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คำนำ 

สำหรับระบบรับรองไม ผลิตภัณฑจากไม นั้น เปนระบบงานที่อยูในโครงการเพิ่มประสิทธิภาพระบบระบบการแลกเปลี่ยน

ขอมูลอิเล็กทรอนิกสตามระบบ NSW สำหรับการนำเขา สงออกสินคาไม และถานไมออกสินคาไม และผลิตภัณฑจากไม   โดยคูมือ

การใชงานโปรแกรมฉบับนี้จัดทำขึ้นเพื่ออธิบายการทำงานตลอดจนวิธีการใชคำสั่งในหนาจอตางๆ ของโปรแกรมระบบงาน เพื่อให

ผูใชงานสามารถบันทึกขอมูลไดอยางถูกตอง  โดยในสวนของเนื้อหาจะเริ่มอธิบายตั้งแตวิธีการใชงานโปรแกรมเบื้องตน ความหมาย

ของสัญลักษณตางๆ    วิธีการเขาสูโปรแกรม การเขาสูเมนูหลัก เมนูยอยของงานตางๆ จนกระทั่งถึงหนาจอการทำงานที่ตองการ  

จากนั้นจะเปนการอธิบายวิธีการทำงานและวิธีใชคำสั่งในหนาจอนั้นๆ โดยจะแบงเนื้อหาออกเปน 2 สวน ไดแก การใชโปรแกรม

เบื้องตน และการใชงาน ระบบรับรองไม ผลิตภัณฑจากไม 
 

ซึ่งผูจัดทำหวังเปนอยางย่ิงวาคูมือการใชงานโปรแกรมระบบงานฉบบันี้ จะชวยใหผูใชไดรบัประโยชน และสามารถใช

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

1.1 วิธีการใชงานโปรแกรมเบื้องตน 
 

1.1.1 การเขาสูระบบงาน (Log in) 
 

1) ใหพิมพ URL ตามที่ไดรับ ในชองท่ีอยู (Address) ของ Browser จากนั้นกดปุม Enter บนแปนพิมพ ระบบจะแสดง

หนาจอสำหรับการ Log In เพ่ือเขาระบบงานข้ึนมาให ดังภาพ 

 

 
 

2) ใหพิมพ “รหัสผูใช” และ “รหัสผาน” แลว Click ที่ปุม   เพื่อเขาสูระบบงาน  โดยระบบจะแสดง

หนาจอสำหรับการเขาใชระบบงานข้ึนมาใหดังภาพ ทั้งนี้เมนูที่แสดงจะข้ึนอยูกับสิทธิในการเขาใชระบบงานของผูใช

แตละกลุม ดังภาพ 
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3) ให Click ที่ปุม “ระบบงานรับรองไม” จะปรากฎหนาจอแสดงสรุปขอมูลสถิตกิารรายการรับเงนิ พรอมตารางสรปุ

ขอมูลคำขอลาสุดข้ึนมาให ดังภาพ โดยระบบจะแสดงเฉพาะขอมูลของหนวยงานตามผูใช (User) ที่ Log in เทานั้น 
 

 
 

 

1.1.2 การใชงานเมนูของระบบงาน 

เมื่อตองการเขาสูหนาจอการทำงานของระบบโดยผานเมนูการใชงาน ให Click ที่ปุม     ที่อยูมุมบนซายของหนาจอ  

ระบบจะแสดงแถบเมนูการทำงานข้ึนมาใหทางดานซายของหนาจอ ดังภาพ 
 

 
  

 กดปุมนี้ เมือ่ตองการใหระบบแสดงแถบเมนูการ
ใชงาน และกดซ้ำอีกครั้งเมื่อตองการซอนเมนู 
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1.1.3 การออกจากระบบงาน (Log out) 

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

ระบบ”   ดังภาพ 
 

 
 

 

1.1.4 การเปลี่ยนรหัสผาน 

 เมื่อตองการเปลี่ยนรหัสผาน ให Click ที่ปุม .”SETTING”   ดานบนมุมขวาของหนาจอบริการหลัก   แลวให Click 

เลือกหัวขอ “เปลี่ยนรหัสผาน”   ดังภาพ    
 

 
 

 โดยจะปรากฏหนาจอสำหรับเปลีย่นรหัสผานแสดงขึ้นมาให ดังภาพ 
 

 
  

Click ที่สัญญลักษณเมนหูลัก ระบบจะ
แสดงเมนยูอยขึน้มาใหเลอืก 

Click ที่ปุมนี้เม่ือตองการออกจาก
ระบบงาน (Log 0ut) 

 พิมพรหัสผานเดิม 

 พิมพรหัสผานใหม1 

 พิมพยืนยันรหัสผานใหม 

1.Click ที่ปุม “SETTING” นีเ้ม่ือ
ตองการเปลีย่นรหัสผาน 

2.Click “เปลี่ยนรหัสผาน” 
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 ผูใชสามารถเปลีย่นรหัสผานได โดยการพิมพรหสัผานเดมิ จากนั้นจึงพิมพรหัสผานใหม และพิมพยืนยันรหัสผานใหมอีกครั้ง 

เมื่อเรียบรอยแลวให Click ที่ปุม “เปลี่ยนรหัสผาน” เพ่ือทำการยืนยันการเปลี่ยนรหัสผาน และเมื่อเขาทำงานในระบบครั้งตอไปก็

สามารถใชรหัสผานใหมไดทันท ี

 

1.1.5 การกำหนดเงื่อนไขการคนหา และแสดงขอมูลตาง ๆ ในระบบ 
 

1) การคนหาแบบกำหนดเงื่อนไข 

ให Click ที่ปุม  ระบบจะแสดงหนาจอสำหรบักำหนดเงื่อนไขในการคนหาขึ้นมาให ดังภาพ โดยผูใช

สามารถระบเุงื่อนไขบางสวน หรือไมระบุเงื่อนไขเพื่อใหแสดงขอมูลทั้งหมดก็ได 
 

 
 

เมื่อกำหนดเงื่อนไขเรียบรอยแลว ให Click ที่ปุม  เพ่ือใหระบบแสดงผลการคนหาตามเงื่อนไขที่

กำหนด กรณตีองการยกเลิกเงื่อนไขการคนหา ให Click ที่ปุม  
 

2) การแสดงขอมูล 

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

รายการขอมลูตามเงื่อนไขท่ีคนหา หรือรายการขอมูลที่เคยบันทึกขอมูลไว หรอืรายการท่ีรอรบัขอมูลทีส่งมาจากผูย่ืนคำรอง

ขึ้นมาให ดังภาพ 
 

 
 

ผูใชสามารถ Click รายการที่ตองการตรวจสอบหรือบันทึกขอมูล จะปรากฎหนาจอสำหรบัการบันทึก/แกไข

ขอมูล หรือการแสดงขอมลูรายละเอียดตาง ๆ ขึ้นมาให ดังภาพ 

  

 กดปุมนี้ เมือ่ตองการใหคนหา
ขอมูลตามเงือ่นไขที่กำหนด 

 

 Click รายการขอมูลท่ีตองการ เพื่อให
ระบบแสดงรายละเอียดขอมูล 
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1.1.6 เงื่อนไขการกรอกขอมูล 

 ชองท่ีบังคบัใหกรอกขอมูล จะมีสญัลักษณ * (ดอกจันสีแดง) หากไมกรอกขอมูลในชองดังกลาวระบบจะไมอนญุาต

ใหบันทึกขอมูล 
 

 
  

สัญลักษณ * (ดอกจันสีแดง) เปนชอง

รายการที่บังคับกรอกขอมูล 
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 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อมลูข้ึนมาใหเลือก ดังภาพ  
 

 
 

 ชองบันทึกขอมูลประเภทวันที่ มีวธิีการบันทึกขอมูลวันที่ 2 วิธี ดังน้ี   

1. เลือกจากปฏิทิน  ให Click ที่ชองวันที่ ระบบจะแสดงปฏิทินให เลือกวันที่ที่ตองการ  
 

 

  
2. พิมพวันท่ีเอง โดยใหพิมพตัวเลข 8 หลักติดกัน เชน  31012512  (วันเดือนป) ระบบจะใสขีดคั่นระหวางวัน  

เดือน ป ใหอัตโนมัติ ดังตัวอยาง  
 

 
  

ชองเลอืกขอมูล ใหพิมพคำหรอืขอความ

บางสวน ระบบจะแสดงรายการใหเลือก 

ชองวนัที่  ให Click เลือกวันที่ จากปฏิทนิ 

 

ชองวนัที่  ตัวเลข 8 หลกั (วันเดอืนป)  ติดกนั 

แลวกด Enter 
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1.1.7 ความหมายของสัญลกัษณ (ICON) 

 

  ใชเมื่อตองการกลับหนาเมนูหลักของระบบ 
  

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

 
ใชเมื่อตองการใหแสดงแถบเมนกูารทำงานหลักของระบบ 

  

 
ใชเมื่อตองการบนัทึกขอมูล 

  

 
ใชเมื่อตองการแกไขขอมูล 

  

 
ใชเมื่อตองการลบรายการขอมลู 

  

 
ใชเมื่อตองการเปดหนาจอกำหนดเง่ือนไขในการคนหาขอมลู ตามเง่ือนไขท่ีกำหนด 

  

 
ใชเมื่อตองการคนหาและใหแสดงขอมูลตามเง่ือนไขที่กำหนด 

  

 
ใชเมื่อตองการเคลยีรขอมลูในหนาจอการทำงานใหวาง 

  

 
ใชเมื่อตองการคัดลอกขอมลู 

  

 
ใชเมื่อตองการแสดงรายละเอียดและแกไขขอมลู 

  

 
ใชเมื่อตองการแสดงรายละเอียดขอมูล 

  

 
ใชเมื่อตองการนำเขาไฟล หรือรปูภาพ 

  

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

  

 
ใชเมื่อมีการแสดงพิกัดแผนที ่

  

 
ใชเมื่อตองการดึงขอมูลจากบตัรประจำตัวประชาชน โดยใชเคร่ืองอานบตัร  

  

 
ใชเมื่อตองการดึงขอมูลบุคคลจากชื่อผูยื่นคำขอท่ีกรอกไวแลว 

  

 
ใชเมื่อตองการดึงขอมูลบุคคลจากฐานขอมูลของระบบ 

  

 
ใชเมื่อตองการสั่งพิมพรายงานออกทางเครื่องพิมพ 

  

 
ใชเมื่อตองการใหระบบออกรายงานในรูปแบบไฟล Microsoft Word 

  

 
ใชเมื่อตองการใหระบบออกรายงานในรูปแบบไฟล Microsoft Excel 
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2. ระบบการลงทะเบียนผูใชงาน (Register) 
 

ระบบการลงทะเบียนผูใชงาน (Register)   เปนระบบสำหรับลงทะเบียนขอเขาใชระบบผานทางหนาเว็บไซต ซึ่งหลังจากบันทึก

และยืนยันการสงขอมลูลงทะเบียนเรียบรอยแลว ระบบจะสงอีเมลตอบรับการลงทะเบียนใหทราบ หลังจากเจาหนาที่อนุมติัใหใช

ระบบงานได ผูที่ผานการอนุมัติจะไดรบัอีเมลแจงรหสัช่ือผูใชและรหสัผาน (Username/Password) สำหรับเขาระบบงาน   โดยมี

วิธีการใชงาน ดังนี้ 
 

2.1 การลงทะเบียนผูใชงาน 

 

1) เมื่อเขามาที่หนาเว็บไซตของระบบ ให Click ที่แถบ “ลงทะเบียนผูใชงาน”    ดังภาพ 
 

 
 

ระบบจะแสดงหนาจอยอยขอตกลงและเงื่อนไขการใชงาน ใหเลือก  ดังภาพ 
 

 

Click ที่ปุมนี้เองทะเบียน 
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1.1) เมื่อผูขอลงทะเบียน Click ปุม “ตกลง”    เพ่ือยอมรับเงื่อนไขการการใหบริการของระบบ จะ

ปรากฏหนาจอใหกรอกอีเมลผูลงทะเบียน เพ่ือรับรหัส OTP  ยืนยันตัวตนทางอีเมลของผูลงทะเบียน  ซึ่ง

รหัส OTP จะถูกสงไปยังอีเมลผูลงทะเบียนตามท่ีกรอกไว แสดงดังภาพ 
 

 
 

1.2) ใหตรวจสอบรหัส OTP ยืนยันตัวตน ตามอีเมลที่แจงไว 
 

 
 

1.3) นำรหัส OTP ยืนยันตัวตน จากอีเมล มากรอกในหนาจอใหใสรหสัยืนยันตัวตน และ Click ปุม “ยืนยัน” 

  เพื่อยืนยันลงทะเบียนขอใชงาน ดังภาพ 
 

   
 

กรอก อีเมลของผูลงทะเบียน 

รหัส  OTP ยืนยันตัวตน 

รหัสอางอิง OTP  

รหัส  OTP ยืนยันตวัตน 

รหัสอางอิง OTP  
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2) การลงทะเบียนใชงาน  เมื่อยืนยันตัวตนดวยรหัส OTP เรียบรอยแลว จะปรากฏหนาจอ .ใหบริการเพ่ือลงทะเบียน   

ขอใชระบบงาน   โดยใหเลือกประเภทบุคคลที่จะลงทะเบียน (บุคคลธรรมดา หรือนิติบุคคล) แสดงขึ้นมาให ดังภาพ 
 

 
 

 

 

 

 

2.1.1 การลงทะเบียน “บุคคลธรรมดา” 
 

ขั้นตอนการทำงาน 
 

1) การลงทะเบยีนบุคคลธรรมดา  ให Click เลือก“บุคคลธรรมดา  และเลือกบัตรประจำตัวประชาชน หรือพาสปอรต 

จากนั้นพิมพ เลขประจำตัวประชาชน หรือพาสปอรต และกำหนดรหัสผาน เขาใชงานระบบ ดังภาพ 
 

 
 

 

2) บันทกึขอมูลการลงทะเบียน  ใหบนัทึกรายละเอียดผูขอลงทะเบียน เมื่อบันทึกขอมูลขอมลูเรียบรอยแลว ให Click ปุม 

“บันทึก”    เพื่อจัดเก็บขอมูล   แสดงดังภาพ 
 

อีเมลตามที่แจงขอ รหัส OTP 

เลือกประเภทบุคคลการลงทะเบียน 
กำหนดรหัสผานเขาใชงาน 

กำหนดรหัสผานเขาใชงาน 

เลือกประเภทบุคคล 

เลอืกประเภทบัตร 
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2.1) .ตรวจสอบขอมูลลงทะเบียน ให Click ที่ปุม “ตรวจสอบความถูกตอง”    เพื่อ

ตรวจสอบขอมลูบันทึกลงทะเบียน  แสดงดังภาพ 

Click บันทึกขอมูล 

บันทึกขอมูลบุคคล 

บันทึกขอมูลทีอ่ยูตามทะเบียนบาน 

บันทึกขอมูลทีอ่ยูที่ติดตอได 

แนบไฟล หลักฐานท่ีเกี่ยวของ 

Click ตรวจเอกสาร 
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Click สงลงทะเบียน 

Click ยืนยันลงทะเบียน 

Click แกไขขอมลู 
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- กรณขีอมลูบันทึกลงทะเบยีนไมถูกตอง ให Click ปุม “แกไข”   เพื่อแกไขขอมูล 

- กรณขีอมลูบันทึกลงทะเบยีนถูกตอง ให Click ปุม “ยืนยันสง”  ยืนยันสง  เพ่ือสงขอมูล 

 

3) การสงขอมูลลงทะเบียน  ที่หนาจอตรวจสอบขอมลู ให Click ปุม “ยืนยันสง”    จะปรากฏหนาจอยอย

ใหยืนยันสงขอมูลลงทะเบียน  เพือ่สงขอมูลการลงทะเบียนใหเจาหนาที่ พิจารณาอนุมติัการลงทะเบยีนขอใชระบบงาน  

แสดงดงัภาพ 
 

  
 

 

4) การพิมพเอกสารลงทะเบียน  เมื่อยืนยันสงขอมูลลงทะเบียนขอใชระบบงานเรียบรอยแลว จะปรากกหนาจอแจงให

ทราบ   กรณีตองการพิมพเอกสารการลงทะเบียนให Click ที่ปุม “พิมพ”     เพื่อพิมพเอกสารตามที่ปรากฏบน

หนาจอ  ดังภาพ 

 

 
 

5) การอนุมัติใชงานระบบ เมื่อเจาหนาที่อนุมัติคำขอลงทะเบียนเขาใชงานระบบงานเรยีบรอยแลว ระบบจะสงอีเมลแจง 

รหัสผูใชงาน และรหสัผานใหทางอีเมล  ดังภาพ 
 

Click   พิมพเอกสารลงทะเบียน 
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2.1.2 การลงทะเบียน “นิติบุคคล” 
 

ขั้นตอนการทำงาน 

1) การลงทะเบยีนนิติบุคคล  ให Click เลือก“นิติบุคคล” กำหนดรหสัผานเขาใชงานระบบ และบันทึกขอมูลลงทะเบียน

นิติบุคคล ดังภาพ 
 

 

 
 

 

2) บันทกึขอมูลการลงทะเบียน  ใหบนัทึกรายละเอียดผูขอลงทะเบียน เมื่อบันทึกขอมูลขอมลูเรียบรอยแลว ให Click ปุม 

“บันทึก”    เพื่อจัดเก็บขอมูล   แสดงดังภาพ 
 

 

  

กำหนดรหัสผานเขาใชงาน 

เลือกประเภทบุคคล 

บันทึกขอมูลนิติบุคคล 

บันทึกขอมูลที่ตัง้สำนักงาน 
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2.2) .ตรวจสอบขอมูลลงทะเบียน ให Click ที่ปุม “ตรวจสอบความถูกตอง”    เพื่อ

ตรวจสอบขอมลูบันทึกลงทะเบียน  แสดงดังภาพ 

 

Click บันทึกขอมูล 

บันทึกขอมูลทีอ่ยูสาขา 

แนบไฟล หลกัฐานที่เกี่ยวของ 

บันทึกขอมูลผูมอีำนาจลงชื่อผกูพัน 

บันทึกขอมูลเงือ่นไขลงนาม 

บันทึกชื่อผูที่สามารถติดตอได 

Click ตรวจเอกสาร 
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- กรณขีอมลูบันทึกลงทะเบยีนไมถูกตอง ให Click ปุม “แกไข”   เพื่อแกไขขอมูล 

- กรณขีอมลูบันทึกลงทะเบยีนถูกตอง ให Click ปุม “ยืนยันสง”  ยืนยันสง  เพ่ือสงขอมูล 

 

3) การสงขอมูลลงทะเบียน  ที่หนาจอตรวจสอบขอมลู ให Click ปุม “ยืนยันสง”    จะปรากฏหนาจอยอย

ใหยืนยันสงขอมูลลงทะเบียน  เพือ่สงขอมูลการลงทะเบียนใหเจาหนาที่ พิจารณาอนุมติัการลงทะเบยีนขอใชระบบงาน  

แสดงดงัภาพ 
 

  
 

4) การพิมพเอกสารลงทะเบียน  เมื่อยืนยันสงขอมูลลงทะเบียนขอใชระบบงานเรียบรอยแลว จะปรากกหนาจอแจงให

ทราบ   กรณีตองการพิมพเอกสารการลงทะเบียนให Click ที่ปุม “พิมพ”     เพื่อพิมพเอกสารตามที่ปรากฏบน

หนาจอ  ดังภาพ 
 

Click สงลงทะเบียน 

Click ยืนยันลงทะเบียน 

Click แกไขขอมลู 
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5) การอนุมัติใชงานระบบ เมื่อเจาหนาที่อนุมัติคำขอลงทะเบียนเขาใชงานระบบงานเรยีบรอยแลว ระบบจะสงอีเมลแจง 

รหัสผูใชงาน และรหสัผานใหทางอีเมล  ดังภาพ 
 

 

Click   พิมพเอกสารลงทะเบยีน 


