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เข้าสู่หน้าเว็ปไซต์ 

เว็ปไซต์สามารถเข้าถึงไดช้าานโปรแกรมเว็บเบราว์เซอร์ หรือ โปรแกรมส าหรับใช้อินเทอร์เน็ต เชาน Internet 
Explorer (IE) , Google Chrome, Firefox ขอแนะน าให้ใช้โปรแกรมรุานใหมาลาาสุด เพื่อจะได้ใช้งาน
เต็มความสามารถของระบบงานและลดความชิดพลาดของการท างานบางอยาางที่ระบบงานไมาสนับสนุนใน
โปรแกรมรุานเกาา 

 

 

เลือกเว็บเบราว์เซอร์  เพื่อเปิดใช้งาน  ( แนะน ำให้ใช้ Chrome เพื่อกำรใช้งำนที่ดีกว่ำ) 

วิธีท่ี 1 พิมพ์ URL โยยตรง )แนะน าให้วิธีนี้ แล้วบันทึกเกบ็ไว้( 

เมื่อเปิดโปรแกรมเว็บเบราว์เซอร์แล้ว พิมพ์ช่ือเว็ปไซต์ลงในชาอง Address bar โดยพิมพ์ค าวาา 
“localfund.happynetwork.org” ในชาอง Address bar (ชาองส าหรบัพิมพ์ URL) แล้วกดปุ่ม  

   เพื่อเข้าสูาหน้าเว็บ “กองทุนสุขภาพต าบล” โดยตรง 

 

2. วิธีผ่านเว็บอ่ืน  เชาน ค้นหาจากเว็บ Google 

เมื่อเปิดโปรแกรมเว็บเบราว์เซอร์แล้ว ให้พิมพ์ค าวาา www.google.com ( หรือเว็บไซตส์ าหรับค้นหาตัว
อื่นๆ ( เพื่อเข้าสูาหน้าเว็บการค้นหา แล้วพิมพ์ค าที่ต้องการค้นหา ในที่นี้ให้พิมพ์ค าวาา “กองทุนสุขภาพต าบล
ภาคใต้”  หน้าเว็บไซตจ์ะแสดงชลการค้นหา ดังภาพ 

 

ให้คลิก ที่ช่ือ “กองทุนสุขภาพต าบล”  เพื่อเข้าสูาเว็ปไซต์ ซึง่จะแสดงหน้าหลัก 
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องคป์ระกอบหน้าแรกของเว็ปไซต์ 

แถบเมนูหลัก (ด้ำนบน) ของเว็ปไซต์ ประกอบด้วยเมน ู

- หน้าแรก : หน้าแรกของเว็ปไซต์ อัพเดทกิจกรรมและขาาว ประชาสัมพนัธ์ ลาาสุด 

- กองทุนต าบล :  ระบบบริหารกองทุนฯ ข้อมลูกองทุนฯและจัดการข้อมูลกองทุนฯ 

- โครงการ :  ส าหรบัจัดการข้อมลูโครงการ แสดงภาพรวมโครงการด้านตาางๆเชาน พัฒนาโครงการ 
รายช่ือโครงการ  ภาพรวมแชนทีโ่ครงการ โครงการในความรับชิดชอบ 

- ปฎิทินกิจกรรม : แสดงข้อมลูเกี่ยวกบั ปฎิทินกิจกรรมรวม 

- วิเคราะห์ : แสดงข้อมูลเกี่ยวกับ การวิเคราะห์และรายงานตาางๆ   

- คลังข้อมูล : ขาาวประชาสัมพันธ์ บทความ คูามือ วีดีโอ เอกสารประชุม ประกาศตาางๆ 

- เกี่ยวกับเรา : แสดงข้อมลูเกี่ยวกับ ประวัติและข้อมูลโครงสร้างทมีตาางๆ 

- มุมสมาชิก : แสดงข้อมลูส าหรบัการเข้าสูาระบบสมาชิก  
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แถบเมนูแนะน า)ด้านข้างขวา( ของเว็ปไซต์ ประกอบด้วย )อาจมีการปรับเปลี่ยน ตามสถานการณ์( 

- กองทุนฯ )ของฉัน( :  ทางลัดเข้าไปสูาหน้า การจัดการข้อมลูกองทุนฯ ของตนเอง 

- โครงการในความรับผิยชอบ:  ทางเข้าไปหน้า จัดการข้อมลูโครงการ ของตนเอง  

- ข่าวประชาสัมพันธ์  : ขาาวประชาสัมพันธ์ จากสปสช. 

- คู่มือ แบบฟอร์ม: แสดงข้อมูลคูามอืการใช้งาน  แบบฟอร์มส าหรับใช้งาน สื่อ-วีดีโอ 

- ตรวจสอบการโอนเงิน จาก สปสช :  เวป OBT ส าหรบัใช้ตรวจสอบการโอนเงิน จาก สปสช 

- ตัวอย่าง แผนกองทุน  ตัวอยาางจัดการแชนกองทุนฯ 

- ประกาศข่าวอัพเยท หรือ อ่ืนๆ 
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สมาชิก 

การจัดการระบบสมาชิกในการใช้งานหรือเมื่อติดปัญหาการใช้งาน  

การสมัครสมาชิก 

      ชู้ใช้งานระบบการติดตามโครงการทุกคนจะต้องเป็นสมาชิกของเว็บไซตเ์พื่อการก าหนดสิทธ์ิในการเข้า
ใช้งานระบบ หากชู้ใช้งานยังไมาได้เป็นสมาชิกของเว็บไซท์ จะใช้งานได้เพียงบางสาวน ไมาสามารถแก้ไขหรือสาง
รายงานตาางๆได้ จะต้องเป็นสมาชิก เทาานั้น  กำรสมัครสมำชิกใหม่ ให้ติดตอ่ศูนย์ประสำนงำน สปสช. เขต 12 

ลืมรหัสผ่าน )สมาชิกเกาา ลืมรหสัชาาน( 

1. เลื่อนเมาส์ไปคลกิบนเมนู “ลืมรหัสชาาน” 

 

2. ป้อน e-mail  ที่ให้ไว้กับระบบ 

 

คลิก “Send password”  ระบบจะสางรหสัใหมา ไปให้ ทางอีเมล์ เท่านั้น 

หมายเหต ุ 

- กรณีเรางดาวน สามารถใช้โทรศัพทเ์บอร์ที่ให้ไว้ในระบบเทาานัน้ในการติดตาอกับชู้ดูแลระบบ 

- แนะน าให้ใช้ gmail หรือเมล์ของทีอ่ื่นๆ ) แทนการใช้งานของ hotmail และ windowslive (  
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การเขา้สู่ระบบ)Login)   

กาอนการใช้งานต้องท าการเข้าสูาระบบกาอนเพือ่จะได้ใช้งานได้ครบตามสิทธ์ิ ที่ได้รับ 

1. เลื่อนเมาส์ไปคลกิบนเมนู “มุมสมาชิก” 

2. ป้อนช่ือชู้ใช้งานหรืออีเมล์ ในชาอง ช่ือสมาชิก ) Username )  

 

 

3. ป้อนรหัสชาาน ในชาอง รหสัชาาน )Password) 

สามารถเลือกเวลาที่ จะใหจ้ ารหสัชาานไว้ได้ แล้วคลิกปุม่ “เข้าสูาระบบ” เพื่อเริม่ท างาน เมนูตาางๆ ได้ตามสทิธ์ิ 
ที่สมาชิกได้รบั   

 ** ถ้าการเข้าสูาระบบสมาชิก ส าเร็จจะแสดงช่ือสมาชิกชู้ใช้งาน ที่มุมบนด้านขวามือ )แสดงแทนค าวาา มุม
สมาชิก( และสามารถใช้งานเมนูตาางๆ ได้ ตามสิทธ์ิที่ได้รบั ** 

การออกจากระบบ )Logout) 

เมื่อใช้งานเสร็จแล้ว ให้เลื่อนเมาส์ไปบนช่ือสมาชิก แล้วเลื่อนไปเลือก และคลกิ “ออกจากระบบ” 
เพื่อปอ้งกันคนอื่นมาใช้งานหรอืแก้ไขข้อมูล 
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การเปลี่ยนแปลงรายละเอียยส่วนตัว  

1. เลื่อนเมาส์ไปที่ ช่ือ แล้วคลิก “แก้ไขข้อมูลสาวนตัว” 

 

 

2. เลื่อนเมาส์ไป ที่  “เปลี่ยนรายละอียดสาวนตัว”แล้ว
คลิกเพือ่เข้าไปเปลี่ยนรายละเอียด 

3. คลิกที่ชาอง “นามแฝง”   เป็นช่ือที่จะน าไปแสดงใน
หน้าเว็บไซต์ เมื่อทาานสางรายงาน หรือแสดงความ
คิดเห็น แนะน าให้ใช้ช่ือและนามสกลุจริง ส าหรบั
user กองทุนฯ ให้ตั้งเป็นช่ือกองทุนฯ 

4. อีเมล์ ) E-Mail ) กรุณาปอ้นอ-ีเมล์ของทาานให้
ถูกตอ้ง ครั้งตาอไป ทาานสามารถใช้ อีเมล์นี้ในการ เข้าสูา
ระบบ)แทน username ได(้ ทางเว็บไซต์จะไมามีการ
แสดงอีเมล์นี้ของทาานในหน้าเว็บไซต์ แตาจะใช้ในกรณี
ที่ทาานลมืรหัสชาาน ระบบจะสางรหสัชาานใหมาไปให้ทาง
อีเมล ์

5. ช่ือจริง ใหป้้อนช่ือจริงของชู้ใช้งาน 

6. นามสกลุ ให้ป้อนนามสกุลจรงิของชู้ใช้งาน 

7. ป้อนรายละเอียดตาางๆ ในชาองตาางๆแตาละชาอง ที่ทาานมีข้อมลู เชาน ที่อยูา หมายเลขโทรศัพท์ เป็นต้น 

8. คลิกปุ่ม “Save” เพื่อบันทึกการแก้ไข 
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การเปลี่ยน รหัสผ่านใหม่  

แนะน าให้เปลี่ยนรหสัชาาน ที่ตนเองจ าได้ดี และยากทีชู่้อื่นจะรู้หรือเดาได้งาาย 

1. เลื่อนเมาส์ไปที่ ช่ือ แล้วคลิก “แก้ไขข้อมูลสาวนตัว”  

 

2. เลื่อนเมาส์ไปคลกิที“่เปลี่ยนรหัสชาาน” 

3. ป้อนรหัสชาานเดมิ ในชาอง “รหสัชาานปัจจุบัน” 

4. ป้อนรหัสชาานใหมาที่ต้องการ ในชาอง “รหสัชาาน
ใหมา” โดยรหสัชาานใหมาต้องมีความยาวอยาางน้อย 
6 ตัวอักษร 

5. ป้อนรหัสชาานอีกครั้ง ในชาอง“รหสัชาานใหมา 
)ยืนยัน(”  ให้เหมือนกันเพื่อยืนยันความถูกต้อง
ของรหสัชาาน 

6. คลิกปุ่ม “Save” เพื่อบันทึก  

ถ้าส าเรจ็จะได้รับ ข้อความแจ้งชล “บันทกึรหัสชาานใหมาเรียบร้อย”  

  (รหัสชาานใหมา จะใช้ได้ในการใช้เข้าใช้งานครั้งตาอไป หรือ ให้ออกจากระบบ
กาอน แล้วเข้าสูาระบบใหมา( 

หมายเหตุ: ข้อควรระวัง ในกำรพิมพ์ ให้ดูว่ำเลือกแป้นพิมพ์ ภำษำอังกฤษหรือภำษำไทย ตอนตั้งรหัสผ่ำน  
สังเกต มุมล่ำงซ้ำยมือของจอ 
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การเปลี่ยนแปลงภาพถ่ายส่วนตัว 

1. เลื่อนเมาส์ไปที่ ช่ือ แล้วคลิก “แก้ไขข้อมูลสาวนตัว”  

 

2. เลื่อนเมาส์ไปและคลิกที่  “เปลี่ยนภาพถาาย” 

3. เลื่อนเมาส์ไปคลกิ ที่  “Choose File”  

 

 

4. เลือกไฟลร์ูปภาพ ที่ภาพ แล้วคลิก  “open” 

5. คลิก  “Upload photo” เพื่อบันทกึภาพ 

 

)ก าหนดภาพถาายต้องมี นามสกลุ jpg และขนาด 200x200 pixels  เมื่อมีการเปลี่ยนรปูภาพ ภาพจะ
เปลี่ยนให้ ในการใช้เข้าใช้งานครัง้ตาอไป หรือ ออกจากระบบ แล้วเข้าสูาระบบใหมาอีกครั้ง( 

 

 
 

ภาพท่ีใช้แทนตัว จะเปลี่ยน 
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ระบบบริหารงานกองทนุสุขภาพต าบล 

การเริ่มต้นท างานของกองทุน ให้คลิกทีปุ่่ม กองทุนฯ (ของฉัน)  เพื่อจะเข้าสูาหน้าตาาง แสดงข้อมลู
ส าหรับ กองทุนสุขภาพต าบลฯ ทีร่ับชิดชอบอยูา  

 

ข้อมูลกองทุน 

เข้าสูาการท างาน ไป หน้าตาางๆ ได้จากหน้านี้ โดยมเีมนู ยาอย)แถบสสี้ม(  ดังนี ้
- ข้อมูลกองทุน  : หน้าแรกของการท างาน ระบบบรหิารงานกองทุนฯ  
- แชนงาน  : แชนงานของกองทุน ในประเด็นตาางๆ )ปรบัเปลีย่น-เพิ่มเติมได้( 
- การเงิน : ระบบบญัชีการเงิน รายงานการเงิน 
- โครงการ : ระบบบริหารโครงการ  
- แบบประเมิน : แบบประเมินกองทุน )ประเมินอยาางน้อยปีละ 1 ครั้ง( 

 

 คลกิ 
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การแก้ไข ข้อมูลพ้ืนฐานของกองทุนฯ  

1. คลิกที่ปุม่   ในหัวข้อที่ต้องการเพื่อเข้าไปแก้ไขข้อมูล 

                

2. คลิก ในชาองที่ต้องการแก้ไข แล้วป้อนข้อมูล  

3. คลิก บันทึก เพื่อจัดเก็บข้อมลู นั้น 

 

 

การเพ่ิมหรือการแก้ไข ข้อมลูคณะกรรมการ กองทุนฯ 

     ข้อมูลรายช่ือคณะกรรมการกองทุนฯ ที่ด ารงต าเหนางอยูา  ในปัจจุบันถ้ามีการเปลี่ยนแปลงใหบ้ันทึกเกบ็เป็น
ประวัติไว้ได้ ซึ่งจะแสดงเฉพาะรายช่ือที่ยงัคงด ารงต าแหนางเทาานั้น 

กำรเพิม่คณะกรรมกำร 

1. คลิกปุ่ม  ที่   เพื่อเข้าไปเพิ่มข้อมูลหรือแก้ไขข้อมูล

 

 

2. คลกิ 

1. คลกิ 

3. คลกิ 

1. คลกิ และปอ้นขอ้มูล 
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2. ในชาองต าแหนาง คลิกเลือกที่ต าแหนาง 

 

3. ในชาองช่ือและนามสกุล คลกิและป้อนช่ือ-นามสกุล 

4. ในชาองช่ือหนาวยงาน คลิกและป้อนช่ือหนาวยงานต้นสงักัด )ถ้ามี( 

5. ในชาองวันที่เริม่ด ารงต าแหนาง ใหร้ะบุวันทีเ่ริม่ด ารงต าแหนางในกองทุนฯ  โดย
คลิกในชาอง “…” แล้วจะมีปฎิทินแสดงข้ึนมา ใหเ้ลือกสามารถเลือ่นเดือน 
และเลือกวันที่ ได้จากปฎิทิน หรอืสามารถใสาตัวเลข ในรูปแบบ วันที่/เดือน/
ปี พ.ศ. หรือ ค.ศ. ก็ได้ แล้วกดปุ่ม Enter ระบบจะปรับวันให้อัตโนมัติ 
)โปรดเช็คความถูกต้องซ้ า( 

6. คลิกที่ปุม่  เพื่อเพิ่มข้อมลู 

 
 

 

 

 

 

 
  

 

3. คลกิปอ้นข้อมูล 

4. คลกิปอ้นข้อมูล 

5. คลกิและเลือกวันที ่

6. คลิก 

2. คลกิเลือก 
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กรณีมีกำรแก้ไขข้อมูลคณะกรรมกำร(คนเดิม) 

1. คลิกที่ปุม่  แถวเดียวกับช่ือเพื่อเข้าไป
แก้ไข  

2. แก้ไขข้อมูล ในชาองตาางๆที่ตอ้งการ 

3. คลิกที่ปุม่ บันทกึการแก้ไข เพื่อบันทกึ
ข้อมูล 

 

กรณีเปลี่ยนกรรมกำร (ออกจำกกรรมกำร) 

1. ให้คลิกทีปุ่่ม    แถวเดียวกับช่ือที่ออก แล้วเลือกคลกิ
บันทึกออกจากการเป็นกรรมการ 

2. เลือกระบุเหตุชลที่ออก  

3. เลือกปฎิทิน ระบุวันที่ออก 

4. คลิกปุ่มบันทกึ เพื่อบันทึกข้อมลู รายช่ือชู้ที่ออกจะไมาแสดงในหน้ากรรมการชุดปจัจบุัน  แตาจะอยูาใน
ท าเนียบกรรมการ สามารถคลิกเพื่อดูรายช่ือกรรมการ ในอดีตได้ทั้งหมด    

 

 

 

 
 

1. คลกิ 

2. แก้ไขข้อมูล 
3. คลกิ 

1. คลกิ 

2. คลกิเลือก 

3. คลกิเลือก 
4. คลกิ 
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แผนงาน 

แชนงานกองทุนฯใช้ส าหรบัก าหนด กรอบการท างานของกองทุนฯทีจ่ะด าเนินการ ในประเด็นตาางๆ 
ในระยะ 1-3 ป ี

 การสร้างแผนงานใหม่  

1. คลิกที่เมนูยาอย “แผนงาน”  อยูาในหน้าเมนูยาอย)สสี้ม(  

 

2. คลิกที่ปุม่   เพื่อเลือกประเด็นที่ต้องการเพิ่ม 

3. คลิกที่ปุม่ เพื่อเพิ่มแชนงาน ในประเด็นที่ต้องการได้โดยตรงเลย 

 
4. ส าหรับ แชนงานอื่นๆ ให้คลิกเลือก ประเด็นที่ต้องการกาอน                   

           

               แล้ว คาอยคลิกที่ปุ่ม   เพื่อเพิ่มแชนงาน 

 4. คลกิเลือก 

3. คลกิ 

2. คลิก 

1. คลกิ 
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5. ระบบจะถามยืนยันการสร้าง ให้คลิก  OK เพื่อยืนยัน การสร้างแชนงาน  

  
6. ป้อนข้อมลู ในชาอง ตาางๆ  โดยคลิก ที่ ชาองที่ต้องการแล้ว ป้อนข้อมูลที่ตอ้งการลงไป เมือ่เสรจ็สิ้นแล้ว 

ให้คลิก ชาองถัดไปได้เลย ระบบจะบันทึกข้อมลูให้อัตโนมัติ  

  

7. ส าหรับป้อนข้อมลู อีกรปูแบบหนึง่ ให้คลิก    ในหัวข้อที่ต้องการแล้ว ถึงจะสามารถปอ้นข้อมลูที่
ต้องการลงไป เมื่อเสร็จสิ้นแล้ว ให้คลกิ ชาองถัดไปได้เลย ระบบจะบันทกึข้อมลูให้อัตโนมัติ  

 

   

สามารถเพิ่มได้ชาองป้อนข้อมลู โดย คลิกที่   เพิ่มในแตาหัวข้อไปเรื่อยๆ 
 

6. คลกิและปอ้นข้อมูล 

5. คลกิ 

7. คลิกและป้อนข้อมูล 
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ตัวอยาาง )เมื่อป้อนเสรจ็( 
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8. คลิกป้อนข้อมูล งบประมาณ รวมที่ตั้งไว้ คราาวๆ )หมายถึง งบประมาณ ที่จะคิดวาาจะใช้ในแชนน้ันๆ( 

9. คลิกป้อนข้อมูล โครงการ โดยระบุช่ือโครงการ ช่ือชูร้ับชิดชอบและงบประมาณ )ซึ่งอาจมาจาก 
โครงการทีเ่สนอมาหรือรอพิจารณาก็ได้( 

 

 

10. การปรับแชนงาน หรือ การแก้ไข สามารถท าได้ โดย คลิก     บน ประเด็นที่ต้องการ 

 

 

 

8. คลิกและป้อนข้อมูล 

9. คลิกและป้อนข้อมูล 
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การเงนิ 

ใช้ส าหรบัแสดงสถานะการเงินกองทุนฯ ณ. ปัจจุบัน และใช้ในบันทึกรายรับ/เงินโอน ของกองทุน 
เฉพาะรายรับเข้ากองทุนเทาานั้น)รายการรบัในแตาละปี จ านวนครั้งอาจจะไมามาก(  สาวนรายจาายจะถูกตัดออก
โดยอัตโนมัติ จาก ใบเบิกเงินซึง่จะต้องท าในเมนูยาอยในโครงการนั้น ระบบจะน ามารวมและแสดงรายละเอียด
บัญชี แยกประเภท ในหน้านี้  และสามารถ ตรวจดู/สางรายงาน หรือพิมพ์ เอกสารการเงิน น าเข้าสูาการประชุม
คณะกรรมการฯ เพือ่รบัรองรายงานการเงินในแตาละงวด และปิดงวดเพือ่สางรายงานให้ สปสช. เขต 12 

บันทึกรายรับ เงินโอน/เงินสมทบ/
ยอกเบ้ีย 

1. คลิกที่ แถบเมนูยาอย 
“การเงิน”  )ในเมนูยาอย 
แถบสีสม้( 

2. คลิกเพือ่เลือกวันที ่

3. คลิกเลือก ประเภทรายรับ  

4. ป้อนจ านวนเงิน 

5. คลิก “บันทึกรายรับ” เพื่อ
บันทึกข้อมลูเข้าระบบ  

การดูรายละเอียดหรือปรับแก้ไขได้ 
)กรณีที่ข้อมูลชิดพลาด( 

 

สามารถ คลิกที่  เพื่อดู รายละเอียด ใบรับเงินหรือใบเบิกเงนิ  หรือคลิกที่  เพื่อแก้ไขรายละเอียด 

หมายเหตุ : รายรับ ที่ปอ้นในหน้านี ้4 ประเภท เทาานั้น  สาวน)รายจาาย( ใบเบิกเงินโครงการ หรือรับเงินคืนจาก
โครงการ ให้ท ารายการ ใบเบิกจากโครงการ หรอืคืนเงินเหลอืจากโครงการ ให้คืน ในแตาโครงการ แตาข้อมลู
ทั้งหมดจะน ามาแสดงเป็นรายการทั้งหมดในหน้านี ้

1. คลิก 

2. คลิกเลือก 

3. คลิกเลือก 

4. ป้อนตัวเลข 

5. คลกิบนัทึก 
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รายงานการเงิน 

สามารถเรียกดรูายการการเงิน ในรปูแบบที่ต้องการดูได ้โดยคลิกบนปุ่ม ที่ต้องการดู เชาน  รายการ )ดู
รายการทั้งหมด(  สมุดคุมรับ-จาาย  รายเดือน )สรุปแยกรายเดือน( และ ปิดงวดเดือน 

 

 

ส่งรายงาน /ปวยงวย  

การสางรายงานการเงิน ให้ คลิกที่ “ปวยงวยเยือน”  แล้วคลิกที่ รูป  เพื่อล็อครายงานในเดือนที่

ต้องการ )ถือเป็นการสางรายงานการเงินโดยอัตโนมัติ(  ถ้าต้องการดสูรปุรายงานให้คลกิที่รปู  เพื่อดู
รายงานราย 1 เดือน )1M(  รายงาน รายไตรมาส )3M( หรอื รายงานรายป ี)1Y( สามารถพิมพ์และน าเข้า
ประชุมอนกุรรมการ เพื่อรับรองเอกสารรายงานการเงิน ของกองทุนฯ   

 
หมายเหต ุ รูปแบบการรายงาน รายไตรมาส และรายปี )นับตามปีงบประมาณ(  
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โครงการ 

แสดงรายช่ือโครงการ สถานะโครงการ เพิ่มโครงการ หรือเลอืกเข้าไปดูรายละเอียดโครงการ 

การเพ่ิมโครงการ 

 
1. คลิกเพือ่เลือกวันที ่

2. ป้อนช่ือโครงการ 

3. ป้อนจ านวนเงินงบประมาณ 

4. คลิก  เพื่อบันทึกโครงการเข้าสูาระบบ  

เมื่อปอ้นแล้วคลกิปุ่ม “เพิ่มโครงการ”  โครงการจะถูกเพิม่เข้าไปในระบบและจะเข้าไปหน้า
รายละเอียดโครงการตาอไป 

รายละเอียยโครงการ 

ใช้ส าหรบัการป้อนรายละเอียด แก้ไขหรอืเพิม่เติมข้อมูลรายละเอียดของโครงการ หลงัจากคลิกปุ่ม 
“เพิ่มโครงการ” )หรือคลิกที่ “ช่ือโครงกำร” กรณีแก้ไข( จะแสดงรายละเอียดโครงการดังรปู )ถ้าไมาแสดง
รายละเอียด หรืออยูาในแถบยาอยหน้าอื่นๆ ให้คลิกที่แถบเมน ู“รำยละเอียดโครงกำร”  อีกครั้ง( 

1. คลกิเลือกวันที ่

2. ป้อนชื่อโครงการ 

3. ป้อนตัวเลข 

4. คลกิบนัทกึ 
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1. ป้อน รหสัโครงการ โดยมีรปูแบบดังนี้  ตัวอยาางเชาน 60-L0000-4-01 

)ตัวเลข 60 = โครงการปี60   L0000 = รหัสกองทุนตัวอยาาง  4= ประเภทการสนับสนุนที่ 4 01= ล าดับที่
1 หรือหมายเลขโครงการในปี60( 

2. คลิกและเลอืกประเภทการสนับสนุน ของโครงการ 

 

 

3. คลิกเลือกหนาวยงาน/องค์กร/กลุามคน ทีร่ับชิดชอบโครงการ 

 

 

 

4. ชาองช่ือองค์กรที่รบัชิดชอบ  คลิก ... แล้วป้อน ข้อมลูช่ือองค์กร/หนาวยงาน/กลุาม  

 

 
4. คลกิปอ้นข้อมูล 

3. คลิกและเลือก 

1. ป้อนรหัสโครงการ โยยใช้รปูแบบ  
ป-ีรหัสกองทุน-ประเภท-ล ายบัที ่

2. คลกิและเลือก 
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5. ชาอง “วันที่อนุมัติ” จะมีวันที่แสดงข้ึนมาให้ 
ถ้าต้องการแก้ไข ให้คลิกและเลือกวันที่อนุมัติ
ใหมา ที่ถูกต้อง 

 

6. ชาอง “ระยะเวลำด ำเนินโครงกำร”  คลิกเลือก 
วันที่ ระบุชาวงเวลาด าเนินงาน วันเริม่และวัน
สิ้นสุดโครงการ โดยคลิกในชาอง คลิก ... แล้วจะมี 
ปฎิทินให้เลือก 

7. “งบประมำณ” ถ้ำต้องกำรแก้ไข ให้คลิกเพื่อ
แก้ไขตัวเลขจ านวนเงินงบประมาณที่ได้รับอนุมัติ 
ที่ถูกต้อง  

8. “กลุ่มเป้ำหมำยหลกั” คลิก ...  ใสาตัวเลขจ านวน
กลุามเป้าหมายตามชาวงวัย และคลกิเลือกชาอง
ประเภทกจิกรรมที่ท า )เลือกได้มากกวาา 1 ชาอง ( 

9. “ผู้รบัผิดชอบโครงกำร” คลิก ...  ใสาช่ือ 
ชู้รบัชิดชอบโครงการ  

10. “หลกักำรและเหตผุล” คลิก ... แล้ว ป้อน
หลักการและเหตุชล เมื่อป้อนข้อมลูเสรจ็แล้ว ให้
คลิกบันทกึ หรอืคลิกในชาองถัดไป ระบบจะบันทกึ
ให้อัตโนมัต ิ

11. “วิธีด ำเนินกำร” คลิก ... แล้ว ป้อนวิธีด าเนินการเมื่อปอ้น
ข้อมูลเสร็จแล้ว ให้คลิกบันทึก หรือคลกิในชาองถัดไป ระบบจะ
บันทึกใหอ้ัตโนมัต ิ

12. “ผลที่คำดว่ำจะได้รับ” คลิก ...  แล้วป้อนข้อมูล ชลที่คาดวาา
จะได้รับ เมื่อป้อนข้อมลูเสรจ็แล้ว ให้คลกิบันทกึ หรอืคลิกใน
ชาองถัดไป ระบบจะบันทึกให้อัตโนมัติ   

 

5. คลกิเลอืกวันที ่
 

7. คลกิปอ้นตัวเลข 

 

10. คลิกป้อนข้อมูล 

12. คลิกป้อนข้อมูล 

11. คลิกป้อนข้อมูล 

6. คลกิเลอืกวันที ่

8. ป้อนตัวเลขและ
เลือกกิจกรรม  

9. ป้อนชื่อ-สกุล 
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** ถ้ามีข้อมูลเป็นข้อๆ ให้กรอกตาม
รูปแบบดังนี้ ตัวเลขจุด เว้นวรรคหนึ่งชาอง 
แล้วตามด้วยข้อความ หรือ ใช้ - เว้นวรรค
หนึ่งชาอง แล้วตามด้วยข้อความ **  เมื่อ
ป้อนเสรจ็จะแสดงข้อความในรูปแบบ
สวยงามดังภาพตัวอยาาง 

13. การเพิม่ วัตถุประสงค์/เป้าหมายและตัวช้ีวัดความส าเร็จ   คลิกที่ปุม่  และ
คลิก OK เพื่อยืนยัน การเพิ่มเพื่อป้อนข้อมลูวัตถุประสงค์/เป้าหมาย และตัวช้ีวัดความส าเร็จ แล้ว 

14. คลิกที่ …  ในชาอง วัตถุประสงค์ข้อที่ X :  ป้อนข้อมลูรายละเอียดวัตถุประสงค์/เป้าหมาย ไมาต้องใสา
เลขข้อวัตถุประสงค์ เมื่อป้อนข้อมลูเสร็จแล้ว ให้คลิกบันทึก  หรือคลกิในชาองถัดไป ระบบจะบันทึก
ข้อมูลใหอ้ัตโนมัต ิ

 

15. คลิกที่ …  ในชาองตัวช้ีวัดความส าเรจ็  
ป้อนข้อมลู รายละเอียดตัวช้ีวัดตาางๆ เมื่อ
ป้อนข้อมลูเสรจ็แล้ว ให้คลกิบันทกึ  หรือ
คลิกในชาองถัดไป ระบบจะบันทึกข้อมลูให้
อัตโนมัติสามารถเพิม่ วัตถุประสงค์/
เป้าหมาย )ได้มากกวาา 1 ข้อ( เมื่อเสรจ็
แล้วจะได้ดังภาพ 

 
 

 13. คลิก 

14. คลิกป้อนข้อมูล 15. คลิกป้อนข้อมูล 
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กิจกรรมหลัก )ถ้ามี( 

ใช้ในการจัดกลุามกจิกรรม มกีารท ากิจกรรมยาอยซ้ าๆ กัน หลายๆครั้ง หรือ กิจกรรมยาอยที่สามารถจัด
รวมเข้าไว้ในกลุามเดียวกันได้ ซึ่งจะระบุเวลาที่ท ากจิกรรมเปน็ชาวงเวลาไว้ )ยังไมาก าหนดวันที่ท าจรงิ( โดยมี
ข้อมูลงบประมาณ เลือกวัตถุประสงค์ กลุามเป้าหมาย ชาวงเวลาที่จะด าเนินงานและรายละเอียดไว้  สามารถ 
ข้ามในสาวนน้ี ไปบันทึกเป็นกจิกรรมยาอย ได้เลย 

     

1. เพิ่มกจิกรรมหลัก สามารถท าได้โดยคลิกที่ ปุ่ม 
  แล้วแสดงหน้าตาางยาอยข้ึนมา 

2. ป้อนช่ือกิจกรรม ลงในชาอง “ช่ือกิจกรรมหลัก” 

3. คลิกเลือกวาากจิกรรมนีม้ี วัตถุประสงค์ข้อใดบ้าง )เลอืกได้
มากกวาา 1 ข้อ( 

4. ป้อนจ านวนงบประมาณกจิกรรมหลัก 

5. ป้อนข้อมลูจ านวนกลุามเป้าหมาย 

6. คลิกในชาองระยะเวลาด าเนินงานจาก เลือกวันที่และระบุ
ชาวงเวลาด าเนินการถึง   

7. ป้อนรายละเอียดกิจกรรมของกิจกรรมหลัก 

8. ป้อนชลชลิต ที่คาดไว้ 

9. ป้อนชลลพัธ์ ที่คาดไว้ 

10. ป้อนรายละเอียดภาคีที่ราวมสนบัสนุน )ถ้ามี( 

11. เมื่อปอ้นข้อมลูครบถ้วนแล้ว ให้คลิกปุม่ “บันทึก” เพื่อเสรจ็สิ้นกระบวนการ และจะย้อนกับไป 
หน้าตาางกาอนหน้านี้ และ สามารถเพิม่กจิกรรมหลกั ล าดับตาอไปได้อีก  หรือจะข้ามไปลงกจิกรรมยาอย
ได้เลย  

2. คลกิปอ้นขอ้มูล 

3. คลกิเลอืกวัตถุประสงค ์

4. คลกิปอ้นขอ้มูล 

5. คลกิปอ้นขอ้มูล 

6. คลกิเลอืกวันที ่

1. คลกิเพื่อเพิ่ม 

7. คลกิปอ้นขอ้มูล 

8. คลกิปอ้นขอ้มูล 

9. คลกิปอ้นขอ้มูล 

10. คลิกป้อนข้อมูล 
11. คลิก 
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12. กรณีที่ต้องการแก้ไขกจิกรรมหลัก คลิกที่     จะมีเมนูยาอยให้
เลือก แล้วเลอืกแก้ไขรายละเอียด 

 

13. คลิก “แก้ไขรำยละเอียด” จะเข้าไปยังหน้าตาาง เหมือนกบัข้ันตอน
ป้อนข้อมลูแชนด าเนินงาน เลอืกคลกิและแก้ไขข้อมลู ชาองตาางๆ  

14. คลิกปุ่ม “บันทึก” เพื่อเสรจ็สิ้นกระบวนการแก้ไข 
 
 

15. กรณีที่ต้องกำรลบกิจกรรมหลัก ให้คลิกที่     จะมีเมนูยาอยให้เลือก  

16. เลือกคลิกที่ “ลบกิจกรรมหลัก” จะคลิกเลือกลบกจิกรรมหลักได้จะต้องไมามกีิจกรรมยาอยอยูา 

17. คลิก OK เพื่อยืนยันกำรลบอีกครัง้ 

 

 

 

 

 

หมายเหต ุ ถ้ามีการคลิก ยืนยันกำรลบ แล้วไมาสามารถกู้ข้อมูลกลับมาได้อีก 

 
 

12. 

15. 

13. 

14. 

16. 17. 
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กิจกรรมย่อย  

ในการก าหนดรายละเอียดกจิกรรมทีจ่ะท าที่ในแตาละครัง้  โดยระบุวันทีจ่ะท าอยาางชัดเจนแตาสามารถ
เปลี่ยนแปลงได้ )ให้ใช้วันที่ท ารายงานหรือวันที่เริ่มท าก็ได้( รายละเอียดการท ากิจกรรม  รายละเอียด
งบประมาณแยกประเภทสามารถปรบัเปลี่ยน, เลื่อน, แก้ไข กิจกรรมได้ จ านวนกจิกรรมมากน้อยข้ึนอยูากบัแตา
ละโครงการ 

1. กำรเพิม่กจิกรรมย่อย สามารถท าได้โดยคลิกที่    
แล้วแสดงหน้าตาางยาอยข้ึนมา 

2. เลือกกิจกรรมหลัก )กรณีทีม่ีกิจกรรมหลกัด้วย( 

3. ป้อนช่ือกิจกรรมยาอย ลงในชาอง “ท ำอะไร” 

4. คลิกเลือกและระบุ วันที่และเวลา  

5. ระบสุถานที่จัดกิจกรรม ในชาอง “ที่ไหน”  

6. ป้อนข้อมลูจ านวนกลุามเป้าหมายของกจิกรรมยาอย 

7. ป้อนงบประมาณที่ตัง้ไว้ ของกิจกรรม 

8. ป้อนรายละเอียดกิจกรรมตามแชน 

9. สามารถ คลิกเลือกสีของปฎิทิน ที่ตอ้งการได้ )ปกติไมาต้องเลอืกสีก็ได้(  

10. เมื่อปอ้นข้อมลูครบถ้วนแล้ว ให้คลิกปุม่ “บันทึก” เพื่อเสรจ็สิ้นกระบวนการ และจะย้อนกับไป 
หน้าตาางกาอนหน้านี้ และ สามารถเพิม่กจิกรรม ตาอไปได้อีก   

6. 

8. 

5. 

10. 

1. 

2. 

3. 

4. 

7. 

9. 
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11. การลบหรือแก้ไข กิจกรรม คลิกที่     จะมีเมนูยาอยใหเ้ลือก  

12. กรณีต้องกำร แก้ไข คลิก “แก้ไข” จะเข้าไปยงัหน้าตาาง 
เหมอืนกับข้ันตอนป้อนข้อมลูกจิกรรม เลือกคลิกและแก้ไขข้อมูล 
ชาองตาางๆ แล้วให้คลิกปุม่ “บันทกึ” เพื่อเสรจ็สิ้นกระบวนการ 

13. กรณีที่ต้องกำรที่จะลบกิจกรรม  คลิกที่ “ลบกจิกรรม”  จะลบ
กิจกรรมได้  

14. ต้องไมามีการรายงานบันทกึกิจกรรมนั้นอยูา 

15. คลิก OK เพื่อยืนยันการลบอีกครัง้ 

 

 

 

 

 

ใบเบิกเงิน  

ส าหรับสร้างใบเบิกเงินของโครงการ  ดูรายละเอียดการเบิกเงิน หรือแก้ไขข้อมลูใบเบิก 

 
1. คลิกที่เมนูใบเบิก 

11. 

12. 

14. 

13. 

4. 
5. 2. 

3. 

12. 

1. 
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2. ป้อนเลขที่ใบเบิก )เลขที่ใบเบิก แล้วแตาทางกองทุนฯ ก าหนดเอง  หรอื ใสา ? กรณีที่ยังไมาม(ี 

3. คลิกเลือกวันที ่

4. คลิกป้อนจ านวนเงินเบกิ )กรณีที่แบางเบิกหลายครั้งให้สงัเกตยุอดเงินคงเหลือ(  

5. คลิก สร้างใบเบิกเงิน  เพื่อบันทึกใบเบิกเข้าสูาระบบ  

6. จะแสดงรายการใบเบิก ดังภาพ โดยจะมีเลขอ้างอิงจากระบบออกก ากับไว้

 

7. ถ้าต้องการ ดูรายละเอียดและพมิพ์ใบเบิก ให้คลิกที่   

8. ให้ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล เนื่องจากระบบจะจ าข้อมูลครัง้กาอนน้ีมาแสดงเป็นคาาเริม่ต้น)ใน
ลงช่ือ(  คลิกเลือกพิมพ์ กรณีที่ต้องการพมิพ์ ออกเครื่องพิมพ์  

9. กรณีต้องการแก้ไข ข้อมูลเลขที่ หรือจ านวนเงิน ให้คลิก แก้ไข แล้วท าการแก้ไขข้อมูลได้  

 
 

6. 

7. 

9. 
8. 
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บันทึกกิจกรรม 

ใช้ส าหรบัการรายงานชลการท ากิจกรรม และคาาใช้จาายของโครงการ 

1. คลิกที่เมนู “บันทึกกจิกรรม” )ด้านบน( 

 

2. คลิกที่ “บันทึกกจิกรรม” ของช่ือกิจกรรมที่ต้องการบันทึกกิจกรรม  

3. จะมีข้อมลูในชาองตาางๆ  จากการลงไว้ในกาอนหน้านี้ให้
ตรวจสอบข้อมลู ให้ถูกต้อง และปรับแก้ให้ตรงความเป็น
จริง เชาน ช่ือกิจกรรม สามารถคลกิเพือ่เปลี่ยนช่ือกจิกรรม
ได ้

4. คลิกป้อน จ ำนวนผู้เข้ำร่วมกิจกรรม  

5. เลือกคลิก “ประเมินผล คุณภำพกิจกรรม”  

6. คลิกป้อน ผลผลิตและผลลัพธ์ ที่เกิดข้ึนจรงิ 

7. คลิกป้อน รำยงำนกำรใช้เงิน  โดยแยกหมวดการเงิน ป้อน
ตัวเลขที่ใช้จรงิ ในแตาละประเภท ระบบจะแสดงชลรวมให้
อัตโนมัติ  

8. คลิกปุ่ม “บันทึก” เพื่อเสรจ็สิ้นกระบวนการบันทึกกิจกรรม แล้วคาอยสางภาพถาายหรอืไฟล์แนบ 

2. คลิก 

 3. คลิก เพื่อแก้ไข 

4. คลิกป้อน
จ านวน

5. เลือกไย้ ข้อเยียว 

6. คลิกป้อนรายละเอียย 

7. คลิกป้อนตัวเลข 

8. คลิก 

1. คลิก 
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9. กำรสง่ภำพถ่ำยหรอืไฟลร์ำยงำน 
หรือสางภำพใบเสรจ็ คลิกปุม่ “ส่ง
ภำพหรือไฟล์รำยงำน” หรือ “ส่ง
ภำพใบเสร็จ”  (ต้องท าบันทึก
กิจกรรมกาอนถึงจะมปีุ่มนีป้รากฎ 
ให้คลิกได้ ถ้าคลิกสางภาพถาาย
กิจกรรม ภาพสามารถมองเห็นได้
ทุกคน ถ้าเลือกสางภาพ
ใบเสร็จรับเงิน จะมองเห็นได้
เฉพาะกองทุนฯ )ภาพในสาวนน้ี 
จะไมาถูกเปิดเชยทั่วไป( 

10. คลิกเลือกภาพหรือไฟล์  แล้วคลิก open เพื่อสางภาพถาายหรือไฟลป์ระกอบกิจกรรม  สามารถสางไฟล์
ที่มีนามสกุล JPEG, JPG, PNG, DOC, DOCXและPDF สางได้ทีละไฟล ์

กรณีต้องกำรแก้ไขบันทกึกิจกรรม หรือลบบันทึกกจิกรรม 

1. คลิกที่แก้ไขบันทึกกจิกรรม หรือ คลิกที่ชาอง
ข้อความ* เพื่อแก้ไขได้โดยตรง * สามารถ
ใช้แก้ไขไขข้อมูล ที่เป็นชาองข้อความเทาานั้น 
ไมาสามารถแก้ไข รายงานการเงินได้  

2. ถ้าต้องการแก้ไข รายงานการเงิน ที ่
สามารถท าการแก้ไข และคลิกบันทึก เมือ่
เสร็จสิ้นการแก้ไข  

3. การ ลบบันทกึกิจกรรม ใช้เพื่อลบ
กิจกรรมนี้  ให้คลิกที่ ลบบันทึกกจิกรรม * 
ควรใช้ความระมัยระวังในการลบ 
เนื่องจากข้อมลูรปูภาพ หรือไฟล์แนบ จะ
ถูกลบไปด้วย 

4. คลิก OKเพื่อตอบยืนยันการลบอีกครั้ง  
 

 

9. คลิก 

4. คลิก OK เพื่อยืนยันการลบ  

3. คลิกเพื่อลบ
กิจกรรม

10. คลิกเลือกภาพ 

2. คลิก เพื่อบันทึก 

1.คลิกเพื่อแกไ้ข 
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ปวยโครงการ )และการคืนเงินเหลือ( 

กรณีโครงการด าเนินการเสรจ็สิ้นแล้ว มีเงินคืน หรือมรีายงานสรปุสาง ให้น าข้อมลูมาบันทึกและปิด
โครงการ เพื่อจะแสดงสถานะเสร็จสิ้นโครงการ  และป้องกันการแก้ไขข้อมูลยอ้นหลัง

 

บันทึกการคืนเงิน )ถ้ามีเงินเหลือสางคืน(  

1. คลิกที่ปุม่ “บันทึกการคืนเงิน”  

2. คลิกป้อนเลขที่ใบรบัเงิน 

3. คลิกเลือกวันที ่

4. คลิกป้อนจ านวนเงินคืน 

5. คลิกปุ่มบันทกึ เพื่อบันทึกข้อมลู 

)กรณีคืนเงินในแตาละครัง้ แตายังไมาปิดโครงการ ก็ต้องเข้ามาเมนูปิดโครงการนี้ และใช้แคาบันทึกคืนการคืนเงิน( 

สรุปโครงการ 

ส าหรับบันทึกรายงานสรปุชลของโครงการ 

1. คลิกที่ปุม่ “สรุปโครงการ”  

2. คลิกป้อนสรุปชลการด าเนินโครงการ 

3. คลิกป้อนเงินคงเหลือ )ยอดที่เหลอืสางคืน+เงินที่ยงัไมาเบิก( 

4. คลิกเลือกชลการด าเนินงาน 

5. คลิกป้อนจ านวนชูเ้ข้าราวม 

6. คลิกป้อนหมายเหตุ )ถ้ามี( 

7. คลิกปุ่มบันทกึ เพื่อบันทึกข้อมลู 

1. 

2. 

5. 

4. 

3. 

2. 

5. 

4. 
3. 

1. 

7. 
6. 
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ปวยโครงการ 

ส าหรับโครงการที่ด าเนกิารเสร็จสิ้นแล้ว และในรายงานการเงินและรายงานชล ครบแล้ว 

1. คลิกที่ปุม่ “ปิดโครงการ”  

2. คลิกเลือก “ใชา” เพื่อยืนยัน  

3. คลิก “ด าเนินการ” เพื่อบันทึกการปิดโครงการ 

 
 

 

1. 2. 

3. 
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เมนูอืน่ๆ 

คลังข้อมูล 

- ตัวอยาางโครงการ 

- ขาาว-ประชาสัมพันธ์  ขาาวสาร อัพเดท โดยจะแสดงขาาวลาาสุด  

- บทความ หนังสือ ทางวิชาการ   

- สื่อ-วีดีโอ สามารถเลอืกชมได้ 

- คูามือ เอกสาร แบบฟอร์ม ส าหรบัใช้งาน คลิกเลือกที่ เอกสาร ที่ต้องการ จะแสดงเอกสารที่ต้องการ สามารถ
เลือกพิมพ์ หรือ ดาวน์โหลด )บันทกึเกบ็เป็นไฟล์ ไว้ใช้งานได้( 

- หนังสือเชิญประชุม สามารถเข้าดู หรอืดาวน์โหลดไฟล์เอกสารได้  

- ประกาศ ค าสั่งและระเบียบ สามารถเข้าดู หรือดาวน์โหลดไฟล์เอกสารได้  

- ลิ้งค์ที่เกี่ยวข้อง 

 

เกี่ยวกับเรา 

แสดงข้อมลู จะแสดงข้อมลูทีเ่กี่ยวกับหน้านั้นๆ 

-  ประวัติความเป็นมา 

-  ศูนย์ประสานงาน แสดงข้อมลูเกี่ยวกับศูนย์ประสาน สปสช. เขต12 
-  คณะท างานฯ 

-  ทีมงานชู้พัฒนาระบบ  
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                                                       ภาคผนวก 
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ชังการท าโครงการ 

 
 
 
 
 
 
                                                                     ไมาชาาน 
 
 

                                           ชาาน/อนุมัติ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                                     มีเงินเหลอื / ใช้ไมาหมด   
 
              
                                   ไมามีเงินเหลือ/ ใช้หมด 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

พิจารณา 

ข้อเสนอโครงการ 

สางคืน /ปรบัแก้ไข 

ท ากิจกรรม 
ตามแชนด าเนินงาน 

ปิดโครงการ 

เงิน
เหลือ 

สางเงินเหลอื 
คืนกองทุนฯ 

รายงานชล/รูปภาพ/
เอกสารการเงิน 

เบิกเงินท ากิจกรรม 

- บันทึกข้อมลูโครงการ 
- บันทึกใบเบกิเงิน 

- บันทึกรายงานกจิกรรม  
- บันทึกชลสรปุโครงการ 
- บันทึกใบคืนเงิน 
- ปิดโครงการ 

 


