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คู่มือระบบบริหารจัดการเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพการเร่งรัดการเบิกจ่ายงบประมาณจังหวดัสุโขทัย  

บทน ำ 
 

 ระบบบริหารจัดการเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพการเร่งรัดการเบิกจ่ายงบประมาณจังหวัดสุโขทัย
เป็นระบบที่ให้บริการผ่านทางเว็บไซต์โดยเรียกใช้งานผ่านทางเว็บเบราว์เซอร์ รองรับการใช้งาน 
Internet Explorer, Google Chrome และ Mozilla Firefox และเพ่ือให้การใช้งานสามารถใช้งาน

ได้ครบทุกฟังก์ชันและมีประสิทธิภาพสูงสุดจึงขอแนะน าใช้งานผ่านเว็บเบราว์เซอร์  Google Chrome 
เป็นหลัก 

 
เว ็บไซต์ร ะบบ 
 ในการเข้าใช้งานระบบบริหารจัดการเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพการเร่งรัดการเบิกจ่ายงบประมาณ

จังหวัดสุโขทัย ผู้ใช้งานสามารถเข้าใช้บริการเว็บไซต์ได้ผ่านทางเว็บเบราว์เซอร์ โดยกรอก URL ในการ
เข้าใช้งานระบบเป็น www.addpay.co.th/sukhothai 

 

 
 
 หรือเข้าผ่านทาง QR-Code 

 

http://www.addpay.co.th/sukhothai
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ควำมต้องกำรของระบบ 
 1. รองรับระบบปฏิบัติการ Windows 7 ขึ้นไป และระบบปฏิบัติการ Linux 

 2. เว็บเบราว์เซอร์ Google Chrome (แนะน า) 
 3. หน่วยความจ าชั่วคราว 2GB ขึ้นไป 
  4. ความละเอียดการแสดงผล 1280x720 ขึ้นไป (แนะน า 1366x768) 

 5. อินเทอร์เน็ต 
 

สิทธ ิ์กำร เข้ำใช ้งำนระบบ 
1. ผู้ควบคุมระบบ 
 เจ้าหน้าที่คลังจังหวัด  

• จัดการข้อมูลพ้ืนฐาน และการน าเข้าข้อมูลต้ังต้นของระบบ 

• จัดการข้อมูลสิทธิ์ผู้ใช้งานระบบทั้งหมด 

• จัดการข้อมูลและรายงานของระบบ 

• ตรวจสอบสถิติการเข้าใช้งานระบบของผู้ใช้งานระบบ 

2. ผู้ปฏิบัติงาน 
 หัวหน้าหน่วยงาน (ผู้บริหาร) 

• จัดการข้อมูลโครงการในความรับผิดชอบของหน่วยงาน 

• จัดการสิทธ์ิผู้เข้าใช้งานในความรับผิดชอบของหน่วยงาน 

• จัดการข้อมูลและรายงานในหน่วยงานในระดับสิทธ์ิผู้บริหาร 

• ตรวจสอบสถิติการเข้าใช้งานระบบของผู้ใช้งานระบบในความรับผิดชอบ

ของหน่วยงาน 

 เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน 

• จัดการข้อมูลโครงการในความรับผิดชอบของหน่วยงาน 

• จัดการข้อมูลและรายงานในหน่วยงานในระดับสิทธ์ิเจ้าหน้าที่ 

• ตรวจสอบสถิติการเข้าใช้งานระบบของตนเอง 

3. ผู้ใช้งานทั่วไป 

• ข้อมูลพ้ืนฐานในหน้าเว็บไซต์ ประกอบด้วยข้อมูลดังนี้ 
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หน้าหลักโปรแกรมระบบ 

 

 
หน้าประวัติส านักงานคลังจังหวัดสุโขทัย 
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หน้าเข้าสู่ระบบ 

 

 
หน้าติดต่อเรา 
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กำร เข้ำสู่ร ะบบ 
 ผู้ใช้งานระบบสามารถเข้าใช้งานระบบตามสิทธิการเข้าใช้งานโดยมีขั้นตอนดังนี้  

1. การเข้าสู่ระบบได้จากหน้าเข้าสู่ระบบ 
2. กรอกข้อมูลผู้ใช้งานระบบและรหัสผ่าน  
3. คลิกเพ่ือแสดงตัวตนในช่อง I’m not robot 

4. คลิกปุ่มเข้าสู่ระบบ 
 

 
 
 
 

 
 

 
 
 

 
 
  



6 
 

คู่มือระบบบริหารจัดการเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพการเร่งรัดการเบิกจ่ายงบประมาณจังหวดัสุโขทัย  

ผู้ปฏ ิบ ัติงำน 
 

ผู้ปฏิบัติงาน คือผู้ที่มีหน้าที่รับผิดชอบในการกรอกข้อมูลรายละเอียดข้อมูลโครงการและ
รายละเอียดการด าเนินโครงการทั้งหมด ประกอบด้วยผู้ใช้งาน 2 กลุ่มคือ หัวหน้าหน่วยงานและ
เจ้าหน้าที่ โดยผู้ใช้ทั้ง 2 กลุ่มจะมีเมนูการใช้งานเหมือนกัน แต่มีสิทธ์ิในการใช้งานแตกต่างกัน โดยมี

รายละเอียดการใช้งานดังนี้ 
 

1. ข้อมูลผู้ใช้งานระบบ 
 - ข้อมูลผู้ใช้งานระบบ 
 - ข้อมูลหน่วยงาน 

2. การจัดการโครงการ 
 - ข้อมูลโครงการ 

 - ข้อมูลงวดโครงการ 
 - แผนคาดการณ์การเบิกจ่ายงบลงทุน 
 - รายงานข้อมูลโครงการ 

 - รายงานงวดโครงการ 
 - รายงานประวัติการเข้าใช้งานระบบ 

 3. ออกจากระบบ 
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1. ข้อมูลผู้ใช ้งำนระบบ 
 เมนูข้อมูลผู้ใช้งานระบบเป็นส่วนที่ท าหน้าที่บริหารจัดการข้อมูลผู้ใช้งานระบบ ประกอบด้วย

ข้อมูลผู้ใช้งานระบบ และข้อมูลหน่วยงาน 
 
1.1 ข้อมูลผู้ใช้งานระบบ 

 เป็นส่วนที่ท าหน้าที่ในการก าหนดสิทธ์ิของผู้ใช้งานระบบ โดยหัวหน้าหน่วยงานจะสามารถ
สร้างผู้ใช้งานระบบได้ทั้งหมด 2 สิทธ์ิ ประกอบด้วย หัวหน้าหน่วยงาน และเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน ส่วน

เจ้าหน้าที่จะสร้างผู้ใช้งานระบบได้เพียง สิทธ์ิเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน โดยสามารถจัดการเพ่ิมข้อมูลผู้ใช้
ใหม่ แก้ไขปรับปรุงข้อมูล ลบข้อมูลผู้ใช้งานระบบได้เฉพาะภายในหน่วยงานที่สังกัดอยู่เท่านั้น 
 

 
 
 1.1.1 การค้นหา  

  ผู้ดูแลระบบหรือผู้ควบคุมระบบสามารถสืบค้นข้อมูลผู้ใช้งานระบบได้จากชื่อของ
หน่วยงาน หรือจากชื่อของผู้ใช้งานระบบได้โดยพิมพ์ค าที่ต้องการค้นหาแล้วคลิกที่ปุ่ม ค้นหา 
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 1.1.2 การเพ่ิมรายการใหม่ 
  1) คลิกปุ่ม เพ่ิมรายการ 

 

 
 

  2) กรอกข้อมูลรายละเอียด 
  3) คลิกปุ่ม บันทึก เพ่ือจัดเก็บข้อมูล หรือคลิกปุ่ม ยกเลิก ไม่ต้องการบันทึก 
 

 
 
 1.1.3 การแก้ไขข้อมูลผู้ใช้งานระบบ 

  1) คลิกเลือกปรับปรุงข้อมูลที่ต้องการแก้ไข 
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  2) ปรับแก้ไขข้อมูลตามต้องการ (กรณีไม่ต้องการใช้งานให้ท าการคลิกเลือกยกเลิก

จากสถานะการใช้งาน) 
  3) คลิกปุ่ม บันทึก เพ่ือจัดเก็บข้อมูลการแก้ไข หรือคลิกปุ่ม ยกเลิก ไม่ต้องการบันทึก

การแก้ไข 
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1.2 ข้อมูลหน่วยงาน 
 ข้อมูลหน่วยงาน คือ โปรแกรมส่วนการจัดการข้อมูลรายละเอียดของหน่วยงาน โดยสิทธ์ิของ

หัวหน้าหน่วยงานและเจ้าหน้าที่จะสามารถจัดการหน่วยงานทั้งหมดได้เฉพาะหน่วยงานในสังกัด 
 

 
 

 1.2.1 การค้นหา  

  ผู้ใช้งานระบบสามารถสืบค้นข้อมูลหน่วยงานได้จากชื่อของหน่วยงาน โดยพิมพ์ค า ที่
ต้องการค้นหาแล้วคลิกที่ปุ่ม ค้นหา  

 
 

 1.2.2 การเพ่ิมรายการใหม่ 
  หัวหน้าหน่วยงานและเจ้าหน้าที่ ไม่มีสิทธ์ิในการเพ่ิมหน่วยงานได้  
 

 1.2.3 การแก้ไขข้อมูลผู้ใช้งานระบบ 

  1) คลิกเลือกปรับปรุงข้อมูลที่ต้องการแก้ไข 
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  2) ปรับแก้ไขข้อมูลตามต้องการ (กรณีไม่ต้องการใช้งานให้ท าการคลิกเลือกยกเลิก

จากสถานะการใช้งาน) 
  3) คลิกปุ่ม บันทึก เพ่ือจัดเก็บข้อมูลการแก้ไข หรือคลิกปุ่ม ยกเลิก ไม่ต้องการบันทึก
การแก้ไข 

 
 
2. กำรจัดกำร โครงกำร  

 การจัดการข้อมูลโครงการ เป็นส่วนระบบงานที่ท าหน้าที่จัดการข้อมูลการด าเนินโครงการ
ของระบบประกอบด้วยเมนูการใช้งานข้อมูลโครงการ, ข้อมูลงวดโครงการ, แผนคาดการณ์การ
เบิกจ่ายงบลงทุน, รายงานข้อมูลโครงการ, รายงานงวดโครงการ และรายงานประวัติการเข้าใช้งาน

ระบบ 
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2.1 ข้อมูลโครงการ 
 การจัดการข้อมูลโครงการเป็นส่วนที่ท าหน้าที่จัดการข้อมูลรายละเอียดในโครงการโดยสิทธิ์

หัวหน้าหน่วยงานและเจ้าหน้าที่สามารถจัดการข้อมูลโครงการทั้งหมดของระบบได้ในหน่วยงาน ที่
สังกัดอยู่ ซ่ึงประกอบด้วยการจัดการข้อมูลดังนี้ 
 

 
 

 2.1.1 การค้นหา  
  ผู้ใช้งานระบบสามารถสืบค้นข้อมูลโครงการได้จากชื่อของโครงการได้โดยพิมพ์ค าที่
ต้องการค้นหาแล้วคลิกที่ปุ่ม ค้นหา 

 

 
 

 2.1.2 การเพ่ิมรายการใหม่ 
  1) คลิกปุ่ม เพ่ิมรายการ 
 

 
 

  2) กรอกข้อมูลรายละเอียด 
  3) คลิกปุ่ม บันทึก เพ่ือจัดเก็บข้อมูล หรือคลิกปุ่ม ยกเลิก ไม่ต้องการบันทึก 
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 2.1.3 การแก้ไขข้อมูลโครงการ 

  1) คลิกเลือกปรับปรุงข้อมูลที่ต้องการแก้ไข 
  2) ปรับแก้ไขข้อมูลตามต้องการ  

3) คลิกปุ่ม บันทึก เพ่ือจัดเก็บข้อมูลการแก้ไข หรือคลิกปุ่ม ยกเลิก ไม่ต้องการ

บันทึกการแก้ไข 
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 3.1.4 การลบข้อมูลโครงการ 

  เจ้าหน้าที่จะไม่ได้รับสิทธ์ิในการลบโครงการ ส่วนหัวหน้าหน่วยงานจะมีสิทธ์ิในการ
ลบโครงการออกจากระบบอย่างถาวรได้ โดยมีขั้นตอนดังนี้ 
  1) คลิกเลือกปรับปรุงข้อมูลที่ต้องการลบ 

  2) คลิกปุ่ม ลบ จากหน้าแก้ไขข้อมูลโครงการ 
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  3) คลิกปุ่ม OK เพ่ือยืนยันการลบรายการ หรือคลิกปุ่ม Cancel เพ่ือยกเลิกขั้นตอน
การลบรายการ 
 

 
 
2.2 ข้อมูลน าเข้าข้อมูลโครงการ 

 เป็นโปรแกรมจัดการข้อมูลโดยการน าเข้าข้อมูลโครงการจากไฟล์ภายนอกที่เป็นชนิด .xls 
หรือ xlsx  
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คู่มือระบบบริหารจัดการเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพการเร่งรัดการเบิกจ่ายงบประมาณจังหวดัสุโขทัย  

2.2.1  การดาวน์โหลดเทมเพลต  
  ผู้ใช้งานระบบสามารถดาวน์โหลดเทอมเพลตเพ่ือใช้ในการน าเข้าข้อมูลโครงการได้

โดยคลิกที่ Template 

 
  

 จะปรากฏไฟล์ดาวน์โหลดดังภาพ 

 
 

 2.2.2 การเตรียมข้อมูลก่อนน าเข้าข้อมูลโครงการ 
  1) เปิดไฟล์เทมเพลตที่อัพโหลดได้ 

  2) ป้อนข้อมูลตามแบบฟอร์ม 
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คู่มือระบบบริหารจัดการเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพการเร่งรัดการเบิกจ่ายงบประมาณจังหวดัสุโขทัย  

 * ข้อมูลโค้ดหน่วยงานดูได้จากชีต ข้อมูลหน่วยงาน  

 
 

 ตัวอย่างการกรอกข้อมูลในเทมเพลต 

 
 
 2.2.3 การน าเข้าข้อมูลโครงการ 

  1) คลิกปุ่ม Chose File เพ่ือเลือกไฟล์ที่จะน าเข้าข้อมูล 
  2) เลือกไฟล์ 

  3) คลิกปุ่ม แนบไฟล์ 
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คู่มือระบบบริหารจัดการเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพการเร่งรัดการเบิกจ่ายงบประมาณจังหวดัสุโขทัย  

  4) คลิกปุ่ม น าเข้าข้อมูล  
 

 
  
2.3 ข้อมูลงวดโครงการ 

 คือการบันทึกงวดการด าเนินโครงการ โดยจะสามารถด าเนินการได้เม่ือท าขั้นตอนการสร้าง
โครงการแล้ว  
 2.3.1 การค้นหา  

  ผู้ใช้งานระบบสามารถสืบค้นข้อมูลงวดโครงการได้จากชื่อของงวดโครงการ หรือจาก
ชื่อของโครงการได้โดยพิมพ์ค าที่ต้องการค้นหาแล้วคลิกที่ปุ่ม ค้นหา 

 

 
 
 2.3.2 การเพ่ิมรายการใหม่ 

  1) คลิกปุ่ม เพ่ิมรายการ 
 

 
 
  2) ค้นหาหน่วยงานที่ต้องการเพ่ิมงวดโครงการ โดยพิมพ์ข้อความชื่อหน่วยงานแล้ว
คลิกที่ปุ่ม ค้นหา (จะปรากฏแต่หน่วยงานในสังกัดเท่านั้น) 

  3) คลิกเลือกหน่วยงาน 
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คู่มือระบบบริหารจัดการเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพการเร่งรัดการเบิกจ่ายงบประมาณจังหวดัสุโขทัย  

 
 
  4) คลิกเลือกโครงการ 

 

 
 

5) กรอกข้อมูลรายละเอียด 

  6) คลิกปุ่ม บันทึก เพ่ือจัดเก็บข้อมูล หรือคลิกปุ่ม ย้อนกลับ เพ่ือกลับสู่หน้าหลัก  
7) คลิกปุ่ม ลบ เม่ือต้องการลบข้อมูลทั้งหมด (สิทธ์ิของหัวหน้าหน่วยงาน) 
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คู่มือระบบบริหารจัดการเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพการเร่งรัดการเบิกจ่ายงบประมาณจังหวดัสุโขทัย  

 
 
 2.3.3 การแก้ไขปรับปรุงงวดโครงการ  
  1) คลิกเลือกปรับปรุงข้อมูลที่ต้องการแก้ไข 

  2) ปรับแก้ไขข้อมูลตามต้องการ แล้วคลิกปุ่ม บันทึก หรือลบรายการได้โดยคลิกที่
ปุ่ม ลบ 
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คู่มือระบบบริหารจัดการเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพการเร่งรัดการเบิกจ่ายงบประมาณจังหวดัสุโขทัย  

2.4 แผนคาดการณ์การเบิกจ่ายงบลงทุน 
 โปรแกรมส่วนการจัดกา รแผนคาดการณ์การเบิ กจ่ายงบลงทุน  เป็นขั้น ตอนการเพ่ิม

รายละเอียดการด าเนินโครงการเพ่ือใช้ในการวิเคราะห์ผลการด าเนินโครงการในภาพรวม 
 

 
 
 2.4.1 การค้นหา  
  ผู้ใช้งานระบบสามารถสืบค้นข้อมูลโครงการได้จากชื่อของโครงการโดยพิมพ์ค าที่

ต้องการค้นหาแล้วคลิกที่ปุ่ม ค้นหา 
 

 
 

 2.4.2 การเพ่ิมรายละเอียดแผนคาดการณ์การเบิกจ่ายงบลงทุน 
  1) คลิกปุ่ม เลือก 
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คู่มือระบบบริหารจัดการเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพการเร่งรัดการเบิกจ่ายงบประมาณจังหวดัสุโขทัย  

  2) กรอกข้อมูลรายละเอียด 
  3) คลิกปุ่ม บันทึก เพ่ือจัดเก็บข้อมูล หรือคลิกปุ่ม ยกเลิก ไม่ต้องการบันทึก 

 

 
 
2.5 รายงานข้อมูลโครงการ 

 เป็นส่วนจ าท ารายงานข้อมูลโครงการ โดยผู้ ใช้งานระบบจะสามารถแสดงรายงานของ
โครงการทั้งหมดในหน่วยงานที่สังกัดอยู่ ได้ โดยสามารถพิมพ์รายงานในรูปแบบมาตรฐาน และ 

Export ข้อมูลในรูปแบบไฟล์ Excel ได้ 
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คู่มือระบบบริหารจัดการเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพการเร่งรัดการเบิกจ่ายงบประมาณจังหวดัสุโขทัย  
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คู่มือระบบบริหารจัดการเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพการเร่งรัดการเบิกจ่ายงบประมาณจังหวดัสุโขทัย  

2.6 รายงานงวดโครงการ 
 เป็นรายงานแสดงรายละเอียดงวดโครงการ โดยผู้ใช้งานระบบจะสามารถแสดงรายการทุก

โครงการในหน่วยงานที่สังกัดได้ 
 

 
 

2.7 รายงานประวัติการเข้าใช้งานระบบ 
 ใช้ส าหรับตรวจสอบการเข้าใช้งานระบบและการปฏิบัติงาน โดยหัวหน้าหน่วยงานจะสามารถ
ตรวจสอบ สืบค้นประวัติการใช้งานระบบของทุกผู้ใช้งานในหน่วยงานได้ ส่วนเจ้าหน้าที่จะสามารถ

ตรวจสอบประวัติการใช้งานได้เฉพาะส่วนของตนเองเท่านั้น 
 

 
 

 


