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คูมือการใชงานระบบงานบริการทางสังคม (รุนปรับปรุงใหม) 
กระทรวงการพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย 

1 คํานํา 

ระบบงานบริการทางสังคม คือ ระบบการบริหารจัดการขอมูลผูประสบปญหา โดยผานเครือขาย
ของหนวยงานตาง ๆ ภายใตกระทรวงการพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย ท่ีมีอยู ท่ัวประเทศ 
เปนผูรวบรวมขอมูลของผูประสบปญหา และการจัดการเรื่องการใหความชวยเหลือแกผูประสบปญหาตาง ๆ 
การบริหารจัดการผานระบบท่ีมีประสิทธิภาพทําใหไดมาซึ่งขอมูลท่ีถูกตองและมีประโยชนในการวางแผน 
การทํางาน และการพัฒนาประเทศตอไป 

2 การเขาใชงานระบบ 

การเขาใชงานระบบ ระบบงานบริการทางสังคมเปดใหประชาชนท่ัวไป และ เจาหนาท่ีท่ีมีหนาท่ี
ในการทํางานสามารถเขาใชงานไดสะดวกโดยผานทางเว็บไซตของระบบ โดยผูใชงานตองเช่ือมตอคอมพิวเตอร
เขากับอินเตอรเน็ทจึงจะสามารถเขาใชงานไดโดยเขาไปท่ี  http://ossprovince.m-society.go.th 

โดยผูใชงานท่ีเปนประชาชนสามารถเขาใชงานไดทันทีผานทางเมนูดานซายมือ สวนเจาหนาท่ี 
ท่ีจะเขาใชงานตองใช ช่ือผูใชงาน และ รหัสผาน ในการเขาใชงาน 

 
รูปแสดงหนาหลักเว็บไซตระบบ 

 



3 การทาํงานของระบบ 

เมื่อเจาหนาท่ีเขาสูระบบการทํางานแลวหนาแรกท่ีพบจะเปนหนาเตือนงานคางของเฉพาะ
หนวยงาน (ข้ึนอยูกับสิทธิ์การใชงาน)  

 
รูปแสดงหนาแรกเมื่อเขาสูระบบ 

เตือนงานคาง  คือ  งานท่ีไดมีการบันทึกแลวแตยังไมไดทําการจัดสวัสดิการ 
งานท่ีไดรับจากการสงตอ  คือ  งานท่ีหนวยงานอืน่สงตอมาให 
งานใหมจาก E-Service  คือ ขอมูลของผูประสบปญหาท่ีไดมีการแจงดวยตัวเอง หรือ ผานผูแจงแทน  

ผานทางหนาเว็บไซต โดยไมไดผานเจาหนาท่ี 
เมื่อคล๊ิกท่ีตัวเลขแตละรายการ ระบบจะแสดงรายช่ือของผูประสบปญหาในแตละหัวขอ 

 
รูปแสดงรายการผูประสบปญหา 

 



ในหนาการทํางานประกอบดวยสวนประกอบ 4 สวนคือ 

 
รูปแสดงสวนประกอบของหนา 

1. สวนหัว 
จะแสดง Logo กระทรวงฯ ช่ือกระทรวง และ Graphic แสดงความเปนระบบ 

2. สวนเมนู 
ประกอบดวย เมนูการทํางานตาง ๆ ซึ่งข้ึนอยูกับสิทธิ์ในการเขาใชงานเมนูท่ีแสดงก็จะแสดงไมเทากัน 
สวนลางสุดของเมนูจะแสดงช่ือผู Login เขาใชงาน หนวยงาน สิทธิ์ ท่ีเขาใชงาน และ วันท่ีเขาใชงาน 
ดังรูป 

 
รูปแสดงเมนู 

 



3. สวนพื้นท่ีทํางาน 
คือสวนท่ีผูใชงานจะทํางานตาง ๆ ตามเมนูท่ีเลือก ในการนําเสนอ 
วิธีการใชงานหลัก ๆ ของพื้นท่ีทํางานจะมีดังนี้ 

• การพิมพ หรือ การนําขอมูลออก หากในหนานั้นท่ีสวนหัวปรากฏสัญลักษณตาง ๆ ท่ีดานบน

ของหนาดงนี้   แสดงวาขอมูลท่ีปรากฏในหนานั้นสามารถท่ีจะทําการ  
ส่ังพิมพ หรือ นําออกขอมูล ไปในรูปแบบ (format) ตาง ๆ ได ดังนี้ 

o  การส่ังพิมพ 

o  การนําขอมูลออกในรูปแบบของ Microsoft Excel ไฟลฟอรแมท 

o  การนําขอมูลออกในรูปแบบของ XML ไฟลฟอรแมท 

o  การนําขอมูลออกในรูปแบบของ CSV ไฟลฟอรแมท 

o   การนําขอมูลออกในรูปแบบของ Microsoft Word ไฟลฟอรแมท 
วิธีการโดยการทํางาน (เชนการคนหา หรือ กดเลือกเงื่อนไขใหแสดงรายงาน) ใหหนานั้น

ใหแสดงขอมูลท่ีตองการซึ่งขอมูลสวนใหญจะเปนตารางขอมูลกอน จากนั้นจึงคล๊ิก 
ท่ีสัญลักษณตาง ๆ ท่ีอธิบายขางตนเพื่อทํางาน  

• การคนหา หากหนานั้นสามารถคนหาขอมูลได จะปรากฏกรอบของการคนหา ดังรูป 

 
รูปแสดงสวนการคนหา 

- ผูใชงานสามารถกรอกขอมูลตามเงื่อนไขการคน หา บางสวน หรือ ท้ังหมด จากนั้นคล๊ิกท่ี

ปุม  
- ผูใชงานสามารถซอนสวนคนหาไดโดยคล๊ิกท่ี หนาคํา “คนหา” ระบบจะซอนสวน

คนหา ดังรูป 

  

และคล๊ิกท่ีเดิมอีกครั้งสวนคนหาจะกลับมาแสดงเหมือนเดิม 
 
 

 



- ผูใชงานสามารถคนหาขอมูลท้ังหมดของหนาขอมูลนั้นได จากคําใด ๆ ท่ีตองการโดยไม

ตองกรอกตรงเงื่อนไข แตสามารถกรอกในกลองขอความกอน ปุม     
ไดโดยตรง   

 
รูปแสดงกลองขอความ 

โดยคําใด ๆ ท่ีตองการคนหา จะไปคนหาขอมูลในทุก ๆ ขอมูลท่ีปรากฏ “(*)” ท่ี 
หัวตาราง ดังรูป 

 
รูปแสดงหัวตารางสําหรับคนหาคําใด ๆ 

จากรูปตัวอยางหากเราใสคําวา “ทดสอบ” ในกลองขอความหนาคนหา แลวกดปุมคนหา 
ระบบจะนําคําวา “ทดสอบ” ไปคนหาในขอมูล รหัสตําแหนง, ตําแหนง และ Position 
PP ใหพรอมกันในคราวเดียว 

- ผูใชงานสามารถยกเลือกเงื่อนไขท่ีใชในการคนหาไดโดยการคล๊ิกท่ี “แสดงท้ังหมด” 
ระบบจะแสดงขอมูลท้ังหมดโดยไมนําเงื่อนไขใด ๆ ไปคนหา 

• การเลือกขอมูลจาก กลองชุดขอมูล (Drop Down List) หากในหนานั้นมีสวนท่ีเปนชุดขอมูล
ท่ีแนนอนไมมีการเปล่ียนแปลง เชน จังหวัด ระบบจะแสดงเปน กลองชุดขอมูลใหผูใชงาน
เลือกโดยไมตองคียเองเพื่อความสะดวกในการใชงาน และลดความผิดพลาด สามารถทําได

โดยการคล๊ิกที    ระบบจะแสดงชุดขอมูลมาใหเลือก 

• การเลือกปฎิทิน  หากในหนาทํางานนั้นมีสวนท่ีเปน วัน เดือน ป ระบบจะปรากฏรูปท่ีเปน 
ปฎิทิน ขางกลองขอมูลเสมอผูใชงานสามารถ คล๊ิก ท่ีรูปเพื่อเรียก ปฎิทินข้ึนมาใชงานได 

 
รูปแสดงการทํางานของปฎิทิน 

 

 



• การเล่ือนหนาขอมูล ขอมูลท่ีอยูในตารางขอมูลหากมีมากวา 20 รายการ ระบบจะจัดแสดง
แบงออกเปนหนา ๆ และแสดง ขอมูลจํานวนหนา และ จํานวนรายการของขอมูลท่ีทาย
ตารางดังรูป  

 
รูปแสดงการแสดงขอมูลหนา 

 จากรูปหมายความวา ปจจุบันอยูท่ีหนาท่ี 1 จากท้ังหมด 4 หนา จํานวนรายการในหนานี้ คือ
รายการท่ี 1 ถึงรายการท่ี 20 จากท้ังหมด 77 รายการ 
ผูใชงานสามารถเล่ือนหนาเพื่อไปดูขอมูลหนาอื่น ๆ ไดโดยคล๊ิกท่ีปุมเล่ือนหนาดังนี้ 
-  เล่ือนไปหนาถัดไป 1 หนา 
-  เล่ือนไปหนาสุดทาย 
-  เล่ือนยอนกลับไป 1 หนา 
-  เล่ือนยอนกลับไปหนาแรก 

• การส่ังเรียงขอมูล ในสวนขอมูลท่ีเปนตารางผูใชงานสามารถส่ังใหขอมูลเรียงขอมูลจากมากไป
นอย หรือ จากนอยไปมาก ไดตามตองการโดยการคล๊ิกท่ีหัวตาราง และ คลิกท่ีหัวตารางเดิม
อีกครั้งจะเปนการสลับการเรียงจากนอยไปมาก หรือ จากมากไปนอย ดังรูป รูปแรกคือรูปท่ี
ไมมีการส่ังเรียงขอมูล  

 
รูปแสดงกอนการสั่งเรียงขอมูล 

 

 



คล๊ิกท่ีหัวตาราง “ช่ือจังหวัด (*)” จะเปนการส่ังเรียงจากนอยไปมาก ดังรูป 

 
รูปแสดงการเรียงขอมูลจากนอยไปมาก 

คล๊ิกท่ีหัวตารางเดิม จะเปนการสลับการเรียงเปนจากมากไปนอย ดังรูป 

 
รูปแสดงจากมากไปนอย 

ในสวนวิธีการทํางานของคูมือนี้จะแสดงเฉพาะในสวนของพื้นท่ีทํางาน จะตัดสวน หัว เมนู และ 
สวนทายออก 

4. สวนลางแสดงลิขสิทธิ์ (Footer) 

 



3.1 การบันทึกขอมูล 

3.1.1 บันทึกขอมูลผูขอรับบริการ 
เมื่อมีผูประสบปญหา หรือ ผูขอรับบริการมาใชบริการการเพิ่มขอมูลทําไดโดยการเขาไปท่ีเมนู 
“บันทึกขอมูล” และ “บันทึกขอมูลผูขอรับบริการ” ระบบจะแสดงหนาบันทึกขอมูลผูขอรับ
บริการดังรูป 

 
รูปแสดงเมนูบันทึกขัอมูลผูขอรับบริการ 

การคนหา 
หนาบันทึกขอมูลผูขอรับบริการ สามารถทําการคนหาผูขอรับบริการไดโดยสามารถคนหาไดจาก 

• เลขท่ีบัตรประชาชน 

• วัน เดือน ป เกิด ของผูรับบริการ 

• รหัสประจําบาน 

• จังหวัด 

• อําเภอ 

• ตําบล 

• ช่ือ นามสกุล 

• คําคนอื่น ๆ  
จากนั้นกดปุม คนหา ระบบจะแสดงขอมูลดังรูป 

 



 
รูปแสดงการคนหาหนาบันทึกขอมูลผูขอรับบริการ 

การเพิ่มขอมูล 

 เมื่อตองการเพิ่มขอมูลผูรับบริการใหมใหคลิกท่ี ระบบจะแสดงหนาเพิ่มขอมูลดังรูป 

 
รูปแสดงหนาประวัติสวนบุคคล 

 



หนาขอมูลผูขอรับบริการจะประกอบไปดวยหนาขอมูล 7 หนา ดังนี้ 
- หนาประวัติสวนบุคคล 
- หนาสภาพปญหา 
- หนาความชวยเหลือท่ีตองการ 
- หนาผูแจงแทน 
- หนาสมาชิกในครอบครัว 
- หนาตรวจเยี่ยมบาน 
- หนาจัดสวัสดิการ 

*** การเพิ่มขอมูล ผูใชงานสามารถ(ควรจะ)เพิ่มขอมูลไปทุกหนา หรือ หนาท่ีตองการ ใหหมดเสียกอนจึง
จะมาทําการกดปุม  ท่ีดานลางสุดของหนาคร้ังสุดทายเพียงคร้ังเดียว (ไมตองกรอกขอมูลทีละหนา 
แลวกดปุมเพิ่มท่ีละหนา จนครบทุกหนา การกรอกขอมูลท่ีละหนาสลับกับการกดบันทึกจะทําใหเสียเวลา
มากกวา) 
การเพิ่มขอมูลจะตองกรอกขอมูลท่ีระบบตองการ (ท่ีมีเครื่องหมาย * สีแดง) ท้ังหมดระบบจึงยอมใหสามารถ
บันทึกขอมูลได โดยในเบ้ืองตนหนาขอมูลผูขอรับบริการ จะบังคับใหกรอกขอมูล 3 หนาคือ หนาประวัติสวน
บุคคล, หนาสภาพปญหา และ หนาความชวยเหลือท่ีตองการ หากผูใชงานกรอกขอมูลไมครบระบบจะแจง
รายการท่ีระบบตองการ มาท่ีทายหนา หลังปุมบันทึก ดังรูป 

 
รูปแสดงการแจงเตือนการขอมูลท่ีตองการ 

 



หนาประวัติสวนบุคคล ประกอบดวยขอมูลตาง ๆ ดังนี ้
- ขอมูลใบคํารอง 
- ขอมูลท่ัวไป และ รูปภาพ 

การเพิ่มรูปภาพ ทําไดโดยการคล๊ิกท่ีปุม  จากหนาระบบจะแสดงหนา Upload 
รูปภาพมาใหดังรูป 

 
รูปแสดงหนาเลือกรูป 

คล๊ิกท่ีปุม  เพื่อเลือกรูปท่ีเครื่องคอมพิวเตอรของผูใชงาน ดังรูป 

 
รูปแสดงหนาเลือกรูป 

จากนั้นกดปุม Open และ Submit ตามลําดับ 
- ขอมูลท่ีอยูตามทะเบียนบาน 
- ขอมูลท่ีอยูปจจุบัน 

*** ทําเคร่ืองหมาย   เพื่อทําการคัดลอกขอมูลท่ีอยูตาม
ทะเบียนบานมายังขอมูลท่ีอยูปจจุบัน กรณีท่ีเปนท่ีอยูเดียวกัน 

 

 

 

 

 



หนาสภาพปญหา  

 
รูปแสดงหนาสภาพปญหา 

ประกอบดวยขอมูลตาง ๆ ดังนี้ 

- กลุมปญหา 
- ขอมูลผูพิการ จะสามารถกรอกขอมูลไดก็ตอเมื่อเลือกกลุมปญหาเปน “พิการ” 
- ขอมูลสภาพปญหาความเดือดรอนท่ีตองการ ขอมูลจะเปล่ียนแปลงไปตาม “กลุมปญหา” 

ท่ีเลือกทําเครื่องหมาย “ถูก” ท่ีหนารายการสภาพปญหาท่ีตองการจากนั้นกดปุม 
 ขอมูลท่ีเลือกจะแสดงในตาราง ดังรูป 

 
รูปแสดงขอมูลสภาพปญหา 

*** การแกไขรายการสภาพปญหาสามารถทําไดโดยการ เลือกรายการสภาพปญหา 
ความเดือดรอนที่ตองการใหม จากน้ันกดปุม อีกครั้ง 

 

 

 



หนาความชวยเหลอืที่ตองการ  

 
รูปแสดงหนาความชวยเหลือท่ีตองการ 

ประกอบดวยขอมูลตาง ๆ ดังนี ้

- ขอมูลความชวยเหลือท่ีตองการ 

หนาผูแจงแทน  

 

รูปแสดงหนาผูแจงแทน 

ประกอบดวยขอมูลตาง ๆ ดังนี ้

- ขอมูลท่ัวไปผูแจงแทน 
- ขอมูลท่ีอยูผูแจงแทน 

 

 

 



หนาสมาชิกในครอบครัว  

 
รูปแสดงหนาสมาชิกในครอบครัว 

ประกอบดวยขอมูลตาง ๆ ดังนี้ 
- ขอมูลท่ัวไปสมาชิกในครอบครัว 

การบันทึกขอมูลสมาชิกในครอบครัว ทําไดโดยกรอกขอมูลท่ีตองการจากนั้นกดปุม 
 หรือหากตองการยกเลิกขอมูลท่ีกรอกใหกดปุม  หากทําการบันทึก

ขอมูลท่ีกรอกจะแสดงเปนตารางดานลางดังรูป 

 
รูปแสดงรายการสมาชิกในครอบครัว 

 
การลบขอมูลในตาราง ทําไดโดยการ คล๊ิกท่ี ทายรายการท่ีตองการลบ 
การแกไขขอมูลในตาราง ทําไดโดยการ ลบขอมูลท่ีตองการแกไขออกแลวทําการกรอก
ขอมูลใหม 

- ขอมูลหนี้สิน 

 

 

 

 



หนาตรวจเยื่ยมบาน  

 
รูปแสดงหนาตรวจเย่ียมบาน 

ประกอบดวยขอมูลตาง ๆ ดังนี ้

- ขอมูลการตรวจเยี่ยมบาน 
การบันทึกรูปภาพ ทําไดโดยการคล๊ิกท่ีปุม  จากหนาระบบจะแสดงหนา Upload 
รูปภาพมาใหดังรูป 

 
 

รูปแสดงหนาเลือกรูป 
 

 
 
 
 

 



คล๊ิกท่ีปุม  เพื่อเลือกรูปท่ีเครื่องคอมพิวเตอรของผูใชงาน ดังรูป 

 

รูปแสดงหนาเลือกรูป 
จากนั้นกดปุม Open และ Submit ตามลําดับ 
การดูรูป คล๊ิกท่ีปุม  ท่ีทายรายช่ือรูปท่ีตองการดู 

หนาจัดสวัสดิการ  

 
รูปแสดงหนาจัดสวัสดิการ 

 
 
 
 

 



ประกอบดวยขอมูลตาง ๆ ดังนี ้
- ขอมูลการจัดสวัสดิการ 

การบันทึกขอมูลจัดสวัสดิการ ทําไดโดยกรอกขอมูลท่ีตองการจากนั้นกดปุม  
หรือหากตองการยกเลิกขอมูลท่ีกรอกใหกดปุม  หากทําการบันทึกขอมูลท่ีกรอก
จะแสดงเปนตารางดานลางดังรูป 

 
รูปแสดงตารางขอมูลจัดสวัสดิการ 

 

การลบขอมูลในตาราง ทําไดโดยการ คล๊ิกท่ี ทายรายการท่ีตองการลบ 
การแกไขขอมูลในตาราง ทําไดโดยการ ลบขอมูลท่ีตองการแกไขออกแลวทําการกรอก
ขอมูลใหม 

*** ขอมูลจัดสวัสดิการเกิดไดจากการบันทึกขอมูลท่ีหนานี้ และ ยังสามารถเกิดได
จากการทํางานท่ีหนา “การบันทึกเงินสงเคราะหตอเนื่อง” และ หนา “การจัดสรร
รายการ” 

การดูขอมูล 

 เมื่อดูขอมูลผูรับบริการใหมใหคลิกท่ี  ท่ีรายการท่ีตองการดูระบบจะแสดงขอมูลผูใชบริการดังรูป  

 
รูปแสดงหนาแสดงขอมูลผูขอรับบริการ 

 



การแกไขขอมูล 
 เมื่อตองการแกไขขอมูลผูรับบริการใหมใหคลิกท่ี   ระบบจะแสดงหนาแกไขขอมูล ดังรูป  

 
รูปแสดงหนาแกไขขอมูล 

หนาขอมูลผูขอรับบริการจะประกอบไปดวยหนาขอมูล 7 หนา ดังนี้ 
- หนาประวัติสวนบุคคล 
- หนาสภาพปญหา 
- หนาความชวยเหลือท่ีตองการ 
- หนาผูแจงแทน 
- หนาสมาชิกในครอบครัว 
- หนาตรวจเยี่ยมบาน 
- หนาจัดสวัสดิการ 

*** การแกไขขอมูล ผูใชงานสามารถ(ควรจะ)แกไขขอมูลไปทุกหนา หรือ หนาท่ีตองการ ใหหมดเสียกอน
จึงจะมาทําการกดปุม  ท่ีดานลางสุดของหนาคร้ังสุดทายเพียงคร้ังเดียว (ไมตองแกไขขอมูล 
ทีละหนา แลวกดปุมแกไขท่ีละหนา จนครบทุกหนา การแกไขขอมูลท่ีละหนาสลับกับการกดบันทึกจะทําให
เสียเวลามากกวา) 
 

 



การแกไขขอมูลจะตองกรอกขอมูลท่ีระบบตองการ (ท่ีมีเครื่องหมาย * สีแดง) ท้ังหมดระบบจึงยอมใหสามารถ
บันทึกขอมูลได โดยในเบ้ืองตนหนาขอมูลผูขอรับบริการ จะบังคับใหกรอกขอมูล 3 หนาคือ หนาประวัติ 
สวนบุคคล, หนาสภาพปญหา และ หนาความชวยเหลือท่ีตองการ หากผูใชงานกรอกขอมูลไมครบระบบจะแจง
รายการท่ีระบบตองการ มาท่ีทายหนา หลังปุมบันทึก ดังรูป 

 
รูปแสดงการแจงเตือนขอมูลท่ีตองการ 

 



หนาประวัติสวนบุคคล ประกอบดวยขอมูลตาง ๆ ดังนี ้
- ขอมูลใบคํารอง 
- ขอมูลท่ัวไป และ รูปภาพ 

การเพิ่มรูปภาพ ทําไดโดยการคล๊ิกท่ีปุม   จากหนาระบบจะแสดงหนา Upload 
รูปภาพมาใหดังรูป 

 
รูปแสดงหนาเลือกรูป 

 

คล๊ิกท่ีปุม  เพื่อเลือกรูปท่ีเครื่องคอมพิวเตอรของผูใชงาน ดังรูป 

 
รูปแสดงหนาเลือกรูป 

 

จากนั้นกดปุม Open และ Submit ตามลําดับ 
- ขอมูลท่ีอยูตามทะเบียนบาน 
- ขอมูลท่ีอยูปจจุบัน 

*** ทําเคร่ืองหมาย  เพื่อทําการคัดลอกขอมูลท่ีอยูตาม
ทะเบียนบานมายังขอมูลท่ีอยูปจจุบัน กรณีท่ีเปนท่ีอยูเดียวกัน 

 
 

 



หนาสภาพปญหา  

 
รูปแสดงหนาสภาพปญหา 

ประกอบดวยขอมูลตาง ๆ ดังนี ้

- กลุมปญหา 
- ขอมูลผูพิการ จะสามารถกรอกขอมูลไดก็ตอเมื่อเลือกกลุมปญหาเปน “พิการ” 
- ขอมูลสภาพปญหาความเดือดรอนท่ีตองการ ขอมูลจะเปล่ียนแปลงไปตาม “กลุมปญหา” 

ท่ีเลือกทําเครื่องหมาย “ถูก” ท่ีหนารายการสภาพปญหาท่ีตองการจากนั้นกดปุม 
 ขอมูลท่ีเลือกจะแสดงในตาราง ดังรูป 

 

รูปแสดงตารางขอมูลสภาพปญหา 

*** การแกไขรายการสภาพปญหาสามารถทําไดโดยการ เลือกรายการสภาพปญหา
ความเดือดรอนท่ีตองการใหม จากนั้นกดปุม อีกคร้ัง 

 

 

 



หนาความชวยเหลือท่ีตองการ  

 
รูปแสดงหนาความชวยเหลือท่ีตองการ 

ประกอบดวยขอมูลตาง ๆ ดังนี ้

- ขอมูลความชวยเหลือท่ีตองการ 

หนาผูแจงแทน  

 

 
รูปแสดงหนาผูแจงแทน 

ประกอบดวยขอมูลตาง ๆ ดังนี ้
- ขอมูลท่ัวไปผูแจงแทน 
- ขอมูลท่ีอยูผูแจงแทน 

 

 

 

 



หนาสมาชิกในครอบครัว  

 
รูปแสดงหนาสมาชิกในครอบครัว 

ประกอบดวยขอมูลตาง ๆ ดังนี ้
- ขอมูลท่ัวไปสมาชิกในครอบครัว 

การบันทึกขอมูลสมาชิกในครอบครัว ทําไดโดยกรอกขอมูลท่ีตองการจากนั้นกดปุม 
 หรือหากตองการยกเลิกขอมูลท่ีกรอกใหกดปุม  หากทําการบันทึก

ขอมูลท่ีกรอกจะแสดงเปนตารางดานลางดังรูป 

 
รูปแสดงตารางขอมูลสมาชิกในครอบครัว 

 

การลบขอมูลในตาราง ทําไดโดยการ คล๊ิกท่ี ทายรายการท่ีตองการลบ 
การแกไขขอมูลในตาราง ทําไดโดยการ ลบขอมูลท่ีตองการแกไขออกแลวทําการกรอก
ขอมูลใหม 

- ขอมูลหนี้สิน 

 

 

 

 

 



หนาตรวจเยื่ยมบาน  

 
รูปแสดงหนาตรวจเย่ียมบาน 

ประกอบดวยขอมูลตาง ๆ ดังนี ้
- ขอมูลการตรวจเยี่ยมบาน 

การบันทึกรูปภาพ ทําไดโดยการคล๊ิกท่ีปุม  จากหนาระบบจะแสดงหนา Upload 
รูปภาพมาใหดังรูป 

 
รูปแสดงหนาเลือกรูป 

 

คล๊ิกท่ีปุม  เพื่อเลือกรูปท่ีเครื่องคอมพิวเตอรของผูใชงาน ดังรูป 
 

 



 
รูปแสดงหนาเลือกรูป 

 

จากนั้นกดปุม Open และ Submit ตามลําดับ 
การดูรูป คล๊ิกท่ีปุม  ท่ีทายรายช่ือรูปท่ีตองการดู 

หนาจัดสวัสดิการ  

 
รูปแสดงหนาจัดสวัสดิการ 

 

 

 



ประกอบดวยขอมูลตาง ๆ ดังนี ้
- ขอมูลการจัดสวัสดิการ 

การบันทึกขอมูลจัดสวัสดิการ ทําไดโดยกรอกขอมูลท่ีตองการจากน้ันกดปุม     หรือหาก
ตองการยกเลิกขอมูลท่ีกรอกใหกดปุม   หากทําการบันทึกขอมูลท่ีกรอกจะแสดงเปนตาราง
ดานลางดังรูป 

 
รูปแสดงตารางขอมูลจัดสวัสดิการ 

 

การลบขอมูลในตาราง ทําไดโดยการ คล๊ิกท่ี ทายรายการท่ีตองการลบ 
การแกไขขอมูลในตาราง ทําไดโดยการ ลบขอมูลท่ีตองการแกไขออกแลวทําการกรอก
ขอมูลใหม 

*** ขอมูลจัดสวัสดิการเกิดไดจากการบันทึกขอมูลท่ีหนานี้ และ ยังสามารถเกิดได
จากการทํางานท่ีหนา “การบันทึกเงินสงเคราะหตอเนื่อง” และ หนา “การจัดสรร
รายการ” 

การลบขอมูล 

 เมื่อตองการลบขอมูลผูรับบริการใหมใหคลิกท่ี  ระบบจะแสดงหนายืนยันการลบขอมูลดังรูป 

 
รูปแสดงหนายืนยันการลบขอมูล 

จากนั้นคล๊ิกท่ีปุม  ขอมูลผูขอรับบริการจะถูกลบออกจากระบบ 

 

 

 

 

 

 



3.1.2 บันทึกเงินสงเคราะหตอเนื่อง 
คือการบันทึกการจัดสวัสดิการท่ีตองบันทึกเปนรายเดือด ทุก ๆ เดือน สามารถมาใชหนานี้
เพื่อบันทึกได 

 
รูปแสดงหนาบันทึกเงินสงเคราะหตอเน่ือง 

การบันทึกเงินสงเคราะหตอเนื่อง 

 เมื่อเขามาท่ีหนาบันทึกเงินสงเคราะหตอเนื่อง ระบบจะใหเลือกเงื่อนไขในการกรองผูขอรับบริการท่ีเรา
ตองการบันทึกเงินสงเคราะหตอเนื่องโดยมีเงื่อนไขดังนี้ 

- ประเภทเงิน คือประเภทเงินท่ีใหสวัสดิการ จะมีใหเลือกอยู 2 รายการคือ เงินคาแรงงาน
สตรี และ เงินสงเคราะหเด็กในครอบครัว (เด็กฝากเล้ียงตามบาน) 

- วันท่ีอนุมัติ  
เมื่อกําหนดเงื่อนไขแลวใหกดปุม   ระบบจะแสดงรายการตามเงื่อนไข ดังรูป 

 
รูปแสดงหนาบันทึกเงินสงเคราะหตอเน่ือง 

 

 



จากนั้นทําเครื่องหมาย  ท่ีทายรายการท่ีเราตองการบันทึกเงินสงเคราะหตอเนื่อง สามารถเลือกไดหลาย
รายการพรอมกัน จากนั้นใหระบุ จํานวนเงิน ท่ีตองการใหความชวยเหลือ และ วันท่ีอนุมัติเงินชวยเหลือ  
เสร็จแลวกดปุม “เพิ่มขอมูลจัดสวัสดิการ” ดังรูป 

 

รูปแสดงการระบุขอมูลการจัดสวัสดิการ 

เปนอันเสร็จส้ินการบันทึกเงินสงเคราะหตอเนื่อง 

3.1.3 การออกหนังสือขออนุมัติ 
คือการออกหนังสือเพื่อขออนุมัติสงตัวผูประสบปญหา 

 
รูปแสดงหนาออกหนังสือขออนุมัติ 

 
 
 
 
 
 
 
 

 



การเพิ่มรายช่ือผูประสบปญหาเพื่อออกในหนังสือ 
 เมื่อเขามายังหนาออกหนังสืออนุมัติ ขอมูลผูประสบปญหาท่ีไดมีการจัดสรรแลว จะข้ึนมาแสดงใหเลย 
หรือ ผูใชงานสามารถกําหนดเงื่อนไขเพื่อคนหาผูประสบปญหาเพิ่มเติมไดตามเงื่อนไขท่ีกําหนดใหดังนี้ 

- บัตรประชาชน 
- วัน/เดือน/ปเกิด 
- รหัสประจําบาน 
- จังหวัด 
- อําเภอ 
- ตําบล 
- ช่ือ – นามสกุล 

เมื่อกําหนดเงื่อนไขแลวใหกดปุม   ระบบจะแสดงรายการตามเงื่อนไข ดังรูป 

 
รูปแสดงการคนหาผูขอรับบริการ 

จากนั้นทําเครื่องหมาย  ท่ีทายรายการท่ีเราตองการออกหนังสืออนุมัติ สามารถเลือกไดหลายรายการ
พรอมกัน เสร็จแลวกดปุม “เลือกขอมูล” ผูประสบปญหาท่ีถูกเลือกจะมาปรากฏในสวนของ “ขอมูลท่ีจัดสรร
แลว” ดานลาง 

 



การลบรายชื่อผูประสบปญหาออกจากหนังสือขออนุมัติ  
 กรณีท่ีรายช่ือท่ีจะออกในหนังสือฯ มีมากเกินไปและตองการเอาขอมูลออก สามารถทําเครื่องหมาย 

 ท่ีทายรายการท่ีเราตองการในสวนของ ”ขอมูลที่จัดสรรแลว” สามารถเลือกไดหลายรายการพรอมกัน 
จากนั้นกดปุม  ดังรูป 

 

การออกหนังสือขออนุมัติ  

 เมื่อทําการเพิ่ม หรือ ลบ ขอมูลผูประสบปญหาเรียบรอยแลว และ ตองการออกหนังสือขออนุมัติ ให
กดปุม  จากนั้นรายช่ือท้ังหมดท่ีอยูในสวนของ “ขอมูลท่ีจัดสรรแลว” จะถูกนําไปออกหนังสือ
ขออนุมัติ ดังรูป 

 

รูปแสดงการกรอกขอมูลหนังสือบันทึกขอความ 

กรอกขอมูลสวนท่ีเหลือจากนั้นกดปุม   เพื่อออกหนังสือ จะปรากฏหนังสือ ดังรูป 

 

 



 
รูปแสดงการพิมพหนังสือบันทึกขอความ 

จากนั้นผูใชงานสามารถส่ังพิมพหนังสือไดตามปกติท่ีส่ังพิมพจาก Browser หรือ สามารถคัดลอกเนื้อหาออกไป
จัดแตงใน Microsoft Word ได 

3.2 การจัดสรรรายการ 

3.2.1 การจัดสรรรายการ 
คือการสงขอมูลผูขอรับบริการไปยังหนวยงานท่ีรบัผิดชอบโดยตรง 

 
รูปแสดงหนาจัดสรรรายการ 

 



การเพิ่มขอมูลการจัดสรร 
เมื่อเขามายังหนาการจัดสรรรายการ ผูใชงานสามารถกําหนดเงื่อนไขเพื่อคนหาผูประสบปญหา 

ท่ียังไมไดจัดสรรไดตามเงื่อนไขท่ีกําหนดใหดังนี้ 
- จังหวัด 
- อําเภอ 
- ตําบล 
- คําใด  ๆ 

เมื่อกําหนดเงื่อนไขแลวใหกดปุม   ระบบจะแสดงรายการตามเงื่อนไข ดังรูป 

 
รูปแสดงการคนหาหนาจัดสรรรายการ 

ทําเครื่องหมาย  ท่ีหนารายการท่ีตองการทําการจัดสรรรายการ  จากนั้นระบุหนวยงานท่ีตองการจัดสรรให 
เสร็จแลวกดปุม  ดังรูป 

 



 

รูปแสดงการจัดสรรรายการ 

ขอมูลท่ีเลือกไวจะไปปรากฏอยูในสวน “ขอมูลท่ีจัดสรรแลว“ เมื่อเรียบรอยแลวใหกดปุม   เพื่อทําการ
ยืนยันการจัดสรร 

3.2.2 รายงานการจัดสรร 
การออกรายงานสามารถกําหนดเงื่อนไขไดดังนี ้
- ประเภทผูขอรับบริการ 
- จังหวัด 
- อําเภอ 
- ตําบล 
- อบต./เทศบาล 
- ชวงวันท่ี 

จากนั้นกดปุม  ระบบจะแสดงรายการ ดังรูป 

 



 
รูปแสดงรายงานการจัดสรร 

3.2.3 รายงานการสงตอ 
การออกรายงานสามารถกําหนดเงื่อนไขไดดังนี ้
- จังหวัด 
- อําเภอ 
- ตําบล 
- อบต./เทศบาล 
- หนวยงาน 

จากนั้นกดปุม  ระบบจะแสดงรายการ ดังรูป 

 
รูปแสดงรายงานการสงตอ 

 



3.3 สืบคนขอมูล 
สําหรับคนหาขอมูลผูขอรับบริการ เฉพาะผูท่ีมีสิทธิ์ในการดูขอมูลผูขอรับบริการอยางเดียว ไมสามารถ
แกไข หรือ บันทึกได 

การคนหา 
หนาสืบคนขอมูลผูขอรับบริการ สามารถทําการคนหาผูขอรับบริการไดโดยสามารถคนหาไดจาก 

• เลขท่ีบัตรประชาชน 

• วัน เดือน ป เกิด ของผูรับบริการ 

• รหัสประจําบาน 

• จังหวัด 

• อําเภอ 

• ตําบล 

• ช่ือ นามสกุล 

• คําคนอื่น ๆ  
จากนั้นกดปุม คนหา ระบบจะแสดงขอมูลดังรูป 

 
รูปแสดงการคนหาผูขอรับบริการ 

 

 

 

 

 

 



3.4 รายงาน  
เมื่อคล๊ิกท่ีเมนู “รายงาน” ระบบจะแสดงหนารายการรายงาน ดังรูป 

 
รูปแสดงหนาแสดงรายการรายงาน 

ซึ่งแบงรายงานออกเปน 2 ประเภทคือ  
- รายงานขอมูลเชิงสถิติ 
- รายงานขอมูลรายบุคคล 

3.4.1 รายงานขอมูลเชิงสถิติ จําแนกตามการเกิดข้ึนของขอมูล 

 
รูปแสดงหนาเงื่อนไข 

 



การออกรายงานสามารถกําหนดเงื่อนไขไดดังนี ้
- สถานะของงาน 
- ชวงอายุ 
- จังหวัด 
- อําเภอ 
- ตําบล 
- ชวงวันท่ี 

จากนั้นกดปุม  ระบบจะแสดงรายการ ดังรูป 
 

 
รูปแสดงผลการแสดงรายงาน 

 

 



3.4.2 รายงานขอมูลเชิงสถิติ เปรียบเทียบการเกิดข้ึนของขอมูล สถานะการดําเนินการแลวเสร็จ 

 
รูปแสดงหนาเงื่อนไข 

การออกรายงานสามารถกําหนดเงื่อนไขไดดังนี ้
- จังหวัด 
- ชวงวันท่ี 

จากนั้นกดปุม  ระบบจะแสดงรายการ ดังรูป 

 
รูปแสดงผลการแสดงรายงาน 

 



3.4.3 รายงานขอมูลเชิงสถิติ จําแนกตามสถานะการใหบริการ 

 
รูปแสดงหนาเงื่อนไข 

การออกรายงานสามารถกําหนดเงื่อนไขไดดังนี ้
- สถานะของงาน 
- ชวงอายุ 
- จังหวัด 
- อําเภอ 
- ตําบล 
- หนวยงาน 
- ชวงวันท่ี 

จากนั้นกดปุม  ระบบจะแสดงรายการ ดังรูป 

 
รูปแสดงผลการแสดงรายงาน 

 



3.4.4 รายงานขอมูลเชิงสถิติ จําแนกตามสถานะการใหบริการ ประเภทผูขอรับบริการ สภาพ
ปญหาความเดือดรอน และชวงอายุ 

 

รูปแสดงหนาเงื่อนไข 

การออกรายงานสามารถกําหนดเงื่อนไขไดดังนี ้
- สถานะของงาน 
- ชวงอายุ 
- จังหวัด 
- อําเภอ 
- ตําบล 
- หนวยงาน 
- ชวงวันท่ี 

จากนั้นกดปุม  ระบบจะแสดงรายการ ดังรูป 
 

 
รูปแสดงผลการแสดงรายงาน 

 



3.4.5 รายงานขอมูลเชิงสถิติ จําแนกตามการใหบริการท่ีไดรับอนุมัติความชวยเหลือแลว 

 

รูปแสดงหนาเงื่อนไข 

การออกรายงานสามารถกําหนดเงื่อนไขไดดังนี ้
- ชวงอายุ 
- จังหวัด 
- อําเภอ 
- ตําบล 
- ชวงวันท่ี 

จากนั้นกดปุม  ระบบจะแสดงรายการ ดังรูป 

 
รูปแสดงผลการแสดงรายงาน 

 



3.4.6 รายงานขอมูลเชิงสถิติ จําแนกตามการจัดสวัสดิการท่ีไดรับ และชวงอายุ 

 
รูปแสดงหนาเงื่อนไข 

การออกรายงานสามารถกําหนดเงื่อนไขไดดังนี ้
- ชวงอายุ 
- จังหวัด 
- อําเภอ 
- ตําบล 
- ชวงวันท่ี 

จากนั้นกดปุม  ระบบจะแสดงรายการ ดังรูป 

 
รูปแสดงผลการแสดงรายงาน 

 



3.4.7 รายงานขอมูลเชิงสถิติ จําแนกตามประเภทผูขอรับบริการ 

 
รูปแสดงหนาเงื่อนไข 

การออกรายงานสามารถกําหนดเงื่อนไขไดดังนี ้
- ประเภทของรายการขอมูล 
- ชวงอายุ 
- สถานะของงาน 
- จังหวัด 
- อําเภอ 
- ตําบล 
- หนวยงาน 
- ชวงวันท่ี 

จากนั้นกดปุม  ระบบจะแสดงรายการ ดังรูป 

 
รูปแสดงผลการแสดงรายงาน 

 



3.4.8 รายงานขอมูลเชิงสถิติ จําแนกตามกลุมปญหาพิการ 

 
รูปแสดงหนาเงื่อนไข 

การออกรายงานสามารถกําหนดเงื่อนไขไดดังนี ้
- ประเภทของรายการขอมูล 
- ชวงอายุ 
- สถานะของงาน 
- จังหวัด 
- อําเภอ 
- ตําบล 
- หนวยงาน 
- ชวงวันท่ี 

จากนั้นกดปุม  ระบบจะแสดงรายการ ดังรูป 

 
รูปแสดงผลการแสดงรายงาน 

 

 

 

 



3.4.9 รายงานขอมูลเชิงสถิติ จําแนกตามสภาพปญหาความเดือดรอน 

 

รูปแสดงหนาเงื่อนไข 

การออกรายงานสามารถกําหนดเงื่อนไขไดดังนี ้
- ประเภทของรายการขอมูล 
- ชวงอายุ 
- สถานะของงาน 
- จังหวัด 
- อําเภอ 
- ตําบล 
- หนวยงาน 
- ชวงวันท่ี 

จากนั้นกดปุม  ระบบจะแสดงรายการ ดังรูป 

 
รูปแสดงผลการแสดงรายงาน 

 



3.4.10 รายงานขอมูลเชิงสถิติ จําแนกตามสภาพปญหาความเดือดรอน (กลุมปญหาพิการ) 

 
รูปแสดงหนาเงื่อนไข 

การออกรายงานสามารถกําหนดเงื่อนไขไดดังนี ้
- ประเภทของรายการขอมูล 
- ชวงอายุ 
- สถานะของงาน 
- จังหวัด 
- อําเภอ 
- ตําบล 
- หนวยงาน 
- ชวงวันท่ี 

จากนั้นกดปุม  ระบบจะแสดงรายการ ดังรูป 

 
รูปแสดงผลการแสดงรายงาน 

 



3.4.11 รายงานขอมูลเชิงสถิติ จําแนกตามชวยเหลือท่ีตองการ 

 
รูปแสดงหนาเงื่อนไข 

การออกรายงานสามารถกําหนดเงื่อนไขไดดังนี ้
- ประเภทของรายการขอมูล 
- ชวงอายุ 
- สถานะของงาน 
- จังหวัด 
- อําเภอ 
- ตําบล 
- หนวยงาน 
- ชวงวันท่ี 

จากนั้นกดปุม  ระบบจะแสดงรายการ ดังรูป 

 
รูปแสดงผลการแสดงรายงาน 

 



3.4.12 รายงานขอมูลเชิงสถิติ จําแนกตามประเภทผูขอรับบริการ และแหลงเงินสนับสนนุ 

 

รูปแสดงหนาเงื่อนไข 

การออกรายงานสามารถกําหนดเงื่อนไขไดดังนี ้
- แหลงเงินสนับสนุน 
- จังหวัด 
- อําเภอ 
- ตําบล 
- หนวยงาน 
- ชวงวันท่ี 

จากนั้นกดปุม  ระบบจะแสดงรายการ ดังรูป 

 
รูปแสดงผลการแสดงรายงาน 

 



3.4.13 รายงานสวนบุคคล จําแนกตามประเภทการเกิดของขอมูล และประเภทผูขอรับบริการ 

 
รูปแสดงหนาเงื่อนไข 

การออกรายงานสามารถกําหนดเงื่อนไขไดดังนี ้
- ประเภทผูขอรับบริการ 
- ประเภทรายการขอมูล 
- ชวงอายุ 
- จังหวัด 
- อําเภอ 
- ตําบล 
- กลุมหนวยงาน 
- หนวยงาน 
- ชวงวันท่ี 
- สถานะของงาน 

จากนั้นกดปุม  ระบบจะแสดงรายการ ดังรูป 

 
รูปแสดงผลการแสดงรายงาน 

 



3.4.14 รายงานสวนบุคคล จําแนกตามประเภทการเกิดข้ึนของขอมูล และสภาพปญหาความ
เดือดรอน 

 
รูปแสดงหนาเงื่อนไข 

การออกรายงานสามารถกําหนดเงื่อนไขไดดังนี ้
- ประเภทผูขอรับบริการ 
- สภาพปญหาความเดือดรอน 
- ประเภทรายการขอมูล 
- ชวงอายุ 
- จังหวัด 
- อําเภอ 
- ตําบล 
- กลุมหนวยงาน 
- หนวยงาน 
- ชวงวันท่ี 
- สถานะของงาน 

จากนั้นกดปุม  ระบบจะแสดงรายการ ดังรูป 

 
รูปแสดงผลการแสดงรายงาน 

 



3.4.15 รายงานสวนบุคคล จําแนกตามประเภทการเกิดข้ึนของขอมูล และความชวยเหลือท่ี
ตองการ 

 
รูปแสดงหนาเงื่อนไข 

การออกรายงานสามารถกําหนดเงื่อนไขไดดังนี ้
- กลุมความชวยเหลือท่ีตองการ 
- ความชวยเหลือท่ีตองการ 
- ประเภทรายการขอมูล 
- ชวงอายุ 
- จังหวัด 
- อําเภอ 
- ตําบล 
- กลุมหนวยงาน 
- หนวยงาน 
- วันท่ีรับเรื่อง 
- สถานะของงาน 

จากนั้นกดปุม  ระบบจะแสดงรายการ ดังรูป 

 
รูปแสดงผลการแสดงรายงาน 

 



3.4.16 รายงานสวนบุคคล จําแนกตามการจัดสวัสดิการ 

 

รูปแสดงหนาเงื่อนไข 

การออกรายงานสามารถกําหนดเงื่อนไขไดดังนี ้
- ประเภทผูขอรับบริการ 
- ประเภทรายการขอมูล 
- ชวงอายุ 
- จังหวัด 
- อําเภอ 
- ตําบล 
- กลุมหนวยงาน 
- หนวยงาน 
- วันท่ีรับเรื่อง 
- สถานะของงาน 

จากนั้นกดปุม  ระบบจะแสดงรายการ ดังรูป 

 
รูปแสดงผลการแสดงรายงาน 

 



3.4.17 รายงานสวนบุคคล จําแนกตามรายบริการ 

 
รูปแสดงหนาเงื่อนไข 

การออกรายงานสามารถกําหนดเงื่อนไขไดดังนี ้
- กลุมรายการจัดสวัสดิการ 
- รายการจัดสวัสดิการ 
- ประเภทรายการขอมูล 
- ชวงอายุ 
- จังหวัด 
- อําเภอ 
- ตําบล 
- กลุมหนวยงาน 
- หนวยงาน 
- แหลงเงินสนับสนุน 
- วันท่ีรับเรื่อง 

จากนั้นกดปุม  ระบบจะแสดงรายการ ดังรูป 

 
รูปแสดงผลการแสดงรายงาน 

 



3.4.18 รายงานสวนบุคคล จําแนกตามประเภทเงินท่ีชวยเหลือ 

 
รูปแสดงหนาเงื่อนไข 

การออกรายงานสามารถกําหนดเงื่อนไขไดดังนี ้
- กลุมรายการจัดสวัสดิการ 
- รายการจัดสวัสดิการ 
- กลุมหนวยงาน 
- หนวยงาน 
- แหลงเงินสนับสนุน 
- กิจกรรมหลัก 
- กิจกรรมยอย 
- ผลผลิต 
- ชวงวันท่ี 

จากนั้นกดปุม  ระบบจะแสดงรายการ ดังรูป 

 
รูปแสดงผลการแสดงรายงาน 
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