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คู่มือการปฏิบัติงานสำหรับผู้ใช้งาน 
ระบบทะเบียนบคุลากร องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

ระบบทะเบียนบุคลากร องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในส่วนของอปท. มีข้ันตอนการใช้งานระบบ ดังนี้ 

1. การแจง้ค าร้องขอเบิกค่ารักษา 

การกรอกข้อมูล และการเลือกประเภทการบริการแจ้งคำร้องขอเบิกค่ารักษา 
1) เลือกเมน ู“แจ้งคำร้องขอเบิกค่ารักษา” 

 
 

2) กรอกเลขประจำตัวประชาชนผู้รับการรักษา เพ่ือทำการตรวจสอบสิทธิ 

 
3) กรอกข้อมูลตามช่องที่กำหนด 
4) เลือกประเภทการรับบริการ 

เลือกเมนู แจ้งคำร้องขอเบิกค่า
รักษา 

กรอกข้อมูลเพ่ือทำการ
ตรวจสอบสิทธ ิ

แสดงข้อมูลสิทธิจากการ
ตรวจสอบสิทธิผ่านระบบ 
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5) กรณีใบเสร็จมีอายุเกิน 1 ปี ให้เลือก  

กรอกข้อมูลให้
ครบถ้วน 

เลือกแนบไฟล ์
กดปุ่ม “บันทึก” 

เลือกประเภท 
การรับบริการ 

เลือก กรณีท่ีใบเสร็จมีอายุ
เกิน 1 ปี (กรณีล่าช้า) 
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6) กดปุ่ม  แนบไฟล์ที่เลือก 
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- กดปุ่ม  เพ่ือเลือกไฟล์จากระบบ โดยขนาดไฟล์แนบต้องไม่เกิน 2 MB. และมี
นามสกุล doc, docx, pdf, jpg, gif, png เท่านั้น 

- เลือกประเภทไฟล์ : ใบเสร็จรับเงิน จะต้องกรอกเลขที่ใบเสร็จ 
- เลือกประเภทไฟล์ : เอกสารแนบอื่น ๆ 

- กดปุ่ม  ระบบจะแสดงไฟล์ที่นำเข้าในตารางรายการไฟล์แนบ 

 
7) หากกรอกข้อมูลครบถ้วนแล้ว ให้กดปุ่ม  เพื่อบันทึกข้อมูล และส่งข้อมูลเพื่อพิจารณา

ตามระบบต่อไป พร้อมแสดงเลขท่ีคำร้อง สำหรับการติดตามรายการ 

 
8) กรณีท่ีตรวจสอบพบว่าเป็นสิทธิอื่น ที่ไม่ใช่สิทธิอปท.  
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- ระบบจะแสดง Dialog ให้ยืนยันการส่งเบิก 

- กดปุ่ม  เพ่ือส่งพิจารณา 

 

 
 
 

9) กรณีที่ตรวจสอบพบว่าเป็นสิทธิบุคคลในครอบครัว และมีการเลือกประเภทการบริการเป็นตรวจ
สุขภาพประจำปี  
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- ระบบจะแสดง Dialog ให้ยืนยันการส่งเบิก กดปุ่ม “ยืนยัน” เพื่อส่งพิจารณา 

 



 คู่มือการใช้งานระบบโปรแกรมทะเบียนบุคลากรองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

 

 คู่มือการใช้งานระบบโปรแกรมทะเบียนบุคลากรองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

8 | P a g e  

10) โดยระบบจะแสดงสถานะรายการ “ส่งคำร้องขอเบิก”  โดยสามารถค้นหาได้จากเมนู “ค้นหา
ข้อมูลรายการขอเบิก” 

 
11) กรอกเลขท่ีคำร้อง  

12) กดปุ่ม  
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การใช้เงื่อนไขการค้นหา หน้าจอค้นหาข้อมูลรายการขอเบิก 
โดยมีเงื่อนไขการค้นหาเพิ่มเติมจากระบบเดิม ดังนี้ 
1) การค้นหาข้อมูลด้วย : เลขประจำตัวประชาชนผู้รับการรักษา 
2) การค้นหาข้อมูลด้วย : ประเภทรายการที่ส่งเบิก 
3) การค้นหาข้อมูลด้วย : ประเภทการไม่อนุมัติคำร้อง  
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ค้นหาข้อมูลรายการขอเบิก : กรณีผ่านการพิจารณา  
กรณีคำร้องขอเบิกปกติ 

1) เข้าเมนู “ค้นหาข้อมูลรายการขอเบิก” 

 

2) เลือกเงื่อนไขการค้นหาด้วยสถานะ “ผ่านการพิจารณา”  

3) กดปุ่ม  
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4) เลือกรายการเพื่อตรวจสอบรายการที่ผ่านการพิจารณา 

5) กดปุ่ม   เพ่ือเข้าตรวจสอบรายละเอียด 

 

แสดงสถานะ  
“ผ่านการ
พิจารณา” 

ยกเลิกเพื่อปิด
หน้าจอ 
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กรณีคำร้องขอเบิกล่าช้า 

1) เข้าเมนู “ค้นหาข้อมูลรายการขอเบิก” 

 

2) เลือกเงื่อนไขการค้นหาด้วยสถานะ “ผ่านการพิจารณาอุทธรณ์ล่าช้า”  

3) กดปุ่ม  
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4) เลือกรายการเพื่อตรวจสอบรายการที่ผ่านการพิจารณา 

5) กดปุ่ม   เพ่ือเข้าตรวจสอบรายละเอียด 
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แสดงสถานะ  
“ผ่านการ
พิจารณา” 

ยกเลิกเพื่อปิด
หน้าจอ 
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ค้นหาข้อมูลรายการขอเบิก : กรณีไม่ผ่านการพิจารณา(ไม่อนุมัติ) 
กรณีคำร้องขอเบิกปกติ 

1) เข้าเมนู “ค้นหาข้อมูลรายการขอเบิก” 

 

2) เลือกเงื่อนไขการค้นหาด้วยสถานะ “ไม่อนุมัติ”  

3) กดปุ่ม  
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4) เลือกรายการเพื่อตรวจสอบรายการที่ไม่อนุมัติ 

5) กดปุ่ม   เพ่ือเข้าตรวจสอบรายละเอียด 

 

  

กด link เพ่ือดูแนว
ทางการแก้ไข 

กด “แก้ไข”  
เพ่ือแก้ไขรายการ 
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6) แสดงเหตุผลการไม่อนุมัติ โดยเมื่อกดที่ link แนวทางการแก้ไข ระบบจะแสดงแนวทางแก้ไข
ให้ทาง อปท.รับทราบ 
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กรณีคำร้องขอเบิกล่าช้า 
1) เข้าเมนู “ค้นหาข้อมูลรายการขอเบิก” 

 

2) เลือกเงื่อนไขการค้นหาด้วยสถานะ “ไม่อนุมัติอุทธรณ์ล่าช้า”  

3) กดปุ่ม  



 คู่มือการใช้งานระบบโปรแกรมทะเบียนบุคลากรองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

 

 คู่มือการใช้งานระบบโปรแกรมทะเบียนบุคลากรองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

19 | P a g e  

 

4) เลือกรายการเพื่อตรวจสอบรายการที่ไม่อนุมัติ 

5) กดปุ่ม   เพ่ือเข้าตรวจสอบรายละเอียด 
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กด link เพ่ือดูแนว
ทางการแก้ไข 

กด “แก้ไข”  
เพ่ือแก้ไขรายการ 
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6) แสดงเหตุผลการไม่อนุมัติ โดยเมื่อกดที่ link แนวทางการแก้ไข ระบบจะแสดงแนวทางแก้ไข
ให้ทาง อปท.รับทราบ 
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1. การแจง้ค าร้องอุทธรณ์ 

การกรอกข้อมูล และการเลือกประเภทการบริการแจ้งคำร้องอุทธรณ์ 
1) เลือกเมน ู“แจ้งคำร้องอุทธรณ์” 

 
 

2) กรอกเลขที่คำร้องเพ่ือทำการขออุทธรณ์ 
3) กดปุ่ม  เพ่ือค้นหาข้อมูล ระบบจะแสดงแบบฟอร์มการกรอกข้อมูลเพื่อแจ้งอุทธรณ์ 

 

เลือกเมนู แจ้งคำร้องขอเบิกค่า
รักษา 

กรอกเลขท่ีคำร้องท่ี
ต้องการอุทธรณ ์

เลือกสาเหตุการอุทธรณ ์
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4) กรอกข้อมูลตามช่องที่กำหนด 
5) เลือกประเภทการรับบริการ 
6) กดปุ่ม “แนบไฟล์” แนบไฟล์ที่เลือก 

7) กดปุ่ม  

เลือกแนบไฟล ์

กดปุ่ม “บันทึก” 

เลือกประเภท 
การรับบริการ 

เลือกสาเหตุการอุทธรณ์
แก้ไขจำนวนเงิน 
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2. การแจง้ค าร้องขอคืนเงิน 

การกรอกข้อมูล และการเลือกประเภทการบริการแจ้งคำร้องขอคืนเงิน 
1) เลือกเมน ู“แจ้งคำร้องขอคืนเงิน”  

 
 

2) กรอกเง่ือนไขการค้นหาด้วย เลขประจำตัวประชาชนและเลขที่คำร้อง หรือเลขที่คำร้องอย่างเดียว
เพ่ือทำการค้นหาข้อมูลสำหรับการคืนเงิน 

3) กดปุ่ม  

 
 

4) ระบบแสดงหน้าจอรายละเอียดการกรอกข้อมูล ในส่วนของการจัดทำคำร้องขอคืนเงิน 
5) กรอกจำนวนเงินที่ต้องการคืนเงิน 

เลือกเมนู แจ้งคำร้องขอคืนเงิน 

กรอกเลขท่ีคำร้องท่ีต้องการคืนเงิน 
หรือใช้เง่ือนไขเลขประจำตัวประชาชน 

พร้อมเลขท่ีคำร้อง และกดค้นหา เพ่ือทำ
เร่ืองคืนเงิน 
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6) เลือกประเภทการรับบริการ 
7) เลือกเหตุผลในการคืนเงิน 

 
 
  

กรอกจำนวนเงินคนืที่ต้องการคืน
เงิน 

เลือกประเภท 
การรับบริการ 

เลือกสาเหตุการแจ้งคืนเงิน 

กดปุ่ม “ยืนยัน” 
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8) กดปุ่ม  ระบบจะแสดงหน้าจอรายละเอียดคำร้องอีกครั้ง  

 
 

9) ในกรณีที่ต้องการเพ่ิมเลขที่คำร้อง เพื่อคืนเงินในเลขที่คำร้องขอคืนเงินเดียวกัน สามารถกรอก
เลขที่คำร้องใหม่ในช่องค้นหา หรือใช้เงื่อนไขเลขที่คำร้องและเลขประจำตัวประชาชน จากนั้นกด
ปุ่ม  โดยรายการที่เพ่ิมจะแสดงในตารางรายละเอียด 

 
10) หากต้องการแก้ไขรายการ สามารถกดปุ่ม  เพ่ือทำการแก้ไขแต่ละรายการได้ 
11) กรอกเบอร์โทรติดต่อเจ้าหน้าที่ 

12) กดปุ่ม  

กรอกเลขคำร้องใหม่ หรือเลขท่ีคำ
ร้องและเลขประจำตัวประชาชน 

เพ่ือเพ่ิมเลขท่ีคำร้อง 
 

กรอกเบอร์โทรติดต่อเจ้าหน้าที่ 
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13) ระบบจะแสดง Dialog สำหรับการยืนยันการพิมพ์เอกสาร(พิมพ์แบบฟอร์ม) 

 
 

14) กดปุ่ม  ระบบจะแสดงหน้าจอสำหรับการพิมพ์เอกสาร 
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15) ในกรณีที่ยังไม่ต้องการพิมพ์เอกสาร สามารถค้นหาได้ที่เมนู “ค้นหาคำร้องขอคืนเงิน” โดยเลือก
สถานะ “รอพิมพ์เอกสารคืนเงิน” 

 
 

16) กดปุ่มไอคอน “ ” ระบบจะแสดง Dialog ยืนยันการพิมพ์เอกสารอีกครั้ง 

 
 
  

เลือกเมนู ค้นหาคำร้องขอคืนเงิน 

เลือกรายการพิมพ์แบบฟอร์ม 
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17) กดปุ่ม   ระบบจะแสดง Dialog ขั้นตอนการโอนเงิน  

 
 

18) จากนั้นกดปุ่ม  ระบบจะแสดงเอกสารในรูปแบบไฟล์ PDF จากนั้นระบบจะเปลี่ยนสถานะ
รายการเป็น “รอแนบไฟล์เอกสาร” 
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- ระบบจะแสดงเอกสารแบบฟอร์มในรูปแบบ PDF file 

 
 

19) อปท.จะต้องดำเนินการโอนเงินตามขั้นตอน จากนั้นจะต้องมาทำการแนบเอกสารในขั้นตอนการ
ทดสอบต่อไป 
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การแนบไฟล์หลักฐานการโอน และแบบฟอร์ม 
1) เลือกเมน ู“ค้นหาคำร้องขอคืนเงิน” 

 
 

2) ค้นหาด้วยด้วยสถานะ “รอแนบไฟล์เอกสาร” 

 

3) การแนบไฟล์จะสามารถทำได้ เมื่อมีสถานะ “รอแนบไฟล์เอกสาร” เท่านั้น  
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4) กดปุ่ม  หรือกดไอคอน  เพ่ือเข้าตรวจสอบรายละเอียด  
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5) กดปุ่ม  ในหน้ารายละเอียดอีกครั้ง ระบบจะแสดง Dialog สำหรับการแนบไฟล์เข้าสู่
ระบบ 
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6) ขั้นตอนการแนบไฟล์ มีดังนี ้ 
4.1) เลือกประเภทเอกสารที่ต้องการแนบไฟล์ (เอกสาร โดยจะต้องอัปโหลดทั้งประเภท

เอกสาร หลักฐานการโอนเงิน และแบบฟอร์มเท่านั้น จึงจะส่งพิจารณาต่อได้) 
4.2) กรณีท่ีเลือกแนบไฟล์ หลักฐานการโอนเงิน จะต้องเลือกวันที่ชำระเงิน จากนั้นสามารถ

เลือกประเภทเอกสารเป็นแบบฟอร์ม จากนั้นกดปุ่ม  เพ่ือเลือกไฟล์และ
นำเข้าสู่ระบบ 
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4.3) กรณีเลือกแนบไฟล์ แบบฟอร์ม สามารถเลือกประเภทเอกสารเป็นแบบฟอร์ม จากนั้นกด
ปุ่ม  เพ่ือเลือกไฟล์และนำเข้าสู่ระบบ 
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4.4) กดปุ่ม  ระบบจะแสดงรายการไฟล์แนบในตาราง 
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7) กดปุ่ม  ระบบจะแสดง Dialog สำหรับการยืนยันการส่งข้อมูล ให้กดปุ่ม 
“ยืนยัน” 

 
 

8) ระบบจะแสดงสถานะ “ส่งพิจารณาแล้ว” เพื่อรอผู้ตรวจสอบพิจารณาต่อไป 
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การใช้เงื่อนไขการค้นหา หน้าจอค้นหาคำร้องขอคืนเงิน 
โดยมีเงื่อนไขการค้นหาเพิ่มเติมจากระบบเดิม ดังนี้ 
1) การค้นหาข้อมูลด้วย : เลขที่คำร้องอุทธรณ์ 
2) การค้นหาข้อมูลด้วย : เลขประจำตัวประชาชนผู้บริการ 
3) การค้นหาข้อมูลด้วย : สถานะ 

- ทั้งหมด 
- บันทึกคำร้องคืนเงิน 
- รอพิมพ์เอกสารคืนเงิน 
- รอแนบไฟล์เอกสาร 
- ส่งพิจารณาแล้ว 
- ผ่านการพิจารณา 
- ไม่ผ่านการพิจารณา 
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กรณีผ่านการพิจารณา 
1) เข้าเมนู “ค้นหาคำร้องขอคืนเงิน” 

 
 

2) เลือกเงื่อนไขการค้นหาด้วยสถานะ “ผ่านการพิจารณา”  

3) กดปุ่ม  

 

เลือกเมนู ค้นหาคำร้องขอคืนเงิน 
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4) เลือกรายการเพื่อตรวจสอบรายการที่ผ่านการพิจารณา 

5) กดปุ่ม    เพ่ือเข้าตรวจสอบรายละเอียด 

 

  

แสดงสถานะ  
“ผ่านการ
พิจารณา” 
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กรณีไม่ผ่านการพิจารณา 
1) เข้าเมนู “ค้นหาคำร้องขอคืนเงิน” 

 
 

2) เลือกเงื่อนไขการค้นหาด้วยสถานะ “ไม่ผ่านการพิจารณา”  

3) กดปุ่ม  

 

  

เลือกเมนู ค้นหาคำร้องขอคืนเงิน 
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4) เลือกรายการเพื่อตรวจสอบรายการที่ไม่ผ่านการพิจารณา 

5) กดปุ่ม   เพ่ือเข้าตรวจสอบรายละเอียด 
6) ระบบจะแสดงสถานะ ไม่ผ่านการพิจารณา พร้อมเหตุผลกรณีไม่อนุมัติ  

7) หากต้องการแก้ไขรายการ ให้กดปุ่ม   

 

  

กด “แก้ไข”  
เพ่ือแก้ไขรายการ 

แสดงสถานะ  
“ไม่ผ่านการพิจารณา” 



 คู่มือการใช้งานระบบโปรแกรมทะเบียนบุคลากรองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

 

 คู่มือการใช้งานระบบโปรแกรมทะเบียนบุคลากรองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

44 | P a g e  

8) ระบบจะแสดงหน้าจอสำหรับการแก้ไขข้อมูล  

 

  

สามารถแก้ไขได้
รายเลขท่ีคำร้อง  

กดปุ่ม “ยืนยันส่งเลขท่ีคี้องขอคืนเงิน
(แก้ไข) ” 
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9) สามารถแก้ไขได้รายเลขที่คำร้อง โดยกดปุ่ม  ระบบจะแสดง Dialog แก้ไขรายการขอคืนเงิน
ของเลขที่คำร้องที่เลือก 
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10) กดปุ ่ม  เพื ่อยืนยันการแก้ไขข้อมูล ระบบจะแสดง Dialog 
สำหรับการพิมพ์เอกสารอีกครั้ง เนื่องจากหากมีการแก้ไขรายการ จะต้องพิมพ์เอกสารแบบฟอร์ม
ใหม่ทุกครั้ง 
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11) กดปุ่ม  ระบบจะแสดงหน้าจอสำหรับการพิมพ์เอกสาร 

 

12) กดปุ่มไอคอน “ ” ระบบจะแสดง Dialog ยืนยันการพิมพ์เอกสารอีกครั้ง 

 

13) กดปุ่ม  ระบบจะแสดง Dialog ขั้นตอนการโอนเงิน  
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14) จากนั้นกดปุ่ม  ระบบจะแสดงเอกสารในรูปแบบไฟล์ PDF จากนั้นระบบจะเปลี่ยนสถานะ
รายการเป็น “รอแนบไฟล์เอกสาร” 

- ระบบจะแสดงเอกสารแบบฟอร์มในรูปแบบ PDF file 

 
- ระบบจะแสดงสถานะ “รอแนบไฟล์เอกสาร” 
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15) อปท.จะต้องดำเนินการโอนเงินตามขั้นตอน จากนั้นจะต้องมาทำการแนบเอกสารในขั้นตอนการ

ทดสอบต่อไป 

3. การแสดงรายงานในระบบ 

รายงานผู้มีสิทธิ 
1) เข้าเมนู “รายงาน” 
2) เลือกรายงานผู้มีสิทธิ 

 

3) ระบบแสดงหน้าจอรายงานผู้มีสิทธิ 

เลือกเมนู รายงาน 

เลือกรายงานผู้มี
สิทธิ 
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 คู่มือการใช้งานระบบโปรแกรมทะเบียนบุคลากรองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

 

 คู่มือการใช้งานระบบโปรแกรมทะเบียนบุคลากรองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

51 | P a g e  

4) เลือกเงื่อนไขการค้นหา  

5) กดปุ่ม  เพ่ือแสดงรายงาน 

 

6) ส่งออกรายงาน PDF File โดยกดปุ่ม   

7) ส่งออกรายงาน Excel File โดยกดปุ่ม  
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รายงานเข้ารับบริการ 
1) เข้าเมนู “รายงาน” 
2) เลือกรายงานเข้ารับบริการ 

 

3) ระบบแสดงหน้าจอรายงานเข้ารับบริการ 

 

  

เลือกเมนู รายงาน 

เลือกรายงานเข้ารบั
บริการ 
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4) เลือกเงื่อนไขการค้นหา  

5) กดปุ่ม  เพ่ือแสดงรายงาน 

 

6) ส่งออกรายงาน PDF File โดยกดปุ่ม   

7) ส่งออกรายงาน Excel File โดยกดปุ่ม  
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รายงานการรับข้อมูลเบิกจ่ายเงินชดเชยกรณีสำรองจ่ายของพนักงานส่วนท้องถิ่นรายเดือน (Statement) 
1) เข้าเมนู “รายงาน” 
2) เลือกรายงานการรับข้อมูลเบิกจ่ายเงินชดเชยกรณีสำรองจ่ายของพนักงานส่วนท้องถิ่นรายเดือน 

(Statement) 

 

3) ระบบแสดงหน้าจอรายงานการรับข้อมูลเบิกจ่ายเงินชดเชยกรณีสำรองจ่ายของพนักงานส่วน
ท้องถิ่นรายเดือน (Statement) 

 
 

  

เลือกเมนู รายงาน 
เลือกรายงานเการรับข้อมูลเบิกจ่ายชดเชยกรณี
สำรองจ่ายของพนักงานส่วนท้องถิ่นรายเดือน 

(Statement) 
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4) เลือกเงื่อนไขการค้นหา  

5) กดปุ่ม  เพ่ือแสดงรายงาน 

 

6) ส่งออกรายงาน PDF File โดยกดปุ่ม   

7) ส่งออกรายงาน Excel File โดยกดปุ่ม  

  



 คู่มือการใช้งานระบบโปรแกรมทะเบียนบุคลากรองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
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รายงานข้อมูลการเข้ารับบริการผู้มีสิทธิสวัสดิการพนักงานส่วนท้องถิ่น 
1) เข้าเมนู “รายงาน” 
2) เลือกรายงานข้อมูลการเข้ารับบริการผู้มีสิทธิสวัสดิการพนักงานส่วนท้องถิ่น 

 

3) ระบบแสดงหน้าจอรายงานข้อมูลการเข้ารับบริการผู้มีสิทธิสวัสดิการพนักงานส่วนท้องถิ่น 

 

  

เลือกเมนู รายงาน 
เลือกรายงานการเข้ารับบริการผู้มีสิทธิ

สวัสดิการพนักงานส่วนท้องถิ่น 
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4) เลือกเงื่อนไขการค้นหา  

5) กดปุ่ม  เพ่ือแสดงรายงาน 

 

6) ส่งออกรายงาน Excel File โดยกดปุ่ม  

 


