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การเสนอโครงการเพื่อขออนุมัต ิ

 

การจดัเตรยีมเอกสาร  

 เอกสาร จช.02 ส าหรับโครงการที่ยังไม่มเีลขรับรองสถานภาพ 

 เอกสารโครงการ 

มาตรฐานและข้อก าหนด 

 โครงการท่ีขอเสนอ หลังจากที่คณะอนุกรรมการโครงการอนุมัติแล้วจะมีแบบแสดงผลการอนุมตัิ และหนังสือแจ้ง

ผลการอนุมัติตอบกลับ 

โครงสร้างการท างาน 

 

ขั้นตอนการท างาน 

1. ขั้นตอนการ สร้างมตอินุมตัิ 

 

ตัวอยา่งรูปภาพการท างาน 

เลขาจังหวัด/ขบวนองค์กร
ชุมชน 

•เตรียมเอกสารโครงการ 

•สร้างมติ/บันทึกโครงการ 
กิจกรรม 

•ส่งต่อสิทธิให้ภาค 

ภาค 

•ตรวจสอบความถูกต้อง 

•บันทึกผลการอนุมัติจาก
อนุกรรมการภาค 

•ส่งสิทธิให้กองเลขากลาง 

กองเลขากลาง 

•รวบรวม/ตรวจสอบเอกสาร 

•บันทึกผลการอนุมัติจาก
อนุกรรมการโครงการ 

คลิกเมนู มติอนุกรรมการภาค/
จังหวดั 

คลิกปุ่ม สร้างมติอนุมตัิ
โครงการ 

แก้ไข เร่ือง ... แล้วกดปุม่ 
บันทึก 
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รูปที่ 1 คลกิที่เมนูดา้นซา้ย ที่ชื่อ มติอนุกรรมการภาค/จังหวดั 

 

รูปที่ 2 กดปุ่ม สร้างมติอนุมัตโิครงการ 

1. คลิกที่เมนู เพื่อท าการสร้าง มติในการขอเสนอ

อนุมัติ 

2. คลิกปุ่ม สร้างมติอนุมัติโครงการ  
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รูปที่ 3 แก้ไขชื่อมตใิหม่ แล้วกดปุ่ม บันทึก 

2. ขั้นตอนการ สร้างโครงการที่เสนอภายใต้มต ิ

 
 

ตัวอยา่งรูปภาพการท างาน 

คลิกเมนู มติอนุกรรมการ
ภาค/จังหวัด 

คลิกโฟล์เดอร์ของ 
มติอนุมัตทิี่จะ
บันทึกโครงการ 

กดปุ่ม เพิ่ม
โครงการใหม ่

คลิกโฟล์เดอร์ของ 
โครงการใหม่ที่

สร้างขึ้นมาบันทึก 

3. แก้ไขชื่อมติใหม่ที่เรื่อง

โดยให้สอดคล้องกับ

โครงการที่เสนอ 

4. กดปุ่มบันทึก 
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รูปที่ 4 คลิกที่เมนูดา้นซา้ย ที่ชื่อ มติอนุกรรมการภาค/จังหวดั 

 

รูปที่ 5 คลิกที่   ด้านหน้าเพื่อจะสร้างโครงการเขา้มติอนุมัติ 

1. คลิกที่เมนู เพื่อบันทึกโครงการเข้าสู่มติอนุมัติ 

 

2. คลิกโฟล์เดอร์ เพื่อเปิดมติอนุมัติ 
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รูปที่ 6 คลิกเพิ่มโครงการใหม่ แล้วเข้าไปบันทึกข้อมูลโครงการ โดยคลิกที่รูป  ของโคงการท่ีสร้างขึ้นมา

ใหม ่

3. ขั้นตอนการบนัทึกข้อมูลโครงการเพื่อเสนอ 

 

ตัวอยา่งรูปภาพการท างาน โดยขั้นตอนการเข้าโครงการจะอยู่ ดงัรปูท่ี 4-6 ซึ่งได้กล่าวมาแล้ว ดงันัน้จะท า

ขั้นตอนการบันทึกขอ้มูลโครงการเลย โดยจะอธิบายเป็นส่วนๆไป 

คลิกเมนู มติอนุกรรมการ
ภาค/จังหวัด 

คลิกโฟล์เดอร์ของ 
มติอนุมัตทิี่จะ
บันทึกโครงการ 

คลิกโฟล์เดอร์ของ 
โครงการใหม่ท่ี

สร้างขึ้นมา 

บันทึกข้อมูล
โครงการ 

 

3. คลิกปุ่ม เพิ่มโครงการใหม่ 

4. คลิกโฟล์เดอร์ เพื่อ

บันทึกข้อมูลโครงการ 
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รูปที่ 7 ข้อมูลโครงการท่ีต้องบันทึกมี 2 ส่วนคือ ข้อมูลเบื้องต้น กบักิจกรรมโครงการ 

 แถบข้อมูลท่ีเป็นสีเหลือง คือข้อมลูที่ระบบจะดึงมาให้ ซึ่งผู้ใช้ไม่ตอ้งบันทึกเขา้ไป ข้อมูลส่วนท่ีต้อง

บันทึกลงไปให้ครบได้แก่ข้อมูลท่ี มี * อยู่ด้านหลัง ถา้ใส่ข้อมูลไม่ครบระบบจะไม่สามารถบันทึกข้อมูลได้ 

โครงการพ้ืนท่ี คือระดับพื้นที่รับผิดชอบของโครงการ ซึ่งได้แก่  

 ไม่ลงพื้นที่ กรณีที่เป็นโครงการส่วนงานภายใน พอช. 

 ต าบล  เป็นโครงการระดับต าบล 

 อ าเภอ  เป็นโครงการระดับอ าเภอ 

 จังหวดั  เป็นโครงการระดับจงัหวดั 

 ภาค  เป็นโครงการระดับภาค 

 ภูมินิเวศน์  เป็นโครงการระดับภูมินิเวศน์ 

กลุ่มผู้ใชง้บประมาณ คือ ปรเภทของผู้ใชง้บประมาณ ได้แก่ 

 ขบวนองคก์รชุมชน 

 ภาคีประชาสังคม 

 ส่วนงาน พอช. 

หน่วยงานรับผิดชอบ คือ หน่วยงานภายใน พอช. ที่รับผิดชอบดูแลโครงการ 
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***ข้อควรระวัง*** การคียว์ันที่เริ่มด าเนินงาน วันท่ีส้ินสุด ต้องคีย์ในรูปแบบ วว/ดด/ปปปป (พ.ศ.) เท่านั้น 

ไม่เช่นนั้นแล้ว การบนัทึกข้อมูลจะไม่ส าเร็จ 

 

รูปที่ 8 การบันทึกที่ตั้งโครงการ ข้อมูลท่ีส าคัญคือข้อมูลท่ีมี * อยูด่้านท้าย 

 

รูปที่ 9 การบันทึกข้อมูลประกอบโครงการ ข้อมูลท่ีส าคัญคือข้อมูลท่ีมี * อยู่ด้านท้าย 
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รูปที่ 10 บันทึกข้อมูลองค์ผู้เสนอ ข้อมูลองค์กรจะดึงมาจาก ฐานข้อมูลองค์กรชุมชน (Codi_net) 

รหัสองค์กร กับ ชื่อองคก์ร ไม่สามารถคยี์ได้ต้องท าการเลือกข้อมลูมาแสดงโดย คลิกที่  เพื่อเลือกองค์กรจาก

ฐานข้อมูลองค์กรชุมชน ซึ่งมวีิธีการใชง้านดังนี้ 

 พิมพ์ชื่อองค์กร โดยอาจไม่ต้องพมิพ์หมด แตต่้องพิมพเ์ป็นค า เช่น  ขบวนองค์กรชุมชน

จังหวดัตราด อาจจะพิมพแ์ค่ จงัหวัดตราด หรือ ตราด ก็ได ้

 เลือกประเภทองคก์ร 

 เลือกจังหวัด 

 กดปุ่ม คน้หา  

 เลือกองคก์ร โดยคลิกที่  ขององคก์รที่ต้องการ เพื่อให้ขึ้นแถบสีเหลือง 

 กดปุ่ม ตกลง 
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รูปที่ 11 แสดงการเลือกข้อมูลองค์กร จากฐานข้อมูลองค์กรชุมชน 

หาองค์กรไม่เจอ ????  กรณีที่หาองคก์รไม่เจอให้เข้าไปเพิ่มขอ้มูลองคก์รจากฐานข้อมูลองคก์รชุมชนก่อน

โดย คลิกที่ ฐานข้อมูลองคก์รกลาง ที่อยู่เมนดู้านบน 

 

รูปที่ 12 แสดงการเข้าถึงฐานข้อมูลองค์กรชุมชน 

เมื่อด าเนินการบันทึกข้อมูลในส่วนของข้อมูลเบื้องต้นเรยีบร้อยแล้ว ให้กดปุม่ บันทกึ  หากมกีารแจ้งเตือน

ข้อผิดพลาด ใหก้ดปุ่ม OK แล้วแก้ไข เมื่อแก้ไขเสร็จแล้วให้กดปุม่ บันทึก ซ้ าอีกครั้ง 

 

รูปที่ 13 แสดงการแจง้เตือน ข้อผิดพลาดที่อาจเกดิจากการบันทึกข้อมูล ให้กดปุ่ม OK 

1. ระบุชื่อองค์กร 

ประเภท จังหวัด 

2. กดปุ่มค้นหา 

3. เลือกองค์กรท่ี

ต้องการ 

4. กดปุ่มตกลง 

ยืนยันการเลือก 
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รูปที่ 14 การบันทึกกจิกรรมโครงการ มีขั้นตอนการบันทึกดงัรูป 

หลังจากทีก่ดปุ่ม ≪ เพิ่มกิจกรรม ≫ ให้กรอกข้อมูลกจิกรรมโครงการให้ครบดงันี ้

 

รูปที่ 15 แสดงการบันทึกกจิกรรมโครงการ  

3. กดปุ่ม เพิ่มกิจกรรม 
2. เลือกกรอบงบ 

แล้วกดปุ่ม บันทึก 

1. คลิกที่ แท็บ(Tab) 

กิจกรรมโครงการ 

ให้น าเสนอชื่อกิจกรรมใหญ/่แผน 

งบประมาณรวม 
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**ข้อสังเกต*** กิจกรรมโครงการ จะมีผลต่อการตัง้เรื่องเบิกจา่ย รายชื่อผู้มีสิทธิแสดงให้รู้วา่ใครสามารถตั้งเรื่องได้บ้าง 

ถ้าต้องการให้ผู้อ่ืนตัง้เรื่องเบิกจ่ายแทน ต้องท าการก าหนดสิทธิจ์ากส่วนน้ีก่อน 

4. ขั้นตอนการส่งต่อสิทธิให้เจ้าหน้าที ่

 

ตัวอยา่งรูปภาพการท างาน โดยขั้นตอนการเข้าจะอยู่ ดงัรูปที่ 4-6 

 

รูปที่ 16 แสดงการก าหนดสิทธิให้ เจ้าหน้าที่ เพื่อด าเนินการต่อไป 

  

คลิกเมนู มติอนุกรรมการภาค/จังหวดั 
คลิกโฟล์เดอร์ของ มติอนุมัติ

ที่จะส่งตอ่ จนท. 
เพิ่มสิทธิในส่วนของ ก าหนด

สิทธิผู้แก้ไขมต ิ

1. คลิกที่ ชื่อเจ้าหน้าที่ 

ที่ประสานงาน 

2. คลิกปุ่ม เพิ่ม 

3. คลิกปุ่ม บันทึก 
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ขั้นตอนการท างานมีดงันี ้

 คลิกเลือก ชื่อเจ้าหน้าที่ ที่ประสานงาน 

 กดปุ่ม เพิ่ม 

 กดปุ่ม บนัทกึ 

ข้อควรระวัง และค าแนะน า 

  งบประมาณปี * ถ้าบันทึกขอ้มลูแล้วระบบจะล็อกไม่ให้สามารถแก้ไขได้ดังนั้น ใหต้รวจสอบทุกครั้งก่อนท าการ

บันทึกข้อมูล 

 การบันทึกข้อมูลในแต่ละแท็บ(Tab) หลังจากที่บันทึกข้อมูลแล้วให้กดปุ่ม บนัทกึ ทุกครั้ง ก่อนที่จะเป็นไปแท็บ

(Tab) อื่น ถ้าไม่บันทึกก่อน ท่านอาจต้องท าการบันทกึข้อมลูใหม ่

 การคียว์ันท่ีเริม่ด าเนินงาน วันท่ีส้ินสุด ต้องคียใ์นรูปแบบ วว/ดด/ปปปป (พ.ศ.) เท่านั้น ไม่เช่นนั้นแล้ว การบันทกึ

ข้อมูลจะไม่ส าเร็จ 

 กิจกรรมโครงการ จะมีผลต่อการตั้งเรื่องเบกิจา่ย รายชื่อผู้มีสทิธิแสดงให้รู้ว่าใครสามารถตั้งเรือ่งได้บ้าง ถ้า

ต้องการให้ผู้อ่ืนตัง้เรื่องเบิกจ่ายแทน ต้องท าการก าหนดสิทธิ์จากสว่นน้ีก่อน 

 ควรเสนอโครงการผ่านระบบ ก่อนการอนุมัติโครงการจริงเพราะจะช่วยในเรื่อง  

 การออกรหัสโครงการท่ีระบบก าหนดให้ โดยไม่ต้องท ามือและป้องกันการไม่ตรงกันหากท ามือ 

 มีความสะดวก รวดเรว็ ในการพิมพ์จดหมายแจ้งผล แบบแสดงผลการอนุมัติ จดหมายเบกิ 

 ความครบถว้น และถูกต้องของขอ้มูลจากระบบและจากส่ิงที่พิมพอ์อกมา
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การพิมพ์รายงาน 

รายงาน R01:รายงานรายละเอียดการขออนมุัติโครงการ 

ดูข้อมูลโครงการ ที่อนุมัติแล้ว และยังไม่ได้อนุมตั ิ

 

 

http://localhost/promaps/PM_Reports.aspx?n=9901
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รายงาน R02: รายงานสรุปรายชือ่โครงการท่ีได้รับการอนุมัติ 

 


