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คู่มือการใช้งานระบบบันทึกข้อมูล 
โครงการสำรวจความเดือดร้อนและความตอ้งการของประชาชนในหมู่บ้าน/ชมุชน พ.ศ. 2566 
 

ระบบบันทึกข้อมูลโครงการสำรวจความเดือดร้อนและความต้องการของประชาชนในหมู่บ้าน/ชุมชน  
พ.ศ. 2566 แสดงผลบนเว็บบราวเซอร์ Google Chrome  

ผู้ใช้งานระบบ แบ่งเป็น 4 ระดับ ประกอบด้วย 
    1. พนักงานแจงนับ (เครือข่าย) มีหน้าที่บันทึกแบบสอบถาม และแก้ไขแบบสอบถามหากเจ้าหน้าที่
วิชาการหรือเจ้าของโครงการไม่อนุมัติแบบ 
    2. เจ้าหน้าที่วิชาการ มีหน้าที่ดังนี้ 

   2.1 มอบหมายพื้นที่ปฏิบัติงานให้กับพนักงานแจงนับ (เครือข่าย) เป็นรายหมู่บ้าน/ชุมชน  
   2.2 กรอกหมวดความเดือดร้อน ความต้องการ และประเภทข้อคิดเห็นและข้อเสนอแนะ  
   2.3 อนุมัติแบบสอบถาม  
   2.4 ติดตามความก้าวหน้าการปฏิบัติงานสนาม 

    3. สถิติจังหวัด มีหน้าที่ดังนี้ 
   3.1 มอบหมายพื้นที่ปฏิบัติงานให้กับเจ้าหน้าที่วิชาการ เป็นรายตำบล 
   3.2 ติดตามความก้าวหน้าการปฏิบัติงานสนาม 

    4. เจ้าของโครงการ มีหน้าที่ดังนี้ 
    4.1 ตรวจสอบความถูกต้องของรหัสหมวดความเดือดร้อน ความต้องการ และประเภทข้อคิดเห็น
และข้อเสนอแนะ จากการกรอกของเจ้าหน้าที่วิชาการ 
    4.2 กำหนดรหัสหมวดความเดือดร้อน ความต้องการ และประเภทข้อคิดเห็นและข้อเสนอแนะ
เพ่ิมเติมจากท่ีเจ้าของโครงการกำหนดไว้ใน Data Dictionary 
    4.3 อนุมัติแบบสอบถาม 

   4.4 ติดตามความก้าวหน้าการปฏิบัติงานสนาม 
    4.5 ส่งออกข้อมูลเป็นรายจังหวัดตาม Data Dictionary 
 

ชื่อผู้ใช้งาน ประกอบด้วย 9 หลัก ดังนี้ 
คำอธิบาย ตัวอย่าง 140100001 

หลัก 1 - 2 คือ รหัสจังหวัด 14 คือ รหัสจังหวัดพระนครศรีอยุธยา 
หลัก 3 - 4 คือ ระดับผู้ใช้งาน 01 คือ ระดับพนักงานแจงนับ (เครือข่าย) 
หลัก 5 - 9 คือ running number 00001 คือ running number 
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ระบบบันทึกข้อมูลโครงการสำรวจความเดือดร้อนและความต้องการของประชาชนในหมู่บ้าน/ชุมชน พ.ศ. 2566 มีข้ันตอนการใช้ระบบงานดังแผนภาพ 
 

 
แผนภาพแสดงข้ันตอนการใช้งานระบบ การสำรวจความเดือดร้อนและความต้องการของประชาชนในหมู่บ้าน/ชุมชน พ.ศ. 2566
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การเข้าสู่ระบบ 
1. เข้าสู่ระบบทาง URL :  http://tns.nso.go.th/  

 

 

ภาพแสดงหน้าจอการเข้าสู่ระบบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ชื่อผู้ใช้งาน 

รหัสผ่าน 

http://service.nso.go.th/warroom62/
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2. เมื่อเข้าสู่ระบบแล้ว จะเข้าสู่ “หน้าหลัก” โดยหน้าหลักจะแสดงผลแตกต่างกันตามระดับผู้ใช้งาน
ประกอบด้วย 
   2.1 ระดับและชื่อผู้ใช้งานระบบ 
   2.2 เปลี่ยนรหัสผ่าน 
   2.3 เมนู 

 

 
  ภาพแสดงหน้าจอ “หน้าหลัก” ระดับพนักงานแจงนับ (เครือข่าย) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เปลี่ยนรหัสผ่าน 

ระดับและชื่อผู้ใช้งานระบบ 
เมนู 



คู่มือการใช้งานระบบบันทึกข้อมูล โครงการสำรวจความเดือดร้อนและความต้องการของประชาชนในหมู่บา้น/ชุมชน พ.ศ. 2566 

- 5 - 
 

3. การเปลี่ยนรหัสผ่าน เมื่อเข้าสู่ระบบครั้งแรก ถ้าต้องการเปลี่ยนรหัสผ่าน ให้เลือก “เปลี่ยนรหัสผ่าน” 
 

    
 

ภาพแสดงหน้าจอเปลี่ยนรหัสผ่าน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ชื่อผู้ใช้งาน
ระบบ 

รหัสผ่านเดิม 

รหัสผ่านใหม่ 
 

บันทึกรหัสผ่านใหม่ 
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4. เมื่อเปลี่ยนรหัสผ่านแล้ว ระบบจะแสดงข้อความแจ้งเตือน เมื่อกด “ตกลง” ระบบจะเข้าสู่หน้า “เข้าสู่
ระบบ” อีกครั้ง 

 

     
ภาพแสดงหน้าจอเปลี่ยนรหัสผ่าน 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



คู่มือการใช้งานระบบบันทึกข้อมูล โครงการสำรวจความเดือดร้อนและความต้องการของประชาชนในหมู่บา้น/ชุมชน พ.ศ. 2566 

- 7 - 
 

การใช้งานระบบระดับสถิติจังหวดั 
 สถิติจังหวัดมีหน้าที่ในการมอบหมายพื้นที่ปฏิบัติงานให้กับเจ้าหน้าที่วิชาการเป็นรายตำบล และ
สามารถดูรายงานความก้าวหน้าการปฎิบัติงานทั้งแบบกราฟรายงานความก้าวหน้าการปฏิบัติงานจำแนกตาม
จังหวัด รายงานความก้าวหน้าการปฏิบัติงานจำแนกตามจังหวัด และรายงานความก้าวหน้าการปฏิบัติงาน
จำแนกตามตำบลภายในจังหวัดที่สถิติจังหวัดรับผิดชอบ  
 

หน้าหลัก ประกอบด้วย 
1. เพ่ิมหมู่บ้าน/ชุมชน 
2. มอบหมาย เป็นการมอบหมายพ้ืนที่ปฏิบัติงานให้เจ้าหน้าที่วิชาการ 
3. รายงาน แสดงสรุปรายงานความก้าวหน้าการปฏิบัติงาน 
4. ออกจากระบบ 
 

 
ภาพแสดงหน้าจอ “หน้าหลัก” ระดับสถิติจังหวัด 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ระดับและชื่อผู้ใช้งานระบบ 
เมน ู
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เพิ่มหมู่บ้าน/ชุมชน มีขั้นตอนดังนี้ 

1. เลือก เพ่ิมชื่อหมู่บ้าน/ชุมชน เพ่ือทำการเพ่ิมข้อมูล หรือ เลือก “เลือก” หน้าหมู่บ้าน/ชุมชน เพ่ือทำการ 

แก้ไขรายละเอียดข้อมูลของหมู่บ้าน/ชุมชนที่เลือก 

2. กรอกรายละเอียดข้อมูลของหมู่บ้านที่ต้องการเพิ่ม หรือแก้ไข 

3. กดปุ่ม “บันทึก” 

4. เมื่อปรากฏข้อความแจ้งเตือน เลือก “OK” เพ่ือบึนทึกข้อมูล หรือ “Cancel” เพ่ือยกเลิก 

 
ภาพแสดงหนา้จอ “เพ่ิมช่ือหมู่บา้น/ชุมชน” 

         
ภาพแสดงหนา้จอกรอกขอ้มูลหมู่บา้น/ชุมชน 

แสดงชื่อเมนูที่เลือก 

เลือก “เลือก” แก้ไข
รายละเอียดหมู่บ้าน/ชุมชน 

เลือก เพ่ิมชื่อหมู่บ้าน/ชุมชน 

แสดงชื่อเมนูที่เลือก 
 

บันทึกข้อมูล
ในช่องว่าง 

กดบุ่ม “บันทึก” 
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ภาพแสดงหนา้จอกรอกขอ้มูลหมู่บา้น/ชุมชน เมื่อกรอกขอ้มูลไม่ครบถว้น 

 
ภาพแสดงหนา้จอกรอกขอ้มูลหมู่บา้น/ชุมชน 

 

ขอ้ความแจง้เตือนขอ้มูลท่ียงัไม่ไดก้รอก 

ขอ้ความแจง้เตือนก่อน 

บนัทึก/แกไ้ขขอ้มูล 

กดปุ่ ม “OK” เพื่อ
บนัทึก/แกไ้ขขอ้มูล 

กดปุ่ ม “Cancel” เพื่อยกเลิก 
และด าเนินการต่อในหนา้เดิม 
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มอบหมาย มีข้ันตอนดังนี้ 

1. เลือก เดือน อำเภอ และรายชื่อเจ้าหน้าที่วิชาการ ที่ต้องการมอบหมายพ้ืนที่ปฏิบัติงาน 

2. ทำเครื่องหมาย “√” หน้าตำบลที่ต้องการมอบหมาย 

3. กดปุ่ม “มอบหมายงาน” 

4. เมื่อปรากฏข้อความแจ้งเตือน เลือก “OK” เพ่ือมอบหมายงาน หรือ “Cancel” เพ่ือยกเลิก 

 
ภาพแสดงหน้าจอ “มอบหมาย” ระดับสถิติจังหวัด 

 
ภาพแสดงหน้าจอ “มอบหมาย” ระดับสถิติจังหวัด 

 
 

แสดงชื่อเมนูที่เลือก 
เลือก เดือน 

เลือก อำเภอ 

เลือก รายชื่อเจ้าหน้าที่วิชาการ 

1. เลือก ตำบล 

3.1 กดปุ่ม “OK” เพ่ือมอบหมายงาน 3.2 กดปุ่ม “Cancel” เพ่ือยกเลิก 

2. กดปุ่ม “มอบหมายงาน” 
 

แสดงชื่อเมนูที่เลือก 
เลือก อำเภอ  
เลือก ตำบล 
เลือก เจ้าหน้าที่วิชาการ 
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สีของตัวอักษร 
1. สีดำ สถิติจังหวัดยังไม่มีการมอบหมายพ้ืนที่ปฏิบัติงานให้กับเจ้าหน้าที่วิชาการ 
2. สีส้ม สถิติจังหวัดมอบหมายพื้นที่ปฏิบัติงานให้กับเจ้าหน้าที่วิชาการแล้ว แต่เจ้าหน้าที่วิชาการยังไม่ได้

มอบหมายพื้นที่ปฏิบัติงานให้กับพนักงานแจงนับ ในกรณีนี้สถิติจังหวัดสามารถเปลี่ยนหรือยกเลิกการ
มอบหมายงานให้เจ้าหน้าที่วิชาการได ้

3. สีน้ำเงิน สถิติจังหวัดไม่สามารถเปลี่ยนหรือยกเลิกการมอบหมายงานให้เจ้าหน้าที่วิชาการได้ 
   3.1 สถิติจังหวัดมอบหมายพื้นที่ปฏิบัติงานให้กับเจ้าหน้าที่วิชาการ และเจ้าหน้าที่วิชาการมอบหมายพื้นที่

ปฏิบัติงานให้กับพนักงานแจงนับแล้ว แต่พนักงานแจงนับยังไม่ได้บันทึกแบบสอบถาม   
   3.2 สถิติจังหวัดมอบหมายพื้นที่ปฏิบัติงานให้กับเจ้าหน้าที่วิชาการ และเจ้าหน้าที่วิชาการมอบหมายพื้นที่

ปฏิบัติงานให้กับพนักงานแจงนับแล้ว และพนักงานแจงนับไดบ้ันทึกแบบสอบถามเรียบร้อยแล้ว  
 

   ภาพแสดงหน้าจอ “มอบหมาย” ระดับสถิติจังหวัด 
 
 

ภาพแสดงหน้าจอ “มอบหมาย” ระดับสถิติจังหวัด กรณีเลือกตำบล “สีน้ำเงิน” 
 

เลือกตำบลที่แสดง “สีน้ำเงิน” 
 

แจ้งเตือน 
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การเปลี่ยนมอบหมาย มีขั้นตอนดังนี้ 
1. เลือกรายชื่อเจ้าหน้าที่วิชาการท่ีต้องการมอบหมาย 
2. ทำเครื่องหมาย “√” หน้าตำบลที่ต้องการเปลี่ยนเจ้าหน้าที่วิชาการ โดยเลือกได้เฉพาะตำบลที่แสดงเป็นสีส้ม 
3. ข้อความแจ้งเตือน เลือก “OK” เพ่ือดำเนินการต่อ หรือ “Cancel” เพ่ือยกเลิก  
 

ภาพแสดงหน้าจอ “การเปลี่ยนมอบหมาย” ระดับสถิติจังหวัด 
 

 

ภาพแสดงหน้าจอ “การเปลี่ยนมอบหมาย” ระดับสถิติจังหวัด 

 

 

 

2. เลือกตำบลที่แสดง “สีส้ม” 
สามารถเปลี่ยนเจ้าหน้าที่วิชาการได้ 
 

3.1 กดปุ่ม “OK” เพ่ือมอบหมาย
งาน 

3.2 กดปุ่ม “Cancel” เพ่ือยกเลิก 

1. เลือกรายชื่อเจ้าหน้าที่วิชาการ 
ที่ต้องการมอบหมาย 
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การยกเลิกมอบหมาย   มีข้ันตอนดังนี้ 
1. ทำเครื่องหมาย “√” หน้าตำบลที่ต้องการยกเลิกมอบหมาย โดยเลือกได้เฉพาะตำบลที่แสดงเป็นสีส้ม 
2. ข้อความแจ้งเตือน เลือก “OK” เพ่ือดำเนินการต่อ หรือ “Cancel” เพ่ือยกเลิก    
3. กดปุ่ม “ยกเลิกมอบหมาย” 
4. ข้อความแจ้งเตือน เลือก “OK” เพ่ือยกเลิกมอบหมายงาน หรือ “Cancel” เพ่ือยกเลิก    
 

 
ภาพแสดงหน้าจอ “การยกเลิกมอบหมาย” ระดับสถิติจังหวัด 

 

 
ภาพแสดงหน้าจอ “การยกเลิกมอบหมาย” ระดับสถิติจังหวัด 

 

 

1. เลือกตำบลที่แสดง “สีส้ม” 
 

2.1 กดปุ่ม “OK” เพ่ือต้องการเปลี่ยนแปลง 

2.2 กดปุ่ม “Cancel” เพ่ือยกเลิก 

3. กดปุ่ม “ยกเลิกมอบหมาย” 
 

4.1 กดปุ่ม “OK” เพ่ือเปลี่ยนแปลง 

4.2 กดปุ่ม “Cancel” เพ่ือยกเลิก 
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รายงาน   ประกอบด้วยเมนูย่อย 3 เมนู  
1. กราฟรายงานความก้าวหน้าการปฏิบัติงานจำแนกตามจังหวัด 
2. รายงานความก้าวหน้าการปฏิบัติงานจำแนกตามจังหวัด 
3. รายงานความก้าวหน้าการปฏิบัติงานจำแนกตามตำบล 
 

 
 

ภาพแสดงหน้าจอ “รายงาน” ระดับสถิติจังหวัด 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หน้าหลัก 
 

ออกจากระบบ 
 

ชื่อและระดับผู้ใช้งาน 
 

เมน ู
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กราฟรายงานความก้าวหน้าการปฏิบัติงานจำแนกตามจังหวัด 
1. เลือก “เดือน - ปี” ที่ต้องการแสดงข้อมูล 
2. กดปุ่ม “ตกลง” เพ่ือดูรายงาน 
3. สามารถแสดงข้อมูลตามการเรียงลำดับในคอลัมน์ รหัสภาค, ภาค, รหัสจังหวัด, จังหวดั และ % (เปอร์เซ็นต์) 

โดยเลือกท่ีสัญลักษณ์ “” 
4. พิมพ์รายงาน โดยกดปุ่ม “Print” ระบบจะแสดงหน้าจอรายงานก่อนพิมพ์รายงาน 
5. กดปุ่ม “Print” อีกครั้งเพ่ือพิมพ์รายงาน โดยสามารถปรับขนาดรายงานที่จะพิมพ์ได้ 

 

ภาพแสดงหน้าจอ “กราฟรายงานความก้าวหน้าการปฏิบัติงานจำแนกตามจังหวัด” ระดับสถิติจังหวัด 
 

 
ภาพแสดงหน้าจอ “Print” ของกราฟรายงานความก้าวหน้าการปฏิบัติงานจำแนกตามจังหวัด 

1. เลือก เดือน - ปี 
 

แสดงเมนูที่เลือก 
 

2. กดปุ่ม “ตกลง” 

กดปุ่ม “Print” เมื่อต้องการพิมพ์
รายงาน 
 

กดปุ่ม “Print” เมื่อต้องการพิมพ์รายงาน 
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รายงานความก้าวหน้าการปฏิบัติงานจำแนกตามจังหวัด 
1. เลือก “เดือน - ปี” ที่ต้องการแสดงข้อมูล 
2. กดปุ่ม “ตกลง” เพ่ือดูรายงาน 
3. สามารถแสดงข้อมูลตามการเรียงลำดับในคอลัมน์ รหัสภาค, ภาค, รหัสจังหวัด, จังหวดั, จำนวนหมู่บ้าน / 

ชุมชน และคอลัมน์ย่อยในคอลัมน์สถานะแบบสอบถาม (จำนวนแบบ) โดยเลือกท่ีสัญลักษณ์ “” 
4. พิมพ์รายงานในรูปแบบไฟล์ Excel โดยกดปุ่ม “Generate Excel” 
5. พิมพ์รายงาน โดยกดปุ่ม “Print” ระบบจะแสดงหน้าจอรายงานก่อนพิมพ์รายงาน 
6. กดปุ่ม “Print” อีกครั้งเพ่ือพิมพ์รายงาน โดยสามารถปรับขนาดรายงานที่จะพิมพ์ได้ 
 

ภาพแสดงหน้าจอ “รายงานความก้าวหน้าการปฏิบัติงานจำแนกตามจังหวัด” 
 

 
ภาพแสดงหน้าจอ “Generate Excel” ของรายงานความก้าวหน้าการปฏิบัติงานจำแนกตามจังหวัด 

1. เลือกเดือน - ปี 
 

แสดงเมนูที่เลือก 
 

2. กดปุ่ม “ตกลง” 

ไฟล์ Excel 
 

กดปุ่ม “Generate Excel”  
เมื่อต้องการรายงานในรูปแบบไฟล์ Excel 

กดปุ่ม “Print”  
เมื่อต้องการพิมพ์รายงาน 
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ภาพแสดงหน้าจอ “Print” ของรายงานความก้าวหน้าการปฏิบัติงานจำแนกตามจังหวัด 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

กดปุ่ม “Print” เมื่อต้องการพิมพ์รายงาน 
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รายงานความก้าวหน้าการปฏิบัติงานจำแนกตามตำบล 
1. เลือก “เดือน - ปี” ที่ต้องการแสดงข้อมูล 
2. กดปุ่ม “ตกลง” เพ่ือดูรายงาน 
3. สามารถแสดงข้อมูลตามการเรียงลำดับในคอลัมน์ รหัสอำเภอ, อำเภอ, รหัสตำบล, ตำบล, เจ้าหน้าที่วิชาการ

, จำนวนหมู่บ้าน/ชุมชน และคอลัมน์ย่อยในคอลัมน์ สถานะแบบสอบถาม (จำนวนแบบ) โดยเลือกท่ี
สัญลักษณ ์“” 

4. พิมพ์รายงานในรูปแบบไฟล์ Excel โดยกดปุ่ม “Generate Excel” 
5. พิมพ์รายงาน โดยกดปุ่ม “Print” ระบบจะแสดงหน้าจอรายงานก่อนพิมพ์รายงาน 
6. กดปุ่ม “Print” อีกครั้งเพ่ือพิมพ์รายงาน โดยสามารถปรับขนาดรายงานที่จะพิมพ์ได้ 
 

ภาพแสดงหน้าจอ “รายงานความก้าวหน้าการปฏิบัติงานจำแนกตามตำบล” 
 

 
ภาพแสดงหน้าจอ “Generate Excel” ของรายงานความก้าวหน้าการปฏิบัติงานจำแนกตามตำบล 

1. เลือก เดือน - ปี 
 

แสดงเมนูที่เลือก 
 

2. กดปุ่ม “ตกลง” 

ไฟล์ Excel 
 

กดปุ่ม “Generate Excel”  
พิมพ์รายงานในรูปแบบไฟล์ Excel 

กดปุ่ม “Print”  
เมื่อต้องการพิมพ์รายงาน 
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ภาพแสดงหน้าจอ “Print” ของรายงานความก้าวหน้าการปฏิบัติงานจำแนกตามตำบล 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กดปุ่ม “Print” เมื่อต้องการพิมพ์รายงาน 
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การใช้งานระบบระดับเจ้าหน้าที่วิชาการ 
 เจ้าหน้าที่วิชาการมีหน้าที่ในการมอบหมายพื้นที่ปฏิบัติงานให้กับพนักงานแจงนับเป็นรายหมู่บ้าน/
ชุมชน และอนุมัติแบบสอบถามที่พนักงานแจงนับบันทึกข้อมูลเสร็จเรียบร้อยแล้ว (สถานะของแบบ “สมบูรณ์”) 
รวมถึงสามารถดูรายงานความก้าวหน้าการปฎิบัติงานจำแนกตามเจ้าหน้าที่วิชาการ  
  
หน้าหลัก ประกอบด้วย 
1. มอบหมาย เมื่อสถิติจังหวัดมอบหมายงานให้เจ้าหน้าที่วิชาการแล้ว เจ้าหน้าที่วิชาการสามารถมอบหมายงาน
ให้พนักงานแจงนับได ้
2. อนุมัติ เมื่อพนักงานแจงนับบันทึกแบบสอบถามเรียบร้อยแล้ว (สถานะแบบ “สมบูรณ์”) เจ้าหน้าที่วิชาการ
ตรวจสอบข้อมูลและกรอกรหัสหมวดความเดือดร้อน ความต้องการ และประเภทข้อคิดเห็นและข้อเสนอแนะ 
และอนุมัตหิรือไม่อนุมัตแิบบสอบถามก็ได้ 
3. รายงาน เป็นการสรุปรายงานความก้าวหน้าการปฏิบัติงาน 
4. ออกจากระบบ 
 

 
 

ภาพแสดงหน้าจอ “หน้าหลัก” ระดับเจ้าหน้าที่วิชาการ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

ระดับและชื่อผู้ใช้งานระบบ 
เมน ู
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มอบหมาย มีข้ันตอนดังนี้ 
1. เลือก เดือน อำเภอ ตำบล และรายชื่อพนักงานแจงนับ ที่ต้องการมอบหมาย 
2. ทำเครื่องหมาย “√” หน้าชื่อหมู่บ้าน/ชุมชน ที่ต้องการมอบหมาย 
3. กดปุ่ม “มอบหมายงาน” 
4. เมื่อปรากฏข้อความแจ้งเตือน เลือก “OK” เพ่ือมอบหมายงาน หรือ “Cancel” เพ่ือยกเลิก   
 

  
 

ภาพแสดงหน้าจอ “มอบหมาย” ระดับเจ้าหน้าที่วิชาการ 
        

 

ภาพแสดงหน้าจอ “มอบหมาย” ระดับเจ้าหน้าที่วิชาการ 
 
 
 

1. เลือก หมู่บ้าน/ชุมชน 

3.1 กดปุ่ม “OK” เพ่ือมอบหมาย
งาน 

3.2 กดปุ่ม “Cancel” เพ่ือยกเลิก 

2. กดปุ่ม “มอบหมายงาน” 
 

เลือก อำเภอ  
เลือก ตำบล 
เลือก ชื่อพนักงานแจงนับ 
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สีของตัวอักษร 
1. สีดำ  
   1.1 สถิติจังหวัดยังไม่มีการมอบหมายพ้ืนที่ปฏิบัติงานให้เจ้าหน้าที่วิชาการ 
   1.2 สถิติจังหวัดมอบหมายพ้ืนที่ปฏิบัติงานให้เจ้าหน้าที่วิชาการแล้ว แต่เจ้าหน้าที่วิชาการยังไม่มีการ

มอบหมายพ้ืนที่ปฏิบัติงานให้พนักงานแจงนับ 
2. สีส้ม สถิติจังหวัดมอบหมายพื้นที่ปฏิบัติงานให้กับเจ้าหน้าที่วิชาการ และเจ้าหน้าที่วิชาการมอบหมายพื้นที่

ปฏิบัติงานให้กับพนักงานแจงนับแล้ว แต่พนักงานแจงนับยังไม่ได้บันทึกแบบสอบถาม  ในกรณีนี้เจ้าหน้าที่
วิชาการสามารถเปลี่ยนหรือยกเลิกการมอบหมายงานให้พนักงานแจงนับได้ 

3. สีน้ำเงิน สถิติจังหวัดมอบหมายพื้นที่ปฏิบัติงานให้กับเจ้าหน้าที่วิชาการ และเจ้าหน้าที่วิชาการมอบหมาย
พื้นที่ปฏิบัติงานให้กับพนักงานแจงนับแล้ว และพนักงานแจงนับได้บันทึกแบบสอบถามเรียบร้อยแล้ว ใน
กรณีนี้เจ้าหน้าที่วิชาการไม่สามารถเปลี่ยนหรือยกเลิกการมอบหมายงานให้พนักงานแจงนับได้ 

 

ภาพแสดงหน้าจอ “มอบหมาย” ระดับเจ้าหน้าที่วิชาการ 
 

 
ภาพแสดงหน้าจอ “มอบหมาย” ระดับเจ้าหน้าที่วิชาการ กรณีเลือกหมู่บ้าน/ชุมชน “สีน้ำเงิน” 

เลือกหมู่บ้าน/ชุมชนที่แสดง “สีน้ำเงิน” 
 

แจ้งเตือน 
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การเปลี่ยนมอบหมาย   มีข้ันตอนดังนี้ 
1. เลือก รายชื่อพนักงานแจงนับ ที่ต้องการมอบหมาย 
2. ทำเครื่องหมาย “√” หน้าชื่อหมู่บ้าน/ชุมชนที่ต้องการเปลี่ยนพนักงานแจงนับ โดยเลือกได้เฉพาะหมู่บ้าน/
ชุมชนทีแ่สดงเป็นสีส้ม 
3. ข้อความแจ้งเตือน เลือก “OK” เพ่ือดำเนินการต่อ หรือ “Cancel” เพ่ือยกเลิก 
 

ภาพแสดงหน้าจอ “การเปลี่ยนมอบหมาย” 
 

ภาพแสดงหน้าจอ “การเปลี่ยนมอบหมาย” 

 

 

 

2. เลือก ชื่อหมู่บ้าน/ชุมชน ที่แสดง “สีส้ม” 
สามารถเปลี่ยนเจ้าหน้าที่วิชาการได้ 
 

3.1 กดปุ่ม “OK” เพ่ือมอบหมายงาน 3.2 กดปุ่ม “Cancel” เพ่ือยกเลิก    

1. เลือก รายชื่อพนักงานแจงนับ 
ที่ต้องการมอบหมาย 
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การยกเลิกมอบหมาย มีขั้นตอนดังนี้ 
1. ทำเครื่องหมาย “√” หน้าชื่อหมู่บ้าน/ชุมชนที่ต้องการยกเลิกมอบหมาย โดยเลือกได้เฉพาะหมู่บ้าน/ชุมชนที่
แสดงเป็นสีส้ม 
2. ข้อความแจ้งเตือน เลือก “OK” เพ่ือดำเนินการต่อ หรือ “Cancel” เพ่ือยกเลิก    
3. กดปุ่ม “ยกเลิกมอบหมาย” 
4. ข้อความแจ้งเตือน เลือก “OK” เพ่ือยกเลิกมอบหมายงาน หรือ “Cancel” เพ่ือยกเลิก    
 

 

ภาพแสดงหน้าจอ “การยกเลิกมอบหมาย” 
 

ภาพแสดงหน้าจอ “การยกเลิกมอบหมาย” 
 

 
 

1. เลือก ชื่อหมู่บ้าน/ชุมชน ที่แสดง “สีส้ม” 
 

2.1 กดปุ่ม “OK”  
เพ่ือต้องการเปลี่ยนแปลง 

2.2 กดปุ่ม “Cancel”  
เพ่ือยกเลิก    

3. กดปุ่ม “ยกเลิกมอบหมาย” 
 

4.1 กดปุ่ม “OK”  
เพ่ือเปลี่ยนแปลง 

4.2 กดปุ่ม “Cancel”  
เพ่ือยกเลิก    
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อนุมัติ 
 เมื่อพนักงานแจงนับบันทึกแบบสอบถามเรียบร้อยแล้ว จะปรากฏสถานะแบบ “สมบูรณ์” เจ้าหน้าที่
วิชาการสามารถอนุมัติแบบสอบถามนั้นได้ โดยเจ้าหน้าที่วิชาการต้องตรวจสอบข้อมูลและกรอกรหัสหมวด
ความเดือดร้อน ความต้องการ และประเภทข้อคิดเห็นและข้อเสนอแนะในตอนที่ 2 ข้อมูลความเดือดร้อนและ
ความต้องการให้รัฐบาลช่วยเหลือ 

หากเจ้าหน้าที่วิชาการไม่อนุมัติแบบสอบถามจะต้องกรอก “ข้อเสนอแนะ” เพ่ือแจ้งให้พนักงานแจงนับ
ทราบ 
 

สถานะอนุมัติ  มีรายละเอียดดังนี้ 
 

สถานะแบบ สถานะอนุมัติ คำอธิบาย 
-ว่าง- -ว่าง- ยังไม่มีการบันทึกแบบสอบถาม 

ไม่สมบูรณ์ (สีส้ม) -ว่าง- บันทึกแบบสอบถามไม่ครบถ้วนตามเงื่อนไขของแบบสอบถาม 
สมบูรณ์ (สีเขียว) -ว่าง- รอเจ้าหน้าที่วิชาการอนุมัติแบบสอบถาม 
สมบูรณ์ (สีเขียว) สมบูรณ์ (สีเขียว) เจ้าหน้าที่วิชาการอนุมัติแบบสอบถาม 

แก้ไข (สีแดง) ไมอ่นุมัต ิ(สีแดง) เจ้าหน้าที่วิชาการไม่อนุมัติแบบสอบถาม 
สมบูรณ์ (สีเขียว) รออนุมัติ (สีส้ม) พนักงานแจงนับแก้ไขแบบสอบถามแล้ว รอเจ้าหน้าที ่ว ิชาการ

อนุมัติ (กรณีที่เจ้าหน้าที่วิชาการไม่อนุมัติแบบสอบถาม) 
 
 

ภาพแสดงหน้าจอ “อนุมัติงาน” ระดับเจ้าหน้าที่วิชาการ 
 
 
 
 
 
 

เลือกเดือน 

เลือกแบบสอบถาม 

เลือกตำบล 

เลือกอำเภอ 
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การบันทึกหมวดและประเภท 
 แบบสอบถามตอนที่ 2 ข้อมูลความเดือดร้อนและความต้องการให้รัฐบาลช่วยเหลือ เจ้าของโครงการ
กำหนดให้เจ้าหน้าที่วิชาการต้องกรอกรหัสหมวดในข้อ 2.1 ความเดือดร้อน และข้อ 2.2 ความต้องการ ส่วนข้อ 
2.3 กรอกรหัสประเภทข้อคิดเห็นและข้อเสนอแนะ  

โดยเจ้าหน้าที่วิชาการสามารถพิมพ์คำลงในช่องว่างของหมวด/ประเภท และเลือกหมวด/ประเภทที่
ต้องการ หากไม่สามารถระบุหมวด/ประเภทตามที่เจ้าของโครงการกำหนดได้ ให้พิมพ์ “อื่น” และเลือกรหัส
หมวด/ประเภท “อื่น ๆ” เพื่อให้เจ้าของโครงการพิจารณาในการเลือกหมวด/ประเภทอีกครั้ง สำหรับประเภท
ของความเดือดร้อนและความต้องการ ระบบจะแสดงรหัสประเภทให้อัตโนมัติโดยอ้างอิงจากการเลือกหมวด 
 

 

 
ภาพแสดงหน้าจอการบันทึกหมวด/ประเภท ระดับเจ้าหน้าที่วิชาการ 

 
 

ภาพแสดงหน้าจอ “อนุมัติ” ระดับเจ้าหน้าที่วิชาการ 
 
 
 

 

พิมพ์คำเพ่ือค้นหาตัวเลือกในช่องหมวด 

เลือกหมวดที่ต้องการ 

หากไม่มีหมวดที่ต้องการ ให้พิมพ์ 
“อ่ืน” แล้วเลือกคำตอบนั้น 

เลือก “อนุมัติ” 
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หมายเหตุ 
1. แบบสอบถามที่มีสถานะแบบ “ไม่สมบูรณ”์ และ “แก้ไข” เจ้าหน้าที่วิชาการไม่สามารถอนุมัติแบบสอบถาม
ได ้
2. แบบสอบถามที่ไม่ได้รับการอนุมัติจากเจ้าหน้าที่วิชาการ สถานะแบบสอบถามจะเป็น “แก้ไข”   
3. แบบสอบถามที่ได้รับการอนุมัติจากเจ้าของโครงการแล้ว เจ้าหน้าที่วิชาการไม่สามารถแก้ไขการอนุมัติได ้
4. แบบสอบถามที่ได้รับการอนุมัติจากเจ้าหน้าที่วิชาการแล้ว หากเจ้าของโครงการไม่อนุมัติ  สถานะการอนุมัติ
ของเจ้าหน้าที่วิชาการจะเป็น “ไม่อนุมัต”ิ และสถานะแบบสอบถามจะเป็น “แก้ไข” 
 

 
ภาพแสดงหน้าจอ “อนุมัติ” ระดับเจ้าหน้าที่วิชาการ เมื่อสถานะแบบ “ไม่สมบูรณ์” หรือ “แก้ไข” 

 

ภาพแสดงหน้าจอสถานะเมื่อเจ้าหน้าที่วิชาการไม่อนุมัติแบบสอบถาม 
 

แจ้งเตือนสถานะแบบไม่สมบูรณ์ 
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ภาพแสดงหน้าจอสถานะเมื่อเจ้าของโครงการไม่อนุมัติแบบสอบถาม 
 

ภาพแสดงหนา้จอ “อนุมัติ” ระดับเจ้าหนา้ที่วิชาการ เม่ือแบบสอบถามได้รับการอนุมัติจากเจ้าของโครงการแล้ว 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แจ้งเตือนไม่สามารถแก้ไขการอนุมัติ
แบบสอบถาม 
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รายงาน    
 เจ้าหน้าที่วิชาการสามารถดูรายงานความก้าวหน้าการปฏิบัติงานจำแนกตามเจ้าหน้าที่วิชาการ 
 โดยแสดงความก้าวหน้าเฉพาะพ้ืนที่ที่เจ้าหน้าที่วิชาการรับผิดชอบ มีข้ันตอนดังนี้ 
1. เลือก “เดือน - ปี” ที่ต้องการแสดงข้อมูล 
2. กดปุ่ม “ตกลง” เพ่ือดูรายงาน 
3. สามารถแสดงข้อมูลตามการเรียงลำดับในคอลัมน์ รหัสอำเภอ, อำเภอ, รหัสตำบล, ตำบล, จำนวนหมู่บ้าน / 

ชุมชน และคอลัมน์ย่อยในคอลัมน์ สถานะแบบสอบถาม (จำนวนแบบ) โดยเลือกท่ีสัญลักษณ์ “” 
4. พิมพ์รายงานในรูปแบบไฟล์ Excel โดยกดปุ่ม “Generate Excel” 
5. พิมพ์รายงาน โดยกดปุ่ม “Print” ระบบจะแสดงหน้าจอรายงานก่อนพิมพ์รายงาน 
6. กดปุ่ม “Print” อีกครั้งเพ่ือพิมพ์รายงาน โดยสามารถปรับขนาดรายงานที่จะพิมพ์ได้ 
 

ภาพแสดงหน้าจอ “รายงาน” ระดับเจ้าหน้าที่วิชาการ 
 

ภาพแสดงหน้าจอ “รายงานความก้าวหน้าการปฏิบัติงานจำแนกตามเจ้าหน้าที่วิชาการ” 
 

 

หน้าหลัก 
 

ออกจากระบบ 
 

ชื่อและระดับผู้ใช้งาน 
 

เมน ู

1.เลือกเดือน 
 

แสดงเมนูที่เลือก 
 

2. “ตกลง” 
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ภาพแสดงหนา้จอ “Generate Excel” ของรายงานความก้าวหน้าการปฏิบัติงานจำแนกตามเจา้หนา้ที่วิชาการ 

 

ภาพแสดงหน้าจอ “Print” ของรายงานความก้าวหน้าการปฏิบัติงานจำแนกตามเจ้าหน้าที่วิชาการ 
 

 

 
 

 
 
 
 
 

กดปุ่ม “Generate Excel” 
พิมพ์รายงานในรูปแบบไฟล์ Excel 

กดปุ่ม “Print”  
เมื่อต้องการพิมพ์รายงาน 
 

กดปุ่ม “Print” เมื่อต้องการพิมพ์
รายงาน 
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การใช้งานระบบระดับพนักงานแจงนับ 
 พนักงานแจงนับมีหน้าที่บันทึกแบบสอบถามตามท่ีได้รับมอบหมายจากเจ้าหน้าที่วิชาการ และแก้ไข
แบบสอบถามเม่ือไม่ได้รับการอนุมัติจากเจ้าหน้าที่วิชาการหรือเจ้าของโครงการ  
 

หน้าหลัก ประกอบด้วย 
1. บันทึก บันทึกแบบสอบถามของแต่ละหมู่บ้าน/ชุมชนตามที่ได้รับมอบหมายจากเจ้าหน้าที่วิชาการ 
2. ออกจากระบบ 
 

 
 

ภาพแสดงหน้าจอ “หน้าหลัก” ระดับพนักงานแจงนับ 

บันทึก  มีข้ันตอนดังนี้ 
1. เลือก เดือน อำเภอ และตำบล ระบบจะแสดงหมู่บ้าน/ชุมชนที่ได้รับมอบหมาย 
2. เลือก หมู่บ้าน/ชุมชน ที่ต้องการบันทึกแบบสอบถาม 
3. บันทึกข้อมูลให้ครบทุกข้อถามตามที่กำหนด (ข้อถามที่มีเครื่องหมาย “*”)   
4. เมื่อต้องการบันทึกข้อมูล กดปุ่ม “บันทึก” หากต้องการหยุดการบันทึกแบบสอบถามชั่วคราว กดปุ่ม “หยุด
ชั่วคราว”   

 

สถานะแบบสอบถาม  มีรายละเอียดดังนี้ 
 

สถานะแบบ คำอธิบาย 
-ว่าง- พนักงานแจงนับยังไม่มีการบันทึกแบบสอบถาม 

สมบูรณ์ (สีเขียว) พนักงานแจงนับบันทึกแบบสอบถามครบทุกข้อถามตามเงื่อนไข 
ไม่สมบูรณ ์(สีส้ม) พนักงานแจงนับบันทึกแบบสอบถามไม่ครบทุกข้อถามตามเงื ่อนไข (กดปุ่ม “หยุด

ชั่วคราว”) 
แก้ไข (สีแดง) เจ้าหน้าที่วิชาการหรือเจ้าของโครงการไม่อนุมัติแบบสอบถาม 

 
 

 
 

เมน ู

ระดับและชื่อผู้ใช้งานระบบ 
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ภาพแสดงหน้าจอ “บันทึกข้อมูล” ระดับพนักงานแจงนับ 

 

 
ภาพแสดงหน้าจอแบบสอบถาม 

 หยุดชั่วคราว 

บันทึกข้อมูล 

บันทึกข้อมูลทุก
ข้อที่ม“ี*”   

เลือก อำเภอ 
เลือก ตำบล 

เลือกหมู่บ้าน/ชุมชน 

แสดงชื่อเมนูที่เลือก 



คู่มือการใช้งานระบบบันทึกข้อมูล โครงการสำรวจความเดือดร้อนและความต้องการของประชาชนในหมู่บา้น/ชุมชน พ.ศ. 2566 

- 33 - 
 

 
ภาพแสดงหน้าจอแบบสอบถาม เมื่อต้องการแก้ไขข้อมูลที่ตั้ง 

 

 
ภาพแสดงหน้าจอแจ้งเตือนเม่ือบันทึกข้อมูลไม่ครบถ้วน 

1. กดปุ่ม “บันทึก” 

2. ข้อความแจ้งเตือนข้อถามที่ 
ยังไม่ได้บันทึกตามเงื่อนไขของ
แบบสอบถาม 

เลือก “แก้ไขข้อมูลที่ตั้ง” 
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ภาพแสดงหน้าจอแจ้งเตือนเม่ือกดปุ่ม “หยุดชั่วคราว”  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

1. กดปุ่ม “หยุดชั่วคราว” 

2. ข้อความแจ้งเตือนหยุดการบันทึกข้อมูล 

3.1 กดปุ่ม “OK”  
เพ่ือหยุดชั่วคราว 

3.2 กดปุ่ม “Cancel” 
เพ่ือดำเนินการต่อ 
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การใช้งานระบบระดับเจ้าของโครงการ 
 เจ้าของโครงการมีหน้าที่ในการอนุมัติแบบสอบถามที่ได้รับการอนุมัติจากเจ้าหน้าที่วิชาการเรียบร้อย
แล้ว สามารถดูรายงานความก้าวหน้าการปฎิบัติงานทั้งแบบกราฟรายงานความก้าวหน้าการปฏิบัติงานจำแนก
ตามจังหวัดรายงานความก้าวหน้าการปฏิบัติงานจำแนกตามจังหวัด และรายงานความก้าวหน้าการปฏิบัติงาน
จำแนกตามตำบล  รวมทั้งการกำหนดหมวดความเดือดร้อนและความต้องการ และประเภทข้อคิดเห็นและ
ข้อเสนอแนะ เพิ่มเติมจากที่เจ้าของโครงการกำหนดไว้ใน Data Dictionary และสามารถส่งออกข้อมูลเฉพาะ
แบบสอบถามที่ได้รับการอนุมัติจากเจ้าหน้าที่วิชาการและเจ้าของโครงการเรียบร้อยแล้ว 
 

หน้าหลัก ประกอบด้วย 
1. อนุมัติ เมื่อเจ้าหน้าที่วิชาการอนุมัติแบบสอบถามเรียบร้อยแล้ว เจ้าของโครงการตรวจสอบข้อมูลและอนุมัติ
หรือไม่อนุมัติแบบสอบถามก็ได้ 
2. รายงาน เป็นการสรุปรายงานความก้าวหน้าการปฏิบัติงาน 
3. นำเข้า  

3.1 กำหนดหมวดความเดือดร้อนและความต้องการเพ่ิมเติม กรณีท่ีเจ้าหน้าที่วิชาการระบุหมวดเป็น “1500 อ่ืนๆ” 
3.2 กำหนดประเภทข้อคิดเห็นและข้อเสนอแนะเพ่ิมเติม กรณทีี่เจ้าหน้าที่วิชาการระบุประเภทเป็น “99 อ่ืนๆ” 
3.3 แก้ไขรหัสหมวดความเดือดร้อนและความต้องการ และรหัสประเภทข้อคิดเห็นและข้อเสนอแนะ 

หากพบว่าเจ้าหน้าวิชาการกรอกไม่ถูกต้อง 
4. Export เป็นการดาวน์โหลดข้อมูลรายจังหวัดตามรูปแบบใน Data Dictionary ซึ่งข้อมูลที่ส่งออกจะเป็น
แบบสอบถามที่ได้รับการอนุมัติจากเจ้าหน้าที่วิชาการและเจ้าของโครงการเรียบร้อยแล้ว 
5. ออกจากระบบ 
 

 
 

ภาพแสดงหน้าจอ “หน้าหลัก” ระดับเจ้าของโครงการ 
 
 

 
 
 
 

เมน ู
ระดับและรายชื่อผู้ใช้งาน

ระบบ 
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อนุมัติ 
 เมื่อเจ้าหน้าที่วิชาการอนุมัติแบบสอบถามเรียบร้อยแล้ว เจ้าของโครงการจะสามารถ “อนุมัติ” หรือ
“ไม่อนุมัติ” แบบสอบถามได้ โดยต้องตรวจสอบข้อมูลและความถูกต้องของรหัสหมวดความเดือดร้อน  
ความต้องการ และรหัสประเภทข้อคิดเห็นและข้อเสนอแนะในตอนที่  2 ข้อมูลความเดือดร้อนและความ
ต้องการให้ร ัฐบาลช่วยเหลือหากไม่ถ ูกต้องเจ้าของโครงการสามารถแก้ไข รหัสหมวดความเดือดร้อน 
ความต้องการ และรหัสประเภทข้อคิดเห็นและข้อเสนอแนะได้  

หากเจ้าของโครงการไม่อนุมัติแบบสอบถาม จะต้องกรอก  “ข้อเสนอแนะ” เพื่อแจ้งให้เจ้าหน้าที่
วิชาการและพนักงานแจงนับทราบ 

 

สถานะอนุมัติ  มีรายละเอียดดังนี้ 
 

สถานะแบบ 
ระดับ 

พนักงานแจงนับ 

สถานะอนุมัติ 
ระดับ 

เจ้าหน้าที่วิชาการ 

สถานะอนุมัติ 
ระดับ 

เจ้าของโครงการ 

 
คำอธิบาย 

-ว่าง- -ว่าง- -ว่าง- พนักงานแจงนับยังไม่ได้บันทึกแบบสอบถาม 
ไม่สมบูรณ์ (สีส้ม) -ว่าง- -ว่าง- พนักงานแจงน ับบ ันท ึกแบบสอบถามไม่

ครบถ้วนตามเงื่อนไขของแบบสอบถาม 
สมบูรณ์ (สีเขียว) -ว่าง- -ว่าง- รอเจ้าหน้าที่วิชาการอนุมัติแบบสอบถาม 
สมบูรณ์ (สีเขียว) อนุมัติ (สีเขียว) -ว่าง- เจ้าหน้าที่วิชาการอนุมัติแบบสอบถามแล้ว รอ

เจ้าของโครงการอนุมัติแบบสอบถาม 
สมบูรณ์ (สีเขียว) อนุมัติ (สีเขียว) อนุมัติ (สีเขียว) เจ้าของโครงการอนุมัติแบบสอบถาม 

แก้ไข (สีแดง) ไม่อนุมัติ (สีแดง) -ว่าง- เจ้าหน้าที่วิชาการไม่อนุมัติแบบสอบถาม 
แก้ไข (สีแดง) ไม่อนุมัติ (สีแดง) ไม่อนุมัติ (สีแดง) เจ้าของโครงการไม่อนุมัติแบบสอบถาม 

สมบูรณ์ (สีเขียว) รออนุมัติ (สีส้ม) -ว่าง- พนักงานแจงนับแก้ไขแบบสอบถามแล้ว รอ
เจ้าหน้าที่วิชาการอนุมัติ (กรณีที่เจ้าหน้าที่
วิชาการไม่อนุมัติแบบสอบถาม) 

สมบูรณ์ (สีเขียว) รออนุมัติ (สีส้ม) รออนุมัติ (สีส้ม) พนักงานแจงนับแก้ไขแบบสอบถามแล้ว รอ
เจ้าหน้าที ่ว ิชาการอนุมัติ (กรณีที ่เจ้าของ
โครงการไม่อนุมัติแบบสอบถาม) 
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ภาพแสดงหน้าจอ “อนุมัติงาน”ระดับเจ้าของโครงการ 
 
การบันทึกหมวดและประเภท 
 แบบสอบถามตอนที่ 2 ข้อมูลความเดือดร้อนและความต้องการให้รัฐบาลช่วยเหลือ เจ้าของโครงการ
สามารถแก้ไขรหัสหมวดในข้อ 2.1 ความเดือดร้อน และข้อ 2.2 ความต้องการ และแก้ไขรหัสประเภทในข้อ 2.3 
ข้อคิดเห็นและข้อเสนอแนะ 

โดยเจ้าของโครงการสามารถพิมพ์คำลงในช่องว่างของหมวด/ประเภท และเลือกหมวด/ประเภทที่
ต้องการ หากไมส่ามารถระบุหมวด/ประเภทตามที่เจ้าของโครงการกำหนดได้ ให้พิมพ์ “อ่ืน” และเลือกหมวด/
ประเภท “อื่น ๆ” สำหรับประเภทของความเดือดร้อนและความต้องการ ระบบจะแสดงประเภทให้อัตโนมัติ
โดยอ้างอิงจากการเลือกหมวด 
 

 

 

 

 
 

ภาพแสดงหน้าจอการบันทึกหมวดและประเภท ระดับเจ้าของโครงการ 
 

พิมพ์คำเพ่ือค้นหาตัวเลือกในช่องหมวด 

เลือกหมวดที่ต้องการ 

หากไม่มีหมวดที่ต้องการ ให้พิมพ์ 
“อ่ืน” แล้วเลือกคำตอบนั้น 

แสดงชื่อเมนูที่เลือก 

เลือกแบบสอบถาม 

เลือก จังหวัด 
เลือก อำเภอ 
เลือก ตำบล 
 



คู่มือการใช้งานระบบบันทึกข้อมูล โครงการสำรวจความเดือดร้อนและความต้องการของประชาชนในหมู่บา้น/ชุมชน พ.ศ. 2566 

- 38 - 
 

 

ภาพแสดงหน้าจอ“อนุมัติ” ระดับเจ้าของโครงการ 
 
 

 
ภาพแสดงหน้าจอ“ไม่อนุมัติ” ระดับเจ้าของโครงการ 

 
 

หมายเหตุ 
1.แบบสอบถามที่มีสถานะแบบ “ไม่สมบูรณ”์ และ “แก้ไข” เจ้าของโครงการไม่สามารถอนุมัติแบบสอบถามได้ 
2.แบบสอบถามที่ไม่ได้รับการอนุมัติจากเจ้าหน้าที่วิชาการ เจ้าของโครงการไม่สามารถอนุมัติแบบสอบถามได้ 
3. แบบสอบถามที่ได้รับการอนุมัติจากเจ้าของโครงการแล้ว เจ้าหน้าที่วิชาการไม่สามารถแก้ไขการอนุมัติได้ 
4.แบบสอบถามที่ไม่ได้รับการอนุมัติจากเจ้าของโครงการ สถานะอนุมัติของเจ้าหน้าที่วิชาการและเจ้าของ
โครงการจะเป็น “ไม่อนุมัติ” และสถานะแบบสอบถามจะเป็น “แก้ไข” 
 

เลือก “อนุมัต”ิ 

เลือก “ไม่อนุมัติ” 
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ภาพแสดงหน้าจอ“อนุมัติ” ระดับเจ้าของโครงการ เม่ือสถานะแบบ “ไม่สมบูรณ์” หรือ “แก้ไข” 

 
 

 
ภาพแสดงหน้าจอ“อนุมัติ” ระดับเจ้าของโครงการ เม่ือเจ้าหน้าที่วิชาการยังไม่อนุมัติ 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แจ้งเตือนสถานะแบบไม่สมบูรณ์ 

แจ้งเตือนเจ้าหน้าที่วิชาการ ยังไม่ได้อนุมัติ 
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ภาพแสดงหน้าจอสถานะเมื่อเจ้าของโครงการไม่อนุมัติแบบสอบถาม 
 

รายงาน ประกอบด้วย เมนูย่อย 3 เมนู 
1. กราฟรายงานความก้าวหน้าการปฏิบัติงานจำแนกตามจังหวัด 
2. รายงานความก้าวหน้าการปฏิบัติงานจำแนกตามจังหวัด 
3. รายงานความก้าวหน้าการปฏิบัติงานจำแนกตามตำบล 
 

 
ภาพแสดงหน้าจอ “รายงาน” ระดับเจ้าของโครงการ 

 

 

 

 

 

 

หน้าหลัก 
 

เมน ู

ออกจากระบบ 
 

ชื่อและระดับผู้ใช้งาน 
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กราฟรายงานความก้าวหน้าการปฏิบัติงานจำแนกตามจังหวัด 
1. เลือก “เดือน - ปี” ที่ต้องการแสดงข้อมูล 
2. กดปุ่ม “ตกลง” เพ่ือดูรายงาน 
3. สามารถแสดงข้อมูลตามการเรียงลำดับในคอลัมน์ รหัสภาค, ภาค, รหัสจังหวัด, จังหวดั และ % (เปอร์เซ็นต์) 

โดยเลือกท่ีสัญลักษณ์ “” 
4. พิมพ์รายงาน โดยกดปุ่ม “Print” ระบบจะแสดงหน้าจอรายงานก่อนพิมพ์รายงาน 
5. กดปุ่ม “Print” อีกครั้งเพ่ือพิมพ์รายงาน โดยสามารถปรับขนาดรายงานที่จะพิมพ์ได้ 
 

    
ภาพแสดงหน้าจอ “กราฟรายงานความก้าวหน้าการปฏิบัติงานจำแนกตามจังหวัด” ระดับเจ้าของโครงการ 

 

 

   ภาพแสดงหน้าจอ “Print” ของกราฟรายงานความก้าวหน้าการปฏิบัติงานจำแนกตามจังหวัด 

1. เลือก เดือน - ปี 
 

แสดงเมนูที่เลือก 
 

2. กดปุ่ม “ตกลง” 

กดปุ่ม “Print” 
เมื่อต้องการพิมพ์รายงาน 
 

กดปุ่ม “Print” เมื่อต้องการพิมพ์รายงาน 
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รายงานความก้าวหน้าการปฏิบัติงานจำแนกตามจังหวัด 
1. เลือก “เดือน - ปี” ที่ต้องการแสดงข้อมูล 
2. กดปุ่ม “ตกลง” เพ่ือดูรายงาน 
3. สามารถแสดงข้อมูลตามการเรียงลำดับในคอลัมน์ รหัสภาค, ภาค, รหัสจังหวัด, จังหวดั, จำนวนหมู่บ้าน/

ชมุชน และคอลัมน์ย่อยในคอลัมน์สถานะแบบสอบถาม (จำนวนแบบ) โดยเลือกท่ีสัญลักษณ์ “” 
4. พิมพ์รายงานในรูปแบบไฟล์ Excel โดยกดปุ่ม “Generate Excel” 
5. พิมพ์รายงาน โดยกดปุ่ม “Print” ระบบจะแสดงหน้าจอรายงานก่อนพิมพ์รายงาน 
6. กดปุ่ม “Print” อีกครั้งเพ่ือพิมพ์รายงาน โดยสามารถปรับขนาดรายงานที่จะพิมพ์ได้ 
 

 
ภาพแสดงหน้าจอ “รายงานความก้าวหน้าการปฏิบัติงานจำแนกตามจังหวัด” 

 

 

 
ภาพแสดงหน้าจอ “Generate Excel” ของรายงานความก้าวหน้าการปฏิบัติงานจำแนกตามจังหวัด 
 

 

1. เลือก เดือน - ปี 
 

แสดงเมนูที่เลือก 
 

2. กดปุ่ม “ตกลง” 

ไฟล์ Excel 
 

กดปุ่ม “Generate Excel” 
เมื่อต้องการรายงานในรูปแบบไฟล์ Excel 

กดปุ่ม “Print” 
เมื่อต้องการพิมพ์รายงาน 
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  ภาพแสดงหน้าจอ “Print” ของรายงานความก้าวหน้าการปฏิบัติงานจำแนกตามจังหวัด 
 

รายงานความก้าวหน้าการปฏิบัติงานจำแนกตามตำบล 
1. เลือก “เดือน - ปี” และ “จังหวัด” ที่ต้องการแสดงข้อมูล 
2. กดปุ่ม “ตกลง” เพ่ือดูรายงาน 
3. สามารถแสดงข้อมูลตามการเรียงลำดับในคอลัมน์ รหัสอำเภอ, อำเภอ, รหัสตำบล, ตำบล, จำนวนหมู่บ้าน/

ชมุชน และคอลัมน์ย่อยในคอลัมน์สถานะแบบสอบถาม (จำนวนแบบ) โดยเลือกท่ีสัญลักษณ์ “” 
4. พิมพ์รายงานในรูปแบบไฟล์ Excel โดยกดปุ่ม “Generate Excel” 
5. พิมพ์รายงาน โดยกดปุ่ม “Print” ระบบจะแสดงหน้าจอรายงานก่อนพิมพ์รายงาน 
6. กดปุ่ม “Print” อีกครั้งเพ่ือพิมพ์รายงาน โดยสามารถปรับขนาดรายงานที่จะพิมพ์ได้ 
 

 
ภาพแสดงหน้าจอ “รายงานความก้าวหน้าการปฏิบัติงานจำแนกตามตำบล” 

 

 

กดปุ่ม “Print” เมื่อต้องการพิมพ์รายงาน 
 

1. เลือก เดือน - ปี 
 

แสดงเมนูที่เลือก 
 

3. กดปุ่ม “ตกลง” 

2. เลือก จังหวัด 
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 ภาพแสดงหน้าจอ “Generate Excel” ของรายงานความก้าวหน้าการปฏิบัติงานจำแนกตามตำบล 

 

 
ภาพแสดงหน้าจอ “Print” ของรายงานความก้าวหน้าการปฏิบัติงานจำแนกตามตำบล 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

กดปุ่ม “Generate Excel” 
เมื่อต้องการรายงานในรูปแบบไฟล์ Excel 

กดปุ่ม “Print” 
เมื่อต้องการพิมพ์รายงาน 
 

กดปุ่ม “Print” เมื่อต้องการพิมพ์รายงาน 
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นำเข้า 
 เนื่องจากแบบสอบถามตอนที่ 2 ข้อมูลความเดือดร้อนและความต้องการให้รัฐบาลช่วยเหลือ เจ้าของ
โครงการกำหนดให้เจ้าหน้าที่วิชาการเป็นผู้กรอกรหัสหมวดและประเภทของข้อถามเปิด ดังนี้ 

ข้อ 2.1 ท่านเห็นว่าประชาชนในหมู่บ้าน/ชุมชนของท่านมีความเดือดร้อนในเรื่องใดมากที่สุด 3 อันดับ
แรก 

ข้อ 2.2 ท่านเห็นว่าประชาชนในหมู่บ้าน/ชุมชนของท่านมีความต้องการให้รัฐบาลช่วยเหลือในเรื่องใด
มากที่สุด 3 อันดับแรก 

ส่วนข้อ 2.3 ข้อคิดเห็นและข้อเสนอแนะต่อการบริหารงานของรัฐบาล เจ้าของโครงการกำหนดให้
เจ้าหน้าที่วิชาการเป็นผู้กรอกรหัสประเภท 

โดยระบบบันทึกข้อมูลสามารถเลือกหมวดความเดือดร้อนและความต้องการ รวมถึงประเภทข้อคิดเห็น
และข้อเสนอแนะตามท่ีเจ้าของโครงการกำหนดไว้ใน Data Dictionary  

แต่กรณีที่เลือกหมวดความเดือดร้อนและความต้องการเป็น “1500 อ่ืนๆ” หรือประเภทข้อคิดเห็นและ
ข้อเสนอแนะเป็น “99 อื่นๆ”  เมื่อเจ้าของโครงการตรวจสอบแล้วเห็นว่า ควรเพิ่มหมวดความเดือดร้อนหรือ
หมวดความต้องการ หรือประเภทข้อคิดเห็นและข้อเสนอแนะ เข้าในระบบบันทึกข้อมูล เจ้าของโครงการ
สามารถกำหนดหมวดหรือประเภทเพ่ิมเติมได้  

นอกจากนี้หากพบว่า เจ้าหน้าที่วิชาการกรอกรหัสหมวดหรือรหัสประเภทไม่ถูกต้อง  เจ้าของโครงการ
สามารถแก้ไขให้ถูกต้องได้จากเมนูนี้ 

 

 
 

ภาพแสดงหน้าจอ “นำเข้า” ระดับเจ้าของโครงการ 
 
 
 
 
 
 
 

แสดงชื่อเมนูที่เลือก 

กรณีท่ี 1 กรณทีี่ 2 
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กรณีที่ 1.1 ระบบจะแสดงเฉพาะแบบสอบถามที่มีหมวดความเดือดร้อนและความต้องการเป็นรหัส “1500 อ่ืนๆ” 
และประเภทข้อคิดเห็นและข้อเสนอแนะเป็นรหัส “99 อ่ืนๆ” มีข้ันตอนดังนี้ 

1. เลือก เดือน ประเภท จังหวัด อำเภอ และตำบล เพ่ือแสดงข้อมูล 
2. เลือก แบบสอบถาม (IDEN) ที่ต้องการกำหนดหมวดหรือประเภทเพิ่มเติม 
3. กรอกรหัสหมวด/ประเภท และรายละเอียดที่ต้องการเพ่ิม ลงในอันดับที่มีรหัส “1500 อ่ืนๆ” หรือประเภทที่
มีรหัส “99 อ่ืนๆ” 
4. กดปุ่ม “ตรวจสอบ” หากรหัสหมวด/ประเภทที่กรอกไม่ใช่รหัสที่ต่อเนื่องจากอันดับสุดท้ายในฐานข้อมูล
ระบบจะบันทึกรหัสที่ถูกต้องให้อัตโนมัติ 
5. หากพบว่ารหัสหมวดที่ไม่ใช่ “1500 อ่ืนๆ” หรือรหัสประเภทที่ไม่ใช่ “99 อ่ืนๆ” เจ้าหน้าที่วิชาการกรอกไม่
ถูกต้อง เจ้าของโครงการสามารถเลือกรหัสหมวดหรือประเภทที่ถูกต้องได้ทันที 
6. กดปุ่ม“แก้ไขข้อมูล” 
 

 
ภาพแสดงหน้าจอ “นำเข้า” กรณีที่ 1.1 

 

 

ภาพแสดงหน้าจอ “นำเข้า” กรณีที่ .11  แก้ไขหมวด/ประเภท 
 

เลือกอำเภอ 

เลือกเดือน 

เลือกจังหวัด 

เลือกตำบล 

เลือกประเภท 

เลือกแบบสอบถาม 

เลือกรหัสหมวด/ประเภท 
ที่ถูกต้อง 
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ภาพแสดงหน้าจอ “นำเข้า” กรณีที่ 1.1 แก้ไขหมวด/ประเภท 

 

 

ภาพแสดงหน้าจอ “นำเข้า” กรณีที่ 1.1 แก้ไขหมวด/ประเภท 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. กรอกรหัสหมวด/ประเภท ที่ต้องการเพ่ิม 

3.  กดปุ่ม “ตรวจสอบ” ระบบจะใส่รหัส 
ทีต่่อเนื่องจากอันดับสุดท้ายในฐานข้อมูล 
ให้อัตโนมัติ 

 

4. กดปุ่ม “แก้ไขข้อมูล”
ข้อมูล” 

2. กรอกรายละเอียดหมวด/ประเภท ที่ต้องการเพ่ิม 

5.1 กดปุ่ม “ตกลง” เพ่ือดำเนินการ
แก้ไข 

5.2 กดปุ่ม “ยกเลิก” เพ่ือยกเลิก 
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กรณีที่ 1.2 เจ้าของโครงการสามารถเพ่ิมรหัสหมวดความเดือดร้อน ความต้องการ และรหัสประเภทข้อคิดเห็น
และเสนอแนะ รวมถึงแก้ไขเฉพาะรายละเอียดของหมวดความเดือดร้อน ความต้องการ และ
รายละเอียดของประเภทข้อคิดเห็นและเสนอแนะ โดยแบ่งได้ 2 กรณี  

1. การเพิ่ม มีข้ันตอนดังนี้ 
1.1 กดปุ่ม “เพ่ิม/แก้ไขรหัส” 
1.2 เลือก ประเภท ที่ต้องการเพ่ิมรหัส  
1.3 กรอกรหัสหมวด/ประเภท และรายละเอียดที่ต้องการเพ่ิม 
1.4 กดปุ่ม “ตรวจสอบ” หากรหัสหมวด/ประเภทที่กรอกไม่ใช่รหัสที่ต่อเนื่องจากอันดับสุดท้ายในฐานข้อมูล 

 ระบบจะบันทึกรหัสที่ถูกต้องให้อัตโนมัติ 
1.5 กดปุ่ม “แก้ไขข้อมูล” 

 

 

ภาพแสดงหน้าจอ “เพิ่ม/แก้ไขรหัส” กรณีที่ 1.2 
 

 
ภาพแสดงหน้าจอ “เพิ่ม/แก้ไขรหัส” กรณีที่ 1.2 เพิ่มรหัสหมวด/ประเภท 

 

1. กดปุ่ม “เพ่ิม/แก้ไขรหัส” 

2. เลือก “ประเภท” 

3.1 กรอกรหัสหมวด/ประเภท ที่ต้องการ
เพ่ิม 

4.  กดปุ่ม “ตรวจสอบ” ระบบจะใส่รหัส 
ทีต่่อเนื่องจากอันดับสุดท้ายในฐานข้อมูล 
ให้อัตโนมัติ 

 

3.2 กรอกรายละเอียดหมวด/ประเภท ที่ต้องการเพ่ิม 
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ภาพแสดงหน้าจอ “เพิ่ม/แก้ไขรหัส” กรณีที่ 1.2 เพิ่มรหัสหมวด/ประเภท 

 
2. การแก้ไข มีข้ันตอนดังนี้ 

2.1 กดปุ่ม “เพ่ิม/แก้ไขรหัส” 
2.2 เลือก ประเภท ที่ต้องการแก้ไข 
2.3 เลือก รหัสหมวด/ประเภท ที่ต้องการแก้ไข 
2.4 แก้ไข รายละเอียดรหัสหมวด/ประเภท 
2.5 กดปุ่ม “ตรวจสอบ” หากรายละเอียดรหัสหมวด/ประเภทซ้ำกับที่มีอยู่เดิม ระบบจะแจ้งเตือนให้ทำการ 
     แก้ไข  
2.6 กดปุ่ม “แก้ไขข้อมูล” 

 

 

ภาพแสดงหน้าจอ “เพิ่ม/แก้ไขรหัส” กรณีที่ 1.2 แก้ไขรายละเอียดหมวด/ประเภท 
 

1. กดปุ่ม  “เพ่ิม/แก้ไขรหัส” 

6.1 กดปุ่ม “ตกลง”  
เพ่ือดำเนินการแก้ไข 

5. กดปุ่ม “แก้ไขข้อมูล” 

6.2 กดปุ่ม “ยกเลิก” 
เพ่ือยกเลิก 
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ภาพแสดงหน้าจอ “เพิ่ม/แก้ไขรหัส” กรณีที่ 1.2 แก้ไขรายละเอียดหมวด/ประเภท 

 

 
ภาพแสดงหน้าจอ “เพิ่ม/แก้ไขรหัส” กรณีที่ 1.2 แก้ไขรายละเอียดหมวด/ประเภท 

 
 

3. เลือก รหัสหมวด/ประเภท ที่ต้องการแก้ไข 
2. เลือก “ประเภท” 

5.  กดปุ่ม “ตรวจสอบ” 
 4. แก้ไขรายละเอียดหมวด/ประเภท 

5.1 แจ้งเตือน เมื่อไม่ได้แก้ไข
รายละเอียดรหัสหมวด/ประเภท 
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ภาพแสดงหน้าจอ “เพิ่ม/แก้ไขรหัส” กรณีที่ 1.2 แก้ไขรายละเอียดหมวด/ประเภท 

 

 
ภาพแสดงหน้าจอ “เพิ่ม/แก้ไขรหัส” กรณีที่ 1.2 แก้ไขรายละเอียดหมวด/ประเภท 

 
 
 
 
 
 
 

5.2 แจ้งเตือน ความถูกต้อง
รายละเอียดรหัสหมวด/ประเภท 

 

7.1 กดปุ่ม “ตกลง”  
เพ่ือดำเนินการแก้ไข 

6. กดปุ่ม “แก้ไขข้อมูล” 

7.2 กดปุ่ม “ยกเลิก” 
เพ่ือยกเลิก 
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กรณีที่ 2 เจ้าของโครงการสามารถตรวจสอบความถูกต้องของรหัสหมวด/ประเภทที่เจ้าหน้าที่วิชาการกรอกมา
ทั้งหมด (ทุกรหัสหมวด/ประเภท) พร้อมทั้งสามารถแก้ไขให้ถูกต้อง มีขั้นตอนดังนี้ 

1. เลือก เดือน และประเภท เพ่ือส่งออกข้อมูลทั่วประเทศ (เจ้าของโครงการสามารถส่งออกข้อมูลในระดับย่อย
ได้ โดยเลือก จังหวัด หรือ อำเภอ หรือ ตำบล ที่ต้องการ) 
2. กดปุ่ม “ส่งออก” 
3. จะปรากฏไฟล์ข้อมูลนามสกุล “.xls” 
4. หากต้องการแก้ไขรหัสหมวด/ประเภท ให้กดปุ่ม  
5. ระบบจะแสดงหน้าจอรายละเอียดข้อมูล ให้กรอก “IDEN” ของแบบสอบถาม แล้วกดปุ่ม “ค้นหา” 
6. เลือก รหัสหมวด/ประเภท ที่ต้องการ 
7. กดปุ่ม “แก้ไขข้อมูล” 
 

 

 
ภาพแสดงหน้าจอ “นำเข้า” ระดับเจ้าของโครงการ 

 

 
ภาพแสดงหน้าจอ “นำเข้า” กรณีที่ 2 ตรวจสอบรหัสหมวด/ประเภท 

2. เลือก “ประเภท” 

3. กรอก “IDEN” แบบสอบถาม 

1. กดปุ่ม   

4. กดปุ่ม “ค้นหา” 
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ภาพแสดงหน้าจอ “นำเข้า” กรณีที่ 2 ตรวจสอบรหัสหมวด/ประเภท 

 

 
ภาพแสดงหน้าจอ “นำเข้า” กรณีที่ 2 ตรวจสอบรหัสหมวด/ประเภท 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7.1 กดปุ่ม “ตกลง”  
เพ่ือดำเนินการแก้ไข 

7.2 กดปุ่ม “ยกเลิก” 
เพ่ือยกเลิก 

5.เลือกรหัสหมวด/ประเภทที่ถูกต้อง 

6. กดปุ่ม “แก้ไขข้อมูล” 
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Export  มีข้ันตอนดังนี้ 
1. เลือก เดือน และจังหวัด ที่ต้องการทำการส่งออกข้อมูล 
2. กดปุ่ม “Export” โดยระบบจะส่งออกข้อมูลเฉพาะแบบสอบถามที่ได้รับการอนุมัติจากเจ้าของโครงการแล้ว
เท่านั้น 
3. ระบบจะเข้าสู่หน้าดาวน์โหลดข้อมูล กดปุ่ม “Download” 
4. จะปรากฏไฟล์ข้อมูลนามสกุล “.csv” โดยมี “|” เป็นตัวคั่น 
 
 

 

ภาพแสดงหน้าจอ “Export” ระดับเจ้าของโครงการ 
 
 

 

ภาพแสดงหน้าจอ “Export” ระดับเจ้าของโครงการ 

แสดงชื่อเมนูที่เลือก 1. เลือก ปี 

2. เลือก จังหวัด 

3. กดปุ่ม “Export” 

4. กดปุ่ม “Download” 


