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1. บทน า 

1.1. วัตถุประสงค ์

คู่มือนี้ใช้เป็นแนวทำงส ำหรับเจ้ำหน้ำที่ระดับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (อปท.) ในกำร: 

• รับและบันทึกค ำร้องจำกประชำชน 

• ตรวจสอบค ำร้องจำกแอปพลิเคชัน “ทำงรัฐ” และ Walk-in ที่ อปท. 

• ใช้ข้อมูลที่เชื่อมโยงจำกทะเบียนรำษฎรประกอบกำรตรวจสอบ 

• ตรวจเอกสำรและข้อเท็จจริงตำมกลุ่มสีเขียว สีเหลือง และสีแดง 

• แก้ไข ขอข้อมูลเพิ่มเติม ปฏิเสธ หรือยืนยันค ำร้อง 

• จัดท ำเอกสำรกำรประชุม ท.1/กทม.1 

• ส่งต่อรำยกำรให้อ ำเภอ/เขต 

• ด ำเนินกำรกับค ำร้องที่ถูกส่งคืนหรือตีกลับ 

1.2. ขอบเขต 

คู่มือนี้ครอบคลุมกระบวนงานตั้งแต่ อปท. รับค าร้องจนถึงการส่งต่อให้อ าเภอ/เขต รวมทั้งการรับ

รายการกลับมาแก้ไข 

ค ู ่ม ือน ี ้ ไม ่ ใช ้แทนกฎหมำย มต ิคณะร ัฐมนตร ี  ระเบ ียบ หล ักเกณฑ์  หร ือหน ังส ือส ั ่ งกำร 

หำกข้อควำมในคู่มือไม่ตรงกับหลักเกณฑ์ท่ีมีผลใช้ ให้ยึดหลักเกณฑ์และค ำสั่งที่เป็นทำงกำร 
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1.3. หลักส าคัญ 

ระบบช่วยตรวจสอบ แต่ไม่ตัดสินแทนเจ้าหน้าที่ 

 

ระบบใช้ข้อมูลทะเบียนรำษฎรและข้อมูลที่เชื่อมโยงเพ่ือช่วยตรวจสอบข้อมูลเบื้องต้นและจัดกลุ่มค ำร้อ

ง ท  ำให ้ เจ ้ำหน ้ำท ี ่ ไม ่ต ้องตรวจเอกสำรท ั ้ งหมดด ้วยตนเองเหม ือนเด ิม อย ่ำงไรก ็ตำม อปท. 

ยังต้องตรวจข้อเท็จจริงและเป็นผู้พิจำรณำค ำร้องตำมหลักเกณฑ์ 

 

ภาพที่ 1 ภาพรวมแนวคิดระบบ 
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2. บทบาทและสิทธิ์ของผู้ใช้งานระดับ อปท. 

ผู้ใช้งำนระดับ อปท. แบ่งเป็น 2 กลุ่มตำมสิทธิ์ในระบบ กำรมอบหมำยงำนภำยใน เช่น ผู้รับค ำร้อง ผู้ตรวจสอบ 

หรือผู้จัดท ำเอกสำรประชุม สำมำรถก ำหนดเพ่ิมเติมได้ แต่ต้องไม่เกินสิทธิ์ของบัญชีผู้ใช้งำน 

2.1. User ทั่วไป 

• ท ำหน้ำที่บันทึกและปรับปรุงข้อมูลตำมสิทธิ์ที่ได้รับ เช่น: 

• รับประชำชนที่มำติดต่อแบบ Walk-in 

• ตรวจสอบข้อมูลเบื้องต้นก่อนบันทึก 

• บันทึกค ำร้องและเอกสำรประกอบเข้ำสู่ระบบ 

• แก้ไขหรือเพ่ิมเติมข้อมูลในส่วนที่ระบบอนุญำต 

• แจ้งเลขอ้ำงอิงและช่องทำงติดตำมสถำนะแก่ประชำชน 

User ทั่วไปไม่ควรด ำเนินกำรในขั้นที่ระบบสงวนไว้ส ำหรับ Admin อปท. หำกพบว่ำต้องยืนยันผล 

เปลี่ยนกลุ่มสี ปฏิเสธ จัดท ำห้องประชุม หรือส่งต่อ ให้ส่งงำนแก่ Admin อปท. 

2.2. Admin อปท. 

เป็นสิทธิ์ผู้บริหำรท้องถิ่นและมีสิทธิ์ด ำเนินกำรทั้งหมดของระดับ อปท. รวมสิทธิ์ของ User ทั่วไป 

และงำนต่อไปนี้: 

• ตรวจสอบค ำร้องจำกท้ังสองช่องทำง 

• ตรวจข้อมูลบุคคล ที่อยู่อำศัย ผลกระทบ กำรยื่นซ ้ำ พร้อมเพย์ และเอกสำรประกอบ 

• พิจำรณำและเปลี่ยนกลุ่มสีตำมข้อเท็จจริงและหลักฐำน 

• ยืนยันหรือปฏิเสธค ำร้องตำมหลักเกณฑ์ 

• สร้ำงและจัดกำรห้องประชุม ท.1/กทม.1 

• ดึงหรือน ำรำยกำรออกจำกห้องประชุมตำมข้ันตอน 

• ยืนยันและส่งต่อรำยกำรให้อ ำเภอ/เขต 

• รับทรำบและด ำเนินกำรกับรำยกำรที่อ ำเภอ จังหวัด หรือ ปภ. ส่งคืนลงมำตำมล ำดับ 
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2.3. ตารางสรุปสิทธิ์ 

งานในระบบ User ทั่วไป Admin อปท. 

บันทึกค ำรอ้ง Walk-in ท ำได ้ ท ำได ้

แก้ไขหรือเพิ่มเติมข้อมูลในส่วนทีไ่ด้รับสิทธิ์ ท ำได ้ ท ำได ้

ตรวจสอบค ำร้องและเอกสำร ตำมที่ได้รับมอบหมำย ท ำได ้

เปลี่ยนกลุ่มสี ไม่มีสิทธิ์ ท ำได้โดยมีเหตุผลและหลักฐำน 

ยืนยันค ำร้อง ไม่มีสิทธิ์ ท ำได ้

ปฏิเสธค ำรอ้ง ไม่มีสิทธิ์ ท ำได ้

สร้ำงและจัดกำรห้องประชุม ไม่มีสิทธิ์ ท ำได ้

ยืนยันและส่งต่อให้อ ำเภอ/เขต ไม่มีสิทธิ์ ท ำได ้

รับทรำบและแก้ไขรำยกำรที่ระดับบนส่งคืน ตำมที่ได้รับมอบหมำย ท ำได ้

 

หลักควบคุม: ผู้ปฏิบัติงำนต้องใช้บัญชีของตนเอง ห้ำมใช้บัญชีร่วมกัน และ Admin อปท. 
ต้องตรวจสอบหลักฐำนกับเหตุผลก่อนใช้สิทธิ์ท่ีท ำให้สถำนะหรือผลกำรพิจำรณำเปลี่ยนแปลง 
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ภาพที่ 2 เมนูและสิทธิ์ของผู้ใช้งาน อปท. 

 

3. ภาพรวม Workflow ทั้งระบบและระดับ อปท. 

3.1. Workflow ภาพรวมทั้งระบบ 

กระบวนการหลักเริ ่มจากประชาชนลงทะเบียน ผ่านการตรวจสอบตามล าดับ อปท. อ าเภอ/เขต 

จังหวัด และ ปภ. ก่อนเข้าสู่การจ่ายเงิน หากหน่วยงานระดับบนพบข้อที่ต้องแก้ไข จะส่งคืนลงมาตามล าดับ

ชั้น ส่วนกรณีโอนเงินไม่ส าเร็จ ระบบจะแสดงสถานะตีกลับเพื่อให้ตรวจสอบและแก้ไข
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ภาพที่ 3 ภาพรวม Workflow ทั้งระบบตั้งแต่ลงทะเบียนถึงโอนเงิน 
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3.2. Workflow ขยายส าหรับ อปท. 

1. รับค ำร้องจำกแอป “ทำงรัฐ” หรือ Walk-in ที่ อปท. 

2. ระบบเชื่อมโยงและตรวจสอบข้อมูลเบื้องต้น 

3. ระบบจัดกลุ่มสีหรือแสดงผลกำรเชื่อมโยง เพื่อช่วยจัดล ำดับกำรตรวจ 

4. User ทั่วไปบันทึกหรือปรับปรุงข้อมูลตำมสิทธิ์ และส่งงำนให้ Admin อปท. เมื่อถึงขั้นพิจำรณำ 

5. Admin อปท. ตรวจข้อมูล เอกสำร และข้อเท็จจริง 

รวมทั้งพิจำรณำเปลี่ยนกลุ่มสีเมื่อมีเหตุผลและหลักฐำน 

6. หำกเข้ำเกณฑ์ ให้ยืนยันค ำร้องและน ำเข้ำห้องประชุม ท.1/กทม.1 

7. หำกไม่เข้ำเกณฑ์ ให้ปฏิเสธค ำร้องพร้อมบันทึกเหตุผล อปท. 

ไม่มีขั้นตอนส่งคืนค ำร้องลงไปยังหน่วยงำนอื่น 

8. ตรวจรำยกำรในห้องประชุมและส่งต่อให้อ ำเภอ/เขต 

9. หำกอ ำเภอ จังหวัด หรือ ปภ. ส่งคืนลงมำตำมล ำดับ ให้ อปท. รับทรำบ แก้ไข ตรวจใหม่ 

และส่งขึ้นตำมล ำดับอีกครั้ง 



ระบบช่วยเหลือผู้ประสบภัย 

กรมป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย     คู่มือการปฏิบัติงาน ระดับ อปท. 
 

 
กรมป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 9 

 
 

 

ภาพที่ 4 ภาพรวม Workflow การปฏิบัติงานระดับ อปท. แบบขยาย 
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หลักส าคัญ: กลุ่มสีเป็นข้อมูลช่วยตรวจเบ้ืองต้น ไม่ใช่ผลอนุมัติ ผู้มีอ ำนำจเปล่ียนกลุ่มสีคือ อปท. 

ในฐำนะผู้ตรวจสอบข้อมูลต้นทำง และต้องบันทึกเหตุผลกับหลักฐำนทุกครั้ง 

 

3.3. การส่งต่องานภายใน อปท. 

กำรส่งต่องำนในแต่ละช่วงมีหลักดังนี้: 

ช่วงงาน ผู้รับผิดชอบหลัก งานที่ต้องเสร็จก่อนส่งต่อ ผลลัพธ์ที่ส่งต่อ 

รับค ำร้อง เจ้ำหน้ำที่รับค ำร้อง บันทึกข้อมูลและเอกสำรที่จ ำเปน็ 

ครบถว้น 

ค ำร้องสถำนะรอด ำเนินกำร 

ตรวจค ำร้อง เจ้ำหน้ำที่ผู้ตรวจสอบ ตรวจข้อมูลบุคคล ทีอ่ยู่อำศัย 
ผลกระทบ กำรยื่นซ ้ำ พร้อมเพย์ 
และเอกสำร 

ผลตรวจพร้อมเหตุผลและหลักฐำน 

ยืนยันผล Admin อปท. ทบทวนผลตรวจและเลือกยืนยันหรือ
ปฏิเสธ 

ค ำร้องพร้อมเข้ำห้องประชุม 
หรือค ำร้องสิ้นสุดด้วยกำรปฏิเสธ 

จัดท ำเอกสำรป
ระชุม 

Admin 
อปท./ผูไ้ด้รับมอบหมำย 

รวมเฉพำะค ำร้องที่ผ่ำนกำรยืนยนั 
ตรวจจ ำนวนและข้อมูลหอ้งประชุม 

เอกสำร ท.1/กทม.1 พร้อมส่งต่อ 

ส่งต่อ อปท. ตรวจรำยกำรและยืนยันปลำยทำง รำยกำรถึงอ ำเภอ/เขตพร้อมประวัติ 
กำรด ำเนินกำร 

แก้ไขรำยกำร 

ส่งคืน 

อปท. และผู้ย่ืนตำมกรณ ี อ่ำนเหตุผล แก้ข้อมูลหรือเอกสำร 
และตรวจซ ้ำ 

ค ำร้องพร้อมเข้ำสู่กระบวนกำร 

อีกครัง้ 

 

ในบทที่เป็นข้ันตอนปฏิบัติงำน ให้เจ้ำหน้ำที่อ่ำนตำมล ำดับเดียวกันทุกบท ได้แก่: 

1. ใช้เมื่อใด — ระบุสถำนกำรณ์ท่ีควรใช้ขั้นตอนนั้น 

2. ตรวจอะไรก่อนเริ่ม — ป้องกันกำรท ำงำนผิดโครงกำร ผิดช่องทำง หรือผิดสถำนะ 

3. ด าเนินการอย่างไร — ระบุเมนู ปุ่ม และข้อมูลที่ต้องบันทึก 

4. ผลที่ต้องเห็น — ใช้ยืนยันว่ำระบบบันทึกหรือเปลี่ยนสถำนะส ำเร็จ 

5. ท าอะไรต่อ — ระบุผู้รับช่วงงำนหรือขั้นตอนถัด 
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3.4. สถานะส าคัญตลอดกระบวนการ 

ตำรำงนี้แสดงสถำนะภำพรวมตั้งแต่รับลงทะเบียนถึงโอนเงิน โดยแยก “สถำนะค ำร้อง” ออกจำก 

“กลุ่มสี” เพรำะกลุ่มสีใช้ช่วยตรวจเบื้องต้นและไม่ใช่สถำนะอนุมัติ 

ช่วงกระบวนการ สถานะที่พบในคู่มือระบบ ความหมายโดยสรุป ผู้ด าเนินการหลักถัดไป 

รับค ำร้อง รอด ำเนินกำร ค ำร้องเข้ำสู่ระบบและรอกำรตรวจ User/Admin อปท. 

ตรวจค ำร้อง ตรวจสอบเอกสำร อปท. อยู่ระหว่ำงตรวจขอ้มูล 

เอกสำร และขอ้เท็จจริง 

Admin อปท. 

ผลระดับ อปท. อนุมัติ หรือ 

ตรวจสอบเอกสำร/อนุมัติ 

อปท.ยืนยันค ำร้องแลว้และพร้อมจัด

ท ำเอกสำรประชุม 

Admin อปท. 

ผลระดับ อปท. ปฏิเสธค ำรอ้งขอ อปท. พิจำรณำแลว้ว่ำไมเ่ข้ำเกณฑ์ สิ้นสุดหรือตำมแนวทำงทบทวน 

เอกสำรประชุม รอยืนยันกำรส่งต่อ รำยกำรอยู่ในห้องประชุมและรอผู้มี

สิทธิ์ยืนยันส่ง 

Admin อปท. 

หรือผู้มีสิทธิ์ของระดับนั้น 

ส่งต่อระหว่ำงระดับ อนุมัติส่งต่อ / ส่งต่อ / 

ยืนยันกำรส่งต่อแล้ว 

ระดับปัจจุบันตรวจแล้วและส่งให้ระ

ดับถัดไป 

อ ำเภอ/เขต → จังหวัด → 

ปภ. 

ระดับบนขอแก้ไข ส่งคืนเพื่อแก้ไข / ส่งคืน อ ำเภอ จังหวัด หรอื ปภ. 

ส่งรำยกำรกลับลงมำตำมล ำดับ 

หน่วยงำนระดับล่ำงตำมเส้นทำง

ส่งคืน 

เตรียมจ่ำยเงิน รอกำรช ำระเงนิ ปภ.ตรวจรำยกำรแล้วและรอผล 

กำรโอน 

ปภ./ธนำคำร 

ผลกำรจ่ำยเงิน โอนเงินส ำเร็จ ธนำคำรยืนยันว่ำจ่ำยเงนิส ำเร็จ จบกระบวนกำรและติดตำมผล 

ผลกำรจ่ำยเงิน ตีกลับ โอนเงินไม่ส ำเร็จหรือมีเหตุที่ต้อง 

แก้ไข 

ปภ.ส่งลงมำตำมล ำดับถึง 

หน่วยงำนที่ต้องแก ้
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3.5. ช่องทางแจ้งหรือตรวจสอบผลส าหรับประชาชน 

• แอปพลิเคชัน “ทำงรัฐ” 

• เว็บไซต์ระบบ 

• เจ้ำหน้ำที่แจ้งโดยตรง 

• ช่องทำงอ่ืนตำมที่หน่วยงำนก ำหนด 

กำรบันทึกเหตุผลต้องใช้ถ้อยค ำที่ประชำชนเข้ำใจได้ โดยไม่เปิดเผยข้อมูลส่วนบุคคลเกินควำมจ ำเป็น 

และเจ้ำหน้ำที่ไม่ควรรับรองวันโอนเงินจนกว่ำระบบจะแสดงผลอย่ำงเป็นทำงกำร 

4. การเตรียมความพร้อม 

• ก่อนเริ่มปฏิบัติงำน ให้ตรวจสอบ: 

▪ มีบัญชีผู้ใช้งำนและรหัสผ่ำน 

▪ ได้รับสิทธิ์ตรงกับบทบำท 

▪ ได้รับมอบหมำยพื้นที่รับผิดชอบถูกต้อง 

▪ เลือกโครงกำรและช่วงเวลำที่ถูกต้อง 

▪ ทรำบช่องทำงติดต่อผู้ดูแลระบบ 

▪ ทรำบรำยชื่อผู้มีอ ำนำจรับรองและผู้ลงนำม 

▪ มีแบบส ำรวจหรือแบบรับรองส ำหรับบ้ำนไม่มีเลขที่ 

4.1. Checklist ก่อนเริ่มงาน 

• URL ถูกต้อง 

• บัญชีผู้ใช้งำนใช้งำนได้ 

• พ้ืนที่รับผิดชอบถูกต้อง 

• โครงกำรเปิดรับลงทะเบียน 

• วันที่เริ่มและสิ้นสุดถูกต้อง 

• จ ำนวนเงินและกรณีช่วยเหลือตรงกับหลักเกณฑ์ 

• รำยชื่อผู้มีอ ำนำจรับรองเป็นปัจจุบัน 

  



ระบบช่วยเหลือผู้ประสบภัย 

กรมป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย    คู่มือการปฏิบัติงาน ระดับ อปท. 
 

กรมป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 13 
 

5. การเข้าใช้งานระบบ 

5.1. เข้าสู่ระบบ 

ใช้เมื่อใด: ใช้เมื่อเริ่มปฏิบัติงำนหรือเมื่อระบบออกจำกระบบอัตโนมัติ 

• ตรวจสอบก่อนเริ่ม: 

▪ เข้ำเว็บไซต์หลักที ่ https://relief.disaster.go.th และตรวจชื ่อโดเมนก่อนกด 

 Log In 

▪ ใช้บัญชีที่หน่วยงำนมอบหมำยให้ตนเองและมีสิทธิ์ตรงกับบทบำท 

▪ ตรวจสอบเครือข่ำยอินเทอร์เน็ตและแป้นพิมพ์ภำษำไทย/อังกฤษก่อนกรอก  

รหัสผ่ำน 

• ขั้นตอน: 

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

2. ตรวจชื่อเว็บไซต์และโดเมนให้ถูกต้อง แล้วกด “Log In” 

3. ตรวจว่ำหน้ำจอเข้ำสู่ระบบแสดงชื่อระบบถูกต้อง 

4. กรอกชื่อผู้ใช้งำนให้ตรงกับบัญชีที่ได้รับมอบหมำย 

5. กรอกรหัสผ่ำน โดยตรวจตัวพิมพ์ใหญ่ ตัวพิมพ์เล็ก และภำษำของแป้นพิมพ์ 

6. คลิกปุ่มเข้ำสู่ระบบ และรอให้ระบบโหลดข้อมูลตำมสิทธิ์ของผู้ใช้งำน 

ผลที่ต้องเห็น: ระบบแสดงหน้ำเลือกโครงกำรตำมสิทธิ์ของผู้ใช้งำน 

• หำกเข้ำสู่ระบบไม่ส ำเร็จ: 

1. อ่ำนข้อควำมแจ้งเตือนก่อนกรอกใหม่ 

2. ตรวจ URL ชื่อผู้ใช้งำน รหัสผ่ำน และสถำนะแป้นพิมพ์ 

3. หลีกเลี่ยงกำรลองซ ้ำต่อเนื่องหลำยครั้ง หำกมีควำมเสี่ยงที่บัญชีจะถูกระงับ 

4. หำกยังไม่ส ำเร็จ ให้บันทึกข้อควำมแจ้งเตือนและติดต่อผู้ดูแลระบบ 

โดยไม่ส่งรหัสผ่ำนผ่ำนช่องทำงสนทนำ 

  

https://relief.disaster.go.th/
https://relief.disaster.go.th/
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ภาพที ่5 หน้าเข้าสู่ระบบส าหรับเจ้าหน้าที่ 

 

5.2. เลือกโครงการ 

ใช้เมื่อใด: ใช้หลังเข้ำสู่ระบบส ำเร็จ และทุกครั้งที่ต้องเปลี่ยนไปด ำเนินงำนในโครงกำรอ่ืน 

1. ตรวจชื่อโครงกำร ประเภทภัย จังหวัด/พื้นท่ีด ำเนินกำร และช่วงเวลำเปิดรับ 

2. ตรวจว่ำสถำนะโครงกำรอนุญำตให้ด ำเนินกำรในวันที่ปฏิบัติงำน 

3. หำกต้องกำรข้อมูลเพ่ิมเติม ให้คลิก “ดูรำยละเอียด” และตรวจหลักเกณฑ์ จ ำนวนเงิน 

และกรณีกำรช่วยเหลือ 

4. กลับสู่หน้ำเลือกโครงกำร แล้วคลิก “เลือกโครงกำรนี้” 

5. ตรวจชื่อโครงกำรที่ระบบแสดงบนหน้ำจอหลังเข้ำสู่โครงกำรอีกครั้ง 

ผลที่ต้องเห็น: ระบบแสดงเมนูกำรท ำงำนของโครงกำรตำมสิทธิ์ เช่น ภำพรวม รำยกำรค ำร้องขอ 

และเอกสำรกำรประชุม ท.1/กทม.1 

ข้อควรระวัง: หำกมีหลำยโครงกำร ต้องตรวจชื่อโครงกำรทุกครั้งก่อนบันทึกหรือยืนยันข้อมูล 
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ภาพที ่6 หน้าเลือกโครงการ 

 

ภาพที ่7 หน้ารายละเอียดโครงการ 
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5.3. ตรวจรายละเอียดโครงการก่อนเริ่มงาน 

หน้ารายละเอียดโครงการใช้ยืนยันว่าเจ้าหน้าที่ก าลังปฏิบัติงานภายใต้เงื่อนไขที่ถูกต้อง ควรตรวจ  

อย่างน้อย: 

• ประเภทภัยและชื่อกำรช่วยเหลือ 

• สถำนกำรณ์หรือเหตุกำรณ์ที่โครงกำรครอบคลุม 

• วันที่มติ วันที่เริ่มต้น และวันที่สิ้นสุด 

• จังหวัด อ ำเภอ และพ้ืนที่ด ำเนินกำร 

• กรณีกำรช่วยเหลือและจ ำนวนเงิน 

• สถำนะเปิดหรือปิดกำรลงทะเบียนของประชำชน 

• กำรตั้งค่ำกลุ่มสีหรือเงื่อนไขอ่ืนที่ระบบแสดง 

หำกรำยละเอียดไม่ตรงกับหนังสือสั่งกำรหรือพื้นที่รับผิดชอบให้หยุดกำรบันทึกหรือยืนยันค ำร้องใน  

โครงกำรนั้น และประสำนผู้ดูแลระบบก่อนด ำเนินกำรต่อ 

5.4. ใช้เมนูภาพรวมและรายงาน 

เมนู “ภาพรวม” ใช้ติดตามปริมาณงานและความคืบหน้าของโครงการ ไม่ใช้แทนการตรวจค าร้อง

รายบุคคล ข้อมูลที่อาจแสดง ได้แก่ จ านวนผู้ยื่นค าร้อง จ านวนรายการโอนเงินส าเร็จ มูลค่าเงินที่โอน และ

พ้ืนที่ที่มีผู้ยื่นค าร้องจ านวนมาก 

• แนวทำงใช้งำน: 

1. ตรวจชื่อโครงกำรในตัวเลือกด้ำนบนก่อนอ่ำนตัวเลข 

2. ตรวจวันที่หรือรอบข้อมูลที่ระบบแสดง 

3. ใช้ตัวเลขเพื่อค้นหำรำยกำรคงค้ำงหรือควำมผิดปกติ เช่น 

ค ำร้องรอด ำเนินกำรจ ำนวนมำก 

4. เมื่อต้องกำรรำยละเอียด ให้กลับไปตรวจในเมนู “รำยกำรค ำร้องขอ” 

5. กำรส่งออก Excel หรือ PDF 

ให้ด ำเนินกำรตำมสิทธิ์และมำตรกำรคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคลของหน่วยงำน 
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ภาพที ่8 เมนูภาพรวมและสรุปข้อมูล 
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5.5. การเผยแพร่ช่องทางลงทะเบียน 

หากระบบมีปุ่ม “แชร์” หรือแสดงลิงก์ลงทะเบียน เจ้าหน้าที่ต้องตรวจว่าเป็นลิงก์ของโครงการและ

ช่วงเวลาที่ถูกต้องก่อนน าไปประชาสัมพันธ์ ห้ามคัดลอกลิงก์จากระบบฝึกอบรมหรือโครงการเดิมไปใช้กับ

ประชาชนการเผยแพร่ต้องระบุให้ชัดว่า ประชาชนสามารถลงทะเบียนผ่านแอป “ทางรัฐ” หรื อมาติดต่อ

แบบ Walk-in ที่ อปท. ตามช่องทางที่หน่วยงานประกาศ และควรระบุวันสิ้นสุดการรับค าร้องกับช่องทาง

สอบถามไว้ด้วย 

 

ภาพที ่9 หน้าต่างแชร์ลิงก์ลงทะเบียน 

 

6. ช่องทางการรับค าร้อง 

6.1. ช่องทางที่ 1: แอปพลิเคชัน “ทางรัฐ” 

ประชาชนกรอกค าร้องด้วยตนเองผ่านแอป “ทางรัฐ” ข้อมูลจะถูกส่งเข้าสู่ระบบและเชื่อมโยงกับข้อมูล

ทะเบียนราษฎรตามที่ระบบรองรับเมื่อค าร้องเข้าสู่ระบบ อปท. ควรตรวจเมนูช่องทาง “ทางรัฐ” เป็น

ประจ า โดยเริ่มจากรายการสถานะ “รอด าเนินการ” ตรวจว่ารายการอยู่ในพื้นที่รับผิดชอบ และเปิดดูผล

การเชื่อมโยงข้อมูลก่อนพิจารณาว่าต้องตรวจเอกสารหรือข้อเท็จจริงเพ่ิมเติมหรือไม่ การที่ประชาชนยื่นผ่าน

แอปส าเร็จยังไม่ถือว่า อปท. ได้ยืนยันสิทธิ์แล้ว 
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• หลักปฏิบัติ: 

▪ หำกข้อมูลอยู ่ ในกลุ ่มส ีเข ียว ประชำชนไม่จ  ำเป ็นต ้องมำร ับรองต ัวตนที่   

อปท. โดยอัตโนมัติ 

▪ อปท. ยังต้องตรวจข้อเท็จจริงและหลักเกณฑ์ที่ระบบยืนยันแทนไม่ได้ 

▪ ไม่ขอส ำเนำบัตรประชำชนหรือส ำเนำทะเบียนบ้ำนซ ้ำ เมื่อระบบดึงข้อมูลได้แล้ว 

▪ หากเป็นสีเหลือง สีแดง หรือมีข้อขัดข้อง เจ้าหน้าที่อาจต้องติดต่อเพื่อขอหลักฐาน

หรือส ารวจเพิ่มเติม 

 

ภาพที ่10 เมนูรายการค าร้องช่องทาง “ทางรัฐ” 
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6.2. ช่องทางที่ 2: Walk-in ที่ อปท. 

ประชาชนมาติดต่อ อปท. และเจ้าหน้าที่เป็นผู้บันทึกค าร้องเข้าสู่ระบบก่อนเริ่มบันทึก เจ้าหน้าที่ควร

อธิบายให้ประชาชนทราบว่าการรับค าร้องเป็นขั้นตอนรวบรวมข้อมูล ไม่ใช่การรับรองว่าจะได้รับเงิน

ช่วยเหลือ และข้อมูลจะถูกตรวจตามหลักเกณฑ์เดียวกับค าร้องจากแอป “ทางรัฐ” 

• หลักปฏิบัติ: 

▪ ตรวจเลขประจ ำตัวประชำชนก่อนเพิ่มรำยกำร 

▪ ใช้ข้อมูลทะเบียนรำษฎรที่ระบบดึงมำเป็นข้อมูลหลัก 

▪ กรอกเฉพำะข้อมูลที ่ระบบไม่มีหรือข้อมูลที ่เกี ่ยวกับผลกระทบและกำรขอรับ 

ควำมช่วยเหลือ 

▪ ขอเอกสำรเพิ่มเติมตำมประเภทที่อยู่อำศัยและควำมจ ำเป็น 

▪ แจ้งประชำชนให้ตรวจสอบข้อมูลก่อนบันทึก 

 

ภาพที ่11 เมนูรายการค าร้องช่องทาง Walk-in 
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6.3. หลักเกณฑ์เดียวกันส าหรับทั้งสองช่องทาง 

ช่องทางลงทะเบียนไม่ท าให้หลักเกณฑ์ต่างกัน ทั้งค าร้องจากแอป “ทางรัฐ” และ Walk-in ต้องผ่าน

การตรวจสอบข้อเท็จจริง การอยู่อาศัย ผลกระทบ และการยื่นซ ้าตามหลักเกณฑ์เดียวกันสิ่งที่ต่างกันคือผู้

บันทึกข้อมูลและวิธีติดต่อกลับ: 

ประเด็น ทางรัฐ Walk-in ที่ อปท. 

ผู้บันทึกค ำรอ้งเริ่มต้น ประชำชน เจ้ำหน้ำที่ อปท. 

แหล่งข้อมูลบุคคล/ 
ทะเบียนบ้ำน 

ระบบเชื่อมโยงตำมที่รองรับ ระบบเชื่อมโยงหลังเจ้ำหน้ำที่ตรวจเลขประจ ำตัว 

เม่ือต้องได้ขอ้มูลที ่
ประชำชนต้อง 

ยืนยันเอง 

ติดต่อประชำชนให้ข้อมูลหรือเอกสำรเพิ่มเติ
มตำมช่องทำงที่ก ำหนด 

ติดต่อประชำชนและบันทึกตำมหลักฐำน/สิทธิข์องเ
จ้ำหน้ำที ่

จุดที่เข้ำสู่กำรตรวจ 

ของ อปท. 
รำยกำรทำงรัฐ สถำนะรอด ำเนินกำร รำยกำร Walk-in/Online สถำนะรอด ำเนินกำร 

 

อปท. ต้องติดตามทั้งสองช่องทาง ไม่ควรตรวจเฉพาะรายการ Walk-in เพราะค าร้องจากทางรัฐอาจ

เข้าระบบโดยไม่มีประชาชนมาติดต่อที่ส านักงาน 
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7. การเพิ่มค าร้องแบบ Walk-in 

7.1. เปิดแบบฟอร์ม 

ใช้เมื่อใด: ใช้เมื่อประชำชนมำติดต่อ อปท. และยังไม่มีค ำร้องของบุคคล/บ้ำนเดียวกันในโครงกำร 

หรือเมื่อแนวทำงก ำหนดให้เจ้ำหน้ำที่เป็นผู้บันทึกแทน 

• ตรวจสอบก่อนเริ่ม: 

▪ เลือกโครงกำรและพ้ืนที่ถูกต้อง 

▪ เตรียมเลขประจ ำตัวประชำชน 13 หลักและข้อมูลติดต่อของผู้ยื่น 

▪ สอบถำมเบื้องต้นว่ำมีสมำชิกในบ้ำนยื่นค ำร้องแล้วหรือไม่ 

▪ ตรวจว่ำผู้ยื่นเป็นผู้มีสิทธิ์หรือเป็นผู้ด ำเนินกำรแทนตำมหลักเกณฑ์ 

1. เลือกเมนู “รำยกำรค ำร้องขอ” 

2. เลือกช่องทำง Walk-in/Online 

3. คลิก “เพ่ิมรำยกำร” 

4. กรอกเลขประจ ำตัวประชำชน 

5. คลิกปุ่มตรวจสอบข้อมูลตำมที่ระบบก ำหนด 

6. เปรียบเทยีบช่ือ นามสกุล วันเดือนปีเกิดและข้อมูลทะเบียนบ้านทีร่ะบบแสดงกับ

บุคคลที่มาติดต่อ 

7. หำกระบบพบค ำร้องเดิมหรือแจ้งข้อขัดข้องให้ตรวจรำยละเอียดก่อน 

สร้ำงรำยกำรใหม่ 

ผลที่ต้องเห็น: ระบบเปิดแบบค าร้องและแสดงข้อมูลบุคคล/ทะเบียนบ้านที่เชื่อมโยงได้ โดยยังไม่ถือว่า

ได้บันทึกค าร้องแล้ว 
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ภาพที ่12 ปุ่มเพ่ิมรายการ Walk-in 

 

ภาพที่ 13 หน้าตรวจสอบเลขประจ าตัวประชาชน 
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7.2. กรอกข้อมูลค าร้อง 

ตรวจและกรอกข้อมูลตามหัวข้อ: 

หลักการกรอกข้อมูลคือ ใช้ข้อมูลจากทะเบียนราษฎรที่ระบบแสดงเป็นข้อมูลอ้างอิง ไม่

พิมพ์ทับโดยไม่มีเหตุผล กรอกข้อมูลที่ระบบไม่มีให้ครบ และบันทึกข้อเท็จจริงของบ้านที่

ได้รับผลกระทบ ไม่ใช่เพียงท่ีอยู่ตามบัตรประชาชน 

7.2.1.ข้อมูลผู้ยื่นค ำร้อง 

• เลขประจ ำตัวประชำชน 

• ชื่อและนำมสกุล 

• วันเดือนปีเกิด 

• ช่องทำงติดต่อ 

ตรวจว่าหมายเลขโทรศัพท์สามารถติดต่อได้ และหากผู้ยื่นด าเนินการแทนผู้อื่น ให้บันทึก

ความสัมพันธ์และหลักฐานตามหลักเกณฑ์ ห้ามใช้ข้อมูลติดต่อของเจ้าหน้าที่แทนประชาชนเพ่ือ

ความสะดวก 

7.2.2.ที่อยู่อำศัยประจ ำ 

• บ้ำนที่มีทะเบียนบ้ำน 

• บ้ำนเช่ำ 

• บ้ำนไม่มีเลขที ่

• รหัสประจ ำบ้ำน ถ้ำมี 

• ที่ตั้งของบ้ำนที่ได้รับผลกระทบเลือกประเภทให้ตรงกับข้อเท็จจริง: 

บ้านที่มีทะเบียนบ้าน: ตรวจรหัสประจ ำบ้ำนและท่ีตั้งที่ระบบแสดง 

บ้านเช่า: บันทึกที ่อยู ่บ้ำนเช่ำที ่ได้ร ับผลกระทบ ระยะเวลำเช่ำ และควำมสัมพันธ์กับผู ้ให้เช่ำ 

พร้อมเตรียมหลักฐำนตำมบทที่ 12 

บ้านไม่มีเลขที่: บันทึกต าแหน่งและรายละเอียดที่ใช้ค้นหาสถานที่จริงให้เพียงพอ เพื่อรองรับการ

ส ารวจภายหลัง 
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7.2.3. ผลกระทบ 

• วันที่ได้รับผลกระทบ 

• ลักษณะกำรได้รับผลกระทบ 

• ข้อเท็จจริงว่ำที่อยู่อำศัยถูกน ้ำท่วมหรือได้รับควำมเสียหำยตำมหลักเกณฑ์ 

ควรบันทึกข้อมูลให้ตอบได้ว่าเกิดเหตุเมื่อใด กระทบบ้านส่วนใด ผู้ยื่นอยู่อาศัยที่บ้านนั้นเป็นประจ า

หรือไม่ และเหตุการณ์อยู่ในพื้นที่/ช่วงเวลาของโครงการหรือไม่ หลีกเลี่ยงข้อความกว้าง ๆ เช่น “น ้าท่วม” 

โดยไม่มีวันหรือรายละเอียดประกอบ 

7.2.4.กำรขอรับควำมช่วยเหลือ 

• ประเภทกำรช่วยเหลือ 

• จ ำนวนเงินหรือเงื่อนไขที่ระบบก ำหนด 

เลือกเฉพาะกรณีการช่วยเหลือที่ระบบแสดงในโครงการนั้น หากไม่มีตัวเลือกหรือรายละเอียด

ไม่ตรงกับหนังสือสั่งการ ให้หยุดและประสานผู้ดูแล ไม่สร้างตัวเลือกหรือแก้จ านวนเงินเอง 

7.2.5.พร้อมเพย์ 

• ตรวจว่ำผูกพร้อมเพย์กับเลขประจ ำตัวประชำชนของผู้มีสิทธิ์ 

• ตรวจชื่อเจ้ำของบัญชีตำมแนวทำงที่ก ำหนด 

ข้อมูลพร้อมเพย์ใช้ประกอบกำรรับโอนเงิน ไม่ใช่หลักฐำนยืนยันว่ำเข้ำเกณฑ์ช่วยเหลือ 

หำกผ ู ้ย ื ่นย ังไม ่ได ้ผ ูกพร ้อมเพย ์ ให ้แจ ้งแนวทำงด  ำเน ินกำรตำมประกำศของโครงกำร 

และบันทึกสถำนะตำมที่ระบบรองรับ 

7.2.6.เอกสำรเพิ่มเติม 

แนบเฉพาะเอกสารที่จ าเป็นตามกรณี ไม่ขอส าเนาบัตรประชาชนและทะเบียนบ้านซ ้าเมื่อ

ระบบดึงข้อมูลได้แล้วก่อนแนบไฟล์ ให้ตรวจประเภทเอกสาร ชื่อบุคคล ที่อยู่ วันที่ ความครบถ้วน

ของหน้าเอกสาร และความชัดเจนในการอ่าน หากเอกสารมีข้อมูลของบุคคลอื่นให้จัดการตาม

มาตรการคุ้มครองขอ้มูลส่วนบุคคลของหน่วยงาน 
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ภาพที ่14 แบบฟอร์มข้อมูลผู้ยื่น 

 

ภาพที ่15 แบบฟอร์มประเภทที่อยู่อาศัย 

 

ภาพที ่16 แบบฟอร์มข้อมูลผลกระทบ 

 

ภาพที ่17 แบบฟอร์มข้อมูลพร้อมเพย์ 
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ภาพที ่18 ส่วนแนบเอกสาร 

 

7.3. ตรวจและบันทึก 

ก่อนกดบันทึก ให้ทบทวนแบบค ำร้องกับประชำชนทีละหมวด โดยเฉพำะบ้ำนที่ได้รับผลกระทบ 

กำรอยู่อำศัยประจ ำ วันที่ได้รับผลกระทบ และหมำยเลขโทรศัพท์ 

1. ตรวจข้อมูลทุกหัวข้อและแก้ข้อควำมที่พิมพ์ผิด 

2. ตรวจรหัสประจ ำบ้ำนและประวัติค ำร้อง เพื่อป้องกันกำรยื่นซ ้ำในบ้ำนเดียวกัน 

3. ตรวจว่ำประเภทที่อยู่อำศัยสอดคล้องกับเอกสำรที่แนบ 

4. ตรวจเอกสำรเพ่ิมเติมตำมกรณีและเปิดไฟล์ทดสอบว่ำอ่ำนได้ 

5. ตรวจข้อมูลพร้อมเพย์และค ำยืนยันของผู้ยื่นตำมที่ระบบก ำหนด 

6. คลิก “บันทึกแบบค ำร้อง” หรือปุ่มตำมระบบ 

7. อ่ำนข้อควำมในหน้ำต่ำงยืนยัน ตรวจชื่อผู้ยื่นและโครงกำร แล้วคลิกยืนยัน 

8. รอข้อควำมบันทึกส ำเร็จ และกลับไปตรวจรำยกำรที่เพ่ิงสร้ำง 
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ผลที ่ต้องเห็น: ค ำร้องปรำกฏในรำยกำร Walk-in และมีสถำนะรอด ำเนินกำรสิ ่งที ่ต้องท ำต่อ: 

แจ้งเลขอ้ำงอิงหรือช่องทำงตรวจสอบสถำนะแก่ประชำชน จำกนั้นส่งต่องำนให้เจ้ำหน้ำที่ผู ้ตรวจสอบ 

ค ำร้องที่บันทึกส ำเร็จยังต้องผ่ำนกำรตรวจเอกสำรและข้อเท็จจริงเช่นเดียวกับค ำร้องจำกทำงรัฐหำกไม่พบรำ

ยกำรหลังบันทึก ให้ตรวจช่องทำง Walk-in/Online ตัวกรองสถำนะ พื้นที่ และช่วงวันที่ก่อนบันทึกซ ้ำ 

เพ่ือป้องกันค ำร้องซ ้ำจำกกำรที่หน้ำจอยังไม่รีเฟรช 

ภาพที ่19 หน้าต่างยืนยันการบันทึกค าร้อง 

 

ภาพที ่20 ผลการบันทึกส าเร็จ 
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7.4. แจ้งเลขอ้างอิงและการติดตามสถานะ 

หลังบันทึกส ำเร็จ เจ้ำหน้ำที่ควรแจ้งประชำชนอย่ำงน้อย 3 เรื่อง: 

1. เลขอ้ำงอิงค ำร้องหรือข้อมูลที่ใช้ค้นหำ 

2. ช่องทำงตรวจสอบสถำนะที่หน่วยงำนรับรอง 

3. กำรบันทึกค ำร้องยังไม่ใช่ผลอนุมัติ และ อปท. อำจติดต่อขอข้อมูลหรือเอกสำรเพ่ิมเติม 

หำกเจ้ำหน้ำที่ต้องช่วยตรวจสถำนะ: 

1. เข้ำหน้ำตรวจสอบกำรลงทะเบียนจำกลิงก์ที่หน่วยงำนก ำหนด 

2. กรอกเลขประจ ำตัวประชำชนหรือข้อมูลค้นหำตำมที่ระบบก ำหนด 

3. คลิก “ตรวจสอบสถำนะ” 

4. เปรียบเทียบชื่อโครงกำร วันที่ยื่น และสถำนะปัจจุบัน 

5. อธิบำยควำมหมำยของสถำนะด้วยถ้อยค ำในคู่มือ 

ไม่คำดกำรณ์วันรับเงินหำกระบบยังไม่ยืนยัน 

ต้องยืนยัน: URL หน้ำติดตำมสถำนะส ำหรับประชำชนและข้อควำมสถำนะกับระบบรุ่นจริงก่อนเผยแพร่ 

 

 

ภาพที ่21 หน้าตรวจสอบการลงทะเบียน 
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ภาพที ่22 ผลการตรวจสอบสถานะค าร้อง 

 

8. การจัดกลุ่มค าร้องเพื่อช่วยการตรวจสอบ 

8.1. หลักการ 

ระบบจัดกลุ่มค ำร้องเพ่ือบอกระดับกำรตรวจสอบที่เจ้ำหน้ำที่ควรเตรียม ไม่ใช่ผลกำรอนุมัติ 

กลุ่ม สิ่งที่ระบบหรือข้อมูลเบื้องต้นบอก งานหลักของ อปท. เวลาโดยเปรียบเทียบ 

สีเขียว ข้อมูลเบื้องต้นสอดคล้อง ตรวจข้อเท็จจริงส ำคญั น้อยที่สุด 

สีเหลือง ต้องมีเอกสำรสนบัสนุนเพิ่มเติม ตรวจเอกสำร เชน่ 
สัญญำเช่ำ 

ปำนกลำง 

สีแดง ต้องส ำรวจและมีผู้มีอ ำนำจรับรอง ลงพื้นที่ ตรวจสภำพ 
และจัดท ำหนังสือรับรอง 

มำกที่สุด 

ไม่ผ่ำน 
Linkage 

ระบบเชื่อมโยงหรือยืนยันขอ้มูลไม่ได้ ตรวจข้อมูลบุคคลและ 
ประสำนแกไ้ข 

ตำมสำเหต ุ
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ภาพที ่23 ตารางรายการค าร้องแยกกลุ่ม 

 

8.2. สีเขียว 

8.2.1.สิ่งที่ต้องตรวจ 

• บุคคลและข้อมูลบ้ำนตรงกับข้อมูลที่ระบบแสดง 

• บ้ำนอยู่ในพ้ืนที่ที่โครงกำรครอบคลุม 

• เป็นที่อยู่อำศัยประจ ำ 

• ได้รับผลกระทบจริง 

• ไม่มีกำรยื่นซ ้ำโดยใช้รหัสประจ ำบ้ำนเดียวกัน 
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8.2.2.ผลกำรด ำเนินกำร 

• หำกครบและเข้ำเกณฑ์: ยืนยันค ำร้อง 

• หำกข้อเท็จจริงไม่เข้ำเกณฑ์: ปฏิเสธค ำร้องพร้อมเหตุผล 

• หำกพบข้อมูลไม่ครบ: ติดต่อขอข้อมูลเพิ่มเติมและยังไม่ยืนยันค ำร้อง 

ส าคัญ: สีเขียวไม่ได้หมำยควำมว่ำ อปท. ต้องอนุมัติทุกค ำร้อง 

 

 

ภาพที ่24 รายละเอียดค าร้องสีเขียว 
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8.3. สีเหลือง 

8.3.1.กรณีตัวอย่ำง: บ้ำนเช่ำ 

ผู้ยื่นอยู่อำศัยในบ้ำนเช่ำที่ได้รับผลกระทบ แต่ข้อมูลทะเบียนบ้ำนไม่ตรงกับบ้ำนที่ยื่นขอ 

8.3.2.สิ่งที่ต้องด ำเนินกำร 

1. ตรวจสัญญำเช่ำหรือหลักฐำนตำมที่หลักเกณฑ์ยอมรับ 

2. ตรวจชื่อผู้เช่ำ ที่ตั้ง ระยะเวลำเช่ำ และควำมสัมพันธ์กับบ้ำนที่ได้รับผลกระทบ 

3. ตรวจว่ำเป็นที่อยู่อำศัยประจ ำ 

4. ตรวจว่ำบ้ำนได้รับผลกระทบจริง 

5. บันทึกผลกำรตรวจสอบ 

6. หำกหลักฐำนครบ ให้ผู้มีสิทธิ์พิจำรณำปรับเป็นสีเขียว 

8.3.3.ผลกำรด ำเนินกำร 

• เอกสำรถูกต้อง: ปรับเป็นสีเขียวและด ำเนินกำรต่อ 

• เอกสำรไม่ครบ: ติดต่อขอเพ่ิมเติมและยังไม่ยืนยันค ำร้อง 

• ข้อเท็จจริงไม่เข้ำเกณฑ์: ปฏิเสธ 

 

ภาพที ่25 รายละเอียดค าร้องสีเหลือง 
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8.4. สีแดง 

8.4.1.กรณีหลัก: บ้ำนไม่มีเลขที ่

สีแดงหมำยถึงต้องมีกำรส ำรวจและรับรอง ไม่ได้หมำยถึงไม่ผ่ำน 

8.4.2.ขั้นตอน 

1. ตรวจที่ตั้งและข้อมูลติดต่อผู้ยื่น 

2. มอบหมำยผู้ส ำรวจตำมอ ำนำจหน้ำที่ 

3. ลงพื้นที่ตรวจสอบ 

4. ตรวจว่ำเป็นที่อยู่อำศัยประจ ำจริง 

5. ตรวจว่ำไม่ใช่โรงเรือน เพิงพัก คอกวัว เล้ำไก่ หรือสิ่งปลูกสร้ำงที่ไม่ใช่ที่อยู่อำศัย 

6. ตรวจผลกระทบจำกภัยตำมหลักเกณฑ์ 

7. บันทึกผลส ำรวจและภำพประกอบ 

8. จัดท ำหนังสือรับรองโดยก ำนัน ผู้ใหญ่บ้ำน ผู้น ำชุมชน หรือเจ้ำหน้ำที่ที่ได้รับมอบหมำย 

และให้มีผู้รับรองไม่น้อยกว่ำ 2 ใน 3 คน 

9. แนบเอกสำรเข้ำสู่ระบบ 

10. ผู้มีสิทธิ์พิจำรณำปรับเป็นสีเขียวหรือปฏิเสธ 

8.4.3.Checklist กำรส ำรวจบ้ำนไม่มีเลขที่ 

1. ตรวจพิกัดหรือที่ตั้ง 

2. พบกำรใช้เป็นที่อยู่อำศัยประจ ำ 

3. มีลักษณะเป็นที่พักอำศัยจริง 

4. ไม่ใช่โรงเรือนหรือเพิงพักชั่วครำว 

5. ไม่ใช่คอกสัตว์หรือสิ่งปลูกสร้ำงเพ่ือกำรเกษตร 

6. ได้รับผลกระทบตำมหลักเกณฑ์ 

7. มีภำพถ่ำยประกอบ 

8. มีชื่อและต ำแหน่งผู้ส ำรวจ 
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9. มีผู้รับรองจำกกลุ่มก ำนัน ผู้ใหญ่บ้ำน ผู้น ำชุมชน หรือเจ้ำหน้ำที่ที่ได้รับมอบหมำย 

ไม่น้อยกว่ำ 2 ใน 3 คน 

10. ระบุวันที่ส ำรวจ 

ต้องยืนยัน: แบบฟอร์มส ำรวจ รำยชื่อคณะผู้รับรอง และจ ำนวน/ลักษณะภำพถ่ำยตำมหลักเกณฑ์ทำงกำร 

 

 

ภาพที ่26 รายละเอยีดค ารอ้งสแีดง 
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ภาพที ่27 หน้าบันทึกผลส ารวจบ้านไม่มีเลขที่ 
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ภาพที ่28 การแนบหนังสือรับรอง 
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8.5. ไม่ผ่าน Linkage 

กรณีน ี ้หมำยถึงระบบไม่สำมำรถเช ื ่อมโยงหร ือย ืนย ันข้อม ูลจำกฐำนข ้อมูลที ่ เก ี ่ยวข ้องได้  

ไม่ใช่ผลว่ำไม่ผ่ำนหลักเกณฑ์ 

• แนวทำงเบื้องต้น: 

1. ตรวจเลขประจ ำตัวประชำชนและข้อมูลที่กรอก 

2. ตรวจข้อควำมหรือรหัสข้อผิดพลำด 

3. ลองตรวจสอบใหม่ตำมแนวทำงของระบบ 

4. หำกยังไม่ส ำเร็จ ให้ประสำนผู้ดูแลระบบ 

5. ขอหลักฐำนเพ่ิมเติมเฉพำะที่จ ำเป็นตำมแนวทำงที่ได้รับอนุมัติ 

6. ห้ำมปฏิเสธเพียงเพรำะระบบเชื่อมโยงไม่ส ำเร็จ 

 

ภาพที ่29 ค าร้องไม่ผ่าน Linkage 
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9. ตารางตัดสินใจส าหรับเจ้าหน้าที่ อปท. 

9.1. ตารางหลัก 

กรณี กลุ่มเริ่มต้น สิ่งที่ต้องตรวจ หลักฐานเพ่ิมเติม ผลที่ควรพิจารณา 

ข้อมูลทะเบียน 

รำษฎรสอดคล้อง 

เขียว อยู่อำศัยประจ ำ 
ผลกระทบจริง 
และไม่ย่ืนซ ้ำ 

ไม่ขอส ำเนำบัตร/ 
ทะเบียนบ้ำนซ ้ำ 

ยืนยันหรือปฏิเสธตำม 

ข้อเท็จจริง 

บ้ำนเช่ำ เหลือง ผู้ย่ืนเช่ำและอยู่อำศัย 

ประจ ำในบ้ำนที่ได้รับ 

ผลกระทบ 

สัญญำเช่ำหรือหลักฐำน
ที่ยอมรับ 

ปรับเปน็เขียว ขอเพิ่ม 
หรือปฏิเสธ 

บ้ำนไม่มีเลขที ่ แดง เป็นที่อยู่อำศัยจริงและ 

ได้รับผลกระทบ 

ผลส ำรวจ ภำพถ่ำย 
หนังสือรบัรอง 

ปรับเปน็เขียวหรือปฏิเสธ 

ข้อมูลเชื่อมโยง 
 ไม่ได ้

ไม่ผ่ำน 
Linkage 

ควำมถูกต้องของข้อมูล 

และสำเหตุระบบ 

ตำมแนวทำงที่อนุมัต ิ แก้ไข/ประสำนระบบ 
ไม่ปฏิเสธอัตโนมัติ 

บ้ำนไม่ถูกน ้ำทว่ม สีใดก็ได ้ ข้อเท็จจริงในพื้นที ่ ผลตรวจหรือหลักฐำน 

ประกอบ 

ปฏิเสธ 

ไม่ได้อยู่อำศัยประจ ำ สีใดก็ได ้ กำรอยู่อำศัยจริง ผลตรวจหรือเอกสำรปร
ะกอบ 

ปฏิเสธ 

ย่ืนซ ้ำในบ้ำน 

เดียวกัน 

สีใดก็ได ้ รหัสประจ ำบ้ำนและ 

ค ำร้องเดิม 

ประวัติค ำร้องในระบบ ปฏิเสธค ำรอ้งซ ้ำ 

สิ่งปลูกสร้ำงไม่ใช่ 
บ้ำน 

มักเป็นแดง ลักษณะกำรใช้งำนจริง ผลส ำรวจและภำพถ่ำย ปฏิเสธ 

ผู้ย่ืนเสียชีวิต ตำมข้อมูล ผู้มีสิทธิ์หรือทำยำทตำม 

หลักเกณฑ ์

เอกสำรทำยำทและหนงั
สือรับรอง 

ด ำเนินกำรต่อเม่ือ 

เอกสำรครบ 
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9.2. วิธีเลือกระหว่าง “ขอเพิ่ม”, “บันทึกแก้ไข” และ “ปฏิเสธ” 

สถานการณ์ การด าเนินการ 

ข้อมูลยังไม่ครบแต่มีโอกำส 

พิสูจน์ได ้

ขอเอกสำรหรือข้อมูลเพิ่มเติม 

ต้องได้ข้อมูลหรอืเอกสำรจำก 

ผู้ย่ืน 

ติดต่อขอข้อมูลเพิ่มเติมและบันทกึกำรติดต่อ โดยยังไม่ยืนยันค ำร้อง 

เจ้ำหน้ำที่แกข้้อมูลตำม 

หลักฐำนได้และมีอ ำนำจ 

บันทึกกำรแก้ไข 

ตรวจแล้วไม่เข้ำหลักเกณฑ ์ ปฏิเสธพร้อมเหตุผล 

 

10. การตรวจรายละเอียดค าร้อง 

10.1. เปิดค าร้อง 

ใช้เมื่อใด: ใช้เมื่อรับช่วงงำนจำกเจ้ำหน้ำที่รับค ำร้อง หรือเมื่อต้องทบทวนค ำร้องที่ถูกส่งคืน/แก้ไขแล้ว 

1. เข้ำเมนูรำยกำรค ำร้อง 

2. เลือกช่องทำง “ทำงรัฐ” หรือ “Walk-in/Online” ให้ตรงกับที่มำของค ำร้อง 

3. เริ่มจำกสถำนะ “รอด ำเนินกำร” หรือสถำนะที่ได้รับมอบหมำย 

4. ใช้ตัวกรองจังหวัด อ ำเภอ อปท. กลุ่มสี และสถำนะเพ่ือลดจ ำนวนรำยกำร 

5. ค้นหำด้วยเลขประจ ำตัวประชำชน ชื่อ หรือนำมสกุลตำมที่ระบบรองรับ 

6. ตรวจว่ำแถวรำยกำรเป็นบุคคลและโครงกำรที่ต้องกำร 

7. คลิกไอคอนรูปแฟ้มหรือปุ่มดูรำยละเอียด 

ผลที่ต้องเห็น: ระบบแสดงรายละเอียดค าร้องเป็นรายบุคคล พร้อมข้อมูลทุกหมวด เอกสาร กลุ่มสี/  

ผล Linkage สถานะ และประวัติการด าเนินการ หากค้นหาไม่พบ ห้ามสรุปว่าไม่มีค าร้องจนกว่าจะตรวจ

ช่องทาง ตัวกรองสถานะ พ้ืนที่ ช่วงวันที่ และการสะกดข้อมูล รวมทั้งลองล้างตัวกรองแล้วค้นหาใหม่ 
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ภาพที ่30 ตัวกรองรายการค าร้อง 

 

 

ภาพที ่31 ไอคอนเปิดรายละเอียดค าร้อง 
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10.2. รายการที่ต้องตรวจ 

ให ้ตรวจตำมล  ำด ับด ้ำนล ่ำงและบ ันท ึกผลของแต ่ละหมวดก ่อนเล ือกผลกำรด  ำเน ินกำร 

กำรเห็นเครื่องหมำยผ่ำนจำกระบบในบำงช่องไม่ทดแทนกำรตรวจข้อเท็จจริงที่ อปท. ต้องรับผิดชอบ 

10.2.1. ข้อมูลบุคคล 

• เลขประจ ำตัวประชำชน 

• ชื่อและนำมสกุล 

• วันเดือนปีเกิด 

• ข้อมูลจำกทะเบียนรำษฎร 

เปรียบเทียบข้อมูลที่ผู้ยื่นกรอกกับข้อมูลที่ระบบเชื่อมโยง หากไม่ตรง ให้ตรวจว่าเป็นการพิมพ์

ผิด การเปลี่ยนแปลงข้อมูล หรือข้อขัดข้องของระบบ ก่อนขอเอกสารเพิ่มเติม 

10.2.2. ข้อมูลที่อยู่อำศัย 

• ประเภทที่อยู่อำศัย 

• รหัสประจ ำบ้ำน 

• ที่ตั้งบ้ำนที่ได้รับผลกระทบ 

• กำรอยู่อำศัยประจ ำ 

แยก “ที ่อยู ่ตำมทะเบียนบ้ำน” ออกจำก “บ้ำนที ่อยู ่อำศัยประจ ำและได้รับผลกระทบ” 

เพรำะผู้เช่ำหรือผู้ที่พักอำศัยในบ้ำนไม่มีเลขที่อำจมีทะเบียนบ้ำนอยู่คนละแห่ง 

10.2.3. ผลกระทบ 

• วันที่เกิดผลกระทบ 

• บ้ำนได้รับผลกระทบจริงหรือไม่ 

• อยู่ในพื้นท่ีและช่วงเวลำที่ก ำหนดหรือไม่ 

ผลกระทบต้องเกิดกับตัวที่อยู่อาศัยตามเงื่อนไขของโครงการ ไม่ใช้เพียงข้อเท็จจริงว่าบุคคลมี

ชื่อในพ้ืนที่หรือหมู่บ้านนั้น 
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10.2.4. กำรยื่นซ ้ำ 

• มีค ำร้องอ่ืนใช้รหัสประจ ำบ้ำนเดียวกันหรือไม่ 

• มีสมำชิกในครัวเรือนได้รับสิทธิ์แล้วหรือไม่ 

ให้ใช้รหัสประจ าบ้านเป็นข้อมูลหลักเมื่อมี และตรวจบุคคล ครัวเรือน ที่ตั้ง และประวัติการใช้

สิทธิ์ประกอบ ไม่ตัดสินจากบ้านเลขที่เพียงอย่างเดียว 

10.2.5. พร้อมเพย์ 

• ผูกกับเลขประจ ำตัวประชำชนของผู้มีสิทธิ์หรือไม่ 

• ข้อมูลชื่อสอดคล้องหรือไม่ 

หากพร้อมเพย์ยังไม่พร้อม ให้แยกประเด็นการรับโอนเงินออกจากการพิจารณาว่าค าร้อง

เข้าเกณฑ์หรือไม่ และด าเนินการตามแนวทางของโครงการ 

10.2.6. เอกสำรเพิ่มเติม 

• ประเภทเอกสำรถูกต้อง 

• อ่ำนได้ชัดเจน 

• ชื่อ ที่อยู่ วันที่ และลำยมือชื่อครบถ้วน 

• เอกสำรยังมีผลใช้หรือครอบคลุมช่วงเวลำที่เก่ียวข้อง 

10.2.7. บันทึกผลกำรตรวจ 

ผลกำรตรวจต้องสำมำรถตรวจสอบย้อนหลังได้ ควรบันทึกอย่ำงน้อย: 

• รำยกำรข้อมูลหรือเอกสำรที่ตรวจ 

• แหล่งข้อมูลที่ใช้ยืนยัน 

• ข้อเท็จจริงที่พบและวันที่ตรวจ 

• ชื่อหรือบัญชีผู้ด ำเนินกำร 

• เหตุผลของกำรแก้ไข เปลี่ยนกลุ่มสี ขอข้อมูลเพิ่มเติม ยืนยัน หรือปฏิเสธ 

เมื่อพบประเด็นหลำยเรื่อง ให้บันทึกแยกเป็นข้อ ไม่ใช้ข้อควำมรวมว่ำ “ข้อมูลไม่ถูกต้อง” 

เพรำะผู้ยื่นและผู้ตรวจระดับถัดไปจะไม่ทรำบว่ำต้องแก้อะไร 
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ภาพที ่32 หน้ารายละเอียดค าร้องฉบับเต็ม 

 

ภาพที่ 33 ส่วนตรวจรหัสประจ าบ้านและค าร้องซ ้า 
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11. การด าเนินการหลังตรวจสอบ 

11.1. บันทึกการแก้ไข 

ใช้เมื่อเจ้ำหน้ำที่แก้ข้อมูลตำมหลักฐำนแล้ว แต่ยังไม่ต้องกำรส่งค ำร้องเข้ำสู่ขั้นตอนถัดไป 

ก่อนแก้ไข ให้ตรวจว่าสถานะค าร้องยังอนุญาตให้เจ้าหน้าที่แก้ได้ และข้อมูลนั้นอยู่ในขอบเขตอ านาจ

ของบทบาทผู้ใช้งาน หากต้องได้ข้อมูลจากผู้ยื่น ให้ใช้แนวทางขอข้อมูลเพ่ิมเติมตามข้อ 12.2 หากค าร้องอยู่

ในห้องประชุมแล้ว ให้น ารายการออกตามข้อ 14.4 ก่อน 

1. แก้ข้อมูลเฉพำะส่วนที่จ ำเป็น 

2. เปรียบเทียบค่ำก่อนแก้และค่ำที่จะแก้กับหลักฐำน 

3. ระบุเหตุผล แหล่งข้อมูล และเอกสำรที่ใช้ประกอบ 

4. คลิก “บันทึกกำรแก้ไข” 

5. อ่ำนหน้ำต่ำงยืนยันและตรวจชื่อผู้ยื่นอีกครั้ง 

6. ตรวจข้อควำมส ำเร็จ แล้วเปิดค ำร้องซ ้ำเพ่ือยืนยันว่ำข้อมูลใหม่ถูกบันทึก 

ผลหลังด าเนินการ: ระบบบันทึกข้อมูลที่แก้ไขและประวัติผู้ด าเนินการ แต่ค าร้องยังไม่ถูกส่งเข้าสู่

ขั้นตอนถัดไป เจ้าหน้าที่ต้องกลับมาตรวจทุกหมวดและส่งให้ Admin อปท. เลือกยืนยันหรือปฏิเสธต่อไป 

 
ภาพที ่34 ปุ่มบันทึกการแก้ไข 
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11.2. ขอข้อมูลหรือหลักฐานเพิ่มเติม 

ใช้เมื ่อข้อมูลยังไม่ครบ แต่ค ำร้องยังมีโอกำสเข้ำเกณฑ์หำกได้รับข้อมูลหรือหลักฐำนเพิ่มเติม เช่น 

สัญญำเช่ำบ้ำน หนังสือรับรอง หรือผลกำรส ำรวจ 

หลักกำร: อปท. เป็นหน่วยงำนต้นทำง จึงไม่มีขั้นตอนส่งคืนค ำร้องลงไปยังหน่วยงำนอ่ืน 

หำกค ำร้องยังไมเ่ข้ำเกณฑ์เพรำะขอ้มูลไม่ครบ ให้ตดิต่อขอข้อมูลเพิ่มเติมและยังไม่ยืนยันค ำร้อง 

หำกตรวจแล้วข้อเท็จจริงไม่เข้ำเกณฑ์ ให้ปฏิเสธตำมข้อ 12.4 

 

1. ระบุข้อมูลหรือเอกสำรที่ขำดให้ชัดเจน 

2. ตรวจว่ำรำยกำรที่ขอจ ำเป็นต่อกำรพิสูจน์สิทธิ์และไม่ขอส ำเนำบัตรประชำชนหรือ 

ทะเบียนบ้ำนที่ระบบเชื่อมโยงได้อยู่แล้ว 

3. ติดต่อผู้ยื่นผ่ำนช่องทำงท่ีหน่วยงำนก ำหนด 

4. บันทึกวัน เวลำ ช่องทำง ผู้ติดต่อ และรำยกำรที่ขอเพ่ิมเติม 

5. เมื่อได้รับข้อมูลแล้ว ให้ตรวจควำมครบถ้วนและควำมสัมพันธ์กับค ำร้อง 

6. บันทึกหรือแนบข้อมูลตำมสิทธิ์ แล้วตรวจค ำร้องใหม่ท้ังรำยกำร 

7. ส่งให้ Admin อปท. พิจำรณำยืนยันหรือปฏิเสธ 

ข้อควำมแจ้งท่ีชัดเจน: 

“โปรดน ำสัญญำเช่ำท่ีแสดงชื่อผู้เช่ำ ท่ีต้ังบ้ำน และระยะเวลำเช่ำครอบคลุมวันท่ีได้รับผลกระทบ มำยื่นต่อ อปท. 

เพื่อประกอบกำรตรวจสอบ” 

 

ข้อควำมที่ควรหลีกเลี่ยง: 

“เอกสำรไม่ครบ” 
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ภาพที่ 35 ส่วนบันทึกการติดต่อและขอข้อมูลเพิ่มเติม 

 

11.2.1. เลือกวิธีด ำเนินกำรตำมต ำแหน่งของค ำร้อง 

กรณีที่ 1: ค าร้องยังไม่ถูกน าเข้าห้องประชุม 

ให้ติดต่อขอข้อมูลเพิ่มเติม แก้เฉพาะข้อมูลที่อยู่ในอ านาจ บันทึกเหตุผล แล้วตรวจใหม่ก่อน

ยืนยันหรือปฏิเสธ 

กรณีที่ 2: ค าร้องอยู่ในห้องประชุมของ อปท. แต่ยังไม่ส่งต่อ 

หากพบว่ารายการต้องแก้ไข ให้น ารายการออกจากห้องประชุมตามข้อ 14.4 แล้วกลับไปแก้

หรือตรวจในเมนูรายการค าร้อง เมื่อเรียบร้อยจึงน าเข้าห้องประชุมใหม่ ห้ามใช้การส่งคืนจาก อปท. 

กรณีที่ 3: อ าเภอ จังหวัด หรือ ปภ. ส่งคืนลงมาตามล าดับ 

ให้ด าเนินการตามบทที่ 14 และบทที่ 15 โดยอ่านเหตุผลของหน่วยงานระดับบน รับทราบ

รายการ แก้ไข ตรวจใหม่ และส่งขึ้นตามล าดับอีกครั้ง การส่งคืนในกรณีนี้เป็นการด าเนินการจาก

บนลงล่าง ไม่ใช่การส่งคืนที่เริ่มจาก อปท. 
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11.3. ยืนยันค าร้อง 

ใช้เมื่อข้อมูล เอกสำร และข้อเท็จจริงครบถ้วนและเข้ำเกณฑ์ 

• เงื่อนไขก่อนยืนยัน: 

▪ ผู้ตรวจได้บันทึกผลตรวจครบทุกหมวด 

▪ เอกสำรที่จ ำเป็นเปิดอ่ำนได้และตรงกับกรณี 

▪ กลุ่มสีได้รับกำรปรับตำมหลักฐำนแล้ว หำกจ ำเป็น 

▪ ไม่พบค ำร้องซ ้ำหรือกำรใช้สิทธิ์ซ ้ำ 

▪ ข้อเท็จจริงเรื่องกำรอยู่อำศัยประจ ำและผลกระทบผ่ำนกำรตรวจ 

1. ท ำเครื่องหมำยรำยกำรที่ตรวจครบ 

2. ตรวจกลุ่มสีและผลกำรปรับกลุ่ม 

3. ตรวจว่ำไม่มีค ำร้องซ ้ำ 

4. คลิก “ยืนยันกำรตรวจสอบเอกสำร” 

5. อ่ำนข้อควำมยืนยัน 

6. คลิก “ยืนยัน” 

ผลที่ต้องเห็น: ระบบแสดงข้อความด าเนินการส าเร็จและสถานะเปลี่ยนเป็น “ตรวจสอบเอกสาร/

อนุมัติ” หรือข้อความตามระบบ ค าร้องจึงพร้อมให้ผู้รับผิดชอบดึงเข้าห้องประชุม ท.1/กทม.1 

หลังยืนยัน ให้กลับไปท่ีรายการค าร้องและตรวจว่าค าร้องไม่คงอยู่ในสถานะรอด าเนินการ หากสถานะ

ไม่เปลี่ยน ห้ามกดยืนยันซ ้าทันที ให้รีเฟรชและตรวจประวัติการด าเนินการก่อน 
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ภาพท่ี 36 Checklist ก่อนยืนยันค าร้อง 

 

ภาพที ่37 Checklist ก่อนยืนยันค าร้อง 
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11.4. ปฏิเสธค าร้อง 

ใช้เมื่อ อปท. ตรวจแล้วพบว่ำไม่เข้ำหลักเกณฑ์ 

กำรปฏิเสธเป็นผลกำรพิจำรณำจำกข้อเท็จจริง ไม่ใช่ผลอัตโนมัติจำกกลุ่มสีหรือข้อขัดข้องของระบบ 

เหตุผลต้องเฉพำะเจำะจง เชื่อมโยงกับหลักเกณฑ์ และมีหลักฐำนตรวจสอบย้อนหลังได้ 

1. เลือก “ปฏิเสธ” 

2. เลือกหมวดเหตุผล 

3. บันทึกรำยละเอียดข้อเท็จจริง 

4. แนบผลตรวจหรือหลักฐำนถ้ำจ ำเป็น 

5. ตรวจข้อควำมที่ประชำชนจะเห็น 

6. ยืนยันกำรปฏิเสธ 

ผลที่ต้องเห็น: สถานะเปลี่ยนเป็น “ปฏิเสธค าร้องขอ” หรือข้อความตามระบบ เหตุผลปรากฏใน

ประวัติและข้อความที่ประชาชนได้รับต้องสอดคล้องกัน 

หากระบบมีขั้นตอนทบทวนหรือเปิดให้ยื่นใหม่ ให้แจ้งประชาชนตามแนวทางที่ได้รับอนุมัติ ไม่ควรให้

ค าแนะน าให้สร้างค าร้องซ ้าเพ่ือหลีกเลี่ยงผลการปฏิเสธเดิม 

เหตุผลหลัก: 

• บ้ำนไม่ได้รับผลกระทบ 

• ไม่ได้อยู่อำศัยประจ ำ 

• ยื่นซ ้ำโดยใช้รหัสประจ ำบ้ำนเดียวกัน 

• ไม่ใช่ที่อยู่อำศัย 

• อยู่นอกพ้ืนที่หรือช่วงเวลำที่ก ำหนด 

• เหตุผลอื่นตำมหลักเกณฑ์ 

ข้อควรระวัง: ห้ำมปฏิเสธเพียงเพรำะเป็นสีเหลือง สีแดง หรือไม่ผ่ำน Linkage 
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ภาพที ่38 หน้าต่างปฏิเสธค าร้อง 

 

12. เอกสารประกอบตามกรณี 

กรณี สิ่งที่ระบบมีอยู่แล้ว เอกสารหรือการตรวจเพ่ิมเติม 

บ้ำนมีทะเบียนและ 

ข้อมูลตรง 

ข้อมูลบัตรและทะเบียนบ้ำน ตรวจข้อเท็จจริง ไม่ขอส ำเนำซ ้ำ 

บ้ำนเช่ำ ข้อมูลบุคคลตำมทะเบียนรำษฎร สัญญำเช่ำหรือหลักฐำนที่หลกัเกณฑ์ยอมรับ 

บ้ำนไม่มีเลขที ่ ข้อมูลบุคคล ส ำรวจ ภำพถ่ำย และหนังสือรับรองจำกก ำนัน 
ผู้ใหญ่บ้ำน ผู้น ำชุมชน หรือเจ้ำหน้ำที่ที่ได้รับ 

มอบหมำย โดยมีผู้รับรองไม่น้อยกว่ำ 2 ใน 3 คน 

ผู้ย่ืนเสียชีวิต ข้อมูลผู้เสียชีวิตที่เชื่อมโยงได ้ เอกสำรทำยำทและหนงัสือรับรองตำมหลักเกณฑ์ 

ไม่ผ่ำน Linkage ข้อมูลที่ผู้ย่ืนกรอก หลักฐำนเฉพำะที่จ ำเป็นและกำรประสำน 

ผู้ดูแลระบบ 

 

ต้องยืนยัน: รำยกำรเอกสำรฉบับสุดท้ำย แบบฟอร์มรับรอง 

และองค์ประกอบคณะผู้รับรองกับฝ่ำยท่ีรับผิดชอบหลักเกณฑ์ก่อนประกำศใช้ 
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13. การจัดท าเอกสารการประชุม ท.1/กทม.1 

เอกสารการประชุมใช้รวบรวมค าร้องที่ อปท. ตรวจและยืนยันแล้ว เพื่อประกอบการพิจารณาและส่งต่อให้

อ าเภอ/เขต การสร้างห้องประชุมไม่ใช่การตรวจค าร้องแทนขั้นตอนก่อนหน้า จึงต้องน าเข้าเฉพาะรายการที่มีสถานะ

พร้อมและไม่มีประเด็นค้างแก้ไข 

13.1. สร้างห้องประชุม 

• ตรวจสอบก่อนเริ่ม: 

▪ ใช้โครงกำรและพ้ืนที่เดียวกับค ำร้องที่จะน ำเข้ำ 

▪ ทรำบวันประชุม ครั้งที่ประชุม และผู้มีอ ำนำจลงนำม 

▪ ตรวจรูปแบบชื่อห้องประชุมและเอกสำรที่หน่วยงำนก ำหนด 

1. เข้ำเมนู “เอกสำรกำรประชุม ท.1/กทม.1” 

2. คลิก “สร้ำงห้องประชุม” 

3. กรอกชื่อ เลขท่ี/ครั้งที่ วันที่ และรำยละเอียด 

4. ตรวจผู้ลงนำมหรือผู้มีอ ำนำจ 

5. ตรวจว่ำไม่มีห้องประชุมซ ้ำส ำหรับครั้งและพ้ืนที่เดียวกัน 

6. คลิกสร้ำง อ่ำนหน้ำต่ำงยืนยัน และคลิกยืนยัน 

ผลที่ต้องเห็น: ห้องประชุมใหม่ปรำกฏในรำยกำร พร้อมชื่อ วันที่ สถำนะ และปุ่มเปิดรำยละเอียด 

โดยยังไม่มีค ำร้องจนกว่ำจะดึงรำยกำรเข้ำห้องประชุม 
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ภาพที ่39 เมนูเอกสารการประชุม ท.1/กทม.1 

 

ภาพที ่40 แบบฟอร์มสร้างห้องประชุม 
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13.2. ดึงรายการค าร้องเข้าห้องประชุม 

1. เปิดรำยละเอียดห้องประชุม 

2. คลิก “ดึงรำยกำรค ำขอ” 

3. ตรวจตัวกรองพ้ืนที่ สถำนะ และช่องทำงของรำยกำรที่ระบบแสดง 

4. เลือกเฉพำะค ำร้องที่ผ่ำนกำรตรวจและยืนยันแล้ว 

5. ตรวจชื่อผู้ยื่น รหัสประจ ำบ้ำน กลุ่มสี และสถำนะของแต่ละรำยกำร 

6. ตรวจจ ำนวนรำยกำรและยอดรวมก่อนยืนยัน 

7. คลิกยืนยันกำรดึงข้อมูลและอ่ำนหน้ำต่ำงสรุป 

ผลที่ต้องเห็น: รำยกำรที ่เลือกปรำกฏในรำยละเอียดห้องประชุม จ ำนวนรำยกำรตรงกับที ่เลือก 

และสถำนะของค ำร้องแสดงว่ำอยู่ในกระบวนกำรประชุมตำมที่ระบบก ำหนด 

หำกค ำร ้องที ่คำดว ่ำจะเห ็นไม่ปรำกฏ ให ้กล ับไปตรวจสถำนะค ำร ้อง ผลกำรยืนย ัน พื ้นที่  

และว่ำค ำร้องถูกน ำเข้ำห้องประชุมอ่ืนแล้วหรือไม่ ห้ำมสร้ำงค ำร้องใหม่เพ่ือให้รำยกำรปรำกฏ 

 

ภาพที ่41 หน้าดึงรายการค าร้อง 
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13.3. ตรวจรายการก่อนส่ง 

• ตรวจอย่ำงน้อย: 

▪ ห้องประชุมและพ้ืนที่ถูกต้อง 

▪ จ ำนวนค ำร้องตรงกับรำยกำร 

▪ ไม่มีรำยกำรรอแก้ไขหรือปฏิเสธปะปน 

▪ ไม่มีค ำร้องซ ้ำ 

▪ ผู้ลงนำมถูกต้อง 

▪ เอกสำร ท.1/กทม.1 แสดงข้อมูลครบ 

ให้เปรียบเทียบจ านวนอย่างน้อย 3 จุด ได้แก่ จ านวนที่หน้าเลือกค าร้อง จ านวนในรายละเอียดห้อง

ประชุม และจ านวนในหน้าต่างสรุปก่อนส่ง หากไม่ตรง ให้หยุดและค้นหารายการที่ตกหล่นหรือซ ้าก่อน

ยืนยัน 

 

ภาพที ่42 รายการค าร้องในห้องประชุม 
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13.4. น ารายการออกจากห้องประชุม 

• หำกพบว่ำรำยกำรยังไม่พร้อม: 

1. เลือกรำยกำร 

2. คลิก “น ำออกรำยกำรค ำขอ” 

3. ตรวจชื่อและเหตุผล 

4. ยืนยันกำรน ำออก 

5. กลับไปแก้ไขในเมนูรำยกำรค ำร้อง 

ผลที่ต้องเห็น: รายการหายออกจากห้องประชุม แต่ค าร้องเดิมยังอยู่ในระบบและกลับไปด าเนินการได้

ตามสถานะ ห้ามตีความว่า “น าออก” เท่ากับ “ลบค าร้อง” 

ก่อนน าออก ให้ตรวจว่าห้องประชุมยังไม่ถูกส่งต่อและผู้ใช้งานมีสิทธิ์ด าเนินการ หากส่งต่อแล้วให้ใช้

กระบวนการรับรายการส่งคืนตามบทที่ 16  

 

ภาพที ่43 การน ารายการออกจากห้องประชุม 
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13.5. ส่งต่อให้อ าเภอ/เขต 

1. ตรวจรำยกำรครั้งสุดท้ำย 

2. คลิก “ยืนยันและส่งต่อให้อ ำเภอ/เขต” 

3. ตรวจสรุปจ ำนวนรำยกำรที่จะส่งต่อ รำยกำรที่น ำออกเพ่ือแก้ไข และรำยกำรปฏิเสธ 

4. อ่ำนค ำเตือน 

5. คลิก “ยืนยัน” 

6. ตรวจสถำนะหลังส่ง 

• ผลที่ต้องเห็น: 

▪ ระบบแสดงข้อควำมส่งต่อส ำเร็จ 

▪ สถำนะห้องประชุมเปลี่ยนเป็น “ส่งต่อ/อนุมัติส่งต่อ” หรือข้อควำมตำมระบบ 

▪ มีวันเวลำ ผู้ด ำเนินกำร และปลำยทำงในประวัติ 

▪ รำยกำรไม่กลับมำอยู่ในคิวรอด ำเนินกำรของ อปท. โดยไม่มีเหตุผล 

หลังส่งต่อ อปท. มีหน้าที่ติดตามสถานะในเมนูเอกสารการประชุม และเตรียมรับรายการกลับหาก

อ าเภอ/เขตขอแก้ไข ไม่ควรสร้างห้องประชุมซ ้าส าหรับรายการเดิมระหว่างที่อยู่ระหว่างการพิจารณา 

ข้อควรระวัง: กำรยืนยันส่งต่อเปลี่ยนสถำนะหลำยรำยกำรพร้อมกัน ต้องตรวจจ ำนวนและพื้นที่ก่อนทุกครั้ง 
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ภาพที ่44 หน้าต่างยืนยันส่งต่ออ าเภอ 

 

ภาพที ่45 สถานะห้องประชุมหลังส่งต่อ 
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14.  การรับรายการส่งคืนจากอ าเภอ 

ใช้เมื่ออ าเภอ/เขตตรวจรายการที่ อปท. ส่งต่อแล้วและพบว่าต้องแก้ข้อมูล เอกสาร หรือผลการพิจารณา การ

ส่งคืนจากอ าเภอไม่ใช่การปฏิเสธโดยอัตโนมัติ อปท. ต้องอ่านเหตุผลรายรายการและเลือกวิธีแก้ให้ตรงกับผู้ที่สามารถ

แก้ข้อมูลนั้นได้ 

14.1. รับทราบรายการ 

1. เข้ำเมนูเอกสำรกำรประชุม ท.1/กทม.1 

2. ค้นหำห้องประชุมที่มีสถำนะส่งคืนหรือ “รอยืนยันกำรส่งต่อ” ตำมที่ระบบแสดง 

3. ตรวจชื่อห้องประชุม พ้ืนที่ และวันที่ส่งต่อ เพ่ือป้องกันกำรเปิดผิดรำยกำร 

4. เปิดรำยละเอียดด้วยไอคอนรูปแฟ้มหรือปุ่มตำมระบบ 

5. แยกรำยกำรที่อ ำเภอให้แก้ไข ออกจำกรำยกำรที่อ ำเภอปฏิเสธหรือรับรองแล้ว 

6. อ่ำนเหตุผลของอ ำเภอและประวัติกำรด ำเนินกำรของแต่ละค ำร้อง 

7. คลิกยืนยันรับทรำบ และอ่ำนหน้ำต่ำงยืนยันอีกครั้ง 

ผลที่ต้องเห็น: ระบบบันทึกว่า อปท. รับทราบรายการแล้ว และเปิดให้ด าเนินการกับค าร้องตามสถานะ

และสิทธิ์ที่ก าหนด 

 

ภาพที ่46 ห้องประชุมที่อ าเภอส่งคืน 
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14.2. แก้ไข 

1. เปิดรำยกำรค ำร้องที่เก่ียวข้องจำกห้องประชุมหรือเมนูรำยกำรค ำร้อง 

2. เปรียบเทียบเหตุผลที่อ ำเภอส่งคืนกับข้อมูลและเอกสำรเดิม 

3. ระบุว่ำใครเป็นผู้แก้ข้อมูล: 

• เจ้ำหน้ำที่แก้ได้: แก้ตำมหลักฐำน บันทึกเหตุผล และกดบันทึกกำรแก้ไข 

• ต้องได้ข้อมูลหรือเอกสำรจำกผู้ยื ่น:ติดต่อขอข้อมูลเพิ่มเติมพร้อมระบุรำยกำรที่ต้องใช้ให้  

เฉพำะเจำะจง 

• ข้อเท็จจริงไม่เข้ำเกณฑ์: เสนอปฏิเสธพร้อมเหตุผลและหลักฐำน 

1. ติดต่อผู้ยื่นเมื่อจ ำเป็น และบันทึกวันเวลำ/ผลกำรติดต่อ 

2. ตรวจข้อมูลหรือเอกสำรที่แก้ใหม่ทั้งหมวด ไม่ตรวจเฉพำะช่องที่อ ำเภอทักท้วง 

3. ยืนยันผลกำรตรวจใหม่เมื่อข้อมูลครบ 

4. น ำรำยกำรกลับเข้ำสู่ห้องประชุมเดิมหรือสร้ำงห้องประชุมใหม่ตำมพฤติกรรมของ

ระบบรุ่นที่ประกำศใช้ 

5. ตรวจจ ำนวนรำยกำรและส่งต่อให้อ ำเภอ/เขตอีกครั้ง 

ผลที่ต้องเห็น: ประวัติแสดงเหตุผลเดิม กำรแก้ไข ผู้ด ำเนินกำร และกำรส่งต่อครั้งใหม่อย่ำงต่อเนื่อง 

เจ้ำหน้ำที่ระดับถัดไปสำมำรถเข้ำใจได้ว่ำแก้อะไรและใช้อะไรยืนยัน 

 

ภาพที ่47 ประวัติและเหตุผลการส่งคืน 
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15. การรับรายการตีกลับจากผลการโอนเงิน 

รายการโอนเงินไม่ส าเร็จอาจย้อนจาก ปภ. ผ่านจังหวัดและอ าเภอมายัง อปท. 

รายการตีกลับจากการโอนเงินแตกต่างจากรายการที่ไม่เข้าเกณฑ์ เพราะค าร้องอาจผ่านการพิจารณาแล้วแต่

ช าระเงินไม่ส าเร็จ อปท. ต้องแก้เฉพาะข้อมูลหรือเงื่อนไขที่เกี่ยวกับการรับโอนตามรหัสสาเหตุ และไม่เปลี่ยนสาระการ

พิจารณาสิทธิ์โดยไม่มีเหตุผล 

15.1. สาเหตุที่พบบ่อย 

• ไม่ได้ผูกพร้อมเพย์กับเลขประจ ำตัวประชำชน 

• บัญชีถูกปิด 

• บัญชีไม่มีกำรเคลื่อนไหว 

• เปลี่ยนธนำคำรที่ผูกพร้อมเพย์ระหว่ำงรอกำรโอน 

• ข้อมูลไม่ตรงตำมไฟล์ผลกำรโอน 

15.2. ขั้นตอนของ อปท. 

1. เปิดห้องประชุมหรือรำยกำรที่ถูกตีกลับ 

2. ตรวจชื่อผู้ยื่น เลขประจ ำตัวประชำชน จ ำนวนเงิน และรอบกำรโอนให้ตรงกับรำยกำรเดิม 

3. ยืนยันรับทรำบเพื่อเปิดรำยกำรให้ด ำเนินกำร 

4. ตรวจรหัสธนำคำร ค ำอธิบำยสำเหตุ วันที่รับผล และประวัติกำรโอน 

5. แยกสำเหตุว่ำแก้ได้โดยผู้ยื่น ธนำคำร เจ้ำหน้ำที่ หรือผู้ดูแลระบบ 

6. ติดต่อผู้ยื่นด้วยข้อมูลที่จ ำเป็น โดยไม่ส่งข้อมูลบัญชีหรือเลขประจ ำตัวเต็มผ่ำนช่องทำงท่ีไม่ปลอดภัย 

7. ตรวจสถำนะพร้อมเพย์ที่ผูกกับเลขประจ ำตัวประชำชน และให้ผู้ยื่นด ำเนินกำรกับธนำคำรเมื่อจ ำเป็น 

8. แก้เฉพำะข้อมูลที่ระบบและแนวทำงอนุญำต พร้อมบันทึกเหตุผล 

9. แนบหลักฐำนตำมที่ก ำหนดและตรวจควำมชัดเจน 

10. ตรวจค ำร้องใหม่และยืนยันผล 

11. น ำรำยกำรเข้ำสู่ห้องประชุมหรือกระบวนกำรส่งต่อซ ้ำตำมที่ระบบก ำหนด 

12. ติดตำมสถำนะจนเห็นว่ำรำยกำรถูกส่งต่อและเข้ำสู่รอบโอนใหม่ 

ผลที่ต้องเห็น: สถำนะตีกลับเดิมถูกปิดหรือเปลี่ยนเป็นสถำนะพร้อมด ำเนินกำรต่อ มีประวัติกำรแก้ไข 

และรำยกำรเข้ำสู่กระบวนกำรส่งต่อโดยไม่เกิดค ำร้องซ ้ำ 
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หำกรหัสสำเหตุไม่ตรงกับค ำอธิบำยหรือไม่ทรำบวิธีแก้ ห้ำมคำดเดำ ให้ส่งรำยละเอียดรหัส รำยกำร 

และภำพหน้ำจอท่ีปิดบังข้อมูลส่วนบุคคลแก่ผู้ดูแลระบบหรือหน่วยงำนที่รับผิดชอบผลกำรโอน 

 

ภาพที ่48 รายการตีกลับและรหัสสาเหตุ 

 

ภาพที ่49 การคืนค าร้องเข้าสู่กระบวนการแก้ไข 
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16. Checklist ส าหรับเจ้าหน้าที่ 

16.1. ก่อนยืนยันค าร้อง 

• เลือกโครงกำรและพ้ืนที่ถูกต้อง 

• ตรวจข้อมูลบุคคลแล้ว 

• ตรวจประเภทและที่ตั้งท่ีอยู่อำศัยแล้ว 

• ตรวจว่ำอยู่อำศัยประจ ำ 

• ตรวจผลกระทบจริง 

• ตรวจรหัสประจ ำบ้ำนและค ำร้องซ ้ำ 

• ตรวจพร้อมเพย์ 

• ตรวจเอกสำรเพ่ิมเติมตำมสี 

• บันทึกผลส ำรวจหรือเหตุผลครบถ้วน 

• เลือกผลด ำเนินกำรถูกต้อง 

16.2. ก่อนส่งต่อให้อ าเภอ 

• ห้องประชุมถูกโครงกำรและพ้ืนที่ 

• ชื่อ/ครั้งที่/วันที่ประชุมถูกต้อง 

• ดึงเฉพำะรำยกำรที่ผ่ำน 

• จ ำนวนค ำร้องถูกต้อง 

• ยอดรวมถูกต้อง 

• ไม่มีรำยกำรรอแก้ไขปะปน 

• ผู้ลงนำมถูกต้อง 

• ตรวจเอกสำร ท.1/กทม.1 แล้ว 

• อ่ำนข้อควำมยืนยันก่อนส่ง 
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17. ค าถามที่พบบ่อย 

17.1. 1ค าร้องจากแอป “ทางรัฐ” เป็นสีเขียว ต้องมายืนยันตัวตนที่ อปท. หรือไม่ 

ไม่ต้องเดินทางมายืนยันตัวตนที่ อปท. เพียงเพราะยื่นผ่านแอป “ทางรัฐ” และระบบจัดค าร้องเป็นสี

เขียว เนื่องจากระบบได้เชื่อมโยงและตรวจสอบข้อมูลบุคคลกับฐานข้อมูลทะเบียนราษฎรในเบื้องต้นแล้ว 

อย่างไรก็ตาม อปท. ยังต้องตรวจสอบข้อมูลที่ระบบทะเบียนราษฎรไม่สามารถยืนยันแทนได้ เช่น ผู้ยื่น

อยู่อาศัยในบ้านดังกล่าวเป็นประจ าจริงหรือไม่ บ้านได้รับผลกระทบตามหลักเกณฑ์หรือไม่ และมีบุคคลอ่ืน

ใช้สิทธิ์ส าหรับรหัสประจ าบ้านเดียวกันแล้วหรือไม่ 

อปท. ควรติดต่อหรือแจ้งให้ประชาชนมาด าเนินการเพิ่มเติมเฉพาะเมื่อพบข้อมูลไม่ครบ ข้อมูลขัดแย้ง 

ต้องใช้เอกสารเพ่ิมเติม หรือต้องส ารวจข้อเท็จจริง เช่น ค าร้องสีเหลือง สีแดง หรือไม่ผ่าน Linkage 

17.2. ต้องใช้ส าเนาบัตรประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้านหรือไม่ 

โดยหลักไม่ต้องใช้ส าเนาบัตรประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้าน เนื่องจากระบบดึงข้อมูลบุคคลและ

ทะเบียนบ้านจากฐานข้อมูลทะเบียนราษฎรโดยตรง ซึ่งช่วยลดภาระของประชาชนและลดการตรวจเอกสาร

ซ ้าของเจ้าหน้าที ่

หากข้อมูลที่ระบบเชื่อมโยงไม่เพียงพอต่อการพิสูจน์ข้อเท็จจริง ให้ขอเฉพาะเอกสารที่เก่ียวข้องกับกรณี

นั้น เช่น สัญญาเช่าส าหรับบ้านเช่า ผลส ารวจและหนังสือรับรองส าหรับบ้านไม่มีเลขที่ หรือเอกสารเกี่ยวกับ

ทายาทกรณีผู้มีสิทธิ์เสียชีวิต ไม่ควรเรียกส าเนาบัตรประชาชนหรือทะเบียนบ้านซ ้าโดยไม่มีเหตุจ าเป็น 

17.3. สีเขียวหมายถึงผ่านแน่นอนหรือไม่ 

ไม่ใช่ สีเขียวหมายถึงข้อมูลบุคคล ที่อยู่ และข้อมูลอื่นที่ระบบสามารถตรวจสอบได้มีความสอดคล้อง

เบื้องต้น และระบบยังไม่พบเงื่อนไขที่ต้องใช้เอกสารรับรองหรือการส ารวจเพิ่มเติม 

สีเขียวจึงเป็นเพียงผลการจัดกลุ่มเพื่อช่วยให้เจ้าหน้าที่ตรวจสอบได้สะดวกขึ้น ไม่ใช่ผลอนุมัติสิทธิ์ 

อปท. ยังต้องตรวจข้อเท็จจริงส าคัญ ได้แก่: 

• ผู้ยื่นอยู่อำศัยในบ้ำนดังกล่ำวเป็นประจ ำจริง 

• บ้ำนอยู่ในพ้ืนที่และช่วงเวลำที่โครงกำรก ำหนด 

• ที่อยู่อำศัยได้รับผลกระทบตำมหลักเกณฑ์จริง 

• ไม่มีกำรยื่นหรือใช้สิทธิ์ซ ้ำส ำหรับรหัสประจ ำบ้ำนเดียวกัน 

• ข้อมูลกำรขอรับควำมช่วยเหลือครบถ้วนและถูกต้อง 
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หำกตรวจแล้วครบถ้วนและเข้ำเกณฑ์ อปท. จึงยืนยันค ำร้องได้ แต่หำกข้อเท็จจริงไม่เข้ำเกณฑ์ 

แม้ระบบจะแสดงสีเขียว อปท. สำมำรถปฏิเสธค ำร้องพร้อมบันทึกเหตุผลและหลักฐำนได้ 

17.4. 1สีเหลืองสามารถผ่านได้หรือไม่ 

สามารถผ่านได้ สีเหลืองไม่ได้หมายถึงไม่ผ่าน แต่หมายถึงข้อมูลที่ระบบตรวจสอบได้ยังไม่เพียงพอต่อ

การยืนยันข้อเท็จจริง จึงต้องใช้เอกสารเพ่ิมเติม 

ตัวอย่างเช่น ผู้ยื่นอาศัยอยู่ในบ้านเช่า ท าให้ข้อมูลทะเบียนบ้านไม่ตรงกับบ้านที่ได้รับผลกระทบ อปท. 

ต้องตรวจสัญญาเช่าหรือหลักฐานที่หลักเกณฑ์ยอมรับ เพื่อยืนยันว่าผู้ยื่นเช่าและอยู่อาศัยในบ้านดังกล่าว

เป็นประจ าในช่วงที่เกิดภัย 

หากเอกสารถูกต้องและข้อเท็จจริงเข้าเกณฑ์ อปท. สามารถพิจารณาปรับค าร้องเป็นสีเขียวและยืนยัน

ต่อได้ หากเอกสารยังไม่ครบให้ติดต่อขอเพิ่มเติมและยังไม่ยืนยันค าร้อง แต่หากตรวจแล้วไม่เข้าหลักเกณฑ์

จึงด าเนินการปฏิเสธ 

17.5. สีแดงหมายถึงต้องปฏิเสธหรือไม่ 

ไม่ใช่ สีแดงไม่ได้หมายถึงค าร้องไม่ผ่าน แต่หมายถึงค าร้องที่ต้องตรวจสอบเชิงลึกกว่าสีเขียวและสี

เหลือง โดยต้องส ารวจข้อเท็จจริงในพื้นที่และมีผู้มีอ านาจหน้าที่รับรอง 

กรณีส าคัญคือบ้านไม่มีเลขที่ ซึ่งระบบทะเบียนราษฎรไม่สามารถยืนยันตัวบ้านได้ครบถ้วน อปท. ต้อง

ตรวจว่าเป็นที่อยู่อาศัยประจ าจริง มีสภาพใช้พักอาศัย และไม่ใช่โรงเรือน เพิงพัก คอกวัว เล้าไก่ หรือสิ่งปลูก

สร้างที่ไม่ได้ใช้เป็นที่อยู่อาศัย 

หากผลส ารวจและหนังสือรับรองยืนยันว่าบ้านดังกล่าวเป็นที่อยู่อาศัยประจ าและได้รับผลกระทบตาม

หลักเกณฑ์ อปท. สามารถพิจารณาปรับเป็นสีเขียวและด าเนินการต่อได้ หากตรวจแล้วไม่ใช่ที่อยู่อาศัย

หรือไม่เข้าเกณฑ์ จึงปฏิเสธพร้อมบันทึกผลส ารวจ 

17.6. บ้านไม่มีเลขที่ต้องตรวจอะไร 

ต้องส ำรวจข้อเท็จจริงในพื้นที่เพ่ือยืนยันอย่ำงน้อย 4 ประเด็น: 

1. ผู้ย่ืนอยู่อาศัยเป็นประจ า: มีกำรใช้สถำนที่นั้นเป็นที่พักอำศัยจริง 

ไม่ใช่อยู่อำศัยชั่วครำวเพื่อขอรับสิทธิ์ 

2. ลักษณะสิ่งปลูกสร้าง: มีลักษณะเป็นบ้ำนหรือที่พักอำศัย ไม่ใช่โรงเรือน เพิงพัก คอกวัว 

เล้ำไก่ หรือสิ่งปลูกสร้ำงเพ่ือกำรเกษตร 
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3. ผลกระทบจากภัย: ตัวที่อยู่อำศัยได้รับผลกระทบตำมพ้ืนที่ ช่วงเวลำ 

และเงื่อนไขของโครงกำร 

4. ไม่มีการใช้สิทธิ์ซ ้า: ตรวจบุคคล ครัวเรือน ที่ตั้ง และข้อมูลค ำร้องอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

ผลการส ารวจควรระบุที่ตั้ง วันที่ส ารวจ ชื่อและต าแหน่งผู้ส ารวจ ข้อเท็จจริงที่พบ ภาพถ่าย และ

หนังสือรับรองจากก านัน ผู้ใหญ่บ้าน ผู้น าชุมชน หรือเจ้าหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย โดยมีผู้รับรองไม่น้อยกว่า 

2 ใน 3 คน จากนั้นจึงเสนอให้ Admin อปท. พิจารณาปรับเป็นสีเขียวหรือปฏิเสธ 

17.7. ระบบแสดงสีเขียว แต่บ้านไม่ถูกน ้าท่วม ท าอย่างไร 

ให้ยึดข้อเท็จจริงที่ อปท. ตรวจสอบได้ ระบบอาจจัดเป็นสีเขียวเพราะข้อมูลบุคคลและทะเบียนบ้าน

สอดคล้องและบ้านอยู่ในพ้ืนที่ที่เกี่ยวข้อง แต่ระบบไม่ได้ยืนยันแทนเจ้าหน้าที่ว่าตัวที่อยู่อาศัยของผู้ยื่นถูกน ้า

ท่วมจริง 

หากตรวจแล้วพบว่าบ้านไม่ได้รับผลกระทบตามหลักเกณฑ์ อปท. ไม่ควรยืนยันเพียงเพราะระบบแสดง

สีเขียว ให้บันทึกข้อเท็จจริงและหลักฐานประกอบ เลือกเหตุผลว่าไม่เข้าหลักเกณฑ์ และปฏิเสธค าร้องตาม

ขั้นตอน 

17.8. สามีและภรรยายื่นคนละค าร้องส าหรับบ้านเดียวกันได้หรือไม่ 

สามารถกรอกค าร้องเข้ามาในระบบได้ แต่ไม่ได้หมายความว่าทั้งสองค าร้องจะได้รับสิทธิ์ อปท. ต้อง

ตรวจว่าเป็นการขอรับความช่วยเหลือซ ้าส าหรับบ้านหรือครัวเรือนเดียวกันหรือไม่ 

ให้ใช้รหัสประจ าบ้านเป็นข้อมูลหลักในการตรวจสอบ เพราะรหัสประจ าบ้านไม่ซ ้ากัน ขณะที่บ้านเลขที่

อาจซ ้ากันในต่างพ้ืนที่ จากนั้นตรวจประวัติค าร้องและผลการใช้สิทธิ์ของสมาชิกในบ้าน 

หากสามีได้รับการพิจารณาสิทธิ์ส าหรับบ้านหลังนั้นแล้ว และค าร้องของภรรยาเป็นการขอรับสิทธิ์ซ ้า

ส าหรับความเสียหายเดียวกัน ให้บันทึกว่าเป็นค าร้องซ ้าและปฏิเสธตามหลักเกณฑ์ แต่หากข้อเท็จจริงไมใ่ช่

บ้านหรือสิทธิ์เดียวกัน ต้องตรวจรายละเอียดก่อนตัดสิน 

17.9. ไม่ผ่าน Linkage หมายถึงไม่ผ่านหลักเกณฑ์หรือไม่ 

ไม่ใช่ “ไม่ผ่าน Linkage” หมายถึงระบบยังไม่สามารถเชื่อมโยงหรือยืนยันข้อมูลกับฐานข้อมูลที่

เกี่ยวข้องได้ อาจเกิดจากข้อมูลที่กรอกไม่ถูกต้อง การเชื่อมต่อขัดข้อง หรือข้อมูลยังไม่สามารถจับคู่กันได้ 

เจ้าหน้าที่ต้องตรวจเลขประจ าตัวประชาชนและข้อมูลที่กรอก ตรวจข้อความหรือรหัสข้อผิดพลาด 

ทดลองตรวจสอบใหม่ และประสานผู้ดูแลระบบหากยังไม่ส าเร็จ หากจ าเป็นต้องใช้หลักฐานเพิ่มเติม ให้ขอ
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เฉพาะเอกสารตามแนวทางที่ได้รับอนุมัติ ห้ามปฏิเสธค าร้องเพียงเพราะระบบแสดงว่าไม่ผ่าน Linkage  

ต้องตรวจสอบสาเหตุและข้อเท็จจริงก่อน 

17.10. หนังสือรับรองใช้กรณีใด 

ใช ้ เม ื ่อข ้อม ูลจำกทะเบียนรำษฎรหร ือเอกสำรท ั ่วไปไม ่ เพ ียงพอต ่อกำรย ืนย ันข ้อเท็จจริง 

และหลักเกณฑ์ก ำหนดให้ผู้มีอ ำนำจหน้ำที่รับรอง เช่น: 

• บ้ำนไม่มีเลขที่ ซึ่งต้องรับรองว่ำเป็นที่อยู่อำศัยประจ ำจริง 

• กรณีผู้มีสิทธิ์เสียชีวิตและมีทำยำทหรือผู้เกี่ยวข้องด ำเนินกำรแทน 

• กรณีอ่ืนที่หลักเกณฑ์หรือหนังสือสั่งกำรก ำหนดให้ใช้หนังสือรับรอง 

หนังสือรับรองควรระบุบุคคล สถานที่ ข้อเท็จจริงที่รับรอง วันที่ ชื่อ ต าแหน่ง และลายมือชื่อของผู้

รับรองให้ครบถ้วน ผู้รับรองอาจเป็นก านัน ผู้ใหญ่บ้าน ผู้น าชุมชน หรือเจ้าหน้าที่ท่ีได้รับมอบหมาย และต้อง

มีผู้รับรองไม่น้อยกว่า 2 ใน 3 คน ทั้งนี้ต้องใช้แบบและองค์ประกอบผู้รับรองตามที่หน่วยงานก าหนด และไม่

ควรใช้หนังสือรับรองแทนข้อเท็จจริงในกรณีที่ตรวจพบชัดเจนว่าไม่เข้าหลักเกณฑ์ 

17.11. “ขอข้อมูลเพิ่มเติม” “ส่งคืน” และ “ปฏิเสธ” แตกต่างกันอย่างไร 

“ขอข้อมูลเพิ่มเติม” เป็นการด าเนินการของ อปท. เมื่อค าร้องยังมีโอกาสเข้าเกณฑ์ แต่ข้อมูลหรือ

หลักฐานยังไม่ครบ เช่น ต้องใช้สัญญาเช่าหรือหนังสือรับรอง อปท. ติดต่อผู้ยื่นและยังไม่ยืนยันค าร้อง 

“ส่งคืน” เป็นการด าเนินการจากหน่วยงานระดับบนลงมาระดับล่าง ได้แก่ ปภ. จังหวัด หรืออ าเภอ/

เขต เพ่ือให้ตรวจสอบหรือแก้ไข อปท. ไม่มีขั้นตอนส่งคืนลงไปยังหน่วยงานอื่น 

“ปฏิเสธค าร้อง” เป็นผลการพิจารณาของ อปท. เมื่อข้อเท็จจริงไม่เข้าเกณฑ์ เช่น บ้านไม่ถูกน ้าท่วม 

ไม่ได้อยู่อาศัยประจ า ไม่ใช่ที่อยู่อาศัย หรือเป็นการใช้สิทธิ์ซ ้า 

หลักตัดสินคือ หากยังขาดเพียงข้อมูลที่พิสูจน์ได้ ให้ขอเพิ่มเติม หากระดับบนพบข้อแก้ไข จะส่งคืนลง

มาตามล าดับ และหากข้อเท็จจริงไม่เข้าเกณฑ์ ให้ อปท. ปฏิเสธพร้อมระบุเหตุผล 

17.12. ค าร้องสีเหลืองหรือสีแดงเปลี่ยนเป็นสีเขียวได้เม่ือใด 

เปลี่ยนได้เมื่อ อปท. ตรวจสอบหลักฐานหรือผลส ารวจแล้วพบว่าข้อเท็จจริงครบถ้วนและเข้าเงื่อนไข

ของค าร้องสีเขียว 

• สีเหลือง: เปลี่ยนได้เมื่อเอกสารเพ่ิมเติม เช่น สัญญาเช่า ยืนยันการอยู่อาศัยประจ าและความ

เกี่ยวข้องกับบ้านที่ได้รับผลกระทบ 
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• สีแดง:เปลี่ยนได้เมื่อกำรส ำรวจและหนังสือรับรองยืนยันว่ำเป็นที่อยู่อำศัยประจ ำจริงและ  

ได้รับผลกระทบตำมหลักเกณฑ์ 

ผู้ด าเนินการต้องมีสิทธิ์ตามที่ระบบก าหนด บันทึกเหตุผล และแนบหลักฐานให้ตรวจสอบ

ย้อนหลังได้ การเปลี่ยนสีเป็นเพียงการปรับผลการจัดกลุ่มหลังมีข้อมูลครบ ไม่ใช่การอนุมัติค าร้อง

โดยอัตโนมัติ 

18. การแก้ปัญหาเบื้องต้น 

ปัญหา สิ่งที่ต้องตรวจ แนวทาง 

เข้ำระบบไม่ได ้ URL ชื่อผู้ใช้ รหัสผ่ำน ตรวจข้อมูลและติดต่อผู้ดูแลระบบ 

ไม่เห็นโครงกำร สิทธิ์ พื้นที่ ช่วงเวลำ ให้ผู้ดูแลระบบตรวจกำรมอบหมำย 

ไม่พบค ำร้อง ช่องทำง ตัวกรอง สถำนะ พื้นที ่ ล้ำงตัวกรองและตรวจช่องทำง 

ข้อมูลทะเบียนไม่ขึน้ เลขประจ ำตัวและ Linkage ตรวจข้อมูล ลองใหม่ และประสำนผู้ดูแล 

แนบไฟลไ์ม่ได ้ ชนิด ขนำด ชื่อไฟล ์ ปรับไฟล์ตำมข้อก ำหนด 

ส่งเข้ำหอ้งประชุมไม่ได ้ สถำนะค ำร้องและผลกำรยืนยัน ตรวจว่ำค ำร้องผ่ำนขั้นตอนก่อนหน้ำ 

พบค ำร้องซ ้ำ รหัสประจ ำบ้ำน เปิดประวัติและตรวจผู้ได้รับสิทธิเ์ดิม 

 


