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โปรแกรม Upload File เอกสารประกอบคำขอฯ 

วัตถุประสงค ์

 เพื่อรองรับการแนบไฟล์เอกสารประกอบคำของบประมาณ 
 

การเข้าใช้งานโปรแกรม 

  ระบบแนบไฟล์เอกสารประกอบคำขอฯ >> โปรแกรม >> โปรแกรม Upload File เอกสารประกอบคำขอฯ >> 
โปรแกรม Upload File  เอกสารประกอบคำขอฯ 

หน้าจอ Upload File เอกสารประกอบคำขอฯ 

การค้นหาข้อมลู 

เงื่อนไขการค้นหา ประกอบด้วย 

- เง่ือนไขหลัก คือ เงื่อนไขที่ต้องระบุ ได้แก่ ปีงบประมาณ ข้ัน กระทรวง กรม เอกสารหลัก เอกสารย่อย  
- เง่ือนไขเพ่ิมเติม คือ เงื่อนไขส่วนเสริม ได้แก่ ค้นหาตาม ลักษณะไฟล์แนบ 

 

ขั้นตอนการทำงาน 

1. ระบุเงื่อนไขหลัก เช่น ปีงบประมาณ ข้ัน กระทรวง กรม เอกสารหลกั เอกสารย่อย 
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หน้าจอเงื่อนไขหลักการค้นหา 

2. คลิกปุ่ม  เพื่อค้นหาข้อมูล โปรแกรมจะแสดงหน้าจอดังรูป 

 
หน้าจอแสดงผลการค้นหา 

 

การแสดงรายละเอียดของข้อมูล  ตามเงื่อนไขที่ระบุ ประกอบด้วย 
- รหัสไฟล์ เอกสารหลัก เอกสารย่อย รายละเอียดเอกสารแนบ จำนวนไฟล์เอกสาร ประเภทเอกสารแนบ แก้ไข

เอกสาร 
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การเพ่ิมเอกสารประกอบคำขอฯ 

1. จากหน้าจอแสดงผลการค้นหา คลกิปุ่ม  เพื่อเพ่ิมเอกสารประกอบคำขอฯ โปรแกรมจะแสดงหน้าจอดัง
รูป 

 
หน้าจอเพิ่มเอกสารประกอบคำขอฯ 

2. เลือกไฟล์ คลิกปุ่ม  เพื่อเลือกไฟล์เอกสารที่ต้องการ โปรแกรมจะแสดงหน้าจอดังรูป 

 
 

• คลิกปุ่ม  เพื่อยกเลิกไฟล์เอกสารทีไ่ด้ upload ทั้งหมด 

• คลิกปุ่ม  เพื่อ Upload เอกสารที่ต้องการ ดังรูป 
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• คลิกปุ่ม  เพื่อ Download ไฟล์เอกสาร 

• คลิกปุ่ม  เพื่อลบไฟลเ์อกสารทีไ่ด้ upload 
 

3. ระบุ เอกสารหลัก เอกสารย่อย ช่ือเอกสารย่อย รายละเอียดเอกสารแนบ และ เอกสารที่แนบ (ระบุเลือกได้ 1 หัวข้อ
ตามลักษณะไฟล์แนบ) โดยคลิก  เพื่อระบุลักษณะไฟล์เอกสารที่แนบ ได้แก่ เอกสารภาพรวม ผลผลิด/โครงการ 
กิจกรรม ระดับรายการ 
หมายเหตุ กรณีเลือกระดับรายการ จำเป็นต้องระบุข้อมูลต่าง ๆ ไดแ้ก่ กิจกรรม งบเงินอุดหนุน/รายจา่ยย่อย 
รายการ โดยสารมารถเลือกได้ทีละมากกว่า 1 รายการ เมื่อเลือกรายการเสร็จ โปรแกรมจะแสดงหน้าจอดังรูป 
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• คลิกปุ่ม  เพื่อยกเลิกการบันทึกเอกสารประกอบคำขอฯ 

• คลิกปุ่ม  เพื่อบันทึกเอกสารประกอบคำขอฯ โปรแกรมจะแสดงข้อความดังรูป 

  
 

• คลิกปุ่ม  เพื่อรับทราบการบันทึกขอ้มูล 
 

การแก้ไขเอกสารประกอบคำขอฯ 

1. จากหน้าจอแสดงผลการค้นหา ผู้ใช้สามารถแก้ไขเอกสารประกอบคำขอฯ โดยการคลิกปุม่  โปรแกรมจะ
แสดงหน้าจอดังรปู 
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หน้าจอแก้ไขทะเบยีน 

2. ระบุ เลือกไฟล์ รายละเอียดเอกสารแนบ เอกสารที่แนบ (ระบุเลือกได้ 1 หัวข้อตามลักษณะไฟล์แนบ) 

• คลิกปุ่ม  เพื่อยกเลิกการแกไ้ขเอกสารประกอบคำขอฯ 

• คลิกปุ่ม  เพื่อแก้ไขเอกสารประกอบคำขอฯ โปรแกรมจะแสดงข้อความดังรูป 

 

• คลิกปุ่ม  เพื่อรับทราบการแกไ้ขทะเบียน 
 

การลบเอกสารประกอบคำขอฯ 

1. จากหน้าจอแสดงผลการค้นหา ผู้ใช้สามารถลบเอกสารประกอบคำขอฯ โดยการคลิกปุม่  โปรแกรมจะ
แสดงกล่องข้อความดังรปู 
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• คลิกปุ่ม  เพื่อยกเลิกการลบเอกสารประกอบคำขอฯ 

• คลิกปุ่ม  เพื่อลบเอกสารประกอบคำขอฯ โปรแกรมจะแสดงกล่องขอ้ความดังรูป 

 
 

• คลิกปุ่ม  เพื่อยืนยันทำการลบรายการ 
กลับสู่หน้าเมนูหลกั 

❖ เมื่อต้องการกลบัสู่หน้าจอเมนูหลกั คลิกปุ่ม  


