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การเข้าสู่ระบบ (Log in) 

• ผู้รับผิดชอบโครงการสามารถเข้าสู่ระบบคร้ังแรกได้ โดย 

- เปิดเว็บไซต์ http://reporting.thaihealth.or.th (แนะนำให้ใช้ Google Chrome ในการเปิด) 

- เลือกเข้าสู่ระบบเป็นผู้รับผิดชอบโครงการ  

- กรอกรหัสโครงการ 

- กรอกรหัสผ่าน (เริ่มต้นจะเป็นเลขที่สัญญา) 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หน้าเข้าสู่ระบบ

หน้าเข้าสู่ระบบ

http://reporting.thaihealth.or.th


หน้า  2

• เมื่อเข้าสู่ระบบแล้ว ระบบจะถามให้ผู้ใช้เปลี่ยนรหัสผ่านเป็นรหัสผ่านส่วนตัว 

* เฉพาะสำหรับผู้รับผิดชอบโครงการที่ไม่ใส่อีเมลก็ได้ 
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หน้าเปลี่ยนรหัสผ่าน
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หน้าภาพรวมโครงการ 

• หลังจากเข้าสู่ระบบแล้ว จะแสดงหน้าภาพรวมโครงการ 

• ผู้รับผิดชอบโครงการสามารถดูภาพรวมโครงการ ประกอบด้วย ชื่อโครงการ รหัสโครงการ เลขที่สัญญา ระยะ

เวลาโครงการ สถานะโครงการ ความก้าวหน้าการดำเนินงาน จำนวนผู้ได้รับผลประโยชน์ ข้อตกลงโครงการ 

งวดงาน/งวดเงิน รายงานความก้าวหน้า กิจกรรมในโครงการ ปฏิทินกิจกรรมที่กำลังจะจัดขึ้น 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หน้าภาพรวมโครงการ สำหรับผู้รับผิดชอบโครงการ
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การเขียนรายงานความก้าวหน้า (ส.1) 

• ผู้รับผิดชอบโครงการสามารถเขียนรายงานความก้าวหน้าได้ โดยกดที่ลิงก์ “รายงานความก้าวหน้า งวดที่ x” 
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ลิงก์เขียนรายงานความก้าวหน้า สำหรับผู้รับผิดชอบโครงการ
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ระบบจะแสดงหน้ากรอกข้อมูลรายงานความก้าวหน้า  

ผู้รับผิดชอบโครงการจะต้องกรอกข้อมูลตามแท็บด้านบน สำหรับรายงานความก้าวหน้า ส.1 ดังนี้  

• ผลการดำเนินงาน 

• ความก้าวหน้า  

• แผนงานงวดต่อไป 

• ผลลัพธ์อื่นๆ 

• รายงานการเงิน 
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หน้ากรอกข้อมูลรายงานความก้าวหน้า สำหรับผู้รับผิดชอบโครงการ
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ผลการดำเนินงาน 

• ผลการดำเนินงาน ผู้รับผิดชอบโครงการต้องกรอก ข้อมูลดังนี้ 

• วัตถุประสงค์ที่ตั้งไว้ 

• ผลลัพธ์และตัวชี้วัดผลลัพธ์ (ประกอบด้วย ผลลัพธ์ที่ตั้งไว้ และ ผลลัพธ์ที่เกิดขึ้นจริง หลังจากดำเนินกิจกรรม) 

• กิจกรรมของโครงการ 

• การเปลี่ยนแปลงที่เกิดขึ้นนอกเหนือวัตถุประสงค์ 

• ความต่อเนื่องยั่งยืนหลังจากสิ้นสุดการดำเนินโครงการ 
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หน้ากรอกผลการดำเนินงาน ของรายงานความก้าวหน้า -> วัตถุประสงค์

ใส่รายละเอียดวัตถุประสงค์ 

ในรายงานงวดหนึ่ง สามารถเพิ่ม

วัตถุประสงค์ได้มากกว่าหนึ่งอย่าง

ปุ่มเพิ่มวัตถุประสงค์
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เพิ่มกิจกรรม 

• ถ้าหากว่ายังไม่มีกิจกรรมเวลากด “เลือกกิจกรรม” แล้วจะยังไม่มีกิจกรรมให้เลือก จึงต้องสร้างกิจกรรมใหม่ก่อน 
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เลือกกิจกรรม

ปุ่มเพิ่มกิจกรรม

หน้าผลการดำเนินงาน -> เพิ่มกิจกรรม
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ข้อมูลทั่วไป 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ชื่อกิจกรรม 

วันที่เริ่มจัดกิจกรรม วันที่สิ้นสุดกิจกรรม 

เวลาเริ่มต้น - เวลาสิ้นสุดกิจกรรม 

สถานที่ 

กลุ่มเป้าหมาย 

โดยที่ช่องที่มีเครื่องหมาย ดอกจัน (*) นั้นต้อง

กรอกข้อมูลให้ครบ



หน้า  9

รายละเอียด 

เป็นการใส่ข้อมูลของโครงการ มีอยู่สองส่วนที่ต้องกรอก 
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รูปภาพและไฟล์แนบ 

- รูปภาพ - ให้อัพโหลดไฟล์รูปขนาดไม่เกินรูปละ 20 MB (แต่แนะนำให้ไม่เกิน 400 KB) 

- วีดีโอ - ให้ copy URL ของวีดีโออย่างเช่น youtube มาวาง แล้วเดี๋ยวระบบจะสร้างรูปตัวอย่างมาให้เอง 

- ไฟล์แนบ - อัพโหลดไฟล์(ที่ไม่ใช่รูปภาพ) ทีมสนับสนุนวิชาการ จะสามารถดาวน์โหลดไฟล์นี้ได ้
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งบกิจกรรม 

- สามารถใส่เป็นจุดทศนิยมได้ 

- ไม่สามารถพิมพ์ตัวอักษรลงไปได้ 

- ไม่ต้องใส่เครื่องหมายลูกน้ำคั่นระหว่างตัวเลขหลักพัน (เดี๋ยวระบบจะเติมให้เอง)  
ตัวอย่างถ้าต้องการใส่จำนวน 1,000 ให้ใส่เป็น 1000 

- เอาเมาส์ชี้ที่สัญลักษณ์ i ด้านหลังจะแสดงคำอธิบายเพิ่มเติมเกี่ยวกับรายจ่ายนั้น ๆ 
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ระบบจะรวมรายจ่ายให้ แต่ว่าจะไม่มีการหักลบกับ

รายรับ (จะไปแสดงที่หน้า รายงานการเงินในราย

ละเอียดของรายงานอีกที)
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บันทึกกิจกรรมอัตโนมัติ 

ระบบจะทำการบันทึกข้อมูลกิจกรรมที่เราได้สร้างไปอัตโนมัติทุกๆ 10 วินาที หากไม่ได้กดปุ่มบันทึก แล้วกดปุ่มปิดไป 

ระบบจะขึ้นข้อความแจ้งเตือนว่า (ระบบบันทึกข้อมูลที่คุณกอกไว้ให้แล้ว กรุณากลับมาทำให้สมบูรณ์ในภายหลังด้วย
นะคะ)  

หน้าเลือกกิจกรรม จะแสดงรายการกิจกรรมที่ได้มีการบันทึกไว้อัตโนมัติ สามารถกดเข้าไปแก้ไขหรือลบกิจกรรมนั้นได้ 
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หน้า  13

บันทึกกิจกรรม 

• ถ้าหากว่ากรอกข้อมูลไม่ครบตามที่บอกเอาไว้ ระบบจะไม่ยอมให้กดบันทึกกิจกรรม และแสดงความผิดพลาดให้

เห็น ต้องกรอกข้อมูลให้ครบ 
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เลือกกิจกรรม 

ถ้าหากว่ามีการเพิ่มกิจกรรมแล้ว เวลากดปุ่ม เลือกกิจกรรมแล้วจะมีรายการกิจกรรมแสดงให้เห็น  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ปุ่มเพิ่มกิจกรรมในรายงาน

เลือกกิจกรรม

หน้ากรอกกิจกรรม ของรายงานความก้าวหน้า

กิจกรรมที่มีการบันทึกให้อัตโนมัติ



หน้า  15

• ตรงส่วนของรายการกิจกรรมจะออกมาเป็นแบบนี้ ระบบจะดึงจ้อมูลผลที่เกิดขึ้นจากการทำกิจกรรมที่เคยกรอก

ไว้ตอนสร้างกิจกรรม มาใส่ให้ในช่องผลที่เกิดขึ้นจากการทำกิจกรรม 
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หน้ากรอกกิจกรรม ของรายงานความก้าวหน้า

จะเห็นว่ากิจกรรมแต่ละชิ้นจะแยก

ออกจากกัน

งบประมาณของแต่ละกิจกรรมจะ

แยกกันด้วย

สามารถลบเฉพาะกิจกรรมที่ต้องการได้เลย ซึ่งจะเป็นการ

เอาออกจาก วัตถุประสงค์นี้เท่านั้น จะไม่เป็นการลบ

กิจกรรมแบบถาวร



หน้า  16

• แต่ถ้าหากว่ากิจกรรมที่ต้องการเพิ่มนั้นมีลักษณะเป็นกิจกรรมย่อย ที่อยู่ภายใต้กิจกรรมหลักอื่นๆ เราสามารถ

รวมกลุ่มกิจกรรมเหล่านั้นได้ด้วยปุ่ม “รวมกลุ่มกิจกรรม” 
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หน้ากรอกภาพรวมความก้าวหน้า ของรายงานความก้าวหน้า

เลือกกิจกรรมที่อยู่ในกลุ่ม

เดียวกัน

ปุ่่มรวมกลุ่มกิจกรรม



หน้า  17

• กดปุ่ม รวมกลุ่มกิจกรรมแล้วจะเจอกับช่องให้ใส่ “ชื่อกลุ่มกิจกรรม” 
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ใส่ชื่อกลุ่มกิจกรรม แล้วกดปุ่มเพิ่ม



หน้า  18

• ถ้าหากว่าเลือกเพิ่มกิจกรรมในรายงานแบบ รวมกลุ่มกิจกรรม ตรงส่วนของกิจกรรมจะออกมาแบบนี้  

• พวกรูปภาพกิจกรรม ไฟล์แนบ งบกิจกรรมของแต่ละกิจกรรมย่อยในกลุ่มนี้จะถูกนำมาแสดงรวมกัน 

• ข้อมูลผลที่เกิดขึ้นจากกิจกรรม ต้องกรอกเพิ่มเติมเอง โดยการสรุปข้อมูลจากแต่ละกิจกรรมย่อยเอง 
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รูปภาพประกอบ ของแต่ละกิจกรรมย่อยจะแสดง

รวมกันในกลุ่มนี้

งบประมาณของทุกกิจกรรมย่อยที่เลือกมา จะถูกเอามารวมให้ใน

ส่วนของงบประมาณของกิจกรรมกลุ่มนั้น

ชื่อของกลุ่มกิจกรรม

รายชื่อของกิจกรรมในกลุ่มนี้



หน้า  19

• ถ้าหากว่าเลือกกิจกรรมใส่ไปในวัตถุประสงค์ในรายงานแล้ว จำนวนของกิจกรรมที่เหลือก็จะมีน้อยลง 
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จะเหลือแต่กิจกรรมที่ยังไม่ถูกเลือกไปใส่ในวัตถุประสงค์



หน้า  20

• สามารถเพิ่ม / ลด กิจกรรมที่เพิ่มเข้ามาในวัตถุประสงค์ได้ที่ปุ่ม “เพิ่มลดกิจกรรม“ ที่ด้านล่างของ กิจกรรม หรือ

กลุ่มกิจกรรม 
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ปุ่มเพิ่ม / ลดกิจกรรมที่อยู่ด้านล่างซ้ายของ กิจกรรม



หน้า  21

• ถ้าหากว่าเริ่มจากกิจกรรมย่อยเดี่ยวๆ แล้วเรากดเพิ่มลดกิจกรรม แล้วมาเลือกกิจกรรมเพิ่มจะมีช่องให้กรอกชื่อ

กลุ่มกิจกรรมแสดงให้เห็น 
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ตอนแรกมีอยู่กิจกรรมเดียว แต่พอเลือกกิจกรรมเพิ่มมามากกว่า

หนึ่งกิจกรรม ก็จะมีช่องให้กรอก  

“ชื่อกลุ่มกิจกรรม” เพิ่มขึ้นมา

 ถ้าหากกดปุ่มบันทึกเรียบร้อยแล้ว กิจกรรมนี้ก็จะเปลี่ยนเป็นกลุ่มกิจกรรม



หน้า  22

คำเตือนเกี่ยวกับการ เพิ่ม / ลด กิจกรรม 

หลังจากที่แก้ไขเกี่ยวกับสิ่งเหล่านี้แล้ว 

• เพิ่มกิจกรรมเข้าไปในวัตถุประสงค์ ทั่งแบบแยกกัน หรือเป็นกลุ่ม 

• ลบกิจกรรมออกจากวัตถุประสงค์ 

• เพิ่ม หรือ ลด กิจกรรมในกลุ่มกิจกรรม  

ระบบจะทำการบันทึกไว้ให้อัตโนมัติค้างอยู่ในระบบ (ยังไม่ถูกบันทึกร่าง) โดยระบบจะมีการบันทึกอัตโนมัติในทุก ๆ 

10 วินาที เมื่ออัพเดทข้อมูลทั้งหมดเรียบร้อย ผู้รับผิดชอบโครงการทำการกดปุ่ม “บันทึกร่าง” เพื่อบันทึกการ

เปลี่ยนแปลงข้อมูลทั้งหมด 
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ปุ่ม “บันทึกร่าง” ของรายงานความก้าวหน้า

ข้อความแจ้งเตือน รายงานมีการบันทึกอัตโนมัติ



หน้า  23

ความก้าวหน้า 

• ในส่วนของ ภาพรวมความก้าวหน้า ผู้รับผิดชอบโครงการต้องกรอก ข้อมูลดังนี้  

- ประเมินความสำเร็จของการดำเนินโครงการ จะเป็นการเลือกความก้าวหน้าของโครงการแบ่งเป็นเปอร์เซนต์ 

0% - 100% 

- ปัญหาอุปสรรคสำคัญที่มีผลต่อการดำเนินงาน 

• ผู้รับผิดชอบโครงการสามารถเพิ่มปัญหาอุปสรรคสำคัญได้ โดยกดที่ปุ่ม “เพิ่มข้อมูล” ด้านล่าง และสามารถลบ 

ด้วยกดที่สัญลักษณ์กากบาท ด้านขวา 

ระบบจะทาํการบนัทึกไวใ้หอ้ตัโนมติัคา้งอยูใ่นระบบ (ยงัไม่ถกูบนัทึกร่าง) โดยระบบจะมีการบนัทึกอตัโนมติัในทุก ๆ 10 วนิาที 

เมืDออพัเดทขอ้มูลทัHงหมดเรียบร้อย ผูรั้บผดิชอบโครงการทาํการกดปุ่ม “บนัทึกร่าง” เพืDอบนัทึกการเปลีDยนแปลงขอ้มูลทัHงหมด 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หน้ากรอกภาพรวมความก้าวหน้า ของรายงานความก้าวหน้า

ปุ่มลบข้อมูล

ปุ่มเพิ่มข้อมูล ปัญหาอุปสรรค



หน้า  24

แผนในงวดต่อไป 

• ในส่วนของ แผนในงวดต่อไป ผู้รับผิดชอบโครงการต้องกรอกแผนหรือกิจกรรมที่จะดำเนินการในงวดต่อไป 

• ผู้รับผิดชอบโครงการสามารถเพิ่มแผนงานหรือกิจกรรมได้ โดยกดที่ปุ่ม “เพิ่มกิจกรรม” ด้านล่าง และสามารถล

บ ด้วยการกดที่สัญลักษณ์ “X” ด้านขวา 

ระบบจะทาํการบนัทึกไวใ้หอ้ตัโนมติัคา้งอยูใ่นระบบ (ยงัไม่ถกูบนัทึกร่าง) โดยระบบจะมีการบนัทึกอตัโนมติัในทุก ๆ 10 วนิาที เมืDอ

อพัเดทขอ้มูลทัHงหมดเรียบร้อย ผูรั้บผดิชอบโครงการทาํการกดปุ่ม “บนัทึกร่าง” เพืDอบนัทึกการเปลีDยนแปลงขอ้มูลทัHงหมด 
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ปุ่มเพิ่มกิจกรรม

ปุ่มลบข้อมูล

หน้ากรอกแผนงานในงวดต่อไป ของรายงานความก้าวหน้า



หน้า  25

ผลลัพธ์อื่นๆ 

• ในส่วนของ ผลลัพธ์อื่นๆ ผู้รับผิดชอบโครงการต้องกรอกข้อมูล “แกนนำในด้านการสร้างเสริมสุขภาพใน

ประเด็นต่างๆ” 

• ผู้รับผิดชอบโครงการสามารถเพิ่มรายชื่อแกนนำได้ โดยกดที่ปุ่ม “เพิ่มแกนนำ” ด้านล่าง และสามารถลบ ด้วย

การกดที่สัญลักษณ์ “X” ด้านขวา 
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หน้ากรอกผลลัพธ์อื่นๆ ของรายงานความก้าวหน้า

ปุ่มลบข้อมูล

ส่วนของข้อมูลแกนนำ 

ช่องที่มีเครื่องหมาย * หมายถึงว่าจำเป็นต้องกรอก ถ้า

หากว่าไม่กรอก จะไม่สามารถบันทึกรายงานได้

ปุ่มเพิ่มแกนนำ



หน้า  26

• กรอกข้อมูล “นวัตกรรมสร้างเสริมสุขภาพ”  

• ผู้รับผิดชอบโครงการสามารถเพิ่มรายชื่อนวัตกรรมที่เกิดขึ้นได้ โดยกดที่ปุ่ม “เพิ่มข้อมูล” ด้านล่าง และสามารถ

ลบ ด้วยการกดที่สัญลักษณ์ “X” ด้านขวา  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ปุ่มเพิ่มข้อมูล

ปุ่มลบข้อมูล

เลือกชนิดของนวัตกรรม  

สามารถเลือกได้หลายข้อ 

จำเป็นต้องเลือกอย่างน้อยหนึ่งข้อ

หน้ากรอกผลลัพธ์อื่นๆ ของรายงานความก้าวหน้า

เมื่อเลือกลักษณะนวัตกรรมแล้วจะสามารถใส่ราย

ละเอียดของนวัตกรรมได้ 

ถ้าไม่เลือกช่องนี้จะแก้ไขไม่ได้

อัพโหลดไฟล์เอกสารเพิ่มเติม
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รายงานการเงิน 

ส่วนที่ 1 แบบแจกแจงรายจ่ายแยกตามโครงการ 

• ส่วนนี้จะเป็นส่วนที่ดึงรายจ่ายของแต่ละกิจกรรมในรายงานงวดนั้นมาแสดงให้ ถ้าหากว่ามีกลุ่มกิจกรรมก็จะรวม

เป็นกลุ่มกิจกรรมมาให้ ในตัวอย่างนี้ “ผลการดำเนินงาน -> วัตถุประสงค์ที่ 1” นั้นมีกลุ่มกิจกรรมที่มีอยู่ 4 

กิจกรรมย่อยที่ชื่อ “ประชุมและประเมิน” ส่วนที่วัตถุประสงค์ที่ 2 นั้นมีอยู่ 3 กิจกรรมย่อย ไม่ได้รวมกลุ่มกันเอา

ไว้ ในส่วนที่ 1 แบบแจกแจงรายจ่ายแยกตามกิจกรรมของโครงการ จะแสดงรายการดังนี้ 

และผู้รับผิดชอบโครงการจะต้องทำการกรอกข้อมูล ภาษีดอกเบี้ยธนาคาร และรายจ่ายอื่น ๆ โดยระบุข้อมูลรายจ่าย 

พร้อมใส่ยอดเงินลงไป ระบบจะทำการคำนวณ (ภาษีดอกเบี้ยธนาคารฯ และรายจ่ายอื่นๆ ที่กรอกไป ไปไว้ในข้อที่ (2) 

รายจ่าย  
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กิจกรรมจากวัตถุประสงค์ที่ 1

กิจกรรมจากวัตถุประสงค์ที่ 2
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ส่วนที่ 2 แบบรายงานสรุปการใช้จ่ายเงินประจำงวดนี้ แบ่งเป็นสามยอดเงิน 

• (1) รายรับ  
ระบบจะแสดงยอดเงินคงเหลือ และเงินที่ได้รับจาก สสส. ในงวดนี้ ซึ่งดึงมาจากฐานข้อมูลให้เอง ส่วนดอกเบี้ย 

กับ เงินรับอื่น ๆ นั้นผู้ดูแลโครงการจะต้องเป็นคนใส่จำนวนเงินลงไปเอง จากนั้นระบบจะรวมรายรับในงวดนี้ให้ 
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_ 
• (2) รายจ่าย 
ระบบจะรวบรวมรายจ่ายจากงวดที่ผ่านมา และ รายจ่ายตามรายการของกิจกรรมในส่วนที่ 1 พร้อม ภาษี

ดอกเบี้ยธนาคาร และ รายจ่ายอื่นๆ ที่กรอกไปมารวมไว้ในส่วนของรายจ่าย 
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• (3) คงเหลือ 
ระบบจะนำ (1) รายรับ กับ (2) รายจ่าย หักลบให้ ส่วนผู้ดูแลโครงการจะต้องกรอกในช่องของ เงินในบัญชี  

ธนาคารที่มีอยู่จริงหลังจากผ่านงวดนี้ไปแล้ว ส่วนเงินสดในมือ ทางระบบจะทำการคำนวณให้  

เงินคงเหลือ (3) = เงินสดในมือ + เงินในบัญชีธนาคาร 

 

 

* รายจ่ายในกิจกรรม ต้องแก้ไขที่ตัวกิจกรรมแต่ละตัวเท่านั้น ไม่สามารถมาแก้ไขในหน้ารายงานการเงินได้ ซึ่งจะ

อธิบายเงื่อนไข และวิธีแก้ไขรายจ่าย อีกทีในส่วนของการแก้ไขกิจกรรม(หน้าที่ 53) ให้คิดซะว่าในส่วนนี้เป็นการ

สรุปยอดเงินเท่านั้น 
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กรณีที่ยอดคงเหลือ ไม่เท่ากับ (เงินสดใน

มือ+เงินในบัญชีธนาคาร) ให้แก้ไข “เงินบัญชี
ธนาคาร” อีกครั้ง เพื่อให้ระบบทำการคำนวณ

อัพเดท “เงินสดในมือ” ใหม่อีกครั้ง ดังภาพ

ด้านล่าง
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สามารถแนบสำเนาสมุดบัญชีเงินฝากธนาคารได้  

-  ให้อัพโหลดไฟล์ขนาดไม่เกินรูปละ 20 MB (แต่แนะนำไม่ให้เกิน 400 KB) 

�
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บันทึกร่าง / ส่งรายงาน 

บันทึกร่าง 

• หลังจากผู้รับผิดชอบโครงการกรอกข้อมูลรายงานความก้าวหน้าแล้ว 

- สามารถกดปุ่ม “บันทึกร่าง” เพื่อบันทึกรายงานที่เขียนไว้ในระบบ และมาแก้ไขในภายหลัง โดยรายงานจะ

ยังไม่ถูกส่งไปที่ทีมสนับสนุนวิชาการ จนกว่าจะกดปุ่ม “ส่งรายงาน” 

ส่งรายงาน 

• ผู้รับผิดชอบโครงการ สามารถกดปุ่ม “ส่งรายงาน” เพื่อส่งรายงานนี้ไปให้ทีมสนับสนุนวิชาการ เพื่อตรวจสอบใน

ขั้นตอนต่อไป  
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ปุ่มบันทึกร่าง และปุ่มส่งรายงาน

ปุ่มบันทึกร่างและปุ่มส่งรายงาน ของรายงานความก้าวหน้า
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• หลังจากกดปุ่ม “ส่งรายงาน” แล้วจะขึ้นกล่องข้อความให้กรอกข้อมูลส่วนที่มีการแก้ไขเปลี่ยนแปลง แล้วกดปุ่ม 

“ยืนยัน” อีกครั้ง 

• หลังจากส่งรายงานแล้ว ขึ้นข้อความแจ้งเตือนว่า “ส่งรายงานความก้าวหน้างวดที่ 2 เรียบร้อยแล้ว” 

• หลังจากผู้รับผิดชอบโครงการกดส่งรายงานแล้ว ก็จะเห็นสถานะของรายงานงวดนั้นๆ เปลี่ยนไป  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สถานะของรายงานความก้าวหน้าจะเปลี่ยนเป็น ส่งรายงานแล้ว

กรอกรายละเอียดส่วนที่แก้ไขเพิ่มเติม
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รายงานที่ถูกตีกลับ 

ถ้าหากว่ารายงานถูกตีกลับจาก ทีมสนับสนุนวิชาการแล้วจะมีข้อความแจ้งว่าถูกตีกลับเพราะอะไรด้วย ซึ่งจะแสดงเอา

ไว้ในหน้้า ภาพรวมของโครงการ 
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ข้อความแจ้งว่ารายงานถูกตีกลับ



หน้า  35

• ผู้รับผิดชอบโครงการสามารถ “พิมพ์” เพื่อพิมพ์รายงานความก้าวหน้าได้ 

• ผู้รับผิดชอบโครงการจะไม่สามารถกลับมาแก้ไขรายงานที่ส่งไปแล้วได้ นอกจากจะถูกทีมสนับสนุน ตีกลับ

รายงานกลับมา 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ปุ่มพิมพ์รายงาน

ไม่สามารถแก้ไขรายงานที่ส่งไปแล้วได้

หน้ารายงานความก้าวหน้าที่ได้กดส่งรายงานแล้ว
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การเขียนรายงานสรุปปิดโครงการ (ส.3) 

• ถ้าหากว่าเป็นรายงานงวดสุดท้ายหรือ ส.3 จะมีข้อมูลให้กรอก 4 ส่วน 

- ผลการดำเนินงาน 

- ความก้าวหน้า 

- ผลลัพธ์อื่นๆ 

- รายงานการเงิน 

ซึ่งการกรอกข้อมูลนั้นก็จะคล้ายๆ กับการเขียนรายงานความก้าวหน้า(ส.1) แต่ว่าจะมีส่วนที่แตกต่างกันดังนี้ 

ผลการดำเนินการ 

ในรายงานสรุปปิดโครงการนี้จะ เอาวัตถุประสงค์จากงวดที่ผ่านมา มาแสดงด้วย ซึ่งถ้าเป็นวัตถุประสงค์ ที่สร้างมาจาก

รายงานความคืบหน้า จะไม่สามารถแก้ไขหัวข้อวัตถุประสงค์ได้ แต่ว่าสามารถแก้ไข ผลลัพธ์และตัวชี้วัดผลลัพธ์ กับ 

กิจกรรมของโครงการได ้

ถึงแม้ว่าจะเป็นรายงานสรุปกิจกรรมก็ยังสามารถเพิ่มกิจกรรมเข้าไปในวัตถุประสงค์แต่ละอันได้เหมือนงวดที่ผ่านมา 
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ไม่สามารถแก้ไขวัตถุประสงค์ที่เป็นของงวดงานก่อนหน้าได้ 

ให้สังเกตุดูว่าถ้าช่องไหนที่แก้ไม่ได้จะไม่สามารถคลิก หรือพิมพ์ข้อความ

ที่ช่องนั้นๆ ได้
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ซึ่งในรายงานสรุปปิดโครงการ(ส.3) นี้จะมีส่วนของ “การเปลี่ยนแปลงที่เกิดขึ้นนอกเหนือวัตถุประสงค์” และ “ความ

ต่อเนื่องยั่งยืนหลังจากสิ้นสุดการดำเนินโครงการ” เข้ามาด้วย 
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ยังสามารถกด เพื่อเลือกกิจกรรมให้กับวัตถุประสงค์

จากงวดที่ผ่านมาได้
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ความก้าวหน้า 

ในส่วนของความก้าวหน้าโครงการของรายงานสรุปปิดโครงการนั้นจะเหมือนกับ รายงานความคืบหน้าทุกประการ  
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ผลลัพธ์อื่นๆ 

ผลลัพธ์อื่นๆ จะมีส่วนที่เพิ่มเข้ามาคือ “จำนวนผู้ได้รับผลประโยชน์จากโครงการนี้” และ “สภาพแวดล้อมหรือปัจจัย

ทางสังคมที่เอื้อต่อสุขภาพ" ส่วนอื่นๆ จะเหมือนกับรายงานความคืบหน้า 

จำนวนผู้ได้รับผลประโยชน์จากโครงการนี้ 

จะเป็นการใส่จำนวนคนที่ได้รับประโยชน์และ พฤติกรรมที่ส่งเสริมสุขภาพ ทั้งทางตรงและทางอ้อม 

Opendream Co., Ltd.                  บริษัท โอเพ่นดรีม จำกัด 
299/92 Suttisarn Winitchai Rd., Samsen Nok,                     299/92 ถนนสุทธิสารวินิจฉัย แขวงสามเสนนอก 
Huay Kwang, Bangkok 10310, THAILAND                เขตห้วยขวาง กรุงเทพมหานคร 10310 

W http://opendream.co.th E info@opendream.co.th T +66.2.274.8534 F +66.2.274.8534

จำนวนผู้ได้รับผลประโยชน์จากโครงการ
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สภาพแวดล้อมหรือปัจจัยทางสังคมที่เอื้อต่อสุขภาพ 

ผู้รับผิดชอบโครงการสามารถเพิ่มปัจจัยทางสังคมที่เอื้อต่อสุขภาพได้หลายอัน 
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ปุ่มเพิ่มข้อมูล

ปุ่มลบข้อมูล

เลือกลักษณะสภาพแวดล้อม  

(เลือกได้ตัวเลือกเดียว)

รายละเอียดสภาพแวดล้อม
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รายงานการเงิน 

ในรายงานการเงินของ รายงานสรุปปิดโครงการ(ส.3) นั้นจะต่างกับของรายงานความก้าวหน้าอยู่พอสมควร 

ส่วนที่ 1 แบบแจกแจงรายจ่ายแยกตามกิจกรรมของโครงการ 

ในส่วนนี้จะเอารายงานการเงินทั้งหมด ของโครงการมามาเรียงให้เห็น แต่ว่า จำนวนเงินของงวดที่ผ่านมาจะไม่ถูกนำ

มารวมด้วย 

ผู้เขียนสร้างกิจกรรมมาทั้งหมด 12 กิจกรรม โดยที่เลือกเพิ่มกิจกรรมให้กับแต่ละงวดงานดังนี้ 

รายงานความก้าวหน้างวดที่ 1 (มี 2 วัตถุประสงค์) 

ในวัตถุประสงค์ที่ 1 :  

• เพิ่มกลุ่มกิจกรรมที่ชื่อ “[กิจกรรมที่จัดในงวดที่ 1 ] คัดขยะ” มีกิจกรรมย่อยอยู่ 4 กิจกรรม รวมรายจ่ายเป็น 

15,750 บาท 

ในวัตถุประสงค์ที่ 2 : 

• เพิ่มกิจกรรมที่ 05 ใช้จ่ายไป 15,750 บาท 

• เพิ่มกิจกรรมที่ 06 ใช้จ่ายไป 15,750 บาท 

รายงานสรุปปิดโครงการ (เพิ่มมาอีก 1 วัตถุประสงค์) 

ในวัตถุประสงค์ที่ 1 :  

• เพิ่มกลุ่มกิจกรรมที่ชื่อ “[กิจกรรมที่จัดในงวดสุดท้าย] ประเมิณผล มีกิจกรรมย่อย 2 กิจกรรม รวมรายจ่ายเป็น 

32,000 บาท 

ในวัตถุประสงค์ที่ 2 : 

• เพิ่มกิจกรรมที่ 09 ใช้จ่ายไป 15,750 บาท 

ในวัตถุประสงค์ที่ 3 (สร้างใหม่) 

• เพิ่มกิจกรรมที่ 10 ใช้จ่ายไป 500 บาท 

• เพิ่มกิจกรรมที่ 11 ใช้จ่ายไป 4,350 บาท 

• เพิ่มกิจกรรมที่ 12 ใช้จ่ายไป 2,500 บาท 
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จะสังเกตว่ากิจกรรม 3 อันนี้จะไม่มีรายจ่าย 

• [กิจกรรมที่จัดในงวดที่ 1] คัดแยกขยะ 

• [กิจกรรมที่จัดในงวดที่ 1] ปรับพื้นที่ 

• [กิจกรรมที่จัดในงวดที่ 1] ผู้ร่วมโครงการเข้าร่วมประชุมเพื่อตั้งกติกา ระเบียบ การดูแล 

เพราะว่าเป็นกิจกรรมที่ดำเนินการไปตั้งแต่งวดที่ 1 แล้วนั่นเอง 

แต่ว่าในรายงานสรุปปิดโครงการต้องการให้มีรายการของการจัดกิจกรรมทั้งหมดรวมอยู่ในรายงานนี้ด้วย 

แต่การคำนวนรายจ่ายจะต้องแยกของแต่ละงวดออกจากกัน  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กิจกรรมที่จัดไป

ในงวดที่แล้ว
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ส่วนที่ 2 แบบรายงานสรุปการใช้จ่ายเงินประจำงวดนี้ 

(1) รายรับ 

จะเหมือนกับรายงานความก้าวหน้า คือจะแก้ไขได้แค่ส่วนของ ดอกเบี้ย กับ เงินรับอื่นๆ แต่ว่าในส่วนของ “เงินคง

เหลือยกมา” จะมีค่าเพิ่มมาด้วย(ถ้ามีเงินเหลือจากงวดที่แล้ว) ระบบจะแสดงยอดเงินคงเหลือ และเงินที่ได้รับจาก 

สสส. มาจากฐานข้อมูลให้เอง ส่วนของ ดอกเบี้ย กับ เงินรับอื่นๆ นั้น ผู้ดูแลโครงการจะต้องเป็นคนใส่จำนวนเงินลงไป

เอง จากนั้นระบบจะรวมรายรับในงวดนี้ให้ 

ในส่วนของช่อง 3) ดอกเบี้ย สามารถดูดอกเบี้ยของงวดที่แล้วได้ (กรณีที่ไม่ใช่รายงานงวดที่ 1 สามารถดูได้ที่ลิงก์ 

“ดูดอกเบี้ยของงวดที่แล้ว” จะแสดงยอดดอกเบี้ยที่ระบบคำนวณให้ 

 

Opendream Co., Ltd.                  บริษัท โอเพ่นดรีม จำกัด 
299/92 Suttisarn Winitchai Rd., Samsen Nok,                     299/92 ถนนสุทธิสารวินิจฉัย แขวงสามเสนนอก 
Huay Kwang, Bangkok 10310, THAILAND                เขตห้วยขวาง กรุงเทพมหานคร 10310 

W http://opendream.co.th E info@opendream.co.th T +66.2.274.8534 F +66.2.274.8534



หน้า  44

(2) รายจ่าย 

กรณีมีรายจ่ายอื่น ๆ และภาษีดอกเบี้ยธนาคาร สามารถระบุรายจ่ายเพิ่มเติม พร้อมใส่ข้อมูลรายจ่ายได้ในส่วนที่1 

ระบบจะทำการคำนวณอัตโนมัติ แล้วมาแสดงในส่วน (2) รายจ่าย เป็นข้อมูลรวมรายจ่ายจากกิจกรรมในงวดปัจจุบัน 

สามารถใส่รายจ่ายอื่นๆ ที่นอกเหนือจากในกิจกรรมได้ในส่วนนี้ 

 

 (3) คงเหลือ 
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ระบบจะนำ (1) รายรับ กับ (2) รายจ่าย หักลบให้ ส่วนผู้ดูแลโครงการจะต้องกรอกในช่องของ เงินในบัญชี  

ธนาคารที่มีอยู่จริงหลังจากผ่านงวดนี้ไปแล้ว ส่วนเงินสดในมือ ทางระบบจะทำการคำนวณให้  

เงินคงเหลือ (3) = เงินสดในมือ + เงินในบัญชีธนาคาร 
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รายงานสรุปการเงินปิดโครงการ 

ในส่วนนี้จะเป็นการสรุปงบที่ได้รับจากสสส. และ รายจ่ายทั้งหมดของโครงการ นำมาหักลบกันเพื่อหาเงินคงเหลือสุทธิ 

(1) รับโอนเงินจาก สสส. คือเงินในแต่ละงวดตามสัญญาของโครงการ (แสดงที่ภาพรวมโครงการ ในส่วน งวดงาน/

งวดเงิน) 

Opendream Co., Ltd.                  บริษัท โอเพ่นดรีม จำกัด 
299/92 Suttisarn Winitchai Rd., Samsen Nok,                     299/92 ถนนสุทธิสารวินิจฉัย แขวงสามเสนนอก 
Huay Kwang, Bangkok 10310, THAILAND                เขตห้วยขวาง กรุงเทพมหานคร 10310 

W http://opendream.co.th E info@opendream.co.th T +66.2.274.8534 F +66.2.274.8534

72,900 บาทได้มาจาก 
32,400+40,500 (งวด1,2)
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(2) ดอกเบี้ยธนาคาร 

รวมดอกเบี้ยธนาคารที่ใส่เอาไว้ในช่อง “ดอกเบี้ย” ของรายรับในแต่ละงวด 

(3) เงินรับอื่น ๆ 

รวมเงินรับอื่น ๆ ที่ได้นอกเหนือจากทาง สสส. เช่นเงินเปิดบัญชี เงินอุดหนุน 

(4) รายจ่ายทั้งโครงการ 

รวมรายจ่ายทั้งหมดของโครงการนี้ ทั้งที่ใส่ไว้ในแต่ละกิจกรรม และรายจ่ายอื่นๆ ในงานงวดที่ผ่านมา 

ในตัวอย่าง จะเห็นว่ารายจ่ายทั้งโครงการจะได้ค่าเป็น 41,200 บาท ซึ่งจะแบ่งเป็น  

• รายจ่ายในแต่ละกิจกรรม 40,900 บาท  

• รายจ่ายอื่นๆ และภาษีดอกเบี้ยธนาคาร อีก 300 บาท (ใส่เอาไว้ที่รายงานการเงินของงวดที่ 1 ในส่วนของ ราย

จ่าย) 
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ตารางเปรียบเทียบงบประมาณที่ได้รับ กับงบที่ใช้จริง 

ในส่วนนี้จะเป็นการสรุปการใช้เงินในทุกกิจกรรม ซึ่งจะดึงข้อมูลมาจากการกิจกรรมทั้งหมดของโครงการให้อัตโนมัติ 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พิมพ์รายงาน 

รายงานความก้าวหน้า 

ให้ผู้รับผิดชอบโครงการเข้าหน้ารายงานความก้าวหน้าในงวดที่ต้องการ  (ยกเว้นงวดสุดท้าย) จากนั้นกดปุ่มพิมพ์ แล้ว

เลือก พิมพ์รายงาน ส.1 

!  
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รายงานฉบับสมบูรณ์ 

ให้กดที่ลิงก์ “รายงานฉบับสมบูรณ”์ (อยู่ส่วนล่างสุดของหน้าโครงการ)  

 

จากนั้นให้กรอกข้อมูลคำนำของรายงาน จากนั้นกดปุ่ม พิมพ์ แล้วเลือก “พิมพ์รายงานฉบับสมบูรณ์”
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รายงานการเงิน ง.1 

รายงานผู้รับทุนเข้าหน้ารายงานความก้าวหน้าในงวดที่ต้องการจากนั้นกดปุ่มพิมพ์ แล้วเลือก พิมพ์รายงานการเงิน ง.1 

 

!  

รายงานการเงิน ง.2 

ให้ผู้รับทุนเข้าหน้ารายงานความก้าวหน้าในงวดสุดท้าย จากนั้นกดปุ่มพิมพ์ แล้วเลือก พิมพ์รายงานการเงิน ง.2 
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หน้ารายงานความก้าวหน้าเพื่อพิมพ์รายงานการเงินง.1

หน้ารายงานความก้าวหน้าเพื่อพิมพ์รายงานการเงิน ง.1 ง.2 ไฟล์เดียวกัน
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ข้อตกลงโครงการ 

• ผู้รับผิดชอบโครงการสามารถดูข้อตกลงของโครงการในเรื่องต่างๆ ได้จากหน้านี้ โดยจะเป็นการดาวน์โหลดไฟล์

ไปอ่านที่เครื่อง 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หน้าข้อตกลงโครงการ สำหรับผู้รับผิดชอบโครงการ
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การจัดการกิจกรรมของโครงการ 

* ผู้รับผิดชอบโครงการสามารถเพิ่มและแก้ไขกิจกรรมในโครงการได้ แต่ “ผู้รับผิดชอบโครงการจะไม่

สามารถลบกิจกรรมที่เพิ่มไปแล้วได้” 

หน้ากิจกรรม 

การไปที่หน้า กิจกรรม ต้องไปที่หน้าภาพรวมโครงการก่อน 

สมมติว่าตอนนี้อยู่ที่หน้ารายงานความก้าวหน้า ให้กดที่ ชื่อโครงการ หรือ ลิงก์ “ระบบรายงานความก้าวหน้า...” ด้าน

บนสุดของหน้าเว็บ (เป็นการกลับไปเริ่มต้นที่หน้าแรกของระบบ) 
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กดที่ลิงก์นี้เพื่อกลับไปที่หน้าภาพ

รวมโครงการ
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ในหน้าภาพรวมโครงการจะเห็นลิงก์ไปที่หน้ารวมกิจกรรมแสดงอยู่ 
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กดที่ลิงก์นี้เพื่อไปที่หน้ารวมกิจกรรม

ของโครงการ
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กิจกรรมทั้งหมด 

• ผู้รับผิดชอบโครงการสามารถเลือกดูกิจกรรมที่ผ่านมา และกิจกรรมทั้งหมดได้  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หน้ากิจกรรม สำหรับผู้รับผิดชอบโครงการ

ปุ่มเลือกดูกิจกรรมที่ผ่านมา และ

กิจกรรมทั้งหมด

ปุ่มแก้ไขกิจกรรม

หน้ากิจกรรม สำหรับผู้รับผิดชอบโครงการ
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• ถ้าหากว่ากิจกรรมถูกเลือกไปใส่ในวัตถุประสงค์แล้วจะไม่สามารถแก้ไขในหน้า กิจกรรม นี้ได้ ต้องไปแก้ไขที่หน้า

รายงาน 
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หน้ากิจกรรม -> กิจกรรมที่ถูกเลือกไปแล้ว สำหรับผู้รับผิดชอบโครงการ

ปุ่มแก้ไขกิจกรรมจะหายไปถ้าหากว่า

กิจกรรมนี้ถูกเลือกในวัตถุประสงค์ของ

รายงานแล้ว



หน้า  57

วิธีเพิ่มกิจกรรม 

ผู้รับผิดชอบโครงการสามารถเพิ่มกิจกรรมได้จากหลายทาง 

เพิ่มกิจกรรม จากหน้ากิจกรรมของโครงการ 

ให้ไปที่หน้ากิจกรรมการแล้วจะเห็นปุ่ม “เพิ่มกิจกรรม” แสดงอยู่ เมื่อกดแล้วจะเจอกับ Popup เพิ่มกิจกรรม  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เพิ่มกิจกรรม จากหน้ารายงานความก้าวหน้า (ส.1) หรือ รายงานสรุปปิดโครงการ (ส.3) 

ให้ไปที่หน้ารายงาน แล้วกดเลือกกิจกรรม เพื่อแสดง popup เลือกกิจกรรม 
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ปุ่มเลือกกิจกรรม
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ใน popup เลือกกิจกรรมจะเห็นปุ่ม “เพิ่มกิจกรรม” แสดงอยู่ เมื่อกดแล้วจะเป็นการสร้าง กิจกรรมใหม่ให้กับ

โครงการ 

รายละเอียดการเพิ่มกิจกรรม ให้กรอกข้อมูลเกี่ยวกับกิจกรรมนั้นๆ  โดยช่องที่มีเครื่องหมาย * ต้องทำการกรอกข้อมูล

ให้ครบทุกช่อง หากกรอกไม่ครบ ระบบจะแจ้งเตือนให้ทราบว่า ต้องกรอกข้อมูล 
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ปุ่มเพิ่มกิจกรรม
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ในส่วนของการสร้างกิจกรรม / แก้ไขกิจกรรม ระบบจะทำการบันทึกข้อมูลที่กรอกอัตโนมัติไว้ทุกๆ 10 วินาที สามารถกลับมา
แก้ไขข้อมูลล่าสุดที่ได้กรอกไปได้ กรณีที่ผู้รับผิดชอบโครงการไม่ได้กดบันทึกกิจกรรม (กดปุ่มปิดไป) ระบบจะขึ้นข้อความแจ้ง

เตือนว่า “ระบบบันทึกข้อมูลที่คุณกรอกเอาไว้ให้แล้ว กรุณากลับมาทำให้สมบูรณ์ในภายหลังด้วยนะคะ) 
 

Q  

ในหน้าเลือกกิจกรรม สามารถกลับมาแก้ไข/ลบกิจกรรมที่ได้กรอกข้อมูลไปก่อนหน้านี้ โดยระบบจะขึ้นข้อความแจ้ง
เตือนว่า “กรุณากรอกข้อมูลกิจกรรมนี้ให้สมบูรณ์ จึงจะสามารถเลือกกิจกรรมนี้ได้”
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แก้ไขและลบกิจกรรม 

แก้ไขและลบกิจกรรมจากหน้ารวมกิจกรรม 

การแก้ไขกิจกรรมสามารถทำได้โดยการไปที่หน้า กิจกรรม โดยต้องไปที่หน้าภาพรวมโครงการก่อน 

สมมติว่าตอนนี้อยู่ที่หน้ารายงานความก้าวหน้า ให้กดที่ ชื่อโครงการ หรือ ลิงก์ “ระบบรายงานความก้าวหน้า...” ด้าน

บนสุดของหน้าเว็บ (เป็นการกลับไปเริ่มต้นที่หน้าแรกของระบบ) 
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กดที่ลิงก์นี้เพื่อกลับไปที่หน้าภาพ

รวมโครงการ
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ในหน้าภาพรวมโครงการจะเห็นลิงก์ไปที่หน้ารวมกิจกรรมแสดงอยู่ 
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กดที่ลิงก์นี้เพื่อไปที่หน้ารวม

กิจกรรมของโครงการ
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ในรายของกิจกรรมทั้งหมด นั้นจะมีลิงก์ให้เข้าไปแก้ไขกิจกรรมแสดงอยู่ที่ด้านล่างของแต่ละกิจกรรม และลิงก์ ลบ 

สำหรับลบกิจกรรมนั้น 
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ลิงก์แก้ไข และ ลบกิจกรรม



หน้า  64

แต่ถ้าหากว่ากิจกรรมนั้นได้ถูกเลือกเอาไปไว้ในวัตถุประสงค์ของรายงานแล้วจะไม่สามารถกดแก้ไขจากหน้ากิจกรรมนี้

ได้ 
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ข้อความที่บอกว่ากิจกรรมถูกเลือกไปใส่ไว้

ในวัตถุประสงค์แล้ว
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แก้ไขกิจกรรม จากหน้ารายความก้าวหน้า (ส.1) หรือ รายงานสรุปปิดโครงการ (ส.3) 

เข้าไปที่รายงานความก้าวหน้า 
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ลิงก์เข้าไปหน้ารายงานความก้าวหน้า
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เลื่อนลงมาดูที่รายการของกิจกรรมในรายงานความก้าวหน้า (ที่เราเลือกใส่เข้าไปตอนเขียนรายงานความก้าวหน้า) 

จะเห็นลิงก์ “แก้ไขรายละเอียดกิจกรรม” แสดงอยู่ (ถ้าหากว่าแก้ไขไม่ได้ก็จะไม่แสดงให้เห็น) 
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ลิงก์แก้ไขรายละเอียดกิจกรรม
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แก้ไขหรือลบกิจกรรม จาก popup เลือกกิจกรรม 

ตอนที่เรากำลังจะเลือกกิจกรรมเอาไปใส่ในแต่ละวัตถุประสงค์ จะมีิลิงก์ให้กดเข้าไปแก้ไข หรือ ลบรายละเอียด

กิจกรรมแสดงอยู่ด้วย 

การแก้ไขกิจกรรมก็จะมีข้อมูลที่ต้องแก้เหมือนกับตอนที่เพิ่มกิจกรรมทุกอย่าง 
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ลิงก์แก้ไข หรือลบรายละเอียดกิจกรรม 
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เลือกกิจกรรม 

สามารถเลือกกิจกรรมที่เพิ่งสร้างไป เพื่อนำไปเพิ่มในรายงาน หรือจะรวมกลุ่มกิจกรรมที่สร้างไปไว้เป็นกิจกรรมเดียวได้  

วิธีการเพิ่ม / ลดกิจกรรมในกลุ่มกิจกรรม 

เป็นการรวมกลุ่มของกิจกรรมเข้ารวมกัน สามารถสร้างกลุ่มของกิจกรรมใหม่ได้ โดยเพิ่มกิจกรรมที่เราได้สร้างไป
มากกว่า 1 กิจกรรม และทำการสร้างชื่อกลุ่มกิจกรรม 

เลื่อนลงมาดูที่รายการของกิจกรรมในรายงานความก้าวหน้า (ที่เราเลือกใส่เข้าไปตอนเขียนรายงานความก้าวหน้า) 

จะเห็นลิงก์ “เพิ่มลดกิจกรรม”
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ระบบจะแสดง popup เลือกกิจกรรมขึ้นมา สามารถเลือกกิจกรรมที่ต้องการรวมกลุ่มเป็นกลุ่มเดียวกัน และตั้งชื่อกลุ่ม
กิจกรรมในส่วนนี้ได้เลย 

การรวมกลุ่มกิจกรรม 

Q  
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ตั้งชื่อกลุ่มกิจกรรมใหม่

ทำการเลือกกิจกรรมที่สร้างไว้แล้ว (มากกว่า 

1 กิจกรรม 
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ระบบจะทำการรวมกลุ่มกิจกรรมให้ โดยจะมีชื่อกลุ่มกิจกรรมอยู่บนสุดของรายละเอียดกิจกรรมย่อยนั้น สามารถแก้ไข
รายละเอียดกิจกรรม และ เพิ่มลดกิจกรรมเพิ่มเติมตามต้องการได้ 
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กิจกรรมที่รวมกลุ่มเข้ามา 2 กิจกรรม สามารถ

คลิกเลือกแก้ไขแต่ละกิจกรรมได้ 

ชื่อกลุ่มกิจกรรม ที่เพิ่งสร้างมาใหม่

สามารถกดเพิ่มลดกิจกรรมเพิ่มเติมได้ หรือจะ

แก้ไขชื่อกลุ่มกิจกรรมเพิ่มเติมได้
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วิธีการเพิ่มกิจกรรมในรายงานความก้าวหน้า  

ไปยังหน้ากิจกรรมของโครงการนั้น ๆ  และเลือกลิงก์ “เลือกกิจกรรม”  

 

จะขึ้นกิจกรรมที่ต้องการเพิ่มในรายงาน แล้วกดลิงก์ “เพิ่มในรายงาน” 
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ปุ่ม เพิ่มในรายงาน
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วิธีการรวมกลุ่มกิจกรรมในรายงานความก้าวหน้า  

ไปยังหน้ากิจกรรมของโครงการนั้น ๆ  และเลือกลิงก์ “เลือกกิจกรรม”  

 

จะขึ้นกิจกรรมที่ต้องการเพิ่มในรายงาน แล้วกดลิงก์ “รวมกลุ่มกิจกรรม” และกรอกชื่อกลุ่มกิจกรรม  
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กรอกชื่อกลุ่มกิจกรรม แล้วกด เพิ่ม
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วิธีการเรียงลำดับกิจกรรม 

ในหน้ารายงานความก้าวหน้า ส่วนของ กิจกรรมของโครงการ ทำการเลือก เรียงลำดับกิจกรรม 

 

ระบบจะแสดงหัวข้อของกิจกรรมทั้งหมด สามารถเลื่อนลำดับกิจกรรมขึ้นลง แสดงลำดับก่อนหรือหลังได้ สัญลักษณ์ 
การย้ายขึ้นลงจะเป็นเครื่องหมาย + หลังจากย้ายลำดับตามต้องการเสร็จแล้ว กดปุ่ม บันทึกลำดับกิจกรรม  
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กิจกรรมที่กำลังจะจัดขึ้น 

ผู้รับผิดชอบโครงการสามารถกรอกข้อมูลกิจกรรมที่กำลังจะจัดขึ้น และให้ไปแสดงในปฏิทินกิจกรรมที่ผู้มีส่วน

เกี่ยวข้องกับโครงการในระดับต่าง ๆ สามารถมองเห็นได้ โดยที่ทีมสนับสนุนวิชาการ สามารถแก้ไข เพิ่มข้อมูลได้ 

ยกเว้น นักวิชาการสำนักจะไม่สามารถแก้ไขหรือลบกิจกรรมที่กำลังจะจัดขึ้นได้ 

สามารถกรอกข้อมูลกิจกรรมประกอบด้วย ชื่อกิจกรรม และ รายละเอียดกิจกรรม สามารถบันทึกกิจกรรม ลบ

กิจกรรมได้ ใน 1 วันสามารถเพิ่มกิจกรรมได้มากกว่า 1 กิจกรรม การแสดงผลภาพรวมของกิจกรรม จะแสดงใน

ลักษณะปฏิทิน ส่วนนักวิชาการสำนักดูกิจกรรมที่กำลังจะจัดขึ้นได้ แต่ไม่สามารถเพิ่ม ลบกิจกรรนั้นได้ 

วิธีการจัดการกิจกรรมที่กำลังจะจัดขึ้น  

 1) ไปยังหน้าโครงการ > กิจกรรมที่กำลังจะเกิดขึ้น ระบบจะแสดงตารางปฏิทินเดือนปัจจุบัน 

 2) เลือกวันที่ต้องการเพิ่มกิจกรรม โดยคลิกที่วันที่ต้องการ 

 3) กรอกข้อมูลชื่อกิจกรรม และ รายละเอียด แล้วทำการกดบันทึก 
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 4) ระบบจะแสดงชื่อกิจกรรมบนวันที่ที่ได้เพิ่มกิจกรรมไป สามารถกดเข้าไปดูรายละเอียด /แก้ไขรายละเอียด/ 

 ลบกิจกรรมนั้นได้ 
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เลือกกิจกรรมที่ได้เพิ่มไปแล้ว เพื่อดู/แก้ไข/

ลบ กิจกรรมนั้น

เลือกวันที่ ระบบจะขึ้นส่วนกรอกข้อมูลชื่อ

กิจกรรม และรายละเอียด
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เมื่อกดลบกิจกรรมแล้ว จะแสดงข้อความ

แจ้งเตือนอีกครั้งเพื่อยืนยันการลบกิจกรรม
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