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1. การเข้าใช้งานระบบ 

1.1 วิธีการ Log in เข้าสู่ระบบ มขีัน้ตอนดงันี้ 
1) ผูใ้ชง้านระบบต้องเข้าเวบ็ไซต์ https://www.memberofhcs.org หลงัจากท าการเปิดหน้าเว็บไซต์ของระบบจะ

แสดงหน้าจอให ้ Login 

2) ใหผู้ใ้ชง้านระบบระบุขอ้มูลดงันี้ 

- ฟิลด์ชื่อผูใ้ชง้าน – ใหผู้ใ้ชง้านระบุ Username 

- ฟิลด์รหสัผ่าน – ใหผู้ใ้ชง้านระบุ Password  

หลงัจากระบุรหสัขอ้มูลเสรจ็ จากนัน้กดปุ่ม “เขา้สู่ระบบ”  

 
เมื่อกดปุ่ม “เขา้สู่ระบบ” แลว้ระบบจะแสดงหน้าจอ ดงัภาพ 

 



คู่มอืการใชง้านระบบลงทะเบยีนออนไลน์ 
 

ส านักงานกองทุนสนับสนุนการสรา้งเสรมิสขุภาพ (สสส.) 2 

 
1.2 วิธีการเปลี่ยนรหสัผา่น มขีัน้ตอนดงันี้ 

1) เขา้สู่หน้าแรกของระบบจากนัน้กดปุ่ม “ขอ้มูลส่วนตวั” >> “เปลีย่นรหสัผ่าน” 

 

2) ใหผู้ใ้ชง้านระบบระบุขอ้มูลดงันี้ 

- ฟิลด์รหสัผ่านปัจจุบนั – ใหผู้ใ้ชง้านระบุ Password ปัจจุบนั 

- ฟิลด์รหสัผ่านใหม่ – ใหผู้ใ้ชง้านระบุ Password ใหม่ทีต่้องการเปลีย่น 

- ฟิลด์ยนืยนัรหสัผ่านใหม่ – ใหผู้ใ้ชง้านระบุ Password ใหม่อกีครัง้เพื่อยนืยนั 

หลงัจากระบุรหสัขอ้มูลเสรจ็ จากนัน้กดปุ่ม “บนัทกึ” 
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2. หน้าแรก 

 2.1 ข่าวสารและกิจกรรม แสดงข่าวสารและกจิกรรมข่าวสารประชาสมัพนัธ์ต่างๆ 

 

 2.2  ปฏิทิน แสดงปฏทินิของก าหนดการจดังานต่างๆ 
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 2.3 ดาวน์โหลด แสดงไฟล์ขอ้มูลตา่งๆ ทีป่ระชาสมัพนัธ์ สามารถดาวน์โหลดไฟล์ได ้2 วธิ ีดงันี้ 

วธิทีี1่ ดาวน์โหลดทลีะไฟล์ ใหก้ดปุ่ม “ดาวน์โหลด” ขา้งหลงัชื่อไฟล์ทีต่้องการดาวน์โหลด 

 

วธิทีี ่2 ดาวน์โหลดทลีะหลายๆ ไฟล์ในครัง้เดยีว  ใหท้ าเครือ่งหมายถูกใน Checkbox ขา้งหน้าชื่อไฟล์ทีต่อ้งการ

ดาวน์โหลด จากนัน้กดปุ่ม “ดาวน์โหลด” ขา้งล่างชื่อไฟล์ทีต่อ้งการ 
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 2.4 เอกสารตามหวัข้อการประชุม แสดงไฟล์ขอ้มูลเอกสารตามหวัขอ้การประชุมนัน้ๆ สามารถดาวน์โหลดไฟล์ได ้2 

วธิ ีดงันี้ 

วธิทีี ่1 ดาวน์โหลดทลีะไฟล์ ใหก้ดปุ่ม “ดาวน์โหลด” ขา้งหลงัชื่อไฟล์ทีต่้องการดาวน์โหลด 

 

วธิทีี ่2 ดาวน์โหลดทลีะหลายๆ ไฟล์ในครัง้เดยีว ใหท้ าเครือ่งหมายถูกใน Checkbox ขา้งหน้าชื่อไฟล์ทีต่อ้งการ

ดาวน์โหลด จากนัน้กดปุ่ม “ดาวน์โหลด” ขา้งล่างชื่อไฟล์ทีต่อ้งการ 
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 2.5 ติดต่อเรา สอบถามขอ้มูลเพิม่เตมิ 
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3. เมนูข้อมูลสมาชิก 

เป็นเมนูท่ีใช้ส าหรบัการ สร้าง ลบ แก้ไข ข้อมูลสมาชิก มขีัน้ตอนดงันี้ 

1) เลอืกเมนูขอ้มูลสมาชกิ 

 

2) ระบบจะแสดงหน้าจอภาพรวมขอ้มูลสมาชกิทัง้หมด จากนัน้กดปุ่ม “เพิม่ขอ้มูลสมาชกิ”   
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3) ระบุเลขที่บตัรประชาชนให้ครบถ้วน 13 หลกั ระบบจะท าการตรวจสอบโดยอตัโนมตัวิ่า เลขที่บตัรประชาชนมี

ขอ้มูลอยู่ในระบบแลว้หรอืไม่ 
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4) กดปุ่ม“ดึงข้อมูลจาก Tcnap.org” ระบบจะท าการตรวจสอบว่ามีขอ้มูลในระบบ TCNAP 2 หรือไม่ หากมี ระบบ

จะดึงข้อมูลบางส่วนของข้อมูลส่วนตวัมาแสดงในระบบ (Member) หากไม่มขี้อมูลในระบบ TCNAP 2 ให้ ระบุข้อมูลเพิม่ให้

ครบถ้วน 
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5) กดปุ่ม “บนัทกึ” หรอื “บนัทกึโดยไม่ตรวจเลขบตัรประชาชน” 
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4. เมนูข้อมูลการประชุม 

เป็นเมนูท่ีใช้ส าหรบั สร้าง ลบ แก้ไข หวัข้อการประชุมและห้องประชุมย่อย 

4.1 การสร้างหวัข้อการประชุม มขีัน้ตอนดงันี้ 

1) เลอืกเมนูขอ้มูลการประชุม 

 

2) ระบบจะแสดงหน้าจอภาพรวมขอ้มูลการประชุมทัง้หมด จากนัน้กดปุ่ม “เพิม่ขอ้มูลการประชุม”   
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3) ระบบจะแสดงแทป็ขอ้มูลในการสรา้งหวัขอ้การประชุม ทัง้หมด 5 แทป็ ดงันี้  

- แทป็ที ่1“สรา้งหวัขอ้การประชุม” 

- แทป็ที ่2 “เอกสารประกอบการประชุม” 

- แทบ็ที ่3 “เพิม่รายชื่อผูเ้ขา้ร่วมประชุม” 

- แทป็ที ่4 “หนังสอื/วสัดุ ประกอบการประชุม” 

- แทป็ที ่5 “จดัการทีพ่กั” 

 

4) ระบุขอ้มูลรายละเอยีดในส่วนแทป็ที ่1 “สรา้งหวัขอ้การประชุม” เมื่อระบุขอ้มูลรายละเอยีดเสรจ็เรยีบรอ้ยกดปุ่ม 

“บนัทกึขอ้มูล” 
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5) เลือกแท็ปที่ 2 “เอกสารประกอบการประชุม”และกดปุ่ ม “Browse Files”และเลือกไฟล์เอกสารประกอบการ

ประชุมทีต่้องการ 

 

6) เลือกแท็ปที ่3 “เพิม่รายชื่อผู้เข้าร่วมประชุม” เพื่อเพิม่รายชื่อสมาชิกเข้าหวัขอ้การประชุมที่ต้องการ และระบุ

ขอ้มูลถดัไปใหค้รบ ดงัภาพ  

 หมายเหตุ : การเพิม่รายชื่อผูเ้ขา้รว่มประชุม จะต้องสรา้งขอ้หวัการประชุม และหอ้งประชุมยอ่ยใหเ้สรจ็

เรยีบรอ้ยก่อน เน่ืองจากตอนเพิม่รายชื่อผูเ้ขา้ร่วมประชุม ระบบจะใหเ้ลอืกว่าจะมีการเขา้ร่วมหอ้งประชุมย่อยดว้ยหรอืไม่ 

 6.1 กดปุ่ม “เพิม่รายชือ่ผูเ้ขา้รว่มประชุม” 

 

 6.2 เลอืกรายชื่อสมาชกิทีต่้องการเขา้ร่วมประชุม จากนัน้กดปุ่ม “เขา้ร่วม” 
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 6.3 ระบุขอ้มูลทัง้ 4 ส่วน ของรายชื่อสมาชกิทีเ่ลอืก ดงันี้ 

- ส่วนที ่1 บทบาทหนา้ทีใ่นหอ้งประชุมของผูเ้ขา้รว่ม 
- ส่วนที ่2 ใบส าคญัรบัเงนิ (ตอ้งการหรอืไม่) 
- ส่วนที ่3 ทีพ่กั (ต้องการเขา้พกัหรอืไม่) หากเลอืกเขา้พกัระบบจะแสดงขอ้มูลใหร้ะบุช่วงวนัทีเ่ขา้พกั 
- ส่วนที ่4 หอ้งประชุม (ใหเ้ลอืกหอ้งประชุมย่อยทีต่อ้งการเขา้ร่วม) 

 

 6.4 เมื่อกดปุ่ม “บนัทกึ” รายชื่อสมาชกิจะถูกยา้ยมาในส่วนของรายชื่อผูล้งทะเบยีน 
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 6.5 ระบบจะแสดงขอ้มูลรายชื่อสมาชกิทีถู่กเลอืกเขา้หวัขอ้การประชุม ในส่วนข้อมูล (หน้าที่การประชุม ทีพ่กั 

ใบส าคญัรบัเงนิ) สามารถแก้ไขขอ้มูลไดใ้นภายหลงั ดงัภาพ 

 

7) เลือกแท็ปที่ 4 “หนังสอื/วสัดุ ประกอบการประชุม” เพื่อเพิม่หนังสอื/วสัดุ เข้าหวัขอ้การประชุมที่ต้องการและ

ระบุขอ้มูลถดัไปใหค้รบ ดงัภาพ 

 7.1 กดปุ่ม “เพิม่ หนังสอื/วสัดุ ประกอบการประชุม” 

 

 7.2 เลอืกหนังสอื/วสัดุ ทีต่้องการเขา้หวัขอ้การประชุม และระบุเงื่อนไขจ านวนการจ่ายต่อคน เมื่อระบุขอ้มูล
เงื่อนไขรายละเอยีดเสรจ็เรยีบรอ้ย กดปุ่ม “บนัทกึ” 
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7.3 ระบบจะแสดงขอ้มูลรายการหนังสอื/วสัดุ ทีถู่กเลอืกเขา้หวัขอ้การประชุม ดงัภาพ 

 

8) เลอืกแทป็ที ่5 “จดัการทีพ่กั” เพื่อจดัการทีพ่กัใหแ้ก่ผูเ้ขา้รว่มประชุม ดงัภาพ 

 8.1 กดปุ่ม “สรา้งทีพ่กั”  

 

 8.2 ระบุขอ้มูลชื่อทีพ่กั ทีอ่ยู่ ใหค้รบถว้น จากนัน้ใหส้รา้งหอ้งพกั โดยระบุเงื่อนไขทัง้ 2 ส่วน ดงันี้ 

- ส่วนที่ 1 ระบุจ านวนห้องพักที่ต้องการสร้าง (โดยในแต่ละครัง้ที่ระบุจะต้องเป็นห้องพักประเภท
เดยีวกนั) 

- ส่วนที ่2 ระบุจ านวนเตยีงใน 1 หอ้งพกั (1 เตยีงคู่สามารถนอนได ้2 คน,1 เตยีงเดีย่วสามารถนอนได ้1 
คน) 
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ตวัอย่าง สรา้งหอ้งพกั จ านวน 2 หอ้ง โดยหอ้งที ่1 จะมเีตยีงคู่ 1 เตยีง และหอ้งที ่2 จะมเีตยีงเดีย่ว 2 เตยีง 

โดยผูใ้ชง้านจะต้องสรา้งหอ้งพกั 2 ครัง้ ดงันี้ 

(1) สรา้งหอ้งพกั จ านวน 1 หอ้ง ทีม่เีตยีงคู่ 1 เตยีง  

- ระบุขอ้มูลสว่นที ่1 จ านวนหอ้ง ระบุจ านวน 1 หอ้ง 

- ระบุขอ้มูลสว่นที ่2 จ านวนเตยีงคู่ ระบุจ านวน 1 เตยีง 

เมื่อระบุขอ้มูลเงื่อนไขเสรจ็เรยีบรอ้ย จากนัน้กดปุ่ม “สรา้งหอ้งพกั” ระบบจะแสดงหนา้จอ ดงัภาพ 

 

(2) สรา้งหอ้งพกั จ านวน 1 หอ้ง ทีม่เีตยีงเดีย่ว 2 เตยีง  

- ระบุขอ้มูลสว่นที ่1 จ านวนหอ้ง ระบุจ านวน 1 หอ้ง 

- ระบุขอ้มูลสว่นที ่2 จ านวนเตยีงเดีย่ว ระบุจ านวน 2 เตยีง 

เมื่อระบุขอ้มูลเงื่อนไขเสรจ็เรยีบรอ้ย จากนัน้กดปุ่ม “สรา้งหอ้งพกั” ระบบจะแสดงหนา้จอ ดงัภาพ 
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 8.3 ลากรายชือ่ผูล้งทะเบยีนเขา้หอ้งพกั 

 

 8.4 ระบบจะแสดงรายชือ่ผูล้งทะเบยีนทีถู่กลากเขา้หอ้งพกั   

 

 8.5 ระบบจะแสดงขอ้มูลทีพ่กั ทีถู่กสรา้งเขา้หวัขอ้การประชุม ดงัภาพ 
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4.2 สร้างห้องประชุมย่อย มขีัน้ตอนดงันี้ 

1) เลอืกเมนูขอ้มูลการประชุม 

 

2) ระบบจะแสดงหน้าจอภาพรวมหวัขอ้การประชุมทัง้หมด จากนัน้กดปุ่ ม “+” ของหวัข้อการประชุมที่ต้องการ

สรา้งหอ้งประชุมย่อย 
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3) ระบบจะแสดงแทป็ขอ้มูลในการสรา้งหอ้งประชุมย่อย ทัง้หมด 2 แทป็ ดงันี้ 

- แทป็ที ่1 “สรา้งขอ้หวัการประชุมหอ้งย่อย” 

- แทป็ที ่2 “รายชื่อผูเ้ขา้ร่วมประชุมหอ้งย่อย” 

 

4) ระบุขอ้มูลรายละเอยีดในส่วนแทป็ที ่1 “สรา้งหวัขอ้การประชุมย่อย” เมื่อระบุข้อมูลรายละเอียดเสรจ็เรยีบรอ้ย

กดปุ่ม “บนัทกึขอ้มูล” 
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5) เลอืกแทป็ที ่2 “รายชื่อผูเ้ขา้ร่วมประชุมย่อย” ระบบจะแสดงรายชื่อผูเ้ขา้ร่วมในหอ้งประชุมย่อย ตามทีไ่ดม้กีาร

จดัการตอนเพิม่รายชื่อผูเ้ขา้ร่วมของหวัขอ้การประชุม และมกีารเลอืกเขา้หอ้งประชุมย่อย ดงัภาพ 

 

หมายเหตุ : หากต้องการเพิม่รายชื่อสมาชกิในหอ้งประชุมย่อย ผูใ้ช้งานจะต้องเพิม่รายชื่อสมาชกิในส่วนของ

หวัขอ้การประชุม และเลอืกเขา้หอ้งประชุมย่อยทีต่้องการ 
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5. เมนูรายงานตวัผู้เข้าร่วมประชุม 

เป็นเมนูท่ีใช้ส าหรบั การรายงานตวัตามหวัข้อการประชุมและห้องประชุมย่อย 

5.1 สร้างการรายงานตวัตามหวัข้อการประชุม และห้องประชุมย่อย มขีัน้ตอนดงันี้ 

1) เลอืกเมนูรายงานตวัผูเ้ขา้ร่วมประชุม 

 

2) ระบบจะแสดงหน้าจอภาพรวมหวัขอ้การประชุมทัง้หมด ใหก้ดปุ่ม “   ” ส าหรบัการสรา้งขอ้มูลการรายงาน

ตวัของหวัขอ้การประชุม หรอืหอ้งประชุมย่อย 

2.1 กรณีสรา้งขอ้มูลการรายงานตวัของหวัขอ้การประชุม 

 

2.2 กรณีสรา้งขอ้มูลการรายงานตวัของหอ้งประชุมย่อย 

 



คู่มอืการใชง้านระบบลงทะเบยีนออนไลน์ 
 

ส านักงานกองทุนสนับสนุนการสรา้งเสรมิสขุภาพ (สสส.) 23 

3) กดปุ่ม “เพิม่ขอ้มูลการรายงานตวั” ทัง้ในกรณีของหวัขอ้การประชุม และหอ้งประชุมย่อย  

 

4) ระบุขอ้มูลทัง้ 4 ส่วน ของการสรา้งการรายงานตวั ดงันี้ 

- ส่วนที ่1 รายละเอยีด สามารถระบุขอ้ความไดต้ามความต้องการ 
- ส่วนที ่2 หนังสอื/วสัดุ ประกอบการประชุม (เลอืกหนังสอื/วสัดุทีต่้องการแจกในการประชุมนี้) 
- ส่วนที ่3 ระบุวนัทีข่องการประชุม 
- ส่วนที ่4 ระบุช่วงระยะเวลาเริม่ตน้ และระยะเวลาสิน้สุด ของการจดัประชุม 

 

 5) ระบบจะแสดงขอ้มูลการสรา้งช่วงเวลาของการรายงานตวั ดงัภาพ 

 

  



คู่มอืการใชง้านระบบลงทะเบยีนออนไลน์ 
 

ส านักงานกองทุนสนับสนุนการสรา้งเสรมิสขุภาพ (สสส.) 24 

5.2 การรายงานตวัตามหวัข้อการประชุม และห้องประชมุย่อย มขีัน้ตอนดงันี้ 

1) เลอืกเมนูรายงานตวัผูเ้ขา้ร่วมประชุม 

 

2) ระบบจะแสดงหน้าจอภาพรวมหวัขอ้การประชุมทัง้หมด ใหก้ดปุ่ ม “   ” ส าหรบัการรายงานตวัตามหวัข้อ

การประชุม หรอืหอ้งประชุมย่อย 

2.1 กรณีรายงานตวัของหวัขอ้การประชุม 

 

2.2 กรณีรายงานตวัของหอ้งประชุมย่อย 
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3) ระบบจะแสดงขอ้มูลการรายงานตวัทีถู่กสรา้งขึน้มาทัง้หมด กดปุ่ม “   ” ตามช่วงเวลาทีต่้องการรายงานตวั 

ทัง้ในกรณีของหวัขอ้การประชุม และหอ้งประชุมย่อย 

 

4) ระบบจะแสดงรายชื่อผูล้งทะเบยีนตามหวัขอ้การประชุม หรอืหอ้งประชุมย่อย สามารถรายงานตวัได ้2 วธิดีงันี้ 

วธิทีี ่1 การรายงานตวัแบบ Barcode ใหก้ดปุ่ม “เขา้รว่มโดย Barcode” 
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หมายเหตุ : การรายงานตวั Barcode  สามารถเลอืกแบบอตัโนมตักิบัแบบไม่อตัโนมตัไิด ้

แบบที ่1 อตัโนมตั ิเมื่อ Scan Barcode แลว้ ระบบจะไม่แสดงขอ้มูลบตัรประจ าตวั แต่จะถูกรายงานตวั

โดยอตัโนมตัทินัท ี(ใหท้ าเครื่องหมายถูกใน Checkbox อตัโนมตั)ิ 

แบบที ่2 ไม่อตัโนมตั ิเมื่อ Scan Barcode แลว้ ระบบจะแสดงขอ้มูลบตัรประจ าตวั ใหม้กีารยนืยนัการ

เขา้ร่วมงาน จากนัน้กดปุ่ม “เขา้รว่มอบรม” 

วธิทีี ่2 การรายงานตวัแบบไม่ใช ้Barcode ใหก้ดปุ่ม “เขา้ร่วม” 

 

5) ระบบจะแสดงรายชื่อผูเ้ขา้ร่วมประชุมทีร่ายงานตวัแลว้ ในแทป็ รายชื่อผูท้ีร่ายงานตวัแลว้ 

 

 

 

 

 



คู่มอืการใชง้านระบบลงทะเบยีนออนไลน์ 
 

ส านักงานกองทุนสนับสนุนการสรา้งเสรมิสขุภาพ (สสส.) 27 

6. เมนูจดัการหนังสือ/วสัด ุ 

เป็นเมนูท่ีใช้ส าหรบัการ สร้าง ลบ แก้ไข ข้อมูลพื้นฐานหนังสือ/วัสดุ และการรบั – จ่าย หนังสือ/วัสดุเข้า

ทะเบียนคมุ 

6.1 การสร้างข้อมูลพื้นฐานหนังสือ/วสัด ุมขีัน้ตอนดงันี้ 

1) เลอืกเมนูจดัการหนังสอื/วสัดุ 

 

2) ระบบจะแสดงหน้าจอภาพรวมขอ้มูลหนังสอื/วสัดุทัง้หมด ใหก้ดปุ่ม “เพิม่ขอ้มูลหนังสอื/วสัดุ”  

 

3) ระบุรายละเอยีดขอ้มูลหนังสอื/วสัดุ พรอ้มทัง้แนบไฟล์ เมื่อระบุขอ้มูลเสรจ็เรยีบรอ้ย กดปุ่ม “บนัทกึ” 
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6.2 การรบัหนังสือ/วสัด ุเข้าทะเบียนคมุ มขีัน้ตอนดงันี้ 

1) เลอืกเมนูจดัการหนังสอื/วสัดุ 

 

2) กดปุ่ม “  ” ส าหรบัรายการหนังสอื/วสัดุ ทีต่้องการรบัเพิม่เขา้ทะเบยีนคุม 

 

3) ระบุรายละเอยีด วนัที ่จ านวน หมายเหตุ ทีร่บัเขา้ทะเบยีนคุม เมื่อระบุขอ้มูลเสรจ็เรยีบรอ้ย กดปุ่ม “บนัทกึ” 
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6.3 การจ่ายหนังสือ/วสัด ุออกจากทะเบียนคมุ มขีัน้ตอนดงันี้ 

1) เลอืกเมนูจดัการหนังสอื/วสัดุ 

 

2) กดปุ่ม “   ” ส าหรบัรายการหนังสอื/วสัดุ ทีต่้องการจ่ายออกจากทะเบยีนคุม 

 

3) ระบุรายละเอยีด วนัที ่ชื่อ-นามสกุล ผูเ้บกิ จ านวน หมายเหตุ ทีจ่่ายออกจากทะเบยีนคุม เมื่อระบุขอ้มูลเสรจ็กด

ปุ่ม “บนัทกึ” 
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หมายเหตุ : หากผูใ้ชง้านตอ้งการ Print หรอื Export ทะเบยีนคุมหนังสอื/วสัด ุมขีัน้ตอนดงันี้ 
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7. รายงาน  

เป็นเมนูท่ีใช้ส าหรบัการเรียกรายงานต่าง ๆ  มีขัน้ตอนดงัน้ี 

1) เลอืกเมนูรายงาน 

 

2) ระบบจะแสดงหน้าจอพารามิเตอร์ ให้เลือกรายงานที่ต้องการ จากนัน้กดปุ่ ม “แสดงรายงาน” หรือ “ส่งออก

Excel.xls” 
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ตวัอยา่ง รายงาน กรณีเลอืกออกแบบ “แสดงรายงาน” 

 

ตวัอยา่ง รายงาน กรณีเลอืกออกแบบ “ส่งออก Excel (.xlsx)” 
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