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บทนํา (Introduction) 
กรมบัญชีกลางได้พัฒนาระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ (e-Government Procurement :  

e-GP) เพ่ือรองรับการดําเนินการตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ 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 จึงทําให้มีการติดต่อกับกรมบัญชีกลางเป็นจํานวนมากเพ่ือสอบถามข้อมูลรวมถึงแจ้งปัญหา 

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

ที่กรมบัญชีกลางโดยตรง ทําให้ไม่สามารถตอบสนองต่อความต้องการของผู้ใช้งานได้ทันเวลา ก่อให้เกิดความ

ล่าช้าในการแก้ไขปัญหาหรือตอบข้อหารือต่าง ๆ ดังน้ัน กรมบัญชีกลางจึงพิจารณาหาวิธีการท่ีจะสามารถแก้ไข

ปัญหาการใช้งานและตอบข้อหารือต่าง ๆ ได้รวดเร็วและทันเวลา โดยการนําเทคโนโลยีมาใช้เป็นเครื่องมือ

สนับสนุนการให้บริการแก่หน่วยงานของรัฐและผู้ค้ า กับภาครัฐให้ เ กิดความคล่องตัวมากย่ิงขึ้น  

เพ่ือเป็นศูนย์การให้บริการข้อมูลข่าวสาร การสอบถามข้อมูล การรับแจ้งปัญหาและการแก้ปัญหา และตอบ

ปัญหาข้อหารือเก่ียวกับระเบียบการจัดซื้อจัดจ้าง ฯ ผ่านระบบ e-GP เป็นการเพ่ิมประสิทธิภาพในการ

ให้บริการด้านข้อมูลข่าวสารแก่หน่วยงานของรัฐและผู้ค้ากับภาครัฐ เพ่ือให้การแก้ไขปัญหาที่เกิดขึ้น  

มีประสิทธิภาพมากย่ิงขึ้น  

วัตถุประสงค ์
1. เพ่ิมช่องทางการติดต่อสื่อสารในการบริการข้อมูลข่าวสาร ให้คําแนะนําแก้ปัญหา และ

ตอบข้อซักถามเกี่ยวกับการใช้ระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์(e-GP) กับทางหน่วยงานของรัฐ 
และผู้ค้ากับภาครัฐให้เพียงพอ ถูกต้อง และรวดเรว็มากย่ิงขึ้น 

2. เพ่ือให้ผู้แจ้งปัญหาสามารถดําเนินการจัดทําแบบแจ้งปัญหาการใช้งานติดตามความ
คืบหน้า และผลการแก้ไขปัญหาได้ผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ 

3. เพ่ือให้กรมบัญชีกลางมีรายงานแสดงสถิติในด้านต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับการบริการสอบถาม 
และการแจ้งปัญหาการใช้งานในระบบ e-GP และกําหนดแนวทางแก้ปัญหาได้อย่างเป็นระบบ 

4. เพ่ือสร้างภาพลักษณ์ที่ดีของกรมบัญชีกลางในการให้บริการแก่หน่วยงานภาครัฐและผู้ค้า
กับภาครัฐ 
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1. ขั้นตอนการดําเนินการแก้ไขปัญหา 
เมื่อผู้แจ้งปัญหาได้แจ้งปัญหาการใช้งานผ่านระบบ IR Online แล้ว ผู้ดูแลระบบ (Admin) 

จะได้รับข้อมูลแบบแจ้งปัญหาตามสิทธ์ิที่ได้รับมอบหมาย ซึ่ง Admin จะต้องดําเนินการ ดังน้ี 
1) เข้าสู่เว็บไซต์ระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ (www.gprocurement.go.th) บันทึกรหัส

ผู้ใช้และรหัสผ่าน แล้วคลิกปุ่ม  ดัง รูปที่ 1 
 

รูปที่ 1 หน้าจอ “ระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ” 
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2) คลิกที่เมนู  ระบบจะแสดงเมนูหลัก คลิกเลือกเมนู  
ดังรูปที่ 2 

 
รูปที่ 2 หน้าจอ “เมนูหลัก” 

3) คลิกที่เมนู   ระบบจะแสดงเมนูย่อย ให้คลิกที่เมนูย่อย รายการแบบแจ้ง
ปัญหา ดังรูปที่ 3 
 

 
 

รูปที่ 3 หน้าจอ “เมนู IR-Online” 
 
 
 
 
 



 

 

4คู่มือการใช้งานระบบ IR Online สําหรับ Admin

4) ระบบจะแสดงหน้าจอรายการแบบแจ้งปัญหา โดยสามารถค้นหาข้อมูลจาก เลขท่ี
แบบแจ้ง ประเภทผู้แจ้ง ประเภทผู้แจ้ง เลขที่โครงการ เป็นต้น ให้ผู้ใช้งานคลิกเลือกสัญลักษณ์  
จากบรรทัดรายการแบบแจ้งปัญหาที่ต้องการแก้ไข ดังรูปที่ 4  

 
รูปที่ 4 หน้าจอ “รายการแบบแจ้งปัญหา”  
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คําอธิบาย 
รายการ คําอธบิาย 

เลขที่แบบแจ้ง สามารถค้นหาได้จากเลขที่แบบแจ้ง 
กลุ่มแบบแจ้ง สามารถค้นหาได้จากบทบาทผู้แจ้งปัญหา ได้แก่

- หน่วยงานของรัฐ 
- ผู้ค้ากับภาครัฐ 
- บุคคลทั่วไป 

รหัส/ผู้แจ้งปัญหา สามารถค้นหาได้จากรหัส/ผู้แจ้งปัญหา 
เลขที่โครงการ สามารถค้นหาได้จากเลขที่โครงการ 
รายละเอียด สามารถค้นหาได้จากรายละเอียดในแบบแจ้งได้
แบบแจ้ง สามารถค้นหาได้จากแบบแจ้งปัญหาการใช้งาน
ช่วงวันที่เเจ้ง สามารถค้นหาได้จากช่วงวันที่แจ้งปัญหาการใช้งาน
ระดับความเร่งด่วน สามารถค้นหาได้จากระดับความเร่งด่วน ดังน้ี 

ด่วนที่สุด 
ด่วน 
ปกติ 

สถานะใบแจ้ง สามารถค้นหาได้จากสถานะใบแจ้ง 
 

 
5) เมื่อผู้ใช้งานเลือกสัญลักษณ์  ระบบจะแสดงห น้ าจอข้ อคว ามแ จ้ ง 

“ต้องการรับเรื่องใช่หรือไม่” หลังจากน้ันกดปุ่ม  “รับเรื่อง” ดังรูปที่ 5  
 

 
 

รูปที่ 5 หน้าจอ “ข้อความแจ้ง ต้องการรับเรื่องใช่หรือไม่” 
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6) เมื่อผู้ใช้งานกดปุ่ม “รับเรื่อง” ระบบจะส่ง e-mail แจ้งไปยังผู้แจ้งปัญหาอัตโนมัติ 
โดยจะส่งไปยัง e-mail ที่ผู้แจ้งระบุไว้ในขั้นตอนการแจ้งปัญหา ซึ่งระบบจะแสดงหน้าจอข้อความแจ้ง  
“แจ้ง E-mail : …... ให้ผู้แจ้งทําการรับเรื่องเรียบร้อยแล้ว ” หลังจากน้ันกดปุ่ม  “ตกลง” ดังรูปที่ 6  

 
รูปที่ 6 หน้าจอ “ข้อความแจ้ง e-mail หลังจากกดปุ่มรับเรื่อง” 
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7) เมื่อผู้ใช้งานกดปุ่ม “ตกลง” ระบบจะแสดงรายละเอียดแบบแจ้งปัญหา ผู้ใช้งาน
สามารถกดปุ่ม “Open” เพ่ือดูเน้ือหาของแบบแจ้งปัญหาที่ส่งมา หรือกดปุ่ม “ดาวน์โหลดเอกสารทั้งหมด” 
ของผู้แจ้งปัญหาได้ เมื่อผู้ใช้งานตรวจสอบแบบแจ้งและเอกสารแนบ (ถ้ามี) เรียบร้อยแล้ว ให้ผู้ใช้งานบันทึก
ความเห็นเพ่ิมเติม และข้อมูลการดําเนินการแก้ไขปัญหา หลังจากน้ัน กดปุ่ม “บันทึก” ดังรูปที่ 7  
 

 
 

รูปที่ 7 หน้าจอ “รายการแบบแจ้ง” 
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คําอธิบาย 
รายการ คําอธบิาย 

รายการแบบแจ้ง ประกอบด้วย 
เลขที่แบบแจ้ง ระบบสร้างให้โดยอัตโนมัติ
ผู้รับเรื่อง ระบบจะดึงข้อมูลช่ือ – นามสกุล ที่กดปุ่ม รับเรื่อง
วัน/เวลา ระบบสร้างให้โดยอัตโนมัติตามวันเวลาที่กดรับเรื่อง
แบบแจ้ง  แสดง file แบบแจ้งปัญหา โดยกดปุ่ม Open 
เอกสารแนบ แสดง file เอกสารแนบที่ผู้แจ้งปัญหาได้แนบมา 
ปุ่มดาวน์โหลดเอกสารทั้งหมด หมายถึง ดาวน์โหลดเอกสารแบบแจ้งทั้งหมดที่ผู้แจ้ง

ปัญหาส่งมา 
ปุ่ม Split IR  กรณีที่ผู้ ใ ช้งานต้องการสร้างแบบแจ้งปัญหาอีก

รายการเพ่ืออธิบายช้ีแจง หรือเพ่ิมเติมเน้ือหาในแบบ
แจ้งปัญหาโดยอ้างอิงแบบแจ้งปัญหารายการเดิม 

ความคิดเห็นเพ่ิมเติม ประกอบด้วย 
* ระดับความเรง่ด่วน ผู้ใช้งานสามารถกําหนดระดับความเร่งด่วนเองได้ ใน

กรณีที่รายการแบบแจ้งปัญหาไม่ได้กําหนดระดับ
ความเร่งด่วนไว้ 

* วันที่คาดว่าจะเสร็จ ผู้ใช้งานสามารถกําหนดวันที่คาดว่าจะเสร็จได ้
* ระบบงาน ผู้ใช้งานระบุระบบงานที่เก่ียวข้องกับปัญหาที่ได้รับ

แจ้ง 
* ปัญหา ผู้ใช้งานระบุปัญหาที่เก่ียวข้องกับปัญหาที่ได้รับแจ้ง
ความเห็นของเจ้าหน้าที ่ สามารถบันทึกความเห็นเพ่ิมเติมเกี่ยวกับการแก้ไข

ปัญหาได้  
ข้อมูลการดําเนนิการ 

การดําเนินการ บันทึกข้อมูลวิธีการแก้ไขปัญหา ดังน้ี 
ดําเนินการแก้ไขเอง 
ส่งต่อทีมดูแล IR 
 
ส่งต่อศูนย์ IT 
 
 
ส่งคืนแก้ไข 

หมายถึง ทีมทีร่ับเรื่องดําเนินการแก้ไขแบบแจ้งเอง
หมายถึง ทีมทีร่ับเรื่องดําเนินการส่งแบบแจง้ให้กับ

ผู้ดูแลระบบอีกทีม 
หมายถึง ทีมทีร่ับเรื่องดําเนินการส่งแบบแจง้ให้กับ

ผู้ดูแลระบบศนูย์ IT (กรณีน้ีต้องเป็นทีม
ดูแล IR ที่เป็นส่วนกลางเท่าน้ัน) 
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รายการ คําอธบิาย 
 
 
 
ยกเลิก 
 

หมายถึง ส่งคนืแก้ไขแบบแจง้ให้หน่วยงานผู้แจ้ง
ปัญหา (ใช้สําหรับกรณีที่ผูแ้จ้งบันทึกข้อมูล
รายละเอียดแบบแจ้งปัญหาไม่ถูกต้อง หรือ
แนบเอกสารไม่ครบถ้วน) 

หมายถึง ผู้ดูแลระบบ (ส่วนกลาง) ต้องการยกเลิก
แบบแจ้ง 

ผู้ลงผล ระบบจะดึงข้อมูลช่ือ – นามสกุล ให้อัตโนมัติ เมื่อ
กดปุ่ม “บันทกึ” 

วัน/เวลาลงผล ระบบจะดึงข้อมูลช่ือ – นามสกุล ให้อัตโนมัติ เมื่อ
กดปุ่ม “บันทกึ” 

 
8. เมื่อผู้ใช้งานกดปุ่ม “บันทึก” ระบบจะแสดงหน้าจอข้อความแจ้ง บันทึกข้อมูล 

เรียบร้อยแล้ว หลังจากน้ันกดปุ่ม “ตกลง” ดังรูปที่ 8  

 
 

รูปที่ 8 หน้าจอ “ข้อความแจ้ง บันทึกข้อมลูเรียบร้อยแลว้” 
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2. ขั้นตอนการติดตามรายการแบบแจ้ง 

ผู้ใช้งานสามารถติดตามสถานะแบบแจ้งได้จากเมนู “รายการแบบแจ้งปัญหา” หรือเมนู 
ตรวจสอบรายแบบแจ้ง” ได้  

2.1 ติดตามสถานะแบบแจ้งจากเมนู “รายการแบบแจ้งปัญหา” 

1) ให้ผูใ้ช้งานคลิกเลือกสญัลกัษณ์  ดังรูปที่ 9 

 
 

รูปที่ 9 หน้าจอ “รายการแบบแจ้งปัญหา” 
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2) ระบบจะแสดงสถานะขั้นตอนของแบบแจ้งปัญหา ณ ปัจจุบันอยู่ในขั้นตอนใด ดังรูปที่ 

10 และ รูปที่ 11 

 
รูปที่ 10 หน้าจอ “สถานะขัน้ตอนแบบแจ้ง กรณีรับเรื่องและส่งต่อให้อีกทีม ”

 
 

รูปที่ 11 หน้าจอ “สถานะขัน้ตอนแบบแจ้ง กรณีดําเนินการแก้ไขเรียบร้อย” 
 



 

 

12คู่มือการใช้งานระบบ IR Online สําหรับ Admin

2.2 ติดตามสถานะแบบแจ้งจากเมนู “ตรวจสอบรายแบบแจ้ง” 
1) ผู้ใช้งานคลกิที่  “รายละเอียด”  ดังรูปที่ 12                 

 

 
 

รูปที่ 12 หน้าจอ “ตรวจสอบรายการแบบแจ้ง” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

13คู่มือการใช้งานระบบ IR Online สําหรับ Admin

2) ระบบจะแสดงสถานะขั้นตอนของแบบแจ้งปัญหา ณ ปัจจุบันอยู่ในขั้นตอนใด ดังรูปที่ 

13 และ รูปที่ 14 

 
รูปที่ 13 หน้าจอ “สถานะขัน้ตอนแบบแจ้ง กรณีรับเรื่องและส่งต่อให้อีกทีม ”

 
 

รูปที่ 14 หน้าจอ “สถานะขัน้ตอนแบบแจ้ง กรณีดําเนินการแก้ไขเรียบร้อย” 

 



 

 

14คู่มือการใช้งานระบบ IR Online สําหรับ Admin

3. e-mail ที่หน่วยงานจะได้รับหลงัจากแจ้งปัญหาการใช้งาน (IR Online)  
3.1 กรณีกรมบัญชีกลางรับเรื่องเรียบร้อยแล้ว 

 
3.2 กรณีกรมบัญชีกลางดําเนินการแก้ไขปัญหาเรียบร้อยแล้ว 

 
 
 


