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คู่มือการใช้โปรแกรม 
Budget and Project Management 

(BPM)
ส าหรับเจ้าหน้าที่อ าเภอ 
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ขั้นตอนที่ อ ำเภอเป็นผู้ด ำเนินกำร 
1. บันทึกข้อมูลรายงานผล

1.1 ผลผลิต   
1.2 ประเด็นความส าเร็จ  
1.3 เปอร์เซ็นต์ความก้าวหน้าขั้นตอนการด าเนินงาน 
1.4 พื้นที่ด าเนินการ 

การเข้าโปรแกรมให้ใช้รหัสเจ้าหน้าที่ระดับอ าเภอที่จังหวัด สร้างให้ 
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ถ้าจังหวัดก าหนดสิทธิของอ าเภอถูกต้องจะปรากฏเมนู ดังรูป 

โปรแกรมแสดงรายการกิจกรรม/โครงการท่ีอ าเภอได้รับจัดสรรงบประมาณ 

ปรากฏ ดังรูป 

1. คลิกเมนู “ข้อมูลรายงาน” และคลิกหัวข้อ
“แบบฟอร์มรายงาน” 

2. คลิก “บันทึกรายงาน”
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3. กรอกข้อมูลช่ือผู้รับผิดชอบระดับอ าเภอและ
เบอร์โทรศัพท์ 

4. คลิกเลือก “วัน เดือน ป”ี ท่ีด าเนินการตั้งแต่
วันท่ี- ถึงวันท่ี 5. ใส่ค่าเป็นตัวเลขเท่านั้น (ให้

ประเมินค่าความก้าวหน้าท่ีอ าเภอ
ด าเนินการไปแล้วกี่เปอร์เซ็นต์) 

6. คลิก “รายละเอียด”   ในทุกหัวข้อ และ
กรอกรายละเอียดทุกช่องท่ีมีช่องว่างให้กรอก
ข้อมูล 
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Note บางกิจกรรม/โครงอาจจะไม่มีให้
กรอกข้อมูลประเด็นความส าเร็จ(ผลลัพธ์)
แล้วแต่ว่ากิจกรรม/โครงการนั้นจะมีหรือไม่
ก็ได้ ดังตัวอย่างไม่มีช่องให้กรอกข้อมูล 

Note ตัวเลขที่แสดงเป็นค่าเป้าหมายผลผลิตของกิจกรรม/
โครงการที่จังหวัดได้รับเป้าหมายผลผลิตจากกรมฯ ให้
อ าเภอ กรอกข้อมูลที่ได้รับเป้าหมายจากจังหวัดเท่านั้น 

5



- 7 - 

-  

- เมื่อคลิก              โปรแกรมจะแสดงดังรูป 

เมื่อต้องการตรวจสอบ/ปรับปรุงข้อมูลพื้นท่ี ท่ีมี
การบันทึกของกิจกรรม/โครงการ ให้คลิก 
“ตรวจสอบ” 

การแนบไฟล์ รูป เอกสาร (ผลการด าเนินกิจกรรมฯ)  ความจุ
ของไฟล์ละ ไม่เกิน 2 MB (ไฟล์รูปให้บีบอัดหรือรีไซด์)  จะ
แนบไฟล์กี่ไฟล์ก็ได้ 

6



- 8 - 

- ให้คลิก   โปรแกรมจะแสดงหน้าต่าง (ดังรูป) ให้ค้นหาไฟล์ท่ีเราต้องการ  เมื่อเรา
พบไฟล์ท่ีต้องการแล้วให้คลิกเลือกไฟล์ท่ีต้องการแล้วกด 

- เมื่อโปรแกรมแสดงช่ือไฟล์ท่ีเราต้องการแล้ว  ให้กรอกข้อมูลรายละเอียด  จากนั้นก็คลิก  
เมื่อต้องการบันทึกไฟล์  หรือ คลิก                   เมื่อไม่ต้องการบันทึกไฟล์ 
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โปรแกรมแสดงสถานการณ์จัดเก็บไฟล์  ดังรูป 

- หลังจากแนบไฟล์ต่าง ๆ เมื่อคลิก “แสดงไฟล์” จะปรากฏหน้าจอ ดังรูป 

- เมื่อต้องการดูเอกสารที่แนบไฟล์หรือ save file เก็บไว้ในเครื่องคอมฯ  คลิก “ดูส าเนาเอกสาร”  
จะปรากฏหน้าจอ ดังรูป 
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- เมื่อต้องการลบไฟล์ท่ีแนบไฟล์ไว้  ให้คลิก   จะปรากฏข้อความ ดังรูป  ให้คลิก OK เมื่อ
ต้องการลบไฟล์  หรือ คลิก Cancel เมื่อต้องการยกเลิกการลบไฟล์ 

 

เมื่อกรอกข้อมูลและต้องการส่งรายงานให้กับจังหวัด คลิก 
“ส่งรายงาน” ข้อมูลของอ าเภอจะส่งไปท่ีรอท่ีหน้าโปรแกรม
ของจังหวัด 
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การรายงานผลเชิงพื้นที่ 
คลิกเลือกเมนู “ข้อมูลรายงาน” >> “ข้อมูลแบบฟอร์มประเมินผลมาตรฐาน/ข้อมูลเชิง

พื้นที่” >> “กิจกรรม(โครงการ)ตามผลผลิต” >> “บันทึกข้อมูลพื้นที”่ ดังรูป 

 เมื่อคลิกปุ่ม      เพ่ือบันทึกข้อมูลระดับพื้นที่ ปรากฏดังรูป
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การจะเลือกบันทึกข้อมูลระดับพื้นที่  ขึ้นอยู่กับกิจกรรม/โครงการด าเนินการในระดับใด เช่น 
โครงการเกี่ยวกับหมู่บ้านเศรษฐกิจพอเพียงเป็นกิจกรรมระดับหมู่บ้าน  ให้รายงานข้อมูลพื้นที่ระดับ
หมู่บ้านหรือกิจกรรมจัดเก็บข้อมูล จปฐ. ให้รายงานข้อมูลพื้นที่ระดับต าบล  หรือกิจกรรมบูรณาการ
แผนชุมชน ให้รายงานข้อมูลพื้นที่ระดับต าบล

การเลือก “ข้อมูลพื้นที่ระดับ” ม ี4 ระดับ คือ 

1. ระดับจังหวัด

2. ระดับอ าเภอ

3. ระดับต าบล
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คลิกปุ่ม     เพื่อเลือกปีงบประมาณ 

คลิกปุ่ม     เพื่อเลือกพื้นที่ต าบล “แมว้่าระบบ 
จะแสดงต าบลที่ต้องการให้เห็นเป็นบรรทัดแรก  
แต่ระบบยงัไม่มีการเลือก ผู้บันทึกต้องเลือกเอง” 

คลิกปุ่ม     เพื่อเลือกข้อมูลระดับพื้นที ่
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คลิกปุ่ม     เพื่อเลือกพื้นที่อ าเภอ 
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4. ระดับหมู่บ้าน

กรอกข้อมูลในช่องว่าง 

เมื่อพิมพ์ข้อมูลครบทุกช่องให้คลิกปุ่ม 

เมื่อบันทึกข้อมูลพื้นที่เรียบร้อยแล้ว คลิกปุ่ม จะปรากฏดังรูป

คลิกปุ่ม     เพื่อเลือกพื้นที่หมู่บ้าน “แม้ว่าระบบจะ
แสดงหมู่บา้น/ชมุชน ทีต่้องการใหเ้ห็นเป็นบรรทดัแรก 
แต่ระบบยงัไม่มีการเลือกให้  ผู้บันทึกต้องเลือกเอง ”  
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ผู้รายงาน คือ เจ้าหน้าที่รายงานในระบบ 

11 ค่าใช้จ่าย ให้ใสแ่ตต่ัวเลขอารบิก และห้ามใส่เครื่องหมาย “ , ” 
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ผู้ดูแลโครงการ คือ ผู้รับผิดชอบกิจกรรม/โครงการ 
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