
คู่มือการใช้งาน บันทึกโครงการปี 2561 
 

1.การเข้าสู่โปรแกรม 
 1) ท ำกำรกรอกรหัสผู้ใช้ และรหัสผ่ำน ดังรูปภำพ 1 

 
รูปภาพ 1 แสดงการกรอกข้อมูลเพ่ือเข้าสู่ระบบ 

2) เมื่อกรอกรหัสชื่อ และรหัสผ่ำน เรียบร้อยแล้ว คลิ๊กท่ีปุ่ม  เพ่ือเข้ำสู่ระบบ จะปรำกฏหน้ำต่ำง

ดังรูปภำพ 4 ถ้ำต้องกำรยกเลิกคลิ๊กที่ปุ่ม  เพ่ือท ำกำรยกเลิกและปิดหน้ำต่ำง Login 
 
2. การเข้าสู่การบันทึกโครงการ 

1) คลิ๊กเลือกบันทึกโครงกำร - - > บันทึกโครงกำร (2561) ดังรูปภำพ 2 

 
รูปภาพ 2 แสดงเมนู บันทึกโครงการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กรอกรหัสผู้ใช้ 

กรอกรหัสผ่ำน 



2) กำรบันทึกโครงกำรประจ ำปี 2561 ประกอบด้วย 6 หน้ำด้วยกันดังนี้ 
2.1) หน้า 1 

 
รูปภาพ 3 แสดงการกรอกข้อมูลหน้า 1 

มีรำยละเอียดดังนี้ 

1. เลือก งำน/โครงกำร โดยคลิ๊กเลือกที่  เพ่ือเลือกงำน/โครงกำร 

2. เลือกสถำนภำพ และ เลือกประเภท โดยคลิ๊กเลือกที่  เพ่ือเลือกสถำนภำพ 
3. ให้ใส่ กิจกรรม/โครงกำร  
4. กรอกชื่อหรือหน่วยงำนผู้เสนอโครงกำร 
5. เลือกยุทธศำสตร์ และ กลยุทธ์ 
6. เลือกตัวชี้วัดมหำวิทยำลัย สำมำรถเลือกได้มำกกว่ำ 1 รำยกำร โดยติ๊กเครื่องหมำยถูกหน้ำรำยกำรที่ต้องกำรเลือก 
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2.2) หน้า 2 

 
รูปภาพ 4 แสดงการกรอกข้อมูลหน้า 2 

มีรำยละเอียดดังนี้ 
1. กรอกข้อมูลหลักกำรและเหตุผล ได้รับ กรอกได้ไม่เกิน 2,048 ตัวอักษร 
2. กรอกข้อมูลวัตถุประสงค์ ได้รับ กรอกได้ไม่เกิน 2,048 ตัวอักษร 
3. กรอกข้อมูลกลุ่มเป้ำหมำย ได้รับ กรอกได้ไม่เกิน 2,048 ตัวอักษร 
4. กรอกข้อมูลรูปแบบกิจกรรม ได้รับ กรอกได้ไม่เกิน 2,048 ตัวอักษร 
5. กรอกข้อมูลชื่อหน่วยงำนภำยใน หรือ โปรแกรมวิชำที่รับผิดชอบโครงกำร ได้รับ กรอกได้ไม่เกิน 128 ตัวอักษร 
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2.3) หน้า 3 

 
รูปภาพ 5 แสดงการกรอกข้อมูลเชิงปริมาณ 

มีรำยละเอียดดังต่อไปนี้ 

1. กำรกรอกข้อมูลเชิงปริมำณ ให้คลิ๊กที่ปุ่ม  

2. กรอกข้อมูลดัชนีชี้วัดควำมส ำเร็จ, จ ำนวนเป้ำหมำย, หนว่ยนับ จำกนั้นให้คลิ๊กที่ปุ่ม  
 

1 

2 



 
รูปภาพ  6 แสดงการกรอกข้อมลูเชิงคุณภาพ 

มีรำยละเอียดดังต่อไปนี้ 

1. กำรกรอกข้อมูลเชิงคุณภำพ ให้คลิ๊กที่ปุ่ม  

2. กรอกข้อมูลดัชนีชี้วัดควำมส ำเร็จ, จ ำนวนเป้ำหมำย, หนว่ยนับ จำกนั้นให้คลิ๊กที่ปุ่ม  
 

2 

1 



 
รูปภาพ 7 การลบรายการของหน้า 3 

มีรำยละเอียดดังต่อไปนี้ 
1. คลิ๊กรำยกำรที่ต้องกำรลบรำยกำร 

2. คลิ๊กท่ีปุ่ม  เพ่ือลบรำยกำร 
 
 2.4) หน้า 4 

 
รูปภาพ 8 แสดงการกรอกข้อมูลหน้า 4 
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มีรำยละเอียดดังนี้ 
1. เพ่ิมรำยกำรแผนปฏิบัติงำนและแผนกำรใช้จ่ำยสำมำรถเพ่ิมข้อมูลได้ดังนี้ 

1) คลิ๊กท่ีปุ่ม  เพ่ือเพ่ิมรำยกำร จะปรำกฏหน้ำต่ำงดังรูปภำพ 9 

 
รูปภาพ 9 แสดงรายละเอียดการเพ่ิมรายการ แผนปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่าย 

มีรำยละเอียดดังนี้ 
1. กรอกกิจกรรม 
2. เลือกหน่วยนับ โดยกำรคลิ๊กท่ี  เพ่ือเลือกกิจกรรม 
3. เลือกแหล่งเงินที่ใช้งบประมำณ โดยกำรคลิ๊กท่ี  เพ่ือเลือกงบ 
4. เลือกหมวดหลัก โดยกำรคลิ๊กที่  เพ่ือเลือกหมวดหลัก 

5. ส่วนค่ำครุภัณฑ์ ให้คลิ๊กที่ปุ่ม  จะปรำกฏ หน้ำต่ำง รำยกำรครุภัณฑ์ ดังรูปภำพ 10 
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รูปภาพ 10 แสดงหน้ากรอกรายการครุภัณฑ์ 

มีรำยละเอียดดังนี้ 
1) กรอกรำยกำรครุภัณฑ์ 
2) เลือกหน่วยนับ โดยกำรคลิ๊กท่ี  เพ่ือเลือกหน่วยนับ 
3) กรอกรำคำ/ต่อหน่วย 
4) กรอกจ ำนวน 

5) คลิ๊กท่ีปุ่ม  เพ่ือเพ่ิมรำยกำรครุภัณฑ์ จะได้ข้อมูลดังรูปภำพ 11 

 
รูปภาพ 11 แสดงรายการครุภัณฑ ์
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6) ถ้ำต้องกำรลบรำยกำรต้องเลือกรำยกำรที่ต้องลบ แล้วคลิ๊กท่ีปุ่ม  เพ่ือลบข้อมูล
รำยกำรครุภัณฑ์ 

7) คลิ๊กท่ีปุ่ม เพ่ือบันทึกรำยกำร 
# การกรอกข้อในรูปภาพ 9 ต่อ 
6. กรอกไตรมำสในช่องกรอก 
7. กรอกตัวชี้วัดเชิงปริมำณ, หน่วยนับ, ค่ำเป้ำหมำยไตรมำส ในช่องกรอก 
8. กรอกตัวชี้วัดเชิงคุณภำพ, หน่วยนับ, ค่ำเป้ำหมำยไตรมำส ในช่องกรอก 
9. กรอกรำยละเอียดกำรใช่จ่ำยในช่องกรอก 
10. เลือกยุทธศำสตร์ โดยกำรคลิ๊กท่ี  เพ่ือเลือกยุทธศำสตร์ 
11. เลือกกลยุทธ์ โดยกำรคลิ๊กท่ี  เพ่ือเลือกกลยุทธ์ 
12. กรอกช่วงระยะเวลำด ำเนินกำรในช่องกรอก 
13. กรอกสถำนที่ด ำเนินกำรในช่องกรอก 

14. คลิ๊กท่ีปุ่ม  

 
รูปภาพ 12 แสดงข้อมูลรายการแผนปฏิบัติงานและแผนการใช้จา่ย 

1 

ถ้ำต้องกำรแก้ไขข้อมูลให้คลิ๊กที่รำยกำรแล้วคลิ๊กที่ปุ่มแก้ไขรำยกำร 
ตำมท่ีหมำยเลข 1 ชี้ จำกนั้นจะปรำกฏหน้ำจอ ดังรูปภำพ 13 



 
รูปภาพ 13 แสดงหน้าจอการแก้ไขรายการ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

2.5) หน้า 5 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
รูปภาพ 14 แสดงการกรอกข้อมูลหน้า 5 มีรายละเอียดดังนี้ 

 
1. กรอกขอ้มูลผลผลิต (Output) กรอกได้ไมเ่กิน 2,048 ตัวอักษร  
2. กรอกข้อมูลผลลัพธ์ (Outcome) กรอกได้ไมเ่กิน 2,048 ตัวอักษร  
3. กรอกข้อมูลผลกระทบ (impact) กรอกได้ไม่เกนิ 2,048 ตัวอักษร  
4. กรอกข้อมูลผู้ประเมิน ได้รับ กรอกได้ไมเ่กิน 256 ตัวอักษร 

5. เมื่อท ำกำรกรอกข้อมูลเรียบร้อยครบถ้วนแล้วให้คลิ๊กท่ีปุ่ม    แล้วหน้ำต่ำงรำยกำรควำมเสี่ยงจะปรำกฏ

ขึ้นตำมภำพ  ให้ท ำกำรกรอกข้อมูลควำมเสี่ยง และกำรควบคุม ให้เรียบร้อยเสร็จแล้วคลิ๊กท่ีปุ่ม  ข้อมูล
ควำมเสี่ยงก็จะถูกเพิ่มข้ึนตำมรูปภำพที่ 15 
 

 
รูปภาพ 15 แสดงการกรอกข้อมูลสาเหตุหรือปัจจัยความเสี่ยง 

หำกต้องกำรที่จะลบสำเหตุหรือปัจจัยควำมเสี่ยงที่อำจจะเกิดขึ้นในกำรด ำเนินโครงกำรให้คลิกเลือกหัวข้อนั้นให้ขึ้นเป็น

แถบสีน้ ำเงินตำมภำพที่ 15  แล้วคลิ๊กท่ีปุ่ม  เพ่ือท ำกำรลบรำยกำรควำมเสี่ยง 
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2.6) หนำ้ 6 

 
รูปภาพ 16 แสดงการกรอกข้อมูลหน้า 6 มีรายละเอียดดังนี้ 

 
1. ติ๊กเลือกข้อมูลกำรบูรณำกำรโครงกำร  
2. กรอกข้อมูลกำรเรียนกำรสอนในรำยวิชำ 
3. กรอกขอ้มูลอ่ืนๆที่ต้องกำรจะใส่ 

เมื่อท ำกำรกรอกข้อมูลครบถ้วนแล้วให้คลิ๊กท่ีปุ่ม  เพ่ือท ำกำรบันทึกข้อมูล 
 

 
รูปภาพ 17 

คลิ๊กท่ีปุ่ม  เพ่ือท ำกำรยืนยันกำรบันทึกข้อมูลเสร็จแล้วรำยงำนหน้ำเวิร์ดจะปรำกฏขึ้นตำมภำพที่ 18 
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รูปภาพ 18 

 
การค้นหาข้อมูล ลบ แก้ไข 

 
รูปภาพ 19 
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1. คลิ๊กท่ีปุ่ม  

2. คลิ๊กท่ีปุ่ม  จะปรำกฏหน้ำต่ำงรำยกำรข้อมูลดังภำพ 19 ขึ้น ให้คลิ๊กเลือกรำยกำรที่ต้องกำรจะค้นหำเสร็จ

แล้วคลิ๊กปุ่ม  ข้อมูลที่ค้นหำจะขึ้นมำดังภำพที่ 20 

 
รูปภำพ 20 

 

1. ถ้ำต้องกำรลบข้อมูลให้คลิ๊กท่ีปุ่ม  

2. ถ้ำต้องกำรแก้ไขข้อมูลให้คลิ๊กที่ปุ่ม  
 

 
3. การรายงานสรุปโครงการ 

1) คลิ๊กเลือกบันทึกโครงกำร - - > รำยงำนสรุปโครงกำร (2561) ดังรูปภำพ 21 
 
 
 
 
 

รูปภำพ 21 
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รูปภำพ 22 

 
2) กดปุ่ม แสดง/พิมพ์ รำยงำนตำมหน่วยงำน (แล้วกด OK )  แล้วรอจนกว่ำจะข้ึนรำยงำน (Excel) ขึ้นมำ

ตำมรูปภำพ 23 แล้วสั่งพิมพ์ 
  

 
รูปภำพ 23 

 
 



*** เมื่อบันทึกครบทุกโครงกำรแล้ว ให้รวบรวม เอกสำรโครงกำรทั้งหมด พร้อมรำยงำนสรุปโครงกำร ส่ง กองนโยบำย
แลแผน *** 
 
 

 
 


