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ค าน า 

คู่มือการใช้งานโปรแกรมระบบงานฐานข้อมูลกลางกลุ่มเป้าหมายส าหรับ พมจ.ฉบับนี้ จัดท าขึ้นเพ่ืออธิบาย
การท างานตลอดจนวิธีใช้ค าสั่งในหน้าจอต่างๆ ของโปรแกรม เพ่ือให้ผู้ใช้สามารถบันทึกข้อมูลรายละเอียดงาน 
รวมถึงการค้นหาข้อมูลตามเงื่อนไขที่ผู้ใช้ต้องการได้อย่างถูกต้อง 

 

ในส่วนของเนื้อหา จะเริ่มอธิบายตั้งแต่การใช้งานโปรแกรมเบื้องต้น ความหมายของสัญลักษณ์ต่างๆ       
วิธีเข้าสู่โปรแกรม วิธีเข้าสู่เมนู ต่างๆ  จนกระทั่งถึง วิธีการท างานของ หน้าจอ โดยจะเป็นการอธิบายวิธีการท างาน
และวิธีใช้ค าสั่งในหน้าจอนั้นๆ ซ่ึงจะแบ่งเนื้อหาออกเป็น 2 ส่วน ได้แก่ การใช้โปรแกรมเบื้องต้น และวิธีการใช้งาน
ระบบต่างๆ ประกอบด้วย ระบบงานการขอกู้ยืมเงินกองทุนผู้สูงอายุ ระบบงานโครงการอาสาสมัครดูแลผู้สูงอายุที่
บ้าน (อผส.) และระบบงานการขอรับบริการจดทะเบียนหอพัก  
  

ผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการใช้งานโปรแกรมระบบงานฐานข้อมูลกลางกลุ่มเป้าหมายส าหรับ พมจ.
ฉบับนี้ จะช่วยให้ผู้ใช้ได้รับประโยชน์ และสามารถใช้ระบบงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  และหากมีข้อผิดพลาด
ประการใด ผู้จัดท าขอน้อมรับและปรับปรุงในครั้งต่อไป 
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บทที่ 1 
การใช้โปรแกรมเบื้องต้น 

 
การด าเนินงานใน โครงการพัฒนาฐานข้อมูลและสารสนเทศของ สท. ครั้งนี้จะเป็นการขยายการจัดท า และ

พัฒนาระบบงานเพิ่มเติม เพื่อให้ครอบคลุมการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีในแต่ละกลุ่มเป้าหมาย โดยมีการขยายการใช้งาน
ไปยังผู้ใช้งานท่ีอยู่ในหน่วยงานนอก สท.  (พมจ.  76 จังหวัด ) และบุคคลภายนอก (เยาวชน)  เพื่อเป็นการขยายช่องทาง
ในการน าเข้าข้อมูลจากแหล่งต้นทาง ท าให้การน าเข้าข้อมูล มีความถูกต้อง สะดวก รวดเร็ว  และเกิดประสิทธิภาพสูงสุด 
ในการใช้งานระบบ  

 

โดยการด าเนินงานในโครงการพัฒนาฐานข้อมูลและสารสนเทศของ สท.ในส่วนของระบบงานฐานข้อมูลกลาง
กลุ่มเป้าหมายส าหรับ พมจ. ที่พัฒนาในครั้งนี ้ประกอบด้วยระบบงาน ดังนี ้

1. ระบบงานการกู้ยืมเงินกองทุนผู้สูงอาย ุ
1.1 การขอกู้ยืมเงินรายบุคคล 
1.2 สัญญากู้ยืมเงินรายบุคคล 
1.3 การรับช าระหนี ้

2. ระบบฐานข้อมูลจ านวนอาสาสมัครดูแลผู้สูงอายุท่ีบ้าน (อผส.) 
2.1 ข้อมูลพื้นที่เป้าหมาย 
2.2 ข้อมูลจ านวนอาสาสมัครดูแลผู้สูงอายุท่ีบ้าน (อผส.) 

3. ระบบงานการขอรับบริการจดทะเบียนหอพัก 
3.1 การขอรับบริการ 

 

 โดยระบบงานท่ีพัฒนาในโครงการพัฒนาฐานข้อมูลและสารสนเทศของ สท. ในครั้งนี้จะมีวิธีการใช้งาน
โปรแกรมเบื้องต้น ดังน้ี  
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1. การเข้าสู่ระบบงาน (Log In) 
1.1 ผู้ใช้สามารถเข้าสูร่ะบบงานผ่าน Web Site ของ สท.  (www.opp.go.th) ได้ โดยการใช้ Mouse click ที่ปุ่ม 

Banner ที่มีช่ือว่า “ระบบงานฐานข้อมูลกลางกลุ่มเป้าหมาย” ดังภาพ 

 

 

 
1.2 ระบบจะแสดงหน้าจอ Log In ขึ้นมาให้ จากนั้นให้พิมพ์ “รหัสผู้ใช้” และ “รหัสผ่าน” แล้ว Click ที่ปุ่ม 

 เพื่อเข้าสู่ระบบงาน ดังภาพ 
 

 
 

 

Click ที่ปุ่ม “ระบบฐานข้อมูลกลาง
กลุ่มเป้าหมาย” เพื่อเข้าสู่หน้าจอ Log In 

พิมพ์ “รหัสผู้ใช้” และ “รหัสผ่าน” 
แล้ว Click ปุ่ม “เข้าระบบ” 

http://www.opp.go.th/
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เมื่อเข้าสู่ระบบงานแล้วจะพบหน้าจอเมนูการท างานของระบบงาน แสดงขึ้นมาให้ ดังภาพ โดยเมนูที่แสดงใน
หน้าจอน้ีจะขึ้นอยู่สิทธิในการเข้าถึงข้อมูลที่ผู้ใช้งานแต่ละรายได้รับ เช่น ผู้ใช้งานด้านเด็กจะพบเฉพาะเมนูการท างานของ
ระบบฐานข้อมูลด้านเด็ก เป็นต้น 

 

 
 
2. การออกจากระบบงาน (Log Out) 

ให้ใช้ Mouse click ที่ปุ่ม   ที่อยู่มุมบนซ้ายของหน้าจอ เมื่อต้องการออกจากระบบงาน ดังภาพ 
 

 
 
3. วิธีการใช้โปรแกรมเบื้องต้น 

3.1 การเปลี่ยนรหัสผ่าน 

1) ให้ Click ที่เมนู  จะปรากฏหน้าจอ “เปลี่ยนรหัสผ่าน” ข้ึนมาให้ ด้งภาพ 
 

 
 

2) ให้พิมพ์ Password เดิม, Password ใหม ่และพิมพ์ยืนยัน Password ใหม ่จากน้ัน Click ที่ปุ่ม  
เพื่อจัดเก็บข้อมูลการเปลี่ยนรหัสผ่าน โดยผู้ใช้จะสามารถใช้รหัสผ่านใหม่นี้ในการ Log In ครั้งต่อไปได ้
 

3.2 ส่วนประกอบของหน้าจอ 
 ชื่อผู้ใช้งาน 
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 หน้าจอการท างานจะสามารถแบ่งออกได้เป็น 3 ส่วนใหญ่ ดังนี ้
 ส่วนที่ 1  Banner  แสดงช่ือระบบงาน และชื่อผู้ใช้งาน 
 ส่วนที่ 2  เมนู  แสดงเมนูของระบบ (ประกอบด้วย ออกจากระบบ, กลับหน้าหลัก, เปลี่ยน  

รหัสผ่าน และย้อนกลับไปเมนูก่อนหน้า) และเมนูเข้าหน้าจอการท างาน 
ส่วนที่ 3 พ้ืนท่ีการท างาน เป็นส่วนของพื้นที่การท างานของหน้าจอ ประกอบด้วย ช่ือหน้าจอ, รหัสหน้าจอ, 

ส่วนของการก าหนดเง่ือนไขการค้นหา และส่วนของการแสดงผลการค้นหา  
 

3.3 ช่องข้อมูลที่มีข้อความเป็นตัวอักษรสีน้้าเงิน และเคร่ืองหมายดอกจันสีแดง 
เป็นข้อมูลส าคัญที่ระบบบังคับให้กรอกข้อมูล (Lock) หากผู้ใช้กรอกข้อมูลไม่ครบถ้วน ระบบก็จะไม่อนุญาตให้

บันทึกข้อมูล (Save) หรือค้นหาข้อมูลต่อได้ ดังภาพ 
 

 
 

รหัสหน้าจอ ชื่อหน้าจอ 

เมนูเข้าหน้าจอ
การท างาน 

การก าหนดเง่ือนไขในการค้นหา 

แสดงผล 
การค้นหา 

ปุ่มกลับไป 
เมนูก่อนหน้านี้ 

1 

2 

3 
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3.4 ช่องข้อมูลที่มีข้อความขีดเส้นใต้ 
เป็นช่องข้อมูลที่ผู้ใช้ต้องบันทึกข้อมูลโดยเลือกจากข้อมูลพื้นฐาน โดยการพิมพ์ค าหรือข้อความบางส่วน ระบบ

จะรายการข้อมูลขึ้นมาให้เลือก ดังภาพ 
 

 
 

3.5 การกรอกข้อมูลต้าบล อ้าเภอ และจังหวัด/ข้อมูล อปท. 
ให้พิมพ์ช่ือต าบลบางส่วน ระบบจะแสดงข้อมูลต าบล อ าเภอ จังหวัดตามเง่ือนไขท่ีก าหนดขึ้นมาให้เลือก ดังภาพ 
 

 
 

กรณีการกรอกข้อมูล อปท. ก็เช่นเดียวกัน ให้ท าโดยการพิมพ์ค าว่า “อบจ./อบต./เทศบาล” ก่อน แล้วตามด้วย
ช่ือพ้ืนท่ีบางส่วน  ระบบจะแสดงข้อมูล อปท.ตามเงื่อนไขที่ก าหนดขึ้นมาให้เลือก ดังภาพ 

 

 
 

3.6 การกรอกข้อมูลวันที ่
- ให้พิมพ์วันเดือนปีเป็นเลข 8 หลักติดกัน   แล้วกดปุ่ม Enter ระบบจะใส่ขีด

แบ่งวันเดือนปีให้เองโดยอัตโนมัติ   ดังภาพ    
- หรือระบุวันท่ีโดยการ Click ที่รูปปฏิทิน  ที่อยู่ด้านหลังช่องวันท่ี ระบบจะแสดงปฏิทินข้ึนมาให้ Click 

เลือกวันท่ีทีต่้องการ ดังภาพ 
 
 

 

ปุ่มไปยังเดือนถัดไป 
 

ปุ่มไปยังเดือนก่อนหน้า 
 

Click เลือกวันที่ที่ต้องการ 1 ครั้ง 
ระบบจะน าวันที่ไปใส่ให้ที่ช่องข้อมูล 
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4. ความหมายของสัญลักษณ์ในระบบ (Icon) 
 

 ใช้ส าหรับการจัดเก็บ/บันทึกข้อมูล 
  

 ใช้ส าหรับยกเลิกข้อมูลที่กรอกในหน้าจอ โดยไม่จัดเก็บข้อมูลชุดนั้นไว ้
  

 ใช้ส าหรับสืบค้นข้อมูล โดยให้ระบบแสดงข้อมูลตามเงื่อนไขที่ก าหนด 
  

 ใช้ส าหรับยกเลิกเงื่อนไขเดิม เพื่อก าหนดเงื่อนไขในการค้นหาใหม ่
  

 ใช้ส าหรับเปิดหน้าจอย่อยทีต่้องการกรอกข้อมูลเพิ่มเติม 
  

 ใช้ส าหรับปิดหน้าจอย่อยของส่วนท่ีใช้กรอกข้อมูลเพิ่ม 
  

 
ใช้ส าหรับแสดงรายละเอียด เพื่อตรวจสอบ หรือแก้ไขข้อมูล 

  

 ใช้ส าหรับลบข้อมูล 
  

 
ใช้ส าหรับคัดลอก (Copy) ข้อมูล 

  

 แสดงปฏิทิน เพื่อเลือกวันท่ีที่ต้องการ 
  

 เปิดรายการข้อมูลที่ซ่อนอยู่ทั้งหมด 
  

 ปิด หรือซ่อนรายการข้อมูล 
  

 แสดงรายงานก่อนพิมพ ์
  

 ออกรายงานในรูปแบบ Microsoft Excel 
  

 ออกรายงานในรูปแบบ  Microsoft Word 
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บทที่ 2 
ระบบงานการกู้ยืมเงินกองทุนผู้สูงอายุ 

 
ระบบงานการกู้ยืมเงินกองทุนผู้สูงอายุ เป็นการปรับปรุงระบบฐานข้อมูลกองทุนผู้สูงอายุ โดยสามารถรองรับการ

ท างานส าหรับเจ้าหน้าที่ พมจ. ในส่วนของการกู้ยืมเงินรายบุคคล เพื่อสามารถบันทึกข้อมูลค าร้องขอกู้ยืมเงินและแบบสอบ
ข้อเท็จจริงผ่านระบบฐานข้อมูลกลางกลุ่มเป้าหมายและส่งข้อมูลให้กับเจ้าหน้าที่ส่วนกลาง (สท.) รวมถึงระบบงานสัญญา
และระบบการรับช าระหนี้ โดยปรับปรุงระบบให้สอดคล้องกับความต้องการของผู้ปฏิบัติงานและสามารถท างานร่วมกับ
ระบบฐานข้อมูลกลางกลุ่มเป้าหมายของ สท. ได้ 

 
ซึ่งจะประกอบด้วยเมนูการท างานของระบบ  ดังนี ้
1. การขอกู้ยืมเงินรายบุคคล 

1.1 ตรวจสอบข้อมูลการกู ้
1.2 บันทึกค าร้องขอกู้ยืมเงิน 
1.3 ส่งค าร้องขอกู้ยืมเงินให้ สท. 
1.4 ตรวจสอบสถานะค าร้อง 

2. ระบบงานสัญญา 
2.1 รับผลการพิจารณาอนุมัติเงินกู้ 
2.2 แสดงผลการพิจารณาอนุมัติเงินกู้ 
2.3 การสร้างและพิมพ์สัญญา 
2.4 ทะเบียนสัญญา 
2.5 ส่งข้อมูลสัญญาให้ สท. 
2.6 การก าหนดผู้มีอ านาจลงนาม/ที่ตั้งหน่วยงาน 

3. ระบบการรับช าระหนี ้
3.1 บันทึกการจ่ายเงินให้ผู้กู ้
3.2 ทะเบียนลูกหนี ้
3.3 บันทึกการรับช าระหนี ้
3.4 บันทึกการปิดหนี ้
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1. การขอกู้ยืมเงินรายบุคคล 
เป็นระบบงานการขอกู้ยืมเงินจากกองทุนผู้สูงอายุประเภทรายบุคคล โดยเริ่มจากการตรวจสอบข้อมูลผู้กู้, 

การบันทึกค าร้องขอกู้ยืมเงิน การส่งค าร้องขอกู้ยืมเงินให้ สท. และการตรวจสอบสถานะค าร้อง ซึ่งมีขั้นตอนการท างาน 
ดังนี้ 

 

1.1 ตรวจสอบข้อมูลการกู้ 
ใช้ส าหรับการตรวจสอบข้อมูลประวัติการขอกู้ยืมเงินของผู้กู้, คู่สมรสของผู้กู้ และผู้ค้ าประกัน เพื่อ

ตรวจสอบว่ามีการขอกู้ยืมเงินอยู่หรือไม่  
 

ขั้นตอนการท างาน 
1) Click ที่เมนู “ตรวจสอบข้อมูลการกู้” จะพบหน้าจอการท างานแสดง ดังภาพ 
 

 
 

2) การตรวจสอบข้อมูล : ให้ระบุเง่ือนไขการตรวจสอบข้อมูลจาก เลขประจ าตัวประชาชน, ช่ือ-นามสกุล และ
ภูมิล าเนาของผู้กู้ (จังหวัด) จากนั้น Click ที่ปุ่ม  ซึ่งผลการค้นหาจะแสดงได้ 2 แบบ ดังนี ้
 

2.1) กรณีไม่พบข้อมูลจะแสดง ดังภาพ 
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2.2) กรณีที่พบข้อมูลการขอกู้ยืมเงินจะแสดง ดังภาพ 
 

 
 

3) ในกรณีที่ตรวจสอบข้อมลูแล้วต้องการบันทึกข้อมูลการขอกู้ยืมเงินเลย ก็สามารถท าได้โดย Click ทีปุ่่ม 

 ระบบจะแสดงหน้าจอบันทึกใบค าร้องขอกู้ยืมเงินข้ึนมาให ้
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1.2 บันทึกค าร้องขอกู้ยืมเงิน 
ใช้ส าหรับการบันทึกค าร้องและแบบสอบข้อเท็จจริงของผู้กู้ และบันทึกในส่วนของเจ้าหน้าท่ีพิจารณา

ผลตามแบบสอบข้อเท็จจริง ซึ่งการบันทึกข้อมูลต้องระบุข้อมูลจากช่องตัวอักษรสีน้ าเงินให้ครบถ้วน  
 

ขั้นตอนการท างาน 
1) Click ที่เมนู “บันทึกค าร้องขอกู้ยืมเงิน” จะพบหน้าจอการท างานแสดง ดังภาพ 
 

 
 

2) การค้นหาข้อมูล : ให้ระบุเง่ือนไข “ปีงบประมาณ” หรือเง่ือนไขอ่ืนท่ีต้องการ จากนั้น Click ที่ปุ่ม  

เพื่อตรวจสอบข้อมูล กรณีไม่พบข้อมูลจะแสดงข้อความ ดังภาพ 
 

 
 

3) กรณีที่ค้นหาและพบข้อมูลจะแสดงข้อมูลในตาราง ดังภาพ 
 

Click “เพิ่มข้อมูล” ค าร้องขอกู้ยืมเงิน  
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4) กรณีที่ค้นหาและพบข้อมูล ให้ตรวจสอบข้อมูลผู้กู้ท่ีแสดงขึ้นมา ว่าเป็นช่ือท่ีตรงกับค าร้องที่ก าลังจะบันทึก
ข้อมูลหรือไม่ ถ้าไม่ใช่ ให้ Click ที่ปุ่ม  เพื่อบันทึกข้อมูลค าร้องขอกู้ยืมเงิน 

 

5) การบันทึกข้อมูล : เมื่อ Click ที่ปุ่ม “เพิ่มข้อมูล” จะพบหน้าจอการท างานส าหรับการบันทึกข้อมูลค าร้องขอ
กู้ยืมเงิน ซึ่งมีวิธีการท างาน ดังนี ้

Click “เพิ่มข้อมูล” เพื่อบันทึกค าร้องชุดใหม ่ 
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5.1) กรอกข้อมูลในหน้าจอ โดยช่องสีน้ าเงิน (ที่มีดอกจันสีแดง) ต้องกรอกให้ครบถ้วน ดังภาพ 
 

 
 

ตัวอย่างหน้าจอการบันทึกค าร้องขอกู้ยืมเงิน  

กรณีพิมพ์ช่ือผู้สูงอายุจะมี ช่ือ-นามสกุล จาก
ฐานข้อมูลขึ้นมาให้เลือก หากพบชื่อให้เลือกชื่อ
ที่แสดง หากไม่พบให้พิมพ์เพิ่มใหม่ได้ 

สามารถ Copy ที่อยู่ 
ตามทะเบียนบ้านได ้
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ตัวอย่างหน้าจอการบันทึกค าร้องขอกู้ยืมเงิน (ต่อ) 
 

5.2) เมื่อกรอกข้อมูลครบถ้วนแล้ว ให้ Click ที่ปุ่ม   

5.3) เมื่อแน่ใจว่ากรอกข้อมูลครบถ้วนแล้ว ให้ Click ที่  ที่มุมด้านบนหน้าจอ 

กรณีพิมพ์ช่ือผู้ค้ าประกัน จะมี ช่ือ-นามสกุล 
จากฐานข้อมูลขึ้นมาให้เลือก หากพบชื่อให้
เลือกชื่อที่แสดง หากไม่พบให้พิมพ์เพิ่มใหม่ได ้

สามารถ Copy ที่อยู่ 
ตามทะเบียนบ้านได ้
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5.4) จากนั้นจะมีปุ่ม  แสดงข้ึนมาด้านล่างหน้าจอ เพื่อยืนยันการส่งข้อมูลให้กับ
ส่วนกลาง ดังภาพ 
 

 
 

5.5) การส่งข้อมูลให้ส่วนกลางสามารถส่งทีละใบค าร้อง (จากหน้าจอบันทึกค าร้อง) ดังตัวอย่างจากภาพท่ี
แสดงด้านบน 

5.6) หรือจะส่งครั้งละหลายใบค าร้อง (จากหน้าจอส่งค าร้องขอกู้ยืมเงินให้ สท.)  
 

หมายเหตุ : 
 กรณีเลือกค าร้องสมบูรณ์แล้วสามารถยกเลิกได้ โดย Click ที่ช่อง  เพื่อเลือก

เครื่องหมายถูกออก จะสามารถกลับมาแก้ไขข้อมูลได ้
 กรณีที่  ไปให้ส่วนกลางแล้วจะไม่สามารถกลับมาแก้ไขข้อมูลได้อีก 
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1.3 ส่งค าร้องขอกู้ยืมเงินให้ สท. 
ใช้ส าหรับการส่งข้อมูลค าร้องขอกู้ยืมเงินให้ สท. โดย พมจ. สามารถส่งค าร้องได้ครั้งละหลายรายการ  

ให้กับส่วนกลาง เพื่อให้ส่วนกลางพิจารณาข้อมูลจากค าร้องขอกู้ยืมเงินท่ีส่งให้  
 

ขั้นตอนการท างาน 
1) Click ที่เมนู “ส่งค าร้องขอกู้ยืมเงินให้ สท.” จะพบหน้าจอการท างานแสดง ดังภาพ 
 

 
 

2) การค้นหาข้อมูล : ให้ระบุเง่ือนไข “ปีงบประมาณ” หรือเง่ือนไขอ่ืนท่ีต้องการ และ Click ที่ปุ่ม   จะ
พบรายการค าร้องแสดงขึ้นมา ดังภาพ 
 

 
 

3) ให้ Click ที่ช่อง  (สี่เหลี่ยม) ด้านหน้ารายชื่อที่ต้องการส่งข้อมูล เมื่อเลือกได้แล้วให้ Click ที่ปุ่ม 
 รายชื่อที่เลือกจะส่งไปให้เจ้าหน้าท่ีส่วนกลาง และรายชื่อจะหายไปจากหน้าจอการ

ท างานของ พมจ. ดังภาพ 
 

 

1.4 ตรวจสอบสถานะค าร้อง 
ใช้ส าหรับการตรวจสอบสถานะของค าร้องว่ามีการด าเนินการถึงขั้นตอนใด  
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ขั้นตอนการท างาน 
1) Click ที่เมนู “ตรวจสอบสถานะค าร้อง” จะพบหน้าจอการท างานแสดง ดังภาพ 

 

 
 

2) การค้นหาข้อมูล : ให้ระบุเง่ือนไขในหน้าจอ เช่น ปีงบประมาณ, ช่ือผู้กู้ เพื่อค้นหาสถานะค าร้องจากหน้าจอ
ที่ก าหนด จากนั้น Click ที่ปุ่ม  เพื่อแสดงข้อมูล ดังภาพ 
 

  
 

3) ข้อมูลจะแสดงในตารางด้านล่าง สามารถ Click ที่รูป  (เอกสาร) เพื่อเข้าไปตรวจสอบรายละเอียดของ
ข้อมูลในแต่ละขั้นตอนได้  
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2. ระบบงานสัญญา 
เป็นระบบงานสัญญาการกู้ยืมเงินรายบุคคล ซึ่งทาง พมจ. สามารถท าสัญญาผ่านระบบงานและส่งข้อมูลสัญญา

กลับมาให้ท่ีส่วนกลาง  ซึ่งมีข้ันตอนการท างาน ดังนี้ 
 

2.1 รับผลการพิจารณาอนุมัติเงินกู้ 
ใช้ส าหรับการรับข้อมูลผลการพิจารณาจากส่วนกลาง ซึ่ง พมจ. สามารถเข้ามาตรวจสอบข้อมูลผลการ

พิจารณา เพื่อจะได้ด าเนินการท าสัญญาส าหรับผู้กู้ที่ผ่านการอนุมัติ 
 

ขั้นตอนการท างาน 
1) Click ที่เมนู “รับผลการพิจารณาอนุมัติเงินกู้” จะพบหน้าจอการท างานแสดง ดังภาพ 

 

 
 

2) การรับข้อมูล : สามารถระบุ “ปีงบประมาณ/ประเภท” และ Click ที่ปุ่ม   เพื่อให้ระบบแสดงข้อมูล 
จะพบรายการที่ส่งผลการพิจารณาจากส่วนกลาง ดังภาพ 
 

 
 

3) ให ้ Click ที่รูป  เพื่อรับผลการพิจารณา จะพบรายชื่อผู้กู้ท่ีส่งมาจากส่วนกลาง ดังภาพ 
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4) เมื่อ Click เข้ามาดูรายชื่อผู้กู้แล้ว เมื่อกลับออกไปจากหน้าจอนี้จะไม่พบรายการข้อมูลชุดนี้อีก เพราะถือว่ามี
การ “รับผลการพิจารณา” เรียบร้อยแล้ว สามารถกลับไปตรวจสอบท่ี “หน้าจอแสดงผลการพิจารณาอนุมัติ
เงินกู้” ในหน้าจอถัดไป 

 
2.2 แสดงผลการพิจารณาอนุมัติเงินกู้ 

ใช้ส าหรับ แสดงข้อมูลผลการพิจารณาอนุมัติเงินกู้ที่ส่งมาจากส่วนกลาง ในกรณีที่มีการรับผลการ
พิจารณาแล้วจะสามารถกลับมาดูรายละเอียดของผลการพิจารณาทั้งหมดได้  

 

ขั้นตอนการท างาน 
1) Click ที่เมนู “แสดงผลการพิจารณาอนุมัติเงินกู้” จะพบหน้าจอการท างานแสดง ดังภาพ 

 

 
 

2) การค้นหาข้อมูล : สามารถระบุ “ปีงบประมาณ/ประเภท” และ Click ที่ปุ่ม   เพื่อให้ระบบแสดง
ข้อมูล จะพบรายการที่ส่งผลการพิจารณาจากส่วนกลาง ดังภาพ 

 

 

3) สามารถ  Click เข้าไปดูรายละเอียดข้อมูลได้ที่ปุ่ม  (รายละเอียด) 
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2.3 การสร้างและพิมพ์สัญญา 
หลังจากท่ี พมจ. ได้รับผลการพิจารณาอนุมัติเงินกู้แล้ว สามารถเข้ามาสร้างสัญญาให้กับผู้กู้ที่ผ่านการ

อนุมัติ โดยสามารถสร้างสัญญาพร้อมกันหลายชุดหรือสร้างทีละรายการได้เช่นกัน  
  

ขั้นตอนการท างาน 
1) Click ที่เมนู "การสร้างและพิมพ์สัญญา” จะพบหน้าจอการท างานแสดง ดังภาพ 

 

 
 

2) การสร้างสัญญา : ให้ระบุเง่ือนไข “ครั้งท่ีพิจารณา” หรือเง่ือนไขอ่ืนท่ีต้องการ จากนั้น Click ที่ปุ่ม  

จะแสดงข้อมูล ดังภาพ 
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3) การสร้างสัญญามี 2 วิธี ดังนี้ 
3.1) สร้างสัญญาหลายชุดพร้อมกัน 

3.1.1) เมื่อพบรายช่ือผู้กู้ที่รอสร้างสัญญาแล้ว สามารถ Click ที่ช่อง  เพื่อเลือกรายช่ือท่ีต้องการ
สร้างสัญญาพร้อมกัน และกดที่  จะมีหน้าจอให้กรอกรายละเอียดเพิ่มเติม ดังภาพ 
 

 
 

3.1.2) ให้กรอกข้อมูล “วันท่ีท าสัญญา, จ านวนงวดรวม และช าระภายในวันท่ี” จากนั้นกด 

 ระบบจะด าเนินการสร้างทุกสัญญาพร้อมกัน โดยค านวณจากเงินที่อนุมัติหารกับ
จ านวนงวดที่ต้องผ่อนช าระที่ได้ระบุไว้ จะได้จ านวนเงินที่เฉลี่ยในการรับช าระแต่ละงวด 
 

3.2) สร้างสัญญาทีละรายการ 

3.2.1) ให้ Click ที่รูป  (ข้อมูลสัญญา) จากรายช่ือผู้กู้ที่แสดงในหน้าจอ จะพบหน้าจอสัญญา ซึ่งมี
รายละเอียดบางส่วนท่ีได้ร่างสัญญาไว้ให้แล้ว จากนั้นให้ระบุข้อมูลสัญญาเพิ่มลงไปในหน้าจอให้
ครบถ้วน ดังภาพตัวอย่าง  
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ตัวอย่างหน้าจอการบันทึกข้อมูลสัญญา 
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ตัวอย่างหน้าจอการบันทึกข้อมูลสัญญา (ต่อ) 
 

3.2.2) เมื่อกรอกข้อมูลในสัญญาเรียบร้อยแล้วให้ Click ที่ปุ่ม  ระบบจะ Run งวดการ
ช าระเงินให้จากรายการที่กรอกไว้ ดังภาพ 
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จะแสดงจ านวนงวดดังภาพตัวอย่าง 

 
 

3.2.3) เมื่อบันทึกข้อมูลสัญญาแล้ว ระบบจะแสดงปุ่ม  (เครื่องพิมพ์) เพื่อให้พิมพ์สัญญาได้ ที่มุม
ด้านบนของหน้าจอ ดังภาพ 
 

 
 

3.2.4) เมื่อมั่นใจว่ากรอกสัญญาครบถ้วนแล้ว ให้ Click ที ่  เพื่อจะด าเนินการจ่ายเงิน
ให้กับผู้กู้ในข้ันตอนถัดไปได ้

3.2.5) กรณีที่ผู้กู้รายนี้ขอ “สละสิทธ์ิ” ไม่ท าสัญญา ให้ Click ที่ปุ่ม  ที่อยู่ด้านล่างของ
หน้าจอ ดังภาพ 

 
 

2.4 ทะเบียนสัญญา 
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ใช้ส าหรับการจัดเก็บทะเบียนสัญญา ท้ังสัญญาปกติ, สัญญาที่ยกเลิก และสัญญาที่สละสิทธ์ิ ซึ่งสามารถ
เข้ามาตรวจสอบสัญญาทั้งหมดได้จากทะเบียนสัญญา 

  

ขั้นตอนการท างาน 
1) Click ที่เมนู "ทะเบียนสัญญา” จะพบหน้าจอการท างานแสดง ดังภาพ 

 

 
 

2) การค้นหาสัญญา : ให้ระบุเง่ือนไข “ปีงบประมาณ” หรือเง่ือนไขอ่ืนท่ีต้องการ จากนั้น Click ที่ปุ่ม  

จะแสดงข้อมูลสัญญา ดังภาพ 
 

 
 

3) กรณีที่ท าสัญญาเสร็จเรียบร้อยแล้ว แต่มา “ยกเลิกสัญญา” ทีหลังก็สามารถเข้าไปยกเลิกได้ โดย Click ที่รูป 

 (ข้อมูลสัญญา) จากนั้นจะพบปุ่มส าหรับยกเลิกสัญญา ดังภาพ 
 

 
 

4) เมื่อ Click  ช่อง “สถานะสถานะ” จากหน้าจอแรกจะเปลี่ยนเป็น “ยกเลิกสัญญา” 
 

 
 

 

2.5 ส่งข้อมูลสัญญาให้ สท. 
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ใช้ส าหรับการส่งข้อมูลสัญญาจาก พมจ. ที่มีการท าสัญญาเสร็จเรียบร้อยแล้วสามารถส่งข้อมูลสัญญา
ให้กับส่วนกลางได้  

 

ขั้นตอนการท างาน 
1) Click ที่เมนู “ส่งข้อมูลสัญญาให้ สท.” จะพบหน้าจอการท างานแสดง ดังภาพ 

 

 
 

2) การส่งข้อมูล : เจ้าหน้าท่ี พมจ. สามารถเลือกประเภทของสัญญา เช่น รายบุคคล จากน้ัน Click ที่ปุ่ม 
  จะพบข้อมูลสัญญาแสดงขึ้นมาเพื่อรอส่งให้กับส่วนกลาง ดังภาพ 

 

 
 

3) ให้ Click ที่ช่อง (สี่เหลี่ยม) ด้านหน้าช่ือผู้กู้ที่ท าสัญญาเสร็จแล้วและต้องการน าส่งให้ส่วนกลาง เมื่อเลือก
ข้อมูลครบแล้ว ให้ Click ที่ปุ่ม  ข้อมูลที่แสดงในหน้าจอจะหายไป ดังภาพ 
 

  

2.6 การก าหนดผู้มีอ านาจลงนาม/ที่ต้ังหน่วยงาน 
ใช้ส าหรับการตั้งค่าข้อมูลพื้นฐานของสถานท่ีตั้งและช่ือผู้มีอ านาจลงนามในสัญญา เพื่อน าไปแสดงใน

หน้าจอการท างาน ดังนี้ หน้าจอการสร้างและพิมพ์สัญญา  
  

ขั้นตอนการท างาน 
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1) Click ที่เมนู "การก าหนดผู้มีอ านาจลงนาม/ที่ตั้งหน่วยงาน” จะพบหน้าจอการท างานแสดง ดังภาพ 
 

 
 

2) การค้นหาข้อมูล : สามารถ Click ที่ปุ่ม  ได้เลยเนื่องจากระบบจะ Default ช่ือจังหวัดมาให้อยู่แล้ว
เมื่อค้นหาแล้วจะพบข้อมูลแสดง ดังภาพ 
 

 
 

3) หากต้องการแก้ไขข้อมูล ให้ Click ที่รูป  เพื่อเปลี่ยนแปลงข้อมูล “ผู้มีอ านาจลงนาม/ที่ตั้งหน่วยงาน”  
ในหน้าจอ ดังภาพ 
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4) เมื่อแก้ไขข้อมูลเสร็จแล้วให้ Click  เพื่อจัดเก็บข้อมูล 

5) ข้อมูลที่ได้จัดเก็บในหน้าจอจะน าไปแสดงเป็นค่าตั้งต้นให้ท่ี “หน้าจอการสร้างและพิมพ์สัญญา” ดังภาพ 

 

พิมพ์ “สถานท่ีตั้งของหน่วยงาน” 
เพื่อดึงไปใช้ในการท าสัญญา  

พิมพ์ช่ือ “ผู้มีอ านาจลงนาม
ในสัญญา” และ “ค าสั่ง” 
ส าหรับการท าสัญญา   
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ตัวอย่างหน้าจอการดึงช่ือผู้มีอ านาจลงนาม/ที่ตั้งหน่วยงานมาแสดงในสัญญา 
 

6) กรณีที่ต้องการท าสัญญาในชุดถัดไป และต้องการเปลี่ยนช่ือผู้ลงนามในสัญญาและค าสั่งของสัญญา สามารถ
มาเปลี่ยนได้จากหน้าจอ "การก าหนดผู้มีอ านาจลงนาม/ที่ตั้งหน่วยงาน” 

 

ตัวอย่างการน าข้อมูลที่ตั้งและ
ผู้ลงนามในสัญญามาแสดง   
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3. ระบบการรับช าระหนี้ 
เป็นระบบงานส าหรับการรับช าระหนี้ของผู้กู้ ในกรณีที่มีการท าสัญญาและจ่ายเงินให้ผู้กู้เรียบร้อยแล้ว ถือว่าผู้

กู้ยืมเงินมีข้อมูลอยู่ในทะเบียนหลูกหนี้ ซึ่งต้องมารับช าระหนี้ตามระยะเวลาที่ก าหนดในสัญญา ซึ่งมีขั้นตอนการท างาน ดังนี ้
 

3.1 บันทึกการจ่ายเงินให้ผู้กู ้
ใช้ส าหรับบันทึกการจ่ายเงินให้ผู้กู้ หลังจากท่ีผู้กู้ได้ท าสัญญาสมบูรณ์แล้ว จะสามารถมาบันทึกการรับเงินได้  

 

ขั้นตอนการท างาน 
1) Click ที่เมนู "บันทึกการจ่ายเงินให้ผู้กู้” จะพบหน้าจอการท างานแสดง ดังภาพ 
 

 
 

2) การค้นหาข้อมูล : ให้ระบุเง่ือนไข “ปีงบประมาณ” หรือเง่ือนไขอ่ืนท่ีต้องการ จากนั้น Click ที่ปุ่ม  จะพบ
ข้อมูลแสดง ดังภาพ 
 

 
 

3) การบันทึกข้อมูล : จากรายช่ือท่ีแสดงขึ้นมา ให้ Click ที่ปุ่ม  ตามรายชื่อผู้กู้ท่ีมารับเงิน จะพบหน้าจอการ
ท างานแสดง ดังภาพ 
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4) จากหน้าจอการบันทึกการจ่ายเงินให้ผู้กู้ ระบบจะ Default ข้อมูลในช่อง “วันท่ีรับเงิน” และ “จ านวนเงิน” ไว้ให้ 
5) วันท่ีที่แสดงในช่อง “วันท่ีรับเงิน” จะเป็น “วันท่ีท าสัญญา” หากมีการรับเงินคนละวันกันสามารถแก้ไขวันท่ีได ้

6) ให้กรอกข้อมูลในช่อง “เลขท่ีเช็ค, ธนาคาร, สาขาธนาคาร” ให้ครบถ้วน หากไม่ทราบก็สามารถเว้นว่างไว้ได ้

7) เมื่อระบุข้อมูลในหน้าจอครบถ้วนแล้ว ให้ Click ที่ปุ่ม  รายชื่อผู้กู้รายนี้ จะน าไปจัดเก็บให้ที่ 
“ทะเบียนลูกหนี”้  

8) เมื่อบันทึกข้อมูการจ่ายเงินเสร็จแล้ว ระบบจะปรับสัญลักษณ์จากหน้าจอแรก เป็นรูป (เอกสาร) ซึ่งถือว่ามีการ
จ่ายเงินให้กับผู้กู้เรียบร้อยแล้ว สามารถ Click เข้าไปดูรายละเอียดได ้
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3.2 ทะเบียนลูกหนี ้
ใช้ส าหรับการตรวจสอบข้อมูลของผู้กู้ท่ีเป็นลูกหนี้ในระบบ โดยสามารถตรวจสอบข้อมูล ช่ือและที่อยู่ผู้กู้, 

สถานภาพลูกหนี,้ รายละเอียดการกู้, ช่ือผู้ค้ าประกัน, งวดการช าระเงิน และการช าระเงินของผู้กู้  
 

ขั้นตอนการท างาน 
1) Click ที่เมนู "ทะเบียนลูกหนี้” จะพบหน้าจอการท างานแสดง ดังภาพ 
 

 
 

2) การค้นหาข้อมูล : ให้ระบุเง่ือนไข “ปีงบประมาณ” หรือเง่ือนไขอ่ืนท่ีต้องการ จากนั้น Click ที่ปุ่ม  จะพบ
ข้อมูลแสดง ดังภาพ 
 

 
 

3) สามารถเข้าไปตรวจสอบข้อมูลจากทะเบียนลูกหนี้ได้ โดย Click ที่ปุ่ม  รายละเอียดด้านหลังรายชื่อที่ต้องการ 
จะพบหน้าจอส าหรับแสดงข้อมูล ดังภาพ 



 

ส านักงานส่งเสริมสวัสดิภาพและพิทักษ์เด็ก เยาวชน ผู้ด้อยโอกาส และผู้สูงอายุ (สท.)   
 

   
   
  2 - 26    

 

 
 

4) หากต้องการดูรายละเอียดสัญญาของลูกหนี้ ให้ Click ที่ปุ่ม   

5) หากต้องการกลับไปท่ีหน้าจอแรกที่แสดงข้อมูลการค้นหาไว้ ให้ Click ที่ปุ่ม  

 



 

ส านักงานส่งเสริมสวัสดิภาพและพิทักษ์เด็ก เยาวชน ผู้ด้อยโอกาส และผู้สูงอายุ (สท.)   
 

   
   
  2 - 27    

 

 

3.3 บันทึกการรับช าระหนี ้
ใช้ส าหรับ การบันทึกข้อมูลการรับช าระหนี้ของลูกหนี้ โดยสามารถรับช าระหนี้เป็นจ านวนเงินมากกว่าท่ี

สัญญาก าหนดได้ เช่น ก าหนดช าระเงินงวดละ 840 บาท แต่มาช าระ 1000 บาทได้ 
 

ขั้นตอนการท างาน 
1) Click ที่เมนู "บันทึกการรับช าระหนี้” จะพบหน้าจอการท างานแสดง ดังภาพ 
 

 
 

2) การค้นหาข้อมูล : ให้ระบุเง่ือนไข “ปีงบประมาณ” หรือเง่ือนไขอ่ืนท่ีต้องการ จากนั้น Click ที่ปุ่ม  จะพบ
ข้อมูลแสดง ดังภาพ 
 

 
 

3) จากนั้นให้ Click ที่ปุ่ม  (รับช าระเงิน)  เพื่อเข้าสู่หน้าจอส าหรับการรับช าระเงิน ดังภาพ 



 

ส านักงานส่งเสริมสวัสดิภาพและพิทักษ์เด็ก เยาวชน ผู้ด้อยโอกาส และผู้สูงอายุ (สท.)   
 

   
   
  2 - 28    

 

 
 

4) ให้กรอกข้อมูลการรับช าระเงินในช่องข้อมูลที่เป็นตัวอักษรสีน้ าเงินให้ครบถ้วน ดังภาพตัวอย่าง 
 

 
 

5) เมื่อกรอกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ให้ Click ที่ปุ่ม  ระบบจะด าเนินการตัดยอดการช าระเงินให้ ดังภาพ 
 



 

ส านักงานส่งเสริมสวัสดิภาพและพิทักษ์เด็ก เยาวชน ผู้ด้อยโอกาส และผู้สูงอายุ (สท.)   
 

   
   
  2 - 29    

 

 
 

ตัวอย่างหน้าจอการบันทึกการรับช าระเงิน 
 

6) สามารถตรวจสอบท่ีหน้าจอแรกอีกครั้ง จะพบตัวเลขการช าระเงินแสดง ดังภาพ 
 

 
 

7) หากต้องการบันทึกข้อมูลการรับช าระหนี้ของคนต่อไป ให้ Click ที่ปุ่ม  (รับช าระเงิน)  จากรายช่ือท่ีแสดงใน
หน้าจอได้เลย เพื่อเข้าสู่หน้าจอการบันทึกการรับช าระเงินตามที่ได้อธิบายไว้ข้างต้น  

 



 

ส านักงานส่งเสริมสวัสดิภาพและพิทักษ์เด็ก เยาวชน ผู้ด้อยโอกาส และผู้สูงอายุ (สท.)   
 

   
   
  2 - 30    

 

 

3.4 บันทึกการปิดหนี ้
ใช้ส าหรับการบันทึกข้อมูลการปิดหนี้ของลูกหนี้ท่ีช าระเงินครบตามสัญญา หรือปิดหนี้เนื่องจากสาเหตุอื่นๆ  

  

ขั้นตอนการท างาน 
1) Click ที่เมนู "บันทึกการปิดหนี้” จะพบหน้าจอการท างานแสดง ดังภาพ 
 

 
 

2) การค้นหาข้อมูล : ให้ระบุเง่ือนไข “ช่ือผู้กู”้ หรือเง่ือนไขอ่ืนท่ีต้องการ จากนั้น Click ที่ปุ่ม  จะพบข้อมูล
แสดง ดังภาพ 
 

  
 

3) การปิดหนี้ : สามารถเข้าไปปิดหนี้ของผู้กู้ได้ โดย Click ที่รูป  (ปิดหนี้) จะพบหน้าจอส าหรับบันทึกข้อมูลการ
ปิดหนี้ ดังภาพ 



 

ส านักงานส่งเสริมสวัสดิภาพและพิทักษ์เด็ก เยาวชน ผู้ด้อยโอกาส และผู้สูงอายุ (สท.)   
 

   
   
  2 - 31    

 

 
 

4) กรอกข้อมูลจากช่องที่มีตัวอักษรสีน้ าเงินให้ครบถ้วน เนื่องจากเป็นข้อมูลส าคัญที่ต้องบังคับกรอก 
5) เมื่อกรอกข้อมูลครบถ้วนแล้วให้ Click   สถานะของลูกหนี้จะถูกปรับเป็น “ปิดหนี้” สามารถเข้าไป

ตรวจสอบท่ี “ทะเบียนลูกหนี้” จะพบสถานภาพลูกหนี้แสดง ดังภาพ 
 

 
 

กรอกข้อมูลส าหรับการปิดหนี้  



 

ส านักงานส่งเสริมสวัสดิภาพและพิทักษ์เด็ก เยาวชน ผู้ด้อยโอกาส และผู้สูงอายุ (สท.)   
 

   
   
  3 - 1    

 

บทที่ 3 
ระบบฐานข้อมูลจ านวนอาสาสมัครดูแลผู้สูงอายุที่บ้าน (อผส.) 

 
ระบบฐานข้อมูลจ านวนอาสาสมัครดูแลผู้สูงอายุท่ีบ้าน (อผส.) จัดท าขึ้นเพ่ือจัดเก็บข้อมูลจ านวนอาสาสมัคร และ

จ านวนผู้สูงอายุท่ีอาสาสมัครดูแล แยกตามพื้นที่เป้าหมาย (อปท.) โดยในการจัดเก็บข้อมูลจะแบ่งตามแหล่งของ
งบประมาณที่ใช้ในการด าเนินการ  

 

ระบบฐานข้อมูลจ านวนอาสาสมัครดูแลผู้สูงอายุท่ีบ้าน (อผส.) จะประกอบด้วยเมนูการท างานของระบบ  ดังนี ้
 

1. ข้อมูลพื้นที่เป้าหมาย 
1.1 บันทึกพ้ืนท่ีเป้าหมาย 
1.2 แสดงพื้นที่เป้าหมาย 

2. ข้อมูลจ านวนอาสาสมัครดูแลผู้สูงอายุท่ีบ้าน (อผส.) 
2.1 บันทึกแบบรายงานผล อผส. 
2.2 แสดงแบบรายงานผล อผส. 

 

1. ข้อมูลพื้นที่เป้าหมาย 
 

1.1 บันทึกพื้นที่เป้าหมาย 
ใช้ส าหรับการบันทึกข้อมูลพื้นที่เป้าหมาย โดยสามารถก าหนดพื้นท่ีเป้าหมายของแต่ละปีที่ต้องด าเนินการ 

และบันทึกแยกตามพื้นท่ี อปท. ของแต่ละจังหวัดได้ 
 

ขั้นตอนการท างาน 
1) Click ที่เมนู “บันทึกพ้ืนท่ีเป้าหมาย” จะพบหน้าจอการท างานแสดง ดังภาพ 
 

 
 

2) การค้นหาข้อมูล : ให้ระบุเง่ือนไข “ปีงบประมาณ” เพื่อตรวจสอบข้อมูลก่อนบันทึกข้อมูล และ Click ที่ปุ่ม 
  จะมีหน้าจอแสดง 2 แบบ ดังนี ้

 

2.1) กรณีไม่พบข้อมูลจะแสดงข้อความ ดังภาพ 



 

ส านักงานส่งเสริมสวัสดิภาพและพิทักษ์เด็ก เยาวชน ผู้ด้อยโอกาส และผู้สูงอายุ (สท.)   
 

   
   
  3 - 2    

 

 
 

2.2) กรณีที่ค้นหาและพบข้อมูลจะแสดงข้อมูลในตาราง ดังภาพ 
 

 
 

3) การเพ่ิมข้อมูล : เมื่อค้นหาแล้วพบข้อมูล/ไม่พบข้อมูลก็ตาม ให ้Click ที ่“เพิ่มข้อมูล” จะพบหน้าจอส าหรับ
ให้บันทึกข้อมูลแสดงขึ้นมา ดังภาพ 
 

  
 

4) เมื่อเลือกช่ือ อปท. เสร็จแล้ว ให้ Click ที่ปุ่ม  ระบบจะจัดเก็บข้อมูลและแสดงข้อมูลให้ท่ี
หน้าจอ ดังภาพ 

 

Click “เพิ่มข้อมูล” พื้นที่เป้าหมายชุดใหม ่ 

พิมพ์ช่ือ “อปท.” และเลือก
จากชุดข้อมูลที่แสดงข้ึนมา   



 

ส านักงานส่งเสริมสวัสดิภาพและพิทักษ์เด็ก เยาวชน ผู้ด้อยโอกาส และผู้สูงอายุ (สท.)   
 

   
   
  3 - 3    

 

 
 

5) สามารถเพิ่มข้อมูล “อปท.” ได้หลายพื้นท่ี โดย Click ที่ปุ่ม  เพื่อบันทึกพ้ืนท่ีเป้าหมายล าดับ
ต่อไป แต่ต้องไม่ซ้ ากับพื้นที่เดิมที่บันทึกไว้แล้ว 

6) การแก้ไขข้อมูล ให้ Click ที่ปุ่ม  เพื่อเข้าไปแก้ไขข้อมูลพื้นที่ อปท. ซึ่งจะพบหน้าจอแสดง ดังภาพ 
  

 
 

7) เมื่อเลือก อปท. ที่ต้องการแก้ไขเสร็จแล้ว ให้ Click ที่ปุ่ม  ระบบจะเปลี่ยนแปลงข้อมูลที่แก้ไข 
และแสดงในหน้าจอ ดังภาพ 

 

 
 

8) การลบข้อมูลให้ Click ที่ปุ่ม  เพื่อลบข้อมูลพื้นที่ อปท. ที่ได้บันทึกไว้แล้ว 

9) เมื่อบันทึกข้อมูลพื้นท่ีเป้าหมายเสร็จแล้วจะสามารถน าพื้นที่เป้าหมายนี้ดึงไปใช้ในหน้าจอ “บันทึกแบบ
รายงานผล อผส.” ในขั้นตอนถัดไป 

พิมพ์ช่ือ “อปท.” ที่ต้องการแก้ไข
และเลือกจากชุดข้อมูลที่แสดงข้ึนมา   



 

ส านักงานส่งเสริมสวัสดิภาพและพิทักษ์เด็ก เยาวชน ผู้ด้อยโอกาส และผู้สูงอายุ (สท.)   
 

   
   
  3 - 4    

 

 

1.2 แสดงพ้ืนที่เป้าหมาย 
ใช้ส าหรับแสดงข้อมูลพื้นที่เป้าหมาย โดยสามารถระบุเง่ือนไขการค้นหาข้อมูลตามหน้าจอท่ีก าหนด 

 

ขั้นตอนการท างาน 
1) Click ที่เมนู “แสดงพื้นที่เป้าหมาย” จะพบหน้าจอการท างานแสดง ดังภาพ 
 

 
 

2) การค้นหาข้อมูล : ให้ระบุเง่ือนไข “ปี” จากหน้าจอ และ Click ที่ปุ่ม  จะแสดงข้อมูล ดังภาพ 
 

 
 

3) หากต้องการดูรายละเอียดข้อมูล ให้ Click ที่ปุ่ม  (รายละเอียด) จะพบหน้าจอแสดงข้อมูล ดังภาพ 
 

 
 

4) สามารถ Click ที่ปุ่ม (รายละเอียด) เพื่อเข้าไปดูรายละเอียดของช่ือ อปท. อีกช้ันหนึ่งได้ ดังภาพ 



 

ส านักงานส่งเสริมสวัสดิภาพและพิทักษ์เด็ก เยาวชน ผู้ด้อยโอกาส และผู้สูงอายุ (สท.)   
 

   
   
  3 - 5    

 

 

 
 

5) สามารถ Click ที่ปุ่ม  หากต้องการกลับไปท่ีหน้าจอก่อนหน้านี้ทีละชั้น 

6) หากต้องการค้นหาข้อมูลโดยระบุเง่ือนไขใหม่ ให้ Click ที่ปุ่ม   ในหน้าจอค้นหา เพื่อเคลียร์เงื่อนไข
เดิมก่อนและจึงระบุเง่ือนไขในการค้นหาใหม่ ซึ่งระบบจะเคลียร์ข้อมูลในหน้าจอให้ ดังภาพ 
 

 
 



 

ส านักงานส่งเสริมสวัสดิภาพและพิทักษ์เด็ก เยาวชน ผู้ด้อยโอกาส และผู้สูงอายุ (สท.)   
 

   
   
  3 - 6    

 

 

2. ข้อมูลจ านวนอาสาสมัครดูแลผู้สูงอายุที่บ้าน (อผส.) 
 

2.1 บันทึกแบบรายงานผล อผส. 
ใช้ส าหรับการบันทึกข้อมูลจ านวน อผส. ตามแบบรายงานผลการด าเนินโครงการของ อผส. เพื่อจัดเก็บข้อมูล

ตามพื้นที่ อปท. ในแต่ละจังหวัดที่ด าเนินการ ซึ่งรายชื่อ อปท. ที่ใช้บันทึกข้อมูลมาจากการบันทึกพ้ืนท่ีเป้าหมายในแต่
ละปีของระบบงาน “ข้อมูลพื้นที่เป้าหมาย” 

 

ขั้นตอนการท างาน 
1) Click ที่เมนู “บันทึกแบบรายงานผล อผส.” จะพบหน้าจอการท างานแสดง ดังภาพ 
 

 
 

2) การค้นหาข้อมูล : ให้ระบุเง่ือนไข “ปีงบประมาณ” เพื่อตรวจสอบข้อมูลก่อนบันทึกข้อมูล และ Click ที่ปุ่ม 
  จะมีหน้าจอแสดง 2 แบบ ดังนี ้

 

2.1) กรณีไม่พบข้อมูลจะแสดงข้อความ ดังภาพ 
 

  

Click “เพิ่มข้อมูล” แบบรายงานผล อผส. ชุดใหม ่ 



 

ส านักงานส่งเสริมสวัสดิภาพและพิทักษ์เด็ก เยาวชน ผู้ด้อยโอกาส และผู้สูงอายุ (สท.)   
 

   
   
  3 - 7    

 

 

2.2) กรณีที่ค้นหาและพบข้อมูลจะแสดงข้อมูลในตาราง ดังภาพ 
 

 
 

3)  การเพ่ิมข้อมูล : เมื่อค้นหาแล้วพบข้อมูล/ไม่พบข้อมูลก็ตาม ให ้Click ที ่“เพิ่มข้อมูล” จะพบหน้าจอการ
ท างาน ซึ่งมีหน้าจอส าหรับบันทึกข้อมูล 3 ส่วน ประกอบด้วย 
 

3.1) ส่วนท่ี 1 บันทึกข้อมูลการจัดประชุม ดังนี ้
- พิมพ์ข้อมูลในช่อง “ปี” และกรอกข้อมูลในส่วนที่เหลือให้ครบถ้วน 
- เมื่อกรอกข้อมูลในหน้าจอครบแล้ว ให้ Click ที่ปุ่ม  เพื่อจัดเก็บข้อมูลส่วนท่ี 1 

 

 
 

ตัวอย่างหน้าจอการกรอกข้อมูลส่วนท่ี 1 
 

3.2) ส่วนท่ี 2 บันทึกพ้ืนท่ี อปท. โดยใช้งบประมาณของ สท. 
- พิมพ์ช่ือ “อปท.” และเลือกจากข้อมูลที่แสดงข้ึนมา จะมี อ าเภอ แสดงข้ึนมาด้วย 
- พิมพ์ช่ือ “ต าบล” และเลือกจากข้อมูลที่แสดงข้ึนมา 
- กรอกข้อมูลในช่อง โทรศัพท์, จ านวน อผส. และ จ านวนผู้สูงอาย ุ
- สามารถแก้ไขข้อมูลได้ โดยพิมพ์แก้ไขจากช่องข้อมูลได้เลย 

- สามารถลบรายการข้อมูลได้ โดย Click ที่รูป  (ลบ) ด้านหลังรายชื่อ อปท. ที่ต้องการ 
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ตัวอย่างหน้าจอการกรอกข้อมูลส่วนท่ี 2 
 

3.3) ส่วนท่ี 3 การบันทึกพื้นที่ อปท. โดยใช้งบประมาณจาก อปท. และจาก แหล่งอื่น 
- พิมพ์ช่ือ “อปท.” และเลือกจากข้อมูลที่แสดงข้ึนมา จะมี อ าเภอ แสดงข้ึนมาด้วย 
- พิมพ์ช่ือ “ต าบล” และเลือกจากข้อมูลที่แสดงข้ึนมา 
- กรอกข้อมูลในช่อง โทรศัพท์, แหล่งงบประมาณ, จ านวน อผส. และ จ านวนผู้สูงอาย ุ
- สามารถแก้ไขข้อมูลได้ โดยพิมพ์แก้ไขจากช่องข้อมูลได้เลย 

- สามารถลบรายการข้อมูลได้ โดย Click ที่รูป  (ลบ) ด้านหลังรายชื่อ อปท. ที่ต้องการ 
 

 
 

ตัวอย่างหน้าจอการกรอกข้อมูลส่วนท่ี 3 
3.4) เมื่อกรอกข้อมูลครบทั้ง 3 ส่วน สามารถ Click ที่ปุ่ม  ที่หน้าจอในส่วนใดก็ได้ในครั้งเดียว

ระบบจะบันทึกข้อมูลให้ครบท้ัง 3 ส่วน 
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2.2 แสดงแบบรายงานผล อผส. 
ใช้ส าหรับการค้นหาและแสดงข้อมูลจ านวน อผส. ตามแบบรายงานผลที่จัดเก็บข้อมูล โดยสามารถระบุ

เงื่อนไขที่ก าหนดในหน้าจอ และแสดงข้อมูลได ้
 

ขั้นตอนการท างาน 
1) Click ที่เมนู “แสดงแบบรายงานผล อผส.” จะพบหน้าจอการท างานแสดง ดังภาพ 
 

 
 

2) การค้นหาข้อมูล : ให้ระบุเง่ือนไข “ปีงบประมาณ” และ Click ที่ปุ่ม  จะแสดงข้อมูล ดังภาพ 
 

 
 

3) หากต้องการพิมพ์ตารางที่แสดงข้อมูลในหน้าจอ ให้ Click ที่ปุ่ม  (เครื่องพิมพ์) จะแสดงรายงาน ดังภาพ 
 

 
 

4) หากต้องการดูรายละเอียดข้อมูล ให้ Click ที่ปุ่ม  (รายละเอียด) จะพบหน้าจอแสดงข้อมูล ดังภาพ 

สามารถพิมพ์รายงานทาง Excel ได้  
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5) จากหน้าจอที่แสดงสามารถ Click ที่แถบแสดงข้อมูลทีละส่วนได้ ดังนี้ ส่วนท่ี 1, ส่วนท่ี 2, ส่วนท่ี 3 

6) สามารถ Click ที่ปุ่ม  กรณีที่ต้องการกลับไปหน้าจอแรก 

7) หากต้องการค้นหาข้อมูลใหม่อีกครั้ง ให้ Click ที่ปุ่ม  เพื่อเคลียร์เงื่อนไขเดิมก่อนระบุเงื่อนไขใหม่ 
จากหน้าจอแรก ซึ่งระบบจะเคลียร์ข้อมูลในหน้าจอให้ ดังภาพ 
 

 

Click ที่แถบแสดงข้อมูลเพื่อ
เลือกแสดงข้อมูลในแต่ละส่วน 
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บทที่ 4 
ระบบงานการขอรับบริการจดทะเบียนหอพัก 

 
ระบบงานทะเบียนหอพักท่ีพัฒนาในครั้งนี้จะเป็นการจัดเก็บข้อมูลค าร้องขอรับบริการด้านต่างๆ ของหอพักท่ีมา

ยื่นกับส านักงานพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์จังหวัด (พมจ.) การบันทึกผลการพิจารณาอนุมัติค าร้อง และการ
ตรวจสอบข้อมูลค าร้องว่าอยู่ในระหว่างการด าเนินการขั้นตอนใด รวมถึงการแสดงผลการด าเนินงานประจ าปีของหอพักใน
ภาพรวมทั้งประเทศ และแสดงรายงานสรุปข้อมูลหอพักท่ีมาขอรับบริการแยกรายจังหวัด  

 

โดยจะประกอบด้วยเมนูการท างานของระบบ  ดังนี ้
1. บันทึกแบบค าร้องขอรับบริการ 
2. บันทึกผลการพิจารณาอนุมัติค าร้อง 
3. ตรวจสอบข้อมูลการขอรับบริการ 
4. แสดงผลการด าเนินงานประจ าป ี
5. สรุปข้อมูลหอพักท่ีมาขอรับบริการ 
6. ทะเบียนหอพัก 
 

1. บันทึกแบบค าร้องขอรับบริการ 
 

เป็นหน้าจอท่ีใช้ส าหรับการบันทึกข้อมูลแบบค าร้องขอรับบริการด้านต่างๆ ของหอพักท่ีมายื่นกับ สท. หรือ
ส านักงานพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์จังหวัด (พมจ.) โดยจะแบ่งการบันทึกข้อมูลแยกตามบริการด้านต่างๆ 
ดังนี ้

1) การอนุญาตให้ตั้งและเป็นผู้จัดการหอพัก 
2) การเปลี่ยนแปลงและเพิ่มเติมหอพัก 
3) การเปลี่ยนแปลงบุคคล (เจ้าของหอพัก, ผู้จัดการหอพัก) 
4) การขอรับใบแทนใบอนุญาต 
5) การต่อใบอนุญาต 
6) การเลิกกิจการหอพัก 
 

โดยในแต่ละบริการจะมีแบบฟอร์มที่ใช้ส าหรับการบันทึกข้อมูลแตกต่างกัน ยกเว้นแบบค าร้อง (แบบพิมพ์
หมายเลข 7) ที่ทุกบริการจะต้องมีเหมือนกัน 
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1.1 การอนุญาตให้ตั้งและเป็นผู้จัดการหอพัก 
 

เป็นหน้าจอท่ีใช้ส าหรับการจัดเก็บข้อมูลการยื่นค าร้องขออนุญาตตั้งและเป็นผู้จัดการหอพัก โดยมีแบบฟอร์มที่
ต้องจัดเก็บข้อมูลประกอบด้วย แบบค าร้อง (แบบพิมพ์หมายเลข 7) ค าขอรับใบอนุญาตให้ตั้งหอพัก (แบบ พ.1-1) ค าขอรับ
ใบอนุญาตเป็นผู้จัดการหอพัก (แบบ พ.1-3) หนังสือแต่งตั้งผู้จัดการหอพัก ระเบียบประจ าหอพัก และข้อมูลด้านสังคมและ
สิ่งแวดล้อม โดยในการบันทึกข้อมูลผู้ใช้จะต้องบันทึกข้อมูลเรียงตามล าดับหมายเลขเอกสารในหน้าจอ เพื่อให้การบันทึก
ข้อมูลมีความต่อเนื่อง และไม่ซ้ าซ้อน 

 

ขั้นตอนการท างาน 
1) เมื่อใช้ Mouse click ที่เมนู “บันทึกแบบค าร้องหอพัก” ระบบจะแสดงหน้าจอส าหรับการบันทึกข้อมูลแบบ

ค าร้องขอรับบริการด้านต่างๆ ของหอพักข้ึนมาให้ ดังภาพ 
 

 
 

2) ให้ Click เลือกที่ปุ่ม “การอนุญาตให้ตั้งและเป็นผู้จัดการหอพัก” จะปรากฏหน้าจอส าหรับการบันทึกข้อมูล
ค าร้องขออนุญาตตั้งและเป็นผู้จัดการหอพักแสดงขึ้นมาให้ ดังภาพ 

 

 
 

   
3) เลือก พมจ. ที่รับค าร้อง โดยการพิมพ์ค าหรือข้อความบางส่วน ตัวอย่างเช่น พิมพ์ค าว่า “นคร” ระบบจะ

แสดงข้อมูลจังหวัดที่มีค าขึ้นต้นด้วย “นคร”  (เช่น นครสวรรค์, นครปฐม, นครราชสีมา เป็นต้น) ขึ้นมาให้
เลือก ดังภาพ 
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ในกรณีที่ผู้ใช้เข้าระบบงานโดยใช้ User Name / Password ของ พมจ. ระบบจะแสดงข้อมูลในช่องนี้ 
ตามจังหวัดของ พมจ. ที่ Login เข้ามาเป็นค่าตั้งต้นให้โดยอัตโนมัต ิ

 

4) พิมพ์วันท่ียื่นค าร้อง โดยการพิมพ์ตัวเลข 8 หลักติดกัน แล้วกดปุ่ม Enter หรือกดปุ่มปฏิทินด้านหลังเพื่อเลือก
ข้อมูลวันท่ี 

 

5) พิมพ์ช่ือหอพัก โดยระบบจะท าการตรวจสอบข้อมูลให้โดยอัตโนมัติว่ามีข้อมูลอยู่ในทะเบียนหอพักหรือไม ่

5.1) กรณีเป็นหอพักใหม่ที่ไม่เคยจดทะเบียนมาก่อน ให้พิมพ์ช่ือหอพักที่ต้องการขออนุญาต 
5.2) กรณีเป็นหอพักเก่าท่ีเคยจดทะเบียนแล้วและยกเลิกไป ระบบจะแสดงช่ือหอพักขึ้นมาให้เลือก 
 

6) กดปุ่มเลือกแบบฟอร์ม เพื่อพิมพ์ค าร้องขออนุญาตให้ตั้งหอพัก โดยจะต้องบันทึกข้อมูลค าร้องในแบบฟอร์ม
เรียงตามล าดับที่มีหมายเลขก ากับ  ดังนี ้
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6.1) แบบพิมพ์หมายเลข 7  
โดยการใช้ Mouse click ที่ปุ่ม “แบบพิมพ์หมายเลข 7” ระบบจะแสดงหน้าจอส าหรับการ

บันทึกข้อมูลขึ้นมาให้ ดังภาพ 
 

 
 
ให้บันทึกข้อมูลตามแบบฟอร์ม ประกอบด้วย ข้อมูลผู้ยื่นค าร้อง ข้อมูลหอพัก และเอกสาร

แนบ  ในกรณีของข้อมูลผู้ยื่นค าร้อง ให้ระบุด้วยว่าเป็นเจ้าของหอพัก หรือผู้รับมอบอ านาจ หากเป็น
เจ้าของหอพักระบบจะโอนข้อมูลไปยังหน้าจอแบบฟอร์มอื่นๆ ให้โดยอัตโนมัติ เพื่อลดความซ้ าซ้อนใน
การบันทึกข้อมูล   

เมื่อบันทึกข้อมูลเรียบร้อยแล้วให้ใช้ Mouse click ที่ปุ่ม  เพื่อจัดเก็บ
ข้อมูล แล้วระบบจะแสดงเครื่องหมาย              ที่หน้าปุ่มให้โดยอัตโนมัติ เพื่อแสดงว่าได้มีการบันทึก
ข้อมูลในปุ่มนี้เรียบร้อยแล้ว  ดังภาพ 

 

 
 

ส าหรับเครื่องหมาย   ท่ีอยู่ด้านหลังของปุ่ม ใช้เมื่อต้องการ ลบข้อมูลที่บันทึกไว ้ 
 

6.2) ค าขอรับใบอนุญาตให้ตั้ง หอพัก (แบบ พ.1-1) 
โดยการใช้ Mouse click ที่ปุ่ม “ค าขอรับใบอนุญาตให้ตั้งหอพัก (แบบ พ.1-1)” 

ระบบจะแสดงหน้าจอส าหรับการบันทึกข้อมูลขึ้นมาให้ ดังภาพ 
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ให้บันทึกข้อมูลตามแบบฟอร์ม ประกอบด้วย ข้อมูลเจ้าของหอพัก และข้อมูลหอพัก  ในกรณี

ที่ผู้ยื่นค าร้องเป็นเจ้าของหอพัก (ในแบบพิมพ์หมายเลข 7) ระบบจะโอนข้อมูลมาให้โดยอัตโนมัติ เพื่อ
ลดความซ้ าซ้อนในการบันทึกข้อมูล   

เมื่อบันทึกข้อมูลเรียบร้อยแล้วให้ใช้ Mouse click ที่ปุ่ม    เพื่อจัดเก็บ
ข้อมูล แล้วระบบจะแสดงเครื่องหมาย              ที่หน้าปุ่มให้โดยอัตโนมัติ เช่นเดียวกัน 
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6.3) ค าขอรับใบอนุญาตให้เป็นผู้จัดการหอพัก (แบบ พ.1-3) 
โดยการใช้ Mouse click ที่ปุ่ม “ค าขอรับใบอนุญาตให้เป็นผู้จัดการหอพัก (แบบ พ.1-3)” 

ระบบจะแสดงหน้าจอส าหรับการบันทึกข้อมูลขึ้นมาให้ ดังภาพ 
 

 
 

ให้บันทึกข้อมูลตามแบบฟอร์ม ประกอบด้วย ข้อมูลผู้จัดการหอพัก และข้อมูลหอพัก   ใน
กรณีที่เจ้าของหอพักเป็นคนเดียวกับผู้จัดการหอพัก ผู้ใช้สามารถ Copy ข้อมูลเจ้าของหอพักมาได้ โดย

การใช้ Mouse click ที่ปุ่ม  ในแถบสีเหลืองด้านหลังผู้จัดการหอพัก ระบบจะท าการ Copy 
ข้อมูลเจ้าของหอพักท้ังหมดให้อัตโนมัติ  

เมื่อบันทึกข้อมูลเรียบร้อยแล้วให้ใช้ Mouse click ที่ปุ่ม    เพื่อจัดเก็บ
ข้อมูล แล้วระบบจะแสดงเครื่องหมาย              ที่หน้าปุ่มให้โดยอัตโนมัติ เช่นเดียวกัน 
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6.4) หนังสือแต่งตั้งผู้จัดการหอพัก 
โดยการใช้ Mouse click ที่ปุ่ม “หนังสือแต่งตั้งผู้จัดการหอพัก” ระบบจะแสดงหน้าจอ

ส าหรับการบันทึกข้อมูลขึ้นมาให้ ดังภาพ 
 

 
 

 
ระบบจะแสดงข้อมูลเจ้าของหอพัก ข้อมูลหอพัก และข้อมูลผู้จัดการหอพักตามที่ได้บันทึกไว้

ในแบบ พ.1-3 ให้ผู้ใช้ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล  

เมื่อตรวจสอบ และแก้ไขข้อมูลเรียบร้อยแล้วให้ใช้ Mouse click ที่ปุ่ม  
เพื่อจัดเก็บข้อมูล แล้วระบบจะแสดงเครื่องหมาย              ที่หน้าปุ่มให้โดยอัตโนมัติ เช่นเดียวกัน 
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6.5) ระเบียบประจ าหอพัก 
โดยการใช้ Mouse click ที่ปุ่ม “ระเบียบประจ าหอพัก” ระบบจะแสดงหน้าจอส าหรับการ

บันทึกข้อมูลขึ้นมาให้ ดังภาพ 
 

 
 

ให้บันทึกข้อมูลรายละเอียดของหอพัก  เมื่อบันทึกข้อมูลเรียบร้อยแล้วให้ใช้ Mouse click ที่

ปุ่ม  เพื่อจัดเก็บข้อมูล  แล้วระบบจะแสดงเครื่องหมาย              ที่หน้าปุ่มให้โดย
อัตโนมัติ เช่นเดียวกัน 
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6.6) ข้อมูลด้านสังคมและสิ่งแวดล้อม 
โดยการใช้ Mouse click ที่ปุ่ม “ข้อมูลด้านสังคมและสิ่งแวดล้อม” ระบบจะแสดงหน้าจอ

ส าหรับการบันทึกข้อมูลขึ้นมาให้ ดังภาพ 
 

 
 

ให้บันทึกข้อมูลด้านสังคมและสิ่งแวดล้อม  เมื่อบันทึกข้อมูลเรียบร้อยแล้วให้ใช้ Mouse 

click ที่ปุ่ม  เพื่อจัดเก็บข้อมูล  แล้วระบบจะแสดงเครื่องหมาย              ที่หน้าปุ่ม
ให้โดยอัตโนมัติ เช่นเดียวกัน 
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6.7) ค ารับรองคุณสมบัติบุคคลหรือผู้แทนนิติบุคคล (เจ้าของ) 
โดยการใช้ Mouse click ที่ปุ่ม “ค ารับรองคุณสมบัติบุคคลหรือผู้แทนนิติบุคคล (เจ้าของ)” 

ระบบจะแสดงหน้าจอส าหรับการบันทึกข้อมูลขึ้นมาให้ ดังภาพ 
 

 
 

ระบบจะแสดงข้อมูลเจ้าของหอพักข้ึนมาให้ตรวจสอบ และยืนยันค ารับรองคุณสมบัติ เมื่อ

ตรวจสอบและบันทึกข้อมูลเรียบร้อยแล้วให้ใช้ Mouse click ที่ปุ่ม  เพื่อจัดเก็บ
ข้อมูล แล้วระบบจะแสดงเครื่องหมาย              ที่หน้าปุ่มให้โดยอัตโนมัติ เช่นเดียวกัน 

 

เลือกเพื่อยืนยันค ารับรอง
คุณสมบัติ 
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6.8) ค ารับรองคุณสมบัติบุคคลหรือผู้แทนนิติบุคคล (ผู้จัดการ) 
โดยการใช้ Mouse click ที่ปุ่ม “ค ารับรองคุณสมบัติบุคคลหรือผู้แทนนิติบุคคล (ผู้จัดการ)” 

ระบบจะแสดงหน้าจอส าหรับการบันทึกข้อมูลขึ้นมาให้ ดังภาพ 
 

 
 

ระบบจะแสดงข้อมูลผู้จัดการหอพักข้ึนมา ให้พิมพ์วันเดือนปีเกิด พร้อมกับตรวจสอบและ

ยืนยันค ารับรองคุณสมบัติ เมื่อบันทึกข้อมูลเรียบร้อยแล้วให้ใช้ Mouse click ที่ปุ่ม  
เพื่อจัดเก็บข้อมูล แล้วระบบจะแสดงเครื่องหมาย              ที่หน้าปุ่มให้โดยอัตโนมัติ เช่นเดียวกัน 

เลือกเพื่อยืนยันค ารับรอง
คุณสมบัติ 
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7) เมื่อบันทึกข้อมูลทุกแบบฟอร์มเสร็จเรียบร้อย ให้กดปุ่ม  เพื่อยืนยันว่าค าร้องเสร็จ
สมบูรณ์ และให้ระบบส่งข้อมูลไปยังข้ันตอนบันทึกผลการพิจารณาอนุมัติค าร้องต่อไป 

 

 
 

และเมื่อกดปุ่มยืนยันเอกสารเรียบร้อยแล้ว ระบบจะแสดงสถานะเป็น “ยื่นเอกสารเรียบร้อยแล้ว” 
พร้อมกับ Lock ระบบไม่อนุญาตให้มีการแก้ไข หรือลบข้อมูลค าร้องได้อีก ดังภาพ 
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1.2 การเปลี่ยนแปลงและเพิ่มเติมหอพัก 
 

เป็นหน้าจอท่ีใช้ส าหรับการจัดเก็บข้อมูลการยื่นค าร้องขอเปลี่ยนแปลงและเพิ่มเติมหอพัก ประกอบด้วย การ
เปลี่ยนช่ือหอพัก การเปลี่ยนประเภทหอพัก และการเปลี่ยนรายละเอียดข้อมูลหอพัก โดยมีแบบฟอร์มที่ต้องจัดเก็บข้อมูล
ประกอบด้วย แบบค าร้อง (แบบพิมพ์หมายเลข 7) รายละเอียดการเปลี่ยนช่ือหอพัก รายละเอียดการเปลี่ยนประเภทหอพัก 
และรายละเอียดการเปลี่ยนข้อมูลหอพัก 

ทั้งนี้ในการบันทึกข้อมูลผู้ใช้จะต้องบันทึกแบบค าร้อง (แบบพิมพ์หมายเลข 7) ให้เรียบร้อยก่อน แล้วจึงเลือก
บันทึกประเภทการเปลี่ยนแปลงท่ีต้องการ ขึ้นอยู่กับความประสงค์ของผู้ประกอบการที่มาขอรับบริการ 

 

ขั้นตอนการท างาน 
1) เมื่อใช้ Mouse click ที่เมนู “บันทึกแบบค าร้องหอพัก” ระบบจะแสดงหน้าจอส าหรับการบันทึกข้อมูลแบบ

ค าร้องขอรับบริการด้านต่างๆ ของหอพักข้ึนมาให้ ดังภาพ 
 

 
 

2) ให้ Click เลือกที่ปุ่ม “2.การเปลี่ยนแปลงและเพิ่มเติมหอพัก” จะปรากฏหน้าจอส าหรับการบันทึกข้อมูลค า
ร้องขอเปลี่ยนแปลงและเพิ่มเติมหอพักแสดงขึ้นมาให้ ดังภาพ 

 

 

   
3) เลือก พมจ. ที่รับค าร้อง โดยการพิมพ์ค าหรือข้อความบางส่วน ตัวอย่างเช่น พิมพ์ค าว่า “นคร” ระบบจะ

แสดงข้อมูลจังหวัดที่มีค าขึ้นต้นด้วย “นคร”  (เช่น นครสวรรค์, นครปฐม, นครราชสีมา เป็นต้น) ขึ้นมาให้
เลือก ดังภาพ 
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ในกรณีที่ผู้ใช้เข้าระบบงานโดยใช้ User Name / Password ของ พมจ. ระบบจะแสดงข้อมูลในช่องนี้ 
ตามจังหวัดของ พมจ. ที่ Login เข้ามาเป็นค่าตั้งต้นให้โดยอัตโนมัต ิ

 

4) พิมพ์วันท่ียื่นค าร้อง โดยการพิมพ์ตัวเลข 8 หลักติดกัน แล้วกดปุ่ม Enter หรือกดปุ่มปฏิทินด้านหลังเพื่อ
เลือกข้อมูลวันท่ี 

 

5) เลือกช่ือหอพักที่มาขอรับบริการ  

โดยการพิมพ์ช่ือหอพักบางส่วน เช่น ต้องการค้นหาหอพัก ช่ือ บ้านฟ้าใส ก็ให้พิมพ์ค าว่า “บ้านฟ้า” 
ระบบจะแสดงรายชื่อหอพักท่ีมีชื่อขึ้นต้นด้วยค าว่า “บ้านฟ้า” ที่ตั้งอยู่ในจังหวัดที่ก าหนดขึ้นมาให้เลือก ดังภาพ 
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6) บันทึกแบบค าร้องขอรับบริการ โดยการใช้ Mouse click ที่ปุ่ม “แบบพิมพ์หมายเลข 7” ระบบจะแสดง
หน้าจอส าหรับการบันทึกข้อมูลขึ้นมาให้ ดังภาพ 

 

 
 

ระบบจะแสดงข้อมูลผู้ยื่นค าร้องส าหรับกรณีที่ผู้ยื่นค าร้องเป็นเจ้าของหอพัก และข้อมูลหอพักข้ึนมาให้
โดยอัตโนมัติ ให้ผู้ใช้ตรวจสอบ และบันทึกข้อมูลตามแบบฟอร์ม ประกอบด้วย ข้อมูลผู้ยื่นค าร้อง ข้อมูลหอพัก 
และเอกสารแนบ  ในกรณีของข้อมูลผู้ยื่นค าร้อง ให้ระบุด้วยว่าเป็นเจ้าของหอพัก หรือผู้รับมอบอ านาจ หากเป็น
เจ้าของหอพักระบบจะโอนข้อมูลไปยังหน้าจอแบบฟอร์มอื่นๆ ให้โดยอัตโนมัติ เพื่อลดความซ้ าซ้อนในการบันทึก
ข้อมูล   

เมื่อบันทึกข้อมูลเรียบร้อยแล้วให้ใช้ Mouse click ที่ปุ่ม  เพื่อจัดเก็บข้อมูล แล้ว
ระบบจะแสดงเครื่องหมาย   ท่ีหน้าปุ่ม ให้โดยอัตโนมัติ เพื่อแสดงว่าได้มีการบันทึกข้อมูลในปุ่มนี้
เรียบร้อยแล้ว  ดังภาพ 

 

 
 

ส าหรับเครื่องหมาย   ท่ีอยู่ด้านหลังของปุ่ม ใช้เมื่อต้องการ ลบข้อมูลที่บันทึกไว ้ 
 
7) เลือกบันทึกรายละเอียด การขอรับบริการ  โดยในการยื่นขอรับบริการ

เปลี่ยนแปลงและเพิ่มเติม หอพักแต่ละครั้งผู้ใช้จะสามารถเลือกการขอรับบริการ
เพียง 1 รายการ หรือมากกว่า 1 รายการก็ได้ ดังนี ้
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7.1) การขอเปลี่ยนช่ือหอพัก 
ใช้เมื่อต้องการขอรับบริการเปลี่ยนช่ือหอพัก  โดยการใช้ Mouse click ที่ปุ่ม “รายละเอียด

การเปลี่ยนช่ือหอพัก” ระบบจะแสดงหน้าจอส าหรับการบันทึกข้อมูลขึ้นมาให้ ดังภาพ 
 

 
 

 ให้พิมพ์ช่ือใหม่ของหอพัก แล้วให้ใช้ Mouse click ที่ปุ่ม  เพื่อจัดเก็บข้อมูล 
ระบบจะแสดงเครื่องหมาย              ที่หน้าปุ่มให้โดยอัตโนมัติ เช่นเดียวกัน 

 
7.2) การขอเปลี่ยนประเภทหอพัก 

ใช้เมื่อต้องการขอรับบริการเปลี่ยนประเภทหอพัก  โดยการใช้ Mouse click ที่ปุ่ม 
“รายละเอียดการเปลี่ยนประเภทหอพัก” ระบบจะแสดงหน้าจอส าหรับการบันทึกข้อมูลขึ้นมาให้ ดัง
ภาพ 

 

 
 

 ให้เลือกประเภทหอพักที่ต้องการเปลี่ยน  แล้วให้ใช้ Mouse click ที่ปุ่ม  
เพื่อจัดเก็บข้อมูล ระบบจะแสดงเครื่องหมาย              ที่หน้าปุ่มให้โดยอัตโนมัติ เช่นเดียวกัน 

 

7.3) การขอเปลี่ยนรายละเอียดข้อมูลหอพัก 
ใช้เมื่อต้องการขอรับบริการเปลี่ยนแปลงรายละเอียดของหอพัก รวมถึงสิ่งอ านวยความสะดวก 

ระบบรักษาความปลอดภัย ข้อมูลด้านสังคมและสิ่งแวดล้อมของหอพัก  โดยการใช้ Mouse click ที่ปุ่ม 



 

ส านักงานส่งเสริมสวัสดิภาพและพิทักษ์เด็ก เยาวชน ผู้ด้อยโอกาส และผู้สูงอายุ (สท.)   
 

   
   
  4 - 17    

 

“รายละเอียดการเปลี่ยนรายละเอียดข้อมูลหอพัก” ระบบจะแสดงหน้าจอส าหรับการบันทึกข้อมูลขึ้นมา
ให้ ดังภาพ 

 

 
 

บันทึกรายละเอียดที่ต้องการเปลี่ยนแปลง  แล้วให้ใช้ Mouse click ที่ปุ่ม  เพื่อจัดเก็บ
ข้อมูล ระบบจะแสดงเครื่องหมาย              ที่หน้าปุ่มให้โดยอัตโนมัติ เช่นเดียวกัน 
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8) เมื่อบันทึกข้อมูลเสร็จเรียบร้อย ให้กดปุ่ม  เพื่อยืนยันว่าค าร้องเสร็จสมบูรณ์ และ
ให้ระบบส่งข้อมูลไปยังข้ันตอนบันทึกผลการพิจารณาอนุมัติค าร้องต่อไป 

 

 
 

และเมื่อกดปุ่มยืนยันเอกสารเรียบร้อยแล้ว ระบบจะแสดงสถานะเป็น “ยื่นเอกสารเรียบร้อยแล้ว” 
พร้อมกับ Lock ระบบไม่อนุญาตให้มีการแก้ไข หรือลบข้อมูลค าร้องได้อีก ดังภาพ 
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1.3 การเปลี่ยนแปลงบุคคล (เจ้าของหอพัก, ผู้จัดการหอพัก) 
 

เป็นหน้าจอท่ีใช้ส าหรับการจัดเก็บข้อมูลการยื่นค าร้องขอเปลี่ยนแปลงข้อมูลของเจ้าของหอพัก หรือผู้จัดการ
หอพัก ประกอบด้วย การเปลี่ยนเจ้าของ การเปลี่ยนช่ือ-สกุลเจ้าของ การเปลี่ยนที่อยู่เจ้าของ การเปลี่ยนผู้จัดการ การ
เปลี่ยนช่ือ-สกุลผู้จัดการ และการเปลี่ยนที่อยู่ของผู้จัดการหอพัก โดยมีแบบฟอร์มที่ต้องจัดเก็บข้อมูลประกอบด้วย แบบค า
ร้อง (แบบพิมพ์หมายเลข 7) รายละเอียดการเปลี่ยนแปลงในแต่ละรายการ และค ารับรองคุณสมบัติบุคคลหรือผู้แทนนิติ
บุคคล (เจ้าของหอพัก/ผู้จัดการหอพัก) 

ทั้งนี้ในการบันทึกข้อมูลผู้ใช้จะต้องบันทึกแบบค าร้อง (แบบพิมพ์หมายเลข 7) ให้เรียบร้อยก่อน แล้วจึงเลือก
บันทึกประเภทการเปลี่ยนแปลงท่ีต้องการ ขึ้นอยู่กับความประสงค์ของผู้ประกอบการที่มาขอรับบริการ 

 

ขั้นตอนการท างาน 
1) เมื่อใช้ Mouse click ที่เมนู “บันทึกแบบค าร้องหอพัก” ระบบจะแสดงหน้าจอส าหรับการบันทึกข้อมูลแบบ

ค าร้องขอรับบริการด้านต่างๆ ของหอพักข้ึนมาให้ ดังภาพ 
 

 
 

2) ให้ Click เลือกที่ปุ่ม “3.การเปลี่ยนแปลงบุคคล (ผู้ขออนุญาตจัดตั้ง, ผู้จัดการ)” จะปรากฏหน้าจอส าหรับ
การบันทึกข้อมูลค าร้องขอเปลี่ยนแปลงบุคคลแสดงข้ึนมาให้ ดังภาพ 

 

 

   
3) เลือก พมจ. ที่รับค าร้อง โดยการพิมพ์ค าหรือข้อความบางส่วน ตัวอย่างเช่น พิมพ์ค าว่า “นคร” ระบบจะ

แสดงข้อมูลจังหวัดที่มีค าขึ้นต้นด้วย “นคร”  (เช่น นครสวรรค์, นครปฐม, นครราชสีมา เป็นต้น) ขึ้นมาให้
เลือก ดังภาพ 
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ในกรณีที่ผู้ใช้เข้าระบบงานโดยใช้ User Name / Password ของ พมจ. ระบบจะแสดงข้อมูลในช่องนี้ 
ตามจังหวัดของ พมจ. ที่ Login เข้ามาเป็นค่าตั้งต้นให้โดยอัตโนมัต ิ

 

4) พิมพ์วันท่ียื่นค าร้อง โดยการพิมพ์ตัวเลข 8 หลักติดกัน แล้วกดปุ่ม Enter หรือกดปุ่มปฏิทินด้านหลังเพื่อ
เลือกข้อมูลวันท่ี 

 

5) เลือกช่ือหอพักที่มาขอรับบริการ  

โดยการพิมพ์ช่ือหอพักบางส่วน เช่น ต้องการค้นหาหอพัก ช่ือ ครูต้อม ก็ให้พิมพ์ค าว่า “ครู” ระบบจะ
แสดงรายชื่อหอพักท่ีมีชื่อขึ้นต้นด้วยค าว่า “ครู” ที่ตั้งอยู่ในจังหวัดที่ก าหนดขึ้นมาให้เลือก ดังภาพ 

 

 



 

ส านักงานส่งเสริมสวัสดิภาพและพิทักษ์เด็ก เยาวชน ผู้ด้อยโอกาส และผู้สูงอายุ (สท.)   
 

   
   
  4 - 21    

 

6) บันทึกแบบค าร้องขอรับบริการ โดยการใช้ Mouse click ที่ปุ่ม “แบบพิมพ์หมายเลข 7” ระบบจะแสดง
หน้าจอส าหรับการบันทึกข้อมูลขึ้นมาให้ ดังภาพ 

 

 
 

ระบบจะแสดงข้อมูลผู้ยื่นค าร้องส าหรับกรณีที่ผู้ยื่นค าร้องเป็นเจ้าของหอพัก และข้อมูลหอพักข้ึนมาให้
โดยอัตโนมัติ ให้ผู้ใช้ตรวจสอบและบันทึกข้อมูลตามแบบฟอร์ม ประกอบด้วย ข้อมูลผู้ยื่นค าร้อง ข้อมูลหอพัก และ
เอกสารแนบ  ในกรณีของข้อมูลผู้ยื่นค าร้อง ให้ระบุด้วยว่าเป็นเจ้าของหอพัก หรือผู้รับมอบอ านาจ หากเป็น
เจ้าของหอพักระบบจะโอนข้อมูลไปยังหน้าจอแบบฟอร์มอื่นๆ ให้โดยอัตโนมัติ เพื่อลดความซ้ าซ้อนในการบันทึก
ข้อมูล   

เมื่อบันทึกข้อมูลเรียบร้อยแล้วให้ใช้ Mouse click ที่ปุ่ม  เพื่อจัดเก็บข้อมูล แล้ว
ระบบจะแสดงเครื่องหมาย   ท่ีหน้าปุ่ม ให้โดยอัตโนมัติ เพื่อแสดงว่าได้มีการบันทึกข้อมูลในปุ่มนี้
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เรียบร้อยแล้ว  ดังภาพ 
 

 
 

 

ส าหรับเครื่องหมาย   ท่ีอยู่ด้านหลังของปุ่ม ใช้เมื่อต้องการ ลบข้อมูลที่บันทึกไว ้ 
 
7) เลือกบันทึกรายละเอียดการขอรับบริการ  โดยในการยื่นขอรับบริการเปลี่ยนแปลงข้อมูลบุคคลแต่ละครั้งผู้ใช้

จะสามารถเลือกการ ขอรับบริการเพียง 1 รายการ หรือมากกว่า 1 รายการก็
ได้ ดังนี ้
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7.1) การเปลี่ยนเจ้าของ 
ใช้เมื่อต้องการขอรับบริการเปลี่ยนตัวเจ้าของหอพัก  โดยการใช้ Mouse click ที่ปุ่ม 

“รายละเอียดการเปลี่ยนเจ้าของ” ระบบจะแสดงหน้าจอส าหรับการบันทึกข้อมูลขึ้นมา  ให้เลือก
ประเภทเจ้าของว่าเป็น บุคคลธรรมดา หรือนิติบุคคล แล้วระบบจะแสดงหน้าจอส าหรับบันทึกข้อมูล
เจ้าของใหม่ขึ้นมาให้ ดังภาพ 

 

 
 

 เมื่อพิมพ์รายละเอียดต่างๆ ของเจ้าของหอพักคนใหม่เรียบร้อยแล้ว ให้ใช้ Mouse click ที่
ปุ่ม  เพื่อจัดเก็บข้อมูล ระบบจะแสดงเครื่องหมาย              ที่หน้าปุ่มให้โดยอัตโนมัติ 
เช่นเดียวกัน 
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7.2) การเปลี่ยนช่ือสกุลเจ้าของ 
ใช้เมื่อต้องการขอรับบริการเปลี่ยนช่ือหรือนามสกุลเจ้าของหอพัก  โดยการใช้ Mouse click 

ที่ปุ่ม “รายละเอียดการเปลี่ยนช่ือสกุลเจ้าของ” ระบบจะแสดงหน้าจอส าหรับการบันทึกข้อมูลขึ้นมา  
ให้เลือกประเภทเจ้าของว่าเป็น บุคคลธรรมดา หรือนิติบุคคล แล้วระบบจะแสดงหน้าจอส าหรับบันทึก
ข้อมูลช่ือหรือนามสกุลใหม่ขึ้นมาให้ ดังภาพ 

 

 
 

 เมื่อพิมพ์รายละเอียดการเปลี่ยนช่ือสกุลของเจ้าของหอพักเรียบร้อยแล้ว ให้ใช้ Mouse 
click ที่ปุ่ม  เพื่อจัดเก็บข้อมูล ระบบจะแสดงเครื่องหมาย              ที่หน้าปุ่มให้โดย
อัตโนมัติ เช่นเดียวกัน 
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7.3) การเปลี่ยนท่ีอยู่เจ้าของ 
ใช้เมื่อต้องการขอรับบริการเปลี่ยนที่อยู่เจ้าของหอพัก  โดยการใช้ Mouse click ที่ปุ่ม 

“รายละเอียดการเปลี่ยนท่ีอยู่เจ้าของ” ระบบจะแสดงหน้าจอส าหรับการบันทึกข้อมูลขึ้นมา  ให้เลือก
ประเภทเจ้าของว่าเป็น บุคคลธรรมดา หรือนิติบุคคล แล้วระบบจะแสดงหน้าจอส าหรับบันทึกข้อมูลที่
อยู่ใหม่ขึ้นมาให้ ดังภาพ 

 

 
 

 เมื่อพิมพ์รายละเอียดการเปลี่ยนท่ีอยู่ใหม่ของเจ้าของหอพักเรียบร้อยแล้ว ให้ใช้ Mouse 
click ที่ปุ่ม  เพื่อจัดเก็บข้อมูล ระบบจะแสดงเครื่องหมาย              ที่หน้าปุ่มให้โดย
อัตโนมัติ เช่นเดียวกัน 
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7.4) การเปลี่ยนผู้จัดการหอพัก 
ใช้เมื่อต้องการขอรับบริการเปลี่ยนตัวผู้จัดการหอพัก  โดยการใช้ Mouse click ที่ปุ่ม 

“รายละเอียดการเปลี่ยนผู้จัดการ” ระบบจะแสดงหน้าจอส าหรับการบันทึกข้อมูลขึ้นมาให้ ดังภาพ 
 

 
 

 เมื่อพิมพ์รายละเอียดของผู้จัดการหอพักคนใหม่เรียบร้อยแล้ว ให้ใช้ Mouse click ที่ปุ่ม 

 เพื่อจัดเก็บข้อมูล ระบบจะแสดงเครื่องหมาย              ที่หน้าปุ่มให้โดยอัตโนมัติ 
เช่นเดียวกัน 
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7.5) การเปลี่ยนช่ือสกุลผู้จัดการหอพัก 
ใช้เมื่อต้องการขอรับบริการเปลี่ยนช่ือ หรือนามสกุลของผู้จัดการหอพัก  โดยการใช้ Mouse 

click ที่ปุ่ม “รายละเอียดการเปลี่ยนช่ือสกุลผู้จัดการ” ระบบจะแสดงหน้าจอส าหรับการบันทึกข้อมูล
ขึ้นมาให้ ดังภาพ 

 

 
 

 เมื่อบันทึกการเปลี่ยนช่ือ หรือนามสกุลของผู้จัดการหอพักเรียบร้อยแล้ว ให้ใช้ Mouse 
click ที่ปุ่ม  เพื่อจัดเก็บข้อมูล ระบบจะแสดงเครื่องหมาย              ที่หน้าปุ่มให้โดย
อัตโนมัติ เช่นเดียวกัน 
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7.6) การเปลี่ยนท่ีอยู่ผู้จัดการหอพัก 
ใช้เมื่อต้องการขอรับบริการเปลี่ยนที่อยู่ของผู้จัดการหอพัก  โดยการใช้ Mouse click ที่ปุ่ม 

“รายละเอียดการเปลี่ยนท่ีอยู่ผู้จัดการ” ระบบจะแสดงหน้าจอส าหรับการบันทึกข้อมูลขึ้นมาให้ ดังภาพ 
 

 
 

 เมื่อบันทึกการเปลี่ยนที่อยู่ของผู้จัดการหอพักเรียบร้อยแล้ว ให้ใช้ Mouse click ที่ปุ่ม 

 เพื่อจัดเก็บข้อมูล ระบบจะแสดงเครื่องหมาย              ที่หน้าปุ่มให้โดยอัตโนมัติ 
เช่นเดียวกัน 
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7.7) ค ารับรองคุณสมบัติบุคคลหรือผู้แทนนิติบุคคล (เจ้าของ) 
ใช้เมื่อต้องการบันทึกข้อมูลค ารับรองคุณสมบัติบุคคลหรือผู้แทนนิติบุคคล (เจ้าของ)  โดยการ

ใช้ Mouse click ที่ปุ่ม “ค ารับรองคุณสมบัติบุคคลหรือผู้แทนนิติบุคคล (เจ้าของ)” ระบบจะแสดง
หน้าจอส าหรับการบันทึกข้อมูลขึ้นมาให้ ดังภาพ 

 

 
 

ระบบจะแสดงข้อมูลเจ้าของหอพักข้ึนมาให้ตรวจสอบ และยืนยันค ารับรองคุณสมบัติ เมื่อ

ตรวจสอบและบันทึกข้อมูลเรียบร้อยแล้วให้ใช้ Mouse click ที่ปุ่ม  เพื่อจัดเก็บ
ข้อมูล แล้วระบบจะแสดงเครื่องหมาย              ที่หน้าปุ่มให้โดยอัตโนมัติ เช่นเดียวกัน 

 

เลือกเพื่อยืนยันค ารับรอง
คุณสมบัติ 
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7.8) ค ารับรองคุณสมบัติบุคคลหรือผู้แทนนิติบุคคล (ผู้จัดการ) 
ใช้เมื่อต้องการบันทึกข้อมูลค ารับรองคุณสมบัติบุคคลหรือผู้แทนนิติบุคคล (ผู้จัดการ)  โดยการ

ใช้ Mouse click ที่ปุ่ม “ค ารับรองคุณสมบัติบุคคลหรือผู้แทนนิติบุคคล (ผู้จัดการ)” ระบบจะแสดง
หน้าจอส าหรับการบันทึกข้อมูลขึ้นมาให้ ดังภาพ 

 

  
 

ระบบจะแสดงข้อมูลผู้จัดการหอพักข้ึนมาให้ตรวจสอบ และยืนยันค ารับรองคุณสมบัติ เมื่อ

ตรวจสอบและบันทึกข้อมูลเรียบร้อยแล้วให้ใช้ Mouse click ที่ปุ่ม  เพื่อจัดเก็บ
ข้อมูล แล้วระบบจะแสดงเครื่องหมาย              ที่หน้าปุ่มให้โดยอัตโนมัติ เช่นเดียวกัน 

เลือกเพื่อยืนยันค ารับรอง
คุณสมบัติ 
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8) เมื่อบันทึกข้อมูลเสร็จเรียบร้อย ให้กดปุ่ม  เพื่อยืนยันว่าค าร้องเสร็จสมบูรณ์ และ
ให้ระบบส่งข้อมูลไปยังข้ันตอนบันทึกผลการพิจารณาอนุมัติค าร้องต่อไป 

 

 
 

และเมื่อกดปุ่มยืนยันเอกสารเรียบร้อยแล้ว ระบบจะแสดงสถานะเป็น “ยื่นเอกสารเรียบร้อยแล้ว” 
พร้อมกับ Lock ระบบไม่อนุญาตให้มีการแก้ไข หรือลบข้อมูลค าร้องได้อีก ดังภาพ 

 

 



 

ส านักงานส่งเสริมสวัสดิภาพและพิทักษ์เด็ก เยาวชน ผู้ด้อยโอกาส และผู้สูงอายุ (สท.)   
 

   
   
  4 - 32    

 

1.4 การขอรับใบแทนใบอนุญาต 
 

เป็นหน้าจอท่ีใช้ส าหรับการจัดเก็บข้อมูลการยื่นค าร้องขอรับใบแทนใบอนุญาต  
 

ขั้นตอนการท างาน 
1) เมื่อใช้ Mouse click ที่เมนู “บันทึกแบบค าร้องหอพัก” ระบบจะแสดงหน้าจอส าหรับการบันทึกข้อมูลแบบ

ค าร้องขอรับบริการด้านต่างๆ ของหอพักข้ึนมาให้ ดังภาพ 
 

 
 

2) ให้ Click เลือกที่ปุ่ม “4.การขอรับใบแทนใบอนุญาต” จะปรากฏหน้าจอส าหรับการบันทึกข้อมูลค าร้อง
ขอรับใบแทนใบอนุญาตแสดงขึ้นมาให้ ดังภาพ 

 

 

   
3) เลือก พมจ. ที่รับค าร้อง โดยการพิมพ์ค าหรือข้อความบางส่วน ตัวอย่างเช่น พิมพ์ค าว่า “นคร” ระบบจะ

แสดงข้อมูลจังหวัดที่มีค าขึ้นต้นด้วย “นคร”  (เช่น นครสวรรค์, นครปฐม, นครราชสีมา เป็นต้น) ขึ้นมาให้
เลือก ดังภาพ 

 

 
 

ในกรณีที่ผู้ใช้เข้าระบบงานโดยใช้ User Name / Password ของ พมจ. ระบบจะแสดงข้อมูลในช่องนี้ 
ตามจังหวัดของ พมจ. ที่ Login เข้ามาเป็นค่าตั้งต้นให้โดยอัตโนมัต ิ
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4) พิมพ์วันท่ียื่นค าร้อง โดยการพิมพ์ตัวเลข 8 หลักติดกัน แล้วกดปุ่ม Enter หรือกดปุ่มปฏิทินด้านหลังเพื่อ
เลือกข้อมูลวันท่ี 

 

5) เลือกช่ือหอพักที่มาขอรับบริการ  

โดยการพิมพ์ช่ือหอพักบางส่วน เช่น ต้องการค้นหาหอพัก ช่ือ ครูต้อม ก็ให้พิมพ์ค าว่า “ครู” ระบบจะ
แสดงรายชื่อหอพักท่ีมีชื่อขึ้นต้นด้วยค าว่า “ครู” ที่ตั้งอยู่ในจังหวัดที่ก าหนดขึ้นมาให้เลือก ดังภาพ 

 

 
 
 

  เมื่อเลือกช่ือหอพักที่มาขอรับบริการเรียบร้อยแล้ว ระบบจะแสดงหน้าจอส าหรับบันทึกข้อมูลแบบพิมพ์
หมายเลข 7 ขึ้นมาให้ โดยอัตโนมัติ ดังภาพ 
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ระบบจะแสดงข้อมูลผู้ยื่นค าร้องส าหรับกรณีที่ผู้ยื่นค าร้องเป็นเจ้าของหอพัก และข้อมูลหอพักข้ึนมาให้
โดยอัตโนมัติ ให้ผู้ใช้ตรวจสอบและบันทึกข้อมูลตามแบบฟอร์ม ประกอบด้วย ข้อมูลผู้ยื่นค าร้อง ข้อมูลหอพัก และ
เอกสารแนบ     
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เมื่อบันทึกข้อมูลเรียบร้อยแล้วให้ใช้ Mouse click ที่ปุ่ม  เพื่อจัดเก็บข้อมูล แล้ว
ระบบจะแสดงเครื่องหมาย   ที่หน้าปุ่มให้โดยอัตโนมัติ เพื่อแสดงว่าได้มีการบันทึกข้อมูลในปุ่มนี้เรียบร้อย
แล้ว  ดังภาพ 

 

 
 

ส าหรับเครื่องหมาย   ที่อยู่ด้านหลังของปุ่ม ใช้เมื่อต้องการ ลบข้อมูลที่บันทึกไว ้ 
 

6) เมื่อบันทึกข้อมูลเสร็จเรียบร้อย ให้กดปุ่ม  เพื่อยืนยันว่าค าร้องเสร็จสมบูรณ์ และ
ให้ระบบส่งข้อมูลไปยังข้ันตอนบันทึกผลการพิจารณาอนุมัติค าร้องต่อไป 

 

 
 

และเมื่อกดปุ่มยืนยันเอกสารเรียบร้อยแล้ว ระบบจะแสดงสถานะเป็น “ยื่นเอกสารเรียบร้อยแล้ว” 
พร้อมกับ Lock ระบบไม่อนุญาตให้มีการแก้ไข หรือลบข้อมูลค าร้องได้อีก ดังภาพ 

 

 



 

ส านักงานส่งเสริมสวัสดิภาพและพิทักษ์เด็ก เยาวชน ผู้ด้อยโอกาส และผู้สูงอายุ (สท.)   
 

   
   
  4 - 36    

 

1.5 การต่อใบอนุญาต 
 

เป็นหน้าจอท่ีใช้ส าหรับการจัดเก็บข้อมูลการต่ออายุใบอนุญาตให้ตั้งหอพัก และการต่ออายุใบอนุญาตให้เป็น
ผู้จัดการหอพักประจ าปี โดยมีแบบฟอร์มที่ต้องจัดเก็บข้อมูลประกอบด้วย แบบค าร้อง (แบบพิมพ์หมายเลข 7) รายละเอียด
การต่ออายุหอพัก และรายละเอียดการต่ออายุผู้จัดการหอพัก 

ทั้งนี้ในการบันทึกข้อมูลผู้ใช้จะต้องบันทึกแบบค าร้อง (แบบพิมพ์หมายเลข 7) ให้เรียบร้อยก่อน แล้วจึงเลือก
บันทึกรายละเอียดการต่ออายุหอพัก และการต่ออายุผู้จัดการหอพักต่อไป 

 

ขั้นตอนการท างาน 
1) เมื่อใช้ Mouse click ที่เมนู “บันทึกแบบค าร้องหอพัก” ระบบจะแสดงหน้าจอส าหรับการบันทึกข้อมูลแบบ

ค าร้องขอรับบริการด้านต่างๆ ของหอพักข้ึนมาให้ ดังภาพ 
 

 
 

2) ให้ Click เลือกที่ปุ่ม “5.การต่อใบอนุญาต” จะปรากฏหน้าจอส าหรับการบันทึกข้อมูลค าร้องขอต่ออายุ
ใบอนุญาตแสดงขึ้นมาให้ ดังภาพ 

 

 

   
3) เลือก พมจ. ที่รับค าร้อง โดยการพิมพ์ค าหรือข้อความบางส่วน ตัวอย่างเช่น พิมพ์ค าว่า “นคร” ระบบจะ

แสดงข้อมูลจังหวัดที่มีค าขึ้นต้นด้วย “นคร”  (เช่น นครสวรรค์, นครปฐม, นครราชสีมา เป็นต้น) ขึ้นมาให้
เลือก ดังภาพ 
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ในกรณีที่ผู้ใช้เข้าระบบงานโดยใช้ User Name / Password ของ พมจ. ระบบจะแสดงข้อมูลในช่องนี้ 
ตามจังหวัดของ พมจ. ที่ Login เข้ามาเป็นค่าตั้งต้นให้โดยอัตโนมัต ิ

 

4) พิมพ์วันท่ียื่นค าร้อง โดยการพิมพ์ตัวเลข 8 หลักติดกัน แล้วกดปุ่ม Enter หรือกดปุ่มปฏิทินด้านหลังเพื่อ
เลือกข้อมูลวันท่ี 

 

5) เลือกช่ือหอพักที่มาขอรับบริการ  

โดยการพิมพ์ช่ือหอพักบางส่วน เช่น ต้องการค้นหาหอพัก ช่ือ ครูสวัสดิ์ ก็ให้พิมพ์ค าว่า “ครู” ระบบจะ
แสดงรายชื่อหอพักท่ีมีชื่อขึ้นต้นด้วยค าว่า “ครู” ที่ตั้งอยู่ในจังหวัดที่ก าหนดขึ้นมาให้เลือก ดังภาพ 
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6) บันทึกแบบค าร้องขอรับบริการ โดยการใช้ Mouse click ที่ปุ่ม “แบบพิมพ์หมายเลข 7” ระบบจะแสดง
หน้าจอส าหรับการบันทึกข้อมูลขึ้นมาให้ ดังภาพ 

 

 
 

ระบบจะแสดงข้อมูลผู้ยื่นค าร้องส าหรับกรณีที่ผู้ยื่นค าร้องเป็นเจ้าของหอพัก และข้อมูลหอพักข้ึนมาให้
โดยอัตโนมัติ ให้ผู้ใช้ตรวจสอบและบันทึกข้อมูลตามแบบฟอร์ม ประกอบด้วย ข้อมูลผู้ยื่นค าร้อง ข้อมูลหอพัก และ
เอกสารแนบ  ในกรณีของข้อมูลผู้ยื่นค าร้อง ให้ระบุด้วยว่าเป็นเจ้าของหอพัก หรือผู้รับมอบอ านาจ หากเป็น
เจ้าของหอพักระบบจะโอนข้อมูลไปยังหน้าจอแบบฟอร์มอื่นๆ ให้โดยอัตโนมัติ เพื่อลดความซ้ าซ้อนในการบันทึก
ข้อมูล   

เมื่อบันทึกข้อมูลเรียบร้อยแล้วให้ใช้ Mouse click ที่ปุ่ม  เพื่อจัดเก็บข้อมูล ระบบจะ
แสดงเครื่องหมาย   ที่หน้าปุ่มให้โดยอัตโนมัติ เพื่อแสดงว่าได้มีการบันทึกข้อมูลในปุ่มนี้เรียบร้อยแล้ว ดัง
ภาพ 

 
 

ส าหรับเครื่องหมาย    ท่ีอยู่ด้านหลังของปุ่ม ใช้เมื่อต้องการ ลบข้อมูลที่บันทึกไว ้ 
7) บันทึกรายละเอียดการขอรับบริการต่ออายุใบอนุญาต ดังนี ้

7.1) รายละเอียดการต่ออายุหอพัก 
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ใช้เมื่อต้องการขอรับบริการต่ออายุหอพัก  โดยการใช้ Mouse click ที่ปุ่ม “รายละเอียดการ
ต่ออายุหอพัก” ระบบจะแสดงหน้าจอส าหรับการบันทึกข้อมูลขึ้นมาให้ ดังภาพ 

 

 

 
  ระบบจะแสดงรายละเอียดของเจ้าของหอพัก และข้อมูลหอพักจากทะเบียนหอพักข้ึนมา ให้ตรวจสอบ
และบันทึกรายละเอียดการต่ออายุหอพัก เมื่อบันทึกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ให้ใช้ Mouse click ที่ปุ่ม  
เพื่อจัดเก็บข้อมูล  โดยระบบจะแสดงเครื่องหมาย              ที่หน้าปุ่มให้โดยอัตโนมัติ เช่นเดียวกัน 
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7.2) รายละเอียดการต่ออายุผู้จัดการ 
ใช้เมื่อต้องการขอรับบริการต่ออายุผู้จัดการหอพัก  โดยการใช้ Mouse click ที่ปุ่ม 

“รายละเอียดการต่ออายุผู้จัดการ” ระบบจะแสดงหน้าจอส าหรับการบันทึกข้อมูลขึ้นมาให้ ดังภาพ 
 

 

 
  ระบบจะแสดงรายละเอียดของผู้จัดการหอพัก และข้อมูลหอพักจากทะเบียนหอพักข้ึนมา ให้ตรวจสอบ
และบันทึกรายละเอียดการต่ออายุผู้จัดการ เมื่อบันทึกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ให้ใช้ Mouse click ที่ปุ่ม 

 เพื่อจัดเก็บข้อมูล  โดยระบบจะแสดงเครื่องหมาย              ที่หน้าปุ่มให้โดยอัตโนมัติ เช่นเดียวกัน 
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8) เมื่อบันทึกข้อมูลเสร็จเรียบร้อย ให้กดปุ่ม  เพื่อยืนยันว่าค าร้องเสร็จสมบูรณ์ และ
ให้ระบบส่งข้อมูลไปยังข้ันตอนบันทึกผลการพิจารณาอนุมัติค าร้องต่อไป 

 

 
 

และเมื่อกดปุ่มยืนยันเอกสารเรียบร้อยแล้ว ระบบจะแสดงสถานะเป็น “ยื่นเอกสารเรียบร้อยแล้ว” 
พร้อมกับ Lock ระบบไม่อนุญาตให้มีการแก้ไข หรือลบข้อมูลค าร้องได้อีก ดังภาพ 
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1.6 การเลิกกิจการหอพัก 
 

เป็นหน้าจอท่ีใช้ส าหรับการจัดเก็บข้อมูลการขอยกเลิกกิจการหอพัก โดยมีแบบฟอร์มที่ต้องจัดเก็บข้อมูล
ประกอบด้วย แบบค าร้อง (แบบพิมพ์หมายเลข 7) และรายละเอียดการเลิกกิจการหอพัก ทั้งนี้ในการบันทึกข้อมูลผู้ใช้
จะต้องบันทึกแบบค าร้อง (แบบพิมพ์หมายเลข 7) ให้เรียบร้อยก่อน แล้วจึงบันทึกรายละเอียดการเลิกกิจการหอพัก 

 

ขั้นตอนการท างาน 
1) เมื่อใช้ Mouse click ที่เมนู “บันทึกแบบค าร้องหอพัก” ระบบจะแสดงหน้าจอส าหรับการบันทึกข้อมูลแบบ

ค าร้องขอรับบริการด้านต่างๆ ของหอพักข้ึนมาให้ ดังภาพ 
 

 
 

2) ให้ Click เลือกที่ปุ่ม “6.การเลิกกิจการหอพัก” จะปรากฏหน้าจอส าหรับการบันทึกข้อมูลค าร้องขอเลิก
กิจการหอพักแสดงขึ้นมาให้ ดังภาพ 

 

 

   
3) เลือก พมจ. ที่รับค าร้อง โดยการพิมพ์ค าหรือข้อความบางส่วน ตัวอย่างเช่น พิมพ์ค าว่า “นคร” ระบบจะ

แสดงข้อมูลจังหวัดที่มีค าขึ้นต้นด้วย “นคร”  (เช่น นครสวรรค์, นครปฐม, นครราชสีมา เป็นต้น) ขึ้นมาให้
เลือก ดังภาพ 
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ในกรณีที่ผู้ใช้เข้าระบบงานโดยใช้ User Name / Password ของ พมจ. ระบบจะแสดงข้อมูลในช่องนี้ 
ตามจังหวัดของ พมจ. ที่ Login เข้ามาเป็นค่าตั้งต้นให้โดยอัตโนมัต ิ

 

4) พิมพ์วันท่ียื่นค าร้อง โดยการพิมพ์ตัวเลข 8 หลักติดกัน แล้วกดปุ่ม Enter หรือกดปุ่มปฏิทินด้านหลังเพื่อ
เลือกข้อมูลวันท่ี 

 

5) เลือกช่ือหอพักที่มาขอรับบริการ  

โดยการพิมพ์ช่ือหอพักบางส่วน เช่น ต้องการค้นหาหอพัก ช่ือ ครูสวัสดิ์ ก็ให้พิมพ์ค าว่า “ครู” ระบบจะ
แสดงรายชื่อหอพักท่ีมีชื่อขึ้นต้นด้วยค าว่า “ครู” ที่ตั้งอยู่ในจังหวัดที่ก าหนดขึ้นมาให้เลือก ดังภาพ 
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6) บันทึกแบบค าร้องขอรับบริการ โดยการใช้ Mouse click ที่ปุ่ม “แบบพิมพ์หมายเลข 7” ระบบจะแสดง
หน้าจอส าหรับการบันทึกข้อมูลขึ้นมาให้ ดังภาพ 

 

 
 

ระบบจะแสดงข้อมูลผู้ยื่นค าร้องส าหรับกรณีที่ผู้ยื่นค าร้องเป็นเจ้าของหอพัก และข้อมูลหอพักข้ึนมาให้
โดยอัตโนมัติ ให้ผู้ใช้ตรวจสอบและบันทึกข้อมูลตามแบบฟอร์ม ประกอบด้วย ข้อมูลผู้ยื่นค าร้อง ข้อมูลหอพัก และ
เอกสารแนบ  ในกรณีของข้อมูลผู้ยื่นค าร้อง ให้ระบุด้วยว่าเป็นเจ้าของหอพัก หรือผู้รับมอบอ านาจ หากเป็น
เจ้าของหอพักระบบจะโอนข้อมูลไปยังหน้าจอแบบฟอร์มอื่นๆ ให้โดยอัตโนมัติ เพื่อลดความซ้ าซ้อนในการบันทึก
ข้อมูล   
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เมื่อบันทึกข้อมูลเรียบร้อยแล้วให้ใช้ Mouse click ที่ปุ่ม  เพื่อจัดเก็บข้อมูล ระบบจะ
แสดงเครื่องหมาย   ที่หน้าปุ่มให้โดยอัตโนมัติ เพื่อแสดงว่าได้มีการบันทึกข้อมูลในปุ่มนี้เรียบร้อยแล้ว ดัง
ภาพ 

 

 
 

ส าหรับเครื่องหมาย    ท่ีอยู่ด้านหลังของปุ่ม ใช้เมื่อต้องการ ลบข้อมูลที่บันทึกไว ้ 
 

7) บันทึกรายละเอียดการขอยกเลิกกิจการหอพัก โดยการใช้ Mouse click ที่ปุ่ม “รายละเอียดการเลิกกิจการ” 
ระบบจะแสดงหน้าจอส าหรับการบันทึกข้อมูลขึ้นมาให้ ดังภาพ 

 

 
 
  ให้บันทึกสาเหตุของการเลิกกิจการ และวันท่ีอนุมัติ เมื่อบันทึกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ให้ใช้ Mouse click 
ที่ปุ่ม  เพื่อจัดเก็บข้อมูล  โดยระบบจะแสดงเครื่องหมาย              ที่หน้าปุ่มให้โดยอัตโนมัติ 
เช่นเดียวกัน 
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8) เมื่อบันทึกข้อมูลเสร็จเรียบร้อย ให้กดปุ่ม  เพื่อยืนยันว่าค าร้องเสร็จสมบูรณ์ และ
ให้ระบบส่งข้อมูลไปยังข้ันตอนบันทึกผลการพิจารณาอนุมัติค าร้องต่อไป 

 

 
 

และเมื่อกดปุ่มยืนยันเอกสารเรียบร้อยแล้ว ระบบจะแสดงสถานะเป็น “ยื่นเอกสารเรียบร้อยแล้ว” 
พร้อมกับ Lock ระบบไม่อนุญาตให้มีการแก้ไข หรือลบข้อมูลค าร้องได้อีก ดังภาพ 
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2. ตรวจสอบข้อมูลการขอรับบริการ 
 

เป็นหน้าจอท่ีใช้ส าหรับการตรวจสอบข้อมูลการขอรับบริการด้านต่างๆ ของหอพักท่ีมายื่นกับ สท. หรือส านักงาน
พัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์จังหวัด (พมจ.) โดยจะสามารถตรวจสอบได้ว่าการด าเนินการอยู่ในขั้นตอนใด 
นอกจากน้ียังใช้ส าหรับการแก้ไขข้อมูลการขอรับบริการต่างๆ ของหอพัก กรณีที่ยังไม่ยืนยันการส่งเอกสาร 

 

ขั้นตอนการท างาน 
1) เมื่อใช้ Mouse click ที่เมนู “ตรวจสอบข้อมูลการขอรับบริการ” ระบบจะแสดงหน้าจอส าหรับการ

ตรวจสอบข้อมูลแบบค าร้องขอรับบริการด้านต่างๆ ของหอพักข้ึนมาให้ ดังภาพ 
 

 
 

2) ก าหนดเงื่อนไขในการค้นหาข้อมูล ประกอบด้วย ช่ือหอพัก จังหวัด หรือประเภทการเปลี่ยนแปลง โดยผู้ใช้

สามารถก าหนดเง่ือนไขเพียงบางหัวข้อ หรือทุกหัวข้อก็ได้  แล้วให้ใช้ Mouse click ที่ปุ่ม  ระบบ
จะแสดงข้อมูลตามเง่ือนไขท่ีก าหนดขึ้นมาให้ ดังภาพ 

 

 
 

โดยมีสัญลักษณ์ที่ใช้แสดงในขั้นตอนการด าเนินงาน ประกอบด้วย 

 หมายถึง  อยู่ระหว่างการด าเนินงานในขั้นตอนนี ้

หมายถึง ยังไม่กดปุ่ม
ยืนยันการยื่นเอกสาร 
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 หมายถึง การด าเนิน งานในขั้นตอนเสร็จสิ้นเรียบร้อยแล้ว 
 หมายถึง ไม่มีการด าเนินงานในข้ันตอนน้ี เนื่องจากการขอรับบริการด้านต่างๆ จะมีขั้นตอนการ
ด าเนินงานท่ีแตกต่างกัน 

 

ถ้าหากไม่มีสัญลักษณ์ใดๆ ในช่องขั้นตอนการด าเนินงาน จะหมายถึงการขอรับบริการรายการนั้นยังไม่
ถูกยืนยันการยื่นเอกสาร โดยผู้ใช้จะสามารถเข้าไปแก้ไขข้อมูลการขอรับบริการดังกล่าวได้ 

 
3) การแก้ไขข้อมูลค าร้องขอรับบริการ ส าหรับกรณีที่ยังไม่ยืนยันการยื่นเอกสาร  สามารถท าได้โดยการใช้ 

Mouse click  ที่ปุ่ม ที่อยู่ในช่อง “ค าร้อง”  จะปรากฏหน้าจอส าหรับการแก้ไขข้อมูลการขอรับบริการ
ขึ้นมาให้ ดังภาพ 

 

 

 
  เมื่อผู้ใช้ด าเนินการบันทึก หรือแก้ไขข้อมูลเรียบร้อย ให้ใช้ Mouse click ที่ปุ่ม  
เพื่อยืนยันว่าค าร้องเสร็จสมบูรณ์ และให้ระบบส่งข้อมูลไปยังข้ันตอนบันทึกผลการพิจารณาอนุมัติค าร้องต่อไป 
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4) การให้แสดงข้อมูลหอพัก สามารถท าได้โดยการใช้ Mouse click ที่ปุ่ม  ที่อยู่ในช่อง “ข้อมูลหอพัก” 
ระบบจะแสดงหน้าจอประวัติของหอพักข้ึนมาให้ ดังภาพ 
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3. บันทึกผลการพิจารณาอนุมัติค าร้อง 
 

เป็นหน้าจอท่ีใช้ส าหรับการบันทึกผลการพิจารณาอนุมัติค าร้องขอรับบริการด้านต่างๆ ของหอพัก โดยจะแสดง
เฉพาะค าร้องขอรับบริการที่ยืนยันการส่งเอกสารเรียบร้อยแล้วเท่านั้น และเมื่อผลการพิจารณาเสร็จสิ้น ระบบจะท าการ
ปรับปรุง (Update) ข้อมูลของหอพักไปจัดเก็บในทะเบียนประวัติหอพักให้โดยอัตโนมัติ 

 

ขั้นตอนการท างาน 
1) เมื่อใช้ Mouse click ที่เมนู “บันทึกผลการพิจารณาอนุมัติค าร้อง” ระบบจะแสดงหน้าจอส าหรับการค้นหา

ข้อมูลหอพักท่ีมายื่นค าร้องขอรับบริการด้านต่างๆ ข้ึนมาให้ ดังภาพ 
 

 
 

2) ก าหนดเงื่อนไขในการค้นหาข้อมูล ประกอบด้วย พมจ. ช่ือหอพัก ประเภทการเปลี่ยนแปลง ช่วงเวลาที่มา
ขอรับบริการ โดยผู้ใช้สามารถก าหนดเง่ือนไขเพียงบางหัวข้อ หรือทุกหัวข้อก็ได้  แล้วให้ใช้ Mouse click ที่

ปุ่ม   ระบบจะแสดงข้อมูลตามเงื่อนไขที่ก าหนดขึ้นมาให้ ดังภาพ 
 

 
 

 

โดยมีสัญลักษณ์ที่ใช้แสดงในขั้นตอนการด าเนินงาน ประกอบด้วย 
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 หมายถึง  อยู่ระหว่างการบันทึกผลการพิจารณา 

 หมายถึง บันทึกผลการพิจารณาเสร็จสิ้นเรียบร้อยแล้ว 
 

3) การบันทึกผลการพิจารณาอนุมัติค าร้อง สามารถท าได้โดยการใช้ Mouse click  ท่ีปุ่ม   ที่อยู่ในช่อง 
“การด าเนินการ” ระบบจะแสดงหน้าจอส าหรับการบันทึกข้อมูลขึ้นมาให้ ดังภาพ 

 

 

 
 ให้ใช้ Mouse click ที่ข้อความ “ตรวจสอบเอกสาร” ระบบจะเปิดหน้าจอย่อยส าหรับการบันทึกข้อมูล 

ผลการด าเนินงานแสดงขึ้นมาให้ ดังภาพ 
 

 
 

  เมื่อบันทึกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ให้ใช้ Mouse click ที่ปุ่ม  เพื่อจัดเก็บข้อมูล  โดยระบบจะ
แสดงเครื่องหมาย              ที่หน้าขั้นตอนการด าเนินการให้โดยอัตโนมัติ ดังภาพ 
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เมื่อบันทึกผลการด าเนินการครบทุกข้ันตอนแล้ว ระบบจะท าการปรับปรุง (Update) ข้อมูลการขอรับ

บริการด้านต่างๆ ไปจัดเก็บเป็นประวัติของหอพักในหน้าจอทะเบียนหอพักให้โดยอัตโนมัต ิ
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4. แสดงผลการด าเนินงานประจ าปี 
 

เป็นหน้าจอท่ีใช้ส าหรับแสดงผลการด าเนินงานประจ าปีของการให้บริการงานทะเบียนหอพัก โดยจะแสดงผลใน
ภาพรวมทั้งประเทศ  

 

ขั้นตอนการท างาน 
1) เมื่อใช้ Mouse click ที่เมนู “แสดงผลการด าเนินงานประจ าปี” ระบบจะแสดงหน้าจอส าหรับการค้นหา

ข้อมูลผลการด าเนินงานประจ าปีขึ้นมาให้ ดังภาพ 
 

 
 

2) พิมพ์ปีงบประมาณที่ต้องการให้แสดงข้อมูล แล้วให้ใช้ Mouse click ที่ปุ่ม   ระบบจะแสดงข้อมูล
ตามเงื่อนไขที่ก าหนดขึ้นมาให้ ดังภาพ 
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5. สรุปข้อมูลหอพักที่มาขอรับบริการ 
 

เป็นหน้าจอท่ีใช้ส าหรับแสดงสรุปข้อมูลหอพักท่ีมาขอรับบริการ โดยจะแสดงข้อมูลในภาพรวมทั้งประเทศ 
 

ขั้นตอนการท างาน 
1) เมื่อใช้ Mouse click ที่เมนู “สรุปข้อมูลหอพักท่ีมาขอรับบริการ” ระบบจะแสดงหน้าจอส าหรับการค้นหา

ข้อมูลสรุปข้อมูลหอพักท่ีมาขอรับบริการขึ้นมาให้ ดังภาพ 
 

 
 

2) พิมพ์ปีงบประมาณ และเลือกช่วงเดือนที่ต้องการให้แสดงข้อมูล แล้วให้ใช้ Mouse click ที่ปุ่ม   
ระบบจะแสดงข้อมูลตามเง่ือนไขท่ีก าหนดขึ้นมาให้ ดังภาพ 
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ตัวเลขท่ีแสดงเป็นตัวอักษรสีน้ าเงินทั้งหมด จะสามารถเข้าไปดูรายละเอียดของข้อมูลได้ โดยการใช้ Mouse Click 
ที่ตัวเลขท่ีอยู่ในแต่ละช่อง ดังภาพ 

 

 
 
ระบบจะแสดงรายละเอียดของข้อมูลตามช่องที่เลือกขึ้นมาให้ ดังภาพ 
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6. ทะเบียนหอพัก 
 

เป็นหน้าจอท่ีใช้ส าหรับการบันทึกข้อมูลทะเบียนหอพัก โดยข้อมูลจะมาจาก 2 วิธี คือ การปรับปรุงข้อมูลจาก
งานการขอรับบริการที่ผ่านการอนุมัติแล้ว หรือการน าเข้าข้อมูลทะเบียนหอพักโดยตรงในหน้าจอนี้ 

  

ขั้นตอนการท างาน 
1) เมื่อใช้ Mouse click ที่เมนู “บันทึกข้อมูลหอพัก” ระบบจะแสดงหน้าจอส าหรับการค้นหา และบันทึกข้อมูล

หอพักข้ึนมาให้ ดังภาพ 
 

 
 

2) ให้ก าหนดเง่ือนไขในการค้นหาข้อมูล ประกอบด้วย ปีท่ีจดทะเบียน, ช่ือหอพัก หรือจังหวัด เพื่อท าการ
ตรวจสอบข้อมูลหอพัก  ป้องกันการบันทึกข้อมูลซ้ าซ้อน โดยผู้ใช้สามารถก าหนดเง่ือนไขเพียงบางส่วนหรือ
ทั้งหมดก็ได้ และเมื่อก าหนดเงื่อนไขเรียบร้อยแล้วให้ Click ที่ปุ่ม   เพื่อให้ระบบแสดงข้อมูลหอพัก
ตามเงื่อนไขที่ก าหนด ดังภาพ 
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3) การบันทึกข้อมูลหอพักเพิ่ม  สามารถท าได้โดยการใช้ Mouse click ที่ปุ่ม  ระบบจะแสดง
หน้าจอส าหรับบันทึกข้อมูลหอพักแสดงขึ้นมาให้ ดังภาพ 

 

 
 

  เมื่อบันทึกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ให้ใช้ Mouse click ที่ปุ่ม  เพื่อจัดเก็บข้อมูล 
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4) การแก้ไขข้อมูลหอพัก สามารถท าได้โดยการใช้ Mouse click ที่ปุ่ม  ที่อยู่ในช่องข้อมูลหอพัก ระบบจะ
แสดงหน้าจอส าหรับให้แก้ไขข้อมูลหอพักข้ึนมาให้ ดังภาพ 

 

 
 
 

  เมื่อแก้ไขข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ให้ใช้ Mouse click ที่ปุ่ม  เพื่อจัดเก็บข้อมูล 
 


