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คู�มือการใช�งานระบบจัดการแผนปฏิบัติราชการประจาํป� ผู�ใช�งานระบบระดับคณะ/หน�วยงาน กองนโยบายและแผน มหาวิทยาลัยราชภฏัลําปาง 

คู�มือการใช�งานระบบจัดการแผนปฏิบัติราชการประจําป� ผู�ใช�งานระบบระดับคณะ/หน�วยงาน 

1.login เข�าสู�ระบบ 

 

รูปท่ี 1.1 หน�าจอเว็บไซต.กองนโยบายและแผน 

คลิกเข�าสู�ระบบจัดการแผนปฏิบัติราชการประจําป� ตรง Banner หมายเลข 1 

รูปท่ี 1.2 หน�าหน�าแรกของระบบ 

- ให�ผู�ใช�งาน กรอกข�อมูล username password เลือกป�งบประมาณ กดปุ@ม login หมายเลข 2 

1 

2 
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คู�มือการใช�งานระบบจัดการแผนปฏิบัติราชการประจาํป� ผู�ใช�งานระบบระดับคณะ/หน�วยงาน กองนโยบายและแผน มหาวิทยาลัยราชภฏัลําปาง 

 

รูปท่ี 1.3 หน�าจอระบบจัดการแผนการปฏิบัติราชการ หลังจากเข�าสู�ระบบ 
หลังจากเข�าสู�ระบบเรียบร�อยแล�ว หากต�องการออกจากระบบให�คลิกท่ีปุ@ม ขวาบนสุด 

2.ระบบจัดการข�อมูลโครงการ/กิจกรรม 

 
รูปท่ี 2.1 เมนูจัดทํารายละเอียดโครงการ/กิจกรรม   

 รูปท่ี 2.2 Form เพ่ิมข�อมูลรายละเอียดโครงการและข�อมูลโครงการ 

1 

2 

3 

4 
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คู�มือการใช�งานระบบจัดการแผนปฏิบัติราชการประจาํป� ผู�ใช�งานระบบระดับคณะ/หน�วยงาน กองนโยบายและแผน มหาวิทยาลัยราชภฏัลําปาง 

 
หมายเลข 1 Form เพ่ิมข�อมูลโครงการ/กิจกรรม เช�น คลิกเลือกประเด็นกลยุทธ. กลยุทธ. ก็จะออกมาแสดงใน 
Form Drop Down list ในช�องกลยุทธ. ดังรูปท่ี 2.3 
หมายเลข 2 Form ค�นหาข�อมูลชื่อโครงการ/กิจกรรมตามความต�องการเพียงกรอกไม�ก่ีตัวอักษร ชื่อโครงการท่ี
คล�ายคลึงกัน ก็จะออกแสดงออกมาตามความต�องการ 
หมายเลข 3 ข�อมูลโครงการกิจกรรม 
หมายเลข 4 ปุ@ม ลบข�อมูลตามรายการท่ีเลือก 

 
รูปท่ี 2.3 Form Drop Down list เลือกข�อมูลกลยุทธ. ระบบ ก็จะดึงข�อมูลกลยุทธ.ออกมาแสดงจะออกมา
แสดงใน Form Drop Down list ในช�องกลยุทธ. 

 

รูปท่ี 2.4 Form เพ่ิมข�อมูลรายละเอียดโครงการ 

หมายเลข 1 เรียกข�อมูลประเด็นกลยุทธ. ตามต�องการ 
หมายเลข 2 กลยุทธ.แสดงข้ึนหลังจากเรียกข�อมูลประเด็นกลยุทธ. 
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คู�มือการใช�งานระบบจัดการแผนปฏิบัติราชการประจาํป� ผู�ใช�งานระบบระดับคณะ/หน�วยงาน กองนโยบายและแผน มหาวิทยาลัยราชภฏัลําปาง 

หมายเลข 3 เรียกข�อมูลแผนงานตามต�องการ 
หมายเลข 4 ข�อมูลผลผลิต แสดงข้ึนหลังจากท่ีเรียกข�อมูลแผนงาน หลักเรียกข�อมูลแผนงาน กิจกรรมหลักจะ
แสดงข้ึนมา 
หมายเลข 5 Form กรอกข�อมูล ตัวชี้วัดฯ ชื่อโครงการฯ ระยะเวลาฯ เริ่มต�น สิ้นสุดโครงการ แล�วกดยืนยัน  

รูปท่ี 2.5 หลังจากท่ีเพ่ิมข�อมูลโครงการ/กิจกรรมเรียบร�อยแล�ว ข�อมูลก็จะแสดงค�าเริ่มต�นในการเพ่ิมโครงการ/
กิจกรรมครั้งแรก 

 

รูปท่ี 2.6 ข�อมูลโครงการ/กิจกรรม 

  - ชื่อโครงการ/กิจกรรม ท่ีผ�านเรียบร�อยแล�วจะเปQนแถบสีชมพู โดยช�องรายละเอียดงบประมาณ,ช�อง
แก�ไขจะข้ึนว�า “ปUดโครงการ” ไม�สามารถแก�ไข และลบได� ถ�าต�องการจัดการดังกล�าวให� ติดต�อผู�ดูแลระบบ  

หมายเลข 1 คลิกเลือก icon จัดการรายละเอียดงบประมาณ ถ�าแสดงสถานะ  แสดงว�ายังไม�มี

รายละเอียดงบอยู�ในโครงการ/กิจกรรม ถ�าแสดงสถานะ แสดงว�ามีข�อมูลรายเอียดงบประมาณเรียบร�อย
แล�ว ดังในหัวข�อท่ี 3  
หมายเลข 2 คลิกเลือก icon แสดงรายละเอียด แต�ละโครงการ ดังรูปท่ี 2.9 
หมายเลข 3 คลิกเลือก “แก�ไข” ดังรูปท่ี   2.8 ถ�าข้ึน “-” จะไม�สามารถแก�ไขได� โครงการปUดแก�ไขเรียบร�อย
แล�ว โดยผู�ดูแลระบบ 
หมายเลข 4 check box เลือกข�อมูลท่ีต�องการลบ หากต�องการเลือกลบท้ังหมด ให�คลิกท่ี check box ด�าน
บนสุด หลังจากเลือกแล�วคลิกท่ีปุ@มหมายเลข 5 ก็จะเข�าสู�ระบบแจ�งเตือนการลบข�อมูลดังรูปท่ี 2.7 

 
รูปท่ี 2.7 แจ�งเตือนยืนยันการลบข�อมูล 

1 2 3 4 

5 



คู�มือการใช�งานระบบจัดการแผนปฏิบัติราชการ

รูปท่ี 

รูปท่ี 2.9 ข�อมูลรายละเอียด รายงานโครงการของแต�ละโครงการ

คู�มือการใช�งานระบบจัดการแผนปฏิบัติราชการประจาํป� ผู�ใช�งานระบบระดับคณะ/หน�วยงาน กองนโยบายและแผน 

รูปท่ี 2.8 รูปภาพแสดง Form แก�ไขข�อมูล 

ข�อมูลรายละเอียด รายงานโครงการของแต�ละโครงการ 

5 

กองนโยบายและแผน มหาวิทยาลัยราชภฏัลําปาง 
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คู�มือการใช�งานระบบจัดการแผนปฏิบัติราชการประจาํป� ผู�ใช�งานระบบระดับคณะ/หน�วยงาน กองนโยบายและแผน มหาวิทยาลัยราชภฏัลําปาง 

3.ระบบรายละเอียดงบประมาณ/โครงการ

              รูปท่ี 3.2 ข�อมูลและ Form เพ่ิมข�อมูลรายละเอียดงบประมาณ 

  หมายเลข 1 Drop Down List ประเภทงบรายจ�าย ถ�าเลือกงบรายจ�ายแล�ว ระบบก็จะแสดง ลักษณะ
รายจ�ายผ�าน Drop Down List ในช�องถัดไป และ Form กรอกข�อมูล แหล�งของงบประมาณ ซ่ึงมีอยู� 2 ช�อง
คือ เงินแผ�นดิน และเงินรายได�  
    หมายเลข 2 Form ชี้แจงประกอบการคํานวณงบประมาณ ผ�านเครื่องมือ text editor ในกรณีท่ี
ต�องการป3ดบรรทัด ให�กดท่ีปุ5ม  Shift+Enter  

  หมายเลข 3 เงินแผ�นดิน ถ�าแสดงสถานะ Icon แสดงว�ายังไม�มีการเพ่ิมงบประมาณหมวดลงทุน ให�

คลิกท่ี icon  จะแสดง Form กรอกข�อมูล ดังข�อ 4 ระบบงบประมาณหมวดลงทุน แต�ถ�าแสดงสถานะ 

icon  แสดงว�ามีการเพ่ิมหมวดลบลงทุนเรียบร�อยแล�ว และสามารถทําการจัดการข�อมูลหมวดงบลงทุนได�

เพ่ิมเติม โดยการคลิกท่ี Icon  ถ�ารายการไหนไม�มี งบลงทุน จะได�แสดง Icon ข้ึนมา 

  หมายเลข 4 เงินรายได� ถ�าแสดงสถานะ Icon แสดงว�ายังไม�มีการเพ่ิมงบประมาณหมวดลงทุน ให�
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คู�มือการใช�งานระบบจัดการแผนปฏิบัติราชการประจาํป� ผู�ใช�งานระบบระดับคณะ/หน�วยงาน กองนโยบายและแผน มหาวิทยาลัยราชภฏัลําปาง 

คลิกท่ี icon  จะแสดง form กรอกข�อมูล ดังข�อ 4 ระบบงบประมาณหมวดลงทุน แต�ถ�าแสดงสถานะ 

icon  แสดงว�ามีการเพ่ิมหมวดลบลงทุนเรียบร�อยแล�ว และสามารถทําการจัดการข�อมูลหมวดงบลงทุนได�

เพ่ิมเติมโดยการคลิกท่ี Icon ถ�ารายการไหนไม�มี งบลงทุน จะได�แสดง Icon ข้ึนมา 

  หมายเลข 5 แก�ไขข�อมูลงบประมาณ จะแสดง form แก�ไข ดังรูปท่ี 3.3 
          หมายเลข 6 check box เลือกข�อมูลท่ีต�องการลบ หากต�องการเลือกลบท้ังหมด ให�คลิกท่ี check 
box ด�านบนสุด หลังจากเลือกแล�วคลิกท่ีปุ@มหมายเลข 7                 

 

รูปท่ี 3.3 Form แก�ไขข�อมูลรายละเอียดงบประมาณ 
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คู�มือการใช�งานระบบจัดการแผนปฏิบัติราชการประจาํป� ผู�ใช�งานระบบระดับคณะ/หน�วยงาน กองนโยบายและแผน มหาวิทยาลัยราชภฏัลําปาง 

4.ระบบงบประมาณหมวดลงทุน

  

                  รูปท่ี 4.1 Form เพ่ิมข�อมูลงบประมาณหมวดลงทุน  

หมายเลข 1 ปุ@ม กลับไปหน�างบประมาณ 
หมายเลข 2 ข�อมูลรายละเอียดหมวดลงทุน 
หมายเลข 3 Form กรอกข�อมูลงบประมาณหมวดลงทุน 
หมายเลข 4 Form คํานวณข�อมูล  ถ�ากรอก จํานวน หน�วย ราคา/หน�วย ระบบจะแสดงข�อมูลคํานวณท่ีช�อง
รวมเงินหมายเลข 5 กรอกข�อมูลคําชี้แจง ผ�านเครื่องมือ text editor ในกรณีท่ีต�องการป3ดบรรทัด ให�กดท่ีปุ5ม  
Shift+Enter  
หมายเลข 6 ข�อมูลหมวดรายจ�าย/รายการ แสดงข�อมูลยอดเงิน 

2 

3 
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คู�มือการใช�งานระบบจัดการแผนปฏิบัติราชการประจาํป� ผู�ใช�งานระบบระดับคณะ/หน�วยงาน กองนโยบายและแผน มหาวิทยาลัยราชภฏัลําปาง 

                                         รูปท่ี 4.2 ข�อมูลหมวดรายจ�าย/รายการ 

หมายเลข 1 จํานวนหน�วย ราคา/หน�วย ราคารวม ราคาความท้ังหมดของรายการ/รายจ�าย คงเหลือคือ 
จํานวนเงินคํานวณจาก ค�าครุภัณฑ.ท่ียกมา คํานวณกับราคาท้ังหมดของของรายจ�าย/รายการ ก็จะได�ราคา
คงเหลือออกมา 
หมายเลข 2 แก�ไขข�อมูล รูปท่ี 4.4  
หมายเลข 3 แสดงข�อมูลรายละเอียดงบประมาณหมวดลงทุนแต�ละรายการ 
หมายเลข 4 check box เลือกข�อมูลท่ีต�องการลบ หลังจากเลือกแล�วคลิกท่ีปุ@มหมายเลข 5 ก็จะเข�าสู�ระบบ
แจ�งเตือนการลบข�อมูล ดังรูปท่ี 4.3 

 
รูปท่ี 4.3 แจ�งเตือนยืนยันการลบข�อมูล 

รูปท่ี 4.4 Form แก�ไขข�อมูล 
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คู�มือการใช�งานระบบจัดการแผนปฏิบัติราชการประจาํป� ผู�ใช�งานระบบระดับคณะ/หน�วยงาน กองนโยบายและแผน มหาวิทยาลัยราชภฏัลําปาง 

5.รวมรายงาน 

 
รูปท่ี 5.1 เมนูรวมรายงาน 

- รายงานตามกลยุทธA 

รูปท่ี 5.2 รายงานข�อมูลโครงการแยกตามกลยุทธ. 

หมายเลข 1 Drop Down List เลือกข�อมูลท่ีต�องการค�นหา โดยการค�นหาตามกลยุทธ. 

หมายเลข 2 คลิกท่ี Icon  แสดง รายงานโครงการท้ังหมดท่ีอยู�ภายใต�กลยุทธ. ดังรูปท่ี 5.3 
 
 

 
รูปท่ี 5.3 แสดงรายละเอียด โครงการกิจกรม 

2 

1 
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คู�มือการใช�งานระบบจัดการแผนปฏิบัติราชการประจาํป� ผู�ใช�งานระบบระดับคณะ/หน�วยงาน กองนโยบายและแผน มหาวิทยาลัยราชภฏัลําปาง 

 

รูปท่ี 5.4 รายละเอียดงบประมาณหมวดลงทุน 

- รายงานตามข�อมูลโครงการ/กิจกรรม 

 

รูปท่ี 5.5 รายงานข�อมูลโครงการ/กิจกรรม 

หมายเลข 1 Form ค�นหาโครงการ/กิจกรรม keyword คําคล�าย แล�วคลิกท่ี ค�นหา ก็จะแสดง ชื่อโครงการ/
กิจกรรม ท่ีมีในคํานั้นข้ึนมาแสดง 

หมายเลข 2 คลิกท่ี Icon  จะแสดงรายละเอียดโครงการ/กิจกรรม ดังรูปท่ี 5.6  

หมายเลข 3 คลิกท่ี Icon  จะแสดงรายละเอียดงบลงทุนดังรูปท่ี 5.7 ส�วนโครงการ/กิจกรรมไหนไม�มี

2 3 

1 



คู�มือการใช�งานระบบจัดการแผนปฏิบัติราชการ

หมวดงบลงทุนอยู�จะแสดงแต�เครื่องหมาย 

รูปท่ี 5.7 ตัวอย�างรายงานรายละเอียดงบประมาณหมวดลงทุน

คู�มือการใช�งานระบบจัดการแผนปฏิบัติราชการประจาํป� ผู�ใช�งานระบบระดับคณะ/หน�วยงาน กองนโยบายและแผน 

หมวดงบลงทุนอยู�จะแสดงแต�เครื่องหมาย “-”   

ตัวอย�างรายงานรายละเอียดงบประมาณหมวดลงทุน 
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กองนโยบายและแผน มหาวิทยาลัยราชภฏัลําปาง 
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คู�มือการใช�งานระบบจัดการแผนปฏิบัติราชการประจาํป� ผู�ใช�งานระบบระดับคณะ/หน�วยงาน กองนโยบายและแผน มหาวิทยาลัยราชภฏัลําปาง 

6.การตั้งค�าและการปริ้นรายงาน  

 - การปริ้นผ�าน Web Browser IE7 ข้ึนไป 

 
                                          รูปท่ี 6.1 เมนู print Preview  
คลิกขวา ตรงหน�าจอ เลือก เมนู Print Preview.. จะได�ดังรูปท่ี 6.2 

รูปท่ี 6.2 หน�าจอ Print Preview.. 
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คู�มือการใช�งานระบบจัดการแผนปฏิบัติราชการประจาํป� ผู�ใช�งานระบบระดับคณะ/หน�วยงาน กองนโยบายและแผน มหาวิทยาลัยราชภฏัลําปาง 

 

รูปท่ี 6.2 ปรับหน�าจอกระดาษอยู�ในแนวนอน 

หมายเลข 1 icon print ออกทางเครื่องพิมพ. 
หมายเลย 2 icon ปรับหน�าจอกระดาษในแนวนอน 
หมายเลข 3 icon  Setting ขนาดหน�ากระดาษดังรูปท่ี 6.3 

 

 

                     รูปท่ี 6.3 Setting ปรับหน�ากระดาษตามความต�องการ 

-ต้ังค�าตาม รูปท่ี 6.3 ปรับขนาดของหน�ากระดาษก�อนสั่งพิมพ. หรือต้ังค�าตามความต�องการ จากนั้น
คลิกปุ@ม ok จะได� หน�ากระดาษดังรูปท่ี 6.4 

1 

3 

2 
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คู�มือการใช�งานระบบจัดการแผนปฏิบัติราชการประจาํป� ผู�ใช�งานระบบระดับคณะ/หน�วยงาน กองนโยบายและแผน มหาวิทยาลัยราชภฏัลําปาง 

รูปท่ี 6.4 รายงานหน�ากระดาษหลังการต้ังค�าเรียบร�อยแล�ว คลิกท่ี icon  พิมพ.เอกสาร 
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ภาคผนวก 

 

 
 

 


