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ระบบการจัดท าฐานข้อมูลนักบัญชีคุณภาพรุ่นใหม่ (ด้านผู้ใช้บริการ : สถาบันการศึกษา) 
 

1. ลงทะเบียน (ขอ Username, Password) และท าการ Activate เพื่อเข้าสู่ระบบ 

 
รูปที่ 1.1  หน้าจอ login 

 เมื่อผู้ใช้งานต้องการเข้าใช้งานระบบ ผู้ใช้งานจะต้องลงทะเบียน เพือ่ขอ Username และ Password  ในการเข้าใช้งานระบบ  
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รูปที่ 1.2  หน้าจอการลงทะเบียน 

 ผู้ใช้งานท าการเลือกสถาบัน และกรอกข้อมูลผู้ประสานงาน  

 

รูปที่ 1.3  หน้าจอยอมรับข้อความที่ระบ ุ

 เมื่อผู้ใช้งานกรอกรายละเอียด ข้อมูลสถาบันการศึกษา และ รายละเอียดข้อมูลผู้ประสานงาน ครบถ้วนแล้ว ผู้ใช้งานจะยังไม่
สามารถกดปุ่มลงทะเบียนได้ จนกว่าผู้ใช้งานระบบจะ       เพื่อรับรองข้อความที่ระบุไว ้
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     รูปที่ 1.4  หน้าจอยืนยันการลงทะเบียน 

 

 

รูปที่ 1.5  หน้าจอแจ้งเตือนตรวจสอบอีเมล 

 

 เมื่อผู้ใช้งานกดปุ่มลงทะเบียน ระบบจะแสดงกล่องข้อความว่าต้องการบันทึกการลงทะเบียนหรือไม่ ตามรูปที่ 1.4 เมื่อ
ผู้ใช้งานกดปุ่มตกลง ระบบจะแสดงกล่องข้อความแจ้งเตือนเพื่อให้ไปตรวจสอบอเีมลของสถาบัน เพื่อท าการ Activate เพือ่เข้าสูร่ะบบ 
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รูปที่ 1.6  หน้าจอแสดงอีเมลเมื่อลงทะเบียน 

รูปที่ 1.6  หน้าจอแสดงเมื่อ Activate เรียบร้อยแล้ว 

 

 เมื่อผู้ใช้งานเปิดอีเมล และท าการคลิกลิงค์ ตามรูปท่ี 1.6 ระบบจะพาผู้ใช้งานไปที่หน้าระบบ  และแสดงข้อความว่า 
Activate เรยีบร้อยแล้ว แสดงว่าผู้ใช้งานสามารถ login เข้าใช้งานระบบได้ โดยกดปุ่ม LOGIN  

 

 

 
  



คู่มือการใช้โปรแกรมระบบงาน (User Manual) ส าหรับบคุคลภายนอก 
โครงการ พัฒนาระบบส านักงานบญัชีคุณภาพ และระบบการจัดท าฐานข้อมูลนักบัญชีคณุภาพรุ่นใหม่  

กรมพัฒนาธุรกิจการค้า 

  Page 7 

2. Login เข้าใช้งานระบบ 

 
รูปที่ 2.1  หน้าจอ Login (2) 

 

 
รูปที่ 2.๒  หน้าจอแสดงการเลีย่นรหัสผ่าน 

 

 
รูปที่ 2.3  หน้าจอแจ้งเตือนเมื่อเปลี่ยนรหสัผ่านส าเร็จ 

 
 เมื่อผู้ใช้งานเข้าสูร่ะบบครั งแรก ให้ผู้ใช้งานกรอก Username และ Password ที่ระบบส่งให้ทางอีเมลตอนท่ีผู้ใช้งาน
ลงทะเบียนส าเรจ็ และกดปุ่มเข้าสูร่ะบบ ตามรูปท่ี 2.1 ครั งแรกระบบจะบังคับให้ผู้ใช้งานท าการเปลี่ยนรหัสผ่าน ตามรูปที่ 2.2 เมื่อ
กรอกรหัสผ่านใหม่และกรอกยืนยนัรหัสผ่านใหม่เสรจ็ เมื่อผู้ใช้งานกดยืนยัน ระบบจะมีกล่องข้อความแจ้งเตือนว่าผู้ใช้ระบบไดเ้ปลี่ยน
รหัสผ่านส าเร็จแล้ว เมื่อผู้ใช้ระบบกด OK ระบบจะพาผู้ใช้ระบบไปท่ีหน้าหลัก ตามรูปท่ี 3 
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รูปที่ 2.4  หน้าจอ Login (3) 

 
 

 
รูปที่ 2.5  หน้าจอแสดงการเปลีย่นรหัสผ่าน 

 
 

 
รูปที่ 2.6  หน้าจอแจ้งเตือนยืนยนัการส่งข้อมูล 
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รูปที่ 2.7  หน้าจอแจ้งเตือนเมื่อสง่ข้อมูลส าเร็จ 

 

 
รูปที่ 2.8  หน้าจอแสดงอีเมลในกรณลีืมรหัสผ่าน 

 
 กรณีที่ผู้ใช้งานระบบลืมรหสัผ่าน ผู้ใช้งานระบบสามารถขอรหัสผ่านใหม่โดยการ กดลมืรหสัผ่าน ตามรปูท่ี 2.4 ระบบจะให้
กรอกข้อมูลชื่อสถาบัน และอีเมลของสถาบัน ตามรูปท่ี 2.5 เมื่อผู้ใช้งานระบบกดส่งข้อมลู ระบบจะมีกล่องข้อความว่ายืนยันการส่ง
ข้อมูลหรือไม่ ตามรูปท่ี 2.6 เมื่อผูใ้ช้งานระบบกด ตกลง ระบบจะแจ้งเตือน ว่าส่งข้อมูลส าเร็จให้ไปตรวจสอบที่อีเมลสถาบัน ตามรูปที่ 
2.7   
 ผู้ใช้งานระบบสามารถน า Username และ Password  ในอีเมล ตามรูปท่ี 2.8  ไป login เพื่อเข้าสูร่ะบบไดต้ามปกต ิ
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3. หน้าหลัก 

 
รูปที่ 3  หน้าจอหลัก 

 
 เมื่อผู้ใช้งาน login เข้าสู่ระบบ ตรงหน้าหลักจะแสดงข้อมูลของผู้ใช้งาน และผู้ใช้งานสามารถเลือกเมนใูนการท ารายการได้
ตามต้องการ ตามรูปท่ี 3 ดังนี  

(๑)  เมนูข้อมูลสถาบันการศึกษา ผู้ใช้งานสามารถแก้ไขไดต้ามต้องการ  
(๒) เมนูบันทึกแบบแจ้งเข้าร่วมโครงการ ผู้ใช้งานสามารถยื่นแบบแจ้งเข้าร่วมโครงการได ้
(๓)  เมนูดาวน์โหลดฟอร์ม ผู้ใช้งานสามารถดาวน์โหลดฟอร์มได้ตามต้องการ 
(๔)  เมนูออกจากระบบ ผู้ใช้งานสามารถออกจากระบบไดเ้มื่อต้องการ 
(๕)  ส่วนตารางในรายการแบบแจ้ง จะแสดงข้อมูลแบบแจ้งที่ผู้ใช้งานระบบได้ยื่นค าขอในระบบแล้ว แต่ถา้ยังไมไ่ด้ยื่นแบบ

แจ้งระบบจะไม่แสดงตาราง ซึ่งในตารางจะแสดงรายละเอียดของค าขอนั นๆ เช่น 
• แก้ไข จะเปิดให้แกไ้ขได้เมื่อสถานะค าขอ คือ แก้ไข 
• แนบรายชื่อนักศึกษา จะแนบได้เมือ่สถานะค าขอ คือ อนุมัติค าขอ 
• ยกเลิกแบบแจ้ง ผู้ใช้งานสามารถยกเลิกได้ตลอดเวลา แต่จะไมส่ามารถยกเลิกไดเ้มื่อสถานะค าขอคือ อนุมัติค าขอ 
• พิมพ์  ผู้ใช้งานสามารถพิมพ์แบบฟอร์มไดเ้มื่อต้องการ 

 
 
 

  

3 ๑ ๒ 4 

5 
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4. หน้าข้อมูลสถาบันการศึกษา 

 
รูปที่ 4  หน้าข้อมูลสถาบันการศึกษา 

 ผู้ใช้งานสามารถแก้ไขข้อมูลสถาบนัการศึกษาได้ตามต้องการ 
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5. แบบแจ้งเข้าร่วมโครงการ 

รูปที ่๕.๑  หน้าแบบแจ้ง ส่วนท่ี๑ 
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รูปที่ ๕.๒  หน้าแบบแจ้ง ส่วนท่ี๒ 
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รูปที่ ๕.๓  หน้าแบบแจ้ง ส่วนท่ี๓ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ ๕.๔  หน้าแบบแจ้ง ส่วนท่ี๔ 
 

 ผู้ใช้งานกรอกรายละเอียดแบบแจง้ความประสงค์เข้าร่วมโครงการ ตามรูปท่ี 5.1 ,5.2 ,5.3 ,5.4 ตามล าดับ เพื่อยื่นความ
ประสงคเ์ข้าร่วมโครงการ   
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รูปที่ ๕.๕ เลขแบบแจ้ง 

 เมื่อผู้ใช้งานยื่นแบบแจ้งความประสงค์เข้าร่วมโครงการส าเร็จ จะไดห้มายเลขอ้างอิงการยื่นแบบแจ้ง วันท่ียื่นแบบแจ้ง และครั ง
ที่ยื่นแบบแจ้ง ตามรูปท่ี 5.5  โดยผู้ใช้งานสามารถเลือกกดปุม่ พิมพแ์บบแจ้ง (1)  หรือ กลับหน้าหลัก (2) ได้ตามต้องการ 
 
 

 
รูปที่ ๕.๖ พิมพ์แบบแจ้ง 

 เมื่อผู้ใช้งานกดปุ่มพิมพ์แบบแจ้ง ระบบจะแสดงกล่องข้อความ ดาวนโ์หลดไฟล์ ใหผู้้ใช้งานกดปุ่ม เริม่ดาวน์โหลด 
ระบบจะท าการ ดาวน์โหลดไฟล์แบบแจ้งที่ผู้ใช้งานยื่นผ่านระบบ ตามรูปท่ี ๕.๗ 

 
 
 
 

1 2 
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รูปที่ ๕.๖ แบบแจ้งเข้าร่วมโครงการ 
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การน าเข้ารายชื่อนักศึกษา 

 
รูปที่ ๖.๑  หน้าหลักแสดงสถานะแบบแจ้ง 

 เมื่อผู้ใช้งานยื่นแบบแจ้งเข้าร่วมโครงการ ผู้ใช้งานสามารถน าเข้ารายช่ือนักศึกษาที่จะเข้าร่วมการอบรมได้หลังจากแบบแจ้งนั น
ได้รับการอนุมัติ โดยรายการแบบแจ้งนั นจะมีสถานะแบบแจ้ง เป็น “อนุมัติการจัดอบรม”  โดยคลิกท่ี   
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รูปที่ ๖.๒  แสดงการน าเข้าข้อมูล 

  เมื่อคลิกท่ี           ที่หน้าหลัก ระบบจะแสดงหน้าจอดังรปูท่ี 6.2 เพื่อให้ผู้ใช้งานน าข้อมูลนักศึกษาที่จะเข้าร่วมโครงการเข้า
สู่ระบบ  โดยการน าเข้าข้อมลูนักศกึษาท าได้ 2 วิธีดังนี  
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รูปที่ ๖.๓  แสดงการดาวน์โหลดฟอร์ม 
ดาวน์โหลดฟอร์ม 

• ผู้ใช้งานคลิก ดาวน์โหลดแบบฟอรม์ (1)  ระบบจะท าการดาวนโ์หลดแบบฟอร์ม Excel (2) เพื่อใหผู้้ใช้งานกรอก
รายละเอียดข้อมูลนักศึกษาที่ต้องการเข้าร่วมโครงการได ้

• เมื่อกรอกข้อมูลนักศึกษาเรียบร้อยแล้ว ผู้ใช้งานระบบจะต้อง กดปุ่มน าเข้านักศึกษา (๓) เพื่อให้ข้อมูลที่กรอกใน 
Excel เพิ่มลงในตารางที่อยู่ในหน้าระบบ ตามรูปท่ี ๖.๔ 
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รูปที่ ๖.๔  น าเขา้ข้อมูลนักศึกษา (๑) 
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รูปที่ ๖.๕  น าเขา้ข้อมูลนักศึกษา (๒) 
ป้อนข้อมูล 

• ผู้ใช้งานคลิก เครื่องหมายบวก (๑) เพื่อเพ่ิมข้อมูล 
• ผู้ใช้งานคลิก เครื่องหมายลบ (๒) เพื่อเพ่ิมลบข้อมลู แต่ต้องท าการเลือก     หน้ารายการที่ต้องการลบข้อมูล 
• ผู้ใช้งานสามารถป้อนข้อมลูนักศึกษาลงในตารางได้ตามต้องการ  
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เมื่อน าเข้ารายชื่อนักศึกษาตามต้องการแล้ว ให้กด บันทึก ระบบจะพากลับไปหน้าหลัก ตามรูปท่ี ๖.๖ 

รูปที่ ๖.๖  หน้าหลัก 
 

หากผู้ใช้งานน าเข้าข้อมูลรายชื่อนักศึกษาส าเร็จสามารถตรวจสอบสถานะแบบแจ้งได้ในหน้าหลัก  
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6. ดาวน์โหลดฟอร์ม 

 

รูปท่ี ๗.๑ ดาวน์โหลดแบบฟอร์มตา่ง ๆ 

 ผู้ใช้งานสามารถดาวน์โหลดฟอร์มที่ต้องการได้ 


