
เอกสารแสดงวิธีการรายงานผลการออกใบอนุญาตและ

ผลการปฏิบัติงานของกระบวนงานใหบริการท่ีกําหนดไว

ตามประกาศกรมสรรพสามิต 

เรื่อง กําหนดระยะเวลาแลวเสร็จของงาน พ.ศ. 2563

ในระบบรายงานผลระยะเวลาแลวเสร็จของการปฏิบัติงาน

http://esdg-monitor.excise.go.th/excise-pt

สําหรับสํานักงานสรรพสามิตภาคที่ 1 – 10

สํานักมาตรฐานและพัฒนาการจัดเก็บภาษี 1

สํานักมาตรฐานและพัฒนาการจัดเก็บภาษี 2

กลุมพัฒนาระบบบริหาร

กันยายน 2563



แนะนําระบบรายงานผลระยะเวลาแลวเสร็จ

ของการปฏิบัติงาน

กลุมพัฒนาระบบบริหาร

กันยายน 2563



22 กันยายน 2563

แนะนําระบบรายงานผลระยะเวลาแลวเสร็จของการปฏิบัติงาน หนาที่ 1

1

แนะนําระบบรายงานผลระยะเวลาแลวเสร็จของการปฏิบัติงาน

2

(1) ระบบรายงานผลระยะเวลาแลวเสร็จของการปฏิบตัิงาน

 เปนระบบอเิล็กทรอนิกสที่กลุมพัฒนาระบบบริหาร (กพร.) รวมกับศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศพฒันาขึ้น

เพ่ืออํานวยความสะดวกใหแกหนวยงานในสงักัดกรมสรรพสามิตที่มีการออกใบอนุญาตและการปฏิบัติงาน

ตามกระบวนงานใหบริการที่กําหนดไวในประกาศกรมสรรพสามติ เรื่อง กําหนดระยะเวลาแลวเสร็จของงาน 

พ.ศ. 2563 ในการบันทึกขอมูลผลการปฏิบัติงานและออกรายงานตามแบบสรุปรายงานผลการออกใบอนุญาต 

การตรวจสอบ การรับรองมาตรฐานฯ ที่อยูในความรับผิดชอบของสวนราชการ (ตามขอส่ังการนายกรัฐมนตรี 

เม่ือวันที่ 12 พฤษภาคม 2558 และวันที่ 8 กันยายน 2558)
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3

ขอมูลสถิติการปฏิบัติงาน รายละเอยีดของขอมลูท่ีตองบันทกึ

สวนที่ 1  ผลการปฏิบัติงาน (1) เลือกกระบวนงานท่ีมกีารขออนุญาต/ขอรับบริการ

(2) จํานวนราย  ที่ขออนุญาต/ขอรับบริการ

(3) จํานวนรายการ  ท่ีขออนุญาต/ขอรับบริการ

(4) จํานวนรายการ  ที่ขออนญุาต/ขอรับบริการดาํเนินการแลวเสร็จ

(5) เวลาท่ีใชจริง  หมายถึง ระยะเวลาท่ีใชดําเนนิการ คาเฉลี่ย ตอ 1 รายการ

(6) หมายเหตุ   ใหระบหุมายเหตุในกรณีที่

- เวลาท่ีใชจริงสูงกวาคามาตรฐานระยะเวลาแลวเสร็จ ตอ 1 รายการ

- จํานวนรายการที่ขออนุญาต/ขอรับบริการดําเนินการแลวเสรจ็ มากกวา

หรือนอยกวาจํานวนรายการท่ีขออนุญาต/ขอรับบริการ 

2. รายละเอียดของขอมูลสถิตกิารปฏิบัติงานท่ีตองบันทึกในระบบรายงาน ประกอบดวย

4

ขอมูลสถิติการปฏิบัติงาน รายละเอยีดของขอมลูท่ีตองบันทกึ

สวนที่ 2  การรองเรียน/การดําเนินคดี (ถามี) (1) เลือกกระบวนงานท่ีมกีารขออนุญาต/ขอรับบริการ และไดรายงานผล

การปฏบิัตงิานไวในสวนที่ 1 ซ่ึงกระบวนงานน้ันมีการรองเรียน/การดาํเนินคดี

(2) วันท่ีรองเรียน/วันท่ีดําเนินคดี

(3) เรื่องที่รองเรียน/เรื่องท่ีดาํเนินคดี

(4) รายละเอียดของเรื่องท่ีรองเรียน/รายละเอียดของเรื่องที่ดําเนินคดี 

     (ระบุรายละเอยีดโดยสังเขป)

(5) ระบสุถานะของเรื่องท่ีรองเรียน/เร่ืองที่ดําเนินคดี

  (อยูระหวางดําเนินการ/ดาํเนินการแลวเสร็จ/ยกเลิก)
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5

ขอมูลสถิติการปฏิบัติงาน รายละเอียดของขอมลูท่ีตองบันทึก

สวนที่ 3 การประชาสัมพันธ (1) เลือกกระบวนงานท่ีมกีารขออนุญาต/ขอรับบริการ และไดรายงานผล

การปฏิบัติงานไวในสวนท่ี 1 ซ่ึงกระบวนงานน้ันมีการประชาสัมพันธขั้นตอน

การขออนุญาต/ขอรับบริการผานชองทางท่ีกําหนดไว

(2) วันท่ีประชาสัมพันธ

(3) จํานวนคร้ังของการประชาสมัพันธผานชองทางตาง ๆ

- เว็บไซตหลักของหนวยงาน

- สื่อสงัคมออนไลน เชน Facebook, Line

- บอรดประชาสัมพันธ

- สรรพสามิตสัญจร

- ออกตรวจแนะนํา

- อื่น ๆ

(4) รายละเอยีด (ใหระบุรายละเอียด กรณีประชาสัมพันธผานชองทางอื่น ๆ)

6

3. หนวยงานท่ีตองรายงานผลการออกใบอนุญาตและผลการปฏิบตัิงาน

หนวยงานที่ตองรายงานผลการออกใบอนุญาตและการปฏิบัติงานตามกระบวนงานใหบริการ

ที่กําหนดไวในประกาศกรมสรรพสามิต เร่ือง กาํหนดระยะเวลาแลวเสรจ็ของงาน พ.ศ. 2563 ไดแก

(1) สํานักมาตรฐานและพัฒนาการจดัเก็บภาษี 1

(2)  สํานักมาตรฐานและพัฒนาการจัดเก็บภาษี 2

(3)  สํานักงานสรรพสามติภาคที่ 1 – 10

(4)  สํานักงานสรรพสามติพ้ืนที่

(5)  สํานักงานสรรพสามติพ้ืนที่สาขา
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7

4. สิทธิ์การเขาระบบรายงาน

สิทธิ์การเขาระบบรายงาน แบงออกเปน 4 ระดับ ดงัตอไปนี้ 

4.1 ผูบนัทึกขอมูล  ไดแก เจาหนาที่ของหนวยงานท่ีไดรับมอบหมายใหเปนผูบันทึกขอมูล 

มีหนาที่บันทึกขอมลูรายงานผลการออกใบอนุญาตและผลการปฏิบัติงาน โดยตองบันทึก

รายละเอียดของขอมูลในระบบรายงานทั้ง 3 สวน ไดแก  

(1) ผลการปฏิบัติงาน (รายวัน)

(2) เร่ืองรองเรียน / การดําเนินคดี 

(3) การประชาสัมพนัธ

ทั้งนี้ กรณีที่ตองการบันทึกขอมูลยอนหลังเกิน 7 วัน ตองแจงให กพร. ทราบเพ่ือขอปลดล็อค

8

4. สิทธิ์การเขาระบบรายงาน (ตอ)

4.2  ผูอนุมัติ  ไดแก ผูบรหิารสูงสุดของหนวยงานยอย หรือ ผูที่ไดรับมอบหมาย

มีหนาที่ ดังนี้

(1) ตรวจสอบความถูกตองครบถวนของขอมูลรายงาน

(2) อนุมัตขิอมูลรายงาน เพ่ือสงให กพร. ดําเนินการตอไป

(3) กรณีที่ตรวจสอบแลวขอมูลไมถูกตอง/ไมครบถวน ใหสงกลับขอมูลไปยังผูบันทึกขอมูล

เพื่อดําเนินการแกไขใหถูกตองครบถวน กอนอนุมัติสงขอมูลรายงานให กพร. ดําเนินการตอไป
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9

4. สิทธิ์การเขาระบบรายงาน (ตอ)

4.3  ผูตรวจสอบขอมูล  ไดแก เจาหนาที่ กพร.

มีหนาที่ ดังนี้

(1) ตรวจสอบรายละเอียดของขอมูลที่หนวยงานบันทกึในระบบรายงานวามีความถูกตอง/

ครบถวน/เพียงพอหรือไม 

(2) กรณีที่รายละเอียดของขอมูลยังไมถูกตอง/ครบถวน/เพียงพอ เจาหนาที่ กพร. จะสงกลับ

ขอมูลใหหนวยงานเพ่ือดําเนินการแกไข

(3) กรณีที่รายละเอยีดของขอมูลถูกตอง/ครบถวน/เพียงพอ เจาหนาที่ กพร. จะยืนยันขอมูล

ของหนวยงาน (ยกเวนสํานักงานสรรพสามิตพ้ืนที่สาขา)

10

หมายเหต ุ(4.3)  

(1) กรณีท่ีมขีอสงสัยเก่ียวกบัขอมูลรายงานที่ไดรับ 

- เจาหนาที่ กพร. จะประสานไปยังเจาหนาท่ีของหนวยงานโดยตรง เพ่ือสอบถามขอมูลที่เก่ียวของ

กับการรายงานผลการออกใบอนุญาตฯ เพ่ิมเติม 

(2) กรณีสํานักงานสรรพสามิตพ้ืนที่ท่ีมีสํานักงานสรรพสามิตพ้ืนท่ีสาขาในกํากับดูแล 

 - ให “ผูบันทึกขอมูล” ของสํานักงานสรรพสามิตพ้ืนที่ ตรวจสอบรายละเอียดของขอมูล

ที่สํานักงานสรรพสามิตพ้ืนท่ีสาขาในกํากับดูแลบันทึกในระบบรายงานวามีความถูกตอง/ครบถวน/เพียงพอ

หรือไม และยืนยันขอมูลของพ้ืนที่สาขา แทนเจาหนาที่ กพร. 
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11

4. สิทธิ์การเขาระบบรายงาน (ตอ)

4.4 ผูดูแลระบบ  ไดแก เจาหนาท่ีศนูยเทคโนโลยีสารสนเทศ 

 มีหนาที่ปรับตั้งคาของระบบรายงาน เชน 

 - ขอความประกาศ 

 - มอนิเตอรการทํางานของระบบรายงาน

12

5. รหัสเขาใชระบบรายงาน 

- การเขาใชระบบรายงานผลระยะเวลาแลวเสร็จของการปฏิบัติงาน  กพร. กําหนดให

หนวยงานที่ตองรายงานผลการออกใบอนุญาตฯ ใชรหสั (Username และ Password) เดียวกบั 

การเขาใชระบบงานกลุมพัฒนาระบบบริการ การพัฒนาองคกรแบบบูรณาการ 

- กรณี “ผูบันทึกขอมูล” / “ผูอนุมัติ” ลมืรหสัเขาใชระบบรายงานผลระยะเวลาแลวเสร็จของ

การปฏิบัติงาน กรุณาติดตอเจาหนาที่ กพร. เพ่ือขอรหสัเขาใชระบบรายงาน
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13

6. การเขาใชระบบรายงาน

- เขาใชงานระบบรายงานผานเว็บดวย URL: http://esdg-monitor.excise.go.th/excise-pt 

14

ระบุรหัสผูใชงานและรหัสผานตามสิทธิ์ท่ีกําหนด และคลิกที่ “เขาสูระบบ”
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15

เมื่อระบุรหัสเขาเขาสูระบบแลว  ระบบจะแสดงหนาหลักของการรายงาน

ตัวอยางแสดงหนาหลักของการรายงาน 

ของ “ผูบนัทึกขอมลู” 

สํานักงานสรรพสามิตพ้ืนท่ีสาขา

16

ตัวอยางแสดงหนาหลักของการรายงาน 

ของ “ผูอนุมัติ” 

สํานักงานสรรพสามิตพ้ืนที่สาขา
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17

ตัวอยางแสดงหนาหลักของการรายงาน 

ของ “ผูบันทึกขอมูล” 

สํานักงานสรรพสามิตพ้ืนท่ี

18

ตัวอยางแสดงหนาหลักของการรายงาน 

ของ “ผูอนุมตั”ิ 

สํานักงานสรรพสามิตพ้ืนที่



22 กันยายน 2563

แนะนําระบบรายงานผลระยะเวลาแลวเสร็จของการปฏิบัติงาน หนาที่ 10

19

ตัวอยางแสดงหนาหลักของการรายงาน 

ของ “ผูบันทึกขอมูล” 

สํานักงานสรรพสามิตภาคที่ 1 - 10

20

ตัวอยางแสดงหนาหลักของการรายงาน 

ของ “ผูอนุมัติ” 

สํานักงานสรรพสามิตภาคที่ 1 - 10



22 กันยายน 2563

แนะนําระบบรายงานผลระยะเวลาแลวเสร็จของการปฏิบัติงาน หนาที่ 11

21

ตัวอยางแสดงหนาหลักของการรายงาน 

ของ “ผูบันทึกขอมูล” 

สํานักมาตรฐานและพัฒนาการจัดเก็บภาษ ี1

22

ตัวอยางแสดงหนาหลักของการรายงาน 

ของ “ผูอนุมตั”ิ 

สํานักมาตรฐานและพัฒนาการจัดเก็บภาษ ี1



22 กันยายน 2563

แนะนําระบบรายงานผลระยะเวลาแลวเสร็จของการปฏิบัติงาน หนาที่ 12

23

ตัวอยางแสดงหนาหลักของการรายงาน 

ของ “ผูบันทึกขอมูล”

สํานักมาตรฐานและพัฒนาการจัดเก็บภาษี 2

24

ตัวอยางแสดงหนาหลักของการรายงาน 

ของ “ผูอนุมัติ” 

สํานักมาตรฐานและพัฒนาการจัดเก็บภาษี 2



22 กันยายน 2563

แนะนําระบบรายงานผลระยะเวลาแลวเสร็จของการปฏิบัติงาน หนาที่ 13

25

7. การแกไขขอมูลผูใชระบบรายงาน

7.1 คลิกที่ชื่อหนวยงาน (ตัวอักษรสีเขียว) ท่ีอยูมุมขวาบน ดังภาพ

26

7.2 เม่ือคลิกท่ีชื่อหนวยงาน หนาจอจะแสดง POP-UP ดังภาพ  ใหคลิกท่ี “แกไขขอมูลผูใช”  



22 กันยายน 2563

แนะนําระบบรายงานผลระยะเวลาแลวเสร็จของการปฏิบัติงาน หนาที่ 14

27

7.3 เม่ือเขาสูหนา “แกไขขอมูลผูใช” หนาจอจะแสดงรายละเอียด ดังภาพ

28

ให “ผูบนัทึกขอมลู” / “ผูอนุมัติ” ที่ประสงคจะแกไขขอมูลผูใชระบบรายงานตามสิทธ์ิที่ไดรับมอบหมาย  

โดยระบุ “ชื่อ”  “นามสกุล”  “ตําแหนง”  “Email (xxxxxx@excise.go.th)”  “เบอรโทรศัพท” 

ในสวนที่กําหนด เมื่อกรอกขอมูลเสร็จเรียบรอยแลว ใหคลกิที่ปุม “บันทึก” เพ่ือบันทึกขอมูลท่ีแกไข



Flow การรายงานผลการออกใบอนุญาตฯ 

ของสํานักงานสรรพสามิตภาคที่ 1 - 10

ในระบบรายงานผลระยะเวลาแลวเสรจ็

ของการปฏิบัติงาน

กลุมพัฒนาระบบบริหาร

กันยายน 2563



รวบรวมขอมูล

การปฏิบัติงาน

บันทึกขอมูล

(สวนที่ 1 – 3)

สงอนุมัติขอมูล

ให “ผูอนุมัติ” ของหนวยงาน

“ผูอนุมัติ”

Flow การรายงานผลการออกใบอนุญาตฯ ของสํานักงานสรรพสามติภาคที่ 1 - 10

2

3

4 ตรวจสอบ

ขอมูล

5
อนุมัติขอมูล

สงให กลุมพัฒนาระบบบริหาร

เพ่ือตรวจสอบและยืนยันขอมูล

ขอมูลถูกตองครบถวน

ขอมูลไมถูกตอง/

ไมครบถวน

สงกลับแกไข

ใหถูกตอง/ครบถวน“ผูบันทึกขอมูล”

1เจาหนาที่ของ

สํานักงานสรรพสามิต

ภาคที่ 1 - 10

ขอมูลประกอบดวย 

(1) ผลการปฏบิัตงิาน  

(2) เรื่องรองเรียน/การดําเนินคดี  

(3) การประชาสัมพันธ



การเขาใชระบบรายงานผลระยะเวลาแลวเสร็จ

ของการปฏิบัติงาน

กลุมพัฒนาระบบบริหาร

กันยายน 2563



21 กันยายน 2563

การเขาใชระบบรายงานผลระยะเวลาแลวเสร็จของการปฏิบัติงาน

(ทุกหนวยงาน)
หนาที่ 1

การเขาใชระบบรายงานผลระยะเวลาแลวเสร็จของการปฏิบัติงาน

http://esdg-monitor.excise.go.th/excise-pt  

1

(2) ใหระบุ “รหัสผูใชงาน” และ 

“รหสัผาน” ของ “ผูบันทึกขอมลู”

(3) ใหคลิกที่ “เขาสูระบบ” 

เพ่ือดําเนินการในขั้นตอนตอไป

หมายเหตุ  

1. หนวยงานสามารถดาวนโหลดเอกสารคูมือการใชงานสําหรับผูใชงาน (User Manual for User) ระบบรายงานผลระยะเวลาแลวเสร็จ

ของการปฏิบัติงาน Version 1.0 และ Flow การทํางาน เพ่ือศึกษารายละเอียดเพ่ิมเติม โดยคลิกที่ “คูมือการใชงาน / Flow การทํางาน”

2. การเขาใชงานระบบน้ี ใหใช “รหัสผูใชงาน (Username)” และ “รหัสผาน (Password)” เดียวกับ การเขาใชระบบงานกลุมพัฒนา

ระบบบริหาร (การพัฒนาองคกรแบบบูรณาการ)

2

3หมายเหตุ 1.

(1) ให “ผูบันทึกขอมูล” เขาระบบรายงาน

ดวย URL: http://esdg-monitor.excise.go.th/excise-pt

2

1

2



21 กันยายน 2563

การเขาใชระบบรายงานผลระยะเวลาแลวเสร็จของการปฏิบัติงาน

(ทุกหนวยงาน)
หนาที่ 2

หนาจอระบบเม่ือ “ผูบันทึกขอมูล” Login เขาระบบรายงาน

1

เดือนปจจุบันท่ีแสดงรอบระยะเวลา

การรายงานที่กําหนด

สถานะการรายงาน

ชื่อหนวยงาน

เดือนที่รายงาน
หมายเหตุ  

สามารถดูรายละเอียด/คําอธิบายไดท่ี

คูมือการใชงานสําหรับผูใชงานฯ

สิทธิ์การใชงาน และ 

ชื่อหนวยงาน

เมนูการบันทึกขอมูล / สงอนุมัติขอมูล / สรุปผลฯ

3

2

สถานะ การรายงานผลรายวัน

(5 วันทําการลาสุด)

แสดงขอมูลการประชาสัมพันธ

แบบสรุป แยกตามชองทาง

แสดงขอมูลการรองเรียน/

การดําเนนิคดี

หนาจอระบบเม่ือ “ผูบันทึกขอมูล” Login เขาระบบรายงาน

4

3

4



21 กันยายน 2563

การเขาใชระบบรายงานผลระยะเวลาแลวเสร็จของการปฏิบัติงาน

(ทุกหนวยงาน)
หนาที่ 3

การบันทึกขอมูลในระบบรายงาน

มีข้ันตอนและวิธีการบันทึกขอมูลเหมือนกันทุกหนวยงาน

Note 1 : 

สําหรับหนวยงานที่ตองรายงานผลการออกใบอนุญาตฯ

ให “ผูบันทึกขอมูล” บันทึกขอมูลผลการออกใบอนุญาตและผลการปฏิบัติงาน 

ในระบบรายงาน 3 สวน ดังน้ี

สวนที่ 1  ผลการปฏิบัติงาน (รายวัน)

สวนที่ 2  เรื่องรองเรียน / การดําเนินคดี

สวนที่ 3  การประชาสัมพันธ

5

Note 2 : กรณีที่ไมมีผูขออนุญาต/ขอรับบริการ

ในรอบระยะเวลาของการรายงาน (รายเดือน)

กรณีที่หนวยงานไมมีผูขออนุญาต/ขอรับบรกิาร ย่ืนคําขออนุญาต/ขอรับบริการ

ในรอบระยะเวลาของการรายงาน (รายเดือน) 

(1) “ผูบันทึกขอมลู” ไมตองกรอกขอมูลใด ๆ ในระบบรายงาน 

(2) ให “ผูบันทึกขอมลู” คลิก สงอนุมัติขอมูล ให “ผูอนุมัต”ิ เพ่ือเปลี่ยนสถานะ

ของการรายงานในระบบ

6

5

6



21 กันยายน 2563

การเขาใชระบบรายงานผลระยะเวลาแลวเสร็จของการปฏิบัติงาน

(ทุกหนวยงาน)
หนาที่ 4

ขอมูลสถิติการปฏิบัติงาน รายละเอยีดของขอมลูท่ีตองบันทกึ

สวนที่ 1  ผลการปฏิบัติงาน (1) เลือกกระบวนงานท่ีมกีารขออนุญาต/ขอรับบริการ

(2) จํานวนราย  ที่ขออนุญาต/ขอรับบริการ

(3) จํานวนรายการ  ท่ีขออนุญาต/ขอรับบริการ

(4) จํานวนรายการ  ที่ขออนญุาต/ขอรับบริการดาํเนินการแลวเสร็จ

(5) เวลาท่ีใชจริง  หมายถึง ระยะเวลาท่ีใชดําเนนิการ คาเฉลี่ย ตอ 1 รายการ

(6) หมายเหตุ   ใหระบหุมายเหตุในกรณีที่

- เวลาท่ีใชจริงสูงกวาคามาตรฐานระยะเวลาแลวเสร็จ ตอ 1 รายการ

- จํานวนรายการที่ขออนุญาต/ขอรับบริการดําเนินการแลวเสรจ็ มากกวา

หรือนอยกวาจํานวนรายการท่ีขออนุญาต/ขอรับบริการ 

รายละเอยีดของขอมูลที่ตองบันทึกในระบบรายงาน

7

ขอมูลสถิติการปฏิบัติงาน รายละเอยีดของขอมลูท่ีตองบันทกึ

สวนที่ 2  การรองเรียน/การดําเนินคดี (ถามี) (1) เลือกกระบวนงานท่ีมกีารขออนุญาต/ขอรับบริการ และไดรายงานผล

การปฏบิัตงิานไวในสวนที่ 1 ซ่ึงกระบวนงานน้ันมีการรองเรียน/การดาํเนินคดี

(2) วันท่ีรองเรียน/วันท่ีดําเนินคดี

(3) เรื่องที่รองเรียน/เรื่องท่ีดาํเนินคดี

(4) รายละเอียดของเรื่องท่ีรองเรียน/รายละเอียดของเรื่องที่ดําเนินคดี 

     (ระบุรายละเอยีดโดยสังเขป)

(5) ระบสุถานะของเรื่องท่ีรองเรียน/เร่ืองที่ดําเนินคดี

  (อยูระหวางดําเนินการ/ดาํเนินการแลวเสร็จ/ยกเลิก)

รายละเอยีดของขอมูลที่ตองบันทึกในระบบรายงาน

8

7

8



21 กันยายน 2563

การเขาใชระบบรายงานผลระยะเวลาแลวเสร็จของการปฏิบัติงาน

(ทุกหนวยงาน)
หนาที่ 5

ขอมูลสถิติการปฏิบัติงาน รายละเอียดของขอมลูท่ีตองบันทึก

สวนที่ 3 การประชาสัมพันธ (1) เลือกกระบวนงานท่ีมกีารขออนุญาต/ขอรับบริการ และไดรายงานผล

การปฏิบัติงานไวในสวนท่ี 1 ซ่ึงกระบวนงานน้ันมีการประชาสัมพันธขั้นตอน

การขออนุญาต/ขอรับบริการผานชองทางท่ีกําหนดไว

(2) วันท่ีประชาสัมพันธ

(3) จํานวนคร้ังของการประชาสมัพันธผานชองทางตาง ๆ

- เว็บไซตหลักของหนวยงาน

- สื่อสงัคมออนไลน เชน Facebook, Line

- บอรดประชาสัมพันธ

- สรรพสามิตสัญจร

- ออกตรวจแนะนํา

- อื่น ๆ

(4) รายละเอยีด (ใหระบุรายละเอียด กรณีประชาสัมพันธผานชองทางอื่น ๆ)

รายละเอยีดของขอมูลที่ตองบันทึกในระบบรายงาน

9

ทั้งน้ี สามารถดูรายละเอยีดการใชงาน/คําอธิบายเพ่ิมเติมไดจาก 

“เอกสารคูมือการใชงานสําหรับผูใชงาน (User Manual for User) 

ระบบรายงานผลระยะเวลาแลวเสร็จของการปฏิบัติงาน”

Note 3

10

9

10



การบันทึกขอมูล

ผลการออกใบอนุญาตและผลการปฏิบตัิงาน

ในระบบรายงานผลระยะเวลาแลวเสรจ็

ของการปฏิบัติงาน

(ทุกหนวยงาน)

กลุมพัฒนาระบบบริหาร

กันยายน 2563



21 กันยายน 2563

การบันทึกขอมูล สวนที่ 1 (ทุกหนวยงาน) หนาที่ 1

1

สวนที่ 1  

การบันทึกขอมูลผลการออกใบอนุญาตและผลการปฏิบัติงาน

ตามประกาศกรมสรรพสามิต 

เรื่อง กําหนดระยะเวลาแลวเสร็จของงาน พ.ศ. 2563 

ในระบบรายงานผลระยะเวลาแลวเสร็จของการปฏิบัติงาน

http://esdg-monitor.excise.go.th/excise-pt 

2

(1) คลกิเมนู “บันทึกขอมูล” 

(2) คลกิเลอืก “ผลการปฏิบัติงาน (รายวัน)” 

1.1 ให “ผูบันทึกขอมูล” เลือกเมนู “ผลการปฏิบตัิงาน (รายวัน)” 

สําหรับการบันทึกผลการปฏิบัติงาน



21 กันยายน 2563

การบันทึกขอมูล สวนที่ 1 (ทุกหนวยงาน) หนาที่ 2

3

หนาจอระบบ แสดงเมนู “บันทึกผลการปฏิบัติงาน (รายวนั)” 

หนาจอระบบจะแสดง

กระบวนงานใหบริการตั้งแต

ลําดับที่ 1 – 65 ที่กําหนดไว

ตามประกาศกรมสรรพสามิต 

เรื่อง กําหนดระยะเวลา

แลวเสร็จของงาน  พ.ศ. 2563 

4

(1) การบันทึกขอมูลเปนรายวัน (สําหรับกระบวนงานท่ีมี

ระยะเวลาใหบริการแลวเสร็จภายใน 1 วันทําการ) 

เปนการบันทึกผลการปฏิบัตงิานของกระบวนงาน

ที่มีการขออนญุาต/ขอรับบริการทุกวันทําการ ดังนี้ 

(1.1) รวบรวมขอมูลการปฏิบตัิงานทุกสิ้นวันทําการ 

(1.2) บันทึกขอมูลการปฏิบัติงานของภายในวันทําการหรือ

วันทําการถัดไป

ทั้งนี้ “ผูบันทึกขอมูล” สามารถบันทกึขอมลูการปฏิบัติงาน

ยอนหลงัไดไมเกิน 7 วัน (นับรวมเสาร-อาทิตย) กรณีท่ีตองการ

บันทึกขอมลูยอนหลังเกิน 7 วัน (รวมเสาร-อาทิตย) ตองแจง 

กพร. ขอปลดล็อค 

Note 1 : การบันทกึขอมูล

(2) การบันทึกขอมูลเปนรายครั้ง (สําหรับกระบวนงานที่มี

ระยะเวลาใหบริการแลวเสร็จมากกวา 1 วันทําการ)  

เปนการบันทึกผลการปฏิบัตงิานของกระบวนงาน

ที่มีการขออนุญาต/ขอรับบริการเปนรายครั้ง (ไมบันทึก

ทกุวันทําการ) ดังน้ี 

(2.1) รวบรวมขอมูลการปฏิบัติงานตามชวงเวลาท่ี

กําหนด เชน รวบรวมทุก 10 วัน/ 15 วัน/ 30 วัน (ตามรอบการ

รายงาน) ขึ้นอยูกับการบริหารจัดการของแตละหนวยงาน

(2.2) บันทึกขอมูลการปฏิบัติงานเปนรายครั้งทุก 10 วัน/ 

15 วัน/ 30 วัน ข้ึนอยูกับการบริหารจัดการของแตละหนวยงาน

“ผูบันทึกขอมูล” สามารถเลือกที่จะบันทึกขอมูลไดแบบ รายวัน และ รายครั้ง ดังน้ี 



21 กันยายน 2563

การบันทึกขอมูล สวนที่ 1 (ทุกหนวยงาน) หนาที่ 3

5

(1) วนัที่บันทึกขอมูล  หมายถึง  วนัที่ “ผูบันทึกขอมูล” ทําการบันทึกผลการปฏบิัตงิาน 

ซ่ึงระบบรายงานฯ จะแสดงวันที่ปจจุบนัเสมอ 

Note 2 : วันที่บันทึกขอมูล

หมายเหต ุ  คณะรัฐมนตรีไดมีมติเมื่อวันท่ี 14 กรกฎาคม 2563 เห็นชอบใหเปลี่ยนแปลงรอบระยะเวลาการรายงาน 

โดยใหจัดเก็บขอมูลการออกใบอนุญาตฯ เปนรายเดือน  ในการนี้ หาก “ผูบันทึกขอมูล” จะบันทึกผลการปฏิบัตงิานขามเดือน 

เชน กรณีที่เจาหนาท่ีของหนวยงานรวบรวมขอมูลของวันท่ี 30 กันยายน 2563 หรือขอมูลของเดือนกันยายน 2563 แลวเสร็จ

ในวันที่ 2 ตุลาคม 2563 ให “ผูบันทกึขอมูล” เลือกวันท่ีบันทึกขอมูลตาม (1) เปนวันที่ 30 กันยายน 2563 เพ่ือใหขอมูล

รายงานถูกตองตรงรอบระยะเวลาการรายงาน

1

6

Note 3 : Tab กรองหัวของาน

(2) Tab กรองหัวของาน แบงออกเปน 2 หัวขอ (มีขอมูลกระบวนงานเหมือนกัน) ไดแก 

(2.1) งานที่ใหบริการ แบงตามกระบวนการที่กําหนดไวในประกาศกรมสรรพสามิต เรื่อง กําหนด

ระยะเวลาแลวเสร็จของงาน พ.ศ. 2563

(2.2) งานที่ใหบริการ แบงตามระยะเวลาแลวเสร็จของงานที่กําหนดไวในประกาศกรมสรรพสามิต 

เรื่อง กําหนดระยะเวลาแลวเสร็จของงาน พ.ศ. 2563 

2

2.1

2.2



21 กันยายน 2563

การบันทึกขอมูล สวนที่ 1 (ทุกหนวยงาน) หนาที่ 4

7

เลือกกระบวนงานจาก Tab กรองหัวขอ “กระบวนงานใหบริการ” ประกอบดวย 6 หัวขอ ดังภาพ 

หรือ เลือกกระบวนงานจาก Tab กรองหวัขอ “ระยะเวลาแลวเสร็จ” ประกอบดวย 3 หัวขอ ดังภาพ 

1.2 ให “ผูบันทึกขอมูล” เลือกกระบวนงาน

ที่มีการขออนญุาต/ขอรับบริการ

8

หัวขอ “กระบวนงานใหบริการ” ประกอบดวย

1. งานจดทะเบียน (กระบวนงานท่ี 1 - 2)

2. งานชําระภาษี (กระบวนงานที่ 3 - 8)

3. งานการคืน ยกเวน และลดหยอนภาษี (กระบวนงานที่ 9 - 31)

4. งานการควบคุมการชําระภาษี (กระบวนงานท่ี 32 - 48)

5. งานการทําบัญชี และงบเดือน (กระบวนงานที่ 49 - 50)

6. งานใบอนุญาตขาย ผลิต และนําเขา/สงออก (กระบวนงานที่ 51 - 65)

อางอิงตามประกาศกรมสรรพสามติ เรื่อง กําหนดระยะเวลาแลวเสรจ็ของงาน พ.ศ 2563 

ลงวันท่ี 16 มิถนุายน 2563

Note 4 : อธิบาย หัวขอ “กระบวนงานใหบริการ”



21 กันยายน 2563

การบันทึกขอมูล สวนที่ 1 (ทุกหนวยงาน) หนาที่ 5

9

ตัวอยาง กรณีที่ 1 เลือกกระบวนงานจากหัวขอ งานจดทะเบียน 

หนาจอจะแสดงกระบวนงานภายใตงานจดทะเบียน ดังภาพ

10

ตัวอยาง กรณีที่ 2 เลือกกระบวนงานจากหัวขอ แลวเสร็จ > 15 วันทําการ

หนาจอจะแสดงกระบวนงานภายใตระยะเวลาแลวเสร็จ > 15 วันทําการ ดังภาพ



21 กันยายน 2563

การบันทึกขอมูล สวนที่ 1 (ทุกหนวยงาน) หนาที่ 6

11

บนัทกึ “จํานวนราย

ผูขออนญุาต/

ผูขอรบับริการ”

1.3 ให “ผูบันทึกขอมูล” บันทึกขอมูลการปฏิบัติงานในแตละกระบวนงาน

บนัทกึ “จํานวน

รายการที่ขออนุญาต/

ขอรับบริการ”

บันทึก “จํานวนรายการ

ที่ขออนุญาต/ขอรบับริการ 

ดําเนินการแลวเสร็จ”

บันทกึ “เวลาท่ีใหบริการจริง” 

ซึ่งเปนเวลาเฉลี่ยตอ 1 รายการ

โดยใชทศนิยม 2 ตําแหนง

การเปรียบเทียบกับ

คามาตรฐานจะ

แสดงผลโดยอัตโนมัติบันทึก “หมายเหตุ” ทุกคร้ัง ในกรณีที่ 

1. “จาํนวนรายการที่ขออนุญาตฯ ดําเนินการแลวเสร็จ” นอยกวา “จํานวนรายการที่ขออนุญาตฯ”

2.  ระยะเวลาท่ีใชจรงิ มากกวา คามาตรฐาน  

โดยมีองคประกอบของขอมูลที่ตองบนัทึกในสวนที่ 1 ดังภาพ

1 2 3 4

5

12

6. ปุม “บันทกึ”  หมายถึง  การบันทึกขอมูลของกระบวนงานใหบริการในแตละหัวขอที่บันทึกขอมลูถกูตองครบถวนแลว 

และประสงคท่ีจะสงให “ผูอนุมัติ” ของหนวยงานตรวจสอบและอนุมัติขอมลูรายงาน

7. ปุม “บันทกึราง” หมายถงึ  การบันทึกขอมลูของกระบวนงานใหบริการในแตละหวัขอบางสวน 

8. ปุม “กลับสูหนาหลัก” หมายถึง การกลบัสูหนาจอ สรปุผลการปฏิบัติงานรายวนั 

6 7 8

1.3 ให “ผูบันทึกขอมูล” บันทึกขอมูลการปฏิบตัิงานในแตละกระบวนงาน

โดยมีองคประกอบของขอมูลที่ตองบนัทึกในสวนที่ 1 ดังภาพ



21 กันยายน 2563

การบันทึกขอมูล สวนที่ 1 (ทุกหนวยงาน) หนาที่ 7

13

ตัวอยาง แสดงการบันทึกขอมูลของกระบวนงานท่ี 2. การขอยาย / เลิก / โอน กิจการ 

1. “จาํนวนรายการที่ขออนุญาตฯ ดําเนินการแลวเสร็จ” นอยกวา “จํานวนรายการที่ขออนุญาตฯ”  

และ “เวลาที่ใชจริง” นอยกวา “คามาตรฐาน” 

2. “จาํนวนรายการที่ขออนุญาตฯ ดําเนินการแลวเสร็จ” เทากับ “จํานวนรายการท่ีขออนุญาตฯ”  

แต “เวลาท่ีใชจริง” มากกวา “คามาตรฐาน” 

1

2

14

(1) ให “ผูบันทึกขอมูล” กดปุม “บันทึก” เพ่ือบันทึกขอมูลการปฏิบัติงานในแตละหัวขอของ 

“กระบวนงานใหบริการ” ท่ีมีการขออนุญาต/ขอรับบริการ ซ่ึงตรวจสอบความถูกตองครบถวนเรียบรอยแลว

(2) ให “ผูบันทึกขอมูล” กดปุม “บันทึกราง” เพ่ือบันทึกขอมูลบางสวน กรณีที่ยังบนัทึกขอมูลไมแลวเสร็จ และ

ประสงคจะออกจากระบบรายงาน ทั้งนี้ สามารถ “บันทึกราง” ไดเปนระยะ ๆ เพ่ือปองกนัขอมูลสูญหาย

1 2

1.4 การ “บันทึก” หรือ “บันทึกราง” ขอมูลการปฏิบัติงาน

ในแตละกระบวนงาน



21 กันยายน 2563

การบันทึกขอมูล สวนที่ 1 (ทุกหนวยงาน) หนาที่ 8

15

เมื่อ “ผูบันทึกขอมลู” ทําการบันทึกขอมูลสวนท่ี 1 

(ผลการออกใบอนุญาตและผลการปฏิบัติงาน) 

ของกระบวนงานใหบริการที่มีการขออนุญาต/ขอรับบริการ

ในรอบระยะเวลาการรายงาน (รายเดือน) เสร็จเรียบรอยแลว  

ให “ผูบันทึกขอมลู” ทําการบันทึกขอมูลสวนท่ี 2 

(การรองเรียน/การดําเนินคด)ี ตอไป 

Note 5
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การบันทึกขอมูล สวนที่ 2 (ทุกหนวยงาน) หนาที่ 1

1

สวนที่ 2  

การบันทึกขอมูลเรื่องรองเรียน/การดําเนินคดี

ของกระบวนงานใหบริการตามประกาศกรมสรรพสามิต 

เรื่อง กําหนดระยะเวลาแลวเสร็จของงาน พ.ศ. 2563

ในระบบรายงานผลระยะเวลาแลวเสร็จของการปฏิบัติงาน

http://esdg-monitor.excise.go.th/excise-pt 

2

เร่ืองรองเรียน 
หมายถึง เรื่องท่ีไดรบัการรองเรียนซึ่งเก่ียวของกับกระบวนงาน

ใหบริการตามประกาศกรมสรรพสามิต เรื่อง กําหนดระยะเวลา

แลวเสร็จของงาน พ.ศ. 2563 ลงวันท่ี 16 มิถุนายน 2563  

ประกอบดวย 

รองเรียนการใหบริการ แจงเบาะแสกระทําความผิด  

รองเรียนทางวินยั  ขอความเปนธรรม/ขอความชวยเหลือ 

รองเรียนความโปรงใส  สอบถามขอมูล/ขอคําแนะนํา  

และคําชมเชย

หมายเหตุ อางอิงจากคูมือการจัดการขอรองเรียน 

กรมสรรพสามิต

Note 1 : อธิบาย เรื่องรองเรียน / การดําเนินคดี

การดําเนินคดี 

หมายถึง การดําเนินคดีตามความผิด

ตามพระราชบัญญัติภาษีสรรพสามิต พ.ศ. 2563 

ซ่ึงเก่ียวของกับกระบวนงานใหบริการ

ตามประกาศกรมสรรพสามิต 

เร่ือง กําหนดระยะเวลาแลวเสร็จของงาน พ.ศ. 2563 

ลงวันที่ 16 มิถุนายน 2563  



21 กันยายน 2563

การบันทึกขอมูล สวนที่ 2 (ทุกหนวยงาน) หนาที่ 2

3

(1) คลกิเมนู “บันทึกขอมูล” 

2.1 ให “ผูบันทึกขอมลู” เลือกเมนู “เร่ืองรองเรียน/การดําเนนิคดี” 

สําหรับการบันทึกขอมูล

2. คลิกเลือก “เรื่องรองเรียน/การดําเนินคดี” 

4

ตัวอยาง แสดงหนาจอการบันทึกเรื่องรองเรียน/การดําเนนิคดี



21 กันยายน 2563

การบันทึกขอมูล สวนที่ 2 (ทุกหนวยงาน) หนาที่ 3

5

2.2 การบันทกึขอมูล “เรื่องรองเรียน”

(1) ให “ผูบันทึกขอมูล” เลือก “+บันทึกการรองเรียน”

หมายเหตุ การบันทึกขอมูลเรื่องรองเรียน สามารถบันทึกไดครั้งละ 1 กระบวนงาน
1

6

(2) ให “ผูบันทึกขอมูล” เลือกประเภทบริการ/กระบวนการจาก Drop down list ที่กําหนดไว   

ทั้งน้ี การบันทึกขอมูล “เร่ืองรองเรียน” ตองเปนขอมูลของกระบวนงานเดียวกับรายงานผลการ

ปฏิบัติงานที่ไดบันทึกขอมูลไวในสวนที่ 1

2.2 การบันทกึขอมูล “เรื่องรองเรียน”

2

หมายเหตุ การบันทึกเร่ืองรองเรียน 

สามารถบันทึกไดครั้งละ 1 กระบวนงาน



21 กันยายน 2563

การบันทึกขอมูล สวนที่ 2 (ทุกหนวยงาน) หนาที่ 4

7

3 4

5

2.2 การบันทกึขอมูล “เรื่องรองเรียน”

(3) ให “ผูบันทึกขอมูล” ระบุวันที่

รองเรียน (วันที่รับเร่ืองรองเรียน) 

(4) ให “ผูบันทึกขอมูล” ระบุเรื่องที่

ผูขออนุญาต/ผูขอรับบริการรองเรียน

(5) ให “ผูอนุมัติขอมูล” ระบุรายละเอียดของเร่ืองที่รองเรียนโดยสังเขป

8

2.2 การบันทกึขอมูล “เรื่องรองเรียน”

6
(6) ให “ผูบันทึกขอมูล” ระบุสถานะ

ของเรื่องรองเรียน โดยเลือกจาก 

Drop down list ที่กําหนดไว

(7) “ผูบันทึกขอมูล” 

ตองกด “บันทึก” ทุกครั้ง

เมื่อบันทึกขอมูล

เรื่องรองเรียนของ

กระบวนงานแลวเสร็จ 

7 8

(8) เน่ืองจากระบบรายงานใหบันทึก

เรื่องรองเรียนครั้งละ 1 กระบวนงาน 

“ผูบันทึกขอมูล” ตองลางขอมูล

เพื่อบันทึกขอมูลเรื่องรองเรียน

ของกระบวนงานอื่น โดยกดปุม 

“ลางขอมูล/ทํารายการใหม”



21 กันยายน 2563

การบันทึกขอมูล สวนที่ 2 (ทุกหนวยงาน) หนาที่ 5

9

ตัวอยาง การบันทึกขอมลู “เรื่องรองเรียน”

10

ตัวอยางแสดงขอมูล “เรื่องรองเรียน” ท่ีบนัทึกเสร็จเรียบรอยแลว



21 กันยายน 2563

การบันทึกขอมูล สวนที่ 2 (ทุกหนวยงาน) หนาที่ 6

11

2.3 การบันทึกขอมูล “การดําเนินคดี”

(1) ให “ผูบันทึกขอมูล” เลือก “+บันทึกการดําเนินคด”ี

หมายเหตุ การบันทึกขอมูลการดําเนินคดี สามารถบันทึกไดครั้งละ 1 กระบวนงาน

1

12

(2) ให “ผูบันทึกขอมูล” เลือกประเภทบริการ/กระบวนการ จาก Drop down list ที่กําหนดไว

ทั้งน้ี การบันทึกขอมูล “การดําเนินคดี” ตองเปนขอมูลของกระบวนงานเดียวกับรายงานผลการ

ปฏิบัติงานที่ไดบันทึกขอมูลไวในสวนที่ 1 

2

หมายเหตุ การบันทึกขอมูลการดําเนินคดี 

สามารถบันทึกไดครั้งละ 1 กระบวนงาน

2.3 การบันทึกขอมูล “การดําเนินคดี”



21 กันยายน 2563

การบันทึกขอมูล สวนที่ 2 (ทุกหนวยงาน) หนาที่ 7

13

43

5

(3) ให “ผูบันทึกขอมูล” ระบุ

วันที่การดําเนินคดี 

(วันที่เร่ิมตนของการดําเนินคดี) 

(4) ให “ผูบันทึกขอมูล” ระบุ

เร่ือง/เหตุของการดําเนินคดี

(5) ให “ผูบันทึกขอมูล” ระบุรายละเอียดของการดําเนินคดีโดยสังเขป

2.3 การบันทึกขอมูล “การดําเนินคดี”

14

6
(6) ให “ผูบันทึกขอมูล” ระบุ

สถานะของเรื่องรองเรียน โดย

เลือกจาก Drop down list ที่

กําหนดไว

2.3 การบันทึกขอมูล “การดําเนินคดี”

7 8

(8) เน่ืองจากระบบรายงานให

บันทกึขอมลูการดําเนินคดีครั้งละ 

1 กระบวนงาน “ผูบันทึกขอมูล” 

ตองลางขอมูล เพ่ือบนัทึกขอมูล

การดําเนนิคด ีของกระบวนงานอ่ืน 

โดยกดปุม 

“ลางขอมูล/ทํารายการใหม”

(7) “ผูบันทึกขอมูล” 

ตองกด “บันทึก” ทุกครั้ง

เมื่อบันทึกขอมูล

การดําเนนิคดขีอง

กระบวนงานแลวเสร็จ 



21 กันยายน 2563

การบันทึกขอมูล สวนที่ 2 (ทุกหนวยงาน) หนาที่ 8

15

ตัวอยางแสดงการบันทึกขอมูล “การดําเนินคด”ี

16

ตัวอยางแสดงขอมูล “การดาํเนินคดี” ที่บันทึกเสร็จเรียบรอยแลว



21 กันยายน 2563

การบันทึกขอมูล สวนที่ 2 (ทุกหนวยงาน) หนาที่ 9

17

กรณีที่หนวยงานไมมีเรื่องรองเรียน/การดําเนินคดีของกระบวนงานใหบริการ

ที่มีการขออนญุาต/ขอรับบริการที่บันทึกไวในสวนที่ 1 ในรอบระยะเวลา

การรายงาน (รายเดือน) 

“ผูบันทึกขอมลู” ไมตองกรอกขอมูลใด ๆ ในสวนที่ 2

Note 2



21 กันยายน 2563

การบันทึกขอมูล สวนที่ 3 (ทุกหนวยงาน) หนาที่ 1

1

สวนที่ 3  

การบันทกึขอมูลการประชาสัมพันธ

ของกระบวนงานใหบริการตามประกาศกรมสรรพสามิต 

เรื่อง กําหนดระยะเวลาแลวเสร็จของงาน พ.ศ. 2563

ในระบบรายงานผลระยะเวลาแลวเสร็จของการปฏิบัติงาน

http://esdg-monitor.excise.go.th/excise-pt 

2

Note 1 : อธิบายชองทางการประชาสัมพันธ

ชองทางการประชาสมัพันธ ประกอบดวย

(1) เว็บไซตหลักของหนวยงาน     (2) สื่อสังคมออนไลน เชน Facebook , Line

(3) บอรดประชาสัมพันธ (ของหนวยงาน)     (4) สรรพสามติสญัจร 

(5) ออกตรวจแนะนํา     (6) อ่ืน ๆ  

ชองทางการประชาสมัพันธตาม (1) – (6) เปนการประชาสัมพันธท่ีเกีย่วของกับ

กระบวนงานใหบริการตามประกาศกรมสรรพสามิต เรื่อง กําหนดระยะเวลาแลวเสรจ็

ของงาน พ.ศ. 2563 ลงวันที่ 16 มิถุนายน 263 



21 กันยายน 2563

การบันทึกขอมูล สวนที่ 3 (ทุกหนวยงาน) หนาที่ 2

3

(1) คลิกเมนู “บันทึกขอมูล” 

(2) คลิกเลอืก “การประชาสัมพันธ” 

3.1 ให “ผูบันทึกขอมลู” เลือกเมนู “การประชาสัมพันธ” 

สําหรับการบันทึกขอมูล

4

ตัวอยาง 

แสดงหนาจอ

การบันทึกขอมูล

ประชาสัมพันธ



21 กันยายน 2563

การบันทึกขอมูล สวนที่ 3 (ทุกหนวยงาน) หนาที่ 3

5

3.2 การบันทกึขอมูล “การประชาสมัพันธ”

(1) ให “ผูบันทึกขอมูล” เลือก “+บันทึกขอมูลประชาสัมพันธ”

หมายเหตุ การบันทึกขอมูลการการประชาสัมพันธ สามารถบันทึกไดคร้ังละ 1 กระบวนงาน

1

6

(2) ให “ผูบันทึกขอมูล” เลือกประเภทบริการ/กระบวนการ จาก Drop down list ที่กําหนดไว

     ทั้งน้ี การบันทึกขอมูล “การประชาสัมพันธ” ตองเปนขอมูลของกระบวนงานเดียวกับ

รายงานผลการปฏิบัติงานที่ไดบันทึกขอมูลไวในสวนที่ 1 

2

3.2 การบันทกึขอมูล “การประชาสมัพันธ”



21 กันยายน 2563

การบันทึกขอมูล สวนที่ 3 (ทุกหนวยงาน) หนาที่ 4

7

(3) ให “ผูบันทึกขอมูล” ระบุเรื่องที่ประชาสัมพันธ 

ซ่ึงตองเก่ียวของกับกระบวนงานใหบริการ

ที่ระบุไวตาม (1)

(4) ให “ผูบันทึกขอมูล” ระบุ

วันที่ประชาสัมพันธ หากไมสามารถระบไุด 

ใหใชวันท่ีบันทึกขอมูล

(5) ให “ผูบันทึกขอมูล” ระบุจํานวนครั้งของการประชาสมัพันธผานชองทางตาง ๆ 

5

3 4

3.2 การบันทกึขอมูล “การประชาสมัพันธ”

8

(5) ให “ผูบันทึกขอมูล” ระบุรายละเอียดของการประชาสมัพันธโดยสังเขป

5

(6) ให “ผูบันทึกขอมูล” กด “บันทึก” ทกุครั้ง 

เม่ือบันทึกขอมลูการประชาสัมพันธของกระบวนงานแลวเสร็จ

(7) เนื่องจากระบบรายงานใหบันทกึขอมูลการประชาสัมพันธ

ครั้งละ 1 กระบวนงาน “ผูบันทึกขอมลู” ตองลางขอมูล

เพ่ือบันทึกขอมูลการประชาสมัพันธของกระบวนงานอ่ืน 

โดยกดปุม “ลางขอมูล/ทํารายการใหม”

3.2 การบันทกึขอมูล “การประชาสมัพันธ”

6

7



21 กันยายน 2563

การบันทึกขอมูล สวนที่ 3 (ทุกหนวยงาน) หนาที่ 5

9

ตัวอยาง แสดงการบันทึกขอมูล “การประชาสัมพันธ”

10

Note 2

ให “ผูบันทึกขอมลู” ระบุจํานวนครั้งของการประชาสัมพันธ

เฉพาะชองทางที่มกีารประชาสัมพันธ/เผยแพรขอมูล

ของกระบวนงานใหบริการที่มีการขออนุญาต/ขอรับบริการ

ที่บันทึกไวในสวนท่ี 1 ในรอบระยะเวลาการรายงาน (รายเดือน) เทาน้ัน 



การสงอนุมัติขอมูล

ผลการออกใบอนุญาตและผลการปฏิบตัิงาน

ในระบบรายงานผลระยะเวลาแลวเสรจ็

ของการปฏิบัติงาน

สําหรับ “ผูบันทึกขอมูล” ของ สมฐ.1  สมฐ.2  

สํานักงานสรรพสามิตภาคที่ 1 – 10  และ

สํานักงานสรรพสามิตพ้ืนที่

กลุมพัฒนาระบบบริหาร

กันยายน 2563
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NOTE: กอนการสงอนุมัติขอมูล (ทุกหนวยงาน)  หนาท่ี 1

1

NOTE

กอนการสงอนุมัติขอมูล

(ทุกหนวยงาน)

2

เมื่อ “ผูบันทึกขอมูล” ทําการบันทึกขอมูลการปฏิบัติงานครบทั้ง 3 สวนแลว 

(ผลการปฏิบตัิงาน เรื่องรองเรียน/การดําเนินคดี และการประชาสัมพันธ)

ให “ผูบันทึกขอมูล” ตรวจสอบความถูกตองครบถวนของขอมูลในระบบรายงาน

วาไดบันทึกขอมูลการปฏิบัติงานครบทุกกระบวนงานใหบริการที่มกีารขออนุญาต/

ขอรับบริการในรอบระยะเวลาการรายงาน (รายเดือน) ท่ีกําหนดไว
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NOTE: กอนการสงอนุมัติขอมูล (ทุกหนวยงาน)  หนาท่ี 2

3

เมื่อบนัทึกขอมูลการปฏบิัติงานครบทั้ง 3 สวนแลว 

(ผลการปฏิบัตงิาน เรื่องรองเรยีน/การดําเนินคดี และการประชาสัมพันธ)

ให “ผูบันทึกขอมูล” ตรวจสอบความถูกตองครบถวนของขอมูลรายงาน 

โดยเลือกจาก Tab กรองหัวของาน กระบวนงานใหบริการ ดังภาพ

การตรวจสอบกอนการสงอนุมัติขอมลู

4

เมื่อตรวจสอบแลวพบวา

บนัทกึขอมลูการปฏิบัติงาน

ถูกตองครบถวน

ทกุกระบวนงาน

ที่มีการขออนญุาต/

ขอรับบริการในรอบ

ระยะเวลาการรายงาน

 ทั้ง 3 สวน 

ให “ผูบันทึกขอมูล”

ดําเนินการสงอนุมัติขอมูล  

ตัวอยาง แสดงหนาจอรายงานที่บันทึกขอมูลครบทั้ง 3 สวน
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การสงอนุมัติขอมูลสําหรับ “ผูบนัทึกขอมูล” 

ของ สมฐ.1  สมฐ.2  สภ.ที่ 1-10 และ สพ. ทุกแหง)
หนาที่ 1

1

การสงอนุมัติขอมูล 

ในระบบรายงานผลระยะเวลาแลวเสร็จของการปฏิบัติงาน

http://esdg-monitor.excise.go.th/excise-pt 

สําหรับ “ผูบันทึกขอมลู” ของ สมฐ.1  สมฐ.2  

สํานักงานสรรพสามิตภาคท่ี 1 – 10  และสํานักงานสรรพสามิตพ้ืนที่

2

การสงอนุมัติขอมูล

(1) เม่ือ “ผูบันทึกขอมูล” ทําการบันทึกขอมูลรายงานทั้ง 3 สวน ครบทุกกระบวนงานที่มีการขออนุญาต/

ขอรับบริการในรอบการรายงานที่กําหนด พรอมทั้งตรวจสอบความถูกตองครบถวนของขอมูลเรียบรอยแลว 

และประสงคจะสงขอมูลไปยัง “ผูอนุมัติ” ใหคลกิท่ี “สงอนุมัติขอมูล” ดงัภาพ

1

2
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การสงอนุมัติขอมูลสําหรับ “ผูบนัทึกขอมูล” 

ของ สมฐ.1  สมฐ.2  สภ.ที่ 1-10 และ สพ. ทุกแหง)
หนาที่ 2

3

(2) เมื่อเขาสูหนาจอสรุปผลการปฏิบัติงาน (รายเดือน) ดังภาพ 

ใหเลือก “หนวยงาน” และ “เดือนที่รายงานผล” เพ่ือตรวจสอบขอมูลของหนวยงาน

หมายเหตุ  กรณีของสํานักงานสรรพสามิตพ้ืนที่ ที่มีสํานักงานสรรพสามติพ้ืนที่สาขาในกํากับดูแล 

ตองตรวจสอบขอมูลและ กด“ยืนยันขอมูล” ของสํานักงานสรรพสามิตพ้ืนที่สาขาในกํากับดูแล

ใหครบทุกแหง  โดยสถานะการรายงานของสํานักงานสรรพสามิตพ้ืนที่สาขาตองเปน “สําเร็จ” 

จึงจะสงอนุมัติขอมลูของหนวยงานได    

การสงอนุมัติขอมูล

4

ตัวอยางแสดงสถานะของสํานักงานสรรพสามิตพ้ืนที่สาขา

เม่ือ “ผูบันทึกขอมูล” ของสํานักงานสรรพสามิตพ้ืนที่ ไดยืนยันขอมูล

ของสํานักงานสรรพสามิตพ้ืนที่สาขาในกํากับดูแลเรียบรอยแลว 

หนาจอรายงานผลรายเดือน จะแสดงสถานะวา “สําเร็จ” ดังภาพ

สถานะ

หนวยงานในกํากับดูแล

ที่ยืนยันขอมูลเรียบรอยแลว

Note 1

3

4
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การสงอนุมัติขอมูลสําหรับ “ผูบนัทึกขอมูล” 

ของ สมฐ.1  สมฐ.2  สภ.ที่ 1-10 และ สพ. ทุกแหง)
หนาที่ 3

5

(3) เมื่อตรวจสอบขอมูลเรียบรอยแลว 

หากไมมีแกไข ใหคลิกที่ “สงหัวหนา อนุมัติขอมูล” ดังภาพ

การสงอนุมัติขอมูล

6

(4) เม่ือคลิกที่ “สงหัวหนา อนุมัติขอมลู” หนาจอ

จะแสดง Pop-up เพ่ือยืนยันวาตองการสงอนุมัติ

ใชหรือไม  ถาตองการสงอนุมัติให กดปุมสีเขียว

เพ่ือยืนยนัวาตองการสงอนุมัติ ไปยัง “ผูอนุมัติ”

(5) เมื่อกดปุมสีเขียวเพ่ือยืนยันวาตองการสงอนุมัติ

แลว หนาจอจะแสดง Pop-up วาไดสงอนุมัติ

เรียบรอยแลว ใหกดปุม OK เพ่ือปด Pop-up

การสงอนุมัติขอมูล

5

6
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การสงอนุมัติขอมูลสําหรับ “ผูบนัทึกขอมูล” 

ของ สมฐ.1  สมฐ.2  สภ.ที่ 1-10 และ สพ. ทุกแหง)
หนาที่ 4

7

(6) เมื่อสงขอมูลอนุมัติเรียบรอยแลว หนาจอรายงานผลรายเดือน จะแสดงสถานะวา 

“อยูระหวาง พิจารณาอนุมัติ” ดังภาพ

การสงอนุมัติขอมูล

8

จากภาพแสดงสถานะการรายงานของสาํนักงานสรรพสามิตพ้ืนที่และสาํนักงานสรรพสามิตพ้ืนท่ีสาขาในกํากับดูแล 

วา สํานักงานสรรพสามิตพ้ืนที่ได “สงอนุมัติขอมูล” ของพ้ืนท่ี และได “ยืนยนัขอมูล” ของพ้ืนท่ีสาขาเรียบรอยแลว

ทั้งน้ี พ้ืนที่สาขาที่เหลืออยู ตองมีสถานะ “สําเร็จ” ครบทุกแหง 

สํานักสรรพสามิตพ้ืนที่จึงจะ “สงอนุมัติขอมูล” ได  

การสงอนุมัติขอมูล

7

8
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การสงอนุมัติขอมูลสําหรับ “ผูบนัทึกขอมูล” 

ของ สมฐ.1  สมฐ.2  สภ.ที่ 1-10 และ สพ. ทุกแหง)
หนาที่ 5

9

NOTE 2

ในกรณีที่หนวยงานไมมีผูขอรับบริการ/ขออนุญาตในรอบระยะเวลาการรายงาน 

(1) ให “ผูบันทึกขอมูล” คลกิ “สงหวัหนา อนุมตัิขอมูล” เพ่ือใหสถานะของการรายงานจาก 

“อยูระหวาง บันทึกขอมูล” เปลี่ยนเปน “อยูระหวาง พิจารณาอนุมัต”ิ

(2) ให “ผูอนุมัติ” คลิก “อนุมตัิ” เพ่ือใหสถานะของการรายงานจาก “อยูระหวาง พจิารณาอนุมัต”ิ

เปลี่ยนเปน “อยูระหวาง พิจารณาอนุมัต”ิ

9



การอนุมัติขอมูล

ในระบบรายงานผลระยะเวลาแลวเสรจ็

ของการปฏิบัติงาน

สําหรับ “ผูอนุมตั”ิ ของ สมฐ.1  สมฐ.2  

สํานักงานสรรพสามติภาคที่ 1 - 10 และ

สํานักงานสรรพสามิตพ้ืนที่

กลุมพัฒนาระบบบริหาร

กันยายน 2563
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การอนุมัติขอมูลสําหรับ “ผูอนุมัติ” ของ สมฐ.1  สมฐ.2  สภ.ท่ี 1-10 และ สพ. ทุกแหง หนาท่ี 1

1

การอนุมัติขอมูล

ในระบบรายงานผลระยะเวลาแลวเสร็จของการปฏิบัติงาน

http://esdg-monitor.excise.go.th/excise-pt 

สําหรับ “ผูอนุมัติ” ของ สมฐ.1  สมฐ.2  

สํานักงานสรรพสามติภาคที่ 1 - 10 และสํานักงานสรรพสามิตพ้ืนที่

2

(2) ใหระบุ “รหัสผูใชงาน” และ 

“รหัสผาน” ของ “ผูอนุมัต”ิ 

(3) ใหคลิกที่ “เขาสูระบบ” 

เพ่ือดําเนินการในข้ันตอนตอไป

หมายเหตุ  

การเขาใชงานระบบนี้ ใหใช “รหัสผูใชงาน (Username)” และ “รหสัผาน (Password)” เดียวกับ การเขาใช

ระบบงานกลุมพัฒนาระบบบรหิาร (การพัฒนาองคกรแบบบูรณาการ)

2

3

(1) ให “ผูอนมุัติ” เขาระบบรายงาน

     ดวย URL: http://esdg-monitor.excise.go.th/excise-pt
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การอนุมัติขอมูลสําหรับ “ผูอนุมัติ” ของ สมฐ.1  สมฐ.2  สภ.ท่ี 1-10 และ สพ. ทุกแหง หนาท่ี 2

3

การอนุมัติขอมูล

(4) เม่ือ “ผูอนุมัติ” เขาระบบรายงาน หนาจอจะแสดงสถานะของการรายงาน ดังภาพ

ให “ผูอนุมัติ” ใหคลิกที่ “อนุมัติขอมูล”

4

NOTE 1 : กรณสีํานักงานสรรพสามิตพ้ืนที่

“ผูอนุมัติ” ของสํานักงานสรรพสามิตพ้ืนที่ จะอนมุัตขิอมูลในภาพรวมของหนวยงานไดก็ตอเมื่อ 

- สถานะ รายงานของสํานักงานสรรพสามติพ้ืนที่สาขา เปน “สําเร็จ” 

- สถานะ รายงานของสํานักงานสรรพสามติพ้ืนที่ เปน “อยูระหวาง พจิารณาอนุมัติ”

ดังภาพตัวอยาง
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การอนุมัติขอมูลสําหรับ “ผูอนุมัติ” ของ สมฐ.1  สมฐ.2  สภ.ท่ี 1-10 และ สพ. ทุกแหง หนาท่ี 3

5

 “ผูอนุมัต”ิ ตองตรวจสอบความถูกตองครบถวนของขอมูล

วาหนวยงานไดบันทึกขอมูลรายงานครบทุกกระบวนงานที่มีการขออนุญาต/ขอรับบริการ

ในรอบระยะเวลาการรายงานที่กําหนด (รายเดือน) ครบทั้ง 3 สวน 

(ผลการปฏิบัติงาน เรื่องรองเรียน/การดําเนินคดี และการประชาสัมพันธ)

Note 2

6

การอนุมัติขอมูล

(5) เมื่อ “ผูอนุมัติ” คลกิท่ี “อนมุัตขิอมูล” แลว หนาจอจะแสดงสรุปผลการปฏิบัติงาน (รายเดือน) 

ของหนวยงาน ให “ผูอนุมัติ” ตรวจสอบความถูกตองครบถวนของขอมูลรายงาน



21 กันยายน 2563

การอนุมัติขอมูลสําหรับ “ผูอนุมัติ” ของ สมฐ.1  สมฐ.2  สภ.ท่ี 1-10 และ สพ. ทุกแหง หนาท่ี 4

7

(6) เลื่อนหนาจอสรุปผลการปฏิบัติงาน (รายเดือน) ลงมา ให “ผูอนุมัติ” ตรวจสอบความถกูตอง

ครบถวนของขอมูลรายงาน โดยเลือกจาก กระบวนงานใหบริการ ดังภาพ

การอนุมัติขอมูล

8

ตัวอยาง แสดงหนาจอรายงานท่ีบนัทึกขอมูลครบท้ัง 3 สวน

“งานจดทะเบียน” 

ที่มีการขออนุญาต/

ขอรบับริการ



21 กันยายน 2563

การอนุมัติขอมูลสําหรับ “ผูอนุมัติ” ของ สมฐ.1  สมฐ.2  สภ.ท่ี 1-10 และ สพ. ทุกแหง หนาท่ี 5

9

(7) เมื่อตรวจสอบขอมูลเรียบรอยแลว หากไมมีแกไข ใหคลิกที่ “อนุมัติ” ดังภาพ

การอนุมัติขอมูล

10

(8) เม่ือคลิกที่ “อนุมัต”ิ หนาจอจะแสดง Pop-up 

เพ่ือยืนยันวาตองการสงอนุมัติใชหรือไม  

ถาตองการสงอนุมัติ ใหกดปุมสีเขียว

(9) เม่ือสงอนุมัติแลว หนาจอจะแสดง Pop-up 

วาไดสงอนุมัติเรียบรอยแลว ใหกดปุม OK 

เพ่ือปด Pop-up

การอนุมัติขอมูล
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การอนุมัติขอมูลสําหรับ “ผูอนุมัติ” ของ สมฐ.1  สมฐ.2  สภ.ท่ี 1-10 และ สพ. ทุกแหง หนาท่ี 6

11

(10) กรณีที่มีแกไขขอมูล ใหคลิกที่ “สงกลับแกไข” ดังภาพ

การอนุมัติขอมูล

12

(11) เมื่อคลิกที่ “สงกลับแกไข” หนาจอจะแสดง Pop-up ใหระบุสาเหตุที่แกไข/การขอสงกลับ 

ซ่ึงสามารถแนบไฟลขอมูลเพ่ือใชประกอบการแกไขขอมูลรายงานได ดังภาพ

(12) เมื่อใสขอมูลสาเหตุของ

การแกไขเรียบรอยแลว 

ใหกดปุม “บันทึก” 

เพ่ือบันทึกขอมูลและ

ปด Pop-up

การอนุมัติขอมูล
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การอนุมัติขอมูลสําหรับ “ผูอนุมัติ” ของ สมฐ.1  สมฐ.2  สภ.ท่ี 1-10 และ สพ. ทุกแหง หนาท่ี 7

13

การอนุมัติขอมูล

(13) เมื่ออนมุัตเิรียบรอยแลว หนาจอรายงานผลรายเดือน 

จะแสดงสถานะวา “อยูระหวาง กพร. ตรวจสอบขอมูล”

(14) เมื่อ กพร. ตรวจสอบและยืนยันขอมูลอนุมัติเรียบรอยแลว 

หนาจอรายงานผลรายเดือน จะแสดงสถานะวา “สําเร็จ”

14

NOTE 3 

ในกรณีที่หนวยงานไมมีผูขอรับบริการ/ขออนุญาตในรอบระยะเวลาการรายงาน 

(1) ให “ผูบันทึกขอมูล” คลกิ “สงหวัหนา อนุมตัิขอมูล” เพ่ือใหสถานะของการรายงานจาก 

“อยูระหวาง บันทึกขอมูล” เปลี่ยนเปน “อยูระหวาง พิจารณาอนุมัต”ิ

(2) ให “ผูอนุมัติ” คลิก “อนุมตัิ” เพ่ือใหสถานะของการรายงานจาก “อยูระหวาง พจิารณาอนุมัต”ิ

เปลี่ยนเปน “อยูระหวาง พิจารณาอนุมัต”ิ



ภาคผนวก

กลุมพัฒนาระบบบริหาร

กันยายน 2563

1. การแกไขขอมูลผูใชระบบงาน

2. การแกไข/ลบขอมูลเรื่องรองเรียน / การดําเนินคดี / 

การประชาสัมพันธ

3. สถานะของการรายงานผลการปฏิบัติงาน



22 กันยายน 2563

การแกไขรายละเอียดขอมูลผูใชงานระบบ หนาที่ 1

1

การแกไขรายละเอียดขอมูลผูใชงาน
ในระบบรายงานผลระยะเวลาแลวเสร็จของการปฏิบัติงาน 

สําหรับ “ผูบันทึกขอมูล” และ “ผูอนุมัติ”
ของทุกหนวยงาน

URL: http://esdg-monitor.excise.go.th/excise-pt

2

1. การแกไขรายละเอียดขอมูลผูใชงานในระบบรายงานฯ ของทุกหนวยงาน

        มีขั้นตอนและวิธีการเหมือนกัน

2. “ผูบันทกึขอมูล” และ “ผูอนุมัต”ิ ของแตละหนวยงานจะแกไขรายละเอียด

ขอมูลผูใชงานระบบหรือไมก็ได 

Note



22 กันยายน 2563

การแกไขรายละเอียดขอมูลผูใชงานระบบ หนาที่ 2

3

1

(1) ใหผูใชงานระบบ 

คลิกที่ชื่อหนวยงานตนเอง 

(ตัวอักษรสีเขียว) 

การแกไขรายละเอียดขอมูลผูใชงานระบบ สําหรับ “ผูบันทึกขอมูล” และ “ผูอนมุัต”ิ

4

2
(2) ใหผูใชงานระบบ 

คลกิท่ี “แกไขขอมูลผูใช”

การแกไขรายละเอียดขอมูลผูใชงานระบบ สําหรับ “ผูบันทึกขอมูล” และ “ผูอนมุัต”ิ



22 กันยายน 2563

การแกไขรายละเอียดขอมูลผูใชงานระบบ หนาที่ 3

5

ระบุชื่อของผูใชงานระบบ (ผูบันทึกขอมูล/ผูอนุมัติ)

ระบุนามสกุลของผูใชงานระบบ (ผูบันทึกขอมูล/ผูอนุมัต)ิ ระบุตําแหนงของผูใชงานระบบ (ผูบันทึกขอมูล/ผูอนุมัติ)

ระบุ Email ของผูใชงานระบบ (ผูบันทึกขอมูล/ผูอนุมัต)ิ ระบุเบอรโทรศัพท (หมายเลขภายใน) ของผูใชงานระบบ

(ผูบันทึกขอมูล/ผูอนุมัติ)
(8) เมื่อแกไขขอมูลผูใชงานเรียบรอยแลว 

ใหกด “บันทึก” เพ่ือบันทึกขอมูลผูใชงาน

หมายเหต ุ รหัสผูใช สิทธิ์การใชงาน และชื่อหนวยงาน ไมสามารถแกไขได  

8

3

4 5

6 7

การแกไขรายละเอียดขอมูลผูใชงานระบบ สําหรับ “ผูบันทึกขอมูล” และ “ผูอนมุัต”ิ

6

ใหผูใชงานระบบ คลิกที่หัวขอ “ระบบรายงานผลระยะเวลาแลวเสร็จของการปฏิบัติงาน” 

เพ่ือกลับสูหนาจอหลัก 

การกลับสูหนาจอหลัก เมื่อแกไขและบันทกึขอมูลผูใชงานระบบ 

สําหรับ “ผูบันทึกขอมูล” และ “ผูอนุมัต”ิ ของหนวยงานเรียบรอยแลว



22 กันยายน 2563

การแกไข/ลบขอมูลเรื่องรองเรียน/การดําเนินคดี/การ

ประชาสัมพันธในระบบรายงาน
หนาที่ 1

1

การแกไข/ลบขอมูล

เรื่องรองเรียน / การดําเนินคดี / การประชาสัมพันธ

ในระบบรายงานผลระยะเวลาแลวเสร็จของการปฏิบัติงาน

http://esdg-monitor.excise.go.th/excise-pt 

2

กรณีที่ตองการแกไข/ลบขอมูลเรื่องรองเรียน / การดําเนินคด ี/ การประชาสัมพนัธ 

ที่ไดบันทึกไวในระบบรายงาน 

(2) ใหเลือกวาตองการแกไข/ลบขอมูลในสวนใด

     - หากตองการแกไข/ลบขอมูลเก่ียวกับเรื่องรองเรียน / การดําเนินคดี 

       ใหคลิกที่ “คนหาเรื่องรองเรยีน/การดําเนินคดี” 

- หากตองการแกไข/ลบขอมูลเก่ียวกับการประชาสัมพันธ

ใหคลิกที่ “คนหาการประชาสัมพันธ” 

(1) ใหเขา Tab เมนู “สรุปผลการปฏิบัติงาน”  

1

2
หมายเหตุ  

การแกไข/ลบขอมูลของ เรื่องรองเรียน การดําเนินคดี การประชาสัมพันธ  

มีข้ันตอนและวิธกีารท่ีเหมือนกัน
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การแกไข/ลบขอมูลเรื่องรองเรียน/การดําเนินคดี/การ

ประชาสัมพันธในระบบรายงาน
หนาที่ 2

3

ตัวอยาง การแกไข/ลบ ขอมลูเรื่องรองเรียน

กรณีที่ตองการแกไข/ลบขอมูลเรื่องรองเรียนที่ไดบันทึกในระบบรายงาน 

(1) ให “ผูบันทึกขอมูล” เขาเมนู “ขอมูลการรองเรยีน” 

(2) นําเมาสไปวางท่ีตําแหนง “สถานะ” ทายกระบวนงานที่ตองการแกไขขอมูล ดังตัวอยาง 

1

2

4

(3) สถานะ จะแสดงปุม “แกไข” “ลบ” ท่ีอยูทายกระบวนงานที่ตองการแกไข/ลบขอมลู ดังภาพ

3

ตัวอยาง การแกไข/ลบ ขอมลูเรื่องรองเรียน
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การแกไข/ลบขอมูลเรื่องรองเรียน/การดําเนินคดี/การ

ประชาสัมพันธในระบบรายงาน
หนาที่ 3

5

(4) กรณี ตองการ “แกไข” ขอมูลเรื่องรองเรียน 

ให “ผูบันทึกขอมูล” คลิกท่ีปุม “แกไข” ที่อยูทายกระบวนงานท่ีตองการแกไขขอมูล ดังภาพ

4

ตัวอยาง การแกไข/ลบ ขอมลูเรื่องรองเรียน

6

(5) หนาจอระบบจะแสดงรายละเอียด

ของเรื่องรองเรียน ให “ผูบันทึกขอมลู” 

กรอกขอมลูในสวนที่ตองการแกไข

วิธกีารกรอกขอมูลเหมือนกบัการบันทึก

ขอมูลครั้งแรก 

5

(6) เมื่อกรอกขอมูลในสวนที่ตองการ
แกไขเรียบรอยแลว ให “ผูบันทึกขอมูล” 

กดปุม “บันทึก” เพ่ือบันทกึขอมูลที่แกไข6

ตัวอยาง การแกไข/ลบ ขอมลูเรื่องรองเรียน
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การแกไข/ลบขอมูลเรื่องรองเรียน/การดําเนินคดี/การ

ประชาสัมพันธในระบบรายงาน
หนาที่ 4

7

(7) หนาจอจะแสดง popup หลงัจากบนัทึกขอมูลที่แกไขสําเร็จ

7

ตัวอยาง การแกไข/ลบ ขอมลูเรื่องรองเรียน

8

(8) กรณี ตองการ “ลบ” ขอมูลเรื่องรองเรียน 

ให “ผูบันทึกขอมูล” คลิกท่ีปุม “ลบ” ที่อยูทายกระบวนงานท่ีตองการลบขอมลู ดังภาพ

8

ตัวอยาง การแกไข/ลบ ขอมลูเรื่องรองเรียน
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การแกไข/ลบขอมูลเรื่องรองเรียน/การดําเนินคดี/การ

ประชาสัมพันธในระบบรายงาน
หนาที่ 5

9

(9) หนาจอจะแสดง Pop-Up ให “ผูบันทึกขอมูล” คลิกที่ปุมสีเขียว เพ่ือยืนยันวาตองการลบ

ขอมูลเรื่องรองเรียนของกระบวนงานนั้น

9

ตัวอยาง การแกไข/ลบ ขอมลูเรื่องรองเรียน

10

(10) เมื่อคลิกยืนยันวาตองการลบขอมูลเรื่องรองเรียนของกระบวนงานน้ัน ๆ แลว

หนาจอระบบจะแสดง Pop-Up ยืนยันวาไดลบขอมูลสําเร็จแลว

ตัวอยาง การแกไข/ลบ ขอมลูเรื่องรองเรียน



22 กันยายน 2563

สถานะของการรายงานผลปฏิบัติงานฯ (ทุกหนวยงาน)  หนาที่ 1

1

สถานะของการรายงานผลการปฏิบัติงาน

ในระบบรายงานผลระยะเวลาแลวเสร็จของการปฏิบัติงาน

http://esdg-monitor.excise.go.th/excise-pt

2

หนาจอแสดงสถานะของการรายงานของสํานักมาตรฐานและพัฒนาการจัดเก็บภาษี 1 

(สมฐ.1)

จะแสดงสถานะของการรายงานของหนวยงานตนเองเทานั้น



22 กันยายน 2563

สถานะของการรายงานผลปฏิบัติงานฯ (ทุกหนวยงาน)  หนาที่ 2

3

หนาจอแสดงสถานะของการรายงานของสํานักมาตรฐานและพัฒนาการจัดเก็บภาษี 2 

(สมฐ.2)

จะแสดงสถานะของการรายงานของหนวยงานตนเองเทานั้น

4

หนาจอแสดงสถานะของการรายงานของสาํนักงานสรรพสามิตภาคที่ 1 - 10

ระบบรายงานจะแสดงสถานะของสํานกังานสรรพสามิตพ้ืนที่ และสํานักงานสรรพสามิตพ้ืนท่ีสาขาในกาํกับดูแล 

ทั้งนี้ สํานักงานสรรพสามิตภาคท่ี 1 – 10 สามารถเลอืกดูขอมูลของหนวยงานในกํากบัดูแล ได แตไมสามารถแกไขได



22 กันยายน 2563

สถานะของการรายงานผลปฏิบัติงานฯ (ทุกหนวยงาน)  หนาที่ 3

5

หนาจอแสดงสถานะของการรายงานของสาํนักงานสรรพสามิตพ้ืนท่ี

จะแสดงสถานะของการรายงานของสาํนักงานสรรพสามิตพ้ืนท่ี และสํานักงานสรรพสามิตพ้ืนที่สาขาในกํากับดูแล

ทั้งนี้ สํานักงานสรรพสามิตพ้ืนที่ สามารถเลือกดูขอมูลของพ้ืนท่ีสาขาในกํากับดูแลได แตไมสามารถแกไขได

6

หนาจอแสดงสถานะของการรายงานของสํานักงานสรรพสามิตพ้ืนท่ีสาขา

จะแสดงสถานะของการรายงานของหนวยงานตนเองเทานั้น



22 กันยายน 2563

สถานะของการรายงานผลปฏิบัติงานฯ (ทุกหนวยงาน)  หนาที่ 4

7

คําอธิบายสถานะของการรายงาน

1. สถานะของการรายงานของ สมฐ.1  สมฐ.2  สํานักงานสรรพสามิตภาคที่ 1 – 10 และ

สํานักงานสรรพสามิตพ้ืนที่ ประกอบดวย
1. “อยูระหวาง บันทกึขอมูล”  

หมายถึง  “ผูบันทึกขอมูล” 

กําลังบันทึกขอมูลรายงาน ทั้ง 3 สวน 

และยังไมไดสงขอมูลรายงาน ให “ผูอนุมตั”ิ    

2. “อยูระหวาง พิจารณาอนุมัติ”  

หมายถึง  “ผูบันทึกขอมูล” 

ไดสงขอมูลที่บันทึกเสร็จแลว ท้ัง 3 สวน 

ให “ผูอนมุัต”ิ แลว เพ่ือตรวจสอบและอนุมัติ    

สถานะ

ชื่อหนวยงาน

8

คําอธิบายสถานะของการรายงาน

1.  สถานะของการรายงานของ สมฐ.1  สมฐ.2  สํานักงานสรรพสามิตภาคที่ 1 - 10  และ

สํานักงานสรรพสามิตพ้ืนที่ ประกอบดวย

3. “อยูระหวาง กพร. ตรวจสอบขอมูล”  

หมายถึง หนวยงานไดสงขอมูลอนุมัติแลว 

ให กพร. เพ่ือตรวจสอบและยืนยันขอมูล

4. “สําเร็จ”  

หมายถึง  กพร. ไดตรวจสอบและยืนยันขอมลู

ของหนวยงานเรยีบรอยแลว



22 กันยายน 2563

สถานะของการรายงานผลปฏิบัติงานฯ (ทุกหนวยงาน)  หนาที่ 5

9

คําอธิบายสถานะของการรายงาน

2.  สถานะของการรายงานของสํานักงานสรรพสามิตพ้ืนที่สาขา ประกอบดวย

1. “อยูระหวาง สาขา บนัทึกขอมูล”  

หมายถงึ  “ผูบนัทึกขอมูล” กําลังบันทึก

ขอมูลรายงาน ท้ัง 3 สวน และยังไมไดสง

ขอมูลรายงาน ให “ผูอนุมัติ”    

2. “อยูระหวาง สาขา พิจารณาอนมุัต”ิ  

หมายถึง  “ผูบันทึกขอมูล” ไดสงขอมูล

ที่บันทึกแลวเสร็จ ทั้ง 3 สวน 

ให “ผูอนุมตั”ิ แลว เพ่ือตรวจสอบและอนุมัติ    

10

คําอธิบายสถานะของการรายงาน

3. “อยูระหวาง พื้นที่ตรวจสอบขอมูล”  

หมายถึง “ผูอนุมตัิ” สงขอมูลรายงานของ

สํานักงานสรรพสามิตพ้ืนท่ีสาขา ใหสํานักงานสรรพสามิต

พ้ืนท่ีเรียบรอยแลว รอการตรวจสอบและยืนยันขอมูล 

จาก “ผูบันทึกขอมูล” ของสํานักงานสรรพสามติพ้ืนท่ี   

4. “สําเร็จ”  

หมายถึง “ผูบันทึกขอมูล” ของสํานกังานสรรพสามิตพ้ืนท่ี 

ไดตรวจสอบและยืนยันขอมูลของสํานักงานสรรพสามิตพ้ืนท่ีสาขา

เรียบรอยแลว

2.  สถานะของการรายงานของสํานักงานสรรพสามิตพ้ืนที่สาขา ประกอบดวย


