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คู่มือการใช้งานการโปรแกรมระบบบริหารแผนงานและงบประมาณ Smart 64 

ส าหรับเจ้าหน้าทีบ่ันทกึข้อมูลการเบิกจ่ายงบประมาณ 

1.การเข้าสู่ระบบงาน 

ผูใ้ชง้านสามารถเขา้ใชง้านผา่น WEB Browser เช่น โปรแกรม Internet  FireFox , Google Chrome เป็นตน้ 

หรือผา่นอุปกรณ์ประเภท TABLET เช่น IPAD หรืออุปกรณ์ท่ีมีโปรแกรมประเภท WEB Browser  

ในคู่มือฉบบัน้ีจะแสดงตวัอยา่งผา่นโปรแกรม Google Chrome 

 วธีิการเขา้ระบบงาน 

1.1 เปิดโปรแกรม Google Chrome   จากนั้นพิมพ ์Address http://smart.hss.moph.go.th/64      

ลงบนหนา้ต่างดงัรูป 

 

จะปรากฏหนา้จอโปรแกรมระบบบริหารแผนงานและงบประมาณ  ดงัรูป 

 

 

หนา้จอการเขา้สู่หนา้จอโปรแกรมระบบบริหารแผนงานและงบประมาณ 

 

 

http://smart.hss.moph.go.th/64%20%20%20%20%20%20ลง
http://smart.hss.moph.go.th/64%20%20%20%20%20%20ลง
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1.การบันทกึข้อมูลการเบิกจ่ายงบประมาณ 

 ส าหรับ ผูใ้ชง้านระบบจะตอ้งมี username และรหสัผา่นเพื่อเขา้สู่ระบบงานโดยผูใ้ชท่ี้มีการ

ลงทะเบียน ส่วนผูใ้ชง้านท่ียงัไม่มี username และ password จากท่ีกล่าวขา้งตน้ท่านสามารถลงทะเบียนได้

จากผูดู้แลระบบงานระดบัหน่วยงานท่ีท าหนา้ท่ีในการจดัท าแผนยทุธศาสตร์ 

 การเขา้สู่ระบบงานสามารถเขา้ตามเมนูดงัน้ี 

 รูปท่ี 1.2 เมนูเขา้สู่ระบบงาน 

เลือกเมนู “(LOGIN) ส าหรับเจา้หนา้ท่ี” จะปรากฏตามรูป  

 

 รูปภาพแสดงหนา้ต่างการล็อกอินเขา้ใชง้านระบบการบนัทึกขอ้มูลการเบิกจ่ายงบประมาณ 

 ใหผู้ใ้ชง้านระบุ username และ password ท่ีกล่าวไวข้า้งตน้ลงในหนา้จอหนา้ต่างล็อกอิน จากนั้นกด

ปุ่มเขา้สู่ระบบเพื่อเขา้ระบบงาน 

 หมายเหตุ หากผูใ้ชล้็อกอินถูกตอ้งจะปรากฏหนา้ต่างการใชง้าน แต่หากล็อกอินแลว้ไม่ปรากฏ

หนา้ต่างใชง้านหรือหนา้จอวา่งเปล่าใหติ้ดต่อผูดู้แลระบบ เพื่อตรวจสอบขอ้มูลผูใ้ชง้านอีกคร้ัง 
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การล็อกอินถา้ช่ือผูใ้ชแ้ละรหสัผา่นถูกตอ้งจะปรากฏหนา้จอ ตามสิทธิผูล้็อกอินเขา้ระบบ 

 

รูปแสดงหลงัการล็อคอินเขา้ใชง้านระบบเพื่อใชใ้นการเบิกจ่ายงบประมาณ 

จากรูป ผูใ้ชง้านสามารถเขา้สู่ระบบงานตามสิทธิท่ีไดรั้บมอบหมายจากผูดู้แลระบบ ในคู่มือฉบบัน้ี

จะอธิบายถึงการเขา้ใชง้านระบบเบิกจ่ายงบประมาณและการควบคุมการเบิกจ่ายงบประมาณของหน่วยงาน  

2.การใช้งานระบบเบิกจ่ายงบประมาณ 

 ในการเบิกจ่ายงบประมาณ  ผูใ้ชง้านท่ีมีรายช่ือในระบบฐานขอ้มูลสามารถท างานใน

หนา้ต่างน้ีไดท้ั้งหมด (หรือข้ึนกบันโยบายของหน่วยงานแต่ละหน่วย) 

 

 

หนา้จอแสดงการเขา้ระบบงานเบิกจ่ายงบประมาณ เมือเลือกท ารายการ จะปรากฏหนา้จอตามรูป 

 

 

 

1. เลอืกเมนเูบิกจ่ายงบประมาณ 

2. เลอืกท ารายการ 

3. เลอืกท ารายการ 
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 เม่ือเลือกท ารายการ จะปรากฏหนา้จอ  ดงัน้ี 

 

 

2.1.เลือกเดือนท่ีจะเบิกจ่าย 

 

2.2 ตรวจสอบวงเงินท่ีสามารถเบิกได ้

 

2.3.เลือก กิจกรรมยอ่ย (กรณีโครงการมีกิจกรรมยอ่ย) 
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2.4 ระบุรายละเอียดการเบิกจ่ายงบประมาณ และช่ือผูเ้บิก/ยมื 

 

2.5 ก าหนดเลขท่ีหนงัสือท่ีขอเบิก/ยมื 

 

2.6 ระบุวนัท่ีของหนงัสือท่ีขอเบิก 

 

2.7 ระบุช่ือผูเ้บิก หรือ ยมืเงิน 

 

2.8 ระบุจ านวนรายการท่ีขอเบิก  
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2.9 เลือกรายการ GL  และระบุจ านวนเงิน  

 

เม่ือรายการเบิกจ่ายแลว้ใหก้ดปุ่ม    เพื่อเพิ่มรายการขอเบิกต่อไป 

 

โดยรายการเบิกจ่ายจะประกอบดว้ยประเภทค่าใชจ่้าย ดงัน้ี 

 

  จากนั้นก าหนดวงเงินท่ีใชจ่้ายในแต่ละรายการ ซ่ึงรวมแลว้จะตอ้งไม่เกินวงเงินท่ีสามารถเบิกได ้

ดงัท่ีกล่าวมาแลว้ขา้งตน้ 

          กดปุ่ม    เพื่อจดัเก็บขอ้มูลประเภทรายจ่ายก่อนท่ีจะด าเนินการจดัเก็บขอ้มูล 

  เลือก  OK เม่ือตอ้งการบนัทึกขอ้มูล 
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  เลือก  OK เม่ือตอ้งการบนัทึกขอ้มูล 

โดยปุ่ม  อีกคร้ัง เพื่อจดัเก็บขอ้มูลทั้งหมด 

ขอ้ควรระวงั ผูใ้ชง้านจะตอ้งด าเนินการจดัเก็บขอ้มูลรายการประเภทรายจ่ายก่อนทุกคร้ัง หากไม่มี

การจดัเก็บขอ้มูลโปรแกรมจะไม่บนัทึกขอ้มูลประเภทรายจ่ายยอ่ย เม่ือด าเนินการปรับปรุงจะไม่มีขอ้มูล

ประเภทรายจ่ายยอ่ยแสดงออกมา 

การแกไ้ข หรือ ลบรายการเบิกจ่าย ใหเ้ลือกท่ี    จะปรากฏหนา้จอดงัน้ี 

 

โดยสามารถแกไ้ขรายการท่ีตอ้งการ แลว้เลือกท่ี    เพื่อบนัทึกขอ้มูล 

กรณีลบรายการ เลือกท่ี      เพื่อลบรายการท่ีตอ้งการ 

 

3.การใช้งานระบบยืมเงินงบประมาณ  

 

 หนา้จอแสดงการเขา้ระบบงานยมืงบประมาณ  

 

 

1. เลอืกเมนยูืมงบประมาณ 

2. เลอืกท ารายการ 
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 เมือเลือกท ารายการเรียบร้อยแลว้จะปรากฏหนา้จอตามรูป 

หนา้จอแสดงการเขา้ระบบงานเบิกจ่ายงบประมาณ เมือเลือกท ารายการ จะปรากฏหนา้จอตามรูป 

 

 เม่ือเลือกท ารายการ จะปรากฏหนา้จอ  ดงัน้ี 

 
 

3.1.เลือกเดือนท่ียมืเงิน 

 

 

3. เลอืกท ารายการ 
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3.2 ตรวจสอบวงเงินท่ีสามารถยมืเงินได ้

 

3.3.เลือก กิจกรรมยอ่ย (กรณีโครงการมีกิจกรรมยอ่ย) 

 

3.4 ระบุรายละเอียดการยมืเงินงบประมาณ และช่ือผูเ้บิก/ยืม 

 

3.5 ก าหนดเลขท่ีหนงัสือท่ีขอเบิก/ยมื 

 

3.6 ระบุวนัท่ีของหนงัสือท่ียมืเงิน 

 

3.7 ระบุช่ือผูเ้บิก หรือ ยมืเงิน 
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3.8 ระบุจ านวนรายการท่ียมืเงิน  

 

3.9 เลือกรายการ GL  และระบุจ านวนเงิน  

 

เม่ือรายการเบิกจ่ายแลว้ใหก้ดปุ่ม    เพื่อเพิ่มรายการขอเบิกต่อไป 

 

โดยรายการเบิกจ่ายจะประกอบดว้ยประเภทค่าใชจ่้าย ดงัน้ี 

 

  จากนั้นก าหนดวงเงินท่ีใชจ่้ายในแต่ละรายการ ซ่ึงรวมแลว้จะตอ้งไม่เกินวงเงินท่ีสามารถเบิกได ้

ดงัท่ีกล่าวมาแลว้ขา้งตน้ 

          กดปุ่ม    เพื่อจดัเก็บขอ้มูลประเภทรายจ่ายก่อนท่ีจะด าเนินการจดัเก็บขอ้มูล 
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  เลือก  OK เม่ือตอ้งการบนัทึกขอ้มูล 

  เลือก  OK เม่ือตอ้งการบนัทึกขอ้มูล 

โดยปุ่ม  อีกคร้ัง เพื่อจดัเก็บขอ้มูลทั้งหมด 

 

4.การคืนเงินยืม 

 การคืนเงินยมืในระบบงานบริหารแผนงานและงบประมาณหลงัจากมีการด าเนินงาน

เรียบร้อยแลว้ระบบงานการเงินจะท าการน าส่งหลกัฐานการใชเ้งินซ่ึงจะเป็นตวัสรุปวา่มีการใชเ้งินตามวงเงิน

ท่ียมืหรือใชน้อ้ยกวา่หรือมากกวา่วงเงินท่ียมืไป ผูท่ี้ยมืเงินในระบบจะตอ้งท าการคืนเงินตามการใชจ่้ายจริง

ดงัรูปภาพท่ีจะอธิบายต่อไปน้ี 

 

 

รูปภาพ แสดงหนา้จอการเขา้สู่ระบบการคืนเงินยมื  

 

1.เลอืกคืนเงิน/เบิกเพิ่ม/สง่หลกัฐาน 

2.เลอืกเงินยมืหรอืเงินทดรองราชการ 
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จะปรากฏหนา้จอดงัรูปถดัไป 

 

 

 รูปภาพแสดงรายการเงินยมืท่ีท ารายการไว ้

 หลงัจากเลือกรายการ คืนเงินแลว้จะปรากฏหนา้จอดงัรูปถดัไป 

 

 

จากรูป หลงัจากผูใ้ชง้านระบบคืนเงินยมืแลว้ระบบจะเขา้สู่การท างานของผูท่ี้ท  าหนา้ท่ีควบคุม

ก ากบั (คลงั หรือการเงินของจงัหวดั) อีกคร้ังหน่ึง เพื่อแสดงสถานะ การรับเงินคืนคลงั จึงจะครบ

กระบวนการท างานของระบบยมืเงินงบประมาณ 

 

 

 

 

 

1.พิมพท์ี่หนงัสอืที่ท าเรือ่งยมืไวห้รอืเลอืกจากขอ้ 2 

2.กดปุ่ ม คืนเงิน จากรายการท่ีเลอืก 

3.กดปุ่ ม OK เพื่อเขา้สูก่ารระบบการคืนเงิน 
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เม่ือเลือก คืนเงิน จะปรากฏหนา้จอ  ดงัน้ี 

 

 

 

 

 

 

หรือ กรณีมีรายการเพิ่มใหก้ดปุ่ม   จะปรากฏหนา้จอเพิ่มรายการดงัรูป 

 

เลือก    กรณีตอ้งการแกไ้ขรายละเอียดรายการขอเบิก 

เลือก       กรณีตอ้งการลบรายการขอเบิก 

 

 

7.ระบรุายการคา่ใชจ้า่ยที่เพิม่ขึน้ 

5.ระบเุงินท่ีใชจ้่ายจรงิตามหลกัฐานการคืนเงิน 

4.ระบเุลขที่หนงัสอืคืนเงิน 

13.กดปุ่ ม  คืนเงินยืมเพื่อคืนเงินกลบัเขา้ระบบ 
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5. การวางเงิน PO หรือการกันเงินล่วงหน้า 

 ในขั้นตอนน้ีผูท่ี้เขา้มาใชง้านจะตอ้งไดรั้บสิทธิเฉพาะจากผูดู้แลระบบเท่านั้น ซ่ึงผูดู้แลแผนงาน

โครงการของหน่วยงานสามารถก าหนดสิทธิใหไ้ด ้หลงัจากไดรั้บสิทธิแลว้ผูใ้ชง้านสามารถเขา้ใชง้านระบบ

ไดต้ามหวัขอ้ท่ี  “การเข้าสู่ระบบงาน” จะปรากฏหนา้จอดงัรูป  

 
 

 รูปภาพแสดง หนา้จอหลกัส่วนบุคคลหลงัจาก ล็อกอิน 

 จากรูป ผูใ้ชง้านสามารถเขา้สู่การจดัวาง PO โดยเลือกเมนู “เบิกจ่ายงบประมาณ” จากนั้นเลือก

รายการ “การจดัซ้ือจดัจา้ง PO” แลว้เลือกเมนู “ท ารายการ” จะปรากฏหนา้จอดงัรูปถดัไป 

 

รูปภาพแสดงรายการโครงการของหน่วยงานท่ีมีโครงการจากส่วนกลาง พร้อมวงเงินท่ีไดรั้บ 

หากผูใ้ชง้านเลือกปุ่ม     จะข้ึนขอ้ความดงัน้ี  

 

กดปุ่ม OK จะปรากฏหนา้จอดงัรูป  

1.ระบช่ืุอโครงการท่ีตอ้งการคน้หา 

2.หรอืเลอืกรายการตามที่ปรากฏอยูใ่นระบบเพื่อเขา้สหูนา้จอการท า PO 

1. เลอืกเมนเูบิกจ่ายงบประมาณ 

2. การจดัซือ้จดัจา้ง/PO 

3. ท ารายการ 
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3.1 ตรวจสอบขอ้มูลก่อนกรอกแบบฟอร์มรายละเอียด ท่ี    เพื่อตรวจสอบวงเงิน 

 

3.2 ระบุเลขท่ีหนงัสือน าส่งและวนัท่ี 

 

3.3 ระบุรายละเอียดการกนัเงิน 

 

3.4 ก าหนดวงเงินท่ีตอ้งการกนัเงินรายเดือนไว ้

 

3.5  ช่องขอ้มูลการตรวจรับยงัไม่ตอ้งระบุ เม่ือเร่ิมวางเงินแต่จะตอ้งมาระบุเม่ือมีการตรวจรับงาน

เรียบร้อยแลว้ในแต่ละงวด 

 

3.6 จดัเก็บขอ้มูล 

กดปุ่ม  เพื่อจดัเก็บขอ้มูลการวาง PO 



 หน้า 16   กรมสนบัสนุนบริการสุขภาพ                                               

     กดปุ่ม OK เพื่อบนัทึกขอ้มูล  

    กดปุ่ม OK เพื่อจดัเก็บขอ้มูล รายการต่อไป 

 หมายเลข PO หลงัจากบนัทึกขอ้มูลแลว้ 

จากการบนัทึกขอ้มูลระบบจะออกหมายเลขก ากบัการวาง PO  ตามรูปในวงกลม ซ่ึงหมายเลขน้ี

จะตอ้งถูกน าไปก ากบัในเอกสารการขอเบิกกบักองคลงัหรืองานการเงิน เพื่อใหผู้ต้รวจสอบขอ้มูลจะช่วย

ก ากบัความถูกตอ้งในการตรวจสอบอีกคร้ังหน่ึง การวาง PO ผูท่ี้รับผดิชอบจะตอ้งท างานควบคู่กบัการ

รายงานในระบบ GFMIS  

ข้อสังเกต : เม่ือการเงินท าการเบิกจ่ายงบประมาณผา่นระบบโดยเลือกรายการท่ีวาง PO แลว้ มีเงินคงเหลือ

จากงวดงานนั้นหรือมีการยกเลิกการจา้งนั้น ๆ ผูท่ี้ด าเนินการวาง PO จะตอ้งเขา้มาปรับปรุงขอ้มูลหรือดึง

ยอดเงินท่ีคา้งอยูใ่นระบบ PO ออกจากระบบโดยการลบตวัเลขท่ีวางเงินไวใ้ห้เป็น 0.00 บาท ในช่องเดือนท่ี

ยกเลิกหรือคงเหลือ หากไม่มีการด าเนินงานจากท่ีกล่าวมาขา้งตน้จะท าใหเ้งินในโครงการนั้นไม่สามารถ

เบิกจ่ายไดห้รือเงินไม่เพียงพอกบัการใชจ่้าย 


