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บทที่ 1 การเข้าสู่ระบบ (Login) 

การเข้าใช้งานระบบส่งเสริมการเกษตร (T&V SYSTEM) สำหรับเจ้าหน้าที่มีขั้นตอนดังนี้ 

1. เข้าใช้งานระบบโดยเปิด Web Browser ที่ต้องการใช้งาน เช่น Google Chrome, Mozilla Firefox, 
Internet Exploere เป็นต้น  

2. กรอกลิงค์ (URL) ของระบบจัดเก็บและนำเสนอข้อมูลศูนย์บริการและถ่ายทอดเทคโนโลยีการเกษตร 
ประจำตำบล จากนั้นคลิกเลือก ระบบส่งเสริมการเกษตร (T&V SYSTEM) 

 

รูปที่ 1 แสดงหน้าจอระบบจัดเก็บและนำเสนอข้อมูลศูนย์บริการและถ่ายทอดเทคโนโลยีการเกษตร ประจำ
ตำบล 
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3. ระบบแสดงหน้าจอสำหรับ Login ระบบส่งเสริมการเกษตร (T&V SYSTEM) ดังรูป ให้พิมพ์ชื่อผู้ใช้งาน 
(Username) และรหัสผ่าน (Password) แล้วคลิกปุ่ม เข้าสู่ระบบ 
หมายเหตุ Username และ Password ในการ Login ครั้งแรก 

- Username : เลขบัตรประชาชน 13 หลัก 
- Password : วันเดือนปีเกิด (8 หลัก) เช่น เกิดวันที่ 1 ม.ค. 2525 = 01012525 

 
                           รูปที่ 2 แสดงหน้าจอ Login เข้าสู่ระบบส่งเสริมการเกษตร (T&V SYSTEM) 
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3.1. การกำหนด Password ใหม่ 
- กดตรงแถบ ชื่อ-นามสกุล ด้านขวาบนของหน้าต่าง 

 
- คลิกตรงคำว่า Profile 
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3.2. จะต้องกรอกข้อมูลให้ครบถ้วน ทุกช่องที่มีเครื่องหมายดอกจัน (*)  สีแดงกำกับ 
- จะเข้าสู่หน้าแก้ไขข้อมูลส่วนตัว ให้กดปุ่ม ดินสอตรง Password 

 
- ใส่รหัสผ่านใหม่ และ ยืนยันรหัสผ่านใหม่อีกครั้ง แล้วคลิกปุ่ม บันทึก 
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บทที่ 2 การบันทึกแผนการดำเนินงาน (รายบุคคล) 

2.1 การบันทึกแผนการดำเนินงาน (สำหรับผูป้ฏิบัติงาน) 
1. คลิกเมนู การบันทึกและอนุมัติแผนการดำเนินงาน จากหน้าหลักของระบบ 

 

                        รูปที่ 3 แสดงหน้าหลักของระบบส่งเสริมการเกษตร (T&V SYSTEM) 

2. ระบบแสดงหน้าจอการบนัทึกแผนการดำเนินงานดังรูป ผู้ปฏิบัติงานสามารถวางแผนการดำเนินงานรายการ
ใหม่ โดยคลิกปุ่ม เพิ่มข้อมูล   

 

                                  รปูที่ 4 แสดงหน้าจอบันทึกแผนการดำเนินงาน 

1 

2 
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3. ระบบแสดงหน้าจอบันทึกแผนการดำเนินงาน ตามระบบส่งเสริมการเกษตร ตามที่รับผิดชอบ 

 กรณีเดือนไหนที่มีการวางแผนแล้ว จะไม่สามารถวางแผนซ้ำได้อีก กรอกรายละเอียดดังต่อไปนี้ 

  - เลือกปี 

  - เลือกเดือน 

  - กรอกรายละเอียดคลิกปุ่ม เพิ่มข้อมูล  

 

                       รูปที่ 5 แสดงหน้าจอบันทึกแผนการดำเนินงาน ตามระบบส่งเสริมการเกษตร 
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  - ระบบแสดงหน้าจอเพ่ิมรายละเอียดแผนงานดังรูป กรอกข้อมูลให้ครบถ้วนโดยเฉพาะหัวข้อ
ที่มีเครื่องหมายดอกจัน (*) กำกับ ได้แก่ เลือกประเด็น กิจกรรม ระบุรายละเอียดกิจกรรม เลือกวันที่เริ่ม
ดำเนินการ-วันที่สิ้นสุด กรอกสถานที่ดำเนินการ ระบุจำนวนบุคคลเป้าหมาย และกรอกหมายเหตุ (ถ้ามี) 
จากนั้นคลิกปุ่ม บันทึก  

 

รูปที่ 6 แสดงหน้าจอเพิ่มรายละเอยีดการวางแผน 
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4. หลังจากเพ่ิมข้อมูลแผนการดำเนินงาน ตามระบบส่งเสริมการเกษตรเรียบร้อยแล้ว เลือกผู้อนุมัติ แผนงาน 
จากนั้นให้คลิกปุ่ม บันทึกและส่งข้อมูล  

 

                        รูปที่ 7 แสดงหน้าจอบันทึกแผนการดำเนินงาน ตามระบบส่งเสริมการเกษตร  

** การใช้งาน ปุ่ม “บันทึกชั่วคราว” และ ปุ่ม “บันทึกและส่งข้อมูล” 
- การใช้งานปุ่ม “บันทึกชั่วคราว” 
 เมื่อมีการบันทึกแผน-ผล แค่บางส่วน แต่ยังไม่เสร็จครบทั้งหมด ให้เลือกใช้ปุ่ม “บันทึก

ชั่วคราว” เพื่อให้ผู้บันทึกแผน-ผล สามารถกลับมาแก้ไขหรือเพ่ิมเติ มข้อมูล ให้ครบถ้วนได้ 
 โดยเมื่อต้องการกลับมาแก้ไขหรือเพ่ิมเติมข้อมูล ให้เลือกท่ี “รอส่ง” ในหน้า “การบันทึก

แผนการดำเนินงาน ตามระบบส่งเสริมการเกษตร” 
- การใช้งานปุ่ม “บันทึกและส่งข้อมูล” 
 เมื่อมีการบันทึกแผน-ผล เสร็จครบทั้งหมดเรียบร้อยแล้ว  ให้เลือกใช้ปุ่ม “บันทึกและส่ง

ข้อมูล” เพ่ือส่งข้อมูลให้ผู้อนุมัติตรวจสอบ 
 

5. หากผู้ปฏิบัติงานบันทึกแผนการดำเนินงานของตนเองเรียบร้อยแล้ว ข้อมูลจะส่งไปยังหัวหน้างาน เพ่ือ
ตรวจสอบและอนุมัติแผนงานต่อไป  

 

4 
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2.2 การอนุมตัิแผนการดำเนินงาน (สำหรับหวัหน้างาน) 

 เมื่อผู้ปฏิบัติงานบันทึกแผนการดำเนินงานของตนเองแล้ว ข้อมูลจะส่งมาท่ีหัวหน้างานเพ่ือตรวจสอบ
แผนงานและทำการอนุมัติแผนงานต่อไป  

การอนุมัติแผนการดำเนินงาน มีข้ันตอนดังนี้ 

1. เข้ามาที่เมนู การบันทึกและอนุมัติแผนการดำเนินงาน แล้วคลิกปุ่ม พิจารณาอนุมัติ ตามข้อมูลที่รออนุมัติ 

 

                   รูปที่ 8 แสดงหน้าจอบันทึกแผนการดำเนินงาน ตามระบบส่งเสริมการเกษตร 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 
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2. ระบบจะแสดงรายละเอียดการบันทึกแผนงานดังรูป ให้ระบุสถานะการพิจารณา ได้แก่  

 - อนุมัติ คือ หัวหน้าทำการอนุมัติแผนการดำเนินงานจากนั้นคลิกปุ่ม บันทึกและส่งข้อมูล 

 

                                  รปูที่ 9 แสดงหน้าจออนุมัติแผนการดำเนินงาน 

2 
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3. แก้ไข คือ หัวหน้าส่งกลับให้เจ้าของเรื่องทำการแก้ไขข้อมูลให้ถูกต้อง รายการจะถูกส่งไปที่ผู้จัดทำแผนการ
ดำเนินงานนั้นๆ เพื่อทำการแก้ไขข้อมูลให้ถูกต้องต่อไป 

 ขั้นตอนการแก้ไขแผนการดำเนินงาน 
   1) หากหัวหน้าต้องการแก้ไขแผน  ให้เลือกกดปุ่ม แก้ไข และกดปุ่ม รายละเอียด
การแก้ไข  เพ่ือชี้แจงรายละเอียดที่ต้องการให้แก้ไข ดังรูป 
 

 
                                       รูปที่ 10 แสดงหน้าจออนุมัติแผนการดำเนินงาน 

   
2) หัวหน้าจะเจอหน้าจอดังรูป  ให้พิมพ์ข้อมูลเพื่อชี้แจงรายละเอียดการแก้ไข 

ในหัวข้อ “Message” และกดปุ่ม send หลังจากนั้นปิดหน้าจอนี้ และกดปุ่ม บันทึกและส่งข้อมูล เพ่ือส่ง
ข้อมูลการแก้ไขกลับไปที่ลูกน้องผู้ทำแผนให้แก้ไขตามที่ต้องการ  

 
 
 

  

 

 

                                                  รูปที่ 11 แสดงหน้าจอข้ันตอนการทำงาน 
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3.2 
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   3) ลูกน้องเข้าไปแก้ไข จะเจอหน้าจอดังรูป  สังเกตว่าสถานะจะขึ้นว่า “แก้ไขแผน”  
ลูกน้องต้องเข้าไปแก้ไขแผน โดยให้กดที่ปุ่ม ขั้นตอนการดำเนินงาน เพ่ือดูรายละเอียดที่หัวหน้าต้องการให้
แก้ไข 

4) ลูกน้องจะเจอหน้าจอดังรูป  ให้อ่านรายละเอียดการแก้ไขท่ีหัวหน้าพิมพ์มาใน
หัวข้อ “Message” ดูตามเวลาได้ว่าข้อความไหนมาก่อนหรือหลัง ดำเนินการแก้ไขตามที่หัวหน้าแจ้งมา หาก
แก้ไขเสร็จเรียบร้อยและต้องการพิมพ์ข้อความตอบกลับถึงหัวหน้า สามารถพิมพ์ข้อความแจ้งหัวหน้าต่อไปใน
กล่องข้อความได้เลย และกดปุ่ม send หลังจากนั้นปิดหน้าจอนี้  
 

  

  

 

 

 
 

3.3 

3.4 
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4. การแก้ไขแผนการดำเนินงานของลูกน้อง สามารถทำได้ 2 กรณี ดังนี้ 
1) การแก้ไขแผนการดำเนินงาน ที่มีการบันทึกไว้แล้ว มีข้ันตอน ดังนี้ 

           - เข้าไปที่หน้าแรกของเมนู “การบันทึกและอนุมัติแผนการดำเนินงาน” สังเกตว่าสถานะจะ
ขึ้นว่า “แก้ไขแผน”  ให้เลือกกดปุ่ม รอส่ง 

 
 
- ลูกน้องเข้าไปแก้ไขแผนการดำเนินงาน  โดยกดปุ่ม แก้ไข  ตามท่ีหัวหน้าต้องการ  หลังจาก 

แก้ไขเรียบร้อย ให้กดปุ่ม บันทึกและส่งข้อมูล  เพ่ือส่งข้อมูลที่แก้ไขแล้วให้หัวหน้าตรวจสอบอีกครั้ง ตามรูป 
 

 

 

 

 

 4. เมื่อผ่านการอนุมัติจากหัวหน้างานแล้ว ผู้ปฏิบัติงานจะสามารถเรียกดูรายงานแผนการปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

4.1 
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2) การแก้ไขแผนการดำเนินงาน ที่ไม่มีการบันทึกไว้ตั้งแต่แรก มีข้ันตอน ดังนี้ 
           - เข้าไปที่หน้าแรกของเมนู “การบันทึกและอนุมัติแผนการดำเนินงาน” สังเกตว่าสถานะจะ
ขึ้นว่า “แก้ไขแผน”  ให้เลือกกดปุ่ม รอส่ง 

 

- ลูกน้องเข้าไปแก้ไขแผนการดำเนินงาน  โดยกดปุ่ม เพิ่มข้อมูล   

 

 

 

 

 

 

 

 

  

4.2 
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- ลูกน้องจะเจอหน้าจอตามรูปนี้  และเริ่มบันทึกแผนการดำเนินงานใหม่ ในรายการที่ยังเคย
บันทึก ตามที่หัวหน้าต้องการ  กรอกข้อมูลที่มีเครื่องหมาย * ให้ครบถ้วนทุกช่อง   
หลังจากนั้น กดปุ่ม บันทึก   
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- แผนการดำเนินงานจะเพ่ิมขึ้นมาจากเดิมตามรูปในกรอบสีเหลือง คือแผนที่บันทึกเพ่ิมเข้า
ไปใหม่  หลังจกนั้นกดเลือก ผู้อนุมัติ ที่มีตำแหน่งเป็นหัวหน้าเรา เมื่อแก้ไขเรียบร้อย ให้กดปุ่ม บันทึกและส่ง
ข้อมูล  เพ่ือส่งข้อมูลที่แก้ไขแล้วให้หัวหน้าตรวจสอบอีกครั้ง  

 

  

  

 

 

 

 

 

 

 

 
 

5. เมื่อผ่านการอนุมัติจากหัวหน้างานแล้ว ผู้ปฏิบัติงานจะสามารถเรียกดูรายงานแผนการปฏิบัติงานได้โดยการ

คลิกปุ่ม  และข้ันตอนการทำงานได้ โดยการคลิกปุ่ม  

 

              รูปที่ 12 แสดงหน้าจอการบันทึกแผนการดำเนินงาน ตามระบบระบบส่งเสริมการเกษตร 

4.3 

5 



หน้า 17 

2.3 การดูรายงานแผนการดำเนินงาน 

1. ระบบแสดงหน้าจอการบันทึกแผนการดำเนินงานดังรูป ผู้ใช้สามารถดูรายละเอียดวางแผนการดำเนินงานได้ 

โดยคลิกปุ่ม  

 

                             รูปที่ 13 แสดงหน้าจอบันทึกแผนการดำเนินงาน 

2. ระบบแสดงหน้าจอรายงานแผนการดำเนินงาน  หากต้องการดูรายละเอียด ให้คลิกปุ่ม   

หรือ ดาวน์โหลดเอกสารได้ ให้คลิกปุ่ม  ตามรายการต้องการ 

 

                                รูปที่ 14 แสดงหน้าจอรายงานแผนการดำเนินงาน  
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3. ระบบแสดงหน้าจอรายงานแผนการดำเนินงานที่เรียกดูดังรูป 

 

                                 รปูที่ 15 แสดงหน้าจอรายงานแผนการดำเนินงาน  
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2.4 การดูขั้นตอนการทำงาน 

1. ระบบแสดงหน้าจอการบันทึกแผนการดำเนินงานดังรูป ผู้ใช้สามารถดูขั้นตอนการทำงานได้ โดยคลิกปุ่ม 

 

 

                                     รูปที่ 16 แสดงหน้าจอบันทึกแผนการดำเนินงาน 

2. ระบบแสดงหน้าจอขั้นตอนการทำงาน สามารถคลิกดูรายละเอียดได้ โดยการคลิกปุ่ม  แว่นขยาย  
 
3. หากต้องการพิมพ์ข้อความติดตามแผนการดำเนินงาน สามารถพิมพ์ในช่อง Message ได้และคลิกปุ่ม 
Send 

 

                                            รูปที่ 17 แสดงหน้าจอขั้นตอนการทำงาน  

 

 

 

 

2 

1 

3 



หน้า 20 

บทที่ 3 การบันทึกผลการดำเนินงาน (รายบุคคล) 

 หลังจากท่ีแผนการดำเนินงานผ่านการอนุมัติจากหัวหน้างานแล้ว ผู้ปฏิบัติงานสามารถบันทึกรายงาน
ผลการดำเนินงานได้ที่เมนู “การบันทึกผลการดำเนินงาน” โดยมีขั้นตอนดังนี้ 

1. คลิกเมนู การบันทึกผลการดำเนินงาน จากหน้าหลักของระบบ 

 

                 รูปที่ 18 แสดงหน้าหลักของระบบส่งเสริมการเกษตร (T&V SYSTEM) 

2. ระบบแสดงหน้าจอการบันทึกผลการดำเนินงานดังรูป ข้อมูลที่ผ่านการอนุมัติจะแสดงที่ตาราง พร้อมกับ
แสดงสถานะว่า รอรายงานผล  

 

รูปที่ 19 แสดงหน้าจอบันทึกผลการดำเนินงาน 
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3.1 การรายงานผลการดำเนินงาน (สำหรับผูป้ฏิบัติงาน) 

1.  ผู้ปฏิบัติงานสามารถรายงานผลการดำเนินงานได้โดย  ให้คลิกปุ่ม บันทึกผล 

 
รูปที่ 20 แสดงหน้าจอบันทึกผลการดำเนินงาน 

  
2. สามารถบันทึกผลการดำเนินงานได้ 2 กรณี ดังนี้ 

1) กรณีที่ 1 การบันทึกผลการดำเนินงาน ที่ไม่ได้บันทึกไว้ในแผนการดำเนินงาน ที่ได้วางแผนไว้ มี
ขั้นตอน ดังนี้  

- ให้คลิกปุ่ม เพิ่มข้อมูล เพ่ือเพ่ิมรายละเอียดผลการดำเนินงานที่เพ่ิมข้ึนมาจากเดิม 

 
รูปที่ 21 แสดงหน้าจอรายงานผล 
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  - หลังจากนั้นจะเจอหน้าจอตามรูปนี้  และเริ่มบันทึกผลการดำเนินงานใหม่ ที่ได้ปฏิบัติเพ่ิม
จากแผนการดำเนินงานที่ได้วางไว้  โดยกรอกข้อมูลที่มีเครื่องหมาย * ให้ครบถ้วนทุกช่อง  หลังจากนั้น กดปุ่ม 
บันทึก   

 

รูปที่ 22 แสดงหน้าจอเพิ่มรายละเอียดผลการดำเนินงาน 
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2) กรณีที่ 2 การบันทึกผลการดำเนินงานที่บันทึกไว้ในแผนการดำเนินงาน  ที่ได้วางแผนไว้แล้ว ให้คลิกปุ่ม  
รายงานผล 

 

 
                                รูปที่ 23 แสดงหน้าจอบันทึกผลการดำเนินงาน 



หน้า 24 

3. ระบบจะดึงข้อมูลการวางแผนขึ้นมา สามารถแก้ไขสถานที่ดำเนินการและกรอกหมายเหตุได้ กรอกข้อมูล
การรายงานผล ได้แก่ ปัญหา/ อุปสรรค ข้อเสนอแนะ แนวทางแก้ไข แนบไฟล์ที่เกี่ยวข้อง และเลือก
สถานะการดำเนินการ ระหว่างดำเนินการแล้ว หรือไม่ได้ดำเนินการ จากนั้นคลิกปุ่ม บันทึก  

 
รูปที่ 24 แสดงหน้าจอเพิ่มรายละเอียดผลการดำเนินงาน 
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4. หลังจากกรอกข้อมูลรายงานผลการดำเนินงานเรียบร้อยแล้ว ให้คลิกปุ่ม บันทึกและส่งข้อมูล  

 

                                      รูปที่ 25 แสดงหน้าจอรายงานผลการดำเนินงาน 

5. หากผู้ปฏิบัติงานบันทึกผลการดำเนินงานของตนเองเรียบร้อยแล้ว ระบบจะแสดงสถานะว่า รายงานผล

เสร็จเรียบร้อย ผู้ปฏิบัติงานจะสามารถเรียกดูรายงานแผนการปฏิบัติงานได้โดยการคลิกปุ่ม  และ

ขั้นตอนการทำงานได ้โดยการคลิกปุ่ม  

 

                                   รูปที่ 26 แสดงหน้าจอรายงานผลการดำเนินงาน 
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 3.2 การดูรายงานผลการดำเนินงาน 

1. ระบบแสดงหน้าจอการบันทึกแผนการดำเนินงานดังรูป ผู้ใช้สามารถดูรายละเอียดการรายงานผลการ

ดำเนินงานได้ โดยคลิกปุ่ม  

 

                                               รูปที่ 27 แสดงหน้าจอบันทึกแผนการดำเนินงาน 

 

2. ระบบแสดงหน้าจอรายงานผลการดำเนินงาน  หากต้องการดูรายละเอียด ให้คลิกปุ่ม  

หรือ ดาวน์โหลดเอกสารได้ ให้คลิกปุ่ม  ตามรายการต้องการ 

 

                                               รูปที่ 28 แสดงหน้าจอรายงานผลการดำเนินงาน 
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3. ระบบแสดงหน้าจอรายงานผลการดำเนินงานที่เรียกดูดังรูป 

 

                                รูปที่ 29 แสดงหน้าจอรายงานผลการดำเนินงาน  
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3.3 การดูขั้นตอนการทำงาน 

 1. ระบบแสดงหน้าจอการบันทึกผลการดำเนนิงานดังรูป ผู้ใช้สามารถดูขั้นตอนการทำงานได้ โดยคลิก

ปุ่ม  

 

                                 รปูที่ 30 แสดงหน้าจอบันทึกแผนการดำเนินงาน 

 

2. ระบบแสดงหน้าจอขั้นตอนการทำงาน สามารถคลิกดูรายละเอียดได้ โดยการคลิกปุ่ม  แว่นขยาย  

 

3. หากต้องการพิมพ์ข้อความติดตามผลการดำเนินงาน สามารถพิมพ์ในช่อง Message ได้และคลิกปุ่ม Send 

 

                                        รูปที่ 31 แสดงหน้าจอข้ันตอนการทำงาน  
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บทที่ 7 การบันทึกแผนการดำเนินงาน (หน่วยงาน) 

7.1 การบันทึกแผนการดำเนินงาน (สำหรับผูป้ฏิบัติงาน) 

1. คลิกเมนู การบันทึกและอนุมัติแผนการดำเนินงาน (หน่วยงาน) จากหน้าหลักของระบบ 

 

                           รูปที่ 32 แสดงหน้าหลักของระบบส่งเสริมการเกษตร (T&V SYSTEM) 

  
2. ระบบแสดงหน้าจอการบันทึกแผนการดำเนินงานดังรูป ผู้ปฏิบัติงานสามารถวางแผนการดำเนินงานรายการ
ใหม่ โดยคลิกปุ่ม เพิ่มข้อมูล   

 

                                   รูปที่ 33 แสดงหน้าจอบันทึกแผนการดำเนินงาน 
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3. ระบบแสดงหน้าจอบันทึกแผนการดำเนินงาน ตามระบบส่งเสริมการเกษตร (หน่วยงาน) ตามท่ีรับผิดชอบ 

 กรณีเดือนไหนที่มีการวางแผนแล้ว จะไม่สามารถวางแผนซ้ำได้อีก กรอกรายละเอียดดังต่อไปนี้ 

  - เลือกปี 

  - เลือกเดือน 

  - กรอกรายละเอียดคลิกปุ่ม เพิ่มข้อมูล  

 

            รูปที่ 34 แสดงหน้าจอบันทึกแผนการดำเนินงาน ตามระบบส่งเสริมการเกษตร (หน่วยงาน) 
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- ระบบแสดงหน้าจอเพ่ิมรายละเอียดแผนงานดังรูป กรอกข้อมูลให้ครบถ้วนโดยเฉพาะหัวข้อ
ที่มีเครื่องหมายดอกจัน (*) กำกับ ได้แก่ เลือกประเด็น กิจกรรม ระบุรายละเอียดกิจกรรม เลือกวันที่เริ่ม
ดำเนินการ-วันที่สิ้นสุด กรอกสถานที่ดำเนินการ ระบุจำนวนบุคคลเป้าหมาย และกรอกหมายเหตุ (ถ้ามี) 
จากนั้นคลิกปุ่ม บันทึก  

 

รูปที่ 35 แสดงหน้าจอเพิ่มรายละเอียดการวางแผน 
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4. หลังจากเพ่ิมข้อมูลแผนการดำเนินงาน ตามระบบส่งเสริมการเกษตรเรียบร้อยแล้ว เลือกผู้อนุมัติ แผนงาน 
จากนั้นให้คลิกปุ่ม บันทึกและส่งข้อมูล 

 

                    รูปที่ 36 แสดงหน้าจอบันทึกแผนการดำเนินงาน ตามระบบส่งเสริมการเกษตร 

  

5. หากผู้ปฏิบัติงานบันทึกแผนการดำเนินงานของตนเองเรียบร้อยแล้ว ข้อมูลจะส่งไปยังหัวหน้างาน เพ่ือ
ตรวจสอบและอนุมัติแผนงานต่อไป  

  
6. กรณีท่ีหัวหน้างานบันทึกแผนการดำเนินงานแทนผู้ใต้บังคับบัญชา จะสามารถบันทึกสถานะการอนุมัติ
แผนงานต่อไปได้เลย 
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7.2 การอนุมตัิแผนการดำเนินงาน (สำหรับหวัหน้างาน) 

 เมื่อผู้ปฏิบัติงานบันทึกแผนการดำเนินงานของตนเองแล้ว ข้อมูลจะส่งมาท่ีหัวหน้างานเพ่ือตรวจสอบ
แผนงานและทำการอนุมัติแผนงานต่อไป  

การอนุมัติแผนการดำเนินงาน มีข้ันตอนดังนี้ 

1. เข้ามาที่เมนู การบันทึกและอนุมัติแผนการดำเนินงาน(หน่วยงาน) จะสังเกตเห็นว่าจะมี สถานะ “รอ
อนุมัตแิผน” แล้วคลิกปุ่ม พิจารณาอนุมัติ ตามข้อมูลที่รออนุมัติ 

 

                 รูปที่ 37 แสดงหน้าจอบันทึกแผนการดำเนินงาน ตามระบบส่งเสริมการเกษตร 
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2. ระบบจะแสดงรายละเอียดการบันทึกแผนงานดังรูป ให้ระบุสถานะการพิจารณา ได้แก่  

 - อนุมัติ คือ หัวหน้าทำการอนุมัติแผนการดำเนินงาน (หน่วยงาน) จากนั้นคลิกปุ่ม บันทึกและส่ง
ข้อมูล 

 

                                รูปที่ 38 แสดงหน้าจออนุมัติแผนการดำเนินงาน 
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- แก้ไข คือ หัวหน้าส่งกลับให้เจ้าของเรื่องทำการแก้ไขข้อมูลให้ถูกต้อง รายการจะถูกส่งไปที่ผู้จัดทำ
แผนการดำเนินงาน (หน่วยงาน) นั้นๆ เพื่อทำการแก้ไขข้อมูลให้ถูกต้องต่อไป 

   ขั้นตอนการแก้ไขแผนการดำเนินงาน (หน่วยงาน)  
   1) หากหัวหน้าต้องการแก้ไขแผน  ให้เลือกกดปุ่ม แก้ไข และกดปุ่ม รายละเอียด
การแก้ไข  เพ่ือชี้แจงรายละเอียดที่ต้องการให้แก้ไข ดังรูป 

 
                                    รูปที่ 39 แสดงหน้าจออนุมัติแผนการดำเนินงาน 

 
2) หัวหน้าจะเจอหน้าจอดังรูป  ให้พิมพ์ข้อมูลเพื่อชี้แจงรายละเอียดการแก้ไขใน

หัวข้อ “Message” และกดปุ่ม send หลังจากนั้นปิดหน้าจอนี้  และกดปุ่ม บันทึกและส่งข้อมูล เพ่ือส่งข้อมูล
การแก้ไขกลับไปที่ลูกน้องผู้ทำแผนให้แก้ไขตามที่ต้องการ  
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                               รูปที่ 40 แสดงหน้าจออนุมัติแผนการดำเนินงาน 

 

3) ลูกน้องเข้าไปแก้ไข จะเจอหน้าจอดังรูป  สังเกตว่าสถานะจะขึ้นว่า “แก้ไขแผน”  
ลูกน้องต้องเข้าไปแก้ไขแผน โดยให้กดที่ปุ่ม ขั้นตอนการดำเนินงาน เพ่ือดูรายละเอียดที่หัวหน้าต้องการให้
แก้ไข 
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                        4) ลูกน้องจะเจอหน้าจอดังรูป  ให้อ่านรายละเอียดการแก้ไขท่ีหัวหน้าพิมพ์มาใน
หัวข้อ “Message” ดูตามเวลาได้ว่าข้อความไหนมาก่อนหรือหลัง ดำเนินการแก้ไขตามที่หัวหน้าแจ้งมา หาก
แก้ไขเสร็จเรีบยร้อยและต้องการพิมพ์ข้อความตอบกลับถึงหัวหน้า สามารถพิมพ์ข้อความแจ้งหัวหน้าต่อไปใน
กล่องข้อความได้เลย และกดปุ่ม send หลังจากนั้นปิดหน้าจอนี้  

 

 
5) การแก้ไขแผนการดำเนินงานของลูกน้อง สามารถทำได้ 2 กรณี ดังนี้ 
    5.1) การแก้ไขแผนการดำเนินงาน (หน่วยงาน) ที่มีการบันทึกไว้แล้ว มีข้ันตอน ดังนี้ 

             - ลูกน้องเข้าไปที่หน้าแรกของเมนู “การบันทึกและอนุมัติแผนการ
ดำเนินงาน (หน่วยงาน) ” สังเกตว่าสถานะจะขึ้นว่า “แก้ไขแผน”  ให้เลือกกดปุ่ม รอส่ง 
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- ลูกน้องเข้าไปแก้ไขแผนการดำเนินงาน (หน่วยงาน) โดยกดปุ่ม แก้ไข  
ตามท่ีหัวหน้าต้องการ  หลังจากแก้ไขเรียบร้อย ให้กดปุ่ม บันทึกและส่งข้อมูล  เพ่ือส่งข้อมูลที่แก้ไขแล้วให้
หัวหน้าตรวจสอบอีกครั้ง ตามรูป 

 

                                       รูปที่ 41 แสดงหน้าจอบันทึกแผนการดำเนินงาน 

6.1 
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    5.2) การแก้ไขแผนการดำเนินงาน (หน่วยงาน) ที่ไม่มีการบันทึกไว้ตั้งแต่แรก  
มีข้ันตอน ดังนี้ 

             - ลูกน้องเข้าไปที่หน้าแรกของเมนู “การบันทึกและอนุมัติแผนการ
ดำเนินงาน (หน่วยงาน)” สังเกตว่าสถานะจะขึ้นว่า “แก้ไขแผน”  ให้เลือกกดปุ่ม รอส่ง 

 
                                      รูปที่ 42 แสดงหน้าจอบันทึกแผนการดำเนินงาน 

 
- ลูกน้องเข้าไปแก้ไขแผนการดำเนินงาน  โดยกดปุ่ม เพิ่มข้อมูล   

 

 

 

 

 

 

 

 

6.2 
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    - ลูกน้องจะเจอหน้าจอตามรูปนี้  และเริ่มบันทึกแผนการดำเนินงานใหม่ 
ในรายการที่ยังเคยบันทึก ตามที่หัวหน้าต้องการ  กรอกข้อมูลที่มีเครื่องหมาย * ให้ครบถ้วนทุกช่อง  หลังจาก
นั้น กดปุ่ม บันทึก 

 

                          รูปที่ 43 แสดงหน้าจอบันทึกรายละเอียดการวางแผน (หน่วยงาน) 
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6. แผนการดำเนินงาน (หน่วยงาน) จะเพ่ิมข้ึนมาจากเดิมตามรูปในกรอบสีเหลือง คือแผนที่บันทึกเพ่ิมเข้าไป
ใหม่  หลังจกนั้นกดเลือก ผู้อนุมัติ ที่มีตำแหน่งเป็นหัวหน้าเรา เมื่อแก้ไขเรียบร้อย ให้กดปุ่ม บันทึกและส่ง
ข้อมูล  เพ่ือส่งข้อมูลที่แก้ไขแล้วให้หัวหน้าตรวจสอบอีกครั้ง  

 

                                        รูปที่ 44 แสดงหน้าจอแผนการดำเนินงาน 

 

8. เมื่อผ่านการอนุมัติจากหัวหน้างานแล้ว ผู้ปฏิบัติงานจะสามารถเรียกดูรายงานแผนการปฏิบัติงานได้โดยการ

คลิกปุ่ม  และข้ันตอนการทำงานได ้โดยการคลิกปุ่ม  

 

     รูปที่ 45 แสดงหน้าจอการบันทึกแผนการดำเนินงาน ตามระบบระบบส่งเสริมการเกษตร (หน่วยงาน) 

7 
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7.3 การดูรายงานแผนการดำเนินงาน 

1. ระบบแสดงหน้าจอการบันทึกแผนการดำเนินงานดังรูป ผู้ใช้สามารถดูรายละเอียดวางแผนการดำเนินงานได้ 

โดยคลิกปุ่ม  

 

                                      รูปที่ 46 แสดงหน้าจอบันทึกแผนการดำเนินงาน 

 

2. ระบบแสดงหน้าจอรายงานแผนการดำเนินงาน  หากต้องการดูรายละเอียด ให้คลิกปุ่ม 

หรอืดาวน์โหลดเอกสารได้ ให้คลิกปุ่ม  ตามรายการต้องการ 

 

                                    รูปที่ 47 แสดงหน้าจอรายงานแผนการดำเนินงาน (หน่วยงาน) 
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3. ระบบแสดงหน้าจอรายงานแผนการดำเนินงาน (หน่วยงาน) ที่เรียกดูดังรูป 

 

                             รูปที่ 48 แสดงหน้าจอรายงานแผนการดำเนินงาน (หน่วยงาน) 

3 
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7.4 การดูขั้นตอนการทำงาน 

1. ระบบแสดงหน้าจอการบันทึกแผนการดำเนินงานดังรูป ผู้ใช้สามารถดูขั้นตอนการทำงานได้ โดยคลิกปุ่ม 

 

 

                                        รูปที่ 49 แสดงหน้าจอบันทึกแผนการดำเนินงาน 

 

2. ระบบแสดงหน้าจอขั้นตอนการทำงาน สามารถคลิกดูรายละเอียดได้ โดยการคลิกปุ่ม  แว่นขยาย  

 

3. หากต้องการพิมพ์ข้อความติดตามแผนการดำเนินงาน สามารถพิมพ์ในช่อง Message ได้และคลิกปุ่ม 
Send 

 

                                         รูปที่ 50 แสดงหน้าจอข้ันตอนการทำงาน  
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บทที่ 8 การบันทึกผลการดำเนินงาน (หน่วยงาน) 

 หลังจากท่ีแผนการดำเนินงานผ่านการอนุมัติจากหัวหน้างานแล้ว ผู้ปฏิบัติงานสามารถบันทึกรายงาน
ผลการดำเนินงานได้ที่เมนู “การบันทึกผลการดำเนินงาน (หน่วยงาน)” โดยมีขั้นตอนดังนี้ 

1. คลิกเมนู การบันทึกผลการดำเนินงาน (หน่วยงาน) จากหน้าหลักของระบบ 

 

                        รูปที่ 51 แสดงหน้าหลักของระบบส่งเสริมการเกษตร (T&V SYSTEM) 

 
2. ระบบแสดงหน้าจอการบันทึกผลการดำเนินงาน (หน่วยงาน) ดังรูป ข้อมูลที่ผ่านการอนุมัติจะแสดงที่ตาราง 
พร้อมกับแสดงสถานะว่า รอรายงานผล  

 

รูปที่ 52 แสดงหน้าจอบันทึกผลการดำเนินงาน 

1 
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8.1 การรายงานผลการดำเนินงาน (หน่วยงาน) 

1.  ผู้ปฏิบัติงานสามารถวางรายงานผลการดำเนินงานได้ในครั้งเดียว โดยข้อมูลจะต้องไม่ซ้ำกับที่เคยวางแผน/
รายงานไปแล้ว ให้คลิกปุ่ม รายงานผล 

 
รูปที่ 53 แสดงหน้าจอบันทึกผลการดำเนินงาน 

 

2. สามารถบันทึกผลการดำเนินงานได้ 2 กรณี ดังนี้ 
2.1 กรณทีี่ 1 การบันทึกผลการดำเนินงาน (หน่วยงาน) ที่ไม่ได้บันทึกไว้ในแผนการดำเนินงาน 

(หน่วยงาน) ที่ได้วางแผนไว้ มีขั้นตอน ดังนี้  
- ให้คลิกปุ่ม เพิ่มข้อมูล เพ่ือเพ่ิมรายละเอียดผลการดำเนินงานที่เพ่ิมข้ึนมาจากเดิม 

 
รูปที่ 54 แสดงหน้าจอรายงานผล 
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- หลังจากนั้นจะเจอหน้าจอตามรูปนี้  และเริ่มบันทึกผลการดำเนินงานใหม่ ที่ได้ปฏิบัติเพ่ิม
จากแผนการดำเนินงานที่ได้วางไว้  โดยกรอกข้อมูลที่มีเครื่องหมาย * ให้ครบถ้วนทุกช่อง  หลังจากนั้น กดปุ่ม 
บันทึก    

 

รูปที่ 55 แสดงหน้าจอเพิ่มรายละเอียดผลการดำเนินงาน (หน่วยงาน) 

3 
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2.2 กรณีท่ี 2 การบันทึกผลการดำเนินงานที่บันทึกไว้ในแผนการดำเนินงาน  ที่ได้วางแผนไว้แล้ว ให้คลิก
ปุ่ม รายงานผล 

 

                                    รูปที่ 56 แสดงหน้าจอรายงานผลการดำเนินงาน (หน่วยงาน) 
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3. ระบบจะดึงข้อมูลการวางแผนขึ้นมา สามารถแก้ไขสถานที่ดำเนินการและกรอกหมายเหตุได้ กรอกข้อมูล
การรายงานผล ได้แก่ ปัญหา/ อุปสรรค ข้อเสนอแนะ แนวทางแก้ไข แนบไฟล์ที่เกี่ยวข้อง และเลือก
สถานะการดำเนินการ ระหว่างดำเนินการแล้ว หรือไม่ได้ดำเนินการ จากนั้นคลิกปุ่ม บันทึก  

 

รูปที่ 57 แสดงหน้าจอเพิม่รายละเอียดผลการดำเนินงาน (หน่วยงาน) 
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4. หลังจากกรอกข้อมูลรายงานผลการดำเนินงานเรียบร้อยแล้ว ให้คลิกปุ่ม บันทึกและส่งข้อมูล  

 

                             รูปที่ 58 แสดงหน้าจอรายงานผลการดำเนินงาน (หน่วยงาน) 

  

5. หากผู้ปฏิบัติงานบันทึกผลการดำเนินงานของตนเองเรียบร้อยแล้ว ระบบจะแสดงสถานะว่า รายงานผล

เสร็จเรียบร้อย ผู้ปฏิบัติงานจะสามารถเรียกดูรายงานแผนการปฏิบัติงานได้โดยการคลิกปุ่ม  และ

ขั้นตอนการทำงานได ้โดยการคลิกปุ่ม  

 

                          รูปที่ 59 แสดงหน้าจอรายงานผลการดำเนินงาน (หน่วยงาน) 
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8.2 การดูรายงานผลการดำเนินงาน 

1. ระบบแสดงหน้าจอการบันทึกผลการดำเนินงาน (หน่วยงาน) ผู้ใช้สามารถดูรายละเอียดการรายงานผลการ

ดำเนินงานได้ โดยคลิกปุ่ม  

 

                                       รูปที่ 60 แสดงหน้าจอบันทึกแผนการดำเนินงาน 

2. ระบบแสดงหน้าจอรายงานผลการดำเนินงาน  หากต้องการดูรายละเอียด ให้คลิกปุ่ม  

หรือดาวน์โหลดเอกสารได้ ให้คลิกปุ่ม  ตามรายการต้องการ 

 

                                     รูปที่ 61 แสดงหน้าจอรายงานผลการดำเนินงาน  
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3. ระบบแสดงหน้าจอรายงานผลการดำเนินงานที่เรียกดูดังรูป 

 

                                    รูปที่ 62 แสดงหน้าจอรายงานผลการดำเนินงาน  
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8.3 การดูขั้นตอนการทำงาน 

1. ระบบแสดงหน้าจอการบันทึกผลการดำเนินงานดังรูป ผู้ใช้สามารถดูขั้นตอนการทำงานได้ โดยคลิกปุ่ม 

 

 

                                รูปที่ 63 แสดงหน้าจอบันทึกแผนการดำเนินงาน 

2. ระบบแสดงหน้าจอขั้นตอนการทำงาน สามารถคลิกดูรายละเอียดได้ โดยการคลิกปุ่ม  แว่นขยาย  

 

3. หากต้องการพิมพ์ข้อความติดตามผลการดำเนินงาน สามารถพิมพ์ในช่อง Message ได้และคลิกปุ่ม Send 

 

                                         รูปที่ 64 แสดงหน้าจอข้ันตอนการทำงาน  

2 

1 

3 



หน้า 54 

บทที่ 9 รายงาน 
การเรียกดูรายงานของระบบส่งเสริมการเกษตร (T&V System) มีข้ันตอนดังนี้ 

9.1 รายงานแผน-ผลทัง้หมด 

1. คลิกเลือก รายงานแผน-ผลทั้งหมด 

 

รูปที่ 65 แสดงหน้าจอรายงานของระบบส่งเสริมการเกษตร (T&V System) 

2. ระบบแสดงหน้าจอค้นหารายงานแผน-ผลทั้งหมดดังรูป สามารถระบุเงื่อนไขการแสดงรายงาน ได้แก่ 
ประเภท ประเด็น ประเภทหน่วยงาน ช่วงเวลา และถึงช่วงเวลา  จากนั้นคลิกปุ่ม ออกรายงาน 

 

รูปที่ 66 แสดงหน้าจอรายงานแผน-ผลทั้งหมด 
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3. ระบบจะแสดงรายงานแผน-ผลทั้งหมด ตามเงื่อนไขท่ีค้นหา ท่านสามารถส่งออกรายงานได้ 3 รูปแบบ คือ 
ส่งออก PDF ส่งออก WORD และส่งออก EXCEL 

 

รูปที่ 67 แสดงหน้าจอรายงานแผน-ผลทั้งหมด 
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4. ตัวอย่างการส่งออกรายงานแผน-ผลทั้งหมด ในรูปแบบไฟล์ PDF 

 

รูปที่ 68 แสดงหน้าจอรายงานแผน-ผลทั้งหมด ในรูปแบบไฟล์ PDF 
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9.2 รายงานรายละเอียดแผน-ผล 

1. คลิกเลือก รายงานรายละเอียดแผน-ผล 

 

รูปที่ 69 แสดงหน้าจอรายงานของระบบส่งเสริมการเกษตร (T&V System) 

2. ระบบแสดงหน้าจอค้นหารายงานรายละเอียดแผน-ผลดังรูป สามารถระบุเงื่อนไขการแสดงรายงาน ได้แก่ 
ประเภท ประเด็น ประเภทหน่วยงาน ช่วงเวลา และถึงช่วงเวลา  จากนั้นคลิกปุ่ม ออกรายงาน 

 

รูปที่ 70 แสดงหน้าจอรายงานรายละเอียดแผน-ผล 
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3. ระบบจะแสดงรายงานรายละเอียดแผน-ผล ตามเงื่อนไขที่ค้นหา ท่านสามารถส่งออกรายงานได้ 3 รูปแบบ 
คือ ส่งออก PDF ส่งออก WORD และส่งออก EXCEL 

 

รูปที่ 71 แสดงหน้าจอรายงานรายละเอียดแผน-ผล 

4. ตัวอย่างการส่งออกรายงานรายละเอียดแผน-ผล ในรูปแบบไฟล์ PDF 

 

รูปที่ 72 แสดงหน้าจอรายงานรายละเอียดแผน-ผล ในรูปแบบไฟล์ PDF 
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