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คำนำ 

 คู่มือการปฏิบัติงานวิเคราะห์นโยบายและแผน เป็นคู ่มือที ่รวบรวมขั ้นตอน กระบวนการ
ปฏิบัติงาน และการให้บริการของนักวิเคราะห์นโยบายและแผน คณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา  
จัดทำเพื ่อให้การปฏิบัติงานและการใช้บริการงานวิเคราะห์นโยบายและเป็นไปอย่างมีระบบ และสามารถ
ดำเนินการด้วยความสะดวกและรวดเร็ว 

 งานวิเคราะห์นโยบายและแผน ภายใต้งานแผนงาน คณะวิศวกรรมศาสตร์ หวังเป็นอย่างยิ่งว่า
คู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้ จะเป็นประโยชน์ต่อผู้ที่ให้ความสนใจ เพ่ือให้เข้าใจในกระบวนการและขั้นตอนที่เกี่ยวข้อง
กับการปฏิบัติงานได้ดียิ่งข้ึน 

 

        งานวิเคราะห์นโยบายและแผน 

คณะวิศวกรรมศาสตร์ 
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สารบัญ 

เร่ือง            หน้า 

บทนำ 

 ความเป็นมาและความสำคัญ        1 

 วัตถุประสงค์          1 

 ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ        1 

 ขอบเขตของคู่มือปฏิบัติงาน        2 

 หน้าที่ความรับผิดชอบ         2 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 การใช้งานระบบบริหารงานมหาวิทยาลัยพะเยา (BUDGET) 

  การขออนุมัติ  

   ขออนุมัติดำเนินโครงการในแผนปฏิบัติการ     3 

   ขออนุมัติใช้งบประมาณ       4 

  การขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่าย       5 

  รายงานการเดินทางไปปฏิบัติงาน       6 

  การสรุปผลการดำเนินการโครงการในแผนปฏิบัติการ    7 

 การจัดทำคำขอตั้งงบประมาณรายจ่าย       8 

 การควบคุมและติดตามการใช้งบประมาณรายจ่าย      9 

 

 

 

 

 



 

งานแผนงาน คณะวศิ วกร ร มศาสตร ์  หน้า | 1 

 

บทนำ 

ความเป็นมาและความสำคัญ 

งานว ิ เคราะห ์นโยบายและแผน ส ังก ัดคณะว ิศวกรรมศาสตร ์  มหาว ิทยาล ัยพะเยา 
มีภารกิจหลักในการวิเคราะห์ จัดทำ และขับเคลื่อนแผนยุทธศาสตร์การพัฒนามหาวิทยาลัยทั้งในระยะยาว  
และระยะสั ้น รวมทั้งการแปลงแผนยุทธศาสตร์ไปสู ่การปฏิบัติเป็นแผนปฏิบัติการประจำปี ซึ่งผู ้ปฏิบัติงาน  
ม ีความจำเป ็นท ี ่จะต ้องม ีความร ู ้  ความเข ้าใจการปฏ ิบ ัต ิ งานในกระบวนการวางแผนย ุทธศาสตร์   
ตั้งแต่การกำหนดยุทธศาสตร์ การแปลงยุทธศาสตร์ไปสู่การปฏิบัติ และการติดตามประเมินผลการดำเนินงาน  
ตามแผนยุทธศาสตร์ การจัดทำคำขอตั้งงบประมาณ การติดตามและควบคุมการใช้งบประมาณ  การจัดทำคำขอ  
ตั้งงบประมาณครุภัณฑ์ (งบประมาณแผ่นดิน) โดยที่การดำเนินงานดังกล่าวมีความซับซ้อน และมีกระบวนการ
ดำเนินการในแต่ละงานหลายขั้นตอน หากบุคลากรหรือผู้ที ่มีส่วนได้ส่วนเสียเข้ามารับบริการ อาจจะสับสน  
และไม่ทราบถึงกระบวนการปฏิบัติงานที ่ถูกต้อง อาจส่งผลให้การดำเนินงานมีอุปสรรค และใช้เวลาใน  
การดำเนินงานล่าช้าและไม่ถูกต้องได้  

การจัดทำคู ่มือปฏิบัติงาน จึงมีความสำคัญในการดำเนินงานภายในคณะวิศวกรรมศาสตร์  
เพื่อให้บุคลากรหรือผู้ที่มีส่วนได้ส่วนเสียที่เข้ามาใช้บริการงานวิเคราะห์นโยบายและแผน เข้าใจถึงกระบวนการ
ทำงาน สามารถใช้บริการได้อย่างสะดวก ถูกต้อง และรวดเร็ว ทั้งนี้บุคลากรในสำนักงานสามารถปฏิบัติงานแทนได้ 
โดยกระบวนการปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 

จากความเป็นมา และความสำคัญดังกล่าว ผู้เขียนจึงได้จัดทำคู่มือการปฏิบัติงานนักวิเคราะห์
นโยบายและแผน คณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา  

วัตถุประสงค์ 

1. เพ่ือให้บุคลากรสำนักงานคณะวิศวกรรมศาสตร์สามารถปฏิบัติงานแทนกันด้  
2. เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 

ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 

1. บุคลากรสำนักงานคณะวิศวกรรมศาสตร์สามารถปฏิบัติงานแทนกันได้  
2. การปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
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ขอบเขตของคู่มือปฏิบัติงาน 

คู่มือการปฏิบัติงานนักวิเคราะห์นโยบายและแผน มีเนื้อหาครอบคลุมตั้งแต่ขั้นตอนการจัดทำคำ
ขอตั้งงบประมาณรายจ่ายคณะวิศวกรรมศาสตร์ การควบคุมและติดตามการใช้งบประมาณรายจ่าย การใช้งาน
ระบบบริหารงานมหาวิทยาลัยพะเยา (BUDGET) การจัดทำคำขอรายการครุภัณฑ์(งบประมาณแผ่นดิน) การจัดส่ง
รายละเอียดคุณลักษณะครุภัณฑ์(งบประมาณแผ่นดิน)พร้อมใบเสนอราคา และการจัดทำแผนยุทธศาสตร์คณะ
วิศวกรรมศาสตร์  

หน้าที่ความรับผิดชอบ 

1. ดำเนินการเกี่ยวกับการจัดตั้งคำของบประมาณรายจ่ายของคณะวิศวกรรมศาสตร์ 
2. ดำเนินการเกี่ยวกับการควบคุมและติดตามการใช้งบประมาณรายจ่ายของคณะวิศวกรรมศาสตร์ 
3. ดำเนินการรายงานการใช้งบประมาณรายจ่ายของคณะวิศวกรรมศาสตร์ 
4. ดำเนินการติดตามการดำเนินโครงการในแผนปฏิบัติการ คณะวิศวกรรมศาสตร์ 
5. ดำเนินการเกี่ยวกับการจัดทำคำขอรายการครุภัณฑ์ (งบประมาณแผ่นดิน) 
6. ดำเนินการเกี่ยวกับการจัดทำรายละเอียดคุณลักษณะครุภัณฑ์และใบเสนอพร้อมคู่เทียบ 

7. ประสานงานกับกองแผนงาน และหน่วยงานที่เกี่ยวข้องภายในมหาวิทยาลัยพะเยา เกี่ยวกับ
งานแผนงาน รวมไปถึงปัญหาที่พบในการปฏิบัติงาน เพ่ือดำเนินการแก้ไขต่อไป 

8. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
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งานวิเคราะห์นโยบายและแผน 

วิธีการขั้นตอนการขออนุมัติดำเนินโครงการในแผนปฏิบตัิการ ระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 9 นาที 

ผังกระบวนการ ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

 

 
 
 
 

1 นาที 
 
 
 
 
 
 
 

2 นาท ี
 
 
 
 
 
 
 
 

5 นาท ี
 
 

1 นาท ี

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
             

            งานวิเคราะห ์
            นโยบายและแผน 

 

 ร ิ มต น

   าส  ร ะ    BUDGET
  ว   Username มหา ว ิ  า   

    ก  ค า      า  

ส้ินส  กร ะ ว นกา ร

    ก     น ม ติ ครงกา ร 

    ก
   ิ ม          า  นนิการ

 ครง กา ร 

    ก ค รงกา ร นแผน 
   ต  งกา ร    า  นินการ

กร  กร า  ะ       ห คร    ว น

 ิม    กสาร
 สน  งนาม น ม  ติ
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วิธีการขั้นตอนการขออนุมัติขอใช้งบประมาณ   ระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 86 นาที 

ผังกระบวนการ ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

 

 
 
 
 

1 นาที 
 
 
 
 
 
 

           15 นาที 
 
 
 
 
 
 

10 นาที 
 
 
 
 
 
 

        60 นาที 
        (ยืมเงิน) 

 
 
 
 

 
 
 
 

ผู้ขอใช้งบ 
 
 
 
 
 
 

ผู้ขอใช้งบ 
 
 
 
 
 
 

งานวิเคราะห ์
นโยบายและแผน 

 
 
 
 
 

งานการเงิน 

 ร ิ มต น

   าส  ร ะ    BUDGET
  ว   Username มหา ว ิ  า   

    ก  ค า      า  

    ก       ง  ร ะ มาณ 
(  ิก งินส า ร ง  า )

    ก       ง  ร ะ มาณ 
(  ม งิน)

 ิม    กสาร  สน    น ม  ติ

น า   กสา ร
 ห งา นแผนค มง  ระ มา ณ

     า 
      น ม ติ  ม งิน  ร  ง   า   

ส ง  กสาร   ้งห ม 
 ห งา นการ  งิน

งา นการ  งิน
  า  นินกา ร  า ร    ง  ม  งิน 

 ิม    กสาร  สน    น ม  ติ

น า   กสา ร
 ห งา นแผนค มง  ระ มา ณ

  า  นินกิ กรร ม

  า  นินกิ กรร ม

ส้ินส  กร ะ ว นกา ร
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วิธีการขั้นตอนการขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่าย    ระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 31 นาที 

ผังกระบวนการ ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

 

 
 
 
 

1 นาที 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
           
 
 
 

           30 นาที 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

      ผู้ขอใช้งบ 

 ร ิ มต น

   าส  ร ะ    BUDGET
  ว   Username มหา ว ิ  า   

    ก  ค า      า  

  ม งิน  ร  ง   า    ิก งินส า ร ง  า 

    ก      ค นง  ระ มา ณ     ก      ิก งิน 

    ก
   ิ ม    ิก งินส า ร ง  า  

    ก
ร า การ ตาม         น ม  ติ

    ก
ร า การ    ต  งกา ร  ิก

กร  กร า  ะ      
การ   ิกค า      า  

 ิม    กสาร     ิก 
 สน  งนาม น ม  ติ

ส้ินส  กร ะ ว นกา ร

    ก
   ิ ม    ค น งิน 
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วิธีการขัน้ตอนการรายงานการเดินทางไปปฏิบัติงาน  ระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 31 นาที 

ผังกระบวนการ ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

 

 
 
 
 
 

1 นาที 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

30 นาที 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้ขอใช้งบ 

 

 

 ร ิ มต น

   าส  ร ะ    BUDGET
  ว   Username มหา ว ิ  า   

    ก  ค า      า  

    ก
ร า การ ตาม         น ม  ติ

กร  กร า  ะ      
การ   ิกค า      า  

 ิม    กสาร ร า งาน 
(   แน    น ม ติ  ิก )

ส้ินส  กร ะ ว นกา ร

    ก
ร า งานกา ร  ิน าง  ิ  ติงา น

    ก
  ิ มแ  ร า งานกา ร  ิน าง 
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วิธีการขั้นตอนการสรุปผลการดำเนินโครงการ   ระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 20 นาที 

ผังกระบวนการ ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

        20 นาที 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานวิเคราะห์
นโยบายและแผน 

 

 

 

 

 

 

 ร ิ มต น

   าส  ร ะ    BUDGET
  ว   Username มหา ว ิ  า   

    ก  สร   ผ  ครงกา ร 

    ก  ร า งานผ  คร งการ 

    กรา   ะ      กา ร  า  นิน
 ครง กา ร  ห  คร   วน

ร า งานผ 
 แผนกา ร  า  นินงาน 

ร า งานผ 
 ต ว   ว้    

ส้ินส  กร ะ ว นกา ร
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วิธีการขั้นตอนการจัดทำคำขอตั้งงบประมาณรายจ่าย           ระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 1,291 นาที 

ผังกระบวนการ ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

 

 
 
 
 
 

480 นาที 
 
 

480 นาที 
 
 
 

180 นาที 
 
 
 
 

30 นาที 
 
 
 
 

120 นาที 
 
 
 

1 นาท ี

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานวิเคราะห ์

นโยบายและแผน 

 

 

 

 

 ร ิ มต น

     า คร งการ
   า แผน    ศา สตร คณ ะ 

น า ผ กา ร   า  นิน ครงกา ร
มา วา งแผน   สรร ง  ระ มาณ

น า แผน   สร รง  
กร  ก นร ะ   BUDGET

แ  งห ว หน า  คร งกา ร นแผน  
กร  ก   ม  ร า   ะ      

 ครง กา ร  นร ะ   BUDGET

แ  งร งคณ      า   ริห าร  
ตร ว ส  คว าม   กต  ง

ค า   ต ้งง    นระ    BUDGET

ก   น  นกา รต ้งค า   ง  

สิน้ส  กร ะ ว นกา ร
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วิธีการขั้นตอนการควบคุมและติดตามการใช้งบประมาณรายจ่าย ระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 15 นาที 

ผังกระบวนการ ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

15 นาที 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานวิเคราะห ์

นโยบายและแผน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ร ิ มต น

ร     กสาร      ง   ร ะม าณ
      ร   กา ร งนา ม น ม ติ

ตร ว ส  คว าม   กต  ง
การ     ก   หมว   งิน

กร  ก   ม   นร ะ  ค มง  
  งคณ ะ  (Excel)

สแกน  กสาร
ห  ง  า  นินการ ค มง  

ก    น ม ติ         ง  
 นระ    BUDGET

ส้ินส  กร ะ ว นกา ร
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วิธีการขั้นตอนการจัดทำคำขอรายการครุภัณฑ์ (งบประมาณแผ่นดิน) ระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 285 นาท ี

ผังกระบวนการ ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

 

 
 
 
 
 
 

15 นาที 
 
 
 

180 นาที 
 
 
 

60 นาที 
 
 
 

30 นาที 

 
 
 
 
 
 

งานวิเคราะห์นโยบายและแผน 
/ประธานหลักสูตร 

 
 

งานวิเคราะห์นโยบายและแผน 
/ผู้บริหารคณะ 

 
 

งานวิเคราะห์นโยบายและแผน 
 
 
 

งานวิเคราะห์นโยบายและแผน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ร ิ มต น

แ  ง ร ะ า นห  กส ตร
     ม  คร    ณ   ร  ม

ว  ต   ร ะสงค    ต  งการ    

น า    ม   คร   ณ         
   า    ร ะ  ม ผ   ริห าร คณ ะ

      ร  ง  า   คว ามส า ค  

กร  ก   ม  ร า   ะ      
คร    ณ    ง นแ    ร  ม

  งก งแผนงา น

   ส ง    ม    ห  ก งแ ผนงาน

ส้ินส  กร ะ ว นกา ร
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วิธีการขั้นตอนการจัดทำรายละเอียดคุณลักษณะครุภัณฑ์พร้อมด้วยใบเสนอราคาและคู่เทียบ 

ระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 1,155 นาที 

ผังกระบวนการ ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

 

 
 
 
 
 
 

15 นาที 
 
 
 
 
 

120 นาที 
 
 
 
 
 

960 นาที 
 
 
 
 
 
 

60 นาที 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานวิเคราะห ์
นโยบายและแผน 

 

 

 

 

 

 ร ิ มต น

แ  ง ร ะ า นห  กส ตร
ส ง   ม  ร า  ะ     

ค ณ   ก ณ ะ  งคร    ณ    ร   ม
   สน รา คา แ ะค       

ตร ว ส  คว าม   กต  ง
   ม      ระ  า นห  กส ตรส ง มา

     า
1. หน งส  น า ส ง  กสาร  1     ,
2. แผ น  น  ก   ม   (CD)  ร   ม
   ม     สา มา ร แก       1 แผ น
3.   กสาร     ิม    ้งหม 

ส้ินส  กร ะ ว นกา ร

 ิม  
ร า  ะ     ค  ณ  ก ณะ  1    , 

   สน รา คา  1      ,
ค        2     



 

งานแผนงาน คณะวศิ วกร ร มศาสตร ์  หน้า | 12 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวกและกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 



การจดัตัง้ค าของบประมาณ
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2564

ระบบ e-Budget

Budget.up.ac.th



กดปุ่ มค าของงบประมาณ

1

กดปุ่ มค าของงบประมาณ ปี 64

การตัง้โครงการในแผนปฏิบติัการ 64

2

3



กรอกรายละเอียดให้ครบถ้วน
4

เลอืกโครงการภายใต้แผน

เลอืกยทุธศาสตร์หลกัที่โครงการ
ตอบสนองมากท่ีสดุเพียง 1 ยทุธศาสตร์

ใสช่ื่อผู้ รับผิดชอบโครงการ

ใสข้่อมลูให้ครบถ้วน

5กรอกรายละเอียดให้ครบถ้วน
6

7

8

หากมีข้อมลูชดัเจนให้ใสไ่ด้เลย
หากไม่มีข้อมลูให้เว้นไว้ก่อนได้

ส าคญัที่สดุคือชื่อหวัหน้าโครงการ



ใสก่ลุม่เปา้หมาย ระบรุะยะเวลาในการด าเนินโครงการ

ใสป่ระโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ

กรอกขอมลูเสร็จแล้ว กดบนัทกึ

10

กดปุ่ มเพิ่มกิจกรรมใหม่

9 *สว่นนีส้ าคญัให้ระบใุห้ชดัเจน

หากยงัไมม่ีข้อมลูสามารถเว้นไว้ก่อนได้

หากยงัไมม่ีข้อมลูสามารถเว้นไว้ก่อนได้



11

ใสช่ื่อกิจกรรม

12

เมื่อใสข้่อมลูเสร็จให้กดปุ่ มบนัทกึข้อมลู



คลิก๊ท่ีชื่อกิจกรรมที่เราตัง้เพื่อระบคุ่าใช้จ่าย

13 14

ใสร่ายการย่อย



15 เลอืกรายการของงบประมาณ

ใสห่น่วย เช่น ครัง้, อนั ฯลฯ

ใสง่บที่จะใช้ ในแต่ละเดือน หรือตาม
ระยะเวลาด าเนินโครงการ

เมื่อใสข้่อมลูเสร็จเรียบร้อยแล้ว ให้ท าการกดที่เคร่ืองหมายถกู

ควรเลอืกรายการหลกัไว้ก่อน
เช่น ค่าใช้สอย,ค่าตอบแทน,ค่าวสัด,ุ

ค่าสาธรณูปโภค ค่อยมามาแตกรายการย่อย
ตอน ขออนมุติัด าเนินโครงการ



16
ระบบจะแสดงรายการค่าใช้จ่ายที่เราท าการใสไ่ป

หลงัจากใสข้่อมลูเสร็จแล้ว แอดมินคณะหรือหน่วยงาน 
จะเป็นคนกดยืนยนัข้อมลูเพื่อสง่ไปยงักองแผนงาน

ตรวจสอบอีกครัง้

สถานะโครงการ
ยงัไม่ยืนยนั



ข้อสงัเกต โครงการจะมีอยู่สองส ีคือ สเีขียว และสดี า

17

โครงการสเีขียว
โครงการสดี า

โครงการสีเขยีวจะเป็นประเภท
ค่าใช้จ่ายงบลงทุน คือ

-ค่าครุภณัท์ ที่ดิน และสิง่ก่อสร้าง
ค่าใช้จ่ายด าเนินงาน คือ

-ค่าจ้างบคุลากร
-ค่าตอบแทน ใช้สอยและวสัดุ

-ค่าสาธารณูปโภค
คณะ/หน่วยงาน ไม่สามารถ

เพิ่มโครงการสเีขียวนีไ้ด้ ทางกองแผนจะท าการ
สร้างไว้ให้แล้วอตัโนมติั

ให้หน่วยงานแตกรายการค่าใช้จ่ายตาม
แผนงบประมาณประจ าปีงบประมาณปี 

พ.ศ.2564

โครงการสดี าจะเป็นประเภทโครงการ
ปฏิบติัการประจ าปีงบประมาณ 

พ.ศ.2564  คณะ/หน่วยงานสามารถเพิ่ม 
โครงการพวกนีไ้ด้ด้วยตวัเอง

ข้อแตกต่างในสว่นของรายการงบประมาณ ของโครงการทัง้สองประเภท



เมื่อผู้ใช้งานทัว่ไป ท าการกรอกข้อมูลโครงการ
เสร็จเรียบร้อยแล้ว แอดมินระดบัคณะหรือ
หน่วยงาน จะท าการตรวจสอบและกดยืนยนั
โครงการ เพื่อสง่ไปให้กองแผนงานตรวจสอบ

อีกครัง้

โดยแอดมินสามารถยืนยนัโครงการทัง้หมดได้
ด้วย ปุ่ มยืนยนัข้อมลูโครงการทัง้หมด

หรือจะท าการเข้าไปกดยืนยนัท่ีละโครงการก็ได้ 
โดยให้แอดมินกดเข้าไปในโครงการ จะมีปุ่ ม

ยืนยนัข้อมลูโครงการ เช่นกนั

*หมายเหตุ หากกดยืนยนัข้อมลูแล้วจะไม่สามารถกลบัมาแก้ไขข้อมลูต่างๆท่ีตัง้ไว้ได้ ควรตรวจสอบให้ถกูต้องก่อนกดยืนยนัข้อมลู

ส าหรับ ADMIN

(Power User)
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