหาการใช้งานระบบ e-GP ทั่วไป” 
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รูปที่ 18 หน้าจอ “File แบบแจ้งปัญหาการใช้งานระบบ e-GP ทั่วไป” 
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7. เมื่อผู้ใช้งานตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลเรียบร้อยแล้วกดปุ่ม              

ดังรูปที่ 19 

 
 

รูปที่ 19 หน้าจอ “การบันทึกแบบแจ้งปัญหาการใช้งานระบบ e-GP ทั่วไป” 
 

8. ระบบจะแสดงข้อความ ยืนยันแบบแจ้งเรียบร้อย กดปุ่ม        เพ่ือส่งแบบแจ้ง

มายังผู้ดูแลระบบกรมบัญชีกลาง ดังรูปที่ 20 

 
รูปที่ 20 หน้าจอข้อความจากระบบ “ยืนยันแบบแจ้งเรียบร้อย” 
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2. รายการแบบแจ้งปัญหาการใช้งาน 

กรมบัญชีกลางได้กำหนดแบบแจ้งปัญหาการใช้งาน จำนวนทั้งหมด 33 แบบ แบ่งเป็นสำหรับ
หน่วยงานของรัฐ จำนวน 26 แบบ และผู ้ค้ากับภาครัฐ จำนวน 10 แบบ รายละเอียดดังตารางด้านล่าง  
หากหน่วยงานต้องการแจ้งปัญหาการใช้งาน สามารถศึกษาขั้นตอนการดำเนินการได้จากข้อ 1. ขั้นตอนการ
แจ้งปัญหาการใช้งานผ่านระบบ IR Online ดังที่กล่าวมาข้างต้น 
ลำดับที่ รหัสแบบแจ้ง ชื่อแบบแจ้ง หน่วยงาน

ของรัฐ 
ผู้ค้ากับ
ภาครัฐ 

1 001 แบบแจ้งปัญหาการใช้งานระบบ e-GP ทั่วไป  

2 002 แบบแจ้งกรณีขอแก้ไขเลขประจำตัวผู้เสียภาษี  

3 003 แบบแจ้งกรณีผู้ค้าได้รับสิทธิ์ในการดาวน์โหลด
เอกสารโครงการใหม่โดยไม่ต้องชำระเงิน 

 

4 004 แบบแจ้งกรณีขอเปลี่ยนแปลงผู้ชนะการเสนอ
ราคาในระบบ e-Market เนื่องจากรายต่ำสุด
เสนอราคาผิดเงื่อนไข 

 

5 005 แบบแจ้งกรณีบัตรพัสดุ  

6 006 แบบแจ้งกรณีหน่วยงานกำหนดวิธีการพิจารณา
ผิดในขั้นตอนสร้างโครงการ โดยการกำหนด
วิธีการพิจารณาเป็นราคารวม แต่ข้อเท็จจริงเป็น
ราคาต่อรายการ และได้ดำเนินการถึงขั้นตอน
ประกาศผู้ชนะเสนอราคาแล้ว 

 

7 007 แบบแจ้งกรณีหน่วยงานของรัฐบันทึกเลขท่ีบัญชี
สำหรับรับเงินค่าเอกสารประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ผิด 

 

8 008 แบบแจ้งกรณีเพ่ิมเติม / ปรับปรุงข้อมูล
หน่วยงาน /หน่วยงานย่อย (หน่วยจัดซื้อ) 

 

9 009 แบบแจ้งกรณีหน่วยงานของรัฐประสงค์จะซื้อ
หรือจ้างให้กับหน่วยงานของรัฐอื่น (ตาม
ระเบียบฯ ข้อ 19) 

 

10 010 แบบแจ้งกรณีเพ่ิมรหัสงบประมาณในระบบ 
GFMIS แล้ว แต่ค้นหาในระบบ e-GP ไม่พบ 

 
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ลำดับที่ รหัสแบบแจ้ง ชื่อแบบแจ้ง หน่วยงาน
ของรัฐ 

ผู้ค้ากับ
ภาครัฐ 

11 011 แบบแจ้งกรณีปรับปรุงโครงการที่ค้างอยู่ใน
ระบบซึ่งสัญญาหมดภาระผูกพันแล้ว และ
จ่ายเงินไม่หมดตามสัญญา 

 

12 012 แบบแจ้งกรณีขอเพ่ิมรหัสสินค้า (UNSPSC) 
และหรือ รหัสกระทรวงพาณิชย์ (CMC) 

 

13 013 แบบแจ้งกรณีปัญหาคืนหลักประกันซอง/
หลักประกันสัญญา 

 

14 014 แบบแจ้งกรณีเพ่ิมเติม/ปรับปรุงข้อมูลการ
จำหน่ายเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
(e-bidding) 

 

15 015 แบบแจ้งกรณีรัฐวิสาหกิจขอรายละเอียดข้อมูล
ผู้ค้าที่ซื้อเอกสาร e-bidding เพ่ือออกใบกำกับ
ภาษ ี

 

16 016 แบบแจ้งกรณีขอเปลี่ยนแปลงสถานะเบิก
จ่ายเงิน GFMIS ในระบบ e-GP 

 

17 017 แบบแจ้งกรณีขอแก้ไขผลการพิจารณาเนื่องจาก
มีการอุทธรณ์ 

 

18 018 แบบแจ้งกรณีขอโอนย้ายโครงการ แผน และ
บุคลากรในระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยวิธี
อิเล็กทรอนิกส์ 

 

19 019 แบบแจ้งกรณีขอเพ่ิม / เปลี่ยนแปลงข้อมูล
สถานประกอบการ 

 

20 020 แบบแจ้งกรณีปัญหาการซื้อเอกสารประกวด
ราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) 

 

21 021 แบบแจ้งกรณีปัญหาหนังสือค้ำประกันทาง
อิเล็กทรอนิกส์ 

 

22 022 แบบแจ้งกรณีไม่ได้รับ e-mail แจ้งการ
ลงทะเบียน เนื่องจากระบุ e-mail ผิด (สำหรับ
หน่วยงานของรัฐ) 

 
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ลำดับที่ รหัสแบบแจ้ง ชื่อแบบแจ้ง หน่วยงาน
ของรัฐ 

ผู้ค้ากับ
ภาครัฐ 

23 023 แบบแจ้งกรณีไม่ได้รับ e-mail แจ้งการ
ลงทะเบียน เนื่องจากระบุ e-mail ผิด (สำหรับ
ผู้ค้ากับภาครัฐ) 

 

24 024 แบบแจ้งกรณีเพ่ิมธนาคาร/สาขาธนาคาร 
(สำหรับเพิ่มข้อมูลหลักผู้ขาย) 

 

25 025 แบบแจ้งกรณีลบข้อมูลการลงทะเบียน (กรณี
หน่วยงานของรัฐ) 

 

26 026 แบบแจ้งกรณีลบข้อมูลการลงทะเบียน (กรณี
ผู้ค้ากับภาครัฐ) 

 

27 027 แบบแจ้งกรณีขอเพ่ิม/แก้ไขรหัสยา  

28 028 แบบแจ้งกรณีปัญหาเรื่องการเชื่อมโยงกับ
ธนาคาร (การซื้อซองและหลักประกัน
อิเล็กทรอนิกส์) 

 

29 029 แบบแจ้งปัญหาการใช้งานในระบบการคำนวณ
ราคากลางงานก่อสร้างด้วยอิเล็กทรอนิกส์ กรณี
การลงทะเบียนคณะกรรมการคำนวณราคา
กลาง 

 

30 030 แบบแจ้งกรณีขอเพ่ิม/เปลี่ยนแปลง
คณะกรรมการคำนวณราคากลาง 

 

31 031 แบบแจ้งกรณีขอแก้ไขข้อมูลเพ่ือประกอบการ
ขอขึ้นทะเบียน/เลื่อนชั้น เป็นผู้ประกอบการงาน
ก่อสร้าง 

 

32 032 แบบแจ้งกรณีประกาศเชิญชวน / ประกาศผู้
ชนะไม่ได้ (สำหรับหน่วยงานของรัฐ) 

 

33 033 แบบแจ้งกรณีไม่สามารถเสนอราคาได้ (สำหรับ
ผู้ค้ากับภาครัฐ) 

 
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3. การตรวจสอบรายการแบบแจ้ง มีข้ันตอนการดำเนินการ ดังนี้ 

1. เมื่อผู้ใช้งานบันทึกแบบแจ้งปัญหาการใช้งานระบบ e-GP แล้ว ผู้ใช้งานสามารถติดตาม

รายการแบบแจ้ง ได้ที่เมนู   ดังรูปที่ 21 

 

 
 รูปที่ 21 หน้าจอ “เมนู IR Online” 

2. ระบบจะแสดงหน้าจอตรวจสอบรายการแบบแจ้งที่ผู้ใช้งานได้แจ้งผ่านระบบ IR Online 

โดยสามารถค้นหาสถานะใบแจ้ง เลขที่โครงการ เลขที่แบบแจ้ง ช่วงวันที่รับแจ้ง โดยกดปุ่ม  ระบบ

จะแสดงรายการแบบแจ้งที่ประกอบด้วย ระดับความเร่งด่วน เลขที่ใบแจ้ง วันที่แจ้ง แบบแจ้ง สถานะ ดูข้อมูล 

ติดตามงาน ดังรูปที่ 22  

 
รูปที่ 22 หน้าจอ “ตรวจสอบรายการแบบแจ้ง” 
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คำอธิบาย 

รายการ คำอธิบาย 
ระดับความเร่งด่วน 

 
 

ไม่มีสัญลักษณ์ 

ระบบจะแสดงสัญลักษณ์ให้อัตโนมัติ  
หมายถึง ด่วนที่สุด 
หมายถึง ด่วน 
หมายถึง ปกติ 

เลขที่ใบแจ้ง ระบบสร้างให้โดยอัตโนมัติ 
วันที่แจ้ง ระบบสร้างให้โดยอัตโนมัติ ตามวันที่แจ้ง 
แบบแจ้ง ระบบแสดงตามแบบแจ้งที่หน่วยงานเลือก 
สถานะ  
บันทึกแบบแจ้ง 
อนุมัติส่งแบบแจ้ง 
 
ส่งคืนแก้ไข 
ส่งต่อ 
 
รับเรื่อง 
ดำเนินการแก้ไข 
 
ดำเนินการเรียบร้อย 
 
ยกเลิกแบบแจ้ง 

ระบบจะแสดงสัญลักษณ์ให้อัตโนมัติ  
หมายถึง อยู่ระหว่างข้ันตอนการบันทึกแบบแจ้ง 
หมายถึง หน่วยงานผู้แจ้งได้ยืนยันส่งแบบแจ้งมายัง

กรมบัญชีกลางแล้ว 
หมายถึง ส่งคืนแก้ไขแบบแจ้งให้หน่วยงานผู้แจ้ง 
หมายถึง ผู้ดูแลระบบ (กรมบัญชีกลาง) ส่งแบบแจ้ง

ให้กับผู้ดูแลระบบ (กรมบัญชีกลาง) อีกทีม 
หมายถึง ผู้ดูแลระบบ (กรมบัญชีกลาง) รับเรื่อง 
หมายถึง ผู้ดูแลระบบ (กรมบัญชีกลาง) ทีมที่รับเรื่อง

ดำเนินการแก้ไขแบบแจ้งเอง 
หมายถึง ผู้ดูแลระบบ (กรมบัญชีกลาง) ดำเนินการ

แก้ไขเรียบร้อยแล้ว  
หมายถึง ผู้ดูแลระบบ (กรมบัญชีกลาง)  ยกเลิกแบบ

แจ้ง 
ดูข้อมูล ดูรายละเอียดข้อมูลที่หน่วยงานบันทึกในแบบแจ้ง 
ติดตามงาน ตรวจสอบขั้นตอนการดำเนินการของแบบแจ้งว่าถึง

ขั้นตอนไหน 
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3.1 กรณีต้องการดูข้อมูลแบบแจ้ง มีข้ันตอนการดำเนินการ ดังนี้ 

1) ให้คลิก     ดังรูปที่ 23  

 
รูปที่ 23 หน้าจอ “ตรวจสอบรายการแบบแจ้ง” 
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2) ระบบจะแสดงข้อมูลรายละเอียดแบบแจ้งที่หน่วยงานบันทึกไว้ ดังรูปที่ 24 (กรณี

หน่วยงานได้อนุมัติส่งแบบแจ้งมายังกรมบัญชีกลางเรียบร้อยแล้ว) ซึ่งหน่วยงานจะไม่สามารถเปลี่ยนแปลง

แก้ไข หรือยกเลิกรายการได้ หากผู้ใช้งานต้องการดูแบบแจ้งให้กดปุ่ม                        

 
 

รูปที่ 24 หน้าจอ “บันทึกแบบแจ้ง” 
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3) ระบบจะแสดงหน้าจอแสดงแบบแจ้ง ผู้ใช้งานสามารถกดปุ่ม              ดังรูปที่ 

25 เพ่ือเปิดไฟล์แบบแจ้งและตรวจสอบข้อมูลในแบบแจ้ง ดังรูปที่ 26 

 

 
รูปที่ 25 หน้าจอ “แสดงแบบแจ้ง” 
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รูปที่ 26 หน้าจอ “ตัวอย่างไฟล์แบบแจ้ง” 
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3.2 กรณีติดตามงาน เพ่ือดูความคืบหน้าของการดำเนินการแก้ไขปัญหาการใช้งาน มีขั้นตอน

การดำเนินการ ดังนี้ 

1) ผู้ใช้งานคลิกที่                                 ดังรูปที่ 27                 

 

 
 

รูปที่ 27 หน้าจอ “ตรวจสอบรายการแบบแจ้ง” 
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2) ระบบจะแสดงสถานะขั้นตอนของแบบแจ้งปัญหา ณ ปัจจุบันอยู่ในขั้นตอนใด ดังรูปที่ 

28 และรูปที่ 29 

 
รูปที่ 28 หน้าจอ “สถานะขั้นตอนแบบแจ้ง กรณีหน่วยงานแจ้งปัญหา ” 
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รูปที่ 29 หน้าจอ “สถานะขั้นตอนแบบแจ้ง กรณีดำเนินการแก้ไขเรียบร้อย” 
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4. e-mail ที่หน่วยงานจะได้รับหลังจากแจ้งปัญหาการใช้งาน (IR Online)  

4.1 กรณีกรมบัญชีกลางรับเรื่องเรียบร้อยแล้ว 

 
4.2 กรณีกรมบัญชีกลางดำเนินการแก้ไขปัญหาเรียบร้อยแล้ว 

 


