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คูมือการใชงานระบบงานบริการทางสังคม (รุนปรับปรุงใหม) 
กระทรวงการพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย 

1 คํานํา 

ระบบงานบริการทางสังคม คือ ระบบการบริหารจัดการขอมูลผูประสบปญหา โดยผานเครือขาย
ของหนวยงานตาง ๆ ภายใตกระทรวงการพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย ท่ีมีอยู ท่ัวประเทศ 
เปนผูรวบรวมขอมูลของผูประสบปญหา และการจัดการเรื่องการใหความชวยเหลือแกผูประสบปญหาตาง ๆ 
การบริหารจัดการผานระบบท่ีมีประสิทธิภาพทําใหไดมาซึ่งขอมูลท่ีถูกตองและมีประโยชนในการวางแผน 
การทํางาน และการพัฒนาประเทศตอไป 

2 การเขาใชงานระบบ 

การเขาใชงานระบบ ระบบงานบริการทางสังคมเปดใหประชาชนท่ัวไป และ เจาหนาท่ีท่ีมีหนาท่ี
ในการทํางานสามารถเขาใชงานไดสะดวกโดยผานทางเว็บไซตของระบบ โดยผูใชงานตองเช่ือมตอคอมพิวเตอร
เขากับอินเตอรเน็ทจึงจะสามารถเขาใชงานไดโดยเขาไปท่ี  http://ossprovince.m-society.go.th 

โดยผูใชงานท่ีเปนประชาชนสามารถเขาใชงานไดทันทีผานทางเมนูดานซายมือ สวนเจาหนาท่ี 
ท่ีจะเขาใชงานตองใช ช่ือผูใชงาน และ รหัสผาน ในการเขาใชงาน 

 
รูปแสดงหนาหลักเว็บไซตระบบ 

 



3 การทาํงานของระบบ 

เมื่อเจาหนาท่ีเขาสูระบบการทํางานแลวหนาแรกท่ีพบจะเปนหนาเตือนงานคางของเฉพาะ
หนวยงาน (ข้ึนอยูกับสิทธิ์การใชงาน)  

 
รูปแสดงหนาแรกเมื่อเขาสูระบบ 

เตือนงานคาง  คือ  งานท่ีไดมีการบันทึกแลวแตยังไมไดทําการจัดสวัสดิการ 
งานท่ีไดรับจากการสงตอ  คือ  งานท่ีหนวยงานอืน่สงตอมาให 
งานใหมจาก E-Service  คือ ขอมูลของผูประสบปญหาท่ีไดมีการแจงดวยตัวเอง หรือ ผานผูแจงแทน  

ผานทางหนาเว็บไซต โดยไมไดผานเจาหนาท่ี 
เมื่อคล๊ิกท่ีตัวเลขแตละรายการ ระบบจะแสดงรายช่ือของผูประสบปญหาในแตละหัวขอ 

 
รูปแสดงรายการผูประสบปญหา 

 



ในหนาการทํางานประกอบดวยสวนประกอบ 4 สวนคือ 

 
รูปแสดงสวนประกอบของหนา 

1. สวนหัว 
จะแสดง Logo กระทรวงฯ ช่ือกระทรวง และ Graphic แสดงความเปนระบบ 

2. สวนเมนู 
ประกอบดวย เมนูการทํางานตาง ๆ ซึ่งข้ึนอยูกับสิทธิ์ในการเขาใชงานเมนูท่ีแสดงก็จะแสดงไมเทากัน 
สวนลางสุดของเมนูจะแสดงช่ือผู Login เขาใชงาน หนวยงาน สิทธิ์ ท่ีเขาใชงาน และ วันท่ีเขาใชงาน 
ดังรูป 

 
รูปแสดงเมนู 

 



3. สวนพื้นท่ีทํางาน 
คือสวนท่ีผูใชงานจะทํางานตาง ๆ ตามเมนูท่ีเลือก ในการนําเสนอ 
วิธีการใชงานหลัก ๆ ของพื้นท่ีทํางานจะมีดังนี้ 

• การพิมพ หรือ การนําขอมูลออก หากในหนานั้นท่ีสวนหัวปรากฏสัญลักษณตาง ๆ ท่ีดานบน

ของหนาดงนี้   แสดงวาขอมูลท่ีปรากฏในหนานั้นสามารถท่ีจะทําการ  
ส่ังพิมพ หรือ นําออกขอมูล ไปในรูปแบบ (format) ตาง ๆ ได ดังนี้ 

o  การส่ังพิมพ 

o  การนําขอมูลออกในรูปแบบของ Microsoft Excel ไฟลฟอรแมท 

o  การนําขอมูลออกในรูปแบบของ XML ไฟลฟอรแมท 

o  การนําขอมูลออกในรูปแบบของ CSV ไฟลฟอรแมท 

o   การนําขอมูลออกในรูปแบบของ Microsoft Word ไฟลฟอรแมท 
วิธีการโดยการทํางาน (เชนการคนหา หรือ กดเลือกเงื่อนไขใหแสดงรายงาน) ใหหนานั้น

ใหแสดงขอมูลท่ีตองการซึ่งขอมูลสวนใหญจะเปนตารางขอมูลกอน จากนั้นจึงคล๊ิก 
ท่ีสัญลักษณตาง ๆ ท่ีอธิบายขางตนเพื่อทํางาน  

• การคนหา หากหนานั้นสามารถคนหาขอมูลได จะปรากฏกรอบของการคนหา ดังรูป 

 
รูปแสดงสวนการคนหา 

- ผูใชงานสามารถกรอกขอมูลตามเงื่อนไขการคน หา บางสวน หรือ ท้ังหมด จากนั้นคล๊ิกท่ี

ปุม  
- ผูใชงานสามารถซอนสวนคนหาไดโดยคล๊ิกท่ี หนาคํา “คนหา” ระบบจะซอนสวน

คนหา ดังรูป 

  

และคล๊ิกท่ีเดิมอีกครั้งสวนคนหาจะกลับมาแสดงเหมือนเดิม 
 
 

 



- ผูใชงานสามารถคนหาขอมูลท้ังหมดของหนาขอมูลนั้นได จากคําใด ๆ ท่ีตองการโดยไม

ตองกรอกตรงเงื่อนไข แตสามารถกรอกในกลองขอความกอน ปุม     
ไดโดยตรง   

 
รูปแสดงกลองขอความ 

โดยคําใด ๆ ท่ีตองการคนหา จะไปคนหาขอมูลในทุก ๆ ขอมูลท่ีปรากฏ “(*)” ท่ี 
หัวตาราง ดังรูป 

 
รูปแสดงหัวตารางสําหรับคนหาคําใด ๆ 

จากรูปตัวอยางหากเราใสคําวา “ทดสอบ” ในกลองขอความหนาคนหา แลวกดปุมคนหา 
ระบบจะนําคําวา “ทดสอบ” ไปคนหาในขอมูล รหัสตําแหนง, ตําแหนง และ Position 
PP ใหพรอมกันในคราวเดียว 

- ผูใชงานสามารถยกเลือกเงื่อนไขท่ีใชในการคนหาไดโดยการคล๊ิกท่ี “แสดงท้ังหมด” 
ระบบจะแสดงขอมูลท้ังหมดโดยไมนําเงื่อนไขใด ๆ ไปคนหา 

• การเลือกขอมูลจาก กลองชุดขอมูล (Drop Down List) หากในหนานั้นมีสวนท่ีเปนชุดขอมูล
ท่ีแนนอนไมมีการเปล่ียนแปลง เชน จังหวัด ระบบจะแสดงเปน กลองชุดขอมูลใหผูใชงาน
เลือกโดยไมตองคียเองเพื่อความสะดวกในการใชงาน และลดความผิดพลาด สามารถทําได

โดยการคล๊ิกที    ระบบจะแสดงชุดขอมูลมาใหเลือก 

• การเลือกปฎิทิน  หากในหนาทํางานนั้นมีสวนท่ีเปน วัน เดือน ป ระบบจะปรากฏรูปท่ีเปน 
ปฎิทิน ขางกลองขอมูลเสมอผูใชงานสามารถ คล๊ิก ท่ีรูปเพื่อเรียก ปฎิทินข้ึนมาใชงานได 

 
รูปแสดงการทํางานของปฎิทิน 

 

 



• การเล่ือนหนาขอมูล ขอมูลท่ีอยูในตารางขอมูลหากมีมากวา 20 รายการ ระบบจะจัดแสดง
แบงออกเปนหนา ๆ และแสดง ขอมูลจํานวนหนา และ จํานวนรายการของขอมูลท่ีทาย
ตารางดังรูป  

 
รูปแสดงการแสดงขอมูลหนา 

 จากรูปหมายความวา ปจจุบันอยูท่ีหนาท่ี 1 จากท้ังหมด 4 หนา จํานวนรายการในหนานี้ คือ
รายการท่ี 1 ถึงรายการท่ี 20 จากท้ังหมด 77 รายการ 
ผูใชงานสามารถเล่ือนหนาเพื่อไปดูขอมูลหนาอื่น ๆ ไดโดยคล๊ิกท่ีปุมเล่ือนหนาดังนี้ 
-  เล่ือนไปหนาถัดไป 1 หนา 
-  เล่ือนไปหนาสุดทาย 
-  เล่ือนยอนกลับไป 1 หนา 
-  เล่ือนยอนกลับไปหนาแรก 

• การส่ังเรียงขอมูล ในสวนขอมูลท่ีเปนตารางผูใชงานสามารถส่ังใหขอมูลเรียงขอมูลจากมากไป
นอย หรือ จากนอยไปมาก ไดตามตองการโดยการคล๊ิกท่ีหัวตาราง และ คลิกท่ีหัวตารางเดิม
อีกครั้งจะเปนการสลับการเรียงจากนอยไปมาก หรือ จากมากไปนอย ดังรูป รูปแรกคือรูปท่ี
ไมมีการส่ังเรียงขอมูล  

 
รูปแสดงกอนการสั่งเรียงขอมูล 

 

 



คล๊ิกท่ีหัวตาราง “ช่ือจังหวัด (*)” จะเปนการส่ังเรียงจากนอยไปมาก ดังรูป 

 
รูปแสดงการเรียงขอมูลจากนอยไปมาก 

คล๊ิกท่ีหัวตารางเดิม จะเปนการสลับการเรียงเปนจากมากไปนอย ดังรูป 

 
รูปแสดงจากมากไปนอย 

ในสวนวิธีการทํางานของคูมือนี้จะแสดงเฉพาะในสวนของพื้นท่ีทํางาน จะตัดสวน หัว เมนู และ 
สวนทายออก 

4. สวนลางแสดงลิขสิทธิ์ (Footer) 

 



3.1 การบันทึกขอมูล 

3.1.1 บันทึกขอมูลผูขอรับบริการ 
เมื่อมีผูประสบปญหา หรือ ผูขอรับบริการมาใชบริการการเพิ่มขอมูลทําไดโดยการเขาไปท่ีเมนู 
“บันทึกขอมูล” และ “บันทึกขอมูลผูขอรับบริการ” ระบบจะแสดงหนาบันทึกขอมูลผูขอรับ
บริการดังรูป 

 
รูปแสดงเมนูบันทึกขัอมูลผูขอรับบริการ 

การคนหา 
หนาบันทึกขอมูลผูขอรับบริการ สามารถทําการคนหาผูขอรับบริการไดโดยสามารถคนหาไดจาก 

• เลขท่ีบัตรประชาชน 

• วัน เดือน ป เกิด ของผูรับบริการ 

• รหัสประจําบาน 

• จังหวัด 

• อําเภอ 

• ตําบล 

• ช่ือ นามสกุล 

• คําคนอื่น ๆ  
จากนั้นกดปุม คนหา ระบบจะแสดงขอมูลดังรูป 

 



 
รูปแสดงการคนหาหนาบันทึกขอมูลผูขอรับบริการ 

การเพิ่มขอมูล 

 เมื่อตองการเพิ่มขอมูลผูรับบริการใหมใหคลิกท่ี ระบบจะแสดงหนาเพิ่มขอมูลดังรูป 

 
รูปแสดงหนาประวัติสวนบุคคล 

 



หนาขอมูลผูขอรับบริการจะประกอบไปดวยหนาขอมูล 7 หนา ดังนี้ 
- หนาประวัติสวนบุคคล 
- หนาสภาพปญหา 
- หนาความชวยเหลือท่ีตองการ 
- หนาผูแจงแทน 
- หนาสมาชิกในครอบครัว 
- หนาตรวจเยี่ยมบาน 
- หนาจัดสวัสดิการ 

*** การเพิ่มขอมูล ผูใชงานสามารถ(ควรจะ)เพิ่มขอมูลไปทุกหนา หรือ หนาท่ีตองการ ใหหมดเสียกอนจึง
จะมาทําการกดปุม  ท่ีดานลางสุดของหนาคร้ังสุดทายเพียงคร้ังเดียว (ไมตองกรอกขอมูลทีละหนา 
แลวกดปุมเพิ่มท่ีละหนา จนครบทุกหนา การกรอกขอมูลท่ีละหนาสลับกับการกดบันทึกจะทําใหเสียเวลา
มากกวา) 
การเพิ่มขอมูลจะตองกรอกขอมูลท่ีระบบตองการ (ท่ีมีเครื่องหมาย * สีแดง) ท้ังหมดระบบจึงยอมใหสามารถ
บันทึกขอมูลได โดยในเบ้ืองตนหนาขอมูลผูขอรับบริการ จะบังคับใหกรอกขอมูล 3 หนาคือ หนาประวัติสวน
บุคคล, หนาสภาพปญหา และ หนาความชวยเหลือท่ีตองการ หากผูใชงานกรอกขอมูลไมครบระบบจะแจง
รายการท่ีระบบตองการ มาท่ีทายหนา หลังปุมบันทึก ดังรูป 

 
รูปแสดงการแจงเตือนการขอมูลท่ีตองการ 

 



หนาประวัติสวนบุคคล ประกอบดวยขอมูลตาง ๆ ดังนี ้
- ขอมูลใบคํารอง 
- ขอมูลท่ัวไป และ รูปภาพ 

การเพิ่มรูปภาพ ทําไดโดยการคล๊ิกท่ีปุม  จากหนาระบบจะแสดงหนา Upload 
รูปภาพมาใหดังรูป 

 
รูปแสดงหนาเลือกรูป 

คล๊ิกท่ีปุม  เพื่อเลือกรูปท่ีเครื่องคอมพิวเตอรของผูใชงาน ดังรูป 

 
รูปแสดงหนาเลือกรูป 

จากนั้นกดปุม Open และ Submit ตามลําดับ 
- ขอมูลท่ีอยูตามทะเบียนบาน 
- ขอมูลท่ีอยูปจจุบัน 

*** ทําเคร่ืองหมาย   เพื่อทําการคัดลอกขอมูลท่ีอยูตาม
ทะเบียนบานมายังขอมูลท่ีอยูปจจุบัน กรณีท่ีเปนท่ีอยูเดียวกัน 

 

 

 

 

 



หนาสภาพปญหา  

 
รูปแสดงหนาสภาพปญหา 

ประกอบดวยขอมูลตาง ๆ ดังนี้ 

- กลุมปญหา 
- ขอมูลผูพิการ จะสามารถกรอกขอมูลไดก็ตอเมื่อเลือกกลุมปญหาเปน “พิการ” 
- ขอมูลสภาพปญหาความเดือดรอนท่ีตองการ ขอมูลจะเปล่ียนแปลงไปตาม “กลุมปญหา” 

ท่ีเลือกทําเครื่องหมาย “ถูก” ท่ีหนารายการสภาพปญหาท่ีตองการจากนั้นกดปุม 
 ขอมูลท่ีเลือกจะแสดงในตาราง ดังรูป 

 
รูปแสดงขอมูลสภาพปญหา 

*** การแกไขรายการสภาพปญหาสามารถทําไดโดยการ เลือกรายการสภาพปญหา 
ความเดือดรอนที่ตองการใหม จากน้ันกดปุม อีกครั้ง 

 

 

 



หนาความชวยเหลอืที่ตองการ  

 
รูปแสดงหนาความชวยเหลือท่ีตองการ 

ประกอบดวยขอมูลตาง ๆ ดังนี ้

- ขอมูลความชวยเหลือท่ีตองการ 

หนาผูแจงแทน  

 

รูปแสดงหนาผูแจงแทน 

ประกอบดวยขอมูลตาง ๆ ดังนี ้

- ขอมูลท่ัวไปผูแจงแทน 
- ขอมูลท่ีอยูผูแจงแทน 

 

 

 



หนาสมาชิกในครอบครัว  

 
รูปแสดงหนาสมาชิกในครอบครัว 

ประกอบดวยขอมูลตาง ๆ ดังนี้ 
- ขอมูลท่ัวไปสมาชิกในครอบครัว 

การบันทึกขอมูลสมาชิกในครอบครัว ทําไดโดยกรอกขอมูลท่ีตองการจากนั้นกดปุม 
 หรือหากตองการยกเลิกขอมูลท่ีกรอกใหกดปุม  หากทําการบันทึก

ขอมูลท่ีกรอกจะแสดงเปนตารางดานลางดังรูป 

 
รูปแสดงรายการสมาชิกในครอบครัว 

 
การลบขอมูลในตาราง ทําไดโดยการ คล๊ิกท่ี ทายรายการท่ีตองการลบ 
การแกไขขอมูลในตาราง ทําไดโดยการ ลบขอมูลท่ีตองการแกไขออกแลวทําการกรอก
ขอมูลใหม 

- ขอมูลหนี้สิน 

 

 

 

 



หนาตรวจเยื่ยมบาน  

 
รูปแสดงหนาตรวจเย่ียมบาน 

ประกอบดวยขอมูลตาง ๆ ดังนี ้

- ขอมูลการตรวจเยี่ยมบาน 
การบันทึกรูปภาพ ทําไดโดยการคล๊ิกท่ีปุม  จากหนาระบบจะแสดงหนา Upload 
รูปภาพมาใหดังรูป 

 
 

รูปแสดงหนาเลือกรูป 
 

 
 
 
 

 



คล๊ิกท่ีปุม  เพื่อเลือกรูปท่ีเครื่องคอมพิวเตอรของผูใชงาน ดังรูป 

 

รูปแสดงหนาเลือกรูป 
จากนั้นกดปุม Open และ Submit ตามลําดับ 
การดูรูป คล๊ิกท่ีปุม  ท่ีทายรายช่ือรูปท่ีตองการดู 

หนาจัดสวัสดิการ  

 
รูปแสดงหนาจัดสวัสดิการ 

 
 
 
 

 



ประกอบดวยขอมูลตาง ๆ ดังนี ้
- ขอมูลการจัดสวัสดิการ 

การบันทึกขอมูลจัดสวัสดิการ ทําไดโดยกรอกขอมูลท่ีตองการจากนั้นกดปุม  
หรือหากตองการยกเลิกขอมูลท่ีกรอกใหกดปุม  หากทําการบันทึกขอมูลท่ีกรอก
จะแสดงเปนตารางดานลางดังรูป 

 
รูปแสดงตารางขอมูลจัดสวัสดิการ 

 

การลบขอมูลในตาราง ทําไดโดยการ คล๊ิกท่ี ทายรายการท่ีตองการลบ 
การแกไขขอมูลในตาราง ทําไดโดยการ ลบขอมูลท่ีตองการแกไขออกแลวทําการกรอก
ขอมูลใหม 

*** ขอมูลจัดสวัสดิการเกิดไดจากการบันทึกขอมูลท่ีหนานี้ และ ยังสามารถเกิดได
จากการทํางานท่ีหนา “การบันทึกเงินสงเคราะหตอเนื่อง” และ หนา “การจัดสรร
รายการ” 

การดูขอมูล 

 เมื่อดูขอมูลผูรับบริการใหมใหคลิกท่ี  ท่ีรายการท่ีตองการดูระบบจะแสดงขอมูลผูใชบริการดังรูป  

 
รูปแสดงหนาแสดงขอมูลผูขอรับบริการ 

 



การแกไขขอมูล 
 เมื่อตองการแกไขขอมูลผูรับบริการใหมใหคลิกท่ี   ระบบจะแสดงหนาแกไขขอมูล ดังรูป  

 
รูปแสดงหนาแกไขขอมูล 

หนาขอมูลผูขอรับบริการจะประกอบไปดวยหนาขอมูล 7 หนา ดังนี้ 
- หนาประวัติสวนบุคคล 
- หนาสภาพปญหา 
- หนาความชวยเหลือท่ีตองการ 
- หนาผูแจงแทน 
- หนาสมาชิกในครอบครัว 
- หนาตรวจเยี่ยมบาน 
- หนาจัดสวัสดิการ 

*** การแกไขขอมูล ผูใชงานสามารถ(ควรจะ)แกไขขอมูลไปทุกหนา หรือ หนาท่ีตองการ ใหหมดเสียกอน
จึงจะมาทําการกดปุม  ท่ีดานลางสุดของหนาคร้ังสุดทายเพียงคร้ังเดียว (ไมตองแกไขขอมูล 
ทีละหนา แลวกดปุมแกไขท่ีละหนา จนครบทุกหนา การแกไขขอมูลท่ีละหนาสลับกับการกดบันทึกจะทําให
เสียเวลามากกวา) 
 

 



การแกไขขอมูลจะตองกรอกขอมูลท่ีระบบตองการ (ท่ีมีเครื่องหมาย * สีแดง) ท้ังหมดระบบจึงยอมใหสามารถ
บันทึกขอมูลได โดยในเบ้ืองตนหนาขอมูลผูขอรับบริการ จะบังคับใหกรอกขอมูล 3 หนาคือ หนาประวัติ 
สวนบุคคล, หนาสภาพปญหา และ หนาความชวยเหลือท่ีตองการ หากผูใชงานกรอกขอมูลไมครบระบบจะแจง
รายการท่ีระบบตองการ มาท่ีทายหนา หลังปุมบันทึก ดังรูป 

 
รูปแสดงการแจงเตือนขอมูลท่ีตองการ 

 



หนาประวัติสวนบุคคล ประกอบดวยขอมูลตาง ๆ ดังนี ้
- ขอมูลใบคํารอง 
- ขอมูลท่ัวไป และ รูปภาพ 

การเพิ่มรูปภาพ ทําไดโดยการคล๊ิกท่ีปุม   จากหนาระบบจะแสดงหนา Upload 
รูปภาพมาใหดังรูป 

 
รูปแสดงหนาเลือกรูป 

 

คล๊ิกท่ีปุม  เพื่อเลือกรูปท่ีเครื่องคอมพิวเตอรของผูใชงาน ดังรูป 

 
รูปแสดงหนาเลือกรูป 

 

จากนั้นกดปุม Open และ Submit ตามลําดับ 
- ขอมูลท่ีอยูตามทะเบียนบาน 
- ขอมูลท่ีอยูปจจุบัน 

*** ทําเคร่ืองหมาย  เพื่อทําการคัดลอกขอมูลท่ีอยูตาม
ทะเบียนบานมายังขอมูลท่ีอยูปจจุบัน กรณีท่ีเปนท่ีอยูเดียวกัน 

 
 

 



หนาสภาพปญหา  

 
รูปแสดงหนาสภาพปญหา 

ประกอบดวยขอมูลตาง ๆ ดังนี ้

- กลุมปญหา 
- ขอมูลผูพิการ จะสามารถกรอกขอมูลไดก็ตอเมื่อเลือกกลุมปญหาเปน “พิการ” 
- ขอมูลสภาพปญหาความเดือดรอนท่ีตองการ ขอมูลจะเปล่ียนแปลงไปตาม “กลุมปญหา” 

ท่ีเลือกทําเครื่องหมาย “ถูก” ท่ีหนารายการสภาพปญหาท่ีตองการจากนั้นกดปุม 
 ขอมูลท่ีเลือกจะแสดงในตาราง ดังรูป 

 

รูปแสดงตารางขอมูลสภาพปญหา 

*** การแกไขรายการสภาพปญหาสามารถทําไดโดยการ เลือกรายการสภาพปญหา
ความเดือดรอนท่ีตองการใหม จากนั้นกดปุม อีกคร้ัง 

 

 

 



หนาความชวยเหลือท่ีตองการ  

 
รูปแสดงหนาความชวยเหลือท่ีตองการ 

ประกอบดวยขอมูลตาง ๆ ดังนี ้

- ขอมูลความชวยเหลือท่ีตองการ 

หนาผูแจงแทน  

 

 
รูปแสดงหนาผูแจงแทน 

ประกอบดวยขอมูลตาง ๆ ดังนี ้
- ขอมูลท่ัวไปผูแจงแทน 
- ขอมูลท่ีอยูผูแจงแทน 

 

 

 

 



หนาสมาชิกในครอบครัว  

 
รูปแสดงหนาสมาชิกในครอบครัว 

ประกอบดวยขอมูลตาง ๆ ดังนี ้
- ขอมูลท่ัวไปสมาชิกในครอบครัว 

การบันทึกขอมูลสมาชิกในครอบครัว ทําไดโดยกรอกขอมูลท่ีตองการจากนั้นกดปุม 
 หรือหากตองการยกเลิกขอมูลท่ีกรอกใหกดปุม  หากทําการบันทึก

ขอมูลท่ีกรอกจะแสดงเปนตารางดานลางดังรูป 

 
รูปแสดงตารางขอมูลสมาชิกในครอบครัว 

 

การลบขอมูลในตาราง ทําไดโดยการ คล๊ิกท่ี ทายรายการท่ีตองการลบ 
การแกไขขอมูลในตาราง ทําไดโดยการ ลบขอมูลท่ีตองการแกไขออกแลวทําการกรอก
ขอมูลใหม 

- ขอมูลหนี้สิน 

 

 

 

 

 



หนาตรวจเยื่ยมบาน  

 
รูปแสดงหนาตรวจเย่ียมบาน 

ประกอบดวยขอมูลตาง ๆ ดังนี ้
- ขอมูลการตรวจเยี่ยมบาน 

การบันทึกรูปภาพ ทําไดโดยการคล๊ิกท่ีปุม  จากหนาระบบจะแสดงหนา Upload 
รูปภาพมาใหดังรูป 

 
รูปแสดงหนาเลือกรูป 

 

คล๊ิกท่ีปุม  เพื่อเลือกรูปท่ีเครื่องคอมพิวเตอรของผูใชงาน ดังรูป 
 

 



 
รูปแสดงหนาเลือกรูป 

 

จากนั้นกดปุม Open และ Submit ตามลําดับ 
การดูรูป คล๊ิกท่ีปุม  ท่ีทายรายช่ือรูปท่ีตองการดู 

หนาจัดสวัสดิการ  

 
รูปแสดงหนาจัดสวัสดิการ 

 

 

 



ประกอบดวยขอมูลตาง ๆ ดังนี ้
- ขอมูลการจัดสวัสดิการ 

การบันทึกขอมูลจัดสวัสดิการ ทําไดโดยกรอกขอมูลท่ีตองการจากน้ันกดปุม     หรือหาก
ตองการยกเลิกขอมูลท่ีกรอกใหกดปุม   หากทําการบันทึกขอมูลท่ีกรอกจะแสดงเปนตาราง
ดานลางดังรูป 

 
รูปแสดงตารางขอมูลจัดสวัสดิการ 

 

การลบขอมูลในตาราง ทําไดโดยการ คล๊ิกท่ี ทายรายการท่ีตองการลบ 
การแกไขขอมูลในตาราง ทําไดโดยการ ลบขอมูลท่ีตองการแกไขออกแลวทําการกรอก
ขอมูลใหม 

*** ขอมูลจัดสวัสดิการเกิดไดจากการบันทึกขอมูลท่ีหนานี้ และ ยังสามารถเกิดได
จากการทํางานท่ีหนา “การบันทึกเงินสงเคราะหตอเนื่อง” และ หนา “การจัดสรร
รายการ” 

การลบขอมูล 

 เมื่อตองการลบขอมูลผูรับบริการใหมใหคลิกท่ี  ระบบจะแสดงหนายืนยันการลบขอมูลดังรูป 

 
รูปแสดงหนายืนยันการลบขอมูล 

จากนั้นคล๊ิกท่ีปุม  ขอมูลผูขอรับบริการจะถูกลบออกจากระบบ 

 

 

 

 

 

 



3.1.2 บันทึกเงินสงเคราะหตอเนื่อง 
คือการบันทึกการจัดสวัสดิการท่ีตองบันทึกเปนรายเดือด ทุก ๆ เดือน สามารถมาใชหนานี้
เพื่อบันทึกได 

 
รูปแสดงหนาบันทึกเงินสงเคราะหตอเน่ือง 

การบันทึกเงินสงเคราะหตอเนื่อง 

 เมื่อเขามาท่ีหนาบันทึกเงินสงเคราะหตอเนื่อง ระบบจะใหเลือกเงื่อนไขในการกรองผูขอรับบริการท่ีเรา
ตองการบันทึกเงินสงเคราะหตอเนื่องโดยมีเงื่อนไขดังนี้ 

- ประเภทเงิน คือประเภทเงินท่ีใหสวัสดิการ จะมีใหเลือกอยู 2 รายการคือ เงินคาแรงงาน
สตรี และ เงินสงเคราะหเด็กในครอบครัว (เด็กฝากเล้ียงตามบาน) 

- วันท่ีอนุมัติ  
เมื่อกําหนดเงื่อนไขแลวใหกดปุม   ระบบจะแสดงรายการตามเงื่อนไข ดังรูป 

 
รูปแสดงหนาบันทึกเงินสงเคราะหตอเน่ือง 

 

 



จากนั้นทําเครื่องหมาย  ท่ีทายรายการท่ีเราตองการบันทึกเงินสงเคราะหตอเนื่อง สามารถเลือกไดหลาย
รายการพรอมกัน จากนั้นใหระบุ จํานวนเงิน ท่ีตองการใหความชวยเหลือ และ วันท่ีอนุมัติเงินชวยเหลือ  
เสร็จแลวกดปุม “เพิ่มขอมูลจัดสวัสดิการ” ดังรูป 

 

รูปแสดงการระบุขอมูลการจัดสวัสดิการ 

เปนอันเสร็จส้ินการบันทึกเงินสงเคราะหตอเนื่อง 

3.1.3 การออกหนังสือขออนุมัติ 
คือการออกหนังสือเพื่อขออนุมัติสงตัวผูประสบปญหา 

 
รูปแสดงหนาออกหนังสือขออนุมัติ 

 
 
 
 
 
 
 
 

 



การเพิ่มรายช่ือผูประสบปญหาเพื่อออกในหนังสือ 
 เมื่อเขามายังหนาออกหนังสืออนุมัติ ขอมูลผูประสบปญหาท่ีไดมีการจัดสรรแลว จะข้ึนมาแสดงใหเลย 
หรือ ผูใชงานสามารถกําหนดเงื่อนไขเพื่อคนหาผูประสบปญหาเพิ่มเติมไดตามเงื่อนไขท่ีกําหนดใหดังนี้ 

- บัตรประชาชน 
- วัน/เดือน/ปเกิด 
- รหัสประจําบาน 
- จังหวัด 
- อําเภอ 
- ตําบล 
- ช่ือ – นามสกุล 

เมื่อกําหนดเงื่อนไขแลวใหกดปุม   ระบบจะแสดงรายการตามเงื่อนไข ดังรูป 

 
รูปแสดงการคนหาผูขอรับบริการ 

จากนั้นทําเครื่องหมาย  ท่ีทายรายการท่ีเราตองการออกหนังสืออนุมัติ สามารถเลือกไดหลายรายการ
พรอมกัน เสร็จแลวกดปุม “เลือกขอมูล” ผูประสบปญหาท่ีถูกเลือกจะมาปรากฏในสวนของ “ขอมูลท่ีจัดสรร
แลว” ดานลาง 

 



การลบรายชื่อผูประสบปญหาออกจากหนังสือขออนุมัติ  
 กรณีท่ีรายช่ือท่ีจะออกในหนังสือฯ มีมากเกินไปและตองการเอาขอมูลออก สามารถทําเครื่องหมาย 

 ท่ีทายรายการท่ีเราตองการในสวนของ ”ขอมูลที่จัดสรรแลว” สามารถเลือกไดหลายรายการพรอมกัน 
จากนั้นกดปุม  ดังรูป 

 

การออกหนังสือขออนุมัติ  

 เมื่อทําการเพิ่ม หรือ ลบ ขอมูลผูประสบปญหาเรียบรอยแลว และ ตองการออกหนังสือขออนุมัติ ให
กดปุม  จากนั้นรายช่ือท้ังหมดท่ีอยูในสวนของ “ขอมูลท่ีจัดสรรแลว” จะถูกนําไปออกหนังสือ
ขออนุมัติ ดังรูป 

 

รูปแสดงการกรอกขอมูลหนังสือบันทึกขอความ 

กรอกขอมูลสวนท่ีเหลือจากนั้นกดปุม   เพื่อออกหนังสือ จะปรากฏหนังสือ ดังรูป 

 

 



 
รูปแสดงการพิมพหนังสือบันทึกขอความ 

จากนั้นผูใชงานสามารถส่ังพิมพหนังสือไดตามปกติท่ีส่ังพิมพจาก Browser หรือ สามารถคัดลอกเนื้อหาออกไป
จัดแตงใน Microsoft Word ได 

3.2 การจัดสรรรายการ 

3.2.1 การจัดสรรรายการ 
คือการสงขอมูลผูขอรับบริการไปยังหนวยงานท่ีรบัผิดชอบโดยตรง 

 
รูปแสดงหนาจัดสรรรายการ 

 



การเพิ่มขอมูลการจัดสรร 
เมื่อเขามายังหนาการจัดสรรรายการ ผูใชงานสามารถกําหนดเงื่อนไขเพื่อคนหาผูประสบปญหา 

ท่ียังไมไดจัดสรรไดตามเงื่อนไขท่ีกําหนดใหดังนี้ 
- จังหวัด 
- อําเภอ 
- ตําบล 
- คําใด  ๆ 

เมื่อกําหนดเงื่อนไขแลวใหกดปุม   ระบบจะแสดงรายการตามเงื่อนไข ดังรูป 

 
รูปแสดงการคนหาหนาจัดสรรรายการ 

ทําเครื่องหมาย  ท่ีหนารายการท่ีตองการทําการจัดสรรรายการ  จากนั้นระบุหนวยงานท่ีตองการจัดสรรให 
เสร็จแลวกดปุม  ดังรูป 

 



 

รูปแสดงการจัดสรรรายการ 

ขอมูลท่ีเลือกไวจะไปปรากฏอยูในสวน “ขอมูลท่ีจัดสรรแลว“ เมื่อเรียบรอยแลวใหกดปุม   เพื่อทําการ
ยืนยันการจัดสรร 

3.2.2 รายงานการจัดสรร 
การออกรายงานสามารถกําหนดเงื่อนไขไดดังนี ้
- ประเภทผูขอรับบริการ 
- จังหวัด 
- อําเภอ 
- ตําบล 
- อบต./เทศบาล 
- ชวงวันท่ี 

จากนั้นกดปุม  ระบบจะแสดงรายการ ดังรูป 

 



 
รูปแสดงรายงานการจัดสรร 

3.2.3 รายงานการสงตอ 
การออกรายงานสามารถกําหนดเงื่อนไขไดดังนี ้
- จังหวัด 
- อําเภอ 
- ตําบล 
- อบต./เทศบาล 
- หนวยงาน 

จากนั้นกดปุม  ระบบจะแสดงรายการ ดังรูป 

 
รูปแสดงรายงานการสงตอ 

 



3.3 สืบคนขอมูล 
สําหรับคนหาขอมูลผูขอรับบริการ เฉพาะผูท่ีมีสิทธิ์ในการดูขอมูลผูขอรับบริการอยางเดียว ไมสามารถ
แกไข หรือ บันทึกได 

การคนหา 
หนาสืบคนขอมูลผูขอรับบริการ สามารถทําการคนหาผูขอรับบริการไดโดยสามารถคนหาไดจาก 

• เลขท่ีบัตรประชาชน 

• วัน เดือน ป เกิด ของผูรับบริการ 

• รหัสประจําบาน 

• จังหวัด 

• อําเภอ 

• ตําบล 

• ช่ือ นามสกุล 

• คําคนอื่น ๆ  
จากนั้นกดปุม คนหา ระบบจะแสดงขอมูลดังรูป 

 
รูปแสดงการคนหาผูขอรับบริการ 

 

 

 

 

 

 



3.4 รายงาน  
เมื่อคล๊ิกท่ีเมนู “รายงาน” ระบบจะแสดงหนารายการรายงาน ดังรูป 

 
รูปแสดงหนาแสดงรายการรายงาน 

ซึ่งแบงรายงานออกเปน 2 ประเภทคือ  
- รายงานขอมูลเชิงสถิติ 
- รายงานขอมูลรายบุคคล 

3.4.1 รายงานขอมูลเชิงสถิติ จําแนกตามการเกิดข้ึนของขอมูล 

 
รูปแสดงหนาเงื่อนไข 

 



การออกรายงานสามารถกําหนดเงื่อนไขไดดังนี ้
- สถานะของงาน 
- ชวงอายุ 
- จังหวัด 
- อําเภอ 
- ตําบล 
- ชวงวันท่ี 

จากนั้นกดปุม  ระบบจะแสดงรายการ ดังรูป 
 

 
รูปแสดงผลการแสดงรายงาน 

 

 



3.4.2 รายงานขอมูลเชิงสถิติ เปรียบเทียบการเกิดข้ึนของขอมูล สถานะการดําเนินการแลวเสร็จ 

 
รูปแสดงหนาเงื่อนไข 

การออกรายงานสามารถกําหนดเงื่อนไขไดดังนี ้
- จังหวัด 
- ชวงวันท่ี 

จากนั้นกดปุม  ระบบจะแสดงรายการ ดังรูป 

 
รูปแสดงผลการแสดงรายงาน 

 



3.4.3 รายงานขอมูลเชิงสถิติ จําแนกตามสถานะการใหบริการ 

 
รูปแสดงหนาเงื่อนไข 

การออกรายงานสามารถกําหนดเงื่อนไขไดดังนี ้
- สถานะของงาน 
- ชวงอายุ 
- จังหวัด 
- อําเภอ 
- ตําบล 
- หนวยงาน 
- ชวงวันท่ี 

จากนั้นกดปุม  ระบบจะแสดงรายการ ดังรูป 

 
รูปแสดงผลการแสดงรายงาน 

 



3.4.4 รายงานขอมูลเชิงสถิติ จําแนกตามสถานะการใหบริการ ประเภทผูขอรับบริการ สภาพ
ปญหาความเดือดรอน และชวงอายุ 

 

รูปแสดงหนาเงื่อนไข 

การออกรายงานสามารถกําหนดเงื่อนไขไดดังนี ้
- สถานะของงาน 
- ชวงอายุ 
- จังหวัด 
- อําเภอ 
- ตําบล 
- หนวยงาน 
- ชวงวันท่ี 

จากนั้นกดปุม  ระบบจะแสดงรายการ ดังรูป 
 

 
รูปแสดงผลการแสดงรายงาน 

 



3.4.5 รายงานขอมูลเชิงสถิติ จําแนกตามการใหบริการท่ีไดรับอนุมัติความชวยเหลือแลว 

 

รูปแสดงหนาเงื่อนไข 

การออกรายงานสามารถกําหนดเงื่อนไขไดดังนี ้
- ชวงอายุ 
- จังหวัด 
- อําเภอ 
- ตําบล 
- ชวงวันท่ี 

จากนั้นกดปุม  ระบบจะแสดงรายการ ดังรูป 

 
รูปแสดงผลการแสดงรายงาน 

 



3.4.6 รายงานขอมูลเชิงสถิติ จําแนกตามการจัดสวัสดิการท่ีไดรับ และชวงอายุ 

 
รูปแสดงหนาเงื่อนไข 

การออกรายงานสามารถกําหนดเงื่อนไขไดดังนี ้
- ชวงอายุ 
- จังหวัด 
- อําเภอ 
- ตําบล 
- ชวงวันท่ี 

จากนั้นกดปุม  ระบบจะแสดงรายการ ดังรูป 

 
รูปแสดงผลการแสดงรายงาน 

 



3.4.7 รายงานขอมูลเชิงสถิติ จําแนกตามประเภทผูขอรับบริการ 

 
รูปแสดงหนาเงื่อนไข 

การออกรายงานสามารถกําหนดเงื่อนไขไดดังนี ้
- ประเภทของรายการขอมูล 
- ชวงอายุ 
- สถานะของงาน 
- จังหวัด 
- อําเภอ 
- ตําบล 
- หนวยงาน 
- ชวงวันท่ี 

จากนั้นกดปุม  ระบบจะแสดงรายการ ดังรูป 

 
รูปแสดงผลการแสดงรายงาน 

 



3.4.8 รายงานขอมูลเชิงสถิติ จําแนกตามกลุมปญหาพิการ 

 
รูปแสดงหนาเงื่อนไข 

การออกรายงานสามารถกําหนดเงื่อนไขไดดังนี ้
- ประเภทของรายการขอมูล 
- ชวงอายุ 
- สถานะของงาน 
- จังหวัด 
- อําเภอ 
- ตําบล 
- หนวยงาน 
- ชวงวันท่ี 

จากนั้นกดปุม  ระบบจะแสดงรายการ ดังรูป 

 
รูปแสดงผลการแสดงรายงาน 

 

 

 

 



3.4.9 รายงานขอมูลเชิงสถิติ จําแนกตามสภาพปญหาความเดือดรอน 

 

รูปแสดงหนาเงื่อนไข 

การออกรายงานสามารถกําหนดเงื่อนไขไดดังนี ้
- ประเภทของรายการขอมูล 
- ชวงอายุ 
- สถานะของงาน 
- จังหวัด 
- อําเภอ 
- ตําบล 
- หนวยงาน 
- ชวงวันท่ี 

จากนั้นกดปุม  ระบบจะแสดงรายการ ดังรูป 

 
รูปแสดงผลการแสดงรายงาน 

 



3.4.10 รายงานขอมูลเชิงสถิติ จําแนกตามสภาพปญหาความเดือดรอน (กลุมปญหาพิการ) 

 
รูปแสดงหนาเงื่อนไข 

การออกรายงานสามารถกําหนดเงื่อนไขไดดังนี ้
- ประเภทของรายการขอมูล 
- ชวงอายุ 
- สถานะของงาน 
- จังหวัด 
- อําเภอ 
- ตําบล 
- หนวยงาน 
- ชวงวันท่ี 

จากนั้นกดปุม  ระบบจะแสดงรายการ ดังรูป 

 
รูปแสดงผลการแสดงรายงาน 

 



3.4.11 รายงานขอมูลเชิงสถิติ จําแนกตามชวยเหลือท่ีตองการ 

 
รูปแสดงหนาเงื่อนไข 

การออกรายงานสามารถกําหนดเงื่อนไขไดดังนี ้
- ประเภทของรายการขอมูล 
- ชวงอายุ 
- สถานะของงาน 
- จังหวัด 
- อําเภอ 
- ตําบล 
- หนวยงาน 
- ชวงวันท่ี 

จากนั้นกดปุม  ระบบจะแสดงรายการ ดังรูป 

 
รูปแสดงผลการแสดงรายงาน 

 



3.4.12 รายงานขอมูลเชิงสถิติ จําแนกตามประเภทผูขอรับบริการ และแหลงเงินสนับสนนุ 

 

รูปแสดงหนาเงื่อนไข 

การออกรายงานสามารถกําหนดเงื่อนไขไดดังนี ้
- แหลงเงินสนับสนุน 
- จังหวัด 
- อําเภอ 
- ตําบล 
- หนวยงาน 
- ชวงวันท่ี 

จากนั้นกดปุม  ระบบจะแสดงรายการ ดังรูป 

 
รูปแสดงผลการแสดงรายงาน 

 



3.4.13 รายงานสวนบุคคล จําแนกตามประเภทการเกิดของขอมูล และประเภทผูขอรับบริการ 

 
รูปแสดงหนาเงื่อนไข 

การออกรายงานสามารถกําหนดเงื่อนไขไดดังนี ้
- ประเภทผูขอรับบริการ 
- ประเภทรายการขอมูล 
- ชวงอายุ 
- จังหวัด 
- อําเภอ 
- ตําบล 
- กลุมหนวยงาน 
- หนวยงาน 
- ชวงวันท่ี 
- สถานะของงาน 

จากนั้นกดปุม  ระบบจะแสดงรายการ ดังรูป 

 
รูปแสดงผลการแสดงรายงาน 

 



3.4.14 รายงานสวนบุคคล จําแนกตามประเภทการเกิดข้ึนของขอมูล และสภาพปญหาความ
เดือดรอน 

 
รูปแสดงหนาเงื่อนไข 

การออกรายงานสามารถกําหนดเงื่อนไขไดดังนี ้
- ประเภทผูขอรับบริการ 
- สภาพปญหาความเดือดรอน 
- ประเภทรายการขอมูล 
- ชวงอายุ 
- จังหวัด 
- อําเภอ 
- ตําบล 
- กลุมหนวยงาน 
- หนวยงาน 
- ชวงวันท่ี 
- สถานะของงาน 

จากนั้นกดปุม  ระบบจะแสดงรายการ ดังรูป 

 
รูปแสดงผลการแสดงรายงาน 

 



3.4.15 รายงานสวนบุคคล จําแนกตามประเภทการเกิดข้ึนของขอมูล และความชวยเหลือท่ี
ตองการ 

 
รูปแสดงหนาเงื่อนไข 

การออกรายงานสามารถกําหนดเงื่อนไขไดดังนี ้
- กลุมความชวยเหลือท่ีตองการ 
- ความชวยเหลือท่ีตองการ 
- ประเภทรายการขอมูล 
- ชวงอายุ 
- จังหวัด 
- อําเภอ 
- ตําบล 
- กลุมหนวยงาน 
- หนวยงาน 
- วันท่ีรับเรื่อง 
- สถานะของงาน 

จากนั้นกดปุม  ระบบจะแสดงรายการ ดังรูป 

 
รูปแสดงผลการแสดงรายงาน 

 



3.4.16 รายงานสวนบุคคล จําแนกตามการจัดสวัสดิการ 

 

รูปแสดงหนาเงื่อนไข 

การออกรายงานสามารถกําหนดเงื่อนไขไดดังนี ้
- ประเภทผูขอรับบริการ 
- ประเภทรายการขอมูล 
- ชวงอายุ 
- จังหวัด 
- อําเภอ 
- ตําบล 
- กลุมหนวยงาน 
- หนวยงาน 
- วันท่ีรับเรื่อง 
- สถานะของงาน 

จากนั้นกดปุม  ระบบจะแสดงรายการ ดังรูป 

 
รูปแสดงผลการแสดงรายงาน 

 



3.4.17 รายงานสวนบุคคล จําแนกตามรายบริการ 

 
รูปแสดงหนาเงื่อนไข 

การออกรายงานสามารถกําหนดเงื่อนไขไดดังนี ้
- กลุมรายการจัดสวัสดิการ 
- รายการจัดสวัสดิการ 
- ประเภทรายการขอมูล 
- ชวงอายุ 
- จังหวัด 
- อําเภอ 
- ตําบล 
- กลุมหนวยงาน 
- หนวยงาน 
- แหลงเงินสนับสนุน 
- วันท่ีรับเรื่อง 

จากนั้นกดปุม  ระบบจะแสดงรายการ ดังรูป 

 
รูปแสดงผลการแสดงรายงาน 

 



3.4.18 รายงานสวนบุคคล จําแนกตามประเภทเงินท่ีชวยเหลือ 

 
รูปแสดงหนาเงื่อนไข 

การออกรายงานสามารถกําหนดเงื่อนไขไดดังนี ้
- กลุมรายการจัดสวัสดิการ 
- รายการจัดสวัสดิการ 
- กลุมหนวยงาน 
- หนวยงาน 
- แหลงเงินสนับสนุน 
- กิจกรรมหลัก 
- กิจกรรมยอย 
- ผลผลิต 
- ชวงวันท่ี 

จากนั้นกดปุม  ระบบจะแสดงรายการ ดังรูป 

 
รูปแสดงผลการแสดงรายงาน 
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