
คู่มือสิทธ์ิการใชง้านของ Admin 
• เม่ือเขา้สู่ระบบท่ีผูใ้ชมี้สิทธ์ิเป็น Admin(ผูดู้แลระบบ)โดยหากเขา้สู่ระบบโดยใชสิ้ทธ์ิ Admin จะประกอบดว้ย 3 เมนู ไดแ้ก่ 

หนา้แรก จดัการผูใ้ชง้านสิทธ์ิ และประวติักิจกรรม 

 

รูปภาพท่ี 1 – 1 เมนูผู้ใช้มีสิทธ์ิเป็น Admin (ผู้ดูแลระบบ) 

หนา้แรก 

• เม่ือคลิกเมนู “หนา้แรก” ระบบแสดงหนา้รายละเอียดหนา้แรก ซ่ึงประกอบดว้ยกล่องขอ้ความ โดย หากคลิกท่ีรายการกล่องขอ้ความ 

จะแสดงรายละเอียดรายการกล่องขอ้ความท่ีเลือกคลิก รวมทั้งตอบกลบัขอ้ความและลบขอ้มูลได ้

 

รูปภาพท่ี 1 – 2 หน้าแรก 

หมายเลข 1 กล่องขอ้ความ หากเป็นตวัหนงัสือเขม้ คือ รายการท่ียงัไม่ไดอ่้านหรือยงัไม่ไดค้ลิกเขา้ไปดู แต่หากเป็นตวัหนงัสืออ่อน 

คือ รายการท่ีอ่านแลว้หรือคลิกเขา้ไปดูแลว้ 
หมายเลข 2 รายละเอียดขอ้ความ 



หมายเลข 3 การแจง้เตือน 

หมายเลข 4 ไอคอนตอบกลบัขอ้ความ 

หมายเลข 5 ไอคอนลบขอ้มูล 

หมายเลข 6 ปุ่ มดาวน์โหลดเอกสารแนบ 

• เม่ือคลิกไอคอน ท่ีหมายเลข 4 ในรูปท่ี 1 – 2 ระบบแสดงฟอร์มให้ส่งขอ้ความ 

 

รูปภาพท่ี 1 – 3 ส่งข้อความ 

หมายเลข 1 ช่องให้กรอกหวัขอ้ 

หมายเลข 2 ช่องให้กรอกขอ้ความ 

หมายเลข 3 ปุ่ ม “ส่งขอ้ความ” 

จดัการผูใ้ชง้านและสิทธ์ิ 

• เม่ือคลิกเมนู “จดัการผูใ้ชง้านและสิทธ์ิ” จะแสดงเมนูยอ่ย 3 เมนู ประกอบดว้ย จดัการผูใ้ชง้าน จดัการบทบาทและสิทธ์ิ(Role) 

และก าหนดสิทธ์ิ(Permission) 

 

รูปภาพท่ี 1 – 4 เมนู “จัดการผู้ใช้งานและสิทธ์ิ” 



จดัการผูใ้ชง้าน 

• เม่ือคลิกเลือกเมนูยอ่ย “จดัการผูใ้ชง้าน” ระบบแสดงหนา้จดัการผูใ้ชง้าน โดยสามารถเพ่ิมผูใ้ชง้าน ระงบัการใชง้าน จดัการสิทธ์ิ 

และลบขอ้มูลได ้

 

รูปภาพท่ี 1 – 5 จัดการผู้ใช้งาน 

หมายเลข 1 ไอคอนเพ่ิมผูใ้ชง้าน 

หมายเลข 2 รายการรายช่ือผูใ้ชง้าน 

หมายเลข 3 ช่องสืบคน้ขอ้มูล 

หมายเลข 4 ช่องคอลมัน์ 
หมายเลข 5 ไอคอน 3 จุด เม่ือคลิกจะแสดง เมนู 3 เมนู ประกอบดว้ย ระงบัการใชง้าน จดัการสิทธ์ิ และลบ 

• เม่ือคลิก ท่ีหมายเลข 1 ในรูปภาพท่ี 1 – 5 ระบบแสดงหนา้เพ่ิมผูใ้ชง้าน โดยสามารถคน้หา 
รายช่ือเพ่ือเพ่ิมขอ้มูลจากเลขประจ าตวัประชาชน ช่ือ และนามสกลุได ้

 

รูปภาพท่ี 1 – 6 เพ่ิมผู้ใช้งาน 

หมายเลข 1 ช่องคน้หาจาก สามารถเลือกการคน้หาได ้ซ่ึงประกอบดว้ย เลขประจ าตวั 
ประชาชน ช่ือ และนามสกลุ 



หมายเลข 2 ช่องให้กรอกค าคน้ 

หมายเลข 3 ปุ่ ม “คน้หา” 

หมายเลข 4 รายการรายช่ือ 

หมายเลข 5 ช่องให้กรอกช่ือผูใ้ชง้าน 

หมายเลข 6 ช่องให้กรอกรหสัผูใ้ชง้าน 

หมายเลข 7 ช่องแสดงช่ือ 

หมายเลข 8 ช่องแสดงนามสกุล 

หมายเลข 9 ช่องให้กรอก Email 

หมายเลข 10 ช่องให้เลือก Role ซ่ึงมีให้เลือก 4 ประเภท ไดแ้ก่ STAFF SUPER_ADMIN ADMIN และUSER 

โดยสามารถเลือกไดม้ากกวา่ 1 ประเภท 

หมายเลข 11 ปุ่ ม “บนัทึก” 

หมายเลข 12 ไอคอนเปิด - ปิด รหสัผูใ้ชง้าน 

• เม่ือคลิก และเลือกเมนู ท่ีฟิลดส์ถานการณ์ใชง้านจะแสดงกากบาท และ ผูใ้ชง้านจะไม่สามารถเขา้ใชง้านได ้

• เม่ือคลิก และเลือกเมนู ระบบแสดงหนา้จดัการสิทธ์ิ โดยสามารถเพ่ิมสิทธ์ิ และลบสิทธ์ิได ้

 

รูปภาพท่ี 1 – 7 จัดการสิทธ์ิ 

หมายเลข 1 ไอคอนเพ่ิม Role 

หมายเลข 2 รายการสิทธ์ิ 

หมายเลข 3 ไอคอนลบขอ้มูล 

หมายเลข 4 ช่องคอลมัน์ 

• เม่ือคลิก ท่ีหมายเลข 1 ในรูปภาพท่ี 1 – 7 ระบบแสดงหนา้เพ่ิมสิทธ์ิ 



 

รูปภาพท่ี 1 – 8 เพ่ิมสิทธ์ิ 

หมายเลข 1 ช่องให้เลือกสิทธ์ิ 
หมายเลข 2 ปุ่ ม “บนัทึก” 

• เม่ือคลิก และเลือกเมนู รายช่ือจะถูกลบออกจากหนา้จดัการผูใ้ชง้าน 

จดัการบทบาทและสิทธ์ิ (Roles) 

• เม่ือคลิกเลือกเมนูยอ่ย “จดัการบทบาทและสิทธ์ิ” ระบบแสดงหนา้จดัการบทบาทและสิทธ์ิ โดย สามารถเพ่ิมบทบาท 

จดัการบทบาทและสิทธ์ิได ้รวมทั้งยงัสามารถแกไ้ขขอ้มูลและลบขอ้มูลได ้

 

รูปภาพท่ี 1 – 9 จัดการบทบาทและสิทธ์ิ 

หมายเลข 1 ไอคอนเพ่ิมบทบาท 

หมายเลข 2 รายการบทบาท 

หมายเลข 3 ช่องสืบคน้ขอ้มูล 

หมายเลข 4 ช่องคอลมัน์ 
หมายเลข 5 ไอคอน 3 จุด เม่ือคลิกจะแสดง เมนู 2 เมนู ประกอบดว้ย แกไ้ขและลบ 

• เม่ือคลิก ท่ีหมายเลข 1 ในรูปภาพท่ี 1 – 9 ระบบแสดงหนา้เพ่ิมบทบาท 



 

รูปภาพท่ี 1 – 10 เพ่ิมบทบาท 

หมายเลข 1 ช่องให้กรอกช่ือบทบาท 

หมายเลข 2 ช่องให้กรอกค าอธิบาย 
หมายเลข 3 ปุ่ ม “บนัทึก” 

• เม่ือปุ่ ม “บนัทึก” ท่ีหมายเลข 3 ในรูปภาพท่ี 1 – 10 ระบบแสดงหนา้จดัการบทบาทและสิทธ์ิ 



 

รูปภาพท่ี 1 – 11 รายละเอียดจัดการบทบาทและสิทธ์ิ 

หมายเลข 1 ช่องแสดงช่ือบทบาท ซ่ึงสามารถแกไ้ขได ้

หมายเลข 2 ช่องแสดงค าอธิบาย ซ่ึงสามารถแกไ้ขได ้

หมายเลข 3 รายการระบบ ซ่ึงสามารถเลือกคลิกรายการระบบ ท่ีบทบาทท่ีเพ่ิมสามารถจดัการได ้

หมายเลข 4 ความเป็นเจา้ของ เม่ือเลือกรายการระบบท่ีมีสิทธ์ิเขา้ถึง สามารถเลือกช่องความเป็นเจา้ของ ประกอบดว้ย 3 ประเภท 

ไดแ้ก่ OWNER STAFF และ GUEST 

หมายเลข 5 สิทธ์ิการด าเนินการ หากในคอลมัน์ความเป็นเจา้ของเลือก OWNER ในคอลมัน์สิทธ์ิการด าเนินการจะเลือกให้ทุกช่อง 
จะไม่สามารถยกเลิกช่องใดช่องหน่ึงได ้แต่ในคอลมันค์วามเป็นเจา้ของเลือก STAFF หรือ GUEST 

ในคอลมัน์สิทธ์ิการด าเนินการจะเลือกให้ทุกช่อง จะสามารถยกเลิกช่องใดช่องหน่ึงได ้

หมายเลข 6 สิทธ์ิการเขา้ถึง ประกอบดว้ย 4 ประเภท ไดแ้ก่ ROOT CHILD NORMAL และ SPECIFIC 

หากในคอลมัน์ความเป็นเจา้ของเลือก OWNER ในคอลมัน์สิทธ์ิการเขา้ถึงจะเลือก ROOT ให้อตัโนมติั จะไม่สามารถเปล่ียนได ้

แต่ในคอลมัน์ความเป็นเจา้ของเลือก STAFF หรือ GUEST ในคอลมัน์สิทธ์ิการเขา้ถึงจะเลือก ROOT ให้อตัโนมติั 

แต่สามารถเปล่ียนได ้

หมายเลข 7 ช่องให้เลือกสิทธ์ิการเขา้ถึง ประกอบดว้ย 4 ประเภท ไดแ้ก่ ROOT CHILD NORMAL และ SPECIFIC 

หมายเลข 8 ค าอธิบาย 

ก าหนดสิทธ์ิ (Permissions) 

• เม่ือคลิกเลือกเมนูยอ่ย “ก าหนดสิทธ์ิ (Permissions)” ระบบแสดงหนา้ก าหนดสิทธ์ิ โดยสามารถก าหนดสิทธ์ิ ให้แก่ต  าแหน่งต่างๆ 

ในแต่ละส านกั/หน่วย 



 

รูปภาพท่ี 1 – 12 ก าหนดสิทธ์ิ 

หมายเลข 1 โครงสร้างอตัราก าลงัปัจจุบนั 

หมายเลข 2 โครงสร้างอตัราก าลงัแบบร่าง 
หมายเลข 3 ช่องสืบคน้ขอ้มูลส านกั/หน่วยงาน 

หมายเลข 4 รายการส านกั/หน่วยงาน 

หมายเลข 5 ขอ้มูลอตัราก าลงั 
หมายเลข 6 ช่องให้เลือกแสดงต าแหน่งทั้งหมด 

หมายเลข 7 ช่องสืบคน้อตัราก าลงั 
หมายเลข 8 ไอคอนดูต าแหน่งทั้งหมดในต าแหน่งในสายงานนั้น ๆ 

หมายเลข 9 ต าแหน่งทั้งหมดในต าแหน่งในสายงานนั้น ๆ 

 

รูปภาพท่ี 1 – 13 ก าหนดสิทธ์ิ(ต่อ) 



หมายเลข 1 ก าหนดสิทธ์ิและลบสิทธ์ิ 

• เม่ือคลิก และเลือกเมนู ระบบแสดงฟอร์มจดัการสิทธ์ิ 

 

รูปภาพท่ี 1 – 14 จัดการสิทธ์ิ 

หมายเลข 1 ช่องสืบคน้สิทธ์ิ 

หมายเลข 2 รายการสิทธ์ิ ท่ีมีการเพ่ิมจากเมนู “จดัการบทบาทและสิทธ์ิ (Roles)” 

หมายเลข 3 ปุ่ ม “บนัทึก” 


