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ขั้นตอนการใช้งานระบบ SUT Knowledge Management System 
 
 

1. การเข้าสู่ระบบ SUT Knowledge Management System 

1.1 เข้าระบบผ่านหน้าเว็บไซต์ส่วนแผนงาน  https://web.sut.ac.th/dpn/ และเลือกเมนู KM 
Management  ดังรูป 

 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 1.2 เมื่อเข้าเมนู KM Management แล้วจะพบหน้าแรกของระบบ (https://kmc.sut.ac.th/) ให้
ผู้ใช้เข้าสู่ระบบ โดยกรอก “Username : รหัสพนักงาน” และคลิก Continue  จากนั้นกรอก “Password : 
รหัสเข้าใช้งานอีเมลล์มหาวิทยาลัย” แล้วกดปุ่ม Login 
 
 
 
 
 
 
 
 

https://web.sut.ac.th/dpn/
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2. การจัดทำแผนโครงการจัดการความรู้ประจำปี  
 2.1 เมื่อเข้าสู่ระบบแล้วจะพบหน้า SUT KM Management ให้เลือก (1) “แผนโครงการ” และ (2) ให้
คลิกที่ “เพิ่มข้อมูล KM ปีงบประมาณ 2568”  
 

 
 
 2.2 ผู้ใช้งาน (1) “เลือกวัตถุประสงค์เชิงกลยุทธ์” ที่ต้องการ เมื่อเลือกแล้วจะขึ้นกรอบแนวทางการ
จัดการของวัตถุประสงค์เชิงกลยุทธ์นั้น ๆ จากนั้นให้ผู้ใช้เลือก (2) “ประเด็นการจัดการความรู้ที่สอดคล้อง” 
และกรอกชื่อโครงการจัดการความรู้ และ (3) “กรอกหลักการและเหตุผล” เมื่อกรอกข้อมูลครบถ้วนแล้ว 
กดท่ีปุ่ม (4) “Save”  

 

  

โดยหลังจากกด “Save” แล้ว จะขึ้น
รายการโครงการความรู้ที่หน้า 

แผนโครงการ 

1 

2 

1 

2 

4 

3 
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 2.3 ให้ผู้คลิกท่ีปุ่ม               เพื่อเข้าไปกรอกรายละเอียดแผนโครงการจัดการความรู้ 

 
   

เมื่อผู้ใช้คลิกท่ีปุ่ม           แล้วจะพบลำดับการกรอกข้อมูล ดังนี้ 
 

ส่วนที่ 1 ข้อมูลโครงการจัดการความรู้ 
ส่วนที่ 2 รายละเอียดแผนการดำเนินงานโครงการ 
ส่วนที่ 3 รายละเอียดผลงานของแต่ละขั้นตอน โดยระบุตัวชี้วัดความสำเร็จแบบ Milestone 
ส่วนที่ 4 รายการงบประมาณ 

 
 

ส่วนที่ 1    ข้อมูลโครงการจัดการความรู้ 

   - ขั้นตอนที่ 1 : กรอกวัตถุประสงค์โครงการ 

 

ฉ 

ฉ 
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- ขั้นตอนที่ 2 : การถ่ายทอดแผนสู่การปฏิบัติ (1) ให้ผู้ใช้เลือกกลุ่ม KM ตามเกณฑ์  
EdPEx ที่สอดคล้อง และ (2) คลิกที่ “บันทึกข้อมูล” เพ่ือบันทึกการเลือกกลุ่ม KM ที่สอดคล้อง 
 

 
 

- ขั้นตอนที่ 3 : คลิก                เพ่ือกรอกข้อมูลในส่วนที่ 2 

 
 
 
 
 
 
 
 

ฉ 

ฉ 

2 

1 
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ส่วนที่ 2    รายละเอียดแผนการดำเนินงานโครงการ   
                  โดยให้ผู้ใช้กรอกข้อมูลเป้าหมายโครงการและตัวชี้วัด พร้อมกำหนดค่าตัวชี้วัดแต่ละ 

ไตรมาส โดยกรอกเป็นค่าสะสม โดยแบ่งการกรอกตัวชี้วัดตามลำดับดังนี้ 
1. เป้าหมายโครงการ 
2. ตัวช้ีวัด Milestone แล้วกดบันทึก ระบบจะขึ้นมาให้เพิ่มตัวชี้วัด 
3. เพ่ิมตัวช้ีวัดด้านผลลัพธ์โครงการ โดยตัวชี้วัดนี้จะมีก่ีข้อก็ได้ 

 
- ขั้นตอนที่ 1 : ระบุเป้าหมายโครงการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- ขั้นตอนที่ 2 : (1) ระบตุัวช้ีวัด Milestone (เช่น ระดับความสำเร็จของ......)  

และ (2) กำหนดค่าเป้าหมายรายไตรมาส โดยระบุเป็นค่าสะสม แล้ว (3) กดบันทึก 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

1 3    2 
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- ขั้นตอนที่ 3 : จากข้ันตอนที่ 2 เมื่อบันทึกแล้ว ระบบจะขึ้นช่องตัวชี้วัดเพ่ิมเติม 
เพื่อให้เรากรอกตัวชี้วัดด้านผลลัพธ์โครงการ พร้อมค่าเป้าหมายตัวชี้วัดรายไตรมาส โดยระบุเป็นค่าสะสม
เช่นกัน  (หมายเหตุ : จำนวนตัวช้ีวัดต้องมีอย่างน้อย 2 ตัวช้ีวัด คือ 1) ตัวช้ีวัด Milestone และ 2) ตัวช้ีวัด
ด้านผลลัพธ์โครงการ) 

 
 

- ขั้นตอนที่ 4 : คลิก                เพ่ือกรอกข้อมูลในส่วนที่ 3 

 
ส่วนที่ 3   รายละเอียดผลงานของแต่ละขั้นตอน ที่สอดคล้องกับตัวชี้วัด Milestone และ 

 

ค่าเป้าหมายรายไตรมาส ที่ปรากฏในส่วนที่ 2 (ขั้นตอนที่ 2) โดยแบ่งการดำเนินการตามลำดับดังนี้ 
1. ระบุรายละเอียดผลงานของแต่ละขั้นตอน Milestone 
2. กำหนดเกณฑ์การให้คะแนนตัวบ่งชี้ 

 
          - ขั้นตอนที่ 1 : ระบุรายละเอียดผลงานของเป้าหมายการดำเนินงานตามกรอบ  

Milestone ในแต่ละขั้นตอนให้ครบทั้งหมด จำนวน 7 ขั้นตอน 
 
 
 
 

 

 

 

ฉ 

กรอกรายละเอียดของแต่ละขั้นตอนจนครบ 7 ขั้นตอน 

 

ฉ 
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          - ขั้นตอนที่ 2 : กำหนดเกณฑ์การให้คะแนนตัวบ่งชี้ คือการกำหนดจำนวนขั้นตอน 
ของกิจกรรมข้างต้นที่จะดำเนินการให้สอดคล้องกับค่าเป้าหมายรายไตรมาส ที่ปรากฏในส่วนที่ 2 (ขั้นตอนที่ 2) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
             - ขั้นตอนที่ 3 : คลิก                เพื่อกรอกข้อมูลในส่วนที่ 4 
 
 
 
  ส่วนที่ 4   รายการงบประมาณ  
 

   การดำเนินงานด้านงบประมาณ จะกำหนดเป็น 2 กรณี ดังนี้ 
   กรณีที่ 1 :  ผู้ใช้เลือก “สามารถใช้จ่ายจากงบบริหารส่วนกลางหรืองบประมาณของ
หน่วยงานที่ได้รับจัดสรรได้” 
   กรณีที่ 2 : ผู้ใช้เลือก “เป็นรายการค่าใช้จ่ายที่ไม่สามารถใช้จ่ายจากงบบริหาร
ส่วนกลางหรืองบประมาณของหน่วยงานที่ได้รับจัดสรร” 
   โดยมีรายละเอียดการดำเนินงานดังนี้ 
    
   - ขั้นตอนที่ 1 : ผู้ใช้เลือก (1) กรณีที่ 1 “สามารถใช้จ่ายจากงบบริหารส่วนกลาง
หรืองบประมาณของหน่วยงานที่ได้รับจัดสรรได้” และ (2) กดบันทึกข้อมูล ระบบจะข้ามไปที่การยืนยัน
ข้อมูลแผนปฏิบัติการเลย 
 
 
 
 

ฉ 
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   - ขั้นตอนที่ 2 : ผู้ใช้เลือก (1) กรณีที่ 2 “เป็นรายการค่าใช้จ่ายที่ไม่สามารถใช้จ่าย
จากงบบริหารส่วนกลางหรืองบประมาณของหน่วยงานที่ได้รับจัดสรร” และ (2) กดบันทึกข้อมูล  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ฉ 

1 

2 

1 

2 

ฉ 

ฉ 
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   - ขั้นตอนที่ 3 : เมื่อผู้ใช้เลือกกรณีที่ 2 ตามขั้นตอนที่ 2 แล้ว ระบบจะนำไปสู่หน้า
(1) รายละเอียดคำของบประมาณ ให้ผู้ใช้ (2) กรอกรายละเอียดคำของบประมาณแต่ละรายการให้ครบถ้วน 
และ (3) กดบันทึกแต่ละรายการของคำของบประมาณ (เมื่อกดบันทึกข้อมูลของแต่ละรายการ ระบบจะขึ้น
ลำดับต่อไปมาให้บันทึกเพ่ิมเติมจนกว่าจะครบถ้วนตามคำของบประมาณ)  

 
  

- ขั้นตอนที่ 4 : เมื่อผู้ใช้กรอกรายการงบประมาณครบถ้วนแล้ว ระบบจะให้ยืนยันข้อมูล 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ฉ 

1 

2 

3 
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ส่วนของการยืนยันข้อมูล 

 ข้อควรระวังในส่วนของการยืนยันข้อมูลคือ หากคลิกที่ “ยืนยันข้อมูล” แล้ว ผู้ใช้จะไม่สามารถแก้ไข
ข้อมูลได้อีก  ระบบจะเข้าสู่ขั้นตอนการยืนยันข้อมูลโดยหัวหน้าหน่วยงาน  ในลำดับต่อไป 

 
 

  

ข้อควรระวัง! 

ฉ 

การลบข้อมลูจะเป็นการลบข้อมลูแผน
โครงการจัดการความรู้ทั้งหมด  

 
ฉ 
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3. การยืนยันข้อมูลโดยหัวหน้าหน่วยงาน 
 3.1 เมื่อหัวหน้าหน่วยงานเข้าสู่ระบบจะพบหน้า “แผนโครงการ” ให้คลิกที่    เพื่อเข้าไปตรวจสอบ
ข้อมูล และแก้ไขรายละเอียดแผนโครงการจัดการความรู้ของหน่วยงานได้ 

 
 

3.2 หากหัวหน้าหน่วยงานคลิกที่ “ยืนยันข้อมูล” แล้ว จะไม่สามารถแก้ไขข้อมูลได้อีก

 
  
 
 
 
 
 
 
 

ฉ 

ฉ 
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3.3 ในกรณีทีห่ัวหน้าหน่วยงานมีข้อสังเกตหรือข้อเสนอแนะให้ปรับแก้ไขข้อมูล หัวหน้าหน่วยงาน
สามารถคลิกที่ “ส่งกลับแก้ไข” เพ่ือให้ผู้ดำเนินการของหน่วยงานแก้ไขข้อมูลตามข้อสังเกต/ข้อเสนอแนะนั้น 
และยืนยันข้อมูลอีกครั้งหนึ่ง โดยผู้กรอกข้อมูลประจำหน่วยงานจะได้รับ Email แจ้งเตือนจากระบบ 

 
 
โดยผู้กรอกข้อมูลประจำหน่วยงานจะได้รับ Email แจ้งเตือนจากระบบเพื่อให้เข้าไปแก้ไขข้อมูลตาม

ข้อสังเกต/ข้อเสนอแนะ และยืนยันข้อมูลในระบบต่อไป 

ฉ 
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4. การรายงานผล 
 4.1 ให้ผู้ใช้ไปที่หน้า “รายงานผลการดำเนินงาน” และคลิกที ่          เพื ่อเข้าสู ่หน้า
รายงานผลการดำเนินงานจัดการความรู้ โดยกรอกรายละเอียดให้ครบถ้วน และสามารถแนบไฟล์เอกสาร หรือ 
link ที่เก่ียวข้องได้   

 

 

ฉ 

ฉ 

คลิกเพื่อเข้าไปรายงานผล 

คลิก          เพื่อรายงานผล
ตาม Milestone 

กรอกรายละเอียดผลการดำเนินงาน 
และผลการดำเนินงานแตล่ะไตรมาส 
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4.2 การแนบไฟล์เอกสารหลักฐาน/แนบลิงก์เอกสารหลักฐาน 
4.2.1 การแนบไฟล์เอกสารหลักฐาน  

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ฉ 

เมื่อกรอกผลการดำเนินงานแล้วครบถ้วน
คลิกท่ี             เพื่อบันทึกข้อมูล 

(1) เลือกไฟล ์ (2) Upload 

(3) เมื่อ Upload ไฟล์แล้วจะปรากฎดังภาพ 

ฉ 
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4.2.2 การแนบไฟล์เอกสารหลักฐาน  

 
 
 
 

…………………………………………………………………………………………………… 

ฉ 

(1) เพิ่มลิงก ์ (2) Save 

(3) จะปรากฏลิงก์ดังภาพ 


