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ลงทะเบียนเข้าใช้งาน 

ลงทะเบียนเข้าใช้งานผู้ใช้ใหม่ 

ขั้นตอนการขอลงทะเบียนเข้าใช้งาน 
1. เปิดใช้งานเว็บเบราว์เซอร์ที่ได้ติดต้ังในเคร่ืองคอมพิวเตอร์ ซึ่งโปรแกรมเว็บเบราว์เซอร์ที่สามารถ

รองรับการใช้งานระบบข้อมูลกลางองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นได้ดีที่สุด คือ Google Chrome 

2. ให้พิมพ์ https://sso.dla.go.th/ ในช่องแสดง URL Address  

3. คลิกปุ่ม ลงทะเบียนผู้ใช้ใหม ่

4. เลือก ยอมรับเงื่อนไขและข้อตกลง 

5. คลิกปุ่ม สร้างบัญชีผู้ใช้ใหม่ด้วย ThaiD 

6. ระบบแสดง QR CODE ThaiD 

 

7. เปิด Application ThaiD เพื่อ Scan QR Code 

8. กดปุ่ม ยินยอม ใน Application ThaiD 

9. ระบุ รหัสผ่าน ของ Application ThaiD 

10. ระบบจะดึงข้อมูล เลขบัตรประจำตัวประชาชน มากรอกให้อัตโนมัติ โดยไม่ต้องกรอกเอง 

11. ระบุ ชื่อ * บังคับกรอก 

12. ระบุ นามสกุล * บังคับกรอก 

13. เลือก คำนำหน้า *บังคับกรอก 
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14. เลือก สังกัด/หน่วยงาน *บังคับกรอก 

15. คลิกปุ่ม ตรวจสอบข้อมูลบุคคล  

16. เลือก ประเภทบุคลากร *บังคับกรอก 

17. เลือก สำนัก/กอง 

18. เลือก กลุ่มงาน/กอง/ฝ่าย 

19. เลือก กลุ่มงาน/งาน 

20. คลิกปุ่ม ถัดไป 

21. ระบุ ตำแหน่ง *บังคับกรอก 

22. ระบุ เบอร์ติดต่อ *บังคับกรอก 

23. ระบุ Email *บังคับกรอก 

24. คลิกปุ่ม ถัดไป 
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25. แนบไฟล์หลักฐาน  

26. ระบุ ช่วงเวลาการใช้งาน (ถ้าไม่จำกัดเวลาการใช้งาน สามารถกดปิดปุ่ม จำกัดระยะเวลาได้) 

27. เลือก ระบบงาน 

28. คลิกปุ่ม ยืนยันการลงทะเบียนผู้ใช้ใหม่ 

หมายเหตุ โดยหลังจาก ลงทะเบียนผู้ใช้งานใหม่ จะต้องรอ Admin อนุมัติการส่งทะเบียนก่อน โดยหลังจากที่ 

Admin อนุมัติการลงทะเบียนแล้ว ระบบจะดำเนินส่ง Email แจ้งการอนุมัติข้อมูลพร้อม Username และ 

Password 
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ลืมรหัสผ่าน 

ขั้นตอนการเปลี่ยนรหัสผ่าน 
1. คลิกปุ่ม ลืมรหัสผ่าน 

2. ระบุ เลขบัตรประจำตัวประชาชน ที่ใช้ลงทะเบียน 

3. ระบุ Email ที่ใช้ลงทะเบียน 

4. คลิกปุ่ม ยืนยันขอรหัสผ่านใหม่ 
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5. ระบบดำเนินการส่ง Email เพื่อแจ้ง Link สำหรับเปลี่ยนรหัสผ่าน 

6. คลิก Link โดยหลังจากคลิก Link ระบบจะไปยังหน้าตั้งรหัสผ่านใหม่ 

 

 

โดยมีเงื่อนไขในการต้ังรหัสผ่าน ดังน้ี 

- มีจำนวนอักขระอย่างน้อย 6 ตัว โดยมีอักขระผสมกันอย่างน้อย 2 ชนิดตัวอักษรเล็ก (abcd)  

- ตัวอักษรใหญ่ (ABCD)  

- ตัวเลข (1234) 

- แป้นสัญลักษณ์ ($#!?) 
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แบบประเมนิความพึงพอใจ 

แบบประเมินความพึงพอใจของผู้ใช้บริการ SSO 

ขั้นตอนการทำแบบประเมินความพึงพอใจ 
1. คลิก link แบบประเมินความพึงพอใจของผู้ใช้บริการระบบ SSO สถ. 

2. กรอก รายละเอียดการทำแบบประเมิน 

3. คลิกปุ่ม บันทึก 
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การเขา้ใช้งาน 

เข้าสู่ระบบ 

ขั้นตอนการเข้าสู่ระบบ 
1. ระบุ ชื่อผู้ใช้งาน และ รหัสผ่าน 

2. คลิกปุ่ม เข้าสู่ระบบ  

หมายเหตุ หากมีบัญชีการเข้าใช้งานแล้ว และมี ThaiD สามารถ เข้าสู่ระบบ โดยคลิกปุ่ม เข้าสู่ระบบด้วย 

ThaiD ได้เลย โดยไม่ต้องระบุ ชื่อผู้ใช้งาน และ รหัสผ่าน 

3. หลังจากเข้าสู่ระบบสำเร็จ 

 

โดยหากมีข้อมูลสังกัด มากกว่า 1 สังกัด สามารถเลือก สังกัดการเข้าใช้งานได้ 
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Profile 

Profile 

การเข้าสู่เมนู Profile > ระบบงาน  
1. คลิกไอคอน รูปคน 

2. คลิกเลือกเมนูย่อย Profile 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนการขอแกไ้ขขอ้มูล Profile 
1. คลิกปุ่ม ขอแก้ไขข้อมูล  

2. ทำรายการแก้ไขข้อมูล โดยแบ่งออกเป็น 

• ข้อมูลส่วนบุคคล > เมื่อกด แก้ไข ส่วนที่ 1 > ไม่ต้องรออนุมัติ  

• ข้อมูลสังกัด > เมื่อกด แก้ไข ส่วนที่ 2 > ต้องรออนุมัติ 

• ข้อมูลการช่วยราชการ > เมื่อกด แก้ไข ส่วนที่ 3  > ต้องรออนุมัติ 

• ระบบที่ขอใช้งาน > เมื่อกด แก้ไข ส่วนที่ 4  > ต้องรออนุมัติ 

3. โดยเมื่อแก้ไขข้อมูลแล้ว ให้คลิกปุ่ม ขอแก้ไขข้อมูลผู้ใช้งาน 
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4. หลังจากแก้ไขข้อมูลแล้ว ในส่วนที่ต้องรอ อนุมัติการแก้ไขข้อมูล จะขึ้นเคร่ืองหมายตกใจสีแดง (ถ้า
หลังจาก Admin อนุมัติการแก้ไขข้อมูลแล้ว เคร่ืองหมายตกใจ จะไม่แสดงอีก) 

หมายเหตุ หากทาง Admin ไม่อนุมัติการขอแก้ไขข้อมูล ระบบจะดำเนินการส่ง Email เพื่อแจ้งผลการไม่

อนุมัติการแก้ไข 
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จัดการข้อมูลพ้ืนฐานระบบ 

ระบบงาน 

การเข้าสู่เมนูจัดการข้อมูลพื้นฐานระบบ > ระบบงาน 
1. คลิกเมนูจัดการข้อมูลพื้นฐานระบบ 

2. คลิกเลือกเมนูย่อยระบบงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การเพิ่มข้อมูลระบบงาน 
1. ให้คลิกที่ปุ่มเพิ่มข้อมูลระบบงาน 
2. ระบบจะไปยังหน้ากรอกข้อมูล 
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ขั้นตอนการบันทึกข้อมูลระบบงาน 
1. เลือก สัญลักษณ์ หรือ รูปภาพ 

 
2. ระบุ รหัสระบบงาน *บังคับกรอก  

3. ระบุ ชื่อระบบงาน *บังคับกรอก 

4. ระบุ รายละเอียด 

5. ระบุ ลำดับเมนู 

6. ปุ่ม ปิดเปิด ระบบเชื่อมโยง 

7. ระบุ URL 

8. ระบุ API   

โดย กรณีหากระบุ API แล้ว สามารถคลิกปุ่ม CALL เพื่อทดสอบการเชื่อมต่อ API ได้ 

9. คลิกปุ่ม บันทึก 

การแก้ไขข้อมูลระบบงาน 
1. เลือกรายการข้อมูลระบบงาน ที่ต้องการแก้ไข โดยกดปุ่มแก้ไข 
2. แก้ไขข้อมูลระบบงาน 
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3. หลังจากที่แก้ไขข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ให้กดปุ่มบันทึกข้อมูล 
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ระบบ Single Sign-On  

การลบข้อมูลระบบงาน 
1. เลือกรายการที่ต้องการลบข้อมูล 
2. คลิกปุ่มลบข้อมูล หากต้องการลบข้อมูลให้คลิกปุ่มตกลง หากไม่ต้องการลบข้อมูลให้คลิกปุ่มยกเลิก 
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ระบบ Single Sign-On  

ประเภทหน้าจอ 

การเข้าสู่เมนูจัดการข้อมูลพื้นฐานระบบ > ประเภทหน้าจอ 
1. คลิกเมนูจัดการข้อมูลพื้นฐานระบบ 

2. คลิกเลือกเมนูย่อยระบบงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

การเพิ่มข้อมูลประเภทหน้าจอ 
1. ให้คลิกที่ปุ่มเพิ่มข้อมูลประเภทหน้าจอ 
2. ระบบจะไปยังหน้ากรอกข้อมูล 

 

 
 
 



                                                                       คู่มือการใช้งานสำหรับ Admin 
 

 
15 

 

ระบบ Single Sign-On  

ขั้นตอนการบันทึกข้อมูลประเภทหน้าจอ 
1. ระบุ ชื่อประภทหน้าจอ *บังคับกรอก  

2. ระบุ รายละเอียด 

3. ระบุ ลำดับเมนู 

4. คลิกปุ่ม บันทึก 

การแก้ไขข้อมูลประเภทหน้าจอ 
1. เลือกรายการข้อมูลประเภทหน้าจอ ที่ต้องการแก้ไข โดยกดปุ่มแก้ไข 
2. แก้ไขข้อมูลประเภทหน้าจอ 
3. หลังจากที่แก้ไขข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ให้กดปุ่มบันทึกข้อมูล 
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ระบบ Single Sign-On  

การลบข้อมูลประเภทหน้าจอ 
1. เลือกรายการที่ต้องการลบข้อมูล 
2. คลิกปุ่มลบข้อมูล หากต้องการลบข้อมูลให้คลิกปุ่มตกลง หากไม่ต้องการลบข้อมูลให้คลิกปุ่มยกเลิก 
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ระบบ Single Sign-On  

หน้าจอ 

การเข้าสู่เมนูจัดการข้อมูลพื้นฐานระบบ > หน้าจอ 
1. คลิกเมนูจัดการข้อมูลพื้นฐานระบบ 

2. คลิกเลือกเมนูย่อยหน้าจอ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การเพิ่มข้อมูลหน้าจอ 
1. ให้คลิกที่ปุ่มเพิ่มข้อมูลหน้าจอ 
2. ระบบจะไปยังหน้ากรอกข้อมูล 
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ระบบ Single Sign-On  

 

ขั้นตอนการบันทึกข้อมูลหน้าจอ 
1. ระบุ รหัสหน้าจอ *บังคับกรอก  

2. ระบุ ชื่อหน้าจอ *บังคับกรอก 

3. เลือก ระบบงาน *บังคับกรอก 

4. เลือก ประเภทหน้าจอ *บังคับกรอก 

5. ระบุ รายละเอียด 

6. ระบุ URL *บังคับกรอก 

7. ระบุ ลำดับเมนู 

8. เลือก แสดงเมนู 

9. เลือก สถานะ  

10. คลิกปุ่ม บันทึก 

การค้นหาข้อมูลหน้าจอ 
1. เลือกรายการที่ต้องการค้นหาข้อมูล  
2. ใส่รายละเอียดแล้วคลิกปุ่มค้นหา 
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ระบบ Single Sign-On  

การแก้ไขข้อมูลหน้าจอ 
1. เลือกรายการข้อมูลหน้าจอ ที่ต้องการแก้ไข โดยกดปุ่มแก้ไข 
2. แก้ไขข้อมูลหน้าจอ 
3. หลังจากที่แก้ไขข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ให้กดปุ่มบันทึกข้อมูล 
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ระบบ Single Sign-On  

การออกรายงานข้อมูลหน้าจอ 
 1. คลิกที่ปุ่มออกรายงาน 

 2. ระบบทำการ Download ไฟล์ โดยสามารถคลิกเปิดขึ้นมาตรวจสอบข้อมูลได้ 

 
 

การลบข้อมูลหน้าจอ 
1. เลือกรายการที่ต้องการลบข้อมูล 
2. คลิกปุ่มลบข้อมูล หากต้องการลบข้อมูลให้คลิกปุ่มตกลง หากไม่ต้องการลบข้อมูลให้คลิกปุ่มยกเลิก 
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ระบบ Single Sign-On  

จัดการผู้ใช้งาน 

โครงสร้างหน่วยงาน 

การเข้าสู่เมนูจัดการผู้ใช้งาน > โครงสร้างหน่วยงาน 
1. คลิกเมนูจัดการผู้ใช้งาน 

2. คลิกเลือกเมนูย่อยโครงสร้างหน่วยงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

การเพิ่มข้อมูลโครงสร้างหน่วยงาน 
1. เลือก ประเภทสังกัด ที่ต้องการเพิ่มข้อมูล 

 
 

2. คลิกปุ่ม ค้นหา 

หมายเหตุ กรณีเลือกประเภท สังกัด เป็น สถจ./สถอ./อปท. จะต้องเลือกข้อมูล  จังหวัด , อำเภอ 

และ อปท. ตามประเภทสังกัด ที่เลือก ก่อน คลิกปุ่มค้นหา ระบบจึงจะแสดงปุ่มเพิ่มข้อมูล 

3. คลิกปุ่ม เพิ่มข้อมูล 
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ระบบ Single Sign-On  

 
 

ขั้นตอนการบันทึกข้อมูลโครงสร้างหน่วยงาน 
1. คลิกปุ่ม  

2. ระบุ สำนัก/กอง *บังคับกรอก  

3. คลิกปุ่ม  

4. ระบุ กลุ่มงาน/ฝ่าย *บังคับกรอก  

5. คลิกปุ่ม  

6. ระบุ งาน *บังคับกรอก  

7. คลิกปุ่ม บันทึกข้อมูล 

หมายเหตุ สามารถเพิ่ม สำนัก/กอง , กลุ่มงาน/ฝ่าย และ งาน  ได้มากกว่า 1 โดยคลิกปุ่ม  
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ระบบ Single Sign-On  

การแก้ไขข้อมูลโครงสร้างหน่วยงาน 
1. เลือกประเภทสังกัด ที่ต้องการ แก้ไขข้อมูล แล้วกดปุ่ม ค้นหา 
2. คลิกปุ่ม แก้ไขข้อมูลหน่วยงาน 
3. แก้ไขข้อมูลโครงสร้างหน่วยงาน 
4. หลังจากที่แก้ไขข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ให้กดปุ่มบันทึกข้อมูล 

 
 

 
 
 

 

 
 

  



                                                                       คู่มือการใช้งานสำหรับ Admin 
 

 
24 

 

ระบบ Single Sign-On  

กลุ่มผู้ใช้งาน 

การเข้าสู่เมนูจัดการข้อมูลพื้นฐานระบบ > กลุ่มผู้ใช้งาน 
1. คลิกเมนูจัดการข้อมูลพื้นฐานระบบ 

2. คลิกเลือกเมนูย่อยกลุ่มผู้ใช้งาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

การดึงข้อมูลกลุ่มผู้ใช้งานจากระบบปลายทาง 
  หากมีการเชื่อมโยงกับระบบปลายทางสำเร็จ (ดึงจาก api ในเมนูระบบงาน) ระบบจะทำการดึงข้อมูล

กลุ่มผู้ใช้งาน จากระบบมาปลายทาง มาโดยไม่ต้องเพิ่มข้อมูล ซึ่งจะสามารถดูข้อมูลได้เท่าน้ัน 
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ระบบ Single Sign-On  

 

โดยถ้ามีการคลิกปุ่ม CALL อีกคร้ัง หลังจากเชื่อมโยงระบบปลายทางได้แล้ว หากมีการตรวจพบว่า มี

ข้อมูลกลุ่มผู้ใช้งานของ ระบบปลายทางถูกลบไป ที่ฝั่ง SSO จะแสดงปุ่มลบข้อมูล และแสดงสถานะ ของกลุ่ม

ผู้ใช้งาน เป็น ไม่ใช้งาน 
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ระบบ Single Sign-On  

การเพิ่มข้อมูลกลุ่มผู้ใช้งาน 
1. ให้คลิกที่ปุ่ม เพิ่มข้อมูล 
2. ระบบจะไปยังหน้ากรอกข้อมูล 
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ระบบ Single Sign-On  

ขั้นตอนการบันทึกข้อมูลกลุ่มผู้ใช้งาน 
1. ระบุ รหัสกลุ่มผู้ใช้งาน *บังคับกรอก  

2. ระบุ ชื่อกลุ่มผู้ใช้งาน *บังคับกรอก  

3. ระบุ รายละเอียด  

4. เลือก ประเภทหน่วยงาน 

5. เลือก ระบบงาน *บังคับกรอก 

6. เพิ่มหน้าจอที่ต้องการเพิ่มสิทธิ 

7. กำหนดสิทธิการใช้งาน 

8. คลิก ปุ่ม บันทึก 

การค้นหาข้อมูลกลุ่มผู้ใช้งาน 
1. เลือกรายการที่ต้องการค้นหาข้อมูล  
2. ใส่รายละเอียดแล้วคลิกปุ่มค้นหา 
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ระบบ Single Sign-On  

การแก้ไขข้อมูลกลุ่มผู้ใช้งาน 
1. เลือกรายการข้อมูลกลุ่มผู้ใช้งาน ที่ต้องการแก้ไข โดยกดปุ่มแก้ไข 
2. แก้ไขข้อมูลกลุ่มผู้ใช้งาน 
3. หลังจากที่แก้ไขข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ให้กดปุ่มบันทึกข้อมูล 
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ระบบ Single Sign-On  

การออกรายงานข้อมูลกลุ่มผู้ใช้งาน 
 1. คลิกที่ปุ่มออกรายงาน 

 2. ระบบทำการ Download ไฟล์ โดยสามารถคลิกเปิดขึ้นมาตรวจสอบข้อมูลได้ 

 
 

การลบข้อมูลกลุ่มผู้ใช้งาน 
1. เลือกรายการที่ต้องการลบข้อมูล 
2. คลิกปุ่มลบข้อมูล หากต้องการลบข้อมูลให้คลิกปุ่มตกลง หากไม่ต้องการลบข้อมูลให้คลิกปุ่ม

ยกเลิก 
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ระบบ Single Sign-On  

ผู้ใช้งาน 

การเข้าสู่เมนูจัดการข้อมูลพื้นฐานระบบ > ผู้ใช้งาน 
1. คลิกเมนูจัดการข้อมูลพื้นฐานระบบ 

2. คลิกเลือกเมนูย่อยกลุ่มผู้ใช้งาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การแสดงรายการผู้ใช้งาน 
 หลังจากเจ้าหน้าที่ทำการอนุมัติรายการผู้ลงทะเบียนใหม่ จากเมนู รายชื่อผู้ลงทะเบียนใหม่ แล้ว ใน

หน้าผู้ใช้งานจะแสดงรายการอัตโนมัติ โดยไม่ต้องเพิ่มข้อมูล
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ระบบ Single Sign-On  

การค้นหาข้อมูลผู้ใช้งาน 
1. เลือกรายการที่ต้องการค้นหาข้อมูล  
2. ใส่รายละเอียดแล้วคลิกปุ่มค้นหา 

 

 

การเพิ่มข้อมูลผู้ใช้งาน 
1. ให้คลิกที่ปุ่ม เพิ่มข้อมูล 
2. ระบบจะไปยังหน้ากรอกข้อมูล 
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ระบบ Single Sign-On  

 
 

ขั้นตอนการบันทึกข้อมูลผู้ใช้งาน 
1. ระบุ เลขบัตรประจำตัวประชาชน *บังคับกรอก  

2. คลิกปุ่ม ตรวจสอบข้อมูลข้าราชการท้องถิ่น 

3. เลือก คำนำหน้า *บังคับกรอก 

4. ระบุ ชื่อ  *บังคับกรอก 

5. ระบุ นามสกุล *บังคับกรอก 

6. เลือก ประเภทบุคคลากร 

7. ระบุ เบอร์โทรติดต่อ 

8. ระบุ Email 

9. อัปโหลดเอกสารหลักฐาน 

10. เลือก ประเภทสังกัด *บังคับกรอก 

11. เลือก สำนัก/กอง 

12. เลือก กลุ่มงาน/กอง/ฝ่าย 

13. เลือก กลุ่มงาน/งาน 

14. ระบุ ตำแหน่ง *บังคับกรอก 
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ระบบ Single Sign-On  

15. อัปโหลดหลักฐาน 

16. ระบุ ระยะเวลาการใช้งาน (ถ้าไม่ต้องการจำกัดระยะเวลา ให้กดปุ่มปิด) 

17. เลือก ระบบที่ใช้งาน 

18. เลือก กลุ่มผู้ใช้งาน 

19. ระบุ รายละเอียด  

20. คลิก ปุ่ม บันทึก 

 อธิบายเพิ่มเติม ในส่วนการทำงานของปุ่ม เพิ่มข้อมูลการปฏิบัติงาน และ ปุ่ม ช่วยราชการ 

• ปุ่ม เพิ่มข้อมูลการปฏิบัติงาน เมื่อคลิกปุ่ม แล้วจะแสดงส่วนปฏิบัติงานมากกว่า 1 แห่ง 

และหาก ต้องการออกจากสังกัด ที่เพิ่มมา ให้คลิกปุ่ม ออกจากสังกัด ระบบจะหน้าให้กรอกข้อมูลการออกจาก
สังกัด
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ระบบ Single Sign-On  

 
 โดยให้ระบุ รหัสผ่าน เพื่อบันทึกการดำเนินการ 

• ปุ่ม ช่วยราชการ เมื่อคลิกปุ่ม ช่วยเหลือราชการ ระบบจะแสดงส่วน ข้อมูลการช่วยเหลือ
ราชการ  

และหากต้องการยุติการช่วยราชการ ให้คลิกปุ่ม ยุติการช่วยราชการ ระบบจะดำเนินการเอาข้อมูล
การช่วยราชการออก 
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ระบบ Single Sign-On  

การแก้ไขข้อมูลผู้ใช้งาน 
1. เลือกรายการข้อมูลผู้ใช้งาน ที่ต้องการแก้ไข โดยกดปุ่มแก้ไข 
2. แก้ไขข้อมูลผู้ใช้งาน 
3. หลังจากที่แก้ไขข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ให้กดปุ่มบันทึกข้อมูล 
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ระบบ Single Sign-On  

การออกรายงานข้อมูลผู้ใช้งาน 
 1. คลิกที่ปุ่มออกรายงาน 

 2. ระบบทำการ Download ไฟล์ โดยสามารถคลิกเปิดขึ้นมาตรวจสอบข้อมูลได้ 
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ระบบ Single Sign-On  

รายช่ือผู้ลงทะเบยีนใหม่ 

การเข้าสู่เมนูจัดการข้อมูลพื้นฐานระบบ > รายชื่อผู้ลงทะเบียนใหม่ 
1. คลิกเมนูจัดการข้อมูลพื้นฐานระบบ 

2. คลิกเลือกเมนูย่อยรายชื่อผู้ลงทะเบียนใหม่ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การพิจารณาข้อมลูรายชื่อผู้ลงทะเบียนใหม่  
1. เลือกรายการข้อมูลรายชื่อผู้ลงทะเบียนใหม่ ที่มีสถานะรอตรวจสอบ 
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ระบบ Single Sign-On  

2. คลิกปุ่ม แก้ไขข้อมูล 
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ระบบ Single Sign-On  

3. เจ้าหน้าที่ ทำการพิจารณารายชื่อผู้ลงทะเบียน โดยสามารถแก้ไขข้อมูล หรือเพิ่มข้อมูลระบบงานที่ใช้
งานได้ 

 
4. กรณีหากอนุมัติข้อมูลผู้ใช้งาน ระบบจะเปลี่ยนสถานะ จาก รอตรวจสอบ เป็น อนุมัติ โดยจะสามารถดู
ข้อมูลได้เท่าน้ัน และระบบจะดำเนินการส่ง mail แจ้งผู้ลงทะเบียน ตาม email ที่ได้ลงทะเบียนไว้ 
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5. กรณีไม่อนุมัติข้อมูล ระบบจะแสดงหน้า สำหรับให้ระบุเหตุผล หลังจากระบุเหตุผล และคลิกปุ่ม ไม่
อนุมัติการลงทะเบียน ระบบจะเปลี่ยนสถานะจาก รอตรวจสอบเป็น ไม่อนุมัติ ซึ่ง สามารถดูข้อมูลได้
เท่าน้ัน และ ระบบจะดำเนินการส่ง mail แจ้งผู้ลงทะเบียน ตาม email ที่ได้ลงทะเบียน 
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41 

 

ระบบ Single Sign-On  

ผู้ขอแก้ไขข้อมูล 

การเข้าสู่เมนูจัดการข้อมูลพื้นฐานระบบ > ผู้ขอแก้ไขข้อมูล 
1. คลิกเมนูจัดการข้อมูลพื้นฐานระบบ 

2. คลิกเลือกเมนูย่อยผู้ขอแก้ไขข้อมูล 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การพิจารณาข้อมลูผู้ขอแกไ้ขข้อมลู 
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ระบบ Single Sign-On  

1. เลือกรายการข้อมูลรายชื่อผู้ลงทะเบียนใหม่ ที่มีสถานะรอตรวจสอบ 
2. คลิกปุ่ม แก้ไขข้อมูล 
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ระบบ Single Sign-On  

3. เจ้าหน้าที่ ทำการพิจารณารายการผู้ขอแก้ไขข้อมูล  
4. กรณีหากอนุมัติข้อมูลผู้ใช้งาน ระบบจะเปลี่ยนสถานะ จาก รอตรวจสอบ เป็น อนุมัติ โดยจะ

สามารถดูข้อมูลได้เท่าน้ัน  

 

5. กรณีไม่อนุมัติข้อมูล ระบบจะแสดงหน้า สำหรับให้ระบุเหตุผล หลังจากระบุเหตุผล และคลิกปุ่ม 
ไม่อนุมัติการลงทะเบียน ระบบจะเปลี่ยนสถานะจาก รอตรวจสอบเป็น ไม่อนุมัติ ซึ่ง สามารถดู
ข้อมูลได้เท่าน้ัน และ ระบบจะดำเนินการส่ง mail แจ้งผู้ลงทะเบียน ตาม email ที่ได้ลงทะเบียน
ไว ้
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                                                                       คู่มือการใช้งานสำหรับ Admin 
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ข้อมูลการใช้งาน 

ประวัติการใช้งาน 

การเข้าสู่เมนูจัดการข้อมูลการใช้งาน > ประวัติการใช้งาน 
1. คลิกเมนูจัดการข้อมูลการใช้งาน 

2. คลิกเลือกเมนูย่อยประวัติการใช้งาน 

 

 

 

 

 

 

 

การค้นหาข้อมูลผู้ขอแก้ไขข้อมูล 
1. เลือกรายการที่ต้องการค้นหาข้อมูล  
2. ใส่รายละเอียดแล้วคลิกปุ่มค้นหา 
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การออกรายงานข้อมูลหน้าจอ 
 1. คลิกที่ปุ่มออกรายงาน 

 2. ระบบทำการ Download ไฟล์ โดยสามารถคลิกเปิดขึ้นมาตรวจสอบข้อมูลได้ 
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ระบบ Single Sign-On  

การใช้งานในขณะน้ี 

การเข้าสู่เมนูจัดการข้อมูลพื้นฐานระบบ > การใช้งานในขณะนี ้
1. คลิกเมนูจัดการข้อมูลพื้นฐานระบบ 

2. คลิกเลือกเมนูย่อยผู้ขอแก้ไขข้อมูล 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 


