
 

 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มือการใช้งาน 

ระบบจัดการโครงการและคุมยอด 

คณะพยาบาลศาสตร์ มหาวทิยาลัยขอนแก่น 

  



คำนำ 
 

คู่มือการใช้งานระบบจัดการโครงการและคุมยอดนี้ จัดทำข้ึนเพื่อเป็นแนวทางในการใช้งานระบบท่ี

พัฒนาข้ึนสำหรับคณะพยาบาลศาสตร์ มหาวิทยาลัยขอนแก่น โดยมีวัตถุประสงค์เพื่อให้ผู้ใช้สามารถบริหาร

จัดการโครงการต่างๆ และติดตามยอดค่าใช้จ่ายได้อย่างมีประสิทธิภาพ ด้วยฟังก์ชันและเครื่องมือท่ีออกแบบ

มาเพื ่อสนับสนุนการดำเนินงานของคณะพยาบาลศาสตร์ ระบบนี้ช่วยอำนวยความสะดวกในกระบวนการ

ทำงานและการประสานงานระหว่างหน่วยงานต่าง ๆ ภายในคณะ 

คู่มือฉบับนี ้ได้รวบรวมขั ้นตอนการใช้งาน ตั ้งแต่การเข้าสู ่ระบบ การจัดการโครงการ การบันทึก

ค่าใช้จ่าย ไปจนถึงการสรุปยอดและรายงานข้อมูลท่ีจำเป็น พร้อมด้วยภาพประกอบและคำแนะนำท่ีชัดเจน 

เพื่อให้ผู้ใช้สามารถเรียนรู้และใช้งานระบบได้อย่างรวดเร็วและง่ายดาย 

เราหวังเป็นอย่างยิ ่งว่าคู ่มือฉบับนี ้จะเป็นประโยชน์ต่อการใช้งานระบบดังกล่าว และช่วยเพิ่ม

ประสิทธิภาพในการบริหารจัดการโครงการของคณะพยาบาลศาสตร์ มหาวิทยาลัยขอนแก่น 
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 การพัฒนาเว็บแอปพลิเคชันระบบจัดการโครงการและคุมยอด คณะพยาบาลศาสตร์ มหาวิทยาลัยขอนแก่น 

เป็นเว็บแอปพลิเคชันที ่จัดทำขึ ้นเพื ่อใช้งานในด้านการจัดเก็บข้อมูล โครงการและคุมยอดเงินภายในคณะพยาบาล

ศาสตร์ โดยระบบสามารถเข้าใช้งานได้ผ่าน Web Browser และ Mobile โดยแบ่งระดับผู้ใช้งานออกเป็น 5 ระดับ 

ได้แก่ หน่วยงานหรือสาขาวิชา  งานแผนยุทธศาสตร์และการคลัง หน่วยการเงินและบัญชี  ผู้บริหาร/ผู้บังคับบัญชา 

และคณบดี ดังรายละเอียดต่อไปนี้ 

การเข้าสู่ระบบ 

- การเข้าสู่ระบบมีข้ันตอนดังนี้ 

1.คลิกเข้าสู่ระบบด้วย SSO NEXT 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 1 แสดงการเข้าสู่ระบบของผู้ใช้งาน 

  

1.คลิกเข้าสู่ระบบด้วย SSO NEXT 
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สิทธิก์ารใช้งานของหน่วยงานหรือสาขาวิชา 

1. ส่วนของโครงการ 

1.1. การเพิ่มโครงการ 

  1. คลิกท่ีเมนู “จัดการโครงการ” 

  2. คลิกท่ีปุ่มขวามือ “เพิ่มโครงการ” 

  3. พิมพ์ข้อมูลท่ัวไปเกี่ยวกับโครงการ 

  4. คลิกปุ่ม “เพิ่มโครงการ” 
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ภาพท่ี 2 แสดงการเพิ่มโครงการ 
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1.2. บันทึกข้อมูลโครงการเพิ่มเติม 

  1. คลิกท่ีเมนูด้านซ้าย “จัดการโครงการ” 

  2. คลิกปุ่ม บันทึกข้อมูล(สีแดง) ของโครงการท่ีท่านจะบันทึก 

  3. บันทึกตามแบบฟอร์มโครงการ 

  4. เม่ือกรอกแบบฟอร์มครบแล้วกดปุ่ม “เสร็จสิ้น” ดังภาพท่ี 3 
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ภาพท่ี 3 แสดงบันทึกข้อมูลโครงการเพิ่มเติม 
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1.3. ลงนามเสนอโครงการ 

 1.เลือกประเภทของการลงนาม 

  2. คลิกปุ่ม “บันทึก” 

   

 

 

 
ภาพท่ี 4 แสดงการลงนามเสนอโครงการ 

  

ผู้รับผิดชอบโครงการ ผู้เสนอโครงการ 
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2. ส่วนการขอใช้และเบิกจ่าย 

2.1 บันทึกขอใช้ 

  1. คลิกปุ่ม ขอใช้และเบิกจ่าย(สีเขียว) ของโครงการท่ีต้องการขอใช้ 
2. คลิกปุ่ม [ขอใช้] ของรายการกิจกรรมท่ีต้องการขอใช้ 

3. กรอกแบบฟอร์มขอใช้ และบันทึก ดังภาพท่ี 5 
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ภาพท่ี 5 แสดงการบันทึกขอใช้ 

 

2.2 บันทึกเบิกจ่าย 

  1. คลิกปุ่ม [เบิกจ่าย] ของรายการกิจกรรมท่ีต้องการ ภายใต้รายการขอใช้ 
2. กรอกแบบฟอร์มเบิกจ่าย และบันทึก ดังภาพท่ี 6 

 

 

 

 ภาพท่ี 6 แสดงการบันทึกเบิกจ่าย 
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2.3 บันทึกขอใช้และเบิกจ่าย 

  1. คลิกปุ่ม [ขอใช้และเบิกจ่าย] ของรายการกิจกรรมท่ีต้องการ 
2. กรอกแบบฟอร์มขอใช้และเบิกจ่าย และบันทึก ดังภาพท่ี 7 

 

 

 ภาพท่ี 7 แสดงการบันทึกขอใช้และเบิกจ่าย 
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สิทธิก์ารใช้งานของหน่วยการเงินและบัญช ี

1. ส่วนของโครงการ 

(ทำงานได้เหมือนสิทธิ์การใช้งานหน่วยงานหรือสาขาวิชา หน้า 2) 

2. ส่วนการลงเลขคุมยอด และการส่งแก้ไข 

2.1. การลงเลขคุมยอด 

  1. คลิกปุ่ม “คุมยอด” รายการเบิกจ่าย 

  2. ระบุ หมวดรายจ่ายและลงเลขคุมยอด กด “ส่งอนุมัติ” ดังภาพท่ี 8 

 

 

 

ภาพท่ี 8 แสดงการลงเลขคุมยอด 
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2.2. การส่งแก้ไข 

  1. คลิกปุ่ม “ส่งแก้ไข” รายการเบิกจ่าย 

  2. ระบุ เหตุผลท่ีต้องแก้ไข กด “ส่ง” ดังภาพท่ี 9 

 

 

 

 

ภาพท่ี 9 แสดงการส่งแก้ไข 
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สิทธิก์ารใช้งานของผูบ้รหิาร/ผู้บังคับบัญชา 

1. ส่วนของโครงการ (ผู้เห็นชอบโครงการ และส่งแก้ไขโครงการ) 

1.1 เห็นชอบโครงการ 

1. เลือกโครงการท่ีต้องการอนุมัติ (ลงนาม) 

2. เลือกวิธีการลงนาม และบันทึก ดังภาพท่ี 10 

 

 

ภาพท่ี 10 แสดงข้ันตอนการเห็นชอบโครงการ 
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1.2  ส่งแก้ไขโครงการ 

1. เลือกโครงการท่ีต้องการส่งแก้ไข โดยคลิกท่ี “View” 

2. ด้านล่างสุด จะแสดงหมายเหตุให้กรอกข้อมูล คลิกปุ่ม “ส่งแก้ไขโครงการ” ดังภาพท่ี 11 

 

 

ภาพท่ี 11 แสดงข้ันตอนการส่งแก้ไขโครงการ 
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สิทธิก์ารใช้งานของคณบดี 

1. ส่วนของโครงการ (ผู้อนุมัติโครงการ และส่งแก้ไขโครงการ) 

1.1 อนุมัติโครงการ 

1. เลือกโครงการท่ีต้องการอนุมัติ (ลงนาม) 

2. เลือกวิธีการลงนาม และบันทึก ดังภาพท่ี 12 
 

 

 

ภาพท่ี 12 แสดงข้ันตอนการเห็นชอบโครงการ 
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1.2  ส่งแก้ไขโครงการ 

1. เลือกโครงการท่ีต้องการส่งแก้ไข โดยคลิกท่ี “View” 

2. ด้านล่างสุด จะแสดงหมายเหตุให้กรอกข้อมูล คลิกปุ่ม “ส่งแก้ไขโครงการ” ดังภาพท่ี 13 

 

 

 

ภาพท่ี 13 แสดงข้ันตอนการส่งแก้ไขโครงการ 
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สิทธิก์ารใช้งานของงานแผนยทุธศาสตร์และการคลัง 

1. ส่วนของโครงการ 

(ทำงานได้เหมือนสิทธิ์การใช้งานหน่วยงานหรือสาขาวิชา หน้า 2) 

2. ส่วนของโครงการ (ลงเลขโครงการ และส่งแก้ไขโครงการ) 

2.1 ลงเลขโครงการ 

1. เลือกโครงการท่ีต้องการอนุมัติ (ลงนาม) 

2. กรอกแบบฟอร์ม และบันทึก ดังภาพท่ี 14 

 

 

ภาพท่ี 14 แสดงข้ันตอนการลงเลขโครงการ 
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2.2  ส่งแก้ไขโครงการ 

1. เลือกโครงการท่ีต้องการส่งแก้ไข โดยคลิกท่ี “View” 

2. ด้านล่างสุด จะแสดงหมายเหตุให้กรอกข้อมูล คลิกปุ่ม “ส่งแก้ไขโครงการ” ดังภาพท่ี 15 

  

 

ภาพท่ี 15 แสดงข้ันตอนการส่งแก้ไขโครงการ 
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3. เพิ่ม ลบ แก้ไข จัดการประเภทโครงการ 

1. เลือกเมนูด้านซ้าย “จัดการประเภทโครงการ” 

2. เพิ่มประเภทโครงการ (ปุ่มสีเขียว) 

3. แก้ไขประเภทโครงการ (ปุ่มสีเหลือง) 

4.ลบประเภทโครงการ (ปุ่มสีแดง) 
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4. เพิ่ม ลบ แก้ไข จัดการตัวชี้วัด 

1. เลือกเมนูด้านซ้าย “จัดการตัวชี้วัด” 

2. เพิ่มตัวชี้วัด (ปุ่มสีเขียว) 

3. แก้ไขตัวชี้วัด (ปุ่มสีเหลือง) 

4.ลบตัวชี้วัด (ปุ่มสีแดง) 
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5. เพิ่ม ลบ แก้ไข จัดการข้อมูลหน่วยงาน 

1. เลือกเมนูด้านซ้าย “จัดการข้อมูลหน่วยงาน” 

2. เพิ่มหน่วยงานหลัก หรือหน่วยงานย่อย (ปุ่มสีน้ำเงิน) 

3. แก้ไขหน่วยงานหลัก หรือหน่วยงานย่อย (ปุ่มสีเหลือง) 

4.ลบหน่วยงานหลัก หรือหน่วยงานย่อย (ปุ่มสีแดง) 
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6. เพิ่ม ลบ แก้ไข จัดการรายจ่าย 

1. เลือกเมนูด้านซ้าย “จัดการรายจ่าย” 

2. เพิ่มรายจ่าย(ปุ่มสีเขียว) 

3. แก้ไขรายจ่าย (ปุ่มสีเหลือง) 

4.ลบรายจ่าย (ปุ่มสีแดง) 
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7. จัดการบัญชีผู้ใช้งาน 

1. เลือกเมนูด้านซ้าย “จัดการ Account” 

2. เลือก Account ท่ีต้องการแก้ไข 

3. เลือกแก้ไขตามแบบฟอร์ม และกด Save 

 

 

 


