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เอกสารคู่มือการใชง้านระบบบริหารจดัการเรียนรู้ออนไลน์  

(E-Learning Management System) 

การใช้งานสำหรับเจ้าหน้าที่ฝ่ายบุคคล (HR)  
หรือตัวแทนสถานประกอบกิจการ 

งานจ้างโครงการสง่เสริมศักยภาพผู้ประกอบการวิสาหกิจขนาดกลางและ
ขนาดย่อม (SME) ด้านความปลอดภยั และสภาพแวดล้อมในการทำงาน 

ด้วยการอบรมในระบบ e-Learning 

เสนอ 

 

สถาบันส่งเสริมความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมในการทำงาน 
(องค์การมหาชน) 

 

จัดทำโดย 

  บริษัท อะไลน์ โซลูชั่น จำกัด 
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Revision History 
Change Record  

Date Author Version Change Reference 

09/09/2026 Align Solution Co., Ltd. V.1 Initial Version 
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1. การใช้งานสำหรับเจ้าหน้าที่ฝ่ายบุคคล (HR) หรือตัวแทนสถานประกอบกิจการ 

1.1 การสมัครสมาชิก 

1) คลิก Link https://smeelearning.tosh.or.th/hr/HrRegister  หรอื Scan QR Code เพื่อทำการสมคัรสมาชิกสำหรับ

สถานประกอบกิจการ  

 

2) กรอกข้อมูลผู้ประสานงาน ได้แก่ อีเมลผู้ประสานงาน ช่ือ-นามสกลุผู้ประสานงาน เบอรโ์ทรศัพท์ผู้ประสานงาน และ

ข้อมูลสถานประกอบกิจการ ได้แก ่เลขทะเบียนนติิบุคคล ช่ือสถานประกอบกิจการ ขนาดสถานประกอบกิจการ 

3) กำหนดบัญชผีู้ใช้งาน (Username) และรหสัผ่าน 

4) ทำเครื่องหมายยอมรับข้อตกลงเงือ่นไขการใช้บริการและคำประกาศเกี่ยวกับความเป็นส่วนตัว 

5) คลิกปุ่ม สมัครสมาชิก  

6) ระบบจะนำท่านเข้าสูร่ะบบให้อัตโนมัติและส่งอีเมลแจ้งช่ือผู้ใช้งานให้ 

  

https://smeelearning.tosh.or.th/hr/HrRegister
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ภาพท่ี 1-1-3 หน้าจอการสมัครสมาชิกประเภทเจ้าหน้าท่ีฝ่ายบุคคล 

 

ภาพท่ี 1-1-4 หน้าจอหน้าจัดการผู้เรียนหลังสมัครสำเร็จ 

 

ภาพท่ี 1-1-5 หน้าจอตัวอย่างอีเมล 
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ข้อควรระวัง 

หากอีเมลหรือช่ือผู้ใช้งานซ้ำกับข้อมูลที่มีอยู่ในระบบ จะไมส่ามารถสมัครสมาชิกได้ 

กรุณาใช้ข้อมูลอื่นหรือตรวจสอบวา่หน่วยงานของท่านเคยลงทะเบียนไว้แล้วหรือไม่ 

เลขทะเบยีนนิติบุคคลควรกรอกให้ถูกต้อง เนื่องจากใช้เป็นช่องทางหนึ่งในการเข้าสู่ระบบ 

และใช้จำแนกประเภทสถานประกอบกิจการในรายงานสรุปของโครงการ 

1.2 การเข้าสู่ระบบ 

เจ้าหน้าท่ีสามารถเข้าสูร่ะบบได้ 3 ช่องทาง คือ ช่ือผู้ใช้งาน (Username) อีเมล หรือ เลขทะเบียนนติบิุคคล พร้อมรหัสผ่าน 

1) คลิก Link https://smeelearning.tosh.or.th/hr/LoginHR หรือ Scan QR Code เพื่อเข้าสู่ระบบ  

 

2) กรอกช่ือผู้ใช้งาน (Username) หรืออีเมล หรือ เลขทะเบียนนิติบคุคล 

3) กรอกรหัสผ่าน 

4) คลิกปุ่ม เข้าสู่ระบบ 

 

 

https://smeelearning.tosh.or.th/hr/LoginHR
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ภาพท่ี 1-2-1 หน้าจอการเข้าสู่ระบบสำหรับเจ้าหน้าท่ีฝ่ายบุคคล (HR) 

1.3 การเพิ่มผู้เรียนทีละราย 

1) เข้าสู่ระบบที่สมัครไว้ โดยทำตามขอ้ 1.2 

2) เข้าสู่หน้าจดัการผู้เรียน แล้วคลิกปุ่ม +เพิ่มผูเ้รียน 

3) กรอกข้อมูลให้ครบถ้วน 

4) คลิกปุ่ม บันทึก 

 

ภาพท่ี 1-3-1 หน้าจอการเพิ่มผู้เรียนทีละราย 
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ภาพท่ี 1-3-2 หน้าจอการเพิ่มผู้เรียนทีละราย 

 

 

ข้อควรระวัง 

ระบบจะไม่บันทึกข้อมลูหากอีเมล เลขบัตรประชาชน เลขหนังสือเดนิทาง หรือช่ือผู้ใช้งาน ซ้ำกับข้อมูลที่มีอยู่แล้วในระบบ 

ควรแจ้งผู้เรียนให้ตรวจสอบอีเมลของตนเอง เนื่องจากข้อมูลการเขา้สู่ระบบจะถูกส่งไปยังอีเมลนั้น 
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1.4 การเพิ่มผู้เรียนด้วยไฟล์ Import 

กรณีที่ต้องเพิ่มผู้เรียนจำนวนมาก แนะนำให้ใช้การนำเข้าข้อมูลด้วยไฟล์ 

ขั้นตอนการใช้งาน 

1) เข้าสู่ระบบด้วยบญัชีเจ้าหน้าทีฝ่่ายบุคคล 

2) เข้าสู่หน้าจดัการผู้เรียน แล้วคลิกปุ่ม นำเข้าผูเ้รียนผ่านไฟล์ Excel 

3) คลิกปุ่ม ดาวนโ์หลด เพื่อดาวน์โหลดไฟล์ตัวอย่างสำหรับกรอกข้อมลู 

4) กรอกข้อมูลผูเ้รียนลงในไฟลต์้นแบบ โดยห้ามแกไ้ขหรือสลบัลำดับหวัคอลัมน์ 

5) บันทึกไฟล์ แล้วกลับมาที่หน้าจอนำเข้าข้อมูล คลิกปุ่ม เลือกไฟล์ และเลือกไฟล์ที่จัดทำไว้ 

6) คลิกปุ่ม ตรวจสอบ  

7) ระบบจะแสดงผลการตรวจสอบพร้อมระบุแถวที่มีข้อผิดพลาด คลิกปุ่ม ดาวน์โหลดผลตรวจสอบ เพื่อดูสาเหต ุ

8) คลิกปุ่ม ยืนยันการนำเข้า เพื่อนำเข้ารายการทีผ่่านการตรวจสอบ สว่นรายการทีไ่ม่ผา่นสามารถแก้ไขในไฟล์แล้วนำเข้า

ใหม่ภายหลังได ้

9) ระบบจะสรา้งบัญชีผู้เรียนและส่งอีเมลแจ้งช่ือผู้ใช้งานไปยังผูเ้รียนทกุรายที่นำเข้าสำเร็จ 

ตารางที่ 1.4 ข้อกำหนดของข้อมลูในไฟล์ 

คอลัมน์ ข้อกำหนด จำเป็นต้องกรอก 

ประเภทผู้เรียน ระบุ เป็นคนไทย (มีนายจ้าง) หรือ เป็นแรงงานข้ามชาติ (มีนายจา้ง) จำเป็น 

ชื่อ (ภาษาไทย) กรอกเป็นภาษาไทย  จำเป็น 

นามสกุล (ภาษาไทย) กรอกเป็นภาษาไทย  จำเป็น 

ชื่อ (ภาษาอังกฤษ) กรอกเป็นภาษาอังกฤษ  จำเป็น 

นามสกุล (ภาษาอังกฤษ) กรอกเป็นภาษาอังกฤษ  จำเป็น 

เลขบัตรประจำตัวประชาชน ตัวเลข 13 หลัก ไม่ซ้ำกับข้อมูลในระบบ จำเป็น (กรณีคนไทย) 

เลขหนังสือเดินทาง (Passport) ตามรูปแบบที่ระบบกำหนด ไม่ซ้ำกับขอ้มูลในระบบ จำเป็น (กรณีแรงงานข้ามชาติ) 

อีเมล รูปแบบอีเมลที่ถูกต้อง ไม่ซ้ำกบัข้อมูลในระบบ จำเป็น 

หมายเลขโทรศัพท ์ รูปแบบเบอร์โทรศัพท์ 9 – 10 หลัก จำเป็น 



 

งานจ้างโครงการส่งเสริมศักยภาพผู้ประกอบการวิสาหกิจขนาดกลางและขนาดย่อม (SME) ด้าน
ความปลอดภัย และสภาพแวดล้อมในการทำงาน ด้วยการอบรมในระบบ e-Learning 

 

 

Version : 1 Identification: User Manual Document 

ALIGN SOLUTION COMPANY LIMITED  
(ขอสงวนสิทธ์ิการเผยแพรส่ำหรับ หน่วยงาน สสปท.เท่านั้น) Page 11 of 14 

 

คอลัมน์ ข้อกำหนด จำเป็นต้องกรอก 

ชื่อผู้ใช้งาน (Username) 

ไม่ซ้ำกับข้อมูลในระบบ  

ต้องมีตัวอักษรภาษาอังกฤษ 

สามารถใช้ตัวเลข 0-9 ได้ (ไม่บังคับ) 

ไม่สามารถใช้อักขระพิเศษได้ เช่น (!@#$%^*(){}|:,.?) 

ต้องมีความยาวไม่น้อยกว่า 8 ตัวอักษร 

จำเป็น 

รหัสผ่าน 

ต้องมีตัวอักษรภาษาอังกฤษทั้งพิมพ์ใหญ่และพิมพ์เล็ก 

ต้องมีตัวเลขอย่างน้อย 1 ตวั 

ต้องมีอักขระพิเศษ เช่น (!@#$%^*(){}|:,.?) 

ต้องมีความยาวตั้งแต่ 8 ถึง 15 ตวัอักษร 

จำเป็น 

 

 

 

ภาพท่ี 1-4-1 หน้าจอการเพิ่มผู้เรียนด้วยไฟล์ Import 

 

ภาพท่ี 1-4-2 หน้าจอการเพิ่มผู้เรียนด้วยไฟล์ Import 



 

งานจ้างโครงการส่งเสริมศักยภาพผู้ประกอบการวิสาหกิจขนาดกลางและขนาดย่อม (SME) ด้าน
ความปลอดภัย และสภาพแวดล้อมในการทำงาน ด้วยการอบรมในระบบ e-Learning 

 

 

Version : 1 Identification: User Manual Document 

ALIGN SOLUTION COMPANY LIMITED  
(ขอสงวนสิทธ์ิการเผยแพรส่ำหรับ หน่วยงาน สสปท.เท่านั้น) Page 12 of 14 

 

 

ภาพท่ี 1-4-3 หน้าจอการเพิ่มผู้เรียนด้วยไฟล์ Import 
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ข้อควรระวัง 

- ระบบจะนำเข้าเฉพาะรายการที่ผ่านการตรวจสอบ ส่วนรายการทีไ่มผ่่านสามารถดาวน์โหลดไปแก้ไขและนำเข้าใหม่

ได้  

- สาเหตุที่พบบ่อยของการนำเข้าไมส่ำเรจ็ ได้แก่ ข้อมลูซ้ำกับท่ีมีในระบบ กรอกข้อมูลไม่ครบตามคอลัมน์ท่ีกำหนด 

และรูปแบบข้อมูลไม่ตรงตามเงื่อนไข เช่น เลขบัตรประชาชนไม่ครบ 13 หลัก หากใช้โปรแกรมตารางคำนวณ 

ควรตรวจสอบว่าคอลมัน์เลขบัตรประจำตัวประชาชนไม่ถูกแปลงเปน็รูปแบบตัวเลขที่ไม่ถูกต้องหรือถูกตัดเลข 0 

ด้านหน้าออก 

 

1.5 การติดตามผู้เรียนในสังกัด 

เจ้าหน้าท่ีฝ่ายบุคคลสามารถเรียกดูรายชื่อผูเ้รียนในสังกัดของสถานประกอบกิจการ พร้อมสถานะใช้งาน 

เพื่อใช้ติดตามความคืบหน้าของการอบรมภายในหน่วยงาน  

 

ภาพท่ี 1-5-1 หน้าจอติดตามผู้เรียนในสังกัด 

 


