
 
 
 
 
 
 
 

คู่มือ 

การจดทะเบียน 
องค์การเอกชนด้านสิ่งแวดล้อม 

 
  



ส่วนที่ 4 

ผังรายการเมนูบนเว็บไซต์ (Site Map) 

ผังรายการเมนูบนเว็บไซต์ (Site Map) 
ในเบื้องต้นโครงร่างของเมนูการท างานจะประกอบไปด้วย เมนู ข่าว ส าหรับแสดงข่าวสารที่มา

จากระบบข่าวของกรมที่เก่ียวข้องกับงาน NGO เมนู กิจกรรม ส าหรับลงภาพกิจกรรมและค้นงาน
กิจกรรม เมนู จดทะเบียน ส าหรับขอจดทะเบียนเป็น NGO เมนู ตรวจสอบ ส าหรับตรวจสอบสถานะการ
จดทะเบียนเป็น NGO ของผู้ขอจด รวมไปถึงส่วนจังหวัดอัพโหลดหลักฐานการยืนยันการเป็นหน่วยงาน
เกี่ยวกับ NGO ในพ้ืนที่ เมนู ค้นหา ส าหรับค้นหา/จัดการ/ดูรายละเอียด/แก้ไข/เปลี่ยนแปลงสถานะ 
ข้อมูลสมาชิก NGO เมนู รายงานประจ าปี ส าหรับสมาชิกที่จดทะเบียนแล้วน าส่งรายงานประจ าปี เมนู 
รายงาน ส าหรับดูรายงานสรุปของข้อมูลสมาชิก NGO เมนู ดาวน์โหลด ส าหรับแสดงรายการไฟล์หรือ
เอกสารข้อมูลต่าง ๆ ที่จะเผยแพร่ โดยผู้ดูแลส่วนกลางจะผู้ลงข้อมูล เมนู ติดต่อเรา แสดงรายละเอียด
การติดต่อของกรมส่งเสริมคุณภาพสิ่งแวดล้อม ภาพรวมรายการเมนูเบื้องต้น (Site Map) จะเป็นดังภาพ 

 
ภาพที ่4 ผังรายการเมนูบนหน้าเว็บ (Site Map) 

  



ส่วนที่ 5 

ขั้นตอนการใช้งาน 

 

5.1 ภาพรวมขั้นตอนการจดทะเบียนผ่านทางเว็บไซต์ 

 
 การขอจดทะเบียนผ่านทางเว็บไซต์ องค์กรต่าง ๆ สามารถขอจดทะเบียนผ่านทางเว็บไซต์ได้ที่ 
URL http://www.ngo.deqp.go.th ซ่ึงขั้นตอนพอสรุปได้ดังนี้ 
 
 5.1.1 กรอกข้อมูลจดทะเบียน - เข้าหน้าเว็บ http://www.ngo.deqp.go.th เลือกเมนู จด
ทะเบียน ดังภาพที่ 5 จากนั้นกรอกข้อมูลเกี่ยวกับองค์กร และแนบไฟล์ภารกิจ กิจกรรม ตามแบบฟอร์ม
การขอทะเบียนที่หน้าเว็บไซต์ เมื่อกรอกข้อมูลถูกต้องครบถ้วน ไม่มีข้อผิดพลาดให้กดปุ่ม ขอจดทะเบียน 
ท้ายแบบขอจดทะเบียน ดังภาพที่ 6 ถ้าใส่ข้อมูลครบถ้วน ระบบจะแสดงหน้าดังภาพที่ 7 
 
 5.1.2 ตรวจสอบ การขอจดทะเบียน – ผู้ขอจดทะเบียนสามรถตรวจสอบสถานะการจดทะเบียน
ได้ด้วยการกดที่เมนู ตรวจสอบ และเลือก เมนู ตรวจสอบสถานะ ดังภาพที่ แต่ผู้ใช้งานต้องล็อกอินเข้าสู่
ระบบก่อน ดังภาพที่ 9 และภาพที่ 10 ถึงจะสามารถเข้าตรวจสอบได้ โดยใช้ username เป็นเลข 13 
หลักขององค์กรที่ได้จดทะเบียนไว้ ส่วนรหัสผ่าน (password) ในเบื้องต้นคือ e-mail ของผู้ประสานงาน 
เมื่อล็อกดินได้แล้วจะปรากฏชื่อดังภาพที่ จากนั้นให้ไปที่เมนู ตรวจสอบสถานะ อีกครั้ง ผลจะปรากฏดัง
ภาพที่ 11 ถ้าสถานะยังไม่มีการเปลี่ยนแปลงจากค าว่า “ขอจดทะเบียน” เป็นอย่างอ่ืน ๆ ให้ติดต่อกรม
ส่งเสริมคุณภาพสิ่งแวดล้อมเพ่ือตรวจสอบต่อไป 
 
 5.1.3 กรมส่งเสริมคุณภาพสิ่งแวดล้อม ตรวจสอบข้อมูลการสมัคร ถ้าเอกสารถูกต้องครบถ้วน 
สถานะของผู้ขอจดทะเบียนจะเป็น “อยู่ระหว่างด าเนินการ” แต่ถ้าเอกสารไม่ครบถ้วน สถานะขอของผู้
ขอจดจะเปลี่ยนเป็น “เอกสารไม่สมบูรณ์” ซึ่งผู้ขอจดต้องล็อกอินเข้าไปแก้ไขข้อมูล หรือผู้ดูแลขอแก้ไข
สถานะเปลี่ยนเป็น “ขอเอกสารเพิ่มเติม” ดังภาพที ่17 ในกรณีท่ีทางกรมต้องการเอกสารอื่น ๆ เพิ่มเติม
โดยกรมจะแจ้งไว้ที่หัวข้อหมายเหตุ ดังภาพที่ 17 ผู้ขอจดต้องด าเนินการล็อกอินและส่งเอกสารไฟล์
เพ่ิมเติมดังภาพที่ 19 ภาพที่ 20 และภาพที่ 21 เมื่อผู้ขอจดแก้ไข/เพ่ิมเติมข้อมูลแล้วเสร็จ ให้ติดต่อกรม 
เพ่ือด าเนินการตรวจสอบข้อมูลต่อไปอีกครั้ง 
 
 5.1.4 ขอให้จังหวัดยืนยันว่าเป็นองค์กร NGO จริง โดยกรมจะต้องร้องขอไปยังจังหวัดเพ่ือ
ตรวจสอบข้อมูล และเมือจังหวัดตรวจสอบแล้วเสร็จ ให้จังหวัดอัพโหลดเอกสารรับรอง กลับเข้ามาที่



ระบบจดทะเบียนอีกครั้ง โดย ให้อัพโหลดมาท่ี http://www.ngo.deqp.go.th เลือกเมนู ตรวจสอบ 
และเลือกเมนู จังหวัดน าเข้าข้อมูลรับรอง ดังภาพที่ และให้ใส่ เลขที่ทะเบียนองค์กร 13 หลัก และ
รหัสผ่านในการอัพโหลด 8 ตัวอักษร พร้อมแนบไฟล์หลักฐาน ดังภาพที่ 27 ภาพที่ 28 และภาพที่ 29 
โดยทางกรมสามารถขอดู รหัสผ่านในการอัพโหลด ได้จากหน้าดูรายละเอียดขององค์กรที่มาขอจด
ทะเบียน ดังภาพที่ 26 
 
 5.1.5 กรมรวบรวมเอกสารเพ่ือเสนอเซ็น กรมสามารถพิมพ์เอกสาร คส.1 และ คส.2 ได้จากทาง
หน้าเว็บหน้าดูรายละเอียดองค์กรที่จดทะเบียนดังภาพที่ 24 และภาพท่ี 25 
 
 5.1.6 เมื่อรัฐมนตรีเซ็นอนุมัติแล้ว กรมอัพโหลดไฟล์ใบจดทะเบียนผ่านทางเว็บไซต์ได้ พร้อมทั้ง
เปลี่ยนสถานะเป็น จดทะเบียน ดังภาพที่ 32 
 
 5.1.7 ผู้ใช้งานทั่วไปสามรถค้นหาองค์กรที่จดทะเบียนแล้วได้จากหน้าค้นหา และผู้ขอจด
ทะเบียนสามารถ ตรวจสอบสถานะและโหลดส าเนา คส.2 ได้จากหน้าดูรายละเอียด และหน้าตรวจสอบ
สถานะ ดังภาพที่ 33 และภาพที่ 34 
 

5.2 ภาพรวมขั้นตอนการจดทะเบียนที่กรมโดยใช้บัตรสมาร์ทการ์ด 

 ภาพรวมการท างานจะเหมือนจะเหมือนกับการขอจะทะเบียนผ่านทางเว็บไซต์ เพียงแต่ผู้ร้องขอ
เข้ามาขอจดทะเบียนที่กรม โดยใช้เครื่องที่มีเครื่องอ่านบัตรประชาชนแบบสมาร์ทการ์ดติดตั้งอยู่ 
  
 5.2.1 เรียกโปรแกรม NGO Registration 
 5.2.2 เสียบบัตรประชาชนที่เครื่องอ่านบัตรสมาร์ทการ์ด 
 5.2.3 กดปุ่ม “อ่านข้อมูลบัตร” 
 5.2.4 ตรวจสอบความถูกต้อง จากนั้นกดปุ่ม “ขอจดทะเบียน NGO” โปรแกรมก็จะเรียกการ
กรอกข้อมูลจดทะเบียนผ่านทางเว็บไซต์ข้ึนมาให้ แล้วก็ท าตามข้ันตอนของ 5.1 
  



5.3 แผนผังภาพรวมขั้นตอนการจดทะเบียนผ่านทางเว็บไซต์ 
 

กรอกข้อมูล
จดทะเบียน

ผู้ขอจดทะเบียน กรมส่งเสิรมคุณภาพสิ่งแวดล้อม เจ้าหน้าที่จังหวัด รัฐมนตรี

ตรวจสอบข้อมูล
การสมัคร

ตรวจสอบ
การขอจดทะเบียน ข้อมูลสมบูรณ์? ออกเอกสารรับรอง

 -แจ้งผู้ขอ
 -แก้ไขสถานะ

ไม่

ใช่
ขอเอกสาร

รับรอง

อนุมัติลงนาม

 -อัพโหลด คส.2
 -แก้ไขสถานะ

เอกสาร
สมบูรณ์?

 -รออนุมัติลงนาม
 -ตรวจสอบการขอจดทะเบียน

ไม่ใช่
เพิ่มเติมข้อมูล /
 แก้ไขข้อมูล /

 ขอยกเลิก

ใช่

จดทะเบียน NGO

 -รวบรวมเอกสารเสนอลงนาม
 -แก้ไขสถานะ
 -เสนออนุมัติลงนาม

 
 
 
  

1 

2 

3 

1 

2 

3 

เอกสารไมส่มบูรณ์ / 
ขอเอกสารเพิ่มเตมิ 

อยู่ระหว่างด าเนินการ 

จดทะเบียน 



ส่วนที่ 6 

หน้าจอการใช้งานระบบผ่านทางเว็บไซต์ 

 

6.1 กรอกข้อมูลการขอจดทะเบียน 

 6.1.1 เข้าเว็บไซต์ http://www.ngo.deqp.go.th จะปรากฏดังภาพที่ 5 
 6.1.2 กรอกข้อมูลและแนบไฟล์ประกอบการจดทะเบียนผ่านทางเว็บไซต์ ดังภาพที่ 6 เมื่อกรอก
ข้อมูลครบถ้วน แล้วกดปุ่ม “ขอจดทะเบียน” เรียบร้อย จะเป็นดังภาพที่ 7 บันทึกข้อมูลเสร็จสิ้น 
 

 
ภาพที่ 5 หน้าจอภายหลังเมื่อเข้าเว็บไซต์ http://www.ngo.deqp.go.th 

 
 

 



 
ภาพที ่6 หนา้กรอกข้อมูลการจดทะเบียน 



 
ภาพที ่7 เมื่อกรอกข้อมูการจดทะเบียนครบถ้วนสมบูรณ์ 

 
 
  



6.2 การตรวจสอบสถานะการขอจดทะเบียน 

 6.2.1 ผู้ใช้งานสามารถตรวจสอบสถานะการขอจดทะเบียนได้ด้วยกดปุ่มเมนู “ตรวจสอบ” และ 
“ตรวจสอบสถานะ” ส าหรับผู้ใช้งานที่เข้าสู่ระบบแล้วเท่านั้น การตรวจสอบจะปรากฏดังภาพที่ 8 
ส าหรับผู้ใช้งานที่ไม่ได้ล็อกอินเข้าสู่ระบบ และ ภาพที่ 11 ส าหรับผู้ที่ได้ล็อกอินเข้าสู่ระบบแล้ว ส่วนภาพ
ที่ 9 จะเป็นหน้าจอส าหรับการล็อกอินเข้าสู่ระบบ เมื่อล็อกอินเสร็จแล้วจะปรากฏชื่อผู้ล็ อกอินดังภาพที่ 
10 
 6.2.2 สถานะ “ขอเอกสารเพ่ิมเติม” / “เอกสารไม่สมบูรณ์” ผู้ขอจดต้องล็อกอินเข้าไปแก้ไข
ข้อมูลดังภาพที่ หรือน าส่งไฟล์เอกสารเพ่ิมเติมดังภาพที่ 
 6.2.3 สถานะ “อยู่ระหว่างด าเนินการ” แสดงว่าไม่มีปัญหา ให้รอการตรวจสอบเอกสารเพ่ิมเติม
จากทางกรม  
 

 
 

 
ภาพที่ 8 หน้าตรวจสอบสถานการณ์จดทะเบียน ในกรณีท่ีไม่ได้ล็อกอินเข้าสู่ระบบ 

 
  



6.3 กรมส่งเสริมคุณภาพสิ่งแวดล้อม ตรวจสอบข้อมูลการสมัคร 

 6.3.1 ล็อกอินเข้าสู่ระบบด้วยผู้ใช้ระดับ admin ดังภาพที่ 9 และภาพท่ี 10 
 6.3.2 ค้นหา ผู้ดูแลสามารถค้นหาข้อมูลรายการผู้ขอจดทะเบียนได้จากเมนู “ค้นหา” ดังภาพที่ 
12 ส าหรับผู้ขอจดทะเบียน เมื่อล็อกอินเข้ามาแล้ว ระบบจะแสดงรายการของตนเองขึ้นมา ซึ่งผู้ใช้งาน
องค์กร หรือผู้ดูแล สามารถใส่ข้อมูลการกรองเพ่ือเลือกค้นหาเฉพาะรายการที่ต้องการได้  โดยผู้ใช้งาน
สามารถเลือกตัวกรองจาก ชื่อองค์กร สถานะ ภาค จังหวัด ประเภทนิติบุคคล ด้านความเชี่ยวชาญ และ
การยื่นขอ คส.3 ตัวอย่างการค้นหา จะเป็นดังภาพที่ 13 และภาพท่ี 14 
 6.3.3 ดูรายละเอียด เมื่อรายการค้นหาปรากฏจากข้อ 6.3.2 จะมีตัวให้เลือก ดูรายละเอียด 
(ส าหรับทุกผู้ใช้งาน) ดังภาพที่ 13 ภาพที่ 14 และ ภาพที่ 15 ผู้ใช้งานทั่วไป หรือกรมส่งเสริมคุณภาพ
สิ่งแวดล้อม สามารถเข้ามาดูข้อมูล เพ่ือตรวจสอบความครบถ้วนของข้อมูล โดยมีรายละเอียดังภาพที่ 16 

6.3.4 แก้ไขข้อมูล เมื่อรายการค้นหาปรากฏจากข้อ 6.3.2 จะมีตัวให้เลือก แก้ไข (ส าหรับองค์กร
เจ้าของรายการ และผู้ดูแล) ดังภาพที่ 14 และภาพที่ 15 ผู้ดูแลสามารแก้ไขข้อมูลสถานะของการขอจด
ทะเบียน หมายเหตุ รวมถึงการออกบันทึกเลขทะเบียน NGO และส าเนาเอกสาร คส.2 

6.3.5 ลบข้อมูล เมื่อรายการค้นหาปรากฏจากข้อ 6.3.2 จะมีตัวให้เลือก ลบข้อมูล (เฉพาะผู้ดูแล
เท่านั้น) ดังภาพที่ 15 

 

 
ภาพที่ 9 การล็อกอินเข้าส่ระบบด้วยเลข 13 หลักขององค์กร 

 



 
ภาพที่ 10 เมื่อล็อกอินเข้าสู่ระบบแล้ว 

 
 

 
ภาพที่ 11 หน้าแสดงผลการกดเมนู “ตรวจสอบสถานะ” 

 



 
ภาพที ่12 หน้าเมนู “ค้นหา” 

 
ภาพที ่13 ตัวอย่างการค้นหาเฉพาะรายการที่มีสถานะ “ขอจดทะเบียน” 

 
 



 
ภาพที ่14 ตัวอย่างการค้นหาเฉพาะรายการที่มีสถานะจดทะเบียน และอยู่ในจังหวัดสระบุรี 

 
 
 

 
ภาพที ่15 หน้าค้นหาที่มีตัวเลือกส าหรับ ดูรายละเอียด แก้ไขข้อมูล และลบข้อมูล (ส าหรับผู้ดูแล) 

 



 
ภาพที ่16 หน้ารายละเอียดข้อมูล 



6.4 กรมส่งเสริมคุณภาพสิ่งแวดล้อม แก้ไขข้อมูลสถานะการจดทะเบียน  

 6.4.1 แก้ไขสถานะเป็น “เอกสารไม่สมบูรณ์” เมื่อทางกรมตรวจสอบแล้วปรากฎว่า ข้อมูลที่
กรอกหรืออัพโหลดมานั้นไม่สมบูรณ์ หรือไฟล์ไม่ถูกต้อง  
 6.4.2 แก้ไขเสถานะเป็น “ต้องการเอกสารเพ่ิมเติม” เมื่อตรวจสอบดูแล้ว เอกสารยังไม่ครบถ้วน
สมบูรณ์หรือขอข้อมูลเพิ่มเติม 
 6.4.3 แก้ไขสถานะเป็น “อยู่ในระหว่างการด าเนินการ” ในกรณีที่ตรวจสอบแล้ว ข้อมูลครบถ้วน 
เอกสารถูกต้องสมบูรณ์ 
 6.4.4 ตัวอย่างการแก้ไขข้อมูล สถานะ และหมายเหตุ เป็นดังภาพที่ 17 และภาพท่ี 18 
 

 
ภาพที่ 17 หน้าแก้ไขข้อมูล เพ่ือแจ้งขอเอกสารเพิ่มเติม โดยการพิมพ์ข้อความในช่องหมายเหตุ และ

ปรับเปลี่ยนสถานะเป็น “ขอเอกสารเพ่ิมเติม” 
 

 
ภาพที ่18 เมื่อแก้ไขข้อมูลเสร็จแล้ว 

6.5 ผู้ขอจดทะเบียนเข้ามาแก้ไขข้อมูล หรืออัพโหลดเอกสารเพิ่มเติม 

 6.5.1 กรมส่งเสริมคุณภาพสิ่งแวดล้อมติดต่อกลับไปยังองค์กร เพ่ือขอข้อมูลเพ่ิมเติม โดยให้อัพ
โหลดหรือแก้ไขข้อมูลผ่านทางเว็บไซต์ 



 6.5.2 องค์กรผู้ขอจดทะเบียนเข้ามาตรวจสอบสถานะการจดทะเบียน แล้วทราบถึงสถานะว่า
เป็นว่าเป็น “เอกสารไม่สมบูรณ์” หรือ “ขอเอกสารเพิ่มเติม” ดังภาพที่ 19 ภาพที่ 20 และภาพท่ี 21 
 

 
ภาพที่ 19 หน้าตรวจสอบสถานะแสดงถึงหมายเหตุ และสถานะขอเอกสารเพิ่มเติม 

 

 
ภาพที่ 20 การส่งเอกสารเพิ่มเติมของผู้ขอจดทะเบียนจากเมนูตรวจสอบสถานะ 



 
ภาพที่ 21 เมื่ออัพโหลดเอกสารเพิ่มเติมแล้ว 

 

6.6 กรมส่งเสริมคุณภาพสิ่งแวดล้อม ตรวจสอบข้อมูลการสมัครเพิ่มเติม 

 ส าหรับองค์กรที่มีปัญหาเรื่องข้อมูลไม่ครบถ้วน ภายหลังที่ทางองค์กรได้แจ้งว่ามีการแก้ไขข้อมูล
เสร็จแล้ว ทางกรมสามารถ ตรวจสอบการส่งข้อมูลเพ่ิมเติมได้จากทางหน้าดูรายละเอียดข้อมูล ดังภาพที่ 
22 ถ้ามีการเปลียนแปลงเอกสารหลักฐาน หรือมีการเพ่ิมเติมเอกสาร กรมสามารถกดเรียกดูเอกสารที่
ทางองค์กรได้อัพโหลด/แก้ไขเพ่ิมได้ทางหน้าดูรายละเอียดนี้ 

 
ภาพที่ 22 การเข้ามาดูเอกสารเพิ่มเติมที่หน้าดูรายละเอียดส าหรับผู้ดูแล 

6.7 ขอเอกสารยืนยัน รับรองการเป็นองค์กร NGO จากทางจังหวัด 

 เมื่อองค์กรส่งเอกสารมาครบถ้วนแล้วขั้นต่อไปคือการขอเอกสารรับรองจากทางจังหวัด 



 6.7.1 แก้ไขสถานะการจดทะเบียนเป็น “อยู่ระหว่างการด าเนินการ” ดังภาพที่ 23 ซึ่งผู้ขอจด
ทะเบียนจะสามารถทราบสถานะได้ทันทีดังภาพที่ 31 
 6.7.2 ท าเรื่องของหนังสือรับรองจากทางจังหวัด โดยให้ทางจังหวัดช่วยอัพโหลดเอกสารให้ โดย
แจ้งเลขที่ทะเบียน และรหัสผ่านจังหวัดอัพโหลด ไปยังทางจังหวัด โดยที่สามารถขอดูเลขที่ทะเบียน และ
รหัสผ่านจังหวัดได้จากหน้าดูรายละเอียด ดังภาพที่ 26 
 6.7.3 เมื่อจังหวัดท าหนังสือรับรองเสร็จแล้ว ให้ทางจังหวัดอัพโหลดเอกสารได้ที่เมนู 
“ตรวจสอบ” แล้วเลือก เมนู “จังหวัดน าเข้าข้อมูลรับรอง” โดยขั้นตอนการอัพโหลดจะเป็นดังภาพที่ 27 
ภาพที ่28 และภาพที่ 29 
 6.7.4 ภายหลังเมื่อทางจังหวัดอัพโหลดข้อมูลเสร็จแล้ว ทางกรมสามารถเข้าไปเรียกดูข้อมูลได้
จากหน้าดูรายละเอียด ในหัวข้อเอกสารหลักฐาน เรื่อง หนังสือรับรองยืนยันสถานะ ดังภาพที่ 30 
 

 
ภาพที่ 23 การแก้ไขสถานะเป็น อยู่ระหว่างการด าเนินการ เพ่ือรอการลงนามอนุมัติ 

 



 
ภาพที่ 24 กดเมนู คส.1 เพ่ือสร้างใบ คส.1 จากข้อมูล 

 

 
ภาพที่ 25 กดเมนู คส.2 เพ่ือสร้างใบ คส.2 จากข้อมูล 

 



 
ภาพที่ 26 หน้าแสดงรายละเอียด การดูข้อมูลจดทะเบียน  

เพ่ือดูเลข 13 หลักและรหัสยืนยันการอัพโหลด 
 

 
ภาพที่ 27 หน้าส าหรับอัพโหลไฟล์เอกสารยืนยันจากทางจังหวัด 

 



 
ภาพที่ 28 หน้าส าหรับอัพโหลไฟล์เอกสารยืนยันจากทางจังหวัดเมื่อกรอกข้อมูลแล้ว 

 

 
ภาพที ่29 เมื่อทางจังหวัดอัพโหลดข้อมูลเรียบร้อยแล้ว 

 

6.8 รวบรวมเอกสารเพื่อเสนอรัฐมนตรีลงนาม 

 6.8.1 กรมส่งเสริมสามารถเรียกดูเอกสารไฟล์ต่าง ๆ ที่องค์กรขอจดทะเบียนได้แนบมา ได้จาก
หน้าดูรายละเอียดเอกสาร 
 6.8.2 กรมส่งเสริมสามารถสั่งสร้าง เอกสาร คส.1 และ คส.2 จากทางเว็บไซต์ได้ โดยการกดเมนู 
คส.1 และ คส. 2 จากหน้าดูรายละเอียดเอกสาร ดังภาพที่ 24 และภาพท่ี 25 
 
  



6.9 จดทะเบียนเสร็จสิ้น 

 6.9.1 แก้ไขสถานะการจดทะเบียนเป็น “จดทะเบียน” บันทึกเลขทะเบียน NGO และอัพโหลด
ไฟล์ส าเนาเอกสาร คส.2 ที่หน้าแก้ไขข้อมูล ดังภาพที่ 32 พร้อมกดปุ่มบันทึกข้อมูล 
 6.9.2 ผู้ใช้งาน หรือองค์การสามรถเรียกดูเอกสารส าเนาได้จากทางหน้าดูรายละเอียด และหน้า
ตรวจสอบสถานะ ซึ่งสถานะก็จะกลายเป็น “จดทะเบียน” ด้วยเช่นกัน ดังภาพที่ 33 และภาพท่ี 34 
 

 
ภาพที ่30 ผู้ดูแลสามารถเข้าไปดูเอกสารรับรองจากจังหวัดได้ทางหน้าดูรายละเอียด 

 

 
ภาพที่ 31 หน้าตรวจสอบสถานะแสดงว่า อยู่ระหว่างการด าเนินการ 

 



 
ภาพที่ 32 หน้าแก้ไขข้อมูล เปลี่ยนสถานะว่าเป็น จดทะเบียน และใส่เลขทะเบียน NGO พร้อมอัพโหลด

ไฟล์ส าเนา คส.2 
 

 
ภาพที่ 33 หน้ารายละเอียดแสดงเลขทะเบียน NGO ที่ได้รับพร้อมสามารถกดดูส าเนาเอกสาร  คส.2 ได ้



 
ภาพที่ 34 หน้าตรวจสอบสถานะแสดงว่า “จดทะเบียน” พร้อมกดเรียกดูส าเนาเอกสาร คส.2 ได้ 

 

6.10 ส่งรายงานประจ าปี 

 เมื่อองค์กรได้จดทะเบียนเรียบร้อยแล้ว สามารถใช้เมนู “รายงานประจ าปี” เพ่ือส่งรายงาน
ประจ าปีได้ ดังภาพที่ 35 ภาพที่ 36 และภาพที่ 37 และผู้ใช้งานทั่วไปสามารถเข้าไปดูเอกสารรายงาน
ประจ าปีได้ที่หน้าดูรายละเอียดดังภาพที่ 38 โดยถ้าต้องการลบรายการรายงานประจ าปีที่ผิดพลาด ให้
แจ้งผู้ดูแล โดยที่ผู้ดูแลสามารถลบรายการได้ที่หน้าดูรายละเอียดของแต่ละองค์กร 
 

 
ภาพที ่35 หน้าส่งเอกสารรายงานประจ าปีของแต่ละองค์กร ท าได้ที่หน้า “ตรวจสอบสถานะ” 

 



 
ภาพที ่36 แสดงการอัพโหลดรายงานประจ าปี 

 

 
ภาพที ่37 ประวัติการส่งรายงานประจ าปี สามารถแจ้งผู้ดูแลเพื่อลบรายการได้ 

 

 
ภาพที่ 38 รายงานประจ าปีจะมาแสดงหน้าที่หน้าดูรายละเอียด โดยผู้ดูแล สามารถลบรายการได้ 

6.11 การยื่นขอ คส.3 

 องค์กรที่ได้รับการจดทะเบียนเป็น NGO แล้ว สามารถยื่นขอ คส.3 ได้ ผ่านทางหน้าเว็บไซต์ 



 6.11.1 องค์กรสามารถแจ้งขอเอกสาร คส.3 ได้จากหน้าตรวจสอบสถานะ ดังภาพที่ 39 และ
ภาพที่ 40 เพ่ือยืนยันการขอ และสถานะที่หน้าตรวจสอบจะเป็นดังภาพที่ 41 
 6.11.2 ผู้ดูแลสามารถค้นหาเฉพาะองค์กรที่มีการแจ้งขอ คส.  3 ออนไลน์ได้ผ่านทางหน้าเมนู 
ค้นหา โดยเลือกตัวกรอง ยื่นขอ คส.3 ดังภาพที่ 42 
 6.11.3 เมื่อกรมด าเนินการยื่นขอเสร็จสิ้นแล้ว ให้มาแก้สถานะการขอ คส.3 เป็นปกติเหมือนเดิม 
โดยการเอาเครื่องหมายติ๊กออก ดังภาพที่ 43 และสถานะที่หน้าตรวจสอบก็กลับมาเป็นปกติดังภาพท่ี 44 
 

 
ภาพที่ 39 ผู้ใช้งานสามารถยื่นเอกสาร คส.3 ได้จากหน้าตรวจสอบสถานะโดยกดปุ่ม “ขอเอกสาร คส.3” 

 
 

 
 

ภาพที ่40 ยืนยันการขอเอกสาร คส.3 
 

 



ภาพที่ 41 สถานะที่หน้าตรวจสอบ จะแสดงว่ามีการยื่นขอ คส.3 
 

 
ภาพที่ 42 ผู้ดูแลค้นหารายการที่มีการยื่นขอเอกสาร คส.3 

 
ภาพที่ 43 ผู้ดูแลเมื่อด านานการร้องขอ คส.3 เสร็จแล้วก็มาปรับแก้สถานะ เอาการยื่นขอ คส.3 ออก 

 



 
ภาพที่ 44 สถานะที่หน้าตรวจสอบ การยื่นขอ คส.3 จะหายไป 

 

6.12 การน าออกข้อมูเป็น MS Excel 

 ผู้ดูแลสามารถน าออกข้อมูลองค์กร NGO เป็นรูปแบบ MS Excel ได้ โดยไปที่หน้าเมนูค้นหา 
จากนั้นใส่ตัวกรองเพ่ือเลือกรายการองค์กรที่สนใจจากนั้นกดปุ่ม ค้นหา จากนั้นกดปุ่ม “บันทึกเป็น MS 
Excel” ดังภาพที่ 45 จากนั้นระบบจะให้เลือกเขตข้อมูลที่ต้องการน าออก ดังภาพที่ 46 และผลลัพธ์ของ
การน าออกจะเป็นดังภาพที่ 47 
 

 
ภาพที่ 45 การน าออกข้อมูลเป็น MS Excel ที่หน้าเมนู ค้นหา 

 



 
ภาพที่ 46 เลือกเขตข้อมูลที่ต้องการน าออก 

 

 
ภาพที่ 47 ตัวอย่างข้อมูลที่น าออกเป็น MS Excel 

6.13 กิจกรรม 

 องค์กร NGO ที่มีชื่อบัญชีเข้าใช้งานระบบ หรือส่วนกลาง สามารถลงกิจกรรมที่เกี่ยวข้องกับ 
NGO ได้ โดยที่ องค์กรถ้าจะลงกิจกรรม และสามารถเรียกดูได้อย่างสาธารณะ ต้องได้รับการยินยอม 
หรืออนุมัติจากผู้ดูแลก่อน 
 6.13.1 ลงกิจกรรม ผู้ใช้งานสามารถลงข้อมูล กิจกรรม ได้จากเมนูกิจกรรม และเลือกเมนู “ลง
กิจกรรม” และกรอกข้อมูล เนื้อหา และรูปภาพไม่เกิน 20 รูปพร้อมค าบรรยายภาพ ได้ดังภาพที่ 48 เมื่อ
กดบันทึกข้อมูลเรียบร้อยจะปรากฏดังภาพที่ 49 
 6.13.2 ค้นหากิจกรรม ผู้ใช้งาน หรือผู้ดูแล สามารถค้นหา หรือดูกิจกรรมได้จากเมนู กิจกรรม 
และไปที่ ค้นหากิจกรรม ผู้ใช้งานสามารถเลือกตัวกรองการค้นหากิจกรรม และกดปุ่ม ค้นหา เพ่ือเลือก
แสดงรายการกิจกรรมที่สนใจได้ ดังภาพที่ 50 ซึ่งผู้ใช้งานที่ไม่ใช่ผู้ดูแล จะเห็นเฉพาะกิจกรรมที่อนุมัติ
แล้วเท่านั้น ส่วนผู้ดูแลจะเห็นสถานะ [รออนุมัต]ิ ส าหรับกิจกรรมที่ยังไม่ได้อนุมัติได้ด้วยเช่นกัน 



 6.13.3 ดูรายละเอียดกิจกรรม ภายหลังการค้นหา ผู้ใช้งานสามารถดูรายละเอียดกิจกรรมได้โดย
การกดที่ปุ่ม ดูรายละเอียด ดังภาพที่ 50 และผลลัพธ์การแสดงจะเป็นดังภาพที่ 51 ซึ่งผู้ใช้งานสามารถ
กดปุ่มแชร์กิจกรรมได้จากไอคอนด้านบนของกิจกรรม 
 6.13.4 แก้ไขกิจกรรม/อนุมัติ องค์กรผู้ลงกิจกรรม สามารถแก้ไข้ข้อมูลกิจกรรมได้เฉพาะของ
ตนเองเท่านั้น ส่วนผู้ดูและสามารถเข้าไปแก้ไข รวมถึงอนุมัติกิจกรรมได้ด้วยเช่นกัน การแก้ไขให้กดปุ่ม 
แก้ไข ที่รายการค้นหา ดังภาพที่ 50 และตัวอย่างอนุมัติกิจกรรมจะเป็นดังภาพที่ 52 และภาพท่ี 53 และ
เมื่ออนุมัติเสร็จสิ้นสถานะ [รออนุมัต]ิ จะหายไปดังภาพที่ 54 



 
ภาพที ่48 หน้าการลงกิจกรรม NGO 



 
ภาพที ่49 ลงกิจกรรมเสร็จแล้ว 

 
 

 
ภาพที ่50 หน้าค้นหากิจกรรม 

 



 
ภาพที่ 51 หน้าดูรายละเอียดกิจกรรม 

 



 
ภาพที่ 52 ส่วนแก้ไขหน้ากิจกรรม เพ่ือ อนุมัติ การแสดงแบบสาธารณะ 

 

 
ภาพที่ 53 เมื่อแก้ไขข้อมูลเสร็จสิ้น 

 

 
ภาพที่ 54 หน้าค้นหากิจกรรม 

6.14 รายงาน 

 รายงานสรุปข้อมูลองค์กร NGO สามารถเรียกดูจากเมนู “รายงาน” ดังภาพที่ 55 ซึ่งจะมี
รายงานดังต่อไปนี้ 



 6.14.1 จ านวน NGO แบ่งตามภาค / จังหวัด รายงานจะเป็นดังภาพที่ 56 
 6.14.2 จ านวน NGO แบ่งตามภาค / ประเภท รายงานจะเป็นดังภาพที่ 57 
 6.14.3 จ านวน NGO แบ่งตามจังหวัด / ประเภท จ านวนกิจกรรมรายปี ดังภาพที่ 58 
 6.14.4 จ านวนกิจกรรมรายปี จ านวนรายงานประจ าปีรายปี รายงานจะเป็นดังภาพที่ 59 
 6.14.5 จ านวนรายงานประจ าปีรายปี แผนที่กิจกรรม รายงานจะเป็นดังภาพที่ 60 
 6.14.6 แผนที่กิจกรรม ต าแหน่งที่ตั้ง NGO รายงานจะเป็นดังภาพที่ 61 
 6.14.7 ต าแหน่งที่ตั้ง NGO รายงานจะเป็นดังภาพที่ 62 
 

 
 
 
 

 
ภาพที ่55 หน้าเมนูรายงาน 

 
 
 



 
ภาพที ่56 รายงาน จ านวน NGO แบ่งตามภาค / จังหวัด 



 
ภาพที่ 57 รายงาน จ านวน NGO แบ่งตามภาค / ประเภท 



 
ภาพที่ 58 รายงาน จ านวน NGO แบ่งตามจังหวัด / ประเภท จ านวนกิจกรรมรายปี 

 



 
ภาพที่ 59 รายงาน จ านวนกิจกรรมรายปี จ านวนรายงานประจ าปีรายปี 

 
 
 
 



 
ภาพที่ 60 รายงาน จ านวนรายงานประจ าปีรายปี แผนที่กิจกรรม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
ภาพที่ 61 รายงาน แผนที่กิจกรรม ต าแหน่งที่ตั้ง NGO 

 



 
ภาพที่ 62 รายงาน ต าแหน่งที่ตั้ง NGO  



ส่วนที่ 7 

หน้าจอการใช้งานระบบด้วยบัตรสมาร์ทการ์ด 

 

7.1 การติดตั้งโปรแกรม NGO Registration 

1. ดาวน์โหลดโปรแกรมได้ที่ http://www.deqp.go.th/media/files/smartngo_setup.zip 

2. แตก .zip แล้วติดตั้งโปรแกรมโดยการเรียกโปรแกรม Setup.exe หน้าจอจะเป็นดังภาพ
ที่ 63 ถึง ภาพที่ 66 

 

 
ภาพที่ 63 หน้าจอติดตั้งภายหลังเมื่อกด setup.exe 

 



 
ภาพที่ 64 หน้าจอติดตั้งภายหลังเมื่อกด setup.exe #2 (เลือกโฟลเดอร์ติดตั้ง) 

 

 
ภาพที่ 65 หน้าจอติดตั้งภายหลังเมื่อกด setup.exe #3 

 
 



 
ภาพที่ 66 หน้าจอติดตั้งภายหลังเมื่อกด setup.exe #4 

 
 

7.2 การขอจดทะเบียนด้วยบัตรสมาร์ทการ์ด 

1. เปิดโปรแกรม NGO Registration ดังภาพที่ 67 

2. เสียบเครื่องอ่านบัตรสมาร์ทการ์ด 

3. เสียบบัตรประชาชนของผู้ประสานงาน 

4. กดปุ่ม อ่านข้อมูลบัตร  ดังภาพที่ 68 

5. ตรวจสอบข้อมูล ให้ถูกต้อง 

6. กดปุ่ม ขอจดทะเบียน NGO โปรแกรมจะไปเรียกระบบจดทะเบียนผ่านเว็บไซต์
ขึ้นมา โดยไม่ต้องกรอกขอ้มูลเบื้องต้นของผู้ประสานงานอีก ดังภาพที่ 69 

7. ท าตามขั้นตอนของการขอจดทะเบียนผ่านทางเว็บไซต์ ตามส่วนที่ 6 

 
 



 
ภาพที่ 67 หน้าจอโปรแกรม NGO Registration เมื่อเรียกใช้งาน 

 

 
ภาพที ่68 หน้าจอโปรแกรม NGO Registration เมื่อกดปุ่ม อ่านข้อมูลบัตร 



 
ภาพที่ 69 หน้าจอกรอกข้อมูลจดทะเบียน NGO ผ่านทางเว็บไซต์ 

เรียกโดยโปรแกรม NGO Registration 
 
 
 
 

 


