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การปฏิบัติงานในระบบฌาปนกิจสงเคราะห์ศูนย์ประสานงาน 
เข้าเว็บไซต์โปรแกรมฌาปนกิจสงเคราะห์ http://1.179.246.187/CGSE/  
       หมายเลข 1 เลือกรหัสสาขา 
       หมายเลข 2 ระบุชื่อผู้ใช้งาน 
      หมายเลข 3 ระบุรหัสผ่าน 
       หมายเลข 4 คลิกปุ่ม เข้าใช้งาน   
 

 
 

หน้าจอทำรายการสำหรับศูนย์ประสานงาน (ระบบฌาปนกิจสงเคราะห์ 1 – 12)  
1. ใบสมัคร - วิธีการบันทึกใบสมัคร 

-  เลือกหัวข้อ 1. ใบสมัคร กรอกข้อมูลทั่วไป กรอกข้อมูลรับชำระเงินและการออกใบเสร็จ และกรอกข้อมูลรับเงิน

สงเคราะห์ ให้ครบถ้วน 

    ส่วนที่ 1 กรอกข้อมูลทั่วไป 
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http://1.179.246.187/CGSE/
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ส่วนที่ 2 กรอกข้อมูลรับชำระเงินและการออกใบเสร็จ ถ้าผู้สมัครชำระเงินแล้วให้เปลี่ยนหัวข้อ ค่าสมัคร เป็น “ชำระ” 

ถ้ากรณีผู้สมัครยังไม่ชำระเงิน ไม่ต้องเปลี่ยนค่าใด ๆ เพราะค่าเริ่มต้นเป็น “ไม่ชำระ” อยู่แล้ว และถ้าผู้สมัครชำระเงินภายหลัง

แล้ว ศูนย์ประสานงานสามารถออกใบเสร็จได้ในหน้าจอที่ 1.1 ใส่ข้อมูลผู้ที่ชำระและกด SAVE จะขึ้นกล่องข้อความให้พิมพ์

ใบเสร็จได้ 

 

 

  

 ส่วนที่ 3 กรอกข้อมูลรับเงินสงเคราะห์ 
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- เมื่อกรอกข้อมูลครบถ้วนแล้ว กด SAVE เพื่อทำการบันทึกขอ้มูล และหน้าจอจะเป็นแบบฟอร์ม

ใบเสร็จรับเงิน 

 

*** กรณีต้องออกใบเสร็จภายหลัง (กรณีที่เลือก ค่าสมัครเป็น “ไม่ชำระ”) 

- เลือกหัวข้อ 1.1 ชำระเงินค่าสมคัร 
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- กดที่หัวข้อ Open และใส่ข้อมูลผู้สมัครเพื่อค้นหา กด ค้นหา เมื่อเจอชื่อแล้วเลือกชื่อ ข้อมูลจะปรากฏลงใน

หน้า 1.1 วันที่ชำระสามารถแก้ไขได้ตามวนัที่จ่ายจริง และกด SAVE ระบบจะขึ้นแจ้งเตือนถามว่า ยืนยนัการ

บันทึก กดตกลง จะขึ้นกล่องข้อความให้พิมพ์ใบเสร็จได ้
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2. แก้ไขใบสมัคร (แก้ไขได้ในกรณีที่ยังไม่ได้รับการอนุมัติเป็นสมาชิก) 
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3. ดู/แก้ไข ข้อมูลทะเบียนสมาชิก 
     -  ใช้สำหรับตรวจสอบและแก้ไขข้อมูลส่วนตัวของสมาชิก 

 
5. Export Excel เก่า 
     -  ใช้สำหรับดึงข้อมูลสมาชิกจากระบบออกมาในรูปแบบของไฟล์ Excel วิธีการใช้งานตามลำดับต่อไปนี้ 
       หมายเลข 1 ระบุช่วงวันที่ ที่สมัครเข้ามาเป็นสมาชิก 
       หมายเลข 2 ระบุรายงานที่ต้องการ 
       หมายเลข 3 ให้กดปุ่ม ดึงข้อมูล โดยข้อมูลจะแสดงด้านล่าง 
       หมายเลข 4 กดปุ่ม Export Excel เพื่อที่จะ Save ข้อมูลออกมาเป็น ไฟล์ excel 
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6. Export Excel ใหม ่
     -  ใช้สำหรับดึงข้อมูลสมาชิกจากระบบออกมาในรูปแบบของไฟล์ Excel วิธีการใช้งานตามลำดับต่อไปนี้ 
       หมายเลข 1 ระบุช่วงวันที่ ที่สมัครเข้ามาเป็นสมาชิก 
       หมายเลข 2 ระบุรายงานที่ต้องการ 
      หมายเลข 3 ให้กดปุ่ม ดึงข้อมูล โดยข้อมูลจะแสดงด้านล่าง 

หมายเลข 4 กดปุ่ม Export Excel เพื่อที่จะ Save ข้อมูลออกมาเป็น ไฟล์ excel 
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7. ชำระเงินเป็นกลุ่ม 
     -  ใช้สำหรับให้เจ้าหน้าที่ของแต่ละศูนย์ประสานงานทำรายการชำระเงินคงสภาพ(ชำระรายปี) เพื่อออกหน้า report 
ตรวจสอบสถานะการชำระและออกใบเสร็จให้สมาชิก รายละเอียดการใช้งานต่อไปนี้ 
      หมายเลข 1 ระบุเงื่อนไขที่จะค้นหารายการชำระที่ต้องการ แล้วกดปุ่ม ค้น 
       หมายเลข 2 หลังจากกดปุ่มค้นหาแล้วข้อมูลการชำระรายคนจะแสดงในส่วนนี้ หากต้องการชำระเงินของสมาชิก
คนใหนก็ให้เปลี่ยนสถานะด้านหลังเป็น จ่ายเงิน หรือ อนุมัติ *ห้ามกด  “ยกเลิก” ด้านหลังสุด 
       หมายเลข 3 สำหรับกรณีที่เลือกสถานะเดียวกันทุกคนให้กด “จ่ายเงิน” ได้เลย 

หมายเลข 4 ใช้สำหรับระบุจำนวนรายการที่ต้องการให้แสดง ใช้ในกรณีที่รายการที่เราระบุเงื่อนไขค้นหามานั้นมาก
เกินไปทำให้ยากต่อการตรวจสอบ วิธีการใช้งานคือระบุจำนวนที่ต้องการลงในช่อง จากนั้นกดปุ่ม “ค้น” 
       หมายเลข 5 ให้กดปุ่ม save สำหรับบันทึกรายการชำระ 
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8. ยอดสมาชิกที่ต้องนำส่งเงินสงสภาพ 
     -  หน้าจอจะแสดงแบบฟอร์มสำหรับตรวจสอบยอด ตรวจสอบสถานะการชำระเงินคงสภาพ มีขั้นตอนการใช้งานดังนี้ 

หมายเลข 1 เลือกปีที่ชำระ 
หมายเลข 2 กดปุ่ม “ออกรายงาน” ตัวอย่างรายงานดังรูปด้านล่าง 
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9. พิมพ์ใบเสร็จ ต่ออายุสมาชิก 
     -  หน้าจอจะแสดงแบบสำหรับออกใบเสร็จชำระเงินคงสภาพจำนวนหลายๆ ใบในครั้งเดียวกัน วิธีการใช้งานดังนี้ 

หมายเลข 1 ให้ระบุเงื่อนไขในการค้นหาใบเสร็จ จากนั้นกด ปุ่ม “ค้น” 
หมายเลข 2 หลังจากกดปุ่ม “ค้น” จะได้รายการใบเสร็จรายตัวแสดงขึ้นมา ให้เลือกรายการที่ต้องการออกใบเสร็จ 
หมายเลข 3 เป็นปุ่มสำหรับกดเลือกรายการ หรือไม่เลือกรายการทั้งหมด 
หมายเลข 4 เมื่อทำการเลือก รายการใบเสร็จที่ต้องการเรียบร้อยแล้ว ให้กดปุ่ม  “พิมพ์” เพื่อออกหน้าใบเสร็จ 

ตัวอย่างใบเสร็จตามรูปด้านล่าง 
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10. การพิมพ์ใบเสร็จสมัครสมาชิก ของศูนย์ประสานงาน 
     -  หน้าจอจะแสดงภาพสำหรับออกใบเสร็จสมัครสมาชิกจำนวนหลายๆ ใบในครั้งเดียวกัน วิธีการใช้งานดังนี้ 

หมายเลข 1 ให้ระบุเงื่อนไขในการค้นหาใบเสร็จ จากนั้นกด ปุ่ม “ค้น” 
หมายเลข 2 หลังจากกดปุ่ม “ค้น” จะได้รายการใบเสร็จรายตัวแสดงขึ้นมา ให้ทำการเลือกรายการที่ต้องการออก

ใบเสร็จ 
หมายเลข 3 เป็นปุ่มสำหรับกดเลือกรายการ หรือไม่เลือกรายการทั้งหมด 
หมายเลข 4 เมื่อทำการเลือก รายการใบเสร็จที่ต้องการเรียบร้อยแล้ว ให้กดปุ่ม  “พิมพ์” เพื่อออกหน้าใบเสร็จ 

ตัวอย่างใบเสร็จตามรูปด้านล่าง 
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11. Excel รายชื่อชำระเงินคงสภาพประจำป ี
     -  หน้าจอจะแสดงแบบที่ใช้สำหรับออก excel ข้อมูลการชำระเงินรายตัว วิธีการใช้ดังนี้ 

หมายเลข 1 เลือกเงื่อนไขการดึงข้อมูลเสร็จแล้วให้กดปุ่ม “ดึงข้อมูล” 
หมายเลข 2 หลังจากกดปุ่มดึงข้อมูลในข้อที่ 1 จะแสดงข้อมูลด้านล่าง 
หมายเลข 3 ให้กดปุ่ม “Export Excel” เพื่อดึงข้อมูลออกมาเป็นไฟล์ Excel 

 
 

12. รายชื่อชำระเงินคงสภาพประจำปี ตามวันที่ชำระ (Excel) 
     -  หน้าจอจะแสดงแบบที่ใช้สำหรับออก excel ข้อมูลการชำระเงินรายคน วิธีการใช้ดังนี้ 

หมายเลข 1 เลือกเงื่อนไขการดึงข้อมูลเสร็จแล้วให้กดปุ่ม “ดึงข้อมูล” 
หมายเลข 2 หลังจากกดปุ่มดึงข้อมูลในข้อที่ 1 จะแสดงข้อมูลด้านล่าง 
หมายเลข 3 ให้กดปุ่ม “Export Excel” เพื่อดึงข้อมูลออกมาเป็นไฟล์ Excel 
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รายงานสำหรับศูนย์ประสานงาน 
1. รายงานประจำวัน (รายงาน 1.1 – 1.21) 
 1.1 รายงานการสมัครสมาชิก(ออกตามวันที่รับสิทธิ์) 

 หมายเลข 1 เลือกเงื่อนไขการดึงข้อมูล 
 หมายเลข 2 กดปุ่ม “ออกรายงาน” เพื่อออกหน้ารายงานการสมัครสมาชิก ตัวอย่างรายงานตามรูปด้านล่าง 
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1.2 รายงานการสมัครสมาชิก (ออกตามวันที่รับสิทธิ์) กรอกที่เคยเป็นสมาชิก 
 หมายเลข 1 เลือกเงื่อนไขการดึงข้อมูล 
 หมายเลข 2 กดปุ่ม “ออกรายงาน” เพื่อออกหน้ารายงานการสมัครสมาชิก (ออกตามวันที่รับสิทธิ์) ตัวอย่าง

รายงานตามรูปด้านล่าง 
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1.4 รายงานการสมัครสมาชิก (ออกตามวันที่สมัคร) 
 หมายเลข 1 เลือกเงื่อนไขการดึงข้อมูล 
 หมายเลข 2 กดปุ่ม “ออกรายงาน” เพื่อออกหน้ารายงานการสมัครสมาชิก (ออกตามวันที่สมัคร) ตัวอย่าง

รายงานตามรูปด้านล่าง 
 

 
 
 

 
 
 
 
 

 

1 

2 

 



16 
 

1.5 รายงานการสมัครสมาชิก (ออกตามวันที่บันทึก) 
 หมายเลข 1 เลือกเงื่อนไขการดึงข้อมูล 
 หมายเลข 2 กดปุ่ม “ออกรายงาน” เพื่อออกหน้ารายงานการสมัครสมาชิก (ออกตามวันที่บันทึก) ตัวอย่าง

รายงานตามรูปด้านล่าง 
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1.6 รายงานทะเบียนสมาชิก (ในรอบคุ้มครอง) 
 หมายเลข 1 เลือกเงื่อนไขการดึงข้อมูล 
 หมายเลข 2 กดปุ่ม “ออกรายงาน” เพื่อออกหน้ารายงานการสมัครสมาชิก (ในรอบคุ้มครอง) ตัวอย่าง

รายงานตามรูปด้านล่าง 

 
 

 
 

1 
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1.7 รายงานทะเบียนสมาชิก (แบบฟอร์ม พม.) 
 หมายเลข 1 เลือกเงื่อนไขการดึงข้อมูล 
 หมายเลข 2 กดปุ่ม “ออกรายงาน” เพื่อออกหน้ารายงานการสมัครสมาชิก (แบบฟอร์ม พม.) ตัวอย่าง

รายงานตามรูปด้านล่าง 
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1.8 สมุดชำระเงินประจำตัวสมาชิก 
หมายเลข 1 เลือกเงื่อนไขการดึงข้อมูล 

 หมายเลข 2 กดปุ่ม “ออกรายงาน” เพื่อออกหน้ารายงานสมุดชำระเงินประจำตัวสมาชิก ตัวอย่างรายงาน
ตามรูปด้านล่าง 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

1 
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1.9 รายงานการแจ้งตายของสมาชิก 
หมายเลข 1 เลือกเงื่อนไขการดึงข้อมูล 

 หมายเลข 2 กดปุ่ม “ออกรายงาน” เพื่อออกหน้ารายงานการแจ้งตายของสมาชิก ตัวอย่างรายงานตามรูป
ด้านล่าง 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 
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1.10 รายงานการแจ้งตายของสมาชิก (เรียงตามวันที่ ตาย) 
หมายเลข 1 เลือกเงื่อนไขการดึงข้อมูล 

 หมายเลข 2 กดปุ่ม “ออกรายงาน” เพื่อออกหน้ารายงานการแจ้งตายของสมาชิก (เรียงตามวันที่ ตาย) 
ตัวอย่างรายงานตามรูปด้านล่าง 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 
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1.11 รายงานการลาออกของสมาชิก 
หมายเลข 1 เลือกเงื่อนไขการดึงข้อมูล 

 หมายเลข 2 กดปุ่ม “ออกรายงาน” เพื่อออกหน้ารายงานการลาออกของสมาชิก ตัวอย่างรายงานตามรูป
ด้านล่าง 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

2 
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1.11.1 รายงานการยกเลิกสมาชิก 
หมายเลข 1 เลือกเงื่อนไขการดึงข้อมูล 

 หมายเลข 2 กดปุ่ม “ออกรายงาน” เพื่อออกหน้ารายงานการยกเลิกสมาชิก ตัวอย่างรายงานตามรูป
ด้านล่าง 

 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

2 
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1.12 รายงานการสิ้นสุดสมาชิกภาพ 
หมายเลข 1 เลือกเงื่อนไขการดึงข้อมูล 

 หมายเลข 2 กดปุ่ม “ออกรายงาน” เพื่อออกหน้ารายงานการสิ้นสุดสมาชิกภาพ ตัวอย่างรายงานตามรูป
ด้านล่าง 
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1.13 การจัดเก็บเอกสาร 
หมายเลข 1 เลือกเงื่อนไขการดึงข้อมูล 

 หมายเลข 2 กดเลือกชนิดการออกรายงาน และกดปุ่มที่เลือก เพื่อออกหน้ารายงานการจัดเก็บเอกสาร 
ตัวอย่างรายงานตามรูปด้านล่าง 
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1.14 รายงานรับชำระ 
หมายเลข 1 เลือกเงื่อนไขการดึงข้อมูล 

 หมายเลข 2 กดปุ่ม “ออกรายงาน” เพื่อออกหน้ารายงานรับชำระ ตัวอย่างรายงานตามรูปด้านล่าง 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 
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1.15 รายงานรับชำระ รายป ี
หมายเลข 1 เลือกเงื่อนไขการดึงข้อมูล 

 หมายเลข 2 กดปุ่ม “ออกรายงาน” เพื่อออกหน้ารายงานรับชำระ รายปี ตัวอย่างรายงานตามรูปด้านล่าง 

 
 
 

 
 
 
 

 

2 
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1.17 รายงานหน้าจดหมาย (เฉพาะที่ยังไมช่ำระเงินคงสภาพ) 
หมายเลข 1 เลือกเงื่อนไขการดึงข้อมูล 

 หมายเลข 2 กดปุ่ม “ออกรายงาน” เพื่อออกหน้ารายงานหน้าจดหมาย (เฉพาะที่ยังไม่ชำระเงินคงสภาพ) 
ตัวอย่างรายงานตามรูปด้านล่าง 
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1.17.1 รายงานหน้าจดหมาย (ทั้งหมด) 
หมายเลข 1 เลือกเงื่อนไขการดึงข้อมูล 

 หมายเลข 2 กดปุ่ม “ออกรายงาน” เพื่อออกหน้ารายงานหน้าจดหมาย (ทั้งหมด) ตัวอย่างรายงานตามรูป
ด้านล่าง 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

2 

 

1 
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1.17.2 รายงานหน้าจดหมาย (ชำระเงินคงสภาพแล้ว) 
หมายเลข 1 เลือกเงื่อนไขการดึงข้อมูล 

 หมายเลข 2 กดปุ่ม “ออกรายงาน” เพื่อออกหน้ารายงานหน้าจดหมาย (ชำระเงินคงสภาพแล้ว) ตัวอย่าง
รายงานตามรูปด้านล่าง 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

2 

 

1 



31 
 

1.18 หนังสือนำส่งเงินจากศูนย์ 
หมายเลข 1 เลือกเงื่อนไขการดึงข้อมูล 

 หมายเลข 2 กดปุ่ม “ออกรายงาน” เพื่อออกหน้ารายงานหน้าหนังสือนำส่งเงินจากศูนย์ ตัวอย่างรายงาน
ตามรูปด้านล่าง 

 

 
 
 

 
 
 
 
 

 
 

2 
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1.19 รายงานสมาชิกโอนย้ายออก 
หมายเลข 1 เลือกเงื่อนไขการดึงข้อมูล 

 หมายเลข 2 กดปุ่ม “ออกรายงาน” เพื่อออกหน้ารายงานสมาชิกโอนย้ายออก ตัวอย่างรายงานตามรูป
ด้านล่าง 

 

 

 

2 

 

1 
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1.20 รายงานสมาชิกโอนย้ายเข้า 
หมายเลข 1 เลือกเงื่อนไขการดึงข้อมูล 

 หมายเลข 2 กดปุ่ม “ออกรายงาน” เพื่อออกหน้ารายงานสมาชิกโอนย้ายเข้า ตัวอย่างรายงานตามรูป
ด้านล่าง 
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1.21 รายงานสมาชิกโอนย้ายเข้า/ออก ทั้งหมด 
หมายเลข 1 เลือกเงื่อนไขการดึงข้อมูล 

 หมายเลข 2 กดปุ่ม “ออกรายงาน” เพื่อออกหน้ารายงานสมาชิกโอนย้ายเข้า/ออก ทั้งหมดตัวอย่างรายงาน
ตามรูปด้านล่าง 
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2. รายงานประจำเดือน (รายงาน 2.1 – 2.4) 
2.1 รายงานยอดหักรายบุคคล 

หมายเลข 1 เลือกเงื่อนไขการดึงข้อมูล 
 หมายเลข 2 กดปุ่ม “ออกรายงาน” เพื่อออกหน้ารายงานยอดหักรายบุคคล ทั้งหมดตัวอย่างรายงานตาม

รูปด้านล่าง 
 

 
 
 

 
 
 
 

 

2 

 

1 
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2.2 รายงานสรุปยอดหักประจำเดือน 
หมายเลข 1 เลือกเงื่อนไขการดึงข้อมูล 

 หมายเลข 2 กดปุ่ม “ออกรายงาน” เพื่อออกหน้ารายงานสรุปยอดหักประจำเดือน ทั้งหมดตัวอย่างรายงาน
ตามรูปด้านล่าง 
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2.3 รายงานตัดยอดรายบุคคล 
หมายเลข 1 เลือกเงื่อนไขการดึงข้อมูล 

 หมายเลข 2 กดปุ่ม “ออกรายงาน” เพื่อออกหน้ารายงานตัดยอดรายบุคคล ทั้งหมดตัวอย่างรายงานตาม
รูปด้านล่าง 
 

 
 

 
 

 

2 

 

1 
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2.4 รายงานสรุปตัดยอดประจำเดือน 
หมายเลข 1 เลือกเงื่อนไขการดึงข้อมูล 

 หมายเลข 2 กดปุ่ม “ออกรายงาน” เพื่อออกหน้ารายงานสรุปตัดยอดประจำเดือน ทั้งหมดตัวอย่างรายงาน
ตามรูปด้านล่าง 
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13. เอกสารที่เกี่ยวข้อง (ใช้สำหรับแชรเ์อกสารที่ใช้ร่วมกัน สำหรับสมาคมและศูนย์ประสานงาน เลือก จัดการเอกสาร 

 
 

- สามารถ เลือกไฟล์ เพื่อ แนบเอกสาร และ กด Upload 
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14. ค้นหาสมาชิก ใช้สำหรับค้นหาสถานะ สหกรณ์ต้นสังกัด ของสมาชิกทั้งหมดของสมาคม สามารถพิมพ์ เลขสหกรณ์, บัตร
ประชาชน, ชื่อ หรือ นามสกุล และ กด ค้นหา เพื่อ ตรวจสอบข้อมูล 

 


