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คู่มือการบริหารจัดการและการรายงานตามระบบฐานข้อมูล
โครงการ  TO  BE  NUMBER  ONE  ในอ�ำเภอ

คู่มือการบริหารจัดการและการรายงานตามระบบฐานข้อมูล
โครงการ  TO  BE  NUMBER  ONE  ในอ�ำเภอ

	 กรมสุขภาพจิตและหน่วยงานหลักที่รับผิดชอบโครงการ TO BE               
NUMBER ONE ร่วมกนัจดัท�ำฐานข้อมูลโครงการ TO BE NUMBER ONE ใหม่ 
ตามพระประสงค์ของทูลกระหม่อมหญิงอุบลรัตนราชกัญญา สิริวัฒนาพรรณวด ี
องค์ประธานโครงการ ส�ำหรบัจดัเกบ็รวบรวม และรายงานข้อมลูผลการด�ำเนนิงาน
ของชมรม เขตกรุงเทพมหานคร อ�ำเภอ และจังหวัด TO BE NUMBER ONE 
ทั่วประเทศ ให้ถูกต้องเป็นปัจจุบันและได้มาตรฐานเดียวกัน มีความน่าเชื่อถือ              
ในการน�ำไปใช้ประโยชน์ เพื่อพัฒนาการด�ำเนินงานและกิจกรรมต่าง ๆ                  
ในโครงการและเป็นช่องทางแลกเปลีย่นข้อมลูระหว่างหน่วยงานทีเ่กีย่วข้องได้ 
	 ส�ำหรับคู่มือการบริหารจัดการและการรายงานตามระบบฐานข้อมูล             
โครงการ TO BE NUMBER ONE ในอ�ำเภอ ฉบับนี้ กรมสุขภาพจิตจัดท�ำขึ้น               
เป็นแนวทางส�ำหรับส�ำนักงานสาธารณสุขอ�ำเภอ ซึ่งเป็นผู้ดูแลระบบของอ�ำเภอ 
เพือ่บรหิารจดัการข้อมลูและรายงานผลการด�ำเนนิงานของชมรม TO BE NUMBER 
ONE ในอ�ำเภอ ผ่านโปรแกรมจากฐานข้อมูลโครงการ TO BE NUMBER ONE
	 โดยเนื้อหาในคู่มือ ประกอบด้วย ระบบการรายงานผล การใช้โปรแกรม
ฐานข้อมูลฯ ส�ำหรับผู้ดูแลระบบของอ�ำเภอ การจัดตั้งชมรม การให้สิทธิ             
หน่วยงานต้นสังกัดในพื้นที่ และตัวอย่างการรับสมัครสมาชิก  
	 หวังเป็นอย่างย่ิงว่า คู่มือเล่มนี้จะเป็นประโยชน์ต่อการบริหารจัดการ
ระบบฐานข้อมูลและพัฒนาการด�ำเนินงานของชมรม TO BE NUMBER ONE 
ในอ�ำเภอต่อไป

คำ�นำ�

กรมสุขภาพจิต
เลขานุการโครงการ  TO BE NUMBER ONE
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โครงการ  TO  BE  NUMBER  ONE  ในอ�ำเภอ

สารบัญ

 	 การก�ำหนดสิทธิและบริหารจัดการฐานข้อมูลโครงการ
	 TO BE NUMBER ONE .................................................................... 11

 ส�ำหรับส�ำนักงานสาธารณสุขอ�ำเภอ
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คู่มือการบริหารจัดการและการรายงานตามระบบฐานข้อมูล
โครงการ  TO  BE  NUMBER  ONE  ในอ�ำเภอ

 โปรแกรมระบบฐานข้อมูล
โครงการ TO BE NUMBER ONE

	 โปรแกรมระบบฐานข้อมูลโครงการ TO BE NUMBER ONE ประกอบ
ด้วย 2 ส่วน คือ
	 ส่วนที่ 1 	 ส�ำหรบัเครือข่ายสมาชกิและประชาชนท่ัวไป (ส่วนหน้าบ้าน) 
	 ส่วนที่ 2	 ส�ำหรับผู้ดูแลระบบฐานข้อมูลฯ (ส่วนหลังบ้าน)

ส่วนที่ 1  ส�ำหรับเครือข่ายสมาชิกและประชาชนทั่วไป (ส่วนหน้าบ้าน) เพือ่
	 	  สมาชิกและประชาชนทั่วไปเข้าดูข้อมูลสถิติของโครงการ 
 		   สมาชิกเข้าไปปรับปรุงข้อมูลส่วนตัวของสมาชิก หรือลาออก	
	 	 	   จากชมรม
	 	 โดยเข้าสู่หน้าเว็บไซต์หลักของระบบ (ส่วนหน้าบ้าน) ผ่าน URL : 
https://tobenumberone.dmh.go.th/  ปรากฏตามหน้าจอนี้ 
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แก้ไขรูป หน้าท่ี 8 
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คู่มือการบริหารจัดการและการรายงานตามระบบฐานข้อมูล
โครงการ  TO  BE  NUMBER  ONE  ในอ�ำเภอ

ประกอบด้วย
1)	 รายการเมนูหลักของเว็บไซต์   
2)	 ปุ่มส�ำหรับปรับเพิ่มหรือลดขนาดตัวอักษรของเว็บไซต์
3)	 ปุ่ม     ส�ำหรับเข้าใช้งานระบบ
4)	 ส่วนแสดงป้ายโฆษณา/ป้ายประกาศ (Banner) ของเว็บไซต์
5)	 ส่วนแสดงรายการข้อมูลข่าวกิจกรรมชมรม
6)	 ปุ่ม     ส�ำหรับเข้าสู่หน้าจอข้อมูลข่าวกิจกรรมชมรมทั้งหมด
7)	 ปุ่ม     ส�ำหรับเข้าสู่หน้าจอรายละเอียดของข่าวกิจกรรม
8)	 ส่วนแสดงรายการข้อมูลชมรม
9)	 ปุ่ม     ส�ำหรับเข้าสู่หน้าจอข้อมูลชมรมทั้งหมด
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ส่วนที่ 2 ส�ำหรับผู้ดูแลระบบฐานข้อมูลฯ (ส่วนหลังบ้าน) เพื่อให้ผู ้ดูแล      
ระบบทุกระดับใช้บริหารจัดการระบบฐานข้อมูลตามสิทธิที่ได้รับ โดยใช้งาน      
ผ่านทางหน้าเว็บไซต์ URL : https://data.dmh.go.th/

หน้าจอประกอบด้วย 
1)  รายการเมนูหลักของเว็บไซต์    
2)  ปุ่มส าหรับปรับเพิ่มหรือลดขนาดตัวอักษรของเว็บไซต์ 

3)  ปุ่ม  ส าหรับเข้าใช้งานระบบ 
4)  ส่วนแสดงป้ายโฆษณา / ป้ายประกาศ (Banner) ของเว็บไซต์ 
5)  ส่วนแสดงรายการข้อมูลข่าวกิจกรรมชมรม 

6)  ปุ่ม  ส าหรับเข้าสู่หน้าจอข้อมูลข่าวกิจกรรมชมรมทั้งหมด 
7)  ปุ่ม  ส าหรับเข้าสู่หน้าจอรายละเอียดของข่าวกิจกรรม 
8)  ส่วนแสดงรายการข้อมูลชมรม 

9)  ปุ่ม  ส าหรับเข้าสู่หน้าจอข้อมูลชมรมทั้งหมด 
 
 
ส่วนท่ี 2  ส าหรับผู้ดูแลระบบฐานข้อมูลฯ (ส่วนหลังบ้าน) เพื่อให้ผู้ดูแลระบบทุกระดับใช้บริหาร
จัดการระบบฐานข้อมูลตามสิทธิที่ได้รับ โดยใช้งานผ่านทาง https://data.dmh.go.th/ 
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คู่มือการบริหารจัดการและการรายงานตามระบบฐานข้อมูล
โครงการ  TO  BE  NUMBER  ONE  ในอ�ำเภอ

 การก�ำหนดสิทธิและบริหารจัดการฐานข้อมูล
โครงการ TO BE NUMBER ONEหน้าท่ี 11 

 
 
 
 
หน้า 52 
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คู่มือการบริหารจัดการและการรายงานตามระบบฐานข้อมูล
โครงการ  TO  BE  NUMBER  ONE  ในอ�ำเภอ

	 โดยก�ำหนดให้มีผู ้ดูแลระบบของแต่ละหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อ                

ท�ำหน้าที่ในการบริหารจัดการข้อมูลท้ังในระดับพื้นที่และส่วนกลางตามสิทธิ            

ที่ได้รับมอบหมาย  ก�ำหนดสิทธิระดับละ 1 สิทธิ ยกเว้นระดับชมรม ก�ำหนดให้            

2 สิทธิ ดังนี้

	 1)  ผู้ดูแลระบบโครงการ ส�ำนักเทคโนโลยีสารสนเทศ กรมสุขภาพจิต 

     	 เป็นผู้ก�ำหนดข้อมูลพื้นฐานของระบบ เช่น กลุ่มสิทธิการใช้งานและ               

การเข้าถึงข้อมูลของหน่วยงาน ข้อมูลพื้นท่ี เป็นต้น โดยผู้ท่ีได้รับสิทธิน้ีจะ

สามารถบริหารจัดการข้อมูลในทุกระดับชั้นได้ พร้อมทั้งเข้าถึงรายละเอียด

ข้อมูลและสถิติต่าง ๆ ได้

	 2)  ผู้ดูแลระบบในระดับกระทรวง/กรมสังกัดหน่วยงานส่วนกลาง

  	   กระทรวงมหาดไทย 

  	   กระทรวงแรงงาน 

• ภาพรวมของจังหวัด   

• ชมรมในสถานประกอบการ  

ส�ำนักงานปลัดกระทรวงมหาดไทย

กองยุทธศาสตร์และแผนงาน 
ส�ำนักงานปลัดกระทรวงแรงงาน 

กรมการปกครอง• อ�ำเภอและชมรมในชุมชนภูมิภาค	
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คู่มือการบริหารจัดการและการรายงานตามระบบฐานข้อมูล
โครงการ  TO  BE  NUMBER  ONE  ในอ�ำเภอ

คู่มือการบริหารจัดการและการรายงานตามระบบฐานข้อมูล
โครงการ  TO  BE  NUMBER  ONE  ในอ�ำเภอ

  	  กระทรวงศึกษาธิการ 

  	   กระทรวงยุติธรรม 

• ภาพรวมชมรมในสถานศกึษา

• ชมรมในสถานพินิจคุ้มครองเด็ก
   และเยาวชน/ศูนย์ฝึกและอบรมฯ   

ส�ำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 

กองพัฒนาระบบสุขภาพเด็กและเยาวชน
กรมพินิจและคุ้มครองเด็กและเยาวชน

ส�ำนกัพฒันานวตักรรมการจดัการศกึษา         
และศูนย์ความปลอดภัย ส�ำนักงาน            
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  

กรมราชทัณฑ์

ส�ำนักงานคณะกรรมการ
การอาชีวศึกษา

กรมคุมประพฤติ

• ชมรมในสถานศึกษา

   ระดับการศึกษาขั้นพื้นฐาน

• ชมรมในเรือนจ�ำ/ทัณฑสถาน

• ชมรมในสถานศึกษา

   ระดับอาชีวศึกษา  

• ชมรมในส�ำนักงาน
   คุมประพฤติจังหวัด/

   คุมประพฤติสาขา/ศูนย์พฤตินิสัย

	 บทบาทหน้าที	่

 	   เป็นกลุ่มผูท้ีด่แูลข้อมลูภาพรวมของชมรม โดยสามารถเรยีกดขู้อมูล

สมาชิก ข้อมูลชมรม/ศูนย์เพื่อนใจของชมรมในสังกัดได้

	  ให้สิทธิผู้ดูแลระบบในระดับหน่วยงานต้นสังกัดในพื้นที่               
	

	 การก�ำหนดสิทธ	ิ

	 กรมสุขภาพจิตจะเป็นผู้ให้สิทธิ
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คู่มือการบริหารจัดการและการรายงานตามระบบฐานข้อมูล
โครงการ  TO  BE  NUMBER  ONE  ในอ�ำเภอ

	 3)  ผู้ดูแลระบบในจังหวัด ส�ำนักงานสาธารณสุขจังหวัด (สสจ.) 
	

	 บทบาทหน้าที่	

 	  	 เป็นกลุ่มผู้ท่ีดูแลข้อมูลภาพรวมของจังหวัด โดยสามารถร่วม

บริหารจัดการข้อมูลและสามารถเรียกดูข้อมูลสมาชิก ข้อมูลชมรม/ศูนย์เพื่อนใจ 

ของหน่วยงานท่ีร่วมบูรณาการภายใต้โครงการได้ทุกหน่วยงาน และสามารถ

อนุมัติการจัดตั้งชมรมของหน่วยงานภายในจังหวัดได้

	 		 สามารถให้สิทธิผู้ดูแลระบบในระดับหน่วยงานต้นสังกัดในพื้นที ่

และผู้ดูแลระบบระดับอ�ำเภอได้   
		

	 การก�ำหนดสิทธิ

	 กรมสุขภาพจิตจะเป็นผู้ให้สิทธิ

	 4) ผู้ดูแลระบบในอ�ำเภอ ส�ำนักงานสาธารณสุขอ�ำเภอ (สสอ.)/           

หน่วยงานที่ได้รับมอบหมายจากอ�ำเภอ  
	

	 บทบาทหน้าที	่

	 เป็นกลุ่มผู้ที่ดูแลข้อมูลภาพรวมของอ�ำเภอ โดยสามารถเรียกดูข้อมูล 

สมาชิก ข้อมูลชมรม/ศูนย์เพื่อนใจ ของหน่วยงานที่ร่วมบูรณาการภายใต้

โครงการได้ทุกหน่วยงาน และสามารถอนุมัติการจัดตั้งชมรมของหน่วยงาน

ภายในอ�ำเภอได้

	 การก�ำหนดสิทธิ	

	 กรมสุขภาพจิตหรือผู ้ดูแลระบบในจังหวัด หรือกรมการปกครอง                 

จะเป็นผู้ให้สิทธิ
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คู่มือการบริหารจัดการและการรายงานตามระบบฐานข้อมูล
โครงการ  TO  BE  NUMBER  ONE  ในอ�ำเภอ

คู่มือการบริหารจัดการและการรายงานตามระบบฐานข้อมูล
โครงการ  TO  BE  NUMBER  ONE  ในอ�ำเภอ

	 5) ผู้ดูแลระบบในระดับหน่วยงานต้นสังกัดในพื้นที่

	 		 ชมรมในสถานประกอบการ ได้แก่ ส�ำนักงานแรงงานจังหวัด

	 	 	ชมรมในชุมชนภูมิภาค ได้แก่ อ�ำเภอ
	   	ชมรมในสถานศึกษาสังกัดส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษา              	

	 	 	 ขั้นพื้นฐาน ได้แก่

			  l 	ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา (สพม./สพป.) 

 			  l  	องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น/หน่วยงานต้นสังกัดอื่น ๆ ของสถานศึกษา

	 		 ชมรมในสถานศึกษาสังกัดส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษา

	 	   ระดับอาชีวศึกษา ได้แก่

			  l  	ส�ำนักงานอาชีวศึกษาจังหวัด

			  l  	หน่วยงานต้นสังกัดอื่น ๆ ของสถานศึกษา

	 		 ชมรมในสังกัดกระทรวงยุติธรรม ได้แก่ 

			  l 	 สถานพินิจฯ/ศูนย์ฝึกและอบรมฯ ในพื้นที่

 			  l 	 เรือนจ�ำ/ทัณฑสถานในพื้นที่

 			  l 	 ส�ำนักงานคุมประพฤติจังหวัดและหน่วยงานสังกัดกรมคุมประพฤติ           

		      	 ในพื้นที่

	 บทบาทหน้าที ่ 

	 เป็นกลุ่มผู้ที่ดูแลข้อมูลของชมรมในสังกัดท่ีอยู่ภายในจังหวัดน้ัน ๆ             

โดยสามารถเรียกดูข้อมูลสมาชิก ข้อมูลชมรม/ศูนย์เพื่อนใจ และเป็นผู้อนุมัติ

การจัดตั้งชมรมของหน่วยงานภายใต้สังกัด
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คู่มือการบริหารจัดการและการรายงานตามระบบฐานข้อมูล
โครงการ  TO  BE  NUMBER  ONE  ในอ�ำเภอ

	 การก�ำหนดสิทธ	ิ   

	 ผู้ดแูลระบบในระดบักระทรวง/กรมสงักดัหน่วยงานส่วนกลางหรอืผูด้แูล

ระบบในจังหวัด จะเป็นผู้ให้สิทธิ

	 6) ผู้ดูแลระบบของชมรม ประธาน/สมาชิกที่ได้รับมอบหมาย 
   	

	 บทบาทหน้าที	่

	 เป็นกลุ่มที่มีหน้าที่บริหารจัดการข้อมูลชมรม เช่น ข้อมูลที่ตั้งของชมรม 

ข้อมูลสมาชิก (สมัครใหม่และลาออก) ข้อมูลการจัดการกิจกรรม รายงาน            

ผลส�ำเร็จของสมาชิก เป็นต้น
	

	 การก�ำหนดสิทธ	ิ

	 ผูด้แูลระบบในระดบัหน่วยงานต้นสังกดัในพืน้ท่ี/ผูดู้แลระบบในจงัหวดั/

ผู้ดูแลระบบในอ�ำเภอ จะเป็นผู้ให้สิทธิ โดยผู้ดูแลระบบชมรม จะสามารถ        

ก�ำหนดสิทธิให้สมาชิกในชมรมเป็นผู้ดูแลชมรมเพิ่มได้อีก 1 สิทธิ 
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คู่มือการบริหารจัดการและการรายงานตามระบบฐานข้อมูล
โครงการ  TO  BE  NUMBER  ONE  ในอ�ำเภอ

คู่มือการบริหารจัดการและการรายงานตามระบบฐานข้อมูล
โครงการ  TO  BE  NUMBER  ONE  ในอ�ำเภอ

 ขั้นตอนการจัดตั้งชมรมใหม่/สมัครสมาชิก/ 
ให้สิทธิเป็นผู้ดูแลระบบในฐานข้อมูลโครงการฯ

	 การจัดตั้งชมรมใหม่ 
	 1) ประธาน/ผู ้ที่ ได ้รับมอบหมายติดต ่อขอจัดตั้งชมรมใหม ่                         

ที่หน่วยงานต้นสังกัดของชมรม หรือส�ำนักงานสาธารณสุขอ�ำเภอ หรือ

ส�ำนักงานสาธารณสุขจังหวัด 

 	 (**โดยในระยะแรกของการทดลองใช้โปรแกรม ส�ำหรับชมรมที่มี           

การด�ำเนินงานอยู่แล้ว ส�ำนักงานสาธารณสุขอ�ำเภอ หรือส�ำนักงาน

สาธารณสุขจังหวัด จะลงทะเบียนเพื่อเปิดชมรมให้)

	 2) ผู้รับผิดชอบของหน่วยงานในข้อ 1 ตรวจสอบว่าชมรมที่ขอตั้ง    

ไม่ซ�ำ้ซ้อนกบัชมรมเดมิทีม่อียู ่ถ้าไม่ซ�ำ้ซ้อนจะด�ำเนนิการเปิดชมรมใหม่ให้ 

	 3) ผู้รับผิดชอบของหน่วยงานในข้อ 1 เปิดสิทธิให้ประธานชมรม      

หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายที่ขอจัดตั้งชมรมท�ำหน้าที่เป็นผู้ดูแลชมรม โดย

 	 	 3.1) น�ำเข้าข้อมูลของประธาน/ผู้ที่ได้รับมอบหมายที่ขอจัดตั้ง

ชมรม เข้าในระบบเพื่อเป็นสมาชิก TO BE NUMBER ONE และเปิดสิทธิ

ให้เป็นผู้ดูแลชมรม

	 	 3.2)  ประธาน/ผูท้ีไ่ด้รับมอบหมาย น�ำรหสัสมาชกิหรอืเลขบตัร

ประชาชน 13 หลัก ไปก�ำหนดรหัสผ่านของตนเอง ทางหน้าเว็บไซต์หลัก

ของระบบ (ส่วนหน้าบ้าน) ผ่าน URL : https://tobenumberone.dmh.go.th/ 

เพื่อเข้าไปเป็นผู้ดูแลระบบของชมรมได้ 
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คู่มือการบริหารจัดการและการรายงานตามระบบฐานข้อมูล
โครงการ  TO  BE  NUMBER  ONE  ในอ�ำเภอ

 การสมัครสมาชิก
	 1)	 ผู้ที่ประสงค์จะสมัครเป็นสมาชิกชมรม TO BE NUMBER ONE            

ต้องมาสมัครที่ชมรม  

	 2)	 ผูส้มคัร หรอืประธาน/สมาชิกทีไ่ด้รบัมอบหมาย เป็นผูบ้นัทกึข้อมลู

การสมัครตามโปรแกรมในระบบฐานข้อมูล  

	 3)	 โปรแกรมจะตรวจสอบว่าเป็นสมาชิกชมรมอื่นอยู่หรือไม่ 

  	   ถ้า “เคยเป็น” ระบบจะลาออกจากชมรมเดิมและย้ายมาชมรมใหม่

    	 	 ถ้า “ไม่เคยเป็น” ท�ำการลงทะเบียนต่อ (บันทึกข้อมูลตามที่ระบบ

ก�ำหนด) 

	 4)	 สมาชิกน�ำรหัสสมาชกิหรือเลขบัตรประชาชน 13 หลกัเข้าไปก�ำหนด 

รหสัผ่าน (Password) ของตนเองทางหน้าเวบ็ไซต์หลักของระบบ (ส่วนหน้าบ้าน)            

ผ่าน URL : https://tobenumberone.dmh.go.th/ 

	 5)	 สมาชิกสามารถเข้าสู่ระบบเว็บไซต์ฐานข้อมูลโครงการ TO BE 

NUMBER ONE และแก้ไขข้อมูลส่วนตัวของตนเองได้ ทางหน้าเว็บไซต์หลัก

ของระบบ (ส่วนหน้าบ้าน) ผ่าน URL : https://tobenumberone.dmh.go.th/            

โดยใช้รหัสสมาชิก (Username) และรหัสผ่าน (Password) ท่ีก�ำหนดไว้         

ในข้อ 4

หมายเหตุ :  
	 กรณีสมาชิกลาออกจากชมรมเดิมแล้ว ต้องการสมัครเป็นสมาชิกชมรมอื่น 

ต้องไปสมัครใหม่ที่ชมรมนั้น
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คู่มือการบริหารจัดการและการรายงานตามระบบฐานข้อมูล
โครงการ  TO  BE  NUMBER  ONE  ในอ�ำเภอ

คู่มือการบริหารจัดการและการรายงานตามระบบฐานข้อมูล
โครงการ  TO  BE  NUMBER  ONE  ในอ�ำเภอ

 การให้สิทธิเป็นผู้ดูแลระบบ
	 1)	 กรมสุขภาพจิตให้สิทธิ 

 		  	 หน่วยงานหลักในส่วนกลาง

 		  	 ส�ำนักงานสาธารณสุขจังหวัด/ส�ำนักงานสาธารณสุขอ�ำเภอ

	 2)	 หน่วยงานหลักในส่วนกลางให้สิทธิ

		   	 หน่วยงานหลักในพื้นที่

	 3)	 ส�ำนักงานสาธารณสุขจังหวัด/ส�ำนักงานสาธารณสุขอ�ำเภอ 

		  	 สามารถจัดตั้งชมรมและให้สิทธิประธานชมรมหรือสมาชิก          

ที่ได้รับมอบหมายได้ทุกประเภทในพื้นที่จังหวัด/อ�ำเภอ

		  	 สามารถให้สิทธิหน่วยงานในพื้นท่ีในการจัดต้ังชมรมและ          

ให้สิทธิประธานชมรมหรือสมาชิกที่ได้รับมอบหมายดูแลชมรมได้

	 4)	 หน่วยงานหลักในพื้นที่

		  	 สามารถจัดตั้งชมรมและให้สิทธิประธานชมรมหรือสมาชิก           

ที่ได้รับมอบหมายของชมรมภายใต้สังกัดในพื้นที่ได้	

	 5)	 ประธานชมรมหรือสมาชิกที่ได้รับมอบหมายให้ดูแลชมรมสามารถ           

ให้สิทธิสมาชิกเป็นผู้ดูแลชมรมเพิ่มได้อีก 1 คน และสามารถรับสมัครสมาชิก/

ก�ำหนดบทบาทสมาชิก/จัดตั้งศูนย์เพื่อนใจ/บันทึกข้อมูลของชมรมและ             

สมาชิกในชมรมได้
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คู่มือการบริหารจัดการและการรายงานตามระบบฐานข้อมูล
โครงการ  TO  BE  NUMBER  ONE  ในอ�ำเภอ

 ขั้นตอนการบันทึก รวบรวม
และการรายงานข้อมูลของชมรม

	 ด�ำเนินการได้ 2 แนวทาง ดังนี้
	 1. ผ่านส�ำนักงานสาธารณสุขจังหวัด/ส�ำนักงานสาธารณสุขอ�ำเภอ
	 1.1 กรมสุขภาพจิตก�ำหนด Username และ Password ส่งให้
ส�ำนักงานสาธารณสุขจังหวัด/ส�ำนักงานสาธารณสุขอ�ำเภอ  
	 1.2 ส�ำนักงานสาธารณสุขจังหวัด/ส�ำนักงานสาธารณสุขอ�ำเภอ            
ลงทะเบยีนเปิดชมรมและให้สทิธปิระธาน/สมาชกิท่ีได้รบัมอบหมายเป็น            
ผู้ดูแลชมรม เพื่อให้สามารถรับสมัครสมาชิกชมรม บันทึกข้อมูลชมรม 
และรายงานผลการด�ำเนินงานของชมรมในพื้นที่ 
	 (**โดยประธาน/สมาชกิทีไ่ด้รับมอบหมายต้องสมคัรเป็นสมาชกิ
ชมรมก่อนถึงจะสามารถเปิดสิทธิได้ กรณีที่ยังไม่ได้เป็นสมาชิก              
หน่วยงานที่จัดตั้ังชมรมต้องสมัครสมาชิกให้)   
	 1.3 ประธาน/สมาชิกท่ีได้รับมอบหมาย รับสมัครสมาชิกชมรมใหม ่
และน�ำเข้าข้อมูลสมาชิกชมรมเก่า บันทึกกิจกรรมต่าง ๆ ของชมรม 
และศูนย์เพื่อนใจ 
	 1.4 ประธาน/สมาชิกที่ได้รับมอบหมาย จัดส่งรายงานให้
ส�ำนักงานสาธารณสุขอ�ำเภอตามขั้นตอนที่ก�ำหนด และส่งรายงาน            
ให้หน่วยงานต้นสังกัดเพื่อตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล 
	 1.5 ส�ำนักงานสาธารณสุขอ�ำเภอจัดส่งรายงานให้ส�ำนักงาน
สาธารณสุขจังหวัดตามขั้นตอนที่ก�ำหนด
	 1.6 ส�ำนักงานสาธารณสุขจังหวัดจัดส่งรายงานให้กระทรวงมหาดไทย
โดยผ่านการรับรองของผู้ว่าราชการจังหวัด 
	 1.7 กระทรวงมหาดไทยจัดส่งรายงานให้โครงการ TO BE NUMBER ONE 
กรมสุขภาพจิต กระทรวงสาธารณสุข 
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คู่มือการบริหารจัดการและการรายงานตามระบบฐานข้อมูล
โครงการ  TO  BE  NUMBER  ONE  ในอ�ำเภอ

คู่มือการบริหารจัดการและการรายงานตามระบบฐานข้อมูล
โครงการ  TO  BE  NUMBER  ONE  ในอ�ำเภอ

 ขั้นตอนการด�ำเนินงานโดยผ่าน สสจ./สสอ. 

กรมสุขภาพจิตก�ำหนด Username และ Password 
ส่งให้ สสจ./สสอ.

ประธาน/สมาชิกที่ได้รับมอบหมาย รับสมัครสมาชิกชมรมใหม่ 
น�ำเข้าข้อมูลสมาชิกชมรมเก่า บันทึกกิจกรรมต่าง ๆ ของชมรม 

และศูนย์เพื่อนใจ 

ประธาน/สมาชิกที่ได้รับมอบหมาย จัดส่งรายงานให้ สสอ. ตามระยะ
เวลาที่ก�ำหนด (และจัดส่งรายงานให้หน่วยงานต้นสังกัดในพื้นที่ด้วย
เพื่อตรวจสอบข้อมูลและส่งต่อให้หน่วยงานต้นสังกัดในส่วนกลาง)

สสจ. จัดส่งรายงานให้กระทรวงมหาดไทย โดยผ่านการรับรอง
ของผู้ว่าราชการจังหวัด ตามระยะเวลาที่ก�ำหนด 

กระทรวงมหาดไทยจัดส่งรายงานให้ กรมสุขภาพจิต
ตามระยะเวลาที่ก�ำหนด 

สสอ. จัดส่งรายงานให้ สสจ. ตามระยะเวลาที่ก�ำหนด 

สสจ./สสอ. ลงทะเบียนเปิดชมรม และเปิดสิทธิให้ประธานชมรม
หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายที่ขอจัดตั้งชมรมท�ำหน้าที่เป็นผู้ดูแลชมรม  
(กรณีที่ประธานยังไม่เป็นสมาชิกหน่วยงานที่เป็นผู้จัดตั้งชมรมต้อง         

สมัครสมาชิกให้ประธานก่อน ถึงจะสามารถให้สิทธิเป็นผู้ดูแลชมรมได้)
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คู่มือการบริหารจัดการและการรายงานตามระบบฐานข้อมูล
โครงการ  TO  BE  NUMBER  ONE  ในอ�ำเภอ

	 2. ผ่านหน่วยงานต้นสังกัดของชมรม
	 2.1	 กรมสขุภาพจติก�ำหนด Username และ Password ส่งให้หน่วยงาน
ต้นสังกัดของชมรมในส่วนกลาง 
	 2.2	 หน่วยงานต้นสงักดัของชมรมในส่วนกลาง ให้สิทธหิน่วยงานต้นสังกดั
ในพ้ืนท่ี ลงทะเบียนเปิดชมรมและให้สิทธิประธาน/สมาชิกที่ได้รับมอบหมาย
เป็นผู้ดูแลชมรม เพื่อให้สามารถรับสมัครสมาชิกชมรม บันทึกข้อมูลชมรม           
และรายงานผลการด�ำเนินงานของชมรมในพื้นที่ 
	 	 (**โดยประธาน/สมาชิกที่ได้รับมอบหมายต้องสมัครเป็นสมาชิกชมรม
ก่อนถงึจะสามารถเปิดสทิธไิด้ กรณทีีย่งัไม่เป็นสมาชกิ หน่วยงานทีจ่ดัตัง้ชมรม
ต้องสมัครสมาชิกให้)  
	 2.3	 ประธาน/สมาชิกที่ได้รับมอบหมาย รับสมัครสมาชิกชมรมใหม ่            
และน�ำเข้าข้อมูลสมาชิกชมรมเก่า บันทึกกิจกรรมต่าง ๆ ของชมรม และ             
ศูนย์เพื่อนใจ TO BE NUMBER ONE  
	 2.4	 ประธาน/สมาชิกที่ได้รับมอบหมายจัดส่งรายงานให้ส�ำนักงาน
สาธารณสุขอ�ำเภอตามขั้นตอนที่ก�ำหนด และจัดส่งรายงานให้หน่วยงาน             
ต้นสังกัดในพื้นที่ด้วย 
	 2.5 ส�ำนักงานสาธารณสุขอ�ำเภอจัดส่งรายงานให้ส�ำนักงานสาธารณสุข
จังหวัดตามขั้นตอนที่ก�ำหนด
	 2.6  ส�ำนักงานสาธารณสุขจังหวัดจัดส่งรายงานให้กระทรวงมหาดไทย                 
โดยผ่านการรับรองของผู้ว่าราชการจังหวัด 
	 2.7 กระทรวงมหาดไทยจัดส่งรายงานให้โครงการ TO BE NUMBER ONE            
กรมสุขภาพจิต กระทรวงสาธารณสุข 

หมายเหตุ	  :
	 หน่วยงานต้นสังกัดในพื้นที่ตรวจสอบข้อมูล และจัดส่งรายงานใหม่             
ให้หน่วยงานต้นสังกัดในส่วนกลางตามขั้นตอนที่ก�ำหนด (กรณีพบข้อมูล                 
ไม่ถูกต้อง แจ้งส�ำนักงานสาธารณสุขอ�ำเภอ/ส�ำนักงานสาธารณสุขจังหวัด              
เพื่อปรับแก้ไขให้ถูกต้อง)
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คู่มือการบริหารจัดการและการรายงานตามระบบฐานข้อมูล
โครงการ  TO  BE  NUMBER  ONE  ในอ�ำเภอ

คู่มือการบริหารจัดการและการรายงานตามระบบฐานข้อมูล
โครงการ  TO  BE  NUMBER  ONE  ในอ�ำเภอ

กรมสุขภาพจิตก�ำหนด Username และ Password 
ส่งให้หน่วยงานหลัก/หน่วยงานต้นสังกัดของชมรมในส่วนกลาง

หน่วยงานต้นสังกัดของชมรมในส่วนกลางเปิดสิทธิ
ให้หน่วยงานต้นสังกัดในพื้นที่เพื่อให้สามารถลงทะเบียนเปิดชมรม

และเปิดสิทธิให้ประธานชมรมหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายที่ขอจัดตั้งชมรม 
ท�ำหน้าที่เป็นผู้ดูแล

ประธาน/สมาชิกที่ได้รับมอบหมาย รับสมัครสมาชิกชมรมใหม่ 
น�ำเข้าข้อมูลสมาชิกชมรมเก่า บันทึกกิจกรรมต่าง ๆ ของชมรม

และศูนย์เพื่อนใจ 

ประธาน/สมาชิกที่ได้รับ
มอบหมาย จัดส่งรายงานให้
หน่วยงานต้นสังกัดในพื้นที่
เพื่อรายงานและตรวจสอบ
ความถูกต้องของข้อมูล

หน่วยงานต้นสังกัด
ในพื้นที่จัดส่งรายงาน
ให้หน่วยงานต้นสังกัด

ในส่วนกลาง

ประธาน/สมาชิกที่ได้รับมอบหมายจัดส่ง
รายงานให้ สสอ. ตามระยะเวลาที่ก�ำหนด 

สสจ. จัดส่งรายงานกระทรวงมหาดไทย
โดยผ่านการรับรองของผู้ว่าราชการจังหวัด

ตามระยะเวลาที่ก�ำหนด 

สสอ. จัดส่งรายงานให้ สสจ.
ตามระยะเวลาที่ก�ำหนด  

กระทรวงมหาดไทยจัดส่งรายงานให้
กรมสุขภาพจิตตามระยะเวลาที่ก�ำหนด 

 ขั้นตอนการด�ำเนินงานโดยผ่านหน่วยงานต้นสังกัดของชมรม
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คู่มือการบริหารจัดการและการรายงานตามระบบฐานข้อมูล
โครงการ  TO  BE  NUMBER  ONE  ในอ�ำเภอ

  ระบบการรายงาน
  ขั้นตอนการรายงาน

   	 ชมรมรายงานผลการด�ำเนินงาน 2 ข่องทาง ดังนี้ 
	 1)	 การรายงานตามระบบหลักที่โครงการก�ำหนด  

ผังไหลการรายงานข้อมูลชมรม TO BE NUMBER ONE ทุกประเภท
ในพื้นที่ภูมิภาค

ชมรมทุกประเภทบันทึกข้อมูล และรายงานผล
รายไตรมาส ภายในวันที่ 5 

ส�ำนักงานสาธารณสุขจังหวัด 
รายงานผลรายไตรมาส ภายในวันที่ 15 

ผู้ว่าราชการจังหวัด
รับรองรายงาน 

โครงการ TO BE NUMBER ONE กรมสุขภาพจิต กระทรวงสาธารณสุข

กระทรวงมหาดไทย 

ส�ำนักสาธารณสุขอ�ำเภอ/
ตรวจสอบและรายงานผลรายไตรมาส

ภายในวันที่ 10 
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คู่มือการบริหารจัดการและการรายงานตามระบบฐานข้อมูล
โครงการ  TO  BE  NUMBER  ONE  ในอ�ำเภอ

คู่มือการบริหารจัดการและการรายงานตามระบบฐานข้อมูล
โครงการ  TO  BE  NUMBER  ONE  ในอ�ำเภอ

	 2)	 การรายงานหน่วยงานต้นสังกัด เพื่อรับทราบและตรวจสอบข้อมูล 

ผังไหลการรายงานข้อมูลชมรมในชุมชนภูมิภาค  

ชมรมในชุมชนภูมิภาค
บันทึกข้อมูล และรายงานผลรายไตรมาส

ภายในวันที่ 5 

กรมการปกครอง หรือ
กรมส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถิ่น

ส�ำนักงาน
ปลัดกระทรวงมหาดไทย

อ�ำเภอ/อปท. ต้นสังกัด
รายงานผลรายไตรมาส

ภายในวันที่ 10 
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คู่มือการบริหารจัดการและการรายงานตามระบบฐานข้อมูล
โครงการ  TO  BE  NUMBER  ONE  ในอ�ำเภอ

ผังไหลการรายงานข้อมูลชมรมในสถานศึกษาระดับการศึกษาขั้นพื้นฐาน

ชมรมในสถานศึกษาระดับการศึกษาขั้นพื้นฐาน
บันทึกข้อมูล และรายงานผลรายไตรมาส

ภายในวันที่ 5 

ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
หรือกรมส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถิ่น
หรือหน่วยงานต้นสังกัดอื่นในส่วนกลาง

ส�ำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ
(เฉพาะส�ำนักงานคณะกรรมการ

การศึกษาขั้นพื้นฐานเท่านั้น ทีี่ต้องรายงาน
ส�ำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ)

สพม/สพป.
หรือ อปท. หรือหน่วยงานต้นสังกัดอื่นในพื้นที่ 

รายงานผลรายไตรมาส ภายในวันที่ 10 



27

คู่มือการบริหารจัดการและการรายงานตามระบบฐานข้อมูล
โครงการ  TO  BE  NUMBER  ONE  ในอ�ำเภอ

คู่มือการบริหารจัดการและการรายงานตามระบบฐานข้อมูล
โครงการ  TO  BE  NUMBER  ONE  ในอ�ำเภอ

ผังไหลการรายงานข้อมูลชมรมในสถานศึกษา

ระดับอาชีวศึกษาและอุดมศึกษา

ชมรมในสถานศึกษาระดับอาชีวศึกษา
และอุดมศึกษา บันทึกข้อมูล และรายงานผล

รายไตรมาส ภายในวันที่ 5 

ส�ำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา
หรือหน่วยงานต้นสังกัดอื่นในส่วนกลาง

ส�ำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ
(เฉพาะส�ำนักงานคณะกรรมการ

การอาชีวศึกษาเท่านั้น ที่ต้องรายงาน
ส�ำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ)

ส�ำนักงานอาชีวศึกษาจังหวัด
หรือหน่วยงานต้นสังกัดอื่นในพื้นที่ รายงานผล

รายไตรมาส ภายในวันที่ 10 
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คู่มือการบริหารจัดการและการรายงานตามระบบฐานข้อมูล
โครงการ  TO  BE  NUMBER  ONE  ในอ�ำเภอ

		  ผังไหลการรายงานข้อมูลชมรมในสถานประกอบการ

ชมรมในสถานประกอบการ
บันทึกข้อมูล และรายงานผลรายไตรมาส

ภายในวันที่ 5 

ส�ำนักงานปลัดกระทรวงแรงงาน

ส�ำนักงานแรงงานจังหวัด
รายงานผลรายไตรมาส

ภายในวันที่ 10 

ผังไหลการรายงานข้อมูลชมรมในสถานพินิจ
และคุ้มครองเด็กและเยาวชน

สถานพินิจและคุ้มครองเด็กและเยาวชน/ศูนย์ฝึีกและอบรมฯ
ต้นสังกัดของชมรม รายงานผลรายไตรมาส ภายในวันที่ 10 

กรมพินิจและคุ้มครองเด็กและเยาวชน

ชมรมในสถานพินิจและคุ้มครองเด็กและเยาวชน/
ศูนย์ฝึีกและอบรมฯ บันทึกข้อมูลและรายงานผล

รายไตรมาส ภายในวันที่ 5 
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คู่มือการบริหารจัดการและการรายงานตามระบบฐานข้อมูล
โครงการ  TO  BE  NUMBER  ONE  ในอ�ำเภอ

คู่มือการบริหารจัดการและการรายงานตามระบบฐานข้อมูล
โครงการ  TO  BE  NUMBER  ONE  ในอ�ำเภอ

		  ผังไหลการรายงานข้อมูลชมรมในเรือนจ�ำและทัณฑสถาน

ชมรมในเรือนจ�ำและทัณฑสถาน
บันทึกข้อมูล และรายงานผลรายไตรมาส

ภายในวันที่ 5 

เรือนจ�ำและทัณฑสถานต้นสังกัดของชมรม
รายงานผลรายไตรมาส ภายในวันที่ 10

กรมราชทัณฑ์

		  ผังไหลการรายงานข้อมูลชมรมในส�ำนักงานคุมประพฤติ

ชมรมในส�ำนักงานคุมประพฤติจังหวัด/
คุมประพฤติสาขา/ศูนย์พฤตินิสัย บันทึกข้อมูล
และรายงานผลรายไตรมาส ภายในวันที่ 5 

ส�ำนักงานคุมประพฤติจังหวัด/คุมประพฤติสาขา/
ศูนย์พฤตินิสัย ต้นสังกัดของชมรม

รายงานผลรายไตรมาส ภายในวันที่ 10 

กรมคุมประพฤติ
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คู่มือการบริหารจัดการและการรายงานตามระบบฐานข้อมูล
โครงการ  TO  BE  NUMBER  ONE  ในอ�ำเภอ

 ระยะเวลาการจัดส่งรายงาน
	 เป็นรายไตรมาส โดยมีก�ำหนดส่งรายงานดังนี	้
	 1)	 การส่งรายงานของชมรมภายในวนัที ่5 ของเดอืนมกราคม/เมษายน/

กรกฎาคม/ตุลาคม

	 2)	 การส่งรายงานของส�ำนักงานสาธารณสุขอ�ำเภอภายในวันที่ 10             

ของเดือนมกราคม/เมษายน/กรกฎาคม/ตุลาคม 

	 3) 	การส่งรายงานของส�ำนักงานสาธารณสุขจังหวัดภายในวันที่ 15            

ของเดือนมกราคม/เมษายน/กรกฎาคม/ตุลาคม

หมายเหตุ	  :
	 1) โดยจะเริม่เปิดระบบการส่งรายงานต้ังแต่วนัที ่1-20 ของเดือนทีก่�ำหนด

ส่งรายงาน

	 ทั้งน้ี กรณีที่มีการแก้ไขรายงานจะสามารถแก้ไขได้ภายในวันที่ 15               

ของเดือนที่ก�ำหนดส่งรายงานเท่านั้น  
  

	 2) กรณีที่หน่วยงานต้นสังกัดในพื้นที่ตรวจสอบข้อมูลรายงานของชมรม

ในสงักดัพบความไม่ถกูต้อง หน่วยงานต้องแจ้งทีส่�ำนกังานสาธารณสขุอ�ำเภอ/

ส�ำนักงานสาธารณสุขจังหวัด เพื่อตรวจสอบซ�้ำและแก้ไขรายงานภายใน           

วันที่ 15 ของเดือนที่ก�ำหนดส่งรายงาน                                                                   
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คู่มือการบริหารจัดการและการรายงานตามระบบฐานข้อมูล
โครงการ  TO  BE  NUMBER  ONE  ในอ�ำเภอ

คู่มือการบริหารจัดการและการรายงานตามระบบฐานข้อมูล
โครงการ  TO  BE  NUMBER  ONE  ในอ�ำเภอ

 การใช้โปรแกรมระบบฐานข้อมูล
โครงการ TO BE NUMBER ONE 

 ส�ำหรับส�ำนักงานสาธารณสุขอ�ำเภอ  
	  การเข้าสู่ระบบ (Login) มีขั้นตอนดังนี้

	 1. เข้าสูห่น้าจอระบบผ่าน URL : https://data.dmh.go.th/login 

จะปรากฏหน้าจอดังรูป

	 2. จากนั้นกรอกข้อมูลอีเมล/รหัสสมาชิก (Username) และ              

รหัสผ่าน (Password) ที่ได้รับจากกรมสุขภาพจิต เพื่อ Login เข้าสู่ระบบ 

และบริหารจัดการข้อมูลในระดับจังหวัด  

	 3. คลิกปุ่ม     เพื่อยืนยันการเข้าสู่ระบบ 

 

 

  

แก้ไขรูป หน้าท่ี 31 
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
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คู่มือการบริหารจัดการและการรายงานตามระบบฐานข้อมูล
โครงการ  TO  BE  NUMBER  ONE  ในอ�ำเภอ

	 โดยมีรายละเอียดของหน้าจอเพื่อใช้ในการท�ำงานดังรูป

รูปภาพแสดงหน้าจอการทำ�งาน

 

 

โดยมีรายละเอียดของหน้าจอเพื่อใช้ในการท างาน ดังนี้   
 

 
  

แก้ไขรูป หน้าท่ี 32 
1.1 
1.2 
1.3 







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










  ลำ�ดับ		 	 	 	 คำ�อธิบาย
   
     1	 	 รายการเมนูหลักของระบบ ประกอบด้วย
	 	 1.1 แผงควบคุม
	 	 1.2 ระดับชมรม
	 	 1.3 รายงาน
   
     2	 	 รายการเมนูย่อยของระบบ 
   
     3	 	 ปุ่มแสดงข้อมูลผู้เข้าใช้งานระบบ สามารถคลิกเพื่อแก้ไขข้อมูลส่วนตัว
	 	 ของผู้เข้าใช้งาน และลงชื่อออกจากระบบ (Logout)
   
     4	 	 ปุ่มสำ�หรับ เปิด/ปิด แถบเมนูย่อย
   
     5 	 	 ส่วนหน้าจอการทำ�งานของระบบ
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คู่มือการบริหารจัดการและการรายงานตามระบบฐานข้อมูล
โครงการ  TO  BE  NUMBER  ONE  ในอ�ำเภอ

คู่มือการบริหารจัดการและการรายงานตามระบบฐานข้อมูล
โครงการ  TO  BE  NUMBER  ONE  ในอ�ำเภอ

	 จากนั้นด�ำเนินการบริหารจัดการข้อมูลในระดับอ�ำเภอดังนี้

 การลงทะเบียนจัดตั้งชมรม  
	 เข้าสู่ระบบ (Login) และด�ำเนินการ ดังนี้

	 1.  คลิก ระดับหน่วยงาน 

 	 2.  คลิก ข้อมูลชมรม 
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คู่มือการบริหารจัดการและการรายงานตามระบบฐานข้อมูล
โครงการ  TO  BE  NUMBER  ONE  ในอ�ำเภอ

l  การจัดตั้งชมรมใหม่ ด�ำเนินการดังนี้

	 1. ตรวจสอบข้อมลู โดยพมิพ์ชือ่ชมรม และคลกิค้นหา เพือ่ค้นหา

ข้อมูลชมรมว่ามีอยู่ในระบบหรือไม่
 

 

 

 
  

แก้ไขรูป หน้าท่ี 34 
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คู่มือการบริหารจัดการและการรายงานตามระบบฐานข้อมูล
โครงการ  TO  BE  NUMBER  ONE  ในอ�ำเภอ

คู่มือการบริหารจัดการและการรายงานตามระบบฐานข้อมูล
โครงการ  TO  BE  NUMBER  ONE  ในอ�ำเภอ

	 2. ถ้า “ไม่เคยมี” ให้ลงทะเบียนจัดตั้งชมรมใหม่ได้ โดยคลิกปุ่ม 

 

 

 

แก้ไขรูป หน้าท่ี 35 
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คู่มือการบริหารจัดการและการรายงานตามระบบฐานข้อมูล
โครงการ  TO  BE  NUMBER  ONE  ในอ�ำเภอ

	 3. จะปรากฏหน้าจอข้อมูลชมรมดังรูป จากนั้นพิมพ์ข้อมูลตามท่ีระบบ
ก�ำหนด โดย Field ข้อมูลที่มี * สีแดง เป็น  Field บังคับต้องกรอกให้ครบ

	 4. คลิกปุ่ม     เพื่อบันทึกข้อมูล

3. จะปรากฏหนา้จอขอ้มูลชมรมการใช้งานดังรูป จากนั้นพิมพ์ข้อมูลตามที่ระบบ 
ก าหนด  โดย Field ข้อมูลท่ีมี * สีแดง เป็น  Field บังคับต้องกรอกให้ครบ 

 
4. คลิกปุ่ม   เพื่อบันทึกข้อมูล  

 

 
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คู่มือการบริหารจัดการและการรายงานตามระบบฐานข้อมูล
โครงการ  TO  BE  NUMBER  ONE  ในอ�ำเภอ

คู่มือการบริหารจัดการและการรายงานตามระบบฐานข้อมูล
โครงการ  TO  BE  NUMBER  ONE  ในอ�ำเภอ

l   การน�ำเข้าข้อมูลชมรมเก่า จากไฟล์ข้อมูลเดิม มีขั้นตอนดังนี้
	 1. คลิกปุ่ม     เพื่อเข้าสู่หน้าจอส�ำหรับน�ำเข้าข้อมูล   กรณีการน าเข้าข้อมูลชมรมเก่า จากไฟลข้์อมูลเดิมมีข้ันตอน ดังนี้ 

1. คลิกปุ่ม  เพื่อเข้าสู่หน้าจอส าหรับน าเข้าข้อมูล  
 

 
 

 
 

 

 
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คู่มือการบริหารจัดการและการรายงานตามระบบฐานข้อมูล
โครงการ  TO  BE  NUMBER  ONE  ในอ�ำเภอ

	 2. จะปรากฏหน้าจอดังรูป จากน้ันเลือกสังกัด และก�ำหนดหน่วยงาน            

ที่ต้องการน�ำเข้าข้อมูล 

	 3. คลิกปุ่ม     เพื่อเลือกไฟล์ที่ต้องการน�ำเข้า 

	 4. จากนั้นคลิกปุ่ม     เพื่ออัพโหลดข้อมูล

2. จะปรากฏหน้าจอดังรูป เลือกสังกัด และก าหนดหน่วยงานที่ต้องการน าเข้าข้อมูล  

3. คลิกปุ่ม   เพื่อเลือกไฟล์ที่ต้องการน าเข้า  

4. จากนั้นท าการคลิกปุ่ม  เพื่ออัพโหลดข้อมูล 
 

 
 

5. ระบบจะขึ้น Pop up  แสดงรายละเอียดของการน าเข้าข้อมูลเรียบร้อย ดังรูป จากนั้นให้คลิก  
 

 
 

 

 

 
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คู่มือการบริหารจัดการและการรายงานตามระบบฐานข้อมูล
โครงการ  TO  BE  NUMBER  ONE  ในอ�ำเภอ

คู่มือการบริหารจัดการและการรายงานตามระบบฐานข้อมูล
โครงการ  TO  BE  NUMBER  ONE  ในอ�ำเภอ

	 5. ระบบจะขึ้น Pop-up ดังรูป จากนั้นคลิก  

 
 
 
    

หน้า 40, 43, 86, 94 
เปลี่ยน Icon ใหม่  

 
 

เปล่ียนรูปหน้าที่ 43 

 
หน้า 45 เปล่ียนไอคอนใหม่ 
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คู่มือการบริหารจัดการและการรายงานตามระบบฐานข้อมูล
โครงการ  TO  BE  NUMBER  ONE  ในอ�ำเภอ

หมายเหตุ :
	 กรณีไม่มีแบบฟอร์มหรือไฟล์เดิม ถ้าต้องการน�ำเข้าข้อมูล สามารถดาวน์โหลด
ไฟล์แบบฟอร์มส�ำหรับบันทึกข้อมูล โดยคลิกปุ่ม                   
และข้อมูลที่จะสามารถน�ำเข้าได้ต้องประกอบด้วย  
	 1) ล�ำดับ  
	 2) ชื่อชมรม   
	 3) ที่ตั้ง  
	 4) ชื่อจังหวัด 
	 5) เบอร์ติดต่อ (เบอร์โทรศัพท์ผู้ประสานงาน)   
	 6) สถานะศูนย์เพื่อนใจ ฯ   
	 โดยบันทึกข้อมูลใน File excel ตามตัวอย่าง

หมายเหตุ  กรณีไม่มีแบบฟอร์มหรือไฟล์เดิม ถ้าต้องการน าเข้าข้อมูลโดยบันทึกข้อมูลในไฟล์ สามารถคลิกปุ่ม 
 เพื่อดาวน์โหลดไฟล์แบบฟอร์มส าหรับน าเข้าข้อมูลโดยข้อมูลชมรมที่จะสามารถ

น าเข้ าได้  ต้องประกอบด้วย  1) ล าดับ  2) ชื่ อชมรม    3)  ที่ ต้ั ง   4)  ชื่ อจั งห วัด 5)  เบอร์ ติดต่อ  
(เบอร์โทรศัพท์ผู้ประสานงาน)   6) สถานะศูนย์เพื่อนใจ ฯ   โดยบันทึกข้อมูลใน File excel ตามตัวอย่าง 

 

 
 
 

 การเปิดสิทธิให้ประธานชมรม / สมาชิกท่ีได้รับมอบหมาย เป็นผู้ดูแลระบบของชมรม ให้สามารถรับสมัคร
สมาชิก / บันทึกข้อมูลชมรม โดยเมื่อลงทะเบียนชมรมเสร็จสิ้นให้เจ้าหน้าที่เพิ่มผู้ดูแลชมรม เพื่อให้ผู้ขอจัดต้ังชมรมสามารถ
เข้าไปบริหารจัดการข้อมูลของชมรมได้  โดยด าเนินการ ดังนี้ 

1) น าเข้าข้อมูลประธานชมรม/ สมาชิกท่ีได้รับมอบหมาย  ตามขั้นตอนต่อไปนี้  

1. คลิกปุ่ม  เพื่อเข้าสู่หน้าจอส าหรับน าเข้าข้อมูล 
 

 
 
 

 
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คู่มือการบริหารจัดการและการรายงานตามระบบฐานข้อมูล
โครงการ  TO  BE  NUMBER  ONE  ในอ�ำเภอ

คู่มือการบริหารจัดการและการรายงานตามระบบฐานข้อมูล
โครงการ  TO  BE  NUMBER  ONE  ในอ�ำเภอ

l  การเปิดสิทธิให้ประธานชมรม/สมาชิกที่ได้รับมอบหมายเป็นผู้ดูแลชมรม 
	 สามารถรับสมัครสมาชิก/บันทึกข้อมูลชมรม โดยเม่ือลงทะเบียนชมรม
เรียบร้อยแล้ว ให้เจ้าหน้าที่เพิ่มผู้ดูแลชมรม เพื่อให้ผู้ขอจัดตั้งชมรมสามารถ
เข้าไปบริหารจัดการข้อมูลของชมรมได้  โดยด�ำเนินการดังนี้
	 1) น�ำเข้าข้อมูลประธานชมรม/สมาชิกที่ได้รับมอบหมายตามขั้นตอน            
ต่อไปนี้ 
	 1.1 คลิกปุ่ม     เพื่อเข้าสู่หน้าจอส�ำหรับน�ำเข้าข้อมูล

o การเปิดสทิธิใหป้ระธานชมรม/สมาชิก ทีไ่ด้รับมอบหมายเป็นผู้ดูแลชมรม  
 ให้สามารถรับสมัครสมาชิก/บันทึกข้อมูลชมรม โดยเมื่อลงทะเบียนชมรมเรียบร้อยแล้ว ให้
เจ้าหน้าที่เพิ่มผู้ดูแลชมรม เพื่อให้ผู้ขอจัดต้ังชมรมสามารถเข้าไปบริหารจัดการข้อมูลของชมรมได้ โดยมี
ขั้นตอนดังนี้ 
 1) น าเข้าข้อมูลประธานชมรม/สมาชิกที่ได้รับมอบหมาย ตามขั้นตอนต่อไปนี้ 

                      1.1 คลิกปุ่ม  เพื่อเข้าสู่หน้าจอส าหรับน าเข้าข้อมูล 
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คู่มือการบริหารจัดการและการรายงานตามระบบฐานข้อมูล
โครงการ  TO  BE  NUMBER  ONE  ในอ�ำเภอ

	 1.2 เมื่อเข้าสู่หน้าจอส�ำหรับน�ำเข้าข้อมูล เลือกชื่อชมรมที่ต้องการ                   
น�ำเข้าข้อมูล 
	 1.3 คลิกปุ่ม      เพื่อเลือกไฟล์ที่ต้องการน�ำเข้า 
	 1.4 จากนั้นคลิกปุ่ม     เพื่ออัพโหลดข้อมูล

1.2 เมื่อเข้าสู่หน้าจอส าหรับน าเข้าข้อมูล จะปรากฏชื่อชมรมที่ต้องการน าเข้าข้อมูล 
3. คลิกปุ่ม  เพื่อเลือกไฟล์ที่ต้องการน าเข้า  
4. คลิกปุ่ม  เพื่ออัพโหลดข้อมูล 
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คู่มือการบริหารจัดการและการรายงานตามระบบฐานข้อมูล
โครงการ  TO  BE  NUMBER  ONE  ในอ�ำเภอ

คู่มือการบริหารจัดการและการรายงานตามระบบฐานข้อมูล
โครงการ  TO  BE  NUMBER  ONE  ในอ�ำเภอ

หมายเหตุ :	
	 กรณีไม่มีแบบฟอร์มหรือไฟล์เดิม ถ้าต้องการน�ำเข้าข้อมูล สามารถดาวน์โหลด
ไฟล์แบบฟอร์มส�ำหรับบันทึกข้อมูล โดยคลิกปุ่ม                   
และข้อมูลที่จะสามารถน�ำเข้าได้ต้องประกอบด้วย	
	 1)  ล�ำดับ  
	 2) 	 เลขบัตรประจ�ำตัวประชาชน 13 หลัก 
	 3) 	ชื่อ (ไม่ต้องใส่ค�ำน�ำหน้า)  
	 4) 	นามสกุล   
	 5) 	 เพศ        
	 6) 	 วัน/เดือน/ปีเกิด   
	 7)	 email   
	 8) 	 เบอร์โทรศัพท์  
	 9) 	ประเภทสมาชิก 
	 ถ้าข้อมลูสมาชกิคนใดทีน่�ำเข้ามข้ีอมลูไม่ครบถ้วน ระบบจะแจ้งเตอืนและ
ไม่สามารถน�ำเข้าข้อมูลเฉพาะสมาชิกคนนั้นได้

 
 
 
    

หน้า 40, 43, 86, 94 
เปลี่ยน Icon ใหม่  

 
 

เปล่ียนรูปหน้าที่ 43 

 
หน้า 45 เปล่ียนไอคอนใหม่ 



44

คู่มือการบริหารจัดการและการรายงานตามระบบฐานข้อมูล
โครงการ  TO  BE  NUMBER  ONE  ในอ�ำเภอ

	 2) จากนั้นด�ำเนินการเปิดสิทธิให้ประธาน โดยมีขั้นตอนดังนี้

	      2.1 คลิก ข้อมูลชมรม  

	      2.2 คลิก แก้ไข     

		  3) ปรากฏหน้าจอการใช้งานดังรูป จากนั้นคลิก  

เปล่ียนรูปน้ี ทุกเล่ม 

 



45

คู่มือการบริหารจัดการและการรายงานตามระบบฐานข้อมูล
โครงการ  TO  BE  NUMBER  ONE  ในอ�ำเภอ

คู่มือการบริหารจัดการและการรายงานตามระบบฐานข้อมูล
โครงการ  TO  BE  NUMBER  ONE  ในอ�ำเภอ

	 3) ปรากฏหน้าจอข้อมูลชมรมดังรูป จากนั้นคลิก       หน้าท่ี 45 

  



46

คู่มือการบริหารจัดการและการรายงานตามระบบฐานข้อมูล
โครงการ  TO  BE  NUMBER  ONE  ในอ�ำเภอ

	 4) จะปรากฏหน้าจอผู้ดูแลชมรม ดังรูป ให้คลิกปุ่ม  
เพื่อมารับสิทธิเป็นผู้ดูแลระดับชมรม

 

 

  

แก้ไขรูป หน้าท่ี 46 
 



47

คู่มือการบริหารจัดการและการรายงานตามระบบฐานข้อมูล
โครงการ  TO  BE  NUMBER  ONE  ในอ�ำเภอ

คู่มือการบริหารจัดการและการรายงานตามระบบฐานข้อมูล
โครงการ  TO  BE  NUMBER  ONE  ในอ�ำเภอ

	 5) เปิดสถานะ “จัดการชมรม” ให้เจ้าหน้าที่ผู้ดูแลนั้น (กรณีผู้ดูแล            
ชมรมยังไม่ได้สมัครสมาชิกชมรม ต้องสมัครสมาชิกให้ผู ้ดูแลก่อน) โดย               
คลิกเครื่องหมายเปิดสิทธิ 1 ครั้ง ให้เปลี่ยนจากสีแดงเป็นเครื่องหมาย                      
ถูกสีน�้ำเงิน 

5. และเปิดสถานะ “จัดการชมรม” ให้เจ้าหน้าที่ผู้ดูแลนั้น โดยคลิกเครื่องหมายเปิดสิทธิ 1 ครั้ง ให้เปลี่ยน
จากสีแดงเป็นเครื่องหมายถูกสีน้ าเงิน  

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



48

คู่มือการบริหารจัดการและการรายงานตามระบบฐานข้อมูล
โครงการ  TO  BE  NUMBER  ONE  ในอ�ำเภอ

	 6) หลังจากน้ันให้แจ้งประธานหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย น�ำเลขบัตร       
ประจ�ำตัวประชาชน 13 หลัก และวัน/เดือน/ปีเกิด ไปก�ำหนด Password            
ในการ Login เข้าระบบเพือ่บรหิารจดัการข้อมลูชมรม โดยเข้าไปท่ีหน้าเวบ็ไซต์
ฐานข้อมูล URL : https://tobenumberone.dmh.go.th/ และด�ำเนินการดังนี้  

	 6.1 คลิก Login 
	 6.2 คลิก ตรวจสอบสมาชิก  

เพ่ิมหนา้ตอ่จากขอ้ หนา้
6. หลังจากนั้นให้แจ้งประธานหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย ให้น าเลขบัตรประจ าตัวประชาชน 13 หลัก และวัน/เดือน/

ปีเกิด ไปก าหนด Password ในการ Login เข้าระบบเพื่อบริหารจัดการข้อมูลชมรม โดยเข้าไปที่หน้าเว็บไซต์ฐานข้อมูล 
https://tobenumberone.dmh.go.th/ และด าเนินการดังนี้  

1. คลิก Login
2. คลิก ตรวจสอบสมาชิก





อ ำเภอหน้ำ 48 จังหวัดหน้า 47 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
อ ำเภอหน้ำ 49 จังหวัดหน้า 48 



49

คู่มือการบริหารจัดการและการรายงานตามระบบฐานข้อมูล
โครงการ  TO  BE  NUMBER  ONE  ในอ�ำเภอ

คู่มือการบริหารจัดการและการรายงานตามระบบฐานข้อมูล
โครงการ  TO  BE  NUMBER  ONE  ในอ�ำเภอ

	 6.3 พิมพ์ชื่อชมรมที่สมัคร กรอกเลขบัตรประจ�ำตัวประชาชน 13 หลัก                
และวัน/เดือน/ปีเกิด เพื่อยืนยันตัวตน และคลิกตกลง 

	  6.4 จากนั้นพิมพ์ก�ำหนดรหัสผ่านของตนเอง และคลิกตกลง

 
 

 
 

อ าเภอหน้า 65 จังหวัดหน้า 64 

 
 

 
 

อ าเภอหน้า 65 จังหวัดหน้า 64 



50

คู่มือการบริหารจัดการและการรายงานตามระบบฐานข้อมูล
โครงการ  TO  BE  NUMBER  ONE  ในอ�ำเภอ

	  การส่งรายงาน
 	 1. คลิก ส่งผลรายงาน
	 2. คลิก รับรองรายงาน จะปรากฏข้อมูลดังหน้าจอ

 

 

  

แก้ไขรูป หน้าท่ี 48 
 

 



51

คู่มือการบริหารจัดการและการรายงานตามระบบฐานข้อมูล
โครงการ  TO  BE  NUMBER  ONE  ในอ�ำเภอ

คู่มือการบริหารจัดการและการรายงานตามระบบฐานข้อมูล
โครงการ  TO  BE  NUMBER  ONE  ในอ�ำเภอ

	 3. ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล และคลิกปุ่ม  หน้าท่ี 49  

 
 
 
 
หน้าท่ี 50 



52

คู่มือการบริหารจัดการและการรายงานตามระบบฐานข้อมูล
โครงการ  TO  BE  NUMBER  ONE  ในอ�ำเภอ

 การเข้าดูสถิติและผลการด�ำเนินงาน
ภาพรวมของโครงการ

	
	 ส�ำนักงานสาธารณสุขอ�ำเภอสามารถเข้าดูสถิติและผลการด�ำเนินงาน
ภาพรวมของชมรม ศูนย์เพื่อนใจ และสมาชิกในภาพรวม โดยคลิกเมนู              
“แผงควบคมุ”   ซึง่เป็นเมนสู�ำหรบัแสดงข้อมลูรายงานสถติต่ิาง ๆ  ในลกัษณะ
ภาพรวม (Dashboard) ของระบบ จะปรากฏหน้าจอเมนูย่อยดังรูป 

 
 
 
 
ท้ังอ ำเภอและจังหวัดหน้ำท่ี 97 



53

คู่มือการบริหารจัดการและการรายงานตามระบบฐานข้อมูล
โครงการ  TO  BE  NUMBER  ONE  ในอ�ำเภอ

คู่มือการบริหารจัดการและการรายงานตามระบบฐานข้อมูล
โครงการ  TO  BE  NUMBER  ONE  ในอ�ำเภอ

	 โดยมีเมนูย่อยส�ำหรับแสดงข้อมูลต่าง ๆ ดังนี้  
	 1. เมนูย่อย “ภาพรวมโครงการฯ” เป็นเมนูส�ำหรับแสดงข้อมูลรายงาน
สถิติภาพรวมทั้งหมดของโครงการฯ โดยมีรายละเอียดของหน้าจอดังนี้ 

รูปภาพแสดงหน้าจอเมนูภาพรวมโครงการฯ

   

 



ส่วนแสดงข้อมูลจ านวนชมรม
ท้ังหมดของระบบ 

ส่วนแสดงข้อมูลจ านวนสมาชิก
ชมรมท้ังหมดของระบบ 

ส่วนแสดงข้อมูลจ านวนสมาชิก
โครงการใครติดยายกมือข้ึน
ท้ังหมดของระบบ 

ส่วนแสดงข้อมูลจ านวนศูนย์เพื่อน
ใจท้ังหมดของระบบ 

ตารางแสดงข้อมูลจ านวนชมรม
แยกตามจังหวัด 

กราฟแสดงข้อมูลสถิติชมรมแยก
ตามภาค 

กราฟแสดงข้อมูลสถิติสมาชิกแยก
ตามภาค

 

1 

3 

2 

4 

5 

6 

7 



54

คู่มือการบริหารจัดการและการรายงานตามระบบฐานข้อมูล
โครงการ  TO  BE  NUMBER  ONE  ในอ�ำเภอ

	 2. เมนูย่อย “ภาพรวมโครงการฯ ตามแผนที่” เป็นเมนูส�ำหรับ                     
แสดงข้อมูลรายงานสถิติภาพรวมท้ังหมดของโครงการฯ ในลักษณะแผนที ่             
โดยมีรายละเอียดของหน้าจอดังนี้ 

รูปภาพแสดงหน้าจอเมนูภาพรวมโครงการฯ ตามแผนที่

ลำ�ดับ คำ�อธิบาย

1 ส่วนแสดงข้อมูลจำ�นวนชมรมแยกตามจังหวัด
(สามารถคลิกพื้นที่จังหวัดเพื่อแสดงข้อมูลได้)

2 ตารางแสดงข้อมูลจำ�นวนชมรมแยกตามจังหวัด

 
  

  

แก้ไขรูป หน้าที ่52 



55

คู่มือการบริหารจัดการและการรายงานตามระบบฐานข้อมูล
โครงการ  TO  BE  NUMBER  ONE  ในอ�ำเภอ

คู่มือการบริหารจัดการและการรายงานตามระบบฐานข้อมูล
โครงการ  TO  BE  NUMBER  ONE  ในอ�ำเภอ

	 ซ่ึงผูเ้ข้าใช้งานสามารถคลกิทีพ้ื่นทีท่ีต้่องการบนแผนทีเ่พือ่แสดงรายงาน
ของพื้นที่ที่เลือกได้ โดย 
	 2.1 คลกิรปูแผนทีแ่ต่ละจงัหวดั จะปรากฏข้อมลูจ�ำนวนชมรม สมาชกิ 
แกนน�ำ และศูนย์เพื่อนใจของจังหวัดดังนี้ 



56

คู่มือการบริหารจัดการและการรายงานตามระบบฐานข้อมูล
โครงการ  TO  BE  NUMBER  ONE  ในอ�ำเภอ

	 2.2 พิมพ์ค้นหาจ�ำนวนแกนน�ำ ชมรม และสมาชิกในแต่ละจังหวัด                
จะปรากฏข้อมูลดังนี้ 



57

คู่มือการบริหารจัดการและการรายงานตามระบบฐานข้อมูล
โครงการ  TO  BE  NUMBER  ONE  ในอ�ำเภอ

คู่มือการบริหารจัดการและการรายงานตามระบบฐานข้อมูล
โครงการ  TO  BE  NUMBER  ONE  ในอ�ำเภอ

	 3. เมนูย่อย “ภาพรวมหน่วยงาน” เป็นเมนูส�ำหรับแสดงข้อมูลรายงาน
สถิติภาพรวมทั้งหมดของหน่วยงาน โดยมีรายละเอียดของหน้าจอดังนี้ 

ล�ำดับ ค�ำอธิบาย

1 ส่วนแสดงข้อมูลจ�ำนวนสมาชิกทั้งหมดของหน่วยงาน

2 ส่วนแสดงข้อมูลจ�ำนวนสมาชิกชมรม

3 ส่วนแสดงข้อมูลจ�ำนวนสมาชิกใครติดยา

4 ส่วนแสดงข้อมูลสถิติการเข้าใช้บริการ (ชมรม)

5 ส่วนแสดงข้อมูลสถิติการเข้าใช้บริการ (ศูนย์เพื่อนใจ)

6 ส่วนแสดงข้อมูลกิจกรรมของชมรม

หน้า 55 (เพ่ิมตารางค าอธิบาย) 

 
 
 
 
 

   

  

 



58

คู่มือการบริหารจัดการและการรายงานตามระบบฐานข้อมูล
โครงการ  TO  BE  NUMBER  ONE  ในอ�ำเภอ

	 4. เมนูย่อย “ภาพรวมสมาชิกโครงการแยกตามจังหวัด” เป็นเมน ู            
ส�ำหรับแสดงข้อมูลรายงานกราฟและสถิติจ�ำนวนสมาชิกโครงการ แยก          
ตามจังหวัด โดยมีรายละเอียดของหน้าจอดังนี้ 

รูปภาพแสดงหน้าจอเมนูภาพรวมสมาชิกโครงการแยกตามจังหวัด

ลำ�ดับ คำ�อธิบาย

1 กราฟแสดงข้อมูลรายงานสถิติจำ�นวนสมาชิกโครงการแยกตามจังหวัด

2 กดปุ่ม     สำ�หรับดาวน์โหลดข้อมูลกราฟรายงาน 

3 ตารางแสดงข้อมูลรายงานสถิติจำ�นวนสมาชิกโครงการแยกตามจังหวัด

 

 
  

แก้ไขรูป หน้าที ่56 
 

 

 



59

คู่มือการบริหารจัดการและการรายงานตามระบบฐานข้อมูล
โครงการ  TO  BE  NUMBER  ONE  ในอ�ำเภอ

คู่มือการบริหารจัดการและการรายงานตามระบบฐานข้อมูล
โครงการ  TO  BE  NUMBER  ONE  ในอ�ำเภอ

	 5. เมนยู่อย “ภาพรวมสมาชกิโครงการแยกกลุ่มบุคคล” เป็นเมนูส�ำหรบั
แสดงข้อมลูรายงานสถติจิ�ำนวนสมาชกิโครงการ แยกตามกลุ่มบคุคล (สัญชาต)ิ 
โดยมีรายละเอียดของหน้าจอดังนี้ 

รูปภาพแสดงหน้าจอเมนูภาพรวมสมาชิกโครงการแยกกลุ่มบุคคล

ลำ�ดับ คำ�อธิบาย

1 กราฟแสดงข้อมูลรายงานสถิติจำ�นวนสมาชิกโครงการแยกตามกลุ่มบุคคล

2 กดปุ่ม     สำ�หรับดาวน์โหลดข้อมูลกราฟรายงาน 

3 ตารางแสดงข้อมูลรายงานสถิติจำ�นวนสมาชิกโครงการแยกตามกลุ่มบุคคล

 

 
  

แก้ไขรูป หน้าที ่57 
 

 

 



60

คู่มือการบริหารจัดการและการรายงานตามระบบฐานข้อมูล
โครงการ  TO  BE  NUMBER  ONE  ในอ�ำเภอ

	 6. เมนูย่อย “ภาพรวมสมาชิกโครงการแยกตามเพศ” เป็นเมน ู                 
ส�ำหรับแสดงข้อมูลรายงานสถิติจ�ำนวนสมาชิกโครงการ แยกตามเพศ                          
โดยมีรายละเอียดของหน้าจอดังนี้

รูปภาพแสดงหน้าจอเมนูภาพรวมสมาชิกโครงการแยกตามเพศ

ลำ�ดับ คำ�อธิบาย

1 กราฟแสดงข้อมูลรายงานสถิติจำ�นวนสมาชิกโครงการแยกตามเพศ

2 ตารางแสดงข้อมูลรายงานสถิติจำ�นวนสมาชิกโครงการแยกตามเพศ 

 

 
  

แก้ไขรูป หน้าที ่58 
 

 



61

คู่มือการบริหารจัดการและการรายงานตามระบบฐานข้อมูล
โครงการ  TO  BE  NUMBER  ONE  ในอ�ำเภอ

คู่มือการบริหารจัดการและการรายงานตามระบบฐานข้อมูล
โครงการ  TO  BE  NUMBER  ONE  ในอ�ำเภอ

	 7. เมนูย่อย “ภาพรวมชมรมแยกตามจังหวัดและหน่วยงาน” เป็น          
เมนูส�ำหรับแสดงข้อมูลรายงานสถิติจ�ำนวนชมรม แยกตามจังหวัดและ              
หน่วยงาน โดยมีรายละเอียดของหน้าจอดังนี้ 

รูปภาพแสดงหน้าจอเมนูภาพรวมชมรมแยกตามจังหวัดและหน่วยงาน

ลำ�ดับ คำ�อธิบาย

1 กราฟแสดงข้อมูลรายงานสถิติจำ�นวนชมรมแยกตามจังหวัดและหน่วยงาน

2 ปุ่ม     สำ�หรับดาวน์โหลดข้อมูลกราฟรายงาน 

3 ตารางแสดงข้อมูลรายงานสถิติจำ�นวนชมรมแยกตามจังหวัดและหน่วยงาน

หน้า 59 
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คู่มือการบริหารจัดการและการรายงานตามระบบฐานข้อมูล
โครงการ  TO  BE  NUMBER  ONE  ในอ�ำเภอ

  การเปิดสิทธิให้หน่วยงานต้นสังกัดในพ้ืนที่เป็นผู้ดูแลระบบในระดับพ้ืนที่ 
 	 โดยส�ำนักงานสาธารณสุขอ�ำเภอ สามารถให้สิทธิหน่วยงานต้นสังกัด            
ในพื้นที่ และด�ำเนินการตามขั้นตอนดังนี้ 
	 1. เลือกหัวข้อ ข้อมูลเจ้าหน้าที่ระดับพื้นที่	

	 2. คลิกปุ่ม     

 

  

แก้ไขรูป หน้าที ่60 

 

 
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คู่มือการบริหารจัดการและการรายงานตามระบบฐานข้อมูล
โครงการ  TO  BE  NUMBER  ONE  ในอ�ำเภอ

คู่มือการบริหารจัดการและการรายงานตามระบบฐานข้อมูล
โครงการ  TO  BE  NUMBER  ONE  ในอ�ำเภอ

	 จะปรากฏหน้าจอดังรูป จากนั้น พิมพ์ชื่อ สกุล เจ้าหน้าที่ในระดับพื้นที ่                 
ทีต้่องการให้สิทธ ิเพ่ือค้นหาข้อมลูสทิธิของเจ้าหน้าทีว่่า เคยมกีารเปิดสทิธใิห้แล้ว

หรือไม่ ถ้า ไม่มี กรอกข้อมูลต่อให้ครบ ตามที่ระบบก�ำหนดดังนี ้
	 2.1 กรอกข้อมูลทั่วไป เช่น ชื่อ สกุล หน่วยงานที่สังกัด 
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คู่มือการบริหารจัดการและการรายงานตามระบบฐานข้อมูล
โครงการ  TO  BE  NUMBER  ONE  ในอ�ำเภอ

	 2.2) กรอกข้อมูลผู้ใช้ระบบ

	  สิทธิการใช้งาน 	 ให้เลือก	 ผู้ดูแลระบบของหน่วยงาน
	 	 	 ต้นสังกัด (กระทรวง/กรม/จังหวัด/

อ�ำเภอ)
	  ระดับที่สังกัด 	 ให้เลือก	 ระดับอ�ำเภอ
	  จังหวัด	 ให้เลือก	 จงัหวดัทีห่น่วยงานในพืน้ทีต่ัง้อยูน่ัน้
	  อ�ำเภอ	 ให้เลือก	 อ�ำเภอที่หน่วยงานในพื้นที่ตั้งอยู่นั้น
	  อีเมล	 	 กรอกอี เมลของเจ ้ าหน ้าที่ ของ          

หน่วยงานนั้น ให้กรอกอีเมลให ้            
ถูกต ้องเพราะ อี เมลจะใช ้ เป ็น         
Username ในการเข ้ าระบบ                
การใช้งาน	 

	  รหัสผ่าน	 	 ให้ใส่รหัสผ่านเจ้าหน้าที่ของหน่วยงาน
ในพื้นที่ และต้องจ�ำรหัสผ่านให้ได ้
เพื่อน�ำเอาไปเข้าใช้งาน

	  ยืนยันรหัสผ่าน	 	 ให้ใส่รหัสผ่านเดิมอีกครั้งให้ตรงกัน 
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คู่มือการบริหารจัดการและการรายงานตามระบบฐานข้อมูล
โครงการ  TO  BE  NUMBER  ONE  ในอ�ำเภอ

คู่มือการบริหารจัดการและการรายงานตามระบบฐานข้อมูล
โครงการ  TO  BE  NUMBER  ONE  ในอ�ำเภอ

	 2.3)  คลิกปุ่ม  ข้อมูลของเจ้าหน้าที่ระดับหน่วยงานในพื้นที่ 
(ระดับอ�ำเภอ) จะปรากฏหน้าจอดังรูป
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คู่มือการบริหารจัดการและการรายงานตามระบบฐานข้อมูล
โครงการ  TO  BE  NUMBER  ONE  ในอ�ำเภอ

	 2.4)  ด�ำเนินการเปิดสิทธิให้เจ้าหน้าที่ โดยคลิกเลือกที่เครื่องหมาย            
เปิดสิทธิ คลิก 1 ครั้ง ให้เปลี่ยนจากสีแดงเป็นเครื่องหมายถูกสีน�้ำเงิน   
เป็นการเปิดสิทธิให้กับผู้ดูแลระบบในพื้นที่สามารถใช้งานได้ โดยเจ้าหน้าที่                
ที่ได้รับการเปิดสิทธิสามารถน�ำ Username และ Password ในข้อ 2.2           
ไปใช้ Login ที่หน้าเว็บไซต์ URL : https://data.dmh.go.th/ เพื่อ                  
บริหารจัดการข้อมูลในหน่วยงานสังกัดของตนเอง

2.4
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คู่มือการบริหารจัดการและการรายงานตามระบบฐานข้อมูล
โครงการ  TO  BE  NUMBER  ONE  ในอ�ำเภอ

คู่มือการบริหารจัดการและการรายงานตามระบบฐานข้อมูล
โครงการ  TO  BE  NUMBER  ONE  ในอ�ำเภอ

 การแก้ไขข้อมูล  

	 ประธานชมรม/หน่วยงานต้นสังกัดท่ีมีสิทธิในการจัดการข้อมูลของระบบ
สามารถแก้ไขข้อมูลต่าง ๆ ที่อยู่ภายในระบบได้ โดยมีขั้นตอนในการแก้ไขข้อมูลดังนี้ 
	 1. คลิกปุ่ม     รายการข้อมูลที่ต้องการแก้ไข

 การแก้ไขข้อมูล   
ประธานชมรม / หน่วยงานต้นสังกัดที่มีสิทธ์ิในการจัดการข้อมูลของระบบ สามารถแก้ไขข้อมูลต่าง ๆ  ที่อยู่

ภายในระบบได้ โดยมีขั้นตอนในการแก้ไขข้อมูลดังนี้  
1. คลิกปุ่ม  ที่รายการข้อมูลที่ต้องการแก้ไข 

 

 
 
 
 
 
 
 

 
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คู่มือการบริหารจัดการและการรายงานตามระบบฐานข้อมูล
โครงการ  TO  BE  NUMBER  ONE  ในอ�ำเภอ

	 2. ระบบจะแสดงหน้าจอส�ำหรับแก้ไขข้อมูลขึ้นมา และแก้ไขข้อมูล                  
ตามที่ต้องการ 

	 3. เมื่อแก้ไขข้อมูลแล้ว คลิกปุ่ม     เพื่อบันทึกข้อมูล

2. ระบบจะแสดงหน้าจอส าหรับแก้ไขข้อมูลขึ้นมา แก้ไขข้อมูลตามที่ต้องการ  

 
3. เมื่อแก้ไขข้อมูลแล้ว คลิกปุ่ม  เพื่อบันทึกข้อมูล 

 

 
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คู่มือการบริหารจัดการและการรายงานตามระบบฐานข้อมูล
โครงการ  TO  BE  NUMBER  ONE  ในอ�ำเภอ

คู่มือการบริหารจัดการและการรายงานตามระบบฐานข้อมูล
โครงการ  TO  BE  NUMBER  ONE  ในอ�ำเภอ

 การลบข้อมูล    

	 ประธานชมรม/หน่วยงานต้นสงักดัทีม่สีทิธิในการจัดการข้อมลูของระบบ 
สามารถลบข้อมูลที่ต้องการออกจากระบบได้ โดยมีวิธีการลบข้อมูลได้ 2 วิธี 

	  วิธีที่ 1 การลบข้อมูลรายการเดียว โดยมีขั้นตอนดังนี้
	 1. คลิกปุ่ม     รายการข้อมูลที่ต้องการลบ 

 การลบข้อมูล   
 

ประธานชมรม/หน่วยงานต้นสังกัดที่มีสิทธ์ิในการจัดการข้อมูลของระบบ สามารถลบข้อมูลที่ต้องการออกจาก
ระบบได้ โดยมีวิธีในการลบข้อมูลได้ 2 วิธี  
 

 วิธีท่ี 1 การลบข้อมูลรายการเดียว โดยมีข้ันตอน ดังนี้ 
1. คลิกปุ่ม  ที่รายการข้อมูลที่ต้องการลบ  

 

 
 
 
 

 
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คู่มือการบริหารจัดการและการรายงานตามระบบฐานข้อมูล
โครงการ  TO  BE  NUMBER  ONE  ในอ�ำเภอ

	 2.  ระบบจะแสดง Pop-up ส�ำหรับแจ้งเตือนเพื่อยืนยันการลบข้อมูล          
ขึ้นมา จากนั้นคลิกปุ่ม     เพื่อยืนยันการลบข้อมูล 
	 3. หรือกรณีต้องการยกเลิก คลิกปุ่ม     เพื่อปิด Pop-up
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คู่มือการบริหารจัดการและการรายงานตามระบบฐานข้อมูล
โครงการ  TO  BE  NUMBER  ONE  ในอ�ำเภอ

คู่มือการบริหารจัดการและการรายงานตามระบบฐานข้อมูล
โครงการ  TO  BE  NUMBER  ONE  ในอ�ำเภอ

	  วิธีที่ 2 การลบข้อมูลหลายรายการ โดยมีขั้นตอน ดังนี้
	 1. คลิกเลือกรายการข้อมูลที่ต้องการลบ ลงในช่อง  หน้ารายการ
ข้อมูล 
	 2. คลิกปุ่ม     ที่มุมขวาบนของหน้าจอ 

 วิธีท่ี 2 การลบข้อมูลหลายรายการ  โดยมีข้ันตอน ดังนี้ 
1. คลิกเลือกรายการข้อมูลที่ต้องการลบ ลงในช่อง  หน้ารายการข้อมูล  
2. จากนั้นคลิกปุ่ม  ที่มุมขวาบนของหน้าจอ  

 

 
รูปภาพแสดงขั้นตอนการเลือกข้อมูลที่ต้องการลบ  

 
 
 
 

 

 
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คู่มือการบริหารจัดการและการรายงานตามระบบฐานข้อมูล
โครงการ  TO  BE  NUMBER  ONE  ในอ�ำเภอ

	 3. ระบบจะแสดง Pop-up ส�ำหรับแจ้งเตือนเพื่อยืนยันการลบข้อมูล          
ขึ้นมา จากนั้นคลิกปุ่ม     เพื่อยืนยันการลบข้อมูล 
	 4. หรือกรณีต้องการยกเลิก คลิกปุ่ม     เพื่อปิด Pop-up

3. ระบบจะแสดง Popup ส าหรับแจ้งเตือนเพื่อยืนยันการลบข้อมูลขึ้นมา  จากนั้น  
    คลิกปุ่ม  เพื่อยืนยันการลบข้อมูล  
4. หรือกรณีต้องการยกเลิก คลิกปุ่ม  เพื่อปิด Popup 
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คู่มือการบริหารจัดการและการรายงานตามระบบฐานข้อมูล
โครงการ  TO  BE  NUMBER  ONE  ในอ�ำเภอ

คู่มือการบริหารจัดการและการรายงานตามระบบฐานข้อมูล
โครงการ  TO  BE  NUMBER  ONE  ในอ�ำเภอ

 การออกจากระบบ  

	 ด�ำเนินการดังนี้  
	 1. คลิกปุ่มแสดงข้อมูลผู้ใช้งานระบบ (User Profile)  

  

แก้ไขรูป หน้าที ่71 
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คู่มือการบริหารจัดการและการรายงานตามระบบฐานข้อมูล
โครงการ  TO  BE  NUMBER  ONE  ในอ�ำเภอ

	 2. จะปรากฏหน้าจอดังรูป จากนั้นคลิก     

  

แก้ไขรูป หน้าที ่72 
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คู่มือการบริหารจัดการและการรายงานตามระบบฐานข้อมูล
โครงการ  TO  BE  NUMBER  ONE  ในอ�ำเภอ

คู่มือการบริหารจัดการและการรายงานตามระบบฐานข้อมูล
โครงการ  TO  BE  NUMBER  ONE  ในอ�ำเภอ

   คณะท�ำงานจัดท�ำคู่มือการใช้งานระบบฐานข้อมูล
โครงการ TO BE NUMBER ONE

	
	  ที่ปรึกษา	
	 1.  แพทย์หญิงอัมพร  เบญจพลพิทักษ์	 อธิบดีกรมสุขภาพจิต
	 2.  นายแพทย์จุมภฏ  พรมสีดา	 รองอธิบดีกรมสุขภาพจิต
	 3.  นายแพทย์ศิริศักดิ์  ธิติดิลกรัตน์	 รองอธิบดีกรมสุขภาพจิต
	 4.  นายแพทย์ธิติ  แสวงธรรม	 รองอธิบดีกรมสุขภาพจิต
	 5.  หม่อมหลวงยุพดี  ศิริวรรณ	 ที่ปรึกษาโครงการ
	 	 	 TO BE NUMBER ONE
	 6.  นายแพทย์ทวีศักดิ์ สิริรัตน์เรขา	 ผู้อ�ำนวยการโรงพยาบาล
	 	 	 ยุวประสาทไวทโยปถัมภ์
	 	 	 ปฏิบัติหน้าที่ผู้อ�ำนวยการ
	 	 	 สํานักเทคโนโลยีสารสนเทศ
	 7.  นายอมรวิทย์   อมาตยคง	 ผู้เชี่ยวชาญการพัฒนาระบบ
	 	 	 เครือข่ายคอมพิวเตอร์
	 	 	 และสารสนเทศ

	  คณะท�ำงาน
	
	 1.  นางธิดา  จุลินทร	 	 	 นักวิชาการด้านนโยบายสุขภาพจิต
	 	 	 	 	 กรมสุขภาพจิต             ประธาน	 	
	 2.  นายแสงประทีป  โกมลบุตร	 	 	 อดีตผู้ตรวจราชการ
					     กรมพินิจและคุ้มครองเด็กและเยาวชน	  	
	 3.  นางธนิกา  เจียระนัยปรีเปรม	 	 	 กรรมการมูลนิธิ TO BE NUMBER ONE	
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คู่มือการบริหารจัดการและการรายงานตามระบบฐานข้อมูล
โครงการ  TO  BE  NUMBER  ONE  ในอ�ำเภอ

	 4.  นางสาวกุลธิดา ตันเจริญ	 นกัวเิคราะห์นโยบายและแผนช�ำนาญการพเิศษ  
	 	 	 กระทรวงมหาดไทย		 	 	
	 5.  นางสาวกานต์พิชชา  บุญงาม	 หัวหน้ากลุ่มงานป้องกันและบ�ำบัดยาเสพติด 	
	 	 	 กรมราชทัณฑ์ กระทรวงยุติธรรม       
	 6.  นางสาวปิยากร  อินธิยา	 นักจัดการงานทั่วไปปฏิบัติการ
	 	 	 กรมราชทัณฑ์  กระทรวงยุติธรรม       
	 7.  นายธีรวุฒิ  พันธ์ขาม 	 เจ้าพนักงานวิทยาศาสตร์
	 	 	 การแพทย์ปฏิบัติงาน
	 	 	 กรมราชทัณฑ์ กระทรวงยุติธรรม	      
	 8.  นายไชยวัฒน์  อิงไธสง	 พยาบาลวิชาชีพช�ำนาญการ           	
	 	 	 กรมพินิจและคุ้มครองเด็กและเยาวชน 
	 	 	 กระทรวงยุติธรรม    
	 9.  นางสาวลลิตา  รัตนพรชัย	 พนักงานคุมประพฤติ
	 	 	 กรมคุมประพฤติ  กระทรวงยุติธรรม    
	 10. นางสาวจีระวรรณ  ปักกัดตัง	 ผู้อ�ำนวยการศูนย์ความปลอดภัย 	 	
	 	 	 ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
	 11. ว่าที่ ร.ต.หญิง ดร.ทิตา ดวงสวัสดิ์	 นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ
	 	 	 ส�ำนักงานคณะกรรมการ
	 	 	 การอาชีวศึกษา      
	 12. นางกัลยกร  เรือนสูง	 ผู้อ�ำนวยการกลุ่มงานพัฒนายุทธศาสตร ์	
	 	 	 กองยุทธศาสตร์และแผนงาน 
	 	 	 กระทรวงแรงงาน	 	  
	 13. ดร.เนตรนภา  วงศ์กัน	 นักวิเคราะห์นโยบายและแผนช�ำนาญการ 	
	 	 	 กระทรวงแรงงาน    
	 14. นางปาจรีย์  สุจริตพงศ์	 หัวหน้ากลุ่มป้องกันการติดยาเสพติด 	
	 	 	 ส�ำนักอนามัย กรุงเทพมหานคร
	 15. นายกชกร ศุภกาญจน์	 นักสังคมสงเคราะห์ช�ำนาญการพิเศษ 	 	
	 	 	 ส�ำนักอนามัย กรุงเทพมหานคร	
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คู่มือการบริหารจัดการและการรายงานตามระบบฐานข้อมูล
โครงการ  TO  BE  NUMBER  ONE  ในอ�ำเภอ

คู่มือการบริหารจัดการและการรายงานตามระบบฐานข้อมูล
โครงการ  TO  BE  NUMBER  ONE  ในอ�ำเภอ

	 16.  นางสาวประภาพรรณ  หาญวิเศษ	 นักพัฒนาสังคมช�ำนาญการ		 	
	 	 	 ส�ำนักพัฒนาสังคม กรุงเทพมหานคร   
	 17.  นายวุธิ  เตชะนอก	 นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ   	 	
	 	 	 ส�ำนักการศึกษา  กรุงเทพมหานคร     
	 18.  นายมณฑล   บัวแก้ว	 นักวิชาการคอมพิวเตอร์ปฏิบัติการ 
	 	 	 ส�ำนักเทคโนโลยีสารสนเทศ 
	 	 	 กรมสุขภาพจิต
	 19.  นางสาวเนตรชนก   บัวเล็ก	 นักวิชาการสาธารณสุขช�ำนาญการพิเศษ	
	 	 	 ส�ำนักงานโครงการ TO BE NUMBER ONE
	 20.  นายชัยพร   เชื้อเมืองพาน	 นักวิชาการสาธารณสุขช�ำนาญการ
	 	 	 ส�ำนักงานโครงการ TO BE NUMBER ONE
	 21.  นายไพฑูรย์   นูสีหา	 นักวิเคราะห์นโยบายและแผน
			   ส�ำนักงานโครงการ TO BE NUMBER ONE	
	 22.  นางสาวรินทร์ลภัส   รัฐธนนโรจน์	 นักวิเคราะห์นโยบายและแผน
	 	 	 ส�ำนักงานโครงการ TO BE NUMBER ONE	
	 23.  นายวิศิษฏ์   กันยาประสิทธิ์	 นักวิเคราะห์นโยบายและแผน
			   ส�ำนักงานโครงการ TO BE NUMBER ONE	
	 24.  นางสาวนิตยา   ฉวยกระโทก	 นักวิชาการคอมพิวเตอร์ปฏิบัติการ
			   ส�ำนักงานโครงการ TO BE NUMBER ONE	
	 25.  นายโอภาส   พละกุล	 นักจัดการงานทั่วไป
			   ส�ำนักงานโครงการ TO BE NUMBER ONE
	 26.	นางสาวรพินท์นิภา เคหะฐานคุณานนท ์	 นักวิเคราะห์นโยบายและแผน	 	
			   ส�ำนกังานโครงการ TO BE NUMBER ONE
	 27.  นางสาววิภาดา  แท้สูงเนิน	 นักวิชาการเผยแพร่
			   ส�ำนักงานโครงการ TO BE NUMBER ONE	
	 28.  นายกฤษณะ  เล็กเพ่อ	 นักประชาสัมพันธ์
			   ส�ำนักงานโครงการ TO BE NUMBER ONE	
	 29.  นางสาววริศรา   มีจั่นเพชร	 นักจิตวิทยา	
			   ส�ำนักงานโครงการ TO BE NUMBER ONE



คู่มือการบริหารจัดการและการรายงานตามระบบฐานข้อมูล
โครงการ  TO  BE  NUMBER  ONE  ในอ�ำเภอ

  ภาคผนวก
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คู่มือการบริหารจัดการและการรายงานตามระบบฐานข้อมูล
โครงการ  TO  BE  NUMBER  ONE  ในอ�ำเภอ

คู่มือการบริหารจัดการและการรายงานตามระบบฐานข้อมูล
โครงการ  TO  BE  NUMBER  ONE  ในอ�ำเภอ

  การรับสมัครสมาชิก
	 ผู้ดูแลระบบชมรมเท่านั้น (ประธานชมรม/ผู้ที่ได้รับมอบหมาย) จะมี             
หน้าที่รับสมัครสมาชิก โดยด�ำเนินการดังนี้ 
	 สมาชิกชมรม  		

		   สมาชิกใหม่ 
 	 ประธานชมรม/ผู้ที่ได้รับมอบหมาย เข้าสู่ระบบ (Login) จะปรากฏ             
หน้าจอดังรูป

การรับสมัครสมาชิก 
 

         ผู้ดูแลระบบชมรมเท่านั้น (ประธานชมรม/ผู้ที่ได้รับมอบหมาย) จะมีหน้าที่รับสมัครสมาชิก โดยด าเนินการ ดังนี้  
1. สมาชิกชมรม     
o สมาชิกใหม่  

 ประธานชมรม / ผู้ที่ได้รับมอบหมาย เข้าสู่ระบบ (Login) จะปรากฏหน้าจอดังรูป 
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คู่มือการบริหารจัดการและการรายงานตามระบบฐานข้อมูล
โครงการ  TO  BE  NUMBER  ONE  ในอ�ำเภอ

	 จากนั้นด�ำเนินการดังนี้ 
	 	 1.	 คลิก ระดับชมรม
	 	 2.	 คลิก สมาชิกชมรม  

 
 

หน้า 80

 
 
หน้า 81 

หนาที  ี  64 

 
 

หนา 69  
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

/ / ( .)/ ./ . . .) 

( / / / ) 
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คู่มือการบริหารจัดการและการรายงานตามระบบฐานข้อมูล
โครงการ  TO  BE  NUMBER  ONE  ในอ�ำเภอ

คู่มือการบริหารจัดการและการรายงานตามระบบฐานข้อมูล
โครงการ  TO  BE  NUMBER  ONE  ในอ�ำเภอ

	 	 3. จะปรากฏหน้าจอดังรูป จากนั้นคลิกที่ปุ่ม  
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คู่มือการบริหารจัดการและการรายงานตามระบบฐานข้อมูล
โครงการ  TO  BE  NUMBER  ONE  ในอ�ำเภอ

	 4.	 จะปรากฏหน้าจอดังรูป จากนั้นตรวจสอบข้อมูลสมาชิกว่าเคยเป็น
สมาชิกของชมรมอื่นอยู่หรือไม่ โดยพิมพ์ชื่อ นามสกุล วัน/เดือน/ปีเกิด และ              
คลิก  เพื่อดูข้อมูลสมาชิกว่ามีอยู่ในระบบหรือไม่ 
	 5.	 ถ้า “เคยเป็นสมาชิกแล้ว” ระบบจะขึ้นข้อมลูส่วนตวัให้โดยอตัโนมตัิ 
และขึ้น Pop-up เพื่อยืนยันความต้องการลาออกจากชมรมเดิม และสมัคร               
เป็นสมาชิกชมรมใหม่ จะปรากฏหน้าจอดังรูป ให้คลิกปุ่ม  

4. จะปรากฏหน้าดังรูป จากนั้นตรวจสอบข้อมูลสมาชิกว่าเคยเป็นสมาชิกของชมรมอ่ืนอยู่หรือไม่ 
โดยพิมพ์ ชื่อ สกุล วัน / เดือน / ปีเกิด และคลิก “ค้นหา” เพื่อดูข้อมูลสมาชิกว่ามีอยู่ในระบบหรือไม่  

5. ถ้า  “ เคยเป็นสมาชิกแล้ว” ระบบจะข้ึนข้อมูลส่วนตัวให้โดยอัตโนมัติ และขึ้น POP UP          
เพื่อยืนยันการต้องการเป็นสมาชิกชมรมใหม่ จะปรากฏหน้าจอดังรูป  ให้กดยืนยัน  
 

 

6. จากนั้น คลิกปุ่ม   เพื่อบันทึกข้อมูล 
 
 
 

 

 

 

	 6.	 จากนั้น คลิกปุ่ม     เพื่อบันทึกข้อมูล

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การก าหนดสิทธิและการบริหารจัดการฐานข้อมูล 
 
 
 

 

 

2.4 
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คู่มือการบริหารจัดการและการรายงานตามระบบฐานข้อมูล
โครงการ  TO  BE  NUMBER  ONE  ในอ�ำเภอ

คู่มือการบริหารจัดการและการรายงานตามระบบฐานข้อมูล
โครงการ  TO  BE  NUMBER  ONE  ในอ�ำเภอ

	 7.   ถ้า “ไม่พบข้อมูลเคยเป็นสมาชิก” ให้กรอกข้อมูลสมาชิกใหม่         
ตามท่ีโปรแกรมก�ำหนด โดย Field ข้อมูลที่มี *สีแดง เป็น Field บังคับ              
ต้องกรอกให้ครบ

	 8.	 จากนั้น คลิกปุ่ม     เพื่อบันทึกข้อมูล




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คู่มือการบริหารจัดการและการรายงานตามระบบฐานข้อมูล
โครงการ  TO  BE  NUMBER  ONE  ในอ�ำเภอ

	   การน�ำเข้าข้อมูลสมาชิกเก่า จากไฟล์ข้อมูลเดิม
	 1.	 คลิกปุ่ม     เพื่อเข้าสู่หน้าจอส�ำหรับน�ำเข้าข้อมูล

o กรณีการน าเข้าข้อมูลสมาชิกเก่า จากไฟล์ข้อมูลเดิม 

1. คลิกปุ่ม  เพื่อเข้าสู่หน้าจอส าหรับน าเข้าข้อมูล 
 

 
 

2. เมื่อเข้าสู่หน้าจอส าหรับน าเข้าข้อมูล เลือกก าหนดชื่อชมรมที่ต้องการน าเข้าข้อมูล  

3. คลิกปุ่ม  เพื่อเลือกไฟล์ที่ต้องการน าเข้า  
4. จากนั้นคลิกปุ่ม  เพื่ออัพโหลดข้อมูล 

 
 

 
 

 
 

 

 

 

 
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คู่มือการบริหารจัดการและการรายงานตามระบบฐานข้อมูล
โครงการ  TO  BE  NUMBER  ONE  ในอ�ำเภอ

คู่มือการบริหารจัดการและการรายงานตามระบบฐานข้อมูล
โครงการ  TO  BE  NUMBER  ONE  ในอ�ำเภอ

	 2.	 เมื่อเข้าสู่หน้าจอส�ำหรับน�ำเข้าข้อมูล เลือกชื่อชมรมที่ต้องการน�ำเข้า
ข้อมูล 
	 3.	 คลิกปุ่ม     เพื่อเลือกไฟล์ที่ต้องการน�ำเข้า 
	 4.	 จากนั้นคลิกปุ่ม     เพื่ออัพโหลดข้อมูล

	 5. ระบบจะขึ้น Pop-up  แจ้งเตือนดังรูป ให้คลิกปุ่ม  

o กรณีการน าเข้าข้อมูลสมาชิกเก่า จากไฟล์ข้อมูลเดิม 

1. คลิกปุ่ม  เพื่อเข้าสู่หน้าจอส าหรับน าเข้าข้อมูล 
 

 
 

2. เมื่อเข้าสู่หน้าจอส าหรับน าเข้าข้อมูล เลือกก าหนดชื่อชมรมที่ต้องการน าเข้าข้อมูล  

3. คลิกปุ่ม  เพื่อเลือกไฟล์ที่ต้องการน าเข้า  
4. จากนั้นคลิกปุ่ม  เพื่ออัพโหลดข้อมูล 

 
 

 
 

 
 

 

 

 

 

 

5. ระบบจะขึ้น Pop-up  แจ้งเตือนการน าเข้าข้อมูลเรียบร้อย ดังรูป ให้คลิก 

 

แก้ไขรูป หน้าที ่80 

 
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คู่มือการบริหารจัดการและการรายงานตามระบบฐานข้อมูล
โครงการ  TO  BE  NUMBER  ONE  ในอ�ำเภอ

หมายเหตุ :	
	 กรณีไม่มีแบบฟอร์มหรือไฟล์เดิม ถ้าต้องการน�ำเข้าข้อมูล สามารถดาวน์โหลด           
ไฟลแ์บบฟอร์มส�ำหรับบันทึกข้อมูล โดยคลิกปุ่ม                   
และข้อมูลที่จะสามารถน�ำเข้าได้ต้องประกอบด้วย
	 1) 	ล�ำดับ 
	 2) 	 เลขบัตรประจ�ำตัวประชาชน 13 หลัก 
	 3) 	ชื่อ (ไม่ต้องมีค�ำน�ำหน้า)
	 4) 	นามสกุล  
	 5) 	 เพศ  
	 6) 	 วัน/เดือน/ปีเกิด  
	 7)  	email 
	 8) 	 เบอร์โทรศัพท์  
	 9) 	ประเภทสมาชิก 
	 ถ้าข้อมลูสมาชกิคนใดทีน่�ำเข้ามีข้อมูลไม่ครบถ้วน ระบบจะแจ้งเตือนและ
ไม่สามารถน�ำเข้าข้อมูลเฉพาะสมาชิกคนนั้นได้

 
หน้า 46 เปล่ียนไอคอนใหม่ 

 
หน้า 72 เปล่ียนไอคอนใหม่ 

 
เปล่ียนรูปหน้าที่ 86 
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คู่มือการบริหารจัดการและการรายงานตามระบบฐานข้อมูล
โครงการ  TO  BE  NUMBER  ONE  ในอ�ำเภอ

คู่มือการบริหารจัดการและการรายงานตามระบบฐานข้อมูล
โครงการ  TO  BE  NUMBER  ONE  ในอ�ำเภอ

	 สมาชิกใครติดยายกมือขึ้น

	  สมาชิกใหม่
	 ประธานชมรม/ผู้ที่ได้รับมอบหมาย เข้าสู่ระบบ (Login) จะปรากฏ               
หน้าจอดังรูป

2. สมาชิกใครติดยายกมือข้ึน 
o สมาชิกใหม่ 

ประธานชมรม / ผู้ที่ได้รับมอบหมาย เข้าสู่ระบบ (Login) จะปรากฏหน้าจอดังรูป 
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คู่มือการบริหารจัดการและการรายงานตามระบบฐานข้อมูล
โครงการ  TO  BE  NUMBER  ONE  ในอ�ำเภอ

	 จากนั้นด�ำเนินการ ดังนี้ 
	 1.	 คลิก ระดับชมรม
	 2.	 คลิก สมาชิกใครติดยาฯ

 
  

แก้ไขรูป หน้าที ่83 
 

 
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คู่มือการบริหารจัดการและการรายงานตามระบบฐานข้อมูล
โครงการ  TO  BE  NUMBER  ONE  ในอ�ำเภอ

คู่มือการบริหารจัดการและการรายงานตามระบบฐานข้อมูล
โครงการ  TO  BE  NUMBER  ONE  ในอ�ำเภอ

	 3.	 จะปรากฏหน้าจอดังรูป จากนั้นคลิกปุ่ม    3) จะปรากฏหน้าจอดังรูป จากนั้นคลิกที่ ปุ่ม  

  

แก้ไขรูป หน้าที ่84 
 

 
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คู่มือการบริหารจัดการและการรายงานตามระบบฐานข้อมูล
โครงการ  TO  BE  NUMBER  ONE  ในอ�ำเภอ

	 4.	 จะปรากฏหน้าจอดังรูป จากนั้นตรวจสอบข้อมูลสมาชิกว่าเคยเป็น
สมาชิกของชมรมอื่นอยู่หรือไม่ โดยพิมพ์ชื่อ นามสกุล วัน/เดือน/ปีเกิด และ                
คลิก    เพื่อดูข้อมูลสมาชิกว่ามีอยู่ในระบบหรือไม่

3) จะปรากฏหน้าจอดังรูป จากนั้นคลิกที่ ปุ่ม  

  

แก้ไขรูป หน้าที ่84 
 

 



91

คู่มือการบริหารจัดการและการรายงานตามระบบฐานข้อมูล
โครงการ  TO  BE  NUMBER  ONE  ในอ�ำเภอ

คู่มือการบริหารจัดการและการรายงานตามระบบฐานข้อมูล
โครงการ  TO  BE  NUMBER  ONE  ในอ�ำเภอ

	 5.	 ถ้า “เคยเป็นสมาชิกแล้ว” ระบบจะขึ้นข้อมลูส่วนตวัให้โดยอตัโนมตัิ 
และขึน้ Pop-up เพือ่ยนืยนั ความต้องการลาออกจากชมรมเดมิ และสมคัรเป็น
สมาชิกชมรมใหม่ จะปรากฏหน้าจอดังรูปให้คลิกปุ่ม  

	 6.	 จากนั้น คลิกปุ่ม     เพื่อบันทึกข้อมูล

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การก าหนดสิทธิและการบริหารจัดการฐานข้อมูล 
 
 
 

 

 

2.4 

   

 



ส่วนแสดงข้อมูลจ านวนชมรม
ท้ังหมดของระบบ 

ส่วนแสดงข้อมูลจ านวนสมาชิก
ชมรมท้ังหมดของระบบ 

ส่วนแสดงข้อมูลจ านวนสมาชิก
โครงการใครติดยายกมือข้ึน
ท้ังหมดของระบบ 

ส่วนแสดงข้อมูลจ านวนศูนย์เพื่อน
ใจท้ังหมดของระบบ 

ตารางแสดงข้อมูลจ านวนชมรม
แยกตามจังหวัด 

กราฟแสดงข้อมูลสถิติชมรมแยก
ตามภาค 

กราฟแสดงข้อมูลสถิติสมาชิกแยก
ตามภาค

 

1 

3 

2 

4 

5 

6 

7 

   

 



ส่วนแสดงข้อมูลจ านวนชมรม
ท้ังหมดของระบบ 

ส่วนแสดงข้อมูลจ านวนสมาชิก
ชมรมท้ังหมดของระบบ 

ส่วนแสดงข้อมูลจ านวนสมาชิก
โครงการใครติดยายกมือข้ึน
ท้ังหมดของระบบ 

ส่วนแสดงข้อมูลจ านวนศูนย์เพื่อน
ใจท้ังหมดของระบบ 

ตารางแสดงข้อมูลจ านวนชมรม
แยกตามจังหวัด 

กราฟแสดงข้อมูลสถิติชมรมแยก
ตามภาค 

กราฟแสดงข้อมูลสถิติสมาชิกแยก
ตามภาค

 

1 

3 

2 

4 

5 

6 

7 
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คู่มือการบริหารจัดการและการรายงานตามระบบฐานข้อมูล
โครงการ  TO  BE  NUMBER  ONE  ในอ�ำเภอ

	 7.	 ถ้า “ไม่พบข้อมูลเคยเป็นสมาชิก” ให้กรอกข้อมูลสมาชิกใหม่ตามที่
โปรแกรมก�ำหนด โดย Field ข้อมูลที่มี *สีแดง เป็น Field บังคับที่ต้องกรอก
ให้ครบ 7. แต่ถ้า “ไม่พบข้อมูลเคยเป็นสมาชิก” ให้กรอกข้อมูลสมาชิกใหม่ตามที่โปรแกรมก าหนด  

 

 
 

8. จากนั้น คลิกปุ่ม  เพื่อบันทึกข้อมูล 

 

 

	 8.	 จากนั้น คลิกปุ่ม     เพื่อบันทึกข้อมูล
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คู่มือการบริหารจัดการและการรายงานตามระบบฐานข้อมูล
โครงการ  TO  BE  NUMBER  ONE  ในอ�ำเภอ

คู่มือการบริหารจัดการและการรายงานตามระบบฐานข้อมูล
โครงการ  TO  BE  NUMBER  ONE  ในอ�ำเภอ

	   การน�ำเข้าข้อมูลสมาชิกเก่าจากไฟล์ข้อมูลเดิม 
	 1.	 คลิกปุ่ม     เพื่อเข้าสู่หน้าจอส�ำหรับน�ำเข้าข้อมูลo กรณีการน าเข้าข้อมูลสมาชิกเก่า จากไฟล์ข้อมูลเดิม  

1. คลิกปุ่ม  เพื่อเข้าสู่หน้าจอส าหรับน าเข้าข้อมูล 
 

 
 

2. เมื่อเข้าสู่หน้าจอส าหรับน าเข้าข้อมูล เลือกก าหนดชื่อชมรมที่ต้องการน าเข้าข้อมูล  

3. คลิกปุ่ม   เพื่อเลือกไฟล์ที่ต้องการน าเข้า  

4. จากนั้นคลิกปุ่ม  เพื่ออัพโหลดข้อมูล 
 

 
 
 
 

 

 

 

 
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คู่มือการบริหารจัดการและการรายงานตามระบบฐานข้อมูล
โครงการ  TO  BE  NUMBER  ONE  ในอ�ำเภอ

o กรณีการน าเข้าข้อมูลสมาชิกเก่า จากไฟล์ข้อมูลเดิม  

1. คลิกปุ่ม  เพื่อเข้าสู่หน้าจอส าหรับน าเข้าข้อมูล 
 

 
 

2. เมื่อเข้าสู่หน้าจอส าหรับน าเข้าข้อมูล เลือกก าหนดชื่อชมรมที่ต้องการน าเข้าข้อมูล  

3. คลิกปุ่ม   เพื่อเลือกไฟล์ที่ต้องการน าเข้า  

4. จากนั้นคลิกปุ่ม  เพื่ออัพโหลดข้อมูล 
 

 
 
 
 

 

 

 

 

	 2. เมื่อเข้าสู่หน้าจอส�ำหรับน�ำเข้าข้อมูล เลือกก�ำหนดชื่อชมรมที่ต้องการ
น�ำเข้าข้อมูล 
	 3. คลิกปุ่ม     เพื่อเลือกไฟล์ที่ต้องการน�ำเข้า 
	 4. จากนั้นคลิกปุ่ม     เพื่ออัพโหลดข้อมูล

	 5. ระบบจะขึ้น Pop-up แจ้งเตือนดังรูป ให้คลิกปุ่ม     

5. ระบบจะขึ้น Pop-up  แจ้งเตือนการน าเข้าข้อมูลเรียบร้อย ดังรูป ให้คลิก 

แก้ไขรูป หน้าที ่88 

 
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คู่มือการบริหารจัดการและการรายงานตามระบบฐานข้อมูล
โครงการ  TO  BE  NUMBER  ONE  ในอ�ำเภอ

คู่มือการบริหารจัดการและการรายงานตามระบบฐานข้อมูล
โครงการ  TO  BE  NUMBER  ONE  ในอ�ำเภอ

หมายเหตุ :
	 กรณีไม่มีแบบฟอร์มหรือไฟล์เดิม ถ้าต้องการน�ำเข้าข้อมูล สามารถดาวน์โหลด       
ไฟล์แบบฟอร์มส�ำหรับบันทึกข้อมูล โดยคลิกปุ่ม                   
และข้อมูลที่จะสามารถน�ำเข้าได้ต้องประกอบด้วย 
	 1)	 ล�ำดับ 
	 2) 	 เลขบัตรประจ�ำตัวประชาชน 13 หลัก 
	 3) 	ชื่อ (ไม่ต้องมีค�ำน�ำหน้า)
	 4) 	นามสกุล  
	 5) 	 เพศ            
	 6) 	 วัน/เดือน/ปีเกิด  
	 7)	 email 
	 8) 	 เบอร์โทรศัพท์   
	 9) 	ประเภทสมาชิก 
	 ถ้าข้อมลูสมาชกิคนใดทีน่�ำเข้ามีข้อมูลไม่ครบถ้วน ระบบจะแจ้งเตือนและ
ไม่สามารถน�ำเข้าข้อมูลเฉพาะสมาชิกคนนั้นได้

หมายเหตุ  กรณีไม่มีแบบฟอร์มหรือไฟล์เดิม ถ้าต้องการน าเข้าข้อมูลโดยบันทึกข้อมูลในไฟล์ สามารถคลิกปุ่ม 
 เพื่อดาวน์โหลดไฟล์แบบฟอร์มส าหรับน าเข้าข้อมูล โดยข้อมูลที่จะสามารถ

น าเข้าได้ต้อง ประกอบด้วย 1) ล าดับ 2) เลขบัตรประจ าตัวประชาชน 3) ชื่อ 4) นามสกุล  5) เพศ            
6) วัน/เดือน/ปี เกิด  7)  email 8) เบอร์โทรศัพท์   9) ประเภทสมาชิก ถ้าข้อมูลสมาชิกคนใดที่น าเข้า          
มีข้อมูลไม่ครบถ้วน ระบบจะแจ้งเตือนและไม่สามารถน าเข้าข้อมูลสมาชิกคนนั้นได้ 
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คู่มือการบริหารจัดการและการรายงานตามระบบฐานข้อมูล
โครงการ  TO  BE  NUMBER  ONE  ในอ�ำเภอ

  การใช้โปรแกรมส�ำหรับสมาชิก

	 โดยหลังจากสมัครสมาชิกแล้ว สมาชิกสามารถไปก�ำหนด Username 
และ Password เพื่อใช้ Login เข้าระบบและแก้ไขข้อมูลส่วนตัวเองได ้                  
โดยเข้าไปทีห่น้าเวบ็ไซต์ฐานข้อมลู https://tobenumberone.dmh.go.th/  

แก้ไขรูป หน้าที่ 90 
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คู่มือการบริหารจัดการและการรายงานตามระบบฐานข้อมูล
โครงการ  TO  BE  NUMBER  ONE  ในอ�ำเภอ

คู่มือการบริหารจัดการและการรายงานตามระบบฐานข้อมูล
โครงการ  TO  BE  NUMBER  ONE  ในอ�ำเภอ

 การก�ำหนด Username และ Password  ด�ำเนินการดังนี้
	 1.	 คลิก Login 
	 2.	 คลิก ลืมรหัสผ่าน 

 
 

 

 

 

	 3. พิมพ์เลขบัตรประจ�ำตัวประชาชน 13 หลัก และวัน/เดือน/ปีเกิด            
เพื่อยืนยันตัวตน และคลิกตกลง
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คู่มือการบริหารจัดการและการรายงานตามระบบฐานข้อมูล
โครงการ  TO  BE  NUMBER  ONE  ในอ�ำเภอ

	 4.	 จากนั้นก�ำหนดรหัสผ่านของตนเอง และคลิกตกลง4. จากนั้นพิมพ์ก าหนดรหัสผ่านของตนเอง และคลิกตกลง 
 

 
 

 การแก้ไขข้อมูลส่วนตัวสมาชิก 
สมาชิกสามารถแก้ไขข้อมูลส่วนตัวของตนเองได้ โดยด าเนินการ ดังนี้ 
1. คลิกปุ่ม  ที่หน้าจอข้อมูลส่วนตัวของสมาชิก เพื่อเข้าสู่หน้าจอแก้ไขข้อมูลส่วนตัว ดังรูป 

 

 
 
 

 

 
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คู่มือการบริหารจัดการและการรายงานตามระบบฐานข้อมูล
โครงการ  TO  BE  NUMBER  ONE  ในอ�ำเภอ

คู่มือการบริหารจัดการและการรายงานตามระบบฐานข้อมูล
โครงการ  TO  BE  NUMBER  ONE  ในอ�ำเภอ

 การแก้ไขข้อมูลส่วนตัวสมาชิก
	 สมาชิกสามารถแก้ไขข้อมูลส่วนตัวของตนเองได้ โดยด�ำเนินการดังนี้
	 1.	 คลิกปุ่ม    ที่หน้าจอข้อมูลส่วนตัวของสมาชิก เพื่อเข้าสู่หน้าจอ
แก้ไขข้อมูลส่วนตัว ดังรูป

หน้า 81 

 

หน้า 99 
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 นางสาวก. ดี  ด  ี 

นายจร  ีงใจ ใจดี   
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คู่มือการบริหารจัดการและการรายงานตามระบบฐานข้อมูล
โครงการ  TO  BE  NUMBER  ONE  ในอ�ำเภอ

	 2.	 เมื่อเข้าสู่หน้าจอแก้ไขข้อมูลส่วนตัว แก้ไขข้อมูลที่ต้องการลงในช่อง
ที่ระบบก�ำหนด

	 3.	 จากนั้นคลิกปุ่ม     เพื่อท�ำการบันทึกข้อมูล

 
 
 

 

 

 

แก้ไขรูป หน้าที่ 95 
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