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1. ระบบเครือ่งมอืกลาง 

1.1 จัดการขอมูลหนวยงาน 
 

ในสวนของเมนูจัดการขอมูลหนวยงาน เปนการบริหารขอมูลหนวยงานยอยภายใตหนวยงานแตละ

ระดับ โดยการบริหารหนวยงานจะจํากัดสิทธ์ิในการบริหารตามระดับของหนวยงาน โดยสามารถอธิบาย

ขั้นตอนในการจัดการขอมูลหนวยงานไดดังน้ี 

- หนาแสดงหนวยงานระดับจังหวัด สามารถเพ่ิมหนวยงานภายใตจังหวัดได    

 

ภาพที่  1.1 หนาแรกการจัดการขอมูลหนวยงาน 
 

1.1.1 การเพิ่มหนวยงานยอย ใหกรอกขอมูล ช่ือหนวยงาน ช่ือยอ ช่ือเดิม (จะแสดงขอมูล กรณีที่มีการ

แกไขช่ือหนวยงาน) สังกัด ที่ต้ังหนวยงาน เบอรโทร สถานะการใชงาน ประเภทหนวยงาน รหัสศูนย

ตนทุน สิทธิพิเศษ แลวคลิกที่ บันทึก   

 

ภาพที่ 1.2 หนาจอเพ่ิมขอมูลหนวยงาน 
 

 



คูมือการใชงาน  
 

โครงการพัฒนาระบบงานบริหารและจัดการโครงการ  หนา 3 

 

 

 - รายช่ือของหนวยงานยอยที่เพ่ิมจะอยูภายใตสังกัดที่เลือก ทานสามารถแกไขขอมลูหนวยงานไดโดย

คลิกที่ปุม แกไข  ตามรายช่ือหนวยงานที่ตองการ 

 

 
 

ภาพที่  1.3 หนาจอรายช่ือหนวยงานยอย 

  - จากน้ันแกไขขอมูลหนวยงานยอยในสวนทีต่องการ เมื่อแกไขเรียบรอยแลว ใหคลิกปุม 

บันทึก 

 
 

ภาพที่  1.4 หนาจอแกไขขอมูลหนวยงานยอย 

 

 - กรณทีี่ตองการลบขอมูลหนวยงาน ใหคลกิที่ปุม ลบ  ตามรายช่ือหนวยงานที่ตองการ (หากมีการ

นําไปใชอางอิงแลว จะลบขอมูลหนวยงานไมได) 
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1.2 จัดการขอมูลตําแหนง 

 ผูดูแลระบบสามารถจัดการขอมูลตําแหนงตางๆ ภายในระบบ ไมวาจะเปนการเพ่ิมขอมูลตําแหนง 

แกไขขอมูลตําแหนง หรือการลบขอมูลตําแหนง 

 1.2.1 การเพิม่ขอมูลตําแหนง  

 - คลิกที่ เพิ่มขอมูล ระบบจะแสดงหนาจอสําหรับกรอกขอมูลตําแหนงขึ้นมา จากน้ันใสช่ือตําแหนง 

ช่ือยอ เลขที่ตําแหนง (ตองไมซ้ํากับที่มีอยู) เลือกหนวยงาน เลือกระดับ เลือกสถานะการใชงาน แลวคลิกปุม 

บันทึก 

 
 ภาพที่  1.5 หนาจอเพ่ิมขอมูลตําแหนง 

 

 1.2.2 การคนหาขอมูลตําแหนง  

 - ผูใชงานสามารถคนหาขอมลูตําแหนงที่ตองการดูขอมูล หรือจะแกไขขอมูลได โดยเลือกคนหาตาม

หนวยงาน หรือระบุช่ือตําแหนงลงในชองคนหา แลวคลกิปุม  ระบบจะแสดงช่ือตําแหนงน้ันๆ ขึ้นมา 

 
 ภาพที่ 1.6 หนาจอคนหาขอมูลตําแหนง 
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1.3 จัดการขอมูลบุคลากร 

ในสวนน้ีใชสําหรับการจัดการขอมูลบุคลากรทั้งหมด ผูดูแลระบบสามารถเพ่ิม แกไข หรือลบขอมูลบุคลากรได 

 1.2.1 การเพิม่ขอมูลบุคลากร  

 - คลิกที่ เพิ่มขอมูล จากน้ันจะปรากฎหนาจอเพ่ิมขอมูลบุคลากรขึ้นมา 

 
 

  กรอกขอมูลบุคลากรลงไปใหครบถวน โดยเฉพาะหัวขอที่มีเครื่องหมายดอกจันสีแดงกํากับ 

เมื่อกรอกขอมูลเรียบรอยแลว คลิกปุม บันทึก 

 
ภาพที่ 1.7 หนาจอเพ่ิมขอมูลบุคลากร 

- หากตองการแกไขขอมูลบุคลากร ใหคลิกปุม แกไข  

   - หากตองการลบขอมูลบุคลากร ใหคลิกปุม ลบ  
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1.2.2 การคนหาขอมูลบุคลากร  

 - ผูใชงานสามารถคนหาขอมลูบุคลากรที่ตองการดูขอมูล หรือจะแกไขขอมูลได โดยเลือกคนหาตาม

แสดงเฉพาะผูใช สิทธ์ิการใชงาน หรือระบุช่ือตําแหนงลงในชองคนหา แลวคลิกปุม  ระบบจะแสดงช่ือ

บุคลากรตามเง่ือนไขที่ระบุขึ้นมา 

 

 
ภาพที่ 1.8 หนาจอคนหาขอมูลบุคลากร 

 

1.2.3 การสงออกขอมูลบุคลากรที่ไมมีชื่อ-นามสกุล อังกฤษ  

 - คลิกที่  

 
ภาพที่ 1.9 หนาจอขอมูลบุคลากร 

- ระบบจะแสดงหนาตาง File Download ขึ้นมา หากตองการเปดดูไฟลทันทใีหคลิกปุม Open หรอืถา

ตองการสงออกไฟลไวที่เครื่องคอมพิวเตอรใหคลิกปุม Save จากน้ันเลือกพ้ืนที่ในการจดัเก็บไฟล แลวคลิกปุม 

Save 
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2. บริหารงานโครงการ 

2.1 วางแผนการดําเนินงาน และแผนการใชจายงบประมาณของโครงการ/ กิจกรรม 

2.1.1 การเรียกดูขอมูลของโครงการ 

 - คลิกเมนู บริหารงานโครงการ >> วางแผนการดําเนินงาน และแผนการใชจายงบประมาณ

ของโครงการ 

 - คนหารายช่ือโครงการที่ตองการ จากน้ันคลิกที่ช่ือของโครงการเพ่ือดูรายละเอียด  

 
ภาพที่ 2.1 แสดงหนาจอวางแผนงาน/ โครงการ/ กิจกรรม 

- ระบบจะแสดงขอมูลทั่วไปของโครงการขึ้นมา ในสวนน้ีสามารถคลิกดูขอมูลอ่ืนๆ ไดไมวาจะเปน 

ขอมูลหนวยงานที่เกี่ยวของ, ขอมูลการกําหนดเปาหมายใหหนวยงาน, ขอมูลจัดสรรงบประมาณใหหนวยงาน, 

ขอมูลอนุมัติโครงการ, สถานะการวางแผน, ผลการดําเนินงาน, สถานะแผนเบิกจาย, ผลการเบิกจาย, ปด

งาน/ โครงการ 



คูมือการใชงาน  
 

โครงการพัฒนาระบบงานบริหารและจัดการโครงการ  หนา 10 

 

 
ภาพที่ 2.2 แสดงหนาจอขอมูลทั่วไปของโครงการ 

2.1.2 การวางแผนการดําเนินงานโครงการ 

 - คนหารายช่ือโครงการที่ตองการ จากน้ันคลิกที่ปุม   ตามรายช่ือโครงการที่ตองการ 

 
ภาพที่ 2.3 แสดงหนาจอวางแผนงาน/ โครงการ/ กิจกรรม 

   

  - จากน้ันคลิกเลือกหนวยงานที่ตองการจาก List box แลวกรอกขอมูลการวางแผนการดําเนินงานลง

ไป เมื่อกรอกเรียบรอยแลว ใหคลิกปุม บันทึก
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ภาพที่ 2.4 แสดงหนาจอวางแผนการดําเนินงานโครงการ 

 

 

2.1.3 การวางแผนการใชจายงบประมาณโครงการ 

 - คนหารายช่ือโครงการที่ตองการ จากน้ันคลิกที่ปุม  ตามรายช่ือโครงการที่ตองการ 

 
ภาพที่ 2.5 แสดงหนาจอวางแผนงาน/ โครงการ/ กิจกรรม 

   



คูมือการใชงาน  
 

โครงการพัฒนาระบบงานบริหารและจัดการโครงการ  หนา 12 

 

  - จากน้ันคลิกเลือกหนวยงานที่ตองการจาก List box แลวคลิกปุม วางแผน ตามหมวดงบประมาณที่

ไดรับโอนแลว 

 
ภาพที่ 2.4 แสดงหนาจอวางแผนการใชจายงบประมาณโครงการ 

   

  - กรอกขอมูลการวางแผนการใชจายงบประมาณลงไป เมือ่วางแผนเรียบรอยแลว คลิกปุม บันทึก 

 
ภาพที่ 2.5 แสดงหนาจอวางแผนการใชจายงบประมาณโครงการรายเดือน 

  - เมื่อบันทึกการวางแผนการใชจายงบประมาณแลว ระบบจะแสดงสถานะวา วางแผนแลว สามารถดู

ขอมูลการวางแผนใชจายงบประมาณไดโดยคลิกปุม  
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 - ระบบจะแสดงขอมูลการวางแผนการใชจายงบประมาณที่ไดบันทึกขึ้นมา 

 
ภาพที่ 2.6 แสดงหนาจอขอมูลแผนการใชจายงบประมาณโครงการ 

   - ในสวนน้ีสามารถบันทึกขอมูลการโอนคืนงบประมาณได โดยคลิกปุม  

 
 

   - กรอกขอมูลการโอนคืนลงไป แลวคลกิปุม บันทึก จากน้ันรอผลการอนุมัติ กรณีที่ยังไมได

อนุมัติ สามารถลบขอมูลการโอนคืนงบประมาณออกได โดยคลิกปุม  

 
ภาพที่ 2.7 แสดงหนาจอโอนคืนงบประมาณโครงการ 
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2.1.4 การเรียกดูขอมูลของกิจกรรมยอย 

 - คนหารายช่ือโครงการที่ตองการ จากน้ันคลิกที่จํานวนกิจกรรมของโครงการ  

 
ภาพที่ 2.8 แสดงหนาจอวางแผนงาน/ โครงการ/ กิจกรรม 

- คลิกที่ช่ือของกิจกรรมเพ่ือเรียกดูขอมูล 

 
ภาพที่ 2.9 แสดงหนาจอรายช่ือกิจกรรม 

- ระบบจะแสดงขอมูลทั่วไปของกิจกรรมขึน้มา ในสวนน้ีสามารถคลิกดูขอมูลอ่ืนๆ ไดไมวาจะเปน 

ขอมูลหนวยงานที่เกี่ยวของ, ขอมูลการกําหนดคาเปาหมายใหหนวยงาน, ขอมูลจัดสรรงบประมาณให

หนวยงาน, ขอมูลอนุมัติโครงการ, สถานะการวางแผน, ผลการดําเนินงาน, สถานะแผนเบิกจาย, ผลการ

เบิกจาย 

 
ภาพที่ 2.10 แสดงหนาจอขอมูลทั่วไปของกิจกรรม 



คูมือการใชงาน  
 

โครงการพัฒนาระบบงานบริหารและจัดการโครงการ  หนา 16 

 

 

3. รายงานความกาวหนา 

3.1 รายงานผลงาน/ โครงการ/ กิจกรรม 

3.1.1 การบริหารปจจัยเสี่ยง งาน/ โครงการ/ กิจกรรม 

 - คลิกเมนู รายงานความกาวหนา >> รายงานผลงาน/ โครงการ/ กิจกรรม 

 3.1.1.1 การกําหนดปจจัยเสี่ยง 

 - คนหารายช่ือโครงการที่ตองการ จากน้ันคลิกที่ปุม  รายช่ือของโครงการที่ตองการ  

 
ภาพที่ 3.1 แสดงหนาจอรายงานผลงาน/ โครงการ/ กิจกรรม 

 

- ระบบจะแสดงหนาจอปจจัยเสี่ยงขึ้น ในครั้งแรกจะไมมขีอมูลเน่ืองจากยังไมมีการกําหนดปจจัย

เสี่ยง ใหคลิกทีแ่ท็บ บริหารปจจัยเสี่ยง จากน้ันระบุช่ือปจจัยเสี่ยง, เลือกความรายแรง, วงรอบในการ

รายงานความคืบหนา, เลือกสถานะ หากตองการเพ่ิมรายการ ใหคลิกปุม   

- เมื่อกรอกขอมูลปจจัยเสี่ยงเรียบรอยแลว ใหคลิกปุม บันทึก 

 

 
ภาพที่ 3.2 แสดงหนาจอบริหารปจจัยเสี่ยง 

 

 

 

 



คูมือการใชงาน  
 

โครงการพัฒนาระบบงานบริหารและจัดการโครงการ  หนา 17 

 

 

 

  

  



คูมือการใชงาน  
 

โครงการพัฒนาระบบงานบริหารและจัดการโครงการ  หนา 18 

 

3.1.1.2 การรายงานความคืบหนาในการจัดการปจจัยเสี่ยง 

- คนหารายช่ือโครงการที่ตองการ จากน้ันคลิกที่ปุม  รายช่ือของโครงการที่ตองการ 

 

ภาพที่ 3.3 แสดงหนาจอรายงานผลงาน/ โครงการ/ กิจกรรม 

 - คลิกที่แท็บ รายงานความคบืหนา จากน้ันคลิกที่ปุม  เพ่ือรายงานปจจัยเสี่ยง ราย

เดือน หรือรายไตรมาส 

 

ภาพที่ 3.4 แสดงหนาจอรายงานความคืบหนาในการจัดการปจจัยเสี่ยง 

   - เลือกหนวยงานจาก List box จากน้ันระบุรายงานผลการจัดการปจจัยเสี่ยงลงไป, เลือก

ความรายแรง ณ ปจจุบัน แลวคลิกปุม บนัทึก 

 
ภาพที่ 3.4 แสดงหนาจอรายงานความคืบหนาในการจัดการปจจัยเสี่ยง 



คูมือการใชงาน  
 

โครงการพัฒนาระบบงานบริหารและจัดการโครงการ  หนา 19 

 

  



คูมือการใชงาน  
 

โครงการพัฒนาระบบงานบริหารและจัดการโครงการ  หนา 20 

 

3.1.2 กระดานขอความ 

 - คลิกเมนู รายงานความกาวหนา >> รายงานผลงาน/ โครงการ/ กิจกรรม 

 3.1.2.1 การสงขอความติดตาม 

 - กรณีที่ตองการสงขอความติดตาม งาน/ โครงการ/ กิจกรรม ใหคลิกปุม ตามรายช่ือ

โครงการที่ตองการ 

 - หากตองการสงขอความสวนกลาง ใหคลิกที่ กระดานขอความสวนกลาง  

 
ภาพที่ 3.5 แสดงหนาจอรายงานผลงาน/ โครงการ/ กิจกรรม 

 - จากน้ันคลิกปุม สงขอความติดตาม 

 
ภาพที่ 3.6 แสดงหนาจอกระดานขอความสวนกลาง 

 - กรอกรายละเอียดการสงขอความติดตามลงไป แลวคลิกปุม บันทึก 

 
ภาพที่ 3.7 แสดงหนาจอสงขอความติดตาม 



คูมือการใชงาน  
 

โครงการพัฒนาระบบงานบริหารและจัดการโครงการ  หนา 21 

 

  



คูมือการใชงาน  
 

โครงการพัฒนาระบบงานบริหารและจัดการโครงการ  หนา 22 

 

3.1.2.2 การตอบกระทู 

 - คลิกที่ หนาบริหารจัดการขอความ 

 
ภาพที่ 3.8 แสดงหนาจอรายงานผลงาน/ โครงการ/ กิจกรรม 

  

 - จากน้ันคลิกที่หัวขอกระทูที่ตองการ  

 
ภาพที่ 3.9 แสดงหนาบริหารจัดการขอความ 

 - พิมพขอความที่ตองการตอบลงในชองรายละเอียด สามารถแนบไฟลได โดยคลิกปุม 

Browse เพ่ือเลือกไฟล จากน้ันคลิกปุม ตอบกลับ 

 
ภาพที่ 3.10 แสดงหนาจอสงขอความตอบ 

 

 

 

 

 



คูมือการใชงาน  
 

โครงการพัฒนาระบบงานบริหารและจัดการโครงการ  หนา 23 

 

  



คูมือการใชงาน  
 

โครงการพัฒนาระบบงานบริหารและจัดการโครงการ  หนา 24 

 

3.1.3 รายงานผลการดําเนินงานตามตัวชี้วัด 

 - คลิกเมนู รายงานความกาวหนา >> รายงานผลงาน/ โครงการ/ กิจกรรม 

 - ใหคลิกปุม ตามรายช่ือโครงการที่ตองการรายงานผลการดําเนินงานตามตัวช้ีวัด 

 
ภาพที่ 3.11 แสดงหนาจอรายงานผลงาน/ โครงการ/ กิจกรรม 

 

  - จากน้ันคลิกปุม เพ่ือรายงานผลการดําเนินงานตามตัวช้ีวัด/ งาน/ กิจกรรม รายเดือน 

หรือรายไตรมาส 

 
ภาพที่ 3.12 แสดงหนาจอรายงานผลการดําเนินงานตามตัวช้ีวัด 

 

 - เลือกหนวยงานจาก List box 

 
 

 

 

 



คูมือการใชงาน  
 

โครงการพัฒนาระบบงานบริหารและจัดการโครงการ  หนา 25 

 

  

  



คูมือการใชงาน  
 

โครงการพัฒนาระบบงานบริหารและจัดการโครงการ  หนา 26 

 

- แลวกรอกขอมูลผลการดําเนินงานตามตัวช้ีวัดลงไป แลวคลิกปุม บันทกึ   

 
ภาพที่ 3.13 แสดงหนาจอแบบรายงานแผน/ ผลการปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 



คูมือการใชงาน  
 

โครงการพัฒนาระบบงานบริหารและจัดการโครงการ  หนา 27 

 

  



คูมือการใชงาน  
 

โครงการพัฒนาระบบงานบริหารและจัดการโครงการ  หนา 28 

 

3.1.4 รายงานผลการใชจายงบประมาณ 

 - คลิกเมนู รายงานความกาวหนา >> รายงานผลงาน/ โครงการ/ กิจกรรม 

 - ใหคลิกปุม ตามรายช่ือโครงการที่ตองการรายงานผลการใชจายงบประมาณ 

 
ภาพที่ 3.14 แสดงหนาจอรายงานผลงาน/ โครงการ/ กิจกรรม 

 

  - เลือกหนวยงานจาก List box จากน้ันคลกิปุม รายงานผล 

 
   

   - ระบบจะแสดงหนาจอรายงานผลการใชจายงบประมาณขึ้นมา ใหคลิกปุม  

 
ภาพที่ 3.15 แสดงหนาจอรายงานผลการใชจายงบประมาณ 

 



คูมือการใชงาน  
 

โครงการพัฒนาระบบงานบริหารและจัดการโครงการ  หนา 29 

 

 - กรอกขอมูลผลการใชจายงบประมาณลงไป แลวคลิกปุม บันทึก 

 
ภาพที่ 3.16 แสดงหนาจอรายงานผลการใชจายงบประมาณ 

 

  *** หมายเหตุ สามารถรายงานผลการใชจายงบประมาณไดมากกวา 1 ครั้ง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คูมือการใชงาน  
 

โครงการพัฒนาระบบงานบริหารและจัดการโครงการ  หนา 30 

 

 

  



คูมือการใชงาน  
 

โครงการพัฒนาระบบงานบริหารและจัดการโครงการ  หนา 31 

 

3.1.5 การเรียกดูขอมูลแบบรายงานผลการปฏิบัติงานตามผลผลิต/ โครงการ 

 - คลิกเมนู รายงานความกาวหนา >> รายงานผลงาน/ โครงการ/ กิจกรรม 

 - ใหคลิกปุม  ตามรายช่ือโครงการที่ตองการ 

 
ภาพที่ 3.17 แสดงหนาจอรายงานผลงาน/ โครงการ/ กิจกรรม 

 

  - เลือกแบบรายงานที่ตองการดูขอมูล 

 
ภาพที่ 3.18 แสดงหนาจอแบบรายงานผลการปฏิบัติงานตามผลผลิต/ โครงการ 

   - คลิกปุม เพ่ือแสดงขอมูลแบบรายงานผลการปฏิบัติงานตามผลผลิต/ โครงการ 

 

ภาพที่ 3.19 แสดงหนาจอแบบรายงานผลการปฏิบัติงานตามผลผลิต/ โครงการ 



คูมือการใชงาน  
 

โครงการพัฒนาระบบงานบริหารและจัดการโครงการ  หนา 32 

 

- แสดงรายละเอียดของรายงานผลการปฏิบัติงานตามผลผลิต/ โครงการ ที่เรียกดูขึ้นมา 

 

ภาพที่ 3.20 แสดงหนาจอรายละเอียดแบบรายงานผลการปฏิบัติงานตามผลผลิต/ โครงการ 

 

 

 

 

 

 

 

 



คูมือการใชงาน  
 

โครงการพัฒนาระบบงานบริหารและจัดการโครงการ  หนา 33 

 

  



คูมือการใชงาน  
 

โครงการพัฒนาระบบงานบริหารและจัดการโครงการ  หนา 34 

 

 

4. ระบบรายงาน 
เปนการแสดงรายงานตางๆ ของระบบงานบริหาร และจัดการโครงการ 

4.1 รายงานยุทธศาสตร, แผนงานประจําป 

- คลิกเมนู รายงาน >> รายงานยุทธศาสตร, แผนงานประจําป 

- ระบบจะเปดหนาจอรายงานยุทธศาสตร และแผนงานประจําปงบประมาณปจจุบันขึน้มา ในสวนน้ี

สามารถสงออกขอมูลเปน Excel ได โดยคลิกที่  

 



คูมือการใชงาน  
 

โครงการพัฒนาระบบงานบริหารและจัดการโครงการ  หนา 35 

 

ภาพที่ 4.1 แสดงหนาจอรายงานยุทธศาสตร, แผนงานประจําป 

 - ระบบจะแสดงหนาจอ File Download ขึ้นมา  

  - คลิกปุม Open หากตองการเปดดูไฟลทันที 

  - คลิกปุม Save เพ่ือจัดเก็บไฟลไวที่เครื่องคอมพิวเตอรของทาน 

  - คลิกปุม Cancel หากตองการยกเลิก 

 

 
 

ภาพที่ 4.2 แสดงหนาจอ File Download 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คูมือการใชงาน  
 

โครงการพัฒนาระบบงานบริหารและจัดการโครงการ  หนา 36 

 

 

 

  



คูมือการใชงาน  
 

โครงการพัฒนาระบบงานบริหารและจัดการโครงการ  หนา 37 

 

4.2 แบบรายงานแผนการปฏิบตัิงานตามผลผลติ/ โครงการ 

- คลิกเมนู รายงาน >> แบบรายงานแผนการปฏิบัติงาน ตามผลผลิต/ โครงการ 

- จากน้ันคลิกปุม เพ่ือเลือกโครงการ แลวเลือกหนวยงานที่ตองการแสดงรายงาน แลวคลิกที่ 

แสดงขอมูล 

 
ภาพที่ 4.3 แสดงหนาจอคนหาแบบรายงานแผนการปฏิบัติงานตามผลผลิต/ โครงการ 

 

- ระบบจะเปดหนาจอแบบรายงานแผนการปฏิบัติงาน ตามผลผลิต/ โครงการขึ้นมา ในสวนน้ี

สามารถสงออกขอมูลเปน Excel ได โดยคลิกที่  

 

 
ภาพที่ 4.4 แสดงหนาจอแบบรายงานแผนการปฏิบัติงานตามผลผลิต/ โครงการ 

 

 

 

 

 



คูมือการใชงาน  
 

โครงการพัฒนาระบบงานบริหารและจัดการโครงการ  หนา 38 

 

  



คูมือการใชงาน  
 

โครงการพัฒนาระบบงานบริหารและจัดการโครงการ  หนา 39 

 

4.3 แบบรายงานผลการปฏบิัติงานตามแผน/ผลผลิต/ โครงการ 

- คลิกเมนู รายงาน >> แบบรายงานแผน/ผลการปฏิบัติงาน ตามผลผลิต/ โครงการ 

- จากน้ันคลิกปุม เพ่ือเลือกผลผลิต/โครงการ แลวเลือกหนวยงานที่ตองการแสดงรายงาน 

แลวคลิกที่ แสดงขอมูล 

 
ภาพที่ 4.5 แสดงหนาจอคนหาแบบรายงานแผน/ผลการปฏิบัติงานตามผลผลิต/ โครงการ 

 

- ระบบจะเปดหนาจอแบบรายงานแผน/ผลการปฏิบัติงาน ตามผลผลิต/ โครงการขึ้นมา ในสวนน้ี

สามารถสงออกขอมูลเปน Excel ได โดยคลิกที่  

 

 
 

ภาพที่ 4.6 แสดงหนาจอแบบรายงานแผน/ผลการปฏิบัติงานตามผลผลิต/ โครงการ 

 

 

 



คูมือการใชงาน  
 

โครงการพัฒนาระบบงานบริหารและจัดการโครงการ  หนา 40 

 

  



คูมือการใชงาน  
 

โครงการพัฒนาระบบงานบริหารและจัดการโครงการ  หนา 41 

 

4.4 แบบรายงานแผน/ผลการเบิกจาย ผลผลิต/ โครงการ 

- คลิกเมนู รายงาน >> แบบรายงานแผน/ผลการเบิกจาย ตามผลผลิต/ โครงการ 

- จากน้ันคลิกปุม เพ่ือเลือกโครงการ แลวเลือกหนวยงานที่ตองการแสดงรายงาน, เลือกการ

แสดงหนวย แลวคลิกที ่แสดงขอมูล 

 
ภาพที่ 4.7 แสดงหนาจอคนหาแบบรายงานแผน/ผลการเบิกจายตามผลผลิต/ โครงการ 

 

- ระบบจะเปดหนาจอแบบรายงานแผน/ผลการเบิกจาย ตามผลผลิต/ โครงการขึ้นมา ในสวนน้ี

สามารถสงออกขอมูลเปน Excel ได โดยคลิกที่  

 
ภาพที่ 4.8 แสดงหนาจอแบบรายงานแผน/ผลการเบิกจาย ตามผลผลิต/ โครงการ 

 



คูมือการใชงาน  
 

โครงการพัฒนาระบบงานบริหารและจัดการโครงการ  หนา 42 

 

4.5 รายงานเบิกจายตองบประมาณเปรียบเทียบกับ % แผนการใชจายเงินตอวงเงิน

งบประมาณ 

- คลิกเมนู รายงาน >> รายงานเบิกจายตองบประมาณเปรียบเทียบกับ % แผนการใชจายเงินตอ

วงเงินงบประมาณ 

- ระบบจะเปดหนาจอรายงานเบิกจายตองบประมาณเปรียบเทียบกับ % แผนการใชจายเงินตอ

วงเงินงบประมาณขึ้นมา  

 
 

ภาพที่ 4.9 แสดงหนาจอรายงานเบิกจายตองบประมาณเปรียบเทียบกับ %  

แผนการใชจายเงินตอวงเงินงบประมาณ 

 

 

 

 

 

 

 

 



คูมือการใชงาน  
 

โครงการพัฒนาระบบงานบริหารและจัดการโครงการ  หนา 43 

 

  



คูมือการใชงาน  
 

โครงการพัฒนาระบบงานบริหารและจัดการโครงการ  หนา 44 

 

4.6 ผลการเบิกจายภาพรวม กรมสงเสริมสหกรณ (แยกตามประเภทงบรายจาย) 

- คลิกเมนู รายงาน >> ผลการเบิกจายภาพรวม กรมสงเสริมสหกรณ (แยกตามประเภทงบรายจาย) 

- ระบบจะแสดงรายงานผลการเบิกจายภาพรวม กรมสงเสริมสหกรณ (แยกตามประเภทงบรายจาย) 

 

 
ภาพที่ 4.10 แสดงหนาจอรายงานผลการเบิกจายภาพรวมกรมสงเสริมสหกรณ (แยกตามประเภทงบรายจาย) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คูมือการใชงาน  
 

โครงการพัฒนาระบบงานบริหารและจัดการโครงการ  หนา 45 

 

 

  



คูมือการใชงาน  
 

โครงการพัฒนาระบบงานบริหารและจัดการโครงการ  หนา 46 

 

4.7 สรุป % ผลการเบิกจายรายหนวยงาน 

- คลิกเมนู รายงาน >> สรุป % ผลการเบิกจายรายหนวยงาน 

- ระบบจะแสดงรายงานสรุป % ผลการเบิกจายรายหนวยงานขึ้นมา 

 



คูมือการใชงาน  
 

โครงการพัฒนาระบบงานบริหารและจัดการโครงการ  หนา 47 

 

ภาพที่ 4.11 แสดงหนาจอสรุป % ผลการเบิกจายรายหนวยงาน 

4.8 สรุปการสงรายงาน 

- คลิกเมนู รายงาน >> สรุปการสงรายงาน 

- เลือกปงบประมาณ, จากน้ันคลิกปุม เพ่ือเลือกโครงการ แลวเลือกรูปแบบในการเรียกดู 

และเลือกรายงานประจําเดือน แลวคลิกที่ คนหา 

 
ภาพที่ 4.12 แสดงหนาจอคนหาสรุปการสงรายงาน 

 

- ระบบจะแสดงสรุปการสงรายงานตามเง่ือนไขที่เรียกดูขึน้มา 

 
ภาพที่ 4.13 แสดงหนาจอสรุปการสงรายงาน 



คูมือการใชงาน  
 

โครงการพัฒนาระบบงานบริหารและจัดการโครงการ  หนา 48 

 

 

4.9 การจัดการหรือปญหาท่ีเกิดในพื้นท่ี 

- คลิกเมนู รายงาน >> การจัดการหรือปญหาที่เกิดในพ้ืนที่ 

- เลือกปงบประมาณ, จากน้ันคลิกปุม เพ่ือเลือกโครงการ แลวเลือกการแสดงที่ตองการ และ

เลือกรายงานประจําเดือน แลวคลิกที่ คนหา 

- ระบบจะแสดงรายงานการจัดการหรือปญหาที่เกิดในพ้ืนที่ตามเง่ือนไขที่เรียกดูขึ้นมา 

- ในสวนน้ีสามารถสงออกขอมูลเปน Excel ได โดยคลิกที่  

 

 
ภาพที่ 4.14 แสดงหนาจอรายงานการจัดการหรือปญหาที่เกิดในพ้ืนที ่

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คูมือการใชงาน  
 

โครงการพัฒนาระบบงานบริหารและจัดการโครงการ  หนา 49 

 

 

 

  



คูมือการใชงาน  
 

โครงการพัฒนาระบบงานบริหารและจัดการโครงการ  หนา 50 

 

4.10 รายงานสถานะโครงการโดยรวม 

- คลิกเมนู รายงาน >> รายงานสถานะโครงการโดยรวม 

- ระบบจะแสดงรายงานสถานะโครงการโดยรวมขึ้นมา และแสดงรายช่ือแผนงาน/ โครงการทั้งหมด

ขึ้นมา ทานสามารถเรียกดูรายงานผลการดําเนินงานตามตัวช้ีวัดโครงการโดยคลิกปุม  ตามรายช่ือ

โครงการที่ตองการ 

- หากตองการเรียกดูรายงานผลการเบิกจายงบประมาณของโครงการ ใหคลิกปุม  ตามรายช่ือ

โครงการที่ตองการ 

 

 
ภาพที่ 4.15 แสดงหนาจอความคืบหนาโดยรวม 

 

 

 

 

 



คูมือการใชงาน  
 

โครงการพัฒนาระบบงานบริหารและจัดการโครงการ  หนา 51 

 

  



คูมือการใชงาน  
 

โครงการพัฒนาระบบงานบริหารและจัดการโครงการ  หนา 52 

 

4.11 รายงานสรุปผลการปฏบิัติงาน/โครงการ สะสมท้ังป 

- คลิกเมนู รายงาน >> รายงานสรุปผลการปฏิบัติงาน/โครงการ สะสมทั้งป 

- จากน้ันเลือกโครงการที่ตองการแสดงรายงานจากปุม  แลวคลิกปุม แสดงขอมูล 

- ระบบจะแสดงรายงานสรุปผลการปฏิบัติงาน/ โครงการสะสมทั้งปทีเ่รียกดูขึ้นมา 

- ในสวนน้ีสามารถสงออกขอมูลเปน Excel ได โดยคลิกที ่สงออกเปน Excel 

 
ภาพที่ 4.16 แสดงหนาจอรายงานสรุปผลการปฏิบัติงาน/โครงการ สะสมทั้งป 

 

 

 



คูมือการใชงาน  
 

โครงการพัฒนาระบบงานบริหารและจัดการโครงการ  หนา 53 

 

4.12 รายงานสรุปผลการปฏบิัติงานรายเดือน 

- คลิกเมนู รายงาน >> รายงานสรุปผลการปฏิบัติงานรายเดือน 

- จากน้ันเลือกหนวยงาน, ดาน, หัวขอจาก List box แลวคลิกปุม แสดง 

- ระบบจะแสดงรายงานสรุปผลการปฏิบัติงานรายเดือนที่เรียกดูขึ้นมา ในสวนน้ีสามารถสงออก

ขอมูลเปน Excel ได โดยคลิกที่ สงออกเปน Excel 

 



คูมือการใชงาน  
 

โครงการพัฒนาระบบงานบริหารและจัดการโครงการ  หนา 54 

 

ภาพที่ 4.17 แสดงหนาจอรายงานสรุปผลการปฏิบัติงานรายเดือน 

4.13 รายงานการจัดสงผลการปฏบิตัิงานรายเดอืน 

- คลิกเมนู รายงาน >> รายงานการจัดสงผลการปฏิบัติงานรายเดือน 

- จากน้ันเลือกดานที่ตองการแสดงขอมูล จาก List box แลวคลิกปุม แสดง 

- ระบบจะแสดงรายงานการจัดสงผลการปฏิบัติงานรายเดือนที่เรียกดูขึ้นมา ในสวนน้ีสามารถ

สงออกขอมูลเปน Excel ได โดยคลิกที ่สงออกเปน Excel 

 
ภาพที่ 4.18 แสดงหนาจอรายงานการจัดสงผลการปฏิบัติงานรายเดือน 

 



คูมือการใชงาน  
 

โครงการพัฒนาระบบงานบริหารและจัดการโครงการ  หนา 55 

 

 

 

4.14 รายงานสรุปผลการปฏบิัติงานตามผลผลิต/โครงการ CPS 

- คลิกเมนู รายงาน >> รายงานสรุปผลการปฏิบัติงานตามผลผลิต/โครงการ CPS 

- จากน้ันเลือกหนวยงานและเดือนที่ตองการแสดงขอมูล จาก List box แลวคลิกปุม แสดง 

- ระบบจะแสดงรายงานสรุปผลการปฏิบัติงานตามผลผลิต/โครงการ CPS ที่เรียกดูขึน้มา ในสวนน้ี

สามารถสงออกขอมูลเปน Excel ได โดยคลิกที ่สงออกเปน Excel 



คูมือการใชงาน  
 

โครงการพัฒนาระบบงานบริหารและจัดการโครงการ  หนา 56 

 

 
ภาพที่ 4.19 แสดงหนาจอรายงานสรุปผลการปฏิบัติงานตามผลผลิต/ โครงการ CPS 
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