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โดย หรือ ค้นหา แล้วกดปุ่ม “ค้นหา”  

หมายเหตุ กรณตี้องการเพ่ิมข้อมูลผู้ใช้งานใหไ้ปที่เมนู ระบบบัญชี->ฐานข้อมูลเงินเดือน/

บำนาญ->ข้อมูลพนักงาน->ผู้รับเงินเดือนฝ่ายประจำ กดปุ่ม “เพ่ิมข้อมูลเจ้าหน้าที่” 

  
ตัวอย่างหน้าจอรายชื่อเจ้าหน้าที่ภายในอปท. 

3. เมื่อกดปุ่ม “แก้ไข” จะแสดงหน้าจอให้ใส่รายละเอียดสร้างรหัสผู้ใช้งาน และรายละเอียด

ผู้ใช ้
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ขวามือ กรณีถ้ากรอกเง่ือนไขไม่ครบถ้วนระบบจะแสดงอักษรสีแดงให้ว่าขาดรายการไหน ก็ให้เพ่ิม

อักษรตามลักษณะที่ยังไมค่รบ  

3.2) ผู้ใช้สามารถแก้ไขรายละเอียดผู้ใช้ได้ที่เมนูระบบบัญช-ี>ฐานข้อมูลเงินเดือน/บำนาญ-

>ข้อมูลพนักงาน->ผู้รับเงินเดือนฝ่ายประจำ จะต้องกรอกรายละเอียดส่วนตัว ช่องที่จำเป็นต้อง

กรอก (*) ได้แก่ เลขประจำตัวประชาชน คำนำหน้าชื่อ ชื่อ นามสกุล ตำแหน่ง อีเมล เบอร์

โทรศัพท์มือถือ  

 

  
ตัวอย่างหน้าจอการกำหนดข้อมูลเจ้าหน้าที่  

จะแสดงหน้าจอรายละเอียดผู้ใช้ 
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3.3) เมื่อระบุข้อมูลเสร็จส้ิน กดปุ่ม “บันทึก” เมื่อบันทึกข้อมูลสำเร็จ ระบบแสดง Popup 

สร้างผู้ใช้งานสำเร็จหลัง 

   

ตัวอย่างหน้าจอการกำหนดข้อมูลเจ้าหน้าที่ กรณรีะบุข้อมูล 

4. หลังจากบันทึกข้อมูลรหัสผู้ใช้และรายละเอียดผู้ใช้งานเรียบร้อยแล้ว จะเข้าสู่ขั้นตอนการ
จัดการกลุ่มผู้ใช้งาน โดยกดปุ่ม จัดการกลุ่มผู้ใช้งาน 
 

  
 

ตัวอย่างหน้าจอ Pop up หลังจากท่ีบันทึกชื่อผู้ใช้เรียบร้อยแล้ว จะเห็นว่ามีปุ่มจัดการกลุ่มผู้ใช้งาน  

 

 

 

  3.3 

 R

พ
4 

  4 



คู่มือการใช้งาน 
ผู้ใช้ 

 

สงวนลิขสทิธิ์ การเผยแพร่ต่อเพือวัตถุประสงค์ใดๆ จําเป็นต้องมีการขออนุญาตเป็นลายลักษณ์อกัษรจากกรมส่งเสริมการปกครองทอ้งถิน   หน้า 9 / 49 

4.1) ผู้ใช้ระบุเงื่อนไขโดยเลือก ข้อมูลจากช่อง โดย หรือ ค้นหา แล้วกดปุ่ม “ค้นหา”  

  

หน้าจอการกำหนดข้อมูลเจ้าหน้าที่ภายใน อปท.  

 

4.2) หากต้องการเลือกข้อมูลกลุ่มผู้ใช้งาน กด Check Box และ กดปุ่ม “บันทกึ” 

ข้อมูล  

  
ตัวอย่างหน้าจอการกำหนดข้อมูลเจ้าหน้าที่ภายใน อปท.  
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ผู้ใช้งานเรียบร้อยแล้ว 

  
ตัวอย่างหน้าจอการกำหนดข้อมูลเจ้าหน้าที่ภายใน อปท.  

 

5. เมื่อผู้ใช้งานต้องการลบข้อมูลผู้ใช้ ให้เข้าหน้าจอผู้ใช้งาน 

5.1) เมื่อต้องการลบข้อมูลผู้ใช้งานกดปุ่ม ไอคอนลบ โดยระบบจะทำการลบเฉพาะ

รหัสผู้ใช้งานเท่านั้น เนื่องจากข้อมูลอื่นๆ ดึงมาจากฐานข้อมูลเงินเดือนจึงไม่สามารถทำการลบ

ได ้

 

 
ตัวอย่างหน้าจอรายชื่อเจ้าหน้าที่ภายใน อปท.  
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ระบบทำการลบข้อมูล 

 
ตัวอย่างหน้าจอรายชื่อเจ้าหน้าที่ภายใน อปท.  

 

6. หน้าจอการแก้ไขรายชื่อเจ้าหน้าที่ภายใน อปท. 
6.1) เมื่อต้องการแก้ไขข้อมูล กดปุ่ม “แก้ไข” ระบบแสดงหน้าจอการแก้ไขรายชื่อ

เจ้าหน้าที่ภายใน อปท. 
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6.2) ระบุข้อมูลที่ต้องการแก้ไขให้ครบถ้วน โดยจะแก้ไขได้เฉพาะคำนำหน้าชื่อ วันที่

เร่ิมต้น วันที่สิ้นสุด และสถานการใช้งานเท่านั้น เนื่องจากข้อมูลอื่นๆ ดึงมาจากฐานข้อมูล

เงินเดือนจึงไม่สามารถทำการแก้ไขได้ กดปุ่ม “บันทกึ” หรือกดปุ่ม ย้อนกลับ เพื่อกลับหน้า

หลัก 

 
 

ตัวอย่างหน้าจอการแก้ไขรายชื่อเจ้าหน้าที่ภายใน อปท. 

 

6.3) ระบบแสดง Popup “ทำรายการสำเร็จ” กดปุ่ม “ตกลง” เพื่อบันทึกข้อมูล 

 
ตัวอย่างหน้าจอการแก้ไขรายชื่อเจ้าหน้าที่ภายใน อปท.  

Popup ทำรายการสำเร็จ 
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6.4) เมื่อต้องการแก้ไขข้อมูลกลุ่มผู้ใช้งาน กดปุ่ม “จัดการกลุ่มใหผู้้ใช้” ระบบแสดง
หน้าจอเลือกผู้ใช้งานเข้ากลุ่ม  

 
ตัวอย่างหน้าจอการแก้ไขรายชื่อเจ้าหน้าที่ภายใน อปท.  

6.5) ผู้ใช้ระบุเงื่อนไขโดยเลือก ข้อมูลจาก drop down list โดยเลือกชื่อกลุ่ม แล้วกด
ปุ่ม “ค้นหา”  

 
ตัวอย่างหน้าจอการแก้ไขรายชื่อเจ้าหน้าที่ภายใน อปท.  

(กรณีกดปุ่มจัดการกลุ่มให้ผู้ใช้) 
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ตัวอย่างหน้าจอการแก้ไขกำหนดข้อมูลเจ้าหน้าที่ (กรณีกดปุ่มจัดการกลุ่มให้ผู้ใช้) 

6.7) ระบบแสดง Pop up ทำรายการสำเร็จ กดปุ่ม “ตกลง” 

 
ตัวอย่างหน้าจอการแก้ไขกำหนดข้อมูลเจ้าหน้าที่  
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7.2) ผู้ใช้งานสามารถกดปุ่มรีเซ็ตรหัสผ่าน จากหน้าแก้ไขข้อมูลรายชื่อเจ้าหน้าที่ภายใน 
อปท. 

 
ตัวอย่างหน้าแก้ไขรายชื่อเจ้าหน้าที่ภายใน อปท. 
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7.3) เมื่อกดปุ่ม “รีเซ็ตรหัสผ่าน” ระบบแสดง Popup คุณต้องการรีเซ็ตรหัสผู้ใช้งาน
หรือไม่ เมื่อกดปุ่ม “ยืนยัน” ระบบจะทำการรีเซ็ตรหัสผ่านให้ผู้ใช้งาน โดยระบบจะส่ง
อีเมลไปที่อีเมลที่ได้กำหนดไว้ในฐานข้อมูลพนักงาน 

 

ตัวอย่าง Popup คุณต้องการรีเซ็ตรหัสผู้ใช้งานหรือไม่ 

  

  7.3 
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8. หน้าจอแก้ไขรหัสผ่าน 

8.1) เมื่อผู้ใช้งานเข้าสู่ระบบ กดปุ่มตรง “Profile” มุมบนขวามือ ระบบแสดง Popup 

หน้าจอสำหรับการแก้ไขรหัสผ่าน โดยกดปุ่ม “แก้ไขรหัสผ่าน”  

 

ตัวอย่างหน้าจอแก้ไขรหัสผ่าน ให้เลือกจาก Profile การ Login เข้าระบบ (มุมบนขวามือ) 

8.2) เมื่อกดปุ่มแก้ไข ตามภาพด้านบน จะแสดงหน้าจอ Popup เมื่อทำการกดปุ่ม ขอรหัส 

OTP ระบบจะส่งรหัส OTP ไปตามอีเมลที่ระบุไว้ในระบบ ตัวอย่างตามภาพด้านล่าง 

 

หน้าจอแก้ไขรหัสผ่าน กรณียืนยันขอรหัส OTP 
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8.3) ระบบทำการส่งข้อมูล OTP ไปยัง อีเมลที่ผู้ใช้งานระบุในระบบ 

 

หน้าจออีเมล ที่ได้แสดงข้อความรับรหัส OTP 

8.4) ผู้ใช้งานนำรหัส OTP ระบุข้อมูลใน Popup หน้าจอระบุรหัส OTP 6 หลัก และกดปุ่ม 

“ยืนยัน”ระบบแสดงหน้าจอเปลี่ยนรหัสผ่าน 

 

หน้าจอระบุรหัส OTP 6 หลัก 
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กรณีกรอกรหัส OTP ไม่ถูกต้องจะแสดงข้อผิดพลาด 

 

หน้าจอกรณีระบุรหัส OTP ไม่ถูกต้อง 

กรณีรหสั OTP หมดอายุ แสดงข้อความ ส่งรหัส OTP อีกครั้ง 

 
หน้าจอกรณีรหัส OTP หมดอาย ุ
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8.5) ผู้ใช้งานสามารถเปล่ียนรหัสผ่านใหม่ตามเงื่อนไขที่หน้าจอระบุ และกดปุ่ม “บันทึก”  

 
หน้าจอยืนยันการเปลี่ยนรหัสผ่านใหม่ 

8.6) ระบบแสดง Popup เปลี่ยนรหัสผ่านสำเร็จ เมื่อกดปุ่ม “ตกลง” เสร็จสิ้นการเปลี่ยน

รหัสผ่านใหม ่

 
หน้าจอยืนยันการเปลี่ยนรหัสผ่านใหม่ 
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9. กรณีผู้ใช้งานลืมรหัสผ่าน 
ผู้ใช้งาน กดปุ่ม “ลืมรหัสผ่าน” ระบบจะแสดง Popup หน้าจอสำหรับการยืนยัน

ตัวตนผ่าน OTP ของอีเมล โดยจะต้องระบุให้ตรงกับอีเมลที่ระบุไว้ในระบบ 

 
หน้าจอลืมรหัสผ่าน 
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หน้าจอลืมรหัสผ่าน ระบุอีเมลที่เคยลงทะเบียนผู้ใช้งานไว้ในระบบ 

 

หน้าจอลืมรหัสผ่าน กรณีระบุไม่ตรงระบบจะทำการแจ้งเตือน  



คู่มือการใช้งาน 
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หน้าจอลืมรหัสผ่าน หากระบุอีเมลถูกต้อง ระบบจะส่งรหัส OTP ไปในอีเมล 

 

หน้าจอลืมรหัสผ่าน ใหร้ะบุ OTP 6 หลักให้ถูกต้อง 



คู่มือการใช้งาน 
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หน้าจอลืมรหัสผ่าน กรณีระบุ OTP ไม่ถูกต้อง  

 

หน้าจอลืมรหัสผ่านเมื่อผ่านไป 1 นาที ระบบจะมีปุ่มให้ ส่งรหัส OTP อีกครั้ง 



คู่มือการใช้งาน 
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หน้าจอลืมรหัสผ่าน กรณี ผู้ใช้งานไม่ระบุ OTP จนเกินเวลาที่กำหนดตามเงื่อนไข ระบบจะแสดง

หน้าจอ ตามภาพด้านล่าง โดยสามารถกดปุ่ม ส่งรหัส OTP อีกครั้ง หรือกลับไปหน้า Login ใหม่ 

 

หน้าจอลืมรหัสผ่าน กรณี ระบุรหัส OTP ถูกต้อง ระบบจะนำเข้าสู่หน้าจอตั้งรหัสผ่านใหม่ โดย

ผู้ใช้งานจะต้องตั้งรหัสให้ตรงกัน 2 ครั้ง และเง่ือนไขต้องเป็นไปตาม Policy 
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หน้าจอลืมรหัสผ่าน กรณี ตั้งรหัสผ่านไม่ตรงกัน 2 ครั้ง ระบบจะแจ้งเตือน ตามภาพ 

หากทำการตั้งรหัสผ่านถูกต้องตามเงื่อนไข ระบบจะนำเข้าสู่หน้าหลัก 
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10. กรณีหน้าจอของผู้ใช้งานถูกล็อค (User Lock) 

สำหรับผู้ใช้งาน กรณี Login เข้าด้วยชื่อผู้ใช้ หรือรหัสผ่านเกินเง่ือนไขที่กำหนด จะแสดง 

Popup หน้าจอตามรูป ด้านล่างโดยสามารถรอ 5 นาที แล้วทำการ Login ใหม่ด้วยรหัสผู้ใช้ หรือ

รหัสผ่านให้ถูกต้อง หรือทำการกำหนดรหัสผ่านใหม่เลย กรณีนี้จะดำเนินการตาม ขั้นตอน “ลืม

รหัสผ่าน” 

 

หน้าจอผู้ใช้งานถูกล็อค 

11. หน้าจอรหัสผ่านหมดอายุ (Password Expired) 

สำหรับผู้ใช้งาน เนื่องจากระบบมีนโยบายในการเปลี่ยน Password ตามกำหนด หากไม่มี

การเปลี่ยนรหัสผ่านใหม่ ก็จะพบกรณีรหัสผ่านหมดอายุ และไม่สามารถเข้าใช้งานระบบได้ โดย

หากมีการตั้งค่าว่าให้รหัสผ่านหมดอายุภายใน 30 วัน เมื่อถึงวันที่ 31 แล้วผู้ใช้งานยังไม่ทำการ

เปลี่ยนรหัสผ่าน เมื่อ Login เข้าสู่ระบบ จะมี Popup แจ้งเตือน “รหัสผ่านหมดอายุ” และระบบ

จะบังคับให้ทำการเปลี่ยนรหัสผ่านใหม่ หน้าจอตามรูปด้านล่าง โดยสามารถกดปุ่มตั้งค่ารหัสใหม่ และ

ระบบจะนำเข้ากระบวนการยืนยันตัวตนเหมือนกรณี “ลืมรหัสผ่าน” 
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หน้าจอรหัสผ่านหมดอายุ 

สำหรับผู้ใช้งาน กรณีเข้าใช้งานครั้งแรก ผู้ดูแลระบบจะทำการส่งรหัสผ่านให้ผู้ใช้งานโดยส่งผ่าน
อีเมล ์โดยหากมีการตั้งค่าว่าให้รหัสผ่านหมดอายุภายใน 7 วัน เมื่อถึงวันที่ 8 แล้วผู้ใช้งานไม่ทำ
การเข้าสู่ระบบคร้ังแรก เมื่อ Login เข้าสู่ระบบจะมีข้อความแจ้งเตือน “รหัสผ่านหมดอายุ กรุณา
ติดต่อผู้ดแูลระบบ”  หน้าจอตามรูป ด้านล่าง โดยผู้ใช้งานต้องติดต่อผู้ดูแลระบบเพื่อทำการขอ
รหัสผ่านใหม่และเข้าใช้งานครั้งแรกไม่เกิน X วัน ตามที่ระบบทำการตั้งค่าไว้ 

 

หน้าจอรหัสผ่านหมดอายุ กรณีรหัสผ่านชั่วคราวหมดอายุ 
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12. หน้าจอรหัสผ่านซ้ำเดิม (Password History) 

สำหรับผู้ใช้งาน กรณีการเปลี่ยนรหัสผ่านทุกครั้งจะมีนโยบายห้ามตั้งรหัสผ่านที่ซ้ำเดิม

มาแล้วตามจำนวน (การตั้งค่าในระบบของส่วนกลาง) โดยกรณผีู้ใช้งานมีการตั้งรหัสผ่านใหม่ จะไม่

สามารถตั้งรหัสผ่านซ้ำของเดิมที่เคยตั้งมาก่อนหน้า เช่น ส่วนกลางตั้งค่าไว้ 3 ครั้ง และทางผู้ใช้งาน

ตั้งรหัสผ่านเป็น Testlog#1, Testlog#2, Testlog#3 พอครั้งที่ 4 จะไม่สามารถตั้งรหัสผ่านเป็น 

Testlog#1-3 ได้อีก เพราะจะซ้ำกับของเดิมที่เคยตั้งไว้ 3 ครั้ง เมื ่อ Login เข้าสู ่ระบบ จะมี 

Popup แจ้งเตือน “รหัสผ่านที่ตั้ง เคยถูกใช้แล้ว” ซึ่งผู้ใช้งานจะต้องทำการตั้งรหัสผ่านใหม่ที่ยังไม่

เคยตั้งไว้ก่อนหน้า หน้าจอตามรูป ด้านล่าง 

 

หน้าจอรหัสผ่านซ้ำเดิม 

 

13. รหัสผู้ใช้และรหัสผ่านไม่ถูกต้อง (Password Incorrect) 

สำหรับผู้ใช้งาน กรณีในการ Login เข้าใช้งาน หากระบุรหัสผู้ใช้งาน หรือรหัสผ่านไม่ถูกต้องระบบ

จะแสดงการแจ้งเตือนตามภาพด้านล่าง 
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หน้าจอเข้าสู่ระบบ ระบบแจ้งเตือนกรณีผู้ใช้งานระบุข้อมูลผู้ใช้งานหรือรหัสผ่านไม่ถูกต้อง 

14. การยืนยันข้อมูลผู้ใช้งานจาก ThaID 

14.1) สำหรับผู้ใช้งาน จำเป็นต้องผ่านการยืนยันตัวตน โดยผ่าน ThaID ซึ่งจะทำการยืนยัน

ตัวตนเพียงคร้ังแรกครั้งเดียว โดยทางผู้ใช้งานต้องเตรียมลง Application ThaID ไว้ใน

โทรศัพท์มือถือ เพื่อทำการ Scan QR Code ในหน้าจอเว็บไซต์ 
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ของกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 
หมายเหตุ ผู้ใช้จะต้องทำการอ่านข้อตกลงฯ ให้ครบถ้วน โดยจะต้องเลื่อน scroll มาให้จนครบ  

ปุ่ม “ยอมรับ” จึงจะแสดงขึ้นมา 
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ของกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 
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หน้าจอยืนยันข้อมูลผู้ใช้งานจาก ThaID – ยืนยันข้อมูลจาก QR ของ ThaID 

ใช้โทรศัพท์มือถือ เปิด App ThaID เพ่ือ Scan QR Code ในหน้าเว็บไซต์  

เมื่อ Scan เสร็จระบบจะเบลอ QR Code เพ่ือตรวจสอบข้อมูล 
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หน้าจอยืนยันข้อมูลผู้ใช้งานจาก ThaID – หน้าจอแสดงข้อมูลส่วนตัว 

 

14.5) หน้าจอยืนยันข้อมูลผู้ใช้งานจาก ThaID – อีเมล 

 
หน้าจอยืนยันข้อมูลผู้ใช้งานจาก ThaID – หน้าจอยืนยันอีเมลตามขั้นตอนเดิม 
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14.6) กรณีเกิดข้อผิดพลาดจะแสดงข้อความแจ้งเตือน ดังนี้ 

14.6.1 หลังจาก Scan QR Code ในโทรศัพท์มือถอืจะแสดง ข้อมูล เลขบัตร
ประชาชน ชื่อ นามสกุล เพื่อขอให้ยินยอมการเข้าใช้งานระบบ ถ้าหากฐานข้อมูล ThaID 
กับระบบ New e-LAAS พบเลขบัตรประชาชนไม่ตรงกันจะแสดงข้อผิดพลาด 
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กับระบบ New e-LAAS พบชื่อไม่ตรงกันจะแสดงขอ้ผิดพลาด 
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กรณีหากพบข้อมูลผิดพลาดดังกล่าว ให้ทาง ผอ.กองคลัง เข้าไปแก้ไขข้อมูล รหัสบัตรประชาชน 
ชื่อ นามสกุล ที่เมนู ระบบรายจ่าย > ฐานข้อมูลเงินเดือน/บำนาญ > ข้อมูลพนักงาน > ผู้รับ
เงินเดือนฝ่ายประจำ หากแก้ไขเสร็จส้ินแล้ว ให้กลับไปดำเนินการยืนยันตัวตนใหม่อีกครั้ง ตาม
ขั้นตอน 14.1 
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ผู้ใช ้หน่วยงานใตส้ังกัด 
รายละเอียดขั้นตอนการใช้งาน 

1. เมนู การบริหารระบบ > การจัดการสิทธิ์ผู้ใช้งาน > หน่วยงานใต้สังกัด > ศูนย์พัฒนาเด็ก

เล็ก> ผู้ใช้ 

  

เมนูหน้าจอผู้ใช้ หน่วยงานใต้สังกัด กรณี อปท. เพ่ิมข้อมูลผู้ใช้ให้ 
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2. เมื่อเข้าเมนู ระบบแสดงหน้าจอชื่อหน่วยงานภายใต้สังกัด ผู้ใช้ กดปุ่ม “ผู้ใช้งาน” ระบบ

จะแสดงหน้าจอรายชื่อเจ้าหน้าที่ภายในหน่วยงานภายใต้สังกัด 

 

3. เมื่อเข้าเมนู ระบบแสดงหน้าจอรายชื่อเจ้าหน้าที่ภายในหน่วยงานภายใต้สังกัด ผู้ใช้ระบุ

เง่ือนไขการค้นหาที่ช่อง โดย หรือ ค้นหา แล้วกดปุ่ม “ค้นหา” หากต้องการเพิ่มข้อมูล

ผู้ใช้งานให้ กดปุ่ม “เพิ่มข้อมูลเจ้าหน้าที่” 

 
ตัวอย่างหน้าจอรายชื่อเจ้าหน้าที่ภายในหน่วยงานภายใต้สังกัด 
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4. เมื่อกดปุ่ม “เพิ่มข้อมูลเจ้าหน้าที่” จะแสดงหน้าจอให้ใส่รายละเอียดสร้างรหัสผู้ใช้งาน 

และรายละเอียดผู้ใช้ ดังนี้ 

4.1) ผู้ใช้ระบุข้อมูลรหัสผู้ใช้งาน จะต้องกรอกรายละเอียดให้ครบถ้วนตามเง่ือนไขที่อยู่ด้าน

ขวามือ กรณีถ้ากรอกเง่ือนไขไม่ครบถ้วนระบบจะมีการแจ้งเตือนเป็นตัวอักษรสีแดง ให้ผู้ใช้

ปรับปรุงตามข้อมูลที่แจ้งเตือนให้ครบถ้วน  

4.2) ผู้ใช้ระบุรายละเอียดผู้ใช้ จะต้องกรอกรายละเอียดส่วนตัว ช่องที่จำเป็นต้องกรอก (*) 

ได้แก่ เลขประจำตัวประชาชน คำนำหน้าชื่อ ชื่อ นามสกุล ตำแหน่ง อีเมล เบอร์โทรศัพท์มือถือ  

 
ตัวอย่างหน้าจอการกำหนดข้อมูลเจ้าหน้าที่ หลังจากกดปุ่มเพิ่มข้อมูลเจ้าหน้าที่  

จะแสดงหน้าจอให้กรอกรายละเอียด 
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4.3) เมื่อระบุข้อมูลเสร็จส้ิน กดปุ่ม “บันทึก” เมื่อบันทึกข้อมูลสำเร็จ ระบบแสดง Popup 

สร้างผู้ใช้งานสำเรจ็แล้ว 

 

ตัวอย่างหน้าจอการกำหนดข้อมูลเจ้าหน้าที่ กรณรีะบุข้อมูล 

 

5. หลังจากบันทึกข้อมูลรหัสผู้ใช้และรายละเอียดผู้ใช้งานเรียบร้อยแล้ว จะเข้าสู่ขั้นตอนการ
จัดการกลุ่มผู้ใช้งาน โดยกดปุ่ม จัดการกลุ่มผู้ใช้งาน 

 
 

ตัวอย่างหน้าจอ Pop up หลังจากท่ีบันทึกชื่อผู้ใช้เรียบร้อยแล้ว จะเห็นว่ามีปุ่มจัดการกลุ่มผู้ใช้งาน  
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5.1) ผู้ใช้ระบุเงื่อนไขโดยเลือก ข้อมูลจากช่อง โดย หรือ ค้นหา แล้วกดปุ่ม “ค้นหา”  

 

หน้าจอการกำหนดข้อมูลเจ้าหน้าที่ภายในหน่วยงานภายใต้สังกัด  

5.2) หากต้องการเลือกข้อมูลกลุ่มผู้ใช้งาน กด Check Box และ กดปุ่ม “บันทกึ” 

ข้อมูล  
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5.3) ระบบแสดง Pop up ทำรายการสำเร็จ กดปุ่ม “ตกลง” กรณีบันทึกรายการกลุ่ม

ผู้ใช้งานเรียบร้อยแล้ว 
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6. เมื่อผู้ใช้งานต้องการลบข้อมูลผู้ใช้ ให้เข้าหน้าจอผู้ใช้งาน 

6.1) เมื่อต้องการลบข้อมูลผู้ใช้งานกดปุ่ม ไอคอนลบ  

 
ตัวอย่างหน้าจอรายชื่อเจ้าหน้าที่ภายในหน่วยงานภายใต้สังกัด  
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6.2) ระบบแสดง Pop up คุณต้องการลบข้อมูลผู้ใช้งานหรือไม่ กดปุ่ม “ยืนยัน” 

ระบบทำการลบข้อมูล 

 
ตัวอย่างหน้าจอรายชื่อเจ้าหน้าที่ภายในหน่วยงานภายใต้สังกัด 

 

7. หน้าจอการแก้ไขรายชื่อเจ้าหน้าที่ภายในหน่วยงานภายใต้สังกัด 
7.1) เมื่อต้องการแก้ไขข้อมูล กดปุ่ม “แก้ไข” ระบบแสดงหน้าจอการแก้ไขรายชื่อ

เจ้าหน้าที่ภายในหน่วยงานภายใต้สังกัด 
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คู่มือการใช้งาน 
ผู้ใช้ 
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7.2) ระบุข้อมูลที่ต้องการแก้ไขให้ครบถ้วน กดปุ่ม “บันทึก” หรือกดปุ่ม ย้อนกลับ เพื่อ
กลับหน้าหลัก 

 
ตัวอย่างหน้าจอการแก้ไขรายชื่อเจ้าหน้าที่ภายในหน่วยงานภายใต้สังกัด 

 

7.3) ระบบแสดง Popup “ทำรายการสำเร็จ” กดปุ่ม “ตกลง” เพื่อบันทึกข้อมูล 

 
ตัวอย่างหน้าจอการแก้ไขรายชื่อเจ้าหน้าที่ภายในหน่วยงานภายใต้สังกัด  

Popup ทำรายการสำเร็จ 
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คู่มือการใช้งาน 
ผู้ใช้ 
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7.4) เมื่อต้องการแก้ไขข้อมูลกลุ่มผู้ใช้งาน กดปุ่ม “จัดการกลุ่มใหผู้้ใช้” ระบบแสดง
หน้าจอเลือกผู้ใช้งานเข้ากลุ่ม  

 
ตัวอย่างหน้าจอการแก้ไขรายชื่อเจ้าหน้าที่ภายในหน่วยงานภายใต้สังกัด  
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คู่มือการใช้งาน 
ผู้ใช้ 
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7.5) ผู้ใช้ระบุเงื่อนไขโดยเลือก ข้อมูลจาก drop down list โดยเลือกชื่อกลุ่ม แล้วกด
ปุ่ม “ค้นหา”  

 
ตัวอย่างหน้าจอการแก้ไขรายชื่อเจ้าหน้าที่ภายในหน่วยงานภายใต้สังกัด  

(กรณีกดปุ่มจัดการกลุ่มให้ผู้ใช้) 

7.6) ผู้ใช้ต้องการเลือกข้อมูลกลุ่มผู้ใช้งาน กด Check Box และ กดปุ่ม “บันทึก” ข้อมูล  

 
ตัวอย่างหน้าจอการแก้ไขกำหนดข้อมูลเจ้าหน้าที่ (กรณีกดปุ่มจัดการกลุ่มให้ผู้ใช้) 
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คู่มือการใช้งาน 
ผู้ใช้ 
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7.7) ระบบแสดง Pop up ทำรายการสำเร็จ กดปุ่ม “ตกลง” 

 
ตัวอย่างหน้าจอการแก้ไขกำหนดข้อมูลเจ้าหน้าที่  

8. เมื่อผู้ใช้งานต้องการรีเซ็ตรหัสผ่าน  
8.1) ผู้ใช้งานสามารถกดปุ่มรีเซ็ตรหัสผ่าน จากหน้าค้นหารายชื่อเจ้าหน้าที่ภายใน
หน่วยงานภายใต้สังกัด  
 

 
ตัวอย่างหน้าจอรายชื่อเจ้าหน้าที่ภายในหน่วยงานภายใต้สังกัด 

 

 

 

8.2) ผู้ใช้งานสามารถกดปุ่มรีเซ็ตรหัสผ่าน จากหน้าแก้ไขข้อมูลรายชื่อเจ้าหน้าที่ภายใน
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คู่มือการใช้งาน 
ผู้ใช้ 
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หน่วยงานภายใต้สังกัด 

 
ตัวอย่างหน้าแก้ไขรายชื่อเจ้าหน้าที่ภายในหน่วยงานภายใต้สังกัด 

8.3) เมื่อกดปุ่ม “รีเซ็ตรหัสผ่าน” ระบบแสดง Popup คุณต้องการรีเซ็ตรหัสผู้ใช้งาน
หรือไม่ เมื่อกดปุ่ม “ยืนยัน” ระบบจะทำการรีเซ็ตรหัสผ่านให้ผู้ใช้งาน โดยรหัสผู้ใช้งาน 
และรหัสผ่านจะส่งไปยังอีเมลตามฐานข้อมูลผู้ใช้งานที่บันทึกไว้ในระบบ 

 

ตัวอย่าง Popup คุณต้องการรีเซ็ตรหัสผู้ใช้งานหรือไม่ 
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