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สำหรับเจ้าหน้าท่ีกองทุนฯ 

1. ขั้นการเข้าสู่ระบบ 

ผู้ใช้งานสามารถเข้าไปสมัครใช้งานได้ที่เว็บไซต์ http://project.dep.go.th 
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2. ขั้นตอนการอนุมัติองค์กรที่ลงทะเบียนขอใช้งานระบบฯ 
เมื่อองค์กรได้สมัครลงทะเบียนเข้าสู่ระบบเรียบร้อยแล้วเจ้าหน้าที่สามารถไปอนุมัติได้ที่เมนูที่ชื่อว่า องค์กร 
และเลือกรายการแจ้งเพิ่ม 

 
และสามารถเลือกสถานะองค์กรที่ยังไม่ได้อนุมัติ หรืออนุมัติแล้ว หรือต้องการดูทั้งหมดก็สามารถทำได้จากเมนู
นี้ 
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เมื่อต้องการอนุมัติองค์กรที่ลงทะเบียนสมัครเข้ามาใหม่ ให้เลือกสถานะองค์กรที่ยังไม่ได้อนุมัติระบบ 
จะแสดงรายชื่อองค์กรทั้งหมดที่เจ้าหน้าที่ยังไม่ได้อนุมัติองค์กร และให้ไปที่ชื่อองค์กรนั้นๆ เพื่อทำการอนุมัติ 
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เมื่อเลือกองค์กรที่จะอนุมัติแล้วระบบจะแสดงรายละเอียดข้อมูลองค์กรที่ลงทะเบียนเข้ามาใหม่ เมื่อตรวจสอบ
ความถูกต้องของข้อมูลองค์กรเรียบร้อยแล้วให้กดที่ปุ่มท่ีชื่อว่า อนุมัติ การทำการอนุมัติให้องค์กรเข้าสู่ระบบได้ 
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3. ขั้นตอนการแก้ไขข้อมูลผู้ใช้งาน 
สามารถแก้ไขได้ที่เมนูผู้ใช้งาน และเลือกจัดการผู้สมัครใหม่ 

 
 
ในกรณีที่ผู้สมัครใช้งานเข้ามาใหม่แล้วกรอกข้อมูลผิดอาทิเช่น กรอกชื่อ-สกุลผิด หรือกรอกอีเมล์ผิดสามารถ
แก้ไขและบันทึกข้อมูลได้หรือกรณีท่ีกรอกอีเมล์ผิดสามารถแก้ไขและส่งอีเมล์กลับไปหาอยู่ใช้งานได้ 
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4. ขั้นตอนการส่งแก้ไขโครงการ 
ในกรณีที่องค์กรได้เสนอโครงการเข้ามาใหม่แล้วมีข้อมูลโครงการที่จะให้องค์กรแก้ไขสามารถส่งแก้ไขได้โดยเข้า
ไปที่ชื่อโครงการนั้นๆ  
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โดยปุ่มส่งแก้ไขจะอยู่ด้านล่างของหน้าจอ 
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เมื่อกดเข้ามาแล้วระบบจะให้กรอกรายละเอียดที่ต้องการให้องค์กรแก้ไข พร้อมทั้งให้เลือกว่าต้องการให้องค์กร
แก้ไขข้อมูลโครงการหน้าในบ้าง โดยเจ้าหน้าที่สามารถเลือกได้จากหน้าจอระบบได้เลย เมื่อกรอกข้อมูลที่
ต้องการให้องค์กรแก้ไขเรียบร้อยแล้วให้กดท่ีปุ่มส่งแก้ไข เพื่อส่งกลับไปให้องค์กรแก้ไขข้อมูลโครงการต่อไป 
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5. ขั้นตอนการประเมินโครงการ  
ในขั้นตอนการประเมินโครงการนั้นเจ้าหน้าที่สามารถให้เกณฑ์ชี้วัดโครงการตามละเอียดได้เลย และเลือก
ยุทธศาสตร์ที่สอดคล้องกับโครงการ เมื่อกรอกข้อมูลเรียบร้อยแล้วให้กดปุ่มบันทึก 
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6. ขั้นตอนการตั้งค่าข้อมูลยุทธศาสตร์ 
สามารถตั้งค่าได้ที่เมนู “ระบบจัดการ” ดังรูป 
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การเพ่ิมชื่อยุทธศาสตร์ให้คลิกที่เมนู “เพ่ิม” เพ่ือเพ่ิมข้อมูลยุทธศาสตร์ 
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จากนั้นระบบจะให้ระบุชื่อยุทธศาสตร์ตามท่ีต้องการ และกดบันทึกเพ่ือเพ่ิมข้อมูลยุทธศาสตร์ดังรูป 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือการใช้งานระบบการขอรับเงินสนบัสนุนโครงการ (สำหรับเจ้าหน้าที่กองทุนฯ) 
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ผู้ใช้งานสามารถ เปิดใช้ หรือ ปิดใช้ ชื่อยุทธศาสตร์ได้โดยเลือกชื่อยุทธศาสตร์ที่ต้องการจะดำเนินการ 

 
 
จากนั้นระบบจะให้ระบุว่าจะ เปิดใช้งาน หรือ ปิดใช้งาน หรือ ลบ ชื่อยุทธศาสตร์ ได้ ดังรูป 

 



คู่มือการใช้งานระบบการขอรับเงินสนบัสนุนโครงการ (สำหรับเจ้าหน้าที่กองทุนฯ) 
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7. ขั้นตอนการอนุมัติโครงการ 
เมื่อบันทึกหน้าประเมินโครงการเรียบร้อยแล้ว หน้าผลการอนุมัติจะแสดงขึ้นมาเจ้าหน้าที่สามารถเลือกกรอบ
วงเงินได้ สามารถปรับลดงบประมาณที่เสนอขอได้ และเลือกได้ว่าจะอนุมัติ ตามวงเงินที่โครงการขอสนบัสนุน 
หรืออนุมัติ ปรับลดวงเงินสนับสนุน หรือสถานะอ่ืนๆ ได้จากหน้าจอระบบ เมื่อกรอกข้อมูลเรียบร้อยแล้วให้กด
ปุ่มบันทึก 

 



คู่มือการใช้งานระบบการขอรับเงินสนบัสนุนโครงการ (สำหรับเจ้าหน้าที่กองทุนฯ) 
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8. ขั้นตอนการทำสัญญา 
หลังจากท่ีประเมินโครงการเรียบร้อยแล้วระบบจะให้ดำเนินการกรอกข้อมูลการทำสัญญา วันที่เริ่มสัญญา วัน
สิ้นสุดสัญญา ชื่อผู้ให้เงินอุดหนุน เมื่อกรอกข้อมูลครบแล้วให้กดปุ่มบันทึก 

 
 
 



คู่มือการใช้งานระบบการขอรับเงินสนบัสนุนโครงการ (สำหรับเจ้าหน้าที่กองทุนฯ) 
โครงการปรับปรุงและบำรุงรักษาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ อุปกรณ์คอมพิวเตอร์ และอปุกรณ์ต่อพ่วงของกองทุนส่งเสริม
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9. ขั้นตอนการทำสัญญา (แบ่งเป็นรายงวด) 
เจ้าหน้าที่สามารถบันทึกการแบ่งเป็นรายงวดและระบุจำนวนเงินที่จะจ่ายต่องวดได้ และกดพิมพ์สัญญาแบ่ง
งวดได้ดังรูป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือการใช้งานระบบการขอรับเงินสนบัสนุนโครงการ (สำหรับเจ้าหน้าที่กองทุนฯ) 
โครงการปรับปรุงและบำรุงรักษาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ อุปกรณ์คอมพิวเตอร์ และอปุกรณ์ต่อพ่วงของกองทุนส่งเสริม
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ตัวอย่างสัญญาแบ่งเป็นงวด 

 



คู่มือการใช้งานระบบการขอรับเงินสนบัสนุนโครงการ (สำหรับเจ้าหน้าที่กองทุนฯ) 
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คู่มือการใช้งานระบบการขอรับเงินสนบัสนุนโครงการ (สำหรับเจ้าหน้าที่กองทุนฯ) 
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คู่มือการใช้งานระบบการขอรับเงินสนบัสนุนโครงการ (สำหรับเจ้าหน้าที่กองทุนฯ) 
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คู่มือการใช้งานระบบการขอรับเงินสนบัสนุนโครงการ (สำหรับเจ้าหน้าที่กองทุนฯ) 
โครงการปรับปรุงและบำรุงรักษาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ อุปกรณ์คอมพิวเตอร์ และอปุกรณ์ต่อพ่วงของกองทุนส่งเสริม

และพัฒนาคุณภาพชีวิตคนพิการ ประจำปีงบประมาณ 2565 
 

25 

10. ขั้นตอนบันทึกการคืนเงิน (ในกรณีทำสัญญาแล้ว) 
สามารถบันทึกการคืนเงิน (ในกรณีทำสัญญาแล้ว) ได้ที่หน้าข้อมูลสัญญา 

 
 
จากนั้นให้ผู้ใช้งานมาระบุรายละเอียดการคืนเงินและแนบหลักฐานการคืนเงิน และคลิกท่ีเมนู “บันทึกการคืน
เงิน (ทำสัญญาแล้ว)” ดังรูป 

 
 

 

 



คู่มือการใช้งานระบบการขอรับเงินสนบัสนุนโครงการ (สำหรับเจ้าหน้าที่กองทุนฯ) 
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11. ขั้นตอนการขยายระยะเวลาการดำเนินโครงการ 
สามารถขยายระยะเวลาการดำเนินโครงการได้ที่หน้าข้อมูลสัญญา  

 
 
จากนั้นให้ระบุวันที่ ที่จะขยายระยะเวลา 

 
 
จากนั้นคลิกที่เมนู “บันทึกวันที่เริ่มสัญญาและสิ้นสุดสัญญา” ดังรูป 
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คู่มือการใช้งานระบบการขอรับเงินสนบัสนุนโครงการ (สำหรับเจ้าหน้าที่กองทุนฯ) 
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12. ขั้นตอนการแก้ไขเลขที่สัญญา  
สามารถทำหน้าที่หน้าข้อมูลสัญญา  

 
 
คลิกท่ีเมนู “แก้ไขเลขท่ีสัญญา” ดังรูป 

 
 

 



คู่มือการใช้งานระบบการขอรับเงินสนบัสนุนโครงการ (สำหรับเจ้าหน้าที่กองทุนฯ) 
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13. วิธีตรวจสอบข้อมูลหน้า Dashboard  
- การแจ้งเตือนในกรณีที่องค์กรส่งคำร้องขอโครงการเข้ามาใหม่ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือการใช้งานระบบการขอรับเงินสนบัสนุนโครงการ (สำหรับเจ้าหน้าที่กองทุนฯ) 
โครงการปรับปรุงและบำรุงรักษาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ อุปกรณ์คอมพิวเตอร์ และอปุกรณ์ต่อพ่วงของกองทุนส่งเสริม
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- การแจ้งเตือนในกรณีที่องค์กรสมัครขอเปิดใช้ User ใหม่ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือการใช้งานระบบการขอรับเงินสนบัสนุนโครงการ (สำหรับเจ้าหน้าที่กองทุนฯ) 
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- การแจ้งเตือนในกรณีที่องค์กรยังไม่ได้ยื่นผลการดำเนินงานและประเมิน 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือการใช้งานระบบการขอรับเงินสนบัสนุนโครงการ (สำหรับเจ้าหน้าที่กองทุนฯ) 
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- การแจ้งเตือนในกรณีโครงการที่ยังไม่ได้ดำเนินการใดๆ 
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- สามารถเรียกดูโครงการที่ส่งแบบรายงานผลการปฏิบัติงานแล้ว 
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โครงการปรับปรุงและบำรุงรักษาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ อุปกรณ์คอมพิวเตอร์ และอปุกรณ์ต่อพ่วงของกองทุนส่งเสริม

และพัฒนาคุณภาพชีวิตคนพิการ ประจำปีงบประมาณ 2565 
 

34 

- สามารถเรียกดโูครงการที่ถูกแก้ไขและส่งกลับมาเข้าระบบใหม่ 

 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือการใช้งานระบบการขอรับเงินสนบัสนุนโครงการ (สำหรับเจ้าหน้าที่กองทุนฯ) 
โครงการปรับปรุงและบำรุงรักษาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ อุปกรณ์คอมพิวเตอร์ และอปุกรณ์ต่อพ่วงของกองทุนส่งเสริม

และพัฒนาคุณภาพชีวิตคนพิการ ประจำปีงบประมาณ 2565 
 

35 

14. ขั้นตอนการอัพโหลดเอกสาร 
ในเมนูนี้จะเป็นการเพ่ิมเอกสารต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับใช้งานระบบฯ เช่น คู่มือการใช้งาน ระเบียบต่างๆ 

เป็นต้นให้เจ้าหน้าที่ไปทีเมนูที่ชื่อว่า “ระบบจัดการ” -> “คู่มือการใช้งาน ระเบียบต่างๆ” ดังรูป 

 
 
จากนั้นระบบจะให้เจ้าหน้าที่เลือกไฟล์เอกสารที่จะให้เจ้าหน้าที่องค์กรหรือผู้ใช้งานทั่วไป สามารถดาวน์โหลด
ได้จากหน้าระบบ (หน้าแรก) โดยให้คลิกที่ปุ่มที่ชื่อว่า “เลือกไฟล์” ดังรูป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือการใช้งานระบบการขอรับเงินสนบัสนุนโครงการ (สำหรับเจ้าหน้าที่กองทุนฯ) 
โครงการปรับปรุงและบำรุงรักษาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ อุปกรณ์คอมพิวเตอร์ และอปุกรณ์ต่อพ่วงของกองทุนส่งเสริม
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36 

จากนั้นระบบจะให้เจ้าหน้าที่เลือกไฟล์ที่ต้องการประชาสัมพันธ์และกด open เพ่ือนำเข้าสู่ระบบ ดังรูป 

  
 
หลังจากท่ีกด open แล้วระบบจะแสดงไฟล์เอกสารที่หน้าระบบดังรูป และกดปุ่ม “อัพโหลด” เพ่ือให้เอกสาร
ไปแสดงที่หน้าแรกของระบบ  

 
 
 
 
 
 
 



คู่มือการใช้งานระบบการขอรับเงินสนบัสนุนโครงการ (สำหรับเจ้าหน้าที่กองทุนฯ) 
โครงการปรับปรุงและบำรุงรักษาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ อุปกรณ์คอมพิวเตอร์ และอปุกรณ์ต่อพ่วงของกองทุนส่งเสริม
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หลังจากท่ีอัพโหลดเอกสารแล้ว เอกสารจะไปแสดงที่หน้าแรกดังรูป 

 
 

 
 
 



คู่มือการใช้งานระบบการขอรับเงินสนบัสนุนโครงการ (สำหรับเจ้าหน้าที่กองทุนฯ) 
โครงการปรับปรุงและบำรุงรักษาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ อุปกรณ์คอมพิวเตอร์ และอปุกรณ์ต่อพ่วงของกองทุนส่งเสริม
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หากเจ้าหน้าที่ต้องการลบเอกสารก็สามารถทำได้ที่เมนูท่ีชื่อว่า “ลบ” ดังรูป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือการใช้งานระบบการขอรับเงินสนบัสนุนโครงการ (สำหรับเจ้าหน้าที่กองทุนฯ) 
โครงการปรับปรุงและบำรุงรักษาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ อุปกรณ์คอมพิวเตอร์ และอปุกรณ์ต่อพ่วงของกองทุนส่งเสริม
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15. ขั้นตอนการแก้ไขรายละเอียดงบประมาณ , สถานที่ดำเนินโครงการ หลังจากที่บันทึกทำสัญญาแล้ว 
- ขั้นตอนการแก้ไขรายละเอียดงบประมาณ ไปที่ tab งบประมาณ  

 
 
จากนั้นให้เจ้าหน้าที่ไปที่ปุ่ม “กรอกรายละเอียดงบประมาณ” เพ่ือแก้รายการค่าใช้จ่าย ดังรูป 

 



คู่มือการใช้งานระบบการขอรับเงินสนบัสนุนโครงการ (สำหรับเจ้าหน้าที่กองทุนฯ) 
โครงการปรับปรุงและบำรุงรักษาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ อุปกรณ์คอมพิวเตอร์ และอปุกรณ์ต่อพ่วงของกองทุนส่งเสริม
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จากนั้นระบบจะให้เจ้าหน้าที่แก้ไขรายการค่าใช้จ่ายได้เอง 

 
 
และสามารถดาวน์โหลดรายการค่าใช้จ่ายเดิมออกมาตรวจสอบได้ดังรูป 

 



คู่มือการใช้งานระบบการขอรับเงินสนบัสนุนโครงการ (สำหรับเจ้าหน้าที่กองทุนฯ) 
โครงการปรับปรุงและบำรุงรักษาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ อุปกรณ์คอมพิวเตอร์ และอปุกรณ์ต่อพ่วงของกองทุนส่งเสริม
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คู่มือการใช้งานระบบการขอรับเงินสนบัสนุนโครงการ (สำหรับเจ้าหน้าที่กองทุนฯ) 
โครงการปรับปรุงและบำรุงรักษาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ อุปกรณ์คอมพิวเตอร์ และอปุกรณ์ต่อพ่วงของกองทุนส่งเสริม
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- ขั้นตอนการแก้ไขสถานที่ดำเนินโครงการ 
สามาถไปแก้ไขได้ที่ tab การดำเนินงาน ดังรูป 

 
 
เจ้าหน้าที่สามารถแก้ไขได้ icon ดังรูป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือการใช้งานระบบการขอรับเงินสนบัสนุนโครงการ (สำหรับเจ้าหน้าที่กองทุนฯ) 
โครงการปรับปรุงและบำรุงรักษาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ อุปกรณ์คอมพิวเตอร์ และอปุกรณ์ต่อพ่วงของกองทุนส่งเสริม
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43 

จากนั้นระบบจะแสดงหน้าจอให้เจ้าหน้าที่สามารถแก้ไขสถานที่ดำเนินโครงการได้ดังรูป และกดบันทึกเมื่อ
แก้ไขเรียบร้อยแล้ว 

 
 
หลังจากท่ีกดปุ่มบันทึกระบบจะแสดงสถานที่ดำเนินโครงการที่ได้ถูกเจ้าหน้าที่แก้ไข พร้อมทั้งแสดงสถานที่
ดำเนินโครงการของเดิมไว้ที่หน้าระบบดังรูป 

 
 
 


