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เริ่มต้นใช้งาน 

เข้าสู่หน้าเว็บไซต ์

เว็บไซต์สามารถเข้าถึงได้ผ่านโปรแกรมเว็บเบราว์เซอร์ หรือ โปรแกรมส าหรับใช้อินเทอร์เน็ต เช่น 
Internet Explorer (IE) , Google Chrome, Firefox ขอแนะน าให้ใช้โปรแกรมรุ่นใหม่ล่าสุด เพื่อจะได้ใช้
งานเต็มความสามารถของระบบงานและลดความผิดพลาดของการท างานบางอย่างที่ระบบงานไม่สนับสนุนใน
โปรแกรมรุ่นเก่า 

 

 

เลือกเว็บเบราว์เซอร์  เพื่อเปิดใช้งาน  ( แนะน ำให้ใช้ Chrome เพื่อกำรใช้งำนทีส่มบูรณ์กว่ำ) 

วิธีท่ี 1 พิมพ์ URL โดยตรง  

เมื่อเปิดโปรแกรมเว็บเบราว์เซอร์แล้ว พิมพ์ช่ือเว็ปไซต์ลงในช่อง Address bar โดยพิมพ์ค าว่า 
“localfund.happynetwork.org” ในช่อง Address bar (ช่องส าหรับพมิพ์ URL) แล้วกดปุ่ม     
เพื่อเข้าสู่หน้าเว็บ “กองทุนสุขภาพต าบล” โดยตรง 

 

วิธีท่ี 2 ค้นค าส าคัญ ผ่านเว็บค้นหา (ภาพตัวอย่าง ค้นหาจากเว็บ Google) 

เมื่อเปิดโปรแกรมเว็บเบราว์เซอร์แล้ว ให้พิมพ์ค าว่า www.google.com ( หรือเว็บไซต์ส าหรบัค้นหา
ตัวอื่นๆ ) เพื่อเข้าสูห่น้าเว็บการค้นหา แล้วพิมพ์ค าที่ต้องการค้นหา ในที่นี้ให้พิมพ์ค าว่า “กองทุนสุขภาพ
ต าบล”  หน้าเว็บไซต์จะแสดงผลการค้นหา ดังภาพ 

 

ให้คลิกทีล่ิงค์ “กองทุนสุขภาพต าบล”  เพื่อเข้าสู่เว็ปไซตก์องทุนฯ ซึ่งจะแสดงหน้าหลกั 
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องค์ประกอบหน้าแรกของเว็บไซต์ 

แถบเมนูหลัก (ด้ำนบน) ของเว็ปไซต์ ประกอบด้วยเมน ู

- หน้าแรก : หน้าแรกของเว็ปไซต์ อัพเดทกิจกรรมและข่าว ประชาสัมพนัธ์ ล่าสุด 

- กองทุนฯ :  ระบบบรหิารกองทุนฯ ข้อมูลกองทุนฯ แผนกองทุนฯและจัดการข้อมลูกองทุนฯ 

- โครงการ :  ส าหรบัจัดการข้อมลูโครงการ แสดงภาพรวมโครงการด้านต่างๆ เช่น พัฒนาโครงการ 
ติดตามโครงการ  ภาพรวมแผนที่โครงการ โครงการในความรับผิดชอบ 

- ปฎิทิน สปสช: แสดงข้อมลูเกี่ยวกับ ปฎิทินกิจกรรม รวมของ สปสช. 

- วิเคราะห์ : แสดงข้อมูลเกี่ยวกับ การวิเคราะห์และรายงานต่างๆ   

- คลังข้อมูล : ข่าวประชาสัมพันธ์ บทความ คู่มือ วีดีโอ เอกสารประชุม ประกาศต่างๆ 

- เกี่ยวกับเรา : แสดงข้อมลูเกี่ยวกับ ประวัติความเป็นมาและข้อมูลโครงสร้างทีมต่างๆ 

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

- กองทุนฯ (ของฉัน) :  ทางลัดเข้าไปสูห่น้า ข้อมูลกองทุนฯ ของตนเอง 

- โครงการฯ(ของฉัน):  ทางลัดเข้าไปหน้า  โครงการในความรับผิดชอบ 

- พัฒนาโครงการฯ(เพ่ือขอรับทุน):  ส าหรับผู้ขอรับทุน พัฒนาโครงการเพือ่เสนอขอรบัทุนสนับสนุน 

- แผนงานกองทุนฯ  :  ภาพรวมแผนงานของกองทุน 

- ข่าวประชาสัมพันธ์  : ข่าวประชาสัมพันธ์  

- คู่มือ แบบฟอร์ม : แสดงข้อมูลคู่มือการใช้งาน  แบบฟอร์มส าหรับใช้งาน สื่อ-วีดีโอ 

- ตรวจสอบการโอนเงิน จาก สปสช :  เวป OBT ส าหรบัใช้ตรวจสอบการโอนเงิน จาก สปสช 

- ตัวอย่าง แผนกองทุน  ตัวอย่างจัดการแผนกองทุนฯ 

- ประกาศข่าวอัพเดท หรือ อ่ืนๆ 
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ระบบสมาชิก 

ผู้ใช้งานระบบจะต้องเป็นสมาชิกของเว็บไซตก์่อน เพื่อการก าหนดสิทธ์ิในการเข้าใช้งานระบบของ
สมาชิกแต่ละประเภท  หากผู้ใช้งานยังไม่ได้เป็นสมาชิกของเว็บไซต์ จะดูข้อมูลและใช้งานได้เพียงบางส่วน 
เท่านั้น  ถ้ำหำกปญัหำกำรจัดกำรสมำชิก สำมำรถติดต่อศูนยป์ระสำนงำน สปสช. เขต 12 หรอื ผู้ดูแลระบบ 

กรณีลืมรหัสผ่าน 

ใช้ในกรณีที่สมาชิกเก่า ลืมรหสัผ่าน และเป็นสมาชิกที่ให้ อเีมล์ ไว้ในรายละเอียดส่วนตัว ไว้ในระบบ
แล้วเท่านั้น สามารถขอรหัสใหม่ ผ่านระบบอัตโนมัติได้ดังนี ้

1. เลื่อนเมาส์ไปคลกิบนเมนู “ลืมรหัสผ่าน”  

 

2. ป้อน e-mail  ที่ให้ไว้กับระบบ 

 

คลิก “Send password”  ระบบจะส่งรหสัใหม่ ไปให้ ทางอีเมล์ เท่านั้น 

หมายเหต ุ 

- กรณีเร่งด่วน สามารถใช้โทรศัพทเ์บอร์ที่ให้ไว้ในระบบเท่านัน้ในการติดต่อกับผู้ดูแลระบบ 

- แนะน าให้ใช้ gmail หรือเมล์ของที่อื่นๆ  (ไม่แนะน าให้ใช้ของ hotmail และ windowslive )  
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การเขา้สู่ระบบ (Login)   

ก่อนการใช้งานต้องท าการเข้าสูร่ะบบกอ่นเพือ่จะได้ใช้งานได้ครบตามสิทธ์ิ ที่ได้รับ 

1. เลื่อนเมาส์ไปคลกิบนเมนู “มุมสมาชิก” 

2. ป้อนช่ือผู้ใช้งานหรืออีเมล์ ในช่อง ช่ือสมาชิก ( Username )  

 

3. ป้อนรหัสผ่าน ในช่อง รหสัผ่าน (Password) 

สามารถเลือกเวลาที่ จะใหจ้ ารหสัผ่านไว้ได้ แล้วคลิกปุม่ “เข้าสู่ระบบ” เพื่อเริม่ท างาน เมนูต่างๆ ได้ตามสทิธ์ิ 
ที่สมาชิกได้รบั   

 ** ถ้าการเข้าสูร่ะบบสมาชิก ส าเรจ็จะแสดงช่ือสมาชิกผู้ใช้งาน ที่มุมบนด้านขวามือ (แสดงแทนค าว่า มุม
สมาชิก) และสามารถใช้งานเมนูต่างๆ ได้ ตามสิทธ์ิที่ได้รบั ** 

การออกจากระบบ (Logout) 

เมื่อใช้งานเสร็จแล้ว ให้เลื่อนเมาส์ไปบนช่ือสมาชิก แล้วเลื่อนไปเลือก และคลกิ “ออกจากระบบ” เพื่อ
ป้องกันคนอื่นมาใช้งานหรือแก้ไขข้อมูล 
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การเปลี่ยนรายละเอียดส่วนตัว  

1. เลื่อนเมาส์ไปที่ ช่ือ แล้วคลิก “แก้ไขข้อมูลส่วนตัว” 

 

 

2. เลื่อนเมาส์ไป ที่  “เปลี่ยนรายละอียดส่วนตัว”แล้ว
คลิกเพือ่เข้าไปเปลี่ยนรายละเอียด 

3. คลิกที่ช่อง “นามแฝง”   เป็นช่ือที่จะน าไปแสดงใน
หน้าเว็บไซต์ เมื่อท่านส่งรายงาน หรือแสดงความ
คิดเห็น แนะน าให้ใช้ช่ือและนามสกลุจริง ส าหรบัuser 
กองทุนฯ ให้ตัง้เป็นช่ือกองทุนฯ 

4. อีเมล์ ( E-Mail ) กรุณาป้อนอ-ีเมล์ของท่านให้ถูกต้อง 
ครั้งต่อไป ท่านสามารถใช้ อีเมล์นี้ในการ เข้าสู่ระบบ
(แทน username ได)้ ทางเว็บไซต์จะไมม่ีการแสดง
อีเมล์นี้ของท่านในหน้าเว็บไซต์ แต่จะใช้ในกรณีที่ท่าน
ลืมรหสัผ่าน ระบบจะส่งรหสัผ่านใหม่ไปให้ทางอีเมล ์

5. ช่ือจริง ใหป้้อนช่ือจริงของผู้ใช้งาน 

6. นามสกลุ ให้ป้อนนามสกุลจรงิของผู้ใช้งาน 

7. ป้อนรายละเอียดต่างๆ ในช่องต่างๆแต่ละช่อง ที่ท่านมี
ข้อมูล เช่น ที่อยู่ หมายเลขโทรศัพท์ เป็นต้น 

8. คลิกปุ่ม “Save” เพื่อบันทึกการแก้ไข 
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การเปลี่ยนรหัสผ่าน 

กรณีรหัสเดิมจ ายาก แนะน าให้เปลี่ยนรหสัผ่านใหม่ โดยตั้งรหัสที่ตนเองจ าได้ดี แต่ยากที่ผู้อื่นจะรู้หรือ
เดาได้ ควรมีตัวอักษรหรอืตัวเลข สลับหรือแทรกอยู่  

1. เลื่อนเมาส์ไปที่ ช่ือ แล้วคลิก “แก้ไขข้อมูลส่วนตัว”  

 

2. เลื่อนเมาส์ไปคลกิที“่เปลี่ยนรหัสผ่าน” 

3. ป้อนรหัสผ่านเดมิ ในช่อง “รหสัผ่านปจัจบุัน” 

4. ป้อนรหัสผ่านใหม่ที่ต้องการ ในช่อง “รหสัผ่าน
ใหม”่ โดยรหสัผ่านใหม่ต้องมีควำมยำวอย่ำงน้อย 
6 ตัว (ตัวอักษร+ตัวเลข) 

5. ป้อนรหัสผ่านอีกครั้ง ในช่อง“รหสัผ่านใหม่ 
(ยืนยัน)”  ให้เหมือนกันเพื่อยืนยันความถูกต้อง
ของรหสัผ่าน 

6. คลิกปุ่ม “Save” เพื่อบันทึก  

ถ้าส าเรจ็จะได้รับ ข้อความแจ้งผล “บันทึกรหัสผ่านใหม่เรียบร้อย”  

  (รหัสผ่านใหม่ จะใช้ได้ในการใช้เข้าใช้งานครั้งต่อไป หรือ ให้ออกจากระบบ
ก่อน แล้วเข้าสูร่ะบบใหม)่ 

หมายเหตุ: ข้อควรระวัง ในกำรพิมพ์ ให้ดูว่ำเลือกแป้นพิมพ์ ภำษำอังกฤษหรือภำษำไทย ตอนตั้งรหัสผ่ำน  
สังเกต มุมล่ำงซ้ำยมือของจอ 
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การเปลี่ยนแปลงภาพถ่ายส่วนตัว 

1. เลื่อนเมาส์ไปที่ ช่ือ แล้วคลิก “แก้ไขข้อมูลส่วนตัว”  

 

2. เลื่อนเมาส์ไปและคลิกที่  “เปลี่ยนภาพถ่าย” 

3. เลื่อนเมาส์ไปคลกิ ที่  “Choose File”  

 

 

4. เลือกไฟลร์ูปภาพ ที่ภาพ แล้วคลิก  “open” 

5. คลิก  “Upload photo” เพื่อบันทกึภาพ 

 

(ก าหนดภาพถ่ายต้องมี นามสกลุ jpg และขนาด 200x200 pixels  เมื่อมีการเปลี่ยนรูปภาพ ภาพจะเปลี่ยน
ให้ ในการใช้เข้าใช้งานครั้งต่อไป หรือ ออกจากระบบ แล้วเข้าสู่ระบบใหม่อีกครั้ง) 

 

 
 
 

ภาพท่ีใช้แทนตัว จะเปลี่ยน 
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ระบบบริหารงานกองทุนสุขภาพต าบล 

การเริ่มต้นท างานของกองทุน ให้คลิกทีปุ่่ม กองทุนฯ (ของฉัน)  เพื่อจะเข้าสู่หน้าต่าง แสดงข้อมลู
ส าหรับ กองทุนสุขภาพต าบลฯ ทีร่ับผิดชอบอยู่  

 

ข้อมูลกองทุน 

เข้าสู่การท างาน ไป หน้าต่างๆ ได้จากหน้านี้ โดยมเีมนู ย่อย(แถบสสี้ม)  ดังนี ้
- ข้อมูลกองทุน  : หน้าแรกของการท างาน ระบบบรหิารงานกองทุนฯ  
- แผนงาน  : แผนงานของกองทุน ในประเด็นต่างๆ (ปรบัเปลีย่น-เพิ่มเติมได้) 
- การเงิน : การเงินของกองทุน ระบบบัญชีการเงิน รายงานการเงินของกองทุน 
- พัฒนาโครงการ :  ส าหรับผู้ขอรับทุน พฒันาโครงการเพื่อส่งให้ กองทุนพจิารณา  
- ติดตามโครงการ : ระบบบริหารโครงการ โครงการทีผ่่านการอนุมัติของกองทุนฯ 
- แบบประเมิน : แบบประเมินกองทุน (ประเมินอย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง) 

 
 
 
 
 
 

 คลกิ 
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ข้อมูลกองทุน 

การแก้ไข ข้อมูลพ้ืนฐานของกองทุนฯ  

1. คลิกที่ปุม่   ในหัวข้อที่ต้องการเพื่อเข้าไปแก้ไขข้อมูล 

                

2. คลิก ในช่องที่ต้องการแก้ไข แล้วป้อนข้อมูล  

3. คลิก บันทึก เพื่อจัดเก็บข้อมลู นั้น 

 
หมายเหต ุ ช่ือกองทุนในส่วน ที่จะถูกน าไปใช้ในการออกเอกสาร รายงานต่างๆ  

ข้อมูลด้านบัญชี-การเงิน 

1. คลิกปุ่ม  ที่   เพื่อเข้าไปเพิ่มข้อมูลหรือแก้ไขข้อมูล 

 
2. คลิก ในช่องที่ต้องการแก้ไข แล้วป้อนข้อมูล  
3. คลิก บันทึก เพื่อจัดเก็บข้อมลู นั้น 

 
หมายเหต ุช่ือและเลขทีบ่ัญชีในส่วนน้ี  ที่จะถูกน าไปใช้ในการออก 
เอกสารการเงิน  
 
 

2. คลกิและปอ้นข้อมูล 

3. คลกิ 

1. คลกิ 

2. คลิก 1. ป้อนข้อมลู 

3. คลิก 
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ข้อมูลคณะกรรมการ (ตั้งแต่ 1ตุลาคม 2561 ต้องแต่งตั้งคณะกรรมการฯ ชุดใหม่) 

การบันทึกคณะกรรมการ (ชุดเดิม) หมดวาระ 

คณะกรรมการกองทุนฯ ที่ด ารงต าเหน่งอยู่ในปจัจบุัน ตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคม 2561 คณะกรรมการทั้งชุดจะหมด
วาระลงตามประกาศฉบบัเดิม  (ยังคงมีสถานะรักษาการในต าแหน่งเดิม ต่อไปได้อกีไม่เกิน 90วัน) ต้องท าการ
บันทึกหมดวาระ ชุดเก่าและแต่งตั้งคณะกรรมการชุดใหฒ่ ในระบบ (รายช่ือคณะกรรมชุดเก่าจะถูกบันทกึ
ประวัติ ไว้ในระบบ) ให้ท าดังนี ้

1. คลิกปุ่ม  ที่   เพื่อเข้าไปหน้า ข้อมูล คณะกรรมการ 

 
 

2. คลิก  จะแสดงเมนูย่อย  เลือก บันทึกคณะกรรมหมดวาระ  
 

 
 

3. เลือก ใช่  ฉันต้องการบันทึกกรรมการทกุคนหมดวาระ  

 
4. แล้วคลิก ยืนยันการหมดวาระ 

1. คลิก 

3. เลือก 

4. คลิก 

 
2. คลิก 
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การบันทึกข้อมูล คณะกรรมการ  ชุดใหม ่

     บันทึกข้อมูลรายช่ือคณะกรรมการกองทุนฯ ชุดใหม่  

1. คลิกที่ปุม่    หรือ   เพื่อเข้าไปเพิม่ข้อมลู  

 
2. ป้อนข้อมลูรายละเอียดในช่องแต่ละช่อง  
3. คลิก บันทึกกรรมการใหม่ เพื่อจัดเก็บข้อมลู 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การพิมพ์หนังสือแต่งตั้ง คณะกรรมการ 

     เมื่อบันทึกข้อมลูรายช่ือคณะกรรมการกองทุนฯ ชุดใหม่ เรียบร้อยแล้ว ต้องการจะออกหนังสือ/พิมพ์ ค าสั่ง
แต่งตั้งคณะกรรมการ ท าได้ดังนี ้
 

1. คลิกที่     

 

1. คลิก 

2. ป้อนข้อมลู 

3. คลิกบันทกึ 

1. คลิก 
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2. เลือก ประเภทหนงัสอื  แต่งตั้งกรรมการชุดใหม่   (หรอื เพิม่แต่งตั้งเตมิกรรมการใหม่ หรอื แต่งตั้ง

เปลี่ยนแปลงกรรมการ ) 

 
 

3. ตรวจสอบ และป้อนข้อมลูในส่วนที่ ยังไมม่ีข้อมลู ให้สมบรูณ์ (บางช่องสามารถเว้นไว้ก่อนได้)  
 

 
 
 

4. คลิกที่    แล้วเลือกเครื่องพิมพ์ เพื่อพิมพ์ค าสั่ง 
 

3. คลิกป้อนข้อมูล 

2. คลิก 
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5. น าเสนอ นายกฯ ลงนาม ค าสั่งแต่งตัง้ 
 
 

แจ้งค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ กองทุนฯ ให้ สปสช. เขต ทราบ 

     ข้อมูลรายช่ือคณะกรรมการกองทุนฯ ที่ นายกฯ ที่ลงนามแต่งตั้งแล้ว ต้องแจ้งให้ ทาง สปสช. เขต 12 

รับทราบผ่านทางระบบออนไลน์  ท าได ้โดยคลิกที่  แล้ว คลิกที่ เพื่อยืนยัน  สถาน
นะ จะเปลี่ยนเป็นแต่งตัง้แล้ว  

 
 
กรณีแต่งตั้งเพิ่มเติม หรือเปลี่ยนแปลงกรรมการ ต้อง  คลิกแจ้งสปสช เขต แล้ว สถานนะ จะเปลี่ยนจาก ยังไม่
แต่งตั้ง เป็น แต่งตั้ง ให ้

 
 
 

4.  
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การเพ่ิมหรือการแก้ไข ข้อมลูคณะกรรมการ กองทุนฯ 

     ข้อมูลรายช่ือคณะกรรมการกองทุนฯ ที่ด ารงต าเหนง่อยู ่ ในปัจจุบันถ้ามีการเปลี่ยนแปลงใหบ้ันทึกเกบ็เป็น
ประวัติไว้ได้ ซึ่งจะแสดงเฉพาะรายช่ือที่ยงัคงด ารงต าแหน่งเท่านั้น 

กำรเพิม่คณะกรรมกำร 
 

1. คลิกปุ่ม  ที่   เพื่อเข้าไปเพิ่มข้อมูลหรือแก้ไขข้อมูล

 

2. ในช่องต าแหน่ง คลิกเลือกที่ต าแหนง่ 

 

3. ในช่องช่ือและนามสกุล คลกิและป้อนช่ือ-นามสกุล 

4. ในช่องช่ือหน่วยงาน คลิกและป้อนช่ือหน่วยงานต้นสงักัด (ถ้ามี) 

5. ในช่องวันที่เริม่ด ารงต าแหน่ง ใหร้ะบุวันทีเ่ริม่ด ารงต าแหน่งในกองทุน
ฯ  โดยคลิกในช่อง “…” แล้วจะมปีฎิทินแสดงข้ึนมา ให้เลือกสามารถ
เลื่อนเดือน และเลือกวันที่ ได้จากปฎิทิน หรือสามารถใส่ตัวเลข ใน
รูปแบบ วันที่/เดือน/ปี พ.ศ. หรือ ค.ศ. ก็ได้ แล้วกดปุ่ม Enter ระบบ
จะปรับวันใหอ้ัตโนมัติ (โปรดเช็คความถูกต้องซ้ า) 

6. คลิกที่ปุม่  เพื่อเพิ่มข้อมลู 

 
 

 

1. คลกิ 

3. คลกิปอ้นข้อมูล 

4. คลกิปอ้นข้อมูล 

5. คลกิและเลือกวันที ่

6. คลิก 

2. คลกิเลือก 
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กรณีมีกำรแก้ไขข้อมูลคณะกรรมกำร(คนเดิม) 

1. คลิกที่ปุม่  แถวเดยีวกับช่ือเพื่อเข้าไปแก้ไข  

2. แก้ไขข้อมูล ในช่องต่างๆที่ตอ้งการ 

3. คลิกที่ปุม่ บันทกึการแก้ไข เพื่อบันทกึข้อมูล 

 

 

กรณีเปลี่ยนกรรมกำร (ออกจำกกรรมกำร) 

1. ให้คลิกทีปุ่่ม    แถวเดียวกับช่ือที่ออก แล้วเลือกคลกิบันทึกออก
จากการเป็นกรรมการ 

2. เลือกระบุเหตุผลที่ออก  

3. เลือกปฎิทิน ระบุวันที่ออก 

4. คลิกปุ่มบันทกึ เพื่อบันทึกข้อมลู รายช่ือผู้ที่ออกจะไม่แสดง
ในหน้ากรรมการชุดปัจจุบัน  แต่จะอยู่ในท าเนียบกรรมการ 
สามารถคลิกเพื่อดูรายช่ือกรรมการ ในอดีตได้ทั้งหมด    

 
 

 การสรา้งสมาชิกใหม ่(user) ของกองทุนฯ 

     เจ้าหน้าที่กองทุนฯ สามารถเพิม่ช่ือสมาชิกใหม่ 
เข้าสู่กองทุนฯ ใหผู้้ขอรบัทุน เพื่อใช้พฒันำโครงกำร 
เสนอต่อกองทุนฯ หรือติดตำมโครงกำร ใหก้ับกองทุนฯ 

1. คลกิ 

2. แก้ไขข้อมูล 3. คลกิ 

1. คลกิ 

2. คลกิเลือก 

3. คลกิเลือก 

4. คลกิ 

1. คลกิ 
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1. คลิกที่ปุม่   เพื่อเข้า
หน้า จัดการสมาชิกกองทุนฯ 

2.  คลิกที่ปุม่   เพื่อเข้าหน้าเพิ่มสมาชิก 

3. ระบบจะสร้างสมาชิก Username ให้อัตโนมัต ิ 

4.  Password ระบบสร้างใหอ้ัตโนมัติ  สามารถ
ปรับเปลี่ยนใหม่ได ้

5. สามารถปรบัแก้ไขช่ือใหม่ได ้ 

6. เพิ่มข้อมลู อีเมล์  

7. เพิ่มข้อมลูโทรศัพท์  

8. คลิก “สร้างสมาชิกใหม”่ เพื่อยืนยันข้อมลู 
 

 

 
 
 

2. คลกิ 

3.  

4.  

5.  

6. ป้อนข้อมูล 

8. ป้อนข้อมูล 7. คลกิ 
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แผนงาน 

แผนงานกองทุนฯใช้ส าหรบัก าหนด กรอบการท างานของกองทุนฯทีจ่ะด าเนินการ ในประเด็นต่างๆ 
ในระยะ 1-3 ป ี

 การสร้างแผนงานใหม่  

1. คลิกที่เมนูย่อย “แผนงาน”  อยู่ในหน้าเมนูยอ่ย(สสี้ม)  

 

2. คลิกที่ปุม่   เพื่อเลือกประเด็นที่ต้องการเพิ่ม 

3. คลิกที่ปุม่ เพื่อเพิ่มแผนงาน ในประเด็นที่ต้องการได้โดยตรงเลย 

 

4. ส าหรับ แผนงานอื่นๆ ให้คลิกเลือก ประเด็นที่ต้องการก่อน                   

           

               แล้ว ค่อยคลิกที่ปุ่ม   เพื่อเพิ่มแผนงาน 

 

 4. คลกิเลือก 

3. คลกิ 

2. คลิก 

1. คลกิ 
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5. ระบบจะถามยืนยันการสร้าง ให้คลิก  OK เพื่อยืนยัน การสร้างแผนงาน  

  

6. ป้อนข้อมลู ในช่อง ต่างๆ  โดยคลิก ที่ ช่องที่ต้องการแล้ว ป้อนข้อมูลที่ตอ้งการลงไป เมื่อเสรจ็สิ้นแล้ว 
ให้คลิก ช่องถัดไปได้เลย ระบบจะบันทึกข้อมลูให้อัตโนมัติ  

  

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

 

  สามารถเพิ่มได้ช่องป้อนข้อมลู โดย คลิกที่   เพิ่มในแตห่ัวข้อไปเรื่อยๆ 
 
ตัวอย่าง (เมื่อป้อนเสรจ็) 

 
 
 

 

6. คลกิและปอ้นข้อมูล 

5. คลกิ 

7. คลิกและป้อนข้อมูล 

สามารถเพ่ิม รายละเอียด เพ่ิมเติมได ้
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8. คลิกป้อนข้อมูล งบประมาณ รวมที่ตั้งไว้ คร่าวๆ (หมายถึง งบประมาณ ที่จะคิดว่าจะใช้ในแผนน้ันๆ) 

9. คลิกป้อนข้อมูล โครงการ โดยระบุช่ือโครงการ ช่ือผูร้ับผิดชอบและงบประมาณ (ซึ่งอาจมาจาก 
โครงการทีเ่สนอมาหรือรอพิจารณาก็ได้) 

  

10. สามารถเข้าสู่ ข้ันตอนการพฒันาโครงการ  ได้โดย คลิกที่    (อ่านรายละเอียดการ 
พัฒนาโครงการ ได้ในหน้า 23 ) 

11. การปรับแผนงาน หรือ การแก้ไข สามารถท าได้ โดย คลิก     บน ประเด็นที่ต้องการ 

 

 

 

8. คลิกและป้อนข้อมูล 

9. คลิกและป้อนข้อมูล 
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การเงิน 

ใช้ส าหรบัแสดงสถานะการเงินกองทุนฯ ณ.ปจัจบุัน และใช้ในบันทึกรายรับ/เงินโอน ของกองทุน 
เฉพาะรายรับเข้ากองทุนเท่านั้น (รายการรบัในแต่ละปี จ านวนครั้งอาจจะไม่มาก)  ส่วนรายจ่ายจะถูกตัดออก
โดยอัตโนมัติ จาก ใบเบิกเงินซึง่จะตอ้งท าในเมนูย่อยในโครงการนั้น และ การคืนเงินเหลอื จากกจิกรรม/
โครงการ ให้บันทึกคืนในแต่ละโครงการ โดยระบบการเงินจะน ารายรบั-จ่ายทั้งหมดมารวมใหอ้ัตโนมัตแิละ
แสดงรายละเอียดบญัชี แยกประเภทในหน้านี้ และสามารถตรวจดู/สง่รายงานการเงินหรือพิมพ์เอกสารการเงิน 
แนะน าให้พิมพร์ายงาน ทุกๆ ไตรมาสและน าเข้าสู่การประชุมคณะกรรมการฯ เพื่อรบัรองรายงานการเงินในแต่
ละงวด แล้ว คลิกลอ็ก(รูปกุญแจ) ในปิดงวดเดือน เพือ่สง่รายงานการเงินให้ สปสช. เขต 12    

บันทึกรายรับ เงินโอน/เงินสมทบ/
ดอกเบ้ีย 

1. คลิกที่ แถบเมนูย่อย 
“การเงิน”  (ในเมนูย่อย 
แถบสีสม้) 

2. คลิกเพือ่เลือกวันที ่

3. คลิกเลือก ประเภทรายรับ  

4. ป้อนจ านวนเงิน 

5. คลิก “บันทึกรายรับ” เพื่อ
บันทึกข้อมลูเข้าระบบ  

การดูรายละเอียดหรือปรับแก้ไขได้ 
(กรณีที่ข้อมูลผิดพลาด) 

 

สามารถ คลิกที่  เพื่อดู รายละเอียด ใบรับเงินหรือใบเบิกเงนิ  หรือคลิกที่  เพื่อแก้ไขรายละเอียด 

1. คลิกแถบเมนูการเงนิ 

2. คลิกเลือก 

3. คลิกเลือก 

4. ป้อนตัวเลข 

5. คลกิบนัทึก 
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หมำยเหตุ : รายรับ ทีป่้อนในหน้านี ้4 ประเภท เท่านั้น  ส่วน(รายจ่าย) ใบเบิกเงินโครงการ หรือรับเงินคืนจาก
โครงการ ให้ท ารายการ ใบเบิกจากโครงการ หรอืคืนเงินเหลอืจากโครงการ ให้คืน ในแต่โครงการ แต่ข้อมลู
ทั้งหมดจะน ามาแสดงเป็นรายการทั้งหมดในหน้านี ้

รายงานการเงิน 

สามารถเรียกดรูายการการเงิน ในรปูแบบที่ต้องการดูได้ โดยคลิกบนปุ่ม ที่ต้องการดู เช่น  รายการ (ดู
รายการทั้งหมด)  สมุดคุมรับ-จ่าย  รายเดือน (สรุปแยกรายเดือน) และ ปิดงวดเดือน 
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การปิดงวดรายงานประจ าเดือน  (การส่งรายงานการเงิน ให้ สปสช. อัตโนมัติ)   

ส าหรับกองทุนฯใน สปสช. เขต 12 การสง่รายงานการเงิน ไม่ต้องสง่เป็นเอกสารแล้ว สามารถสง่ผ่าน
ในระบบเท่านั้น 

1. คลิกที่ “ปิดงวดเดือน”  แล้วท าการตรวจรายงานการเงิน ยอดคงเหลือ เทียบกบัยอดอัพเดทในสมุด
บัญชีธนาคาร ให้ถูกต้องกอ่นท าการสง่ 

2. คลิกทีรู่ปกญุแจ  เพื่อล็อครายงานในเดือนที่ตอ้งการ โดยรปู จะเปลี่ยนจาก เป็นรปู  ซึ่งถือ
เป็นการสง่รายงานการเงินผ่านระบบอัตโนมัติ  ที่สมบูรณ์ 

ถ้าต้องการดสูรปุรายงานให้คลิกที่รปู  เพื่อดูรายงานราย 1 เดือน (1M)  รายงาน รายไตรมาส 
(3M) หรือ รายงานรายป ี(1Y) สามารถพิมพ์และน าเข้าประชุมอนุกรรมการ เพื่อรับรอง
เอกสารรายงานการเงิน ของกองทุนฯ   

 

หมายเหต ุ รูปแบบการรายงาน รายไตรมาส และรายปี (นับตามปีงบประมาณ)  
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พัฒนาโครงการ 

แสดงรายช่ือโครงการที่ก าลังพัฒนา เพิม่พัฒนาโครงการ รอโครงการ โดยสามารถเลือกเข้าไปดู
รายละเอียดโครงการแต่ละโครงการได้

 

 การเพ่ิมพัฒนาโครงการ 

1. คลิกแถบ เมนูพฒันาโครงการ 

2. คลิก เพื่อเลือกวันที่ ในช่องวันที่เริ่มพฒันา 

3. ป้อนช่ือโครงการ ในช่องช่ือพฒันาโครงการ 

4. คลิก  เพื่อบันทึกพฒันาโครงการเข้าสูร่ะบบ  

 เมื่อป้อนแล้วคลิกปุ่ม “เพิ่มพฒันาโครงการ”  โครงการจะถูกเพิ่มเข้าไปในระบบพฒันาและจะเข้าไปหน้า
รายละเอียดพฒันาโครงการต่อไป 

รายละเอียดพัฒนาโครงการ 

ใช้ส าหรบัการป้อนรายละเอียด แก้ไขหรอืเพิม่เติมข้อมูล
รายละเอียดของโครงการ หลังจากคลกิปุ่ม “เพิ่มพัฒนาโครงการ” จะ
แสดงรายละเอียดโครงการดงัรปู 

1. ช่ือโครงการที่ สร้าง ถ้าต้องการแก้ไขสามารถคลิกแล้วแก้ไข
ช่ือใหม่ได้  

2. คลิกป้อนช่ือองค์กร/กลุ่ม/ชมรม ผู้ขอรับทุน 

3. คลิกป้อนรายละเอียดช่ือ กลุ่มคน (ถ้ามี)  

4. คลิกป้อนสถานที่ด าเนินโครงการ  

1. คลกิเลือกวันที ่

2. ป้อนชื่อโครงการ 

1. คลกิแถบเมนู พัฒนาโครงการ 

4. คลกิเพื่อเพิ่ม 

1. คลกิเพื่อแก้ไขชือ่ 

2. คลกิปอ้นชื่อ 

3. คลกิปอ้นชื่อ 

4. คลกิปอ้นข้อมูล 
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5. คลิกเลือก ความสอดคล้องของแผนงาน  (สามารถเลอืก
ได้มากกว่า 1ข้อ )  

 

6. คลิกเลือก สถานการณ์ปญัหา ใส่ขนาดปญัหา แล้ว คลิก 

ที่  เพื่อบันทึก 

7. ถ้าต้องการ เพิม่สถานการณ์ ข้ออื่นๆ ให้คลิกที่  โดยสามารถเลือกจากข้อมูล
สถานการณ์ทีม่ีใหห้รือพมิพ์ข้อมลูเข้าไปเอง ในช่องด้านล่าง    

 
 

8. คลิกเลือก วัตถุประสงค์และตัวช้ีวัด   ใส่เป้าหมาย 1 ปี แล้ว คลิกที่  เพื่อบันทึก 

 

6. คลกิเลือก 

 5. คลกิเลือกป้อนข้อมูล 

7. คลกิปอ้นข้อมูล เพิ่มเติม 

 
8. คลกิเลือกป้อนข้อมูล 
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9. ถ้าต้องการ เพิม่วัตถุประสงค์และตัวช้ีวัด ข้ออื่นๆ ให้คลิกที่  โดยสามารถ
เลือกจากข้อมูลวัตถุประสงค์และตัวช้ีวัด ที่มีให้หรือพมิพ์ข้อมูลเข้าไปเอง ในช่องด้านล่าง 

 
 
 
 
 
 
 

10. คลิกในช่องจ านวน(คน) แล้วป้อนจ านวนกลุ่มเป้าหมาย 

 

11. คลิกเลือกวันทีเ่ริม่และวันทีเ่สร็จสิ้นโครงการ จากปฏิทิน 

 
 

9. คลกิปอ้นข้อมูล 

10.คลกิปอ้นข้อมูล 

11.คลกิและเลือกวันที ่
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12. คลิก จะมีช่องใหป้้อนข้อมลู ให้ใส่ช่ือกิจกรรม  

 

13. คลิกป้อนรายละเอียดกิจกรรม วิธีการด าเนินงานของกิจกรรมที่จะท า 

14. คลิกป้อนผลผลิต หรอืผลลพัธ์ กิจกรรม 

15. คลิกป้อนข้อมูลงบประมาณกิจกรรม 

16. คลิก   เพื่อบันทึกข้อมลูก่อน จากนั้น สามารถเริม่ขั้นตอน เพิม่กิจกรรม
ใหม่ (รายละเอียด ตั้งแต่ข้อ 12 ใหม่อีกครั้ง)   

17. งบประมาณโครงการ  จะแสดงรวม ผลใหอ้ัตโนมัติ จากทุกกิจกรรม 

 

16.คลกิปอ้นข้อมูล 

14.คลกิปอ้นจ านวนเงิน 

13.คลกิเพื่อบันทึก 

15.คลกิปอ้นข้อมูล 

12.คลกิปอ้นข้อมูล 

17.ตรวจสอบยอดงบโครงการ 
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18. คลิก ป้อนการด าเนินงานโครงการที่คาดหวัง 

 

19. คลิก  เพื่อเสร็จสิ้นการ พัฒนาโครงการ 
 

แบบฟอร์มเสนอโครงการ  

หลงัจากพฒันาโครงการเสรจ็แล้ว สามารถพิมพ์ แบบฟอร์มเสนอโครงการ เพื่อใหเ้จ้าของ
โครงการลงช่ือ และน าเสนอเข้าที่ประชุม คณะกรรมการกองทุนฯ เพื่อพจิารณา 

1. คลิก  จะแสดงเมนูย่อย 

2. คลิกเลือกแบบฟอร์มเสนอโครงการ 

3. ตรวจดูรายละเอียด ถ้าต้องการพมิพ์ ให้คลกิ  
 

การอนุมัติพัฒนาโครงการเป็นติดตามโครงการ  

ถ้าพัฒนาโครงการ นั้นได้รับการอนมุัติ จากคณะกรรมการกองทุนฯ 
แล้ว สามารถเปลี่ยน จากพฒันาโครงการไปเป็นติดตามโครงการ ใน
ระบบได ้โดยจะมีข้อมูลจากการพัฒนาโครงการไปติดตามโดย
อัตโนมัต ิ

1. คลิก  จะแสดงเมนูย่อย 

2. คลิกเลือกสร้างเป็นติดตามโครงการ  

3. คลิก  เพื่อยืนยันการส่งไปติดตามโครงการ 
 
 

18.คลกิปอ้นข้อมูล 

19.คลกิเพื่อบันทึก 



[ “ระบบบริหารงาน กองทนุหลักประกันสุขภาพระดบัพื้นที”่] September 20, 2018 
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ติดตามโครงการ 

แสดงรายช่ือโครงการที่ได้รบัอนุมัตแิล้ว รอเบิกเงิน รอรายงานผลการด าเนินงานโครงการ โดย
สามารถเลือกเข้าไปดรูายละเอียดโครงการแต่ละโครงการได ้และ สำมำรถเพิ่มโครงกำรติดตำม เข้ำสูร่ะบบ
โดยตรง ทีผ่่านอนุมัตจิากคณะกรรมการฯ  ที่ไม่ได้มาจากการพัฒนาโครงการ ในระบบได้ ในหน้านี ้

 การเพ่ิมโครงการติดตาม 

การเพิม่โครงการที่ผ่านการพจิารณาอนมุัติ จากคณะกรรมการกองทุนฯ แล้ว ในหน้านี้ จะแสดง
รายช่ือโครงการทีอ่ยู่ในระหว่างการด าเนินการ/การติตตาม    
 

 

 

1. คลิกแถบเมนูติดตามโครงการ 

2. คลิกเพือ่เลือกวันที่ ในช่องวันที่อนุมัต ิ

3. ป้อนช่ือโครงการ 

4. ป้อนจ านวนเงินงบประมาณ 

5. คลิก  เพื่อบันทึกโครงการเข้าสูร่ะบบ  

เมื่อปอ้นแล้วคลกิปุ่ม “เพิ่มโครงการ”  โครงการจะถูกเพิ่มเข้าไปในระบบติดตามและจะเข้าไป
หน้ารายละเอียดโครงการต่อไป 

 

1. คลกิแถบเมนตูิดตามโครงการ 

3. ป้อนชื่อโครงการ 

4. ป้อนตัวเลข 

5. คลกิเพื่อบันทึก 
2. คลกิเลือกวันที ่



[ “ระบบบริหารงาน กองทนุหลักประกันสุขภาพระดบัพื้นที”่] September 20, 2018 
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รายละเอียดติดตามโครงการ 

ใช้ส าหรบัการป้อนรายละเอียด แก้ไขหรอืเพิม่เติมข้อมูลรายละเอียดของโครงการ หลงัจากคลิกปุ่ม 
“เพิ่มโครงการ” (หรือคลิกที่ “ช่ือโครงกำร” กรณีแก้ไข) จะแสดงรายละเอียดโครงการดงัรปู (ถ้าไม่แสดง
รายละเอียด หรืออยู่ในแถบย่อยหน้าอื่นๆ ให้คลิกที่แถบเมน ู“รำยละเอียดโครงกำร”  อีกครั้ง) 

 

1. ป้อน รหสัโครงการ  โดยมีรูปแบบดงันี้  ตัวอย่างเช่น 61-L0000-4-01 

(ตัวเลข 61 = โครงการปี61   L0000 = รหสักองทุนตัวอยา่ง  4= ประเภทการสนบัสนุนที่ 4  

01= ล าดับที่ 1 หรือหมายเลขโครงการในปี61)  แล้ว คลิกเลือกความสอดคล้องกับแผนงาน (สามารถเลอืกได้
มากกว่า 1 ถ้ามีความสอดคล้องหลายแผนงาน) 

2. คลิกและเลอืกประเภทการสนับสนุน ของโครงการ 

 

3. คลิกเลือกหน่วยงาน/องค์กร/กลุ่มคน ทีร่ับผิดชอบโครงการ 

 

 

4. ช่องช่ือองค์กรที่รบัผิดชอบ  คลิก ... แล้วป้อน ข้อมลูช่ือองค์กร/หน่วยงาน/กลุม่  

 

 

5. ช่อง “วันที่อนุมัติ” จะมีวันที่แสดงข้ึนมาให้ ถ้า
ต้องการแก้ไข ให้คลกิและเลอืกวันที่อนุมัติใหม่ 
ที่ถูกต้อง 

4. คลกิปอ้นข้อมูล 

3. คลิกและเลือก 

1. ป้อนรหัสโครงการ โดยใช้รปูแบบ  
ป-ีรหัสกองทุน-ประเภท-ล าดบัที ่

5. คลกิเลอืกวันที ่
 

2. คลกิและเลือก 

6. คลกิเลอืกวันที ่



[ “ระบบบริหารงาน กองทนุหลักประกันสุขภาพระดบัพื้นที”่] September 20, 2018 
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6. ช่อง “ระยะเวลำด ำเนินโครงกำร”  คลิกเลือก วันที่ ระบุช่วงเวลาด าเนินงาน วันเริ่มและวันสิ้นสุด
โครงการ โดยคลิกในช่อง คลิก ... แล้วจะมี ปฎิทินใหเ้ลือก  

7. “งบประมำณ” ถ้ำต้องกำรแก้ไข ให้คลิกเพื่อ
แก้ไขตัวเลขจ านวนเงินงบประมาณที่ได้รับอนุมัติ 
ที่ถูกต้อง  

8. “กลุม่เป้ำหมำยหลกั” คลิก ...  ใส่ตัวเลขจ านวน
กลุ่มเป้าหมายตามช่วงวัย และคลกิเลือกช่อง
ประเภทกจิกรรมที่ท า (เลือกได้มากกว่า 1 ช่อง ) 

9. “ผูร้ับผิดชอบโครงกำร” คลิก ...  ใส่ช่ือ 
ผู้รบัผิดชอบโครงการ  

10. “หลักกำรและเหตผุล” คลิก ... แล้ว ป้อนหลักการและเหตุผล เมื่อป้อนข้อมลูเสรจ็แล้ว ให้คลิกบันทึก 
หรือคลิกในช่องถัดไป ระบบจะบันทึกให้อัตโนมัต ิ

11. “วิธีด ำเนินกำร” คลิก ... แล้ว ป้อนวิธีด าเนินการเมื่อป้อน
ข้อมูลเสร็จแล้ว ให้คลิกบันทึก หรือคลกิในช่องถัดไป ระบบจะ
บันทึกใหอ้ัตโนมัต ิ

12. “ผลที่คำดว่ำจะได้รบั” คลิก ...  แล้วป้อนข้อมลู ผลที่คาดว่า
จะได้รับ เมื่อป้อนข้อมลูเสรจ็แล้ว ให้คลกิบันทกึ หรอืคลิกใน
ช่องถัดไป ระบบจะบันทึกให้อัตโนมัติ   

 

7. คลกิปอ้นตัวเลข 

 

10. คลิกป้อนข้อมูล 

12. คลิกป้อนข้อมูล 

11. คลิกป้อนข้อมูล 

8. ป้อนตัวเลขและ
เลือกกิจกรรม  

9. ป้อนชื่อ-สกุล 



[ “ระบบบริหารงาน กองทนุหลักประกันสุขภาพระดบัพื้นที”่] September 20, 2018 
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** ถ้ามีข้อมูลเป็นข้อๆ ให้กรอกตาม
รูปแบบดังนี้ ตัวเลขจุด เว้นวรรคหนึ่งช่อง 
แล้วตามด้วยข้อความ หรือ ใช้ - เว้นวรรค
หนึ่งช่อง แล้วตามด้วยข้อความ **  เมื่อ
ป้อนเสรจ็จะแสดงข้อความในรูปแบบ
สวยงามดังภาพตัวอย่าง 

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

14. คลิกที่ …  ในช่อง วัตถุประสงค์ข้อที่ X :  ป้อนข้อมูลรายละเอียดวัตถุประสงค์/เป้าหมาย ไม่ต้องใส่
เลขข้อวัตถุประสงค์ เมื่อป้อนข้อมลูเสร็จแล้ว ให้คลิกบันทึก  หรือคลกิในช่องถัดไป ระบบจะบันทึก
ข้อมูลใหอ้ัตโนมัต ิ

 

15. คลิกที่ …  ในช่องตัวช้ีวัด
ความส าเรจ็  ป้อนข้อมลู 
รายละเอียดตัวช้ีวัดต่างๆ เมื่อป้อน
ข้อมูลเสร็จแล้ว ให้คลิกบันทึก  
หรือคลิกในช่องถัดไป ระบบจะ
บันทึกข้อมลูใหอ้ัตโนมัตสิามารถ
เพิ่ม วัตถุประสงค์/เป้าหมาย (ได้
มากกว่า 1 ข้อ) เมื่อเสรจ็แล้วจะได้
ดังภาพ 

 
 

 13. คลิก 

14. คลิกป้อนข้อมูล 15. คลิกป้อนข้อมูล 



[ “ระบบบริหารงาน กองทนุหลักประกันสุขภาพระดบัพื้นที”่] September 20, 2018 
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การด าเนินงาน/กิจกรรม 

ก าหนดรายละเอียดกิจกรรมทีจ่ะท า ในแต่ละครั้ง  โดยระบวัุนที่จะท าแต่สามารถเปลี่ยนแปลงได้ (ให้ใช้
วันที่ท ารายงานหรือวันทีเ่ริม่ท าก็ได้) ช่ือกจิกรรม กลุ่มเป้าหมาย งบประมาณ รายละเอียดกิจกรรมที่วางไว้  
สามารถปรบัเปลี่ยน, เลื่อน, แก้ไข กิจกรรมได้ จ านวนกิจกรรมมากนอ้ยข้ึนอยู่กับแตล่ะโครงการ     

2. 



[ “ระบบบริหารงาน กองทนุหลักประกันสุขภาพระดบัพื้นที”่] September 20, 2018 
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 กำรเพิม่กจิกรรม  

1. คลิก  เพื่อเพิ่มกจิกรรม  

2. ป้อนช่ือกิจกรรม ลงในช่อง “ท ำอะไร” 

3. คลิกเลือกและระบุ วันที่และเวลา  

4. ระบสุถานที่จัดกิจกรรม ในช่อง “ที่ไหน”  

5. ป้อนข้อมลูจ านวนกลุ่มเป้าหมายของกจิกรรม 

6. ป้อนงบประมาณที่ตัง้ไว้ ของกิจกรรม 

7. ป้อนรายละเอียดกิจกรรมตามแผน 

8. สามารถ คลิกเลือกสีของปฎิทิน ที่ตอ้งการได้ (ปกติไม่ต้องเลอืกสี
ก็ได้)  

9. เมื่อปอ้นข้อมลูครบถ้วนแล้ว ให้คลิกปุม่ “บันทึก” เพื่อเสร็จสิ้นกระบวนการ และจะย้อนกับไป 
หน้าต่างก่อนหน้านี้ และ สามารถเพิม่กจิกรรม ต่อไปได้อีก   

10. การลบหรือแก้ไข กิจกรรม คลิกที่     จะมีเมนูย่อยใหเ้ลือก  

11. กรณีต้องกำร แก้ไข คลิก “แก้ไข” จะเข้าไปยังหน้าต่าง 
เหมอืนกับข้ันตอนป้อนข้อมลูกจิกรรม เลือกคลิกและแก้ไขข้อมูล 
ช่องต่างๆ แล้วให้คลิกปุม่ “บันทึก” เพื่อเสร็จสิ้นกระบวนการ 

12. กรณีที่ต้องกำรที่จะลบกิจกรรม  คลิกที่ “ลบกจิกรรม”  จะลบ
กิจกรรมได้  

13. ต้องไม่มีการรายงานบันทกึกิจกรรมนั้นอยู ่

14. คลิก OK เพื่อยืนยันการลบอีกครั้ง 

6. 

8. 

11. 

5. 

10. 

1. 

3. 

4. 

7. 
9. 

12. 



[ “ระบบบริหารงาน กองทนุหลักประกันสุขภาพระดบัพื้นที”่] September 20, 2018 
 

 

C
h

ap
te

r:
 ต
ิดต

าม
โค
รง
กา
ร 

 38
 

 

 

 

 

15. ป้อนวิธีการด าเนินงาน 
16. ป้อน ผลที่คาดว่าจะได้รบั หลงัจาก 

ด าเนินการโครงการเสรจ็สิ้น 
17. สามารถแนบไฟล์ ประกอบโครงการ (ถ้ามี)  

คลิกที่  แล้ว เลือกไฟล์ ที่

ต้องการ แล้วคลกิ  เพื่อสง่
ไฟล ์

14. 

13. 

12. 

15. 

16. 

17. 



[ “ระบบบริหารงาน กองทนุหลักประกันสุขภาพระดบัพื้นที”่] September 20, 2018 
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การเงินโครงการ   

แถบเมนูการเงินโครงการ ใช้ส าหรบัการจัดการการเงินของโครงการ ในการสร้างใบเบกิเงิน, ดูรายละเอียดการ
เบิกเงินของโครงการ, แก้ไขข้อมลู/ลบใบเบิกและบันทึกการคืนเงิน(เงินเหลือคืน จากโครงการ) 

การเบิกเงิน (ออกใบฎีกา) 

ใช้เพื่อสร้างใบเบิกเงิน (ใบฎีกา)  โดยมีขั้นตอนดังนี ้

 

1. คลิกที่เมน ู“การเงินโครงการ” 

2. ป้อนเลขที่ใบเบิก (เลขที่ใบเบิก แล้วแต่ทางกองทุนฯ ก าหนดเอง  หรอื ใส่ ? กรณีที่ยังไมม่ี) 

3. คลิกเลือกวันที ่

4. คลิกป้อนจ านวนเงินเบกิ (กรณีที่แบ่งเบิกหลายครั้งให้สงัเกตยุอดเงินคงเหลือ)  

5. คลิก สร้างใบเบิกเงิน  เพื่อบันทึกใบเบิกเข้าสู่ระบบ  

6. จะแสดงรายการใบเบิก ดังภาพ โดยจะมีเลขอ้างอิงจากระบบออกก ากับไว้

 

7. ถ้าต้องการ ดูรายละเอียดและพมิพ์ใบเบิก ให้คลิกที่   

8. กรณีที่ต้องการพมิพ์ คลิกเลอืกพิมพ์  แนะน าให้ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมลู ก่อนพมิพ์ เนื่องจาก
ระบบจะจ าข้อมลูครัง้ก่อนน้ีมาแสดงเป็นค่าเริ่มต้น (ในลงช่ือ)   

9. กรณีต้องการแก้ไข ข้อมูลเลขที่ หรือจ านวนเงิน ให้คลิก แก้ไข แล้วท าการแก้ไขข้อมูลได้  

4. 5. 
2. 

3. 

6. 

7. 

1. 
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บันทึกการคืนเงิน (กรณีมีเงินเหลือ จากโครงการ) 

กรณีโครงการด าเนินการเสรจ็สิ้นแล้ว มีเงินเหลือต้องสง่คืน  

 

   

1. คลิกที่ปุม่ “บันทึกการคืนเงิน”  

2. คลิกป้อนเลขที่ใบรบัเงิน 

3. คลิกเลือกวันที ่

4. คลิกป้อนจ านวนเงินคืน 

5. คลิกปุ่มบันทกึ เพื่อบันทึกข้อมลู 

(สามารถบันทกึคืนเงินหลายครั้ง ไดใ้นกรณีทีม่ีการออกใบเบกิเงินหลายครั้ง) 
 

9. 8. 

1. 

2. 

5. 

4. 
3. 
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บันทึกกิจกรรม 

ใช้ส าหรบัการรายงานผลการท ากิจกรรม และค่าใช้จ่ายของโครงการ 

1. คลิกที่เมนู “บันทึกกจิกรรม” (ด้านบน) 

 

2. คลิกที่ “บันทึกกจิกรรม” ของช่ือกิจกรรมที่ต้องการ
บันทึกกจิกรรม  

3. จะมีข้อมลูในช่องต่างๆ  จากการลงไว้ในก่อนหน้านี้ให้
ตรวจสอบข้อมลู ให้ถูกต้อง และปรับแก้ให้ตรงความเป็น
จริง เช่น ช่ือกิจกรรม สามารถคลกิเพือ่เปลี่ยนช่ือ
กิจกรรมได้ 

4. คลิกเลือก วันที่ปฎิบัตจิรงิ 

5. คลิกป้อน รำยละเอียดและผล ที่เกิดข้ึน 

6. รำยงำนสรุปกำรใช้เงิน  โดยแยกหมวดการเงิน คลิกป้อน
ตัวเลขที่ใช้ ในแต่ละประเภท ระบบจะแสดงผลรวมให้
อัตโนมัติ  

7. คลิกปุ่ม “บันทกึกิจกรรม” เพื่อเสร็จสิ้นกระบวนการ บันทึกกิจกรรมก่อน แล้วสามารถสง่ภาพถ่าย
หรือไฟล์แนบ 

3. คลิก เพ่ือแก้ไข 

4. คลิกเลือก 

5. คลิกป้อนรายละเอียด 

6. คลิกป้อนตัวเลข 

7. คลิก 

2. คลิก 

1. คลิก 
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8. กำรสง่ภำพถ่ำยหรอืไฟลร์ำยงำน หรือสง่ภำพใบเสร็จ คลิกปุม่ “ส่งภำพหรือไฟลร์ำยงำน” หรือ “ส่ง
ภำพใบเสร็จ”  (ต้องท าบันทึก
กิจกรรมก่อนถึงจะมปีุ่มนีป้รากฎ 
ให้คลิกได้ ถ้าคลิกสง่ภาพถ่าย
กิจกรรม ภาพสามารถมองเห็นได้
ทุกคน ถ้าเลือกส่งภาพ
ใบเสร็จรับเงิน จะมองเห็นได้
เฉพาะกองทุนฯ (ภาพในส่วนน้ี 
จะไม่ถูกเปิดเผยทั่วไป) 

9. คลิกเลือกภาพหรือไฟล์  แล้วคลิก open เพื่อสง่ภาพถ่ายหรือไฟลป์ระกอบกิจกรรม  สามารถส่งไฟล์
ที่มีนามสกุล JPEG, JPG, PNG, DOC, DOCXและPDF ส่งได้ทีละไฟล ์

กรณีต้องกำรแก้ไขบันทกึกิจกรรม หรือลบบันทึกกจิกรรม 

1. คลิกที่แก้ไขบันทึกกจิกรรม หรือ คลิกที่ช่อง
ข้อความ* เพื่อแก้ไขได้โดยตรง * สามารถ
ใช้แก้ไขไขข้อมูล ที่เป็นช่องข้อความเท่านั้น 
ไม่สามารถแก้ไข รายงานการเงินได้  

2. ถ้าต้องการแก้ไข รายงานการเงิน ที ่
สามารถท าการแก้ไข และคลิกบันทึก เมือ่
เสร็จสิ้นการแก้ไข  

3. การ ลบบันทกึกิจกรรม ใช้เพื่อลบกิจกรรมนี้  ให้คลิกที่ ลบบนัทึกกิจกรรม * ควรใช้ความระมัดระวัง
ในการลบ เนื่องจากข้อมูลรูปภาพ หรือไฟล์แนบ จะถูกลบไปด้วย 

4. คลิก OKเพื่อตอบยืนยันการลบอีกครั้ง  
 

 

8. คลิก 

4. คลิก OK เพื่อยืนยันการลบ  

3. คลิกเพื่อลบ
กิจกรรม

9. คลิกเลือกภาพ 

2. คลิก เพื่อบันทึก 

1.คลิกเพื่อแกไ้ข 
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สรุปโครงการ 

เมื่อโครงการด าเนินการเสรจ็สิ้นแล้ว สามารถสรุปรายงานสง่ โดยน าข้อมูลมาบันทึกแล้วปิดโครงการ 
เพื่อจะแสดงสถานะเสร็จสิ้นโครงการ  และป้องกันการแก้ไขข้อมูลย้อนหลงั  

 

ผลการด าเนินโครงการ 

ส าหรับบันทึกผลการด าเนินโครงการ  

 

1. คลิกที่ปุม่   

แล้วคลิก  เพื่อเข้าสู่โหมดแก้ไขข้อมลู 

2. ป้อนข้อมลู ผลผลิตโครงการ ในช่องต่างๆ 

3. ป้อนข้อมลูจ านวนผูเ้ข้าร่วมโครงการ  
 

4. ป้อนข้อมลูสรุปผลการด าเนินโครงการ  
 

5. ป้อนข้อมลู บทคัดย่อ จะน าไปใส่ไว้ ใน
รายงานฉบบัสมบรูณ์  

 

6. คลิกปุ่ม  เพื่อบันทึกข้อมลู 
 
 
 

2. 

5 
 

4. 

3. 

1. 

6. 
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ประเมินคุณค่า 

ส าหรับบันทึกประเมินคุณค่าของโครงการ  

 

1. คลิกที่ปุม่   

แล้วคลิก  เพื่อเข้าสู่โหมด
แก้ไขข้อมูล 

2. ป้อนข้อมลูคุณค่าที่เกิดข้ึน ในช่อง
ต่างๆ 

3. คลิกปุ่ม  เพือ่บันทกึข้อมลู 
 
 

 

รายงานการเงิน 

* ก าลังอยู่ใน ระหว่างพฒันา  **

 

รายงานฉบับสมบูรณ์ 

ส าหรับบันทึกประเมินคุณค่าของโครงการ  

 

1. คลิกที่ปุม่   

 เพื่อตรวจสอบความถูกต้อง 

2. คลิก   เพื่อสั่งพิมพ์ รายงานโครงการ 

ปิดโครงการ 

เป็นข้ันตอนสุดท้ายส าหรบัโครงการที่ด าเนินกจิกรรม
เสร็จสิ้นแล้ว และมีสง่ผลการสรุปรายงาน การเงินและรายงานผลการด าเนินการ ครบแล้วนั้น สามารถปิด

2. 

1. 

3. 

1. 
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โครงการ เพื่อความสมบรูณ์ ของโครงการและโครงการจะยา้ยจากระบบติดตาม ไปเป็นโครงการที่ด าเนินการ
เสร็จสิ้นแล้วแทน  

1. คลิกที่ปุม่ “ปิดโครงการ”  

2. คลิกเลือก “ใช่” เพื่อยืนยัน การปิด 

3. คลิก “ด าเนินการ” เพื่อบันทกึการปิดโครงการ 
 

 
 
 
หมายเหต ุ:    

-  โครงการ ทีป่ิดไปแล้ว จะถูก
จัดเกบ็ไว้ในระบบ สามารถเรียก ดู
ได้  เมนู ติดตามโครงการ แล้วคลกิ 
เลือกแสดง โครงการที่ปิดแล้ว หรือ โครงการทั้งหมด กจ็ะแสดง
รายช่ือโครงการ ที่ปิดไปแล้ว(ด าเนินโครงการเสร็จสิ้น) 

- เมนูย่อยอื่นๆ  คลิกที่  จะมเีมนูย่อยที่ ใช้กรณีที่โครงมี
ปัญหาอื่น เช่น  ยุติ หรือ ระงบั หรือเป็นโครงการ สร้างผิด เกิน 
หรือต้องการลบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. 
2. 

3. 
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แถบเมนูอ่ืนๆ 

ปฎิทิน สปสช.    
แสดงปฎิทิน/ตารางเวลา/กจิกรรมของ สปสช 

วิเคราะห์ 
เป็นหน้าส าหรบัดู รายงาน/การวิเคราะห์ ในด้าน
ต่างๆ ซึ่งสามารถเลอืกเงื่อนไข เพื่อให้แสดงผล
รายละเอียด ในด้านต่างๆ ได้ เช่น 
- รายงานสรุปจ านวนองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน

ที่เข้าใช้งานโปรแกรมฯ 
- รายงานสรุปจ านวนเงินงบประมาณของกองทุนฯ 
- รายงานสรุปจ านวนเงินคงเหลือของกองทุนฯ 
- รายงานสรุปการใช้จ่ายเงินรายเดือน 
- รายงานสรุปเงินคงเหลือ และสัดส่วนการใช้จ่าย ของ

กองทุนต าบล แยกรายจังหวัด 
- รายงานสรุปจ านวนการสนับสนุนงบประมาณตาม

แผนงาน/โครงการ/กิจกรรมของกองทุนฯ 
- รายงานสรุปจ านวนแผนงาน/โครงการ/กจิกรรมของ

กองทุนฯ 
- รายงานสรุปจ านวนแผนงาน/โครงการ/กจิกรรมของ

กองทุนฯ เปรียบเทียบกบักลุ่มเป้าหมาย 
- รายงานสรุปจ านวนแผนงาน/โครงการ/กจิกรรมของ

กองทุนฯ เปรียบเทียบกบัองค์กรผู้รบัทุน 
- รายงานการจัดท าแผนงานของกองทุน 
- รายงานการบันทกึการรับเงินเข้ากองทุนรายงานการความ

เคลื่อนไหวของกองทุน 
- รายงานรายช่ือกรรมการกองทุน 
- รายงานวิเคราะห์โครงการ 

คลังข้อมูล 
- ข่าว-ประชาสมัพันธ์  ข่าวสาร อัพเดท โดยจะแสดงข่าวล่าสดุ  

สามารถดูข่าวย้อนหลัง  
- บทความ หนังสือ  e-book/ไฟล์หนังสือ สามารถโหลดได้   

http://localfund.happynetwork.org/fund/report/join
http://localfund.happynetwork.org/fund/report/join
http://localfund.happynetwork.org/fund/report/budget
http://localfund.happynetwork.org/fund/report/balance
http://localfund.happynetwork.org/fund/report/expensebymonth
http://localfund.happynetwork.org/fund/report/balancerate
http://localfund.happynetwork.org/fund/report/balancerate
http://localfund.happynetwork.org/fund/report/project/budget
http://localfund.happynetwork.org/fund/report/project/budget
http://localfund.happynetwork.org/fund/report/project
http://localfund.happynetwork.org/fund/report/project
http://localfund.happynetwork.org/fund/report/project/target
http://localfund.happynetwork.org/fund/report/project/target
http://localfund.happynetwork.org/fund/report/project/org
http://localfund.happynetwork.org/fund/report/project/org
http://localfund.happynetwork.org/project/report/haveplan
http://localfund.happynetwork.org/fund/report/recieve
http://localfund.happynetwork.org/fund/report/recieve
http://localfund.happynetwork.org/fund/report/movement
http://localfund.happynetwork.org/fund/report/board
http://localfund.happynetwork.org/project/report
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- สื่อ-วีดีโอ  วีดีโอ งานประชุมหรือไฟล์ วีดีโอ สอนการใช้งาน 
- คู่มือ เอกสาร แบบฟอรม์ รวบรวมคู่มือการใช้งานฯ และ ตัวอย่างแบบฟอร์ม ส าหรับใช้ในงาน

กองทุน สามารถเลือก หรือดาวน์โหลด(บันทกึเกบ็เป็นไฟล)์หรือปรบัแก้ไข ไว้ใช้งานในกองทุนได้ 
- หนังสือเชิญประชุม รวบรวมหนังสือเชิญประชุม ก าหนดการประชุมสามารถเข้าดู พิมพ์หรือดาวน์

โหลดไฟล์เอกสารได้  
- ประกาศ ค าสัง่และระเบียบ  รวบรวมประกาศ ค าสั่งแตง่ตั้ง จาก สปสช. สามารถเข้าดู พิมพ์หรือ

ดาวน์โหลดไฟลเ์อกสารได ้
- ตัวอย่างโครงการ รวบรวมตัวอย่างโครงการ 
- ลิ้งค์ทีเ่กี่ยวข้อง  
- ถาม-ตอบ  อีกหนึ่งช่องทางการสื่อสาร ที่รวบรวมค าถามและค าตอบการใช้งาน ที่มกีารถาม-ตอบ 

เกี่ยวกับเรา 

แสดงข้อมลู จะแสดงข้อมลูทีเ่กี่ยวกับหน้านั้นๆ 
- ประวัติความเป็นมา  
- ศูนย์ประสานงานฯ  แสดงข้อมลูเกี่ยวกับศูนย์

ประสาน สปสช. เขต12  
- คณะท างานฯ 
- ทีมงานผู้พัฒนาระบบ แสดงข้อมูลที่เกี่ยวกบั

ผู้พัฒนาระบบ 
 
 
 

บันทึกช่วยจ า  

ช่ือกองทุน................................................................................... .......จังหวัด......................................  

รหสักองทุน ..................................     E-Mail : ……………………………………………………….…………..... 

รหสัผ่าน..........................................  (ควรบันทึกเป็นค าใบ)้  

 

ช่ือผู้รับผิดชอบกองทุน 

คนที่1 …………….………………………………........................................…….โทร.....................................  

คนที่2 ……………………………………………………………………...................…โทร.....................................  

ช่ือพี่เลี้ยงที่ช่วยสนับสนุนกองทุน...........................................................โทร.....................................  


