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ขั�นตอนที� 1 ผู้ใช้งานเข้าสู่การรายงานในระบบสารสนเทศโดยใช้รหัสผู้ใช้งาน
*ทั�งนี�กลุ่มติดตามและประเมินผลเป�นผู้กําหนด Username/ password ให้ทุกหน่วยเป�นระยะเวลา 1 วัน*

การเขา้สู่ระบบรายงานการเขา้สู่ระบบรายงาน

ขั�นตอนที� 2 - ผู้ใช้งานเลือกเมนูรายการ/โครงการด้านซ้ายมือและเลือกเมนู > จัดสรร  
              โครงการ > โครงการที�หน่วยงานได้รับการจัดสรรงบประมาณ
            - ผู้ใช้งานตรวจสอบความถูกต้องของรายการ/โครงการที�ได้รับการจัดสรร
              งบประมาณ “ระยะเวลาดําเนินการ 5-10 นาที”



ขั�นตอนที� 1 เลือกรายการ/โครงการที�จะรายงาน คลิกที�ปุ �ม “แก้ไข”     
            “ระยะเวลาดําเนินการ 5-10 นาที”

กรณทีี� 1กรณทีี� 1    การรายงานผลการดาํเนนิงานประเภทการรายงานผลการดาํเนนิงานประเภท
ค่า�ชจ้า่ยบคุลากรภาครฐัค่า�ชจ้า่ยบคุลากรภาครฐั    - ค่าตอบแทน�ชส้อย- ค่าตอบแทน�ชส้อย    - ค่าเชา่บา้น- ค่าเชา่บา้น    - คา่สาธารณปูโภค- คา่สาธารณปูโภค    

ค่าอบรมสัมมนา - ชาํระค่าสมาชกิ WTO /ASEAN NTOs Fund/MTCOค่าอบรมสัมมนา - ชาํระค่าสมาชกิ WTO /ASEAN NTOs Fund/MTCO

จะพบกับแถบเมนูรายงาน จํานวน 4 แถบ ประกอบด้วยจะพบกับแถบเมนูรายงาน จํานวน 4 แถบ ประกอบด้วย  
1) ความเชื�อมโยง1) ความเชื�อมโยง    2) 2) รายละเอียดรายละเอียด    3) การเบิกจ่ายงบประมาณ3) การเบิกจ่ายงบประมาณ    4) การประเมินผลการดําเนินงาน4) การประเมินผลการดําเนินงาน

ขั�นตอนที� 2 ผู้ใช้งานศึกษาข้อมูลความเชื�อมโยงของรายการ/โครงการที�ได้รับการจัดสรร
            “ระยะเวลาดําเนินการ 5-10 นาที”



ขั�นตอนที� 3 ระบุรายละเอียดที�เกี�ยวข้องกับรายการ/โครงการที�ได้รับการจัดสรรตามหัวข้อ
            ที�กําหนดให้ครบถ้วน ถูกต้อง และกําหนดตัวชี�วัดให้ถูกต้อง โดยกดปุ�มเพิ�ม
            “ระยะเวลาดําเนินการ 5-10 นาที”

สําคัญ : การกําหนดกิจกรรมของการดําเนินงานภายใต้รายการ/โครงการ ค่าใช้จ่ายประเภทนี�
ขอให้ระบุกิจกรรมเป�นรายเดือนเนื�องจากการดําเนินงานจะส่งผลไปถึงแผนการใช้จ่ายในแต่ละเดือน
โดยจะแสดงผลในตารางแผนการใช้จ่ายโดยอัตโนมัติ เพื�อใช้สําหรับการประเมินผลการใช้จ่าย
งบประมาณตามแผนที�กําหนดในแถบเมนูต่อไป

สําคัญ : 
จําเป�นต้องกรอกเป�น
รายเดือนให้ครบถ้วน
ตามรอบป�งบประมาณ
(ตุลาคม - กันยายน)

กดบันทึกก่อนดําเนินการเมนูถัดไปทุกครั�ง



ขั�นตอนที� 4 ระบุความก้าวหน้าของการดําเนินงานและการเบิกจ่ายงบประมาณ
              การใช้จ่ายงบประมาณในลักษณะนี�จะกําหนดให้ชําระเป�นรายเดือนและไม่เป�นการจัดซื�อจัดจ้าง
ผู้รายงานจะต้องเลือกความก้าวหน้าในการดําเนินงานเป�น "ดําเนินการเอง" พร้อมระบุวงเงินรวมที�ดําเนินการ
ที�เป�นป�จจุบันในช่อง "งบประมาณดําเนินการเอง" และรายงานผลการเบิกจ่ายเป�นรายเดือนตามแผนที�กําหนด
ไว้ก่อนหน้า พร้อมระบุวันที�เบิกจ่ายให้ครบถ้วนถูกต้อง และกดบันทึกเพื�อรายงานในเมนูถัดไป 
“ระยะเวลาดําเนินการ 5-10 นาที”

ในส่วนนี�เป�นการรายงานความคืบหน้าของการดําเนินงาน ซึ�งการบันทึกข้อมูลในส่วนนี�จะเป�นการปรับปรุง
ข้อมูลเมื�อสถานะของโครงการมีการเปลี�ยนแปลง ซึ�งข้อมูลส่วนนี�เป�นส่วนที�สําคัญที�สุด เนื�องจากจะนําไป
ประมวลผลเพื�อนําผลการดําเนินออกมารายงานเสนอผู้บริหาร และเผยแพร่ต่อสาธารณะชน

หมายเหตุ : เงินเหลือจ่าย เป�นจํานวนเงินที�คํานวณจากงบประมาณที�ได้จัดสรร (งบ.2) – วงเงินที�มีการ
ลงนามสัญญาหรือวงเงินที�ใช้ดําเนินการเอง ดังนั�นหากยังไม่มีการลงนามสัญญาจํานวนเงินที�ปรากฏจะ
เป�นจํานวนที�เท่ากับงบประมาณที�ได้รับจัดสรรหรือหลังโอนเปลี�ยนแปลง)

กดบันทึกก่อนดําเนินการเมนูถัดไปทุกครั�ง



ขั�นตอนที� 5 ระบุผลการดําเนินงานตามตัวชี�วัดที�กําหนดไว้ ให้ครบถ้วน ทุกหัวข้อ
“ระยะเวลาดําเนินการ 5-10 นาที”

หมายเหตุ : 
1. ผลผลิตของโครงการ(Output) คือ ผลที�เกิดขึ�นทันที ผลโดยตรงจากการดําเนินโครงการกิจกรรมเสร็จสิ�น
2. ผลลัพธ์ของโครงการ(OutComes) คือ ผลระยะยาวซึ�งเกิดเป�นผลจุดหมายปลายทาง หรือผลต่อเนื�องจากผลกระทบ
3. ผลกระทบ (Impact) คือ ผลที�เกิดต่อเนื�องมาจากผลผลิต

เป�นการบันทึกข้อมูลเมื�อการดําเนินโครงการเสร็จสิ�นโดยระบบจะแสดงค่าตัวชี�วัดที�ได้กําหนดไว้ในแท็บ
“รายละเอียด” มาแสดง เพื�อให้กรอก “ผลลัพธ์” ของตัวชี�วัดตามที�ได้กําหนดไว้

ต้องระบุ

ต้องระบุ



ขั�นตอนที� 6 ตรวจสอบผลการรายงานผ่านหน้าสรุปผล
            “ระยะเวลาดําเนินการ 5-10 นาที”

หมายเหตุ : 
ความหมายของแถบสี
แถบสีเขียว   หมายถึง ผลการเบิกจ่ายเป�นไปตามเป�าหมายที�กําหนดรายไตรมาส
แถบสีแดง   หมายถึง ผลการเบิกจ่ายไม่เป�นไปตามเป�าหมายที�กําหนดรายไตรมาส
ความหมายของข้อความในแถบเมนูสถานะ 
0 %      หมายถึง ยังไม่ดําเนินการ
5 %      หมายถึง อนุมัติจัดทําโครงการ (Kick Off Project)
10 %     หมายถึง ปรับแบบรูปรายการ/อนุมัติ TOR และราคากลาง
20 %    หมายถึง ประกาศประกวด/ประกาศจัดซื�อจัดจ้าง/เชิญชวนหาผู้รับจ้าง
30 %    หมายถึง ประกาศผู้ชนะ
40 %    หมายถึง อนุมัติ ผลการจัดซื�อจัดจ้าง (รอลงนามสัญญา) 
50 %    หมายถึง ลงนามสัญญา
50 %    หมายถึง ดําเนินการเอง
100%    หมายถึง ดําเนินการจัดซื�อจัดจ้างเสร็จสิ�น



ขั�นตอนที� 1 เลือกรายการ/โครงการที�จะรายงาน คลิกที�ปุ �ม “แก้ไข” 
“ระยะเวลาดําเนินการ 5-10 นาที”

กรณทีี� 2กรณทีี� 2 การรายงานผลการดาํเนนิงานประเภท การรายงานผลการดาํเนนิงานประเภท
รายการครภุณัฑ์รายการครภุณัฑ์    - รายการที�ดนิสิ�งกอ่สรา้ง - งานจา้งที�ปรกึษา- รายการที�ดนิสิ�งกอ่สรา้ง - งานจา้งที�ปรกึษา

จะพบกับแถบเมนูรายงาน จํานวน 4 แถบ ประกอบด้วยจะพบกับแถบเมนูรายงาน จํานวน 4 แถบ ประกอบด้วย  
1) ความเชื�อมโยง1) ความเชื�อมโยง    2) 2) รายละเอียดรายละเอียด    3) การเบิกจ่ายงบประมาณ3) การเบิกจ่ายงบประมาณ    4) การประเมินผลการดําเนินงาน4) การประเมินผลการดําเนินงาน

ขั�นตอนที� 2 ผู้ใช้งานศึกษาข้อมูลความเชื�อมโยงของรายการ/โครงการที�ได้รับการจัดสรร
            “ระยะเวลาดําเนินการ 5-10 นาที”



สําคัญ : 
จําเป�นต้องกรอก
1) ข้อมูลตัวชี�วัดให้ครบ
ถ้วน
2) ระบุกิจกรรมเป�น
รายเดือนตามรอบ
ป�งบประมาณ
(ตุลาคม - กันยายน)

จําเป�นต้องระบุให้ครบถ้วน
สําคัญ : 

ขั�นตอนที� 3 ระบุรายละเอียดที�เกี�ยวข้องกับรายการ/โครงการที�ได้รับการจัดสรรตามหัวข้อ
            ที�กําหนดให้ครบถ้วน ถูกต้อง และกําหนดตัวชี�วัดให้ถูกต้อง โดยกดปุ�มเพิ�ม
            “ระยะเวลาดําเนินการ 5-10 นาที”

สําคัญ : การกําหนดกิจกรรมของการดําเนินงานภายใต้รายการ/โครงการ ขอให้ระบุเป�นราย
กิจกรรมที�ดําเนินการภายใต้รายการ/โครงการ เช่น รายการครุภัณฑ์ กิจกรรมคือ การจัดซื�อ...,
รายการที�ดินสิ�งก่อสร้าง กิจกรรม คือ รายละเอียดของแต่ละงวดงาน เป�นต้น เนื�องจากการ
กําหนดกิจกรรมการดําเนินงานจะส่งผลไปถึงแผนการใช้จ่ายในแต่ละเดือนโดยจะแสดงผลใน
ตารางแผนการใช้จ่ายโดยอัตโนมัติ เพื�อใช้สําหรับการประเมินผลการใช้จ่ายงบประมาณตาม
แผนที�กําหนดในแถบเมนูต่อไป

กดบันทึกก่อน
ดําเนินการเมนู
ถัดไปทุกครั�ง



ขั�นตอนที� 4 ระบุความก้าวหน้าของการดําเนินงานและการเบิกจ่ายงบประมาณ
              การใช้จ่ายงบประมาณในลักษณะนี�จะกําหนดให้ชําระเป�น "งวดงาน" ผู้รายงานจะต้องเลือก
ความก้าวหน้าในการดําเนินงานเป�นไปตามขั�นตอนและกระบวนการจัดซื�อจัดจ้างให้ครบถ้วน พร้อมระบุวงเงิน
ที�ได้ลงนามสัญญา และรายงานผลการเบิกจ่ายตามแผนที�กําหนดไว้ก่อนหน้า พร้อมระบุวันที�เบิกจ่ายให้ครบ
ถ้วนถูกต้อง และกดบันทึกเพื�อรายงานในเมนูถัดไป
“ระยะเวลาดําเนินการ 5-10 นาที”

สําคัญ : 
จําเป�นต้องกรอกเป�น
รายละเอียดให้ครบ
ถ้วนทุกช่อง

สําคัญ : 
เมื�อดําเนินการเบิกจ่าย
เสร็จสิ�นให้กดเลือก
ดําเนินการเสร็จสิ�นให้
เรียบร้อย

ไม่ต้องระบุ

กดบันทึกก่อน
ดําเนินการเมนู
ถัดไปทุกครั�ง

ในส่วนนี�เป�นการรายงานความคืบหน้าของการดําเนินงาน ซึ�งการบันทึกข้อมูลในส่วนนี�จะเป�นการปรับปรุง
ข้อมูลเมื�อสถานะของโครงการมีการเปลี�ยนแปลง ซึ�งข้อมูลส่วนนี�เป�นส่วนที�สําคัญที�สุด เนื�องจากจะนําไป
ประมวลผลเพื�อนําผลการดําเนินออกมารายงานเสนอผู้บริหาร และเผยแพร่ต่อสาธารณะชน

หมายเหตุ : เงินเหลือจ่าย เป�นจํานวนเงินที�คํานวณจากงบประมาณที�ได้จัดสรร (งบ.2) – วงเงินที�มีการ
ลงนามสัญญาหรือวงเงินที�ใช้ดําเนินการเอง ดังนั�นหากยังไม่มีการลงนามสัญญาจํานวนเงินที�ปรากฏจะ
เป�นจํานวนที�เท่ากับงบประมาณที�ได้รับจัดสรรหรือหลังโอนเปลี�ยนแปลง)



ขั�นตอนที� 5 ระบุผลการดําเนินงานตามตัวชี�วัดที�กําหนดไว้ ให้ครบถ้วน ทุกหัวข้อ
            “ระยะเวลาดําเนินการ 5-10 นาที”

หมายเหตุ : เมื�อดําเนินการเสร็จสิ�นให้ผู้รายงานรายงานผลการดําเนินงานในเมนู "การประเมินผล"
1. ผลผลิตของโครงการ(Output) คือ ผลที�เกิดขึ�นทันที ผลโดยตรงจากการดําเนินโครงการกิจกรรมเสร็จสิ�น
2. ผลลัพธ์ของโครงการ(OutComes) คือ ผลระยะยาวซึ�งเกิดเป�นผลจุดหมายปลายทาง หรือผลต่อเนื�องจากผลกระทบ
3. ผลกระทบ (Impact) คือ ผลที�เกิดต่อเนื�องมาจากผลผลิต

เป�นการบันทึกข้อมูลเมื�อการดําเนินโครงการเสร็จสิ�นโดยระบบจะแสดงค่าตัวชี�วัดที�ได้กําหนดไว้ในแท็บ
“รายละเอียด” มาแสดง เพื�อให้กรอก “ผลลัพธ์” ของตัวชี�วัดตามที�ได้กําหนดไว้

ต้องระบุ

ต้องระบุ

ต้องระบุ

ต้องระบุ

ต้องระบุต้องระบุ

กดบันทึกก่อน
ดําเนินการเมนู
ถัดไปทุกครั�ง



หมายเหตุ : 
ความหมายของแถบสี
แถบสีเขียว   หมายถึง ผลการเบิกจ่ายเป�นไปตามเป�าหมายที�กําหนดรายไตรมาส
แถบสีแดง   หมายถึง ผลการเบิกจ่ายไม่เป�นไปตามเป�าหมายที�กําหนดรายไตรมาส
ความหมายของข้อความในแถบเมนูสถานะ 
0 %      หมายถึง ยังไม่ดําเนินการ
5 %      หมายถึง อนุมัติจัดทําโครงการ (Kick Off Project)
10 %     หมายถึง ปรับแบบรูปรายการ/อนุมัติ TOR และราคากลาง
20 %    หมายถึง ประกาศประกวด/ประกาศจัดซื�อจัดจ้าง/เชิญชวนหาผู้รับจ้าง
30 %    หมายถึง ประกาศผู้ชนะ
40 %    หมายถึง อนุมัติ ผลการจัดซื�อจัดจ้าง (รอลงนามสัญญา) 
50 %    หมายถึง ลงนามสัญญา
50 %    หมายถึง ดําเนินการเอง
100%    หมายถึง ดําเนินการจัดซื�อจัดจ้างเสร็จสิ�น

ขั�นตอนที� 6 ตรวจสอบผลการรายงานผ่านหน้าสรุปผล



ขั�นตอนที� 1 คลิกที�ปุ �ม “เพิ�มข้อมูล” “ระยะเวลาดําเนินการ 5-10 นาที”

กรณทีี� 3กรณทีี� 3 การรายงานผลการดาํเนนิงานประเภท การรายงานผลการดาํเนนิงานประเภท
งบจงัหวดั และกลุม่จงัหวดังบจงัหวดั และกลุม่จงัหวดั

ขั�นตอนที� 2 กรอกข้อมูลให้ครบถ้วน “ระยะเวลาดําเนินการ 5-10 นาที”

กด "บันทึก" ก่อนดําเนิน
การเมนูถัดไปทุกครั�ง

หมายเหตุ : 
เมื�อกรอกข้อมูลรายการ/โครงการเสร็จสิ�น ต้องกดบันทึกให้เรียบร้อย และรายการตั�งต้นที�ท่านกรอก
จะกลับไปอยู่ที�หน้าแรกของเมนูรายงานงบจังหวัดกลุ่มจังหวัด เพื�อดําเนินการรายงานผลต่อไป 

ต้องระบุ
ให้ครบถ้วน



ขั�นตอนที� 3 เลือกรายการ/โครงการที�จะรายงาน คลิกที�ปุ �ม “แก้ไข” 
            “ระยะเวลาดําเนินการ 5-10 นาที”

จะพบกับแถบเมนูรายงาน จํานวน 3 แถบ ประกอบด้วยจะพบกับแถบเมนูรายงาน จํานวน 3 แถบ ประกอบด้วย  
1) ความเชื�อมโยง1) ความเชื�อมโยง    2) 2) รายละเอียดรายละเอียด    3) การประเมินผลการดําเนินงาน3) การประเมินผลการดําเนินงาน

ขั�นตอนที� 4 ผู้ใช้งานตรวจสอบข้อมูลความเชื�อมโยงของรายการ/โครงการที�ได้รับการ
จัดสรรจากแถบเมนูความเชื�อมโยงกับแผน “ระยะเวลาดําเนินการ 5-10 นาที”



อัพเดทเมื�อ ตุลาคม 2567
โดย กลุ่มติดตามและประเมินผล กองยุทธศาสตร์และแผนงาน

กด "บันทึก" ก่อนดําเนินการเมนูถัดไป
ทุกครั�ง

กด "บันทึก" ก่อนดําเนินการเมนู
ถัดไปทุกครั�ง

แนบรูป

ขั�นตอนที� 5 ผู้ใช้งานกรอกรายละเอียดให้ครบทุกหัวข้อ “ระยะเวลาดําเนินการ 5-10 นาที”

ต้องระบุ

ต้องระบุ

ต้องระบุ
ให้ครบถ้วน

ต้องระบุ
ให้ครบถ้วน

ขั�นตอนที� 6 ผู้ใช้งานรายงานผลการดําเนินงานให้ครบทุกหัวข้อ พร้อมแนบรูปประกอบ
            “ระยะเวลาดําเนินการ 5-10 นาที”

*ไม่มีค่าธรรมเนียมในการสมัครเข้าใช้ ระบบสารสนเทศเพื�อการติดตามผลการปฏิบัติงาน
และการใช้จ่ายงบประมาณ กระทรวงการท่องเที�ยวและกีฬา และไม่ต้องยื�นเอกสารหลักฐาน
ประกอบการขอรหัสผู้ใช้งาน*


