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เร่ิมต้นการใช้งานระบบสารสนเทศการจ่ายประโยชน์ทดแทนกรณีบ าเหน็จชราภาพ 

Senility Pension Disburse Lumpsum System 

การเข้าสู่ระบบ (Log in) 

ขั้นตอนการท างาน 

1. เปิดโปรแกรม Internet Explorer 11, Firefox 29.0.1 
2. เข้า URL ระบบสารสนเทศการจ่ายประโยชน์ทดแทนกรณีบ าเหน็จชราภาพ  (http://intranet.sso.go.th/spdl/) 
3. ระบบแสดงหน้าจอเข้าสู่ระบบ  
4. กรอกผู้ใช้งาน และรหัสผ่าน และกดปุ่ม    ดังรูป 

(ใช้ User Id / Password เดียวกันกับระบบ Intranet) 

 

 
5. ระบบแสดงหน้าจอข้อมูลผู้ใช้งาน ให้ผู้ใช้งานตรวจสอบข้อมูล  

6. เมื่อตรวจสอบแล้วถูกต้องให้กดปุ่ม   และหากไม่ถูกต้องให้กดปุ่ม   
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7. เมื่อกดปุ่ม  แล้ว ระบบแสดงหน้าจอเข้าใช้งานระบบ ให้กดปุ่ม     

 

8. หากต้องการออกจากระบบให้กดปุ่ม  
9. ระบบออกจากหน้านั้นและแสดงหน้า Log in ดังรูป 
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ขั้นตอนการใช้งานระบบ ส่วนงานการจ่ายเงิน (เขตพืน้ที/่จังหวดั/สาขา) 
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เมื่อ Long in เข้ามาแล้วผู้ใช้งานจะเห็นเมนูตามสิทธิการใช้งานที่ได้รับ ดังรูปตัวอย่าง 

 
 
1. งานการเตรียมจ่าย  

1.1. เมนู “อนุมัตจ่ิายเงิน” 

ขั้นตอนการท างาน 

1. เลือกส่วนงานการเตรียมจ่าย > อนุมัตจิ่ายเงิน 
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2. ระบบแสดงหน้าจอค้นหาค าสั่งจ่ายเพื่ออนุมัติ ดังรูป 

 
3. กรอกข้อมูล เลขประจ าตัวประชาชน เลขที่ค าสั่งจ่าย  

4. เลือกวันที่ค าสั่งจ่ายโดยกดท่ีปุ่ม   

5. เลือกวิธีการขอรับสิทธิ 

6. เลือก สปส. รับผิดชอบ จากนั้นกดปุ่ม  

7. ระบบแสดงผลการค้นหา ดังรูป 

 

8. หากไม่พบข้อมูลระบบจะแสดงข้อความ “ไม่พบข้อมูลที่ต้องการค้นหา กรุณาตรวจสอบเงื่อนไขท่ีระบุ” ดังรูป 



 

โครงการจ้างพัฒนาระบบสารสนเทศการจ่ายประโยชน์ทดแทน กรณีบ าเหน็จชราภาพ 
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หมายเหตุ   วธีิการขอรับสิทธิ มี 3  วธีิ  คือ 

-  จา่ย ณ ส านกังาน 
- โอนผา่นธนาคารโดยประมวลผลเข้าสูส่ว่นกลาง 
- ธนาณตัิ 

 
การจา่ยเงินทกุกรณ่ีข้างต้น  เจ้าหน้าท่ีการเงินต้องเข้าท าการอนมุตัใินระบบทกุครัง้ 
 

    



 

โครงการจ้างพัฒนาระบบสารสนเทศการจ่ายประโยชน์ทดแทน กรณีบ าเหน็จชราภาพ 
สัญญาเลขที่ จ 126/2556 ลงวันที่ 27 ธันวาคม 2556 
คู่มือการใช้งานส าหรับเจ้าหน้าที่ปฎิบัติงาน: ระบบสารสนเทศการจา่ยประโยชนท์ดแทน กรณีบ าเหน็จชราภาพ 

 

                                   7 รหัสอ้างอิงเอกสาร: SSO-SPDL-PAY-Operator Manual-1.4                                      เวอร์ชั่น  1.4                                                                         

การอนุมัติทลีะ 1 รายการแบบ “ตรวจสอบ” รายละเอยีดของแต่ละค าส่ังจ่าย 

1. คลิกเลือก  หน้ารายการที่ต้องการอนุมัติ กดปุ่ม   ที่ท้ายรายการค าสั่งจ่าย เพ่ือตรวจสอบรายละเอียด
ค าสั่งจ่าย  

 

2. ระบบแสดงรายละเอียดของค าสั่งจ่ายนั้นๆ ดังรูป 

 

 



 

โครงการจ้างพัฒนาระบบสารสนเทศการจ่ายประโยชน์ทดแทน กรณีบ าเหน็จชราภาพ 
สัญญาเลขที่ จ 126/2556 ลงวันที่ 27 ธันวาคม 2556 
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3. หลังจากตรวจสอบข้อมูลเรียบร้อย หากต้องการกรอกหมายเหตุสามารถกรอกข้อมูลลงในช่อง “หมายเหตุ”  
หรือไม่กรอกก็ได้ จากนั้นให้ยืนยันการอนุมัติจ่าย โดยกรอกรหัสผ่าน ในช่อง “รหัสผ่าน”  และกดปุ่ม 

 
4. ระบบจะแสดงข้อความอนุมัติจ่ายเงิน หากต้องการอนุมัติให้กดปุ่ม   และหากไม่ต้องการอนุมัติหรือ

ต้องการแก้ไขข้อมูลกดปุ่ม  ดังรูป 

 

5. เมื่อท ารายการเรียบร้อยแล้วให้กดปุ่ม เพ่ือกลับไปหน้า อนุมัตจิ่ายเงิน SPDL0601A 



 

โครงการจ้างพัฒนาระบบสารสนเทศการจ่ายประโยชน์ทดแทน กรณีบ าเหน็จชราภาพ 
สัญญาเลขที่ จ 126/2556 ลงวันที่ 27 ธันวาคม 2556 
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1.1.1. การอนุมัติทลีะ 1 รายการ แบบ “ไม่ตรวจสอบ” รายละเอียดของแต่ละค าส่ังจ่าย 

1. คลิกเลือก  หน้ารายการที่ต้องการอนุมัติ 

 
 
2. หากต้องการกรอกหมายเหตุสามารถกรอกข้อมูลลงในช่อง “หมายเหตุการอนุมัติ” หรือไมก่รอกก็ได้ จากนั้น     

ให้ยืนยันการอนุมัติจ่าย โดยกรอกรหัสผ่านในช่อง “รหัสผ่าน”  และกดปุ่ม  

3. ระบบจะแสดงข้อความอนุมัติจา่ยเงิน หากต้องการอนุมัติให้กดปุ่ม   และหากไม่ต้องการอนุมัติหรือ

ต้องการแก้ไขข้อมูลกดปุ่ม  ดังรูป 

 

4. เมื่อท ารายการเรียบร้อยแล้วให้กดปุ่ม เพ่ือกลับไปหน้า อนุมัตจิ่ายเงิน SPDL0601A 
 



 

โครงการจ้างพัฒนาระบบสารสนเทศการจ่ายประโยชน์ทดแทน กรณีบ าเหน็จชราภาพ 
สัญญาเลขที่ จ 126/2556 ลงวันที่ 27 ธันวาคม 2556 
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1.1.2. การอนุมัติ “รายการทั้งหมด 

1. คลิกเลือก   เพ่ือเลือกค าสั่งจ่ายทั้งหมด ดังรูป 

 
 

2. หากต้องการกรอกหมายเหตุสามารถกรอกข้อมูลลงในช่อง “หมายเหตุการอนุมัติ” หรือไมก่รอกก็ได้ จากนั้นให้

ยืนยัน การอนุมัติจ่าย โดยกรอกรหัสผ่าน ในช่อง “รหัสผ่าน”  และกดปุ่ม   

3. ระบบจะแสดงข้อความอนุมัติค าสั่งจ่ายเงิน หากต้องการอนุมัตใิห้กดปุ่ม   และหากไมต่้องการอนุมัติ

หรือต้องการแก้ไขข้อมูลกดปุ่ม  ดังรูป 

 
 

4. เมื่อท ารายการเรียบร้อยแล้วให้กดปุ่ม เพ่ือกลับไปหน้า อนุมัตจิ่ายเงิน SPDL0601A  

 

 

 

 
  



 

โครงการจ้างพัฒนาระบบสารสนเทศการจ่ายประโยชน์ทดแทน กรณีบ าเหน็จชราภาพ 
สัญญาเลขที่ จ 126/2556 ลงวันที่ 27 ธันวาคม 2556 
คู่มือการใช้งานส าหรับเจ้าหน้าที่ปฎิบัติงาน: ระบบสารสนเทศการจา่ยประโยชนท์ดแทน กรณีบ าเหน็จชราภาพ 
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1.2. เมนู “ยกเลกิอนุมัติจ่ายเงิน” 

ขั้นตอนการท างาน 

1. เลือกส่วนงานการเตรียมจ่าย > ยกเลิกอนุมัตจิ่ายเงิน 
 

 
 

2. ระบบแสดงหน้าจอยกเลิกอนุมัติจ่ายเงิน ดังรูป  

การยกเลิกอนุมัติจ่ายเงิน สามารถยกเลิกได้ต่อเม่ือ เอกสารอนุมัติจ่ายเงินยังไม่ได้น าไปบันทึกเตรียมจ่าย  
 

 
 
3. กรอกข้อมูล เลขประจ าตัวประชาชน เลขที่ค าสั่งจ่าย  

4. เลือกวันที่สั่งจ่าย  

5. จากนั้นกดปุ่ม  

6. ระบบแสดงผลการค้นหา  ดังรูป                                                                            

 



 

โครงการจ้างพัฒนาระบบสารสนเทศการจ่ายประโยชน์ทดแทน กรณีบ าเหน็จชราภาพ 
สัญญาเลขที่ จ 126/2556 ลงวันที่ 27 ธันวาคม 2556 
คู่มือการใช้งานส าหรับเจ้าหน้าที่ปฎิบัติงาน: ระบบสารสนเทศการจา่ยประโยชนท์ดแทน กรณีบ าเหน็จชราภาพ 
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1.2.1. กรณยีกเลกิอนุมัติจ่ายเงินแบบดูข้อมูลรายละเอยีดค าส่ังจ่าย   

1. กดปุ่ม   ท้ายรายการค าสั่งจ่ายที่ต้องการยกเลิกอนุมัตจิ่ายเงิน 
2. ระบบแสดงรายละเอียดค าสั่งจ่ายที่เลือก 

 



 

โครงการจ้างพัฒนาระบบสารสนเทศการจ่ายประโยชน์ทดแทน กรณีบ าเหน็จชราภาพ 
สัญญาเลขที่ จ 126/2556 ลงวันที่ 27 ธันวาคม 2556 
คู่มือการใช้งานส าหรับเจ้าหน้าที่ปฎิบัติงาน: ระบบสารสนเทศการจา่ยประโยชนท์ดแทน กรณีบ าเหน็จชราภาพ 
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3. เมื่อต้องการยกเลิกผลการอนุมัตจิ่ายเงิน ให้กรอกรหัสผ่าน  และกดปุ่ม  ดังรูป 

 

4. ระบบแสดงข้อความยืนยันการยกเลิก หากต้องการยกเลิกผลอนุมัติจ่ายเงิน ให้กดปุ่ม    

หากไม่ต้องการยกเลิกผลอนุมัติจ่ายเงิน กดปุ่ม  

 

5. เมื่อกดปุ่ม  ระบบจะแสดงข้อความยกเลิกผลการอนุมัติจ่ายเงินเรียบร้อย ดังรูป 

 

 

6. เมื่อยกเลิกการอนุมัติจ่ายเรียบร้อยแล้ว ค าสั่งจ่ายจะกลับไปหน้าจองานประโยชน์ ซึ่งงานประโยชน์สามารถน าเคส
ดังกล่าวไปแก้ไขต่อได้ 



 

โครงการจ้างพัฒนาระบบสารสนเทศการจ่ายประโยชน์ทดแทน กรณีบ าเหน็จชราภาพ 
สัญญาเลขที่ จ 126/2556 ลงวันที่ 27 ธันวาคม 2556 
คู่มือการใช้งานส าหรับเจ้าหน้าที่ปฎิบัติงาน: ระบบสารสนเทศการจา่ยประโยชนท์ดแทน กรณีบ าเหน็จชราภาพ 
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1.2.2. กรณยีกเลกิอนุมัติจ่ายเงินแบบไม่ดูรายละเอยีดค าส่ังจ่าย   

 

1. คลิกเลือก   รายการที่ต้องการยกเลิก  

 



 

โครงการจ้างพัฒนาระบบสารสนเทศการจ่ายประโยชน์ทดแทน กรณีบ าเหน็จชราภาพ 
สัญญาเลขที่ จ 126/2556 ลงวันที่ 27 ธันวาคม 2556 
คู่มือการใช้งานส าหรับเจ้าหน้าที่ปฎิบัติงาน: ระบบสารสนเทศการจา่ยประโยชนท์ดแทน กรณีบ าเหน็จชราภาพ 

 

                                   15 รหัสอ้างอิงเอกสาร: SSO-SPDL-PAY-Operator Manual-1.4                                      เวอร์ชั่น  1.4                                                                         

หรือ คลิกเลือก   ในช่อง  ด้านบน เมื่อต้องการยกเลิกอนุมัติจ่ายเงินทั้งหมด  

 

2. เมื่อต้องการยกเลิกผลการอนุมัตจิ่ายเงิน ให้กรอกรหัสผ่าน  และกดปุ่ม  ดังรูป 

 

 
 

3. ระบบแสดงข้อความยืนยันการยกเลิก หากต้องการยกเลิกผลอนุมัติจ่ายเงิน ให้กดปุ่ม    

หากไม่ต้องการยกเลิกผลอนุมัติจ่ายเงิน กดปุ่ม  

 

4. เมื่อกดปุ่ม  ระบบจะแสดงข้อความยกเลิกผลการอนุมัติจ่ายเงินเรียบร้อย ดังรูป 
 

 

5. เมื่อยกเลิกการอนุมัติจ่ายเรียบร้อยแล้ว ค าสั่งจ่ายจะกลับไปหน้าจองานประโยชน์ ซึ่งงานประโยชน์สามารถ
น าเคสดังกล่าวไปแก้ไขต่อได้ 



 

โครงการจ้างพัฒนาระบบสารสนเทศการจ่ายประโยชน์ทดแทน กรณีบ าเหน็จชราภาพ 
สัญญาเลขที่ จ 126/2556 ลงวันที่ 27 ธันวาคม 2556 
คู่มือการใช้งานส าหรับเจ้าหน้าที่ปฎิบัติงาน: ระบบสารสนเทศการจา่ยประโยชนท์ดแทน กรณีบ าเหน็จชราภาพ 
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โครงการจ้างพัฒนาระบบสารสนเทศการจ่ายประโยชน์ทดแทน กรณีบ าเหน็จชราภาพ 
สัญญาเลขที่ จ 126/2556 ลงวันที่ 27 ธันวาคม 2556 
คู่มือการใช้งานส าหรับเจ้าหน้าที่ปฎิบัติงาน: ระบบสารสนเทศการจา่ยประโยชนท์ดแทน กรณีบ าเหน็จชราภาพ 

 

                                   17 รหัสอ้างอิงเอกสาร: SSO-SPDL-PAY-Operator Manual-1.4                                      เวอร์ชั่น  1.4                                                                         

1.3. เมนู “บันทกึเตรียมจ่าย” 

ขั้นตอนการท างาน 

1. เลือกงานการเตรียมจ่าย > บันทึกเตรียมจ่าย 

 

 
2. ระบบแสดงหน้าจอบันทึกเตรียมจ่าย ดังรูป  

 
3. กรอกข้อมูล เลขประจ าตัวประชาชน 

เลขที่ค าสั่งจ่าย  

4. เลือกวิธีการขอรับสิทธิ มี 2 ตัวเลือกดังนี้ O รับ ณ ส านักงาน P ไปรษณีย์ 

5. เลือก สปส.รับผิดชอบ  

6. กดปุ่ม ระบบจะแสดงข้อมูลที่ค้นหา ดังรูป 

 



 

โครงการจ้างพัฒนาระบบสารสนเทศการจ่ายประโยชน์ทดแทน กรณีบ าเหน็จชราภาพ 
สัญญาเลขที่ จ 126/2556 ลงวันที่ 27 ธันวาคม 2556 
คู่มือการใช้งานส าหรับเจ้าหน้าที่ปฎิบัติงาน: ระบบสารสนเทศการจา่ยประโยชนท์ดแทน กรณีบ าเหน็จชราภาพ 
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7. กดปุ่ม    ที่ท้ายรายการเพื่อบันทึกเตรียมจ่าย ระบบจะแสดงข้อมูล ดังรูป 

 
 

8. กรอกหมายเหตุสั่งจ่าย หรือไม่กรอกก็ได้ 
9. เลือกรายละเอียดการจ่าย   

-  C เงินสด (ดูวิธีการกรอกข้อมูลข้อ 10)  
-  H เช็ค (ดูวิธีการกรอกข้อมูลข้อ 11)  
-  จ่ายหลายแบบ (ดูวิธีการกรอกข้อมูลข้อ 12) 

10. วิธีการจ่ายแบบ C เงินสด 

 
 



 

โครงการจ้างพัฒนาระบบสารสนเทศการจ่ายประโยชน์ทดแทน กรณีบ าเหน็จชราภาพ 
สัญญาเลขที่ จ 126/2556 ลงวันที่ 27 ธันวาคม 2556 
คู่มือการใช้งานส าหรับเจ้าหน้าที่ปฎิบัติงาน: ระบบสารสนเทศการจา่ยประโยชนท์ดแทน กรณีบ าเหน็จชราภาพ 
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-  เลือกวิธีการจ่ายแบบ C เงินสด 
-  กรอกจ านวนเงินที่ต้องการจ่าย 
-  กรณมีีผู้มารับแทน หากต้องการมอบอ านาจ ให้ติ๊กในช่อง กรอกเลขที่ประจ าตัวประชาชน 

ชื่อ-สกุล ของผู้มารับแทน  
-  กรอกรหัสผ่าน 

-  กดปุ่ม  เพ่ือบันทึกข้อมูล  

-  กดปุ่ม หากไม่ต้องการบันทึกและกลับหน้าหลัก  
 

11.  วธิีการจ่ายแบบ H เช็ค 

 

-   เลือกวิธีการจ่ายแบบ H เช็ค 
-   กรณมีีผู้มารับแทน หากต้องการมอบอ านาจ ให้ติ๊กในช่อง กรอกเลขที่ประจ าตัวประชาชน  

ชื่อ-สกุล ผู้มารับแทน 
-  กรอกจ านวนเงินที่ต้องการจ่าย 
-  กรอกธนาคาร ตัวอย่างเช่น ธนาคารไทยพาณิชย์ กรอก “ไทย” ระบบจะแสดงรายชื่อธนาคารที่มีค าว่า 

“ไทย” ขึ้นมา ผู้ใช้สามารถกดเลือกชื่อธนาคารที่ต้องการได้ ดังรูป 

 
-  กรอกเลขท่ีเช็ค 
-  เลือกวันที่เช็ค 
-  กรอกรหัสผ่าน 

-  กดปุ่ม  เพ่ือบันทึกข้อมูล  

-  กดปุ่ม หากไม่ต้องการบันทึกและกลับหน้าหลัก 



 

โครงการจ้างพัฒนาระบบสารสนเทศการจ่ายประโยชน์ทดแทน กรณีบ าเหน็จชราภาพ 
สัญญาเลขที่ จ 126/2556 ลงวันที่ 27 ธันวาคม 2556 
คู่มือการใช้งานส าหรับเจ้าหน้าที่ปฎิบัติงาน: ระบบสารสนเทศการจา่ยประโยชนท์ดแทน กรณีบ าเหน็จชราภาพ 
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12. วิธีการจ่ายแบบ หลายแบบ 

 
 

-  เลือกวิธีการจ่ายแบบใดแบบหนึ่ง จะเป็น “เงินสด” หรือ “เช็ค” ก็ได้ ในตัวอย่างนี้ เลือกวิธีเริ่มต้นวิธีการจ่าย 
H : เช็ค  

-  กรณมีีผู้มารับแทน หากต้องการมอบอ านาจ ให้ติ๊กในช่อง กรอกเลขที่ประจ าตัวประชาชน 
ชื่อ-สกุล ผู้มารับแทน 

-  กรอกจ านวนเงินที่ต้องการจ่าย 
-  กรอกธนาคาร ตัวอย่างเช่น ธนาคารไทยพาณิชย์ กรอก “ไทย” ระบบจะแสดงรายชื่อธนาคารที่มีค าว่า 

“ไทย” ขึ้นมา ผู้ใช้สามารถกดเลือกชื่อธนาคารที่ต้องการได้ ดังรูป 

 
-  กรอกเลขท่ีเช็ค 
-  เลือกวันที่เช็ค 

-  กดปุ่ม เพ่ือเพ่ิมข้อมูลการจ่าย ดังรูป 

 
 

-   เลือกวิธีการจ่ายเงิน ตัวอย่างวิธีการจ่าย C : เงินสด กรอกจ านวนเงินที่เหลือจากการจ่ายเช็ค 

-  กรอกรหัสผ่าน 

-  กดปุ่ม  เพ่ือบันทึกข้อมูล  



 

โครงการจ้างพัฒนาระบบสารสนเทศการจ่ายประโยชน์ทดแทน กรณีบ าเหน็จชราภาพ 
สัญญาเลขที่ จ 126/2556 ลงวันที่ 27 ธันวาคม 2556 
คู่มือการใช้งานส าหรับเจ้าหน้าที่ปฎิบัติงาน: ระบบสารสนเทศการจา่ยประโยชนท์ดแทน กรณีบ าเหน็จชราภาพ 
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-  กดปุ่ม หากไม่ต้องการบันทึกและกลับหน้าหลัก 

 

1.4. เมนู “แก้ไข/ยกเลกิการเตรียมจ่าย” 

ขั้นตอนการท างาน 

1. เลือกส่วนงานการเตรียมจ่าย > แก้ไข/ยกเลิกการเตรียมจ่าย 
 

 
 

 

 

2. ระบบแสดงหน้าจอแก้ไข/ยกเลิกการเตรียมจ่าย ดังรูป  

 

3. กรอกเลขประจ าตัวประชาชน เลขที่ค าสั่งจ่าย เลขที่เตรียมจ่าย  

4. เลือก สปส.รับผิดชอบ 

5. กดปุม่  



 

โครงการจ้างพัฒนาระบบสารสนเทศการจ่ายประโยชน์ทดแทน กรณีบ าเหน็จชราภาพ 
สัญญาเลขที่ จ 126/2556 ลงวันที่ 27 ธันวาคม 2556 
คู่มือการใช้งานส าหรับเจ้าหน้าที่ปฎิบัติงาน: ระบบสารสนเทศการจา่ยประโยชนท์ดแทน กรณีบ าเหน็จชราภาพ 
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6. ระบบแสดงหน้าจอ ดังรูป 

7. กดปุ่ม  ท้ายรายการที่ต้องการ

แก้ไข/ยกเลิกการเตรียมจ่าย ระบบจะแสดงรายละเอียดรายการ ดังรูป 

 
 



 

โครงการจ้างพัฒนาระบบสารสนเทศการจ่ายประโยชน์ทดแทน กรณีบ าเหน็จชราภาพ 
สัญญาเลขที่ จ 126/2556 ลงวันที่ 27 ธันวาคม 2556 
คู่มือการใช้งานส าหรับเจ้าหน้าที่ปฎิบัติงาน: ระบบสารสนเทศการจา่ยประโยชนท์ดแทน กรณีบ าเหน็จชราภาพ 
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8. หากต้องการ แก้ไข ให้กดปุ่ม  ระบบจะเปิดให้แก้ไขได้เฉพาะช่อง วิธีการจ่าย และจ านวนเงิน  

 

9. เมื่อแก้ไขรายละเอียดการจ่ายเรียบร้อยให้ใส่รหัสผ่าน  

10. กดปุ่ม   ระบบจะแสดงข้อความให้ยืนยันการบันทึกเตรียมจ่าย  

11. กดปุ่ม   ระบบแสดงหน้าจอ ดังรูป 

 
 

12. หากต้องการ ยกเลิก ให้ใส่รหัสผ่านแล้วกดปุ่ม    

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

โครงการจ้างพัฒนาระบบสารสนเทศการจ่ายประโยชน์ทดแทน กรณีบ าเหน็จชราภาพ 
สัญญาเลขที่ จ 126/2556 ลงวันที่ 27 ธันวาคม 2556 
คู่มือการใช้งานส าหรับเจ้าหน้าที่ปฎิบัติงาน: ระบบสารสนเทศการจา่ยประโยชนท์ดแทน กรณีบ าเหน็จชราภาพ 
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13. ระบบจะแสดงข้อความให้ยืนยันยกเลิกการเตรียมจ่าย  

14. กดปุ่ม   เมื่อต้องการยกเลิกข้อมูลการเตรียมจ่าย  

 

 



 

โครงการจ้างพัฒนาระบบสารสนเทศการจ่ายประโยชน์ทดแทน กรณีบ าเหน็จชราภาพ 
สัญญาเลขที่ จ 126/2556 ลงวันที่ 27 ธันวาคม 2556 
คู่มือการใช้งานส าหรับเจ้าหน้าที่ปฎิบัติงาน: ระบบสารสนเทศการจา่ยประโยชนท์ดแทน กรณีบ าเหน็จชราภาพ 
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หมายเหตุ  

สามารถตรวจสอบ ข้อมูล สถานะ การอนุมัตจิ่ายเงินและยกเลิกอนุมัตจิ่ายเงินได้จากเมนูรายงาน (สามารถดู
ตัวอย่างการเรียกรายงานได้จากหัวข้อที่ 5) 
5.1 SPDLR02001 รายงานการอนุมัติจ่ายประโยชน์ทดแทน กรณีบ าเหน็จชราภาพ 

สามารถตรวจสอบ ข้อมูล สถานะ บันทึกเตรียมจ่ายและยกเลิกเตรียมจ่ายได้จากเมนูรายงาน (สามารถดู
ตัวอย่างการเรียกรายงานได้จากหัวข้อที่ 5) 
5.2 SPDL02002 รายงานการเตรียมจ่ายเงินประโยชน์ทดแทน กรณีบ าเหน็จชราภาพ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

โครงการจ้างพัฒนาระบบสารสนเทศการจ่ายประโยชน์ทดแทน กรณีบ าเหน็จชราภาพ 
สัญญาเลขที่ จ 126/2556 ลงวันที่ 27 ธันวาคม 2556 
คู่มือการใช้งานส าหรับเจ้าหน้าที่ปฎิบัติงาน: ระบบสารสนเทศการจา่ยประโยชนท์ดแทน กรณีบ าเหน็จชราภาพ 
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2. งานการจ่ายเงิน 

2.1. เมนู “ออกใบส าคัญรับเงิน” 

ขั้นตอนการท างาน 

1. เลือกส่วนงานการจ่ายเงิน > ออกใบส าคัญรับเงิน 

 

 

 

 

2. ระบบแสดงหน้าจอค้นหาออกใบส าคัญรับเงิน ดังรูป  

 

 

 

3. กรอกเลขประจ าตัวประชาชน เลขที่ค าสั่งจ่าย เลขที่เตรียมจ่าย   

4. เลือกวิธีการขอรับสิทธิ มีทั้งหมด 2 วิธี O รับ ณ ส านักงาน P ไปรษณีย์ 

5. เลือก สปส.รับผิดชอบ  

6. กดปุ่ม  

 
 



 

โครงการจ้างพัฒนาระบบสารสนเทศการจ่ายประโยชน์ทดแทน กรณีบ าเหน็จชราภาพ 
สัญญาเลขที่ จ 126/2556 ลงวันที่ 27 ธันวาคม 2556 
คู่มือการใช้งานส าหรับเจ้าหน้าที่ปฎิบัติงาน: ระบบสารสนเทศการจา่ยประโยชนท์ดแทน กรณีบ าเหน็จชราภาพ 
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7. ระบบแสดงหน้าจอการค้นหา ดังรูป  

 
 

8. กดปุ่ม  ที่ท้ายรายการเพ่ือดูรายละเอียดในการจ่ายเงิน 

9. ระบบหน้าจอแสดงรายละเอียดออกใบส าคัญรับเงิน ดังรูป  

 

 

 
 

 

 

 

 

10.กรอกรหัสผ่าน 

11. กดปุ่ม  ระบบแสดงข้อความยืนยันการบันทึกการออกใบส าคัญรับเงิน  

 



 

โครงการจ้างพัฒนาระบบสารสนเทศการจ่ายประโยชน์ทดแทน กรณีบ าเหน็จชราภาพ 
สัญญาเลขที่ จ 126/2556 ลงวันที่ 27 ธันวาคม 2556 
คู่มือการใช้งานส าหรับเจ้าหน้าที่ปฎิบัติงาน: ระบบสารสนเทศการจา่ยประโยชนท์ดแทน กรณีบ าเหน็จชราภาพ 
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12. หากต้องการอนุมัติ ให้กดปุ่ม    หากไม่ต้องการอนุมัติ กดปุ่ม  

 

13. กดปุ่ม   ระบบจะแสดงข้อความบันทึกข้อมูลเรียบร้อย ดังรูป  

 

14. กดปุ่ม  ระบบแสดงหน้าจอ ดังรูป 



 

โครงการจ้างพัฒนาระบบสารสนเทศการจ่ายประโยชน์ทดแทน กรณีบ าเหน็จชราภาพ 
สัญญาเลขที่ จ 126/2556 ลงวันที่ 27 ธันวาคม 2556 
คู่มือการใช้งานส าหรับเจ้าหน้าที่ปฎิบัติงาน: ระบบสารสนเทศการจา่ยประโยชนท์ดแทน กรณีบ าเหน็จชราภาพ 
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โครงการจ้างพัฒนาระบบสารสนเทศการจ่ายประโยชน์ทดแทน กรณีบ าเหน็จชราภาพ 
สัญญาเลขที่ จ 126/2556 ลงวันที่ 27 ธันวาคม 2556 
คู่มือการใช้งานส าหรับเจ้าหน้าที่ปฎิบัติงาน: ระบบสารสนเทศการจา่ยประโยชนท์ดแทน กรณีบ าเหน็จชราภาพ 
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2.2. เมนู “สอบถาม/พมิพ์ซ ้า/ยกเลกิใบส าคัญรับเงิน” 

ขั้นตอนการท างาน 

1. เลือกส่วนงานการจ่ายเงิน > สอบถาม/พิมพ์ซ้ า/ยกเลิกใบส าคัญรับเงิน 

 

 
 

 

 

2. ระบบแสดงหน้าจอสอบถาม/พิมพ์ซ้ า/ยกเลิกใบส าคัญรับเงิน ดังรูป  

 

 

 

 

3. กรอกเลขประจ าตัวประชาชน เลขที่  ค าสั่งจ่าย เลขที่ใบส าคัญรับเงิน   

4. เลือก สปส.รับผิดชอบ 

5. กดปุ่ม  

6. ระบบแสดงรายการ ดังรูป  

 

 
 

 
 



 

โครงการจ้างพัฒนาระบบสารสนเทศการจ่ายประโยชน์ทดแทน กรณีบ าเหน็จชราภาพ 
สัญญาเลขที่ จ 126/2556 ลงวันที่ 27 ธันวาคม 2556 
คู่มือการใช้งานส าหรับเจ้าหน้าที่ปฎิบัติงาน: ระบบสารสนเทศการจา่ยประโยชนท์ดแทน กรณีบ าเหน็จชราภาพ 
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7. กดปุ่ม  เพ่ือดูรายละเอียดใบส าคัญรับเงิน 
8. ระบบแสดงรายละเอียดใบส าคัญรับเงิน ดังรูป  

 
 

 

 

 

 

 

 

 

9. กรณีต้องการพิมพ์ใบส าคัญรับเงินอีกครั้ง 

-  กดปุ่ม  ระบบจะแสดงปุ่ม  ดังรูป 

 

-   กดปุ่ม   เพ่ือพิมพ์ใบส าคัญรับเงิน เมื่อพิมพ์แล้ว ปุ่ม   
           จะไม่แสดง  

-   หากต้องการพิมพ์อีกครั้ง สามารถกลับไปท าตามข้ันตอนด้านบน 
9. กรณีต้องการยกเลิกใบส าคัญรับเงิน (การยกเลิกใบส าคัญรับเงิน สามารถยกเลิกเฉพาะรายการที่ท าภายใน       

วันเดียวกันกับวันที่จะยกเลิกเท่านั้น เช่น ท ารายการใบส าคัญรับเงินวันที่ 14/08/57 สามารถยกเลิกรายการได้ 
ในวันที่ 14/08/57 เท่านั้น) 



 

โครงการจ้างพัฒนาระบบสารสนเทศการจ่ายประโยชน์ทดแทน กรณีบ าเหน็จชราภาพ 
สัญญาเลขที่ จ 126/2556 ลงวันที่ 27 ธันวาคม 2556 
คู่มือการใช้งานส าหรับเจ้าหน้าที่ปฎิบัติงาน: ระบบสารสนเทศการจา่ยประโยชนท์ดแทน กรณีบ าเหน็จชราภาพ 
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10. กรอกรหัสผ่าน 

11. กดปุ่ม   
12. ระบบแสดงข้อความยืนยันการยกเลิกใบส าคัญรับเงิน ดังรูป  

 

13. หากต้องการยกเลิก ให้กดปุ่ม   หากไม่ต้องการยกเลิก กดปุ่ม  

14. กดปุ่ม  เมื่อต้องการย้อนกลับไปหน้าหลัก สอบถาม/พิมพ์ซ้ า/ยกเลิกใบส าคัญรับเงิน 

2.3. เมนู “ออกใบส าคัญรับเงินชนิดเล่ม” 

ใช้ในการตดัจา่ย/ออกใบส าคญัรับเงิน กรณีเกิดเหตไุฟฟ้าขดัข้อง(ไฟดบั) ให้ผู้ใช้งานสามารถออกใบส าคญั
รับเงินชนิดเลม่ได้(ออกใบส าคญัด้วยมือไปก่อนแล้วมาบนัทกึเข้าระบบภายหลงั) 
ขั้นตอนการท างาน 

1. เลือกส่วนงานการจ่ายเงิน > ออกใบส าคัญรับเงินชนิดเล่ม 

 

 

 
 

 

2. ระบบแสดงหน้าจอค้นหาอออกใบส าคัญรับเงินชนิดเล่ม  

ใช้ในกรณีค้นหาเลขที่ค าสั่งจ่ายที่ยังด าเนินการไม่เสร็จ เนื่องจากเกิดเหตุไฟฟ้าขัดข้อง (ไฟดับ) และได้ออก

ใบส าคัญรับเงินด้วยมือไปแล้ว ดังรูป 



 

โครงการจ้างพัฒนาระบบสารสนเทศการจ่ายประโยชน์ทดแทน กรณีบ าเหน็จชราภาพ 
สัญญาเลขที่ จ 126/2556 ลงวันที่ 27 ธันวาคม 2556 
คู่มือการใช้งานส าหรับเจ้าหน้าที่ปฎิบัติงาน: ระบบสารสนเทศการจา่ยประโยชนท์ดแทน กรณีบ าเหน็จชราภาพ 
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3. กรอกเลขประจ าตัวประชาชนหรือเลขทีค่ าสั่งจ่ายหรือเลขที่เตรียมจ่าย   
4. เลือกวิธีการขอรับสิทธิ มีทั้งหมด 2 วิธี O รับ ณ ส านักงาน P ไปรษณีย์ 
5. เลือก สปส.รับผิดชอบ  

6. กดปุ่ม  
7. ระบบแสดงรายละเอียดหน้าจอ ดังรูป  

 

8. กดปุ่ม  เพ่ือดูรายละเอียดใบส าคัญรับเงิน 

9. ระบบแสดงรายละเอียดหน้าจอ ดังรูป  

 
10. กรอกเลขท่ีใบส าคัญรับเงินชนิดเล่ม 



 

โครงการจ้างพัฒนาระบบสารสนเทศการจ่ายประโยชน์ทดแทน กรณีบ าเหน็จชราภาพ 
สัญญาเลขที่ จ 126/2556 ลงวันที่ 27 ธันวาคม 2556 
คู่มือการใช้งานส าหรับเจ้าหน้าที่ปฎิบัติงาน: ระบบสารสนเทศการจา่ยประโยชนท์ดแทน กรณีบ าเหน็จชราภาพ 
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11. เลือกวันที่ออกใบส าคัญชนิดเล่ม 
12. กรอกรหัสผ่าน 

13. กดปุ่ม   
14. ระบบแสดงข้อความยืนยันการบันทึกการออกใบส าคัญรับเงิน  

 
 

15. หากต้องการอนุมัติ ให้กดปุ่ม   หากไม่ต้องการอนุมัติ กดปุ่ม  

16. กดปุ่ม   ระบบจะแสดงข้อความบันทึกข้อมูลเรียบร้อย ดังรูป  

 

2.4. เมนู “แก้ไขข้อมูลใบส าคัญรับเงินชนิดเล่ม” 

ขั้นตอนการท างาน 

1. เลือกส่วนงานการจ่ายเงิน > แก้ไขข้อมูลใบส าคัญรับเงินชนิดเล่ม 

 

 



 

โครงการจ้างพัฒนาระบบสารสนเทศการจ่ายประโยชน์ทดแทน กรณีบ าเหน็จชราภาพ 
สัญญาเลขที่ จ 126/2556 ลงวันที่ 27 ธันวาคม 2556 
คู่มือการใช้งานส าหรับเจ้าหน้าที่ปฎิบัติงาน: ระบบสารสนเทศการจา่ยประโยชนท์ดแทน กรณีบ าเหน็จชราภาพ 
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2. ระบบแสดงหน้าจอค้นหาแก้ไขข้อมูลใบส าคัญรับเงินชนิดเล่ม ดังรูป  
3.  

4.  

 

3. กรอกเลขประจ าตัวประชาชนหรือเลขท่ีค  ำสั่งจ่ำยหรือเลขท่ีใบส ำคญัรับเงินชนิดเล่ม   

4. เลือกสปส.รับผิดชอบ  

5. กดปุ่ม  ระบบแสดงรายละเอียดหน้าจอ ดังรูป  

 

6. กดปุ่ม  เพ่ือดูรายละเอียดใบส าคัญรับเงิน 

7. ระบบแสดงรายละเอียดหน้าจอ ดังรูป  

 



 

โครงการจ้างพัฒนาระบบสารสนเทศการจ่ายประโยชน์ทดแทน กรณีบ าเหน็จชราภาพ 
สัญญาเลขที่ จ 126/2556 ลงวันที่ 27 ธันวาคม 2556 
คู่มือการใช้งานส าหรับเจ้าหน้าที่ปฎิบัติงาน: ระบบสารสนเทศการจา่ยประโยชนท์ดแทน กรณีบ าเหน็จชราภาพ 
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- กดปุ่ม ระบบจะเปิดให้แก้ไขเฉพาะ เลขที่ใบส าคัญรับเงินชนิดเล่มและวันที่ออกใบส าคัญรับเงิน  
ชนิดเล่ม ดังรูป 

 

8. กรอกรหัสผ่าน 

9.  กดปุ่ม   

10.  ระบบแสดงข้อความยืนยันการบันทึกการออกใบส าคัญรับเงิน หากต้องการอนุมัติ ให้กดปุม่ 

   

หากไม่ต้องการอนุมัติ กดปุ่ม  

 

11.  กดปุ่ม   ระบบจะแสดงข้อความบันทึกข้อมูลเรียบร้อย ดังรูป  

 
 
หมายเหตุ  

- สามารถตรวจสอบ ข้อมูล สถานะใบส าคัญรับเงินได้จากเมนูรายงาน (สามารถดูตัวอย่างการเรียกรายงานได้
จาก หัวข้อที่ 5) 5.3 SPDL02003 ใบส าคัญรับเงิน 

 
 
 
 
 



 

โครงการจ้างพัฒนาระบบสารสนเทศการจ่ายประโยชน์ทดแทน กรณีบ าเหน็จชราภาพ 
สัญญาเลขที่ จ 126/2556 ลงวันที่ 27 ธันวาคม 2556 
คู่มือการใช้งานส าหรับเจ้าหน้าที่ปฎิบัติงาน: ระบบสารสนเทศการจา่ยประโยชนท์ดแทน กรณีบ าเหน็จชราภาพ 
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- กรณตี้องการแก้ไข เลขที่เช็คและวันที่เช็ค ให้ผู้ใช้งานเข้าไปที่ (ส่วนงานการเตรียมจ่าย > แก้ไข/ยกเลิกการ
เตรียมจ่าย) ดังรูป 

ขั้นตอนการท างาน 

1. เลือกส่วนงานการเตรียมจ่าย > แก้ไข/ยกเลิกการเตรียมจ่าย 
 

 
 

2. ระบบแสดงหน้าจอแก้ไข/ยกเลิกการเตรียมจ่าย ดังรูป  

 

3. กรอกเลขประจ าตัวประชาชน เลขที่ค าสั่งจ่าย เลขที่เตรียมจ่าย  

4. เลือก สปส.รับผิดชอบ 

5. กดปุม่  

6. ระบบแสดงหน้าจอ ดังรูป 

 



 

โครงการจ้างพัฒนาระบบสารสนเทศการจ่ายประโยชน์ทดแทน กรณีบ าเหน็จชราภาพ 
สัญญาเลขที่ จ 126/2556 ลงวันที่ 27 ธันวาคม 2556 
คู่มือการใช้งานส าหรับเจ้าหน้าที่ปฎิบัติงาน: ระบบสารสนเทศการจา่ยประโยชนท์ดแทน กรณีบ าเหน็จชราภาพ 
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7. กดปุ่ม  ท้ายรายการที่ต้องการแก้ไข/ยกเลิกการเตรียมจ่าย ระบบจะแสดงรายละเอียดรายการ ดัง

รูป

 

 



 

โครงการจ้างพัฒนาระบบสารสนเทศการจ่ายประโยชน์ทดแทน กรณีบ าเหน็จชราภาพ 
สัญญาเลขที่ จ 126/2556 ลงวันที่ 27 ธันวาคม 2556 
คู่มือการใช้งานส าหรับเจ้าหน้าที่ปฎิบัติงาน: ระบบสารสนเทศการจา่ยประโยชนท์ดแทน กรณีบ าเหน็จชราภาพ 
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8. หากต้องการ แก้ไข ให้กดปุ่ม  ระบบจะเปิดให้แก้ไขได้เฉพาะช่อง เลขที่เช็คและวันที่เช็ค  

 

9. เมื่อแก้ไขรายละเอียดการจ่ายเรียบร้อยให้ใส่รหัสผ่าน  

10.  กดปุ่ม   ระบบจะแสดงข้อความให้ยืนยันการบันทึกเตรียมจ่าย  

11.  กดปุ่ม   ระบบแสดงหน้าจอ ดังรูป 

 
 



 

โครงการจ้างพัฒนาระบบสารสนเทศการจ่ายประโยชน์ทดแทน กรณีบ าเหน็จชราภาพ 
สัญญาเลขที่ จ 126/2556 ลงวันที่ 27 ธันวาคม 2556 
คู่มือการใช้งานส าหรับเจ้าหน้าที่ปฎิบัติงาน: ระบบสารสนเทศการจา่ยประโยชนท์ดแทน กรณีบ าเหน็จชราภาพ 
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3.  งานโอนเงินกลบัเข้ากองทุน   

11.1. เมนู “บันทกึโอนเงินกลบัเข้ากองทุน” 

ขั้นตอนการท างาน 

1. เลือกส่วนงานโอนเงินกลับเข้ากองทุน > บันทึกโอนเงินกลับเข้ากองทุน 
 

  
 

 
2. ระบบแสดงหน้าจอค้นหาบันทึกโอนเงินกลับเข้ากองทุน ดังรูป 

 
3. กรอกเลขประจ าตัวประชาชนหรือ

เลขที่ค าสั่งจ่าย 
4. เลือก สปส.รับผิดชอบ 

5. กดปุ่ม  
6. ระบบแสดงรายละเอียดหน้าจอ ดังรูป  

 



 

โครงการจ้างพัฒนาระบบสารสนเทศการจ่ายประโยชน์ทดแทน กรณีบ าเหน็จชราภาพ 
สัญญาเลขที่ จ 126/2556 ลงวันที่ 27 ธันวาคม 2556 
คู่มือการใช้งานส าหรับเจ้าหน้าที่ปฎิบัติงาน: ระบบสารสนเทศการจา่ยประโยชนท์ดแทน กรณีบ าเหน็จชราภาพ 
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7. กดปุ่ม  เพ่ือดูรายละเอียดเลขที่ค าสั่งจ่าย 
8. ระบบแสดงรายละเอียดหน้าจอ ดังรูป 

 

9. กรอกหมายเหตุการโอน 

10. กรอกรหัสผ่าน 

11. กดปุ่ม   

12. ระบบแสดงข้อความยืนยันการบันทึกโอนกลับเข้ากองทุน อนุมัติกดปุ่ม    

หากไม่ต้องการอนุมัติ กดปุ่ม  

 

13. กดปุ่ม   ระบบจะแสดงข้อความบันทึกข้อมูลเรียบร้อย ดังรูป  



 

โครงการจ้างพัฒนาระบบสารสนเทศการจ่ายประโยชน์ทดแทน กรณีบ าเหน็จชราภาพ 
สัญญาเลขที่ จ 126/2556 ลงวันที่ 27 ธันวาคม 2556 
คู่มือการใช้งานส าหรับเจ้าหน้าที่ปฎิบัติงาน: ระบบสารสนเทศการจา่ยประโยชนท์ดแทน กรณีบ าเหน็จชราภาพ 
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11.2. เมนู “ยกเลกิโอนกลบัเข้ากองทุน” 

ขั้นตอนการท างาน 

1. เลือกงานโอนเงินกลับเข้ากองทุน > ยกเลิกโอนกลับเข้ากองทุน 
 
 

 
 

 
2. ระบบแสดงหน้าจอค้นหายกเลิกโอนกลับเข้ากองทุน ดังรูป 

3. กรอกเลขประจ าตัวประชาชนหรือ
เลขที่ค าสั่งจ่ายหรือเลขที่การโอนกลับ
เข้ากองทุน 

4. เลือก สปส.รับผิดชอบ 

5. กดปุ่ม  
6. ระบบแสดงรายละเอียดหน้าจอ ดังรูป  

 
 

7. กดปุ่ม  เพ่ือดูรายละเอียดเลขที่ค าสั่งจ่าย 



 

โครงการจ้างพัฒนาระบบสารสนเทศการจ่ายประโยชน์ทดแทน กรณีบ าเหน็จชราภาพ 
สัญญาเลขที่ จ 126/2556 ลงวันที่ 27 ธันวาคม 2556 
คู่มือการใช้งานส าหรับเจ้าหน้าที่ปฎิบัติงาน: ระบบสารสนเทศการจา่ยประโยชนท์ดแทน กรณีบ าเหน็จชราภาพ 
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8. ระบบแสดงหน้าจอรายละเอียด ดังรูป 

9. กรอกรหัสผ่าน 

10. กดปุ่ม  
11. ระบบแสดงข้อความยืนยันยกเลิก

โอนกลับเข้ากองทุน หากต้องการ

อนุมัติกดปุ่ม    

หากไม่ต้องการอนุมัติ กดปุ่ม  

 

12. กดปุ่ม   ระบบจะแสดงข้อความบันทึกข้อมูลเรียบร้อย ดังรูป  

 
 
หมายเหตุ  

สามารถตรวจสอบ ข้อมูล สถานะ โอนกลับเข้ากองทุนจากเมนูรายงาน (สามารถดูตัวอย่างการเรียกรายงาน  
ได้จากหัวข้อที่ 5) 5.11. SPDL02011 รายงานโอนเงินกลับเข้ากองทุน 



 

โครงการจ้างพัฒนาระบบสารสนเทศการจ่ายประโยชน์ทดแทน กรณีบ าเหน็จชราภาพ 
สัญญาเลขที่ จ 126/2556 ลงวันที่ 27 ธันวาคม 2556 
คู่มือการใช้งานส าหรับเจ้าหน้าที่ปฎิบัติงาน: ระบบสารสนเทศการจา่ยประโยชนท์ดแทน กรณีบ าเหน็จชราภาพ 
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12. งานเรียกเงินคนื  

12.1. เมนู “บันทกึเรียกเงินคืน” 

หมายเหตุ หลังจากงานประโยชน์ทดแทนเป็นผู้ท ารายการบันทึกเรียกเงินคืนเสร็จเรียบร้อย ระบบเว็บจะส่ง
ข้อมูลไปยังระบบ Sapiens การเงิน รับเงินที่ระบบ Sapiens หลังจากนั้นระบบ Sapiens จะส่งข้อมูล “เลขที่
ใบเสร็จ” กลับมาที่ระบบเว็บผู้ใชง้านสามารถสอบถามข้อมูลได้จากเมนู “สอบถาม/ยกเลิกเรียกเงินคืน”  

12.2. เมนู “สอบถาม/ยกเลกิเรียกเงินคืน”(งานการเงินสามารถเข้าไปสอบถามได้) 

ขั้นตอนการท างาน 

1. เลือกส่วนงานเรียกเงินคืน > สอบถาม/ยกเลิกเรียกเงินคืน 

 

 

 
2. ระบบแสดงหน้าจอค้นหาสอบถาม/ยกเลิกเรียกเงินคืน ดังรูป 

 
3. กรอกเลขประจ าตัวประชาชน ค าสั่ง

เรียกเงินคืน 

4. เลือก สปส.รับผิดชอบ 

5. กดปุ่ม  



 

โครงการจ้างพัฒนาระบบสารสนเทศการจ่ายประโยชน์ทดแทน กรณีบ าเหน็จชราภาพ 
สัญญาเลขที่ จ 126/2556 ลงวันที่ 27 ธันวาคม 2556 
คู่มือการใช้งานส าหรับเจ้าหน้าที่ปฎิบัติงาน: ระบบสารสนเทศการจา่ยประโยชนท์ดแทน กรณีบ าเหน็จชราภาพ 
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6. ระบบจะแสดงรายการค าสั่งเรียกเงินคืน หากผู้ประกันตนจ่ายเงินคืนแล้ว จะมีเลขที่ใบเสร็จรับเงินแสดงให้เห็นด้วย 

ดังรูป(รายการที่ 2) 

 

7. กดปุม่  เพ่ือดูรายละเอียดการรับช าระเงิน 

8. กรณีเรียกดูรายการที่มีการช าระเงินแล้ว ระบบจะแสดงรายละเอียดการรับช าระเงินจากผู้ประกันตน ดังรูป 

 

 

 



 

โครงการจ้างพัฒนาระบบสารสนเทศการจ่ายประโยชน์ทดแทน กรณีบ าเหน็จชราภาพ 
สัญญาเลขที่ จ 126/2556 ลงวันที่ 27 ธันวาคม 2556 
คู่มือการใช้งานส าหรับเจ้าหน้าที่ปฎิบัติงาน: ระบบสารสนเทศการจา่ยประโยชนท์ดแทน กรณีบ าเหน็จชราภาพ 
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13. เมนู “รายงาน”  

13.1. รายงาน SPDL02001 รายงานการอนุมัติจ่ายประโยชน์ทดแทน กรณบี าเหน็จชราภาพ 

1. เลือกรายงาน SPDL02001 รายงานการอนุมัติจ่ายประโยชน์ทดแทน กรณีบ าเหน็จชราภาพ 

 

2. ระบบแสดงหน้าจอรายละเอียดเรียกรายงาน 

 



 

โครงการจ้างพัฒนาระบบสารสนเทศการจ่ายประโยชน์ทดแทน กรณีบ าเหน็จชราภาพ 
สัญญาเลขที่ จ 126/2556 ลงวันที่ 27 ธันวาคม 2556 
คู่มือการใช้งานส าหรับเจ้าหน้าที่ปฎิบัติงาน: ระบบสารสนเทศการจา่ยประโยชนท์ดแทน กรณีบ าเหน็จชราภาพ 
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- เลือกช่วงวันที่สร้างค าสั่งจ่าย(ไม่ระบุก็ได้) 
- เลือก สปส. ซึ่งส่วนกลางสามารถเลือกได้ทุก สปส.  
- เลือกสถานะอนุมัติจ่ายเงิน มี 3 สถานะ คือ ทุกสถานะ อนุมัติจ่าย รออนุมัตจิ่าย 
- เลือกวิธีการขอรับสิทธิ มี 4 ตัวเลือก คือ ทั้งหมด O รับ ณ ส านักงาน B ธนาคาร  P ไปรษณีย์ 

- กดปุ่ม  
 

ตัวอย่างรายงาน 
 

 



 

โครงการจ้างพัฒนาระบบสารสนเทศการจ่ายประโยชน์ทดแทน กรณีบ าเหน็จชราภาพ 
สัญญาเลขที่ จ 126/2556 ลงวันที่ 27 ธันวาคม 2556 
คู่มือการใช้งานส าหรับเจ้าหน้าที่ปฎิบัติงาน: ระบบสารสนเทศการจา่ยประโยชนท์ดแทน กรณีบ าเหน็จชราภาพ 
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13.2. รายงาน SPDL02002 รายงานการจ่ายเงินประโยชน์ทดแทน กรณบี าเหน็จชราภาพ 

1. เลือกรายงาน SPDL02002 รายงานการจ่ายเงินประโยชน์ทดแทน กรณีบ าเหน็จชราภาพ 

 
 

2. ระบบแสดงหน้าจอเรียกรายงาน 

 
 

- เลือกช่วงวันที่บันทึกเตรียมจ่าย  
- เลือก สปส. ซึ่งส่วนกลางสามารถเลือกได้ทุก สปส.  



 

โครงการจ้างพัฒนาระบบสารสนเทศการจ่ายประโยชน์ทดแทน กรณีบ าเหน็จชราภาพ 
สัญญาเลขที่ จ 126/2556 ลงวันที่ 27 ธันวาคม 2556 
คู่มือการใช้งานส าหรับเจ้าหน้าที่ปฎิบัติงาน: ระบบสารสนเทศการจา่ยประโยชนท์ดแทน กรณีบ าเหน็จชราภาพ 
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- เลือกสถานะอนุมัติค าสั่งจ่าย มี 3 สถานะดังนี้ ทุกสถานะ อนุมัติ รออนุมัติ 
- เลือกวิธีการขอรับสิทธิ มี 4 ตัวเลือกดังนี้ P เตรียมจ่าย Y จ่ายแล้ว C ยกเลิก T โอนกลับ 

- กดปุ่ม  



 

โครงการจ้างพัฒนาระบบสารสนเทศการจ่ายประโยชน์ทดแทน กรณีบ าเหน็จชราภาพ 
สัญญาเลขที่ จ 126/2556 ลงวันที่ 27 ธันวาคม 2556 
คู่มือการใช้งานส าหรับเจ้าหน้าที่ปฎิบัติงาน: ระบบสารสนเทศการจา่ยประโยชนท์ดแทน กรณีบ าเหน็จชราภาพ 
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ตัวอย่างรายงาน 
 

 



 

โครงการจ้างพัฒนาระบบสารสนเทศการจ่ายประโยชน์ทดแทน กรณีบ าเหน็จชราภาพ 
สัญญาเลขที่ จ 126/2556 ลงวันที่ 27 ธันวาคม 2556 
คู่มือการใช้งานส าหรับเจ้าหน้าที่ปฎิบัติงาน: ระบบสารสนเทศการจา่ยประโยชนท์ดแทน กรณีบ าเหน็จชราภาพ 
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13.3. รายงาน SPDL02003 ใบส าคัญรับเงิน 

1. เลือกรายงาน SPDL02003 ใบส าคัญรับเงิน 

 
 

2. ระบบแสดงหน้าจอเรียกรายงาน 

 
 

- กรอกเลขที่ใบส าคัญรับเงิน 

- กดปุ่ม  
 



 

โครงการจ้างพัฒนาระบบสารสนเทศการจ่ายประโยชน์ทดแทน กรณีบ าเหน็จชราภาพ 
สัญญาเลขที่ จ 126/2556 ลงวันที่ 27 ธันวาคม 2556 
คู่มือการใช้งานส าหรับเจ้าหน้าที่ปฎิบัติงาน: ระบบสารสนเทศการจา่ยประโยชนท์ดแทน กรณีบ าเหน็จชราภาพ 
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ตัวอย่างรายงาน 

 

 



 

โครงการจ้างพัฒนาระบบสารสนเทศการจ่ายประโยชน์ทดแทน กรณีบ าเหน็จชราภาพ 
สัญญาเลขที่ จ 126/2556 ลงวันที่ 27 ธันวาคม 2556 
คู่มือการใช้งานส าหรับเจ้าหน้าที่ปฎิบัติงาน: ระบบสารสนเทศการจา่ยประโยชนท์ดแทน กรณีบ าเหน็จชราภาพ 

 

                                   53 รหัสอ้างอิงเอกสาร: SSO-SPDL-PAY-Operator Manual-1.4                                      เวอร์ชั่น  1.4                                                                         

13.4. รายงาน SPDL02005 รายงานสรุปการจ่ายเงินประโยชน์ทดแทน กรณบี าเหน็จชราภาพผ่านธนาคาร      ที่
เข้าบัญชีได้ ประจ าวนั 

1. เลือกรายงาน SPDL02005 รายงานสรุปการจ่ายเงินประโยชน์ทดแทน กรณีบ าเหน็จชราภาพผ่านธนาคารที่เข้า

บัญชีได้ ประจ าวัน 

 
2. ระบบแสดงหน้าจอเรียกรายงาน 

 

- เลือกวันที่โอนเงิน 
- เลือก สปส. รับแจ้ง 



 

โครงการจ้างพัฒนาระบบสารสนเทศการจ่ายประโยชน์ทดแทน กรณีบ าเหน็จชราภาพ 
สัญญาเลขที่ จ 126/2556 ลงวันที่ 27 ธันวาคม 2556 
คู่มือการใช้งานส าหรับเจ้าหน้าที่ปฎิบัติงาน: ระบบสารสนเทศการจา่ยประโยชนท์ดแทน กรณีบ าเหน็จชราภาพ 
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- กดปุ่ม  
 

ตัวอย่างรายงาน 

 

 



 

โครงการจ้างพัฒนาระบบสารสนเทศการจ่ายประโยชน์ทดแทน กรณีบ าเหน็จชราภาพ 
สัญญาเลขที่ จ 126/2556 ลงวันที่ 27 ธันวาคม 2556 
คู่มือการใช้งานส าหรับเจ้าหน้าที่ปฎิบัติงาน: ระบบสารสนเทศการจา่ยประโยชนท์ดแทน กรณีบ าเหน็จชราภาพ 
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13.5. รายงาน SPDL02006 รายงานการจ่ายเงินประโยชน์ทดแทน กรณบี าเหน็จชราภาพผ่านธนาคารทีเ่ข้าบัญชี
ได้ ประจ าวนั 

1. เลือกรายงาน SPDL02006 รายงานการจ่ายเงินประโยชน์ทดแทน กรณีบ าเหน็จชราภาพผ่านธนาคารที่เข้าบัญชีได้ 

ประจ าวัน 

 
 
 
 
 
 



 

โครงการจ้างพัฒนาระบบสารสนเทศการจ่ายประโยชน์ทดแทน กรณีบ าเหน็จชราภาพ 
สัญญาเลขที่ จ 126/2556 ลงวันที่ 27 ธันวาคม 2556 
คู่มือการใช้งานส าหรับเจ้าหน้าที่ปฎิบัติงาน: ระบบสารสนเทศการจา่ยประโยชนท์ดแทน กรณีบ าเหน็จชราภาพ 
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2. ระบบแสดงหน้าจอเรียกรายงาน 

 

- เลือกวันที่ในช่องโอนเงินประจ าวันที่ 
- เลือกธนาคาร 
- เลือก สปส. รับแจ้ง ซึ่งส่วนกลางสามารถเลือกได้ทุก สปส.  

- กดปุ่ม  
 

ตัวอย่างรายงาน 

 



 

โครงการจ้างพัฒนาระบบสารสนเทศการจ่ายประโยชน์ทดแทน กรณีบ าเหน็จชราภาพ 
สัญญาเลขที่ จ 126/2556 ลงวันที่ 27 ธันวาคม 2556 
คู่มือการใช้งานส าหรับเจ้าหน้าที่ปฎิบัติงาน: ระบบสารสนเทศการจา่ยประโยชนท์ดแทน กรณีบ าเหน็จชราภาพ 
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13.6. รายงาน SPDL02007 รายงานสรุปการจ่ายเงินประโยชน์ทดแทน กรณบี าเหน็จชราภาพผ่านธนาคารทีไ่ม่
สามารถโอนเข้าบัญชีได้ ประจ าวนั 

1. เลือกรายงาน SPDL02007 รายงานสรุปการจ่ายเงินประโยชน์ทดแทน กรณีบ าเหน็จชราภาพผ่านธนาคารที่ไม่
สามารถโอนเข้าบัญชีได้ ประจ าวัน 

 
 



 

โครงการจ้างพัฒนาระบบสารสนเทศการจ่ายประโยชน์ทดแทน กรณีบ าเหน็จชราภาพ 
สัญญาเลขที่ จ 126/2556 ลงวันที่ 27 ธันวาคม 2556 
คู่มือการใช้งานส าหรับเจ้าหน้าที่ปฎิบัติงาน: ระบบสารสนเทศการจา่ยประโยชนท์ดแทน กรณีบ าเหน็จชราภาพ 
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2. ระบบแสดงหน้าจอเรียกรายงาน 

 
 

- เลือกวันที่ในช่องโอนเงินประจ าวันที่ 
- เลือกธนาคาร 
- เลือก สปส.รับแจ้ง ซึ่งส่วนกลางสามารถเลือกได้ทุก สปส.  

- กดปุ่ม  
 

ตัวอย่างรายงาน 

 



 

โครงการจ้างพัฒนาระบบสารสนเทศการจ่ายประโยชน์ทดแทน กรณีบ าเหน็จชราภาพ 
สัญญาเลขที่ จ 126/2556 ลงวันที่ 27 ธันวาคม 2556 
คู่มือการใช้งานส าหรับเจ้าหน้าที่ปฎิบัติงาน: ระบบสารสนเทศการจา่ยประโยชนท์ดแทน กรณีบ าเหน็จชราภาพ 
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13.7. รายงาน SPDL02008 รายงานการจ่ายเงินประโยชน์ทดแทน กรณบี าเหน็จชราภาพผ่านธนาคารที ่       ไม่
สามารถโอนเข้าบัญชีได้ ประจ าวนั 

1. เลือกรายงาน SPDL02008 รายงานการจ่ายเงินประโยชน์ทดแทน กรณีบ าเหน็จชราภาพผ่านธนาคารที่ไม่สามารถ

โอนเข้าบัญชีได้ ประจ าวัน 

 
 

2. ระบบแสดงหน้าจอเรียกรายงาน 

 

- เลือกวันที่โอนเงิน 



 

โครงการจ้างพัฒนาระบบสารสนเทศการจ่ายประโยชน์ทดแทน กรณีบ าเหน็จชราภาพ 
สัญญาเลขที่ จ 126/2556 ลงวันที่ 27 ธันวาคม 2556 
คู่มือการใช้งานส าหรับเจ้าหน้าที่ปฎิบัติงาน: ระบบสารสนเทศการจา่ยประโยชนท์ดแทน กรณีบ าเหน็จชราภาพ 
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- เลือกธนาคาร 
- เลือก สปส.รับแจ้ง ซึ่งส่วนกลางสามารถเลือกได้ทุก สปส.  

- กดปุ่ม  
 

ตัวอย่างรายงาน 
 

 

 

13.8. รายงาน SPDL02011 รายงานโอนเงินกลบัเข้ากองทุน 

1. เลือกรายงาน SPDL02011 รายงานโอนเงินกลับเข้ากองทุน 

 
 
 

 



 

โครงการจ้างพัฒนาระบบสารสนเทศการจ่ายประโยชน์ทดแทน กรณีบ าเหน็จชราภาพ 
สัญญาเลขที่ จ 126/2556 ลงวันที่ 27 ธันวาคม 2556 
คู่มือการใช้งานส าหรับเจ้าหน้าที่ปฎิบัติงาน: ระบบสารสนเทศการจา่ยประโยชนท์ดแทน กรณีบ าเหน็จชราภาพ 
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2. ระบบแสดงหน้าจอรายละเอียดเรียกรายงาน 

 

 
- เลือกช่วงวันที่บันทึกโอนเงิน 
- เลือก สปส. ซึ่งส่วนกลางสามารถเลือกได้ทุก สปส. 
- เลือกสถานโอนเงิน มี 3 ตัวเลอืกดังนี้ ทั้งหมด ใช้งาน ยกเลิก 

- กดปุ่ม  
 

ตัวอย่างรายงาน 
 

 



 

โครงการจ้างพัฒนาระบบสารสนเทศการจ่ายประโยชน์ทดแทน กรณีบ าเหน็จชราภาพ 
สัญญาเลขที่ จ 126/2556 ลงวันที่ 27 ธันวาคม 2556 
คู่มือการใช้งานส าหรับเจ้าหน้าที่ปฎิบัติงาน: ระบบสารสนเทศการจา่ยประโยชนท์ดแทน กรณีบ าเหน็จชราภาพ 
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13.9. รายงาน SPDL02013 รายงานการส่ังจ่ายเงินประโยชน์ทดแทน กรณบี าเหน็จชราภาพผ่านธนาคาร    (แยก
ตามธนาคาร รายบุคคล) 

1. เลือกรายงาน SPDL02013 รายงานการสั่งจ่ายเงินประโยชน์ทดแทน กรณีบ าเหน็จชราภาพผ่านธนาคาร 
(แยกตามธนาคาร รายบุคคล) 

 



 

โครงการจ้างพัฒนาระบบสารสนเทศการจ่ายประโยชน์ทดแทน กรณีบ าเหน็จชราภาพ 
สัญญาเลขที่ จ 126/2556 ลงวันที่ 27 ธันวาคม 2556 
คู่มือการใช้งานส าหรับเจ้าหน้าที่ปฎิบัติงาน: ระบบสารสนเทศการจา่ยประโยชนท์ดแทน กรณีบ าเหน็จชราภาพ 
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2. ระบบแสดงหน้าจอเรียกรายงาน 

 
 

- เลือกวันที่จ่ายเงิน 
- เลือก สปส. ซึ่งส่วนกลางสามารถเลือกได้ทุก สปส. 

- กดปุ่ม  
 

ตัวอย่างรายงาน 
 

 
 
 



 

โครงการจ้างพัฒนาระบบสารสนเทศการจ่ายประโยชน์ทดแทน กรณีบ าเหน็จชราภาพ 
สัญญาเลขที่ จ 126/2556 ลงวันที่ 27 ธันวาคม 2556 
คู่มือการใช้งานส าหรับเจ้าหน้าที่ปฎิบัติงาน: ระบบสารสนเทศการจา่ยประโยชนท์ดแทน กรณีบ าเหน็จชราภาพ 
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13.10. รายงาน SPDL02015 รายงานการจ่ายเงินประโยชน์ทดแทนกรณบี าเหน็จชราภาพ 

1. เลือกรายงาน SPDL02015 รายงานการจ่ายเงินประโยชน์ทดแทนกรณีบ าเหน็จชราภาพ 

 
 

2. ระบบแสดงหน้าจอเรียกรายงาน 

 
 

- เลือกวันที่จ่ายเงิน 
- เลือก สปส. ซึ่งส่วนกลางสามารถเลือกได้ทุก สปส. 

- กดปุม่  
 



 

โครงการจ้างพัฒนาระบบสารสนเทศการจ่ายประโยชน์ทดแทน กรณีบ าเหน็จชราภาพ 
สัญญาเลขที่ จ 126/2556 ลงวันที่ 27 ธันวาคม 2556 
คู่มือการใช้งานส าหรับเจ้าหน้าที่ปฎิบัติงาน: ระบบสารสนเทศการจา่ยประโยชนท์ดแทน กรณีบ าเหน็จชราภาพ 
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ตัวอย่างรายงาน 

 
 
  


