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1. บทน า 

1.1. วัตถุประสงค ์

คูม่ือนี้จัดท ำขึ้นเพ่ือให้เจ้ำหน้ำที่ระดับอ ำเภอ/เขตสำมำรถ: 

• เข้ำใช้งำนระบบและเลือกโครงกำรได้ถูกต้อง 

• รับรำยกำรและแบบรำยงำน ท.1/กทม.1 ที่ อปท. ส่งต่อมำ 

• สร้ำงและจัดกำรห้องประชุม ก.ช.ภ.อ. 

• ตรวจสอบควำมครบถ้วนของค ำร้องและเอกสำรโดยไม่แก้ไขข้อมูลค ำร้อง 

• บันทึกผลตำมมติหรือผลกำรตรวจสอบในขอบเขตสิทธิ์ 

• จัดท ำและตรวจเอกสำร อ.1 

• ยืนยันและส่งต่อข้อมูลให้จังหวัด 

• ส่งคืนรำยค ำร้องหรือทั้งห้องประชุมให้ อปท. แก้ไข 

• รับและด ำเนินกำรกับงำนที่จังหวัดส่งคืน 

• ติดตำมสถำนะงำนได้อย่ำงถูกต้อง 

1.2. ขอบเขต 

คู่ม ือนี ้ครอบคลุมงำนตั ้งแต่ระดับอ ำเภอได้ร ับรำยกำรจำก อปท. จนถึงกำรส่งต่อให้จังหวัด 

รวมทั้งกระบวนกำรส่งคืนลงไปยัง อปท. และกำรรับงำนย้อนกลับจำกจังหวัด 

คู่มือนี้ไม่ครอบคลุม: 

• กำรรับลงทะเบียนประชำชน 

• กำรแก้ไขข้อมูลค ำร้องของประชำชน 

• กำรตรวจข้อเท็จจริงในพื้นที่แทน อปท. 

• กำรเปลี่ยนกลุ่มสีของค ำร้อง 

• กำรติดต่อให้ประชำชนแก้ไขข้อมูลโดยตรง 

• กำรอนุมัติจ่ำยเงินหรือกำรด ำเนินกำรกับธนำคำร 
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1.3. หลักส าคัญ 

อ าเภอเป็นผู้ตรวจสอบและกล่ันกรองงานที่ อปท. ส่งต่อมา แต่ไม่มีสิทธิ์แก้ไขข้อมูลค าร้อง 

 

หลักปฏิบัติส ำคัญมีดังนี้: 

1. หำกข้อมูลค ำร้องผิด ไม่ครบ หรือจ ำเป็นต้องตรวจข้อเท็จจริงเพิ่มเติม ให้อ ำเภอส่งคืนไปยัง 

อปท. เท่ำนั้น 

2. อ ำเภอไม่มีปฏิสัมพันธ์กับประชำชนโดยตรงในกระบวนกำรแก้ไขค ำร้อง 

3. แม้ค ำร้องถูกจัดอยู ่ในกลุ ่มสีเขียว อ ำเภอสำมำรถเปลี ่ยนสถำนะกำรด ำเนินกำรเป็น 

“ส่งคืนเพ่ือแก้ไข” ได้ เมื่อพบข้อมูลหรือเอกสำรที่ต้องให้ อปท. ตรวจสอบ 

4. “ส่งคืนเพื ่อแก้ไข” “ปฏิเสธค ำร้อง” และ “เปลี ่ยนกลุ ่มสี” เป็นคนละกำรด ำเนินกำร 

ต้องเลือกให้ตรงกับผลกำรพิจำรณำ 

5. หำกอ ำเภอเลือกปฏิเสธค ำร้อง ค ำร้องจะถูกส่งกลับ อปท. พร้อมเหตุผล 

โดยอ ำเภอไม่แก้ไขข้อมูล 

และไม่ติดต่อประชำชนโดยตรง 

6. หตุผลการส่งคืนหรือปฏิเสธต้องระบุข้อมูลที่พบและสิ่งที่ต้องการให้ อปท. ด าเนินการอย่าง

ชัดเจน 

7. เมื่อ อปท. ด าเนินการและส่งข้อมูลกลับอ าเภอ ต้องเข้าสู่กระบวนการปกติ และสร้างห้อง

ประชุมใหม่ ห้ามน ากลับเข้าห้องประชุมเดิม 

8. ก่อนยืนยันผลห้องประชุม ต้องตรวจจ ำนวนรำยกำรที่จะส่งจังหวัด รำยกำรที่จะส่งคืน อปท. 

และรำยกำรท่ีถูกปฏิเสธทุกครั้ง 
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ภาพที่ 1 ภาพรวมบทบาทระดับอ าเภอ 
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2. บทบาทและสิทธิ์ของผู้ใช้งานระดับอ าเภอ/เขต 

2.1. ผู้ใช้งานตามคู่มือนี้ 

คู่มือนี้ใช้ค ำว่ำ “เจ้ำหน้ำที่อ ำเภอ” หมำยถึงผู้ใช้งำนที่ได้รับบัญชีและสิทธิ์ให้ปฏิบัติงำนในระบบ 

ระดับอ ำเภอ/เขตตำมค ำสั่งหรือกำรมอบหมำยของหน่วยงำน 

บัญชีผู ้ใช้งำนระดับอ ำเภอมีประเภทเดียว  และสำมำรถด ำเนินกำรได้ครบตำมสิทธิ ์ของอ ำเภอ 

ที่ระบบก ำหนด หำกไม่พบปุ่มที่คู่มือระบุ ให้ตรวจสอบ: 

• บัญชีผู้ใช้งำนที่เข้ำสู่ระบบ 

• อ ำเภอ/เขตและพ้ืนที่รับผิดชอบ 

• โครงกำรที่ได้รับมอบหมำย 

• สถำนะของรำยกำรหรือห้องประชุมว่ำรองรับค ำสั่งนั้นหรือไม่ 

• กำรก ำหนดสิทธิ์บัญชีในระบบว่ำผูกกับระดับอ ำเภอถูกต้องหรือไม่ 

2.2. ขอบเขตอ านาจหน้าที่ 

เจ้ำหน้ำที่อ ำเภอสำมำรถด ำเนินกำรตำมสิทธิ์ที่ได้รับ เช่น: 

• ดูภำพรวมและรำยงำน 

• ค้นหำและเปิดดูค ำร้องที่ อปท. ส่งต่อมำ 

• สร้ำงห้องประชุม ก.ช.ภ.อ. 

• ดึง ท.1/กทม.1 เข้ำห้องประชุม 

• ตรวจข้อมูลและเอกสำร 

• บันทึกผลตำมมติหรือผลกำรตรวจสอบ 

• พิมพ์เอกสำร อ.1 

• เลือกส่งคืนรำยค ำร้อง 

• คืนสถำนะรำยกำรก่อนยืนยันผลห้องประชุม หำกระบบอนุญำต 

• ส่งคืนทั้งห้องประชุม 

• ยืนยันและส่งต่อรำยกำรที่ผ่ำนไปยังจังหวัด 

• ติดตำมสถำนะหลังส่งต่อ 
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เจ้ำหน้ำที่อ ำเภอไม่มีสิทธิ์: 

• แก้ไขข้อมูลค ำร้องแทน อปท. 

• เปลี่ยนข้อมูลบุคคล ที่อยู่ ผลกระทบ หรือเอกสำรของค ำร้อง 

• เปลี่ยนกลุ่มสีค ำร้อง 

• ติดต่อประชำชนเพื่อให้แก้ไขค ำร้องโดยตรงในนำมของกระบวนกำรระบบ 

2.3. ตารางสรุปสิทธิ์เชิงงาน 

งาน อ าเภอด าเนินการได้หรือไม่ แนวทาง 

เปิดดูข้อมูลค ำร้อง ได ้ ใช้เพื่อตรวจควำมครบถว้นและควำมสอดคล้อง 

แก้ไขข้อมูลค ำร้อง ไม่ได ้ ส่งคืน อปท. พร้อมเหตุผล 

เปลี่ยนกลุ่มสี ไม่ได ้ กลุ่มสีเป็นข้อมูลจำกกำรตรวจต้นทำงของ อปท. 

เปลี่ยนค ำร้องสีเขียวเปน็สถำนะ 

ส่งคืนเพื่อแก้ไข 
ได ้ ใช้เมื่อพบข้อมูลหรือเอกสำรที่ต้องให้ อปท. ตรวจสอบ 

ปฏิเสธค ำรอ้ง ได ้ ใช้เมื่อเป็นผลกำรพิจำรณำของอ ำเภอ 
พร้อมระบุเหตุผลและส่งกลับ อปท. 

สร้ำงและจัดกำรห้องประชุม ได ้ ตรวจพื้นที่และครัง้ที่ประชุมก่อนสร้ำง 

ส่งต่อจังหวัด ได ้ ต้องตรวจหน้ำสรุปก่อนยืนยัน 

ส่งคืนรำยค ำร้อง ได ้ ส่งคืน อปท. เท่ำนั้น 

ส่งคืนทัง้ห้องประชุม ได ้ ใช้เมื่อปัญหำกระทบทั้งห้องหรือเอกสำรระดับห้อง 

ติดต่อประชำชนเรื่องแกไ้ขค ำร้อง ไม่ได ้ อปท. เป็นผู้ประสำนประชำชน 
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ภาพที่ 2 เมนูและสิทธิ์ของผู้ใช้งานระดับอ าเภอ 

 

3. ภาพรวม Workflow ทั้งระบบและระดับอ าเภอ 

3.1. Workflow ภาพรวมทั้งระบบ 

เส้นทำงหลักของระบบคือ: 

ประชำชนยื่นค ำร้อง 

        ↓ 
อปท. ตรวจข้อมูล ข้อเท็จจริง และหลักฐำน 

        ↓ 
อปท. จัดท ำ ท.1/กทม.1 และสง่ต่อ 

        ↓ 
อ ำเภอ/เขต ตรวจและจัดประชมุ ก.ช.ภ.อ. จัดท ำ อ.1 

        ↓ 
จังหวัดตรวจและจัดประชุม ก.ช.ภ.จ. จัดท ำ จ.1 

        ↓ 
ปภ. ตรวจข้อมูลและด ำเนนิกำรด้ำนกำรโอนเงิน 

        ↓ 
ธนำคำรแจ้งผลกำรโอน 
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หำกระดับใดพบข้อมูลที่ต้องแก้ไข งำนจะถูกส่งคืนลงมำตำมล ำดับ จังหวัด → อ ำเภอ → อปท. โดย 

อปท. เป็นหน่วยงำนที่แก้ไขหรือตรวจสอบข้อมูลค ำร้องต้นทำง 

 

ภาพที่ 3 Workflow ภาพรวมทั้งระบบ 
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3.2. Workflow ขยายส าหรับอ าเภอ/เขต 

 
ภาพที่ 4 Workflow การปฏิบัติงานระดับอ าเภอ 
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3.3. การส่งต่องาน 

ช่วงงาน ผู้ส่ง ผู้รับ ผลงานที่ส่ง 

รับเข้ำระดับอ ำเภอ อปท. อ ำเภอ/เขต ท.1/กทม.1 และรำยกำรค ำร้องที่ อปท. ส่งต่อ 

ส่งขึ้นระดับถัดไป อ ำเภอ/เขต จังหวัด ห้องประชุม ก.ช.ภ.อ. และ อ.1 

ส่งคืนรำยค ำร้อง อ ำเภอ/เขต อปท. ค ำร้องพร้อมเหตุผลและสิ่งที่ต้องแก้ 

ปฏิเสธค ำรอ้ง อ ำเภอ/เขต อปท. ค ำร้องพร้อมผลกำรพิจำรณำและเหตุผลปฏิเสธ 

ส่งคืนทัง้ห้อง อ ำเภอ/เขต อปท. ห้องประชุมทัง้หมดพร้อมเหตุผล 

รับงำนย้อนกลบั จังหวัด อ ำเภอ/เขต รำยกำรหรือห้องประชุมพร้อมเหตุผล 

 

หลักการรับกลับ: เมื่อ อปท. ด ำเนินกำรและส่งข้อมูลกลับอ ำเภอ 

รำยกำรต้องเข้ำสู่ขั้นตอนปกติและน ำเข้ำห้องประชุมใหม่ ไม่ใช้ห้องประชุมเดิม 

ท้ังนี้เหตุผลเดิมของรำยกำรท่ีเคยถูกปฏิเสธหรือส่งกลับยังต้องติดมำกับรำยกำรเพื่อให้อ ำเภอตรวจสอบย้อนหลังได้ 

 

4. ค าศัพท์ สถานะ และเอกสารส าคัญ 

4.1. เอกสารส าคัญ 

ค า ความหมายในคู่มือนี ้

ท.1/กทม.1 แบบรำยงำนที่ อปท. จัดท ำและส่งให้อ ำเภอ/เขต 

ห้องประชุม ก.ช.ภ.อ. ชุดข้อมูลค ำร้องและรำยละเอียดกำรประชุมส ำหรับกำรพิจำรณำระดับอ ำเภอ 

อ.1 เอกสำรรำยงำนระดับอ ำเภอที่จัดท ำหลังตรวจสอบรำยกำรในหอ้งประชุม 

รำยค ำร้อง กำรด ำเนินกำรเฉพำะค ำร้องหนึง่หรือบำงรำยกำร 

ทั้งห้องประชุม กำรด ำเนินกำรที่มีผลต่อทุกรำยกำรในห้องประชุมนั้น 
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4.2. สถานะส าคัญ 

สถานะที่ระบบแสดง ความหมายโดยสรุป ผู้ด าเนินการหลักถัดไป 

รอด ำเนินกำร รำยกำรอยู่ระหว่ำงกำรตรวจหรือยังไม่ได้ก ำหนดผลในระดับอ ำเภอ อ ำเภอ 

ส่งคืนเพื่อแก้ไข อ ำเภอพบข้อมูลที่ต้องให้ อปท. ตรวจสอบหรือแกไ้ข อปท. 

ปฏิเสธค ำรอ้ง อ ำเภอบันทึกผลกำรพิจำรณำว่ำไม่ผ่ำน พร้อมส่งกลับ อปท. อปท. 

อนุมัติส่งต่อ 
รำยกำรผ่ำนกำรตรวจในระดับอ ำเภอและพร้อมเข้ำสูก่ำรยืนยันส่งต่อ
จังหวัด 

อ ำเภอ 

 

ค ำต่อไปนี้เป็น ค าสั่งหรือปุ่ม ไม่ใช่ชื่อสถำนะ: 

ค าสั่ง/ปุ่ม ผลของค าสั่ง 

ยืนยัน บันทึกผลกำรตรวจของรำยกำรเป็น “อนุมัติส่งต่อ” ตำมเงือ่นไขที่ระบบแสดง 

ส่งคืนเพื่อแก้ไข ก ำหนดรำยกำรให้ส่งกลบั อปท. พร้อมเหตุผล 

คืนสถำนะรำยกำรค ำร้อง ยกเลิกกำรเลือกสง่คืนก่อนยืนยันผลห้องประชุม 

ยืนยันส่งต่อให้จังหวัด ยืนยันผลรวมของหอ้งและแยกรำยกำรไปยังปลำยทำงตำมผลกำรพิจำรณำ 

ส่งคืนห้องประชุม ส่งคืนข้อมูลทั้งหอ้งไปยัง อปท. ตำมเงื่อนไขของระบบ 

 

ส าคัญ: “อนุมัติส่งต่อ” ไม่ได้หมำยควำมว่ำประชำชนได้รับอนุมัติจ่ำยเงินแล้ว 

แต่หมำยถึงรำยกำรผ่ำนขั้นตอนของอ ำเภอและถูกส่งต่อให้จังหวัด 
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4.3. กลุ่มสีและสถานะส่งคืน 

กลุ่มสีเป็นข้อมูลประกอบกำรตรวจสอบต้นทำงจำกระดับ อปท. อ ำเภอไม่เปลี่ยนกลุ่มสี ค ำร้องที่ อปท. 

ส่งต่อมำยังอ ำเภอ แม้ผ่ำนกำรตรวจเบื้องต้นหรือแสดงเป็นกลุ่มสีเขียวแล้ว อ ำเภอยังสำมำรถก ำหนดสถำนะ 

เป็น “ส่งคืนเพ่ือแก้ไข” ได้ หำกพบว่ำ: 

• ข้อมูลหรือเอกสำรไม่ครบ 

• ข้อมูลขัดแย้งกัน 

• จ ำนวนหรือรำยละเอียดไม่ตรงกับ ท.1/กทม.1 

• มีประเด็นที่ต้องตรวจข้อเท็จจริงเพิ่มเติม 

• ผลที่ อปท. ส่งต่อมำไม่สอดคล้องกับข้อมูลที่แสดง 

5. การเตรียมความพร้อมและการเข้าใช้งานระบบ 

5.1. Checklist ก่อนเริ่มงาน 

• มีบัญชีผู้ใช้งำนและรหัสผ่ำน 

• บัญชีได้รับสิทธิ์ระดับอ ำเภอ/เขตที่ถูกต้อง 

• พ้ืนที่รับผิดชอบในระบบถูกต้อง 

• โครงกำรและช่วงเวลำรับค ำร้องถูกต้อง 

• ทรำบรำยชื่อ อปท. ในพ้ืนที่รับผิดชอบ 

• ก ำหนดผู้รับผิดชอบตรวจและยืนยันส่งต่อจังหวัดภำยในหน่วยงำนแล้ว 

• มีข้อมูลก ำหนดกำรประชุมและผู้มีอ ำนำจลงนำม อ.1 
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5.2. เข้าสู่ระบบ 

ใช้เมื่อใด: เมื่อเริ่มปฏิบัติงำนหรือระบบออกจำกระบบอัตโนมัติ 

ขั้นตอน: 

1. เปิดเว็บเบรำว์เซอร์และเข้ำ https://relief.disaster.go.th 

2. ตรวจสอบชื่อเว็บไซต์และโดเมนให้ถูกต้อง 

3. คลิก “Log In” หรือปุ่มเข้ำสู่ระบบ 

4. กรอกชื่อผู้ใช้งำนและรหัสผ่ำน 

5. คลิก “เข้ำสู่ระบบ” 

6. ตรวจสอบชื่อผู้ใช้งำน หน่วยงำน และสิทธิ์ที่ระบบแสดง 

ผลที่ต้องเห็น: ระบบแสดงหน้ำเลือกโครงกำรหรือหน้ำหลักตำมสิทธิ์ของผู้ใช้ 

หำกเข้ำสู่ระบบไม่ได้: 

• ตรวจภำษำแป้นพิมพ์และตัวพิมพ์เล็ก/ใหญ่ 

• ตรวจชื่อผู้ใช้และรหัสผ่ำน 

• หลีกเลี่ยงกำรลองรหัสผ่ำนซ ้ำหลำยครั้ง 

• ติดต่อผู้ดูแลระบบโดยไม่ส่งรหัสผ่ำนผ่ำนช่องทำงสำธำรณะ 

 

ภาพที่ 5 หน้าเข้าสู่ระบบส าหรับเจ้าหน้าที่อ าเภอ 

https://relief.disaster.go.th/
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5.3. เลือกโครงการ 

1. ตรวจชื่อโครงกำร ประเภทภัย จังหวัด พื้นที่ และช่วงเวลำ 

2. คลิก “ดูรำยละเอียด” หำกต้องตรวจข้อมูลเพิ่มเติม 

3. ตรวจสถำนะเปิด/ปิดโครงกำรและเงื่อนไขที่ระบบแสดง 

4. คลิก “เลือกโครงกำรนี้” 

5. ตรวจชื่อโครงกำรที่แสดงบนหน้ำจออีกครั้ง 

ข้อควรระวัง: หำกมีหลำยโครงกำร ต้องตรวจชื่อโครงกำรทุกครั้งก่อนดึงรำยกำร สร้ำงห้องประชุม หรือยืนยันข้อมูล 

 

 
ภาพที่ 6 หน้าเลือกโครงการ 
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ภาพที่ 7 หน้ารายละเอียดโครงการ 
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6. การใช้เมนูภาพรวมและรายงาน 

6.1. ภาพรวมและสถิติ 

เมนูภำพรวมใช้ติดตำมจ ำนวนค ำร้องและควำมคืบหน้ำของโครงกำร ไม่ใช้แทนกำรตรวจค ำร้อง  

รำยบุคคล 

ข้อมูลที่ควรตรวจ ได้แก่: 

• จ ำนวนผู้ยื่นค ำร้อง 

• จ ำนวนรำยกำรตำมสถำนะ 

• จ ำนวนรำยกำรที่ส่งต่อแต่ละระดับ 

• จ ำนวนรำยกำรโอนเงินส ำเร็จ 

• มูลค่ำควำมช่วยเหลือ 

• พ้ืนที่ที่มีจ ำนวนค ำร้องสูง 

6.2. รายงานสรุป 

ใช้รำยงำนสรุปเพื่อตรวจควำมสอดคล้องของจ ำนวนรำยกำรก่อนและหลังประชุม โดย: 

1. เลือกโครงกำรให้ถูกต้อง 

2. เลือกจังหวัดและอ ำเภอ/เขต 

3. ตรวจช่วงวันที่และสถำนะ 

4. เปรียบเทียบจ ำนวนกับห้องประชุมและเอกสำร อ.1 

5. ส่งออก Excel หรือ PDF เฉพำะเมื่อจ ำเป็นและตำมสิทธิ์ 

ข้อควรระวัง: ไฟล์ท่ีส่งออกอำจมีข้อมูลส่วนบุคคล ต้องจัดเก็บและส่งต่อผ่ำนช่องทำงของหน่วยงำนเท่ำนั้น 
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ภาพที่ 8 เมนูภาพรวมและรายงานสรุป 

 

7. การรับรายการจาก อปท. 

7.1. เปิดรายการค าร้อง 

ใช้เมื่อใด: เมื่อต้องตรวจสอบรำยกำรที่ อปท. ส่งต่อมำ หรือก่อนสร้ำงห้องประชุม 

1. เลือกเมนู “รำยกำรค ำร้องขอ” 

2. เลือกโครงกำร จังหวัด อ ำเภอ/เขต และพ้ืนที่ให้ถูกต้อง 

3. เลือกสถำนะท่ีเกี่ยวข้องกับรำยกำรที่ อปท. ส่งต่อ 

4. ค้นหำด้วยเลขอ้ำงอิง ชื่อ หรือข้อมูลที่ระบบรองรับ 

5. เปิดรำยละเอียดด้วยไอคอนรูปแฟ้มหรือปุ่มดูรำยละเอียด 

 

ภาพที่ 9 รายการค าร้องที่ส่งมาจาก อปท. 
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7.2. รายการที่ต้องตรวจ 

อ ำเภอตรวจเพื่อยืนยันควำมครบถ้วนและควำมสอดคล้อง ไม่แก้ไขข้อมูลค ำร้อง 

ด้าน สิ่งที่ต้องตรวจ 

โครงกำร ชื่อโครงกำร ประเภทภัย และช่วงเวลำ 

พื้นที่ จังหวัด อ ำเภอ/เขต อปท. และพืน้ที่รับผิดชอบ 

ตัวบุคคล ชื่อ เลขประจ ำตัวประชำชน และข้อมูลที่ระบบแสดง 

ที่อยู่อำศัย ที่อยู่และรหัสประจ ำบ้ำนที่ อปท. ตรวจแล้ว 

ผลกระทบ วันที่และลักษณะผลกระทบ 

เอกสำร รำยกำรเอกสำรและไฟล์แนบตำมกรณี 

ผลจำก อปท. สถำนะ ผลกำรตรวจ และเหตุผลประกอบ 

กำรยื่นซ ้ำ สัญญำณหรือข้อมูลที่ระบบแสดง 

จ ำนวน จ ำนวนรำยกำรต้องตรงกบั ท.1/กทม.1 

 

หำกพบข้อมูลผิดหรือขำด: 

1. อย่ำแก้ไขข้อมูลค ำร้อง 

2. บันทึกประเด็นที่พบให้ชัดเจน 

3. เลือกส่งคืนเพื่อแก้ไขตำมบทที่ 13 

4. ส่งคืนไปยัง อปท. เท่ำนั้น 
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7.3. Checklist ก่อนน าเข้าห้องประชุม 

• โครงกำรและพ้ืนที่ถูกต้อง 

• รำยกำรมำจำก อปท. ในพ้ืนที่รับผิดชอบ 

• สถำนะพร้อมน ำเข้ำห้องประชุม 

• จ ำนวนรำยกำรตรงกับแบบรำยงำน 

• ไม่พบรำยกำรที่อยู่ผิดห้องหรือผิดพื้นที่ 

• รำยกำรที่เห็นว่ำต้องแก้ไขถูกแยกไว้ก่อน 

 

ภาพที่ 10 รายละเอียดค าร้องส าหรับการตรวจระดับอ าเภอ 
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8. การจัดท าห้องประชุม ก.ช.ภ.อ. 

8.1. สร้างห้องประชุม 

ใช้เมื่อใด: เมื่อมีรำยกำรจำก อปท. พร้อมเข้ำสู่กระบวนกำรประชุมระดับอ ำเภอ 

ตรวจสอบก่อนเริ่ม: 

• โครงกำรและพ้ืนที่ 

• ชื่อและครั้งที่ประชุม 

• วันที่ประชุม 

• ผู้มีอ ำนำจหรือข้อมูลที่หน่วยงำนก ำหนด 

• ไม่มีห้องประชุมซ ้ำส ำหรับครั้งเดียวกัน 

ขัน้ตอน: 

1. เลือกเมนู “เอกสำรกำรประชุม ก.ช.ภ.อ.” 

2. คลิก “สร้ำงกำรประชุม” หรือ “สร้ำงห้องประชุม” 

3. กรอกชื่อกำรประชุม ครั้งที่ประชุม วันที่ และรำยละเอียด 

4. ตรวจข้อมูลทั้งหมด 

5. คลิกปุ่มสร้ำงห้องประชุม 

6. อ่ำนหน้ำต่ำงยืนยันและคลิก “ยืนยัน” 

ผลที่ต้องเห็น: ห้องประชุมใหม่ปรำกฏในรำยกำร พร้อมชื่อ ครั้งที่ วันที่ พื้นท่ี และสถำนะเริ่มต้น 

 

ภาพที่ 11 เมนูเอกสารการประชุม ก.ช.ภ.อ. 
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ภาพที่ 12 แบบฟอร์มสร้างห้องประชุม 

 

 
ภาพที่ 13 หน้าต่างยืนยันการสร้างห้องประชุม 
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8.2. ดึง ท.1/กทม.1 เข้าห้องประชุม 

1. เปิดรำยละเอียดห้องประชุมที่สร้ำงไว้ 

2. คลิก “ดึงแบบรำยงำน ท.1/กทม.1” 

3. ตรวจ อปท. พ้ืนที่ จ ำนวนรำยกำร และสถำนะ 

4. ติ๊กเลือกเฉพำะชุดที่ต้องกำรน ำเข้ำห้องประชุม 

5. ตรวจจ ำนวนรวมอีกครั้ง 

6. คลิกปุ่มยืนยันกำรดึงข้อมูล 

7. อ่ำนหน้ำต่ำงยืนยันแล้วคลิก “ยืนยัน” 

ผลที่ต้องเห็น: รำยกำรจำก ท.1/กทม.1 ปรำกฏภำยในห้องประชุมและจ ำนวนตรงกับชุดที่เลือก 

ข้อควรระวัง: ห้ำมดึงรำยกำรผิดพื้นที่หรือผิดห้องประชุม 

หำกพบข้อผิดพลำดให้หยุดและตรวจสอบก่อนด ำเนินกำรต่อ 

 

 
ภาพที่ 14 หน้าดึง ท.1/กทม.1 เข้าห้องประชุม 
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ภาพที่ 15 หน้าต่างยืนยันการดึงรายการ 

 

8.3. ตรวจรายการหลังดึงข้อมูล 

ตรวจอย่ำงน้อย: 

• ชื่อห้องประชุมและพ้ืนที่ 

• จ ำนวน ท.1/กทม.1 ที่ดึงเข้ำ 

• จ ำนวนค ำร้องรวม 

• รำยชื่อ อปท. 

• ไม่มีรำยกำรซ ้ำ 

• ไม่มีรำยกำรผิดพ้ืนที่ 

• สถำนะของแต่ละรำยกำรพร้อมตรวจ 
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8.4. น ารายการออกจากห้องประชุม 

ใช ้ เม ื ่อด ึงรำยกำรผ ิดห ้องหร ือรำยกำรย ังไม ่พร ้อม โดยต ้องตรวจสอบว ่ำสถำนะป ัจจ ุบัน  

ยังอนุญำตให้น ำออก 

1. เลือกรำยกำร 

2. คลิก “น ำออกรำยกำรค ำขอ” หรือปุ่มตำมระบบ 

3. ตรวจข้อควำมยืนยัน 

4. คลิก “น ำออก” 

5. ตรวจว่ำรำยกำรออกจำกห้องแล้ว แต่ยังอยู่ในระบบตำมสถำนะที่ถูกต้อง 

 

ภาพที่ 16 รายการค าร้องภายในห้องประชุม 
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9. การตรวจสอบและบันทึกผลการประชุม 

9.1. ตรวจค าร้องรายบุคคล 

เปิดรำยละเอียดค ำร้องและตรวจ: 

1. ข้อมูลบุคคล 

2. ที่อยู่อำศัยและพ้ืนที่ได้รับผลกระทบ 

3. ผลกระทบและวันที่ 

4. เอกสำรประกอบ 

5. ผลกำรตรวจจำก อปท. 

6. กลุ่มสีและสถำนะ 

7. ประวัติกำรด ำเนินกำร 

หำกพบข้อผิดพลำด ห้ำมแก้ข้อมูลในค ำร้อง ให้บันทึกประเด็นและเตรียมส่งคืน อปท. 

9.2. บันทึกผลตามมติหรือผลการตรวจสอบ 

ก่อนบันทึกผลต้องตรวจว่ำมติหรือผลที่เลือกตรงกับข้อเท็จจริง เอกสำร และมติที่ประชุม 

แนวทำง: 

• รำยกำรครบถ้วนและผ่ำนกำรพิจำรณำ: เลือกผลที่ระบบก ำหนดส ำหรับส่งต่อ 

• รำยกำรต้องให้ อปท. แก้ไข: เลือก “ส่งคืนเพ่ือแก้ไข” และระบุเหตุผล 

• เลือกส่งคืนผิดและยังไม่ยืนยันห้อง: ใช้ “คืนสถำนะรำยกำรค ำร้อง” 

• พบข้อมูลไม ่เข ้ำเกณฑ์ตำมผลกำรพิจำรณำของอ ำเภอ: เล ือก “ปฏิเสธค ำร ้อง” 

ระบุเหตุผลให้ครบถ้วน และส่งกลับ อปท. 

9.3. ผลที่ต้องตรวจหลังบันทึก 

• สถำนะของรำยกำรเปลี่ยนถูกต้อง 

• ผลที่เลือกตรงกับมต ิ

• เหตุผลส่งคืนหรือปฏิเสธแสดงครบถ้วน 

• จ ำนวนรำยกำรผ่ำน ส่งคืน และปฏิเสธตรงกับที่ประชุม 

• มีประวัติผู้ด ำเนินกำรและวันเวลำ 
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ภาพที่ 17 หน้าตรวจรายละเอียดและบันทึกผล 
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10. ตารางตัดสินใจส าหรับเจ้าหน้าที่อ าเภอ 

10.1. ตารางหลัก 

สถานการณ์ สิ่งที่ต้องตรวจ การด าเนินการ ผลต่อสถานะ ผู้รับงานถัดไป 

รำยกำรครบ ถูกพืน้ที่ 

และเอกสำร 

สอดคล้อง 

จ ำนวน รำยชื่อ 

เอกสำร และผลจำก 

อปท. 

บันทึกผลตำมมติและ 

เตรียมส่งจังหวัด 

อนุมัติส่งต่อ จังหวัด 

ค ำร้องสเีขียวแต่ 

ข้อมูลหรือเอกสำร 

มีข้อสงสัย 

ข้อมูลที่ขัดแย้ง 

และส่ิงที่ต้องตรวจเพิ่ม 

เปลี่ยนสถำนะเป็นส่งคืน 

เพื่อแกไ้ข 

ส่งคืนเพื่อแก้ไข อปท. 

ข้อมูลค ำร้องผิด 

หรือขำด 

ระบุช่องขอ้มูลและ 

หลักฐำนทีเ่กี่ยวข้อง 

ส่งคืนรำยค ำร้อง 

ห้ำมแก้ไขเอง 

ส่งคืนเพื่อแก้ไข อปท. 

ค ำร้องไม่เข้ำเกณฑ ์

ตำมผลกำรพิจำรณำ

ของอ ำเภอ 

ประเด็นข้อเท็จจริง 

หลักเกณฑ์ และมติ 

เลือกปฏิเสธค ำรอ้งและ 

ระบุเหตุผล 

ปฏิเสธค ำรอ้ง อปท. 

เลือกส่งคืนผิด 

แต่ยังไม่ยืนยัน 

ผลห้อง 

สถำนะห้องและ 

สิทธิ์ผู้ใช ้

คืนสถำนะรำยกำรและ 

ตรวจใหม ่

กลับสู่สถำนะก่อน 

ส่งคืน 

อ ำเภอ 

ปัญหำกระทบหลำย 

รำยกำรแต่ระบุเป็น 

รำยค ำร้องได ้

จ ำนวนและควำม 

สัมพันธ์ของปัญหำ 

ส่งคืนเฉพำะรำยกำร 

ที่มีปัญหำ 

รำยกำรอื่น 

ด ำเนินกำรต่อได ้

อปท./จังหวัดตำมผล

แต่ละรำยกำร 

ข้อมูลหรือเอกสำร 

ระดับห้องผิดทั้งชุด 

ข้อมูลประชุม พื้นที่ 

แบบรำยงำน 

และจ ำนวน 

ส่งคืนทัง้ห้องประชุม ทั้งห้องถูกสง่คืน อปท. 

จังหวัดส่งคืนเพรำะ 

ข้อมูลค ำร้อง 

เหตุผลจำกจังหวัดและ

รำยกำรที่เกี่ยวข้อง 

ส่งคืน อปท. 

พร้อมเหตุผลครบถ้วน 

ส่งคืนเพื่อแก้ไข อปท. 
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สถานการณ์ สิ่งที่ต้องตรวจ การด าเนินการ ผลต่อสถานะ ผู้รับงานถัดไป 

จังหวัดส่งคืนเพรำะ 

ข้อมูลห้องหรือ อ.1 

ขอบเขตที่อ ำเภอ 

รับผิดชอบ 

แก้ไขข้อมูลระดับอ ำเภอ 

ตำมสิทธิ์ แล้วตรวจใหม่ 

พร้อมส่งจังหวัด 

อีกครัง้ 

จังหวัด 

 

10.2. หลักเลือก “ส่งคืนรายค าร้อง” หรือ “ส่งคืนทั้งห้อง” 

ใช้ ส่งคืนรายค าร้อง เมื่อ: 

• ปัญหำกระทบเฉพำะหนึ่งหรือบำงค ำร้อง 

• ระบุรำยกำรที่ต้องแก้ไขได้ชัดเจน 

• รำยกำรอื่นในห้องยังถูกต้องและด ำเนินกำรต่อได้ 

ใช้ ส่งคืนทั้งห้องประชุม เมื่อ: 

• เลือกพ้ืนที่หรือห้องประชุมผิด 

• ข้อมูลประชุมหรือแบบรำยงำนระดับห้องผิด 

• จ ำนวนหรือชุดข้อมูลทั้งห้องไม่สำมำรถแยกแก้เป็นรำยค ำร้องได้ 

• มีเหตุที่ท ำให้ไม่ควรส่งรำยกำรใดในห้องไปจังหวัด 

ข้อควรระวัง: กำรส่งคืนท้ังห้องกระทบทุกรำยกำร ต้องตรวจจ ำนวนและเหตุผลก่อนยืนยันทุกครั้ง 

 

11. การจัดท าและตรวจเอกสาร อ.1 

11.1. สร้างหรือพิมพ์เอกสาร อ.1 

ใช้เมื่อใด: เมื่อบันทึกผลรำยกำรในห้องประชุมครบถ้วน 

1. เปิดห้องประชุม ก.ช.ภ.อ. 

2. ตรวจรำยกำรที่พร้อมจัดท ำเอกสำร 

3. คลิกปุ่มพิมพ์หรือสร้ำงเอกสำร อ.1 

4. เปิดตัวอย่ำงเอกสำร 

5. ตรวจรำยละเอียดก่อนดำวน์โหลดหรือพิมพ์ 
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11.2. รายการที่ต้องตรวจใน อ.1 

• ชื่อและครั้งที่ประชุม 

• วันที่ประชุม 

• จังหวัด อ ำเภอ/เขต และพ้ืนที่ 

• จ ำนวนค ำร้อง 

• รำยชื่อผู้ยื่นและข้อมูลที่จ ำเป็น 

• ผลกำรพิจำรณำ 

• ยอดรวมหรือข้อมูลสรุป 

• ชื่อและต ำแหน่งผู้ลงนำม 

หำกข้อมูลค ำร้องใน อ.1 ผิด ให้ส่งคืนค ำร้องให้ อปท. แก้ไข ห้ำมแก้เฉพำะเอกสำรจนไม่ตรงกับ  

ข้อมูลในระบบ 
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ภาพที่ 18 ปุ่มพิมพ์และตัวอย่างเอกสาร อ.1 

 

12. การยืนยันและส่งต่อจังหวัด 

12.1. Checklist ก่อนยืนยัน 

• ห้องประชุมถูกโครงกำรและพ้ืนที่ 

• จ ำนวนค ำร้องทั้งหมดถูกต้อง 

• จ ำนวนรำยกำรที่จะส่งจังหวัดถูกต้อง 

• จ ำนวนรำยกำรที่จะส่งคืน อปท. ถูกต้อง 

• จ ำนวนรำยกำรที่ถูกปฏิเสธถูกต้อง 

• ผลทุกรำยกำรตรงกับมติ 

• เหตุผลส่งคืนและเหตุผลปฏิเสธครบและชัดเจน 

• เอกสำร อ.1 ถูกต้อง 

• ผู้มีอ ำนำจด ำเนินกำรเป็นผู้ยืนยัน 
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12.2. ตรวจหน้าสรุปก่อนยืนยัน 

เมื่อคลิก “ยืนยันและส่งต่อให้จังหวัด” ระบบจะแสดงหน้ำสรุป ให้ตรวจ: 

• จ ำนวนรำยกำรผ่ำนหรือพร้อมส่งจังหวัด 

• จ ำนวนรำยกำรส่งคืนเพ่ือแก้ไข 

• จ ำนวนรำยกำรที่ถูกปฏิเสธ 

• จ ำนวนรำยกำรในสถำนะอ่ืน 

• ปลำยทำงของแต่ละกลุ่ม 

หลักกำรของผลรวม: 

• รำยกำรที่ผ่ำนขั้นตอนอ ำเภอ → ส่งจังหวัด 

• รำยกำรที่เลือกส่งคืนเพื่อแก้ไข → ส่ง อปท. 

• รำยกำรที่ถูกปฏิเสธ → ส่ง อปท. พร้อมเหตุผล 

อ ำเภอไม่มีกำรส่งค ำร้องไปยังประชำชนโดยตรง 

12.3. ยืนยันการด าเนินการ 

1. อ่ำนข้อควำมยืนยันทั้งหมด 

2. เปรียบเทียบจ ำนวนกับ Checklist 

3. หำกไม่ตรง ให้ยกเลิกและกลับไปตรวจ 

4. หำกถูกต้อง คลิก “ยืนยัน” 

5. รอข้อควำมด ำเนินกำรส ำเร็จ 

6. ตรวจสถำนะห้องและสถำนะรำยกำรอีกครั้ง 

ผลที่ต้องเห็น: 

• ระบบส่งรำยกำรที่ผ่ำนไปยังจังหวัดตำมผลกำรยืนยัน 

• รำยกำรส่งคืนมีสถำนะส่งคืนเพ่ือแก้ไขและไปยัง อปท. 

• รำยกำรปฏิเสธมีสถำนะปฏิเสธค ำร้องและไปยัง อปท. พร้อมเหตุผล 

• ระบบบันทึกวันเวลำและผู้ด ำเนินกำร 
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ภาพที่ 19 หน้าสรุปก่อนยืนยันส่งจังหวัด 
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ภาพที่ 20 สถานะหลังยืนยันส่งต่อ 

 

12.4. ติดตามสถานะ 

1. กลับไปที่เมนูเอกสำรกำรประชุม ก.ช.ภ.อ. 

2. ค้นหำห้องประชุม 

3. ตรวจสถำนะและวันที่ด ำเนินกำร 

4. เปิดรำยละเอียดเพื่อตรวจปลำยทำงของรำยกำร 

5. บันทึกหรือติดตำมรำยกำรที่จังหวัดส่งคืน 

13. การส่งคืนรายค าร้องให้ อปท. 

13.1. ใช้เมื่อใด 

ใช้เมื่อค ำร้องหนึ่งหรือบำงรำยกำรมีข้อมูลที่ต้องให้ อปท. แก้ไขหรือตรวจสอบ เช่น: 

• ข้อมูลบุคคลหรือที่อยู่ไม่สอดคล้อง 

• เอกสำรไม่ครบหรืออ่ำนไม่ได้ 

• ผลกระทบหรือวันที่ไม่ชัดเจน 

• ผลจำก อปท. ไม่สอดคล้องกับข้อมูล 

• ค ำร้องสีเขียวแต่พบประเด็นที่ต้องตรวจเพิ่ม 

• จังหวัดส่งคืนเพรำะข้อมูลต้นทำง 
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13.2. ขั้นตอนส่งคืน 

1. เปิดห้องประชุมและค้นหำรำยกำร 

2. เปิดรำยละเอียดค ำร้อง 

3. ตรวจและจดประเด็นที่ต้องแก้ 

4. คลิกไอคอนจุดสำมจุดหรือเมนูจัดกำร 

5. เลือก “ส่งคืนเพ่ือแก้ไข” 

6. ระบุเหตุผลให้ครบถ้วน 

7. ตรวจเลขอ้ำงอิงและชื่อรำยกำร 

8. คลิก “ส่งคืน” 

9. ตรวจว่ำสถำนะเปลี่ยนเป็น “ส่งคืนเพ่ือแก้ไข” 

10. เมื่อตรวจทั้งห้องครบ ให้ยืนยันผลห้องประชุมตำมข้ันตอนระบบ 

 

ภาพที่ 21 เมนูส่งคืนรายค าร้อง 
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ภาพที่ 22 ช่องเหตุผลการส่งคืน 

 

  



ระบบช่วยเหลือผู้ประสบภัย 

กรมป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย คู่มือการปฏิบตัิงาน ระดับอ าเภอ/เขต 
 

กรมป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย 37 
 

13.3. วิธีเขียนเหตุผลส่งคืน 

เหตุผลต้องประกอบด้วย: 

1. ข้อมูลหรือเอกสำรที่ผิด/ขำด 

2. สิ่งที่ตรวจพบ 

3. สิ่งที่ต้องกำรให้ อปท. ด ำเนินกำร 

4. เอกสำรหรือข้อมูลที่ควรใช้ตรวจสอบ 

ตัวอย่ำงที่ชัดเจน: 

“โปรดตรวจสอบท่ีอยู่ท่ีได้รับผลกระทบ เน่ืองจำกข้อมูลในค ำร้องไม่ตรงกับ ท.1 และเอกสำรแนบ 

โปรดยืนยันท่ีอยู่ท่ีถูกต้องและปรับข้อมูลในระบบก่อนส่งกลับอ ำเภอ” 

 

ข้อควำมที่ควรหลีกเลี่ยง: 

“ข้อมูลไม่ครบ” 

 

13.4. ผลของการส่งคืน 

• ค ำร้องถูกส่งคืนไปยัง อปท. 

• อ ำเภอไม่แก้ข้อมูลค ำร้อง 

• อ ำเภอไม่ติดต่อประชำชนโดยตรง 

• อปท. เป็นผู้ตรวจสอบ แก้ไข และประสำนประชำชนหำกจ ำเป็น 

• เมื่อ อปท. ด ำเนินกำรและส่งกลับ เหตุผลเดิมต้องยังแสดงอยู่กับรำยกำรเพื่อใช้อ้ำงอิง 

• รำยกำรที่ส่งกลับต้องเข้ำสู่ขั ้นตอนปกติ และอ ำเภอต้องสร้ำงห้องประชุมใหม่เพื่อตรวจ  

และพิจำรณำอีกครั้ง ห้ำมน ำกลับเข้ำห้องเดิม 
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13.5. คืนสถานะรายการค าร้อง 

ใช้เมื่อเจ้ำหน้ำที่เลือกส่งคืนผิดและยังไม่ยืนยันผลห้องประชุมขั้นสุดท้ำย 

1. เปิดรำยกำรที่เลือกส่งคืนแต่ยังไม่ได้ยืนยันผลห้องประชุม 

2. คลิกเมนูจัดกำร 

3. เลือก “คืนสถำนะรำยกำรค ำร้อง” 

4. อ่ำนข้อควำมยืนยัน 

5. คลิก “ยืนยัน” 

6. ตรวจว่ำสถำนะกลับสู่สถำนะก่อนเลือกส่งคืน 

ข้อควรระวัง: กำรคืนสถำนะไม่ใช่กำรยืนยันว่ำค ำร้องได้รับกำรแก้ไขแล้ว 

แต่เป็นกำรยกเลิกกำรเลือกส่งคืนก่อนยืนยันผลห้องประชุม 
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ภาพที่ 23 สถานะส่งคืนและเมนูคืนสถานะ 

 

13.6. การรับค าร้องท่ี อปท. ส่งกลับมาอีกครั้ง 

เมื่อ อปท. ด ำเนินกำรกับค ำร้องที่อ ำเภอส่งคืนหรือปฏิเสธแล้ว ให้ด ำเนินกำรดังนี้: 

1. รับรำยกำรจำก อปท. ตำมเส้นทำงปกติ 

2. เปิดประวัติและตรวจว่ำเหตุผลเดิมจำกอ ำเภอยังคงแสดงอยู่กับรำยกำร 

3. เปรียบเทียบข้อมูลที่ อปท. ด ำเนินกำรกับเหตุผลเดิมทีละข้อ 

4. ตรวจ ท.1/กทม.1 จ ำนวนรำยกำร และพ้ืนที่อีกครั้ง 

5. สร้ำงห้องประชุม ก.ช.ภ.อ. ใหม่ ห้ำมน ำรำยกำรกลับเข้ำห้องประชุมเดิม 

6. ดึงรำยกำรเข้ำห้องใหม่และด ำเนินกำรตรวจ พิจำรณำ จัดท ำ อ.1 และยืนยันผลตำมข้ันตอนปกติ 

หำกเหตุผลเดิมไม่แสดง ข้อมูลยังไม่ครบ หรือไม่สำมำรถตรวจสอบสิ่งที ่ อปท. ด ำเนินกำรได้ 

ให้หยุดกำรน ำเข้ำห้องประชุมและประสำน อปท. หรือผู้ดูแลระบบก่อน 
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ภาพที่ 24 รายการที่ อปท. ส่งกลับพร้อมเหตุผลเดิม 
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14. การส่งคืนทั้งห้องประชุมให้ อปท. 

14.1. ใช้เมื่อใด 

ใช้เมื่อปัญหำกระทบทั้งห้องประชุม เช่น: 

• สร้ำงห้องผิดโครงกำรหรือผิดพื้นที่ 

• ดึงชุด ท.1/กทม.1 ผิด 

• ข้อมูลระดับห้องหรือเอกสำรทั้งชุดผิด 

• จ ำนวนรำยกำรทั้งห้องไม่ถูกต้องและไม่สำมำรถแยกแก้เป็นรำยค ำร้อง 

14.2. ตรวจสอบก่อนส่งคืน 

• ยืนยันว่ำปัญหำกระทบทั้งห้องจริง 

• ตรวจจ ำนวนค ำร้องทั้งหมด 

• ตรวจจ ำนวนและรำยชื่อที่ที่ประชุม ก.ช.ภ.อ. รับรอง 

• ตรวจว่ำมีรำยกำรถูกต้องที่จะได้รับผลกระทบหรือไม่ 

• เตรียมเหตุผลระดับห้องอย่ำงชัดเจน 

• ตรวจว่ำไม่มีกำรเพ่ิมรำย เปลี่ยนรำย หรือใช้รำยอื่นแทนผู้ที่ที่ประชุมไม่รับรอง 

14.3. ขั้นตอน 

1. เลือกเมนูเอกสำรกำรประชุม ก.ช.ภ.อ. 

2. เปิดรำยละเอียดห้องประชุมด้วยไอคอนรูปแฟ้ม 

3. คลิกเมนูจุดสำมจุด 

4. เลือก “ส่งคืนห้องประชุม” 

5. ระบุเหตุผลที่กระทบทั้งห้อง 

6. คลิก “ส่งคืน” 

7. อ่ำนหน้ำต่ำงยืนยันและคลิก “ยืนยัน” 

8. ด ำเนินกำรยืนยันผลห้องตำมข้ันตอนที่ระบบก ำหนด 

9. ตรวจว่ำห้องประชุมถูกส่งคืนไปยัง อปท. 
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ผลที่ต้องเห็น: สถำนะห้องแสดงว่ำส่งคืนส ำเร็จ และ อปท. เป็นผู้รับงำน 

ข้อควรระวัง: กำรส่งคืนท้ังห้องมีผลต่อทุกรำยกำรในชุดห้องท่ีระบบก ำหนดให้ส่งคืน 

จึงต้องตรวจว่ำชุดดังกล่ำวตรงกับมติ ก.ช.ภ.อ. และห้ำมใช้เพื่อแก้ปัญหำเฉพำะหนึ่งค ำร้อง 

 

 
ภาพที่ 25 เมนูส่งคืนทั้งห้องประชุม 

 
ภาพที่ 26 เหตุผลและค าเตือนการส่งคืนทั้งห้อง 
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ภาพที่ 27 สถานะหลังส่งคืนห้องประชุม 

 

14.4. หลักควบคุมจ านวนและรายชื่อเมื่อส่งคืนทั้งห้อง 

เมื่อห้องประชุมถูกส่งคืนทั้งห้อง ชุดรำยชื่อที่ส่งกลับมำให้อ ำเภอต้องยึดตำมมติของที่ประชุม ก.ช.ภ.อ. 

เดิม โดยมีหลักดังนี้: 

1. จ ำนวนและตัวบุคคลต้องตรงกับชุดที่ที่ประชุมรับรอง 

2. ห้ำมเพ่ิมค ำร้องรำยใหม่เข้ำมำในชุดเดิม 

3. ห้ำมน ำบุคคลอ่ืนมำแทนค ำร้องที่ท่ีประชุมไม่รับรองหรือให้กลับไปแก้ไข 

4. หำกมีค  ำร ้องเพิ ่มเต ิม หร ือประสงค์น  ำรำยกำรที ่ ไม ่ได ้อย ู ่ในชุดที ่ร ับรองเข ้ำพิจำรณำ 

ต้องจัดเข้ำท่ีประชุมครั้งใหม ่

5. เมื่อ อปท. ด ำเนินกำรและส่งชุดข้อมูลกลับ อ ำเภอต้องสร้ำงห้องประชุมใหม่ตำมขั้นตอนปกติ 

แต่ต้องตรวจเทียบจ ำนวนและรำยชื่อกับมติเดิมก่อนด ำเนินกำร 

ตัวอย่าง: น าเข้าที่ประชุม 100 ราย ที่ประชุมรับรอง 90 ราย และอีก 10 รายไม่ผ่าน หากส่งคืนทั้ง

ห้องเพ่ือให้ อปท. ด าเนินการ อปท. สามารถส่งกลับมาในชุดตามมติเดิมได้เพียง 90 ราย ไม่สามารถเพ่ิมราย

อ่ืนหรือใช้รายอื่นแทน 10 รายที่ไม่ผ่านได้ หากต้องการเสนอรายเพ่ิมเติม ต้องน าเข้าท่ีประชุมครั้งใหม่ 
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ภาพที่ 28 การตรวจจ านวนและรายชื่อของห้องที่ส่งกลับ 

 

15. การรับงานส่งคืนจากจังหวัด 

15.1. หลักการ 

จังหวัดอำจส่งคืนรำยค ำร้องหรือห้องประชุมเมื่อพบข้อมูล เอกสำร หรือผลกำรประชุมที่ต้องตรวจ  

เพิ่มเติม อ ำเภอต้องอ่ำนเหตุผลและแยกว่ำงำนใดอยู่ในอ ำนำจของอ ำเภอ และงำนใดเกี่ยวกับข้อมูลค ำร้อง  

ที่ต้องส่งให้ อปท. 
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15.2. ขั้นตอนรับทราบ 

1. เข้ำเมนูเอกสำรกำรประชุม ก.ช.ภ.อ. 

2. กรองสถำนะรอรับทรำบ/รอยืนยันกำรส่งต่อ/ส่งคืนจำกจังหวัด 

3. เปิดรำยละเอียดห้อง 

4. อ่ำนเหตุผลจำกจังหวัดทุกข้อ 

5. ตรวจรำยกำรและเอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

6. บันทึกผู้รับผิดชอบและแนวทำงด ำเนินกำร 

15.3. แยกผู้รับผิดชอบการแก้ไข 

ประเด็นที่จังหวัดส่งคืน ผู้แก้ไข การด าเนินการของอ าเภอ 

ข้อมูลค ำร้อง ข้อมูลบุคคล ที่อยู่ 

ผลกระทบ หรือเอกสำรค ำร้อง 

อปท. ส่งคืน อปท. 

พร้อมเหตุผลจำกจังหวัดและค ำอธิบำยเพิ่มเติม 

กลุ่มสีหรือข้อเท็จจริงต้นทำง อปท. ส่งคืน อปท. ห้ำมเปลี่ยนสีเอง 

ข้อมูลห้องประชุมของอ ำเภอ อ ำเภอ แก้ไขตำมสิทธิ์และตรวจใหม ่

เอกสำร อ.1 หรือผลรวมระดับอ ำเภอ อ ำเภอ ตรวจและจัดท ำใหม่ตำมข้อมูลในระบบ 

ไม่สำมำรถระบุผู้แก้ไขได ้ ผู้ดูแลระบบ/ผู้รับผิดชอบ

หลักเกณฑ ์

หยุดกำรส่งต่อและประสำนให้ชัดเจนก่อน 

 

15.4. ส่งกลับจังหวัดอีกครั้ง 

เมื่อ อปท. แก้ไขและส่งกลับ หรืออ ำเภอแก้ข้อมูลระดับห้องครบแล้ว: 

1. ตรวจเหตุผลเดิมจำกจังหวัด 

2. ตรวจจุดที่แก้ไขทีละข้อ 

3. ตรวจจ ำนวนและเอกสำร อ.1 ใหม่ 

4. บันทึกผลตำมกระบวนกำร 

5. ตรวจหน้ำสรุป 

6. ยืนยันและส่งจังหวัดอีกครั้ง 
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ภาพที่ 29 ห้องประชุมที่จังหวัดส่งคืน 
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ภาพที่ 30 รายละเอียดเหตุผลและรายการที่ต้องด าเนินการ 

 

16. การรับรายการตีกลับจากระดับบนหรือผลการโอนเงิน 

16.1. ความหมาย 

รำยกำรตีกลับอำจเกิดจำกกำรตรวจของจังหวัด ปภ. หรือผลกำรโอนเงินไม่ส ำเร็จ งำนจะย้อนกลับ  

ลงมำตำมล ำดับจนถึงหน่วยงำนที่สำมำรถแก้ไขได้ 

อ ำเภอท ำหน้ำที่: 

• รับทรำบเหตุผลจำกจังหวัด 

• ตรวจว่ำปัญหำอยู่ที่ข้อมูลค ำร้องหรือข้อมูลระดับอ ำเภอ 

• ส่งต่อให้ อปท. เมื่อเป็นข้อมูลค ำร้อง 

• ตรวจงำนที่แก้ไขแล้ว 

• ส่งกลับขึ้นจังหวัดตำมล ำดับ 
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16.2. ตัวอย่างสาเหตุที่ต้องส่งให้ อปท. 

• เลขประจ ำตัวประชำชนหรือข้อมูลบุคคลไม่ตรง 

• พร้อมเพย์ไม่ผูกกับผู้มีสิทธิ์ 

• บัญชีถูกปิดหรือข้อมูลรับโอนไม่ถูกต้อง 

• ข้อมูลค ำร้องไม่ตรงกับไฟล์ผลกำรโอน 

อ ำเภอไม่แก้ข้อมูลเหล่ำนี้เองและไม่ติดต่อประชำชนโดยตรง ต้องส่งคืนให้ อปท. ด ำเนินกำร 

16.3. ขั้นตอน 

1. เปิดห้องหรือรำยกำรตีกลับ 

2. อ่ำนรหัสและค ำอธิบำยสำเหตุ 

3. ตรวจค ำร้องและประวัติเดิม 

4. ส่งคืน อปท. พร้อมเหตุผลครบถ้วน 

5. ติดตำมสถำนะ 

6. เมื่อ อปท. แก้ไขและส่งกลับ ให้ตรวจจุดที่แก้ไข 

7. ด ำเนินกำรส่งจังหวัดตำมล ำดับ 
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ภาพที่ 31 รายการตีกลับและรหัสสาเหตุ 
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17. Checklist ส าหรับเจ้าหน้าที่ 

17.1. ก่อนดึง ท.1/กทม.1 

• โครงกำรถูกต้อง 

• พ้ืนที่และ อปท. ถูกต้อง 

• ห้องประชุมถูกต้อง 

• สถำนะรำยกำรพร้อมดึง 

• จ ำนวนรำยกำรตรงกัน 

• ไม่มีรำยกำรซ ้ำหรือผิดพื้นที ่

17.2. ก่อนบันทึกผลการประชุม 

• ตรวจข้อมูลและเอกสำรครบ 

• ผลตรงกับมต ิ

• รำยกำรที่ต้องแก้แยกชัดเจน 

• ไม่แก้ข้อมูลค ำร้องในระดับอ ำเภอ 

• เหตุผลส่งคืนระบุสิ่งที่ต้องให้ อปท. แก้ไข 

17.3. ก่อนพิมพ์ อ.1 

• ชื่อและครั้งที่ประชุมถูกต้อง 

• วันที่และพ้ืนที่ถูกต้อง 

• จ ำนวนและรำยชื่อตรงกับระบบ 

• ผลกำรพิจำรณำถูกต้อง 

• ชื่อและต ำแหน่งผู้ลงนำมถูกต้อง 

17.4. ก่อนยืนยันส่งจังหวัด 

• จ ำนวนรวมถูกต้อง 

• จ ำนวนส่งจังหวัดถูกต้อง 

• จ ำนวนส่งคืน อปท. ถูกต้อง 

• จ ำนวนปฏิเสธค ำร้องถูกต้อง 
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• ไม่มีรำยกำรค้ำงท่ีไม่ทรำบผล 

• เอกสำร อ.1 ถูกต้อง 

• อ่ำนหน้ำสรุปก่อนยืนยัน 

17.5. หลังรับงานส่งคืน 

• อ่ำนเหตุผลจำกจังหวัดครบทุกข้อ 

• แยกงำนที่อ ำเภอรับผิดชอบและงำนของ อปท. 

• ส่งคืน อปท. เมื่อเป็นข้อมูลค ำร้อง 

• ตรวจงำนที่แก้ไขแล้วเทียบกับเหตุผลเดิม 

• เหตุผลเดิมยังแสดงอยู่ในประวัติรำยกำร 

• สร้ำงห้องประชุมใหม่ส ำหรับรำยกำรที่ อปท. ส่งกลับ 

• ตรวจเอกสำรและจ ำนวนใหม่ 

• ส่งจังหวัดอีกครั้งเมื่อครบถ้วน 

18. ค าถามที่พบบ่อย 

18.1. อ าเภอแก้ไขข้อมูลค าร้องได้หรือไม่ 

ไม่ได้ หำกข้อมูลค ำร้องผิดหรือไม่ครบ อ ำเภอต้องส่งคืนให้ อปท. ด ำเนินกำรแก้ไข 

18.2. อ าเภอเปลี่ยนกลุ่มสีได้หรือไม่ 

ไม่ได้ กลุ่มสีเป็นผลกำรจัดกลุ่มและกำรตรวจข้อมูลต้นทำงในควำมรับผิดชอบของ อปท. 

18.3. ค าร้องสีเขียวส่งคืนได้หรือไม่ 

ได้ หากอ าเภอตรวจพบข้อมูลหรือเอกสารที่ต้องแก้ไข อ าเภอสามารถเปลี่ยนสถานะการด าเนินการจาก

รายการสีเขียวเป็น “ส่งคืนเพื่อแก้ไข” และส่งกลับ อปท. ได้ การด าเนินการนี้ไม่ใช่การเปลี่ยนกลุ่มสีและ

ไม่ใช่การปฏิเสธค าร้อง 
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18.4. อ าเภอต้องติดต่อประชาชนให้แก้ไขหรือไม่ 

ไม่ต้องและไม่ควรติดต่อโดยตรงในกระบวนกำรนี ้ อ ำเภอส่งคืนไปยัง อปท. เท่ำนั ้น และ อปท. 

เป็นผู้ตรวจสอบ แก้ไข หรือประสำนประชำชนตำมช่องทำงของค ำร้อง 

18.5. อ าเภอปฏิเสธค าร้องได้หรือไม่ 

ได้ เมื่อเป็นผลการพิจารณาของอ าเภอว่าค าร้องไม่ผ่าน ให้เลือกสถานะ “ปฏิเสธค าร้อง” ระบุเหตุผล

ให้ชัดเจน และส่งกลับ อปท. อ าเภอยังคงไม่มีสิทธิ์แก้ไขข้อมูลค าร้องและไม่มีปฏิสัมพันธ์กับประชาชน

โดยตรง 

18.6. ส่งคืนรายค าร้องกับส่งคืนทั้งห้องต่างกันอย่างไร 

ส่งค ืนรำยค ำร ้องใช ้เม ื ่อป ัญหำกระทบเฉพำะบำงรำยกำร ส ่วนส ่งค ืนทั ้งห ้องใช้เม ื ่อป ัญหำ  

กระทบข้อมูลหรือเอกสำรทั้งชุด กำรส่งคืนทั้งห้องมีผลต่อทุกรำยกำรจึงต้องใช้ด้วยควำมระมัดระวัง 

18.7.  “คืนสถานะรายการค าร้อง” หมายถึงอะไร 

หมำยถึงยกเลิกกำรเลือกส่งคืนก่อนยืนยันผลห้องประชุม ไม่ได้หมำยถึงค ำร้องได้รับกำรแก้ไขแล้ว 

18.8. เหตุใดเม่ือกดยืนยันห้องจึงมีทั้งรายการส่งจังหวัดและส่งคืน อปท. 

กำรยืนย ันห้องเป ็นกำรยืนย ันผลรวมของรำยกำรทั ้งหมด ระบบจะแยกปลำยทำงตำมผลที่  

เจ้ำหน้ำที่เลือก รำยกำรผ่ำนส่งจังหวัด ส่วนรำยกำรส่งคืนเพื่อแก้ไขส่งกลับ อปท. จึงต้องตรวจหน้ำสรุป 

จ ำนวนก่อนยืนยัน 

18.9. รายการที่ส่งคืนต้องสร้างห้องประชุมใหม่หรือไม่ 

ต้องสร้ำงห้องประชุมใหม่ เมื ่อ อปท. ด ำเนินกำรและส่งรำยกำรกลับอ ำเภอ รำยกำรต้องเข้ำสู่  

ขั ้นตอนปกติและน ำเข้ำห้องประชุมใหม่ ห้ำมน ำกลับเข้ำห ้องประช ุมเดิม โดยอ ำเภอต้องตรวจ  

เหตุผลเดิมและจุดที่ อปท. ด ำเนินกำรก่อนพิจำรณำอีกครั้ง 

18.10. จังหวัดส่งคืนมา อ าเภอต้องท าอะไรเป็นอันดับแรก 

อ่ำนเหตุผลและตรวจว่ำปัญหำอยู่ที่ข้อมูลค ำร้องหรือข้อมูลระดับอ ำเภอ หำกเป็นข้อมูลค ำร้องให้ส่งคืน 

อปท. หำกเป็นข้อมูลห้องประชุมหรือ อ.1 ให้อ ำเภอแก้ในขอบเขตสิทธิ์ 

18.11.   
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18.12. “อนุมัติส่งต่อ” หมายถึงประชาชนได้รับเงินแล้วหรือไม่ 

ไม่ใช่ หมำยถึงรำยกำรผ่ำนขั้นตอนระดับอ ำเภอและถูกส่งให้จังหวัดด ำเนินกำรต่อเท่ำนั้น 

18.13. เอกสาร อ.1 ไม่ตรงกับหน้าจอควรท าอย่างไร 

ได้ หากอ าเภอตรวจพบข้อมูลหรือเอกสารที่ต้องแก้ไข อ าเภอสามารถเปลี่ยนสถานะการด าเนินการจาก

รายการสีเขียวเป็น “ส่งคืนเพื่อแก้ไข” และส่งกลับ อปท. ได้ การด าเนินการนี้ไม่ใช่การเปลี่ยนกลุ่มสีและ

ไม่ใช่การปฏิเสธค าร้อง 

18.14. เมื่อส่งคืนทั้งห้อง อปท. สามารถเพิ่มหรือเปลี่ยนรายชื่อก่อนส่งกลับได้หรือไม่ 

ไม่ได้ ช ุดรำยชื ่อที ่ส ่งกลับต้องตรงกับมติท ี ่ประชุม ก.ช.ภ.อ. เดิม ทั ้งจ  ำนวนและตัวบ ุคคล 

ห ้ ำม เพ ิ ่ มรำยใหม ่หร ือ ใช ้บ ุ คคลอ ื ่นแทนผ ู ้ท ี ่ ไม ่ผ ่ ำนกำรพ ิจำรณำ หำกม ี รำยกำรเพ ิ ่ ม เติม 

ต้องน ำเข้ำท่ีประชุมครั้งใหม ่

19. การแก้ปัญหาเบื้องต้น 

ปญัหา สิ่งที่ต้องตรวจ แนวทาง 

เข้ำระบบไม่ได ้ URL ชื่อผู้ใช้ รหัสผ่ำน ภำษำแปน้พิมพ์ ตรวจใหม่และติดต่อผู้ดูแลระบบ 

ไม่เห็นโครงกำร สิทธิ์บัญชี พื้นที่ และช่วงเวลำ ให้ผู้ดูแลระบบตรวจกำรมอบหมำย 

ไม่พบ ท.1/กทม.1 โครงกำร พื้นที่ สถำนะ และกำรส่งต่อจำก 

อปท. 

ตรวจตัวกรองและประสำน อปท. 

ดึงรำยกำรไม่ได ้ สถำนะ ห้องประชุม และรำยกำรซ ้ำ อ่ำนข้อควำมแจ้งเตือนและตรวจเงื่อนไข 

จ ำนวนรำยกำรไม่ตรง ตัวกรอง รำยกำรซ ้ำ และชุดแบบรำยงำน หยุดและตรวจรำยกำรก่อนประชมุ 

แก้ข้อมูลค ำรอ้งไม่ได ้ อ ำเภอไม่มีสิทธิ์แก้ข้อมูลค ำร้อง ส่งคืน อปท. 

ไม่พบปุ่มส่งคนืหรือยืนยัน สิทธิ์บัญชแีละสถำนะห้อง ให้ผู้ดูแลระบบตรวจสิทธิ ์

เอกสำร อ.1 ไม่ตรง ห้องประชุม จ ำนวน และข้อมูลตน้ทำง ตรวจใหม่ 

แยกปัญหำระดับค ำร้องกับระดับห้อง 

ยืนยันแล้วสถำนะไม่เปลี่ยน ข้อควำมแจ้งเตือน ประวัติ และเครือข่ำย ห้ำมกดย ้ำทันที 

ตรวจประวัติและประสำนผู้ดูแล 



ระบบช่วยเหลือผู้ประสบภัย 

กรมป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย คู่มือการปฏิบตัิงาน ระดับอ าเภอ/เขต 
 

กรมป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย 55 
 

ปญัหา สิ่งที่ต้องตรวจ แนวทาง 

จังหวัดส่งคืนแตไ่ม่พบรำยกำร โครงกำร สถำนะ ห้องประชุม 

และตัวกรอง 

ตรวจทุกตัวกรองและประสำนจังหวัด/ผู้ดูแล

ระบบ 

 

เมื่อแจ้งปัญหำแก่ผู้ดูแลระบบ ควรแจ้ง: 

• ชื่อโครงกำร 

• จังหวัดและอ ำเภอ/เขต 

• เลขอ้ำงอิงค ำร้องหรือรหัสห้องประชุม 

• วันเวลำเกิดปัญหำ 

• ขั้นตอนก่อนเกิดปัญหำ 

• ข้อควำมผิดพลำด 

• ภำพหน้ำจอที่ไม่เปิดเผยข้อมูลเกินควำมจ ำเป็น 


