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บทที่ 1 การเข้าสู่ระบบ 
การเข้าสู่ระบบรายงานผลการด าเนินงานประจ าปีและรายงานความคืบหน้าโครงการ มีข้ันตอน ดังนี้ 

1. การใช้งานระบบ โดยเปิด web browser ขึ้นมา 
2. จากนั้นพิมพ์ URL ของระบบจัดเก็บเอกสารลงไป 
3. ระบบจะแสดงหน้าจอส าหรับ เข้าสู่ระบบดังรูปที่ 1 ให้พิมพ์ชื่อผู้ใช้ (Username) รหัสผ่าน (Password) 

และคลิกที ่check box        เพ่ือยอมรับเงื่อนไขและข้อตกลงการให้บริการ แล้วคลิกปุ่ม เข้าสู่ระบบ 

 

รูปที่ 1 แสดงหน้าจอเข้าสู่ระบบรายงานผลการด าเนินงานประจ าปแีละรายงานความคืบหนา้โครงการ 
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4. ระบบแสดงหน้าแรกระบบรายงานผลการด าเนินงานประจ าปีและรายงานความคืบหน้าโครงการขึ้นมา    
ดังรูป 

5. หน้าแรกแสดงข้อมูลพื้นฐานของบริษัท รอบรายงานการคืบหน้าโครงการ และรอบรายงานผลการ
ด าเนินงานประจ าปี  

 
รูปที่ 2 แสดงหน้าจอระบบรายงานผลการด าเนินงานประจ าปแีละรายงานความคืบหน้าโครงการ 

 
เมนูการใช้งานประกอบด้วย  

- ข้อมูลทั่วไป ได้แก่ ข้อมูลพ้ืนฐานของบริษัท ข้อมูลติดต่อของบริษัท บัตรส่งเสริม 
- รายงานความคืบหน้าโครงการ (ปีละ 2 ครั้ง) ได้แก่ รอบการรายงานปัจจุบัน ประวัติการรายงาน 
- รายงานผลการด าเนินงานประจ าปี (ปีละ 1 ครั้ง) ได้แก่ รอบการรายงานปัจจุบัน ประวัติการรายงาน 



คูม่ือการใช้งานระบบรายงานผลการด าเนินงานประจ าปี และรายงานความคืบหน้าโครงการ (e-Monitoring)      หน้า 2 

v.0.10 as of 01/02/18 

บทที่ 2 ข้อมูลทั่วไป  
ข้อมูลทั่วไป ได้แก่ ข้อมูลพ้ืนฐานของบริษัท ข้อมูลติดต่อของบริษัท และข้อมูลบัตรส่งเสริม ซึ่งมี

วิธีการใช้งาน ดังนี้ 
2.1 ข้อมูลพื้นฐานของบริษัท 

2.1.1 การแก้ไขข้อมูลพื้นฐานของบริษัท  
การแก้ไขข้อมูลพื้นฐานของบริษัท มีข้ันตอนดังนี้ 
1. คลิกเมนู ข้อมูลติดต่อของบริษัท จากนั้นคลิกท่ีปุ่ม แก้ไข 

 
รูปที่ 3 แสดงหน้าจอข้อมูลพื้นฐานของบริษัท 
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2. แก้ไขข้อมูลตามต้องการ 
3. เมื่อแก้ไขข้อมูลเรียบร้อยแล้ว คลิกปุ่ม บันทึก 

 
รูปที่ 4 แสดงหน้าจอแก้ไขข้อมลูพืน้ฐานของบริษัท 
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2.1.2 การจัดการข้อมูลที่ตั้งโรงงานหรือสถานประกอบการตามบัตรส่งเสริม 
2.1.2.1 การเพ่ิมข้อมูลที่ตั้งโรงงานหรือสถานประกอบการตามบัตรส่งเสริม (กรณี

ระบบไม่ปรากฏที่ตั้งอัตโนมัติ) 
การเพ่ิมข้อมูลที่ตั้งโรงงานหรือสถานประกอบการตามบัตรส่งเสริม มีข้ันตอนดังนี้ 
1. คลิกท่ีปุ่ม เพิ่ม 

 
รูปที่ 5 แสดงหน้าจอข้อมูลที่ตั้งโรงงานหรือสถานประกอบการตามบัตรส่งเสรมิ 

2. ระบบแสดงหน้าจอเพ่ิมข้อมูลที่ตั้งโรงงานหรือสถานประกอบการขึ้นมา กรอกข้อมูลลงไปให้ครบถ้วน 
- คลิกเลือก นิคม/ เขตอุตสาหกรรม  
- กรอกที่อยู่, คลิกเลือกจังหวัด อ าเภอ/ เขต ต าบล/ แขวง กรอกรหัสไปรษณีย์ กรอกเบอร์โทรศัพท์ 

และเบอร์โทรสาร 
- กรอกพิกัด 

- คลิกเลือกบัตรส่งเสริม โดยคลิกปุ่ม  ระบบแสดงรายการบัตรส่งเสริมข้ึนมา สามารถคลิกเลือก
บัตรส่งเสริมตามต้องการ แล้วคลิกปุ่ม บันทึก 

  
รูปที่ 6 แสดงหน้าจอส าหรับเลือกรายการบตัรส่งเสริมในที่ตั้ง 
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3. เมื่อเพ่ิมข้อมูลเรียบร้อยแล้ว คลิกปุ่ม บันทึก 

 
รูปที่ 7 แสดงหน้าจอเพิ่มข้อมลูที่ตัง้โรงงาน 

 

4. เมื่อเพ่ิมข้อมูลที่ตั้งโรงงานหรือสถานประกอบการเรียบร้อยแล้ว สามารถแก้ไขข้อมูลได้โดยคลิกปุ่ม แก้ไข 
และลบข้อมูลได้โดยคลิกปุ่ม ลบ 

 
รูปที่ 8 แสดงหน้าจอท่ีตั้งโรงงานหรือสถานประกอบการ 
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2.1.2.2 การแก้ไขข้อมูลที่ตั้งโรงงานหรือสถานประกอบการ 
1. คลิกปุ่ม แก้ไข ตามรายการที่ต้องการ 

 
รูปที่ 9 แสดงหน้าจอท่ีตั้งโรงงานหรือสถานประกอบการ 

 
2. จากนั้นแก้ไขข้อมูลที่ตั้งโรงงานหรือสถานประกอบการตามต้องการแล้ว  
3. เมื่อแก้ไขข้อมูลเรียบร้อยแล้ว คลิกปุ่ม บันทึก 

 
รูปที่ 10 แสดงหน้าจอแก้ไขข้อมูลที่ตั้งโรงงานหรือสถานประกอบการ 
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2.1.2.3 การลบข้อมูลที่ตั้งโรงงานหรือสถานประกอบการ 
1. คลิกปุ่ม ลบ ตามรายการที่ต้องการ 

 
รูปที่ 11 แสดงหน้าจอท่ีตั้งโรงงานหรือสถานประกอบการ 

 
2. ระบบแสดงหน้าจอแจ้งเตือนยืนยันการลบข้อมูลขึ้นมา ให้คลิกปุ่ม ยืนยัน เพ่ือท าการลบข้อมูล  
หากไม่ต้องการลบข้อมูล ให้คลิกปุ่ม ยกเลิก 

 
รูปที่ 12 แสดงหน้าจอยืนยันการลบข้อมูลที่ตั้งโรงงานหรือสถานประกอบการ 
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2.2 ข้อมูลติดต่อของบริษัท 

2.2.1 การแก้ไขข้อมูลพื้นฐานของบริษัท  
การแก้ไขข้อมูลพื้นฐานของบริษัท มีข้ันตอนดังนี้ 
1. คลิกเมนู ข้อมูลติดต่อของบริษัท จากนั้นคลิกท่ีปุ่ม แก้ไข 

 
รูปที่ 13 แสดงหน้าจอข้อมูลการตดิต่อของบริษัท 
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2. จากนั้นแก้ไขข้อมูลพ้ืนฐานของบริษัทตามต้องการ 
3. เมื่อแก้ไขข้อมูลเรียบร้อยแล้ว คลิกปุ่ม บันทึก 

 
รูปที่ 14 แสดงหน้าจอแก้ไขข้อมูลพื้นฐานของบริษัท 
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2.2.2 การจัดการข้อมูลผู้บริหารไทยท่ีเป็นตัวแทนในการรับข้อมูลข่าวสารจาก BOI 
2.2.2.1 การเพ่ิมข้อมูลผู้บริหารไทยที่เป็นตัวแทนในการรับข้อมูลข่าวสารจาก BOI 

การเพ่ิมข้อมูลผู้บริหารไทยที่เป็นตัวแทนในการรับข้อมูลข่าวสารจาก BOI มีข้ันตอนดังนี้ 
1. คลิกท่ีปุ่ม เพิ่ม 

 
รูปที่ 15 แสดงหน้าจอรายการผู้บริหารไทยท่ีเป็นตัวแทนในการรับขา่วสารจาก BOI 

 

2. กรอกข้อมูลผู้บริหารไทยที่เป็นตัวแทนในการรับข้อมูลข่าวสารจาก BOI ลงไปให้ครบถ้วน 
- คลิกเลือกค าน าหน้าชื่อ กรอกชื่อ สกุล ต าแหน่ง e-mail เบอร์โทรศัพท์ โทรศัพท์มือถือ และเบอร์

โทรสาร 
3. เมื่อกรอกข้อมูลครบถ้วนแล้ว คลิกปุ่ม บันทึก 

 
รูปที่ 16 แสดงหน้าจอเพิ่มข้อมลูผูบ้ริหารไทยท่ีเป็นตัวแทนในการรับข่าวสารจาก BOI 
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4. เมื่อเพ่ิมข้อมูลผู้บริหารไทยที่เป็นตัวแทนในการรับข่าวสารจาก BOI เรียบร้อยแล้ว สามารถแก้ไขข้อมูลได้
โดยคลิกปุ่ม แก้ไข และลบข้อมูลได้โดยคลิกปุ่ม ลบ 

 
รูปที่ 17 แสดงหน้าจอแก้ไขการจดัการข้อมลูผู้บริหารไทยท่ีเป็นตัวแทนในการรับข่าวสารจาก BOI 

 
2.2.2.2 การแก้ไขข้อมูลผู้บริหารไทยที่เป็นตัวแทนในการรับข่าวสารจาก BOI 

1. คลิกปุ่ม แก้ไข ตามรายการที่ต้องการ 

 
รูปที่ 18 แสดงหน้าจอข้อมูลผู้บรหิารไทยท่ีเป็นตัวแทนในการรับขา่วสารจาก BOI 

2. จากนั้นแก้ไขข้อมูลผู้บริหารไทยที่เป็นตัวแทนในการรับข่าวสารจาก BOI ในส่วนที่ต้องการ 
3. เมื่อแก้ไขข้อมูลเรียบร้อยแล้ว คลิกปุ่ม บันทึก 

 
รูปที่ 19 แสดงหน้าจอการแก้ไขขอ้มูลผู้บริหารไทยท่ีเป็นตัวแทนในการรับข่าวสารจาก BOI 
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2.2.2.3 การลบข้อมูลผู้บริหารไทยที่เป็นตัวแทนในการรับข่าวสารจาก BOI 
1. คลิกปุ่ม ลบ ตามรายการที่ต้องการ 

 
รูปที่ 20 แสดงหน้าจอหลักข้อมลูผู้บริหาร 

 

2. ระบบแสดงหน้าจอแจ้งเตือนยืนยันการลบข้อมูลขึ้นมา ให้คลิกปุ่ม ยืนยัน เพ่ือท าการลบข้อมูล  
หากไม่ต้องการลบข้อมูล ให้คลิกปุ่ม ยกเลิก 

 
รูปที่ 21 แสดงหน้าจอยืนยันการลบข้อมูลผู้บริหารไทยท่ีเป็นตัวแทนในการรับข่าวสารจาก BOI 

  



คูม่ือการใช้งานระบบรายงานผลการด าเนินงานประจ าปี และรายงานความคืบหน้าโครงการ (e-Monitoring)     หน้า 13 

v.0.10 as of 01/02/18 

2.2.3 การจัดการข้อมูลเจ้าหน้าที่ประสานงาน BOI 
2.2.3.1 การเพ่ิมข้อมูลเจ้าหน้าที่ประสานงาน BOI 

การเพ่ิมข้อมูลเจ้าหน้าที่ประสานงาน BOI มีข้ันตอนดังนี้ 
1. คลิกท่ีปุ่ม เพิ่ม ในส่วนของข้อมูลเจ้าหน้าที่ประสานงาน 

 
รูปที่ 22 แสดงหน้าจอข้อมูลเจ้าหน้าท่ีประสานงาน BOI 

2. กรอกข้อมูลลงไปให้ครบถ้วน 

- คลิกเลือกค าน าหน้าชื่อ กรอกชื่อ สกุล ต าแหน่ง ข้อมูลที่รับผิดชอบ e-mail เบอร์โทรศัพท์ 
โทรศัพท์มือถือ และเบอร์โทรสาร 

3. เมื่อกรอกข้อมูลครบถ้วนแล้ว คลิกปุ่ม บันทึก 

 
รูปที่ 23 แสดงหน้าจอเพิ่มข้อมลูเจ้าหน้าที่ประสานงาน BOI 
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4. เมื่อเพ่ิมข้อมูลเจ้าหน้าที่ประสานงาน BOI เรียบร้อยแล้ว สามารถแก้ไขข้อมูลได้โดยคลิกปุ่ม แก้ไข และลบ
ข้อมูลได้โดยคลิกปุ่ม ลบ 

 
รูปที่ 24 แสดงหน้าจอข้อมูลเจ้าหน้าท่ีประสานงาน BOI 

 
2.2.3.2 การจัดการแก้ไขข้อมูลเจ้าหน้าที่ประสานงาน BOI 

1. คลิกปุ่ม แก้ไข ตามรายการที่ต้องการ 

 
รูปที่ 25 แสดงหน้าจอข้อมูลเจ้าหน้าท่ีประสานงาน BOI 
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2. จากนั้นแก้ไขข้อมูลเจ้าหน้าที่ประสานงาน BOI ในส่วนที่ต้องการ 
3. เมื่อแก้ไขข้อมูลเรียบร้อยแล้ว คลิกปุ่ม บันทึก 

 
รูปที่ 26 แสดงหน้าจอการแก้ไขขอ้มูลเจ้าหน้าท่ีประสานงาน BOI 
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2.2.3.3 การลบข้อมูลเจ้าหน้าที่ประสานงาน BOI 
1. คลิกปุ่ม ลบ ตามรายการที่ต้องการ 

 
รูปที่ 27 แสดงหน้าจอหลักข้อมลูเจ้าหน้าที่ประสานงาน BOI 

 
2. ระบบแสดงหน้าจอแจ้งเตือนยืนยันการลบข้อมูลขึ้นมา ให้คลิกปุ่ม ยืนยัน เพ่ือท าการลบข้อมูล  
หากไม่ต้องการลบข้อมูล ให้คลิกปุ่ม ยกเลิก 

 
รูปที่ 28 แสดงหน้าจอยืนยันการลบข้อมูลเจ้าหนา้ที่ประสานงาน BOI 
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2.3 ข้อมูลบัตรส่งเสริม 

2.3.1 การเรียกดูรายละเอียดรายการบัตรส่งเสริม 
1. คลิกเมนู บัตรส่งเสริม 
2. คลิกปุ่ม ดูรายละเอียด 

 
รูปที่ 29 แสดงหน้าจอหลักรายการบัตรส่งเสริม 

 
3. ระบบแสดงหน้าจอรายละเอียดบัตรส่งเสริมที่เลือกข้ึนมา 

 
รูปที่ 30 แสดงหน้าจอรายละเอยีดบัตรส่งเสริม 
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2.3.2 การขอยกเลิกบัตรส่งเสริม 
1. คลิกเมนู บัตรส่งเสริม 
2. คลิกปุ่ม จะขอยกเลิกบัตร 

 
รูปที่ 31 แสดงหน้าจอหลักรายการบัตรส่งเสริม 

 
3. ระบบแสดงหน้าจอยืนยันการจะขอยกเลิกบัตรส่งเสริมข้ึนมา คลิกปุ่ม ตกลง 

 
รูปที่ 32 แสดงหน้าจอยืนยันการจะขอยกเลิกบตัรส่งเสริม 

 

หมายเหตุ: บริษัทฯ ต้องมายื่นหนังสือขอยกเลิกบัตรฯ พร้อมเหตุผลกับส านักงานต่อไป 
 
 
 
 



คูม่ือการใช้งานระบบรายงานผลการด าเนินงานประจ าปี และรายงานความคืบหน้าโครงการ (e-Monitoring)     หน้า 19 

v.0.10 as of 01/02/18 

บทที่ 3 รายงานความคืบหน้าโครงการ (ปีละ 2 ครั้ง) 

3.1 รอบการรายงานปัจจุบัน 

เมนู รอบการรายงานปัจจุบัน ประกอบด้วย การรายงานการลงทุนของโครงการทั่วไป และการรายงาน
การลงทุนของโครงการ Software, E-Commerce, Digital Services 

3.1.1 การลงทุนของโครงการทั่วไป 
1. คลิกเมนู รอบการรายงานปัจจุบัน ภายใตเ้มนรูายงานความคืบหน้าโครงการ (ปีละ 2 ครั้ง) 
2. จากนั้นคลิกเมน ูการลงทุนของโครงการทั่วไป 
3. ระบบแสดงหน้าจอรายการบัตรส่งเสริมของโครงการทั่วไปขึ้นมา ท่านต้องบันทึกข้อมูลให้ครบทุกบัตร

ส่งเสริมจึงจะสามารถส่งข้อมูลได้ 
4. การบันทึกข้อมูล ให้คลิกปุ่ม บันทึกข้อมูล กรณีท่ีบันทึกข้อมูลแล้วสามารถแก้ไขข้อมูล และน าเข้าข้อมูล 

offline ได้ คลิกปุ่ม แก้ไขข้อมูล 

 
รูปที่ 33 แสดงหน้าจอรายการบัตรส่งเสริมที่อยู่ในรอบการรายงานปัจจุบันการลงทุนของโครงการทั่วไป 
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5. กรอกข้อมูลรายงานความคืบหน้าโครงการของแต่ละบัตรส่งเสริมลงไปให้ครบถ้วน 
6. เมื่อกรอกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว คลิกปุ่ม บันทึก  

 
รูปที่ 34 แสดงหน้าจอบันทึกรายละเอียดข้อมลูความคืบหน้าโครงการของแต่ละบตัรส่งเสริม ส าหรับโครงการทั่วไป 
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7. เมื่อน าเข้าข้อมูลเพ่ิมเติมเรียบร้อยแล้ว ให้คลิกปุ่ม ส่งข้อมูล 

 
รูปที่ 35 แสดงหน้าจอเพื่อส่งข้อมลูรายงานความคืบหน้าของโครงการทั่วไป 

 
8. เมื่อส่งข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ระบบจะแสดงวันที่ส่งข้อมูลขึ้นมา 

 
รูปที่ 36 แสดงหน้าจอภายหลังส่งข้อมูลรายงานความคืบหน้าของโครงการทั่วไป 
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3.1.2 การลงทุนของโครงการ Software, E-Commerce, Digital Services 
1. คลิกเมนู รอบการรายงานปัจจุบัน ภายใต้เมนูรายงานความคืบหน้าโครงการ (ปีละ 2 ครั้ง) 
2. คลิกเมนู การลงทุนของโครงการ Software, E-Commerce, Digital Services ภายใต้เมนูรอบการ

รายงานปัจจุบัน 
3. ระบบแสดงหน้าจอรายการบัตรส่งเสริมของการลงทุนซอฟต์แวร์ขึ้นมา ท่านต้องบันทึกข้อมูลให้ครบทุก

บัตรส่งเสริมจึงจะสามารถส่งข้อมูลได้ 
4. การบันทึกข้อมูล ให้คลิกปุ่ม บันทึกข้อมูล กรณีท่ีบันทึกข้อมูลแล้วสามารถแก้ไขข้อมูล และน าเข้าข้อมูล 

offline ได้ คลิกปุ่ม แก้ไขข้อมูล 

 
รูปที่ 37 แสดงหน้าจอข้อมูลการลงทุนของโครงการ Software, E-Commerce, Digital Services 
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5. กรอกข้อมูลรายงานการลงทุนของโครงการซอฟต์แวร์ลงไปให้ครบถ้วน 

6. เมื่อกรอกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว คลิกปุ่ม บันทึก 

 
รูปที่ 38 แสดงหน้าจอบันทึกรายละเอียดข้อมลูความคืบหน้าโครงการของแต่บัตรส่งเสริมส าหรับโครงการซอฟต์แวร ์
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7. เมื่อเพ่ิมเติมข้อมูลเรียบร้อยแล้ว จากนั้นคลิกปุ่ม ส่งข้อมูล 

 
รูปที่ 39 แสดงหน้าจอเพื่อส่งข้อมลูรายงานความคืบหน้าของโครงการ Software, E-Commerce, Digital Services 

 
8. เมื่อส่งข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ระบบจะแสดงวันที่ส่งข้อมูลขึ้นมา 

 
รูปที่ 40 แสดงหน้าจอภายหลังส่งข้อมูลรายงานความคืบหน้าของโครงการ Software, E-Commerce, Digital Services  
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3.2 ประวัติการรายงาน 

เมนู ประวัติการรายงาน ของการรายงานความคืบหน้าโครงการใช้ส าหรับการเรียกดูข้อมูลการตรวจสอบ
จากเจ้าหน้าที่และใช้ส าหรับการยืนยันการส่งข้อมูลรายงานความคืบหน้าโครงการไปให้เจ้าหน้าที่ (กรณียังไม่ได้
กดส่งข้อมูลมาก่อน) ซึ่งมีวิธีการใช้งาน ดังนี้ 

3.2.1 การเรียกดูข้อมูลการตรวจสอบจากเจ้าหน้าที่ 
1. คลิกท่ีเมนู ประวัติการรายงาน ภายใต้เมนูรายงานความคืบหน้าโครงการ 
2. จากนั้นคลิกปุ่ม สถานะผลการตรวจสอบ ตามรายชื่อรอบการรายงานที่ต้องการ 
 

 
รูปที่ 41 แสดงหน้าจอข้อมูลประวตัิการรายงานความคืบหนา้โครงการ 
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3. ระบบแสดงหน้าจอสถานะการตรวจสอบขึ้นมา 
4. ข้อมูลรายละเอียดเพ่ิมเติม คือ ข้อความหรือความคิดเห็นที่ทางเจ้าหน้าที่ส่งกลับมา 

 
รูปที่ 42 แสดงหน้าจอรายละเอยีดสถานะการตรวจสอบ 
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3.2.2 การเรียกดูข้อมูลประวัติการรายงานความคืบหน้าโครงการที่ผ่านมา 
1. คลิกปุ่ม ดูข้อมูล ตามรายชื่อรอบการรายงานที่ต้องการ 

 
รูปที่ 43 แสดงหน้าจอข้อมูลประวตัิการรายงานความคืบหนา้โครงการที่ผ่านมา 
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2. ระบบแสดงรายการบัตรส่งเสริมที่อยู่ในรอบการรายงานขึ้นมา จากนั้นคลิกปุ่ม ดูรายละเอียด 

 
รูปที่ 44 แสดงหน้าจอข้อมูลบัตรสง่เสริมทีไ่ดร้ายงานความคืบหน้าโครงการ 
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3. ระบบแสดงหน้าจอรายละเอียดการรายงานความคืบหน้าโครงการของบัตรส่งเสริมที่เลือกขึ้นมา 

 
รูปที่ 45 แสดงหน้าจอรายละเอยีดการรายงานความคืบหนา้โครงการ 
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3.2.3 การยืนยันการส่งข้อมูลรายงานความคืบหน้าโครงการ (กรณียังไม่ได้กดส่งข้อมูลมาก่อน) 
1. คลิกปุ่ม ดูข้อมูล ตามรายชื่อรอบการรายงานที่ต้องการ ต้องเป็นรอบการรายงานที่บันทึกข้อมูลครบทุก

รายการแล้ว จึงจะสามารถส่งข้อมูลได้ 

 
รูปที่ 46 แสดงหน้าจอข้อมูลประวตัิการรายงานความคืบหนา้โครงการที่ผ่านมา 
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2. จากนั้นคลิกปุ่ม ส่งข้อมูล เพ่ือยืนยันการส่งข้อมูล  

 
รูปที่ 47 แสดงหน้าจอเพื่อส่งข้อมลูรายงานความคืบหน้าโครงการ 

 
 
 
 
 
 




