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1. การเข้าสู่ระบบ (Log in) 
การเข้าใช้งานระบบงานบริหารและจัดการโครงการกรมส่งเสริมสหกรณ์ มีข้ันตอนดังนี้ 

1. การใช้งานระบบงานบริหารและจัดการโครงการกรมส่งเสริมสหกรณ์ สามารถรองรับการเข้าใช้งานบน

เว็บเบราว์เซอร์ที่ติดตั้งบนเครื่องคอมพิวเตอร์ของผู้ใช้งาน เช่น    Internet Explorer (IE)   

Google Chrome หรือ   Mozilla Firefox เป็นต้น 

2. เปิด Web browser พิมพ์ URL ของระบบลงในช่อง Address bar แล้วกด Enter  

3. แสดงหน้าจอส าหรับ Login เข้าใช้งานระบบ ให้พิมพ์ชื่อผู้ใช้งานและรหัสผ่านลงไป 

4. คลิกปุ่ม เข้าสู่ระบบ 

 
รูปที่  1 แสดงหน้าจอ Login เข้าสู่ระบบงานบริหารและจัดการโครงการกรมส่งเสรมิสหกรณ์ 
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5. แสดงหน้าจอระบบงานบริหารและจัดการโครงการกรมส่งเสริมสหกรณ์ หลังจาก Login ดังรูป  

 
รูปที่  2 แสดงหน้าหลักระบบงานบริหารและจัดการโครงการกรมส่งเสริมสหกรณ์ 
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2. ระบบเครื่องมือกลาง 

2.1 จัดการข้อมูลหน่วยงาน 

 ผู้ดูแลระบบ สามารถจัดการข้อมูลหน่วยงานต่างๆ ภายในระบบ ไม่ว่าจะเป็นการเพิ่มข้อมูลหน่วยงาน

แก้ไขข้อมูลหน่วยงาน หรือการลบข้อมูลหน่วยงาน 

2.1.1 การเพิ่มข้อมูลหน่วยงาน 

1. คลิกท่ี เพิ่มข้อมูล ระบบจะแสดงหน้าจอส าหรับเพิ่มหน่วยงานย่อย 

 
รูปที่  3 แสดงหน้าจอหน้าแรกหน่วยงาน 

 

2. ระบบแสดงหน้าจอเพ่ิมหน่วยงานย่อย ให้ใส่ชื่อหน่วยงาน ชื่อย่อ ชื่อเดิม เลือกสังกัด กรอก

ที่ตั้งหน่วยงาน กรอกเบอร์โทร เลือกสถานะการใช้งาน ประเภทหน่วยงาน จังหวัด กรอกรหัส

ศูนย์ต้นทุน และเลือกสิทธิพิเศษ แล้วคลิกปุ่ม บันทึก 

 
รูปที่  4 แสดงหน้าจอเพ่ิมหน่วยงานย่อย 

- หากต้องการแก้ไขข้อมูล ให้คลิกปุ่ม แก้ไข  

   - หากต้องการลบข้อมูล ให้คลิกปุ่ม ลบ  
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2.2 จัดการข้อมูลต าแหน่ง 

 ผู้ดูแลระบบสามารถจัดการข้อมูลต าแหน่งต่างๆ ภายในระบบ ไม่ว่าจะเป็นการเพ่ิมข้อมูลต าแหน่ง 

แก้ไขข้อมูลต าแหน่ง หรือการลบข้อมูลต าแหน่ง 

2.2.1 การเพิ่มข้อมูลต าแหน่ง  

1. คลิกท่ี เพิ่มข้อมูล ระบบจะแสดงหน้าจอส าหรับกรอกข้อมูลต าแหน่ง จากนั้นใส่ชื่อต าแหน่ง 

ชื่อย่อ เลขที่ต าแหน่ง (ต้องไม่ซ้ ากับที่มีอยู่) เลือกหน่วยงาน เลือกระดับ เลือกสถานะการใช้

งาน แล้วคลิกปุ่ม บันทึก 

 
รูปที่  5 แสดงหน้าจอเพ่ิมข้อมูลต าแหน่ง 

 

2.2.2 การค้นหาข้อมูลต าแหน่ง  

1. ผู้ใช้งานสามารถค้นหาข้อมูลต าแหน่งที่ต้องการดูข้อมูล หรือจะแก้ไขข้อมูลได้ โดยเลือก

ค้นหาตามหน่วยงาน หรือระบุชื่อต าแหน่งลงในช่องค้นหา แล้วคลิกปุ่ม  ระบบจะแสดง

ชื่อต าแหน่งนั้นๆ  

 
รูปที่  6 แสดงหน้าจอค้นหาข้อมูลต าแหน่ง 
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2.3 จัดการข้อมูลบุคลากร 

ในส่วนนี้ใช้ส าหรับการจัดการข้อมูลบุคลากรทั้งหมด ผู้ดูแลระบบสามารถเพ่ิม แก้ไข หรือลบข้อมูลบุคลากรได้ 

 2.3.1 การเพิ่มข้อมูลบุคลากร  

1. คลิกท่ี เพิ่มข้อมูล จากนั้นจะปรากฎหน้าจอเพ่ิมข้อมูลบุคลากร  

 
รูปที่  7 แสดงหน้าจอจัดการข้อมูลบุคลากร 

2. กรอกข้อมูลบุคลากรลงไปให้ครบถ้วน โดยเฉพาะหัวข้อที่มีเครื่องหมายดอกจันสีแดงก ากับ 

เมื่อกรอกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว คลิกปุ่ม บันทึก 

 
รูปที่  8 แสดงหน้าจอเพ่ิมข้อมูลบุคลากร 

- หากต้องการแก้ไขข้อมูลบุคลากร ให้คลิกปุ่ม แก้ไข  

   - หากต้องการลบข้อมูลบุคลากร ให้คลิกปุ่ม ลบ  
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2.3.2 การค้นหาข้อมูลบุคลากร  

1. ผู้ใช้งานสามารถค้นหาข้อมูลบุคลากรที่ต้องการดูข้อมูล หรือจะแก้ไขข้อมูลได้ โดยเลือก

ค้นหาตามแสดงเฉพาะผู้ใช้ สิทธิ์การใช้งาน หรือระบุชื่อต าแหน่งลงในช่องค้นหา แล้วคลิกปุ่ม

 ระบบจะแสดงชื่อบุคลากรตามเงื่อนไขท่ีระบุ 

 
รูปที่  9 แสดงหน้าจอค้นหาข้อมูลบุคลากร 

2.3.3 การส่งออกข้อมูลบุคลากรที่ไม่มีชื่อ-นามสกุล อังกฤษ  

1. คลิกท่ี  

 
รูปที่  10 แสดงหน้าจอข้อมูลบุคลากร 

2. ระบบจะแสดงหน้าต่าง File Download หากต้องการเปิดดูไฟล์ทันทีให้คลิกปุ่ม Open หรือ

ถ้าต้องการส่งออกไฟล์ไว้ที่เครื่องคอมพิวเตอร์ให้คลิกปุ่ม Save จากนั้นเลือกพ้ืนที่ในการ

จัดเก็บไฟล์ แล้วคลิกปุ่ม Save 

  
รูปที่  11 แสดงหน้าจอ File Download 
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2.4 จัดการข้อมูลหน่วยนบั 

 หน่วยนับ เป็นข้อมูลที่ใช้เป็นข้อมูลในการเลือกการก าหนดค่าเป้าหมาย ผู้ดูแลระบบสามารถเพ่ิม 

แก้ไข หรือลบข้อมูลหน่วยนับได้ 

2.4.1 การเพิ่มข้อมูลหน่วยนับ 

1. คลิกท่ี เพิ่มข้อมูล จะปรากฎหน้าจอเพ่ิมข้อมูลหน่วยนับ 

 
 

 
รูปที่  12 แสดงหน้าจอเพ่ิมข้อมูลหน่วยนับ 

 

2. กรอกข้อมูลหน่วยนับลงไป แล้วคลิกปุ่ม บันทึก 

3. หากต้องการแก้ไขข้อมูลหน่วยนับ ให้คลิกปุ่ม แก้ไข  จากนั้นแก้ไขตามต้องการ 

4. หากต้องการลบข้อมูลหน่วยนับ ให้คลิกปุ่ม ลบ    ตามชื่อหน่วยนับที่จะลบ 

 
รูปที่  13 แสดงหน้าจอข้อมูลหน่วยนับ 



 คู่มือการใช้งานระบบงานบริหารและจัดการโครงการ ส าหรับผู้ดูแลระบบ (กองแผนงาน)                       หน้า 8  

 

กรมส่งเสริมสหกรณ์  

 

2.5 จัดการข้อมูลหมวดงบประมาณ 

   ผู้ดูแลระบบสามารถเพ่ิมหมวดงบหลัก หมวดงบย่อย แก้ไข หรือลบข้อมูลหมวดงบประมาณได้ 

 

 2.5.1 การเพิ่มข้อมูลหมวดงบประมาณ 

1. คลิกท่ี เพิ่มข้อมูล จากนั้นจะปรากฏหน้าจอเพ่ิมข้อมูลหมวดงบประมาณ 

2. กรอกข้อมูลหมวดงบประมาณลงไป แล้วคลิกปุ่ม บันทึก 

 
 

 
รูปที่  14 แสดงหน้าจอเพ่ิมข้อมูลหมวดงบประมาณ 

 

2.5.2 การเพิ่มข้อมูลหมวดงบประมาณย่อย 

1. คลิกท่ีตัวเลข ตามรายชื่อหมวดงบประมาณหลักที่ต้องการเพ่ิมหมวดย่อย แล้วคลิก เพิ่ม

ข้อมูล จากนั้นกรอกข้อมูลของหมวดงบประมาณย่อยลงไป แล้วคลิกปุ่ม บันทึก 

 
รูปที่  15 แสดงหน้าจอเพ่ิมข้อมูลหมวดงบประมาณย่อย  
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2.6 จัดการข้อมูลยุทธศาสตร์/ กลยุทธ์/ พันธกิจ 

 ผู้ดูแลระบบสามารถเพ่ิม แก้ไข หรือลบข้อมูลยุทธศาสตร์/ กลยุทธ์/ พันธกิจได้ 

2.6.1 การเพิ่มข้อมูลยุทธศาสตร์ 

1. คลิกท่ี เพิ่มข้อมูล จะปรากฎหน้าจอเพ่ิมข้อมูลยุทธศาสตร์ กรอกข้อมูลยุทธศาสตร์ ได้แก่ 

ยุทธศาสตร์ที่, ชื่อยุทธศาสตร์, ค าอธิบาย, เป้าประสงค์ แล้วคลิกปุ่ม บันทึก 

 
 

 
รูปที่  16 แสดงหน้าจอเพ่ิมข้อมูลยุทธศาสตร์ 

2. ระบบจะแสดงรายชื่อยุทธศาสตร์ที่เพ่ิมที่หน้าแรกยุทธศาสตร์ ซึ่งสามารถแก้ไขข้อมูลได้ โดย

คลิกปุ่ม แก้ไขข้อมูล ตามรายชื่อยุทธศาสตร์ที่ต้องการแก้ไข หรือหากต้องการลบข้อมูล

ยุทธศาสตร์ ให้คลิกปุ่ม ลบข้อมูล  

 
รูปที่  17 แสดงหน้าแรกยุทธศาสตร์ 
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2.6.2 การเพิ่มข้อมูลกลยุทธ์ 

1. ให้คลิกท่ีตัวเลขจ านวนกลยุทธ์ ที่หน้าแรกยุทธศาสตร์  

 
รูปที่  18 แสดงหน้าแรกยุทธศาสตร์ 

2. จากนั้นคลิกที่ เพิ่มข้อมูล จากนั้นจะปรากฎหน้าจอเพ่ิมข้อมูลกลยุทธ์ กรอกข้อมูลลงไป 

ได้แก่ กลยุทธ์ที่, ชื่อกลยุทธ์, ค าอธิบาย, เป้าประสงค์ แล้วคลิกปุ่ม บันทึก 

 
 

 
รูปที่  19 แสดงหน้าจอเพ่ิมข้อมูลกลยุทธ์ 
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3. ระบบจะแสดงรายชื่อกลยุทธ์ที่เพิ่มข้อมูลที่หน้าจอของกลยุทธ์ ซึ่งสามารถท าการแก้ไขข้อมูล

ได้ โดยคลิกปุ่ม แก้ไขข้อมูล ตามรายชื่อกลยุทธ์ที่ต้องการแก้ไข หรือหากต้องการลบ

ข้อมูลกลยุทธ์ ให้คลิกปุ่ม ลบข้อมูล  

 
รูปที่  20 แสดงหน้าแรกกลยุทธ์ 

2.6.3 การเพิ่มข้อมูลพันธกิจ 

1. ให้คลิกท่ีตัวเลขจ านวนพันธกิจที่หน้าจอรายชื่อกลยุทธ์  

 
รูปที่  21 แสดงหน้าแรกกลยุทธ์ 

2. จากนั้นคลิกที่ เพิ่มข้อมูล จะปรากฎหน้าจอเพ่ิมข้อมูลพันธกิจ กรอกข้อมูลพันธกิจ ได้แก่ 

พันธกิจที่, ชื่อพันธกิจ, ค าอธิบาย, เป้าประสงค์ แล้วคลิกปุ่ม บันทึก 

 

 
รูปที่  22 แสดงหน้าจอเพ่ิมข้อมูลพันธกิจ 
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3. ระบบจะแสดงรายชื่อพันธกิจที่เพ่ิมข้อมูลที่หน้าจอของพันธกิจ ซึ่งสามารถแก้ไขข้อมูลได้ โดย

คลิกปุ่ม แก้ไขข้อมูล ตามรายชื่อพันธกิจที่ต้องการแก้ไข หรือหากต้องการลบข้อมูลพันธ

กิจ ให้คลิกปุ่ม ลบข้อมูล  

 
รูปที่ 23 แสดงหน้าแรกกลยุทธ์ 
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2.7 จัดการข้อมูลแผนงาน/ ผลผลิต/ กิจกรรมหลัก 

 ผู้ดูแลระบบสามารถเพ่ิม แก้ไข หรือลบข้อมูลแผนงาน/ ผลผลิต/ กิจกรรมหลักได้ 

2.7.1 การเพิ่มข้อมูลแผนงาน 

1. คลิกท่ี เพิ่มข้อมูล จากหน้าแรกแผนงานดังภาพด้านล่าง ระบบจะแสดงหน้าจอเพ่ิมข้อมูล

แผนงาน กรอกข้อมูลแผนงาน ได้แก่ แผนงานที่, ชื่อแผนงาน, ค าอธิบาย, ระบุความส าคัญ 

(อยู่ในช่วง 0-3), เลือกการเชื่อมโยงยุทธศาสตร์/กลยุทธ์, พันธกิจ จากปุ่ม   

 
 

 
รูปที่  24 แสดงหน้าจอเพ่ิมข้อมูลแผนงาน 
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>> จะแสดงรายชื่อยุทธศาสตร์คลิกที่ชื่อ หากต้องการเลือกยุทธศาสตร์ใด ให้คลิกปุ่ม  

 
รูปที่  25 แสดงหน้าจอเลือกยุทธศาสตร์ 

 >> หากต้องการเชื่อมโยงกลยุทธ์ ให้คลิกท่ีชื่อยุทธศาสตร์เสียก่อน จากนั้นคลิกปุ่ม เพ่ือเลือกกล

ยุทธ์ ตามต้องการ 

 
 

 

 
รูปที่  26 แสดงหน้าจอเลือกกลยุทธ์ 
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 >> หากต้องการเชื่อมโยงพันธกิจ ให้คลิกที่ชื่อกลยุทธ์เสียก่อน จากนั้นคลิกปุ่ม เพ่ือเลือกพันธกิจ 

ตามต้องการ 

 
 

 
รูปที่  27 แสดงหน้าจอเลือกพันธกิจ 

2. หากต้องการเพ่ิมช่องส าหรับเชื่อมโยงยุทธศาสตร์/ กลยุทธ์/ พันธกิจ ให้คลิกปุ่ม  

 
รูปที่  28 แสดงหน้าจอเพ่ิมข้อมูลแผนงาน 

3. เมื่อกรอกข้อมูลแผนงานเรียบร้อยแล้ว คลิกปุ่ม บันทึก 
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4. ระบบจะแสดงข้อมูลแผนงานที่หน้าแรกของแผนงาน ซึ่งสามารถท าการแก้ไขข้อมูลได้ โดย

คลิกปุ่ม แก้ไขข้อมูล ตามรายชื่อแผนงานที่ต้องการแก้ไข หรือหากต้องการลบแผนงาน 

ให้คลิกปุ่ม ลบข้อมูล  

          หากแผนงานใดถูกน าไปใช้งานแล้ว จะลบข้อมูลแผนงานไม่ได้    (แสดงปุ่มลบเป็นสีเทา ไม่

สามารถคลิกได้) 

 
รูปที่  29 แสดงหน้าจอแผนงาน 

 

2.7.2 การเพิ่มข้อมูลตัวช้ีวัด/ ค่าเป้าหมายของแผนงาน 

 
1. คลิกท่ีตัวเลข (จ านวนตัวชี้วัด) ตามรายชื่อแผนงานที่ต้องการจัดการข้อมูลตัวชี้วัด 

 
รูปที่  30 แสดงหน้าจอแผนงาน 

 

2. ระบบจะแสดงหน้าจอก าหนดตัวชี้วัด/ ค่าเป้าหมาย (KPI Management) ของ

แผนงาน จากนั้นคลิกที่ปุ่ม บวก จากนั้นระบุชื่อตัวชี้วัด/ ค่าเป้าหมาย, เลือก

ประเภทเป้าหมาย, ระบุเป้าหมาย, เลือกหน่วยนับ, ระบุน้ าหนัก (% ของแผนงาน) 

และเลือกบังคับวางแผน แล้วคลิกปุ่ม บันทึก 
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3. หากต้องการลบข้อมูลตัวชี้วัด ให้คลิกปุ่ม  

 
รูปที่  31 แสดงหน้าจอเพ่ิมข้อมูลตัวชี้วัดของแผนงาน 

 

หมายเหตุ :   

1. ค่าน้ าหนักที่ใส่อยู่ในช่วง 0 - 100%   

2. น้ าหนักตัวชี้วัด เมื่อรวมทุกตัวแล้วต้องได้เท่ากับ 100%   
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2.7.3 การเพิ่มข้อมูลผลผลิต 

1. คลิกท่ีตัวเลข (จ านวนผลผลิต) ตามรายชื่อแผนงานที่ต้องการจัดการผลผลิต 

 
รูปที่  32 แสดงหน้าจอแผนงาน 

 

2. จากนั้นคลิกที่ปุ่ม เพิ่มข้อมูล  

 
รูปที่  33 แสดงหน้าจอผลผลิต 

 

3. กรอกข้อมูลผลผลิตลงไปให้ครบถ้วน แล้วคลิกปุ่ม บันทึก 

 
รูปที่  34 แสดงหน้าจอเพ่ิมข้อมูลผลผลิต 
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4. ระบบจะแสดงข้อมูลผลผลิตที่หน้าแรกของผลผลิต ซึ่งสามารถท าการแก้ไขข้อมูลได้ 

โดยคลิกปุ่ม แก้ไขข้อมูล ตามรายชื่อผลผลิตที่ต้องการแก้ไข หรือหากต้องการ

ลบผลผลิต ให้คลิกปุ่ม ลบข้อมูล  

หากผลผลิตใดถูกน าไปใช้งานแล้ว จะลบข้อมูลผลผลิตไม่ได้  (แสดงปุ่มลบเป็นสีเทา ไม่สามารถคลิกได้) 

 
รูปที่  35 แสดงหน้าจอผลผลิต 
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2.7.4 การเพิ่มข้อมูลตัวช้ีวัด/ ค่าเป้าหมายของผลผลิต 

1. คลิกท่ีตัวเลข (จ านวนตัวชี้วัด) ตามรายชื่อผลผลิตที่ต้องการจัดการข้อมูลตัวชี้วัด 

 
รูปที่  36 แสดงหน้าจอผลผลิต 

2. ระบบจะแสดงหน้าจอก าหนดตัวชี้วัด/ ค่าเป้าหมาย (KPI Management) ของ

ผลผลิต จากนั้นคลิกท่ีปุ่ม บวก จากนั้นระบุชื่อตัวชี้วัด/ ค่าเป้าหมาย, เลือก

ประเภทเป้าหมาย, ระบุเป้าหมาย, เลือกหน่วยนับ, ระบุน้ าหนัก (% ของผลผลิต) 

และเลือกบังคับวางแผน แล้วคลิกปุ่ม บันทึก 

3. หากต้องการลบข้อมูลตัวชี้วัด ให้คลิกปุ่ม  

 
รูปที่  37 แสดงหน้าจอเพ่ิมข้อมูลตัวชี้วัดของผลผลิต 

 

หมายเหตุ :   

1. ค่าน้ าหนักที่ใส่อยู่ในช่วง 0 - 100%   

2. น้ าหนักตัวชี้วัด เมื่อรวมทุกตัวแล้วต้องได้เท่ากับ 100%   
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2.7.5 การเพิ่มข้อมูลกิจกรรมหลัก 

1. คลิกท่ีตัวเลข (จ านวนกิจกรรมหลัก) ตามรายชื่อผลผลิตที่ต้องการจัดการกิจกรรม

หลัก 

 
รูปที่  38 แสดงหน้าจอผลผลิต 

 

2. จากนั้นคลิกที่ปุ่ม เพิ่มข้อมูล  

 
รูปที่  39 แสดงหน้าจอกิจกรรมหลัก 

 

3. กรอกข้อมูลกิจกรรมหลักลงไปให้ครบถ้วน แล้วคลิกปุ่ม บันทึก 

 
รูปที่  40 แสดงหน้าจอเพ่ิมข้อมูลกิจกรรมหลัก 
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4. ระบบแสดงข้อมูลกิจกรรมหลัก สามารถแก้ไขข้อมูลได้ โดยคลิกปุ่ม แก้ไขข้อมูล 

ตามรายชื่อกิจกรรมหลักที่ต้องการแก้ไข หรือหากต้องการลบกิจกรรมหลัก ให้คลิก

ปุ่ม ลบข้อมูล  

หากกิจกรรมหลักใดถูกน าไปใช้งานแล้ว จะลบข้อมูลไม่ได้  (แสดงปุ่มลบเป็นสีเทา ไม่สามารถคลิกได้) 

 
รูปที่  41 แสดงหน้าจอข้อมูลกิจกรรมหลัก 
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2.7.6 การเพิ่มข้อมูลตัวช้ีวัด/ ค่าเป้าหมายของกิจกรรมหลัก 

1. คลิกท่ีตัวเลข (จ านวนตัวชี้วัด) ตามรายชื่อกิจกรรมรองที่ต้องการจัดการข้อมูลตัวชี้วัด 

 
รูปที่  42 แสดงหน้าจอกิจกรรมหลัก 

2. ระบบจะแสดงหน้าจอก าหนดตัวชี้วัด/ ค่าเป้าหมาย (KPI Management) ของ

กิจกรรมหลัก จากนั้นคลิกที่ปุ่ม บวก จากนั้นระบุชื่อตัวชี้วัด/ ค่าเป้าหมาย, 

เลือกประเภทเป้าหมาย, ระบุเป้าหมาย, เลือกหน่วยนับ, ระบุน้ าหนัก (% ของ

กิจกรรมหลัก) แล้วคลิกปุ่ม บันทึก 

3. หากต้องการลบข้อมูลตัวชี้วัด ให้คลิกปุ่ม  

 
รูปที่  43 แสดงหน้าจอเพ่ิมข้อมูลตัวชี้วัดของกิจกรรมหลัก 

 

หมายเหตุ :   

1. ค่าน้ าหนักที่ใส่อยู่ในช่วง 0 - 100%   

2. น้ าหนักตัวชี้วัด เมื่อรวมทุกตัวแล้วต้องได้เท่ากับ 100%   

  



 คู่มือการใช้งานระบบงานบริหารและจัดการโครงการ ส าหรับผู้ดูแลระบบ (กองแผนงาน)                       หน้า 12  

 

กรมส่งเสริมสหกรณ์  

 

2.7.7 การเพิ่มข้อมูลกิจกรรมรอง 

1. คลิกท่ีตัวเลข (จ านวนกิจกรรมรอง) ตามรายชื่อกิจกรรมหลักที่ต้องการ 

 
รูปที่  44 แสดงหน้าจอกิจกรรมหลัก 

2. จากนั้นคลิกที่ปุ่ม เพิ่มข้อมูล  

 
รูปที่  45 แสดงหน้าจอกิจกรรมหลัก 

3. กรอกข้อมูลกิจกรรมรองลงไปให้ครบถ้วน แล้วคลิกปุ่ม บันทึก 

 
รูปที่  46 แสดงหน้าจอเพ่ิมข้อมูลกิจกรรมรอง 

  4.    ระบบแสดงข้อมูลกิจกรรมรอง ซึ่งสามารถท าการแก้ไขข้อมูลได้ โดยคลิกปุ่ม แก้ไข

ข้อมูล ตามรายชื่อกิจกรรมหลักที่ต้องการแก้ไข หรือหากต้องการลบกิจกรรมรอง ให้คลิกปุ่ม ลบ

ข้อมูล  หากกิจกรรมรองใดถูกน าไปใช้งานแล้ว จะลบข้อมูลไม่ได้  (แสดงปุ่มลบเป็นสีเทา ไม่

สามารถคลิกได้) 

 
รูปที่  47 แสดงหน้าจอข้อมูลกิจกรรมรอง  
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2.7.7 การเพิ่มข้อมูลตัวช้ีวัด/ ค่าเป้าหมายของกิจกรรมรอง 

1. คลิกท่ีตัวเลข (จ านวนตัวชี้วัด) ตามรายชื่อกิจกรรมรองที่ต้องการจัดการข้อมูลตัวชี้วัด 

 
รูปที่  48 แสดงหน้าจอกิจกรรมรอง 

 

2. ระบบจะแสดงหน้าจอก าหนดตัวชี้วัด/ ค่าเป้าหมาย (KPI Management) ของ

กิจกรรมรอง จากนั้นคลิกท่ีปุ่ม บวก จากนั้นระบุชื่อตัวชี้วัด/ ค่าเป้าหมาย, 

เลือกประเภทเป้าหมาย, ระบุเป้าหมาย, เลือกหน่วยนับ, ระบุน้ าหนัก (% ของ

กิจกรรมรอง) แล้วคลิกปุ่ม บันทึก 

3. หากต้องการลบข้อมูลตัวชี้วัดของกิจกรรมรอง ให้คลิกปุ่ม  

 
รูปที่  49 แสดงหน้าจอเพ่ิมข้อมูลตัวชี้วัดของกิจกรรมรอง 

 

หมายเหตุ :   

1. ค่าน้ าหนักที่ใส่อยู่ในช่วง 0 - 100%   

2. น้ าหนักตัวชี้วัด เมื่อรวมทุกตัวแล้วต้องได้เท่ากับ 100%   
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2.8 ตั้งค่าอื่นๆ 

2.8.1 การก าหนดสัญญาณไฟรายงานความก้าวหน้า 

1. เมื่อคลิกเข้ามาในเมนู ตั้งค่าอ่ืนๆ จะปรากฎหน้าจอดังภาพ  

2. ตั้งค่าสัญญาณไฟ รายงานความก้าวหน้าในส่วนของ ความคืบหน้าของงาน และเงินที่ใช้จ่าย

ไป  

3. จากนั้นคลิกปุ่ม บันทึก 

 
รูปที่  50 แสดงหน้าจอตั้งค่าอ่ืนๆ 
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2.8.2 การก าหนดจ านวนเดือนที่ต้องมีการเปลี่ยนแปลง Password 

1. เมื่อคลิกเข้ามาในเมนู ตั้งค่าอ่ืนๆ  

2. ระบบแสดงหน้าจอตั้งค่าจ านวนเดือนที่ต้องมีการเปลี่ยนแปลง Password โดยระบุจ านวน 

จากนัน้คลิกปุ่ม บันทึก 

 
รูปที่  51 แสดงหน้าจอตั้งค่าอ่ืนๆ 

2.8.3 การสร้างมาตรฐานการวัดและประเมินผล 

1. เมื่อคลิกเข้ามาในเมนู ตั้งค่าอ่ืนๆ  

2. ให้คลิกปุ่ม สร้างมาตรฐานการวัดและประเมินผล จากนั้นกรอกข้อมูลมาตรฐานการวัดและ

ประเมินผลลงไป หากต้องการเพิ่มช่อง ให้กดปุ่ม  จากนั้นเลือกระดับการวัดผล, ช่วง

คะแนน (%), ผ่านเกณฑ์, เรียงล าดับ แล้วคลิกปุ่ม บันทึก 

 
รูปที่ 52 แสดงหน้าจอเพ่ิมข้อมูลมาตรฐานการวัดและประเมินผล 



 คู่มือการใช้งานระบบงานบริหารและจัดการโครงการ ส าหรับผู้ดูแลระบบ (กองแผนงาน)                       หน้า 16  

 

กรมส่งเสริมสหกรณ์  

 

2.9 จัดการข้อมูลภาค - จังหวัด - อ าเภอ - ต าบล 
- คลิกเมน ูระบบเครื่องมือกลาง >> จัดการข้อมูลภาค - จังหวัด - อ าเภอ - ต าบล  

 ในส่วนนี้ผู้ดูแลระบบสามารถจัดการข้อมูลภาค จังหวัด อ าเภอ ต าบล ไม่ว่าจะเป็นการเพ่ิม

ข้อมูล หรือแก้ไขข้อมูล 

 1. คลิกปุ่ม เพิ่มข้อมูล เพ่ือเพ่ิมข้อมูลที่เป็นข้อมูลหลัก เช่น เพ่ิมภาค, จังหวัด, อ าเภอ, ต าบล 

 
               รูปที่ 53 หน้าจอจัดการข้อมูลภาค 

 
รูปที่ 54 หน้าจอเพ่ิมข้อมูลภาค 

 2. คลิกท่ีจ านวนตัวเลข กรณีที่ต้องการเพ่ิมข้อมูลภายใต้ เช่น หากต้องการเพ่ิมต าบล ต้อง

คลิกท่ีจ านวนตัวเลขในชื่ออ าเภอนั้นเสียก่อน จึงจะคลิกที่ปุ่ม เพิ่มข้อมูล 

 
รูปที่ 55 หน้าจอจัดการข้อมูลอ าเภอ 
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  ตัวอย่าง เช่น เพ่ิมข้อมูลต าบล 

 
รูปที่ 56 หน้าจอจัดการข้อมูลต าบล 

  - กรอกข้อมูลต าบล แล้วคลิกปุ่ม บันทึก 

 

รูปที่ 57 หน้าจอเพ่ิมข้อมูลต าบล 
 

 - หากต้องการแก้ไขข้อมูล ให้คลิกปุ่ม แก้ไข  ตามรายชื่อที่ต้องการ 
 - หากต้องการลบข้อมูล ให้คลิกปุ่ม ลบ กรณีท่ีมีข้อมูลภายใต้จะลบไม่ได้ 
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2.10 จัดการข้อมูลเขต 
- คลิกเมน ูระบบเครื่องมือกลาง >> จัดการข้อมูลเขต  

 ในส่วนนี้ผู้ดูแลระบบสามารถจัดการข้อมูลเขต ไม่ว่าจะเป็นการเพ่ิมข้อมูล หรือแก้ไขข้อมูล 

 1. คลิกปุ่ม เพิ่มข้อมูล เพ่ือเพ่ิมข้อมูลเขต 

 
               รูปที่ 58 หน้าจอจัดการข้อมูลเขต 

2. กรอกข้อมูลเขต แล้วคลิก บันทึก 

 
รูปที่ 59 หน้าจอเพิ่มข้อมูลเขต 

 - หากต้องการแก้ไขข้อมูล ให้คลิกปุ่ม แก้ไข  ตามรายชื่อที่ต้องการ 
 - หากต้องการลบข้อมูล ให้คลิกปุ่ม ลบ กรณีท่ีมีข้อมูลภายใต้จะลบไม่ได้ 
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2.11 บริหารประเภทของไฟล์แนบ 
การบริหารประเภทของไฟล์แนบ เป็นการตั้งค่าประเภทไฟล์แนบต่างๆ ที่อนุญาตให้น าเข้าระบบได้ 

โดยมีขั้นตอนดังนี้  
1. การเพ่ิมข้อมูลประเภทไฟล์แนบ กรอกข้อมูลลงไปดังนี้ ระบุประเภทของไฟล์, นามสกุล, เลือก

กลุ่มของไฟล์ (Document, Image) คลิกปุ่ม บันทึก 

 
รูปที่ 60 หน้าจอเพิ่มข้อมูลประเภทของไฟล์แนบ 

 
2. เมื่อบันทึกข้อมูลแล้ว รายชื่อของนามสกุลไฟล์จะแสดงที่หน้าจอบริหารประเภทของไฟล์แนบ ที่

อนุญาตให้น าเข้าระบบ ซึ่งสามารถแก้ไขข้อมูล หรือลบข้อมูลได้ 

 - หากต้องการแก้ไขข้อมูลประเภทของไฟล์แนบ ให้คลิกปุ่ม แก้ไขข้อมูล  

 - หากต้องการลบข้อมูลประเภทไฟล์แนบ ให้คลิกปุ่ม ลบข้อมูล   
 

 
 

รูปที่ 61 หน้าจอบริหารประเภทของไฟล์แนบ 
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2.12 ข้อมูลการเข้าใช้งานระบบ 
เป็นการแสดง Log การใช้งานของระบบ ผู้ดูแลระบบสามารถเข้ามาตรวจสอบได้ โดยมีขั้นตอนดังนี้  
1. แสดงรายการเข้าใช้งานระบบ มีรายละเอียดคือ ชื่อผู้ใช้, รายละเอียดการเข้าใช้งาน, เวลา และ IP  

 
รูปที่ 62 หน้าจอข้อมูลการเข้าใช้งานระบบ 

 

2. การเรียกดูรายงานสถิติการเข้าใช้งานระบบ ให้คลิกที่  
 

 
รูปที่ 63 หน้าจอข้อมูลการเข้าใช้งานระบบ 
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3. จากนั้นเลือกเง่ือนไขในการแสดงรายงานที่ต้องการ แล้วคลิกปุ่ม แสดง 

 
รูปที่ 64 หน้าจอค้นหาข้อมูลรายงานสถิติการเข้าใช้งานระบบ 

 
4 ระบบจะแสดงรายงานสถิติการเข้าใช้งานระบบตามเงื่อนไขท่ีเลือก

 
รูปที่ 65 หน้าจอรายงานสถิติการเข้าใช้งานระบบ 
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2.13 ข้อมูลเป้าหมายการใช้จ่ายงบประมาณ 
การก าหนดข้อมูลเป้าหมายการใช้จ่ายงบประมาณ มีข้ันตอนดังนี้ 

1. ให้กรอก % เป้าหมายภาพรวมมติ ครม. แต่ละเดือนลงไป 

2. กรอก % เป้าหมายของกรมส่งเสริมสหกรณ์ แต่ละเดือนลงไป 

3. คลิกปุ่ม บันทึก  

 

 
 

รูปที่ 66  แสดงหน้าจอข้อมูลเป้าหมายการใช้จ่ายงบประมาณ  
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3. งาน/ โครงการ/ กิจกรรม 

3.1 จัดท างาน/ โครงการ 

3.1.1 การเพิ่มข้อมูลงาน/ โครงการ 

1. คลิกปุ่ม เพิ่มข้อมูลงาน/โครงการ 

 
รูปที่ 67 แสดงหน้าแรกงาน/ โครงการ 

 

2. คลิกปุ่ม เพ่ือเลือกแผนงาน/ ผลผลิต/ กิจกรรมหลัก/ กิจกรรมรอง ที่ดูแลงาน/ 

โครงการนี้ 

 
รูปที่ 68 แสดงหน้าจอเพ่ิมข้อมูลงาน/ โครงการ 
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3. คลิกท่ีปุ่ม  เพ่ือเลือกแผนงาน/ ผลผลิต/ กิจกรรมหลัก/ กิจกรรมรอง 

 
รูปที่ 69 แสดงหน้าจอเลือกแผนงาน 

4. กรอกข้อมูลของงาน/ โครงการ/ กิจกรรมลงไป : ใส่ชื่องาน/ โครงการ, วัตถุประสงค์, เลือก

กลุ่มของโครงการ, เลือกประเภทจาก List box, ระบุงาน/ โครงการล าดับที่, เลือก

สถานะการใช้งานจาก List box , หากเป็นโครงการเหลื่อมปี ให้คลิกท่ีช่อง , 

ระบบแสดงชื่อปีงบประมาณปัจจุบัน, เลือกระยะเวลาจากปุ่มปฏิทิน , หากโครงการ

ผูกพันข้ามปี ให้คลิกท่ีช่อง  

 
รูปที่ 70 แสดงหน้าจอเพ่ิมข้อมูลงาน/ โครงการ 
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5. ระบุข้อมูลงบประมาณลงไปในแต่ละหมวดงบประมาณ, งบส ารอง และสถานะใช้งาน 

 
รูปที่ 71 แสดงหน้าจอเพ่ิมข้อมูลงาน/ โครงการ 

6. เลือกรอบในการรายงานผลการเบิกจ่าย ระหว่างรายเดือน หรือรายไตรมาส 

 
 

7. เลือกหน่วยงานที่เกี่ยวข้องงาน/ โครงการ จากปุ่ม  

 
รูปที่ 72 แสดงหน้าจอเพ่ิมข้อมูลงาน/ โครงการ 
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8. คลิกท่ี Check box เพ่ือเลือกหน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับงาน/ โครงการ 

 
รูปที่ 73 แสดงหน้าจอเลือกหน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับงาน/ โครงการ 

 

9. หากต้องการเลือกหน้าที่หลักหน่วยงานเจ้าของงาน/ โครงการ ให้คลิกที่ชื่อหน่วยงาน 

 
รูปที่ 74 แสดงหน้าจอหน่วยงานที่เก่ียวข้องกับงาน/ โครงการ 

 

10. คลิกท่ี Check box เพ่ือเลือกหน่วยงานย่อยที่เป็นเจ้าของงาน/ โครงการ 

 
รูปที่ 75 แสดงหน้าจอเลือกหน่วยงานเจ้าของงาน/ โครงการ 
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11. เอกสารรายงานเพ่ิมเติม : หากต้องการแนบไฟล์เพ่ิมเติม ให้คลิกปุ่ม Choose File จากนั้น

เลือกเอกสารที่เกี่ยวข้อง พร้อมทั้งระบุชื่อของเอกสาร (คลิกปุ่ม  เพ่ือเพ่ิมช่องส าหรับ

แนบเอกสาร) 

 
รูปที่ 76 แสดงหน้าจอแนบเอกสารรายงานของงาน/ โครงการ 

*** หมายเหตุ :  

1. ระบบรองรับเฉพาะไฟล์ .txt;.html;.doc;.docx;.xls,.xlsx;.jpg;.gif;.png;.ppt;.pptx;.pdf เท่านั้น 

2. ขนาดไฟล์ต้องไม่เกิน 10,000 Kbytes 

3. ส าหรับไฟล์นามสกุล docx, xlsx, pptx จ าเป็นต้องใช้โปรแกรม Office 2007 ขึ้นไปในการเปิด 

12. ระบุความส าคัญของงาน/ โครงการ  

 
รูปที่ 77 แสดงหน้าจอระบุความส าคัญของงาน/ โครงการ 

13. เมื่อกรอกข้อมูลของงาน/ โครงการเรียบร้อยแล้ว ให้คลิกปุ่ม บันทึก 

  
รูปที่ 78 แสดงหน้าจอบันทึกข้อมูลงาน/ โครงการ 
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3.1.2 การจัดการข้อมูลตัวช้ีวัดของโครงการ 

1. คลิกท่ีจ านวนตัวชี้วัดของโครงการที่ต้องการ 

 
รูปที่ 79 แสดงหน้าแรกงาน/ โครงการ 

 

2. ระบบจะแสดงหน้าจอของตัวชี้วัดโครงการ 

 
รูปที่ 80 แสดงหน้าจอก าหนดตัวชี้วัด/ ค่าเป้าหมาย 
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3.1.2.1 ก าหนดตัวชี้วัด/ ค่าเป้าหมาย : ใส่ชื่อตัวชี้วัด/ค่าเป้าหมาย, เลือกประเภทเป้าหมาย, ระบุ

เป้าหมาย, เลือกหน่วยนับ, ระบุน้ าหนัก (%) ระบุบังคับวางแผน แล้วคลิกปุ่ม บันทึก 

  
รูปที่ 81 แสดงหน้าจอก าหนดตัวชี้วัด/ ค่าเป้าหมาย 

3.1.2.2 ก าหนดรอบรายงานผล : แสดงชื่อตัวชี้วัด ให้คลิกเลือกรอบในการรายงาน และวิธีนับผล

สะสมจาก List box แล้วคลิกปุ่ม บันทึก 

รูปที่ 82 แสดงหน้าจอก าหนดรอบการรายงานผล 

3.1.2.3 ก าหนดความสัมพันธ์ : เลือกอยู่ภายใต้ตัวชี้วัดจาก List box (ถ้ามี) และเลือกรูปแบบการ

กรอก แล้วคลิกปุ่ม บันทึก 

 
รูปที่ 83 แสดงหน้าจอก าหนดความสัมพันธ์ 
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3.1.2.4 ก าหนดค่าเป้าหมายให้หน่วยงาน : ระบุยอดที่ได้รับ, คลิกปุ่ม หากต้องการก าหนดว่า

ใช้ยอดเดียวกันทุกหน่วยงาน (กรณีที่มีมากกว่า 1 หน่วยงาน) แล้วคลิกปุ่ม บันทึก 

 
รูปที่ 84 แสดงหน้าจอก าหนดค่าเป้าหมายให้หน่วยงาน 

 

3.1.2.5 ก าหนดค าถามปลายเปิดเพิ่มเติม : ระบุค าถามที่ต้องการลงไป (ถ้ามี) แล้วคลิกปุ่ม บันทึก 

 
รูปที่ 85 แสดงหน้าจอก าหนดค าถามปลายเปิดเพิ่มเติม 
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3.1.3 การจัดการข้อมูลกิจกรรม 

1. คลิกท่ีจ านวนกิจกรรมของโครงการ 

 
รูปที่ 86 แสดงหน้าแรกงาน/ โครงการ 

 

2. ระบบจะแสดงหน้าจอกิจกรรมภายใต้โครงการ 

 
รูปที่ 87 แสดงหน้าจอกิจกรรม 
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3.1.3.1 การเพิ่มข้อมูลกิจกรรม : คลิกปุ่ม เพิ่มข้อมูลกิจกรรม จากนั้นกรอกข้อมูลกิจกรรมลงไปให้

ครบถ้วนโดยเฉพาะหัวข้อที่มีเครื่องหมายดอกจันสีแดงก ากับ 

1. ระบุชื่อกิจกรรม, วัตถุประสงค์, เลือกประเภทกิจกรรมจากช่อง List box, ระบุล าดับของ

กิจกรรม และเลือกสถานะของกิจกรรม 

 
รูปที่ 88 แสดงหน้าจอเพ่ิมข้อมูลกิจกรรม 

 

***หมายเหต ุวันที่ของกิจกรรม ภายใต้ งาน/โครงการ ต้องอยู่ภายในวันที่ของโครงการ 

 
รูปที่ 89 แสดงหน้าจอเลือกระยะเวลา 

 

2. งบประมาณของกิจกรรม 

 
รูปที่ 90 แสดงหน้าจอระบุงบประมาณ 
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3. ระบบแสดงรายชื่อหน่วยงานที่เก่ียวข้องกับกิจกรรม 

 
รูปที่ 91 แสดงหน้าจอระบุรายชื่อหน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับกิจกรรม 

 

4. เอกสารรายงานเพ่ิมเติม : หากต้องการแนบไฟล์เพ่ิมเติม ให้คลิกปุ่ม Choose File จากนั้น

เลือกเอกสารที่เกี่ยวข้อง พร้อมทั้งระบุชื่อของเอกสาร (คลิกปุ่ม  เพ่ือเพ่ิมช่องส าหรับ

แนบเอกสาร) 

 
รูปที่ 92 แสดงหน้าจอเอกสารรายงานเพิ่มเติม 

 

*** หมายเหตุ :  

1. ระบบรองรับเฉพาะไฟล์ .txt;.html;.doc;.docx;.xls,.xlsx;.jpg;.gif;.png;.ppt;.pptx;.pdf เท่านั้น 

2. ขนาดไฟล์ต้องไม่เกิน 10,000 Kbytes 

3. ส าหรับไฟล์นามสกุล docx, xlsx, pptx จ าเป็นต้องใช้โปรแกรม Office 2007 ขึ้นไปในการเปิด 
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5. เมื่อกรอกข้อมูลกิจกรรมเรียบร้อยแล้ว ให้คลิกปุ่ม บันทึก 

 
รูปที่ 93 แสดงหน้าจอบันทึกข้อมูลกิจกรรม 

 

 

6. ระบบจะแสดงข้อมูลกิจกรรมที่เพ่ิมข้อมูล 

 
รูปที่ 94 แสดงหน้าจอข้อมูลกิจกรรม 
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3.1.3.2 การจัดการข้อมูลตัวช้ีวัดของกิจกรรม 

1. คลิกท่ีจ านวนตัวชี้วัดของกิจกรรมที่ต้องการ ระบบจะแสดงข้อมูลตัวชี้วัดกิจกรรม 

 
รูปที่ 95 แสดงหน้าจอข้อมูลกิจกรรม 

2. ก าหนดตัวชี้วัด/ ค่าเป้าหมาย (KPI Management) : ใส่ชื่อตัวชี้วัด/ ค่าเป้าหมาย, เลือก

ประเภทเป้าหมาย, ระบุเป้าหมาย, เลือกหน่วยนับ, ระบุน้ าหนัก (% ของกิจกรรม) ทั้งนี้

สามารถเลือกรายการตัวชี้วัดที่เลือกไว้ได้ แล้วคลิกปุ่ม บันทึก (การเพิ่มช่องเพ่ือกรอกรายการ

ตัวชี้วัด ให้คลิกปุ่ม  ) 

 
รูปที่ 96 แสดงหน้าจอก าหนดตัวชี้วัด/ ค่าเป้าหมาย ของกิจกรรม 

*** หมายเหตุ :   

   1. ค่าน้ าหนักที่ใส่อยู่ในช่วง 0 - 100%   

   2. น้ าหนักตัวชี้วัด เมื่อรวมทุกตัวแล้วต้องได้เท่ากับ 100%  
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3. ก าหนดรอบรายงานผล : แสดงชื่อตัวชี้วัด ให้คลิกเลือกรอบในการรายงาน และวิธีนับผล

สะสมจาก List box แล้วคลิกปุ่ม บันทกึ 

 
รูปที่ 97 แสดงหน้าจอก าหนดรอบการรายงานผลของกิจกรรม 

 

4. ก าหนดความสัมพันธ์ : เลือกอยู่ภายใต้ตัวชี้วัดจาก List box (ถ้ามี) และเลือกรูปแบบการ

กรอก แล้วคลิกปุ่ม บันทึก 

 
รูปที่ 98 แสดงหน้าจอก าหนดความสัมพันธ์ของกิจกรรม 
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5. ก าหนดค่าเป้าหมายให้หน่วยงาน : ระบุยอดที่ได้รับของแต่ละตัวชี้วัด, คลิกปุ่ม หาก

ต้องการก าหนดว่าใช้ยอดเดียวกันกับทุกหน่วยงาน (กรณีที่มีมากกว่า 1 หน่วยงาน) แล้วคลิก

ปุ่ม บันทึก 

 
รูปที่ 99 แสดงหน้าจอก าหนดค่าเป้าหมายให้หน่วยงาน 

6. ก าหนดค าถามปลายเปิดเพิ่มเติม : ระบุค าถามที่ต้องการลงไป (ถ้ามี) แล้วคลิกปุ่ม บันทึก 

 
รูปที่ 100 แสดงหน้าจอก าหนดค าถามปลายเปิดเพ่ิมเติม  



 คู่มือการใช้งานระบบงานบริหารและจัดการโครงการ ส าหรับผู้ดูแลระบบ (กองแผนงาน)                       หน้า 38  

 

กรมส่งเสริมสหกรณ์  

 

3.1.3.3 การเรียกดูข้อมูลของกิจกรรม 

1. คลิกท่ีปุ่ม ตามรายชื่อกิจกรรมที่ต้องการเรียกดูข้อมูล 

 
รูปที่ 101 แสดงหน้าจอข้อมูลกิจกรรม 

2. ระบบแสดงข้อมูลทั่วไปของกิจกรรม สามารถดูข้อมูลหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง, ข้อมูลการ

ก าหนดค่าเป้าหมายให้หน่วยงาน, ข้อมูลการจัดสรรงบประมาณให้หน่วยงาน 

 
รูปที่ 102 แสดงหน้าจอข้อมูลทั่วไปของกิจกรรม 
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3.1.3.4 การแก้ไขข้อมูลกิจกรรม 

1. คลิกท่ีปุ่ม  แก้ไข ตามรายชื่อกิจกรรมที่ต้องการแก้ไขข้อมูล 

 
รูปที่ 103 แสดงหน้าจอข้อมูลกิจกรรม 

2. แก้ไขข้อมูลกิจกรรมในส่วนที่ต้องการ เมื่อแก้ไขเรียบร้อยแล้ว ให้คลิกปุ่ม บันทึก 

 
รูปที่ 104 แสดงหน้าจอแก้ไขข้อมูลกิจกรรม 
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3.1.3.5 การก าหนดสิทธิ์ในการบริหารกิจกรรม 

1. คลิกท่ีปุ่ม  ตามรายชื่อกิจกรรมที่ต้องการ 

 
รูปที่ 105 แสดงหน้าจอข้อมูลกิจกรรม 

2. คลิกท่ีชื่อหน่วยงานที่ต้องการ 

 
รูปที่ 106 แสดงหน้าจอเลือกหน่วยงานเพื่อก าหนดสิทธิ์การใช้งาน 

3. ก าหนดสิทธิ์การจัดการข้อมูลกิจกรรมให้บุคลากรของหน่วยงาน จากนั้นคลิกปุ่ม บันทึก 

 
รูปที่ 107 แสดงหน้าจอก าหนดสิทธิ์การจัดการ 
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3.1.3.6 การยกเลิกข้อมูลการวางแผน-รายงานผลกิจกรรม 

1. คลิกท่ีปุ่ม  ตามรายชื่อกิจกรรมที่ต้องการ 

 
รูปที่ 108 แสดงหน้าจอข้อมูลกิจกรรม 

2. คลิกปุ่ม OK เพ่ือยืนยันการยกเลิกการวางแผน – รายงานผล 

 
รูปที่ 109 แสดงหน้าจอยืนยันการยกเลิกการวางแผน-รายงานผลของกิจกรรม 

3.1.3.7 การลบข้อมูลกิจกรรม 

1. คลิกท่ีปุ่ม  ตามรายชื่อกิจกรรมที่ต้องการลบ 

 
รูปที่ 110 แสดงหน้าจอข้อมูลกิจกรรม 

2. คลิกปุ่ม OK เพ่ือยืนยันการลบข้อมูลกิจกรรม 

 
รูปที่ 111 แสดงหน้าจอยืนยันการลบข้อมูลกิจกรรม 
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3.1.4 การจัดการข้อมูลกิจกรรมย่อย 

1. คลิกท่ีจ านวนกิจกรรมย่อย 

 
รูปที่ 112 แสดงหน้าแรกของกิจกรรมหลัก 

 

2. ระบบจะแสดงหน้าจอกิจกรรมย่อยภายใต้กิจกรรมหลัก 

 
รูปที่ 113 แสดงหน้าจอกิจกรรมย่อย 

3.1.4.1 การเพิ่มข้อมูลกิจกรรมย่อย : คลิกปุ่ม เพิ่มข้อมูลกิจกรรมย่อย จากนั้นกรอกข้อมูล

กิจกรรมย่อยลงไปให้ครบถ้วนโดยเฉพาะหัวข้อที่มีเครื่องหมายดอกจันสีแดงก ากับ 

1. ระบุชื่อกิจกรรมย่อย, วัตถุประสงค์, เลือกประเภทกิจกรรมจากช่อง List box, ระบุล าดับของ

กิจกรรมย่อย และสถานะการใช้งานของกิจกรรมย่อย 

 
รูปที่ 114 แสดงหน้าจอเพ่ิมข้อมูลกิจกรรมย่อย 
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2. ระบุระยะเวลาการด าเนินงานของกิจกรรมย่อย 

***หมายเหต ุวันที่ของกิจกรรมย่อย ต้องอยู่ภายในวันที่ของกิจกรรมหลัก 

 
 

3. ระบุงบประมาณของกิจกรรมย่อย 

 
 

4. ระบบแสดงรายชื่อหน่วยงานที่เก่ียวข้องกับกิจกรรมย่อย 
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5. เอกสารรายงานเพ่ิมเติม : หากต้องการแนบไฟล์เพ่ิมเติม ให้คลิกปุ่ม Choose File จากนั้น

เลือกเอกสารที่เกี่ยวข้อง พร้อมทั้งระบุชื่อของเอกสาร (คลิกปุ่ม  เพ่ือเพ่ิมช่องส าหรับ

แนบเอกสาร) 

 
 

*** หมายเหตุ :  

1. ระบบรองรับเฉพาะไฟล์ .txt;.html;.doc;.docx;.xls,.xlsx;.jpg;.gif;.png;.ppt;.pptx;.pdf เท่านั้น 

2. ขนาดไฟล์ต้องไม่เกิน 10,000 Kbytes 

3. ส าหรับไฟล์นามสกุล docx, xlsx, pptx จ าเป็นต้องใช้โปรแกรม Office 2007 ขึ้นไปในการเปิด 

 

6. เมื่อกรอกข้อมูลกิจกรรมย่อยเรียบร้อยแล้ว ให้คลิกปุ่ม บันทึก 

 
รูปที่ 115 แสดงหน้าจอบันทึกข้อมูลกิจกรรมย่อย 
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7. ระบบจะแสดงข้อมูลกิจกรรมย่อยท่ีเพ่ิมข้อมูล 

 
รูปที่ 116 แสดงหน้าจอข้อมูลกิจกรรมย่อย 
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3.1.4.2 การก าหนดปริมาณงานของกิจกรรมย่อย 

1. คลิกท่ีจ านวนปริมาณงานของกิจกรรมย่อยที่ต้องการ ระบบจะแสดงหน้าจอก าหนดปริมาณ

งาน/ ค่าเป้าหมาย 

 
รูปที่ 117 แสดงหน้าจอข้อมูลกิจกรรมย่อย 

ก าหนดปริมาณงาน/ค่าเป้าหมาย: ใส่ชื่อปริมาณงาน/ค่าเป้าหมาย, เลือกประเภทเป้าหมาย, ระบุ

เป้าหมาย, เลือกหน่วยนับ, ระบุน้ าหนัก (% ของกิจกรรมย่อย) และระบุบังคับวางแผน ทั้งนี้สามารถเลือก

รายการตัวชี้วัดที่เลือกไว้ได้ แล้วคลิกปุ่ม บันทึก (การเพ่ิมช่องเพ่ือกรอกรายการตัวชี้วัด ให้คลิกปุ่ม ) 

 
รูปที่ 118 แสดงหน้าจอก าหนดปริมาณงาน/ค่าเป้าหมาย ของกิจกรรมย่อย 

*** หมายเหตุ :   

   1. ค่าน้ าหนักที่ใส่อยู่ในช่วง 0 - 100%   

   2. น้ าหนักตัวชี้วัด เมื่อรวมทุกตัวแล้วต้องได้เท่ากับ 100%   

  



 คู่มือการใช้งานระบบงานบริหารและจัดการโครงการ ส าหรับผู้ดูแลระบบ (กองแผนงาน)                       หน้า 47  

 

กรมส่งเสริมสหกรณ์  

 

2. ก าหนดรอบรายงานผล : แสดงชื่อตัวชี้วัด ให้คลิกเลือกรอบในการรายงาน และวิธีนับผล

สะสม 

จาก List box แล้วคลิกปุ่ม บันทึก 

 
รูปที่ 119 แสดงหน้าจอก าหนดรอบการรายงานผลของกิจกรรมย่อย 

 

 

3. ก าหนดความสัมพันธ์ : เลือกอยู่ภายใต้ตัวชี้วัดจาก List box (ถ้ามี) และเลือกรูปแบบการ

กรอก แล้วคลิกปุ่ม บันทึก 

 
รูปที่ 120 แสดงหน้าจอก าหนดความสัมพันธ์ของกิจกรรมย่อย 
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4. ก าหนดค่าเป้าหมายให้หน่วยงาน : ระบุยอดที่ได้รับของแต่ละตัวชี้วัด, คลิกปุ่ม หาก

ต้องการก าหนดว่าใช้ยอดเดียวกันกับทุกหน่วยงาน (กรณีที่มีมากกว่า 1 หน่วยงาน) แล้วคลิก

ปุ่ม บันทึก 

 
รูปที่ 121 แสดงหน้าจอก าหนดค่าเป้าหมายให้หน่วยงาน 

5. ก าหนดค าถามปลายเปิดเพิ่มเติม : ระบุค าถามที่ต้องการลงไป (ถ้ามี) แล้วคลิกปุ่ม บันทึก 

 
รูปที่ 122 แสดงหน้าจอก าหนดค าถามปลายเปิดเพ่ิมเติม 
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3.1.4.3 การเรียกดูข้อมูลของกิจกรรมย่อย 

1. คลิกท่ีปุ่ม ตามรายชื่อกิจกรรมย่อยที่ต้องการเรียกดูข้อมูล 

 
รูปที่ 123 แสดงหน้าจอข้อมูลกิจกรรมย่อย 

 

2. ระบบแสดงข้อมูลทั่วไปของกิจกรรมย่อยที่เรียกดู สามารถดูข้อมูลหน่วยงานที่เก่ียวข้อง, 

ข้อมูลการก าหนดค่าเป้าหมายให้หน่วยงาน, ข้อมูลการจัดสรรงบประมาณให้หน่วยงาน และ

อนุมัติโครงการ 

 
รูปที่ 124 แสดงหน้าจอข้อมูลทั่วไปของกิจกรรมย่อย 
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2.1.3.4 การแก้ไขข้อมูลกิจกรรมย่อย 

1. คลิกท่ีปุ่ม ตามรายชื่อกิจกรรมย่อยที่ต้องการแก้ไขข้อมูล 

 
รูปที่ 125 แสดงหน้าจอข้อมูลกิจกรรมย่อย 

2. แก้ไขข้อมูลกิจกรรมย่อยที่ต้องการ เมื่อแก้ไขเรียบร้อยแล้ว ให้คลิกปุ่ม บันทึก 

 
รูปที่ 126 แสดงหน้าจอแก้ไขข้อมูลกิจกรรม 
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3.1.4.5 การก าหนดสิทธิ์ในการบริหารกิจกรรมย่อย 

1. คลิกท่ีปุ่ม ตามรายชื่อกิจกรรมย่อยที่ต้องการ 

 
รูปที่ 127 แสดงหน้าจอข้อมูลกิจกรรมย่อย 

2. คลิกท่ีชื่อหน่วยงานที่ต้องการ 

 
รูปที่ 128 แสดงหน้าจอเลือกหน่วยงานเพื่อก าหนดสิทธิ์การใช้งาน 

3. ก าหนดสิทธิ์การจัดการข้อมูลกิจกรรมย่อยให้บุคลากรของหน่วยงาน จากนั้นคลิกปุ่ม บันทึก 

 
รูปที่ 129 แสดงหน้าจอก าหนดสิทธิ์การจัดการกิจกรรมย่อย 
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3.1.4.6 การยกเลิกข้อมูลการวางแผน-รายงานผลกิจกรรมย่อย 

1. คลิกท่ีปุ่ม ตามรายชื่อกิจกรรมย่อยที่ต้องการ 

 
รูปที่ 130 แสดงหน้าจอข้อมูลกิจกรรม 

2. คลิกปุ่ม OK เพ่ือยืนยันการยกเลิกการวางแผน – รายงานผล 

 
รูปที่ 131 แสดงหน้าจอยืนยันการยกเลิกการวางแผน-รายงานผลของกิจกรรมย่อย 

2.1.4.7 การลบข้อมูลกิจกรรมย่อย 

1. คลิกท่ีปุ่ม ตามรายชื่อกิจกรรมย่อยที่ต้องการลบ 

 
ภาพที่ 2.57 แสดงหน้าจอข้อมูลกิจกรรมย่อย 

2. คลิกปุ่ม OK เพ่ือยืนยันการลบข้อมูลกิจกรรมย่อย 

 
รูปที่ 132 แสดงหน้าจอยืนยันการลบข้อมูลกิจกรรมย่อย 
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3.2 อนุมตัิงาน/ โครงการ/ กิจกรรม 

3.2.1 การเรียกดูข้อมูลของโครงการ 

1. การเรียกดูข้อมูลของงาน/ โครงการ/ กิจกรรม ให้คลิกที่ปุ่ม   ตามรายชื่องาน/ 

โครงการ/ กิจกรรมที่ต้องการ จากหน้าแรกงาน/ โครงการ/ กิจกรรม 

 
รูปที่ 133 แสดงหน้าแรกงาน/ โครงการ/ กิจกรรม 

2. ระบบจะแสดงข้อมูลทั่วไปของงาน/ โครงการ/ กิจกรรมที่เรียกดู สามารถดูข้อมูลหน่วยงานที่

เกี่ยวข้อง, ข้อมูลการก าหนดค่าเป้าหมายให้หน่วยงาน, ข้อมูลการจัดสรรงบประมาณให้

หน่วยงาน, และอนุมัติโครงการ 

 
รูปที่ 134 แสดงหน้าจอข้อมูลทั่วไปของงาน/ โครงการ/ กิจกรรม 
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3.2.2 การอนุมัติโครงการ 

1. การอนุมัติงาน/ โครงการ/ กิจกรรม ให้คลิกที่ปุ่ม  ตามรายชื่องาน/ โครงการ/ กิจกรรมที่

ต้องการ จากหน้าแรกงาน/ โครงการ/ กิจกรรม 

 
รูปที่ 135 แสดงหน้าแรกงาน/ โครงการ/ กิจกรรม 

2. ระบบจะแสดงข้อมูลทั่วไปของงาน/ โครงการ/ กิจกรรมที่เรียกดู ให้คลิกที่แท็บ อนุมัติ

โครงการ 

3. จากนั้นคลิกปุ่ม อนุมัติ 

 
รูปที่ 136 แสดงหน้าจออนุมัติโครงการ 

4. ระบบจะท าการอนุมัติข้อมูลโครงการทันที 
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3.3 การแก้ไขข้อมูลงาน/ โครงการ 

1. หากต้องการแก้ไขข้อมูลงาน/ โครงการ/ กิจกรรม ให้คลิกปุ่ม  ตามชื่องาน/ โครงการ/ 

กิจกรรมที่ต้องการแก้ไขข้อมูล 

 
รูปที่ 137 แสดงหน้าแรกงาน/ โครงการ 

2. แก้ไขข้อมูลงาน/ โครงการที่ต้องการ เมื่อแก้ไขเรียบร้อยแล้ว ให้คลิกปุ่ม บันทึก 

 
รูปที่ 138 แสดงหน้าจอแก้ไขงาน/ โครงการ 
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3.4 ก าหนดสิทธิก์ารเข้าใช้งาน/ โครงการ 

1. ให้คลิกปุ่ม  ตามชื่องาน/ โครงการที่ต้องการก าหนดสิทธิ์การใช้งาน 

 
รูปที่ 139 แสดงหน้าแรกงาน/ โครงการ 

2. คลิกท่ีชื่อหน่วยงานที่ต้องการ 

 
รูปที่ 140 แสดงหน้าจอเลือกหน่วยงานเพื่อก าหนดสิทธิ์การใช้งาน 

3. ก าหนดสิทธิ์การจัดการข้อมูลให้บุคลากรภายในหน่วยงานนั้นๆ จากนั้นคลิกปุ่ม บันทึก 

 
รูปที่ 141 แสดงหน้าจอก าหนดสิทธิ์การจัดการ 
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3.5 การจัดสรรงบประมาณของงาน/ โครงการ ให้กับหน่วยงาน 

1. ให้คลิกปุ่ม  ตามชื่องาน/ โครงการที่ต้องการ 

 
รูปที่ 142 แสดงหน้าแรกงาน/ โครงการ/ กิจกรรม 

 

2. ระบบแสดงหน้าจัดสรรงบประมาณให้หน่วยงาน สามารถเลือกจัดสรรระดับงาน/ โครงการ/ 

กิจกรรมย่อย  

3. ระบุจ านวนงบประมาณที่ต้องการจัดสรรในแต่ละงบให้กับหน่วยงาน  

4. คลิกปุ่ม บันทึก 

 
รูปที่ 143 แสดงหน้าจอจัดสรรงบประมาณให้หน่วยงาน 
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3.6 การยกเลิกการวางแผน - รายงานผล ของโครงการ 

1. ให้คลิกปุ่ม  ตามชื่องาน/ โครงการ/ กิจกรรมที่ต้องการ 

 
รูปที่ 144 แสดงหน้าแรกงาน/ โครงการ/ กิจกรรม 

 

2. คลิกปุ่ม OK เพ่ือยืนยันการยกเลิกการวางแผน – รายงานผล 

 
รูปที่ 145 แสดงหน้าจอยืนยันการยกเลิกการวางแผน-รายงานผลของโครงการ 
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3.7 การลบข้อมูลงาน/ โครงการ/ กิจกรรม 

1. คลิกท่ีปุ่ม  ตามรายชื่องาน/ โครงการ/ กิจกรรมที่ต้องการลบ 

 
รูปที่ 146 แสดงหน้าแรกงาน/ โครงการ/ กิจกรรม 

 

2. คลิกปุ่ม OK เพ่ือยืนยันการลบข้อมูลงาน/ โครงการ/ กิจกรรม 

 
รูปที่ 147 แสดงหน้าจอยืนยันการลบข้อมูลกิจกรรมย่อย 
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3.8 รับโอนคืนงบประมาณ 

1. ค้นหางาน/ โครงการ ที่ต้องการ จากนั้นคลิกท่ีปุ่ม   รับโอนคืนงบประมาณ 

 
รูปที่ 148 แสดงหน้าแรกงาน/ โครงการ/ กิจกรรม 

2. ระบบจะแสดงรายการโอนคืนงบประมาณท่ีหน่วยงานส่งเข้ามา ผู้ดูแลระบบ กองแผนงาน 

สามารถบันทึกอนุมัติรายการโดยคลิกปุ่ม  หรือยกเลิกได้โดยคลิกปุ่ม   

 
รูปที่ 149 แสดงหน้าจอรับโอนงบประมาณคืนจากหน่วยงาน 

 

3. บันทึกอนุมัตริับโอนงบประมาณคืนจากหน่วยงาน ให้คลิกปุ่ม   

 
รูปที่ 150 แสดงหน้าจอรับโอนงบประมาณคืนจากหน่วยงาน 
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4. ระบบจะแสดงหน้าต่างแจ้งยืนยัน ให้คลิกปุ่ม OK เพ่ืออนุมัติรับโอนงบประมาณคืน 

  
รูปที่ 151 แสดงหน้าจอรับโอนงบประมาณคืนจากหน่วยงาน 

 

5. หลังจากอนุมัติรับโอนงบประมาณคืนจากหน่วยงานแล้ว ระบบจะน าไปรวมกับยอดคงเหลือที่

รอโอนให้กับหน่วยงาน 

 
รูปที่ 152 แสดงหน้าจอโอนงบประมาณให้หน่วยงาน 
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4. บริหารงานโครงการ 

4.1 วางแผนการด าเนินงาน และแผนการใช้จ่ายงบประมาณของโครงการ/ กิจกรรม 

4.1.1 การเรียกดูข้อมูลของโครงการ 

1. คลิกเมนู บริหารงานโครงการ >> วางแผนการด าเนินงาน และแผนการใชจ่าย

งบประมาณของโครงการ 

2. ค้นหารายชื่อโครงการที่ต้องการ จากนั้นคลิกที่ชื่อของโครงการเพ่ือดูรายละเอียด  

 
รูปที่ 153 แสดงหน้าจอวางแผนงาน/ โครงการ 

3. ระบบจะแสดงข้อมูลทั่วไปของโครงการ ในส่วนนี้สามารถคลิกดูข้อมูลอื่นๆ ได้ไม่ว่าจะเป็น 

ข้อมูลหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง, ข้อมูลการก าหนดเป้าหมายให้หน่วยงาน, ข้อมูลจัดสรร

งบประมาณให้หน่วยงาน, ข้อมูลอนุมัติโครงการ, สถานะการวางแผน, ผลการด าเนินงาน, 

สถานะแผนเบิกจ่าย, ผลการเบิกจ่าย, ปิดงาน/ โครงการ 

 
รูปที่ 154 แสดงหน้าจอข้อมูลทั่วไปของโครงการ 
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4.1.2 การวางแผนการด าเนินงานโครงการ 

1. ค้นหารายชื่อโครงการที่ต้องการ จากนั้นคลิกที่ปุ่ม   ตามรายชื่อโครงการที่ต้องการ 

 
รูปที่ 155 แสดงหน้าจอวางแผนงาน/ โครงการ   

2. จากนั้นคลิกเลือกหน่วยงานที่ต้องการจาก List box แล้วกรอกข้อมูลการวางแผนการ

ด าเนินงานลงไป เมื่อกรอกเรียบร้อยแล้ว ให้คลิกปุ่ม บันทึก 

 
 

 

 
รูปที่ 156 แสดงหน้าจอวางแผนการด าเนินงานโครงการ 
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3.1.3 การวางแผนการใช้จ่ายงบประมาณโครงการ 

1. ค้นหารายชื่อโครงการที่ต้องการ จากนั้นคลิกที่ปุ่ม  ตามรายชื่อโครงการที่ต้องการ 

 
รูปที่ 157 แสดงหน้าจอวางแผนงาน/ โครงการ 

 

2. จากนั้นคลิกเลือกหน่วยงานที่ต้องการจาก List box แล้วคลิกปุ่ม วางแผน ตามหมวด

งบประมาณท่ีได้รับโอนแล้ว 

 
รูปที่ 158 แสดงหน้าจอวางแผนการใช้จ่ายงบประมาณโครงการ 

 

3. กรอกข้อมูลการวางแผนการใช้จ่ายงบประมาณลงไป เมื่อวางแผนเรียบร้อยแล้ว คลิกปุ่ม 

บันทึก 

 
รูปที่ 159 แสดงหน้าจอวางแผนการใช้จ่ายงบประมาณโครงการรายเดือน 
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4. เมื่อบันทึกการวางแผนการใช้จ่ายงบประมาณแล้ว ระบบจะแสดงสถานะว่า วางแผนแล้ว 

สามารถดูข้อมูลการวางแผนใช้จ่ายงบประมาณได้โดยคลิกปุ่ม  

 
รูปที่ 160 แสดงหน้าจอดูข้อมูลการวางแผนใช้จ่ายงบประมาณ 

 

5. ระบบจะแสดงข้อมูลการวางแผนการใช้จ่ายงบประมาณที่ได้บันทึก 

 
รูปที่ 161 แสดงหน้าจอข้อมูลแผนการใช้จ่ายงบประมาณโครงการ 

 

6. ในส่วนนี้สามารถบันทึกข้อมูลการโอนคืนงบประมาณได้ โดยคลิกปุ่ม  

 
รูปที่ 162 แสดงหน้าจอเลือกโอนคืนงบประมาณ 
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7. กรอกข้อมูลการโอนคืนลงไป แล้วคลิกปุ่ม บันทึก จากนั้นรอผลการอนุมัติ กรณีที่ยังไม่ได้

อนุมัติ สามารถลบข้อมูลการโอนคืนงบประมาณออกได้ โดยคลิกปุ่ม  

 
รูปที่ 163 แสดงหน้าจอโอนคืนงบประมาณโครงการ 

 

 

 

4.1.4 การเรียกดูข้อมูลของกิจกรรมย่อย 

1. ค้นหารายชื่อโครงการที่ต้องการ จากนั้นคลิกที่จ านวนกิจกรรมของโครงการ  

 
รูปที่ 164 แสดงหน้าจอวางแผนงาน/ โครงการ/ กิจกรรม 
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2. คลิกท่ีชื่อของกิจกรรมเพ่ือเรียกดูข้อมูล 

 
รูปที่ 165 แสดงหน้าจอรายชื่อกิจกรรม 

 

3. ระบบจะแสดงข้อมูลทั่วไปของกิจกรรม ในส่วนนี้สามารถคลิกดูข้อมูลอื่นๆ ได้ไม่ว่าจะเป็น 

ข้อมูลหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง, ข้อมูลการก าหนดค่าเป้าหมายให้หน่วยงาน, ข้อมูลจัดสรร

งบประมาณให้หน่วยงาน, ข้อมูลอนุมัติโครงการ, สถานะการวางแผน, ผลการด าเนินงาน, 

สถานะแผนเบิกจ่าย, ผลการเบิกจ่าย 

 
รูปที่ 166 แสดงหน้าจอข้อมูลทั่วไปของกิจกรรม 
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4.2 ตั้งค่าการแจ้งเตือน – ก าหนดส่งรายงาน 

4.2.1 การจ ากัดเวลาวางแผนงาน 

1. คลิกเมนู บริหารงานโครงการ >> ตั้งค่าการแจ้งเตือน – ก าหนดส่งรายงาน 

2. ค้นหารายชื่อโครงการที่ต้องการ จากนั้นคลิกที่ปุ่ม  

 
รูปที่ 167 แสดงหน้าจอตั้งค่าการแจ้งเตือน – ก าหนดส่งรายงาน งาน/ โครงการ/ กิจกรรม 

 

 

3. จะปรากฎหน้าจอจ ากัดเวลาวางแผนงาน/วางแผนเบิกจ่ายของหน่วยงาน จากนั้นคลิกท่ีปุ่ม

ปฏิทิน  เพ่ือเลือกวันที่ ที่ต้องการก าหนดให้หน่วยงานเข้ามาวางแผน แล้วคลิกปุ่ม 

บันทึก 

 
รูปที่ 168 แสดงหน้าจอจ ากัดเวลาวางแผนงาน/วางแผนเบิกจ่าย ของหน่วยงาน 
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4.2.2 การก าหนดวันส่งรายงานตามตัวช้ีวัด 

1. ค้นหารายชื่อโครงการที่ต้องการ จากนั้นคลิกที่ปุ่ม  

 
รูปที่ 169 แสดงหน้าจอตั้งค่าการแจ้งเตือน – ก าหนดส่งรายงาน งาน/ โครงการ 

 

2. จะปรากฎหน้าจอก าหนดส่งรายงานความก้าวหน้า จากนั้นก าหนดการส่งรายงาน

ความก้าวหน้าตามต้องการ แล้วคลิกปุ่ม บันทึก 

 
รูปที่ 170 แสดงหน้าจอก าหนดส่งรายงานความก้าวหน้า 
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4.2.3 การขยายเวลารายงานผล 

1. ค้นหารายชื่อโครงการที่ต้องการ จากนั้นคลิกที่ปุ่ม  

 
รูปที่ 171 แสดงหน้าจอตั้งค่าการแจ้งเตือน – ก าหนดส่งรายงาน งาน/ โครงการ 

2. จะปรากฎหน้าจอขยายเวลารายงานผลของหน่วยงาน เลือกเดือนที่ต้องการโดยคลิกปุ่ม 

check box และระบุวันที่ แล้วคลิกปุ่ม บันทึก 

 
รูปที่ 172 แสดงหน้าจอขยายเวลารายงานผล ของหน่วยงาน 
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4.2.4 การก าหนดส่งรายงานเบิกจ่ายงบประมาณ 

1. ค้นหารายชื่อโครงการที่ต้องการ จากนั้นคลิกที่ปุ่ม  

 
รูปที่ 173 แสดงหน้าจอตั้งค่าการแจ้งเตือน – ก าหนดส่งรายงาน งาน/ โครงการ/ กิจกรรม 

 

 

2. จะปรากฎหน้าจอก าหนดส่งรายงานเบิกจ่ายงบประมาณ จากนั้นก าหนดการส่งรายงานการ

เบิกจ่ายงบประมาณลงไป แล้วคลิกปุ่ม บันทึก 

 
รูปที่ 174 แสดงหน้าจอก าหนดส่งรายงานเบิกจ่ายงบประมาณ 
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4.2.5 ตั้งค่าการแจ้งเตือน 

1. ค้นหารายชื่อโครงการที่ต้องการ จากนั้นคลิกที่ปุ่ม  

 
รูปที่ 175 แสดงหน้าจอตั้งค่าการแจ้งเตือน – ก าหนดส่งรายงาน งาน/ โครงการ/ กิจกรรม 

 

2. จากนั้นตั้งค่าการแจ้งเตือน งาน/ โครงการ/ กิจกรรม ในแต่ละเรื่อง : ตัวชี้วัดต่ ากว่าค่าท่ี

วางแผนไว้หลังจากวันที่เท่าไหร่, ระบุ % ความคืบหน้าของโครงการ ต่ ากว่า % หลังจากวันที่

เท่าไหร่, เริ่มเตือนการส่งรายงานความก้าวหน้า ก่อนถึงก าหนดส่งรายงานกี่วัน  

3. เมื่อตั้งค่าการแจ้งเตือนเรียบร้อยแล้ว ให้คลิกปุ่ม บันทึก 

 
รูปที่ 176 แสดงหน้าจอตั้งค่าการแจ้งเตือน งาน/ โครงการ/ กิจกรรม 
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5. รายงานความก้าวหน้า 

5.1 รายงานผลงาน/ โครงการ/ กิจกรรม 

5.1.1 การบริหารปัจจัยเสี่ยง งาน/ โครงการ/ กิจกรรม 

1. คลิกเมนู รายงานความก้าวหน้า >> รายงานผลงาน/ โครงการ/ กิจกรรม 

 5.1.1.1 การก าหนดปัจจัยเสี่ยง 

1. ค้นหารายชื่อโครงการที่ต้องการ จากนั้นคลิกที่ปุ่ม  รายชื่อของโครงการที่ต้องการ  

 
รูปที่ 177 แสดงหน้าจอรายงานผลงาน/ โครงการ 

 

2. ระบบจะแสดงหน้าจอปัจจัยเสี่ยงขึ้น ในครั้งแรกจะไม่มีข้อมูลเนื่องจากยังไม่มีการก าหนด

ปัจจัยเสี่ยง ให้คลิกที่แท็บ บริหารปัจจัยเสี่ยง จากนั้นระบุชื่อปัจจัยเสี่ยง, เลือกความร้ายแรง, 

วงรอบในการรายงานความคืบหน้า, เลือกสถานะ หากต้องการเพิ่มรายการ ให้คลิกปุ่ม   

3. เมื่อกรอกข้อมูลปัจจัยเสี่ยงเรียบร้อยแล้ว ให้คลิกปุ่ม บันทึก 

 
รูปที่ 178 แสดงหน้าจอบริหารปัจจัยเสี่ยง 
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5.1.1.2 การรายงานความคืบหน้าในการจัดการปัจจัยเสี่ยง 

1. ค้นหารายชื่อโครงการที่ต้องการ จากนั้นคลิกที่ปุ่ม  รายชื่อของโครงการที่ต้องการ 

 
รูปที่ 179 แสดงหน้าจอรายงานผลงาน/ โครงการ 

 

2. คลิกท่ีแท็บ รายงานความคืบหน้า จากนั้นคลิกที่ปุ่ม  เพ่ือรายงานปัจจัยเสี่ยง รายเดือน 

หรือรายไตรมาส 

 
รูปที่ 180 แสดงหน้าจอรายงานความคืบหน้าในการจัดการปัจจัยเสี่ยง 
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3. เลือกหน่วยงานจาก List box จากนั้นระบุรายงานผลการจัดการปัจจัยเสี่ยงลงไป, เลือก

ความร้ายแรง ณ ปัจจุบัน แล้วคลิกปุ่ม บันทึก 

 
รูปที่ 181 แสดงหน้าจอรายงานความคืบหน้าในการจัดการปัจจัยเสี่ยง 

 

 

5.1.2 กระดานข้อความ 

1. คลิกเมนู รายงานความก้าวหน้า >> รายงานผลงาน/ โครงการ/ กิจกรรม 

 5.1.2.1 การส่งข้อความติดตาม 

1. กรณีท่ีต้องการส่งข้อความติดตาม งาน/ โครงการ/ กิจกรรม ให้คลิกปุ่ม

ตามรายชื่อโครงการที่ต้องการ 

2. หากต้องการส่งข้อความส่วนกลาง ให้คลิกท่ี กระดานข้อความส่วนกลาง  

 
รูปที่ 182 แสดงหน้าจอรายงานผลงาน/ โครงการ 
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4. จากนั้นคลิกปุ่ม ส่งข้อความติดตาม 

 
รูปที่ 183 แสดงหน้าจอกระดานข้อความส่วนกลาง 

5. กรอกรายละเอียดการส่งข้อความติดตามลงไป แล้วคลิกปุ่ม บันทึก 

 
รูปที่ 184 แสดงหน้าจอส่งข้อความติดตาม 
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5.1.2.2 การตอบกระทู้ 

1. คลิกท่ี หน้าบริหารจัดการข้อความ 

 
รูปที่ 185 แสดงหน้าจอรายงานผลงาน/ โครงการ 

2. จากนั้นคลิกที่หัวข้อกระทู้ที่ต้องการ  

 
รูปที่ 186 แสดงหน้าบริหารจัดการข้อความ 

3. พิมพ์ข้อความที่ต้องการตอบลงในช่องรายละเอียด สามารถแนบไฟล์ได้ โดย

คลิกปุ่ม Browse เพ่ือเลือกไฟล์ จากนั้นคลิกปุ่ม ตอบกลับ 

 
รูปที่ 187 แสดงหน้าจอส่งข้อความตอบ 
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5.1.3 รายงานผลการด าเนินงานตามตัวช้ีวัด 

1. คลิกเมนู รายงานความก้าวหน้า >> รายงานผลงาน/ โครงการ 

2. ให้คลิกปุ่ม ตามรายชื่อโครงการที่ต้องการรายงานผลการด าเนินงานตาม

ตัวชี้วัด 

 
รูปที่ 188 แสดงหน้าจอรายงานผลงาน/ โครงการ 

3. จากนั้นคลิกปุ่ม เพ่ือรายงานผลการด าเนินงานตามตัวชี้วัด/ งาน/ กิจกรรม 

รายเดือน หรือรายไตรมาส 

 
รูปที่ 189 แสดงหน้าจอรายงานผลการด าเนินงานตามตัวชี้วัด 

4. เลือกหน่วยงานจาก List box  
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5. กรอกข้อมูลผลการด าเนินงานตามตัวชี้วัดลงไป แล้วคลิกปุ่ม บันทึก   

 
รูปที่ 190 แสดงหน้าจอแบบรายงานแผน/ ผลการปฏิบัติงาน 
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5.1.4 รายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณ 

1. คลิกเมนู รายงานความก้าวหน้า >> รายงานผลงาน/ โครงการ 

2. ให้คลิกปุ่ม ตามรายชื่อโครงการที่ต้องการรายงานผลการใช้จ่าย

งบประมาณ 

 
รูปที่ 191 แสดงหน้าจอรายงานผลงาน/ โครงการ 

 

3. เลือกหน่วยงานจาก List box จากนั้นคลิกปุ่ม รายงานผล 

 
รูปที่ 192 แสดงหน้าจอรายงานผลงาน/ โครงการ 
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4. ระบบจะแสดงหน้าจอรายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณ ให้คลิกปุ่ม  

 
รูปที่ 193 แสดงหน้าจอรายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณ 

5. กรอกข้อมูลผลการใช้จ่ายงบประมาณลงไป แล้วคลิกปุ่ม บันทึก 

 
รูปที่ 194 แสดงหน้าจอรายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณ 

  *** หมายเหตุ สามารถรายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณได้มากกว่า 1 ครั้ง 
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5.1.5 การรายงานผลการปฏิบัติงานตามผลผลิต/ โครงการ 

1. คลิกเมนู รายงานความก้าวหน้า >> รายงานผลงาน/ โครงการ/ กิจกรรม 

2. ให้คลิกปุ่ม  ตามรายชื่อโครงการที่ต้องการ 

 
รูปที่ 195 แสดงหน้าจอรายงานผลงาน/ โครงการ/ กิจกรรม 

3. เลือกแบบรายงานที่ต้องการดูข้อมูล 

 
รูปที่ 196 แสดงหน้าจอแบบรายงานผลการปฏิบัติงานตามผลผลิต/ โครงการ 

4. คลิกปุ่ม  เพ่ือแสดงข้อมูลแบบรายงานผลการปฏิบัติงานตามผลผลิต/ 

โครงการ 

 
รูปที่ 197 แสดงหน้าจอแบบรายงานผลการปฏิบัติงานตามผลผลิต/ โครงการ 
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5. แสดงแบบรายงานผลการปฏิบัติงานตามผลผลิต/โครงการ กรอกรายละเอียดให้

ครบถว้น จากนั้นคลิกปุ่ม บันทึก 

 
รูปที่ 198 แสดงหน้าจอแบบรายงานผลการปฏิบัติงานตามผลผลิต/ โครงการ 
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5.2 การจัดการแบบประเมินโครงการ/ ผลผลิต 

การสร้างแบบประเมินโครงการ/ ผลผลิต 

1. คลิกเมนู รายงานความก้าวหน้า >> จัดการแบบประเมินโครงการ/ ผลผลิต 

2. คลิกท่ีปุ่ม สร้างแบบประเมิน หากต้องการสร้างแบบประเมินใหม่ 

 
รูปที่ 199 แสดงหน้าจอจัดการแบบประเมินโครงการ/ ผลผลิต 

3. ระบบจะแสดงหน้าจอสร้างแบบประเมิน คลิกเลือกแบบประเมิน ว่าเป็น

โครงการหรือผลผลิต, คลิกปุ่ม เพ่ือเลือกงาน/ โครงการ/ กิจกรรม ที่ใช้

แบบประเมินนี้ (สามารถระบุชื่อโครงการลงในช่องค้นหาได้) 

 
 

 
                                  รูปที่ 200 แสดงหน้าจอเลือกโครงการ/ กิจกรรม/ งาน ที่ใช้กับแบบประเมิน 
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4. ก าหนดสถานะการใช้งาน แล้วคลิกปุ่ม บันทึก 

  
รูปที่ 201 แสดงหน้าจอสร้างแบบประเมินโครงการ/ ผลผลิต 

 

5. จากนั้นเพิ่มรายละเอียดลงในแบบประเมิน โดยคลิกปุ่ม เพิ่มหัวข้อ แล้วคลิก

เลือกหัวข้อที่ต้องการจาก List box 

 
 

6. เมื่อก าหนดหัวข้อประเมินเรียบร้อยแล้ว ให้คลิกปุ่ม บันทึก 

 
รูปที่ 202 แสดงหน้าจอแบบประเมินโครงการ/ ผลผลิต 
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7. เมื่อบันทึกแบบประเมินแล้ว ระบบจะแสดงรายการแบบประเมิน ซึ่งสามารถ

เรียกดูข้อมูลแบบประเมินโครงการ/ ผลผลิตได้ โดยคลิกปุ่ม  สามารถแก้ไข

แบบประเมินโครงการ/ ผลผลิต โดยคลิกท่ีปุ่ม  สามารถลบข้อมูลแบบ

ประเมินโครงการ/ ผลผลิต โดยคลิกปุ่ม   

 
รูปที่ 203 แสดงหน้าจอจัดการแบบประเมินโครงการ/ผลผลิต 
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6. ระบบสืบค้นข้อมูล/เอกสาร 

 ตัวอย่าง การค้นหาทะเบียนในโครงการ/ผลผลิต/งาน 
 

1. คลิกเมนู ระบบสืบค้นข้อมูล/เอกสาร >> ค้นหาทะเบียนในโครงการ/

ผลผลิต/งาน 

2. แสดงหน้าจอระบบสืบค้นทะเบียนในโครงการ/ผลผลิต/งาน ดังรูป สามารถ

ค้นหาข้อมูลโดยกรอกค าค้น แล้วคลิกปุ่ม  Search   

3. การค้นหาแบบพ้องเสียง หรือค้นหาแบบค าเหมือน ให้คลิกที่ Check box 

จากนั้นคลิกปุ่ม Search 

4. ระบบจะแสดงข้อมูลโครงการ/ผลผลิต/งานตามท่ีค้นหา 

 
รูปที่ 204 แสดงหน้าจอรายงานผลงาน/ โครงการ 
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7. ระบบรายงาน 
เป็นการแสดงรายงานต่างๆ ของระบบงานบริหาร และจัดการโครงการ 

7.1 รายงานยุทธศาสตร์, แผนงานประจ าปี 

1. คลิกเมนู รายงาน >> รายงานยุทธศาสตร์, แผนงานประจ าปี 

2. ระบบจะเปิดหน้าจอรายงานยุทธศาสตร์ และแผนงานประจ าปีงบประมาณปัจจุบัน ในส่วนนี้

สามารถส่งออกข้อมูลเป็น Excel ได้ โดยคลิกที่  

 
รูปที่ 205 แสดงหน้าจอรายงานยุทธศาสตร์, แผนงานประจ าปี 
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3. ระบบจะแสดงหน้าจอ File Download   

  - คลิกปุ่ม Open หากต้องการเปิดดูไฟล์ทันที 

  - คลิกปุ่ม Save เพ่ือจัดเก็บไฟล์ไว้ที่เครื่องคอมพิวเตอร์ 

  - คลิกปุ่ม Cancel หากต้องการยกเลิก 

 

 
รูปที่ 206 แสดงหน้าจอ File Download 
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7.2 แบบรายงานแผนการปฏิบัติงานตามผลผลิต/ โครงการ (Action Plan) 

1. คลิกเมนู รายงาน >> แบบรายงานแผนการปฏิบัติงาน ตามผลผลิต/ โครงการ (Action 

Plan) 

2. จากนั้นคลิกปุ่ม เพ่ือเลือกโครงการ แล้วเลือกหน่วยงานที่ต้องการแสดงรายงาน แล้ว

คลิกท่ี แสดงข้อมูล 

 
รูปที่ 207 แสดงหน้าจอค้นหาแบบรายงานแผนการปฏิบัติงานตามผลผลิต/ โครงการ 

3. ระบบจะเปิดหน้าจอแบบรายงานแผนการปฏิบัติงานตามผลผลิต/ โครงการ ในส่วนนี้สามารถ

ส่งออกข้อมูลเป็น Excel ได้ โดยคลิกที่  

 
รูปที่ 208 แสดงหน้าจอแบบรายงานแผนการปฏิบัติงานตามผลผลิต/ โครงการ 
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7.3 แบบรายงานแผน/ผลการปฏิบัติงาน ตามผลผลิต/โครงการ 

1. คลิกเมนู รายงาน >> แบบรายงานแผน/ผลการปฏิบัติงาน ตามผลผลิต/โครงการ 

2. จากนั้นคลิกปุ่ม เพ่ือเลือกผลผลิต/โครงการ แล้วเลือกหน่วยงานที่ต้องการแสดงรายงาน 

แล้วคลิกท่ี แสดงข้อมูล 

 
รูปที่ 209 แสดงหน้าจอค้นหาแบบรายงานแผน/ผลการปฏิบัติงาน ตามผลผลิต/โครงการ 

 

3. ระบบจะเปิดหน้าจอแบบรายงานแผน/ผลการปฏิบัติงาน ตามผลผลิต/โครงการ ในส่วนนี้

สามารถส่งออกข้อมูลเป็น Excel ได้ โดยคลิกที่  

 
รูปที่ 210 แสดงหน้าจอแบบรายงานแผน/ผลการปฏิบัติงาน ตามผลผลิต/โครงการ 
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7.4 แบบรายงานแผน/ผลการเบิกจ่าย ผลผลิต/ โครงการ 

1. คลิกเมนู รายงาน >> แบบรายงานแผน/ผลการเบิกจ่าย ตามผลผลิต/ โครงการ 

2. จากนั้นคลิกปุ่ม เพ่ือเลือกโครงการ แล้วเลือกหน่วยงานที่ต้องการแสดงรายงาน, เลือก

การแสดงหน่วย แล้วคลิกท่ี แสดงข้อมูล 

 
รูปที่ 211 แสดงหน้าจอค้นหาแบบรายงานแผน/ผลการเบิกจ่าย ผลผลิต/ โครงการ 

3. ระบบจะเปิดหน้าจอแบบรายงานแผน/ผลการเบิกจ่าย ผลผลิต/ โครงการ ในส่วนนี้สามารถ

ส่งออกข้อมูลเป็น Excel ได้ โดยคลิกที ่  

 
รูปที่ 212 แสดงหน้าจอแบบรายงานแผน/ผลการเบิกจ่าย ผลผลิต/ โครงการ  
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7.5 รายงานสรุปผลการปฏิบัติงาน/โครงการ สะสมทั้งป ี

1. คลิกเมนู รายงาน >> รายงานสรุปผลการปฏิบัติงาน/โครงการ สะสมทั้งปี 

2. จากนั้นเลือกโครงการที่ต้องการแสดงรายงานจากปุ่ม   เลือกรายงานประจ าเดือน, เลือก

เขตตรวจราชการที่ แล้วคลิกปุ่ม แสดงข้อมูล 

3. ระบบจะแสดงรายงานสรุปผลการปฏิบัติงาน/ โครงการสะสมทั้งปีท่ีเรียกด ูในส่วนนี้สามารถ

ส่งออกข้อมูลเป็น Excel ได้ โดยคลิกที ่ส่งออกเป็น Excel 

 
รูปที่ 213 แสดงหน้าจอรายงานสรุปผลการปฏิบัติงาน/โครงการ สะสมทั้งปี 
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7.6 รายงานสรุปผลการเบิกจ่ายงบประมาณ ตามผลผลิต/โครงการ 

1. คลิกเมนู รายงาน >> รายงานสรุปผลการเบิกจ่ายงบประมาณ ตามผลผลิต/โครงการ 

2. เลือกปีงบประมาณ, จากนั้นเลือกโครงการที่ต้องการแสดงรายงานจากปุ่ม   เลือก

รูปแบบในการเรียกดู, เลือกรายงานประจ าเดือน แล้วคลิกปุ่ม ค้นหา 

3. ระบบจะแสดงรายงานสรุปผลการเบิกจ่ายงบประมาณ ตามผลผลิต/โครงการที่เรียกดูขึ้นม 

ในส่วนนี้สามารถส่งออกข้อมูลเป็น Excel ได้ โดยคลิกที ่ส่งออกเป็น Excel 

 
รูปที่ 214 แสดงหน้าจอรายงานสรุปผลการเบิกจ่ายงบประมาณ ตามผลผลิต/โครงการ 
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7.7 สรุปการส่งรายงาน รายหน่วยงาน 

1. คลิกเมนู รายงาน >> สรุปการส่งรายงาน รายหน่วยงาน 

2. เลือกปีงบประมาณ, เลือกหน่วยงาน, เลือกรายงานประจ าเดือน แล้วคลิกปุ่ม ค้นหา 

3. ระบบจะแสดงรายงานสรุปการส่งรายงาน (เฉพาะแต่ละหน่วยงาน) ที่เรียกด ูในส่วนนี้

สามารถส่งออกข้อมูลเป็น Excel ได้ โดยคลิกที ่ส่งออกเป็น Excel 

 
รูปที่ 215 แสดงหน้าจอสรุปการส่งรายงาน (เฉพาะแต่ละหน่วยงาน) 

7.8 สรุปการส่งรายงาน รายโครงการ 
1. คลิกเมนู รายงาน >> สรุปการส่งรายงาน รายหน่วยงาน 

2. เลือกปีงบประมาณ, จากนั้นเลือกโครงการที่ต้องการแสดงรายงานจากปุ่ม   เลือก

รูปแบบในการเรียกดู และเลือกรายงานประจ าเดือน แล้วคลิกปุ่ม ค้นหา 

3. ระบบจะแสดงสรุปการส่งรายงานในแต่ละเรื่อง ของหน่วยงานต่างๆที่เรียกดู ในส่วนนี้

สามารถส่งออกข้อมูลเป็น Excel ได้ โดยคลิกที ่ส่งออกเป็น Excel 

 
รูปที่ 216 แสดงหน้าจอสรุปการส่งรายงาน รายโครงการ 
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7.9 รายงานสรุปผลเบิกจ่ายงบประมาณสะสม รายหน่วยงาน 
1. คลิกเมนู รายงาน >> รายงานสรุปผลเบิกจ่ายงบประมาณสะสม รายหน่วยงาน 

2. เลือกปีงบประมาณ, เลือกหน่วยงาน แล้วคลิกปุ่ม ค้นหา 

3. ระบบจะแสดงรายงานสรุปผลเบิกจ่ายงบประมาณสะสมรายหน่วยงานที่เรียกดู ในส่วนนี้

สามารถส่งออกข้อมูลเป็น Excel ได้ โดยคลิกที ่ส่งออกเป็น Excel 

 
รปูที่ 217 แสดงหน้าจอรายงานสรุปผลเบิกจ่ายงบประมาณสะสม รายหน่วยงาน 
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7.10 รายงานเบิกจ่ายต่องบประมาณเปรียบเทียบกับ % แผนการใช้จ่ายเงินต่อวงเงิน

งบประมาณ 

1. คลิกเมนู รายงาน >> รายงานเบิกจ่ายต่องบประมาณเปรียบเทียบกับ % แผนการใช้

จ่ายเงินต่อวงเงินงบประมาณ 

2. ระบบจะเปิดหน้าจอรายงานเบิกจ่ายต่องบประมาณเปรียบเทียบกับ % แผนการใช้จ่ายเงิน

ต่อวงเงินงบประมาณ  

3. ในส่วนนี้สามารถส่งออกรายงานเป็น Excel ได ้

 
รูปที่ 218 หน้าจอรายงานเบิกจ่ายต่องบประมาณเปรียบเทียบกับ % แผนการใช้จ่ายเงินต่อวงเงินงบประมาณ 
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7.11 ผลการเบิกจ่ายภาพรวม กรมส่งเสริมสหกรณ์ (แยกตามประเภทงบรายจ่าย) 

1. คลิกเมนู รายงาน >> ผลการเบิกจ่ายภาพรวม กรมส่งเสริมสหกรณ์ (แยกตามประเภท

งบรายจ่าย) 

2. ระบบจะแสดงรายงานผลการเบิกจ่ายภาพรวม กรมส่งเสริมสหกรณ์ (แยกตามประเภทงบ

รายจ่าย) ในส่วนนี้สามารถส่งออกข้อมูลเป็น Excel ได้ โดยคลิกท่ี ส่งออกเป็น Excel 

 
รูปที่ 219 แสดงหน้าจอรายงานผลการเบิกจ่ายภาพรวมกรมส่งเสริมสหกรณ์ (แยกตามประเภทงบรายจ่าย) 
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7.12 สรุป % ผลการเบิกจ่ายรายหน่วยงาน 

1. คลิกเมนู รายงาน >> สรุป % ผลการเบิกจ่ายรายหน่วยงาน 

2. ระบบจะแสดงรายงานสรุป % ผลการเบิกจ่ายรายหน่วยงาน ในส่วนนี้สามารถส่งออก

ข้อมูลเป็น Excel ได้ โดยคลิกที่ ส่งออกเป็น Excel 

 
รูปที่ 220 แสดงหน้าจอสรุป % ผลการเบิกจ่ายรายหน่วยงาน 
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7.13 สรุปผลการเบิกจ่ายรายหน่วยงาน 

1. คลิกเมนู รายงาน >> สรุปผลการเบิกจ่ายรายหน่วยงาน 

2. ระบบจะแสดงรายงานสรุปผลการเบิกจ่ายรายหน่วยงาน ในส่วนนี้สามารถส่งออกข้อมูล

เป็น Excel ได้ โดยคลิกที ่ส่งออกเป็น Excel 

 
รูปที่ 221 แสดงหน้าจอสรุปผลการเบิกจ่ายรายหน่วยงาน 

  

 

  



 คู่มือการใช้งานระบบงานบริหารและจัดการโครงการ ส าหรับผู้ดูแลระบบ (กองแผนงาน)                       หน้า 101  

 

กรมส่งเสริมสหกรณ์  

 

7.14 การจัดการหรือปัญหาที่เกิดในพ้ืนที่ 

1. คลิกเมนู รายงาน >> การจัดการหรือปัญหาที่เกิดในพื้นที่ 

2. เลือกปีงบประมาณ, จากนั้นคลิกปุ่ม เพ่ือเลือกโครงการ แล้วเลือกการแสดงที่

ต้องการ และเลือกรายงานประจ าเดือน แล้วคลิกท่ี ค้นหา 

3. ระบบจะแสดงรายงานการจัดการหรือปัญหาที่เกิดในพ้ืนที่ตามเงื่อนไขที่เรียกดู ในส่วนนี้

สามารถส่งออกข้อมูลเป็น Excel ได้ โดยคลิกที่  

 
รูปที่ 222 แสดงหน้าจอรายงานการจัดการหรือปัญหาที่เกิดในพ้ืนที่ 
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7.15 รายงานสถานะโครงการโดยรวม 

1. คลิกเมนู รายงาน >> รายงานสถานะโครงการโดยรวม 

2. ระบบแสดงรายงานสถานะโครงการโดยรวม และแสดงรายชื่อแผนงาน/ โครงการทั้งหมด 

สามารถเรียกดูรายงานผลการด าเนินงานตามตัวชี้วัดโครงการโดยคลิกปุ่ม  ตามรายชื่อ

โครงการที่ต้องการ 

3. หากต้องการเรียกดูรายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณของโครงการ ให้คลิกปุ่ม  ตาม

รายชื่อโครงการที่ต้องการ 

 
รูปที่ 223 แสดงหน้าจอความคืบหน้าโดยรวม 
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7.16 รายงานสรุปผลการปฏิบัติงานรายเดือน 

1. คลิกเมนู รายงาน >> รายงานสรุปผลการปฏิบัติงานรายเดือน 

2. จากนั้นเลือกหน่วยงาน, ด้าน, หัวข้อจาก List box แล้วคลิกปุ่ม แสดง 

3. ระบบจะแสดงรายงานสรุปผลการปฏิบัติงานรายเดือนที่เรียกดู ในส่วนนี้สามารถส่งออก

ข้อมูลเป็น Excel ได้ โดยคลิกที่ ส่งออกเป็น Excel 

 
รูปที่ 224 แสดงหน้าจอรายงานสรุปผลการปฏิบัติงานรายเดือน 
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7.17 รายงานการจัดส่งผลการปฏิบัติงานรายเดือน 

1. คลิกเมนู รายงาน >> รายงานการจัดส่งผลการปฏิบัติงานรายเดือน 

2. เลือกด้านที่ต้องการแสดงข้อมูล จาก List box แล้วคลิกปุ่ม แสดง 

3. ระบบจะแสดงรายงานการจัดส่งผลการปฏิบัติงานรายเดือนที่เรียกดู ในส่วนนี้สามารถ

ส่งออกข้อมูลเป็น Excel ได้ โดยคลิกที ่ส่งออกเป็น Excel 

 
รูปที่ 225 แสดงหน้าจอรายงานการจัดส่งผลการปฏิบัติงานรายเดือน 

 

  



 คู่มือการใช้งานระบบงานบริหารและจัดการโครงการ ส าหรับผู้ดูแลระบบ (กองแผนงาน)                       หน้า 105  

 

กรมส่งเสริมสหกรณ์  

 

7.18 รายงานสรุปผลการปฏิบัติงานตามผลผลติ/โครงการ CPS 

1. คลิกเมนู รายงาน >> รายงานสรุปผลการปฏิบัติงานตามผลผลิต/โครงการ CPS 

2. จากนั้นเลือกหน่วยงานและเดือนที่ต้องการแสดงข้อมูล จาก List box แล้วคลิกปุ่ม แสดง 

3. ระบบจะแสดงรายงานสรุปผลการปฏิบัติงานตามผลผลิต/โครงการ CPS ที่เรียกดู ในส่วนนี้

สามารถส่งออกข้อมูลเป็น Excel ได้ โดยคลิกที ่ส่งออกเป็น Excel 

 
รูปที่ 226 แสดงหน้าจอรายงานสรุปผลการปฏิบัติงานตามผลผลิต/ โครงการ CPS 


