
คู่มือระบบลงทะเบียนออนไลน์จังหวัดพระนครศรีอยุธยา  
หัวข้อหลัก  
ส ำหรับผู้จัดกำรประชุม จัดกิจกรรม โครงกำรฝึกอบรม สัมมนำ 
 1. กำรเพิ่มข้อมูลกำรลงทะเบียนออนไลน์ 
 2. กำรจัดกำรรำยช่ือ 
ส ำหรับผู้ลงทะเบียนออนไลน์ 
 1. กำรลงทะเบียนออนไลน ์

การเพิ่มข้อมูลการลงทะเบียนออนไลน ์
1. เข้ำสู่ระบบท่ี https://reg.ayutthaya.go.th/ โดยสำมำรถใช้รหัสผ่ำนเดียวกันกับระบบงำนสำร

บรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

 
2.  กรอก Username และ Password แล้วกดปุ่ม “เข้ำสู่ระบบ” หำกเข้ำสู่ระบบส ำเร็จจะแสดง

ข้อควำมยินดีต้อนรับ...(ตำมด้วยช่ือผู้ใช้งำน) 

 
3. กดปุ่ม “เพิ่มกิจกรรม” ท่ีเมนูหลัก 

   
 

 

https://reg.ayutthaya.go.th/


4. กรอกรำยละเอียดลงในแบบฟอร์มให้ครบถ้วน 

 
4.1 ช่ือกิจกรรม ให้กรอกช่ือกำรประชุม กิจกรรม โครงกำรฝึกอบรม หรืองำนสัมมนำ ท่ีเรำต้องกำร

รับลงทะเบียนผ่ำนระบบออนไลน ์

4.2 สถำนท่ีจัด ให้กรอกช่ือสถำนท่ีท่ีใช้ในกำรประชุม กิจกรรม โครงกำรฝึกอบรม หรืองำนสัมมนำ  

4.3 จ ำนวนท่ีจะรับลงทะเบียน ใหร้ะบุจ ำนวนท่ีต้องกำรรับลงทะเบียนออนไลน์กรณีมีกำรจ ำกัด
จ ำนวนผู้เข้ำร่วม หำกรับลงทะเบียนไม่จ ำกัดจ ำนวนให้ระบุเป็น 0 

4.4 ข้อมูลผู้ประสำนงำน ให้ระบข้อมูลบุคคล หรือหน่วยงำน พร้อมเบอร์โทรท่ีสำมำรถติดต่อ
ประสำนงำนได้ เพื่อใช้ประสำนข้อมูลกำรประชุม กิจกรรม โครงกำรฝึกอบรม หรืองำนสัมมนำ 



4.5 วันท่ีเริ่มกิจกรรม ให้กรอกวันท่ีเริ่มต้นในกำรประชุม กิจกรรม โครงกำรฝึกอบรม หรืองำน
สัมมนำ โดยระบบจะไม่อนุญำติให้เลือกวันท่ีย้อนหลังได้ สำมำรถพิพม์ตัวเลขวันท่ีตำมรูปแบบท่ีก ำหนด หรือ
กดปุ่มลูกศรช้ีลง       เพื่อเลือกวันท่ีจำกปฏิทิน และกดปุ่ม       เพื่อเพิ่มลดจ ำนวนเวลำ โดยรูปแบบวันท่ีให้ใช้
เป็น วัน/เดือน/ปี ค.ศ. ช่ัวโมง:นำที  โดยเวลำจะใช้รูปแบบ 24 ชม. เช่น  

วันท่ี 25 ธันวำคม พ.ศ. 2561 เวลำ 09.00 น. จะใช้เป็น 25/12/2018 09:00  

วันท่ี 5 มกรำคม พ.ศ. 2562 เวลำ 16.30 น. จะใช้เป็น 05/01/2019 16:30  

 
4.6 เมื่อเลือกวันท่ีเริ่มกิจกรรม ระบบจะกรอกข้อมูล วันท่ีส้ินสุดกิจกรรม , วันท่ีเปิดลงทะเบียน และ

วันท่ีปิดรับลงทะเบียนให้อัตโนมัติเป็นค่ำต้ังต้นให้ก่อนโดยสำมำรถปรับเปล่ียนได้ตำมต้องกำร โดยจะก ำหนดค่ำ
ต้ังต้น และมีเงื่อนไขในกำรก ำหนดค่ำ ดังนี้ 

วันท่ีส้ินสุดกิจกรรม  บวกเวลำเพิ่มจำกวันท่ีเริ่มกิจกรรม 8 ช่ัวโมง เป็นค่ำต้ังต้น 
 มีเงื่อนไขกำรก ำหนดค่ำ คือ ห้ำมเลือกวันเวลำก่อนหน้ำวันท่ีเริ่มกิจกรรม 

วันท่ีเปิดลงทะเบียน  ใช้วันเวลำปัจจุบันเป็นเวลำเปิดลงทะเบียน เป็นค่ำต้ังต้น 
 มีเงื่อนไขกำรก ำหนดค่ำ คือ ห้ำมเลือกวันเวลำหลังจำกวันท่ีเริ่มกิจกรรม 
 และห้ำมเลือกวันเวลำหลังจำกวันท่ีปิดรับลงทะเบียน 

วันท่ีปิดรับลงทะเบียน ก่อนวันท่ีเริ่มกิจกรรม 1 วัน และบวกเวลำเพิ่ม 8 ช่ัวโมง เป็นค่ำต้ังต้น 
 มีเงื่อนไขกำรก ำหนดค่ำ คือ ห้ำมเลือกวันเวลำหลังจำกวันท่ีเริ่มกิจกรรม 
 และห้ำมเลือกวันเวลำก่อนหน้ำวันท่ีเปิดรับลงทะเบียน 
4.7 รหัสผ่ำนส ำหรับลงทะเบียน ระบบจะสุ่มรหัสผ่ำนจ ำนวน 4 ตัวมำให้เป็นค่ำต้ังต้นสำมำรถ

เปล่ียนเองได้ตำมต้องกำร ต้องมีจ ำนวน 4-6 ตัวอักษร หรือหำกไม่ต้องกำรใช้งำนให้ว่ำงไวไ้ม่ต้องกรอกข้อมูล 

 



4.8 เลือกข้อมูลตอบกลับ ให้เลือกหัวข้อท่ีต้องกำรให้ผู้ลงทะเบียนออนไลน์ตอบกลับ โดยข้อมูลหลัก
ท่ัวไปได้แก่ ช่ือ – สกุล , ต ำแหน่ง , หน่วยงำน และเบอร์โทรศัพท์ หำกต้องกำรข้อมูลเพิ่มเติมให้กด “เปิด” 
เพื่อใช้งำนในแต่ละหัวข้อ 

 
5. ตรวจสอบข้อมูลให้ครบถ้วน แล้วกดปุ่ม “เพิ่มข้อมูล” 

 



6. เมื่อเพิ่มข้อมูลส ำเร็จจะแสดงรำยกำรท่ีบันทึกแล้วที่ตำรำงด้ำนล่ำงแบบฟอร์ม  

 

7. หำกต้องกำรแก้ไขให้กดท่ีปุ่ม  ตรวจสอบข้อมูลท่ีแก้ไข แล้วกดปุ่ม  

8. หำกต้องกำรลให้กดท่ีปุ่ม  และยืนยันกำรลบข้อมูลอีกครั้ง 

 

9. กดปุ่ม “ใบลงทะเบียน”  เพื่อพิมพ์ใบส ำหรับส่งให้ผู้ลงทะเบียนออนไลน์ 

 



การจัดการรายชื่อผู้ลงทะเบียนออนไลน ์

1.  กดท่ีเมนู “เพิ่มกิจกรรม” เพื่อเข้ำดูรำยกำรท่ีได้เปิดรับลงทะเบียนออนไลน ์

 

2. กดปุ่ม  “ใบรำยช่ือ” ในตำรำงด้ำนล่ำงแบบฟอร์มแถวที่ต้องกำรตรวจสอบ 

 
3. ระบบจะแสดงรำยช่ือของผู้ท่ีลงทะเบียนออนไลน์โดยจะเรียงล ำดับตำมระยะเวลำท่ีลงทะเบียน 

และมีสถำนะเป็น “ใช้งำน” (สีเหลือง) เป็นสถำนะต้ังต้น 

 
3.1 สถำนะกำรลงทะเบียนมี 3 สถำนะ ดังนี้ 

 ใช้งำน (สีเหลือง)   เป็นสถำนะเริ่มต้นเมื่อลงทะเบียนผ่ำนระบบออนไลน์ จะ
แสดงข้อมลูในใบลงช่ือ 

 ใช้งำน (สีเขียว)   เป็นสถำนะท่ีแสดงว่ำ อนุมัติ หรือใช้งำน จะแสดงข้อมูลใน
ใบลงช่ือ 

 ไม่ใช้งำน เป็นสถำนะท่ีแสดงว่ำ ไม่อนุมัติ หรือไม่ใช้งำน หรือข้อมูล
ไม่ถูกต้อง จะไม่แสดงข้อมูลในใบลงช่ือ 



3.2 กำรเรียงล ำดับรำยช่ือสำมำรถพิมพ์ตัวเลขล ำดับท่ีต้องกำรในช่อง “ล ำดับท่ี” ด้ำนหน้ำแถวท่ี
ต้องกำรเปล่ียนแปลงล ำดับได้ทันที ระบบจะจัดเรียงล ำดับเลขให้ใหม่โดยอัตโนมัติ และจะเปล่ียนสถำนะเป็น 
“ใช้งำน” (สีเขียว) ให้ทันที 

 
4. กำรส่ังพิมพ์ใบลงช่ือ ให้กดท่ีปุ่ม “พิมพ์ใบลงช่ือ”  

 
5. ระบบออกแบบมำให้พิมพ์กับกระดำษ A4 แนวนอน 

 
การลงทะเบียนออนไลน ์

1.  ผู้จัดกำรประชุม กิจกรรม โครงกำรฝึกอบรม หรืองำนสัมมนำ จะส่งเอกสำร “ขั้นตอนกำร
ลงทะเบียนตอบรับ” ให้กับผู้ท่ีต้องลงทะเบียนออนไลน์ โดยสำมำรถเข้ำไปสู่หน้ำแบบฟอร์ม 3 วิธี ดังนี้  

 



1.1 เข้ำไปตำมลิงค์ URL ท่ีส่งมำให้ แล้วกรอกรหัสผ่ำนท่ีได้รับให้ถูกต้อง และกดปุ่มตกลง 

  
1.2 สแกน QR Code ระบบจะกรอกรหัสผ่ำนให้อัตโนมัติ สำมำรถกดปุ่มตกลงได้ทันที 

 

 1.3 เลือกรำยกำรจำกหน้ำแรกของระบบลงทะเบียนออนไลน์ แล้วกดปุ่ม “ลงทะเบียน” และใส่
รหัสผ่ำนให้ถูกต้อง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



2. กรอกข้อมูลลงในแบบฟอร์มให้ครบถ้วน แล้วกดปุ่มเพิ่มข้อมูล 

 
2.1 ระบบจะแจ้งเตือนข้อมูลท่ีกรอกไม่ครบถ้วน 

 

 

2.2 ระบบจะแจ้งเตือนเมื่อบันทึกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว 

 

3. สำมำรถตรวจสอบรำยช่ือท่ีลงทะเบียนแล้วได้ท่ีปุ่ม “ตรวจดูรำยช่ือ” ท่ีด้ำนล่ำงแบบฟอร์ม 

 

3.1 หรือท่ีหน้ำแรกของระบบลงทะเบียนออนไลน์กดท่ีปุ่ม “รำยช่ือ” ในแถวท่ีต้องกำร 

 



4. หำกพบว่ำข้อมูลท่ีลงทะเบียนของท่ำนไม่ถูกต้องให้ประสำนกับผู้จัดกำรประชุม กิจกรรม 
โครงกำรฝึกอบรม หรืองำนสัมมนำ เพื่อยกเลิกรำยช่ือและลงทะเบียนเข้ำไปใหม่ 

 
 

 

****************** 

 

 

 

 

ดาวน์โหลดคู่มือได้ที่ 

https://reg.ayutthaya.go.th/files/man_v1.pdf 

หรือ Scan QR Code 

 
 

จัดท ำคู่มือโดย กลุ่มงำนยุทธศำสตร์และข้อมูลเพื่อกำรพัฒนำจังหวัด ส ำนักงำนจังหวัดพระนครศรีอยุธยำ 

แจ้งปัญหาการใช้งานระบบฯ โทรศัพท์/โทรสำร 0-3533-5665 ต่อ 26 e-mail : ayutthaya@moi.go.th 


