
คู่มือ
การใช้งานระบบสารสนเทศเพื่อการติดตามผลการปฏิบัติงาน
และการใช้จ่ายงบประมาณ กระทรวงการท่องเที่ยวและกีฬา

สำนักงานปลัดกระทรวงการท่องเที่ยวและกีฬา

https://www.mots.go.th

เลขที่  4 ถนนราชดำ เนินนอก 
แขวงวัดโสมนัส เขตป้อมปราบศัตรูพ่ าย
กรุงเทพมหานคร 10100

0 2283 1636, 0 2283 1639

saraban.monitor@mots.go.th

tel:0-2283-1500


ขั้นตอนที่ 1 ผู้ใช้งานเข้าสู่การรายงานในระบบสารสนเทศโดยใช้รหัสผู้ใช้งาน
*ทั้งนี้กลุ่มติดตามและประเมินผลเป็นผู้กำหนด Username/ password ให้ทุกหน่วยเป็นระยะเวลา 1 วัน*

การเข้าสู่ระบบรายงานการเข้าสู่ระบบรายงาน

ขั้นตอนที่ 2 - ผู้ใช้งานเลือกเมนูรายการ/โครงการด้านซ้ายมือและเลือกเมนู > จัดสรร  
              โครงการ > โครงการที่หน่วยงานได้รับการจัดสรรงบประมาณ
            - ผู้ใช้งานตรวจสอบความถูกต้องของรายการ/โครงการที่ได้รับการจัดสรร
              งบประมาณ “ระยะเวลาดำเนินการ 5-10 นาที”



ขั้นตอนที่ 1 เลือกรายการ/โครงการที่จะรายงาน คลิกที่ปุ่ ม “แก้ไข”     
            “ระยะเวลาดำเนินการ 5-10 นาที”

กรณีที่ 1กรณีที่ 1    การรายงานผลการดำเนินงานประเภทการรายงานผลการดำเนินงานประเภท
ค่าใช้จ่ายบุคลากรภาครัฐค่าใช้จ่ายบุคลากรภาครัฐ    - ค่าตอบแทนใช้สอย- ค่าตอบแทนใช้สอย    - ค่าเช่าบ้าน- ค่าเช่าบ้าน    - ค่าสาธารณูปโภค- ค่าสาธารณูปโภค    

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

จะพบกับแถบเมนูรายงาน จำนวน 4 แถบ ประกอบด้วยจะพบกับแถบเมนูรายงาน จำนวน 4 แถบ ประกอบด้วย  
1) ความเชื่อมโยง1) ความเชื่อมโยง    2) 2) รายละเอียดรายละเอียด    3) การเบิกจ่ายงบประมาณ3) การเบิกจ่ายงบประมาณ    4) การประเมินผลการดำเนินงาน4) การประเมินผลการดำเนินงาน

ขั้นตอนที่ 2 ผู้ใช้งานศึกษาข้อมูลความเชื่อมโยงของรายการ/โครงการที่ได้รับการจัดสรร
            “ระยะเวลาดำเนินการ 5-10 นาที”



ขั้นตอนที่ 3 ระบุรายละเอียดที่เกี่ยวข้องกับรายการ/โครงการที่ได้รับการจัดสรรตามหัวข้อ
            ที่กำหนดให้ครบถ้วน ถูกต้อง และกำหนดตัวชี้วัดให้ถูกต้อง โดยกดปุ่มเพิ่ม
            “ระยะเวลาดำเนินการ 5-10 นาที”

สำคัญ : การกำหนดกิจกรรมของการดำเนินงานภายใต้รายการ/โครงการ ค่าใช้จ่ายประเภทนี้
ขอให้ระบุกิจกรรมเป็นรายเดือนเนื่องจากการดำเนินงานจะส่งผลไปถึงแผนการใช้จ่ายในแต่ละเดือน
โดยจะแสดงผลในตารางแผนการใช้จ่ายโดยอัตโนมัติ เพื่อใช้สำหรับการประเมินผลการใช้จ่าย
งบประมาณตามแผนที่กำหนดในแถบเมนูต่อไป

สำคัญ : 
จำเป็นต้องกรอกเป็น
รายเดือนให้ครบถ้วน
ตามรอบปีงบประมาณ
(ตุลาคม - กันยายน)

กดบันทึกก่อนดำเนินการเมนูถัดไปทุกครั้ง



ขั้นตอนที่ 4 ระบุความก้าวหน้าของการดำเนินงานและการเบิกจ่ายงบประมาณ
              การใช้จ่ายงบประมาณในลักษณะนี้จะกำหนดให้ชำระเป็นรายเดือนและไม่เป็นการจัดซื้อจัดจ้าง
ผู้รายงานจะต้องเลือกความก้าวหน้าในการดำเนินงานเป็น "ดำเนินการเอง" พร้อมระบุวงเงินรวมที่ดำเนินการ
ที่เป็นปัจจุบันในช่อง "งบประมาณดำเนินการเอง" และรายงานผลการเบิกจ่ายเป็นรายเดือนตามแผนที่กำหนด
ไว้ก่อนหน้า พร้อมระบุวันที่เบิกจ่ายให้ครบถ้วนถูกต้อง และกดบันทึกเพื่อรายงานในเมนูถัดไป 
“ระยะเวลาดำเนินการ 5-10 นาที”

ในส่วนนี้เป็นการรายงานความคืบหน้าของการดำเนินงาน ซึ่งการบันทึกข้อมูลในส่วนนี้จะเป็นการปรับปรุง
ข้อมูลเมื่อสถานะของโครงการมีการเปลี่ยนแปลง ซึ่งข้อมูลส่วนนี้เป็นส่วนที่สำคัญที่สุด เนื่องจากจะนำไป
ประมวลผลเพื่อนำผลการดำเนินออกมารายงานเสนอผู้บริหาร และเผยแพร่ต่อสาธารณะชน

หมายเหตุ : เงินเหลือจ่าย เป็นจำนวนเงินที่คำนวณจากงบประมาณที่ได้จัดสรร (งบ.2) – วงเงินที่มีการ
ลงนามสัญญาหรือวงเงินที่ใช้ดำเนินการเอง ดังนั้นหากยังไม่มีการลงนามสัญญาจำนวนเงินที่ปรากฏจะ
เป็นจำนวนที่เท่ากับงบประมาณที่ได้รับจัดสรรหรือหลังโอนเปลี่ยนแปลง)

กดบันทึกก่อนดำเนินการเมนูถัดไปทุกครั้ง



ขั้นตอนที่ 5 ระบุผลการดำเนินงานตามตัวชี้วัดที่กำหนดไว้ ให้ครบถ้วน ทุกหัวข้อ
“ระยะเวลาดำเนินการ 5-10 นาที”

หมายเหตุ : 
1. ผลผลิตของโครงการ(Output) คือ ผลที่เกิดขึ้นทันที ผลโดยตรงจากการดำเนินโครงการกิจกรรมเสร็จสิ้น
2. ผลลัพธ์ของโครงการ(OutComes) คือ ผลระยะยาวซึ่งเกิดเป็นผลจุดหมายปลายทาง หรือผลต่อเนื่องจากผลกระทบ
3. ผลกระทบ (Impact) คือ ผลที่เกิดต่อเนื่องมาจากผลผลิต

เป็นการบันทึกข้อมูลเมื่อการดำเนินโครงการเสร็จสิ้นโดยระบบจะแสดงค่าตัวชี้วัดที่ได้กำหนดไว้ในแท็บ
“รายละเอียด” มาแสดง เพื่อให้กรอก “ผลลัพธ์” ของตัวชี้วัดตามที่ได้กำหนดไว้

ต้องระบุ

ต้องระบุ



ขั้นตอนที่ 6 ตรวจสอบผลการรายงานผ่านหน้าสรุปผล
            “ระยะเวลาดำเนินการ 5-10 นาที”

หมายเหตุ : 
ความหมายของแถบสี
แถบสีเขียว   หมายถึง ผลการเบิกจ่ายเป็นไปตามเป้าหมายที่กำหนดรายไตรมาส
แถบสีแดง   หมายถึง ผลการเบิกจ่ายไม่เป็นไปตามเป้าหมายที่กำหนดรายไตรมาส
ความหมายของข้อความในแถบเมนูสถานะ 
0 %      หมายถึง ยังไม่ดำเนินการ
5 %      หมายถึง อนุมัติจัดทำโครงการ (Kick Off Project)
10 %     หมายถึง ปรับแบบรูปรายการ/อนุมัติ TOR และราคากลาง
20 %    หมายถึง ประกาศประกวด/ประกาศจัดซื้อจัดจ้าง/เชิญชวนหาผู้รับจ้าง
30 %    หมายถึง ประกาศผู้ชนะ
40 %    หมายถึง อนุมัติ ผลการจัดซื้อจัดจ้าง (รอลงนามสัญญา) 
50 %    หมายถึง ลงนามสัญญา
50 %    หมายถึง ดำเนินการเอง
100%    หมายถึง ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างเสร็จสิ้น



ขั้นตอนที่ 1 เลือกรายการ/โครงการที่จะรายงาน คลิกที่ปุ่ ม “แก้ไข” 
“ระยะเวลาดำเนินการ 5-10 นาที”

กรณีที่ 2กรณีที่ 2 การรายงานผลการดำเนินงานประเภท การรายงานผลการดำเนินงานประเภท
รายการครุภัณฑ์รายการครุภัณฑ์    - รายการที่ดินสิ่งก่อสร้าง - งานจ้างที่ปรึกษา- รายการที่ดินสิ่งก่อสร้าง - งานจ้างที่ปรึกษา

จะพบกับแถบเมนูรายงาน จำนวน 4 แถบ ประกอบด้วยจะพบกับแถบเมนูรายงาน จำนวน 4 แถบ ประกอบด้วย  
1) ความเชื่อมโยง1) ความเชื่อมโยง    2) 2) รายละเอียดรายละเอียด    3) การเบิกจ่ายงบประมาณ3) การเบิกจ่ายงบประมาณ    4) การประเมินผลการดำเนินงาน4) การประเมินผลการดำเนินงาน

ขั้นตอนที่ 2 ผู้ใช้งานศึกษาข้อมูลความเชื่อมโยงของรายการ/โครงการที่ได้รับการจัดสรร
            “ระยะเวลาดำเนินการ 5-10 นาที”



สำคัญ : 
จำเป็นต้องกรอก
1) ข้อมูลตัวชี้วัดให้ครบ
ถ้วน
2) ระบุกิจกรรมเป็น
รายเดือนตามรอบ
ปีงบประมาณ
(ตุลาคม - กันยายน)

จำเป็นต้องระบุให้ครบถ้วน
สำคัญ : 

ขั้นตอนที่ 3 ระบุรายละเอียดที่เกี่ยวข้องกับรายการ/โครงการที่ได้รับการจัดสรรตามหัวข้อ
            ที่กำหนดให้ครบถ้วน ถูกต้อง และกำหนดตัวชี้วัดให้ถูกต้อง โดยกดปุ่มเพิ่ม
            “ระยะเวลาดำเนินการ 5-10 นาที”

สำคัญ : การกำหนดกิจกรรมของการดำเนินงานภายใต้รายการ/โครงการ ขอให้ระบุเป็นราย
กิจกรรมที่ดำเนินการภายใต้รายการ/โครงการ เช่น รายการครุภัณฑ์ กิจกรรมคือ การจัดซื้อ...,
รายการที่ดินสิ่งก่อสร้าง กิจกรรม คือ รายละเอียดของแต่ละงวดงาน เป็นต้น เนื่องจากการ
กำหนดกิจกรรมการดำเนินงานจะส่งผลไปถึงแผนการใช้จ่ายในแต่ละเดือนโดยจะแสดงผลใน
ตารางแผนการใช้จ่ายโดยอัตโนมัติ เพื่อใช้สำหรับการประเมินผลการใช้จ่ายงบประมาณตาม
แผนที่กำหนดในแถบเมนูต่อไป

กดบันทึกก่อน
ดำเนินการเมนู
ถัดไปทุกครั้ง



ขั้นตอนที่ 4 ระบุความก้าวหน้าของการดำเนินงานและการเบิกจ่ายงบประมาณ
              การใช้จ่ายงบประมาณในลักษณะนี้จะกำหนดให้ชำระเป็น "งวดงาน" ผู้รายงานจะต้องเลือก
ความก้าวหน้าในการดำเนินงานเป็นไปตามขั้นตอนและกระบวนการจัดซื้อจัดจ้างให้ครบถ้วน พร้อมระบุวงเงิน
ที่ได้ลงนามสัญญา และรายงานผลการเบิกจ่ายตามแผนที่กำหนดไว้ก่อนหน้า พร้อมระบุวันที่เบิกจ่ายให้ครบ
ถ้วนถูกต้อง และกดบันทึกเพื่อรายงานในเมนูถัดไป
“ระยะเวลาดำเนินการ 5-10 นาที”

สำคัญ : 
จำเป็นต้องกรอกเป็น
รายละเอียดให้ครบ
ถ้วนทุกช่อง

สำคัญ : 
เมื่อดำเนินการเบิกจ่าย
เสร็จสิ้นให้กดเลือก
ดำเนินการเสร็จสิ้นให้
เรียบร้อย

ไม่ต้องระบุ

กดบันทึกก่อน
ดำเนินการเมนู
ถัดไปทุกครั้ง

ในส่วนนี้เป็นการรายงานความคืบหน้าของการดำเนินงาน ซึ่งการบันทึกข้อมูลในส่วนนี้จะเป็นการปรับปรุง
ข้อมูลเมื่อสถานะของโครงการมีการเปลี่ยนแปลง ซึ่งข้อมูลส่วนนี้เป็นส่วนที่สำคัญที่สุด เนื่องจากจะนำไป
ประมวลผลเพื่อนำผลการดำเนินออกมารายงานเสนอผู้บริหาร และเผยแพร่ต่อสาธารณะชน

หมายเหตุ : เงินเหลือจ่าย เป็นจำนวนเงินที่คำนวณจากงบประมาณที่ได้จัดสรร (งบ.2) – วงเงินที่มีการ
ลงนามสัญญาหรือวงเงินที่ใช้ดำเนินการเอง ดังนั้นหากยังไม่มีการลงนามสัญญาจำนวนเงินที่ปรากฏจะ
เป็นจำนวนที่เท่ากับงบประมาณที่ได้รับจัดสรรหรือหลังโอนเปลี่ยนแปลง)



ขั้นตอนที่ 5 ระบุผลการดำเนินงานตามตัวชี้วัดที่กำหนดไว้ ให้ครบถ้วน ทุกหัวข้อ
            “ระยะเวลาดำเนินการ 5-10 นาที”

หมายเหตุ : เมื่อดำเนินการเสร็จสิ้นให้ผู้รายงานรายงานผลการดำเนินงานในเมนู "การประเมินผล"
1. ผลผลิตของโครงการ(Output) คือ ผลที่เกิดขึ้นทันที ผลโดยตรงจากการดำเนินโครงการกิจกรรมเสร็จสิ้น
2. ผลลัพธ์ของโครงการ(OutComes) คือ ผลระยะยาวซึ่งเกิดเป็นผลจุดหมายปลายทาง หรือผลต่อเนื่องจากผลกระทบ
3. ผลกระทบ (Impact) คือ ผลที่เกิดต่อเนื่องมาจากผลผลิต

เป็นการบันทึกข้อมูลเมื่อการดำเนินโครงการเสร็จสิ้นโดยระบบจะแสดงค่าตัวชี้วัดที่ได้กำหนดไว้ในแท็บ
“รายละเอียด” มาแสดง เพื่อให้กรอก “ผลลัพธ์” ของตัวชี้วัดตามที่ได้กำหนดไว้

ต้องระบุ

ต้องระบุ

ต้องระบุ

ต้องระบุ

ต้องระบุต้องระบุ

กดบันทึกก่อน
ดำเนินการเมนู
ถัดไปทุกครั้ง



หมายเหตุ : 
ความหมายของแถบสี
แถบสีเขียว   หมายถึง ผลการเบิกจ่ายเป็นไปตามเป้าหมายที่กำหนดรายไตรมาส
แถบสีแดง   หมายถึง ผลการเบิกจ่ายไม่เป็นไปตามเป้าหมายที่กำหนดรายไตรมาส
ความหมายของข้อความในแถบเมนูสถานะ 
0 %      หมายถึง ยังไม่ดำเนินการ
5 %      หมายถึง อนุมัติจัดทำโครงการ (Kick Off Project)
10 %     หมายถึง ปรับแบบรูปรายการ/อนุมัติ TOR และราคากลาง
20 %    หมายถึง ประกาศประกวด/ประกาศจัดซื้อจัดจ้าง/เชิญชวนหาผู้รับจ้าง
30 %    หมายถึง ประกาศผู้ชนะ
40 %    หมายถึง อนุมัติ ผลการจัดซื้อจัดจ้าง (รอลงนามสัญญา) 
50 %    หมายถึง ลงนามสัญญา
50 %    หมายถึง ดำเนินการเอง
100%    หมายถึง ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างเสร็จสิ้น

ขั้นตอนที่ 6 ตรวจสอบผลการรายงานผ่านหน้าสรุปผล



ขั้นตอนที่ 1 คลิกที่ปุ่ ม “เพิ่มข้อมูล” “ระยะเวลาดำเนินการ 5-10 นาที”

กรณีที่ 3กรณีที่ 3 การรายงานผลการดำเนินงานประเภท การรายงานผลการดำเนินงานประเภท
งบจังหวัด และกลุ่มจังหวัดงบจังหวัด และกลุ่มจังหวัด

ขั้นตอนที่ 2 กรอกข้อมูลให้ครบถ้วน “ระยะเวลาดำเนินการ 5-10 นาที”

กด "บันทึก" ก่อนดำเนิน
การเมนูถัดไปทุกครั้ง

หมายเหตุ : 
เมื่อกรอกข้อมูลรายการ/โครงการเสร็จสิ้น ต้องกดบันทึกให้เรียบร้อย และรายการตั้งต้นที่ท่านกรอก
จะกลับไปอยู่ที่หน้าแรกของเมนูรายงานงบจังหวัดกลุ่มจังหวัด เพื่อดำเนินการรายงานผลต่อไป 

ต้องระบุ
ให้ครบถ้วน



ขั้นตอนที่ 3 เลือกรายการ/โครงการที่จะรายงาน คลิกที่ปุ่ ม “แก้ไข” 
            “ระยะเวลาดำเนินการ 5-10 นาที”

จะพบกับแถบเมนูรายงาน จำนวน 3 แถบ ประกอบด้วยจะพบกับแถบเมนูรายงาน จำนวน 3 แถบ ประกอบด้วย  
1) ความเชื่อมโยง1) ความเชื่อมโยง    2) 2) รายละเอียดรายละเอียด    3) การประเมินผลการดำเนินงาน3) การประเมินผลการดำเนินงาน

ขั้นตอนที่ 4 ผู้ใช้งานตรวจสอบข้อมูลความเชื่อมโยงของรายการ/โครงการที่ได้รับการ
จัดสรรจากแถบเมนูความเชื่อมโยงกับแผน “ระยะเวลาดำเนินการ 5-10 นาที”



อัพเดทเมื่อ ตุลาคม 2567
โดย กลุ่มติดตามและประเมินผล กองยุทธศาสตร์และแผนงาน

กด "บันทึก" ก่อนดำเนินการเมนูถัดไป
ทุกครั้ง

กด "บันทึก" ก่อนดำเนินการเมนู
ถัดไปทุกครั้ง

แนบรูป

ขั้นตอนที่ 5 ผู้ใช้งานกรอกรายละเอียดให้ครบทุกหัวข้อ “ระยะเวลาดำเนินการ 5-10 นาที”

ต้องระบุ

ต้องระบุ

ต้องระบุ
ให้ครบถ้วน

ต้องระบุ
ให้ครบถ้วน

ขั้นตอนที่ 6 ผู้ใช้งานรายงานผลการดำเนินงานให้ครบทุกหัวข้อ พร้อมแนบรูปประกอบ
            “ระยะเวลาดำเนินการ 5-10 นาที”

*ไม่มีค่าธรรมเนียมในการสมัครเข้าใช้ ระบบสารสนเทศเพื่อการติดตามผลการปฏิบัติงาน
และการใช้จ่ายงบประมาณ กระทรวงการท่องเที่ยวและกีฬา และไม่ต้องยื่นเอกสารหลักฐาน
ประกอบการขอรหัสผู้ใช้งาน*


