
คู่มือสิทธ์ิการใชง้านของ Super Admin 

หนา้แรก 

• เม่ือเขา้สู่ระบบท่ีผูใ้ชมี้สิทธ์ิเป็น Admin (ผูดู้แลระบบ) โดยหากเขา้สู่ระบบโดยใชสิ้ทธ์ิ Admin จะประกอบดว้ย 4 เมนู ไดแ้ก่ 

หนา้แรก ขอ้มูลหลกั จดัการผูใ้ชง้านและสิทธ์ิ และประวติักิจกรรม 

 

รูปภาพท่ี 2 – 1 เมนูผู้ใช้มีสิทธ์ิเป็น Super Admin (ผู้ดูแลระบบ) 

• เม่ือคลิกเมนู “หนา้แรก” ระบบแสดงหนา้รายละเอียดหนา้แรก ซ่ึงประกอบดว้ยกล่อง ขอ้ความ โดยหากคลิกท่ีรายการกล่องขอ้ความ 

จะแสดงรายละเอียดรายการกล่องขอ้ความท่ีเลือกคลิก รวมทั้งตอบกลบัขอ้ความและลบขอ้มูลได ้

 

รูปภาพท่ี 2 – 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 2 – 2 ระบบแสดงฟอร์มให้ส่งขอ้ความ 

 

รูปภาพท่ี 2 – 3 ส่งข้อความ 

หมายเลข 1 ช่องให้กรอกหวัขอ้ 

หมายเลข 2 ช่องให้กรอกขอ้ความ 

หมายเลข 3 ปุ่ ม “ส่งขอ้ความ” 

ขอ้มูลหลกั 

• ระบบขอ้มูลหลกั เป็นระบบท่ีถูกออกแบบมาเพื่อจดัการขอ้มูลหลกัท่ีส าคญัขององคก์ร ซ่ึงมีจุดประสงคแ์ละองคป์ระกอบหลกัดงัน้ี 

1. วตัถุประสงคห์ลกัของระบบขอ้มูลหลกั 

▪ เพ่ือรวบรวมและจดัเก็บขอ้มูลหลกัท่ีส าคญัขององคก์รไวเ้ป็นแหล่งขอ้มูลเดียวกนั (Single Source of 

Truth) 

▪ เพ่ือให้มีการบริหารจดัการขอ้มูลหลกัอยา่งเป็นระบบและมีมาตรฐานเดียวกนัทัว่ทั้งองคก์ร 

▪ เพื่อให้ขอ้มูลหลกัมีความถูกตอ้ง ทนัสมยั และสามารถเช่ือถือได ้

2. องคป์ระกอบหลกัของระบบขอ้มูลหลกั 

▪ กระบวนการท าขอ้มูลให้มีความสอดคลอ้งกนั (Data Matching & Consolidation) 

▪ กระบวนการตรวจสอบและรักษาคุณภาพขอ้มูล (Data Quality Management) 

▪ กระบวนการแจกจ่ายและส่งต่อขอ้มูลไปยงัระบบต่างๆ (Data Distribution) 

▪ ระบบควบคุมการเขา้ถึงและรักษาความปลอดภยัของขอ้มูล 

3. ประโยชน์ของระบบขอ้มูลหลกั 



▪ ลดความซ ้าซอ้นของขอ้มูลและปัญหาความไม่สอดคลอ้งของขอ้มูล 

▪ เพ่ิมความน่าเช่ือถือและคุณภาพของขอ้มูลท่ีใชใ้นองคก์ร 

▪ อ านวยความสะดวกในการใชง้านขอ้มูลร่วมกนัในหลายระบบ 

 

• ระบบขอ้มูลหลกัจึงเป็นส่วนส าคญัในการบริหารจดัการขอ้มูลท่ีเป็นหวัใจหลกัขององคก์ร เพื่อให้มีขอ้มูลท่ีถูกตอ้ง แม่นย  า 
และพร้อมใชง้านไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพ 

• เม่ือคลิกเมนู “ขอ้มูลหลกั” ระบบแสดงเมนูยอ่ย 5 เมนู ประกอบดว้ย ขอ้มูลเก่ียวกบับุคคล ขอ้มูล ต าแหน่งขา้ราชการ 
ขอ้มูลต าแหน่งลูกจา้ง ขอ้มูลปฏิทินวนัหยดุ และขอ้มูลเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ ดงัรูปภาพ 

 

รูปภาพท่ี 2 – 4 แถบเมนูข้อมูลหลัก 

ขอ้มูลเก่ียวกบับุคคล 

• เม่ือเลือกแถบเมนู “ขอ้มูลหลกั” ระบบแสดงเมนูยอ่ย เลือกเมนู “ขอ้มูลเก่ียวกบับุคคล” ดงัรูปภาพ 

 

รูปภาพท่ี 2 – 5 แถบเมนูย่อย “ข้อมูลเก่ียวกับบคุคล” 

• เม่ือเลือกเมนูยอ่ย “ขอ้มูลเก่ียวกบับุคคล” ระบบแสดงหนา้ขอ้มูลเก่ียวกบับุคคล ซ่ึงในหนา้ น้ีสามารถเพ่ิม 

แกไ้ขและลบขอ้มูลค  าน าหนา้ช่ือ ยศ กลุ่มเลือด เพศ ศาสนา สถานภาพ และระดบัการศึกษา สามารถคลิก
เพ่ือเพ่ิมขอ้มูลเก่ียวกบับุคคลแต่ละประเภท สามารถคลิก  ท่ีรายการขอ้มูลเพ่ือท าการแกไ้ขขอ้มูลนั้นๆ และสามารถคลิก



ท่ีรายการขอ้มูลเพื่อท าการลบขอ้มูลได ้โดยวิธีการเพ่ิม แกไ้ขและลบขอ้มูล 

จะมีขั้นตอนการท าเช่นเดียวกนัในทุกประเภทของขอ้มูลเก่ียวกบับุคคล 

 

รูปภาพท่ี 2 – 6 หน้าข้อมูลเก่ียวกับบคุคล 

หมายเลข 1 เมนูประเภทของขอ้มูลเก่ียวกบับุคคล 

หมายเลข 2 ไอคอนเพ่ิมขอ้มูล 

หมายเลข 3 รายการขอ้มูล 

หมายเลข 4 ช่องสืบคน้ขอ้มูลเก่ียวกบับุคคล 

หมายเลข 5 ช่องคอลมัน์ 
หมายเลข 6 ไอคอนแกไ้ขขอ้มูล 

หมายเลข 7 ไอคอนลบขอ้มูล 

ขอ้มูลต าแหน่งขา้ราชการฯ 

• เม่ือเลือกแถบเมนู “ขอ้มูลหลกั” ระบบแสดงเมนูยอ่ย เลือกเมนู “ขอ้มูลต าแหน่งขา้ราชการฯ” ดงัรูปภาพ 



 

รูปภาพท่ี 2 – 7 แถบเมนูย่อย “ข้อมูลต าแหน่งข้าราชการฯ“ 

• เม่ือเลือกเมนูยอ่ย “ขอ้มูลต าแหน่งขา้ราชการฯ” ระบบแสดงหนา้ขอ้มูลต าแหน่ง ขา้ราชการฯ ประกอบดว้ยเมนู 3 เมนู ไดแ้ก่ ต าแหน่ง 
รายการประเภทต าแหน่ง และต าแหน่งทางการบริหาร ซ่ึงสามารถเพ่ิม แกไ้ข และลบขอ้มูลได ้

• เม่ือคลิกเลือกเมนู “ต าแหน่ง” สามารถคลิก เพ่ือเพ่ิมขอ้มูลต าแหน่ง คลิก เพ่ือคดัลอกขอ้มูลต าแหน่ง คลิก  

เพ่ือแกไ้ขขอ้มูลต าแหน่ง และคลิก เพ่ือลบขอ้มูลต าแหน่ง 

 

รูปภาพท่ี 2 – 8 หน้าข้อมูลต าแหน่งข้าราชการ เมนูต าแหน่ง 



หมายเลข 1 เมนูต าแหน่ง 
หมายเลข 2 ไอคอนเพ่ิมขอ้มูล 

หมายเลข 3 ช่องคน้หาจาก เลือกฟิลดท่ี์ตอ้งการคน้หา ประกอบดว้ย ต าแหน่งในสายงาน สายงาน ประเภทต าแหน่ง ระดบัต าแหน่ง 
ต าแหน่งทางการบริหาร ดา้นทางการบริหาร และดา้น/สาขา 
หมายเลข 4 ช่องกรอกขอ้มูลให้ตรงกบัฟิลดท่ี์ตอ้งการคน้หา 
หมายเลข 5 ปุ่ ม “คน้หา” 

หมายเลข 6 รายการต าแหน่ง 
หมายเลข 7 ไอคอนคดัลอก 

หมายเลข 8 ไอคอนแกไ้ข 

หมายเลข 9 ไอคอนลบ 

• เม่ือคลิกไอคอน เพ่ือท าการเพ่ิมขอ้มูลต าแหน่ง และคลิกไอคอน เพ่ือท าการคดัลอกขอ้มูลเดิมท่ีมีอยูแ่ต่มีการแกไ้ขขอ้มูลบางช่อง 
ระบบแสดงฟอร์มให้เพ่ิมขอ้มูลดงัรูปภาพ 

 

รูปภาพท่ี 2 – 9 ฟอร์มเพ่ิมข้อมูลต าแหน่ง 

หมายเลข 1 ช่องให้กรอกขอ้มูลต าแหน่งในสายงาน 

หมายเลข 2 ช่องให้กรอกขอ้มูลดา้น/สาขา 
หมายเลข 3 ช่องให้กรอกขอ้มูลสายงาน 

หมายเลข 4 ช่องให้กรอกขอ้มูลประเภทต าแหน่ง 
หมายเลข 5 ช่องให้กรอกขอ้มูลระดบัต าแหน่ง 
หมายเลข 6 ช่องให้กรอกขอ้มูลต าแหน่งทางการบริหาร 
หมายเลข 7 ช่องให้กรอกขอ้มูลดา้นทางการบริหาร 
หมายเลข 8 ช่องให้คลิกเลือกเฉพาะสายงานท่ีก าหนด 

หมายเลข 9 ปุ่ ม “บนัทึก” 

• เม่ือคลิกเลือกเมนู “รายการประเภทต าแหน่ง” สามารถคลิก เพ่ือเพ่ิมขอ้มูลรายการ ประเภทต าแหน่ง คลิก
เพ่ือแกไ้ขขอ้มูลรายการประเภทต าแหน่ง และคลิก เพื่อลบขอ้มูลรายการประเภทต าแหน่ง 



 

รูปภาพท่ี 2 – 10 หน้าข้อมูลต าแหน่งข้าราชการ เมนูรายการประเภทต าแหน่ง 

หมายเลข 1 เมนูรายการประเภทต าแหน่ง 
หมายเลข 2 ไอคอนเพ่ิมขอ้มูล 

หมายเลข 3 รายการขอ้มูล 

หมายเลข 4 ช่องสืบคน้ขอ้มูลรายการประเภทต าแหน่ง 
หมายเลข 5 ช่องคอลมัน์ 
หมายเลข 6 ไอคอนแกไ้ขขอ้มูลรายการประเภทต าแหน่ง 
หมายเลข 7 ไอคอนลบรายการประเภทต าแหน่ง 

• เม่ือคลิกไอคอน เพ่ือท าการเพ่ิมขอ้มูลรายการประเภทต าแหน่ง ระบบแสดงฟอร์มให้ เพ่ิมขอ้มูลดงัรูปภาพ 

 

รูปภาพท่ี 2 – 11 ฟอร์มเพ่ิมข้อมูลรายการประเภทต าแหน่ง 

หมายเลข 1 ช่องให้กรอกขอ้มูลประเภทต าแหน่ง 
หมายเลข 2 ช่องให้กรอกขอ้มูลระดบั 

หมายเลข 3 ปุ่ ม “บนัทึก” 



• เม่ือคลิกเลือกเมนู “ต าแหน่งทางการบริหาร” สามารถคลิก เพ่ือเพ่ิมขอ้มูลต าแหน่ง ทางการบริหาร คลิก
เพ่ือแกไ้ขขอ้มูลต าแหน่งทางการบริหาร และคลิก เพ่ือลบขอ้มูลต าแหน่งทางการบริหาร 

 

รูปภาพท่ี 2 – 12 หน้าข้อมูลต าแหน่งข้าราชการ เมนูต าแหน่งทางการบริหาร 

หมายเลข 1 เมนูต าแหน่งทางการบริหาร 
หมายเลข 2 ไอคอนเพ่ิมขอ้มูล 

หมายเลข 3 รายการขอ้มูล 

หมายเลข 4 ช่องสืบคน้ขอ้มูลต าแหน่งทางการบริหาร 
หมายเลข 5 ช่องคอลมัน์ 
หมายเลข 6 ไอคอนแกไ้ขขอ้มูลต าแหน่งทางการบริหาร 
หมายเลข 7 ไอคอนลบต าแหน่งทางการบริหาร 

• เม่ือคลิกไอคอน เพ่ือท าการเพ่ิมขอ้มูลต าแหน่งทางการบริหาร ระบบแสดงฟอร์มให้เพ่ิม ขอ้มูลดงัรูปภาพ 

 

รูปภาพท่ี 2 – 13 ฟอร์มเพ่ิมข้อมูลรายการประเภทต าแหน่ง 

หมายเลข 1 ช่องให้กรอกขอ้มูลช่ือต าแหน่งทางการบริหาร 
หมายเลข 2 ช่องให้กรอกล าดบัความส าคญั 

หมายเลข 3 ปุ่ ม “บนัทึก” 

ขอ้มูลต าแหน่งลูกจา้งประจ า 

• เม่ือเลือกแถบเมนู “ขอ้มูลหลกั” ระบบแสดงเมนูยอ่ย เลือกเมนู “ขอ้มูลต าแหน่ง ลูกจา้งประจ า” ดงัรูปภาพ 



 

รูปภาพท่ี 2 – 14 แถบเมนูย่อย “ข้อมูลต าแหน่งลูกจ้างประจ า” 

• เม่ือเลือกเมนูยอ่ย “ขอ้มูลต าแหน่งลูกจา้งประจ า” ระบบแสดงหนา้ขอ้มูลต าแหน่ง ลูกจา้งประจ า ประกอบดว้ยเมนู 2 เมนู ไดแ้ก่ 

ต าแหน่ง รายการกลุ่มงาน ซ่ึงสามารถเพ่ิม แกไ้ข และลบขอ้มูลได ้

• เม่ือคลิกเลือกเมนู “ต าแหน่ง” สามารถคลิก เพ่ือเพ่ิมขอ้มูลต าแหน่ง คลิก เพ่ือคดัลอกขอ้มูลต าแหน่ง คลิก
เพ่ือแกไ้ขขอ้มูลต าแหน่ง และคลิก เพ่ือลบขอ้มูลต าแหน่ง 

 

รูปภาพท่ี 2 – 15 หน้าข้อมูลต าแหน่งลูกจ้างประจ า เมนูต าแหน่ง 

หมายเลข 1 เมนูต าแหน่ง 
หมายเลข 2 ไอคอนเพ่ิมขอ้มูล 



หมายเลข 3 ช่องคน้หาจาก เลือกฟิลดท่ี์ตอ้งการคน้หา ประกอบดว้ย ช่ือต าแหน่ง กลุ่มงาน และระดบัชั้นงาน 

หมายเลข 4 ช่องกรอกขอ้มูลให้ตรงกบัฟิลดท่ี์ตอ้งการคน้หา 
หมายเลข 5 ปุ่ ม “คน้หา” 

หมายเลข 6 รายการต าแหน่ง 
หมายเลข 7 ไอคอนคดัลอก 

หมายเลข 8 ไอคอนแกไ้ข 

หมายเลข 9 ไอคอนลบ 

เม่ือคลิกไอคอน เพ่ือท าการเพ่ิมขอ้มูลต าแหน่ง และคลิกไอคอน เพ่ือท าการคดัลอกขอ้มูลเดิมท่ีมีอยูแ่ต่แกไ้ขขอ้มูลในบางช่อง 
ระบบแสดงฟอร์มให้เพ่ิมขอ้มูลดงัรูปภาพ 

 

รูปภาพท่ี 2 – 16 ฟอร์มเพ่ิมข้อมูลต าแหน่งลูกจ้างประจ า 

หมายเลข 1 ช่องให้กรอกขอ้มูลช่ือต าแหน่ง 
หมายเลข 2 ช่องให้เลือกกลุ่มงาน 

หมายเลข 3 ช่องให้เลือกระดบัชั้นงาน 

หมายเลข 4 ปุ่ ม “บนัทึก” 

• เม่ือคลิกเลือกเมนู “รายการกลุ่มงาน” สามารถคลิก เพ่ือเพ่ิมขอ้มูลรายการกลุ่มงาน คลิก เพ่ือแกไ้ขขอ้มูลรายการกลุ่มงาน และคลิก
เพ่ือลบขอ้มูลรายการกลุ่มงาน 



 

รูปภาพท่ี 2 – 17 หน้าข้อมูลต าแหน่งลูกจ้างประจ า เมนูรายการกลุ่มงาน 

หมายเลข 1 เมนูรายการกลุ่มงาน 

หมายเลข 2 ไอคอนเพ่ิมขอ้มูล 

หมายเลข 3 รายการขอ้มูล 

หมายเลข 4 ช่องสืบคน้ขอ้มูลรายการกลุ่มงาน 

หมายเลข 5 ช่องคอลมัน์ 
หมายเลข 6 ไอคอนแกไ้ขขอ้มูลรายการกลุ่มงาน 

หมายเลข 7 ไอคอนลบรายการกลุ่มงาน 

• เม่ือคลิกไอคอน เพ่ือท าการเพ่ิมขอ้มูลรายการกลุ่มงานระบบแสดงฟอร์มให้เพ่ิมขอ้มูล ดงัรูปภาพ 

 

รูปภาพท่ี 2 – 18 ฟอร์มเพ่ิมข้อมูลรายการกลุ่มงาน 

หมายเลข 1 ช่องให้กรอกขอ้มูลช่ือกลุ่มงาน 

หมายเลข 2 ช่องให้กรอกอกัษรยอ่กลุ่มงาน 



หมายเลข 3 ช่องให้กรอกระดบักลุ่มงาน 

หมายเลข 4 ปุ่ ม “บนัทึก” 

ขอ้มูลปฏิทินวนัหยดุ 

• เม่ือเลือกแถบเมนู “ขอ้มูลหลกั” ระบบแสดงเมนูยอ่ย เลือกเมนู “ขอ้มูลปฏิทินวนัหยดุ” ดงั รูปภาพ 

 

รูปภาพท่ี 2 – 19 แถบเมนูย่อย “ข้อมูลปฏิทินวันหยดุ” 

• เม่ือเลือกเมนูยอ่ย “ขอ้มูลปฏิทินวนัหยดุ” ระบบแสดงหนา้ขอ้มูลปฏิทินวนัหยดุ โดย สามารถดูรายละเอียดของมูลวนัหยดุของการท างาน 

5 และ 6 วนั สามารถเพ่ิมและคดัลอกขอ้มูลวนัหยดุ รวมทั้งสามารถดูสรุปวนัหยดุในแต่ละเดือนของปีนั้นๆ ได ้



 

รูปภาพท่ี 2 – 20 หน้าข้อมูลปฏิทินวันหยดุ 

หมายเลข 1 สรุปวนัหยดุในแต่ละเดือน 

หมายเลข 2 ช่องให้เลือกเดือนและปี 

หมายเลข 3 ไอคอนเพ่ิมขอ้มูลวนัหยดุ 

หมายเลข 4 ไอคอนคดัลอกวนัหยดุ 

หมายเลข 5 ปฏิทิน 

หมายเลข 6 ไอคอนปฏิทิน 

หมายเลข 7 ไอคอนรายการวนัหยดุ 

หมายเลข 8 แถบสีวนัหยดุ โดยแถบสีฟ้าเป็นวนัหยดุของผูท่ี้ท  างาน 5 วนัและแถบสีส้มเป็นวนัหยดุของผูท่ี้ท  างาน 6 วนั 

หมายเลข 9 สรุปรายการวนัหยดุ 

• เม่ือคลิกไอคอนเพ่ิมขอ้มูลวนัหยดุท่ีหมายเลข 3 ในรูปภาพท่ี 2 – 20 ระบบแสดงฟอร์มให้ กรอกเพ่ือเพ่ิมวนัหยดุ 



 

รูปภาพท่ี 2 – 21 ฟอร์มเพ่ิมวันหยดุ 

หมายเลข 1 ช่องให้เลือกวนัท่ี 

หมายเลข 2 ช่องให้กรอกค าอธิบาย 
หมายเลข 3 ช่องให้เลือกคลิกวา่เป็นวนัหยดุของผูท่ี้ท  างาน 5 วนั หรือ 6 วนั 

หมายเลข 4 ปุ่ ม “บนัทึก” 

• ในการเพ่ิมขอ้มูลวนัหยดุสามารถคลิกท่ีช่องวนัท่ีเพ่ือเพ่ิมรายละเอียดวนัหยดุ ระบบแสดง ฟอร์มให้กรอกเพ่ือเพ่ิมวนัหยดุ 

 

รูปภาพท่ี 2 – 22 ฟอร์มเพ่ิมวันหยดุ (เพ่ิมเติม) 

หมายเลข 1 แสดงวนัท่ี ท่ีมีการเลือกคลิก 

หมายเลข 2 ช่องให้กรอกค าอธิบาย 
หมายเลข 3 ช่องให้เลือกคลิกวา่เป็นวนัหยดุของผูท่ี้ท  างาน 5 วนั หรือ 6 วนั 

หมายเลข 4 ปุ่ ม “บนัทึก” 

• เม่ือคลิกไอคอนคดัลอกขอ้มูลวนัหยดุท่ีหมายเลข 4 ในรูปภาพท่ี 2 – 20 ระบบแสดงฟอร์ม ให้กรอกเพื่อคดัลอกวนัหยดุ 



 

รูปภาพท่ี 2 – 23 ฟอร์มคัดลอกวันหยดุปีก่อนหน้า 

หมายเลข 1 ช่องให้เลือกปีท่ีคดัลอกวนัหยดุ 

หมายเลข 2 ช่องให้เลือกปีท่ีวนัหยดุคดัลอก 

หมายเลข 3 ปุ่ ม “บนัทึก” 

• เม่ือคลิกแถบสีฟ้าหรือสีส้มในช่องปฏิทิน ท่ีหมายเลข 9 ในรูปภาพท่ี 2 – 20 ระบบแสดง ฟอร์มให้กรอกเพ่ือแกไ้ขวนัหยดุ 

 

รูปภาพท่ี 2 – 24 รายละเอียดวันหยดุ 

หมายเลข 1 แสดงวนัท่ี 

หมายเลข 2 แสดงค าอธิบาย 
หมายเลข 3 ปุ่ ม “แกไ้ขขอ้มูล” 

• เม่ือคลิกปุ่ ม “แกไ้ขขอ้มูล” ท่ีหมายเลข 3 ในรูปภาพท่ี 2 – 24 ระบบแสดงฟอร์มให้กรอก เพ่ือแกไ้ขวนัหยดุ 



 

รูปภาพท่ี 2 – 25 ฟอร์มให้แก้ไขวันหยดุ 

หมายเลข 1 ช่องให้แกไ้ขวนัท่ี 

หมายเลข 2 ช่องให้แกไ้ขค าอธิบาย 
หมายเลข 3 ปุ่ ม “ยกเลิกแกไ้ข” 

หมายเลข 4 ปุ่ ม “ลบวนัหยดุ” 

หมายเลข 5 ปุ่ ม “บนัทึก” 

• เม่ือคลิกไอคอนไอคอนรายการท่ีหมายเลข 7 ในรูปภาพท่ี 2 – 20 ระบบแสดงรายงานวนั หยดุของผูท่ี้ท  างานจนัทร์ – ศุกร์ (5 วนั) 

และผูท่ี้ท  างานจนัทร์ – เสาร์ (6 วนั) 

 

รูปภาพท่ี 2 – 26 รายการวันหยดุ 



หมายเลข 1 แถบให้เลือกรายการวดัหยดุของผูท่ี้ท  างานจนัทร์ – ศุกร์ (5 วนั) หรือผูท่ี้ท  างานวนัจนัทร์ – วนัเสาร์ (6 วนั) 

หมายเลข 2 รายการวนัหยดุ 

หมายเลข 3 คลิกไอคอน 3 จุด เม่ือตอ้งการแกไ้ขหรือลบวนัหยดุ 

ขอ้มูลเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ 

• เม่ือเลือกแถบเมนู “ขอ้มูลหลกั” ระบบแสดงเมนูยอ่ย เลือกเมนู “ขอ้มูลเคร่ืองราช อิสริยาภรณ์” ดงัรูปภาพ 

 

รูปภาพท่ี 2 – 27 แถบเมนูย่อย “ข้อมูลเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์” 

• ระบบแสดงหนา้ขอ้มูลเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ สามารถคลิก เพ่ือเพ่ิมขอ้มูลเคร่ืองราชฯ คลิก เพ่ือแกไ้ขขอ้มูลเคร่ืองราชฯ และคลิก
เพื่อลบขอ้มูลเคร่ืองราชฯ 

 

รูปภาพท่ี 2 – 28 หน้าข้อมูลเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ 

หมายเลข 1 ไอคอนเพ่ิมขอ้มูลเคร่ืองราชฯ 

หมายเลข 2 รายการขอ้มูลเคร่ืองราชฯ 

หมายเลข 3 ช่องสืบคน้ขอ้มูลเคร่ืองราชฯ 

หมายเลข 4 ช่องคอลมัน์ 



หมายเลข 5 ไอคอนแกไ้ขขอ้มูลเคร่ืองราชฯ 

หมายเลข 6 ไอคอนลบขอ้มูลเคร่ืองราชฯ 

• เม่ือคลิกไอคอน ท่ีหมายเลข 1 ในรูปภาพท่ี 2 – 28 เพ่ือท าการเพ่ิมขอ้มูลเคร่ืองราชฯ ระบบแสดงฟอร์มให้เพ่ิมขอ้มูลดงัรูปภาพ 

 

รูปภาพท่ี 2 – 29 ฟอร์มเพ่ิมข้อมูลล  าดับช้ันเคร่ืองราชฯ 

หมายเลข 1 ช่องให้กรอกขอ้มูลล าดบัชั้นเคร่ืองราชฯ 

หมายเลข 2 ช่องให้เลือกเปิดหรือปิดสถานะการใชง้าน 

หมายเลข 3 ปุ่ ม “บนัทึก” 

• เม่ือเลือกคลิกรายการล าดบัชั้นเคร่ืองราชฯ ท่ีหมายเลข 2 ในรูปภาพท่ี 2 – 28 ระบบแสดง หนา้รายการขอ้มูลเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ 

ชั้นต ่ากวา่สายสะพาย 

 

รูปภาพท่ี 2 – 30 หน้ารายการข้อมูลเคร่ืองราชฯ 



หมายเลข 1 ไอคอนเพ่ิมขอ้มูลเคร่ืองราชฯ 

หมายเลข 2 ไอคอนจดัล าดบัแสดงผล 

หมายเลข 3 รายการเคร่ืองราชฯ 

หมายเลข 4 ช่องสืบคน้เคร่ืองราชฯ 

หมายเลข 5 ช่องคอลมัน์ 
หมายเลข 6 แกไ้ขขอ้มูลเคร่ืองราชฯ 

หมายเลข 7 ลบขอ้มูลเคร่ืองราชฯ 

• เม่ือคลิกไอคอน ท่ีหมายเลข 1 ในรูปภาพท่ี 2 – 28 เพ่ือท าการเพ่ิมขอ้มูลรายการเคร่ือง ราชฯ 

ระบบแสดงฟอร์มให้เพ่ิมขอ้มูลดงัรูปภาพ 

 

รูปภาพท่ี 2 – 31 ฟอร์มเพ่ิมข้อมูลรายการเคร่ืองราชฯ 

หมายเลข 1 ช่องแสดงล าดบัชั้นเคร่ืองราชฯ 

หมายเลข 2 ช่องให้กรอกช่ือเคร่ืองราชฯ 



หมายเลข 3 ช่องให้กรอกช่ือยอ่ 

หมายเลข 4 ช่องให้กรอกหมายเหตุ 

หมายเลข 5 ช่องให้เลือกเปิดหรือปิดสถานะการใชง้าน 

หมายเลข 6 ปุ่ ม “บนัทึก” 

จดัการผูใ้ชง้านและสิทธ์ิ 

จดัการผูใ้ชง้านและสิทธ์ิ 

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

และก าหนดสิทธ์ิ(Permission) 

 

รูปภาพท่ี 2 – 32 เมนู “จัดการผู้ใช้งานและสิทธ์ิ” 

• เม่ือคลิกเลือกเมนูยอ่ย “จดัการผูใ้ชง้าน” ระบบแสดงหนา้จดัการผูใ้ชง้าน โดยสามารถเพ่ิมผูใ้ชง้าน ระงบัการใชง้าน จดัการสิทธ์ิ 

และลบขอ้มูลได ้

 

รูปภาพท่ี 2 – 33 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 2 – 33 ระบบแสดงหนา้เพ่ิมผูใ้ชง้าน โดยสามารถคน้หา 
รายช่ือเพ่ือเพ่ิมขอ้มูลจากเลขประจ าตวัประชาชน ช่ือ และนามสกลุได ้

 

รูปภาพท่ี 2 – 34 เพ่ิมผู้ใช้งาน 

หมายเลข 1 ช่องคน้หาจาก สามารถเลือกการคน้หาได ้ซ่ึงประกอบดว้ย เลขประจ าตวัประชาชน ช่ือ และนามสกุล 

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 ท่ีฟิลดส์ถานการณ์ใชง้านจะแสดงกากบาทและผูใ้ชง้านจะไม่สามารถเขา้ใชง้านได ้

• เม่ือคลิก และเลือกเมนู ระบบแสดงหนา้จดัการสิทธ์ิ โดยสามารถเพ่ิมสิทธ์ิและลบสิทธ์ิได ้



 

รูปภาพท่ี 2 – 35 จัดการสิทธ์ิ 

หมายเลข 1 ไอคอนเพ่ิม Role 

หมายเลข 2 รายการสิทธ์ิ 

หมายเลข 3 ไอคอนลบขอ้มูล 

หมายเลข 4 ช่องคอลมัน์ 

• เม่ือคลิก ท่ีหมายเลข 1 ในรูปภาพท่ี 2 – 35 ระบบแสดงหนา้เพ่ิมสิทธ์ิ 

 

รูปภาพท่ี 2 – 36 เพ่ิมสิทธ์ิ 

หมายเลข 1 ช่องให้เลือกสิทธ์ิ 
หมายเลข 2 ปุ่ ม “บนัทึก” 

• เม่ือคลิก และเลือกเมนู รายช่ือจะถูกลบออกจากหนา้จดัการผูใ้ชง้าน 

จดัการบทบาทและสิทธ์ิ (Roles) 

• เม่ือคลิกเลือกเมนูยอ่ย “จดัการบทบาทและสิทธ์ิ” ระบบแสดงหนา้จดัการบทบาท และสิทธ์ิ โดยสามารถเพ่ิมบทบาท 

จดัการบทบาทและสิทธ์ิได ้รวมทั้งยงัสามารถแกไ้ขขอ้มูลและลบขอ้มูลได ้



 

รูปภาพท่ี 2 – 37 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 2 – 37 ระบบแสดงหนา้เพ่ิมบทบาท 

 

รูปภาพท่ี 2 – 38 เพ่ิมบทบาท 



หมายเลข 1 ช่องให้กรอกช่ือบทบาท 

หมายเลข 2 ช่องให้กรอกค าอธิบาย 
หมายเลข 3 ปุ่ ม “บนัทึก” 

• เม่ือปุ่ ม “บนัทึก” ท่ีหมายเลข 3 ในรูปภาพท่ี 2 – 38 ระบบแสดงหนา้จดัการบทบาทและสิทธ์ิ 

 

รูปภาพท่ี 2 – 39 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 2 – 40 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 2 – 41 ก าหนดสิทธ์ิ(ต่อ) 



หมายเลข 1 ก าหนดสิทธ์ิและลบสิทธ์ิ 

• เม่ือคลิก และเลือกเมนู ระบบแสดงฟอร์มจดัการสิทธ์ิ 

 

รูปภาพท่ี 2 – 42 จัดการสิทธ์ิ 

หมายเลข 1 ช่องสืบคน้สิทธ์ิ 

หมายเลข 2 รายการสิทธ์ิ ท่ีมีการเพ่ิมจากเมนู “จดัการบทบาทและสิทธ์ิ (Roles)” 

หมายเลข 3 ปุ่ ม “บนัทึก” 


