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คำนำ 

คูมือการใชงานโปรแกรมฉบับนี้จัดทำขึ ้นเพื ่ออธิบายการทำงานตลอดจนวิธีการใชคำสั่งในหนาจอตาง ๆ ของ

โปรแกรมระบบงาน โดยแบงเน้ือหาออกเปน 2 สวน  ดังน้ี    

1) การใชโปรแกรมเบื้องตน โดยในสวนของเนื้อหาจะเร่ิมอธิบายต้ังแตวิธีการใชงานโปรแกรม วิธีการเขาสูโปรแกรม 

การเขาสูเมนูหลักและเมนูยอยของงานตาง  ความหมายของสัญลักษณตาง ๆ ในระบบ  การบันทึกขอมูลประเภทตาง ๆ  และ

วิธีคนหาขอมูล 

2) อธิบายวิธีการใชงาน ระบบ e-Service การบริหารจัดการสัตวปาควบคุม ที่มิใชสัตวปาควบคุมตาม มาตรา 19  

ในข้ันตอนการทำงานและวิธีใชคำสั่งในหนาจอทำงานน้ัน ๆ  
 

ซึ่งผูจัดทำหวังเปนอยางยิ่งวาคูมือการใชงานโปรแกรมระบบงานฉบับน้ี จะชวยใหผูใชไดรับประโยชน และสามารถใช

ระบบงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด  
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1. การใชโปรแกรมเบ้ืองตน 

1.1 วิธีการใชงานโปรแกรมเบื้องตน 
 

1.1.1 การเขาสูระบบงาน (Log in) 
 
1) ใหพิมพ URL ตามที่ไดรับในชองท่ีอยู (Address) ของ Browser จากนั้นกดปุม Enter บนแปนพิมพ ระบบจะ

แสดงหนาจอสำหรับการ Log In เพ่ือเขาระบบงานขึ้นมาให ดังภาพ 
 

 
 

2) ใหพิมพ “รหัสผูใช” ในชอง Username และ “รหัสผาน” ในชอง Password แลว Click ปุม “Log in”  เพื่อ

เขาสูระบบงาน  โดยระบบจะแสดงหนาจอ Dashboard สำหรับใชระบบงานขึ้นมาใหดังภาพ ทั้งนี้เมนูและ

ขอมูลที่แสดงจะขึ้นอยูกับสิทธิในการเขาใชระบบงานของผูใชและกลุมผูใช ดังภาพ 
 

 
 

 พิมพ “รหัสผูใช 

 พิมพ “รหัสผาน 

Click เขาสูระบบงาน 
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1.1.2 การใชงานเมนูของระบบงาน 
 

เมื่อตองการเขาสูหนาจอการทำงานของระบบโดยผานเมนูการใชงาน ให Click ปุม     ที่อยูมุมบนซายของ

หนาจอ  ระบบจะแสดงแถบเมนูการทำงานขึ้นมาใหทางดานซายของหนาจอ ดังภาพ 

 

 
 
 เมื่อตองการขยายเมนู ใหเล่ือนเมาสไปไวบนแถบเมนู และเม่ือเลื่อนเมาสออกจากแถบเมนู แถบเมนูจะลดขนาดลง 

แตถาตองการใหแถบเมนูขยายคงที่ให Clickท่ี  ท่ีมุมซายลาง ดังภาพ 

 

 
 

 

1.1.3 การออกจากระบบงาน (Log out) 
 

เมื่อตองการออกจากระบบงาน ให Click ปุม    ที่อยูมุมบนขวาของหนาจอ  แลวให Click ปุม “ออกจาก

ระบบ”   ดังภาพ 
 

 กดปุมน้ี เม่ือตองการใหระบบแสดงแถบเมนูการ

ใชงาน และกดซำ้อีกครัง้เม่ือตองการซอนเมนู 

กดปุมน้ี เม่ือตองการใหระบบแสดงแถบเมนูการ

ใชงานอยูอยางคงที ่
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1.1.4 การเปลี่ยนรหัสผานและเปลี่ยนแปลงขอมูลสวนบุคคล 
 

 เม่ือผูใชตองการเปลี่ยนรหัสผาน ให Click ปุม ”แกไขรหัสผาน”   ดานขวาลางของกรอบขอมูลสวน

บุคคล ดังภาพ    
 

 

  
 
 โดยจะปรากฏหนาจอสำหรับเปลี่ยนรหัสผานแสดงขึ้นมาให ดังภาพ 
 

 

  

Click เพือ่ออกจากระบบงาน   

(Log 0ut) 

Click เลือก “แกไขรหสัผาน” 

 พิมพรหัสผานใหม 

 พิมพยืนยันรหัสผานใหม 

 พิมพรหัสผานเดิม 
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 ผูใชสามารถเปลี่ยนรหัสผานได โดยการพิมพรหัสผานเดิม จากน้ันจึงพิมพรหัสผานใหม และพิมพยืนยันรหัสผานใหม

อีกครั้ง เมื่อเรียบรอยแลวให Click ปุม “เปล่ียนรหัสผาน” เพ่ือทำการยืนยันการเปลี่ยนรหัสผาน และเมื่อเขาทำงานในระบบ

ครั้งตอไปก็สามารถใชรหัสผานใหมไดทันที 

 ถาผูใชตองการแกไขขอมูลสวนบุคคล ให Click ปุม ”แกไขขอมูลสวนบุคคล”   ดานขวาลางของ

กรอบขอมูลสวนบุคคล ดังภาพ 
 

  
 
 โดยจะปรากฏหนาจอสำหรับเปลี่ยนขอมูลสวนบุคคลแสดงขึ้นมาให ดังภาพ 
 

  
 

 ใหเลือกหัวขอท่ีจะแกไข โดยผูใชสามารถแกไขไดเพียงคร้ังละ 1 หัวขอตอการกดบันทึกเทาน้ัน เมื่อแกไขขอมูลเสร็จ

แลวให Click ปุม “บันทึก”   
 
1.1.5 การกำหนดเง่ือนไขการคนหา และแสดงขอมูลตาง ๆ ในระบบ 
 

1) การคนหาแบบกำหนดเง่ือนไข 

ให Click ปุม  ระบบจะแสดงหนาจอสำหรับกำหนดเงื่อนไขในการคนหาขึ้นมาให ดังภาพ โดยผูใชสามารถ

ระบุเงื่อนไขบางสวน หรือไมระบุเงื่อนไขเพ่ือใหแสดงขอมูลท้ังหมดก็ได 
 

Click เลอืก “แกไขขอมูลสวนบุคคล” 

Click เลอืก “แกไขขอมูลสวนบุคคล” 
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เมื่อกำหนดเงื่อนไขเรียบรอยแลว ให Click ปุม  เพื่อใหระบบแสดงผลการคนหาตามเงื่อนไขท่ี

กำหนด กรณีตองการยกเลิกเงื่อนไขการคนหา ให Click ปุม  
 

2) การแสดงขอมูล 

หนาจอแสดงผลตามเงื่อนไขการคนหาขอมูล หรือหนาจอการทำงานหนาแรก ระบบจะแสดงเปนตารางสรุป 

List รายการขอมูลตามเงื่อนไขท่ีคนหา หรือรายการขอมูลที่เคยบันทึกขอมูลไว หรือรายการที่รอรับขอมูลที่สงมาจากผูยื่นคำ

รองข้ึนมาให ดังภาพ 
 

 
 

ผูใชสามารถ Clickรายการที่ตองการตรวจสอบหรือบันทึกขอมูล จะปรากฎหนาจอสำหรับการบันทึก/แกไข

ขอมูล หรือการแสดงขอมูลรายละเอียดตาง ๆ ข้ึนมาให ดังภาพ 
 

 กดปุมน้ี เม่ือตองการใหคนหา

ขอมูลตามเงื่อนไขที่กำหนด 

 คลิกรายการขอมูลที่ตองการ เพื่อให

ระบบแสดงรายละเอียดขอมูล 
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1.1.6 เง่ือนไขการกรอกขอมูล 
 

 ชองที่บังคับใหกรอกขอมูล จะมีสัญลักษณ * (ดอกจันสีแดง) หากไมกรอกขอมูลในชองดังกลาวระบบจะไม

อนุญาตใหบันทึกขอมูล 
 

 
 

 เลือกจากรายการเลือก ชองบันทึกขอมูลประเภทใหเลือก จะมีคำวา “เลือกขอมูล” แสดงใหในชอง เชน 

ตำบล/อำเภอ/จังหวัด เปนตน ใหพิมพคำหรือขอความบางสวน ระบบจะแสดงรายการขอมูลข้ึนมาใหเลือก 

ดังภาพ  
 

สัญลกัษณ * (ดอกจันสีแดง) เปนชอง

รายการท่ีบังคับกรอกขอมูล 
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 ชองบันทึกขอมูลประเภทวันที ่มีวิธีการบันทึกขอมูลวันที่ 2 วิธี ดังน้ี   

1. เลือกจากปฏิทิน  ให Clickท่ีชองวันท่ี ระบบจะแสดงปฏิทินให เลือกวันที่ท่ีตองการ  
 

 

  
2. พิมพวันที่เอง โดยใหพิมพตัวเลข 8 หลักติดกัน เชน  31012512  (วันเดือนป) ระบบจะใสขีดคั่น

ระหวางวัน  เดือน ป ใหอัตโนมัติ ดังตัวอยาง  
 

 
 

  

ชองเลือกขอมูล ใหพิมพคำหรือขอความ

บางสวน ระบบจะแสดงรายการใหเลือก 

ชองวันที่  ให คลกิเลือกวันที่ จากปฏิทิน 

 

ชองวันที่  ตัวเลข 8 หลัก (วันเดือนป)  ติดกัน 

แลวกด Enter 
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1.1.7 ความหมายของสัญลักษณ (ICON) 
 

 ใชเม่ือตองการกลับหนาเมนูหลักของระบบ 
  

 ใชเม่ือตองการไปที่หนาจอ  บริการ/Service ที่ผูใช (User) ไดรับสิทธิ 
  

 
ใชเม่ือตองการใหแสดงแถบเมนูการทำงานหลักของระบบ 

  

 
ใชเม่ือตองการบันทึกขอมูล 

  

 
ใชเม่ือตองการแกไขขอมูล 

  

 
ใชเม่ือตองการลบรายการขอมูล 

  

 
ใชเม่ือตองการเปดหนาจอกำหนดเงื่อนไขในการคนหาขอมูล ตามเงื่อนไขท่ีกำหนด 

  

 
ใชเม่ือตองการคนหาและใหแสดงขอมูลตามเงื่อนไขท่ีกำหนด 

  

 
ใชเม่ือตองการเคลียรขอมูลในหนาจอการทำงานใหวาง 

  

 
ใชเม่ือตองการคัดลอกขอมูล 

  

 
ใชเม่ือตองการแสดงรายละเอียดและแกไขขอมูล 

  

 
ใชเม่ือตองการแสดงรายละเอียดขอมูล 

  

 
ใชเม่ือตองการนำเขาไฟล หรือรูปภาพ 

  

 
ใชเม่ือตองการใหระบบสงขอมูลใหหนวยงานหรือระบบงานอ่ืน 

  

 
ใชเม่ือมีการแสดงพิกัดแผนท่ี 

  

 
ใชเม่ือตองการดึงขอมูลจากบัตรประจำตัวประชาชน โดยใชเครื่องอานบัตร  

  

 
ใชเม่ือตองการดึงขอมูลบุคคลจากช่ือผูย่ืนคำขอท่ีกรอกไวแลว 

  

 
ใชเม่ือตองการดึงขอมูลบุคคลจากฐานขอมูลของระบบ 

  

 
ใชเม่ือตองการส่ังพิมพรายงานออกทางเครื่องพิมพ 

  

 
ใชเม่ือตองการใหระบบออกรายงานในรูปแบบไฟล Microsoft Word 

  

 
ใชเม่ือตองการใหระบบออกรายงานในรูปแบบไฟล Microsoft Excel 
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2. การลงทะเบียนเพื่อใชงาน 
 

กอนท่ีผูประกอบการจะสามารถเขาใชงานระบบการขออนุญาตนำเขา สงออก และนำผานซ่ึงสัตวปาตามอนุสัญญา

ไซเสสได จะตองทำการลงทะเบียนผูใชงานกอน โดยมีขั้นตอนการลงทะเบียน ดังนี้ 
 

ขั้นตอนการทำงาน 

1) ท่ีหนาจอระบบงาน ให Click ที่ “ลงทะเบียนผูใชงาน”   จะปรากฎหนาจอขอตกลงการใชงาน  

ดังภาพ 
 

 
 

หลังจาก Click ปุม “ลงทะเบียนผูใชงาน” หนาจอขอตกลงการใชงานจะปรากฏ ดังภาพ 
 

  
ฟ จากภาพ ให Clickที่กลองส่ีเหลี่ยมหนาขอความ “ขาเจายอมรับ...” แลวให Click ปุม “ตกลง”  

ให คลิกที่น่ี เพื่อลงทะเบียนผูใชงาน 

1. Click  “ยอมรบั” เพ่ือยอมรบั

เงื่อนไขการใชงาน 

2. Click  “ตกลง” เพื่อดำเนินการตอ 
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1. เม่ือยอมรับเงื่อนไขแลว ระบบจะใหใสอีเมล เพื่อสง One Time Password (OTP) ใหทางอีเมล ดังภาพ 
 

 
 

2. จากภาพ เมื่อใสอีเมลและ Click ปุม “ขอรหัส OTP”  แลว ใหเปดอีเมลตามที่แจงแลวนำรหัส 

OTP ที่ไดจากอีเมลมาใสในหนาจอตามภาพ 
 

 
 

 
 

หลังจาก ใสรหัส OTP แลวให Click ปุม “ยืนยัน”  โปรแกรมจะเปดหนาจอใหกรอกรายละเอียด

ประเภทบุคคล ของผูลงทะเบียน ดังภาพ 

 

กรอกอีเมลท่ีน่ี แลว Click ปุม”ขอ

รหัส OTP” 

นำรหัส OTP จากอีเมลมากรอกที่น่ี 

แลว Click ปุม “ยืนยัน” 
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Click ปุม “ตรวจสอบ” เพ่ือ

ตรวจสอบการลงทะเบียนซ้ำ 

บันทึกขอมูลประเภทบุคคล 
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1. เลือกประเภทบุคคล และใสรหัสผาน 

2. กำหนดรหัสผาน 

4.แนบเอกสารหลกัฐาน 

3. บันทึกรายละเอียด 
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3. บันทึกขอมูลและตรวจสอบขอมูล  โดยเลือกประเภทบุคคล ใสรหัสผาน และยืนยันรหัสผาน พรอมรายละเอียด

ตาง ๆ ของบุคคลท่ีสมัคร หลังจากน้ันให Click ปุม “บันทึก”  หลังจากน้ันให Click ปุม “ตรวจสอบ

ความถูกตอง” โปรแกรมจะแสดงแบบลงทะเบียนผูประกอบการ ดังภาพ 
 

 
 

4. ยืนยันลงทะเบียนใชระบบงาน  

- ถาขอมูลท่ีปรากฏไมถูกตอง สามารถแกไขไดโดย Click ปุม “แกไข”    

- ถาขอมูลท่ีปรากฏถูกตอง ให Click  

ยืนยันขอมูล  และ Click ปุม “ยืนยันสง”  โดยระบบจะใหยืนยันอีก ดังภาพ 
 

 
 

Click ยืนยันขอมูล 

Click สงขอมูลลงทะเบียน

ขอใชระบบ 

Click แกไขขอมูล

Click ยืนยันลงทะเบียน

ใชระบบงาน 
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5. ส้ินสุดการลงทะเบียน ให Click ปุม “กลับสูหนาหลัก”  เปนการสิ้นสุดการลงทะเบียนใชงาน 
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3. การย่ืนคำขอแบบแจงจำนวนสัตวปา 
 
การย่ืนคำขอแบบแจงจำนวนสัตวปา ใชสำหรับผูประกอบการแจงจำนวนสัตวปา กรณี แจงเพิ่ม (เกิด), แจงลด, และ

โอนกรรมสิทธ์ิ  และสงแบบคำขอแจงจำนวนสัตวปา มาใหเจาหนาท่ี เพ่ือรับคำขอแจงจำนวนสัตวปา และดำเนินตามขั้นตอน

ตอไป  เม่ือผูประกอบการลงช่ือเขาใชระบบงานแลว  สามารถเริ่มบันทึกคำขอแบบแจง จากหนา Dashboard ของระบบ 

โดยมีขั้นตอนการทำงานของโปรแกรม ดังน้ี 
 

ขั้นตอนการทำงาน 

1) ให Click เลือกการย่ืนคำขอท่ีแจงจำนวนสัตวปา  จะปรากฎหนาจอสำหรับแสดงขอมูล ดังภาพ 
 

 
 

 

 เมื่อ Click เลือกประเภทการแจงแลว จะปรากฏหนาจอใหบันทึกขอมูลแบบแจงจำนวนสัตวปา ดังภาพ 
 

 
 

 

Click เพือ่แจงเพิ่มจำนวนสัตว Click เพ่ือแจงลดจำนวนสัตว 

Click เพ่ือแจงโอนกรรมสทิธ์ิ 
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2) ข้ันตอนการบันทึกคำขอ 

2.1) แถบบันทึกขอมูลผูยื่นคำขอ 

 
 

2.2) บันทึกขอมูลแจงจำนวนสัตวปา  บันทึกสถานที่ครอบครอง, ภาพถายสัตวปา, จำนวนและรายการ

สัตวปาที่แจง  
 

  

บันทึกขอมูลคำขอ 

Click เพือ่บันทึกจัดเก็บขอมูล

1 บันทึกขอมูลสถานท่ี

2 บันทึกรูปภาพรวมของ

3 บันทึกจำนวนสัตว 

4 Click เพื่อบันทึกจัดเกบ็ขอมูล

ขอมูลขอมูลคำขอ 

5 Click ไปข้ันตอน ตรวจสอบยืนยัน 
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การบันทึกขอมูลจำนวนรายการสัตว  ให Click ”เพิ่มรายการแบบเปนชุด” 0

จะปรากฏหนาจอยอย ใหกำหนดเงื่อนไขเพื่อสรางรายการสัตวตามท่ีกำหนด  ดังภาพ 

 

 
 

2.3) ตรวจสอบและยืนยันขอมูล ให Click “ตรวจสอบและยืนยัน”   จะ

ปรากฏหนาจอใหตรวจสอบขอมูล และยืนยันความถูกตอง ดังภาพ 
 

 
 

กำหนดเงือ่นไข เพื่อสรางขอมูลรายการสัตวที่แจง

บันทึกรูปภาพรวมของสัตว 

Click สราง เพือ่สรางขอมูล 

Click ยืนยัน กรณีขอมูลถูกตอง 

Click แกไข เพื่อแกไขขอมูล 
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2.4) ยืนยันขอมูล สงคำขอแบบแจงจำนวนสัตวปา ให Click “ยืนยัน/ขั้นตอนถัดไป” 

   จะปรากฏหนาจอยอยเพ่ือใหใสรหัสยืนยันตัวตน โดยระบบจะสง

รหัสใหตามอีเมลท่ีไดแจงไว ดังภาพ 
 

    
 

เมือ่กรอกรหัสยืนยันตัวตนเรียบรอยแลว จะปรากฏหนาจอยอย ใหเลือกวิธีการตรวจสัตวปา วันท่ีและ

เวลานัดหมาย ที่ตองการนัดหมายเจาหนาท่ีเพ่ือตรวจสัตวปา ดังภาพ 
 

 

กรอกรหัสยืนยันตัวตนท่ีไดรับจาก 

อีเมล 

Click เลอืกวันท่ีนัดตรวจสัตว 

Click สง เพื่อสงขอมูล 
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2.5) ส้ินสุดการการบันทึกคำขอแบบแจงจำนวนสัตวปา  เมื่อ Click “สง”   เพ่ือสงขอมูลคำขอ

แลว จะแสดงหนาจอ ดังภาพ 
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4. ทะเบียนใบแสดงบัญชีสัตว 
 

ทะเบียนใบแสดงบัญชีสัตว  ใชสำหรับดูขอมูลสัตวปาตามคำขอแจงจำนวนสัตวปาที่อนุมัติแลว และจัดเก็บขอมูลเปน

รายการไว  

ขั้นตอนการทำงาน 

1) ให Click ท่ีเมนู “ทะเบียนใบแสดงบัญชีสัตว” จะปรากฎหนาจอสำหรับแสดงขอมุล ดังภาพ 

 
 

2) Click   เลือกรายการทะเบียนสัตวปาท่ีตองการเพื่อแสดงรายละเอียด   จะปรากฏหนาจอแสดงขอมูล 

ดังภาพ 
 

 
 

  

Click ท่ีรายการเพือ่แสดงขอมูล 
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5. บัญชีสัตว 
 

บัญชีสัตว ใชสำหรับดูขอมูลจำวนสัตว  โดยสรุปจำนวนจากคำขอแจงจำนวนสัตวปาที่อนุมัติแลว สรุปจำนวนที่

นำเขา, สรุปจำนวนท่ีสรุปเพิ่มขึ้น,จำนวนท่ีลดลง   

 

ขั้นตอนการทำงาน 

1) ให Click ท่ีเมนู “บัญชีสัตว” จะปรากฎหนาจอสำหรับแสดงขอมูล ดังภาพ 
 

 
 

2) Click    เลือกรายการของชื่อรายการสัตวทีต่องการเพื่อแสดงรายละเอียด  จะปรากฏหนาจอแสดงขอมูล 

ดังภาพ 
 

 
 

  

Click ทีร่ายการเพ่ือแสดงขอมูล 
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6. แสดงบัญชีสัตว 
 

แสดงบัญชีสัตว  ใชสำหรับดูขอมูลตามใบอนุญาต  สรุปจำนวนที่นำเขา, สรุปจำนวนที่สรุปเพ่ิมขึ้น,จำนวนที่ลดลง

และจำนวนคงเหลือ 

ขั้นตอนการทำงาน 

1) ให Click ท่ีเมนู “แสดงบัญชีสัตว” จะปรากฎหนาจอสำหรับแสดงขอมูล ดังภาพ 
 

   
 

 

Click คนหาขอมูลสัตวปา 


