
คู่ มื อ
ก า ร จั ด ทำ โ ค ร ง ก า ร ต า ม
แ ผ น ป ฏิ บั ติ ก า ร ป ร ะ จำ ปี
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งานยุทธศาสตร์และพัฒนาองค์กร คณะมนุษยศาสตร์ มช.



ขั้นตอนในการปฏิบัติงาน และระยะเวลาในแต่ละขั้นตอน
1.กระบวนการดำเนินงานภายในระบบ e-Project 
         1.1  กระบวนการจัดทำคำขอโครงการ (ก.ค.-ส.ค. ของทุกปี)
         1.2 กระบวนการอนุมัติโครงการ (ต้นเดือนตุลาคม ของทุกปี)
         1.3 กระบวนการรายงานผลการดำเนินโครงการ และการ
ตรวจสอบผลการรายงาน (หลังเสร็จสิ้นโครงการไม่เกิน 2
สัปดาห์)
         1.4 กระบวนการแก้ไขรายละเอียดโครงการ (ตลอดทั้งปี)
         1.5 กระบวนการขออนุมัติงบประมาณเพิ่มเติมระหว่างปี 
                (นอกแผน) (ตลอดทั้งปี)





1.1กระบวนการจัดทำคำขอโครงการ

Login E-Humanities  >>  ฐานข้อมูลโครงการ  >>  รายการโครงการ  >>  เพิ่มโครงการ

บันทึกรายละเอียด "ข้อมูลทั่วไป" ให้ครบถ้วน แล้วดำเนินการกด "บันทึก"

ปรากฎแถบเมนูเพิ่มเติมให้บันทึกรายละเอียดให้ครบถ้วน 
แล้วดำเนินการกด "บันทึก"



การบันทึกรายละเอียดโครงการ

กรอกรายละเอียดให้ครบถ้วนแล้วบันทึก ถึงจะปรากฎแถบเมนูเพิ่มเติม
บังคับกรอกรายละเอียดให้ครบถ้วน
ไม่บังคับกรอกรายละเอียดให้ครบถ้วน
ไม่บังคับกรอกรายละเอียดให้ครบถ้วน
บังคับกรอกรายละเอียดให้ครบถ้วน
บังคับกรอกรายละเอียดให้ครบถ้วน
บังคับกรอกรายละเอียดให้ครบถ้วน
บังคับกรอกรายละเอียดให้ครบถ้วน
บังคับกรอกรายละเอียดให้ครบถ้วน
กรอกรายละเอียดค่าใช้จ่ายให้ครบตามจำนวนที่ระบุในข้อมูลทั่วไป
สั่งพิมพ์เมื่อจะใช้ประกอบการเบิกจ่ายหลังการพิจารณาอนุมัติ

เมื่อกรอกรายละเอียดแต่ละแถบเมนูแล้วกดบันทึกจะปรากฎเครื่อง          หน้าแถบเมนู





ผู้ที่เกี่ยวข้องกับระบบการอนุมัติโครงการ

หัวหน้าสาขาวิชา/หัวหน้างาน1.
หัวหน้าภาควิชา/เลขานุการคณะฯ2.
เจ้าหน้าที่งานยุทธศาสตร์และพัฒนาองค์กร 3.
ประธานยุทธศาสตร์ที่รับผิดชอบ4.
รองคณบดีฝ่ายแผนงานและนวัตกรรม5.
คณบดี6.



2. การเข้าสู่เมนูการอนุมัติโครงการ

บริเวณแถบเครื่องมือด้านซ้าย (พื้นที่ดำ) 

----เลือกเมนู  "ข้อมูลส่วนตัว" 
                  >>>หัวข้อ  "อนุมัติ/ตรวจสอบ"
                            >>>หัวข้อ  "อนุมัติโครงการ"



3. หน้าเมนู การอนุมัติโครงการ

>>> กดปุ่ม         เพื่อแสดงผู้มี
อำนาจในการพิจารณาโครงการ
>> กดปุ่ม       เพื่อเข้าสู่การ
พิจารณา



ลำดับการพิจารณาโครงการ

3. หน้าเมนู การอนุมัติโครงการ (ต่อ)



4.การพิจารณาอนุมัติโครงการ 



5. การตรวจสอบสถานะการพิจารณา

โครงการที่ผ่านการพิจารณาและได้รับความเห็น
ชอบสถานะในช่องผู้พิจารณาจะเปลี่ยนเป็น

เครื่องหมาย              และมีสัญลักษณ์ความเห็นใน
การพิจารณาซึ่งสามารถ "คลิ๊ก" อ่านได้



สิทธิในการมองเห็นคำขอโครงการ

หัวหน้าสาขาวิชา/หัวหน้างาน1.
หัวหน้าภาควิชา/เลขานุการคณะฯ2.
เจ้าหน้าที่งานยุทธศาสตร์ฯ3.
ประธานยุทธศาสตร์ที่รับผิดชอบ4.
รองคณบดีฝ่ายแผนงานฯ5.
คณบดี6.

>>> คก.ในหน่วยงานตนเอง
>>> คก.ในสังกัดภาคตนเอง
>>> ทุกโครงการ
>>> โครงการในยุทธศาสตร์
>>> ทุกโครงการ
>>> ทุกโครงการ



เมื่อโครงการได้รับการพิจารณาจนเสร็จสิ้น และมีสถานะ
"อนุมัติ" ต้องดำเนินการอย่างไร

งานยุทธศาสตร์และพัฒนาองค์กร จะดำเนินการจัดสรรงบประมาณ1.
   2. ให้หน่วยงานเจ้าของโครงการสั่งพิมพ์เอกสาร เพื่อใช้ประกอบการเบิกจ่าย
งบประมาณ ซึ่งประกอบด้วย
             2.1 บันทึกข้อความผลการพิจารณาคำขอโครงการ ที่ระบุรายละเอียด
                   ชื่อครงการ งบประมาณ และแหล่งงบประมาณที่ได้รับการจัดสรร 
             2.2 รายละเอียดโครงการ (คก01)
             2.3 รายละเอียดค่าใช้จ่ายประจำโครงการ (คก02)



1.3 กระบวนการรายงานผลการดำเนินโครงการ และการตรวจ สอบผลการรายงาน



การรายงานโครงการ



การรายงานผลกิจกรรม

11 22

33

ร้อยละความสำเร็จรายกิจกรรม ระบุค่า 1-100ร้อยละความสำเร็จรายกิจกรรม ระบุค่า 1-100ร้อยละความสำเร็จรายกิจกรรม ระบุค่า 1-100

รายละเอียดการดำเนินงานรายกิจกรรม อธิบายถึงความสำเร็จรายละเอียดการดำเนินงานรายกิจกรรม อธิบายถึงความสำเร็จรายละเอียดการดำเนินงานรายกิจกรรม อธิบายถึงความสำเร็จ   
และปัญหา อุปสรรค แนวทางแก้ไข ในการดำเนินกิจกรรมและปัญหา อุปสรรค แนวทางแก้ไข ในการดำเนินกิจกรรมและปัญหา อุปสรรค แนวทางแก้ไข ในการดำเนินกิจกรรม

แนบไฟล์รูปภาพกิจกรรมแนบไฟล์รูปภาพกิจกรรมแนบไฟล์รูปภาพกิจกรรม

บันทึกช่วงเวลาที่ดำเนินกิจกรรมจริงบันทึกช่วงเวลาที่ดำเนินกิจกรรมจริงบันทึกช่วงเวลาที่ดำเนินกิจกรรมจริง



การรายงานกลุ่มเป้าาหมาย

11

22

บันทึกผู้เข้าร่วมบันทึกผู้เข้าร่วมบันทึกผู้เข้าร่วม
กิจกรรมกิจกรรมกิจกรรม

รวมตลอดทุกรวมตลอดทุกรวมตลอดทุก
กิจกรรมกิจกรรมกิจกรรม

อธิบายรายละเอียดที่เกี่ยวข้องกับผู้เข้าร่วมกิจกรรมอธิบายรายละเอียดที่เกี่ยวข้องกับผู้เข้าร่วมกิจกรรมอธิบายรายละเอียดที่เกี่ยวข้องกับผู้เข้าร่วมกิจกรรม



การรายงานผลตัวชี้วัด

11 22
33

2 .12 .1

รายละเอียดการดำเนินงานโดยรวมทั้งโครงการ อธิบายถึงความสำเร็จรายละเอียดการดำเนินงานโดยรวมทั้งโครงการ อธิบายถึงความสำเร็จรายละเอียดการดำเนินงานโดยรวมทั้งโครงการ อธิบายถึงความสำเร็จ   
และปัญหา อุปสรรค แนวทางแก้ไข ในการดำเนินกิจกรรมและปัญหา อุปสรรค แนวทางแก้ไข ในการดำเนินกิจกรรมและปัญหา อุปสรรค แนวทางแก้ไข ในการดำเนินกิจกรรม

แนบไฟล์ผลวิเคราะห์แบบสอบถามโครงการ หรือเครื่องมือประเมินที่ระบุไว้แนบไฟล์ผลวิเคราะห์แบบสอบถามโครงการ หรือเครื่องมือประเมินที่ระบุไว้แนบไฟล์ผลวิเคราะห์แบบสอบถามโครงการ หรือเครื่องมือประเมินที่ระบุไว้สำคัญสำคัญ



หากบันทึกรายละเอียดครบถ้วนทุกหัวข้อ จะสามารถปิดโครงการได้หากบันทึกรายละเอียดครบถ้วนทุกหัวข้อ จะสามารถปิดโครงการได้หากบันทึกรายละเอียดครบถ้วนทุกหัวข้อ จะสามารถปิดโครงการได้



การรายงานโครงการ
เมื่อหน่วยงานเจ้าของโครงการดำเนินการบันทึกเมื่อหน่วยงานเจ้าของโครงการดำเนินการบันทึกเมื่อหน่วยงานเจ้าของโครงการดำเนินการบันทึก
รายงานรายงานรายงานครบถ้วน และเสร็จสิ้นแล้วครบถ้วน และเสร็จสิ้นแล้วครบถ้วน และเสร็จสิ้นแล้ว   ไม่ต้องไม่ต้องไม่ต้อง พิมพ์เอกสาร พิมพ์เอกสาร พิมพ์เอกสาร
รายงานออกจากระบบรายงานออกจากระบบรายงานออกจากระบบ   

111...

2. ให้หน่วยงานเจ้าของโครงการจัดทำบันทึกข้อความที่2. ให้หน่วยงานเจ้าของโครงการจัดทำบันทึกข้อความที่2. ให้หน่วยงานเจ้าของโครงการจัดทำบันทึกข้อความที่
ระบุ เลขที่โครงการ ผ่านระบบ E-DOCUMENT เพื่องานระบุ เลขที่โครงการ ผ่านระบบ E-DOCUMENT เพื่องานระบุ เลขที่โครงการ ผ่านระบบ E-DOCUMENT เพื่องาน
ยุทธศาสตร์ฯ ตรวจสอบและปรับสถานะโครงการยุทธศาสตร์ฯ ตรวจสอบและปรับสถานะโครงการยุทธศาสตร์ฯ ตรวจสอบและปรับสถานะโครงการ



1.4 กระบวนการ
แก้ไขรายละเอียด

โครงการ



การขออนุมัติเปลี่ยนแปลง/ยกเลิกโครงการ



การขออนุมัติเปลี่ยนแปลง/ยกเลิกโครงการ

11

22



การขออนุมัติเปลี่ยนแปลง/ยกเลิกโครงการ

44

33



การขออนุมัติเปลี่ยนแปลง/ยกเลิกโครงการ

66

55



บริเวณแถบเครื่องมือด้านซ้าย (พื้นที่ดำ) 

----เลือกเมนู  "ข้อมูลส่วนตัว" 
                  >>>หัวข้อ  "อนุมัติ/ตรวจสอบ"
                            >>>หัวข้อ  "แก้ไขโครงการ"

การเข้าสู่เมนูการอนุมัติแก้ไขโครงการ
สำหรับผู้บริหาร

กระบวนการพิจารณาเหมือนการอนุมัติโครงการ



1.5 กระบวนการขออนุมัติ
งบประมาณ

 เพิ่มเติมระหว่างปี (นอกแผน)



หลักการขออนุมัติงบประมาณ เพิ่มเติมระหว่างปี (นอกแผน)

งบดำเนินงานที่ได้รับการจัดสรรแล้วแต่ไม่เพียงพอ

งบดำเนินงานที่ยังไม่เคยได้รับการจัดสรร

การขอโครงการใหม่เพิ่มเติมระหว่างปี

การขอโอนงบระหว่างโครงการ

การขอเพิ่มงบประมาณในโครงการ

ยกเว้น

ดำเนินการเสนอผ่าน 
e-Document



บริเวณแถบเครื่องมือด้านซ้าย (พื้นที่ดำ) 

----เลือกเมนู  "งบประมาณ" 
                  >>>หัวข้อ  "งบประมาณนอกแผน"
                            >>>หัวข้อ  "คำของบประมาณ"

การเข้าสู่เมนูการขออนุมัติงบประมาณนอกแผน
สำหรับหน่วยงาน

11



การขออนุมัติงบประมาณนอกแผน

แนบไฟล์รายละเอียดงบประมาณที่ประสงค์ขออนุมัติแนบไฟล์รายละเอียดงบประมาณที่ประสงค์ขออนุมัติ  
(เช่น ใบเสนอราคา,คำสั่ง,ข้อสั่งการ,รายละเอียดค่าใช้จ่าย)(เช่น ใบเสนอราคา,คำสั่ง,ข้อสั่งการ,รายละเอียดค่าใช้จ่าย)

ระบุเหตุผลความจำเป็นระบุเหตุผลความจำเป็น



บริเวณแถบเครื่องมือด้านซ้าย (พื้นที่ดำ) 

----เลือกเมนู  "ข้อมูลส่วนตัว" 
                  >>>หัวข้อ  "อนุมัติ/ตรวจสอบ"
                            >>>หัวข้อ  "งบประมาณนอกแผน"

การเข้าสู่เมนูการอนุมัติงบประมาณนอกแผน
สำหรับผู้บริหาร

กระบวนการพิจารณาเหมือนการอนุมัติโครงการ



เมื่องบประมาณได้รับการพิจารณาจนเสร็จสิ้น และมีสถานะ
"อนุมัติ" ต้องดำเนินการอย่างไร

   1.งานยุทธศาสตร์และพัฒนาองค์กร จะดำเนินการจัดสรรงบประมาณ
   2. ให้หน่วยงานเจ้าของโครงการสั่งพิมพ์เอกสาร เพื่อใช้ประกอบการเบิกจ่าย
งบประมาณ 

หากได้รับอนุมัติ จะสามารถเข้าสู่เมนูเบิกจ่ายงบประมาณหากได้รับอนุมัติ จะสามารถเข้าสู่เมนูเบิกจ่ายงบประมาณ
ได้เลยได้เลย



THANK YOU 

See you next time!


