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1. การเข้าสู่โปรแกรม 

สามารถเข้าใช้งานโปรแกรมได้ โดยคลิกไอคอน        โดยผู้ใช้งานซึ่งเป็นเจ้าหน้าที่กรมส่งเสริมการเกษตร 
(DOAE) สามารถเข้าใช้งานได้จากช่องทาง saraban.doae.go.th โดยท าการป้อนชื่อผู้ใช้และรหัสผ่านจากนั้น  
คลิกปุ่มเข้าสู่ระบบ ตามข้ันดังต่อไปนี้ 

1. ป้อนชื่อผู้ใช้ และรหัสผ่าน 
2. จะปรากฏหน้าจอหลักของระบบส านักงานอิเล็กทรอนิกส์ 

 
ภาพที่ 1 หน้าจอเข้าสู่ระบบ 

 

 

 
 

 
ภาพที่ 2 หน้าจอหลักระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

 

 

 

 

1.ป้อนชื่อผู้ใช้และรหัสผ่าน 

2.คลิกเพ่ือเข้าสู่ระบบ 

ปุ่มเมนูการใช้งาน 

ส่วนงานของระบบ 
 

ส่วนแสดงผลข้อมูล การตั้งค่า
ส่วนตัว 
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2.การจัดการข้อมูลทั่วไป 

ผู้ดูแลระบบสามารถจัดการข้อมูลทั่วไปที่เกี่ยวข้องกับระบบได้โดยใช้เครื่องมือในการก าหนดผู้ใช้งานระบบ 
เรียกดูประวัติการใช้งานระบบ และข้อมูลตัวเลือก ซึ่งเครื่องมือดังกล่าวเหล่านี้จะท าให้ผู้ดูแลระบบสามารถควบคุม
การท างานขั้นพ้ืนฐานของระบบได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

2.1 รายช่ือบุคลากร 

ผู้ดูแลระบบสามารถจัดการรายชื่อผู้ใช้งาน กลุ่มของผู้ใช้งาน ได้ตามรูปแบบที่ต้องการ หรือที่องค์กรก าหนด 
ทั้งนี้เพ่ือให้สามารถรองรับการใช้งานของระบบงานส่วนอ่ืนได้อย่างเหมาะสม โดยการจัดการรายชื่อดังกล่าวนั้น  
จะรองรับการเปลี่ยนแปลงในอนาคต หรือแก้ไขปัญหาที่จะเกิดขึ้น ได้แก่ การเพ่ิม แก้ไข และลบ โดยเครื่องมือ
ดังกล่าวมีวิธีการใช้งานในรูปแบบขั้นตอนด าเนินงานต่างๆ ดังนี้ 

2.1.1 จัดการข้อมูลหน่วยงาน 
การเพิ่มหน่วยงาน 

โครงสร้างหน่วยงานภายในระบบนั้นควรมีรูปแบบ เช่นเดียวกับองค์กร ทั้งนี้เพ่ือความสะดวกในการใช้งาน
กับระบบที่เกี่ยวข้อง โดยขั้นตอนการเพ่ิมหน่วยงาน ผู้ดูแลระบบสามารถด าเนินการได้ดังนี้ 

  
1. ผู้ดูแลระบบ login เข้าสู่ระบบ  

 
ภาพที่ 3   หน้าจอเข้าสู่ระบบ 
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2. ผู้ดูแลระบบคลิกเข้าสู่ระบบงาน เลือกปุ่มผู้ดูแลระบบ 

 
ภาพที่ 4  หน้าจอแสดงปุ่มส่วนงานย่อย 

 
3. ผู้ดูแลระบบ คลิกเข้าสู่ส่วนงานผู้ดูแลระบบการจัดการระบบ 

 
ภาพที่ 5  หน้าจอแสดงปุ่มส่วนงานผู้ดูแลระบบ 
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4. ผู้ดูแลระบบ คลิกเมนูโครงสร้างหน่วยงานบุคลากร 

 
ภาพที่ 6  หน้าจอแสดงเมนูโครงสร้างหน่วยงานบุคลากร 

 
5. ผู้ดูแลระบบ คลิกเลือกต าแหน่งที่ต้องการสร้างหน่วยงานตามล าดับขั้นตอนที่ต้องการสร้าง 

 
ภาพที่ 7  หน้าจอแสดงการเพ่ิมหน่วยงาน   
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6. ผู้ดูแลระบบ กรอกชื่อหน่วยงาน และคลิกปุ่มบันทึก 

 
ภาพที่ 8  หน้าจอแสดงการเพ่ิมหน่วยงาน   

การแก้ไขข้อมูลหน่วยงาน 

ผู้ดูแลระบบสามารถแก้ไขข้อมูลหน่วยงานได้ ทั้งนี้เพ่ือให้ข้อมูลถูกต้องและเป็นปัจจุบันอยู่เสมอ ซึ่งวิธีการ
แก้ไขข้อมูลดังกล่าว ผู้ดูแลระบบสามารถด าเนินการได้ดังนี้ 

  
1. ผู้ดูแลระบบ คลิกเมนูโครงสร้างหน่วยงานบุคลากร 

 
ภาพที่ 9  หน้าจอแสดงเมนูย่อยของเมนูจัดการสิทธิ์ทั่วไป 
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2. ผู้ดูแลระบบ คลิกเลือกชื่อหน่วยงานที่ต้องการแก้ไข และคลิกปุ่มรายการเมนู 

 
ภาพที่ 10  หน้าจอแสดงรายการเมนู 

 
3. ผู้ดูแลระบบ กรอกรายละเอียดหน่วยงานที่ต้องการแก้ไข และคลิกปุ่มบันทึก 

 
ภาพที่ 11  หน้าจอแสดงรายการที่ต้องการแก้ไข 
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การลบหน่วยงาน 

ผู้ดูแลระบบสามารถลบหน่วยงานออกจากระบบได้ ซึ่งผลจากการลบ จะท าให้ข้อมูลดังกล่าวจะไม่ปรากฏ
ในส่วนที่เกี่ยวข้อง โดยมีขั้นตอนการลบดังนี้  

1. ผู้ดูแลระบบ คลิกเมนูโครงสร้างหน่วยงานบุคลากร 

 
ภาพที่ 12  หน้าจอแสดงเมนูย่อยเมนูจัดการระบบทั่วไป 

 

2. ผู้ดูแลระบบ คลิกเลือกชื่อหน่วยงานที่ต้องลบ และคลิกปุ่มลบหน่วยงาน 

 
ภาพที่ 13  หน้าจอแสดงรายการเมนู 
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3. ผู้ดูแลระบบ คลิกปุ่มตกลง 

 
ภาพที่ 14  หน้าจอแสดงการลบหน่วยงาน  
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การจัดล าดับหน่วยงาน 

ผู้ดูแลระบบสามารถจัดล าดับหน่วยงานได้ โดยมีขั้นตอนการจัดล าดับหน่วยงานดังนี้  
 

1. ผู้ดูแลระบบ คลิกเมนูโครงสร้างหน่วยงานบุคลากร 

 
ภาพที่ 15  หน้าจอแสดงเมนูย่อยของเมนูจัดการสิทธิ์ทั่วไป 

 
2. ผู้ดูแลระบบ คลิกเลือกชื่อหน่วยงานที่ต้องการจัดล าดับ 

 
ภาพที่ 16  หน้าจอแสดงรายการเมนู 
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3. ผู้ดูแลระบบ คลิกเลือกชื่อหน่วยงานที่ต้องการจัดล าดับ 

 
ภาพที่ 17  หน้าจอแสดงรายการเมนูการจัดล าดับ 

การจัดล าดับผู้ใช้งาน 

ผู้ดูแลระบบสามารถจัดล าดับผู้ใช้งาน โดยการปรับเปลี่ยนต าแหน่งการแสดงผลในโครงสร้างได้ โดยมี
ขั้นตอนการจัดล าดับผู้ใช้ดังนี้  

 
1. ผู้ดูแลระบบ คลิกเมนูโครงสร้างหน่วยงานบุคลากร 

 
ภาพที่ 18  หน้าจอแสดงเมนูย่อยของเมนูจัดการสิทธิ์ทั่วไป 
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2. ผู้ดูแลระบบ คลิกเลือกชื่อผู้ใช้งานที่ต้องการจัดล าดับแล้วกดลากรายชื่อที่ต้องการจัดล าดับใหม่ 
แล้วกดปุ่มบันทึก 

 
ภาพที่ 19  หน้าจอแสดงรายการเมน ู

 
3. ผู้ดูแลระบบ คลิกย้ายแล้ววางต าแหน่งที่ต้องการและคลิกปุ่มบันทึก 

 
ภาพที่ 20  หน้าจอแสดงรายการเมนูจัดล าดับผู้ใช้งาน 
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การย้ายหน่วยงาน 

ผู้ดูแลระบบสามารถย้ายต าแหน่งหน่วยงานได้ โดยมีขั้นตอนการย้ายหน่วยงานดังนี้  
      1. ผู้ดูแลระบบ คลิกเมนูโครงสร้างหน่วยงานบุคลากร 

 
ภาพที่ 21  หน้าจอแสดงเมนูย่อยของเมนูจัดการสิทธิ์ทั่วไป 

 
2. ผู้ดูแลระบบ คลิกเลือกชื่อหน่วยงานที่ต้องการย้าย และคลิกปุ่มย้ายหน่วยงาน 

 
ภาพที่ 22  หน้าจอแสดงรายงานโครงสร้างที่เลือก 
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3. ผู้ดูแลระบบ คลิกเลือกต าแหน่งที่ต้องการและคลิกปุ่มบันทึก

 
ภาพที่ 23  หน้าจอแสดงหน่วยงานที่ย้าย  
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2.1.2 จัดการข้อมูลผู้ใช้งาน 
การเพิ่มผู้ใช้งาน 

โครงสร้างรายชื่อผู้ใช้งานในระบบ นั้นควรมีรูปแบบเช่นเดียวกับองค์กร ทั้งนี้เพ่ือความสะดวกในการใช้งาน
กับระบบที่เกี่ยวข้อง ทั้งนี้ ผู้ดูแลระบบจะต้องเลือกหน่วยงานก่อนด าเนินการเพ่ิมผู้ใช้งาน เพ่ือให้รายชื่อผู้ใช้ถูก
ก าหนดลงไปในหน่วยงานดังกล่าว โดยขั้นตอนการเพ่ิมผู้ใช้งานนั้น ผู้ดูแลระบบสามารถด าเนินการได้ ดังนี้  

1. ผู้ดูแลระบบ คลิกเมนูโครงสร้างหน่วยงานบุคลากร 

 
ภาพที่ 24  หน้าจอแสดงเมนูย่อยของเมนูจัดการสิทธิ์ทั่วไป 

 

2. ผู้ดูแลระบบ คลิกเลือกชื่อหน่วยงานที่ต้องการเพ่ิมผู้ใช้งานและกดเมนูเพ่ิมรายชื่อบุคลากร 

 
ภาพที่ 25  หน้าจอแสดงเมนูเพ่ิมรายชื่อบุคลากร 
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3. ผู้ดูแลระบบ กรอกชื่อผู้ใช้งานและรหัสผ่าน คลิกปุ่มถัดไป เพ่ือกรอกรายละเอียดผู้ใช้งาน 

 
ภาพที่ 26  หน้าจอเพ่ิมผู้ใช้งาน 

 
4. ผู้ดูแลระบบ กรอกชื่อผู้ใช้งาน และคลิกปุ่มบันทึก 

 
ภาพที่ 27  หน้าจอเพ่ิมข้อมูลผู้ใช้งาน  
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การแก้ไขข้อมูลผู้ใช้งาน 

ผู้ดูแลระบบสามารถแก้ไขข้อมูลพ้ืนฐานของผู้ใช้งานได้ ทั้งนี้เพ่ือให้ข้อมูลถูกต้องและเป็นปัจจุบันอยู่เสมอ 
โดยการแก้ไขข้อมูลดังกล่าวนั้น จะไม่อนุญาตให้แก้ไข ชื่อผู้ใช้ (Username) และรหัสผ่าน (Password) เพ่ือ
ป้องกันมิให้ข้อมูลหลักคลาดเคลื่อน ส่งผลให้ไม่สามารถเข้าใช้งานระบบได้  ซึ่งวิธีการแก้ไขข้อมูลดังกล่าว ผู้ดูแล
ระบบสามารถด าเนินการได้ดังนี้ 

1. ผู้ดูแลระบบ คลิกเมนูโครงสร้างหน่วยงานบุคลากร 

 
ภาพที่ 28 หน้าจอแสดงเมนูย่อยของเมนูจัดการสิทธิ์ทั่วไป 

 
2. ผู้ดูแลระบบ คลิกเลือกชื่อผู้ใช้งานที่ต้องการแก้ไข และคลิกเมนูแก้ไขรายชื่อบุคคลากร 

 
ภาพที่ 29  หน้าจอแก้ไขข้อมูลรายชื่อบุคลากร 
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3. ผู้ดูแลระบบ คลิกแก้ไขในส่วนของประวัติรายละเอียดผู้ใช้งานแล้วกดปุ่มบันทึก 

 
ภาพที่ 30  หน้าจอแสดงการแก้ไขผู้ใช้งาน 

หมายเหตุ หลังจากท าการเปลี่ยนแปลงข้อมูลแล้วหากยัง เปิดเชื่อมต่อกับระบบบุคคลอยู่ ข้อมูลก็จะยังถูกดึง
มาอัปเดตจากระบบบุคคลในทุกๆวัน 

การเพิ่มโปรไฟล์ส ารอง 

ผู้ดูแลระบบสามารถเพ่ิมโปรไฟล์ส ารองให้กับผู้ใช้งานได้ ทั้งนี้เพ่ือให้ผู้ใช้งานที่มีหลากหลายหน้าที่ได้สลับ
ไปใช้งานแต่ละโปรไฟล์ได้สะดวกมากข้ึน โดยไม่ต้องท าการ Log out หรือเปลี่ยนประเภทผู้ใช้งาน ได้แก่  
โปรไฟล์ ผู้ใช้งาน/เจ้าหน้าที่สารบรรณ/ผู้บริหาร/ผู้ดูแลระบบ/ผู้ดูแลระบบ 

1. ผู้ดูแลระบบ คลิกเมนูโครงสร้างหน่วยงานบุคลากร

 
ภาพที่ 31  หน้าจอแสดงเมนูย่อยของเมนูจัดการสิทธิ์ทั่วไป 
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2. ผู้ดูแลระบบ คลิกเลือกชื่อผู้ใช้งานที่ต้องการแก้ไข และคลิกเมนูแก้ไขรายชื่อบุคคลากร 

 
ภาพที่ 32 หน้าจอเมนูแก้ไขข้อมูลรายชื่อบุคลากร 

 
ตารางแสดงสัญลักษณ์เมนูแก้ไขผู้ใช้งาน 

เครื่องมือ ความหมาย 

  ไอคอน แสดงโปรไฟล์หลัก (ไม่สามารถลบได้) 

 ปุ่มแก้ไข : ใช้ส าหรับแก้ไขรายละเอียดผู้ใช้งาน 

 ปุ่มจ ากัดสิทธิ์ : ใช้ส าหรับเปลี่ยนสิทธิ์การใช้งานระบบ เช่น เปิด-ปิดการใช้งาน 

 ปุ่มแสดง: ใช้ส าหรับดูรายละเอียดแต่ละโปรไฟล์ 

 ปุ่มลบ: ใช้ส าหรับลบโปรไฟล์ส ารองออกจากโปรไฟล์หลัก 

 ระบุค่าเริ่มต้น: ใช้ส าหรับระบุว่าก าลังใช้งานโปรไฟล์ไหนอยู่ 
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3. ผู้ดูแลระบบ คลิกเพ่ิม Profiles ให้กับ User นี้ 

 
ภาพที่ 33  หน้าจอแก้ไขข้อมูลรายชื่อบุคลากร 

 
4. ระบบจะท าการเพ่ิมโปรไฟล์ส ารองขึ้นมา ดังรูป 

 
ภาพที่ 34  หน้าจอแก้ไขข้อมูลรายชื่อบุคลากร 
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5. ผู้ดูแลระบบ คลิกแก้ไขรายละเอียด PROFILE เสร็จแล้วคลิกปุ่ม บันทึก 

 
ภาพที่ 35  หน้าจอแก้ไขข้อมูลรายชื่อบุคลากร 

 
หมายเหตุ หลังจากเพ่ิมโปรไฟล์ส ารองเสร็จแล้ว จะไม่สามารถแก้ไขรายละเอียดโปรไฟล์ส ารองได้อีก ยกเว้น

วันเริ่มต้นใช้งานและวันสิ้นสุดการใช้งาน 

การแก้ไขสิทธ์การลงนาม 

1. ผู้ดูแลระบบ สามารถเปิด-ปิดสิทธิ์การลงนามได้ โดยคลิกปุ่มตามภาพ เสร็จแล้ว คลิกปุ่มบันทึก

 
ภาพที่ 36  หน้าจอแก้ไขข้อมูลรายชื่อบุคลากร 
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การจ ากัดสิทธ์ผู้ใช้งาน 

ผู้ดูแลระบบสามารถจ ากัดผู้ใช้งาน เพ่ือเปลี่ยนสถานะการใช้งานระบบได้ โดยมีขั้นตอนการจ ากัดผู้ใช้งานดังนี้ 
 
1. ผู้ดูแลระบบ คลิกเมนูโครงสร้างหน่วยงานบุคลากร 

 
ภาพที่ 37 หน้าจอแสดงเมนูย่อยของเมนูจัดการสิทธิ์ทั่วไป 

 
2. ผู้ดูแลระบบ คลิกเลือกชื่อผู้ใช้งานที่ต้องการ 

 
ภาพที่ 38  หน้าจอแสดงรายการเมนู 
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3. ผู้ดูแลระบบ คลิกปุ่มจ ากัดสิทธิ์ผู้ใช้งาน 

 
ภาพที่ 39  หน้าจอแสดงเมนูจ ากัดสิทธิ์ผู้ใช้งาน   

 
4. ผู้ดูแลระบบ เลือกสถานะผู้ใช้งาน และคลิกปุ่มบันทึก 

 
ภาพที่ 40  หน้าจอแสดงการจ ากัดสิทธิ์ผู้ใช้งาน  
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การย้ายผู้ใช้งาน 

ผู้ดูแลระบบสามารถย้ายรายชื่อผู้ใช้งานเพ่ือเปลี่ยนแปลงหน่วยงานที่สังกัดได้ โดยมีขั้นตอนการย้าย
ผู้ใช้งานไดด้ังนี้ 

1. ผู้ดูแลระบบ คลิกเมนูโครงสร้างหน่วยงานบุคลากร 

 
ภาพที่ 41 หน้าจอแสดงเมนูย่อยของเมนูจัดการสิทธิ์ทั่วไป 

 
2. ผู้ดูแลระบบ คลิกเลือกชื่อผู้ใช้งานที่ต้องการย้าย และคลิกปุ่มย้ายผู้ใช้งาน 

 
ภาพที่ 42  หน้าจอแสดงรายการเมนู 
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3. ผู้ดูแลระบบ เลือกหน่วยงานที่ต้องการย้ายไป 

 
ภาพที่ 43  หน้าจอแสดงเมนูย้าย 

4. ผู้ดูแลระบบ คลิกปุ่มตกลง 

 
ภาพที่ 44  หน้าจอแสดงการย้ายรายชื่อผู้ใช้งาน 
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การออกรายงานผู้ใช้งานที่มีหลายโปรไฟล์ 

1. ผู้ดูแลระบบ คลิกเมนูโครงสร้างหน่วยงานบุคลากร 

 
ภาพที่ 45  หน้าจอแสดงเมนูย่อยของเมนูจัดการสิทธิ์ทั่วไป 

 
2. ผู้ดูแลระบบ เลือกคลิกปุ่มรายงานผู้ใช้งานที่มีหลายโปรไฟล์ในรูปแบบ PDF หรือ Excel 

 
ภาพที่ 46  หน้าจอแสดงรายการเมนู 
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3. ระบบจะท าการเปิดแท็บใหม่ และแสดงรายละเอียดผู้ใช้งานที่มีหลายโปรไฟล์ 

 
ภาพที่ 47 หน้าจอแสดงรายการเมนู 
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2.2 กลุ่มองค์กร 

ผู้ดูแลระบบสามารถสร้างกลุ่มองค์กรเพ่ิมแยกจากรายชื่อโครงสร้างบุคลากรได้ ทั้งนี้เพ่ือให้ผู้ใช้งานเลือกใช้
รายชื่อได้สะดวกมากยิ่งข้ึน โดยมีขั้นตอนด าเนินการดังนี้  

การสร้างกลุ่มองค์กร 
1. ผู้ดูแลระบบ คลิกเมนูกลุ่มองค์กร 

 
ภาพที่ 48  หน้าจอแสดงเมนูย่อยของเมนูจัดการสิทธิ์ทั่วไป 

 
2. ผู้ดูแลระบบ คลิกเมนูเพ่ิมกลุ่มองค์กร 

 
ภาพที่ 49 หน้าจอแสดงรายการเมนู 
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3. ผู้ดูแลระบบ กรอกชื่อกลุ่มองค์กร 

 
ภาพที่ 50  หน้าจอแสดงเพิ่มชื่อกลุ่ม 

 
การลบกลุ่มองค์กร 
1. ผู้ดูแลระบบ เลือกรายชื่อกลุ่มที่ต้องการ และคลิกเมนูลบกลุ่มองค์กร 

 
ภาพที่ 51 หน้าจอแสดงลบชื่อกลุ่ม 
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2. ผู้ดูแลระบบ คลิกเมนูตกลงยืนยันการลบกลุ่มองค์กร 

 
ภาพที่ 52  หน้าจอยืนยันลบชื่อกลุ่ม 

 
การเพิ่มบุคลากร 
1. ผู้ดูแลระบบ เลือกรายชื่อกลุ่มที่ต้องการ และคลิกเมนูเพ่ิมบุคลากร 

 
ภาพที่ 53  หน้าจอแสดงเมนูเพ่ิมบุคลากร 
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2. ผู้ดูแลระบบ เลือกรายชื่อบุคลากรที่ต้องการจากโครงสร้างหน่วยงานหรือใช้เมนู  
เสร็จแล้วคลิกปุ่ม   เลือก 

 
ภาพที่ 54  หน้าจอรายการบุคลากรตามโครงสร้างหน่วยงาน  
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การลบบุคลากร 
1. ผู้ดูแลระบบ เลือกรายชื่อกลุ่มที่ต้องการ และคลิกเมนูลบบุคลากร 

 
ภาพที่ 55 หน้าจอแสดงเมนูลบบุคลากร 

 
2. ผู้ดูแลระบบ คลิกเมนูตกลงยืนยันการลบบุคลากร 

 
ภาพที่ 56  หน้าจอยืนยันลบชื่อบุคลากร 
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2.3 ก าหนดสิทธิ์การใช้งานระบบ 

  ผู้ดูแลระบบสามารถก าหนดส่วนงานให้ผู้ใช้งานได้ ทั้งนี้เพ่ือให้ผู้ใช้งานใช้ส่วนงานตามที่ก าหนด ได้แก่ ส่วน
งานระบบจัดเก็บเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ และส่วนงานผู้ดูแลระบบ โดยมีขั้นตอนด าเนินการดังนี้  

 การก าหนดสิทธิ์ทั้งหน่วยงาน 

ผู้ดูแลระบบสามารถก าหนดสิทธิ์การใช้งานระบบให้กับทั้งหน่วยงานได้ โดยมีขั้นตอนการก าหนดสิทธิ์ 
ให้ผู้ใช้งานได้ดังนี้ 

1. ผู้ดูแลระบบ คลิกเมนูก าหนดสิทธิ์การใช้งานระบบ 

 
ภาพที่ 57 หน้าจอส่วนงานผู้ดูแลระบบ 

 

2. ผู้ดูแลระบบ คลิกเลือกหน่วยงานที่ต้องการก าหนดสิทธิ์การใช้งานระบบ คลิกเลือกเปิดรูปแบบ 
สิทธิ์ที่ต้องการ 

ภาพที่ 58  หน้าจอก าหนดสิทธิ์การใช้งานระบบ  
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การก าหนดสิทธิ์รายบุคคล 

ผู้ดูแลระบบสามารถก าหนดสิทธิ์การใช้งานระบบให้ผู้ใช้ งานแต่ละคน โดยมีขั้นตอนการก าหนดสิทธิ์ 
ให้ผู้ใช้งานได้ดังนี้ 

1. ผู้ดูแลระบบ คลิกเมนูก าหนดสิทธิ์การใช้งานระบบ 

 
ภาพที่ 59  หน้าจอส่วนงานผู้ดูแลระบบ 

 
2. ผู้ดูแลระบบ คลิกเลือกชื่อผู้ใช้งานที่ต้องการก าหนดสิทธิ์การใช้งานระบบ คลิกเลือกรูปแบบสิทธิ์ 

ที่ต้องการ 

 
ภาพที่ 60  หน้าจอก าหนดสิทธิ์การใช้งานระบบ  
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2.4 ก าหนดรูปแบบสิทธิ์ 

ผู้ดูแลระบบสามารถเพ่ิมรูปแบบสิทธิ์ แก้ไขรูปแบบสิทธิ์ และลบรูปแบบสิทธิ์ให้ผู้ใช้งาน เพ่ือง่ายต่อการเลือก
สิทธิ์ให้ผู้ใช้งาน ในกรณีที่ต้องการให้สิทธิ์การใช้งานเหมือนกัน โดยมีขั้นตอนด าเนินการดังนี้  

การเพิ่มรูปแบบสิทธิ์ 

1. ผู้ดูแลระบบ คลิกเมนูก าหนดรูปแบบสิทธิ์ 

 
ภาพที่ 61  หน้าจอส่วนงานผู้ดูแลระบบ 

2. ผู้ดูแลระบบ คลิกปุ่มเพ่ิม เพ่ือเพ่ิมรูปแบบสิทธิ์ 

 
ภาพที่ 62  หน้าจอก าหนดรูปแบบสิทธิ์ 
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3. ผู้ดูแลระบบ กรอกชื่อรูปแบบสิทธิ์ เลือก Modules และคลิกปุ่มบันทึก 

 
ภาพที่ 63  หน้าจอเพ่ิมรูปแบบสิทธิ์ 

 
4. ผู้ดูแลระบบ คลิกปุ่มเปิดสิทธิ์ เพื่อก าหนดรูปแบบสิทธิ์ 

 
ภาพที่ 64 หน้าจอก าหนดรูปแบบสิทธิ์ 
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การแก้ไขรูปแบบสิทธิ์ 

1. ผู้ดูแลระบบ คลิกเมนูก าหนดรูปแบบสิทธิ์ 

 
ภาพที่ 65  หน้าจอส่วนงานผู้ดูแลระบบ 

 
2. ผู้ดูแลระบบ คลิกเลือกรายการรูปแบบสิทธิ์ที่ต้องการแก้ไข 

 
ภาพที่ 66  หน้าจอรายการรูปแบบสิทธิ์ 

 
  



ระบบลายเซ็นอิเล็กทรอนิกส์ (e-Signature/Digital Signature)  
 

 
                                                                                      หน้า 39                                                                                                                

3. ผู้ดูแลระบบ คลิกแก้ไข เพื่อแก้ไขรูปแบบสิทธิ์ 

 
ภาพที่ 67  หน้าจอแสดงรายละเอียดรูปแบบสิทธิ์ 

  
4. ผู้ดูแลระบบ กรอกชื่อรูปแบบสิทธิ์ เปิดหรือปิดสิทธิ์ที่ต้องการแก้ไข และคลิกบันทึก 

 
ภาพที่ 68  หน้าจอแก้ไขรูปแบบสิทธิ์ 
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การลบรูปแบบสิทธิ์ 

1. ผู้ดูแลระบบ คลิกเมนูก าหนดรูปแบบสิทธิ์ 

 
ภาพที่ 69  หน้าจอส่วนงานผู้ดูแลระบบ 

 
2. ผู้ดูแลระบบ คลิกปุ่มเลือกรายการรูปแบบสิทธิ์ที่ต้องการลบ 

 
ภาพที่ 70  หน้าจอรายการรูปแบบสิทธิ์ 
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3. ผู้ดูแลระบบ คลิกปุ่มลบรายการที่เลือก 

 
ภาพที่ 71  หน้าจอรายการรูปแบบสิทธิ์ 

 
4. ผู้ดูแลระบบ คลิกปุ่มตกลง 

 
ภาพที่ 72  หน้าจอลบรูปแบบสิทธิ์ 
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2.5 ประวัติการใช้งาน 

ผู้ดูแลระบบสามารถเรียกดูประวัติการใช้งานได้ ทั้งนี้เพ่ือจุดประสงค์ในการวิเคราะห์ข้อมูลการใช้งานของ
องค์กรที่มีต่อระบบ รวมถึงสามารถตรวจสอบการใช้งานได้ตามเงื่อนไขที่ระบบก าหนด ผู้ดูแลระบบสามารถ
ด าเนินการได้ดังนี้  

ค้นหาและออกรายงานประวัติการใช้งาน 

1. ผู้ดูแลระบบ คลิกเมนูประวัติการใช้งาน 

 
ภาพที่ 73  หน้าจอส่วนงานผู้ดูแลระบบ 

 
2. ผู้ดูแลระบบ คลิกปุ่มลูกศร 

 
ภาพที่ 74  หน้าจอประวัติการใช้งาน 
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3. ผู้ดูแลระบบ กรอกรายละเอียดที่ต้องการค้นหา และคลิกปุ่มค้นหา 

 
ภาพที่ 75 หน้าจอแสดงการค้นหาประวัติการใช้งาน 

 
4. หากผู้ดูแลระบบต้องการออกรายงาน ให้คลิกปุ่มค้นหารายงาน 

 
ภาพที่ 76  หน้าจอแสดงผลการค้นหาประวัติการใช้งาน  
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2.6 ถังขยะ 
ผู้ดูแลระบบสามารถเรียกดูรายการที่ถูกลบไปแล้ว ทั้งนี้เพ่ือจุดประสงค์ในการวิเคราะห์ข้อมูลการใช้งานของ

องค์กรที่มีต่อระบบ รวมถึงสามารถกู้คืนรายการที่ถูกลบจากถังขยะ โดยมีขั้นตอนด าเนินการดังนี้  

การกู้คืนรายการจากถังขยะ 

1. ผู้ดูแลระบบ คลิกเมนูถังขยะ 

 
ภาพที่ 77  หน้าจอส่วนงานผู้ดูแลระบบ 

 
2. ผู้ดูแลระบบ คลิกเลือกรายการที่ต้องการกู้คืน 

 
ภาพที่ 78  หน้าจอรายการที่ถูกลบในถังขยะ 
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3. ผู้ดูแลระบบ คลิกปุ่มกู้คืน เพ่ือกู้คืนรายการนั้นๆ จากถังขยะ 

 
ภาพที่ 79  หน้าจอรายการที่ถูกลบในถังขยะ 

 
4. ผู้ดูแลระบบ คลิกปุ่มตกลง 

 
ภาพที่ 80  หน้าจอยืนยันการกู้คืนจากถังขยะ 
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การลบรายการจากถังขยะ 

1. ผู้ดูแลระบบ คลิกเมนูถังขยะ 

 
ภาพที่ 81  หน้าจอส่วนงานผู้ดูแลระบบ 

 
2. ผู้ดูแลระบบ คลิกปุ่มเลือกรายการที่ต้องการลบออกจากถังขยะ 

 
ภาพที่ 82  หน้าจอรายการที่ถูกลบในถังขยะ 
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3. ผู้ดูแลระบบ คลิกปุ่มลบรายการที่เลือก เพ่ือลบรายการนั้นๆ ออกจากถังขยะ 

 
ภาพที่ 83  หน้าจอรายการที่ถูกลบในถังขยะ 

 
4. ผู้ดูแลระบบ คลิกปุ่มตกลง 

 
ภาพที่ 84  หน้าจอยืนยันการลบรายการจากถังขยะ 
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2.7 ตั้งค่าการค้นหา 

ผู้ดูแลระบบสามารถตั้งค่าการค้นหาเอกสารต่างๆในระบบ ให้แทนตัวสัญลักษณ์ (และ/หรือ/ไม่) เพ่ือให้
สะดวกในการค้นหาเอกสาร โดยมีขั้นตอนด าเนินการดังนี้  

 
1. ผู้ดูแลระบบ คลิกเมนูประวัติการท างาน 

 
ภาพที่ 85  หน้าจอส่วนงานผู้ดูแลระบบ 

 

2. ผู้ดูแลระบบ กรอกตัวอักษรหรือเครื่องหมายแทนตัวสัญลักษณ์ (และ/หรือ/ไม่) และคลิกปุ่มตกลง 

 
ภาพที่ 86   หน้าจอไอคอนเมนูข้อมูลตัวเลือก  
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2.8 น าเข้าข้อมูลโครงสร้าง 

ผู้ดูแลระบบสามารถจัดท าข้อมูลส าหรับเป็นตัวเลือก เพ่ือใช้ในการบันทึกฟิลด์ข้อมูล ทั้งนี้เพ่ือลดข้อผิดพลาด
ในการน าเข้าข้อมูลของผู้ใช้ และอ านวยความสะดวกในการสืบค้นได้เช่นกัน ซึ่งมีข้ันตอนด าเนินการดังนี้  

 
1. ผู้ดูแลระบบ คลิกเมนูน าเข้าโครงสร้าง 

 
ภาพที่ 87  หน้าจอการจัดการระบบ  

 
2. ผู้ดูแลระบบ เลือกน าเข้าข้อมูลปรับปรุงโครงสร้าง 

 
ภาพที่ 88  หน้าจอแสดงเมนูปรับปรุงโครงสร้าง 
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2.8.1 น าเข้าข้อมูล HRS (หน่วยงาน) 

ผู้ดูแลระบบสามารถจัดท าข้อมูลส าหรับเป็นตัวเลือก เพ่ือใช้ในการบันทึกฟิลด์ข้อมูล ทั้งนี้เพ่ือลดข้อผิดพลาด
ในการน าเข้าข้อมูลหน่วยงาน และอ านวยความสะดวกในการสืบค้นได้เช่นกัน ซึ่งมีข้ันตอนด าเนินการดังนี้  

 
1. ผู้ดูแลระบบ คลิกเมนูน าเข้า HRS (หน่วยงาน) 

 
ภาพที่ 89  หน้าจอส่วนงานผู้ดูแลระบบ 

 
2. ผู้ดูแลระบบ คลิกปุ่มอัพโหลด และกดปุ่ม Conver 

 
ภาพที่ 90  หน้าจอยืนยันการน าเข้าโครงสร้างหน่วยงาน  
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2.8.2 ปรับปรุง (บุคลากร) 

ผู้ดูแลระบบสามารถจัดท าข้อมูลส าหรับเป็นตัวเลือก เพ่ือใช้ในการบันทึกฟิลด์ข้อมูล ทั้งนี้เพ่ือลดข้อผิดพลาด
ในการน าเข้าข้อมูลของผู้ใช้(บุคลากร) และอ านวยความสะดวกในการสืบค้นได้เช่นกัน ซึ่งมีข้ันตอนด าเนินการ ดังนี้  

 
1. ผู้ดูแลระบบ คลิกเมนูประวัติการท างาน 

 
ภาพที่ 91  หน้าจอส่วนงานผู้ดูแลระบบ 

  
2. ระบบแสดงไฟล์ข้อมูลบุคลากรที่น าเข้า และกดปุ่ม Convert 

ภาพที่ 92  หน้าจอปรับปรุงข้อมูลรายชื่อ  



ระบบลายเซ็นอิเล็กทรอนิกส์ (e-Signature/Digital Signature)  
 

 
                                                                                      หน้า 52                                                                                                                

2.9 ก าหนดสิทธิ์ผู้ดูแล (ระบบย่อย) 

ผู้ดูแลระบบสามารถก าหนดสิทธิ์ให้ผู้ใช้งานเป็นผู้ดูแลระบบย่อยได้ ทั้งนี้เพ่ือให้ผู้ดูแลระบบย่อยสามารถ
ก าหนดสิทธิ์ให้แก่ผู้ใช้งานในส่วนงานตามที่ก าหนด โดยมีขั้นตอนด าเนินการดังนี้ 

1. ผู้ดูแลระบบ คลิกเมนูก าหนดสิทธิ์การใช้งานระบบ 

 
ภาพที่ 93  หน้าจอส่วนงานผู้ดูแลระบบ 

 
2. ผู้ดูแลระบบ คลิกเลือกชื่อผู้ใช้งานที่ต้องการก าหนดสิทธิ์การใช้งานระบบ คลิกเลือกรูปแบบสิทธิ์ที่ต้องการ 

 
ภาพที่ 94  หน้าจอก าหนดสิทธิ์การใช้งานระบบ  
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3. การจัดการระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

ผู้ดูแลระบบสามารถจัดการข้อมูลระบบสารบรรณที่เกี่ยวข้องกับระบบได้โดยใช้เครื่องมือในการก าหนด
ผู้ใช้งานระบบ ก าหนดแฟ้มทะเบียนเจ้าหน้าที่และก าหนดสิทธิ์เกียวกับแฟ้มข้อมูลเข้า ซึ่งเครื่องมือดังกล่าวเหล่านี้
จะท าให้ผู้ดูแลระบบสามารถควบคุมการท างานขั้นพ้ืนฐานของระบบได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

3.1 ก าหนดแฟ้มทะเบียนให้เจ้าหน้าที่ 

ผู้ดูแลระบบสามารถก าหนดแฟ้มทะเบียนให้เจ้าหน้าที่ ตามหน้าที่ที่รับผิดชอบ ตามสิทธิ์การใช้งาน        โดย
สามารถจัดการตามวิธีการดังกล่าวดังนี้  

1. ผู้ดูแลระบบ คลิกเมนูก าหนดแฟ้มทะเบียนให้เจ้าหน้าที่ 

 
ภาพที่ 95 หน้าจอแสดงเมนูก าหนดแฟ้มทะเบียนให้เจ้าหน้าที่ 

2. ผู้ดูแลระบบ คลิกเลือกจากรายการ หรือค้นหาผู้ใช้งานที่ต้องการ 

ภาพที่ 96 หน้าจอแสดงเมนูเพ่ิมแฟ้มทะเบียน 
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3. ผู้ดูแลระบบ คลิกเลือกแฟ้มทะเบียนที่ต้องการก าหนด และคลิกปุ่มบันทึก 

 
ภาพที่ 97  หน้าจอแสดงเมนูเลือกแฟ้มทะเบียน  

 

 
ภาพที่ 98  หน้าจอแสดงแฟ้มทะเบียน 
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3.2 ประเภทการส่ง 

ผู้ดูแลระบบสามารถจัดการข้อมูลประเภทการส่งหนังสือได้ โดยสามารถจัดการตามวิธีการดังกล่าวดังนี้  
 

1. ผู้ดูแลระบบ คลิกเมนูประเภทการส่ง 

 
ภาพที่ 99  หน้าจอแสดงเมนูประเภทการส่ง 

 
2. ผู้ดูแลระบบ คลิกปุ่ม เพ่ิมประเภทการส่ง 

 
ภาพที่ 100  หน้าจอแสดงปุ่มเพ่ิมประเภทการส่ง 
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3. ผู้ดูแลระบบ กรอกข้อมูล และคลิกปุ่มบันทึก 

 
ภาพที่ 101  หน้าจอแสดงการเพิ่มประเภทการส่ง 

4 ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

ผู้ดูแลระบบสามารถจัดการข้อมูลทั่วไปที่เกี่ยวข้องกับระบบได้โดยใช้เครื่องมือในการจัดการแฟ้มทะเบียน
หนังสือ ก าหนดแฟ้มทะเบียนให้เจ้าหน้าที่ ก าหนดสิทธิ์ข้อมูลเข้า และประเภทการส่ง ซึ่งเครื่องมือดังกล่าวเหล่านี้
จะท าให้ผู้ดูแลระบบสามารถควบคุมการท างานขั้นพ้ืนฐานของระบบได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

4.1 จัดการแฟ้มทะเบียนหนังสือ 

ผู้ดูแลระบบสามารถจัดการแฟ้มทะเบียนหนังสือได้โดยคลิกเมนูทะเบียนส่วนกลาง เพ่ือท าการเพ่ิม แก้ไข 
และลบข้อมูลแฟ้มทะเบียนหนังสือ โดยมีขั้นตอน ดังนี้ 

การเพิ่มแฟ้มทะเบียนหน่วยงาน  
1. ผู้ดูแลระบบ คลิกเข้าสู่เมนูระบบงานเลือกระบบผู้ดูแลระบบ 

 
ภาพที่ 102  หน้าจอแสดงเมนูประเภทการส่ง 
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2. ผู้ดูแลระบบ คลิกเมนูสร้างแฟ้มทะเบียนหนังสือและกรอกรายละเอียดประเภทของแฟ้มทะเบียน 

 
ภาพที่ 103  หน้าจอแสดงการสร้างแฟ้มทะเบียนหนังสือ 

 

3. ผู้ดูแลระบบ เลือกเป็นประเภททะเบียน: ทะเบียนอื่นๆ กรอกชื่อแฟ้มทะเทียน: ชื่อหน่วยงาน และคลิกปุ่ม
บันทึก 

 
ภาพที่ 104 หน้าจอแสดงการเพ่ิมแฟ้มทะเบียนหน่วยงาน  
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การลบแฟ้มทะเบียนหน่วยงาน  
1. ผู้ดูแลระบบ คลิกเลือกแฟ้มทะเบียนที่ต้องการลบ 

ภาพที่ 105  หน้าจอแสดงเมนูการลบ 

 
2. ผู้ดูแลระบบ คลิกปุ่มตกลงเพ่ือยืนยันการลบ  

ภาพที่ 106 หน้าจอแสดงการลบแฟ้มทะเบียนหน่วยงาน   
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การแก้ไขแฟ้มทะเบียนหน่วยงาน  
1. ผู้ดูแลระบบ คลิกเลือกแฟ้มทะเบียนที่ต้องการแก้ไข  

 
ภาพที่ 107  หน้าจอแสดงเมนูการอแก้ไข 

3. ผู้ดูแลระบบ เลือกเป็นประเภททะเบียน: ทะเบียนอื่นๆ กรอกชื่อแฟ้มทะเทียน: ชื่อหน่วยงาน และคลิกปุ่ม
บันทึก 

 
ภาพที่ 1048  หน้าจอแสดงการแก้ไขแฟ้มทะเบียนหน่วยงาน  
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7. การออกจากระบบ 

ผู้ดูแลระบบสามารถท าการออกจากระบบได้ โดยมีขั้นตอนการออกจากระบบดังนี้  

1. หน้าจอหลักผู้ดูแลระบบคลิกรูปโปรไฟล์ 

  
ภาพที่ 1059  หน้าจอหลัก 

 
2. ผู้ดูแลระบบคลิกปุ่มออกจากระบบ 

 

 
ภาพที่ 106  หน้าจอแสดงเมนูออกจากระบบ 
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3. ผู้ดูแลระบบคลิกปุ่ม ตกลง เพ่ืออกจากระบบ 
 

 
ภาพที่ 1071  หน้าจอแสดงข้อความยืนยันการออกจากระบบ 

 
 


