
กลุ่มนโยบายและวิชาการ ส านกังานพฒันาสงัคมและความมั่นคงของมนษุยจ์งัหวดัศรีสะเกษ 
 

คู่มือ 
การใช้ระบบสารเทศการส่งเคส และตดิตามการช่วยเหลือผู้ประสบปญัหาทางสังคม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กลุ่มนโยบายและวิชาการ 
สำนักงานพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์จังหวัดศรีสะเกษ 
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คำนำ 
 

 
 
  คู่มือการใช้ระบบสารสนเทศการส่งเคส และติดตามการช่วยเหลือผู้ประสบปัญหา
ทางสังคม เล่มนี้ จัดทำขึ้อเพื ่ออำนวยความสะดวกแก่เครือข่ายระดับตำบล ในพื้นที ่จังหวัด             
ศรีสะเกษ ใช้เป็นแนวทางในการเข้าใช้ระบบค้นหาข้อมูลจาก TPMAP บันทึกข้อมูลขอรับการ
ช่วยเหลือผู ้ประสบปัญหาทางสังคม สืบค้นติดตามการช่วยเหลือ ลดความผิดพลาดในการ                
ส่งเอกสาร ใช้ปฏิบัติเข้าใจได้ตรงกัน และการขับเคลื่อนตามพระราชบัญญัติ การปฏิบัติราชการ
ทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2565 เป็นเคร่ืองมือ และเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติของเจ้าหน้าที่ 
 
  ผู้จัดทำหวังว่าคู่มือเล่มนี้ จะเป็นประโยชน์ต่อเจ้าหน้าที่ของหน่วยงาน เจ้าหน้าที่          
ผู้ประสานงาน พร้อมนี้ผู้จัดทำขอขอบคุณทุกท่านที่ให้ร่วมกับขับเคลื่อนศูนย์ช่วยเหลือสังคมตำบล 
ในพื้นที่จังหวัดศรีสะเกษ ทุกท่าน 
 
 
 

                                      กลุ่มนโยบายและวิชาการ 
    สำนักงานพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์จังหวัดศรีสะเกษ 
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สารบัญ 
 

เนื้อหา           หน้า 
 
ระบบ Login          1 
ยืน่ขอรหัสเข้าใช้ผ่าน Google Form       2 
ลงชื่อขอรับรหัสสำเร็จ         3 
กำหนดรหัสส่งกลับทางเมล์ผู้ย่ืน       3 
Admin กำหนดสิทธิการเข้าใช้ระบบส่งรหัสแจ้งทางอีเมล์    3 
เข้าใช้โปรแกรม โดยใช้รหัสจาก Email ที่แอดมินตอบกลับ    4 
แจ้งการเข้ารหัสผิด         4 
เข้ารหัสสำเร็จ          5 
สืบค้นจากชื่อ/ตำบล/อำเภอ จากฐานข้อมูล TPMAP     6 
แสดงผลการสืบค้น TPMAP        6 
ระบบบันทึกการส่งเคสขอรับการช่วยเหลือ      7 
ส่วนที่ 2 ข้อมูลรายเคสบันทึกข้อมูลแยกรายเคส     8 
แสดงผลการบันทึกเข้าในระบบ        9 
ระบบค้นหา และดูผลการช่วยเหลือผู้ประสบปัญหาทางสังคม    10 
แสดงผลการสืบค้นติดตามการช่วยเหลือ      10 
ส่วนของเจ้าหน้าที่ พมจ.รับผิดชอบ       11 
Dashbord รายงานผู้บริหารเพ่ือใช้ในการตัดสินใจ     13 
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1. Login  (https://sites.google.com/view/logincassisaket) 
 ระบบ Login เข้าระบบคร้ังแรก เพื่อกำหนดเข้าใช้ระบบ โดยกำหนดให้มี User                   
ศูนย์ช่วยเหลือสังคม  โดยคลิกลิงค์ ลงชื่อผู้เข้าใช้ใหม่ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คลิก 1 
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2. ยืน่ขอรหัสเข้าใช้ผ่าน Google Form กรอกข้อมูลทุกช่อง ตามข้อที่กำหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระบชุื่อองคก์ร 

ชื่อผูส่้ง/ผูป้ระสานเป็นภาษาองักฤษ 

นางสกลุเป็นภาษาองักฤษ 

ระบเุลขบตัรประชาชนทา้ย 4 ตวั 

อีเมลผ์ูใ้ชร้ะบบ 

เบอรโ์ทรศพัท ์
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3. ลงชื่อขอรับรหัสสำเร็จ อีเมล์หนึ่ง สามารถลงชื่อเข้าขอรหัสได้ 1 คร้ัง มีการบันทึกแล้ว ถ้า
กรอกเข้าครั้งที่ 2 ระบบจะแจ้งว่าได้ตอบไปแล้ว 

 
 
 
 
 
 
 
 

4. กำหนดรหัสส่งกลับทางเมล์ผู้ยื่น โดย Admin จะตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล  
 
 
 
 
 

5. Admin กำหนดสิทธิการเข้าใช้ระบบส่งรหัสแจ้งทางอีเมล์ 
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6. เข้าใช้โปรแกรม โดยใช้รหัสจาก Email ที่แอดมินตอบกลับ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7. แจ้งการเข้ารหัสผิด 
 
  
 
 
 
 
 
 
 

User : ชื่อภาษาองักฤษ 

pass : เลขบตัร ปชช. 4 ตวัทา้ย 
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8. เข้ารหัสสำเรจ็ จะขึ้นหน้าระบบงาน ประกอบด้วย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1. สืบค้นจากชื่อ/ตำบล/อำเภอ จากฐานข้อมูล TPMAP  
2. ระบบบันทึกการส่งเคสขอรับการช่วยเหลือ 
3. รายงานแสดงข้อมูลภาพรวมทั้งจังหวัดในงบปี 2566 
4. ระบบการสืบค้นจาก ชื่อ/ตำบล/อำเภอ เพื่อติดตามข้อมูลการช่วยเหลือ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 2 

1 

4 
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9. สืบค้นจากชื่อ/ตำบล/อำเภอ จากฐานข้อมูล TPMAP จากภาพหมายเลข 1  

 
 
 
 
 
 

10. แสดงผลการสืบค้น TPMAP นำไปเทียบรายชื่อผู้ประสบปัญหาทางสังคมของตำบล 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กรอกชื่อต าบล 

คลิกตกลง 
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11. ระบบบันทึกการส่งเคสขอรับการช่วยเหลือบันทึกไดท้ี่ละ 1 ราย หนังสือนำส่งมา 5 ราย 
ต้องบันทึกในระบบ 5 ครั้ง จากภาพหมายเลข 2  
11.1 ส่วนที่ 1 ส่งบันทึกข้อมูลหน่วยงานหนังสือนำส่ง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ชื่อผูส้่งตามหนงัสือน าส่ง 

ชื่อหน่วยงาน 

เบอรต์ิดต่อ 

เลขหนงัสือจากหน่วยงานผูส่้ง 

วนัท่ีตามหนงัสือน าส่ง 

บนัทึก 
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11.2 ส่วนที่ 2 ข้อมูลรายเคสบันทึกข้อมูลแยกรายเคส 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เลือกประเภทผูป้ระสบปัญหา 

ระบผุูย้ื่นเอง/ผูย้ื่นแทน 

ระบชุื่อผูป้ระสบปัญหาตามแบบ 

ระบสุภาพปัญหความเดือดรอ้นตามแบบหนา้ 7 

เลข 13 หลกัผูป้ระสบปัญหา 

ระบ ุอาย ุ

บา้นเลขท่ี 
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ต่อ 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
11.3 ได้บันทึกเข้าในระบบแล้ว สามารถค้นหาชื่อได้ในวันถัดไปอีก 1 วัน 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หมู่ 

ต าบล 

อ าเภอ 

เบอรโ์ทรเคส 

ขอ้มลูจาก TPMAP/นอก TPMAP 

ตรวจสอบความถกูตอ้ง แลว้ ส่ง 
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12. ระบบค้นหา และดูผลการช่วยเหลือผู้ประสบปัญหาทางสังคม จากภาพหมายเลข 4  
 
 
 
 
 
 

13. แสดงผลการสืบค้นติดตามการช่วยเหลือ 
  
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระบคุวามตอ้งการคน้หา คลิก คน้หา 

ขอ้มลูจากพืน้ท่ี ขัน้ตอนกระบวนงาน พมจ. 
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ส่วนของเจ้าหน้าที่ พมจ.ผู้รับผิดชอบดังนี้  
1. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบข้อมูลเบื้องต้นทุกวันก่อนเลิกงาน ก่อนอัพเดทเข้าใน

ฐานข้อมูลใช้ในการสืบค้นได้ 
 
 
  
 
 

2. เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบงานของแต่ละประเภท เมื่อไดร้ับมอบหนังสือเข้าบันทึก
ข้อมูลในระบบ 

 
 
 
 
 
  
 

3. ขั้นตอนการช่วยเหลือ 4 ขั้นตอน ตรวจสอบเอกสาร,เอกสารไม่สมบูรณ์ติดต่อ
เจ้าหน้าที่, เสนอคณะกรรมการพิจารณา, และ ให้การช่วยเหลือแล้ว 

 
 
  
 

 
 
 
 
 
 

บนัทึกเลขรบั และวนัท่ีรบัหนงัสือ ยงัไม่รบั “รอด าเนินการ” ลงเลขรบั “รบัเรื่องแลว้” 
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4. การประมวลขั้นตอนการช่วยเหลือ 
ขั้นตอนการช่วยเหลือ ผลการช่วยเหลือ 

ตรวจสอบเอกสาร รอพิจารณา 
เอกสารไม่สมบูรณ์ ติดต่อ จนท. คืนเอกสารแก้ไข 
เสนอคณะกรรมการพิจารณา รอพิจารณา 
ให้การช่วยเหลือแล้ว ปรับปรุบข้อมูลการช่วยเหลือ 

 
5. การช่วยเหลือเป็นเงินสงเคราะห์ หรือส่ิงของ 
6. วันที่โอนเงินให้การช่วยเหลือ 

 
*** สิ้นสุดกระบวนการทำงาน 
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Dashbord รายงานผู้บริหารเพ่ือใช้ในการตัดสินใจ ตามภาพข้อ 8 (3) 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1. จำนวนผู้ประสบปัญหาทางสังคมที่ยื่นขอรับการช่วยเหลือมาทั้งหมด 

2. ประเภทผู้ยื่นขอรับการช่วยเหลือ 

3. การดำเนินงานสามารถดูได้ว่า “รอดำเนินการ” หรือ “รับเรื่องแล้ว” 

4. ขั้นตอนการดำเนินการ 4 ขั้นตอน “ยังไม่รับเรื่อง” “ตรวจสอบเอกสาร” “เสนอ

คณะกรรมการพิจารณ” “ให้การช่วยเหลือแล้ว” 

5. ผลการช่วยเหลือ ตามประเภทการสงเคราะห์ 

6. จำนวนเงินให้การช่วยเหลือ 

7. ข้อมูลแยกรายอำเภอ 

8. ข้อมูลแยกรายตำบล 

*อัพเดทปัจจุบัน 
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คณะผู้จัดทำ 
 

1. ดร.นิภา คงเพชร พัฒนาสังคมและความม่ันคงของมนุษย์จังหวัดศรีสะเกษ     ที่ปรึกษา 

2. นางพรทิพย์ นิธิโพธิพงศ์ หัวหน้ากลุ่มนโยบายและวิชการ      คณะทำงาน 

3. นางสาวชมบงกช สินธวาชีวะ นักพัฒนาสังคมปฏิบัติการ      คณะทำงาน 

4. นายทินกรณ์ ทองอินทร์ นักพัฒนาสังคมปฏิบัติการ      คณะทำงาน 

5. นายวิชัย  ผมหอม นักพัฒนาสังคม        คณะทำงาน 

6. นางสาวสุพตัรา อามาตย์         คณะทำงาน 

7. นายผไทรัตน์ สิงห์ดง นักพัฒนาสังคม        คณะทำงาน 

8. นายธนาพงศ์ เหล็กดี เจ้าหน้าที่ระบบงานคอมพิวเตอร์      คณะทำงาน 

9. นางสาววิภาวรรณ แสงขาว จนท.ศูนย์ปฏิบัติการป้องกันความรุนแรงในครอบครัวครัว            

จังหวัดศรีสะเกษ                                                                        คณะทำงาน 

 


