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1. การจัดการข้อมูล อสม ใหม่  
1.1. การเพิ่มรายการ อสม ใหม่ 

ขั้นตอนการทำงานเพิ่มรายการ อสม ใหม่  สามารถทำได้โดยเจ้าหน้าที่หน่วยงานระดับ สสอ.  

(โดยกลุ่มสิทธิ 113# หัวหน้าหน่วยงานหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย (สสอ.) หรือ 114# ผู้ปฏิบัติ (สสอ.) )    

1. ไปที่เมนู จัดการข้อมูล  ดังภาพที่ 1-1 

2. ไปที่เมนูย่อย ลงทะเบียนข้อมูลผู้มีสิทธิสวัสดิการสังคม  

3. ระบบแสดงหน้าจอ SWF02108 ลงทะเบียนข้อมูลผู้มีสิทธิ 

4. กดปุ่ม  เพ่ิมผู้มีสิทธิสวัสดิการสังคม ดังภาพที่ 1-2 

5. ระบุกรม/หน่วยงานที่เป็นระดับ รพ.สต. ของ อสม รายใหม่  (ห้ามระบุเป็นระดับ สสอ.)  ดังภาพที่ 1-3 

กรอกข้อมูล อสม. ให้ครบถ้วน อย่างน้อยครบทุกช่องท่ีมีเครื่องหมาย *  

     6. กดปุ่ม “บันทึก” ระบบทำการบันทึกข้อมูลและแสดงข้อความ “บันทึกข้อมูลเรียบร้อย”  ดังภาพที่ 1-3 
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1.2. การส่งรายการ อสม. ใหม่ ให้ สสจ. เพื่อพิจารณาอนุมัติ 

ขั้นตอนการส่งรายการ อสม. ใหม่ ให้ สสจ. เพ่ือพิจารณาอนุมัติ สามารถทำได้โดยเจ้าหน้าที่หน่วยงานระดับ สสอ. 

(โดยกลุ่มสิทธิ 113# หัวหน้าหน่วยงานหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย (สสอ.) หรือ 114# ผู้ปฏิบัติ (สสอ.) )    

1. ไปที่เมนู จัดการข้อมูล ดังภาพที่ 2-1 

2. ไปที่เมนูย่อย ลงทะเบียนข้อมูลผู้มีสิทธิสวัสดิการสังคม 

3. ค้นหาข้อมูลรายการ อสม การค้นหาโดยระบุเงื่อนไขที่ต้องการใช้ค้นหา เช่น เลขประจำตัวประชาชน  

4. กดปุ่ม “ค้นหา” ระบบจะค้นหาและแสดงข้อมูลตามที่ระบุเงื่อนไขข้างต้น ในตารางแสดงผลการค้นหา 

5. ทำการยืนยันส่งรายการสามารถทำได้โดย  เลือกรายการโดยคลิกในช่อง  หน้ารายการข้อมูล อสม. 

แล้วกดปุ่ม  ระบบจะแสดงข้อความ “คุณต้องการยืนยันการลงทะเบียนข้อมูลสวัสดิการ”  ดังภาพ 

ที่ 2-2 

แล้วกดปุ่ม “ยืนยัน” ระบบทำการยืนยันการลงทะเบียน และแสดงข้อความ “ส่งรายการพิจารณาสำเร็จ”  
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1.3. การอนุมัติรายการ อสม. ใหม่  

ขั้นตอนการอนุมัตริายการ อสม. สามารถทำได้โดยเจ้าหน้าที่ในระดับ สสจ.  

( กลุ่มสิทธิ์ 111# หัวหน้าหน่วยงานหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย (สสจ.) หรือ 112# ผู้ปฏิบัติ (สสจ.) ) 

ขั้นตอนการทำงานมีดังนี้  

1. ไปที่เมนู จัดการข้อมูล ตามภาพท่ี 3-1 

2. ไปที่เมนูย่อย อนุมัติผู้มีสิทธิ  

3. การค้นหาข้อมูล ระบุเงื่อนไขที่ต้องการ เช่น เลขประจำตัวประชาชน ตามภาพท่ี 3-2 

4. กดปุ่ม “ค้นหา” ระบบแสดงข้อมูลตามที่ระบุเงื่อนไขข้างต้น ในตารางแสดงผลการค้นหา ตามภาพท่ี 3-2 

5. ทำการพิจารณาอนุมัติข้อมูลผู้มีสิทธิสามารถทำได้โดย  

 กรณีพิจารณาอนุมัติ ระบุผลพิจารณาที่ต้องการ ทำการยืนยันส่งรายการสามารถทำได้โดย  เลือก

รายการโดยคลิกในช่อง  หน้ารายการข้อมูล อสม แล้ว และกดปุ่ม  ระบบแสดงข้อความ “บันทึก

ข้อมลูเรียบร้อย”  ตามภาพท่ี 3-2 

 กรณีพิจารณาไม่อนุมัติ กดปุ่ม  เพื่อตรวจสอบรายละเอียดข้อมูลผู้มีสิทธิสวัสดิการ   เลือก ตี

กลับรายการลงทะเบียนไม่ถูกต้อง แล้ว กดปุ่มบันทึก  รายการจะถูกส่งกลับไปที่ สสอ. ที่ เมนูSWF02108 

ลงทะเบียนข้อมูลผู้มีสิทธิ เพ่ือให้ สสอ แก้ไขต่อไป  ตามภาพท่ี 3-3 
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ภาพที่ 3-2 
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2. การแก้ไขข้อมูล อสม  
2.1. การแก้ไขข้อมูล อสม  

ขั้นตอนการแก้ไขข้อมูล อสม สามารถทำได้โดยเจ้าหน้าที่หน่วยงานระดับ สสอ.  

(กลุ่ม 113# หัวหน้าหน่วยงานหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย (สสอ.) หรือ 114# ผู้ปฏิบัติ (สสอ.) )    

1. ไปที่เมนู จัดการข้อมูล ตามภาพท่ี 4-1 

2. ไปที่เมนูย่อย ตรวจสอบ/ปรับปรุงข้อมูลผู้มีสิทธิสวัสดิการสังคม  

3. การค้นหาข้อมูล  ตามภาพท่ี 4-2 

3.1. ระบุคำค้นที่ต้องการ เช่น เลขประจำตัวประชาชน 

3.2. กดปุ่ม “ค้นหา” ระบบแสดงข้อมูลในตารางรายการข้อมูลสิทธิสวัสดิการ  

4. การแก้ไขข้อมูล ตามภาพท่ี 4-3 

4.1. กดปุ่ม   ระบบแสดงหน้าจอรายละเอียดข้อมูลผู้มีสิทธิสวัสดิการสังคม 

4.2. เลือก ตีกลับรายการเพื่อแก้ไข  

4.3. ระบุหมายเหตุ 

4.4. กดปุ่ม “บันทึก” ระบบแสดงข้อความ “บันทึกข้อมูลเรียบร้อย” 

5. ไปที่เมนูลงทะเบียนข้อมูลผู้มีสิทธิสวัสดิการสังคม ตามภาพท่ี 4-4 

5.1. ระบุคำค้นที่ต้องการ เช่นเลขประจำตัวประชาชน 

5.2. กดปุ่ม   ระบบแสดงหน้าจอรายละเอียดข้อมูลผู้มีสิทธิสวัสดิการสังคม ตามภาพท่ี 4-5 

5.3. แก้ไขข้อมูลที่ต้องการ 

5.4. กดปุ่ม “แก้ไข” ระบบแสดงข้อความ “บันทึกข้อมูลเรียบร้อย” 
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ภาพที่ 4-4 
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ภาพที่ 4-5 
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2.2. การส่งรายการ อสม. ที่ทำการแก้ไขข้อมูล ให้ สสจ. เพื่อพิจารณาอนุมัติ 

ขั้นตอนการส่งรายการ อสม. ที่ทำการแก้ไขข้อมูลให้ สสจ. เพื่อพิจารณาอนุมัติ สามารถทำได้โดยเจ้าหน้าที่

หน่วยงานระดับ สสอ.  

(โดยกลุ่มสิทธิ 113# หัวหน้าหน่วยงานหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย (สสอ.) หรือ 114# ผู้ปฏิบัติ (สสอ.) )    

1. ไปที่เมนู จัดการข้อมูล ดังภาพที่ 5-1 

2. ไปที่เมนูย่อย ลงทะเบียนข้อมูลผู้มีสิทธิสวัสดิการสังคม 

3. ค้นหาข้อมูลรายการ อสม การค้นหาโดยระบุเงื่อนไขที่ต้องการใช้ค้นหา เช่น เลขประจำตัวประชาชน  

     ดังภาพที่ 5-2  

4. กดปุ่ม “ค้นหา” ระบบจะค้นหาและแสดงข้อมูลตามที่ระบุเงื่อนไขข้างต้น ในตารางแสดงผลการค้นหา 

5. ทำการยืนยันส่งรายการสามารถทำได้โดย  เลือกรายการโดยคลิกในช่อง  หน้ารายการข้อมูล อสม แล้ว

กดปุ่ม  ระบบจะแสดงข้อความ “คุณต้องการยืนยันการลงทะเบียนข้อมูลสวัสดิการ” 

แล้วกดปุ่ม “ยืนยัน” ระบบทำการยืนยันการลงทะเบียน และแสดงข้อความ “ส่งรายการพิจารณาสำเร็จ”  

           หรือก่อนส่งต้องการยกเลิกขั้นตอนส่ง สามารถกดปุ่ม “ยกเลิก” ยกเลิกทำรายการได ้

ภาพที่ 5-1 
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ภาพที่ 5-2 

2.3. การอนุมัติรายการแก้ไขข้อมูล อสม.  

ขั้นตอนการอนุมัติรายการ อสม. สามารถทำได้โดยเจ้าหน้าที่ในระดับ สสจ.  

( กลุ่มสิทธิ์ 111# หัวหน้าหน่วยงานหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย (สสจ.) หรือ 112# ผู้ปฏิบัติ (สสจ.) ) 

ขั้นตอนการทำงานมีดังนี้  

1. ไปที่เมนู จัดการข้อมูล ตามภาพท่ี 6-1 

2. ไปที่เมนูย่อย อนุมัติผู้มีสิทธิ  

3. การค้นหาข้อมูล ระบุเงื่อนไขที่ต้องการตามภาพท่ี 6-2 

4. กดปุ่ม “ค้นหา” ระบบแสดงข้อมูลตามที่ระบุเงื่อนไขข้างต้น ในตารางแสดงผลการค้นหา 

5. กดปุ่ม  เพ่ือตรวจสอบรายละเอียดข้อมูลผู้มีสิทธิสวัสดิการ  ตามภาพท่ี 6-3 

6. ทำการพิจารณาอนุมัติข้อมูลผู้มีสิทธิสามารถทำได้โดย 

 กรณีพิจารณาอนุมัติ ระบุผลพิจารณาที่ต้องการ ทำการยืนยันส่งรายการสามารถทำได้โดย  เลือก

รายการโดยคลิกในช่อง  หน้ารายการข้อมูล อสม แล้ว และกดปุ่ม  ระบบแสดงข้อความ “บันทึก

ข้อมูลเรียบร้อย”  ตามภาพท่ี 6-2 
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 กรณีพิจารณาไม่อนุมัติ กดปุ่ม  เพื่อตรวจสอบรายละเอียดข้อมูลผู้มีสิทธิสวัสดิการ  เลือก  

ตีกลับรายการลงทะเบียนไม่ถูกต้อง แล้ว กดปุ่มบันทึก  รายการจะถูกส่งกลับไปที่ สสอ. ที่เมนSูWF02108 

ลงทะเบียนข้อมูลผู้มีสิทธิ เพ่ือให้ สสอ แก้ไขต่อไป  ตามภาพท่ี 6-3 

ภาพที่ 6-1 
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ภาพที่ 6-3 

 



 

 

การเบิกจ่ายเงิน 

ค่าป่วยการ อสม. 
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3.การตรวจสอบและอนุมัติข้อมูลผู้มีสิทธิที่จะขอเบิก โดย สสอ.  
สามารถทำได้โดยเจ้าหน้าที่หน่วยงานระดับ สสอ.  

(เฉพาะกลุ่มสิทธิ์ 113# หัวหน้าหน่วยงานหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย (สสอ.) เท่านั้น ) 

ขั้นตอนการทำงาน  

1. ไปที่เมนู ตรวจสอบ ตามภาพท่ี 7-1  

2. ไปที่เมนูย่อย ตรวจสอบและอนุมัติผู้มีสิทธิที่จะขอเบิก 

3. ที่ช่อง กรม/หน่วยงาน ระบุเป็น สสอ. ของตนเอง ระบุประเภทสวัสดิการ เงินค่าป่วยการ อสม./อสส. 

แล้วกดปุ่ม “ค้นหา” ระบบจะค้นหาข้อมูลรายการ อสม บัญชี 1 ทั้งหมดที่สังกัดภายใต้ สสอ. มาแสดง 

ในตารางรายการ ตามภาพท่ี 7-2 

*** กรณีที่ สสอ. ต้องการ ระงับการจ่าย อสม เช่น ระงับ เนื่องจาก อสม. ทำงานไม่ครบตามกำหนด 

สามารถทำได้โดยไปที่รายการ อสม ที่ต้องการระงับจ่าย เลื่อนปุ่ม  ของ อสม. ที่ต้องการระงับจ่าย 

ให้เป็นสีแดง (รายการที่ถูกระงับจะไม่ถูกนำไปส่งจ่ายเฉพาะรอบการจ่ายปัจจุบั นเท่านั้น) ตามภาพ 

ที่ 7-3,7-4 

          ในการค้นหารายการ อสม เพ่ือระงับจ่าย สามารถค้นหารายการ อสม ได้ทั้งแบบรายคน และรายหน่วย รพสต. 

          แบบรายคน  โดยค้นหาด้วยเลขประจำตัวประชาชน หรือ ชื่อ นามสกุล แล้วกดปุ่มค้นหา ระบบจะแสดง

เฉพาะรายการ อสม บัญชี 1 ที่ค้นหา เลือกรายการที่ต้องการระงับจ่าย  โดยเลื่อนปุ่ม  ของ อสม. 

 ให้เป็นสีแดง 

          แบบรายหน่วย รพสต. โดยที่ช่อง กรม/หน่วยงาน ให้เลือกเป็น รพสต ที่ต้องการ แล้วกดค้นหา ระบบจะ

แสดงรายการ อสม บัญชี 1 ทั้งหมดของหน่วยที่ค้นหา เลือกรายการที่ต้องการะงับจ่าย โดยเลื่อนปุ่ม  

ของ อสม ที่ต้องการระงับจ่าย ให้เป็นสีแดง 

    4.  หลังจากระงับจ่าย อสม เรียบร้อยแล้ว ที่ช่อง กรม/หน่วยงาน ระบุเป็น สสอ. ของตนเอง  และ ระบุประเภท

สวัสดิการ อีกครั้ง แล้วกดปุ่ม “ค้นหา” ระบบแสดงข้อมูลในตารางรายการ ข้อมูลรายการ อสม .ที่จะอนุมัติขอเบิก

ประจำรอบการจ่าย  ทั้งนี้สามารถ สสอ สามารถเรียกรายงานก่อนการอนุมัติเพื่อตรวจสอบความถูกต้องได้ 

โดยกดปุ่ม พิมพ์รายงาน 

   5. กดปุ่ม “อนุมัติเตรียมขอเบิก” ระบบแสดงข้อความ “ส่งรายการอนุมัติสำเร็จ”  
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ภาพที่ 7-1 
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ภาพที่ 7-3 

 

 

 

 

3
. 

4
. 



 

หน้า 21 จาก 24 

ภาพที่ 7-4 
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ในกรณีที่อนุมัติจำนวน อสม บัญชี 1 เกินกว่าจำนวนโควตาที่กำหนดของ สสอ. ระบบแสดงข้อความ 

“ไม่สามารถส่งรายการเสนออนุมัติได้เนื่องจากเกินโควต้า (จำนวนที่กำหนด)   สสอ. จะต้องระงับรายการ อสม.  

ให้ตรงตามโค้วต้า จึงจะส่งข้อมูลจ่ายต่อไปให้ สสจ. ได้ ตามภาพท่ี 7-5  

ภาพที่ 7-5 

4.การตรวจสอบรายการขอเบิก ในส่วนงานของ สสจ. 
(เฉพาะกลุ่มสิทธิ์ 111# หัวหน้าหน่วยงานหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย (สสจ.) เท่านั้น ) 

ขั้นตอนการทำงานดังนี้ 

1. ไปที่เมนู ตรวจสอบ ตามภาพท่ี 8-1  

2. ไปที่เมนูย่อย ตรวจสอบรายการขอเบิก 

3. การค้นหาข้อมูล ตามภาพท่ี 8-2 

3.1. เลือกประเภทสวัสดิการ เงินค่าป่วยการ อสม./อสส. 

3.2. กดปุ่ม “ค้นหา” ระบบแสดงข้อมูล สสอ. ที่ส่งข้อมูลมาในตารางรายการ ตรวจสอบรายการขอเบิก 

หากข้อมูลไม่ถูกต้อง สามารถตีกลับรายการขอเบิกให้ สสอ แก้ไขได้ โดยเลือกกดปุ่ม “ตีกลับรายกา ร 

ขอเบิก” ของ สสอ. ที่ต้องการในตารางรายการ จากนั่นระบุหมายเหตุจากนั้นกดปุ่ม “ตีกลับรายการ” 

ระบบทำการตีกลับรายการขอเบิก ตามภาพท่ี 8-3  
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4. การยืนยันการประมวลผลเตรียมรายการขอเบิก กดปุ่ม “ยืนยันการประมวลผลเตรียมรายการขอเบิก” 

ระบบแสดงข้อความ “ส่งรายการเสนออนุมัติสำเร็จ” 
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ภาพที่ 8-3 

 


