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คูมือการใชงานระบบบริหารจัดการเอกสารการขออนุมัติผานระบบ CRRU SMART PLAN ฉบับน้ี     
มีวัตถุประสงคเพ่ือใชเปนแนวทางการใชงานระบบบริหารจัดการเอกสารการขออนุมัติในการเสนอและติดตาม
สถานะการขออนุมัติโครงการ/กิจกรรมของหนวยงานแบบ Real-time ซึ่งครอบคลุมขั้นตอนการเขาสูระบบ 
การนําเขาขอมูลการขออนุมัติโครงการ/กิจกรรม การสรางรหัส Barcode และการติดตามสถานะการขออนุมัติ
ของหนวยงานภายในมหาวิทยาลัย 

 

ผงักระบวนการปฏิบัติงาน  
 

การเขาสูระบบ: การเขาสูระบบ CRRU SMART PLAN 
การเลือกโมดูล: เขาสูเมนู “ระบบบริหารจัดการเอกสารการขออนุมัติ” 
การบันทึกขอมูลเอกสาร และการสรางรหัส Barcode: กรอกรายละเอียดเอกสารขออนุมัติผานเมนู 

“เพ่ิมเอกสาร” และพิมพรหัส Barcode ในหนังสือขออนุมัติฉบับจริง 
การสง-รับคืนเอกสาร และติดตามสถานะ: นําเอกสารเขาสูกระบวนการนําเสนอ ตรวจสอบแบบ 

Real-time และการรับคืนเอกสารที่ดําเนินการขออนุมัติเสร็จสิ้นแลว 
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ขั�นตอนการปฏิบัติงาน 
 

ขั�นตอนที� 1: การเข้าสู่ระบบและการยืนยันตัวตน  
 

1) เขาเว็บไซตกองนโยบายและแผน URL: https://planning.crru.ac.th/ 
 

 
 

2) เมื่อเขาเว็บไซดกองนโยบายและแผนเรียบรอยแลว ไปที่แถบรายการหลัก เลือกเมนู 
"ระบบสารสนเทศ" แลวคลิกเลือก "CRRU SMART PLAN" 
 

 
  

https://planning.crru.ac.th/
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3) ระบบจะแสดงหนาตัวเลือกรอบปงบประมาณ ใหคลิกเลือก "CRRU SMART PLAN 
(ประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2570)" (หรือปงบประมาณปจจุบันที่เปดใชงาน) 
 

 
 

4) ระบบจะปรากฏหนาจอ Login ใหกรอก ชื่อผูใช (Username) และ รหัสผาน 
(Password) ของหนวยงานตามที่ไดรับการอนุมัติสิทธ์ิจากกองนโยบายและแผน จากน้ันกดปุม "Login" 

 

 
ขอสังเกต: บัญชีผูใชของหนวยงานถือเปนสิทธ์ิเฉพาะ หากมีการเปลี่ยนแปลงเจาหนาท่ีท่ีรับผิดชอบ 

ใหทําหนังสือแจงขอปรับเปลี่ยนขอมูลผูใชงานมายังกองนโยบายและแผน 
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ขั�นตอนที� 2: การเลือกโมดูล  
 

1) เมื่อเขาสูระบบ CRRU SMART PLAN สําเร็จแลว ในสวนเมนู "งานบริหารงานทั่วไป" 
ใหเลือกคลิก "ระบบบริหารจัดการเอกสารการขออนุมัติ" 
 

 
 

2) เมื่อเขาสูระบบบริหารจัดการเอกสารการขออนุมัติเรียบรอยแลว หนาจอจะปรากฏ
หนาหลักของระบบ  "ภาพรวมหนวยงาน" ซึ่งประมวลผลขอมูลเอกสารทั้งหมดที่เสนอผานกองนโยบายและ
แผนประกอบดวย ประเภทเอกสาร เอกสารทั้งหมด เอกสารรอดําเนินการ เอกสารดําเนินการเสร็จสิ้น และ
รายการเอกสารคางรับ 
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ขั�นตอนที� 3: การบันทึกข้อมูลเอกสาร และการสรา้งรหัส Barcode  
 

1) คลิกเลือกเมนู "การจัดการเอกสาร" บนแถบเมนูดานขาง จะปรากฏหนาจอ         
เอกสารการขออนุมัติ ใหคลิกปุม "+ เพิ่มเอกสาร" บริเวณมุมขวาบน 

 

 
 

2) จากน้ันระบบจะแสดงหนาตางบันทึกขอมูล เพิ่ม/แกไข เอกสาร ใหเจาหนาที่กรอก
รายละเอียดใหครบถวน ไดแก ประเภทเอกสาร ช่ือเรื่อง ช่ือกิจกรรม งบประมาณ และผูขออนุมัติ   

 

 
 

○ ประเภทเอกสาร: คลิกเลือกประเภทการขออนุมัติจากเมนูดรอปดาวน (Drop down 
list) มีทั้งหมด 13 ประเภท ไดแก  

(1) ขออนุมัติจดักิจกรรมตามแผนปฏิบัติการ (กรณีเกินอํานาจหัวหนาหนวยงาน) 
(2) ขออนุมัติจดักิจกรรม (กรณีกิจกรรมใหมเพ่ิมเติมจากแผนแผนปฏิบัติการ) 
(3) ขออนุมัติจดักิจกรรม (กรณีงบกองทุน) 
(4) ขออนุมัติเปลี่ยนแปลงคณุลักษณะครุภัณฑ 
(5) ขออนุมัติเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
(6) ขออนุมัติโครงการและงบประมาณ (กรณีงบกลางของมหาวิทยาลัย) 
(7) ขออนุมัติโครงการและงบประมาณ (กรณีเงินรายไดจากคาธรรมเนียมอ่ืน) 
(8) ขออนุมัติงบประมาณ (กรณีไมมีโครงการ) 
(9) ขออนุมัติงบประมาณและขอสงโครงการตามแผนปฏิบัติการ (งบจัดสรรเพ่ิมเติม) 
(10) ขออนุมัติจัดสรรงบประมาณ (คาธรรมเนียมการศึกษา) 
(11) ขอรับรองเงินเหลือจาย 
(12) อ่ืนๆ หนวยงาน 
(13) ขออนุมัติขอขยายระยะเวลาเบิกจาย 



6 
 

 
 

○ เรื่อง: ระบุช่ือเรื่องของหนังสือขออนุมัติใหชัดเจน 
 

 
 

○ ชื่อกิจกรรม: ระบุช่ือกิจกรรมที่ขออนุมัติ 
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○ งบประมาณ (บาท): กรอกจาํนวนตัวเลขงบประมาณที่ขออนุมัติ 
 

 
 

○ ผูขออนุมัติ: ระบุช่ือ – สกุลผูขออนุมัติ สามารถพิมพคนหา ช่ือหรือนามสกุลของ
ผูขออนุมัติ แลวเลือกจากรายการที่ปรากฏ 

 

 
 

3) จากน้ันตรวจสอบความถูกตองของขอมูล จากน้ันคลิกปุม "บันทึก" 
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4) การสราง Barcode เมื่อบันทึกสําเร็จ ระบบจะสรางเลข Barcode และแสดงหนาตาง
การพิมพ เจาหนาที่สามารถเลือกพิมพตําแหนงแสดงรหัส Barcode บนเอกสารได ทั้ง "มุมบน" หรือ "มุม
ลาง" ของกระดาษ และทําการสั่งพิมพ Barcode ลงบนหนังสือขออนุมัติฉบับจริง เพ่ือใชเปนรหัสอางอิงในการ
ติดตามเอกสาร 
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ขั�นตอนที� 4: การส่ง-รบัคืนเอกสาร และติดตามสถานะ  
 

เมื่อเจาหนาที่บันทึกขอมูลเอกสารในระบบเรียบรอยแลว ระบบจะแสดงสถานะ “รอสง”  
จากน้ันเจาหนาที่นําหนังสือขออนุมัติฉบับจริงที่มีรหัส Barcode มาลงทะเบียนในระบบสง-รับคืนเอกสาร        
ณ กองนโยบายและแผน ซึ่งเปนระบบที่ใชในการนําหนังสือขออนุมัติเขาสูกระบวนการนําเสนอขออนุมัติ   
ของกองนโยบายและแผน และแสดงจํานวนเอกสารที่ดําเนินการขออนุมัติเสร็จสิ้นแลว หรือเอกสารที่ตอง
สงกลับคืนใหหนวยงานนําไปปรับปรุง โดยหนาหลักของระบบสง-รับคืนเอกสาร จะมีหนาตางสําหรับ "สงเอกสาร" 
(คอลัมนฝงซายของหนาจอ) และ "รับคืนเอกสาร" (คอลัมนฝงขวาของหนาจอ)  
 

 
 

4.1 การสงเอกสารขออนุมัติ 
1) คลกิที่ชองคนหาของหนาตาง “สงเอกสาร” และใชเครือ่งสแกน Barcode ยิงสแกน

รหัสบนเอกสาร หรือสามารถพิมพรหัสเอกสาร (เชน A7001001) ลงในชองคนหาแลวกด Enter 
   

 
 

2) ระบบจะประมวลผลและแสดงรายละเอียดเอกสาร ไดแก รหัสเอกสาร หนวยงาน
เจาของเรื่อง และขอความคําแนะนําระบบ เชน "กรุณานําใสตะกรา ช่ือเจาหนาที่กองนโยบายและแผนที่รับผิดชอบ 
จากนั้นใหนําหนังสือขออนุมัติฉบับจริง จัดใสลงในตะกรางานของเจาหนาที่ผูรับผิดชอบตามที่ระบบระบุ 
เพ่ือเขาสูขั้นตอนการการนําเสนอขออนุมัติตอไป 
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4.2 การติดตามสถานะเอกสารขออนุมัติ 
1) เมื่อลงทะเบียนสงเอกสารขออนุมัติเรียบรอยแลว เจาหนาที่สามารถติดตาม

ความกาวหนาของเอกสารไดที่ “ระบบบริหารจัดการเอกสารการขออนุมัติ” ในเมนู "จัดการเอกสาร" 
หนาจอจะปรากฏหนารายการเอกสารทั้งหมดที่อยูระหวางดําเนินการขออนุมัติ และสถานะลาสุดของแตละรายการ  

 

 
 

โดยมีรายละเอียดสถานะตางๆ ดังน้ี 
 

สถานะ คําอธิบาย 

 
หนวยงานบันทึกขอมูลในระบบแลว รอสงมอบเอกสารฉบบัจริงใหกองนโยบายและแผน 

 
กองนโยบายและแผนไดรับเอกสารฉบับจริงเรียบรอยแลว  

 
เอกสารอยูระหวางการพิจารณาของผูอํานวยการกองนโยบายและแผน 

 
เอกสารอยูระหวางนําเสนอรองอธิการบดี / ผูชวยอธิการบดีท่ีรับผิดชอบ 

 
เอกสารอยูระหวางนําเสนออธิการบดีพิจารณา 

 
กองนโยบายและแผนบันทึกขอมูล/ผลการพิจารณา 

 
การนําเสนอเอกสารดําเนินการเสร็จสิ้น รอหนวยงานรับคืน 

 
เอกสารมีขอแกไข ใหหนวยงานรับคืนไปปรับปรุง 

 
หนวยงานดําเนินการรับเอกสารฉบับจริงคืนเรียบรอยแลว 



11 
 

2) หนารายการเอกสาร บริเวณคอลัมนขวาสุดของแตละรายการ ระบบจะปรากฏ
เครื่องมือตางๆ สําหรับแกไขรายละเอียดเอกสาร ลบรายการเอกสาร พิมพ Barcode และดูไฟลแนบ 

 

 
 
โดยมีรายละเอียดเครื่องมือตางๆ ดังน้ี 

 

เครื่องมือ ชื่อเครื่องมือ คําอธบิาย  

 

แกไข  
ปรับปรุงแกไขรายละเอียดขอมูลเอกสาร ไดแก ช่ือเรื่อง ช่ือกิจกรรม 
งบประมาณ และผูขออนุมัติ   

 

ลบ  ใชยกเลิก/ลบรายการเอกสารที่ไมตองการออกจากระบบ 

 

พิมพ Barcode เรียกดู และสั่งพิมพ Barcode ลงบนหนังสือขออนุมัติฉบับจริง 

 

ไฟลแนบ  คลิกเพ่ือเปดไฟลเอกสารขออนุมัติ 
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3) คลิกตรงชองสถานะของเอกสาร ระบบจะแสดงรายละเอียดขั้นตอนการนําเสนอ
เอกสารขออนุมัติ 

 

 
 

รายละเอียดขั้นตอนการนําเสนอเอกสารขออนุมัติ 
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และสามารถคนหาเอกสารที่ตองการไดอยางรวดเร็ว โดยใชชองคนหาบริเวณ
ดานบนของตารางรายการเอกสาร และระบุรหัสเอกสาร หรือ ช่ือเรื่อง ช่ือกิจกรรม ช่ือผูขออนุมัติ งบประมาณ  
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4.3 การรับคืนเอกสารขออนุมัติ 
เมื่อเอกสารดําเนินการขออนุมัติเสร็จสิ้นแลว ระบบบริหารจัดการเอกสารการขออนุมัติ

จะแสดงสถานะ “ดําเนินการเสร็จสิ้น” หรือเอกสารตองสงกลับคืนใหหนวยงานนําไปปรับปรุง ระบบจะแสดง
สถานะ “คืนแกไข” เจาหนาที่ของหนวยงานสามารถมาติดตอขอรับเอกสารฉบับจริงคืนได ณ กองนโยบายและแผน 
และดําเนินการผานระบบสง-รับคืนเอกสาร 4 ขั้นตอน ดังน้ี 

1) หนาหลักของระบบสง-รับคืนเอกสาร ในสวน "รับคืนเอกสาร" (คอลัมนฝงขวา
ของหนาจอ) ระบบจะแสดงรายชื่อหนวยงานที่มีเอกสารคางรับคืนพรอมจํานวนรายการ ใหคลิกเลือกที่ 
"ช่ือหนวยงาน" ของตนเอง (เชน คณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี)  
 

 
 

2) ระบบจะแสดงรายการเอกสารที่รอหนวยงานรับคืน ใหคลิกเครื่องหมายถูก [✓] 
เลือกรายการเอกสารที่ตองการรับคืน (เชน รหัส S7005001) จากน้ันคลิกปุม “Next” 
 

 
 

3) จากน้ันระบบจะแสดงรายช่ือหนวยงาน และผูรับเอกสาร เปนชอง Dropdown  
ใหคลิกเลือกรายช่ือหนวยงาน และผูรับเอกสารที่มารับเอกสารฉบับจริง จากน้ันคลิกปุม “Next” 
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4) หนาจอจะแสดงช่ือผูรับเอกสาร ใหผูรับเอกสารลงลายมือช่ืออิเล็กทรอนิกสในกรอบ
ที่กําหนด (หากตองการเซ็นใหมสามารถกดปุม "Clear" ได) เมื่อลงลายมือช่ือเรียบรอยใหคลิกปุม “Next” 

 

 
 

ระบบจะประมวลผลและแสดงสัญลักษณเครื่องหมายถูกสีเขียว พรอมขอความ 
"ดําเนินการเสร็จสิ้น ทํารายการสําเร็จ" เพ่ือบันทึกวาหนวยงานไดรับเอกสารขออนุมัติฉบับจริงคืนเรียบรอยแลว 
และสถานะในระบบจะเปลี่ยนเปน "รับเอกสารคืนแลว" พรอมบันทึกประวัติผูรับและลายเซ็นไวอยางสมบูรณ 
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ข้อควรระวงัและการแก้ไขป�ญหาเบื�องต้น  
 

o กรณีคนหาชื่อผูขออนุมัติไมพบ: ตรวจสอบการพิมพสะกดช่ือ-นามสกุล หากไมมีช่ือในระบบใหติดตอ
กองนโยบายและแผน  

o การเลือกตําแหนงบารโคด: ควรเลือกตําแหนงที่ไมทับซอนกับตราครุฑ เลขที่หนังสือ หรือขอความ
สําคัญในหนังสือราชการ 

o การนําเอกสารใสตะกรา: ตองตรวจสอบขอความแจงเตือนบนหนาจอระบบสงเอกสารทุกครั้ง 
เพ่ือใหแนใจวาไดวางเอกสารลงในตะกราของเจาหนาที่ผูรับผิดชอบตรงตามช่ือที่ระบบแจง 

o การลงลายมือชื่อ: การรับคืนเอกสารฉบับจริงตองเลือกรายช่ือผูรับเอกสารและลงลายมือช่ือดิจิทัล
ใหครบถวนทุกครั้ง เพ่ือใชเปนหลักฐานยืนยันการรับมอบเอกสารราชการในระบบ 

o การติดตามเอกสารคางรับ: ควรตรวจสอบหนา Dashboard เปนประจําทุกสัปดาห หากพบวา
หนวยงานมีรายการคางรับคืน ใหเรงประสานงานเอกสารฉบับจริงเพ่ือปองกันเอกสารสูญหายและใหสามารถ
ดําเนินงานโครงการไดทันตามแผน 
 

ช่องทางการติดต่อสอบถาม 
 

ดารารัตน สนักวาน เจาหนาที่บริหารงานทั่วไปชํานาญการ  
กองนโยบายและแผน สํานักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงราย 
เบอรโทรภายใน 1712 
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