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คำนำ 

คูมือการใชงานโปรแกรมฉบับนี้จัดทำขึ ้นเพื ่ออธิบายการทำงานตลอดจนวิธีการใชคำสั่งในหนาจอตาง ๆ ของ

โปรแกรมระบบงาน โดยแบงเน้ือหาออกเปน 2 สวน  ดังน้ี    

1) การใชโปรแกรมเบื้องตน โดยในสวนของเนื้อหาจะเร่ิมอธิบายต้ังแตวิธีการใชงานโปรแกรม วิธีการเขาสูโปรแกรม 

การเขาสูเมนูหลักและเมนูยอยของงานตาง  ความหมายของสัญลักษณตาง ๆ ในระบบ  การบันทึกขอมูลประเภทตาง ๆ  และ

วิธีคนหาขอมูล 

2) อธิบายวิธีการใชงาน ระบบ e-Service การบริหารจัดการสัตวปาควบคุม ที่มิใชสัตวปาควบคุมตาม มาตรา 19  

ในข้ันตอนการทำงานและวิธีใชคำสั่งในหนาจอทำงานน้ัน ๆ  
 

ซึ่งผูจัดทำหวังเปนอยางยิ่งวาคูมือการใชงานโปรแกรมระบบงานฉบับน้ี จะชวยใหผูใชไดรับประโยชน และสามารถใช

ระบบงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด  
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1. การใชโปรแกรมเบ้ืองตน 

1.1 วิธีการใชงานโปรแกรมเบื้องตน 
 

1.1.1 การเขาสูระบบงาน (Log in) 
 
1) ใหพิมพ URL ตามที่ไดรับในชองท่ีอยู (Address) ของ Browser จากนั้นกดปุม Enter บนแปนพิมพ ระบบจะ

แสดงหนาจอสำหรับการ Log In เพ่ือเขาระบบงานขึ้นมาให ดังภาพ 
 

 
 

2) ใหพิมพ “รหัสผูใช” ในชอง Username และ “รหัสผาน” ในชอง Password แลว Click ปุม “Log in”  เพื่อ

เขาสูระบบงาน  โดยระบบจะแสดงหนาจอ Dashboard สำหรับใชระบบงานขึ้นมาใหดังภาพ ทั้งนี้เมนูและ

ขอมูลที่แสดงจะขึ้นอยูกับสิทธิในการเขาใชระบบงานของผูใชและกลุมผูใช ดังภาพ 
 

 
 

 พิมพ “รหัสผูใช 

 พิมพ “รหัสผาน 

Click เขาสูระบบงาน 
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1.1.2 การใชงานเมนูของระบบงาน 
 

เมื่อตองการเขาสูหนาจอการทำงานของระบบโดยผานเมนูการใชงาน ให Click ปุม     ที่อยูมุมบนซายของ

หนาจอ  ระบบจะแสดงแถบเมนูการทำงานขึ้นมาใหทางดานซายของหนาจอ ดังภาพ 

 

 
 
 เมื่อตองการขยายเมนู ใหเล่ือนเมาสไปไวบนแถบเมนู และเม่ือเลื่อนเมาสออกจากแถบเมนู แถบเมนูจะลดขนาดลง 

แตถาตองการใหแถบเมนูขยายคงที่ให Clickท่ี  ท่ีมุมซายลาง ดังภาพ 

 

 
 

 

1.1.3 การออกจากระบบงาน (Log out) 
 

เมื่อตองการออกจากระบบงาน ให Click ปุม    ที่อยูมุมบนขวาของหนาจอ  แลวให Click ปุม “ออกจาก

ระบบ”   ดังภาพ 
 

 กดปุมน้ี เม่ือตองการใหระบบแสดงแถบเมนูการ

ใชงาน และกดซำ้อีกครัง้เม่ือตองการซอนเมนู 

กดปุมน้ี เม่ือตองการใหระบบแสดงแถบเมนูการ

ใชงานอยูอยางคงที ่
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1.1.4 การเปลี่ยนรหัสผานและเปลี่ยนแปลงขอมูลสวนบุคคล 
 

 เม่ือผูใชตองการเปลี่ยนรหัสผาน ให Click ปุม ”แกไขรหัสผาน”   ดานขวาลางของกรอบขอมูลสวน

บุคคล ดังภาพ    
 

 

  
 
 โดยจะปรากฏหนาจอสำหรับเปลี่ยนรหัสผานแสดงขึ้นมาให ดังภาพ 
 

 

  

Click เพือ่ออกจากระบบงาน   

(Log 0ut) 

Click เลือก “แกไขรหสัผาน” 

 พิมพรหัสผานใหม 

 พิมพยืนยันรหัสผานใหม 

 พิมพรหัสผานเดิม 
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 ผูใชสามารถเปลี่ยนรหัสผานได โดยการพิมพรหัสผานเดิม จากน้ันจึงพิมพรหัสผานใหม และพิมพยืนยันรหัสผานใหม

อีกครั้ง เมื่อเรียบรอยแลวให Click ปุม “เปล่ียนรหัสผาน” เพ่ือทำการยืนยันการเปลี่ยนรหัสผาน และเมื่อเขาทำงานในระบบ

ครั้งตอไปก็สามารถใชรหัสผานใหมไดทันที 

 ถาผูใชตองการแกไขขอมูลสวนบุคคล ให Click ปุม ”แกไขขอมูลสวนบุคคล”   ดานขวาลางของ

กรอบขอมูลสวนบุคคล ดังภาพ 
 

  
 
 โดยจะปรากฏหนาจอสำหรับเปลี่ยนขอมูลสวนบุคคลแสดงขึ้นมาให ดังภาพ 
 

  
 

 ใหเลือกหัวขอท่ีจะแกไข โดยผูใชสามารถแกไขไดเพียงคร้ังละ 1 หัวขอตอการกดบันทึกเทาน้ัน เมื่อแกไขขอมูลเสร็จ

แลวให Click ปุม “บันทึก”   
 
1.1.5 การกำหนดเง่ือนไขการคนหา และแสดงขอมูลตาง ๆ ในระบบ 
 

1) การคนหาแบบกำหนดเง่ือนไข 

ให Click ปุม  ระบบจะแสดงหนาจอสำหรับกำหนดเงื่อนไขในการคนหาขึ้นมาให ดังภาพ โดยผูใชสามารถ

ระบุเงื่อนไขบางสวน หรือไมระบุเงื่อนไขเพ่ือใหแสดงขอมูลท้ังหมดก็ได 
 

Click เลอืก “แกไขขอมูลสวนบุคคล” 

Click เลอืก “แกไขขอมูลสวนบุคคล” 
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เมื่อกำหนดเงื่อนไขเรียบรอยแลว ให Click ปุม  เพื่อใหระบบแสดงผลการคนหาตามเงื่อนไขท่ี

กำหนด กรณีตองการยกเลิกเงื่อนไขการคนหา ให Click ปุม  
 

2) การแสดงขอมูล 

หนาจอแสดงผลตามเงื่อนไขการคนหาขอมูล หรือหนาจอการทำงานหนาแรก ระบบจะแสดงเปนตารางสรุป 

List รายการขอมูลตามเงื่อนไขท่ีคนหา หรือรายการขอมูลที่เคยบันทึกขอมูลไว หรือรายการที่รอรับขอมูลที่สงมาจากผูยื่นคำ

รองข้ึนมาให ดังภาพ 
 

 
 

ผูใชสามารถ Clickรายการที่ตองการตรวจสอบหรือบันทึกขอมูล จะปรากฎหนาจอสำหรับการบันทึก/แกไข

ขอมูล หรือการแสดงขอมูลรายละเอียดตาง ๆ ข้ึนมาให ดังภาพ 
 

 กดปุมน้ี เม่ือตองการใหคนหา

ขอมูลตามเงื่อนไขที่กำหนด 

 คลิกรายการขอมูลที่ตองการ เพื่อให

ระบบแสดงรายละเอียดขอมูล 
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1.1.6 เง่ือนไขการกรอกขอมูล 
 

 ชองที่บังคับใหกรอกขอมูล จะมีสัญลักษณ * (ดอกจันสีแดง) หากไมกรอกขอมูลในชองดังกลาวระบบจะไม

อนุญาตใหบันทึกขอมูล 
 

 
 

 เลือกจากรายการเลือก ชองบันทึกขอมูลประเภทใหเลือก จะมีคำวา “เลือกขอมูล” แสดงใหในชอง เชน 

ตำบล/อำเภอ/จังหวัด เปนตน ใหพิมพคำหรือขอความบางสวน ระบบจะแสดงรายการขอมูลข้ึนมาใหเลือก 

ดังภาพ  
 

สัญลกัษณ * (ดอกจันสีแดง) เปนชอง

รายการท่ีบังคับกรอกขอมูล 
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 ชองบันทึกขอมูลประเภทวันที ่มีวิธีการบันทึกขอมูลวันที่ 2 วิธี ดังน้ี   

1. เลือกจากปฏิทิน  ให Clickท่ีชองวันท่ี ระบบจะแสดงปฏิทินให เลือกวันที่ท่ีตองการ  
 

 

  
2. พิมพวันที่เอง โดยใหพิมพตัวเลข 8 หลักติดกัน เชน  31012512  (วันเดือนป) ระบบจะใสขีดคั่น

ระหวางวัน  เดือน ป ใหอัตโนมัติ ดังตัวอยาง  
 

 
 

  

ชองเลือกขอมูล ใหพิมพคำหรือขอความ

บางสวน ระบบจะแสดงรายการใหเลือก 

ชองวันที่  ให คลกิเลือกวันที่ จากปฏิทิน 

 

ชองวันที่  ตัวเลข 8 หลัก (วันเดือนป)  ติดกัน 

แลวกด Enter 
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1.1.7 ความหมายของสัญลักษณ (ICON) 
 

 ใชเม่ือตองการกลับหนาเมนูหลักของระบบ 
  

 ใชเม่ือตองการไปที่หนาจอ  บริการ/Service ที่ผูใช (User) ไดรับสิทธิ 
  

 
ใชเม่ือตองการใหแสดงแถบเมนูการทำงานหลักของระบบ 

  

 
ใชเม่ือตองการบันทึกขอมูล 

  

 
ใชเม่ือตองการแกไขขอมูล 

  

 
ใชเม่ือตองการลบรายการขอมูล 

  

 
ใชเม่ือตองการเปดหนาจอกำหนดเงื่อนไขในการคนหาขอมูล ตามเงื่อนไขท่ีกำหนด 

  

 
ใชเม่ือตองการคนหาและใหแสดงขอมูลตามเงื่อนไขท่ีกำหนด 

  

 
ใชเม่ือตองการเคลียรขอมูลในหนาจอการทำงานใหวาง 

  

 
ใชเม่ือตองการคัดลอกขอมูล 

  

 
ใชเม่ือตองการแสดงรายละเอียดและแกไขขอมูล 

  

 
ใชเม่ือตองการแสดงรายละเอียดขอมูล 

  

 
ใชเม่ือตองการนำเขาไฟล หรือรูปภาพ 

  

 
ใชเม่ือตองการใหระบบสงขอมูลใหหนวยงานหรือระบบงานอ่ืน 

  

 
ใชเม่ือมีการแสดงพิกัดแผนท่ี 

  

 
ใชเม่ือตองการดึงขอมูลจากบัตรประจำตัวประชาชน โดยใชเครื่องอานบัตร  

  

 
ใชเม่ือตองการดึงขอมูลบุคคลจากช่ือผูย่ืนคำขอท่ีกรอกไวแลว 

  

 
ใชเม่ือตองการดึงขอมูลบุคคลจากฐานขอมูลของระบบ 

  

 
ใชเม่ือตองการส่ังพิมพรายงานออกทางเครื่องพิมพ 

  

 
ใชเม่ือตองการใหระบบออกรายงานในรูปแบบไฟล Microsoft Word 

  

 
ใชเม่ือตองการใหระบบออกรายงานในรูปแบบไฟล Microsoft Excel 
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2. การลงทะเบียนเพื่อใชงาน 
 

กอนท่ีผูประกอบการจะสามารถเขาใชงานระบบการขออนุญาตนำเขา สงออก และนำผานซ่ึงสัตวปาตามอนุสัญญา

ไซเสสได จะตองทำการลงทะเบียนผูใชงานกอน โดยมีขั้นตอนการลงทะเบียน ดังนี้ 
 

ขั้นตอนการทำงาน 

1) ท่ีหนาจอระบบงาน ให Click ที่ “ลงทะเบียนผูใชงาน”   จะปรากฎหนาจอขอตกลงการใชงาน  

ดังภาพ 
 

 
 

หลังจาก Click ปุม “ลงทะเบียนผูใชงาน” หนาจอขอตกลงการใชงานจะปรากฏ ดังภาพ 
 

  
ฟ จากภาพ ให Clickที่กลองส่ีเหลี่ยมหนาขอความ “ขาเจายอมรับ...” แลวให Click ปุม “ตกลง”  

ให คลิกที่น่ี เพื่อลงทะเบียนผูใชงาน 

1. Click  “ยอมรบั” เพ่ือยอมรบั

เงื่อนไขการใชงาน 

2. Click  “ตกลง” เพื่อดำเนินการตอ 
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1. เม่ือยอมรับเงื่อนไขแลว ระบบจะใหใสอีเมล เพื่อสง One Time Password (OTP) ใหทางอีเมล ดังภาพ 
 

 
 

2. จากภาพ เมื่อใสอีเมลและ Click ปุม “ขอรหัส OTP”  แลว ใหเปดอีเมลตามที่แจงแลวนำรหัส 

OTP ที่ไดจากอีเมลมาใสในหนาจอตามภาพ 
 

 
 

 
 

หลังจาก ใสรหัส OTP แลวให Click ปุม “ยืนยัน”  โปรแกรมจะเปดหนาจอใหกรอกรายละเอียด

ประเภทบุคคล ของผูลงทะเบียน ดังภาพ 

 

กรอกอีเมลท่ีน่ี แลว Click ปุม”ขอ

รหัส OTP” 

นำรหัส OTP จากอีเมลมากรอกที่น่ี 

แลว Click ปุม “ยืนยัน” 
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Click ปุม “ตรวจสอบ” เพ่ือ

ตรวจสอบการลงทะเบียนซ้ำ 

บันทึกขอมูลประเภทบุคคล 
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1. เลือกประเภทบุคคล และใสรหัสผาน 

2. กำหนดรหัสผาน 

4.แนบเอกสารหลกัฐาน 

3. บันทึกรายละเอียด 
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3. บันทึกขอมูลและตรวจสอบขอมูล  โดยเลือกประเภทบุคคล ใสรหัสผาน และยืนยันรหัสผาน พรอมรายละเอียด

ตาง ๆ ของบุคคลท่ีสมัคร หลังจากน้ันให Click ปุม “บันทึก”  หลังจากน้ันให Click ปุม “ตรวจสอบ

ความถูกตอง” โปรแกรมจะแสดงแบบลงทะเบียนผูประกอบการ ดังภาพ 
 

 
 

4. ยืนยันลงทะเบียนใชระบบงาน  

- ถาขอมูลท่ีปรากฏไมถูกตอง สามารถแกไขไดโดย Click ปุม “แกไข”    

- ถาขอมูลท่ีปรากฏถูกตอง ให Click  

ยืนยันขอมูล  และ Click ปุม “ยืนยันสง”  โดยระบบจะใหยืนยันอีก ดังภาพ 
 

 
 

Click ยืนยันขอมูล 

Click สงขอมูลลงทะเบียน

ขอใชระบบ 

Click แกไขขอมูล

Click ยืนยันลงทะเบียน

ใชระบบงาน 
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5. ส้ินสุดการลงทะเบียน ให Click ปุม “กลับสูหนาหลัก”  เปนการสิ้นสุดการลงทะเบียนใชงาน 
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3. การย่ืนคำขอแบบแจงจำนวนสัตวปา 
 
การย่ืนคำขอแบบแจงจำนวนสัตวปา ใชสำหรับผูประกอบการแจงจำนวนสัตวปา กรณี แจงเพิ่ม (เกิด), แจงลด, และ

โอนกรรมสิทธ์ิ  และสงแบบคำขอแจงจำนวนสัตวปา มาใหเจาหนาท่ี เพ่ือรับคำขอแจงจำนวนสัตวปา และดำเนินตามขั้นตอน

ตอไป  เม่ือผูประกอบการลงช่ือเขาใชระบบงานแลว  สามารถเริ่มบันทึกคำขอแบบแจง จากหนา Dashboard ของระบบ 

โดยมีขั้นตอนการทำงานของโปรแกรม ดังน้ี 
 

ขั้นตอนการทำงาน 

1) ให Click เลือกการย่ืนคำขอท่ีแจงจำนวนสัตวปา  จะปรากฎหนาจอสำหรับแสดงขอมูล ดังภาพ 
 

 
 

 

 เมื่อ Click เลือกประเภทการแจงแลว จะปรากฏหนาจอใหบันทึกขอมูลแบบแจงจำนวนสัตวปา ดังภาพ 
 

 
 

 

Click เพือ่แจงเพิ่มจำนวนสัตว Click เพ่ือแจงลดจำนวนสัตว 

Click เพ่ือแจงโอนกรรมสทิธ์ิ 
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2) ข้ันตอนการบันทึกคำขอ 

2.1) แถบบันทึกขอมูลผูยื่นคำขอ 

 
 

2.2) บันทึกขอมูลแจงจำนวนสัตวปา  บันทึกสถานที่ครอบครอง, ภาพถายสัตวปา, จำนวนและรายการ

สัตวปาที่แจง  
 

  

บันทึกขอมูลคำขอ 

Click เพือ่บันทึกจัดเก็บขอมูล

1 บันทึกขอมูลสถานท่ี

2 บันทึกรูปภาพรวมของ

3 บันทึกจำนวนสัตว 

4 Click เพื่อบันทึกจัดเกบ็ขอมูล

ขอมูลขอมูลคำขอ 

5 Click ไปข้ันตอน ตรวจสอบยืนยัน 
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การบันทึกขอมูลจำนวนรายการสัตว  ให Click ”เพิ่มรายการแบบเปนชุด” 0

จะปรากฏหนาจอยอย ใหกำหนดเงื่อนไขเพื่อสรางรายการสัตวตามท่ีกำหนด  ดังภาพ 

 

 
 

2.3) ตรวจสอบและยืนยันขอมูล ให Click “ตรวจสอบและยืนยัน”   จะ

ปรากฏหนาจอใหตรวจสอบขอมูล และยืนยันความถูกตอง ดังภาพ 
 

 
 

กำหนดเงือ่นไข เพื่อสรางขอมูลรายการสัตวที่แจง

บันทึกรูปภาพรวมของสัตว 

Click สราง เพือ่สรางขอมูล 

Click ยืนยัน กรณีขอมูลถูกตอง 

Click แกไข เพื่อแกไขขอมูล 
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2.4) ยืนยันขอมูล สงคำขอแบบแจงจำนวนสัตวปา ให Click “ยืนยัน/ขั้นตอนถัดไป” 

   จะปรากฏหนาจอยอยเพ่ือใหใสรหัสยืนยันตัวตน โดยระบบจะสง

รหัสใหตามอีเมลท่ีไดแจงไว ดังภาพ 
 

    
 

เมือ่กรอกรหัสยืนยันตัวตนเรียบรอยแลว จะปรากฏหนาจอยอย ใหเลือกวิธีการตรวจสัตวปา วันท่ีและ

เวลานัดหมาย ที่ตองการนัดหมายเจาหนาท่ีเพ่ือตรวจสัตวปา ดังภาพ 
 

 

กรอกรหัสยืนยันตัวตนท่ีไดรับจาก 

อีเมล 

Click เลอืกวันท่ีนัดตรวจสัตว 

Click สง เพื่อสงขอมูล 



 

 

ระบบ e-Service การบริหารจัดการสัตวปาควบคุม ที่มิใชสัตวปาควบคุมตาม มาตรา 19 

กรมอุทยานแหงชาติ สัตวปา และพันธุพืช 
 

   
Version: 1.0  21 
Release Date: 16/03/2566   

 

 

2.5) ส้ินสุดการการบันทึกคำขอแบบแจงจำนวนสัตวปา  เมื่อ Click “สง”   เพ่ือสงขอมูลคำขอ

แลว จะแสดงหนาจอ ดังภาพ 
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4. ทะเบียนใบแสดงบัญชีสัตว 
 

ทะเบียนใบแสดงบัญชีสัตว  ใชสำหรับดูขอมูลสัตวปาตามคำขอแจงจำนวนสัตวปาที่อนุมัติแลว และจัดเก็บขอมูลเปน

รายการไว  

ขั้นตอนการทำงาน 

1) ให Click ท่ีเมนู “ทะเบียนใบแสดงบัญชีสัตว” จะปรากฎหนาจอสำหรับแสดงขอมุล ดังภาพ 

 
 

2) Click   เลือกรายการทะเบียนสัตวปาท่ีตองการเพื่อแสดงรายละเอียด   จะปรากฏหนาจอแสดงขอมูล 

ดังภาพ 
 

 
 

  

Click ท่ีรายการเพือ่แสดงขอมูล 
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5. บัญชีสัตว 
 

บัญชีสัตว ใชสำหรับดูขอมูลจำวนสัตว  โดยสรุปจำนวนจากคำขอแจงจำนวนสัตวปาที่อนุมัติแลว สรุปจำนวนที่

นำเขา, สรุปจำนวนท่ีสรุปเพิ่มขึ้น,จำนวนท่ีลดลง   

 

ขั้นตอนการทำงาน 

1) ให Click ท่ีเมนู “บัญชีสัตว” จะปรากฎหนาจอสำหรับแสดงขอมูล ดังภาพ 
 

 
 

2) Click    เลือกรายการของชื่อรายการสัตวทีต่องการเพื่อแสดงรายละเอียด  จะปรากฏหนาจอแสดงขอมูล 

ดังภาพ 
 

 
 

  

Click ทีร่ายการเพ่ือแสดงขอมูล 
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6. แสดงบัญชีสัตว 
 

แสดงบัญชีสัตว  ใชสำหรับดูขอมูลตามใบอนุญาต  สรุปจำนวนที่นำเขา, สรุปจำนวนที่สรุปเพ่ิมขึ้น,จำนวนที่ลดลง

และจำนวนคงเหลือ 

ขั้นตอนการทำงาน 

1) ให Click ท่ีเมนู “แสดงบัญชีสัตว” จะปรากฎหนาจอสำหรับแสดงขอมูล ดังภาพ 
 

   
 

 

Click คนหาขอมูลสัตวปา 


