
คู่มือการใช้งานระบบ โครงการบูรณาการเศรษฐกจิดิจิทลั (ศูนย์ดิจิทลั ชุมชน) 

1. เขา้ใชง้านในระบบ DMIS ในฐานะ  “บุคคล” ตามรูปท่ี 1 

 

รูปท่ี 1 การเขา้ใชง้านระบบโครงการบูรณาการฯ 

 

 

2. เม่ือได ้เขา้สู่ระบบ เรียบร้อยแลว้ ใหดู้ท่ี รายการ “โครงการดิจิทลัชุมชน”  รูปท่ี 2 

 

รูปท่ี 2 เลือกรายการ โครงการดิจิทลัชุมชน 

 



3. เม่ือคลิก แลว้จะได ้จอภาพ ดงัรูปท่ี 3 

 

รูปท่ี 3 แสดงหนา้จอแรก ในการเขา้สู่ระบบบูรณาการฯ 

4. ให ้สังเกต รูปท่ี 3 

a. หมายเลข 1 จะแสดงช่ือวทิยากร ท่ีจะด าเนินการตามโครงการ ศูนยดิ์จิทลัชุมชน  

b. หมายเลข 2 จะเป็นส่วนของการเพิ่ม แผนงานโครงการ  

5. ขั้นตอนท่ี 1 การเพิ่มโครงการ ใหเ้ลือกรายการ   

“เพิ่มแผนการด าเนินโครงการ” 

a. เม่ือคลิก เพิ่มแผนการด าเนินโครงการแลว้จะไดร้ะบบ ตามรูปท่ี 4 

 

รูปท่ี 4 การจดัท าแผนการฝึกอบรม โครงการบูรณาการฯ 



b. หมายเลข 1 ใหเ้ลือกแกนกลางหลกัสูตร มีใหเ้ลือก 4 แกนกลาง คือ “วทิยากร แกน

น า ครู ข”,”วทิยากรแกนน า ครู ค”,”Digital literlacy”,”การคา้ออนไลน”์ 

c. หมายเลข 2 ใหก้รอกช่ือโครงการท่ีเสนอ 

d. หมายเลข 3 ใหเ้ลือกช่วงวนัท่ี ตอ้งการ อบรม 

e. หมายเลข4 เบอร์โทรวิทยากร ในท่ีน้ีจะไม่สามารถเปล่ียนได ้ขอ้มูลจะมาจาก

ฐานขอ้มูลบุคลากรเท่านั้น 

f. หมายเลข 5  ใหก้รอกสถานท่ีจะใชใ้นการอบรม 

g. หมายเลข 6  ปุ่มบนัทึกขอ้มูล ส าหรับ บนัทึกผล หลงัจากไดก้รอกขอ้มูลไดค้รบ

ตั้งแต่ขอ้มูลหมายเลข 1 – 5  

h. เม่ือไดท้ าการกรอกขอ้มูลแลว้แต่ยงัไม่ครบ ทั้ง 5 หมายเลข ระบบ จะไม่ยอมใหก้ด

ปุ่ม “บนัทึก”  ดงัตวัอยา่งรูปท่ี 6 

 

รูปท่ี 6 ตวัอยา่งการกรอกขอ้มูลลงฟอร์มบนัทึก แผนงานโครงการอบรม 



i.  แต่ถา้ ครบถว้น ทั้ง 5 หมายเลข ดงัตวัอยา่งรูปท่ี 7   กจ็ะสามารถกดปุ่ม “บนัทึก” ได ้

และมีกล่องขอ้ความ แจง้วา่ท่านตอ้งการบนัทึกหรือไม่  มีใหเ้ลือก 2 รายการ คือ  

“ตกลง” กบั “ยกเลิก”  ถา้กดปุ่มยกเลิก จะกลบัสู่หนา้จอ รูปท่ี 6 แต่ถา้กดปุ่ม “ตกลง” 

ระบบจะไปสู่ขั้นตอนถดัไป รูปท่ี 8 

 
รูปท่ี 7 แสดงตวัอยา่งการกรอกขอ้มูล แผนงานโครงการ 

 

j. ถา้ท่านไดก้ดปุ่ม “ตกลง”  ระบบจะท ารายการบนัทึกขอ้มูลของท่าน ตามรู้ท่ี 8 

 
รูปท่ี 8 แสดงผลการบนัทึกขอ้มูล แผนงานโครงการฝึกอบรม โครงการบูรณาการฯ 



k. จากรูปท่ี 8 จะเห็น ขอ้มูล ท่ีท่านไดบ้นัทึกมา จากรูปท่ี 7 ถา้ขอ้มูลไม่ถูกตอ้งหรือ 

ตอ้งการยกเลิก การท ารายการ  สามารถกดปุ่ม “ลบ” ไดท่ี้ รายการ “สถานะ”  และ

เม่ือกดท่ีปุ่ม “ลบ” จะมีกล่องขอ้ความข้ึนมาแจง้วา่ท่านตอ้งการลบขอ้มูลหรือไม่ ถา้

ยนืยนั กด ยนืยนั ดงัรูปท่ี 9 

 

รูปท่ี 9 กล่องโตต้อบ ใหย้นืยนั การลบขอ้มูล 

 

l.  เม่ือท่านกดปุ่ม “ตกลง” ถือวา่ท่านยนืยนัการลบ  รายการนั้นกจ็ะหายไป ดงัรูปท่ี 10 

 

รูปท่ี 10 ผลการลบขอ้มูล จากการกดปุ่มตกลง 

m. ท่านสามารถเพิ่ม โครงการไดโ้ดยการท าตามขั้นตอน a-j อีกคร้ังจนกวา่จะหมด 

n. เสร็จส้ินข้ึนตอนท่ี 1 

 

 

 



6. ขั้นตอนท่ี 2 การเพิ่มผูเ้รียน จากรูปท่ี 11 ใหส้ังเกตท่ี รายการ “สถานะ”  แต่ละรายการ จะมี

ค าวา่ “ผูเ้รียน” 

 
รูปท่ี 11 แสดงรายการ แผนการฝึกอบรมโครงการบูรณาการฯ 

 

a. ใหค้ลิกท่ีค  าวา่  “ผูเ้รียน” หลงัจากคลิกแลว้จะปรากฏ  ตามรูปท่ี 12 

 
  รูปท่ี 12 แสดงหนา้จอ การเพิ่มผูเ้รียน ในหนา้แรก 

 

 

b. จากรูปท่ี 12  จะมีช่องส าหรับ การกรอกเลขบตัรประชาชน  เม่ือกรอกขอ้มูล

เรียบร้อยแลว้ ใหก้ดปุ่ม ตรวจสอบ   โดยระบบจะท าการตรวจสอบ

ความถูกตอ้ง ของเลขบตัรประชาชน ตามตวัอยา่ง ท่ี 13 - 15 

- กรณีไม่ถูกตอ้ง จะปรากฏตามตวัอยา่งด่านล่างน้ี 

 

รูปท่ี 13 แสดงการตรวจสอบเลขบตัรประจ าตวัประชาชน “ระบบแจง้วา่ไม่ถูกตอ้ง” 



- กรณีถูกตอ้ง จะปรากฏตามตวัอยา่งด่านล่างน้ี 

 

รูปท่ี 14 แสดงการตรวจสอบเลขบตัรประจ าตวัประชาชน “ระบบแจง้วา่สามารถใชไ้ด”้ 

 

 

- กรณีถูกตอ้ง และมีขอ้มูลอยูใ่นฐานขอ้มูลแลว้ จะปรากฏภาพตาม

ตวัอยา่งด่านล่างน้ี 

 
รูปท่ี 15 แสดงการตรวจสอบเลขบตัรประจ าตวัประชาชน “ระบบแจง้วา่มีขอ้มูลอยูแ่ลว้” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



c. ในกรณีท่ียงัไม่มีขอ้มูลในฐานขอ้มูล  ใหท้ าการกรอกขอ้มูลตามรูปท่ี 16  

 

 



d. จากภาพหนา้จอ ดา้นบน ใหก้รอกขอ้มูลตามรายละเอียดท่ีก าหนด คือ มี  ค  าน าหนา้

ช่ือ ช่ือ นามสกลุ,วนัเดือนปีเกิด,ท่ีอยู,่จงัหวดั,อ  าเภอ,ต าบล,รหสัไปรษณีย,์เบอร์มือ

ถือ, fanpage, ระดบัการศึกษา,อาชีพ,ผลการฝึกอบรม ใหด้ าเนินการกรอกขอ้มูลให้

ครบถว้นสมบูรณ์  

e. ในกรณีท่ียงัไม่กรอกขอ้มูลใหส้มบูรณ์แลว้กดปุ่ม “บนัทึก” ระบบจะท าการ

ตรวจสอบความสมบูรณ์ในการกรอกขอ้มูล ถา้พบว่ายงัไม่ครบถว้น ระบบจะไม่ยอม

บนัทึก ให ้จนกวา่ท่านจะกรอกเรียบแลว้แลว้ 

f.  หลงัจากท่าน ดา้นด าเนินการ กรอกขอ้มูลครบถว้นทุกช่องขอ้มูลแลว้ ระบบ จะ

บนัทึกผลให ้แลว้ไปยงัหนา้ถดัไป ดงัตวัอยา่งด่านล่างน้ี 



 
รูปท่ี 16 แสดงตวัอยา่งการกรอกขอ้มูล ผูเ้รียน 

 

 

 



g. จากรูปท่ี 16  สังเกตวา่เม่ือกรอกขอ้มูลครบทุกช่องแลว้ จะสามารถกดปุ่ม “บนัทึก” 

ได ้และเม่ือบนัทึกแลว้ จะปรากฏดงัรูปท่ี 17 

 

รูปท่ี 17 แสดงรายการขอ้มูล ผูเ้รียนหลงัจากการบนัทึกขอ้มูล 

 

h. จากรูปท่ี 17  จะเห็นรายการขอ้มูลบุคลากร ท่ีเราไดด้ าเนินการบนัทึกผลเรียกร้อย

แลว้ รวมถึงผลการอบรม ของบุคลากรท่านนั้นๆ ดว้ย ทั้งน้ี ท่านสามารถท่ีจะกดเพิ่ม

ขอ้มูลบุคคลไดต้ลอดจนกวา่จะครบจ านวนคน ท่ีมาอบรม 

i. กรณีท่ีท่านตอ้งการลบรายการบุคคลออก ใหท่้าน ไปท่ีรายการ “สถานะ” ใหส้ังเกต

ค าวา่ “ลบ”  ใหท่้านคลิก ระบบจะมีกล่องโตต้อบดงัรูปท่ี 18 

 
รูปท่ี 18 แสดงกล่องขอ้ความโตต้อบการยนืยนั การลบขอ้มูลผูเ้รียน 

 

j. จากรูปท่ี 18 กดปุ่ม “ตกลง”  หมายถึง ยนืยนัการลบ  

k. จากรูปท่ี 18 กดปุ่ม “ยกเลิก” หมายถึง ไม่ตอ้งการลบ 

 

 



l. ในกรณีท่ีมีการเพิ่ม ผูเ้รียน ถา้มีขอ้มูลมีอยูใ่นฐานขอ้มูลแลว้ ระบบจะแสดงขอ้มูล 

ตามรูปท่ี 19 

 

รูปท่ี 19 แสดงขอ้มูลผูเ้รียน ในกรณีท่ีมีอยูใ่น ฐานขอ้มูลแลว้ 



m. จากรูปท่ี 19  พบวา่ มีขอ้มูลบุคลากร อยูแ่ลว้ในฐานขอ้มูลแลว้  ผูก้รอกท าหนา้ท่ี

เพียงเลือก “ผลการฝึกอบรม” เท่านั้น วา่ “ผา่น” หรือ “ไม่ผา่น” เสร็จแลว้กดปุ่ม 

“บนัทึก”  รายการกจ็ะเขา้ไปเพิ่มในรายการผูเ้รียนทนัทีตามรูปท่ี 20 

 

รูปท่ี 20 แสดงผลการกรอกขอ้มูลผูเ้รียน ในกรณีท่ีมีอยูใ่นฐานขอ้มูลเรียบร้อยแลว้ 

n. เป็นอนัเสร็จส้ินกระบวนการขั้นตอนท่ี 2 

 

7. ขั้นตอนท่ี 3 คดัเลือกผูป้ระสบความส าเร็จโครงการดิจิทลัชุมชน ตามรูปท่ี 21 

 

รูปท่ี 21 แสดงรายการผูเ้รียน 

a. ใหเ้ลือกตรงรายการสถานะ ค าวา่ “ความส าเร็จ” จากรูปท่ี 21 จะเห็นวา่ ทา้ยรายการ

จะมีอยูทุ่กๆ คน ใหเ้ลือกผูท่ี้มีความส าเร็จ เม่ือคลิกเลือกแลว้จะปรากฏดงัรูปท่ี 22 



 
รูปท่ี 21 แสดงภาพหนา้จอ การกรอกขอ้มูลผูป้ระสบความส าเร็จ 

 

 

b. จากรูปท่ี 21  จะมีขอ้มูลอยู ่2 ส่วน คือ “แนะน า  เน้ือหา ความส าเร็จ” ใหก้รอกสรุป

เน้ือหา ใจความส าคญั หรือ ขอ้มูลยอ่ๆ ถึงความส าเร็จของบุคคล นั้นๆ ตวัอยา่งดงัรูป

ท่ี 22 

 
รูปท่ี 22 แสดงตวัอยา่งการกรอกขอ้มูลผูป้ระสบความส าเร็จ 

 

 

 

 



c. ส่วนท่ีสองคือ การน ารูปผูป้ระสบความส าเร็จ มาใส่ในระบบโดยกดท่ีปุ่ม  

“เลือกไฟล”์  ท่ีอยูท่างดา้นขวามือ เม่ือคลิกแลว้ กท็  าการหาไฟลรู์ปภาพนั้นๆ วา่อยูท่ี่

ไหน เม่ือหาพบแลว้กก็ดปุ่มตกลง จะปรากฏดงัตวัอยา่งตามรูปท่ี 23 

 

 
รูปท่ี 23 แสดงตวัอยา่งการเลือกรูปผูป้ระสบความส าเร็จ 

 

d. จากรูปท่ี 23  จะเห็นวา่มีช่ือไฟลรู์ปปรากฏข้ึน หลงัจากท าการเลือกไฟลเ์สร็จส้ินแลว้ 

ใหก้ดปุ่ม  เพื่อท าการบนัทึกขอ้มูลผูป้ระสบความส าเร็จ เม่ือกดท่ีปุ่ม 

บนัทึกแลว้ จะไปยงัหนา้ถดัไป ตามรูปท่ี 23 

 

รูปท่ี 23 แสดงขอ้มูลผลจากการเลือกผูร้ะสบความส าเร็จเรียบร้อยแลว้ 



e. จากรูปท่ี 23 ตรงช่องสถานะ จะพบวา่ ตรงรายการผูอ้บรม จะเปล่ียนเป็นค าว่า 

“ยกเลิกผูป้ระสบความส าเร็จ” และมีรูปแสดงข้ึนมา เป็นวา่ รายการท่ีเราไดท้ า 

เรียบร้อยแลว้ ทั้งน้ีท่านสามารถเลือกผูป้ระสบความส าเร็จ ไดม้ากกวา่ 1 คน  

 

f. ทั้งน้ี ถา้ท่านหากตอ้งการยกเลิกผูป้ระสบความส าเร็จ ท่านสามารถกดท่ีช่องสถานะ 

แลว้เลือกรายการ “ยกเลิกผูป้ระสบความส าเร็จ” จากรูปท่ี 24 

 

 

 
รูปท่ี 24 แสดงจุดส าหรับการยกเลิกผูป้ระสบความส าเร็จ 

 

 

g. จากรูปท่ี 24  รายการ ท่ี 1 ถา้ตอ้งการยกเลิกผูป้ระสบความส าเร็จ ท่านน้ี ใหเ้ลือก 

“ยกเลิกผูป้ระสบความส าเร็จ” ท่ีช่องสถานะ เม่ือท่านคลิกแลว้ ระบบจะท าการ

ยกเลิกผูป้ระสบความส าเร็จทนัที และจะไปยงัรายการถดัไป ดงัรูปท่ี 25 

 

รูปท่ี 25 แสดงรายการผลจากการลบผูป้ระสบความส าเร็จ 



h. จากรูปท่ี 25 จะพบวา่ขอ้มูลสถานะ ของรายการบุคคลท่ี 1 ไดห้ายไปเรียบร้อยแลว้ 

เป็นอนัเสร็จส้ินการยกเลิกผูป้ระสบความส าเร็จ 

 

รูปท่ี 26 แสดงผลการบนัทึกขอ้มูลรายการผูเ้รียน 

i. เสร็จส้ินข้ึนตอนการเลือกผูป้ระสบความส าเร็จตามรูปท่ี 26 

 

8. ขั้นตอนท่ี 4 การลงรูปกิจกรรมแต่ละโครงการ ตามรูปท่ี 27 

 
รูปท่ี 27 แสดงหนา้การน ารูปกิจกรรมเขา้สู่ระบบ 



a. จากรูปท่ี 27 จะเห็นวา่  มี 1 โครงการ ตรงรายการ “สถานะ”  จะบอกถึง “จ านวน 

ผูเ้รียน / รูปการอบรม “ ทั้งน้ี จ  านวน ผูเ้รียน จะมาจาก การกรอกขอ้มูลของผูรั้บการ

อบรม ในตวัอยา่งน้ี จะมี 4 คน  

b. ขั้นตอนต่อไปคือ การเพิ่ม “รูปการอบรม” ซ่ึงจะตอ้งน ารูปวทิยากร และผูรั้บการ

อบรม ใน 1 รูป (รูปหมู่) มาใส่  จากรูปท่ี 27  ใหค้ลิก”รูปการอบรม” จะปรากฏ ตาม

รูปท่ี 28 

 

 

รูปท่ี 28 แสดงหนา้จอการเพิ่มรูปกิจกรรม/โครงการ 

 

 

 

 

 

 



c. ใหห้าภาพมาใส่ หลกัจากเลือกแลว้จะปรากฏดงัรูปท่ี 29 เสร็จแลว้กดปุ่ม “บนัทึก”  

 
รูปท่ี 29 แสดงหนา้จอการเพิ่มรูปกิจกรรม/โครงการ 

 

d. เม่ือเลือกรูปไดแ้ลว้จะปรากฏ ดงัรูปท่ี 29  คือ มีช่ือไฟลรู์ปภาพปรากฏข้ึน หลงัปุ่ม 

“เลือกไฟล”์  เสร็จแลว้กดปุ่ม “บนัทึก” 

 
รูปท่ี 30 แสดงผลจากการเลือกรูปกิจกรรม/โครงการ 

 

e. จากรูปท่ี 30  จะพบวา่มีรูป วทิยากร รูปผูเ้ขา้รับการอบรม ปรากฏข้ึน เป็นอนัเสร็จ

ส้ินการลงรูปกิจกรรม  



f. ทั้งน้ี จากรูปท่ี 30 ช่องรายการ สถานะ จะมีค าวา่ “ลบรูป” และ “พิมพ”์  ท่านสามารถ

ลบรูปออกได ้ เพื่อท าการเปล่ียนรูปใหม่  โดยการคลิกค าวา่  “ลบรูป” เท่าน้ี ภาพท่ีลง

ไว ้กจ็ะหายไป พร้อมท่ีจะหาภาพใหม่มาทดแทน 

g. จากรายการสถานะ มีค  าวา่ “พิมพ”์ ท่านสามารถพิมพร์ายการโครงการน้ี ออกมาได ้

โดยจะปรากฏดงัรูปท่ี 31 

 

รูปท่ี 31แสดงหนา้จอ การพิมพร์ายการกิจกรรม 

 

h. จากรูปท่ี 31 จะมีรายละเอียดเก่ียวกบัโครงการทั้งหมด ทั้งผูเ้รียน ผูป้ระสบ

ความส าเร็จ และรูปกิจกรรม ท่านสามารถคลิกท่ีปุ่ม “พิมพ”์ ดา้นบนขวามือได ้เพื่อ

ท าการพิมพผ์ลออกเป็นไฟล ์PDF หรือ พิมพง์านออกสู่เคร่ืองพิมพ ์

i. เสร็จส้ินขั้นตอนการลงรูปกิจกรรม 


