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ค าน า 

 คู่มือการปฏิบัติงาน งานนโยบายและแผน (ขั้นตอนการบันทึกรายละเอียดกิจกรรมใน

ระบบ ERP) จัดท าขึ้นเพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานงานนโยบายและแผน 

ตั้งแต่ขั้นตอนเริ่มต้นการปฏิบัติงาน จนสิ้นสุดกระบวนการปฏิบัติงาน โดยระบุขั้นตอนและ

รายละเอียดของกระบวนการตา่งๆ ในการปฏิบัติงาน ที่เกี่ยวข้องในการปฏิบัติงาน  

   คู่มือฉบับนี้ประกอบด้วย 1) วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือ 2) ขอบเขตของ

 กระบวนการ 3) ค าจ ากัดความ 4) กระบวนการและขั้นตอนการปฏิบัติงาน และ 5) มาตรฐาน

การปฏิบัติงาน  

ข้าพเจ้า หวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการปฏิบัติงาน งานนโยบายและแผน (ขั้นตอนการ

บันทึกรายละเอียดกิจกรรมในระบบ ERP) เล่มนี้ จะเป็นประโยชน์แก่ผู้ที่มาศึกษาข้อมูลการ

ปฏิบัติงานในอันที่จะก่อให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการปฏิบัติงาน และสามารถ

บูรณาการความรู้ที่ได้รับไปใช้ในการปฏิบัติงานจริง เพื่อลดข้อผิดพลาดในกระบวนการ

ด าเนินงานที่จะเกิดขึ้นในการปฏิบัติงานได้เป็นอย่างดี   

 

 

 

                                                            นายพงศักดิ์  รุ่งสง 

           เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
 

สารบัญ 

 หน้า 

ค าน า  

การบันทกึรายละเอียดกิจกรรมในระบบ  

         วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือ 1 

         ขอบเขตของกระบวนการ 1 

         ค าจ ากัดความ 3 

         ขั้นตอนการปฏิบัติงานและกระบวนการ  

             - ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 3 

             - กระบวนการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพ 29 

         มาตรฐานการปฏิบัติงาน 29 
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กระบวนการปฏิบัติงานนโยบายและแผน 

ขั้นตอนการบันทกึรายละเอยีดกิจกรรมในระบบ ERP 

  

1. วัตถุประสงค์     

 1) เพื่อใช้ในการจัดท างบประมาณรายจ่ายประจ าปี การวางแผน การควบคุม  และ

รายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณ  

 2) เพื่อเป็นประโยชน์ในการประเมนิผลการปรับปรุงคุณภาพ งานนโยบายและแผน ของ

หนว่ยงานใหเ้ป็นมาตรฐานเดียวกัน  

    

2. ขอบเขตของกระบวนการ   

  คู่มือการปฏิบัติงานการขั้นตอนการบันทึกรายละเอียดกิจกรรมในระบบ ERP เป็นการ

อธิบายรายละเอียดขั้นตอนวิธีการปฏิบัติและเทคนิคการปฏิบัติงานที่ถูกต้องและประสิทธิภาพการ

บันทึกรายละเอียดกิจกรรมในระบบ ERP ในรอบปีงบประมาณรวมทั้ง ตั้งแต่ขั้นตอนการบันทึกข้อมูลใน

ระบบ ERP การขออนุมัติจากผู้บังคับบัญชาสูงสุดของหน่วยงาน และการขออนุมัติจากอธิการบดี 

มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 

   

3. ค าจ ากัดความของงานนโยบายและแผน  

 แผนการปฏิบัติงาน และแผนการใช้จ่ายงบประมาณ หมายถึง แผนแสดง

รายละเอียดการปฏิบัติงาน และแสดงรายละเอียดการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายตามแผนการ

ปฏิบัติงานในรอบปีงบประมาณ 

 การใช้จ่ายงบประมาณ หมายถึง การใช้จ่ายงบประมาณรายจ่าย เพื่อด าเนินตาม

แผนการปฏิบัติงานในรอบปี 

 การจัดสรรงบประมาณ  หมายถึ ง  การจัดสรรงบประมาณรายจ่ายตาม

พระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี หรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติมให้ส่วน

ราชการใชจ้า่ยหรือก่อหนีผู้กพัน ทั้งนี้ อาจด าเนินการโดยใช้การอนุมัติเงินประจ างวดหรือโดยวิธีการอื่น

ใดตามที่ส านักงบประมาณก าหนด 

 แผนยุทธศาสตร์ หมายถึง แผนยุทธศาสตร์ที่ก าหนดขึ้นโดยสอดคล้องกับแผนพัฒนา

ยุทธศาสตรข์องวิทยาลัย ฯ 

 แผนงบประมาณ หมายถึง แผนงบประมาณที่ก าหนดไว้ในแผนปฏิบัติการรายจ่าย

ประจ าปี   

 แผนการปฏิบัติงาน หมายถึง แผนการปฏิบัติงานในรอบปีงบประมาณ 
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 แผนการใช้จ่ายงบประมาณ หมายถึง แผนแสดงรายละเอียดการใช้จ่ายงบประมาณ

รายจ่าย เพื่อด าเนนิงานตามแผนการปฏิบัติงานในรอบปีงบประมาณ 

 ผลผลิต  หมายถึง ผลผลิตที่ก าหนดไว้ในเอกสารประกอบแผนการปฏิบัติงาน 

งบประมาณรายจ่ายประจ าปี   

 โครงการ หมายถึง โครงการที่ที่ก าหนดไว้ในเอกสารประกอบแผนการปฏิบัติงาน 

งบประมาณรายจ่ายประจ าปี   

 งบรายจ่าย หมายถึง กลุ่มวัตถุประสงค์ของรายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายตามหลักการ

จ าแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณ 

  

การจ าแนกงบรายจ่ายตามหลักจ าแนกประเภทงบประมาณตามงบรายจ่าย ดังน้ี 

 งบบุคลากร หมายถึง รายจ่ายที่ก าหนดให้จา่ยเพื่อการบริหารงานบุคคลภาครัฐ ได้แก่ 

รายจ่ายในลักษณะเงินเดือน ค่าจ้างประจ า ค่าจ้างช่ัวคราว และค่าตอบแทนพนักงานราชการ รวมถึง

รายจ่ายที่ก าหนดให้จา่ยจากงบรายจา่ยอื่นในลักษณะดังกล่าว 

 งบด าเนินงาน หมายถึง รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายเพื่อการบริหารงานประจ า ได้แก่

รายจ่ายที่จ่ายในลักษณะค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ค่าวัสดุ ค่าสาธารณูปโภค 

 งบลงทุน หมายถึง รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายเพื่อการลงทุน ได้แก่ รายจ่ายในลักษณะ 

ค่าครุภัณฑ ์ค่าที่ดนิ และสิ่งก่อสร้าง 

 งบเงินอุดหนุน หมายถึง รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายเป็นค่าบ ารุง หรือเพื่อช่วยเหลือ 

สนับสนุนการด าเนินงานของหน่วยงานองค์กรตามรัฐธรรมนูญ หรือหน่วยงานของรัฐซึ่งมิใช่ส่วน

ราชการส่วนกลางตามพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน หน่วยงานในก ากับของรัฐ

องค์การมหาชน รัฐวิสาหกิจ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น สภาต าบล องค์การระหว่างประเทศบิติ

บุคคล เอกชนหรอืกิจการอันเป็นสาธารณประโยชน์ รวมถึง เงินอุดหนุนงบพระมหากษัตริย์ เงินอุดหนุน

การศาสนา และรายจ่ายที่ส านักงบประมาณก าหนดให้จ่ายในงบรายจ่ายนี้ 

 งบรายจ่ายอื่น หมายถึง รายจ่ายที่ไม่เข้าลักษณะประเภทงบรายจ่ายใดงบรายจ่าย

หนึ่ง หรอืรายจ่ายที่ ส านักงบประมาณก าหนดให้ใชจ้า่ยในงบรายจ่ายนี้ เชน่ 

(1) เงินราชการลับ 

(2) เงินคา่ปรับที่จ่ายคืนให้แก่ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง 

(3) ค่าจา้งที่ปรึกษาเพื่อศกึษา วจิัย ประเมินผล หรือพัฒนาระบบต่างๆซึ่งมิใช่เพื่อการ

จัดหา หรอืปรับปรุงครุภัณฑท์ี่ดนิหรอืสิ่งก่อสร้าง 

(4) ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการตา่งประเทศช่ัวคราว 

(5) ค่าใช้จ่ายส าหรับหนว่ยงานองค์กรตามรัฐธรรมนูญ (ส่วนราชการ) 
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(6) ค่าใช้จ่ายเพื่อช าระหนี้เงนิกู้ 

(7) ค่าใช้จ่ายส าหรับกองทุน หรอืเงินทุนหมุนเวียน 

 

ขั้นตอนปฏิบัติงาน 

 1. กองนโยบายและแผนแจ้งให้หนว่ยงานด าเนนิการจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี

งบประมาณ และรับนโยบายจัดท าค าขอตั้งงบประมาณรายจ่ายประจ าปี และผูบ้ริหารรับทราบ

นโยบายการจัดท าค าขอตั้งงบประมาณประจ าปี       

 2. หนว่ยงานด าเนินการทบทวนรายงานผลการปฏิบัติราชการ (กพร.)  เพื่อก าหนด

นโยบายในการจัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจ าปีให้สอดคล้อง และเชื่อมโยงกับมหาวิทยาลัย

ราชภัฏสวนสุนันทา       

 3. หนว่ยงานด าเนินการจัดท าแผนยุทธศาสตร์ จัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี  

 4. หนว่ยงานชีแ้จงการจัดสรรงบประมาณลงในงานต่างๆ ภายในหนว่ยงาน  โดยการ

จัดสรรตามตัวชีว้ัดที่หนว่ยงาน      

 5. น าข้อมูลขอ้ที่ 1-4 มาบันทึกค าขอตัง้งบประมาณรายจา่ยประจ าปีลงระบบ ERP  

    เมื่อบันทึกค าขอตัง้งบประมาณรายจ่ายประจ าปีเสร็จแล้ว  ต้องออกรายงานเอกสาร

ตรวจสอบความถูกต้องก่อนน าเสนอผูอ้ านวยการ เมื่อผูบ้ริหารตรวจสอบความถูกต้องจงึ

อนุมัตผิ่านระบบ ERP เพื่อใหท้างมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา  พิจารณาอนุมัติเป็นขั้น

ต่อไป       

 6. รวบรวมเอกสารข้อมูลพื้นฐาน แผนที่ยุทธศาสตร ์ แผนปฏิบัติราชการประจ าปี  

แผนการด าเนินการและเอกสารอื่นๆ เพื่อจัดท าเล่มแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ  

 7.  รายงานงบประมาณรายจา่ยประจ าเดือนในระบบ ERP (SNBGOR09) เพื่อน าผลการ

ใช้จ่ายงบประมาณและผลการปฏิบัติงานตามตัวชีว้ัด มาบันทึกผลการปฏิบัติราชการตาม

แผนปฏิบัติราชการในระบบ ERP (SNAED01) จะได้เอกสารสรุปผลการปฏิบัติงานและผลการใช้

จา่ยงบประมาณประจ าเดือนในระบบ ERP (SNAERP34)      

 8.  บันทึกข้อความผ่านระบบ e-office พร้อมแนบเอกสารรายงานผลการปฏิบัติงาน

และผลการใช้จา่ยงบประมาณ (SNAERP34) เสนอผูอ้ านวยการพิจารณาอนุมัต ิ และน าเสนอ

ต่อกองนโยบายและแผนทุกเดือน 
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ขั้นตอน 

การบันทกึรายละเอียดกิจกรรมในระบบ ERP 

 

ขั้นตอนการเข้าใช้ระบบ 

1. ให้ Double Click หรอืกด Enter  ทีไ่อคอน     

                                        
 2. กดปุ่ม RUN  

                         
  

3. กรอก User Id และ Password (ส าหรับผู้ที่ไม่เคยลงทะเบียนใหต้ิดตอ่เจ้าหน้าที่โครงการ 

ERP ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศในการขอ User Id และ Password) 

 
หมายเหตุ : กรณีผู้ใช้ User Id และ Password ในครั้งแรกให้เลือก Organize ( ให้ใส่ 000 ) 

และ Division ( รหัสหนว่ยงาน ) 
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4. กดปุ่ม Logon เพื่อที่จะเข้าสู่ระบบ 

 5. เมื่อผู้กรอก User Id และ Password ถูกต้องจะปรากฏเมนู ระบบงาน  

 5.1 ให้ Double Click หรอืกด Enter ที่เมนู ระบบงาน  

 

 5.2 ให้ Double Click หรอืกด Enter ที่เมนู ระบบวางแผนและงบประมาณ 

 

 

 5.3 ให้ Double Click หรอืกด Enter ที่เมนู ขั้นตอนวางแผนและงบประมาณ 
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 5.4 ให้ Double Click หรอืกด Enter ที่เมนู ขั้นตอนการวางแผนงบประมาณประจ าปี 

 
 

  5.5 ให้ Double Click หรอืกด Enter ที่เมนู บันทึกรายละเอยีดงบประมาณ

ประจ าปี 
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  5.6 ให้ Double Click ที่ช่อง งบประมาณ  แล้วเลือกปีงบประมาณที่จะจัดท า  กด

ปุ่ม OK 

           
 

 5.7 ให้ Double Click  ที่ช่องหน่วยงาน แล้วเลือกหนว่ยงานของตนเอง กดปุ่ม OK 
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 5.8 ผู้ใช้ Double Click ที่ช่อง กลยุทธ์ของหน่วยงาน  แล้วเลือกกลยุทธ์ที่หน่วยงาน 

กดปุ่ม OK

 
 

 5.9 ผู้ใช้ Double Click ที่ช่อง ผลผลิต แล้วเลือกผลผลิตที่จะจัดท ารายละเอียด กด

ปุ่ม OK
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 5.10 ผูใ้ช้ Double Click ที่ช่อง กิจกรรมย่อย  แล้วเลือกกิจกรรมย่อยที่จะจัดท า

รายละเอียด กดปุ่ม OK

 
 

 5.11 คลิก เลือกประเภทกิจกรรม

หมายเหตุ : กิจกรรมเดิม คือ กิจกรรมที่มีการด าเนินของปีงบประมาณที่ผ่านมา 

               กิจกรรมใหม่ คือ กิจกรรมที่มีการเริ่มด าเนินการในปีงบประมาณนี้ 
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 5.12 คลิก เลือกประเภทภารกิจ

หมายเหตุ : ภารกิจเดิม คือ กิจกรรมนี้เป็นภารกิจที่มีการด าเนินการตอ่จากปีงบประมาณที่ 

          ผา่นมา 

               ภารกิจใหม่ คือ กิจกรรมนีเ้ป็นภารกิจที่มกีารด าเนินการในปีงบประมาณนี้ 

 

 5.13 คลิก เลือกสถานะภาพของนโยบาย 
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หมายเหตุ :  นโยบายใหม่ คือ กิจกรรมนีเ้ป็นนโยบายใหมท่ี่จะด าเนินการในปีงบประมาณนี้ 

                นโยบายต่อเน่ือง คือ กิจกรรมนี้เป็นนโยบายที่จะต้องด าเนินการต่อจาก

ปีงบประมาณที่ผ่านมา 

 5.14 พมิพ์ หลักการและเหตุผล ของกิจกรรม

 
  

 5 . 15  คลิกที่  ช่องวัตถุประสงค์   แล้ วพิมพ์  วัตถุประสงค์ของกิจกรรม
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 5.16 คลิกที่ ช่องกลุ่มเป้าหมาย แล้วเลือก กลุ่มเป้าหมายที่เกี่ยวข้องกับกิจกรรมนี้ 

กดปุ่ม OK

 
  

 5.17 เมื่อท าการกรอกข้อมูลเรยีบร้อยแลว้ กดปุ่ม    เพื่อท าการจัดเก็บข้อมูล 
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ขั้นตอนการบันทึกขออนุมัตงิบประมาณประจ าปี 

เมื่อผู้ใชก้รอก User Id และ Password ถูกต้องแล้ว ให้ด าเนนิการตามขั้นตอนของการบันทึก 

รายรับประจ าปี ตั้งแตข่้อ 1-5 เสร็จแล้วให้ด าเนินการดังนี ้

 1. ให้ Double Click หรือกด Enter ที่เมนู บันทึกขออนุมัติงบประมาณประจ าปี                        

    
  

 2. ให้ Double Click หรอืกด Enter ที่เมนู บันทึกรายละเอียดงบประมาณประจ าปี 
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3. การบันทึกข้อมูลเสนอของบประมาณประจ าปี ( ตอ้งท าทีละ 1 กิจกรรมย่อย/ โครงการ) 

   3.1 กด Double Click ทีช่่อง  แล้วเลือกปีงบประมาณ 

ที่จะบันทึก โดย Double Click หรอื กด Tab Ok 

   3.2 กด Double Click ที่ช่อง  แล้วเลือก หน่วยงาน ที่

จะบันทึกโดย Double Click หรอื กด Tab Ok 

   3.3 กด Double Click ทีช่่อง  แล้วเลือก ผลผลิต ที่จะบันทึก

โดย Double Click หรอื กด Tab Ok 

   3.4 กด Double Click ที่ช่อง  แล้วเลือกกิจกรรม

ย่อย / โครงการ ที่จะบันทึกโดย Double Click หรอื กด Tab Ok 

เมื่อผู้ใชเ้ลือกจนครบตั้งแต่ขั้นตอนที่ 3.1-3.4 ระบบจะแสดงดังภาพ

 
 

4. ให้คลิกเลือกชื่อกิจกรรมของหน่วยปฏิบัติการ ที่จะบันทึกผล 

 ข้อสังเกต: ถ้าผู้ใชเ้ลือกชื่อกิจกรรมของหน่วยปฏิบัติการใด จะขึน้แถบสีเหลอืงทั้งแถว 

5. การบันทึกรายการ ในหมวดรายจ่าย สามารถแบ่งได้เป็น 

 5.1 งบบุคคลากร 

 5.2 งบลงทุน 

 5.3 งบด าเนินการ / งบเงินอุดหนุน / งบรายจา่ย 
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5.1 งบบุคคลากร 

งบบุคลากร มี 2 ประเภท คือ 

 1. รหัสรายจ่าย =101 จะต้องระบุค่าใช้จ่ายรายบุคคล 

 2. รหัสรายจ่ายอื่น ๆ = 102 

1. คลิก เลือกรหัสรายจ่าย 101

1.1 คลิกเลือก หมวดรายจ่ายที่รหัสมี 101 น าหน้า 

 ข้อสังเกต: ถ้าผูใ้ช้เลือกชื่อชื่อหมวดรายจ่าย ใด จะขึน้แถบสีเหลืองทั้งแถว 

1.2  กดปุ่ม    เพื่อเข้าไปบันทึกรายละเอียดการใช้

จา่ย 
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เมื่อคลิกที่ปุ่ม บันทึกรายละเอียดแผนใช้จ่าย / ครุภัณฑ์สิ่งก่อสร้าง ระบบจะแสดงดัง

ภาพ

  

1.3 กดปุ่ม    โปรแกรมจะแสดงรายละเอียดบุคลากร ดังภาพ 
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 1.4 กด Double Click ที่ช่อง รหัส บุคลากร 

 
 

 1.5 เลือกประเภทอัตรา ซึ่งแบ่งได้ 2 ประเภท คือ 

 - อัตราเดิม กรณีเป็นบุคลากรที่คงสภาพอยู่ ณ ปัจจุบัน หรือเป็นการรับพนักงานเพื่อ

มาชดเชยอัตราเดิม 

 - อัตราใหม่ กรณีเป็นอัตราใหม่ที่ขอเพิ่ม 

1.6 กด Double Click ที่ช่อง รหัส 
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1.7 เลือก วุฒกิารศึกษาที่จ้าง 

  

1.8 ใส่เงนิเดือนของบุคลากร ในช่อง * เงนิเดือน 

1.9 กดปุ่ม    เพื่อให้ระบบสร้างข้อมูลแผนการใช้จ่ายงบประมาณตามงวด

งบประมาณ 

 1.10 กดปุ่ม   เมื่อตอ้งการลบข้อมูลทั้งหมด 

 1.11 เมื่อท าการกรอกข้อมูลเรยีบร้อยแลว้ กดปุ่ม   เพื่อท าการจัดเก็บข้อมูล 

 1.12 กดปุ่ม   เพื่อกลับไปยังหนา้จอ บันทึก- ปรับปรุง 
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2 . คลิกเลือก รหัสรายจ่าย 102 

2.1 คลิกเลือก หมวดรายจ่ายที่รหัสมี 102 น าหน้า 

ข้อสังเกต: ถ้าผู้ใช้เลือกชื่อชื่อหมวดรายจ่าย ใด จะขึน้แถบสีเหลืองทั้งแถว

  
 

2.2 กดปุ่ม  ท้ายชื่อหมวดรายจ่าย 

หลังจากนั้น ระบบจะแสดงหนา้บันทึกข้อมูล ดังภาพ
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2.3 ใส่จ านวนเงินประมาณการรายจ่ายตามงวด

 
 

2.4 กดปุ่ม   เมื่อตอ้งการลบข้อมูลทั้งหมด 

 2.5 เมื่อท าการกรอกข้อมูลเรียบร้อยแลว้ กดปุ่ม   เพื่อท าการจัดเก็บข้อมูล 

 2.6 กดปุ่ม   เพื่อกลับไปยังหนา้จอ บันทึก- ปรับปรุง 
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 5.2 งบลงทุน 

1. คลิกเลือกชื่อหมวดรายจ่าย ที่เป็นงบลงทุน 

ข้อสังเกต: ถ้าผู้ใชเ้ลือกชื่อชื่อหมวดรายจ่าย ใด จะขึน้แถบสีเหลืองทั้งแถว 

 
  

 2 . กดปุ่ม    เพื่อเข้าไปบันทึกรายละเอียดการใช้จ่าย 
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 3. Double Click ที่ช่อง *รหัส เพื่อเลือกรายการครุภัณฑ์ 

 4. ใส่จ านวนรวมที่ขอในช่อง รายละเอียดจ านวนรวมที่ขอ 

  - ทดแทน คือ ซือ้เพื่อน ามาทดแทนของเดิมที่ช ารุด 

  - ซื้อใหม่คือ ซือ้ใหม่เพื่อเติมจากจ านวนที่มอียู่เดิม 

  - พัฒนา คือ ซือ้เพื่อน าไปใช้ในการพัฒนากิจกรรม 

5. พิมพ์ค าชีแ้จงประกอบลงในชอ่ง   

6. กดปุ่ม   ท้ายชื่อรายการครุภัณฑ์ 

  

7. บันทึกการประมาณการของแต่ละเดือนในช่องประมาณการ 

8. กดปุ่ม    เพื่อท าการจัดเก็บข้อมูล 

9. กดปุ่ม    เพื่อกลับไปยังหนา้จอ บันทึก- ปรับปรุง 

 

 

 

 

 

 

 



 

23 | P a g e  
 

5.3 งบด าเนนิการ / งบเงนิอุดหนุน / งบรายจ่าย 

1. คลิกเลือกชื่อหมวดรายจ่าย ที่เป็นงบด าเนนิการ / งบเงินอุดหนุน / งบรายจา่ย 

ข้อสังเกต: ถ้าผูใ้ช้เลอืกชื่อชื่อหมวดรายจ่าย ใด จะขึน้แถบสีเหลืองทั้งแถว 

 
 

2. กดปุ่ม  ท้ายชื่อหมวดรายจ่าย 
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3. ใส่จ านวนเงินประมาณการรายจา่ยตามงวด 

  

4. กดปุ่ม    เมื่อต้องการลบข้อมูลทั้งหมด 

5. เมื่อท าการกรอกข้อมูลเรยีบร้อยแลว้ กดปุ่ม    เพื่อท าการจัดเก็บข้อมูล 

6. กดปุ่ม   เพื่อกลับไปยังหนา้จอ บันทึก- ปรับปรุง 
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ขั้นตอนการบันทึกตัวชี้วัดประจ าปีงบประมาณ 

เมื่อผู้ใชก้รอก User Id และ Password ถูกต้องแล้ว ให้ด าเนินการตามขั้นตอนของการบันทึก 

รายรับประจ าปี ตั้งแตข่้อ 1-5 เสร็จแล้วให้ด าเนินการดังนี ้

1. ให้ Double Click หรอืกด Enter ที่เมนู บันทกึตัวชี้วัดประจ าปีงบประมาณ 

 หลังจากผู้ใชไ้ด้ Double Click หรอืกด Enter ที่เมนู บันทกึตัวชี้วัดประจ าปีงบประมาณ 

ระบบ จะแสดงดังภาพ 
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2. การบันทึกข้อมูลตัวชีว้ัดของแต่ละกิจกรรม ( ตอ้งท าทีละ 1 กิจกรรมย่อย / โครงการ) 

   2.1 กด Double Click ที่ช่อง   แล้วเลือก

ปีงบประมาณ ที่จะบันทึก โดย Double Click หรอื กด Tab Ok   

   2.2 กด Double Click ที่ช่อง    แล้วเลือก หน่วยงานที่

จะบันทึก โดย Double Click หรอื กด Tab Ok 

   2.3 กด Double Click ที่ช่อง     แล้วเลือก ผลผลิต ที่จะบันทึก

โดย Double Click หรอื กด Tab Ok 

   2.4 กด Double Click ที่ช่อง    แล้วเลือก 

กิจกรรมย่อย / โครงการ ที่จะบันทึกโดย Double Click หรอื กด Tab Ok 
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เมื่อผู้ใชเ้ลือกครบตั้งแตข่ั้นตอนที่ 2.1-2.4 ระบบจะแสดงดังภาพ 

 
 

3. ให้คลิกเลือกชื่อกิจกรรมของหน่วยปฏิบัติการ ที่จะบันทึกข้อมูล 

4. ให้คลิกเลือกชื่อตัวชี้วัด ที่จะบันทึกข้อมูล 

ข้อสังเกต: ถ้าผูใ้ช้เลอืกชื่อกิจกรรมของหน่วยปฏิบัติการใดจะขึน้แถบสีเหลืองท้ังแถว 

5. กดปุ่ม   ที่อยู่ท้ายตัวชีว้ัด 

6. บันทึกค่าเป้าหมายแต่ละเดือนในตัวชี้วัด ตรงช่องค่าเป้าหมาย 
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7. กดปุ่ม     เพื่อท าการจัดเก็บข้อมูล 

8. กดปุ่ม     เพื่อกลับมาบันทึกตัวชี้วัดตัวอื่นจนครบทุกตัวชีว้ัด 
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กระบวนการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพ (Quality Work Procedure :QWP)  

 

 
 

 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน ค่าเป้าหมาย 

ระดับความส าเร็จในการปฏิบัติงาน 5 

 

 


