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คาํนํา 
กรมธุรกิจพลังงาน ไดพัฒนาระบบจัดสอบและฐานขอมูลบัตรประจําตัวผูปฏิบัติงาน ตามกฎหมาย

ควบคุมน้ํามันเชื้อเพลิง (e-Fuelcard) ใหสอดคลองกับนโยบายของรัฐบาลดิจิทัล (Digital Government) 
เพื่อยกระดับคุณภาพงานบริการ และลดขั้นตอนในการติดตอราชการ ทําใหประชาชนไดรับความสะดวกสบาย
ยิ่งข้ึน 

เพื่อใหการใชงานระบบจัดสอบและฐานขอมูลบัตรประจําตัวผูปฏิบัติงาน ตามกฎหมายควบคมุน้ํามัน
เชื้อเพลิง (e-Fuelcard) เปนไปอยางมีประสิทธิภาพ กลุมพัฒนาและกํากับมาตรฐาน 3 สถาบันพัฒนาเทคนิค
พลังงาน จึงไดจัดทําคูมือการใชงานสําหรับเจาหนาที่ โดยไดแสดงรายละเอียด ขั้นตอนและกระบวนการ
ในการใชงานระบบจัดสอบและฐานขอมูลบัตรประจําตัวผูปฏิบัติงาน ตามกฎหมายควบคุมน้ํามันเชื้อเพลิง 
(e-Fuelcard) ซึ่งคณะผูจัดทําหวังเปนอยางย่ิงวาคูมือฉบับนี้จะเปนประโยชนตอการใชงานของผูใชงาน 
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การใชงานระบบสอบ e-fuelcard สาํหรับเจาหนาท่ี 

กรมธุรกิจพลังงานไดจัดทําโครงการพัฒนาระบบจัดสอบและฐานขอมูลบัตรประจําตัว
ผูปฏิบัติงานตามกฎหมายควบคุมน้ํามนัเชื้อเพลงิ (e-Fuelcard) เพื่อยกระดับมาตรฐานการออกบัตรประจําตัว
และการสอบภาคทฤษฎีใหมีคุณภาพย่ิงข้ึน อีกทั้งลดข้ันตอนในการติดตอราชการ และชวยใหประชาชนไดรับ
ความสะดวกย่ิงขึ้น รวมถึงการสอบภาคทฤษฎีมีความนาเชื่อถือและเปนมาตรฐานเดียวกนั  

ทั้งนี้ สถาบันพัฒนาเทคนิคพลังงาน กลุมพัฒนาและกํากับมาตรฐาน 3 ไดจัดทําคูมือฉบับน้ี
เปนคูมือการใชงานระบบจัดสอบและฐานขอมูลบัตรประจําตัวผูปฏิบัติงานตามกฎหมายควบคุมน้ํามันเชื้อเพลิง 
(e-Fuelcard) เพื่อใหผูใชงานสามารถใชงานระบบไดอยางถูกตอง โดยมีเนื้อหาสาระของคูมือ ดังนี้ 

 
1. การเขาสูระบบ 

ในการเขาสูระบบผูใชงานตองทําการเปดเว็บบราวเซอรข้ึนมา ทั้งนี้แนะนําใหใชเว็บบราวเซอร 
Chrome . 
       • เปดเว็บไซตระบบสอบ e-fuelcard : https://efuelcard.doeb.go.th/ 
 

 
 

       • คล๊ิกท่ี “เขาสูระบบปฏิบัตงิาน” 
 

 
 

       ระบบจะเขาสูหนา เขาสูระบบ เพื่อเขาสูระบบใชงาน 
       • กรอกชื่อผูใชงาน ที่ชอง “ชื่อผูใชงาน” 
       • กรอกรหัสผาน ที่ชอง “รหัสผาน” 
       • คล๊ิกท่ี “เขาสูระบบ”  
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หมายเหตุ หากใชอีเมล @doeb.go.th ในการสรางผูใชงาน รหัสผานจะเหมือนกับรหัสผานท่ีใชลงชื่อ
ใน dpis 
 
       1.1 กรณีลืมรหัสผาน 
              • คลิ๊กท่ี “ลืมรหสัผาน” 
หมายเหตุ ตอนที่สรางบัญช ีจะมีอีเมลสงชื่อและรหัสผานเขาอีเมลที่ใชสราง 
 

 
 

              • กรอกอีเมล ที่ชอง “อีเมล” 
              • คลิ๊กท่ี “เสร็จสิ้น” 
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              ระบบจะเขาสูหนารหัสตรวจสอบ 
              • เขาไปที่กลองจดหมายในอีเมล 
              • คนหาผูสงชื่อ “ระบบ e-fuelcard v.2.” หัวขอ “Admin Forgot Password” 
 

 
 
              • คลิ๊ก1คร้ัง 
 

 
 
              • คัดลอกตัวเลขรหัสยืนยัน “Verification code” 
              • นํารหัสยืนยัน ไปยืนยนั ในหนารหัสตรวจสอบ 
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              • กรอกรหสัยืนยัน ท่ีชอง “กรุณากรอกรหัสยืนยัน” 
              • คลิ๊กท่ี “เสร็จสิ้น” 
 

 
 

              • พิมพรหัสผานใหมที่ชอง “รหัสผาน” 
              • พิมพรหัสผานใหมเหมอืนเดิมอีกคร้ังที่ชอง “ยืนยันรหัสผาน” 
              • คลิ๊กท่ี “เสร็จสิ้น” 

  

copy 
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              ระบบจะเขาสูหนาเขาสูระบบ เพ่ือเขาสูระบบใชงาน 
              • กรอกชื่อผูใชงาน ท่ีชอง “ชื่อผูใชงาน” 
              • กรอกรหสัผานใหม ที่ชอง “รหัสผาน” 
              • คลิ๊กท่ี “เขาสูระบบ” 
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       1.2 กรณีลืมชื่อผูใชงาน 
              • คลิ๊กท่ี “ลืมช่ือผูใชงาน” 
หมายเหตุ ตอนที่สรางบัญช ีจะมีอีเมลสงชื่อและรหัสผานเขาอีเมลที่ใชสราง 
 

 
 
              • กรอกอีเมล ที่ชอง “อีเมล” 
              • คลิ๊กท่ี “เสร็จสิ้น” 
 

 
 

              • เขาไปที่กลองจดหมายในอีเมล 
              • คนหาผูสงชื่อ “ระบบ e-fuelcard v.2.” หัวขอ “Admin Forgot Username” 
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              • คลิ๊ก1คร้ัง 
 

 
 

              ระบบจะแจงชื่อผูใชงานของทานในจดหมายขางตน 
              • เขาสูหนาเขาสูระบบ 
              • กรอกชื่อผูใชงาน ท่ีชอง “ชื่อผูใชงาน” 
              • กรอกรหสัผาน ที่ชอง “รหัสผาน” 
              • คลิ๊กท่ี “เขาสูระบบ” 
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2. หนาแผงควบคุม  
หนาแผงควบคุม จะแสดงจํานวน สถานประกอบการ ใบอนุญาตสถานประกอบการ 

ผูฝกอบรม วทิยากร ผูเขาอบรม คลังขอสอบ เกณฑขอสอบ ผูปฏิบัติงาน และ แผนการฝกอบรม 
 

 
 

       2.1 การเปลี่ยนรหัสผานใหม 
              • บริเวณ ดานขวามือ ของหนาจอ จะพบชื่อผูใชงาน 
              • คลิ๊กท่ี ลกูศรลง 
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              • คลิ๊กท่ี “เปลี่ยนรหัสผาน” 
 

 
 
              • ใสรหัสผานเกาในชอง “รหัสผานเกา” 
              • ใสรหัสผานใหมในชอง “รหัสผาน” 
              • ใสรหัสผานใหมอีกคร้ังเพ่ือยืนยันอีกคร้ังในชอง “ยืนยันรหัสผาน” 
              • คลิ๊กท่ี “ปรับปรุง” 
 

 
 

3. หนาสถานประกอบการ  
หนาสถานประกอบการ จะแสดง ชื่อ เลขที่นิติบุคคล จังหวัด สถานะ และรายละเอียดของ

สถานประกอบการ โดยสามารถ เพิ่ม ลบ และแกไขรายละเอียดของสถานประกอบการ รวมทั้ง
การเพ่ิม ลบ และแกไขรายละเอียดของใบอนุญาตสถานประกอบการได ดังน้ี 
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       3.1 การเพ่ิมสถานประกอบการ 
              • คลิ๊กท่ี “เพ่ิมสถานประกอบการ” 
 

 
 
              • กรอกขอมูล สถานประกอบ 
              • เมื่อเสร็จส้ิน คล๊ิกที่ “บันทึก” 
 

 
 

       3.2 การลบสถานประกอบการ 
              • คลิก๊ที่ ชองส่ีเหล่ียมหนา ลําดบัเลข ของสถานประกอบการที่ตองการจะลบ 
              • คลิ๊กท่ี “ลบ” 
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       3.3 การแกไขรายละเอียดสถานประกอบการ 
              • คลิ๊กท่ี “ดําเนินการ” 
              • คลิ๊กท่ี “แกไข” 
 

 
 
              • แกไขรายละเอียดที่ตองการ 
              • เมื่อเสร็จส้ิน คล๊ิกที่ “ปรับปรุง” 
 

 



12 
 

กลุมพัฒนาและกํากับมาตรฐาน 3 

สถาบันพฒันาเทคนิคพลังงาน 

       3.4 ใบอนุญาตสถานประกอบการ 
              3.4.1 การเพิ่มใบอนุญาตสถานประกอบการ 
                            • คล๊ิกที ่“ดําเนินการ” 
                            • คล๊ิกที ่“ใบอนุญาตสถานประกอบการ” 
 

 
 
                            • คล๊ิกที ่“เพ่ิมใบอนุญาตสถานประกอบการ” 
 

 
 
                            • กรอกรายละเอยีด ใบอนุญาตสถานประกอบการ  
                            • เมื่อเสร็จสิ้น คลิ๊กที่ “บันทึก” 
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กลุมพัฒนาและกํากับมาตรฐาน 3 

สถาบันพฒันาเทคนิคพลังงาน 

              3.4.2 การแกไขใบอนุญาตสถานประกอบการ 
                            • คล๊ิกที ่“ดําเนินการ” 
                            • คล๊ิกที ่“แกไข” 
 

 
 
              3.4.3 การลบใบอนุญาตสถานประกอบการ 
                            • คล๊ิกที ่“ดําเนินการ” 
                            • คล๊ิกที ่“ลบ” 
 

 
 

4. หนาผูฝกอบรม 
หนาผูฝกอบรม จะแสดง ชื่อ เลขที่ใบอนุญาต เบอรโทรศัพท อีเมล วันหมดอายุ และสถานะ

ของผูฝกอบรม โดยสามารถ เพิ่ม ลบ และแกไขรายละเอียดของผูฝกอบรมได ดังนี้ 
 

      4.1 การเพ่ิมผูฝกอบรม 
            • คลิ๊กที่ “เพ่ิมผูฝกอบรม” 
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กลุมพัฒนาและกํากับมาตรฐาน 3 

สถาบันพฒันาเทคนิคพลังงาน 

            • กรอกขอมูล ผูฝกอบรม 
            • เม่ือเสร็จส้ิน คลิ๊กที่ “บันทึก” 
 

 
 
       4.2 การลบขอมูลผูฝกอบรม 
              • คลิ๊กท่ี ชองส่ีเหลี่ยมหนา ลําดับเลข ของผูฝกอบรมที่ตองการจะลบ 
              • คลิ๊กท่ี “ลบ” 
 

 
 

       4.3 การแกไขขอมูลผูฝกอบรม 
              • คลิ๊ก “ดําเนินการ” 
              • คลิ๊ก “แกไข” 
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กลุมพัฒนาและกํากับมาตรฐาน 3 

สถาบันพฒันาเทคนิคพลังงาน 

              • แกไขขอมูล 
              • เมื่อเสร็จส้ิน คล๊ิกที่ “ปรับปรุง” 
 

 
 

5. หนาวิทยากร 
หนาวิทยากร จะแสดง ชื่อ เลขที่ใบอนุญาต ชื่อผูฝกอบรม วันที่หมดอายุ และสถานะของ

วิทยากร โดยสามารถ เพิ่ม ลบ และแกไขรายละเอียดของวิทยากรได ดังนี ้
 

       5.1 การเพ่ิมวทิยากร 
            • คลิ๊กที่ “เพ่ิมวิทยากร” 
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กลุมพัฒนาและกํากับมาตรฐาน 3 

สถาบันพฒันาเทคนิคพลังงาน 

            • กรอกขอมูล วิทยากร  
            • เม่ือเสร็จส้ิน คลิ๊กที่ “บันทึก” 
 

 
 
       5.2 การลบขอมูลวิทยากร 
              • คลิ๊กท่ี ชองส่ีเหลี่ยมหนา ลําดับเลข ของชื่อวิทยากรที่ตองการจะลบ 
              • คลิ๊กท่ี “ลบ” 
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กลุมพัฒนาและกํากับมาตรฐาน 3 

สถาบันพฒันาเทคนิคพลังงาน 

       5.3 การแกไขขอมูลวิทยากร 
              • คลิ๊กท่ี “ดําเนินการ” 
              • คลิ๊กท่ี “แกไข” 
 

 
 
              • แกไขขอมูล  
              • เมื่อเสร็จส้ิน คล๊ิกที่ “ปรับปรุง” 
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กลุมพัฒนาและกํากับมาตรฐาน 3 

สถาบันพฒันาเทคนิคพลังงาน 

6. หนาผูเขาอบรม 
หนาผูเขาอบรม จะแสดง เลขประจําตัวประชาชน ชื่อ วุฒิการศึกษา และสถานะของ

ผูเขาอบรม โดยสามารถ เพิ่ม ลบ และแกไขรายละเอียดของผูเขาอบรมรได ดังนี ้
 
       6.1 การเพ่ิม ผูเขาอบรม 
            • คลิ๊กที่ “เพ่ิมผูเขาอบรม” 
 

 
 
            • กรอกขอมูล ผูเขาอบรม  
            • เม่ือเสร็จส้ิน คลิ๊กที่ “บันทึก” 
 

 
 

หมายเหตุ: 1) รูปถายตองขนาด 2.5*3 เซนติเมตร หรือ 750*900px เทานั้น 
              2) เอกสารหลักฐาน ตองใสใหครบทั้ง 3 ขอ 
              3) ในกรณีที่ผูเขาอบรมไมมีสังกัด ใหผูฝกอบรมแนบเอกสารที่ระบุวาผูเขาอบรมยังไมมี
สงักัด 
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กลุมพัฒนาและกํากับมาตรฐาน 3 

สถาบันพฒันาเทคนิคพลังงาน 

       6.2 การลบขอมูลผูเขาอบรม 
              • คลิ๊กท่ี ชองส่ีเหลี่ยมหนา ลําดับเลข ของผูเขาอบรมที่ตองการจะลบ 
              • คลิ๊กเลือก “ลบ” 
 

 
 
       6.3 การแกไขขอมูลผูเขาอบรม 
              • คลิ๊กท่ี “ดําเนินการ” 
              • คลิ๊กท่ี “แกไข” 
 

 
 
              • แกไขขอมูล  
              • เมื่อเสร็จส้ิน คล๊ิกที่ “ปรับปรุง” 
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กลุมพัฒนาและกํากับมาตรฐาน 3 

สถาบันพฒันาเทคนิคพลังงาน 

 
 

7. หนาคําถาม 
หนาคําถาม จะแสดง หลักสูตร หมวดหมู จํานวนการนําไปใช และจํานวนท่ีตอบถูกของ

คําถาม โดยสามารถ เพิ่ม แกไขรายละเอยีด ลบ และคนหาคาํถามได ดังนี้ 
 

       7.1 การเพ่ิมคําถาม 
              • คลิ๊กท่ี “เพ่ิมคําถามใหม” 
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กลุมพัฒนาและกํากับมาตรฐาน 3 

สถาบันพฒันาเทคนิคพลังงาน 

 
 
              • คลิ๊กท่ี “หลักสตูร” เพ่ือเลือกหลักสูตรท่ีตองการเพ่ิมคําถาม 
 

 
 
             • คล๊ิกที่ “หมวดหมู” 
 

 
 
              • คลิ๊กท่ี ชองวงกลม “รูปแบบคําถาม คําตอบ” ที่ตองการ 
              • กรอก “คําถาม” 
 

 
 
                     กรณีมีรูปภาพ หรือเสียงสามารถแนบเพ่ิมเตมิได 
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กลุมพัฒนาและกํากับมาตรฐาน 3 

สถาบันพฒันาเทคนิคพลังงาน 

 

 
 

              • คลิ๊กท่ี “ตัวเลือก” 
              • กรอกคําตอบ ที่ชอง “ตัวเลือก”  
 

 
 
                     กรณีมีรูปภาพ หรือเสียงสามารถแนบเพ่ิมเตมิได 
 

 

 
 
              • คลิ๊กท่ี “คําตอบท่ีถูกตอง” 
              • คลิ๊กท่ี ชองวงกลม ของตัวเลอืกที่ถูกตอง 
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กลุมพัฒนาและกํากับมาตรฐาน 3 

สถาบันพฒันาเทคนิคพลังงาน 

              • กรอกคําอธิบาย ในชอง อธิบาย 
 

 
 

              • กรอกตัวเลข ใหคะแนนเมื่อตอบถูก 
 

 
 
              • กรอกตัวเลข หักคะแนนเมื่อตอบผิด 
 

 
 
             • คล๊ิกที่ “ระดับความยาก” 
 

 
 
              • เมื่อเสร็จส้ิน คล๊ิกที่ “บันทึก” 
 

 
 
       7.2 การแกไขคําถาม 
              • คลิ๊กท่ี “ดําเนินการ”  
              • คลิ๊กท่ี “แกไข” 
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กลุมพัฒนาและกํากับมาตรฐาน 3 

สถาบันพฒันาเทคนิคพลังงาน 

 
              • แกไขขอมูล 
              • เมื่อเสร็จส้ิน คล๊ิกที่ “ปรับปรุง” 
 

 
 
       7.3 การลบคําถาม 
              • คลิ๊กท่ี ชองส่ีเหลี่ยมหนา ลําดับเลข ของคําถามที่ตองการจะลบ 
              • คลิ๊กท่ี “ลบ” 
 

 
 

       7.4 การคนหาคําถาม 
              • คลิ๊กท่ี ตามประเภทที่ตองการคนหา 
              • คลิ๊กท่ี “คนหา” 
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กลุมพัฒนาและกํากับมาตรฐาน 3 

สถาบันพฒันาเทคนิคพลังงาน 

 
 
              • คลิ๊กท่ี “ตั้งคาใหม” เพ่ือรีเซ็ตประเภททั้งหมด 
 

 
 

8. หนาขอสอบ 
หนาขอสอบ จะแสดง ชื่อ และสถานะของชุดขอสอบ โดยสามารถ เพิ่ม แกไข และลบเกณฑ

ขอสอบ รวมทั้งเปดและปดการใชงานของชุดขอสอบได ดังนี้ 
 

       8.1 การเพ่ิมเกณฑขอสอบใหม 
              • คลิ๊กเลือก “เพ่ิมเกณฑขอสอบใหม” 
 

 
หมายเหตุ การจะเพ่ิมเกณฑขอสอบในหลักสูตรหนึ่ง จะตองมีคําถามในหลักสูตรนั้นกอน จึงจะ
สามารถสรางเกณฑขอสอบได 
 

 
 
              • คลิ๊กท่ี “หลักสตูร” เลือกหลักสูตรท่ีตองการเพิ่มเกณฑขอสอบ 
 

 
 
              • กรอกชื่อ เกณฑขอสอบ ที่ชอง “ชื่อของการสอบ”  
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กลุมพัฒนาและกํากับมาตรฐาน 3 

สถาบันพฒันาเทคนิคพลังงาน 

 
              • กรอกตัวเลข เกณฑรอยละท่ีผาน ที่ชอง “รอยละผาน”  
 

 
 
              • กรอกคําแนะนํา ท่ีชอง “คําแนะนํา”  
 

 
 
              • กรอกรายละเอียด ที่ชอง “รายละเอยีด”  
 

 
 
              • กรอกระยะเวลาทั้งหมดที่ใชสอบ ที่ชอง “สอบระยะเวลา (นาที)”  
 

 
 
              • กรอกจํานวนคร้ังที่สามารถสอบได ที่ชอง “จํานวนคร้ัง (สอบ)” 
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กลุมพัฒนาและกํากับมาตรฐาน 3 

สถาบันพฒันาเทคนิคพลังงาน 

              • คลิ๊กท่ี ชองวงกลม เลือกการแสดงผลของขอสอบ 
 

 
 
              • คลิ๊กท่ี “กําหนดเกณฑการสุมขอสอบ” 
 

 
 
              • คลิ๊กท่ี “หมวดหมู” 
              • กรอก “จํานวนคําถาม” ตามชอง “Level Question” ท่ีตองการ 
              • หากไมตองการระดับความยากใด ใหใสเลข “0” 
              • เมื่อเสร็จส้ิน คล๊ิกที่ “เพ่ิม” 
              • เมื่อกรอกจํานวนคําถามในทุกหมวดหมูเสร็จ คลิ๊กที่ “ปด” 
 

 
 

  



28 
 

กลุมพัฒนาและกํากับมาตรฐาน 3 

สถาบันพฒันาเทคนิคพลังงาน 

              • เสร็จสิ้น คลิ๊กที่ “บันทึก” 
 

 
 
       8.2 การแกไขเกณฑขอสอบ 
              • คลิ๊กท่ี “ดําเนินการ” 
              • คลิ๊กท่ี “แกไข” 
 

 
 
              • แกไขขอมูล  
              • เมื่อเสร็จส้ิน คล๊ิกที่ “ปรับปรุง” 
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กลุมพัฒนาและกํากับมาตรฐาน 3 

สถาบันพฒันาเทคนิคพลังงาน 

 
 
       8.3 การลบเกณฑขอสอบ 
              • คลิ๊กท่ี ชองส่ีเหลี่ยมหนา ลําดับเลข ของเกณฑขอสอบที่ตองการจะลบ 
              • คลิ๊กท่ี “ลบ” 
 

 
 
       8.4 การเปด-ปดใชงานชุดขอสอบ 
               • คล๊ิกท่ี “ใชงานได” หากตองการปดใชงานชุดขอสอบ 
               • คล๊ิกท่ี “ไมใชงาน” หากตองการเปดใชงานชุดขอสอบ 
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กลุมพัฒนาและกํากับมาตรฐาน 3 

สถาบันพฒันาเทคนิคพลังงาน 

 
 

หมายเหตุ หาก ปดใชงาน ชุดขอสอบแลว จะยังเหน็ชุดขอสอบในขั้นตอนการอนมุัติแผนการฝกอบรม 
เพราะฉะนั้น กอนเลือกชุดขอสอบในขั้นตอนการอนุมัติแผนการฝกอบรม ควรเช็ควาชุดขอสอบปดใช
งานหรือไม หากใชชุดขอสอบท่ีปดการใชงานจัดสอบ ผูเขาสอบจะไมเห็นชุดขอสอบ 
 

9. หนาหลักสตูร 
หนาหลักสูตร จะแสดง ชื่อ และจํานวนคําถามของหลักสูตร โดยสามารถ เพิ่ม แกไข และลบ

หลักสูตรได ดังนี้ 
 
       9.1 การเพ่ิมหลักสูตร 
            • คลิ๊กที่ “เพ่ิมหลักสูตร” 
 

 
 

หมายเหตุ หมายเลขหลักสูตรตอนออกบัตรฯ ขึ้นอยูกบัลําดับการสราง ไมข้ึนอยูกับชื่อหลักสูตร 
 

 
 
            • กรอกชื่อ หลักสูตร 
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กลุมพัฒนาและกํากับมาตรฐาน 3 

สถาบันพฒันาเทคนิคพลังงาน 

            • กรอกชื่อ ประเภทผูปฏิบัติงาน 
 

 
 
            • กรอกตัวเลข เวลาในการฝกอบรมในแตละวิชา 
 

 
 
            • เม่ือเสร็จส้ิน คลิ๊กที่ “บันทึก” 
 

 
 
       9.2 การแกไขขอมลูหลักสูตร 
              • คลิ๊กท่ี “ดําเนินการ” 
              • คลิ๊กท่ี “แกไข” 
 

 
 
              • แกไขขอมูล  
              • เมื่อเสร็จส้ิน คล๊ิกที่ “ปรับปรุง” 
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       9.3 การลบหลักสูตร 
              • คลิ๊กท่ี ชองส่ีเหลี่ยมหนา ลําดับเลข ของชื่อหลักสูตรที่ตองการจะลบ 
              • คลิ๊กท่ี “ลบ” 
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10. หนาแผนฝกอบรม 
หนาแผนการฝกอบรม จะแสดง ชื่อผูฝกอบรม หลักสูตร รุน วันที่เริ่มตน – สิ้นสุด 

การฝกอบรม สถานที่อบรม สถานที่สอบภาคทฤษฎี และสถานะของแผนฝกอบรม โดยสามารถ 
พิจารณาอนุมัติ ประเมินผลสอบ เพ่ิม และลบแผนฝกอบรมได ดังน้ี 

 
       10.1 การพิจารณาแผนฝกอบรม 
              • คลิ๊กท่ี “ดําเนินการ” 
              • คลิ๊กท่ี “พิจารณาแผนฝกอบรม” 
 

 
 
              • คลิ๊กท่ี “ผลการพิจารณา” เพ่ือแจงผลพิจารณาแผนการฝกใหผูฝกอบรม 
 

 
 
                     10.1.1 กรณีอนุมัติ 
                            • คล๊ิกที ่“ชื่อชุดขอสอบ” เพ่ือเลือกชุดขอสอบที่ใชสอบ 
                            • เมื่อเสร็จสิ้น คลิ๊กที่ “ปรับปรุง” 
 

 
 
หมายเหตุ ตรวจสอบวาชุดขอสอบเปดใชงานหรือไม กอนเลือกชุดขอสอบ 
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                     10.1.2 กรณีไมอนุมัติ 
                            • กรอกเหตุผลที่ไมอนมุัติ ที่ชอง “เหตุผลที่ไมอนุมัติ” 
                            • เมื่อเสร็จสิ้น คลิ๊กที่ “ปรับปรุง” 
 

 
 
       10.2 การประเมินผลการสอบ 
              10.2.1 กรณีสอบแบบเปเปอร 
                            • คล๊ิกที่ “แผนการฝกอบรม” 
                            • คล๊ิกที่ “ดําเนินการ” 
                            • คล๊ิกที่ “ประเมินผลการสอบ” 
 

 
 
                            • คล๊ิกที ่“ผลสอบ” 
                            • เมื่อเสร็จสิ้น คลิ๊กที่ “ปรับปรุง”  
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       10.3 การเพ่ิมแผนการฝกอบรม 
              • คลิ๊กท่ี “เพ่ิมแผนการฝกอบรม” 
 

 
 
       • คล๊ิกท่ี ลูกศรชี้ลงในชอง “Please Select” เลือกหลักสตูรที่จัดฝกอบรม 
       • กรอกชื่อรุนในชอง “รุน” 
       • กรอกชื่อสถานที่อบรมในชอง “สถานที่อบรม” 
 

 
 

       • คล๊ิกท่ี รูปปฏิทิน 
 

 
 
หมายเหตุ: 1) ชวงเวลาตองครบตามหลักสูตรที่มีในกฎหมาย ในแตละดานวิชาจะมีระบุชวงเวลารวม
ไว ที่ชอง รวมชั่วโมง 
 2) ชอง รวมชั่วโมง ดานบนสุด ของแตละรายวิชา (ส่ีเหลี่ยมสีสม) จะแสดงถึงชั่วโมงที่ตอง
จัดใหครบ 
 3) ชอง รวมชั่วโมง ถัดมา ตรงเลือกชวงเวลา (สี่เหลี่ยมสีเขียว) จะแสดงถึงจํานวนชั่วโมงที่
เราเลือกจัดฝกอบรม 
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       • คล๊ิกเลือก “เดือน” “ป” “วันที่” และ “เวลา” ตามลําดับ 
 

 
 

       • กรอกเลขที่ใบอนุญาตวิทยากรในชอง “เลขที่ใบอนุญาต” 
       • ตรวจสอบชื่อวิทยากร ที่ชอง วิทยากร 
       • กรอกใหครบทุกวิชาท่ีจัดฝกอบรม 
 

 
 
หมายเหตุ: 1) ถาหมวดภาคทฤษฎี ขอ3. ดานปองกันและระงับอัคคภีัย หากผูฝกอบรมจัดฝกอบรมให
ใสตามความเปนจริง 
              2) ถาผูฝกอรมมีการจัดอบรมหลายชวงเวลาผูฝกอบรมสามารถกําหนดเวลาเร่ิมและเวลา
สิ้นสุดตามชวงที่ตองการได 
 
       • คล๊ิกท่ี ลูกศรลง เลือกสถานท่ีสอบภาคทฤษฎี 
 

 
  



37 
 

กลุมพัฒนาและกํากับมาตรฐาน 3 

สถาบันพฒันาเทคนิคพลังงาน 

              1) กรณีเลือกศูนยสอบอื่นๆ ใหระบชุื่อสถานที่สอบในชอง “ชื่อสถานที่สอบ” 
 

 
 
       • คล๊ิกท่ี รูปปฎิทิน1คร้ัง เพ่ือเลือกวันที่สอบภาคทฤษฎี 
       • คล๊ิกท่ี รูปปฎิทิน1คร้ัง เพ่ือเลือกวันที่สอบซอม 
       • คล๊ิกท่ี “Choose File” เพ่ือแนบเอกสารแผนฝกอบรม 
       • คล๊ิกท่ี “บันทึก” เพ่ือเสร็จสิ้นการสรางแผนฝกอบรม 
 

 
 

       10.4 การลบแผนการฝกอบรม 
              • คลิ๊กท่ี ชองส่ีเหลี่ยมหนา ลําดับเลข ของแผนการฝกอบรมที่ตองการลบ 
              • คลิ๊กท่ี “ลบ” 
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11. หนายื่นคําขอฯ 
หนายื่นคําขอฯ จะแสดง ผูสรางคําขอ วันที่ยื่นคําขอ ประเภทคาํขอ ชื่อของผูปฏิบัตงิาน เลขท่ี

ใบอนุญาต และสถานะของคําขอ โดยสามารถ เพ่ิม ลบ และพิจารณาคาํขอได ดังน้ี 
 

       11.1 การเพ่ิมคําขอ 
              • คลิ๊กท่ี “เพ่ิมคําขอ” 
 

 
 
              • คลิ๊กท่ี “ประเภทคําขอ” 
              • กรอกเลขที่บัตรประจําตัวผูปฏิบัติงาน ที่ชอง “เลขที่บัตรประจําตัวผูปฏิบัติงาน” 
ตัวอยาง 02 65 00001 
              • คลิ๊กท่ี “เลือกไฟล” แนบไฟลใหครบตามที่ตองแนบตามกฎหมายในแตละประเภทคําขอ 
              • เมื่อเสร็จสิ้น คล๊ิกที ่“บันทึก” 
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       11.2 การลบคําขอ 
              • คลิ๊กท่ี ชองส่ีเหลี่ยมหนา ลําดับเลข ของคําขอที่ตองการจะลบ 
              • คลิ๊กท่ี “ลบ” 
 

 
 
       11.3 การพิจารณาคําขอ 
              • คลิ๊กท่ี “ดําเนินการ” 
              • คลิ๊กท่ี “พิจารณาอนุมัติ” 
 

 
 
              • พิจารณาเอกสาร 
              • คลิ๊กท่ี “สถานะ” เลือกสถานะ อนุมัติ หรือ ไมอนุมัติ 
              • กรณีไมอนุมัติ ใหกรอกเหตผุลที่ไมอนุมัติ ที่ชอง “เหตุผลที่ไมอนุมัติ” 
              • เมื่อเสร็จส้ิน คล๊ิกที่ “ปรับปรุง” 
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12. หนาออกบัตรฯ  
หนาออกบัตรฯ จะแสดง เลขประจําตัวประชาชน ชื่อผูปฏิบัติงาน เลขที่บัตรประจําตัว

ผูปฏิบัติงาน ประเภทผูปฏิบัติงาน วันที่เร่ิมตนและหมดอายุของบัตรผูปฏิบัติงาน สถานะของบัตร และ
เลขที่ใบอนุญาตสถานประกอบการที่ผูปฏิบัติงานสังกัด โดยสามารถ คนหา ออกบัตร และเปล่ียน
สถานะของบัตรได ดังน้ี 
 
       12.1 การคนหาผูปฏิบัติงาน 
              • คลิ๊กท่ี “หลักสตูรท้ังหมด” เลือกหลกัสูตรท่ีตองการคนหา 
              • คลิ๊กท่ี “ ” เพื่อเลือกวันท่ีสอบภาคทฤษฎี 
              • กรอกเลขที่บัตรประจําตัวผูปฏิบัติงาน ท่ีชอง “เลขท่ีบัตรประจําตัวผูปฏิบัติงาน” 
ตัวอยาง 02 65 00001 
              • กรอกเลขที่ใบอนุญาตสถานประกอบการ ท่ีชอง “เลขท่ีใบอนุญาตสถานประกอบการ” 
              • คลิ๊กท่ี “คนหา” เลือกหลักสูตรที่ตองการคนหา 
 

 
 
หมายเหตุ ไมจําเปนตองกรอกทุกชอง 
 
       12.2 การออกบัตรฯ 
              • คนหา เลขที่บตัรประจําตัวผูปฏิบัติงาน ที่ตองการออกบัตรฯ 
 

 
 
              • ในชอง พิมพ คลิ๊กที่ “ ” 
 

 
 
              • กดปุม “Ctrl+P” หรือ คลิ๊กขวา เลือกเมนู “Print” 
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       12.3  การเปลี่ยนสถานะบัตร กรณีผูปฏิบัติงานกระทําผิดตามเงื่อนไขในกฎหมาย เจาหนาท่ี
สามารถเปลี่ยนสถานะบัตรที่หนา “ออกบตัรฯ” 
              • คลิ๊กเลือกสถานะ ที่ชอง สถานะ 
 

 
              • คลิ๊กท่ี “ปรับปรุง” 
 

 
 
หมายเหตุ เลขขางหลัง  คือ จํานวนคร้ังที่เราเคยพิมพออกไป เมื่อคล๊ิกท่ีเลข จะแสดงบัตรที่มี
ขอมูลที่ผูปฏิบัติงานถือ ณ ปจจุบัน  
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13. หนาผูปฏิบัติงาน 
หนาผูปฏิบัติงาน จะแสดง เลขประจําตัวประชาชน ชื่อผูปฏิบัติงาน วุฒิการศึกษา สถานะ 

และรายละเอียดของผูปฏิบัติงาน โดยสามารถ เพ่ิม ลบและดูรายละเอียดของผูปฏิบัติงาน แกไขเลขที่
ใบอนุญาตของสถานประกอบการที่ผูปฏิบัติงานทํางานอยู และออกบัตรได ดังน้ี 

 
       13.1 การเพ่ิมผูเขาอบรม 
              • คลิ๊กท่ี “เพ่ิมผูเขาอบรม”  
 

 
 
              • กรอกขอมูล ผูปฏบิัติงาน 
              • เมื่อเสร็จส้ิน คล๊ิกที่ “บนัทึก” 
 

 
 
หมายเหตุ 1) รูปถายตองขนาด 2.5*3 เซนติเมตร หรือ 750*900px เทานั้น 
             2) เอกสารหลักฐานที่ตองแนบคลิ๊กที่ “เลือกไฟล” โดยตองใสใหครบทั้ง 3 ขอ ในกรณีที่
ผูเขาอบรมไมมีสังกัด ใหผูฝกอบรมแนบเอกสารที่ระบุวาผูเขาอบรมยังไมมีสังกัด 
 
       13.2 การลบผูปฏิบัติงาน 
              • คลิ๊กท่ี ชองส่ีเหลี่ยมหนา ลําดับของ ของคาํขอที่ตองการจะลบ 
              • คลิ๊กท่ี “ลบ” 
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       13.3 การดูรายละเอียดผูปฏิบัติงาน 
              • คลิ๊กท่ี “รายละเอียด” 
 

 
 
              • จะแสดงรายละเอียดของผูปฏิบัติงาน ดังนี้ 
 

 
 
       13.4 การแกไขเลขที่ใบอนุญาตสถานประกอบการ กรณีผูปฏิบัติงาน ย่ืนคําขอ เปลี่ยนแปลง
สถานที่ทํางาน 
              • เขาสูหนา “ผูปฏิบัติงาน” 
              • คลิ๊กท่ี “รายละเอียด” 
              • กรอก เลขท่ีใบอนุญาตของสถานประกอบการ 
              • คลิ๊กซายนอกกรอบ เลขที่ใบอนุญาต 
              • สังเกต ชื่อสถานประกอบการ วามีการเปลี่ยนแปลงเปนขอมูลปจจุบันหรอืไม 
              • เมื่อเสร็จส้ิน คล๊ิกที่ “ปรับปรุง” 
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       13.5 การตรวจสอบบตัรฯ 
              • เขาสูหนา “ผูปฏิบัติงาน” 
              • คลิ๊กท่ี “รายละเอียด” 
              • ในชอง พิมพ คลิ๊กที่ “ ” 
 

 
 
หมายเหตุ เมื่อคลิ๊กท่ี  จะแสดงบัตรที่มีขอมูลที่ผูปฏิบัติงานถือ ณ ปจจุบัน 
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14. หนาตรวจบัตรผูปฏิบัติงาน 
หนาตรวจบัตรผูปฏิบัติงาน สามารถ คนหาผูปฏิบัติงานได ดังนี ้
 

       14.1 การคนหาผูปฏิบัติงาน สามารถคนหาไดจาก 
              1) เลขประจําตัวประชาชน ของผูปฏิบัติงาน 
              2) เลขที่บัตรประจําตัวผูปฏิบัติงาน 
              3) เลขที่ใบอนุญาตสถานประกอบการ ของผูปฏิบัติงาน 
              • กรอกขอมูลท่ีตองการคนหา 
              • คลิ๊กท่ี “คนหา” 
 

 
 
       14.2 การลบคําคนหา 
              • คลิ๊กท่ี “ตั้งคาใหม” 
 

 
 

15. หนารายงานท่ัวไป 
หนารายงานท่ัวไป สามารถ คนหา จํานวนผูปฏิบัติงาน สถิติการย่ืนคําขอ รายการยื่นคําขอ 

และบัตรที่ตองตออายุได ดังนี้ 
 

       15.1 จํานวนผูปฏิบัติงาน  
              15.1.1 การคนหาผูปฏิบัติงาน ในแตละสถานประกอบการ สามารถคนหาไดจาก 
                     1) เลขที่นิติบุคคล ของสถานประกอบการ 
                     2) เลขที่ใบอนญุาตสถานประกอบการ 
                     • กรอกขอมูลท่ีตองการคนหา 
                     • คล๊ิกที่ “คนหา” 
 

 
 
              15.1.2 การลบคําคนหา 
                     • คล๊ิกที่ “ตั้งคาใหม” 
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              15.1.3 กรณีตองการรายงาน จํานวนผูปฏิบัติงาน 
                     • กรอกขอมูลท่ีตองการในรายงาน 
                            1) เลขที่นิติบุคล 
                            2) เลขที่ใบอนุญาตสถานประกอบการ 
                     • คล๊ิกที่ “Export” 
 

 
 
       15.2 สถติิการย่ืนคําขอ 
              15.2.1 การคนหาจํานวนการออกบัตร การตออายุ การเปลี่ยนแปลงขอมูลตางๆ และอ่ืนๆ 
ตามชวงเวลา คนหาจาก 
                     1) ชวงเวลา คือ “วันท่ีเร่ิมตน” และ “วันที่ส้ินสุด” 
                     • คล๊ิกที่รูปปฏิทิน “ ” ที่ชอง วันที่เร่ิมตน 
                     • คล๊ิกที่รูปปฏิทิน “ ” ที่ชอง วันที่สิ้นสุด 
                     • คล๊ิกที่ “คนหา” เมื่อเลือกชวงเวลาเสร็จสิ้น 
 

 
 
              15.2.2 การลบคําคนหา 
                     • คล๊ิกที่ “ตั้งคาใหม” 
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              15.2.3 กรณีตองการรายงาน สถิติการออกบัตร การตออายุ การเปล่ียนแปลงขอมูลตางๆ 
และอื่นๆ ตามชวงเวลา 
                     • คล๊ิกที่รูปปฏิทิน “ ” ที่ชอง วันที่เร่ิมตน 
                     • คล๊ิกที่รูปปฏิทิน “ ” ที่ชอง วันที่สิ้นสุด 
                     • คล๊ิกที่ “Export” 
 

 
 
       15.3 รายการย่ืนคําขอ 
              15.3.1 การคนหารายการการออกบัตร การตออายุ การเปลี่ยนแปลงขอมูล และอ่ืนๆ ตาม
ชวงเวลา คนหาจาก 
                     1) ชวงเวลา คือ “วันท่ีเร่ิมตน” และ “วันที่ส้ินสุด” 
                     2) ประเภทคําขอ 
                     3) ชื่อผูฝกอบรม 
                     4) สถานะการอนุมัติ 
                     • คล๊ิกรปูปฏทิิน “ ” ที่ชอง วันท่ีเร่ิมตน 
                     • คล๊ิกรปูปฏทิิน “ ” ที่ชอง วันท่ีสิ้นสุด 
                     • คล๊ิกที่ “ประเภทคําขอ” 
                     • คล๊ิกท่ี “ชื่อผูฝกอบรม” 
                     • คล๊ิกที่ “สถานะ” 
                     • คล๊ิกที่ “คนหา” เมื่อเสร็จสิ้น 
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              15.3.2 การลบคําคนหา 
                     • คล๊ิกที่ “ตั้งคาใหม” 
 

 
 

              15.3.3 กรณีตองการรายงาน รายการการออกบัตร การตออายุ การเปล่ียนแปลงขอมูล 
และอื่นๆ ตามชวงเวลา 
                     • กรอกขอมูลท่ีตองการในรายงาน  
                     • คล๊ิกเมนู “Export” 
 

 
 
       15.4 บัตรที่ตองตออายุ 
              15.4.1 การคนหาบัตรท่ีตองตออายุ ตามชวงเวลา คนหาจาก 
                     1) หมดอายุวันท่ี - ถึงวันท่ี 
                     • คล๊ิกรปูปฏทิิน  ที่ชอง หมดอายุวันที่ 
                     • คล๊ิกรปูปฏทิิน  ที่ชอง ถึง 
                     • คล๊ิกที่ “คนหา” เมื่อเลือกชวงเวลาเสร็จสิ้น 
 

 



49 
 

กลุมพัฒนาและกํากับมาตรฐาน 3 

สถาบันพฒันาเทคนิคพลังงาน 

 
หมายเหตุ : 1) ถาวันหมดอายุ มีเคร่ืองหมาย “+” อยูขางหนา แสดงถึงการขาดตออายุบัตร ตัวอยาง 
+1 days หมายถงึ ขาดตออายุบัตรมาแลว 1 วัน 
               2) ถาวันหมดอายุ มีเคร่ืองหมาย “-” อยูขางหนา แสดงถึงการตออายุบัตร ตัวอยาง 
-3 days หมายถงึ อีก 3 วัน บตัรจะหมดอายุ 
               3) ถาวันหมดอายุแสดงเปน “+0 days” หมายถึง บัตรผูปฏิบัติงานไมสามารถใชงานไดแลว 
 

 
 
              15.4.2 การลบคําคนหา 
                     • คล๊ิกที่ “ตั้งคาใหม” 
 

 
 

              15.4.3 กรณีตองการรายงาน รายการการออกบัตร การตออายุ การเปล่ียนแปลงขอมูล 
และอื่นๆ ตามชวงเวลา 
                     • กรอกขอมูลท่ีตองการในรายงาน  
                     • คล๊ิกเมนู “Export” 
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16. หนาตั้งคา 
       16.1 ชื่อและลายเซ็นตอธิบดี 
              16.1.1 การแกไขชื่อ – สกลุ และลายเซ็นตอธิบดี 
                     • แกไข ชื่อ – สกุล 
                     • แกไข ลายเซ็นต คล๊ิกที่ “Choose Flie” 
                     • คล๊ิกที่ “บันทึก” 
 

 


