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ฉบับ ผู้ใช้งาน 
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การท างาน 
การเข้าสู่ระบบ  

จะใช้ USERNAME  PASSWORD  จากระบบ 3 มิติ ในการเข้าสู่ระบบ 
 

 
 

- ส่วนประกอบของโปรแกรม 
ส าหรับการของผู้ใช้งานที่จะต้องใช้ในการท างานจะมีแค่ 4 ส่วน 
1. บันทึกรายการ  คือ เป็นการใส่ข้อมูลรายละเอียดของแต่ละกิจกรรม (ใส่ตอนเริ่มโครงการครั้งเดียว) 

ประกอบด้วย ระยะเวลาการด าเนินงาน ,งบประมาณแต่ละไตรมาส , ตัวช้ีวัด และค่าเป้าหมาย 
2. รายงานผล คือ เป็นส่วนที่ผู้รายงานต้องเข้ามารายงานสถานะของกิจกรรมของแต่ละไตรมาสและ

รายงานผลการด าเนินงานต่อเป้าหมายตัวช้ีวัดด้วย 
3. รายงานการด าเนินงาน คือ ส่วนส าหรับออกรายงานการด าเนินกิจกรรมของแต่ละไตรมาสออกมา     

เป็นรายงานสรุปโครงการ 
4. รายงานงบประมาณ คือ เป็นส่วนที่ใช้เรียกรายงานการเบิกใช้งบประมาณของหน่วยงานของผู้ใช้ 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

รายงานผล 

ส ำหรับรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนแต่

ละไตรมำส และอพัเดต สถำนะของ

กิจกรรม 

บันทึกรายการ  

เป็นส่วนของกำรระบุ ตัวชี้วัดของกิจกรรม และ

ระยะเวลำด ำเนินงำนพร้อมกับแผนเบิกใช้

งบประมำณ 

รายงาน การด าเนินงาน 

เรียกรำยงำนกำรด ำเนินงำนของ

กิจกรรมรำยไตรมำสมำเป็นไฟล์ Excel  

รายงาน งบประมาณ 

เรียกรำยงำนกำรเบิกใช่งบประมำณ

ของหน่วยงำนของผู้ใช ้ 
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1. บันทึกรายการ   
 ผู้ใช้จะต้องเลือกปีงบประมาณของกิจกรรมก่อน จากนั้นเลือก ยุทธศาสตร์ งาน และโครงการที่ต้องการ  
จากนั้นกด ปุ่ม “ค้นหา”  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เมื่อกดค้นหาระบบจะแสดงกิจกรรมที่อยู่ภายใต้โครงการทั้งหมดออกมา  จะสังเกตว่าในแถวของกิจกรรม
นั้นจะเป็นสีแดงอ่อน ซึ่งหมายความว่ากิจกรรมนั้นยังไม่ได้มีการใส่ค่าตัวชี้วัดและระยะเวลาด าเนินการลงไป         
ซึ่งการใส่ค่าลงไปนั้นท าได้โดยการกดปุ่มที่มีรูปประแจ หลังสิ่งที่ต้องการจะก าหนด 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ก าหนดระยะเวลา
การด าเนินงาน  

ใส่ข้อมูล
ตัวชี้วัด  
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เมื่อกดปุ่มก าหนดระยะเวลาการด าเนินการ จะแสดงหน้าต่างเล็กๆ   จะมีช่องส าหรับ ก าหนดระยะเวลา 
และแผนการเบิกใช้งบประมาณของแต่ละไตรมาส และช่ือผู้ด าเนินการ เมื่อกรอกข้อมูลเสร็จแล้วกดปุ่ม “บันทึก”  

 

 
 

 
เมื่อใส่ข้อมูลระยะเวลาแล้ว จะแสดงข้อมูลให้เห็นพร้อมกับ ปุ่มด้านหลังส าหรับก าหนดสถานะของกิจกรรม 
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และเมื่อกดปุ่มตัวช้ีวัดจะแสดงหน้าต่างส าหรับกรอกตัวช้ีวัดและเป้าหมาย และเมื่อกรอกรายละเอียดข้อมูลตัวช้ีวัด
เสร็จให้กด “เพิ่ม” เพื่อจะเป็นการบันทึกตัวช้ีวัดของกิจกรรม 
 

 
 
เมื่อกดปุ่มเพิ่มแล้วจะเห็นว่ามีตัวช้ีวัดที่ผู้ใช้เพิ่มมาแล้ว พร้อมกับ ปุ่มด้านหลังจะปรากฏปุ่มค าว่า “แก้ไข”  และปุม่ 
“ลบ” ตัวช้ีวัดน้ันด้วยเพื่อผู้ใช้สามารถแก้ไขและลบตัวช้ีวัดน้ันได้ ในกรณีเกิดข้อผิดพลาด แต่ถ้าหากกิจกรรมนั้น มี
ตัวช้ีวัดมากกว่า 1 ตัวช้ีวัด ต้องการเพิ่มตัวช้ีวัดอีกให้กดปุ่มเพิ่มตัวช้ีวัดสีเขียวด้านล่าง 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
และเมื่อกลับมาที่หน้าบันทึกรายการ แถวของกิจกรรมนั้นจะเป็นสีขาวซึ่งบอกว่ากิจกรรมนั้น ไดม้ีการกรองข้อมูล
รายละเอียดตัวช้ีวัดครบแล้ว 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กดเพิม่ เมือ่

กรอกเสร็จ  

เพื่อแก้ไข

ตัวชี้วัด 

เพื่อเพิม่ตัวชี้วัด

ของกิจกรรมท่ีมี

มำกกว่ำ 1 

ตัวชี้วัด 
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ปุ่มสุดท้ายจะเป็นปุ่มส าหรับ อัพเดต สถานะล่าสุดของโครงการ ซึ่งจะมีให้เลือก 4 สถานะ ตามรูป เมื่อเลือกแล้ว
กด “ บันทึก” เพื่อเป็นการบันทึกการรายงานสถานะโครงการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2. รายงานผล 
 เมื่อเรากรอกบันทึกรายการของตัวช้ีวัดเสร็จแล้ว เมื่อถึงก าหนดเวลาที่จะต้องรายงานผลการด าเนินงาน
ของแต่ละไตรมาสเราสามารถท าได้ที่เมนู รายงานผล จากนั้นเลือกที่ รายงานผลกิจกรรม จะปรากฏหน้าต่าง     
ดังรูป 
 

 
จะเราเลือกโครงการแล้วกดค้นหา จะแสดงกิจกรรมทัง้หมด จากรูป กิจกรรมแรกคือกิจกรรมที่มีการกรอก

ข้อมูลรายละเอียดการด าเนินงานและตัวช้ีวัดแล้วท าให้มีสีขาว  ส่วนกิจกรรมอื่นที่เป็นสีแดงอ่อน อยู่คือยังไม่ได้
กรอกข้อมูลของกิจกรรม 
 จากรูปจะเห็นว่ามีแค่ปุ่มเดียวคือปุ่มส าหรับอัพเดตสถานะกิจกรรม ที่เป็นอย่างนั้นเพราะว่าสถานะอยู่ที่ยัง
ไม่ได้ด าเนินงาน 
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และเมื่อสถานะเปลี่ยนเป็น “อยู่ระหว่างด าเนินการ”  จะมีปุ่มรายงานผลตัวช้ีวัดแสดงข้ึนมาเพื่อให้ผู้ใช้ได้เข้าไป
รายงานผลการด าเนินงานของกิจกรรม ณ ไตรมาสนั้นๆ 
 

 
 
เมื่อเรากดปุ่มรายงานตัวจะแสดงหน้าต่างดังรูป ให้กดปุ่ม “ส่งรายงาน” เพื่อเข้าไปรายงานผล  ระบบจะแสดงส่วน
รายงานผลด้านล่างของหน้าจอให้เราเลือกไตรมาสที่ต้องการจะรายงาน  ,  ผลการด าเนินงาน  , รายละเอียด และ
กดปุ่ม  “ส่ง” ด้านล่าง เพื่อเป็นการบันทึกและส่งข้อมูลที่ผู้ใช้ได้กรองรายละเอียดเพื่อนรายงานผล ณ ไตรมาสนั้น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

กดส่งรำยงำน 

กดส่งเพื่อเป็นกำรบันทึก

และส่งรำยำงำน 
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เมื่อกด “ส่ง” แล้วนั้นในช่องของไตรมาสนั้นจะแสดงผลการด าเนินงานให้เห็น และสามารถคลิกเข้าไปดู
รายละเอียดได้และถ้าหากจะรายงานผลของไตรมาสอื่นก็กดด าเนินการเช่นเดิมคือกดที่ปุ่ม “ส่งรายงาน” และ
รายงานผลไตรมาสอื่นต่อไป 

 

ถ้าหากเราเปลี่ยนสถานะโครงการเป็น “ด าเนินการแล้ว” ระบบจะแสดงปุ่ม “สรุปผล” ข้ึนมาส าหรับส่ง
รายงานสรุปผลเป็นการสรุปผลโครงการกิจกรรมนั้นเอง  
 

 
เมื่อเรากด “สรุปผล”  จะแสดงหน้าต่างดังรูป ซึ่งจะแสดงข้อมูลของกิจกรรมนั้นๆ ตัวช้ีวัดและผลการ

ด าเนินงานของไตรมาสล่าสุดมาแสดง   ส่วนด้านล่างเป็นส่วนที่ผู้ใช้จะต้องกรอกเป็นสรุปผลของกิจกรรม แนบ
รูปภาพ โดยส่วนของวัตถุประสงค์นั้นสามารถใส่ได้มากกว่า 1 โดยการกดปุ่ม “เพิ่ม”    

เมื่อผู้ใช้กรอกเสร็จแล้วให้กด “ส่ง”  ระบบจะส่งสรุปผลนี้ไปหัวหน้าหน่วยงานของผู้ใช้เป็นผู้ตรวจถ้าตรวจ
แล้วผ่านจึงจะส่งต่อใหก้องนโยบายและแผนท าการ  แต่ถ้าตรวจแล้วพบว่ามีข้อผิดพลาดจะถูกตีกลับมาให้ผูใ้ช้แก้ไข
ตัวสรุปผลใหม่ 
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กิจกรรมไหนที่มีการสรุปผลแล้ว แถวนั้นจะเป็นสีเขียว พร้อมกับด้านขวามือจะบอกว่า ส่งแล้ว 
 

 
 

แต่ถ้าทางหัวหน้าหน่วยงาน หรือ กองนโยบายและแผน ตรวจแล้วมีข้อผิดพลาดแล้ว ตีกลับมาแก้ใหม่  
แถวจะเป็นสีส้มพร้อมกับแสดงปุ่มต่อเข้าไปท าการแก้ไขสรุปผลใหม่ 
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ซึ่งแก้ถ้ามีการส่งกลับมาแก้ไขเวลากดเข้ามาแล้วจะเห็นกับข้อมูลสรุปผล ที่เราส่งไปพร้อมกับข้อความ
ด้านล่างจากกองนโยบายและแผน ว่าสาเหตุเกิดจากอะไร และเมื่อแก้ไขแล้วก็กดส่งไปใหม่ 
 

 
   

การแก้ไขตัวช้ีวัดหน่วยงานจะต้องด าเนินการแจ้งช่ือเพื่อให้กองนโยบายและแผนให้สิทธ์ิในการแก้ไข
ตัวช้ีวัดได้ ผู้ที่ได้รับสทิธ์ิแก้ไขจะมีแถบเครื่องมือเพิ่มมาช่ือว่า ผู้ดูแลระบบ ทางด้านล่างสุดซ้ายมือ แล้วเลือกแก้ไข้
รายงาน รายไตรมาส 

 
 
แล้วเลือกยุทธศาสตร์ แผนงาน โครงการ กิจกรรม ที่ต้องการแก้ไข  
 

 
 

เลือก

เผื่อท ำ

กำร

แก้ไข 
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ในกรณีที่ยังไม่ไดร้ายงานตัวช้ีวัดให้เลือกส่งรายงาน    
 

 
  
ในกรณีที่รายงานตัวช้ีวัดเรียบร้อยแล้วจะแก้ไขข้อมูลที่รายงานไว้แล้ว ให้กดเลือกที่ ตัวเลข ผลที่จะด าเนินการ
แก้ไข ด้านล่างผลไตรมาสที่ต้องการจะแก้ไข เช่น 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กดที่ตัวเลขได้เลย 
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จะปรากฏหน้าต่างให้เรารายงานผลและแก้ไขข้อมูลด้างล่าง เมือด าเนินการแล้วเสร็จกดแก้ไข จะถือเป็นการเสร็จ
ระบบจะด าเนินการบันทึกข้อมูล ด าเนินการสรุปส่งรายงานใหม่ตามข้อที่ให้แก้ไข และด าเนินการจัดส่งข้อมูลถือ
เป็นอันเสร็จสิ้น 
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หัวหน้าหน่วยงานท าการตรวจ / แก้ไข 
 

1. เข้าสู่ระบบจะใช้ USERNAME  PASSWORD  จากระบบ 3 มิติ 
 

 
 
 
2. เมื่อผู้ใช้สรุปกิจกรรมแล้ว  ผู้ใช้ที่เป็นหัวหน้าหน่วยงาน ( ต้องให้กองนโยบายและแผนตั้งค่าให้ )  จะแสดง

กล่องข้อความดังรูปด้านล่างในหน้าหลัก ( เข้าใช้งานแล้วแสดงเป็นหน้าแรก ) ถ้าจะเข้าไปตรวจสอบให้กด
ปุ่มสีฟ้าด้านหลัง   
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3. เมื่อกด   เข้ามาจะแสดงข้อมูลรายงานผลการด าเนินกิจกรรม หากหัวหน้าหน่วยงานต้องการแก้ไข
ก็สามารถท าได้ โดยกดปุ่ม (ยกเว้นแก้ไขรูป)  แล้วด้านล่างจะมี 2 ปุ่มคือ  

Accept   คือยืนยันผลการายงานกิจกรรมที่กรองในระบบ และจะถูกส่งมายังกองนโยบายและแผน หาก
หัวหน้าหน่วยงาน Accept ถือว่าจบข้ันตอนการรายงาน และไม่สามารถแก้ไขได้ 
Reject   คือส่งกลับไปให้ผู้กรองแก้ไขรายงาน  
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3. รายงาน การด าเนินงาน 
1. กิจกรรมไตรมาส    เป็นรายงานการด าเนินงานของกิจกรรมในแต่ละโครงการ ตามไตรมาสที่เลือก 
2. กิจกรรมโดยยุทธศาสตร์ไตรมาส  เป็นรายงานการด าเนินงานของกิจกรรมทั้งหมดในยุทธศาสตร์นั้นๆ 

ตามไตรมาสที่เลือก 
3. กิจกรรมที่สรุปแล้ว  เป็นรายงานของกิจกรรมที่มีการด าเนินงานเสร็จแล้ว และผ่านการตรวจสอบ

เรียบร้อยแล้ว 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. กิจกรรมไตรมาส    
 เมื่อผู้ใช้ท าการรายงานผลการด าเนินงานแต่ละไตรมาสแล้ว  ถ้าต้องการดึงรายงานผลการด าเนินงานของ

โครงการทั้งหมดดูเป็นรายไตรมาสนั้น สามารถเรียกได้โดยการเลือกโครงการที่ต้องการและกด “Export Excel”  
เมื่อกดแล้วจะแสดงหน้าต่างให้เลือกไตรมาส แล้วกด “เรียกรายงาน” 
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ระบบจะสร้างรายงานออกมาเป็นไฟล์ Excel รูปแบบเหมือนด้านล่างนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. กิจกรรมโดยยุทธศาสตร์ ไตรมาส  
เมื่อผู้ใช้ท าการรายงานผลการด าเนินงานแต่ละไตรมาสแล้ว  ถ้าต้องการดึงรายงานผลการด าเนินงาน

กิจกรรมภายใต้ยุทธศาสตร์ทั้งหมดที่เลือก ดูเป็นรายไตรมาสนั้น สามารถเรียกได้โดยการเลือกโครงการที่ต้องการ
และกด “Export Excel 
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3. กิจกรรมท่ีสรุปแล้ว 
เลือกโครงการที่ต้องการดูรายงาน จะแสดงกิจกรรมทั้งหมดภายใต้โครงการนั้นๆ  ถ้ากิจกรรมไหนที่มีการ
ด าเนินการเสร็จแล้วและส่งรายงานและได้ผ่านการตรวจสอบทั้งข้ันตอนแล้วจะแสดงปุ่ม “รายละเอียด”  
ด้านหลังเราสามารถกดเข้าไปดูรายละเอียดย้อนหลังได้ 
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เมื่อกดเข้ามาดูรายละเอียดจะแสดงรายละเอียดตามรูปด้านล่าง แล้วด้านล่างนั้นจะมีปุ่มส าหรับกด Export ข้อมูล
ออกมาเป็นไฟล์ Word ได ้
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รายงานงบประมาณ 
งบประมาณประจ าหน่วยงาน  เป็นรายงานการเบิกใช้ทั้งหมดของหน่วยงานของผู้ใช้  โดยสามารถ 
ท าการเลือกได้ ตามปีและแหล่งงบประมาณที่ต้องการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. และกด ค ำนวณ 

1.เลือกปีและงบประมำณ 


