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1  ภาพรวมการใช�งานระบบ 

 

ระบบตดิตามและรายงานผลการดาํเนินการตามมติคณะรัฐมนตรี คือ ระบบสําหรับบริหารจัดการเรื่องและประเด็น

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

เจาหนาท่ีผูประสานงานคณะรัฐมนตรีและรัฐสภา (ปคร.) และส�วนราชการในสังกัด 

คู�มือการใชงานฉบับน้ีเปaนคู�มือสาํหรับเจาหนาท่ีผูประสานงานคณะรัฐมนตรีและรัฐสภา (ปคร.)/ผูช�วยผูประสานงาน

คณะรัฐมนตรีและรัฐสภา (ผูช�วย ปคร.) ซ่ึงสามารถใชงานระบบตดิตามและรายงานการดําเนินการตามมติคณะรัฐมนตร ี

ในตามเรื่องราวการใชงาน แบ�งออกเปaน 5 Scenario ดังน้ี 

• การแจงประเด็น/ขอความไปยังส�วนราชการในสังกัด (ดรูายละเอียดท่ีขอ 3.1) 

• การสรุปรายงานส�ง สลค. (ดูรายละเอียดท่ีขอ 3.2) 

• การรับรายงานจากส�วนราชการในสังกัด (ดูรายละเอียดท่ีขอ 3.3) 

• การแจงแกไขรายงานจากส�วนราชการในสังกัด (ดูรายละเอียดท่ีขอ 3.4) 

• การจัดการผูใชงานของเจาหนาท่ีส�วนราชการในสังกัด (ดูรายละเอียดท่ีขอ 3.5) 
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2  คําแนะนําในการใช�งานระบบ 

 

การใชงานระบบติดตามและรายงานผลการดําเนินการตามมติคณะรัฐมนตรี มีขอแนะนําในการใชงาน 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 เขาสู�ระบบ 2)

 

 
 

2.1   กรอกช่ือผูใชงานและรหัสผ�านใหถูกตองเพ่ือเขาสู�ระบบ 

2.2   กดปุlม  เพ่ือเขาใชงานระบบ 

• เมื่อเขาสู�ระบบแลวจะแสดงเมนูดังภาพ 
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หมายเหต ุ

กรณีท่ียังไม�มีช่ือผูใชงานระบบ กด  เพ่ือลงทะเบียนเขาใชงานระบบ 

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) 
เลือกท่ีปุlมเพ่ือแสดงหนารายช่ือผูขออนุญาตใหม� กรณีท่ีตองการ
ตรวจสอบมามีขอมลูใหม�อัพเดท หรือไม�  

 ปุlม กลับหนาแรกสุด เลือกท่ี ปุlมเพ่ือไปยังหนาแรกสุดของตาราง 

 ปุlม ไปหนาก�อนหนา เลือกท่ีปุlม เพ่ือไปยังหนาก�อนหนา 

 
ตัวแสดงหนาปoจจุบันของ
ตาราง 

แสดงหนาปoจจุบันของตาราง และสามารถพิมพ3เลขหนาท่ี
ตองการ และกดปุlม Enter บนคีย3บอร3ดเพ่ือไปยังหนาในตาราง
ท่ีตองการ 

 
ตัวแสดงหนาท้ังหมดของ
ตาราง 

แสดงจํานวนหนาท้ังหมดของตาราง 

 ปุlม ไปหนาถัดไป เลือกท่ีปุlม เพ่ิมไปยังหนาถัดไป 

 ปุlมไปหนาสุดทาย เลือกท่ีปุlม เพ่ือไปยังหนาสุดทาย 

 

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 

 

เสนแบ�งคอลมัน3 
เลือกท่ีเสนแบ�งคอลัมน3 และลาก เมื่อไดความกวางท่ีตองการ 
จากน้ันใหปล�อย เพ่ือปรับการแสดงผลของคอลัมน3ในตาราง 

 

2.2.2 การแนบไฟล3เอกสาร (Attach File) 

การแนบไฟล+ในหน�าข�อมลู 

 
 

ขั้นตอนท่ีการใช�งาน 

1. เลือกปุlม    เพ่ือแนบไฟล3 

2. ระบบจะแสดง pop - up ใหเลือกไฟล3ท่ีตองการ 

 
3. เลือกปุlม  เพ่ือบันทึกการแนบไฟล3 

4. เมื่อเลือกไฟล3เสรจ็แลว ระบบจะทําการอัพโหลดไฟล3จากเครื่องคอมพิวเตอร3เขาสู�ระบบ และจะปรากฏขอมูล ดังภาพ 

 
5. กรณีท่ีตองการลบไฟล3 กดปุlม   
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2.2.3 การใชงานส�วนคนหา 

การค�นหาข�อมูล : สามารถคนหาขอมูลในแต�ละส�วนของระบบงานได โดยขอมลูจะปรากฏในรายการขอมูล (Grid View) ใน

แต�ละส�วนของระบบ 

 
ขั้นตอนท่ีการใช�งาน 

1. เลือกคําคนหา โดยระบบจะตั้งค�าเริ่มตนไวท่ี “-- ท้ังหมด --” ผูใชงานสามารถเลือกจํากัดคําคนหาไดตามเหมาะสม 

2. กรอกคําคนหาในช�องกรอก 

3. กด “Enter” จากคีย3บอร3ดหรือกดท่ีปุlม “คนหา” ท่ีหนาจอของระบบ 

4. กรณีท่ีตองการคืนค�าผลการคนหาท้ังหมดเลือกท่ีปุlม “เริ่มใหม�” 

5. กรณีท่ีตองการคืนหาเพ่ิมเติมท่ีมคีวามเฉพาะยิ่งข้ึนในแต�ละขอมลูเลอืก “คนหาข้ันสูง” และระบบจะแสดงตัวเลือก 

การคนหา เช�น วันท่ีเริ่มตน – สิ้นสุด การกรองตามสถานะต�างๆ เปaนตน 

ตัวอย�างเมื่อเลือก คนหาข้ันสูง  
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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 
 

เมื่อเจาหนาท่ี ปคร./ผูช�วยเจาหนาท่ี ปคร. รับประเด็นจาก สลค. แลว สามารถแจงใหส�วนราชการรายงานผลการ

ดําเนินงาน/ประเด็นติดตามได มีข้ันตอนการทํางาน ดังภาพต�อไปน้ี 

3.1.1 การแจงประเด็น/ขอความไปยังส�วนราชการในสังกัด   

 

ภาพแสดงข้ันตอนการแจงประเดน็/ขอความไปยังส�วนราชการในสังกัด 
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3.1.2 หนาจอการทํางานในข้ันตอนการแจงประเด็น/ขอความไปยังส�วนราชการในสังกัด   
 ข้ันตอนท่ี 1 เขาสู�เมนูจัดการการท่ีปคร. รับประเด็นจาก สลค. และส�งต�อใหส�วน1)

ราชการ 

 

 
1. เลือกเมนู “เรื่องท่ีไดรับมอบหมาย” และคลิกเลือกเมนูย�อย “รายการเรื่องท่ีไดรับมอบหมาย(ปคร.)” 

 

 ข้ันตอนท่ี 2 กรอกขอความแจงหน�วยงานในสังกัด 2)
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2.1    เลือกเรื่องท่ีตองการส�งให ส�วนราชการท่ีเก่ียวของ 

2.2    เลือก Tab  เพ่ือจะทําการส�งขอความแจงหน�วยงานในสังกัด 

2.3    กรอกขอมูล เพ่ือแจงไปยังส�วนราชการ ( กรอกขอมูลท่ีมีเครือ่งหมาย * (ดอกจัน)  ใหครบถวน) 

2.4    กดปุlม  เพ่ือส�งขอความแจงไปยังหน�วยงานในสังกัด (สถานะของเรื่องจะถูกเปลี่ยนเปaน “ปคร. 

แจงหน�วยงานแลว”) 

หมายเหตุ  

1.      กรณีท่ีตองการลางขอมูลท่ีกรอกและกรอกขอมูลใหม� กดปุlม  

2.      กรณีท่ีตองการยอนกลับไปหนาก�อนปoจจุบัน กดปุlม  
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3.2 การสรุปรายงานส5ง สลค. 
 

เจาหนาท่ี ปคร./ผูช�วยเจาหนาท่ี ปคร. สามารถสรุปรายงานผลการดําเนินงาน/ประเด็นติดตามไปยัง สลค. มีข้ันตอน

การทํางาน ดังภาพต�อไปน้ี 

3.2.1 ข้ันตอนการสรุปรายงานส�ง สลค. 

 
ภาพแสดงข้ันตอนการสรุปรายงานส�ง สลค. 
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3.2.2 หนาจอการทํางานในข้ันตอนรายงานการดําเนินงานจาก ปคร. 
 ข้ันตอนท่ี 1 เขาสู�เมนู รายงานการดําเนินงานจาก ปคร 1)

 

 
1. เลือกเมนู “เรื่องท่ีไดรับมอบหมาย” และคลิกเลือกเมนูย�อย “รายการเรื่องท่ีไดรับมอบหมาย (ปคร.)” 

 

 ข้ันตอนท่ี 2 เลือกเรื่องท่ีตองการรายงานผลการดําเนินงาน 2)
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2.1    เลือกเรื่องท่ีตองการรายงานผลการดําเนินงาน 

2.2    เลือก Tab   

 

 ข้ันตอนท่ี 3 กรอกขอมูลการรายงาน 3)
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3.1    กรอกรายละเอียดเพ่ือรายงานผลการดําเนินงาน 

3.2    กดปุlม  เพ่ือส�งรายงานผลให เจาหนาท่ี สลค. 

 

3.3 การรับรายงานจากส5วนราชการในสังกัด 
 

เจาหนาท่ี ปคร./ผูช�วยเจาหนาท่ี ปคร. สามารถรบัรายงานจากส�วนราชการในสังกัด และส�งขอมลูเพ่ือรายงาน สลค. 

มีข้ันตอนการทํางาน ดังภาพต�อไปน้ี 

3.3.1 ข้ันตอนการรับรายงานจากส�วนราชการในสังกัด 

 
ภาพแสดงข้ันตอนการรับรายงานจากส�วนราชการในสังกัด 
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3.3.2 หนาจอการทํางานในข้ันตอนการรบัรายงานจากส�วนราชการในสังกัด 
 ข้ันตอนท่ี 1 เขาสู�เมนู รายการเรื่องท่ีไดรับมอบหมาย (ปคร.) 1)

 

 
1. เลือกเมนู “เรื่องท่ีไดรับมอบหมาย” และคลิกเลือกเมนูย�อย “รายการเรื่องท่ีไดรับมอบหมาย (ปคร.)” 

 

 ข้ันตอนท่ี 2 เลือกเรื่องท่ีไดรบัมอบหมาย 2)
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2.1    เลือก “เรื่องท่ีไดรับมอบหมาย” เพ่ือส�งรายงาน 

2.2    เลือก Tab   

 

 ข้ันตอนท่ี  3 เลือกเรื่องรายงานผล 3)
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3.1    เลือกรายการท่ีตองการรายงานผล 

3.2    กดปุlม  เพ่ือรับรายงานจากส�วนราชการในสังกัด และระบบจะขอมูลกลบัไปยัง สลค.  
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3.4 การแจ�งแก�ไขรายงานท่ีได�รับจากส5วนราชการในสังกัด 
 

เจาหนาท่ี ปคร./ผูช�วยเจาหนาท่ี ปคร. สามารถแจงแกไขรายงานท่ีไดรับจากส�วนราชการในสังกัดได มีข้ันตอนการ

ทํางาน ดังภาพต�อไปน้ี 

3.4.1 ข้ันตอนการแจงแกไขรายงานท่ีไดรับจากส�วนราชการในสังกัด 

 
ภาพแสดงข้ันตอนการแจงแกไขรายงานท่ีไดรับจากส�วนราชการในสงักัด 
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3.4.2 หนาจอการทํางานในข้ันตอนการแจงแกไขรายงานท่ีไดรับจากส�วนราชการในสังกัด 
 ข้ันตอนท่ี 1 เขาสู�เมนู รายการเรื่องท่ีไดรับมอบหมาย (ปคร.) 1)

 

 
1. เลือกเมนู “เรื่องท่ีไดรับมอบหมาย” และคลิกเลือกเมนูย�อย “รายการเรื่องท่ีไดรับมอบหมาย (ปคร.)” 

 

 ข้ันตอนท่ี 2 เลือกเรื่องท่ีไดรบัมอบหมาย 2)
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2.1    เลือก “เรื่องท่ีไดรับมอบหมาย” เพ่ือส�งรายงาน 

2.2    เลือก Tab   

 

 ข้ันตอนท่ี 3 เลือกเรื่องรายงานผล 3)
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3.1    เลือกรายการเรื่องท่ีตองการ 

3.2    กรอกขอความแจงแกไขเพ่ือใหส�วนราชการในสังกัดทราบว�าตองดําเนินการอย�างไร 

3.3    กดปุlม  ระบบจะส�งรายงานกลับไปยังส�วนราชการและเปfดสิทธ์ิการแกไข 
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3.5 การจัดการผู�ใช�งานของเจ�าหน�าท่ีส5วนราชการในสังกัด 
 

เจาหนาท่ี ปคร./ผูช�วยเจาหนาท่ี ปคร. สามารถจัดการผูใชงานของส�วนราชการในสังกัด มีข้ันตอนการทํางาน  

ดังภาพต�อไปน้ี 

3.5.1 ข้ันตอนการจัดการผูใชงานของเจาหนาท่ีส�วนราชการในสังกัด 

 
ภาพแสดงข้ันตอนการจัดการผูใชงานของเจาหนาท่ีส�วนราชการในสงักัด 
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3.5.2 หนาจอการทํางานในข้ันตอนการจัดการผูใชงานระบบ 
 ข้ันตอนท่ี 1 เขาสู�เมนู “จัดการผูใชงานระบบ” 1)

 

 
1.  เลือกเมนู “จัดการระบบ” และคลิกเลือกเมนูย�อย “จัดการผูใชงานระบบ” 

 

 ข้ันตอนท่ี 2 เพ่ิมผูใชงาน 2)
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2.1    กดปุlม  เพ่ือสรางบัญชีผูใชงาน 

2.2    กรอกขอมูล ท่ีมีเครื่องหมาย * (ดอกจัน) ใหครบถวน 

2.3    กรอกขอมูลการใชงาน เลือกกลุ�มผูใชงาน “ส�วนราชการ” ไดเท�าน้ัน 

2.4    กดปุlม  เพ่ือบันทึกขอมูลลงในระบบ 

หมายเหต ุ

1.      กรณีท่ีตองการลบ ผูใชงาน ใหกดเลือก ผูใชงานท่ีตองการลบ แลวกดปุlม  

2.      กรณีท่ีตองการเปfดการใชงานบัญชีผูใช ใหกดเลือกผูใชงานท่ีตองการ แลวกดปุlม  

3.      กรณีท่ีตองการระงับการใชงานบัญชีผูใช ใหกดเลือกผูใชงานท่ีตองการ แลวกดปุlม  

4.      กรณีท่ีตองการลางขอมูลท่ีกรอกและกรอกขอมูลใหม� กดปุlม  

5.      กรณีท่ีตองการยอนกลับไปหนาก�อนปoจจุบัน กดปุlม  

6.      กรณีท่ีตองการแจงการยืนยันลงทะเบียนใหกดเลือกผูใชงานท่ีตองการ แลวกดปุlม  
 


