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บทที่ 1 คูมือสําหรับผูดูแลระบบ (Admin) 
เนื้อหารายละเอียดสวนนี้จะเปนการอธิบายถึงขั้นตอนและวธิีการดแูลระบบ เชน การกําหนดสิทธิการเขามา

ใชงานระบบหรือการจดัการเพิ่ม ลบ แกไข ขอมูลเกีย่วกับผูใชหรือ User ที่เขามา Login ผานระบบเขามาและเพื่อ
ไมใหเกิดความผิดพลาดของขอมูลท่ีนําเขามาระบบรวมทั้งยังสามารถตรวจสอบผูทีน่ําเขาขอมูลได ซึ่งจะมีข้ันตอน
การดําเนินงาน ดังนี ้

 1.1 การลงทะเบียนเขาสูระบบ 
  คลิกที่ปุม                            เพื่อเขาสูโปรแกรมหรือระบบ การนําเขาขอมูล ก็จะเขาสูหนาจอLogin สําหรับ
กรอก user และ password และการเขาโปรแกรมระบบการนําเขาขอมลู 

 
 
 
 
 

รูปที่ 1 รูปแสดงหนา Login เขาสูระบบบนัทึกขอมูลพืน้ฐาน 

เมื่อเขาหนาจอ Login ก็จะมชีองสําหรับใหใส user และ password กอน เพื่อทําการลงทะเบียนหรือ Register 
เขาสูระบบดังรูปแสดง การเขาระบบโดยการใส Username (ผูใช) และ Password (รหัสผาน) 

  
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 2 รูปแสดง การLogin เขาสูระบบโดยการใส User และ Password 
 

 

 



 
 

คูมือการใชงาน(User Manual)ระบบขอมูลสารสนเทศองคกรปกครองทองถิน่ วันท่ีปรับปรุง  : 15/03/2549 
ของ กรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน เวอรชัน่           : 1.0 

 

คูมือการ (User Manual) ใชงานระบบขอมูลสารสนเทศองคกรปกครองทองถิ่น      หนาที ่8

สถาบันวิจัยและใหคําปรึกษาแหง
มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร 

 
เมื่อเขามาสูระบบ  หนาจอจะแสดงเมนูข้ึนมาใหเลือก ซึ่งมีทั้งหมด 4 กลุมหลักๆขอมลูคือ 

• กรอกขอมูลใหม 
• จัดการผูใช 
• เปด/ปดการแกไขขอมูล 
• เลือกจังหวัดสาํหรับแกไข 
สําหรับเมนูทีผู่ดแูลระบบตองใชคือ การจดัการผูใช และเปด/ปดการแกไขขอมูล ดังรูปที่ 3 รูปแสดงวธิีการเขา
ไประบบจัดการผูใช 

 
 

รูปที่ 3 รูปแสดงวธิีการเขาไประบบจัดการผูใช 

1.2 การใชงานเมนูจัดการผูใช 
การใชงานเมนูสําหรับจัดดารผูใช หรือ User Management นี้ไดจดัทําขึ้นมาเพื่อสําหรับการกําหนดสิทธิ์การ

เขามาใชงานเพื่อความเปนระบบและความเรยีบรอยโปรแกรม สามารถแบงกลุมการใชงานวา กลุมหนวยงานใหน
สามารถเขามาใชงานโปรแกรมสวนใหนไดและไมไดบาง เปนตน ดังรปูที่ 4 รูปแสดงจัดการผูใช 
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รูปท่ี 4 รูปแสดงระบบจัดการผูใช 

ภายในหนาระบบจัดการผูใชงานนั้น Admin สามารถใชงานได 3 ระบบดวยกันคือ 
1. การคนหาผูใชงาน 
2. การเพิ่มผูใชงาน 
3. การแกไขผูใชงาน 

1.2.1 ขั้นตอนการคนหาผูใชงาน 
1. เลือกชื่อหรือนามสกุลที่ตองการคนหา 
2. เลือกบทบาทของผูที่ตองการคนหาวาเปน Super Administrator หรือGeneral User  
3. เลือกหนวยงานของผูท่ีตองการคนหา 
4. คลิกปุม ดูขอมลู 
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เมื่อกําหนดเงือ่นไขเรยีบรอยแลวหลังจากคลิกเลือกดูขอมูลแลวก็จะปรากฏขอมูล ผูใชดังรูปที่ 5 รูปแสดงวธิีการ
คนหาผูใชงาน 
 

 
รูปท่ี 5 รูปแสดงวธิีการคนหาผูใชงาน 

1.2.2 การแกไขขอมูลผูใช (การจัดการ) 
• แกไข 
• รหัสผานการใชงาน 
• การปดการใชงาน 
ซึ่งสามารถดรูายละเอียดไดจากรูปที่ 6 รูปแสดงการแกไขรหัสผานการใชงาน และรูปที่ 7 รูปแสดงการแกไข
ผูใชงาน สวนการปดใชงานนั้นเมื่อคลกิแลวระบบกถ็าม ยืนยนัการปดใชงานใชหรอืไม ถาใชก็ใหคลิก Ok ถาไม
ตองการปดก็คลิกที่ Cancel 
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รูปท่ี 6 รูปแสดงการแกไขรหัสผานการใชงาน 

 
รูปท่ี 7 รูปแสดงการแกไขผูใชงาน 

1.2.3 ขั้นตอนการเพิ่มผูใชงาน 
1. ใสขอมูลผูใชงาน 
2. ใสรหัสผานผูใชงานโดยจะกรอกลงไปไดเลยหรือจะ Generate ก็ได 
3. ยืนยนัการใสรหัสผานอีกครัง้ 
4. เลือกบทบาทของผูใช 
5. เลือกหนวยงานที่สังกัด 
6. ใสช่ือ – นามสกุล 
7. ตําแหนง หมายเลขตดิตอและอีเมลลนัน้ถาไมมีก็ไมตองใสขอมูลลงไปก็ได 
8. คลิกที่ปุมบันทึกขอมูล(ถาคลิกปุมยกเลิกระบบก็จะปดหนาเพิ่มผูใชงานไป) 
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รูปที่ 8 รูปแสดงการเพิ่มผูใชงาน 

1.3 การใชงานเมนู เปด/ปดการแกไขขอมลูจังหวดั 

เมนู   เปนเมนสูําหรับการเขามาเลือกวาจังหวัดอะไรบางท่ีสามารถทีจ่ะแกไขขอมลู
ไดหรือแกไขขอมูลไมไดดังเชนในรูปที ่ 9 รูปแสดงการปดเปดการแกไขขอมูลขอมูลของจังหวัด 

 
 

รูปท่ี  9 รูปแสดงการปดเปดการแกไขขอมลูขอมูลของจังหวัด 
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1.4 การแกไขขอมลูอําเภอ 
การแกไขขอมลูอําเภอนั้นเปนฟงกช่ันทีจ่ัดทําเพื่อการแกไขชื่ออําเภอใหถูกตองสําหรับการบันทกึขอมูล 

ขอมูลสวนการแกไขอําเภอนี้เปนสวนของการแกไขของ Admin หรือผูดแูลระบบไมสามารถแกไขโดยผูใชทั่วๆไป
ไดโดยสามารถเช็คจากการ login เขามาใชระบบถาระบบเขามาเปน ผูดูแลระบบ ก็สามารถที่จะเขามาแลวเจอเมนู
ขอมูลการแกไขอําเภอได ดังรูปที่ 10 รูปแสดงการแกไขอําเภอ 

 
รูปที่ 10 รูปแสดงการแกไขอําเภอ 

 
 




