
 

 
 
 

 
 

 

 

 

 

...คู่มืือการปฏืิบัติงานเบี้ยยังชพี... 
 การลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเบีย้ยังชพีผู้สูงอายุ 
 การลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเบีย้ความพิการ 
 การยื่นค าร้องเพือ่ขอรับเงนิเบี้ยยงัชีพผู้ป้่วยเอดส ์

 
 

ส านักปลัด (งานพัฒนาชุมชน) เทศบาลต าบลหลัก
ช้างืโทรสาร/โทรศืัพท ื 02– 4028478 

 
 
 
 

 
  

สัญลักษณ ผูสู้งอายืุ สัญลักษณื คนพิการ สัญลักษณ วันเอดส โลก 

คู่มืือการปฏืิบัติ
ราชการ 



คำน า 

ส านักปลัด้(งานพัฒนาชุมชน)้เทศบาลต าบลหลักช้าง้มีภารกิจหลักในการปฏิบัติงานเบี้ย้้้
ยังชีพให้กับผู้สูงอายุ้ผู้้พิการ้และผู้ป่วยเอดส์้โดยถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการ
จ ่ายเง ินสงเคราะห ์เ พื ่อการย ังช ีพขององค ์กรปกครองส ่วนท้อง ถิ ่น ้พ.ศ.๒๕๔๘้ระ เบ ียบ
กระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเบี้ยยังชีพผู้้สูงอายุขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ ่น้
พ.ศ.๒๕๕๒้ซึ ่งแก้ไขเพิ ่มเติม (ฉบับท้ี่2)้พ.ศ.2560้และระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วย
หลักเกณฑ์การจ่ายเบี้ยความพิการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น้พ.ศ.๒๕๕๓้ซึ่งแก้ไขเพ่ิมเติม 
(ฉบับท้ี่2) พ.ศ.2559 

ดังนั้นเพื่อให้ประชาชนท่ีมาขอรับบริการได้มีความเข้าใจท่ีถูกต้องมีแนวทางในการปฏิบัติ ้้้้้้้
ท่ีชัดเจนซึ่งจะน าไปสู้่ความสะดวกรวดเร็วและถูกต้องในการขอรับบริการในเรื่องดังกล่าวเทศบาล
ต าบลหลักช้าง้จึงได้จัดทำคู่มือการปฏิบัติงานเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ้ ผู้พิการ้และผู้ป่วยเอดส์้ขึ้น 

เทศบาลต าบลหลักช้าง้หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู้่มือฉบับนี ้จะเป็นส่วนหนึ ่งที่ท าให้ผู้สูงอายุ้้้้้
คนพิการ้และผู้้ป่วยเอดส์้มีความเข้าใจที่ถูกต้องถึงสิทธิพึงได้รับและเป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน
ตลอดจนเป็นเกณฑ์การลดดุลพินิจของเจ้าหน้าท่ีในการปฏิบัติงานเพื่อประโยชน์สูงสุดในการบริการ
ประชาชนต่อไป 

 
 
 

ส านักปลัด(งานพัฒนาชุมชน)

เทศบาลต าบลหลกัช้าง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 



 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 

เป็นวันรับขึน้ทะเบียนผู้สูงอายุื
และืคนพิการื..จ้า.. 

 



 

อย่าลืม !!!! นะจ๊ะ 
ไม่มีชื่อืไม่มสีิทธิืจ้า!!!  



คุณสมบัติของผู้มีสิทธิขึ้นทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพฯ 

* ผู้สูงอาย*ุ 
ตรวจสอบดูคุณสมบืัตืิของตัวเองตามรายการดังนี ้

(1)  มีสญัชาติไทย 

(2)้มีภูมิลำเนาอยู่ในเขตตำบลหลักช้าง (ตามทะเบียนบ้าน) 

(3) เป็นผูท้ี่มอีายุ้ 60้ป้ีบริบูรณ์ในปีถัดไป้(ปัจจุบันอาย ุ
59้ป้ีบริบูรณแ์ละต้องเกิดก่อน 1ตุลาคม) 

(4) ไมเ่ป็นผู้ได้รบัสวสัดิการหรอืส้ิทธิประโยชนอ์ื่นใดจาก
หน่วยงานของรฐั้รฐัวสิาหกิจหรอืองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น้ได้แก่้ ผู้รับเงินบำนาญเบี้ยหวัด้บ านาญพิเศษ
หร้ือเงนิอืน่ใดในลักษณะเดยีวกันผูสู้งอายทุีอ่ยู่ในสถาน
สงเคราะห์ของรัฐหรอืองค์กรปกครองสว่นท้้องถิ่นผูไ้ด้รับ
เงินเดือนคา่ตอบแทนรายได้ประจำหรือผลประโยชนต์อบ
แทนอยา่งอื่นที่รัฐหรอืองค์กรปกครองสว่นทอ้งถิ่นจัดให้
เป็นประจำ้ยกเว้นผู้พิการและผู้ป่วยเอดส์ตามระเบยีบ
กระทรวงมหาดไทยวา่ด้วยการจา่ยเงนิสงเคราะห์เพือ่การ
ยังชีพขององค์กรปกครองส่วนทอ้งถิ่น 

 

หมายเหต ุ:ืกรณไีด้รบัเบี้ยยังชีพผู้สงูอายุอยู่แล้วและไดื้ย้ายเข้ามาใน
พื้นทีต่ าบลหลักช้างจะต้องมาขึ้นทะเบียนทีเ่ทศบาลต าบล
หลักช้างือีกครัง้หน่ึงืภายใน 1 มกราคม – 30 พฤศจิกายน
ของทกุปี 

เพื่อใช้สิทธิรบัเงินเบีย้ยังชพีต่อเนื่อง......ค่ะ 



ผู้พิการ 
ตรวจสอบดูคุณสมบืัตืิของตัวเองตามรายการดังนี ้

 
1) มีสัญชาติไทย 

(2)้มีภูมิลำเนาอยู่ในเขตตำบลหลักช้าง (ตามทะเบียนบ้าน) 

(3) มีบัตรประจาตัวคนพิการตามกฎหมายว่าดว้ยการส้่งเสรม้ิ
คุณภาพชีวิตคนพ้ิการ 

(4) ไม้่เป็นบุคคลซึ่งอยู่ในความอุปการะของสถานสงเคราะห์

  ของรัฐ 

 
หมายเหต ุ:ืกรณไีด้รบัเบี้ยยังชีพผู้สงูอายุอยู่แล้วและไดื้ย้ายเข้ามาใน

พื้นทีต่ าบลหลักช้างจะต้องมาขึ้นทะเบียนทีเ่ทศบาลต าบล
หลักช้างือีกครัง้หน่ึงืภายใน 1 มกราคม – 30 
พฤศจิกายนืของทุกป ี

 

เพ่ือใช้สิทธิรับเงินเบี้ยยังชีพต้่อเนื่อง......ค่ะ 



ขั้นตอนการขึ้นทะเบียนเพื่อรับเงิน 
เบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 

 

ยื่นเอกสารหลักฐานกรอกแบบฟอร ม  
“แบบคำขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ” 

 บัตรประจำตัวประชาชนหรือบัตรอื่นที่ออกโดยหน่วยงานของ้
รัฐที่มีรูปถ่าย้พร้อมสำเนา 

 ทะเบียนบ้าน้พร้อมสำเนา 

 สมุดบัญชเีงนิฝากธนาคารพร้อมส าเนา้(เฉพาะหน้าทีแ่สดง 
ชื่อและเลขที่บญัช)ี้สำหรับกรณีที่ผูข้อรับเงินเบีย้ยังชีพ
ผู้้สูงอายุประสงค์ขอรับเงนิเบี้ยยงัชีพผู้สูงอายุผ่านธนาคาร 

หมายเหตุ : ในกรณีผู้สูงอายุที่ไม่สามารถมาลงทะเบียนด้วยตนเองอาจ
มอบอำนาจให้ผู้้อื่นเป็นผู้ยื่นค าขอรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุได ้ โดยให้้ผู้รับมอบ
อำนาจต้ิดต่อที่ ้เทศบาลต าบลหลักช้าง้พร้อมส าเนาบัตรประจ าตัว
ประชาชนของผู้รับมอบอำนาจ 

 
 

 

*** ขอรับแบบค าขอขึน้ทะเบียนผู้สูงอายุและยืน่
เอกสารประกอบได้ที่ งานพฒันาชุมชน               

ส านักปลัด เทศบาลต าบลหลักช้าง*** 



ขั้นตอนการขึ้นทะเบียนเพื่อรับเงิน
เบี้ยยังชีพคนพิการ 

 

ยื่นเอกสารหลักฐานกรอกแบบฟอร ม  
“แบบคำขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพคนพิการ” 

 บัตรประจ าตัวคนพิการตามกฎหมายว่าด้วยการส้่งเสร้ิม
คุณภาพชีวิตคนพิการฉบับจรงิ พร้อมสำเนา 

 ทะเบียนบ้าน้พร้อมสำเนา 

 สมุดบัญชเีงนิฝากธนาคารพร้อมส าเนา (เฉพาะหน้าที่แสดง 
ชื่อและเลขที่บญัช้ี)้สำหรับกรณีที่ผูข้อรับเงินเบีย้ยังชีพคนพิการ
ประสงค์ขอรับเงนิเบี้ยยังชีพผ่านธนาคาร 

 
หมายเหตุ :้กรณีที่คนพิการไม่สามารถมาลงทะเบียนด้วยตนเองอาจมอบ
อำนาจเป็นลายล้ักษณ์อักษรให้ผู้ดูแลคนพิการยื่นค าขอแทน้แต่ต้องนำ
หลักฐานของคนพิการและคนดูแลคนพิการไปแสดงต่อเจ้าหน้าที่ด้วยคน
พิการที่เป็นผู้สูงอายุสามารถลงทะเบียนเพื่อขอรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุได้ด้วย 

 
 
 

 

 

*** ขอรับแบบค าขอขึน้ทะเบียนผู้พกิารและยืน่
เอกสารประกอบได้ที่ งานพฒันาชุมชน               

ส านักปลัด เทศบาลต าบลหลักช้าง*** 
กองสวสัั  ดัิการสงคม อบต.สงยาง *** 



ค าชี้แจง 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

นาง้ก.้รับเงินเบี้ยยังชีพอยู่้อบต.กุ๊กไก่้ภายหลังได้
แจ้ งย้ ายที่ อยู่ มาอยู่พื้ นที่ต าบลหลักช้ าง ้ ในวันที่ ้ 20 
กรกฎาคม้2558 นาง้ก.้ต้องมาขึ้นทะเบียนใหม่้ที่้ทต.
หลักช้าง้ภายในวันที่้30 พฤศจิกายน้2558 แต่้นาง้ก.้้
จะยังคงรับเงินเบี้ยยังชีพที่้อบต.กุ๊กไก่้อยู่จนถึงเดือน้
กันยายน้2559 และมีสิทธิรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ้ที่้ทต.
หลักช้าง้ในเดือน้ตุลาคม้2559 เป็นต้นไป้ 

ผู้สูงอายุ/คนพิการ้ที่มีสิทธิรับเงินเบี้ยยังชีพอยู่แล้ว้ใน
พื้นที่อื่น้ภายหลังได้ย้ายทะเบียนบ้านเข้ามาอยู่ในพื้นที่ต าบล
หลักช้าง้ให้มาแจ้งขึ้นทะเบียนเพื่อขอรับเงินเบี้ยยังชีพต่อที่้
เทศบาลต าบลหลักช้าง้แต่สิทธิในการรับเงินยังจะคงอยู่ท่ี
เดิมจนสิ้น้ปีงบประมาณ้เช่น 



ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิรับเงิน 
เบี้ยยังชีพผู้สูงอายุและคนพิการ 

 

 
 

 

การจ่ายเบี้ยยังชีพผู้สูงอายืุและคนพกิาร 
 

 
 
 
 

 

 

 

 

 

ก าหนดวันจ่ายเงินเบี้ยยังชีพภายในไม่เก้ินวันท่ี10้ของเด้ือนทุกเด้ือน 
(ตามความเหมาะสม) 

ให้ผู้ทีม่ายืน่ค าขอรับเบี้ยยงัชีพมาตรวจสอบรายช่ือตาม
ประกาศทีบ่อร์ดประชาสัมพนัธ์ ณ ทีท่ าการเทศบาลต าบล
หลักช้างภายในวนัที ่ 15มกราคม ของทุกปี (นับจากวัน
ส้ินสุดก าหนดการยืน่ขอขึน้ทะเบียนวนัที่ 30ืพฤศจิกายน
ของทุกปี) 

ทต.หลักช้าง้จะด าเนินการเบิก้–้จ่ายเงิน้ให้กับ
ผู้สูงอายุและคนพกิาร้ที่มาขึ้นทะเบยีนไว้แล้ว้โดยจะ
เริ่มตั้งแต่เดือนตลุาคม้ปีถัดไป้โดยจะจ่ายเป็นเงินสด้
หรือโอนเข้าบัญชธีนาคาร้ตามที่ผู้สงูอายุและคน
พิการได้แจง้ความประสงค์ไว้ 



ช่องทางการรับเงินเบี้ยยงัชีพ 
 

 
 
 

 ผู้ประสงค รับเงิน
ผ่านธนาคาร 

โอนเข้าบัญชีธนาคารในนาม
ผู้สูงอายุ,คนพิการ้หรือผู้รับ

มอบอ านาจ 

รับเงินสดในนามผู้สูงอายุ,คนพิการ้
หรือผู้รับมอบอ านาจ 

ตามจุดที่ได้แจ้งไว้้เช่น้ส านัก
ปลัด้(งานพัฒนาชุมชน)้หรือที่
ท าการก านัน้ผู้ใหญ่บ้านทุก
หมู่บ้าน้หรือ้ขึ้นอยู่กับความ
เหมาะสม้โดยจะมีการแจ้งให้

ทราบล่วงหน้า 

ผู้ประสงค รับเงินสด 



การคำนวณเงินเบีย้ยังชพีแบบขั้นบันได 
สำหรบัผู้สูงอาย ุ

 

 

จ านวนเงินเบี้ยยังชีพต่อเดือนที่ผู้สูงอายุจะได้รับในปัจจุบัน(ป้ี2558)้
การจ่ายเงินเบี้ยยังชีพให้แก่ผู้สูงอายุ้ คิดในอัตราเบี้ยยังชีพแบบขั้นบันได
“ขั้นบันได”หมายถึงการแบ่งช่วงอายุของผู้สูงอายุออกเป็นช่วงๆหรือ
เป็นขั้นขึ้นไปเรื่อยๆโดยเริ่มต้ังแต่อาย ุ60้ปี 

โดยค านวณตามปีงบประมาณมิใช่ปีปฏิทืิน
และไม่มืีการเพิ่มของอายุระหวา่งปืี 

 
ตารางคำนวณเงืินเบืี้ยยังชีพรายเดือน

สาหรับผู้สูงอายุ 
(แบบขั้นบันได) 

 
 
 

ขั้น ช่วงอายุ(ปี) จานวนเงิน(บาท) 
ขั้นที่ 1 60–69ปี 600 
ขั้นที่ 2 70–79ปี 700 
ขั้นที่ 3 80–89ปี 800 
ขั้นที่ 4 90ปีขึ้นไป 1,000 



วิธีค านวณอายุของผู้สูงอายุ 
 

 
 

 

*การนับอายุวา่จะอยู่ในขั้นทีเ่ท่าไหร้่ให้นับ้ณ้วันที ่30 กันยายน้ของทุกปี
เท่านั้น้เช่น 

1.นาง้ก.เกิด 30 กันยายน 2487้ณ้วันที3่0 กันยายน 2558้นาง้
ก.้ จะอายุ70ปี้ หมายความวา่้ นาง้ ก.จะได้รับเงินเบีย้ยังชพีเดือนละ700
บาทในเดือนตุลาคม 2557 (งบประมาณป ี2558) 

2.นาง้ข.เกิด 1 ตุลาคม 2487 ณ้วันที ่30 กันยายน 2558้นาง้ข.้
จะอาย ุ69้ปี้หมายความว่า้นาง้ข.จะได้รับเงนิเบี้ยย้ังชีพเดือนละ 600 
บาทเท่าเดิมจนกว่าจะถึงรอบปถีัดไป 

 
 
 

 

แลว้ปีนี ้ฉนัจะได ้

เงนิเบ้ียเทา่ไร นอ้

 ? 

การนับรอบปีงบประมาณ้คือ้1 ตุลาคม้– 30 กันยายน้เช่น้ 
ปีงบประมาณ้2560 จะเริ่มตั้งแต่้1 ตุลาคม้2559 – 30 กันยายน้2560 
ปีงบประมาณ้2561 จะเริ่มตั้งแต่้1 ตุลาคม้2560 – 30 กันยายน้2561 



การสิ้นสุดการรับเงินเบี้ยยืังชีพ 
 

 

1. ตาย 
2.ย้ายภูมิล าเนาไปนอกเขต้เทศบาลต าบลหลักช้าง 
3.แจ้งสละสทิธกิารขอรับเงินเบี้ยยังชีพ 
4.ขาดคณุสมบัต ิ

หน้าที่ของผูื้รับเบี้ยยังชีพผูสู้งอายุและคนพิการ 
1. ตรวจสอบรายชื่อของตัวเอง 

2. กรณผีู้รบัเงินเบี้ยยังชีพหรือผู้รับมอบอ านาจแจ้งรับเป็น้้้้

เงิน้สดต้้องมารับเงินใหต้รงตามวันเวลาทีก่ าหนด 

3. เมื่อย้ายภูมิลาเนาจากเทศบาลต าบลหลกัชา้งไปอยู่

ภูมิลำเนาอื่นตอ้งแจ้งขอ้มู้ลเพือ่ให้้้ทต.หลกัชา้ง้ไดร้ับทราบ 

4. ใหผู้้ท้ี่รับเบี้ยย้ังชีพผู้สูงอายุ้และคนพกิารต้องรายงานตวั

แสดงตนหรือรบัรองการมีชีวติอยูต่้่อ้ทต.หลกัช้าง้ระหว่างวันท่ี

1- 5้ตุลาคม้ของทุกปีหรือ้ทต.หลกัช้าง้กำหนด 

5. กรณตีายื ใหผู้้ดูแลหรือญาติของผู้สู้งอายหุรือคนพกิารของ
ผู้รับเงินเบี้ยยังชีพแจ้งการตายให้้ ทต.หลกัชา้ง้ 

ได้รบัทราบ(พร้อมส าเนามรณบัตร)ืภายใน7 วัน 
 

 



ขั้นตอนการขอบัตรประจ าตัวคนพิการ 
 

1. ไปพบแพทย์เฉพาะทางที่โรงพยาบาลเพือ่วินจิฉัยและออก
เอกสารรบัรองความพกิาร 

2. ด าเนินการทำบตัรประจ าตวัคนพกิารได้ทีส่ำนักพัฒนา
สังคมและความมัน่คงของมนุษยจ์ังหวดันครศรธีรรมราช
(ศาลากลางจังหวัด)้หรือที่้ทต.หลกัช้าง 

โดยใช้้เอกสารดงัต่อไปนี ้
2.1 เอกสารรบัรองความพกิารที่รับรองโดยแพทยเ์ฉพาะ 

 

ทาง (ต้ัวจร้ิง)  

 2.2 รูปถา่ยคนพ้ิการขนาด1นิว้ จ านวน้2 รูป 
 2.3 สาเนาทะเบ้ียนบ้าน จ านวน 1้ฉบับ 

2.4 ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน ้้จ านวน 1้ฉบับ 
2.5 ถ้าคนพิการมีผูดู้แลให้นำส าเนาบัตรประจำตัว

ประชาชนและสำเนาทะเบยีนบา้นของผู้ดู้แลคนพกิาร้จ านวนอย่าง้
ละ1ฉบับ 

3.กรณีบุคคลอื่นทีไ่มใ่ช่คนพกิารและผู้ดูแลคนพกิารมาต้ิดต่อขอ
ทำบตัรประจ าตวัคนพกิารให้นำหลกัฐาน้ตามขอ้้2.4–2.5มา้ดว้ย 



การต่ออายุบัตรประจ าตัวคนพิการ 
 

การด าเนนิการต้่ออายุบัตรประจ าต้ัวคนพกิารสามารถต่อได้ที่
สำนกัพัฒนาสงัคมและความมั่นคงของมนษุย์จังหวัด
นครศรธีรรมราช(ศาลากลางจังหวัด)้หรือที่้ทต.หลักชา้ง 

โดยใช้เอกสารดงต่อไปนี ้
1. สมุด/บัตรประจ าตัวคนพ้ิการเล้่มเดมิ 
2. รูปถ่าย้ขนาด 1 นิ้ว จ านวน 1 รูป 
3. สำเนาบัตรประจ าตัวประชาชนและส าเนาทะเบียนบา้น

 อย่างละ  จ านวน 1 ฉบับ 
4. หลกัฐานผูดู้้แลคนพิการมีผู้ดู้แลใช้สำเนาบัตรประจำตวั

 ประชาชน้และสำเนาทะเบียนบา้นอย่างละ 1ฉบ้ับ 
5. กรณีบุคคลอื่นที่ไมใ่ช่คนพกิารและผูดู้แลคนพิการมาต้ิดตอ่ขอ

 ต่ออายุบัตรประจ าตัวคนพิการให้น าหลักฐาน้ตามขอ้ 3-4 ้มาดว้ย 
การเปลีย่นผืู้ดืูแลคนพืิการ 

การดำเนินการเปลี่ยนผูดู้แลคนพกิารสามารถติดต่อไดท้ีส่ำนกั
พัฒนาสงัคมและความมั่นคงของมนษุย์จังหวัดนครศรธีรรมราช(ศาลา
กลางจังหวัด) โดยใช้้เอกสารดังต่อไปนี ้

1. สมุด/บัตรประจ าตัวคนพ้ิการเล้่มเดมิ 
2. สำเนาบัตรประจ าตัวประชาชนและส าเนาทะเบียนบา้น

 อย่างละ  จ านวน 1 ฉบับ 



การเปลีย่นผืู้ดืูแลคนพืิการ (ต่อ) 
3. หลักฐานผืู้ดืูแลคนพิการคนเดิมใชส้ำเนาบ้ัตรประจ าต้ัว

 ประชาชนและสำเนาทะเบยีนบา้น้อย่างละ 1 ฉบับ 

4. หลักฐานผืู้ดืูแลคนพิการคนใหมใ่ชส้ำเนาบัตรประจำตัว
 ประชาชนและสำเนาทะเบยีนบา้น อย่างละ 1้ฉบ้ับ 

5. หนงัส้ือรบัรองการเป็นผู้ดูแลคนพกิาร 
6. สำเนาบัตรประจ าตัวข้้าราชการของผู้ร้ับรอง้จำนวน 1 

 ฉบับ้(ก านัน้ผูใ้หญ่บ้าน้ส.อบต.หรอืขา้ราชการระดับ3
 ขึ้นไป) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ข้อแนะนำสำหรับการยื่นค าร้องเพื่อขอรับเงินเบีย้ยังชพีผู้ป่วยเอดสื  

1. ผู้ป่วยเอดส์มีสิทธิได้รับเงินสงเคราะห์เบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์ต้องมี
ใบรับรองแพทย์ซ่ึงออกให้โดยสถานพยาบาลของรัฐยนืยันว่า 

ป่วยเป็นโรคเอดสจ์ริง 

2.ผู้้ป่วยเอดส์ต้องมีภูมิลำเนาอยู้่ในเขตเทศบาลต าบลหลักช้าง 

3.การย่ืนค าร้องขอรับเบี้ยยังชีพผูป้ว่ยเอดส์สามารถย่ืนคำร้องได้ที่้้
งานพัฒนาชุมชน้ทต.หลักช้าง้โดยน าหลักฐานมาเพื่อประกอบการ
ยื่นดังนี ้

3.1 ใบรับรองแพทย์ซึง่ออกให้โดยสถานพยาบาลของรัฐ
ยืนยันวา่ป่วยเป็นโรคเอดส์จรงิ 

3.2 บัตรประจ าตวัประชาชนฉบับจริง้(พร้อมส าเนา) 
3.3 ทะเบียนบา้นฉบบัจริง(พร้อมส าเนา) 

4.กรณีที่ผู้้ป่วยเอดส์ไม่สามารถเดินทางมายื่นค าขอรับการ
สงเคราะห์ด้วยตนเองได้จะมอบอ านาจให้ผู้้อุปการะมาดำเนินการ
แทนได ้

5. กรณีผูป้่วยเอดส์้เป็นผู้สูงอายุหรือคนพิการ้หรือเป็น
ทัง้ผู้สูงอายุและคนพิการ้สามารถด าเนินการได้ทั้งหมด 

6.กรณ้ีผู้้ปว่ยเอดส้์ได้้ร้ับเบี้ยย้ังช้ีพผู้้ปว่ยเอดส้์แล้้วแล้้วต่อมา
ได้ย้ายภูมิลำเนา(ย้ายชื่อในทะเบียนบ้าน)ไปอยู้่ในเขตองค์กร
ปกครองส่วนท้องถ่ินอื่นผู้้ป่วยเอดส์ต้องด าเนินการยื่นคำร้้องขอร้ับ
เบี้ยยังชีพผู้้ป่วยเอดส์อีกครั้ง้ณ้องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินที่ย้าย 



ข้อแนะนำสำหรับการยื่นค าร้องเพื่อขอรับเงินเบีย้ยังชพีผู้ป่วยเอดส้์ 
(ต่อ) 

ภูมิลำเนาเข้าไปอยู้่ใหม่(เพื่อรับเงินเบี้ยยังชีพผู้้ป่วยเอดส์
จากองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินทีย่้ายเข้าไปอยู้่ใหม่)ซึ่งถ้้าผู้้ปว่ย
เอดส้์ไม่ดำเนินการยื่นค าร้องขอรับเบี้ยยังชีพผู้้ป่วยเอดส์อีกครั้ง้ณ้
องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินที่ย้ายภูมิลำเนาเข้าไปอยู้่ใหม่ผู้้ป่วย
เอดส์จะได้รับเงินเบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์ถงึเดอืนที่ย้้ายภูมิลำเนา้
เท่านั้น 

7.กรณีคนพิการที้่ได้รับเงินเบี้ยยังชีพผู้้ป่วยเอดส์เสียชีวิต
ผู้ดูแลหรือญาติของผู้ป่วยเอดส์ที่เสียชีวิตต้องแจ้งให้งานพัฒนา
ชุมชน้ทต.หลักช้าง้ทราบภายใน7 วัน้( พร้อมส าเนามรณบัตร้) 

 
 
 

 
 

ใบรับรองแพทย์จะต้องระบุว่าป่วยเป็น้โรคเอดส์้/AIDs เท่านั้น้หากระบุว่าป่วย
เป็น้HIV หรือภูมิคุม้กันบกพร่อง้จะไม่เข้าหลักเกณฑ์การรับเงินสงเคราะห ์



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ภาคผนวก 
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สารพันค าถาม 
 

 

ถาม 
*ผู้สูงอายุที่อยูใ่นคุกสามารถขึ้นทะเบยีนผู้สงูอายุไดห้รือไม?่ 

ตอบ  

ข้ึนทะเบียนไดเ้พราะถอืว ่าเปน็ผู่ ส่ิทธิต์ามระเบียบหรือกรณีได รบั
เงินเบี้ยยังช่ีพอยู แล วภายหล่ังต องโทษคดีสิ้นสุดได รบัโทษ 

 
 
ถาม 

จ าคุกถือว าเป็นผู มคีุณสมบัตหิรือมีสทิธิได้รับเงินเบี้ยยังชีพ
เช่นกัน 

*บุคคลที่เปน็โรคเรื้อนและได้รบัเงนิจากกรมควบคุ้มโรค
สามารถขึ้นทะเบียนผู้สูงอายุไดห้รือไม่? 

 

 

ตอบ  
ขึ้นทะเบียนได  



ถาม  
*ถ้าผู้สงูอายุรบัเงนิเบี้ยคนพกิารและผู้ปว่ยเอดส์้ อยู่แล้วจะ
สามารถขึ้นทะเบียนผู้สูงอายุและรบัเงินเบีย้ยังชีพผู้สู้งอายุได้
หรือไม ่

 

 

ตอบ  
ขึ้นทะเบียนได และสามารถรบัเงนิได ่.....จ า 

 

 

ถาม  
*พระภิกษุสงฆ์สามารถขึ้นทะเบียนผู้สูงอายุได้หรือไม่ 

 
 
 
ตอบ 

 

ขึ้นทะเบียนได ่........จ ายกเว นพระภิกษุสงฆ์ทีไ่ด รบัเงินเดือน
(เงินนติยภตั)เช นเจ าอาวาสเจ าคณะตำบลเป็นต น...จ า 

 

 

ถาม  
*ข้าราชการที่รับเงนิบำเหนจ็สามารถขึ้นทะเบียนผู้สู้งอายุได้
หรือไม ่

ตอบ  
ขึ้นทะเบียนได ค ะ 



ถาม  
* ผู้ที่ด ารงตำแหน้่งทางการเมืองนายกอบต.,รองนายกอบต., 
สมาชิกสภา,ก านัน,ผู้ใหญ้่บ้านสามารถขึ้นทะเบียนผู้สู้งอายุได้้
หรือไม้่ 

ตอบ  
ขึ้นทะเบียนไมไ่ด้้ค่ะ เนื่องจากมีเงินเดอืนประจำแต ่เมื่อ 

พ นจากตำแหน งแล วสามารถมาขึ้นทะเบียนได ค ะ 
 

 

ถาม  
*ถ้าผู้สงูอายอุาศ้ัยอยู่ที่ต่างประเทศแต่ยังมีชื่ออยูใ่นทะเบียน
บ้้านในประเทศไทยสามารถขึ้นทะเบยีนผู้สงูอายุไดห้รือไม่ 

ตอบ 
สามารถขึ้นทะเบียนได โดยการมอบอ านาจให ่บุคคลยื ่นแทน 

 

 

ถาม  
*ผู้สูงอายุที่รบัเบี้ยยังชีพอยู่แล้วสามารถเปลี่ยนแปลงวธิีการรบั
เงินได้้หรือไม ่

ตอบ  
ได ค ะ โดยมายื่นความประสงค์ได ทีง่านพัฒนาชมุชน

ทต.หลักช าง 
 

 

 

มีข้อสงสัยนอกเหนือจากคู่มือฯติดตอ่สอบถามได้ที ่

ส านักปลัด้(งานพัฒนาชุมชน)้โทร.089–9734990 



 

 

คู่มือการใช้งาน ระบบสารสนเทศการจัดการฐานข้อมูลเบีย้ยังชีพของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน  (ระบบ Online) 

 

 ระบบสารสนเทศการจัดการฐานข้อมลูเบี้ยยังชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

คู่มือการใช้งาน  (ระบบ Online) 

สำหรับผู้ดูแลระบบและเจ้าหน้าที่กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิน่ 
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1. บทนำ 

 เอกสารนี้จัดทำขึ้นเพื่อเป็นคู่มือสำหรับผู้ใช้งานระบบสารสนเทศการจัดการฐานข้อมูลเบี้ยยังชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นผ่าน
ระบบเครือข่าย Internet ที่จะใช้ในการจัดการข้อมูลต่างๆของผู้รับเบี ้ยยังชีพเพื่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจะสามารถให้บริการ
ประชาชนในการขอรับเบี้ยยังชีพได้อย่างถูกต้อง สะดวกและรวดเร็ว 

2. การ Login เข้าสู่ระบบ 

2.1 เข้าสู่ระบบโดยการเรียกใช้โปรแกรม Internet Explorer โดยเรียกไปท่ี 

 http://welfare.dla.go.th ตัวอยา่ง ดังรูปที่ 1 

 
รูปที ่1: การเรียกใช้โปรแกรม 

 

2.2 หน้า Login เข้าสู่ระบบ 

 เมื่อเข้ามายัง Address จากหัวข้อที่ 2.1 ผู้ใช้งานระบบก็จะพบกับหน้า Login ของระบบ ดังรูปที่ 2 ซึง่ผู้ใช้งานระบบท่ีจะสามารถ 
Login ได้ ต้องไดร้ับช่ือผู้ใช้งานและรหสัผ่าน หรือไดร้ับการอนญุาตจากผู้ดูแลระบบก่อน ซึ่งข้ันตอนการเข้าสูร่ะบบมีดังนี ้
1. กรอกช่ือผู้ใช้งานระบบ และรหัสผา่น 

2. คลิกท่ีปุ่ม   
■ ถ้าช่ือผู้ใช้งานหรือรหัสผ่าน ไม่ถูกต้องจะมีข้อความขึ้นว่า “ช่ือผู้ใช้งาน หรือ รหัสผ่าน ไม่ถูกต้อง กรุณาลองอีกครั้ง” ให้ทำการ Login 

อีกครั้ง  
■ ถ้าผู้ใช้งานกรอกรหัสผ่านผดิ 3 ครัง้ ระบบจะทำการล๊อคผู้ใช้งานนั้นๆโดยอตัโนมตัิ และจะสามารถปลดล๊อคได้โดยคลิกท่ีปุ่ม 

 เพื่อเข้าไป Reset รหัสผ่านใหมไ่ด้ (วิธีการหัวข้อท่ี 3) 
■ ถ้าช่ือผู้ใช้งานหรือรหัสผ่าน ถูกต้อง ก็จะสามารถเข้าสูร่ะบบได ้

http://welfare.dla.go.th/


 คู่มือการใช้งาน ระบบสารสนเทศการจดัการฐานข้อมลูเบีย้ยงัชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  (ระบบ Online)  
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รูปที ่2: หน้า Login เข้าสูร่ะบบ 

3. ลืมรหัสผ่านหรือปลดล๊อคการใชง้าน 

 กรณีที่ผู้ใช้งานลมืรหสัผ่าน หรือถกูล๊อคเนื่องจากใส่รหัสผ่านผดิครบ3ครั้ง จะสามารถเข้ามา Reset รหัสผ่านของตัวเองได้โดยคลิกท่ี 

 จากหน้า Login เข้าสู่ระบบและจะพบกับหน้าจอน้ี ดังรูปที่ 3 

 โดยวิธีการ Reset รหสัผา่นของตัวเองนั้น ทำได้โดย 
1. กรอกช่ือผู้ใช้งานระบบ 
2. เลือกคำถามกันลืม รหัสผ่าน 
3. กรอกคำตอบของคำถามกันลมื รหัสผ่าน 

4. คลิกท่ีปุ่ม  
■ เมื่อเสร็จสิ้นแล้ว ระบบจะทำการส่งรหัสผ่านใหมไ่ปทางอีเมลล์ของผู้ใช้งานนั้นๆ 
■ ถ้าลืมคำถาม – คำตอบกันลมืรหสัผ่าน จะไม่สามารถ Reset รหสัผา่นด้วยตัวเองได้ ให้ติดต่อผู้ดูแลระบบเท่านั้น 



 คู่มือการใช้งาน ระบบสารสนเทศการจดัการฐานข้อมลูเบีย้ยงัชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  (ระบบ Online)  
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รูปที ่3: หน้าลืมรหัสผ่านหรือปลดล๊อคการใช้งาน 

4. หน้าจอหลักของโปรแกรม 

 เมื่อ Login ผ่านจะเห็นหน้าจอหลกัของโปรแกรม โดยจะมีเมนตู่างๆตามที่ผู้ใช้งานนั้นๆสามารถใช้งานได้ ดังรูปที่ 4 

 

 
รูปที ่4: หน้าหลักของโปรแกรม 

 
■ หลังจากเข้าระบบแล้ว จะแสดง ช่ือ – สกุล หน่วยงาน และจังหวัด ของผู้ใช้งานระบบนั้นๆ แสดงอยู่ทีมุ่มขวาบนของหน้าจอ 
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5. จัดการช่วงเวลากรอกข้อมูล 

 
รูปที ่5: หน้าจอช่วงเวลากรอกข้อมูล 

 

          เมื่อคลิกที่เมนูช่วงเวลากรอกข้อมูล จะเป็นการดูช่วงเวลาที่เจ้าหน้าที่ อปท. สามารถเพิ่มข้อมลู แก้ไข หรือจำหน่ายผูม้ีสิทธ์ิฯได้ ดัง

ตัวอย่างรูปที ่5 และถ้าหากจะแก้ไขช่วงเวลาการรวบรวมข้อมูล ให้คลิกไปที่ปุ่ม และเลือกให้กำหนดขัน้ตอนการบันทึกข้อมูลได ้

 
รูปที ่6: การแก้ไขช่วงเวลากรอกข้อมูล 

 

 หลังจากคลิกท่ีปุม่  แล้ว หน้าจอจะปรากฎดังรูปที่ 6 และจะสามารถเข้าไปแก้ไขช่วงเวลากรอกข้อมูลได้ โดยเลือกวันท่ี

เริ่มต้น และวันท่ีสิ้นสุด จากนั้นคลกิท่ีปุ่ม และจะมีข้อความขึ้นว่า “ทำรายการเรียบร้อยแล้ว” เป็นอันเสร็จสิ้นการแก้ไขช่วงเวลา
กรอกข้อมูล 

 หรือถ้าหากจะตั้งค่าช่วงเวลากรอกข้อมูลให้กับ อปท.ใด อปท.หน่ึง หลังจากเลือกวันท่ีเริ่มต้น และวันที่สิ้นสุดแล้ว ให้ทำการเลือก 

จังหวัด อำเภอ และอปท.ก่อน จากนั้นคลิกท่ีปุ่ม  

 

 
■ หากหมดช่วงเวลากรอกข้อมูลไปแล้ว เมนู “เพิม่ข้อมลู” ของผู้มีสิทธ์ิได้รับเบี้ยยังชีพของผู้ใช้งานระดับ เจ้าหน้าท่ี อปท. จะหายไป 
■ หากหมดช่วงเวลากรอกข้อมูลไปแล้ว ปุ่ม แก้ไข, จำหน่าย, ลบ ข้อมลูผู้มสีิทธ์ิได้รับเบี้ยยังชีพจากหน้าแสดงผลการค้นหา ของผู้ใช้งาน

ระดับ เจ้าหน้าที่ อปท. จะหายไป 
■ การแก้ไขช่วงเวลากรอกข้อมูล หากเลือกเฉพาะ วันท่ีเริ่มต้น และวันที่สิ้นสุด และกดตกลง จะเป็นการตั้งค่าช่วงเวลากรอกข้อมูลของ 

อปท. ทั้งประเทศ 
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6. การเปลี่ยนแปลงวันที่รวบรวมขอ้มูลเบ้ียยังชีพ 

 
รูปที ่7: การเปลี่ยนแปลงวันท่ีรวบรวมข้อมูลเบี้ยยังชีพ 

 

  

 
■ เมื่อคลิกการเปลี่ยนแปลงวันท่ีรวบรวมข้อมูลเบี้ยยังชีพ   จะเป็นช่วงเวลาการบันทึกข้อมลูเดมิ และวันกำหนด  การตั้งวันรวบรวมให้ 

กดปุ่ม  แล้วใส่วันท่ีต้องการให้ทำการรวบรวมข้อมูลอีกครั้งแล้วกดปุ่ม จะมีอักษรขึ้นว่า

 
 

 

7. การกำหนดค่าแสดงประกาศ 

         เมื่อคลิกที่เมนูการกำหนดค่าแสดงประกาศ จะเป็นข้อมูลในหน้าประกาศในหน้าเข้าสูร่ะบบ 

 
รูปที ่8: การจัดการข้อมลูส่วนตัว 

         เมื่อมีการเปลีย่นแปลงประกาศ ให้คลิกที่ปุ่ม  ใส่ข้อความในช่อง ข้อความที่ประกาศ แล้วเลือกข้อกำหนดในการแสดง

แล้วกด  
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8. รวบรวมข้อมูลผู้มีสิทธิ์ได้รับเบี้ยยังชีพ 

 
รูปที ่9: รวบรวมขอ้มูลผู้มีสิทธิ์ได้รับเบี้ยยังชีพ 

 

 การรวบรวมข้อมูลผู้มสีิทธ์ิไดร้ับเบีย้ยังชีพ หมายถึง การรวบรวมข้อมูลผูม้ีสิทธ์ิฯเข้าสูร่ะบบรายงาน เพื่อทำการดูยอดรวมของแต่ละ
ประเภท หรือดูรายละเอียดต่างๆของผู้มีสิทธ์ิผ่านระบบรายงาน โดยการคลิกท่ีปุม่ และรอระบบทำการรวบรวมข้อมูลเรียบร้อย 
จะมีข้อความขึ้นว่า “ทำรายการเรยีบร้อยแล้ว” เป็นอันเสรจ็สิ้นการรวบรวมข้อมลูผูม้ีสิทธ์ิได้รับเบี้ยยังชีพ 
■ หากต้องการดรูะบบรายงานเกี่ยวกับผู้มีสิทธ์ิไดร้ับเบี้ยยังชีพ ที่เป็นข้อมูลล่าสุด ต้องทำการรวบรวมข้อมูลผูม้ีสิทธ์ิฯจาก เมนูนี้ก่อนทุก

ครั้ง  
 

9. หน้าแก้ไขข้อมลูบัญชธีนาคาร 

การแก้ไขข้อมลูบัญชี อปท. หารมกีารแก้ไขข้อมลูทางบัญชี ขององค์กรปกครองส่วนท้งถิ่น ให้มาหน้า องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
(อปท)  และค้นหา อปท. ที่ต้องการแก้ไขขข้อมูลทางบญัชีข้ึนมา 

 
 

รูปที่ 10: หน้าค้นหาองกรค์ปกครองส่วนท้องถิ่น 

 



 คู่มือการใช้งาน ระบบสารสนเทศการจดัการฐานข้อมลูเบีย้ยงัชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  (ระบบ Online)  

 

 

บริษัท ออซัม โซลูช่ัน จ ากัด 

เลขท่ี 9 หมู่ 4 ถนนอ่อนนุช – เทพราช ต าบลเปร็ง อ าเภอบางบ่อ จังหวัดสมุทรปราการ 10560  

 Page 13 of 56 

 
รูปที่ 11: หน้าค้นหาองกรค์ปกครองส่วนท้องถิ่น 

 

เมื่อค้นหา อปท. ท่ีต้องการเรยีบรอ้ย กดแก้ไข แล้วดำเนินการแกไ้ขข้อมูลให้ อปท. เพื่อนำไปเป็นข้อมลูการโอนเงินส่งให้กรมบญัชีกลาง
ต่อไป 

10. การค้นหาข้อมูลผู้ใช้งานระบบ 
 เมื่อคลิกที่เมนู ค้นหาผู้ใช้งานระบบ ก็จะพบกับหน้าจอค้นหาผู้ใช้งานระบบ ดังรูปที่ 12 ซึ่งจะมไีว้ให้ผูใ้ช้งานระดับผู้ดูแลระบบ เจ้า
หน้ากรมฯ และเจ้าหน้าที่ระดับจังหวัดเท่านั้น โดยจะสามารถค้นหาได้เฉพาะหน่วยงานภายใต้สังกัดของตนเอง ยกตัวอย่างเช่น เจ้าหน้าที่
สำนักงานส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นจังหวัดนครปฐม ก็จะค้นหาและดรูายละเอียดของผู้ใช้งานระดบั อปท.ภายใต้จังหวัดนครปฐมเทา่นั้น 

 

รูปที่ 12: การค้นหาขอ้มูลผู้ใช้งานระบบ 

 

 จากรูปที ่12 จะมีข้อมูลที่ให้กรอกค้นหา เช่น ช่ือ นามสกุล เลขบัตรประจำตัวประชาชน หน้าท่ี อปท. อำเภอ  จังหวัด โดยสามารถ
เลือกกรอกเง่ือนไขใดเงื่อนไขหนึ่ง หรือหลายๆเงื่อนไขกไ็ด้ และถ้าฐานข้อมูลพบว่ามีผู้ใช้งานนี้อยู่จริง ผลการค้นหาก็จะแสดงดังรูปที่ 12  หรือ
ถ้าไม่มีข้อมลูจากเงื่อนไขการค้นหาก็จะมีข้อความบอกว่า ไม่พบข้อมูล ตามเงื่อนไขที่กำหนด  

 

10.1 การใช้เงื่อนไขเรียงลำดับในการค้นหาผู้ใช้งานระบบ 

 ในช่องที่ให้เลือกเรียงลำดับ หมายถึง กรณีที่ถ้าต้องการให้ข้อมูลใด อยู่ลำดับแรก ก็สามารถทำได้ โดย คลิกที่เง่ือนไขท่ีจะต้องการให้

เรียงลำดับ และคลิกท่ี  ให้เง่ือนไขน้ันไปอยู่ในกรอบฝั่งขวามือ และคลิก  ตัวอย่างเช่น ถ้าเลือกเงื่อนไข “ช่ือ – สกุล ก-ฮ” หน้า
จอแสดงผลการค้นหาก็จะ เรียงลำดับ ช่ือ ที่ข้ึนต้นด้วยอักษร “ก” อยู่ลำดับที่ 1 เรยีงลำดับลงไปจนถึงอักษร “ฮ” 
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รูปที่ 13: การค้นหาขอ้มูลผู้ใช้งานระบบโดยมีเง่ือนไขเรียงลำดับ 

 

■ เงื่อนไขเรียงลำดับสามารถเลือกหลายเง่ือนไขพร้อมกันก็ได้ 

■ ถ้าต้องการเปลีย่นเงื่อนไขในการเรยีงลำดับให้คลิกท่ีเงื่อนไขนั้นๆในกรอบฝั่งขวามือและคลิก และทำการเลือกเงื่อนไขอื่นๆใหม่อีก
ครั้งได ้

10.2 แสดงผลการค้นหาและการดูรายละเอียดข้อมูลผู้ใช้งานระบบ 

 
รูปที่ 14: แสดงผลการค้นหาผู้ใช้งานระบบ 

 จากตัวอย่างรูปที ่14 เป็นการค้นหาโดยไม่ใสเ่งื่อนไข  จะเห็นว่ามีขอ้มูลผู้ใช้งานระบบในระบบอยู่ 7869รายการ โดยสามารถดู
รายละเอียดเพิ่มเติมของผู้ใช้งานนั้นๆไดโ้ดย คลิกท่ีช่ือผู้ใช้งาน ก็จะแสดงผลดังตัวอย่างรปูท่ี13 
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รูปที่15: แสดงรายละเอียดของผู้ใช้งานระบบ 

 

■ สามารถย้อนกลับไปหน้าจอก่อนหน้าโดยการคลิกท่ี  
 

10.3 การแก้ไขข้อมูลผู้ใช้งานระบบ 

 หากคลิกที่ปุ่ม จะปรากฎหน้าจอแก้ไขผู้ใช้งานระบบ และช่องต่างๆจะสามารถเข้าไปกรอกข้อมลูต่างๆ ที่ต้องการแก้ไขให้ถูกต้อง

ได้ และเมื่อทำการแก้ไขแล้วให้คลกิท่ีปุ่ม  และจะมีข้อความขึ้นว่า “ทำรายการเรียบร้อยแล้ว” เป็นอันเสร็จสิ้นการแก้ไขข้อมลู
ของผู้ใช้งานระบบ 

 

10.4 การตั้งค่ารหัสผ่านใหม่ของผู้ใช้งานระบบ 

 หากต้องการตั้งค่ารหัสผ่านใหม่ใหก้ับผู้ใช้งานระบบคนใดคนหนึ่ง  ให้ทำการคลิกท่ีปุม่ ของผู้ใช้งานระบบนั้นๆ ก็จะปรากฎหน้าจอ
ดังรูปที่ 16 หากยืนยันต้องการตั้งค่ารหัสผ่านใหม่ ให้คลิกท่ีปุ่ม  เป็นอันเสร็จสิ้น 
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รูปที่ 16: หน้าจอยืนยันการตั้งค่ารหัสผา่นใหม่ให้กับผู้ใช้งานระบบ 

 

■ การตั้งค่ารหัสผ่านใหม่ให้กับผู้ใช้งานระบบ รหัสผ่านจะถูกตั้งค่าให้เป็นคำวา่ “password” เสมอ 
 

 

 

11. การเพิ่มข้อมูลผู้ใช้งานระบบ 
 เมื่อคลิกที่เมนู เพิ่มข้อมลูผู้ใช้งานระบบ ก็จะเข้าไปสู่หนา้จอดังรูปท่ี 11 โดยมีรายละเอียดดังต่อไปนี ้

 
รูปที่ 17: หน้าจอการเพิ่มขอ้มูลผู้ใช้งานระบบ 

 จากรูปที่  11 ให้ใส่ข้อมูลของผู้ใช้งานระบบให้ครบถ้วน 
■ ช่องที่มี * อยู่ด้านหน้า คือช่องที่จำเป็นต้องกรอก 
■ ช่องของชื่อผู้ใช้งานระบบ ให้ใส่เฉพาะกรณีที่เพิ่มผู้ใช้งานระบบระดับเจ้าหน้าที่ อปท.เท่านั้น 
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12. การจัดการข้อมูลส่วนตัว 

 เมื่อคลิกที่เมนูข้อมูลส่วนตัว จะเปน็การดูข้อมลูส่วนตัวของตัวผู้ใช้งานระบบเอง ดังตัวอย่างรูปที่ และถา้หากจะแก้ไขข้อมลูส่วนตัว ให้

คลิกไปที่ปุ่ม   

 
รูปที ่18: การจัดการข้อมลูส่วนตัว 

12.1 การแก้ไขข้อมูลส่วนตัว 

 หลังจากคลิกท่ีปุม่  แล้ว หน้าจอจะปรากฎดังรูปที่ 9 และจะสามารถเข้าไปกรอกข้อมลูต่างๆ ที่ต้องการแก้ไขให้

ถูกต้อง และเมื่อทำการแกไ้ขแล้วให้คลิกท่ีปุ่ม  และจะมีข้อความขึ้นว่า “ทำรายการเรียบร้อยแล้ว” เปน็อันเสร็จสิ้นการแกไ้ข
ข้อมูลส่วนตัว 

 
รูปที ่19 : การแก้ไขข้อมูลส่วนตัว 

■ ช่องที่มี * อยู่ด้านหน้า คือช่องที่จำเป็นต้องกรอก 
■ ช่องของช่ือผู้ใช้งานระบบ ไม่สามารถแก้ไขได ้
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■ ปุ่ม  จะกดเมื่อต้องการลบข้อมลูทีก่รอกลงไปก่อนหน้าออกเพื่อทำการกรอกใหม่อีกครั้ง 
■ คำถาม และคำตอบ มไีว้เพื่อกรณทีี่ลืมรหสัผา่น จะสามารถใช้ข้อมูลนี้ในการขอรหัสผ่านใหมไ่ด้ (วิธีการขอรหัสผ่านใหม่ หัวข้อท่ี 3) 

13. การเปลี่ยนรหัสผ่าน 

 เมื่อคลิกที่เมนูเปลี่ยนรหสัผ่าน จะเป็นการเปลี่ยนรหัสผ่านของผู้ใช้งานนั้นๆ ดังรูปที ่10 โดยให้ใส่ข้อมลู ดังนี้ 
1. รหัสผ่านเก่า ให้กรอกรหัสผ่านเดิมของผู้ใช้งานนั้นๆ 
2. รหัสผ่านใหม่ ให้กรอกรหัสผ่านใหม่ที่ต้องการจะเปลี่ยนลงไป 
3. ยืนยันรหสัผ่านใหม่ ให้กรอกรหสัผ่านใหม่ที่ต้องการจะเปลี่ยนลงไปอีกครั้ง  

4. คลิกท่ีปุ่ม  และระบบจะแจ้งว่า “ทำรายการเรียบร้อยแล้ว” เป็นอันเสร็จสิ้นการเปลีย่นรหสัผา่น  

 
รูปที2่0 : หน้าจอการเปลีย่นรหสัผา่น 

14. การค้นหาข้อมูลผู้มสีิทธิ์ได้รับเบี้ยยังชีพ 

 เมื่อคลิกที่เมนู ค้นหาผูม้ีสิทธ์ิได้รับเบี้ยยังชีพ ก็จะพบกับหน้าจอค้นหา ดังรูปที่  26:   ซึ่งจะมีไว้ให้ผู้ใช้งานระบบสามารถค้นหา แต่จะ
สามารถค้นหาข้อมลูผู้มสีิทธ์ิฯได้แต่ในเฉพาะภายใต้สังกัดของตนเองเท่านั้น ยกตัวอย่างเช่น อปท. เทศบาลตำบลดอนยายหอม ก็จะค้นหา
และดรูายละเอียดของผู้มสีิทธ์ิ ภายใต้เทศบาลตำบลดอนยายหอม เท่าน้ัน 

 
รูปที ่21: การค้นหาผู้มสีิทธ์ิได้รับเบี้ยยังชีพ 

 จากรูปที่ 23 จะมีข้อมูลที่ให้กรอกค้นหา เช่น ช่ือ นามสกุล เลขบัตรประจำตัวประชาชน   อปท. อำเภอ  จังหวัด โดยสามารถเลือก
กรอกเง่ือนไขใดเง่ือนไขหนึ่ง หรือหลายๆเง่ือนไขก็ได้ และถ้าฐานข้อมูลพบว่ามผีู้มสีิทธ์ิฯนี้อยู่จริง ผลการค้นหาก็จะแสดงดังรูปที่ 26: หรือถ้า
ไม่มีข้อมลูจากเงื่อนไขการค้นหากจ็ะมีข้อความบอกว่า ไม่พบข้อมูล ตามเงื่อนไขที่กำหนด  
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14.1 การใช้เง่ือนไขเรียงลำดับในการค้นหาผู้มีสิทธิ์ได้รับเบี้ยยังชีพ 

 ในช่องที่ให้เลือกเรียงลำดับ หมายถึง กรณีที่ถ้าต้องการให้ข้อมูลใด อยู่ลำดับแรก ก็สามารถทำได้ โดยทำได้โดย คลิกที่เง่ือนไขท่ีจะต้อง

การให้เรียงลำดับ และคลิกท่ี  ให้เง่ือนไขน้ันไปอยู่ในกรอบฝั่งขวามือ และคลิก  ตัวอย่างเช่น ถ้าเลือกเง่ือนไข “ช่ือ – สกุล ก-
ฮ” หน้าจอแสดงผลการค้นหาก็จะ เรียงลำดับ ช่ือ ที่ข้ึนต้นด้วยอักษร “ก” อยู่ลำดับท่ี 1 เรียงลำดับลงไปจนถึงอักษร “ฮ” 

 
รูปที ่22: การค้นหาข้อมูลผู้มสีิทธ์ิฯโดยมีเง่ือนไขเรียงลำดับ 

■ เงื่อนไขเรียงลำดับสามารถเลือกหลายเง่ือนไขพร้อมกันก็ได้ 

■ ถ้าต้องการเปลีย่นเงื่อนไขในการเรยีงลำดับให้คลิกท่ีเงื่อนไขนั้นๆในกรอบฝั่งขวามือและคลิก และทำการเลือกเงื่อนไขอื่นๆใหม่อีก
ครั้งได ้

14.2 แสดงผลการค้นหาผู้มีสิทธิ์ได้รับเบี้ยยังชีพ 

 
รูปที ่23 : แสดงผลการค้นหาผู้มีสทิธ์ิได้รับเบี้ยยังชีพ 

 

 จากรูปที่ 28: จะแสดงข้อมลูจากการค้นหาผู้มีสิทธ์ิไดร้ับเบี้ยยังชีพโดยผู้ใช้งานระบบระดับ อปท. จะสามารถเข้าไปแก้ไข จำหนา่ย 
หลือลบข้อมลูข้องผู้มสีิทธ์ิได้  
■ ผู้ใช้งานระบบของสำนักงานส่งเสรมิการปกครองท้องถิ่นจังหวัดไมส่ามารถ แก้ไข จำหน่าย หรือลบข้อมูลผูม้ีสิทธ์ิได้ 
■ ผู้ใช้งานระบบของสำนักงานส่งเสรมิการปกครองท้องถิ่นจังหวัดไมส่ามารถดรูายละเอียดของผู้ป่วยเอดส์ได้ 
■ ผู้ใช้งานระดับ อปท. จะลบข้อมูลของผู้มีสิทธ์ิฯ ในกรณีที่ต้องการลบข้อมูลนั้นท้ิงเท่านั้น (กรณีทีผู่้มีสทิธ์ิย้ายที่อยู่ ถึงแก่กรรม สละสิทธ์ิ 

หรือขาดคณุคุณบัติ ให้เลือกจำหนา่ย ดังหัวข้อที่ 12.5) 
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14.3 การดูรายละเอียดของผู้มีสิทธิ์ได้รับเบี้ยยังชีพ 

 หากคลิกเลือกที่หมายเลขบตัรประจำตัวประชาชนจะเป็นการเข้าไปดูรายละเอียดของผู้มสีิทธ์ิได้ โดยจะปรากฏหน้าจอเหมือนกับ

หน้าจอของการเพิ่มข้อมูลผู้มสีิทธ์ิฯ โดยถ้าหากจะแกไ้ขข้อมูลให้คลกิท่ีปุ่ม  ก็จะสามารถแก้ไขข้อมลูของผู้มีสิทธ์ิฯให้
ถูกต้องได้ (หรือวิธีการแกไ้ขข้อมูลผู้มีสิทธ์ิฯจากหน้าแสดงผลการค้นหา ดูหัวข้อที่ 14.2) 

14.4 การแก้ไขข้อมูลผู้มสีิทธิ์ได้รับเบี้ยยังชีพ 

 หากคลิกที่ปุ่ม จะปรากฎหน้าจอแก้ไขผู้มสีิทธ์ิฯ ดังรูปที่ 29: และช่องต่างๆจะสามารถเข้าไปกรอกข้อมลูต่างๆ ท่ีต้องการแกไ้ขให้

ถูกต้องได้ และเมื่อทำการแกไ้ขแลว้ให้คลิกท่ีปุ่ม  และจะมีข้อความขึน้ว่า “ทำรายการเรียบร้อยแล้ว” เป็นอันเสร็จสิ้นการแกไ้ข
ข้อมูลผู้มสีิทธ์ิฯ 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                        

 

 

 

 

 

 

รูปที ่24:            หน้าจอการแก้ไขผู้มสีิทธ์ิได้รับเบีย้ยังชีพ 
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14.5 การจำหน่ายผู้มีสิทธิ์ได้รับเบี้ยยังชีพ 

 หากคลิกที่ปุ่ม  จะปรากฎหน้าจอคล้ายกับหน้าจอของการดูรายละเอยีดของข้อมูลผูม้ีสิทธ์ิ แต่จะมีส่วนของการจำหน่ายผูม้ี
สิทธ์ิไดร้ับเบี้ยยังชีพให้สามารถเลอืกเปลี่ยนได้ อยู่ด้านบนสุด โดยเลอืกที่ช่องของ สาเหตุ และใหเ้ลือกตามข้อมูลจริงของผู้มสีิทธ์ิฯ โดย
สาเหตุ จะมีให้เลือก คือ ถึงแก่กรรม ย้ายที่อยู่ สละสิทธ์ิ และขาดคณุสมบัติ 

 หากเลือกจำหนา่ยเป็น ขาดคุณสมบัติ ให้กรอกสาเหตลุงในช่องของหมายเหตุด้วย 

 

รูปที ่25: หน้าจอการเลือกจำหน่ายผู้มสีิทธ์ิไดร้ับเบี้ยยังชีพ 

14.6 การลบผู้มีสิทธิ์ได้รับเบี้ยยังชีพ 

 
รูปที ่26: หน้าจอการลบข้อมลู 

 
■ หากเลือกจำหนา่ยผูม้ีสิทธ์ิฯไปแลว้ จะไมส่ามารถแก้ไขได้อีก กรณีที่เลือกจำหน่ายผิด ต้องทำการลบผูม้ีสิทธ์ิฯผู้นั้นออกจากระบบก่อน 

แล้วทำการเพิ่มข้อมูลใหม่อีกครั้ง โดยคลิกท่ีปุม่  จากหน้าแสดงผลการค้นหา และจะมีข้อความแจ้งให้ยนืยันการลบข้อมลูขึ้นมา ดัง
รูปที่ 31 หากต้องการลบข้อมูลนั้น ให้คลิกท่ีปุ่ม  เป็นอันเสร็จสิ้นการลบข้อมูล 

 
รูปที ่27 : ข้อความแจ้งการยืนยันการลบข้อมลู 
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15. การจัดเก็บข้อมลูผู้มีสิทธิ์ได้รับเบี้ยยังชีพ 

 เมื่อคลิกที่เมนู เพิ่มข้อมลู ในส่วนของผู้มีสิทธ์ิได้รับเบีย้ยังชีพ ก็จะเข้าไปสู่หน้าจอของการเพิ่มข้อมลูของผู้มีสิทธ์ิได้รับเบี้ยยังชีพ โดย
ผู้ใช้งานระดับ อปท.จะสามารถเพิม่ข้อมูลได้เฉพาะในช่วงเวลากรอกข้อมูลที่ทางผู้ดูแลระบบได้ทำการตั้งค่าไว้เท่าน้ัน หากพ้นช่วงเวลา
กรอกข้อมูลไปจะไม่สามารถเพิ่มขอ้มูลผูม้ีสิทธ์ิฯได้ โดยการเพิ่มข้อมลูของผู้มีสิทธ์ิฯมีรายละเอียดดังต่อไปนี ้

 
รูปที่ 28: การเลือก จังหวัด อำเภอ อปท.ของผู้มีสิทธ์ิได้รบัเบี้ยยังชีพ 

 จากรูปที่ 32: ให้ทำการเลือก จังหวัด อำเภอ และ อปท. ท่ีจะเพิม่ขอ้มูลผูม้ีสิทธ์ิได้รับเบี้ยยังชีพ 

 

     
รูปที่ 29: การกรอกข้อมูลส่วนตัวของผู้มีสิทธ์ิได้รับเบีย้ยังชีพ 

 

 จากรูปที่ 20: ในส่วนน้ีให้กรอกข้อมูลพื้นฐานของผู้มสีิทธ์ิฯ ให้ครบถว้นในช่องของ วันเดือนปี เกิด ให้คลิกที่รูป  และจะมรีูป
ปฏิทินข้ึนมา ดังรูปท่ี 19 โดยทำการเลือก เดือน และปเีกิดก่อน จากนั้นคลิกท่ีวันท่ี เพื่อทำการใส่ วันเกิดปี เกิด ของผู้มสีิทธ์ิฯ 

 

 
รูปที ่30: ปฏิทินเลือก วันเดือนปี เกิด 

 
■ กรณีทีไ่ม่สามารถระบุ วันท่ีและเดอืนเกิดของผู้มิสิทธ์ิฯได้ ให้เลือกเปน็วันที่ 1 มกราคม ของปีเกิดตามบัตรประจำตัวประชาชน 
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■ เลขบัตรประจำตัวประชาชน จะตอ้งไม่ซ้ำกับผู้อื่น และถ้ากรณีที่กรอกและไปซ้ำกับเลขบัตรฯ ของผู้มสีิทธ์ิฯที่มีในระบบอยู่แล้ว ระบบ
จะทำการเตือนว่า เลขบตัรประจำตัวประชาชน ซ้ำกับ อปท.ใด ให้ทำการติดต่อที่ อปท.น้ันๆ 

■ ในช่องของเบอร์โทรศัพท์ กรณีทีผู่ม้ีสิทธ์ิฯไม่มีข้อมลู หรือไม่มเีบอร์โทรศัพท์ติดต่อ ให้กรอกเบอร์โทรศพัท์ของหน่วยงานท่ีผู้มีสิทธ์ิฯมา
ขอรับเบี้ยยังชีพ 

 
รูปที่31: การกรอกที่อยู่ตามทะเบยีนบ้านและที่อยู่ท่ีตดิต่อได้ของผู้มสีิทธ์ิฯ 

 

 จากรูปที่ 22 จะเป็นส่วนของการเก็บข้อมูลที่อยู่ของผู้มีสิทธ์ิฯ โดยให้กรอกท่ีอยู่ตามทะเบียนบ้านของผู้มีสิทธ์ิฯ และที่อยู่ทีส่ามารถ
ติดต่อได้  
■ กรณีที่ท่ีอยู่ท่ีติดต่อได้ของผู้มีสิทธ์ิฯเป็นที่อยู่เดยีวกับท่ีอยู่ตามทะเบยีนบ้าน ไม่จำเป็นต้องกรอกในส่วนนี ้

 
รูปที ่32: การเลือกประเภทของผูม้ีสิทธ์ิฯ และคณุสมบตัิ 

 จากรูปที่  จะเป็นส่วนของการเก็บข้อมูลประเภท และคณุสมบตัิของผู้มีสิทธ์ิฯ ใหท้ำการเลือกประเภทของผู้มีสิทธ์ิฯ โดยสามารถเลือก
ได้มากกว่า 1 คณุสมบตัิ ตามสิทธ์ิของผู้มีสิทธ์ิได้รับเบีย้ยังชีพ ตัวอย่างเช่น ถ้าผู้มีสิทธ์ิฯเป็นผูสู้งอายุท่ีมีอายุ 60 ปีบริบูรณ์ และเป็นผู้พิการ
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ดว้ย ก็ให้คลิกที่ช่องของ ผู้สูงอายุ และผู้พิการ ทั้ง 2 ช่องพร้อมกัน และให้ทำการเลือกประเภทของงบประมาณ ใส่วันท่ีรับลงทะเบียน 
จากนั้นทำการเลือกคุณสมบตัิตามประเภทของผู้มีสิทธ์ิฯ ผู้พิการให้ใส่วันจดทะเบียนความพิการ และวนัหมดอายุของบัตรผู้พิการตามหนา้
บัตร หากเป็นบตัรตลอดชีพ ไม่ต้องใส่วันหมดอายุ  

 

 

 
รูปที ่33: การรับ – จ่ายเงินเบี้ยยังชีพ 

  จากรูปที่ 25: จะเป็นส่วนของการเก็บข้อมูล วิธีการรับเบี้ยยังชีพของผู้มีสิทธ์ิฯ โดยถ้าผู้มสีิทธ์ิฯมารับเงินสดด้วยตนเอง หรือ รับ
เงินสดโดยบุคคลที่ได้รับมอบอำนาจจากผู้มสีิทธ์ิฯ  รับเงินผ่านบัญชีธนาคารหรือผ่านบัญชีธนาคารโดยผู้รับมอบอำนาจจากผูม้ีสิทธ์ิ กรณก๊าร
รับเงินผ่านบญัชี ให้ตรวจสอบการใส่ข้อมูลเลขบัญชีให้ตรงตามหลักธนาคาร และชื่อบัญชีให้มีแต่ตัวอักษรช่ือคนเท่านั้นห้ามมีอักขระพิเศษติด
ไป ยกตัวอย่าง น. ส. ให้เปลี่ยนเปน็ น ส หรือ นางสาว แทน เป็นตน้ 

 
รูปที ่34: การระงับการจ่ายเงิน 

 

จากรรูปท่ี 34: จะเป็นส่วนของการเก็บข้อมูล วิธีการรับเบีย้ยังชีพของผู้มีสิทธ์ิฯ โดยถ้าผูม้ีสิทธ์ิมีกรณรีะงับการจ่ายชั่วคราว เช่นบัตรหมดอายุ
ให้มาทำเครื่องหมายช่อง ระงับการจ่ายไว้ เพื่อระงับการจา่ยในเดือนนั้น และรอการปรับปรุงข้อมูลของผู้มีสิทธ์ิเมื่อปรับปรุงแล้วให้มานำเคื่ร
องหมายออกเพื่อรับเงินตกเบิกต่อไป 
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■ ได้ช่องของ “ได้รับเบี้ยยังชีพตั้งแต”่ หมายถึง ผู้มีสิทธ์ินั้นๆ เคยได้รับเบี้ยยังชีพมาตั้งแต่เดือน ปีพ.ศ.ใด ให้เลือกตามข้อมูลที่ได้รับ และ
กรณีที่ผูม้ีสิทธ์ิฯไมเ่คยได้รับเบี้ยยังชีพมาก่อน ให้เลือกเป็นเดือน และปีพ.ศ.ที่จะจ่ายเบี้ยยังชีพของปีงบประมาณนั้นๆ และกด 

  และระบบจะแจ้งว่า “ทำรายการเรียบร้อยแล้ว”  

16. ข้อมูลส่งกรมบัญชีการ 

 

รูปที่ 35 ข้อมูลส่งกรมบญัชีกลาง 

          ข้อมูลส่งกรมบัญชีกลาง คือหน้าค้นหาเพื่อตรวจสอบสถานะการจ่ายเงินในรอบการจ่ายประจำเดือนนั้น ๆ    ว่ามีการจ่ายเงินผา่น
กีร่ายและไม่ผ่านกีร่ายสามารถตรวจสอบไดจ้ากหน้านี้โดยเลือกงวดการจ่ายหรืองวดเดือนตกเบิก ให้ถูกต้อง และกดค้นหาตรงกลางหน้าจอ
รอจนกลว่ารายชื่อปรากฏ  

 
รูปที ่36 : แสดงผลการค้นหาข้อมลูส่งกรมบัญชีกลาง  

        เมื่อข้อมมูลผูม้ีสิทธ์ิปรากฏขึ้นมาให้ตรวจสอบช่อง สถานะว่าผลการจ่ายสำเร็จหรือไม่ กรณีขึ้นว่าไม่สำเรจ็ จะมีข้อความในช่อง
เหตุผล ว่าจ่ายไมส่ำเร็จด้วยเหตผุลอะไร เมื่อทราบสาเหตุแล้วให้เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบไปดำเนินการตรวจสอบแก้ไขในข้อมลูส่วนตัวของผู้มี

สทิธ์ิให้เรียบร้อยแล้วกลับมาหน้าขอ้มูลส่งกรมบัญชีกลาง และกดตรงเครื่องหมายถูก ด้านหลังช่ือเขาเพือ่ทำการส่งเป็นข้อมลูตก
เบิกในรอบถัดไป  
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17. ระบบรายงาน 

 ระบบรายงานจะเป็นการดรูายงานของผู้มีสิทธ์ิได้รับเบีย้ยังชีพในแต่ละปีงบประมาณ โดยในแต่ละปีงบประมาณ จะสามารถดไูด้ก็
ต่อเมื่อหมดช่วงเวลาเพิ่มข้อมลูผูม้สีิทธ์ิฯ และผู้ดูแลระบบทำการรวบรวมข้อมูลผู้มสีิทธ์ิเข้าสูร่ะบบรายงานแล้วเท่าน้ัน โดยหากผู้ใช้งาน
ระบบคลิกดูระบบรายงานในช่วงเวลากรอกข้อมูล จะสามารถดูได้เฉพาะปีงบประมาณก่อนหน้า หรือปงีบประมาณที่ผ่านไปแล้วเท่านั้น 
โดยผู้ใช้งานระดับจังหวัดจะสามารถดูรายงานไดเ้ฉพาะ หน่วยงานภายใต้จังหวัดของตนเองเท่านั้น และผู้ใช้งานระดับ อปท.ก็จะสามารถดู
ได้เฉพาะผู้ที่อยู่ภายใต้ อปท.ของตนเองเท่านั้น 

 

การบันทึกเป็น PDF File หรือ Excel File และการสั่งพิมพ์  

ถ้าต้องการบันทึกเป็น PDF File ให้คลิกที่  หรือถ้าต้องการบันทึกเปน็ Excel File ให้คลิกที่  จากรูป

ที่ 33 และจะปรากฏ หนา้จอดังรปูท่ี 34 จากนั้นคลิกท่ี  และเลือก Folder ที่ต้องการบันทึก เป็นอันเสร็จสิ้น  

 ถ้าต้องการสั่งพิมพ์ ให้พิมพ์จากโปรแกรม Excel หรือ PDF ได้ทันที  

 
รูปที ่37: ตัวอย่างการเลือกบันทึกเป็น Excel Fileซองจดหมายของผู้ใช้งานระบบ 

 

 

 

17.1 รายงานผู้ใช้งานระบบ 

 หลังจากคลิกท่ีเมนู รายงาน >> ผูใ้ช้งานระบบ จะปรากฎหน้าจอใหเ้ลือกค้นหา ดังรปูท่ี 34 
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รูปที ่38: หน้าจอการเลือกแสดงรายงานของผู้ใช้งานระบบ 

 

 จากรูปที่ 37: คลิกเลือก จังหวัด อำเภอ อปท. ประเภท อปท. หน้าท่ี หรือจะเลือกอย่างใดอย่างหนึ่งก็ได้ และคลิกท่ีปุ่มค้นหา ก็จะ
แสดงรายงาน ดังรูปที่ 38: 

 
รูปที ่39: หน้าจอแสดงผลรายงานของผู้ใช้งานระบบ 

 

 จากรูปที่ 38 เป็นตัวอย่างการเลือกแสดงจาก จังหวัดนครปฐม และถ้าต้องการบันทึกเป็น PDF File หรือ Excel File ให้ปฏิบตัติาม
หัวข้อท่ี 16.1.1.1 
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17.2 รายงานรายละเอียดผู้มีสิทธิ์ได้รับเบี้ยยังชีพ 

 หลังจากคลิกท่ีเมนู รายงาน >> รายละเอียดผู้มีสิทธ์ิไดร้ับเบี้ยยังชีพ จะปรากฎหน้าจอให้เลือกค้นหา ดังรูปที่ 40 

 
รูปที่ 40: หน้าจอเลือกแสดงรายงานรายละเอียดผูม้ีสิทธ์ิได้รับเบี้ยยงัชีพ 

 จากรูปที่ 43: คลิกเลือก ปีงบประมาณ จังหวัด อำเภอ อปท. ประเภท อปท. หรือจะเลือกปีงบประมาณ ตามด้วยอย่างใดอย่างหน่ึงก็
ได้ และคลิกท่ีปุม่ค้นหา ก็จะแสดงรายงาน ดังรูปที่ 41 
■ ปีงบประมาณ เป็นช่องที่จำเป็นตอ้งเลือกก่อน มิฉะนั้น ระบบจะทำการแจ้งเตือนว่า “กรณุาระบุ ป”ี 

 

 
รูปที่ 41: หน้าจอแสดงผลรายงานรายละเอียดผู้มสีิทธ์ิได้รับเบีย้ยังชีพ 

 จากรูปที่ 44: เป็นตัวอย่างการเลือกแสดงจาก จังหวัดนครปฐม โดยการแสดงผลจากรายงานนี้ จะแยกตาม จังหวัด และอำเภอ โดย
แต่ละ อปท. จะแสดงผลว่า มผีู้มสีทิธ์ิฯ ช่ือ – นามสกุล เลขบตัรประจำตัวประชาชน และได้รับเบีย้ยังชีพคนละเท่าใด และเป็นจำนวนเงินเบี้ย
ยังชีพรวมแต่ละ อปท. เท่าใด แตล่ะอำเภอเท่าใด และแตล่ะจังหวัดเป็นจำนวนเงินเบี้ยยังชีพรวมเท่าใด  และถ้าต้องการบันทึกเป็น PDF File 
หรือ Excel File ให้ปฏิบัตติามหัวข้อท่ี 16.1.1.1 

 

17.3 รายงานวิธีรับเงินผู้มีสิทธิ์ได้รับเบี้ยยังชีพ 

 หลังจากคลิกท่ีเมนู รายงาน >> รายงานวิธีรับเงินผู้มสีิทธ์ิได้รับเบีย้ยงัชีพ จะปรากฎหน้าจอให้เลือกค้นหา ดังรูปท่ี 45: 
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รูปที่42: หน้าจอเลือกแสดงรายงานวิธีการรับเงินผูม้ีสิทธ์ิได้รับเบี้ยยังชีพ 

 

 จากรูปที่ 45: คลิกเลือก ปีงบประมาณ จังหวัด อำเภอ อปท. ประเภท อปท. หรือจะเลือกปีงบประมาณ ตามด้วยอย่างใดอย่างหน่ึงก็
ได้ และคลิกท่ีปุม่ค้นหา ก็จะแสดงรายงาน ดังรูปที่ 46: 
■ ปีงบประมาณ เป็นช่องที่จำเป็นตอ้งเลือกก่อน มิฉะนั้น ระบบจะทำการแจ้งเตือนว่า “กรณุาระบุ ป”ี 

 

 
รูปที่ 43: หน้าจอแสดงผลรายงานวิธีการรับเงินผูม้ีสิทธ์ิได้รับเบี้ยยังชีพ 

 จากรูปที่ 46: เป็นตัวอย่างการเลือกแสดงจาก จงัหวัดนครปฐม โดยการแสดงผลจากรายงานนี้ จะแยกตาม จังหวัด และอำเภอ โดย
แต่ละ อปท. จะแสดงผลว่า มผีู้มสีทิธ์ิฯ ช่ือ – นามสกุล จำนวนเงินเบี้ยยังชีพที่ได้รับ และวิธีการรับเงินของแต่ละคน โดยถ้าผูม้ีสิทธ์ิฯรบัเงิน
ผ่านทางธนาคาร ก็จะมีรายละเอียดของบัญชีธนาคารของผู้มสีิทธ์ิฯดว้ย  และถ้าต้องการบันทึกเป็น PDF File หรือ Excel File ให้ปฏิบตัิตาม
หัวข้อท่ี 16.1.1.1 

17.4 รายงานเปรียบเทียบข้อมูลรายปี 

 หลังจากคลิกท่ีเมนู รายงาน >> เปรียบเทียบข้อมลูรายปี จะปรากฎหน้าจอให้เลือกว่าจะเปรียบเทียบจากปีงบประมาณใด ไปจนถึง
ปีงบประมาณใด ดังรูปที่ 47: 

 



 คู่มือการใช้งาน ระบบสารสนเทศการจดัการฐานข้อมลูเบีย้ยงัชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  (ระบบ Online)  
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รูปที ่44: หน้าจอการเลือกแสดงผลรายงานเปรียบเทียบข้อมูลรายป ี

 

 จากรูปที่ 47: คลิกเลือก ปีงบประมาณเริ่มต้น ปีงบประมาณสิ้นสดุ จังหวัด อำเภอ อปท. หรือจะเลือกปีงบประมาณ ตามด้วยอย่างใด
อย่างหนึ่งก็ได้ และคลิกท่ีปุ่มค้นหา ก็จะแสดงรายงาน ดังรูปที่ 48: 
■ ปีงบประมาณ จำเป็นต้องเลือกทั้ง เริ่มต้น และสิ้นสุดก่อน มิฉะนั้น ระบบจะทำการแจ้งเตือนว่า “กรุณาระบุ ปี” 
■ ถ้าหากยังเป็นปีงบประมาณแรก ให้เลือก ปีเริม่ต้น และปีสิ้นสุดเป็นปีเดียวกัน 

 

 
รูปที4่5: หน้าจอแสดงผลรายงานเปรียบเทียบข้อมลูรายป ี

 จากรูปที่ 48: เป็นตัวอย่างการเลือกแสดงจาก ปีงบประมาณ 2553-2556  โดยการแสดงผลจากรายงานนี้ จะเป็นกราฟแท่ง ตาม
ประเภทของผู้มีสิทธ์ิฯ ว่ามีจำนวนแต่ละประเภทเท่าใด   และถ้าต้องการบันทึกเป็น PDF File หรือ Excel File ให้ปฏิบัตติามหัวข้อท่ี 
16.1.1.1 

17.5 รายงานผู้รับเบี้ยประจำปีงบประมาณ 

 

                 หลังจากคลิกเมนูรายงงานผู้รับเบี้ยประจำปีงบประมาณจากรูปที่ 51:   คลิกเลือกปีปีงบประมาณ   



 คู่มือการใช้งาน ระบบสารสนเทศการจดัการฐานข้อมลูเบีย้ยงัชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  (ระบบ Online)  
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รูปที ่46: หน้าจอแสดงผลรายงานสรุปประเภทของงบประมาณ 

 

 

 

 
รูปที่ 47: หน้าจอแสดงผลรายงานสรุปประเภทของงบประมาณ 

 

             จากรูปที่ 52:  เมื่อคลิกที่    หน้ารายงานผู้รับเบีย้ยังชีพ ประจำปีงบประมาณจะแสดงผลออกมาเป็นรายจังหวัด แยก
ประเภท ผู้สูงอายุ  ผู้พิการ  ผู้ป่วยโรคเอดส์ จำนวนคน  จำนวนเงินและผลรวมทั้งหมด เป็นเท่าใดและถ้าต้องการบันทึกเป็น PDF File หรือ 
Excel File ให้ปฏิบัตติามหัวข้อท่ี 16.1.1.1 

 

 

17.6 รายงานผู้รับเบี้ยยังชีพประจำปีงบประมาณ (รายจังหวัด) 

 

                 หลังจากคลิกเมนูรายงานผู้รับเบีย้ประจำปีงบประมาณ(รายจังหวดั)จากรูปที่ 53:   คลกิเลือกปีปีงบประมาณ และจังหวดัที่
ต้องการ 



 คู่มือการใช้งาน ระบบสารสนเทศการจดัการฐานข้อมลูเบีย้ยงัชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  (ระบบ Online)  
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รูปที่ 48: หน้าจอแสดงผลรายงานสรุปประเภทของงบประมาณ (รายจังหวัด) 

 

 

รูปที่ 49: หน้าจอแสดงผลรายงานสรุปประเภทของงบประมาณ (รายจังหวัด) 

 

          จากรุปที่ 54 เป็นการแสดงผลจากรายงานรายงานสรุปประเภทของงบประมาณ (รายจังหวัด) จะแสดงผลเฉพาะจังหวัดทีไ่ด้เลือกไว้
โดยแยกรายละเอียดเป็น อำเภอ และระบุงบประมาณของแตล่ะ อปท ตามลำดับ และสรุปผลรวมออกมาให้เป็นเท่าใดและถ้าต้องการบนัทึก
เป็น PDF File หรือ Excel File ให้ปฏิบัติตามหัวข้อที่ 16.1.1.1 

 

 

17.7 รายงานสรุปยอดรับเงินแยกตามช่วงอายุ 

                 เมื่อคลิกที่รายงานสรุปยอดรับเงินแยกตามช่วงอายุ จากรูปที่ 55 จะแสดงช่องให้เลือก ปีงบประมาณ จังหวัด อำเภอ อปท 

ประเภท อปท ประเภทของผู้มสีิทธิ์ ประเภทงบประมาณ วิธีการรับเงิน เมื่อเลือกข้อมูลที่ต้องการเรยีบร้อยแล้วคลิกท่ี  



 คู่มือการใช้งาน ระบบสารสนเทศการจดัการฐานข้อมลูเบีย้ยงัชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  (ระบบ Online)  
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รูปที ่50 : รายงานสรุปยอดรับเงินแยกตามช่วงอาย ุ

 

 

รูปที ่51 : หน้าจอแสดงผลรายงานสรุปยอดรับเงินแยกตามช่วงอาย ุ

 

                       เมื่อคลิกที่ค้นหาแลว้รายงานจะแสดงผลการค้นหาตามตัวอย่างรูปที่ 56 จะแสดงผลออกมาตามข้อมลูที่ได้เลือกไว้จากดา้นบน 
โดยแบ่งเป็นช่วงอายุ  และแสดงผลรวมและจำนวนเงินออกมาเป็นเท่าใดและถ้าต้องการบันทึกเป็น PDF File หรือ Excel File ให้ปฏิบตัิตาม
หัวข้อท่ี 16.1.1.1 

17.8 รายงานสรุปยอดการรับเงินแยกตามธนาคาร 

                       เมื่อคลิกที่รายงานสรุปยอดการรับเงินแยกตามธนาคาร จากรูปที่ 57: จะแสดงช่องให้เลือก ปีงบประมาณ จังหวดั อำเภอ 

อปท ประเภท อปท ประเภทของผู้มีสิทธ์ิ ประเภทงบประมาณ วิธีการรับเงิน เมื่อเลือกข้อมลูที่ต้องการเรียบร้อยแล้วคลิกที่  



 คู่มือการใช้งาน ระบบสารสนเทศการจดัการฐานข้อมลูเบีย้ยงัชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  (ระบบ Online)  
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รูปที่ 52: รายงานสรุปยอดรับเงินแยกตามธนาคาร 

               เมื่อคลิกที่ค้นหาแล้วรายงานจะแสดงผลการค้นหาตามตัวอย่างรูปที่ 58: จะแสดงผลออกมาตามข้อมลูที่ได้เลือกไว้จากดา้นบน    
โดยแบ่งเป็นช่วงอายุและแจ้งการรบัเงินรายธนาคารออกมาด้วย       และแสดงผลรวมและจำนวนเงินออกมาเป็นเท่าใดและถ้าต้องการ
บันทึกเป็น PDF File หรือ Excel File ให้ปฏิบัติตามหัวข้อที่ 16.1.1.1 

 

 

รูปที่ 53: รายงานสรุปยอดรับเงิน แยกตามธนาคาร 

 

17.9 รายงานสรุปยอดผู้พิการจำแนกตามคุณสมบัติ 

                       เมื่อคลิกที่รายงานสรุปยอดผู้พิการจำแนกตามคณุสมบัติ จากรูปที่ 59 จะแสดงช่องให้เลือก ปีงบประมาณ จังหวัด อำเภอ 

อปท ประเภท อปท ประเภทของผู้มีสิทธ์ิ ประเภทงบประมาณ วิธีการรับเงิน เมื่อเลือกข้อมลูที่ต้องการเรียบร้อยแล้วคลิกที่  
 

 

รูปที่ 54 : รายงานสรุปยอดผู้พิการจำแนกตามคุณสมบัติ 
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   เมื่อคลิกที่ค้นหาแล้วรายงานจะแสดงผลกาค้นหาตามตัวอย่างรูปที่ 60: จะแสดงผลออกมาตามข้อมูลที่ได้เลือกไว้จากดา้นบน   โดยจำแนก
ตามคณุสมบัติความพิการ ทางการมองเห็น ทางการได้ยิน ทางจิตใจ สติปัญญา ทางการเรียนรู้ ออทิสติก พิการซ้ำซ้อน และแสดงผลรวมและ
จำนวนเงินออกมาเป็นเท่าใดและถ้าต้องการบันทึกเป็น PDF File หรือ Excel File ให้ปฏิบัตติามหัวข้อท่ี 16.1.1.1 

 

 

รูปที่ 55:หน้าจอแสดงผล รายงานสรุปยอดผู้พิการจำแนกตามคุณสมบัติ 

 

 

 

17.10 รายงานสรปุยอดผู้ได้รบัเบี้ยยงัชีพตามประเภท 

                 เมื่อคลิกที่รายงานสรุปยอดผูไ้ด้รับเบี้ยยังชีพแยกตามประเภท จากรูปที่ 61 จะแสดงช่องให้เลือก ปีงบประมาณ จังหวดั อำเภอ 

อปท ประเภท อปท ประเภทของผู้มีสิทธ์ิ ประเภทงบประมาณ วิธีการรับเงิน เมื่อเลือกข้อมลูที่ต้องการเรียบร้อยแล้วคลิกที่  

 

รูปที่ 56: รายงานสรุปยอดผู้มีสิทธ์ได้รับเบี้ยยังชีพตามประเภท 

 

              เมื่อคลิกที่ค้นหาแล้วรายงานจะแสดงผลการค้นหาตามตวัอย่างรูปที่ 62: จะแสดงผลออกมาตามข้อมลูที่ไดเ้ลือกไว้จากด้านบน   
โดยจำแนกตามประเภทการรบัเบีย้โดยมีรายละเอียด เพศ งบประมาณและงบประมาณเป็นเท่าใดและถ้าต้องการบันทึกเป็น PDF File หรือ 
Excel File ให้ปฏิบัตติามหัวข้อท่ี 16.1.1.1 
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รูปที่ 57: การแสดงผลรายงานสรุปยอดผู้มีสิทธ์ได้รับเบี้ยยังชีพตามประเภท 

 

 

 

 

17.11 รายงานรายละเอียดผู้ได้รับเบี้ยยังชีพแยกตามหมู่บ้าน 

       เมื่อคลิกที่รายงานรายละเอยีดผูไ้ดร้ับเบี้ยยังชีพแยกตามหมู่บา้น จากรูปที่ 63: จะแสดงช่องให้เลือก ปีงบประมาณ จังหวัด อำเภอ 

อปท ประเภท อปท ประเภทของผู้มีสิทธ์ิ ประเภทงบประมาณ วิธีการรับเงิน เมื่อเลือกข้อมลูที่ต้องการเรียบร้อยแล้วคลิกที่  

 

รูปที่ 58: รายงานรายละเอียดผู้รับเบี้ยยงัชีพแยกตามหมู่บ้าน 

 

              เมื่อคลิกที่ค้นหาแล้วรายงานจะแสดงผลการค้นหาตามตวัอย่างรูปที่ 64: จะแสดงผลออกมาตามข้อมลูที่ไดเ้ลือกไว้จากด้านบน 
โดยเรียงลำดับหมู่บ้าน ชุมชน เลขบัตรประจำตัวประชาชน คำนำหนา้ ช่ือ สกุลอายุ และผู้ดูแลคนพิการ และยอดรวมเป็นเท่าใดและถ้า
ต้องการบันทึกเป็น PDF File หรอื Excel File ให้ปฏิบัติตามหัวข้อที่ 16.1.1.1 
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รูปที่ 59 : การอแสดงผลรายงานรายละเอียดผู้รับเบี้ยยังชีพแยกตามหมู่บ้าน 

17.12 รายงานสรุปยอดจำหน่าย 

       เมื่อคลิกที่รายงานสรุปยอดจำหน่าย จากรูปที่ 65: จะแสดงช่องให้เลือก ปีงบประมาณ จังหวัด อำเภอ อปท ประเภท อปท ประเภท

ของผู้มีสิทธ์ิ ประเภทงบประมาณ ประเภทการจำหนา่ย เมื่อเลือกข้อมูลที่ต้องการเรียบร้อยแล้วคลิกท่ี  
    

 

รูปที่ 60 : รายงานสรุปยอดการจำหนา่ย 

 

              เมื่อคลิกที่ค้นหาแล้วรายงานจะแสดงผลการค้นหาตามตวัอย่างรูปที่ 66: จะแสดงผลออกมาตามข้อมลูที่ไดเ้ลือกไว้จากด้านบน 
โดยเรียงลำดับ ประเภทของการจำหน่ายโดยแบ่งตามสถานการณ์จำหน่าย เสียชีวิต ย้ายที่อยู่ สละสิทธิ์ และขาดคณุสมบัติ และยอดรวมเป็น
เท่าใดและถ้าต้องการบันทึกเป็น PDF File หรือ Excel File ให้ปฏบิัติตามหัวข้อที่ 16.1.1.1 

 

รูปที่ 61: แสดงผลรายงานสรุปยอดการจำหน่าย 
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17.13 รายงานรายละเอียดการจำหน่าย 

          เมื่อคลิกที่รายงานรายละเอียดการจำหนา่ย จากรูปที่ 67: จะแสดงช่องให้เลือก ปีงบประมาณ จังหวัด อำเภอ อปท ประเภท อปท 

ประเภทของผู้มีสิทธ์ิ ประเภทงบประมาณ ประเภทการจำหน่าย เมื่อเลือกข้อมูลทีต่้องการเรยีบร้อยแลว้คลิกที่  

 

                       
รูปที่ 62: การแสดงผลรายงานสรุปยอดการจำหน่าย 

 

              เมื่อคลิกที่ค้นหาแล้วรายงานจะแสดงผลการค้นหาตามตวัอย่างรูปที่ 68: จะแสดงผลออกมาตามข้อมลูที่ไดเ้ลือกไว้จากด้านบน 
โดยเรียงลำดับ จากเลขบัตร ช่ือ สกุล หมู่บ้าน ที่อยู่ ประเภทผูม้ีสิทธ์ิ คุณสมบัติ ผูดู้แลคนพิการ สาเหตกุารจำหน่าย และยอดรวมเป็นเทา่ใด
และถ้าต้องการบันทึกเป็น PDF File หรือ Excel File ให้ปฏิบัตติามหัวข้อท่ี 16.1.1.1 

 

รูปที่ 63: การแสดงผลรายงานรายละเอยีดการจำหน่าย 
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17.14 รายงานการลบข้อมูล  

          เมื่อคลิกที่รายงานสรุปยอดการจำหนา่ย จากรูปที่ 69 จะแสดงช่องให้เลือก ปีงบประมาณ จังหวัด อำเภอ อปท ประเภท อปท 

ประเภทของผู้มีสิทธ์ิ ประเภทงบประมาณ เมื่อเลือกข้อมูลทีต่้องการเรียบร้อยแล้วคลิกท่ี  

 

รูปที่ 64: การแสดงผลรายงานสรุปยอดการจำหน่าย 

 

 

              เมื่อคลิกที่ค้นหาแล้วรายงานจะแสดงผลการค้นหาตามตวัอย่างรูปที่ 70: จะแสดงผลออกมาตามข้อมลูที่ไดเ้ลือกไว้จากด้านบน 
โดยเรียงลำดับ จากเลขบัตร ช่ือ สกุล ช่ือเจ้าหน้าที่ท่ีลบข้อมลู และวนัเวลาที่ได้ทำการลบออกมาเป็นเท่าใดและถ้าต้องการบันทึกเป็น PDF 
File หรือ Excel File ให้ปฏิบตัิตามหัวข้อที่ 16.1.1.1 

 

รูปที่ 65: การแสดงผลรายงานสรุปยอดการลบข้อมูล 
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17.15 การตรวจสอบการเสียชีวิต  

       เลือกส่วนรายงาน เลือกรายงานรายละเอียดผู้มีสิทธิรับเบีย้ยังชีพที่มีสถานะเสียชีวิตงานรายละเอียดผู้มีสิทธิรับเบี้ยยังชีพท่ีมีสถานะเสียชีวิต 

 

 

รูปที่ 66: การแสดงรายงานการเสียชีวิต 

คลิ๊กที่หัวข้อรายงาน และเลือกหนา้รายงาน ประจำเดือนนั้น ๆ ยกตัวอยา่ง มกราคมเลือก 2562/01  

 

รูปที่ 67 : การแสดงรายงานการเสียชวีติ 



 คู่มือการใช้งาน ระบบสารสนเทศการจดัการฐานข้อมลูเบีย้ยงัชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  (ระบบ Online)  
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เมื่อเลือกเดือนนั้น ๆแล้วให ้คลิ๊กที่ ปุ่ม ค้นหา จะปรากฏรายชือ่ผู้ที่เสียชีวิต 

 

 

 

รูปที่ 68: การแสดงผลรายงานการเสียชวีิต 
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17.16 รายงานรายละเอียดผู้ได้รับเบี้ยยังชีพจากกรมบัญชีกลาง 

 

 

รูปที ่69: รายงานรายละเอียดผู้รับเบี้ยยงัชีพ ของกรมบัญชีกลาง 

                         เมื่อเข้าหน้ารายงานแล้วเลือกกดทีจ่่ายตามที่ต้องการตรวจสอบ  เลือกผลการตรวจสอบ หรอื ผลการโอนเงินแล้วกดค้นหาตรงกลางหนา้จอ 

แล้วรอข้อมูลปรากฏตรงด้านล่าง 

 

 

 

รูปที่ 70: การแสดงผลรายงานการรายละเอียดผู้รับเบี้ยยังชีพของกรมบัญชีกลาง 
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17.17 รายงานสรุปยอดผู้มีสิทธิ์จากกรมบัญชีกลาง 

 

รูปที 71 : รายงานสรุปยอดผู้รับเบี้ยยังชีพ ของกรมบัญชกีลาง 

                         เมื่อเข้าหน้ารายงานแล้วเลือกกดทีจ่่ายตามที่ต้องการตรวจสอบ  เลือกผลการตรวจสอบ หรอื ผลการโอนเงินแล้วกดค้นหาตรงกลางหนา้จอ 

แล้วรอข้อมูลปรากฏตรงด้านล่าง 

 

รูปที่ 72: การแสดงผลรายงานการสรปยอดผู้รับเบี้ยยังชีพของกรมบัญชีกลาง 

 

                       หน้ารายงานจะแสดงขอ้มูลภาพรวมทั้งจังหวัดให้ทราบเป็นจำนวนการโอนเงินผ่านไม่ผ่านเท่าไหร่เพื่อให้เจ้าหน้าที่ไปตรวจสอบและแก้ไขเพื่อรอรับ
เป็นยอดตกเบิกในรอบการจา่ยในรอบเดือนถัดไป 
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18.ขั้นตอนการติดตั้งเครื่องอ่านบัตรประจำตัวประชาชน 
 

ขั้นตอนที่ 1 ติดต้ังโปรแกรม java ลงบนเครื่องคอมพิวเตอร์  โดยไปที่  https://java.com/en/download/  แล้วกดตงลงเครื่องคอมพิวเตอร์ 

 

 

 

 

 

 

https://java.com/en/download/
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ขั้นตอนที่ 2 เมื่อติดต้ังโปรแกรมติดตัง้โปรแกรม ให้เรียกโปรแกรม java ที่เมนู Configure Java ขึ้นมา  
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ขั้นตอนที่ 3 เมื่อเลือกเมนู Configure Java จะได้ java Contorol Panel และให้เลือกที่เมนู Security   
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ขั้นตอนที่ 4 การตั้งค่า security ไปที่เมนู Edit Site List  คลิ๊กที่ Edit Site List 
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ขั้นตอนที่ 5 เมื่อเมนู Exception Site List ให้ไป คลิ๊ก ที่ Add แล้วใส่ ชื่อเว็บเพจ ระบบสารสนเทศลงไป http://welfare.dla.go.th  ลงไปแล้วคลิ๊ก OK 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://welfare.dla.go.th/
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ขั้นตอนที่ 6 เลือกเมนู Advanced ตั้งค่า เมนู Debugging เลือกช่อง Enable logging  เมนู Java console เลือกช่อง Show console และเมนู Default Java for browsers 
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ขั้นตอนที่ 7 ความพร้อมใหก้ับเครื่องในการวางไฟล์  SmartCardLibrary  ให้ท่านเข้าระบบสารสนเทศไปที่หัวข้อ ดาว์นโหลด เมนู DLL สำหรับการอ่านบัตร 
ดาว์นโหลดไฟล์แลว้ทำตามขั้นตอนต่อไป 
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ขั้นตอนที่ 8 ตรวจสอบขอ้มูล System type เร่ิมต้นที่หน้าจอเลือกไอคอน This Pc คลิ๊กขวา  เลือกที่ Properties  จะมีหน้า Control Panel ขึ้นมา ให้ดูที่หมวดหมู่  
System  ตรวจสอบที่หัวขอ้ System type ว่าเครื่องคอมพิวเตอร์ ที่ใช้งาน 32-bit หรือ 64-bit  
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ขั้นตอนที่ 9 ไปที่ไดร์ที่ท่านลงวินโดว์ไว้ ใน ตัวอยา่งลง windows ไว้ที่ไดร์ C: เข้าไปที่ ไดร์ C: หาโฟรเดอร์  windows  
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บริษัท ออซัม โซลูช่ัน จ ากัด 

เลขท่ี 9 หมู่ 4 ถนนอ่อนนุช – เทพราช ต าบลเปร็ง อ าเภอบางบ่อ จังหวัดสมุทรปราการ 10560  

 Page 53 of 56 

ขั้นตอนที่ 10 เมื่อเราตรวจสอบข้อมลู ในขั้นตอนที่ 8 เครื่องของท่าน ระบบปฎิบัติการ System type 32-bit หรือ 64-bit  เครื่องที่มี System type 32-bit ให้ นำ
ไฟล์ ที่ดาว์นโหลด มาในขั้นตอนที ่7 

 ไปวางในโฟร์เดอร์ sytem32  เครื่องที่มี System type 64-bit ให้ นำไฟล์ ที่ดาว์นโหลด มาในขั้นตอนที่ 7 ไปวางในโฟรเดอร์ SysWOW64 
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ขั้นตอนที่ 11 ติดต้ังเครื่องอ่านบัตรประจำตัวประชาชนกับเครื่องคอมพิวเตอร์ที่ท่านใช้งาน เข้าระบบโดยใช้ Browsers internet explorer         เข้าสู่
ระบบสารสนเทศการจัดการฐานข้อมูลเบี้ยยังชีพ ไปที ่หัวข้อ ผู้มีสิทธิ์ได้รับเบี้ยยังชีพ เลือกเมนู เพิ่มขอ้มูล   จะมีหน้าตา่ง Security Warning  ให้ท่าน คลิ๊กที่ช่อง I 

accept the risk and want to run this application และคลิ๊กที ่RUN 
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ขั้นตอนที่ 12 เสียบบัตรประจำตวัประชาชนที่เครื่องอ่านบัตรประจำตวัประชาชน คลิ๊กที่ปุ่ม อ่านบัตร จะมี ข้อความแจ้งจากการตรวจสอบข้อมูลทะเบยีน
ราษฎร์ยืนยัน คลิ๊กที่ OK  และทำการบนัทึกข้อมูลส่วนที่เหลือตอ่ไป 
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