
 

 

การจัดการความรู้  

เรื่อง บันทึกโครงการ/กิจกรรมในระบบจัดท าค าขอตั้งงบประมาณ  

มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กองนโยบายและแผน 

ส านักงานอธิการบด ี

 

 

 



หลักการและเหตุผล/เหตุผลความจ าเป็น 

 กองนโยบายและแผน เป็นหน่วยงานในสังกัด ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร ท า

หน้าที่สนับสนุนและส่งเสริมการจัดการเรียนการสอน มีการจัดท าแผนยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัย โดยได้จัดท าค า

ขอตั้งงบประมาณ ประจ าปีงบประมาณ ตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร ว่าด้วยการเงินและ

ทรัพย์สินของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2548 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 และ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2557

มีวัตถุประสงค์เพ่ือน างบประมาณไปเป็นกลไกและพลังขับเคลื่อนการพัฒนามหาวิทยาลัยให้บรรลุตามค่า

เป้าหมาย และวัตถุประสงค์ 

 เพ่ือเป็นการพัฒนาระบบงานจัดท าค าขอตั้งงบประมาณ ซึ่งจะท าให้ตอบสนองความต้องการ

ผู้ปฏิบัติงาน วิทยาลัย คณะ ส านัก และสถาบัน เป็นประโยชน์ต่อหน่วยงานและผู้ที่มีหน้าที่รับผิดชอบในการ

จัดท าค าขอตั้งงบประมาณรายจ่ายประจ าปี  

วัตถุประสงค ์

 เพ่ือความสะดวก รวดเร็ว และลดขั้นตอนในการจัดท าค าขอตั้งงบประมาณรายจ่าย 

สถานที่ด าเนินการ 

 ส านักวิทยบริการและและเทคโนโลยีสารสนเทศ กองนโยบายและแผน ส านักงานอธิการบดี 

มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร 

เป้าหมาย 

         เป็นประโยชน์และมีความสะดวกต่อ วิทยาลัย คณะ ส านัก และสถาบัน  ผู้ที่มีหน้าที่รับผิดชอบในการ

จัดท าค าขอตั้งงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 

ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 

1. เป็นประโยชน์และมีความสะดวกต่อ วิทยาลัย คณะ ส านัก และสถาบัน  ผู้ที่มีหน้าที่รับผิดชอบใน

การจัดท าค าขอตั้งงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 

2. เพ่ิมประสิทธิภาพในการท างาน 

 

 

 



รายงานการจัดการความรู้ 

แผนด าเนินการ 

ขั้นตอน KM กิจกรรมของโครงการ ระยะเวลา 
เคร่ืองมือ/อุปกรณ์ 

ผลที่คาดว่าจะได้รับ 
คน เงิน สิ่งของ IT 

1. การบ่งชี้
ความรู้ 

กระบวนการขั้นตอน
การบันทึกโครงการ/
กิจกรรมในระบบจัดท า
ค าขอตั้งงบประมาณ 

ตุลาคม 
2566 

√   √ มีกระบวนการ
ขั้นตอนการบันทึก
โครงการ/กิจกรรมใน
ระบบจัดท าค าขอตั้ง
งบประมาณ 

2. การสร้างและ
แสวงหาความรู้ 

น าความรู้จาก
ประสบการณ์การ
ท างาน และความ
เชี่ยวชาญจาก
เจ้าหน้าที่จากงาน
เทคโนโลยีสารสน 
ส านักวิทยบริการและ
และเทคโนโลยี
สารสนเทศมา เป็น
วิทยากร เพ่ือสร้าง
ความรู้ ความเข้าใจ
ร่วมกัน ในการพัฒนา
ระบบ  

ตุลาคม 
2566 

√   √ มีข้อสรุปองค์ความรู้
และรูปแบบองค์
ความรู้ที่จะ
ด าเนินการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ขั้นตอน KM กิจกรรมของโครงการ ระยะเวลา 
เคร่ืองมือ/อุปกรณ์ 

ผลที่คาดว่าจะได้รับ 
คน เงิน สิ่งของ IT 

3. การจัดการ
ความรู้ให้เป็น
ระบบ 

ประชุมร่วมกับ
ผู้รับผิดชอบด้าน
สารสนเทศ ส านักวิทย
บริการและเทคโนโลยี
สารสนเทศ เพ่ือ
พิจารณา เรียบเรียง
เนื้อหาและรูปแบบองค์
ความรู้ 

พฤศจิกายน 
2566 

√   √ ได้ (ร่าง) องค์ความรู้ 

4. การ
ประมวลผลและ
กลั่นกรองความรู้ 

ร่วมกันแก้ไขและ
ปรับปรุงเนื้อหาข้อมูล 
เพ่ือความสมบูรณ์ 
ถูกต้องแม่นย า ทันสมัย 
เข้าใจง่ายและเป็น
ปัจจุบัน 

ธันวาคม 
2566 

√   √ ได้องค์ความรู้ พร้อม
เผยแพร่ และใช้
ปฏิบัติงาน 

5. การเข้าถึง
ความรู้ 

จัดอบรมการใช้ระบบ
จัดท าค าขอตั้ง
งบประมาณ 
มหาวิทยาลัย 
ราชภัฏพระนคร 

มกราคม 
2566 

√   √ วิทยาลัย คณะ ส านัก 
สถาบันและกลุ่มงาน
สามารถใช้งานได้
สะดวก ง่าย และ
ปฏิบัติงานได้เร็วขึ้น 
กองนโยบายและแผน
สามารถเรียกดูข้อมูล
ได้รวดเร็วขึ้น 

 

 

 

 

 

 

 

 



ขั้นตอน KM กิจกรรมของโครงการ ระยะเวลา 
เคร่ืองมือ/อุปกรณ์ 

ผลที่คาดว่าจะได้รับ 
คน เงิน สิ่งของ IT 

6. การแบ่งปัน
แลกเปลี่ยน
ความรู้ 

แลกเปลี่ยนเรียนรู้ กับ 
เจ้าหน้าที่จากงาน
เทคโนโลยีสารสน 
ส านักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 
และบุคลากร กอง
นโยบายและแผน 
ส านักงานอธิการบดี 
และเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติ
ด้านแผนและ
งบประมาณของ
วิทยาลัย คณะ ส านัก 
สถาบันและกลุ่มงาน 

กุมภาพันธ์ 
2566 

√   √ วิทยาลัย คณะ ส านัก 
สถาบันและกลุ่มงาน 
ได้รับช่องทางการ
ด าเนินงานบันทึก
โครงการ/กิจกรรมใน
ระบบในระบบจัดท า
ค าขอตั้งงบประมาณ
ทีส่ะดวก และรวดเร็ว 

7. การเรียนรู้ แลกเปลี่ยนเรียนรู้
ปัญหาการบันทึกข้อมูล
ในระบบจัดท าค าขอตั้ง
งบประมาณ 
มหาวิทยาลัย 
ราชภัฏพระนคร กับ
วิทยาลัย คณะ ส านัก 
สถาบันและกลุ่มงาน 
เพ่ือให้ได้ความต้องการ
ที่สามารถใช้งานได้จริง 
และมีประสิทธิภาพ
มากยิ่งขึ้น 

     สรุปผลความพึงพอใจ
ของวิทยาลัย คณะ 
ส านัก สถาบัน และ
กลุ่มงานจากคะแนน
ประเมิน  

 

 

 

 



ทฤษฎีการจัดการความรู้ของมาร์ควอร์ท  (Marquardt) กล่าวว่า เทคโนโลยี (Technology) การ
มีเครื่องมือหรือเทคโนโลยีที่ทันสมัยถือ เป็นสิ่งอ านวยความสะดวกที่ช่วยให้การสร้างองค์การแห่งการเรียนรู้มีความ 
สะดวกมากยิ่งขึ้น โดยประเภทของเทคโนโลยีที่ช่วยในการสร้างองค์การแห่งการเรียนรู้มี 2 ประเภท คือ  

 เทคโนโลยีส าหรับการบริหารจัดการความรู้ (Manage knowledge) คือการใช้เพ่ือการจัดเก็บ
ข้อมูลและแลกเปลี่ยนความรู้  

 เทคโนโลยีที่ใช้ในการเพ่ิมพูนความรู้ (Enhance learning) คือ การใช้เครื่องมืออุปกรณ์ในการ
สร้างการเรียนรู้แก่ผู้เรียนได้อย่าง สะดวกมากขึ้น เช่น Computer-based training E-Learning Web-based 
learnin 
 
 
 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน  
บันทึกโครงการ/กิจกรรมในระบบจัดท าค าขอตั้งงบประมาณ  

มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร  
 



สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ คู่มอืการใช้งานระบบจัดทำขอตั้งงบประมาณและรายงานผลกิจกรรมตามไตรมาส  1 

 

เร่ิมต้นใช้งานระบบ 

ลงช่ือเข้าใช้งาน 

เข้าเว็บไซต์  https://eplan.pnru.ac.th กรอกรหัสผู้ใช้งาน และกรอกหัสผ่าน จากนั้นคลิกเข้าสู่ 

ระบบ 

 

กรอกรหัสผู้ใช้งาน1 

กรอกรหัสผ่าน2 

คลิกเข้าสู่ระบบ3 



สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ คู่มอืการใช้งานระบบจัดทำขอตั้งงบประมาณและรายงานผลกิจกรรมตามไตรมาส  2 

หน้าหลัก 

 

งบประมาณท่ีได้รับจากมหาวิทยาลัย 



สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ คู่มอืการใช้งานระบบจัดทำขอตั้งงบประมาณและรายงานผลกิจกรรมตามไตรมาส  3 

เมนูใช้งานหลัก 

 

 

บันทึก /แก้ไข ฟอร์มโครงการ
ประจ าปีงบประมาณ 

แสดงรายการงบประมาณที่
ใช้ประจ าปีงบประมาณของ 

หนว่ยงาน 

ตรวจสอบ ติดตามสถานะ
โครงการ/รายละเอยีดโครงการที่
ได้จัดท าทัง้ปี ของหน่วยงาน 

บันทึกกิจกรรมตามไตรมาส /บันทึก
สถานะการเบิกจ่ายงบประมาณ 



สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ คู่มอืการใช้งานระบบจัดทำขอตั้งงบประมาณและรายงานผลกิจกรรมตามไตรมาส  4 

เขียนโครงการ 
 

1.1 เขียนแผนโครงการประจำปี  

คลิกท่ี “เขียนแผนโครงการประจำปี” 

 

 
 

 

 

 

 

 

เลือกปีงบประมาณ 1 

คลิกด าเนินการต่อ2 



สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ คู่มอืการใช้งานระบบจัดทำขอตั้งงบประมาณและรายงานผลกิจกรรมตามไตรมาส  5 

 

 

เมื่อเลือกยุทธศาสตร์แล้วตัวโปรแกรมจะแสดงกลยุทธ์ที่สอดคล้องกับยุทธศาสตร์นั้น ๆ ตามรูป 

 

ผู้ใช้งานเลือก ยุทธศาสตร์3 



สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ คู่มอืการใช้งานระบบจัดทำขอตั้งงบประมาณและรายงานผลกิจกรรมตามไตรมาส  6 

 

เมื่อผู้ใช้งานเลือกกลยุทธ์โปรแกรมจะแสดง สรุปรายชื่อโครงการ/กิจกรรม ตามยุทธศาสตร์ เป้าประสงค์ กล

ยุทธ์ รวมถึงรหัสโครงการ ชื่อโครงการ และงบประมาณ ตลอดจนรายละเอียดโครงการที่อยู่ในระหว่างการ

พิจารณา /โครงการที่อนุมัติ งบประมาณที่ใช้ และงบประมาณคงเหลือ  เมื่อผู้ใช้งานต้องการกรอกข้อมูล

กิจกรรมย่อยใหม่ คลิก “เพิ่มกิจกรรมย่อย” 

 

 

 

ผู้ใช้งานเลือก กลยุทธ์4 



สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ คู่มอืการใช้งานระบบจัดทำขอตั้งงบประมาณและรายงานผลกิจกรรมตามไตรมาส  7 

 

 

ผู้ใช้งาน เริ่มกรอกรายละเอียดตามฟอร์ม ตามที่กำหนดไว้ โดยระบบกำหนดไว้ตามฟอร์มเดิมของฟอร์มเขียน

โครงการเดิม  

คำแนะนำเพิ่มเติม 

เมื่อต้องการบันทึกกิจกรรมตามไตรมาส “คลิกเพิ่มข้อมูล” 

 

กรณีที่มีตารางแตกตัวคูณ เมื่อต้องการเปิดฟังก์ชันนี้ ให้ผู้ใช้งานเลือกระหว่างงบดำเนินการ หรือ งบเงิน

อุดหนุน เพ่ือกรอกรายละเอียด (ตัวอย่างหน้าถัดไป) 

 

คลิก “เพ่ิมกิจกรรมย่อย”5 



สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ คู่มอืการใช้งานระบบจัดทำขอตั้งงบประมาณและรายงานผลกิจกรรมตามไตรมาส  8 

 

หากผู้ใช้งานระบบต้องการบันทึกฉบับร่างโครงการ (กรณีที่ยังกรอกข้อมูลไม่แล้วเสร็จ) ให้กดบันทึกฉบับร่าง

ท้ายฟอร์ม  

 

 

รายละเอียดของโครงการที่ผู้ใช้งานบันทึกลงในฟอร์ม จะเป็นข้อมูลโครงการฉบับร่าง ที่ยังคงสามารถ

ดำเนินการแก้ไขได้ ถ้ายังไม่ได้กดส่งขออนุมัติไปยังกองนโยบายและแผน โดยผู้ใช้งานสามารถเข้าไปดำเนินการ

แก้ไขโดยเข้าไปที ่

 

  

เลือกปีงบประมาณ2 

ด าเนินการต่อ3 

คลิกเมนู เขียน
โครงการ

1 



สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ คู่มอืการใช้งานระบบจัดทำขอตั้งงบประมาณและรายงานผลกิจกรรมตามไตรมาส  9 

 

 

หากต้องการแก้ไขรายละเอียดโครงการ หรือ ตรวจสอบ คลิก               หรือกด           กรณีที่

รายละเอียดโครงการครบถ้วนสมบูรณ์ เพ่ือขออนุมัติโครงการจากกองนโยบายและแผนกรณีต่อไป  

 

 

 

ผู้ใช้งานระบบสามารถติดตาม ผลการอนุมัติโครงการ และ ดาวน์โหลดใบขวาง ที่เมนูภาพรวมโครงการ

ทั้งหมด 

เลือกยุทธศาสตร์4 เลือกกลยุทธ์5 

โครงการที่ผู้ใช้งาน
กรอกข้อมูล ฉบับร่าง

6 

ผู้ใช้งานระบบกรอกรายละเอียดกิจกรรมย่อย 
ตามแบบฟอร์มโครงการเดิมครบถ้วนแล้วกด 

บันทึก 
6 



สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ คู่มอืการใช้งานระบบจัดทำขอตั้งงบประมาณและรายงานผลกิจกรรมตามไตรมาส  10 

กรณีที่มีการตีกลับ  

ให้ดำเนินการดังนี้ 

 

 

เมื่อดำเนินการแก้ไขเรียบร้อยแล้ว กดบันทึก และดำเนินการส่งแผนเพื่อขออนุมัติผ่านระบบต่อไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คลิก “แก้ไข”

1 

 ดู รายละเอียดจากกองนโยบาย
และแผนเพ่ือด าเนินการแก้ไข2 



สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ คู่มอืการใช้งานระบบจัดทำขอตั้งงบประมาณและรายงานผลกิจกรรมตามไตรมาส  11 

1.2  ดูงบประมาณ 

 ใช้สำหรับดูงบประมาณคงเหลือประจำปี 

 

เลือกปีงบปรมาณ1 

คลิก ด าเนินการต่อ2 



สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ คู่มอืการใช้งานระบบจัดทำขอตั้งงบประมาณและรายงานผลกิจกรรมตามไตรมาส  12 

เมื่อเลือกเงื่อนไขการแสดงผล ระบบจะแสดงรายละเอียดโครงการ และงบประมาณคงเหลือ ดังรูป (แสดงเฉพาะหน่วยงานของผู้ใช้งาน) 

 

 



สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ คู่มอืการใช้งานระบบจัดทำขอตั้งงบประมาณและรายงานผลกิจกรรมตามไตรมาส  13 

1.3 ภาพรวมโครงการทั้งปี 

 ใช้สำหรับดาวน์โหลดโครงการที่ได้ดำเนินงานทั้งปีของหน่วยงาน  

 

เลือกปีงบปรมาณ1 

คลิก ด าเนินการต่อ2 



สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ คู่มอืการใช้งานระบบจัดทำขอตั้งงบประมาณและรายงานผลกิจกรรมตามไตรมาส  14 

เมื่อเลือกเง่ือนไขการแสดงผล ระบบจะแสดงรายละเอียดโครงการตามแผนยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัยฯ ในปีงบประมาณนั้นๆ รวมถึงกิจกรรมย่อยภายใต้โครงการและ

สถานะ ในหน่วยงานของผู้ใช้ระบบ ดังรูป 

 

 

 

 



สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ คู่มอืการใช้งานระบบจัดทำขอตั้งงบประมาณและรายงานผลกิจกรรมตามไตรมาส  15 

1.3.1 ตรวจสอบสถานะโครงการทื่ยืนขออนุมัติ 

ผู้ใช้งานสามารถทราบสถานะโครงการที่ได้ยื่นเอกสารผ่านระบบไไปแล้วนั้นอยู่ในขั้นตอนการผ่านอนุมัติโครงการ (ภาพตัวอย่าง 1.3.1.1)   

หรือไม่ผ่านการตรวจสอบ (ตีกลับ) (ภาพตัวอย่าง 1.3.1.2) หรอืดาวน์โหลดใบขวาง (pdf) ทีผู่้บริหารลงนามเรียบร้อยแล้วโดยกองนโยบายและแผน (ภาพตัวอย่าง 1.3.1.3)  

หรือพิมพ์ฟอร์มโครงการประจำปี ตามข้ันตอน (ภาพตัวอย่าง 1.3.1.4) 

 

(ภาพตัวอย่าง 1.3.1.1) 

ตัวอย่าง ระบบแสดงรายการสถานะกิจกรรมที่ขอ
อนุมัติภายใต้โครงการ ประจ าปีงบประมาณ



สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ คู่มอืการใช้งานระบบจัดทำขอตั้งงบประมาณและรายงานผลกิจกรรมตามไตรมาส  16 

 

 

กรณี่ที่โครงการมีการตีกลับที่ต้องด าเนินการ
แก้ไข ให้ผู้ใช้งานระบบเข้าไปด าเนินการแก้ไขที่

เมนู “เขียนโครงการประจ าปี” 

ภาพตัวอย่าง 1.3.1.2 



สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ คู่มอืการใช้งานระบบจัดทำขอตั้งงบประมาณและรายงานผลกิจกรรมตามไตรมาส  17 

 

 

ดาวน์โหลดใบขวางที่ลงนามเรียบร้อยแล้ว 
(อัพโหลดจากกองนโยบายและแผน)

ภาพตัวอย่าง 1.3.1.3 



สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ คู่มอืการใช้งานระบบจัดทำขอตั้งงบประมาณและรายงานผลกิจกรรมตามไตรมาส  18 

 

 

 

 

คลิกที่ “ดูรายละเอียด” เพ่ือพิมพ์ฟอร์ม

แสดงสถานะ อนุมัติ หรือ ไม่อนุมัติ (ตีกลับ) 
กรณีไม่ได้รับการอนุมัติระบบไม่สามารถให้

พิมพ์ฟอร์มไม่ได้

ภาพตัวอย่าง 1.3.1.4 


