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ขั้นตอนการบันทึกข้อมูล 
ผู้ลงทะเบียนขอรับเงินอุดหนนุเด็กแรกเกิด ส าหรับ อปท. 
 

 กระบวนการบันทึกข้อมูลในระบบ มีข้ันตอนหลักอยู่ 3 ขั้นตอน เมื่อผู้ลงทะเบียนกรอกแบบฟอร์ม ดร.

01 และ ดร.02 เรียบร้อยแล้วน ามายื่นให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเพ่ือตรวจสอบข้อมูล จากนั้นน าข้อมูลมา

บันทึกลงในระบบลงทะเบียนเด็กแรกเกิด (เบื้องต้น)  เมื่อ Login เข้าสู่ระบบ เข้าสู่หน้าจอบันทึกการ

ลงทะเบียน ดังนี้ 

1. เข้าสู่ระบบที่ URL http://csgproject.dcy.go.th โดย อปท. จะใช้ รหัสของ อปท. เป็น Username และ 

Password 

 

 เมื่อเข้าสู่ระบบ หน้าจอจะแสดง Icon เพ่ือใช้งานระบบประกอบด้วย 

 

i) Icon “บันทึกข้อมูลผู้ลงทะเบียน” เป็นช่องทางเพ่ือเพ่ิมข้อมูลของผู้ลงทะเบียน 
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ii) Icon “ข้อมูลผู้ลงทะเบียนเด็กแรกเกิด” เป็นช่องทางเข้าไปยังหน้าจอรายการผู้ลงทะบียนเด็กแรก

เกิด 

iii) Icon “ค้นหาข้อมูล” เป็น Icon เพ่ือเปิดหน้าจอคนหาข้อมูลผู้ลงทะเบียน และข้อมูลเด็กแรกเกิด 

โดยใช้เลขประจ าตัวประชาชน เป็นเงื่อนไขในการค้นหา 

2. คลิกเมนู “ลงทะเบียนขอรับสิทธิเงินอุดหนุน” เลือก “การด าเนินการ” และเลือกรายการ “บันทึกข้อมูลเด็ก

แรกเกิด” หรือคลิก Icon “บันทึกข้อมูลผู้ลงทะเบียน” 

 

3. บันทึกรายละเอียดการลงทะเบียน ดังนี้ 

 ใส่วันที่ลงทะเบียน บันทึกข้อมูลวันที่ลงทะเบียนตามเอกสาร ดร.01 

 ใส่ข้อมูล 1.1 ชื่อ-นามสกุล ของผู้ลงทะเบียน และ 1.2 เลขประจ าตัวประชาชน ของผู้ลงทะเบียน 

 

 

หมายเหตุ 

▪ ช่องข้อมูลที่มี “*” จ าเป็นต้องใส่ข้อมูล 
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 เพ่ิมข้อมูลเด็กแรกเกิด คลิกปุ่ม “เพ่ิมข้อมูล” 

 

 

 เพ่ิมข้อมูลเด็กแรกเกิด คลิกปุ่ม “เพ่ิมข้อมูล” 

 ใส่ข้อมูล 1.3 ชื่อ-นามสกุล เด็ก และ 1.4 เลขประจ าตัวประชาชน 

 

*** กรณีที่ลงทะเบียนเป็นเด็กแฝด ให้คลิกปุ่ม “เพ่ิมข้อมูล” อีกครั้งเพ่ือเพ่ิมข้อมูลเด็กคนที่สอง และ
หากต้องการลบข้อมูลเด็ก คลิกปุ่ม “ลบข้อมูล”  
 

 เลือกรายการ “เอกสารหลักฐานประกอบการลงทะเบียน” จากนั้นท าการคลิกปุ่ม “บันทึกข้อมูล” 
(หมายเลข 1) หากต้องการออกเอกสารเพ่ือพิมพ์และมอบให้ผู้ลงทะเบียนเก็บเป็นหลักฐาน คลิกปุ่ม 
“บนัทึกข้อมูลและออกรายงาน” (หมายเลข 2) 
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4. การพิมพ์เอกสารหลักฐานการลงทะเบียน 

 ในการบันทึกข้อมูลผู้ลงทะเบียนในระบบในส่วนของ อปท. เมื่อท าการบันทึกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว 

ผู้ใช้งานสามารถออกรายงานเพ่ือพิมพ์เอกสารให้ผู้ลงทะเบียน เก็บไว้เป็นหลักฐานได้ ดังนี้ 

 คลิกปุม่ “ ” เพ่ือดูรายละเอียด 

 คลิกปุ่ม “ ” ที่อยู่ด้านล่างหน้าจอ หรือคลิกปุ่ม “บันทึกข้อมูลและออกรายงาน” 
(หมายเลข 2) ในแบบลงทะเบียนเบื้องต้น 

 ระบบจากออกรายงานเป็นไฟล์ PDF เพ่ือพิมพ์เอกสาร จากนั้นลงชื่อแล้วส่งใรผู้ลงทะเบียนเก็บไว้เป็น
หลักฐาน 

 
รูปแสดง ตัวอย่างเอกสารหลักฐานการลงทะเบยีน ที่ออกจากระบบ 
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 เมื่อบันทึกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ระบบจะแสดงรายการที่เพ่ิมใหม่ ตามรูป 

 

หากต้องการดูรายละเอียดของข้อมูลที่เพ่ิมคลิกปุ่ม  และหากต้องการแก้ไขข้อมูล คลิปปุ่ม  

โดยสถานะของรายการผู้ลงทะเบียนที่เพ่ิมใหม่ จะเป็น “อปท. บันทึก” และสถานะนี้จะเปลี่ยนไปตาม

กระบวนการที่เกิดขึ้นในปัจจุบัน ซึ่งผู้ใช้งานในระดับ อปท. สามารถใช้สถานะนี้ในการติดตามกระบวนการ

จ่ายเงินให้กับผู้ลงทะเบียนได้ 
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ขั้นตอนการบันทึกข้อมูล ดร.01 ส าหรับ พมจ. 
 

 

 

เข้าสู่ระบบที่ URL http://csgproject.dcy.go.th โดย พมจ. จะใช้ รหัสของ พมจ. ที่ส่วนกลาง

ก าหนด เป็น Username และ Password 

 

 เมื่อเข้าสู่ระบบ พมจ. จะเห็น 2 Icon 

 

i) Icon “ข้อมูลผู้ลงทะเบียนเด็กแรกเกิด” เป็นช่องทางเข้าไปยังหน้าจอรายการผู้ลงทะบียนเด็กแรก

เกิดท่ี อปท. ในจังหวัดบันทึกรายการเข้ามา 
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ii) Icon “ค้นหาข้อมูล” เป็น Icon เพ่ือเปิดหน้าจอคนหาข้อมูลผู้ลงทะเบียน และข้อมูลเด็กแรกเกิด 

โดยใช้เลขประจ าตัวประชาชน เป็นเงื่อนไขในการค้นหา 

คลิกเมนู “ลงทะเบียนขอรับสิทธิเงินอุดหนุน” เลือก “การด าเนินการ” และเลือกรายการ “ค้นหา

ข้อมูล” หรือคลิก Icon “ข้อมูลผู้ลงทะเบียนเด็กแรกเกิด” เพ่ือบันทึกข้อมูลต่อจาก อปท. ที่ส่งมาให้ครบตาม

แบบฟอร์ม ดร.01 และ ดร.02 

 

 คลิกปุ่ม “ค้นหา” เพ่ือแสดงรายการผู้ลงทะเบียนของจังหวัด 

  

 

 คลิกปุ่ม “ ” เป็นการแก้ไขข้อมูลเข้าสู่หน้าจอ ดร.01 เพ่ือบันทึกข้อมูลตามเอกสารที่ อปท. ส่ง

มา สถานะของรายการที่ อปท. บันทึกข้อมูลที่ พมจ. จะท าการแก้ไขข้อมูล คือ “อปท. บันทึก” 

 



คู่มือการบันทึกข้อมูลผู้ลงทะเบียน 
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1. ข้อมูลผู้ลงทะเบียน 

 

 

 

1.1. ประเภทผู้ลงทะเบียน เลือกประเภทข้อมูลผู้ลงทะเบียนเพียง 1 ประเภทเท่านั้น กรณีท่ีเลือกประเภท

เป็น “ผู้ปกครอง” ให้ระบุความสัมพันธ์ของผู้ปกครองกับเด็กแรกเกิดด้วย 

1.2. ผู้ลงทะเบียน เลือก “เป็น/ไม่เป็น ผู้ลงทะเบียนตามโครงการเพื่อสวัสดิการแห่งรัฐ” โดยค่าเริ่มต้นที่

ระบบก าหนดให้คือ “ไม่เป็น” จากนั้นใส่ข้อมูล ชื่อ-นามสกุล ผู้ลงทะเบียนตามล าดับ 

1.3. ใส่เลขประจ าตัวประชาชนของผู้ลงทะเบียน รูปผู้ลงทะเบียนจะแสดงเมื่อใช้การดึงข้อมูลจากเครื่อง

อ่านบัตรเท่านั้น 

1.4. สัญชาติ ระบบก าหนดให้เป็นสัญชาติไทย เท่านั้น 

1.5. ใส่ วัน เดือน ปี เกิด ของผู้ลงทะเบียน 
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1.6. ใส่ที่อยู่ตามทะเบียนบ้านของผู้ลงทะเบียน โดยช่องที่มีเครื่องหมาย “*” จ าเป็นจะต้องมีข้อมูล 

1.7. ใส่ที่ อยู่ ปั จจุบัน  หากที่ อยู่ ปั จจุบันของผู้ ล งทะเบียน เป็นที่ อยู่ เ ดี ยวกับ ในทะเบียนบ้ าน  

ให้คลิกปุ่ม “ ” เพ่ือดึงข้อมูลมาแสดง 

1.8. เลือกอาชีพของผู้ลงทะเบียน เลือกได้เพียงอย่างใดอย่างหนึ่ง 

 

2. ข้อมูลเด็ก 

 

ข้อมูลเด็กจะแสดงตามที่ อปท. บันทึกข้อมูลเข้ามา ในส่วนของ พมจ. สามารถแก้ไข ระงับสิทธิ หรือ

ลบข้อมูลเด็กนี้ได้ 

 

รูปแสดงหน้าจอการแกไ้ขข้อมูลเดก็ 
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รูปแสดงหน้าจอการระงับสิทธิเด็ก 

 

 
 

2.1. ใส่ข้อมูลชื่อ-นามสกุล ของมารดา 

2.2. ใส่เลขประจ าตัวประชาชนของมารดา 

2.3. ใส่อายุของมารดา 

2.4. เลือกสัญชาติของมารดา ปกติระบบจะท าการตรวจสอบความถูกต้องของเลขประจ าตัวประชาชน 

หากมารดาเป็นสัญชาติอ่ืนๆ ระบบจะละเว้นการตรวจสอบเลขประจ าตัวประชาชน 

2.5. เลือกอาชีพ เลือกได้เพียงตัวเลือกเดียว 

2.6. เลือกการศึกษา เลือกได้เพียงตัวเลือกเดียว 

 

หากมารดาเป็นผู้ลงทะเบียน สามารถคลิกปุ่ม “ ” ระบบจะดึงข้อมูลผู้ลงทะเบียน

มาใส่ในส่วนของมารดาโดยอัตโนมัติ 
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หากบิดาเป็นผู้ลงทะเบียน สามารถคลิกปุ่ม “ ” ระบบจะดึงข้อมูลผู้ลงทะเบียนมา

ใส่ในส่วนของบิดาโดยอัตโนมัติ 

กรณีท่ีข้อมูลเด็กแรกเกิดระบุว่าไม่ปรากฏบิดา ให้เลือก  และไม่ต้องใส่ข้อมูลบิดา 

2.7. ใส่ข้อมูลชื่อ-นามสกุลบิดา 

2.8. ใส่เลขประจ าตัวประชาชนของบิดา 

2.9. ใส่อายุของบิดา 

2.10. เลือกสัญชาติของมารดา ปกติระบบจะท าการตรวจสอบความถูกต้องของเลขประจ าตัวประชาชน 

หากมารดาเป็นสัญชาติอ่ืนๆ ระบบจะละเว้นการตรวจสอบเลขประจ าตัวประชาชน 

2.11. เลือกอาชีพ เลือกได้เพียงตัวเลือกเดียว 

2.12. เลือกการศึกษา เลือกได้เพียงตัวเลือกเดียว 

 

3. ช่องทางการรับเงินอุดหนุนเพื่อการเลี้ยงดูเด็กแรกเกิด (เลือกเพียง 1 ธนาคาร) 

 

 

 เลือกชื่อบัญชีธนาคารที่ผู้ลงทะเบียนประสงค์จะรับเงิน โดยเป็นธนาคารกรุงไทย, ธนาคารออมสิน 

หรือธนาคารเพ่ือการเกษตรและสหกรณ์การเกษตร อย่างใดอย่างหนึ่งเท่านั้นและเลขประจ าตัวประชาชนของ

เจ้าของบัญชีต้องเป็นเลขประจ าตัวของผู้ลงทะเบียน 

 



คู่มือการบันทึกข้อมูลผู้ลงทะเบียน 
 

กรมกิจการเด็กและเยาวชน 
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4. เอกสารหลักฐานประกอบการลงทะเบียน ดังนี้ (ส าหรับเจ้าหน้าที่) 

 

 

 

 เป็นรายการเอกสารที่ อปท. ได้เลือกไว้จากการบันทึกข้อมูลลงทะเบียนของ อปท. ส าหรับในส่วนนี้ 

พมจ. ให้ตรวจสอบรายการเทียบกับเอกสารที่ส่งมาจาก อปท. เพ่ือความถูกต้องครบถ้วน และเพ่ือประกอบการ

พิจารณาในการใหส้ิทธิ หรือไม่ให้สิทธิได้รับเงินอุดหนุนเด็กแรกเกิด 

 

 ปุ่มหมายเลข 1 “บันทึก ดร.01” เป็นปุ่มเพ่ือบันทึกข้อมูล ดร.01 เท่านั้น สถานะจะเป็น “ดร.01 

สมบูรณ์” 

 ปุม่หมายเลข 2 “บันทึก ดร.01 และไปฟอร์ม ดร.02” เป็นปุ่มเพื่อบันทึกแบบ ดร.01 และเปิดหน้าจอ 

ดร.02 เพ่ือบันทึกข้อมูลต่อเนื่อง 

กรณีที่ พมจ. ต้องการบันทึกข้อมูล ดร. 01 แบบเต็มโดยไม่ได้ใช้วิธีแก้ไขข้อมูลจาก อปท. สามารถท า

ได้โดยการคลิกปุ่ม “ ” ในหน้าจอรายการผู้ลงทะเบียน (REG002) ได้ 

 



คู่มือการบันทึกข้อมูลผู้ลงทะเบียน 
 

กรมกิจการเด็กและเยาวชน 
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ขั้นตอนการบันทึกข้อมูล ดร.02 ส าหรับ พมจ. 
 

 หลังจากท่ีมีการบันทึก ดร.01 เรียบร้อยแล้ว ให้คลิกปุ่ม “ ” หรือ  

“ ” เพ่ือไปยังหน้าจอแบบ ดร.02 ต่อไป 

1. ส่วนที่ 1 สมาชิกในครัวเรือนผู้ลงทะเบียน 

 ระบบจะแสดงข้อมูลสมาชิกในครัวเรืองเบื้องต้นให้อัตโนมัติซึ่งประกอบไปด้วย ผู้ลงทะเบียน และเด็ก

แรกเกิด กรณีท่ีมีสมาชิกในครัวเรือนมากกว่า 2 รายการ ให้คลิกปุ่ม “ ” เพ่ือเพ่ิมสมาชิก 

 

 ใส่อายุ 

 ใส่ความสัมพันธ์ 

 ใส่อาชีพ 

 ใส่รายได้ ซึ่งสามารถเลือกได้ว่ารายได้เป็นต่อเดือน หรือต่อปี อย่างใดอย่างหนึ่ง 

กรณีท่ีต้องการเพ่ิมรายละเอียดของสมาชิกในครัวเรือน เช่น เป็นผู้ได้รับสิทธิตามโครงการสวัสดิการ

แห่งรัฐ ให้คลิกปุ่ม “ ” ระบบจะแสดงหน้าจอรายละเอียดเพ่ิมเติมของสมาชิกในครัวเรือนดังรูป 

 

 



คู่มือการบันทึกข้อมูลผู้ลงทะเบียน 
 

กรมกิจการเด็กและเยาวชน 
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 เมื่อเพ่ิมเติมรายละเอียดเรียบร้อยแล้วคลิกปุ่ม “ ”  

 เลือก “ ” เพ่ือยืนยันว่าข้อมูลที่บันทึกมีการรับรองโดยผู้ลงทะเบียนแล้ว 

 

 คลิกปุ่ม “ ” หรือคลิกท่ี Tab “ส่วนที่ 2 ผู้รับรอง 

 

2. ส่วนที่ 2 ผู้รับรอง 

 

 ใส่ข้อมูลผู้รับรองคนที่ 1และผู้รับรองคนท่ี 2 

 คลิกปุ่ม “ ” 

 

  



คู่มือการบันทึกข้อมูลผู้ลงทะเบียน 
 

กรมกิจการเด็กและเยาวชน 
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3. ส่วนที่ 3 การปิดประกาศ 

 

 

 

 ใส่ข้อมูลการปิดประกาศตามแบบฟอร์ม 

 คลิกปุ่ม “ ” 

 

4. ส่วนที่ 4 ผลการพิจารณาการลงทะเบียน 

 

 

 เลือกผลการพิจารณาของผู้ลงทะเบียน กรณีท่ีไม่ได้รับสิทธิ ให้ระบุสาเหตุด้วย 

 คลิกปุ่ม “ ” 

 

  



คู่มือการบันทึกข้อมูลผู้ลงทะเบียน 
 

กรมกิจการเด็กและเยาวชน 
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การค้นหาข้อมูล 
 

คลิก Icon  หรือเลือกเมนู “ด าเนินการ” เลือกรายงาน “ข้อมูลการรับเงินอุดหนุนเด็ก

แรกเกิด”  

 

 

 

1. ใส่เลขประจ าตัวผู้ลงทะเบียน หรือเลขประจ าตัวเด็กแรกเกิด อย่างใดอย่างหนึ่ง 

2. คลิกปุ่ม “ ” 

3. คลิกปุ่ม “ ” เพ่ือดูข้อมูล 



คู่มือการบันทึกข้อมูลผู้ลงทะเบียน 
 

กรมกิจการเด็กและเยาวชน 
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รูปแสดงหน้าจอรายละเอยีดของข้อมูลเด็กแรกเกิด 

  



คู่มือการบันทึกข้อมูลผู้ลงทะเบียน 
 

กรมกิจการเด็กและเยาวชน 
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รายงาน 
 

 

 รายงานในระบบประกอบไปด้วย 2 รายงานได้แก่ สถิติการบันทึกข้อมูลรายจังหวัด และสถิติการ

บันทึกข้อมูลราย อปท.  

 สถิติการบันทึกข้อมูลรายจังหวัด ผู้ใช้งานสามารถก าหนดช่วงวันที่ ที่ต้องการออกรายงาน โดยการ

เลือกช่วงวันที่ (หมายเลข 1) และคลิกปุ่ม “ออกรายงาน” (หมายเลข 2) รายงานที่ได้เป็นไฟล์ Excel 

  

 

 

รูปแสดงหน้าจอรายงาน สถิติการบันทึกข้อมูลรายจังหวดั 

 



คู่มือการบันทึกข้อมูลผู้ลงทะเบียน 
 

กรมกิจการเด็กและเยาวชน 

 

 
19 

 สถิติการบันทึกข้อมูลราย ผู้ใช้ อปท. ผู้ใช้งานสามารถเลือกจังหวัด (หมายเลข 1) จากนั้นก าหนดช่วง

วันที่ ที่ต้องการออกรายงาน โดยการเลือกช่วงวันที่ (หมายเลข 2) และคลิกปุ่ม “ออกรายงาน” 

(หมายเลข 3) รายงานที่ได้เป็นไฟล์ Excel 

 

 

 

 

รูปแสดงหน้าจอรายงาน สถิติการบันทึกข้อมูลราย อปท. 

  



คู่มือการบันทึกข้อมูลผู้ลงทะเบียน 
 

กรมกิจการเด็กและเยาวชน 
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 กรณีที่ ต้องการส่องออกรายการที่ แสดงในหน้าจอข้อมูลผู้ ลงทะเบียน สามารถคลิกปุ่ ม  

 “ ” เพ่ือส่งออกรายการผู้ลงทะเบียนของ อปท. หรือ พมจ. ในรูปแบบไฟล์ Excel ได ้

 

 

 

 

รูปแสดงข้อมลูผูล้งทะเบียนทีส่่งออกในรูปแบบไฟล์ EXCEL 

 

 

 


