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1. บทนํา 

 เอกสารนี้จัดทําขึ้นเพื่อเปนคูมือสําหรับผูใชงานระบบสารสนเทศการจัดการฐานขอมูลเบี้ยยังชีพของ

องคกรปกครองสวนทองถิ่นผานระบบเครือขาย Internet ที่จะใชในการจัดการขอมูลตางๆของผูรับเบี้ยยัง

ชีพเพื่อองคกรปกครองสวนทองถิ่นจะสามารถใหบริการประชาชนในการขอรับเบี้ยยังชีพไดอยางถูกตอง 

สะดวกและรวดเร็ว 

2. การ Login เขาสูระบบ 

2.1 เขาสูระบบโดยการเรียกใชโปรแกรม Internet Explorer โดยเรยีกไปที ่

 http://welfare.thailocaladmin.go.th ตัวอยาง ดังรูปที่ 1 

 
รูปที่ 1: การเรียกใชโปรแกรม 
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2.2 หนา Login เขาสูระบบ 

 เมื่อเขามายัง Address จากหัวขอที่ 2.1 ผูใชงานระบบก็จะพบกับหนา Login ของระบบ ดังรูปที่ 2 

ซึ่งผูใชงานระบบที่จะสามารถ Login ได ตองไดรับชื่อผูใชงานและรหัสผาน หรือไดรับการอนุญาติจาก

ผูดูแลระบบกอน ซึ่งขั้นตอนการเขาสูระบบมีดังนี้ 

1. กรอกชื่อผูใชงานระบบ และรหัสผาน 

2. คลิกที่ปุม   

■ ถาชื่อผูใชงานหรือรหัสผาน ไมถูกตองจะมีขอความขึ้นวา “ชื่อผูใชงาน หรือ รหัสผาน ไมถูกตอง 

กรุณาลองอีกครั้ง” ใหทําการ Login อีกครั้ง  

■ ถาผูใชงานกรอกรหัสผานผิด 3 ครั้ง ระบบจะทําการลอคผูใชงานนั้นๆโดนอัตโนมัติ และจะสามารถ

ปลดลอคไดโดยคลิกที่ปุม  เพื่อเขาไป Reset รหัสผานใหมได (วิธีการ

หัวขอที่ 3) 

■ ถาชื่อผูใชงานหรือรหัสผาน ถูกตอง ก็จะสามารถเขาสูระบบได 

 

 

รูปที่ 2: หนา Login เขาสูระบบ 

 

บริษัท ออซัม โซลูชั่น จํากัด 

 เลขที่ 9 หมู 4 ถนนออนนุช – เทพราช ตําบลเปร็ง อําเภอบางบอ จังหวัดสมุทรปราการ 10560  

 Page 6 of 33 



 คูมือการใชงาน ระบบสารสนเทศการจัดการฐานขอมูลเบี้ยยังชีพขององคกรปกครองสวนทองถิ่น  (ระบบ Online)  

3. ลืมรหัสผานหรือปลดลอคการใชงาน 

 กรณีที่ผูใชงานลืมรหัสผาน หรือถูกลอคเนื่องจากใสรหัสผานผิดครบ3คร้ัง จะสามารถเขามา Reset 

รหัสผานของตัวเองไดโดยคลิกที่  จากหนา Login เขาสูระบบและจะพบกับ

หนาจอนี้ ดังรูปที่ 3 

 โดยวิธีการ Reset รหัสผานของตัวเองนั้น ทําไดโดย 

1. กรอกชื่อผูใชงานระบบ 

2. เลือกคําถามกันลืม รหัสผาน 

3. กรอกคําตอบของคําถามกันลืม รหัสผาน 

4. คลิกที่ปุม  

■ เมื่อเสร็จส้ินแลว ระบบจะทําการสงรหัสผานใหมไปทางอีเมลลของผูใชงานนั้นๆ 

■ ถาลืมคําถาม – คําตอบกันลืมรหัสผาน จะไมสามารถ Reset รหัสผานดวยตัวเองได ใหติดตอผูดูแล

ระบบเทานั้น 

 

รูปที่ 3: หนาลืมรหัสผานหรือปลดลอคการใชงาน 
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4. หนาจอหลักของโปรแกรม 

 เมื่อ Login ผานจะเห็นหนาจอหลักของโปรแกรม โดยจะมีเมนูตางๆตามที่ผูใชงานนั้นๆสามารถใช

งานได ดังรูปที่ 4 

 

 

รูปที่ 4: หนาหลักของโปรแกรม 

 

■ หลังจากเขาระบบแลว จะแสดง ชื่อ – สกุล หนวยงาน และจังหวัด ของผูใชงานระบบนั้นๆ แสดงอยูที่

มุมขวาบนของหนาจอ 
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5. การจัดการขอมูลสวนตัว 

 เมื่อคลิกที่เมนูขอมูลสวนตัว จะเปนการดูขอมูลสวนตัวของตัวผูใชงานระบบเอง ดังตัวอยางรูปที่ 5

และถาหากจะแกไขขอมูลสวนตัว ใหคลิกไปที่ปุม   

 

รูปที่ 5: การจัดการขอมูลสวนตัว 
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5.1 การแกไขขอมูลสวนตัว 

 หลังจากคลิกที่ปุม  แลว หนาจอจะปรากฎดังรูปที่ 6 และจะสามารถเขาไปกรอก

ขอมูลตางๆ ที่ตองการแกไขใหถูกตอง และเมื่อทําการแกไขแลวใหคลิกที่ปุม  และจะมีขอความ

ขึ้นวา “ทํารายการเรียบรอยแลว” เปนอันเสร็จส้ินการแกไขขอมูลสวนตัว 

 
รูปที่ 6: การแกไขขอมูลสวนตัว 

 

■ ชองที่มี * อยูดานหนา คือชองที่จําเปนตองกรอก 

■ ชองของชื่อผูใชงานระบบ ไมสามารถแกไขได 

■ ปุม  จะกดเมื่อตองการลบขอมูลที่กรอกลงไปกอนหนาออกเพื่อทําการกรอกใหมอีก

ครั้ง 

■ คําถาม และคําตอบ มีไวเพื่อกรณีที่ลืมรหัสผาน จะสามารถใชขอมูลนี้ในการขอรหัสผานใหมได 

(วิธีการขอรหัสผานใหม หัวขอที่ 3) 
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6. การเปลี่ยนรหัสผาน 

 เมื่อคลิกที่เมนูเปล่ียนรหัสผาน จะเปนการเปลี่ยนรหัสผานของผูใชงานนั้นๆ ดังรูปที่ 7 โดยใหใส

ขอมูล ดังนี้ 

1. รหัสผานเกา ใหกรอกรหัสผานเดิมของผูใชงานนั้นๆ 

2. รหัสผานใหม ใหกรอกรหัสผานใหมที่ตองการจะเปลี่ยนลงไป 

3. ยืนยันรหัสผานใหม ใหกรอกรหัสผานใหมที่ตองการจะเปลี่ยนลงไปอีกครั้ง  

4. คลิกที่ปุม  และระบบจะแจงวา “ทํารายการเรียบรอยแลว” เปนอันเสร็จส้ินการเปลี่ยน

รหัสผาน 

 

รูปที่ 7: หนาจอการเปลี่ยนรหัสผาน 
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7. การคนหาขอมูลผูใชงานระบบ 

 เมื่อคลิกที่เมนู คนหาผูใชงานระบบ ก็จะพบกับหนาจอคนหาผูใชงานระบบ ดังรูปที่ 8  ซึ่งจะมีไวให

ผูใชงานระดับผูดูแลระบบ เจาหนากรมฯ และเจาหนาที่ระดับจังหวัดเทานั้น โดยจะสามารถคนหาได

เฉพาะหนวยงานภายใตสังกัดของตนเอง ยกตัวอยางเชน เจาหนาที่สํานักงานสงเสริมการปกครอง

ทองถิ่นจังหวัดนครปฐม ก็จะคนหาและดูรายละเอียดของผูใชงานระดับ อปท.ภายใตจังหวัดนครปฐม

เทานั้น 

 

รูปที่ 8: การคนหาขอมูลผูใชงานระบบ 

 

 จากรูปที่8 จะมีขอมูลที่ใหกรอกคนหา เชน ชื่อ นามสกุล เลขบัตรประจําตัวประชาชน หนาที่ อปท. 

อําเภอ  จังหวัด โดยสามารถเลือกกรอกเงื่อนไขใดเงื่อนไขหนึ่ง หรือหลายๆเงื่อนไขก็ได และถาฐานขอมูล

พบวามีผูใชงานนี้อยูจริง ผลการคนหาก็จะแสดงดังรูปที่ 10 หรือถาไมมีขอมูลจากเงื่อนไขการคนหาก็จะมี

ขอความบอกวา หนด  ไมพบขอมูล ตามเงื่อนไขทีก่ํา
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7.1 การใชเงื่อนไขเรียงลําดับในการคนหาผูใชงานระบบ 

 ในชองที่ใหเลือกเรียงลําดับ หมายถึง กรณีที่ถาตองการใหขอมูลใด อยูลําดับแรก ก็สามารถทําได 

โดย คลิกที่เงื่อนไขที่จะตองการใหเรียงลําดับ และคลิกที่  ใหเงื่อนไขนั้นไปอยูในกรอบฝงขวามือ และ

คลิก  ตัวอยางเชน ถาเลือกเงื่อนไข “ชื่อ – สกุล ก-ฮ” หนาจอแสดงผลการคนหาก็จะ เรียงลําดับ 

ชื่อ ที่ขึ้นตนดวยอักษร “ก” อยูลําดับที่ 1 เรียงลําดับลงไปจนถึงอักษร “ฮ” 

 
รูปที่ 9: การคนหาขอมูลผูใชงานระบบโดยมีเงื่อนไขเรียงลําดับ 

 

■ เงื่อนไขเรียงลําดับสามารถเลือกหลายเงื่อนไขพรอมกันก็ได 

■ ถาตองการเปล่ียนเงื่อนไขในการเรียงลําดับใหคลิกที่เงื่อนไขนั้นๆในกรอบฝงขวามือและคลิก 

และทําการเลือกเงื่อนไขอื่นๆใหมอีกครั้งได 

7.2 แสดงผลการคนหาและการดูรายละเอียดขอมูลผูใชงานระบบ 

 
รูปที่ 10: แสดงผลการคนหาผูใชงานระบบ 
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 จากตัวอยางรูปที่ 10 เปนการคนหาโดยใสเงื่อนไข อําเภอเมือง จังหวัดนครปฐม จะเห็นวามีขอมูล

ผูใชงานระบบระดับ อปท. ที่อยูใน อําเภอเมือง จังหวัดนครปฐมอยู 28 รายการ โดยสามารถดู

รายละเอียดเพิ่มเติมของผูใชงานนั้นๆไดโดย คลิกที่ชื่อผูใชงาน ก็จะแสดงผลดังตัวอยางรูปที่11 

 
รูปที่ 11: แสดงรายละเอียดของผูใชงานระบบ 

 

■ สามารถยอนกลับไปหนาจอกอนหนาโดยการคลิกที่  

■ การดูรายละเอียดเพิ่มเติมของผูใชงานระบบ จากการคลิกที่ชื่อผูใชงาน จะไมสามารถแกไขขอมูล

ใดๆได 
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8. การจัดเก็บขอมูลผูมีสิทธิ์ไดรับเบ้ียยังชีพ 

 เมื่อคลิกที่เมนู เพิ่มขอมูล ในสวนของผูมีสิทธิ์ไดรับเบี้ยยังชีพ ก็จะเขาไปสูหนาจอของการเพิ่มขอมูล

ของผูมีสิทธิ์ไดรับเบี้ยยังชีพ โดยจะสามารถเพิ่มขอมูลไดเฉพาะในชวงเวลากรอกขอมูลที่ทางผูดูแลระบบ

ไดทําการตั้งคาไวเทานั้น หากพนชวงเวลากรอกขอมูลไปจะไมสามารถเพิ่มขอมูลผูมีสิทธิ์ฯได โดยการ

เพิ่มขอมูลของผูมีสิทธิ์ฯมีรายละเอียดดังตอไปนี้ 

 
รูปที่ 12: การกรอกขอมูลสวนตัวของผูมีสิทธิ์ไดรับเบ้ียยังชีพ 

 จากรูปที่ 12 ในสวนนี้ใหกรอกขอมูลพื้นฐานของผูมีสิทธิ์ฯ ใหครบถวน 

 ในชองของ วันเดือนป เกิด ใหคลิกที่รูป  และจะมีรูปปฏิทินขึ้นมา ดังรูปที่ 13 โดยทําการเลือก 

เดือน และปเกิดกอน จากนั้นคลิกที่วันที่ เพื่อทําการใส วันเกิดป เกิด ของผูมีสิทธิ์ฯ 

 
รูปที่ 13: ปฏิทินเลือก วันเดือนป เกิด 

 

■ กรณีที่ไมสามารถระบุ วันที่และเดือนเกิดของผูมิสิทธิ์ฯได ใหเลือกเปนวันที่ 1 มกราคม ของปเกิดตาม

บัตรประจําตัวประชาชน 

 

บริษัท ออซัม โซลูชั่น จํากัด 

 เลขที่ 9 หมู 4 ถนนออนนุช – เทพราช ตําบลเปร็ง อําเภอบางบอ จังหวัดสมุทรปราการ 10560  

 Page 15 of 33 



 คูมือการใชงาน ระบบสารสนเทศการจัดการฐานขอมูลเบี้ยยังชีพขององคกรปกครองสวนทองถิ่น  (ระบบ Online)  

■ เลขบัตรประจําตัวประชาชน จะตองไมซ้ํากับผูอื่น และถากรณีที่กรอกและไปซ้ํากับเลขบัตรฯ ของผูมี

สิทธิ์ฯที่มีในระบบอยูแลว ระบบจะทําการเตือนวา เลขบัตรประจําตัวประชาชน ซ้ํากับ อปท.ใด ใหทํา

การติดตอที่ อปท.นั้นๆ 

■ ในชองของเบอรโทรศัพท กรณีที่ผูมีสิทธิ์ฯไมมีขอมูล หรือไมมีเบอรโทรศัพทติดตอ ใหกรอกเบอร

โทรศัพทของหนวยงานที่ผูมีสิทธิ์ฯมาขอรับเบี้ยยังชีพ 

 

รูปที่ 14: การกรอกที่อยูตามทะเบียนบานและที่อยูที่ติดตอไดของผูมีสิทธิ์ฯ 

 

 จากรูปที่ 14 จะเปนสวนของการเก็บขอมูลที่อยูของผูมีสิทธิ์ฯ โดยใหกรอกที่อยูตามทะเบียนบาน

ของผูมีสิทธิ์ฯ และที่อยูที่สามารถติดตอได  

■ กรณีที่ที่อยูที่ติดตอไดของผูมีสิทธิ์ฯเปนที่อยูเดียวกับที่อยูตามทะเบียนบาน ไมจําเปนตองกรอกใน

สวนนี้ 
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รูปที่ 15: การเลือกประเภทของผูมีสิทธิ์ฯ และคุณสมบัติ 

 จากรูปที่ 15 จะเปนสวนของการเก็บขอมูลประเภท และคุณสมบัติของผูมีสิทธิ์ฯ ใหทําการเลือก

ประเภทของผูมีสิทธิฯ โดยสามารถเลือกไดมากกวา 1 คุณสมบัติ ตามสิทธิ์ของผูมีสิทธิ์ไดรับเบี้ยยังชีพ 

ตัวอยางเชน ถาผูมีสิทธิ์ฯเปนผูสูงอายุที่มีอายุ 60 ปบริบูรณ และเปนผูพิการดวย ก็ใหคลิกที่ชองของ 

ผูสูงอายุ และผูพิการ ทั้ง 2 ชองพรอมกัน และใหทําการเลือกประเภทของงบประมาณดวย จากนั้นทํา

การเลือกคุณสมบัติตามประเภทของผูมีสิทธิ์ฯ  

 ในสวนของเงินสมทบพิเศษจะเลือกตอเมือ อปท.นั้นๆ มีการใหเบี้ยยังชีพมากกวา 500 บาท เชน 

อปท. ก ใหเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ 550 ก็ใหเลือกในชองนี้เปน 50 บาท  

■ การเลือกประเภทของผูมีสิทธิ์ ผูสูงอายุ ผูพิการ ผูปวยเอดส ระบบมีการคิดจํานวนเงิน 500 บาทให

แลว ตอการเลือก 1ประเภท  

 

 

รูปที่ 16: การรับ – จายเงินเบี้ยยังชีพ 
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  จากรูปที่ 16 จะเปนสวนของการเก็บขอมูล วิธีการรับเบี้ยยังชีพของผูมีสิทธิ์ฯ โดยถาผูมีสิทธิ์ฯ

มารับเงินสดดวยตนเอง  หรือรับเงินสดโดยบุคคลที่ไดรับมอบอํานาจจากผูมีสิทธิ์ฯ ไมจําเปนตองกรอก

ขอมูลบัญชีเงินฝาก   

■ ไดชองของ “ไดรับเบี้ยยังชีพตั้งแต” หมายถึง ผูมีสิทธิ์นั้นๆ เคยไดรับเบี้ยยังชีพมาตั้งแตเดือน ปพ.ศ.

ใด ใหเลือกตามขอมูลที่ไดรับ และกรณีที่ผูมีสิทธิ์ฯไมเคยไดรับเบี้ยยังชีพมากอน ใหเลือกเปนเดือน 

และปพ.ศ.ที่จะจายเบี้ยยังชีพของปงบประมาณนั้นๆ 

9. การคนหาขอมูลผูมีสิทธิ์ไดรับเบ้ียยังชีพ 

 เมื่อคลิกที่เมนู คนหาผูมีสิทธิ์ไดรับเบี้ยยังชีพ ก็จะพบกับหนาจอคนหา ดังรูปที่ 17  ซึ่งจะมีไวให

ผูใชงานระบบสามารถคนหา แตจะสามารถคนหาขอมูลผูมีสิทธิ์ฯไดแตในเฉพาะภายใตสังกัดของตนเอง

เทานั้น ยกตัวอยางเชน อปท. เทศบาลตําบลดอนยายหอม ก็จะคนหาและดูรายละเอียดของผูมีสิทธิ์ 

ภายใตเทศบาลตําบลดอนยายหอม เทานั้น 

 

 

รูปที่ 17: การคนหาผูมีสิทธิ์ไดรับเบ้ียยังชีพ 

 

 จากรูปที่ 17 จะมีขอมูลที่ใหกรอกคนหา เชน ชื่อ นามสกุล เลขบัตรประจําตัวประชาชน  อปท. 

อําเภอ  จังหวัด โดยสามารถเลือกกรอกเงื่อนไขใดเงื่อนไขหนึ่ง หรือหลายๆเงื่อนไขก็ได และถาฐานขอมูล

พบวามีผูมีสิทธิ์ฯนี้อยูจริง ผลการคนหาก็จะแสดงดังรูปที่ 19 หรือถาไมมีขอมูลจากเงื่อนไขการคนหาก็จะมี

ขอความบอกวา หนด  ไมพบขอมูล ตามเงื่อนไขทีก่ํา
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9.1 การใชเงื่อนไขเรียงลําดับในการคนหาผูมีสิทธิ์ไดรบัเบ้ียยังชีพ 

 ในชองที่ใหเลือกเรียงลําดับ หมายถึง กรณีที่ถาตองการใหขอมูลใด อยูลําดับแรก ก็สามารถทําได 

โดยทําไดโดย คลิกที่เงื่อนไขที่จะตองการใหเรียงลําดับ และคลิกที่  ใหเงื่อนไขนั้นไปอยูในกรอบฝง

ขวามือ และคลิก  ตัวอยางเชน ถาเลือกเงื่อนไข “ชื่อ – สกุล ก-ฮ” หนาจอแสดงผลการคนหาก็จะ 

เรียงลําดับ ชื่อ ที่ขึ้นตนดวยอักษร “ก” อยูลําดับที่ 1 เรียงลําดับลงไปจนถึงอักษร “ฮ” 

 
รูปที่ 18: การคนหาขอมูลผูมีสิทธิ์ฯโดยมีเงื่อนไขเรียงลําดับ 

 

■ เงื่อนไขเรียงลําดับสามารถเลือกหลายเงื่อนไขพรอมกันก็ได 

■ ถาตองการเปล่ียนเงื่อนไขในการเรียงลําดับใหคลิกที่เงื่อนไขนั้นๆในกรอบฝงขวามือและคลิก 

และทําการเลือกเงื่อนไขอื่นๆใหมอีกครั้งได 

9.2 แสดงผลการคนหาผูมีสิทธิ์ไดรับเบ้ียยงัชีพ 

 
รูปที่ 19: แสดงผลการคนหาผูมีสิทธิ์ไดรับเบ้ียยังชีพ 

 

 จากรูปที่ 19 จะแสดงขอมูลจากการคนหาผูมีสิทธิ์ไดรับเบี้ยยังชีพโดยผูใชงานระบบระดับ อปท. จะ

สามารถเขาไปแกไข จําหนาย หลือลบขอมูลของผูมีสิทธิ์ได  

■ ผูใชงานระบบของสํานักงานสงเสริมการปกครองทองถิ่นจังหวัดไมสามารถ แกไข จําหนาย หรือลบ

ขอมูลผูมีสิทธิ์ได 
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■ ผูใชงานระบบของสํานักงานสงเสริมการปกครองทองถิ่นจังหวัดไมสามารถดูรายละเอียดของผูปวย

เอดสได 

■ ผูใชงานระดับ อปท. จะลบขอมูลของผูมีสิทธิ์ฯ ในกรณีที่ตองการลบขอมูลนั้นทิ้งเทานั้น (กรณีที่ผูมี

สิทธิ์ยายที่อยู ถึงแกกรรม สละสิทธิ์ หรือขาดคุณคุณบัติ ใหเลือกจําหนาย ดังหัวขอที่ 9.5) 

9.3 การดูรายละเอียดของผูมีสิทธิไ์ดรับเบ้ียยังชีพ 

 หากคลิกเลือกที่หมายเลขบัตรประจําตัวประชาชนจะเปนการเขาไปดูรายละเอียดของผูมีสิทธิ์ได 

โดยจะปรากฏหนาจอเหมือนกับหนาจอของการเพิ่มขอมูลผูมีสิทธิ์ฯ โดยถาหากจะแกไขขอมูลใหคลิกที่

ปุม  ก็จะสามารถแกไขขอมูลของผูมีสิทธิ์ฯใหถูกตองได (หรือวิธีการแกไขขอมูลผูมี

สิทธิ์ฯจากหนาแสดงผลการคนหา ดูหัวขอที่ 9.4) 

9.4 การแกไขขอมูลผูมีสิทธิ์ไดรับเบ้ียยังชพี 

 หากคลิกที่ปุม จะปรากฎหนาจอแกไขผูมีสิทธิ์ฯ ดังรูปที่ 20 และชองตางๆจะสามารถเขาไป

กรอกขอมูลตางๆ ที่ตองการแกไขใหถูกตองได และเมื่อทําการแกไขแลวใหคลิกที่ปุม  และจะมี

ขอความขึ้นวา “ทํารายการเรียบรอยแลว” เปนอันเสร็จส้ินการแกไขขอมูลผูมีสิทธิ์ฯ 
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รูปที่ 20: หนาจอการแกไขผูมีสิทธิ์ไดรับเบ้ียยังชีพ 
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9.5 การจาํหนายผูมีสิทธิ์ไดรบัเบ้ียยังชีพ 

 หากคลิกที่ปุม  จะปรากฎหนาจอคลายกับหนาจอของการดูรายละเอียดของขอมูลผูมีสิทธิ์ แต

จะมีสวนของการจําหนายผูมีสิทธิ์ไดรับเบี้ยยังชีพใหสามารถเลือกเปลี่ยนได อยูดานบนสุด โดยเลือกที่

ชองของ สาเหตุ และใหเลือกตามขอมูลจริงของผูมีสิทธิ์ฯ โดยสาเหตุ จะมีใหเลือก คือ ถึงแกกรรม ยายที่

อยู สละสิทธิ์ และขาดคุณสมบัติ 

■ หากเลือกจําหนายเปน ขาดคุณสมบัติ ใหกรอกสาเหตุลงในชองของหมายเหตุดวย 

 

รูปที่ 21: หนาจอการเลือกจําหนายผูมีสิทธิ์ไดรับเบ้ียยังชีพ 

 

■ หากเลือกจําหนายผูมีสิทธิ์ฯไปแลว จะไมสามารถแกไขไดอีก กรณีที่เลือกจําหนายผิด ตองทําการลบ

ผูมีสิทธิ์ฯผูนั้นออกจากระบบกอน แลวทําการเพิ่มขอมูลใหมอีกครั้ง โดยคลิกที่ปุม  จากหนา

แสดงผลการคนหา และจะมีขอความแจงใหยืนยันการลบขอมูลขึ้นมา ดังรูปที่ 22 หากตองการลบ

ขอมูลนั้น ใหคลิกที่ปุม  เปนอันเสร็จส้ินการลบขอมูล 

 
รูปที่ 22: ขอความแจงการยืนยันการลบขอมูล 
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10. ระบบรายงาน 

 ระบบรายงานจะเปนการดูรายงานของผูมีสิทธิ์ไดรับเบี้ยยังชีพในแตละปงบประมาณ โดยในแตละ

ปงบประมาณ จะสามารถดูไดก็ตอเมื่อหมดชวงเวลาเพิ่มขอมูลผูมีสิทธิ์ฯ และผูดูแลระบบทําการรวบรวม

ขอมูลผูมีสิทธิ์เขาสูระบบรายงานแลวเทานั้น โดยหากผูใชงานระบบคลิกดูระบบรายงานในชวงเวลา

กรอกขอมูล จะสามารถดูไดเฉพาะปงบประมาณกอนหนา หรือปงบประมาณที่ผานไปแลวเทานั้น โดย

ผูใชงานระดับจังหวัดจะสามารถดูรายงานไดเฉพาะ หนวยงานภายใตจังหวัดของตนเองเทานั้น และ

ผูใชงานระดับ อปท.ก็จะสามารถดูไดเฉพาะผูที่อยูภายใต อปท.ของตนเองเทานั้น 

10.1 การพิมพฉลากซองจดหมาย 

 ในสวนของการพิมพซองจดหมายนั้น จะสามารถดูไดโดยไมจําเปนตองรอใหผูดูแลระบบทําการ

รวบรวมขอมูลหลังปดปงบประมาณ 

10.1.1 การพิมพฉลากซองจดหมายของผูใชงานระบบ  
 หลังจากคลิกที่เมนู พิมพฉลากซองจดหมาย >> ผูใชงานระบบจะปรากฎหนาจอใหเลือกคนหาดัง

รูปที่ 23 

 
รูปที่ 23: การเลือกพิมพซองจดหมายของผูใชงานระบบ 

 

จากรูปที่ 23 คลิกเลือก จังหวัด อําเภอ อปท. ประเภท อปท. หนาที่ หรือจะเลือกอยางใดอยางหนึ่งก็ได 

และคลิกที่ปุมคนหา ก็จะแสดงรายงาน ดังรูปที่ 24 

■ ประเภท อปท. หมายถึง เทศบาลนคร เทศบาลเมือง เทศบาลตําบล และ อปต. โดยถาเลือกจังหวัด 

และมาเลือกในชองนี้ เชน เลือกจังหวัดนครปฐม และประเภท อปท. เทศบาลตําบล ก็จะแสดงผล

รายงาน เทศบาลตําบลทั้งหมดในจังหวัดนครปฐม 
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รูปที่ 24: ผลการแสดงรายงานซองจดหมายของผูใชงานระบบ 

 จากรูปที่ 24 เปนตัวอยางการเลือกแสดงจาก จังหวัดนครปฐม อําเภอเมืองนครปฐม เทศบาลตําบล

ดอนยายหอม โดยจะแสดงเปน Label เพื่อนําไปบันทึก และส่ังพิมพได ดังตัวอยางหัวขอที่ 10.1.1.1 

10.1.1.1 การบันทึกเปน PDF File หรือ Excel File และการสั่งพิมพ  

ถาตองการบันทึกเปน PDF File ใหคลิกที่  หรือถาตองการบันทึกเปน Excel File ให

คลิกที่  จากรูปที่ 23 และจะปรากฎ หนาจอดังรูปที่ 25 จากนั้นคลิกที่ 

 และเลือก Folder ที่ตองการบันทึก เปนอันเสร็จส้ิน  

 ถาตองการส่ังพิมพ ใหพิมพจากโปรแกรม Excel หรือ PDF ไดทันที  

 
รูปที่ 25: ตัวอยางการเลือกบันทึกเปน Excel Fileซองจดหมายของผูใชงานระบบ 
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10.1.2 การพิมพฉลากซองจดหมายของผูมสีทิธิ์ไดรับเบ้ียยังชีพ  
 หลังจากคลิกที่เมนู พิมพฉลากซองจดหมาย >> ผูมีสิทธิ์ไดรับเบี้ยยังชีพ จะปรากฎหนาจอใหเลือก

คนหาดังรูปที่ 26 

 

รูปที่ 26: การเลือกพิมพซองจดหมายของผูมีสิทธิ์ไดรับเบ้ียยังชีพ 

 

 จากรูปที่ 26 คลิกเลือก จังหวัด อําเภอ อปท. ประเภท อปท. หรือจะเลือกอยางใดอยางหนึ่งก็ได และ

คลิกที่ปุมคนหา ก็จะแสดงรายงาน ดังรูปที่ 27 

 
รูปที่ 27: ผลการแสดงรายงานซองจดหมายของผูมีสิทธิ์ไดรับเบ้ียยังชีพ 

 

 จากรูปที่ 27 เปนตัวอยางการเลือกแสดงจาก จังหวัดนครปฐม อําเภอเมืองนครปฐม เทศบาลตําบล

ดอนยายหอม โดยจะแสดงเปน Label และถาตองการบันทึกเปน PDF File หรือ Excel File ใหปฏิบัติตาม

หัวขอที่ 10.1.1.1 
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 คูมือการใชงาน ระบบสารสนเทศการจัดการฐานขอมูลเบี้ยยังชีพขององคกรปกครองสวนทองถิ่น  (ระบบ Online)  

10.2 รายงานผูใชงานระบบ 

 หลังจากคลิกที่เมนู รายงาน >> ผูใชงานระบบ จะปรากฎหนาจอใหเลือกคนหา ดังรูปที่ 28 

 
รูปที่ 28: หนาจอการเลือกแสดงรายงานของผูใชงานระบบ 

 

 จากรูปที่ 28 คลิกเลือก จังหวัด อําเภอ อปท. ประเภท อปท. หนาที่ หรือจะเลือกอยางใดอยางหนึ่งก็

ได และคลิกที่ปุมคนหา ก็จะแสดงรายงาน ดังรูปที่ 29 

 
รูปที่ 29: หนาจอแสดงผลรายงานของผูใชงานระบบ 

 

 จากรูปที่ 29 เปนตัวอยางการเลือกแสดงจาก จังหวัดนครปฐม และถาตองการบันทึกเปน PDF File 

หรือ Excel File ใหปฏิบัติตามหัวขอที่ 10.1.1.1 
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 คูมือการใชงาน ระบบสารสนเทศการจัดการฐานขอมูลเบี้ยยังชีพขององคกรปกครองสวนทองถิ่น  (ระบบ Online)  

10.3 รายงานสรุปผูมีสิทธิ์ไดรบัเบ้ียยังชีพ 

 หลังจากคลิกที่เมนู รายงาน >> สรุปผูมีสิทธิ์ไดรับเบี้ยยังชีพ จะปรากฎหนาจอใหเลือกคนหา ดังรูป

ที่ 30 

 

รูปที่ 30: หนาจอการเลือกแสดงรายงานสรุปผูมีสิทธิ์ไดรับเบ้ียยังชีพ 

 

 จากรูปที่ 30 คลิกเลือก ปงบประมาณ จังหวัด อําเภอ อปท. ประเภท อปท. หรือจะเลือก

ปงบประมาณ ตามดวยอยางใดอยางหนึ่งก็ได และคลิกที่ปุมคนหา ก็จะแสดงรายงาน ดังรูปที่ 31 

■ ปงบประมาณ เปนชองที่จําเปนตองเลือกกอน มิฉะนั้น ระบบจะทําการแจงเตือนวา “กรุณาระบุ ป” 

  

 

รูปที่ 31: หนาจอแสดงผลรายงานสรุปผูมีสิทธิ์ไดรับเบ้ียยังชีพ 

 

 จากรูปที่ 31  เปนตัวอยางการเลือกแสดงจาก จังหวัดนครปฐม โดยการแสดงผลจากรายงานนี้ จะ

แยกตาม จังหวัด และอําเภอ โดยแตละ อปท. จะแสดงผลแยกตามประเภทเบี้ยยังชีพ วาในแตละ อปท. มี

การใหเบี้ยยังชีพในแตละประเภท คิดเปนหนวยเทาใด และเปนจํานวนเงินเบี้ยยังชีพรวมแตละ อปท. เทาใด 

และถาตองการบันทึกเปน PDF File หรือ Excel File ใหปฏิบัติตามหัวขอที่ 10.1.1.1 
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 คูมือการใชงาน ระบบสารสนเทศการจัดการฐานขอมูลเบี้ยยังชีพขององคกรปกครองสวนทองถิ่น  (ระบบ Online)  

10.4 รายงานสรุปผูมีสิทธิ์ไดรบัเบ้ียยังชีพ (แบบกลุม) 

 หลังจากคลิกที่เมนู รายงาน >> สรุปผูมีสิทธิ์ไดรับเบี้ยยังชีพ (แบบกลุม) จะปรากฎหนาจอใหเลือก

คนหา ดังรูปที่ 32 

 

รูปที่ 32: หนาจอเลือกแสดงรายงานสรุปผูมีสิทธิ์ไดรับเบ้ียยังชีพ (แบบกลุม) 

 

 จากรูปที่ 32 คลิกเลือก ปงบประมาณ จังหวัด อําเภอ อปท. ประเภท อปท. หรือจะเลือก

ปงบประมาณ ตามดวยอยางใดอยางหนึ่งก็ได และคลิกที่ปุมคนหา ก็จะแสดงรายงาน ดังรูปที่ 33 

■ ปงบประมาณ เปนชองที่จําเปนตองเลือกกอน มิฉะนั้น ระบบจะทําการแจงเตือนวา “กรุณาระบุ ป” 

 

 

รูปที่ 33: หนาจอแสดงผลรายงานสรุปผูมีสิทธิ์ไดรับเบ้ียยังชีพ (แบบกลุม) 

 

 จากรูปที่ 33  เปนตัวอยางการเลือกแสดงจาก จังหวัดนครปฐม โดยการแสดงผลจากรายงานนี้ จะ

แยกตาม จังหวัด และอําเภอ โดยแตละ อปท. จะแสดงผลวา มีผูมีสิทธิ์ฯ 1 ประเภท 2 ประเภท หรือ 3 

ประเภท กี่คน และเปนจํานวนเงินเบี้ยยังชีพรวมแตละ อปท. เทาใด และถาตองการบันทึกเปน PDF File 

หรือ Excel File ใหปฏิบัติตามหัวขอที่ 10.1.1.1 
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10.5 รายงานรายละเอียดผูมีสทิธิ์ไดรับเบ้ียยังชีพ 

 หลังจากคลิกที่เมนู รายงาน >> รายละเอียดผูมีสิทธิ์ไดรับเบี้ยยังชีพ จะปรากฎหนาจอใหเลือก

คนหา ดังรูปที่ 34 

 

รูปที่ 34: หนาจอเลือกแสดงรายงานรายละเอียดผูมีสิทธิ์ไดรับเบ้ียยังชีพ 

 จากรูปที่ 34 คลิกเลือก ปงบประมาณ จังหวัด อําเภอ อปท. ประเภท อปท. หรือจะเลือก

ปงบประมาณ ตามดวยอยางใดอยางหนึ่งก็ได และคลิกที่ปุมคนหา ก็จะแสดงรายงาน ดังรูปที่ 35 

■ ปงบประมาณ เปนชองที่จําเปนตองเลือกกอน มิฉะนั้น ระบบจะทําการแจงเตือนวา “กรุณาระบุ ป” 

 

 

รูปที่ 35: หนาจอแสดงผลรายงานรายละเอียดผูมีสิทธิ์ไดรับเบ้ียยังชีพ 

 จากรูปที่ 35  เปนตัวอยางการเลือกแสดงจาก จังหวัดนครปฐม โดยการแสดงผลจากรายงานนี้ จะ

แยกตาม จังหวัด และอําเภอ โดยแตละ อปท. จะแสดงผลวา มีผูมีสิทธิ์ฯ ชื่อ – นามสกุล เลขบัตรประจําตัว

ประชาชน และไดรับเบี้ยยังชีพคนละเทาใด และเปนจํานวนเงินเบี้ยยังชีพรวมแตละ อปท. เทาใด แตละ

อําเภอเทาใด และแตละจังหวัดเปนจํานวนเงินเบี้ยยังชีพรวมเทาใด  และถาตองการบันทึกเปน PDF File 

หรือ Excel File ใหปฏิบัติตามหัวขอที่ 10.1.1.1 
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 คูมือการใชงาน ระบบสารสนเทศการจัดการฐานขอมูลเบี้ยยังชีพขององคกรปกครองสวนทองถิ่น  (ระบบ Online)  

10.6 รายงานวธิีรบัเงินผูมีสิทธิไ์ดรับเบ้ียยงัชีพ 

 หลังจากคลิกที่เมนู รายงาน >> รายงานวิธีรับเงินผูมีสิทธิ์ไดรับเบี้ยยังชีพ จะปรากฎหนาจอใหเลือก

คนหา ดังรูปที่ 36 

 

 

รูปที่ 36: หนาจอเลือกแสดงรายงานวิธีการรับเงินผูมีสิทธิ์ไดรับเบ้ียยังชีพ 

 

 จากรูปที่ 36 คลิกเลือก ปงบประมาณ จังหวัด อําเภอ อปท. ประเภท อปท. หรือจะเลือก

ปงบประมาณ ตามดวยอยางใดอยางหนึ่งก็ได และคลิกที่ปุมคนหา ก็จะแสดงรายงาน ดังรูปที่ 37 

■ ปงบประมาณ เปนชองที่จําเปนตองเลือกกอน มิฉะนั้น ระบบจะทําการแจงเตือนวา “กรุณาระบุ ป” 

 

 

รูปที่ 37: หนาจอแสดงผลรายงานวิธีการรับเงินผูมีสิทธิ์ไดรับเบ้ียยังชีพ 

 จากรูปที่ 37  เปนตัวอยางการเลือกแสดงจาก จังหวัดนครปฐม โดยการแสดงผลจากรายงานนี้ จะ

แยกตาม จังหวัด และอําเภอ โดยแตละ อปท. จะแสดงผลวา มีผูมีสิทธิ์ฯ ชื่อ – นามสกุล จํานวนเงินเบี้ยยัง

ชีพที่ไดรับ และวิธีการรับเงินของแตละคน โดยถาผูมีสิทธิ์ฯรับเงินผานทางธนาคาร ก็จะมีรายละเอียดของ

บัญชีธนาคารของผูมีสิทธิ์ฯดวย  และถาตองการบันทึกเปน PDF File หรือ Excel File ใหปฏิบัติตามหัวขอ

ที่ 10.1.1.1 
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 คูมือการใชงาน ระบบสารสนเทศการจัดการฐานขอมูลเบี้ยยังชีพขององคกรปกครองสวนทองถิ่น  (ระบบ Online)  

10.7 รายงานเปรยีบเทียบขอมลูรายป 

 หลังจากคลิกที่เมนู รายงาน >> เปรียบเทียบขอมูลรายป จะปรากฎหนาจอใหเลือกวาจะ

เปรียบเทียบจากปงบประมาณใด ไปจนถึงปงบประมาณใด ดังรูปที่ 38 

 

 

รูปที่ 38: หนาจอการเลือกแสดงผลรายงานเปรียบเทียบขอมูลรายป 

 

 จากรูปที่ 38 คลิกเลือก ปงบประมาณเริ่มตน ปงบประมาณสิ้นสุด จังหวัด อําเภอ อปท. หรือจะ

เลือกปงบประมาณ ตามดวยอยางใดอยางหนึ่งก็ได และคลิกที่ปุมคนหา ก็จะแสดงรายงาน ดังรูปที่ 39 

■ ปงบประมาณ จําเปนตองเลือกทั้ง เร่ิมตน และส้ินสุดกอน มิฉะนั้น ระบบจะทําการแจงเตือนวา 

“กรุณาระบุ ป” 

■ ถาหากยังเปนปงบประมาณแรก ใหเลือก ปเร่ิมตน และปส้ินสุดเปนปเดียวกัน 

 

 

รูปที่ 39: หนาจอแสดงผลรายงานเปรียบเทียบขอมูลรายป 

 จากรูปที่ 39  เปนตัวอยางการเลือกแสดงจาก ปงบประมาณ 2553 ปเดียว โดยการแสดงผลจาก

รายงานนี้ จะเปนกราฟแทง ตามประเภทของผูมีสิทธิ์ฯ วามีจํานวนแตละประเภทเทาใด   และถาตองการ

บันทึกเปน PDF File หรือ Excel File ใหปฏิบัติตามหัวขอที่ 10.1.1.1 
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 คูมือการใชงาน ระบบสารสนเทศการจัดการฐานขอมูลเบี้ยยังชีพขององคกรปกครองสวนทองถิ่น  (ระบบ Online)  

10.8 รายงานสรุปประเภทของงบประมาณ 

 หลังจากคลิกที่เมนู รายงาน >> สรุปประเภทของงบประมาณ จะปรากฎหนาจอใหเลือกคนหา ดัง

รูปที่ 40 

 

รูปที่ 40: หนาจอการเลือกแสดงผลรายงานสรุปประเภทของงบประมาณ 

 

 จากรูปที่ 40 คลิกเลือก ปงบประมาณ จังหวัด อําเภอ อปท. ประเภท อปท. หรือจะเลือก

ปงบประมาณ ตามดวยอยางใดอยางหนึ่งก็ได และคลิกที่ปุมคนหา ก็จะแสดงรายงาน ดังรูปที่ 41 

■ ปงบประมาณ เปนชองที่จําเปนตองเลือกกอน มิฉะนั้น ระบบจะทําการแจงเตือนวา “กรุณาระบุ ป” 

 
รูปที่ 41: หนาจอแสดงผลรายงานสรุปประเภทของงบประมาณ 

 

  จากรูปที่ 41 เปนตัวอยางการเลือกแสดงจาก จังหวัดนครปฐม โดยการแสดงผลจากรายงานนี้ 

จะแยกตาม จังหวัด และอําเภอ โดยแตละ อปท. จะแสดงผลแยกตามประเภทงบประมาณ วาในแตละ 

อปท. มีประเภทงบประมาณในแตละประเภท เปนเทาใด และเปนจํานวนเงินเบี้ยยังชีพรวมแตละ อปท. 

เทาใด และถาตองการบันทึกเปน PDF File หรือ Excel File ใหปฏิบัติตามหัวขอที่ 10.1.1.1 

 

 

บริษัท ออซัม โซลูชั่น จํากัด 

 เลขที่ 9 หมู 4 ถนนออนนุช – เทพราช ตําบลเปร็ง อําเภอบางบอ จังหวัดสมุทรปราการ 10560  

 Page 32 of 33 


	1.  บทนำ 
	2. การ Login เข้าสู่ระบบ 
	2.1 เข้าสู่ระบบโดยการเรียกใช้โปรแกรม Internet Explorer โดยเรียกไปที่ 
	2.2 หน้า Login เข้าสู่ระบบ 
	3. ลืมรหัสผ่านหรือปลดล๊อคการใช้งาน 
	4. หน้าจอหลักของโปรแกรม 
	5. การจัดการข้อมูลส่วนตัว 
	5.1 การแก้ไขข้อมูลส่วนตัว 

	6. การเปลี่ยนรหัสผ่าน 
	7. การค้นหาข้อมูลผู้ใช้งานระบบ 
	7.1 การใช้เงื่อนไขเรียงลำดับในการค้นหาผู้ใช้งานระบบ 
	7.2 แสดงผลการค้นหาและการดูรายละเอียดข้อมูลผู้ใช้งานระบบ 

	8. การจัดเก็บข้อมูลผู้มีสิทธิ์ได้รับเบี้ยยังชีพ 
	9. การค้นหาข้อมูลผู้มีสิทธิ์ได้รับเบี้ยยังชีพ 
	9.1 การใช้เงื่อนไขเรียงลำดับในการค้นหาผู้มีสิทธิ์ได้รับเบี้ยยังชีพ 
	9.2 แสดงผลการค้นหาผู้มีสิทธิ์ได้รับเบี้ยยังชีพ 
	9.3 การดูรายละเอียดของผู้มีสิทธิ์ได้รับเบี้ยยังชีพ 
	9.4 การแก้ไขข้อมูลผู้มีสิทธิ์ได้รับเบี้ยยังชีพ 
	9.5 การจำหน่ายผู้มีสิทธิ์ได้รับเบี้ยยังชีพ 

	10. ระบบรายงาน 
	10.1 การพิมพ์ฉลากซองจดหมาย 
	10.1.1 การพิมพ์ฉลากซองจดหมายของผู้ใช้งานระบบ  
	10.1.1.1 การบันทึกเป็น PDF File หรือ Excel File และการสั่งพิมพ์  

	10.1.2 การพิมพ์ฉลากซองจดหมายของผู้มีสิทธิ์ได้รับเบี้ยยังชีพ  

	10.2 รายงานผู้ใช้งานระบบ 
	10.3 รายงานสรุปผู้มีสิทธิ์ได้รับเบี้ยยังชีพ 
	10.4 รายงานสรุปผู้มีสิทธิ์ได้รับเบี้ยยังชีพ (แบบกลุ่ม) 
	10.5 รายงานรายละเอียดผู้มีสิทธิ์ได้รับเบี้ยยังชีพ 
	10.6 รายงานวิธีรับเงินผู้มีสิทธิ์ได้รับเบี้ยยังชีพ 
	10.7 รายงานเปรียบเทียบข้อมูลรายปี 
	10.8 รายงานสรุปประเภทของงบประมาณ 



