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1. บทนำ 

1.1 วัตถุประสงค์ของคู่มือ 

คู่มือฉบับน้ีจัดทำขึ้นเพ่ือให้ผู้ใช้งานระบบ T-OSH E-LEARNING สามารถใช้งานฟังก์ชันต่าง ๆ 
บนเว็บไซตไ์ด้อยา่งถูกต้องและครบถ้วนด้วยตนเอง ตั้งแต่การสมัครสมาชิก การค้นหาและลงทะเบียนหลักสตูร การเรียนผ่านระบบ 
การทำแบบทดสอบ ไปจนถึงการขอรับและดาวน์โหลดวุฒิบัตร 
รวมถึงการใช้งานในบทบาทเจ้าหน้าท่ีฝ่ายบุคคลของสถานประกอบกิจการ 

เนื้อหาในคู่มือจะอธิบายเป็นลำดับขั้นตอน พร้อมภาพหน้าจอประกอบ และระบุข้อควรระวังในจุดที่ผู้ใช้งานมักเกิดข้อผิดพลาด 
เพื่อลดภาระการสอบถามเจ้าหนา้ที่และให้ผู้ใช้งานเริม่ต้นใช้งานได้ทนัที 
 

1.2 ขอบเขตของคู่มือ 

คู่มือฉบับน้ีครอบคลุมการใช้งานเฉพาะส่วนหน้าเว็บไซต์ (Frontend) ได้แก ่

• การใช้งานท่ัวไปของผู้เยี่ยมชมเว็บไซต์ที่ยังไม่ได้เข้าสู่ระบบ 

• การใช้งานของผู้เรียน (Learner) ทุกประเภทสมาชิก 

• การใช้งานของเจ้าหน้าท่ีฝ่ายบุคคล (HR) ของสถานประกอบกิจการ ในส่วนของการเพิ่มและติดตามผู้เรียนในสังกัด 

คู่มือฉบับน้ีไม่ครอบคลุมการใช้งานระบบบรหิารจดัการหลังบ้าน (Backend) 
ของเจ้าหน้าท่ีผู้ดูแลหลักสูตรและเจ้าหน้าที่ผู้ดูแลระบบ ซึ่งไดจ้ัดทำแยกไว้ในเอกสาร “คู่มือการใช้งานระบบสำหรับผูดู้แลระบบ 
(Administrator Manual)” 
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1.3 ประเภทผู้ใช้งานและสิทธิ์การใช้งาน 

ระบบแบ่งผู้ใช้งานส่วนหน้าเว็บไซต์ออกเป็น 3 กลุ่ม โดยแต่ละกลุม่จะเห็นเมนูและใช้งานฟังก์ชันได้แตกต่างกัน ดังนี้ 

กลุ่มผู้ใช้งาน คำอธิบาย สิทธิ์การใช้งานหลัก 

ผู้เยี่ยมชมท่ัวไป 
(Guest) 

ผู้ที่เข้าชมเว็บไซต์โดยยังไม่ได้เข้าสูร่ะบบ 
ดูหน้าแรก ค้นหาหลักสูตร ดูรายละเอียดหลักสตูร 
อ่านข่าวสารกิจกรรม และคำถามที่พบบ่อย 

ผู้เรยีน (Learner) 
สมาชิกที่สมัครด้วยตนเอง 
หรือถูกเพิ่มโดยเจ้าหน้าท่ีฝ่ายบุคคล 

ลงทะเบียนเรียน เรียนบทเรยีน ทำแบบทดสอบ 
ทำแบบสอบถาม ขอรับวุฒิบัตร และตดิต่อเจา้หน้าท่ี 

เจ้าหน้าท่ีฝ่ายบุคคล 
(HR) 

ผู้แทนของสถานประกอบกิจการ เพิ่มผู้เรียนในสังกัดทลีะรายหรือผา่นไฟล์ Import  

 

หมายเหตุ 

บัญชีผู้เรยีนและบัญชีเจ้าหน้าท่ีฝ่ายบุคคลเป็นคนละบัญชีกัน หากเจา้หน้าท่ีฝ่ายบุคคลต้องการเข้าเรียนหลักสตูรด้วยตนเอง 
จะต้องสมัครบัญชีผู้เรยีนแยกอีกหนึ่งบัญชี 

 

1.4 ตารางสัญลักษณ์และคำศัพท์ท่ีใช้ในคู่มือ 

สัญลักษณ์ / คำศัพท์ ความหมาย 

กล่องสีเหลือง ข้อควรระวัง เป็นข้อมูลที่หากไม่ปฏิบัติตามอาจทำให้ใช้งานไม่สำเร็จ 

กล่องสีฟ้า หมายเหตุหรือคำแนะนำเพิ่มเตมิ 

ภาพที่ x-y-z ภาพหน้าจอประกอบ โดย x คือเลขหัวข้อหลัก y คือหัวข้อย่อย และ z คือลำดับภาพ 

หลักสตูร 
ชุดการอบรมที่ประกอบด้วยบทเรยีนหลายบท แบบทดสอบ 
และแบบสอบถามความพึงพอใจ 

บทเรียน หน่วยย่อยภายในหลักสตูร โดยประกอบด้วยวิดีโอสำหรับการเรียนรู ้

วุฒิบัตร เอกสารรับรองการผ่านการอบรมที่ระบบออกให้เมื่อผูเ้รียนผ่านเกณฑ์ครบถ้วน 

ThaID ระบบพิสูจน์และยืนยันตัวตนดิจิทลัของกรมการปกครอง ใช้สมัครสมาชิกและเข้าสู่ระบบได้ 

OTP รหัสผ่านแบบใช้ครั้งเดยีวท่ีระบบสง่ไปยังอีเมลเพื่อยืนยันตัวตน 



 

งานจ้างโครงการส่งเสริมศักยภาพผู้ประกอบการวิสาหกิจขนาดกลางและขนาดย่อม (SME) ด้าน
ความปลอดภัย และสภาพแวดล้อมในการทำงาน ด้วยการอบรมในระบบ e-Learning 

 

 

Version : 1 เอกสารคู่มือการใช้งานระบบบริหารจัดการเรียนรูอ้อนไลน์ 

ALIGN SOLUTION COMPANY LIMITED    
(ขอสงวนสิทธ์ิการเผยแพรส่ำหรับ หน่วยงาน สสปท.เท่านั้น) 

สำหรับผู้ใช้งานส่วนหน้าเว็บไซต ์
Page 3  

 

2. การเตรียมความพร้อมก่อนใช้งาน 

2.1 ความต้องการของระบบ 

ระบบออกแบบให้แสดงผลแบบ Responsive รองรับการใช้งานท้ังบนคอมพิวเตอร์ แท็บเล็ต และโทรศัพท์มือถือ 
โดยมีข้อกำหนดขั้นต่ำดังนี ้

อุปกรณ์ ความละเอียดหน้าจอที่แนะนำ ข้อกำหนดเพ่ิมเติม 

คอมพิวเตอร์ (Desktop / 
Notebook) 

1366 x 768 พิกเซล ขึ้นไป 
การเชื่อมต่ออินเทอร์เน็ตแนะนำความเร็วไม่ต่ำกว่า 10 
Mbps เพื่อรับชมวิดีโอบทเรียนได้ต่อเนื่อง 

แท็บเล็ต (Tablet) 768 x 1024 พิกเซล ขึ้นไป รองรับท้ังระบบปฏิบัติการ iPadOS และ Android 

โทรศัพท์มือถือ (Mobile) 360 x 640 พิกเซล ขึ้นไป รองรับท้ังระบบปฏิบัติการ iOS และ Android 

 

2.2 เบราว์เซอร์ที่รองรับ 

ระบบผา่นการทดสอบการแสดงผลบนเบราว์เซอรต์่อไปนี้ แนะนำให้ปรับปรุงเบราว์เซอร์เป็นเวอร์ชันล่าสดุก่อนใช้งาน 

เบราว์เซอร์ เวอร์ชันขั้นต่ำ สถานะการรองรับ 

Google Chrome เวอร์ชันล่าสุด และย้อนหลัง 2 เวอร์ชัน รองรับเต็มรูปแบบ (แนะนำ) 

Microsoft Edge เวอร์ชันล่าสุด และย้อนหลัง 2 เวอร์ชัน รองรับเต็มรูปแบบ 

Mozilla Firefox เวอร์ชันล่าสุด และย้อนหลัง 2 เวอร์ชัน รองรับเต็มรูปแบบ 

Safari เวอร์ชันล่าสุด รองรับการใช้งานท่ัวไป 
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2.3 การเข้าถึงเว็บไซต์ 
1) เปิดเบราว์เซอร์บนอุปกรณ์ของท่าน 

2) พิมพ์ที่อยู่เว็บไซต์ https://smeelearning.tosh.or.th ในช่องที่อยู่ (Address Bar) แล้วกดปุ่ม Enter 
3) ระบบจะแสดงหน้าแรกของเว็บไซต์ 

 
ภาพท่ี 2-3-1 หน้าแรกของเว็บไซต์ 

หมายเหตุ 

ในช่วงที่มีการปรับปรุงระบบ ผู้ใช้งานอาจพบหน้าจอแจ้ง “อยู่ระหวา่งปรับปรุงระบบ” พร้อมข้อความที่เจ้าหน้าท่ีกำหนดไว้ 
ในกรณีนี้จะยังไมส่ามารถเข้าใช้งานเว็บไซตไ์ด้ ขอให้รอจนกว่าการปรับปรุงจะแล้วเสร็จ 
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2.4 โครงสร้างหน้าจอและเมนูหลัก 

ทุกหน้าจอของเว็บไซต์ประกอบดว้ยส่วนประกอบหลัก 3 ส่วน ได้แก่ แถบเมนูด้านบน (Header) พื้นที่แสดงเนื้อหา 
และส่วนท้ายเว็บไซต์ (Footer) โดยแถบเมนดู้านบนประกอบด้วยเมนูดังตาราง 

เมน ู หน้าท่ี ผู้ใช้งานที่เห็นเมนูนี ้

หน้าแรก กลับสู่หน้าแรกของเว็บไซต ์ ทุกกลุ่ม 

หลักสตูรทั้งหมด ค้นหาและเรียกดูหลักสูตรที่เปิดใหล้งทะเบียน ทุกกลุ่ม 

วุฒิบัตรของฉัน เข้าสู่หน้าจอแสดงรายการหลักสตูรที่ไดร้ับวุฒิบัตร ทุกกลุ่ม 

ข่าวสารกิจกรรม อ่านข่าวประชาสัมพันธ์และกิจกรรมของสถาบัน ทุกกลุ่ม 

คำถามที่พบบ่อย ดูคำถามและคำตอบท่ีพบบ่อย ทุกกลุ่ม 

ติดต่อเรา ส่งเรื่องติดต่อและติดตามสถานะการดำเนินการ เฉพาะผู้ที่เข้าสู่ระบบแล้ว 

เข้าสู่ระบบ / สมัครสมาชิก เข้าสู่ระบบหรือสมัครสมาชิกใหม ่ เฉพาะผู้ที่ยังไม่เข้าสู่ระบบ 

ช่ือผู้ใช้งาน (มุมขวาบน) เข้าสู่เมนูโปรไฟล์ วุฒิบัตรของฉัน และออกจากระบบ เฉพาะผู้ที่เข้าสู่ระบบแล้ว 

 

 
ภาพท่ี 2-4-1 ส่วนประกอบของหน้าจอและแถบเมนูหลัก 
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ภาพท่ี 2-4-2 ส่วนประกอบของหน้าจอและแถบเมนูหลัก 
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3. การใช้งานทั่วไป 
ผู้ใช้งานสามารถเรียกดูข้อมูลหลักสูตรและข่าวสารต่าง ๆ ไดโ้ดยไมต่อ้งเข้าสู่ระบบ แต่หากต้องการลงทะเบียนเรียนหรือรับวุฒิบัตร 
จะต้องสมัครสมาชิกและเข้าสูร่ะบบก่อน 

3.1 หน้าแรก (Homepage) 
วัตถุประสงค ์

เป็นหน้าจอแรกทีผู่้ใช้งานพบเมื่อเข้าเว็บไซต์ ใช้สำหรับประชาสมัพันธ์และเข้าถึงหลักสูตรที่แนะนำไดอ้ย่างรวดเร็ว 

ส่วนประกอบของหน้าจอ 

• แบนเนอร์ประชาสัมพันธ์ — แสดงภาพประชาสมัพันธ์ที่เจ้าหน้าท่ีกำหนด  
• ปุ่มเข้าสูร่ะบบ — แสดงเฉพาะกรณีที่ไมไ่ดเ้ข้าสูร่ะบบ 

• ปุ่มสมัครสมาชิก — เปิดแบบฟอรม์สมัครสมาชิก 

• หลักสตูรที่กำลังเรียน — แสดงเฉพาะกรณีทีผู่้ใช้งานเข้าสู่ระบบแล้วและเคยลงทะเบยีนเรยีนไว้ 
เพื่อให้กลับเข้าเรียนต่อได้ทันที 

 
ภาพท่ี 3-1-1 ส่วนประกอบของหน้าแรก 

 
ภาพท่ี 3-1-2 ส่วนประกอบของหน้าแรก 
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ภาพท่ี 3-1-3 ส่วนประกอบของหน้าแรก 

หมายเหตุ 

ในบางช่วงเวลาระบบอาจแสดงหน้าต่างประชาสัมพันธ์ (Popup) ขึ้นมาโดยอตัโนมตัิเมื่อเข้าสู่หน้าแรก 
ผู้ใช้งานสามารถปดิหน้าตา่งดังกลา่วได้โดยคลิกเครื่องหมาย X ที่มุมขวาบน หรือคลิกพื้นที่ว่างนอกกรอบหน้าต่าง 
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3.2 การค้นหาหลักสูตร 

วัตถุประสงค ์

เพื่อค้นหาหลักสูตรที่ต้องการจากหลักสตูรทั้งหมดทีเ่ปิดใหล้งทะเบยีนในระบบ 

ขั้นตอนการใช้งาน 

1) คลิกเมนู หลักสตูรทั้งหมด บนแถบเมนูด้านบน 

2) ระบบแสดงรายการหลักสตูรทั้งหมด พร้อมเครื่องมือค้นหาและตัวกรอง 

3) ระบุเงื่อนไขการค้นหาที่ต้องการ ตามรายละเอยีดในตารางด้านล่าง 

4) ระบบจะแสดงผลการค้นหาตามเงือ่นไขท่ีเลือกทันที 
5) คลิกท่ีการ์ดหลักสูตรทีส่นใจ เพื่อดูรายละเอียดของหลักสูตรนั้น 

ตาราง 3.2 เงื่อนไขการค้นหา 

เคร่ืองมือค้นหา วิธีใช้งาน 

ช่องค้นหา พิมพ์ช่ือหลักสูตรหรือรหัสหลักสตูรบางส่วน ระบบจะค้นหาจากท้ังช่ือและรหสัหลักสตูร 

หมวดหมู ่ เลือกหมวดหมู่หลัก จากนั้นเลือกหมวดหมูย่่อยเพื่อจำกัดผลการค้นหาให้แคบลง 

แท็ก (ป้ายกำกับ) เลือกแท็กท่ีเกี่ยวข้องกับเนื้อหาหลกัสูตร สามารถเลือกไดม้ากกว่าหนึ่งแท็ก 

 

 
ภาพท่ี 3-2-1 หน้าจอค้นหาหลักสูตรและตัวกรอง 
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ภาพท่ี 3-2-2 หน้าจอค้นหาหลักสูตรและตัวกรอง 

หมายเหตุ 

ตัวกรองหมวดหมู่จะแสดงเฉพาะหมวดหมู่ที่มหีลักสูตรผูกอยู่เท่าน้ัน หากไม่พบหมวดหมู่ที่ต้องการ 
แสดงว่ายังไมม่ีหลักสูตรในหมวดหมู่นั้นเปิดใหล้งทะเบียน 
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3.3 การดูรายละเอียดหลักสูตร 

วัตถุประสงค ์

เพื่อศึกษาข้อมูลของหลักสตูรก่อนตัดสินใจลงทะเบียนเรียน 

ข้อมูลที่ระบบแสดง 

• ช่ือหลักสูตร รหสัหลักสูตร และภาพหน้าปก 

• วิดีโอตัวอย่าง (Preview) ของหลกัสูตร หากมีการกำหนดไว ้

• คำอธิบายหลักสูตรและวตัถุประสงค์ของหลักสูตร 

• หัวข้อรายวิชาและคำอธิบายรายวิชาแต่ละบท 

• จำนวนช่ัวโมงรวมของหลักสูตร 

• ช่ือวิทยากรและหน่วยงานผู้จัดทำ 

• เกณฑ์การผ่านหลักสูตร 

• จำนวนผู้ลงทะเบียนเรียน 

• คะแนนความพึงพอใจเฉลี่ยจากผู้เรียนท่ีผ่านหลักสตูรแล้ว 

• แท็ก (ป้ายกำกับ) 

 
ภาพท่ี 3-3-1 หน้าจอรายละเอียดหลักสูตร 

 
ภาพท่ี 3-3-2 หน้าจอรายละเอียดหลักสูตร 
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ภาพท่ี 3-3-3 หน้าจอรายละเอียดหลักสูตร 

 

ภาพท่ี 3-3-4 หน้าจอรายละเอียดหลักสูตร 
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3.4 ข่าวสารกิจกรรม 

ขั้นตอนการใช้งาน 

1) คลิกเมนู ข่าวสารกิจกรรม บนแถบเมนูด้านบน 

2) ระบบแสดงข่าวสารรายการแนะนำและรายการทั้งหมด โดยเรยีงลำดับตามวันท่ีเผยแพรล่่าสุด 
และแสดงรายการที่ถูกปักหมดุไว้เป็นลำดับแรก 

3) คลิกท่ีรายการข่าวท่ีต้องการ เพื่อเข้าดูรายละเอยีด 

4) ในหน้ารายละเอียด ผู้ใช้งานสามารถอ่านเนื้อหาฉบับเต็ม และดาวนโ์หลดไฟลเ์อกสารแนบได้ หากมีการแนบไฟล์ไว้ 
 

 
ภาพท่ี 3-4-1 หน้าจอรายการข่าวสารกิจกรรม 
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ภาพท่ี 3-4-2 หน้าจอรายการข่าวสารกิจกรรม 

 
ภาพท่ี 3-4-3 หน้าจอรายการข่าวสารกิจกรรม 
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3.5 คำถามที่พบบ่อย (FAQ) 
ขั้นตอนการใช้งาน 

1) คลิกเมนู คำถามที่พบบ่อย บนแถบเมนูด้านบน 

2) ระบบแสดงรายการคำถามที่พบบ่อยและคำตอบตามลำดบั 

 

 
ภาพท่ี 3-5-1 หน้าจอคำถามท่ีพบบ่อย 

 

หมายเหตุ 

หากไม่พบคำตอบท่ีต้องการ ผู้ใช้งานสามารถส่งเรื่องสอบถามเจา้หนา้ที่ได้ที่เมนู ติดต่อเรา ตามรายละเอียดในบทที่ 7 
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4. การสมัครสมาชิกและเข้าสู่ระบบ (ผู้เรียน) 
4.1 ประเภทสมาชิกและการเลือกประเภทท่ีเหมาะสม 

ก่อนสมัครสมาชิก ผู้ใช้งานต้องเลอืกประเภทสมาชิกให้ตรงกับสถานะของตนเอง 
เนื่องจากข้อมูลที่ต้องกรอกและขอ้มูลที่ปรากฏบนวุฒิบัตรจะแตกตา่งกัน โดยระบบแบ่งประเภทสมาชิกออกเป็น 4 ประเภท 
ตาราง 4.1 ประเภทสมาชิก 

ประเภทสมาชกิ เหมาะสำหรับ เอกสาร/ข้อมูลที่ต้องใช ้

คนไทย (มีนายจ้าง) ผู้มีสญัชาตไิทยท่ีทำงานอยู่ในสถานประกอบกิจการ 
เลขบัตรประจำตัวประชาชน อีเมล 
และข้อมลูสถานประกอบกิจการ 

คนไทย (อิสระ/ไม่มีนายจ้าง) 
ผู้มีสญัชาตไิทยท่ีประกอบอาชีพอิสระ 
หรือไมไ่ดส้ังกัดสถานประกอบกิจการ 

เลขบัตรประจำตัวประชาชน และอีเมล 

แรงงานข้ามชาติ (มีนายจ้าง) แรงงานต่างชาติที่ทำงานอยู่ในสถานประกอบกิจการ 
เลขหนังสือเดินทาง (Passport) อีเมล 
และข้อมลูสถานประกอบกิจการ 

แรงงานข้ามชาติ 
(อิสระ/ไมม่ีนายจ้าง) 

แรงงานต่างชาติที่ไมไ่ดส้ังกัดสถานประกอบกิจการ 
เลขหนังสือเดินทาง (Passport) 
และอีเมล 

 

ข้อควรระวัง 

ช่ือ-นามสกุลที่กรอกในข้ันตอนสมคัรสมาชิกจะถูกนำไปแสดงบนวุฒิบัตร จึงควรกรอกใหต้รงกับเอกสารราชการ 
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4.2 ขั้นตอนการสมัครสมาชิก 

ขั้นตอนการใช้งาน 

1) คลิกปุ่ม สมัครสมาชิก ท่ีมุมขวาบนของหน้าจอ 

2) เลือกประเภทสมาชิกให้ตรงกับสถานะของท่าน ตามรายละเอียดในหัวข้อ 4.1 

3) กรอกข้อมูลส่วนตัวให้ครบถ้วนทุกช่องที่มีเครื่องหมายดอกจัน (*) กำกับ 

4) กรอกข้อมูลสถานประกอบกิจการ (เฉพาะประเภทที่มีนายจา้ง) โดยสามารถเลือกจากรายชื่อที่มีอยู่ในระบบ 
หรือกรอกช่ือใหม่ได ้

5) กำหนดช่ือผู้ใช้งาน (Username) และรหัสผ่านตามเง่ือนไขท่ีระบบกำหนด 

6) อ่านและทำเครื่องหมายยอมรับ ข้อตกลงเงื่อนไขการใช้บริการ และ คำประกาศเกี่ยวกับความเป็นส่วนตัว 

7) คลิกปุ่ม สมัครสมาชิก 

8) เมื่อสมคัรสำเรจ็ ระบบจะแสดง หน้าต่างแจ้งเตือน (Popup) ข้อมูลช่ือผู้ใช้งานและรหัสผ่านให้  
9) จากนั้นเข้าสูร่ะบบให้โดยอัตโนมัต ิและส่งอีเมลแจ้งช่ือผู้ใช้งานไปยังอีเมลที่ใช้สมัคร 

 
ภาพท่ี 4-2-1 แบบฟอร์มสมัครสมาชิก 
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ภาพท่ี 4-2-2 แบบฟอร์มสมัครสมาชิก 

 
ภาพท่ี 4-2-3 แบบฟอร์มสมัครสมาชิก 

 
ภาพท่ี 4-2-4 แบบฟอร์มสมัครสมาชิก 
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ภาพท่ี 4-2-5 แบบฟอร์มสมัครสมาชิก 

 
ภาพท่ี 4-2-6 แบบฟอร์มสมัครสมาชิก 

 

ข้อควรระวัง 

ระบบจะบันทึกประวัติการให้ความยินยอมทั้ง 2 หัวข้อไว้ตามกฎหมายคุ้มครองข้อมลูส่วนบุคคล หากไม่ทำเครื่องหมายยอมรบั 
จะไมส่ามารถสมัครสมาชิกได ้

โปรดจดจำชื่อผู้ใช้งานและรหัสผ่านไว้ หรือตรวจสอบจากอีเมลทีร่ะบบส่งให้ เพื่อใช้เข้าสู่ระบบในครั้งถัดไป 
ควรมีบัญชีอีเมลที่ใช้งานได้จริง เนื่องจากระบบจะส่งช่ือผู้ใช้งาน รหัส OTP และการแจ้งเตือนตา่ง ๆ ไปยังอีเมลที่ลงทะเบียนไว ้
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4.3 การสมัครสมาชิกด้วย ThaID 

วัตถุประสงค ์

เพื่อความสะดวกและความถูกต้องของข้อมูล ผู้มีสญัชาติไทยสามารถสมัครสมาชิกโดยใช้การยืนยันตัวตนผ่านแอปพลิเคชัน ThaID 
ได ้

ขั้นตอนการใช้งาน 

1) คลิกปุ่ม เข้าสู่ระบบ  
2) คลิกปุ่ม เข้าสู่ระบบด้วย ThaID 

3) ระบบจะแสดง QR Code ใหส้แกนด้วยแอปพลิเคชัน ThaID บนโทรศัพท์มือถือ 

4) ยืนยันตัวตนในแอปพลเิคชัน ThaID ตามขั้นตอนท่ีปรากฏ โดยจะมีรหัสอ้างอิงตรงกัน 

5) กรณีที่ระบบยังไม่พบเลขบตัรประจำตัวประชาชนของท่าน ระบบจะนำท่านไปยังหน้าสมัครสมาชิก 
พร้อมกรอกเลขบัตรประจำตัวประชาชน ช่ือ และนามสกุลตามข้อมูล ThaID ให้โดยอัตโนมตั ิ

6) กรอกข้อมูลส่วนท่ีเหลือให้ครบถ้วน ตามหัวข้อ 4.2 การสมัครสมาชิก แล้วคลิกปุ่ม สมัครสมาชิก 

 

 
ภาพท่ี 4-3-1 หน้าจอการสมัครสมาชิกด้วย ThaID 
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ภาพท่ี 4-3-2 หน้าจอการสมัครสมาชิกด้วย ThaID 

 
ภาพท่ี 4-3-3 หน้าจอการสมัครสมาชิกด้วย ThaID 

ข้อควรระวัง 

ข้อมูลที่ระบบดึงมาจาก ThaID ไดแ้ก่ เลขบัตรประจำตัวประชาชน ช่ือ และนามสกลุ ทั้งภาษาไทยและภาษาอังกฤษ
เพื่อให้ข้อมูลตรงกับฐานข้อมลูทะเบียนราษฎร 
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4.4 เงื่อนไขการกรอกข้อมูลและข้อความแจ้งเตือนที่พบบ่อย 

หากระบบไม่ยอมใหส้มัครสมาชิก โปรดตรวจสอบสาเหตุจากตารางต่อไปนี้ 
ตาราง 4.4 เงื่อนไขการกรอกข้อมลูและข้อความแจ้งเตือนท่ีพบบ่อย 

สาเหตุ 
ข้อความที่ระบบ 
แจ้ง (ตัวอย่าง) 

วิธีแก้ไข 

กรอกข้อมูลไม่ครบถ้วน 
กรุณาตรวจสอบ
ข้อมูลให้ถูกต้อง 

ตรวจสอบช่องที่มีเครื่องหมายดอกจัน (*) 
และช่องที่ถูกไฮไลตส์ีแดง 

เลขบัตรประชาชนหรือเลขหนังสือเดินทาง
ไม่ถูกต้อง 

เลขประจำตัวนี้
ไม่ถูกต้อง 

ตรวจสอบเลขประจำตัว 

ช่ือผู้ใช้งานซ้ำ 
มีชื่อผู้ใช้งานนี้แล้ว
ในระบบ 

เปลี่ยนไปใช้ช่ือผู้ใช้งานอ่ืน 

รูปแบบรหสัผ่านไม่ถูกต้อง 
กรุณากรอก
รหัสผ่านให้ถูกต้อง 

ตรวจสอบรหสัผ่านต้องเป็นไปตามเงื่อนไขที่แสดงใต้ช่องกรอก 

 

  



 

งานจ้างโครงการส่งเสริมศักยภาพผู้ประกอบการวิสาหกิจขนาดกลางและขนาดย่อม (SME) ด้าน
ความปลอดภัย และสภาพแวดล้อมในการทำงาน ด้วยการอบรมในระบบ e-Learning 

 

 

Version : 1 เอกสารคู่มือการใช้งานระบบบริหารจัดการเรียนรูอ้อนไลน์ 

ALIGN SOLUTION COMPANY LIMITED    
(ขอสงวนสิทธ์ิการเผยแพรส่ำหรับ หน่วยงาน สสปท.เท่านั้น) 

สำหรับผู้ใช้งานส่วนหน้าเว็บไซต ์
Page 23  

 

4.5 การเข้าสู่ระบบ 

ระบบรองรับการเข้าสู่ระบบ 4 ช่องทาง ผู้ใช้งานสามารถเลือกใช้ช่องทางใดก็ได้ตามความสะดวก 

ขั้นตอนการใช้งาน 

1) คลิกปุ่ม เข้าสู่ระบบ ท่ีมุมขวาบนของหน้าจอ 

2) กรอกข้อมูลระบุตัวตน โดยเลือกใช้ได้ทั้ง ช่ือผู้ใช้งาน (Username), อีเมล และ 
เลขบัตรประจำตัวประชาชน/เลขหนังสือเดินทาง 

3) กรอกรหัสผ่าน 

4) คลิกปุ่ม เข้าสู่ระบบ หรือหากต้องการยืนยันตัวตนด้วย ThaID ให้คลิกปุ่ม เข้าสู่ระบบด้วย ThaID แทน 

5) เมื่อเข้าสูร่ะบบสำเร็จ ระบบจะแสดงช่ือผู้ใช้งานท่ีมุมขวาบนของหน้าจอ 

 
ภาพท่ี 4-5-1 หน้าจอเข้าสู่ระบบ 

 

ภาพท่ี 4-5-2 หน้าจอเข้าสู่ระบบ 
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4.6 การกู้คืนรหัสผ่าน (ลืมรหัสผ่าน) 
ขั้นตอนการใช้งาน 

1) ที่หน้าเข้าสู่ระบบ  
2) คลิกลิงก์ ลมืรหสัผ่าน 

3) กรอกอีเมลที่ใช้สมคัรสมาชิก  
4) คลิกปุ่ม ส่งรหัส OTP 

5) เปิดอีเมลของท่านเพื่อรับรหสั OTP ที่ระบบส่งให ้

6) กรอกรหัส OTP ในหน้าจอท่ีระบบแสดง  
7) แล้วคลิกปุม่ ตกลง 
8) กำหนดรหสัผ่านใหม่ และยืนยันรหัสผ่านใหม่อีกครั้ง 

9) คลิกปุ่ม บันทึก จากนั้นเข้าสู่ระบบด้วยรหสัผ่านใหม ่

 

 
ภาพท่ี 4-6-1 หน้าจอกู้คืนรหัสผ่าน 
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ภาพท่ี 4-6-2 หน้าจอกู้คืนรหัสผ่าน 

 
ภาพท่ี 4-6-3 หน้าจอกู้คืนรหัสผ่าน 
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ภาพท่ี 4-6-4 หน้าจอกู้คืนรหัสผ่าน 

 
ภาพท่ี 4-6-5 หน้าจอกู้คืนรหัสผ่าน 
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ข้อควรระวัง 

หากไม่พบอีเมลรหัส OTP ในกล่องจดหมายเข้า โปรดตรวจสอบในโฟลเดอรจ์ดหมายขยะ (Junk/Spam) 

 

4.7 การออกจากระบบ 

1) คลิกท่ีช่ือผู้ใช้งานของท่านที่มุมขวาบนของหน้าจอ 

2) เลือกเมนู ออกจากระบบ 

3) ระบบจะออกจากระบบและกลับสูห่น้าแรกของเว็บไซต ์

 

ภาพท่ี 4-7-1 หน้าจอออกจากระบบ 

 
ภาพท่ี 4-7-2 หน้าจอออกจากระบบ 

 

หมายเหตุ 

แนะนำให้ออกจากระบบทุกครั้งเมือ่ใช้งานเสร็จสิ้น 
โดยเฉพาะเมื่อใช้เครื่องคอมพิวเตอร์สาธารณะหรือเครื่องที่ใช้งานร่วมกับผู้อื่น 
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5. การเรียนหลักสูตร 
บทนี้อธิบายขั้นตอนการเรยีนตั้งแต่การลงทะเบียนจนถึงการไดร้ับวฒุิบัตร ผู้ใช้งานต้องเข้าสูร่ะบบก่อนจึงจะเริ่มเรียนได้ 

5.1 การลงทะเบียนเรียน 

ขั้นตอนการใช้งาน 

1) เข้าสู่ระบบด้วยบญัชีผู้เรียนของท่าน 

2) ค้นหาหลักสูตรที่ต้องการ ตามวิธีในหัวข้อ 3.2  
3) คลิกเข้าไปท่ีหน้ารายละเอียดหลักสูตร 

4) ตรวจสอบข้อมลูหลักสตูรว่าสอดคล้องกับเนื้อหาที่ต้องการเรียนรู้หรอืไม ่

5) คลิกปุ่ม เริ่มเรียน ระบบจะลงทะเบียนและนำท่านเข้าสู่บทเรียนแรกโดยอัตโนมัติ 
 

 
ภาพท่ี 5-1-1 หน้าจอการลงทะเบียนเรียน 
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ภาพท่ี 5-1-2 หน้าจอการลงทะเบียนเรียน 

 

5.2 หน้าจอบทเรียนและการควบคุมวิดีโอ 

รายการบทเรียนมีเครื่องมือควบคมุวิดีโอ ดังนี ้
ตาราง 5.2 เครื่องมือควบคุมวดิีโอ 

เคร่ืองมือ หน้าท่ี ข้อจำกัด 

เล่น / หยดุชั่วคราว เริ่มเล่นหรือหยุดวดิีโอช่ัวคราว ใช้งานได้ทุกหลักสตูร 

แถบเลื่อนเวลา เลื่อนไปยังช่วงเวลาที่ต้องการในวิดีโอ ใช้ได้เฉพาะหลักสตูรที่เจา้หน้าท่ีเปิดสิทธ์ิให้เลื่อนวิดีโอ 

ปรับเสยีง ปรับความดังของเสยีง ใช้งานได้ทุกหลักสตูร 

ปรับความเร็ววิดีโอ ปรับความเร็วในการเล่น ใช้ได้เฉพาะหลักสตูรที่เจา้หน้าท่ีเปิดสิทธ์ิไว ้

ปรับคุณภาพวิดีโอ ปรับความคมชัดวิดีโอ ใช้งานได้ทุกหลักสตูร 

เต็มหน้าจอ ขยายวิดีโอเต็มหน้าจอ ใช้งานได้ทุกหลักสตูร 
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ภาพท่ี 5-2-1 หน้าจอบทเรียนและเครื่องมือควบคุมวิดีโอ 

ข้อควรระวัง 

ระบบจะหยุดเล่นวิดโีอโดยอัตโนมตัิเมื่อผูเ้รียนสลับไปยังแท็บหรือหน้าต่างอ่ืน เพื่อให้การนับเวลาเรียนสะท้อนการเรียนจริง 
เมื่อกลับมาที่หน้าจอบทเรยีนให้กดเล่นวดิีโอต่อได้ทันที 

หลักสตูรที่ไม่เปดิสิทธ์ิให้เลื่อนวิดีโอ ผู้เรียนต้องรับชมจนจบจึงจะผ่านบทเรียนนั้น 
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5.3 การบันทึกความคืบหน้าและการกลับมาเรียนต่อ 

ระบบจะบันทึกความคืบหน้าการเรียนของท่านโดยอัตโนมัติ ท่านสามารถหยดุเรยีนกลางคันและกลบัมาเรียนต่อในภายหลังได้ 
ขั้นตอนการกลับมาเรียนต่อ 

1) เข้าสู่ระบบ 

2) เข้าที่หน้าแรก ในหัวข้อ หลักสตูรที่กำลังเรียน หรือเข้าที่เมนโูปรไฟล์ แท็บ หลักสตูรที่กำลังเรียน 

3) คลิกปุ่ม เริ่มเรียน หรือ เรียนต่อ ทีห่ลักสตูรที่ต้องการ 

4) ระบบจะนำท่านกลับไปยังบทเรยีนล่าสดุที่ค้างไว ้

 

 
ภาพท่ี 5-3-1 หน้าจอการกลับมาเรียนต่อ 

 
ภาพท่ี 5-3-2 หน้าจอการกลับมาเรียนต่อ 
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5.4 แบบทดสอบก่อนฝึกอบรมและหลังฝึกอบรม 

หลักสตูรมีการกำหนดให้มีแบบทดสอบก่อนฝึกอบรมและ/หรือแบบทดสอบหลังฝึกอบรม โดยขึ้นอยูก่ับการตั้งค่าของแต่ละหลักสูตร 

5.4.1 ขั้นตอนการทำแบบทดสอบก่อนฝึกอบรม 
1) เมื่อเริม่ฝึกอบรมหลักสูตรที่มีแบบทดสอบก่อนฝึกอบรมจะแสดงหนา้จอใหท้ำแบบทดสอบก่อน 

2) อ่านคำช้ีแจง จำนวนข้อ เวลาที่ใช้ทำ และเกณฑ์การผ่าน แล้วคลิกปุม่ เริ่มทำแบบทดสอบ 

3) ตอบคำถามให้ครบทุกข้อ โดยรูปแบบคำถามอาจเป็นแบบเลือกคำตอบเดียว เลือกหลายคำตอบ เตมิคำในช่องว่าง จับคู่ 
หรือเขียนตอบ 

4) คลิกปุ่ม ส่งคำตอบ เมื่อทำครบทุกข้อแล้ว 

5) ระบบจะแสดงคะแนนท่ีทำได้และผลการผ่าน/ไม่ผ่านทันที 

6) คลิกปุ่มดา้นล่างเพื่อเข้าบทเรียน 

 

 
ภาพท่ี 5-4-1 หน้าจอแบบทดสอบก่อนฝึกอบรม 
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ภาพท่ี 5-4-2 หน้าจอแบบทดสอบก่อนฝึกอบรม 

 
ภาพท่ี 5-4-3 หน้าจอแบบทดสอบก่อนฝึกอบรม 
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5.4.2 ขั้นตอนการทำแบบทดสอบหลังฝึกอบรม 
1) เมื่อฝึกอบรมหลักสูตรครบทุกบทเรียนแล้ว ระบบจะแสดงแบบทดสอบหลังฝึกอบรม 

2) อ่านคำช้ีแจง จำนวนข้อ เวลาที่ใช้ทำ และเกณฑ์การผ่าน แล้วคลิกปุม่ เริ่มทำแบบทดสอบ 

3) ตอบคำถามให้ครบทุกข้อ โดยรูปแบบคำถามอาจเป็นแบบเลือกคำตอบเดียว เลือกหลายคำตอบ เตมิคำในช่องว่าง จับคู่ 
หรือเขียนตอบ 

4) คลิกปุ่ม ส่งคำตอบ เมื่อทำครบทุกข้อแล้ว 

5) ระบบจะแสดงคะแนนท่ีทำได้และผลการผ่าน/ไม่ผ่านทันที 

6) คลิกปุ่มดา้นล่างเพื่อทำแบบสอบถาม 

 

 
ภาพท่ี 5-4-4 หน้าจอแบบทดสอบหลังฝึกอบรม 

 
ภาพท่ี 5-4-5 หน้าจอแบบทดสอบหลังฝึกอบรม 
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ภาพท่ี 5-4-6 หน้าจอแบบทดสอบหลังฝึกอบรม 

ข้อควรระวัง 

หากแบบทดสอบมีการจับเวลา ระบบจะส่งคำตอบโดยอตัโนมตัิเมื่อหมดเวลา 
จึงควรตรวจสอบเวลาคงเหลือท่ีแสดงบนหน้าจอเสมอ 

กรณีทำแบบทดสอบหลังฝึกอบรมไม่ผา่นเกณฑ์ ระบบจะแสดงคะแนนท่ีทำได้ และท่านสามารถกลับมาทำแบบทดสอบใหม่ได้ 
การแสดงเฉลยหลังทำแบบทดสอบขึ้นอยู่กับการตั้งค่าของแต่ละหลกัสูตร บางหลักสตูรอาจไม่แสดงเฉลย 
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5.5 การทำแบบสอบถามความพึงพอใจ 

เมื่อผ่านแบบทดสอบหลังฝึกอบรมแล้ว ผู้เรียนต้องทำแบบสอบถามความพึงพอใจของหลักสูตรก่อนจึงจะขอรับวุฒิบัตรได้ 
1) ระบบจะแสดงแบบสอบถามความพึงพอใจโดยอัตโนมัตหิลังผา่นแบบทดสอบหลังฝึกอบรม 

2) คลิกปุ่ม ทำแบบสอบถาม 

3) ให้คะแนนความพึงพอใจในแต่ละข้อ ตามที่ระบบแสดงผล 

4) คลิกปุ่ม ส่งแบบสอบถาม 

 
ภาพท่ี 5-5-1 หน้าจอแบบสอบถามความพึงพอใจ 

 
ภาพท่ี 5-5-2 หน้าจอแบบสอบถามความพึงพอใจ 
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5.6 การตรวจสอบและยืนยันข้อมูลก่อนออกวุฒิบัตร 

1) หลังส่งแบบสอบถามความพึงพอใจแล้ว ระบบจะแสดงหน้าจอสรุปผลประเมิน 

2) คลิกปุ่ม ดาวนโ์หลดวุฒิบัตร (PDF) 
3) คลิกปุ่ม ตรวจสอบ 
4) ตรวจสอบช่ือ-นามสกุล และข้อมลูอื่นที่จะปรากฏบนวุฒิบตัรให้ถูกตอ้ง 

5) ทำเครื่องหมายถูกที่ช่อง ยืนยันการตรวจสอบ/แกไ้ขข้อมูลส่วนตัว เพื่อออกวุฒิบัตร 

6) คลิกปุ่ม ตกลง 

 

 
ภาพท่ี 5-6-1 หน้าจอตรวจสอบและยืนยันข้อมูลก่อนออกวุฒิบัตร 
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ภาพท่ี 5-6-2 หน้าจอตรวจสอบและยืนยันข้อมูลก่อนออกวุฒิบัตร 

 
ภาพท่ี 5-6-3 หน้าจอตรวจสอบและยืนยันข้อมูลก่อนออกวุฒิบัตร 

 

ข้อควรระวัง 

ข้อมูลที่ยืนยันในข้ันตอนน้ีจะถูกพิมพ์ลงบนวุฒิบัตรและไมส่ามารถแก้ไขวุฒิบัตรที่ออกไปแล้วได้ด้วยตนเอง 
โปรดตรวจสอบการสะกดชื่อ-นามสกุลอย่างละเอียดก่อนกดยืนยัน และข้อมลูที่แก้ไขก่อนออกวุฒิบัตร จะถูกนำไปอัปเดต
ข้อมูลโปรไฟลโ์ดยอตัโนมตั ิ
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5.7 การออกและดาวน์โหลดวุฒิบัตร 

1) ระบบจะสรา้งวุฒิบัตรพร้อมแสดงตัวอย่างบนหน้าจอ 

2) คลิกปุ่ม ดาวน์โหลด เพื่อบันทึกไฟล์วุฒิบัตรลงในเครื่องของท่าน 

3) ท่านสามารถกลับมาดาวน์โหลดวฒุิบัตรซ้ำได้ภายหลังที่เมนู วุฒิบัตรของฉัน 

 
ภาพท่ี 5-7-1 หน้าจอการออกและดาวน์โหลดวุฒิบัตร 

 
ภาพท่ี 5-7-2 หน้าจอการออกและดาวน์โหลดวุฒิบัตร 
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6. โปรไฟล์และผลการเรียนของฉัน 
ผู้เรยีนสามารถเข้าถึงเมนูโปรไฟลไ์ด้โดยคลิกท่ีช่ือผู้ใช้งานมุมขวาบนของหน้าจอ 
หน้าจอโปรไฟล์ประกอบด้วยส่วนภาพรวมความก้าวหน้า และแท็บย่อยสำหรับดูข้อมลูการเรียนแต่ละประเภท 

 
ภาพท่ี 6-1 หน้าจอโปรไฟล์และภาพรวมความก้าวหน้า 
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6.1 ภาพรวมความก้าวหน้า 

ส่วนบนของหน้าโปรไฟล์แสดงข้อมูลสรุปผลการเรยีนของท่าน ประกอบด้วย 

• จำนวนหลักสตูรที่กำลังเรียน 

• จำนวนหลักสตูรทีผ่่านการฝึกอบรมแล้ว 

• จำนวนวุฒิบัตรที่ได้รับ 

• จำนวนช่ัวโมงการเรยีนสะสม 

 
ภาพท่ี 6-1-1 หน้าจอโปรไฟล์และภาพรวมความก้าวหน้า 
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6.2 แท็บข้อมูลส่วนตัว 

แสดงข้อมูลส่วนตัว ช่ือ-นามสกลุ เลขประจำตัวประชาชน / เลขหนังสือเดินทาง เบอรโ์ทรศัพท ์ช่ือสถานประกอบกิจการ  
แสดงบัญชีผู้ใช้ ช่ือผู้ใช้งาน อีเมล  
6.2.1 การแก้ไขข้อมูลส่วนตัว 

1) คลิกปุ่ม แก้ไขข้อมลูส่วนตัว 

2) กรอกข้อมูลที่ต้องการแกไ้ข 

3) คลิกปุ่ม บันทึก 

 
ภาพท่ี 6-2-1 หน้าจอแท็บข้อมูลส่วนตัว 

 
ภาพท่ี 6-2-2 หน้าจอแท็บข้อมูลส่วนตัว 

ข้อควรระวัง 

การแก้ไขช่ือ-นามสกลุจะมีผลกับวุฒิบัตรที่ออกใหม่เท่าน้ัน ไม่มีผลยอ้นหลังกับวุฒิบัตรที่ออกไปแล้ว 
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6.2.2 การเปลี่ยนรหัสผ่าน 
1) คลิกปุ่ม แก้ไข 

2) กรอกรหัสผ่านเดิม เพื่อยืนยันตัวตน 

3) กรอกรหัสผ่านใหม่และยืนยันรหสัผ่านใหม่ 
4) คลิกปุ่ม บันทึก 

 
ภาพท่ี 6-2-3 หน้าจอแท็บข้อมูลส่วนตัว 

 
ภาพท่ี 6-2-4 หน้าจอแท็บข้อมูลส่วนตัว 
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6.3 แท็บหลักสูตรที่กำลังเรียน 

แสดงรายการหลักสตูรที่ท่านลงทะเบียนไว้แต่ยังเรียนไม่จบ พร้อมเปอร์เซ็นต์ความคืบหน้าของแตล่ะหลักสตูร ท่านสามารถคลิกปุ่ม 
เริ่มเรียน เพื่อเข้าเรียนต่อจากบทเรียนล่าสุดได้ทันที 

 
ภาพท่ี 6-3-1 หน้าจอแท็บหลักสูตรท่ีกำลังเรียน 

 

6.4 แท็บหลักสูตรที่เรียนสำเร็จ 

แสดงรายการหลักสตูรที่ท่านเรียนจบและผ่านเกณฑ์แล้ว พร้อมวันที่เรียนจบและคะแนนท่ีทำได้ของแต่ละหลักสูตร 

 
ภาพท่ี 6-4-1 หน้าจอแท็บหลักสูตรท่ีเรียนสำเร็จ 
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6.5 แท็บวุฒิบัตรทั้งหมด  
แสดงรายการหลักสตูรที่ท่านได้รับวุฒิบัตร โดยสามารถคลิกปุ่ม ดาวน์โหลด เพื่อดาวน์โหลดวุฒิบัตรของแต่ละหลักสูตรได้ 
ทั้งนี้ท่านสามารถเข้าถึงรายการเดยีวกันได้จากเมนู วุฒิบัตรของฉัน บนแถบเมนูด้านบนเช่นกัน 

 
ภาพท่ี 6-5-1 หน้าจอแท็บวุฒิบัตรท้ังหมด 
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7. การติดต่อเจ้าหน้าที ่
7.1 การส่งเรื่องติดต่อ 

1) คลิกเมนู ตดิต่อเรา  
2) คลิกเมนยู่อย ติดต่อเรา 

3) กรอกข้อมูลในแบบฟอร์มให้ครบถว้น ได้แก่ ช่ือ-นามสกุล อีเมล เบอร์โทรศัพท์ หัวข้อเรื่อง 
และรายละเอียดทีต่้องการสอบถาม 

4) แนบไฟล์หรือภาพหน้าจอประกอบ (หากมี) เพื่อให้เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบได้รวดเร็วขึ้น 

5) คลิกปุ่ม ส่งข้อมลูการติดต่อ 

6) คลิกปุ่ม ยืนยัน 

 

 
ภาพท่ี 7-1-1 แบบฟอร์มติดต่อเจ้าหน้าท่ี 
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ภาพท่ี 7-1-2 แบบฟอร์มติดต่อเจ้าหน้าท่ี 

 

ข้อควรระวัง 

หากกรอกข้อมูลไม่ครบถ้วน หรือกรอกอีเมล/เบอรโ์ทรศัพท์ไม่ตรงตามรูปแบบท่ีกำหนด 
ระบบจะไมส่่งแบบฟอร์มและจะแจ้งเตือนท่ีช่องกรอกข้อมูลนั้น 
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7.2 การติดตามสถานะการดำเนินการ 

ผู้เรยีนที่เข้าสูร่ะบบแล้วสามารถดรูายการเรื่องที่เคยติดต่อไว้ท้ังหมด พร้อมสถานะการดำเนินการของเจ้าหน้าที่ โดยสถานะแบ่งเป็น 
3 ระดับ 
 

สถานะ ความหมาย สิ่งที่ผู้เรียนควรทำ 

รายการใหม่ ระบบได้รับเรื่องแล้ว แต่เจ้าหน้าท่ียังไม่เริ่มดำเนินการ รอเจ้าหน้าท่ีรับเรื่อง 

กำลังดำเนินการ เจ้าหน้าท่ีรับเรื่องและอยู่ระหว่างตรวจสอบ 
รอผลการดำเนินการ 
หรือเตรียมข้อมูลเพ่ิมเติมหากเจ้าหน้าท่ีร้องขอ 

ปิดเรื่องแล้ว เจ้าหน้าท่ีดำเนินการแล้วเสร็จ 
ตรวจสอบรายละเอียดผลการดำเนินการ 
หากยังไม่ได้รับการแก้ไขสามารถส่งเรื่องใหม่ได้ 

 

1) คลิกเมนู ตดิต่อเรา  
2) คลิกเมนยู่อย ติดตามผล 

 
ภาพท่ี 7-2-1 ติดตามผลการติดต่อ 
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7.3 อีเมลแจ้งเตือนที่ผู้ใช้งานจะได้รับ 

ระบบจะส่งอีเมลแจ้งเตือนไปยังอีเมลที่ท่านลงทะเบยีนไว้เมื่อเจ้าหนา้ที่ปิดเรื่องการติดต่อของท่าน 
โปรดตรวจสอบกล่องจดหมายเข้าและโฟลเดอร์จดหมายขยะ (Junk/Spam) รายละเอียดอีเมลอัตโนมตัิทั้งหมดดไูด้ที่ภาคผนวก 9.1 

 
ภาพท่ี 7-3-1 หน้าจออีเมลแจ้งเตือนท่ีผู้ใช้งานจะได้รับ 
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8. การใช้งานสำหรับเจ้าหน้าที่ฝ่ายบุคคล (HR) 
บทนี้สำหรับเจ้าหน้าท่ีฝ่ายบุคคลของสถานประกอบกิจการ ที่ต้องการเพิ่มพนักงานในสังกัดเข้าสู่ระบบเพื่อเข้ารับการอบรม 

8.1 การสมัครสมาชิกประเภทเจ้าหน้าที่ฝ่ายบุคคล 

1) คลิกปุ่ม สมัครสมาชิกสำหรับสถานประกอบกิจการ  
2) กรอกข้อมูลผู้ประสานงาน ได้แก่ อีเมลผู้ประสานงาน ช่ือ-นามสกลุผู้ประสานงาน เบอรโ์ทรศัพท์ผู้ประสานงาน และ

ข้อมูลสถานประกอบกิจการ ได้แก ่เลขทะเบียนนติิบุคคล ช่ือสถานประกอบกิจการ ขนาดสถานประกอบกิจการ 

3) กำหนดบัญชผีู้ใช้งาน (Username) และรหสัผ่าน 

4) ทำเครื่องหมายยอมรับข้อตกลงเงือ่นไขการใช้บริการและคำประกาศเกี่ยวกับความเป็นส่วนตัว 

5) คลิกปุ่ม สมัครสมาชิก  
6) ระบบจะเข้าสูร่ะบบให้อัตโนมัติและส่งอีเมลแจ้งช่ือผู้ใช้งานให้ 

 

 
ภาพท่ี 8-1-1 หน้าจอการสมัครสมาชิกประเภทเจ้าหน้าท่ีฝ่ายบุคคล 
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ภาพท่ี 8-1-2 หน้าจอการสมัครสมาชิกประเภทเจ้าหน้าท่ีฝ่ายบุคคล 

 
ภาพท่ี 8-1-3 หน้าจอการสมัครสมาชิกประเภทเจ้าหน้าท่ีฝ่ายบุคคล 
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ภาพท่ี 8-1-4 หน้าจอการสมัครสมาชิกประเภทเจ้าหน้าท่ีฝ่ายบุคคล 

 
ภาพท่ี 8-1-5 หน้าจอการสมัครสมาชิกประเภทเจ้าหน้าท่ีฝ่ายบุคคล 

 
ภาพท่ี 8-1-6 หน้าจอการสมัครสมาชิกประเภทเจ้าหน้าท่ีฝ่ายบุคคล 

 

ข้อควรระวัง 

หากอีเมลหรือช่ือผู้ใช้งานซ้ำกับข้อมูลที่มีอยู่ในระบบ จะไมส่ามารถสมัครสมาชิกได้ 
กรุณาตรวจสอบว่าหน่วยงานของท่านเคยลงทะเบยีนไว้แล้วหรือไม่ 
เลขทะเบยีนนิติบุคคลควรกรอกให้ถูกต้อง เนื่องจากใช้เป็นช่องทางหนึ่งในการเข้าสู่ระบบ  
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8.2 การเข้าสู่ระบบและการกู้คืนรหัสผ่าน 

8.2.1 การเข้าสู่ระบบสำหรับเจ้าหน้าที่ฝ่ายบุคคล (HR) 
เจ้าหน้าท่ีฝ่ายบุคคลสามารถเข้าสูร่ะบบได้ 3 ช่องทาง คือ ช่ือผู้ใช้งาน (Username) อีเมล หรือ เลขทะเบียนนิติบคุคล 
พร้อมรหสัผ่าน 

1) คลิกปุ่ม เข้าสู่ระบบสำหรับสถานประกอบกิจการ  
2) กรอกช่ือผู้ใช้งาน (Username) หรืออีเมล หรือ เลขทะเบียนนิติบคุคล 

3) กรอกรหัสผ่าน 

4) คลิกปุ่ม เข้าสู่ระบบ 

 

 
ภาพท่ี 8-2-1 หน้าจอการเข้าสู่ระบบสำหรับเจ้าหน้าท่ีฝ่ายบุคคล (HR) 
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ภาพท่ี 8-2-2 หน้าจอการเข้าสู่ระบบสำหรับเจ้าหน้าท่ีฝ่ายบุคคล (HR) 

 

8.2.2 การกู้คืนรหัสผ่าน 
สำหรับกรณลีืมรหัสผ่าน ให้ดำเนนิการตามขั้นตอนเดียวกับหัวข้อ 4.6 โดยระบบจะส่งรหัส OTP ไปยงัอีเมลที่ลงทะเบยีนไว ้
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8.3 การเพิ่มผู้เรียนรายบุคคล 

1) เข้าสู่ระบบด้วยบญัชีเจ้าหน้าทีฝ่่ายบุคคล 

2) เข้าสู่หน้าจดัการผู้เรียน แล้วคลิกปุ่ม +เพิ่มผูเ้รียน 

3) กรอกข้อมูลผูเ้รียนให้ครบถ้วน ไดแ้ก่ ช่ือ-นามสกุล เลขบตัรประจำตวัประชาชนหรือเลขหนังสือเดินทาง อีเมล 
และช่ือผู้ใช้งาน 

4) คลิกปุ่ม บันทึก 

 
ภาพท่ี 8-3-1 หน้าจอการเพิ่มผู้เรียนทีละราย 

 
ภาพท่ี 8-3-2 หน้าจอการเพิ่มผู้เรียนทีละราย 

 

ข้อควรระวัง 

ระบบจะไม่บันทึกข้อมลูหากอีเมล เลขบัตรประจำตัวประชาชน เลขหนังสือเดินทาง หรือช่ือผู้ใช้งาน 
ซ้ำกับข้อมูลที่มีอยู่แล้วในระบบ 

ควรแจ้งผู้เรียนให้ตรวจสอบอีเมลของตนเอง เนื่องจากข้อมูลการเขา้สู่ระบบจะถูกส่งไปยังอีเมลนั้น 
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8.4 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) แก้ไขข้อผิดพลาดในไฟล์แล้วนำเข้าใหม่ หรือหากไม่พบข้อผิดพลาด ให้คลิกปุ่ม ยืนยันการนำเข้า 

9) ระบบจะสรา้งบัญชีผู้เรียนและส่งอีเมลแจ้งช่ือผู้ใช้งานไปยังผูเ้รียนทกุรายที่นำเข้าสำเร็จ 

ตาราง 8.4 ข้อกำหนดของข้อมูลในไฟล ์

คอลัมน ์ ข้อกำหนด จำเป็นต้องกรอก 

ประเภทผู้เรียน 
ระบุ เป็นคนไทย (มีนายจ้าง) หรือ เป็นแรงงานข้ามชาติ (มี
นายจ้าง) 

จำเป็น 

ช่ือ (ภาษาไทย) กรอกเป็นภาษาไทย  จำเป็น 

นามสกลุ (ภาษาไทย) กรอกเป็นภาษาไทย  จำเป็น 

ช่ือ (ภาษาอังกฤษ) กรอกเป็นภาษาอังกฤษ  จำเป็น 

นามสกลุ (ภาษาอังกฤษ) กรอกเป็นภาษาอังกฤษ  จำเป็น 

เลขบัตรประจำตัวประชาชน ตัวเลข 13 หลัก ไม่ซ้ำกับข้อมลูในระบบ จำเป็น (กรณคีนไทย) 

เลขหนังสือเดินทาง (Passport) ตามรูปแบบทีร่ะบบกำหนด ไม่ซ้ำกับข้อมูลในระบบ 
จำเป็น 
(กรณีแรงงานข้ามชาติ) 

อีเมล รูปแบบอีเมลที่ถูกต้อง ไม่ซ้ำกับข้อมูลในระบบ จำเป็น 

หมายเลขโทรศัพท์ รูปแบบเบอรโ์ทรศัพท์ 9 – 10 หลัก จำเป็น 

ช่ือผู้ใช้งาน (Username) 

ไม่ซ้ำกับข้อมลูในระบบ  
ต้องมีตัวอักษรภาษาอังกฤษพิมพ์ใหญ่หรือพิมพ์เล็ก 
สามารถใช้ตัวเลข 0-9 ได้ (ไม่บังคบั) 
ไม่สามารถใช้อักขระพิเศษได้ เช่น (!@#$%^*(){}|:,.?) 
ต้องมีความยาวไม่น้อยกว่า 8 ตัวอักษร 

จำเป็น 
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คอลัมน ์ ข้อกำหนด จำเป็นต้องกรอก 

รหัสผ่าน 

ต้องมีตัวอักษรภาษาอังกฤษท้ังพิมพ์ใหญ่และพิมพ์เล็ก 
ต้องมีตัวเลขอยา่งน้อย 1 ตัว 
ต้องมีอักขระพิเศษ เช่น (!@#$%^*(){}|:,.?) 
ต้องมีความยาวตั้งแต่ 8 ถึง 15 ตัวอักษร 

จำเป็น 

 
 

 
ภาพท่ี 8-4-1 หน้าจอการเพิ่มผู้เรียนด้วยไฟล์ Import 

 
ภาพท่ี 8-4-2 หน้าจอการเพิ่มผู้เรียนด้วยไฟล์ Import 

 

ภาพท่ี 8-4-3 หน้าจอการเพิ่มผู้เรียนด้วยไฟล์ Import 
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ภาพท่ี 8-4-4 หน้าจอการเพิ่มผู้เรียนด้วยไฟล์ Import 

 
ภาพท่ี 8-4-5 หน้าจอการเพิ่มผู้เรียนด้วยไฟล์ Import 
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ภาพท่ี 8-4-6 หน้าจอการเพิ่มผู้เรียนด้วยไฟล์ Import 

 
ภาพท่ี 8-4-7 หน้าจอการเพิ่มผู้เรียนด้วยไฟล์ Import 

ข้อควรระวัง 

สาเหตุที่พบบ่อยของการนำเข้าไมส่ำเรจ็ ได้แก่ ข้อมลูซ้ำกับท่ีมีในระบบ กรอกข้อมูลไม่ครบตามคอลัมน์ท่ีกำหนด 
และรูปแบบข้อมูลไม่ตรงตามเงื่อนไข เช่น เลขบัตรประชาชนไม่ครบ 13 หลัก  
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9. ภาคผนวก 

9.1 รายการอีเมลอัตโนมัติที่ระบบส่งถึงผู้ใช้งาน 

เหตุการณ์ ผู้รับ เนื้อหาโดยสรุป 

สมัครสมาชิกสำเร็จ ผู้เรยีน / เจ้าหนา้ที่ฝ่ายบคุคล แจ้งช่ือผู้ใช้งานสำหรับเข้าสูร่ะบบ 

ขอรหัส OTP เพื่อกู้คืนรหสัผ่าน ผู้เรยีน / เจ้าหนา้ที่ฝ่ายบคุคล รหัส OTP และระยะเวลาที่ใช้ได ้

ถูกเพิ่มเป็นผูเ้รียนโดยเจ้าหน้าท่ีฝ่ายบุคคล ผู้เรยีน แจ้งช่ือผู้ใช้งานสำหรับเข้าสูร่ะบบ 

ส่งเรื่องติดต่อเจ้าหน้าท่ี เจ้าหน้าท่ีผูร้ับผดิชอบ แจ้งเตือนว่ามีเรื่องติดต่อใหมเ่ข้ามาในระบบ 

เจ้าหน้าท่ีปิดเรื่องการตดิต่อ ผู้ติดต่อ แจ้งผลการดำเนินการและปิดเรื่อง 

เจ้าหน้าท่ีรเีซ็ตรหัสผ่านให ้ ผู้เรยีน แจ้งรหัสผ่านใหมส่ำหรับเข้าสูร่ะบบ 

 

9.2 ปัญหาที่พบบ่อยและวิธีแก้ไขเบื้องต้น 

ปัญหา แนวทางแก้ไข 

วิดีโอบทเรียนไมเ่ล่น หรือกระตุก 
ตรวจสอบความเร็วอินเทอร์เนต็ ปิดแท็บหรือโปรแกรมอื่นท่ีใช้แบนดว์ิดท์ 
ลองรีเฟรชหน้าจอ หรือเปลีย่นเบราว์เซอร ์

ไม่ได้รับอีเมลจากระบบ 
ตรวจสอบโฟลเดอร์จดหมายขยะ (Junk/Spam) 
และตรวจสอบว่ากรอกอีเมลถูกต้องในขั้นตอนสมัครสมาชิก 

ดาวน์โหลดวุฒิบัตรไมไ่ด ้
ตรวจสอบว่าเบราวเ์ซอรไ์ม่ได้บล็อกการดาวน์โหลด 
และท่านได้ทำแบบสอบถามความพึงพอใจและยืนยันข้อมูลครบถ้วนแล้ว 

 


