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การตรวจสอบข้อมูลและอนุมัตโิครงการ 

 

ล ำดบักำรท ำงำน 

 

 ขัน้ตอนการท างานส าหรับภาค/ส านัก 
1. การตรวจสอบมต ิ

หน้ำหลกัให้คลกิทีเ่มน ู“มติอนุกรรมการภาคย่อย/จังหวัด” แล้วเลอืกมติทีต้่องกำรตรวจสอบและอนมุตัิ 

 

รูปที่ 1 แสดงหน้ำมติเพื่อตรวจสอบมติและโครงกำร 

ตรวจสอบมติ 

• ช่ือมติ 

• ครัง้ที่ วนัท่ี 
จ ำนวน
เงิน 

ตรวจสอบโครงกำร 

• ช่ือโครงกำร 

• งบประมำณ/
กรอบงบ/
ยธุศำสตร 

• ผู้ เสนอ 

• กิจกรรม/งบท่ี
ขอ 

อนมุตัิมติ/โครงกำร 

• บนัทกึ
อนมุตัิรำย
โครงกำร/
เง่ือนไข 

• สถำนะ
เปลีย่น 

สง่สทิธิให้กองเลขำ 

• บนัทกึ
อนมุตัิรำย
โครงกำร/
เง่ือนไข 
ตำมที่ ผอ.
อนมุตัิ 

1. ตรวจสอบช่ือมติ กำรประชมุครัง้ที่ งบรวมที่

อนมุตัิจงัหวดั/ภำค วนัท่ีมติอนมุตัิ  

** ผู้ตรวจสอบสามารถแก้ไขให้ถกูต้องได้ 

2. ตรวจสอบโครงกำรโดยคลกิเข้ำไปดรูำยละเอียดสิง่ทีเ่น้นคือ ช่ือโครงกำร ช่ือองค์กรผู้เสนอ ผู้ประสำน 

** ผู้ตรวจสอบ ไม่ สามารถแก้ไขข้อมูลได้ต้องแจ้งผู้สร้างโครงการ หรือให้ผู้สร้างก าหนดสิทธิให้ 
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ช่ือมติที่ดี ควรประกอบด้วย ช่ือจงัหวดั/ภำค วนัท่ี ครัง้ที่ เพื่อให้เกิดควำมชดัเจนขณะดขู้อมลูในกำรตรวจสอบ 

ครัง้ที่ เป็นตวัเลขอยำ่งเดียว วนัท่ีต้องคย์ีในรูปแบบ วว/ดด/ปปปป(พ.ศ.) และงบอนมุตัิรวม แล้วกดบนัทกึ  

2. การตรวจสอบข้อมูลโครงการ  

 

รูปที่ 2 แสดงสว่นท่ีส ำคญัคือ ชือ่โครงการ งบประมาณปี หมวดยุทธศาสตร์ กรอบงบประมาณ  

 

รูปที่ 3 แสดงอีกสว่นคือ องค์กรผู้เสนอ ผู้ประสาน ทีอ่ยู่ 
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รูปที่ 4 แสดงสว่นท่ี 2 กิจกรรมโครงกำร ถกูต้องครบถ้วน จ ำนวนเทำ่กบัยอดที่ขอ 

 

***แนะนะ***  

กรณีที่มีกำรเปลีย่นแปลงกิจกรรมโครงกำรหรือมติมกีำรปรับลดยอดงบประมำณ ต้องมำท ำกำรแก้ไข กิจกรรม

โครงการ จำกตรงนีเ้สมอ 

3. การอนุมตัิมต ิ

กำรอนมุตัมิตจิะท ำได้ต้องมัน่ใจวำ่ข้อมลูของมติถกูต้องแล้ว เพรำะถ้ำอนมุตัิแล้วจะแก้ไขข้อมลูมตไิมไ่ด้อีก 

สถำนะของมติจะเปลีย่นไปจำก “READY” เป็น “APPROVAL1” ดงัรูป 

 

รูปที่ 5 แสดงมติก่อนอนมุตัิมต ิ
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รูปที่ 6 แสดงมติที่อนมุตัิแล้วจำกกำรกดปุ่ ม “อนุมัติมตกิรรมการ” ซึง่สถำนะเปลีย่นเป็น APPROVAL1 

4. การอนุมตัิรายโครงการ 

หลงัจำกที่ท ำกำรอนมุตัมิติเรียบร้อยแล้วต้องท ำกำรอนมุตัิรำยโครงกำรด้วย แตก่่อนที่จะท ำกำรอนมุตัิต้อง

ตรวจสอบโครงกำรแล้ววำ่ถกูต้องครบถ้วนเพรำะสิง่ทีเ่กิดขึน้หลงัจำกที่อนมุตัแิล้วเปลีย่นแปลงไมไ่ด้ได้แก่ งบประมาณปี 

และรหัสโครงการ วิธีกำรท ำงำน 

1. เลอืกโครงกำรท่ีต้องกำรอนมุตัิโดยกำร ติก๊เคร่ืองหมำย / ท่ีโครงกำรนัน้ 

2. หำกโครงกำรไหนมีเง่ือนไข ให้ใสข้่อมลูโครงกำรด้วย 

3. กดปุ่ ม “บันทึกอนุมัติโครงการ” 

 

รูปที่ 7 แสดงวิธีกำรอนมุตัิงบประมำณรำยโครงกำร 

1 
2 

3 
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5. การก าหนดสทิธิให้กองเลขา 

 

รูปที่ 8 แสดงกำรก ำหนดสทิธิให้กองเลขำกลำงเพื่ออนมุตัิ มติของอนฯุกรรมกำรชดุใหญ่ 

 

 ขัน้ตอนการท างานส าหรับกองเลขา (หัวหน้าบริหารส านักงานภาค/ส านักนโยบายและแผน) 

 กำรอนมุตัิโครงกำรส ำหรับกองเลขำ จะมกีระบวนกำรขัน้ตอนส ำหรับกำรอนมุตัิที่คล้ำยกนักบัขัน้ตอนกำรอนมุตัิ

ของ ภำคยอ่ย/จงัหวดั แตต่ำ่งกนัที่จะใช้มตคินละมติกนัโดยกองเลขำต้องสร้ำงมติใหมจ่ำกเมน ู“มตอินุกรรมการภาค

ใหญ่”  โดยมวีิธีกำรท ำงำนดงันี ้

 

รูปที่ 9 แสดงเมนทูีใ่ช้ท ำกำรอนมุตัิโครงกำรภำคใหญ่ 

1. คลิกที่ ช่ือเจ้าหน้าที่ 

ที่ประสานงาน 

2. คลิกปุ่ม เพิ่ม 

3. คลิกปุ่ม บันทกึ 
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รูปที่ 10 แสดงกำรสร้ำงมติอนกุรรมกำรภำคใหญ่ ส ำหรับกำรอนมุตัิโครงกำร 

ในกำรสร้ำงมติอนมุตัิโครงกำรภำคใหญ่ ถ้ำมีหลำยๆโครงกำรให้สร้ำงแคม่ตเิดียว แล้วสำมำรถทะยอยอนมุตัิโครงกำรได้ 

ซึง่ไมจ่ ำเป็นต้องสร้ำงมตเิดยีวกนั ซ ำ้กนัหลำยๆมติ 

 

รูปที่ 11 แสดงกำรสร้ำงมติอนกุรรมกำรภำคใหญ่ โดยแก้ไขช่ือมติ แล้วกดปุ่ มบนัทกึ 

1. คลิกที่ปุ่ม สร้างมตอินุมัติ

โครงการ 
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รูปที่ 12 แสดงกำรเพิ่มโครงกำรเพื่อท ำกำรอนมุตัิ 

 

รูปที่ 14 แสดงกำรเพิ่มโครงกำร โดยกำรเลอืกติก๊โครงการที่ต้องกำรเพิม่เข้ำในมติ แล้วกดปุ่ ม “เพ่ิมโครงการเข้ามติ” 

ในขัน้ตอนนีถ้อืว่าส าคัญมากๆ ย า้ว่า ส าคัญมากๆ เพราะถ้าเลือกผิดปีงบประมาณจะส่งผลกระทบกับรหัส

โครงการซึ่งย้อนกลบัไปแก้ไขรหัสโครงการไม่ได้อกีแล้ว 

*** ข้อสังเกต *** โครงการที่ยงัไม่ได้อนุมตัิใน รหัสโครงการจะมี 10 หลักเป็นเลขที่ระบบสุ่มมาให้ดังรูปที่ 14 

1. แก้ไข ตรวจสอบข้อมูล

ตามมตอินุกรรมการภาค

ใหญ่ 

2.คลิกเลือกโครงการ 

1.เลือกงบประมาณ กรอบงบ 

และยุทธศาตร์ 

2. บันทกึ 

3. คลิกที่ปุ่ม เพิ่มโครงการ

ที่ผ่านการอนุมัตภิาค/

จังหวัด 

3.กดเพิ่มโครงการเข้ามติ 
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รูปที่ 15 แสดงกำรอนมุตัิโครงกำร ทีผ่ำ่นคณะอนกุรรมกำรภำคใหญ่เรียบร้อยแล้ว 

ในขัน้ตอนนีถื้อวำ่ส ำคญั และเป็นขัน้ตอนสดุท้ำยของกำรอนมุตัิ ก่อนที่จะไปออกแบบแสดงผลกำรอนมุตัิ ซึง่ข้อมลูในหน้ำ

นีจ้ะมีผลกระทบกบัแบบแสดงผลกำรอนมุตัใินกรณีที่ข้อมลูไมถ่กูต้อง ดงันัน้จึงมีขัน้ตอนกำรตรวจสอบและบนัทึกดงันี ้

1. ตรวจสอบข้อมลูให้ถกูต้องทัง้หมดก่อนโดยตรวจสอบ มตคิรัง้ที่ วนัท่ี จ ำนวนเงิน ของมติ และข้อมลูโครงกำรเช่น 

ช่ือโครงกำร ผู้ เสนอโครงกำร ให้ถกูต้อง  ถ้ำไมถ่กูต้องให้ท ำกำรแก้ไข แล้วกดปุ่ ม “บันทึกมติกรรมการ” 

2. ในกำรอนมุตัิโครงกำรสำมำรถเลอืกอนมุตัิทีละโครงกำรได้หรือเลอืกอนมุตัิทกุโครงกำรในครัง้เดยีวก็ได้ โดยกำร

คลกิเลอืก  โครงกำรท่ีต้องกำรอนมุตัิ 

3. ใสว่นัท่ีอนมุตัิโครงกำรโดยกำรคย์ีวนัท่ีเข้ำไปตำมรูปแบบท่ีก ำหนดเทำ่นัน้คือ วว/ดด/ปปปป(พ.ศ.) เช่น 

29/07/2557 ซึง่อ้ำงอิงตำมวนัที่ผู้อ ำนวยกำรลงนำม เพรำะจะมผีลกบักำรคิดระยะเวลำของโครงกำรด้วย และ

ใสเ่ง่ือนไขกำรอนมุตัิ ตำมมติคณะอนกุรรมกำรภำคใหญ่ (ถ้ำมี) เพรำะจะต้องใสใ่นแบบแสดงผลกำรอนมุตัิด้วย 

4. ถ้ำข้อมลูถกูต้องครบถ้วน กดปุ่ ม “บันทกึอนุมัติโครงการ” สิง่ทีเ่กิดขึน้คือ รหสัโครงกำรจะเปลีย่นไปจำก 10 

หลกัเป็น 12 หลกัตำมรหสังบประมำณปีที่เลอืกไว้ 

  

2.คลิกเลือกโครงการ 

1.ตรวจสอบความถูกต้องให้ตรง

กับมตคิณะอนุฯภาคใหญ่ 

3.ใส่วันที่อนุมัต ิ(ผอ.ลงนาม) 

และเงื่อนไขการอนุมัต ิ(ถ้ามี) 4.กดบันทกึอนุมัติ

โครงการ 



P a g e  | 9 

 

 ขัน้ตอนการพมิพ์ จดแบบแสดงผลการอนุมัต ิหนังสือแจ้งผล จดหมายเบกิ 

 จำกหน้ำหลกั ให้เข้ำใช้เมน ู“โครงการทีดู่แล” แล้วเลอืกโครงกำรโดยกำร ติก๊ถกูหน้ำโครงกำร แล้วเลือ่นลงมำ

ด้ำนลำ่งจะมีปุ่ มให้คลกิ 3 ปุ่ มให้เลอืกพิมพ์ได้แก่  

- F01: จดหมำยแจ้งผลพิจำรณำฯ 

- F02: แบบแสดงผลกำรอนมุตั ิ

- F03: จดหมำยเบิกเงิน 

ดตูวัอยำ่งดงัรูป 

 

รูปที่ 16 แสดงกำรพิมพ์เอกสำรส ำหรับสง่ตอ่ให้องค์กรชมุชน 

 

1. เลอืกคลกิปุ่ มเพื่อพิมพ์รำยงำน 

2. คลกิปุ่ มเพื่อเลอืก 


