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PART-1
การเกลี�ยเงินในรายละเอียดค่าใช้จ่ายโครงการ



1

การเกลี�ยเงินในรายละเอียดค่าใช้จ่ายโครงการ

1. เลือกเมนู “โครงการ” 2. เลือกเมนู “ข้อมูลโครงการ”

2



3 4

5

6

3. เลือกหน่วยงาน 4. เลือกป�งบประมาณ “2568”

5. เลือกโครงการที�ต้องการเกลี�ยรายละเอียดค่าใช้จ่าย

6. เลือกชื�อโครงการ (แถบพื�นหลังสีฟ�า)

ตรวจสอบยอดงบประมาณ, ลิมิตงบประมาณ

ตัวอ
ย่าง

ตัวอ
ย่าง



7

8

ตัวอย
่าง

7. ที�คอลัมน์รายการย่อย เลือก ค่าใช้จ่ายในการดําเนินโครงการ

ตัวอย่าง เมื�อเกลี�ยงบประมาณเกินลิมิตของโครงการ จะมีการแจ้งเตือนและ
จะไม่สามารถทําการบันทึกรายการได้

8. ทําการเกลี�ยรายละเอียดค่าใช้จ่าย
สามารถปรับเปลี�ยน รายการ, รายการย่อย, ราคา/หน่วย
เมื�อทําการเกลี�ยแล้วให้กด       ทุกครั�ง / รายการเกลี�ย
ยอดรวมรายการที�เกลี�ย ต้องไม่เกินยอด “ลิมิต” ของโครงการ
ต้องเกลี�ยรายการโดยใช้งบประมาณทั�งหมด ห้าม!! ให้ยอดงบประมาณเหลือเด็ดขาด
เมื�อทําการเกลี�ยครบถ้วนแล้ว เลือกปุ�ม         เพื�อกลับไปตรวจสอบรายการในหน้า
รายการหลัก

ตัวอย
่าง

ตัวอย
่าง



PART-2
Admin สังกัด สามารถเพิ�มสิทธิ

       ผู้รับผิดชอบโครงการ



Admin สังกัด สามารถเพิ�มสิทธิผู้รับผิดชอบโครงการ
เพื�อให้สามารถแก้ไขข้อมูลโครงการของตัวเองได้

1

1. เลือกที�ปุ�ม “แก้ไขข้อมูลโครงการ”

ตัวอย
่าง



2

2. เลือกรายชื�อผู้เข้าร่วมโครงการ
เลือกรายชื�อจาก List รายชื�อที�ระบบแสดงให้เท่านั�น
ห้าม!! พิมพ์แก้ไขชื�อด้วยตัวเองเด็ดขาด
กรณีชื�อ หรือคํานําหน้าไม่ถูกต้อง ให้ผู้ใช้งานกลับไป
แก้ไขข้อมูล ชื�อ-สกุล ได้ที�เมูนู [ ทั�วไป > แก้ไขข้อมูล
ส่วนตัว ]

แสดง List รายชื�อที�ระบบแสดง

ตัวอย
่าง

ตัวอย
่าง

หมายเหตุ สามารถเพิ�มสิทธิการแก้ไขข้อมูลโครงการได้สูงสุด 5 คน ต่อ 1 โครงการ  



PART-3
การตั�งตัวชี�วัดยุทธศาสตร์
การตั�งค่าบันทึกแผนการดําเนินงานในโครงการ
การเลือก SDGs 



การตั�งตัวชี�วัดยุทธศาสตร์

1



การตั�งตัวชี�วัดยุทธศาสตร์

2



การตั�งตัวชี�วัดยุทธศาสตร์
 ให้       เลือกตัวชี�วัดยุทธศาสตร์ที�ระดับ 3 ในกรอบสีแดงเท่านั�น (ระดับ 1 , 2 ห้ามติ�กเด็ดขาด) 



การตั�งตัวชี�วัดยุทธศาสตร์
3

4



การตั�งตัวชี�วัดยุทธศาสตร์

ตัวอย
่าง



การตั�งตัวชี�วัดยุทธศาสตร์
กลับมาหน้าแก้ไขข้อมูลโครงการ แอดตัวชีวัดระดับ 3 แล้วกดบันทึก เพื�อเชื�อมตัวชี�วัดดังกล่าวไปยังกิจกรรม



การตั�งตัวชี�วัดยุทธศาสตร์
กลับมาหน้าโครงการ คลิกที�ชื�อกิจกิจกรรมเพื�อทําการเชื�อมตัวชี�วัดยุทธศาสตร์กับกิจกรรม

1



การตั�งตัวชี�วัดยุทธศาสตร์

2



การตั�งตัวชี�วัดยุทธศาสตร์

3



การตั�งตัวชี�วัดยุทธศาสตร์

ตัวค่าเป�าหมายตามตัวชี�วัด ตามเดือนที�จัดกิจกรรม (โปรดสังเกตุหน่วยนับค่าเป�าหมายด้วย)

4

5

6



การตั�งตัวชี�วัดยุทธศาสตร์

เสร็จสิ�นกระบวนการตั�งค่าตัวชี�วัดยุทธศาสตร์
นอกนั�นก็ดําเนินการ กรอกรายละเอียดข้อมูล

ต่างๆของโครงการ ให้ครบ 



การตั�งตัวชี�วัดยุทธศาสตร์
สามารถศึกษาข้อมูลจากเล่มแผนยุทธศาสตร์การพัฒนา

มหาวิทยาลัยพะเยา ประจําป�งบประมาณ พ.ศ. 2568 - 2572 ที�
https://go.up.ac.th/STG



สําหรับโครงการประจําที�ไม่สนับสนุนตัวชี�วัดยุทธศาสตร์
มหาวิทยาลัยพะเยา

ไม่ต้องดําเนินการเลือกตัวชี�วัดยุทธศาสตร์
ในโครงการประจํา แต่ยังคงต้องเลือก SDGs 

ที�เกี�ยวข้องอย่างน้อย 1 ตัว



การตั�งค่าบันทึกแผนการดําเนินงานในโครงการ

1

ขั�นตอนที� 1 กลับมาที�หน้าโครงการ เลือกที� บันทึกแผนการดําเนินงาน



การตั�งค่าบันทึกแผนการดําเนินงานในโครงการ

2

ขั�นตอนที� 2 คลิกเลือกชื�อกิจกรรมที�ต้องการบันทึกแผนดําเนินงาน



การตั�งค่าบันทึกแผนการดําเนินงานในโครงการ

ขั�นตอนที� 3 คลิกที� เพิ�มขั�นตอนการทํางาน

3



การตั�งค่าบันทึกแผนการดําเนินงานในโครงการ

4

56

ขั�นตอนที� 4 ใส่ ชื�อ/รายการ เป�น แผนการดําเนินงาน และใส่ค่านํ�าหนักให้ทุกกิจกรรมรวมกันต้องเต็ม 1

ขั�นตอนที� 5 กรอกความสําเร็จของกิจกรรมเต็ม 100 ในเดือนที�จัดกิจกรรม 

ขั�นตอนที� 6 กดบันทึก ก็เสร็จสิ�นการบันทึกแผนการดําเนินงานในกิจกรรมแล้ว หมายหตุ หากโครงการมีหลายกิจกรรมต้องบันทึกแผนการดําเนินงานให้ครบทุกกิจกรรม



การเลือก SDGs (ขอให้เลือกอย่างน้อย 1 ตัว)

กลับมาที�หน้าโครงการ เลือกที�แก้ไขแผนแม่บท

1



การเลือก SDGs (ขอให้เลือกอย่างน้อย 1 ตัว)

2

หากมีโครงการไหนตอบสนอง โครงการอันเนื�องมาจากพระราชดําริ (อพ.สธ.) ให้เลือกด้วย 



การเลือก SDGs (ขอให้เลือกอย่างน้อย 1 ตัว)
กดบันทึก เป�นอันเสร็จสิ�นการเลือก SDGs แล้ว

3



การพิมพ์ข้อเสนอโครงการ

1

 ให้กลับไปที�หน้าโครงการ แล้วคลิกที�พิมพ์ข้อมูลโครงการด้านบนขวา 1.



การพิมพ์ข้อเสนอโครงการ

2

2. พิมพ์โครงการป�จจุบัน



การพิมพ์ข้อเสนอโครงการ

3

3. ระบบจะแสดงไฟล์รายละเอียดข้อเสนอโครงการออกมาเป�นไฟล์ .PDF ให้ปริ�นแล้วหัวหน้าโครงการลงนาม
เสนอแนบไปกับใบขอนุมัติโครงการ และใบขออนุมัติค่าใช้จ่ายในการดําเนินโครงการ



PART-4
การขออนุมัติโครงการ
การขออนุมัติค่าใช้จ่ายในการดําเนินโครงการ
ฟ�งก์ชั�นใหม่การขออนุมัติเดินทางในโครงการ



การขออนุมัติโครงการในเมนูใหม่

1 2 3

ต้องทําการขออนุมัติโครงการก่อนทําใบขออนุมัติค่าใช้จ่ายในการดําเนินโครงการ 

ข้อควรระวัง การทําใบขออนุมัติโครงการเพื�อเริ�มดําเนินกิจกรรมแรก จะไม่สามารถเกลี�ยเงินในกิจกรรมอื�นได้อีกแล้ว 
ต้องทําการตั�งรายการใหม่แล้วโอนเปลี�ยนแปลงงบประมาณไปยังกิจกรรมอื�นที�ยังไม่ได้เริ�มกิจกรรม (เหมือนของป�งบ 2567)
*ดังนั�นควรเกลี�ยเงินให้ครบทุกกิจกรรมในโครงการก่อนทําการขออนุมัติโครงการ



การขออนุมัติค่าใช้จ่ายในการดําเนินโครงการ

1 2

3

ทําได้ 2 แบบ คือ ยืมเงิน หรือ สํารองรองจ่าย



ฟ�งก์ชั�นใหม่การขออนุมัติเดินทางในโครงการ

1

2



ฟ�งก์ชั�นใหม่การขออนุมัติเดินทางในโครงการ
3

3
เข้าได้ 2 ทางเป�นใบเดียวกันครับ

เนื�องจากการเดินทางในโครงการอาจมีหลายกรณี จึงมีฟอร์มช่วยออกให้ ตัวอย่างเช่น
 พนักงานขับรถเดินทางไป รับ-ส่ง สนามบินแล้วกลับ เป�นการขออนุมัติแยก 1 ชุด1.
 วิทยากรเดินทางแยกต่างหากไม่ได้เดินทางไปพร้อมผู้เข้าร่วมโครงการ  เป�นการขออนุมัติแยกอีก 1 ชุด 2.
 ผู้ดําเนินโครงการหรือผู้เข้าร่วมโครงการแยกการเดินทางไปไม่พร้อมกัน เป�นการขออนุมัติแยกอีก 1 ชุด เป�นต้น3.

โดยการทําใบขออนุมัติเดินทางในโครงการ(ช่วยออก) สามารถดึงรายการในใบขออนุมัติค่าใช้จ่ายในการดําเนิน
โครงการ 1 ชุดใหญ่ทั�งโครงการ มาทําแยกรายการให้แต่ละบุคคลที�เดินทางไม่พร้อมกันได้ไม่จํากัด แต่ต้องไม่เกินวงเงิน
ในใบขออนุมัติค่าใช้จ่ายในการดําเนินโครงการนั�นๆ



PART-5
การขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการดําเนินโครงการ
การสรุปผลโครงการ
การขออนุมัติป�ดโครงการ



การขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการดําเนินโครงการ

การขออนมุติเบิกค่าใช้จ่ายต้องเลือกว่าเป�นแบบยืมเงิน หรือ สํารองจ่าย

1 2



การขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการดําเนินโครงการ

3 4

3. กรณียืมเงินให้ทําใบขอคืนเงิน
4. กรณีสํารองจ่ายให้ทําใบเบิกเงินสํารองจ่าย



3

การสรุปผลโครงการ

1 2



การสรุปผลโครงการ

4

5

6

7

6. เลือกเดือนที�เราตั�งเป�าหมายไว้ (เดือนที�เราจัดกิจกรรม)
7. กรอกผลลัพธ์ความสําเร็จของการดําเนินกิจกรรม

การรายงานแผนดําเนินงาน



การสรุปผลโครงการ

เมื�อกรอกและบันทึกแผนการดําเนินงานเรียบร้อยแล้วก็จะขึ�นผลตามที�กรอกไว้เช่นในภาพ เป�นอันเสร็จสิ�นการกรอก
แผนดําเนินงานของกิจกรรมนี�เรียบร้อยแล้ว หากโครงการมีหลายกิจกรรมต้องเข้ามากรอกผลให้ครบทุกกิจกรรมก่อน
ทําการขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในแต่ละกิจกรรมให้ครบทุกครั�ง



การสรุปผลโครงการ
การรายงานตัวชี�วัด

1

2

3

4

2. เลือกตัวชี�วัดที�ตั�งเป�าหมายไว้ทีละตัวชี�วัดแล้วกรอกผลลัพธ์ให้ครบทุกตัวชี�วัด

3. กรอกผลลัพธ์ในเดือนที�ดําเนินกิจกรรมที�ได้ตั�งค่าเป�าหมายไว้ และ 4. กดบันทึก



การสรุปผลโครงการ

เมื�อกรอกและบันทึกผลลัพธ์ตัวชี�วัดเรียบร้อยแล้วก็จะขึ�นผลตามที�กรอกไว้เช่นในภาพ เป�นอันเสร็จสิ�นการกรอกผลลัพธ์
ตัวชี�วัดของกิจกรรมนี�เรียบร้อยแล้ว หากโครงการมีหลายกิจกรรมต้องเข้ามากรอกผลลัพธ์ตัวชี�วัดให้ครบทุกกิจกรรมก่อน
ทําการขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในแต่ละกิจกรรมให้ครบทุกครั�ง



การขออนุมัติป�ดโครงการ

1

3

2



การขออนุมัติป�ดโครงการ

เมื�อทําการขออนุมัติป�ดโครงการเรียบร้อยแล้วจึงจะสามารถนํางบประมาณคงเหลือของโครงการที�ป�ดแล้ว
โอนออกไปสู่รายการค่าใช้จ่ายงบประมาณอื�นๆ ที�ข้ามรหัสได้ 
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