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1. การเพิ่มศูนย+การสำรวจ 

การเพ่ิมศูนย.การสำรวจ คือ การเพ่ิมศูนย.แม7ข7ายประสานงานหรือศูนย.ประสานงานท่ีทาง อพ.สธ. กำหนด เพ่ือใชDใน

การกำหนดผูDรับผิดชอบในการสำรวจขDอมูล การข้ึนเล7มทะเบียน ของพ้ืนท่ีน้ัน ๆ ตามท่ีกำหนด โดยมีข้ันตอนดังน้ี 

1) เขDาสู7ระบบดDวยช่ือผูDใชDงานและรหัสผ7านของผูDดูแลระบบ (บทบาท : ผูDดูแลระบบของ อพ.สธ. เท7าน้ัน)  

 

2) ไปท่ีเมนู “จัดการศูนย.” จากน้ันเลือก “ศูนย.การสำรวจท้ังหมด” 

 

3) คลิกปุXม “เพ่ิมศูนย.การสำรวจ” 
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4) กรอกช่ือศูนย.การสำรวจ (ต้ังช่ือศูนย.การสำรวจ) 

 

5) คลิกปุXม “ยืนยัน” เพ่ือยืนยันการเพ่ิมศูนย.การสำรวจ  

 

6) ระบบจะแสดงชื่อผูDใชDงานและรหัสผ7านของผูDดูแลระบบสำหรับศูนย.การสำรวจท่ีไดDทำการเพิ่มขึ้นในขั้นตอน 

ท่ีผ7านมาทางหนDาจอ 

 

หมายเหตุ : ผู DใชDงานตDองทำการบันทึกขDอมูลชื่อผู DใชDงานและรหัสผ7านที่ระบบแจDงเพื่อนำใชDในครั้งถัดไป 

เน่ืองจากระบบจะแสดงขDอมูลดังกล7าวใหDผูDใชDงานทราบเพียงคร้ังเดียวเท7าน้ัน 
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2. การกำหนดพื้นที่รับผิดชอบ 

การกำหนดพื้นที่รับผิดชอบ คือ การกำหนดการเขDาถึงที่ตั้งในระดับจังหวัด อำเภอ และตำบล เพื่อเป^นการกำหนด

พ้ืนท่ีการสำรวจขDอมูล ไม7ใหDทับซDอนกับศูนย.การสำรวจอ่ืน โดยมีข้ันตอนดังน้ี 

1) ไปท่ีเมนู “จัดการศูนย.การสำรวจ” จากน้ันเลือกเมนู “กำหนดการมองเห็นขDอมูล” 

 

2) เลือกศูนย.การสำรวจท่ีตDองการกำหนดพ้ืนท่ี 

 

3) คลิกปุXมสัญลักษณ. “+”  
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4) เลือกจังหวัดท่ีตDองการตามภูมิภาค 

 

5) คลิกปุXม “ยืนยัน” เพ่ือยืนยันการเลือกจังหวัด 

 
 

หากตDองการกำหนดในระดับอำเภอและตำบล สามารถทำต7อจากข้ันตอนการเลือกจังหวัดตามข้ันตอนดังน้ี 

6) เลือกจังหวัดท่ีตDองการ  

 

7) คลิกปุXมสัญลักษณ. “ฟgนเฟhอง”  
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8) เลือกอำเภอท่ีตDองการ  

 

9) คลิกเลือกตำบลที่ตDองการใหDเขDาถึง (หากไม7ตDองการอำเภอนั้น ๆ ใหDคลิกเครื่องหมายถูกออกจาก “ทั้งหมด”  

แต7หากอำเภอน้ัน ๆ มีการเลือกตำบลท่ีอยู7ภายใตD อำเภอน้ันจะถูกเพ่ิมโดยอัตโนมัติ) 

 

10) คลิกปุXม “ยืนยัน” เพ่ือยืนยันขDอมูล 
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11) ตรวจสอบขDอมูลเม่ือสักครู7  

 

หมายเหตุ : หากมีการกำหนดพ้ืนท่ีทับซDอนกันจะทำใหDศูนย.การสำรวจท้ัง 2 แห7งมองเห็นขDอมูลท่ีต้ังเหมือนกัน 
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3. การลงทะเบียน 

การลงทะเบียน คือ การกรอกขDอมูลสมัครสมาชิกเพื่อขอเขDาใชDงานระบบฐานทรัพยากร อพ.สธ. ท่ีนอกเหนือจาก

บัญชีของผูDดูแลระบบ (Admin) เนื่องจากระบบการลงทะเบียนจะใชDรูปแบบการลงทะเบียนของ One Platform (One 

ID) ซึ่งเป^นการลงทะเบียนเพียงครั้งเดียว และสามารถนำไปใชDงานกับระบบอื่น ๆ ที่มีการเขDาสู7ระบบดDวยบัญชีผูDใชDงาน

ของ One Platform (One ID) สำหรับการลงทะเบียนผ7านระบบน้ีจะเป^นลงทะเบียนบัญชี One Platform (One ID) 

ใหDอัตโนมัติ โดยมีข้ันตอนดังน้ี 

1) เขDาระบบดDวยเว็บไซต. ระบบฐานทรัพยากร อพ.สธ. 

 

 

2) คลิกปุXม “ลงทะเบียน”  
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3) กรอกขDอมูลรายละเอียดใหDครบถDวนตามแบบฟอร.มของระบบ 

 

4) คลิกยอมรับ ขDอกำหนดการใชDบริการ ONE ID  และนโยบายความคุDมครองขDอมูลส7วนบุคคล (สามารถคลิก

หัวขDอเพ่ืออ7านรายละเอียดไดD) 

 

5) คลิกปุXม “ลงทะเบียน” เพ่ือยืนยันการลงทะเบียน 

 
 

หมายเหตุ : 

* หลังจากที่ลงทะเบียนเสร็จสิ้นแลDวใหDติดต7อไปยังศูนย.การสำรวจนั้น ๆ เพื่อใหDผูDดูแลระบบ (Admin) ของศูนย.

แม7ข7ายฯ น้ัน ๆ หรือผูDดูแลระบบของศูนย. อพ.สธ. (Super Admin) อนุมัติการใชDงานใหD 

** เม่ือไดDรับการอนุมัติการใชDงานแลDว จึงจะสามารถเขDาใชDงานเว็บไซต.ไดD (ระบบฐานทรัพยากร อพ.สธ.) 
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4. การเขFาสูCระบบ  

เขDาสู7ระบบ คือ การยืนตัวตนดDวยการกรอกช่ือผูDใชDงานและรหัสผ7าน เพ่ือตรวจสอบสิทธ์ิการเขDาถึงขDอมูลของผูDใชDงาน

และความปลอดภัยของระบบ ซึ่งระบบฐานทรัพยากร อพ.สธ. มีผูDใชDงานหลายประเภทจึงทำใหDทุกคนที่ใชDงานระบบ

ดังกล7าวตDองมีชื่อผูDใชDงานและรหัสผ7านเป^นของตนเองเพื่อใชDในการเขDาสู7ระบบ โดยการเขDาสู7ระบบตDองเป^นผูDที่เคย

ลงทะเบียนสมัครสมาชิกแลDวเท7าน้ัน โดยข้ันตอนการเขDาสู7ระบบมีดังน้ี 

1) เขDาระบบดDวยเว็บไซต. ระบบฐานทรัพยากร อพ.สธ. 

 

2) กรอกช่ือผูDใชDงาน (Username) ตามท่ีลงทะเบียน ลงในช7องช่ือผูDใชDงาน 

 

3) กรอกรหัสผ7าน (Password) ลงในช7องรหัสผ7าน 

 

4) คลิกปุXม “เขDาสู7ระบบ”  
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5. การแกFไขเมื่อลืมชื่อผูFใชFงานและรหัสผCาน 

5.1. ลืมช่ือผู<ใช<งาน 

1) เขDาระบบดDวยเว็บไซต. ระบบฐานทรัพยากร อพ.สธ. 

 
2) คลิกท่ี “ลืมช่ือผูDใชDงาน” 

 
3) กรอกเลขบัตรประจำตัวประชาชน 13 หลัก และคลิกปุXม “คDนหา” 
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4) แสดงขDอมูลช่ือผูDใชDงาน 

 
  



คูCมือการใชFงานเว็บไซต+     

ฐานทรัพยากร อพ.สธ. 

 

คู8มือการใช-งานเว็บไซตY ฐานทรัพยากร อพ.สธ.                              หน-า 12 

5.2. ลืมรหัสผ*าน 

1) เขDาระบบดDวยเว็บไซต. ระบบฐานทรัพยากร อพ.สธ. 

 
2) คลิกท่ี “ลืมรหัสผ7าน” 

 
3) เลือกวิธีการกูDคืนรหัสผ7าน (แนะนำ : ผ7านโทรศัพท.มือถือ (SMS)) จากน้ันคลิกปุXม “ตกลง” 
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4) กรอกช่ือผูDใชDงานและเบอร.โทรศัพท. (กรณีเลือกผ7านโทรศัพท.มือถือ (SMS)) จากน้ันคลิกปุXม “ถัดไป” 

หมายเหตุ : [1] หากจำช่ือผูDใชDงานไม7ไดDใหDทำตามข้ันตอน “ลืมช่ือผูDใชDงาน” ก7อน  

[2] ตDองกรอกเบอร.โทรศัพท.มือถือท่ีลงทะเบียนไวDเท7าน้ัน และในกรณีท่ีเลือกผ7านอีเมลใหDกรอกอีเมลท่ี

ลงทะเบียนไวDเท7าน้ัน  

 
5) ระบบ One Platform จะส7งรหัส OTP ไปยังช7องทางที่ท7านเลือกรับ ใหDนำรหัส OTP ที่ไดDรับมากรอกใน

ช7อง OTP ของระบบ จากน้ันคลิกปุXม “ถัดไป” 

 
6) เมื่อกรอก OTP ถูกตDอง ระบบ One Platform จะใหDกำหนดรหัสผ7านใหม7 และกรอกยืนยันรหัสผ7าน 

จากนั้นคลิกปุXม “รีเซ็ตรหัสผ7าน” ถือว7ากูDรหัสผ7านสำเร็จ ท7านสามารถเขDา ระบบฐานทรัพยากร อพ.สธ. 

และลงช่ือเขDาใชDงานระบบดDวยรหัสผ7านใหม7ไดDตามปกติ 
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6. การอนุมัติผูFใชFงาน (สถานะผูFใชFงาน : ใชFงาน และ ระงับการใชFงาน) 

การอนุมัติผูDใชDงาน คือ การอนุมัติการเขDาใชDงานระบบใหDกับผูDใชDงานท่ัวไปหลังจากท่ีผูDใชDงานไดDทำการลงทะเบียนเขDา

มาในศูนย.การสำรวจ เพ่ือใหDผูDใชDงานสามารถเขDาใชDงานระบบไดD มีข้ันตอนดังน้ี 

1) ไปท่ีเมนู “ผูDใชDงาน” ระบบจะแสดงขDอมูลผูDใชDงาน 

 

2) ระบบจะตั้งค7าเริ่มตDนใหDกับผูDลงทะเบียนใหม7เป^นสถานะ “ระงับการใชDงาน” หากตDองการใหDผูDใชDงานเขDาใชDงาน

ระบบไดD ใหDทำการเปลี่ยนสถานะของผูDใชDงานจาก “ระงับการใชDงาน : ” เป^นสถานะ “ใชDงาน : ” 

โดยคลิกท่ีปุXมสวิตช.สถานะของผูDใชDงาน 

• สถานะ  ระงับการใชDงาน หมายถึง ผูDใชDงานไม7สามารถเขDาใชDงานระบบไดD (สีเทา) 

• สถานะ  ใชDงาน หมายถึง ผูDใชDงานสามารถเขDาใชDงานระบบไดD (สีเขียว) 
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7. การกำหนดการใชFงานภายในศูนย+การสำรวจ (ตั้งคCาสิทธิ์การใชFงาน) 

การกำหนดการใชDงานภายในระบบ คือ การกำหนดกลุ7มการใชDงานเพิ่มเติมเพื่อแยกสิทธิ์การใชDงานที่แตกต7างกัน

ของผูDใชDงานระบบแต7ละคนเพ่ือความชัดเจนของแต7ละสิทธ์ิ โดยลำดับการกำหนดการใชDงาน มีข้ันตอนดังน้ี 

7.1. กลุ*มท้ังหมด (การเพ่ิมกลุ*มผู<ใช<งาน)  

 กลุ7มทั้งหมด คือ การแสดงรายชื่อกลุ7มทั้งหมดของศูนย.การสำรวจ รายละเอียดสิทธิ์การใชDงาน และผูDใชDงานใน

กลุ7มนั้น ๆ รวมไปถึงการเพิ่มกลุ7มการใชDงานใหม7เพื่อแบ7งสิทธิ์การใชDงาน เช7น เมื่อเราตDองการกำหนดสิทธิ์สำหรับ  

“ผูDตรวจสอบขDอมูลการสำรวจ” เราตDองสรDางกลุ7มสำหรับสิทธ์ินั้นโดยการตั้งชื่อกลุ7มว7า “ผูDตรวจสอบขDอมูลการสำรวจ” 

ซ่ึงการเพ่ิมกลุ7มการใชDงานทำไดDตามข้ันตอนไดDดังน้ี  

1) ไปท่ีเมนู “จัดการการใชDงาน” จากน้ันเลือกเมนู “กลุ7มท้ังหมด”  

 

2) คลิกปุXม “เพ่ิมกลุ7ม” 
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3) กรอกช่ือกลุ7ม (ต้ังช่ือกลุ7ม) และเลือกศูนย.การสำรวจ 

 

4) คลิกปุXม “ยืนยัน”  
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7.2. กำหนดสิทธ์ิการใช<งานระบบ 

 กำหนดสิทธิ์การใชDงานระบบ คือ การกำหนดฟgงก.ชันที่ใหDสามารถใชDงานไดDใหDกับกลุ7มผูDใชDงานในระบบ เช7น 

กำหนดใหDกลุ7ม “ผูDตรวจสอบขDอมูล” สามารถใชDงานฟgงก.ชัน “ตรวจสอบขDอมูลการสำรวจ” และ “ขึ้นทะเบียน” เป̂นตDน 

ทำไดDตามข้ันตอนดังน้ี  

• กรณีเพ่ิมการใช<งาน 

1) ไปท่ีเมนู “จัดการการใชDงาน” จากน้ันเลือก “กำหนดสิทธ์ิการใชDงาน” 

 

2) เลือกกลุ7มผูDใชDงานท่ีตDองการ 
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3) เลือกฟgงก.ชันการใชDงาน โดยเลือกจากกล7อง “การดำเนินการท่ีไม7สามารถใชDงานไดD (ฝg�งซDายของหนDาจอ)”  

 

4) คลิกปุXมสัญลักษณ. “>” จากนั้นฟgงก.ชันการใชDงานที่เลือกจะยDายไปกล7อง “การดำเนินการที่สามารถใชDงาน

ไดD (ฝg�งขวาของหนDาจอ)” จึงจะถือว7ากลุ7มผูDใชDงานท่ีเลือกสามารถใชDฟgงก.ชันน้ันไดD 
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• กรณีลบการใช<งาน 

1) ไปท่ีเมนู “จัดการการใชDงาน” จากน้ันเลือก “กำหนดสิทธ์ิการใชDงาน” 

 

2) เลือกกลุ7มผูDใชDงานท่ีตDองการ 
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3) เลือกฟgงก.ชันการใชDงานจากกล7อง “การดำเนินการท่ีสามารถใชDงานไดD (ฝg�งขวาของหนDาจอ)”  

 

5) คลิกปุXมสัญลักษณ. “<” จากนั้นฟgงก.ชันการใชDงานที่เลือกจะยDายไปกล7อง “การดำเนินการที่ไม7สามารถใชD

งานไดD (ฝg�งซDายของหนDาจอ)” จึงจะถือว7ากลุ7มผูDใชDงานท่ีเลือกไดDถูกนำฟgงก.ชันการใชDงานออกไป 
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7.3. การจัดการกลุ*ม 

 การจัดการกลุ7ม คือ การเพิ่มผูDใชDงานใหDกับกลุ7มการใชDงาน เพื่อเป^นการกำหนดบุคคลใหDเหมาะสมกับกลุ7มการ

ใชDงาน โดยผูDใชDงานสามารถอยู7ไดDเพียง 1 กลุ7มเท7าน้ัน ทำไดDตามข้ันตอนดังน้ี  

• กรณีย<ายผู<ใช<งานเข<าในกลุ*ม 

1) ไปท่ีเมนู “จัดการการใชDงาน” จากน้ันเลือก “จัดการกลุ7ม” 

 

2) เลือกกลุ7มผูDใชDงานท่ีตDองการ 
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3) เลือกผูDใชDงานท่ีตDองการ (ฝg�งซDายของหนDาจอ) 

 

4) คลิกปุXมสัญลักษณ. “>” 

 
 

 

 

 

 

 

 

 



คูCมือการใชFงานเว็บไซต+     

ฐานทรัพยากร อพ.สธ. 

 

คู8มือการใช-งานเว็บไซตY ฐานทรัพยากร อพ.สธ.                              หน-า 23 

• กรณีย<ายผู<ใช<งานออกจากกลุ*ม 

1) ไปท่ีเมนู “จัดการการใชDงาน” เลือก “จัดการกลุ7ม” 

 

2) เลือกกลุ7มการใชDงานท่ีตDองการ 
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3) เลือกผูDใชDงานท่ีตDองการ (ฝg�งขวาของหนDาจอ) 

 

4) คลิกปุXมสัญลักษณ. “<” 
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8. แบบฟอร+มการสำรวจ 

แบบฟอร.มการสำรวจ เป̂นการเก็บขDอมูลตามแบบฟอร.มใบงานต7าง ๆ ในแต7ละพ้ืนท่ีการสำรวจ โดยรายละเอียด

ขDอมูลต7าง ๆ ข้ึนกับใบงานท่ีเลือกแบ7งออกเป̂น 2 ส7วน ดังน้ี  

• ใบงานท่ี 1 ถึง ใบงานท่ี 4 เป̂นใบงานท่ีเก่ียวกับขDอมูลเชิงพ้ืนฐานของแต7ละหมู7บDานในดDานต7าง ๆ เช7น 

จำนวนประชากร การประกอบอาชีพ ประวัติหมู7บDาน เป̂นตDน  

• ใบงานท่ี 5 ถึง ใบงานท่ี 9.2 เป̂นใบงานท่ีสำรวจทรัพยากรท่ีมีอยู7 เช7น พรรณไมD พันธุ.สัตว. แหล7ง

โบราณสถาน โบราณวัตถุ เป̂นตDน 

8.1. การสำรวจเก็บข<อมูลใบงาน 

1) ไปท่ีเมนู “แบบฟอร.มการสำรวจ” ของหนDาจอ (ดDานขDางซDาย) จะแสดงหนDา “แบบฟอร.มการสำรวจ” 

2) เลือกท่ีต้ังการสำรวจ สามารถพิมพ.คDนหาไดD 

3) เลือกใบงานท่ีตDองการสำรวจเก็บขDอมูล 

4) กรอกรายละเอียดตามใบงานท่ีเลือก 

5) คลิกปุXม “บันทึก” เพ่ือบันทึกขDอมูลการสำรวจ 
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9. สรุปขFอมูลการสำรวจ 

สรุปขDอมูลการสำรวจ เป̂นขDอมูลใบงานท่ีเคยทำการสำรวจของใบงานต7าง ๆ 

9.1. การดูสรุปข<อมูลการสำรวจ 

 การดูสรุปขDอมูลการสำรวจ เป^นการดูขDอมูลใบงานที่เคยทำการสำรวจของใบงานต7าง ๆ ในแต7ละพื้นที่การ

สำรวจ สามารถทำตามข้ันตอนไดDดังน้ี 

1) ไปท่ีเมนู “สรุปขDอมูลการสำรวจ” ของหนDาจอ (ดDานขDางซDาย) จะแสดงหนDา “แบบฟอร.มการสำรวจ” 

2) เลือกท่ีต้ังการสำรวจ สามารถพิมพ.คDนหาไดD 

3) เลือกใบงานท่ีตDองดูสรุปขDอมูลการสำรวจ 

4) เลือกประวัติเวลาการบันทึกขDอมูลท่ีตDองการดูขDอมูลการสำรวจ 

5) แสดงขDอมูลการสำรวจ 
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9.2. การแก<ข<อมูลการสำรวจ 

 การแกDไขขDอมูลการสำรวจ เป^นการแกDไขใบงานที่เคยสำรวจ (หมายเหตุ อาจมองเห็นใบงานไม7ครบทุกใบงาน

เน่ืองจากมีการกำหนดสิทธ์ิของเจDาหนDาท่ีประสานงานแม7ข7าย อพ.สธ.) สามารถทำตามข้ันตอนไดDดังน้ี 

1) ไปท่ีเมนู “สรุปขDอมูลการสำรวจ” ของหนDาจอ (ดDานขDางซDาย) จะแสดงหนDา “แบบฟอร.มการสำรวจ” 

2) เลือกท่ีต้ังการสำรวจ สามารถพิมพ.คDนหาไดD 

3) เลือกใบงานท่ีตDองดูสรุปขDอมูลการสำรวจ 

4) เลือกประวัติเวลาการบันทึกขDอมูลท่ีตDองการดูขDอมูลการสำรวจ 

5) แสดงขDอมูลการสำรวจ และคลิกปุXม “แกDไข” 

6) กรอกขDอมูลท่ีตDองการแกDไข จากน้ันคลิกปุXม “บันทึก”  
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10. การตรวจสอบขFอมูลการสำรวจ 

การตรวจสอบขDอมูลการสำรวจ คือ การตรวจสอบความถูกตDอง ครบถDวน ของขDอมูลที่ผ7านการสำรวจจากผูDสำรวจ

ภายในศูนย.การสำรวจ เนื่องจากการนำขDอมูลไปขึ้นทะเบียนจะตDองมีความสมบูรณ.ใหDมากที่สุด เนื่องจากในการ

ตรวจสอบขDอมูลนั้นมีขDอมูลจำนวนมาก ระบบจึงไดDใหDมีการกรองขDอมูลที่ตDองการตรวจสอบก7อน เพื่อง7ายต7อการ

ตรวจสอบขDอมูลน้ัน ๆ มีข้ันตอนดังน้ี  

1) ไปท่ีเมนู “ตรวจสอบขDอมูลการสำรวจ” 

 

2) เลือกขDอมูลใบงานท่ีตDองการตรวจสอบ 

3) เลือกช7วงวันท่ี ท่ีมีการเพ่ิมขDอมูล 

4) เลือกขDอมูลท่ีต้ัง จังหวัด อำเภอ ตำบล  

5) คลิกปุXม “กรองขDอมูล” 
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10.1. ข<อมูลท่ีรอการตรวจสอบ (รอการตรวจสอบ) 

ขDอมูลที่รอการตรวจสอบ คือ ขDอมูลที่การสำรวจทั้ง 9 ใบงาน ที่ผ7านการสำรวจมาจากผูDใชDงานที่อยู7ภายในศูนย.

การสำรวจ มีข้ันตอนดังน้ี 

1) เลือกขDอมูลท่ีตDองการตรวจสอบ 

 
2) ตรวจสอบขDอมูล  

1. หากตDองการแกDไขขDอมูล ใหDคลิกปุXม “แกDไข”  

2. หากขDอมูลถูกตDองสมบูรณ.แลDว ใหDคลิกปุXม “ยืนยันการตรวจสอบขDอมูล” 

 
 

 

 



คูCมือการใชFงานเว็บไซต+     

ฐานทรัพยากร อพ.สธ. 

 

คู8มือการใช-งานเว็บไซตY ฐานทรัพยากร อพ.สธ.                              หน-า 30 

3) ขDอมูลท่ียืนยันการตรวจสอบ ยDายไปยังแท็บ “รอข้ึนทะเบียน” 

 

หมายเหตุ : ขDอมูลท่ีไดDทำการยืนยันการตรวจสอบขDอมูลแลDวจะไม7สามารถแกDไขไดD  
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10.2. ข<อมูลท่ีผ*านตรวจสอบ (รอข้ึนทะเบียน) 

ขDอมูลที่ผ7านตรวจสอบ คือ ขDอมูลที่รอการนำไปออกขึ้นเป^นเล7มทะเบียน ซึ่งสามารถยกเลิกการตรวจสอบ มี

ข้ันตอนดังน้ี  

1) เลือกขDอมูลท่ีตDองการ 

 

2) คลิกปุXม “ยกเลิกการ QC” 

 

3) ขDอมูลท่ี “ยกเลิกการ QC” ยDายไปยังแท็บ “รอการตรวจสอบ” 

หมายเหตุ : ขDอมูลท่ีถูกไปนำออกเล7มทะเบียนแลDวจะถูกนำออกไป 
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11. การขึ้นเลCมทะเบียนตามปeงบประมาณนั้น ๆ 

การขึ้นเล7มทะเบียน คือ การนำขDอมูลที่ผ7านการตรวจสอบ มาออกเป^นเล7มทะเบียนต7าง ๆ ในแต7ละใบงานโดยใบ

งานท่ีสามารถนำมาออกเป̂นเล7มทะเบียนไดDมีดังน้ี  

1) ใบงานท่ี 5 เร่ืองการเก็บขDอมูลการใชDประโยชน.ของพืชในทDองถ่ิน 

2) ใบงานท่ี 6 เร่ืองการเก็บขDอมูลการใชDประโยชน.ของสัตว.ในทDองถ่ิน 

3) ใบงานท่ี 7 เร่ืองการเก็บขDอมูลการใชDประโยชน.ของชีวภาพอ่ืน ๆ ในทDองถ่ิน 

4) ใบงานท่ี 8 เร่ืองการเก็บขDอมูลภูมิปgญญาในทDองถ่ิน 

5) ใบงานท่ี 9.1 เร่ืองการเก็บขDอมูลแหล7งทรัพยากรในทDองถ่ิน 

6) ใบงานท่ี 9.2 เร่ืองการเก็บขDอมูลโบราณคดีในทDองถ่ิน 

ซ่ึงการใชDงานการข้ึนเล7มทะเบียนจะมีสถานะกำหนดการทำงาน 4 สถานะ ดังต7อไปน้ี 

1) ออกเล7มทะเบียน หมายถึง สามารถออกเล7มทะเบียนไดD 

2) รอการดำเนินการ หมายถึง รอการประมวลผลในลำดับถัดไป 

3) กำลังดำเนินการ หมายถึง ระบบกำลังประมวลผลขDอมูลเล7มทะเบียน 

4) ยกเลิกเล7มทะเบียน หมายถึง ยกเลิกขDอมูลท่ีเคยข้ึนทะเบียนไปแลDว 

11.1. การออกเล*มทะเบียน 

สามารถทำตามข้ันตอนไดDดังน้ี  

1) ไปท่ีเมนู “ข้ึนทะเบียน”  
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2) เลือก “ศูนย.การสำรวจ” “ป�งบประมาณ” หรือ “ใบงาน” เพ่ือกรองขDอมูลท่ีตDองการ 

 

3) คลิกปุXม “กรอกขDอมูล”  

 

4) เลือกขDอมูลในตารางสถานะการออกเล7มทะเบียน ที่ตDองการนำไปขึ้นทะเบียน โดยใบงานนั้นตDองมีสถานะเป̂น 

“ออกเล7มทะเบียน” 
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11.2. การยกเลิกเล*มทะเบียน  

สามารถทำตามข้ันตอนไดDดังน้ี  

1) ไปท่ีเมนู “ข้ึนทะเบียน”  

 

2) เลือก “ศูนย.การสำรวจ” “ป�งบประมาณ” หรือ “ใบงาน” เพ่ือกรองขDอมูลท่ีตDองการ 

 

3) คลิกปุXม “กรอกขDอมูล”  
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4) เลือกขDอมูลในตารางสถานะการออกเล7มทะเบียน ที่ตDองการนำไปขึ้นทะเบียน โดยใบงานนั้นตDองมีสถานะเป̂น 

“ยกเลิกเล7มทะเบียน” 

 

หมายเหตุ : เนื่องจากการขึ้นเล7มทะเบียนหรือการยกเลิกเล7มทะเบียน มีการประมวลผลขDอมูลในแต7ละครั้งเป̂น

จำนวนมาก ดังน้ันระบบอาจจะใชDเวลานานในการประมวลข้ึนอยู7กับขDอมูลและลำดับ 

 

11.3. ประวัติการออกเล*มทะเบียน  

ประวัติการออกเล7มทะเบียน คือ ตารางแสดงประวัติการออกเล7มทะเบียนที่ผ7านมา จะแสดงขDอมูลทุกสถานะท่ี

เคยออกเล7มทะเบียน โดยจะแสดงท่ีตารางประวัติการออกเล7มทะเบียนท้ังหมด 
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12. การดาวน+โหลดเลCมทะเบียน 

การดาวน.โหลดเล7มทะเบียน คือ การดาวน.โหลดไฟล.เล7มทะเบียนที่อยู7ในรูปแบบไฟล. PDF ไปเก็บไวDท่ีเครื่อง

คอมพิวเตอร.ของผูDใชDงาน มีข้ันตอนดังน้ี 
1) ไปท่ีเมนู “เล7มทะเบียน” 

 

2) เลือก “ประเภทเล7มทะเบียน” “จังหวัด” “อำเภอ” หรือ “ตำบล” เพ่ือกรองขDอมูลท่ีตDองการ 

 

3) คลิกปุXม “กรองขDอมูล” 
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4) เลือกขDอมูลท่ีตDองการ แลDวคลิกปุXมสัญลักษณ. “ดาวน.โหลด” และเลือกท่ีเก็บไฟล.บนคอมพิวเตอร.ของผูDใชDงาน 
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13. การแจFงเอกสารที่ใชFงานภายในระบบ 

การแจDงเอกสารที่ใชDงานภายในระบบ คือ เป^นการแจDงเอกสารที่เกี่ยวขDองกับการใชDงานทั้งหมด เช7น เอกสารการ

นำเขDาขDอมูลการสำรวจที่อยู7ในรูปแบบ Excel หรือเอกสารคู7มือการใชDงานระบบ เป^นตDน สามารถแบ7งการใชDงาน

ออกเป̂น 4 รูปแบบ ดังน้ี 

13.1. การเพ่ิมเอกสาร 

การเพ่ิมเอกสาร คือ การอัปโหลดเอกสารต7าง ๆ ลงในระบบ มีข้ันตอนดังน้ี 

1) ไปท่ีเมนู “เอกสาร”  

 

2) คลิกปุXมสัญลักษณ. “อัปโหลด”  

 

3) กรอกขDอมูลหัวขDอและรายละเอียดเอกสาร 
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4) เลือกไฟล.เอกสาร 

 

5) เลือกการเผยแพร7 

• เลือกเผยแพร7 ในกรณีท่ีตDองการเผยแพร7เอกสารทันทีหลังจากคลิกปุXมยืนยัน 

• ไม7เลือกเผยแพร7 ในกรณีท่ีตDองการเพ่ิมเอกสารไวDในระบบโดยยังไม7เผยแพร7  

 

 

6) คลิกปุXม “อัปโหลด” 
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13.2. การเผยแพร*เอกสาร 

การเผยแพร7เอกสาร คือ การแสดงขDอมูลเอกสารใหDกับผูDใชDงานในระบบรับทราบและนำไปใชDงาน มีข้ันตอน

ดังน้ี 

1) ไปท่ีเมนู “เอกสาร” 

 

2) เลือกเอกสารท่ีตDองแกDไข 

 

3) คลิกสัญลักษณ. “สวิตช.” เลือกซDายขวาเพ่ือแกDไขสถานะของการเผยแพร7 

 ไม7เผยแพร7   เผยแพร7 
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13.3. การดาวนYโหลดเอกสาร 

การดาวน.โหลดเอกสาร คือ การดาวน.โหลดเอกสารจากระบบมาบันทึกลงท่ีเคร่ืองคอมพิวเตอร.ของผูDใชDงาน 

มีข้ันตอนดังน้ี 

1) ไปท่ีเมนู “เอกสาร” 

 

2) เลือกเอกสารท่ีตDองการดาวน.โหลด 

 

3) คลิกปุXมสัญลักษณ. “ดาวน.โหลด” และเลือกท่ีเก็บไฟล.บนคอมพิวเตอร.ของผูDใชDงาน 
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13.4. การลบเอกสาร 

การลบเอกสาร คือ การนำขDอมูลเอกสารออกจากระบบ มีข้ันตอนดังน้ี 

1) ไปท่ีเมนู “เอกสาร” 

 

2) เลือกเอกสารท่ีตDองการ 

 

3) คลิกปุXมสัญลักษณ. “ถังขยะ” เพ่ือลบขDอมูล 
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4) คลิกปุXม “ยืนยัน” เพ่ือยืนยันการลบ 
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14. การจัดการขCาวสาร (การแจFงขCาวหรือประกาศ) 

การแจDงข7าวสารหรือประกาศ คือ การประชาสัมพันธ.ข7าวสารหรือการประกาศจากทาง อพ.สธ. เช7น ข7าว

ประชาสัมพันธ.การสำรวจขDอมูล หรือประกาศการเป�ดใหDศูนย.การสำรวจขึ้นเล7มทะเบียน เป^นตDน โดยระบบจะแสดง

ขDอมูลข7าวสารหรือประกาศต7าง ๆ ท่ีเมนู “หนDาแรก” เพ่ือใหDผูDใชDงานท่ัวไปรับทราบโดยท่ัวกัน  

เง่ือนไขการทำงานของระบบ  

Super Admin เพ่ิม/ลบ/แกDไข ข7าวสาร => เม่ือเผยแพร7จะแสดงทุกศูนย. (Super Admin จัดการเท7าน้ัน) 

Admin เพ่ิม/ลบ/แกDไข ข7าวสาร => แสดงขDอมูลเฉพาะในศูนย.ท่ี Admin ดูแลเท7าน้ัน 

สามารถแบ7งการใชDงานออกเป̂น 4 รูปแบบ ดังน้ี 

14.1. การเพ่ิมข*าวสารหรือประกาศ 

การเพ่ิมข7าวสารหรือประกาศ คือ การเพ่ิมขDอมูลข7าวสารหรือประกาศลงในระบบ เพ่ือท่ีจะเตรียมขDอมูลไวD

ดำเนินการหรือประชาสัมพันธ. มีข้ันตอนดังน้ี 

1) ไปท่ีเมนู “จัดการข7าวสาร”  

 

2) คลิกปุXมสัญลักษณ. “อัปโหลด”  
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3) กรอกขDอมูลหัวขDอข7าวและรายละเอียด 

 
4) เลือกไฟล.เอกสารและ/หรือรูปภาพ 

 

5) เลือกการเผยแพร7 

• เลือกเผยแพร7 ในกรณีท่ีตDองการเผยแพร7ข7าวสารหรือประกาศทันทีหลังจากคลิกปุXมยืนยัน 

• ไม7เลือกเผยแพร7 ในกรณีท่ีตDองการเพ่ิมข7าวสารหรือประกาศไวDในระบบโดยยังไม7เผยแพร7  

 
 

6) คลิกปุXม “ยืนยัน” 
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14.2. การเผยแพร*ข*าวสารหรือประกาศ 

การเผยแพร7ข7าวสารหรือประกาศ คือ การแสดงขDอมูลข7าวสารหรือประกาศใหDกับผูDใชDงานในระบบรับทราบ 

มีข้ันตอนดังน้ี 

1) ไปท่ีเมนู “จัดการข7าวสาร” 

 

2) เลือกข7าวสารท่ีตDองเผยแพร7 

 

3) คลิกสัญลักษณ. “สวิตช.” เลือกซDายขวาเพ่ือแกDไขสถานะของการเผยแพร7  

 ไม7เผยแพร7   เผยแพร7 
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14.3. การแก<ไขข*าวสารหรือประกาศ 

การแกDไขข7าวสารหรือประกาศ คือ การแกDไขรายละเอียดต7างของข7าวสารหรือประกาศ มีข้ันตอนดังน้ี 

1) ไปท่ีเมนู “จัดการข7าวสาร” 

 

2) เลือกข7าวสารท่ีตDองการแกDไข 

 

3) คลิกปุXมสัญลักษณ. “แกDไข”  
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4) แกDไขรายละเอียดท่ีตDองการ 

 

5) คลิกปุXม “ยืนยัน” เพ่ือบันทึกการแกDไขข7าวสาร 
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14.4. การลบข*าวสารหรือประกาศ 

 การลบเข7าวสารหรือประกาศ คือ การนำขDอมูลข7าวสารหรือประกาศออกจากระบบ มีข้ันตอนดังน้ี 

1) ไปท่ีเมนู “จัดการข7าวสาร” 

 

2) เลือกข7าวสารท่ีตDองการ 

 

3) คลิกปุXมสัญลักษณ. “ถังขยะ” เพ่ือลบขDอมูล 
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4) คลิกปุXม “ยืนยัน” เพ่ือยืนยันการลบ 
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15. การจัดการสารานุกรม 

การจัดการสารานุกรม คือ การที่ระบบรวมรวมขDอมูลจากเล7มทะเบียนมาแสดงผลจัดทำเป^นสารานุกรมเพื่อใหDง7าย

ต7อการคDนหาขDอมูล โดยระบบจะแสดงขDอมูลสารานุกรม ท่ีเว็บไซต. “สารานุกรม” เพื่อใหDผูDใชDงานทั่วไปรับทราบโดยท่ัว

กัน สามารถจัดการสารานุกรมไดDตามวิธี ดังน้ี 

15.1. การกรองข<อมูลสารานุกรม 

1) ไปท่ีเมนู “จัดการสารานุกรม” 

 
2) เลือกประเภทสารานุกรม กรอกคDนหา หรือ/และ กรอกขDอมูลเพ่ิมเติม (ลักษณะวิสัย, ความสำคัญของ

พืช) 

 
3) คลิกปุXม “กรองขDอมูล” เพ่ือกรองขDอมูลสารานุกรมตามตDองการ 
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4) แสดงขDอมูลสารานุกรมตามท่ีกรองขDอมูล 
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15.2. การเผยแพร*ข<อมูลสารานุกรม 

1) ไปท่ีเมนู “จัดการสารานุกรม”  

 
2) เลือกรายการสารานุกรมท่ีตDองเผยแพร7 

 
3) คลิกสัญลักษณ. “สวิตช.” เลือกซDายขวาเพ่ือแกDไขสถานะของการเผยแพร7  

 ไม7เผยแพร7   เผยแพร7 

การเผยแพร7 จะนำขDอมูลไปแสดงในหนDาสารานุกรมเพ่ือใหDผูDใชDงานท่ัวไปรับทราบโดยท่ัวกัน  
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15.3. การแก<ไขข<อมูลสารานุกรม 

1) ไปท่ีเมนู “จัดการสารานุกรม”  

 
2) กรอกขDอมูลสารานุกรมเพ่ือใหDไดDขDอมูลท่ีตDองการ 

3) เลือกรายการสารานุกรมท่ีตDองการแกDไข 

 
4) คลิกปุXมสัญลักษณ. “แกDไข” 
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5) แกDไขรายละเอียดท่ีตDองการ 

 
6) คลิกปุXม “บันทึก” เพ่ือบันทึกการแกDไขขDอมูลสารานุกรม 
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16. หนFาแรก 

หนDาแรก เป^นหนDาที่ใชDในการประชาสัมพันธ.ข7าวสารหรือการประกาศจากทาง อพ.สธ. และเอกสารต7าง ๆ ท่ี

เกี ่ยวขDอง เช7น ข7าวประชาสัมพันธ.การสำรวจขDอมูล ประกาศการเป�ดใหDศูนย.การสำรวจขึ้นเล7มทะเบียน เอกสาร

แบบฟอร.มใบงาน เป̂นตDน  

16.1. การดูข*าวสารหรือประกาศ 

1) ไปท่ีเมนู “หนDาแรก” และเลือกเมนู “ข7าวสาร” 

 
2) แสดงรายการขDอมูลข7าวสารหรือประกาศ 

 
3) เลือกรายการท่ีตDองการดูรายละเอียดขDอมูลข7าวสารหรือประกาศ 
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4) แสดงรายละเอียดขDอมูลข7าวสารหรือประกาศ 

 
 

16.2. การดูเอกสาร 

1) ไปท่ีเมนู “หนDาแรก” และเลือกเมนู “เอกสาร” 

 
2) แสดงรายการเอกสาร 
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3) เลือกรายการท่ีตDองการเพ่ือดาวน.โหลดไฟล.เอกสาร 
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17. แดชบอร+ด 

แดชบอร.ด คือ หนDารวมและสรุปขDอมูลจำนวนใบงานการสำรวจทั้งหมด สามารถกรองดูขDอมูลไดD โดยจะแบ7ง

ประเภทขDอมูลเป̂น 3 ส7วน ไดDแก7 ขDอมูลการสำรวจทรัพยากร ขDอมูลท่ีต้ังการสำรวจท้ังหมด และฐานขDอมูลกลาง 

17.1. การดูข<อมูลการสำรวจทรัพยากร 

1) คลิกท่ีเมนู “แดชบอร.ด” จากน้ันเล่ือนไปยังขDอมูล “การสำรวจทรัพยากร” 

2) เลือกศูนย.การสำรวจและเลือกป�งบประมาณท่ีตDองการ จากน้ันคลิกปุXม “กรองขDอมูล” 

3) แสดงขDอมูลศูนย.การสำรวจและจำนวนของใบงานต7าง ๆ 

(ขDอมูลท่ีนำมาแสดง คือ ขDอมูลจำนวนใบงานท่ีสำรวจแลDว ณ ปgจจุบัน) 

 
 

17.2. การดูข<อมูลท่ีต้ังการสำรวจ 

1) คลิกท่ีเมนู “แดชบอร.ด” จากน้ันเล่ือนไปยังขDอมูล “ท่ีต้ังการสำรวจท้ังหมด” 

2) เลือกภาค จังหวัด อำเภอ หรือตำบลท่ีตDองการ (เลือกกรองอย7างใดอย7างหน่ึงหรือกรองท้ังหมดก็ไดD) 

3) แสดงตำแหน7ง (พิกัด) จากขDอมูลท่ีเลือกกรอง  

(ขDอมูลท่ีนำมาแสดง คือ ขDอมูลท่ีต้ังการสำรวจ ณ ปgจจุบัน) 
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17.3. การดูฐานข<อมูลกลาง 

1) คลิกท่ีเมนู “แดชบอร.ด” จากน้ันเล่ือนไปยังขDอมูล “ฐานขDอมูลกลาง” 

2) เลือกเล7มทะเบียน รายละเอียด ภาค จังหวัด อำเภอ หรือตำบลท่ีตDองการ (เลือกกรองอย7างใดอย7างหน่ึง

หรือกรองท้ังหมดก็ไดD) 

3) แสดงตำแหน7ง (พิกัด) จากขDอมูลท่ีเลือกกรอง 

(ขDอมูลท่ีนำมาแสดง คือ ขDอมูลท่ีมีการออกเล7มทะเบียนแลDว) 
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18. ผูFใชFงาน 

เมื่อลงชื่อเขDาใชDงานระบบแลDว ระบบจะแสดงขDอมูลชื่อผูDใชDงานที่มุมขวาบนของหนDาเว็บไซต.ระบบ ซึ่งสามารถคลิก

ที่ชื่อผูDใชDงานเพื่อดูขDอมูลกลุ7มการเขDาถึง/ศูนย.ที่ผูDใชDงานสังกัดอยู7 ดูขDอมูลโปรไฟล. แจDงปgญหาการใชDงาน และออกจาก

ระบบ โดยมีข้ันตอนการใชDงานดังน้ี 

18.1. การดูข<อมูลกลุ*มการเข<าถึง/ศูนยYท่ีผู<ใช<งานสังกัด 

1) คลิกท่ี “ช่ือผูDใชDงาน” (มุมขวาบนของหนDาเว็บไซต.ระบบ) 

 
2) แสดงขDอมูลกลุ7มการเขDาถึง/ศูนย.ท่ีผูDใชDงานสังกัด 

 
 

18.2. การดูข<อมูลโปรไฟลY 

1) คลิกท่ี “ช่ือผูDใชDงาน” (มุมขวาบนของหนDาเว็บไซต.ระบบ) 

 
2) คลิกท่ีเมนู “โปรไฟล.” 

 
 

 

 

 



คูCมือการใชFงานเว็บไซต+     

ฐานทรัพยากร อพ.สธ. 

 

คู8มือการใช-งานเว็บไซตY ฐานทรัพยากร อพ.สธ.                              หน-า 62 

3) แสดงขDอมูลผูDใชDงาน (โปรไฟล.) 

 
 

18.3. การแจ<งปcญหาการใช<งาน 

1) คลิกท่ี “ช่ือผูDใชDงาน” (มุมขวาบนของหนDาเว็บไซต.ระบบ) 

 
2) คลิกท่ีเมนู “แจDงปgญหาการใชDงาน” 

 
3) แสดงคิวอาร.โคDด LINE OA เจDาหนDาท่ีทีมพัฒนา เพ่ือเพ่ิมเพ่ือน พูดคุย ติดต7อสอบถาม 
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18.4. การออกจากระบบ 

1) คลิกท่ี “ช่ือผูDใชDงาน” (มุมขวาบนของหนDาเว็บไซต.ระบบ) 

 
2) คลิกท่ีเมนู “ออกจากระบบ” 

 
3) ระบบจะแสดงหนDาลงช่ือเขDาใชDงาน 

 
 



 

 

 

บริษัท อินเทอรYเน็ตประเทศไทย จำกัด (มหาชน) 

1768 อาคารไทยซัมมิท ทาวเวอร. ช้ัน 10-12 และช้ัน IT 

ถ.เพชรบุรีตัดใหม7 แขวงบางกะป� เขตหDวยขวาง 

กรุงเทพมหานคร 10310 

บริษัท วันจีโอเซอรYเวยY จำกัด 

362 หมู7 14 อาคารแมนดาลา อินโนเวชัน ฮับ 

บDานหนองกุง ตำบลศิลา อำเภอเมืองขอนแก7น 

จังหวัดขอนแก7น 40000 


