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เข้าสู่หน้าเว็บไซต์
			   เว็บไซต์สามารถเข้าถึงได้ผ่านโปรแกรมเว็บเบราว์เซอร์ หรือโปรแกรม
สำ�หรับใช้อินเทอร์เน็ต เช่น Internet Explorer (IE), Google Chrome, 
Firefox ขอแนะนำ�ให้ใช้โปรแกรมรุ่นใหม่ล่าสุด เพื่อจะได้ใช้งานเต็ม 
ความสามารถของระบบงานและลดความผิดพลาดของการทำ�งานบางอย่าง 
ที่ระบบงานไม่สนับสนุนในโปรแกรมรุ่นเก่า

			   เลือกเว็บเบราว์เซอร์ เพื่อเปิดใช้งาน (แนะนำ�ให้ใช้ Chrome  
เพื่อการใช้งานที่สมบูรณ์กว่า)

วิธีที่ 1	พิมพ์ URL โดยตรง 
			   เมื่อเปิดโปรแกรมเว็บเบราว์เซอร์แล้ว พิมพ์ช่ือเว็บไซต์ลงในช่อง  
Address bar โดยพิมพ์คำ�ว่า “www.pathailand.com” ในช่อง Address bar 
(ช่องสำ�หรับพมิพ ์URL) แล้วกดปุม่  เพือ่เขา้สูห่นา้เวบ็ “ระบบติดตาม
และประเมินผลโครงการ” โดยตรง

เริ่มต้นใช้งาน วิธีที่ 2	ค้นคำ�สำ�คัญ ผ่านเว็บค้นหา 

			   (ภาพตัวอย่าง ค้นหาจากเว็บ Google)

			   เมื่อเปิดโปรแกรมเว็บเบราว์เซอร์แล้ว ให้พิมพ์คำ�ว่า www.google.

com (หรือเว็บไซต์สำ�หรับค้นหาตัวอ่ืนๆ) เพื่อเข้าสู่หน้าเว็บการค้นหา  

แล้วพิมพ์คำ�ที่ต้องการค้นหา ในที่นี้ให้พิมพ์คำ�ว่า “pa thailand” หน้าเว็บไซต์

จะแสดงผลการค้นหา ดังภาพ

			   ให้คลิกที่ลิงค์ “ระบบติดตามและประเมินผลโครงการ” เพื่อเข้าสู่ 

เว็บไซต์ ซึ่งจะแสดงหน้าหลัก

องค์ประกอบหน้าแรกของเว็บไซต์
			   แถบเมนูหลัก (ด้านบน) ของเว็บไซต์ ประกอบด้วยเมนู

			   •	หน้าแรก: หน้าแรกของเว็บไซต์ อัพเดทกิจกรรม

				    และข่าวประชาสัมพันธ์ล่าสุด

			   •	 โครงการ: ข้อมูล/เมนูย่อย เกี่ยวกับโครงการ

			   •	ปฏิทินกิจกรรม: ข้อมูลปฏิทินกิจกรรม

			   •	วิเคราะห์: ข้อมูล/เมนูย่อย เกี่ยวกับรายงาน รายงานวิเคราะห์

				    และรายงานสถานการณ์ 
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			   •	คลังข้อมูล: ข้ลมูล/เมนูย่อย ข่าวประชาสัมพันธ์ คู่มือ หนังสือ 

				    และเอกสารต่าง 

			   •	 เก่ียวกับเรา: แสดงข้อมูลเก่ียวกับประวัติความเป็นมาและข้อมูล 

				    โครงสร้างทีมต่างๆ

			   •	มุมสมาชิก: สำ�หรับการเข้าสู่ระบบสมาชิก/แสดงช่ือสมาชิก 

				    ในขณะใช้งาน 

 

			   การเข้าใช้งาน จะต้องเป็นสมาชิกของเว็บไซต์ และมีการกำ�หนดสิทธิ์

ของสมาชิกในการเข้าใช้งานของสมาชิกแต่ละกลุ่ม หากผู้ใช้งานไม่ Login  

เข้าสู่ระบบ จะดูข้อมูลได้เพียงบางส่วนเท่านั้น 

การสมัครสมาชิก
			   การลงทะเบียนสมาชิก

ใหม ่ต้องทำ�การปอ้นขอ้มลูสมาชิก 

(Username) และขอ้มลูสว่นบคุคล 

(Name) ดังนี้

1.	คลิกในช่อง ช่ือสมาชิก (User- 

	 name)*แล้วปอ้น “ช่ือสมาชิก”  

	 ทีต่อ้งการ โดยมขีอ้กำ�หนดดงันี ้

	 •	ช่ือสมาชิกจะต้องไม่ซ้ำ�กับ 

		  ช่ือสมาชิกที่มีในระบบเดิม  

		  หรือสร้างขึ้นก่อนหน้านี้

	 •	ชื่อสมาชิกต้องขนาดความยาว 4-15 ตัวอักษร

	 •	ชื่อสมาชิกต้องขึ้นต้นด้วยตัวอักษรภาษาอังกฤษตัวเล็ก (a-z) 

		  และอาจมีตัวเลข (0-9), หรือสัญลักษณ์ (- _) เท่านั้น

	 •	ห้ามมีการเว้นวรรคอย่างเด็ดขาด

2.	คลิกในช่อง รหัสผ่าน (password)* แล้วป้อนรหัสผ่านที่ต้องการ

	 รหัสผ่านต้องมีความยาวอย่างน้อย 6 ตัวอักษร

3.	ยืนยันรหัสผ่าน (Re-enter Password) อีกครั้ง

1. คลิกป้อน username

2. คลิกป้อนรหัสผ่าน

3. คลิกป้อนรหัสผ่าน

ระบบสมาชิก

แถบเมนูหลัก
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4.	คลิกในช่อง ช่ือสำ�หรับแสดง  

	 (Name)*แล้วป้อน “ช่ือสำ�หรับ 

	 แสดง” ใช้ช่ือเป็นภาษาไทยได้  

	 แนะนำ�ให้ใช้ ช่ือสกุลจริง (ใน 

	 กร ณีข้ อมู ล ช่ื อ เปิ ด เ ผยได้ )  

	 โดยจะนำ�ไปแสดงในหนา้เว็บไซต์  

	 เมื่อส่งหัวข้อหรือแสดงความ 

	 คิดเห็น (สามารถใช้ชื่อย่อ หรือ 

4. คลิกป้อนชื่อจริง

5. คลิกป้อนอีเมล์

6. คลิกไปหน้าถัดไป

7. คลิกป้อนตัวเลข

8. คลิกยืนยัน

	 ชื่อเล่น หรือสมญานามอื่นๆ ได้ ถ้าไม่ต้องการเปิดเผยชื่อจริง)

5.	คลิกในช่อง อีเมล์ (E-Mail) ป้อนอีเมล์ที่ใช้งานในปัจจุบัน 

	 ไว้ใช้รับรหัสผ่านกรณีที่ลืมรหัสผ่าน

6.	คลิกปุ่ม  เพื่อเข้าหน้ายืนยันการลงทะเบียนสมาชิกใหม่

7.	ในช่อง Anti-spam word*  

	 ให้กรอกตัวเลข (ที่เห็นในกรอบ 

	 สีแดง)

8.	คลิกปุ่ม  เพื่อยืนยัน 

	 การสร้าง

3.	ป้อนรหัสผ่าน ที่ได้รับ (หรือที่ตั้งไว้เอง) ในช่อง Password

4.	สามารถเลือกเปลี่ยนเวลา จะให้เครื่องจำ�รหัสผ่านไว้ใช้งาน

5.	คลิกปุ่ม  เพื่อเข้าสู่ระบบเมนูต่างๆ ได้ตามสิทธิ์

	 ที่สมาชิกได้รับ 

**	ถ้าการเข้าสู่ระบบสมาชิกสำ�เร็จจะแสดงชื่อสมาชิกผู้ใช้งานที่มุมบน

	 ด้านขวามือ (แสดงแทนคำ�ว่า มุมสมาชิก)**

การเข้าสู่ระบบ (Login)
(กรณีที่สมัครสมาชิกหรือมี Username เดิมอยู่แล้ว)

1.	คลิกบนเมนู “มุมสมาชิก”

2.	ป้อน “ชื่อผู้ใช้งาน (Username) หรืออีเมล์” ที่ได้รับมา (หรือสร้างขึ้น)

 	 ในช่อง Username or email

3. คลิกป้อน Password

2. คลิกป้อน Usename

4. คลิกเลือก

5. คลิกเข้าสู่ระบบ

1. คลิก
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การออกจากระบบ (Logout)
			   เมื่อใช้งานเสร็จแล้ว เพื่อป้องกันไม่ให้ผู้อ่ืนมาใช้บัญชีช่ือเราในการ

ทำ�งานหรือแก้ไขข้อมูลต่างๆ จำ�เป็นต้องออกจากระบบ (Logout) โดยเลื่อน

เมาสไ์ปบนช่ือสมาชิก แล้วเล่ือนไปเลือก และคลิก “ออกจากระบบ” เพือ่ออก

จากระบบ และป้องกันคนอื่นมาใช้งานหรือแก้ไขข้อมูล

			   กรณีใช้เคร่ืองคอมพิวเตอร์ส่วนตัว ท่านอาจไม่ต้องออกจากระบบ 

เพื่อความสะดวกและรวดเร็วในการกลับมาใช้งาน เพื่อทำ�งานต่อในครั้งต่อไป

คลิก “ออกจากระบบ”
เมื่อเลิกใช้งาน

การเปลี่ยนรายละเอียดส่วนตัว
1.	เลื่อนเมาส์ไปที่ “ชื่อของตนเอง” แล้วคลิกที่ “แก้ไขข้อมูลส่วนตัว”

2.	เล่ือนเมาส์ไปคลิกที่ “เปล่ียนรายละอียด 
	 ส่วนตัว” เพื่อเข้าไปเปลี่ยนรายละเอียด
3.	คลิกที่ช่อง “นามแฝง” เป็นชื่อที่จะนำ�ไป 
	 แสดงในหน้าเว็บไซต์ เมื่อท่านส่งรายงาน  
	 หรือแสดงความคิดเห็น ** แนะนำ�ให้ใช้ 
	 ชื่อและนามสกุลจริง 
4.	อีเมล์ (E-Mail) กรุณาปอ้นอีเมล์ของทา่น 
	 ให้ถูกต้อง คร้ังต่อไปท่านสามารถใช้อีเมล์ 
	 นี้ในการเข้าสูร่ะบบ (แทน Username ได้)  
	 ทางเว็บไซต์จะไม่มีการแสดงอีเมล์นี้ของ 
	 ทา่นในหนา้เว็บไซต ์แต่จะใช้ในกรณีทีท่า่น
	 ลืมรหัสผ่าน ระบบจะส่งรหัสผ่านใหม่ไปให้
	 ทางอีเมล์
5.	ป้อนคำ�นำ�หน้าชื่อ/ยศ/ตำ�แหน่ง 
6.	ชื่อจริง ให้ป้อนชื่อจริงของผู้ใช้งาน

8. คลิกบันทึก

3. คลิกป้อนข้อมูล

4. คลิกป้อนข้อมูล

5. คลิกป้อนคำ�นำ�หน้าชื่อ

6. คลิกป้อนชื่อ

7. คลิกป้อนข้อมูล

2. คลิก

1. คลิก

1312



7.	ป้อนรายละเอียดต่างๆ ในช่องต่างๆ แต่ละช่อง ที่ท่านมีข้อมูล เช่น

 	 ที่อยู่ หมายเลขโทรศัพท์ เป็นต้น

8.	คลิกปุ่ม “ ” เพื่อบันทึกการแก้ไข

การเปลี่ยนรหัสผ่าน
			   กรณีรหัสเดิมจำ�ยาก แนะนำ�ให้เปล่ียนรหัสผ่านใหม่ โดยต้ังรหัส 

ที่ตนเองจำ�ได้ดี แต่ยากที่ผู้อ่ืนจะรู้หรือเดาได้ ควรมีตัวอักษรหรือตัวเลข  

สลับหรือแทรกอยู่ 

2. คลิก

1. คลิก

1.	เลื่อนเมาส์ไปที่ ชื่อ แล้วคลิก “แก้ไขข้อมูลส่วนตัว” 

2.	เลื่อนเมาส์ไปคลิกที่ “เปลี่ยนรหัสผ่าน”

หมายเหตุ:	ข้อควรระวังในการพิมพ์ ให้ดูว่าเลือกแป้นพิมพ์ภาษาอังกฤษ 

				    หรือภาษาไทย ตอนตั้งรหัสผ่าน สังเกตมุมล่างซ้ายมือของจอ

3.	ป้อนรหัสผ่านเดิม ในช่อง “รหัสผ่าน 

	 ปัจจุบัน”

4.	ปอ้นรหสัผ่านใหมท่ีต่อ้งการ ในช่อง “รหสั 

	 ผ่านใหม่” โดยรหัสผ่านใหม่ต้องมีความ 

	 ยาวอย่างน้อย 6 ตัว (ตัวอักษร+ตัวเลข)

5.	ป้อนรหัสผ่านอีกคร้ัง ในช่อง “รหัสผ่าน 

	 ใหม่ (ยืนยัน)” ให้เหมือนกันเพื่อยืนยัน 

	 ความถูกต้องของรหัสผ่าน

6.	คลิกปุ่ม “ ” เพื่อบันทึก 

			   ถ้าสำ�เร็จจะได้รับข้อความแจ้งผล 

“บนัทกึรหัสผ่านใหมเ่รียบร้อย” (รหสัผ่านใหม ่

จะใช้ได้ในการเข้าใช้งานคร้ังต่อไป หรือให้ 

ออกจากระบบก่อน แล้วเข้าสู่ระบบใหม่)

3. ป้อนรหัสผ่านเดิม

6. คลิกเพื่อบันทึก

4. ป้อนรหัสผ่านใหม่

5. ป้อนรหัสผ่านใหม่
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1. คลิก

2. คลิก

4. คลิกเลือก

5. คลิก

การเปลี่ยนแปลงภาพถ่ายส่วนตัว
1.	เลื่อนเมาส์ไปที่ ชื่อ แล้วคลิก “แก้ไขข้อมูลส่วนตัว” 

2.	เลื่อนเมาส์ไปคลิกที่ 
	 “เปลี่ยนภาพถ่าย”
3.	เลื่อนเมาส์ไปคลิกที่ 
	 “Choose File” 
4.	เลือกไฟล์รูปภาพ
	 ที่ต้องการ 
5.	แล้วคลิก “open”
6.	คลิก “Upload photo” 
	 เพื่อบันทึกภาพ

(กำ�หนดภาพถ่ายต้องมีนามสกุล jpg และขนาด 200x200 pixels  
เมื่อมีการเปล่ียนรูปภาพ ภาพจะเปล่ียนให้ในการเข้าใช้งานคร้ังต่อไป หรือ 
ออกจากระบบ แล้วเข้าสู่ระบบใหม่อีกครั้ง)

3. คลิก

6. คลิก Upload

ภาพที่ใช้แทนตัว จะเปลี่ยน

ลืมรหัสผ่าน
			   ใช้ในกรณีที่สมาชิกลืมรหัสผ่านหรือจำ�รหัสไม่ได้ และเป็นสมาชิก 
ทีใ่หอี้เมล์ไวใ้นรายละเอียดสว่นตวั ไวใ้นระบบแล้วเทา่นัน้ สามารถขอรหสัใหม ่
ผ่านระบบอัตโนมัติได้ดังนี้

1.	เลื่อนเมาส์ไปคลิกบนเมนู “ลืมรหัสผ่าน” 

2.	ป้อน E-mail ที่ให้ไว้ 
	 กับระบบ
3.	คลิก “Send password”  
	 ระบบจะสง่รหสัใหมไ่ปให ้ 
	 ทางอีเมล์เท่านั้น

1. คลิก

2. คลิกป้อนอีเมล์

3. คลิกเพื่อขอรหัสใหม่

หมายเหตุ 
-	กรณีเร่งด่วน สามารถใช้โทรศัพท์เบอร์ที่ให้ไว้ในระบบเท่านั้นในการติดต่อ 
	 กับผู้ดูแลระบบ
-	แนะนำ�ให้ใช้ gmail หรือเมล์ของที่อื่นๆ (ไม่แนะนำ� ให้ใช้ของ hotmail  
	 และ windowslive) 
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โครงการ

			   การเริม่ตน้ทำ�งานของโครงการใหม่ ใหค้ลกิที ่
เพื่อเข้าสู่ระบบ “เสนอและพัฒนาโครงการ” 

1.	ป้อนชื่อโครงการ ในช่อง

	 ชื่อโครงการ

2.	คลิกเลือก ปีงบ

3.	คลิกเลือก จังหวัด

4.	คลิกเร่ิม 

 

1. คลิกป้อนข้อมูล

2. คลิกเลือก

3. คลิกเลือก

4. คลิกเพื่อเริ่ม

			   เมือ่ป้อนแล้วคลิกปุม่ “เร่ิมพฒันาโครงการ” โครงการจะถกูเพิม่เขา้ไป
ในระบบพัฒนาและจะเข้าไปหน้ารายละเอียดพัฒนาโครงการต่อไป

พัฒนาโครงการ

รายละเอียดพัฒนาโครงการ
			   ใช้สำ�หรับการป้อนรายละเอียด/แก้ไขหรือเพิ่มเติมข้อมูลรายละเอียด
ของโครงการ หลังจากคลิกปุ่ม “เร่ิมพัฒนาโครงการ” จะแสดงรายละเอียด
โครงการดังรูป

1.	ชื่อโครงการที่สร้าง ถ้าต้องการแก้ไขสามารถคลิกแล้วแก้ไขชื่อใหม่ได้ 

2.	เลือกประเภทโครงการ

3.	ป้อนชื่อองค์กร/คณะบุคคล ที่เสนอโครงการ
	 (กรณีขอทุนในนามองค์กร/คณะบุคคล)

1. คลิกป้อนชื่อโครงการ

2. คลิกเลือกประเภท

3. คลิกป้อนข้อมูลในแต่ละช่อง
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4.	ป้อนรายละเอียดชื่อผู้รับผิดชอบโครงการ (หลัก) 
	 หัวหน้าโครงการ/ผู้ขอรับทุน 

5.	ป้อนรายละเอียดชื่อผู้ร่วมรับผิดชอบโครงการ (คณะทำ�งาน)
	 อย่างน้อย 2 คน

6.	เลือกประเภทองค์กร

4. คลิกป้อนข้อมูลในแต่ละช่อง

5. คลิกป้อนข้อมูลในแต่ละช่อง

6. คลิกเลือก

7.	เลือกกรอบแนวคิดและยุทธศาสตร์หลัก

8.	คลิกเลือก เป้าหมาย แผนหลัก 3 ปี ของ สสส.

9.	คลิกเลือก ภาพรวมเนื้อหาโครงการ (มาตรา 5)

10.	คลิกเลือก ประเด็นที่เกี่ยวข้องกับโครงการ

7. คลิกเลือก

8. คลิกเลือก

9. คลิกเลือก

10. คลิกเลือก
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11.	ในหัวข้อ ความเป็นมา/หลักการและเหตุผล/ความสำ�คัญของปัญหา
		 ให้คลิกเลือก สถานการณ์ปัญหาและใส่ขนาดปัญหา แล้วคลิกที่  
		 เพื่อเพิ่มและบันทึก

12.	ถ้าต้องการ เพิ่มสถานการณ์อื่นๆ ที่ไม่มีให้เลือก 
		 ให้คลิกที่  โดยสามารถพิมพ์ข้อมูลเข้าไปเอง 
		 แล้วคลิก “บันทึกสถานการณ์”

13.	ถ้าต้องการเพิ่มสถานการณ์แบบบรรยาย สามารถพิมพ์ข้อมูลเข้าไปเอง 
		 ในช่องด้านล่าง 

11. คลิกเลือกสถานการณ์

12. คลิกป้อนข้อมูล

13. คลิกป้อนข้อมูล

14.	คลิกเลือก วัตถุประสงค์และตัวชี้วัด ใส่เป้าหมาย 1 ปี 
		 แล้วคลิกที่  เพื่อเพิ่มและบันทึก

15.	ถ้าต้องการเพิ่มวัตถุประสงค์และตัวชี้วัดอื่นๆ 
		 ให้คลิกที่  โดยสามารถพิมพ์ข้อมูลเข้าไปเอง 
		 ในแต่ล่ะช่องด้านล่าง แล้วคลิก “บันทึกวัตถุประสงค์”

14. คลิกป้อนข้อมูล

15. คลิกป้อนข้อมูล
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16.	เลือก กลุ่มเป้าหมายที่คาดว่าจะได้รับผลประโยชน์ 
		 คลิกในช่องจำ�นวน (คน) แล้วป้อนจำ�นวนกลุ่มเป้าหมาย

17.	พื้นที่ดำ�เนินการ 
		 (Setting) คลิกเลือก
18.	ลักษณะโครงการ 
		 คลิกเลือก
19.	พื้นที่ดำ�เนินงาน 
		 คลิกเลือก เพิ่มจังหวัด 
		 อำ�เภอ ตำ�บลและ	
		 ลักษณะพื้นที่

16. คลิกป้อนข้อมูล

17. คลิกเลือก

18. คลิกเลือก

19. คลิกเลือกพื้นที่

20.	วิธีการดำ�เนินงาน ให้คลิกที่ปุ่ม  คลิกที่ช่องช่ือ
		 และป้อนชื่อกิจกรรม 

21.	คลิกและเลือก วันที่จากปฏิทิน
22.	คลิกป้อนข้อมูล รายละเอียดกิจกรรม วิธีการดำ�เนินงานของกิจกรรม
		 ที่จะทำ�
23.	ผลผลิต (Output)/ผลลัพธ์ (Outcome) ของกิจกรรม 
		 คลิกป้อนข้อมูล
24.	ภาคีร่วมสนับสนุน คลิกป้อนข้อมูล

20. คลิกป้อนชื่อกิจกรรม

21. คลิกเลือกวันที่

22. คลิกป้อนรายละเอียด

23. คลิกป้อนข้อมูล

24. คลิกป้อนข้อมูล

25. คลิก

25.	คลิก  เพื่อบันทึกกิจกรรม จากนั้นสามารถเริ่มขั้นตอน
		 เพิ่มกิจกรรมใหม่ได้
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26.	ตรวจสอบงบประมาณ
		 โครงการ จะแสดง
		 รวมผลให้อัตโนมัติ 
		 โดยคำ�นวณมาจาก 
		 กิจกรรมทั้งหมด

27.	คลิกป้อนจำ�นวน
		 งบประมาณที่ต้องการ
		 สนับสนุน

28.	ระยะเวลาดำ�เนินการ คลิกเลือกวันที่เริ่มต้น และวันที่กำ�หนดเสร็จ
		 จากปฏิทิน

29.	องค์กรภาคีที่ร่วมดำ�เนินงาน คลิกป้อนข้อมูลภาคีที่ร่วมดำ�เนินงาน
		 และบทบาทหน้าที่

26. ตรวจสอบ

27. คลิกป้อนงบ

28. คลิกเลือกวันที่

29. คลิกป้อนข้อมูล

30.	การติดตาม/การประเมินผล คลิกป้อนข้อมูลวิธีการการติดตาม/
		 การประเมินผลโครงการ

31.	คลิกป้อนข้อมูล แนวทางการพัฒนาเพื่อให้เกิดความต่อเนื่องยั่งยืน
		 และการขยายผล

32.	การแลกเปล่ียนเรียนรู้/การเผยแพร่ผลการดำ�เนนิโครงการ คลิกปอ้นขอ้มลู

33.	การขอทุนจากแหล่งอื่น คลิกป้อนข้อมูล

30. คลิกป้อนข้อมูล

31. คลิกป้อนข้อมูล

32. คลิกป้อนข้อมูล

33. คลิกป้อนข้อมูล
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34.	ไฟล์เอกสารประกอบการพัฒนาโครงการ ถ้ามีเอกสารที่เป็นไฟล์ 

		 สามารถส่งเข้ามาในระบบได้โดยเลือกชื่อไฟล์ที่จะแสดง 

35.	คลิกที่  แล้วเลือกไฟล์ที่ต้องการ 

36.	แล้วคลิกที่ปุ่ม  เพื่อส่งไฟล์

37.	คลิก  เพื่อเสร็จสิ้นการพัฒนาโครงการ

34. คลิกเลือกชื่อแสดง 36. คลิก

37. คลิก35. คลิกแล้วเลือกไฟล์

พิมพ์แบบฟอร์มเสนอโครงการ 
			   หลังจากพฒันาโครงการเสร็จสมบรูณ์แล้ว สามารถสัง่พมิพแ์บบฟอร์ม
เสนอโครงการ เพือ่ใหเ้จา้ของโครงการลงช่ือ และนำ�เสนอเพือ่พจิารณาโครงการ

1.	คลิก  จะแสดงเมนูย่อย
2.	คลิกเลือก “แบบฟอร์มเสนอโครงการ”

ส่งโครงการเพื่อพิจารณา 
			   ถ้าพัฒนาโครงการเสร็จสมบูรณ์แล้ว สามารถส่งโครงการผ่านระบบ
ออนไลน์ เพื่อส่งโครงการให้คณะกรรมการพิจารณา

1.	คลิกที่ปุ่ม “ส่งโครงการ” 

2.	คลิก “OK” เพื่อยืนยัน

1. คลิก

2. คลิก

1. คลิก

2. คลิก
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การลบพัฒนาโครงการ 
			   ถา้พฒันาโครงการแล้วไมต้่องการ

เก็บไว้ เช่น ทำ�ผิด ทำ�ซ้ำ� หรือทำ�เกิน 

สามารถลบพัฒนาโครงการออกได้ โดย

1.	คลิก  จะแสดงเมนูย่อย

2.	คลิกเลือก “ลบโครงการกำ�ลังพัฒนา”

3.	คลิกเลือก  

	 ใช่ ฉันต้องการลบทิ้ง

4.	คลิก “ดำ�เนินการลบพัฒนาโครงการ” 

	 เพื่อยืนยันการลบพัฒนาโครงการ 

3.	ตรวจสอบรายละเอียดให้ถูกต้องก่อน ถ้าต้องการพิมพ์ 
	 ให้คลิก  แล้วเลือกเครื่องพิมพ์

3. คลิก

2. คลิก4. คลิก3. คลิก

2. คลิก

1. คลิก

			   เมื่อเข้ามาหน้าพัฒนาโครงการด้วยสิทธิ์ user คณะกรรมการที่มีสิทธิ์

พิจารณาโครงการนั้น จะมีเมนูเพิ่มเติมขึ้นมา

1.	คลิก  เพื่อแสดงหน้าต่างที่ซ่อนไว้

การพิจารณา
โครงการ

2.	คลิก แล้วป้อนรายละเอียด

	 ความคิดเห็นต่อโครงการ

3.	คลิก โพสท์ เพื่อบันทึกไว้

4.	คลิก  จะแสดง

	 หน้าต่างย่อย

5.	คลิกเลือก ผลการพิจารณา

	 โครงการ 

1. คลิก

3. คลิก

5. คลิก

2. คลิก

4. คลิก
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6.	ถ้าโครงการผ่านการพิจารณา 

	 คลิกที่ 

7.	คลิกเลือก 

8.	คลิก  ยืนยัน

	 การสร้างติดตามโครงการ

			   พัฒนาโครงการนั้น ได้รับการ

อนุมัติ จะไปเป็นติดตามโครงการใน

ระบบได้ โดยจะมีข้อมูลที่ป้อนจาก 

การพัฒนาโครงการ จะถูกส่งไปสู่ระบบ

ติดตามโดยอัตโนมัติ ทำ�ได้เพียงคร้ัง

เดียว

8. คลิก

7. คลิก

6. คลิก

			   เมื่อโครงการที่พัฒนาได้รับอนุมัติและสร้างเป็นติดตามโครงการ 

แล้วนั้น จะมีข้อมูลจากพัฒนาโครงการมาและมีข้อมูลที่ต้องใส่เพิ่มเติม  

และจะมกีารบนัทกึกจิกรรม (รายงานผลการดำ�เนินงานโครงการ) เปน็ระยะๆ

หน้าแรกของรายละเอียดโครงการ หรือโครงการในความรับผิดชอบ จะแสดง

ดังรูป (ถ้าไม่แสดงรายละเอียด หรืออยู่ในแถบย่อยหน้าอื่นๆ ให้คลิกที่แถบ

เมนู “รายละเอียด” อีกครั้ง)

ติดตาม
โครงการ

			   ทำ�การเติมข้อมูลส่วนที่ขาดหรือไม่มี ตอนพัฒนาให้ครบสมบูรณ์
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รายละเอียดติดตามโครงการ
1.	ชื่อโครงการ/กิจกรรม

	 คลิกเพื่อแก้ไขชื่อโครงการ/

	 กิจกรรมได้ 

2.	เลขที่ข้อตกลง

3.	รหัสโครงการ 

	 ป้อนรหัสโครงการ (ถ้ามี)

4.	ชื่อองค์กรที่รับผิดชอบ 

	 คลิก ... แล้วป้อนข้อมูล

	 ชื่อองค์กร/กลุ่ม/ชมรม 

	 ที่รับผิดชอบโครงการ 

5.	ช่อง “วันที่อนุมัติ” คลิกแล้ว

	 จะมีปฏิทินแสดงขึ้นมา

	 ให้คลิกและเลือกวันที่อนุมัติ 

	 จากปฏิทิน

6.	ช่อง “ระยะเวลาดำ�เนิน

	 โครงการ” คลิก จะมีปฏิทิน

	 แสดงวันที่ขึ้นมา ให้คลิกเลือก 

	 วันที่ ระบุช่วงเวลาดำ�เนินงาน 

	 วันเริ่มและวันสิ้นสุดโครงการ 

7.	“งบประมาณ” คลิกเพื่อป้อนตัวเลขจำ�นวนเงินงบประมาณที่ได้รับอนุมัติ 

8.	“ผู้รับผิดชอบโครงการ” คลิก ... ใส่ชื่อผู้รับผิดชอบโครงการ 

9.	“พี่เลี้ยงโครงการ” คลิก ... ใส่ชื่อพี่เลี้ยงโครงการ (ถ้ามี) 

10.“พื้นที่ดำ�เนินการ” ระบุพื้นที่ในระดับตำ�บล/อำ�เภอ/จังหวัด

	 ที่ดำ�เนินการโครงการ

1. คลิกป้อนข้อมูล

2. คลิกป้อนข้อมูล

6. คลิกเลือกวันที่

4. คลิกป้อนข้อมูล

8. คลิกป้อนข้อมูล

10. คลิกป้อนข้อมูล

3. คลิกป้อนข้อมูล

7. คลิกป้อนข้อมูล

5. คลิกเลือกวันที่

9. คลิกป้อนข้อมูล

11. คลิกป้อนข้อมูล

11.	“ละติจูด-ลองจิจูด” คลิกที่ปุ่ม  จะแสดงแผนที่ ให้เลือกตำ�แหน่ง 
		 ที่ต้องการในแผนที่แล้ว คลิกปักหมุดเพื่อแสดงจุดที่ต้ังโครงการ โดยช่องนี ้
		 จะแสดงตวัเลขตำ�แหนง่ของหมดุพกัิดในแผนที ่กรณีปกัหมดุผิดหรือต้องการ 
		 ลบหมุด ให้ลบข้อมูลในช่องนี้ก่อน แล้วจึงทำ�การปักหมุดใหม่ได้
12.	“งวดสำ�หรับทำ�รายงาน” คลิก “+ เพิม่งวด” แล้วคลิกเลือกวันที ่ระบชุ่วงเวลา
		 ดำ�เนินงาน วันเริ่มและวันสิ้นสุดแต่ละงวด และใส่งบประมาณในแต่ละงวด

13.	ประเด็นที่เกี่ยวข้อง

14.	“สถานการณ์” คลิก “+ เพิ่มสถานการณ์อื่นๆ” ในกรณีที่มีให้เลือกหรือ 
		 เพิม่เปน็สถานการณ์ขอ้ๆ โดยระบสุถานการณ์ และจำ�นวนขนาดของปญัหา  
		 แล้วคลิกปุ่ม บันทึก

12. คลิกเลือกวันที่

13. คลิกเลือก

14. คลิกเลือกและป้อนข้อมูล

15. คลิกป้อนข้อมูล
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15.	คลิกในช่อง “หลักการและเหตุผล (บรรยายเพิ่มเติม)” แล้วป้อนหลักการ 

		 และเหตุผล แบบบรรยาย เมื่อป้อนข้อมูลเสร็จแล้ว คลิกปุ่ม +

16.	กรอบแนวคิด 

17.	“กลุ่มเป้าหมาย” ระบุกลุ่มเป้าหมาย และใส่ตัวเลขจำ�นวนกลุ่มเป้าหมาย  

		 แล้วคลิกปุ่ม + เพื่อเพิ่มกลุ่มเป้าหมาย

18.	วัตถุประสงค์/เป้าหมาย คลิกที่ปุ่ม “+ เพิ่มวัตถุประสงค์อื่นๆ” แล้วป้อน 

		 ข้อมูลวัตถุประสงค์/ตัวช้ีวัดความสำ�เร็จและจำ�นวนเป้าหมาย แล้วคลิก 

		 บันทึก

16. คลิกป้อนข้อมูล

17. คลิกป้อนข้อมูล

18. คลิกแล้วป้อนข้อมูล

19.	“การดำ�เนินงาน/กิจกรรม” กำ�หนดรายละเอียดกิจกรรมที่จะทำ�ในแต่ 

		 ละคร้ัง โดยระบวุนัทีจ่ะทำ�แต่สามารถเปล่ียนแปลงได ้(ใหใ้ช้วันทีท่ำ�รายงาน 

		 หรือวนัทีเ่ร่ิมทำ�ก็ได)้ ช่ือกิจกรรม กลุ่มเปา้หมาย งบประมาณ รายละเอียด 

		 กิจกรรมที่วางไว้ สามารถปรับเปลี่ยน เลื่อน แก้ไข กิจกรรมได้ จำ�นวน 

		 กิจกรรมมากน้อยขึ้นอยู่กับแต่ละโครงการ 

20.	“วิธีดำ�เนินการ” คลิก ... แล้วป้อนวิธี 

		 ดำ�เนินการ เมื่อป้อนข้อมูลเสร็จแล้วให้คลิก 

		 บันทึก หรือคลิกในช่องถัดไป ระบบจะบันทึก 

		 ให้อัตโนมัติ

ถ้ามีข้อมูลเป็นข้อๆ ให้กรอกตามรูปแบบดังนี้ ตัวเลข
จุด เว้นวรรคหนึ่งช่อง แล้วตามด้วยข้อความ หรือ 
ใช้ - เว้นวรรคหนึ่งช่อง แล้วตามด้วยข้อความ ** 
เมื่อป้อนเสร็จจะแสดงข้อความในรูปแบบสวยงาม 
ดังภาพตัวอย่าง

20. คลิกป้อนข้อมูล

19. คลิกแล้วป้อนข้อมูล

		 คลิก “+เพิ่มกิจกรรม” แล้วป้อนข้อมูล (ดูรายละเอียดใน เพิ่มกิจกรรม หัวข้อถัดไป) 
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21.	“ผลที่คาดว่าจะได้รับ” คลิก ... แล้วป้อนข้อมูล ผลที่คาดว่าจะได้รับ 

		 เมื่อป้อนข้อมูลเสร็จแล้ว ให้คลิกบันทึก หรือคลิกในช่องถัดไป ระบบจะ 

		 บันทึกให้อัตโนมัติ 

22.	เอกสารประกอบโครงการ สามารถแนบไฟล์ประกอบโครงการ (ถ้ามี)  

		 เลือกชื่อไฟล์ที่จะแสดง คลิกที่  แล้วเลือกไฟล์ที่ต้องการ 

23.	แล้วคลิก  เพื่อส่งไฟล์แนบไปเก็บไว้

21. คลิกป้อนข้อมูล

22. คลิกแล้วเลือกไฟล์ที่จะส่ง

23. คลิก

การเพิ่มกิจกรรม 
1.	คลิก “+ เพิ่มกิจกรรม” เพื่อเพิ่มกิจกรรมใหม่ 

2.	ป้อนชื่อกิจกรรม 
	 ลงในช่อง “ทำ�อะไร”
3.	คลิกเลือกและระบวุนัที่
	 และเวลา 
4.	ระบสุถานทีจ่ดักิจกรรม
 	 ในช่อง “ที่ไหน” 
5.	ป้อนข้อมูลจำ�นวน
	 กลุ่มเป้าหมาย
6.	ป้อนรายละเอียด
	 กลุ่มเป้าหมาย
7.	ป้อนงบประมาณ
	 ที่ตั้งไว้ ของกิจกรรม
8.	ป้อนรายละเอียด
	 กิจกรรมตามแผน
9.	สามารถคลิกเลือก
	 สขีองปฏิทนิ ทีต่อ้งการ 
	 ได ้(ปกติไมต้่องเลือกส ี
	 ก็ได้) 
10.เมือ่ปอ้นขอ้มลูครบถว้นแล้ว ใหค้ลิกปุม่ “บนัทกึ” เพือ่เสร็จสิน้กระบวนการ  
	 และจะย้อนกลับไปหน้าต่างก่อนหน้านี้ และสามารถเพิ่มกิจกรรมต่อไป 
	 ได้อีก 

2. คลิกป้อนข้อมูล

3. คลิกเลือกวันที่

4. คลิกป้อนข้อมูล

5. คลิกป้อนข้อมูล

6. คลิกป้อนข้อมูล

7. คลิกป้อนงบประมาณ

8. คลิกป้อนข้อมูล

9. คลิกเลือกสี

1. คลิก

10. คลิก

3938



การแก้ไขกิจกรรม
ใช้ในกรณีที่ต้องการปรับแก้ไขข้อมูลกิจกรรมที่ออกแบบไว้ 

1.	คลิกที่  จะมีเมนูย่อยให้เลือก 
2.	คลิก “แก้ไขรายละเอียด” จะเข้าไปยังหน้าต่าง เหมือนกับขั้นตอน 
	 ป้อนข้อมูลกิจกรรม

3.	เลือกคลิกและแก้ไขข้อมูลช่องต่างๆ
4.	แล้วคลิกปุ่ม “บันทึก” เพื่อบันทึกการแก้ไขกิจกรรม

1. คลิก

2. คลิก

4. คลิก

3. คลิกแก้ไขข้อมูล

การลบกิจกรรม
ใช้ในกรณีที่ต้องการที่จะลบกิจกรรมที่ออกแบบไว้ 

1.	คลิกที่  จะมีเมนูย่อยให้เลือก
2.	คลิกที่ “ลบกิจกรรม” กิจกรรมที่ลบได้จะต้องไม่มีการรายงาน
	 บันทึกกิจกรรม 

3.	คลิก OK เพื่อยืนยันการลบอีกครั้ง 

3. คลิกยืนยันการลบ

1. คลิก

2. คลิก
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การบันทึกกิจกรรม
			   การบันทึกกิจกรรม ใช้สำ�หรับบันทึกผลการทำ�กิจกรรม ภาพถ่าย  
ไฟล์และค่าใช้จ่ายของโครงการ ในกิจกรรมที่ทำ�แต่ละครั้ง

1.	คลิกที่เมนู “บันทึกกิจกรรม” (ด้านบน) 

2.	คลิกที่  ของกิจกรรม 
	 ทีต่อ้งการบันทกึรายละเอียดกิจกรรม 
	 ที่ทำ� 
3.	จะมขีอ้มลูในช่องต่างๆ จากการลงไว ้
	 ในก่อนหน้านี้ให้ตรวจสอบข้อมูล 
	 ใหถ้กูต้อง และปรับแก้ใหต้รงกับความ 
	 เป็นจริง เช่น ชื่อกิจกรรม สามารถ 
	 คลิกเพื่อเปลี่ยนชื่อกิจกรรมได้
4.	คลิกเลือก วันที่และเวลาที่ปฏิบัติ  
	 จริงในกิจกรรม ถ้าวันที่ทำ�ติดกัน 
	 2-3 วัน ใช้วันที่สุดท้ายของการทำ� 
	 กิจกรรม 
5.	คลิกป้อนรายละเอียดขั้นตอน กระบวนการ ที่ได้ดำ�เนินการในกิจกรรม
6.	คลิกป้อนผลผลิต (Output)/ผลลัพธ์ (Outcome) ทีเ่กิดขึน้จริงของกิจกรรม
7.	รายงานสรปุการใชเ้งิน โดยแยกหมวดการเงิน คลกิป้อนตัวเลขที่ใชใ้นแต่ละ 
	 ประเภท ช่องที่ไม่มีค่าใช้จ่าย ให้ใส่เลข 0 (ศูนย์) ระบบจะแสดงผลรวม 
	 รายจ่ายให้อัตโนมัติ 

3. สามารถคลิกแก้ไขได้

4. คลิกเลือกวันที่

6. คลิกป้อนข้อมูล

5. คลิกป้อนข้อมูล

1. คลิก
2. คลิก

8.	คลิกปุ่ม “บันทึกกิจกรรม” เพื่อเสร็จสิ้นกระบวนการบันทึกกิจกรรมก่อน
 	 แล้วสามารถส่งภาพถ่ายหรือไฟล์แนบ
9.	การสง่ภาพถา่ยหรือไฟล์รายงาน หรือสง่ภาพใบเสร็จ คลิกปุม่ “สง่ภาพถ่าย 
	 หรือไฟล์รายงาน” หรือ “ส่งภาพใบเสร็จรับเงิน” (ต้องทำ�บันทึก 
	 กิจกรรมก่อน ถึงจะมีปุ่มนี้ปรากฏให้คลิกได้ ถ้าคลิกส่งภาพถ่ายกิจกรรม  
	 สมาชิกท่านอ่ืนๆ สามารถมองเห็นภาพได้ ถ้าเลือกส่งภาพใบเสร็จรับเงิน  
	 จะมองเหน็ไดเ้ฉพาะเจา้ของโครงการ (ภาพในสว่นนีจ้ะไมถ่กูเปดิเผยทัว่ไป)

10. คลิกเลือกไฟล์

9. คลิก

11. คลิก

7. คลิก

8. คลิก
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10.	คลิกเลือกที่ไฟล์

11.	คลิก “open” เพื่อส่งภาพถ่ายหรือไฟล์ประกอบกิจกรรม (สามารถส่งไฟล์ 

		 ที่มีนามสกุล JPEG, JPG, PNG, DOC, DOCX และ PDF)

การแก้ไขบันทึกกิจกรรม 
			   กรณีใช้แก้ไขบันทึกกิจกรรมที่บันทึกไปแล้ว

1.	คลิกในช่องข้อความ * เพื่อเข้าไปแก้ไขได้โดยตรง * สามารถใช้แก้ไขข้อมูล  

	 ที่เป็นช่องข้อความเท่านั้น ไม่สามารถแก้ไข รายงานการเงินได้ 

2.	คลิกที่  เพื่อเข้าไปแก้ไขรายงานการใช้เงิน 

3.	ทำ�การแก้ไข รายงานการใช้เงิน

4.	คลิกบันทึกกิจกรรม เมื่อเสร็จสิ้นการแก้ไข 

1. คลิกแก้ไขข้อมูล

2. คลิก

ลบบันทึกกิจกรรม
1.	การลบบนัทกึกิจกรรม ใหค้ลิกที ่ลบบนัทกึกิจกรรม *ควรใชค้วามระมดัระวงั 

	 ในการลบ เนื่องจากข้อมูลรูปภาพ หรือไฟล์แนบ จะถูกลบไปด้วย

2.	คลิก OK เพื่อตอบยืนยันการลบอีกครั้ง 

4. คลิก

3. คลิกแก้ไขข้อมูล

2. คลิก1. คลิก
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สำ�หรับบันทึกประเมนิคณุคา่
ของโครงการ 
1.	คลิกที่ปุ่ม 

2.	คลิกเลือก แบบประเมินที่ 

	 ต้องการ คลิกปุ่ม  เพือ่ 

	 เข้าสู่โหมดแก้ไขข้อมูล

แบบประเมิน

3.	คลิกเลือกและป้อนข้อมูล คุณค่าที่เกิดขึ้นในแต่ละช่องต่างๆ

4.	คลิกปุ่ม  เพื่อบันทึกข้อมูล

1. คลิก

2. คลิกเลือก

3. คลิกป้อนข้อมูล

4. คลิก

			   เมื่อโครงการดำ�เนินการเสร็จสิ้นแล้ว สามารถสรุปรายงานส่ง โดยนำ�

ขอ้มลูมาบนัทกึ ทำ�รายงานเปน็งวด หรือรายงานฉบบัสมบรูณ์แล้วปดิโครงการ 

เพื่อจะแสดงสถานะเสร็จสิ้นโครงการ และป้องกันการแก้ไขข้อมูลย้อนหลัง 

สรุปโครงการ

ผลการดำ�เนินงาน
		  สำ�หรับบันทึกสรุป 

ผลการดำ�เนินงาน 

1.	คลิกที่ปุ่ม 

2.	คลิกที่ปุ่ม  

	 แล้ว คลิกที่ปุ่ม  

	 เพื่อเข้าสู่โหมดแก้ไข 

	 ข้อมูล

3.	ป้อนข้อมูล ผลผลิต 

	 โครงการ ในช่องต่างๆ

4.	ป้ อนข้ อมู ลจำ �นวน 

	 ผู้เข้าร่วมโครงการ 

1. คลิก

2. คลิก

4. คลิกป้อนข้อมูล

3. คลิก
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รายงานประจำ�งวด
			   สำ�หรับสร้างรายงานการเงินประจำ�งวดและรายงานผลงานประจำ�งวด

5.	คลิกเลือกสรุปผลการ 

	 ดำ�เนินโครงการ

6.	คลิกป้อนข้อมูล สรุป 

	 ผลการดำ�เนนิโครงการ 

7.	ป้อนข้อมูล บทคัดย่อ  

	 จะนำ�ไปใสไ่วใ้นรายงาน  

	 ฉบับสมบูรณ์ 

8.	คลิกปุ่ม  เพื่อ 

	 บันทึกข้อมูล

1.	คลิก 

2.	คลิก 

7. คลิกป้อนข้อมูล

6. คลิกป้อนข้อมูล

5. คลิกเลือก

8. คลิก

1. คลิก

2. คลิก

3.	คลิกเลือก  หรือ 

4.	คลิก  เพื่อยืนยันการสร้างรายงาน

4. คลิก

3. คลิก
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1.	คลิกที่ปุ่ม 

2.	คลิกที่ปุ่ม 

3.	คลิก  เพื่อตรวจสอบความถูกต้องและแก้ไขข้อมูล

4.	คลิก  เพื่อสั่งพิมพ์ 

รายงานฉบับสมบูรณ์
			   สำ�หรับสร้างไฟล์รายงานโครงการฉบับสมบูรณ์ 

4. คลิก

3. คลิก

2. คลิก

1. คลิก
ปฏิทิน
			   แสดงปฏิทิน/ตารางเวลา/กิจกรรม

แถบเมนูอื่นๆ

วิเคราะห์
			   เป็นหน้าสำ�หรับดู รายงาน/การ

วิเคราะห์ ในด้านต่างๆ ซ่ึงสามารถเลือก

เงื่อนไข เพื่อให้แสดงผลรายละเอียดในด้าน

ต่างๆ ได้ เช่น

			   •	รายงานการติดตาม

			   •	รายงานการประเมินผล

			   •	รายงานอื่นๆ
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คลังข้อมูล
			   •	ข่าว-ประชาสัมพันธ์ ข่าวสาร  

				    อัพเดท โดยจะแสดงขา่วล่าสดุ  

				    สามารถดูข่าวย้อนหลัง 

			   •	เอกสารประกอบการประชุม

 				    สามารถโหลดได้ 

			   •	สื่อ-วิดีโอ วิดีโองานประชุม

				    หรือไฟล์วิดีโอ 

			   •	คู่มือ-แบบฟอร์ม รวบรวม

				    คู่มือและเอกสารแบบฟอร์ม

				    สำ�หรับใช้ในงาน 

เกี่ยวกับเรา
จะแสดงข้อมูลที่เกี่ยวกับหน้านั้นๆ

			   •	ที่มาโครงการ แสดงข้อมูล

				    เกี่ยวกับประวัติความเป็นมา 

			   •	ติดต่อศูนย์ประสานงานฯ 

				    แสดงข้อมูลเกี่ยวกับ

				    ศูนย์ประสานงาน

			   •	ทีมงานผู้พัฒนาระบบ

				    แสดงข้อมูลที่เกี่ยวกับ

				    ผู้พัฒนาระบบ
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