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การสร้างการแจ้งเตือนผ่าน Telegram (ต้องติดตั้ง App Telegram บนมือถือก่อน) 

ผู้ใช้งานเข้าระบบบริหารงบประมาณ หน้า Login เข้าระบบด้วยเลข 13 หลักของผู้ใช้งาน เมื่อเข้า

ระบบได้แล้ว ทำตามขั้นตอนดังนี้ 

1. คลิกท่ีชื่อผู้ใช้งาน ด้านขวาบน 

  

2. คลิก ตั้งค่า Telegram แจ้งเตือน(ใหม่) 

3. ระบบจะแสดงหน้าจอดังนี้  คลิก Login with Telegram 

 

4. ระบบจะแสดงหน้าจอดังนี้ คลิก Login with Telegram อีกครั้ง 
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5. ระบบจะแสดงหน้าจอดังนี้ ใส่เบอร์มือถือ แล้วคลิก Next 

 

 
6. ที่มือถือระบบจะส่งข้อความไปยัง Telegram ดังรูป เชื่อมต่อ Telegram สำเร็จ 
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การสร้างลายเซ็นในระบบ 

ผู้ใช้งานเข้าระบบบริหารงบประมาณ หน้า Login เข้าระบบด้วยเลข 13 หลักของผู้ใช้งาน เมื่อเข้า

ระบบได้แล้ว ทำตามขั้นตอนดังนี้ 

1. คลิกท่ีชื่อผู้ใช้งานด้านขวาบน 

 

2. คลิก ลายเซ็นของฉัน 

3. ระบบจะแสดงหน้าจอดังนี้  

 

 

ผู้ใช้งานสามารถกำหนดลายเซ็นได้ 2 แบบ คือ  

1. แบบเลือกไฟล์(ต้องมีไฟล์ลายเซ็นนามสกุล .jpg เท่านั้น) 

2. แบบสร้างลายเซ็น(สามารถเซ็นสดผ่านอุปกรณ์ที่ใช้งาน) 

ขนาดไฟล์ลายเซ็น.jpg 

ไม่ควรเกิน 400x180 px 
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การกำหนดลายเซ็นแบบเลือกไฟล์ 

1. คลิก เลือกไฟล์ (ไฟล์ลายเซ็นต้องเป็นนามสกุล .jpg เท่านั้น ไม่ควรเกิน 400x180 px) 

 

2. โปรแกรมจะเปิดหน้าต่างให้เลือกไฟล์ ทำการคลิกเลือกไฟล์ลายเซ็นที่กำหนดไว้ 

3. คลิกปุ่ม Open 

 

4. จะได้ลายเซ็นดังรูป คลิก บันทึกข้อมูล 

 

 

ขนาดไฟล์ลายเซ็น.jpg 

ไม่ควรเกิน 400x180 px 
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การกำหนดลายเซ็นแบบสร้างลายเซ็น 

 การสร้างลายเซ็นด้วยวิธีนี้อุปกรณ์ท่ีใช้ต้องรองรับปากกาได้ 

1. คลิก สร้างลายเซ็น 

 

2. โปรแกรมจะแสดงดังนี้ ทำการสร้างลายเซ็น 

 

3. คลิกปุ่ม นำไปใช้ 

4.  คลิก บันทึกข้อมูล   

5. ระบบจะแสดงหน้าต่างแจ้งให้ทราบ บันทึกข้อมูลเรียบร้อย  

คลิกปุ่ม ตกลง  
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การเปลี่ยนรหัสผ่าน 

1. คลิกท่ีชื่อด้านขวาบน 

  

2. คลิก เปลี่ยนรหัสผ่าน 

3. ระบบจะแสดงหน้าต่างดังนี้ ทำการกำหนดรหัสผ่านเดิม รหัสผ่ายใหม่ และยืนยันรหัสผ่านใหม่ให้

ถูกต้อง แล้วคลิกปุ่ม บันทึกข้อมูล 

  

4. ระบบจะแสดงหน้าต่างแจ้งให้ทราบ เปลี่ยนรหัสผ่านสำเร็จ  คลิกปุ่ม ตกลง 

 

5. ระบบจะแสดงหน้าต่างแจ้งให้ทราบอีกครั้ง บันทึกข้อมูลเรียบร้อย คลิกปุ่ม ตกลง  
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การทำบันทึกความต้องการขอซื้อ/จ้าง หรือ สผ.1 

1. เข้าสู่โปรแกรมระบบบริหารงบประมาณ ตามเว็บไซต์ที่กำหนด ป้อนชื่อผู้ใช้และรหัสผ่าน แล้วคลิก เข้า

สู่ระบบ  

 

2. โปรแกรมจะแสดงหน้าจอดังนี้ คลิก ขอซื้อขอจ้าง 

 

*** การกำหนดสิทธิการใช้งาน ขึ้นอยู่กับผู้ดูแลระบบ 

 

 

 

 

1 

2 
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3. โปรแกรมจะแสดงหน้าจอดังนี้ คลิกปุ่ม เพิ่มข้อมูล 

 

4. โปรแกรมจะแสดงหน้าจอดังนี้ เพ่ิมข้อมูล แล้วคลิกปุ่ม บันทึกข้อมูล 

 

รายการที่มี * จำเป็นต้องใส่ 

5. ระบบจะแสดงหน้าจอดังนี้ คลิก รายการขอ    

  

 

3 

4 

5 
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6. ระบบจะแสดงหน้าจอเพ่ือเพ่ิมรายการพัสดุที่ต้องการดังนี้ คลิกปุ่ม เพิ่มข้อมูล 

 

7. ระบบจะแสดงหน้าจอดังนี้ ช่องรายการให้ป้อนชื่อรายการพัสดุที่ต้องการ แล้วคลิกปุ่ม เลือก 

 

8. ระบบจะแสดงหน้าจอ ที่รายการที่ต้องการคลิก เลือก  

 

6 

7 

ป้อนชื่อรายการพัสดุ 

8 
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9. ระบบจะแสดงหน้าจอรายการพัสดุที่เลือก ใส่จำนวน หน่วยนับ และราคาต่อหน่วย หรือรายละเอียด

อ่ืนๆ ตามต้องการ แล้วคลิกปุ่ม บันทึกข้อมูล  

 

10. ระบบจะแสดงหน้าจอดังนี้ 

 

เช่นเพิ่มรายการพัสดุดังนี้ 

 

 

รายการพัสดุที่เลือก 

9 

ถ้ามีรายการที่ต้องการจัดซื้ออีกให้ทำซ้ำข้อ 6-9 



 คู่มือการใช้ระบบบรหิารงานพัสดแุละงบประมาณ  11 
 

กรณีค้นหารายการแล้ว ไม่มีในระบบ เช่น ถุงดำ ให้คลิก ปิด 

 

ให้ทำการเพ่ิมรายการตามต้องการ แล้วคลิกปุ่ม บันทึกข้อมูล 

 

ระบบจะแสดงหน้าจอรายการดังนี้ คลิก ขอจัดซื้อ/ขอจัดจ้าง 

 

 

 

ให้เพ่ิมรายการ 

ตามต้องการ 

10 
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การสร้างการลงนามอิเล็กทรอนิกส์ (e-Signature) 

1. ที่หน้า ขอจัดซื้อ/จัดจ้าง ในส่วนลงนาม คลิก สร้าง (ต้องมีรายการก่อนเท่านั้น จะสร้างได้) 

 
 

2. ระบบจะแสดงหน้าต่าง ยืนยันการลงนาม คลิกปุ่ม ใช่ทันที 

 
ระบบจะแจ้งข้อความลงนามไปยัง Line Notify ทันท ี

 
*** กรณีผู้ใช้ ทำบันทึกผ่านอุปกรณ์โมบาย สามารถคลิกลิงค์ เรียกดู เพื่อลงนามผ่านอุปกรณ์โมบายได้ 

ในส่วนลงนาม จะเปลี่ยนสถานะเป็น  

 

กรณีใช้อุปกรณ์โมบายสามารถคลิก

เพ่ือลงนามได้ 

1 

2 

สามารถคลิกดู

รายละเอียดการลงนามได้ 
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3. คลิกปุ่ม Home 
 

 
 

4. คลิกปุ่ม อนุมัติ จัดซื้อ/จัดจ้าง เพ่ือลงลายเซ็นอนุมัติ 
 

 
5. ระบบจะแสดงหน้าจอดังนี้ คลิก ลงผลอนุมัติ ผู้ขอใช้พัสดุ 

 
 

*** กรณีผู้บันทึกขออนุญาตเป็นทั้งผู้ขอใช้พัสดุ และเป็นหัวหน้าแผนก/งาน  

ระบบจะแสดงรายการเพื่อให้ลงผลอนุมัติ 2 รายการ 

 

 

 

 

3 

4 

5 
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6. ระบบจะแสดงหน้าต่าง อนุมัติ จัดซื้อ/จัดจ้าง คลิก อนุมัติ 

 
 

7. เลือก เซ็นสด หรือ ลายเซ็น ตามต้องการ  

กรณีเซ็นสดผู้ใช้งานสามารถ Clear ลายเซ็นใหม่ได้ 

8. แล้วคลิกปุ่ม บันทึกข้อมูล 

      

ระบบจะแสดงผลอนุมัติเป็น อนุมัติ ดังนี้ 

 

6 

7 

8 8 

เลือกแสดง ผลอนุมัติ 
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การอนุมัติด้วย หัวหน้าแผนก/หัวหน้างาน รองฝ่าย และผู้อำนวยการ 

ขั้นตอนนี้สำหรับ หัวหน้าแผนก/หัวหน้างาน รองฝ่าย และผู้อำนวยการ  เท่านั้น 

เมื่อผู้ใช้งานบันทึกขออนุญาตดำเนินการตามโครงการ หรือทำ สผ. 1 และมีการลงลายเซ็นอนุมัติแล้ว 

ระบบจะแจ้งเตือนไปยัง Telegram ของ หัวหน้าแผนก/หัวหน้างาน รองฝ่าย และผู้อำนวยการ ตามลำดับ 

หัวหน้าแผนก/หัวหน้างาน รองฝ่าย และผู้อำนวยการ ล็อกอินเข้าระบบด้วยรหัสผู้ใช้ (เลข 13 หลัก) แล้วทำ

ตามข้ันตอนดังนี ้  

1. ที่งานพัสดุคลิก อนุมัติ จัดซื้อ/จัดจ้าง 

 
2. ระบบจะแสดงหน้าจอดังนี้ คลิก ลงผลอนุมัติ 

 
3. ระบบจะแสดงหน้าจอดังนี้ คลิกเลือก เซ็นสด หรือ ลายเซ็น ตามต้องการ  

4. คลิก บันทึกข้อมูล 

 

1 

2 

3 

4 
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5. ระบบจะแสดงหน้าจอดังนี้ ระบบจะแสดงผลอนุมัติเป็น อนุมัติ และแสดงวัน เวลา ที่ได้ลงนาม  

 
 

*** เมื่ออนุมัติแล้วระบบจะแจ้งเตือนไปยัง Telegram รองฝ่าย และผู้อำนวยการ ตามลำดับ *** 

 

การเปลี่ยนผู้ลงนามกรณีไปราชการ 

 เช่น หัวหน้าแผนก/งาน ไปราชการ หรือบุคคลตามรายชื่อที่แสดงมีการไปราชการ จะต้องทำการ

เปลี่ยนก่อนที่จะลงนามอนุมัติ มีข้ันตอนดังนี้ 

1. ที่หน้าขอซื้อขอจ้างคลิก ลงนาม 

 
 

 

 

 

 

 

5 

1 
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2. ระบบจะแสดงหน้าจอ รายชื่อผู้ลงนามคลิก เปลี่ยน(เฉพาะผู้ที่ไปราชการ) 

 
3. ระบบจะแสดงหน้าจอ แก้ไขชื่อผู้ลงนาม คลิกผู้ลงนาม 

4. ค้นหาผู้ลงนามใหม่ แล้วเลือก 

 
5. คลิกบันทึกข้อมูล 

 

 

2 

3 

4 

5 
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ระบบจะเปลี่ยนผู้ลงนามตามต้องการ 

 

หลังจากนั้นสามารถลงอนุมัติจัดซื้อ/จัดจ้างต่อไปได้ 
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การพิมพ์บันทึกขออนุญาต  

1. ที่หน้า ขอจัดซื้อ/จัดจ้าง คลิกปุ่ม พิมพ์ 

 

2. ระบบจะแสดงหน้าจอดังนี้ คลิกเลือกรายการพิมพ์ที่ต้องการ 

 

1 
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การตรวจสอบรายงานขอซื้อขอจ้าง 

1. ที่หน้าแรกคลิก ตรวจสอบสถานะ จัดซื้อ/จัดจ้าง 

 

2. ระบบจะแสดงหน้าจอรายละเอียดสถานะจัดซื้อ/จัดจ้าง ดังนี้ 

 

1 

แสดงสถานะจัดซื้อ/จัดจ้าง 
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การขอเบิกพัสดุจากคลัง 

 กลุ่มสาระ/กลุ่มงาน สามารถทำขอเบิกพัสดุจากคลังพัสดุได้ดังนี้ 

1. เข้าระบบด้วยรหัสกลุ่มสาระ/กลุ่มงาน ที่งานพัสดุคลิก ขอเบิกพัสดุ 

 

2. ระบบจะแสดงหน้าจอดังนี้ หากต้องการตรวจสอบพัสดุคงเหลือให้คลิก พัสดุคงเหลือ 

 

3. ระบบจะแสดงวัสดุคงเหลือภายดังนี้คลิก ขอเบิกพัสดุ 

 

1 

2 

3 
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4. ที่หน้าจอขอเบิกพัสดุจากคลังคลิก เพิ่มข้อมูล 

 
5. ระบบจะแสดงหน้าจอดังนี้ กำหนดรายละเอียดการเบิก แล้วคลิก เลือกรายการขอเบิก 

 
6. ระบบจะแสดงหน้าจอดังนี้ ที่รายการที่ต้องการคลิก เลือกเบิก  

 
7. คลิก ตกลง 

4 

กำหนดรายละเอียด

การเบิกพัสดุ 

5 

6 

7 
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8. ระบบจะแสดงหน้าจอดังนี้ ที่รายการ กำหนดจำนวนขอเบิกตามต้องการ แล้วคลิกปุ่ม บันทึก 

 
9. ระบบจะแสดงหน้าต่าง บันทึกข้อมูลเรียบร้อยดังนี้ คลิกปุ่ม ปิด 

 
10. ระบบจะแสดงหน้าจอดังนี้ หากต้องการพิมพ์คลิกปุ่ม พิมพ์ 

 
11. ระบบจะแสดงรายงานดังนี้ 
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กำหนด

จำนวนขอเบิก 
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การขอตั้งงบประมาณในปีถัดไป 

เข้าระบบด้วยรหัสกลุ่มสาระ/งาน แล้วดำเนินการตามขั้นตอนดังนี้ 

1. ในส่วนงานแผนคลิก คำขอตั้งบประมาณ 2567 

  

2. ระบบจะแสดงหน้าจอดังนี้ คลิก เพิ่มข้อมูล 

  

3. ระบบจะแสดงหน้าจอดังนี้ เพ่ิมข้อมูลชื่อโครงการ ผู้รับผิดชอบ และข้อมูลอ่ืนๆ ตามต้องการ แล้วคลิก

ปุ่ม บันทึกข้อมูล 

  

1 

2 

3 
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4. ระบบจะแสดงหน้าจอดังนี้ ทำการประมาณวงเงินงบประมาณท่ีต้องการ โดยคลิกปุ่ม วงเงิน 

 

5. ระบบจะแสดงหน้าจอดังนี้ คลิกปุ่ม เพิ่มข้อมูล 

 

6. ระบบจะแสดงหน้าจอดังนี้ กำหนดประเภทเงิน หมวดรายจ่าย รายการ จำนวน หน่วยนับ ราคาตาม

ต้องการ พร้อมใส่รายละเอียดอ่ืนๆ หรือเหตุผล/ความจำเป็น ตามต้องการ แล้วคลิกปุ่ม บันทึกข้อมูล 

  

สามารถพิมพ์คำค้นในช่อง ประเภทเงิน หมวดรายจ่าย ได้ 

 

4 

5 
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กรณีต้องการระบุรายการพัสดุที่ต้องการ  

สามารถเลือกรายการพัสดุจากระบบได้เหมือนกับระบบบันทึกความต้องการ 

 

ใน 1 โครงการ สามารถเพิ่มรายการได้มากกว่า 1 รายการ 

 

7. ระบบจะแสดงหน้าจอดังนี้ คลิกปุ่ม คำขอตั้ง 

 

 

7 

6 



 คู่มือการใช้ระบบบรหิารงานพัสดแุละงบประมาณ  27 
 

8. ระบบจะแสดงหน้าจอดังนี้ กลุ่มสาระ/งาน สามารถเลือกพิมพ์รายงานตามต้องการได้ โดยคลิกปุ่ม 

พิมพ์รายงาน เลือกรูปแบบการพิมพ์ตามต้องการ 
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