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และบริษัท เอ็มเวิร ค กรุ"ป จํากัด  
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1  ภาพรวมการใช�งานระบบ 

 

ระบบตดิตามและรายงานผลการดาํเนินการตามมติคณะรัฐมนตรี คือ ระบบสําหรับบริหารจัดการเรื่องและประเด็น

ติดตามผลการดําเนินการตามมติคณะรัฐมนตรีร�วมกับหน�วยงานต�างๆ ท่ีเก่ียวข
อง เช�น สํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี (สลค.) 

เจ
าหน
าท่ีผู
ประสานงานคณะรัฐมนตรีและรัฐสภา (ปคร.) และส�วนราชการในสังกัด 

คู�มือการใช
งานฉบับน้ีเปaนคู�มือสาํหรับเจ
าหน
าท่ีผู
ประสานงานคณะรัฐมนตรีและรัฐสภา (ปคร.)/ผู
ช�วยผู
ประสานงาน

คณะรัฐมนตรีและรัฐสภา (ผู
ช�วย ปคร.) ซ่ึงสามารถใช
งานระบบตดิตามและรายงานการดําเนินการตามมติคณะรัฐมนตร ี

ในตามเรื่องราวการใช
งาน แบ�งออกเปaน 5 Scenario ดังน้ี 

• การแจ
งประเด็น/ข
อความไปยังส�วนราชการในสังกัด (ดรูายละเอียดท่ีข
อ 3.1) 

• การสรุปรายงานส�ง สลค. (ดูรายละเอียดท่ีข
อ 3.2) 

• การรับรายงานจากส�วนราชการในสังกัด (ดูรายละเอียดท่ีข
อ 3.3) 

• การแจ
งแก
ไขรายงานจากส�วนราชการในสังกัด (ดูรายละเอียดท่ีข
อ 3.4) 

• การจัดการผู
ใช
งานของเจ
าหน
าท่ีส�วนราชการในสังกัด (ดูรายละเอียดท่ีข
อ 3.5) 
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2  คําแนะนําในการใช�งานระบบ 

 

การใช
งานระบบติดตามและรายงานผลการดําเนินการตามมติคณะรัฐมนตรี มีข
อแนะนําในการใช
งาน ดังน้ี 

2.1 วิธีการเข�าใช�งานระบบ 
 ข้ันตอนท่ี 1  กรอกช่ือเว็บไซต3 1)

 

 
1.  เปfด Browser (แนะนํา Google Chrome) และกรอก URL : www.socmonitor.soc.go.th  จากน้ันกด Enter 

 

 ข้ันตอนท่ี 2 Login เข
าสู�ระบบ 2)

 

 
 

2.1   กรอกช่ือผู
ใช
งานและรหัสผ�านให
ถูกต
องเพ่ือเข
าสู�ระบบ 

2.2   กดปุlม  เพ่ือเข
าใช
งานระบบ 

• เมื่อเข
าสู�ระบบแล
วจะแสดงเมนูดังภาพ 
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หมายเหต ุ

กรณีท่ียังไม�มีช่ือผู
ใช
งานระบบ กด  เพ่ือลงทะเบียนเข
าใช
งานระบบ 

กรณีท่ีลมืรหัสผ�าน กด เพ่ือขอรหัสผ�าน โดยกรอก Email ท่ีทําการสมัคร 

 

2.2 ข�อมูลเกี่ยวกับหน�าจอระบบ 
2.2.1 สัญลักษณ3เครื่องมือในระบบ 

สัญลักษณ+เคร่ืองมือ ชื่อ หน�าท่ี 

 ปุlม เริ่มใหม� (Refresh) 
เลือกท่ีปุlมเพ่ือแสดงหน
ารายช่ือผู
ขออนุญาตใหม� กรณีท่ีต
องการ
ตรวจสอบมามีข
อมลูใหม�อัพเดท หรือไม�  

 ปุlม กลับหน
าแรกสุด เลือกท่ี ปุlมเพ่ือไปยังหน
าแรกสุดของตาราง 

 ปุlม ไปหน
าก�อนหน
า เลือกท่ีปุlม เพ่ือไปยังหน
าก�อนหน
า 

 
ตัวแสดงหน
าปoจจุบันของ
ตาราง 

แสดงหน
าปoจจุบันของตาราง และสามารถพิมพ3เลขหน
าท่ี
ต
องการ และกดปุlม Enter บนคีย3บอร3ดเพ่ือไปยังหน
าในตาราง
ท่ีต
องการ 

 
ตัวแสดงหน
าท้ังหมดของ
ตาราง 

แสดงจํานวนหน
าท้ังหมดของตาราง 

 ปุlม ไปหน
าถัดไป เลือกท่ีปุlม เพ่ิมไปยังหน
าถัดไป 

 ปุlมไปหน
าสุดท
าย เลือกท่ีปุlม เพ่ือไปยังหน
าสุดท
าย 

 

ตัวเลือกแสดงผลลัพธ3 
ตัวเลือกแสดงผลลัพธ3ของตาราง ซ่ึงสามารถแสดงผลลัพธ3 ได

เปaน 10 รายการ, 20 รายการ และ 30 รายการ 

 ตัวแสดงผลลัพธ3 
แสดงจํานวนรายการท่ีแสดงผลปoจจุบันในตาราง จากจํานวน
รายการท้ังหมดในตาราง 
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 หัวคอลัมน3 
เลือกท่ีหัวคอลัมน3 ระบบจะเรยีงลาํดับรายการในตารางตามหัว
คอลัมน3ท่ีได
 คลิกไป 

 ปุlม ซ�อนตาราง คลิกเพ่ือซ�อนตาราง 

 

เส
นแบ�งคอลมัน3 
เลือกท่ีเส
นแบ�งคอลัมน3 และลาก เมื่อได
ความกว
างท่ีต
องการ 
จากน้ันให
ปล�อย เพ่ือปรับการแสดงผลของคอลัมน3ในตาราง 

 

2.2.2 การแนบไฟล3เอกสาร (Attach File) 

การแนบไฟล+ในหน�าข�อมลู 

 
 

ขั้นตอนท่ีการใช�งาน 

1. เลือกปุlม    เพ่ือแนบไฟล3 

2. ระบบจะแสดง pop - up ให
เลือกไฟล3ท่ีต
องการ 

 
3. เลือกปุlม  เพ่ือบันทึกการแนบไฟล3 

4. เมื่อเลือกไฟล3เสรจ็แล
ว ระบบจะทําการอัพโหลดไฟล3จากเครื่องคอมพิวเตอร3เข
าสู�ระบบ และจะปรากฏข
อมูล ดังภาพ 

 
5. กรณีท่ีต
องการลบไฟล3 กดปุlม   
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2.2.3 การใช
งานส�วนค
นหา 

การค�นหาข�อมูล : สามารถค
นหาข
อมูลในแต�ละส�วนของระบบงานได
 โดยข
อมลูจะปรากฏในรายการข
อมูล (Grid View) ใน

แต�ละส�วนของระบบ 

 
ขั้นตอนท่ีการใช�งาน 

1. เลือกคําค
นหา โดยระบบจะตั้งค�าเริ่มต
นไว
ท่ี “-- ท้ังหมด --” ผู
ใช
งานสามารถเลือกจํากัดคําค
นหาได
ตามเหมาะสม 

2. กรอกคําค
นหาในช�องกรอก 

3. กด “Enter” จากคีย3บอร3ดหรือกดท่ีปุlม “ค
นหา” ท่ีหน
าจอของระบบ 

4. กรณีท่ีต
องการคืนค�าผลการค
นหาท้ังหมดเลือกท่ีปุlม “เริ่มใหม�” 

5. กรณีท่ีต
องการคืนหาเพ่ิมเติมท่ีมคีวามเฉพาะยิ่งข้ึนในแต�ละข
อมลูเลอืก “ค
นหาข้ันสูง” และระบบจะแสดงตัวเลือก 

การค
นหา เช�น วันท่ีเริ่มต
น – สิ้นสุด การกรองตามสถานะต�างๆ เปaนต
น 

ตัวอย�างเมื่อเลือก ค
นหาข้ันสูง  
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3  ขั้นตอนและหน�าจอการใช�งานระบบ 

 

ระบบตดิตามและรายงานผลการดาํเนินการตามมติคณะรัฐมนตรี คือ ระบบบริหารจัดการเรื่อง/ประเดน็ติดตามผล

การดําเนินงานตามมติ มีภาพรวมข้ันตอนการทํางาน ดังภาพต�อไปน้ี 

 
ภาพรวมข้ันตอนการทํางานของระบบติดตามและรายงานผลการดําเนินการตามมตคิณะรัฐมนตรี  
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3.1 การแจ�งประเด็น/ข�อความไปยังส5วนราชการในสังกัด 
 

เมื่อเจ
าหน
าท่ี ปคร./ผู
ช�วยเจ
าหน
าท่ี ปคร. รับประเด็นจาก สลค. แล
ว สามารถแจ
งให
ส�วนราชการรายงานผลการ

ดําเนินงาน/ประเด็นติดตามได
 มีข้ันตอนการทํางาน ดังภาพต�อไปน้ี 

3.1.1 การแจ
งประเด็น/ข
อความไปยังส�วนราชการในสังกัด   

 

ภาพแสดงข้ันตอนการแจ
งประเดน็/ข
อความไปยังส�วนราชการในสังกัด 
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3.1.2 หน
าจอการทํางานในข้ันตอนการแจ
งประเด็น/ข
อความไปยังส�วนราชการในสังกัด   
 ข้ันตอนท่ี 1 เข
าสู�เมนูจัดการการท่ีปคร. รับประเด็นจาก สลค. และส�งต�อให
ส�วน1)

ราชการ 

 

 
1. เลือกเมนู “เรื่องท่ีได
รับมอบหมาย” และคลิกเลือกเมนูย�อย “รายการเรื่องท่ีได
รับมอบหมาย(ปคร.)” 

 

 ข้ันตอนท่ี 2 กรอกข
อความแจ
งหน�วยงานในสังกัด 2)

 

 



  
               คู�มือการใช
งานระบบติดตามและรายงานผลการดําเนินการตามมติคณะรัฐมนตรี (สําหรับ ปคร./ผู
ช�วย ปคร.) 
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               คู�มือการใช
งานระบบติดตามและรายงานผลการดําเนินการตามมติคณะรัฐมนตรี (สําหรับ ปคร./ผู
ช�วย ปคร.) 
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2.1    เลือกเรื่องท่ีต
องการส�งให
 ส�วนราชการท่ีเก่ียวข
อง 

2.2    เลือก Tab  เพ่ือจะทําการส�งข
อความแจ
งหน�วยงานในสังกัด 

2.3    กรอกข
อมูล เพ่ือแจ
งไปยังส�วนราชการ ( กรอกข
อมูลท่ีมีเครือ่งหมาย * (ดอกจัน)  ให
ครบถ
วน) 

2.4    กดปุlม  เพ่ือส�งข
อความแจ
งไปยังหน�วยงานในสังกัด (สถานะของเรื่องจะถูกเปลี่ยนเปaน “ปคร. 

แจ
งหน�วยงานแล
ว”) 

หมายเหตุ  

1.      กรณีท่ีต
องการล
างข
อมูลท่ีกรอกและกรอกข
อมูลใหม� กดปุlม  

2.      กรณีท่ีต
องการย
อนกลับไปหน
าก�อนปoจจุบัน กดปุlม  

 

  



  
               คู�มือการใช
งานระบบติดตามและรายงานผลการดําเนินการตามมติคณะรัฐมนตรี (สําหรับ ปคร./ผู
ช�วย ปคร.) 
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3.2 การสรุปรายงานส5ง สลค. 
 

เจ
าหน
าท่ี ปคร./ผู
ช�วยเจ
าหน
าท่ี ปคร. สามารถสรุปรายงานผลการดําเนินงาน/ประเด็นติดตามไปยัง สลค. มีข้ันตอน

การทํางาน ดังภาพต�อไปน้ี 

3.2.1 ข้ันตอนการสรุปรายงานส�ง สลค. 

 
ภาพแสดงข้ันตอนการสรุปรายงานส�ง สลค. 

 

 

 

 

  



  
               คู�มือการใช
งานระบบติดตามและรายงานผลการดําเนินการตามมติคณะรัฐมนตรี (สําหรับ ปคร./ผู
ช�วย ปคร.) 
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3.2.2 หน
าจอการทํางานในข้ันตอนรายงานการดําเนินงานจาก ปคร. 
 ข้ันตอนท่ี 1 เข
าสู�เมนู รายงานการดําเนินงานจาก ปคร 1)

 

 
1. เลือกเมนู “เรื่องท่ีได
รับมอบหมาย” และคลิกเลือกเมนูย�อย “รายการเรื่องท่ีได
รับมอบหมาย (ปคร.)” 

 

 ข้ันตอนท่ี 2 เลือกเรื่องท่ีต
องการรายงานผลการดําเนินงาน 2)

 

 
 



  
               คู�มือการใช
งานระบบติดตามและรายงานผลการดําเนินการตามมติคณะรัฐมนตรี (สําหรับ ปคร./ผู
ช�วย ปคร.) 
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2.1    เลือกเรื่องท่ีต
องการรายงานผลการดําเนินงาน 

2.2    เลือก Tab   

 

 ข้ันตอนท่ี 3 กรอกข
อมูลการรายงาน 3)

 

 



  
               คู�มือการใช
งานระบบติดตามและรายงานผลการดําเนินการตามมติคณะรัฐมนตรี (สําหรับ ปคร./ผู
ช�วย ปคร.) 
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3.1    กรอกรายละเอียดเพ่ือรายงานผลการดําเนินงาน 

3.2    กดปุlม  เพ่ือส�งรายงานผลให
 เจ
าหน
าท่ี สลค. 

 

3.3 การรับรายงานจากส5วนราชการในสังกัด 
 

เจ
าหน
าท่ี ปคร./ผู
ช�วยเจ
าหน
าท่ี ปคร. สามารถรบัรายงานจากส�วนราชการในสังกัด และส�งข
อมลูเพ่ือรายงาน สลค. 

มีข้ันตอนการทํางาน ดังภาพต�อไปน้ี 

3.3.1 ข้ันตอนการรับรายงานจากส�วนราชการในสังกัด 

 
ภาพแสดงข้ันตอนการรับรายงานจากส�วนราชการในสังกัด 

 



  
               คู�มือการใช
งานระบบติดตามและรายงานผลการดําเนินการตามมติคณะรัฐมนตรี (สําหรับ ปคร./ผู
ช�วย ปคร.) 
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3.3.2 หน
าจอการทํางานในข้ันตอนการรบัรายงานจากส�วนราชการในสังกัด 
 ข้ันตอนท่ี 1 เข
าสู�เมนู รายการเรื่องท่ีได
รับมอบหมาย (ปคร.) 1)

 

 
1. เลือกเมนู “เรื่องท่ีได
รับมอบหมาย” และคลิกเลือกเมนูย�อย “รายการเรื่องท่ีได
รับมอบหมาย (ปคร.)” 

 

 ข้ันตอนท่ี 2 เลือกเรื่องท่ีได
รบัมอบหมาย 2)

 

 



  
               คู�มือการใช
งานระบบติดตามและรายงานผลการดําเนินการตามมติคณะรัฐมนตรี (สําหรับ ปคร./ผู
ช�วย ปคร.) 
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2.1    เลือก “เรื่องท่ีได
รับมอบหมาย” เพ่ือส�งรายงาน 

2.2    เลือก Tab   

 

 ข้ันตอนท่ี  3 เลือกเรื่องรายงานผล 3)

 

 



  
               คู�มือการใช
งานระบบติดตามและรายงานผลการดําเนินการตามมติคณะรัฐมนตรี (สําหรับ ปคร./ผู
ช�วย ปคร.) 
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3.1    เลือกรายการท่ีต
องการรายงานผล 

3.2    กดปุlม  เพ่ือรับรายงานจากส�วนราชการในสังกัด และระบบจะข
อมูลกลบัไปยัง สลค.  

 

 

 

 

 

 

 

 

  



  
               คู�มือการใช
งานระบบติดตามและรายงานผลการดําเนินการตามมติคณะรัฐมนตรี (สําหรับ ปคร./ผู
ช�วย ปคร.) 
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3.4 การแจ�งแก�ไขรายงานท่ีได�รับจากส5วนราชการในสังกัด 
 

เจ
าหน
าท่ี ปคร./ผู
ช�วยเจ
าหน
าท่ี ปคร. สามารถแจ
งแก
ไขรายงานท่ีได
รับจากส�วนราชการในสังกัดได
 มีข้ันตอนการ

ทํางาน ดังภาพต�อไปน้ี 

3.4.1 ข้ันตอนการแจ
งแก
ไขรายงานท่ีได
รับจากส�วนราชการในสังกัด 

 
ภาพแสดงข้ันตอนการแจ
งแก
ไขรายงานท่ีได
รับจากส�วนราชการในสงักัด 

 

 

 

 

 

 

 

 



  
               คู�มือการใช
งานระบบติดตามและรายงานผลการดําเนินการตามมติคณะรัฐมนตรี (สําหรับ ปคร./ผู
ช�วย ปคร.) 
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3.4.2 หน
าจอการทํางานในข้ันตอนการแจ
งแก
ไขรายงานท่ีได
รับจากส�วนราชการในสังกัด 
 ข้ันตอนท่ี 1 เข
าสู�เมนู รายการเรื่องท่ีได
รับมอบหมาย (ปคร.) 1)

 

 
1. เลือกเมนู “เรื่องท่ีได
รับมอบหมาย” และคลิกเลือกเมนูย�อย “รายการเรื่องท่ีได
รับมอบหมาย (ปคร.)” 

 

 ข้ันตอนท่ี 2 เลือกเรื่องท่ีได
รบัมอบหมาย 2)

 

 



  
               คู�มือการใช
งานระบบติดตามและรายงานผลการดําเนินการตามมติคณะรัฐมนตรี (สําหรับ ปคร./ผู
ช�วย ปคร.) 
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2.1    เลือก “เรื่องท่ีได
รับมอบหมาย” เพ่ือส�งรายงาน 

2.2    เลือก Tab   

 

 ข้ันตอนท่ี 3 เลือกเรื่องรายงานผล 3)

 

 



  
               คู�มือการใช
งานระบบติดตามและรายงานผลการดําเนินการตามมติคณะรัฐมนตรี (สําหรับ ปคร./ผู
ช�วย ปคร.) 
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3.1    เลือกรายการเรื่องท่ีต
องการ 

3.2    กรอกข
อความแจ
งแก
ไขเพ่ือให
ส�วนราชการในสังกัดทราบว�าต
องดําเนินการอย�างไร 

3.3    กดปุlม  ระบบจะส�งรายงานกลับไปยังส�วนราชการและเปfดสิทธ์ิการแก
ไข 

 

 

  



  
               คู�มือการใช
งานระบบติดตามและรายงานผลการดําเนินการตามมติคณะรัฐมนตรี (สําหรับ ปคร./ผู
ช�วย ปคร.) 

 

Version 1.0                                                                      บริษัท เอ็มเวิร3ค กรุ5ป จํากัด : EMWORK Group Co.,Ltd. © 2003 - 2014               หน
า 23/25 

Validation Update : 27/08/57  

 

 

3.5 การจัดการผู�ใช�งานของเจ�าหน�าท่ีส5วนราชการในสังกัด 
 

เจ
าหน
าท่ี ปคร./ผู
ช�วยเจ
าหน
าท่ี ปคร. สามารถจัดการผู
ใช
งานของส�วนราชการในสังกัด มีข้ันตอนการทํางาน  

ดังภาพต�อไปน้ี 

3.5.1 ข้ันตอนการจัดการผู
ใช
งานของเจ
าหน
าท่ีส�วนราชการในสังกัด 

 
ภาพแสดงข้ันตอนการจัดการผู
ใช
งานของเจ
าหน
าท่ีส�วนราชการในสงักัด 

 

 

 

 

 

 

 

 



  
               คู�มือการใช
งานระบบติดตามและรายงานผลการดําเนินการตามมติคณะรัฐมนตรี (สําหรับ ปคร./ผู
ช�วย ปคร.) 
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3.5.2 หน
าจอการทํางานในข้ันตอนการจัดการผู
ใช
งานระบบ 
 ข้ันตอนท่ี 1 เข
าสู�เมนู “จัดการผู
ใช
งานระบบ” 1)

 

 
1.  เลือกเมนู “จัดการระบบ” และคลิกเลือกเมนูย�อย “จัดการผู
ใช
งานระบบ” 

 

 ข้ันตอนท่ี 2 เพ่ิมผู
ใช
งาน 2)

 

 



  
               คู�มือการใช
งานระบบติดตามและรายงานผลการดําเนินการตามมติคณะรัฐมนตรี (สําหรับ ปคร./ผู
ช�วย ปคร.) 
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2.1    กดปุlม  เพ่ือสร
างบัญชีผู
ใช
งาน 

2.2    กรอกข
อมูล ท่ีมีเครื่องหมาย * (ดอกจัน) ให
ครบถ
วน 

2.3    กรอกข
อมูลการใช
งาน เลือกกลุ�มผู
ใช
งาน “ส�วนราชการ” ได
เท�าน้ัน 

2.4    กดปุlม  เพ่ือบันทึกข
อมูลลงในระบบ 

หมายเหต ุ

1.      กรณีท่ีต
องการลบ ผู
ใช
งาน ให
กดเลือก ผู
ใช
งานท่ีต
องการลบ แล
วกดปุlม  

2.      กรณีท่ีต
องการเปfดการใช
งานบัญชีผู
ใช
 ให
กดเลือกผู
ใช
งานท่ีต
องการ แล
วกดปุlม  

3.      กรณีท่ีต
องการระงับการใช
งานบัญชีผู
ใช
 ให
กดเลือกผู
ใช
งานท่ีต
องการ แล
วกดปุlม  

4.      กรณีท่ีต
องการล
างข
อมูลท่ีกรอกและกรอกข
อมูลใหม� กดปุlม  

5.      กรณีท่ีต
องการย
อนกลับไปหน
าก�อนปoจจุบัน กดปุlม  

6.      กรณีท่ีต
องการแจ
งการยืนยันลงทะเบียนให
กดเลือกผู
ใช
งานท่ีต
องการ แล
วกดปุlม  
 


