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ส่วนที่ 1 ข้อมูลทั่วไป 
วิธีการเข้าสู่หน้าเว็ปไซต์ 

เว็ปไซตส์ามารถเข้าถึงได้ผ่านโปรแกรมเว็บเบราว์เซอร์ หรือ โปรแกรมส าหรับใช้อินเทอร์เน็ต 
เช่น Internet Explorer (IE) , Google Chrome, Firefox ขอแนะน าให้ใช้โปรแกรมรุ่นใหม่ล่าสุด 
เพื่อจะได้ใช้งานเต็มความสามารถของระบบงานและลดความผิดพลาดของการท างานบางอย่างท่ี
ระบบงานไม่สนับสนุนในโปรแกรมรุ่นเก่า 

 
 
 
 

เลือกเว็บเบราว์เซอร์  เพื่อเปิดใช้งาน 
( แนะน าให้ใช้Chrome เพื่อการใช้งานท่ีดีกว่า) 

วิธีที่ 1 พิมพ์ URL โดยตรง 
เปิดโปรแกรมเว็บเบราว์เซอร์ แล้ว พิมพ์ช่ือเว็ปไซต์

ลงในช่อง Address bar โดยพิมพ์ค าว่า 
“http://hsmi2.psu.ac.th/scac/”ในช่อง Address bar 
(ช่องส าหรับพิมพ์ URL) แล้วกดปุ่ม   เพื่อเข้าสู่หน้า
เว็บไซต์ “ศวสต.” โดยตรง 

 
วิธีที่ 2 ใช้เว็บไซต์ส าหรับค้นหา  เช่น Google  ให้พิมพ์ค าว่า “ศวสต” หน้าเว็บไซต์จะแสดงผลการ

ค้นหา ดังภาพ  คลิกที่ ลิงค์ เพื่อเข้าสู่หน้าเว็บไซต์
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เมื่อเข้าสู่เว็ปไซต์“ศวสต”  ได้ส าเร็จ หน้าเว็ปไซตจ์ะแสดงผลตามรูป 

 
 

องค์ประกอบหน้าแรกของเว็ปไซต์ 
แถบเมนูหลัก (ด้านบน) ของเว็ปไซต ์ประกอบด้วยเมนู 
 หน้าแรก : หน้าแรกของเว็ปไซต ์อัพเดทกิจกรรมและข่าว ประชาสัมพันธ์ ล่าสุด 
 โครงการในความรับผิดชอบ : ส าหรับเข้าสู่หน้าโครงการท่ีรับผิดชอบ ได้โดยตรง  
 ภาพรวมโครงการ: ภาพรวมโครงการ 
 วิเคราะห์ : วิเคราะห์และรายงานต่างๆ 
 ปฎิทิน : ปฎิทินงานรวม 
 คลังข้อมูล: ข่าวประชาสัมพันธ์ บทความ คู่มือ เอกสารประชุม 
 เกี่ยวกับเรา: หน้าแสดงข้อมูลเกี่ยวกับ ข้อมูล โครงสร้าง ทีมงานต่างๆ 
 มุมสมาชิก : หน้าแสดงข้อมูลส าหรับการเข้าสู่ระบบสมาชิก  
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 การสมัครสมาชิก*1 

 ผู้ใช้งานระบบการติดตามโครงการทุกคนจะต้องเป็นสมาชิกของเว็บไซท์เพื่อการก าหนดสิทธิ์ใน
การเข้าใช้งานระบบ หากผู้ใช้งานยังไม่ได้เป็นสมาชิกของเว็บไซท์ จะใช้งานได้เพียงบางส่วน ไม่
สามารถแก้ไขหรือส่งรายงานต่างๆได้ จะต้องเป็นสมาชิก เท่าน้ัน  
 
 กรณี ลืมรหัสผ่าน (เป็นสมาชิกแล้ว) 

1. เลื่อนเมาส์ไปคลิกบนเมนู “ลืมรหัสผ่าน” 

 
2. ป้อน e-mail  ท่ีให้ไว้กับระบบ 

 
3. คลิก “Send password”  ระบบจะส่งรหัสใหม่ไปให้ทางอีเมล์ 

 
 
 

                                                        

1สามารถสมัครสมาชิก ผ่านระบบอัตโนมัติ หรอืติดต่อผู้ดูแลระบบ 
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 การเข้าสู่ระบบสมาชิก (Login)   เพื่อการเข้าใช้งานได้อย่างครบถ้วน 
1. เลื่อนเมาส์ไปคลิกบนเมนู “มุมสมาชิก” 
2. ป้อนช่ือผู้ใช้งานหรืออีเมล์ (ถ้ายังไม่มีให้ติดต่อ ศูนย์ประสานงานโครงการเด็กไทยแก้มใส)  ใน

ช่อง ช่ือสมาชิก ( Username )  

 
3. ป้อนรหัสผ่าน ท่ีท่านต้ังไว้ ในช่อง รหัสผ่าน ( Password ) 
4. สามารถเลือกเวลาท่ี จะใหจ้ ารหัสผ่านไว้ได้แล้วคลิกปุม่ “เข้าสู่ระบบ” เพื่อเริ่มท างาน เมนู

ต่างๆ ได้ตามสิทธิ ท่ีได้รับ   
 ** ถ้าเข้าสู่ระบบสมาชิก ส าเร็จจะแสดงช่ือสมาชิกผู้ใช้งาน ท่ีมุมบนด้านขวามือ และสามารถใช้งาน
เมนูต่างๆได้ ** 
 การออกจากระบบสมาชิก (Logout) 
เมื่อใช้งานเสร็จแล้ว ให้เลื่อนเมาส์ไปคลิกบนช่ือสมาชิก แล้วเลือก ออกจากระบบ 
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 การเปลี่ยนแปลงรายละเอียดส่วนตัว 
1. เลื่อนเมาส์ไปท่ี ช่ือ แล้วคลิก “แก้ไขข้อมูลส่วนตัว”

 
2. เลื่อนเมาส์ไปคลิก ท่ี  “เปลี่ยนรายละอียดส่วนตัว” 
3. คลิกที่ช่อง “นามแฝง”   เป็นช่ือท่ีจะน าไปแสดงใน

หน้าเว็บไซท์ เมื่อท่านส่งรายงาน หรือแสดงความ
คิดเห็น แนะน าให้ใช้ช่ือและนามสกุลจริง 

4. อีเมล์ ( E-Mail ) กรุณาป้อนอี-เมล์ของท่านให้ถูกต้อง 
ครั้งต่อไป ท่านสามารถใช้ อีเมล์ น้ีในการ เข้าสู่ระบบ
ได้ ทางเว็บไซท์จะไม่มีการแสดงอีเมล์น้ีของท่านใน
หน้าเว็บไซท์ แต่จะใช้ในกรณีที่ท่านลืมรหัสผ่าน 
ระบบจะส่งรหัสผ่านไปห้าทางอีเมล ์

5. ช่ือจริง ให้ป้อนช่ือจริง 
6. นามสกุล ให้ป้อนนามสกุลจริง 
7. ป้อนรายละเอียดต่างๆ ในช่องต่างๆแต่ละช่อง ท่ีท่าน

มีข้อมูล เช่น ท่ีอยู่ หมายเลขโทรศัพท์ เป็นต้น 
8. คลิกปุ่ม “Save” เพื่อบันทึกการแก้ไข 
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 การเปลี่ยน รหัสผ่านใหม่ (กรณีที่ใช้งานครั้งแรก) 
1. เลื่อนเมาส์ไปท่ี ช่ือ แล้วคลิก “แก้ไขข้อมูลส่วนตัว”  

 
2. เลื่อนเมาส์ไปคลิกที่“เปลี่ยนรหัสผ่าน” 
3. ป้อนรหัสผ่านเดิม ในช่อง “รหัสผ่าน

ปัจจุบัน” 
4. ป้อนรหัสผ่านใหม่ท่ีต้องการ ในช่อง 

“รหัสผ่านใหม”่ โดยรหัสผ่านต้องมีความ
ยาวอย่างน้อย 6 ตัวอักษร 

5. ป้อนรหัสผ่านอีกครั้ง ในช่อง“รหัสผ่าน
ใหม่ (ยืนยัน)”  ให้เหมือนกันเพื่อยืนยัน
ความถูกต้องของรหัสผ่าน 

6. คลิกปุ่ม “Save” เพื่อบันทึก 
ถ้าส าเร็จจะได้รับ ข้อความแจ้งผล 
“บันทึกรหัสผ่านใหม่เรียบร้อย”  

  (รหัสผ่านใหม่ จะใช้ได้ในการใช้เข้าใช้งานครั้งต่อไป หรือ ให้ออก
จากระบบก่อน แล้วเข้าสุ๋ระบบใหม่) 
 
หมายเหตุ:ข้อควรระวัง ในการพิมพ์ ให้ดูว่าเลือกแป้นพิมพ์ ภาษาอังกฤษ
หรือภาษาไทย ตอนต้ังรหัสผ่าน  สังเกต มุมล่างซ้ายมอืของจอ 
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 การเปลี่ยนแปลงภาพถ่ายส่วนตัว 
1. เลื่อนเมาส์ไปท่ี ช่ือ แล้วคลิก “แก้ไขข้อมูลส่วนตัว”  

 
2. เลื่อนเมาส์ไปคลิก ท่ี  “เปลี่ยนภาพถ่าย” 
3. เลื่อนเมาส์ไปคลิก ท่ี  “Choose File” 

 
 
4. เลือกไฟล์รูปภาพ ท่ีภาพ แล้วคลิก  “open” 
5. คลิก  “Upload photo” เพื่อบันทึกภาพ 

 
(ภาพถ่ายต้องมีนามสกุล jpg และขนาด 200x200 pixelsเมื่อมีการเปลี่ยนรูปภาพ ภาพจะเปลี่ยนให้ 
ในการใช้เข้าใช้งานครั้งต่อไป หรือ ออกจากระบบ แล้วเข้าสู่ระบบใหม่อีกครั้ง) 
 
 
 
 

ภาพท่ีใช้แทนตัว จะเปลี่ยน 
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ส่วนที่ 2 รายละเอียดโครงการ 

เมื่อเข้าสู่หน้าเว็ปไซต ์ให้เข้าระบบสมาชิก (login) ก่อนท างานเสมอ  (ถึงจะแสดงข้อมูลได้ครบถ้วน) 
ถ้าหน้าจอไม่เหมือนดังภาพให้ คลิก “หน้าแรก” ก่อนหน่ึงครั้ง จากน้ัน คลิกที่ “โครงการในความ
รับผิดชอบ”  เพื่อเข้าสู่ โครงการท่ีรับผิดชอบโดยตรง  

 
 การปอ้นรายละเอียดหรอืแก้ไขข้อมูลโครงการ 

1. จากหน้าโครงการในความรับผิดชอบ จะแสดงรายช่ือโครงการ  ใหค้ลิกที่ “ช่ือโครงการท่ี
ต้องการป้อนหรือแก้ไขข้อมูล” 

 
1. 
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2. จะแสดงรายละเอียดโครงการ ดังรูป (ถ้าไม่แสดงรายละเอียดหรืออยู่ในแถบย่อยหน้าอื่นๆ ให้

คลิกที่เมนู “รายละเอียด”หรือ“รายละเอียดโครงการ”อีกครั้ง)  

 
 
3. ท าการป้อนข้อมูล ต่างๆให้ครบถ้วน โดยคลิก

ท่ี...  ในช่อง หลังหัวข้อ เช่น  

“เลขท่ีข้อตกลง”  คลิก ... แล้วป้อนเลขท่ี
ข้อตกลง  ท่ีได้รับอนุมัติ   

“รหัสโครงการ”คลิก ... แล้วป้อนรหัสโครงการ 

“ช่ือโครงการ”คลิกท่ีช่ือแล้วสามารถแก้ไขได้ 

4. “ผู้รับผิดชอบโครงการ” คลิก ...  ใส่ช่ือ
ผู้รับผิดชอบโครงการ  

5. “คณะท างาน” คลิก ...  ใส่ช่ือคณะท างาน 

6. “พี่เลี้ยงโครงการ” คลิก ...  ใส่ช่ือพี่เลี้ยง
โครงการ(ถ้ามี) 

7. “ระยะเวลาด าเนินโครงการ” ระบุช่วงเวลาด าเนินงาน วันเริ่มและวันสิ้นสุดโครงการ โดยคลิก
ในช่องคลิก ... แล้วจะมี ปฎิทินให้เลือก คลิกที ่วันท่ี/เดือน/ปี ท่ีต้องการ  

8. “งบประมาณ”คลิก ... ใส่ตัวเลขจ านวนเงินงบประมาณท่ีได้รับ 

2
. 

3. 

4

5. 

6. 

7. 

8. 
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9. “กลุ่มเป้าหมาย”คลิกที ่0  แล้วป้อนตัวเลขจ านวน
กลุ่มเป้าหมายโดยระบุจ านวนกลุ่มเป้าหมายแยก
รายละเอียดตามกลุ่ม 

10. “รายละเอียดกลุ่มเป้าหมาย”คลิก... ป้อนรายละเอียด
กลุ่มเป้าหมาย 

11. “พื้นด าเนินการ” คลิก ...  แล้วป้อนข้อมูลพื้นท่ี
ด าเนินการ โดยมีรูปแบบการป้อนดังน้ีหมู่ท่ี (xx)  (หมู่
ท่ีเว้นวรรคแล้วตามด้วยตัวเลข) หรือ ม.(xx)  เว้นวรรค
แล้วตามด้วย  ต.(xxxxx)  อ.(xxxxx) จ.(xxxxx) * เมื่อพิมพ์ช่ือต าบลแล้วให้คลิกเลือกท่ีอยู่ท่ี
แสดงใต้กล่องข้อความได้เลย 

12. ปักหมุดต าแหน่งของพื้นท่ีด าเนินโครงการ โดยการย่อ/ขยาย
แผนท่ีด้วยการกดปุ่ม +/- ลากแผนท่ีโดยการกดเมาสค้์างบน
แผนท่ีแล้วลาก ท าการปักหมุดโดยการคลิกลงบนแผนท่ีตรง
ต าแหน่งท่ีต้องการ เมื่อปักหมุดเรียบร้อยจะปรากฏหมุดสีแดง
บนแผนท่ี สามารถลากหมุดเพื่อเปลี่ยนต าแหน่งได้โดยการ
คลิกเมาส์บนหมุดแล้วลากไปยังต าแหน่งใหม่ได้ทันที 

13. หลังจากปักหมุดแล้ว จะมีข้อมูลแสดงในช่อง “ละติจดู-ลองติ
จูด” กรณีปักหมุดผิดต้องการลบหมุด ให้ลบข้อมูลในช่องน้ี 
ก่อนแล้วจึงท าการปักหมุดใหม่ได้**  

14.  ป้อนข้อมูล งวดส าหรับการท ารายงาน โดยคลิกที่ “เพิ่มงวด” 

 

14. 

12. 

11. 

10. 

9. 

13. 
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15. คลิกที่ …  ในช่อง จากวันท่ี ระบุช่วงเวลา โดยคลิกในช่อง“…” 
แล้วจะมีปฎิทินแสดงข้ึนมา ให้เลือกสามารถเลื่อนเดือน และเลือก
วันท่ี ได้จากปฎิทิน 

16.  ป้อนตัวเลข งบประมาณท่ีได้รับในแต่ละงวด (ส าหรับงวดท่ี 2 
หรือ งวดท่ี 3 ให้ท าซ้ าต้ังแต่ข้อ 15 อีกครั้ง) 

 

จนได้ งวดส าหรับท ารายงานครบท้ัง 3 งวด และยอดงบประมาณตรงกันกับท่ีต้ังไว้ แถบค า
เตือนสีเหลือง จะหายไป  (ถ้าตัวเลขงบประมาณ ให้ยึดตามเอกสารสัญญาท่ีได้รับอนุมัติมา) 

หมายเหตุ : ถ้าต้องการลบงวดท้ิง หรือกรณีท่ีรายการท่ีไม่ถูกต้อง ต้องการสร้างใหม่  ให้คลิกที่ X หลัง
รายการท่ีจะลบ แล้วตอบ OK ยืนยันการลบอีกครั้ง 

17. “หลักการและเหตุ”คลิก ... แล้ว ป้อนหลักการและเหตุเมื่อป้อนข้อมูลเสร็จแล้ว ให้คลิก
บันทึก  หรือคลิกในช่องถัดไป ระบบจะบันทึกให้อัตโนมัติ 

** ถ้ามีข้อมูลเป็นข้อๆให้กรอกตามรูปแบบดังน้ีตัวเลขจุด
เว้นวรรคหน่ึงช่องแล้วตามด้วยข้อความหรือ ใช้ - เว้น
วรรคหน่ึงช่องแล้วตามด้วยข้อความเมื่อป้อนข้อมูลเสร็จ
แล้วให้คลิกบันทึกหรือคลิกในช่องถัดไประบบจะบันทึก
ข้อมูลให้อัตโนมัติ ** 

18. “กรอบแนวคิดและยุทธศาสตร์หลัก ”คลิก ... แล้ว ป้อน 
กรอบแนวคิดหลักการการด าเนินงานถ้าข้อมูลกรอบ
แนวคิดเป็นแบบแผนภาพ หรือไฟล์ ให้ใช้วิธีการแนบไฟล์ แทน  

 

15. 

16. 

17. 

18. 
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วัตถุประสงค/์เป้าหมายและตัวชี้วัดความส าเร็จ 

1. คลิกที่ปุ่ม หรือ   เพื่อป้อนข้อมูลวัตถุประสงค์/เป้าหมาย และตัวช้ีวัด
ความส าเร็จ แล้วคลิก OK เพื่อยืนยันการเพิ่ม

 

2. คลิกท่ี…  ในช่องวัตถุประสงค์ข้อท่ี X : ป้อนข้อมูล
รายละเอียดวัตถุประสงค์/เป้าหมาย ไม่ต้องใส่เลข
ข้อวัตถุประสงค์เมื่อป้อนข้อมูลเสร็จแล้วให้คลิก
บันทึกหรือคลิกในช่องถัดไประบบจะบันทึกข้อมูลให้
อัตโนมัติ 

3. คลิกที…่  ในช่องตัวช้ีวดัความส าเร็จป้อนข้อมูลรายละเอียดตัวช้ีวัดต่างๆถ้ามีข้อมูลตัวช้ีวัด
เป็นข้อๆให้กรอกตามรูปแบบดังน้ีตัวเลขจุดเว้น
วรรคหน่ึงช่องแล้วตามด้วยข้อความหรือใช้ - เว้น
วรรคหน่ึงช่องแล้วตามด้วยข้อความเมื่อป้อนข้อมูล
เสร็จแล้วให้คลิกบันทึกหรือคลิกในช่องถัดไประบบ
จะบันทึกข้อมูลให้อัตโนมัติ 

สามารถเพิ่มวัตถุประสงค์/เป้าหมาย(ได้อีกหลายข้อ) เมื่อเสร็จแล้วจะได้ดังภาพ 

 

 

2. 

 1. 

3. 
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 กิจกรรมหลัก 

ใช้ในการก าหนด กลุ่มกิจกรรม ในแผนการด าเนินงานของโครงการท่ีจะท าใน ช่วงเวลาท่ีจะด าเนินงาน 
และงบประมาณ อย่างคร่าวๆ ไม่ระบุวันท่ี  

 

1. การเพิ่มกิจกรรมหลัก สามารถท าได้โดยคลิกท่ี “เพิ่มกิจกรรม
หลักตาม TOR” แล้วก็แสดงหน้าต่างย่อยข้ึนมา 

2. คลิกเลือกวัตถุประสงค์ท่ีสอดคล้องกับกิจกรรมหลัก 

3. ป้อนช่ือ กิจกรรมหลัก (ตาม TOR) 

4. ป้อนจ านวนกลุ่มเป้าหมายท่ีจะเข้าร่วม 

5. ป้อนข้อมูลรายละเอียดกิจกรรมท่ีจะด าเนินการ ในกิจกรรม
หลักน้ี 

6. ป้อนระยะเวลาด าเนินการของกิจกรรมหลัก 

7. ป้อนข้อมูล ผลผลิต / ผลลัพธ์ ท่ีจะได้รับจากการด าเนิน
กิจกรรมหลักน้ี 

8. ป้อนข้อมูล ภาคีเครือข่ายร่วมสนับสนุน 

9. ป้อนงบประมาณ (บาท) ท่ีด าเนินการกับกิจกรรมหลักน้ี 

10. เมื่อป้อนข้อมูลครบถ้วนแล้วให้คลิก “บันทึก” เพื่อเสร็จสิ้น กระบวนการ และจะย้อนกับไป 
หน้าต่างก่อนหน้าน้ี และ สามารถเพิ่มแผนกิจกรรมต่อไปได้อีก  เมื่อต้องการเพิ่มกิจกรรมหลัก
ท่ี 2 ให้เริ่มท าตามต้ังแต่ข้ันตอนท่ี 1 

1. 
2. 

3. 

4. 

5. 

6. 

7. 

8. 

9. 

10. 
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 กิจกรรมย่อย 

ใช้ในการก าหนดรายละเอียดกิจกรรมท่ีจะท าในแต่ละครั้งต้อง
ระบุ วันท่ีท าอย่างชัดเจน  (ใช้วันท่ีท ารายงานหรือวันท่ีเริ่มท ากิจกรรม
ก็ได้ ) รายละเอียดการท ากิจกรรม  รายละเอียดงบประมาณ สามารถ
ปรับเปลี่ยน, เลื่อน, แก้ไขภายหลังได้ 

1. คลิกที่     ในกิจกรรมหลักข้อน้ันๆ จะมีเมนูย่อยให้
เลือก โดยให้คลิกเลือก “เพิ่มกิจกรรมย่อยของกิจกรรม

หลัก” หรือ คลิกที่  ก็จะปรากฎหน้ารายละเอียดให้
ข้อมูลกิจกรรมท่ี จะด าเนินการ  

2. ป้อนช่ือกิจกรรม ลงในช่อง “ท าอะไร” 
3. คลิกเลือกและระบุวันท่ีและเวลา 
4. ป้อนงบประมาณท่ีต้ังไว้ 
5. ระบุสถานท่ีท่ีจัดกิจกรรม ในช่อง “ท่ีไหน” 
6. ป้อนรายละเอียดกิจกรรมตามแผน 
7. ป้อนข้อมูลจ านวนกลุ่มเป้าหมาย 
8. ป้อนข้อมูลรายละเอียดกลุ่มเป้าหมาย 
9. เมื่อป้อนข้อมูลครบถ้วนแล้ว ให้คลิกปุ่ม “บันทึก” เพื่อเสร็จ

สิ้นกระบวนการ และจะย้อนกับไป หน้าต่างก่อนหน้าน้ี 
และ สามารถเพิ่มกจิกรรมย่อย ได้อีก 

กรณีที่ต้องการแก้ไข หรือลบกิจกรรม    

10.  ถ้าต้องการ แก้ไข คลิก “ ” จะเข้าไปยังหน้าต่าง 
เหมือนกับข้ันตอนป้อนข้อมูลกิจกรรม เลือกคลิกและแก้ไข
ข้อมูล ช่องต่างๆ แล้วให้คลิกปุ่ม “บันทึก” เพื่อเสร็จสิ้น
กระบวนการ 

11. กรณีที่ ต้องการท่ีจะลบกิจกรรม คลิกที่ “ ” 
แล้ว คลิก OK เพื่อยืนยันการลบอีกครั้ง 

1. 

2. 

3. 

4. 

5. 

6. 

7. 

8. 

9. 
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 การบนัทกึปฏิทิน กจิกรรมของโครงการ (ถ้าลงในรายละเอียดกิจกรรมย่อย จะมาแสดงในปฎิทิน
อัตโนมัติ) 

1. คลิกที่เมนู “ปฏิทินโครงการ” 

2. คลิกที่ปุ่ม “<” หรือ “>”เพื่อเปลี่ยนเดือน-ปีของปฏิทิน

 

3. เพิ่มรายการกิจกรรมในปฏิทินโครงการโดยการคลิกบน 
“แถบตัวเลขวันท่ีของปฏิทิน” หรือคลิกใน “ช่องว่างของ
วัน” ท่ีต้องการเพิ่มกิจกรรม 

4. คลิกเลือก “กิจกรรมของโครงการ”(ถ้าเป็นกิจกรรมพี่เลี้ยง 
ให้เลือก “กิจกรรมของพี่เลี้ยง”) 

5. ป้อนช่ือกิจกรรม ลงในช่อง “ท าอะไร” 

6. ระบชุ่วงเวลา  ท่ีจะท ากิจกรรมหรือเลือก “ท้ังวัน” 

7. ระบุสถานท่ีจัดกิจกรรม ในช่อง “ท่ีไหน”โดยป้อนช่ือสถานท่ี 

8. ป้อนข้อมูลอ่ืนๆเช่นงบประมาณ กลุ่มเป้าหมาย และรายละเอียด กลุ่มเป้าหมาย และ
รายละเอียดกิจกรรมตามแผน ถ้ายังไม่มข้ีอมูลสามารถเว้นว่างไว้ก่อนได้ 

9. คลิกเลือกของสีปฎิทิน (ควรใช้สีเดียวตลอด) 

  

1. 
2. 

3. 

4. 

5. 
6. 

7. 

9. 

11. 

10. 

 

8. 
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10. เลือก “ความเป็นส่วนตัว”โดย “ให้ทุกคนมองเห็นได้” 

11. เมื่อป้อนข้อมูลครบถ้วนให้คลิกปุ่ม “บันทึก”เพื่อเสร็จสิ้นกระบวนการ 

 
 การแก้ไขปฏิทิน กจิกรรมของโครงการ 

1. คลิกที่เมนู “ปฏิทินโครงการ” 

2. คลิกบน “ช่ือกิจกรรม”
ท่ีต้องการแก้ไขคลิกที่ 
“วันท่ี”เมื่อต้องการ
แก้ไขกิจกรรม 

3. คลิกที่ “แก้ไข
รายละเอียดกิจกรรม” 
เมื่อต้องการแก้ไขรายละเอียดของกิจกรรม 

4. คลิกเพื่อแก้ไขข้อมูลในช่องต่างๆ ท่ี
ต้องการแก้ไข ป้อนข้อมูลในแต่ละช่อง  
ถ้าไม่มีข้อมูลสามารถเว้นว่างไว้ก่อนได้ 

5. คลิกเลือกของสีปฎิทิน (ควรใช้สีเดียว
ตลอด) 

6. เลือก “ความเป็นส่วนตัว” โดย “ให้ทุกคน
มองเห็นได้”  

7. เมื่อป้อนข้อมูลครบถ้วนให้คลิกปุ่ม 
“บันทึก” เพื่อเสร็จสิ้นกระบวนการแก้ไข 

 
 

2. 

1. 

3. 

4. 

5. 

4. 

6. 

7. 
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 การลบปฏิทนิ กจิกรรมของโครงการ 

1. คลิกที่เมนู “ปฏิทินโครงการ” 

2. คลิกบน “ช่ือกิจกรรม”ท่ีต้องการลบ 

3. คลิกที่ “ลบ”เพื่อลบกจิกรรมท้ิง  

4. คลิก “ใช่ ฉันต้องการลบท้ิง” 

5. แล้วคลิก “ด าเนินการ”เพื่อยืนยันการ
ลบอีกครั้ง 

หมายเหตุ : การลบกิจกรรมจะเป็น
การลบข้อมูลอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับ
กิจกรรมน้ีท้ังหมด เช่น บันทึกกิจกรรม 
ภาพถ่าย ฯลฯ จึงควรใช้ความ
ระมัดระวังในการด าเนินการ เพราะไม่
สามารถกู้กลับคืนมาได้ 

 

3. 

1. 

2. 

4. 

5. 
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ส่วนที่ 3 การบันทกึผลการท ากิจกรรม 

 การบนัทกึผลการท ากิจกรรม 

1. คลิกที่เมนู “รายงานผู้รับผิดชอบ” 

 

2. คลิกที่ “บันทึกกิจกรรม”ท่ีต้องการบันทึกกิจกรรม ของรายช่ือกิจกรรมท่ีวางแผนไว้ 

จะมีข้อมูลในช่องต่างๆ  จากการลงไว้ในแผนด าเนินงาน
ตรวจสอบข้อมูล ให้ถูกต้อง และปรับแก้ให้ตรงความเป็น
จริง รายละเอียดข้อมูลต่างๆ ได้แก่ 

3. ช่ือกิจกรรม สามารถคลิกเพื่อเปลี่ยนช่ือกิจกรรมได้ 

4. วัตถุประสงค์ สามารถคลิกเพื่อแก้ไข 
5. รายละเอียดกิจกรรม สามารถคลิกเพื่อแก้ไข 

6.  จ านวนกลุ่มเป้าหมายท่ีต้ังไว ้สามารถคลิกเพื่อแก้ไข 

7. รายละเอียดกลุ่มเป้าหมาย ท่ีต้ังไวส้ามารถคลิกเพื่อแก้ไข 

8. ผลผลิตและผลลพัธ์ ท่ีต้ังไ ว้สามารถคลิกเพื่อแก้ไข 

** ถ้าป้อนข้อมูลไว้ ครบในข้ันตอนการบันทึกแผนการ
ด าเนินงาน ข้อมูลจะแสดงในช่องต่างๆเหล่าน้ี ** 

 

1. คลิก 

2. คลิก 

4. คลิก เพื่อแก้ไข 

3. คลิก เพื่อแก้ไข 

5. คลิก เพื่อแก้ไข 

6. คลิก เพื่อแก้ไข 

8. คลิก เพื่อแก้ไข 

7. คลิก เพื่อแก้ไข 
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18.ป้อนจ านวน
เงิน ค่าใช้จ่าย 

ส่วนถัดมาคือ รายงานความก้าวหน้าโครงการ  

9. ระบุ วันท่ี เวลา ท่ีท ากิจกรรม จริง 

10. ป้อนจ านวนผู้เข้าร่วมแยกตามกลุ่ม 

11. ป้อน รายละเอียดกลุ่มเป้าหมาย 

12. ป้อน รายละเอียดกิจกรรม/ข้ันตอน ท่ีปฎิบัติจริง 

13. ป้อนผลผลิตและผลลพัธ์ท่ีเกิดข้ึนจริง 

14. ป้อน ปัญหา/แนวทางการแก้ไข(ถ้ามี) 

15. ป้อน ข้อเสนอแนะต่อ พื้นท่ี (ถ้ามี) 

16. ป้อน ข้อเสนอแนะต่อ สสส(ถ้ามี)  

 

* ต้องกรอกให้ครบทุกช่อง ถ้าไม่มีข้อมูล ให้ใส่“ไม่ม”ีหรือ

เครื่องหมาย –  (ขีดกลาง)แทน 

17. เลือก“ประเมิน คุณภาพกิจกรรม”แต่ละครั้ง 

 

18. บันทึก รายงานการใช้เงิน   งบประมาณท่ีต้ังไว้ ไม่
จ าเป็นต้องปรับแก้ ให้ รายงานการใช้เงินท่ีใช้จริงในแต่ละ
ประเภท ระบบจะแสดงผลรวมให้อัตโนมัติ  

19. คลิกปุ่ม “บันทึก”เพื่อเสร็จสิ้นกระบวนการ 

20. การส่งภาพถ่ายหรือไฟล์ประกอบกิจกรรม คลิกปุ่ม“ส่ง
ภาพหรือไฟล์รายงาน”  (ต้องท าบันทึกกิจกรรมก่อนถึงจะ
มีปุ่มน้ีปรากฎ ให้คลิกได้) 

19. คลิก 

9. ระบุวันที่ท ากจิกรรม 

10. ป้อนจ านวน ผู้เข้าร่วม 

12. ป้อนรายละเอียด 

13. ป้อนรายละเอียด 

14. ป้อนรายละเอียด 

15. ป้อนรายละเอียด 

17. คลิก เลือก 

16. ป้อนรายละเอียด 

11. ป้อนรายละเอียด 

18. ป้อนรายละเอียด 
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21. คลิกเลือกภาพหรือไฟล์  คลิก open เพื่อส่ง
ภาพถ่ายหรือไฟล์ประกอบกจิกรรม  สามารถส่ง
ไฟล์ท่ีมีนามสกุลJPEG, JPG, PNG, DOC, DOCX
และPDF 

 

 การแก้ไขบนัทกึกิจกรรม/ ลบบนัทึก
กิจกรรม 

1. คลิกท่ีช่องข้อความเพื่อแก้ไขได้โดยตรง  

2. คลิก “บันทึก”เพื่อบันทึกกิจกรรม 

* สามารถใช้แก้ไขไขข้อมูล ท่ีเป็นช่อง
ข้อความเท่าน้ัน ไม่สามารถแก้ไข 
รายงานการเงินได้  

3. ถ้าต้องการแก้ไข รายงานการเงิน ท่ียังไม่
ไม่ส่งงวดรายงานการเงิน ให้คลิก ท่ี แก้ไขบันทึกกิจกรรมจะแสดงหน้าจอเหมือนข้ันตอนการ
บันทึกกิจกรรมใหม ่สามารถท าการแก้ไข และคลิกบันทึก เมื่อเสร็จสิ้นการแก้ไข  

 

 

 
4. การลบบันทึกกิจกรรมใช้เพื่อลบกิจกรรมน้ี  

ให้คลิกที่ ลบบันทึกกิจกรรม แล้วคลิก OK
เพื่อตอบยืนยันการลบอีกครั้ง ควรใช้ความ
ระมัดระวังในการลบเน่ืองจากข้อมูลรูปภาพ 
หรือไฟล์แนบ จะถูกลบไปด้วย  

 

 4. คลิกแล้ว คลิก OK เพื่อยืนยันการลบ 

 

 

20. คลิกเพื่อแนบไฟล์
ส่ง

1. คลิกเพื่อแก้ไข 

21. คลิกเลือกภาพ 

2. คลิกเพื่อบันทึก 

3. คลิกเพื่อเข้าหน้าแก้ไข 
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* หมายเหตุ :ข้อควรระวังในการบันทึกกิจกรรม 
- ควรป้อนข้อมูลให้ครบ ทุกช่อง ถ้าไม่มีข้อมูล ให้ใส่ “–”  ในช่องตัวอักษร และใส่ “0” ในช่องตัวเลข    
- ไม่ควรปิดหน้าเว็บขณะอยู่ในหน้าน้ี หรือ กดปุ่มย้อนกลับ ในหน้าเว็บ จะท าให้ข้อมูลไม่สมบูรณ์ 

 
จะมีการบันทึกรายงาน ท่ีไม่สมบูรณ์เกิดข้ึน ดังรูป 
 

 
จะต้องคลิก แก้ไขร่างบันทึกกิจกรรม  แล้วเพิ่มข้อมูลให้ครบ หรือไม่ก็ลบกิจกรรมน้ีท้ิงไปก่อน   
แล้วค่อยบันทึกกิจกรรม ใหม่ในภายหลัง 
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ส่วนที่ 4 รายงานโครงการ และรายงานการเงนิ 
(ใช้สร้างรายงาน ต่อเมื่อครบงวดเงิน หรืองวดรายงานท่ีก าหนด ไว้ ) 

  รายงานความก้าวหน้าโครงการ(รายงาน ส.1) 
1. จากหน้าแรกโครงการ คลิกที่ “รายงานผู้รับผิดชอบ”จากน้ันคลิก รายงาน ส.1แล้ว

คลิก “สร้างรายงาน ส.1” 

 
 จะปรากฏหน้าจอ 

 
 

2. ตรวจเช็คข้อมูลส่วนต่างๆ ในช่องข้อมูลว่ามีความถูกต้องหรือไม่ ถ้าต้องการเพิ่มข้อมูล 
ให้คลิก ท่ี “…”แล้วป้อนข้อมูล ท่ีต้องการลงไป 

 

คลิกเพือ่สร้างรายงาน ส.1 
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3. คลิกเลือกเพิ่มวันท่ี ท ารายงาน 
ตรวจสอบข้อมูลให้เรียบร้อย
ก่อนท าการพิมพ์เอกสาร 

4. การพิมพ์ หรือ บันทึกเป็น 
PDF ไฟล์  

5. เลือกเครื่องพิมพ์  หรือ Save 
as PDF  แล้ว คลิก print 
หรือ Save 

 
 

 
 
 
 
 

2. คลิกเพื่อป้อนข้อมลู 

3. คลิกเพื่อ เลือกวันที ่

4. คลิกเพื่อ พิมพ์ หรือ 
Save PDF ไฟล์ 

5. คลิก 
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 รายงานการเงนิประจ างวด(รายงาน ง.1) 

 เป็นแบบรายงานการเงินโครงการ ประจ าในแต่งวด (ถ้างวดเงิน 3 งวดจะมีการสร้างรายงาน 
ง.1 เพียง 2 งวด) เพื่อส่งรายงานไปยัง สอส. เพื่อปิดงวดการเงินแต่ละงวดของโครงการ 

 1. คลิก “สร้างรายงาน ง.1”จะปรากฏข้อมูลค่าใช้จ่ายท่ีเช่ือมโยงมาจากรายงาน
ผู้รับผิดชอบ ดังรูป

 
 

 
 
  2. กรอกรายละเอียดในส่วนท่ี 2 แบบรายงานสรุปการใช้จ่ายเงินประจ างวดน้ี ต้อง
กรอกข้อมูลให้ถูกต้อง ซึ่งเป็นส่วนท่ีส าคัญในการจัดท ารายงานการเงิน ประกอบด้วย รายรับ รายจ่าย 
และยอดคงเหลือกรณียอดเงินคงเหลือต้องเป็นสีด าเท่าน้ัน ถึงจะเป็นรายงานการเงินท่ีถูกต้อง หาก
เป็นสีแดงแสดงว่าข้อมูลท่ีกรอกน้ันยังไม่ถูกต้อง 
   
    

1. คลิกเพื่อสร้างรายงาน ง.
1 
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2. คลิกเพื่อป้อนข้อมูล 

3. คลิกเพื่อป้อนข้อมูล ต้องเป็นสีด าเท่าน้ัน 

1) เงินคงเหลือยกมา (ถ้ามี) ถ้างวดที่ 1 ยอดเท่ากับ 0.00 บาท  
ถ้างวดที่ 2 คือ ยกตัวเลขเงินงวดรายรับ-รายจ่าย งวดที่ 1 มาใส่
ในช่องนี้  

2) เงินรับจาก สสส. งวดน้ีตัวเลขสามารถดูได้จากสมุดบญัชี 
และสญัญาโครงการ กรอกตัวเลขให้ตรงกัน  

3) ดอกเบ้ีย ต้องน าสมุดบัญชีไปปรับยอดใหล้่าสดุอยู่เปน็ประจ า  
ดอกเบี้ยธนาคารส่วนใหญ่จะเกิดข้ึนช่วงสิ้นเดือนมิถุนายน และ
ช่วงสิ้นเดือนธันวาคม นอกจากนี้บางธนาคารจะดอกเบี้ยจะ
เกิดข้ึนช่วงสิ้นเดือนมีนาคมและกันยายน  
  เมื่อปรับสมุดดอกเบี้ย สามารถสังเกตสัญลักษณ์ดอกเบี้ย 
INT/IN น ายอดดอกเบี้ยมาใส่ในช่องดอกเบี้ย และตรวจสอบว่า
ดอกเบี้ยที่เกิดข้ึนอยู่ในระหว่างงวดที่ส่งรายงานด้วย เช่น ปิด
งวด กิจกรรมระหว่างวันที่ 16 กุมภาพันธ์ – 15 สิงหาคม ดังนั้น
น าดอกเบี้ยที่เกิดข้ึนในช่วงเดือนมีนาคม หรือเดือนมิถุนายน มา
ใส่ให้ถูกต้อง เป็นต้น  

 4) เงินรับอ่ืนๆ คือ ใส่เงินเปิดบัญชีโครงการ  

รวมรายรับ (1) 
ระบบการเงินจะรวมผล
ให้อัตโนมัติ โดยตัวเลข
มาจากผลรวม รายรบัทุก
รายการให้เรียบร้อย   
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 3. ตรงส่วนท่ี 3 ขอเบิกเงินสนับสนุนโครงการงวดต่อไป คือยอดเงินในงวดท่ี 2 ท่ีตรง
กับในสัญญาโครงการ 

 

1) เงินสดในมือ สามารถค านวณได้จาก ตัวเลข 
(รายรับ-รายจ่าย) บวก หรือ ลบ กับ (เงินสดใน
บัญชี) การบวกหรือลบที่ ถูกต้อง ในช่อง (รายรับ-
รายจ่าย) ตัวเลขจะเป็นสีด า แต่ถ้าตัวเลขเป็นสีแดง 
แสดงว่า การใส่ตัวเลขเงินสดในมือไม่ถูกต้อง  
จากตัวอย่าง681.00 – 680.00 = 1.00 น าเลข 1.00   
น าเลข 1.00 มาใส่ในช่องเงินสดในมือ  
2) เงินสดในบัญชี น าตัวเลขสุดท้ายในสมุดบัญชีมา 
กรอกให้ตรงกัน  

(1) รายรับ – (2) รายจ่าย = (3) ตัวเลขใน
ช่องน้ี โปรแกรมจะค านวณอัตโนมัติ ซึ่งเป็นยอด
สรุป  
“เงินคงเหลือ” ค่าใช้จ่ายในงวดน้ันๆ  

(2) รายจา่ย  
รายจ่าย จะดงึข้อมลูค่าใช้จ่ายจากการบันทึกกจิกรรม
ทุกครั้ง มาสรปุผลรวมในช่องนี้ เพื่อน าไปสู่การ
ค านวณสรุปเงินคงเหลือต่อไป  

รวมรายจา่ย (2) 
รวมรายจ่าย โปรแกรมจะค านวณผลรวมใหเ้รียบรอ้ย  
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4.  เมื่อตรวจสอบรายละเอียดของรายงาน ง.1 จนถูกต้องสมบูรณ์ท้ังหมดแล้ว ให้คลิก

ท่ี “แจ้งรายงานเสร็จสมบูรณ์” เป็นอันเสร็จสิ้นการส่ง หรือจะใช้วิธี เดิม โดย
“สถานะรายงาน”จะปรากฏหน้าสถานะรายงาน คลิกท่ีช่องสีเหลี่ยม “ส่งรายงาน
จากพื้นท่ี” จากน้ันพี่เลี้ยงจะเข้ามาตรวจสอบรายงานอีกครั้ง เมื่อเรียบร้อยให้พี่
เลี้ยงคลิก “ผ่านการตรวจสอบจากพี่เลี้ยงโครงการ” เพื่อน าส่งรายงานงวดไปยัง 
สอส. และทาง สสส. ได้ตรวจสอบแล้วรายงานมีความถูกต้องจะคลิกช่อง “ผ่าน
การตรวจสอบของ สสส.” จะถือว่าเป็นรายงานการเงินท่ีถูกต้อง 

 

 
 

 
 

 

4. คลิกเพื่อส่งรายงาน 

รายงาน ง.1 จะ
สมบูรณ์ เม่ือผ่านการ

ตรวจสอบ 

 

หรือ 4. คลิกเพื่อส่ง
รายงาน 
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 รายงานสรปุการเงนิปดิโครงการ (การท ารายงาน ง.2) 

 1. คลิกท่ี “รายงาน ง.2”  แล้วคลิก รายงานสรุปการเงินปิดโครงการ (ง.2)ระบบจะสร้างให้
อัตโนมัติเช่ือมโยงข้อมูลมาจากรายงาน ง.1 งวดท่ี 1 และงวดท่ี 2 ใส่ข้อมูลระยะเวลาตามสัญญา
โครงการ และ ระยะเวลาด าเนินการจริง และท าการตรวจเช็คข้อมูลรายละเอียดการเงินให้ถูกต้อง 

 
1. ตรวจสอบความถูกต้องข้อมูลกิจกรรมท่ีท า งบประมาณท่ีได้รับ และงบประมาณท่ีใช้จริง 

และตรวจสอบยอดรวมท้ังหมดให้ตรงกับในสัญญาโครงการ และงบประมาณท่ีใช้จริง 

 

 
 

2.  ถ้าต้องการพิมพ์ หรือโหลดมาเก็บไว้ 
สามารถคลิก เลือกพิมพ์หรือ ดาวน์โหลด 
ในแต่ละหน้ารายงานได้  

 
 
 

คลิกเพือ่ เลือกวันที ่

1. 

3. 
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 รายงานฉบบัสมบูรณ์(ส.3) 

 1. คลิกที่ “รายงาน ส.3” จะปรากฏข้อมูลรายงานฉบับสมบูรณ์ ต้ังแต่หน้าปกรายงาน 
รายละเอียดโครงการ บทคัดย่อ ผลการด าเนินงานท่ีเกิดข้ึนตามวัตถุประสงค์ ผลผลิตและผลลัพธ์ ซึ่ง
ข้อมูลจะถูกสร้างโดยอัตโนมัติ  

 
 

 
 2. กรอกข้อมูลในส่วนท่ี 2 เป็นแบบประเมินความก้าวหน้าของการด าเนินงานโครงการ 
และปัญหาอุปสรรคในการด าเนินงานโครงการ  

 
 3. กรอกข้อมูลในส่วนท่ี 3 ผลลัพธ์ของโครงการท่ีสอดคล้องกับเป้าหมายตัวช้ีวัด 
 
 
 4. ตรวจสอบข้อมูลให้ถูกต้อง ถ้าต้องการพิมพ์ หรือโหลดมาเก็บไว้ สามารถคลิก เลือก
พิมพ์หรือ ดาวน์โหลดไฟล์ รายงานฉบับสมบูรณ์ ได้ 
 

 
 
 
ติดต่อ/สอบถาม เพิ่มเติมได้ท่ี.. 

- คุณสุทธิพงษ์  อุสาหะพงษ์สิน โทร : 08-1818-2543  
- คุณสุไหลหมาน  เบ็ญดูสะ  โทร: 084-0581724 

1. 

4. 


