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บทที่ 1 การเข้าใช้งานระบบ 

การเข้าใช้งานระบบติดตามมติคณะกรรมการสิ่งแวดล้อมแห่งชาติ เพ่ือรายงานผลการดำเนินงานตามมติ
คณะกรรมการสิ่งแวดล้อมแห่งชาติ ผู ้ใช้งานสามารถเข้าใช้งานระบบติดตามฯ โดยการใช้งานผ่าน Web 
Browser ที่ติดตั้งบนเครื่องคอมพิวเตอร์หรืออุปกรณ์ของผู้ใช้งานผ่าน URL https://neb-mati.onep.go.th 
โดยมีขั้นตอนและรายละเอียด ดังนี้ 
1.1. การเข้าสู่เว็บไซต์ระบบติดตามฯ 

ผู ้ ใช ้งานเข ้าส ู ่ เว ็บไซต์ https://neb-mati.onep.go.th ซ ึ ่งเป ็นเว ็บไซต์ของระบบติดตามมติ
คณะกรรมการสิ่งแวดล้อมแห่งชาติเพื่อดำเนินการเข้าสู่ระบบและรายงานผลการดำเนินงานในลำดับถัดไป 

ผู้ใช้งานสามารถเข้าใช้งานเว็บไซต์ระบบติดตามมติคณะกรรมการสิ่งแวดล้อมแห่งชาติได้ โดยการใช้งาน
ผ่านเว็บเบราว์เซอร์ (Web Browser) ที่ติดตั้งบนอุปกรณ์คอมพิวเตอร์ของผู้ใช้งาน เช่น Microsoft Edge, 
Google Chrome หรือ Mozilla Firefox เป็นต้น 

สำหรับผู้ใช้งานที่เข้าใช้งานผ่านอุปกรณ์แทปเลต หรืออุปกรณ์มือถือ สามารถเข้าใช้งานผ่านเว็บ
เบราว์เซอร์ที่ติดตั้งบนอุปกรณ์ของผู้ใช้งานได้ 

 
รูปที่ 1-1 หน้าเว็บไซต์ระบบติดตามมติคณะกรรมการสิ่งแวดล้อมแห่งชาติ 

ผู้ใช้งานสามารถศึกษาข้อมูลระบบและการใช้งานระบบโดยศึกษาจากคู่มือสำหรับผู้ใช้งาน ผ่านหน้า
เว็บไซต์ระบบติดตามฯได้ โดยไฟล์คู่มือการใช้งานจะถูกจัดทำเป็นไฟล์เอกสารประเภม PDF เพื่อให้ผู้ใช้งาน
สามารถดาวน์โหลดจัดเก็บไว้ภายในอุปกรณ์ของผู้ใช้งาน และรองรับการส่งต่อไฟล์เอกสารไปยังผู้ที่สนใจได้
อย่างสะดวก 

 
 
 
 
 

https://neb-mati.onep.go.th/
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1.2. การเข้าสู่ระบบติดตามฯ  

การเข้าสู่ระบบติดตามมติคณะกรรมการสิ่งแวดล้อมแห่งชาติ เป็นกระบวนการยืนยันตัวตนผู้ใช้งานใน
การเข้าใช้งานระบบติดตามฯ โดยสามารถใช้บัญชีผู้ใช้งาน (Username) และรหัสผ่าน (Password) ที่ได้รับ
จากสำนักงานนโยบายและแผนทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อมได้จัดเตรียมไว้ให้ เพื่อเข้าใช้งานระบบ โดย
มีข้ันตอนการเข้าใช้งานระบบ ดังนี้ 

1. เลือกเมนู “เข้าสู่ระบบ” เพ่ือเปิดหน้าต่างแบบฟอร์มการเข้าสู่ระบบ 

 
รูปที่ 1-2 เมนูเข้าสู่ระบบ 

 
รูปที่ 1-3 หน้าเข้าสู่ระบบ 
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2. กรอกข้อมูลบัญชีผู้ใช้งานและรหัสผ่านที่ได้รับจากสำนักงานนโยบายและแผนทรัพยากรธรรมชาติ
และสิ่งแวดล้อมได้จัดเตรียมไว้ให้ แล้วกด “ผู้ใช้งานเข้าสู่ระบบ” 

 
รูปที่ 1-4 แบบฟอร์มเข้าสู่ระบบ 

 

3. กรณีเข้าสู่ระบบไม่สำเร็จ ระบบจะแสดงข้อความแจ้งเตือนผู้ใช้งาน เพื่อให้ผู้ใช้งานกรอกข้อมูล
บัญชีผู้ใช้งานและรหัสผ่านเพื่อเข้าสู่ระบบอีกครั้ง โดยจะแสดงข้อความ “ไม่สามารถเข้าสู่ระบบได้ ชื่อบัญชี
ผู้ใช้งานหรือรหัสผ่านไม่ถูกต้อง” เพ่ือป้องกันการคาดเดาบัญชีผู้ใช้งานจากผู้ใช้งานที่ไม่พึงประสงค์ 

 
รูปที่ 1-5 เข้าสู่ระบบไม่สำเร็จ 
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4. กรณีเข้าสู่ระบบสำเร็จ ระบบจะดำเนินการเปลี่ยนหน้าจอผู้ใช้งานไปยังหน้าหลักของผู้ใช้งาน 
เพ่ือให้ผู้ใช้งานสามารถดำเนินการในลำดับถัดไปได้ 

 
รูปที่ 1-6 หน้าหลักของผู้ใช้งาน 

 

1.3. การออกจากระบบติดตามฯ 

การออกจากระบบติดตามฯ เป็นกระบวนยืนยันการสิ้นสุดการใช้งานของบัญชีผู้ใช้งาน เพื่อป้องกันการ
แอบอ้างการใช้งานระบบจากผู้ใช้งานที่ไม่พึงประสงค์ โดยมีขั้นตอนดังนี้ 

1. เลือกเมนู “ออกจากระบบ” ภายใต้เมนู “บัญชีผู้ใช้งาน” เพ่ือสิ้นสุดการใช้งานระบบ 

 
รูปที่ 1-7 เมนูออกจากระบบ 
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บทที่ 2 แนะนำระบบติดตามฯ 

ในบทนี้จะแนะนำข้อมูลและรายละเอียดของระบบติดตามมติคณะกรรมการสิ่งแวดล้อมแห่งชาติ เพ่ือให้
ผู้ใช้งานมีความรู้ความเข้าใจพื้นฐานเกี่ยวกับระบบติดตามฯ และการแสดงข้อมูลในเมนูต่างๆภายใต้ระบบ
ติดตามฯ และเป็นแนวทางในการเรียกใช้ข้อมูลในระบบติดตามฯได้อย่างมีประสิทธิภาพ  โดยจะนำเสนอ
รายละเอียดในส่วนต่างๆ ตามเมนูที่ปรากฏบนหน้าระบบ ดังนี้ 
2.1. ภาพรวม 

หน้าภาพรวม จะแสดงข้อมูลภาพรวมเกี่ยวกับระบบติดตามให้ผู้ใช้งานทราบแนวทางการใช้งานระบบ
เบื้องต้น และการแสดงข้อมูลที่สำคัญเพื่อให้ผู้ใช้งานสามารถดำเนินการรายงานผลการดำเนินงานได้อย่าง
สะดวก โดยมีรายละเอียดดังนี้ 

 

รูปที่ 2-1 หน้าภาพรวมของผู้ใช้งาน 

1. ข้อมูลหน่วยงานของผู้ใช้งาน จะแสดงข้อมูลหน่วยงานต้นสังกัดของบัญชีผู้ใช้งาน เพื่อแจ้งให้
ผู ้ใช้งานทราบว่าปัจจุบันบัญชีผู ้ใช้งานที่ใช้งานระบบติดตามฯในขณะนี้ อยู่ภายใต้หน่วยงานใด  โดยบัญชี
ผู้ใช้งานจะสามารถเข้าถึงข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับหน่วยงานต้นสังกัดของบัญชีผู้ใช้งานเท่านั้น โดยมีตัวอย่าง การ
ได้รับสิทธิ์ในการเข้าถึงข้อมูลระบบ ดังนี้ 

 

รูปที่ 2-2 ข้อมูลหน่วยงานของผู้ใช้งาน 

▪ บัญชีผู ้ใช้งาน สามารถเข้าถึงรอบการรายงานผลการดำเนินงานตามมติคณะกรรมการ
สิ่งแวดล้อมแห่งชาติที่ประกอบด้วยมติการติดตามที่หน่วยงานเป็นผู้รับผิดชอบการดำเนินการเท่านั้น 
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▪ บัญชีผู้ใช้งาน สามารถเข้าถึงข้อมูลมติการติดตามที่หน่วยงานเป็นผู้รับผิดชอบการดำเนินการ
เท่านั้น 

▪ บัญชีผู้ใช้งาน สามารถรายงานผลการดำเนินงานตามมติที่หน่วยงานเป็นผู้รับผิดชอบการ
ดำเนินการเท่านั้น 

▪ บัญชีผู้ใช้งาน สามารถเรียกดูประวัติการรายงานผลการดำเนินงานตามมติคณะกรรมการ
สิ่งแวดล้อมแห่งชาติได้ โดยมตินั้นๆหน่วยงานของผู้ใช้งานจะต้องเป็นผู้รับผิดชอบการดำเนินการ และสามารถ
เรียกดูประวัติการรายงานผลการดำเนินงานภายใต้มติเดียวกันของหน่วยงานอื่นๆที่รับผิดชอบร่วมกันได้ (ถ้ามี) 

2. ข้อมูลรอบการรายงานผลการดำเนินงานปีล่าสุด จะแสดงข้อมูลรอบการรายงานผลการดำเนินงาน
ตามมติคณะกรรมการสิ่งแวดล้อมแห่งชาติในปีล่าสุดที่หน่วยงานของผู้ใช้งานเป็นผู้รับผิดชอบการดำเนินการ  
โดยมีรายละเอียดดังนี้ 

 

รูปที่ 2-3 ข้อมูลรอบการรายงานผลการดำเนินงานล่าสุด 

▪ รอบการรายงานผลการดำเนินงาน จะแสดงรอบการรายงานฯปีล่าสุดที่หน่วยงานของผู้ใช้งาน
จะต้องรายงานผลการดำเนินงาน 

▪ แสดงชื่อหน่วยงานต้นสังกัดของผู้ใช้งาน เพ่ือยืนยันความถูกต้องของข้อมูล 
▪ แสดงจำนวนมติที่รับผิดชอบ เพื่อให้ผู้ใช้งานทราบจำนวนมติทั้งหมดที่จะต้องรายงานผลการ

ดำเนินงาน จำนวนมติที่ได้บันทึกรายงานผลการดำเนินงานเรียบร้อยแล้ว จำนวนมติที่ยังไม่พบข้อมูลรายงาน
ผลการดำเนินงาน 

▪ แสดงสถานะรอบรายงาน และรองรับการเชื่อมโยงไปยังหน้ารายละเอียดรอบการรายงานผล
การดำเนินงาน เพ่ือตรวจสอบรายการมติที่ต้องรายงานผลการดำเนินงานได้อย่างสะดวก 

▪ ในกรณีที่หน่วยงานของผู้ใช้งานไม่อยู่ในเงื่อนไขการรายงานผลการดำเนินงาน หรือไม่พบรอบ
การรายงานผลการดำเนินงาน ระบบจะแสดงข้อความแจ้งให้ผู้ใช้งานทราบ 

 

รูปที่ 2-4 การแสดงผลกรณีไม่พบข้อมูลรอบการรายงานผลการดำเนินงานของหน่วยงาน 



บทท่ี 2 แนะนำระบบติดตามฯ คู่มือการใช้งานสำหรับผู้ใช้งาน 

2-3 
 

2.2. รอบการรายงาน 

รอบการรายงาน ใช้สำหรับการแสดงประวัติรอบการรายงานผลการดำเนินงานทั้งหมดที่หน่วยงานต้น
สังกัดผู้ใช้งานมีมติท่ีต้องรายงานผลการดำเนินงาน โดยแสดงรายการในรูปแบบตาราง โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 

 

รูปที่ 2-5 หน้ารอบการรายงาน 

1. แสดงข้อมูลรอบการรายงานผลการดำเนินงานทั้งหมดที่ประกอบด้วยมติฯที่หน่วยงานต้นสังกัดของ
ผู้ใช้งานเป็นผู้รับผิดชอบการดำเนินการและต้องรายงานผลการดำเนินงาน 

2. ระบบจะแสดงข้อมูลมติประกอบด้วย 
▪ ปีการรายงาน แสดงปีของการรายงานผลการดำเนินงาน 
▪ รอบการรายงาน แสดงชื่อรอบการรายงานผลการดำเนินงาน 
▪ จำนวนมติ แสดงจำนวนมติทั้งหมดในรอบการรายงานที่หน่วยงานต้นสังกัดของผู้ใช้งานเป็น

ผู้รับผิดชอบการดำเนินการและจะต้องบันทึกรายงานผลการดำเนินงาน 
▪ จำนวนรายงาน แสดงจำนวนมติฯที่ได้บันทึกรายงานผลการดำเนินงานเรียบร้อยแล้ว 
▪ ความคืบหน้า แสดงแผนภูมิแท่งแสดงความคืบหน้าการรายงานผลการดำเนินงาน โดย

คำนวณจากจำนวนมติที ่ได้บันทึกรายงานผลการดำเนินงานเรียบร้อยแล้วเทียบกับจำนวนมติทั ้งหมดที่
รับผิดชอบ 

▪ สถานะ แสดงสถานะรอบการรายงานผลการดำเนินงาน 
▪ เมนู รายละเอียด สำหรับการเรียกดูรายละเอียดรอบการรายงานผลการดำเนินงาน 
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2.3. มติฯที่รับผิดชอบ 

หน้ามติฯที่รับผิดชอบ แสดงรายการข้อมูลมติคณะกรรมการสิ่งแวดล้อมแห่งชาติทั้งหมดที่หน่วยงานต้น
สังกัดของผู้ใช้งานเป็นผู้รับผิดชอบการดำเนินการ โดยมีรายละเอียดดังนี้ 

 

รูปที่ 2-6 หน้ามติฯที่รับผิดชอบ 

1. แสดงรายการมติคณะกรรมการสิ่งแวดล้อมแห่งชาติทั้งหมดที่หน่วยงานต้นสังกัดของผู้ใช้งานเป็น
ผู้รับผิดชอบการดำเนินการ 

2. รองรับการสืบค้นแบบมีเง่ือนไข และการค้นหาข้อมูลโดยใช้คำค้นหา 
3. แสดงข้อมูลในรูปแบบตารางข้อมูล โดยแบ่งการแสดงผลเป็นหน้า หน้าละ 10 รายการเพื่อลด

ปริมาณข้อมูลในการแสดงผล  
▪ ปีของมติ ปีของการเกิดมติหรือหัวเรื่อง 
▪ มติครั้งที่ แสดงครั้งที่ของมติ 
▪ วันที่ของมติ แสดงวันที่เกิดมติ 
▪ หัวเรื่องมติ แสดงหัวเรื่องการติดตามผลการดำเนินงาน 
▪ ประเภท แสดงประเภทหัวเรื่องมติ และประเภทย่อย 
▪ จำนวนผู้ดำเนินการ แสดงจำนวนหน่วยงานผู้รับผิดชอบการดำเนินการตามมติ 
▪ สถานะแสดงผลการดำเนินงานล่าสุดของมติ 
▪ เมนู รายละเอียด เชื่อมโยงไปยังหน้ารายละเอียดของมติเพื่อตรวจสอบรายละเอียด และ

ประวัติรายงานผลการดำเนินงานของมติท่ีต้องการ 
4. สามารถเรียกดูรายละเอียด และประวัติการรายงานผลการดำเนินงานของมติที่ต้องการได้ 
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บทที่ 3 การปรับปรุงบัญชีผู้ใช้งาน 

ในบทนี้จะแสดงขั้นตอนการปรับปรุงบัญชีผู้ใช้งาน ประกอบด้วย 2 ส่วนหลักๆ คือ การแก้ไขข้อมูล
ส่วนตัวของผู้ใช้งาน และการแก้ไขรหัสผ่านของบัญชี้ผู้ใช้งาน โดยมีขั้นตอนและรายละเอียด ดังนี้ 
3.1. การแก้ไขข้อมูลผู้ใช้งาน 

การแก้ไขข้อมูลผู้ใช้งาน เป็นกระบวนการแก้ไขข้อมูลส่วนตัวของผู้ใช้งานในระบบ มีข้ันตอนดังนี้ 

1. เลือกเมนู “ข้อมูลส่วนตัว” ภายใต้เมนู “บัญชีผู้ใช้งาน” เพ่ือเปิดหน้าจอแบบฟอร์มการแก้ไขข้อมูล
ส่วนตัวของผู้ใช้งาน 

 

รูปที่ 3-1 เมนูข้อมูลส่วนตัว 

2. หน้าจอแบบฟอร์มการแก้ไขข้อมูลส่วนตัว จะแสดงหลังจากเลือกเมนูข้อมูลส่วนตัว โดยระบบจะ
แสดงแบบฟอร์มเพ่ือให้ผู้ใช้งานสามารถแก้ไขข้อมูลส่วนตัว 

 

รูปที่ 3-2 หน้าแบบฟอร์มการแก้ไขข้อมูลส่วนตัว 

3. แก้ไขข้อมูลส่วนตัว โดยการแก้ไขข้อมูลในส่วนที่ต้องการแก้ไข โดยมีแนวทางและเงื่อนไขการกรอก
ข้อมูลในส่วนต่างๆ ดังนี้ 

▪ บ ัญช ีผ ู ้ ใช ้ งาน แสดงช ื ่อบ ัญช ีผ ู ้ ใช ้ งานท ี ่ ได ้ ร ับจากสำน ักงานนโยบายและแผน
ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อมกำหนดให้ ไม่สามารถแก้ไขได้ 
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▪ ชื่อ-นามสกุล กรอกข้อมูล ชื่อ-นามสกุลผู้ใช้งานในกรณีที่ผู้ใช้งานใช้งานบัญชีผู้ใช้งานเพียง 
ผู้เดียว หรือกรอกข้อมูลหน่วยงานของผู้ใช้งานสำหรับการใช้งานของหน่วยงาน 

▪ ชื่อหน่วยงาน กรอกข้อมูลหน่วยงานของผู้ใช้งาน 
▪ สำนัก/กอง/ฝ่าย กรอกข้อมูลสำนัก กอง ฝ่ายของผู้ใช้งาน (ถ้ามี) 
▪ ตำแหน่งงาน กรอกตำแหน่งงานปัจจุบันของผู ้ใช้งาน หรือหากใช้งานภายใต้หน่วยงาน 

ให้เว้นว่างไว้ 
▪ ที่อยู่ กรอกท่ีอยู่ที่สามารถติดต่อได้ของผู้ใช้งาน 
▪ อีเมล์ กรอกอีเมล์ที่ถูกต้องเพียงอีเมล์เดียว เพื่อใช้สำหรับการติดต่อและรับข้อมูลจากระบบ

ติดตามฯ 
▪ เบอร์โทรศัพท์ กรอกหมายเลขโทรศัพท์ที่สามารถติดต่อได้ หากมีมากกว่า 1 หมายเลขให้ใช้

เครื่องหมายจุลภาค (,) หรือ Comma คั่นได ้
4. กด “บันทึกข้อมูล” เพ่ือบันทึกการแก้ไขข้อมูล 

 

รูปที่ 3-3 การบันทึกข้อมูล 

5. หลังการบันทึกข้อมูล ระบบจะแสดงข้อความผลการบันทึกข้อมูล 

 

รูปที่ 3-4 ข้อความแสดงผลการบันทึกข้อมูล 
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3.2. การแก้ไขรหัสผ่าน 

การแก้ไขรหัสผ่าน เป็นกระบวนการแก้ไขข้อมูลรหัสผ่านสำหรับการยืนยันตัวตนของผู้ใช้งาน มีขั้นตอน
ดังนี้ 

1. เลือกเมนู “ข้อมูลบัญชี” ภายใต้เมนู “บัญชีผู้ใช้งาน” เพ่ือไปยังหน้าแก้ไขรหัสผ่าน 

 

รูปที่ 3-5 เมนูข้อมูลบัญชี 

 

รูปที่ 3-6 หน้าแก้ไขรหัสผ่าน 

2. กำหนดรหัสผ่านใหม่ ตามเงื่อนไขการกำหนดรหัสผ่าน ดังนี้ 
▪ รหัสผ่านต้องมีความยาวไม่น้อยกว่า 8 ตัวอักษร 
▪ รหัสผ่าน ต้องประกอบไปด้วย ตัวอักษรภาษาอังกฤษตัวพิมพ์ใหญ่ (A-Z) อย่างน้อย 1 

ตัวอักษร 
▪ รหัสผ่าน ต้องประกอบไปด้วย ตัวอักษรภาษาอังกฤษตัวพิมพ์เล็ก (a-z) อย่างน้อย 1 ตัวอักษร 
▪ รหัสผ่าน ต้องประกอบไปด้วย ตัวเลขอาราบิค (0-9) อย่างน้อย 1 ตัวเลข 
▪ รหัสผ่าน ต้องประกอบไปด้วย ตัวอักษร อักขระพิเศษ (! ,@,#,$,%,^,&,*) อย่างน้อย 1 

ตัวอักษร 

 

 



บทท่ี 3 การปรับปรุงบญัชีผู้ใช้งาน คู่มือการใช้งานสำหรับผู้ใช้งาน 

3-4 
 

3. กด “บันทึกข้อมูล” เพ่ือบันทึกการแก้ไขรหัสผ่าน 

 

รูปที่ 3-7 บันทึกการแก้ไขรหัสผ่าน 

 

รูปที่ 3-8 ผลการบันทึกการแก้ไขรหัสผ่าน 
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บทที่ 4 การรายงานผลการดำเนินงาน 

ในบทนี้จะแสดงขั้นตอนการรายงานผลการดำเนินงานตามรอบการรายงานผลการดำเนินงานล่าสุด 
เพ่ือให้ผู้ใช้งานสามารถเข้าถึงข้อมูลมติฯ และสามารถรายงานผลการดำเนินงานได้อย่างถูกต้อง ครบถ้วน และ
มีประสิทธิภาพ โดยมีรายละเอียดดังนี้ 
4.1. การรายงานผลการดำเนินงาน 

การรายงานผลการดำเนินงานตามมติคณะกรรมการสิ่งแวดล้อมแห่งชาติในรายปี มีข้ันตอนดังนี้ 

1. หน้าภาพรวม เลือกเมนู “เริ่มรายงานผลการดำเนินงาน” เพื่อเรียกดูรายละเอียดรอบการรายงาน
ผลการดำเนินงาน และรายการหัวเรื่องมติที่ต้องรายงานผลการดำเนินงาน ระบบจะแสดงหน้ารายละเอียดรอบ
การรายงานผลการดำเนินงานเพื่อให้ผู้ใช้งานตรวจสอบข้อมูลก่อนการรายงานผลการดำเนินงาน 

 

รูปที่ 4-1 เมนูการเริ่มรายงานผลการดำเนินงาน 

 

รูปที่ 4-2 รายละเอียดรอบการรายงานผลการดำเนินงาน 
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2. เลือกเมนู “บันทึกรายงาน” ตามมติที่ต้องการรายงานผลการดำเนินงาน เพื่อเข้าสู่หน้าบันทึก
รายงานผลการดำเนินงาน 

 

รูปที่ 4-3 เมนูบันทึกรายงาน 

 

รูปที่ 4-4 หน้าบันทึกรายงานผลการดำเนินงาน 
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3. ข้อมูลที่แสดงผลในหน้าบันทึกรายงานผลการดำเนินงาน มีดังนี้ 
▪ ชื่อรอบการรายงานผลการดำเนินงาน แสดงข้อมูลรอบการรายงาน เพื่อให้ผู้ใช้งานทราบปี

ของการติดตามอย่างถูกต้อง 
▪ ชื่อหัวเรื่องมติ แสดงข้อมูลหัวเรื่องของมติท่ีต้องรายงานผลการดำเนินงาน 
▪ ชื่อหน่วยงาน แสดงชื่อหน่วยงานของผู้รับผิดชอบภายใต้หัวเรื่องมติ โดยจะแสดงหน่วยงาน

ต้นสังกัดของผู้ใช้งาน 
▪ ข้อมูลผลการดำเนินงานในปีที่ผ่านมา (ถ้ามี) 
▪ แบบฟอร์มการบันทึกข้อมูลรายงานผลการดำเนินงาน 
 

4. กรอกข้อมูลผลการดำเนินงานตามแบบฟอร์มการรายงานผลการดำเนินงานให้ครบถ้วน และบันทึก
ข้อมูล โดยการกรอกข้อมูลรายงานผลการดำเนินงาน มีดังนี้ 

รูปที่ 4-5 แบบฟอร์มการบันทึกข้อมูลรายงานผลการดำเนินงาน 

▪ ผลการดำเนินงาน ผู้ใช้งานสามารถเลือกระบุผลการดำเนินงานตามตัวเลือกท่ีระบบกำหนดให้
และหลังจากเลือกผลการดำเนินงาน ระบบจะแสดงข้อความแนะนำแนวทางการรายงานผลการดำเนินงานตาม
ตัวเลือกที่ผู้ใช้งานระบุ 

 

รูปที่ 4-6 แนวทางการรายงานผลการดำเนินงาน 
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▪ รายละเอียดผลการดำเนินงาน ให้ระบุข้อมูลผลการดำเนินงานตามแนวทางการรายงานหลัก
จากการเลือกผลการดำเนินงาน และระบุข้อมูลอื่นๆที่เกี่ยวข้องเพื่อให้เกิดความครบถ้วนสมบูรณ์ของรายงาน
ผลการดำเนินงาน และปัญหา อุปสรรค และแนวทางแก้ไข (ถ้ามี) 

▪ เลือก “ข้าพเจ้าขอรับรองว่าข้อมูลทั้งหมดมีความถูกต้องและเป็นความจริงทุกประการ”  
เพ่ือยืนยันการบันทึกข้อมูล 

 

รูปที่ 4-7 แบบฟอร์มข้อมูลผู้รายงาน 

▪ ระบุข้อมูลผู้รายงาน เพื่อจัดเก็บเป็นประวัติและใช้สำหรับการติดตามผลการดำเนินงาน
เพ่ิมเติม หากไม่ระบุในส่วนนี้จะไม่สามารถบันทึกข้อมูลได้ 

5. หลังบันทึกข้อมูล ระบบจะเปลี ่ยนหน้ากลับมายังหน้ารายละเอียดรอบการรายงานผลการ
ดำเนินงานอัตโนมัต ิ

 

รูปที่ 4-8 รายละเอียดรอบการรายงานผลการดำเนินงาน 
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4.2. การปรับปรุงแก้ไขรายงานผลการดำเนินงาน 

ผู้ใช้งานสามารถปรับปรุงแก้ไขข้อมูลรายงานผลการดำเนินงานได้ตลอดเวลาระหว่างการรายงานผลการ
ดำเนินงาน โดยมีขั้นตอน ดังนี้ 

1. เลือกเมนู “แก้ไข” ของหัวเรื่องมติที่ต้องการแก้ไขผลการดำเนินงาน 

 

รูปที่ 4-9 เมนูแก้ไขข้อมูลผลการดำเนินงาน 

2. ปรับปรุงแก้ไขข้อมูลผลการดำเนินงาน 

 

รูปที่ 4-10 แบบฟอร์มการรายงานผลการดำเนินงาน 

3. ระบุข้อมูลผู้รายงาน ซึ่งจะต้องระบุทุกครั้งหากมีการปรับปรุงรายงานผลการดำเนินงาน  และกด
บันทึกรายงาน 



บทท่ี 5 การเรียกดูประวัติการรายงานผลการดำเนินงาน คู่มือการใช้งานสำหรับผู้ใช้งาน 
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บทที่ 5 การเรียกดูประวัติการรายงานผลการดำเนินงาน 

ในบทนี้จะแสดงขั้นตอนการเรียกดูประวัติการรายงานผลการดำเนินงานแบบรายปีการรายงาน และ
แบบรายมติการติดตาม โดยมีรายละเอียดดังนี้ 
5.1. ประวัติการรายงานผลการดำเนินงานรายปี 

การเรียกดูประวัติการรายงานผลการดำเนินงานรายปี สามารถเรียกดูข้อมูลตามรอบการรายงานผลการ
ดำเนินงาน โดยมีขั้นตอนดังนี้ 

1. เลือกเมนู “รอบการรายงาน” เพ่ือเปิดหน้ารายการรอบการรายงานผลการดำเนินงาน 

 

รูปที่ 5-1 เมนูรอบการรายงาน 

2. เลือกรอบการรายงานผลการดำเนินงานเพื่อเรียกดูรายละเอียดและประวัติการรายงานผลการ
ดำเนินงาน 

 

รูปที่ 5-2 การเรียกดูรายละเอียดรอบการรายงานผลการดำเนินงาน 

3. ผู้ใช้งานสามารถเรียกดูผลการดำเนินงานได้โดยการเลือกมติที่ต้องการ 

 

รูปที่ 5-3 การเรียกดูประวัติการรายงานผลการดำเนินงานรายปี 

 

 

 



บทท่ี 5 การเรียกดูประวัติการรายงานผลการดำเนินงาน คู่มือการใช้งานสำหรับผู้ใช้งาน 
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5.2. ประวัติการรายงานผลการดำเนินงานรายมติ 

การเรียกดูประวัติการรายงานผลการดำเนินงานรายติ สามารถเรียกดูข้อมูลตามหัวเรื่องมติการรายงาน
ผลการดำเนินงานได้ โดยมีขึ้นตอนดังนี้ 

1. เลือกเมนู “มติฯที่รับผิดชอบ” เพ่ือเปิดหน้ารายการมติที่หน่วยงานต้นสังกัดของผู้ใช้งานรับผิดชอบ
การดำเนินงาน 

 

รูปที่ 5-4 เมนูมติฯที่รับผิดชอบ และรายการหัวเรื่องมติ 

2. เลือกเมนู “รายละเอียด” ของหัวเรื่องมติที่ต้องการเรียกดูประวัติการรายงานผลการดำเนินงาน 

 

รูปที่ 5-5 เมนูรายละเอียดสำหรับการเรียกดูประวัติการรายงานผลการดำเนินงาน 

3. ระบบจะแสดงรายการประวัติการรายงานผลการดำเนินงานของมตินับตั ้งแต่ปีแรกจนถึงปีที่
ดำเนินการแล้วเสร็จหรือสิ้นสุดการติดตาม 

 

รูปที่ 5-6 ประวัติการรายงานผลการดำเนินงาน 


