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 คู่มือการใช้งานระบบบริหารกองทุน 

กองทุนเพื่อการป้องกันและปราบปรามการค้ามนุษย์ รายบุคคล 
 

ส าหรับผู้ดูแลระบบ 

 

เข้าใช้งานระบบ ที่ URL ดังนี้ 

 

http://boffice.m-society.go.th/ 

  

รูปหน้าจอ Login เข้าสู่ระบบ 

หน้าจอ Login เข้าสู่ระบบ 
1. Username / e-mail : กรอกชื่อผู้ใช้งาน หรืออีเมล์ผู้ใช้งาน เพ่ือเข้าสู่ระบบ     
2. Password  : กรอกรหัสผ่าน 

3. เข้าสู่ระบบ   : คลิกท่ี    เพ่ือเข้าสู่ระบบ 

4. ลืมรหัสผ่าน   : คลิกท่ี  เพ่ือแจ้งลืมรหัสผ่าน 

http://boffice.m-society.go.th/
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 หน้าจอลืมรหัสผ่าน 

 
รูปหน้าจอ เมื่อลืมรหัสผ่าน 

การแจ้งลืมอีเมล์ สามารถท าได้ดังนี้  
− ระบุอีเมล์ เพ่ือให้ระบบส่ง Username และ Password ไปที่อีเมล์ 

− คลิกท่ี  เพ่ือส่งอีเมล์ 

หน้าจอเมื่อเข้าสู่ระบบ 

    เมื่อ login เข้าใช้งานระบบได้แล้ว ให้คลิกที่  เพ่ือเข้าใช้งานระบบงานบริหารกองทุน กองทุนเพ่ือ
การป้องกันและปราบปรามการค้ามนุษย์ รายบุคคล เมื่อคลิกแล้วจะได้หน้าจอ ดังรูป 

 
รูปหน้าจอเมื่อ login เข้าระบบ 

  หน้าจอระบบงานบริหารกองทุน กองทุนเพ่ือการป้องกันและปราบปรามการค้ามนุษย์ รายบุคคล 
ประกอบด้วยเมนู ดังนี้ แบบฟอร์ม/ผลการพิจารณาขอรับเงินสนับสนุน , รายงานการประชุมคณะอนุฯ , ตั้งค่า
หน่วยงานที่ยื่นค าขอรับการช่วยเหลือ และรายชื่อผู้ขอรับการช่วยเหลือ 
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 1. แบบฟอร์ม/ผลการพิจารณาขอรับเงินสนับสนุน  

 คลิกที่ไอคอน  เพ่ือเข้าใช้งานเมนูแบบฟอร์ม/ผลการพิจารณาขอรับเงินสนับสนุน เมื่อคลิกแล้ว
จะได้ ดังรูป 

 

รูปหน้าจอแบบฟอร์ม/ผลการพิจารณาขอรับเงินสนับสนุน 

 

 หน้าจอแบบฟอร์ม/ผลการพิจารณาขอรับเงินสนับสนุน จะแสดงรายละเอียด ดังนี้ รหัส , ชื่อผู้ยื่นค าขอฯ, 
อายุ, สถานที่ยื่น, สถานะ  และสามารถเพ่ิม , แก้ไข และพิมพ์ข้อมูล ได้ 

  คลิกท่ี เพ่ือเพ่ิมรายการ 

  คลิกท่ี  เพ่ือแก้ไขรายการ 

  คลิกท่ี  เพ่ือพิมพ์ข้อมูล 
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  1.1 การเพิ่ม/แก้ไขรายการขอรับเงินสนับสนุน 

  การเพ่ิมรายการ สามารถท าได้โดย คลิกท่ีปุ่ม  เพ่ือเพ่ิมรายการขอรับเงิน

สนับสนุน หรือคลิกท่ี  เพ่ือแก้ไขรายการขอรับเงินสนับสนุน  
1.1.1 ส าหรับผู้ที่ยื่นค าขอรับความช่วยเหลือ 

 
รูปหน้าจอส าหรับผู้ที่ยื่นค าขอรับความช่วยเหลือ 
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  หน้าจอส าหรับผู้ที่ยื่นค าขอรับความช่วยเหลือประกอบด้วยรายละเอียด ดังนี้ 
1. วันเดือนปี ที่ยื่นเรื่อง 
2. ปีงบประมาณ 
3. สถานที่ยื่นค าร้อง (หน่วยงาน) 
4. ชื่อ-นามสกุล 
5. ปีเกิด 
6. สัญชาติ 
7. เลขที่บัตรประชาชน 
8. ที่อยู่ปัจจุบัน 
9. ที่อยู่ตามทะเบียนบ้าน 
10. เบอร์โทรศัพท์ 
11. สภาพครอบครัว / ปัญหาความเดือนร้อน 
12. การด าเนินทางคดี 
13. ประเภทความเสียหาย 
14. ความช่วยเหลือที่ต้องการได้รับ 
15. แนบเอกสารประกอบ 

 หน้าจอส าหรับผู้ที่ยื่นค าขอรับความช่วยเหลือ ให้ท าการกรอกข้อมูลให้ระเอียดตามแบบฟอร์ม ท าการ
ตรวจเช็คให้เรียบร้อยแล้วท าการบันทึกข้อมูล 

1.1.2 ส าหรับเจ้าหน้าที่ผู้รับเรื่อง 

 
รูปหน้าจอส าหรับเจ้าหน้าที่ผู้รับเรื่อง 
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  หน้าจอส าหรับเจ้าหน้าที่ผู้รับเรื่อง ประกอบด้วยรายละเอียด ดังนี้ 

1. วันเดือนปี ที่รับเรื่อง 
2. ชื่อ-นามสกุล เจ้าหน้าที่ 
3. ต าแหน่ง 
4. หน่วยงาน 
5. ผู้ยื่นค าขอรับความช่วยเหลือ 
6. ผลการตรวจสอบเอกสารหลักฐานเบื้องต้น เพ่ือระบุสถานะของผู้ยื่นค าร้อง 
7. ความเห็น 

 หน้าจอส าหรับเจ้าหน้าที่ผู้รับเรื่อง ให้ท าการกรอกข้อมูลตามแบบฟอร์ม ท าการตรวจเช็คให้เรียบร้อยแล้วท า
การบันทึกข้อมูล 

1.1.3 ส าหรับนักสังคมสงเคราะห์ 

 

รูปหน้าจอส าหรับนักสังคมสงเคราะห์ 

 หน้าจอส าหรับนักสังคมสงเคราะห์ ประกอบด้วยรายละเอียด ดังนี้ 

1. วันเดือนปี ที่พิจารณา 
2. ชื่อ-นามสกุล เจ้าหน้าที่ 
3. ต าแหน่ง 
4. ผู้ยื่นค าขอรับความช่วยเหลือ 



คู่มือการใช้งานระบบบริหารกองทุน  
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 5. ประวัติการขอรับความช่วยเหลือ 
6. ความเห็นของเจ้าหน้าที่ในการเสนอขอรับความช่วยเหลือ 
7. ความเห็น 

 หน้าจอส าหรับนักสังคมสงเคราะห์ ให้ท าการกรอกข้อมูลตามแบบฟอร์ม ท าการตรวจเช็คให้เรียบร้อยแล้ว
ท าการบันทึกข้อมูล 

 1.1.4 ส าหรับผู้บังคับบัญชา 

 
รูปหน้าจอส าหรับผู้บังคับบัญชา 

 หน้าจอส าหรับผู้บังคับบัญชา ประกอบด้วยรายละเอียด ดังนี้ 

1. วันเดือนปี ที่อนุมัติ 
2. ชื่อ-นามสกุล ผู้บังคับบัญชา 
3. ต าแหน่ง 
4. หน่วยงาน 
5. ผู้ยื่นค าขอรับความช่วยเหลือ 
6. ผลการพิจารณา 
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  หน้าจอส าหรับนักสังคมสงเคราะห์ ให้ท าการกรอกข้อมูลตามแบบฟอร์ม ท าการตรวจเช็คให้เรียบร้อยแล้ว
ท าการบันทึกข้อมูล 

1.1.5 เอกสารเพิ่มเติม 

 

รูปหน้าจอเอกสารเพ่ิมเติม 

 หน้าจอเอกสารเพิ่มเติม ประกอบด้วยรายละเอียด ดังนี้ 

1. แนบไฟล์เอกสาร 

 หน้าจอเอกสารเพ่ิมเติม ใว้ส าหรับเพ่ิมเติมเอกสารสามารถเพ่ิมได้ไม่จ ากัด ท าการตรวจเช็คให้เรียบร้อยแล้ว
ท าการบันทึกข้อมูล 

1.1.6 ส่วนกลางตรวจสอบ 

 
รูปหน้าจอส่วนกลางตรวจสอบ 

 หน้าจอส่วนกลางตรวจสอบ ประกอบด้วยรายละเอียด ดังนี้ 
1. ปรับปรุงสถานะ 

 หน้าจอส่วนกลางตรวจสอบ ไว้ส าหรับให้เจ้าหน้าที่ส่วนกลางตรวจสอบข้อมูล พร้อมก าหนดสถานะของ
รายการ จากนั้นท าการบันทึกข้อมูล 
 หมายเหตุ เมื่อมีการปรับปรุงสถานะ ระบบจะส่งข้อความไปที่ผู้ใช้งาน และเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องทั้งหมด 



คู่มือการใช้งานระบบบริหารกองทุน  
กองทุนเพ่ือการป้องกันและปราบปรามการค้ามนุษย์ รายบุคคล 
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 1.1.7 ผลการพิจารณาคณะอนุกรรมการ 

 

รูปหน้าจอผลการพิจารณาคณะอนุกรรมการ 

 หน้าจอผลการพิจารณาคณะอนุกรรมการ แจ้งผลการพิจารณาโดยดึงยอดเงินที่พิจารณามาจากหน้าบันทึก
รายงานการประชุม แล้วท าการบันทึกข้อมูล 

2. เมนูรายงานการประชุมคณะอนุฯ  

 คลิกที่ไอคอน  เพ่ือเข้าใช้งานเมนูรายงานการประชุมคณะอนุฯ เมื่อคลิกแล้วจะได้ ดังรูป 

 

รูปหน้าจอรายงานการประชุมคณะอนุฯ 

 หน้าจอรายงานการประชุมคณะอนุฯ จะแสดงรายละเอียด ดังนี้ ล าดับ , ครั้งที/่ปีงบประมาณ , วันที่ประชุม 
, พิมพ์รายงาน และ ดู/แก้ไข , รายงานสามารถค้นหารายการได้ โดย ค้นหาจาก ครั้งที่ / ปีงบประมาณ/วันที่ประชุม 

  คลิกท่ี  เพ่ือค้นหารายการ 

  คลิกท่ี  เพ่ือไปแก้ไข 

  คลิกท่ี  เพ่ือพิมพ์ออกรายงานเป็น excel 



คู่มือการใช้งานระบบบริหารกองทุน  
กองทุนเพ่ือการป้องกันและปราบปรามการค้ามนุษย์ รายบุคคล 
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 3. เมนูหน่ายงานท่ียื่นค าขอรบัการช่วยเหลือ  

        คลิกที่ไอคอน  เพ่ือเข้าใช้งานเมนูหน่วยงานที่ยื่นค าขอรับการช่วยเหลือ เมื่อคลิกแล้วจะได้ ดังรูป 

 

รูปหน้าจอเมนูหน่วยงานที่ยื่นค าขอรับการช่วยเหลือ 

 หน้าจอเมนูหน่วยงานที่ยื่นค าขอรับการช่วยเหลือ จะแสดงรายละเอียด ดังนี้ ล าดับ ,ชื่อหน่วยงาน , จังหวัด, 
ประเภทหน่วยงาน, เจ้าหน้าที่ , สถานการณ์ใช้งาน, เพ่ิมรายการ, ลบรายการ และสามารถค้นหารายการได้ โดย ใช้ 

ชื่อหน่วยงาน, ประเภทหน่วยงาน ให้คลิกท่ี  เพ่ือค้นหารายการ และสามารถเพ่ิม/ลบ/แก้ไขได้ 

 คลิกท่ีปุ่ม  เพ่ือเพ่ิมรายการ 

 คลิกท่ีไอคอน  เพ่ือลบรายการ 

 คลิกท่ีรายการหน่วยงานที่ยื่นค าขอรับการช่วยเหลือ เพื่อแก้ไขรายการ 

 

 

 

 

 



คู่มือการใช้งานระบบบริหารกองทุน  
กองทุนเพ่ือการป้องกันและปราบปรามการค้ามนุษย์ รายบุคคล 
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 3.1 การเพิ่ม/แก้ไขหน่วยงานที่ย่ืนค าขอรับการช่วยเหลือ 

  การเพ่ิมรายการ สามารถท าได้โดย คลิกท่ีปุ่ม  เพ่ือเพ่ิมรายการหน่วยงานที่ยื่นค า
ขอรับการช่วยเหลือ หรือคลิกที่รายการหน่วยงานที่ยื่นค าขอรับการช่วยเหลือ เพื่อแก้ไขรายการ 

 
รูปหน้าจอเมนูหน่วยงานที่ยื่นค าขอรับการช่วยเหลือ(บันทึก/แก้ไข) 

 หน้าจอหน่วยงานที่ยื่นค าขอรับการช่วยเหลือ(บันทึก/แก้ไข) ประกอบด้วยรายละเอียด ดังนี้ 

1. ประเภทหน่วยงาน 
2. จังหวัด 
3. ชื่อหน่วยงาน 
4. อีเมล์ 
5. ชื่อเจ้าหน้าที่ 
6. เปิด / ปิดการใช้งาน 

 หน้าจอส าหรับหน่วยงานที่ยื่นค าขอรับการช่วยเหลือ ให้ท าการกรอกข้อมูลให้ระเอียดตามแบบฟอร์ม ท า
การตรวจเช็คให้เรียบร้อยแล้วท าการบันทึกข้อมูล 



คู่มือการใช้งานระบบบริหารกองทุน  
กองทุนเพ่ือการป้องกันและปราบปรามการค้ามนุษย์ รายบุคคล 
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 4. เมนูรายชือ่ผู้ขอรับการชว่ยเหลือ  

        คลิกที่ไอคอน  เพ่ือเข้าใช้งานเมนูรายชื่อผู้ขอรับการช่วยเหลือ เมื่อคลิกแล้วจะได้ ดังรูป 

 

รูปหน้าจอเมนรูายชื่อผู้ขอรับการช่วยเหลือ 

 หน้าจอเมนูรายชื่อผู้ขอรับการช่วยเหลือ จะแสดงรายละเอียด ดังนี้ ล าดับ ,ชื่อผู้ขอรับการช่วยเหลือ , 
สัญชาติ, เลขที่บัตรประจ าตัวประชาชน, ที่อยู่ปัจจุบัน , หน่วยงาน, เพ่ิมรายการ, ลบรายการ และสามารถค้นหา

รายการได้ โดย ใช้ เลขประจ าตัว/ชื่อผู้ขอรับการช่วยเหลือ/บัตรประจ าตัวประชาชน ให้คลิกท่ี  เพ่ือ
ค้นหารายการ และสามารถเพ่ิม/ลบ/แก้ไขได้ 

 คลิกท่ีปุ่ม  เพ่ือเพ่ิมรายการ 

 คลิกท่ีไอคอน  เพ่ือลบรายการ 

 คลิกท่ีรายชื่อผู้ขอรับการช่วยเหลือ เพ่ือแก้ไขรายการ 

 

 

 

 



คู่มือการใช้งานระบบบริหารกองทุน  
กองทุนเพ่ือการป้องกันและปราบปรามการค้ามนุษย์ รายบุคคล 
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 4.1 การเพิ่ม/แก้ไขรายช่ือผู้ขอรับการช่วยเหลือ 

  การเพ่ิมรายการ สามารถท าได้โดย คลิกท่ีปุ่ม  เพ่ือเพ่ิมรายการรายชื่อผู้ขอรับการ
ช่วยเหลือ หรือ คลิกท่ีรายชื่อผู้ขอรับการช่วยเหลือ เพ่ือแก้ไขรายการ 

 
รูปหน้าจอเมนูรายชื่อผู้ขอ รับการช่วยเหลือ (บันทึก/แก้ไข) 

 หน้าจอรายชื่อผู้ขอ รับการช่วยเหลือ (บันทึก/แก้ไข) ประกอบด้วยรายละเอียด ดังนี้ 

1. หน่วยงานรับผิดชอบ 
2. ชื่อ-นามสกุล 
3. ปีเกิด 
4. สัญชาติ 
5. เลขที่บัตรประชาชน 
6. ที่อยู่ปัจจุบัน 
7. ที่อยู่ตามทะเบียนบ้าน 
8. เบอร์โทรศัพท์ 

 หน้าจอส าหรับรายชื่อผู้ขอรับการช่วยเหลือ ให้ท าการกรอกข้อมูลให้ระเอียดตามแบบฟอร์ม ท าการ
ตรวจเช็คให้เรียบร้อยแล้วท าการบันทึกข้อมูล 


