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 ขั้นตอนการจัดตั้งชมรมใหม่/
สมัครสมาชิก/ให้สิทธิเป็นผู้ดูแลระบบ 

ในฐานข้อมูล 
โครงการ TO BE NUMBER ONE

  การจัดตั้งชมรมใหม่ 
	 1)	 ประธาน/ผู้ที่ได้รับมอบหมายติดต่อขอจัดต้ังชมรมใหม่ท่ีส�ำนักงาน
สาธารณสุขอ�ำเภอ (สสอ.) หรือส�ำนักงานสาธารณสุขจังหวัด (สสจ.)                   
หรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 	 (**โดยในระยะแรกของการทดลองใช้โปรแกรม ส�ำหรับชมรมที่มี               
การด�ำเนินงานอยูแ่ล้ว ส�ำนกังานสาธารณสขุอ�ำเภอ/ส�ำนกังานสาธารณสขุจงัหวดั 
จะลงทะเบียนเพื่อเปิดชมรมให้)
	 2)	 ผู้รับผิดชอบของหน่วยงานในข้อ 1 ตรวจสอบว่าชมรมที่ขอตั้ง              
ไม่ซ�้ำซ้อนกับชมรมเดิมที่มีอยู่ ถ้าไม่ซ�้ำซ้อนเปิดชมรมใหม่ให้ 
	 3)	 เปิดสิทธิให้ประธานชมรมหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายที่ขอจัดตั้งชมรม
ท�ำหน้าที่เป็นผู้ดูแลชมรม โดย
 	 	 3.1)   สสจ./สสอ./องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น น�ำเข้าข้อมูล           
ของประธาน/ผูท่ี้ได้รบัมอบหมายทีข่อจดัตัง้ชมรม เข้าในระบบเพือ่เป็นสมาชกิ 
TO BE NUMBER ONE และเปิดสิทธิให้เป็นผู้ดูแลชมรม
	 	 3.2)   ประธาน/ผู ้ที่ ได ้รับมอบหมาย น�ำรหัสสมาชิกหรือ                     
เลขบัตรประจ�ำตัวประชาชน 13 หลัก ไปก�ำหนดรหัสผ ่านของตนเอง                           
ทางหน้าเว็บไซต์หลักของระบบ (ส่วนหน้าบ้าน) ผ่าน URL : https://tobe                   
numberone.dmh.go.th/ เพื่อเข้าไปเป็นผู้ดูแลชมรมได้ 
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  การสมัครสมาชิก
	 1)	 ผู้ที่ประสงค์จะสมัครเป็นสมาชิกชมรม TO BE NUMBER ONE             
ต้องมาสมัครที่ชมรม  
	 2)	 ผู ้สมัคร/ประธาน/สมาชิกที่ได้รับมอบหมายเป็นผู้บันทึกข้อมูล           
การสมัครตามโปรแกรมในระบบฐานข้อมูล  
	 3)	 โปรแกรมจะตรวจสอบว่าเป็นสมาชิกชมรมอื่นอยู่หรือไม่ 

 		    ถ้า “เคยเป็น” ระบบจะลาออกจากชมรมเดิมและย้ายมาชมรมใหม่

    	  	   ถ้า “ไม่เคยเป็น” ท�ำการลงทะเบียนต่อ (บันทึกข้อมูลตามที่	
	 	 ระบบก�ำหนด) 	
	 4)	 สมาชิกน�ำรหัสสมาชิกหรือเลขบัตรประจ�ำตัวประชาชน 13 หลัก
เข้าไปก�ำหนด รหัสผ่าน (Password) ของตนเองทางหน้าเว็บไซต์หลักของระบบ            
(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 ต้องการสมัครเป็นสมาชิก              
ชมรมอื่น ต้องไปสมัครใหม่ที่ชมรมนั้น
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	 การให้สิทธิเป็นผู้ดูแลระบบและการก�ำหนด
	 Username และ Password
	 1)	 กรมสุขภาพจิตให้สิทธิและก�ำหนด Username และ Password               
ให้ส�ำนักงานสาธารณสุขจังหวัดและส�ำนักงานสาธารณสุขอ�ำเภอ
	 2)	 ส�ำนักงานสาธารณสุขจังหวัด/ส�ำนักงานสาธารณสุขอ�ำเภอ 
		  	 สามารถจัดตั้งชมรมและให้สิทธิประธานชมรมหรือสมาชิก                
ที่ได้รับมอบหมาย ดูแลชมรมได้ทุกประเภทในพื้นที่จังหวัด/อ�ำเภอ
		  	 สามารถให้สิทธิองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (อปท.) หน่วยงาน
ต้นสังกัดในพื้นที่ของชุมชนในการจัดต้ังชมรม และให้สิทธิประธานชมรม        
หรือสมาชิกที่ได้รับมอบหมายดูแลชมรมได้ทุกประเภทในพื้นที่จังหวัด/อ�ำเภอ
	 3)	 ประธานชมรมหรือสมาชิกที่ได้รับมอบหมายดูแลชมรมสามารถ             
ให้สิทธิสมาชิกเป็นผู้ดูแลชมรมเพิ่มได้อีก 1 คน และสามารถบริหารจัดการ
ข้อมูลชมรม (รับสมัครสมาชิก/ก�ำหนดบทบาทสมาชิก/จัดตั้งศูนย์เพื่อนใจ/ 
บันทึกข้อมูลของชมรมและสมาชิกในชมรม/รายงานผลการด�ำเนินงานชมรม)
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  ขั้นตอนการบันทึก รวบรวม
และการรายงานข้อมูลของชมรม

 
	 1)	 กรมสุขภาพจิตก�ำหนด Username และ Password ส่งให้ส�ำนักงาน
สาธารณสุขจังหวัด/ส�ำนักงานสาธารณสุขอ�ำเภอ  
	 2)	 ส�ำนักงานสาธารณสุขจังหวัด/ส�ำนักงานสาธารณสุขอ�ำเภอ ให้สิทธิ            
และก�ำหนด Username และ Password  ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
	 3)	 ส�ำนักงานสาธารณสุขจังหวัด/ส�ำนักงานสาธารณสุขอ�ำเภอ/องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น ลงทะเบียนเปิดชมรมและให้สิทธิประธาน/สมาชิกที่ได้รับ                
มอบหมายเป็นผู ้ดูแลชมรม เพื่อให้สามารถรับสมัครสมาชิกชมรม บันทึก                
ข้อมูลชมรม และรายงานผลการด�ำเนินงานของชมรมในชุมชน ในพื้นที่ 
	 (**โดยหน่วยงานในข้อ 3 ต้องสมัครสมาชิกให้ประธาน/สมาชิกท่ีได้รับ          
มอบหมาย ก่อนถึงจะสามารถเปิดสิทธิให้เป็นผู้ดูแลชมรมได้)       
	 4)	 ประธาน/สมาชิกที่ได้รับมอบหมาย รับสมัครสมาชิกชมรมใหม่ และน�ำเข้า
ข้อมูลสมาชิกเดิมของชมรม บันทึกกิจกรรมต่าง ๆ ของชมรม และศูนย์เพื่อนใจ 
	 5)	 ประธาน/สมาชกิทีไ่ด้รบัมอบหมาย จดัส่งรายงานให้ส�ำนกังานสาธารณสขุ
อ�ำเภอ ตามขั้นตอนที่ก�ำหนด 
	 6) 	 ส�ำนักงานสาธารณสุขอ�ำเภอจัดส่งรายงานให้ส�ำนักงานสาธารณสุข
จังหวัดตามขั้นตอนที่ก�ำหนด
	 7) 	 ส�ำนักงานสาธารณสุขจังหวัดจัดส่งรายงานให้กระทรวงมหาดไทย                     
โดยผ่านการรับรองของผู้ว่าราชการจังหวัด 
	 8)	 กระทรวงมหาดไทยจัดส่งรายงานให้โครงการ TO BE NUMBER ONE            
กรมสุขภาพจิต กระทรวงสาธารณสุข 

หมายเหตุ :	
	 ชมรมจะส่งรายงานให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิน่ต้นสงักดัของชมุชน เพือ่ให้รบัทราบ
ข้อมูลและตรวจสอบความถูกต้อง กรณีที่ตรวจสอบแล้วพบข้อมูลไม่ถูกต้อง ต้องแจ้ง     
ให้ส�ำนักงานสาธารณสุขอ�ำเภอที่ชมรมตั้งอยู่ตรวจสอบซ�้ำและแก้ไขข้อมูลรายงาน              
ให้ถูกต้อง แต่ในระยะแรกของการทดลองใช้โปรแกรม ชมรมจะรายงานไปที่ส�ำนักงาน
สาธารณสขุอ�ำเภอเท่านัน้ ยงัไม่มกีารรายงานผ่านองค์กรปกครองส่วนท้องถิน่ซ่ึงองค์กร
ปกครองส่วนท้องถ่ินจะดูข้อมูลของชมรมภายในสังกัดได้จากข้อมูล สถิติภาพรวม             
ของโครงการและภาพรวมของหน่วยงาน 
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 ระบบการรายงาน

  	ขั้นตอนการรายงาน 
	 ชมรมรายงานผลการด�ำเนินงาน 2 ช่องทาง ดังนี้ 
	 1) การรายงานตามระบบหลักที่โครงการก�ำหนด  
		

ผังไหลการรายงานข้อมูลชมรม TO BE NUMBER ONE ในพื้นที่ภูมิภาค

ชมรมทุกประเภทบันทึกข้อมูล และรายงานผลรายไตรมาส ภายในวันที่ 5 

ส�ำนักงานสาธารณสุขจังหวัด รายงานผลรายไตรมาส ภายในวันที่ 15

ผู้ว่าราชการจังหวัด รับรองรายงาน 

โครงการ TO BE NUMBER ONE
กรมสุขภาพจิต กระทรวงสาธารณสุข

กระทรวงมหาดไทย 

ส�ำนักงานสาธารณสุขอ�ำเภอ/หน่วยงาน
ที่ได้รับมอบหมายตรวจสอบและรายงานผล

รายไตรมาส ภายในวันที่ 10 
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	 2) การรายงานหน่วยงานต้นสังกัด  เพื่อรับทราบและตรวจสอบข้อมูล 
	

ผังไหลการรายงานข้อมูลชมรมในชุมชนภูมิภาค  

ชมรมในชุมชนภูมิภาคบันทึกข้อมูล
และรายงานผลรายไตรมาส ภายในวันที่ 5 

ส�ำนักงาน
ปลัดกระทรวงมหาดไทย

กรมการปกครอง 

อ�ำเภอ
รายงานผลรายไตรมาส

ภายในวันที่ 10 
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ผังไหลการรายงานข้อมูลชมรมในชุมชนภูมิภาค 
สังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (อปท.)

ชมรมในชุมชนภูมิภาค
สังกัดอปท. บันทึกข้อมูล

และรายงานผลรายไตรมาส ภายในวันที่ 5 

กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น

อปท. ต้นสังกัด
รายงานผลรายไตรมาส

ภายในวันที่ 10 
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  	ระยะเวลาการจัดส่งรายงานตามระบบหลัก
 	 เป็นรายไตรมาส โดยมีก�ำหนดส่งรายงานดังนี	้
	 1)	 การส่งรายงานของชมรมภายในวันที่ 5 ของเดือนมกราคม/
เมษายน/กรกฎาคม/ตุลาคม
	 2)	 การส่งรายงานของส�ำนักงานสาธารณสุขอ�ำเภอภายในวันที ่10 ของ
เดือนมกราคม/เมษายน/กรกฎาคม/ตุลาคม 
	 3)	 การส่งรายงานของส�ำนักงานสาธารณสุขจังหวัดภายในวันที่ 15 
ของเดือนมกราคม/เมษายน/กรกฎาคม/ตุลาคม	
หมายเหตุ :	
	 1)	 โดยจะเริ่มเปิดระบบการส่งรายงานต้ังแต่วันที่ 1-20 ของเดือน             
ที่ก�ำหนดส่งรายงาน
	 ท้ังนี้กรณีที่มีการแก้ไขรายงานจะสามารถแก้ไขได้ภายในวันท่ี 15              
ของเดือนที่ก�ำหนดส่งรายงานเท่านั้น    
	 2) กรณทีีห่น่วยงานต้นสงักดัในพืน้ท่ีตรวจสอบข้อมูลรายงานของชมรม
ในสงักดัพบความไม่ถกูต้อง หน่วยงานต้องแจ้งทีส่�ำนกังานสาธารณสขุอ�ำเภอ/
ส�ำนักงานสาธารณสุขจังหวัด เพื่อตรวจสอบซ�้ำและแก้ไขรายงานภายใน                 
วันที่ 15 ของเดือนที่ก�ำหนดส่งรายงาน                                                                   
	 **โดยในระยะแรกของการทดลองใช้โปรแกรม ชมรมจะรายงาน            
เฉพาะตามระบบหลักที่โครงการก�ำหนดเท่าน้ัน ยังไม่มีการรายงานผ่าน                    
หน่วยงานต้นสังกัด ดังนั้น องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือหน่วยงานต้นสังกัดอื่น 
สามารถดขู้อมลูของชมรมภายในสังกดัได้จากข้อมลูสถติภิาพรวมของโครงการ
และภาพรวมของหน่วยงาน**    
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 การใช้โปรแกรมฐานข้อมูล
โครงการ TO BE NUMBER ONE 

 	 ภาพรวมโปรแกรมฐานขอ้มลูโครงการ TO BE NUMBER ONE  
	
	 ประกอบด้วย 2 ส่วน คือ
	 ส่วนที่ 1  	ส�ำหรบัเครอืข่ายสมาชกิและประชาชนท่ัวไป (ส่วนหน้าบ้าน) 
	 ส่วนที่ 2	 ส�ำหรับผู้ดูแลระบบฐานข้อมูลฯ (ส่วนหลังบ้าน)

ส่วนที่ 1 ส�ำหรับเครือข่ายสมาชิกและประชาชนทั่วไป (ส่วนหน้าบ้าน) เพื่อ
		   สมาชิกและบุคคลทั่วไปเข้าดูข้อมูลสถิติของโครงการ 
 		   สมาชิกเข้าไปก�ำหนด Password และปรับปรุงข้อมูลส่วนตัว            
ของสมาชิก หรือลาออกจากชมรม 
 	 	 โดยเข้าสู่หน้าเว็บไซต์หลักของระบบ (ส่วนหน้าบ้าน) ผ่าน URL : 
https://tobenumberone.dmh.go.th/ ตามรูปหน้าจอนี้ 
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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

ส่วนท่ี 2  ส�ำหรบัผูด้แูลระบบฐานข้อมูลฯ (ส่วนหลังบ้าน) เพือ่ให้ผูดู้แลระบบ
ทุกระดบัใช้บรหิารจดัการระบบฐานข้อมลูตามสทิธทิีไ่ด้รบั โดยใช้งานผ่านทาง
หน้าเว็บไซต์ URL : https://data.dmh.go.th/
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 	 การใช้โปรแกรมส�ำหรับผู้ดูแลระบบ
	  การก�ำหนด Username และ Password 
	 หลังจากประธานหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายไปติดต่อขอจัดตั้งชมรมใหม่             
ที่ส�ำนักงานสาธารณสุขอ�ำเภอ หรือส�ำนักงานสาธารณสุขจังหวัด หรือองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น และได้รับแจ้งจากหน่วยงานที่ลงทะเบียนเปิดชมรม                    
ให้ประธานหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายที่หน่วยงานเปิดสิทธิให้สามารถบริหาร
จัดการชมรมได้ โดยน�ำเลขบัตรประจ�ำตัวประชาชน 13 หลัก และวัน/เดือน/ปีเกดิ 
ไปก�ำหนด Password ส�ำหรับใช้ Login เข้าระบบเพื่อบริหารจัดการข้อมูลชมรม 
โดยเข้าไปที่หน้าเว็บไซต์ฐานข้อมูล URL : https://tobenumberone.dmh.go.th/ 
จะปรากฏหน้าจอดังรูป จากนั้นด�ำเนินการดังนี้  

	 1. คลิก Login แก้ไขรูป หน้าท่ี 20  
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	 2. จะปรากฏหน้าจอดังรูป จากนั้น  คลิกตรวจสอบสมาชิก  

	 3. พิมพ์ชื่อชมรมท่ีสมัคร กรอกเลขบัตรประจ�ำตัวประชาชน 13 หลัก และ             
วัน/เดือน/ปีเกิด เพื่อยืนยันตัวตน และคลิกตกลง 
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	 4 .  ก� ำหนดรหัสผ ่ านของตนเอง  ( โดยการก� ำหนดรหัสผ ่ าน                            
เพือ่ความปลอดภยั ควรประกอบด้วยอักษรตวัพมิพ์ใหญ่ ตวัพมิพ์เลก็ ตวัเลข และ              
ตัวอักษรพิเศษอย่างน้อย 8 ตัว) และคลิกตกลง
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 การเข้าสู่ระบบ (Login) มีขั้นตอนดังนี้
	 1. เข้าสู่หน้าจอระบบผ่าน URL : https://data.dmh.go.th/login        
จะปรากฏหน้าจอดังรูป

	 2.	 กรอกข้อมูลอีเมล/รหัสสมาชิก (Username) และรหัสผ่าน               
(Password) ที่ก�ำหนดไว้
	 3.	 คลิกปุ่ม     เพื่อยืนยันการเข้าสู่ระบบ
	 จะปรากฏหน้าจอส�ำหรับการบริหารจัดการชมรม  ดังรูป  

จะปรากฎหน้าจอส าหรับการบริหารจัดการชมรม  ดังรูป  

 
 

 การรับสมัครสมาชิก  โดยประธานชมรม/ผู้ที่ได้รับมอบหมาย ด าเนินการ ดังนี้  
  สมาชิกชมรม     
o สมาชิกใหม่  

 ประธานชมรม/ผู้ที่ได้รับมอบหมาย เข้าสู่ระบบ (Login)  จากนั้นด าเนินการ ดังนี้  
1. คลิกที่ระดับชมรม 
2. คลิกที่ข้อมูลสมาชิกชมรม   
 

 
 
 
 
 
 
 

  
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 การรับสมัครสมาชิก 
	 โดยประธานชมรม/ผู้ที่ได้รับมอบหมาย ด�ำเนินการดังนี้ 
 	  
	 • สมาชิกชมรม
  	 	 สมาชิกใหม่ 
 	 ประธานชมรม/ผู้ที่ได้รับมอบหมาย เข้าสู่ระบบ (Login) จากนั้น             	
	 	 1.	 คลิก ระดับชมรม
	 	 2.	 คลิก สมาชิกชมรม  หนา้ 
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	 3. จะปรากฏหน้าจอดังรูป จากนั้นคลิกปุ่ม  

	 4. จะปรากฏหน้าจอดังรูป จากนั้นตรวจสอบข้อมูลสมาชิกว่าเคยเป็น
สมาชิกของชมรมอื่นอยู่หรือไม่ โดยพิมพ์ชื่อ สกุล วัน/เดือน/ปีเกิด และ                   
คลิกปุ่ม  เพื่อดูข้อมูลสมาชิกว่ามีอยู่ในระบบหรือไม่ 

 

 

3) จะปรากฏหน้าจอดังรูป จากนั้นคลิกที่ ปุ่ม  
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	 5. ถ้า “เคยเป็นสมาชิกแล้ว” ระบบจะขึ้นข้อมูลส่วนตัวให้โดยอัตโนมัติ 
และขึ้น Pop-up เพื่อยืนยันความต้องการลาออกจากชมรมเดิม และสมัคร                
เป็นสมาชิกชมรมใหม่ จะปรากฏหน้าจอดังรูป ให้คลิกปุ่ม  

		  6.	 จากนั้น คลิกปุ่ม     เพื่อบันทึกข้อมูล
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	 7. ถ้า “ไม่พบข้อมูลเคยเป็นสมาชิก” ให้กรอกข้อมูลสมาชิกใหม่ตามที่
โปรแกรมก�ำหนด 	โดย Field ข้อมูลที่มี * สีแดง เป็น  Field บังคับต้องกรอก
ให้ครบ

	 8. จากนั้น คลิกปุ่ม     เพื่อบันทึกข้อมูล
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	   การน�ำเข้าข้อมูลสมาชิกเก่า จากไฟล์ข้อมูลเดิม

	 1. คลิกปุ่ม    เพื่อเข้าสู่หน้าจอส�ำหรับน�ำเข้าข้อมูล1. คลิกปุ่ม  เพื่อเข้าสู่หน้าจอส าหรับน าเข้าข้อมูล 
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	 2. เมือ่เข้าสูห่น้าจอส�ำหรบัน�ำเข้าข้อมลู เลอืกชือ่ชมรมทีต้่องการน�ำเข้าข้อมลู 

	 3. คลิกปุ่ม     เพื่อเลือกไฟล์ที่ต้องการน�ำเข้า 

	 4. จากนั้นคลิกปุ่ม     เพื่ออัพโหลดข้อมูล
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	 5. ระบบจะขึ้น Pop-up  แจ้งเตือนดังรูป คลิกปุ่ม  

 

 

5. ระบบจะขึ้น Pop-up  แจ้งเตือนการน าเข้าข้อมูลเรียบร้อย ดังรูป ให้คลิก 
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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 
	 	 ถ ้าข้อมูลสมาชิกคนใดที่น�ำเข ้า มีข ้อมูลไม่ครบถ้วน ระบบ                     
จะแจ้งเตือนและไม่สามารถน�ำเข้าข้อมูลเฉพาะสมาชิกคนนั้นได้

เปลี่ยน icon ตรง หมายเหตุ “ดาวน์โหลดแบบฟอร์มการน าเข้าข้อมูล” 
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	 •  สมาชิกใครติดยายกมือขึ้น
 	   สมาชิกใหม่
	 ประธานชมรม/ผู้ที่ได้รับมอบหมาย เข้าสู่ระบบ (Login) จากนั้น	 	
	 	 1.	 คลิก ระดับชมรม
	 	 2.	 คลิก สมาชิกใครติดยาฯ
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		  3. จะปรากฏหน้าจอดังรูป จากนั้นคลิกปุ่ม  

 

 

3) จะปรากฏหน้าจอดังรูป จากนั้นคลิกที่ ปุ่ม  
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		  4. จะปรากฏหน้าจอดงัรปู จากนัน้ตรวจสอบข้อมลูสมาชกิว่าเคยเป็น
สมาชิกของชมรมอื่นอยู่หรือไม่ โดยพิมพ์ชื่อ สกุล วัน/เดือน/ปีเกิด และ               
คลิกปุ่ม  เพื่อดูข้อมูลสมาชิกว่ามีอยู่ในระบบหรือไม่ 
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		  5. ถ้า “เคยเป็นสมาชิกแล้ว” ระบบจะขึ้นข้อมูลส่วนตัวให้โดย
อัตโนมตั ิและขึน้ Pop-up เพือ่ยนืยนัความต้องการลาออกจากชมรมเดมิ และ
สมัครเป็นสมาชิกชมรมใหม่ จะปรากฏหน้าจอดังรูป ให้คลิกปุ่ม  
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กรอกให้ครบ
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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 
	 	 ถ้าข้อมูลสมาชกิคนใดทีน่�ำเข้า มข้ีอมลูไม่ครบถ้วน ระบบจะแจ้งเตอืน
และไม่สามารถน�ำเข้าข้อมูลเฉพาะสมาชิกคนนั้นได้
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 การลาออกของสมาชิกชมรม มีขั้นตอนดังนี้ 
	 1.	 เลอืกก�ำหนดข้อมลูสมาชกิชมรมท่ีต้องการลาออกโดย คลิกในช่อง    
หน้ารายการข้อมูล 
	 2.	 จากนั้นคลิกปุ่ม     
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	 3.	 ระบบจะแสดงหน้าจอส�ำหรับจัดการข้อมูลสมาชิกชมรมท่ีต้องการ         
ลาออก เลือกสาเหตุที่ลาออก
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 การก�ำหนดบทบาทและต�ำแหน่งของสมาชิก
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 การให้สิทธิผู้ดูแลชมรม (จัดการชมรม) เพิ่ม
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	 • การแก้ไขข้อมูลชมรม โดยด�ำเนินการดังนี้
	 	 	 1.	 คลิก ระดับชมรม
	 	 	 2.	 คลิก ข้อมูลชมรมหน้า 48 

 
 หน้า 79 
เพิ่ม Icon    

 

 
 

หน้า 48 

 
 หน้า 79 
เพิ่ม Icon    

 

 
 



คู่มือการบริหารจัดการและการรายงานตามระบบฐานข้อมูลโครงการ  TO BE NUMBER ONE 
ชมรม TO BE NUMBER ONE ในชุมชนภูมิภาค

คู่มือการบริหารจัดการและการรายงานตามระบบฐานข้อมูลโครงการ  TO BE NUMBER ONE 
ชมรม TO BE NUMBER ONE ในชุมชนภูมิภาค

49

		  จะปรากฏหน้าจอดังรูป จากนั้นด�ำเนินการดังนี้ 
	 	 1. คลิกปุ่ม  

หน้า 52 

 






หน้า 51 

 
 

  

  











คู่มือการบริหารจัดการและการรายงานตามระบบฐานข้อมูลโครงการ  TO BE NUMBER ONE 
ชมรม TO BE NUMBER ONE ในชุมชนภูมิภาค

คู่มือการบริหารจัดการและการรายงานตามระบบฐานข้อมูลโครงการ  TO BE NUMBER ONE 
ชมรม TO BE NUMBER ONE ในชุมชนภูมิภาค

50

		  2. แก้ไขข้อมูลชมรมลงในช่องที่ระบบก�ำหนด

		  3. จากนั้น คลิกปุ่ม     เพื่อบันทึกข้อมูล
	 	 4. กรณีต้องการยกเลิกการแก้ไขสามารถยกเลิกได้โดยคลิกปุ่ม  
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• การบันทึกกิจกรรมของชมรม

 	   การเพิ่มกิจกรรมของชมรม ด�ำเนินการดังนี้
	 	 1. คลิก ระดับชมรม
	 	 2. คลิก กิจกรรมของชมรม
	 	 3. คลิก เพิ่มกิจกรรม
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		  4. จะปรากฏหน้าจอดงัรปู จากนัน้กรอกข้อมูลตามท่ีโปรแกรมก�ำหนด 
	 	 5. คลิกปุ่ม  
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	  การรายงานผลการจัดกิจกรรม ด�ำเนินการดังนี้
	 	 1.	 เลือกชื่อกิจกรรมของชมรม และคลิกปุ่ม  
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		  2. จะปรากฏหน้าจอดังรูป กรอกข้อมูลผลการจัดกิจกรรม หรือ            
อัพโหลดภาพกิจกรรมตามที่โปรแกรมก�ำหนด 
	 	 3. โดยสามารถแนบไฟล์ข้อมูลได้ โดยคลิกปุ่ม  
	 	 4. คลิกปุ่ม  
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ข้อ 3 เปล่ียน Icon  
ข้อ 4 เปล่ียน Icon  

 
  
  





พิมพ์ข้อมูลผลการจัดกิจกรรม 

อัพโหลดภาพกิจกรรม 











คู่มือการบริหารจัดการและการรายงานตามระบบฐานข้อมูลโครงการ  TO BE NUMBER ONE 
ชมรม TO BE NUMBER ONE ในชุมชนภูมิภาค

คู่มือการบริหารจัดการและการรายงานตามระบบฐานข้อมูลโครงการ  TO BE NUMBER ONE 
ชมรม TO BE NUMBER ONE ในชุมชนภูมิภาค

55

	 • 	 การให้บริการ  ด�ำเนินการดังนี้		
		  	 การให้บริการผ่านชมรม 
	 	 	 	 1. คลิก ระดับชมรม
	 	 	 	 2. คลิก การให้บริการผ่านชมรม
	 	 	 	 3. คลิก เพิ่มรายการ 

หน้าท่ี 58  
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			   4. จะปรากฏหน้าจอดังรปู จากนัน้กรอกข้อมลูตามท่ีโปรแกรมก�ำหนด 

	 	 	 5. และคลิกปุ่ม  
หน้าท่ี 59 
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		    การให้บริการผ่านศูนย์เพื่อนใจ TO BE NUMBER ONE  
	 	 	 1. คลิก ระดับชมรม
	 	 	 2. คลิก การให้บริการผ่านศูนย์เพื่อนใจ
	 	 	 3. คลิก เพิ่มรายการหนา้ 
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			   4. จะปรากฏหน้าจอดังรปู จากนัน้กรอกข้อมลูตามท่ีโปรแกรมก�ำหนด 

	 	 	 5. คลิกปุ่ม       
หน้าท่ี 61 
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	 • ผลส�ำเร็จของชมรมและสมาชิก  ด�ำเนินการ ดังนี้

	 	 ผลส�ำเร็จของชมรม
	 	 1. คลิก ระดับชมรม
	 	 2. คลิก ผลส�ำเร็จของชมรม
	 	 3. คลิก เพิ่มผลส�ำเร็จหน้าท่ี 62 
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		  4. จะปรากฏหน้าจอดังรูป จากนั้นกรอกข้อมูลตามที่โปรแกรมก�ำหนด 
	 	 5. กรณีมีเอกสารหรือผลงานยืนยัน สามารถแนบไฟล์โดยคลิกปุ่ม           
	 	 6. คลิกปุ่ม  

หน้าท่ี 63 
ข้อ 5 เปล่ียน Icon  
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	 	 	 ผลส�ำเร็จของสมาชิก
	 	 	 1. คลิก ระดับชมรม
	 	 	 2. คลิก ผลส�ำเร็จของสมาชิก
	 	 	 3. คลิก เพิ่มความส�ำเร็จ
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		  4. จะปรากฏหน้าจอดงัรปู จากนัน้กรอกข้อมูลตามท่ีโปรแกรมก�ำหนด
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	 5. การกรอกข้อมูลสามารถคลิกเลือก สมาชิกได้ที่ปุ่ม 
โดยไม่ต้องพิมพ์เอง จะปรากฏหน้าจอดังรูป

	 6. คลิกปุ่ม  

	 7. กรณีมีเอกสารหรือผลงานยืนยัน สามารถแนบไฟล์โดย คลิกปุ่ม             

	 8. คลิกปุ่ม      

เปล่ียนรูปน้ี ทุกเล่ม 

11. เล่มชุมชน  หน้าที่ 63 
12. เล่มอาชีวศึกษา หน้าที่ 68 
13. เล่ม สพฐ.  หน้าที่ 69 
14. เล่มเรือนจ า  หน้าที่ 63 
15. เล่มคุมประพฤติ หน้าที่ 63 
16. เล่ม พินิจฯ   หน้าที่ 65 
17. เล่ม กทม   หน้าที่ 68 
18. เล่มประกอบการ  หน้าที่ 65 
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 การส่งรายงานของชมรม
 	 	 1. คลิก     จะปรากฏข้อมูลดังหน้าจอ 

หนา้ เพ่ิมไอคอน  
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	 2. จากนั้นคลิก ส่งผลรายงาน จะปรากฏข้อมูลดังรูป

	 3. จะปรากฏข้อมูลผลรายงาน ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล

	 4. ผู้รับรองรายงาน คลิกปุ่ม  เพื่อรับรองรายงาน (ถ้าไม่มี

การรับรองรายงานจะไม่สามารถส่งรายงานได้)

	 5. จากนั้นส่งรายงาน โดยคลิกปุ่ม  

 

หนา้  
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 การใช้โปรแกรมส�ำหรับผู้ดูแลระบบ
ของหน่วยงานต้นสังกัดในพ้ืนที่ (อ�ำเภอ/

ส�ำนักงานสาธารณสุขอ�ำเภอ/องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น)

 การเข้าสู่ระบบ (Login)
	 1. 	 เข้าสู่หน้าจอระบบผ่านหน้าเว็บไซต์ URL : https://data.dmh.
go.th/login จะปรากฏหน้าจอ ดังรูป

	 2.	 กรอกข้อมูล Username และ Password โดย
	 	 2.1	 อ�ำเภอ ใช ้ Username และ Password ที่ ได ้รับจาก                       
กรมการปกครองหรือส�ำนักงานสาธารณสุขอ�ำเภอ
	 	 2.2 ส�ำนักงานสาธารณสุขอ�ำเภอ ใช้ Username และ Password 
ที่ได้รับจากส�ำนักงานสาธารณสุขจังหวัด หรือกรมสุขภาพจิต
	 	 2.3	 องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ใช้ Username และ Password          
ที่ได้รับจากส�ำนักงานสาธารณสุขจังหวัด หรือส�ำนักงานสาธารณสุขอ�ำเภอ
	 3. คลกิปุม่     เพือ่ยนืยนัการเข้าสูร่ะบบ จะปรากฏหน้าจอส�ำหรบั
การบริหารจัดการข้อมูล ดังรูป

หน้า 66          
 

 การเข้าสู่ระบบ (Login) 
1. เขา้สู่หนา้จอระบบผา่นหนา้เวบ็ไซต ์URL : https://data.dmh.go.th/login จะปรากฏหนา้จอ ดงัรูป 

 

 
2. กรอกขอ้มูล Username และ Password โดย 

2.1 ส านกังานสาธารณสุขอ าเภอ ใช ้Username และ Password ที่ไดรั้บจากกรมสุขภาพจิต 
2.2 องคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ิน ใช ้Username และ Password ที่ไดรั้บจากส านกังานสาธารณสุข

จงัหวดั หรือส านกังานสาธารณสุขอ าเภอ 
3. คลิกปุ่ ม  เพื่อยนืยนัการเขา้สู่ระบบ จะปรากฏหนา้จอส าหรับการบริหารจดัการขอ้มูล ดงัรูป
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 การลงทะเบียนจัดตั้งชมรม ด�ำเนินการดังนี้
	 1. คลิก ระดับหน่วยงาน
	 2. คลิก ข้อมูลชมรม

 
         การลงทะเบียนจัดตั้งชมรม ด าเนินการดงันี้ 

1. คลกิ ระดบัหน่วยงาน 
2. คลกิ ข้อมูลชมรม 
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  การจัดตั้งชมรมใหม่ ด�ำเนินการดังนี้
	 1. ตรวจสอบข้อมูล โดยพิมพ์ชื่อชมรม และคลิก ค้นหา
เพื่อค้นหาข้อมูลชมรมว่ามีอยู่ในระบบหรือไม่ หน้าท่ี 70 

  





หน้าท่ี 70 
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	 2. ถ้า “ไม่เคยม”ี ให้ลงทะเบยีนจดัต้ังชมรมใหม่ได้ โดยคลกิปุ่ม  

หน้าท่ี 71 

 
 
 
 
  



หน้าท่ี 71 
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	 3. จะปรากฏหน้าจอข้อมูลชมรมดังรูป จากนั้นพิมพ์ข้อมูลตามที่                
ระบบก�ำหนด โดย Field ข้อมูลที่มี * สีแดง เป็น  Field บังคับต้องกรอกให้ครบ

หนา้ 
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		  4. จากนั้นคลิกปุ่ม     เพื่อบันทึกข้อมูล หนา้ 
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   การน�ำเข้าข้อมูลชมรมเก่าจากไฟล์ข้อมูลเดิม  มีขั้นตอนดังนี้

	 1.	 คลิกปุ่ม       เพื่อเข้าสู่หน้าจอส�ำหรับน�ำเข้าข้อมูล หน้า 74 
ข้อ 1 เปล่ียน Icon  

 

 
 
 
 
 
  
  

 
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	 2.	 จะปรากฏหน้าจอดงัรปู จากนัน้เลอืกสงักดั และหน่วยงานทีต้่องการ              
น�ำเข้าข้อมูล 
	 3.	 คลิกปุ่ม  เพื่อเลือกไฟล์ที่ต้องการน�ำเข้าข้อมูล 
	 4.	 จากนั้นคลิกปุ่ม     เพื่ออัพโหลดข้อมูล

หน้า 75 
ข้อ 3 เปล่ียน Icon  

 
  

 

 

 

	 5. ระบบจะขึ้น Pop-up แจ้งเตือนดังรูป ให้คลิกปุ่ม  

 

 

5. ระบบจะขึ้น Pop-up  แจ้งเตือนการน าเข้าข้อมูลเรียบร้อย ดังรูป ให้คลิก 

 

 

  

แก้ไขรูป หน้าท่ี 39 

 
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5. ระบบจะขึ้น Pop up  ถามดังรูป ให้คลิก  
 

 
 
 
หมายเหตุ  กรณีไม่มีแบบฟอร์มหรือไฟล์เดิม ถ้าต้องการน าเข้าข้อมูลโดยบันทึกข้อมูลในไฟล์ สามารถคลิกปุ่ม  

                   เพื่อดาวน์โหลดไฟล์แบบฟอร์มส าหรับน าเข้าข้อมูล 
โดยข้อมูลชมรมที่จะสามารถน าเข้าได้ ต้องประกอบด้วย  1) ล าดับ  2) ชื่อชมรม   3) ที่ต้ัง  4) ชื่อจังหวัด  
5) เบอร์ ติดต่อ (เบอร์ โทรศัพท์ผู้ประสานงาน )   6) สถานะศูนย์เพื่อนใจ ฯ   โดยบันทึกข้อมูล   
ใน File excel ตามตัวอย่าง 

 
 

 

 

 

หมายเหตุ : 	
		  กรณไีม่มแีบบฟอร์มหรอืไฟล์เดมิ ถ้าต้องการน�ำเข้าข้อมลู 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
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  การเปิดสิทธิให้ประธานชมรม/สมาชิกที่ได้รับมอบหมายเป็นผู้ดูแลชมรม 
		
	 เพื่อให้สามารถรับสมัครสมาชิก/บันทึกข้อมูลชมรม โดยเม่ือลงทะเบียน
ชมรมเรียบร้อยแล้ว ให้เจ้าหน้าที่เพิ่มผู้ดูแลชมรม เพื่อให้ผู้ขอจัดตั้งชมรม
สามารถเข้าไปบริหารจัดการข้อมูลของชมรมได้  โดยด�ำเนินการดังนี้ 
	 1) น�ำเข้าข้อมูลประธานชมรม/สมาชิกที่ได้รับมอบหมาย ตามขั้นตอน             
ต่อไปนี้ 
	 	 1.1  คลิกปุ่ม     เพื่อเข้าสู่หน้าจอส�ำหรับน�ำเข้าข้อมูลหนา้

 

 
1.1 1.1
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		  1.2 เม่ือเข้าสู่หน้าจอส�ำหรับน�ำเข้าข้อมูล เลือกชื่อชมรมที่ต้องการ             
น�ำเข้าข้อมูล
	 	 1.3 คลิกปุ่ม    เพื่อเลือกไฟล์ที่ต้องการน�ำเข้า 
	 	 1.4 จากนั้นคลิกปุ่ม    เพื่ออัพโหลดข้อมูลหนา้

 

หนา้ เพิ่มไอคอน หลงัค าว่า แกไ้ขขอ้ 

1.2 

1.3 

1.4 

1.2

1.3

1.4
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		  2) เปิดสิทธิให้ผู้ดูแลชมรม โดย คลิก ข้อมูลชมรม

		  3) จะปรากฏหน้าจอการใช้งานดังรูป จากนั้นคลิก  เปล่ียนรูปน้ี ทุกเล่ม 
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		  4)  จะปรากฏหน้าจอการใช้งานดังรูป จากนั้นคลิก ผู้ดูแลชมรมหน้าท่ี 81 

 

 
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		  5)  จะปรากฏหน้าจอผู้ดูแลชมรมดังรูป ให้คลิกปุ่ม               
เพื่อมารับสิทธิเป็นผู้ดูแลระดับชมรม หน้าท่ี 82 

 

  

 
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	 6)	 เปิดสถานะ “จัดการชมรม”  ให้เจ้าหน้าที่ผู้ดูแลนั้น โดยคลิกเครื่องหมาย
เปิดสิทธิ 1 ครั้ง ให้เปลี่ยนจากสีแดงเป็นเครื่องหมายถูกสีน�้ำเงิน  

หน้าท่ี 84 
ข้อท่ี 6 ให้เพิ่ม Icon  ต่อท้าย 

6
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	 7)  หลงัจากนัน้ให้แจ้งประธานหรอืผู้ท่ีได้รบัมอบหมาย น�ำเลขบัตรประจ�ำตัว
ประชาชน 13 หลัก และวัน/เดือน/ปีเกิด ไปก�ำหนด Password ในการ               
Login เข้าระบบเพื่อบริหารจัดการข้อมูลชมรม โดยเข้าไปที่หน้าเว็บไซต ์               
ฐานข้อมูล URL : https://tobenumberone.dmh.go.th/ และด�ำเนินการดังนี้

	 	 	 7.1 คลิก Login หน้าท่ี 81 
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		  7.2 คลิก ตรวจสอบสมาชิก หน้าท่ี 82 
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		  7.3 พิมพ์ช่ือชมรมที่สมัคร กรอกเลขบัตรประจ�ำตัวประชาชน                 
13 หลัก และวัน/เดือน/ปีเกิด เพื่อยืนยันตัวตน และคลิกตกลง 

		  7.4 จากนั้นก�ำหนดรหัสผ่านของตนเอง และคลิกตกลง

หน้าท่ี 83 

 
 

 
  

หน้าท่ี 83 
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		  1.	 จากนั้นกรอกข้อมูลอีเมล/รหัสสมาชิก และรหัสผ่านที่ได้รับ              
จากกรมสุขภาพจิต  ลงในช่องที่ระบบก�ำหนด
	 	 2.	 คลิกปุ่ม    เพื่อยืนยันการเข้าสู่ระบบ 

  การใช้โปรแกรมส�ำหรับผู้ดูแลระบบ
ของหน่วยงานต้นสังกัดในส่วนกลาง

(กรมการปกครอง)
	

	 หน่วยงานต้นสังกัดในส่วนกลางเป็นผู ้ให้สิทธิหน่วยงานต้นสังกัด                    
ในพืน้ที ่เพือ่ให้ลงทะเบยีนจัดตัง้ชมรมและเปิดสิทธ ิให้ประธานชมรมในชมุชน                       
ในพื้นที่ได้ 

 การเปิดสิทธิให้หน่วยงานต้นสังกัดในพ้ืนที่ ด�ำเนินการดังนี้	
	 การเข้าสูร่ะบบ (Login) โดยเข้าสู่หน้าจอระบบผ่าน URL : https://data.
dmh.go.th/login จะปรากฏหน้าจอดังรูป
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		  3.	 เลือกหัวข้อ ข้อมูลเจ้าหน้าที่ระดับพื้นที่

	 4. คลิกปุ่ม เพิ่มรายการ    
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	 	 จะปรากฏหน้าจอดังรูป จากนั้นกรอกชื่อ นามสกุล เจ้าหน้าที่ระดับ
พืน้ทีท่ี่ต้องการให้สทิธ ิเพ่ือค้นหาข้อมลูสทิธขิองเจ้าหน้าทีว่่า เคยมีการเปิดสทิธ ิ           
ให้แล้วหรือไม่ ถ้าไม่มี กรอกข้อมูลต่อให้ครบตามที่ระบบก�ำหนดดังนี้
 		
		  4.1 กรอกข้อมูลทั่วไป เช่น ชื่อ นามสกุล หน่วยงานที่สังกัด หน้า 86 
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	 4.2  กรอกข้อมูลผู้ใช้ระบบ
		   

	  สิทธิการใช้งาน ให้เลือก	 ผู้ดูแลระบบของ
	 	 	 	 หน่วยงานต้นสังกัด	
				    (กระทรวง/กรม/จังหวัด/อ�ำเภอ)

	  ระดับที่สังกัด	 ให้เลือก	 ระดับจังหวัด

	  จังหวัด	 ให้เลือก	 จังหวัดที่หน่วยงาน
	 	 	 	 ในพื้นที่ตั้งอยู่นั้น

	  ระดับอ�ำเภอ 	 ให้เลือก 	 อ�ำเภอที่หน่วยงานในพื้นที่
	 	 	 	 ตั้งอยู่นั้น

	   อีเมล	 	 กรอกอีเมลของเจ้าหน้าที่
	 	 	 	 ของหน่วยงานนั้น 
 	 	 	 	 ให้กรอกอีเมลให้ถูกต้อง
	 	 	 	 เพราะ อีเมล จะใช้เป็น
	 	 	 	 Username ในการ
	 	 	 	 เข้าระบบการใช้งาน	 

	  รหัสผ่าน	 	 ให้ใส่รหัสผ่านเจ้าหน้าที่
	 	 	 	 ของหน่วยงานในพื้นที่
	 	 	 	 และต้องจ�ำรหัสผ่านให้ได้ 
	 	 	 	 เพื่อน�ำเอาไปเข้าใช้งาน

	  ยืนยันรหัสผ่าน	 	 ให้ใส่รหัสผ่านเดิมอีกครั้ง
	 	 	 	 ให้ตรงกัน 
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		  4.3 เลือกบันทึกข้อมูลของเจ้าหน้าที่ระดับหน่วยงานในพื้นท่ี                
(ระดับจังหวัด) จะปรากฏหน้าจอดังรูป
หน้าท่ี 88 

 
  



คู่มือการบริหารจัดการและการรายงานตามระบบฐานข้อมูลโครงการ  TO BE NUMBER ONE 
ชมรม TO BE NUMBER ONE ในชุมชนภูมิภาค

คู่มือการบริหารจัดการและการรายงานตามระบบฐานข้อมูลโครงการ  TO BE NUMBER ONE 
ชมรม TO BE NUMBER ONE ในชุมชนภูมิภาค

89

	 4.4 ด�ำเนินการเปิดสิทธิให้เจ้าหน้าที่ โดยคลิกเลือกที่เครื่องหมายเปิดสิทธิ             
1 ครั้ง ให้เปลี่ียนจากสีแดงเป็นเครื่องหมายถูกสีน�้ำเงิน  เป็นการเปิดสิทธิ
ให้กับผู้ดูแลระบบในพื้นท่ีสามารถใช้งานได้โดยเจ้าหน้าที่ที่ได้รับการเปิดสิทธิ
สามารถน�ำ Username และ Password ในข้อ 4.2 ไปใช้ Login ทีห่น้าเวบ็ไซต์ 
URL : https://data.dmh.go.th/ เพื่อบริหารจัดการข้อมูลในหน่วยงานสังกัด
ของตนเอง
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  การเข้าดูสถิติและผลการด�ำเนินงาน
ภาพรวมของโครงการและชมรมในชุมชนภูมิภาค

		
	
		  หน่วยงานต้นสังกัด/ชมรม  สามารถเข้าดูสถิติและผลการด�ำเนินงาน      
ภาพรวมของชมรม ศูนย์เพื่อนใจ สมาชิกชมรม ในชุมชนภูมิภาคได้ โดยคลิก                
เมนู “แผงควบคุม” ซึ่งเป็นเมนูส�ำหรับแสดงข้อมูลรายงานสถิติต่าง ๆ ในลักษณะ
ภาพรวม (Dashboard) ของระบบ จะปรากฏหน้าจอดังรูป 
หน้าท่ี 90 
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	 โดยมีเมนูย่อยส�ำหรับแสดงข้อมูลต่าง ๆ ดังนี้ 
	 	 1. เมนูย่อย “ภาพรวมโครงการฯ” เป็นเมนูส�ำหรับแสดงข้อมูล
รายงานสถติภิาพรวมทัง้หมดของโครงการฯ โดยมรีายละเอยีดของหน้าจอ ดงันี้  
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		  2. เมนูย่อย “ภาพรวมโครงการฯ ตามแผนที่” เป็นเมนูส�ำหรับ             
แสดงข้อมูลรายงานสถิติภาพรวมท้ังหมดของโครงการฯ ในลักษณะแผนที ่               
ซึ่งผู้เข้าใช้งานสามารถคลิกท่ีพื้นท่ีที่ต้องการบนแผนที่เพื่อแสดงรายงานของ
พื้นที่ที่เลือกได้ โดยมีรายละเอียดของหน้าจอดังนี้ 

รูปภาพแสดงหน้าจอเมนูภาพรวมโครงการฯ ตามแผนที่

 ลำ�ดับ	 	 	 	 	 คำ�อธิบาย

    1	 ส่วนแสดงข้อมูลจำ�นวนชมรมแยกตามจังหวัด 

	 	 (สามารถคลิกพื้นที่จังหวัดเพื่อแสดงข้อมูลได้)

	 2	 ตารางแสดงข้อมูลชมรมแยกตามจังหวัด

 
 
 
 
 
 
 
 
 
หน้าท่ี 96 
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	 	 3. เมนูย่อย “ภาพรวมหน่วยงาน” เป็นเมนูส�ำหรับแสดงข้อมูล
รายงานสถิติภาพรวมท้ังหมดของชุมชนภูมิภาค ซึ่งเมนูนี้หน่วยงานต้นสังกัด
สามารถเข้าดูได้ แต่ประธานชมรมจะไม่สามารถเข้าดูได้ โดยมีรายละเอียด            
ของหน้าจอดังนี้ 

รูปภาพแสดงหน้าจอเมนูภาพรวมหน่วยงาน

 ลำ�ดับ	 	 	 	 	 คำ�อธิบาย

    1	 ส่วนแสดงข้อมูลจำ�นวนสมาชิกทั้งหมดของหน่วยงาน

	 2	 ส่วนแสดงข้อมูลจำ�นวนสมาชิกชมรม

	 3	 ส่วนแสดงข้อมูลจำ�นวนสมาชิกโครงการใครติดยายกมือขึ้น

	 4	 กราฟแสดงข้อมูลสถิติการเข้าใช้บริการชมรม 

	 5	 กราฟแสดงข้อมูลสถิติการเข้าใช้บริการศูนย์เพื่อนใจ

	 6	 ตารางแสดงข้อมูลกิจกรรมของชมรม 
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		  ส�ำหรบัประธานชมรมจะสามารถเข้าดเูมนูย่อย “เมนภูาพรวมชมรม” 
ซึ่งแสดงข้อมูลรายงานสถิติภาพรวมทั้งหมดของชมรม โดยมีรายละเอียด             
ของหน้าจอดังนี้

รูปภาพแสดงหน้าจอเมนูภาพรวมชมรม

 ลำ�ดับ	 	 	 	 	 คำ�อธิบาย

    1	 ส่วนแสดงข้อมูลจำ�นวนสมาชิกทั้งหมดของชมรม

	 2	 ส่วนแสดงข้อมูลจำ�นวนสมาชิกชมรม

	 3	 ส่วนแสดงข้อมูลจำ�นวนสมาชิกโครงการใครติดยายกมือขึ้น

	 4	 กราฟแสดงข้อมูลสถิติการเข้าใช้บริการชมรม 

	 5	 กราฟแสดงข้อมูลสถิติการเข้าใช้บริการศูนย์เพื่อนใจ 

	 6	 ตารางแสดงข้อมูลกิจกรรมของชมรม 
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	 	 4. เมนูย่อย “ภาพรวมสมาชิกโครงการแยกตามจังหวัด” เป็นเมน ู            
ส�ำหรับแสดงข้อมูลรายงานสถิติจ�ำนวนสมาชิกโครงการ แยกตามจังหวัด               
โดยมีรายละเอียดของหน้าจอดังนี้

รูปภาพแสดงหน้าจอเมนูภาพรวมสมาชิกโครงการแยกตามจังหวัด

 ลำ�ดับ	 	 	 	 	 คำ�อธิบาย

    1	 กราฟแสดงข้อมูลรายงานสถิติจำ�นวนสมาชิกโครงการแยกตามจังหวัด

	 2	 ปุ่ม     สำ�หรับดาวน์โหลดข้อมูลกราฟรายงาน 

	 3	 ตารางแสดงข้อมูลรายงานสถิติจำ�นวนสมาชิกโครงการแยกตามจังหวัด
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	 	 5. เมนูย่อย “ภาพรวมสมาชิกโครงการแยกกลุ่มบุคคล” เป็นเมนู          
ส�ำหรับแสดงข้อมูลรายงานสถิติจ�ำนวนสมาชิกโครงการ แยกตามกลุ่มบุคคล 
โดยมีรายละเอียดของหน้าจอดังนี้ 

รูปภาพแสดงหน้าจอเมนูภาพรวมสมาชิกโครงการแยกกลุ่มบุคคล

 ลำ�ดับ	 	 	 	 	 คำ�อธิบาย

    1	 กราฟแสดงข้อมูลรายงานสถิติจำ�นวนสมาชิกโครงการแยกตามกลุ่มบุคคล

	 2	 ปุ่ม     สำ�หรับดาวน์โหลดข้อมูลกราฟรายงาน 

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

รูปภาพแสดงหน้าจอเมนูภาพรวมสมาชิกโครงการแยกตามเพศ

 ลำ�ดับ	 	 	 	 	 คำ�อธิบาย

    1	 กราฟแสดงข้อมูลรายงานสถิติจำ�นวนสมาชิกโครงการแยกตามเพศ

	 2	 ตารางแสดงข้อมูลรายงานสถิติจำ�นวนสมาชิกโครงการแยกตามเพศ
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		  7. เมนูย่อย “ภาพรวมชมรมแยกตามจังหวัดและหน่วยงาน”               
เป็นเมนูส�ำหรับแสดงข้อมูลรายงานสถิติจ�ำนวนชมรม แยกตามจังหวัดและ
หน่วยงาน โดยมีรายละเอียดของหน้าจอดังนี้ 

รูปภาพแสดงหน้าจอเมนูภาพรวมชมรมแยกตามจังหวัดและหน่วยงาน

 ลำ�ดับ	 	 	 	 	 คำ�อธิบาย

    1	 กราฟแสดงข้อมูลรายงานสถิติจำ�นวนชมรมแยกตามจังหวัดและหน่วยงาน

	 2	 ปุ่ม     สำ�หรับดาวน์โหลดข้อมูลกราฟรายงาน 

	 3	 ตารางแสดงข้อมูลรายงานสถิติจำ�นวนชมรมแยกตามจังหวัดและหน่วยงาน
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  การแก้ไขข้อมูล
  

	 ประธานชมรม/หน่วยงานทีม่สีทิธใินการจดัการข้อมูลของระบบ สามารถ
แก้ไขข้อมลูต่าง ๆ  ท่ีอยูภ่ายในระบบได้ตามสทิธทิีไ่ด้รบั โดยมขีัน้ตอนการแก้ไข
ข้อมูลดังนี้ 
	 	 1.	 คลิกปุ่ม     ที่รายการข้อมูลที่ต้องการแก้ไข

หน้าท่ี 102 
1.    
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		  2.	 ระบบจะแสดงหน้าจอส�ำหรับแก้ไขข้อมูลขึ้นมา และแก้ไขข้อมูล             
ตามที่ต้องการ 
	 	 3.	 เมื่อแก้ไขข้อมูลแล้ว คลิกปุ่ม     เพื่อบันทึกข้อมูล
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  การลบข้อมูล    

	 ประธานชมรม/หน่วยงานท่ีมีสิทธิในการจัดการข้อมูลของระบบ สามารถ        
ลบข้อมลูท่ีต้องการออกจากระบบได้ตามสิทธทิีไ่ด้รบั โดยมวีธิกีารลบข้อมลูได้ 2 วธิี 

	  วิธีที่ 1 การลบข้อมูลรายการเดียว โดยมีขั้นตอนดังนี้
	 	 	 	 1. คลิกปุ่ม    ที่รายการข้อมูลที่ต้องการลบ 
	

			   2. ระบบจะแสดง Pop-up ส�ำหรับแจ้งเตือนเพื่อยืนยัน                    
การลบข้อมูลขึ้นมา  จากนั้น คลิกปุ่ม     เพื่อยืนยันการลบข้อมูล 
	 	 	 3. หรือกรณีต้องการยกเลิก คลิกปุ่ม     เพื่อปิด Pop-up

 การลบข้อมูล   
 

ประธานชมรม/หน่วยงานต้นสังกัดที่มีสิทธ์ิในการจัดการข้อมูลของระบบ สามารถลบข้อมูลที่ต้องการออกจาก
ระบบได้ตามสิทธ์ิที่ได้รับ โดยมีวิธีในการลบข้อมูลได้ 2 วิธี  

 

 วิธีท่ี 1 การลบข้อมูลรายการเดียว โดยมีข้ันตอน ดังนี้ 
1. คลิกปุ่ม  ที่รายการข้อมูลที่ต้องการลบ  

 

 
 

2.  ระบบจะแสดง Popup ส าหรับแจ้งเตือนเพื่อยืนยันการลบข้อมูลขึ้นมา  จากนั้น  

    คลิกปุ่ม  เพื่อยืนยันการลบข้อมูล  
3. หรือกรณีต้องการยกเลิก คลิกปุ่ม  เพื่อปิด Popup 

 

 
 

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

 

 
รูปภาพแสดงขั้นตอนการเลือกข้อมูลที่ต้องการลบ  

 

  

 
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	   วิธีที่ 2 การลบข้อมูลหลายรายการ โดยมีขั้นตอนดังนี้
		  1. คลกิเลอืกรายการข้อมลูทีต้่องการลบ ลงในช่อง  หน้ารายการข้อมูล 
	 	 2. จากนั้นคลิกปุ่ม    ที่มุมขวาบนของหน้าจอ 

			   3. ระบบจะแสดง Pop-up ส�ำหรับแจ้งเตือนเพ่ือยืนยันการลบ
ข้อมูลขึ้นมา  จากนั้น  คลิกปุ่ม     เพื่อยืนยันการลบข้อมูล 
	 	 	 4. หรอืกรณต้ีองการยกเลกิ คลกิปุม่    เพือ่ปิด Pop-up

 
3. ระบบจะแสดง Popup ส าหรับแจ้งเตือนเพื่อยืนยันการลบข้อมูลขึ้นมา  จากนั้น  
    คลิกปุ่ม  เพื่อยืนยันการลบข้อมูล  
4. หรือกรณีต้องการยกเลิก คลิกปุ่ม  เพื่อปิด Popup 
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 การออกจากระบบ
    
	 	 ด�ำเนินการดังนี้  
 	 	 	 1. คลิกปุ่ม    แสดงข้อมูลผู้ใช้งานระบบ 

		  2. จะปรากฏหน้าจอดังรูป จากนั้นคลิก  

 การออกจากระบบ  ด าเนินการดังนี้   
  1. คลิกปุ่มแสดงข้อมูลผู้ใช้งานระบบ  

 

 
 
 

2. จะปรากฏหน้าจอ ดังรูป จากนั้นคลิก “ออกจากระบบ”  
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   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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	 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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	 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
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 การก�ำหนดสิทธิและบริหารจัดการฐานข้อมูล 
โครงการ TO BE NUMBER ONE

หนา้ 
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 การใช้โปรแกรมส�ำหรับสมาชิก    
	
	 โดยหลังจากสมัครสมาชิกแล้ว สมาชิกสามารถไปก�ำหนด Username           
และ Password เพือ่ใช้  Login เข้าระบบและแก้ไขข้อมูลส่วนตัวเองได้ โดยเข้าไป
ที่หน้าเว็บไซต์ฐานข้อมูล URL : https://tobenumberone.dmh.go.th/  

 การใช้โปรแกรมส าหรบัสมาชิก 
โดยหลังจากสมัครสมาชิกแล้ว สมาชิกสามารถไปก าหนด user name และ password เพื่อใช้  Login 

เข้าระบบและแก้ไขข้อมูลส่วนตัวเองได้ โดยเข้าไปที่ Website ฐานข้อมูล https://tobenumberone.dmh.go.th/   

 
 การก าหนด username และ password  ด าเนินการ ดังนี้ 

  1. คลิก Login  

2. คลิก ที่ลืมรหัสผ่าน  ดังรูป 

 
 

 

 

 





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

 
  

 

 
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			   3. พิมพ์เลขบัตรประจ�ำตัวประชาชน 13 หลัก และวัน/เดือน/ปีเกิด 
เพื่อยืนยันตัวตน และคลิกตกลง 

			   4. จากนั้นก�ำหนดรหัสผ่านของตนเอง และคลิกตกลง

ภาคผนวก หน้าท่ี 110 
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 

 
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 การแก้ไขข้อมูลส่วนตัวของสมาชิก
	 สมาชิกสามารถแก้ไขข้อมูลส่วนตัวของตนเองได้ โดยด�ำเนินการดังนี้
	 	 1.	 คลิกปุ่ม    ที่หน้าจอข้อมูลส่วนตัวของสมาชิก เพื่อเข้าสู่หน้าจอ
แก้ไขข้อมูลส่วนตัว ดังรูป

หน้า 111 
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		  2.	 เมื่อเข้าสู่หน้าจอแก้ไขข้อมูลส่วนตัว พิมพ์แก้ไขข้อมูลท่ีต้องการ
ลงในช่องที่ระบบก�ำหนด

	 3. จากนั้นคลิกปุ่ม     เพื่อท�ำการบันทึกข้อมูล

 
3. จากนั้นคลิกปุ่ม  เพื่อท าการบันทึกข้อมูล 

 

 

 
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ชุมชนภูมิภาค
ชมรม TO BE NUMBER ONE ใน
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