
เอกสารแสดงวิธีการรายงานผลการออกใบอนุญาตและ

ผลการปฏิบัติงานของกระบวนงานใหบริการท่ีกําหนดไว

ตามประกาศกรมสรรพสามิต 

เรื่อง กําหนดระยะเวลาแลวเสร็จของงาน พ.ศ. 2563

ในระบบรายงานผลระยะเวลาแลวเสร็จของการปฏิบัติงาน

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

สําหรับสํานักงานสรรพสามิตภาคที่ 1 – 10

สํานักมาตรฐานและพัฒนาการจัดเก็บภาษี 1

สํานักมาตรฐานและพัฒนาการจัดเก็บภาษี 2

กลุมพัฒนาระบบบริหาร

กันยายน 2563



แนะนําระบบรายงานผลระยะเวลาแลวเสร็จ

ของการปฏิบัติงาน

กลุมพัฒนาระบบบริหาร

กันยายน 2563



22 กันยายน 2563

แนะนําระบบรายงานผลระยะเวลาแลวเสร็จของการปฏิบัติงาน หนาที่ 1

1

แนะนําระบบรายงานผลระยะเวลาแลวเสร็จของการปฏิบัติงาน

2

(1) ระบบรายงานผลระยะเวลาแลวเสร็จของการปฏิบตัิงาน

 เปนระบบอเิล็กทรอนิกสที่กลุมพัฒนาระบบบริหาร (กพร.) รวมกับศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศพฒันาขึ้น

เพ่ืออํานวยความสะดวกใหแกหนวยงานในสงักัดกรมสรรพสามิตที่มีการออกใบอนุญาตและการปฏิบัติงาน

ตามกระบวนงานใหบริการที่กําหนดไวในประกาศกรมสรรพสามติ เรื่อง กําหนดระยะเวลาแลวเสร็จของงาน 

พ.ศ. 2563 ในการบันทึกขอมูลผลการปฏิบัติงานและออกรายงานตามแบบสรุปรายงานผลการออกใบอนุญาต 

การตรวจสอบ การรับรองมาตรฐานฯ ที่อยูในความรับผิดชอบของสวนราชการ (ตามขอส่ังการนายกรัฐมนตรี 

เม่ือวันที่ 12 พฤษภาคม 2558 และวันที่ 8 กันยายน 2558)
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แนะนําระบบรายงานผลระยะเวลาแลวเสร็จของการปฏิบัติงาน หนาที่ 2

3

ขอมูลสถิติการปฏิบัติงาน รายละเอยีดของขอมลูท่ีตองบันทกึ

สวนที่ 1  ผลการปฏิบัติงาน (1) เลือกกระบวนงานท่ีมกีารขออนุญาต/ขอรับบริการ

(2) จํานวนราย  ที่ขออนุญาต/ขอรับบริการ

(3) จํานวนรายการ  ท่ีขออนุญาต/ขอรับบริการ

(4) จํานวนรายการ  ที่ขออนญุาต/ขอรับบริการดาํเนินการแลวเสร็จ

(5) เวลาท่ีใชจริง  หมายถึง ระยะเวลาท่ีใชดําเนนิการ คาเฉลี่ย ตอ 1 รายการ

(6) หมายเหตุ   ใหระบหุมายเหตุในกรณีที่

- เวลาท่ีใชจริงสูงกวาคามาตรฐานระยะเวลาแลวเสร็จ ตอ 1 รายการ

- จํานวนรายการที่ขออนุญาต/ขอรับบริการดําเนินการแลวเสรจ็ มากกวา

หรือนอยกวาจํานวนรายการท่ีขออนุญาต/ขอรับบริการ 

2. รายละเอียดของขอมูลสถิตกิารปฏิบัติงานท่ีตองบันทึกในระบบรายงาน ประกอบดวย

4

ขอมูลสถิติการปฏิบัติงาน รายละเอยีดของขอมลูท่ีตองบันทกึ

สวนที่ 2  การรองเรียน/การดําเนินคดี (ถามี) (1) เลือกกระบวนงานท่ีมกีารขออนุญาต/ขอรับบริการ และไดรายงานผล

การปฏบิัตงิานไวในสวนที่ 1 ซ่ึงกระบวนงานน้ันมีการรองเรียน/การดาํเนินคดี

(2) วันท่ีรองเรียน/วันท่ีดําเนินคดี

(3) เรื่องที่รองเรียน/เรื่องท่ีดาํเนินคดี

(4) รายละเอียดของเรื่องท่ีรองเรียน/รายละเอียดของเรื่องที่ดําเนินคดี 

     (ระบุรายละเอยีดโดยสังเขป)

(5) ระบสุถานะของเรื่องท่ีรองเรียน/เร่ืองที่ดําเนินคดี

  (อยูระหวางดําเนินการ/ดาํเนินการแลวเสร็จ/ยกเลิก)
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แนะนําระบบรายงานผลระยะเวลาแลวเสร็จของการปฏิบัติงาน หนาที่ 3

5

ขอมูลสถิติการปฏิบัติงาน รายละเอียดของขอมลูท่ีตองบันทึก

สวนที่ 3 การประชาสัมพันธ (1) เลือกกระบวนงานท่ีมกีารขออนุญาต/ขอรับบริการ และไดรายงานผล

การปฏิบัติงานไวในสวนท่ี 1 ซ่ึงกระบวนงานน้ันมีการประชาสัมพันธขั้นตอน

การขออนุญาต/ขอรับบริการผานชองทางท่ีกําหนดไว

(2) วันท่ีประชาสัมพันธ

(3) จํานวนคร้ังของการประชาสมัพันธผานชองทางตาง ๆ

- เว็บไซตหลักของหนวยงาน

- สื่อสงัคมออนไลน เชน Facebook, Line

- บอรดประชาสัมพันธ

- สรรพสามิตสัญจร

- ออกตรวจแนะนํา

- อื่น ๆ

(4) รายละเอยีด (ใหระบุรายละเอียด กรณีประชาสัมพันธผานชองทางอื่น ๆ)

6

3. หนวยงานท่ีตองรายงานผลการออกใบอนุญาตและผลการปฏิบตัิงาน

หนวยงานที่ตองรายงานผลการออกใบอนุญาตและการปฏิบัติงานตามกระบวนงานใหบริการ

ที่กําหนดไวในประกาศกรมสรรพสามิต เร่ือง กาํหนดระยะเวลาแลวเสรจ็ของงาน พ.ศ. 2563 ไดแก

(1) สํานักมาตรฐานและพัฒนาการจดัเก็บภาษี 1

(2)  สํานักมาตรฐานและพัฒนาการจัดเก็บภาษี 2

(3)  สํานักงานสรรพสามติภาคที่ 1 – 10

(4)  สํานักงานสรรพสามติพ้ืนที่

(5)  สํานักงานสรรพสามติพ้ืนที่สาขา



22 กันยายน 2563

แนะนําระบบรายงานผลระยะเวลาแลวเสร็จของการปฏิบัติงาน หนาที่ 4

7

4. สิทธิ์การเขาระบบรายงาน

สิทธิ์การเขาระบบรายงาน แบงออกเปน 4 ระดับ ดงัตอไปนี้ 

4.1 ผูบนัทึกขอมูล  ไดแก เจาหนาที่ของหนวยงานท่ีไดรับมอบหมายใหเปนผูบันทึกขอมูล 

มีหนาที่บันทึกขอมลูรายงานผลการออกใบอนุญาตและผลการปฏิบัติงาน โดยตองบันทึก

รายละเอียดของขอมูลในระบบรายงานทั้ง 3 สวน ไดแก  

(1) ผลการปฏิบัติงาน (รายวัน)

(2) เร่ืองรองเรียน / การดําเนินคดี 

(3) การประชาสัมพนัธ

ทั้งนี้ กรณีที่ตองการบันทึกขอมูลยอนหลังเกิน 7 วัน ตองแจงให กพร. ทราบเพ่ือขอปลดล็อค

8

4. สิทธิ์การเขาระบบรายงาน (ตอ)

4.2  ผูอนุมัติ  ไดแก ผูบรหิารสูงสุดของหนวยงานยอย หรือ ผูที่ไดรับมอบหมาย

มีหนาที่ ดังนี้

(1) ตรวจสอบความถูกตองครบถวนของขอมูลรายงาน

(2) อนุมัตขิอมูลรายงาน เพ่ือสงให กพร. ดําเนินการตอไป

(3) กรณีที่ตรวจสอบแลวขอมูลไมถูกตอง/ไมครบถวน ใหสงกลับขอมูลไปยังผูบันทึกขอมูล

เพื่อดําเนินการแกไขใหถูกตองครบถวน กอนอนุมัติสงขอมูลรายงานให กพร. ดําเนินการตอไป
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แนะนําระบบรายงานผลระยะเวลาแลวเสร็จของการปฏิบัติงาน หนาที่ 5

9

4. สิทธิ์การเขาระบบรายงาน (ตอ)

4.3  ผูตรวจสอบขอมูล  ไดแก เจาหนาที่ กพร.

มีหนาที่ ดังนี้

(1) ตรวจสอบรายละเอียดของขอมูลที่หนวยงานบันทกึในระบบรายงานวามีความถูกตอง/

ครบถวน/เพียงพอหรือไม 

(2) กรณีที่รายละเอียดของขอมูลยังไมถูกตอง/ครบถวน/เพียงพอ เจาหนาที่ กพร. จะสงกลับ

ขอมูลใหหนวยงานเพ่ือดําเนินการแกไข

(3) กรณีที่รายละเอยีดของขอมูลถูกตอง/ครบถวน/เพียงพอ เจาหนาที่ กพร. จะยืนยันขอมูล

ของหนวยงาน (ยกเวนสํานักงานสรรพสามิตพ้ืนที่สาขา)

10

หมายเหต ุ(4.3)  

(1) กรณีท่ีมขีอสงสัยเก่ียวกบัขอมูลรายงานที่ไดรับ 

- เจาหนาที่ กพร. จะประสานไปยังเจาหนาท่ีของหนวยงานโดยตรง เพ่ือสอบถามขอมูลที่เก่ียวของ

กับการรายงานผลการออกใบอนุญาตฯ เพ่ิมเติม 

(2) กรณีสํานักงานสรรพสามิตพ้ืนที่ท่ีมีสํานักงานสรรพสามิตพ้ืนท่ีสาขาในกํากับดูแล 

 - ให “ผูบันทึกขอมูล” ของสํานักงานสรรพสามิตพ้ืนที่ ตรวจสอบรายละเอียดของขอมูล

ที่สํานักงานสรรพสามิตพ้ืนท่ีสาขาในกํากับดูแลบันทึกในระบบรายงานวามีความถูกตอง/ครบถวน/เพียงพอ

หรือไม และยืนยันขอมูลของพ้ืนที่สาขา แทนเจาหนาที่ กพร. 
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แนะนําระบบรายงานผลระยะเวลาแลวเสร็จของการปฏิบัติงาน หนาที่ 6

11

4. สิทธิ์การเขาระบบรายงาน (ตอ)

4.4 ผูดูแลระบบ  ไดแก เจาหนาท่ีศนูยเทคโนโลยีสารสนเทศ 

 มีหนาที่ปรับตั้งคาของระบบรายงาน เชน 

 - ขอความประกาศ 

 - มอนิเตอรการทํางานของระบบรายงาน

12

5. รหัสเขาใชระบบรายงาน 

- การเขาใชระบบรายงานผลระยะเวลาแลวเสร็จของการปฏิบัติงาน  กพร. กําหนดให

หนวยงานที่ตองรายงานผลการออกใบอนุญาตฯ ใชรหสั (Username และ Password) เดียวกบั 

การเขาใชระบบงานกลุมพัฒนาระบบบริการ การพัฒนาองคกรแบบบูรณาการ 

- กรณี “ผูบันทึกขอมูล” / “ผูอนุมัติ” ลมืรหสัเขาใชระบบรายงานผลระยะเวลาแลวเสร็จของ

การปฏิบัติงาน กรุณาติดตอเจาหนาที่ กพร. เพ่ือขอรหสัเขาใชระบบรายงาน
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แนะนําระบบรายงานผลระยะเวลาแลวเสร็จของการปฏิบัติงาน หนาที่ 7

13

6. การเขาใชระบบรายงาน

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

14

ระบุรหัสผูใชงานและรหัสผานตามสิทธิ์ท่ีกําหนด และคลิกที่ “เขาสูระบบ”
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แนะนําระบบรายงานผลระยะเวลาแลวเสร็จของการปฏิบัติงาน หนาที่ 8

15

เมื่อระบุรหัสเขาเขาสูระบบแลว  ระบบจะแสดงหนาหลักของการรายงาน

ตัวอยางแสดงหนาหลักของการรายงาน 

ของ “ผูบนัทึกขอมลู” 

สํานักงานสรรพสามิตพ้ืนท่ีสาขา

16

ตัวอยางแสดงหนาหลักของการรายงาน 

ของ “ผูอนุมัติ” 

สํานักงานสรรพสามิตพ้ืนที่สาขา
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แนะนําระบบรายงานผลระยะเวลาแลวเสร็จของการปฏิบัติงาน หนาที่ 9

17

ตัวอยางแสดงหนาหลักของการรายงาน 

ของ “ผูบันทึกขอมูล” 

สํานักงานสรรพสามิตพ้ืนท่ี

18

ตัวอยางแสดงหนาหลักของการรายงาน 

ของ “ผูอนุมตั”ิ 

สํานักงานสรรพสามิตพ้ืนที่
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แนะนําระบบรายงานผลระยะเวลาแลวเสร็จของการปฏิบัติงาน หนาที่ 10

19

ตัวอยางแสดงหนาหลักของการรายงาน 

ของ “ผูบันทึกขอมูล” 

สํานักงานสรรพสามิตภาคที่ 1 - 10

20

ตัวอยางแสดงหนาหลักของการรายงาน 

ของ “ผูอนุมัติ” 

สํานักงานสรรพสามิตภาคที่ 1 - 10
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แนะนําระบบรายงานผลระยะเวลาแลวเสร็จของการปฏิบัติงาน หนาที่ 11

21

ตัวอยางแสดงหนาหลักของการรายงาน 

ของ “ผูบันทึกขอมูล” 

สํานักมาตรฐานและพัฒนาการจัดเก็บภาษ ี1

22

ตัวอยางแสดงหนาหลักของการรายงาน 

ของ “ผูอนุมตั”ิ 

สํานักมาตรฐานและพัฒนาการจัดเก็บภาษ ี1
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แนะนําระบบรายงานผลระยะเวลาแลวเสร็จของการปฏิบัติงาน หนาที่ 12

23

ตัวอยางแสดงหนาหลักของการรายงาน 

ของ “ผูบันทึกขอมูล”

สํานักมาตรฐานและพัฒนาการจัดเก็บภาษี 2

24

ตัวอยางแสดงหนาหลักของการรายงาน 

ของ “ผูอนุมัติ” 

สํานักมาตรฐานและพัฒนาการจัดเก็บภาษี 2



22 กันยายน 2563

แนะนําระบบรายงานผลระยะเวลาแลวเสร็จของการปฏิบัติงาน หนาที่ 13

25

7. การแกไขขอมูลผูใชระบบรายงาน

7.1 คลิกที่ชื่อหนวยงาน (ตัวอักษรสีเขียว) ท่ีอยูมุมขวาบน ดังภาพ

26

7.2 เม่ือคลิกท่ีชื่อหนวยงาน หนาจอจะแสดง POP-UP ดังภาพ  ใหคลิกท่ี “แกไขขอมูลผูใช”  



22 กันยายน 2563

แนะนําระบบรายงานผลระยะเวลาแลวเสร็จของการปฏิบัติงาน หนาที่ 14

27

7.3 เม่ือเขาสูหนา “แกไขขอมูลผูใช” หนาจอจะแสดงรายละเอียด ดังภาพ

28

ให “ผูบนัทึกขอมลู” / “ผูอนุมัติ” ที่ประสงคจะแกไขขอมูลผูใชระบบรายงานตามสิทธ์ิที่ไดรับมอบหมาย  

โดยระบุ “ชื่อ”  “นามสกุล”  “ตําแหนง”  “Email (xxxxxx@excise.go.th)”  “เบอรโทรศัพท” 

ในสวนที่กําหนด เมื่อกรอกขอมูลเสร็จเรียบรอยแลว ใหคลกิที่ปุม “บันทึก” เพ่ือบันทึกขอมูลท่ีแกไข



Flow การรายงานผลการออกใบอนุญาตฯ 

ของสํานักงานสรรพสามิตภาคที่ 1 - 10

ในระบบรายงานผลระยะเวลาแลวเสรจ็

ของการปฏิบัติงาน

กลุมพัฒนาระบบบริหาร

กันยายน 2563



รวบรวมขอมูล

การปฏิบัติงาน

บันทึกขอมูล

(สวนที่ 1 – 3)

สงอนุมัติขอมูล

ให “ผูอนุมัติ” ของหนวยงาน

“ผูอนุมัติ”

Flow การรายงานผลการออกใบอนุญาตฯ ของสํานักงานสรรพสามติภาคที่ 1 - 10

2

3

4 ตรวจสอบ

ขอมูล

5
อนุมัติขอมูล

สงให กลุมพัฒนาระบบบริหาร

เพ่ือตรวจสอบและยืนยันขอมูล

ขอมูลถูกตองครบถวน

ขอมูลไมถูกตอง/

ไมครบถวน

สงกลับแกไข

ใหถูกตอง/ครบถวน“ผูบันทึกขอมูล”

1เจาหนาที่ของ

สํานักงานสรรพสามิต

ภาคที่ 1 - 10

ขอมูลประกอบดวย 

(1) ผลการปฏบิัตงิาน  

(2) เรื่องรองเรียน/การดําเนินคดี  

(3) การประชาสัมพันธ



การเขาใชระบบรายงานผลระยะเวลาแลวเสร็จ

ของการปฏิบัติงาน

กลุมพัฒนาระบบบริหาร

กันยายน 2563



21 กันยายน 2563

การเขาใชระบบรายงานผลระยะเวลาแลวเสร็จของการปฏิบัติงาน

(ทุกหนวยงาน)
หนาที่ 1

การเขาใชระบบรายงานผลระยะเวลาแลวเสร็จของการปฏิบัติงาน

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

1

(2) ใหระบุ “รหัสผูใชงาน” และ 

“รหสัผาน” ของ “ผูบันทึกขอมลู”

(3) ใหคลิกที่ “เขาสูระบบ” 

เพ่ือดําเนินการในขั้นตอนตอไป

หมายเหตุ  

1. หนวยงานสามารถดาวนโหลดเอกสารคูมือการใชงานสําหรับผูใชงาน (User Manual for User) ระบบรายงานผลระยะเวลาแลวเสร็จ

ของการปฏิบัติงาน Version 1.0 และ Flow การทํางาน เพ่ือศึกษารายละเอียดเพ่ิมเติม โดยคลิกที่ “คูมือการใชงาน / Flow การทํางาน”

2. การเขาใชงานระบบน้ี ใหใช “รหัสผูใชงาน (Username)” และ “รหัสผาน (Password)” เดียวกับ การเขาใชระบบงานกลุมพัฒนา

ระบบบริหาร (การพัฒนาองคกรแบบบูรณาการ)

2

3หมายเหตุ 1.

(1) ให “ผูบันทึกขอมูล” เขาระบบรายงาน

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

2

1

2



21 กันยายน 2563

การเขาใชระบบรายงานผลระยะเวลาแลวเสร็จของการปฏิบัติงาน

(ทุกหนวยงาน)
หนาที่ 2

หนาจอระบบเม่ือ “ผูบันทึกขอมูล” Login เขาระบบรายงาน

1

เดือนปจจุบันท่ีแสดงรอบระยะเวลา

การรายงานที่กําหนด

สถานะการรายงาน

ชื่อหนวยงาน

เดือนที่รายงาน
หมายเหตุ  

สามารถดูรายละเอียด/คําอธิบายไดท่ี

คูมือการใชงานสําหรับผูใชงานฯ

สิทธิ์การใชงาน และ 

ชื่อหนวยงาน

เมนูการบันทึกขอมูล / สงอนุมัติขอมูล / สรุปผลฯ

3

2

สถานะ การรายงานผลรายวัน

(5 วันทําการลาสุด)

แสดงขอมูลการประชาสัมพันธ

แบบสรุป แยกตามชองทาง

แสดงขอมูลการรองเรียน/

การดําเนนิคดี

หนาจอระบบเม่ือ “ผูบันทึกขอมูล” Login เขาระบบรายงาน

4

3

4



21 กันยายน 2563

การเขาใชระบบรายงานผลระยะเวลาแลวเสร็จของการปฏิบัติงาน

(ทุกหนวยงาน)
หนาที่ 3

การบันทึกขอมูลในระบบรายงาน

มีข้ันตอนและวิธีการบันทึกขอมูลเหมือนกันทุกหนวยงาน

Note 1 : 

สําหรับหนวยงานที่ตองรายงานผลการออกใบอนุญาตฯ

ให “ผูบันทึกขอมูล” บันทึกขอมูลผลการออกใบอนุญาตและผลการปฏิบัติงาน 

ในระบบรายงาน 3 สวน ดังน้ี

สวนที่ 1  ผลการปฏิบัติงาน (รายวัน)

สวนที่ 2  เรื่องรองเรียน / การดําเนินคดี

สวนที่ 3  การประชาสัมพันธ

5

Note 2 : กรณีที่ไมมีผูขออนุญาต/ขอรับบริการ

ในรอบระยะเวลาของการรายงาน (รายเดือน)

กรณีที่หนวยงานไมมีผูขออนุญาต/ขอรับบรกิาร ย่ืนคําขออนุญาต/ขอรับบริการ

ในรอบระยะเวลาของการรายงาน (รายเดือน) 

(1) “ผูบันทึกขอมลู” ไมตองกรอกขอมูลใด ๆ ในระบบรายงาน 

(2) ให “ผูบันทึกขอมลู” คลิก สงอนุมัติขอมูล ให “ผูอนุมัต”ิ เพ่ือเปลี่ยนสถานะ

ของการรายงานในระบบ

6

5

6



21 กันยายน 2563

การเขาใชระบบรายงานผลระยะเวลาแลวเสร็จของการปฏิบัติงาน

(ทุกหนวยงาน)
หนาที่ 4

ขอมูลสถิติการปฏิบัติงาน รายละเอยีดของขอมลูท่ีตองบันทกึ

สวนที่ 1  ผลการปฏิบัติงาน (1) เลือกกระบวนงานท่ีมกีารขออนุญาต/ขอรับบริการ

(2) จํานวนราย  ที่ขออนุญาต/ขอรับบริการ

(3) จํานวนรายการ  ท่ีขออนุญาต/ขอรับบริการ

(4) จํานวนรายการ  ที่ขออนญุาต/ขอรับบริการดาํเนินการแลวเสร็จ

(5) เวลาท่ีใชจริง  หมายถึง ระยะเวลาท่ีใชดําเนนิการ คาเฉลี่ย ตอ 1 รายการ

(6) หมายเหตุ   ใหระบหุมายเหตุในกรณีที่

- เวลาท่ีใชจริงสูงกวาคามาตรฐานระยะเวลาแลวเสร็จ ตอ 1 รายการ

- จํานวนรายการที่ขออนุญาต/ขอรับบริการดําเนินการแลวเสรจ็ มากกวา

หรือนอยกวาจํานวนรายการท่ีขออนุญาต/ขอรับบริการ 

รายละเอยีดของขอมูลที่ตองบันทึกในระบบรายงาน

7

ขอมูลสถิติการปฏิบัติงาน รายละเอยีดของขอมลูท่ีตองบันทกึ

สวนที่ 2  การรองเรียน/การดําเนินคดี (ถามี) (1) เลือกกระบวนงานท่ีมกีารขออนุญาต/ขอรับบริการ และไดรายงานผล

การปฏบิัตงิานไวในสวนที่ 1 ซ่ึงกระบวนงานน้ันมีการรองเรียน/การดาํเนินคดี

(2) วันท่ีรองเรียน/วันท่ีดําเนินคดี

(3) เรื่องที่รองเรียน/เรื่องท่ีดาํเนินคดี

(4) รายละเอียดของเรื่องท่ีรองเรียน/รายละเอียดของเรื่องที่ดําเนินคดี 

     (ระบุรายละเอยีดโดยสังเขป)

(5) ระบสุถานะของเรื่องท่ีรองเรียน/เร่ืองที่ดําเนินคดี

  (อยูระหวางดําเนินการ/ดาํเนินการแลวเสร็จ/ยกเลิก)

รายละเอยีดของขอมูลที่ตองบันทึกในระบบรายงาน

8

7

8



21 กันยายน 2563

การเขาใชระบบรายงานผลระยะเวลาแลวเสร็จของการปฏิบัติงาน

(ทุกหนวยงาน)
หนาที่ 5

ขอมูลสถิติการปฏิบัติงาน รายละเอียดของขอมลูท่ีตองบันทึก

สวนที่ 3 การประชาสัมพันธ (1) เลือกกระบวนงานท่ีมกีารขออนุญาต/ขอรับบริการ และไดรายงานผล

การปฏิบัติงานไวในสวนท่ี 1 ซ่ึงกระบวนงานน้ันมีการประชาสัมพันธขั้นตอน

การขออนุญาต/ขอรับบริการผานชองทางท่ีกําหนดไว

(2) วันท่ีประชาสัมพันธ

(3) จํานวนคร้ังของการประชาสมัพันธผานชองทางตาง ๆ

- เว็บไซตหลักของหนวยงาน

- สื่อสงัคมออนไลน เชน Facebook, Line

- บอรดประชาสัมพันธ

- สรรพสามิตสัญจร

- ออกตรวจแนะนํา

- อื่น ๆ

(4) รายละเอยีด (ใหระบุรายละเอียด กรณีประชาสัมพันธผานชองทางอื่น ๆ)

รายละเอยีดของขอมูลที่ตองบันทึกในระบบรายงาน

9

ทั้งน้ี สามารถดูรายละเอยีดการใชงาน/คําอธิบายเพ่ิมเติมไดจาก 

“เอกสารคูมือการใชงานสําหรับผูใชงาน (User Manual for User) 

ระบบรายงานผลระยะเวลาแลวเสร็จของการปฏิบัติงาน”

Note 3

10

9

10



การบันทึกขอมูล

ผลการออกใบอนุญาตและผลการปฏิบตัิงาน

ในระบบรายงานผลระยะเวลาแลวเสรจ็

ของการปฏิบัติงาน

(ทุกหนวยงาน)

กลุมพัฒนาระบบบริหาร

กันยายน 2563



21 กันยายน 2563

การบันทึกขอมูล สวนที่ 1 (ทุกหนวยงาน) หนาที่ 1

1

สวนที่ 1  

การบันทึกขอมูลผลการออกใบอนุญาตและผลการปฏิบัติงาน

ตามประกาศกรมสรรพสามิต 

เรื่อง กําหนดระยะเวลาแลวเสร็จของงาน พ.ศ. 2563 

ในระบบรายงานผลระยะเวลาแลวเสร็จของการปฏิบัติงาน

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

2

(1) คลกิเมนู “บันทึกขอมูล” 

(2) คลกิเลอืก “ผลการปฏิบัติงาน (รายวัน)” 

1.1 ให “ผูบันทึกขอมูล” เลือกเมนู “ผลการปฏิบตัิงาน (รายวัน)” 

สําหรับการบันทึกผลการปฏิบัติงาน



21 กันยายน 2563

การบันทึกขอมูล สวนที่ 1 (ทุกหนวยงาน) หนาที่ 2

3

หนาจอระบบ แสดงเมนู “บันทึกผลการปฏิบัติงาน (รายวนั)” 

หนาจอระบบจะแสดง

กระบวนงานใหบริการตั้งแต

ลําดับที่ 1 – 65 ที่กําหนดไว

ตามประกาศกรมสรรพสามิต 

เรื่อง กําหนดระยะเวลา

แลวเสร็จของงาน  พ.ศ. 2563 

4

(1) การบันทึกขอมูลเปนรายวัน (สําหรับกระบวนงานท่ีมี

ระยะเวลาใหบริการแลวเสร็จภายใน 1 วันทําการ) 

เปนการบันทึกผลการปฏิบัตงิานของกระบวนงาน

ที่มีการขออนญุาต/ขอรับบริการทุกวันทําการ ดังนี้ 

(1.1) รวบรวมขอมูลการปฏิบตัิงานทุกสิ้นวันทําการ 

(1.2) บันทึกขอมูลการปฏิบัติงานของภายในวันทําการหรือ

วันทําการถัดไป

ทั้งนี้ “ผูบันทึกขอมูล” สามารถบันทกึขอมลูการปฏิบัติงาน

ยอนหลงัไดไมเกิน 7 วัน (นับรวมเสาร-อาทิตย) กรณีท่ีตองการ

บันทึกขอมลูยอนหลังเกิน 7 วัน (รวมเสาร-อาทิตย) ตองแจง 

กพร. ขอปลดล็อค 

Note 1 : การบันทกึขอมูล

(2) การบันทึกขอมูลเปนรายครั้ง (สําหรับกระบวนงานที่มี

ระยะเวลาใหบริการแลวเสร็จมากกวา 1 วันทําการ)  

เปนการบันทึกผลการปฏิบัตงิานของกระบวนงาน

ที่มีการขออนุญาต/ขอรับบริการเปนรายครั้ง (ไมบันทึก

ทกุวันทําการ) ดังน้ี 

(2.1) รวบรวมขอมูลการปฏิบัติงานตามชวงเวลาท่ี

กําหนด เชน รวบรวมทุก 10 วัน/ 15 วัน/ 30 วัน (ตามรอบการ

รายงาน) ขึ้นอยูกับการบริหารจัดการของแตละหนวยงาน

(2.2) บันทึกขอมูลการปฏิบัติงานเปนรายครั้งทุก 10 วัน/ 

15 วัน/ 30 วัน ข้ึนอยูกับการบริหารจัดการของแตละหนวยงาน

“ผูบันทึกขอมูล” สามารถเลือกที่จะบันทึกขอมูลไดแบบ รายวัน และ รายครั้ง ดังน้ี 
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การบันทึกขอมูล สวนที่ 1 (ทุกหนวยงาน) หนาที่ 3

5

(1) วนัที่บันทึกขอมูล  หมายถึง  วนัที่ “ผูบันทึกขอมูล” ทําการบันทึกผลการปฏบิัตงิาน 

ซ่ึงระบบรายงานฯ จะแสดงวันที่ปจจุบนัเสมอ 

Note 2 : วันที่บันทึกขอมูล

หมายเหต ุ  คณะรัฐมนตรีไดมีมติเมื่อวันท่ี 14 กรกฎาคม 2563 เห็นชอบใหเปลี่ยนแปลงรอบระยะเวลาการรายงาน 

โดยใหจัดเก็บขอมูลการออกใบอนุญาตฯ เปนรายเดือน  ในการนี้ หาก “ผูบันทึกขอมูล” จะบันทึกผลการปฏิบัตงิานขามเดือน 

เชน กรณีที่เจาหนาท่ีของหนวยงานรวบรวมขอมูลของวันท่ี 30 กันยายน 2563 หรือขอมูลของเดือนกันยายน 2563 แลวเสร็จ

ในวันที่ 2 ตุลาคม 2563 ให “ผูบันทกึขอมูล” เลือกวันท่ีบันทึกขอมูลตาม (1) เปนวันที่ 30 กันยายน 2563 เพ่ือใหขอมูล

รายงานถูกตองตรงรอบระยะเวลาการรายงาน

1

6

Note 3 : Tab กรองหัวของาน

(2) Tab กรองหัวของาน แบงออกเปน 2 หัวขอ (มีขอมูลกระบวนงานเหมือนกัน) ไดแก 

(2.1) งานที่ใหบริการ แบงตามกระบวนการที่กําหนดไวในประกาศกรมสรรพสามิต เรื่อง กําหนด

ระยะเวลาแลวเสร็จของงาน พ.ศ. 2563

(2.2) งานที่ใหบริการ แบงตามระยะเวลาแลวเสร็จของงานที่กําหนดไวในประกาศกรมสรรพสามิต 

เรื่อง กําหนดระยะเวลาแลวเสร็จของงาน พ.ศ. 2563 

2

2.1

2.2
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การบันทึกขอมูล สวนที่ 1 (ทุกหนวยงาน) หนาที่ 4

7

เลือกกระบวนงานจาก Tab กรองหัวขอ “กระบวนงานใหบริการ” ประกอบดวย 6 หัวขอ ดังภาพ 

หรือ เลือกกระบวนงานจาก Tab กรองหวัขอ “ระยะเวลาแลวเสร็จ” ประกอบดวย 3 หัวขอ ดังภาพ 

1.2 ให “ผูบันทึกขอมูล” เลือกกระบวนงาน

ที่มีการขออนญุาต/ขอรับบริการ

8

หัวขอ “กระบวนงานใหบริการ” ประกอบดวย

1. งานจดทะเบียน (กระบวนงานท่ี 1 - 2)

2. งานชําระภาษี (กระบวนงานที่ 3 - 8)

3. งานการคืน ยกเวน และลดหยอนภาษี (กระบวนงานที่ 9 - 31)

4. งานการควบคุมการชําระภาษี (กระบวนงานท่ี 32 - 48)

5. งานการทําบัญชี และงบเดือน (กระบวนงานที่ 49 - 50)

6. งานใบอนุญาตขาย ผลิต และนําเขา/สงออก (กระบวนงานที่ 51 - 65)

อางอิงตามประกาศกรมสรรพสามติ เรื่อง กําหนดระยะเวลาแลวเสรจ็ของงาน พ.ศ 2563 

ลงวันท่ี 16 มิถนุายน 2563

Note 4 : อธิบาย หัวขอ “กระบวนงานใหบริการ”
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การบันทึกขอมูล สวนที่ 1 (ทุกหนวยงาน) หนาที่ 5

9

ตัวอยาง กรณีที่ 1 เลือกกระบวนงานจากหัวขอ งานจดทะเบียน 

หนาจอจะแสดงกระบวนงานภายใตงานจดทะเบียน ดังภาพ

10

ตัวอยาง กรณีที่ 2 เลือกกระบวนงานจากหัวขอ แลวเสร็จ > 15 วันทําการ

หนาจอจะแสดงกระบวนงานภายใตระยะเวลาแลวเสร็จ > 15 วันทําการ ดังภาพ
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การบันทึกขอมูล สวนที่ 1 (ทุกหนวยงาน) หนาที่ 6

11

บนัทกึ “จํานวนราย

ผูขออนญุาต/

ผูขอรบับริการ”

1.3 ให “ผูบันทึกขอมูล” บันทึกขอมูลการปฏิบัติงานในแตละกระบวนงาน

บนัทกึ “จํานวน

รายการที่ขออนุญาต/

ขอรับบริการ”

บันทึก “จํานวนรายการ

ที่ขออนุญาต/ขอรบับริการ 

ดําเนินการแลวเสร็จ”

บันทกึ “เวลาท่ีใหบริการจริง” 

ซึ่งเปนเวลาเฉลี่ยตอ 1 รายการ

โดยใชทศนิยม 2 ตําแหนง

การเปรียบเทียบกับ

คามาตรฐานจะ

แสดงผลโดยอัตโนมัติบันทึก “หมายเหตุ” ทุกคร้ัง ในกรณีที่ 

1. “จาํนวนรายการที่ขออนุญาตฯ ดําเนินการแลวเสร็จ” นอยกวา “จํานวนรายการที่ขออนุญาตฯ”

2.  ระยะเวลาท่ีใชจรงิ มากกวา คามาตรฐาน  

โดยมีองคประกอบของขอมูลที่ตองบนัทึกในสวนที่ 1 ดังภาพ

1 2 3 4

5

12

6. ปุม “บันทกึ”  หมายถึง  การบันทึกขอมูลของกระบวนงานใหบริการในแตละหัวขอที่บันทึกขอมลูถกูตองครบถวนแลว 

และประสงคท่ีจะสงให “ผูอนุมัติ” ของหนวยงานตรวจสอบและอนุมัติขอมลูรายงาน

7. ปุม “บันทกึราง” หมายถงึ  การบันทึกขอมลูของกระบวนงานใหบริการในแตละหวัขอบางสวน 

8. ปุม “กลับสูหนาหลัก” หมายถึง การกลบัสูหนาจอ สรปุผลการปฏิบัติงานรายวนั 

6 7 8

1.3 ให “ผูบันทึกขอมูล” บันทึกขอมูลการปฏิบตัิงานในแตละกระบวนงาน

โดยมีองคประกอบของขอมูลที่ตองบนัทึกในสวนที่ 1 ดังภาพ
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การบันทึกขอมูล สวนที่ 1 (ทุกหนวยงาน) หนาที่ 7

13

ตัวอยาง แสดงการบันทึกขอมูลของกระบวนงานท่ี 2. การขอยาย / เลิก / โอน กิจการ 

1. “จาํนวนรายการที่ขออนุญาตฯ ดําเนินการแลวเสร็จ” นอยกวา “จํานวนรายการที่ขออนุญาตฯ”  

และ “เวลาที่ใชจริง” นอยกวา “คามาตรฐาน” 

2. “จาํนวนรายการที่ขออนุญาตฯ ดําเนินการแลวเสร็จ” เทากับ “จํานวนรายการท่ีขออนุญาตฯ”  

แต “เวลาท่ีใชจริง” มากกวา “คามาตรฐาน” 

1

2

14

(1) ให “ผูบันทึกขอมูล” กดปุม “บันทึก” เพ่ือบันทึกขอมูลการปฏิบัติงานในแตละหัวขอของ 

“กระบวนงานใหบริการ” ท่ีมีการขออนุญาต/ขอรับบริการ ซ่ึงตรวจสอบความถูกตองครบถวนเรียบรอยแลว

(2) ให “ผูบันทึกขอมูล” กดปุม “บันทึกราง” เพ่ือบันทึกขอมูลบางสวน กรณีที่ยังบนัทึกขอมูลไมแลวเสร็จ และ

ประสงคจะออกจากระบบรายงาน ทั้งนี้ สามารถ “บันทึกราง” ไดเปนระยะ ๆ เพ่ือปองกนัขอมูลสูญหาย

1 2

1.4 การ “บันทึก” หรือ “บันทึกราง” ขอมูลการปฏิบัติงาน

ในแตละกระบวนงาน
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การบันทึกขอมูล สวนที่ 1 (ทุกหนวยงาน) หนาที่ 8

15

เมื่อ “ผูบันทึกขอมลู” ทําการบันทึกขอมูลสวนท่ี 1 

(ผลการออกใบอนุญาตและผลการปฏิบัติงาน) 

ของกระบวนงานใหบริการที่มีการขออนุญาต/ขอรับบริการ

ในรอบระยะเวลาการรายงาน (รายเดือน) เสร็จเรียบรอยแลว  

ให “ผูบันทึกขอมลู” ทําการบันทึกขอมูลสวนท่ี 2 

(การรองเรียน/การดําเนินคด)ี ตอไป 

Note 5
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การบันทึกขอมูล สวนที่ 2 (ทุกหนวยงาน) หนาที่ 1

1

สวนที่ 2  

การบันทึกขอมูลเรื่องรองเรียน/การดําเนินคดี

ของกระบวนงานใหบริการตามประกาศกรมสรรพสามิต 

เรื่อง กําหนดระยะเวลาแลวเสร็จของงาน พ.ศ. 2563

ในระบบรายงานผลระยะเวลาแลวเสร็จของการปฏิบัติงาน

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

2

เร่ืองรองเรียน 
หมายถึง เรื่องท่ีไดรบัการรองเรียนซึ่งเก่ียวของกับกระบวนงาน

ใหบริการตามประกาศกรมสรรพสามิต เรื่อง กําหนดระยะเวลา

แลวเสร็จของงาน พ.ศ. 2563 ลงวันท่ี 16 มิถุนายน 2563  

ประกอบดวย 

รองเรียนการใหบริการ แจงเบาะแสกระทําความผิด  

รองเรียนทางวินยั  ขอความเปนธรรม/ขอความชวยเหลือ 

รองเรียนความโปรงใส  สอบถามขอมูล/ขอคําแนะนํา  

และคําชมเชย

หมายเหตุ อางอิงจากคูมือการจัดการขอรองเรียน 

กรมสรรพสามิต

Note 1 : อธิบาย เรื่องรองเรียน / การดําเนินคดี

การดําเนินคดี 

หมายถึง การดําเนินคดีตามความผิด

ตามพระราชบัญญัติภาษีสรรพสามิต พ.ศ. 2563 

ซ่ึงเก่ียวของกับกระบวนงานใหบริการ

ตามประกาศกรมสรรพสามิต 

เร่ือง กําหนดระยะเวลาแลวเสร็จของงาน พ.ศ. 2563 

ลงวันที่ 16 มิถุนายน 2563  
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การบันทึกขอมูล สวนที่ 2 (ทุกหนวยงาน) หนาที่ 2

3

(1) คลกิเมนู “บันทึกขอมูล” 

2.1 ให “ผูบันทึกขอมลู” เลือกเมนู “เร่ืองรองเรียน/การดําเนนิคดี” 

สําหรับการบันทึกขอมูล

2. คลิกเลือก “เรื่องรองเรียน/การดําเนินคดี” 

4

ตัวอยาง แสดงหนาจอการบันทึกเรื่องรองเรียน/การดําเนนิคดี
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การบันทึกขอมูล สวนที่ 2 (ทุกหนวยงาน) หนาที่ 3

5

2.2 การบันทกึขอมูล “เรื่องรองเรียน”

(1) ให “ผูบันทึกขอมูล” เลือก “+บันทึกการรองเรียน”

หมายเหตุ การบันทึกขอมูลเรื่องรองเรียน สามารถบันทึกไดครั้งละ 1 กระบวนงาน
1

6

(2) ให “ผูบันทึกขอมูล” เลือกประเภทบริการ/กระบวนการจาก Drop down list ที่กําหนดไว   

ทั้งน้ี การบันทึกขอมูล “เร่ืองรองเรียน” ตองเปนขอมูลของกระบวนงานเดียวกับรายงานผลการ

ปฏิบัติงานที่ไดบันทึกขอมูลไวในสวนที่ 1

2.2 การบันทกึขอมูล “เรื่องรองเรียน”

2

หมายเหตุ การบันทึกเร่ืองรองเรียน 

สามารถบันทึกไดครั้งละ 1 กระบวนงาน
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การบันทึกขอมูล สวนที่ 2 (ทุกหนวยงาน) หนาที่ 4

7

3 4

5

2.2 การบันทกึขอมูล “เรื่องรองเรียน”

(3) ให “ผูบันทึกขอมูล” ระบุวันที่

รองเรียน (วันที่รับเร่ืองรองเรียน) 

(4) ให “ผูบันทึกขอมูล” ระบุเรื่องที่

ผูขออนุญาต/ผูขอรับบริการรองเรียน

(5) ให “ผูอนุมัติขอมูล” ระบุรายละเอียดของเร่ืองที่รองเรียนโดยสังเขป

8

2.2 การบันทกึขอมูล “เรื่องรองเรียน”

6
(6) ให “ผูบันทึกขอมูล” ระบุสถานะ

ของเรื่องรองเรียน โดยเลือกจาก 

Drop down list ที่กําหนดไว

(7) “ผูบันทึกขอมูล” 

ตองกด “บันทึก” ทุกครั้ง

เมื่อบันทึกขอมูล

เรื่องรองเรียนของ

กระบวนงานแลวเสร็จ 

7 8

(8) เน่ืองจากระบบรายงานใหบันทึก

เรื่องรองเรียนครั้งละ 1 กระบวนงาน 

“ผูบันทึกขอมูล” ตองลางขอมูล

เพื่อบันทึกขอมูลเรื่องรองเรียน

ของกระบวนงานอื่น โดยกดปุม 

“ลางขอมูล/ทํารายการใหม”
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การบันทึกขอมูล สวนที่ 2 (ทุกหนวยงาน) หนาที่ 5

9

ตัวอยาง การบันทึกขอมลู “เรื่องรองเรียน”

10

ตัวอยางแสดงขอมูล “เรื่องรองเรียน” ท่ีบนัทึกเสร็จเรียบรอยแลว
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การบันทึกขอมูล สวนที่ 2 (ทุกหนวยงาน) หนาที่ 6

11

2.3 การบันทึกขอมูล “การดําเนินคดี”

(1) ให “ผูบันทึกขอมูล” เลือก “+บันทึกการดําเนินคด”ี

หมายเหตุ การบันทึกขอมูลการดําเนินคดี สามารถบันทึกไดครั้งละ 1 กระบวนงาน

1

12

(2) ให “ผูบันทึกขอมูล” เลือกประเภทบริการ/กระบวนการ จาก Drop down list ที่กําหนดไว

ทั้งน้ี การบันทึกขอมูล “การดําเนินคดี” ตองเปนขอมูลของกระบวนงานเดียวกับรายงานผลการ

ปฏิบัติงานที่ไดบันทึกขอมูลไวในสวนที่ 1 

2

หมายเหตุ การบันทึกขอมูลการดําเนินคดี 

สามารถบันทึกไดครั้งละ 1 กระบวนงาน

2.3 การบันทึกขอมูล “การดําเนินคดี”
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การบันทึกขอมูล สวนที่ 2 (ทุกหนวยงาน) หนาที่ 7

13

43

5

(3) ให “ผูบันทึกขอมูล” ระบุ

วันที่การดําเนินคดี 

(วันที่เร่ิมตนของการดําเนินคดี) 

(4) ให “ผูบันทึกขอมูล” ระบุ

เร่ือง/เหตุของการดําเนินคดี

(5) ให “ผูบันทึกขอมูล” ระบุรายละเอียดของการดําเนินคดีโดยสังเขป

2.3 การบันทึกขอมูล “การดําเนินคดี”

14

6
(6) ให “ผูบันทึกขอมูล” ระบุ

สถานะของเรื่องรองเรียน โดย

เลือกจาก Drop down list ที่

กําหนดไว

2.3 การบันทึกขอมูล “การดําเนินคดี”

7 8

(8) เน่ืองจากระบบรายงานให

บันทกึขอมลูการดําเนินคดีครั้งละ 

1 กระบวนงาน “ผูบันทึกขอมูล” 

ตองลางขอมูล เพ่ือบนัทึกขอมูล

การดําเนนิคด ีของกระบวนงานอ่ืน 

โดยกดปุม 

“ลางขอมูล/ทํารายการใหม”

(7) “ผูบันทึกขอมูล” 

ตองกด “บันทึก” ทุกครั้ง

เมื่อบันทึกขอมูล

การดําเนนิคดขีอง

กระบวนงานแลวเสร็จ 
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การบันทึกขอมูล สวนที่ 2 (ทุกหนวยงาน) หนาที่ 8

15

ตัวอยางแสดงการบันทึกขอมูล “การดําเนินคด”ี

16

ตัวอยางแสดงขอมูล “การดาํเนินคดี” ที่บันทึกเสร็จเรียบรอยแลว



21 กันยายน 2563

การบันทึกขอมูล สวนที่ 2 (ทุกหนวยงาน) หนาที่ 9

17

กรณีที่หนวยงานไมมีเรื่องรองเรียน/การดําเนินคดีของกระบวนงานใหบริการ

ที่มีการขออนญุาต/ขอรับบริการที่บันทึกไวในสวนที่ 1 ในรอบระยะเวลา

การรายงาน (รายเดือน) 

“ผูบันทึกขอมลู” ไมตองกรอกขอมูลใด ๆ ในสวนที่ 2

Note 2
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การบันทึกขอมูล สวนที่ 3 (ทุกหนวยงาน) หนาที่ 1

1

สวนที่ 3  

การบันทกึขอมูลการประชาสัมพันธ

ของกระบวนงานใหบริการตามประกาศกรมสรรพสามิต 

เรื่อง กําหนดระยะเวลาแลวเสร็จของงาน พ.ศ. 2563

ในระบบรายงานผลระยะเวลาแลวเสร็จของการปฏิบัติงาน

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

2

Note 1 : อธิบายชองทางการประชาสัมพันธ

ชองทางการประชาสมัพันธ ประกอบดวย

(1) เว็บไซตหลักของหนวยงาน     (2) สื่อสังคมออนไลน เชน Facebook , Line

(3) บอรดประชาสัมพันธ (ของหนวยงาน)     (4) สรรพสามติสญัจร 

(5) ออกตรวจแนะนํา     (6) อ่ืน ๆ  

ชองทางการประชาสมัพันธตาม (1) – (6) เปนการประชาสัมพันธท่ีเกีย่วของกับ

กระบวนงานใหบริการตามประกาศกรมสรรพสามิต เรื่อง กําหนดระยะเวลาแลวเสรจ็

ของงาน พ.ศ. 2563 ลงวันที่ 16 มิถุนายน 263 
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การบันทึกขอมูล สวนที่ 3 (ทุกหนวยงาน) หนาที่ 2

3

(1) คลิกเมนู “บันทึกขอมูล” 

(2) คลิกเลอืก “การประชาสัมพันธ” 

3.1 ให “ผูบันทึกขอมลู” เลือกเมนู “การประชาสัมพันธ” 

สําหรับการบันทึกขอมูล

4

ตัวอยาง 

แสดงหนาจอ

การบันทึกขอมูล

ประชาสัมพันธ
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การบันทึกขอมูล สวนที่ 3 (ทุกหนวยงาน) หนาที่ 3

5

3.2 การบันทกึขอมูล “การประชาสมัพันธ”

(1) ให “ผูบันทึกขอมูล” เลือก “+บันทึกขอมูลประชาสัมพันธ”

หมายเหตุ การบันทึกขอมูลการการประชาสัมพันธ สามารถบันทึกไดคร้ังละ 1 กระบวนงาน

1

6

(2) ให “ผูบันทึกขอมูล” เลือกประเภทบริการ/กระบวนการ จาก Drop down list ที่กําหนดไว

     ทั้งน้ี การบันทึกขอมูล “การประชาสัมพันธ” ตองเปนขอมูลของกระบวนงานเดียวกับ

รายงานผลการปฏิบัติงานที่ไดบันทึกขอมูลไวในสวนที่ 1 

2

3.2 การบันทกึขอมูล “การประชาสมัพันธ”
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การบันทึกขอมูล สวนที่ 3 (ทุกหนวยงาน) หนาที่ 4

7

(3) ให “ผูบันทึกขอมูล” ระบุเรื่องที่ประชาสัมพันธ 

ซ่ึงตองเก่ียวของกับกระบวนงานใหบริการ

ที่ระบุไวตาม (1)

(4) ให “ผูบันทึกขอมูล” ระบุ

วันที่ประชาสัมพันธ หากไมสามารถระบไุด 

ใหใชวันท่ีบันทึกขอมูล

(5) ให “ผูบันทึกขอมูล” ระบุจํานวนครั้งของการประชาสมัพันธผานชองทางตาง ๆ 

5

3 4

3.2 การบันทกึขอมูล “การประชาสมัพันธ”

8

(5) ให “ผูบันทึกขอมูล” ระบุรายละเอียดของการประชาสมัพันธโดยสังเขป

5

(6) ให “ผูบันทึกขอมูล” กด “บันทึก” ทกุครั้ง 

เม่ือบันทึกขอมลูการประชาสัมพันธของกระบวนงานแลวเสร็จ

(7) เนื่องจากระบบรายงานใหบันทกึขอมูลการประชาสัมพันธ

ครั้งละ 1 กระบวนงาน “ผูบันทึกขอมลู” ตองลางขอมูล

เพ่ือบันทึกขอมูลการประชาสมัพันธของกระบวนงานอ่ืน 

โดยกดปุม “ลางขอมูล/ทํารายการใหม”

3.2 การบันทกึขอมูล “การประชาสมัพันธ”

6

7
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การบันทึกขอมูล สวนที่ 3 (ทุกหนวยงาน) หนาที่ 5

9

ตัวอยาง แสดงการบันทึกขอมูล “การประชาสัมพันธ”

10

Note 2

ให “ผูบันทึกขอมลู” ระบุจํานวนครั้งของการประชาสัมพันธ

เฉพาะชองทางที่มกีารประชาสัมพันธ/เผยแพรขอมูล

ของกระบวนงานใหบริการที่มีการขออนุญาต/ขอรับบริการ

ที่บันทึกไวในสวนท่ี 1 ในรอบระยะเวลาการรายงาน (รายเดือน) เทาน้ัน 



การสงอนุมัติขอมูล

ผลการออกใบอนุญาตและผลการปฏิบตัิงาน

ในระบบรายงานผลระยะเวลาแลวเสรจ็

ของการปฏิบัติงาน

สําหรับ “ผูบันทึกขอมูล” ของ สมฐ.1  สมฐ.2  

สํานักงานสรรพสามิตภาคที่ 1 – 10  และ

สํานักงานสรรพสามิตพ้ืนที่

กลุมพัฒนาระบบบริหาร

กันยายน 2563
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NOTE: กอนการสงอนุมัติขอมูล (ทุกหนวยงาน)  หนาท่ี 1

1

NOTE

กอนการสงอนุมัติขอมูล

(ทุกหนวยงาน)

2

เมื่อ “ผูบันทึกขอมูล” ทําการบันทึกขอมูลการปฏิบัติงานครบทั้ง 3 สวนแลว 

(ผลการปฏิบตัิงาน เรื่องรองเรียน/การดําเนินคดี และการประชาสัมพันธ)

ให “ผูบันทึกขอมูล” ตรวจสอบความถูกตองครบถวนของขอมูลในระบบรายงาน

วาไดบันทึกขอมูลการปฏิบัติงานครบทุกกระบวนงานใหบริการที่มกีารขออนุญาต/

ขอรับบริการในรอบระยะเวลาการรายงาน (รายเดือน) ท่ีกําหนดไว
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NOTE: กอนการสงอนุมัติขอมูล (ทุกหนวยงาน)  หนาท่ี 2

3

เมื่อบนัทึกขอมูลการปฏบิัติงานครบทั้ง 3 สวนแลว 

(ผลการปฏิบัตงิาน เรื่องรองเรยีน/การดําเนินคดี และการประชาสัมพันธ)

ให “ผูบันทึกขอมูล” ตรวจสอบความถูกตองครบถวนของขอมูลรายงาน 

โดยเลือกจาก Tab กรองหัวของาน กระบวนงานใหบริการ ดังภาพ

การตรวจสอบกอนการสงอนุมัติขอมลู

4

เมื่อตรวจสอบแลวพบวา

บนัทกึขอมลูการปฏิบัติงาน

ถูกตองครบถวน

ทกุกระบวนงาน

ที่มีการขออนญุาต/

ขอรับบริการในรอบ

ระยะเวลาการรายงาน

 ทั้ง 3 สวน 

ให “ผูบันทึกขอมูล”

ดําเนินการสงอนุมัติขอมูล  

ตัวอยาง แสดงหนาจอรายงานที่บันทึกขอมูลครบทั้ง 3 สวน
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การสงอนุมัติขอมูลสําหรับ “ผูบนัทึกขอมูล” 

ของ สมฐ.1  สมฐ.2  สภ.ที่ 1-10 และ สพ. ทุกแหง)
หนาที่ 1

1

การสงอนุมัติขอมูล 

ในระบบรายงานผลระยะเวลาแลวเสร็จของการปฏิบัติงาน

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

สําหรับ “ผูบันทึกขอมลู” ของ สมฐ.1  สมฐ.2  

สํานักงานสรรพสามิตภาคท่ี 1 – 10  และสํานักงานสรรพสามิตพ้ืนที่

2

การสงอนุมัติขอมูล

(1) เม่ือ “ผูบันทึกขอมูล” ทําการบันทึกขอมูลรายงานทั้ง 3 สวน ครบทุกกระบวนงานที่มีการขออนุญาต/

ขอรับบริการในรอบการรายงานที่กําหนด พรอมทั้งตรวจสอบความถูกตองครบถวนของขอมูลเรียบรอยแลว 

และประสงคจะสงขอมูลไปยัง “ผูอนุมัติ” ใหคลกิท่ี “สงอนุมัติขอมูล” ดงัภาพ

1

2
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การสงอนุมัติขอมูลสําหรับ “ผูบนัทึกขอมูล” 

ของ สมฐ.1  สมฐ.2  สภ.ที่ 1-10 และ สพ. ทุกแหง)
หนาที่ 2

3

(2) เมื่อเขาสูหนาจอสรุปผลการปฏิบัติงาน (รายเดือน) ดังภาพ 

ใหเลือก “หนวยงาน” และ “เดือนที่รายงานผล” เพ่ือตรวจสอบขอมูลของหนวยงาน

หมายเหตุ  กรณีของสํานักงานสรรพสามิตพ้ืนที่ ที่มีสํานักงานสรรพสามติพ้ืนที่สาขาในกํากับดูแล 

ตองตรวจสอบขอมูลและ กด“ยืนยันขอมูล” ของสํานักงานสรรพสามิตพ้ืนที่สาขาในกํากับดูแล

ใหครบทุกแหง  โดยสถานะการรายงานของสํานักงานสรรพสามิตพ้ืนที่สาขาตองเปน “สําเร็จ” 

จึงจะสงอนุมัติขอมลูของหนวยงานได    

การสงอนุมัติขอมูล

4

ตัวอยางแสดงสถานะของสํานักงานสรรพสามิตพ้ืนที่สาขา

เม่ือ “ผูบันทึกขอมูล” ของสํานักงานสรรพสามิตพ้ืนที่ ไดยืนยันขอมูล

ของสํานักงานสรรพสามิตพ้ืนที่สาขาในกํากับดูแลเรียบรอยแลว 

หนาจอรายงานผลรายเดือน จะแสดงสถานะวา “สําเร็จ” ดังภาพ

สถานะ

หนวยงานในกํากับดูแล

ที่ยืนยันขอมูลเรียบรอยแลว

Note 1

3

4
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การสงอนุมัติขอมูลสําหรับ “ผูบนัทึกขอมูล” 

ของ สมฐ.1  สมฐ.2  สภ.ที่ 1-10 และ สพ. ทุกแหง)
หนาที่ 3

5

(3) เมื่อตรวจสอบขอมูลเรียบรอยแลว 

หากไมมีแกไข ใหคลิกที่ “สงหัวหนา อนุมัติขอมูล” ดังภาพ

การสงอนุมัติขอมูล

6

(4) เม่ือคลิกที่ “สงหัวหนา อนุมัติขอมลู” หนาจอ

จะแสดง Pop-up เพ่ือยืนยันวาตองการสงอนุมัติ

ใชหรือไม  ถาตองการสงอนุมัติให กดปุมสีเขียว

เพ่ือยืนยนัวาตองการสงอนุมัติ ไปยัง “ผูอนุมัติ”

(5) เมื่อกดปุมสีเขียวเพ่ือยืนยันวาตองการสงอนุมัติ

แลว หนาจอจะแสดง Pop-up วาไดสงอนุมัติ

เรียบรอยแลว ใหกดปุม OK เพ่ือปด Pop-up

การสงอนุมัติขอมูล

5

6



21 กันยายน 2563

การสงอนุมัติขอมูลสําหรับ “ผูบนัทึกขอมูล” 

ของ สมฐ.1  สมฐ.2  สภ.ที่ 1-10 และ สพ. ทุกแหง)
หนาที่ 4

7

(6) เมื่อสงขอมูลอนุมัติเรียบรอยแลว หนาจอรายงานผลรายเดือน จะแสดงสถานะวา 

“อยูระหวาง พิจารณาอนุมัติ” ดังภาพ

การสงอนุมัติขอมูล

8

จากภาพแสดงสถานะการรายงานของสาํนักงานสรรพสามิตพ้ืนที่และสาํนักงานสรรพสามิตพ้ืนท่ีสาขาในกํากับดูแล 

วา สํานักงานสรรพสามิตพ้ืนที่ได “สงอนุมัติขอมูล” ของพ้ืนท่ี และได “ยืนยนัขอมูล” ของพ้ืนท่ีสาขาเรียบรอยแลว

ทั้งน้ี พ้ืนที่สาขาที่เหลืออยู ตองมีสถานะ “สําเร็จ” ครบทุกแหง 

สํานักสรรพสามิตพ้ืนที่จึงจะ “สงอนุมัติขอมูล” ได  

การสงอนุมัติขอมูล

7

8



21 กันยายน 2563

การสงอนุมัติขอมูลสําหรับ “ผูบนัทึกขอมูล” 

ของ สมฐ.1  สมฐ.2  สภ.ที่ 1-10 และ สพ. ทุกแหง)
หนาที่ 5

9

NOTE 2

ในกรณีที่หนวยงานไมมีผูขอรับบริการ/ขออนุญาตในรอบระยะเวลาการรายงาน 

(1) ให “ผูบันทึกขอมูล” คลกิ “สงหวัหนา อนุมตัิขอมูล” เพ่ือใหสถานะของการรายงานจาก 

“อยูระหวาง บันทึกขอมูล” เปลี่ยนเปน “อยูระหวาง พิจารณาอนุมัต”ิ

(2) ให “ผูอนุมัติ” คลิก “อนุมตัิ” เพ่ือใหสถานะของการรายงานจาก “อยูระหวาง พจิารณาอนุมัต”ิ

เปลี่ยนเปน “อยูระหวาง พิจารณาอนุมัต”ิ

9



การอนุมัติขอมูล

ในระบบรายงานผลระยะเวลาแลวเสรจ็

ของการปฏิบัติงาน

สําหรับ “ผูอนุมตั”ิ ของ สมฐ.1  สมฐ.2  

สํานักงานสรรพสามติภาคที่ 1 - 10 และ

สํานักงานสรรพสามิตพ้ืนที่

กลุมพัฒนาระบบบริหาร

กันยายน 2563



21 กันยายน 2563

การอนุมัติขอมูลสําหรับ “ผูอนุมัติ” ของ สมฐ.1  สมฐ.2  สภ.ท่ี 1-10 และ สพ. ทุกแหง หนาท่ี 1

1

การอนุมัติขอมูล

ในระบบรายงานผลระยะเวลาแลวเสร็จของการปฏิบัติงาน

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

สําหรับ “ผูอนุมัติ” ของ สมฐ.1  สมฐ.2  

สํานักงานสรรพสามติภาคที่ 1 - 10 และสํานักงานสรรพสามิตพ้ืนที่

2

(2) ใหระบุ “รหัสผูใชงาน” และ 

“รหัสผาน” ของ “ผูอนุมัต”ิ 

(3) ใหคลิกที่ “เขาสูระบบ” 

เพ่ือดําเนินการในข้ันตอนตอไป

หมายเหตุ  

การเขาใชงานระบบนี้ ใหใช “รหัสผูใชงาน (Username)” และ “รหสัผาน (Password)” เดียวกับ การเขาใช

ระบบงานกลุมพัฒนาระบบบรหิาร (การพัฒนาองคกรแบบบูรณาการ)

2

3

(1) ให “ผูอนมุัติ” เขาระบบรายงาน

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



21 กันยายน 2563

การอนุมัติขอมูลสําหรับ “ผูอนุมัติ” ของ สมฐ.1  สมฐ.2  สภ.ท่ี 1-10 และ สพ. ทุกแหง หนาท่ี 2

3

การอนุมัติขอมูล

(4) เม่ือ “ผูอนุมัติ” เขาระบบรายงาน หนาจอจะแสดงสถานะของการรายงาน ดังภาพ

ให “ผูอนุมัติ” ใหคลิกที่ “อนุมัติขอมูล”

4

NOTE 1 : กรณสีํานักงานสรรพสามิตพ้ืนที่

“ผูอนุมัติ” ของสํานักงานสรรพสามิตพ้ืนที่ จะอนมุัตขิอมูลในภาพรวมของหนวยงานไดก็ตอเมื่อ 

- สถานะ รายงานของสํานักงานสรรพสามติพ้ืนที่สาขา เปน “สําเร็จ” 

- สถานะ รายงานของสํานักงานสรรพสามติพ้ืนที่ เปน “อยูระหวาง พจิารณาอนุมัติ”

ดังภาพตัวอยาง



21 กันยายน 2563

การอนุมัติขอมูลสําหรับ “ผูอนุมัติ” ของ สมฐ.1  สมฐ.2  สภ.ท่ี 1-10 และ สพ. ทุกแหง หนาท่ี 3

5

 “ผูอนุมัต”ิ ตองตรวจสอบความถูกตองครบถวนของขอมูล

วาหนวยงานไดบันทึกขอมูลรายงานครบทุกกระบวนงานที่มีการขออนุญาต/ขอรับบริการ

ในรอบระยะเวลาการรายงานที่กําหนด (รายเดือน) ครบทั้ง 3 สวน 

(ผลการปฏิบัติงาน เรื่องรองเรียน/การดําเนินคดี และการประชาสัมพันธ)

Note 2

6

การอนุมัติขอมูล

(5) เมื่อ “ผูอนุมัติ” คลกิท่ี “อนมุัตขิอมูล” แลว หนาจอจะแสดงสรุปผลการปฏิบัติงาน (รายเดือน) 

ของหนวยงาน ให “ผูอนุมัติ” ตรวจสอบความถูกตองครบถวนของขอมูลรายงาน



21 กันยายน 2563

การอนุมัติขอมูลสําหรับ “ผูอนุมัติ” ของ สมฐ.1  สมฐ.2  สภ.ท่ี 1-10 และ สพ. ทุกแหง หนาท่ี 4

7

(6) เลื่อนหนาจอสรุปผลการปฏิบัติงาน (รายเดือน) ลงมา ให “ผูอนุมัติ” ตรวจสอบความถกูตอง

ครบถวนของขอมูลรายงาน โดยเลือกจาก กระบวนงานใหบริการ ดังภาพ

การอนุมัติขอมูล

8

ตัวอยาง แสดงหนาจอรายงานท่ีบนัทึกขอมูลครบท้ัง 3 สวน

“งานจดทะเบียน” 

ที่มีการขออนุญาต/

ขอรบับริการ



21 กันยายน 2563

การอนุมัติขอมูลสําหรับ “ผูอนุมัติ” ของ สมฐ.1  สมฐ.2  สภ.ท่ี 1-10 และ สพ. ทุกแหง หนาท่ี 5

9

(7) เมื่อตรวจสอบขอมูลเรียบรอยแลว หากไมมีแกไข ใหคลิกที่ “อนุมัติ” ดังภาพ

การอนุมัติขอมูล

10

(8) เม่ือคลิกที่ “อนุมัต”ิ หนาจอจะแสดง Pop-up 

เพ่ือยืนยันวาตองการสงอนุมัติใชหรือไม  

ถาตองการสงอนุมัติ ใหกดปุมสีเขียว

(9) เม่ือสงอนุมัติแลว หนาจอจะแสดง Pop-up 

วาไดสงอนุมัติเรียบรอยแลว ใหกดปุม OK 

เพ่ือปด Pop-up

การอนุมัติขอมูล



21 กันยายน 2563

การอนุมัติขอมูลสําหรับ “ผูอนุมัติ” ของ สมฐ.1  สมฐ.2  สภ.ท่ี 1-10 และ สพ. ทุกแหง หนาท่ี 6

11

(10) กรณีที่มีแกไขขอมูล ใหคลิกที่ “สงกลับแกไข” ดังภาพ

การอนุมัติขอมูล

12

(11) เมื่อคลิกที่ “สงกลับแกไข” หนาจอจะแสดง Pop-up ใหระบุสาเหตุที่แกไข/การขอสงกลับ 

ซ่ึงสามารถแนบไฟลขอมูลเพ่ือใชประกอบการแกไขขอมูลรายงานได ดังภาพ

(12) เมื่อใสขอมูลสาเหตุของ

การแกไขเรียบรอยแลว 

ใหกดปุม “บันทึก” 

เพ่ือบันทึกขอมูลและ

ปด Pop-up

การอนุมัติขอมูล



21 กันยายน 2563

การอนุมัติขอมูลสําหรับ “ผูอนุมัติ” ของ สมฐ.1  สมฐ.2  สภ.ท่ี 1-10 และ สพ. ทุกแหง หนาท่ี 7

13

การอนุมัติขอมูล

(13) เมื่ออนมุัตเิรียบรอยแลว หนาจอรายงานผลรายเดือน 

จะแสดงสถานะวา “อยูระหวาง กพร. ตรวจสอบขอมูล”

(14) เมื่อ กพร. ตรวจสอบและยืนยันขอมูลอนุมัติเรียบรอยแลว 

หนาจอรายงานผลรายเดือน จะแสดงสถานะวา “สําเร็จ”

14

NOTE 3 

ในกรณีที่หนวยงานไมมีผูขอรับบริการ/ขออนุญาตในรอบระยะเวลาการรายงาน 

(1) ให “ผูบันทึกขอมูล” คลกิ “สงหวัหนา อนุมตัิขอมูล” เพ่ือใหสถานะของการรายงานจาก 

“อยูระหวาง บันทึกขอมูล” เปลี่ยนเปน “อยูระหวาง พิจารณาอนุมัต”ิ

(2) ให “ผูอนุมัติ” คลิก “อนุมตัิ” เพ่ือใหสถานะของการรายงานจาก “อยูระหวาง พจิารณาอนุมัต”ิ

เปลี่ยนเปน “อยูระหวาง พิจารณาอนุมัต”ิ



ภาคผนวก

กลุมพัฒนาระบบบริหาร

กันยายน 2563

1. การแกไขขอมูลผูใชระบบงาน

2. การแกไข/ลบขอมูลเรื่องรองเรียน / การดําเนินคดี / 

การประชาสัมพันธ

3. สถานะของการรายงานผลการปฏิบัติงาน



22 กันยายน 2563

การแกไขรายละเอียดขอมูลผูใชงานระบบ หนาที่ 1

1

การแกไขรายละเอียดขอมูลผูใชงาน
ในระบบรายงานผลระยะเวลาแลวเสร็จของการปฏิบัติงาน 

สําหรับ “ผูบันทึกขอมูล” และ “ผูอนุมัติ”
ของทุกหนวยงาน

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

2

1. การแกไขรายละเอียดขอมูลผูใชงานในระบบรายงานฯ ของทุกหนวยงาน

        มีขั้นตอนและวิธีการเหมือนกัน

2. “ผูบันทกึขอมูล” และ “ผูอนุมัต”ิ ของแตละหนวยงานจะแกไขรายละเอียด

ขอมูลผูใชงานระบบหรือไมก็ได 

Note



22 กันยายน 2563

การแกไขรายละเอียดขอมูลผูใชงานระบบ หนาที่ 2

3

1

(1) ใหผูใชงานระบบ 

คลิกที่ชื่อหนวยงานตนเอง 

(ตัวอักษรสีเขียว) 

การแกไขรายละเอียดขอมูลผูใชงานระบบ สําหรับ “ผูบันทึกขอมูล” และ “ผูอนมุัต”ิ

4

2
(2) ใหผูใชงานระบบ 

คลกิท่ี “แกไขขอมูลผูใช”

การแกไขรายละเอียดขอมูลผูใชงานระบบ สําหรับ “ผูบันทึกขอมูล” และ “ผูอนมุัต”ิ



22 กันยายน 2563

การแกไขรายละเอียดขอมูลผูใชงานระบบ หนาที่ 3

5

ระบุชื่อของผูใชงานระบบ (ผูบันทึกขอมูล/ผูอนุมัติ)

ระบุนามสกุลของผูใชงานระบบ (ผูบันทึกขอมูล/ผูอนุมัต)ิ ระบุตําแหนงของผูใชงานระบบ (ผูบันทึกขอมูล/ผูอนุมัติ)

ระบุ Email ของผูใชงานระบบ (ผูบันทึกขอมูล/ผูอนุมัต)ิ ระบุเบอรโทรศัพท (หมายเลขภายใน) ของผูใชงานระบบ

(ผูบันทึกขอมูล/ผูอนุมัติ)
(8) เมื่อแกไขขอมูลผูใชงานเรียบรอยแลว 

ใหกด “บันทึก” เพ่ือบันทึกขอมูลผูใชงาน

หมายเหต ุ รหัสผูใช สิทธิ์การใชงาน และชื่อหนวยงาน ไมสามารถแกไขได  

8

3

4 5

6 7

การแกไขรายละเอียดขอมูลผูใชงานระบบ สําหรับ “ผูบันทึกขอมูล” และ “ผูอนมุัต”ิ

6

ใหผูใชงานระบบ คลิกที่หัวขอ “ระบบรายงานผลระยะเวลาแลวเสร็จของการปฏิบัติงาน” 

เพ่ือกลับสูหนาจอหลัก 

การกลับสูหนาจอหลัก เมื่อแกไขและบันทกึขอมูลผูใชงานระบบ 

สําหรับ “ผูบันทึกขอมูล” และ “ผูอนุมัต”ิ ของหนวยงานเรียบรอยแลว



22 กันยายน 2563

การแกไข/ลบขอมูลเรื่องรองเรียน/การดําเนินคดี/การ

ประชาสัมพันธในระบบรายงาน
หนาที่ 1

1

การแกไข/ลบขอมูล

เรื่องรองเรียน / การดําเนินคดี / การประชาสัมพันธ

ในระบบรายงานผลระยะเวลาแลวเสร็จของการปฏิบัติงาน

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

2

กรณีที่ตองการแกไข/ลบขอมูลเรื่องรองเรียน / การดําเนินคด ี/ การประชาสัมพนัธ 

ที่ไดบันทึกไวในระบบรายงาน 

(2) ใหเลือกวาตองการแกไข/ลบขอมูลในสวนใด

     - หากตองการแกไข/ลบขอมูลเก่ียวกับเรื่องรองเรียน / การดําเนินคดี 

       ใหคลิกที่ “คนหาเรื่องรองเรยีน/การดําเนินคดี” 

- หากตองการแกไข/ลบขอมูลเก่ียวกับการประชาสัมพันธ

ใหคลิกที่ “คนหาการประชาสัมพันธ” 

(1) ใหเขา Tab เมนู “สรุปผลการปฏิบัติงาน”  

1

2
หมายเหตุ  

การแกไข/ลบขอมูลของ เรื่องรองเรียน การดําเนินคดี การประชาสัมพันธ  

มีข้ันตอนและวิธกีารท่ีเหมือนกัน



22 กันยายน 2563

การแกไข/ลบขอมูลเรื่องรองเรียน/การดําเนินคดี/การ

ประชาสัมพันธในระบบรายงาน
หนาที่ 2

3

ตัวอยาง การแกไข/ลบ ขอมลูเรื่องรองเรียน

กรณีที่ตองการแกไข/ลบขอมูลเรื่องรองเรียนที่ไดบันทึกในระบบรายงาน 

(1) ให “ผูบันทึกขอมูล” เขาเมนู “ขอมูลการรองเรยีน” 

(2) นําเมาสไปวางท่ีตําแหนง “สถานะ” ทายกระบวนงานที่ตองการแกไขขอมูล ดังตัวอยาง 

1

2

4

(3) สถานะ จะแสดงปุม “แกไข” “ลบ” ท่ีอยูทายกระบวนงานที่ตองการแกไข/ลบขอมลู ดังภาพ

3

ตัวอยาง การแกไข/ลบ ขอมลูเรื่องรองเรียน



22 กันยายน 2563

การแกไข/ลบขอมูลเรื่องรองเรียน/การดําเนินคดี/การ

ประชาสัมพันธในระบบรายงาน
หนาที่ 3

5

(4) กรณี ตองการ “แกไข” ขอมูลเรื่องรองเรียน 

ให “ผูบันทึกขอมูล” คลิกท่ีปุม “แกไข” ที่อยูทายกระบวนงานท่ีตองการแกไขขอมูล ดังภาพ

4

ตัวอยาง การแกไข/ลบ ขอมลูเรื่องรองเรียน

6

(5) หนาจอระบบจะแสดงรายละเอียด

ของเรื่องรองเรียน ให “ผูบันทึกขอมลู” 

กรอกขอมลูในสวนที่ตองการแกไข

วิธกีารกรอกขอมูลเหมือนกบัการบันทึก

ขอมูลครั้งแรก 

5

(6) เมื่อกรอกขอมูลในสวนที่ตองการ
แกไขเรียบรอยแลว ให “ผูบันทึกขอมูล” 

กดปุม “บันทึก” เพ่ือบันทกึขอมูลที่แกไข6

ตัวอยาง การแกไข/ลบ ขอมลูเรื่องรองเรียน



22 กันยายน 2563

การแกไข/ลบขอมูลเรื่องรองเรียน/การดําเนินคดี/การ

ประชาสัมพันธในระบบรายงาน
หนาที่ 4

7

(7) หนาจอจะแสดง popup หลงัจากบนัทึกขอมูลที่แกไขสําเร็จ

7

ตัวอยาง การแกไข/ลบ ขอมลูเรื่องรองเรียน

8

(8) กรณี ตองการ “ลบ” ขอมูลเรื่องรองเรียน 

ให “ผูบันทึกขอมูล” คลิกท่ีปุม “ลบ” ที่อยูทายกระบวนงานท่ีตองการลบขอมลู ดังภาพ

8

ตัวอยาง การแกไข/ลบ ขอมลูเรื่องรองเรียน



22 กันยายน 2563

การแกไข/ลบขอมูลเรื่องรองเรียน/การดําเนินคดี/การ

ประชาสัมพันธในระบบรายงาน
หนาที่ 5

9

(9) หนาจอจะแสดง Pop-Up ให “ผูบันทึกขอมูล” คลิกที่ปุมสีเขียว เพ่ือยืนยันวาตองการลบ

ขอมูลเรื่องรองเรียนของกระบวนงานนั้น

9

ตัวอยาง การแกไข/ลบ ขอมลูเรื่องรองเรียน

10

(10) เมื่อคลิกยืนยันวาตองการลบขอมูลเรื่องรองเรียนของกระบวนงานน้ัน ๆ แลว

หนาจอระบบจะแสดง Pop-Up ยืนยันวาไดลบขอมูลสําเร็จแลว

ตัวอยาง การแกไข/ลบ ขอมลูเรื่องรองเรียน



22 กันยายน 2563

สถานะของการรายงานผลปฏิบัติงานฯ (ทุกหนวยงาน)  หนาที่ 1

1

สถานะของการรายงานผลการปฏิบัติงาน

ในระบบรายงานผลระยะเวลาแลวเสร็จของการปฏิบัติงาน

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

2

หนาจอแสดงสถานะของการรายงานของสํานักมาตรฐานและพัฒนาการจัดเก็บภาษี 1 

(สมฐ.1)

จะแสดงสถานะของการรายงานของหนวยงานตนเองเทานั้น



22 กันยายน 2563

สถานะของการรายงานผลปฏิบัติงานฯ (ทุกหนวยงาน)  หนาที่ 2

3

หนาจอแสดงสถานะของการรายงานของสํานักมาตรฐานและพัฒนาการจัดเก็บภาษี 2 

(สมฐ.2)

จะแสดงสถานะของการรายงานของหนวยงานตนเองเทานั้น

4

หนาจอแสดงสถานะของการรายงานของสาํนักงานสรรพสามิตภาคที่ 1 - 10

ระบบรายงานจะแสดงสถานะของสํานกังานสรรพสามิตพ้ืนที่ และสํานักงานสรรพสามิตพ้ืนท่ีสาขาในกาํกับดูแล 

ทั้งนี้ สํานักงานสรรพสามิตภาคท่ี 1 – 10 สามารถเลอืกดูขอมูลของหนวยงานในกํากบัดูแล ได แตไมสามารถแกไขได



22 กันยายน 2563

สถานะของการรายงานผลปฏิบัติงานฯ (ทุกหนวยงาน)  หนาที่ 3

5

หนาจอแสดงสถานะของการรายงานของสาํนักงานสรรพสามิตพ้ืนท่ี

จะแสดงสถานะของการรายงานของสาํนักงานสรรพสามิตพ้ืนท่ี และสํานักงานสรรพสามิตพ้ืนที่สาขาในกํากับดูแล

ทั้งนี้ สํานักงานสรรพสามิตพ้ืนที่ สามารถเลือกดูขอมูลของพ้ืนท่ีสาขาในกํากับดูแลได แตไมสามารถแกไขได

6

หนาจอแสดงสถานะของการรายงานของสํานักงานสรรพสามิตพ้ืนท่ีสาขา

จะแสดงสถานะของการรายงานของหนวยงานตนเองเทานั้น



22 กันยายน 2563

สถานะของการรายงานผลปฏิบัติงานฯ (ทุกหนวยงาน)  หนาที่ 4

7

คําอธิบายสถานะของการรายงาน

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

สํานักงานสรรพสามิตพ้ืนที่ ประกอบดวย
1. “อยูระหวาง บันทกึขอมูล”  

หมายถึง  “ผูบันทึกขอมูล” 

กําลังบันทึกขอมูลรายงาน ทั้ง 3 สวน 

และยังไมไดสงขอมูลรายงาน ให “ผูอนุมตั”ิ    

2. “อยูระหวาง พิจารณาอนุมัติ”  

หมายถึง  “ผูบันทึกขอมูล” 

ไดสงขอมูลที่บันทึกเสร็จแลว ท้ัง 3 สวน 

ให “ผูอนมุัต”ิ แลว เพ่ือตรวจสอบและอนุมัติ    

สถานะ

ชื่อหนวยงาน

8

คําอธิบายสถานะของการรายงาน

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

สํานักงานสรรพสามิตพ้ืนที่ ประกอบดวย

3. “อยูระหวาง กพร. ตรวจสอบขอมูล”  

หมายถึง หนวยงานไดสงขอมูลอนุมัติแลว 

ให กพร. เพ่ือตรวจสอบและยืนยันขอมูล

4. “สําเร็จ”  

หมายถึง  กพร. ไดตรวจสอบและยืนยันขอมลู

ของหนวยงานเรยีบรอยแลว



22 กันยายน 2563

สถานะของการรายงานผลปฏิบัติงานฯ (ทุกหนวยงาน)  หนาที่ 5

9

คําอธิบายสถานะของการรายงาน

2.  สถานะของการรายงานของสํานักงานสรรพสามิตพ้ืนที่สาขา ประกอบดวย

1. “อยูระหวาง สาขา บนัทึกขอมูล”  

หมายถงึ  “ผูบนัทึกขอมูล” กําลังบันทึก

ขอมูลรายงาน ท้ัง 3 สวน และยังไมไดสง

ขอมูลรายงาน ให “ผูอนุมัติ”    

2. “อยูระหวาง สาขา พิจารณาอนมุัต”ิ  

หมายถึง  “ผูบันทึกขอมูล” ไดสงขอมูล

ที่บันทึกแลวเสร็จ ทั้ง 3 สวน 

ให “ผูอนุมตั”ิ แลว เพ่ือตรวจสอบและอนุมัติ    

10

คําอธิบายสถานะของการรายงาน

3. “อยูระหวาง พื้นที่ตรวจสอบขอมูล”  

หมายถึง “ผูอนุมตัิ” สงขอมูลรายงานของ

สํานักงานสรรพสามิตพ้ืนท่ีสาขา ใหสํานักงานสรรพสามิต

พ้ืนท่ีเรียบรอยแลว รอการตรวจสอบและยืนยันขอมูล 

จาก “ผูบันทึกขอมูล” ของสํานักงานสรรพสามติพ้ืนท่ี   

4. “สําเร็จ”  

หมายถึง “ผูบันทึกขอมูล” ของสํานกังานสรรพสามิตพ้ืนท่ี 

ไดตรวจสอบและยืนยันขอมูลของสํานักงานสรรพสามิตพ้ืนท่ีสาขา

เรียบรอยแลว

2.  สถานะของการรายงานของสํานักงานสรรพสามิตพ้ืนที่สาขา ประกอบดวย


