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1. การเข้าใช้งานระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหาร E-manage  

ระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหาร มหาวิทยาลัยแม่โจ้ (E-manage) เป็นระบบที่รวบรวมข้อมูลที่มีความส าคัญ
กับการบริหารไว้ที่ระบบนี้ เพ่ือช่วยให้ผู้บริหารในการตัดสินใจและอ านวยความสะดวกให้กับผู้ใช้งานในด้าน        
การจัดเก็บและสืบค้นข้อมูล โดยการเข้าใช้งาน ท าได้โดย เข้าไปที่ www.e-manage.mju.ac.th 

1. เลือก บุคลากร [เข้าสู่ระบบ] 
2. ป้อน ชื่อผู้ใช้งาน (Username) คือ รหัสผู้ใช้งาน 
3. ป้อน รหัสผ่าน (Password) คือ รหัสผ่าน เพื่อเข้าสู่ระบบ 
4. เลือก ลงช่ือเข้าใช้งาน หลังจากนั้นจะปรากฏ หน้าเพจ ในส่วนของ หน้าหลักผู้ใช้ 
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ส าหรับการป้อนข้อมูลโครงการบริการวิชาการ จะไปท่ี เมนูหลัก เลือก โครงการ (e-project) 
 

 
 
เลือก คลิก ทีโ่ครงการที่ท่านเพิ่มเข้าสู่ระบบ จากนั้น เลือกโครงการบริการวิชาการที่ได้ลง e-plan ไว้แล้ว จากนั้น 
เลือกที่ชื่อโครงการ 
 

 

คลกิ 

คลกิ 
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ขั้นตอนที่ 1  ข้อมูลทั่วไป 
ประกอบด้วยประเภทโครงการ รูปแบบโครงการ ชื่อโครงการ รหัสโครงการ แผนงาน และรูปแบบแผนงาน 

วันที่ด าเนินโครงการและวันสิ้นสุดโครงการ ข้อมูลรายละเอียดกลุ่มเป้าหมาย รูปแบบกิจกรรม สถานที่จัดกิจกรรม 
1. เลือกข้อมูลประเภทโครงการ : โครงการยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัย (เบิกจ่ายจากงบยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัย) 
2. ป้อนรหัสโครงการบริการวิชาการ : ใส่หมายเลขรหัสโครงการ 
3. เลือกข้อมูลรูปแบบโครงการ : เลือก โครงการภายใน 
4. ป้อนข้อมูล ชื่อโครงการทั้งภาษาไทยและภาษาอังกฤษ (ถ้ามี) 
5. เลือกรูปแบบแผนงาน : ในแผนปฏิบัติการประจ าปี 
6. เลือกแผนงาน : การบริการวิชาการแก่ชุมชน 
7. เลือกวันที่เริ่มต้นการด าเนินการ : โดยเริ่มต้นเลือกจาก เดือน,พ.ศ.       วัน 
8. เลือกวันที่สิ้นสุดการด าเนินการ : โดยเริ่มต้นเลือกจาก เดือน,พ.ศ.       วัน 
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9. เลือกกลุ่มเป้าหมาย สามารถเลือกกลุ่มเป้าหมายได้ทั้งภายในและภายนอก  
10. ป้อนข้อมูลจ านวนกลุ่มเป้าหมาย 
11. ป้อนรายละเอียดกลุ่มเป้าหมาย กรอกข้อมูลให้ครบตามที่ได้ประมาณการไว้ 
12. เลือกรูปแบบกิจกรรม เลือกข้อมูลจากรูปแบบงาน กิจกรรมตาม ย.002 
13. เลือกสถานที่จัดกิจกรรม 
14. ป้อนรายละเอียดสถานที่จัดกิจกรรม 
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ขั้นตอนที่ 2 ลักษณะโครงการ 
เลือกตามลักษณะโครงการในแบบ ย.002 ข้อที่ 2 ของท่าน ถ้าเป็นโครงการใหม่ ปี 2563 ให้เลือกโครงการ

ใหม่ ส่วนโครงการที่เคยจัดในปี 2562 ให้เลือกโครงการต่อเนื่อง 
 

 
 

 
 
ขั้นตอนที่ 3 ผู้รับผิดชอบโครงการ 

ผู้รับผิดชอบโครงการ หมายถึง หัวหน้าโครงการบริการวิชาการ และเมื่อป้อนชื่อผู้รับผิดชอบโครงการแล้ว ให้
กดเลือกผู้รับผิดชอบหลักด้วย โดยมีวิธีการป้อนข้อมูลดังนี้ 

1. เลือกเพ่ิมข้อมูล จะเกิดหน้าต่างใหม่ 
2. ป้อนข้อมูล : ชื่อของผู้ที่รับผิดชอบโครงการ 
3. เลือก ค้นหา จากนั้นจะปรากฏรายชื่อของผู้ที่รับผิดชอบโครงการ 
4. เลือก ผู้รับผิดชอบหลัก กด เพิ่มข้อมูล 
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ขั้นตอนที่ 4 ที่ปรึกษาโครงการ 

ขั้นตอนในตอนที่ 4 นี้ ท าวิธีการเลือกข้อมูลเหมือนขั้นตอนที่ 3 (ถ้าในเอกสารแบบ ย.002 ของท่านมีการระบุ 
“ที่ปรึกษาโครงการ” ให้ท่านป้อนข้อมูลในส่วนนี้ด้วย แต่หากท่านไม่มีข้อมูลในส่วนนี้ ไม่จ าเป็นต้องป้อนข้อมูล) 

 

 
 
ขั้นตอนที่ 5 หน่วยงานที่รับผิดชอบโครงการ 
***ระบบจะขึ้นหน่วยงานที่รับผิดชอบให้อัตโนมัติ เนื่องจากเป็นโครงการตามแผน*** 

หากไม่ปรากฏรายชื่อหน่วยงาน ปฏิบัติดังนี้ 
1. เลือก เพิ่มข้อมูล จะปรากฏหน้าต่างใหม่ 
2. เลือกที่หน่วยงานที่ท่านต้องการเลือก 
3. เลือก หน่วยงานที่ท่านเลือก เป็น หน่วยงานหลัก  

 

xxxxxxx 

xxxxxxx 
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ขั้นตอนที่ 6 หลักการและเหตุผล 

หลักการและเหตุผล ได้แก่ ความจ าเป็นเร่งด่วน นโยบายรัฐบาล กฎหมาย ระเบียบ / ข้อมูลสถิติ สถานการณ์ / 
กรณทีี่เป็นโครงการต่อเนื่องควรอธิบายด้วยว่า ปีที่ผ่านมาผลการด าเนินงานเป็นอย่างไร แล้วในปีปัจจุบันคาดว่าผล
การด าเนินงานเป็นอย่างไร และหากไม่ได้ด าเนินการอย่างต่อเนื่องจะส่งผลกระทบต่อองค์กร/กลุ่มเป้าหมาย/พ้ืนที่/
ประเด็น อย่างไร  ในการป้อนข้อมูลในส่วนนี้ ให้ป้อนหลักการและเหตุผล ตามแบบ ย.002 
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ขั้นตอนที่ 7 วัตถุประสงค์ 
การก าหนดวัตถุประสงค์ที่ดี ต้องมีความเป็นไปได้และชัดเจน สามารถปฏิบัติได้จริง ต้องวัดผลได้ มีความ

สมเหตุสมผลและมีความเป็นจริง เหมาะสมกับห้วงเวลาในขณะนั้น โดยการป้อนวัตถุประสงค์ต้องป้อนทีละข้อ โดย
ไม่ต้องใส่ล าดับหมายเลขของวัตถุประสงค์ สามารถท าได้ดังนี้ 

1. เลือก เพิ่มข้อมูล จะปรากฏหน้าต่างใหม่ 
2. ป้อนข้อมูลวัตถุประสงค์ทีละข้อ ตามข้อมูลในแบบ ย.002 ของท่าน โดยไม่ต้องใส่ล าดับหมายเลขของ
วัตถุประสงค์ จากนั้น เลือก บันทึกเป็นข้อ ๆ   

 

 
 
 
 
ขั้นตอนที่ 8 สนับสนุนนโยบายมหาวิทยาลัย 

ในส่วนของโครงการบริการวิชาการจะเป็นการสนับสนุนนโยบายมหาวิทยาลัยในด้านบริการวิชาการ โดย
สามารถเข้าไปเลือก คลิก ที่นโยบายมหาวิทยาลัย ในด้านบริการวิชาการได้เลย ดังนี้ 

1. เลือก เพิ่มข้อมูล จะปรากฏหน้าต่างใหม่ 
2. เลือก ด้านบริการวิชาการ 
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ขั้นตอนที่ 9 สอดคล้องกับประเด็นยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัย 

การเลือกประเด็นยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัย ให้เลือกให้สอดคล้องกับปีงบประมาณที่ได้รับทุน โดยในที่นี้  ให้
เลือกประเด็นยุทธศาสตร์ของปีงบประมาณ 2563 จากนั้นเลือกประเด็นยุทธศาสตร์ เป้าประสงค์ ตัวชี้วัด และ     
กลยุทธ์ที่สอดคล้องกับโครงการ ดังนี้ 

1. เลือก เพิ่มข้อมูล จะปรากฏหน้าต่างใหม่ 
2. พิมพ์ 2563 เลือก ประมวลผลข้อมูล 
3. หน่วยงานเจ้าของประเด็นยุทธศาสตร์ เลือก มหาวิทยาลัยแม่โจ้ 
4. ในส่วนของ ประเด็นยุทธศาสตร์, เป้าประสงค์, ตัวชี้วัด, กลยุทธ์ ให้เลือกข้อมูลตามเอกสารแนบ ย.002 

ของท่าน (เนื้อหาของประเด็นยุทธศาสตร์จะเปลี่ยนไปตามปีงบประมาณ)   
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ขั้นตอนที่ 10 สอดคล้องกับประเด็นยุทธศาสตร์หน่วยงาน 

ใช้วิธีการเดียวกับขั้นตอนที่ 9 แต่เปลี่ยนจาก ประเด็นยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัย เป็นข้อมูลประเด็นยุทธศาสตร์
ของหน่วยงาน โดยการเปลี่ยนชื่อการค้นหาจาก “มหาวิทยาลัยแม่โจ้” เป็น “ชื่อหน่วยงานของท่าน”  
(เนื้อหาของประเด็นยุทธศาสตร์จะเปลี่ยนไปตามปีงบประมาณ) 

 
 
ขั้นตอนที่ 11 งบประมาณ 

การป้อนข้อมูลงบประมาณ ต้องป้อนแหล่งงบประมาณให้ชัดเจน โดยให้เลือกไปที่มหาวิทยาลัยแม่โจ้ และ
เลือกคณะที่ผู้รับผิดชอบโครงการสังกัด จากนั้นป้อนข้อมูลประเภทโครงการเป็นงบประมาณแผ่นดิน งบอุดหนุน 
ปีงบประมาณ 2563 จ านวนเงินที่สนับสนุนคือจ านวนเงินที่ได้รับการจัดสรร และค าอธิบายเพิ่มเติม ให้กรอกเป็นงบ
บริการวิชาการ โดยมีวิธีการป้อนข้อมูล ดังนี้ 

1. เลือก เพิ่มข้อมูล จะปรากฏหน้าต่างใหม่ 
2. แหล่งงบประมาณ : ให้เลือกของหน่วยงานของท่าน 
3. ประเภทงบประมาณ (หลัก) : ให้เลือกงบประมาณแผ่นดิน 

2

1 

3

1 
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4. ประเภทงบประมาณ (ย่อย) : ให้เลือกงบอุดหนุน 
5. ปีงบประมาณ : พิมพ์ ปีงบประมาณที่ได้รับทุน 
6. จ านวนเงินที่สนับสนุน : ให้พิมพ์ จ านวนงบประมาณท่ีได้รับ 
7. ค าอธิบายเพิ่มเติม : ให้พิมพ์ งบบริการวิชาการ 

 

 
 

ขั้นตอนที่ 12 ผลผลิตของโครงการและตัวชี้วัด 
ผลผลิตและตัวชี้วัดของโครงการต้องตอบโจทย์ของวัตถุประสงค์ และต้องมีความชัดเจน วัดผลได้ สามารถ

ปฏิบัติได้จริง ซึ่งข้อมูลที่ใช้ป้อนในส่วนนี้ น ามาจากข้อมูลในตาราง “เป้าหมายผลผลิตและตัวชี้วัด” ในแบบ        
ย.002 โดยต้องป้อนข้อมูลให้ครบทุกตัวชี้วัด ทั้ง ตัวชี้วัดระดับผลลัพธ์ และ ตัวชี้วัดระบบผลผลิต วิธีการป้อนข้อมูล 
สามารถท าได้ดังนีด้ังนี้ 

1. เลือก เพิ่มข้อมูล จะปรากฏหน้าต่างใหม่ 
2. ป้อนข้อมูลผลผลิตโครงการไม่ต้องใส่ล าดับหมายของของผลผลิต ตามแบบ ย.002 กด บันทึก 
3. เลือก เพิ่ม KPI (ตัวชี้วัด) จะเกิดหน้าต่างใหม่ 
4. เลือก ประเภทตัวชี้วัด ตามหัวข้อ 
5. ป้อนตัวชี้วัด เช่น จ านวนผูร้ับบริการ  
6. ป้อน หน่วยนับ (โดยต้องสอดคล้องกับตัวชี้วัด) เช่น คน  

หน้าต่างหลัก 

หน้าต่างใหม่ 
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7. ป้อนเป้าหมาย : ป้อนเป็นจ านวนตัวเลข โดยเลือกป้อนในไตรมาสที่ด าเนินการ  
    (ส าหรับงบประมาณให้ป้อน หน่วยล้านบาท)  
8. ส าหรับช่อง การค านวณ ไม่ต้องป้อนข้อมูล 
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ขั้นตอนที่ 13 กิจกรรมและค่าใช้จ่ายของโครงการ 
13.1 กิจกรรมของโครงการจะต้องสอดคล้องกับผลผลิตของโครงการ และต้องก าหนดวันที่เริ่มต้นด าเนินการ

และวันที่สิ้นสุดการด าเนินการ 
 13.2 ส่วนของค่าใช้จ่ายของโครงการจะต้องป้อนข้อมูลแยกตามกิจกรรม และแยกตามหมวดค่าใช้จ่าย ได้แก่ 

ค่าตอบแทน ค่าใช้สอย และค่าวัสดุ และรายละเอียดค่าใช้จ่ายต้องแสดงเป็นตัวคูณ (ไม่ต้องคลิก เลือกถัวจ่าย
งบประมาณ) และต้องป้อนค่าใช้จ่ายตามไตรมาสที่ด าเนินกิจกรรมนั้น ๆ โดยข้อมูลในส่วนนี้ สามารถป้อนตาม
ข้อมูลในตางราง งบประมาณ ในแบบ ย.002 ได ้

13.3 ผู้รับผิดชอบในแต่ละกิจกรรม สามารถป้อนข้อมูลผู้รับผิดชอบกิจกรรมได้มากกว่า 1 คน โดยหัวหน้า
โครงการ เป็นผู้รับผิดชอบหลัก 

วิธีการป้อนข้อมูลมีดังนี้ 
1. เลือก เพิ่มกิจกรรม จะปรากฏหน้าต่างใหม่ 
2. ป้อน ชื่อกิจกรรม  
3. เลือก วันที่ด าเนินกิจกรรม  โดยเลือกจาก เดือน, พ.ศ.        วัน 
4. เลือกวันที่สิ้นสุดการด าเนินการ โดยเลือกจาก เดือน, พ.ศ.        วัน 
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5. เลือก เพิ่มผู้รับผิดชอบ จะปรากฏหน้าต่างใหม่ 
6. ป้อนผู้รับผิดชอบโครงการ กด ค้นหา 
7. เลือก ผู้รับผิดชอบหลัก หรือ ผู้รับผิดชอบรอง (เลือกตามข้อมูล ใน ย.002) 

 
 

 
 

 
8. เลือก เพิ่มงบประมาณ จะปรากฏหน้าต่างใหม่ 
9. เลือก หมวดค่าใช้จ่าย เป็น งบด าเนินงาน 
10. เลือก ค่าใช้จ่าย ตามข้อมูลในแบบ ย.002 
11. ป้อน ตัวเลขงบประมาณ ในไตรมาสที่ด าเนินการ 
12. ป้อน รายละเอียดค่าใช้จ่าย แยกตามตัวคูณ ตามข้อมูลในแบบ ย.002  
13. ท าซ้ า ตั้งแต่ขั้นตอนที่ 1 จนถึงขั้นตอนที่ 12 จนครบทุกกิจกรรม 
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ขั้นตอนที่ 14 ปัญหาและอุปสรรค 
ให้ระบุปัญหาและอุปสรรคในการด าเนินการโครงการที่อาจจะเกิดขึ้นได้ โดยสามารถป้อนข้อมูล ตามแบบ ย.

002   โดยมีวิธีการป้อน ดังนี้ 
1. เลือก เพิ่มข้อมูล จะปรากฏหน้าต่างใหม่ 
2. ป้อนข้อมูลลงในหน้าต่างใหม่ 
3. หลังจากป้อนข้อมูลเสร็จสิ้น เลือก บันทึกข้อมูล 

 

 
 

 
 
ขั้นตอนที่ 15 แนวทางการแก้ไขปัญหาและอุปสรรค 

ให้ระบุแนวทางการแก้ไขปัญหาและอุปสรรคในการด าเนินการโครงการ โดยสามารถป้อนข้อมูลตามข้อ 17 ใน
แบบ ย.002 ซึ่งการป้อนข้อมูลมีวิธีการ ดังนี้ 

1. เลือก เพิ่มข้อมูล จะปรากฏหน้าต่างใหม่ 
2. ป้อนข้อมูลลงในหน้าต่างใหม่ 
3. หลังจากป้อนข้อมูลเสร็จสิ้น เลือก บันทึกข้อมูล 
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***ไม่ต้องป้อนขั้นตอนที่ 16 กิจกรรมที่เกี่ยวข้อง และ ขั้นตอนที่ 17 รางวลัที่ได้รับ *** 
 
ขั้นตอนที่ 18 เอกสารประกอบ 

เอกสารประกอบ หมายถึง เอกสารอ้างอิง ได้แก่ โครงการในแบบ ย.002 ที่ได้รับการอนุมัติแล้ว, บันทึก
ข้อความขอเปลี่ยนแปลงหัวหน้าโครงการ, บันทึกข้อความขอเปลี่ยนแปลงค่าใช้จ่าย เป็นต้น โดยไฟล์ที่แนบต้องเป็น
ไฟล์ .pdf และก่อนที่จะแนบเอกสาร ต้องด าเนินการเพ่ิมเอกสารเข้าในระบบก่อน  ดังนี้ 

1. เลือก เพิ่มข้อมูล จะปรากฏหน้าต่างใหม่ 

 
2. เลือก คลิกที่นี่ จะปรากฏหน้าต่าง เอกสารประกอบ 

 

 
3. เลือก เพิ่มไฟล์ จะปรากฏหน้าต่าง เพิ่มเอกสาร 
4. เลือก แหล่ง เอกสารอ้างอิง  
5. เลือก Choose File แล้วเลือก ไฟล์ที่ต้องการแนบ 
6. ตั้งชื่อให้กับเอกสารที่แนบ เลือก บันทึก 
7. กลับไปท่ีหน้าจอ เอกสารประกอบ พิมพ์ชื่อโครงการที่แนบ แล้วเลือก ค้นหา จะปรากฏโครงการที่แนบ

เอกสารไว้ กดไปที่โครงการที่ต้องการ  
8. เสร็จสิ้นขั้นตอนการแนบเอกสารประกอบ 
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ขั้นตอนที่ 19 ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 
ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ เป็นการระบุส่วนนี้เป็นการบอกถึงว่าเมื่อโครงการที่ท าสิ้นสุดลง จะมีผลกระทบ

ในทางที่ดีที่คาดว่าจะเกิดขึ้นโดยตรงและโดยอ้อม โดยระบุให้ชัดเจนว่าใครจะได้รับผลประโยชน์และผลกระทบนั้น 
ได้รับในลักษณะอย่างไร ทั้งในเชิงปริมาณ โดยมีวิธีการป้อน มีดังนี้ 

1. เลือก เพิ่มข้อมูล จะปรากฏหน้าต่างใหม่ 
2. ป้อนข้อมูลลงในหน้าต่างใหม่ 
3. หลังจากป้อนข้อมูลเสร็จสิ้น เลือก บันทึกข้อมูล 

 
 

 
 
ขั้นตอนที่ 20 การบูรณาการ 

ให้ระบุประเภทการบูรณาการ ได้แก่ การเรียนการสอน งานท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม งานวิจัย และอ่ืน ๆ โดย
ต้องระบุหัวข้อการบูรณาการ และระยะเวลาในการบูรณาการ โดยมีวิธีป้อนข้อมูล ดังนี้ 

1. เลือก เพิ่มข้อมูล จะปรากฏหน้าต่างใหม่ 
2. เลือก ประเภทการบูรณาการ 
3. ป้อน ข้อมูลหัวข้อการบูรณาการ  
4. เลือก วันที่เริ่มต้นการด าเนินการ โดยเลือกจาก เดือน, พ.ศ.        วัน ตามค าอธิบาย 
5. เลือก วันที่สิ้นสุดการด าเนินการ โดยเลือกจาก เดือน, พ.ศ.        วัน ตามค าอธิบาย 
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หลังจากเสร็จสิ้นกระบวนการป้อนข้อมูลทั้งหมดแล้ว ขั้นตอนต่อไป เป็นการ “เสนอโครงการ” โดยมีวิธีดังนี้ 

1. เลือก น าเสนอ จะปรากฏหน้าต่างใหม่ 
2. เลือก ยืนยันการส่งข้อมูล “เสนอโครงการ” 
3. เลือก เสนอโครงการ จะปรากฏหน้าต่าง รายชื่อผู้อนุมัติโครงการ 
4. เลือก ลงนาม จะปรากฏหน้าต่างลงนาม 
5. เลือก อนุมัติ และกดบันทึกข้อมูล 
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เมื่อหัวหน้าโครงการลงนามเสร็จสิ้น ระบบจะปิดไม่สามารถป้อนหรือแก้ไขข้อมูลได้ จนกว่าจะมีการแสดง
ค าแนะน าโครงการเพ่ือแก้ไข จึงจะสามารถแก้ไขข้อมูลได้ดังเดิม ข้อมูลจะถูกส่งไปถึงหัวหน้าส่วนงานที่ท่านสังกัด
อยู่เป็นผู้ลงนามต่อไป หลังจากนั้น ข้อมูลจะถูกส่งมาที่ส านักวิจัยและส่งเสริมวิชาการการเกษตรเพ่ือลงนาม ถือว่า
เสร็จสิ้นการป้อนข้อมูล E-project 
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การป้อนข้อมูล ประเมินโครงการ ระบบ E-project 
เมื่อเสร็จสิ้นการด าเนินการโครงการ หัวหน้าโครงการต้องรายงานผลการด าเนินการในระบบ E-project ตาม

หัวข้อต่าง ๆ ดังนี้ 
1. เลือกโครงการที่ท่านเพ่ิมเข้าสู่ระบบ 
2. เมื่อปรากฏหน้าเพจ เลือก ประเมิน จะปรากฏหน้าต่างใหม่ ส าหรับการกรอกข้อมูลรายงานผลโครงการ 
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เริ่มการรายงานผลโครงการในขั้นตอนที่ 4 สรุปผลการด าเนินการ 
ในขั้นตอนนี้ ให้น าผลการด าเนินการโครงการป้อนในช่อง สรุปผลการด าเนินการ ซึ่งข้อมูลตารางไม่สามารถ

ป้อนในช่องนี้ได้ วิธีการป้อนข้อมูล มีดังนี้ 
1. เลือก บันทึกข้อมูล จะปรากฏหน้าต่างใหม่ 
2. ป้อนข้อมูลผลการด าเนินการโครงการบริการวิชาการ 
3. หลังจากป้อนข้อมูลเสร็จสิ้น เลือก บันทึกข้อมูล 

 

 
 

 
 
ขั้นตอนที่ 5 รายงานผลตามวัตถุประสงค์ 

ในขั้นตอนนี้ เป็นการรายงานผลการด าเนินการโครงการแยกตามวัตถุประสงค์แต่ละข้อ (ไม่สามารถป้อนข้อมูล
ตารางได้) มีวิธีการป้อนข้อมูล ดังนี้ 

1. เลือก รายงานผล จะปรากฏหน้าต่างใหม่ 
2. ป้อนข้อมูลรายงานผลตามวัตถุประสงค์ จากนั้น กด บันทึก 
3. ป้อนข้อมูลจนครบทุกวัตถุประสงค์ จากนั้น กด บันทึกข้อมูลที่หน้าต่างหลัก 

 

1

1 

หน้าต่างใหม่ 

หน้าต่างหลัก 

2

1 

คลิก 



จัดท ำโดย งำนบริหำรและประสำนงำนบรกิำรวิชำกำร กองบริหำรงำนบรกิำรวชิำกำร  ส ำนักวิจัยและส่งเสรมิวิชำกำรกำรเกษตร มหำวิทยำลัยแม่โจ ้

 

 
 

 
 
ขั้นตอนที่ 6 รายงานผลความส าเร็จตามเป้าหมายตัวชี้วัด 

ในขั้นตอนนี้ ให้รายงานผลการด าเนินการตามเป้าหมายของแต่ละตัวชี้วัด ส าหรับเอกสารประกอบการรายงาน 
(ถ้ามี) ให้แนบไฟล์ .pdf ในช่องเอกสารประกอบ เช่น จ านวนผู้รับบริการ อาจแนบรายชื่อผู้เข้าร่วมโครงการ เป็นต้น 
วิธีการป้อนข้อมูล มีดังนี้ 

1. เลือก รายงานผล จะปรากฏหน้าต่างใหม่ 
2. ป้อนตัวเลข ในช่อง รายงานผลตามจริง กดบันทึก 
3. เลือก เอกสารประกอบ จะปรากฏหน้าต่างใหม่ 
4. เลือก เพิ่มเอกสาร คลิกที่นี่ เพ่ือท าการเพ่ิมไฟล์ รายงานผลการด าเนินงานตามตัวชี้วัด (ในข้อนี้ให้ป้อน

เหมือนในขั้นตอนการเพ่ิมเอกสารประกอบ 
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วันที่เริ่มด าเนินโครงการ สิ้นสุดการด าเนินโครงการ 

 
ขั้นตอนที่ 7 รายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณ 

การป้อนข้อมูลรายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณนี้ จะป้อนข้อมูลค่าใช้จ่ายแยกตามผลผลิต โดยกรอก
รายละเอียดค่าใช้จ่าย  งบประมาณที่ใช้จ่ายจริง และวันที่ด าเนินการ ดังนี้ 

1. เลือก ปรับปรุงวันที่ด าเนินการ จะปรากฏหน้าต่างใหม่  
   ***ข้อนี้ให้ป้อนในกรณีที่มีการเปลี่ยนแปลงวันที่ในการด าเนินโครงการ*** 
2. เลือกวันที่ด าเนินกิจกรรมตามจริง โดยเลือกจาก เดือน, พ.ศ.       วัน โดยในช่องแรก เป็นวันที่เริ่ม

ด าเนินการ และช่องถัดไป เป็นวันสิ้นสุดการด าเนินการ กดบันทึก 

 
 

 
 
 

3. เลือก รายงานผล ในแต่ละหมวดงบประมาณ จะปรากฏหน้าต่างใหม่ 
4. ป้อนข้อมูลรายละเอียดค่าใช้จ่าย ในช่องรายงานผลตามจริง ช่องรายละเอียด 
5. ป้อนข้อมูล ตัวเลขงบประมาณท่ีใช้จ่าย ตามไตรมาสที่ด าเนินการ จากนั้น กดบันทึก 
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ขั้นตอนที่ 8 ช่วงเวลาในการด าเนินโครงการ 

ระยะเวลาในการกรอก จะต้องเป็นระยะเวลาจริงในการด าเนินโครงการบริการวิชาการ 
1. เลือก รายงานผล จะปรากฏหน้าต่างใหม่ 
2. เลือก วันที่เริ่มต้นการด าเนินการ และเลือกวันที่สิ้นสุดการด าเนินการโดยเลือก จาก เดือน, พ.ศ.          วัน  

          กดบันทึก 
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ขั้นตอนที่ 9 ปัญหา อุปสรรค และแนวทางแก้ไขปัญหา 

ในขั้นตอนนี้ เป็นการป้อนปัญหา อุปสรรค ที่พบในระหว่างการด าเนินการโครงการ และแนวทางแก้ไขปัญหา
ในการด าเนินการโครงการ 

1. เลือก เพิ่มข้อมูล ในช่องปัญหาและอุปสรรค จะปรากฏหน้าต่างใหม่ 
2. ป้อนข้อมูลปัญหาและอุปสรรค ที่เกิดจากการด าเนินงาน กด บันทึก 
 

 
 

 
 

3. เลือก เพิ่มข้อมูล ในช่องแนวทางการแก้ไขปัญหา จะปรากฏหน้าต่างใหม่ 
4. ป้อนข้อมูลแนวทางการแก้ไขปัญหา ที่เกิดจากการด าเนินงาน กด บันทึก 
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ขั้นตอนที่ 10 ภาพประกอบการด าเนินการโครงการ 

ในขั้นตอนนี้ให้ป้อนรูปภาพการด าเนินการโครงการ ไฟล์ .jpg โดยป้อนทีละรูป และต้องใส่ชื่อรูปและ
รายละเอียดในแต่ละรูป ดังนี้ 

1. เลือก เพิ่มข้อมูล จะปรากฏหน้าต่างใหม่ 
2. เลือก Select File เพ่ือป้อนรูปภาพการด าเนินการโครงการ กด Upload 
3. เลือก ปิดหน้าต่าง 
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4. กด เพิ่มรายละเอียด จะปรากฏหน้าต่างใหม่ 
5. ป้อน ชื่อภาพและค าอธิบาย ตามต้องการ กด บันทึก 

 
 

 
 
 
ขั้นตอนที่ 11 เอกสารอ้างอิงอ่ืน ๆ (เช่น รายชื่อผู้เข้าร่วม, รายงานผลฉบับสมบูรณ์, เอกสารตั้งเบิก เป็นต้น) 

ในขั้นตอนนี้ เป็นการแนบเอกสาร รายงานผลฉบับสมบูรณ์ รายชื่อผู้เข้ารับบริการ และเอกสารอ้างอิงอ่ืน ๆ  
โดยแนบไฟล์ .pdf ซ่ึงการแนบเอกสารปฏิบัติเหมือนกับขั้นตอนเอกสารประกอบ  

1. เลือก เพิ่มข้อมูล จะปรากฏหน้าต่างใหม่ 
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2. เลือก คลิกที่นี่ จะปรากฏหน้าต่าง เอกสารประกอบ 
 

 
3. เลือก เพิ่มไฟล์ จะปรากฏหน้าต่าง เพิ่มเอกสาร 
4. เลือก แหล่ง เอกสารอ้างอิง  
5. เลือก Choose File แล้วเลือก ไฟล์ที่ต้องการแนบ 
6. ตั้งชื่อให้กับเอกสารที่แนบ เลือก บันทึก 
7. กลับไปท่ีหน้าจอ เอกสารประกอบ พิมพ์ชื่อโครงการที่แนบ แล้วเลือก ค้นหา จะปรากฏโครงการที่แนบ

เอกสารไว้ กดไปที่โครงการที่ต้องการ  
8. เสร็จสิ้นขั้นตอนการแนบเอกสารประกอบ 
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ขั้นตอนที่ 12 รายได้จากการจ าหน่ายผลผลิต 

รายได้จากการจ าหน่ายผลผลิต เป็นรายได้ที่เกิดจากการด าเนินการโครงการ เช่น การจ าหน่ายผลผลิตที่เกิด
จากการด าเนินการโครงการ โดยป้อนข้อมูลแยกตามชนิด จ านวน ราคาต่อหน่วย วิธีการป้อนข้อมูล มีดังนี้ 

1. เลือก เพิ่มข้อมูล จะปรากฏหน้าต่างใหม่ 
2. ป้อน หน่วยนับ  ราคาต่อหน่วย  จ านวน ในแต่ละช่อง กดบันทึก 
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จัดท ำโดย งำนบริหำรและประสำนงำนบรกิำรวิชำกำร กองบริหำรงำนบรกิำรวชิำกำร  ส ำนักวิจัยและส่งเสรมิวิชำกำรกำรเกษตร มหำวิทยำลัยแม่โจ ้

 

 
 
 
ขั้นตอนที่ 13 องค์ความรู้ที่ได้จากการด าเนินโครงการ 

เมื่อด าเนินโครงการเรียบร้อยแล้ว มีองค์ความรู้เกิดขึ้น ให้ป้อนข้อมูลองค์ความรู้โดยแยกตามยุทธศาสตร์     
การพัฒนามหาวิทยาลัย ได้แก่ Oganic Green Eco และแยกตามสาขาวิชาการ ได้แก่ สาขาวิทยาศาสตร์และ
เทคโนโลยี และสาขามนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 
 

 
 
เมื่อป้อนข้อมูลรายงานผลการด าเนินการโครงการครบทั้งหมดแล้ว ให้เลื่อนหน้ารายละเอียดขึ้นไปด้านบนสุดของ
หน้าโครงการ ให้คลิก ส่งผลการประเมินโครงการ จากนั้นจะปรากฏหน้าต่างใหม่ ให้กดบันทึก 
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จัดท ำโดย งำนบริหำรและประสำนงำนบรกิำรวิชำกำร กองบริหำรงำนบรกิำรวชิำกำร  ส ำนักวิจัยและส่งเสรมิวิชำกำรกำรเกษตร มหำวิทยำลัยแม่โจ ้
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