
คู่มือการใช้งานสำหรับผู้ใช้งาน 

(นักวิชาการสำนัก) 
โครงการพัฒนาระบบรายงานความก้าวหน้าโครงการออนไลน์ 
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หน้า  1

การเข้าสู่ระบบ (Log in) 

นักวิชาการสำนักสามารถเข้าสู่ระบบคร้ังแรกได้ โดย 

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

- เลือกเข้าสู่ระบบเป็น “เจ้าหน้าที่ สสส.” 

- กรอกอีเมล 

- กรอกรหัสผ่าน 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หน้าเข้าสู่ระบบ

http://reporting.thaihealth.or.th


หน้า  2

เมื่อเข้าสู่ระบบแล้ว ระบบจะถามให้ผู้ใช้เปลี่ยนรหัสผ่านเป็นรหัสผ่านส่วนตัว 

* เฉพาะสำหรับผู้รับผิดชอบโครงการที่ไม่ใส่อีเมลก็ได้  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หน้าเปลี่ยนรหัสผ่าน



หน้า  3

หน้าภาพรวมโครงการ 

หลังจากเข้าสู่ระบบแล้ว จะแสดงหน้าภาพรวมการติดตาม ซึ่งจะแสดงสิ่งต่างๆ เหล่านี้ 

• นักวิชาการสำนักสามารถดูสถานะการส่งรายงานของโครงการที่ตนเองติดตาม(ทั้งหมด)  

• แสดงรายงานที่รอตรวจสอบอยู่ 
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หน้าภาพรวมโครงการ สำหรับนักวิชาการ



หน้า  4
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สถานะของรายงานแต่ละโครงการ

รายงานที่รอตรวจสอบ
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เมื่อกดที่ลิงก์รวมรายงานในแต่ละสถานะ 

จะเห็นรายงานทั้งหมดในนั้น

ลิงก์ไปที่หน้าภาพรวมโครงการ

ปุ่ม ที่จะลิงก์ไปที่หน้ารายงานแต่ละ

งวดโดยตรง
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การตรวจสอบรายงานความก้าวหน้า 

• เมื่อมาที่หน้าโครงการ จะเห็นคล้ายๆ กับของผู้รับทุน แต่ว่าจะมีส่วนของ ความเสี่ยงของโครงการเพิ่มเข้ามา 

• นักวิชาการสำนักสามารถเข้าไปตรวจสอบรายงานความก้าวหน้าได้ โดยกดที่ลิงก์ “รายงานความก้าวหน้า งวดที่ 

x (รายงานผู้ติดตาม)” 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ความเสี่ยงของโครงการ ที่ทีม

สนับสนุนกรอกข้อมูลมาให้

ลิงก์ไปที่หน้ารายงานแต่ละงวด
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เมื่อกดเข้าไปในหน้ารายงานความก้าวหน้าแล้ว ระบบจะแสดงแสดงข้อมูลรายงานความก้าวหน้าที่ผู้รับทุนส่งมาให้ ซึ่ง

ถ้าหากว่าผู้รับทุนยังไม่ส่งรายงานมา ทีมสนับสนุนวิชาการจะแก้ไขข้อมูลไม่ได้ สามารถดูอย่างเดียว 

นักวิชาการสำนัก สามารถดูเหตุผลการตีกลับ หรือประวัติการเห็นชอบ ในหน้าภาพรวมโครงการ โดยคลิกที่เมนู 

“ประวัติรายงาน” ได้ 
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หน้ากรอกข้อมูลรายงานความก้าวหน้า สำหรับนักวิชาการ

ปุ่มบันทึกร่าง, เห็นด้วย, ตีกลับ จะยังไม่แสดง 

ถ้าหากว่ารายงานงวดนี้ยังไม่ได้ถูกส่งมาให้เราตรวจ

ยังไม่สามารถแก้ไขข้อมูลได้ ถ้า

ผู้รับทุนยังไม่ส่งรายงานมา

ดูประวัติรายงาน
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ซึ่งในประวัติรายงาน จะแจกแจงรายละเอียดวันที่ สถานะ และเหตุผลแจ้งให้ทราบ สามารถตรวจสอบได ้

หลังจากผู้รับทุนส่งรายงานมาแล้ว ทีมสนับสนุนวิชาการจะสามารถแก้ไขเนื้อหา “บางส่วน” ได้  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หน้ากรอกข้อมูลรายงานความก้าวหน้า สำหรับนักวิชาการ

ถ้าหากว่าผู้รับผิดชอบโครงการส่งรายงานมาให้ก็จะ

เห็นปุ่ม บันทึกร่าง, เห็นด้วยและส่งรายงาน, ตีกลับ

สามารถแก้ไขเนื้อหาได้แล้ว
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ผลการดำเนินงาน 

ในส่วนของ ผลการดำเนินงาน หัวหน้าทีมสนับสนุนวิชาการสามารถแก้ไขข้อมูล  

• ผลลัพธ์และตัวชี้วัดผลลัพธ์ 

• เพิ่ม ลด กิจกรรมของโครงการ 

• แก้ไข ผลที่คาดว่าจะได้รับ และ ผลที่เกิดขึ้นจริง ของกิจกรรม 

• เพิ่ม “ความคิดเห็นทีมสนับสนุนวิชาการ” ในกิจกรรมได้ 
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หน้าผลการดำเนินงาน ผลลัพธ์และตัวชี้วัดผลลัพธ์
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เลือกกิจกรรมอื่น มาใส่ในรายงานนี้ 

แต่ว่าคนเพิ่มกิจกรรมจะเป็นผู้รับทุนเท่านั้น

หน้าแสดงกิจกรรมของโครงการ  
(กรณีที่เป็นกิจกรรมของรายงานงวดที่แล้ว จะไม่สามารถลบกิจกรรมได้
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ลบกิจกรรม

เพิ่ม, ลดกิจกรรมในกลุ่มกิจกรรมนี้

ใส่ความคิดเห็นของทีมสนับสนุนวิชาการ 

สำหรับกลุ่มกิจกรรมนี้

หน้าผลการดำเนินงาน กิจกรรมของโครงการ
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• สำหรับกิจกรรมโครงการ นักวิชาการสามารถเลือกกิจกรรมที่มีอยู่ในระบบ ใส่ในรายงานนี้ได้ มีแบบแยก

กิจกรรม และแบบรวมกลุ่มกิจกรรม 

• นักวิชาการไม่สามารถเพิ่มหรือ แก้ไขกิจกรรมให้โครงการได้ 
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เลือกกิจกรรม

หน้ากรอกกิจกรรม ของรายงานความก้าวหน้า

ปุ่มเพิ่มกิจกรรมเข้าไปในรายงาน แบบแยก
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• ถ้าหากว่าเลือกเพิ่มกิจกรรมในรายงานแบบแยกกิจกรรม ตรงส่วนกิจกรรมจะออกมาแบบนี้ 
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หน้ากรอกกิจกรรม ของรายงานความก้าวหน้า

จะเห็นว่ากิจกรรมแต่ละชิ้นจะ

แยกออกจากกัน

งบประมาณของแต่ละ

กิจกรรมจะแยกกัน

ลบเฉพาะกิจกรรมที่

ต้องการได้เลย
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• ถ้าหากว่าเลือกเพิ่มกิจกรรมในรายงานแบบรวมกลุ่มกิจกรรม จะมีกล่องข้อความแสดงขึ้นมาเพื่อให้ใส่ชื่อของ

กลุ่มกิจกรรม 
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หน้ากรอกภาพรวมความก้าวหน้า ของรายงานความก้าวหน้า

เลือกกิจกรรมที่อยู่ใน

กลุ่มเดียวกัน

ปุ่่มรวมกลุ่มกิจกรรม
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กดปุ่ม รวมกลุ่มกิจกรรมแล้วจะเจอกับช่องให้ใส่ “ชื่อกลุ่มกิจกรรม” 
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ใส่ชื่อกลุ่มกิจกรรม แล้วกดปุ่มเพิ่ม
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• ถ้าหากว่าเลือกเพิ่มกิจกรรมในรายงานแบบ รวมกลุ่มกิจกรรม ตรงส่วนของกิจกรรมจะออกมาแบบนี้ 
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รูปภาพประกอบ ของแต่ละกิจกรรมย่อย

จะแสดงรวมกันในกลุ่มนี้

งบประมาณของทุกกิจกรรมย่อยที่เลือกมา จะถูกเอามา

รวมให้ในส่วนของงบประมาณของกิจกรรมกลุ่มนั้น

ชื่อของกลุ่มกิจกรรม

รายชื่อของกิจกรรมในกลุ่มนี้
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ความก้าวหน้า 

• ในส่วนของ ภาพรวมความก้าวหน้า นักวิชาการสำนักต้องประเมินความสำเร็จของการดำเนินโครงการ เทียบกับ

ที่ผู้รับทุนใส่มาให้ 

• นักวิชาการสำนักสามารถเพิ่ม หรือ แก้ไขปัญหาอุปสรรคสำคัญได้ โดยกดที่ปุ่ม “เพิ่มข้อมูล” ด้านล่าง และ

สามารถลบ ด้วยการกดที่สัญลักษณ์กากบาท ด้านขวา 
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หน้ากรอกภาพรวมความก้าวหน้า ของรายงานความก้าวหน้า

ปุ่มลบข้อมูล

ปุ่มเพิ่มข้อมูล ปัญหาอุปสรรค

ประเมินความสำเร็จ

ประเมินความสำเร็จที่ผู้รับทุนเลือก
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แผนงานในงวดต่อไป 

• ในส่วนของ แผนงานในงวดต่อไป นักวิชาการสำนักจะสามารถแก้ไขแผนงานหรือกิจกรรมที่จะดำเนินการในงวด

ต่อไปได้ 

• นักวิชาการสำนักสามารถเพิ่มแผนงานหรือกิจกรรมได้ โดยกดที่ปุ่ม “เพิ่มกิจกรรม” ด้านล่าง และสามารถลบ 

ด้วยการกดที่สัญลักษณ์กากบาท ด้านขวา 
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ปุ่มเพิ่มกิจกรรม

ปุ่มลบ

หน้ากรอกแผนงานในงวดต่อไป ของรายงานความก้าวหน้า
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ผลลัพธ์อื่นๆ 

นักวิชาการสำนักสามารถแก้ไขข้อมูลของ 

• แกนนำในด้านการสร้างเสริมสุขภาพในประเด็นต่างๆ 

• ความคิดเห็นทีมสนับสนุนโครงการ 

• นวัตกรรมสร้างเสริมสุขภาพ 

• โครงการตัวอย่างที่ดี 

แกนนำ และ ความคิดเห็น 

นักวิชาการสำนัก สามารถเพิ่มรายชื่อแกนนำได้ โดยกดที่ปุ่ม “เพิ่มแกนนำ” ด้านล่าง และสามารถลบ ด้วยการกดที่

สัญลักษณ์กากบาท ด้านขวา 
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ปุ่มเพิ่มแกนนำ

หน้ากรอกผลลัพธ์อื่นๆ ของรายงานความก้าวหน้า -> แกนนำการสร้างเสริมสุขภาพ

ปุ่มลบ

ความคิดเห็นทีมสนับสนุนโครงการ โดยที่จะเห็น

ความคิดเห็นของทีมสนับสนุนคนอื่นๆ ด้วย
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นวัตกรรมสร้างเสริมสุขภาพ 

นักวิชาการสำนักสามารถเพิ่มรายชื่อนวัตกรรมที่เกิดขึ้นได้ โดยกดที่ปุ่ม “เพิ่มข้อมูล” ด้านล่าง และสามารถลบ ด้วย

การกดที่สัญลักษณ์กากบาท ด้านขวา 

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

ปุ่มเพิ่มข้อมูล

ปุ่มลบข้อมูล

แก้ไขลักษณะนวัตกรรม

หน้ากรอกผลลัพธ์อื่นๆ ของรายงานความก้าวหน้า

แก้ไขรายละเอียดนวัตกรรม กับ 

การนำนวัตกรรมไปใช้ประโยชน์

อัพโหลดไฟล์เอกสารเพิ่ม

เติม หรือลบไฟล์เอกสารได้
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โครงการตัวอย่างที่ดี 

สามารถเลือกได้ว่าโครงการนี้เป็นโครงการตัวอย่างที่ดี ถ้าหากเลือกว่าใช่ให้ใส่ลักษณะของการเป็นโครงการตัวอย่างที่ดี

ด้วย ซึ่งตัวเลือกนี้จะเป็นเอาไปใช้ประโยชน์ในหน้าตัวชี้วัดโครงการ 

ในหน้ารายงานตัวชี้วัดโครงการ จะรวมโครงการตัวอย่างเอาไว้ในหน้านี้ 
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หน้ากรอกผลลัพธ์อื่นๆ ของรายงานความก้าวหน้า -> โครงการตัวอย่างที่ดี

จำนวนโครงการตัวอย่างที่ดีในหน้ารายงานตัวชี้วัด
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ปัญหา อุปสรรค และความเสี่ยง 

ในหน้า ปัญหา อุปสรรค และความเสี่ยง สามารถแก้ไขการประเมินความเสี่ยงให้โครงการนี้ซึ่งจะมีสามส่วนคือ 

• การดำเนินงานกิจกรรม/กลุ่มเป้าหมาย/ระยะเวลาดำเนินงาน/งบประมาณ 

• ความเสี่ยงการดำเนินงาน 

• ความเสี่ยงทางการเงิน 

การดำเนินงานกิจกรรม/กลุ่มเป้าหมาย/ระยะเวลาดำเนินงาน/งบประมาณ 

สามารถเพิ่มข้อมูลได้เรื่อยๆ 
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ปุ่มเพิ่มข้อมูล

ปุ่มเพิ่มข้อมูล

หน้ากรอกปัญหา อุปสรรค และความเสี่ยง ของรายงานความก้าวหน้า -> ปัญหาเกี่ยวกับการดำเนินงาน
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การจัดการความเสี่ยง 

ความเสี่ยงการดำเนินงาน 
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เพิ่มความคิดเห็นของนักวิชาการ

จะมีตัวเลือกของด้านต่างๆ ให้เลือก

หน้ากรอกปัญหา อุปสรรค และความเสี่ยง ของรายงานความก้าวหน้า -> ความเสี่ยงการดำเนินงาน

แสดงความคิดเห็นของทีมสนับสนุนวิชาการ
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ความเสี่ยงทางการเงิน 
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จะมีตัวเลือกของด้านต่างๆ ให้เลือก

หน้ากรอกปัญหา อุปสรรค และความเสี่ยง ของรายงานความก้าวหน้า -> ความเสี่ยงการดำเนินงาน

ความคิดเห็นของทีมสนับสนุนวิชาการ

เพิ่มความคิดเห็นของนักวิชาการ

หลังจากเลือกความเสี่ยงด้านต่างๆ แล้ว

ระบบจะคำนวนความเสี่ยงให้
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ความเห็นผู้ติดตาม 

ในหน้า “ความเห็นผู้ติดตาม” สามารถแก้ไข “สรุปความเห็นของผู้ติดตาม” ได้ (เป็นความเห็นของทีมสนับสนุน

วิชาการที่เห็นชอบรายงานนี้) 
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แก้สรุปความเห็นผู้ติดตาม ที่เขียน

โดยทีมสนับสนุนวิชาการ

อัพโหลดไฟล์เอกสารประกอบ

หน้ากรอกปัญหา อุปสรรค และความเสี่ยง ของรายงานความก้าวหน้า -> ความเห็นผู้ติดตาม
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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 จะแสดงรายการดังนี ้

และนักวิชาการ สามารแก้ไขข้อมูลที่ทีมสนับสนุนวิชาการทำการกรอกข้อมูลมา โดยสามารถแก้ไขภาษีดอกเบี้ย

ธนาคาร และรายจ่ายอื่น ๆ โดยระบุข้อมูลรายจ่าย พร้อมใส่ยอดเงินลงไป ระบบจะทำการคำนวณ (ภาษีดอกเบี้ย

ธนาคารฯ 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 ดังภาพด้าน

ล่าง
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สามารถแนบสำเนาสมุดบัญชีเงินฝากธนาคารได้  

-  ให้อัพโหลดไฟล์ขนาดไม่เกินรูปละ 20 MB (แต่แนะนำไม่ให้เกิน 400 KB) 

�
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บันทึกร่าง เห็นชอบ ตีกลับ รายงาน 

• หลังจากนักวิชาการสำนักตรวจข้อมูลรายงานความก้าวหน้าแล้ว 

- สามารถกดปุ่ม “บันทึกร่าง” เพื่อบันทึกรายงานที่เขียนไว้ในระบบ และมาแก้ไขในภายหลัง โดยรายงานจะ

ยังไม่ถูกเปลี่ยนสถานะเป็น “รอเบิกจ่าย” จนกว่าจะมีการกดปุ่มส่งเห็นชอบ 

- สามารถกดปุ่ม “เห็นชอบและส่งรายงาน” เพื่อส่งรายงานไปขอเบิกเงินดำเนินการ 

- สามารถกดปุ่ม “ตีกลับ” เพื่อส่งรายงานกลับไปให้หัวหน้าทีมสนับสนุนวิชาการ โดยจะให้ใส่เหตุผลในการตี

กลับด้วย 
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ปุ่มบันทึกร่าง เห็นชอบและส่งรายงาน และปุ่มตีกลับ

ปุ่มบันทึกร่างและปุ่มส่งรายงาน ของรายงานความก้าวหน้า
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• ตีกลับ : ถ้าหากว่าเลือก ตีกลับจะให้กรอก เหตุผลของการตีกลับรายงานด้วย รายงานจะถูกส่งแจ้งเตือนไปยัง

หัวหน้าทีมสนับสนุนวิชาการ 

• เห็นชอบ : ถ้าหากว่าเลือก เห็นชอบแล้ว จะให้กรอกเหตุผลด้วย  

• หลังจากนักวิชาการสำนักกด “เห็นชอบ” แล้ว ระบบจะสอบถามเพื่อยืนยันอีกครั้ง 
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กรอกเหตุผลการตีกลับของรายงาน

กรอกเหตุผลเห็นชอบโครงการ
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• ก็จะเห็นสถานะของรายงานงวดนั้นๆ เปลี่ยนไป 

และในส่วน รายงานสรุป จะแสดงสถานะเป็น รอเบิกจ่าย 
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รายงานเมื่อสักครู่จะไปอยู่ในช่อง ขอเบิก 

เป็นขั้นตอนสุดท้ายในการตรวจสอบ

รายงานงวดนี้

สถานะของรายงานความก้าวหน้าจะเปลี่ยนเป็น ส่งรายงานแล้ว
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พิมพ์รายงาน 

• หัวหน้าทีมสนับสนุนวิชาการ 

- สามารถกดปุ่ม “พิมพ์” เพื่อพิมพ์รายงานความก้าวหน้าได้ 

- เมื่อกด “เห็นชอบ” หรือ “ตีกลับ” ไปแล้วจะไม่สามารถแก้ไขรายงานได ้
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หน้ารายงานความก้าวหน้าที่กดเห็นชอบไปแล้ว

ปุ่มพิมพ์รายงาน

ไม่สามารถแก้ไขรายงานที่เห็นชอบ 

หรือตีกลับไปแล้วได้
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การตรวจสอบรายงานสรุปปิดโครงการ (ส.3) 

ถ้าหากว่าเป็นรายงานงวดสุดท้ายหรือ ส.3 จะมีข้อมูลให้ตรวจสอบอยู่ 6 ส่วน 

- ผลการดำเนินงาน 

- ความก้าวหน้า 

- ผลลัพธ์อื่นๆ 

- ปัญหา อุปสรรค และความเสี่ยง 

- ความเห็นผู้ติดตาม 

- รายงานการเงิน 

ซึ่งข้อมูลที่ต้องตรวจสอบนั้นก็จะคล้ายๆ กัลรายงานความก้าวหน้า(ส.1) แต่ว่าจะมีส่วนที่แตกต่างกันดังนี้ 

ผลการดำเนินการ 

ในรายงานสรุปปิดโครงการนี้จะ เอาวัตถุประสงค์จากงวดที่ผ่านมา มาแสดงด้วย ซึ่งถ้าเป็นวัตถุประสงค์ ที่สร้างมาจาก

รายงานความคืบหน้า จะไม่สามารถแก้ไขหัวข้อวัตถุประสงค์ได้ แต่ว่าสามารถแก้ไข ผลลัพธ์และตัวชี้วัดผลลัพธ์ กับ 

กิจกรรมของโครงการได้ 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ไม่สามารถแก้ไขวัตถุประสงค์ที่เป็นของงวดงานก่อนหน้าได้ 

ให้สังเกตุดูว่าถ้าช่องไหนที่แก้ไม่ได้จะไม่สามารถคลิก หรือ

พิมพ์ข้อความที่ช่องนั้นๆ ได้
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ถึงแม้ว่าจะเป็นรายงานสรุปกิจกรรมก็ยังสามารถเพิ่มกิจกรรมเข้าไปในวัตถุประสงค์แต่ละอันได้เหมือนงวดที่ผ่านมา 

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

ต่อเนื่องยั่งยืนหลังจากสิ้นสุดการดำเนินโครงการ” เข้ามาด้วย 
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ยังสามารถกด เพื่อเลือกกิจกรรมให้กับ

วัตถุประสงค์จากงวดที่ผ่านมาได้
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ความก้าวหน้า 

ในส่วนของความก้าวหน้าโครงการของรายงานสรุปปิดโครงการนั้นจะเหมือนกับ รายงานความคืบหน้า 
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ผลลัพธ์อื่นๆ 

ผลลัพธ์อื่นๆ จะมีส่วนที่เพิ่มเข้ามาคือ “จำนวนผู้ได้รับผลประโยชน์จากโครงการนี้” และ “สภาพแวดล้อมหรือปัจจัย

ทางสังคมที่เอื้อต่อสุขภาพ" ส่วนอื่นๆ จะเหมือนกับรายงานความคืบหน้า 

จำนวนผู้ได้รับผลประโยชน์จากโครงการนี้ 

จะเป็นการใส่จำนวนคนที่ได้รับประโยชน์และ พฤติกรรมที่ส่งเสริมสุขภาพ ทั้งทางตรงและทางอ้อม 
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จำนวนผู้ได้รับผลประโยชน์จากโครงการ
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สภาพแวดล้อมหรือปัจจัยทางสังคมที่เอื้อต่อสุขภาพ 

หัวหน้าทีมสนับสนุนสามารถแก้ไขปัจจัยทางสังคมที่เอื้อต่อสุขภาพที่ผู้รับผิดชอบโครงการใส่มาได้ 
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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] ประเมินผล 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 
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(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) 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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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ข้อตกลงโครงการ 

สามารถดูข้อตกลงของโครงการในเรื่องต่างๆ ได้จากหน้านี้ โดยจะเป็นการดาวน์โหลดไฟล์ไปอ่านที่เครื่อง  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หน้าข้อตกลงโครงการ สำหรับนักวิชาการ
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กิจกรรม 

• นักวิชาการสำนักสามารถเลือกดูกิจกรรมที่ผ่านมา และกิจกรรมทั้งหมดได้เท่านั้น ไม่สามารถแก้ไขหรือสร้างเพิ่ม

ได้ 
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หน้ากิจกรรม สำหรับทีมสนับสนุนวิชาการ

ปุ่มเลือกดูกิจกรรมที่ผ่านมา และกิจกรรมทั้งหมด
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กิจกรรมที่กำลังจะจัดขึ้น 

นักวิชาการสำนักจะไม่สามารถแก้ไขหรือลบกิจกรรมที่กำลังจะจัดขึ้นได้ สามารถดูกิจกรรมต่างๆ บนปฏิทินกิจกรรมได้ 

โดยคลิกเลือกวันที่มีกิจกรรมเกิดขึ้น  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นักวิชาการสำนัก สามารถดูกิจกรรมที่กำลังจะจัดขึ้นได้ 

โดยคลิกเลือกที่รายการกิจกรรมบนปฏิทิน จะเห็นได้ว่า

สามารถดูได้อย่างเดียว ไม่มีปุ่มให้สามารถกดแก้ไข ลบได้
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ตัวชี้วัดโครงการ 

สามารถดูรายงานตัวชี้วัดโครงการที่ตนเองดูแลอยู่ได้ ในหน้านี้จะสรุปมาให้ว่าโครงการที่ดูแลทั้งหมดนั้นเข้าเงื้อนไขตัว

ชี้วัดข้อไหนบ้าง 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หน้าตัวชี้วัดโครงการ สำหรับหัวหน้าทีมสนับสนุนวิชาการ

เข้ามาดูข้อมูลได้จากเมนูนี้

ตรงตัวกรองข้อมูลของนักวิชาการสำนักนั้นจะมี ตัว

เลือก “หัวหน้าทีมสนับสนุน” กับ “ทีมสนับสนุน” 

เพิ่มเข้ามา เพื่อกรองดูตัวชี้วัดเฉพาะโครงการที่ทีม

สนับสนุนคนนั้นติดตามอยู่
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สามารถดาวน์โหลดรายงานตัวชี้วัดโครงการเป็นไฟล์ Excel ได้จาก Link ดาวน์โหลดนี้ 

โดยที่หน้า รายงานตัวชี้วัดนี้จะแบ่งเป็นส่วนต่างๆ ดังนี้ (ดึงข้อมูลมาจากการกรอกรายละเอียดในรายงาน) 

• ความก้าวหน้าผลการดำเนินงานโครงการ 

• ตัวชี้วัดโครงการ 

• แกนนำ 

• โครงการตัวอย่าง 

• ผู้ได้รับผลประโยชน์ 

• โครงการที่เกิดสภาพแวดล้อมหรือปัจจัยทางสังคมที่เอื้อต่อสุขภาวะ 

• นวัตกรรมฯ ระดับพื้นที่ 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ความก้าวหน้าผลการดำเนินงานโครงการ 

จะแบ่งแต่ละโครงการออกเป็นความก้าวหน้าผลการดำเนินงานที่ผู้รับผิดชอบโครงการให้ข้อมูลมา 

ตัวชี้วัดโครงการ 

สรุปจำนวนสิ่งต่างๆ ที่เกิดขึ้นระหว่างการดำเนินโครงการ  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จำนวนแกนนำจากทุกโครงการ

จำนวนโครงการที่เป็นตัวอย่าง

จำนวนผู้ได้รับผล

ประโยชน์

จำนวนนวัตกรรมฯ ระดับพื้นที่ 

ที่เกิดขึ้น แบ่งตามชนิดของ

นวัตกรรม

จำนวนโครงการที่เกิดสภาพ

แวดล้อมหรือปัจจัยที่เอื้อต่อ

สุขภาวะ
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ความเสี่ยงโครงการ 

สรุปจำนวนโครงการที่แบ่งด้วยความเสี่ยงของโครงการ 
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หัวหน้าทีมสนับสนุนวิชาการ 

นักวิชาการสำนักสามารถดูรายชื่อหัวหน้าทีมสนับสนุนวิชาการที่ตนเองดูแลอยู่พร้อมกับจํานวนโครงการที่แต่ละคน

ดูแลได้ที่หน้า หัวหน้าทีมสนับสนุนวิชาการ 

• สามารถเพิ่มหัวหน้าทีมสนับสนุนวิชาการได้ 

• สามารถแก้ไขข้อมูลหัวหน้าทีมสนับสนุนวิชาการได้ 

• สามารถถอดโครงการออกจากหัวหน้าทีมสนับสนุนวิชาการได้  
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เข้ามาดูข้อมูลได้จากเมนูนี้

รายชื่อหัวหน้าทีมสนับสนุนวิชาการ



หน้า  56

เพิ่มหัวหน้าทีมสนับสนุนวิชาการ 

กรอก อีเมล ของหัวหน้าทีมสนับสนุนวิชาการ ที่จะเอาไว้ใช้ login เข้าระบบ, ชื่อ, นามสกุล, รหัสผ่าน, และเบอร์

โทรศัพท์ 
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ปุ่มเพิ่มทีมสนับสนุน



หน้า  57

หากต้องการเพิ่มหัวหน้าทีมสนับสนุนวิชาการที่เป็นบุคคลที่อยู่ในระบบแล้ว สามารถพิมพ์ชื่ออีเมล แล้วกดปุ่มยืนยัน 

ระบบจะแสดงข้อความแจ้งเตือนว่า อีเมลนี้มีอยู่ในระบบแล้ว สามารถคลิกลิงก์ “มอบหมายให้คนนี้เป็นหัวหน้าทีม

สนับสนุนวิชาการ” (โดยไม่ต้องกรอกข้อมูลส่วนอื่นๆได้) แล้วคลิกปุ่ม “ยืนยัน” 

ระบบจะแสดงรายชื่อทีมสนับสนุนวิชาการขึ้นมา 
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แสดงชื่อผู้ได้ทำการเพิ่ม

หัวหน้าทีมสนับสนุนวิชาการ



หน้า  58

แก้ไขข้อมูลทีมสนับสนุนวิชาการ 

แก้ไขอีเมลของหัวหน้าทีมสนับสนุนวิชาการที่จะเอาไว้ใช้loginเข้าระบบ,ชื่อ,นามสกุล,รหัสผ่าน,และเบอร์ โทรศัพท ์ 
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คลิกที่ชื่อของทีม เพื่อเข้าไปดู

โครงการที่คนนี้ดูแลอยู่



หน้า  59

จะเห็นรายการของโครงการที่ทีมสนับสนุนวิชาการคนนี้รับผิดชอบอยู่และลิงก์แก้ไขข้อมูล/ถอดออกจากทีม และ ถอด

โครงการออกจากความรับผิดชอบ 

ระบบจะสอบถามความแน่ใจอีกครั้ง ว่าต้องการถอดออกจากความรับผิดชอบหรือไม่
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เปลี่ยนชื่อ นามสกุล หรือ 

ถอดออกจากทีม

ถอดโครงการนี้ออกจากความรับผิดชอบของทีม

สนับสนุนวิชาการคนนี้



หน้า  60

โครงการที่ไม่มีผู้ติดตาม 

ถ้าหากว่าถอดโครงการออกจากความรับผิดชอบของทีมสนับสนุนวิชาการแล้วจะมีการแจ้งเตือนอยู่ที่มุมขวาบน ของ

หน้าเว็บ ว่ามีกี่โครงการที่ยังไม่มีผู้ติดตาม 

การเลือกผู้ดูแลโครงการให้กดที่ลิงก์โครงการที่ยังไม่ได้มอบหมาย 
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จำนวนโครงการที่ยังไม่มีผู้ติดตาม

กดที่ลิงก์นี้

เลือกหัวหน้าผู้ติดตามโครงการแล้วก็กด

ปุ่ม “ยืนยัน” เพื่อมอบหมายให้ให้ติดตาม


	การเข้าสู่ระบบ (Log in)
	หน้าภาพรวมโครงการ
	การตรวจสอบรายงานความก้าวหน้า
	ผลการดำเนินงาน
	ความก้าวหน้า
	แผนงานในงวดต่อไป
	ผลลัพธ์อื่นๆ
	แกนนำ และ ความคิดเห็น
	นวัตกรรมสร้างเสริมสุขภาพ
	โครงการตัวอย่างที่ดี
	ปัญหา อุปสรรค และความเสี่ยง
	การดำเนินงานกิจกรรม/กลุ่มเป้าหมาย/ระยะเวลาดำเนินงาน/งบประมาณ
	การจัดการความเสี่ยง
	ความเห็นผู้ติดตาม
	รายงานการเงิน
	บันทึกร่าง เห็นชอบ ตีกลับ รายงาน
	พิมพ์รายงาน
	การตรวจสอบรายงานสรุปปิดโครงการ (ส.3)
	ผลการดำเนินการ
	ความก้าวหน้า
	ผลลัพธ์อื่นๆ
	จำนวนผู้ได้รับผลประโยชน์จากโครงการนี้
	สภาพแวดล้อมหรือปัจจัยทางสังคมที่เอื้อต่อสุขภาพ
	รายงานการเงิน
	ส่วนที่ 1 แบบแจกแจงรายจ่ายแยกตามกิจกรรมของโครงการ
	ส่วนที่ 2 แบบรายงานสรุปการใช้จ่ายเงินประจำงวดนี้
	รายงานสรุปการเงินปิดโครงการ
	ตารางเปรียบเทียบงบประมาณที่ได้รับ กับงบที่ใช้จริง
	ข้อตกลงโครงการ
	กิจกรรม
	กิจกรรมที่กำลังจะจัดขึ้น
	ตัวชี้วัดโครงการ
	ความก้าวหน้าผลการดำเนินงานโครงการ
	ตัวชี้วัดโครงการ
	ความเสี่ยงโครงการ
	หัวหน้าทีมสนับสนุนวิชาการ
	เพิ่มหัวหน้าทีมสนับสนุนวิชาการ
	แก้ไขข้อมูลทีมสนับสนุนวิชาการ
	โครงการที่ไม่มีผู้ติดตาม

