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	 หนังสือ “คู่มือการใช้งานเว็บไซต์ ระบบพัฒนา ติดตาม และ
ประเมนิผล โครงการร่วมสร้างชมุชนให้นา่อยู ่(happynetwork.org)” 
เลม่นีส้ถาบนัการจดัการระบบสขุภาพ มหาวทิยาลยัสงขลานครนิทร ์(สจรส.ม.อ.) 
ไดจ้ดัทำ�ขึน้เพือ่ประโยชนข์องผูร้บัทนุและทมีสนบัสนนุวชิาการโครงการรว่มสรา้ง
ชุมชนให้น่าอยู่ในพื้นที่ภาคใต้ โดยมีวัตถุประสงค์หลักสำ�คัญ 3 ประการ ได้แก่ 
ประการแรก เป็นระบบการพัฒนาการเขียนข้อเสนอโครงการเพ่ือเป็นระบบ
ติดตามและประเมินผลการดำ�เนินงานโครงการ และการรายงานความก้าวหน้า
การดำ�เนินงานโครงการร่วมสร้างชุมชนให้น่าอยู่ในพื้นที่ภาคใต้ ประการที่สอง 
เป็นช่องทางการสื่อสาร เคร่ืองมือประชาสัมพันธ์ การดำ�เนินงาน และการ 
ตรวจสอบโดยหลักธรรมาภิบาล และประการสุดท้าย เป็นศูนย์รวมข้อมูล และ
เป็นฐานข้อมูลการดำ�เนินงาน การวิเคราะห์ สังเคราะห์ผลโครงการ และการ
สร้างนวัตกรรมเพื่อขับเคลื่อนชุมชนสุขภาวะในภาคใต้
	 คู่มือเล่มนี้เป็น version 2 ปี 2559 ได้ปรับปรุงพัฒนาให้มี 
ความสมบรูณม์ากขึ้น เพือ่ช่วยใหง้า่ยตอ่การทำ�ความเข้าใจในการใชง้าน เนื้อหา
ในเล่มนี้เน้นการสร้างความเข้าใจต่อการจัดทำ�โครงการชุมชนน่าอยู่ในแต่ละช่วง
ของโครงการ ตั้งแต่การพัฒนาข้อเสนอโครงการ การติดตามประเมินผล 
โดยผู้รับผิดชอบโครงการ และทีมสนับสนุนวิชาการ ทำ�ให้เกิดการติดตามผล 
การดำ�เนินโครงการได้ตลอดเวลา (real time) เนื้อหาการนำ�เสนอในแต่ละ
ขัน้ตอนจะมีภาพประกอบคำ�อธบิายแนะนำ�การใชง้าน ซึง่คณะผูจ้ดัทำ�หวงัวา่คูม่อื
เล่มนี้จะเป็นประโยชน์ให้กับทีมคณะทำ�งานโครงการชุมชนน่าอยู่ภาคใต้ และ 
ผู้สนใจทั่วไป

						      คณะผู้จัดทำ�
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บทที ่1 

ข้อมูลทั่วไป 
 
เนื้อหาส าคัญประกอบด้วย 7 ส่วน ดังต่อไปนี้ 
 

1. วิธีการเข้าสู่หน้าเว็บไซต์ 
2. การสมัครสมาชิก  
3. การเข้าสู่ระบบสมาชิก  
4. การออกจากระบบสมาชิก  
5. การเปลี่ยนแปลงรายละเอียดส่วนตัว  
6. การเปลี่ยนรหัสผ่านใหม่  
7. การเปลี่ยนแปลงภาพถ่ายส่วนตัว 

 
 
 
1. วิธีการเข้าสู่หน้าเว็บไซต์  
 

         สามารถเข้าถึงเว็บไซต์ได้โดยผ่านโปรแกรมเว็บเบราว์เซอร์ หรือ โปรแกรมส าหรับใช้
อินเทอร์เน็ต เช่น Internet Explorer (IE) , Google Chrome, Firefox  

 

 
 
 

เลือกเว็บเบราว์เซอร์  เพื่อเปิดใช้งาน 
 

 
  ** แนะน าให้ใช้ Google Chrome ในการท างาน เพื่อการแสดงผลท่ีสมบูรณ์ 
 
 
 
 
 
 

  เนื้อหาสำาคัญประกอบด้วย 7 ส่วน ดังต่อไปนี้
    1. วิธีการเข้าสู่หน้าเว็บไซต์
    2. การสมัครสมาชิก 
    3. การเข้าสู่ระบบสมาชิก 
    4. การออกจากระบบสมาชิก 
    5. การเปลี่ยนแปลงรายละเอียดส่วนตัว 
    6. การเปลี่ยนรหัสผ่าน
    7. การเปลี่ยนแปลงภาพถ่ายส่วนตัว

1. วิธีการเข้าสู่หน้าเว็บไซต์ 
 สามารถเข้าถึงเว็บไซต์ได้โดยผ่านโปรแกรมเว็บเบราว์เซอร์ หรือ 
โปรแกรมสำาหรับใช้อินเทอร์เน็ต เช่น Internet Explorer (IE) , Google 
Chrome, Firefox 

** แนะนำาใหใ้ช ้Google Chrome ในการทำางาน เพือ่การแสดงผลทีส่มบรูณ์

บทที่ 1
¢้อมูลทั่วไป
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วิธีการเข้าสู่หน้าเวบ็ไซต์สามารถท าได้ 2 วิธี คือ 

   วิธีที่ 1 พิมพ์ URL โดยตรง  
 เมื่อเปิดโปรแกรมเว็บเบราว์เซอร์แล้ว พิมพ์ชื่อเว็บไซต์ลงในช่อง Address bar 

(ช่องส าหรับพิมพ์ URL) โดยพิมพ์ค าว่า “happynetwork.org” แล้วกดปุ่ม   เพื่อเข้าสู่
หน้าเว็บ “ฅนใต้สร้างสุข” โดยตรง ดังรูป 

 

 
 
 วิธีที่ 2  ค้นหาจากเว็บ Google 

 เมื่อเปิดโปรแกรมเว็บเบราว์เซอร์แล้ว ให้พิมพ์ค าว่า www.google.com เพื่อเข้าสู่
หน้าเว็บการค้นหา แล้วพิมพ์ค าท่ีต้องการค้นหา ในท่ีนี้ให้พิมพ์ค าว่า “คนใต้สร้างสุข” 

 
 
 
 
 

คลิกในช่องนี้และพิมพ์ค าว่า 
“happynetwork.org” 

แล้วกด Enter 

คลิกท่ีชื่อ เว็บไซต์ 
“ฅนใต้สร้างสุข” 

คลิกในช่องนี้แล้ว พิมพ์ค าท่ีค้นหา 
“คนใต้สร้างสุข” 

1.  5  1  2

2.  6  2  3
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วิธีการเข้าสู่หน้าเวบ็ไซต์สามารถท าได้ 2 วิธี คือ 

   วิธีที่ 1 พิมพ์ URL โดยตรง  
 เมื่อเปิดโปรแกรมเว็บเบราว์เซอร์แล้ว พิมพ์ชื่อเว็บไซต์ลงในช่อง Address bar 

(ช่องส าหรับพิมพ์ URL) โดยพิมพ์ค าว่า “happynetwork.org” แล้วกดปุ่ม   เพื่อเข้าสู่
หน้าเว็บ “ฅนใต้สร้างสุข” โดยตรง ดังรูป 

 

 
 
 วิธีที่ 2  ค้นหาจากเว็บ Google 

 เมื่อเปิดโปรแกรมเว็บเบราว์เซอร์แล้ว ให้พิมพ์ค าว่า www.google.com เพื่อเข้าสู่
หน้าเว็บการค้นหา แล้วพิมพ์ค าท่ีต้องการค้นหา ในท่ีนี้ให้พิมพ์ค าว่า “คนใต้สร้างสุข” 

 
 
 
 
 

คลิกในช่องนี้และพิมพ์ค าว่า 
“happynetwork.org” 

แล้วกด Enter 

คลิกท่ีชื่อ เว็บไซต์ 
“ฅนใต้สร้างสุข” 

คลิกในช่องนี้แล้ว พิมพ์ค าท่ีค้นหา 
“คนใต้สร้างสุข” 

 วิธีการเข้าสู่หน้าเว็บไซต์สามารถทำาได้ 2 วิธี คือ
 วิธีที่ 1 พิมพ์ URL โดยตรง 
 เม่ือเปิดโปรแกรมเว็บเบราว์เซอร์แล้ว พิมพ์ชื่อเว็บไซต์ลงในช่อง
Address bar (ชอ่งสำาหรบัพมิพ ์URL) โดยพมิพค์ำาวา่ “happynetwork.org” 
แล้วกดปุ่ม         เพื่อเข้าสู่หน้าเว็บ “ฅนใต้สร้างสุข” โดยตรงดังรูป

 วิธีที่ 2 ค้นหาจากเว็บ Google
 เมื่อเปิดโปรแกรมเว็บเบราว์เซอร์แล้ว ให้พิมพ์คำาว่า www.google.com 
เพื่อเข้าสู่หน้าเว็บการค้นหา แล้วพิมพ์คำาที่ต้องการค้นหา ในที่นี้ให้พิมพ์คำาว่า 
“คนใต้สร้างสุข”
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	 เมื่อเข้าสู่เว็บไซต์ “ฅนใต้สร้างสุข” ได้สำ�เร็จ หน้าเว็บไซต์จะแสดงผล
ตามรูป

	 องค์ประกอบหน้าแรกของเว็บไซต์
	 แถบเมนูหลัก (ด้านบน) ของเว็บไซต์ ประกอบด้วยเมนู
		  •	หน้าแรก : หน้าแรกของเว็บไซต์ฅนใต้สร้างสุข
		  •	สสส.สำ�นัก 6 : ที่มาของการสนับสนุนโครงการ จุดมุ่งหมาย 
			   โครงการ แบบฟอร์มคู่มือสื่อ และระบบติดตามโครงการ
		  •	ปฏิทินรวม : หน้าแสดงรายการกิจกรรมของโครงการในรูปแบบ 
			   ของปฏิทิน
		  •	กระดานสนทนา : หนา้กระดานสนทนา สำ�หรบัพูดคยุแลกเปลีย่น
		  •	เกี่ยวกับภาคี : หน้าแสดงข้อมูลเก่ียวกับภาคีเครือข่ายฅนใต้ 
			   สร้างสุข
		  •	มุมสมาชิก : สำ�หรับการเข้าสู่ระบบสมาชิก (Login) และการ 
			   ออกจากระบบสมาชิก (Logout)
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และสามารถเข้าไปแก้ไขข้อมูลรายละเอียดโครงการได้ในช่วงท่ีมีการเปิดรับ
ข้อเสนอโครงการ  

 ติดตามโครงการ :  ส าหรับใช้ในช่วงการติดตามโครงการ หลังจากโครงการ
ได้รับการอนุมัติทุนจาก สสส. ประกอบด้วย รายชื่อโครงการแต่ละจังหวัด 
สถานะโครงการ และแผนท่ีแสดงท่ีตั้งของโครงการ รายละเอียดโครงการ 
การจัดท ารายงานผู้รับผิดชอบ และรายงานพี่เลี้ยง 

 โครงการในความรับผิดชอบ : เมนูลัดเข้าไปยังโครงการท่ีรับผิดชอบ เมื่อ
ผู้รับผิดชอบโครงการต้องการเข้าไปแก้ไขรายละเอียด ท ารายงานกิจกรรม 
เพิ่มเติมข้อมูลในโครงการ การจะเข้าสู่หน้าโครงการท่ีรับผิดชอบได้นั้นต้อง
เข้า ระบบสมาชิก (Login) ก่อนทุกครั้ง หน้าเว็บไซต์จึงจะแสดงชื่อ
โครงการท่ีรับผิดชอบขึ้นมา ดังรูป 
 

 

 
 
 

 แบบฟอร์ม คู่มือ สื่อ :  เอกสารและสื่อความรู้ คู่มือการด าเนินโครงการ 
แบบฟอร์มเอกสารการท ารายงานต่าง ๆ จะอยู่ในช่องนี้ สามารถดาวน์
โหลดไฟล์ น าไปใช้ได้ 
 
 
 
 
 
 
 
 

ชื่อสมาชิก จะแสดงเมื่อ
เข้าสู่ระบบ(Login) 

 

ชื่อโครงการ จะแสดงเมื่อ
เข้าสู่ระบบ(Login) 

 

	 แถบเมนูโครงการ ประกอบด้วย
		  •	พัฒนาโครงการ : สำ�หรับใช้ในช่วงการพัฒนาข้อเสนอโครงการ  
			   แสดงรายชื่อโครงการที่พัฒนาขึ้นมาในแต่ละปี รายละเอียด 
			   ข้อเสนอโครงการ และสามารถเข้าไปแก้ไขข้อมูลรายละเอียด 
			   โครงการได้ในช่วงที่มีการเปิดรับข้อเสนอโครงการ 
		  •	ตดิตามโครงการ : สำ�หรบัใชใ้นชว่งการตดิตามโครงการ หลงัจาก 
			   โครงการได้รับการอนุมัติทุนจาก สสส. ประกอบด้วย รายชื่อ 
			   โครงการแต่ละจังหวัด สถานะโครงการ และแผนท่ีแสดงที่ตั้งของ 
			   โครงการ รายละเอียดโครงการ การจัดทำ�รายงานผู้รับผิดชอบ  
			   โครงการและรายงานพี่เลี้ยง
		  •	โครงการในความรับผิดชอบ : เมนูลัดเข้าไปยังโครงการที่ 
			   รับผิดชอบ เมื่อผู้ รับผิดชอบโครงการต้องการเข้าไปแก้ไข 
			   รายละเอียด ทำ�รายงานกิจกรรม เพ่ิมเติมข้อมูลในโครงการ 
			   การจะเข้าสู่หน้าโครงการที่รับผิดชอบได้นั้นต้องเข้า ระบบสมาชิก  
			   (Login) ก่อนทุกครั้ง หน้าเว็บไซต์จึงจะแสดงชื่อโครงการที่ 
			   รับผิดชอบขึ้นมา ดังรูป

		  •	แบบฟอร์ม คู่มือ วิดีโอ : เอกสารและสื่อความรู้ คู่มือการดำ�เนิน 
			   โครงการ แบบฟอร์มเอกสารการทำ�รายงานต่างๆ จะอยู่ใน 
			   ช่องนี้ สามารถดาวน์โหลดไฟล์ นำ�ไปใช้ได้
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	 แถบเมนูข่าวประชาสัมพันธ์
		  •	เป็นช่องทางที่ สจรส.ม.อ. แจ้งข่าวสารต่างๆ กับทีมสนับสนุน 
			   วิชาการ (พี่เลี้ยง) และผู้รับผิดชอบโครงการ เช่น กำ�หนดการจัด 
			   ประชุม หนังสือเชิญเข้าร่วมประชุม เอกสารประกอบการประชุม  
			   เป็นต้น สามารถดาวน์โหลดไฟล์เอกสาร หรือพิมพ์เอกสาร

2.	การสมัครสมาชิก
	 ผู้ใช้งานระบบพัฒนา ติดตาม และประเมินผลโครงการร่วมสร้าง 
ชุมชนให้น่าอยู่ ทุกคนจะต้องเป็นสมาชิกของเว็บไซต์เพื่อการกำ�หนดสิทธิ์ในการ
เข้าใช้งานระบบ หากผูใ้ช้งานยังไมไ่ดเ้ปน็สมาชิกของระบบ จะสามารถใช้งานได้
เพียงการเข้าเยี่ยมชมในบางส่วนของระบบเท่านั้น ไม่สามารถแก้ไขหรือจัดทำ�
รายงานต่างๆ ได้ ซึ่งในปัจจุบันไม่มีการเปิดรับสมัครสมาชิกผ่านระบบอัตโนมัติ  
หากต้องการเป็นสมาชิกให้ติดต่อผู้ดูแลเว็บไซต์เพื่อทำ�การสมัครสมาชิก
	 กรณี ลืมรหัสผ่าน 
	 1.	เลื่อนเมาส์ไปคลิกบนเมนู “ลืมรหัสผ่าน”
	 2.	คลิกป้อนอีเมล์ของท่านที่แจ้งไว้ในระบบ
	 3.	คลกิ “Send password”  
		  เพื่อขอรหัสใหม่ โดยระบบ 
		  จะทำ�การส่งรหัสใหม่ไปให้ 
		  ทางอีเมล์ และให้ท่านเข้าสู่ 
		  ระบบแล้วเปลี่ยนรหัสผ่าน 
		  ตามต้องการ
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3. การเข้าสู่ระบบสมาชิก (Login) 
 

  การเข้าสู่ระบบสมาชิก (Login)   เพื่อการเข้าใช้งานได้อย่างครบถ้วน 

 1. เลื่อนเมาส์ไปบนเมนู (หรือคลิกท่ี) “มุมสมาชิก” 

 2. ป้อนชื่อผู้ใช้งานหรืออีเมล์ ในช่องชื่อสมาชิก ( Username )  
 3. ป้อนรหัสผ่าน ท่ีท่านตั้งไว้ ในช่อง รหัสผ่าน ( Password ) 

 4. เลือกเวลาท่ี จะให้จ ารหัสผ่านไว้  (*กรณีไม่ได้ใช้เครื่องส่วนตัวแนะน าให้ใช้ไม่เกิน 1 
วัน)  
 5. คลิกปุ่ม “เข้าสู่ระบบ” เพื่อเข้าสู่ระบบและเริ่มท างานเมนูต่างๆได้ตามสิทธิใท่ีได้รับ  
 

 
 

** ถ้าเข้าสูร่ะบบสมาชิก ส าเร็จจะแสดงชื่อสมาชิกผู้ใช้งาน แทน “มุมสมาชิก” (มุมบนด้านขวามือ)
และสามารถใช้งานเมนูเฉพาะสมาชิกได้ ** 
 

4. การออกจากระบบสมาชิก (Logout) 
 เมื่อใช้งานเสร็จแล้ว หรือต้องการ
เลิกใช้งาน ให้เลื่อนเมาส์ไปคลิกบนชื่อสมาชิก 
แล้วเลือก “ออกจากระบบ” 

 
 
 

 

คลิก ออกจากระบบ 
(Logout) เมื่อเลิกใช้งาน 

1. เลื่อนหรือคลิก 

2. ป้อนชื่อหรืออีเมล์ 

3. ป้อนรหัสผ่าน 

4. คลิกเลือกระยะเวลาจ ารหัสผ่าน 
5. คลิกเข้าสู่ระบบ 
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3. การเข้าสู่ระบบสมาชิก (Login) 
 

  การเข้าสู่ระบบสมาชิก (Login)   เพื่อการเข้าใช้งานได้อย่างครบถ้วน 

 1. เลื่อนเมาส์ไปบนเมนู (หรือคลิกท่ี) “มุมสมาชิก” 

 2. ป้อนชื่อผู้ใช้งานหรืออีเมล์ ในช่องชื่อสมาชิก ( Username )  
 3. ป้อนรหัสผ่าน ท่ีท่านตั้งไว้ ในช่อง รหัสผ่าน ( Password ) 

 4. เลือกเวลาท่ี จะให้จ ารหัสผ่านไว้  (*กรณีไม่ได้ใช้เครื่องส่วนตัวแนะน าให้ใช้ไม่เกิน 1 
วัน)  
 5. คลิกปุ่ม “เข้าสู่ระบบ” เพื่อเข้าสู่ระบบและเริ่มท างานเมนูต่างๆได้ตามสิทธิใท่ีได้รับ  
 

 
 

** ถ้าเข้าสูร่ะบบสมาชิก ส าเร็จจะแสดงชื่อสมาชิกผู้ใช้งาน แทน “มุมสมาชิก” (มุมบนด้านขวามือ)
และสามารถใช้งานเมนูเฉพาะสมาชิกได้ ** 
 

4. การออกจากระบบสมาชิก (Logout) 
 เมื่อใช้งานเสร็จแล้ว หรือต้องการ
เลิกใช้งาน ให้เลื่อนเมาส์ไปคลิกบนชื่อสมาชิก 
แล้วเลือก “ออกจากระบบ” 

 
 
 

 

คลิก ออกจากระบบ 
(Logout) เมื่อเลิกใช้งาน 

1. เลื่อนหรือคลิก 

2. ป้อนชื่อหรืออีเมล์ 

3. ป้อนรหัสผ่าน 

4. คลิกเลือกระยะเวลาจ ารหัสผ่าน 
5. คลิกเข้าสู่ระบบ 

3. การเข้าสู่ระบบสมาชิก (Login)
 การเขา้สู่ระบบสมาชกิ (Login) เพือ่การเขา้ใชง้านไดอ้ยา่งครบถว้น
  1. เลื่อนเมาส์ไปบนเมนู (หรือคลิกที่) “มุมสมาชิก”
  2. ป้อนชื่อผู้ใช้งานหรืออีเมล์ ในช่องชื่อสมาชิก (Username) 
  3. ป้อนรหัสผ่านที่ท่านตั้งไว้ ในช่องรหัสผ่าน (Password)
  4. เลือกเวลาที่ จะให้จำารหัสผ่านไว้ (*กรณีไม่ได้ใช้เครื่องส่วนตัว
   แนะนำาให้ใช้ไม่เกิน 1 วัน) 
  5. คลิกปุ่ม “เข้าสู่ระบบ” เพื่อเข้าสู่ระบบและเริ่มทำางานเมนูต่างๆ
   ได้ตามสิทธิ์ที่ได้รับ 

** ถ้าเข้าสู่ระบบสมาชิกสำาเร็จจะแสดงชื่อสมาชิกผู้ใช้งาน แทน “มุมสมาชิก” 
(มุมบนด้านขวามือ) และสามารถใช้งานเมนูเฉพาะสมาชิกได้ **

4. การออกจากระบบ
 สมาชิก (Logout)
 เมื่อใช้งานเสร็จแล้ว 
หรอืตอ้งการเลกิใชง้าน ใหเ้ลือ่น
เมาส์ไปคลิกบนชื่อสมาชิก แล้ว
เลือก “ออกจากระบบ”
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5. การเปลี่ยนแปลงรายละเอียดส่วนตัว  
  1. เลื่อนเมาส์ไปที่ ชื่อผู้ใช้งาน แล้วคลิก “แก้ไขข้อมูลส่วนตัว” 

 
 

  2. เลื่อนเมาส์ไปคลิก ท่ี “เปลี่ยนรายละเอียดส่วนตัว” 
  3. “นามแฝง” คลิกและป้อนชื่อท่ีจะน าไปแสดงบนหน้าเว็บไซต์ 

เมื่อท่านส่งรายงาน หรือแสดงความคิดเห็น  
   (*แนะน าให้ใช้ชื่อจริง) 
  4. “อีเมล์ (e-mail)” ป้อนอีเมล์ท่ีใช้งานอยู่ การเข้าระบบครั้ง

ต่อไป สามารถใช้ชื่ออีเมล์นี้ในการเข้าสู่ระบบได้ ทางเว็บไซต์
จะไม่มีการแสดงอีเมล์นี้ของท่านในหน้าเว็บไซต์ แต่จะใช้ใน
กรณีท่ีท่านลืมรหัสผ่าน ระบบจะส่งรหัสผ่านไปใหท้างอีเมล์ 

  5. “ชื่อจริง” ให้ป้อนชื่อจริง 

 6. “นามสกุล” ให้ป้อนนามสกุล 

 7. ป้อนรายละเอียดในช่องต่างๆแต่ละช่องท่ีท่านมีข้อมูล เช่น ท่ี
อยู่ หมายเลขโทรศัพท์ เป็นต้น 

 8. คลิกปุ่ม “Save” เพื่อบันทึกการแก้ไข 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. คลิก “เปลี่ยน
รายละเอียดส่วนตัว” 

1. คลิก“แก้ไข
ข้อมูลส่วนตัว” 3. คลิก  

“ป้อนชื่อ” 

4. คลิก 
“ป้อนอีเมล์” 

8. คลิก “Save” 

7. คลิก  
“ป้อนเบอร์โทร” 

5. คลิก“ป้อนชื่อ” 

6. คลิก“ป้อน
นามสกุล” 

5. การเปลี่ยนแปลงรายละเอียดส่วนตัว 
 1. เลื่อนเมาส์ไปที่ ชื่อผู้ใช้งาน แล้วคลิก “แก้ไขข้อมูลส่วนตัว”

 2. เลื่อนเมาส์ไปคลิก ที่ “เปลี่ยน
  รายละเอียดส่วนตัว”
 3. “นามแ½ง” คลิกและป้อนชื่อทีจ่ะนำา
  ไปแสดงบนหน้าเว็บไซต์ เมื่อท่าน
  ส่งรายงาน หรือแสดงความคิดเห็น 
  (*แนะนำาให้ใช้ชื่อจริง)
 4. “อีเมล์ (e-mail)” ป้อนอีเมล์ที่
  ใช้งานอยู่ การเข้าระบบครั้งต่อไป 
  สามารถใช้ชื่ออีเมล์นี้ในการเข้าสู่
  ระบบได ้ทางเวบ็ไซต์จะไม่มีการ
  แสดงอีเมล์นี้ของท่านในหน้า
  เว็บไซต์ แต่จะใช้ในกรณีที่ท่าน
  ลืมรหัสผ่าน ระบบจะส่งรหัสผ่านไปให้ทางอีเมล์
 5. “ชื่อจริง” ให้ป้อนชื่อจริง
 6. “นามสกุล” ให้ป้อนนามสกุล
 7. ป้อนรายละเอียดในช่องต่างๆ แต่ละช่องที่ท่านมีข้อมูล
  เช่น ที่อยู่ หมายเลขโทรศัพท์ เป็นต้น
 8. คลิกปุ่ม “Save” เพื่อบันทึกการแก้ไข
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6. การเปลี่ยนรหัสผ่าน
 1. เลื่อนเมาส์ไปที่ ชื่อผู้ใช้งาน แล้วคลิก “แก้ไขข้อมูลส่วนตัว” 

 2. เลื่อนเมาส์ไปคลิกที่ “เปลี่ยน
  รหัสผ่าน”
 3. ปอ้นรหสัผา่นในชอ่ง “รหสัผา่น
  ปัจจุบัน”
 4. ป้อนรหัสผ่านใหม่ที่ต้องการ
  ในช่อง “รหัสผ่านใหม่” โดย
  รหัสผ่านต้องมีความยาวอย่าง
  น้อย 8 ตัวอักษร
 5. ป้อนรหัสผ่านใหม่ซ้ำาอีกคร้ัง
  ในชอ่ง “รหสัผา่นใหม(่ยนืยนั)” 
  เพื่อยืนยันความถูกต้องของรหัสผ่าน
 6. คลิกปุ่ม “Sa ve” เพื่อบันทึก 

 * ถ้าเปลี่ยนรหัสสำาเร็จจะได้รับข้อความแจ้งผล “บันทึกรหัสผ่านใหม่
เรียบร้อย” (รหัสผ่านใหม่จะใช้ได้ในการเข้าใช้งานครั้งต่อไป หรือให้ออกจาก
ระบบก่อน แล้วเข้าสู่ระบบใหม่อีกครั้ง)
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6. การเปลี่ยนรหัสผ่าน 
 1. เลื่อนเมาส์ไปท่ี ชื่อผู้ใช้งาน แล้วคลิก “แก้ไขข้อมูลส่วนตัว”     

 
 

2. เลื่อนเมาส์ไปคลิกที่“เปลี่ยนรหัสผ่าน” 

3. ป้อนรหัสผ่าน ในช่อง “รหัสผ่านปัจจุบัน” 

4. ป้อนรหัสผ่านใหม่ท่ีต้องการ ในช่อง 
“รหัสผ่านใหม่” โดยรหัสผ่านต้องมีความยาว
อย่างน้อย 8 ตัวอักษร 

5. ป้อนรหัสผ่านใหม่ซ้ าอีกครั้ง ในช่อง“รหัสผ่าน
ใหม่ (ยืนยัน)”เพื่อยืนยันความถูกต้องของ
รหัสผ่าน 

6. คลิกปุ่ม “Save” เพื่อบันทึก  

*ถ้าเปลี่ยนรหัสส าเร็จจะได้รับ ข้อความแจ้งผล “บันทึก
รหัสผ่านใหม่เรียบร้อย” (รหัสผ่านใหม่ จะใช้ได้ในการ
เข้าใช้งานครั้งต่อไป หรือ ให้ออกจากระบบก่อน แล้ว
เข้าสูร่ะบบใหม่อีกครั้ง) 
 

หมายเหตุ: ข้อควรระวัง ในการพิมพ์ ให้ดูว่าเลือกแป้นพิมพ์ ภาษาอังกฤษ
หรือภาษาไทย ตอนตั้งรหัสผ่าน  สังเกต มุมล่างซ้ายมือของจอ 
 
 
 
 
 
 

2. คลิก “เปลี่ยน
รหัสผ่าน” 

1. คลิก“แก้ไข
ข้อมูลส่วนตัว” 

3. คลิก  
“ป้อนรหัสผ่าน” 

4. คลิก“ป้อน
รหัสผ่านใหม่” 

5. คลิก“ป้อนรหัสผ่าน
ใหม่ อีกครั้ง ” 

6. คลิก “Save” 

หมายเหตุ : ข้อควรระวังในการพิมพ์ ให้ดูว่าเลือก
แปน้พมิพ ์ภาษาองักฤษหรือภาษาไทย ตอนตัง้รหสัผา่น 
สังเกต มุมล่างซ้ายมือของจอ
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7. การเปลี่ยนแปลงภาพถ่ายส่วนตัว  
 

  1. เลื่อนเมาส์ไปที่ ชื่อผู้ใช้งาน แล้วคลิก “แก้ไขข้อมูลส่วนตัว”  
 

 
 

2. เลื่อนเมาส์ไปคลิก ท่ี  “เปลี่ยนภาพถ่าย” 

3. เลื่อนเมาส์ไปคลิก ท่ี  “Choose File” 
 
 

 
 

4. เลือกไฟล์รูปภาพ คลิกท่ีภาพ (รูปภาพนามสกุล .jpg) แล้วคลิก  “open” 

5. คลิก  “Upload photo” เพื่อบันทึกการเปลี่ยนภาพประจ าตัว 
 

(* ถ้ามีการเปล่ียนรูปภาพ ภาพจะเปลี่ยนให้ ในการใช้เข้าใช้งานครั้งต่อไป หรือ กดรีเฟรชหน้าจอ 
หรือ ออกจากระบบ แล้วเข้าสู่ระบบใหม่อีกครั้ง) 

 
 
 
 
 
 
 

2. คลิก “เปลี่ยน
ภาพถ่าย” 

1. คลิก“แก้ไข
ข้อมูลส่วนตัว” 

3. คลิก  
“Choose File” 

4. เลือกไฟล์ภาพ แล้ว
คลิก “open” 5. คลิก“Upload 

photo” 
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7. การเปลี่ยนแปลงภาพถ่ายส่วนตัว  
 

  1. เลื่อนเมาส์ไปที่ ชื่อผู้ใช้งาน แล้วคลิก “แก้ไขข้อมูลส่วนตัว”  
 

 
 

2. เลื่อนเมาส์ไปคลิก ท่ี  “เปลี่ยนภาพถ่าย” 

3. เลื่อนเมาส์ไปคลิก ท่ี  “Choose File” 
 
 

 
 

4. เลือกไฟล์รูปภาพ คลิกท่ีภาพ (รูปภาพนามสกุล .jpg) แล้วคลิก  “open” 

5. คลิก  “Upload photo” เพื่อบันทึกการเปลี่ยนภาพประจ าตัว 
 

(* ถ้ามีการเปล่ียนรูปภาพ ภาพจะเปลี่ยนให้ ในการใช้เข้าใช้งานครั้งต่อไป หรือ กดรีเฟรชหน้าจอ 
หรือ ออกจากระบบ แล้วเข้าสู่ระบบใหม่อีกครั้ง) 

 
 
 
 
 
 
 

2. คลิก “เปลี่ยน
ภาพถ่าย” 

1. คลิก“แก้ไข
ข้อมูลส่วนตัว” 

3. คลิก  
“Choose File” 

4. เลือกไฟล์ภาพ แล้ว
คลิก “open” 5. คลิก“Upload 

photo” 

7. การเปลี่ยนแปลงภาพถ่ายส่วนตัว 
 1. เลื่อนเมาส์ไปที่ชื่อผู้ใช้งาน แล้วคลิก “แก้ไขข้อมูลส่วนตัว” 

 2. เลื่อนเมาส์ไปคลิกที่ “เปลี่ยนภาพถ่าย”
 3. เลื่อนเมาส์ไปคลิกที่ “Choose File”

 4. เลือกไฟล์รูปภาพ คลิกที่ภาพ (รูปภาพนามสกุล .jpg) แล้วคลิก 
  “open”
 5. คลิก “Upload photo” เพื่อบันทึกการเปลี่ยนภาพประจำาตัว
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สรุป

 เนือ้หาในบทที ่1 เปน็พืน้ฐานสำาคัญของการใชเ้วบ็ไซต ์“ฅนใตส้รา้งสขุ” 
เริ่มต้นตั้งแต่วิธีการเข้าสู่หน้าเว็บไซต์ฅนใต้สร้างสุข หลังจากนั้นหากสมาชิกลืม
รหัสผ่านของตัวเอง ยังมีเนื้อหาในบทนี้ด้วย
 นอกจากนีย้งัมเีนือ้หาทีส่ำาคัญและจำาเปน็อืน่ๆ ของการใชเ้วบ็ไซต ์ไดแ้ก ่
การเข้าสู่ระบบสมาชิกและการออกจากระบบ การเปลี่ยนแปลงรายละเอียด
ส่วนตัวและการเปลี่ยน-
แปลงภาพถ่ายส่วนตัว 
ตลอดจนกรณีที่ต้องการ
เปลี่ยนรหัสผ่านใหม่ ซึ่งผู้
ใช้งานทุกคนต้องสังเกต
และระมัดระวั งข้อผิด
พลาดที่ อาจ เกิดขึ้ นใน
ขั้นตอนของการเปลี่ยน
รหัสผ่าน
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บทท่ี 2 

การพัฒนาโครงการ 
 

 
 เน้ือหาในบทน้ีเป็นการแนะน าขั้นตอนการพัฒนาข้อเสนอโครงการ การปรับ 

แก้ไขเพิ่มเติมข้อมูลรายละเอียดในช่วงพัฒนาโครงการ รวมท้ังการเพิ่มข้อมูลชุมชนและ
แผนชุมชนท่ีเป็นส่วนส าคัญในการพิจารณาข้อเสนอโครงการ แบ่งออกเป็น 2 ส่วน คือ 
องค์ประกอบรายละเอียดท่ีส าคัญของหน้าพัฒนาโครงการ และขั้นตอนการแก้ไข
รายละเอียดข้อเสนอโครงการ 

 
  
 
1. องค์ประกอบหน้าพัฒนาโครงการ 
 1. จากหน้าแรก คลิกเลือก “พัฒนาโครงการ”  
 

 
 
 
 

 

คลิก เพ่ือดูภาพรวม 
การพัฒนาโครงการ 

1. ” 

 เนื้อหาในบทนี้เป็นการแนะนำาขั้นตอนการพัฒนาข้อเสนอโครงการ
การปรบั แกไ้ขเพิม่เตมิขอ้มลูรายละเอยีดในชว่งพฒันาโครงการ รวมทัง้การเพิม่
ข้อมูลชุมชนและแผนชุมชนที่เป็นส่วนสำาคัญในการพิจารณาข้อเสนอโครงการ
แบ่งออกเป็น 2 ส่วน คือ องค์ประกอบรายละเอียดที่สำาคัญของหน้าพัฒนา
โครงการ และขั้นตอนการแก้ไขรายละเอียดข้อเสนอโครงการ

1. องค์ประกอบหน้าพัฒนาโครงการ
  1. จากหน้าแรก คลิกเลือก “พัฒนาโครงการ” 

บทที่ 2
การพัฒนาโครงการ
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 2. จะปรากฏหน้า การพัฒนาโครงการ มีองค์ประกอบท่ีส าคัญดังนี้ 
 

 

 
 

  1. แถบรายชื่อ ระบุปีท่ีพัฒนาโครงการ จังหวัด และสถานะ (ประกอบด้วย 8 
สถานะ ได้แก่ ไม่ผ่านรอบแรก ก าลังพัฒนา พิจารณา ปรับแก้ ผ่าน ไม่ผ่าน ยกเลิก และได้รับการ
สนับสนุน)  ตามตารางข้างล่างท่ีระบุสีตามสถานะ เมื่อต้องการเข้าไปดูโครงการให้คลิกที่ 
“จังหวัด”หรือคลิกท่ี “สถานะ” หรือสามารถคลิกเลือกท่ี “พ.ศ.” แล้วคลิกท่ี “จังหวัด” ตามท่ี
ต้องการเลือกใช้งาน 

 2. แถบค้นหา สามารถกรอกชื่อโครงการเพื่อเข้าไปสู่หน้าโครงการได้อย่างรวดเร็ว 
 3. แถบรวมจ านวนโครงการ เป็นแถบท่ีแสดงจ านวนโครงการท่ีพัฒนาในแต่ละปี 
 4. แถบเปอร์เซ็นต์ เป็นแถบท่ีแสดงค่าเฉลี่ยเป็นจ านวนเปอร์เซ็นต์ของโครงการท่ี

พัฒนาในแต่ละจังหวัด 
 

2 

3 

4 

1 

  2. จะปราก¯หนา้ การพัฒนาโครงการ มอีงคป์ระกอบทีส่ำาคญั
ดังนี้

   1. แถบรายชื่อ ระบุปีที่พัฒนาโครงการ จังหวัด และสถานะ
(ประกอบด้วย 8 สถานะ ได้แก่ ไม่ผ่านรอบแรก กำาลังพัฒนา พิจารณา
ปรับแก้ ผ่าน ไม่ผ่าน ยกเลิก และได้รับการสนับสนุน) ตามตารางข้างล่าง
ทีร่ะบสุตีามสถานะ เมือ่ตอ้งการเขา้ไปดโูครงการใหค้ลกิที ่“จงัหวดั” หรอืคลกิ
ที่ “สถานะ” หรือสามารถคลิกเลือกที่ “พ.ศ.” แล้วคลิกที่ “จังหวัด” ตามที่
ต้องการเลือกใช้งาน
   2. แถบคน้หา สามารถกรอกชือ่โครงการเพ่ือเขา้ไปสูห่นา้โครงการ
ได้อย่างรวดเร็ว
   3. แถบรวมจำานวนโครงการ เป็นแถบที่แสดงจำานวนโครงการ
ที่พัฒนาในแต่ละปี
   4. แถบเปอร์เซน็ต ์เปน็แถบทีแ่สดงคา่เฉลีย่เปน็จำานวนเปอรเ์ซน็ต์
ของโครงการที่พัฒนาในแต่ละจังหวัด
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2. ขั้นตอนการเขียนข้อเสนอโครงการ 
 ทางผู้ดูแลระบบเวบไซต์จะเพิ่มชื่อโครงการให้กับผู้สมัครท่ีส่งข้อเสนอโครงการมายัง สจรส.
ม.อ. ในช่วงเปิดรับสมัครโครงการ ซึ่งผู้สมัครสามารถเข้าไปเพิ่มเติมข้อมูลและแก้ไขรายละเอียด
โครงการได้เลย มีวิธีการดังนี้ 
  1. เข้าสู่ระบบสมาชิก (Login) ก่อนการท างาน (ดูวิธีการเข้าสู่ระบบหน้า 6) 
 2. คลิกท่ี “โครงการในความรับผิดชอบ” จากเมนู ในหน้าแรกของเว็บไซต์ 
 

 
 

3. จะปรากฏหน้าจอ รายชื่อโครงการก าลังพัฒนา ประกอบด้วย ชื่อโครงการ วันท่ี
เริ่มพัฒนา ชื่อผู้พัฒนาโครงการ และสถานะโครงการ คลิกท่ี “ชื่อโครงการ”  

 

 
 

4. จะเข้าสู่หน้า พัฒนาโครงการ มีองค์ประกอบ 3 ส่วน คือ 

 

1. เข้าสู่ระบบ  
(มุมสมาชิกจะต้องแสดงชื่อตนเอง) 

2. คลิก“โครงการในความ
รับผิดชอบ” 

3. คลิกท่ีชื่อโครงการ  
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ม.อ. ในช่วงเปิดรับสมัครโครงการ ซึ่งผู้สมัครสามารถเข้าไปเพิ่มเติมข้อมูลและแก้ไขรายละเอียด
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  1. เข้าสู่ระบบสมาชิก (Login) ก่อนการท างาน (ดูวิธีการเข้าสู่ระบบหน้า 6) 
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3. จะปรากฏหน้าจอ รายชื่อโครงการก าลังพัฒนา ประกอบด้วย ชื่อโครงการ วันท่ี
เริ่มพัฒนา ชื่อผู้พัฒนาโครงการ และสถานะโครงการ คลิกท่ี “ชื่อโครงการ”  

 

 
 

4. จะเข้าสู่หน้า พัฒนาโครงการ มีองค์ประกอบ 3 ส่วน คือ 

 

1. เข้าสู่ระบบ  
(มุมสมาชิกจะต้องแสดงชื่อตนเอง) 

2. คลิก“โครงการในความ
รับผิดชอบ” 

3. คลิกท่ีชื่อโครงการ  

2. ขั้นตอนการเขียนข้อเสนอโครงการ
 ทางผู้ดูแลระบบเว็บไซต์จะเพิ่มชื่อโครงการให้กับผู้สมัครที่ส่งข้อเสนอ
โครงการมายัง สจรส.ม.อ. ในช่วงเปิดรับสมัครโครงการ ซ่ึงผู้สมัครสามารถ
เข้าไปเพิ่มเติมข้อมูลและแก้ไขรายละเอียดโครงการได้เลย มีวิธีการดังนี้
 1. เข้าสู่ระบบสมาชิก (Login) ก่อนการทำางาน (ดูวิธีการเข้าสู่ระบบ
  หน้า 9)
 2. คลกิที ่“โครงการในความรับผดิชอบ” จากเมน ูในหนา้แรกของ
  เว็บไซต์

 3. จะปรากฏหน้าจอ รายชื่อโครงการกำาลังพัฒนา ประกอบด้วย
  ชื่อโครงการ วันที่เริ่มพัฒนา ชื่อผู้พัฒนาโครงการ และสถานะ
  โครงการ คลิกที่ “ชื่อโครงการ” 
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   4.1 แถบสถานะโครงการ ประกอบด้วย สถานะโครงการ ชื่อผู้พัฒนา
โครงการ (จะเป็นชื่อท่ีผู้รับผิดชอบโครงการใช้ Login เข้าสู่เว็บไซต์) ชื่อพี่เลี้ยงโครงการ เมนู
พิมพ์เอกสาร และเมนูดาวน์โหลดเอกสารโครงการ 

 

 

 

    4.2 แบบเสนอโครงการร่วมสร้างชุมชนให้น่าอยู่ มีหัวข้อท่ีส าคัญในการ
เขียนข้อเสนอโครงการจ านวน 11 หัวข้อ เมื่อต้องการแก้ไขข้อมูลให้ คลิกเลือก ตรงช่องท่ีต้องการ
ป้อนข้อมูลหรือท่ีต้องการแก้ไข แล้วพิมพ์ข้อความ ท่ีต้องการในแต่ละช่อง เมื่อคลิกช่องถัดไประบบ
จะบันทึกให้อัตโนมัติ ซึ่งในแต่ละหัวข้อจะมีข้อความสีเขียวเป็นตัวช่วย โดยจะเป็นข้อแนะน า 
วิธีการ ลักษณะการเขียนในแต่ละหัวข้อ ดังนี้ 

 

 

4.1 แถบสถานะโครงการ 

4.2 แบบเสนอโครงการ มี 11 
หัวข้อที่ส าคัญ 

	 4.	จะเข้าสู่หน้า พัฒนาโครงการ มีองค์ประกอบ 3 ส่วน คือ
		  4.1	แถบสถานะโครงการ ประกอบด้วย สถานะโครงการ ชื่อผู้
พฒันาโครงการ ชือ่พีเ่ลีย้งโครงการ เมนพูมิพเ์อกสาร และเมนดูาวนโ์หลดเอกสาร
โครงการ

		  4.2	แบบเสนอโครงการร่วมสร้างชุมชนให้น่าอยู่ มีหัวข้อ 
ทีส่ำ�คญัในการเขยีนขอ้เสนอโครงการจำ�นวน 11 หัวขอ้ เมือ่ตอ้งการแกไ้ขขอ้มลู
ให้คลิกเลือกตรงช่องที่ต้องการป้อนข้อมูลหรือที่ต้องการแก้ไข แล้วพิมพ์ 
ข้อความที่ต้องการในแต่ละช่อง เมื่อคลิกช่องถัดไประบบจะบันทึกให้อัตโนมัติ 
ซึง่ในแตล่ะหวัขอ้จะมขีอ้ความสีเขยีวเปน็ตวัชว่ย โดยจะเปน็ขอ้แนะนำ� 
วิธีการ ลักษณะการเขียนในแต่ละหัวข้อ ดังนี้
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   1) ชื่อโครงการ คลิกท่ีชื่อโครงการ ตรงช่องท่ีต้องการป้อนข้อมูล ข้อความสี
เขียวจะช่วยแนะน าการเขียนชื่อโครงการว่า ชื่อโครงการควรสั้น กระชับ เข้าใจง่าย และสื่อสารสิ่ง
ท่ีจะท าอย่างชัดเจน 

 

   2) ประเภทโครงการ มี 2 ประเภท คือ โครงการใหม่ หมายถึง โครงการท่ียัง
ไม่เคยได้รับทุนจาก สสส. และ โครงการต่อเนื่อง หมายถึง โครงการต่อเนื่องท่ีเคยได้รับทุนจาก 
สสส. ให้คลิกเลือกตรงช่องท่ีต้องการ และเลือก ประเด็นหลัก 

 

 

   3) ผู้รับผิดชอบโครงการ คือ ผู้ท่ีด าเนินการหลักของโครงการ ใหค้ลิกเลือก 
ตรงช่องท่ีต้องการป้อนข้อมูล ต้องป้อนข้อมูลทุกช่องให้ครบ 

 

คลิกเลือก ประเภทโครงการ 
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   1) ชื่อโครงการ คลิกท่ีชื่อโครงการ ตรงช่องท่ีต้องการป้อนข้อมูล ข้อความสี
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   2) ประเภทโครงการ มี 2 ประเภท คือ โครงการใหม่ หมายถึง โครงการท่ียัง
ไม่เคยได้รับทุนจาก สสส. และ โครงการต่อเนื่อง หมายถึง โครงการต่อเนื่องท่ีเคยได้รับทุนจาก 
สสส. ให้คลิกเลือกตรงช่องท่ีต้องการ และเลือก ประเด็นหลัก 

 

 

   3) ผู้รับผิดชอบโครงการ คือ ผู้ท่ีด าเนินการหลักของโครงการ ใหค้ลิกเลือก 
ตรงช่องท่ีต้องการป้อนข้อมูล ต้องป้อนข้อมูลทุกช่องให้ครบ 

 

คลิกเลือก ประเภทโครงการ 
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ท่ีจะท าอย่างชัดเจน 

 

   2) ประเภทโครงการ มี 2 ประเภท คือ โครงการใหม่ หมายถึง โครงการท่ียัง
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สสส. ให้คลิกเลือกตรงช่องท่ีต้องการ และเลือก ประเด็นหลัก 

 

 

   3) ผู้รับผิดชอบโครงการ คือ ผู้ท่ีด าเนินการหลักของโครงการ ใหค้ลิกเลือก 
ตรงช่องท่ีต้องการป้อนข้อมูล ต้องป้อนข้อมูลทุกช่องให้ครบ 

 

คลิกเลือก ประเภทโครงการ 

 1) ชื่อโครงการ คลิกที่ชื่อโครงการ ตรงช่องที่ต้องการป้อนข้อมูล 
ข้อความสีเขียวจะช่วยแนะนำาการเขียนชื่อโครงการว่า ช่ือโครงการควรสั้น 
กระชับ เข้าใจง่าย และสื่อสารสิ่งที่จะทำาอย่างชัดเจน

 2) ประเภทโครงการ มี 2 ประเภท คือ โครงการใหม่ หมายถÖง 
โครงการที่ยังäม่เคยäด้รับทุนจาก สสส. และ โครงการต่อเนื่อง
หมายถÖง โครงการต่อเนื่องท่ีเคยäด้รับทุนจาก สสส. ให้คลิกเลือก
ตรงช่องที่ต้องการ และเลือก ประเด็นหลัก

 3) ผู้รับผิดชอบโครงการ คือ ¼ู้ที่ดำาเนินการหลักของโครงการ 
ให้คลิกเลือกตรงช่องที่ต้องการป้อนข้อมูล ต้องป้อนข้อมูลทุกช่องให้ครบ
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   4) ผู้ร่วมรับผิดชอบโครงการ ต้องมีชื่ออย่างน้อย 3 - 5 คน และควรกรอก
ข้อมูลของแต่ละคนให้ครบทุกช่อง 

 

 

   5) รายชื่อแกนน าในชุมชน  คือ บุคคลท่ีมีประสบการณ์ในการท างานท่ีจะ
มาช่วยหนุนเสริมการท างานของโครงการได้ เช่น ปราชญ์ชาวบ้าน ครู ผู้น าศาสนา  สมาชิกกลุ่ม
องค์กรในชุมชน อสม. เป็นต้น ใหร้ะบุรายชื่อแกนน า 3 – 5 คน 

 

 

   6) ระยะเวลาด าเนินงาน มีระยะเวลา 12 เดือน คลิกเลือกวันท่ีในช่อง     
“วันที่เร่ิมต้น” และ “ก าหนดเสร็จ” 

 

 

 

คลิกเลือก และระบุวันที่ จากปฏิทิน 
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 4) ผู้ร่วมทำาโครงการ/คณะทำางาน ต้องมีชื่ออย่างน้อย 3-5 คน 
และควรกรอกข้อมูลของแต่ละคนให้ครบทุกช่อง

 5) รายชื่อแกนนำาในชุมชน คือ บุคคลที่มีประสบการณ์ในการ
ทำางานที่จะมาช่วยหนุนเสริมการทำางานของโครงการäด้ เช่น 
ปราชÞ์ชาวบ้าน ครู ¼ู้นำาÈาสนา สมาชิกกลุ่มองค์กรในชุมชน 
อสม. เปšนต้น ให้ระบุรายชื่อแกนนำา 3-5 คน

 6) ระยะเวลาดำาเนินงาน มีระยะเวลา 12 เดือน คลิกเลือกวันที่
ในช่อง “วันที่เริ่มต้น” และ “กำาหนดเสร็จ”
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   7) รายละเอียดของโครงการ ต้องเขียนให้ชัดเจน แสดงจุดมุ่งหมาย วิธีการ
ด าเนินการ ลักษณะการท างานร่วมกันกับคนท่ีหลากหลาย การใช้เงินและทรัพยากรท่ีมีในชุมชน
มาท าให้กิจกรรมบรรลุเป้าหมาย ข้อมูลในส่วนนี้ทางคณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิจะใช้เป็นข้อมูล
ส าคัญในการพิจารณาอนุมัติสนับสนุนโครงการ ข้อมูลรายละเอียดโครงการประกอบด้วย 4 หัวข้อ
ท่ีส าคัญ ดังนี้ 

    7.1) ความพร้อมในการเข้าร่วมประชุมเพื่อพัฒนาโครงการ และ
ขั้นตอนการเขียนโครงการ (อธิบายขั้นตอนการจัดท าโครงการ เช่น การประชุมชาวบ้าน) 

 

  7.2) การวิเคราะห์และอธิบายทุนท่ีมีอยู่ในชุมชน ท่ีเป็นปัจจัยเอื้อใน
ต่อการด าเนินโครงการ 

 

  7.3) ข้อมูลสภาพปัญหาของชุมชนท่ีต้องการด าเนินการแก้ไข ให้ระบุ
ปัญหาของชุมชนและจัดล าดับความส าคัญจากปัญหาท่ีส าคัญมากไปน้อย คลิกเลือก และพิมพ์
ข้อความ ตรงช่องท่ีต้องการป้อนข้อมูลหรือท่ีต้องการแก้ไข เลือกให้ระดับคะแนน  (5=มากท่ีสุด  
1=น้อยท่ีสุด) พร้อมอธิบายเหตุผลประกอบ ดังรูป 
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   7) รายละเอียดของโครงการ ต้องเขียนให้ชัดเจน แสดงจุดมุ่งหมาย วิธีการ
ด าเนินการ ลักษณะการท างานร่วมกันกับคนท่ีหลากหลาย การใช้เงินและทรัพยากรท่ีมีในชุมชน
มาท าให้กิจกรรมบรรลุเป้าหมาย ข้อมูลในส่วนนี้ทางคณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิจะใช้เป็นข้อมูล
ส าคัญในการพิจารณาอนุมัติสนับสนุนโครงการ ข้อมูลรายละเอียดโครงการประกอบด้วย 4 หัวข้อ
ท่ีส าคัญ ดังนี้ 

    7.1) ความพร้อมในการเข้าร่วมประชุมเพื่อพัฒนาโครงการ และ
ขั้นตอนการเขียนโครงการ (อธิบายขั้นตอนการจัดท าโครงการ เช่น การประชุมชาวบ้าน) 

 

  7.2) การวิเคราะห์และอธิบายทุนท่ีมีอยู่ในชุมชน ท่ีเป็นปัจจัยเอื้อใน
ต่อการด าเนินโครงการ 

 

  7.3) ข้อมูลสภาพปัญหาของชุมชนท่ีต้องการด าเนินการแก้ไข ให้ระบุ
ปัญหาของชุมชนและจัดล าดับความส าคัญจากปัญหาท่ีส าคัญมากไปน้อย คลิกเลือก และพิมพ์
ข้อความ ตรงช่องท่ีต้องการป้อนข้อมูลหรือท่ีต้องการแก้ไข เลือกให้ระดับคะแนน  (5=มากท่ีสุด  
1=น้อยท่ีสุด) พร้อมอธิบายเหตุผลประกอบ ดังรูป 
 

	 7)	รายละเอียดของโครงการ ต้องเขียนให้ชัดเจน แสดงจุด 
มุ่งหมาย วิธีการดำ�เนินการ ลักษณะการทำ�งานร่วมกันกับคนที่ 
หลากหลายการใช้เงินและทรัพยากรที่มีในชุมชนมาทำ�ให้กิจกรรม
บรรลเุปา้หมาย ขอ้มลูในสว่นนีท้างคณะกรรมการผูท้รงคณุวฒุจิะใชเ้ปน็ขอ้มลู
สำ�คัญในการพิจารณาอนุมัติสนับสนุนโครงการ ข้อมูลรายละเอียดโครงการ
ประกอบด้วย 4 หัวข้อที่สำ�คัญ ดังนี้
		  7.1)	ความพร้อมในการเข้าร่วมประชุมเพ่ือพัฒนาโครงการ และ 
ขั้นตอนการเขียนโครงการ (อธิบายขั้นตอนการจัดทำ�โครงการ เช่น การประชุม
ชาวบ้าน)

		  7.2)	การวิเคราะห์และอธิบายทุนที่มีอยู่ในชุมชน ที่เป็นปัจจัยเอื้อ
ในต่อการดำ�เนินโครงการ
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    7.4) เมื่อได้ปัญหาท่ีต้องการแก้ไขแล้ว ให้อธิบายเหตุผลท่ีส าคัญว่า
ท าไมถึงเลือกปัญหานี้ขึ้นมาจากตารางข้างต้นเพื่อมาด าเนินโครงการนี้ อธิบายปัจจัยสาเหตุของ
ปัญหาและปัจจัยเอื้อท่ีเกี่ยวข้องกับ คน สิ่งแวดล้อม และกลไก ระบุแนวทางวิธีการส าคัญในการ
แก้ไขปัญหา และผลจากการด าเนินโครงการท่ีเกิดขึ้น 

 

    

 

 

คลิกเลือกระดับคะแนน และอธิบาย
เหตุผลประกอบ 

  7.3) ข้อมูลสภาพปัญหาของชุมชนที่ต้องการดำาเนินการแก้ไข
ใหร้ะบปุญัหาของชมุชนและจดัลำาดบัความสำาคญัจากปญัหาทีส่ำาคญัมากไปนอ้ย 
คลิกเลือก และพิมพ์ข้อความ ตรงช่องที่ต้องการป้อนข้อมูลหรือที่ต้องการ
แก้ไข เลือกให้ระดับคะแนน (5=มากที่สุด 1=น้อยที่สุด) พร้อมอธิบายเหตุผล
ประกอบ ดังรูป

  7.4) เมื่อได้ปัญหาที่ต้องการแก้ไขแล้ว ให้อธิบายเหตุผลที่สำาคัญ
วา่ทำาไมถงึเลอืกปัญหานีข้ึน้มาจากตารางขา้งต้นเพือ่มาดำาเนนิโครงการนี ้อธบิาย
ปัจจัยสาเหตุของปัญหาและปัจจัยเอื้อที่เกี่ยวข้องกับ คน สิ่งแวดล้อม และกลไก 
ระบุแนวทางวิธีการสำาคัญในการแก้ไขปัญหา และผลจากการดำาเนินโครงการ
ที่เกิดขึ้น
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   8) วัตถุประสงค์ ตัวชี้วัด และการด าเนินงาน บอกจุดมุ่งหมายในการ
ด าเนินงานโครงการ และสิ่งท่ีต้องการให้เกิดผลจากการด าเนินงานโครงการ คลิกท่ีปุ่ม ท่ี 

และพิมพ์ตรงช่องท่ีต้องการเพิ่มข้อมูล ดังรูป 

 
 

* สามารถเพิ่มวัตถุประสงค์ ได้มากกว่า 1ข้อ  
 วัตถุประสงค์จะต้องเฉพาะเจาะจง วัดได้จริง แสดงโอกาสท่ีจะเกิด

ผลส าเร็จ สอดคล้องกับหลักการและเหตุผล ในระยะเวลาท่ีก าหนด 
 ตัวชี้วัด ให้ระบุความชัดเจนว่า เมื่อด าเนินการตามโครงการเสร็จ

แล้ว จะเกิดการเปลี่ยนแปลงหรือบรรลุผลส าเร็จอะไรบ้าง ควรแสดงให้เห็นถึงการ
เปลี่ยนแปลงเป็นรูปธรรมวัดผลได้ และระบุตัวชี้วัดความส าเร็จของโครงการท้ังในระดับ
ผลผลิตและผลลัพธ์ท่ีสอดคล้องกับวัตถุประสงค์ 

 
   - การแก้ไขวัตถุประสงค์และตัวชี้วัด ให้คลิกตรงข้อความท่ีต้องการแก้ไข 
หากต้องการลบวัตถุประสงค์หรือย้ายวัตถุประสงค์ให้คลิกท่ีปุ่มด้านขวามือและ จะปรากฏค าสั่งให้
เลือก หากต้องการลบ ให้เลือก “ลบวัตถุประสงค์” หากต้องการสลับข้อวัตถุประสงค์ ให้เลือก 
“ย้ายวัตถุประสงค์” ดังรูป 

คลิกเพ่ือเขียน
วัตถุประสงค์ 
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   8) วัตถุประสงค์ ตัวชี้วัด และการด าเนินงาน บอกจุดมุ่งหมายในการ
ด าเนินงานโครงการ และสิ่งท่ีต้องการให้เกิดผลจากการด าเนินงานโครงการ คลิกท่ีปุ่ม ท่ี 

และพิมพ์ตรงช่องท่ีต้องการเพิ่มข้อมูล ดังรูป 

 
 

* สามารถเพิ่มวัตถุประสงค์ ได้มากกว่า 1ข้อ  
 วัตถุประสงค์จะต้องเฉพาะเจาะจง วัดได้จริง แสดงโอกาสท่ีจะเกิด

ผลส าเร็จ สอดคล้องกับหลักการและเหตุผล ในระยะเวลาท่ีก าหนด 
 ตัวชี้วัด ให้ระบุความชัดเจนว่า เมื่อด าเนินการตามโครงการเสร็จ

แล้ว จะเกิดการเปลี่ยนแปลงหรือบรรลุผลส าเร็จอะไรบ้าง ควรแสดงให้เห็นถึงการ
เปลี่ยนแปลงเป็นรูปธรรมวัดผลได้ และระบุตัวชี้วัดความส าเร็จของโครงการท้ังในระดับ
ผลผลิตและผลลัพธ์ท่ีสอดคล้องกับวัตถุประสงค์ 

 
   - การแก้ไขวัตถุประสงค์และตัวชี้วัด ให้คลิกตรงข้อความท่ีต้องการแก้ไข 
หากต้องการลบวัตถุประสงค์หรือย้ายวัตถุประสงค์ให้คลิกท่ีปุ่มด้านขวามือและ จะปรากฏค าสั่งให้
เลือก หากต้องการลบ ให้เลือก “ลบวัตถุประสงค์” หากต้องการสลับข้อวัตถุประสงค์ ให้เลือก 
“ย้ายวัตถุประสงค์” ดังรูป 

คลิกเพ่ือเขียน
วัตถุประสงค์ 

 8) วัตถุประสงค์ ตัวชี้วัด และการดำาเนินงาน บอกจุดมุ่งหมาย
ในการดำาเนนิงานโครงการ และสิง่ทีต้่องการใหเ้กิดผลจากการดำาเนนิงานโครงการ
คลิกที่ปุ่ม           และพิมพ์ตรงช่องที่ต้องการเพิ่มข้อมูล ดังรูป

*สามารถเพิ่มวัตถุประสงค์ ได้มากกว่า 1 ข้อ 
 • วัตถุประสงค์จะต้องเ©พาะเจาะจง วัดäด้จริง แสดงโอกาส
  ที่จะเกิด¼ลสำาเรçจ สอดคล้องกับหลักการและเหตุ¼ล
  ในระยะเวลาที่กำาหนด
 • ตวัชีว้ดั ให้ระบุความชดัเจนวา่ เม่ือดำาเนนิการตามโครงการ
  เสรçจแล้ว จะเกิดการเปลี่ยนแปลงหรือบรรลุ¼ลสำาเรçจ
  อะäรบา้ง ควรแสดงให้เหçนถÖงการเปลีย่นแปลงเปšนรปูธรรม
  วัด¼ลäด้ และระบุตัวชี้วัดความสำาเรçจของโครงการทั้งใน
  ระดับ¼ล¼ลิตและ¼ลลัพธ์ที่สอดคล้องกับวัตถุประสงค์

 - การแก้ไขวัตถุประสงค์และตัวชี้วัด ให้คลิกตรงข้อความ
ที่ต้องการแก้ไข หากต้องการลบวัตถุประสงค์หรือย้ายวัตถุประสงค์ให้คลิก
ที่ปุ่มด้านขวามือและ จะปรากฏคำาสั่งให้เลือก หากต้องการลบ ให้เลือก
“ลบวัตถุประสงค์” หากต้องการสลับข้อวัตถุประสงค์ ให้เลือก “ย้าย
วัตถุประสงค์” ดังรูป
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   - กลุ่มเป้าหมายที่คาดว่าจะได้รับผลประโยชน์และพื้นที่ด าเนินงาน 
ระบุกลุ่มเป้าหมายว่าเป็นใครบ้าง จ านวนเท่าไร ควรระบุกลุ่มเป้าหมายหลัก และกลุ่มเป้าหมาย
รอง กลุ่มเป้าหมายหลัก คือ ผู้ท่ีมีความเกี่ยวข้องโดยตรงในการท าโครงการ เช่น กลุ่มเยาวชนท่ีติด
ยาเสพติด กลุ่มท าเกษตรอินทรีย์ เป็นต้น ซึ่งจะเป็นผู้ท่ีได้รับประโยชน์โดยตรงจากการท าโครงการ 
ส่วนกลุ่มเป้าหมายรอง คือ ผู้ท่ีเข้ามาร่วมกิจกรรมหรือกลุ่มท่ีได้รับประโยชน์จากการท าโครงการ 
เช่น นักเรียนในโรงเรียน เป็นต้น 

 

   9) แผนการด าเนินงาน คือ กิจกรรมท่ีแสดงข้ันตอนการท ากิจกรรมและ
กระบวนการด าเนินงาน เขียนให้ละเอียดว่าจะท าอะไร อย่างไร จึงจะส าเร็จตามวัตถุประสงค์หรือ
เป้าหมายท่ีวางไว้ เขียนให้เห็นเป็นล าดับขั้นตอน และแจกแจงงบประมาณในแต่ละกิจกรรมตาม
รายการค่าใช้จ่ายโดยละเอียด การเพิ่มกิจกรรมมีขั้นตอน ดังนี้ 

    (1) ชื่อกิจกรรมหลัก เป็นกิจกรรมหลักในแผนการด าเนินงานท่ีตอบ
วัตถุประสงค์ของโครงการโดยตรง จะขึ้นชื่อกิจกรรมมาให้ เช่น กิจกรรมประชุมสภาผู้น า 

คลิกเลือกค าสั่ง 
“ลบ” หรือ “ย้าย
ข้อวัตถุประสงค์ 

คลิกท่ีช่องว่างเพ่ือแก้ไข 

 - กลุ่มเป้าหมายท่ีคาดว่าจะได้รับผลประโยชน์และพื้นที่
ดำาเนินงาน ระบุกลุ่มเป้าหมายว่าเปšนใครบ้าง จำานวนเท่าäร ควรระบุ
กลุ่มเป้าหมายหลัก และกลุ่มเป้าหมายรอง กลุ่มเป้าหมายหลัก คือ ผู้ที่
มีความเกี่ยวข้องโดยตรงในการทำาโครงการ เช่น กลุ่มเยาวชนที่ติดยาเสพติด 
กลุ่มทำาเกษตรอินทรีย์ เป็นต้น ซึ่งจะเป็นผู้ที่ได้รับประโยชน์โดยตรงจากการ
ทำาโครงการ สว่นกลุม่เปา้หมายรอง คือ ผูท้ีเ่ข้ามารว่มกิจกรรมหรอืกลุม่ที่ได้รบั
ประโยชน์จากการทำาโครงการ เช่น นักเรียนในโรงเรียน เป็นต้น

 9) แผนการดำาเนินงาน คือ กิจกรรมที่แสดงขั้นตอนการทำา
กิจกรรมและกระบวนการดำาเนินงาน เขียนให้ละเอียดว่าจะทำาอะäร 
อย่างäร จÖงจะสำาเรçจตามวัตถุประสงค์หรือเป้าหมายที่วางäว้ เขียนให้
เหçนเปšนลำาดับขั้นตอน และแจกแจงงบประมาณในแต่ละกิจกรรม
ตามรายการค่าใช้จ่ายโดยละเอียด การเพิ่มกิจกรรมมีขั้นตอน ดังนี้
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	 (1)	ชื่อกิจกรรมหลัก เป็นกิจกรรมหลักในแผนการดำ�เนินงานที่ตอบ 
			  วัตถุประสงค์ของโครงการโดยตรง จะขึ้นชื่อกิจกรรมมาให้ เช่น  
			  กิจกรรมประชุมสภาผู้นำ�
	 (2)	กรอกชื่อกิจกรรมย่อย คือ กิจกรรมย่อยที่อยู่ในกิจกรรมหลัก  
			  เช่น ประชุมสภาผู้นำ�ครั้งที่ 1 ชื่อกิจกรรมต้องสั้นและกระชับ 
			  ที่สุด 
	 (3)	กรอกรายละเอียดกิจกรรม คือ การอธิบายขั้นตอนการทำ� 
			  กิจกรรม โดยอธิบายเป็นลำ�ดับ เช่น 1.ประชุมทีมวางแผนงาน 
			  ประชุม 2.ประชุมสภาผู้นำ�เดือนละครั้ง 3.สรุปประชุม เป็นต้น
	 (4)	เลือกระยะเวลาดำ�เนินงาน คือ ช่วงเวลาที่เหมาะสมในการทำ� 
			  กิจกรรม คลิกตรงช่องว่าง เพื่อกำ�หนดปฏิทินการทำ�กิจกรรม 
	 (5)	เขียนผลที่คาดว่าจะเกิดขึ้น แบ่งออกเป็น ผลผลิต คือ ผลที ่
			  เกิดขึ้นตามวัตถุประสงค์ที่ต้ังไว้และเป็นข้อมูลเชิงปริมาณ เช่น 
			  เกิดสภาผู้นำ�จำ�นวน 30 คน และ ผลลัพธ์ คือ ผลที่เกิดขึ้น 
			  มากกว่าวัตถุประสงค์ที่ตั้งไว้และเป็นข้อมูลเชิงคุณภาพ เช่น 
			  เกิดการประชุมหารือวาระของหมู่บ้านในเวทีประชุมสภาผู้นำ� 
			  ทุกเดือน
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 (6) ภาคร่ีวมสนบัสนนุ คือ การระบชุือ่ภาคแีละวธิกีารสนบัสนนุ เชน่ 
   งบประมาณ สิ่งของ การเข้าร่วมอื่นๆ 
 (7) กำาหนดวัตถุประสงค์ ทางโปรแกรมจะดึงข้อความวัตถุประสงค์
   มาให้เลือก คลิกที่ปุ่ม “กำาหนดหรือเพิ่มวัตถุประสงค์” ดังรูป 

คู่มือการใช้งานเว็บไซต์ : ระบบพัฒนา ติดตามและประเมินผล โครงการร่วมสร้างชุมชนให้น่าอยู่  22 
 

    (7) ก าหนดวัตถุประสงค์ ทางโปรแกรมจะดึงข้อความวัตถุประสงค์มา
ให้เลือก คลิกท่ีปุ่ม “ก าหนดหรือเพิ่มวัตถุประสงค์” ดังรูป  
 

                   
 
    (8) ก าหนดกลุ่มเป้าหมายท่ีเข้าร่วมกิจกรรม จ าแนกออกตามช่วงวัย
และกลุ่มเป้าหมายเฉพาะ 
    (9) แจกแจงรายละเอียดงบประมาณ มีขั้นตอน ดังนี้  
 

     (9.1) คลิกท่ีปุ่ม     จะแสดงตารางเพิ่มค่าใช้จ่ายขึ้นมา  
 

 

 

 
 
 

คลิกเลือกวัตถุประสงค์ท่ี
สอดคล้องกับกิจกรรม 

9.1 คลิกท่ีปุ่ม เพ่ือ
กรอกงบประมาณ 

9.2 แจกแจง
รายละเอียดค่าใช้จ่าย 

 (8) กำาหนดกลุ่มเป้าหมายที่เข้าร่วมกิจกรรม จำาแนกออกตาม
   ช่วงวัยและกลุ่มเป้าหมายเฉพาะ
 (9) แจกแจงรายละเอียดงบประมาณ มีขั้นตอนดังนี้ 
   (9.1) คลิกที่ปุ่ม     จะแสดงตารางเพิ่มค่าใช้จ่ายขึ้นมา 
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     (9.2) แจกแจงรายละเอียดค่าใช้จ่าย คลิก เลือก 
  ประเภทรายจ่าย ได้แก่ ค่าตอบแทน ค่าอาหาร ค่า

เช่าสถานท่ี ค่าชา่รถ ค่าวัสดุส านักงาน และอื่น ๆ  
  จ านวนหน่วย คือ ปริมาณจ านวนท่ีต้องการใช้จ่าย 
  หน่วยนับ หมายถึง คน/ ครั้ง/เท่ียว/ชิ้น/ชุด 
  ค่าใช้จ่ายต่อหน่วย คิดเป็นเงินกี่บาท  
  จ านวนคร้ังท่ีท ากิจกรรม  
  รวมเงิน คือ จ านวนเงินรวมท้ังหมดท่ีใช้ในประเภท

ค่าใช้จ่ายนี้  
  แจงแจงรายละเอียดค่าใช้จ่าย เช่น ค่าอาหารเท่ียง 

23 คน   คนละ 70 บาท จ านวน 6 มื้อ รวมเป็นเงิน 9,660 บาท 
 เสร็จแล้วคลิก “บันทึก” จะปรากฏช่องแสดงการ

แจกแจงงบประมาณ ดังรูป 

 
 

เมื่อต้องการเพิ่มค่าใช้จ่ายประเภทต่อไปให้คลิกท่ีปุม่   แล้วกรอกรายละเอียดเหมือนเดิม 
 
     (9.3) เมื่อต้องการลบหรือแก้ไขรายละเอียดค่าใช้จ่าย คลิกท่ีปุ่ม  

 จะปรากฏเมนูย่อยให้เลือกค าสั่ง “แก้ไขรายละเอียดค่าใช้จ่าย” หรือ “ลบค่าใช้จ่าย” 
 

 

9.3 คลิกท่ีปุ่ม เพ่ือ
เลือก “แก้ไข” หรือ 
“ลบ” ค่าใช้จ่าย 

คู่มือการใช้งานเว็บไซต์ : ระบบพัฒนา ติดตามและประเมินผล โครงการร่วมสร้างชุมชนให้น่าอยู่  23 
 

     (9.2) แจกแจงรายละเอียดค่าใช้จ่าย คลิก เลือก 
  ประเภทรายจ่าย ได้แก่ ค่าตอบแทน ค่าอาหาร ค่า

เช่าสถานท่ี ค่าชา่รถ ค่าวัสดุส านักงาน และอื่น ๆ  
  จ านวนหน่วย คือ ปริมาณจ านวนท่ีต้องการใช้จ่าย 
  หน่วยนับ หมายถึง คน/ ครั้ง/เท่ียว/ชิ้น/ชุด 
  ค่าใช้จ่ายต่อหน่วย คิดเป็นเงินกีบ่าท  
  จ านวนคร้ังท่ีท ากิจกรรม  
  รวมเงิน คือ จ านวนเงินรวมท้ังหมดท่ีใช้ในประเภท

ค่าใช้จ่ายนี้  
  แจงแจงรายละเอียดค่าใช้จ่าย เช่น ค่าอาหารเท่ียง 

23 คน   คนละ 70 บาท จ านวน 6 มื้อ รวมเป็นเงิน 9,660 บาท 
 เสร็จแล้วคลิก “บันทึก” จะปรากฏช่องแสดงการ

แจกแจงงบประมาณ ดังรูป 

 
 

เมื่อต้องการเพิ่มค่าใช้จ่ายประเภทต่อไปให้คลิกท่ีปุม่   แล้วกรอกรายละเอียดเหมือนเดิม 
 
     (9.3) เมื่อต้องการลบหรือแก้ไขรายละเอียดค่าใช้จ่าย คลิกท่ีปุ่ม  

 จะปรากฏเมนูย่อยให้เลือกค าสั่ง “แก้ไขรายละเอียดค่าใช้จ่าย” หรือ “ลบค่าใช้จ่าย” 
 

 

9.3 คลิกท่ีปุ่ม เพ่ือ
เลือก “แก้ไข” หรือ 
“ลบ” ค่าใช้จ่าย 

   (9.2) แจกแจงรายละเอียดค่าใช้จ่าย คลิก เลือก
    • ประเภทรายจ่าย ได้แก่ ค่าตอบแทน ค่าอาหาร ค่าเช่า
     สถานที่ ค่าเช่ารถ ค่าวัสดุสำานักงาน และอื่นๆ 
    • จำานวนหน่วย คือ ปริมาณจำานวนที่ต้องการใช้จ่าย
    • หน่วยนับ หมายถึง คน/ครั้ง/เที่ยว/ชิ้น/ชุด
    • ค่าใช้จ่ายต่อหน่วย คิดเป็นเงินกี่บาท 
    • จำานวนครั้งที่ทำากิจกรรม 
    • รวมเงิน คือ จำานวนเงินรวมทั้งหมดที่ใช้ในประเภท
     ค่าใช้จ่ายนี้ 
    • รายละเอียดค่าใช้จ่าย เช่น ค่าอาหารเที่ยง 23 คน 
     คนละ 70 บาท จำานวน 6 มื้อ รวมเป็นเงิน 9,660 บาท
    • เสร็จแลว้คลกิ “บนัทกึ” จะปรากฏชอ่งแสดงการแจกแจง
     งบประมาณ ดังรูป
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 กิจกรรม (ครั้ง) คือ จ านวนกิจกรรมท่ีท า อาจจะมีมากกว่า 1 กิจกรรม 

 งบกิจกรรม คือ จ านวนค่าใช้จ่ายท่ีตั้งไว้ในแต่ละกิจกรรมหลัก 

 ท าแล้ว (คร้ัง) แสดงกิจกรรมท่ีได้ท าไปแล้ว มีการบันทึกรายงานกิจกรรม
เสร็จแล้ว จะขึ้นสัญลักษณ์เครื่องหมาย ✔  

 ใช้จ่ายแล้ว (บาท) คือ จ านวนค่าใช้จ่ายท่ีเกิดขึ้นจริงในแต่ละกิจกรรมหลัก 

 เคร่ืองหมาย  คือเมนูย่อย ช่องท่ีเพิ่มปฏิทินกิจกรรมในโครงการ โดยน า

เม้าส์คลิกท่ีปุ่ม แล้วเลือก “กิจกรรมย่อยในปฏิทินโครงการ” 

 

 

 ช่องรวม คือช่องรวมจ านวนงบประมาณทั้งหมดของโครงการ ถ้าหากว่า
งบประมาณไม่ตรงกันจะขึ้นค าเตือนแถบสีเหลือง ให้กลับไปทบทวน
งบประมาณใหม่อีกครั้ง 

   
 

4. การจัดท าแผนกิจกรรม (ปฏิทินโครงการ)  

 4.1 การเพิ่มปฏิทินโครงการ  

 ปฏิทินโครงการหรือแผนการด าเนินงานโครงการ ผู้รับผิดชอบต้องก าหนดวันท่ีท า
กิจกรรมลงในปฏิทิน ซึ่งทางเว็บไซต์จะดึงชื่อกิจกรรมหลักมาให้ ทางผู้รับผิดชอบต้องเพิ่มกิจกรรม
ย่อยของกิจกรรมหลัก มีขั้นตอนดังนี้ 

 1. จากหน้ารายละเอียดโครงการ เลื่อนเม้าส์ลงมาใน ส่วนที่ 4 ของแผนการด าเนินงาน 
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    (7) ก าหนดวัตถุประสงค์ ทางโปรแกรมจะดึงข้อความวัตถุประสงค์มา
ให้เลือก คลิกท่ีปุ่ม “ก าหนดหรือเพิ่มวัตถุประสงค์” ดังรูป  
 

                   
 
    (8) ก าหนดกลุ่มเป้าหมายท่ีเข้าร่วมกิจกรรม จ าแนกออกตามช่วงวัย
และกลุ่มเป้าหมายเฉพาะ 
    (9) แจกแจงรายละเอียดงบประมาณ มีขั้นตอน ดังนี้  
 

     (9.1) คลิกท่ีปุ่ม     จะแสดงตารางเพิ่มค่าใช้จ่ายขึ้นมา  
 

 

 

 
 
 

คลิกเลือกวัตถุประสงค์ท่ี
สอดคล้องกับกิจกรรม 

9.1 คลิกท่ีปุ่ม เพ่ือ
กรอกงบประมาณ 

9.2 แจกแจง
รายละเอียดค่าใช้จ่าย 

 เมื่อต้องการเพิ่มค่าใช้จ่ายประเภทต่อไปให้คลิกที่ปุ่ม     แล้วกรอก
รายละเอียดเหมือนเดิม
   (9.3) เมื่อต้องการลบหรือแก้ไขรายละเอียดค่าใช้จ่าย คลิกที่ปุ่ม   
    จะปรากฏเมนูย่อยให้เลือกคำาสั่ง “แก้ไขรายละเอียดค่าใช้จ่าย” หรือ 
“ลบค่าใช้จ่าย”
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   - เมื่อเพิ่มเติมรายละเอียดกิจกรรมเสร็จ 1 กิจกรรม จะปรากฏรายละเอียด
แจกแจงค่าใช้จ่ายในกิจกรรม ถือเป็นการลงข้อมูลกิจกรรมท่ีสมบูรณ์ ดังรูป 

 
 

    - เมื่อต้องการเพิ่มกิจกรรมท่ี 2 ให้คลิกท่ีปุ่ม “เพิ่มกิจกรรม” และท า
ตามขั้นตอนเหมือนเดิม 
    - เมื่อเพ่ิมค่าใช้จ่ายทุกกิจกรรม จะปรากฎช่องรวมงบประมาณท้ัง
โครงการ จะแสดงค่าใช้จ่ายแต่ละหมวดและแสดงเป็นเปอร์เซ็นต์ 

 

   10) การติดตามประเมินผล คือ แนวทางกลไกในการติดตามประเมินผลของ
โครงการ  

 

คลิก เพ่ือเพ่ิมกิจกรรม ต่อไป 
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   - เมื่อเพิ่มเติมรายละเอียดกิจกรรมเสร็จ 1 กิจกรรม จะปรากฏรายละเอียด
แจกแจงค่าใช้จ่ายในกิจกรรม ถือเป็นการลงข้อมูลกิจกรรมท่ีสมบูรณ์ ดังรูป 

 
 

    - เมื่อต้องการเพิ่มกิจกรรมท่ี 2 ให้คลิกท่ีปุ่ม “เพิ่มกิจกรรม” และท า
ตามขั้นตอนเหมือนเดิม 
    - เม่ือเพ่ิมค่าใช้จ่ายทุกกิจกรรม จะปรากฎช่องรวมงบประมาณท้ัง
โครงการ จะแสดงค่าใช้จ่ายแต่ละหมวดและแสดงเป็นเปอร์เซ็นต์ 

 

   10) การติดตามประเมินผล คือ แนวทางกลไกในการติดตามประเมินผลของ
โครงการ  

 

คลิก เพ่ือเพ่ิมกิจกรรม ต่อไป 

คู่มือการใช้งานเว็บไซต์ : ระบบพัฒนา ติดตามและประเมินผล โครงการร่วมสร้างชุมชนให้น่าอยู่  24 
 

   - เมื่อเพิ่มเติมรายละเอียดกิจกรรมเสร็จ 1 กิจกรรม จะปรากฏรายละเอียด
แจกแจงค่าใช้จ่ายในกิจกรรม ถือเป็นการลงข้อมูลกิจกรรมท่ีสมบูรณ์ ดังรูป 

 
 

    - เมื่อต้องการเพิ่มกิจกรรมท่ี 2 ให้คลิกท่ีปุ่ม “เพิ่มกิจกรรม” และท า
ตามขั้นตอนเหมือนเดิม 
    - เมื่อเพิ่มค่าใช้จ่ายทุกกิจกรรม จะปรากฎช่องรวมงบประมาณท้ัง
โครงการ จะแสดงค่าใช้จ่ายแต่ละหมวดและแสดงเป็นเปอร์เซ็นต์ 

 

   10) การติดตามประเมินผล คือ แนวทางกลไกในการติดตามประเมินผลของ
โครงการ  

 

คลิก เพ่ือเพ่ิมกิจกรรม ต่อไป 

   - เมื่อเพิ่มเติมรายละเอียดกิจกรรมเสร็จ 1 กิจกรรม จะปรากฏ
รายละเอยีดแจกแจงค่าใชจ้า่ยในกิจกรรม ถือเปน็การลงขอ้มลูกจิกรรมทีส่มบรูณ ์
ดังรูป

   - เมื่อต้องการเพิ่มกิจกรรมที่ 2 ให้คลิกที่ปุ่ม “เพิ่มกิจกรรม” 
และทำาตามขั้นตอนเหมือนเดิม
   - เมื่อเพิ่มค่าใช้จ่ายทุกกิจกรรม จะปรากฎช่องรวมงบประมาณ
ทั้งโครงการ จะแสดงค่าใช้จ่ายแต่ละหมวดและแสดงเป็นเปอร์เซ็นต์

 10) การติดตามประเมินผล คือ แนวทางกลไกในการติดตาม
   ประเมินผลของโครงการ 
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    11) แนวทางการพัฒนาเพื่อให้เกิดความต่อเนื่องยั่งยืน และขยายผล จะ
มีวิธีการอย่างไรให้โครงการท่ีท ามีความต่อเนื่องและยั่งยืน 

 

  4.3 ภาคผนวก เป็นข้อมูลท่ีแสดงถึงรายละเอียดของชุมชนมีส่วนในการพิจารณา
ให้ทุนสนับสนุนโครงการ ประกอบด้วย 3 ส่วน คือ  

   1) ภาคผนวกที่ 1 ข้อมูลชุมชน ประกอบด้วยข้อมูลด้านประชากร สภาพ
เศรษฐกิจและสังคม ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม นวัตกรรมภูมิปัญญา และข้อมูลเกี่ยวกับ
กลไกระบบสุขภาพในชุมชน 

 

   2) ภาคผนวกที่ 2 เป็นการน าแผนชุมชนท่ีมีอยู่ เช่น แผนสภาองค์กรชุมชน 
แผน อบต./เทศบาล เป็นต้น มาใส่ข้อมูล ไม่ใช่แผนการด าเนินงานของโครงการ ข้อมูลแผนชุมชน 
เป็นข้อมูลท่ีระบุรายละเอียดขั้นตอนการท าแผนชุมชนท่ีประกอบด้วย ข้อมูลสถานการณ์สุขภาวะ
ในชุมชน ข้อมูลวิสัยทัศน์ (ภาพท่ีคาดหวังของชุมชน) ข้อมูลพันธกิจ (บทบาทท่ีชุมชนต้องท าให้
ส าเร็จ) และข้อมูลเป้าประสงค์ (สิ่งท่ีต้องท าให้ส าเร็จ) 

4.3 ภาคผนวก 
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    11) แนวทางการพัฒนาเพื่อให้เกิดความต่อเนื่องยั่งยืน และขยายผล จะ
มีวิธีการอย่างไรให้โครงการท่ีท ามีความต่อเนื่องและยั่งยืน 

 

  4.3 ภาคผนวก เป็นข้อมูลท่ีแสดงถึงรายละเอียดของชุมชนมีส่วนในการพิจารณา
ให้ทุนสนับสนุนโครงการ ประกอบด้วย 3 ส่วน คือ  

   1) ภาคผนวกที่ 1 ข้อมูลชุมชน ประกอบด้วยข้อมูลด้านประชากร สภาพ
เศรษฐกิจและสังคม ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม นวัตกรรมภูมิปัญญา และข้อมูลเกี่ยวกับ
กลไกระบบสุขภาพในชุมชน 

 

   2) ภาคผนวกที่ 2 เป็นการน าแผนชุมชนท่ีมีอยู่ เช่น แผนสภาองค์กรชุมชน 
แผน อบต./เทศบาล เป็นต้น มาใส่ข้อมูล ไม่ใช่แผนการด าเนินงานของโครงการ ข้อมูลแผนชุมชน 
เป็นข้อมูลท่ีระบุรายละเอียดขั้นตอนการท าแผนชุมชนท่ีประกอบด้วย ข้อมูลสถานการณ์สุขภาวะ
ในชุมชน ข้อมูลวิสัยทัศน์ (ภาพท่ีคาดหวังของชุมชน) ข้อมูลพันธกิจ (บทบาทท่ีชุมชนต้องท าให้
ส าเร็จ) และข้อมูลเป้าประสงค์ (สิ่งท่ีต้องท าให้ส าเร็จ) 

4.3 ภาคผนวก 

	 11)	แนวทางการพัฒนาเพื่อให้เกิดความต่อเนื่องยั่งยืน และ
ขยายผล จะมีวิธีการอย่างไรให้โครงการที่ทำ�มีความต่อเนื่องและยั่งยืน

		  4.3	ภาคผนวก เปน็ขอ้มลูทีแ่สดงถงึรายละเอยีดของชมุชนมสีว่น
ในการพิจารณาให้ทุนสนับสนุนโครงการ ประกอบด้วย 3 ส่วน คือ 	
			   1)	ภาคผนวกที่ 1 ข้อมูลชุมชน ประกอบด้วยข้อมูลด้าน
ประชากร สภาพเศรษฐกิจและสังคม ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 
นวัตกรรมภูมิปัญญา และข้อมูลเกี่ยวกับกลไกระบบสุขภาพในชุมชน
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			   2)	ภาคผนวกที่ 2 เป็นการนำ�แผนชุมชนที่มีอยู่ เช่น 
แผนสภาองคก์รชมุชน แผน อบต./เทศบาล เปน็ตน้ มาใสข่อ้มลู ไมใ่ชแ่ผนการ
ดำ�เนินงานของโครงการ ข้อมูลแผนชุมชน เป็นข้อมูลที่ระบุรายละเอียดขั้นตอน
การทำ�แผนชุมชนที่ประกอบด้วย ข้อมูลสถานการณ์สุขภาวะในชุมชน ข้อมูล 
วิสัยทัศน์ (ภาพที่คาดหวังของชุมชน) ข้อมูลพันธกิจ (บทบาทที่ชุมชนต้องทำ�ให้
สำ�เร็จ) และข้อมูลเป้าประสงค์ (สิ่งที่ต้องทำ�ให้สำ�เร็จ)

			   3) ภาคผนวกที่ 3 ความเห็น เป็นตัวชี้วัดการประเมิน
โครงการ ทำ�การประเมนิโดยผูท้รงคณุวฒุ ิทมีดแูลแผนงานโครงการชมุชนนา่อยู ่
และพีเ่ลีย้งโครงการ โดยคลกิใหร้ะดบัคะแนน (1-5) เปน็ระดบัคะแนนจากนอ้ย
ไปหามาก เกณฑ์การประเมินมีท้ังหมด 10 ข้อ ในแต่ละข้อจะมีคำ�อธิบาย และ
การเชื่อมโยงไปยังรายละเอียดในโครงการ ช่องสุดท้าย เป็นข้อเสนอแนะ 
เพิม่เตมิทีส่ามารถเขยีนใหค้ำ�แนะนำ�ต่อการปรับขอ้เสนอโครงการ ซึง่ผูร้บัผดิชอบ
โครงการไม่ต้องกรอก แต่ควรจะนำ�ข้อเสนอแนะไปปรับ
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   3) ภาคผนวกที่ 3 ความเห็น เป็นตัวชี้วัดการประเมินโครงการ ท าการ
ประเมินโดยผู้ทรงคุณวุฒิ ทีมดูแลแผนงานโครงการชุมชนน่าอยู่ และพี่เลี้ยงโครงการ โดยคลิกให้
ระดับคะแนน (1 – 5 ) เป็นระดับคะแนนจากน้อยไปหามาก เกณฑ์การประเมินมีท้ังหมด 10 ข้อ 
ในแต่ละข้อจะมีค าอธิบาย และการเชื่อมโยงไปยังรายละเอียดในโครงการ ช่องสุดท้าย เป็น
ข้อเสนอแนะเพิ่มเติมท่ีสามารถเขียนให้ค าแนะน าต่อการปรับข้อเสนอโครงการ ซึ่งผู้รับผิดชอบ
โครงการไม่ต้องกรอก แต่ควรจะน าข้อเสนอแนะไปปรับ 

 

 

 

 

 

ระดับคะแนนการ
ประเมิน 

ค าอธิบายหัวข้อ
ประเมิน 

ค าแนะน าเพ่ิมเติม 

			   การแนบไฟล์เอกสาร
			   ถา้ตอ้งการอพัโหลดไฟล ์(กรณทีีม่ไีฟลแ์นบ) คลกิ “Choose 
File” แล้วระบุเลือกตำ�แหน่งที่อยู่ของไฟล์ที่จะส่ง โดยชนิดไฟล์ที่สามารถส่งได้
ต้องมีนามสกุลดังนี้ PDF, PPT, DOC, DOCX, เท่านั้น โดยมีขั้นตอนคือ 
คลิก Choose File จะมีหน้าต่างใหม่เปิดขึ้นมา แล้วให้ >> คลิกเลือกไฟล์
เอกสารที่ต้องการส่ง >> คลิก Open แล้ว >> คลิก “อัพโหลด” เพื่อส่งไฟล์
ที่เลือก
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สรุป

	 เนื้อหาในบทที่ 2 เป็นการเริ่มต้นของผู้รับผิดชอบและเก่ียวข้องกับการ
พัฒนาโครงการใหม่หรือการปรับแก้ไขข้อมูลของโครงการโดยมีรายละเอียด
มากมาย เช่น ปี พ.ศ.ของโครงการที่พัฒนา โครงการพัฒนาใหม่หรือแก้ไข
โครงการทีพ่ัฒนา ประเภทโครงการ ผู้รับผดิชอบโครงการ แกนนำ�ในชุมชน และ
รายละเอียดของโครงการ (ตัวอย่าง สภาพปัญหาของชุมชน วัตถุประสงค์และ
ตัวชี้วัด แผนการดำ�เนินงาน การติดตาม/การประเมินผล)
	 นอกจากนี้ยังมีภาคผนวกที่สำ�คัญและจำ�เป็นอื่นๆ ของการพัฒนา
โครงการ ได้แก่ ข้อมูลชุมชน (ตัวอย่าง ข้อมูลประชากรศาสตร์ ข้อมูลทาง
เศรษฐกิจและสังคม ข้อมูลเกี่ยวกับทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 
นวัตกรรมและภูมิปัญญา คน/กลุ่มคน/เครือข่าย ข้อมูลเก่ียวกับสถิติชีพและ
อนามัย และข้อมูลเกี่ยวกับกลไก ระบบ ด้านสุขภาพ) และข้อมูลแผนชุมชน 
(ตัวอย่าง สถานการณ์สุขภาวะในมิติต่างๆ ของชุมชน วิสัยทัศน์ พันธกิจ และ
เป้าประสงค์)
	 อนึ่ง กรณีที่มีไฟล์แนบและต้องการอัพโหลดไฟล์ที่จะส่งยังมีเนื้อหา 
ในบทนี้ด้วย โดยชนิดไฟล์ที่สามารถส่งได้ต้องมีนามสกุลดังนี้ PDF, PPT, 
DOC และ DOCX เท่านั้น
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	 บทนี้เป็นข้อมูลเกี่ยวข้องกับการติดตามโครงการ การจัดทำ�แผนงาน
ปฏิทินโครงการ และการรายงานผลการดำ�เนินงาน โดยผู้รับผิดชอบโครงการ 
ประกอบด้วยเนื้อหาสำ�คัญ 6 ส่วน ดังต่อไปนี้
	 1.	องค์ประกอบหน้าติดตามโครงการ
	 2.	การค้นหาโครงการทั้งหมดและรายละเอียดหน้าโครงการ
	 3.	ขั้นตอนการติดตามโครงการ การป้อนรายละเอียดโครงการ
	 4.	การจัดทำ�แผนกิจกรรม (ปฏิทินโครงการ)
	 5.	การจัดทำ�แผนงานเชิงระบบของโครงการ		
	 6.	การรายงานผลการทำ�กิจกรรม

บทที่ 3
การติดตามและประเมินโครงการ
สำ�หรับผู้รับผิดชอบโครงการ
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1. องค์ประกอบหน้าติดตามโครงการ 
 จากหน้าแรก คลิก “ติดตามโครงการ” จะเข้าสู่หน้าหลัก มีองค์ประกอบที่ส าคัญ ดังนี้ 
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1. องค์ประกอบหน้าติดตามโครงการ 
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1. องค์ประกอบหน้าติดตามโครงการ
 จากหน้าแรก คลิก “ติดตามโครงการ” จะเข้าสู่หน้าหลัก
มีองค์ประกอบที่สำาคัญ ดังนี้
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 1. โครงการสร้างสรรค์โอกาสและนวัตกรรม (สสส.ส านัก 6) คือ โครงการร่วม
สร้างชุมชนให้น่าอยู่ ได้รับการสนับสนุนทุนจากส านักสร้างสรรค์โอกาสและนวัตกรรม ส านักงาน
กองทุนสนับสนุนการสร้างเสริมสุขภาพ 

 2. ช่องค้นหาโครงการ คือ ช่องท่ีใช้ส าหรับการค้นหาชื่อโครงการ โดยการพิมพ์ชื่อ
โครงการ หรือชื่อหมู่บ้าน หรือรหัสโครงการ จะขึ้นชื่อโครงการท่ีสามารถเข้าไปดูข้อมูลและจัดท า
รายงานได้ ดังรูป 

 
 

 3. แถบเมนูเรียกใช้งาน อยู่ในช่องตารางสีเขียว ประกอบด้วย  
 หน้าหลัก คือ หน้าท่ีแสดงภาพรวมของโครงการร่วมสร้างชุมชนน่าอยู่ ใช้

เมื่อต้องการกลับสู่หน้าแรกของการเรียกดูรายชื่อโครงการ 
 รายชื่อโครงการ คือ ใช้เมื่อต้องการเข้าไปดูรายชื่อโครงการ หรือ ต้องการ

เลือกโครงการท่ีตนเองรับผิดชอบ มีวิธีการ คือ คลิก ช่องรายชื่อโครงการ 
แล้วเลือก “ปี” ท่ีท าโครงการ คลิกเลือก “จังหวัด” และเลือก “ชื่อ
โครงการ” เพื่อเข้าไปสู่หน้ารายละเอียดโครงการ ดังรูป 

 
 

 พัฒนาโครงการ  คือ ช่อง ท่ีใช้ส าหรับการเขียนข้อเสนอโครงการ               
(ดังรายละเอียดในบทท่ี 2) และสามารถเรียกดูข้อเสนอโครงการท่ีสมบูรณ์
ได ้
 
 
 

เลือกปี 

เลือกโครงการ 
เลือกจังหวัด 
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 1. โครงการสรา้งสรรค์โอกาสและนวตักรรม (สสส.สำานกั 6) 
คอื โครงการรว่มสรา้งชมุชนใหน้า่อยู ่ได้รบัการสนบัสนนุทนุจากสำานกัสรา้งสรรค์
โอกาสและนวัตกรรม สำานักงานกองทุนสนับสนุนการสร้างเสริมสุขภาพ
 2. ช่องค้นหาโครงการ คือ ช่องที่ใช้สำาหรับการค้นหาชื่อโครงการ 
โดยการพิมพ์ชื่อโครงการ หรือชื่อหมู่บ้าน หรือรหัสโครงการ จะขึ้นชื่อโครงการ
ที่สามารถเข้าไปดูข้อมูลและจัดทำารายงานได้ ดังรูป

 3. แถบเมนูเรียกใช้งาน อยู่ในช่องตารางสีเขียว ประกอบด้วย 
  • แ¼นทีÀ่าพรวม คือ หนา้ทีแ่สดงภาพรวมของโครงการรว่มสรา้ง
ชุมชนน่าอยู่ ใช้เมื่อต้องการกลับสู่หน้าแรกของการเรียกดูรายชื่อโครงการ
  • รายชื่อโครงการ คือ ใช้เมื่อต้องการเข้าไปดูรายชื่อโครงการ 
หรือต้องการเลือกโครงการที่ตนเองรับผิดชอบ มีวิธีการ คือ คลิก ช่องรายชื่อ
โครงการ แล้วเลือก “ปี” ที่ทำาโครงการ คลิกเลือก “จังหวัด” และเลือก
“ชื่อโครงการ” เพื่อเข้าไปสู่หน้ารายละเอียดโครงการ ดังรูป

  • พั²นาโครงการ คอื ชอ่งทีใ่ชส้ำาหรับการเขยีนขอ้เสนอโครงการ 
(ดังรายละเอียดในบทที่ 2) และสามารถเรียกดูข้อเสนอโครงการที่สมบูรณ์ได้
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 วิเคราะห์ คือ หน้าท่ีแสดงผลของการท าโครงการท่ีด าเนินการเสร็จแล้ว 
สามารถเรียกใช้เมื่อต้องการดูข้อมูลการเกิดผลลัพธ์ การเกิดนวัตกรรม การ
เกิดแกนน าในโครงการ ข้อมูลพี่ เลี้ยง และเรื่องราวดี ๆ จากการท า
โครงการ ดังรูป 
 

 
 

 คู่มือและเอกสาร คือ หน้าท่ีแสดงแบบฟอร์ม คู่มือ และสื่อ ท่ีเกี่ยวข้องกับ
การท าโครงการ  

 โครงการในความรับผิดชอบ คือ หน้าท่ีแสดงรายชื่อโครงก ารของ
ผู้รับผิดชอบ เมื่อ คลิกท่ีชื่อโครงการ จะเข้าสู่หน้ารายละเอียดโครงการ   
ดังรูป 
 

 
  
 4. แถบเมนูภาคีเครือข่ายฅนใต้สร้างสุข คือ เมนูแสดงการเข้าสู่หน้ารายละเอียด
ของภาคีเครือข่าย ประกอบด้วย โครงการร่วมสร้างชุมชนท้องถิ่นน่าอยู่ โครงการผู้สูงอายุ และ
โครงการเปดิรับท่ัวไป 
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 • วิเคราะห์Àาพรวม คือ หน้าที่แสดงผลของการทำาโครงการที่
ดำาเนินการเสร็จแล้ว สามารถเรียกใช้เมื่อต้องการดูข้อมูลการเกิดผลลัพธ์ 
การเกิดนวัตกรรม การเกิดแกนนำาในโครงการ ข้อมูลพี่เลี้ยง และเรื่องราวดีๆ 
จากการทำาโครงการ ดังรูป
 • คูม่อืและเอกสาร 
คือ หน้าที่แสดงแบบฟอร์ม 
คู่มือและสื่อที่เกี่ยวข้องกับการ
ทำาโครงการ 
 • โ ค ร ง ก า ร ใ น
ค ว าม รั บ ¼ิ ด ช อบ  คื อ
หน้าที่แสดงรายชื่อโครงการ
ของผู้รับผิดชอบ เมื่อคลิก
ที่ชื่อโครงการ จะเข้าสู่หน้า
รายละเอียดโครงการดังรูป

 4. แถบเมนูภาคีเครือข่าย¥นใต้สร้างสุข คือ เมนูแสดง
การเข้าสู่หน้ารายละเอียดของภาคีเครือข่าย ประกอบด้วย โครงการร่วมสร้าง
ชุมชนท้องถิ่นน่าอยู่ โครงการผู้สูงอายุ โครงการเปิดรับทั่วไป งานสร้างสุข
เมืองลุงน่าอยู่ และโครงการของ สจรส.ม.อ.
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 5. แถบเมนูแสดงปีที่ท าโครงการ สามารถคลิกเลือกดูโครงการท่ีท าในแต่ละปี 
 6. ช่องจังหวัด คือ ช่องท่ีสามารถคลิกเลือกดูโครงการในแต่ละจังหวัดเพื่อความ
สะดวกในการเรียกดูโครงการ 
 7. แถบเมนูแสดงสถานะโครงการ ซึ่งแสดงเป็นจุดสีต่าง ๆ ในรูปแผนท่ี แต่ละจุด
จะบอกท่ีตั้งของโครงการและรายละเอียดเมื่อคลิกเมาส์ไปยังจุดที่ต้องการ 

 สีเขียว หมายถึง สถานะก าลังด าเนินโครงการ 
 สีเทา หมายถึง สถานะด าเนินการเสร็จสิ้น 
 สีแดง หมายถึง สถานะยุติโครงการ 
 สีเหลือง หมายถึง สถานะระงับโครงการ 

 
2. การค้นหาโครงการทั้งหมดและรายละเอียดหน้าโครงการ 

  1. จากหน้า โครงการสร้างสรรค์โอกาสและนวัตกรรม (สสส.ส านัก 6) คลิกท่ี “รายชื่อ
โครงการ” และเลือก “ปีที่ท าโครงการ” 

 

 
 

  2. จะเข้าสู่หน้ารายชื่อโครงการ ปีท่ีท าโครงการ และจ านวนโครงการของแต่ละปี ให้คลิก
เลือก “จังหวัด” และ “ปทีี่ท าโครงการ” เพื่อเข้าไปยังหน้ารายละเอียดโครงการ 
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 สีเขียว หมายถึง สถานะก าลังด าเนินโครงการ 
 สีเทา หมายถึง สถานะด าเนินการเสร็จสิ้น 
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 สีเหลือง หมายถึง สถานะระงับโครงการ 

 
2. การค้นหาโครงการทั้งหมดและรายละเอียดหน้าโครงการ 

  1. จากหน้า โครงการสร้างสรรค์โอกาสและนวัตกรรม (สสส.ส านัก 6) คลิกท่ี “รายชื่อ
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  2. จะเข้าสู่หน้ารายชื่อโครงการ ปีท่ีท าโครงการ และจ านวนโครงการของแต่ละปี ให้คลิก
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 5. แถบเมนูแสดงปีที่ทำาโครงการ สามารถคลิกเลือกดูโครงการ
ที่ทำาในแต่ละปี
 6. ชอ่งจงัหวดั คือ ชอ่งทีส่ามารถคลกิเลอืกดโูครงการในแตล่ะจงัหวดั
เพื่อความสะดวกในการเรียกดูโครงการ
 7. แถบเมนูแสดงสถานะโครงการ ซึ่งแสดงเป็นจุดสีต่างๆ
ในรูปแผนที่ แต่ละจุดจะบอกที่ตั้งของโครงการและรายละเอียดเมื่อคลิกเมาส์
ไปยังจุดที่ต้องการ
  • สีเขียว หมายถึง สถานะกำาลังดำาเนินโครงการ
  • สีเทา หมายถึง สถานะดำาเนินการเสร็จสิ้น
  • สีแดง หมายถึง สถานะยุติโครงการ
  • สีเหลือง หมายถึง สถานะระงับโครงการ

2. การคน้หาโครงการทัง้หมดและรายละเอยีดหน้าโครงการ
 1. จากหนา้ โครงการสรา้งสรรคโ์อกาสและนวตักรรม (สสส.สำานกั 6) 
คลิกที่ “รายชื่อโครงการ” และเลือก “ปีที่ทำาโครงการ”

 2. จะเข้าสู่หน้ารายชื่อโครงการ ปีที่ทำาโครงการ และจำานวนโครงการ
ของแต่ละปี ให้คลิกเลือก “จังหวัด” และ “ปีที่ทำาโครงการ” เพื่อเข้าไปยัง
หน้ารายละเอียดโครงการ
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  3. จะปรากฏหน้าจอรายชื่อโครงการของจังหวัดที่เลือก มีรายละเอียดที่ส าคัญในช่อง
ตาราง ดังนี้ 
 

 
 
  3.1 รหัสโครงการ คือ รหัสโครงการตามท่ีระบุในสัญญาโครงการ  

  3.2 ชื่อโครงการ แสดงชื่อโครงการตามสัญญาโครงการ ชื่อหมู่บ้านและที่อยู่ของ
โครงการ เมื่อคลิกเข้าไปจะเข้าสู่หน้ารายละเอียดโครงการ 

  3.3 กิจกรรมตามแผน แสดงจ านวนกิจกรรมท้ังหมดของโครงการ 

  3.4 กิจกรรมในพื้นท่ี แสดงจ านวนกิจกรรมท่ีท าไปแล้ว 

  3.5 กิจกรรมพี่เลี้ยง แสดงจ านวนกิจกรรมของพี่เลี้ยงท่ีได้ท าไปแล้ว 

  3.6 สถานการณ์จัดท ารายงาน มีจ านวน 6 สถานะ ได้แก่  

 ง๑ คือ รายงานการเงินประจ างวด มีสัญลักษณ์เป็นเครื่องหมายสีเหลี่ยม #1  
ระบุสี 4 สี ได้แก่ สีเขียว (พื้นท่ีส่งรายงาน) สีส้ม (ผ่านการตรวจสอบจากพี่
เลี้ยง) สีแดง (ผ่านการตรวจสอบจาก สจรส.ม.อ.) และสีเทา (ผ่านการ
ตรวจสอบจาก สสส.)  

 ส๑ คือ รายงานความก้าวหน้า จะมีสัญลักษณ์เครื่องหมายสี่เหลี่ยม #1  ท่ี
แสดงถึงการท ารายงานแล้ว 

 

	 3.	จะปรากฏหนา้จอรายชือ่โครงการของจงัหวดัทีเ่ลอืก มรีายละเอยีด
ที่สำ�คัญในช่องตาราง ดังนี้
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  3. จะปรากฏหน้าจอรายชื่อโครงการของจังหวัดที่เลือก มีรายละเอียดที่ส าคัญในช่อง
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  3.2 ชื่อโครงการ แสดงชื่อโครงการตามสัญญาโครงการ ชื่อหมู่บ้านและที่อยู่ของ
โครงการ เมื่อคลิกเข้าไปจะเข้าสู่หน้ารายละเอียดโครงการ 

  3.3 กิจกรรมตามแผน แสดงจ านวนกิจกรรมท้ังหมดของโครงการ 

  3.4 กิจกรรมในพื้นท่ี แสดงจ านวนกิจกรรมท่ีท าไปแล้ว 

  3.5 กิจกรรมพี่เลี้ยง แสดงจ านวนกิจกรรมของพี่เลี้ยงท่ีได้ท าไปแล้ว 

  3.6 สถานการณ์จัดท ารายงาน มีจ านวน 6 สถานะ ได้แก่  

 ง๑ คือ รายงานการเงินประจ างวด มีสัญลักษณ์เป็นเครื่องหมายสีเหลี่ยม #1  
ระบุสี 4 สี ได้แก่ สีเขียว (พื้นท่ีส่งรายงาน) สีส้ม (ผ่านการตรวจสอบจากพี่
เลี้ยง) สีแดง (ผ่านการตรวจสอบจาก สจรส.ม.อ.) และสีเทา (ผ่านการ
ตรวจสอบจาก สสส.)  

 ส๑ คือ รายงานความก้าวหน้า จะมีสัญลักษณ์เครื่องหมายสี่เหลี่ยม #1  ท่ี
แสดงถึงการท ารายงานแล้ว 
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  3.6 สถานการณ์จัดท ารายงาน มีจ านวน 6 สถานะ ได้แก่  

 ง๑ คือ รายงานการเงินประจ างวด มีสัญลักษณ์เป็นเครื่องหมายสีเหลี่ยม #1  
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เลี้ยง) สีแดง (ผ่านการตรวจสอบจาก สจรส.ม.อ.) และสีเทา (ผ่านการ
ตรวจสอบจาก สสส.)  

 ส๑ คือ รายงานความก้าวหน้า จะมีสัญลักษณ์เครื่องหมายสี่เหลี่ยม #1  ท่ี
แสดงถึงการท ารายงานแล้ว 

 

		  3.1	 รหัสโครงการ คือ รหัสโครงการตามที่ระบุในสัญญาโครงการ 
		  3.2	 ชือ่โครงการ แสดงชือ่โครงการตามสญัญาโครงการ ชือ่หมูบ่า้น 
			   และทีอ่ยูข่องโครงการ เมือ่คลกิเขา้ไปจะเขา้สูห่นา้รายละเอยีด 
			   โครงการ
		  3.3	 กิจกรรมตามแผน แสดงจำ�นวนกิจกรรมทั้งหมดของโครงการ
		  3.4	 กิจกรรมในพื้นที่ แสดงจำ�นวนกิจกรรมที่ทำ�ไปแล้ว
		  3.5	 กิจกรรมพี่เลี้ยง แสดงจำ�นวนกิจกรรมของพ่ีเลี้ยงที่ได้ทำ� 
			   ไปแล้ว
		  3.6	 สถานการณ์จัดทำ�รายงาน มีจำ�นวน 6 สถานะ ได้แก่ 
			   •	ง๑ คือ รายงานการเงินประจำ�งวด มีสัญลักษณ์เป็น 
				    เครื่องหมายสีเหลี่ยม   ระบุสี 4 สี ได้แก่ สีเขียว (พื้นที่ 
				    ส่งรายงาน) สีส้ม (ผ่านการตรวจสอบจากพ่ีเลี้ยง) สีแดง  
				    (ผ่านการตรวจสอบจาก สจรส.ม.อ.) และสีเทา (ผ่านการ 
				    ตรวจสอบจาก สสส.) 
			   •	ส๑ คือ รายงานความก้าวหน้า จะมีสัญลักษณ์เครื่องหมาย 
				    สี่เหลี่ยม   ที่แสดงถึงการทำ�รายงานแล้ว
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 ง๒ คือ รายงานสรุปการเงินปิดโครงการ จะมีสัญลักษณ์เครื่องหมายถูก✔ 
ท่ีแสดงว่ารายงานท าแล้ว  

 ส๓ คือ รายงานการด าเนินงานฉบับสมบูรณ์  

 ต. คือ แบบบันทึกการติดตามสนับสนุนโครงการ หรือบันทึกพี่เลี้ยง มี 2 
สัญลักษณ์ คือ ½ หมายถึง มีการท าบันทึกติดตามแล้วแต่ยังไม่เรียบร้อย 
และสัญลักษณ์ ⊗ หมายถึง ผ่านการตรวจสอบจาก สจรส.ม.อ.และได้ท า
การแจ้งรายงานเสร็จสมบูรณ์แล้ว 

 ป.คือ แบบประเมินคุณค่าโครงการ จัดท าโดยพี่เลี้ยง เมื่อท าแล้วจะแสดง
เครื่องหมายถูก ✔ 

  3.7 กิจกรรมล่าสุด คือ การระบุวันท่ีท ากิจกรรมครั้งล่าสุด และระยะเวลาท่ีท าการ
บันทึกรายงานกิจกรรม 

  3.8 สถานะของโครงการ มี 4 สถานะ คือ ก าลังด าเนินโครงการ ด าเนินโครงการ
เสร็จสิ้น ยุติโครงการ และระงับโครงการ ดังตาราง 
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			   •	ง๒ คือ รายงานสรุปการเงินปิดโครงการ จะมีสัญลักษณ์ 
				    เครื่องหมายถูก    ที่แสดงว่ารายงานทำ�แล้ว 
			   •	ส๓ คือ รายงานการดำ�เนินงานฉบับสมบูรณ์ 
			   •	ต. คือ แบบบนัทกึการติดตามสนบัสนนุโครงการ หรอืบนัทกึ 
				    พี่เลี้ยง มี 2 สัญลักษณ์ คือ   หมายถึง มีการทำ�บันทึก 
				    ติดตามแล้วแต่ยังไม่เรียบร้อย และสัญลักษณ์   หมายถึง  
				    ผ่านการตรวจสอบจาก สจรส.ม.อ.และได้ทำ�การแจ้ง 
				    รายงานเสร็จสมบูรณ์แล้ว
			   •	ป.คือ แบบประเมินคุณค่าโครงการ จัดทำ�โดยพ่ีเลี้ยง 
				    เมื่อทำ�แล้วจะแสดงเครื่องหมายถูก
		  3.7	 กิจกรรมล่าสุด คือ การระบุวันที่ทำ�กิจกรรมคร้ังล่าสุด และ 
			   ระยะเวลาที่ทำ�การบันทึกรายงานกิจกรรม
		  3.8	 สถานะของโครงการ มี 4 สถานะ คือ กำ�ลังดำ�เนินโครงการ  
			   ดำ�เนินโครงการเสร็จสิ้น ยุติโครงการ และระงับโครงการ 
			   ดังตาราง
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3. ขั้นตอนการติดตามโครงการ การป้อนรายละเอียดโครงการ 
 1. เข้าระบบสมาชิก (Login)  
 2. จากหน้าแรก คลิกท่ี “โครงการในความรับผิดชอบ” จะปรากฏ ชื่อโครงการขึ้นมา 
 

   
 
  3. คลิกท่ี “ชื่อโครงการ”เพื่อเข้าสู่หน้ารายละเอียดโครงการ แบ่งออกเป็น 4 ส่วนท่ี
ส าคัญ คือ  

 
 
 
 
 
 

 

ส่วนท่ี 1 

เข้าสู่ระบบสมาชิก (Login) 
จะแสดงชื่อสมาชิก 

คลิกเมนู 
โครงการในความรับผิดชอบ 

คลิกเลือก 
ชื่อโครงการ 
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3. ขัน้ตอนการตดิตามโครงการ การปอ้นรายละเอยีดโครงการ
 1. เข้าระบบสมาชิก (Login) 
 2. จากหน้าแรก คลิกที่ “โครงการในความรับผิดชอบ” จะปรากฏ
ชื่อโครงการขึ้นมา

 3. คลิกที่ “ชื่อโครงการ” เพื่อเข้าสู่หน้ารายละเอียดโครงการ
แบ่งออกเป็น 4 ส่วนที่สำาคัญ คือ 
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  ส่วนที่ 1 รายละเอียดโครงการ ประกอบด้วยข้อมูล เลขท่ีข้อตกลงโครงการ รหัส
โครงการ ชื่อโครงการ ชุดโครงการ ผู้รับผิดชอบโครงการ คณะท างาน พี่ เลี้ยงโครงการ 
งบประมาณ ระยะเวลาด าเนินการ และจ านวนกลุ่มเป้าหมาย ให้สังเกตช่องท่ีมีตัวอักษร “สีม่วง” 
คือช่องท่ีสามารถเพิ่มเติมแก้ไขข้อมูลได้ ส่วนช่องท่ีเป็นตัวอักษร “สีด า” คือช่องท่ีไม่สามารถแก้ไข
ข้อมูลได้ ซึ่งทางโปรแกรมจะเชื่อมโยงข้อมูลท้ังหมดมาจากข้อเสนอโครงการ และรูปแผนท่ีขวามือ 
คือ ช่องแสดงสถานภาพด าเนินโครงการ 

  ส่วนที่ 2 งวดส าหรับการท ารายงาน ประกอบด้วย 3 งวดในหน้าสุดท้ายของ
เอกสารสัญญาโครงการ แต่ละงวดจะแบ่งเป็นงบประมาณ และช่วงเวลาท าโครงการในแต่ละงวด 
ใหค้ลิกท่ี “เพ่ิมงวด” 

 

 
     

 จากนั้น คลิกในช่อง “จากวันที่” และช่อง “ถึงวันที่” เพื่อระบุช่วงเวลาของแต่ละงวด  
แล้วจะมีปฎิทินแสดงขึ้นมา ให้เลือกสามารถเลื่อนเดือน และเลือกวันท่ี ได้จากปฎิทิน ดังรูป หรือ
สามารถใส่ตัวเลข ในรูปแบบ วันท่ี/เดือน/ปี พ.ศ. หรือ ค.ศ. เองได้ แล้วกดปุ่ม Enter ระบบจะ
ปรับให้อัตโนมัติจากนั้นป้อนตัวเลขช่อง “งบประมาณ” ในแต่ละงวด จนได้ งวดส าหรับท า
รายงาน ครบท้ัง 3 งวด และยอดงบประมาณตรงกันกับท่ีตั้งไว้ แถบค าเตือนสีเหลือง จะหายไป  
(ตัวเลขงบประมาณ ให้ยึดตามเอกสารสัญญาท่ีได้รับอนุมัติมา หากตัวเลขไม่ตรงกันให้แจ้งพี่เลี้ยง
หรือผู้ดูแลเว็บไซต์ เพื่อท าการปรับแก้ไขให้) ดังรูป 

 

 

 

 

 

 

ส่วนท่ี 2 
เลือกวันที่ ป้อนงบประมาณ 

ถ้าตัวเลขรวมงบประมาณไม่ตรงกันจะขึ้นแถบสีเหลือง  
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ข้อมูลได้ ซึ่งทางโปรแกรมจะเชื่อมโยงข้อมูลท้ังหมดมาจากข้อเสนอโครงการ และรูปแผนท่ีขวามือ 
คือ ช่องแสดงสถานภาพด าเนินโครงการ 

  ส่วนที่ 2 งวดส าหรับการท ารายงาน ประกอบด้วย 3 งวดในหน้าสุดท้ายของ
เอกสารสัญญาโครงการ แต่ละงวดจะแบ่งเป็นงบประมาณ และช่วงเวลาท าโครงการในแต่ละงวด 
ใหค้ลิกท่ี “เพ่ิมงวด” 

 

 
     

 จากนั้น คลิกในช่อง “จากวันที่” และช่อง “ถึงวันที่” เพื่อระบุช่วงเวลาของแต่ละงวด  
แล้วจะมีปฎิทินแสดงขึ้นมา ให้เลือกสามารถเลื่อนเดือน และเลือกวันท่ี ได้จากปฎิทิน ดังรูป หรือ
สามารถใส่ตัวเลข ในรูปแบบ วันท่ี/เดือน/ปี พ.ศ. หรือ ค.ศ. เองได้ แล้วกดปุ่ม Enter ระบบจะ
ปรับให้อัตโนมัติจากนั้นป้อนตัวเลขช่อง “งบประมาณ” ในแต่ละงวด จนได้ งวดส าหรับท า
รายงาน ครบท้ัง 3 งวด และยอดงบประมาณตรงกันกับท่ีตั้งไว้ แถบค าเตือนสีเหลือง จะหายไป  
(ตัวเลขงบประมาณ ให้ยึดตามเอกสารสัญญาท่ีได้รับอนุมัติมา หากตัวเลขไม่ตรงกันให้แจ้งพี่เลี้ยง
หรือผู้ดูแลเว็บไซต์ เพื่อท าการปรับแก้ไขให้) ดังรูป 

 

 

 

 

 

 

ส่วนท่ี 2 
เลือกวันที่ ป้อนงบประมาณ 

ถ้าตัวเลขรวมงบประมาณไม่ตรงกันจะขึ้นแถบสีเหลือง  

 ส่วนที่ 1 รายละเอียดโครงการ ประกอบด้วยข้อมูล เลขที่
ข้อตกลงโครงการ รหัสโครงการ ชื่อโครงการ ชุดโครงการ ผู้รับผิดชอบโครงการ 
คณะทำางาน พี่เลี้ยงโครงการ งบประมาณ ระยะเวลาดำาเนินการ และจำานวน
กลุ่มเป้าหมาย ให้สังเกตช่องที่มีตัวอักษร “สีม่วง” คือช่องที่สามารถเพิ่มเติม
แก้ไขข้อมูลได้ ส่วนช่องที่เป็นตัวอักษร “สีดำา” คือช่องที่ไม่สามารถแก้ไข
ข้อมูลได้ ซึ่งทางโปรแกรมจะเชื่อมโยงข้อมูลทั้งหมดมาจากข้อเสนอโครงการ
และรูปแผนที่ขวามือ คือ ช่องแสดงสถานภาพดำาเนินโครงการ
 ส่วนที่ 2 งวดสำาหรับการทำารายงาน ประกอบด้วย 3 งวด
ในหน้าสุดท้ายของเอกสารสัญญาโครงการ แต่ละงวดจะแบ่งเป็นงบประมาณ 
และช่วงเวลาทำาโครงการในแต่ละงวด ให้คลิกที่ “เพิ่มงวด”

 จากนั้น คลิกในช่อง “จากวันท่ี” และช่อง “ถึงวันที่” เพ่ือระบุ
ช่วงเวลาของแต่ละงวด แล้วจะมีปฎิทินแสดงขึ้นมา ให้เลือกสามารถเลื่อนเดือน 
และเลือกวันที่ ได้จากปฎิทิน ดังรูป หรือสามารถใส่ตัวเลข ในรูปแบบ วันที่/
เดือน/ปี พ.ศ. หรือ ค.ศ. เองได้ แล้วกดปุ่ม Enter ระบบจะปรับให้อัตโนมัติ
จากนั้นป้อนตัวเลขช่อง “งบประมาณ” ในแต่ละงวด จนได้ งวดสำาหรับ
ทำารายงาน ครบทั้ง 3 งวด และยอดงบประมาณตรงกันกับที่ต้ังไว้ แถบ
คำาเตือนสีเหลือง จะหายไป (ตัวเลขงบประมาณ ให้ยึดตามเอกสารสัญญาที่ได้
รับอนุมัติมา หากตัวเลขไม่ตรงกันให้แจ้งพี่เลี้ยงหรือผู้ดูแลเว็บไซต์ เพื่อทำาการ
ปรับแก้ไขให้) ดังรูป
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ส่วนที่ 3 วัตถุประสงค์ของโครงการ และ
ตัวชี้วัด ทางระบบจะดึงข้อมูลจากข้อเสนอโครงการมา
ให้อัตโนมัติ ผู้รับผิดชอบโครงการสามารถสามารถแก้ไข
และเพิ่มเติมข้อมูลได้ตลอดการท าโครงการ  

 

 

  ส่วนที่ 4 แผนการด าเนินงาน คือ ตารางท่ีระบุกิจกรรม งบประมาณ จ านวน
กลุ่มเป้าหมาย และสรุปการใช้เงิน ดังรายละเอียดตามรูป 

 

 
 

 ช่องวันท่ี คือ ระบุวันท่ีท ากิจกรรม 

 ชื่อกิจกรรมหลัก ช่องตัวอักษรสีม่วง คือ กิจกรรมหลัก ส่วน ช่องตัวอักษรสี
ด า คือ กิจกรรมย่อย มีได้มากกว่า 1 กิจกรรม 

 งบประมาณ คือ จ านวนค่าใช้จ่ายในแต่ละกิจกรรมหลัก  

 กลุ่มเป้าหมาย คือ จ านวนคนท่ีเข้าร่วมกิจกรรม อักษรตัวหนา คือ 
กลุ่มเป้าหมายของกิจกรรมหลัก และตัวอักษรธรรมดา คือ กลุ่มเป้าหมาย
กิจกรรมย่อย 

 

ส่วนท่ี 3 

ส่วนท่ี 4 
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ส่วนท่ี 3 

ส่วนท่ี 4 

	 สว่นที ่3 วตัถปุระสงค์
ของโครงการ และตัวชี้วัด 
ทา ง ร ะบบจ ะดึ ง ข้ อมู ล จ าก 
ข้อเสนอโครงการมาให้อัตโนมัติ 
ผู้รับผิดชอบโครงการสามารถ
สามารถแกไ้ขและเพิม่เติมขอ้มลู
ได้ตลอดการทำ�โครงการ

สว่นที ่4 แผนการดำ�เนนิงาน คอื ตารางทีร่ะบกุจิกรรม งบประมาณ จำ�นวน
กลุ่มเป้าหมาย และสรุปการใช้เงิน ดังรายละเอียดตามรูป

	 •	 ช่องวันที่ คือ ระบุวันที่ทำ�กิจกรรม
	 •	 ชื่อกิจกรรมหลัก ช่องตัวอักษรสีม่วง คือ กิจกรรมหลัก ส่วนช่อง 
		  ตัวอักษรสีดำ� คือ กิจกรรมย่อย มีได้มากกว่า 1 กิจกรรม
	 •	 งบประมาณ คือ จำ�นวนค่าใช้จ่ายในแต่ละกิจกรรมหลัก 
	 •	 กลุ่มเป้าหมาย คือ จำ�นวนคนที่เข้าร่วมกิจกรรม อักษรตัวหนา 
		  คือ กลุ่มเป้าหมายของกิจกรรมหลัก และตัวอักษรธรรมดา คือ 
		  กลุ่มเป้าหมายกิจกรรมย่อย
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 กิจกรรม (ครั้ง) คือ จ านวนกิจกรรมท่ีท า อาจจะมีมากกว่า 1 กิจกรรม 

 งบกิจกรรม คือ จ านวนค่าใช้จ่ายท่ีตั้งไว้ในแต่ละกิจกรรมหลัก 

 ท าแล้ว (คร้ัง) แสดงกิจกรรมท่ีได้ท าไปแล้ว มีการบันทึกรายงานกิจกรรม
เสร็จแล้ว จะขึ้นสัญลักษณ์เครื่องหมาย ✔  

 ใช้จ่ายแล้ว (บาท) คือ จ านวนค่าใช้จ่ายท่ีเกิดขึ้นจริงในแต่ละกิจกรรมหลัก 

 เครื่องหมาย  คือเมนูย่อย ช่องท่ีเพิ่มปฏิทินกิจกรรมในโครงการ โดยน า

เม้าส์คลิกท่ีปุ่ม แล้วเลือก “กิจกรรมย่อยในปฏิทินโครงการ” 

 

 

 ช่องรวม คือช่องรวมจ านวนงบประมาณทั้งหมดของโครงการ ถ้าหากว่า
งบประมาณไม่ตรงกันจะขึ้นค าเตือนแถบสีเหลือง ให้กลับไปทบทวน
งบประมาณใหม่อีกครั้ง 

   
 

4. การจัดท าแผนกิจกรรม (ปฏิทินโครงการ)  

 4.1 การเพิ่มปฏิทินโครงการ  

 ปฏิทินโครงการหรือแผนการด าเนินงานโครงการ ผู้รับผิดชอบต้องก าหนดวันท่ีท า
กิจกรรมลงในปฏิทิน ซึ่งทางเว็บไซต์จะดึงชื่อกิจกรรมหลักมาให้ ทางผู้รับผิดชอบต้องเพิ่มกิจกรรม
ย่อยของกิจกรรมหลัก มีขั้นตอนดังนี้ 

 1. จากหน้ารายละเอียดโครงการ เลื่อนเม้าส์ลงมาใน ส่วนที่ 4 ของแผนการด าเนินงาน 
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เสร็จแล้ว จะขึ้นสัญลักษณ์เครื่องหมาย ✔  
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 ช่องรวม คือช่องรวมจ านวนงบประมาณทั้งหมดของโครงการ ถ้าหากว่า
งบประมาณไม่ตรงกันจะขึ้นค าเตือนแถบสีเหลือง ให้กลับไปทบทวน
งบประมาณใหม่อีกครั้ง 

   
 

4. การจัดท าแผนกิจกรรม (ปฏิทินโครงการ)  
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 • งบกิจกรรม คือ จำานวนค่าใช้จ่ายที่ตั้งไว้ในแต่ละกิจกรรมหลัก
 • ทำาแล้ว (ครั้ง) แสดงกิจกรรมที่ได้ทำาไปแล้ว มีการบันทึกรายงาน
  กิจกรรมเสร็จแล้ว จะขึ้นสัญลักษณ์เครื่องหมาย
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  ถ้าหากว่างบประมาณไม่ตรงกันจะขึ้นคำาเตือนแถบสีเหลือง ให้กลับ
  ไปทบทวนงบประมาณใหม่อีกครั้ง

4. การจัดทำาแผนกิจกรรม (ป¯ิทินโครงการ) 
 4.1 การเพิ่มป¯ิทินโครงการ 
 ปฏิทินโครงการหรือแผนการดำาเนินงานโครงการ ผู้รับผิดชอบต้อง
กำาหนดวันที่ทำากิจกรรมลงในปฏิทิน ซึ่งทางเว็บไซต์จะดึงชื่อกิจกรรมหลัก
มาให้ ทางผู้รับผิดชอบต้องเพิ่มกิจกรรมย่อยของกิจกรรมหลัก มีขั้นตอนดังนี้
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เลื่อนเม้าส์ไปคลิกที่ “เพิ่มกิจกรรมย่อย” 

 

 
 2. จะปรากฏหน้าต่างย่อยท่ีมีข้อมูลรายละเอียดกิจกรรมท่ีทางโปรแกรมได้ดึงข้อมูลมา
จากแผนกิจกรรมข้อเสนอโครงการ และสามารถแก้ไขข้อมูลได้ ให้คลิกเพิ่มข้อมูลในช่อง “ท า
อะไร” คือชื่อกิจกรรม ช่อง “เมื่อไร” ช่อง“งบประมาณที่ตั้งไว้” ช่อง “ที่ไหน” และช่อง 
“รายละเอียดกลุ่มเป้าหมาย” จากนั้นคลิกที่ “บันทึก”  

 

 
 

  เมื่อเพิ่มปฏิทินย่อยเสร็จแล้ว จะปรากฏข้อมูลวันท่ีท ากิจกรรม ชื่อกิจกรรมย่อย
งบประมาณ จ านวนกิจกรรมย่อย และจ านวนกลุ่มเป้าหมาย ดังรูป   
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 1. จากหน้ารายละเอียดโครงการ เลื่อนเม้าส์ลงมาใน ส่วนที่ 4 ของ
แผนการดำาเนินงาน เลื่อนเม้าส์ไปคลิกที่ “เพิ่มกิจกรรมย่อย”

 2.จะปรากฏหนา้ต่างยอ่ยทีม่ขีอ้มลูรายละเอยีดกจิกรรมทีท่างโปรแกรม
ได้ดึงข้อมูลมาจากแผนกิจกรรมข้อเสนอโครงการ และสามารถแก้ไขข้อมูลได้ 
ให้คลิกเพิ่มข้อมูลในช่อง “ทำาอะไร” คือชื่อกิจกรรม ช่อง “เม่ือไร” ช่อง
“งบประมาณที่ตั้งไว้” ช่อง “ที่ไหน” และช่อง “รายละเอียดกลุ่ม
เป้าหมาย” จากนั้นคลิกที่ “บันทึก” 

 เม่ือเพ่ิมปฏิทินย่อยเสร็จแล้ว จะปรากฏข้อมูลวันที่ทำากิจกรรม
ชื่อกิจกรรมย่อยงบประมาณ จำานวนกิจกรรมย่อย และจำานวนกลุ่มเป้าหมาย
ดังรูป  
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 3. การเพิม่กิจกรรมย่อยมากกว่า 1 กิจกรรม ให้เลื่อนเม้าส์ไปคลิกที่ว่างจะขึ้นสัญลักษณ์ 
 แล้วคลิกเลือกช่อง “กิจกรรมย่อยในปฏิทินโครงการ” ดังรูป 

 

 
  
 จะปรากฏหน้าต่างย่อยท่ีมีรายละเอียดกิจกรรมในปฏิทินโครงการอยู่แล้ว ให้คลิกท่ี
สัญลักษณ์  จะปรากฏหน้าต่างย่อยขึ้นมา ใช้เม้าส์คลิกช่องท่ีต้องการกรอกข้อมูล ดังรูป 

              
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 เมื่อคลิก “บันทึก” จะแสดงข้อมูลจ านวนกิจกรรมย่อยในส่วนท่ี 4 ของแผนการ
ด าเนินงาน 
 
 
 
 

คลิก 

ป้อนข้อมูล 
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คลิก 

ป้อนข้อมูล 

 3. การเพิ่มกิจกรรมย่อยมากกว่า 1 กิจกรรม ให้เลื่อนเม้าส์
ไปคลกิทีว่่างจะขึน้สญัลกัษณ ์     แลว้คลกิเลอืกชอ่ง “กจิกรรมยอ่ยในป¯ทินิ
โครงการ” ดังรูป
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 งบกิจกรรม คือ จ านวนค่าใช้จ่ายท่ีตั้งไว้ในแต่ละกิจกรรมหลัก 

 ท าแล้ว (คร้ัง) แสดงกิจกรรมท่ีได้ท าไปแล้ว มีการบันทึกรายงานกิจกรรม
เสร็จแล้ว จะขึ้นสัญลักษณ์เครื่องหมาย ✔  

 ใช้จ่ายแล้ว (บาท) คือ จ านวนค่าใช้จ่ายท่ีเกิดขึ้นจริงในแต่ละกิจกรรมหลัก 

 เครื่องหมาย  คือเมนูย่อย ช่องท่ีเพิ่มปฏิทินกิจกรรมในโครงการ โดยน า

เม้าส์คลิกท่ีปุ่ม แล้วเลือก “กิจกรรมย่อยในปฏิทินโครงการ” 

 

 

 ช่องรวม คือช่องรวมจ านวนงบประมาณทั้งหมดของโครงการ ถ้าหากว่า
งบประมาณไม่ตรงกันจะขึ้นค าเตือนแถบสีเหลือง ให้กลับไปทบทวน
งบประมาณใหม่อีกครั้ง 

   
 

4. การจัดท าแผนกิจกรรม (ปฏิทินโครงการ)  

 4.1 การเพิ่มปฏิทินโครงการ  

 ปฏิทินโครงการหรือแผนการด าเนินงานโครงการ ผู้รับผิดชอบต้องก าหนดวันท่ีท า
กิจกรรมลงในปฏิทิน ซึ่งทางเว็บไซต์จะดึงชื่อกิจกรรมหลักมาให้ ทางผู้รับผิดชอบต้องเพิ่มกิจกรรม
ย่อยของกิจกรรมหลัก มีขั้นตอนดังนี้ 

 1. จากหน้ารายละเอียดโครงการ เลื่อนเม้าส์ลงมาใน ส่วนที่ 4 ของแผนการด าเนินงาน 

 จะปรากฏหน้าต่างย่อยที่มีรายละเอียดกิจกรรมในปฏิทินโครงการอยู่
แล้ว ให้คลิกที่สัญลักษณ์    จะปรากฏหน้าต่างย่อยขึ้นมา ใช้เม้าส์คลิกช่องที่
ต้องการกรอกข้อมูล ดังรูป

 เมื่อคลิก “บันทึก” จะแสดงข้อมูลจำานวนกิจกรรมย่อยในส่วนที่ 4 
ของแผนการดำาเนินงาน

คู่มือการใช้งานเว็บไซต์ : ระบบพัฒนา ติดตามและประเมินผล โครงการร่วมสร้างชุมชนให้น่าอยู่  22 
 

    (7) ก าหนดวัตถุประสงค์ ทางโปรแกรมจะดึงข้อความวัตถุประสงค์มา
ให้เลือก คลิกท่ีปุ่ม “ก าหนดหรือเพิ่มวัตถุประสงค์” ดังรูป  
 

                   
 
    (8) ก าหนดกลุ่มเป้าหมายท่ีเข้าร่วมกิจกรรม จ าแนกออกตามช่วงวัย
และกลุ่มเป้าหมายเฉพาะ 
    (9) แจกแจงรายละเอียดงบประมาณ มีขั้นตอน ดังนี้  
 

     (9.1) คลิกท่ีปุ่ม     จะแสดงตารางเพิ่มค่าใช้จ่ายขึ้นมา  
 

 

 

 
 
 

คลิกเลือกวัตถุประสงค์ท่ี
สอดคล้องกับกิจกรรม 

9.1 คลิกท่ีปุ่ม เพ่ือ
กรอกงบประมาณ 

9.2 แจกแจง
รายละเอียดค่าใช้จ่าย 
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4.2 การลบกิจกรรมย่อย หรือแก้ไขกิจกรรมย่อย มีวิธีการ คือ 
 1. ให้เลื่อนเม้าส์ไปคลิกท่ีว่างด้านขวามือของกิจกรรมย่อย จะขึ้นสัญลักษณ์ 

พร้อมข้อความ  หมายถึง “แก้ไขรายละเอียดกิจกรรมย่อย” และ  หมายถึง“ลบกิจกรรม
ย่อย” ให้คลิกเลือกตามท่ีต้องการ กรณีท่ีคลิกลบกิจกรรมจะขึ้นข้อความยืนยันว่า “ต้องการลบ
กิจกรรม” ให้คลิก “ตกลง” เพื่อยืนยันการลบอีกคร้ังกิจกรรมจึงจะถูกลบท้ิง 

 
 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ต้องการลบกิจกรรม 

ต้องการแก้ไข
รายละเอียดกิจกรรม 

กรณตี้องการลบกิจกรรม 
ต้องคลิก “ตกลง” เพ่ือ
ยืนยันการลบอีกครั้ง 
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4.2 การลบกิจกรรมย่อย หรือแก้ไขกิจกรรมย่อย มีวิธีการ คือ 
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 4.2 การลบกิจกรรมย่อย หรือแก้ไขกิจกรรมย่อย 
   มีวิธีการ คือ
   1. ใหเ้ลือ่นเมา้สไ์ปคลกิทีว่า่งดา้นขวามอืของกจิกรรมยอ่ย จะขึน้
สัญลักษณ์      พร้อมข้อความ    หมายถึง “แก้ไขรายละเอียดกิจกรรม
ย่อย” และ   หมายถึง “ลบกิจกรรมย่อย” ให้คลิกเลือกตามที่ต้องการ กรณี
ที่คลิกลบกิจกรรมจะขึ้นข้อความยืนยันว่า “ต้องการลบกิจกรรม” ให้คลิก 
“ตกลง” เพื่อยืนยันการลบอีกครั้งกิจกรรมจึงจะถูกลบทิ้ง
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5. การจัดท าแผนงานเชิงระบบของโครงการ   
คือ แผนภาพท่ีแสดงความเป็นมาของการท าโครงการท้ังระบบ การวิเคราะห์ปัจจัยก าหนด

สุขภาพ ขั้นตอนการท าโครงการ ผลผลิต ผลลัพธ์ และการติดตามประเมินผล ซึ่งข้อมูลในแผนภาพ
ทางโปรแกรมจะดึงข้อมูลจากข้อเสนอโครงการมาให้โดยอัตโนมัติ และสามารถแก้ไขเพิ่มเติมข้อมูล
ได ้ 

 

 

 
 
 
 
 
 

      

      
 

คลิกที่เมนู แผนภาพ 
จะแสดงแผนภาพ เชิงระบบ 

ให้โดยอัตโนมัติ จากข้อมูลที่มีอยู่ 

5.	การจัดทำ�แผนงานเชิงระบบของโครงการ 
	 คือ แผนภาพที่แสดงความเป็นมาของการทำ�โครงการทั้งระบบ 
การวิเคราะห์ปัจจัยกำ�หนดสุขภาพ ขั้นตอนการทำ�โครงการ ผลผลิต ผลลัพธ์ 
และการติดตามประเมินผล ซึ่งข้อมูลในแผนภาพทางโปรแกรมจะดึงข้อมูล 
จากข้อเสนอโครงการมาให้โดยอัตโนมัติ และสามารถแก้ไขเพิ่มเติมข้อมูลได้ 
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6. การรายงานผลการท ากิจกรรม 
1. คลิกท่ีเมนู “รายงาน

ผู้รับผิดชอบ” 

2. คลิกท่ี “บันทึกกิจกรรม” ท่ี

ต้องการบันทึกกิจกรรม ของรายชื่อ
กิจกรรมท่ีวางแผนไว้ 

3. ป้อนข้อมูล รายละเอียด
กิจกรรมในช่องข้อมูลต่างๆ * ให้ครบทุก
ช่อง * เช่นช่อง ชื่อกิจกรรม, วัตถุประสงค์, 
จ านวนและรายละเอียดกลุ่มเป้าหมาย ,
วันท่ี เวลา, รายละเอียดกิจกรรม ,ผลสรุป  

ปัญหา แนวทางการแก้ไข”  โดย ต้องกรอกให้ครบทุกช่อง 
ถ้าไม่มีข้อมูล ให้ใส่เครื่องหมาย –  (ขีดกลาง)แทน ถ้าไม่
ครบ จะบันทึกไม่ได้ 

 4. เลือก “ประเมิน คุณภาพกิจกรรม” แต่ละครั้ง 
5. บันทึก รายงานการใช้เงิน   “งบประมาณ” และ 

“รายงานการใช้เงิน” ในแต่ละประเภท และจะแสดงผลรวม
ให้อัตโนมัต ิ  

6. คลิกปุ่ม “บันทึก” เพื่อเสร็จสิ้นกระบวนการ 
 

 

 

 

 

 

1. คลิก 

1. คลิกแถบเมนู 
รายงานผู้รับผิดชอบ 

3. ป้อนข้อมูล รายละเอียด 
ในช่องต่างๆ 

4. คลิกเลือก 
ประเมินผล กิจกรรม 

5. คลิกป้อน ค่าใช้จ่าย 

6. การรายงานผลการทำากิจกรรม
 1. คลิกที่เมนู “รายงานผู้รับผิดชอบ”
 2. คลิกที่ “บันทึกกิจกรรม” ที่ต้องการบันทึกกิจกรรม ของรายชื่อ
กิจกรรมที่วางแผนไว้
 3. ป้อนข้อมูล ราย-
ละเอยีดกจิกรรมในชอ่งขอ้มลู
ตา่งๆ *ใหค้รบทุกชอ่ง* เชน่ชอ่ง 
“ª×èÍ¡Ô¨¡ÃÃÁ, ÇÑµ¶Ø»ÃÐÊ§¤�, 
ำ̈านÇนแลÐรายลÐเอียดกลØ่ม

เป‡าหมาย, Çันที่ เÇลา, ราย-
ลÐเอียดกิ¨กรรม, ผลสรØป 
ป˜Þหา แนÇทางการแก้ไข” โดย
ตอ้งกรอกใหค้รบทกุชอ่ง ถ้าไม่มี
ข้อมูล ให้ใส่เครื่องหมาย-(ขีด
กลาง)แทน ถ้าไม่ครบจะบันทึก
ไม่ได้
 4. เลือก “ประเมิน คุณภาพ
กิจกรรม” แต่ละครั้ง
 5. บันทึก รายงานการใช้เงิน 
“งบประมาณ” และ “รายงานการใช้เงิน” 
ในแต่ละประเภท และจะแสดงผลรวม
ให้อัตโนมัติ 

 6. คลิกปุ่ม “บันทึก” เพื่อเสร็จสิ้นกระบวนการ
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7. การส่งภาพถ่ายหรือไฟล์ประกอบ
กิจกรรม คลิกปุ่ม “ส่งภาพหรือไฟล์รายงาน” 
ต้องท าบันทึกกิจกรรมก่อนถึงมีปุ่มนีใ้ห้คลิก 

8. คลิกเลือก “ภาพหรือไฟล์”  แล้ว
คลิก “open” เพื่อส่งภาพถ่ายหรือไฟล์
ประกอบกิจกรรม  สามารถส่งไฟล์ท่ีมีนามสกุล
JPEG, JPG, PNG, DOC, DOCX และ PDF 

9. กรณีต้องการแก้ไขข้อมูลทั่วไป 
คลิกบนช่องข้อความท่ีต้องการแก้ไข แล้วป้อน
ข้อมูลที่ต้องการแก้ไข 

10. คลิก “บันทึก” เพื่อบันทึก
กิจกรรม 

11. กรณีต้องการแก้ไขข้อมูล 
การเงินให้คลิกปุ่ม “แก้ไขบันทึกกิจกรรม” 
เพื่อแก้ไขรายละเอียดของบันทึกกิจกรรม 

 12. กรณี ต้องการลบกิจกรรมทิ้ง 
(กรณีลงกิจกรรมผิด) ให้ ที่คลิก “ลบบันทึกกิจกรรม” และตอบยืนยันการลบอีกครั้ง  เพื่อท่ีจะลบ
กิจกรรมนี้  
  ข้อควรระวัง :  การลบกิจกรรม ต้องแน่ใจว่าจะลบ และระบบจะถามเพื่อยืนยัน
เสมอ เพราะถ้าลบไปแล้ว ไม่สามารถกู้ข้อมูลกลับคืนมาได้  

  เมื่อรายงานกิจกรรมท่ีถูกต้องจะปรากฏหน้าจอท่ีแสดง วันท่ีท ากิจกรรม รายชื่อ
กิจกรรมตามแผนที่วางไว้ งบประมาณ และมีค าว่า “ 1 บันทึกกิจกรรม”  

  หากมีข้อความว่า “(ร่าง)1 บันทึกกิจกรรม” แสดงว่าการรายงานกิจกรรมยังไม่
สมบูรณ์ให้เข้าไปคลิกท่ี “(ร่าง)1 บันทึกกิจกรรม” จะปรากฏหน้ากิจกรรม คลิก “แก้ไขร่าง
บันทึกกิจกรรม” เพื่อเพิ่มเติมข้อมูลให้ครบ ดังรูป 

7. คลิกเพ่ือส่งภาพหรือแนบไฟล์ส่ง 

8.เลือกภาพหรือไฟล์ 

11. ถ้าต้องแก้ไข ข้อมูลการเงิน 

9. คลิกในช่องที่ต้องการและ 
ป้อนข้อมูลที่ต้องการแก้ไข 

10. คลิก เพ่ือบันทึกการแก้ไข 

12. ถ้าต้องการลบกิจกรรม 
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17.  48  17  45
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 7. การสง่ภาพถ่ายหรอื
ไฟล์ประกอบกิจกรรม คลิกปุ่ม 
“ส่งภาพหรือไฟล์รายงาน” 
ต้องทำาบันทึกกิจกรรมก่อนถึงมี
ปุ่มนี้ให้คลิก
 8. คลิกเลือก “ภาพ
หรอืไฟล”์ แลว้คลกิ “open”
เ พื่ อ ส่ ง ภ า พ ถ่ า ย ห รื อ ไ ฟ ล์
ประกอบกิจกรรม สามารถส่ง
ไฟลท์ีม่นีามสกลุ JPEG, JPG, 
PNG, DOC, DOCX และ 
PDF
 9. ก รณี ต้ อ ง ก า ร
แกไ้ขขอ้มลูทัว่ไป คลกิบนชอ่ง
ข้อความที่ต้องการแก้ไข แล้ว
ป้อนข้อมูลที่ต้องการแก้ไข
 10. คลิก “บันทึก” เพื่อบันทึกกิจกรรม
 11. กรณีต้องการแก้ไขข้อมูลการเงิน ให้คลิกปุ่ม “แก้ไขบันทึก
กิจกรรม” เพื่อแก้ไขรายละเอียดของบันทึกกิจกรรม
 12. กรณีต้องการลบกิจกรรมทิ้ง (กรณีลงกิจกรรมผิด) ให้คลิกที่ 
“ลบบันทึกกิจกรรม” และตอบยืนยันการลบอีกครั้ง เพื่อที่จะลบกิจกรรมนี้ 

 ข้อควรระวัง : การลบกิจกรรม ต้องแน่ใจว่าจะลบ และระบบจะ
ถามเพื่อยืนยันเสมอ เพราะถ้าลบไปแล้ว ไม่สามารถกู้ข้อมูลกลับคืนมาได้ 
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 เมื่อรายงานกิจกรรมเรียบร้อยจะปรากฏชื่อกิจกรรม วันท่ีท ากิจกรรม รูปภาพ 
รายละเอียดการท ากิจกรรม และค่าใช้จ่ายท่ีเกิดขึ้น ดังรูป ถือเป็นรายงานกิจกรรมท่ีสมบูรณ ์
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

การรายงานกิจกรรมที่เสร็จสมบูรณ์ 

การรายงานกิจกรรมที่ ไม่เรียบร้อย 
 คลิกเพ่ือแก้ไข 

คลิก แก้ไขร่างบันทึกกิจกรรม 

	 เม่ือรายงานกิจกรรมทีถู่กต้องจะปรากฏหนา้จอทีแ่สดง วนัทีท่ำ�กจิกรรม 
รายชือ่กจิกรรมตามแผนทีว่างไว ้งบประมาณ และมคีำ�วา่ “1 บนัทกึกจิกรรม”
		  หากมีขอ้ความวา่ “(ร่าง)1 บันทึกกจิกรรม” แสดงว่าการรายงาน
กิจกรรมยังไม่สมบูรณ์ให้เข้าไปคลิกที่ “(ร่าง)1 บันทึกกิจกรรม” จะปรากฏ
หน้ากิจกรรม คลิก “แก้ไขร่างบันทึกกิจกรรม” เพื่อเพิ่มเติมข้อมูลให้ครบ 
ดังรูป

	 เมื่อรายงานกิจกรรมเรียบร้อยจะปรากฏชื่อกิจกรรม วันที่ทำ�กิจกรรม 
รูปภาพ รายละเอียดการทำ�กิจกรรม และค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้น ดังรูป ถือเป็น
รายงานกิจกรรมที่สมบูรณ์
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* หมายเหตุ :   ปัญหาที่เกิดขึ้นบ่อย ในขณะบันทึกกิจกรรม   
 - ถ้าลงบันทึกกิจกรรมแล้ว ควรป้อนข้อมูลให้ครบ ทุกช่อง ถ้าไม่มีข้อมูล ให้ใส่ “–” 
หรือ “ไม่มี” ในช่องท่ีป้อนข้อมูลเป็นตัวอักษร และใส่ “0” ในช่องข้อมูลทีต่ัวเลข    

- ขณะท าการลงบันทึกกิจกรรม ไม่ควรปิดหน้าเว็บขณะอยู่ในหน้านี้ หรือ กดปุ่ม
ย้อนกลับ ในหน้าเว็บ จะท าให้ข้อมูลไม่สมบูรณ์ 

 
 
 
 
 

สรุป 
 

เนื้อหาในบทท่ี 3 เป็นการท างานของผู้รับผิดชอบและเกี่ยวข้องกับการติดตาม
โครงการ แผนงาน และกิจกรรม โดยมีรายละเอียดตั้งแต่การเข้าสู่ระบบติดตาม
โครงการ การค้นหาโครงการ การป้อนรายละเอียดหรือแก้ไขข้อมูล แผนการ
ด าเนินงาน การบันทึกปฏิทิน การแก้ไขปฏิทิน การลบปฏิทิน การบันทึกผลการท า
กิจกรรม และแผนภาพเชิงระบบของโครงการ ซึ่งหากได้กรอกข้อมูลครบถ้วนดังกล่าว
ข้างต้น ย่อมเป็นประโยชน์ต่อทุก ๆ คนท่ีใช้เว็บไซต์ “ฅนใต้สร้างสุข” โดยเฉพาะอย่าง
ยิ่งท้ังผู้สนับสนุนและผู้รับทุนโครงการ 

 
 
 
 
 

เมื่ออยู่ในหน้า บันทึกกิจกรรม 
ไม่ควร กดปุ่มย้อนกลับ หรือ ปิดหน้าต่าง 

จะท าให้การบันทึกรายงานไม่สมบูรณ์ 
ถ้าต้องการยกเลิก (ให้กดปุ่มยกเลิก แทน) 
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 เมื่อรายงานกิจกรรมเรียบร้อยจะปรากฏชื่อกิจกรรม วันท่ีท ากิจกรรม รูปภาพ 
รายละเอียดการท ากิจกรรม และค่าใช้จ่ายท่ีเกิดขึ้น ดังรูป ถือเป็นรายงานกิจกรรมท่ีสมบูรณ ์
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

การรายงานกิจกรรมที่เสร็จสมบูรณ์ 

การรายงานกิจกรรมที่ ไม่เรียบร้อย 
 คลิกเพ่ือแก้ไข 

คลิก แก้ไขร่างบันทึกกิจกรรม 

*หมายเหตุ : ปัญหาที่เกิดขึ้นบ่อย ในขณะบันทึกกิจกรรม 
 - ถ้าลงบันทึกกิจกรรมแล้ว ควรป้อนข้อมูลให้ครบทุกช่อง ถ้าไม่มี
  ข้อมูล ให้ใส่ “-” หรือ “ไม่มี” ในช่องที่ป้อนข้อมูลเป็นตัวอักษร 
  และใส่ “0” ในช่องข้อมูลที่ตัวเลข 
 - ขณะทำาการลงบันทึกกิจกรรม ไม่ควรปิดหน้าเว็บขณะอยู่ในหน้านี้ 
  หรือกดปุ่มย้อนกลับ ในหน้าเว็บ จะทำาให้ข้อมูลไม่สมบูรณ์
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สรุป

	 เนื้อหาในบทที่ 3 เป็นการทำ�งานของผู้รับผิดชอบและเกี่ยวข้องกับ 
การติดตามโครงการ แผนงาน และกิจกรรม โดยมีรายละเอียดตั้งแต่การเข้าสู่
ระบบตดิตามโครงการ การค้นหาโครงการ การปอ้นรายละเอยีดหรอืแกไ้ขขอ้มลู 
แผนการดำ�เนนิงาน การบนัทกึปฏทินิ การแก้ไขปฏทินิ การลบปฏทินิ การบนัทกึ
ผลการทำ�กิจกรรม และ
แผนภาพเชิงระบบของ
โครงการ ซึ่งหากได้กรอก
ข้อมูลครบถ้วนดังกล่าว
ขา้งตน้ ยอ่มเปน็ประโยชน์
ต่อทุกๆ คนที่ใช้เว็บไซต์ 
“ฅนใตส้รา้งสขุ” โดยเฉพาะ 
อยา่งยิง่ทัง้ผูส้นบัสนนุและ
ผู้รับทุนโครงการ
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บทท่ี 4 

การจัดท ารายงานผลการด าเนินงานโครงการ 
ส าหรับผู้รับผิดชอบโครงการ 

 
 

 
บทนี้ เป็นข้อมูลเกี่ยวกับการจัดท ารายงานท่ีมีหลากหลาย โดยเนื้อหาส าคัญ

ประกอบด้วย 5 ส่วน ดังต่อไปนี้ 
1. การท ารายงาน ส.1 : รายงานความก้าวหน้าโครงการ 

2. การท ารายงาน ง.1 : รายงานการเงินประจ างวด 

3. การท ารายงาน ง.2 : รายงานสรุปการเงินปิดโครงการ 

4. การท ารายงาน ส.3 : รายงานฉบับสมบูรณ์ 
5. การท ารายงาน ส.4 : แบบรายงานสรุปเมื่อสิ้นสุดระยะเวลาโครงการ 

 
 
 
1. การท ารายงาน ส.1 : รายงานความก้าวหน้าโครงการ 
 รายงานความก้าวหน้าโครงการ (ส.1) เป็นการรวบรวมผลการด าเนินงานในงวดท่ี 1 
ท้ังหมดจากหน้าแรกโครงการ คลิกที่ “รายงานผู้รับผิดชอบ” จากนั้นคลิกท่ี “รายงาน ส.1” แล้ว
คลิกท่ี “สร้างรายงาน ส.1” 
 

 
 

 
 

          จะปรากฏหน้าจอแบบรายงานความก้าวหน้าโครงการ (ส.1) ประกอบด้วย  

3. คลิกเพ่ือสร้างรายงาน ส.1 

บทที่ 4
การ¨ัดทำารายงานผลการดำาเนินงาน

สำาหรับผู้รับผิดชอบโครงการ

  บทนี้เป็นข้อมูลเกี่ยวกับการจัดทำารายงานผลการดำาเนินโครงการ
มีเนื้อหาสำาคัญประกอบด้วย 5 ส่วน ดังต่อไปนี้
  1. การทำารายงาน ส.1 : รายงานความก้าวหน้าโครงการ
  2. การทำารายงาน ง.1 : รายงานการเงินประจำางวด
  3. การทำารายงาน ง.2 : รายงานสรุปการเงินปิดโครงการ
  4. การทำารายงาน ส.3 : รายงานฉบับสมบูรณ์
  5. การทำารายงาน ส.4 : แบบรายงานสรปุเม่ือสิน้สดุระยะเวลาโครงการ

1. การทำารายงาน ส.1 : รายงานความกา้วหนา้โครงการ
 รายงานความก้าวหน้าโครงการ (ส.1) เป็นการรวบรวมผล
การดำา เนินงานในงวดที่  1 ทั้ งหมดจากหน้าแรกโครงการ คลิกที่  
“รายงานผู้รับผิดชอบ” จากนั้นคลิกที่ “รายงาน ส.1” แล้วคลิกที่ 
“สร้างรายงาน ส.1”
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  - ข้อมูลทั่วไป (ชื่อโครงการ ชื่อชุมชน รหัสโครงการ เลขท่ีข้อตกลง ระยะเวลา
ด าเนินงาน วันท่ีรายงานงวด)  
  - ส่วนที่ 1 ผลการด าเนินโครงการ (แสดงผลการด าเนินงานรายกิจกรรมที่
แสดงผลผลิตและผลลัพธ์ที่เกิดขึ้นจริง) แสดงข้อมูลการรายงานแต่ละกิจกรรมเปรียบเทียบ
ผลลัพธ์ท่ีตั้งไว้ กับผลลัพธ์ท่ีเกิดขึ้น ผลผลิตท่ีตั้งไว้ กับผลผลิตท่ีเกิดขึ้นจริง กิจกรรมท่ีก าหนดไว้ใน
แผนกับกิจกรรมท่ีท าจริง ไม่สามารถแก้ไขข้อมูลได้ หากต้องการแก้ไขให้กลับไปท่ีหน้ารายงาน
ผู้รับผิดชอบเพื่อท าการเพิ่มเติม
ข้อมูล 

 
 

 
 

 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 

 ผลผลิต หมายถึง ผลที่เกดิขึ้นเชิงปริมาณจากการท ากจิกรรม เช่น จ านวนผู้เข้าร่วมประชุม จ านวนผูผ้่าน
การอบรม จ านวนครัวเรือนท่ีปลูกผักสวนครัว เป็นต้น 
 ผลลัพธ ์หมายถึง การเปลี่ยนแปลงที่น าไปสู่การแก้ปญัหา เช่น หลังอบรมมผีู้ปรับเปลี่ยนพฤติกรรมจ านวน
กี่คน มีข้อบังคับหรือมาตรการของชุมชนที่น าไปสู่การปรับเปลี่ยนพฤติกรรมหรือสภาพแวดล้อม เป็นตน้ ทั้งนี้ต้องมี
ข้อมูลอ้างอิงประกอบการรายงาน เช่น ข้อมูลรายชื่อแกนน า , แบบสรุปการประเมินความรู,้ รูปภาพกิจกรรมพร้อม
ค าอธิบายใต้ภาพ เป็นต้น 

	 จะปรากฏหน้าจอแบบรายงานความก้าวหน้าโครงการ (ส.1) 
ประกอบด้วย 
	 •	ข้อมูลทั่วไป (ชื่อโครงการ ชื่อชุมชน รหัสโครงการ เลขที่ข้อตกลง  
		  ระยะเวลาดำ�เนินงาน วันที่รายงานงวด) 
	 •	ส่วนที่ 1 ผลการดำ�เนินโครงการ (แสดงผลการดำ�เนินงาน 
		  รายกจิกรรมท่ีแสดงผลผลิตและผลลพัธ์ทีเ่กิดข้ึนจรงิ) แสดง 
		  ข้อมูลการรายงานแต่ละกิจกรรมเปรียบเทียบผลลัพธ์ที่ตั้งไว้ กับ 
		  ผลลัพธ์ที่เกิดขึ้น ผลผลิตที่ตั้งไว้ กับผลผลิตที่เกิดขึ้นจริง กิจกรรม 
		  ที่กำ�หนดไว้ในแผนกับกิจกรรมที่ทำ�จริง ไม่สามารถแก้ไขข้อมูลได้  
		  หากต้องการแก้ไขให้กลับไปที่หน้ารายงานผู้รับผิดชอบเพื่อทำ�การ 
		  เพิ่มเติมข้อมูล

	 ผลผลิต หมายถึง ผลที่เกิดขึ้นเชิงปริมาณจากการทำ�กิจกรรม เช่น จำ�นวน 
ผู้เข้าร่วมประชุม จำ�นวนผู้ผ่านการอบรม จำ�นวนครัวเรือนที่ปลูกผักสวนครัว เป็นต้น
	 ผลลัพธ์ หมายถึง การเปล่ียนแปลงที่นำ�ไปสู่การแก้ปัญหา เช่น หลังอบรม 
มีผู้ปรับเปลี่ยนพฤติกรรมจำ�นวนกี่คน มีข้อบังคับหรือมาตรการของชุมชนที่นำ�ไปสู่การ 
ปรบัเปลีย่นพฤตกิรรมหรือสภาพแวดล้อม เปน็ตน้ ทัง้นีต้อ้งมขีอ้มลูอา้งองิประกอบการรายงาน 
เช่น ข้อมูลรายชื่อแกนนำ�, แบบสรุปการประเมินความรู้, รูปภาพกิจกรรมพร้อมคำ�อธิบาย 
ใต้ภาพ เป็นต้น
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 - ส่วนที่ 2 ประเมินความก้าวหน้าของการด าเนินงานโครงการและปัญหา/
อุปสรรคในการด าเนินโครงการ 
   ประเมินความก้าวหน้าของการด าเนินงานเมื่อเทียบกับการด าเนินงานท้ังโครงการ
คิดเป็นเปอร์เซ็นต์ (กิจกรรมท้ังหมดกับกิจกรรมท่ีท าแล้ว  การใช้จ่ายงบประมาณตามแผนท้ังหมด
กับงบประมาณท่ีใช้จ่ายแล้ว และ คุณภาพกิจกรรมท้ังหมดกับคุณภาพกิจกรรมท่ีท าแล้ว)  
  ปัญหา อุปสรรคในการด าเนินงานโครงการ (สรุปปัญหาเป็นข้อๆ  สาเหตุเพราะ 
และแนวทางการแก้ไขของผู้รับทุน) ตรวจเช็คข้อมูลส่วนต่างๆ ในช่องข้อมูลว่ามีความถูกต้อง
หรือไม่ ถ้าต้องการเพิ่มข้อมูล ให้คลิก ท่ี “…”แล้วป้อนข้อมูล ท่ีต้องการลงไป  
 

 
 
 - ส่วนที่ 3 ผลลัพธ์ของโครงการท่ีสอดคล้องกับเป้าหมายตัวชี้วัดของแผน
สร้างสรรค์โอกาสและนวัตกรรมสุขภาวะ ให้คลิกที่ “…” เพื่อป้อนข้อมูล และคลิกเลือกวันท่ี ตรง
ช่องลายเซ็นต์ผู้รับผิดชอบโครงการ 
 

 
 
 
 
 
 
  

คลิกเพ่ือป้อนข้อมูล 

คลิกเพ่ือป้อนข้อมูล 

คลิกเพ่ือเลือกวันที่ 
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 - ส่วนที่ 2 ประเมินความก้าวหน้าของการด าเนินงานโครงการและปัญหา/
อุปสรรคในการด าเนินโครงการ 
   ประเมินความก้าวหน้าของการด าเนินงานเมื่อเทียบกับการด าเนินงานท้ังโครงการ
คิดเป็นเปอร์เซ็นต์ (กิจกรรมท้ังหมดกับกิจกรรมท่ีท าแล้ว  การใช้จ่ายงบประมาณตามแผนท้ังหมด
กับงบประมาณท่ีใช้จ่ายแล้ว และ คุณภาพกิจกรรมท้ังหมดกับคุณภาพกิจกรรมท่ีท าแล้ว)  
  ปัญหา อุปสรรคในการด าเนินงานโครงการ (สรุปปัญหาเป็นข้อๆ  สาเหตุเพราะ 
และแนวทางการแก้ไขของผู้รับทุน) ตรวจเช็คข้อมูลส่วนต่างๆ ในช่องข้อมูลว่ามีความถูกต้อง
หรือไม่ ถ้าต้องการเพิ่มข้อมูล ให้คลิก ท่ี “…”แล้วป้อนข้อมูล ท่ีต้องการลงไป  
 

 
 
 - ส่วนที่ 3 ผลลัพธ์ของโครงการที่สอดคล้องกับเป้าหมายตัวชี้วัดของแผน
สร้างสรรค์โอกาสและนวัตกรรมสุขภาวะ ให้คลิกที่ “…” เพื่อป้อนข้อมูล และคลิกเลือกวันท่ี ตรง
ช่องลายเซ็นต์ผู้รับผิดชอบโครงการ 
 

 
 
 
 
 
 
  

คลิกเพ่ือป้อนข้อมูล 

คลิกเพ่ือป้อนข้อมูล 

คลิกเพ่ือเลือกวันที่ 

	 •	สว่นที ่2 ประเมินความกา้วหนา้ของการดำ�เนนิงานโครงการ 
		  และปัญหา/อุปสรรคในการดำ�เนินโครงการ
	 ประเมินความก้าวหน้าของการดำ�เนินงานเมื่อเทียบกับการดำ�เนินงาน
ทัง้โครงการคดิเปน็เปอรเ์ซน็ต ์(กจิกรรมทัง้หมดกบักจิกรรมทีท่ำ�แลว้ การใชจ้า่ย
งบประมาณตามแผนท้ังหมดกบังบประมาณทีใ่ชจ้า่ยแล้ว และ คณุภาพกจิกรรม
ทั้งหมดกับคุณภาพกิจกรรมที่ทำ�แล้ว) 
	 ปญัหา อปุสรรคในการดำ�เนนิงานโครงการ (สรปุปญัหาเปน็ขอ้ๆ สาเหตุ
เพราะ และแนวทางการแก้ไขของผู้รับทุน) ตรวจเช็คข้อมูลส่วนต่างๆ ในช่อง
ข้อมูลว่ามีความถูกต้องหรือไม่ ถ้าต้องการเพิ่มข้อมูล ให้คลิก ที่ “...”  
แล้วป้อนข้อมูลที่ต้องการลงไป 

	 •	ส่วนที่ 3 ผลลัพธ์ของโครงการที่สอดคล้องกับเป้าหมาย 
		  ตัวชี้วัดของแผนสร้างสรรค์โอกาสและนวัตกรรมสุขภาวะ 
		  ให้คลิกท่ี “...” เพื่อป้อนข้อมูล และคลิกเลือกวันที่ ตรงช่อง 
		  ลายเซ็นต์ผู้รับผิดชอบโครงการ
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	 ข้อมูลที่สำ�คัญในส่วนที่ 3 ประกอบด้วย
	 -	 แกนนำ�ด้านการสร้างเสริมสุขภาพในประเด็นต่างๆ ซึ่งแกนนำ�ด้าน 
		  การสร้างเสริมสุขภาพ หมายถึง ผู้ผลักดันหรือผู้ทำ�ให้เกิดการสร้าง 
		  เสริมสุขภาพ ชักชวนผู้อื่นมาร่วมทำ�กิจกรรมที่ทำ�ให้มีสุขภาพที่ดีขึ้น  
		  เช่น แกนนำ�เลิกเหล้า บุหรี่ 
	 -	 นวัตกรรมสร้างเสริมสุขภาพระดับพ้ืนที่ หมายถึง การจัดการ 
		  ความคิด กลไก หรือกระบวนการ และ/หรือเทคโนโลยีที่เหมาะสม  
		  นำ�มาใชใ้นการดำ�เนนิงานโครงการหรอืใชใ้นการจัดการปญัหาสขุภาพ 
		  ของพื้นที่แล้วได้ผลดีกว่าเดิม 
	 -	 แผนงาน/กิจกรรมที่จะดำ�เนินการในงวดต่อไป ซ่ึงจะแสดงชื่อ 
		  กิจกรรมและวันที่จะจัดกิจกรรม

นวัตกรรมมีหลายรูปแบบ ได้แก่ 1.การพัฒนาความรู้ใหม่จากการวิจัยและพัฒนา 2.การนำ�
สิง่ทีม่อียูใ่นชมุชนอ่ืนมาปรับใชใ้นชมุชนตนเอง 3.การนำ�ส่ิงทีม่อียูม่าปรบักระบวนการทศันใ์หม่
หรือทำ�ด้วยวิธีใหม่ 4.การรื้อฟื้นสิ่งดีๆ ที่เคยมีในชุมชนมาปรับให้สอดคล้องกับสถานการณ์
ปัจจุบัน

2.	การทำ�รายงาน ง.1 : รายงานการเงินประจำ�งวด
	 แบบรายงานการเงนิโครงการ ประจำ�ในแตล่ะงวด เพือ่สง่รายงานไปยงั 
สจรส.ม.อ. เพื่อปิดงวดนั้นๆ ของการทำ�โครงการ ซ่ึง ง.1 สรุปการใช้จ่าย 
การเงนิ คอื รายรับทัง้หมด หกัลบดว้ย รายจา่ยทัง้หมด เทา่กบัยอดเงนิคงเหลอื 
และใช้วางแผนสำ�หรับเบิกเงินกิจกรรมต่อไป 
	 รายงานการเงินประจำ�งวด (ง.1) จะแสดงข้อมูล 3 ส่วน ได้แก่ 
	 สว่นที ่1 แบบแจกแจงรายจา่ยแยกตามกจิกรรมของโครงการ 
จะแสดงประเภทรายจ่าย และรวมรายจ่ายทั้งหมด 
	 สว่นที ่2 แบบรายงานสรุปการใชจ้า่ยเงนิประจำ�งวดนี ้จะแสดง
ข้อมูล รายรับทั้งหมด รายจ่ายทั้งหมด และเงินคงเหลือ 
	 สว่นที ่3 ขอเบกิเงนิสนบัสนนุโครงการงวดตอ่ไป จะแสดงขอ้มลู
จำ�นวนเงินที่ขอเบิกในงวดถัดไป และแผนการดำ�เนินกิจกรรมครั้งต่อไป 
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 ขั้นตอนการท ารายงาน ง.1 : รายงานการเงินประจ างวด 
 

 1) คลิก “สร้างรายงาน ง.1”จะปรากฏข้อมูลค่าใช้จ่ายท่ีเชื่อมโยงมาจากรายงาน
ผู้รับผิดชอบ ดังรูป 

 

 
 

 
 
  2) กรอกรายละเอียดในส่วนท่ี 2 แบบรายงานสรุปการใช้จ่ายเงินประจ างวดนี้ ต้อง
กรอกข้อมูลให้ถูกต้อง ซึ่งเป็นส่วนท่ีส าคัญในการจัดท ารายงานการเงิน ประกอบด้วย รายรับ 
รายจ่าย และยอดคงเหลือ กรณียอดเงินคงเหลือต้องเป็นสีด าเท่านั้น ถึงจะเป็นรายงานการเงินท่ี
ถูกต้อง หากเป็น “สีแดง” แสดงว่าข้อมูลที่กรอกนั้นยังไม่ถูกต้อง 
 
 
 
 
    

1. คลิกเพ่ือสร้างรายงาน ง.1 

ขั้นตอนการทำ�รายงาน ง.1 : รายงานการเงินประจำ�งวด
	 1)	คลิก “สร้างรายงาน ง.1” จะปรากฏข้อมูลค่าใช้จ่ายที่เชื่อมโยง
มาจากรายงานผู้รับผิดชอบ ดังรูป

	 2)	กรอกรายละเอยีดในสว่นที ่2 แบบรายงานสรปุการใชจ่้ายเงนิประจำ�
งวดนี้ ต้องกรอกข้อมูลให้ถูกต้อง ซึ่งเป็นส่วนที่สำ�คัญในการจัดทำ�รายงาน 
การเงิน ประกอบด้วย รายรับ รายจ่าย และยอดคงเหลือ กรณียอดเงิน 
คงเหลือต้องเป็นสีดำ�เท่านั้น ถึงจะเป็นรายงานการเงินที่ถูกต้อง หากเป็น  
“สีแดง” แสดงว่าข้อมูลที่กรอกนั้นยังไม่ถูกต้อง



57คู่มือการใช้งานเว็บไซต์  
ระบบพัฒนา ติดตามและประเมินผล โครงการร่วมสร้างชุมชนให้น่าอยู่

คู่มือการใช้งานเว็บไซต์ : ระบบพัฒนา ติดตามและประเมินผล โครงการร่วมสร้างชุมชนให้น่าอยู่  54 
 

 
 

 
  
 
 
 
 
 
 
 
 

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

2) เงินรับจาก สสส. งวดนี้ตัวเลขสามารถดูได้จากสมุดบัญชี 
และสัญญาโครงการ กรอกตัวเลขให้ตรงกัน  

3) ดอกเบี้ย ต้องน าสมุดบัญชีไปปรับยอดให้ล่าสุดอยู่เป็นประจ า  
ดอกเบี้ยธนาคารส่วนใหญ่จะเกิดข้ึนช่วงสิ้นเดือนมิถุนายน และ
ช่วงสิ้นเดือนธันวาคม นอกจากนี้บางธนาคารจะดอกเบี้ยจะ
เกิดข้ึนช่วงสิ้นเดือนมีนาคมและกันยายน  
  เมื่อปรับสมุดดอกเบี้ย สามารถสังเกตสัญลักษณ์ดอกเบี้ย IIPS 
น ายอดดอกเบี้ยมาใส่ในช่องดอกเบี้ย และตรวจสอบว่าดอกเบี้ย
ที่เกิดขึ้นอยู่ในระหว่างงวดที่ส่งรายงานด้วย เช่น ปิดงวด 
กิจกรรมระหว่างวันที่ 16 กุมภาพันธ์ – 15 สิงหาคม ดังนั้นน า
ดอกเบี้ยที่เกิดขึ้นในช่วงเดือนมีนาคม หรือเดือนมิถุนายน มาใส่
ให้ถูกต้อง เป็นต้น  

 4) เงินรับอื่นๆ คือ ใส่เงินเปิดบัญชีโครงการ  

รวมรายรับ (1) 
ระบบการเงินจะรวมผล
ให้อัตโนมัต ิโดยตัวเลข
มาจากผลรวม รายรับทุก
รายการให้เรียบร้อย   

(1) รายรับ 

คลิกเพ่ือป้อนข้อมูล 

คลิกเพ่ือป้อนข้อมูล 

ตัวเลข 
ต้องเป็นสีด าเท่านั้น 
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 3) ตรงส่วนท่ี 3 ขอเบิกเงินสนับสนุนโครงการงวดต่อไป คือยอดเงินในงวดท่ี 2 ท่ี
ตรงกับในสัญญาโครงการ 
 
 

 
 
 

1) เงินสดในมือ สามารถค านวณได้จาก ตัวเลข 
(รายรับ-รายจ่าย) บวก หรือ ลบ กับ (เงินสดใน
บัญชี) การบวกหรือลบที่ถูกต้อง ในช่อง (รายรับ-
รายจ่าย) ตัวเลขจะเป็นสีด า แต่ถ้าตัวเลขเป็นสีแดง 
แสดงว่า การใส่ตัวเลขเงินสดในมือไม่ถูกต้อง  
จากตัวอย่าง 681.00 – 680.00 = 1.00 น าเลข 1.00   
น าเลข 1.00 มาใส่ในช่องเงินสดในมือ  
(***เงินสดในมือไม่ควรเกิน 5,000 บาท***) 

2) เงินสดในบัญชี น าตัวเลขสุดท้ายในสมุดบัญชีมา 
กรอกให้ตรงกัน  

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

(2) รายจ่าย  
รายจ่าย จะดึงข้อมูลค่าใช้จ่ายจากการบันทึกกิจกรรม
ทุกครั้ง มาสรุปผลรวมในช่องนี้ เพ่ือน าไปสู่การ
ค านวณสรุปเงินคงเหลือต่อไป  

รวมรายจ่าย (2) 
รวมรายจ่าย โปรแกรมจะค านวณผลรวมให้เรียบร้อย  

(2) รายจ่าย 

(3) คงเหลือ 
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 3) ตรงส่วนท่ี 3 ขอเบิกเงินสนับสนุนโครงการงวดต่อไป คือยอดเงินในงวดท่ี 2 ท่ี
ตรงกับในสัญญาโครงการ 
 
 

 
 
 

1) เงินสดในมือ สามารถค านวณได้จาก ตัวเลข 
(รายรับ-รายจ่าย) บวก หรือ ลบ กับ (เงินสดใน
บัญชี) การบวกหรือลบที่ถูกต้อง ในช่อง (รายรับ-
รายจ่าย) ตัวเลขจะเป็นสีด า แต่ถ้าตัวเลขเป็นสีแดง 
แสดงว่า การใส่ตัวเลขเงินสดในมือไม่ถูกต้อง  
จากตัวอย่าง 681.00 – 680.00 = 1.00 น าเลข 1.00   
น าเลข 1.00 มาใส่ในช่องเงินสดในมือ  
(***เงินสดในมือไม่ควรเกิน 5,000 บาท***) 

2) เงินสดในบัญชี น าตัวเลขสุดท้ายในสมุดบัญชีมา 
กรอกให้ตรงกัน  

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

(2) รายจ่าย  
รายจ่าย จะดึงข้อมูลค่าใช้จ่ายจากการบันทึกกิจกรรม
ทุกครั้ง มาสรุปผลรวมในช่องนี้ เพ่ือน าไปสู่การ
ค านวณสรุปเงินคงเหลือต่อไป  

รวมรายจ่าย (2) 
รวมรายจ่าย โปรแกรมจะค านวณผลรวมให้เรียบร้อย  

(2) รายจ่าย 

(3) คงเหลือ 

	 3)	ตรงส่วนที่ 3 ขอเบิกเงินสนับสนุนโครงการงวดต่อไป คือยอดเงิน 
ในงวดที่ 2 ที่ตรงกับในสัญญาโครงการ
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 4) เมื่อตรวจสอบรายละเอียดของรายงาน ง.1 จนถูกต้องสมบูรณ์ท้ังหมดแล้ว ให้
คลิกท่ี “แจ้งรายงานเสร็จสมบูรณ์” เป็นอันเสร็จสิ้นการส่ง หรือ คลิกท่ี “สถานะรายงาน” จะ
ปรากฏหน้าสถานะรายงาน คลิกท่ีช่องสีเหลี่ยม “ส่งรายงานจากพื้นท่ี” จากนั้นพี่เลี้ยงจะเข้ามา
ตรวจสอบรายงานอีกครั้ง เมื่อเรียบร้อยให้พี่เลี้ยงคลิก “ผ่านการตรวจสอบจากพี่เลี้ยงโครงการ” 
เพื่อน าส่งรายงานงวดไปยัง สจรส.ม.อ. และทาง สจรส.ม.อ.ได้ตรวจสอบแล้วรายงานมีความ
ถูกต้องจะคลิกช่อง “ผ่านการตรวจสอบของ สจรส.ม.อ.” จะถือว่าเป็นรายงานการเงินท่ีถูกต้อง 

 
 

 
 

 

 

คลิกเพ่ือส่งรายงาน 

คลิกเพ่ือส่งรายงาน 

รายงาน ง.1 จะสมบูรณ์ เมื่อ 
สจรส.ม.อ. ตรวจสอบ และ
คลิก ผ่านการตรวจสอบ 

 4) เมื่อตรวจสอบรายละเอียดของรายงาน ง.1 จนถูกต้องสมบูรณ์
ทั้งหมดแล้ว ให้คลิกที่ “แจ้งรายงานเสร็จสมบูรณ์” เป็นอันเสร็จสิ้น
การส่ง หรือ คลิกที่ “สถานะรายงาน” จะปรากฏหน้าสถานะรายงาน คลิกที่
ช่องสีเหลี่ยม “ส่งรายงานจากพื้นที่” จากนั้นพี่เลี้ยงจะเข้ามาตรวจสอบรายงาน
อีกครั้ง เมื่อเรียบร้อยให้พี่เลี้ยงคลิก “ผ่านการตรวจสอบจากพี่เลี้ยงโครงการ” 
เพื่อนำาส่งรายงานงวดไปยัง สจรส.ม.อ. และทาง สจรส.ม.อ.ได้ตรวจสอบแล้ว
รายงานมีความถูกต้องจะคลิกช่อง “ผ่านการตรวจสอบของ สจรส.ม.อ.”
จะถือว่าเป็นรายงานการเงินที่ถูกต้อง
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3. การท ารายงาน ง.2 : รายงานสรุปการเงินปิดโครงการ 

 รายงานสรุปการเงินปิดโครงการ (ง.2) เป็นรายงานท่ีสรุปเกี่ยวกับการเงินท้ังหมด ได้แก่       
ชื่อโครงการ รหัสโครงการ ระยะเวลาตามสัญญา ระยะเวลาด าเนินการจริง จ านวนเงินตามสัญญา 
รายรับรวม รายจ่ายรวม สุทธิ ตารางเปรียบเทียบงบประมาณที่ได้รับ กับงบใช้จริง 

 ขั้นตอนการท ารายงานสรุปการเงินปิดโครงการ (ง.2)  
 1) คลิกท่ี “รายงาน ง.2” รายงานสรุปการเงินปิดโครงการ จะสร้างให้อัตโนมัติ
เชื่อมโยงข้อมูลมาจากรายงาน ง.1 งวดท่ี 1 และงวดท่ี 2 ใส่ข้อมูลระยะเวลาตามสัญญาโครงการ 
และ ระยะเวลาด าเนินการจริง และท าการตรวจเช็คข้อมูลรายละเอียดการเงินให้ถูกต้อง 
 
 

 
 
 

  2) ตรวจสอบความถูกต้องข้อมูลกิจกรรมท่ีท า งบประมาณท่ีได้รับ และงบประมาณ
ท่ีใช้จริง และตรวจสอบยอดรวมท้ังหมดให้ตรงกับในสัญญาโครงการ และงบประมาณท่ีใช้จริง 
 
 

 

 
 
 
 
 

คลิกเพ่ือเลือกวันที่ 
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3. การท ารายงาน ง.2 : รายงานสรุปการเงินปิดโครงการ 

 รายงานสรุปการเงินปิดโครงการ (ง.2) เป็นรายงานท่ีสรุปเกี่ยวกับการเงินท้ังหมด ได้แก่       
ชื่อโครงการ รหัสโครงการ ระยะเวลาตามสัญญา ระยะเวลาด าเนินการจริง จ านวนเงินตามสัญญา 
รายรับรวม รายจ่ายรวม สุทธิ ตารางเปรียบเทียบงบประมาณที่ได้รับ กับงบใช้จริง 

 ขั้นตอนการท ารายงานสรุปการเงินปิดโครงการ (ง.2)  
 1) คลิกท่ี “รายงาน ง.2” รายงานสรุปการเงินปิดโครงการ จะสร้างให้อัตโนมัติ
เช่ือมโยงข้อมูลมาจากรายงาน ง.1 งวดท่ี 1 และงวดท่ี 2 ใส่ข้อมูลระยะเวลาตามสัญญาโครงการ 
และ ระยะเวลาด าเนินการจริง และท าการตรวจเช็คข้อมูลรายละเอียดการเงินให้ถูกต้อง 
 
 

 
 
 

  2) ตรวจสอบความถูกต้องข้อมูลกิจกรรมท่ีท า งบประมาณท่ีได้รับ และงบประมาณ
ท่ีใช้จริง และตรวจสอบยอดรวมท้ังหมดให้ตรงกับในสัญญาโครงการ และงบประมาณท่ีใช้จริง 
 
 

 

 
 
 
 
 

คลิกเพ่ือเลือกวันที่ 

3. การทำารายงาน ง.2 : รายงานสรปุการเงนิป�ดโครงการ
 รายงานสรุปการเงินปิดโครงการ (ง.2) เป็นรายงานที่สรุปเกี่ยวกับ
การเงินทั้งหมด ได้แก่ ชื่อโครงการ รหัสโครงการ ระยะเวลาตามสัญญา
ระยะเวลาดำาเนินการจริง จำานวนเงินตามสัญญา รายรับรวม รายจ่ายรวมสุทธิ 
ตารางเปรียบเทียบงบประมาณที่ได้รับ กับงบใช้จริง
 ขั้นตอนการทำารายงานสรุปการเงินป�ดโครงการ (ง.2) 
 1) คลิกที่ “รายงาน ง.2” รายงานสรุปการเงินปิดโครงการ จะสร้าง
ให้อัตโนมัติเชื่อมโยงข้อมูลมาจากรายงาน ง.1 งวดที่ 1 และงวดที่ 2 ใส่ข้อมูล
ระยะเวลาตามสัญญาโครงการ และ ระยะเวลาดำาเนินการจริง และทำาการ
ตรวจเช็คข้อมูลรายละเอียดการเงินให้ถูกต้อง

 2) ตรวจสอบความถูกต้องขอ้มลูกิจกรรมทีท่ำา งบประมาณทีไ่ดร้บั และ
งบประมาณทีใ่ชจ้รงิ และตรวจสอบยอดรวมทัง้หมดให้ตรงกบัในสญัญาโครงการ 
และงบประมาณที่ใช้จริง
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4.	การทำ�รายงาน ส.3 : รายงานฉบับสมบูรณ์
	 รายงานฉบับสมบูรณ์ (ส.3) เป็นการรวบรวมข้อมูลทั้งหมดจากการ
ดำ�เนินโครงการ ประกอบด้วย 
	 ข้อมูลทั่วไป ได้แก่ (1) หน้าปก (ชื่อโครงการ หัวหน้าโครงการ 
คณะทำ�งาน มีข้อความว่า “ได้รับการสนับสนุนโดย สำ�นักงานกองทุนสนับสนุน
การสร้างเสริมสุขภาพ (สสส.)” เดือน ปี ที่พิมพ์) (2) คำ�นำ� (3) 
กิตติกรรมประกาศ (4) บทสรุปคัดย่อการดำ�เนินงาน (5) สารบัญ (6) ความ
เป็นมาหลักการเหตุผล (สถานการณ์สุขภาวะ ปัจจัยที่เป็นสาเหตุที่เกี่ยวข้อง 
กับคน สภาพแวดล้อม กลไกปัจจัยสำ�คัญที่เอื้อต่อความสำ�เร็จ ตัวชี้วัด วิธีการ
สำ�คญั ทนุของชมุชนงบประมาณ บคุลากร ทรพัยากรอืน่ ขัน้ตอนทำ�งาน ผลผลติ 
ผลลพัธ ์ผลกระทบ กลไกและวธิกีารประเมนิผลของชมุชนวตัถปุระสงคโ์ครงการ 
กิจกรรม การดำ�เนินงาน กลุ่มเป้าหมาย)
	 ส่วนที่ 1	ผลการดำ�เนินโครงการ (แสดงผลการดำ�เนินงานราย
กิจกรรมที่แสดงผลผลิตและผลลัพธ์ที่เกิดขึ้น) ซึ่งจะแสดงข้อมูลทั้งหมดเปรียบ
เทยีบผลลพัธท์ีต่ัง้ไว ้กบัผลลพัธท์ีเ่กดิขึน้ ผลผลติท่ีตัง้ไว ้กบัผลผลติทีเ่กดิขึน้จรงิ 
กิจกรรมที่กำ�หนดไว้ในแผนกับกิจกรรมที่ทำ�จริง
	 ส่วนที่ 2	ประเมินความก้าวหน้าของการดำ�เนินงานโครงการ
และปัญหาอุปสรรคในการดำ�เนินโครงการ แสดงข้อมูลดังนี้ 
	 -	ประเมินความก้าวหน้าของการดำ�เนินงานโครงการ เปรียบเทียบ 
		  กจิกรรมทัง้หมดตามแผนกับกิจกรรมท่ีทำ�แลว้ การใชจ่้ายงบประมาณ  
		  คุณภาพกิจกรรม 
	 -	ปัญหาอุปสรรคสำ�คัญที่มีผลกระทบต่อการดำ�เนินงาน สาเหตุเพราะ  
		  แนวทางแก้ไขของผู้รับทุน 
	 -	การประเมินผลตามตัวชี้วัด ทั้งเชิงปริมาณและเชิงคุณภาพ 
	 ส่วนที่ 3	ผลลัพธ์ของโครงการท่ีสอดคล้องกับเป้าหมายตัว 
ชี้วัดของแผนสร้างสรรค์โอกาสและนวัตกรรมสุขภาวะ 
	 -	แกนนำ�ด้านการสร้างเสริมสุขภาพในประเด็นต่างๆ หมายถึง 
		  ผู้ผลักดันหรือผู้ทำ�ให้เกิดการสร้างเสริมสุขภาพ ชักชวนผู้อื่นมาร่วม 
		  ทำ�กิจกรรมที่ทำ�ให้มีสุขภาพดียิ่งขึ้น เช่น แกนนำ�เลิกเหล้า บุหรี่
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 - จำานวนผู้ได้รับประโยชน์จากโครงการนี้ (ผู้ได้รับประโยชน์โดยตรง 
  หมายถึง ผู้ที่มีส่วนร่วมในโครงการ ผู้ปฏิบัติ ผู้ลงมือทำา กลุ่ม
  เป้าหมายหลักของโครงการ ผู้ได้รับประโยชน์ทางอ้อม หมายถึง ผู้ที่
  ไม่ได้เป็นกลุ่มเป้าหมายที่ลงมือทำาแต่ได้รับผลประโยชน์จากที่มี
  โครงการดังกล่าว)
 - เกิดสภาพแวดล้อมและปัจจัยทางสังคมที่เอื้อต่อสุขภาพ เช่น 1)
  เกิดกฎ กติกา ระเบียบ หรือมาตรการชุมชน เช่น มาตรการลด
  ละเลิกเหล้าในงานศพ งานบุญ ข้อตกลงการจัดการขยะ ขยายพื้นที่
  ปลอดบหุร่ี 2) เกดิกลไก ระบบ หรือโครงสรา้งชมุชนทีพั่ฒนาขึน้ใหม ่
  เช่น กลไกสภาผู้นำา เกิดกองทุนของชุมชน ระบบเตือนภัย เ½้าระวัง
  ภัยในชุมชน การเกิดพื้นที่เรียนรู้ในชุมชน การจัดสภาพแวดล้อม
  ให้เอื้อต่อการใช้จักรยานในชุมชน เกิดกลุ่มแกนนำาอาสาสมัครดูแล
  ผู้สูงอายุในชุมชน 3) เกิดต้นแบบ พื้นที่เรียนรู้ หรือแหล่งเรียนรู้
  ในระดับชุมชน
 - นวัตกรรมสร้างเสริมสุขภาพระดับพื้นที่ หมายถึง การจัดการ
  ความคิด กลไก หรือกระบวนการ หรือ เทคโนโลยีที่เหมาะสม
  นำามาใช้ประโยชน์ในการดำาเนินงานโครงการหรือใช้ในการจัดการ
  ปัญหาสุขภาพของพื้นที่แล้วได้ผลดีกว่าเดิม
 - เอกสารประกอบอืน่ๆ ได้แก่ เอกสาร สิง่พมิพ ์หรอืสือ่ทีใ่ชใ้นกจิกรรม
  โครงการ รวมทั้งภาพถ่ายกิจกรรม ไม่เกิน 10 ภาพ พร้อมทั้ง
  คำาบรรยายใต้ภาพ

ขั้นตอนการทำารายงานฉบับสมบูรณ์ (ส.3) 
 1) คลิกที่ “รายงาน ส.3” จะปรากฏข้อมูลรายงานฉบับสมบูรณ์ 
ตั้งแต่หน้าปกรายงาน รายละเอียดโครงการ บทคัดย่อ ผลการดำาเนินงาน
ทีเ่กดิขึน้ตามวัตถปุระสงค ์ผลผลติและผลลพัธ ์ซึง่ขอ้มลูจะถกูสรา้งโดยอตัโนมตั ิ
ไมส่ามารถแกไ้ขหรอืพมิพข์อ้มลูได้ หากต้องการแก้ไขตอ้งเขา้ไปทีเ่มน ู“รายงาน
ผู้รับผิดชอบ” 
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  2) กรอกข้อมูลในส่วนท่ี 2 เป็นแบบประเมินความก้าวหน้าของการ
ด าเนินงานโครงการ และปัญหาอุปสรรคในการด าเนินงานโครงการ  
 

  
  3) กรอกข้อมูลในส่วนท่ี 3 ผลลัพธ์ของโครงการที่สอดคล้องกับเป้าหมาย
ตัวชี้วัดของแผนงานสร้างสรรค์โอกาสและนวัตกรรม ซึ่งประกอบด้วย ข้อมูลแกนน าท่ีเกิดขึ้น 
จ านวนผู้ได้รับประโยชน์จากโครงการนี้ การเกิดสภาพแวดล้อมและปัจจัยทางสังคมท่ีเอื้อต่อ
สุขภาพ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คลิกเพ่ือเพ่ิมข้อมูล 

คลิกเพ่ือเพ่ิมข้อมูล 
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 2) กรอกข้อมูลในส่วนที่ 2 เป็นแบบประเมินความก้าวหน้าของการ
ดำาเนินงานโครงการ และปัญหาอุปสรรคในการดำาเนินงานโครงการ 
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 4) ตรวจสอบข้อมูลให้ถูกต้องก่อนท าการพิมพ์รายงานฉบับสมบูรณ์ ถ้าต้องการ
พิมพ์ หรือดาวน์โหลดมาเก็บไว้ สามารถคลิกท่ี “ดาวน์โหลด” หรือ “พิมพ์” ตรงเมนูด้านบน ใน
แต่ละหน้ารายงานได้  
 

 

 
 
5. การท ารายงาน ส.4 : แบบรายงานสรุปเมื่อสิ้นสุดระยะเวลาโครงการ 
 แบบประเมินรวบรวมผลการด าเนินงานของ สสส.ว่า ได้มีการสนับสนุนโครงการสร้างเสริม
สุขภาพลักษณะใด ในเรื่องอะไร สอดคล้องกับวัตถุประสงค์กองทุน สสส.หรือไม่ เป็นการเก็บ
รวบรวมข้อมูลเพื่อการประมวลผลในภาพรวม และเป็นข้อเสนอแนะต่อ สสส.ในการพัฒนางาน
ต่อไป การจัดท ารายงานนี้จะท าเมื่อ สิ้นสุดระยะเวลาโครงการ มีขั้นตอนการจัดท ารายงาน ส.4 
ดังนี้ 
  1. จากหน้ารายละเอียดโครงการ คลิก “รายงานผู้รับผิดชอบ” 
  2. เลือก “รายงาน ส.4” จะเข้าสู่แบบรายงานสรุปเมื่อสิ้นสุดระยะเวลาโครงการ 
 

 
  
 การประเมินเมื่อสิ้นสุดระยะเวลาโครงการ มี 7 ส่วน ดังนี้ 
 
  1. ผู้ด าเนินโครงการ คือ ผู้มีส่วน
ร่วมในการด าเนินโครงการ แบ่งออกเป็นทีมงานใน
โครงการและบุคคลภายนอก ใส่จ านวนท่ีถูกต้องลง
ในช่องว่าง 

 
 
 

คลิกเพ่ือ พิมพ์ คลิกเพ่ือเก็บเป็นไฟล์ 
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  2) กรอกข้อมูลในส่วนท่ี 2 เป็นแบบประเมินความก้าวหน้าของการ
ด าเนินงานโครงการ และปัญหาอุปสรรคในการด าเนินงานโครงการ  
 

  
  3) กรอกข้อมูลในส่วนท่ี 3 ผลลัพธ์ของโครงการที่สอดคล้องกับเป้าหมาย
ตัวชี้วัดของแผนงานสร้างสรรค์โอกาสและนวัตกรรม ซึ่งประกอบด้วย ข้อมูลแกนน าท่ีเกิดขึ้น 
จ านวนผู้ได้รับประโยชน์จากโครงการนี้ การเกิดสภาพแวดล้อมและปัจจัยทางสังคมท่ีเอื้อต่อ
สุขภาพ 
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คลิกเพ่ือเพ่ิมข้อมูล 

 3) กรอกข้อมูลในส่วนที่ 3 ผลลัพธ์ของโครงการที่สอดคล้องกับ
เป้าหมายตัวชี้วัดของแผนงานสร้างสรรค์โอกาสและนวัตกรรม ซึ่งประกอบด้วย 
ข้อมูลแกนนำาที่เกิดขึ้น จำานวนผู้ได้รับประโยชน์จากโครงการนี้ การเกิดสภาพ
แวดล้อมและปัจจัยทางสังคมที่เอื้อต่อสุขภาพ

 4) ตรวจสอบข้อมูลให้ถูกต้องก่อนทำาการพิมพ์รายงานฉบับสมบูรณ์ 
ถ้าต้องการพิมพ์ หรือดาวน์โหลดมาเก็บไว้ สามารถคลิกที่ “ดาวน์โหลด” หรือ 
“พิมพ์” ตรงเมนูด้านบน ในแต่ละหน้ารายงานได้ 

5. การทำารายงาน ส.4 : แบบรายงานสรุปเมื่อสิ้นสุด
 ระยะเวลาโครงการ
 แบบประเมินรวบรวมผลการดำาเนนิงานของ สสส.วา่ ไดม้กีารสนบัสนนุ
โครงการสร้างเสริมสุขภาพลักษณะใด ในเรื่องอะไร สอดคล้องกับวัตถุประสงค์
กองทนุ สสส.หรอืไม่ เปน็การเกบ็รวบรวมขอ้มลูเพือ่การประมวลผลในภาพรวม 
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 4) ตรวจสอบข้อมูลให้ถูกต้องก่อนท าการพิมพ์รายงานฉบับสมบูรณ์ ถ้าต้องการ
พิมพ์ หรือดาวน์โหลดมาเก็บไว้ สามารถคลิกท่ี “ดาวน์โหลด” หรือ “พิมพ์” ตรงเมนูด้านบน ใน
แต่ละหน้ารายงานได้  
 

 

 
 
5. การท ารายงาน ส.4 : แบบรายงานสรุปเมื่อสิ้นสุดระยะเวลาโครงการ 
 แบบประเมินรวบรวมผลการด าเนินงานของ สสส.ว่า ได้มีการสนับสนุนโครงการสร้างเสริม
สุขภาพลักษณะใด ในเรื่องอะไร สอดคล้องกับวัตถุประสงค์กองทุน สสส.หรือไม่ เป็นการเก็บ
รวบรวมข้อมูลเพื่อการประมวลผลในภาพรวม และเป็นข้อเสนอแนะต่อ สสส.ในการพัฒนางาน
ต่อไป การจัดท ารายงานนี้จะท าเมื่อ สิ้นสุดระยะเวลาโครงการ มีขั้นตอนการจัดท ารายงาน ส.4 
ดังนี้ 
  1. จากหน้ารายละเอียดโครงการ คลิก “รายงานผู้รับผิดชอบ” 
  2. เลือก “รายงาน ส.4” จะเข้าสู่แบบรายงานสรุปเมื่อสิ้นสุดระยะเวลาโครงการ 
 

 
  
 การประเมินเมื่อสิ้นสุดระยะเวลาโครงการ มี 7 ส่วน ดังนี้ 
 
  1. ผู้ด าเนินโครงการ คือ ผู้มีส่วน
ร่วมในการด าเนินโครงการ แบ่งออกเป็นทีมงานใน
โครงการและบุคคลภายนอก ใส่จ านวนท่ีถูกต้องลง
ในช่องว่าง 

 
 
 

คลิกเพ่ือ พิมพ์ คลิกเพ่ือเก็บเป็นไฟล์ 

คู่มือการใช้งานเว็บไซต์ : ระบบพัฒนา ติดตามและประเมินผล โครงการร่วมสร้างชุมชนให้น่าอยู่  61 
 

 4) ตรวจสอบข้อมูลให้ถูกต้องก่อนท าการพิมพ์รายงานฉบับสมบูรณ์ ถ้าต้องการ
พิมพ์ หรือดาวน์โหลดมาเก็บไว้ สามารถคลิกท่ี “ดาวน์โหลด” หรือ “พิมพ์” ตรงเมนูด้านบน ใน
แต่ละหน้ารายงานได้  
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  2. กลุ่มเป้าหมาย แบ่งตามกลุ่มอายุท่ีร่วมท าโครงการ เปรียบเทียบกลุ่มเป้าหมาย 
ท่ีโครงการก าหนดกับกลุ่มเป้าหมายท่ีเข้าร่วมจริง 
 

   
 
  3. พื้นท่ีด าเนินการ ระบุพื้นท่ีตามเขตการปกครอง 

 
 

4. เป้าประสงค์ ให้เลือกเป้าประสงค์ท่ีตอบโครงการท่ีท า สามารถเลือกได้มากกว่า  
1 ข้อ  

 
 

5. ยุทธศาสตร์ สสส. โครงการท่ีท ามุ่งตอบยุทธศาสตร์ สสส.ในข้อไหนบ้าง เลือก
ไดม้ากกว่า 1 ข้อ 

 

และเป็นข้อเสนอแนะต่อ สสส.ในการพัฒนางานต่อไป การจัดทำารายงานนี้
จะทำาเมื่อ สิ้นสุดระยะเวลาโครงการ มีขั้นตอนการจัดทำารายงาน ส.4 ดังนี้
 1. จากหน้ารายละเอียดโครงการ คลิก “รายงานผู้รับผิดชอบ”
 2. เลือก “รายงาน ส.4” จะเข้าสู่แบบรายงานสรุปเม่ือสิ้นสุดระยะ
เวลาโครงการ

 การประเมินเมื่อสิ้นสุดระยะเวลาโครงการ มี 7 ส่วน ดังนี้

 1. ผู้ดำาเนินโครงการ คือ
ผู้มีส่วนร่วมในการดำาเนินโครงการ 
แบ่งออกเป็นทีมงานในโครงการและ
บุคคลภายนอก ใส่จำานวนที่ถูกต้อง
ลงในช่องว่าง
 2. กลุ่มเป้าหมาย แบ่งตามกลุ่มอายุที่ร่วมทำาโครงการ เปรียบเทียบ
กลุ่มเป้าหมาย ที่โครงการกำาหนดกับกลุ่มเป้าหมายที่เข้าร่วมจริง
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  3. พื้นท่ีด าเนินการ ระบุพื้นท่ีตามเขตการปกครอง 

 
 

4. เป้าประสงค์ ให้เลือกเป้าประสงค์ท่ีตอบโครงการท่ีท า สามารถเลือกได้มากกว่า  
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ไดม้ากกว่า 1 ข้อ 
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	 3.	พื้นที่ดำ�เนินการ ระบุพื้นที่ตามเขตการปกครอง

	 4.	เปา้ประสงค์ ใหเ้ลอืกเปา้ประสงค์ทีต่อบโครงการทีท่ำ� สามารถเลอืก
ได้มากกว่า 1 ข้อ 

	 5.	ยุทธศาสตร์ สสส. โครงการที่ทำ�มุ่งตอบยุทธศาสตร์ สสส.ในข้อ
ไหนบ้าง เลือกได้มากกว่า 1 ข้อ
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6. วัตถุประสงค์ สสส. โครงการท่ีท ามุ่งตอบวัตถุประสงค์ของ สสส.ข้อใดบ้าง 
 ตอบได้มากกว่า 1 ข้อ 

 
 

  7. กลยุทธ์ท่ีใช้ในการด าเนินงานในโครงการ ตอบได้มากกว่า 1ข้อ 

 
 
  เมื่อท าการประเมินเสร็จแล้ว ให้พิมพ์เอกสาร เพื่อส่งให้ สสส.ในช่วงจัดท ารายงาน
ฉบับสมบูรณ์  
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	 6.	วัตถุประสงค์ สสส. โครงการที่ทำ�มุ่งตอบวัตถุประสงค์ของ สสส.
ข้อใดบ้าง ตอบได้มากกว่า 1 ข้อ

	 7.	กลยุทธ์ที่ใช้ในการดำ�เนินงานในโครงการ ตอบได้มากกว่า 1 ข้อ

	 เมื่อทำ�การประเมินเสร็จแล้ว ให้พิมพ์เอกสาร เพื่อส่งให้ สสส.ในช่วง
จัดทำ�รายงานฉบับสมบูรณ์
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สรุป

	 เนื้อหาในบทที่ 4 เป็นการทำ�งานของผู้รับผิดชอบและเกี่ยวข้องกับ 
การจัดทำ�รายงานในโครงการ ซึ่งมีตั้งแต่รายงานความก้าวหน้าโครงการหรือ 
เรียกวา่รายงาน ส.1(เนือ้หาในรายงานนีม้ผีลการดำ�เนนิโครงการ ประเมนิความ
ก้าวหนา้ของการดำ�เนนิงานโครงการและปญัหา/อปุสรรคในการดำ�เนนิโครงการ 
และผลลัพธ์ของโครงการที่สอดคล้องกับเป้าหมายตัวชี้วัดของแผนสร้างสรรค์
โอกาสและนวัตกรรมสุขภาวะ) รายงานการเงินประจำ�งวดหรือเรียกว่ารายงาน 
ง.1 (ซึง่จะตอ้งผา่นการตรวจสอบของ สจรส. ม.อ. จงึจะถอืวา่ถกูตอ้ง) รายงาน
สรุปการเงินปิดโครงการหรือเรียกว่ารายงาน ง.2 (ซึ่งจะต้องใส่ข้อมูลระยะเวลา
ตามสัญญาโครงการ และ ระยะเวลาดำ�เนินการจริง และทำ�การตรวจเช็คข้อมูล
รายละเอียดการเงินให้ถูกต้อง) รายงานฉบับสมบูรณ์หรือเรียกว่ารายงาน ส.3 
(มีตั้งแต่หน้าปกรายงาน รายละเอียดโครงการ บทคัดย่อ ผลการดำ�เนินงาน 
ที่เกิดขึ้นตามวัตถุประสงค์ ผลผลิตและผลลัพธ์) และแบบรายงานสรุปเมื่อ 
สิ้นสุดระยะเวลาโครงการ ส.4
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บทท่ี 5 
การวิเคราะห์โครงการ 

  
ในบทนี้เป็นการวิเคราะห์ข้อมูลจากการท าโครงการ แบ่งออกเป็น 3 ส่วน คือ รายงานการ

ติดตามโครงการ รายงานการพัฒนาโครงการ และข้อมูลพี่เล้ียงกับข้อมูลผู้รับผิดชอบโครงการ 
  
 
ขั้นตอนการเข้าสู่หน้าวิเคราะห์โครงการ จากหน้าหลัก คลิก “วิเคราะห์” จะเข้าสู่หน้า

วิเคราะห์ข้อมูลโครงการ 
 

 
 
1. รายงานการติดตามโครงการ  

ประกอบด้วย 13 ข้อมูล ตามรูปภาพ ข้อมูลท่ีส าคัญในการวิเคราะห์ ติดตามและประเมิน
โครงการ ได้แก่ ข้อมูลวิเคราะห์การใช้งบประมาณของโครงการ รายงานผลลัพธ์โครงการ รายชื่อ
แกนน าท่ีเกิดขึ้น การประเมินผลการเกิดนวัตกรรม และการเกิดโครงการท่ีดี ให้คลิกตรงช่องท่ี
ต้องการดูรายละเอียด ดังรูป 
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บทที่ 5
การวิเคราะห์โครงการ

 ในบทนี้เป็นการวิเคราะห์ข้อมูลจากการทำาโครงการ แบ่งออกเป็น
3 ส่วน คือ รายงานการติดตามโครงการ รายงานการพัฒนาโครงการ และ
ข้อมูลพี่เลี้ยงกับข้อมูลผู้รับผิดชอบโครงการ

 ขั้นตอนการเข้าสู่หน้าวิ เคราะห์โครงการ จากหน้าหลัก คลิก 
“วิเคราะห์ภาพรวม” จะเข้าสู่หน้าวิเคราะห์ข้อมูลโครงการ

1. รายงานการติดตามโครงการ 

 ประกอบด้วย 13 ข้อมูล 
ตามรูปภาพ ข้อมูลที่สำาคัญในการ
วิ เคราะห์ ติดตามและประเมิน
โครงการ ได้แก่ ข้อมูลวิเคราะห์การ
ใช้งบประมาณของโครงการ รายงาน
ผลลัพธ์โครงการ รายชื่อแกนนำา
ที่เกิดขึ้น การประเมินผลการเกิด
นวัตกรรม และการเกิดโครงการ
ที่ดี ให้คลิกตรงช่องที่ต้องการดู
รายละเอียด ดังรูป
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1.1. รายงานการเงินแยกตามหมวด ใช้ส าหรับการวิเคราะห์ข้อมูลสนับสนุนงบประมาณ 
โครงการชุมชนน่าอยู่ในภาคใต้ สามารถคลิกดูรายจังหวัด หรือเลือกปีท่ีต้องการดูข้อมูลการ
สนับสนุนงบประมาณจาก สสส. ช่องตารางด้านขวาแสดงข้อมูลเปอร์เซ็นต์จังหวัดท่ีได้รับทุน และ
ตารางช่องล่างสุดแสดงยอดรวมของค่าใช้จ่ายในหมวดต่าง ๆ และจ านวนเปอร์เซ็นต์ของแต่ละ
หมวด 

 

 

 
 
  หากต้องการดูรายละเอียดของแต่ละจังหวัด จะปรากฏชื่อโครงการและจ านวน
งบประมาณท่ีสนับสนุน สามารถคลิกเลือกดูรายอ าเภอและเลือกปีท่ีต้องการ ดังรูป 
 

 
 
 
 

คลิกเพ่ือเลือกจังหวัดและ 
ปีที่ต้องการดูข้อมูล 

คลิกเพ่ือเลือกจังหวัดและ 
ปีที่ต้องการดูข้อมูล 
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	 1.1	รายงานการเงินแยกตามหมวด ใช้สำ�หรับการวิเคราะห์
ข้อมูลสนับสนุนงบประมาณ โครงการชุมชนน่าอยู่ในภาคใต้ สามารถคลิกดู 
รายจังหวัด หรือเลือกปีที่ต้องการดูข้อมูลการสนับสนุนงบประมาณจาก สสส. 
ช่องตารางด้านขวาแสดงข้อมูลเปอร์เซ็นต์จังหวัดที่ได้รับทุน และตารางช่อง 
ล่างสุดแสดงยอดรวมของค่าใช้จ่ายในหมวดต่างๆ และจำ�นวนเปอร์เซ็นต์ของ
แต่ละหมวด

	 หากตอ้งการดรูายละเอยีดของแตล่ะจงัหวดั จะปรากฏชือ่โครงการและ
จำ�นวนงบประมาณที่สนับสนุน สามารถคลิกเลือกดูรายอำ�เภอและเลือกปีที่
ต้องการ ดังรูป
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1.2 รายงานผลลัพธ์โครงการ ใช้เมื่อต้องการดูผลท่ีเกิดขึ้นจากการท าโครงการ คลิกเลือก 
“ปี” และ “จังหวัด” ท่ีต้องการดูข้อมูล  

 

 
  ผลลัพธ์โครงการ ประกอบด้วย 

 จ านวนประชากรกลุ่มเป้าหมายท่ีได้รับประโยชน์จากการด าเนินโครงการ
ท้ังทางตรงและทางอ้อม 

 การเกิดสภาพแวดล้อมหรือปัจจัยทางสังคมท่ีเอ้ือต่อสุขภาวะของคน 
องค์กรและชุมชนในพื้นท่ี แบ่งออกเป็น 3 ด้าน คือ 1) เกิดกฎ กติกา 
ระเบียบ หรือมาตรการชุมชน 2) เกิดกลไก ระบบ หรือโครงสร้างชุมชนท่ี
พัฒนาขึ้นใหม่ และ 3) เกิดต้นแบบ พื้นท่ีเรียนรู้ หรือแหล่งเรียนรู้ในระดับ
ชุมชน 

 กลุ่มเป้าหมายท่ีได้รับการพัฒนาศักยภาพให้เป็นแกนน าในการท ากิจกรรม
สร้างเสริมสุขภาพในพื้นท่ี และแกนน ามีบทบาทในการท าให้โครงการ
ประสบผลส าเร็จ 

 โครงการตัวอย่างท่ีปฏิบัติการท่ีดี 
 นวัตกรรมสร้างเสริมสุขภาพ 

 
 
 
 
 
 
 
 

คลิกเพ่ือเลือกจังหวัดและ 
ปีที่ต้องการดูข้อมูล 

	 1.2	รายงานผลลพัธโ์ครงการ ใชเ้มือ่ตอ้งการดผูลทีเ่กดิขึน้จาก
การทำ�โครงการ คลิกเลือก “ปี” และ “จังหวัด” ที่ต้องการดูข้อมูล 

	 ผลลัพธ์โครงการ ประกอบด้วย
	 •	จำ�นวนประชากรกลุ่มเป้าหมายที่ได้รับประโยชน์จากการดำ�เนิน 
		  โครงการทั้งทางตรงและทางอ้อม
	 •	การเกดิสภาพแวดลอ้มหรอืปจัจยัทางสงัคมทีเ่อือ้ตอ่สขุภาวะของคน  
		  องคก์รและชมุชนในพืน้ที ่แบง่ออกเปน็ 3 ดา้น คอื 1) เกดิกฎ กตกิา  
		  ระเบียบ หรือมาตรการชุมชน 2) เกิดกลไก ระบบ หรือโครงสร้าง 
		  ชุมชนที่พัฒนาขึ้นใหม่ และ 3) เกิดต้นแบบ พื้นที่เรียนรู้ หรือแหล่ง 
		  เรียนรู้ในระดับชุมชน
	 •	กลุ่มเป้าหมายที่ได้รับการพัฒนาศักยภาพให้เป็นแกนนำ�ในการทำ� 
		  กจิกรรมสร้างเสริมสขุภาพในพืน้ที ่และแกนนำ�มบีทบาทในการทำ�ให ้
		  โครงการประสบผลสำ�เร็จ
	 •	โครงการตัวอย่างที่ปฏิบัติการที่ดี
	 •	นวัตกรรมสร้างเสริมสุขภาพ
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 1.3 รายชื่อแกนน าในพ้ืนที่ จะแสดงข้อมูลโครงการท่ีเกิดผู้น าการเปลี่ยนแปลงด้านการ
สร้างเสริมสุขภาพ คลิก “เลือกปีและจังหวัด” ท่ีต้องการดูข้อมูล และคลิก “ชื่อโครงการ”  
 

 
 
 

 1.4 การเกิดขึ้นของนวัตกรรม คลิกเลือก “ปี” และ “จังหวัด” ท่ีต้องการดูข้อมูล ด้าน
ขวามือจะแสดงกราฟเปรียบจ านวนโครงการและจ านวนการเกิดนวัตกรรม แสดงผลเป็น
เปอร์เซ็นต์ 
 

 
 
 
 
 
 
 

คลิกเพ่ือเลือกจังหวัดและ 
ปีที่ต้องการดูข้อมูล 

คลิกเพ่ือเลือกจังหวัดและ 
ปีที่ต้องการดูข้อมูล 

คลิกเลือก โครงการ 
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 1.3 รายชื่อแกนน าในพ้ืนที่ จะแสดงข้อมูลโครงการท่ีเกิดผู้น าการเปลี่ยนแปลงด้านการ
สร้างเสริมสุขภาพ คลิก “เลือกปีและจังหวัด” ท่ีต้องการดูข้อมูล และคลิก “ชื่อโครงการ”  
 

 
 
 

 1.4 การเกิดขึ้นของนวัตกรรม คลิกเลือก “ปี” และ “จังหวัด” ท่ีต้องการดูข้อมูล ด้าน
ขวามือจะแสดงกราฟเปรียบจ านวนโครงการและจ านวนการเกิดนวัตกรรม แสดงผลเป็น
เปอร์เซ็นต์ 
 

 
 
 
 
 
 
 

คลิกเพ่ือเลือกจังหวัดและ 
ปีที่ต้องการดูข้อมูล 

คลิกเพ่ือเลือกจังหวัดและ 
ปีที่ต้องการดูข้อมูล 

คลิกเลือก โครงการ 

	 1.3	รายชื่อแกนนำ�ในพื้นที่ จะแสดงข้อมูลโครงการที่เกิดผู้นำ�
การเปลี่ยนแปลงด้านการสร้างเสริมสุขภาพ คลิก “เลือกปีและจังหวัด”  
ที่ต้องการดูข้อมูล และคลิก “ชื่อโครงการ” 

	 1.4	การเกดิขึน้ของนวตักรรม คลกิเลอืก “ป”ี และ “จงัหวัด” 
ที่ต้องการดูข้อมูล ด้านขวามือจะแสดงกราฟเปรียบจำ�นวนโครงการและจำ�นวน
การเกิดนวัตกรรม แสดงผลเป็นเปอร์เซ็นต์
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1.5 โครงการดี ๆ อยู่ที่ไหน เป็นข้อมูลการประเมินคุณค่า 6 ด้าน ท่ีเกิดขึ้นในช่วงด าเนิน
โครงการ ประกอบด้วย 1) เกิดความรู้หรือนวัตกรรมชุมชน 2) เกิดการปรับเปลี่ยนพฤติกรรมท่ีเอื้อ
ต่อสุขภาพ 3) การสร้างสภาพแวดล้อมท่ีเอื้อต่อสุขภาวะ 4) การพัฒนานโยบายสาธารณะท่ีเอ้ือต่อ
สุขภาวะ 5) เกิดกระบวนการชุมชน และ 6) มิติสุขภาวะปัญญา/สุขภาวะทางจิตวิญญาณ ให้คลิก
เลือก “คุณค่าที่เกิดขึ้น” จะปรากฏชื่อโครงการ และคลิกท่ี “ชื่อโครงการ” เพื่อเข้าไปดู
รายละเอียด 

 

 

 
 
2. รายงานการพัฒนาโครงการ ประกอบด้วยสถานะโครงการพัฒนา รายชื่อโครงการพัฒนา และ
รายงานโครงการพัฒนาแยกตามหมวด 
 
 2.1 สถานะโครงการพัฒนา เมื่อคลิกเข้าไปจะเชื่อมโยงไปสู่หน้าการพัฒนาโครงการของ
ทุกปี 

 
  

 
 
 

คลิกเลือก โครงการ 

คลิกเลือกประเภทคุณค่า 

คลิกเพ่ือเลือกจังหวัดและ 
ปีที่ต้องการดูข้อมูล 
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	 1.5	 โครงการดีๆ อยู่ที่ไหน เป็นข้อมูลการประเมินคุณค่า 
6 ด้าน ที่เกิดขึ้นในช่วงดำ�เนินโครงการ ประกอบด้วย 1) เกิดความรู้หรือ
นวัตกรรมชมุชน 2) เกดิการปรับเปลีย่นพฤตกิรรมทีเ่อือ้ตอ่สขุภาพ 3) การสรา้ง
สภาพแวดล้อมท่ีเอื้อต่อสุขภาวะ 4) การพัฒนานโยบายสาธารณะที่เอื้อต่อ 
สุขภาวะ 5) เกิดกระบวนการชุมชน และ 6) มิติสุขภาวะปัญญา/สุขภาวะ 
ทางจิตวิญญาณ ให้คลิกเลือก “คุณค่าที่เกิดขึ้น” จะปรากฏชื่อโครงการ และ
คลิกที่ “ชื่อโครงการ” เพื่อเข้าไปดูรายละเอียด

2.	รายงานการพัฒนาโครงการ
		  ประกอบด้วยสถานะโครงการพัฒนา รายชื่อโครงการพัฒนา และ
รายงานโครงการพัฒนาแยกตามหมวด
	 2.1	สถานะโครงการพฒันา เมือ่คลกิเขา้ไปจะเชือ่มโยงไปสูห่นา้
การพัฒนาโครงการของทุกปี
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2.2 รายชื่อโครงการพัฒนา เมื่อคลิกเข้าไปจะเชื่อมโยงไปสู่หน้ารายชื่อโครงการท่ีก าลัง
พัฒนา คลิกเลือกปี จังหวัด และสถานนะของโครงการ 

 

 
 

 2.3 รายงานงบประมาณโครงการพัฒนาแยกตามหมวด สามารถวิเคราะห์ข้อมูล
งบประมาณที่สนับสนุนโครงการชุมชนน่าอยู่ในช่วงท่ีด าเนินการพัฒนาโครงการ 
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 2.2 รายชือ่โครงการพฒันา เมือ่คลกิเขา้ไปจะเชือ่มโยงไปสูห่นา้
รายชื่อโครงการที่กำาลังพัฒนา คลิกเลือกปี จังหวัด และสถานนะของโครงการ

 2.3 รายงานงบประมาณโครงการพัฒนาแยกตามหมวด 
สามารถวิเคราะห์ข้อมูลงบประมาณที่สนับสนุนโครงการชุมชนน่าอยู่ในช่วงที่
ดำาเนินการพัฒนาโครงการ
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3. รายงานอื่น ๆ เป็นฐานข้อมูลรายชื่อทีมสนับสนุนวิชาการของภาคใต้ (พี่เลี้ยง) และรายชื่อ
ผู้รับผิดชอบโครงการ 
 
 3.1 รายชื่อพี่เลี้ยง แสดงรายชื่อพี่เลี้ยงท่ีใช้
ในการเข้าระบบเว็บไซต์ฅนใต้สร้างสุข (username) 
รูปประจ าตัว และจ านวนโครงการท่ีรับผิดชอบ  
 

3.2 รายชื่อผู้รับผิดชอบโครงการ คลิกเลือก 
“จังหวัด” และ “ปี” จะขึ้นรายชื่อผู้รับผิดชอบโครงการ เป็นรายชื่อท่ีใช้ในการเข้าใช้เว็บไซต์  ฅน
ใต้สร้างสุข (username) เช่นเดียวกับพี่เลี้ยง เมื่อคลิกท่ีรายชื่อจะแสดงจ านวนโครงการท่ี
รับผิดชอบ 

 

 
 
 

สรุป 
 

 บทนี้เป็นข้อมูลส าคัญในการวิเคราะห์ผลการท าโครงการ ผู้รับผิดชอบโครงการ 
และผู้สนใจท่ัวไป สามารถเข้ามาดูข้อมูลท่ีส าคัญในบทนี้ได้ ท้ังข้อมูลในช่วงการพัฒนา
โครงการ ข้อมูลการติดตามโครงการ ข้อมูลพี่เลี้ยง และข้อมูลผู้รับผิดชอบโครงการ 
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3. รายงานอื่น ๆ เป็นฐานข้อมูลรายชื่อทีมสนับสนุนวิชาการของภาคใต้ (พี่เลี้ยง) และรายชื่อ
ผู้รับผิดชอบโครงการ 
 
 3.1 รายชื่อพี่เลี้ยง แสดงรายชื่อพี่เลี้ยงท่ีใช้
ในการเข้าระบบเว็บไซต์ฅนใต้สร้างสุข (username) 
รูปประจ าตัว และจ านวนโครงการท่ีรับผิดชอบ  
 

3.2 รายชื่อผู้รับผิดชอบโครงการ คลิกเลือก 
“จังหวัด” และ “ปี” จะขึ้นรายชื่อผู้รับผิดชอบโครงการ เป็นรายชื่อท่ีใช้ในการเข้าใช้เว็บไซต์  ฅน
ใต้สร้างสุข (username) เช่นเดียวกับพี่เลี้ยง เมื่อคลิกท่ีรายชื่อจะแสดงจ านวนโครงการท่ี
รับผิดชอบ 

 

 
 
 

สรุป 
 

 บทนี้เป็นข้อมูลส าคัญในการวิเคราะห์ผลการท าโครงการ ผู้รับผิดชอบโครงการ 
และผู้สนใจท่ัวไป สามารถเข้ามาดูข้อมูลท่ีส าคัญในบทนี้ได้ ท้ังข้อมูลในช่วงการพัฒนา
โครงการ ข้อมูลการติดตามโครงการ ข้อมูลพี่เลี้ยง และข้อมูลผู้รับผิดชอบโครงการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

3. รายงานอื่นๆ 
  เป็นฐานข้อมูลรายชื่อทีมสนับสนุนวิชาการของภาคใต้ (พ่ีเลี้ยง) และ
รายชื่อผู้รับผิดชอบโครงการ
 3.1 รายชื่อพี่เลี้ยง แสดงรายชื่อพ่ีเลี้ยงที่ใช้ในการเข้าระบบ
เว็บไซต์ฅนใต้สร้างสุข (username) รูปประจำาตัว และจำานวนโครงการ
ที่รับผิดชอบ 

 3.2 รายชื่อผู้รับผิดชอบโครงการ คลิกเลือก “จังหวัด” และ 
“ปี” จะขึ้นรายชื่อผู้รับผิดชอบโครงการ เป็นรายชื่อที่ใช้ในการเข้าใช้เว็บไซต์ 
ฅนใต้สร้างสุข (username) เช่นเดียวกับพี่เลี้ยง เมื่อคลิกที่รายชื่อจะแสดง
จำานวนโครงการที่รับผิดชอบ
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สรุป

	 บทนี้ เป็นข้อมูลสำ�คัญในการวิ เคราะห์ผลการทำ�โครงการ 
ผู้รับผิดชอบโครงการ และผู้สนใจทั่วไป สามารถเข้ามาดูข้อมูลที่สำ�คัญ 
ในบทนี้ได้ ทั้งข้อมูลในช่วง 
การพัฒนาโครงการ ข้อมูล 
การติดตามโครงการ ข้อมูล 
พี่เลี้ยง และข้อมูลผู้รับผิดชอบ
โครงการ
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บทที่ 6
การติดตามประเมินผลโครงการ

สำ�หรับทีมสนับสนุนวิชาการ(พี่เลี ้ยง)

	 บทสุดท้ายนี้เป็นข้อมูลเกี่ยวกับการจัดทำ�รายงานของทีมสนับสนุน
วิชาการ หรือที่เรียกว่าพี่เลี้ยงโครงการ โดยเนื้อหาสำ�คัญประกอบด้วย 3 ส่วน 
ดังต่อไปนี้
	 1.	รายงานผลการติดตามโครงการในพื้นที่
	 2.	บันทึกการติดตามสนับสนุนโครงการ
	 3.	การประเมนิคุณค่าของโครงการทีเ่ก่ียวขอ้งกบัการสรา้งเสรมิสขุภาพ
	 4.	การเขียนบทคัดย่อ

1.	รายงานผลการติดตามโครงการในพื้นที่
	 รายงานพี่เลี้ยง เป็นการติดตามโครงการในพ้ืนที่ดำ�เนินการของทีม
สนบัสนนุวิชาการ (พีเ่ลีย้ง/ผูต้ดิตาม) โครงการอยา่งนอ้ย 3 ครัง้แลว้แตส่ถานะ
ของโครงการ 
	 ครั้งที่ 1	ติดตามเพื่อทำ�ความเข้าใจกระบวนการดำ�เนิน
โครงการ การวิเคราะห์ปัจจัยเสี่ยงหรือปัจจัยสนับสนุนการดำ�เนินงานโครงการ 
วิเคราะห์ความสอดคล้องของกิจกรรมโครงการกับสภาพการณ์จริง สนับสนุน 
ให้ผู้รับทุนสามารถดำ�เนินกิจกรรมตามแผนได้ เก็บรวมรวบข้อมูลเพื่อจัดทำ� 
เป็นฐานข้อมูล 
	 ครั้งที่ 2 ติดตามความก้าวหน้าของโครงการ ช่วยสนับสนุนปรับ
เปลีย่นกระบวนการดำ�เนนิงาน และแกป้ญัหา กรณทีีโ่ครงการมปีญัหา อปุสรรค 
และกรณีที่มีข้อบ่งชี้ความเสี่ยงที่จะล่าช้า รวมถึงสนับสนุนให้โครงการสามารถ 
ส่งรายงานความก้าวหน้าให้กับ สสส. 
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  ขั้นตอนการท ารายงานพี่เลี้ยง  
 1. เพ่ิมปฏิทินพี่เลี้ยง การเข้าไปท ารายงานพี่เลี้ยงจากหน้ารายละเอียดโครงการ
คลิกท่ี “ปฏิทินโครงการ” จะปรากฏหน้าจอเหมือนกับการรายงานกิจกรรมของโครงการ โดยพี่
เลี้ยงจะต้องเข้าไปเพิ่มกิจกรรมพี่เลี้ยงในปฏิทินก่อน จึงจะขึ้นรายการแผนงานกิจกรรมในรายงาน 
 
 

    
 

 
 การเพิ่มกิจกรรมให้ เลือก กิจกรรมของพี่เล้ียง และไม่มีกิจกรรมหลัก (ควรเลือกใช้
สีปฏิทินท่ีไม่เหมือนกับกิจกรรมของโครงการ) 
 

 2. การรายงานกิจกรรม วิธีการ
เข้าไปรายงานกิจกรรมให้คลิก “รายงานพี่เลี้ยง” 
แล้วเลือก “บันทึกกิจกรรม” ท าการกรอกข้อมูล
เหมือนกับการรายงานกิจกรรมของโครงการ เมื่อ
บัน ทึก เสร็ จจะขึ้ นว่ า  “บัน ทึก กิจกรรม (1 
บันทึก)”  

 

  
 
 
 

คลิกเพ่ือเพ่ิมปฏิทินพ่ีเลี้ยง 

คลิกเพ่ือป้อนข้อมูล รายละเอียด 

 ครั้งที่ 3 ติดตามเพื่อการวิเคราะห์ สังเคราะห์ผลการดำาเนิน
โครงการ เพื่อจัดทำารายงาน โดยการจัดเวทีแลกเปลี่ยนเรียนรู้ในพื้นที่ 

 ขั้นตอนการทำารายงานพี่เลี้ยง 
 1. เพิ่มป¯ิทินพี่ เลี้ยง การเข้าไปทำารายงานพี่ เลี้ยงจากหน้า
รายละเอียดโครงการคลิกที่ “ป¯ิทินโครงการ” จะปรากฏหน้าจอเหมือนกับ
การรายงานกิจกรรมของโครงการ โดยพี่เลี้ยงจะต้องเข้าไปเพ่ิมกิจกรรมพ่ีเลี้ยง
ในปฏิทินก่อน จึงจะขึ้นรายการแผนงานกิจกรรมในรายงาน

 การเพิ่มกิจกรรมให้ เลือก กิจกรรมของพี่เลี้ยง และไม่มีกิจกรรมหลัก 
(ควรเลือกใช้สีปฏิทินที่ไม่เหมือนกับกิจกรรมของโครงการ)
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คลิกท่ี “ปฏิทินโครงการ” จะปรากฏหน้าจอเหมือนกับการรายงานกิจกรรมของโครงการ โดยพี่
เลี้ยงจะต้องเข้าไปเพิ่มกิจกรรมพี่เลี้ยงในปฏิทินก่อน จึงจะขึ้นรายการแผนงานกิจกรรมในรายงาน 
 
 

    
 

 
 การเพิ่มกิจกรรมให้ เลือก กิจกรรมของพี่เล้ียง และไม่มีกิจกรรมหลัก (ควรเลือกใช้
สีปฏิทินท่ีไม่เหมือนกับกิจกรรมของโครงการ) 
 

 2. การรายงานกิจกรรม วิธีการ
เข้าไปรายงานกิจกรรมให้คลิก “รายงานพี่เลี้ยง” 
แล้วเลือก “บันทึกกิจกรรม” ท าการกรอกข้อมูล
เหมือนกับการรายงานกิจกรรมของโครงการ เมื่อ
บัน ทึก เสร็ จจะขึ้ นว่ า  “บัน ทึกกิ จกรรม (1 
บันทึก)”  

 

  
 
 
 

คลิกเพ่ือเพ่ิมปฏิทินพ่ีเลี้ยง 

คลิกเพ่ือป้อนข้อมูล รายละเอียด 
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2. บันทกึการติดตามสนับสนุนโครงการ 
 

  การบันทึกการติดตามสนับสนุนโครงการ พี่เลี้ยงจะลงบันทึกจ านวน 3 ครั้ง ตาม
รายงานงวดโครงการ มีขั้นตอน คือ เข้าไปท่ีรายงาน “พี่เลี้ยง” คลิกท่ี “บันทึกการติดตาม” จะ
ขึ้นหน้าใหม่ แล้วคลิก “สร้าง บันทึกการติดตาม” ส าหรับการท าบันทึกการติดตามโครงการใน
งวดท่ี 1 ดังรูป 
 

 
 
  

 การบันทึกติดตามสนับสนุนโครงการมีทั้งหมด 5 ส่วน คือ  
  ส่วนที่ 1 ข้อมูลเบื้องต้นการติดตาม ประกอบด้วย ข้อมูลชื่อผู้ติดตาม (พี่เลี้ยง) 
วันท่ีลงพื้นท่ีติดตาม วันท่ีส่งรายงานถึง สสส. และผู้ให้ข้อมูล ซึ่งอาจจะเป็นพี่เลี้ยงท่ีติดตาม
โครงการ หรือ ชาวบ้านท่ีเข้ามาร่วมติดตามการท ากิจกรรมในโครงการ ให้คลิกท่ี “ช่องว่าง” เพื่อ
กรอกข้อมูล ดังรูป 

 
 
 
 
 
 
 

บันทึกการติดตาม
สนับสนุนโครงการ 

คลิกเพ่ือกรอกข้อมูล 

 2. การรายงานกิจกรรม วิธีการเข้าไปรายงานกิจกรรมให้คลิก 
“รายงานพี่เลี้ยง” แล้วเลือก “บันทึกกิจกรรม” ทำาการกรอกข้อมูลเหมือน
กับการรายงานกิจกรรมของโครงการ เมื่อบันทึกเสร็จจะขึ้นว่า “บันทึกกิจกรรม 
(1 บันทึก)” 

2. บันทึกการติดตามสนับสนุนโครงการ
 การบันทึกการติดตามสนับสนุนโครงการ พ่ีเลี้ยงจะลงบันทึกจำานวน
3 ครั้ง ตามรายงานงวดโครงการ มีขั้นตอน คือ เข้าไปที่รายงาน “พี่เลี้ยง” 
คลิกที่ “บันทึกการติดตาม” จะขึ้นหน้าใหม่ แล้วคลิก “สร้างบันทึกการ
ติดตาม” สำาหรับการทำาบันทึกการติดตามโครงการในงวดที่ 1 ดังรูป
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  ส่วนที่ 2 ข้อมูลโครงการและความก้าวหน้าการด าเนินงาน ประกอบด้วย  
 2.1 วัตถุประสงค์และตัวชี้วัดความส าเร็จโครงการ จะแสดงรายละเอียด
ของข้อมูลวัตถุประสงค์ ตัวชี้วัดท้ังในเชิงปริมาณและเชิงคุณภาพ  ข้อมูลจะขึ้นให้อัตโนมัติ ไม่
สามารถแก้ไขข้อมูลได้ 

 

 
 2.2 ความก้าวหน้าของการด าเนินงานโครงการ คลิกท่ี “ช่องว่าง” เพื่อ
กรอกข้อมูลผลการจัดกิจกรรมด้านผลผลิต คือ ผลการจัดกิจกรรมเชิงปริมาณ และผลลัพธ์ คือ ผล
การจัดกิจกรรมเชิงคุณภาพ ท่ีเกิดขึ้นจากการท ากิจกรรม จะแสดงรายละเอียดกลุ่มเป้าหมาย 
งบประมาณท่ีตั้งไว้ งบประมาณท่ีเกิดขึ้นจริง ดังรูป 
 

 
  
 
 

ไม่สามารถแก้ไขข้อมูลได้ 

คลิกเพ่ือกรอกข้อมูล 
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2. บันทกึการติดตามสนับสนุนโครงการ 
 

  การบันทึกการติดตามสนับสนุนโครงการ พี่เลี้ยงจะลงบันทึกจ านวน 3 ครั้ง ตาม
รายงานงวดโครงการ มีขั้นตอน คือ เข้าไปท่ีรายงาน “พี่เลี้ยง” คลิกท่ี “บันทึกการติดตาม” จะ
ขึ้นหน้าใหม่ แล้วคลิก “สร้าง บันทึกการติดตาม” ส าหรับการท าบันทึกการติดตามโครงการใน
งวดท่ี 1 ดังรูป 
 

 
 
  

 การบันทึกติดตามสนับสนุนโครงการมีทั้งหมด 5 ส่วน คือ  
  ส่วนที่ 1 ข้อมูลเบื้องต้นการติดตาม ประกอบด้วย ข้อมูลชื่อผู้ติดตาม (พี่เลี้ยง) 
วันท่ีลงพื้นท่ีติดตาม วันท่ีส่งรายงานถึง สสส. และผู้ให้ข้อมูล ซึ่งอาจจะเป็นพี่เลี้ยงท่ีติดตาม
โครงการ หรือ ชาวบ้านท่ีเข้ามาร่วมติดตามการท ากิจกรรมในโครงการ ให้คลิกท่ี “ช่องว่าง” เพื่อ
กรอกข้อมูล ดังรูป 

 
 
 
 
 
 
 

บันทึกการติดตาม
สนับสนุนโครงการ 

คลิกเพ่ือกรอกข้อมูล 

 การบนัทกึติดตามสนับสนุนโครงการมีทัง้หมด 5 สว่น คอื 
 ส่วนที่ 1 ข้อมูลเบื้องต้นการติดตาม ประกอบด้วย ข้อมูลชื่อ
ผูต้ดิตาม (พีเ่ลีย้ง) วันทีล่งพืน้ทีต่ดิตาม วนัทีส่ง่รายงานถงึ สสส. และผูใ้หข้อ้มลู 
ซึ่งอาจจะเป็นพี่เลี้ยงที่ติดตามโครงการ หรือ ชาวบ้านที่เข้ามาร่วมติดตามการ
ทำากิจกรรมในโครงการ ให้คลิกที่ “ช่องว่าง” เพื่อกรอกข้อมูล ดังรูป

 ส่วนที่ 2 ข้อมูลโครงการและความก้าวหน้าการดำาเนินงาน 
ประกอบด้วย 
 2.1 วัตถุประสงค์และตัวชี้วัดความสำาเร็จโครงการ จะแสดง
รายละเอียดของข้อมูลวัตถุประสงค์ ตัวชี้วัดทั้งในเชิงปริมาณและเชิงคุณภาพ 
ข้อมูลจะขึ้นให้อัตโนมัติ ไม่สามารถแก้ไขข้อมูลได้
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  ส่วนที่ 2 ข้อมูลโครงการและความก้าวหน้าการด าเนินงาน ประกอบด้วย  
 2.1 วัตถุประสงค์และตัวชี้วัดความส าเร็จโครงการ จะแสดงรายละเอียด
ของข้อมูลวัตถุประสงค์ ตัวชี้วัดท้ังในเชิงปริมาณและเชิงคุณภาพ  ข้อมูลจะขึ้นให้อัตโนมัติ ไม่
สามารถแก้ไขข้อมูลได้ 

 

 
 2.2 ความก้าวหน้าของการด าเนินงานโครงการ คลิกท่ี “ช่องว่าง” เพื่อ
กรอกข้อมูลผลการจัดกิจกรรมด้านผลผลิต คือ ผลการจัดกิจกรรมเชิงปริมาณ และผลลัพธ์ คือ ผล
การจัดกิจกรรมเชิงคุณภาพ ท่ีเกิดขึ้นจากการท ากิจกรรม จะแสดงรายละเอียดกลุ่มเป้าหมาย 
งบประมาณท่ีตั้งไว้ งบประมาณท่ีเกิดขึ้นจริง ดังรูป 
 

 
  
 
 

ไม่สามารถแก้ไขข้อมูลได้ 

คลิกเพ่ือกรอกข้อมูล 

	 2.2 ความก้าวหน้าของการดำ�เนินงานโครงการ คลิกที่ 
“ช่องว่าง” เพื่อกรอกข้อมูลผลการจัดกิจกรรมด้านผลผลิต คือ ผลการจัด 
กิจกรรมเชิงปริมาณ และผลลัพธ์ คือ ผลการจัดกิจกรรมเชิงคุณภาพ ที่เกิดขึ้น
จากการทำ�กิจกรรม จะแสดงรายละเอียดกลุ่มเป้าหมาย งบประมาณที่ตั้งไว้  
งบประมาณที่เกิดขึ้นจริง ดังรูป

	 2.3	จุดเด่นของโครงการที่น่าสนใจ เป็นการประเมินผลกระทบ 
ที่เกิดขึ้นหลังจากดำ�เนินโครงการ 
		  2.3.1	นวัตกรรมการสร้างเสริมสุขภาพ คือ การจัดการ 
			   ความคิด กระบวนการ ผลผลิต และ/หรือเทคโนโลยี 
			   ที่เหมาะสม มาใช้งานให้เกิดประสิทธิผล และ/หรือ 
			   ประสิทธิภาพมากกว่าเดิมอย่างชัดเจน
		  2.3.2	 โครงการเด่น (Best Practice) คือ โครงการ 
			   สร้างเสริมสุขภาพให้สัมฤทธิ์ผลที่ เป็นรูปธรรมแล้ว 
			   ขยายผลอยา่งยัง่ยนื โดยแนวคดิกระบวนการ และผลงาน  
			   สามารถเป็นตัวอย่างที่จะนำ�ไปขยายผลในชุมชน 
			   (Setting) อื่นๆ ได้ การดำ�เนินงานมีส่วนร่วมของภาคี 
			   ที่หลากหลาย มีการบริหารจัดการที่ดี โปร่งใสและ 
			   ตรวจสอบได้
		  2.3.3	 เกิดแกนนำ�/ผู้นำ�การเปลี่ยนแปลงด้านการสร้างเสริม 
			   สุขภาพในประเด็นต่างๆ ระบุชื่อสกุล ที่อยู่ติดต่อได้ 
			   สะดวก คุณสมบัติแกนนำ�ผู้นำ�การเปลี่ยนแปลง 
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 ส่วนที่ 3 ประเมินความเสี่ยง ปัญหาและอุปสรรคส าคัญที่มีผลกระทบต่อการ
ด าเนินงาน คลิกเพื่อให้ระดับคะแนนความเสี่ยงจากมากไปหาน้อย (0 – 3) โดยแบ่งความเสี่ยง
ออกเป็น 2 ส่วน คือ ความเสี่ยงด้านการด าเนินงาน และความเสี่ยงทางการเงิน โดยให้เหตุผล
ข้อมูลที่เป็นความเสี่ยง  
 

 
  หมายเหตุ : ระดับเกณฑ์คะแนนรวมความเสี่ยง และแนวทางการจัดการความเสี่ยง
การด าเนินงาน มีดังนี้ 

 คะแนน 1-6  สนับสนุนการท างานตามปกติ 
 คะแนน 7-12  ระงับการด าเนินงาน 
 คะแนน 13-18  ยุติการด าเนินงาน 

 
 ส่วนที่ 4 ความเห็น เป็นสรุปความเห็นของผู้ติดตาม (พี่เลี้ยง) ให้คลิกเลือกใน
วงกลมกรณีท่ีขอเบิกเงินงวด หรือปิดโครงการ ซึ่งแบ่งออกเป็น 2 กรณี คือ  
  4.1 กรณีเบิกเงินงวด ติดตามเยี่ยมชม ให้ระบุแนวโน้มความส าเร็จ หรือ
แนวโน้มความเสี่ยง หรือมีความเสี่ยงต้องยุติโครงการ พร้อมระบุเหตุจากการลงติดตามโครงการ 
  
 
 
 
 

คลิก เลือกระดับความเสี่ยง 
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 2.3 จุดเด่นของโครงการที่น่าสนใจ เป็นการประเมินผลกระทบท่ีเกิดขึ้น
หลังจากด าเนินโครงการ  
 2.3.1 นวัตกรรมการสร้างเสริมสุขภาพ คือ การจัดการความคิด กระบวนการ 
ผลผลิต และ/หรือเทคโนโลยีท่ีเหมาะสม มาใช้งานให้เกิดประสิทธิผล และ/หรือประสิทธิภาพมาก
กว่าเดิมอย่างชัดเจน 
 2.3.2 โครงการเด่น (Best Practice) คือ โครงการสร้างเสริมสุขภาพให้
สัมฤทธิใผลท่ีเป็นรูปธรรมแล้วขยายผลอย่างยั่งยืน โดยแนวคิดกระบวนการ และผลงาน สามารถ
เป็นตัวอย่างท่ีจะน าไปขยายผลในชุมชน (Setting) อื่น ๆ ได้ การด าเนินงานมีส่วนร่วมของภาคีท่ี
หลากหลาย มีการบริหารจัดการท่ีดี โปร่งใสและตรวจสอบได้ 
 2.3.3 เกิดแกนน า/ผู้น าการเปลี่ยนแปลงด้านการสร้างเสริมสุขภาพใน
ประเด็นต่าง ๆ ระบุชื่อสกุล ที่อยู่ติดต่อได้สะดวก คุณสมบัติแกนน าผู้น าการเปลี่ยนแปลง  
 2.3.4 มีสภาพแวดล้อมและปัจจัยทางสังคมท่ีเอื้อต่อสุขภาพ เกิดการ
เปลี่ยนแปลงเชิงกายภาพและสังคมท่ีเอื้อต่อสุขภาพในชุมชนพื้นท่ี  ได้ระบุสถานท่ีพื้นท่ี
เปลี่ยนแปลง และรายละเอียดการเปลี่ยนแปลงท่ีเกิดขึ้น  
 

 
 

  
 
 
 
 
 
 
  

คลิกเพ่ือกรอกข้อมูล 

		  2.3.4	มีสภาพแวดล้อมและปัจจัยทางสังคมที่เอื้อต่อสุขภาพ 
			   เกิดการเปลี่ยนแปลงเชิงกายภาพและสังคมที่เอื้อต่อ 
			   สุขภาพในชุมชนพื้นที่ ได้ระบุสถานที่พ้ืนที่เปลี่ยนแปลง  
			   และรายละเอียดการเปลี่ยนแปลงที่เกิดขึ้น 

	 ส่วนที่ 3 ประเมินความเสี่ยง ปัญหาและอุปสรรคสำ�คัญที่มี
ผลกระทบต่อการดำ�เนินงาน คลิกเพื่อให้ระดับคะแนนความเสี่ยงจากมาก 
ไปหาน้อย (0-3) โดยแบ่งความเสี่ยงออกเป็น 2 ส่วน คือ ความเสี่ยงด้านการ
ดำ�เนินงาน และความเสี่ยงทางการเงิน โดยให้เหตุผลข้อมูลที่เป็นความเสี่ยง 
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 4.2 กรณีสรุปปิดโครงการ ให้ระบุการด าเนินงานได้ตามแผนปฏิบัติการและ
สามารถปิดโครงการได้หรือไม่ หรือไม่เป็นไปตามแผนปฏิบัติการให้ด าเนินการจัดระบบการเงิน 
ระบบรายงานให้ถูกต้องก่อนปิดโครงการ 
 

 
   

ส่วนที่ 5 สรุปภาพรวมของการติดตามประจ างวด คือ การตั้งข้อสังเกต สิ่งดี ๆ ท่ีค้นพบ 
ข้อพึงระวังจากการท าโครงการ และบทเรียนท่ีได้ เป็นส่วนส าคัญในการพิจารณาของ สสส.กรณี
เบิกเงินงวด หรือ กรณีขอปิดโครงการ  

 

 
   
 สรุป บันทึกการติดตามมีท้ังหมด 3 งวดด้วยกัน แต่จะยังไม่แสดงให้เห็นจนกว่าการท า
บันทึกการติดตามครั้งก่อนหน้านั้นได้เสร็จสมบูรณ์และได้มีการ Lock รายงานจากเจ้าหน้าท่ี 
สจรส.ม.อ. เป็นท่ีเรียบร้อยแล้ว เมื่อพี่เลี้ยงกรอกข้อมูลแบบประเมินบันทึกการติดตามเสร็จ
สมบูรณ์ ทาง สจรส.ม.อ. จะท าการ Lock บันทึกติดตาม ซึ่งจะไม่สามารถท าการแก้ไขข้อมูลได้ 
และสามารถสร้างบันทึกการติดตามครั้งต่อไปได้ เมื่อได้ท าการ Lock แล้ว 
 

 

เมื่อทาง สจรส.ม.อ.ตรวจ
สอบและท าการ Lock 
รายงานแล้ว พี่เลี้ยง

สามารถเข้าไปสร้างบันทึก
ติดตามคร้ังที่ 2 ได ้

คลิก พิมพ์ระบุเหตุผล 

คลิก เลือกกรณีที่เบิกเงินงวด 

คลิก สรุปภาพรวม 

 หมายเหตุ : ระดับเกณฑค์ะแนนรวมความเสีย่ง และแนวทางการจดัการ
ความเสี่ยงการดำาเนินงาน มีดังนี้
 • คะแนน 1-6  สนับสนุนการทำางานตามปกติ
 • คะแนน 7-12  ระงับการดำาเนินงาน
 • คะแนน 13-18  ยุติการดำาเนินงาน

 ส่วนที่ 4 ความเห็น เป็นสรุปความเห็นของผู้ติดตาม (พี่เลี้ยง)
ให้คลิกเลือกในวงกลมกรณีที่ขอเบิกเงินงวด หรือปิดโครงการ ซ่ึงแบ่งออกเป็น
2 กรณี คือ 
 4.1 กรณีเบิกเงินงวด ติดตามเยี่ยมชม ให้ระบุแนวโน้มความสำาเร็จ 
หรือแนวโน้มความเสี่ยง หรือมีความเสี่ยงต้องยุติโครงการ พร้อมระบุเหตุจาก
การลงติดตามโครงการ
 4.2 กรณีสรุปปิดโครงการ ให้ระบุการดำาเนินงานได้ตามแผนปฏิบัติ
การและสามารถปิดโครงการได้หรือไม่ หรือไม่เป็นไปตามแผนปฏิบัติการ
ให้ดำาเนินการจัดระบบการเงิน ระบบรายงานให้ถูกต้องก่อนปิดโครงการ 

 ส่วนที่ 5 สรุปภาพรวมของการติดตามประจำางวด คือ การตั้ง
ข้อสังเกต สิ่งดีๆ ที่ค้นพบ ข้อพึงระวังจากการทำาโครงการ และบทเรียนที่ได้ 
เป็นส่วนสำาคัญในการพิจารณาของ สสส.กรณีเบิกเงินงวด หรือ กรณีขอปิด
โครงการ 
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 4.2 กรณีสรุปปิดโครงการ ให้ระบุการด าเนินงานได้ตามแผนปฏิบัติการและ
สามารถปิดโครงการได้หรือไม่ หรือไม่เป็นไปตามแผนปฏิบัติการให้ด าเนินการจัดระบบการเงิน 
ระบบรายงานให้ถูกต้องก่อนปิดโครงการ 
 

 
   

ส่วนที่ 5 สรุปภาพรวมของการติดตามประจ างวด คือ การตั้งข้อสังเกต สิ่งดี ๆ ท่ีค้นพบ 
ข้อพึงระวังจากการท าโครงการ และบทเรียนท่ีได้ เป็นส่วนส าคัญในการพิจารณาของ สสส.กรณี
เบิกเงินงวด หรือ กรณีขอปิดโครงการ  

 

 
   
 สรุป บันทึกการติดตามมีท้ังหมด 3 งวดด้วยกัน แต่จะยังไม่แสดงให้เห็นจนกว่าการท า
บันทึกการติดตามครั้งก่อนหน้านั้นได้เสร็จสมบูรณ์และได้มีการ Lock รายงานจากเจ้าหน้าท่ี 
สจรส.ม.อ. เป็นท่ีเรียบร้อยแล้ว เมื่อพี่เลี้ยงกรอกข้อมูลแบบประเมินบันทึกการติดตามเสร็จ
สมบูรณ์ ทาง สจรส.ม.อ. จะท าการ Lock บันทึกติดตาม ซึ่งจะไม่สามารถท าการแก้ไขข้อมูลได้ 
และสามารถสร้างบันทึกการติดตามครั้งต่อไปได้ เมื่อได้ท าการ Lock แล้ว 
 

 

เมื่อทาง สจรส.ม.อ.ตรวจ
สอบและท าการ Lock 
รายงานแล้ว พี่เลี้ยง

สามารถเข้าไปสร้างบันทึก
ติดตามคร้ังที่ 2 ได ้

คลิก พิมพ์ระบุเหตุผล 

คลิก เลือกกรณีที่เบิกเงินงวด 

คลิก สรุปภาพรวม 
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 4.2 กรณีสรุปปิดโครงการ ให้ระบุการด าเนินงานได้ตามแผนปฏิบัติการและ
สามารถปิดโครงการได้หรือไม่ หรือไม่เป็นไปตามแผนปฏิบัติการให้ด าเนินการจัดระบบการเงิน 
ระบบรายงานให้ถูกต้องก่อนปิดโครงการ 
 

 
   

ส่วนที่ 5 สรุปภาพรวมของการติดตามประจ างวด คือ การตั้งข้อสังเกต สิ่งดี ๆ ท่ีค้นพบ 
ข้อพึงระวังจากการท าโครงการ และบทเรียนท่ีได้ เป็นส่วนส าคัญในการพิจารณาของ สสส.กรณี
เบิกเงินงวด หรือ กรณีขอปิดโครงการ  

 

 
   
 สรุป บันทึกการติดตามมีท้ังหมด 3 งวดด้วยกัน แต่จะยังไม่แสดงให้เห็นจนกว่าการท า
บันทึกการติดตามครั้งก่อนหน้านั้นได้เสร็จสมบูรณ์และได้มีการ Lock รายงานจากเจ้าหน้าท่ี 
สจรส.ม.อ. เป็นท่ีเรียบร้อยแล้ว เมื่อพี่เลี้ยงกรอกข้อมูลแบบประเมินบันทึกการติดตามเสร็จ
สมบูรณ์ ทาง สจรส.ม.อ. จะท าการ Lock บันทึกติดตาม ซึ่งจะไม่สามารถท าการแก้ไขข้อมูลได้ 
และสามารถสร้างบันทึกการติดตามครั้งต่อไปได้ เมื่อได้ท าการ Lock แล้ว 
 

 

เมื่อทาง สจรส.ม.อ.ตรวจ
สอบและท าการ Lock 
รายงานแล้ว พี่เลี้ยง

สามารถเข้าไปสร้างบันทึก
ติดตามคร้ังที่ 2 ได ้

คลิก พิมพ์ระบุเหตุผล 

คลิก เลือกกรณีที่เบิกเงินงวด 

คลิก สรุปภาพรวม 

 สรุป บันทึกการติดตามมีทั้งหมด 3 งวดด้วยกัน แต่จะยังไม่แสดง
ให้เห็นจนกว่าการทำาบันทึกการติดตามครั้งก่อนหน้านั้นได้เสร็จสมบูรณ์และ
ได้มีการ Lock รายงานจากเจ้าหน้าที่ สจรส.ม.อ. เป็นที่เรียบร้อยแล้ว เมื่อ
พีเ่ลีย้งกรอกขอ้มูลแบบประเมนิบนัทกึการติดตามเสร็จสมบรูณ ์ทาง สจรส.ม.อ. 
จะทำาการ Lock บันทึกติดตาม ซึ่งจะไม่สามารถทำาการแก้ไขข้อมูลได้ และ
สามารถสร้างบันทึกการติดตามครั้งต่อไปได้ เมื่อได้ทำาการ Lock แล้ว

 ทั้งนี้ บันทึกการติดตามของพี่เลี้ยงจะสอดคล้องกับงวดสำาหรับการ
ทำารายงานของโครงการ หากเปน็การทำารายงานงวดที ่1 พีเ่ลีย้งจะตอ้งทำาบนัทกึ
การติดตามครั้งที่ 1 และทำาบันทึกการติดตามครั้งที่ 2 ในช่วงระยะเวลางวด
ที่ 2 เมื่อโครงการทำารายงานฉบับสมบูรณ์ (ส.3) พี่เลี้ยงจะต้องทำาบันทึก
การติดตามครั้งที่ 3 หากพี่เลี้ยงไม่ทำาบันทึกการติดตามหรือทำาไม่เสร็จ
สมบูรณ์ ทาง สจรส.ม.อ. จะไม่สามารถส่งรายงานของโครงการ
ไปยัง สสส. ได้
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3.	การประเมินคุณค่าของโครงการที่เก่ียวข้องกับการ 
	 สร้างเสริมสุขภาพ
	 วิธีการเข้าไป คลิก “รายงานพี่เลี้ยง” จะขึ้นหน้าใหม่ แล้วคลิก  
“แบบประเมิน”	 

	 จะปรากฏหน้าแบบประเมินคุณค่าของโครงการที่เกี่ยวข้องกับการ 
สร้างเสริมสุขภาพ ให้พี่เลี้ยงประเมินคุณค่าที่เกิดขึ้น รายละเอียดที่เกิดคุณค่า 
มีหลักฐานแหล่งอ้างอิงจากตรงไหน และมีแนวทางในการพัฒนาต่อไปอย่างไร 
เป็นการประเมินเมื่อโครงการดำ�เนินการเสร็จสิ้น
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	 แบบประเมินคุณค่าของโครงการที่เกี่ยวข้องกับการสร้าง
เสริมสุขภาพ มีการประเมิน 6 ด้าน ได้แก่ 
	 1.	ความรู้ด้านการสร้างเสริมสุขภาพและนวัตกรรมเชิงระบบ
สุขภาพชุมชน โดยพิจารณาจากโครงการว่าเกิดนวัตกรรมอะไรบ้าง เช่น 
เกดิความรูใ้หม ่องคค์วามรูใ้หม ่สิง่ประดิษฐใ์หม ่กระบวนการใหม ่วิธกีารทำ�งาน
การจัดการใหม่ การเกิดกลุ่มโครงสร้างในชุมชนใหม่ การเกิดแหล่งเรียนรู้ใหม่ 
	 2.	การปรบัเปลีย่นพฤตกิรรมทีม่ผีลตอ่สขุภาวะ สามารถพจิารณา
สังเกตการปรับเปลี่ยนในหลากหลายด้าน ได้แก่ การปรับเปลี่ยนการดูแล 
สุขอนามัยส่วนบุคคล, การบริโภค, การออกกำ�ลังกาย, การลดละเลิกอบายมุข 
(เช่น การพนัน เหล้า บุหรี่), การลดพฤติกรรมเสี่ยง เช่น พฤติกรรมเสี่ยง 
ทางเพศ การขบัรถโดยประมาท, การจดัการอารมณค์วามเครยีด, การดำ�รงชวีติ
วิถีชีวิต เช่น การใช้ภูมิปัญญาท้องถ่ิน สมุนไพรในการดูแลสุขภาพตนเอง, 
พฤติกรรมการจัดการตนเอง ครอบครัว ชุมชน
	 3.	การปรบัเปลีย่นสิง่แวดลอ้มท่ีเอ้ือตอ่สขุภาวะ (กายภาพ สงัคม 
และเศรษฐกิจ) กายภาพ เช่น มีการจัดการขยะ ป่า น้ำ� การใช้สารเคมีเกษตร 
และการสร้างสิ่งแวดล้อมในครัวเรือนที่ถูกสุขลักษณะ สังคม เช่น มีความ
ปลอดภัยในชีวิตและทรัพย์สิน ลดการเกิดอุบัติเหตุ ครอบครัวอบอุ่น การจัด
สภาพแวดล้อมที่เอื้อต่อเด็ก เยาวชน และกลุ่มวัยต่าง ๆ  มีพื้นที่สาธารณะ พื้นที่
ทางสังคม เพื่อเอื้อต่อการส่งเสริมสุขภาพของคนในชุมชน มีการใช้ศาสนา/
วัฒนธรรมเป็นฐานการพัฒนา เศรษฐกิจสร้างสรรค์สังคม สร้างอาชีพ เพ่ิม 
รายได้ มีการบริการสุขภาพทางเลือก และมีช่องทางการเข้าถึงระบบบริการ
สุขภาพ
	 4.	ผลกระทบเชิงบวกและนโยบายสาธารณะที่เอื้อต่อการ 
สร้างสุขภาวะชุมชน มีกฎ กติกา ของกลุ่มชุมชน มีมาตรการทางสังคม 
ของกลุ่มชุมชน มีธรรมนูญของชุมชน อื่นๆ เช่น ออกเป็นข้อบัญญัติท้องถิ่น ฯลฯ
	 5.	กระบวนการชุมชน สามารถวิเคราะห์ได้จากประเด็นต่างๆ เช่น 
1.เกดิการเชือ่มโยงประสานงานระหวา่งกลุม่ เครอืขา่ย (ใน และหรอืนอกชมุชน) 
2.การเรียนรู้การแก้ปัญหาชุมชน (การประเมินปัญหา การวางแผน การปฏิบัติ
การ และการประเมิน) 3.การใช้ประโยชน์จากทุนในชุมชน เช่น การระดมทุน 
การใช้ทรัพยากรบุคคลในชุมชน 4.มีการขับเคลื่อนการดำ�เนินงานของกลุ่มและ



87คู่มือการใช้งานเว็บไซต์  
ระบบพัฒนา ติดตามและประเมินผล โครงการร่วมสร้างชุมชนให้น่าอยู่

คู่มือการใช้งานเว็บไซต์ : ระบบพัฒนา ติดตามและประเมินผล โครงการร่วมสร้างชุมชนให้น่าอยู่  82 
 

 6. มิติสุขภาวะปัญญา / สุขภาวะทางจิตวิญญาณ สามารถพิจารณาสังเคราะห์ได้
ในประเด็นต่างๆ ได้แก่ ความรู้สึกภาคภูมิใจในตัวเอง กลุ่ม และชุมชน, การเห็นประโยชน์ส่วนรวม
และส่วนตนอย่างสมดุล, การใช้ชีวิตอย่างเรียบง่าย และพอเพียง, ชุมชนมีความเอื้ออาทร, มีการ
ตัดสินใจโดยใช้ฐานปัญญา  
  
  หมายเหตุ : การท าแบบประเมินของพี่เลี้ยง ไม่จ าเป็นต้องรอท าในช่วงของการส่ง
รายงานฉบับสมบูรณ์ (ส.3) หากรอท าตอนใกล้ส้ินสุดระยะเวลาโครงการอาจท าให้ลืมข้อมูลที่
น่าสนใจไปได้ เมื่อ สจรส.ม.อ.เห็นว่าพ่ีเลี้ยงท าแบบประเมินเสร็จเรียบร้อยแล้ว จะเข้าไป Lock 
สถานะ และไม่สามารถแก้ไขข้อมูลได้ 
   

4. การเขียนบทคัดย่อ 
  การเขียนบทคัดย่อโครงการ เป็นการสรุปเนื้อหาส าคัญท่ีเกิดขึ้นจากการท า
โครงการ บทคัดย่อท่ีดีต้องเขียนให้เห็นผลท่ีเกิดขึ้นในด้านผลผลิต  (เชิงปริมาณ) และผลลัพธ์ 
(ข้อมูลเชิงคุณภาพ)บทคัดย่อจะเชื่อมโยงไปยังรายงาน ส.3 (รายงานฉบับสมบูรณ์)  
  

    

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คลิกเพ่ือพิมพ์บทคัดย่อ 

ชุมชนทีเ่กดิจากโครงการอยา่งต่อเนือ่ง 5.เกิดกระบวนการจดัการความรูใ้นชมุชน 
6.เกิดทักษะในการจัดการโครงการ เช่น การใช้ข้อมูลในการตัดสินใจ การทำ�
แผนปฏิบัติการ
	 6.	มิติสุขภาวะปัญญา/สุขภาวะทางจิตวิญญาณ สามารถ
พิจารณาสังเคราะห์ได้ในประเด็นต่างๆ ได้แก่ ความรู้สึกภาคภูมิใจในตัวเอง 
กลุม่ และชมุชน, การเหน็ประโยชนส์ว่นรวมและสว่นตนอยา่งสมดลุ, การใชช้วีติ
อย่างเรยีบงา่ย และพอเพยีง, ชมุชนมคีวามเอือ้อาทร, มกีารตดัสนิใจโดยใชฐ้าน
ปัญญา 
	
	 หมายเหตุ : การทำ�แบบประเมินของพ่ีเลี้ยง ไม่จำ�เป็นต้องรอทำ� 
ในช่วงของการส่งรายงานฉบับสมบูรณ์ (ส.3) หากรอทำ�ตอนใกล้สิ้นสุดระยะ
เวลาโครงการอาจทำ�ให้ลืมข้อมูลที่น่าสนใจไปได้ เมื่อ สจรส.ม.อ.เห็นว่าพี่เลี้ยง
ทำ�แบบประเมินเสร็จเรียบร้อยแล้ว จะเข้าไป Lock สถานะ และไม่สามารถ
แก้ไขข้อมูลได้
		
4.	การเขียนบทคัดย่อ
	 การเขียนบทคัดย่อโครงการ เป็นการสรุปเนื้อหาสำ�คัญที่เกิดขึ้นจาก 
การทำ�โครงการ บทคัดย่อที่ดีต้องเขียนให้เห็นผลที่เกิดขึ้นในด้านผลผลิต 
(เชิงปริมาณ) และผลลัพธ์ (ข้อมูลเชิงคุณภาพ) บทคัดย่อจะเชื่อมโยงไปยัง
รายงาน ส.3 (รายงานฉบับสมบูรณ์)
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สรุป

	 เน้ือหาในบทที ่6 เปน็การทำ�งานของการจดัทำ�รายงานของทมีสนบัสนนุ
วิชาการหรือที่เรียกว่าพี่เลี้ยง โดยเนื้อหาสำ�คัญเริ่มตั้งแต่การเข้าสู่ “รายงาน 
พี่เลี้ยง” หลังจากนั้นต่อด้วยบันทึกการติดตามและแบบประเมินตามลำ�ดับ 
	 อนึ่งการทำ�แบบประเมินของพี่เลี้ยง ไม่จำ�เป็นต้องรอทำ�ในช่วงของการ
ส่งรายงานฉบับสมบูรณ์ (หรือที่เรียกว่า การทำ�รายงาน ส.3) เพราะหาก 
รอทำ�ช่วงใกล้สิ้นสุดระยะเวลาโครงการอาจทำ�ให้ลืมข้อมูลที่น่าสนใจไปได้ 
นอกจากน้ีเม่ือ สจรส.เห็นว่าพี่เลี้ยงทำ�แบบประเมินเสร็จเรียบร้อยแล้ว 
จะเข้าไป lock สถานะ และไม่สามารถแก้ไขข้อมูลได้




