
 

 

 

 

 

 

   คู่มือ 

การสร้างกิจกรรม/หลักสูตร 

และ 

การสมัครเข้าร่วมกิจกรรม 

 

กิจกรรมการสร้างการรบัรู้การใช้ประโยชน์โครงข่าย  

และส่งเสริมการใช้งานแก่ประชาชน 

 
 

*** การเข้าสู่ Website ระบบคือ http://de.totacademy.com/training2 

*** สำหรับวิทยากรสร้างกิจกรรม/หลักสูตร ต้องใช้รหัสกิจกรรม M001 เท่านั้น 

*** สำหรับการสร้างกิจกรรมครั้งแรกของแต่ละวิทยากร โปรดติดต่อหมายเลขด้านล่าง เพื่อนำข้อมูล ( เลขบัตร 

ปปช., ชื่อ-สกุล, ทีอยู,่ อาชีพ, เบอร์ติดต่อ ) เข้าระบบ 

0-2591-7777 ( ในเวลาราชการ 8:00-17:00 น.)  

086-875-8307, 080-629-5735 

email: eamprapai@gmail.com 
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1. บทนำ 
รัฐบาล (โดยการนำของพลเอกประยุทธ์ จันทร์โอชา นายกรัฐมนตรี) ได้มีนโยบายที่จะนำพาประเทศไทยก้าว

สู่ “ไทยแลนด์ 4.0” ด้วยการนำเทคโนโลยีดิจิทัลเข้ามามีบทบาทสำคัญในการขับเคลื่อนเศรษฐกิจและสังคมเพื่อ

ส่งเสริมเศรษฐกิจรากฐานของประเทศให้เข้มแข็งและเพิ่มขีดความสามารถในการแข่งขันในเวทีโลก ประกอบกับ

กรอบยุทธศาสตร์ชาติ 20 ปี แผนพัฒนาเศรษฐกิจ และสังคมแห่งชาติ ฉบับที่ 12 และแผนพัฒนาดิจิทัลเพื่อ

เศรษฐกิจและสังคมของประเทศไทยได้กำหนดยุทธศาสตร์สำคัญในเรื่องของการพัฒนาโครงสร้างพื้นฐานดิจิทัลให้

มีประสิทธิภาพสูงครอบคลุมทั่วประเทศที่ทุกคนเข้าถึงได้ (Accessible) มีความพร้อมใช้ (Available) และอยู่ใน

ราคาที่จ่ายได้ (Affordable) ดังนั้น การพัฒนาโครงข่ายอินเทอร์เน็ตความเร็วสูงจึงมีความจำเป็นและถือเป็น

ปัจจัยสำคัญประการหนึ่งที่จะทำให้ประเทศไทยสามารถพัฒนาได้ทัดเทียมกับประเทศอื่น แต่ในการขยาย

โครงข่ายฯ ในพื้นที่ห่างไกลมีค่าใช้จ่ายสูงและไม่คุ้มค่าต่อการลงทุน ทำให้ผู้ให้บริการระบบสื่อสารโทรคมนาคมใน

ประเทศไทยส่วนใหญ่เน้นพัฒนาการให้บริการในเขตชุมชนเมือง เป็นเหตุให้เกิดความเหลื่อมล้ำกับประชาชนใน

พื้นที่ห่างไกลในการเข้าถึงข้อมูลและบริการต่างๆ ของภาครัฐ 

2. วัตถุประสงค ์
การจัดทำเอกสาร คู่มือการใช้งาน โปรแกรมระบบสนับสนุน กิจกรรมการสร้างการรับรู้การใช้ประโยชน์

โครงข่าย และส่งเสริมการใช้งานแก่ประชาชน มีวัตถุประสงค์ดังนี้ 

• เพื่อเป็นเอกสารประกอบการสอนใช้งานระบบ 

• เพื่อเป็นแนวทางสำหรับการใช้งานระบบ 

3. ขอบเขตของเนื้อหา 
เอกสารคู่มือใช้งานโปรแกรมระบบสนับสนุนนี้ ผู้ใช้งานสามารถทำตามเอกสารได้ทีละขั้นตอน โดยแต่ละ

ขั้นตอนการทำงาน จะประกอบด้วย 

• ความหมายของแต่ละขั้นตอนการทำงาน 

• ขั้นตอนในการทำงานพร้อมกับภาพประกอบ User Interface (Screen) 

• Input (ค่าหรอืตัวแปรที่จะต้องใช้เพื่อให้เกิดการทำงานในขั้นตอนต่อไป) 

• Output (ผลที่ได้จากการทำงานในแต่ละขั้นตอน) 

• Result (ผลลัพธ์สุดท้ายของแต่ละขั้นตอนการทำงาน) 
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4. การใช้งานในส่วนของวิทยากร เข้าที่  http://de.totacademy.com/training2 

สำหรับวิทยากรสร้างกิจกรรม/หลักสูตร ต้องใช้รหัสกิจกรรม M001 เท่านั้น 

สำหรับการสร้างกิจกรรมครั้งแรกของแต่ละวิทยากร โปรดติดต่อหมายเลขด้านล่าง เพื่อนำข้อมูล ( 

เลขบัตร ปปช., ชื่อ-สกุล, ทีอยู่, อาชีพ, เบอร์ติดต่อ ) เข้าระบบ 

0-2591-7777  ( ในเวลาราชการ 8:00-17:00 น.), 086-875-8307, 080-629-5735 

email: eamprapai@gmail.com 

	

4.1 การค้นหากิจกรรม 

 

1. เลือกเมนู เข้าร่วมกิจกรรม 
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2. เลือกจังหวัด ที่ต้องการเข้าร่วมกิจกรรม 

 

3. กดปุ่ม ค้นหาข้อมูล เพื่อทำการค้นหากิจกรรมที่ต้องการ 
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4. ระบบจะแสดงข้อมูลกิจกรรมที่อยู่ภายใต้จังหวัดที่เลือก 
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4.2 การสมัครเพื่อเข้าร่วมกิจกรรม 
 

1. เมื่อค้นหากิจกรรมที่ต้องการได้แล้ว ให้กดปุ่ม เข้าร่วมกิจกรรม/หลักสูตร เพื่อ เข้าร่วมกิจกรรม 

 

 

2. ทำการเลือกสถานะการเข้าร่วมกิจกรรม/หลักสูตร โดย เลือกสถานะเป็น วิทยากร 
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3. ใส่เลขที่บัตรประชาชน แล้วกดปุ่ม ค้นหาข้อมูลบนระบบ 

 

 

4. ระบบจะแสดงข้อมูลประวัติเดิมให้อัตโนมัต ซึ่งสามารถแก้ไขข้อมูลได้ แล้วกดปุ่ม บันทึก (หากท่านไม่ใช้วิทยากรในระบบ จะไม่
สามารถเข้าหน้าจอนี้เพื่อบันทึกข้อมูล) 
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5. เมื่อบันทึกข้อมูลแล้ว ระบบจะกลับมาที่หน้าค้นหากิจกรรม 
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4.3 การตรวจสอบการเข้าอบรม 

 

1. เลือกเมนู ตรวจสอบเข้าร่วมกิจกรรม 

 

 

2. ใส่ข้อมูล เลขที่บัตรประชาชน แล้วกดปุ่มบันทึก 
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3. ระบบจะแสดงกิจกรรมที่เคยเข้าร่วมทั้งหมด 
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4.4 ยกเลิกการเข้าร่วมกิจกรรม 

 

1. เลือกเมนู ตรวจสอบเข้าร่วมกิจกรรม 

 

 

2. ใส่ข้อมูล เลขที่บัตรประชาชน แล้วกดปุม่ ค้นหาข้อมูล 
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3. ระบบจะแสดงข้อมูลกิจกรรมที่เคยเข้าร่วมทั้งหมด ให้กดปุ่มยกเลิกการเข้าร่วมกิจกรรม (การยกเลิกเข้าร่วมกิจกรรม สามารถทำ
ได้หากกิจกรรมนั้นยังไม่ถึงวันสิ้นสุด) 

 

 

4. กดปุ่ม ตกลง เพื่อยืนยันการยกเลิกเข้าร่วมกิจกรรม หรือ กดปุ่ม ยกเลิก เพื่อกลับเข้าสู่หน้าจอปกต ิ
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5. เมื่อยืนยันการยกเลิกเข้าร่วมกิจกรรมแล้ว ข้อมูลกิจกรรมนั้นจะถูกยกเลิกไป 
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    4.5 การสร้างกิจกรรม/หลักสูตร เข้าที ่website http://de.totacademy.com/training2 

 

1. สำหรับการสร้างกิจกรรมนั้น วิทยากรที่สามารถสร้างกิจกรรมได้ต้องมีการลงทะเบียนไว้ในระบบก่อนหน้านี้ สามารถ
ตรวจสอบได้โดยทำตามขั้นตอนที่ 2 และ3 ตามลำดับ หากปรากฏว่า ยังไม่มีชื่อของท่านในฐานข้อมูลวิทยากรในระบบ ท่านต้อง

ติดต่อเจ้าหน้าที่ ที่หมายเลขตามข้างล่างเพื่อ เพิ่มข้อมูล ( เลขบัตร ปปช., ชื่อ-สกลุ, ทีอยู,่ อาชีพ, เบอร์ติดต่อ) ลงระบบ  

0-2591-7777 ( ในเวลาราชการ 8:00-17:00 น.) 086-875-8307, 080-629-5735, email: eamprapai@gmail.com  

จากนั้นท่านจึงสามารถเข้าสร้างกิจกรรมได้ 

 

 สำหรับการสร้างกิจกรรมนั้น หากเป็นโครงการของทางกระทรวงมหาดไทย ท่านต้องใช้รหัสกิจกรรม M0001 เท่านั้น 

ส่วนข้อมูลอื่นกรอกตามที่ต้องการ  

 

2. วิทยากรในระบบ สามารถสร้างกิจกรรม/หลักสูตร ได้โดยการ เลือกเมน ูเข้าสู่ระบบ 
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3. ใส่เลขที่บัตรประชาชน แล้วกดปุ่ม เข้าสู่ระบบ 

 

4. เมื่อเข้าสู่ระบบสำเร็จ ให้เลือกเมนู การจัดการข้อมูลกิจกรรม/หลักสูตร 

 

5. กดปุ่ม เพิ่มข้อมูล เพื่อสร้างกิจกรรม/หลักสูตร (สามารถกดปุ่ม ค้นหาข้อมูล เพื่อดูกิจกรรม/หลักสูตรที่เคยสร้างไว)้ 
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6. ใส่ข้อมูล รายละเอียดกิจกรรม/หลักสูตร เช่น รหัสกิจกรรม/หลักสูตร ชื่อกิจกรรม/หลักสูตร วันที่เริ่มต้นกิจกรรม/หลักสูตร วันที่ 

สิ้นสุดกิจกรรม/หลักสูตร และ รายละเอียด 

 

 

หมายเหต ุรหัสกิจกรรม/หลักสูตร คือการกำหนดรหัสกิจกรรม สามารถกำหนดรหัสซ้ำกันได้เพื่อให้ทราบว่าเป็นโครงการเดียวกัน 

แต่ควร กำหนดชื่อกิจกรรม/หลักสูตร เป็นรุ่นๆ เพื่อง่ายต่อการอ้างอิง  สำหรับการสร้างกิจกรรมนั้น หากเป็นโครงการของทาง

กระทรวงมหาดไทย ท่านต้องใช้ รหัสกิจกรรม M0001 เท่านั้น ส่วนข้อมูลอื่นกรอกตามที่ต้องการ 
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7. เลือก TAB สถานที่จัดกิจกรรม/หลักสูตร โดยใส่ข้อมูล จังหวัด เขต/อำเภอ แขวง/ตำบล ถนน ซอย หมู่บ้าน และ บ้านเลขที่ 

(สามารถใส่ข้อมูลเป็น ชื่ออาคาร หรือ ชื่อสถานที่ตั้ง) 
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8. เลือก TAB จังหวัดที่เข้าร่วมกิจกรรม/หลักสูตร ซึ่งสามารถเลือกจังหวัดที่เข้าร่วมหลักสูตร ได้มากกว่า 1 จังหวัด รวมทั้ง เป็นการ

กำหนดผู้เข้าอบรมด้วยว่าเป็นตัวแทนจากที่ใด ภายใต้จังหวัดที่เลือกไว้ 

 

9. กดปุ่มบันทึก (อยู่ด้านล่างของจอ) เพื่อบันทึกข้อมูลกิจกรรม/หลกัสูตร 
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10. เมื่อบันทึกข้อมูลกิจกรรม/หลักสูตร แล้ว ระบบจะกลับเข้าสู่หน้าจอ การจัดการข้อมูลกิจกรรม/หลักสูตร 
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4.5 การแก้ไขกิจกรรม/หลักสูตร 
 

1. เมื่อเข้าสู่ระบบสำเร็จ ให้เลือกเมนู การจัดการข้อมูลกิจกรรม/หลักสูตร 

 

	

2. ใส่ รหัส หรือ ชื่อกิจกรรม/หลักสูตรที่ต้องการค้นหา แล้วกดปุ่มค้นหาข้อมูล (กรณีที่ไม่ใส่ข้อมูล เมื่อกดปุ่มค้นหา ระบบจะแสดง
รายการกิจกรรมที่เคยสร้างไว้ทั้งหมด) 
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3. เมื่อพบกิจกรรม/หลักสูตรที่ต้องการแล้ว ให้กดปุ่ม แก้ไข 

 

 

4. ระบบจะแสดงข้อมูลรายละเอียดกิจกรรม/หลักสูตร เมื่อแก้ไขข้อมูลครบถ้วนแล้ว ให้กดปุม่ บันทึก เพื่อยืนยันการแก้ไขข้อมูล 
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4.6 การลบกิจกรรม/หลักสูตร 
 

1. เมื่อเข้าสู่ระบบสำเร็จ ให้เลือกเมนู การจัดการข้อมูลกิจกรรม/หลักสูตร 

 

	

2. ใส่ รหัส หรือ ชื่อกิจกรรม/หลักสูตรที่ต้องการค้นหา แล้วกดปุ่มค้นหาข้อมูล (กรณีที่ไม่ใส่ข้อมูล เมื่อกดปุ่มค้นหา ระบบจะแสดง
รายการกิจกรรมที่เคยสร้างไว้ทั้งหมด) 
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3. เมื่อพบกิจกรรม/หลักสูตรที่ต้องการแล้ว ให้กดปุ่ม ลบ 

	

	

4. ระบบจะแสดงข้อมูลรายละเอียดกิจกรรม/หลักสูตร ให้กดปุ่ม บันทึก เพื่อยืนยันการลบข้อมูล 
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5. การใช้งานในส่วนของผู้เข้าอบรม เข้าที่ http://de.totacademy.com/training2 

5.1 การค้นหากิจกรรม 

 

1. เลือกเมนู เข้าร่วมกิจกรรม 

 

 

2. เลือกจังหวัด ที่ต้องการเข้าร่วมกิจกรรม 
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3. กดปุ่ม ค้นหาข้อมูล เพื่อทำการค้นหากิจกรรมที่ต้องการ 

 

4. ระบบจะแสดงข้อมูลกิจกรรมที่อยู่ภายใต้จังหวัดที่เลือก 

 

	



                                          กิจกรรมการสร้างการรับรู้การใชป้ระโยชน์โครงข่าย และส่งเสริมการใช้งานแก่ประชาชน 

	

Version 1.0 
 

Identification: คู่มือการใช้งานระบบ 

หน้าที่ 28 จาก 40 

	

5.2 การสมัครเพื่อเข้าร่วมกิจกรรม 

 

1. เมื่อค้นหากิจกรรมที่ต้องการได้แล้ว ให้กดปุ่ม เข้าร่วมกิจกรรม/หลักสูตร เพื่อ เข้าร่วมกิจกรรม 

 

2. ทำการเลือกสถานะการเข้าร่วมกิจกรรม/หลักสูตร โดยเลือกสถานะ เป็นผู้เข้าอบรม 
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3. ใส่เลขที่บัตรประชาชน แล้วกดปุ่ม ค้นหาข้อมูลบนระบบ 

 

 

4. เลือกคำนำหน้าชื่อ แล้ว ใส่ข้อมูล ชื่อ-นามสกุล อาชีพ องค์กร ตำแหน่ง เบอร์ที่สามารถติดต่อได้ (ในกรณีที่เคยสมัครเข้าร่วม

กิจกรรมมาก่อน ระบบจะแสดงข้อมูลประวัติเดิมให้อัตโนมัต) 
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5. ใส่ข้อมูล email จังหวัด เขต/อำเภอ แขวง/ตำบล และ หมู่บ้าน แล้ว กดปุ่มบันทึก (หากต้องการยกเลิกการเข้าร่วมกิจกรรม ให้

กดปุ่ม ปิด ระบบจะไม่บันทึกข้อมูล) 

 

 

6. เมื่อบันทึกข้อมูลแล้ว ระบบจะกลับมาที่หน้าค้นหากิจกรรม  
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5.3 การตรวจสอบการเข้าอบรม 

 

1. เลือกเมนู ตรวจสอบเข้าร่วมกิจกรรม 

 

 

2. ใส่ข้อมูล เลขที่บัตรประชาชน แล้วกดปุ่มค้นหาข้อมูล 
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3. ระบบจะแสดงกิจกรรมที่เคยเข้าร่วมทัง้หมด 
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5.4 ยกเลิกการเข้าร่วมกิจกรรม 

 

1. เลือกเมนู ตรวจสอบเข้าร่วมกิจกรรม 

 

 

2. ใส่ข้อมูล เลขที่บัตรประชาชน แล้วกดปุ่ม ค้นหาข้อมูล 
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3. ระบบจะแสดงข้อมูลกิจกรรมที่เคยเข้าร่วมทั้งหมด ให้กดปุ่มยกเลิกการเข้าร่วมกิจกรรม (การยกเลิกเข้าร่วมกิจกรรม สามารถทำ
ได้หากกิจกรรมนั้นยังไม่ถึงวันสิ้นสุด) 

 

 

4. กดปุ่ม ตกลง เพื่อยืนยันการยกเลิกเข้าร่วมกิจกรรม หรือ กดปุ่ม ยกเลิก เพื่อกลับเข้าสู่หน้าจอปกต ิ

 

 



                                          กิจกรรมการสร้างการรับรู้การใชป้ระโยชน์โครงข่าย และส่งเสริมการใช้งานแก่ประชาชน 

	

Version 1.0 
 

Identification: คู่มือการใช้งานระบบ 

หน้าที่ 35 จาก 40 

	

5. เมื่อยืนยันการยกเลิกเขา้ร่วมกิจกรรมแล้ว ข้อมูลกิจกรรมนั้นจะถูกยกเลิกไป 
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	5.5 การประเมินกิจกรรม/หลักสูตร 

 

1. เลือกเมนู ตรวจสอบเข้าร่วมกิจกรรม 

 

 

2. ใส่ข้อมูล เลขที่บัตรประชาชน แล้วกดปุ่ม ค้นหาข้อมูล 
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3. ระบบจะแสดงข้อมูลกิจกรรมที่เคยเข้าร่วมทั้งหมด ให้กดปุ่ม ประเมินกิจกรรม/หลักสูตร (การประเมินกิจกรรม จะสามารถทำได้
หลังจากวันที่สิ้นสุดของกิจกรรม และ สามารถทำได้เพียงครั้งเดียว ไมส่ามารถแก้ไขภายหลัง) 

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

4. ระบบจะแสดงข้อมูลกิจกรรมที่เคยเข้าร่วมทั้งหมด ให้กดปุ่ม ประเมินกิจกรรม/หลักสูตร (การประเมินกิจกรรม จะสามารถทำได้



                                          กิจกรรมการสร้างการรับรู้การใชป้ระโยชน์โครงข่าย และส่งเสริมการใช้งานแก่ประชาชน 

	

Version 1.0 
 

Identification: คู่มือการใช้งานระบบ 

หน้าที่ 38 จาก 40 

	

หลังจากวันที่สิ้นสุดของกิจกรรม และ สามารถทำได้เพียงครั้งเดียว ไม่สามารถแก้ไขภายหลัง) 
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Version 1.0 
 

Identification: คู่มือการใช้งานระบบ 

หน้าที่ 40 จาก 40 

	

5. เมื่อทำการประเมนิแล้ว ให้กดปุ่ม บันทึก เพื่อยืนยันการประเมินกิจกรรม หรือ กดปิด เพื่อยกเลิกการประเมินกิจกรรม 

	

	

6. เมื่อบันทึกผลการประเมินแล้ว ระบบจะกลับเข้าสู่หน้าจอตรวจสอบเข้าร่วมกิจกรรม 

	

 


