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การเข้าใช้งานระบบส่ือการเรียนการสอนออนไลน์ (Smart Classroom) ส าหรับผู้ดูแลระบบ (Admin) 

1. วิธีการเข้าสู่ระบบส าหรับผู้ดูแลระบบ (Admin) 

การเข้าใช้งานระบบสื่อการเรียนการสอนออนไลน์ (Smart Classroom) เพ่ือให้ผู้ดูแลระบบได้ดำเนินการ

เข้าใช้งานระบบ และบริหารจัดการข้อมูลที่เก่ียวข้องได้ โดยมีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 

1.1 เข้าสู่ระบบ (Log In) 

1. ใ ห ้ ท ่ า น ท ำ ก า ร เ ป ิ ด เ ว ็ บ เ บ ร า ว ์ เ ซ อ ร ์  เ ข ้ า สู่ เ ว ็ บ ไ ซ ต์ โ ด ย ค ั ด ล อ ก ล ิ ง ก ์  URL  

https://cms-classroom.logistics.rtp-eservice.com/login.html  มาวางที่ช่องใส่ที่อยู่ลิงก์ 

URL จากนั้นระบบจะนำท่านมายังหน้าเว็บไซต์เพ่ือเข้าสู่ระบบ 

 

  

1 
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2. ให้ท่านกรอกข้อมูลบัญชีผู้ใช้ (Username) และรหัสผ่าน (Password) ของท่าน 

3. จากนั้นให้ท่านกดที่ปุ่ม “เข้าสู่ระบบ” 

 

4. เมื่อท่านกดปุ่มเข้าสู่ระบบแล้ว ระบบจะนำท่านมายังหน้าหลัก 

 

 

  

2 

3 

4 
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1.2 เมนูหลัก 

หน้าเมนูหลัก ทางฝั่งซ้ายมือของท่าน ท่านจะพบกับแถบเมนูต่าง ๆ ดังต่อไปนี้ 

 

  

เมนูสถิติและภาพรวม 

 เมนูหลักสูตรอบรม 

 เมนูผู้ใช้งาน 

 เมนูกลุ่มผู้ใช้งาน 

 เมนูป้ายประชาสัมพันธ์ 

 เมนูใบประกาศนียบัตร 

 เมนูคำถามที่พบบ่อย 

 เมนูตั้งค่าหมวดหมู่ 
เมนูติดต่อเรา 

 

เมนูรายงาน ประกอบด้วย 

1. รายงานตารางการอบรม 

2. รายงานผู้ลงทะเบียน 

3. รายงานความสนใจในการอบรม 

4. รายงานการประเมินความพึง

พอใจหลักสูตร 

5. รายงานสื่อการเรียนการสอน 

6. รายงานผู้ใช้งานแยกตามสิทธิ

การใช้งาน 

7. รายงานการเข้าใช้งาน 
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2. สถิติและภาพรวม 

2.1 ภาพรวมทั้งหมด 
หลังจากทำการเข้าสู่ระบบสื่อการเรียนการสอนออนไลน์ (Smart Classroom) เรียบร้อยแล้ว ระบบ

จะแสดงหน้าสถิติและภาพรวมเป็นหน้าแรก โดยแบ่งข้อมูลออกเป็น 4 ส่วน ดังนี้ 

1. แสดงข้อมูลจำนวนต่าง ๆ 

 

2. แสดงกราฟวิชาที่ลงทะเบียนเยอะที่สุด 10 อันดับ 

 

  

1 

2 



โครงการบูรณาการเพิ่มประสิทธภิาพระบบเสริมสร้างการเรียนรู้ของสำนักงานสง่กำลังบำรุง สำนักงานตำรวจแห่งชาต ิ 
สัญญาเลขที่ พธ. 7/2568 ลงวันที่ 19 มีนาคม พ.ศ. 2568 

 
 

  หน้า | 8 

3. แสดงกราฟหลักสูตรอบรมแยกตามหน่วยงาน 

 

4. แสดงกราฟสถิติการเข้าใช้งานระบบ 30 วัน ล่าสุด 

 

  

3 

4 



โครงการบูรณาการเพิ่มประสิทธภิาพระบบเสริมสร้างการเรียนรู้ของสำนักงานสง่กำลังบำรุง สำนักงานตำรวจแห่งชาต ิ 
สัญญาเลขที่ พธ. 7/2568 ลงวันที่ 19 มีนาคม พ.ศ. 2568 

 
 

  หน้า | 9 

3. ระบบการเรียนออนไลน์ 

3.1 วิธีการค้นหาหลักสูตรอบรม 

1. เลือกประเภทหลักสูตร โดยมีทั้งหมด 3 ประเภท ดังนี้ 

 - ประเภทหลักสูตรออนไลน์ 

 - ประเภทหลักสูตรปฏิบัติการ 

 - ประเภทหลักสูตรถ่ายทอดสด 

 

  

1 
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2. ให้ผู้ดูแลระบุ “หมวดหมู่หลักสูตร” ลงในช่องว่าง เช่น การเงินและบัญชี 

 

3. ผู้ดูแลโปรดระบุ “วัน/เวลาที่สร้าง” โดยเลือกจากปฏิทินที่แสดงขึ้นมา 

 

  

2 

3 
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4. เลือก “สถานะการใช้งาน” โดยมีสถานะ ดังนี้ 

- ปิดการใช้งาน 

- เปิดการใช้งาน 

โดยผู้ดูแลสามารถเลือกสถานะการใช้งานที่ตนเองต้องการได้ 

 
  

4 
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5. เลือก “ครั้งที”่ โดยหน่วยงานที่จัดทำมีให้ท่านได้เลือก 

6. จากนั้นให้กดท่ีปุ่ม “ค้นหา” ระบบจะแสดงรายการที่ท่านได้ระบุตามตัวกรอง 

7. หากผู้ดูแลระบบต้องการลบข้อมูลการค้นหาให้กดท่ีปุ่ม “ล้างข้อมูล” 

 
  

5 

6 

7 
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3.2 วิธีการสร้างหลักสูตรอบรม 
1. กดท่ีปุ่ม “เพ่ิมหลักสูตรใหม่” มุมบนขวามือของท่าน 

 

  

1 
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3.2.1 ข้อมูลทั่วไป 
1. ระบบจะพาท่านมายังหน้า “ข้อมูลทั่วไป” ซึ่งเป็นหน้าแรกสำหรับการเพิ่มหลักสูตรอบรม

โดยให้ท่านระบุข้อมูลในหน้าข้อมูลทั่วไปฝั่งซ้ายมือของท่านก่อน ดังนี้  

- ระบุชื่อหลักสูตร  

- คำค้นหา  

- รายละเอียดหลักสูตร  

- วัตถุประสงค์  

- ผลที่คาดว่าจะได้รับ  

- ชื่อผู้จัดทำหรือผู้สอน  

- หน่วยงานที่จัดทำ  

- ภาษาท่ีใช้แสดงผล  

- แหล่งที่มา (URL) 

***หมายเหตุ*** ผู้ดูแลระบบไม่ต้องใส่ “รหัสหลักสูตร” เนื่องจากหลังกดบันทึกแล้วนั้น ระบบ 

จะรันเลขรหัสหลักสูตรให้ท่านเองอัตโนมัติ 
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2. เมื่อระบุข้อมูลทางด้านซ้ายมือของท่านเรียบร้อยแล้ว ให้ท่านระบุข้อมูลทางด้านขวามือ

ของท่าน โดยระบุข้อมูลดังนี้  

- รูปแบบการอบรม โดยมี 3 ร ูปแบบ ดังนี ้ ร ูปแบบออนไลน์ ร ูปแบบปฏิบัต ิการ  

และรูปแบบถ่ายทอดสด 

- ลักษณะการอบรม ผู้ดูแลระบบสามารถใส่ข้อมูลลักษณะการอบรมตามที่ท่านต้องการ 

ยกตัวอย่างเช่น อบรมเชิงปฏิบัติการ เป็นต้น 

- ระยะเวลาในการเรียน ผู ้ด ูแลระบบระบุระยะเวลาในการเรียนแต่ละหลักสูตรได้  

ตามต้องการ ยกตัวอย่างเช่น 5 วัน 15 วัน เป็นต้น 

- อัปโหลดรูปภาพหน้าปกของหลักสูตร โดยมีคำแนะนำ ดังนี้ ขนาดภาพต้องมีขนาด  

1920 x 1080 หรือ Ratio 16:9  

- และสุดท้ายให้ท่านอัปโหลดรูปภาพประกอบ  
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3. กรณีที่ท่านเลือกรูปแบบการอบรมแบบปฏิบัติการ และถ่ายทอดสด ท่านต้องระบุข้อมูล

เพ่ิมเติมดังต่อไปนี้  

3.1 โปรดระบุวันที่ท่านจัดกิจกรรม โดยต้องระบุทั้งเวลาเริ ่มต้น และเวลาสิ้นสุด ของแต่ละ

หลักสูตรอบรม โดยกดท่ีปุ่ม “ปฏิทิน” 

3.2 โปรดระบุสถานที่อบรมให้ถูกต้อง 

 

  

3.1 

3 

3.2 
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3.2.2 จัดการเนื้อหาการอบรม 
1. เมื่อท่านระบุข้อมูลทั่วไปเรียบร้อยแล้ว ให้ท่านกดที่แถบ “จัดการเนื้อหาการอบรม” 

 

2. จากนั้นให้ท่านระบุ “ชื่อบทเรียน” ยกตัวอย่างเช่น แบบทดสอบก่อนเรียน หรือบทที่ 1 

บทนำ เป็นต้น 

3. ระบุ “ชื่อตอน” ยกตัวอย่างเช่น ข้อสอบก่อนเรียน หรือ บทนำ เป็นต้น 
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4. ลำดับต่อมาให้ท่านเลือก “ประเภทไฟล์เนื้อหาหน่วยนี้” ซึ่งประกอบไปด้วยประเภทไฟล์

ต่าง ๆ ดังนี้ 

- วิดีโอ (MP4) 

- เอกสาร (PDF) 

- รูปภาพ (Image) 

- เอกสาร (Doc , Docx) 

- เอกสาร (Xls , Xlsx) 

- ถ่ายทอดสด (Live Streaming) มีวิธีการเพิ่มข้อมูลที่แตกต่างจากไฟล์ที่ระบุข้างต้น 

โดยท่านสามารถดูวิธีการได้ที่ข้อ 3.2.2.1 

- ชุดข้อสอบ มีวิธีการเพ่ิมข้อมูลที่แตกต่างจากไฟล์ที่ระบุข้างต้น โดยท่านสามารถดูวิธีการ

เพ่ิมชุดข้อสอบได้ทีข่้อ 3.2.2.2 

- แบบประเมิน มีวิธีการเพิ่มข้อมูลที่แตกต่างจากไฟล์ที่ระบุข้างต้น โดยท่านสามารถดู

วิธีการเพ่ิมแบบประเมินได้ที่ข้อ 3.2.2.3 

ท่านสามารถเลือกประเภทไฟล์ดังกล่าวข้างต้น ตามเนื้อหาแต่ละหลักสูตรหรือแต่ละตอน

ที่แตกต่างกันออกไปของแต่ละหน่วยได้เลย 
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3.2.2.1 วิธีการเพ่ิมข้อมูลถ่ายทอดสด (Live Streaming) 
1. เลือกเนื้อหาประเภท “ถ่ายทอดสด (Live Streaming)” 

 

2. ระบุประเภทการ Streaming เช่น Zoom Facebook และ Youtube 

 

  

1 
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3. ระบุวันเวลาที ่เริ ่ม Streaming โดยกดที่ปุ ่ม “ปฏิทิน”ตามที่ลูกศรชี้ด้านข้าง 

จากนั้น Pop Up ปฏิทินจะเด้งขึ้นมาให้ท่านระบุวันเวลาที่เริ่มต้น 

 

4. ระบุวันเวลาที่สิ้นสุด Streaming โดยกดที่ปุ่ม “ปฏิทิน”ตามที่ลูกศรชี้ด้านข้าง 

จากนั้น Pop Up ปฏิทินจะเด้งขึ้นมาให้ท่านระบุวันเวลาที่เริ่มต้น 
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5. ขั้นตอนสุดท้ายนี้ให้ท่านระบุ URL Streaming โดยต้องเป็นลิงก์ URL ที่ท่านได้

เลือกประเภทการ Streaming ไว้ข้างต้น เช่น ลิงก์ Zoom,ลิงก์ Facebook หรือลิงก์ Youtube เป็นต้น 
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3.2.2.2 วิธีการสร้างชุดข้อสอบ 
1. เลือกเนื้อหาประเภท “ชุดข้อสอบ” 

2. กดท่ีปุ่ม “สร้างชุดข้อสอบ” 

 

   3. หากท่านเลือกสร้างเป็นข้อสอบก่อนเรียน ให้ท่านกดติ๊กถูกท่ีช่องสี่เหลี่ยมตามที่

ลูกศรชี้ ดังรูป 
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   4. หลังจากกดที่ปุ่ม สร้างชุดข้อสอบแล้ว” ระบบจะแสดง Pop Up สร้างชุดข้อสอบ 

โดยระบบจะแสดง เมนู “ข้อมูลทั่วไป” โดยผู้ดูแลระบบจะต้องระบุข้อมูล ดังต่อไปนี้ 

- ชื่อชุดข้อสอบ 

- หน่วยงานที่จัดทำ 

- หมวดหมู่ข้อสอบ 

- ผู้จัดทำ 

- แนบรูปภาพหน้าปกของชุดข้อสอบ โดยกดที่ปุ ่ม “เลือกไฟล์” จากนั้นเลือก

รูปภาพที่ท่านต้องการ 

   5. เมื ่อระบุข้อมูลในหน้านี ้เรียบร้อยแล้วให้ท่านกดที่แถบเมนูด้านบนที่ช ื ่อว่า 

“รายการคำถาม” ดังรูป 
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   6. เมื่อท่านเข้ามาที่หน้า “รายการคำถาม” ให้ท่านกดที่ปุ่ม “สร้างคำถาม” 

 

   7. ให้ผู ้ดูแลระบบ ใส่ “คำถาม” หากมีรายละเอียดประกอบคำถาม ให้ติ ๊กที่ช่อง

สี่เหลี่ยม ตามที่ลูกศรชี้  จากนั้นระบบจะแสดงช่องสำหรับใส่รายละเอียดประกอบคำถามขึ้นมาให้ท่าน 

   8. ต่อมาให้เลือกประเภทคำถาม โดยมีให้เลือก 3 ประเภท ดังนี้ 

- คำถามแบบปรนัย 

- คำถามแบบอัตนัย 

- คำถามแบบถูกผิด 

โดยการสร้างคำถามแต่ละประเภท จะมีรูปแบบการสร้างคำถามและวิธีการสร้าง

คำตอบที่แตกต่างกันออกไป โดยเราจะยกตัวอย่างให้ท่านทราบดังต่อไปนี้ 

 

  

6 

7 

8 



โครงการบูรณาการเพิ่มประสิทธภิาพระบบเสริมสร้างการเรียนรู้ของสำนักงานสง่กำลังบำรุง สำนักงานตำรวจแห่งชาต ิ 
สัญญาเลขที่ พธ. 7/2568 ลงวันที่ 19 มีนาคม พ.ศ. 2568 

 
 

  หน้า | 27 

   8.1) คำถามแบบปรนัย 

วิธีการสร้างคำถามและคำตอบแบบปรนัยมีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 

1. ให้ท่านใส่คำถามท่ีต้องการถามในข้อนี้ 

2. จากนั้นให้ท่านเลือกประเภทคำถามแบบ “ปรนัย” 

  

  

1 
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3. ต่อมาให้ท่านเลือกใส่คำตอบของคำถามในข้อนี้  

4. หากท่านต้องการเพิ ่มคำตอบ ให้กดที ่ปุ ่ม “เพิ ่มคำตอบ” ระบบจะเพ่ิม

ตัวเลือกที่ 2 3 4 ไปเรื่อย ๆ ตามที่ท่านต้องการ 
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5. เมื่อกดเพิ่มตัวเลือกของคำตอบแล้ว ให้กดที่ “ปุ่มวงกลม” หน้าคำว่าถูกต้อง 

เพ่ือเป็นคำตอบว่าตัวเลือกในข้อใดถูกต้อง 

6. เมื่อผู้ดูแลเพ่ิมคำตอบครบทุกตัวเลือกแล้ว ให้กดท่ีปุ่ม “บันทึก” 

 

7. เมื่อกดบันทึกแล้ว ระบบจะพาท่านมายังหน้ารายการคำถาม หากผู้ดูแล

ระบบต้องการสร้างคำถามข้อถัดไป ให้กดท่ีปุ่ม “สร้างคำถาม” เหมือนเดิม 
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   8.2) คำถามแบบอัตนัย 

วิธีการสร้างคำถามและคำตอบแบบอัตนัยมีข้ันตอนดังต่อไปนี้ 

1. ให้ท่านระบุคำถามที่ต้องการถามลงในช่องว่าง 

2. หากคำถามมีรายละเอียด ให้กดที ่ปุ่ม “มีรายละเอียดประกอบคำถาม” 

จากนั้นระบบจะแสดงช่องว่างให้ใส่รายละเอียดประกอบคำถาม 

3. ระบุคำตอบของคำถาม 

4. เลือกหมวดหมู่ โดยการพิมพ์ข้อความลงไปที่ปุ่มค้นหา หรือเลือกจากที่ระบบ

แสดงขึ้นมาให้ 

5. กดท่ีปุ่ม “บันทึก”  
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6. เมื่อกดบันทึกแล้ว ระบบจะพาท่านมายังหน้ารายการคำถาม หากผู้ดูแล

ระบบต้องการสร้างคำถามข้อถัดไป ให้กดท่ีปุ่ม “สร้างคำถาม” เหมือนเดิม 
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   8.3) คำถามแบบถูกผิด 

วิธีการสร้างคำถามและคำตอบแบบถูกผิดมีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 

1. ให้ท่านระบุคำถามที่ต้องการถามลงในช่องว่าง 

2. หากคำถามมีรายละเอียด ให้กดที่ปุ ่ม “มีรายละเอียดประกอบคำถาม” 

จากนั้นระบบจะแสดงช่องว่างให้ใส่รายละเอียดประกอบคำถาม 

3. ให้กดที่ “ปุ่มวงกลม” หน้าคำว่าถูกต้อง แล้วเลือกตัวเลือกใดตัวเลือกหนึ่ง

เป็นคำตอบที่ถูกต้อง 

4. เลือกหมวดหมู่ โดยการพิมพ์ข้อความลงไปที่ปุ่มค้นหา หรือเลือกจากที่ระบบ

แสดงขึ้นมาให้ 

5. เมื่อใส่ข้อมูลครบแล้วให้ท่านกดท่ีปุ่ม “บันทึก”  
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6. เมื่อกดบันทึกแล้ว ระบบจะพาท่านมายังหน้ารายการคำถาม หากผู้ดูแล

ระบบต้องการสร้างคำถามข้อถัดไป ให้กดท่ีปุ่ม “สร้างคำถาม” เหมือนเดิม 

 

3.2.2.3 วิธีการสร้างแบบประเมิน 
การสร้างแบบประเมินมีวิธีการดังต่อไปนี้ 

   1. เมื่อกดเลือกประเภทไฟล์เนื้อหาของหน่วยนี้เป็นแบบประเมินแล้ว ให้กดที่ปุ่ม 

“สร้างแบบประเมิน”  
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   2. ระบบแสดงแถบ “ข้อมูลทั ่วไป” โดยให้ผู ้ดูแลระบบใส่รายละเอียด “หัวข้อ

แบบสอบถาม” ลงในช่องว่าง จากนั้นอธิบายรายละเอียดในการทำแบบประเมินครั้งนี้ 

   3. กดท่ีปุ่ม “เพ่ิมคำถาม”  
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   4. ระบบแสดงหน้าจัดการคำถาม โดยให้ท่านระบุคำถามที่ต้องการถามลงในช่อง 

“คำถาม” ให้เรียบร้อย หากมีรายละเอียดประกอบคำถามให้กดที่ช่องว่างสี่เหลี่ยมด้านหน้า “มีรายละเอียด

คำถาม” 

   5. เลือกประเภทของคำถาม หากแบบประเมินเป็นการให้คะแนน ให้เลือก “คะแนน” 

   6. เมื่อเรียบร้อยแล้วให้กดท่ีปุ่ม “บันทึก”  
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   7. เมื่อกดบันทึกแล้ว ระบบจะพาท่านกลับมายังหน้าแรก หากผู้ดูแลระบบต้องการ

สร้างคำถามข้อถัดไป ให้กดท่ีปุ่ม “เพ่ิมคำถาม” เหมือนเดิม 

   8. เมื่อเรียบร้อยแล้ว ให้กดที่ปุ่ม “บันทึก”  

 

 

3.2.2.4 วิธีการเพ่ิมตอนเรียน 
1. กดท่ีปุ่ม “เพ่ิมตอนเรียน”  
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   2. ระบบจะเพ่ิมตอนเรียนขึ้นมาให้ท่าน จากนั้นให้ท่านระบุ “ชื่อตอน” ลงในช่องว่าง 

ตามท่ีผู้ดูแลระบบต้องการ 

   3. จากนั้นให้ “เลือกประเภทของไฟล์เนื้อหาในหน่วยนี้” และทำการอัปโหลดไฟล์

หรือวิดีโอ ตามประเภทเนื้อหาที่ผุ้ดูแลระบบเลือก 

 

 

3.2.2.5 วิธีการเพ่ิมบทเรียน 
1. กดท่ีปุ่ม “เพ่ิมบทเรียน”  
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   2. เมื่อกดเพ่ิมบทเรียนเรียบร้อยแล้ว ให้ผู้ดูแลระบบใส่ชื่อ “บทเรียน” ลงในช่องว่าง 

 

3.2.3 เอกสารประกอบการอบรม 
1. ระบบแสดงหน้า “เอกสารการดาวน์โหลด” โดยผู้ดูแลระบบ สามารถเลือกอัปโหลดไฟล์

ประเภทต่าง ๆ ได้ดังนี้ 

- อัปโหลดไฟล์ PDF 

- อัปโหลดไฟล์ Doc 

- อัปโหลดไฟล์ Xls 

- อัปโหลดไฟล ์ pptx 
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3.2.4 ตั้งค่าหลักสูตรอบรม 
1. กดท่ีแถบเมนู “ตั้งค่า” 

 

  2. ระบบจะแสดงหน้า ตั้งค่า หลักสูตรอบรมให้กับท่าน โดยผู้ดูแลระบบสามารถ ตั้งค่า

หลักสูตรได้ดังนี้ 

2.1 ลำดับข้อมูล  

หมายเหตุ : ลำดับข้อมูลผู้ดูแลระบบไม่ต้องระบุตัวเลข ตัวเลขจะข้ึนอัตโนมัติ 

 
  

1 
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2.2 รูปแบบหลักสูตร ผู้ดูแลระบบสามารถระบุรูปแบบหลักสูตรที่ต้องการได้ ดังนี้  

- หลักสูตรส่วนตัว 

- หลักสูตรทั่วไป 

 

2.3 หมวดหมู่ ผู้ใช้งานสามารถค้นหาหมวดหมู่ หรือกดเลือกหมวดหมู่ที่ผู้ใช้งานต้องการได้ 
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2.4 ตั้งค่าการดาวน์โหลดเนื ้อหา ในส่วนนี ้ผู ้ดูแลระบบ ต้องการอนุญาตให้ผู ้ใช้งาน  

ดาวน์โหลดเนื้อหาหรือไม่ หากอนุญาต ให้กดที่ปุ่มสี่เหลี่ยมด้านหน้าคำว่า “อนุญาตให้ดาวน์โหลด” หากไม่อนุญาต 

ให้ดาวน์โหลดเนื้อหาไม่จำเป็นต้องกดปุ่มใด 

 

2.5 ตั้งค่าการลงทะเบียน ในส่วนนี้หากผู้ดูแลระบบไม่ต้องการให้ลงทะเบียน ให้กดที่ปุ่ม

สี ่เหลี ่ยมด้านหน้าคำว่า “หลักสูตรนี ้ไม่ต้องลงทะเบียน” หากต้องการให้  “ลงทะเบียนหลักสูตรอบรม 

ไม่จำเป็นต้องกดปุ่มใด”  
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2.6 ตั้งค่าการบ้าน ในส่วนนี ้ผู ้ดูแลระบบสามารถตั ้งค่าการบ้านของหลักสูตรแต่ละ

หลักสูตรได้ หากไม่มีการบ้านไม่ต้องกดปุ่มใด ๆ และหากหลักสูตรนั้น ๆ มีการบ้าน ให้กดท่ีปุ่มสี่เหลี่ยมหน้าคำ

ว่า “มีการบ้าน” โดยระบบจะแสดงช่องว่าง “สำหรับระบุหัวข้อการบ้าน และระบุวันที่กำหนดให้ส่งการบ้าน”  

 

2.7 ใบประกาศนียบัตร ผู้ดูแลระบบตั้งค่าหลักสูตรอบรมในแต่ละหลักสูตรนั้น ๆ ต้องการ

ให้มีใบประกาศนียบัตรหรือไม่ก็ได้ หากหลักสูตรที่ท่านกำลังสร้างเป็นหลักสูตรที่มีใบประกาศนียบัตร ให้ท่าน

กดที่ปุ่มสี่เหลี่ยมหน้าคำว่า “มีใบประกาศนียบัตรหลังเรียนจบ” ระบบจะขึ้นหัวข้อ “การอนุมัติใบประกาศนียบัตร”  

โดยมีตัวเลือกให้ท่านเลือก ได้แก่ 

- อัตโนมัติเมื่อเรียนจบหลักสูตร 

- ถูกพิจารณาโดยแอดมินระบบ 

หากหลักสูตรของท่านไม่มีใบประกาศนียบัตรไม่ต้องกดปุ่มใด ๆ 

2.6 
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2.8 ตั้งค่าความเข้มงวด คือ การกำหนดให้ระบบแสดง Pop up เพื่อเอาไว้ตรวจสอบว่า

เราอยู่หน้าจอหรือไม ่เช่น ทุก ๆ 1 นาที ระบบจะแสดง Pop up ขึ้นมาให้ผู้เรียนได้กรอกตัวเลข 
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2.9 การเชื่อมโยงระบบอื่น ๆ หากผู้ดูแลระบบคลิกที ่ปุ่ม “เชื ่อมโยงกับระบบจัดเก็บ

เอกสารอิเล็กทรอนิกส์ (DMS)” ระบบจะนำไฟล์เอกสาร ไฟล์บทเรียน ไฟล์ประกอบเนื้อหา ประเภทวิดีโอ 

ประเภทเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ ประเภทรูปภาพ จะถูกนำไปเก็บที่ระบบบริหารจัดการเอกสาร โดยผู้ดูแลระบบ

จะต้องระบุตำแหน่งของเอกสารที่จะจัดเก็บปลายทาง 

2.10 เมื่อระบุข้อมูลครบทุกแถบแล้ว ให้กดที่ปุ่ม “บันทึก” ระบบจะทำการบันทึกข้อมูล

หลักสูตรของท่านเข้าไปในระบบ 
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3.3 วิธีการแก้ไขหลักสูตรอบรม 
1. เลื่อนเมาส์มาที่ “จัดการ” 

2. จากนั้นกดท่ีปุ่มสี่เหลี่ยมสีฟ้า “แก้ไข” 

 

1 
2 
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3. ระบบจะแสดงหน้า “แก้ไขหลักสูตร” โดยจะแสดงเมนูต่าง ๆ เหล่านี้ 

3.1 ข้อมูลทั่วไป  

ในหน้านี้ผู้ดูแลระบบ สามารถแก้ไข ชื่อหลักสูตร คำค้นหา รายละเอียด วัตถุประสงค์ ผลที่คาด

ว่าจะได้รับ หน่วยงานที่จัดทำ ภาษาที่ให้แสดงผล แหล่งที่มา (URL) รูปแบบการอบรม ลักษณะการอบรม 

ระยะ เ วลา ในการ เ ร ี ยน  และอ ั ป โหลดร ู ปภาพปกและร ู ปภาพประกอบหล ั กส ู ต รอบรม ได้   

หากไม่ต้องการแก้ไขเมนูอ่ืน ๆ ให้กดที่ปุ่ม “บันทึก”  
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3.2 จัดการเนื้อหาการอบรม  

ในหน้านี้ผู้ดูแลระบบสามารถจัดการแก้ไข เพ่ิม ลบ เนื้อหาการอบรมได้ เช่น ชื่อบทเรียน ชื่อตอน 

ลบบทเรียน ลบตอนเรียน แก้ไขชุดข้อสอบ เพ่ิมตอนเรียน เพ่ิมบทเรียน 
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3.3 เอกสารดาวน์โหลด  

ในหน้านี้ผู้ดูแลระบบ สามารถเข้ามาจัดการแก้ไข เพิ่ม ลบ ไฟล์เอกสารสำหรับดาวน์โหลดได้  

เช่น 

  - ต้องการอัปโหลดไฟล์ ให้กดที่ปุ่ม “Browse” 

  - ต้องการที่จะลบไฟล์ ให้กดที่ปุ่ม “ลบ” ตรงไฟล์ที่ท่านต้องการลบ 

 

3.4 ตั้งค่า  

ผู้ดูแลระบบสามารถเข้ามาแก้ไขการตั้งค่าหลักสูตรได้ โดยสามารถแก้ไขข้อมูลทุกอย่างในหน้านี้

ได้  
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3.5 กระดานสนทนา  

ในหน้านี้ผู้ดูแลระบบ สามารถตอบกลับการสนทนากับผู้เรียนได้ โดยกดที่ปุ่ม “ตอบกลับ” หรือ

หากต้องการลบความคิดเห็นให้กดท่ีปุ่ม “ลบความคิดเห็น” จากนั้นให้กดท่ีปุ่ม “บันทึก”  

 

ตอบกลับ ลบความคดิเห็น 

บันทึก 
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3.6 สอบถามข้อมูล  

ในหน้านี้ผู้ดูแลระบบสามารถตอบกลับ การสอบถามข้อมูลของผู้เรียนที่ส่งเข้ามาถามได้ โดยจะมี

สถานะแสดงการตอบกลับให้ผุ้ดูแลทราบว่าได้ตอบกลับผู้เรียนท่านใดไปแล้วบ้าง 

 
 

  

พิมพ์ข้อความลงในช่องว่าง 

ตอบกลับ 
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  3.6.1 หากผู้ดูแลระบบต้องการตอบกลับ ให้กดท่ีปุ่ม “ตอบกลับ”  

 
  3.6.2 ระบบแสดงรายละเอียดที่ผู ้ใช้งานได้สอบถามข้อมูลเข้ามา ให้ผู ้ดูแลระบบ “พิมพ์

ข้อความลงในช่องว่าง” จากนั้น ให้กดท่ีปุ่ม “ตอบกลับ”  

 

3.6.1 

3.6.2 
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  3.6.3 เมื่อกดที่ปุ่ม “ตอบกลับ” แล้ว ข้อความที่ผู้ดูแลระบบได้กดส่ง จะปรากฏขึ้นมาด้านบน 

หากผู้ใช้งานต้องการลบข้อความให้กดที่ปุ่ม “ลบข้อความ”  

  

3.6.3 
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3.7 ผู้ลงทะเบียน  

ในหน้านี้ผู้ดูแลระบบ หรือผู้ดูแลหลักสูตร สามารถดูข้อมูลของผู้เรียน รวมทั้งความก้าวหน้าใน

การเรียนหลักสูตรอบรมนั้น ๆ ได ้

1. หากต้องการค้นหาผู้เรียน ให้มาที ่ตัวกรองข้อมูล จากนั ้นให้เลือก วันที ่เริ ่มต้น - สิ ้นสุด

ลงทะเบียน  ,วันที่เริ่มต้น - สิ้นสุดจบหลักสูตร และ สถานะการเรียน สามารถกดเลือกอย่างใดอย่างหนึ่งได้เลย 

แล้วกดท่ีปุ่ม “ค้นหา”  

 

2. หากต้องการลบผู้ลงทะเบียนในหลักสูตรอบรม ให้ผู้ดูแลระบบกดที่ปุ่ม “ลบการลงทะเบียน”  

 

1 

2 
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  3. ระบบจะแสดง Pop Up คำเตือนขึ้นมาให้ท่าน หากต้องการลบให้กดที่ปุ่ม “ใช่” หากไม่

ต้องการลบให้กดท่ีปุ่ม “ยกเลิก”  

 

  4. หากต้องการทราบความก้าวหน้าในการเรียนของผู้เรียน ให้กดท่ีปุ่ม “รีเซ็ตความก้าวหน้า”  

 

  

3 

4 
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  5. ระบบแสดง Pop Up คำเตือนขึ้นมาให้ท่าน หากต้องการรีเซ็ตความก้าวหน้าให้กดท่ีปุ่ม 

“ใช่” หากไม่ต้องการรีเซ็ตความก้าวหน้าให้กดที่ปุ่ม “ยกเลิก”  

  

5 
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3.8 การบ้าน 

ในหน้านี้ ผู้ดูแลระบบ สามารถเข้ามาตรวจการบ้านของแต่ละหลักสูตรอบรมนั้น ๆ ได้ โดยผู้เรียน

จะส่งการบ้านเข้ามา ระบบจะแสดงข้อมูลผู้ส่งและคำตอบ หรือผู้เรียนบางท่านอาจจะแนบไฟล์ประกอบ

คำตอบเข้ามาด้วย  

1. หากผู้ดูแลระบบตรวจคำตอบแล้ว ให้กดท่ีปุ่ม “ตรวจแล้ว” 

  
  2. ระบบจะแสดง Pop Up บันทึกข้อมูลสำเร็จ จากนั้นให้กดที่ปุ่ม “ตกลง”  

 
 

 

1 

2 
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  3. สถานะจะถูกปรับเป็นสีน้ำเงิน แสดงว่า “ตรวจการบ้านแล้ว”  

  

3 



โครงการบูรณาการเพิ่มประสิทธภิาพระบบเสริมสร้างการเรียนรู้ของสำนักงานสง่กำลังบำรุง สำนักงานตำรวจแห่งชาต ิ 
สัญญาเลขที่ พธ. 7/2568 ลงวันที่ 19 มีนาคม พ.ศ. 2568 

 
 

  หน้า | 59 

4. ผู้ใช้งาน 
4.1 วิธีการเพิ่มผู้ใช้งาน 

1. กดท่ีปุ่ม “เพ่ิมผู้ใช้งาน”  

 

2. ระบบจะนำท่านมายังหน้าข้อมูลพ้ืนฐาน อันดับแรกให้ท่านกดเลือก “ส่วนบังคับบัญชา”  

 

  

1 

2 
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3. กดเลือก “ส่วนบังคับการ” ของผู้ใช้งาน 

 

4. ให้ท่านเลือก “ส่วนกำกับการ” ของผู้ใช้งาน 

 

  

3 

4 
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5. กดเลือก “ตำแหน่งงาน” ของผู้ใช้งาน 

 
6. เลือก “ยศ” ของผู้ใช้งาน 

 
  

5 

6 
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7. ระบุ “เพศ” ของผู้ใช้งาน 

 
8. ระบุ ชื่อจริง – นามสกุลจริง ของผู้ใช้งานลงในช่องว่าง 

9. ระบ ุ“เลขประจำตัวประชาชน” ของผู้ใช้งานลงในช่องว่าง 

10. ระบ ุ“เบอร์โทรศัพท์” ของผู้ใช้งานลงในช่องว่าง 

11. ระบุ “Line ID และ อีเมล” ของผู้ใช้งานลงในช่องว่าง  

 
  

  

7 

8 

9 

10 

11 
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12. เลื่อนเมาส์มากดท่ีเมนู “ตั้งค่า” 

13. ให้ผู้ดูแลระบบ “กำหนดสิทธิผู้ใช้งาน” โดยมีผู้ใช้งานดังนี้ 

- ผู้เรียน 

- ครูผู้สอน 

- ผู้ดูแลระบบอบรม 

- ผู้ดูแลระบบระดับสูง 

- กลุ่มผู้ใช้งาน 

14. “สถานะ” ในส่วนนี้ผู้ดูแลระบบสามารถเลือกสถานะการ เปิด/ปิด การใช้งาน ให้กับผู้ใช้งานได้ 

15. เมื่อผู้ดูแลระบบระบุข้อมูลครบถ้วนแล้วให้กดท่ีปุ่ม “บันทึก”   

 

  

12 

13 

14 

15 
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4.2 วิธีการค้นหาผู้ใช้งาน 

1. ผู ้ดูแลระบบต้องการค้นหาผู ้ใช้งานให้มาที ่ “ตัวกรองการค้นหา” โดยอันดับแรกเลือกระบุ 

“หน่วยงาน”  

 

2. จากนั้นระบ ุ“สิทธิการใช้งาน”  

 

  

1 

2 
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3. ระบุ “วันที่สร้าง”  

 

4. เมื่อระบุข้อมูลเรียบร้อยแล้วให้กดท่ีปุ่ม “ค้นหา”  

 

  

3 

4 
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4.3 วิธีการแก้ไขผู้ใช้งาน 

1. เลื่อนเมาส์มาที่ จัดการ จากนั้นกดที่ปุ่ม “แก้ไข”  

***หมายเหตุ : การแก้ไขข้อมูลผู้ใช้งานนั้น ผู้ดูแลระบบจะแก้ไขข้อมูลได้ก็ต่อเมื่อสมาชิกหรือ

ผู้ใช้งานลงทะเบียนผ่าน ระบบ Smart Classroom เข้ามา โดยสังเกตจาก “แหล่งที่มา” *** 

 

2. หลังจากกดที่ปุ่มแก้ไขแล้วระบบจะนำท่านมาที่หน้า “แก้ไขผู้ใช้งาน” โดยสามารถแก้ไขข้อมูล

ของผู้ใช้งานได้ ดังรูป 

 

1 

ส่วนบังคับบัญชา 

ส่วนบังคับการ 

ส่วนกำกับการ ฝ่ายงาน 

ตำแหน่ง 
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3. เมื่อแก้ไขข้อมูลพื้นฐานของผู้ใช้งานแล้วให้กดที่แถบ “ตั้งค่า” เพื่อแก้ไขการ “กำหนดสิทธิ

ผู้ใช้งาน” และ สถานะ เปิด/ปิด การใช้งาน เมื่อแก้ไขเรียบร้อยแล้วให้กดท่ีปุ่ม “บันทึก”  

 

  

สถานะ เปิด/ปิด การใช้งาน 

กำหนดสิทธิการใช้งาน 

ยศ 

เพศ ชาย ,หญิง 

ชื่อจริง - นามสกุล  

เลขประจำตัวประชาชน 

เบอร์โทรศัพท์ 

Line ID ,อีเมล 

ชื่อผู้ใช้งาน 
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5. กลุ่มผู้ใช้งาน 

กลุ ่มผู ้ใช้งาน คือ กลุ ่มที ่ใช้กำหนดสิทธิ และจำแนกบทบาทหรือประเภทของผู้ใช้งาน เช่น ผู ้เรียน 

ครูผู้สอน ผู้ดูแลระบบอบรม ผู้ดูแลระบบระดับสูง โดยกลุ่มเหล่านี้จะไปปรากฏที่หน้า “เพิ่มผู้ใช้งาน และหน้า

แก้ไขผู้ใช้งาน” ที่แถบ “ตั้งค่า” ผู้ใช้งาน ดังรูป 
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5.1 วิธีการเพิ่มกลุ่มผู้ใช้งาน 

1. กดท่ีปุ่ม “เพ่ิมกลุ่มผู้ใช้งาน” 

 
2. ระบุชื่อกลุ่มผู้ใช้งานที่ท่านต้องการลงในช่องว่าง 

3. จากนั้นให้กดท่ีปุ่ม “บันทึก”  

 
  

1 

2 

3 
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5.2 วิธีการแก้ไข ลบ กลุ่มผู้ใช้งาน 
1. กดท่ีปุ่ม “แก้ไข”  

 

2. แก้ไขชื่อกลุ่มผู้ใช้งานลงในช่องว่าง 

3. เมื่อแก้ไขเสร็จแล้วให้กดท่ีปุ่ม “บันทึก”  

 
  

2 
3 
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4. กรณีท่ีผู้ดูแลระบบต้องการ “ลบ” กลุ่มผู้ใช้งาน ให้กดที่ปุ่ม “ลบ” ด้านขวามือของท่าน 

 
5. อ่านรายละเอียดคำเตือนการลบข้อมูลให้ครบถ้วน หากมั่นใจแล้วให้กดที่ปุ่ม “ใช่” ระบบจะทำ

การลบข้อมูลที่ท่านเลือก 

 
  

4 

5 
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6. ป้ายประชาสัมพันธ์ 

6.1 วิธีการค้นหาป้ายประชาสัมพันธ์ 
1. กดท่ีตัวกรองข้อมูล แล้วเลือกสถานะที่ต้องการ โดยมีสถานะ ดังนี้ 

 - สถานะท้ังหมด 

 - ปิดการใช้งาน 

 - เปิดการใช้งาน 

2. เมื่อเลือกสถานะที่ต้องการได้แล้วให้กดที่ปุ่ม “ค้นหา” ระบบจะแสดงสถานะที่ท่านเลือก 

 

  

1 

2 
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6.2 การสร้างป้ายประชาสัมพันธ์ 

1. กดท่ีปุ่ม “สร้างป้ายประชาสัมพันธ์” ที่มุมบนขวามือ 

 

2. เลือก “ลำดับข้อมูล” เพื่อจัดลำดับให้ป้ายประชาสัมพันธ์แสดงผลตามลำดับข้อมูล เช่น ตัวเลข

ลำดับที่น้อยที่สุด จะแสดงป้ายประชาสัมพันธ์ไว้บนสุดหรืออันดับแรก 

 

  

1 

2 
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3. ระบุลิงก์ URL ลงในช่องว่าง  

 

 
  

3 

ตัวอย่าง 
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4. อัปโหลดรูปภาพป้ายประชาสัมพันธ์ กดท่ีปุ่มสีเขียว “เลือกไฟล์”  

 
5. เลือกรูปภาพป้ายประชาสัมพันธ์ที่ท่านต้องการ จากนั้นกดท่ีปุ่ม “Open”  

 
  

4 

5 
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6. เมื่ออัปโหลดรูปภาพที่ต้องการเรียบร้อยแล้ว ให้เลื่อนเมาส์ขึ้นไปด้านบนเพ่ือที่จะบันทึก 

 
7. ให้ผู้ดูแลระบบกดที่ปุ่ม “บันทึก” จากนั้นระบบจะทำการบันทึกข้อมูลของท่าน 

 
  

6 

7 
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6.3 การจัดการป้ายประชาสัมพันธ์ 

1. เลื่อนเมาส์มาที่แถบ “จัดการ” จากนั้นกดที่ปุ่ม “แก้ไข” ด้านขวามือสุดของท่าน 

 

2. ระบบจะนำท่านมายังหน้า “แก้ไขข้อมูลประชาสัมพันธ์” โดยหน้าแถบข้อมูลทั่วไปท่านสามารถ

แก้ไขข้อมูลได้ดังนี้  

- ลำดับข้อมูล 

- ลิงก์ URL 

- รูปภาพป้ายประชาสัมพันธ์  

 

  

1 

2 
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3. จากนั้นให้กดท่ีแถบ “ตั้งค่า” เพ่ือกำหนดสถานะ เปิด/ปิด การใช้งาน ตามท่ีผู้ดูแลระบบต้องการ 

4. เมื่อเลือกกำหนด เปิด/ปิด การใช้งานเรียบร้อยแล้ว ให้กดท่ีปุ่ม “บันทึก”  

 

 

7. ใบประกาศนียบัตร 

7.1 วิธีการค้นหาใบประกาศนียบัตร 

1. กดที่ตัวกรองข้อมูล แล้วระบุ วัน/เวลาที่จบหลักสูตร  

2. เมื่อกรอกข้อมูลเรียบร้อยแล้วให้กดท่ีปุ่ม “ค้นหา” จากนั้นระบบจะแสดงข้อมูลที่ท่านต้องการ 

 

  

3 4 

1 

2 
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7.2 อนุมัติใบประกาศนียบัตร 

1. เลื่อนเมาส์ลงมาท่ี “รายการข้อมูล” ระบบแสดงแถบ “อนุมัติใบประกาศนียบัตร”  

 

2. ตรวจสอบข้อมูลของผู้ใช้งานที่เรียนจบแต่ละหลักสูตรให้ครบถ้วน จากนั้นให้กดท่ีปุ่ม “อนุมัติ”  

 

  

1 

2 
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3. ระบบจะแสดง Pop Up ขึ้นมา เพ่ือให้ท่านได้ตรวจสอบข้อมูลก่อนตัดสินใจอนุมัติ หากแน่ใจแล้ว

ให้กดท่ีปุ่ม “ใช่” จากนั้นระบบจะส่งข้อมูลการอนุมัติใบประกาศนียบัตรไปที่ผู้ใช้งาน  

 

4. กรณีที่ไม่อนุมัติใบประกาศนียบัตร หากผู้ดูแลระบบกดที่ปุ่ม “ไม่อนุมัติ” ระบบจะเด้ง Pop Up 

ขึ้นมาเพื่อให้ท่าน “ระบุเหตุผลการไม่อนุมัติข้อมูล” ลงในช่องว่าง จากนั้นให้ท่านกดที่ปุ่ม “บันทึก” จากนั้น

ระบบจะส่งข้อมูลของท่านไปให้ผู้ใช้งานได้รับทราบ 

 

  

3 

4 
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7.3 ประวัติการอนุมัติใบประกาศนียบัตร 

1. กดท่ีแถบ “ประวัติการอนุมัติใบประกาศนียบัตร”  

 

2. ระบบจะแสดงรายการ “ประวัติการอนุมัติใบประกาศนียบัตร” ที ่ผ ู ้ด ูแลระบบเคยอนุมัติ  

โดยผู้ดูแลระบบสามารถดูข้อมูลย้อนหลังได้ โดยระบบจะแสดง ลำดับ รูปภาพ ยศ ชื่อ นามสกุล เบอร์ติดต่อ 

อีเมล ตำแหน่ง หน่วยงาน หลักสูตร วัน/เวลาที่จบหลักสูตร ผู้อนุมัติ วัน/เวลาที่อนุมัติ และจัดการ 

3. หากผู้ดูแลระบบต้องการดูใบประกาศนียบัตรย้อนหลังของผู้เรียน ให้กดที่ปุ ่ม “ดาวน์โหลด 

ใบประกาศนียบัตร”  

 

  

1 

2 

3 
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4. ระบบจะแสดง Tab ใบประกาศนียบัตร หากผู้ดูแลระบบต้องการดาวน์โหลด ให้กดที่ไอค่อน 

“ดาวน์โหลด” มุมบนขวามือของท่าน 

 

 

7.4 จัดการใบประกาศนียบัตร 

1. กดท่ีปุ่ม “จัดการใบประกาศนียบัตร”  
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2. ระบบแสดง Pop Up ข้อมูลใบประกาศนียบัตรหลักสูตร ในหน้านี้ผู้ดูแลระบบสามารถ เพ่ิมข้อมูล

ใบประกาศนียบัตร และแก้ไขข้อมูลใบประกาศนียบัตร ได้ 

 

7.4.1 เพิ่มข้อมูลใบประกาศนียบัตร 
1. กดท่ีปุ่ม “เพ่ิมข้อมูลใบประกาศนียบัตร” สีเขียวมุมบนขวามือของท่าน 
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2. ระบบแสดง Pop Up ขึ้นมา โดยแถบแรกคือ “ภาพลายเซ็น” ในหน้านี้ให้ผู ้ดูแลระบบ 

เพิ ่มภาพลายเซ็นของผู ้บ ังคับบัญชา 2 ท่าน โดยกดที ่ป ุ ่ม “เล ือกไฟล์” และเลือกแนบไฟล์ลายเซ็น 

ของผู้บังคับบัญชาในแต่ละหลักสูตร 

  3. ระบุคำนำหน้าของผู้บังคับบัญชา ชื่อ - นามสกุล และ ตำแหน่ง ของผู้บังคับบัญชาลงใน

ช่องว่าง ให้ครบ 

  4. เมื่อระบุข้อมูลทั้งหมดเรียบร้อยแล้วให้กดที่แถบต่อไปคือ “ภาพพ้ืนหลังใบประกาศนียบัตร”  

 

  

2 

3 

4 



โครงการบูรณาการเพิ่มประสิทธภิาพระบบเสริมสร้างการเรียนรู้ของสำนักงานสง่กำลังบำรุง สำนักงานตำรวจแห่งชาต ิ 
สัญญาเลขที่ พธ. 7/2568 ลงวันที่ 19 มีนาคม พ.ศ. 2568 

 
 

  หน้า | 85 

  5. ระบบแสดง Pop Up แถบหน้า “ภาพพื้นหลังประกาศนียบัตร” โดยหน้านี้ผู้ดูแลระบบ

สามารถแก้ไข ภาพพื้นหลังของใบประกาศนียบัตร โดยกดที่ปุ่ม “เลือกไฟล์” จากนั้นให้ผู้ใช้งานเลือกภาพ 

ที่ผู้ใช้งานต้องการ 

  6. เรียบร้อยแล้วให้กดท่ีปุ่ม “บันทึก” ระบบจะทำการบันทึกข้อมูลของท่านไว้ 
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7.4.2 แก้ไขข้อมูลใบประกาศนียบัตร 
1. ระบบแสดงหน้า Pop Up ข้อมูลใบประกาศนียบัตรหลักสูตร ให้เลื่อนเมาส์ไปกดที่ “ปุ่มแก้ไข”  
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  2. โดยแถบแรกคือ “ภาพลายเซ็น” ในหน้านี้ให้ผู้ดูแลระบบสามารถแก้ไขเปลี่ยนแปลงภาพ

ลายเซ็นของผู้บังคับบัญชา 2 ท่าน โดยกดที่ปุ่ม “เลือกไฟล์” และเลือกแนบไฟล์ลายเซ็นของผู้บังคับบัญชา  

ที่ต้องการแก้ไข 
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  3. ต่อมาผู้ดูแลระบบ ต้องการที่จะเปลี่ยนแปลงข้อมูล คำนำหน้า ชื่อ - นามสกุล ตำแหน่ง 

ของผู้บังคับบัญชา ให้กดลบข้อมูลเดิมในแต่ละช่อง จากนั้นพิมพ์ข้อมูลใหม่ใส่ลงไปให้ครบถ้วน 

 

  

3 



โครงการบูรณาการเพิ่มประสิทธภิาพระบบเสริมสร้างการเรียนรู้ของสำนักงานสง่กำลังบำรุง สำนักงานตำรวจแห่งชาต ิ 
สัญญาเลขที่ พธ. 7/2568 ลงวันที่ 19 มีนาคม พ.ศ. 2568 

 
 

  หน้า | 89 

  4. แถบในหน้า “ภาพพ้ืนหลังประกาศนียบัตร” โดยหน้านี้ผู้ดูแลระบบต้องการแก้ไข ภาพพ้ืน

หลังของใบประกาศนียบัตร โดยกดท่ีปุ่ม “เลือกไฟล์” จากนั้นให้ผู้ใช้งานเลือกภาพท่ีผู้ใช้งานต้องการ 

  5. กดท่ีปุ่ม “บันทึก” ระบบบันทึกข้อมูลที่ท่านแก้ไขเรียบร้อยแล้ว 
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8. ค าถามที่พบบ่อย 

8.1 วิธีการค้นหาค าถามที่พบบ่อย 

1. ให้ผู้ดูแลระบบมาที่ตัวกรองข้อมูล โดยในหน้านี้ จะค้นหาคำถามที่พบบ่อยจากสถานะการใช้งาน 

โดยให้ผู้ดูแลระบบ กดเลือกข้อมูลที่ต้องการให้แสดงผล ดังนี้ 

- สถานะท้ังหมด 

- ปิดการใช้งาน 

- เปิดการใช้งาน 

2. เมื่อเลือกข้อมูลที่ต้องการแล้วให้กดท่ีปุ่ม “ค้นหา”  

  

  

2 
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8.2 วิธีการสร้างค าถามที่พบบ่อย 

1. กดท่ีปุ่ม “สร้างคำถามที่พบบ่อย”  

 

2. ระบบแสดงหน้า “เพ่ิมคำถามท่ีพบบ่อย” โดยมีรายละเอียดดังนี้ 

- ลำดับข้อมูล 

- คำถาม 

- คำตอบ 

- หมวดหมู่ 
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3. “ลำดับข้อมูล” เป็นการจัดลำดับของคำถามที ่พบบ่อย โดยจะแสดงผลตามลำดับข้อมูล  

เช่น ตัวเลขลำดับที่น้อยที่สุด จะแสดงคำถามที่พบบ่อยไว้บนสุดหรืออันดับแรก 

4. “คำถาม” ให้ผู้ดูแลระบบระบุคำถาม ลงในช่องว่าง 

5. ผู้ดูแลระบบต้องระบุ “คำตอบ” ของคำถามลงในช่องว่าง 

6. “หมวดหมู่” ในส่วนนี้ผู้ดูแลระบบต้องระบุหมวดหมู่ของคำถาม โดยสามารถพิมพ์หมวดหมู่ลงใน

ช่อง “ค้นหา” หรือกดเลือกหมวดหมู่ที่แสดงไว้แล้ว โดยกดท่ี “ช่องสี่เหลี่ยม” ด้านหน้าหมวดหมู่ 

7. เมื่อระบุข้อมูลที่ต้องการเรียบร้อยแล้วให้กดที่ปุ่ม “บันทึก” ที่มุมบนขวามือของท่าน 

 

  

6 

7 
3.ลำดับข้อมูล 

4. คำถาม 
5. คำตอบ 
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8.3 วิธีการจัดการค าถามที่พบบ่อย 

1. กดท่ีปุ่ม “แก้ไข”  

 

2. ระบบแสดงหน้า “แก้ไขคำถามที่พบบ่อย” โดยในหน้านี้ ผู ้ใช้งานสามารถแก้ไขข้อมูลต่าง ๆ

เหมือนกับการสร้างคำถามที่พบบ่อย โดยในหน้านี้มีสิ่งที่เพิ่มเข้ามาคือ “สถานะการใช้งาน” โดยผู้ดูแลระบบ

สามารถเลือก เปิด/ปิด การใช้งานในหน้านี้ได้ 

3. เมื่อทำการแก้ไขข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ให้กดท่ีปุ่ม “บันทึก”  
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8.4 วิธีการลบค าถามท่ีพบบ่อย 
1. กดท่ี “ช่องสี่เหลี่ยม” ด้านหน้าลำดับ 

 

2. เมื่อกดเลือกแล้ว ระบบจะแสดงปุ่ม “ลบคำถามที่พบบ่อย”  หากผู้ดูแลระบบต้องการลบคำถาม 

ให้กดท่ีปุ่ม “ลบคำถามท่ีพบบ่อย” 
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3. เมื ่อกดลบแล้วระบบจะแสดง Pop Up แจ้งเตือนขึ ้นมาอีกครั ้งเมื ่ออ่านข้อมูลครบถ้วนแล้ว  

หากต้องการลบ ให้กดที่ปุ่ม “ใช่” ระบบจะทำการลบข้อมูลที่ท่านเลือก หรือหากผู้ดูแลระบบไม่ต้องการลบ

ข้อมูลนี้แล้วให้กดท่ีปุ่ม “ยกเลิก” 
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9. การตั้งค่าหมวดหมู่ 
การตั้งค่าหมวดหมู่ ผู้ดูแลระบบสามารถตั้งค่าหมวดหมู่ได้ดังนี้ 

- ตั้งค่าหมวดหมู่หลักสูตรอบรม 

- ตั้งค่าหมวดหมู่ชุดข้อสอบ 

- ตั้งค่าหมวดหมู่คำถาม 

- ตั้งค่าหมวดหมู่คำถามที่พบบ่อย 

โดยการตั้งค่าหมวดหมู่ข้างต้น มีวิธีการ ดังนี้ 

9.1 วิธีการตั้งค่าหมวดหมู่หลักสูตรอบรม 

1.เมื่อเข้ามาหน้านี้แล้ว แถบแรกที่แสดงคือ “หลักสูตรอบรม” ในแถบนี้ ผู้ดูแลระบบสามารถเพ่ิม

หมวดหมู่ แก้ไข ลบ หมวดหมู่ของหลักสูตรอบรมได้ 
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2. ผู้ดูแลระบบต้องการเพ่ิมหมวดหมู่ ให้กดท่ีปุ่ม “เพ่ิมหมวดหมู่”  

 

3.ระบบจะนำท่านมาที่หน้า “เพ่ิมหมวดหมู่”  

3.1. ลำดับข้อมูล เป็นการจัดลำดับให้หมวดหมู่แสดงผลตามลำดับข้อมูล เช่น ตัวเลขลำดับที่น้อย

ที่สุด จะแสดงชื่อหมวดหมู่นี้ไว้บนสุดหรืออันดับแรก 

3.2. “ชื่อหมวดหมู่” ให้ผู้ดูแลระบบ ระบุชื่อหมวดหมู่ที่ท่านต้องการสร้างลงในช่องว่าง 

3.3. “อ้างอิงหมวดหมู่หลัก” ให้ผู้ดูแลระบบเลือกอ้างอิงหมวดหมู่หลักของหลักสูตร โดยพิมพ์

ข้อมูลลงไปในช่องว่าง แล้วกดค้นหา หรือกดเลือกหมวดหมู่หลักท่ีระบบแสดงขึ้นมา  

3.4. เมื่อผู้ดูแลระบบใส่ข้อมูลครบถ้วนแล้ว ให้กดที่ปุ่ม “บันทึก” ระบบจะทำการบันทึกข้อมูล 

ของท่าน 

 

  

2 
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4. ผู้ดูแลระบบต้องการแก้ไขข้อมูลหมวดหมู่หลักสูตร ให้กดที่ปุ่ม “แก้ไข”  

 

5. ระบบแสดงหน้าแก้ไขข้อมูลชื่อหมวดหมู่หลักสูตรอบรม  โดยในหน้านี้ ผู้ดูแลระบบสามารถแก้ไข

ข้อมูลต่างๆเหมือนกับการเพิ่มหมวดหมู่ โดยในหน้านี้มีสิ่งที่เพ่ิมเข้ามาคือ “สถานะการใช้งาน” โดยผู้ดูแลระบบ

สามารถเลือก เปิด/ปิด การใช้งานในหน้านี้ได้  

6. เมื่อแก้ไขข้อมูลเรียบร้อยแล้วให้กดที่ปุ ่ม “บันทึก” ระบบจะบันทึกข้อมูลการเปลี่ยนแปลง 

ของท่าน 
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7. ผู้ดูแลระบบต้องการลบชื่อหมวดหมู่หลักสูตรอบรมให้กดที่ปุ่ม “ลบ”  

 

8. ระบบจะแสดง Pop Up แจ้งเตือนขึ้นมาอีกครั้งเมื่ออ่านข้อมูลครบถ้วนแล้ว หากต้องการลบ  

ให้กดที่ปุ่ม “ใช่” ระบบจะทำการลบข้อมูลที่ท่านเลือก หรือหากผู้ดูแลระบบไม่ต้องการลบข้อมูลนี้แล้วให้  

กดท่ีปุ่ม “ยกเลิก”  

 

  

7 

8 



โครงการบูรณาการเพิ่มประสิทธภิาพระบบเสริมสร้างการเรียนรู้ของสำนักงานสง่กำลังบำรุง สำนักงานตำรวจแห่งชาต ิ 
สัญญาเลขที่ พธ. 7/2568 ลงวันที่ 19 มีนาคม พ.ศ. 2568 

 
 

  หน้า | 100 

9.2 วิธีการตั้งค่าหมวดหมู่ชุดข้อสอบ 
1. กดที่แถบ “ชุดข้อสอบ” ระบบจะแสดงข้อมูลชื่อหมวดหมู่ของชุดข้อสอบ ในหน้านี้ผู้ดูแลระบบ

สามารถเพ่ิมหมวดหมู่ แก้ไข ลบ หมวดหมู่ของชุดข้อสอบได้ 

 

2. ผู้ดูแลระบบต้องการเพ่ิมหมวดหมู่ของชุดข้อสอบให้กดท่ีปุ่ม “เพ่ิมหมวดหมู่” 
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3. ระบบจะนำท่านมาที่หน้า “เพ่ิมหมวดหมู่”  

3.1. ลำดับข้อมูล เป็นการจัดลำดับให้หมวดหมู่แสดงผลตามลำดับข้อมูล เช่น ตัวเลขลำดับที่น้อย

ที่สุด จะแสดงชื่อหมวดหมู่นี้ไว้บนสุดหรืออันดับแรก 

3.2. “ชื่อหมวดหมู่” ให้ผู้ดูแลระบบ ระบุชื่อหมวดหมู่ที่ท่านต้องการสร้างลงในช่องว่าง 

3.3. “อ้างอิงหมวดหมู่หลัก” ให้ผู้ดูแลระบบเลือกอ้างอิงหมวดหมู่หลักโดยพิมพ์ข้อมูลลงไปใน

ช่องว่าง แล้วกดค้นหา หรือกดเลือกหมวดหมู่หลักท่ีระบบแสดงขึ้นมา  

3.4. เมื่อผู้ดูแลระบบใส่ข้อมูลครบถ้วนแล้ว ให้กดที่ปุ่ม “บันทึก” ระบบจะทำการบันทึกข้อมูล

ของท่าน 

 

4. ผู้ดูแลระบบต้องการแก้ไขข้อมูลชื่อหมวดหมู่ของชุดข้อสอบ ให้กดที่ปุ่ม “แก้ไข”  

 

3.1 

3.2 

3.3 

3.4 

4 
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5. ระบบแสดงหน้าแก้ไขข้อมูลชื่อหมวดหมู่ของชุดข้อสอบ  โดยในหน้านี้ ผู้ดูแลระบบสามารถแกไ้ข

ข้อมูลต่าง ๆ เหมือนกับการเพิ่มหมวดหมู่ โดยในหน้านี้มีสิ่งที่เพิ่มเข้ามาในหน้านี้คือ “สถานะการใช้งาน”  

โดยผู้ดูแลระบบสามารถเลือก เปิด/ปิด การใช้งานในหน้านี้ได้  

6. เมื่อแก้ไขข้อมูลเรียบร้อยแล้วให้กดที่ปุ่ม “บันทึก” ระบบจะบันทึกข้อมูลการเปลี่ยนแปลงของท่าน 

 

7. ผู้ดูแลระบบต้องการลบชื่อหมวดหมู่ของชุดข้อสอบให้กดที่ปุ่ม “ลบ”  
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8. ระบบจะแสดง Pop Up แจ้งเตือนขึ้นมาอีกครั้งเมื่ออ่านข้อมูลครบถ้วนแล้ว หากต้องการลบ  

ให้กดท่ีปุ่ม “ใช่” ระบบจะทำการลบข้อมูลที่ท่านเลือก หรือหากผู้ดูแลระบบไม่ต้องการลบข้อมูลนี้แล้วให้กดที่

ปุ่ม “ยกเลิก”  

 

9.3 วิธีการตั้งค่าหมวดหมู่ค าถาม 

1. กดที่แถบ “คำถาม” ระบบจะแสดงข้อมูลชื่อหมวดหมู่ของคำถาม ในหน้านี้ผู้ดูแลระบบสามารถ

เพ่ิมหมวดหมู่ แก้ไข ลบ หมวดหมู่ของคำถามได้ 

 

  

8 



โครงการบูรณาการเพิ่มประสิทธภิาพระบบเสริมสร้างการเรียนรู้ของสำนักงานสง่กำลังบำรุง สำนักงานตำรวจแห่งชาต ิ 
สัญญาเลขที่ พธ. 7/2568 ลงวันที่ 19 มีนาคม พ.ศ. 2568 

 
 

  หน้า | 104 

2. ผู้ดูแลระบบต้องการเพ่ิมหมวดหมู่ของคำถามให้กดท่ีปุ่ม “เพิ่มหมวดหมู่”  

 

3. ระบบจะนำท่านมาที่หน้า “เพ่ิมหมวดหมู่”  

3.1. ลำดับข้อมูล เป็นการจัดลำดับให้หมวดหมู่แสดงผลตามลำดับข้อมูล เช่น ตัวเลขลำดับที่น้อย

ที่สุด จะแสดงชื่อหมวดหมู่นี้ไว้บนสุดหรืออันดับแรก 

3.2. “ชื่อหมวดหมู่” ให้ผู้ดูแลระบบ ระบุชื่อหมวดหมู่ที่ท่านต้องการสร้างลงในช่องว่าง 

3.3. “อ้างอิงหมวดหมู่หลัก” ให้ผู้ดูแลระบบเลือกอ้างอิงหมวดหมู่หลักโดยพิมพ์ข้อมูลลงไปใน

ช่องว่าง แล้วกดค้นหา หรือกดเลือกหมวดหมู่หลักท่ีระบบแสดงขึ้นมา  

3.4. เมื่อผู้ดูแลระบบใส่ข้อมูลครบถ้วนแล้ว ให้กดที่ปุ่ม “บันทึก” ระบบจะทำการบันทึกข้อมูล

ของท่าน 
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4. ผู้ดูแลระบบต้องการแก้ไขข้อมูลชื่อหมวดหมู่ของคำถาม ให้กดที่ปุ่ม “แก้ไข”  

 

5. ระบบแสดงหน้าแก้ไขข้อมูลชื่อหมวดหมู่ของคำถาม  โดยในหน้านี้ ผู้ดูแลระบบสามารถแก้ไข

ข้อมูลต่าง ๆ เหมือนกับการเพิ่มหมวดหมู่ โดยในหน้านี้มีสิ่งที่เพิ่มเข้ามาในหน้านี้คือ “สถานะการใช้งาน”  

โดยผู้ดูแลระบบสามารถเลือก เปิด/ปิด การใช้งานในหน้านี้ได้  

6. เมื่อแก้ไขข้อมูลเรียบร้อยแล้วให้กดที่ปุ ่ม “บันทึก” ระบบจะบันทึกข้อมูลการเปลี ่ยนแปลง  

ของท่าน 
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7. ผู้ดูแลระบบต้องการลบชื่อหมวดหมู่ของคำถามให้กดที่ปุ่ม “ลบ”  

 

8. ระบบจะแสดง Pop Up แจ้งเตือนขึ้นมาอีกครั้งเมื่ออ่านข้อมูลครบถ้วนแล้ว หากต้องการลบ  

ให้กดท่ีปุ่ม “ใช่” ระบบจะทำการลบข้อมูลที่ท่านเลือก หรือหากผู้ดูแลระบบไม่ต้องการลบข้อมูลนี้แล้วให้กดที่

ปุ่ม “ยกเลิก”  
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9.4 วิธีการตั้งค่าหมวดหมู่ค าถามที่พบบ่อย 

1. กดที่แถบ “คำถามที่พบบ่อย” ระบบจะแสดงข้อมูลชื่อหมวดหมู่ของคำถามที่พบบ่อย ในหน้านี้

ผู้ดูแลระบบสามารถเพ่ิมหมวดหมู่ แก้ไข ลบ หมวดหมู่ของคำถามได้ 

 

2. ผู้ดูแลระบบต้องการเพ่ิมหมวดหมู่ของคำถามให้กดท่ีปุ่ม “เพิ่มหมวดหมู่”  

 

  

เพิ่มหมวดหมู ่
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3. ระบบจะนำท่านมาที่หน้า “เพ่ิมหมวดหมู่”  

3.1. ลำดับข้อมูล เป็นการจัดลำดับให้หมวดหมู่แสดงผลตามลำดับข้อมูล เช่น ตัวเลขลำดับที่น้อย

ที่สุด จะแสดงชื่อหมวดหมู่นี้ไว้บนสุดหรืออันดับแรก 

3.2. “ชื่อหมวดหมู่” ให้ผู้ดูแลระบบ ระบุชื่อหมวดหมู่ที่ท่านต้องการสร้างลงในช่องว่าง 

3.3. “อ้างอิงหมวดหมู่หลัก” ให้ผู้ดูแลระบบเลือกอ้างอิงหมวดหมู่หลักโดยพิมพ์ข้อมูลลงไปใน

ช่องว่าง แล้วกดค้นหา หรือกดเลือกหมวดหมู่หลักท่ีระบบแสดงขึ้นมา  

3.4. เมื่อผู้ดูแลระบบใส่ข้อมูลครบถ้วนแล้ว ให้กดที่ปุ่ม “บันทึก” ระบบจะทำการบันทึกข้อมูล

ของท่าน 

 
4. ผู้ดูแลระบบต้องการแก้ไขข้อมูลชื่อหมวดหมู่ของคำถาม ให้กดที่ปุ่ม “แก้ไข”  
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5. ระบบแสดงหน้าแก้ไขข้อมูลชื่อหมวดหมู่ของคำถามที่พบบ่อย  โดยในหน้านี้ ผู้ดูแลระบบสามารถ

แก้ไขข้อมูลต่าง ๆ เหมือนกับการเพิ่มหมวดหมู่ โดยในหน้านี้มีสิ่งที่เพ่ิมเข้ามาในหน้านี้คือ “สถานะการใช้งาน” 

โดยผู้ดูแลระบบสามารถเลือก เปิด/ปิด การใช้งานในหน้านี้ได้  

6. เมื่อแก้ไขข้อมูลเรียบร้อยแล้วให้กดที่ปุ่ม “บันทึก” ระบบจะบันทึกข้อมูลการเปลี่ยนแปลงของท่าน 

 

7. ผู้ดูแลระบบต้องการลบชื่อหมวดหมู่ของคำถามท่ีพบบ่อยให้กดที่ปุ่ม “ลบ”  
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8. ระบบจะแสดง Pop Up แจ้งเตือนขึ้นมาอีกครั้งเมื่ออ่านข้อมูลครบถ้วนแล้ว หากต้องการลบ  

ให้กดท่ีปุ่ม “ใช่” ระบบจะทำการลบข้อมูลที่ท่านเลือก หรือหากผู้ดูแลระบบไม่ต้องการลบข้อมูลนี้แล้วให้กดที่

ปุ่ม “ยกเลิก”  
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10. ติดต่อเรา 
10.1 วิธีการค้นหารายการติดต่อเรา 

1. กดท่ีตัวกรองข้อมูล แล้วระบุ วัน/เวลา ที่ผู้ใช้งานได้ส่งคำร้องเข้ามา 

 

2. กดเลือกสถานะการตอบกลับ ที่ผู้ดูแลต้องการค้นหา 
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3. เมื่อกรอกข้อมูลเรียบร้อยแล้วให้กดท่ีปุ่ม “ค้นหา” จากนั้นระบบจะแสดงข้อมูลที่ท่านต้องการ 

 

 

10.2 วิธีการจัดการรายการติดต่อเรา 

1. กดท่ีปุ่ม “รายละเอียด”  
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2. ระบบจะแสดงรายละเอียดข้อมูลคำร้องที่ผู้ใช้งานได้แจ้งเข้ามา ผู้ดูแลระบบสามารถเข้ามาดูได้

ว่าใครเป็นผู้ติดต่อเข้ามา หัวข้อและรายละเอียดสำหรับการติดต่อเข้ามาในครั้งนี้คืออะไร 

 
3. เมื ่อผู ้ดูแลระบบได้ทราบหัวข้อและรายละเอียดของปัญหา ผู ้ดูแลระบบสามารถอธิบาย

รายละเอียดการแก้ไขปัญหาลงในช่อง “รายละเอียด”  

4. ผู ้ดูแลระบบสามารถพิมพ์ข้อความตอบกลับ และแนบรูปภาพได้ที ่ช่อง “พิมพ์ข้อความ 

ของคุณ” จากนั้นกดท่ีปุ่ม “ตอบกลับ” เพ่ือส่งข้อความถึงผู้ใช้งาน 

5. การปรับสถานะการดำเนินการ ในที่นี้ มี 3 ระดับ ได้แก่ รอดำเนินการ ,ดำเนินการ และยกเลิก 

การปรับสถานะนั้นขึ้นอยู่กับผู้ดูแลระบบว่าได้ดำเนินการตามคำร้องหรือไม่ หรือมีการยกเลิก 

6. กดท่ีปุ่ม “บันทึก” ระบบจะส่งข้อมูลการตอบกลับของท่านไปยังผู้ใช้งาน 
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10.3 วิธีการลบรายการติดต่อเรา 

การลบรายการติดต่อเรา มีวิธีการดังนี้ 

1. กดท่ีช่องว่างสี่เหลี่ยม เพ่ือเลือกรายการที่ท่านต้องการลบ 

 

2. เมื่อกดเลือกแล้วระบบจะแสดงปุ่ม “ลบติดต่อเรา” ขึ้นมา ให้ผู้ดูแลระบบกดที่ปุ่ม “ลบติดต่อเรา”  
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3. เมื่อกดลบแล้วระบบจะแสดง Pop Up แจ้งเตือนขึ้นมาอีกครั้งเมื่ออ่านข้อมูลครบถ้วนแล้ว 

หากต้องการลบ ให้กดที่ปุ่ม “ใช่” ระบบจะทำการลบข้อมูลที่ท่านเลือก หรือหากผู้ดูแลระบบไม่ต้องการลบ

ข้อมูลนี้แล้วให้กดท่ีปุ่ม “ยกเลิก”  
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11. รายงาน 
มีระบบรายงานให้ผู้ดูแลระบบได้ดาวน์โหลด ดังนี้ 

1. รายงานตารางงานอบรม 

2. รายงานผู้ลงทะเบียน 

3. รายงานความสนใจการอบรม 

4. รายงานการประเมินความพึงพอใจหลักสูตร 

5. รายงานสื่อการเรียนการสอน 

6. รายงานผู้ใช้งานแยกตามสิทธิผู้ใช้งาน 

7. รายงานการเข้าใช้งาน 

11.1 ตัวอย่างวิธีการดาวน์โหลดรายงาน 
11.1.1 วิธีการค้นหารายงาน ยกตัวอย่างตารางการอบรม 

1. ให้ผู้ดูแลระบบมาท่ีตัวกรองข้อมูล โดยกดเลือกประเภท ที่ท่านต้องการ 
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2. เลือก “วัน/เวลาที่อบรม” ตามท่ีท่านต้องการ 
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3. ให้ท่านเลือกหน่วยงานที่จัดทำ ตามที่ท่านต้องการ 

 

4. ระบุหมวดหมู่ ที่ท่านต้องการค้นหา 
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5. เมื่อกรอกข้อมูลรายละเอียดตัวกรองข้อมูลครบถ้วนแล้ว ให้กดที่ปุ่ม “ค้นหา” ระบบ 

จะทำการค้นหาและแสดงข้อมูลที่ท่านต้องการ 

 

11.1.2 วิธีการดาวน์โหลดข้อมูล ตัวอย่างรายงานตารางการอบรม 
การดาวน์โหลดข้อมูลรายงานตารางการอบรม มี 2 แบบดังนี้ 

11.1.2.1 การดาวน์โหลดแบบไฟล์ PDF มีวิธีการดังนี้ 
1. กดท่ีปุ่ม “ดาวน์โหลดรายงาน PDF”  
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2. เมื่อกดปุ่มดาวน์โหลดรายงานแล้วระบบจะเด้ง Tab รายงานดาวน์โหลดแบบ 

PDF ขึ้นมา  

3. ให้ท่านกดท่ีไอคอน “ดาวน์โหลด” เพ่ือดาวน์โหลดไฟล์ลงเครื่องคอมพิวเตอร์ 

 

11.1.2.2 การดาวน์โหลดแบบไฟล์ Excel มีข้ันตอนดังนี ้
1. กดท่ีปุ่ม “ดาวน์โหลดรายงาน Excel”  
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2. เมื่อกดปุ่มดาวน์โหลดรายงานแล้วระบบจะขึ้นแสดงให้ท่านได้รับทราบว่าไฟล์ 

ได้รับการดาวน์โหลดแล้ว 
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12. กรณีผู้ใช้งานลืมรหัสผ่าน 
กรณีท่ีผู้ดูแลระบบลืมรหัสผ่านสำหรับเข้าใช้งานนั้น มีวิธีการ Reset รหัส ดังนี ้

1. กดท่ีปุ่ม “ลืมรหัสผ่าน”  

 

2. ระบบแสดงหน้าลืมรหัสผ่าน โดยวิธีการกู้คืนรหัสผ่าน มี 2 วิธี ดังนี้ 

2.1 หากผู้ดูแลระบบต้องการกู้คืนรหัสผ่านด้วย “อีเมล” ให้ระบุอีเมลลงในช่องว่าง 
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2.2 หากผู้ดูแลระบบต้องการกู้คืนรหัสผ่านด้วย “หมายเลขบัตรประชาชน” ให้ระบุหมายเลขบัตร

ประชาชนลงในช่องว่าง 

 

3. เมื่อเลือกวิธีการกู้คืนรหัสผ่านเรียบร้อยแล้ว ให้กดที่ปุ ่ม “ยืนยัน” จากนั้นระบบจะส่งวิธีการกู้คืน

รหัสผ่านให้ท่าน 

 

 

2.2 

3 


