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บทที่ 1 
ภาพรวมระบบขึ้นทะเบียนและแจ้งการมีบุคลากร 

สิ่งแวดล้อมประจ าโรงงาน 

1.1  ภาพรวมของระบบฯ 
 ระบบขึ้นทะเบียนและแจ้งการมีบุคลากรสิ่งแวดล้อมประจ าโรงงาน เป็นระบบที่ให้บริการในการขึ้นทะเบียนผู้
ควบคุมระบบบ าบัดมลพิษ และการแจ้งการมีบุคลากรด้านสิ่งแวดล้อมประจ าโรงงานต่อกรมโรงงานอุตสาหกรรม ผ่าน
ระบบอิเล็กทรอนิกส์ โดยมีผู้ที่เกี่ยวข้อง 5 กลุ่มหลัก ดังนี้ 
 1) กลุ่มผู้รับใบอนุญาตประกอบกิจการโรงงาน เป็นผู้ใช้บริการ “แจ้งการมีบุคลากรสิ่งแวดล้อมประจ า

โรงงาน” 
 2) กลุ่มบุคลากรด้านสิ่งแวดล้อม เป็นผู้ใช้บริการ “ขึ้นทะเบียนเป็นผู้ควบคุมระบบบ าบัดมลพิษ และแจ้งเข้า

ร่วมเป็นบุคลากรด้านสิ่งแวดล้อมประจ าโรงงาน”  
 3) กลุ่มหน่วยงานจัดฝึกอบรมบุคลากรด้านสิ่งแวดล้อมประจ าโรงงาน เป็นผู้ใช้บริการ ใน 3 บริการหลัก คือ 

การขึ้นทะเบียนเป็นหน่วยงานจัดฝึกอบรมบุคลากรด้านสิ่งแวดล้อมประจ าโรงงาน การจัดการแผน
ฝึกอบรมประจ าปี และการน าเข้าข้อมูลของผู้ผ่านการฝึกอบรมเข้าสู่ระบบ  

 4) กลุ่มหน่วยงานจัดสอบมาตรฐาน เป็นผู้ใช้บริการ ใน 3 บริการหลัก คือ การขึ้นทะเบียนเป็นหน่วยงานจัด
สอบมาตรฐาน การจัดการแผนจัดสอบมาตรฐานประจ าปี และการน าเข้าข้อมูลของผู ้ผ่านการสอบ
มาตรฐานเข้าสู่ระบบ 

 5) กลุ่มเจ้าหน้าที่ของกรมโรงงานอุตสาหกรรม เป็นผู้ใช้บริการใน 2 ส่วนหลัก คือ การพิจารณาค าขอขึ้น
ทะเบียน และแจ้งการมีบุคลากรสิ่งแวดล้อมประจ าโรงงาน และการก ากับดูแลการขึ้นทะเบียนและแจ้ง
การมีบุคลากรสิ่งแวดล้อมประจ าโรงงาน ให้สอดคล้องกับกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

 
 เมื ่อผู ้ใช้งาน เข้าสู่ website กรมโรงงานอุตสาหกรรม เมนูบริการอิเล็กทรอนิกส์ เมนูย่อยสิ ่งแวดล้อม 
(https://www.diw.go.th/webdiw/environment/) จะพบกับ link เข้าสู่ระบบขึ ้นทะเบียนและแจ้งการมีบุคลากร
สิ่งแวดล้อมประจ าโรงงาน เมื่อเข้าสู่ระบบ จะพบกับ link เข้าสู่ระบบย่อย 4 ส่วน ดังรูปที่ 1.1 ดังนี้  

- ผู้รับใบอนุญาตประกอบกิจการโรงงาน  
- ผู้จัดการสิ่งแวดล้อม ผู้ควบคุมระบบบ าบัดฯ ประเภทบุคคล ผู้ปฏิบัติงานประจ าระบบฯ 
- ผู้ควบคุมระบบบ าบัดฯ ประเภทบริษัทที่ปรึกษา 
- หน่วยงานจัดฝึกอบรม และหน่วยงานจัดสอบ 
 
ให้ผู้ใช้งาน คลิกที่ กล่อง “หน่วยงานจัดฝึกอบรม และหน่วยงานจัดสอบ” เพ่ือลงชื่อเข้าใช้งานระบบ  

http://www.nidprotech.com/
https://www.diw.go.th/webdiw/environment/)%20จะ
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รูปที่ 1.1 ระบบย่อยภายในระบบขึ้นทะเบียนและแจ้งการมีบุคลากรสิ่งแวดล้อมประจ าโรงงาน 

  

1.2 องค์ประกอบของระบบฯ ส่วนหน่วยงานจดัฝึกอบรมฯและหน่วยจดัสอบมาตรฐาน 
 เมื่อผู้ใช้งาน ลงชื่อเข้าใช้งาน ในระบบย่อยส่วนหน่วยงานจัดฝึกอบรมฯและหน่วยงานจัดสอบมาตรฐาน จะพบกับ
หน้าหลักของหน่วยงานจัดฝึกอบรม แสดงดังรูปที่ 1.2 ซึ่งมีองค์ประกอบและสรุปภาพรวมการใช้งาน ดังนี้  
 

 
รูปที่ 1.2 องค์ประกอบของระบบฯ ส่วนหน่วยงานจัดฝึกอบรมฯและหน่วยจัดสอบมาตรฐาน 
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1) หน้าแรก แสดงประเภทของผู้ใช้งานเป็น “หน่วยงานจัดฝึกอบรม” และแสดงข้อมูล ชื่อ รหัส และวันที่
หมดอายุของหนังสือรับรองการขึ้นทะเบียนเป็นหน่วยงานจัดฝึกอบรมฯ บริเวณมุมซ้ายบน ของหน้า
แสดงผล รวมถึงแสดงข้อมูลสรุปหน่วยงาน 

 2) จัดการข้อมูลผู้ประสานงาน ส าหรับให้ผู ้ใช้งาน เพิ่มเติม/เปลี่ยนแปลงข้อมูลของผู้ประสานงานที่จะ
ด าเนินการด้านต่างๆในระบบฯแทนหน่วยงาน 

 3) จัดการข้อมูลหน่วยงาน ส าหรับให้ผู้ใช้งาน ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลของหน่วยงาน 
 4) ยื่นค าขอ ส าหรับให้ผู้ใช้งาน ยื่นค าขอขึ้นทะเบียนเป็นหน่วยงานจัดฝึกอบรมฯ รวมถึงการ ต่ออายุ และ

การยกเลิก/เพ่ิมเติม บุคลากรหลักของหน่วยงาน 
 5) จัดการข้อมูลแผนการจัดฝึกอบรม ส าหรับให้ผู้ใช้งาน ยื่นแผนการจัดฝึกอบรมฯประจ าปี รวมถึงการ 

ยืนยัน/เปลี่ยนแปลง/ยกเลิก แผนดังกล่าว 
 6) สรุปแผนการจัดฝึกอบรม แสดง สรุปสถานะปัจจุบันของแผนการจัดฝึกอบรมประจ าปี 
 7) จัดการข้อมูลรายชื่อผู้ผ่านการฝึกอบรม ส าหรับให้ผู ้ใช้งาน น าข้อมูลผู้ผ่านการฝึกอบรมในแต่ละ

หลักสูตร แต่ละรุ่น เข้าสู่ระบบฯ 
 8) พิมพ์หนังสือรับรอง แสดงหนังสือรับรองการขึ้นทะเบียนเป็นหน่วยงานจัดฝึกอบรม ฉบับล่าสุด ส าหรับ

ให้ผู้ใช้งานดาวน์โหลดหรือพิมพ์หนังสือรับรอง 

http://www.nidprotech.com/
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เริ่มเข้าใช้งานระบบ 
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บทที่ 2 
เริ่มเข้าใช้งานระบบ  

2.1  กรรมวิธีการสมัครขอรับบริการจากระบบ 
 ให้ผู้ใช้งานที่เกี่ยวข้องกับการใช้งานระบบ เข้าสู่หน้าลงทะเบียนยืนยันตัวตนระบบ i-industry ได้ที่ไฮเปอร์
ลิงก์ https://i.industry.go.th/register/confirm โดยให้กรอกข้อมูลส่วนบุคลให้ครบถ้วน เช่น เลขบัตรประจ าตัว
ประชาชน ชื่อ นามสกุล วัน/เดือน/ปีเกิด(ตามข้อมูลหน้าบัตรประชาชน) เบอร์โทรศัพท์มือถือ อีเมล ไลน์ไอดี และ
รหัสผ่าน ตามค าแนะน าใน “คู่มือการใช้งานระบบทะเบียนลูกค้ากระทรวงอุตสาหกรรม (ส าหรับผู้ประกอบการ)”
หลังจากนั้นยืนยันการสมัครสมาชิก แสดงดังรูป 2.1 
 

 
รูปที่ 2.1 แสดงหน้าระบบ I-Industry ระบบลงทะเบียนลูกค้ากระทรวงอุตสาหกรรม 
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 หลังจากผู้ใช้งานสมัครสมาชิกแล้วเสร็จ มีรหัสผู้ใช้งาน (Username) เป็นเลขบัตรประจ าตัวประชาชน และ
รหัสผ่าน (Password) แล้ว ให้ท าการ “เพิ่มกิจการ” ตามค าแนะน าใน “คู่มือการใช้งานระบบทะเบียนลูกค้า
กระทรวงอุตสาหกรรม (ส าหรับผู้ประกอบการ)” ให้แล้วเสร็จ เพื่อน า รหัสผู้ใช้งาน (Username) เป็นเลขบัตร
ประจ าตัวประชาชน และรหัสผ่าน (Password) มาใช้ในการลงชื่อเข้าใช้งาน “ระบบขึ้นทะเบียนและแจ้งการมี
บุคลากรสิ่งแวดล้อมประจ าโรงงาน” ต่อไป 
 ข้อควรระวัง ในการสมัครขอใช้งานระบบทะเบียนลูกค้ากระทรวงอุตสาหกรรม หรือ ระบบ i-industry 
ผู้ใช้งานจะต้อง “เพ่ิมกิจการ” ให้แล้วเสร็จเสียก่อน เพ่ือเป็นการเชื่อมโยงข้อมูลของผู้ใช้งานกับหน่วยงานที่ตนเองจะ
เป็นตัวแทนในท าธุรกรรมให้ เพื่อให้การลงชื่อเข้าใช้ระบบขึ้นทะเบียนและแจ้งการมีบุคลากรสิ่งแวดล้อมประจ า
โรงงาน ของผู้ใช้งาน สามารถเข้าสู่ระบบย่อยตามกลุ่มการใช้งานได้อย่างถูกต้อง   
 

2.2  การเริ่มเข้าใช้งานระบบ 
เริ่มเข้าใช้งานระบบขึ้นทะเบียนและแจ้งการมีบุคลากรสิ่งแวดล้อมประจ าโรงงาน ได้ที่ไฮเปอร์ลิงก์ https://env-
person-ent.diw.go.th/logins เมื ่อคลิกไฮเปอร์ลิงก์จะปรากฏหน้าจอของระบบ ให้ผู ้ใช้งานคลิกเลือกเมนู 
“หน่วยงานจัดฝึกอบรม และหน่วยงานจัดสอบ” แสดงดังรูปที่ 2.2    จะปรากฏหน้าล๊อกอินเข้าสู่ระบบ ส าหรับ
หน่วยงานจัดฝึกอบรม และหน่วยงานจัดสอบมาตรฐาน  
 

 
รูปที่ 2.2 หน้าเข้าสู่ระบบ 

 
  

 

http://www.nidprotech.com/
https://env-person-ent.diw.go.th/logins
https://env-person-ent.diw.go.th/logins


 

NID Progress Technology Co.,Ltd. |  Website : http://www.nidprotech.com  Email : info@nidprotech.com หน้าที่ 2 - 3 

 

ในหน้าล๊อกอินเข้าสู่ระบบฯ ส่วนหน่วยงานจัดฝึกอบรมฯและหน่วยงานจัดสอบมาตรฐาน ดังแสดงรูปที่ 2.3 
ให้ผู ้ใช้งานกรอกรหัสผู้ใช้งาน (Username) เป็นเลขบัตรประจ าตัวประชาชน และรหัสผ่าน (Password) ที่ได้
ลงทะเบียนกับระบบ I-Industry ไว้ จากนั้นกรอกผลรวมของตัวเลข Captcha ตามภาพท่ีปรากฏบนหน้าระบบ เมื่อ
ล๊อกอินส าเร็จ จะเข้าสู่โปรแกรมส าหรับหน่วยงานจัดฝึกอบรม  

 

 
รูปที่ 2.3 หน้าล็อคอินเข้าสู่ระบบ “ส่วนหน่วยงาน” 
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2.2.1 องค์ประกอบหลักของหน้าจอ 
 ในหน้าจอของระบบฯ ส่วนหน่วยงานจัดฝึกอบรม แสดงดังรูปที่ 2.4 ประกอบด้วย 4 ส่วนหลัก ดังนี้ 

 

 
รูปที่ 2.4 หน้าแรกของโปรแกรมส าหรับหน่วยงานจัดฝึกอบรมฯ 

 
 ส่วนที่ 1 ส่วนข้อมูลของหน่วยงาน แสดง ข้อมูลส าคัญของหน่วยงาน เช่น ประเภทหน่วยงาน  ชื่อผู้เข้าใช้งาน 

ชื่อหน่วยงาน และวันหมดอายุของหนังสือรับรองฯ 
 ส่วนที่ 2  ส่วนเมนูหลัก แสดงเมนูหลักในระบบ ทั้งสิ้น 8 เมนู ซึ่งเมื่อคลิกเลือกแต่ละเมนู จะแสดงผลในส่วนที่ 4 

ส่วนแสดงรายละเอียด แตกต่างกันไปตามเมนูหลักที่ผู้ใช้งานเลือก 
 ส่วนที่ 3  ส่วนจัดการทั่วไป นอกเหนือจากแสดงชื่อระบบฯแล้ว ยังมีปุ่มสัญลักษณ์ จ านวน 3 ปุ่ม ดังนี้  

ที ่ สัญลักษณ์ รายละเอียดความหมาย หมายเหตุ 
1  เปิด/ปิด เมนูด้านซ้ายมือ   

2 
 

กลับหน้หน้าจอหลัก  

3 
 

ออกจากระบบ  

 ส่วนที่ 4  ส่วนแสดงรายละเอียด  เป็นส่วนที่แสดงรายละเอียด ซึ่งจะเปลี่ยนแปลงไปตามเมนูหลักที่ผู้ใช้งานเลือก
ส าหรับกรณี เลือกเมนูหลัก เป็น หน้าแรก จะแสดงข้อมูลประวัติโดยสังเขปของหน่วยงาน 
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2.2.2 เมนูหลักของระบบ 
 เมนูหลักในระบบฯ ส่วนหน่วยงานจัดฝึกอบรม แสดงดังรูปที่ 2.5 ประกอบด้วย 8 เมนูหลัก โดยมีภาพรวม
การใช้งานแต่ละเมนู ดังนี้ 
  

.  
รูปที่ 2.5 เมนูหลักในระบบฯ ส่วนหน่วยงานจัดฝึกอบรม 
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 เมนูที่ 1 หน้าแรก 
    หน้าแรกของระบบ แสดงดังรูปที่ 2.6 ในหน้านี้ จะแสดงข้อมูลประวัติโดยสังเขปของหน่วยงาน  
 

 

รูปที่ 2.6 เมนูหน้าแรก ส่วนหน่วยงานจัดฝึกอบรม 
  
 เมนูที่ 2 จัดการข้อมูลผู้ประสานงาน 
    เมื ่อผู ้ใช้งานเลือกเมนูจัดการข้อมูลผู้ประสานงาน หน้าจอแสดงดังรูปที ่ 2.7 จะแสดงข้อมูล           

ผู้ประสานงานทั้งหมดของหน่วยงาน ผู้ใช้งานสามารถเลือกปรับปรุงข้อมูลของผู้ประสานงานเดิม ลบข้อมูล
ของผู้ประสานงานเดิม และเพิ่มข้อมูลของผู้ประสานงานใหม่ได้ ซึ่งข้อมูลเหล่านี้ จะถูกเก็บไว้ส าหรับเรียกใช้
ในการยื่นค าขอของหน่วยงานต่อไป ซึ่งจะอธิบายรายละเอียดในบทที่ 3 

 

 

รูปที่ 2.7 เมนจูัดการข้อมูลผู้ประสานงาน ส่วนหน่วยงานจัดฝึกอบรม 
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 เมนูที่ 3 จัดการข้อมูลหน่วยงาน 
    เมื่อผู้ใช้งานเลือกเมนูจัดการข้อมูลหน่วยงาน หน้าจอแสดงดังรูปที่ 2.8 จะแสดงข้อมูลหน่วยงาน 

และข้อมูลที่ตั้งของหน่วยงาน ผู้ใช้งานสามารถเลือกปรับปรุงข้อมูลให้เป็นปัจจุบันได้ ซึ่งข้อมูลเหล่านี้ จะถูก
เก็บไว้ส าหรับเรียกใช้ในการยื่นค าขอของหน่วยงานต่อไป ซึ่งจะอธิบายรายละเอียดในบทที่ 3 

 

 

รูปที่ 2.8 เมนูจัดการข้อมูลหน่วยงาน ส่วนหน่วยงานจัดฝึกอบรม 
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 เมนูที่ 4 ยื่นค าขอ 
    เมื่อผู้ใช้งานเลือกเมนูยื ่นค าขอ หน้าจอแสดงดังรูปที่ 2.9 จะแสดงข้อมูลประวัติการยื่นค าขอ     

เกี่ยวกับการขึ้นทะเบียนเป็นหน่วยงานจัดฝึกอบรมฯ ผู้ใช้งานสามารถติดตามสถานะของค าขอ และสามารถ
สร้างค าขอใหม่ เพื่อส่งผ่านระบบไปยังกรมโรงงานอุตสาหกรรม เพื่อเข้าสู่กระบวนการพิจารณาค าขอของ
เจ้าหน้าทีไ่ด้ ซึ่งจะอธิบายรายละเอียดในบทที่ 4 

 

 

รูปที่ 2.9 เมนยูื่นค าขอ ส่วนหน่วยงานจัดฝึกอบรม 
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 เมนูที่ 5 จัดการข้อมูลแผนการจัดฝึกอบรม 
    เมื่อผู้ใช้งานเลือกเมนูจัดการแผนการจัดฝึกอบรม หน้าจอแสดงดังรูปที่ 2.10 จะแสดงข้อมูล

ประวัติการการจัดส่งแผน การยืนยันแผน การปรับปรุงแผน และการยกเลิก แผนจัดฝึกอบรมประจ าปีของ
หน่วยงาน ผู้ใช้งานสามารถติดตามประวัติการจัดการข้อมูลเกี่ยวกับแผนจัดฝึกอบรมประจ าปี และสามารถ
สร้างแผนประจ าปี เพ่ือส่งผ่านระบบไปยังกรมโรงงานอุตสาหกรรมได้ ซึ่งจะอธิบายรายละเอียดในบทที่ 5 

 

 

รูปที่ 2.10 เมนูจัดการข้อมูลแผนการจัดฝึกอบรม ส่วนหน่วยงานจัดฝึกอบรม 
 
 เมนูที่ 6 สรุปแผนการจัดฝึกอบรม 
    เมื่อผู้ใช้งานเลือกเมนูสรุปแผนการจัดฝึกอบรม หน้าจอแสดงดังรูปที่ 2.11 จะแสดงข้อมูลสรุป

ล่าสุดเกี่ยวกับแผนการฝึกอบรมประจ าปีของหน่วยงาน ซึ่งจะอธิบายรายละเอียดในบทที่ 5 
 

 

รูปที่ 2.11 เมนูสรุปแผนการจัดฝึกอบรม ส่วนหน่วยงานจัดฝึกอบรม 
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 เมนูที่ 7 จัดการข้อมูลรายชื่อผู้ผ่านการฝึกอบรม 
    เมื่อผู้ใช้งานเลือกเมนูจัดการข้อมูลรายชื่อผู้ผ่านการฝึกอบรม หน้าจอแสดงดังรูปที่ 2.12 จะแสดง

ข้อมูลสรุปล่าสุดเกี่ยวกับการจัดส่งรายชื่อผู้ผ่านการฝึกอบรมแต่ละหลักสูตรของหน่วยงาน ผู้ใช้งานสามารถ
ติดตามประวัติการจัดส่งรายชื่อผู้ผ่านการฝึกอบรมได้ และสามารถอัปโหลดข้อมูลรายชื่อผู้ผ่านการฝึกอบรม
เข้าสู่ระบบได ้ซึ่งจะอธิบายรายละเอียดในบทที่ 6 

 

 

รูปที่ 2.12 เมนูจัดการรายชื่อผู้ผ่านการฝึกอบรม ส่วนหน่วยงานจัดฝึกอบรม 
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 เมนูที่ 8 พิมพ์หนังสือรับรอง 
    เมื่อผู้ใช้งานเลือกเมนูพิมพ์หนังสือรับรอง หน้าจอแสดงดังรูปที่ 2.13 จะแสดงหนังสือรับรองการ

ขึ้นทะเบียนเป็นหน่วยงานจัดฝึกอบรม ฉบับปัจจุบัน ผู้ใช้งานสามารถดาวน์โหลดหรือพิมพ์หนังสือรับรองได้  
 

 

รูปที่ 2.13 เมนพิูมพ์หนังสือรับรอง ส่วนหน่วยงานจัดฝึกอบรม 
 

2.3  การติดตามสถานะ และการพิมพ์ใบรับรอง 
 ผู้ใช้งานสามารถติดตามสถานะของค าขอเกี่ยวกับการขึ้นทะเบียนเป็นหนวยงานจัดฝึกอบรม ทั้ง 3 ประเภท 
คือ ประเภทขึ้นทะเบียน ประเภทต่ออายุ และประเภทยกเลิก/เพ่ิมเติม ได้จาก เมนูยื่นค าขอ แสดงดังรูปที่ 2.9 โดย
สถานะของค าขอ ประกอบด้วย 5 สถานะ ดังนี้  
  1. จัดท าร่างค าขอ คือ ผู้ใช้งานจัดท าและบันทึกค าขอไว้ในระบบ และสามารถแก้ไขในภายหลังได ้
  2. ยื่นค าขอ คือ ผู้ใช้งานได้ยื่นค าขอผ่านระบบแล้ว ไม่สามารถแก้ไขได้  
  3. ขอเอกสารเพิ่มเติม (ถ้ามี) คือ มีการแจ้งขอเอกสารเพิ่มเติมจากเจ้าหน้าที่กรมโรงงานอุตสาหกรรม ซึ่ง 

ผู้ใช้งานจะสามารถแก้ไขค าขอ บันทึกไว้แก้ไขภายหลัง และยื่นค าขอซ ้าได้  
  4. เจ้าหน้าที่พิจารณาค าขอ คือ ค าขอถูกรับเข้าสู่กระบวนการพิจารณาของเจ้าหน้าที่กรมโรงงาน

อุตสาหกรรม ซึ่งจะระบบจะแสดงเลขที่ค าขอเพ่ิมเติม ในสถานะนี้เป็นต้นไป 
  5. แจ้งผลการพิจารณา คือ ค าขอได้รับการพิจารณาแล้วเสร็จ และได้แจ้งผลการพิจารณาผ่านระบบแล้ว 

ผู้ใช้งานสามารถดาวน์โหลด หรือพิมพ์ หนังสือแจ้งผลได้ จากเมนู พิมพ์หนังสือรับรอง แสดงดังรูปที่ 
2.13 
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บทที่ 3 
การจัดเตรียมข้อมูล 

 การจัดเตรียมข้อมูล ส าหรับการใช้งานระบบฯ ส่วนหน่วยงานจัดฝึกอบรม อันดับแรก ให้ผู้ใช้งานเข้าสู่เมนู 
จัดการข้อมูลผู้ประสานงาน เพื่อเพิ่มข้อมูลของผู้ที ่จะเป็นตัวแทนในการท าธุรกรรมแทนหน่วยงาน เมื่อกรอก
รายละเอียดครบถ้วนแล้วจึงบันทึกไว้เป็นฐานข้อมูลในระบบ จากนั้น จึงเข้าสู่เมนูจัดการข้อมูลหน่วยงาน เพ่ือ
ปรับปรุงข้อมูลหน่วยงานให้เป็นปัจจุบัน แล้วจึงบันทึกไว้เป็นฐานข้อมูลในระบบ ซึ่งสะดวกต่อการปรับปรุงให้เป็น
ปัจจุบัน และการเรียกมาใช้ประกอบการท าธุรกรรมมต่างๆผ่านระบบ โดยมีรายละเอียดขั้นตอนแสดงในหัวข้อถัดไป 

 
3.1  จัดการข้อมูลผู้ประสานงาน 
 1) เมื่อผู้ใช้งาน เข้าสู่เมนู “จัดการข้อมูลผู้ประสานงาน” ในการเข้าใช้งานครั้งแรก จะพบกับหน้าจอ    
ดังรูปที่ 3.1  ให้ผู้ใช้งานคลิก “เพ่ิมข้อมูล” เพ่ือเข้าสู่หน้าเพิ่มข้อมูลผู้ประสานงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

รูปที่ 3.1 หน้าจอเมนู จัดการข้อมูลผู้ประสานงาน ส่วนหน่วยงานจัดฝึกอบรม 
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 2) เมื่อผู้ใช้งานเข้าสู่หน้าเพิ่มข้อมูลผู้ประสานงาน แสดงดังรูปที่ 3.2 ให้ผู้ใช้งานกรอกข้อมูลต่างๆให้
ครบถ้วน จากนั้น ให้คลิกปุ่ม “บันทึก” เพ่ือบันทึกข้อมูลลงในฐานข้อมูลของหน่วยงาน 
 

 
รูปที่ 3.2 หน้าเพ่ิมข้อมูลผู้ประสานงาน ส่วนหน่วยงานจัดฝึกอบรม 

 
 3) เมื่อผู้ใช้งานคลิกปุ่ม “บันทึก” จะปรากฎกล่องข้อความ แจ้งเตือนว่า บันทึกข้อมูลส าเร็จ ให้ผู้ใช้งาน
คลิกปุ่ม “OK” แสดงดังรูปที่ 3.3  
 

 
รูปที่ 3.3 กล่องข้อความยืนยัน การบันทึกข้อมูลส าเร็จ 
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 4) ระบบจะแสดงผลการเพิ่มข้อมูลผู้ประสานงาน แสดงดังรูปที่ 3.4 ถือว่า การเพิ่มข้อมูลผู้ประสานงาน
แล้วเสร็จ จากนั้นผู้ใช้งานสามารถเข้าไปปรับปรุงข้อมูลให้เป็นปัจจุบันได้ โดยคลิกปุ่ม “แก้ไข” และสามารถเพิ่มผู้
ประสานงานท่านอื่นๆ ได้โดยท าซ ้าตามค าแนะน าข้อ 1-3  
 

 
รูปที่ 3.4 หน้าจอเมนู จัดการข้อมูลผู้ประสานงาน ส่วนหน่วยงานจัดฝึกอบรม 
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3.2 จัดการข้อมูลหน่วยงาน 
 1) เมื่อผู้ใช้งาน เข้าสู่เมนู “จัดการข้อมูลหน่วยงาน” ในการเข้าใช้งานครั้งแรก จะพบกับหน้าจอดังรูปที่ 
3.5 ซึ่งแสดงข้อมูลหน่วยงาน และข้อมูลที่ตั้งของหน่วยงาน  ซึ่งผู้ใช้งานสามารถปรับปรุงให้เป็นปัจจุบันได้ จากนั้น
ให้คลิกปุ่ม “บันทึก” เพื่อบันทึกข้อมูลลงในฐานข้อมูลของหน่วยงาน 
 

 
รูปที่ 3.5 หน้าจอเมนู จัดการข้อมูลหน่วยงาน ส่วนหน่วยงานจัดฝึกอบรม 

 
 2) เมื่อผู้ใช้งานคลิกปุ่ม “บันทึก” จะปรากฎกล่องข้อความ แจ้งเตือนว่า บันทึกข้อมูลส าเร็จ ให้ผู้ใช้งาน
คลิกปุ่ม “OK” แสดงดังรูปที่ 3.6 ถือว่า การจัดการข้อมูลหน่วยงานแล้วเสร็จ 
 

 
รูปที่ 3.6 กล่องข้อความยืนยัน การบันทึกข้อมูลส าเร็จ 
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บทที่ 4 
การขึ้นทะเบียนเป็น 

หน่วยงานจัดฝึกอบรม 

บุคลากรด้านสิ่งแวดล้อมประจำโรงงาน 
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บทที่ 4 
การขึ้นทะเบียนเป็นหน่วยงานจัดฝึกอบรม 

บุคลากรด้านสิ่งแวดล้อมประจ าโรงงาน 

 การขึ้นทะเบียนเป็นหน่วยงานจัดฝึกอบรมบุคลากรด้านสิ่งแวดล้อมประจ าโรงงาน ส าหรับการใช้งานระบบฯ 
ส่วนหน่วยงานจัดฝึกอบรม ให้ผู้ใช้งานเข้าสู่เมนู ยื่นค าขอ เพ่ือสร้างค าซึ่งประกอบด้วย 4 หน้าหลัก ได้แก่ หน้าข้อมูล
ทั่วไปและข้อมูลผู้ประสานงาน หน้าข้อมูลบุคลากร หน้าข้อมูลวิทยากร และหน้าเอกสารแนบ โดยระหว่างการสร้าง
ค าขอ สามารถบันทึกไว้เพ่ือหยุดพักการสร้างค าขอชั่วคราวแล้วกลับมาสร้างค าขอต่อรวมถึงแก้ไขรายละเอียดต่างๆ
ภายหลังได้ และเม่ือสร้างค าขอแล้วเสร็จ จึงคลิกส่งข้อมูล ส่งค าขอผ่านระบบเข้าสู่กระบวนการพิจารณาค าขอ ของ
เจ้าหน้าที่กรมโรงงานอุตสาหกรรม โดยมีรายละเอียดขั้นตอนแสดงในหัวข้อถัดไป 
 

4.1 การขึน้ทะเบียนคร้ังแรก  
 1) เมื่อผู้ใช้งาน เข้าสู่เมนู “ยื่นค าขอ” ในการเข้าใช้งานครั้งแรก จะพบกับหน้าจอ ดังรูปที่ 4.1  ให้
ผู้ใช้งานคลิก “เพ่ิมข้อมูล” เพ่ือเข้าสู่โปรแกรมสร้างค าขอ 
 

 
รูปที่ 4.1 หน้าจอเมนู ยื่นค าขอขึ้นทะเบียนครั้งแรก ส่วนหน่วยงานจัดฝึกอบรม 
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 2) เมื่อผู้ใช้งานเข้าสู่โปรแกรมสร้างค าขอ แสดงดังรูปที่ 4.2 ประกอบด้วย 2 ส่วนหลักคือ ส่วนประเภท
ของค าขอ และส่วนรายละเอียดของค าขอ  
  ส่วนที่ 1 ส่วนประเภทของค าขอ ในการเข้าใช้งานครั้งแรก ระบบจะเลือกประเภท “ข้ึนทะเบียน” ไว้
ให้ก่อน เมื่อหน่วยงานได้รับการรับรองการขึ้นทะเบียนเป็นหน่วยงานจัดฝึกอบรมแล้ว ในการสร้างค าขอครั้งถัดไป  
ผู้ใช้งานระบบสามารถเลือกประเภทค าขอให้สอดคล้องกับธุรกรรมที่จะด าเนินการได้ 
  ส่วนที่ 2 ส่วนรายละเอียดของค าขอ ประกอบด้วย 4 หน้าหลัก ได้แก่ หน้าข้อมูลทั่วไปและข้อมูลผู้
ประสานงาน หน้าข้อมูลบุคลากร หน้าข้อมูลวิทยากร และหน้าเอกสารแนบ ซึ่งมมีีขั้นตอนในการด าเนินการแต่ละ
หน้า ตามล าดับ ดังนี้ 
 

 
รูปที่ 4.2 โปรแกรมสร้างค าขอ ส่วนหน่วยงานจัดฝึกอบรม 
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 3) ในหน้าข้อมูลทั่วไปและข้อมูลผู้ประสานงาน จะแบ่งออกเป็น 2 ส่วน ดังรูปที่ 4.3  
  ส่วนที่ 1 ข้อมูลหน่วยงานและข้อมูลที่ตั้งหน่วยงาน  ให้ผู้ใช้งานตรวจสอบความถูกต้อง หากต้องการ
ปรับปรุงแก้ไข ให้แก้ไขในเมนูจัดการข้อมูลหน่วยงาน ตามขั้นตอนในหัวข้อ 3.2  
  ส่วนที่ 2 ข้อมูลผู้ประสานงาน ให้ผู้ใช้งานเพ่ิมชื่อ-นามสกุลของผู้ประสานงาน ระบบจะดึงข้อมูลตาม
ชื่อ-นามสกุลของผู้ประสานงานที่ได้เคยบันทึกไว้ในระบบมาแสดง  
 

 
รูปที่ 4.3 การสร้างค าขอ ในหน้าข้อมูลทั่วไปและข้อมูลผู้ประสานงาน ส่วนหน่วยงานจัดฝึกอบรม 
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 4) เมื่อผู้ใช้งานตรวจสอบความถูกต้องเรียบร้อยแล้ว จึงด าเนินการในหน้าถัดไป โดยการคลิกท่ีแถบ 
“ข้อมูลบุคลากร” ดังรูปที่ 4.4  
 

 
รูปที่ 4.4 การไปยังหน้าข้อมูลบุคลากร ในโปรแกรมสร้างค าขอ ส่วนหน่วยงานจัดฝึกอบรม 
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 5) ในหน้าข้อมูลบุคลากร จะแบ่งออกเป็น 3 ส่วน  
  ส่วนที่ 3 ข้อมูลผู้บริหารการฝึกอบรม   
  ส่วนที่ 4 ข้อมูลนักวิชาการ  
   ส่วนที่ 5 ข้อมูลเจ้าหน้าที่ประจ าหน่วยงานจัดฝึกอบรม  
  ให้ผู้ใช้งาน คลิก “เพ่ิมข้อมูล” เพ่ือเพ่ิมข้อมูลของบุคลากรแต่ละต าแหน่ง ดังรูปที่ 4.5 

 
รูปที่ 4.5 การสร้างค าขอ ในหน้าข้อมูลบุคลากร ส่วนหน่วยงานจัดฝึกอบรม 
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 6) ในส่วนที่ 3 ข้อมูลผู้บริหารการฝึกอบรม เมื่อคลิก “เพ่ิมข้อมูล” โปรแกรมจะสร้างแถวส าหรับเพ่ิม
ข้อมูล ดังรูปที่ 4.6 โดยผู้ใช้งานสามารถคลิก “เพ่ิมข้อมูล” ได้ตามจ านวนที่ต้องการ และสามารถลบข้อมูลได้ โดย
การคลิกที่กล่องในคอลัมน์ “เลือก” ในแถวข้อมูลที่ต้องการลบ จากนั้น คลิก “ลบข้อมูล” 
  ทั้งนี้ ให้ผู้ใช้งาน เพิ่มข้อมูลของผู้บริหารการฝึกอบรม อย่างน้อย 1 คน พร้อมทั้ง คลิก “Choose 
File” เพื่อเลือกไฟล์ที่จะแนบ ซึ่งจ ากัดเป็นไฟล์ PDF หรือไฟล์รูปภาพ เท่านั้น 
 

 
รูปที่ 4.6 การเพ่ิมและลบข้อมูล ในหน้าข้อมูลบุคลากร ส่วนหน่วยงานจัดฝึกอบรม 

 
 7) ในส่วนที่ 4 ข้อมูลนักวิชาการ ให้ผู้ใช้งาน เพ่ิมข้อมูลของนักวิชาการ อย่างน้อย 2 คน โดยท าตาม
ค าแนะน าข้อ 6  
 8)  ในส่วนที่ 5 ข้อมูลเจ้าหน้าที่ประจ าหน่วยงานจัดฝึกอบรม ให้ผู้ใช้งานเพิ่มข้อมูลของเจ้าหน้าที่ประจ า
หน่วยงานจัดฝึกอบรมอย่างน้อย 2 คน โดยท าตามค าแนะน าข้อ 6 
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 9) เมื่อผู้ใช้งานตรวจสอบความถูกต้องเรียบร้อยแล้ว จึงด าเนินการในหน้าถัดไป โดยการคลิกท่ีแถบ 
“ข้อมูลวิทยากร” ดังรูปที่ 4.7  
 

 
รูปที่ 4.7 การไปยังหน้าข้อมูลวิทยากร ในโปรแกรมสร้างค าขอ ส่วนหน่วยงานจัดฝึกอบรม 
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 10) ในหน้าข้อมูลวิทยากร ให้ผู ้ใช้งาน เพิ่มข้อมูลของวิทยากร ได้ตามจ านวนที่ต้องการ โดยท าตาม
ค าแนะน าข้อ 6 เมื่อผู้ใช้งานตรวจสอบความถูกต้องเรียบร้อยแล้ว จึงด าเนินการในหน้าถัดไป โดยการคลิกที่แถบ 
“เอกสารแนบ”  ดังรูปที่ 4.8   
 

 
รูปที่ 4.8 การไปยังหน้าเอกสารแนบ ในโปรแกรมสร้างค าขอ ส่วนหน่วยงานจัดฝึกอบรม 
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 11) ในหน้าเอกสารแนบ ให้ผู้ใช้งาน แนบเอกสารตามรายการ ให้ครบถ้วน อย่างน้อย 7 รายการ ดังรูปที่ 
4.9 โดยคลิก “Choose File” เพื่อเลือกไฟล์ที่จะแนบ ซึ่งจ ากัดเป็นไฟล์ PDF หรือไฟล์รูปภาพ เท่านั้น  
 

 
รูปที่ 4.9 การแนบไฟล์ในหน้าเอกสารแนบ ในโปรแกรมสร้างค าขอ ส่วนหน่วยงานจัดฝึกอบรม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.nidprotech.com/


 
 

NID Progress Technology Co.,Ltd. |  Website : http://www.nidprotech.com  Email : info@nidprotech.com หน้าที่ 3 - 10 

 

 12) ในหน้าเอกสารแนบ ผู้ใช้งานสามารถคลิก “เพิ่มข้อมูล” เพื่อเพิ่มรายการเอกสารแนบ และระบุชื่อ
รายการเอกสารที่ต้องการแนบเพิ่มเติม รวมถึง สามารถลบรายการเอกสารแนบ ตั้งแต่รายการที่ 8 เป็นต้นไปได้  
โดยการคลิกท่ีกล่องในคอลัมน์ “ท่ี” ในแถวรายการที่ต้องการลบ จากนั้น คลิก “ลบข้อมูล” ดังรูปที่ 4.10 
 

  
รูปที่ 4.10 การเพ่ิมและลบข้อมูล ในหน้าเอกสารแนบ ส่วนหน่วยงานจัดฝึกอบรม 

 
 13) เมื่อผู้ใช้งานเพ่ิมข้อมูลและแนบไฟล์ ครบถ้วนตามค าแนะน าข้อ 3-12 แล้ว ผู้ใช้งานสามารถคลิกปุ่ม 
“บันทึก” เพื่อบันทึกร่างค าขอเอาไว้ตรวจสอบ และแก้ไขในภายหลังได้ แสดงดังรูปที่ 4.11  
 

 
รูปที่ 4.11 การบันทึกร่างค าขอ ส่วนหน่วยงานจัดฝึกอบรม 
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 14) เมื่อผู้ใช้งานคลิกปุ่ม “บันทึก” จะปรากฎกล่องข้อความ แจ้งเตือนว่า บันทึกข้อมูลส าเร็จ ให้ผู้ใช้งาน
คลิกปุ่ม “OK” แสดงดังรูปที่ 4.12 
 

 
รูปที่ 4.12 กล่องข้อความยืนยัน การบันทึกข้อมูลร่างค าขอส าเร็จ 

 
 15) ระบบจะแสดงผลการร่างค าขอ แสดงดังรูปที่ 4.13 ถือว่า การร่างค าขอแล้วเสร็จ จากนั้นผู้ใช้งาน
สามารถเข้าไปปรับปรุงข้อมูลให้เป็นปัจจุบันได้ โดยคลิกปุ่ม “สัญลักษณ์ดินสอ” และสามารถปรับปรุงร่างค าขอได้ 
ได้โดยท าซ ้าตามค าแนะน าข้อ 3-14  
 

 
รูปที่ 4.13 หน้าแรกของเมนูยื่นค าขอ แสดงสถานะของร่างค าขอ ส่วนหน่วยงานจัดฝึกอบรม 

 
 

http://www.nidprotech.com/


 
 

NID Progress Technology Co.,Ltd. |  Website : http://www.nidprotech.com  Email : info@nidprotech.com หน้าที่ 3 - 12 

 

 16) เมื่อผู้ใช้งานจัดท าร่างค าขอแล้วเสร็จ พร้อมที่จะส่งค าขอผ่านระบบเข้าสู่กระบวนการพิจารณาค าขอ 
ของเจ้าหน้าที่กรมโรงงานอุตสาหกรรม ให้ผู้ใช้งานคลิกปุ่ม “ส่งข้อมูล” แสดงดังรูปที่ 4.14  
 

 
รูปที่ 4.14 การส่งข้อมูลค าขอ ส่วนหน่วยงานจัดฝึกอบรม 

 
 17) เมื่อผู้ใช้งานคลิกปุ่ม “ส่งข้อมูล” จะปรากฎกล่องข้อความ แจ้งให้ยืนยันการบันทึกค าขอ ให้ผู้ใช้งาน
คลิกปุ่ม “OK” แสดงดังรูปที่ 4.15 
 

 
รูปที่ 4.15 กล่องข้อความยืนยัน การบันทึกค าขอ ส่วนหน่วยงานจัดฝึกอบรม 

 
 
 

http://www.nidprotech.com/


 
 

NID Progress Technology Co.,Ltd. |  Website : http://www.nidprotech.com  Email : info@nidprotech.com หน้าที่ 3 - 13 

 

 18) เมื่อผู้ใช้งานคลิกปุ่ม “OK” จะปรากฎกล่องข้อความแจ้งเตือนว่า บันทึกข้อมูลส าเร็จ ให้ผู้ใช้งานคลิก
ปุ่ม “OK” แสดงดังรูปที่ 4.16 ถือว่า การยื่นค าขอแล้วเสร็จ 
 

 
รูปที่ 4.16 กล่องข้อความยืนยัน การบันทึกข้อมูลยื่นค าขอส าเร็จ 
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 19) ระบบจะแสดงผลการยื่นค าขอ แสดงดังรูปที่ 4.17 ถือว่า การยื่นค าขอแล้วเสร็จ จากนั้นผู้ใช้งาน
สามารถติดตามสถานะของการพิจารณาค าขอ ได้จากนี้หน้า โดยสถานะของค าขอ ประกอบด้วย 5 สถานะ ดังนี้  
  1. จัดท าร่างค าขอ คือ ผู้ใช้งานจัดท าและบันทึกค าขอไว้ในระบบ และสามารถแก้ไขในภายหลังได้ 
  2. ยื่นค าขอ คือ ผู้ใช้งานได้ยื่นค าขอผ่านระบบแล้ว ไม่สามารถแก้ไขได้  
  3. ขอเอกสารเพ่ิมเติม (ถ้ามี) คือ มีการแจ้งขอเอกสารเพ่ิมเติมจากเจ้าหน้าที่กรมโรงงานอุตสาหกรรม 
ซึ่ง ผู้ใช้งานจะสามารถแก้ไขค าขอ บันทึกไว้แก้ไขภายหลัง และยื่นค าขอซ ้าได้  
  4. เจ้าหน้าที่พิจารณาค าขอ คือ ค าขอถูกรับเข้าสู่กระบวนการพิจารณาของเจ้าหน้าที่กรมโรงงาน
อุตสาหกรรม ซึ่งจะระบบจะแสดงเลขท่ีค าขอเพ่ิมเติม ในสถานะนี้เป็นต้นไป 
  5. แจ้งผลการพิจารณา คือ ค าขอได้รับการพิจารณาแล้วเสร็จ และได้แจ้งผลการพิจารณาผ่านระบบ
แล้ว ผู้ใช้งานสามารถดาวน์โหลด หรือพิมพ์ หนังสือแจ้งผลได้ จากเมนู พิมพ์หนังสือรับรอง แสดงดังรูปที่ 2.13 
 

 
รูปที่ 4.17 หน้าแรกของเมนูยื่นค าขอ แสดงสถานะของค าขอ ส่วนหน่วยงานจัดฝึกอบรม 
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4.2 การต่ออาย ุ 
 1) เมื่อผู้ใช้งาน เข้าสู่เมนู “ยื่นค าขอ” ในการเข้าใช้งานภายหลังได้รับหนังสือรับรองการขึ้นทะเบียนเป็น
หน่วยงานจัดฝึกอบรบฯ จะพบกับหน้าจอ ดังรูปที่ 4.18 ซึ่งจะแสดงประวัติการยื่นค าขอที่ผ่านมาของหน่วยงาน    
ให้ผู้ใช้งานคลิก “เพ่ิมข้อมูล” เพ่ือเข้าสู่โปรแกรมสร้างค าขอ 
 

 
รูปที่ 4.18 หน้าจอเมนู ยื่นค าขอ ส่วนหน่วยงานจัดฝึกอบรม 
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 2) เมื่อผู้ใช้งานเข้าสู่โปรแกรมสร้างค าขอ แสดงดังรูปที่ 4.19 ประกอบด้วย 2 ส่วนหลักคือ ส่วนประเภท
ของค าขอ และส่วนรายละเอียดของค าขอ  
  ส่วนที่ 1 ส่วนประเภทของค าขอ ผู้ใช้งานระบบเลือกประเภทค าขอ โดยคลิก “ต่ออายุ”  
  ส่วนที่ 2 ส่วนรายละเอียดของค าขอ ประกอบด้วย 4 หน้าหลัก ได้แก่ หน้าข้อมูลทั่วไปและข้อมูลผู้
ประสานงาน หน้าข้อมูลบุคลากร หน้าข้อมูลวิทยากร และหน้าเอกสารแนบ ซึ่งมีมีขั้นตอนในการด าเนินการแต่ละ
หน้า เช่นเดียวกับการขึ้นทะเบียนครั้งแรก ให้ผู้ใช้งานด าเนินการตามค าแนะน าข้อ 3-19 ในหัวข้อ 4.1 การขึ้น
ทะเบียนครั้งแรก  
 

 
รูปที่ 4.19 การเริ่มต้นสร้างค าขอประเภทต่ออายุ ส่วนหน่วยงานจัดฝึกอบรม 
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4.3 การเปลี่ยนแปลงข้อมูล  
 1) เมื่อผู้ใช้งาน เข้าสู่เมนู “ยื่นค าขอ” ในการเข้าใช้งานภายหลังได้รับหนังสือรับรองการขึ้นทะเบียนเป็น
หน่วยงานจัดฝึกอบรบฯ จะพบกับหน้าจอ ดังรูปที่ 4.18 ซึ่งจะแสดงประวัติการยื่นค าขอที่ผ่านมาของหน่วยงาน    
ให้ผู้ใช้งานคลิก “เพ่ิมข้อมูล” เพ่ือเข้าสู่โปรแกรมสร้างค าขอ 
 2) เมื่อผู้ใช้งานเข้าสู่โปรแกรมสร้างค าขอ แสดงดังรูปที่ 4.20 ประกอบด้วย 2 ส่วนหลักคือ ส่วนประเภท
ของค าขอ และส่วนรายละเอียดของค าขอ  
  ส่วนที่ 1 ส่วนประเภทของค าขอ ผู้ใช้งานระบบเลือกประเภทค าขอ โดยคลิก “ยกเลิก/เพ่ิมเติม”  
  ส่วนที่ 2 ส่วนรายละเอียดของค าขอ ประกอบด้วย 4 หน้าหลัก ได้แก่ หน้าข้อมูลทั่วไปและข้อมูลผู้
ประสานงาน หน้าข้อมูลบุคลากร หน้าข้อมูลวิทยากร และหน้าเอกสารแนบ ซึ่งมีมีขั้นตอนในการด าเนินการแต่ละ
หน้า เช่นเดียวกับการขึ้นทะเบียนครั้งแรก ให้ผู้ใช้งานด าเนินการตามค าแนะน าข้อ 3-19 ในหัวข้อ 4.1 การขึ้น
ทะเบียนครั้งแรก  
 

 
รูปที่ 4.20 การเริ่มต้นสร้างค าขอประเภทยกเลิก/เพ่ิมเติม ส่วนหน่วยงานจัดฝึกอบรม 
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บทที่ 5 
การจัดการข้อมูลแผนการจัดฝึกอบรม 

 การจัดการข้อมูลแผนการจัดฝึกอบรม อันดับแรก ให้ผู้ใช้งานเข้าสู่เมนู จัดการข้อมูลแผนการจัดฝึกอบรม 
เพ่ือส่งข้อมูลของแผนจัดฝึกอบรมประจ าปีเข้าสู่ระบบ จากนั้น ให้ผู้ใช้งานเข้าสู่เมนูจัดการแผนการจัดฝึกอบรม เพ่ือ
แจ้งยืนยัน ยกเลิก เพ่ิมเติมการอบรมตามแผนประจ าปี ตามระยะเวลาที่กฎหมายก าหนด จากนั้น ระบบจะรวบรวม
ข้อมูลและประมวลผล แสดงผลลัพธ์ของการจัดการแผนจัดฝึกอบรมในเมนู สรุปแผนการจัดฝึกอบรม โดยมี
รายละเอียดขั้นตอนแสดงในหัวข้อถัดไป 

 
5.1  จัดการข้อมูลแผนการจัดฝึกอบรม 
 1) เมื่อผู้ใช้งาน เข้าสู่เมนู “จัดการข้อมูลแผนการจัดฝึกอบรม” ในการเข้าใช้งานครั้งแรก จะพบกับ
หน้าจอดังรูปที่ 5.1  ให้ผู้ใช้งานคลิก “เพ่ิมข้อมูล” เพ่ือเข้าสู่หน้าเพิ่มข้อมูลแผนการจัดฝึกอบรม 
 

 
รูปที่ 5.1 หน้าจอเมนู จัดการข้อมูลแผนการจัดฝึกอบรม ส่วนหน่วยงานจัดฝึกอบรม 
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 2) เมื่อผู้ใช้งานเข้าสู่หน้าเพิ่มข้อมูลแผนการจัดฝึกอบรม แสดงดังรูปที่ 5.2 ประกอบด้วย 4 ส่วนหลักคือ 
  ส่วนที่ 1 แผนการฝึกอบรมประจ าปี ให้ผู้งาน เลือก ปี พ.ศ. ของแผนประจ าปีที่จัดท า   
  ส่วนที่ 2 รายชื่อวิทยากร ให้ผู้ใช้งานคลิก “เพิ่มข้อมูล” เพื่อเพิ่มข้อมูลรายชื่อวิทยากรที่ ฝึกอบรมใน
แผนประจ าปีที่จัดท า 
  ส่วนที่ 3 แผนการฝึกอบรม ให้ผู้ใช้งานคลิก “เพิ่มข้อมูล” เพื่อเพิ่มข้อมูลแผนการจัดฝึกอบรมแต่ละ
หลักสูตรในปจีัดท า 
  ส่วนที่ 4 รายละเอียดของหลักสูตรฝึกอบรม ซึ่งระบบจะแสดงล าดับและรายชื่อหลักสูตร ตามที่
ผู้ใช้งานได้เพ่ิมข้อมูลในส่วนที่ 3 ให้ผู้ใช้งานเลือกไฟล์แนบ เพ่ือน าข้อมูลรายละเอียดของแต่ละหลักสูตรเข้าสู่ระบบ 
  ทั้งนี ้ขั้นตอนในการด าเนินการแต่ละส่วน มีรายละเอียด ดังจะกล่าวต่อไป 
 

 
รูปที่ 5.2 หน้าเพ่ิมข้อมูลแผนการจัดฝึกอบรม ส่วนหน่วยงานจัดฝึกอบรม 
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 3) ในส่วนที่ 1 แผนการฝึกอบรมประจ าปี ให้ผู้งานคลิกท่ีสัญลักษณ์รูปปฏิทินทางด้านซ้ายมือ เพื่อเลือก 
ปี พ.ศ. ของแผนประจ าปีที่จัดท า แสดงดังรูปที่ 5.3 
 4) ในส่วนที่ 2 รายชื่อวิทยากร ให้ผู้ใช้งานคลิก “เพิ่มข้อมูล” จากนั้นโปรแกรมจะสร้างแถวส าหรับเพ่ิม
ข้อมูล โดยผู้ใช้งานสามารถคลิก “เพิ่มข้อมูล” รายชื่อวิทยากรที่ฝึกอบรมในแผนประจ าปีที่จัดท า ได้ตามจ านวนที่
ต้องการ และสามารถลบข้อมูลได้ โดยการคลิกที่กล่องในคอลัมน์ “เลือก” ในแถวข้อมูลที่ต้องการลบ จากนั้น คลิก 
“ลบข้อมูล” แสดงดังรูปที่ 5.3 
 

 
รูปที่ 5.3 ขั้นตอนการเพ่ิมข้อมูลแผนการฝึกอบรมประจ าปี และ รายชื่อวิทยากร 
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 5) ในส่วนที่ 3 แผนการฝึกอบรม ให้ผู้ใช้งานคลิก “เพ่ิมข้อมูล” จากนั้นโปรแกรมจะสร้างแถวส าหรับเพ่ิม
ข้อมูล โดยผู้ใช้งานสามารถคลิก “เพิ่มข้อมูล” รายละเอียดของแผนการฝึกอบรม ประกอบด้วย ชื่อหลักสูตร รุ่นที่ 
วันที่เริ่มและวันที่สิ้นสุดการจัดฝึกอบรม ค่าธรรมเนียม เกณฑ์การประเมิน ให้ครบทุกคอลัมน์ โดยในคอลัมน์สถานะ
ทางด้านขวามือ ให้เลือก “จัดท าแผน” แสดงดังรูปที่ 5.4 
  ทั้งนี้ ให้ผู้ใช้งานเพิ่มแผนการฝึกอบรมให้ครอบคลุมหลักสูตรการฝึกอบรมตลอดระยะเวลา 1 ปีที่จัดท า 
และผู้ใช้งานสามารถลบข้อมูลได้ โดยการคลิกที่กล่องในคอลัมน์ “เลือก” ในแถวข้อมูลที่ต้องการลบ จากนั้น คลิก 
“ลบข้อมูล”  
 6) ในส่วนที่ 4 รายละเอียดของหลักสูตรฝึกอบรม ระบบจะแสดงล าดับและรายชื่อหลักสูตรทั้งหมด 
ตามท่ีผู้ใช้งานได้ด าเนินการตามค าแนะน าในข้อที่ 5 ให้ผู้ใช้งานคลิก “Choose File” จากนั้นเลือกไฟล์รายละเอียด
ของหลักสูตร และแนบไฟล์ เพ่ือน าข้อมูลรายละเอียดของแต่ละหลักสูตรเข้าสู่ระบบ แสดงดังรูปที่ 5.4 
 

 
รูปที่ 5.4 ขั้นตอนการเพ่ิมข้อมูลแผนการฝึกอบรม และรายละเอียดของหลักสูตรฝึกอบรม 
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 7) เมื่อผู้ใช้งานเพ่ิมข้อมูลและแนบไฟล์ ครบถ้วนตามค าแนะน าข้อ 3-6 แล้ว ผู้ใช้งานสามารถคลิกปุ่ม 
“บันทึก” เพื่อบันทึกร่างการจัดท าแผนเอาไว้ตรวจสอบ และแก้ไขในภายหลังได้ แสดงดังรูปที่ 5.5  
 

 
รูปที่ 5.5 การบันทึกร่างแผนจัดฝึกอบรมประจ าปี ส่วนหน่วยงานจัดฝึกอบรม 
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 8) เมื่อผู้ใช้งานคลิกปุ่ม “บันทึก” จะปรากฎกล่องข้อความ แจ้งเตือนว่า บันทึกข้อมูลส าเร็จ ให้ผู้ใช้งาน
คลิกปุ่ม “OK” แสดงดังรูปที่ 5.6  
 

 
รูปที่ 5.6 กล่องข้อความยืนยัน การบันทึกข้อมูลส าเร็จ 

 
 9) ระบบจะแสดงผลการจัดท าแบบร่างแผนจัดฝึกอบรมประจ าปี แสดงดังรูปที่ 5.7 ถือว่า จัดท าแบบร่าง
แผนจัดฝึกอบรมประจ าปีแล้วเสร็จ จากนั้นผู้ใช้งานสามารถเข้าไปปรับปรุงแก้ไขภายหลังได้ โดยคลิกปุ่ม “สัญลักษณ์
ดินสอ” โดยท าซ ้าตามค าแนะน าข้อ 3-8  
 

 
รูปที่ 5.7 หน้าจอเมนู จัดการข้อมูลผู้แผนการจัดฝึกอบรม 
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 10) เมื่อผู้ใช้งานจัดท าร่างแผนจัดฝึกอบรมประจ าปี แล้วเสร็จ พร้อมที่จะส่งแผนจัดฝึกอบรมประจ าปีผ่าน
ระบบไปยังเจ้าหน้าที่กรมโรงงานอุตสาหกรรม ให้ผู้ใช้งานคลิกปุ่ม “ส่งข้อมูล” แสดงดังรูปที่ 5.8  
 

 
รูปที่ 5.8 การจัดส่งแผนจัดฝึกอบรมประจ าปี ส่วนหน่วยงานจัดฝึกอบรม 
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 11) เมื่อผู้ใช้งานคลิกปุ่ม “ส่งข้อมูล” จะปรากฎกล่องข้อความ แจ้งให้ยืนยันการบันทึกค าขอ ให้ผู้ใช้งาน
คลิกปุ่ม “OK” แสดงดังรูปที่ 5.9 
 

 
รูปที่ 5.9 กล่องข้อความยืนยัน การบันทึกแผนจัดฝึกอบรมประจ าปี ส่วนหน่วยงานจัดฝึกอบรม 

 
 12) เมื่อผู้ใช้งานคลิกปุ่ม “OK” จะปรากฎกล่องข้อความแจ้งเตือนว่า บันทึกข้อมูลส าเร็จ ให้ผู้ใช้งานคลิก
ปุ่ม “OK” แสดงดังรูปที่ 5.10 ถือว่า การยื่นแผนจัดฝึกอบรมประจ าปี แล้วเสร็จ 
 

 
รูปที่ 5.10 กล่องข้อความยืนยัน การบันทึกข้อมูลยื่นแผนจัดฝึกอบรมประจ าปีส าเร็จ 
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 13) ระบบจะแสดงผลการยื่นแผนจัดฝึกอบรมประจ าปี แสดงดังรูปที่ 5.11 ถือว่า การยื่นแผนจัดฝึกอบรม
ประจ าปีแล้วเสร็จ จากนั้นผู้ใช้งานสามารถแจ้งสถานะของการจัดฝึกอบรม เช่นการยืนยันจัดฝึกอบรมตามแผน การ
ปรับปรุงก าหนดการจัดฝึกอบรม และการยกเลิกการจัดฝึกอบรมในแต่ละหลักสูตร ผ่านเมนูจัดการข้อมูลแผนการจัด
ฝึกอบรม โดยท าตามค าแนะน าข้อ 3-12  
 

 
รูปที่ 5.11 หน้าจอเมนู จัดการข้อมูลแผนการจัดฝึกอบรม เมื่อจัดส่งแผนจัดฝึกอบรมประจ าปีส าเร็จ  

 

5.2 สรุปแผนการจัดฝึกอบรม 
 ผลจากการจัดส่งแผนจัดฝึกอบรมประจ าปี และการปรับปรุงสถานะของการจัดฝึกอบรมในแต่ละหลักสูตร ใน
แต่ละรุ่น ที่ผู้ใช้งานได้ด าเนินการในเมนู “จัดการข้อมูลแผนการจัดฝึกอบรม” จะถูกประมวลผล และแสดงในเมนู    
“สรุปแผนการจัดฝึกอบรม” ซึ่งผู้ใช้งานสามารถเข้าสู่เมนูดังกล่าว เพื่อประโยชน์ในการติดตามการจัดฝึกอบรมตาม
แผนประจ าปี 
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บทที่ 6 
การจัดการรายชื่อผู้ผ่านการฝึกอบรม 

 การจัดการข้อมูลรายชื่อผู้ผ่านการฝึกอบรม อันดับแรก ให้ผู้ใช้งานเข้าสู่เมนู จัดการรายชื่อผู้ผ่านการฝึกอบรม 
เพื่อดาวน์โหลด Template ซึ่งเป็นไฟล์ excel เพื่อจัดเตรียมข้อมูลของผู้ผ่านการฝึกอบรมตามรูปแบบที่ก าหนด 
จากนันจึงท าการ ส่งข้อมูลเข้าสู่ระบบ โดยมีรายละเอียดขั้นตอนดังนี้ 

 
6.1  การเตรียมข้อมูลรายชื่อผู้ผ่านการฝึกอบรม 
 1) เมื่อผู้ใช้งาน เข้าสู่เมนู “จัดการรายชื่อผู้ผ่านการฝึกอบรม” ในการเข้าใช้งานครั้งแรก จะพบกับหน้าจอ    
ดังรูปที่ 6.1  ให้ผู้ใช้งานคลิก “เพ่ิมข้อมูล” เพ่ือเข้าสู่หน้าเพิ่มข้อมูลรายชื่อผู้ผ่านการฝึกอบรม 
 

 
รูปที่ 6.1 หน้าจอเมนู จัดการข้อมูลรายชื่อผู้ผ่านการฝึกอบรม ส่วนหน่วยงานจัดฝึกอบรม 
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 2) เมื ่อผู ้ใช้งานเข้าสู่หน้าเพิ ่มข้อมูลรายชื ่อผู ้ผ่านการฝึกอบรม แสดงดังรูปที ่ 6.2 ให้ผู ้ใช้งานคลิก 
“Download Template” เพื่อน า ไฟล์ excel ซึ่งเป็นต้นแบบส าหรับเตรียมข้อมูลของผู้ผ่านการฝึกอบรม ไปใช้ใน
การเตรียมข้อมูลรายชื่อผู้ผ่านการฝึกอบรม  
 

 
รูปที่ 6.2 การดาวน์โหลดไฟล์ต้นแบบส าหรับข้อมูลของผู้ผ่านการฝึกอบรม ส่วนหน่วยงานจัดฝึกอบรม 

 
 3) ผู้ใช้งาน เพิ่มข้อมูลของผู้ผ่านการฝึกอบรมลงในไฟล์ต้นแบบ (Template) ที่ดาวน์โหลดมาจากระบบ 
โดย ให้จัดท าข้อมูลรายชื่อผู้ผ่านการฝึกอบรมของแต่ละหลักสูตร แต่ละรุ่น แยกจากกัน ไฟล์ละ 1 รุ่น ภายหลังการ
อบรม เพ่ือเตรียมน าข้อมูลเข้าสู่ระบบต่อไป 
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6.2 การน าข้อมูลรายชื่อผู้ผ่านการฝึกอบรมเข้าสู่ระบบ 
 1) เมื่อผู้ใช้งาน เข้าสู่เมนู “จัดการรายชื่อผู้ผ่านการฝึกอบรม” ในการเข้าใช้งานครั้งแรก จะพบกับหน้าจอ    
ดังรูปที่ 6.1  ให้ผู้ใช้งานคลิก “เพ่ิมข้อมูล” เพ่ือเข้าสู่หน้าเพิ่มข้อมูลรายชื่อผู้ผ่านการฝึกอบรม 
 2) เมื่อผู้ใช้งานเข้าสู่หน้าเพิ่มข้อมูลรายชื่อผู้ผ่านการฝึกอบรม ให้ผู้ใช้งาน เพ่ิมข้อมูลของหลักสูตรอบรมให้
ครบถ้วน จากนั้นให้ผู้ใช้งานคลิก “Choose File” แสดงดังรูปที่ 6.3 
 

 
รูปที่ 6.3 การเพ่ิมข้อมูลของหลักสูตรที่จะน ารายชื่อผู้ผ่านการฝึกอบรมเข้าสู่ระบบ  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.nidprotech.com/


 
 

NID Progress Technology Co.,Ltd. |  Website : http://www.nidprotech.com  Email : info@nidprotech.com หน้าที่ 6 - 4 

 

 3) ให้ผู้ใช้งานเลือกไฟล์รายชื่อผู้ผ่านการฝึกอบรมที่ได้เตรียมไว้ตามค าแนะน าในหัวข้อ 6.1 จากนั้นให้
ผู้ใช้งานคลิก “ประมวลผล” แสดงดังรูปที่ 6.4 
 

 
รูปที่ 6.4 การเลือกข้อมูลรายชื่อผู้ผ่านการฝึกอบรม เพ่ือเตรียมน าเข้าสู่ระบบ 
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 4) เมื่อการแสดงตัวอย่างข้อมูลรายชื่อผู้ผ่านการฝึกอบรม ถูกต้อง ให้ผู้ใช้งานคลิก “บันทึก” แสดงดังรูปที่ 
6.5 
 

 
รูปที่ 6.5 การแสดงตัวอย่างข้อมูลรายชื่อผู้ผ่านการฝึกอบรมที่จะน าเข้าสู่ระบบ 

 
 5) เมื่อผู้ใช้งานคลิกปุ่ม “บันทึก” จะปรากฎกล่องข้อความ แจ้งเตือนว่า บันทึกข้อมูลส าเร็จ ให้ผู้ใช้งาน
คลิกปุ่ม “OK” แสดงดังรูปที่ 6.6 ถือว่า การจัดการข้อมูลหน่วยงานแล้วเสร็จ 
 

 
รูปที่ 6.6 กล่องข้อความยืนยัน การบันทึกข้อมูลส าเร็จ 
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 6) ระบบจะแสดงผลการน าข้อมูลรายชื่อผู้ผ่านการฝึกอบรม ของแต่ละหลักสูตรที่ผู้ใช้งานได้บันทึกไว้ 
แสดงดังรูปที่ 6.7 ถือว่า การร่างรายชื่อผู้ผ่านการฝึกอบรมแล้วเสร็จ จากนั้นผู้ใช้งานสามารถปรับปรุงข้อมูลได้ โดย
แก้ไขที่ไฟล์ Template แล้วคลิกปุ่ม “สัญลักษณ์ดินสอ” และท าซ ้าตามค าแนะน าข้อ 3-5 เพื่อน าข้อมูลชุดล่าสุด
ทดแทน  
 

 
รูปที่ 6.7 การแก้ไขร่างรายชื่อผู้ผ่านการฝึกอบรมที่ได้บันทึกไว้  

 
 7) เมื่อการแสดงตัวอย่างข้อมูลรายชื่อผู้ผ่านการฝึกอบรม ถูกต้อง ให้ผู้ใช้งานคลิก “ส่งข้อมูล” แสดงดัง
รูปที่ 6.8 
 

 
รูปที่ 6.8 การส่งรายชื่อผู้ผ่านการฝึกอบรมเข้าสู่ฐานข้อมูลของระบบ  
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 8) เมื่อผู้ใช้งานคลิกปุ่ม “ส่งข้อมูล” จะปรากฎกล่องข้อความ แจ้งให้ยืนยันการบันทึกรายชื่อผู้ผ่านการ
ฝึกอบรม ให้ผู้ใช้งานคลิกปุ่ม “OK” แสดงดังรูปที่ 6.9 
 

 
รูปที่ 6.9 กล่องข้อความยืนยัน การบันทึกรายชื่อผู้ผ่านการฝึกอบรม  

 
 9) เมื่อผู้ใช้งานคลิกปุ่ม “OK” จะปรากฎกล่องข้อความแจ้งเตือนว่า บันทึกข้อมูลส าเร็จ ให้ผู้ใช้งานคลิก
ปุ่ม “OK” แสดงดังรูปที่ 6.10 ถือว่า ส่งรายชื่อผู้ผ่านการฝึกอบรมเข้าสู่ฐานข้อมูลของระบบ แล้วเสร็จ 
 

 
รูปที่ 6.10 กล่องข้อความยืนยัน การส่งรายชื่อผู้ผ่านการฝึกอบรมเข้าสู่ฐานข้อมูลของระบบ ส าเร็จ 
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 10) ระบบจะแสดงผลการส่งรายชื่อผู้ผ่านการฝึกอบรม แสดงดังรูปที่ 6.11 ถือว่า การส่งรายชื่อผู้ผ่านการ
ฝึกอบรมหลักสูตรและรุ่นนั้นแล้วเสร็จ จากนั้นให้ผู้ใช้งานเพ่ิมเติมรายชื่อผู้ผ่านการฝึกอบรมแต่ละหลักสูตรแต่ละรุ่น
ตามค าแนะน าข้อ 1-10 จนครบ 
 

  
รูปที่ 6.11 ประวัติการส่งข้อมูลรายชื่อผู้ผ่านการฝึกอบรมในหลักสูตรและรุ่น ที่น าเข้าระบบแล้วเสร็จ 
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