
คู่มือการใช้โปรแกรม Department System 
 

1.  การ Login เข้าสู่ระบบ  
     - เมื่อผู้ใช้เปิดโปรแกรมจะปรากฏหน้าจอดังภาพ  
 

 
 
- ใหผู้้ใช้กดปุ่ม OK จะปรากฏหน้าของโปรแกรม Department System ดังภาพ 
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2.  การขอต้ังงบประมาณของหน่วยงานต่างๆ  
 2.1 การขอต้ังงบประมาณรายจ่าย 
 - คลิกที่เมนู งบประมาณรายจ่าย แล้วจะปรากฏหน้าจอเพ่ือให้ผู้ใช้ใส่ รหัสหน่วยงาน, 
User Name และ Password เพ่ือเข้าสู่ระบบของการขอต้ังงบประมาณ 
 - พิมพ์ รหัสหน่วยงาน, User Name และ Password ที่ได้รับจากผู้ดูแลระบบ แล้วคลิกที่

ปุ่ม  เพ่ือเข้าสู่ระบบ 
 

 
 

   - เมื่อใส่ รหสัหน่วยงาน, User Name และ Password ถูกต้องจะปรากฏหน้าจอดังภาพ 
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 - คลิกเลือก ปงีบประมาณ ที่ต้องการขอต้ังงบประมาณรายจ่าย ดังภาพ 
 

 
 
 - เมื่อคลกิเลือกปีงบประมาณที่ต้องการแลว้จะปรากฏหน้าจอดังภาพ (หากต้องการกลับไป
เลือกปีงบประมาณอ่ืนๆ ให้คลิกที่ปุ่ม   เพ่ือกลับไปเลือกปีงบประมาณใหม่) 
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 - ให้คลิกเลือก แผนงาน, งาน/โครงการ และกิจกรรม ที่ต้องการในเมนูด้านซ้ายมือ เพ่ือใส่
กิจกรรมย่อยสําหรับขอต้ังงบประมาณรายจ่าย ดังภาพ (หากมีกิจกรรมย่อยอยู่แล้วให้คลิกที่กิจกรรมที่
ต้องการแล้วคลิกที่ปุ่ม  เพ่ือลงข้อมูลขออนุมัติงบประมาณในกิจกรรมย่อยน้ันๆ)  
 

 
 
 - หลังจากที่คลิกที่ปุ่ม  แล้วจะปรากฏหน้าจอดังภาพ ให้ใส่ช่ือ กิจกรรมย่อย 
ลงในช่องว่าง เสร็จแล้วกดปุ่ม    
 

 
 

ใส่ชื่อ
กิจกรรมย่อย 

คลิกที่กิจกรรมตามแผนงาน, 
งาน/โครงการ ที่ต้องการเพ่ือใส่
กิจกรรมย่อยสําหรับขอต้ัง
งบประมาณ  

1 

คลิกที่นี่เพ่ือใส่
กิจกรรมย่อย 

2 
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 - เมื่อคลกิปุ่ม   แล้ว จะปรากฏหน้าจอดังภาพ ให้คลิกที่ปุ่ม  
 

 
 
 - คลิกเลือก หมวดเงิน ที่ต้องการขอต้ังงบประมาณ  ใส่ ยอดเงินงบประมาณท่ีขออนมัุติ 
เสร็จแล้วคลิกที่ปุ่ม  
 

 
 
 หมายเหตุ  

- หากต้องการกลับไปที่หน้าจอเพ่ือเลือกแผนงาน, งาน/โครงการ และกิจกรรมย่อย

อ่ืนๆ ให้คลิกทีปุ่่ม  
 
 
 

คลิกที่นี่ 
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 - เมื่อกดปุ่มบันทึกแล้วจะปรากฏหน้าจอดังภาพ หากต้องการลงข้อมูลในการขออนุมัติเพ่ิม 
ให้คลิกที่ปุ่ม  อีกครั้ง คลิกเลือกหมวดเงินและใส่งบประมาณที่ต้องการขออนุมัติอีกครั้ง
และคลิกที่ปุ่ม  
 

 
 
 2.2 การแก้ไขการขอต้ังงบประมาณ 
  - หากต้องการแก้ไขหมวดเงินหรืองบประมาณที่ขออนุมัติของกิจกรรมย่อยใดๆ ให้คลิกที่
กิจกรรมย่อยน้ันๆ และคลิกเลือกข้อมูลจากตารางด้านล่าง เสร็จแล้วคลิกที่ปุ่ม   เมื่อแก้ไข
ข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ให้คลิกที่ปุ่ม   เพ่ือบันทึกการแก้ไขข้อมูล 
 

 
 

1 

2 

5 
3 

4 
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- ถ้ากิจกรรมนัน้ได้รับการพิจารณาอนุมัติแล้ว จะไม่สามารถแก้ไขรายการกิจกรรมได้ ดังภาพ 

 

 
 
 2.3 การลบข้อมูลการขอต้ังงบประมาณ 
  - หากต้องการลบข้อมูลที่ขออนุมัติของกิจกรรมย่อยใดๆ ให้คลิกที่กิจกรรมย่อยน้ันๆ และ
คลิกเลือกข้อมูลจากตารางด้านล่าง แล้วคลิกที่ปุ่ม  จะปรากฏหน้าจอดังภาพ หาก
ต้องการลบให้คลิกที่ Yes หากไม่ต้องการคลิกที่ No 
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 2.4 การพิมพ์รายงานการขอต้ังงบประมาณ 

  - หากต้องการพิมพ์รายงานงบประมาณท่ีขออนุมัติ ให้คลกิที่ปุ่ม   
  - เลือก ประเภทงบประมาณ ที่ต้องการพิมพ์ เสร็จแล้วกดปุ่ม  หน้าจอจะแสดง รายงาน
ที่ต้องการออกมา หากต้องการพิมพ์ออกสู่เคร่ืองพิมพ์ให้คลกิปุ่ม   อีกครั้ง 
 

 
 

 
 
 

1 

2 

3 

4 
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3.  การขออนญุาตซื้อ-จ้าง/ขอเบิก  
 3.1 การต้ังเร่ืองขออนุญาตซื้อ-จ้าง/ขอเบิก  
  - ให้คลิกที่เมนู ขออนญุาตซือ้-จ้าง/ขอเบิก   
  - เมื่อคลิกที่เมนู ขออนุญาตซ้ือ-จ้าง/ขอเบิก แล้วจะปรากฏหน้าจอเพ่ือให้ผู้ใช้ใส่          
รหัสหน่วยงาน, User Name และ Password ของหน่วยงาน เพ่ือเข้าสู่ระบบของการขออนุญาต
ซื้อ-จ้าง/ขอเบิก  
 

 
 

 - เมื่อใส่ รหัสหน่วยงาน, User Name และ Password ถูกต้องจะปรากฏหน้าจอดังภาพ  
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- ใหค้ลิกเลือก ปีงบประมาณ ที่ต้องการเพ่ือทําการขออนุญาตซื้อ-จ้าง/ขอเบิก  

 

 
 

 - เมื่อเลือกปีงบประมาณจะปรากฏหน้าจอดังภาพ  จากน้ันให้คลิกเลือกที่กิจกรรมย่อยที่
ต้องการทําเรื่องขออนุญาตซื้อ-จ้าง/ขอเบิก  หากกิจกรรมย่อยน้ันได้รับการอนุมัติงบประมาณแล้วจะ
ปรากฏหน้าจอดังภาพ 
 

 
 

คลิกเลือก
ปีงบประมาณ 
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 - หากกิจกรรมย่อยใดที่ยังไม่ได้รับการอนุมัติงบประมาณ จะปรากฏหน้าจอดังภาพ 
 

 
  

- คลิกเลือก หมวดเงิน ที่ต้องการขออนุญาตซื้อ-จ้าง/ขอเบิก  
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3.1.1  การขอซื้อวัสดุ 
 - หากต้องการทําเรื่องขอซื้อวัสดุ เลือกโครงการท่ีต้องการ คลิกที่ หมวดเงิน เลือก 

ค่าวัสดุ 
 - ในส่วน ขออนุญาต เลือก จัดซ้ือวัสดุ 
 

 
 
 - คลิกที่ โดยใช้วิธี เพ่ือเลือกว่าต้องการทําเรื่องขออนุญาตซื้อ-จ้าง/ขอเบิก        

โดยใช้วิธีใด ดังภาพ 
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  - กรอกช่ือ รายการที่ขอซื้อ, เหตุผลหรือเอกสาร และ หมายเหตุ ลงในช่องว่าง   

เสร็จแล้วคลิกที่ปุ่ม  
 

 
 

  - หลังจากคลิกที่ปุ่ม  แล้วจะปรากฏหน้าจอดังภาพ ให้คลกิที่ปุ่ม 

 
 

 



 14

 

  - หลังจากคลิกปุ่ม   แล้ว จะปรากฏหน้าจอดังภาพ (หากต้องการ

ยกเลิกการทํารายการน้ี ให้คลกิที่ปุ่ม  ) 
 

 
 
  - คลิกที่ปุ่ม   เพ่ือเลือก รหัสวัสดุ/ครุภัณฑ์ จะปรากฏหน้าจอ ให้พิมพ์รายการ
วัสดุในช่องค้นหารายการวัสดุ เพ่ือให้เลือกรายการวัสดุ เมื่อเจอรายการวัสดุที่ต้องการแล้ว ให้ดับเบ้ิล
คลิกที่รายการวัสดุน้ัน 
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- ใส่จํานวนและราคาต่อหน่วยลงในช่องว่าง เสร็จแล้วกดปุ่ม  
 

 
 

         - หากเรื่องที่ขอเบิกเกินงบประมาณท่ีได้รับอนุมัติ จะปรากฏหน้าจอดังภาพ 
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  - หากทํารายการถูกต้องแล้วหน้าจอจะปรากฏดังภาพ  
 

 
 
  - หากต้องการแก้ไขรายการ คลิกที่ปุ่ม  โปรแกรมจะกลับไปท่ีหน้าจอ    

ดังภาพเพ่ือให้ผู้ใช้ทําการแก้ไข เมื่อแก้ไขเรยีบร้อยแล้วกดปุ่ม  อีกครั้ง 
 

 
 



 17

 
  - หากต้องการลบข้อมูล ให้คลิกที่ปุ่ม  หน้าจอจะปรากฏดังภาพ     
คลิก Yes หากต้องการลบ หากไม่ต้องการคลิก No 
 

 

 
 หมายเหตุ  

หากต้องการเพ่ิมรายการที่ขอซื้อให้คลกิทีปุ่่ม   และทําตามข้ันตอน
ด้านบนอีกครั้งเมื่อเสร็จแล้วคลิกที่ปุ่มบันทึก 
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  - หากไม่ต้องการเพ่ิมเติมหรือแก้ไขข้อมูลแล้ว ให้ยืนยันการขออนุญาตซื้อ-จ้าง/ขอ

เบิก โดย คลิกที่ปุ่ม  รายการที่ขออนุญาตซื้อ-จ้าง/ขอเบิก จะปรากฏข้อมูลรายการ 
ขออนุญาตซื้อ-จ้าง/ขอเบิก อยู่ด้านล่างของหน้าจอโปรแกรม 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คลิกท่ีนี่ 

รายการขออนุญาตซ้ือจ้าง/ขอเบิก
คลิกท่ีมีการยืนยันรายการแล้ว 
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3.1.2  การขอซื้อครุภัณฑ์  

- หากต้องการทําเร่ืองขอซื้อครุภัณฑ์ เลือกโครงการที่จะขออนุญาตซื้อครุภัณฑ์  
คลิกที่ หมวดเงิน เลือก ค่าครุภัณฑ์ 
 

 
 
  - คลิกที่ ขออนุญาต เลือก จัดซ้ือครุภัณฑ์  
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  - คลิกที่ โดยใช้วิธี เพ่ือเลือกวิธีที่ใช้ในการจัดซื้อครุภัณฑ์ และกรอก รายการที่ขอ 

และ เหตุผลหรือเอกสาร ลงในช่องว่าง (ดังภาพ) เสร็จแล้วคลิกปุ่ม  
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  - หลังจากคลิกปุ่ม  แล้ว ให้คลิกที่ปุ่ม  และคลิกที่ปุ่ม 
 จะปรากฏหน้าจอแสดงรายการครุภัณฑ์ ทีห่น่วยงานได้รับอนุมัติ ดังภาพ 

 

 
 

 
 
 
 

1 

2 

หากจํานวน คงเหลือ = 0 คือ
รายการครุภัณฑ์ท่ีขอซ้ือครบถ้วน
แล้ว ไม่สามารถซ้ือได้อีก 
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- คลิกเลือกรายการครุภัณฑ์ที่จะขอซื้อ รายการครุภัณฑ์ที่สามารถซื้อได้คือรายการที่ 

มีจํานวนคงเหลือไม่เป็น 0 เมื่อเลือกรายการแล้วให้คลิกที่ปุ่ม   เมื่อปรากฏหน้าจอ ดังภาพ 

ให้ใส่จํานวนที่ต้องการขอซื้อ และราคาต่อหน่วย เสร็จแล้วกดปุ่ม   
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  - หลังจากกดปุ่มบันทึกแล้วจะปรากฏหน้าจอดังภาพ หากไม่ต้องการทํารายการ

เพ่ิมเติม ให้ยืนยันการขอซื้อ โดยคลิกที่ปุ่ม  
 

 
 

 
 



 24

 
 3.2 การพิมพ์เอกสารขออนุมัติ 

  - คลิกเลือกกิจกรรมย่อยที่ต้องการพิมพ์เอกสารขออนุมัติ และคลิกที่ปุ่ม    
จะปรากฏหน้าต่างพิมพ์ใบเสนอซื้อ/จ้าง,ขอเบิก ขึ้นมาที่จอภาพ 

  - คลิกปุ่ม  เพ่ือพิมพ์ออกสู่เครื่องพิมพ์ หากต้องการดูข้อมูลก่อนพิมพ์ ให้คลิกที่ 

Preview ก่อนกดปุ่ม  
 

 
 

 

1 

2 

3 
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 3.3 การพิมพ์รายงานการเบิก/จ่าย 

  - คลิกเลือกกิจกรรมย่อยที่ต้องการพิมพ์รายงานเบิก/จ่าย และคลิกที่ปุ่ม    
จะปรากฏหน้าต่างพิมพ์รายการเบิกจ่ายงบประมาณ ให้คลิกเลือกรายการต่างๆ ที่ต้องการพิมพ์เสร็จ

แล้วคลิกปุ่ม   หากต้องการดูข้อมูลก่อนพิมพ์ให้คลิกที่ Preview ก่อนกดปุ่ม  
  

 
 

 
  
 

1 

2 
3 
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 3.4 การพิมพ์รายงานสรุปการเบิกจ่ายเงิน 

  - คลิกที่ปุ่ม  จะปรากฏหน้าจอดังภาพ หากต้องการพิมพ์ออกสู่เครื่องพิมพ์ 

ให้กดปุ่ม  หากต้องการดูข้อมูลก่อนพิมพ์ ให้คลิกที่ Preview ก่อนกดปุ่ม  
 

 
 

 

1 
2 
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3.5  การตรวจสอบการซื้อ/จา้ง-ขอเบิก ทุกหน่วยงาน 
  - ให้คลิกที ่Tab ตรวจสอบการซ้ือ/จ้าง-ขอเบิก ทุกหน่วยงาน 
  - เลือกวิธีการค้นหาตามที่ต้องการ (ดังภาพ)  
 

 
 

  - หากเลือกค้นหา จากใบสําคญั ให้กรอกข้อมูลสําหรับการค้นหา แล้วคลกิที่ปุ่ม  
จะปรากฏข้อมูลรายการซื้อจา้งต่างๆ ขึ้นมา 
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- หากคลิกที่รายการที่แสดงด้านบน โปรแกรมจะแสดงรายละเอียดของรายการน้ันๆ ที่

ด้านล่าง ตัวอย่างเช่น รหัสกิจกรรมที่ 02-02-02-039 เลขที่ใบสําคัญที่ 01-01530/2554 หมวด
รายจ่าย ค่าวัสดุ เป็นค่าบริการถ่ายเอกสาร:ขาวดํา และสี จํานวน 4 รายการ เป็นต้น 
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 - ให้คลิกทีแ่ถบเลื่อนของเมนูด้านล่างรายการเพ่ือดูสถานะของเร่ืองขออนุญาตซื้อ-จ้าง/ขอ
เบิก ที่ได้ต้ังเรื่องเบิกไป 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คําอธิบายแถบสีของรายการต่างๆ เพ่ือ
บอกให้ทราบว่าเรื่องได้ดําเนินการผ่าน
หน่วยงานใดแล้ว 
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 - หากต้องการแก้ไขรายการ (สามารถแก้ไขรายการได้เฉพาะรายการที่มีแถบสีขาวเท่าน้ัน) ให้

คลิกรายการท่ีต้องการแก้ไข แล้วจึงคลิกปุ่ม  เมื่อปรากฏรายการที่หน้าจอด้านล่าง ให้

คลิกที่ปุ่ม  อีกครั้ง เมื่อทําการแก้ไขเรียบร้อยกดปุ่ม  

- หากต้องการเพ่ิมข้อมูล หรอืลบข้อมูล ให้คลิก  เพ่ือเพ่ิมเติมข้อมูล หรอืคลิก

ที่  เพ่ือลบข้อมูล  
- หากต้องการกลับไปเลือกรายการใหม่ให้คลิกที่ปุ่ม  
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4.  ทะเบียนคมุงบประมาณรายจ่าย 
 4.1 การเข้าระบบทะเบียนคุมงบประมาณรายจ่าย 
   - คลิกที่เมนู ทะเบียนคุมงบประมาณรายจ่าย 

   - กรอก รหสัหน่วยงาน, User Name และ Password แล้วกดปุ่ม  
 

 
 
   - เมื่อกกรอกข้อมูล รหัสหนว่ยงาน, User Name และ Password ถูกต้องแล้วจะปรากฏ
หน้าจอดังภาพ 
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 4.2  การผ่านรายการซื้อจ้าง/ขอเบิก 
  - เลือก ปีงบประมาณ และ ค้นหาจาก (ถา้เลือกค้นหาจากรหัสกิจกรรมหรือเลขทีใ่บสําคัญ 
ให้กรอกข้อมูลรหัสกิจกรรมหรือเลขที่ใบสําคัญลงในช่องว่าง) เสร็จแล้วคลิกปุ่ม  
 

 
 
 - เมื่อเลือกวิธีการค้นหาแล้วจะปรากฏหน้าจอดังภาพ 
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  - ให้คลิกรายการซื้อจ้าง/ขอเบิก ที่ต้องการผ่านรายการซือ้จ้าง คลิกที่ปุ่ม  

  - ใส่ Password และคลิกปุ่ม  
 

 
 
  - เมื่อมีการยืนยานการผ่านรายการแล้วจะปรากฏเครื่องหมาย  ที่ช่องรายการซื้อจ้าง/ขอ
เบิกน้ันๆ  
 

 
 
 

 

รายการท่ีมีการยืนยัน
การผ่านรายการแล้ว 
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 4.3  การเรียกคืนรายการซื้อจ้าง/ขอเบิก 

  - เลือกรายการซื้อจ้าง/ขอเบิก ที่ต้องการเรียกคืน จากน้ันคลิกปุ่ม  
 

 
 
  - เมื่อคลิกปุ่มเรียกคืนแล้วจะปรากฏหน้าจอดังภาพ ใส่ Password แล้วคลิกปุ่ม 
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4.4  การยกเลิกรายการซื้อจ้าง/ขอเบิก 

 - เลือกรายการซื้อจ้าง/ขอเบิก ที่ต้องการยกเลิกรายการ จากน้ันคลิกปุ่ม   
 - ใส ่Password และคลิกปุ่ม  

 

 
 

 - คลิก Yes หากต้องการยกเลิก หรือคลิก No เมื่อไม่ต้องการยกเลิก 
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5.  การอนุมัติการซ้ือจ้างและการตรวจรบั/งานพัสดุ 
 - คลิกเมนู อนมัุติสั่งซ้ือ-จ้าง/ตรวจรับ  

 - กรอก รหัสหน่วยงาน, User Name และ Password แล้วกดปุ่ม  
 

 
 
 - เมื่อกรอกข้อมูล รหัสหน่วยงาน, User Name และ Password ถูกต้องจะปรากฏหน้าจอดัง
ภาพ 
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 - เลือก ปีงบประมาณ และ ค้นหาจาก (ถา้เลือกค้นหาจากรหัสกิจกรรมหรือเลขทีใ่บสําคัญ ให้
กรอกข้อมูลรหัสกิจกรรมหรือเลขที่ใบสําคัญลงในช่องว่าง) เสร็จแล้วคลิกปุ่ม  จะปรากฏ
หน้าจอดังภาพ 
 

 
 

 - คลิกรายการท่ีต้องการ จากน้ันคลิกปุ่ม  จะปรากฏหน้าจอดังภาพ 
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 - คลิกปุ่ม  กรอกข้อมูลในช่องว่างให้ครบถ้วน เสร็จแล้วกดปุ่ม  

 

 
 

 - เมื่อคลกิปุ่ม   แล้วจะปรากฏหน้าจอดังภาพ ต้องการออกจากหน้าจอคลิกปุ่ม  
หากผู้ใช้ต้องการแก้ไขหรือลบรายการก็สามารถทําได้โดยคลิกปุ่มแก้ไขหรือลบข้อมูล 
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6.  การดูรายการวัสดุ 
 - คลิกเมนู รหสัวัสดุ สามารถเลื่อนแถบเลือ่นด้านข้าง หรือช่ือวัสดุในช่องว่างเพ่ือค้นหารายการ
วัสดุ 
 

 
    
7.  การดูรายการครุภัณฑ์ 
 - คลิกเมนู รหสัครุภัณฑ์ สามารถเลื่อนแถบเลื่อนด้านข้าง หรือช่ือครุภัณฑ์ในช่องว่างเพ่ือค้นหา
รายการครุภัณฑ์ 
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8.  การดูรายการผูค้้า 
 - คลิกเมนู รหสัผูค้้า สามารถเลื่อนแถบเลือ่นด้านข้าง หรือพิมพ์ช่ือผู้ค้าในช่องว่างเพ่ือค้นหา
รายการผู้ค้า 
 

 
 
 
 
 
 


