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คู่มือการใช้งานระบบจดัทำคำของบประมาณอุปกรณ์และระบบคอมพิวเตอร์ 
กระทรวงการท่องเที่ยวและกีฬา 

 
  คู่มือการใช้งานระบบจัดทำคำของบประมาณอุปกรณ์และระบบคอมพิวเตอร์กระทรวงการ
ท่องเที่ยวและกีฬา เป็นคู่มือที่จัดทำขึ้นเพื่อให้หน่วยงานในสังกัดและกำกับของกระทรวงการท่องเที่ยวและกีฬ า
สามารถบันทึกข้อมูลในระบบจัดทำคำของบประมาณอุปกรณ์และระบบคอมพิวเตอร์กระทรวงการท่องเที ่ยว  
และกีฬาได้อย่างถูกต้อง เพ่ือส่งข้อเสนอคำของบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณในรายการที่เกี่ยวกับข้อเสนอ
โครงการด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ ครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ และคำขอรายจ่ายเครือข่ายสื่อสาร เสนอต่อผู้บริหาร
เทคโนโลยีสารสนเทศระดับสูงระดับกระทรวงของกระทรวงการท่องเที่ยวและกีฬา (Ministry Chief Information 
Officer : MCIO) พิจารณาให้ความเห็นชอบก่อนส่งสำนักงบประมาณพิจารณาต่อไป 
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ส่วนที่ 1 ระบบการจัดทำคำขอและการสมัครสมาชิก 

ระบบการจัดทำคำขอ 
  ระบบจัดทำคำของบประมาณอุปกรณ์และระบบคอมพิวเตอร์กระทรวงการท่องเที่ยวและกีฬา เป็น
ระบบที่จ ัดทำขึ ้น เพื ่อให ้หน่วยงานในส ังก ัดและกำก ับของกระทรวงการท ่องเที ่ยวและกีฬา  สามารถ 
ส่งข้อเสนอคำของบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณในรายการที่เกี่ยวกับข้อเสนอโครงการด้านเทคโนโลยี
สารสนเทศ ครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ และคำขอรายจ่ายเครือข่ายสื ่อสาร โดยระบบจะมีการรายการครุภัณฑ์
คอมพิวเตอร์ที่เป็นไปตามเกณฑ์ราคากลางและคุณลักษณะพื้นฐานการจัดหาอุปกรณ์และระบบคอมพิวเตอร์   
เพ่ืออำนวยความสะดวกและเพ่ิมประสิทธิภาพให้กับหน่วยงาน ในการเสนอข้อเสนองบประมาณรายจ่ายต่อผู้บริหาร
เทคโนโลยีสารสนเทศระดับสูงระดับกระทรวงของกระทรวงการท่องเที่ยวและกีฬา (Ministry Chief Information 
Officer : MCIO) และผู ้บร ิหารเทคโนโลยีสารสนเทศระดับสู งระดับกรม (Department Chief Information 
Officer : DCIO) พิจารณาเห็นชอบก่อนส่งสำนักงบประมาณต่อไป 
 
ช่องทางการเข้าใช้ระบบ : http://eb.mots.go.th/login 
เพ่ือประสิทธิภาพการใช้ที่ดีกรุณาใช้งานผ่านเว็บบราวเซอร์ (Web Browser) หรือคอมพิวเตอร์แท็บเล็ต  
และต้องสมัครสมาชิกก่อนเข้าใช้งานระบบ โดยไม่มีค่าธรรมเนียมในการสมัครขอใช้งานระบบ 
สอบถามข้อมูลเพิ่มเติมได้ที่ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร หรือที่ e-mail : t1@mots.go.th  
โทร. 087 443 5199 หรือ 02 283 1580 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

http://eb.mots.go.th/login
mailto:t1@mots.go.th
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การสมัครสมาชิก 
   

 
 

 
 

 

ขั้นที่ 1 กดสมัครสมาชิก 
 

ขั้นที่ 2 กรอก e-mail 
และ และรหัสผ่าน  

(กรุณาจดบันทึก e-mail และ
รหัสผ่านไว้ด้วยปอ้งกันการลืม

ด้วย ระบบจะอนุมัติรายชือ่ในวัน
ถัดไป) 

กรุณาตรวจสอบว่าได้
เปลี่ยนแป้นพิมพ์เป็น
ภาษาอังกฤษหรือไม่  
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 สมาชิกสามารถเข้าใช้งานระบบได้ภายใน 24 ชั่วโมง 
 

 
 

ขั้นที่ 3 กรอกข้อมูล
ผู้สมัครให้ครบถ้วน 

 

ขั้นที่ 4 กดสมัคร 
เมื่อกรอกข้อมูล
ครบถ้วนแล้ว 

 

เมื่อกดสมัคร
เรียบร้อยแล้ว 

จะสามารถเข้าใช้งาน
ระบบได้ในวันถัดไป 

 

เข้าสู่ระบบด้วย e-mail 
และรหัสผ่านตามที่ได้
กำหนดไว้ในขั้นที่ 1  

(หากไม่ได้ติดต่อเจ้าหน้าที่ 
02-2831580) 

 

ให้เลือกชือ่ตาม
หน่วยงานทีส่ังกัด 
ยกเว้น สกทจ. ให้
เลือกเป็นจังหวัด 
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ส่วนที่ 2 การจัดทำรายการคำขอครุภัณฑ์ 

  การจัดทำรายการคำขอครุภัณฑ์ ประกอบด้วย ๒ กรณี ได้แก่ ๑) การจัดหาใหม่ และเป็นอุปกรณ ์
ระบบคอมพิวเตอร์ตามมาตรฐานของ DE ๒) การจัดหาทดแทนและอุปกรณ์และระบบคอมพิวเตอร์ตามมาตรฐาน 
 

 
 
 
 

 
 

ขั้นที่ 1 กดเพ่ิมปีงบประมาณ 
ที่ต้องการจัดทำคำขอ 

 

แก้ไขข้อมูล 
 

เพิ่มข้อมูล 

 

ลบข้อมูล 

 

ขั้นที่ 2 กรอกปีงบประมาณ 
ที่ต้องการจัดทำคำขอ 

 

ขั้นที่ 3 กดดูรายการคำขอ 
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กรณทีี่ ๑ การจัดหาใหม่ และเป็นอุปกรณ์ ระบบคอมพิวเตอร์ตามมาตรฐานของ DE 

 
 

 
 
 

ขั้นที่ 4 กดเพ่ิมรายการคำขอ 

 

ขั้นที่ 5-6 กดเลือกจากรายการ 
ที่กำหนดหรือสามารถค้นรายการ

ที่ต้องการได้ และระบุจำนวน 

 

ขั้นที่ 7 เหตุผลความ
จำเป็นต้องระบเุพื่อ
ประกอบการพิจารณา 
หมายเหตุเป็นการให้
ข้อมูลเพิ่มเติม (ถ้ามี) 
 ขั้นที่ 8 กดบันทึกข้อมูล 
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กรณทีี่ ๒ การจัดหาทดแทนและอุปกรณ์และระบบคอมพิวเตอร์ตามมาตรฐาน 

 
 

กรณ ีการจัดหาใหม่หรือจดัหาทดแทน แต่อุปกรณ์และระบบคอมพิวเตอร์อยู่นอกมาตรฐาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ดำเนินการเช่นเดียวกับกรณีการจัดหาใหม่  
แต่ให้คลิ๊กเลือกตรง ทดแทนของเดิม 

- กรอกเลขครุภัณฑ์ที่จัดหาทดแทน 
- กรอกปี พ.ศ. ที่เร่ิมใช้งาน  
  (ดูปีได้จากเลขครุภณัฑ์) 
*** ระบบจะตั้งค่าเป็น 1 ต่อ 1 ไม่สามารถระบุ
จำนวนเครื่องได้เหมือนก็ซื้อใหม่ 

ถ้าเป็นการจัดหาทดแทนให้คลิ๊กเลือก
ตรง ทดแทนของเดิม แล้วกรอกข้อมูล 

เหตุผลความจำเป็น ต้องระบุ
เพ่ือประกอบการพิจารณา 

หมายเหต ุให้ระบลุิงค์ที่มาแหล่งอ้างอิง
ราคาและคุณลักษณะของครุภณัฑ์ด้วย 

กรอกตัวเลขเทา่น้ันไม่ต้องใส่เครื่องหมายใดๆ 

คลิ๊กเลือกตรงนีก้่อนอนัดับแรก 

กดบันทึกข้อมูล 

ถ้าเป็น กรณทีดแทน จะไม่
สามารถกรอกตัวเลขได ้
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หน้าแสดงผลเมื่อกรอกขอ้มูลสำเร็จแล้ว สามารถนำออกข้อมลูได้ซ่ึงเป็นไฟล์ CSV 

(ปุ่มสีน้ำเงิน) และ Excel (ปุ่มสีเขยีว) 

ขั้นที่ 7.1 เมื่อกดบันทึกข้อมูลเสร็จเรียบร้อย สำหรับรายการครุภัณฑ์นอกมาตรฐาน ให้แนบเอกสารอ้าง
แหล่งที่มาที่มาแหล่งอ้างอิงราคาและคุณลักษณะของครุภัณฑ์ด้วย 1 ไฟล์ (ขนาดไฟล์ไม่เกิน 10 MB) 
 

หากรายการไหนยังไม่แนบไฟล์จะขึ้นเตือนเปน็สีแดง 

สามารถดูไฟล์ที่แนบได้ หรือลบไฟล์แล้วแนบใหม่อีกคร้ังได้ 
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ขั้นที่ 8 จัดเรียงลำดับความสำคัญของรายการ เพื่อประกอบการพิจารณาของคณะกรรมการกลั่นกรองงบประมาณ 
 

2. เมื่อจัดเรียงลำดับเสร็จสิ้นให้ กดบันทึก
ลำดับ ข้อมูลจะแสดงผลที่จัดเรียงลำดับ
ใหม่เรียบร้อยแลว้  

ถาม : ไม่จัดเรียงลำดับได้หรือไม่  
ตอบ : ได้ แต่ในกรณีที่งบประมาณไม่เพยีงพอคณะกรรมการกลั่นกรองฯ 
จะพิจารณาจัดสรรให้ตามลำดับความสำคัญของรายการที่เสนอนั้น 

1. นำเมาส์ไปวางตรงจุดที่ลูกศรชี้ คลิ๊กเมาส์ค้างไว้แล้วลากเปลีย่นลำดับ  
ตามความสำคัญของรายการที่หน่วยงานต้องการให้ได้รับการจัดสรร 

3. หรือสามารถกรอกลำดับที่ต้องการของรายการนั้นๆ ไดเ้ลย 
โดยกรอกเลขลำดับที่ต้องการพร้อมกด enter หลังจากนั้นก็กด
บันทึกรายการตามข้อ 2. 
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ส่วนที่ 3 การจัดส่งรายการคำขอโครงการ 

 

 
 

 
 

ขั้นที่ 1 กดเพ่ิมปีงบประมาณ 
ที่ต้องการจัดส่งคำขอโครงการ 

 

แก้ไขข้อมูล 

 

เพิ่มข้อมูล 

 

ลบข้อมูล 

 

ขั้นที่ 2 กดเพ่ิมข้อมูลเพ่ือจัดส่งคำขอ
โครงการด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ 

 

ขั้นที่ 3 กรอกข้อมลูโครงการด้าน
เทคโนโลยีสารสนเทศ 
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ขั้นที่ 4 อัพโหลดไฟล์รายละเอียด
โครงการหรือเอกสารแนบอื่นๆ ถ้ายัง
ไม่อัพโหลดไฟล์จะขึ้นเป็นสีแดงเตือน 

 

ขั้นที่ 5 จัดลำดับความสำคัญโครงการ 

 



คู่มือการใช้งานระบบจัดทำคำของบประมาณอุปกรณ์และระบบคอมพิวเตอร์กระทรวงการท่องเทีย่วและกีฬา ปรบัปรุง ต.ค. 67 13 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
  

ขั้นที่ 7 กดบันทึกลำดับสำคัญ  

 

ดาวน์โหลดสรุปเป็นแบบ Excell  

 

ดาวน์โหลดสรุปเป็นแบบ CSV  
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ส่วนที่ 4 รายการครุภัณฑ์ 
 

 เป็นหน้าแสดงข้อมูลรายการตามเกณฑ์ราคากลางและคุณลักษณะพ้ืนฐานการจัดหาอุปกรณ์และระบบ
คอมพิวเตอร์ ของกระทรวงดิจิทัลเพื่อเศรษฐกิจและสังคม ตามประกาศ ณ ล่าสุด  
ตรวจสอบผ่าน https://www.mdes.go.th/service เลือกหัวข้อ “เกณฑ์ราคากลาง” 

 
 
ส่วนที่ 4 ข่าวสาร 
 สำหรับให้ดาวน์โหลดข้อมูลหนังสือต่างๆ ที่เกี่ยวข้องในการจัดทำคำของบประมาณ และคู่มือการใช้งาน
ต่างๆ สำหรับการจัดทำคำของบประมาณ 
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ส่วนที่ 5 ข้อมูลสมาชิก 
 

แนวทางปฏิบัติสำหรับหน่วยงานที่มีผู้นำเข้าข้อมูลมากกว่า 1 ผู้ใช้งาน 
1. หน่วยงานต้องหารือร่วมกันในการพิจารณาตรวจสอบข้อมูลที่นำเข้าสู่ระบบหรือกำหนดสิทธิ์ว่า กอง/กลุ่มงานใด/

บุคคลใด มีสิทธิ์นำข้อมูลเข้าสู่ระบบ เพราะผู้นำเข้าข้อมูลเท่านั้นมีสิทธิ์แก้ไขข้อมูล 
2. กอง/กลุ่มงาน ที่รับผิดชอบรวบรวมข้อมูลในภาพรวมของหน่วยงาน และจัดทำหนังสือเสนอผู้บริหารให้

ความเห็นชอบก่อนนำส่งให้สำนักงานปลัดกระทรวงการท่องเที่ยวและกีฬา ต้องตรวจสอบข้อมูลเหล่านั้นว่า 
เป็นความเห็นชอบร่วมกันตามข้อ 1 หรือไม่ ถ้าไม่ใช่ให้แจ้งผู้นำเข้าข้อมูลตรวจสอบแก้ไขให้ถูกต้อง 

3. สำนักงานปลัดกระทรวงการท่องเที ่ยวและกีฬา ที ่รับผิดชอบในการรวบรวมรายการในภาพรวมของ
กระทรวงการท่องเที่ยวและกีฬา จะถือว่าข้อมูลที่นำเข้าสู่ระบบถูกต้องได้รับความเห็นชอบจากหน่วยงาน
แล้ว และผู้นำเข้าข้อมูลเท่านั้นจะสามารถแก้ไขข้อมูลได้ 

 
 

 
 สำหรับให้แก้ไขเปลี่ยนแปลงข้อมูลส่วนตัว หรือ รหัสผ่าน หรือ ออกจากระบบ 

 
 


