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คํานํา 

  
 หนังสือ “คูมือการใชงานเว็บไซต ระบบพัฒนา ติดตาม และประเมินผล โครงการรวม

สรางชุมชนใหนาอยู  (happynetwork.org)” เลมน้ีสถาบันการจัดการระบบสุขภาพ 

มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร (สจรส.ม.อ.) ไดจัดทําขึ้นเพ่ือประโยชนของผูรับทุนและทีมสนับสนุน

วิชาการโครงการรวมสรางชุมชนใหนาอยูในพ้ืนที่ภาคใต โดยมีวัตถุประสงคหลักสําคัญ 3 ประการ 

ไดแก ประการแรก เปนระบบการพัฒนาการเขียนขอเสนอโครงการเพ่ือเปนระบบติดตามและ

ประเมินผลการดําเนินงานโครงการ และการรายงานความกาวหนาการดําเนินงานโครงการรวม

สรางชุมชนใหนาอยูในพ้ืนที่ภาคใต ประการที่สอง เปนชองทางการสื่อสาร เครื่องมือ

ประชาสัมพันธ การดําเนินงาน และการตรวจสอบโดยหลักธรรมาภิบาล และประการสุดทาย เปน

ศูนยรวมขอมูล และเปนฐานขอมูลการดําเนินงาน การวิเคราะห สังเคราะหผลโครงการ และการ

สรางนวัตกรรมเพ่ือขับเคลื่อนชุมชนสุขภาวะในภาคใต 

 คูมือเลมน้ีเปน version 2 ป 2559 ไดปรับปรุงพัฒนาใหมีความสมบูรณมากข้ึน เพ่ือชวย

ใหงายตอการทําความเขาใจในการใชงาน เน้ือหาในเลมน้ีเนนการสรางความเขาใจตอการจัดทํา

โครงการชุมชนนาอยูในแตละชวงของโครงการ ต้ังแตการพัฒนาขอเสนอโครงการ การติดตาม

ประเมินผลโดยผูรับผิดชอบโครงการ และทีมสนับสนุนวิชาการ ทําใหเกิดการติดตามผลการดําเนิน

โครงการไดตลอดเวลา (real time) เน้ือหาการนําเสนอในแตละข้ันตอนจะมีภาพประกอบ

คําอธิบายแนะนําการใชงาน ซึ่งคณะผูจัดทําหวังวาคูมือเลมน้ีจะเปนประโยชนใหกับทีม

คณะทํางานโครงการชุมชนนาอยูภาคใต และผูสนใจทั่วไป 
 

 

 

 

 

คณะผูจัดทํา 
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บทที่ 1 

ขอมูลทั่วไป 

 

เน้ือหาสําคัญประกอบดวย 7 สวน ดังตอไปนี้ 
 

1. วิธีการเขาสูหนาเว็บไซต 

2. การสมัครสมาชิก  

3. การเขาสูระบบสมาชิก  

4. การออกจากระบบสมาชิก  

5. การเปลี่ยนแปลงรายละเอียดสวนตัว  

6. การเปลี่ยนรหัสผานใหม  

7. การเปลี่ยนแปลงภาพถายสวนตัว 

 

1. วิธีการเขาสูหนาเว็บไซต  
 

         สามารถเขาถึงเว็บไซตไดโดยผานโปรแกรมเว็บเบราวเซอร หรือ โปรแกรมสําหรับใช

อินเทอรเน็ต เชน Internet Explorer (IE) , Google Chrome, Firefox  
 

 

 
 

เลือกเว็บเบราวเซอร  เพ่ือเปดใชงาน 

 

 

  ** แนะนําใหใช Google Chrome ในการทํางาน เพ่ือการแสดงผลที่สมบูรณ 
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วิธีการเขาสูหนาเว็บไซตสามารถทําได 2 วิธี คือ 

   วิธีที ่1 พิมพ URL โดยตรง  

 เมื่อเปดโปรแกรมเว็บเบราวเซอรแลว พิมพชื่อเว็บไซตลงในชอง Address bar 

(ชองสําหรับพิมพ URL) โดยพิมพคําวา “happynetwork.org” แลวกดปุม   เพ่ือเขาสู

หนาเว็บ “ฅนใตสรางสุข” โดยตรง ดังรูป 

 

 

 

 วิธีที่ 2  คนหาจากเว็บ Google 

 เมื่อเปดโปรแกรมเว็บเบราวเซอรแลว ใหพิมพคําวา www.google.com เพ่ือเขาสู

หนาเว็บการคนหา แลวพิมพคําที่ตองการคนหา ในที่น้ีใหพิมพคําวา “คนใตสรางสุข” 

 

 

 

 

คลกิในชองนีแ้ละพิมพคําวา 

“happynetwork.org” 

แลวกด Enter 

คลกิทีช่ื่อ เว็บไซต 

“ฅนใตสรางสขุ” 

คลิกในชองนีแ้ลว พิมพคําทีค่นหา 

“คนใตสรางสขุ” 
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 เมื่อเขาสูเว็บไซต “ฅนใตสรางสุข”  ไดสําเร็จ หนาเว็บไซตจะแสดงผลตามรูป 

 
 

 องคประกอบหนาแรกของเว็บไซต 

  แถบเมนูหลัก (ดานบน) ของเว็บไซต ประกอบดวยเมนู 

 หนาแรก : หนาแรกของเว็บไซตฅนใตสรางสุข 

 สสส. สํานัก 6 : ที่มาของการสนับสนุนโครงการ จุดมุงหมายการทํา

โครงการ และชุดโครงการที่สนับสนุน 

 ปฏิทินรวม : หนาแสดงรายการกิจกรรมของโครงการในรูปแบบของปฏิทิน 

 กระดานสนทนา : หนากระดานสนทนา สําหรับ พูดคุยแลกเปลี่ยน 

 เก่ียวกับภาคี : หนาแสดงขอมูลเกี่ยวกับภาคีเครือขายฅนใตสรางสุข 

 มุมสมาชิก : สําหรับการเขาสูระบบสมาชิก (Login) และการออกจาก

ระบบสมาชิก (Logout) 
 

   แถบเมนูโครงการ ประกอบดวย 

 พัฒนาโครงการ : สําหรับใชในชวงการพัฒนาขอเสนอโครงการ แสดง

รายชื่อโครงการที่พัฒนาข้ึนมาในแตละป รายละเอียดขอเสนอโครงการ 

แถบเมนูหลัก 

แถบเมนูโครงการ 

แถบเมนู  

ขาวประชาสัมพันธ 
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และสามารถเขาไปแกไขขอมูลรายละเอียดโครงการไดในชวงที่มีการเปดรับ

ขอเสนอโครงการ  

 ติดตามโครงการ :  สําหรับใชในชวงการติดตามโครงการ หลังจากโครงการ

ไดรับการอนุมัติทุนจาก สสส. ประกอบดวย รายชื่อโครงการแตละจังหวัด 

สถานะโครงการ และแผนที่แสดงที่ต้ังของโครงการ รายละเอียดโครงการ 

การจัดทํารายงานผูรับผิดชอบ และรายงานพี่เลี้ยง 

 โครงการในความรับผิดชอบ : เมนูลัดเขาไปยังโครงการที่รับผิดชอบ เมื่อ

ผูรับผิดชอบโครงการตองการเขาไปแกไขรายละเอียด ทํารายงานกิจกรรม 

เพ่ิมเติมขอมูลในโครงการ การจะเขาสูหนาโครงการที่รับผิดชอบไดน้ันตอง

เขา ระบบสมาชิก (Login) กอนทุกคร้ัง หนาเว็บไซตจึงจะแสดงชื่อ

โครงการที่รับผิดชอบข้ึนมา ดังรูป 

 

 
 

 

 แบบฟอรม คูมือ สื่อ :  เอกสารและสื่อความรู คูมือการดําเนินโครงการ 

แบบฟอรมเอกสารการทํารายงานตาง ๆ จะอยูในชองน้ี สามารถดาวน

โหลดไฟล นําไปใชได 
 

 

 

 

ชื่อสมาชกิ จะแสดงเมื่อ

เขาสูระบบ(Login) 
 

ชื่อโครงการ จะแสดงเมื่อ

เขาสูระบบ(Login) 
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แถบเมนูขาวประชาสัมพันธ 

 เปนชองทางที่ สจรส.ม.อ. แจงขาวสารตาง ๆ กับทีมสนับสนุนวิชาการ (พ่ี

เลี้ยง)และผูรับผิดชอบโครงการ เชน กําหนดการจัดประชุม หนังสือเชิญ

เขารวมประชุม เอกสารประกอบการประชุม เปนตน สามารถดาวนโหลด

ไฟลเอกสาร หรือพิมพเอกสาร 

2. การสมัครสมาชิก 

      ผูใชงานระบบพัฒนา ติดตาม และประเมินผลโครงการรวมสรางชุมชนใหนาอยู ทุกคน

จะตองเปนสมาชิกของเว็บไซตเพ่ือการกําหนดสิทธ์ิในการเขาใชงานระบบ หากผูใชงานยังไมไดเปน

สมาชิกของระบบ จะสามารถใชงานไดเพียงการเขาเยี่ยมชมในบางสวนของระบบเทาน้ัน ไม

สามารถแกไขหรือจัดทํารายงานตางๆได ซึ่งในปจจุบันไมมีการเปดรับสมัครสมาชิกผานระบบ

อัตโนมัติ หากตองการเปนสมาชิกใหติดตอผูดูแลเว็บไซตเพ่ือทําการสมัครสมาชิก 

 กรณี ลืมรหัสผาน  

 1. เลื่อนเมาสไปคลิกบนเมนู “ลืมรหัสผาน” 

 

 

2. คลิกปอนอีเมลของทานที่แจงไวในระบบ 

 

3. คลิก “Send password”  เพ่ือขอรหัสใหม โดยระบบจะทําการสงรหัสใหมไป

ใหทางอีเมล และใหทานเขาสูระบบแลวเปลี่ยนรหัสผานตามตองการ 

 

 
 

1. คลกิ 

“ลืมรหสัผาน” 

2. คลิกปอนอเีมล 

3. คลิก สงเพื่อ

ขอรับรหสัใหม 
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3. การเขาสูระบบสมาชิก (Login) 
 

  การเขาสูระบบสมาชิก (Login)   เพ่ือการเขาใชงานไดอยางครบถวน 

 1. เลื่อนเมาสไปบนเมนู (หรือคลิกที่) “มุมสมาชิก” 

 2. ปอนชื่อผูใชงานหรืออีเมล ในชองชื่อสมาชิก ( Username )  

 3. ปอนรหัสผาน ที่ทานตั้งไว ในชอง รหัสผาน ( Password ) 

 4. เลือกเวลาที่ จะใหจํารหัสผานไว  (*กรณีไมไดใชเคร่ืองสวนตัวแนะนําใหใชไมเกิน 1 

วัน)  

 5. คลิกปุม “เขาสูระบบ” เพ่ือเขาสูระบบและเริ่มทํางานเมนูตางๆไดตามสิทธ์ิที่ไดรับ  

 
** ถาเขาสูระบบสมาชิก สําเร็จจะแสดงชื่อสมาชิกผูใชงาน แทน “มุมสมาชิก” (มุมบนดานขวามือ)

และสามารถใชงานเมนูเฉพาะสมาชิกได ** 
 

4. การออกจากระบบสมาชิก (Logout) 

 เมื่อใชงานเสร็จแลว หรือตองการ

เลิกใชงาน ใหเลื่อนเมาสไปคลิกบนชื่อ

สมาชิก แลวเลือก “ออกจากระบบ” 

 

 

 

คลิก ออกจากระบบ 

(Logout) เม่ือเลิกใชงาน 

1. เลื่อนหรือคลิก 

2. ปอนชื่อหรืออีเมล 

3. ปอนรหัสผาน 

4. คลิกเลอืกระยะเวลาจํารหัสผาน 
5. คลิกเขาสูระบบ 
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5. การเปล่ียนแปลงรายละเอียดสวนตัว  

  1. เลื่อนเมาสไปที่ ชื่อผูใชงาน แลวคลิก “แกไขขอมูลสวนตัว” 

 
 

  2. เลื่อนเมาสไปคลิก ที่ “เปลี่ยนรายละเอียดสวนตัว” 

  3. “นามแฝง” คลิกและปอนชื่อที่จะนําไปแสดงบนหนาเว็บไซต 

เม่ือทานสงรายงาน หรือแสดงความคิดเห็น  

   (*แนะนําใหใชชื่อจริง) 

  4. “อีเมล(e-mail)” ปอนอีเมลที่ใชงานอยู การเขาระบบครั้ง

ตอไป สามารถใชชื่ออีเมลน้ีในการ เขาสูระบบได ทางเว็บไซต

จะไมมีการแสดงอีเมลนี้ของทานในหนาเว็บไซต แตจะใชใน

กรณีท่ีทานลืมรหัสผาน ระบบจะสงรหัสผานไปใหทางอีเมล 

  5. “ชื่อจริง” ใหปอนชื่อจริง 

 6. “นามสกุล” ใหปอนนามสกุล 

 7. ปอนรายละเอียดในชองตางๆแตละชองที่ทานมีขอมูล เชน ที่

อยู หมายเลขโทรศัพท เปนตน 

 8. คลิกปุม “Save” เพ่ือบันทึกการแกไข 

 

 

 

 

 

 

 

2. คลิก “เปลี่ยน

รายละเอียดสวนตัว” 

1. คลิก“แกไข

ขอมลูสวนตัว” 
3. คลิก  

“ปอนชื่อ” 

4. คลิก 

“ปอนอเีมล” 

8. คลิก “Save” 

7. คลิก  

“ปอนชื่อ” 

5. คลิก“ปอนชื่อ” 

6. คลิก“ปอน

นามสกลุ” 
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6. การเปล่ียนรหัสผาน 

 1. เลื่อนเมาสไปที่ ชื่อผูใชงาน แลวคลิก “แกไขขอมูลสวนตัว”     

 
 

2. เลื่อนเมาสไปคลิกที่“เปลี่ยนรหัสผาน” 

3. ปอนรหัสผาน ในชอง “รหัสผานปจจุบัน” 

4. ปอนรหัสผานใหมที่ตองการ ในชอง 

“รหัสผานใหม” โดยรหัสผานตองมีความยาว

อยางนอย 6 ตัวอักษร 

5. ปอนรหัสผานใหมซ้ําอีกครั้ง ในชอง“รหัสผาน

ใหม (ยืนยัน)”เพ่ือยืนยันความถูกตองของ

รหัสผาน 

6. คลิกปุม “Save” เพ่ือบันทึก  

*ถาเปลี่ยนรหัสสําเร็จจะไดรับ ขอความแจงผล “บันทึก

รหัสผานใหมเรียบรอย” (รหัสผานใหม จะใชไดในการ

เขาใชงานคร้ังตอไป หรือ ใหออกจากระบบกอน แลว

เขาสูระบบใหมอีกคร้ัง) 
 

หมายเหตุ: ขอควรระวัง ในการพิมพ ใหดูวาเลือกแปนพิมพ ภาษาอังกฤษ

หรือภาษาไทย ตอนต้ังรหัสผาน  สังเกต มุมลางซายมือของจอ 
 

 

 

2. คลิก “เปลีย่น

รหัสผาน” 

1. คลิก“แกไข

ขอมลูสวนตัว” 

3. คลิก  

“ปอนรหสัผาน” 

4. คลิก“ปอน

รหัสผานใหม” 

5. คลิก“ปอนรหัสผาน

ใหม อีกครั้ง ” 

6. คลิก “Save” 
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7. การเปล่ียนแปลงภาพถายสวนตัว  
 

  1. เลื่อนเมาสไปที่ ชื่อผูใชงาน แลวคลิก “แกไขขอมูลสวนตัว”  

 
 

2. เลื่อนเมาสไปคลิก ท่ี  “เปลี่ยนภาพถาย” 

3. เลื่อนเมาสไปคลิก ท่ี  “Choose File” 

 
 

4. เลือกไฟลรูปภาพ คลิกที่ภาพ (รูปภาพนามสกุล .jpg) แลวคลิก  “open” 

5. คลิก  “Upload photo” เพ่ือบันทึกการเปลี่ยนภาพประจําตัว 

 

(* ถามีการเปลี่ยนรูปภาพ ภาพจะเปลี่ยนให ในการใชเขาใชงานครั้งตอไป หรือ กดรีเฟรชหนาจอ 

หรือ ออกจากระบบ แลวเขาสูระบบใหมอีกครั้ง) 
 

 

 

 

 

 

2. คลิก “เปลีย่น

ภาพถาย” 

1. คลิก“แกไข

ขอมลูสวนตัว” 

3. คลิก  

“Choose File” 

4. เลือกไฟลภาพ แลว

คลกิ “open” 5. คลิก“Upload 

photo” 
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สรุป 

 

 เนื้อหาในบทที่ 1 เปนพ้ืนฐานสําคัญของการใชเว็บไซต “ฅนใตสรางสุข” เริ่มตน

ต้ังแตวิธีการเขาสูหนาเว็บไซตฅนใตสรางสุข หลังจากนั้นหากสมาชิกลืมรหัสผานของตัวเอง ยังมี

เน้ือหาในบทนี้ดวย 

 นอกจากน้ียังมีเน้ือหาที่สําคัญและจําเปนอื่น ๆ ของการใชเว็บไซต ไดแก การเขาสู

ระบบสมาชิกและการออกจากระบบ การเปลี่ยนแปลงรายละเอียดสวนตัวและการเปลี่ยนแปลง

ภาพถายสวนตัว ตลอดจนกรณีที่ตองการเปลี่ยนรหัสผานใหม ซึ่งผูใชงานทุกคนตองสังเกตและ

ระมัดระวังขอผิดพลาดที่อาจเกิดข้ึนในขั้นตอนของการเปลี่ยนรหัสผาน 
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บทท่ี 2 

การพัฒนาโครงการ 

 
 

 เน้ือหาในบทน้ีเปนการแนะนําขั้นตอนการพัฒนาขอเสนอโครงการ การปรับ 

แกไขเพิ่มเติมขอมูลรายละเอียดในชวงพัฒนาโครงการ รวมทั้งการเพ่ิมขอมูลชุมชนและ

แผนชุมชนที่เปนสวนสําคัญในการพิจารณาขอเสนอโครงการ แบงออกเปน 2 สวน คือ 

องคประกอบรายละเอียดที่สําคัญของหนาพัฒนาโครงการ และข้ันตอนการแกไข

รายละเอียดขอเสนอโครงการ 

 

  

 

1. องคประกอบหนาพัฒนาโครงการ 

 1. จากหนาแรก คลิกเลือก “พัฒนาโครงการ”  

 
 

 

 

คลกิ เพื่อดภูาพรวม 

การพัฒนาโครงการ 

1. ” 

คลกิ เพื่อเขา 

โครงการท่ีกําลังพฒันาของตนเอง 
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 2. จะปรากฏหนา การพัฒนาโครงการ มีองคประกอบที่สําคัญดังนี้ 

 

 
 

  1. แถบรายชื่อ ระบุปท่ีพัฒนาโครงการ จังหวัด และสถานะ (ประกอบดวย 8 

สถานะ ไดแก ไมผานรอบแรก กําลังพัฒนา พิจารณา ปรับแก ผาน ไมผาน ยกเลิก และไดรับการ

สนับสนุน)  ตามตารางขางลางที่ระบุสีตามสถานะ เมื่อตองการเขาไปดูโครงการใหคลิกท่ี 

“จังหวัด”หรือคลิกที่ “สถานะ” หรือสามารถคลิกเลือกที่ “พ.ศ.” แลวคลิกที่ “จังหวัด” ตามที่

ตองการเลือกใชงาน 

 2. แถบคนหา สามารถกรอกชื่อโครงการเพ่ือเขาไปสูหนาโครงการไดอยางรวดเร็ว 

 3. แถบรวมจํานวนโครงการ เปนแถบท่ีแสดงจํานวนโครงการที่พัฒนาในแตละป 

 4. แถบเปอรเซ็นต เปนแถบที่แสดงคาเฉลี่ยเปนจํานวนเปอรเซ็นตของโครงการที่

พัฒนาในแตละจังหวัด 

2 

3 

4 

1 
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2. ขั้นตอนการเขียนขอเสนอโครงการ 

 ทางผูดูแลระบบเวบไซตจะเพ่ิมชื่อโครงการใหกับผูสมัครที่สงขอเสนอโครงการมายัง สจรส.

ม.อ. ในชวงเปดรับสมัครโครงการ ซึ่งผูสมัครสามารถเขาไปเพ่ิมเติมขอมูลและแกไขรายละเอียด

โครงการไดเลย มีวิธีการดังน้ี 

  1. เขาสูระบบสมาชิก (Login) กอนการทํางาน (ดูวิธีการเขาสูระบบ : หนา12)  

 2. คลิกที่ “โครงการในความรับผิดชอบ” จากเมนู ในหนาแรกของเว็บไซต 

 

 
 

3. จะปรากฏหนาจอ รายชื่อโครงการกําลังพัฒนา ประกอบดวย ชื่อโครงการ วันที่

เริ่มพัฒนา ชื่อผูพัฒนาโครงการ และสถานะโครงการ คลิกที่ “ชื่อโครงการ”  
 

 
   4. จะเขาสูหนา พัฒนาโครงการ มีองคประกอบ 3 สวน คือ 

1. เขาสูระบบ  

(มุมสมาชิกจะตองแสดงชื่อตนเอง) 

2. คลิก“โครงการในความ

รับผดิชอบ” 

3. คลิกที่ชือ่โครงการ  
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   4.1 แถบสถานะโครงการ ประกอบดวย สถานะโครงการ ชื่อผูพัฒนา

โครงการ (จะเปนชื่อที่ผูรับผิดชอบโครงการใช Login เขาสูเว็บไซต) ชื่อพ่ีเลี้ยงโครงการ เมนู

พิมพเอกสาร และเมนูดาวโหลดเอกสารโครงการ 

 

 

 

 

    4.2 แบบเสนอโครงการรวมสรางชุมชนใหนาอยู มีหัวขอที่สําคัญในการ

เขียนขอเสนอโครงการจํานวน 11 หัวขอ เม่ือตองการแกไขขอมูลให คลิกเลือก ตรงชองที่ตองการ

ปอนขอมูลหรือที่ตองการแกไข แลวพิมพขอความ ท่ีตองการในแตละชอง เม่ือคลิกชองถัดไประบบ

จะบันทึกใหอัตโนมัติ ซึ่งในแตละหัวขอจะมีขอความสีเขียวเปนตัวชวย โดยจะเปนขอแนะนํา 

วิธีการ ลักษณะการเขียนในแตละหัวขอ ดังนี้ 

4.1 แถบสถานะโครงการ 

4.2 แบบเสนอโครงการ ม ี11 

หัวขอที่สําคัญ 
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   1) ชื่อโครงการ คลิกท่ีชื่อโครงการ ตรงชองที่ตองการปอนขอมูล ขอความสี

เขียวจะชวยแนะนําการเขียนชื่อโครงการวา ชื่อโครงการควรสั้น กระชับ เขาใจงาย และสื่อสารสิ่ง

ที่จะทําอยางชัดเจน 

 

   2) ประเภทโครงการ มี 2 ประเภท คือ โครงการใหม หมายถึง โครงการที่ยัง

ไมเคยไดรับทุนจาก สสส. และ โครงการตอเน่ือง หมายถึง โครงการตอเน่ืองที่เคยไดรับทุนจาก 

สสส. ใหคลิกเลือกตรงชองที่ตองการ และเลือก ประเด็นหลัก 

 

 

   3) ผูรับผิดชอบโครงการ คือ ผูที่ดําเนินการหลักของโครงการ ใหคลิกเลือก 

ตรงชองที่ตองการปอนขอมูล ตองปอนขอมูลทุกชองใหครบ 

 

คลกิเลือก ประเภทโครงการ 
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   4) ผูรวมรับผิดชอบโครงการ ตองมีชื่ออยางนอย 3 - 5 คน และควรกรอก

ขอมูลของแตละคนใหครบทุกชอง 

 

 

   5) รายชื่อแกนนําในชุมชน  คือ บุคคลที่มีประสบการณในการทํางานที่จะ

มาชวยหนุนเสริมการทํางานของโครงการได เชน ปราชญชาวบาน ครู ผูนําศาสนา สมาชิกกลุม

องคกรในชุมชน อสม. เปนตน ใหระบุรายชื่อแกนนํา 3 – 5 คน 

 

 

   6) ระยะเวลาดําเนินงาน มีระยะเวลา 12 เดือน คลิกเลือกวันที่ในชอง     

“วันที่เร่ิมตน” และ “กําหนดเสร็จ” 

 

คลกิเลือก และระบุวันที่ จากปฏทิิน 
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   7) รายละเอียดของโครงการ ตองเขียนใหชัดเจน แสดงจุดมุงหมาย วิธีการ

ดําเนินการ ลักษณะการทํางานรวมกันกับคนที่หลากหลาย การใชเงินและทรัพยากรที่มีในชุมชน

มาทําใหกิจกรรมบรรลุเปาหมาย ขอมูลในสวนน้ีทางคณะกรรมการผูทรงคุณวุฒิจะใชเปนขอมูล

สําคัญในการพิจารณาอนุมัติสนับสนุนโครงการ ขอมูลรายละเอียดโครงการประกอบดวย 4 หัวขอ

ที่สําคัญ ดังนี้ 

    7.1) ความพรอมในการเขารวมประชุมเพ่ือพัฒนาโครงการ และ

ข้ันตอนการเขียนโครงการ (อธิบายข้ันตอนการจัดทําโครงการ เชน การประชุมชาวบาน) 

 

  7.2) การวิเคราะหและอธิบายทุนที่มีอยูในชุมชน ท่ีเปนปจจัยเอื้อใน

ตอการดําเนินโครงการ 

 

  7.3) ขอมูลสภาพปญหาของชุมชนที่ตองการดําเนินการแกไข ใหระบุ

ปญหาของชุมชนและจัดลําดับความสําคัญจากปญหาที่สําคัญมากไปนอย คลิกเลือก และพิมพ
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ขอความ ตรงชองที่ตองการปอนขอมูลหรือที่ตองการแกไข เลือกใหระดับคะแนน  (5=มากที่สุด  

1=นอยที่สุด) พรอมอธิบายเหตุผลประกอบ 

 

 
 

    7.4) เมื่อไดปญหาที่ตองการแกไขแลว ใหอธิบายเหตุผลที่สําคัญวา

ทําไมถึงเลือกปญหาน้ีขึ้นมาจากตารางขางตนเพ่ือมาดําเนินโครงการน้ี อธิบายปจจัยสาเหตุของ

ปญหาและปจจัยเอื้อที่เกี่ยวของกับ คน สิ่งแวดลอม และกลไก ระบุแนวทางวิธีการสําคัญในการ

แกไขปญหา และผลจากการดําเนินโครงการที่เกิดข้ึน 

 

    

คลกิเลือกระดับคะแนน และอธิบาย

เหตผุลประกอบ 
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   8) วัตถุประสงค ตัวชี้วัด และการดําเนินงาน บอกจุดมุงหมายในการ

ดําเนินงานโครงการ และสิ่งที่ตองการใหเกิดผลจากการดําเนินงานโครงการ คลิกที่ปุม ที่ 

และพิมพตรงชองที่ตองการเพ่ิมขอมูล ดังรูป 

 
 

* สามารถเพิ่มวัตถุประสงค ได ถามีมากกวา 1ขอ  

 วัตถุประสงคจะตองเฉพาะเจาะจง วัดไดจริง แสดงโอกาสท่ีจะเกิด

ผลสําเร็จ สอดคลองกับหลักการและเหตุผล ในระยะเวลาท่ีกําหนด 

 ตัวชี้วัด ใหระบุความชัดเจนวา เม่ือดําเนินการตามโครงการเสร็จ

แลว จะเกิดการเปลี่ยนแปลงหรือบรรลุผลสําเร็จอะไรบาง ควรแสดงใหเห็นถึงการ

เปลี่ยนแปลงเปนรูปธรรมวัดผลได และระบุตัวชี้วัดความสําเร็จของโครงการทั้งในระดับ

ผลผลิตและผลลัพธที่สอดคลองกับวัตถุประสงค 

 

   - การแกไขวัตถุประสงคและตัวชี้วัด ใหคลิกตรงขอความที่ตองการแกไข 

หากตองการลบวัตถุประสงคหรือยายวัตถุประสงคใหคลิกที่ปุมดานขวามือและ จะปรากฏคําสั่งให

เลือก หากตองการลบ ใหเลือก “ลบวัตถุประสงค” หากตองการสลับขอวัตถุประสงค ใหเลือก 

“ยายวัตถุประสงค” ดังรูป 

คลกิเพือ่เขยีน

วัตถปุระสงค 
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   - กลุมเปาหมายที่คาดวาจะไดรับผลประโยชนและพื้นที่ดําเนินงาน 

ระบุกลุมเปาหมายวาเปนใครบาง จํานวนเทาไร ควรระบุกลุมเปาหมายหลัก และกลุมเปาหมาย

รอง กลุมเปาหมายหลัก คือ ผูที่มีความเก่ียวของโดยตรงในการทําโครงการ เชน กลุมเยาวชนที่ติด

ยาเสพติด กลุมทําเกษตรอินทรีย เปนตน ซึ่งจะเปนผูที่ไดรับประโยชนโดยตรงจากการทําโครงการ 

สวนกลุมเปาหมายรอง คือ ผูที่เขามารวมกิจกรรมหรือกลุมที่ไดรับประโยชนจากการทําโครงการ 

เชน นักเรียนในโรงเรียน เปนตน 

 

   9) แผนการดําเนินงาน คือ กิจกรรมที่แสดงขั้นตอนการทํากิจกรรมและ

กระบวนการดําเนินงาน เขียนใหละเอียดวาจะทําอะไร อยางไร จึงจะสําเร็จตามวัตถุประสงคหรือ

เปาหมายที่วางไว เขียนใหเห็นเปนลําดับขั้นตอน และแจกแจงงบประมาณในแตละกิจกรรมตาม

รายการคาใชจายโดยละเอียด การเพ่ิมกิจกรรมมีขั้นตอน ดังน้ี 

    (1) ชื่อกิจกรรมหลัก เปนกิจกรรมหลักในแผนการดําเนินงานที่ตอบ

วัตถุประสงคของโครงการโดยตรง จะข้ึนชื่อกิจกรรมมาให เชน กิจกรรมประชุมสภาผูนํา 

คลกิเลือกคําสั่ง 

“ลบ” หรือ “ยาย

ขอวตัถปุระสงค 

คลกิทีช่องวางเพื่อแกไข 
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    (2) กรอกชื่อกิจกรรมยอย คือ กิจกรรมยอยที่อยูในกิจกรรมหลัก เชน 

ประชุมสภาผูนําคร้ังที่ 1 ชื่อกิจกรรมตองสั้นและกระชับที่สุด  

    (3) กรอกรายละเอียดกิจกรรม คือ การอธิบายข้ันตอนการทํากิจกรรม 

โดยอธิบายเปนลําดับ เชน 1.ประชุมทีมวางแผนงานประชุม 2. ประชุมสภาผูนําเดือนละครั้ง 3. 

สรุปประชุม เปนตน 

    (4) เลือกระยะเวลาดําเนินงาน คือ ชวงเวลาที่เหมาะสมในการทํา

กิจกรรม คลิกตรงชองวาง เพ่ือกําหนดปฏิทินการทํากิจกรรม  

    (5) เขียนผลที่คาดวาจะเกิดข้ึน แบงออกเปน ผลผลิต คือ ผลที่เกิดขึ้น

ตามวัตถุประสงคที่ต้ังไวและเปนขอมูลเชิงปริมาณ เช เกิดสภาผูนําจํานวน 30 คน และ ผลลัพธ 

คือ ผลที่เกิดขึ้นมากกวาวัตถุประสงคที่ต้ังไวและเปนขอมูลเชิงคุณภาพ เชน เกิดการประชุมหารือ

วาระของหมูบานในเวทีประชุมสภาผูนําทุกเดือน 

    (6) ภาคีรวมสนับสนุน คือ การระบุชื่อภาคีและวิธีการสนับสนุน เชน 

งบประมาณ สิ่งของ การเขารวมอื่น ๆ  

7 9 

1 

2 

3 

4 

5 

6 

8 
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    (7) กําหนดวัตถุประสงค ทางโปรแกรมจะดึงขอความวัตถุประสงคมา

ใหเลือก คลิกที่ปุม “กําหนดหรือเพ่ิมวัตถุประสงค” ดังรูป  

                   
 

    (8) กําหนดกลุมเปาหมายที่เขารวมกิจกรรม จําแนกออกตามชวงวัย

และกลุมเปาหมายเฉพาะ 

    (9) แจกแจงรายละเอียดงบประมาณ มีขั้นตอน ดังนี้  

     (9.1) คลิกที่ปุม     จะแสดงตารางเพ่ิมคาใชจายข้ึนมา  

 

 

 
 

 

 

คลกิเลือกวตัถุประสงคที่

สอดคลองกบักิจกรรม 

9.1 คลิกที่ปุม เพ่ือ

กรอกงบประมาณ 

9.2 แจกแจง

รายละเอียดคาใชจาย 
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     (9.2) แจกแจงรายละเอียดคาใชจาย คลิก เลือก 

  ประเภทรายจาย ไดแก คาตอบแทน คาอาหาร คา

เชาสถานที่ คาชารถ คาวัสดุสํานักงาน และอื่น ๆ  

  จํานวนหนวย คือ ปริมาณจํานวนที่ตองการใชจาย 

  หนวยนับ หมายถึง คน/ ครั้ง/เท่ียว/ชิ้น/ชุด 

  คาใชจายตอหนวย คิดเปนเงินกี่บาท  

  จํานวนครั้งที่ทํากิจกรรม  

  รวมเงิน คือ จํานวนเงินรวมท้ังหมดที่ใชในประเภท

คาใชจายนี้  

  แจงแจงรายละเอียดคาใชจาย เชน คาอาหารเที่ยง 

23 คน   คนละ 70 บาท จํานวน 6 มื้อ รวมเปนเงิน 9,660 บาท 

 เสร็จแลวคลิก “บันทึก” จะปรากฏชองแสดงการ

แจกแจงงบประมาณ ดังรูป 

 

เม่ือตองการเพ่ิมคาใชจายประเภทตอไปใหคลิกที่   แลวกรอกรายละเอียดเหมือนเดิม 

     (9.3) เมื่อตองการลบหรือแกไขรายละเอียดคาใชจาย คลิกที่ปุม  

 จะปรากฏเมนูยอยใหเลือกคําสั่ง “แกไขรายละเอียดคาใชจาย” หรือ “ลบคาใชจาย” 

 

9.3 คลิกที่ปุม เพื่อ

เลือก “แกไข” หรือ 

“ลบ” คาใชจาย 
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   - เมื่อเพ่ิมเติมรายละเอียดกิจกรรมเสร็จ 1 กิจกรรม จะปรากฏรายละเอียด

ของกิจกรรม ถือเปนการลงขอมูลกิจกรรมที่สมบูรณ ดังรูป 

 
 

    - เมื่อตองการเพ่ิมกิจกรรมที่ 2 ใหคลิกที่ปุม “เพิ่มกิจกรรม” และทํา

ตามข้ันตอนเหมือนเดิม 

    - เมื่อเพ่ิมคาใชจายทุกกิจกรรม จะปรากฎชองรวมงบประมาณทั้ง

โครงการ จะแสดงคาใชจายแตละหมวดและแสดงเปนเปอรเซ็นต 

 

   10) การติดตามประเมินผล คือ แนวทางกลไกในการติดตามประเมินผลของ

โครงการ  

 

คลกิ เพื่อเพิ่มกิจกรรม ตอไป 
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    11) แนวทางการพัฒนาเพื่อใหเกิดความตอเน่ืองยั่งยืน และขยายผล จะ

มีวิธีการอยางไรใหโครงการที่ทํามีความตอเน่ืองและยั่งยืน 

 

  4.3 ภาคผนวก เปนขอมูลที่แสดงถึงรายละเอียดของชุมชนมีสวนในการพิจารณา

ใหทุนสนับสนุนโครงการ ประกอบดวย 3 สวน คือ  

   1) ภาคผนวกที่ 1 ขอมูลชุมชน ประกอบดวยขอมูลดานประชากร สภาพ

เศรษฐกิจและสังคม ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดลอม นวัตกรรมภูมิปญญา และขอมูลเกี่ยวกับ

กลไกระบบสุขภาพในชุมชน 

 

   2) ภาคผนวกที่ 2 เปนการนําแผนชุมชนที่มีอยู เชน แผนสภาองคกรชุมชน 

แผน อบต./เทศบาล เปนตน มาใสขอมูล ไมใชแผนการดําเนินงานของโครงการ ขอมูลแผนชุมชน 

เปนขอมูลที่ระบุรายละเอียดข้ันตอนการทําแผนชุมชนที่ประกอบดวย ขอมูลสถานการณสุขภาวะ

ในชุมชน ขอมูลวิสัยทัศน (ภาพที่คาดหวังของชุมชน) ขอมูลพันธกิจ (บทบาทที่ชุมชนตองทําให

สําเร็จ) และขอมูลเปาประสงค (สิ่งที่ตองทําใหสําเร็จ) 

4.3 ภาคผนวก 
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   3) ภาคผนวกที่ 3 ความเห็น เปนตัวชี้วัดการประเมินโครงการ ทําการ

ประเมินโดยผูทรงคุณวุฒิ ทีมดูแลแผนงานโครงการชุมชนนาอยู และพ่ีเลี้ยงโครงการ โดยคลิกให

ระดับคะแนน (1 – 5 ) เปนระดับคะแนนจากนอยไปหามาก เกณฑการประเมินมีทั้งหมด 10 ขอ 

ในแตละขอจะมีคําอธิบาย และการเชื่อมโยงไปยังรายละเอียดในโครงการ ชองสุดทาย เปน

ขอเสนอแนะเพ่ิมเติมที่สามารถเขียนใหคําแนะนําตอการปรับขอเสนอโครงการ ซึ่งผูรับผิดชอบ

โครงการไมตองกรอก แตควรจะนําขอเสนอแนะไปปรับ 

 

 

 

 

ระดับคะแนนการ

ประเมิน 

คําอธิบายหัวขอ

ประเมิน 

คําแนะนําเพิ่มเตมิ 
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   การแนบไฟลเอกสาร 

   ถาตองการอัพโหลดไฟล (กรณีที่มีไฟลแนบ) คลิก “Choose File” แลวระบุ

เลือกตําแหนงที่อยูของไฟลที่จะสง โดยชนิดไฟลที่สามารถสงไดตองมีนามสกุลดังน้ี PDF, PPT, 

DOC, DOCX, เทาน้ัน โดยมีข้ันตอน คือ คลิก Choose 

File จะมีหนาตางใหมเปดข้ึนมา แลวให >> คลิกเลือก

ไฟลเอกสารที่ตองการสง >> คลิก Open แลว >> คลิก 

“อัพโหลด เพ่ือสงไฟลที่เลือก 

  

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 



คูมือการใชงานเว็บไซต : ระบบพฒันา ตดิตามและประเมินผล โครงการรวมสรางชมุชนใหนาอยู  34 

 

 

 

สรุป 

 

 เน้ือหาในบทที่ 2 เปนการเริ่มตนของผู รับผิดชอบและเกี่ยวของกับการพัฒนา

โครงการใหมหรือการปรับแกไขขอมูลของโครงการ โดยมีรายละเอียดมากมาย เชน ปพ.ศ. 

ของโครงการที่พัฒนา  โครงการพัฒนาใหมหรือแกไขโครงการที่พัฒนา ประเภทโครงการ 

ผูรับผิดชอบโครงการ แกนนําในชุมชน และรายละเอียดของโครงการ (ตัวอยาง สภาพปญหา

ของชุมชน วัตถุประสงคและตัวชี้วัด แผนการดําเนินงาน การติดตาม/การประเมินผล) 

 นอกจากน้ียังมีภาคผนวกที่สําคัญและจําเปนอื่น ๆ ของการพัฒนาโครงการ ไดแก 

ขอมูลชุมชน (ตัวอยาง ขอมูลประชากรศาสตร ขอมูลทางเศรษฐกิจและสังคม ขอมูลเกี่ยวกับ

ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดลอม นวัตกรรมและภูมิปญญา คน/กลุมคน/เครือขาย ขอมูล

เกี่ยวกับสถิติชีพและอนามัย และขอมูลเกี่ยวกับกลไก ระบบ ดานสุขภาพ) และขอมูลแผน

ชุมชน (ตัวอยาง สถานการณสุขภาวะในมิติตาง ๆ ของชุมชน วิสัยทัศน พันธกิจ และ

เปาประสงค) 

 อน่ึง กรณีที่มีไฟลแนบและตองการอัพโหลดไฟลที่จะสง  ยังมีเนื้อหาในบทน้ีดวย 

โดยชนิดไฟลที่สามารถสงไดตองมีนามสกุลดังน้ี PDF, PPT, DOC และ DOCX เทานั้น 
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บทที่ 3 

การติดตามและประเมินโครงการ 

สําหรับผูรับผิดชอบโครงการ 

 
 

บทน้ีเปนขอมูลเกี่ยวของกับการติดตามโครงการ การจัดทําแผนงานปฏิทินโครงการ 

และการรายงานผลการดําเนินงาน โดยผูรับผิดชอบโครงการ ประกอบดวยเนื้อหาสําคัญ 6 

สวน ดังตอไปนี ้

1. องคประกอบหนาติดตามโครงการ 

2. การคนหาโครงการทั้งหมดและรายละเอียดหนาโครงการ 

3. ข้ันตอนการติดตามโครงการ การปอนรายละเอียดโครงการ 

4. การจัดทําแผนกิจกรรม (ปฏิทินโครงการ) 

5. การจัดทําแผนงานเชิงระบบของโครงการ   

6. การรายงานผลการทํากิจกรรม 
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1. องคประกอบหนาติดตามโครงการ 

 จากหนาแรก คลิก “ติดตามโครงการ” จะเขาสูหนาหลัก มีองคประกอบที่สําคัญ ดังน้ี 

 

 
 

 

 

 
 

1 2 

3 4 
5 

6 

7 
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 1. โครงการสรางสรรคโอกาสและนวัตกรรม (สสส.สํานัก 6) คือ โครงการรวม

สรางชุมชนใหนาอยู ไดรับการสนับสนุนทุนจากสํานักสรางสรรคโอกาสและนวัตกรรม สํานักงาน

กองทุนสนับสนุนการสรางเสริมสุขภาพ 

 2. ชองคนหาโครงการ คือ ชองที่ใชสําหรับการคนหาชื่อโครงการ โดยการพิมพชื่อ

โครงการ หรือชื่อหมูบาน หรือรหัสโครงการ จะขึ้นชื่อโครงการที่สามารถเขาไปดูขอมูลและจัดทํา

รายงานได ดังรูป 

 
 

 3. แถบเมนูเรียกใชงาน อยูในชองตารางสีเขียว ประกอบดวย  

 หนาหลัก คือ หนาท่ีแสดงภาพรวมของโครงการรวมสรางชุมชนนาอยู ใช

เม่ือตองการกลับสูหนาแรกของการเรียกดูรายชื่อโครงการ 

 รายชื่อโครงการ คือ ใชเมื่อตองการเขาไปดูรายชื่อโครงการ หรือ ตองการ

เลือกโครงการที่ตนเองรับผิดชอบ มีวิธีการ คือ คลิก ชองรายชื่อโครงการ 

แลวเลือก “ป” ที่ทําโครงการ คลิกเลือก “จังหวัด” และเลือก “ชื่อ

โครงการ” เพ่ือเขาไปสูหนารายละเอียดโครงการ ดังรูป 

 
 

 พัฒนาโครงการ คือ ชองที่ ใช สํ าหรับการเขียนขอเสนอโครงการ               

(ดังรายละเอียดในบทที่ 2) และสามารถเรียกดูขอเสนอโครงการที่สมบูรณ

ได 

เลือกป 

เลือกโครงการ 
เลือกจังหวดั 
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 วิเคราะห คือ หนาที่แสดงผลของการทําโครงการที่ดําเนินการเสร็จแลว 

สามารถเรียกใชเม่ือตองการดูขอมูลการเกิดผลลัพธ การเกิดนวัตกรรม การ

เกิดแกนนําในโครงการ ขอมูลพ่ีเลี้ยง และเร่ืองราวดี ๆ จากการทํา

โครงการ ดังรูป 

 
 

 คูมือและเอกสาร คือ หนาที่แสดงแบบฟอรม คูมือ และสื่อ ที่เกี่ยวของกับ

การทําโครงการ  

 โครงการในความรับผิดชอบ คือ หนาที่แสดงรายชื่ อโครงการของ

ผูรับผิดชอบ เม่ือ คลิกที่ชื่อโครงการ จะเขาสูหนารายละเอียดโครงการ ดัง

รูป 

 
  

 4. แถบเมนูภาคีเครือขายฅนใตสรางสุข คือ เมนูแสดงการเขาสูหนารายละเอียด

ของภาคีเครือขาย ประกอบดวย โครงการรวมสรางชุมชนทองถ่ินนาอยู โครงการผูสูงอายุ และ

โครงการเปดรับทั่วไป 
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 5. แถบเมนูแสดงปที่ทําโครงการ สามารถคลิกเลือกดูโครงการที่ทําในแตละป 

 6. ชองจังหวัด คือ ชองที่สามารถคลิกเลือกดูโครงการในแตละจังหวัดเพ่ือความ

สะดวกในการเรียกดูโครงการ 

 7. แถบเมนูแสดงสถานะโครงการ ซึ่งแสดงเปนจุดสีตาง ๆ ในรูปแผนที่ แตละจุด

จะบอกที่ตั้งของโครงการและรายละเอียดเมื่อคลิกเมาสไปยังจุดที่ตองการ 

 สีเขียว หมายถึง สถานะกําลังดําเนินโครงการ 

 สีเทา หมายถึง สถานะดําเนินการเสร็จสิ้น 

 สีแดง หมายถึง สถานะยุติโครงการ 

 สีเหลือง หมายถึง สถานะระงับโครงการ 

2. การคนหาโครงการทั้งหมดและรายละเอียดหนาโครงการ 

  1. จากหนา โครงการสรางสรรคโอกาสและนวัตกรรม (สสส.สํานัก 6) คลิกที่ “รายชื่อ

โครงการ” และเลือก “ปที่ทําโครงการ” 

 

 

  2. จะเขาสูหนารายชื่อโครงการ ปที่ทําโครงการ และจํานวนโครงการของแตละป ใหคลิก

เลือก “จังหวัด” และ “ปที่ทําโครงการ” เพื่อเขาไปยังหนารายละเอียดโครงการ 
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  3. จะปรากฏหนาจอรายชื่อโครงการของจังหวัดที่เลือก มรีายละเอยีดที่สําคญัในชอง

ตาราง ดังน้ี 

 
 

  3.1 รหัสโครงการ คือ รหัสโครงการตามที่ระบุในสัญญาโครงการ  

  3.2 ชื่อโครงการ แสดงชื่อโครงการตามสัญญาโครงการ ชื่อหมูบานและที่อยูของ

โครงการ เมื่อคลิกเขาไปจะเขาสูหนารายละเอียดโครงการ 

  3.3 กิจกรรมตามแผน แสดงจํานวนกิจกรรมทั้งหมดของโครงการ 

  3.4 กิจกรรมในพื้นที่ แสดงจํานวนกิจกรรมที่ทําไปแลว 

  3.5 กิจกรรมพี่เลี้ยง แสดงจํานวนกิจกรรมของพี่เลี้ยงที่ไดทําไปแลว 

  3.6 สถานการณจัดทํารายงาน มีจํานวน 6 สถานะ ไดแก  

 ง๑ คือ รายงานการเงินประจํางวด มีสัญลักษณเปนเครื่องหมายสีเหลี่ยม #1  

ระบุสี 4 สี ไดแก สีเขียว (พ้ืนที่สงรายงาน) สีสม (ผานการตรวจสอบจากพ่ี

เลี้ยง) สีแดง (ผานการตรวจสอบจาก สจรส.ม.อ.) และสีเทา (ผานการ

ตรวจสอบจาก สสส.)  

 ส๑ คือ รายงานความกาวหนา จะมีสัญลักษณเครื่องหมายสี่เหลี่ยม #1  ที่

แสดงถึงการทํารายงานแลว 
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 ง๒ คือ รายงานสรุปการเงินปดโครงการ จะมีสัญลักษณเครื่องหมายถูก✔ 

ที่แสดงวารายงานทําแลว  

 ส๓ คือ รายงานการดําเนินงานฉบับสมบูรณ  

 ต. คือ แบบบันทึกการติดตามสนับสนุนโครงการ หรือบันทึกพ่ีเลี้ยง มี 2 

สัญลักษณ คือ ½ หมายถึง มีการทําบันทึกติดตามแลวแตยังไมเรียบรอย 

และสัญลักษณ ⊗ หมายถึง ผานการตรวจสอบจาก สจรส.ม.อ.และไดทํา

การแจงรายงานเสร็จสมบูรณแลว 

 ป.คือ แบบประเมินคุณคาโครงการ จัดทําโดยพ่ีเลี้ยง เมื่อทําแลวจะแสดง

เครื่องหมายถูก ✔ 

  3.7 กิจกรรมลาสุด คือ การระบุวันที่ทํากิจกรรมคร้ังลาสุด และระยะเวลาท่ีทําการ

บันทึกรายงานกิจกรรม 

  3.8 สถานะของโครงการ มี 4 สถานะ คือ กําลังดําเนินโครงการ ดําเนินโครงการ

เสร็จสิ้น ยุติโครงการ และระงับโครงการ ดังตาราง 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 



คูมือการใชงานเว็บไซต : ระบบพฒันา ตดิตามและประเมินผล โครงการรวมสรางชมุชนใหนาอยู  42 

 

3. ขั้นตอนการติดตามโครงการ การปอนรายละเอียดโครงการ 

 1. เขาระบบสมาชิก (Login)  

 2. จากหนาแรก คลิกท่ี “โครงการในความรับผิดชอบ” จะปรากฏ ชื่อโครงการขึ้นมา 

   
  3. คลิกที่ “ชื่อโครงการ”เพ่ือเขาสูหนารายละเอียดโครงการ แบงออกเปน 4 สวนที่

สําคัญ คือ  

 

 

 

 

 

 

สวนที่ 1 

เขาสูระบบสมาชิก (Login) 

จะแสดงชื่อสมาชิก 

คลกิเมน ู

โครงการในความรับผดิชอบ 

คลกิเลือก 

ชื่อโครงการ 
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  สวนที่ 1 รายละเอียดโครงการ ประกอบดวยขอมูล เลขที่ขอตกลงโครงการ รหัส

โครงการ ชื่อโครงการ ชุดโครงการ ผูรับผิดชอบโครงการ คณะทํางาน พ่ีเลี้ยงโครงการ 

งบประมาณ ระยะเวลาดําเนินการ และจํานวนกลุมเปาหมาย ใหสังเกตชองที่มีตัวอักษร “สีมวง” 

คือชองที่สามารถเพ่ิมเติมแกไขขอมูลได สวนชองที่เปนตัวอักษร “สีดํา” คือชองที่ไมสามารถแกไข

ขอมูลได ซึ่งทางโปรแกรมจะเชื่อมโยงขอมูลทั้งหมดมาจากขอเสนอโครงการ และรูปแผนที่ขวามือ 

คือ ชองแสดงสถานภาพดําเนินโครงการ 

  สวนที่ 2 งวดสําหรับการทํารายงาน ประกอบดวย 3 งวดในหนาสุดทายของ

เอกสารสัญญาโครงการ แตละงวดจะแบงเปนงบประมาณ และชวงเวลาทําโครงการในแตละงวด 

ใหคลิกที่ “เพิ่มงวด” 

     

 จากนั้น คลิกในชอง “จากวันที่” และชอง “ถึงวันที่” เพ่ือระบุชวงเวลาของแตละงวด  

แลวจะมีปฎิทินแสดงขึ้นมา ใหเลือกสามารถเลื่อนเดือน และเลือกวันที่ ไดจากปฎิทิน ดังรูป หรือ

สามารถใสตัวเลข ในรูปแบบ วันที่/เดือน/ป พ.ศ. หรือ ค.ศ. เองได แลวกดปุม Enter ระบบจะ

ปรับใหอัตโนมัติจากนั้นปอนตัวเลขชอง “งบประมาณ” ในแตละงวด จนได งวดสําหรับทํา

รายงาน ครบทั้ง 3 งวด และยอดงบประมาณตรงกันกับที่ต้ังไว แถบคําเตือนสีเหลือง จะหายไป  

(ตัวเลขงบประมาณ ใหยึดตามเอกสารสัญญาที่ไดรับอนุมัติมา หากตัวเลขไมตรงกันใหแจงพ่ีเลี้ยง

หรือผูดูแลเว็บไซต เพ่ือทําการปรับแกไขให) ดังรูป 

 

 

 

 

 

สวนที่ 2 
เลือกวันที ่ ปอนงบประมาณ 

ถาตัวเลขรวมงบประมาณไมตรงกันจะขึ้นแถบสเีหลือง  
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สวนที่ 3 วัตถุประสงคของโครงการ และ

ตัวชี้วัด ทางระบบจะดึงขอมูลจากขอเสนอโครงการมา

ใหอัตโนมัติ ผูรับผิดชอบโครงการสามารถสามารถแกไข

และเพ่ิมเติมขอมูลไดตลอดการทําโครงการ  

 

   สวนที่  4 แผนการดําเนินงาน คือ 

ตารางที่ระบุกิจกรรม งบประมาณ จํานวนกลุมเปาหมาย และสรุปการใชเงิน ดังรายละเอียดตาม

รูป 

 

 

 ชองวันที่ คือ ระบุวันที่ทํากิจกรรม 

 ชื่อกิจกรรมหลัก ชองตัวอักษรสีมวง คือ กิจกรรมหลัก สวน ชองตัวอักษรสี

ดํา คือ กิจกรรมยอย มีไดมากกวา 1 กิจกรรม 

 งบประมาณ คือ จํานวนคาใชจายในแตละกิจกรรมหลัก  

 กลุมเปาหมาย คือ จํานวนคนท่ีเขารวมกิจกรรม อักษรตัวหนา คือ 

กลุมเปาหมายของกิจกรรมหลัก และตัวอักษรธรรมดา คือ กลุมเปาหมาย

กิจกรรมยอย 

สวนที่ 3 

สวนที่ 4 
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 กิจกรรม (คร้ัง) คือ จํานวนกิจกรรมที่ทํา อาจจะมีมากกวา 1 กิจกรรม 

 งบกิจกรรม คือ จํานวนคาใชจายที่ตั้งไวในแตละกิจกรรมหลัก 

 ทําแลว (ครั้ง) แสดงกิจกรรมท่ีไดทําไปแลว มีการบันทึกรายงานกิจกรรม

เสร็จแลว จะข้ึนสัญลักษณเครื่องหมาย ✔  

 ใชจายแลว (บาท) คือ จํานวนคาใชจายท่ีเกิดข้ึนจริงในแตละกิจกรรมหลัก 

 เครื่องหมาย  คือเมนูยอย ชองท่ีเพ่ิมปฏิทินกิจกรรมในโครงการ โดยนํา

เมาสคลิกท่ีปุม แลวเลือก “กิจกรรมยอยในปฏิทินโครงการ” 

 

 ชองรวม คือชองรวมจํานวนงบประมาณทั้งหมดของโครงการ ถาหากวา

งบประมาณไมตรงกันจะข้ึนคําเตือนแถบสีเหลือง ใหกลับไปทบทวน

งบประมาณใหมอีกครั้ง 

   

4. การจัดทําแผนกิจกรรม (ปฏิทินโครงการ)  

 4.1 การเพ่ิมปฏิทินโครงการ  

 ปฏิทินโครงการหรือแผนการดําเนินงานโครงการ ผู รับผิดชอบตองกําหนดวันที่ทํา

กิจกรรมลงในปฏิทิน ซึ่งทางเว็บไซตจะดึงชื่อกิจกรรมหลักมาให ทางผูรับผิดชอบตองเพ่ิมกิจกรรม

ยอยของกิจกรรมหลัก มีข้ันตอนดังน้ี 

 1. จากหนารายละเอียดโครงการ เลื่อนเมาสลงมาใน สวนที่ 4 ของแผนการดําเนินงาน 
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เลื่อนเมาสไปคลิกที่ “เพิ่มกิจกรรมยอย” 

 

 

 2. จะปรากฏหนาตางยอยที่มีขอมูลรายละเอียดกิจกรรมที่ทางโปรแกรมไดดึงขอมูลมา

จากแผนกิจกรรมขอเสนอโครงการ และสามารถแกไขขอมูลได ใหคลิกเพ่ิมขอมูลในชอง “ทํา

อะไร” คือชื่อกิจกรรม ชอง “เมื่อไร” ชอง“งบประมาณที่ต้ังไว” ชอง “ที่ไหน” และชอง 

“รายละเอียดกลุมเปาหมาย” จากน้ันคลิกที่ “บันทึก”  

 

 

  เมื่อเพ่ิมปฏิทินยอยเสร็จแลว จะปรากฏขอมูลวันที่ทํากิจกรรม ชื่อกิจกรรมยอย

งบประมาณ จํานวนกิจกรรมยอย และจํานวนกลุมเปาหมาย ดังรูป   
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 3. การเพิ่มกิจกรรมยอยมากกวา 1 กิจกรรม ใหเลื่อนเมาสไปคลิกที่วางจะข้ึนสัญลักษณ 

 แลวคลิกเลือกชอง “กิจกรรมยอยในปฏิทินโครงการ” ดังรูป 

 

 
  

 จะปรากฏหนาตางยอยที่มีรายละเอียดกิจกรรมในปฏิทินโครงการอยูแลว ใหคลิกที่

สัญลักษณ  จะปรากฏหนาตางยอยข้ึนมา ใชเมาสคลิกชองที่ตองการกรอกขอมูล ดังรูป 

              
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 เมื่อคลิก “บันทึก” จะแสดงขอมูลจํานวนกิจกรรมยอยในสวนที่ 4 ของแผนการ

ดําเนินงาน 

 

 

คลกิ 

ปอนขอมลู 
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4.2 การลบกิจกรรมยอย หรือแกไขกิจกรรมยอย มีวิธีการ คือ 

 1. ใหเลื่อนเมาสไปคลิกที่วางดานขวามือของกิจกรรมยอย จะข้ึนสัญลักษณ 

พรอมขอความ  หมายถึง “แกไขรายละเอียดกิจกรรมยอย” และ  หมายถึง“ลบกิจกรรม

ยอย” ใหคลิกเลือกตามที่ตองการ กรณีที่คลิกลบกิจกรรมจะขึ้นขอความยืนยันวา “ตองการลบ

กิจกรรม” ใหคลิก “ตกลง” เพ่ือยืนยันการลบอีกครั้งกิจกรรมจึงจะถูกลบทิ้ง 

 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ตองการลบกิจกรรม 

ตองการแกไข

รายละเอียดกิจกรรม 

กรณตีองการลบกิจกรรม 

ตองคลิก “ตกลง” เพื่อ

ยืนยันการลบอีกคร้ัง 
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5. การจัดทําแผนงานเชิงระบบของโครงการ   

คือ แผนภาพที่แสดงความเปนมาของการทําโครงการทั้งระบบ การวิเคราะหปจจัยกําหนด

สุขภาพ ขั้นตอนการทําโครงการ ผลผลิต ผลลัพธ และการติดตามประเมินผล ซึ่งขอมูลในแผนภาพ

ทางโปรแกรมจะดึงขอมูลจากขอเสนอโครงการมาใหโดยอัตโนมัติ และสามารถแกไขเพ่ิมเติมขอมูล

ได  
 

 

 
 
 
 
 
 

      

      

 

คลกิที่เมนู แผนภาพ 

จะแสดงแผนภาพ เชิงระบบ 

ใหโดยอตัโนมตั ิจากขอมูลที่มอียู 
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6. การรายงานผลการทํากิจกรรม 

1. คลิกท่ีเมนู “รายงาน

ผูรับผิดชอบ” 

2. คลิกท่ี “บันทึกกิจกรรม” ท่ี

ตองการบันทึกกิจกรรม ของรายชื่อ

กิจกรรมที่วางแผนไว 

3. ปอนขอมูล รายละเอียด

กิจกรรมในชองขอมูลตางๆ * ใหครบทุก

ชอง * เชนชอง ชื่อกิจกรรม, วัตถุประสงค, 

จํานวนและรายละเอียดกลุมเปาหมาย ,

วันที่ เวลา, รายละเอียดกิจกรรม ,ผลสรุป  

ปญหา แนวทางการแกไข”  โดย ตองกรอกใหครบทุกชอง 

ถาไมมีขอมูล ใหใสเครื่องหมาย –  (ขีดกลาง)แทน ถาไม

ครบ จะบันทึกไมได 

 4. เลือก “ประเมิน คุณภาพกิจกรรม” แตละครั้ง 

5. บันทึก รายงานการใชเงิน   “งบประมาณ” และ 

“รายงานการใชเงิน” ในแตละประเภท และจะแสดงผลรวม

ใหอัตโนมัติ 

 6. คลิกปุม “บันทึก” เพ่ือเสร็จสิ้นกระบวนการ 

 

 

 

1. คลิก 

1. คลิกแถบเมน ู

รายงานผูรับผดิชอบ 

3. ปอนขอมูล รายละเอยีด 

ในชองตางๆ 

4. คลิกเลอืก 

ประเมินผล กิจกรรม 

5. คลิกปอน คาใชจาย 
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7. การสงภาพถายหรือไฟลประกอบ

กิจกรรม คลิกปุม “สงภาพหรือไฟลรายงาน” 

ตองทําบันทึกกิจกรรมกอนถึงมี ปุมนี้ ใหคลิก 

8. คลิกเลือก “ภาพหรือไฟล”  แลว

คลิก “open” เ พ่ือส งภาพถายหรือไฟล

ประกอบกิจกรรม  สามารถสงไฟลที่มีนามสกุล

JPEG, JPG, PNG, DOC, DOCXและPDF 

9. กรณีตองการแกไขขอมูลทั่วไป 

คลิกบนชองขอความที่ตองการแกไข แลวปอน

ขอมูลที่ตองการแกไข 

10. คลิก “บันทึก” เพ่ือบันทึก

กิจกรรม 

11. กรณีตองการแกไขขอมูล 

การเงิน  ใหคลิกปุม “แกไขบันทึกกิจกรรม” 

เพ่ือแกไขรายละเอียดของบันทึกกิจกรรม 

 12. กรณี ตองการลบกิจกรรมทิ้ง (กรณีลงกิจกรรมผิด) ให ท่ีคลิก “ลบบันทึกกิจกรรม” 

และตอบยืนยันการลบอีกครั้ง  เพ่ือที่จะลบกิจกรรมน้ี  

  ขอควรระวัง :  การลบกิจกรรม ตองแนใจวาจะลบ และระบบจะถามเพ่ือยืนยัน

เสมอ เพราะถาลบไปแลว ไมสามารถกูขอมูลกลับคืนมาได  

  เมื่อรายงานกิจกรรมที่ถูกตองจะปรากฏหนาจอที่แสดง วันที่ทํากิจกรรม รายชื่อ

กิจกรรมตามแผนท่ีวางไว งบประมาณ และมีคําวา “ 1 บันทึกกิจกรรม”  

  หากมีขอความวา “(ราง)1 บันทึกกิจกรรม” แสดงวาการรายงานกิจกรรมยังไม

สมบูรณใหเขาไปคลิกที่ “(ราง)1 บันทึกกิจกรรม” จะปรากฏหนากิจกรรม คลิก “แกไขราง

7. คลิกเพื่อสงภาพหรือแนบไฟลสง 

8.เลือกภาพหรอืไฟล 

11. ถาตองแกไข ขอมลูการเงิน 

9. คลิกในชองทีต่องการและ 

ปอนขอมูลทีต่องการแกไข 

10. คลิก เพื่อบันทึกการแกไข 

12. ถาตองการลบกิจกรรม 



คูมือการใชงานเว็บไซต : ระบบพฒันา ตดิตามและประเมินผล โครงการรวมสรางชมุชนใหนาอยู  52 

 

บันทึกกิจกรรม” เพ่ือเพ่ิมเติมขอมูลใหครบ ดังรูป 

 

 
 

 
   

 เมื่อรายงานกิจกรรมเรียบรอยจะปรากฏชื่อกิจกรรม วันที่ทํากิจกรรม รูปภาพ 

รายละเอียดการทํากิจกรรม และคาใชจายที่เกิดขึ้น ดังรูป ถือเปนรายงานกิจกรรมที่สมบูรณ 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

การรายงานกิจกรรมที่เสร็จสมบูรณ 

การรายงานกิจกรรมท่ี ไมเรียบรอย 

 คลิกเพื่อแกไข 

คลกิ แกไขรางบันทึกกิจกรรม 
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* หมายเหตุ :   ปญหาที่เกิดขึ้นบอย ในขณะบันทึกกิจกรรม   

 - ถาลงบันทึกกิจกรรมแลว ควรปอนขอมูลใหครบ ทุกชอง ถาไมมีขอมูล ใหใส “–” 

หรือ “ไมมี” ในชองที่ปอนขอมูลเปนตัวอักษร และใส “0” ในชองขอมูลที่ตัวเลข    

- ขณะทําการลงบันทึกกิจกรรม ไมควรปดหนาเว็บขณะอยูในหนานี้ หรือ กดปุม

ยอนกลับ ในหนาเว็บ จะทําใหขอมูลไมสมบูรณ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เมื่ออยูในหนา บันทึกกิจกรรม 

ไมควร กดปุมยอนกลับ หรือ ปดหนาตาง 

จะทําใหการบันทึกรายงานไมสมบูรณ 

ถาตองการยกเลกิ (ใหกดปุมยกเลกิ แทน) 
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สรุป 

 

เน้ือหาในบทที่ 3 เปนการทํางานของผูรับผิดชอบและเกี่ยวของกับการติดตาม

โครงการ แผนงาน และกิจกรรม โดยมีรายละเอียดต้ังแตการเขาสูระบบติดตาม

โครงการ การคนหาโครงการ การปอนรายละเอียดหรือแกไขขอมูล แผนการ

ดําเนินงาน การบันทึกปฏิทิน การแกไขปฏิทิน การลบปฏิทิน การบันทึกผลการทํา

กิจกรรม และแผนภาพเชิงระบบของโครงการ ซึ่งหากไดกรอกขอมูลครบถวนดังกลาว

ขางตน ยอมเปนประโยชนตอทุก ๆ คนท่ีใชเว็บไซต “ฅนใตสรางสุข” โดยเฉพาะอยาง

ยิ่งทั้งผูสนับสนุนและผูรับทุนโครงการ 
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บทที่ 4 

การจัดทํารายงานผลการดําเนินงานโครงการ 

สําหรับผูรับผิดชอบโครงการ 

 
 

 

บทนี้ เปนขอมูล เกี่ยวกับการจัดทํารายงานที่มีหลากหลาย โดยเ น้ือหาสําคัญ

ประกอบดวย 5 สวน ดังตอไปนี้ 

1. การทํารายงาน ส.1: รายงานความกาวหนาโครงการ 

2. การทํารายงาน ง.1: รายงานการเงินประจํางวด 

3. การทํารายงาน ง.2: รายงานสรุปการเงินปดโครงการ 

4. การทํารายงาน ส.3: รายงานฉบับสมบูรณ 

5. การทํารายงาน ส.4: แบบรายงานสรุปเมื่อสิ้นสุดระยะเวลาโครงการ 

 

 

1. การทํารายงาน ส.1 : รายงานความกาวหนาโครงการ 

 รายงานความกาวหนาโครงการ (ส.1) เปนการรวบรวมผลการดําเนินงานในงวดที่ 1 

ทั้งหมดจากหนาแรกโครงการ คลิกที่ “รายงานผูรับผิดชอบ” จากน้ันคลิกที่ “รายงาน ส.1” แลว

คลิกที่ “สรางรายงาน ส.1” 

 
 

 
          จะปรากฏหนาจอแบบรายงานความกาวหนาโครงการ (ส.1) ประกอบดวย  

3. คลิกเพื่อสรางรายงาน ส.1 



คูมือการใชงานเว็บไซต : ระบบพฒันา ตดิตามและประเมินผล โครงการรวมสรางชมุชนใหนาอยู  56 

 

  - ขอมูลทั่วไป (ชื่อโครงการ ชื่อชุมชน รหัสโครงการ เลขที่ขอตกลง ระยะเวลา

ดําเนินงาน วันที่รายงานงวด)  

  - สวนที่ 1 ผลการดําเนินโครงการ (แสดงผลการดําเนินงานรายกิจกรรมที่

แสดงผลผลิตและผลลัพธที่เกิดขึ้นจริง) แสดงขอมูลการรายงานแตละกิจกรรมเปรียบเทียบ

ผลลัพธที่ต้ังไว กับผลลัพธที่เกิดข้ึน 

ผลผลิตที่ต้ังไว กับผลผลิตที่เกิดข้ึน

จริง กิจกรรมที่กําหนดไวในแผนกับ

กิจกรรมที่ทําจริง ไมสามารถแกไข

ข อมูล ได  หากตองการแก ไขให

กลับไปที่หนารายงานผูรับผิดชอบ

เพ่ือทําการเพ่ิมเติมขอมูล 

 

 

 
 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ผลผลิต หมายถึง ผลที่เกิดขึ้นเชิงปริมาณจากการทํากิจกรรม เชน จํานวนผูเขารวมประชุม จํานวนผูผาน

การอบรม จํานวนครัวเรือนที่ปลูกผักสวนครัว เปนตน 

 ผลลัพธ หมายถึง การเปลี่ยนแปลงที่นําไปสูการแกปญหา เชน หลังอบรมมีผูปรบัเปลี่ยนพฤติกรรมจํานวน

กี่คน มีขอบังคับหรือมาตรการของชุมชนที่นําไปสูการปรับเปลี่ยนพฤติกรรมหรือสภาพแวดลอม เปนตน ทั้งน้ีตองมี

ขอมูลอางอิงประกอบการรายงาน เชน ขอมูลรายชื่อแกนนํา , แบบสรุปการประเมินความรู, รปูภาพกิจกรรมพรอม

คําอธิบายใตภาพ เปนตน 
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 - สวนที่ 2 ประเมินความกาวหนาของการดําเนินงานโครงการและปญหา/

อุปสรรคในการดําเนินโครงการ 

 ประเมินความกาวหนาของการดําเนินงานเมื่อเทียบกับการดําเนินงานทั้งโครงการคิดเปน

เปอรเซ็นต (กิจกรรมทั้งหมดกับกิจกรรมที่ทําแลว / การใชจายงบประมาณตามแผนทั้งหมดกับ

งบประมาณที่ใชจายแลว / คุณภาพกิจกรรมทั้งหมดกับคุณภาพกิจกรรมที่ทําแลว)  

 ปญหา/อุปสรรคในการดําเนินงานโครงการ (สรุปปญหาเปนขอๆ / สาเหตุเพราะ /           

แนวทางการแกไขของผูรับทุน) ตรวจเช็คขอมูลสวนตางๆ ในชองขอมูลวามีความถูกตองหรือไม ถา

ตองการเพ่ิมขอมูล ใหคลิก ท่ี “…”แลวปอนขอมูล ที่ตองการลงไป 

 
 

 - สวนที่ 3 ผลลัพธของโครงการที่สอดคลองกับเปาหมายตัวชี้วัดของแผน

สรางสรรคโอกาสและนวัตกรรมสุขภาวะ ใหคลิกที่ “…” เพ่ือปอนขอมูล และคลิกเลือกวันที่ ตรง

ชองลายเซ็นตผูรับผิดชอบโครงการ 

 

 

 

 

 

 

คลิกเพือ่ปอนขอมูล 

คลกิเพือ่ปอนขอมูล 

คลกิเพือ่เลือกวันที ่
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 ขอมูลที่สําคัญในสวนที่ 3 ประกอบดวย 

 - แกนนําดานการสรางเสริมสุขภาพในประเด็นตางๆ ซึ่งแกนนําดานการสรางเสริม

สุขภาพ หมายถึง ผูผลักดันหรือผูทําใหเกิดการสรางเสริมสุขภาพ ชักชวนผูอื่นมารวมทํากิจกรรมที่

ทําใหมีสุขภาพที่ดีขึ้น เชน แกนนําเลิกเหลา บุหร่ี  

 - นวัตกรรมสรางเสริมสุขภาพระดับพ้ืนที่ หมายถึง การจัดการความคิด กลไก หรือ

กระบวนการ และ/หรือเทคโนโลยีท่ีเหมาะสม นํามาใชในการดําเนินงานโครงการหรือใชในการ

จัดการปญหาสุขภาพของพื้นที่แลวไดผลดีกวาเดิม  
 - แผนงาน/กิจกรรมที่จะดําเนินการในงวดตอไป ซึ่งจะแสดงชื่อกิจกรรมและวันที่

จะจัดกิจกรรม 

 

 

 

 

2. การทํารายงาน ง.1 : รายงานการเงินประจํางวด 

  แบบรายงานการเงินโครงการ ประจําในแตละงวด เพ่ือสงรายงานไปยัง สจรส.ม.อ. 

เพ่ือปดงวดน้ันๆ ของการทําโครงการ ซึ่ง ง.1 สรุปการใชจายการเงิน คือ รายรับทั้งหมด หักลบ

ดวย รายจายทั้งหมด เทากับยอดเงินคงเหลือ และใชวางแผนสําหรับเบิกเงินกิจกรรมตอไป  

  รายงานการเงินประจํางวด (ง.1) จะแสดงขอมูล 3 สวน ไดแก  

  สวนที่ 1 แบบแจกแจงรายจายแยกตามกิจกรรมของโครงการ จะแสดง

ประเภทรายจาย และรวมรายจายทั้งหมด  

  สวนที่ 2 แบบรายงานสรุปการใชจายเงินประจํางวดนี้ จะแสดงขอมูล 

รายรับทั้งหมด รายจายท้ังหมด และเงินคงเหลือ  

  สวนที่ 3 ขอเบิกเงินสนับสนุนโครงการงวดตอไป จะแสดงขอมูลจํานวนเงิน

ที่ขอเบิกในงวดถัดไป และแผนการดําเนินกิจกรรมคร้ังตอไป  
 

 ขั้นตอนการทํารายงาน ง.1 : รายงานการเงินประจํางวด 

 

นวัตกรรมมีหลายรูปแบบ ไดแก 1. การพัฒนาความรูใหมจากการวิจัยและพัฒนา 2. การนําสิ่งที่มีอยูในชุมชน

อื่นมาปรับใชในชุมชนตนเอง 3. การนําสิ่งทีม่ีอยูมาปรับกระบวนการทัศนใหมหรือทําดวยวิธีใหม 4. การร้ือฟน

สิ่งดีๆ ทีเ่คยมีในชมุชนมาปรับใหสอดคลองกับสถานการณปจจุบัน 
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 1) คลิก “สรางรายงาน ง.1”จะปรากฏขอมูลคาใชจายท่ีเชื่อมโยงมาจากรายงาน

ผูรับผิดชอบ ดังรูป 

 
 

 

 

  2) กรอกรายละเอียดในสวนที่ 2 แบบรายงานสรุปการใชจายเงินประจํางวดนี้ ตอง

กรอกขอมูลใหถูกตอง ซึ่งเปนสวนที่สําคัญในการจัดทํารายงานการเงิน ประกอบดวย รายรับ 

รายจาย และยอดคงเหลือ กรณียอดเงินคงเหลือตองเปนสีดําเทาน้ัน ถึงจะเปนรายงานการเงินที่

ถูกตอง หากเปน “สีแดง” แสดงวาขอมูลที่กรอกน้ันยังไมถูกตอง 

 

 

 

 

    

1. คลิกเพื่อสรางรายงาน ง.1 
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1) เงินคงเหลือยกมา (ถาม)ี ถางวดที ่1 ยอดเทากับ 0.00 บาท  

ถางวดที ่2 คือ ยกตัวเลขเงินงวดรายรับ-รายจาย งวดที ่1 มาใส

ในชองนี ้ 

2) เงินรับจาก สสส. งวดนีต้ัวเลขสามารถดูไดจากสมดุบญัชี 

และสญัญาโครงการ กรอกตัวเลขใหตรงกัน  

3) ดอกเบี้ย ตองนําสมดุบญัชีไปปรับยอดใหลาสดุอยูเปนประจํา  

ดอกเบีย้ธนาคารสวนใหญจะเกดิขึ้นชวงสิ้นเดอืนมถิุนายน และ

ชวงสิ้นเดือนธันวาคม นอกจากนีบ้างธนาคารจะดอกเบีย้จะ

เกิดขึ้นชวงสิ้นเดือนมีนาคมและกันยายน  

  เมื่อปรับสมดุดอกเบีย้ สามารถสงัเกตสัญลักษณดอกเบีย้ IIPS 

นํายอดดอกเบีย้มาใสในชองดอกเบีย้ และตรวจสอบวาดอกเบี้ย

ที่เกดิขึ้นอยูในระหวางงวดที่สงรายงานดวย เชน ปดงวด 

กิจกรรมระหวางวันที่ 16 กุมภาพันธ – 15 สิงหาคม ดังนั้นนํา

ดอกเบีย้ที่เกดิขึ้นในชวงเดือนมีนาคม หรือเดือนมิถุนายน มาใส

ใหถูกตอง เปนตน  

 4) เงินรับอื่นๆ คือ ใสเงินเปดบัญชีโครงการ  

รวมรายรับ (1) 

ระบบการเงินจะรวมผล

ใหอตัโนมตั ิโดยตัวเลข

มาจากผลรวม รายรับทุก

รายการใหเรยีบรอย   

(1) รายรับ 

คลกิเพือ่ปอนขอมูล 

คลกิเพือ่ปอนขอมูล 

ตัวเลข 

ตองเปนสดีําเทาน้ัน 
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 3) ตรงสวนที่ 3 ขอเบิกเงินสนับสนุนโครงการงวดตอไป คือยอดเงินในงวดที่ 2 ท่ี

ตรงกับในสัญญาโครงการ 

 
 
 

1) เงินสดในมือ สามารถคํานวณไดจาก ตัวเลข 

(รายรับ-รายจาย) บวก หรือ ลบ กับ (เงินสดใน

บัญชี) การบวกหรือลบทีถู่กตอง ในชอง (รายรบั-

รายจาย) ตัวเลขจะเปนสดีํา แตถาตัวเลขเปนสแีดง 

แสดงวา การใสตัวเลขเงินสดในมอืไมถกูตอง  

จากตวัอยาง 681.00 – 680.00 = 1.00 นําเลข 1.00   

นําเลข 1.00 มาใสในชองเงินสดในมอื  

(***เงินสดในมอืไมควรเกิน 5,000 บาท***) 

2) เงินสดในบัญชี นําตัวเลขสดุทายในสมดุบัญชีมา 

กรอกใหตรงกัน  

(1) รายรับ – (2) รายจาย = (3) ตัวเลขใน

ชองน้ี โปรแกรมจะคํานวณอัตโนมัติ ซึ่งเปนยอด

สรุป “เงินคงเหลือ” คาใชจายในงวดน้ันๆ  

(2) รายจาย  

รายจาย จะดึงขอมลูคาใชจายจากการบันทึกกิจกรรม

ทุกครั้ง มาสรุปผลรวมในชองนี้ เพื่อนําไปสูการ

คํานวณสรุปเงินคงเหลือตอไป  

รวมรายจาย (2) 

รวมรายจาย โปรแกรมจะคํานวณผลรวมใหเรียบรอย  

(2) รายจาย 

(3) คงเหลือ 
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 4) เมื่อตรวจสอบรายละเอียดของรายงาน ง.1 จนถูกตองสมบูรณทั้งหมดแลว ให

คลิกที่ “แจงรายงานเสร็จสมบูรณ” เปนอันเสร็จสิ้นการสง หรือ คลิกที่ “สถานะรายงาน” จะ

ปรากฏหนาสถานะรายงาน คลิกที่ชองสีเหลี่ยม “สงรายงานจากพ้ืนที่” จากน้ันพี่เลี้ยงจะเขามา

ตรวจสอบรายงานอีกครั้ง เมื่อเรียบรอยใหพ่ีเลี้ยงคลิก “ผานการตรวจสอบจากพ่ีเลี้ยงโครงการ” 

เพ่ือนําสงรายงานงวดไปยัง สจรส.ม.อ. และทาง สจรส.ม.อ.ไดตรวจสอบแลวรายงานมีความ

ถูกตองจะคลิกชอง “ผานการตรวจสอบของ สจรส.ม.อ.” จะถือวาเปนรายงานการเงินที่ถูกตอง 
 

 

 
 

 

 

คลกิเพือ่สงรายงาน 

คลกิเพือ่สงรายงาน 

รายงาน ง.1 จะสมบูรณ เมือ่ 

สจรส.ม.อ. ตรวจสอบ และ

คลกิ ผานการตรวจสอบ 
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3. การทํารายงาน ง.2 : รายงานสรุปการเงินปดโครงการ 

 รายงานสรุปการเงินปดโครงการ (ง.2) เปนรายงานที่สรุปเกี่ยวกับการเงินทั้งหมด ไดแก       

ชื่อโครงการ รหัสโครงการ ระยะเวลาตามสัญญา ระยะเวลาดําเนินการจริง จํานวนเงินตามสัญญา 

รายรับรวม รายจายรวม สุทธิ ตารางเปรียบเทียบงบประมาณท่ีไดรับ กับงบใชจริง 

 ขั้นตอนการทํารายงานสรุปการเงินปดโครงการ (ง.2)  

 1) คลิกที่ “รายงาน ง.2” รายงานสรุปการเงินปดโครงการ จะสรางใหอัตโนมัติ

เชื่อมโยงขอมูลมาจากรายงาน ง.1 งวดที่ 1 และงวดที่ 2 ใสขอมูลระยะเวลาตามสัญญาโครงการ 

และ  

ระยะเวลาดําเนินการจริง และทําการตรวจเช็คขอมูลรายละเอียดการเงินใหถูกตอง 
 

 
 
 

  2) ตรวจสอบความถูกตองขอมูลกิจกรรมที่ทํา งบประมาณที่ไดรับ และงบประมาณ

ที่ใชจริง และตรวจสอบยอดรวมทั้งหมดใหตรงกับในสัญญาโครงการ และงบประมาณที่ใชจริง 

 

 

 
 
 

คลกิเพือ่เลือกวันที ่
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4. การทํารายงาน ส.3 : รายงานฉบับสมบูรณ 

 รายงานฉบับสมบูรณ (ส.3) เปนการรวบรวมขอมูลทั้งหมดจากการดําเนินโครงการ 

ประกอบดวย  

 ขอมูลทั่วไป ไดแก (1) หนาปก (ชื่อโครงการ, หัวหนาโครงการ, คณะทํางาน, มี

ขอความวา “ไดรับการสนับสนุนโดย สํานักงานกองทุนสนับสนุนการ(สสส.)”, เดือน ป ที่พิมพ)  

(2) คํานํา (3) กิตติกรรมประกาศ (4) บทสรุปคัดยอการดําเนินงาน (5) สารบัญ (6) ความเปนมา/

หลักการเหตุผล (สถานการณสุขภาวะ, ปจจัยท่ีเปนสาเหตุที่เกี่ยวของกับ คน สภาพแวดลอม กลไก

, ปจจัยสําคัญท่ีเอื้อตอความสําเร็จ/ตัวชี้วัด, วิธีการสําคัญ, ทุนของชุมชน, งบประมาณ, บุคลากร, 

ทรัพยากรอื่น, ข้ันตอนทํางาน, ผลผลิต ผลลัพธ ผลกระทบ, กลไกและวิธีการประเมินผลของชุมชน

, วัตถุประสงคโครงการ, กิจกรรม/การดําเนินงาน, กลุมเปาหมาย) 

 สวนที่ 1 ผลการดําเนินโครงการ (แสดงผลการดําเนินงานรายกิจกรรมที่แสดงผล

ผลิตและผลลัพธที่เกิดขึ้น) ซึ่งจะแสดงขอมูลทั้งหมดเปรียบเทียบผลลัพธที่ตั้งไว กับผลลัพธที่

เกิดขึ้น ผลผลิตท่ีตั้งไว กับผลผลิตที่เกิดขึ้นจริง กิจกรรมที่กําหนดไวในแผนกับกิจกรรมที่ทําจริง 

 สวนที่ 2 ประเมินความกาวหนาของการดําเนินงานโครงการและปญหา/

อุปสรรคในการดําเนินโครงการ แสดงขอมูลดังนี้  

  - ประเมินความกาวหนาของการดําเนินงานโครงการ เปรียบเทียบกิจกรรม

ทั้งหมดตามแผนกับกิจกรรมที่ทําแลว การใชจายงบประมาณ คุณภาพกิจกรรม  

  - ปญหาอุปสรรคสําคัญที่มีผลกระทบตอการดําเนินงาน สาเหตุเพราะ        

แนวทางแกไขของผูรับทุน  

  - การประเมินผลตามตัวชี้วัด ทั้งเชิงปริมาณและเชิงคุณภาพ  

 สวนที่ 3 ผลลัพธของโครงการที่สอดคลองกับเปาหมายตัวชี้วัดของแผน

สรางสรรคโอกาสและนวัตกรรมสุขภาวะ  

  - แกนนําดานการสรางเสริมสุขภาพในประเด็นตางๆ หมายถึง ผูผลักดันหรือ

ผูทําใหเกิดการสรางเสริมสุขภาพ ชักชวนผูอื่นมารวมทํากิจกรรมท่ีทําใหมีสุขภาพดียิ่งข้ึน เชน แกน

นําเลิกเหลา บุหร่ี 
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  - จํานวนผูไดรับประโยชนจากโครงการนี้ (ผูไดรับประโยชนโดยตรง หมายถึง 

ผูที่มีสวนรวมในโครงการ ผูปฏิบัติ ผูลงมือทํา กลุมเปาหมายหลักของโครงการ  ผูไดรับประโยชน

ทางออม หมายถึง ผูที่ไมไดเปนกลุมเปาหมายที่ลงมือทําแตไดรับผลประโยชนจากที่มีโครงการ

ดังกลาว) 

  - เกิดสภาพแวดลอมและปจจัยทางสังคมที่เอื้อตอสุขภาพ เชน 1) เกิดกฎ 

กติกา ระเบียบ หรือมาตรการชุมชน เชน มาตรการลดละเลิกเหลาในงานศพ งานบุญ ขอตกลงการ

จัดการขยะ ขยายพื้นที่ปลอดบุหรี่ 2) เกิดกลไก ระบบ หรือโครงสรางชุมชนที่พัฒนาขึ้นใหม เชน 

กลไกสภาผูนํา เกิดกองทุนของชุมชน ระบบเตือนภัย เฝาระวังภัยในชุมชน การเกิดพื้นที่เรียนรูใน

ชุมชน การจัดสภาพแวดลอมใหเอื้อตอการใชจักรยานในชุมชน เกิดกลุมแกนนําอาสาสมัครดูแล

ผูสูงอายุในชุมชน    3) เกิดตนแบบ พื้นที่เรียนรู หรือแหลงเรียนรูในระดับชุมชน 

  - นวัตกรรมสรางเสริมสุขภาพระดับพ้ืนที่ หมายถึง การจัดการความคิด 

กลไก หรือกระบวนการ หรือ เทคโนโลยีท่ีเหมาะสม นํามาใชประโยชนในการดําเนินงานโครงการ

หรือใชในการจัดการปญหาสุขภาพของพ้ืนที่แลวไดผลดีกวาเดิม 

  - เอกสารประกอบอื่นๆ ไดแก เอกสาร สิ่งพิมพ หรือสื่อที่ใชในกิจกรรม

โครงการ รวมท้ังภาพถายกิจกรรม ไมเกิน 10 ภาพ พรอมท้ังคําบรรยายใตภาพ 

 

 ขั้นตอนการทํารายงานฉบับสมบูรณ (ส.3)   

  1) คลิกที่ “รายงาน ส.3” จะปรากฏขอมูลรายงานฉบับสมบูรณ ต้ังแต

หนาปกรายงาน รายละเอียดโครงการ บทคัดยอ ผลการดําเนินงานที่เกิดข้ึนตามวัตถุประสงค 

ผลผลิตและผลลัพธ ซึ่งขอมูลจะถูกสรางโดยอัตโนมัติ ไมสามารถแกไขหรือพิมพขอมูลได หาก

ตองการแกไขตองเขาไปที่เมนู “รายงานผูรับผิดชอบ”  

 
คลกิเพือ่สรางรายงาน ส.3 
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  2) กรอกขอมูลในสวนที่ 2 เปนแบบประเมินความกาวหนาของการ

ดําเนินงานโครงการ และปญหาอุปสรรคในการดําเนินงานโครงการ  

  

  3) กรอกขอมูลในสวนที่ 3 ผลลัพธของโครงการที่สอดคลองกับเปาหมาย

ตัวชี้วัดของแผนงานสรางสรรคโอกาสและนวัตกรรม ซึ่งประกอบดวย ขอมูลแกนนําที่เกิดขึ้น 

จํานวนผูไดรับประโยชนจากโครงการน้ี การเกิดสภาพแวดลอมและปจจัยทางสังคมท่ีเอ้ือตอ

สุขภาพ 

 

คลกิเพือ่เพิม่ขอมูล 

คลกิเพือ่เพิม่ขอมลู 
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 4) ตรวจสอบขอมูลใหถูกตองกอนทําการพิมพรายงานฉบับสมบูรณ ถาตองการ

พิมพ หรือดาวนโหลดมาเก็บไว สามารถคลิกท่ี “ดาวนโหลด” หรือ “พิมพ” ตรงเมนูดานบน ใน

แตละหนารายงานได  

 

 
 

5. การทํารายงาน ส.4 : แบบรายงานสรุปเมื่อสิ้นสุดระยะเวลาโครงการ 

 แบบประเมินรวบรวมผลการดําเนินงานของ สสส.วา ไดมีการสนับสนุนโครงการสรางเสริม

สุขภาพลักษณะใด ในเรื่องอะไร สอดคลองกับวัตถุประสงคกองทุน สสส.หรือไม เปนการเก็บ

รวบรวมขอมูลเพ่ือการประมวลผลในภาพรวม และเปนขอเสนอแนะตอ สสส.ในการพัฒนางาน

ตอไป การจัดทํารายงานนี้จะทําเมื่อ สิ้นสุดระยะเวลาโครงการ มีข้ันตอนการจัดทํารายงาน ส.4 

ดังนี้ 

  1. จากหนารายละเอียดโครงการ คลิก “รายงานผูรับผิดชอบ” 

  2. เลือก “รายงาน ส.4” จะเขาสูแบบรายงานสรุปเม่ือสิ้นสุดระยะเวลาโครงการ 

 

 
  

 การประเมินเม่ือสิ้นสุดระยะเวลาโครงการ มี 7 สวน ดังนี้ 

  1. ผูดําเนินโครงการ คือ ผูมีสวน

รวมในการดําเนินโครงการ แบงออกเปนทีมงานใน

โครงการและบุคคลภายนอก ใสจํานวนที่ถูกตองลง

ในชองวาง 

คลกิเพือ่ พมิพ คลกิเพือ่เกบ็เปนไฟล 
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  2. กลุมเปาหมาย แบงตามกลุมอายุท่ีรวมทําโครงการ เปรียบเทียบกลุมเปาหมาย 

ที่โครงการกําหนดกับกลุมเปาหมายที่เขารวมจริง 

   
 

  3. พ้ืนที่ดําเนินการ ระบุพ้ืนที่ตามเขตการปกครอง 

 
4. เปาประสงค ใหเลือกเปาประสงคที่ตอบโครงการที่ทํา สามารถเลือกไดมากกวา  

1 ขอ  

 
5. ยุทธศาสตร สสส. โครงการที่ทํามุงตอบยุทธศาสตร สสส.ในขอไหนบาง เลือก

ไดมากกวา 1 ขอ 

 
6. วัตถุประสงค สสส. โครงการที่ทํามุงตอบวัตถุประสงคของ สสส.ขอใดบาง 
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 ตอบไดมากกวา 1 ขอ 

 
  7. กลยุทธที่ใชในการดําเนินงานในโครงการ ตอบไดมากกวา 1ขอ 

 
 

  เม่ือทําการประเมินเสร็จแลว ใหพิมพเอกสาร เพ่ือสงให สสส.ในชวงจัดทํารายงาน

ฉบับสมบูรณ  
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สรุป 

 

เน้ือหาในบทที่ 4 เปนการทํางานของผูรับผิดชอบและเกี่ยวของกับการจัดทํา

รายงานในโครงการ ซึ่งมีตั้งแตรายงานความกาวหนาโครงการหรือเรียกวารายงาน ส.

1(เน้ือหาในรายงานน้ีมีผลการดําเนินโครงการ ประเมินความกาวหนาของการ

ดําเนินงานโครงการและปญหา/อุปสรรคในการดําเนินโครงการ และผลลัพธของ

โครงการที่สอดคลองกับเปาหมายตัวชี้วัดของแผนสรางสรรคโอกาสและนวัตกรรมสุข

ภาวะ)  รายงานการเงินประจํางวดหรือเรียกวารายงาน ง.1(ซึ่งจะตองผานการ

ตรวจสอบของ สจรส. ม.อ. จึงจะถือวาถูกตอง)  รายงานสรุปการเงินปดโครงการหรือ

เรียกวารายงาน ง.2 (ซึ่งจะตองใสขอมูลระยะเวลาตามสัญญาโครงการ และ ระยะเวลา

ดําเนินการจริง และทําการตรวจเช็คขอมูลรายละเอียดการเงินใหถูกตอง) รายงานฉบับ

สมบูรณหรือเรียกวารายงาน ส.3(มีต้ังแตหนาปกรายงาน รายละเอียดโครงการ 

บทคัดยอ ผลการดําเนินงานที่เกิดขึ้นตามวัตถุประสงค ผลผลิตและผลลัพธ) และแบบ

รายงานสรุปเมื่อสิ้นสุดระยะเวลาโครงการ ส.4 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คูมือการใชงานเว็บไซต : ระบบพฒันา ตดิตามและประเมินผล โครงการรวมสรางชมุชนใหนาอยู  71 

 

บทที่ 5 

การวิเคราะหโครงการ 
  

ในบทน้ีเปนการวิเคราะหขอมูลจากการทําโครงการ แบงออกเปน 3 สวน คือ รายงานการ

ติดตามโครงการ รายงานการพัฒนาโครงการ และขอมูลพ่ีเลี้ยงกับขอมูลผูรับผิดชอบโครงการ 

  

ข้ันตอนการเขาสูหนาวิเคราะหโครงการ จากหนาหลัก คลิก “วิเคราะห” จะเขาสูหนา

วิเคราะหขอมูลโครงการ 

 
 

1. รายงานการติดตามโครงการ  

ประกอบดวย 13 ขอมูล ตามรูปภาพ ขอมูลที่สําคัญในการวิเคราะห ติดตามและประเมิน

โครงการ ไดแก ขอมูลวิเคราะหการใชงบประมาณของโครงการ รายงานผลลัพธโครงการ รายชื่อ

แกนนําท่ีเกิดข้ึน การประเมินผลการเกิดนวัตกรรม และการเกิดโครงการที่ดี ใหคลิกตรงชองที่

ตองการดูรายละเอียด ดังรูป 
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1.1. รายงานการเงินแยกตามหมวด ใชสําหรับการวิเคราะหขอมูลสนับสนุนงบประมาณ 

โครงการชุมชนนาอยูในภาคใต สามารถคลิกดูรายจังหวัด หรือเลือกปที่ตองการดูขอมูลการ

สนับสนุนงบประมาณจาก สสส. ชองตารางดานขวาแสดงขอมูลเปอรเซ็นตจังหวัดที่ไดรับทุน และ

ตารางชองลางสุดแสดงยอดรวมของคาใชจายในหมวดตาง ๆ และจํานวนเปอรเซ็นตของแตละ

หมวด 

 

 
  หากตองการดูรายละเอียดของแตละจังหวัด จะปรากฏชื่อโครงการและจํานวน

งบประมาณที่สนับสนุน สามารถคลิกเลือกดูรายอําเภอและเลือกปที่ตองการ ดังรูป 

 

 

1.2 รายงานผลลัพธโครงการ ใชเม่ือตองการดูผลที่เกิดขึ้นจากการทําโครงการ คลิกเลือก 

“ป” และ “จังหวัด” ที่ตองการดูขอมูล  

 

คลกิเพือ่เลือกจังหวัดและ 

ปทีต่องการดขูอมลู 

คลิกเพือ่เลือกจังหวัดและ 

ปทีต่องการดขูอมูล 
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  ผลลัพธโครงการ ประกอบดวย 

 จํานวนประชากรกลุมเปาหมายที่ไดรับประโยชนจากการดําเนินโครงการ

ทั้งทางตรงและทางออม 

 การเกิดสภาพแวดลอมหรือปจจัยทางสังคมที่ เอื้อตอสุขภาวะของคน 

องคกรและชุมชนในพื้นที่ แบงออกเปน 3 ดาน คือ 1) เกิดกฎ กติกา 

ระเบียบ หรือมาตรการชุมชน 2) เกิดกลไก ระบบ หรือโครงสรางชุมชนที่

พัฒนาขึ้นใหม และ 3) เกิดตนแบบ พ้ืนที่เรียนรู หรือแหลงเรียนรูในระดับ

ชุมชน 

 กลุมเปาหมายที่ไดรับการพัฒนาศักยภาพใหเปนแกนนําในการทํากิจกรรม

สรางเสริมสุขภาพในพ้ืนที่ และแกนนํามีบทบาทในการทําใหโครงการ

ประสบผลสําเร็จ 

 โครงการตัวอยางที่ปฏิบัติการท่ีดี 

 นวัตกรรมสรางเสริมสุขภาพ 

 1.3 รายชื่อแกนนําในพื้นที่ จะแสดงขอมูลโครงการที่เกิดผูนําการเปลี่ยนแปลงดานการ

สรางเสริมสุขภาพ คลิก “เลือกปและจังหวัด” ท่ีตองการดูขอมูล และคลิก “ชือ่โครงการ”  

 

คลกิเพือ่เลือกจังหวัดและ 

ปทีต่องการดขูอมลู 

คลกิเพือ่เลือกจังหวัดและ 

ปทีต่องการดขูอมลู 

คลกิเลือก โครงการ 
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 1.4 การเกิดขึ้นของนวัตกรรม คลิกเลือก “ป” และ “จังหวัด” ที่ตองการดูขอมูล ดาน

ขวามือจะแสดงกราฟเปรียบจํานวนโครงการและจํานวนการเกิดนวัตกรรม แสดงผลเปน

เปอรเซ็นต 

 

 

1.5 โครงการดี ๆ อยูที่ไหน เปนขอมูลการประเมินคุณคา 6 ดาน ที่เกิดข้ึนในชวงดําเนิน

โครงการ ประกอบดวย 1) เกิดความรูหรือนวัตกรรมชุมชน 2) เกิดการปรับเปลี่ยนพฤติกรรมที่เอื้อ

ตอสุขภาพ 3) การสรางสภาพแวดลอมท่ีเอ้ือตอสุขภาวะ 4) การพัฒนานโยบายสาธารณะที่เอื้อตอ

สุขภาวะ 5) เกิดกระบวนการชุมชน และ 6) มิติสุขภาวะปญญา/สุขภาวะทางจิตวิญญาณ ใหคลิก

เลือก “คุณคาที่เกิดขึ้น” จะปรากฏชื่อโครงการ และคลิกที่  “ชื่อโครงการ” เพ่ือเขาไปดู

รายละเอียด 

 

 

คลกิเพือ่เลือกจงัหวัดและ 

ปทีต่องการดขูอมูล 

คลกิเลือก โครงการ 

คลกิเลือกประเภทคุณคา 
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2. รายงานการพัฒนาโครงการ ประกอบดวยสถานะโครงการพัฒนา รายชื่อโครงการพัฒนา และ

รายงานโครงการพัฒนาแยกตามหมวด 

 2.1 สถานะโครงการพัฒนา เมื่อคลิกเขาไปจะเชื่อมโยงไปสูหนาการพัฒนาโครงการของ

ทุกป 

 
  

2.2 รายชื่อโครงการพัฒนา เมื่อคลิกเขาไปจะเชื่อมโยงไปสูหนารายชื่อโครงการที่กําลัง

พัฒนา คลิกเลือกป จังหวัด และสถานนะของโครงการ 

 

 

 2.3 รายงานงบประมาณโครงการพัฒนาแยกตามหมวด สามารถวิเคราะหขอมูล

งบประมาณที่สนับสนุนโครงการชุมชนนาอยูในชวงที่ดําเนินการพัฒนาโครงการ 

 

คลกิเพือ่เลือกจังหวัดและ 

ปที่ตองการดขูอมลู 

คลิกเพือ่เลือกจังหวัดและ 

ปทีต่องการดขูอมูล 

คลกิเพือ่เลือกจังหวัดและ 

ปทีต่องการดขูอมลู 
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3. รายงานอื่น ๆ เปนฐานขอมูลรายชื่อทีมสนับสนุนวิชาการของภาคใต (พ่ีเลี้ยง) และรายชื่อ

ผูรับผิดชอบโครงการ 

 3.1 รายชื่อพี่เลี้ยง แสดงรายชื่อพ่ีเลี้ยงที่ใช

ในการเขาระบบเว็บไซตฅนใตสรางสุข (username) 

รูปประจําตัว และจํานวนโครงการที่รับผิดชอบ  

3.2 รายชื่อผูรับผิดชอบโครงการ คลิกเลือก 

“จังหวัด” และ “ป” จะข้ึนรายชื่อผูรับผิดชอบโครงการ เปนรายชื่อที่ใชในการเขาใชเว็บไซต ฅน

ใตสรางสุข (username) เชนเดียวกับพี่เลี้ยง เมื่อคลิกที่รายชื่อจะแสดงจํานวนโครงการที่

รับผิดชอบ 

 
 

 

 

 

 

สรุป 

 

 บทน้ีเปนขอมูลสําคัญในการวิเคราะหผลการทําโครงการ ผูรับผิดชอบโครงการ 

และผูสนใจทั่วไป สามารถเขามาดูขอมูลที่สําคัญในบทน้ีได ท้ังขอมูลในชวงการพัฒนา

โครงการ ขอมูลการติดตามโครงการ ขอมูลพ่ีเลี้ยง และขอมูลผูรับผิดชอบโครงการ 
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บทที่ 6 

การติดตามประเมินผลโครงการ 

สําหรับทีมสนับสนุนวิชาการ (พ่ีเลี้ยง) 

 

บทสุดทายน้ีเปนขอมูลเกี่ยวกับการจัดทํารายงานของทีมสนับสนุนวิชาการ หรือที่เรียกวาพ่ี

เลี้ยง โครงการ โดยเน้ือหาสําคัญประกอบดวย 3 สวน ดังตอไปน้ี 

1. รายงานผลการติดตามโครงการในพ้ืนที่ 

2. บันทึกการติดตามสนับสนุนโครงการ 

3. การประเมินคุณคาของโครงการที่เกี่ยวของกับการสรางเสริมสุขภาพ 

4. การเขียนบทคัดยอ 

 

1. รายงานผลการติดตามโครงการในพื้นที่ 

 รายงานพ่ีเลี้ยง เปนการติดตามโครงการในพ้ืนที่ดําเนินการของทีมสนับสนุนวิชาการ        

(พ่ีเลี้ยง/ผูติดตาม) โครงการอยางนอย 3 ครั้งแลวแตสถานะของโครงการ  

 ครั้งที่ 1 ติดตามเพื่อทําความเขาใจกระบวนการดําเนินโครงการ การวิเคราะห

ปจจัยเสี่ยงหรือปจจัยสนับสนุนการดําเนินงานโครงการ วิเคราะหความสอดคลองของกิจกรรม

โครงการกับสภาพการณจริง สนับสนุนใหผูรับทุนสามารถดําเนินกิจกรรมตามแผนได เก็บรวมรวบ

ขอมูลเพ่ือจัดทําเปนฐานขอมูล  

   ครั้งที่  2 ติดตามความกาวหนาของโครงการ ช วยสนับสนุนปรับเปลี่ยน

กระบวนการดําเนินงาน และแกปญหา กรณีที่โครงการมีปญหา อุปสรรค และกรณีที่มีขอบงชี้

ความเสี่ยงที่จะลาชา  รวมถึงสนับสนุนใหโครงการสามารถสงรายงานความกาวหนาใหกับ สสส.    

   คร้ังที่ 3  ติดตามเพื่อการวิเคราะห สังเคราะหผลการดําเนินโครงการ เพ่ือจัดทํา

รายงาน โดยการจัดเวทีแลกเปลี่ยนเรียนรูในพื้นที่   
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  ขั้นตอนการทํารายงานพ่ีเลี้ยง  

 1. เพิ่มปฏิทินพี่เลี้ยง การเขาไปทํารายงานพ่ีเลี้ยงจากหนารายละเอียดโครงการ

คลิกที่ “ปฏิทินโครงการ” จะปรากฏหนาจอเหมือนกับการรายงานกิจกรรมของโครงการ โดยพ่ี

เลี้ยงจะตองเขาไปเพ่ิมกิจกรรมพี่เลี้ยงในปฏิทินกอน จึงจะข้ึนรายการแผนงานกิจกรรมในรายงาน 

 
 

    
 

 

 การเพ่ิมกิจกรรมให เลือก กิจกรรมของพี่เลี้ยง และไมมีกิจกรรมหลัก (ควรเลือกใช

สีปฏิทินที่ไมเหมือนกับกิจกรรมของโครงการ) 

 2. การรายงานกิจกรรม วิธีการ

เขาไปรายงานกิจกรรมใหคลิก “รายงานพี่เลี้ยง” 

แลวเลือก “บันทึกกิจกรรม” ทําการกรอกขอมูล

เหมือนกับการรายงานกิจกรรมของโครงการ เมื่อ

บันทึก เส ร็จจะ ข้ึนวา  “บันทึกกิจ กรรม ( 1 

บันทึก)”  
 

  

 

คลกิเพือ่เพิม่ปฏิทินพีเ่ลีย้ง 

คลกิเพือ่ปอนขอมูล รายละเอยีด 
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2. บันทึกการติดตามสนับสนุนโครงการ 
 

  การบันทึกการติดตามสนับสนุนโครงการ พ่ีเลี้ยงจะลงบันทึกจํานวน 3 ครั้ง ตาม

รายงานงวดโครงการ มีข้ันตอน คือ เขาไปที่รายงาน “พ่ีเลี้ยง” คลิกที่ “บันทึกการติดตาม” จะ

ข้ึนหนาใหม แลวคลิก “สราง บันทึกการติดตาม” สําหรับการทําบันทึกการติดตามโครงการใน

งวดที่ 1 ดังรูป 

 
 
  

 การบันทึกติดตามสนับสนุนโครงการมีทั้งหมด 5 สวน คือ  

  สวนที่ 1 ขอมูลเบื้องตนการติดตาม ประกอบดวย ขอมูลชื่อผูติดตาม (พ่ีเลี้ยง) 

วันที่ลงพ้ืนที่ติดตาม วันที่สงรายงานถึง สสส. และผูใหขอมูล ซึ่งอาจจะเปนพ่ีเลี้ยงที่ติดตาม

โครงการ หรือ ชาวบานที่เขามารวมติดตามการทํากิจกรรมในโครงการ ใหคลิกที่ “ชองวาง” เพ่ือ

กรอกขอมูล ดังรูป 

 
 

  สวนที่ 2 ขอมูลโครงการและความกาวหนาการดําเนินงาน ประกอบดวย  

 2.1 วัตถุประสงคและตัวชี้วัดความสําเร็จโครงการ จะแสดงรายละเอียด

ของขอมูลวัตถุประสงค ตัวชี้ วัดทั้งในเชิงปริมาณและเชิงคุณภาพ ขอมูลจะข้ึนใหอัตโนมัติ ไม

สามารถแกไขขอมูลได 

บันทึกการตดิตาม

สนับสนุนโครงการ 

คลกิเพือ่กรอกขอมลู 
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 2.2 ความกาวหนาของการดําเนินงานโครงการ คลิกที่ “ชองวาง” เพ่ือ

กรอกขอมูลผลการจัดกิจกรรมดานผลผลิต คือ ผลการจัดกิจกรรมเชิงปริมาณ และผลลัพธ คือ ผล

การจัดกิจกรรมเชิงคุณภาพ ที่เกิดข้ึนจากการทํากิจกรรม จะแสดงรายละเอียดกลุมเปาหมาย 

งบประมาณที่ตั้งไว งบประมาณท่ีเกิดขึ้นจริง ดังรูป 

 
 2.3 จุดเดนของโครงการที่นาสนใจ เปนการประเมินผลกระทบที่เกิดขึ้น

หลังจากดําเนินโครงการ  

 2.3.1 นวัตกรรมการสรางเสริมสุขภาพ คือ การจัดการความคิด กระบวนการ 

ผลผลิต และ/หรือเทคโนโลยีท่ีเหมาะสม มาใชงานใหเกิดประสิทธิผล และ/หรือประสิทธิภาพมาก

กวาเดิมอยางชัดเจน 

 2.3.2 โครงการเดน (Best Practice) คือ โครงการสรางเสริมสุขภาพให

สัมฤทธ์ิผลที่เปนรูปธรรมแลวขยายผลอยางยั่งยืน โดยแนวคิดกระบวนการ และผลงาน สามารถ

ไมสามารถแกไขขอมลูได 

คลกิเพือ่กรอกขอมลู 
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เปนตัวอยางที่จะนําไปขยายผลในชุมชน (Setting) อื่น ๆ ได การดําเนินงานมีสวนรวมของภาคีที่

หลากหลาย มีการบริหารจัดการที่ดี โปรงใสและตรวจสอบได 

 2.3.3 เกิดแกนนํา/ผู นําการเปลี่ยนแปลงดานการสรางเสริมสุขภาพใน

ประเด็นตาง ๆ ระบุชื่อสกุล ท่ีอยูติดตอไดสะดวก คุณสมบัติแกนนําผูนําการเปลี่ยนแปลง  

 2.3.4 มีสภาพแวดลอมและปจจัยทางสังคมที่เอื้อตอสุขภาพ เกิดการ

เปลี่ยนแปลงเชิ งกายภาพและสังคมที่ เอื้อตอสุขภาพในชุมชนพ้ืนที่  ได ระบุสถานที่ พ้ืนที่

เปลี่ยนแปลง และรายละเอียดการเปลี่ยนแปลงที่เกิดขึ้น  

 

 

 สวนที่ 3 ประเมินความเสี่ยง ปญหาและอุปสรรคสําคัญที่มีผลกระทบตอการ

ดําเนินงาน คลิกเพ่ือใหระดับคะแนนความเสี่ยงจากมากไปหานอย (0 – 3) โดยแบงความเสี่ยง

ออกเปน 2 สวน คือ ความเสี่ยงดานการดําเนินงาน และความเสี่ยงทางการเงิน โดยใหเหตุผล

ขอมูลที่เปนความเสี่ยง  

 

คลกิเพือ่กรอกขอมลู 

คลกิ เลอืกระดับความเสีย่ง 

ใสเหตผุลตอความเสีย่ง 
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  หมายเหตุ : ระดับเกณฑคะแนนรวมความเสี่ยง และแนวทางการจัดการความเสี่ยง

การดําเนินงาน มีดังนี้ 

 คะแนน 1-6  สนับสนุนการทํางานตามปกติ 

 คะแนน 7-12  ระงับการดําเนินงาน 

 คะแนน 13-18  ยุติการดําเนินงาน 

 

 สวนที่ 4 ความเห็น เปนสรุปความเห็นของผูติดตาม (พ่ีเลี้ยง) ใหคลิกเลือกใน

วงกลมกรณีที่ขอเบิกเงินงวด หรือปดโครงการ ซึ่งแบงออกเปน 2 กรณี คือ  

  4.1 กรณีเบิกเงินงวด ติดตามเยี่ยมชม ใหระบุแนวโนมความสําเร็จ หรือ

แนวโนมความเสี่ยง หรือมีความเสี่ยงตองยุติโครงการ พรอมระบุเหตุจากการลงติดตามโครงการ 

 4.2 กรณีสรุปปดโครงการ ใหระบุการดําเนินงานไดตามแผนปฏิบัติการและ

สามารถปดโครงการไดหรือไม หรือไมเปนไปตามแผนปฏิบัติการใหดําเนินการจัดระบบการเงิน 

ระบบรายงานใหถูกตองกอนปดโครงการ 

 
  สวนที่ 5 สรุปภาพรวมของการติดตามประจํางวด คือ การตั้งขอสังเกต สิ่งดี ๆ ที่

คนพบ ขอพึงระวังจากการทําโครงการ และบทเรียนที่ได เปนสวนสําคัญในการพิจารณาของ สสส.

กรณีเบิกเงินงวด หรือ กรณีขอปดโครงการ  

 
   

คลิก พมิพระบุเหตผุล 

คลกิ เลอืกกรณีที่เบิกเงินงวด 

คลกิ สรุปภาพรวม 
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 สรุป บันทึกการติดตามมีทั้งหมด 3 งวดดวยกัน แตจะยังไมแสดงใหเห็นจนกวาการทํา

บันทึกการติดตามครั้งกอนหนาน้ันไดเสร็จสมบูรณและไดมีการ Lock รายงานจากเจาหนาที่ 

สจรส.ม.อ. เปนที่เรียบรอยแลว เมื่อพ่ีเลี้ยงกรอกขอมูลแบบประเมินบันทึกการติดตามเสร็จ

สมบูรณ ทาง สจรส.ม.อ. จะทําการ Lock บันทึกติดตาม ซึ่งจะไมสามารถทําการแกไขขอมูลได 

และสามารถสรางบันทึกการติดตามคร้ังตอไปได เม่ือไดทําการ Lock แลว 

 

 
 

 ทั้งน้ี บันทึกการติดตามของพ่ีเลี้ยงจะสอดคลองกับงวดสําหรับการทํารายงานของ

โครงการ หากเปนการทํารายงานงวดที่ 1 พ่ีเลี้ยงจะตองทําบันทึกการติดตามคร้ังที่ 1 และทํา

บันทึกการติดตามครั้งที่ 2 ในชวงระยะเวลางวดที่ 2 (ทางโครงการไมตองสงรายงาน) เมื่อโครงการ

ทํารายงานฉบับสมบูรณ (ส.3) พ่ีเลี้ยงจะตองทําบันทึกการติดตามครั้งที่ 3 หากพี่เลี้ยงไมทําบันทึก

การติดตามหรือทําไมเสร็จสมบูรณ ทาง สจรส.ม.อ. จะไมสามารถสงรายงานของโครงการไป

ยัง สสส. ได 
 
   

3. การประเมินคุณคาของโครงการที่เก่ียวของกับการสรางเสริมสุขภาพ 

 วิธีการเขาไป คลิก “รายงานพี่เลี้ยง” จะข้ึนหนาใหม แลวคลิก “แบบประเมิน” 
  

 

  
   
 

เมื่อทาง สจรส.ม.อ.ตรวจ

สอบและทาํการ Lock 

รายงานแลว พี่เลี้ยง

สามารถเขาไปสรางบันทึก

ติดตามครั้งที่ 2 ได 
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 จะปรากฏหนาแบบประเมินคุณคาของโครงการที่เกี่ยวของกับการสรางเสริมสุขภาพ ใหพ่ี

เลี้ยงประเมินคุณคาที่เกิดข้ึน รายละเอียดที่เกิดคุณคา มีหลักฐานแหลงอางอิงจากตรงไหน และมี

แนวทางในการพัฒนาตอไปอยางไร เปนการประเมินเมื่อโครงการดําเนินการเสร็จสิ้น 

  

 แบบประเมินคุณคาของโครงการที่เกี่ยวของกับการสรางเสริมสุขภาพ มีการประเมิน 6 

ดาน ไดแก  

  1. ความรูดานการสรางเสริมสุขภาพและนวัตกรรมเชิงระบบสุขภาพชุมชน โดย

พิจารณาจากโครงการวาเกิดนวัตกรรมอะไรบาง เชน เกิดความรูใหม องคความรูใหม สิ่งประดิษฐ

ใหม กระบวนการใหม วิธีการทํางานการจัดการใหม การเกิดกลุมโครงสรางในชุมชนใหม การเกิด

แหลงเรียนรูใหม  

 

 2. การปรับเปลี่ยนพฤติกรรมที่มีผลตอสุขภาวะ สามารถพิจารณาสังเกตการ

ปรับเปลี่ยนในหลากหลายดาน ไดแก การปรับเปลี่ยนการดูแลสุขอนามัยสวนบุคคล, การบริโภค, 

การออกกําลังกาย, การลดละเลิกอบายมุข (เชน การพนัน เหลา บุหร่ี), การลดพฤติกรรมเสี่ยง 

เชน พฤติกรรมเสี่ยงทางเพศ การขับรถโดยประมาท, การจัดการอารมณความเครียด, การ

ดํารงชีวิตวิถีชีวิต เชน การใชภูมิปญญาทองถ่ิน สมุนไพรในการดูแลสุขภาพตนเอง, พฤติกรรมการ

จัดการตนเอง ครอบครัว ชุมชน 

 

ประเมินผลวาแตละคุณคาที่เกิดน้ัน มี

รายละเอียด หลักฐานอางอิง แนวทางการ

พัฒนาตออยางไร ประเภทคุณคา 

 6 ดาน 

คลิกเลือกวาเกิดไม 
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 3. การปรับเปล่ียนสิ่งแวดลอมที่เอื้อตอสุขภาวะ (กายภาพ สังคม และเศรษฐกิจ) 

กายภาพ เชน มีการจัดการขยะ ปา นํ้า การใชสารเคมีเกษตร และการสรางสิ่งแวดลอมใน

ครัวเรือนที่ถูกสุขลักษณะ  สังคม เชน มีความปลอดภัยในชีวิตและทรัพยสิน ลดการเกิดอุบัติเหตุ 

ครอบครัวอบอุน การจัดสภาพแวดลอมท่ีเอื้อตอเด็ก เยาวชน และกลุมวัยตาง ๆ มีพ้ืนที่สาธารณะ 

พ้ืนที่ทางสังคม เพ่ือเอื้อตอการสงเสริมสุขภาพของคนในชุมชน มีการใชศาสนา/วัฒนธรรมเปนฐาน

การพัฒนา  เศรษฐกิจสรางสรรคสังคม สรางอาชีพ  เพ่ิมรายได  มีการบริการสุขภาพทางเลือก 

และมีชองทางการเขาถึงระบบบริการสุขภาพ 

 

 4. ผลกระทบเชิงบวกและนโยบายสาธารณะที่เอือ้ตอการสรางสุขภาวะชุมชน มี

กฎ กติกา ของกลุมชุมชน มีมาตรการทางสังคมของกลุมชุมชน มีธรรมนูญของชุมชน อื่นๆ เชน 

ออกเปนขอบัญญัติทองถิ่น ฯลฯ 

 

 5. กระบวนการชุมชน สามารถวิเคราะหไดจากประเด็นตางๆ เชน 1. เกิดการ

เชื่อมโยงประสานงานระหวางกลุม เครือขาย (ใน และหรือนอกชุมชน) 2. การเรียนรูการแกปญหา

ชุมชน (การประเมินปญหา การวางแผน การปฏิบัติการ และการประเมิน) 3. การใชประโยชนจาก

ทุนในชุมชน เชน การระดมทุน การใชทรัพยากรบุคคลในชุมชน 4. มีการขับเคลื่อนการดําเนินงาน

ของกลุมและชุมชนที่เกิดจากโครงการอยางตอเน่ือง 5. เกิดกระบวนการจัดการความรูในชุมชน 6. 

เกิดทักษะในการจัดการโครงการ เชน การใชขอมูลในการตัดสินใจ การทําแผนปฏิบัติการ 

 

 6. มิติสุขภาวะปญญา / สุขภาวะทางจิตวิญญาณ สามารถพิจารณาสังเคราะหได

ในประเด็นตางๆ ไดแก ความรูสึกภาคภูมิใจในตัวเอง กลุม และชุมชน, การเห็นประโยชนสวนรวม

และสวนตนอยางสมดุล, การใชชีวิตอยางเรียบงาย และพอเพียง, ชุมชนมีความเอื้ออาทร, มีการ

ตัดสินใจโดยใชฐานปญญา  

  

  หมายเหตุ : การทําแบบประเมินของพี่เลี้ยง ไมจําเปนตองรอทําในชวงของการสง

รายงานฉบับสมบูรณ (ส.3) หากรอทําตอนใกลสิ้นสุดระยะเวลาโครงการอาจทําใหลืมขอมูลที่

นาสนใจไปได เม่ือ สจรส.ม.อ.เห็นวาพ่ีเลี้ยงทําแบบประเมินเสร็จเรียบรอยแลว จะเขาไป Lock 

สถานะ และไมสามารถแกไขขอมูลได 
   



คูมือการใชงานเว็บไซต : ระบบพฒันา ตดิตามและประเมินผล โครงการรวมสรางชมุชนใหนาอยู  86 

 

4. การเขียนบทคัดยอ 

  การเขียนบทคัดยอโครงการ เปนการสรุปเน้ือหาสําคัญที่เกิดขึ้นจากการทํา

โครงการ บทคัดยอที่ดีตองเขียนใหเห็นผลที่เกิดข้ึนในดานผลผลิต (เชิงปริมาณ) และผลลัพธ 

(ขอมูลเชิงคุณภาพ)บทคัดยอจะเชื่อมโยงไปยังรายงาน ส.3 (รายงานฉบับสมบูรณ)  
  

    

 

 

 

สรุป 

 

เน้ือหาในบทที่ 6 เปนการทํางานของการจัดทํารายงานของทีมสนับสนุนวิชาการหรือที่

เรียกวาพ่ีเลี้ยง โดยเน้ือหาสําคัญเริ่มต้ังแตการเขาสู “รายงานพี่เลี้ยง” หลังจากน้ันตอดวยบันทึก

การติดตามและแบบประเมินตามลําดับ  

อน่ึงการทําแบบประเมินของพ่ีเลี้ยง ไมจําเปนตองรอทําในชวงของการสงรายงานฉบับ

สมบูรณ (หรือที่เรียกวา การทํารายงาน ส.3) เพราะหากรอทําชวงใกลสิ้นสุดระยะเวลาโครงการ

อาจทําใหลืมขอมูลที่นาสนใจไปได นอกจากน้ีเมื่อ สจรส.เห็นวาพ่ีเลี้ยงทําแบบประเมินเสร็จ

เรียบรอยแลว จะเขาไป lock สถานะ และไมสามารถแกไขขอมูลได  

 
 

คลกิเพือ่พิมพบทคดัยอ 


