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คู่มือประกอบการเขียนโครงการ/งาน ปีงบประมาณ 2564 

 

หัวข้อ           หน้า 

ขั้นตอนการการเขียนแผน         

 ขั้นการเขียนโครงการและกิจกรรม       2 

ขั้นตอนการประมาณค่าใช้จ่ายที่ใช้ในการจัดกิจกรรม     7 

 ขั้นตอนการเลือก  เพ่ิมหรือลบกลยุทธ์/ยุทธศาสตร์ฯ     9 

 ขั้นตอนการเพ่ิมกิจกรรม        10 

ขั้นตอนการพิมพ์โครงการ         11 

ขั้นตอนการเปิดดูข้อมูลโครงการปีที่แล้ว       13 

ขั้นตอนการดาว์โหลดข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับการเขียนแผน     15 

  



2 
 

ขั้นตอนการการเขียนแผน 

ขั้นตอนการเขียนโครงการในระบบการจัดทำแผนงบประมาณ ในเวปไซต์โรงเรียน 

 

เริ่มต้น  ลงทะเบียนเข้าใช้งาน 

 

หลังจากนั้นให้เลือกท่ีเมนู ระบบจัดทำแผนงบประมาณ 
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จะปรากฏหน้าเวปไซต์ดังนี้ 

 

หลังจากนั้นใหเ้ลือกท่ีเมนู ชื่อตนเอง จะปรากฏตัวเลือก 
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เมื่อเลือก การเขียนโครงการ จะปรากฏหน้าเวปดังนี้ 

 

หลังจากนั้นให้เลือก กลุ่มงานหรือกลุ่มสาระ ที่ตรงกับโครงการที่จะเขียนแผน 
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ให้เลือกและกรอกชื่อโครงการ/งาน และลักษณะของโครงการให้เรียบร้อย ให้ครบทุกช่อง 

 

ใส่ข้อมูล หลักการและเหตุผล เช่น 

 

แต่ถ้าในส่วนหลักการและเหตุผลมีสองย่อหน้า ให้พิมพ์ ข้อความย่อหน้าที่สองระหว่าง  
<p style="text-indent: 2.5em;"> และ </p>  เช่น 

 

ข้อความทีเ่น้นจะเป็นข้อความที่ต้องการให้อยู่ในย่อหน้าที่สอง จะพิมพ์แทรกอยู่ระหว่างข้อความที่ก าหนด  
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การเขียนข้อมูลที่ต้องมีเลขข้อน าหน้าในแต่ละข้อ เช่น วัตถุประสงค์ของโครงการ ฯลฯ 

 

เมื่อเขียนจบในแต่ละข้อต้องพิมพ์ <br> ปิดท้ายในแต่ละข้อทุกครั้ง 

เช่น 

 

หรือ 

 

เมื่อกรอกข้อมูลโครงการและกิจกรรมเรียบร้อยแล้วให้กดส่งโครงการ  

จะปรากฏหน้าเวปดังนี้ และจะปรากฏโครงการที่เขียน  
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ขั้นตอนต่อไปคือการประมาณค่าใช้จ่ายที่ใช้ในการจัดกิจกรรม 

ให้ท าการคลิกท่ีค าว่า แก้ไข  

 
หลังจากนัน้เลื่อนหน้าไปที่กิจกรรมจะปรากฏดังภาพ

 

ให้คลิกเลือกว่ากิจกรรมที่ด าเนินการจะใช้เงินประเภทใด ระหว่าง เงินอุดหนุน และเงินระดมทรัพย์ 

หลังจากนั้นจะปรากฏหน้าเวป ดังนี้  

 

ให้กรอกรายละเอียด ค่าใช้จ่ายต่าง ๆ เช่น ค่าจ้างวิทยากร 1 คน ราคา 1000 บาท พิมพ์เสร็จแล้ว ให้กดบันทึก 
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เมื่อพิมพ์เสร็จครบทุกรายการแล้ว ให้กดที ่ค านวณเงินและกลับไปแก้ไขกิจกรรม 

 

จะกลับไปที่หน้าการเขียนโครงการ เมื่อเลื่อนไปดูที่ยอดเงินในครั้งแรกจะยังไม่ปรากฏยอดเงินที่ได้บันทึกไว้ ให้

กดปุ่ม refresh หน้าจอหนึ่งครั้ง ยอดเงินที่พิมพ์ไว้จะปรากฏขึ้น ดังนี้ 

 

ถ้าต้องการแก้ไข ให้คลิกทีใ่ช้เงิน...อีกครั้งเพื่อเข้าสู่หน้าแบบบันทึกประมาณการใช้เงินอีกครั้ง  
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ขั้นตอนต่อไปให้เลือก  เพ่ิมหรือลบกลยทุธ/์ยทุธศาสตร์/มาตรฐานการศึกษา และนโยบายโรงเรียน... อยู่ที่หน้า

รายละเอียดโครงการ 

 

เมื่อเลือกแล้วจะปรากฏหน้าเวปดังนี้  ในแต่ละหัวข้อให้เลือกท่ีตรงกับโครงการอย่างน้อยหัวข้อละหนึ่งรายการ 

 

เมื่อเลือกเสร็จแล้ว ให้คลิก [ เลือก ] 
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ถ้าโครงการมีมากกว่า 1 กิจกรรม ให้เลือก  ตอ้งการเพ่ิมกิจกรรม ในโครงการน้ีอกี..... 

 

จะปรากฏหน้าเวปดังนี้ ให้ท าการพิมพ์ข้อมูลกิจกรรมที่สอง 

 

เมื่อพิมพ์เสร็จแล้ว กดบันทึก หลังจากนั้นให้ท าการบันทึกรายละเอียดบันทึกประมาณการใช้เงินเพ่ือจัด

กิจกรรมนั้น เหมือนในขั้นตอนการในกิจกรรมที่หนึ่ง 

ถ้ามีโครงการที่สองให้กลับไปท าตั้งแต่ขั้นตอนการเขียนโครงการ 
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ขั้นตอนการพิมพ์โครงการ  

ให้คลิกท่ีชื่อโครงการ 

 

จะปรากฏหน้าเวป ดังนี้ หลังจากนั้นให้กด ปุ่มสามจุด ที่อยู่ด้านบนขวาแล้วเลือก Print 
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จะปรากฏหน้าเวป ดังนี้ ให้เลือก More settings 

 

หลังจากนั้น เลื่อนให้เจอ Header and footers แล้วให้คลิกให้เครื่องหมายถูกหายไป ข้อความที่อยู่หัว

กระดาษและท้ายกระดาษ(วันที่และลิ้งเวปไซต์)จะได้หายไป แล้วจึงกด Print 
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ขั้นตอนการเปิดดูข้อมูลโครงการปีที่แล้ว  

ให้เลือกระบบปีงบประมาณ ที่ต้องการดูย้อนหลัง หลังจากนั้นให้คลิกขวาบนปีงบประมาณท่ีสนใจ 

 
แล้วเลือก Open link in new tab  
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หลังจากนั้น จะปรากฏหน้าต่าง ปีงบประมาณท่ีเลือก  

เมื่อคลิกจะพบกับข้อมูลโครงการของปีงบประมาณนั้น และคลิกเข้าไปดูข้อมูลได้ 

 

 

วิธีสังเกตว่าตอนนี้ก าลังท าอยู่ที่หน้าปีงบประมาณไหน ให้สังเกตที่วงกลมสีแดง 
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ขั้นตอนการดาว์โหลดข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับการเขียนแผน  

ให้เลือกเมนู โหลดเอกสารประกอบ 

 

 

จะปรากฏหน้าต่าง ดังนี้ หลังจากนั้นคลิกเลือกเอกสารที่สนใจ 

 


