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1 การเข้าสู่เวบ็ไซต ์และการ Log in เข้าสู่ระบบ 
การเขา้สู่เวบ็ไซตส์ าหรบัใชง้านระบบนัน้ ผูใ้ชง้านสามารถเขา้เวบ็ไซตโ์ดยใชเ้วบ็บราวเซอร ์อาทิ

เช่น Google Chrome, Internet Explorer, Microsoft Edge, Mozilla Firefox และ Safari เป็นตน้ โดยการ
กรอก URL ส าหรบัเขา้ใชง้าน ดงันี้ 
 
 
 
 ผูใ้ชง้านท าการกรอก URL ทีร่ะบุ ซึง่ระบบจะแสดงหน้าจอ ดงัรปู 

 
รปูที ่1 หน้าจอหลกัส าหรบั Log in เขา้สูเ่วบ็ไซต ์

 
 ในการ Log in เขา้สู่ระบบ ใหผู้ใ้ชง้านระบุขอ้มลูดงัต่อไปนี้ 

1) HRDI ID 
2) Password (รหสัผ่าน) 

 

 
รปูที ่2 การกรอก HRDI ID และรหสัผ่าน 

 

http://erp.hrdi.or.th 
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 จากนัน้ กดปุ่ ม  ซึง่ระบบจะตรวจสอบขอ้มลู HRDI ID และรหสัผ่าน ซึง่ตอ้งตรงกบัฐานขอ้มลู
ทีไ่ดล้งทะเบยีนไว ้ 

1) กรณทีี ่HRDI ID และ/หรอืรหสัผ่านไมถู่กตอ้ง ระบบจะไมอ่นุญาตใหเ้ขา้ใชง้าน โดยผูใ้ชต้อ้ง
กรอกขอ้มลูทีถู่กตอ้ง และลองใหมอ่กีครัง้ 

2) กรณทีี ่HRDI ID และรหสัผ่านถูกตอ้ง ระบบจะแสดงหน้าจอ ดงัรปู 

 
รปูที ่3 หน้าจอหลกัเมื่อเขา้สูร่ะบบส าเรจ็ 

 
1.1 เมนูหลกั 
 ระบบจะแสดงหน้าจอหลกั ซึง่จะมเีมนูใหส้ามารถใชง้านได ้ดงันี้ 

1) PROJECT  ส าหรบับรหิารจดัการโครงการ 
2) MONITORING ส าหรบัก ากบัและตดิตาม 
3) PROCUREMENT ส าหรบัการจดัซือ้/จดัจา้ง 
4) INVENTORY ส าหรบัจดัการครุภณัฑ ์
5) SETTING  ส าหรบัตัง้ค่าต่างๆ 

 
ทัง้นี้ ผูใ้ชส้ามารถเลอืกเมนูไดอ้กีหนึ่งช่องทางโดยการกดที ่  ในต าแหน่งมมุบนซา้ยของ

หน้าจอ ดงัรปู 
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รปูที ่4 การเลอืกเมนูหลกั 

 
หมายเหต ุการเขา้ใชง้านแต่ละเมนูจะแตกต่างกนั ขึน้อยูก่บัสทิธิข์องผูใ้ช ้

 
1.2 การเลือกปีงบประมาณ 

ในการจดัการขอ้มลูต่างๆ จ าเป็นตอ้งมกีารเลอืกปีงบประมาณในการจดัการ ทัง้นี้ใหผู้ใ้ชท้ าการ
กดเลอืก  ในต าแหน่งมมุบนซา้ยของหน้าจอ ดงัรปู 

 
รปูที ่5 การกดเลอืกเมนูส าหรบัเลอืกปีงบประมาณ 

 
 ระบบจะแสดงเมนูส าหรบัเลอืกปีงบประมาณ ดงัรปู 
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รปูที ่6 การเลอืกปีงบประมาณ 

 
 ผูใ้ชส้ามารถเลอืกปีงบประมาณทีต่อ้งการจดัการขอ้มลู ซึง่ระบบจะแสดงขอ้มลูในปีงบประมาณที่
เลอืก 
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2 ระบบแผนงานและงบประมาณ 

2.1 การจดัการยทุธศาสตร/์แผนงาน/โครงการ 

ผูใ้ชค้ลกิปุ่ ม  ระบบจะแสดงแถบเมนู ใหผู้ใ้ชเ้ลอืกเมนู “จดัการปีงบประมาณ”  

 
รปูที ่7 การเขา้สูเ่มนูยุทธศาสตร/์แผนงาน/โครงการ 

 
ระบบจะแสดงหน้าตารางกรอบงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณนัน้ๆ ประกอบไปดว้ย 

ชื่อยทุธศาสตร ์ชื่อแผนงาน ชื่อโครงการ และงบประมาณทีเ่กีย่วขอ้งทัง้หมด 

 
รปูที ่8 หน้าตารางกรอบงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ 
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2.2 การบนัทึกกิจกรรมโครงการ 

2.2.1 การเพ่ิมกิจกรรม 
เลอืกโครงการทีต่อ้งการจะเพิม่กจิกรรมโดยการคลกิทีโ่ครงการนัน้ๆ 

 
รปูที ่9 หน้าหลกัของระบบการจดัการโครงการ 
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ระบบจะแสดงหน้าบนัทกึกจิกรรมโครงการ โดยประกอบไปดว้ยขอ้มลูของ ชื่อยทุธศาสตร ์ ชื่อ
แผนงาน ชื่อโครงการ และตารางของโครงการ/งาน/กจิกรรม ซึง่ในตารางจะมขีอ้มลูของกจิกรรม 
งบประมาณ เป้าหมาย และค่าน ้าหนกัแสดงใหเ้หน็ในตารางอกีดว้ย 

 
รปูที ่10 หน้าบนัทกึกจิกรรมโครงการ 

 
หากผูใ้ชต้อ้งการเพิม่กจิกรรม ใหค้ลกิขวาทีช่ื่อโครงการ พรอ้มกบัเลอืกเมนู “เพิม่กจิกรรม” 

 
รปูที ่11 การเขา้สูเ่มนูเพิม่กจิกรรม 
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หลงัจากนัน้ ระบบจะแสดงหน้าต่างของการเพิม่กจิกรรม โดยขอ้มลูในการเพิม่กจิกรรมจะ
ประกอบไปดว้ย 
1. ชื่อกจิกรรม 
2. งบประมาณ 
3. เป้าหมาย (ระบุจ านวน หน่วบนบั และค่าน ้าหนกั) 

 -การเพิม่เป้าหมาย ใหก้ดปุ่ ม  ระบบจะแสดงช่องของการเพิม่เป้าหมายในตาราง 
 -การลบเป้าหมาย ใหเ้ลอืกเป้าหมายทีจ่อ้งการลบแลว้ใหก้ดปุ่ ม ระบบจะท าการลบขอ้มลูออก
จากตาราง จากนัน้ใหผู้ใ้ชก้ดปุ่ ม “บนัทกึ” เพื่อเป็นการยนืยนั 
4. หมายเหตุ 

ผูใ้ชร้ะบุขอ้มลูลงในช่องต่างๆใหค้รบถว้น โดยผูใ้ชต้อ้งระบุชื่อกจิกรรมและงบประมาณเป็นอยา่ง
น้อยหลกัจากนัน้ใหก้ดปุ่ ม “บนัทกึ” ระบบจะท าการบนัทกึขอ้มลูและปรบัปรุงขอ้มลูในตารางใหเ้ป็น
ปัจจบุนั หากผูใ้ชไ้ม่ระบุชื่อกจิกรรมหรอืงบประมาณ ระบบจะไมท่ าการบนัทกึขอ้มลู  

 
รปูที ่12 หน้าเพิม่กจิกรรม 
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ระบบแสดงตารางทีท่ าการปรบัปรงุล่าสุด โดยแสดงค่าน ้าหนกัทีเ่ป็นค่าทีเ่ฉลีย่ทีห่ารเท่าของ
กจิกรรมทัง้หมด ดงัรปูตวัอยา่ง ม2ีกจิกรรม ค่าน ้าหนักจะถูกหารเฉลีย่ใหเ้ท่ากนั จาก 100% ใหเ้หลอื
กจิกรรมละ50% 

 
รปูที ่13 หน้าบนัทกึกจิกรรมโครงการ 

 
 
2.2.2 การแก้ไขกิจกรรม 

คลกิขวาทีก่จิกรรมทีต่อ้งการท าการแกไ้ข ในหน้าบนัทกึกจิกรรมโครงการ พรอ้มกบัเลอืกเมนู 
“แกไ้ขกจิกรรม” 

 
รปูที ่14 การเขา้สูเ่มนูแกไ้ขกจิกรรม 
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ระบบแสดงกล่องส าหรบัแก้ไขขอ้มลูของกจิกรรมนัน้ๆ โดยขอ้มลูจะประกอบไปดว้ย 
1. ชื่อกจิกรรม 
2. งบประมาณ 
3. เป้าหมาย (ระบุจ านวน หน่วบนบั และค่าน ้าหนกั) 

 -การเพิม่เป้าหมาย ใหก้ดปุ่ ม  ระบบจะแสดงช่องของการเพิม่เป้าหมายในตาราง 
 -การลบเป้าหมาย ใหเ้ลอืกเป้าหมายทีจ่อ้งการลบแลว้ใหก้ดปุ่ ม ระบบจะท าการลบขอ้มลูออก
จากตาราง จากนัน้ใหผู้ใ้ชก้ดปุ่ ม “บนัทกึ” เพื่อเป็นการยนืยนั 

4. หมายเหตุ 
ใหผู้ใ้ชร้ะบุขอ้มลูลงในช่องต่างๆใหค้รบถว้น โดยผูใ้ชต้อ้งระบุชื่อกจิกรรมและงบประมาณเป็น

อยา่งน้อยหลกัจากนัน้ใหก้ดปุ่ ม “บนัทกึ” ระบบจะท าการบนัทกึขอ้มลูและปรบัปรงุขอ้มลูในตารางใหเ้ป็น
ปัจจบุนั หากผูใ้ชไ้ม่ระบุชื่อกจิกรรมหรอืงบประมาณ ระบบจะไมท่ าการบนัทกึขอ้มลู  
 

 
รปูที ่15 หน้าแกไ้ขกจิกรรม 
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2.2.3 การลบกิจกรรม 
คลกิขวาทีก่จิกรรมทีต่อ้งการลบ พรอ้มกบัเลอืกเมนู “ลบกจิกรรม” 

 
รปูที ่16 การเขา้สูเ่มนูการลบกจิกรรม 

 
จากนัน้ระบบจะแสดงกล่องขอ้ความ “ตอ้งการลบกจิกรรมนี้ใช่หรอืไม”่ พรอ้มกบัปุ่ ม “ตกลง” และ 

“ยกเลกิ” ใหผู้ใ้ชก้ดปุ่ ม “ตกลง” เพื่อยนืยนัการลบขอ้มลู หลงัจากนัน้ ระบบจะท าการลบขอ้มลูออกจาก
ระบบ และปรบัปรงุขอ้มลูใหเ้ป็นปัจจุบนั 

 
รปูที ่17 หน้ายนืยนัการลบกจิกรรม 
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หากผูใ้ชต้อ้งการยกเลกิการลบกจิกรรมใหผู้ใ้ชก้ดปุ่ ม “ยกเลกิ” ระบบจะไม่ท าการบนัทกึขอ้มลู 

 
รปูที ่18 หน้ายกเลกิการลบกจิกรรม 

 
2.2.4 การบนัทึกงบประมาณกิจกรรม 

คลกิขวาทีก่จิกรรมทีต่อ้งการบนัทกึงบประมาณในหน้าบนัทกึกจิกรรมโครงการนัน้ๆ พรอ้มกบั
เลอืกเมนู “บนัทกึงบประมาณ” 

 
รปูที ่19 การเขา้สูเ่มนูบนัทกึงบประมาณ 
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ระบบแสดงตารางบนัทกึงบประมาณของกจิกจิกรรมทีผู่ใ้ชเ้ลอืก โดยแบ่งตารางเป็น 4 ไตรมาตร 
พรอ้มกบั จ านวนงบประมาณโครงการ จ านวนงบประมาณกจิกรรม และจ านวนผลต่าง  

 
รปูที ่20 หน้าบนัทกึงบประมาณกจิกรรม 

 
ผูใ้ชเ้ครือ่งหมาย ทีเ่ดอืนทีต่อ้งการบนัทกึงบประมาณพรอ้มกบัระบุจ านวนเงนิในช่องของเดอืน

นัน้ๆ จากนัน้กดปุ่ ม “บนัทกึ”  หลกัจากนัน้ ระบบจะท าการบนัทกึขอ้มลูและปรบัปรงุขอ้มลูใหเ้ป็นปัจจบุนั 

 หากแสดงตวัเลขผลต่างเป็นสนี ้าเงนิ คอืจ านวนเงนิทีค่งเหลอื แต่หากแสดงตวัเลขผลต่างเป็นสี
แดงคอืจ านวนเงนิทีเ่กนิ

 
รปูที ่21 หน้าบนัทกึงบประมาณกจิกรรม 
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แสดงตวัอยา่ง ในกรณทีีผู่ใ้ชร้ะบุจ านวนเงนิไมถ่งึเป้าทีต่ ัง้ไว ้และท าการกดปุ่ ม “บนัทกึ” 

 
รปูที ่22 หน้าตวัอย่างแสดงผลต่างไม่ถงึเป้าหมาย 

 
ระบบจะไมท่ าการบนัทกึขอ้มลูและแสดงขอ้ความเตอืน “เงนิทีใ่ชก้บัแผนทีต่ ัง้ไวไ้มเ่ท่ากนั” 

จากนัน้ใหผู้ใ้ชก้ดปุ่ ม “ตกลง” และท าการระบุขอ้มลูใหม่ 

 
รปูที ่23 หน้าเตอืนเงนิทีใ่ชก้บัแผนทีต่ัง้ไวไ้มต่รงกนั 
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2.3 การบนัทึกตวัช้ีวดัโครงการ 
ใหผู้ใ้ชเ้ลอืกโครงการทีต่อ้งการในตารางกรอบงบประมาณรายจา่ยประจ าปีทีต่อ้งการ จากนัน้คลกิ

ปุ่ ม  ระบบจะแสดงแถบเมนู ใหผู้ใ้ชเ้ลอืกเมนู “บนัทกึตวัชีว้ดัโครงการ”  

 
รปูที ่24 การเขา้สูเ่มนูบนัทกึตวัชวีดัโครงการ 

 
ระบบแสดงหน้าบนัทกึตวัชีว้ดัโครงการแสดงตารางตวัชีว้ดัโครงการ ขอ้มลูของตารางตวัชีว้ดั

โครงการไดแ้ก่ 
1. ชื่อตวัชีว้ดั 2. จ านวน 
3. ประเภท 4. เครือ่งมอื 
และมปีุ่ มส าหรบัเพิม่ตวัชีว้ดัโครงการ 

 
รปูที ่25 หน้าบนัทกึตวัชีว้ดัโครงการ 
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2.3.1 การเพ่ิมตวัช้ีวดัโครงการ 
ผูใ้ชก้ดปุ่ ม “เพิม่ตวัชีว้ดั” บนตารางตวัชีว้ดัโครงการในหน้าบนัทกึตวัชีว้ดัโครงการ 

 
รปูที ่26 การเขา้สูเ่มนูเพิม่ตวัชีว้ดัโครงการ 

 
จากนัน้ระบบจะแสดงหน้าต่างการจดัการตวัชีว้ดัโครงการใหก้บัผูใ้ช้ ขอ้มลูประกอบดว้ย 
1. ชื่อตวัชีว้ดั 2. จ านวน 
3. หน่วยนับ 4. ประเภท 

ใหผู้ใ้ชร้ะบุขอ้มลูใหค้รบถว้น จากนัน้กดปุ่ ม “บนัทกึ” ระบบจะท าการบนัทกึขอ้มลูและปรบัปรงุ
ขอ้มลูใหเ้ป็นปัจจบุนั โดยผูใ้ชต้อ้งระบุ ชื่อตวัชีว้ดั จ านวน และตวัชีว้ดัเป็นอยา่งน้อย หากผูใ้ชไ้ม่ระบุตวั
ใดตวันึง ระบบจะไมท่ าการบนัทกึขอ้มลู 

 
รปูที ่27 หน้าเพิม่ตวัชีว้ดัโครงการ 
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หลกัจากระบบบนัทกึขอ้มลู ขอ้มลูทีถู่กเพิม่ล่าสุดจะแสดงใหเ้หน็ในตารางตวัชีว้ดัโครงการ 

 
รปูที ่28 หน้าบนัทกึตวัชีว้ดัโครงการ 

 
2.3.2 การแก้ไขตวัช้ีวดัโครงการ 

ผูใ้ชก้ดปุ่ ม  ทีร่ายการตวัชีว้ดัทีต่อ้งการแกไ้ข 

 
รปูที ่29 การเขา้สูเ่มนูแกไ้ขตวัชีว้ดัโครงการ 
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จากนัน้ระบบจะแสดงหน้าต่างของการแกไ้ขขอ้มลูตวัชีว้ดัโครงการ ขอ้มลูประกอบดว้ย 
1. ชื่อตวัชีว้ดั 2. จ านวน 
3. หน่วยนับ 4. ประเภท 

ใหผู้ใ้ชร้ะบุขอ้มลูใหค้รบถว้น จากนัน้กดปุ่ ม “บนัทกึ” ระบบจะท าการบนัทกึขอ้มลูและปรบัปรงุ
ขอ้มลูใหเ้ป็นปัจจบุนั โดยผูใ้ชต้อ้งระบุ ชื่อตวัชีว้ดั จ านวน และตวัชีว้ดัเป็นอยา่งน้อย หากผูใ้ชไ้ม่ระบุตวั
ใดตวันึง ระบบจะไมท่ าการบนัทกึขอ้มลู 

 
รปูที ่30 หน้าแกไ้ขตวัชีว้ดัโครงการ 

 
2.3.3 การลบตวัช้ีวดัโครงการ 

ผูใ้ชก้ดปุ่ ม  ทีร่ายการตวัชีว้ดัทีต่อ้งการลบขอ้มลู 

 
รปูที ่31 การเขา้สูเ่มนูลบตวัชีว้ดัโครงการ 
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จากนัน้ระบบจะแสดงกล่องขอ้ความ “ตอ้งการลบกจิกรรมนี้ใช่หรอืไม”่ พรอ้มกบัปุ่ ม “ตกลง” และ 
“ยกเลกิ” ใหผู้ใ้ชก้ดปุ่ ม “ตกลง” เพื่อยนืยนัการลบขอ้มลู หลงัจากนัน้ ระบบจะท าการลบขอ้มลูออกจาก
ระบบ และปรบัปรงุขอ้มลูใหเ้ป็นปัจจุบนั 

 
รปูที ่32 หน้ายนืยนัการลบตวัชีว้ดัโครงการ 

 
หากผูใ้ชต้อ้งการยกเลกิการลบกจิกรรมใหผู้ใ้ชก้ดปุ่ ม “ยกเลกิ” ระบบจะไม่ท าการบนัทกึขอ้มลู 

 
รปูที ่33 หน้ายกเลกิการลบตวัชีว้ดัโครงการ 
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2.4 การบนัทึกพ้ืนท่ีเป้าหมายโครงการ 

เลอืกโครงการทีต่อ้งการ จากนัน้ใหผู้ใ้ชค้ลกิปุ่ ม  ระบบจะแสดงแถบเมนู ใหผู้ใ้ชเ้ลอืกเมนู 
“บนัทกึพืน้ทีเ่ป้าหมายโครงการ”  
 

 
รปูที ่34 การเขา้สูเ่มนูบนัทกึพืน้ทีเ่ป้าหมายโครงการ 

 
ระบบแสดงหน้าพืน้ทีเ่ป้าหมายโครงการของปีงบประมาณนัน้ๆ 

 
รปูที ่35 หน้าบนัทกึพืน้ทีเ่ป้าหมายโครงการ 
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2.4.1 การเพ่ิมพื้นท่ีเป้าหมายโครงการ 
ผูใ้ชเ้ลอืกพืน้ทีเ่ป้าหมายหลกัทีต่อ้งการ เพื่อเขา้ไปเลอืกพืน้ทีเ่ป้าหมายยอ่ย 

 
รปูที ่36 การเขา้สูเ่มนูเพิม่พืน้ทีเ่ป้าหมายโครงการ 

 
ระบบแสดงหน้าต่างของรายชื่อพืน้ทีเ่ป้าหมายยอ่ยของพืน้ทีเ่ป้าหมายหลกัทีผู่ใ้ชไ้ดเ้ลอืก ผูใ้ช้

สามารถเลอืกพืน้ทีเ่ป้าหมายยอ่ยทัง้หมดไดโ้ดยการท าเครือ่งหมาย ทีร่ายการ “ทัง้หมด” จากนัน้ระบบ
จะท าการเลอืกพืน้ทีเ่ป้าหมายยอ่ยทัง้หมด หากผูใ้ชไ้มต่อ้งการพืน้ทีเ่ป้าหมายยอ่ยใดๆใหท้ าเครือ่งหมาย
ทีช่่องรายการนัน้ๆ สุดทา้ยใหผู้ใ้ชก้ดปุ่ ม “บนัทกึ” 

 
รปูที ่37 หน้าเพิม่พืน้ทีเ่ป้าหมายโครงการนัน้ๆ 
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หลกัจากผูใ้ชก้ดปุ่ ม “บนัทกึ” ระบบท าการบนัทกึขอ้มลูและแสดงจ านวนพืน้ทีเ่ป้าหมายยอ่ยทีไ่ด้
ท าการเลอืกไว ้แสดงใหเ้หน็ในขา้งหลงัชื่อพืน้ทีเ่ป้าหมายหลกันัน้ๆ 

 
รปูที ่38 หน้าแสดงจ านวนพืน้ทีเ่ป้าหมาย 

 
2.4.2 การแก้ไขพื้นท่ีเป้าหมายโครงการ 

หากผูใ้ชต้อ้งการแกไ้ขการเพิม่หรอืลบพืน้ทีเ่ป้าหมาย ใหผู้ใ้ชเ้ลอืกพืน้ทีเ่ป้าหมายหลกัทีต่อ้งการ
ท าการแกไ้ข 

 
รปูที ่39 การเขา้สูเ่มนูแกไ้ขพืน้ทีเ่ป้าหมายโครงการ 
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จากนัน้ระบบแสดงหน้าต่างของรายชื่อพืน้ทีเ่ป้าหมายย่อยของพืน้ทีเ่ป้าหมายหลกัทีผู่ใ้ชไ้ดเ้ลอืก 
ผูใ้ชส้ามารถเลอืกพืน้ทีเ่ป้าหมายยอ่ยทัง้หมดไดโ้ดยการท าเครือ่งหมาย ทีร่ายการ “ทัง้หมด” จากนัน้
ระบบจะท าการเลอืกพืน้ทีเ่ป้าหมายยอ่ยทัง้หมด หากผูใ้ชไ้มต่อ้งการพืน้ทีเ่ป้าหมายยอ่ยใดๆใหท้ า
เครือ่งหมาย ทีช่่องรายการนัน้ๆ สุดทา้ยใหผู้ใ้ชก้ดปุ่ ม “บนัทกึ” 

 
รปูที ่40 หน้าแกไ้ขพืน้ทีเ่ป้าหมายโครงการ 

 
หลกัจากผูใ้ชก้ดปุ่ ม “บนัทกึ” ระบบท าการบนัทกึขอ้มลูและแสดงจ านวนพืน้ทีเ่ป้าหมายยอ่ยทีไ่ด้

ท าการเลอืกไว ้แสดงใหเ้หน็ในขา้งหลงัชื่อพืน้ทีเ่ป้าหมายหลกันัน้ๆ 

 
รปูที ่41 หน้าแสดงจ านวนพืน้ทีเ่ป้าหมาย 
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2.5 การบนัทึกผลการปฏิบติังาน 

เลอืกโครงการทีต่อ้งการ จากนัน้ให้ผูใ้ชค้ลกิปุ่ ม  ระบบจะแสดงแถบเมนู ใหผู้ใ้ชเ้ลอืกเมนู 
“บนัทกึผลการปฏบิตังิาน”  

 
รปูที ่42 การเขา้สูเ่มนูบนัทกึผลการปฎบิตังิาน 

 
ระบบแสดงหน้าบนัทกึผลการปฏบิตังิานของโครงการนัน้ๆ 

 
รปูที ่43 หน้าบนัทกึผลการปฏบิตังิาน 
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2.5.1 การอพัเดทตวัช้ีวดั 
กดปุ่ มในช่องสะสมของกจิกรรมทีต่อ้งการบนัทกึผล ดงัรปู 

 
รปูที ่44 หน้าอพัเดทตวัชีว้ดั 

 
จากนัน้ระบบแสดงหน้าต่างส าหรบัอพัเดทตวัชีว้ดั โดยผูใ้ชต้อ้งระบุค่าสะสม ส าหรบัวนัทีร่ะบบ

ดงึขอ้มลู ณ วนัทีปั่จจบุนัมาใหใ้นช่องรายงานผล ณ วนัที ่จากนัน้ใหผู้ใ้ช้กดปุ่ ม “เพิม่” 

 
รปูที ่45 การอพัพเดทตวัชีว้ดั 
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หลงัจากผูใ้ชก้ดปุ่ ม “เพิม่” ระบบจะเกบ็ค่าทีผู่ใ้ชไ้ดร้ะบุไวก่้อนหน้าลงในตารางดา้นล่าง จากนัน้
ใหผู้ใ้ชก้ดปุ่ ม “บนัทกึ” 

 
รปูที ่46 การเพิม่การอพัเดทตวัชีว้ดั 

 
ระบบจะท าการบนัทกึขอ้มลูและแสดงค่าสะสมทีท่ าการอพัเดทล่าสุดในช่องสะสมของกจิกรรม

นัน้ๆ หากผูใ้ชต้อ้งการเขา้มาอพัเดทค่าสะสมอกีครัง้ ใหผู้ใ้ชท้ าตามขัน้ตอนเดมิ โดยกดปุ่ มสะสมของ
กจิกรรมนัน้ๆ ดงัรปู 

 
รปูที ่47 บนัทกึผลการปฏบิตังิาน 
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จากนัน้ผูใ้ชร้ะบุขอ้มลูเหมอืนขัน้ตอนดา้นบน ระบบจะบนัทกึประวตัขิองการระบุค่าสะสมของแต่
ละครัง้ไวใ้นตาราง หากผูใ้ชต้อ้งการลบรายการอพัเดทตวัชีว้ดั ใหเ้ลอืกรายการทีต่อ้งการลบ และกดปุ่ ม

ระบบจะท าการลบขอ้มลูออกจากตาราง หลงัจากนัน้ใหผู้ใ้ชก้ดปุ่ ม “บนัทกึ” ระบบจะท าการบนัทกึ
ขอ้มลูและปรบัปรงุขอ้มลูใหเ้ป็นปัจจบุนั 

 
รปูที ่48 หน้าแสดงประวตักิารอพัเดทตวัชีว้ดั 

 
หลกัจากผูใ้ชก้ดปุ่ ม “บนัทกึ” ระบบจะท าการรวมค่าสะสมทัง้หมด ไวใ้นช่องสะสมของกจิกรรม

นัน้ๆ 

 
รปูที ่49 บนัทกึผลการปฏบิตังิาน 
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2.5.2 ส่งออก Excel 

ผูใ้ชส้ามารถท าการส่งออกเป็นไฟล ์ Excel ได ้ โดยการกดปุ่ ม  จากนัน้ระบบจะแสดงแถบ
เมนู ใหผู้ใ้ชเ้ลอืกเมนู “ส่งออก Excel” ระบบจะท าดาวโหลดลงเครือ่งใหก้บัผูใ้ชโ้ดยอตัโนมตัิ 

 
รปูที ่50 สง่ออกExcel 

 
2.5.3 ส่งออก PDF 

ผูใ้ชส้ามารถท าการส่งออกเป็นไฟล ์PDF ได ้โดยการกดปุ่ ม  จากนัน้ระบบจะแสดงแถบเมนู 
ใหผู้ใ้ชเ้ลอืกเมนู “ส่งออก PDF” ระบบจะท าดาวโหลดลงเครือ่งใหก้บัผูใ้ชโ้ดยอตัโนมตั ิ

 
รปูที ่51 การสง่ออก PDF 
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2.6 แผนปฏิบติัการประจ าปีงบประมาณ 

เลอืกโครงการทีต่อ้งการ จากนัน้ใหผู้ใ้ชค้ลกิปุ่ ม  ระบบจะแสดงแถบเมนู ใหผู้ใ้ชเ้ลอืกเมนู 
“แผนปฏบิตักิารประจ าปีงบประมาณ”  

 
รปูที ่52 การเขา้สูเ่มนูแผนปฏบิตักิารประจ าปีงบประมาณ 
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จากนัน้ระบบจะแสดงหน้าแผนปฏบิตักิารประจ าปีงบประมาณ โดยขอ้มลูจะประกอบไปดว้ย 
1. ปีงบประมาณ       2. ชื่อยทุธศาสตร ์
3. ชื่อแผนงาน       4. ชื่อโครงการ 
5. ชื่อตวัชีว้ดั       6. ชื่อกจิกรรมทัง้หมดในโครงการ 
7. เป้าหมา/หน่วยนบัของแต่ละกจิกรรม    8. งบประมาณของแต่ละกจิกรรม 
9. ระยะเวลาในการด าเนินงานและจ านวนเงนิในช่วงเดอืนนัน้ 10 ชื่อพืน้ทีเ่ป้าหมาย 

 
 
2.7 รายงานเปรียบเทียบรายปี 

ผูใ้ชค้ลกิปุ่ ม  ระบบจะแสดงแถบเมนู ใหผู้ใ้ชเ้ลอืกเมนู “รายงานเปรยีบเทยีบรายปี”  
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ระบบแสดงตารางรายงานเปรยีบเทยีบรายปี โดยขอ้มลูในรายงานจะประกอบไปดว้ย 
1. ชื่อยทุธศาสตร ์   2. ชื่อแผนงาน 
3. ชื่อโครงการ    4. ชื่อกจิกรรม 
5. งบประมาณประจ าปีในแต่ละปี  6. เปอรเ์ซน็ของการเปลีย่นแปลง 
7. หมายเหตุ 
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3 ระบบก ากบัและติดตาม 

3.1 การเข้าใช้งานระบบก ากบัและติดตามและกระดาน 
ในการเขา้ใชง้านระบบก ากบัและตดิตาม จากหน้าจอเมนูหลกั ใหผู้ใ้ชง้านท าการกดที่ “ระบบ

ก ากบัตดิตาม” หนึ่งครัง้ ดงัรปู 

 
รปูที ่53 เมนูระบบก ากบัตดิตาม 

 
 ระบบจะแสดงหน้าจอของระบบก ากบัตดิตาม ดงัรปู 
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รปูที ่54 หน้าจอหลกัระบบก ากบัตดิตาม 

 
 เมื่อเข้าสู่ระบบก ากบัติดตามแล้ว ระบบจะแสดงข้อมูลต่างๆ ณ วนัที่ที่แสดงผล โดยแสดงใน
ลกัษณะกราฟแท่ง ซึง่ประกอบไปดว้ย 

1) ผลการเบกิจา่ยงบประมาณ 

 
รปูที ่55 กราฟผลการเบกิจ่ายงบประมาณ 
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2) ผลการปฏบิตังิาน 

 
รปูที ่56 กราฟผลการปฏบิตังิาน 

 
3.2 การพิมพแ์ละส่งออกข้อมูลกราฟ 

ผูใ้ชง้านสามารถพมิพ ์หรอืส่งออกขอ้มลูกราฟทีแ่สดงได ้โดยการกดที ่  หนึ่งครัง้ ในต าแหน่ง
บนขวาของกราฟทีต่อ้งการ ดงัรปู 

 
รปูที ่57 การเลอืกเมนูส าหรบัพมิพห์รอืสง่ออกกราฟ 

 
 ระบบจะแสดงเมนูส าหรบัพมิพห์รอืส่งออกขอ้มลู ดงันี้ 

 
รปูที ่58 เมนูส าหรบัพมิพห์รอืสง่ออกกราฟ 
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1) Print chart    ส าหรบัสัง่พมิพก์ราฟออกทางเครือ่งพมิพ์ 
2) Download PNG image  ส าหรบัดาวน์โหลดกราฟในรปูแบบ PNG 
3) Download SVG vector image ส าหรบัดาวน์โหลดกราฟในรปูแบบ SVG 

 
3.3 รายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณ 

การแสดงรายงานผลการใชง้า่ยงบประมาณ ใหผู้ใ้ชก้ดที ่  หนึ่งครัง้ ในต าแหน่งมุมซา้ยบน
ของหน้าจอหลกัของระบบก ากบัตดิตาม จากนัน้เลอืกเมนู “รายงานผลการใชจ้่ายงบประมาณ” ดงัรปู 

 
รปูที ่59 การเขา้สูเ่มนูรายงานผลการใชจ้่ายงบประมาณ 

 
 ระบบจะแสดงหน้าจอส าหรบัรายงานผลการใชจ้่ายงบประมาณ ดงัรปู 

 
รปูที ่60 รายงานผลการใชจ้่ายงบประมาณ 
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 ผูใ้ชง้านสามารถบนัทกึขอ้มลูได ้ดงันี้ 

1) รายจ่ายจรงิ ใหผู้ใ้ชง้านกดทีร่ายจ่ายจรงิของรายการทีต่อ้งการบนัทกึขอ้มลู จากนัน้กดปุ่ ม 
“บนัทกึ”  ดงัรปู 

 
รปูที ่61 บนัทกึรายจ่ายจรงิ 

 
2) ผกูพนั ใหผู้ใ้ชง้านกดทีผ่กูพนัของรายการทีต่อ้งการบนัทกีขอ้มลู จากนัน้กดปุ่ ม “บนัทกึ” ดงั

รปู 

 
รปูที ่62 บนัทกึผกูพนั 

 
3) คา้งจ่าย ใหผู้ใ้ชง้านกดทีค่า้งจา่ยของรายการทีต่อ้งการบนัทกึขอ้มลู จากนัน้กดปุ่ ม “บนัทกึ” 

ดงัรปู 
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รปูที ่63 บนัทกึคา้งจ่าย 

 
3.4 การดาวน์โหลดรายงาน 

ผูใ้ชง้านสามารถดาวน์โหลดรายงานได ้ในรปูแบบ PDF และ xlsx โดยการกดปุ่ ม “ดาวน์โหลด” 
ดงัรปู 

 
รปูที ่64 การดาวน์โหลดรายงาน 

 
 กรณทีีต่อ้งการดาวน์โหลดในรปูแบบ PDF ใหเ้ลอืกเมนู “ดาวน์โหลด .pdf” หรอืในกรณทีีต่อ้งการ
ดาวน์โหลดในรปูแบบ xlsx ใหเ้ลอืกเมนู “ดาวน์โหลด .xlsx) 
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4 ระบบจดัซ้ือจดัจ้าง 

4.1 การเข้าใช้งานระบบจดัซ้ือจดัจ้างและเมนูหลกั 
ในการเขา้ใช้งานระบบจดัซื้อจดัจา้ง จากหน้าจอเมนูหลกั ให้ผู้ใช้งานท าการกดที่ “ระบบจดัซื้อ

จดัจา้ง” หนึ่งครัง้ ดงัรปู 

 
รปูที ่65 เมนูระบบจดัซือ้จดัจา้ง 

 
 ระบบจะแสดงหน้าจอของระบบจดัซือ้จดัจา้ง ดงัรปู 

 
รปูที ่66 หน้าจอหลกัระบบจดัซือ้จดัจา้ง 

 
 เมื่อเข้าสู่หน้าจอหลักของระบบจดัซื้อจดัจ้าง จะแสดงรายการขอซื้อ/ขอจ้างทัง้หมด โดยมี
รายละเอยีด ดงันี้ 
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1) เลขที ่
2) ประเภท (ขอซือ้, ขอจา้ง) 
3) เรือ่ง 
4) โครงการ/กจิกรรม 
5) วนัที ่
6) งบประมาณ 
7) สถานะ (รอยนืยนั, ยนืยนัแลว้) 

 
4.2 การสร้างรายการขอซ้ือ/ขอจ้าง 

การสรา้งรายการขอซือ้/ขอจา้ง จะมาจาก 2 ช่องทาง คอื ระบบสรา้งใหโ้ดยอตัโนมตัจิากกจิกรรม
ในโครงการ และสามารถสร้างได้เอง โดยในหวัข้อนี้จะอธบิายถึงการสร้างรายการขอซื้อ/ขอจ้างด้วย
ตนเอง ใหผู้ใ้ชง้านกดที ่“สรา้ง” ดงัรปู 

 
รปูที ่67 การสรา้งรายการขอซือ้/ขอจา้งดว้ยตนเอง 

 
 ระบบจะแสดงหน้าจอส าหรบับนัทกึขอ้มลู ดงัรปู 
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รปูที ่68 สรา้งแบบขอจดัซือ้จดัจา้ง 

 
 ผูใ้ชง้านสามารถบนัทกึขอ้มลูต่างๆ ดงันี้ 

1) ประเภท ผูใ้ชง้านสามารถเลอืกประเภทเป็น ขอซือ้ หรอื ขอจา้ง 
2) เรือ่ง 
3) เรยีน 
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4) โครงการ ผูใ้ชง้านสามารถกดที ่  เพื่อเลอืกโครงการทีเ่กีย่วขอ้ง 
5) กจิกรรม ระบบจะแสดงโดยอตัโนมตัเิมือ่เลอืกโครงการ 
6) วนัที ่
7) งบประมาณ ระบบจะแสดงโดยอตัโนมตัเิมือ่เลอืกโครงการ 
8) หน่วยงาน 
9) จ านวน 
10) วตัถุประสงคห์รอืความจ าเป็น 
11) รายละเอยีดของวสัดุทีข่อใหจ้ดัหา โดยผูใ้ชง้านสามารถเพิม่หรอืลบรายการวสัดุได ้ โดยการ

กดที ่  หากตอ้งการเพิม่รายการ หรอืกด  หากตอ้งการลบรายการ 
12) เวลาทีต่อ้งการใช้ 
13) ราคามาตรฐานราคากลาง หรอืราคาทีเ่คยซือ้หรอืจา้งล่าสุดหรอืราคาในทอ้งตลาดทีส่บืได้ 
14) วงเงนิงบประมาณทีจ่ะซือ้  
15) วธิจีดัหาวสัดุ 
16) รายชื่อคณะกรรมการจดัหาและคณะกรรมการตรวจรบัแลว้แต่กรณี 
17) รายละเอยีดอื่นๆ ทีจ่ าเป็นตามควรแก่กรณี 
18) รายละเอยีดงบประมาณ 

 
เมื่อผูใ้ชง้านระบบรายละเอยีดครบถ้วนแลว้ ใหก้ดปุ่ ม “บนัทกึ” เพื่อบนัทกึรายการขอซือ้ขอจา้ง

ดงักล่าว 
 
4.3 การพิมพแ์บบฟอรม์ 

ผู้ใช้สามารถพมิพ์แบบฟอรม์การจดัซื้อจดัจา้งได้ โดยการกดเมา้ส์ปุ่ มขวาในรายการที่ต้องการ 
จากนัน้เลอืกเมนู “พมิพแ์บบฟอรม์” ดงัรปู 
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รปูที ่69 การเลอืกเมนู “พมิพแ์บบฟอรม์” 

 
 ระบบจะแสดงแบบฟอรม์ โดยผูใ้ชส้ามารถบนัทกึ หรอืสัง่พมิพไ์ด้ 

 
รปูที ่70 แบบฟอรม์ขอซือ้/ขอจา้ง 

 
4.4 การค้นหา 

ผูใ้ชง้านสามารถใชเ้มนูการคน้หาขอ้มลูต่างๆ ไดเ้พื่ออ านวยความสะดวก โดยการกดที ่ “แสดง/
ซ่อน” ดงัรปู 
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รปูที ่71 แสดง/ซ่อนเมนูคน้หา 

 
 ระบบจะแสดงเมนูส าหรบัระบุเงือ่นไขการคน้หา ดงัรปู 

 
รปูที ่72 เงื่อนไขในการคน้หา 

 
 ผูใ้ชง้านสามารถระบุเงือ่นไขต่างๆ ในการคน้หาได ้ดงันี้ 

1) เรือ่ง 
2) โครงการ 
3) กจิกรรม 
4) วนัที ่
5) งบประมาณ 
6) สถานะ 
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7) หน่วย/ส านกังาน 
8) ประเภท 

 
 เมือ่ท าการระบุเงือ่นไขทีต่อ้งการเสรจ็สิน้ ใหผู้ใ้ชง้านกดปุ่ ม “คน้หา” ระบบจะแสดงผลลพัธท์ี่
สอดคลอ้งกบัเงือ่นไขทัง้หมด 
 
5 ระบบครภุณัฑ ์
5.1 การเข้าใช้งานระบบครภุณัฑแ์ละกระดาน 

ในการเขา้ใช้งานระบบครุภณัฑ ์จากหน้าจอเมนูหลกั ให้ผู้ใช้งานท าการกดที่ “ระบบครุภณัฑ์” 
หนึ่งครัง้ ดงัรปู 

 
รปูที ่73 เมนูระบบครุภณัฑ ์

 
 ระบบจะแสดงหน้าจอของระบบครุภณัฑ ์ดงัรปู 
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รปูที ่74 หน้าจอหลกัระบบครุภณัฑ ์

 
 เมื่อเขา้สู่ระบบครุภณัฑแ์ลว้ ระบบจะแสดงขอ้มลูต่างๆ ณ วนัทีท่ีแ่สดงผล โดยแสดงในลกัษณะ
กราฟแท่ง ซึง่ประกอบไปดว้ย 

1) จ านวนครภุณัฑ ์

 
รปูที ่75 กราฟแท่งแสดงจ านวนครุภณัฑ ์
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2) จ านวนวสัดุ 

 
รปูที ่76 กราฟแท่งแสดงจ านวนวสัดุ 

 
5.2 การพิมพแ์ละส่งออกข้อมูลกราฟ 

ผูใ้ชง้านสามารถพมิพ ์หรอืส่งออกขอ้มลูกราฟทีแ่สดงได ้โดยการกดที ่  หนึ่งครัง้ ในต าแหน่ง
บนขวาของกราฟทีต่อ้งการ ดงัรปู 

 
รปูที ่77 การเลอืกเมนูส าหรบัพมิพห์รอืส่งออกกราฟ 

 
 ระบบจะแสดงเมนูส าหรบัพมิพห์รอืส่งออกขอ้มลู ดงันี้ 
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รปูที ่78 เมนูส าหรบัพมิพห์รอืสง่ออกกราฟ 

 
1) Print chart    ส าหรบัสัง่พมิพก์ราฟออกทางเครือ่งพมิพ์ 
2) Download PNG image  ส าหรบัดาวน์โหลดกราฟในรปูแบบ PNG 
3) Download SVG vector image ส าหรบัดาวน์โหลดกราฟในรปูแบบ SVG 

 
5.3 การค้นหา 

เพื่อความสะดวกรวดเรว็ในการจดัการขอ้มลูครุภณัฑ ์และพสัดุ ผูใ้ชง้านสามารถใชเ้มนูคน้หา ใน

การคน้หารายการทีต่อ้งการได ้โดยการระบุค าคน้ลงในช่องการคน้หา จากนัน้กดปุ่ ม  ดงัรปู 

 
รปูที ่79 การคน้หารายการ 
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6 การออกจากระบบ 
ในการออกจากระบบ ใหผู้ใ้ชง้านกดทีช่ื่อผูใ้ชง้าน ในต าแหน่งมุมขวาบนของหน้าจอ และกดเลอืก 

“Log out” ดงัรปู 

 
รปูที ่80 การออกจากระบบ 

 
 หากออกจากระบบไดเ้สรจ็สมบรูณ์ ระบบจะแสดงหน้าจอ ดงัรปู 

 
รปูที ่81 หน้าจอหลงัจากออกจากระบบไดเ้สรจ็สมบรูณ์ 

 
 


