
 
คู่มือการใช้งาน 

โครงการระบบงานบริหารจัดการและติดตาม
ประเมินผลโครงการ กรมส่งเสริมสหกรณ์ 

(ระบบบันทึกการแนะนำส่งเสริมสหกรณ์/กลุม่เกษตรกร) 

 
สำหรับผู้ดูใช้งานทั่วไป 

กรมส่งเสริมสหกรณ์ 



คู่มือการใช้งานระบบบันทึกการแนะนำส่งเสริมสหกรณ์/กลุ่มเกษตรกร สำหรับผู้ใช้งานทั่วไป                  หน้า ก 

 

สงวนลิขสิทธิ์ © กรมส่งเสริมสหกรณ์ 
 

สารบัญ 
บทที่ 1 การเข้าสู่ระบบ (Log in) .............................................................................................................. 1 

บทที่ 2 จัดทำแผนแนะนำส่งเสริม ............................................................................................................ 4 

2.1 การเพ่ิมข้อมูลแผนแนะนำส่งเสริม ................................................................................................. 5 

2.2 การแก้ไขข้อมูลแผนแนะนำส่งเสริม ............................................................................................. 11 

2.3 การเรียกดูรายละเอียดแผนแนะนำส่งเสริม .................................................................................. 13 

2.4 การลบแผนแนะนำส่งเสริม .......................................................................................................... 14 

2.5 การส่งออกข้อมูลแผนแนะนำส่งเสริม........................................................................................... 15 

บทที่ 3 รายงานผลการแนะนำส่งเสริม ................................................................................................... 16 

3.1 รายงานผลการแนะนำส่งเสริมรายเดือน....................................................................................... 17 

3.2 การเรียกดูรายละเอียดผลการแนะนำส่งเสริมรายเดือน ................................................................ 20 

3.3 รายงานผลสำเร็จ/ปิดบัญชี ........................................................................................................... 22 

3.4 การเรียกดูรายละเอียดรายงานผลสำเร็จ/ปิดบัญชี ....................................................................... 25 

บทที่ 4 ระบบรายงาน............................................................................................................................. 27 

4.1 รายงานสรุปผลการปฏิบัติงาน ..................................................................................................... 28 

4.2 DashBoard................................................................................................................................. 30 



คู่มือการใช้งานระบบบันทึกการแนะนำส่งเสริมสหกรณ์/กลุ่มเกษตรกร สำหรับผู้ใช้งานทั่วไป                  หน้า 1 

 

สงวนลิขสิทธิ์ © กรมส่งเสริมสหกรณ์ 
 

บทท่ี 1 การเข้าสู่ระบบ (Log in) 

การเข้าใช้งานระบบบันทึกการแนะนำส่งเสริมสหกรณ์/กลุ่มเกษตรกร กรมส่งเสริมสหกรณ ์มีข้ันตอนดังนี ้

1. การใช้งานระบบบันทึกการแนะนำส่งเสริมสหกรณ์/กลุ่มเกษตรกร ของกรมส่งเสริมสหกรณ์ สามารถ
รองรับการเข้าใช้งานบนเว็บเบราว์เซอร์ที ่ติดตั ้งบนเครื ่องคอมพิวเตอร์ของผู ้ใช้งาน เช่น    

Internet Explorer (IE)   Google Chrome หรือ   Mozilla Firefox เป็นต้น จากนั้นกรอก 
URL ของระบบลงในช่อง Address bar แล้วกด Enter  

2. แสดงหน้าจอสำหรับ Login เข้าใช้งานระบบ ให้พิมพ์ชื่อผู้ใช้งาน (User) รหัสผ่าน (Password) และ
เลือกปีงบประมาณ 

3. คลิกปุ่ม เข้าสู่ระบบ 

 
รูปที่ 1 แสดงหน้าจอ Login เขา้สูร่ะบบบันทึกการแนะนำส่งเสรมิสหกรณ/์กลุม่เกษตรกร กรมส่งเสรมิสหกรณ ์

 
  

1 

2 
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4. แสดงหน้าจอระบบการแนะนำส่งเสริม การใช้งานระบบท่านสามารถคลิกเลือกจากเมนูด้านบน หรือ
คลิกท่ีไอคอนของเมนูจากหน้าหลักของระบบได้เช่นเดียวกัน 

 
รูปที่ 2 แสดงหน้าหลักระบบงานบริหารและจดัการโครงการกรมส่งเสริมสหกรณ์ 

5. กรณีต้องการแก้ไขข้อมูลส่วนตัว ให้คลิกท่ีชื่อผู้ใช้งานแล้วคลิกเมนู Profile 

 
รูปที่ 3 แสดงหน้าหลักระบบการแนะนำส่งเสริม 
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6.  ระบบแสดงหน้าจอ Profile ดังรูป ผู้ใช้สามารถแก้ไขข้อมูลส่วนตัว เช่น ภาพโปรไฟล์ หรือรหัสผ่าน
เมื่อแกไ้ขเรียบร้อยแล้ว ให้คลิกปุม่ บันทึก 

 
รูปที่ 4 แสดงหน้าจอแก้ไข Profile  

7. กรณีต้องการออกจากระบบ (Log out) เมื่อไมใ่ช้งานแล้ว สามารถคลิกปิดหน้าจอระบบ หรือคลิกที่
ชื่อผู้ใช้งาน แล้วคลิกเมนู Logout 

 
รูปที่ 5 แสดงหน้าหลักระบบการแนะนำส่งเสริม 
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บทท่ี 2 จัดทำแผนแนะนำส่งเสรมิ 

การเข้าใช้งานระบบจัดทำแผนแนะนำส่งเสริม มีข้ันตอนดังนี้ 
1. คลิกเมนู จัดทำแผนแนะนำส่งเสริม 

 
รูปที่  6 แสดงหน้าหลักระบบการแนะนำส่งเสริม 

2. ระบบแสดงหน้าจอแผนแนะนำส่งเสริมดังรูป ในส่วนนี้ท่านสามารถดำเนินการค้นหาแผนแนะนำ
ส่งเสริมของสำนักงานส่งเสริมสหกรณ์ หรือกลุ่มเกษตรกรได้ โดยเลือกหน่วยงาน หรือชื่อสหกรณ์ /
กลุ่มเกษตรกร จากนั้นคลิกปุ่ม ค้นหา 

 
รูปที่  7 แสดงหน้าจอระบบแผนแนะนำส่งเสริม 
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2.1 การเพิ่มข้อมูลแผนแนะนำส่งเสริม 

1. คลิกปุ่ม เพิ่มข้อมูล 

 
รูปที่  8 แสดงหน้าจอระบบแผนแนะนำส่งเสริม 

2. ระบบแสดงหน้าจอเพ่ิมข้อมูลแผนแนะส่งเสริมดังรูป  
     - เลือกหน่วยงาน   

- เลือกส่งเสริมระหว่าง สหกรณ์ หรือ กลุ่มเกษตรกร 
 - เลือกชื่อสหกรณ์/กลุ่มเกษตร 

 
รูปที่  9 แสดงหน้าจอเพิ่มแผนแนะนำส่งเสริม 
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3. ระบบจะแสดงส่วนเพิ่มข้อมูลพ้ืนฐานของสหกรณ์และกลุ่มเกษตรกรดังรูป 

 
รูปที่  10 แสดงหน้าจอเพิ่มแผนแนะนำส่งเสริม 

  

3 



คู่มือการใช้งานระบบบันทึกการแนะนำส่งเสริมสหกรณ์/กลุ่มเกษตรกร สำหรับผู้ใช้งานทั่วไป                  หน้า 7 

 

สงวนลิขสิทธิ์ © กรมส่งเสริมสหกรณ์ 
 

4. กรอกข้อมูลสถานภาพทางการเงิน (ข้อมูลย้อนหลัง 3 ปีบัญชีล่าสุด) ปรับตามปีบัญชีของสหกรณ์/กลุ่ม
เกษตรกรดังรูป กรอกข้อมูลให้ครบถ้วน 

 
รูปที่  11 แสดงหน้าจอเพิ่มแผนแนะนำส่งเสริม 
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5. กรอกข้อมูลการวิเคราะห์ข้อมูลของกลุ่มสหกรณ์/กลุ่มเกษตรกรในแต่ละหัวข้อ 
- ผลการวิเคราะห์ข้อมูลตามเกณฑ์การจัดระดับความเข้มแข็งของสหกรณ์ 
- ผลการวิเคราะห์ข้อมูลโดยการใช้เครื่องมือการวิเคราะห์อื่นๆ เช่น SWOT 
- สรุปผลการวิเคราะห์ข้อมูล 

 
รูปที่  12 แสดงหน้าจอเพิ่มแผนแนะนำส่งเสริม 
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6. กรอกข้อมูลแผนงาน/กิจกรรมที่จะดำเนินการ คลิกปุ่ม  เพ่ือเพ่ิมข้อมูลกิจกรรม 
- กรอกแผนงาน/กิจกรรม  - กรอกค่าเป้าหมาย 
- เลือกหน่วยนับ   - เลือกช่วงเวลา 
- เลือกผู้ดำเนินการ  - เลือกไฟล์เอกสารประกอบ (ถ้ามี) 

7. เมื่อกรอกข้อมูลครบถ้วนแล้วคลิกปุ่ม บันทึก 

 
รูปที่  13 แสดงหน้าจอเพิ่มแผนแนะนำส่งเสริม 
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9. ระบบแสดงป๊อปอัปแจ้งเตือนตรวจสอบข้อมูลก่อนบันทึกหากครบถ้วนแล้ว ให้คลิกปุ่ม ตกลง 

 
รูปที่  14 แสดงหน้าจอป๊อปอัปแจ้งเตือนตรวจสอบข้อมูลก่อนบันทึก 

 

10. ระบบแสดงข้อมูลที่ได้ทำการบันทึกข้ึนมา ในส่วนนี้สามารถแก้ไขข้อมูล ดูรายละเอียด และลบข้อมูล
ได้ 

 
รูปที่  15 แสดงหน้าจอแผนแนะนำส่งเสริม 
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2.2 การแก้ไขข้อมูลแผนแนะนำส่งเสริม 

1. คลิกปุ่ม  เพ่ือแก้ไขข้อมูลแผนแนะนำส่งเสริม 

 
รูปที่  16 แสดงหน้าจอระบบแผนแนะนำส่งเสริม 

2. ระบบแสดงหน้าจอแก้ไขข้อมูลแผนแนะนำส่งเสริมดังรูป แก้ไขข้อมูลในส่วนที่ต้องการ  

 
รูปที่  17 แสดงหน้าจอแก้ไขแผนแนะนำส่งเสริม 

3. เมื่อแก้ไขข้อมูลครบถ้วนแล้วคลิกปุ่ม บันทึก 

1 
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รูปที่  18 แสดงหน้าจอแก้ไขแผนแนะนำส่งเสริม 
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2.3 การเรียกดูรายละเอียดแผนแนะนำส่งเสริม 

1. คลิกปุ่ม ดูรายละเอียด   

 
รูปที่  19 แสดงหน้าจอระบบแผนแนะนำส่งเสริม 

2. ระบบแสดงหน้าจอข้อมูลแผนแนะนำส่งเสริมดังรูป 

 
รูปที่  20 แสดงหน้าจอรายละเอียดแผนแนะนำส่งเสริม 
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2.4 การลบแผนแนะนำส่งเสริม 

1. คลิกปุ่ม   

 
รูปที่  21 แสดงหน้าจอระบบแผนแนะนำส่งเสริม 

 
2. ระบบแสดงหน้าต่างยืนยันการลบข้อมูล คลิกปุ่ม ยืนยันการลบ 

 
รูปที่  22 แสดงหน้าต่างยืนยันการลบข้อมลู 
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2.5 การส่งออกข้อมูลแผนแนะนำส่งเสริม 

1. ค้นหาสหกรณ/์กลุ่มเกษตรกรที่ต้องการ จากนั้นคลิกปุ่ม ส่งออก PDF หรือ ส่งออก EXCEL  

 
รูปที่  23 แสดงหน้าจอระบบแผนแนะนำส่งเสริม 

2. ตัวอย่างส่งออกข้อมูลแผนแนะนำส่งเสริมรูปแบบ PDF 

 
รูปที่  24 แสดงตัวอย่างส่งออกข้อมูลแผนแนะนำส่งเสรมิรูปแบบ PDF 
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บทท่ี 3 รายงานผลการแนะนำส่งเสริม 

การเข้าใช้งานระบบรายงานผลการแนะนำส่งเสริม มีข้ันตอนดังนี้ 

1. คลิกเมนู รายงานผลการแนะนำส่งเสริม 

 
รูปที่  25 แสดงหน้าหลักระบบการแนะนำส่งเสรมิ 

2. ระบบแสดงหน้าจอรายงานผลการแนะนำส่งเสริมดังรูป 

 
รูปที่  26 แสดงหน้าจอรายงานผลการแนะนำส่งเสริม 

  

1 

2 



คู่มือการใช้งานระบบบันทึกการแนะนำส่งเสริมสหกรณ์/กลุ่มเกษตรกร สำหรับผู้ใช้งานทั่วไป                  หน้า 17 

 

สงวนลิขสิทธิ์ © กรมส่งเสริมสหกรณ์ 
 

3.1 รายงานผลการแนะนำส่งเสริมรายเดือน 

1. คลิกปุ่ม  กรอกผล เพ่ือรายงานผลการแนะนำส่งเสริมรายเดือน 

 
รูปที่  27 แสดงหน้าจอระบบรายงานผลแนะนำส่งเสรมิ 

2. ระบบแสงหน้าจอรายงานผลลการแนะนำส่งเสริมดังรูป 
- กรอกข้อมูลการเข้าแนะนำส่งเสริม 

 
รูปที่  28 แสดงหน้าจอเพิ่มข้อมูลรายงานผลการแนะนำส่งเสรมิรายเดือน 

  

1 

2 



คู่มือการใช้งานระบบบันทึกการแนะนำส่งเสริมสหกรณ์/กลุ่มเกษตรกร สำหรับผู้ใช้งานทั่วไป                  หน้า 18 
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  - กรอกผลการแนะนำส่งเสริมตามแผนงาน/กิจกรรม 

 
รูปที่  29 แสดงหน้าจอเพิ่มข้อมูลรายงานผลการแนะนำส่งเสรมิรายเดือน 

  - กรอกจำนวนสมาชิกสหกรณ์/กลุ่มเกษตรกรที่รับเพิ่มระหว่างปี 

 
รูปที่  30 แสดงหน้าจอเพิ่มข้อมูลรายงานผลการแนะนำส่งเสรมิรายเดือน 

 

2 

2 



คู่มือการใช้งานระบบบันทึกการแนะนำส่งเสริมสหกรณ์/กลุ่มเกษตรกร สำหรับผู้ใช้งานทั่วไป                  หน้า 19 
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  - กรอกปริมาณธุรกิจของสหกรณ์/กลุ่มเกษตรกร 

 
รูปที่  31 แสดงหน้าจอเพิ่มข้อมูลรายงานผลการแนะนำส่งเสรมิรายเดือน 

3. เมื่อกรอกข้อมูลครบถ้วนแล้วคลิกปุ่ม บันทึก 

 
รูปที่  32 แสดงหน้าจอเพิ่มข้อมูลรายงานผลการแนะนำส่งเสรมิรายเดือน 

  

2 

3 



คู่มือการใช้งานระบบบันทึกการแนะนำส่งเสริมสหกรณ์/กลุ่มเกษตรกร สำหรับผู้ใช้งานทั่วไป                  หน้า 20 
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3.2 การเรียกดูรายละเอียดผลการแนะนำส่งเสริมรายเดือน 

1. คลิกปุ่ม  ดูรายละเอียด เพ่ือเรียกดูข้อมูลรายงานผลการแนะนำส่งเสริมรายเดือน 

 
รูปที่  33 แสดงหน้าจอระบบรายงานผลแนะนำส่งเสรมิ 

  

1 



คู่มือการใช้งานระบบบันทึกการแนะนำส่งเสริมสหกรณ์/กลุ่มเกษตรกร สำหรับผู้ใช้งานทั่วไป                  หน้า 21 
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2. ระบบแสดงข้อมูลรายงานผลการแนะนำส่งเสริมรายเดือนตามรายการที่เลือกดังรูป 

 
รูปที่  34 แสดงหน้าจอข้อมูลรายละเอียดผลแนะนำส่งเสริมรายเดือน 

  

2 



คู่มือการใช้งานระบบบันทึกการแนะนำส่งเสริมสหกรณ์/กลุ่มเกษตรกร สำหรับผู้ใช้งานทั่วไป                  หน้า 22 
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3.3 รายงานผลสำเร็จ/ปิดบัญชี 

1. คลิกปุ่ม  เพ่ือรายงานผลสำเร็จ/ปิดบัญชี 

 
รูปที่  35 แสดงหน้าจอผลแนะนำส่งเสริม 

2. ระบบแสดงหน้าจอรายงานผลสำเร็จของการแนะนำส่งเสริมสหกรณ์/กลุ่มเกษตรกรดังรูป กรอกข้อมูล
ให้ครบถ้วนโดยเฉพาะห้วข้อที่มีเครื่องหมายดอกจัน (กำกับ) 

- เลือกสถานะการปิดบัญชีระหว่าง ได้ หรือ ไม่ได้ 
- กรอกเหตุผล 
- เลือกวันที่ผู้สอบบัญชีรับรองงบการเงิน 
- เลือกสถานะการประชุมใหญ่สามัญประจำปีระหว่าง ได้ หรือ ไม่ได้ 
- กรอกเหตุผล 

 
รูปที่  36 แสดงหน้าจอรายงานผลสำเรจ็ของการแนะนำส่งเสริมสหกรณ์และกลุม่เกษตรกร 

  

1 

2 



คู่มือการใช้งานระบบบันทึกการแนะนำส่งเสริมสหกรณ์/กลุ่มเกษตรกร สำหรับผู้ใช้งานทั่วไป                  หน้า 23 
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  - กรอกผลลัพธ์/ผลสำเร็จ จากการแนะนำส่งเสริม ประกอบด้วย ด้านการส่งเสริมและการ
พัฒนาองค์กร, ด้านการพัฒนาการดำเนินธุรกิจ, ด้านการกำกับ ดูแล/แก้ไขปัญหา, การเตรียมการเลิกสหกรณ์/
กลุ่มเกษตรกร, ปัญหา/อุปสรรคในการดำเนินงานแนะนำส่งเสริม และข้อเสนอแนะ แนวทางการแก้ไขปัญหา 

 

รูปที่  37 แสดงหน้าจอรายงานผลสำเรจ็ของการแนะนำส่งเสริมสหกรณ์และกลุม่เกษตรกร 

 

2 



คู่มือการใช้งานระบบบันทึกการแนะนำส่งเสริมสหกรณ์/กลุ่มเกษตรกร สำหรับผู้ใช้งานทั่วไป                  หน้า 24 
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3. จากนั้นคลิกปุ่ม บันทึก 

 
รูปที่  38 แสดงหน้าจอรายงานผลสำเรจ็ของการแนะนำส่งเสริมสหกรณ์และกลุม่เกษตรกร 

4. ระบบแสดงป๊อปอัปแจ้งเตือนตรวจสอบข้อมูลก่อนบันทึกหากครบถ้วนแล้ว ให้คลิกปุ่ม ตกลง 

 
รูปที่  39 แสดงหน้าจอป๊อปอัปแจ้งเตือนตรวจสอบข้อมูลก่อนบันทึก 

  

3 

4 
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สงวนลิขสิทธิ์ © กรมส่งเสริมสหกรณ์ 
 

3.4 การเรียกดูรายละเอียดรายงานผลสำเร็จ/ปิดบัญชี 

1. คลิกปุ่ม  ดูรายละเอียด รายการที่แสดงสถานะรออนุมัติ หรืออนุมัติ 

 
รูปที่  40 แสดงหน้าจอผลแนะนำส่งเสริม 

  

1 



คู่มือการใช้งานระบบบันทึกการแนะนำส่งเสริมสหกรณ์/กลุ่มเกษตรกร สำหรับผู้ใช้งานทั่วไป                  หน้า 26 

 

สงวนลิขสิทธิ์ © กรมส่งเสริมสหกรณ์ 
 

2. ระบบแสดงข้อมูลรายงานผลสำเร็จ/ปิดบัญชีตามรายการที่เลือกดังรูป 

 
รูปที่  41 แสดงหน้าจอรายละเอียดรายงานผลสำเร็จ/ปดิบัญชี 

2 



คู่มือการใช้งานระบบบันทึกการแนะนำส่งเสริมสหกรณ์/กลุ่มเกษตรกร สำหรับผู้ใช้งานทั่วไป                  หน้า 27 
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บทท่ี 4 ระบบรายงาน 
ระบบรายงาน ใช้สำหรับเรียกดูรายงานต่างๆ เช่น สรุปการดูแลแนะนำส่งเสริม ของแต่ละจังหวัด , 

รายงานสรุปผลการปฏิบัติงาน และDashBoard ซ่ึงมีข้ันตอนดังนี้ 

1. คลิกเมนู ระบบรายงาน 

 
รูปที่  42 แสดงหน้าหลักระบบการแนะนำส่งเสรมิ 

2. แสดงหน้าจอระบบรายงาน คลิกเมนู รายงานสรุปผลการปฏิบัติงาน 

 
รูปที่  43 แสดงหน้าจอระบบรายงาน 

  

1 

2 



คู่มือการใช้งานระบบบันทึกการแนะนำส่งเสริมสหกรณ์/กลุ่มเกษตรกร สำหรับผู้ใช้งานทั่วไป                  หน้า 28 

 

สงวนลิขสิทธิ์ © กรมส่งเสริมสหกรณ์ 
 

4.1 รายงานสรุปผลการปฏิบัติงาน 

1. คลิกเมนู รายงานสรุปผลการปฏิบัติงาน 

 
รูปที่ 44 แสดงหน้าจอระบบรายงาน 

 
2. ระบบแสดงหน้าจอรายงานสรุปผลการปฏิบัติงาน การค้นหาข้อมูลสามารถกรอกเงื่อนไขการค้นหา

ทั้งหมด หรือเงื่อนไขใดเงื่อนไขหนึ่ง เช่น เลือกปีงบประมาณ, เลือกจังหวัด และเลือกสหกรณ์รายงาน
ผล ณ ไตรมาส จากนั้นคลิกปุ่ม ค้นหา 

3. ระบบแสดงหน้าจอรายงานสรุปผลการปฏิบัติงานตามเงื่อนไขท่ีค้นหาดังรูป ในส่วนนี้ท่านสามารถออก
รายงานได้โดยคลิกปุ่ม ส่งออก PDF หรือ ส่งออก EXCEL 

 
รูปที่  45 แสดงหน้าจอรายงานสรปุผลการปฏิบตัิงาน 

  

2 

3 

1 
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4. ตัวอย่างการส่งออกรายงานรูปแบบ PDF 

 
รูปที่  46 แสดงหน้าจอตัวอย่างการออกรายงานรูปแบบ PDF 
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4.2 DashBoard 

1. คลิกเมนู DashBoard 

 
รูปที่ 47 แสดงหน้าจอระบบรายงาน 

2. ระบบแสดงหน้าจอรายงาน DashBoard ดังรูป 

 
รูปที่ 48 แสดงหน้าจอรายงาน DashBoard 

1 
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รูปที่ 49 แสดงหน้าจอรายงาน DashBoard 
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รูปที่ 50 แสดงหน้าจอรายงาน DashBoard 


