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กลุมพัฒนาระบบบัญชีคอมพิวเตอร  ศูนยเทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร 

 

คูมือการใชงานโปรแกรมระบบสอบถามขอมูลสมาชิก (SmartMember) สําหรับเจาหนาที่สหกรณประกอบไป
ดวย 2 สวนหลัก ไดแก SmartMember Offline สําหรับการสงออกขอมูล และ SmartMember Online สําหรับการ
นําเขาขอมูลไปยังฐานขอมูลกลาง ซึ่งมีวิธีการใชงานดังตอไปนี้ 

1. SmartMember Offline  

1.1 คลิกไอคอน    เพื่อเขาสูระบบ ดังรูปที่ 1 เขาใชงานระบบ 
 

ชื่อผูใชงานและรหัสผานสําหรับเขาใชงานระบบ 

ชื่อผูใช รหัสผาน ผูใชงาน 

1. coopadmin 12345678 เจาหนาที่สหกรณ 

2. cadadmin zxcvbnm ผูดูแลระบบ (เจาหนาที่กรมตรวจบัญชีสหกรณ) 

 

 
 

รูปที่ 1 เขาใชงานระบบ 
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1.2 เมื่อผูใชงาน Login เขาใชงานแลว ระบบจะแสดงหนาหลัก ใหผูใชงานเลือกรูปแบบประเภท

สหกรณ สําหรับการสงออกขอมูล ดังรูปที่ 2 หนาหลัก 
 

 
 

รูปที่ 2 หนาหลัก 
 

1.3 กรณีผูใชงานเลือกรูปแบบประเภทสหกรณ เปนสหกรณภาคเกษตร ระบบจะแสดงหนาจอสําหรับ
การเลือกเวอรชันของโปรแกรม ใหผูใชงานคลิกเลือกปุมเวอรชัน ใหตรงกับการใชงานโปรแกรมของสหกรณ ดังรูปที่ 3 
เลือกเวอรชันโปรแกรม 
 

 
 

รูปที่ 3 เลือกเวอรชันโปรแกรม 
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1.4 ระบบจะแสดงหนาจอสําหรับสงออกขอมูล ใหผูใชงานคลิกเลือก “สงออกขอมูล” ดังรูปที่ 4 สงออก

ขอมูล 
 

 
 

รูปที่ 4 สงออกขอมูล 
 

1.5 เมื่อผูใชงานสงออกขอมูล ระบบจะประมวลผลการสงออกขอมูล และแสดงหนาจอการประมวลผล 
ดังรูปที่ 5 ประมวลผล 
 

 
 

รูปที่ 5 ประมวลผล 
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1.6  เมื่อการสงออกขอมูลเสร็จสิ้น ระบบจะแสดงขอความแจงเตือน “ทําการสงออกขอมูลเรียบรอย

แลว” ใหผูใชงานคลิกปุม “OK” ดังรูปที่ 6 ทําการสงออกขอมูลเรียบรอยแลว 
 

 
 

รูปที่ 6 ทําการสงออกขอมูลเรียบรอยแลว 
 

1.7 หลังจากสงออกขอมูลเรียบรอยแลว ระบบจะแสดงหนาจอใหผูใชงานดาวนโหลดไฟลขอมูล    
โดยคลิกที่ “Download File” และคลิก “Save” เพื่อบันทึกไฟล ใชสําหรับการนําขอมูลไปยังฐานขอมูลกลาง    
ดังรูปที่ 7 ดาวนโหลดไฟล 
 

 
 

รูปที่ 7 ดาวนโหลดไฟล 
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1.8 เมนูตั้งคาการเชื่อมโยง

การใชงานโปรแกรมอยูตางเครื่องกันและใชงานอยูภายในเครือขายเดียวกัน
* หมายเหตุ เมนูนี้สามารถใชงานไดเฉพาะผูดูแลระบบเทานั้น สําหรับเจาหนาที่สหกรณจะไม

สามารถใชงานได 
 

 1.8.1 การตั้งคาการเชื่อมโยงโปรแกรมระบบบัญชีสหกรณออมทรัพย
กาถูก  ที่ “คาเริ่มตน” ออก เพื่อระบุขอมูล
ดังรูปที่ 9 ตั้งคาการเชื่อมโยงโปรแกรมระบบบัญชีสหกรณออมทรัพย
 

 
รูปที่ 9 ตั้งคาการเชื่อมโยงโปรแกรมระบบบัญชีสหกรณออมทรัพย

 
 

SmartMember)     
 

  ศูนยเทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร

เมนูตั้งคาการเชื่อมโยง เปนเมนูสําหรับตั้งคาการเชื่อมโยงขอมูลจากโปรแกรมระบบบัญชี
ตางเครื่องกันและใชงานอยูภายในเครือขายเดียวกัน ดังรูปที่ 8 ตั้งคาการเชื่อมโยง

เมนูนี้สามารถใชงานไดเฉพาะผูดูแลระบบเทานั้น สําหรับเจาหนาที่สหกรณจะไม

 
รูปที่ 8 ตั้งคาการเชื่อมโยง 

 
การตั้งคาการเชื่อมโยงโปรแกรมระบบบัญชีสหกรณออมทรัพย ให

เพื่อระบุขอมูลการเชื่อมโยง หลังจากนั้นคลิกปุม “บันทึก
ตั้งคาการเชื่อมโยงโปรแกรมระบบบัญชีสหกรณออมทรัพย 

ตั้งคาการเชื่อมโยงโปรแกรมระบบบัญชีสหกรณออมทรัพย
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ศูนยเทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร 

จากโปรแกรมระบบบัญชี กรณีที่
ตั้งคาการเชื่อมโยง 

เมนูนี้สามารถใชงานไดเฉพาะผูดูแลระบบเทานั้น สําหรับเจาหนาที่สหกรณจะไม

 

ใหผูใชงานคลิกเครื่องหมาย
บันทึก” เพื่อบันทึกการตั้งคา 

 

ตั้งคาการเชื่อมโยงโปรแกรมระบบบัญชีสหกรณออมทรัพย 
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 1.8.2 การตั้งคาการเชื่อมโยงโปรแกรมระบบบัญชีสหกรณการเกษตร

กาถูก  ที่ “คาเริ่มตน” ออก เพื่อระบุขอมูล
ดังรูปที่ 10 ตั้งคาการเชื่อมโยงโปรแกรมระบบบัญชีสหกรณการเกษตร

* หมายเหตุ สามารถตั้งคา
เวอรชัน 2 ขึ้นไปเทานั้น 

 

 
รูปที่ 10 ตั้งคาการเชื่อมโยงโปรแกรมระบบบัญชีสหกรณการเกษตร

 

SmartMember)     
 

  ศูนยเทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร

การตั้งคาการเชื่อมโยงโปรแกรมระบบบัญชีสหกรณการเกษตร ใหผูใชงานคลิกเครื่องหมาย
เพื่อระบุขอมูลการเชื่อมโยง หลังจากนั้นคลิกปุม “บันทึก

ตั้งคาการเชื่อมโยงโปรแกรมระบบบัญชีสหกรณการเกษตร 
สามารถตั้งคาการเชื่อมโยงไดเฉพาะโปรแกรมระบบบัญชี

ตั้งคาการเชื่อมโยงโปรแกรมระบบบัญชีสหกรณการเกษตร
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ใหผูใชงานคลิกเครื่องหมาย
บันทึก” เพื่อบันทึกการตั้งคา 

ไดเฉพาะโปรแกรมระบบบัญชีสหกรณการเกษตร 

 

ตั้งคาการเชื่อมโยงโปรแกรมระบบบัญชีสหกรณการเกษตร 
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2. SmartMember Online (สําหรับเจาหนาที่สหกรณ) 

 2.1 คลิกไอคอน   เพื่อเปดโปรแกรม ระบุ Username, password และคลิกที่ปุม “login” 
หรือสามารถเขาสูระบบดวยลิงค https://smart4m.cad.go.th/smart_member/coop_admin ดังรูปที่ 11 
เขาสูระบบ 

 การเขาสูระบบกรณเีปนการใชงานครั้งแรก 
  Username: รหัสสหกรณ 
  Password:  123456 
 

 
 

รูปที่ 11 เขาสูระบบ 
 

 2.2 การเขาใชงานในครั้งแรก ระบบจะใหเปลี่ยนรหัสผานใหมเพื่อความปลอดภัย โดยใหระบุ
รหัสสหกรณ รหัสผานใหม และยืนยันรหัสผาน คลิกปุม “ยืนยัน” เพื่อบันทึกขอมูลการเปลี่ยนรหัสผานใหม ดังรูป
ที่ 12 เปลี่ยนรหัสผาน 
 

 
 

รูปที่ 12 เปลี่ยนรหัสผาน 
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2.3 เมนูสงขอมูล ใชสําหรับนําไฟลขอมูล เขาสูฐานขอมูลกลาง โดยใหผูใชงานคลิก “Choose File” 

เพื่อเลือกไฟลที่ไดจากการสงออกขอมูล SmartMember Offline แลวคลิกที่ “นําเขาขอมูล” ดังรูปที่ 13 นําเขา
ขอมูล    
 

 
 

รูปที่ 13 นําเขาขอมูล 
 
2.4 เมนูกอนขอมูลสํารอง ใชสําหรับสงกอนขอมูลใหกับผูสอบบัญชีเพื่อตรวจสอบ โดยใหผูใชงาน

คลิก “Choose File” เพื่อเลือกไฟล แลวคลิก “สงขอมูล” เพื่อสงกอนขอมูลสํารอง ดังรูปที่ 14 สงขอมูลสํารอง 
* หมายเหตุ ใหสหกรณรวมไฟลขอมูลเขาดวยกันในรูปแบบ ZIP ไฟล ขนาดไมเกิน 4 GB กอนทํา

การสงกอนขอมูลสํารอง 
 

 
 

รูปที่ 14 สงขอมูลสํารอง 
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2.5 เมนูตั้งคา Smartme ใชสําหรับตั้งคาหมวดหมู รายรับ-รายจาย ครัวเรือนและตนทุนอาชีพ    

ดังรูปที่ 15 ตั้งคา Smartme 
 

 
 

 
 

รูปที่ 15 ตั้งคา Smartme 
 

 2.5.1 กรณีตองการตั้งคาบัญชีครัวเรือน ใหผูใชงานคลิก “ตั้งคาบัญชีครัวเรือน” ดังรูปที่ 16    
ตั้งคาบัญชีครัวเรือน 

 

 
 

 รูปที่ 16 ตั้งคาบัญชีครัวเรือน  
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2.5.2 ระบบจะแสดงหนาจอสําหรับการตั้งคาบัญชี กรณีที่ผูใชงานตองการเพิ่มหมวดหมูรายรับ

รายจายนอกเหนือจากหมวดหมูมาตรฐานที่ระบบกําหนดไว ใหคลิกเลือกปุม   เพื่อเพิ่มหมวดรายรับ
รายจาย ดังรูปที่ 17 เมนูเพ่ิมหมวดหมูครัวเรือน 

 

 
 

รูปที่ 17 เมนูเพ่ิมหมวดหมูครัวเรือน 
 

2.5.3 ระบุชื่อหมวดหมู เลือกไอคอนประกอบหมวดหมู และคลิกปุม “บันทึก” เพื่อยืนยันการ
เพิ่มหมวดหมู ดังรูปที่ 18 เพิ่มหมวดหมูครัวเรือน 
 

 
 

รูปที่ 18 เพิ่มหมวดหมูครัวเรือน 
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2.5.4 การแกไขและลบหมวดหมูรายรับ-รายจาย ใหผูใชงาน คลิกเลือกที่รายการหมวดหมู       

ที่ตองการแกไขหรือลบ ดังรูปที่ 19 การแกไขและลบหมวดหมูรายรับ-รายจาย 
 

 
 

รูปที่ 19 การแกไขและลบหมวดหมูรายรับ-รายจาย 
 

2.5.5 การแกไขหมวดหมูรายรับ-รายจาย ผูใชงานสามารถแกไข ชื่อหมวดหมู ไอคอนประกอบ
หมวดหมูได หลังจากนั้นคลิกปุม “บันทึก” เพื่อบันทึกการแกไข ดังรูปที่ 20 แกไขขอมูลหมวดหมูรายรับ-รายจาย 
 

 
  

รูปที่ 20 แกไขขอมูลหมวดหมูรายรับ-รายจาย 
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2.5.6 การลบขอมูลหมวดหมูรายรับ-รายจาย คลิกที่ “ลบรายการ” ดังรูปที่ 21 ลบขอมูล

หมวดหมูรายรับ-รายจาย 
* หมายเหตุ กรณีเปนหมวดหมูรายรับ-รายจาย ที่มีการใชแลว จะไมสามารถทําการลบรายการ

ออกจากระบบได 
 

 
 

รูปที่ 21 ลบขอมูลหมวดหมูรายรับ-รายจาย 
 

2.5.7 กรณีตองการตั้งคาอาชีพ ใหผูใชงานคลิก “ตั้งคาอาชีพ” ดังรูปที่ 22 ตั้งคาอาชีพ 
 

 
 

 รูปที่ 22 ตั้งคาอาชีพ 
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กลุมพัฒนาระบบบัญชีคอมพิวเตอร 

 
2.5.8 ระบบจะแสดงหนาจอสําหรับการตั้งคาอาชีพ กรณีที่ผูใชงานตอง

คลิกเลือกปุม    ดังรูปที่ 23
 

 

2.5.9 ระบุชื่ออาชีพ และเลือกไอคอน
ขอมูลเขาสูระบบ ดังรูปที่ 24 เพิ่มอาชีพ
 

SmartMember)     
 

  ศูนยเทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร

ระบบจะแสดงหนาจอสําหรับการตั้งคาอาชีพ กรณีที่ผูใชงานตอง

23 เมนเูพิ่มอาชีพ 

รูปที่ 23 เมนเูพิ่มอาชีพ 
 

ระบุชื่ออาชีพ และเลือกไอคอนประกอบอาชีพที่ตองการเพ่ิม แลว
เพิ่มอาชีพ 

 
รูปที่ 24 เพิ่มอาชีพ 

   14 

ศูนยเทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร 

ระบบจะแสดงหนาจอสําหรับการตั้งคาอาชีพ กรณีที่ผูใชงานตองการเพิ่มรายการอาชีพ ให

 

ที่ตองการเพ่ิม แลวคลิกบันทึก เพ่ือบันทึก
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2.5.10 การเพ่ิมหมวดหมู รายได-คาใชจาย คลิกเลือกรายการอาชีพที่ตองการเพิ่มหมวดหมู และ

คลิกเลือกปุม   ดังรูปที่ 25 เพิ่มหมวดหมู รายได-คาใชจาย ตนทุนอาชีพ 
 

 
 

รูปที่ 25 เพิ่มหมวดหมู รายได-คาใชจาย ตนทุนอาชีพ 
 

2.5.11 ระบุชื่อหมวดหมู ประเภทผลผลิต และเลือกไอคอนประกอบหมวดหมู แลวคลิกปุม 
“บันทึก” เพื่อบันทึกรายการเขาสูระบบ ดังรูปที่ 26 บันทึกหมวดหมู รายได-คาใชจาย ตนทุนอาชีพ 
 

 
 

รูปที่ 26 บันทึกหมวดหมู รายได-คาใชจาย ตนทุนอาชีพ 
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2.5.12 การแกไขและลบหมวดหมู รายได-คาใชจาย ตนทุนอาชีพ ใหผูใชงานคลิกเลือกรายการ

หมวดหมูที่ตองการแกไขหรือลบ ดังรูปที่ 27 การแกไขและลบ หมวดหมูรายได-คาใชจาย ตนทุนอาชีพ 
 

 
 

รูปที่ 27 การแกไขและลบหมวดหมูรายได-คาใชจาย ตนทุนอาชีพ 
 

2.5.13 การแกไขหมวดหมูรายได-คาใชจาย ผูใชงานสามารถแกไข ชื่อหมวดหมู ประเภทผลผลิต 
และไอคอนประกอบหมวดหมูได หลังจากนั้นคลิกปุม “บันทึก” เพื่อบันทึกการแกไข ดังรูปที่ 28 แกไขหมวดหมู
รายได-คาใชจาย ตนทุนอาชีพ 
 

 
 

รูปที่ 28 แกไขหมวดหมูรายได-คาใชจาย ตนทุนอาชีพ 
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2.5.14 การลบรายการหมวดหมูรายได-คาใชจาย ตนทุนอาชีพ คลิกที่ “ลบรายการ” ดังรูปที่ 29 

ลบรายการหมวดหมูรายได-คาใชจาย ตนทุนอาชีพ 
 

 
 

รูปที่ 29 ลบรายการหมวดหมูรายได-คาใชจาย ตนทุนอาชีพ 
 

2.5.15 การแกไขและลบรายการอาชีพ ใหผูใชงาน คลิกปุม “แกไขอาชีพ” ที่หนาจอสําหรับการ
ตั้งคาอาชีพ ดังรูปที่ 30 เมนูแกไขรายการอาชีพ 
 

 
 

รูปที่ 30 เมนแูกไขรายการอาชีพ 
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2.5.16 แกไขรายการอาชีพขอมูล ผูใชงานสามารถแกไข ชื่ออาชีพ และไอคอนประกอบอาชีพได

หลังจากนั้นคลิกปุม “บันทึก” เพื่อบันทึกการแกไข ดังรูปที่ 31 แกไขขอมูลรายการอาชีพ 
 

 
 

รูปที่ 31 แกไขขอมูลรายการอาชีพ 
  

2.5.17 การลบรายการอาชีพ คลิก “ลบรายการ” ดังรูปที่ 32 ลบรายการ 
 

 
 

รูปที่ 32 ลบรายการอาชีพ 
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2.6 เมนูผูใชงาน ใชสําหรับการเปลี่ยนรหัสผูใชงานระบบ โดยใหผูใชงานระบุรหัสสหกรณ รหัสผาน

ใหม และยืนยันรหัสผานใหม คลิกปุม “ยืนยัน” เพื่อบันทึกรายการเปลี่ยนรหัสผาน ดังรูปที่ 33 เปลี่ยนรหัสผาน 
 

 
 

รูปที่ 33 เปลี่ยนรหัสผาน 
 

2.7 เมนเูปลี่ยนรหัสผานสมาชิก ใชสําหรับเปลี่ยนรหัสผานใหกับสมาชิก โดยใหระบุรหัสสมาชิกหรือ
รหัสบัตรประจําประชาชน รหัสผานใหม และยืนยันรหัสผานใหม คลิกปุม “ยืนยัน” เพื่อบันทึก ดังรูปที่ 34 เปลี่ยน
รหัสผานสมาชิก  

 

 
 

รูปที่ 34 เปลี่ยนรหัสผานสมาชิก 
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2.8 สําหรับสหกรณที่ใชงานโปรแกรมผูอื่น สามารถนําเขาขอมูลได ในรูปแบบไฟล Excel โดยใชเมนู

สงขอมูล คลิกปุม “นําเขาขอมูลไฟล Excel” ดังรูปที่ 35 นําเขาขอมูลไฟล Excel 
 

 
 

รูปที่ 35 นําเขาขอมูลไฟล Excel 
 

2.8.1 เมื่อคลิกที่ปุม “นําเขาไฟล Excel” ระบบจะแสดงหนารายละเอียดการนําเขาขอมูล กรณี
เปนสหกรณออมทรัพยจะไมแสดงเมนูขอมูลซื้อสินคาและเมนูขอมูลขายสินคา ดังรูปที่ 36 รายละเอียดการนําเขา
ขอมูล 
 

 
 

รูปที่ 36 รายละเอียดการนําเขาขอมูล 
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2.8.2 ขอมูลที่แสดงสีเทา คือขอมูลทีย่ังไมมีการเปดใชงาน หากผูใชงานตองการเปดใชงาน ให

คลิกปุม  เพื่อเปดใชงาน ดังรูปที่ 37 เปดใชงาน 
 

 
 

รูปที่ 37 เปดใชงาน 
 

2.8.3 การนําเขาขอมูล ใหผูใชงานคลิกเลือกรายการระบบทีต่องการนําเขาขอมูล ดังรูป 38 เลือก
รายการระบบทีต่องการนําเขาขอมูล  
 

 
 

รูปที ่38 เลือกรายการระบบที่ตองการนําเขาขอมูล 
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2.8.4 คลิกปุม “Download Excel” เพื่อดาวนโหลดแบบฟอรมสําหรับบันทึกขอมูล ดังรูปที่ 39 

ดาวนโหลดแบบฟอรม Excel 
 

 
 

รูปที่ 39 ดาวนโหลดแบบฟอรม Excel 
 

2.8.5 เมื่อบันทึกขอมูลเรียบรอยแลว คลิกปุม “Choose File” เพื่อนําเขาไฟล Excel และ    
คลิกปุม “บันทึก” ดังรูปที่ 40 นําเขาไฟล Excel 
 

 
 

รูปที่ 40 นําเขาไฟล Excel 
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2.8.6 หลังจากที่นําเขาขอมูลเรียบรอยแลว ระบบจะแสดงจํานวนขอมูลที่นําเขาขอมูล ดังรูปที่ 41

แสดงขอมูลที่นําเขา 
 

 
 

รูปที่ 41 แสดงขอมูลที่นําเขา 
 


