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คู่มือการใช้งานระบบแผนปฏิบัติงานประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2561 
 

1. ระบบแผนปฏิบัติงานประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2561  
ระบบแผนปฏิบัติงานประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2561 เป็นระบบที่สามารถใช้งานได้ บนระบบเครือข่าย

ภายในมหาวิทยาลัยสวนดุสิต (อินทราเน็ต) เท่านั้น และสามารถใช้งานได้ดีบนเว็บเบราเซอร์ กูเกิ้ลโครม (Google 
Chrome)  

 
2. เว็บไซต์กองนโยบายและแผน 
ผู้ใช้งานสามารถใช้งานระบบแผนปฏิบัติงานประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2561 ได้ที่เว็บไซต์ กองนโยบาย     และ

แผน www.planning.dusit.ac.th ดังภาพที่ 1 
 

 
ภาพที่ 1 แสดงเว็บไซต์ กองนโยบายและแผน 

 จากภาพที่ 1 เมื่อเปิดเว็บไซต์กองนโยบายและแผน เลือก ระบบงาน -> ระบบแผนปฏิบัติงาน ประจ าปี
งบประมาณ พ.ศ.2561 
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3. การเข้าใช้งานระบบ 
ผู้ใช้งานกรุณากรอก “ชื่อผู้ใช้” และ “รหัสผ่าน” เพ่ือเข้าใช้งานระบบ ดังภาพที่ 2  
 

 
ภาพที่ 2 หน้าจอ Login  

 
4. หน้าจอหลักระบบแผนปฏิบัติงานประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2561 

แสดงข้อมูลแผนปฏิบัติงานประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2561 ของหน่วยงานที่บันทึกในระบบ โดยสามารถ 
บันทึกข้อมูลโครงการ โดยคลิกที่ “เพิ่มโครงการ” ดังภาพที่ 3 

 

 
ภาพที่ 3 หน้าจอหลักโครงการ  
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5. ชื่อโครงการ 
5.1 เพ่ิมข้อมูลชื่อโครงการ  
5.2 เลือกประเภทของโครงการ 

โครงการตามยุทธศาสตร์ คือ โครงการที่ด าเนินงานตามยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัย 

โครงการตามพันธกิจ คือ โครงการที่ด าเนินการเป็นประจ าทุกปี  

5.3 คลิก “บันทึกข้อมูล” ดังภาพที่ 4  

 
ภาพที่ 4 หน้าจอเพ่ิมชื่อโครงการ  

 

6. ข้อมูลผู้ประสานงาน 
6.1 เพ่ิมข้อมูลผู้ประสานงาน 
6.2 เพ่ิมข้อมูลต าแหน่ง 
6.3 เพ่ิมข้อมูลเบอร์โทรศัพท์ 
6.4 เพ่ิมข้อมูลโทรสาร 
6.5 เพ่ิมข้อมูลอีเมล แล้วคลิก “บันทึกข้อมูล” ดังภาพที่ 5 
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ภาพที่ 5 หน้าจอเพ่ิมข้อมูลผู้ประสานงาน 

เพ่ิมข้อมูลผู้ประสานงานอีกท่าน กรณีที่โครงการมีผู้ประสานงานมากกว่า 1 คน หรือ คลิก “ด าเนินงานต่อ” 
เพ่ือเพ่ิมข้อมูลถัดไป 

 
ภาพที่ 6 หน้าจอเพ่ิมข้อมูลผู้ประสานงาน (ต่อ) 
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7. ความสอดคล้องกับเกณฑ์การประกันคุณภาพการศึกษาภายในมหาวิทยาลัยสวนดุสิต (SDU QA) 
เลือกความสอดคล้องกับเกณฑ์การประกันคุณภาพการศึกษาภายในมหาวิทยาลัยสวนดุสิต (SDU QA) 

Level 1 แล้วคลิก “บันทึกข้อมูล” ตัวอย่างดังภาพที่ 7 

 

ภาพที่ 7 หน้าจอความสอดคล้องกับเกณฑ์การประกันคุณภาพการศึกษาภายในมหาวิทยาลัยสวนดุสิต (SDU QA)  

เลือกความสอดคล้องกับเกณฑ์การประกันคุณภาพการศึกษาภายในมหาวิทยาลัยสวนดุสิต (SDU QA) 
Level 2 แล้วคลิก “บันทึกข้อมูล” ตัวอย่างดังภาพที่ 8 

 
ภาพที่ 8 หน้าจอความสอดคล้องกับเกณฑ์การประกันคุณภาพการศึกษาภายในมหาวิทยาลัยสวนดุสิต 

(SDU QA) (ต่อ) 
 

เลือกความสอดคล้องกับเกณฑ์การประกันคุณภาพการศึกษาภายในมหาวิทยาลัยสวนดุสิต (SDU QA) 
Level 3 แล้วคลิก “บันทึกข้อมูล” ตัวอย่างดังภาพที่ 9 
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ภาพที่ 9 หน้าจอความสอดคล้องกับเกณฑ์การประกันคุณภาพการศึกษาภายในมหาวิทยาลัยสวนดุสิต 

(SDU QA) (ต่อ) 
 

เลือกความสอดคล้องกับเกณฑ์การประกันคุณภาพการศึกษาภายในมหาวิทยาลัยสวนดุสิต (SDU QA) 
Level 4 แล้วคลิก “บันทึกข้อมูล” ตัวอย่างดังภาพที่ 10 

 
ภาพที่ 10 หน้าจอความสอดคล้องกับเกณฑ์การประกันคุณภาพการศึกษาภายในมหาวิทยาลัยสวนดุสิต 

(SDU QA) (ต่อ) 
 

เมื่อบันทึกข้อมูลความสอดคล้องกับเกณฑ์การประกันคุณภาพการศึกษาภายในมหาวิทยาลัยสวนดุสิต 
(SDU QA) ครบทั้ง 4 Level แล้ว ตรวจสอบข้อมูล  



P a g e  | 7 

 

กองนโยบายและแผน มหาวิทยาลยัสวนดุสิต โทรศัพท์ 02-244-5251 www.planning.dusit.ac.th 

คลิก “แก้ไข” หากต้องการแก้ไขข้อมูลความสอดคล้องกับเกณฑ์การประกันคุณภาพการศึกษาภายใน
มหาวิทยาลัยสวนดุสิต (SDU QA) ดังภาพที่ 11 

คลิก “ด าเนินงานต่อ” เพ่ือเพ่ิมข้อมูลถัดไป ดังภาพที่ 11 

 
ภาพที่ 11 หน้าจอความสอดคล้องกับเกณฑ์การประกันคุณภาพการศึกษาภายในมหาวิทยาลัยสวนดุสิต 

(SDU QA) (ต่อ) 
 

8. หลักการและเหตุผล 
เพ่ิมข้อมูลหลักการและเหตุผล แล้วคลิก “บันทึกข้อมูล” ดังภาพที่ 12 

 

ภาพที่ 12 หน้าจอเพ่ิมหลักการและเหตุผล 
 

 เมื่อบันทึกข้อมูลแล้ว คลิก “ด าเนินการต่อ” เพ่ือเพ่ิมข้อมูลถัดไป 
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9. วัตถุประสงค์ของโครงการ 

เพ่ิมวัตถุประสงค์ของโครงการแล้วคลิก “บันทึกข้อมูล” ดังภาพที่ 13 
 

 

ภาพที่ 13 หน้าจอเพ่ิมวัตถุประสงค์ของโครงการ 

 สามารถเพ่ิมข้อมูลวัตถุประสงค์ของโครงการได้ หรือคลิก “ด าเนินการต่อ” เพ่ือเพ่ิมข้อมูลถัดไป ดังภาพที่ 14 

 

ภาพที่ 14 หน้าจอเพ่ิมวัตถุประสงค์ของโครงการ (ต่อ) 
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10. ผลผลิตโครงการ (Output) 
เพ่ิมข้อมูลผลผลิตโครงการ (Output) แล้วคลิก “บันทึกข้อมูล” ดังภาพที่ 15 

 

ภาพที่ 15 หน้าจอเพ่ิมผลผลิตโครงการ (Output) 

 สามารถเพ่ิมข้อมูลเพ่ิมผลผลิตโครงการ (Output) ได้ หรือ คลิก “ด าเนินการต่อ” เพ่ือเพ่ิมข้อมูลถัดไป 
ดังภาพที่ 16 

 

ภาพที่ 16 หน้าจอเพ่ิมผลผลิตโครงการ (Output) (ต่อ) 
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11. ผลลัพธ์โครงการ (Outcome) 

เพ่ิมข้อมูลผลลัพธ์โครงการ (Outcome) แล้วคลิก “บันทึกข้อมูล” ดังภาพที่ 17 

 

ภาพที่ 17 หน้าจอเพ่ิมผลลัพธ์โครงการ (Outcome) 

สามารถเพ่ิมข้อมูลเพ่ิมผลลัพธ์โครงการ (Outcome) ได้ หรือ คลิก “ด าเนินงานต่อ” เพ่ือเพ่ิมข้อมูลถัดไป   
ดังภาพที่ 18 

 

ภาพที่ 18 หน้าจอเพ่ิมผลลัพธ์โครงการ (Outcome) (ต่อ) 
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12. กิจกรรมหลัก 
12.1 เพ่ิมข้อมูลกิจกรรมหลัก 
12.2 เพ่ิมข้อมูลวันที่ด าเนินการ 
12.3 เพ่ิมข้อมูลสถานที่ด าเนินการ 
12.4 เพ่ิมข้อมูลคณะท างานของกิจกรรม/ผู้ปฏิบัต/ิผู้ด าเนินการของกิจกรรม (Responsible) 
12.5 เพ่ิมข้อมูลผู้รับผิดชอบในภาพรวม (Accountable) 
12.6 เพ่ิมข้อมูลผู้ให้ค าปรึกษา (Consulted) 
12.7 เพ่ิมข้อมูลผู้ที่ท างาน/ผู้รับผิดชอบกิจกรรมต้องรายงานผลด าเนินงานให้ทราบ (Informed)    

แล้วคลิก “บันทึกข้อมูล” ดังภาพที่ 19 

 

ภาพที่ 19 หน้าจอเพ่ิมกิจกรรมหลัก 
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 สามารถเพ่ิมข้อมูลกิจกรรมหลัก ได้โดย คลิก “เพิ่มกิจกรรม” และคลิก “ด าเนินงานต่อ” เพ่ือเพ่ิมข้อมูล
ถัดไป ดังภาพที่ 20 

 

 

ภาพที่ 20 หน้าจอเพ่ิมกิจกรรมหลัก (ต่อ) 

 

13. กลุ่มเป้าหมาย 
เพ่ิมข้อมูลกลุ่มเป้าหมาย แล้วคลิก “บันทึกข้อมูล” ดังภาพที่ 21 
 

 
ภาพที่ 21 หน้าจอกลุ่มเป้าหมาย 

 
 สามารถเพ่ิมข้อมูลกลุ่มเป้าหมาย หรือ คลิก “ด าเนินงานต่อ” เพ่ือเพ่ิมข้อมูลถัดไป ดังภาพที่ 22 
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ภาพที่ 22 หน้าจอกลุ่มเป้าหมาย (ต่อ) 

 
14. ตัวช้ีวัดความส าเร็จของโครงการ 

14.1 เพ่ิมข้อมูลตัวชี้วัดความส าเร็จของโครงการ เชิงปริมาณ 
14.2 เพ่ิมข้อมูลตัวชี้วัดความส าเร็จของโครงการ เชิงคุณภาพ แล้วคลิก “บันทึกข้อมูล” ดังภาพที่ 23 

 
ภาพที่ 23 หน้าจอตัวชี้วัดความส าเร็จของโครงการ 

 

 สามารถเพ่ิมข้อมูลตัวชี้วัดความส าเร็จของโครงการ หรือ คลิก “ด าเนินงานต่อ” เพ่ือเพ่ิมข้อมูลถัดไป ดังภาพที่ 24 
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ภาพที่ 24 หน้าจอตัวชี้วัดความส าเร็จของโครงการ (ต่อ) 

 

15. แหล่งงบประมาณ 
15.1 เลือกแหล่งงบประมาณ ได้แก่ 

- งบประมาณผ่นดิน 
- งบบ ารุงการศึกษา 61 
- ขอสนับสนุนงบประมาณ 
- งบประมาณอ่ืน ๆ (โปรดระบุแหล่งงบประมาณ เช่น ค่าลงทะเบียนจากผู้เข้าอบรม) 

15.2 ระบุจ านวนงบประมาณ โดยใส่เฉพาะตัวเลข ไม่ใส่เครื่องหมาย , คั่นระหว่างตัวเลข แล้วคลิก 
“บันทึกข้อมูล” ดังภาพที่ 25 

 
ภาพที่ 25 หน้าจอแหล่งงบประมาณ 
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 ตรวจสอบแหล่งงบประมาณ หากต้องการเพ่ิมแหล่งงบประมาณ (กรณี 1 โครงการมีมากกว่า 1 แหล่ง
งบประมาณ) สามารถด าเนินการได้ ดังข้อ 15 อีกครั้ง หรือ คลิก “ด าเนินงานต่อ” เพ่ือเพ่ิมข้อมูลถัดไป       
ดังภาพที่ 26 

 
ภาพที่ 26 หน้าจอแหล่งงบประมาณ (ต่อ) 

 

16. ค่าใช้จ่ายที่เป็นตัวเงิน (In Cash) 
16.1 เลือกข้อมูลประเภทค่าใช้จ่าย ได้แก่ 

- ค่าตอบแทน 
- ค่าใช้สอย 
- ค่าวัสดุ 

16.2 แตกตัวคูณ แสดงรายละเอียดของค่าใช้จ่าย 
เช่น ค่าอาหารกลางวัน 80 บาท x 1 มื้อ x 100 คน = 8,000 บาท 

16.3 เพ่ิมจ านวนเงิน แล้วคลิก “บันทึกข้อมูล” ดังภาพที่ 27 

 
ภาพที่ 27 หน้าจอค่าใช้จ่ายที่เป็นตัวเงิน (In Cash) 
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ตรวจสอบข้อมูลค่าใช้จ่ายที่เป็นตัวเงิน (In Cash) ที่บันทึกจะต้องเท่ากับ จ านวนงบประมาณท่ีบันทึกไว้ใน
ข้อที่ 15 หากต้องการเพ่ิมข้อมูล In Cash  สามารถเพ่ิมข้อมูลได้ หรือ คลิก “ด าเนินงานต่อ” ดังภาพที่ 28 
เพ่ือไปยังข้อถัดไป 

 
ภาพที่ 28 หน้าจอค่าใช้จ่ายที่เป็นตัวเงิน (In Cash) 

 
17. ค่าใช้จ่ายที่เป็นมูลค่า (In Kind) 

เพ่ิมข้อมูลค่าใช้จ่ายที่เป็นมูลค่า (In Kind) กรณืที่ไม่มี In Kind กรุณาใส่ 0 ดังภาพที่ 29 
 

 
ภาพที่ 29 หน้าจอค่าใช้จ่ายที่เป็นมูลค่า (In Kind) 

 
 ตรวจสอบข้ อมู ลค่ า ใ ช้ จ่ า ยที่ เ ป็ นมู ลค่ า  (In Kind) สามารถ เ พ่ิ มข้ อมู ล ได้  ห รื อคลิ ก         

“ด าเนินงานต่อ” ดังภาพที่ 30 เพ่ือไปยังข้อถัดไป 
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ภาพที่ 30 หน้าจอค่าใช้จ่ายที่เป็นมูลค่า (In Kind) (ต่อ) 

 
18. งบประมาณที่ใช้ในแต่ละเดือน 

เพ่ิมข้อมูลงบประมาณที่ใช้ในแต่ละเดือน โดยเมื่อน ามารวมกันแล้ว ต้องเท่ากับงบประมาณของโครงการ 
ดังภาพที่ 31 

 
ภาพที่ 31 หน้าจองบประมาณท่ีใช้ในแต่ละเดือน 

 
19. ตรวจสอบข้อมูลโครงการและด าเนินการ Upload ไฟล์ โครงการ 

ด าเนินการตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล และด าเนินการ Upload ไฟล์โครงการตามแบบฟอร์ม
โครงการปี 61 โดยใช้ไฟล์ Microsoft Word (.doc หรือ .docx) เท่านั้นในการ Upload โดยคลิกที่ “เลือกไฟล์” 
ดังภาพที่ 32 
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ภาพที่ 32 หน้าจอตรวจสอบข้อมูลโครงการ 

 
 เมื่อด าเนินการเลือกไฟล์เอกสารโครงการ Microsoft Word แล้ว คลิกที่ “บันทึกข้อมูล” ดังภาพที่ 33 

 
ภาพที่ 33 หน้าจอบันทึกไฟล์เอกสารโครงการ 

 
 

 ตรวจสอบข้อมูลทั้งหมดของโครงการ ดังภาพที่ 34 
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ภาพที่ 34 ข้อมูลโครงการ 

 
20. หน้าหลักของโครงการ 

เมื่อบันทึกข้อมูลโครงการเสร็จแล้ว ผู้ใช้งานสามารถกลับสู่หน้าหลักของระบบได้โดย คลิก ที่ “แผนปฏิบัติ
งาน ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2561” จะแสดงหน้าจอหลัก ดังภาพที่ 35 

 

 
ภาพที่ 35 ข้อมูลโครงการของหน่วยงาน 
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หากต้องการตรวจสอบข้อมูลรายละเอียดของโครงการ หรือแก้ไขข้อมูลของโครงการ ให้ด าเนินการคลิกท่ี
ชื่อโครงการ ดังภาพที่ 35    

 
21. การใช้งานระบบแผนปฏิบัติงานฯ ผ่านระบบเครือข่ายนอกมหาวิทยาลัยสวนดุสิต 

เนื่องจากระบบแผนปฏิบัติงาน ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2561 เป็นระบบที่สามารถใช้งานได้ผ่านระบบ
เครือข่ายภายในมหาวิทยาลัยสวนดุสิตเท่านั้น หากผู้ใช้งานระบบมีความจ าเป็นต้องใช้งาน ผ่านระบบเครื่อข่ายอ่ืน 
ผู้ใช้งานจ าเป็นต้องติดตั้งระบบ VPN (Virtual Private Network) ของส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
โทรศัพท์ 02-244-2540 https://network.dusit.ac.th/web/services/vpn/  ดังภาพที่ 36 จึงจะสามารถใช้งาน
ระบบแผนปฏิบัติงาน ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2561 จากเครื่อข่ายภายนอกมหาวิทยาลัยได้ 

 

 
ภาพที่ 36 บริการ VPN 

 

https://network.dusit.ac.th/web/services/vpn/

