
คู่มือการจัดท าแผนปฏิบัติงาน 
1. การจัดท าแผนปฏิบัติงาน 
 1.1 คลิกท่ีเมนูหลัก แผนปฏิบัติการ จากนั้นคลิกท่ีเมนูย่อย จัดท าแผนปฏิบัติการ 

 

ภาพ 1 

 1.2 กดปุ่ม เพิ่มโครงการใหม่ ดังภาพ 2 

 

ภาพ 2 

 

 

 

 

 



 1.3 กรอกข้อมูล ส่วนที่ 1-6 ให้ครบถ้วนแต่ยังไม่ต้องกรอกข้อมูลส่วนที ่7 (ข้อมูลที่มี *จ าเป็นต้องกรอก ) 
ดังภาพ 3-5 

 

ภาพ 3 

 

ภาพ 4 

 



 

ภาพ 5 

1.4 เมื่อ กรอกข้อมูล ส่วนที่ 1-6 แล้วกดบันทึกแล้วกดปุ่ม OK ดังภาพ 6และกดปุ่ม OK ดังภาพ 7 

 

ภาพ 6 

 

ภาพ 7 

 1.5 เมื่อบันทึกได้เลขโครงการเรียบร้อยแล้ว ใน“ส่วนที่ 7 แผนปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่าย(งบประมาณ)”จะเปิด

ให้คีย์ในส่วนนี้ กด  เพ่ือเพ่ิมข้อมูล ดังภาพ 8 

 

ภาพ 8 

 



  
1.6 กรอกแผนปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่าย ให้ครบถ้วนดังตัวอย่างภาพ  

 

ภาพ 9 

- กรณีไม่มีการแจงตัวคูณให้กรอกดังภาพ รายการวัสดุ 

 

ภาพ 10 



 

ภาพ 11 

 

 

ภาพ 12 

 

 1.7 เมื่อกรอกข้อมูลครบแล้ว ให้กดปุ่มบันทึก ดังภาพ 13 แล้วกดปุ่ม OK ดังภาพ 14 และกดปุ่ม OK ดังภาพ 15 

 

ภาพ 13 

 

ภาพ 14 



 

ภาพ 15 

 

 

 1.8 เมื่อกรอกข้อมูลทั้งท่ี 4 ส่วน ครบแล้ว ให้กดปุ่ม พิมพ์ จัดท าแผนปฏิบัติการ ดังภาพ 16 
แล้วกดปุ่ม OK ดังภาพ 17 

 

 

ภาพ 16 

 

ภาพ 17 

 

 

 

 

 

 

 



 1.9 กดปุ่ม พิมพ์ แผนปฏิบัติการ แบบ word หรือ PDF ก็ได้ ดังภาพ 18 แล้วจะปรากฏตัวอย่างดังภาพ 19 

 

ภาพ 18 

 

 

ภาพ 19 

 

 

 



2. ติดตามสถานะโครงการ และ จัดท าแผนปฏิบัติการ 
สถานะของโครงการ 

สถานะท่ียังไม่ได้อนุมัติโครงการ 
สถานะหัวหน้าอนุมัติ 
สถานะแผนอนุมัติ 
 สถานะออกรหัสกิจกรรมแล้ว 

 

ภาพ 20 

3. ลบโครงการ และ จัดท าแผนปฏิบัติการ 

 3.1 โครงการที่ลบได้จะอยู่ในสถานะท่ียังไม่ได้อนุมัติโครงการ หรือตีกลับแก้ไขโครงการ กด  ดังภาพ 20 

 

ภาพ 20 

 3.2 กดตกลง ดังภาพ 21 

 

ภาพ 21 



4. แก้ไขโครงการ และ จัดท าแผนปฏิบัติการ 

 4.1 กด   แสดงแก้ไขโครงการที่ต้องการแก้ไข (โครงการที่ลบได้จะอยู่ในสถานะท่ียังไม่ได้อนุมัติโครงการ หรือ 
ตีกลับแก้ไขโครงการ ) 

 

ภาพ 22 

 4.2 แก้ไขข้อมูลที่ต้องการ 

 

ภาพ 23 

 4.3 เมื่อแก้ไขเสร็จแล้ว กดบันทึกโครงการ 

 

 

 


