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สิทธิ์สำหรับผู้ใช้งาน 
1. การเข้าระบบ 

ผู้ดูแลระบบงานสามารถเข้าใช้งานระบบติดตามและรายงานผลการพัฒนาระบบราชการโดยหน้าจอ
แสดงส่วนการเข้าใช้งานระบบ 

 
รูปภาพท่ี  1  การเข้าใช้งานระบบ 

วิธีเข้าใช้งานระบบ มีดังนี้ 
หมายเลข คำอธิบาย 

1.  ระบุช่ือผู้ใช้งาน (Username) 
2.  ระบุรหัสผ่าน (Password) 
3.  คลิกปุ่มเข้าสู่ระบบ 
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2. การต้ังค่าข้อมูลส่วนตัว 
2.1 แก้ไขข้อมูลส่วนตัว 

ผู้ใช้งานระบบสามารถแก้ไขข้อมูลส่วนตัวได้ โดยเข้าไปท่ีเมนูข้อมูลส่วนตัว 

 
รูปภาพท่ี  2 แก้ไขข้อมูลส่วนตัว 

วิธีแก้ไขข้อมูลส่วนตัว มีดังนี้ 
หมายเลข คำอธิบาย 

1.  คลิกท่ีช่ือผู้ใช้งานระบบ 
2.  คลิกท่ีข้อมูลส่วนตัว 
3.  ระบุข้อมูลท่ีต้องการค้นหา หรือ ค้นหาได้โดยไม่ต้องระบุข้อมูลได้ 
4.  คลิกปุ่มบันทึกข้อมูล 

หมายเหตุ กรณีมีเครื่องหมายดอกจันสีแดง (*) ต้องกรอกข้อมูลให้ครบถ้วน 
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2.2 เปลี่ยนรหัสผ่าน 
ผู้ใช้งานระบบงานสามารถเปล่ียนรหัสผ่านได้ สามารถเข้าใช้งานได้ท่ีเมนู เปล่ียนรหัสผ่าน 

 
รูปภาพท่ี  3 เปล่ียนรหัสผ่าน 

วิธีเปลี่ยนรหัสผ่าน มีดังนี ้
หมายเลข คำอธิบาย 

1.  คลิกท่ีช่ือผู้ใช้งานระบบ 
2.  คลิกท่ีเปล่ียนรหัสผ่าน 
3.  ระบุรหัสผ่านเดิม 

4.  ระบุรหัสผ่านใหม่ 
5.  ระบุรหัสผ่านยืนยันอีกครั้ง 

6.  คลิกปุ่มบันทึก 
หมายเหตุ กรณีมีเครื่องหมายดอกจันสีแดง (*) ต้องกรอกข้อมูลให้ครบถ้วน 
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2.3 ออกจากระบบ  
ผู้ใช้งานระบบสามารถออกจากระบบได้ สามารถเข้าใช้งานได้ท่ีเมนู ออกจากระบบ 

 
รูปภาพท่ี  4 การออกจากระบบ 

วิธีการออกจากระบบ มีดังนี้ 
หมายเลข คำอธิบาย 

1.  คลิกท่ีช่ือผู้ใช้งานระบบ 
2.  คลิกท่ีออกจากระบบ 
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3. การจัดทำการรับรอง 
3.1 ค้นหาบันทึกคำรับรองฯ 

ผู้ใช้งานระบบสามารถค้นหาบันทึกคำรับรองฯได้ โดยเข้าไปท่ีเมนูเมนูการจัดทำการ

รับรอง>> ค้นหาคำรับรองฯ 

 

รูปภาพท่ี  5 ค้นหาบันทึกคำรับรองฯ 

วิธีค้นหาบันทึกคำรับรองฯ มีดังนี้ 
หมายเลข คำอธิบาย 

1.  คลิกท่ีการจัดการคำรับรอง 
2.  คลิกท่ีเมนูบันทึกคำรับรอง 
3.  ระบุข้อมูลท่ีต้องการค้นหา 

4.  คลิกปุ่มค้นหา 
หมายเหตุ กรณีมีเครื่องหมายดอกจันสีแดง (*) ต้องกรอกข้อมูลให้ครบถ้วน 

 
  



โครงการพัฒนาระบบติดตามและรายงานผลการพัฒนาระบบราชการ  

สำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ                                                                                      หน้าที่ 9 

3.1.1 การเพิ่มข้อมูลบันทึกคำรับรองฯ 
ผู้ใช้งานระบบสามารถเพิ่มข้อมูลบันทึกคำรับรองฯ โดยเข้าไปท่ีเมนูการจัดทำการ

รับรอง >> ข้อมูลคำรับรองการปฏิบัติราชการ >>เพิ่มข้อมูล 

 
รูปภาพท่ี  6 การเพิ่มข้อมูลบันทึกคำรับรองฯ 

วิธีการเพิ่มข้อมูลบันทึกคำรับรองฯ มีดังนี้ 
หมายเลข คำอธิบาย 

5.  คลิกเพิ่มข้อมูล 
6.  ระบุข้อมูลท่ีต้องการค้นหา หรือ ค้นหาได้โดยไม่ต้องระบุข้อมูลได้ 
7.  คลิกปุ่มบันทึก 

หมายเหตุ กรณีมีเครื่องหมายดอกจันสีแดง (*) ต้องกรอกข้อมูลให้ครบถ้วน 
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3.1.2 การเพิ่มข้อมูลคำรับรองฯ 
ผู้ใช้งานระบบสามารถเพิ่มข้อมูลคำรับรองฯ โดยเข้าไปท่ีเมนูการจัดทำการรับรอง >> 

ข้อมูลคำรับรองการปฏิบัติราชการ >>คำรับรอง 
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รูปภาพท่ี  7 การเพิ่มข้อมูลคำรับรองฯ 

วิธีการเพิ่มข้อมูลบันทึกคำรับรองฯ มีดังนี้ 
หมายเลข คำอธิบาย 

8.  คลิกท่ี   
9.  คลิกท่ี  
10.  ระบุข้อมูลท่ีต้องการค้นหา หรือ ค้นหาได้โดยไม่ต้องระบุข้อมูลได้ 
11.  คลิกปุ่มบันทึก 
12.  คลิกท่ี  
13.  เพิ่มข้อมูลแผนยุทธศาสตร์สำนักงานปลัดฯ 
14.  เพิ่มข้อมูลตัวชี้วัดระดับกระทรวง 
15.  เพิ่มข้อมูลตัวชี้วัดระดับกรม 
16.  ระบุข้อมูลท่ีต้องการค้นหา หรือ ค้นหาได้โดยไม่ต้องระบุข้อมูลได้ 
17.  ระบุข้อมูลท่ีต้องการค้นหา หรือ ค้นหาได้โดยไม่ต้องระบุข้อมูลได้ 
18.  คลิกปุ่มบันทึก 
19.  พิมพ์แบบฟอร์มสรุปตัวชี้วัด 
20.  คลิกปุ่มพิมพ์รายงาน 
21.  ตรวจสอบข้อมูลแล้วกดส่งออก Word 

หมายเหตุ กรณีมีเครื่องหมายดอกจันสีแดง (*) ต้องกรอกข้อมูลให้ครบถ้วน 
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3.2 ค้นหาการอุทธรณ์ตัวชี้วัดตามคำรับรองการปฏิบัติราชการ 
ผู้ใช้งานระบบสามารถค้นหาการอุทธรณ์ตัวชี้วัดตามคำรับรองการปฏิบัติราชการได้ โดยเข้า

ไปท่ีเมนูเมนูการจัดทำการรับรอง>> ค้นหาขออุทธรณ์ตัวชี้วัด 

 
รูปภาพท่ี  8 ค้นหาการอุทธรณ์ตัวชี้วัดตามคำรับรองการปฏิบัติราชการ 

วิธีค้นหาการอุทธรณ์ตัวชี้วัดตามคำรับรองการปฏิบัติราชการ มีดังนี้ 
หมายเลข คำอธิบาย 

1.  คลิกท่ีการจัดการคำรับรอง 
2.  คลิกท่ีเมนูขออุทธรณ์ตัวชี้วัด 
3.  ระบุข้อมูลท่ีต้องการค้นหา 

4.  คลิกปุ่มค้นหา 
หมายเหตุ กรณีมีเครื่องหมายดอกจันสีแดง (*) ต้องกรอกข้อมูลให้ครบถ้วน 
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3.2.1 การเพิ่มคำขออุทธรณ ์
ผู้ใช้งานระบบสามารถเพิ่มคำขออุทธรณ์ได้ โดยเข้าไปท่ีเมนูการจัดทำการรับรอง>> ขอ

อุทธรณ์ตัวชี้วัด >> เพิ่มคำขออุทธรณ์ 
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รูปภาพท่ี  9 การเพิ่มคำขออุทธรณ์ 

วิธีการเพิ่มคำขออุทธรณ์ มีดังนี้ 
หมายเลข คำอธิบาย 

5.  คลิกท่ีเพิ่มคำขออุทธรณ์ 
6.  ระบุข้อมูลหน่วยงาน 
7.  คลิกท่ีขออุทธรณ์ 
8.  ระบุข้อมูลท่ีต้องการค้นหา หรือ ค้นหาได้โดยไม่ต้องระบุข้อมูลได้ 
9.  ระบุข้อมูลท่ีต้องการค้นหา หรือ ค้นหาได้โดยไม่ต้องระบุข้อมูลได้ 
10.  คลิกท่ีบันทึกข้อมูล 

หมายเหตุ กรณีมีเครื่องหมายดอกจันสีแดง (*) ต้องกรอกข้อมูลให้ครบถ้วน 
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4. การติดตามการดำเนินงาน 
4.1 ค้นหารายงานผลการปฏิบัติราชการตามคำรับรองการปฏิบัติราชการ 

ผู้ใช้งานระบบสามารถค้นหารายงานผลการปฏิบัติราชการตามคำรับรองการปฏิบัติราชการ 
>> ค้นหา 

 
รูปภาพท่ี  10 ค้นหารายงานผลการปฏิบัติราชการตามคำรับรองการปฏิบัติราชการ 

วิธีการค้นหารายงานผลการปฏิบัติราชการตามคำรับรองการปฏิบัติราชการ มีดังนี้ 

หมายเลข คำอธิบาย 

1.  คลิกท่ีการติดตามการดำเนินงาน 

2.  คลิกท่ีรายงานผลการปฏิบัติราชการตามคำรับรองการปฏิบัติราชการ 

3.  ระบุข้อมูลท่ีต้องการค้นหา หรือ ค้นหาได้โดยไม่ต้องระบุข้อมูลได้ 

4.  คลิกท่ีค้นหา 

หมายเหตุ กรณีมีเครื่องหมายดอกจันสีแดง (*) ต้องกรอกข้อมูลให้ครบถ้วน 
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4.1.1 การดูข้อมูลรายงานผลการปฏิบัติราชการตามคำรับรองการปฏิบัติราชการ 
ผู้ดูแลระบบสามารถดูข้อมูลรายงานผลการปฏิบัติราชการตามคำรับรองการปฏิบัติ

ราชการ >> คลิกปุ่ม  

 

 
รูปภาพท่ี  11 การดูข้อมูลรายงานผลการปฏิบัติราชการตามคำรับรองการปฏิบัติราชการ 

วิธีการดูข้อมูลรายงานผลการปฏิบัติราชการตามคำรับรองการปฏิบัติราชการมีดังนี้ 
หมายเลข คำอธิบาย 

5.  คลิกปุ่ม  
6.  ตรวจสอบข้อมูลและความถูกต้องถ้ามีข้อมูลไม่ถูกต้องสามารถยกเลิกข้อมูลได้ 
7.  คลิกท่ีปุ่มยกเลิกข้อมูล 

หมายเหตุ กรณีมีเครื่องหมายดอกจันสีแดง (*) ต้องกรอกข้อมูลให้ครบถ้วน 
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4.1.2 การแก้ไขข้อมูลรายงานผลการปฏิบัติราชการตามคำรับรองการปฏิบัติราชการ 
ผู้ใช้งานระบบสามารถแก้ไขข้อมูลรายงานผลการปฏิบัติราชการตามคำรับรองการ

ปฏิบัติราชการ >> คลิกปุ่ม  

 

 
รูปภาพท่ี  12 การแก้ไขข้อมูลรายงานผลการปฏิบัติราชการตามคำรับรองการปฏิบัติราชการ 

วิธีการแก้ไขข้อมูลรายงานผลการปฏิบัติราชการตามคำรับรองการปฏิบัติราชการ มีดังนี้ 
หมายเลข คำอธิบาย 

8.  คลิกปุ่ม  
9.  คลิกปุ่ม     เพื่อท่ีจะทำการแก้ไขข้อมูล 
10.  คลิกท่ีปุ่มยืนยันผลดำเนินงาน 

หมายเหตุ กรณีมีเครื่องหมายดอกจันสีแดง (*) ต้องกรอกข้อมูลให้ครบถ้วน 
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5. การประเมินและรายงานผล 
5.1 ค้นหารายชื่อคณะกรรมการ 

ผู้ใช้งานระบบสามารถข้อมูลสรุปผลการประเมินตนเองได้ >> การประเมินและรายงานผล 
>> สรุปผลการประเมินตนเอง >> ค้นหา

 
รูปภาพท่ี  13 ค้นหาข้อมูลสรุปผลการประเมินตนเอง 

วิธีการค้นหาข้อมูลสรุปผลการประเมินตนเอง มีดังนี้ 
หมายเลข คำอธิบาย 

1.  คลิกท่ีการประเมินและรายงานผล 
2.  คลิกท่ีเมนูสรุปผลการประเมินตนเอง 
3.  ระบุข้อมูลท่ีต้องการค้นหา 
4.  คลิกท่ีปุ่มค้นหา 

หมายเหตุ กรณีมีเครื่องหมายดอกจันสีแดง (*) ต้องกรอกข้อมูลให้ครบถ้วน 
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6. รายงาน 
6.1 ค้นหาสารสนเทศสรุปผลการปฏิบัติราชการของหน่วยงานในสังกัดสำนักงานปลัดกระทรวง

ศึกษาธิการ 
ผู้ดูแลระบบสามารถค้นหาสรุปรายงานผลการปฏิบัติราชการได้ >>รายงาน>>สารสนเทศ

สรุปผลการปฏิบัติราชการ 

 
รูปภาพท่ี  14 ค้นหาสารสนเทศสรุปผลการปฏิบัติราชการของหน่วยงานในสังกัดสำนักงาน

ปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 

วิธีการค้นหาสารสนเทศสรุปผลการปฏิบัติราชการของหน่วยงานในสังกัดสำนักงานปลัดกระทรวง
ศึกษาธิการ มีดังนี้ 
หมายเลข คำอธิบาย 

1.  คลิกท่ีเมนูรายงาน 
2.  คลิกท่ีเมนูสารสนเทศสรุปผลการปฏิบัติราชการ 
3.  ระบุข้อมูลท่ีต้องการค้นหา 

หมายเหตุ กรณีมีเครื่องหมายดอกจันสีแดง (*) ต้องกรอกข้อมูลให้ครบถ้วน 
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6. สิทธิ์การใช้งาน 
6.1 ค้นหาผู้ใช้งานระบบ 

ผู้ใช้งานระบบงานสามารถค้นหาผู้ใช้งานระบบได้ โดยเข้าไปท่ีเมนูสิทธิ์การใช้งาน>>ผู้ใช้งาน
ระบบ>>ค้นหา 

 
รูปภาพท่ี 15 ค้นหาผู้ใช้งานระบบ 

วิธีค้นหาผู้ใช้งานระบบ มีดังนี้ 
หมายเลข คำอธิบาย 

1.  คลิกท่ีสิทธิ์การใช้งาน 
2.  คลิกท่ีผู้ใช้งานระบบ 
3.  คลิกท่ีค้นหา 

หมายเหตุ กรณีมีเครื่องหมายดอกจันสีแดง (*) ต้องกรอกข้อมูลให้ครบถ้วน 
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6.1.1 การเพิ่มข้อมูลบัญชีผู้ใช้งาน 
ผู้ใช้งานระบบงานสามารถเพิ่มข้อมูลบัญชีผู้ใช้งานได้ โดยเข้าไปท่ีเมนูข้อมูลบัญชี

ผู้ใช้งาน>>เพิ่มข้อมูล 

 
รูปภาพท่ี  16 การเพิ่มข้อมูลบัญชีผู้ใช้งาน 

วิธีการเพิ่มข้อมูลบัญชีผู้ใช้งาน มีดังนี้ 
หมายเลข คำอธิบาย 

4.  คลิกท่ีเพิ่มข้อมูล 
5.  ระบุข้อมูลท่ีต้องการค้นหา หรือ ค้นหาได้โดยไม่ต้องระบุข้อมูลได้ 
6.  คลิกปุ่มบันทึก 

หมายเหตุ กรณีมีเครื่องหมายดอกจันสีแดง (*) ต้องกรอกข้อมูลให้ครบถ้วน 
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6.1.2 การเปลี่ยนรหัสผ่านข้อมูลบัญชีผู้ใช้งาน 
ผู้ใช้งานระบบงานสามารถเปล่ียนรหัสผ่านข้อมูลบัญชีผู้ใช้งานได้ โดยเข้าไปท่ีเมนูข้อมูล

บัญชีผู้ใช้งาน>>คลิก  

 
รูปภาพท่ี 17 การเปล่ียนรหัสผ่านข้อมูลบัญชีผู้ใช้งาน 

วิธีการเปลี่ยนรหัสผ่านข้อมูลบัญชีผู้ใช้งาน มีดังนี้ 
หมายเลข คำอธิบาย 

7.  คลิกท่ี    
8.  ระบุรหัสผ่านใหม่ 
9.  คลิกปุ่มบันทึก 

หมายเหตุ กรณีมีเครื่องหมายดอกจันสีแดง (*) ต้องกรอกข้อมูลให้ครบถ้วน 
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6.1.3 การแก้ไขข้อมูลบัญชีผู้ใช้งาน 
ผู้ใช้งานระบบงานสามารถแก้ไขข้อมูลบัญชีผู้ใช้งานได้ โดยเข้าไปท่ีเมนูข้อมูลบัญชี

ผู้ใช้งาน>>คลิก 

 
รูปภาพท่ี  18 การแก้ไขข้อมูลบัญชีผู้ใช้งาน 

วิธีการแก้ไขข้อมูลบัญชีผู้ใช้งาน มีดังนี้ 
หมายเลข คำอธิบาย 

10.  คลิกท่ี  
11.  ระบุข้อมูลท่ีต้องการค้นหา หรือ ค้นหาได้โดยไม่ต้องระบุข้อมูลได้ 
12.  คลิกปุ่มบันทึก 

หมายเหตุ กรณีมีเครื่องหมายดอกจันสีแดง (*) ต้องกรอกข้อมูลให้ครบถ้วน 
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6.1.4 การลบข้อมูลบัญชีผู้ใช้งาน 
ผู้ใช้งานระบบงานสามารถลบข้อมูลบัญชีผู้ใช้งานได้ โดยเข้าไปท่ีเมนูข้อมูลบัญชี

ผู้ใช้งาน>>คลิก  

 
รูปภาพท่ี  19 การลบข้อมูลบัญชีผู้ใช้งาน 

วิธีการลบข้อมูลบัญชีผู้ใช้งาน มีดังนี้ 
หมายเลข คำอธิบาย 

13.  คลิกท่ี  
14.  คลิกตกลงเพื่อทำการลบข้อมูลท่ีต้องการ 
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6.2 ค้นหาข้อมูลผู้ดูแลระบบหน่วยงาน 
ผู้ใช้งานระบบงานสามารถค้นหาข้อมูลผู้ดูแลระบบหน่วยงานได้ โดยเข้าไปท่ีเมนูข้อมูลผู้ดูแล

ระบบหน่วยงาน>>ค้นหา  

 
รูปภาพท่ี  20 ค้นหาข้อมูลผู้ดูแลระบบหน่วยงาน 

วิธีค้นหาข้อมูลผู้ดูแลระบบหน่วยงาน มีดังนี้ 
หมายเลข คำอธิบาย 

1.  คลิกท่ีสิทธิ์การใช้งาน 
2.  คลิกท่ีเมนูผู้ดูแลระบบหน่วยงาน 
3.  คลิกท่ีค้นหาข้อมูล 

4.  คลิกท่ีค้นหา 
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6.2.1 การเพิ่มข้อมูลผู้ดูแลระบบหน่วยงาน 
ผู้ใช้งานระบบงานสามารถเพิ่มข้อมูลผู้ดูแลระบบหน่วยงานได้ โดยเข้าไปท่ีเมนูข้อมูล

ผู้ดูแลระบบหน่วยงาน>>เพิ่มข้อมูล 

 
รูปภาพท่ี  21 การเพิ่มข้อมูลผู้ดูแลระบบหน่วยงาน 

วิธีการเพิ่มข้อมูลผู้ดูแลระบบหน่วยงานมีดังนี้ 
หมายเลข คำอธิบาย 

5.  คลิกท่ีเพิ่มข้อมูล 
6.  ระบุข้อมูลท่ีต้องการค้นหา หรือ ค้นหาได้โดยไม่ต้องระบุข้อมูลได้ 
7.  คลิกปุ่มบันทึก 

หมายเหตุ กรณีมีเครื่องหมายดอกจันสีแดง (*) ต้องกรอกข้อมูลให้ครบถ้วน 
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6.3 ค้นหาข้อมูลหัวหน้าหน่วยงาน 
ผู้ใช้งานระบบงานสามารถค้นหาข้อมูลหัวหน้าหน่วยงานได้ โดยเข้าไปท่ีเมนูข้อมูลหัวหน้า

ระบบหน่วยงาน>>ค้นหา  

 
รูปภาพท่ี  22 ค้นหาข้อมูลหัวหน้าหน่วยงาน 

วิธีค้นหาหัวหน้าหน่วยงาน มีดังนี้ 
หมายเลข คำอธิบาย 

1.  คลิกท่ีสิทธิ์การใช้งาน 
2.  คลิกท่ีเมนูหัวหน้าหน่วยงาน 
3.  คลิกท่ีค้นหาข้อมูล 

4.  คลิกท่ีค้นหา 
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6.3.1 การเพิ่มข้อมูลหัวหน้าระบบหน่วยงาน 
ผู้ใช้งานระบบงานสามารถเพิ่มข้อมูลหัวหน้าระบบหน่วยงานได้ โดยเข้าไปท่ีเมนูข้อมูล

หัวหน้าระบบหน่วยงาน>>เพิ่มข้อมูล 

 
รูปภาพท่ี  23 การเพิ่มข้อมูลหัวหน้าระบบหน่วยงาน 

วิธีการเพิ่มข้อมูลหัวหน้าหน่วยงานมีดังนี้ 
หมายเลข คำอธิบาย 

5.  คลิกท่ีเพิ่มข้อมูล 
6.  ระบุข้อมูลท่ีต้องการค้นหา หรือ ค้นหาได้โดยไม่ต้องระบุข้อมูลได้ 
7.  คลิกปุ่มบันทึก 

หมายเหตุ กรณีมีเครื่องหมายดอกจันสีแดง (*) ต้องกรอกข้อมูลให้ครบถ้วน 
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6.3.2 การแก้ไขข้อมูลหัวหน้าระบบหน่วยงาน 
ผู้ใช้งานระบบงานสามารถแก้ไขข้อมูลหัวหน้าระบบหน่วยงานได้ โดยเข้าไปท่ีเมนูข้อมูล

หัวหน้าระบบหน่วยงาน>>คลิกท่ี  

 
รูปภาพท่ี  24 การแก้ไขข้อมูลหัวหน้าระบบหน่วยงาน 

วิธีการแก้ไขข้อมูลหัวหน้าหน่วยงานมีดังนี้ 
หมายเลข คำอธิบาย 

8.  คลิกท่ี  
9.  ระบุข้อมูลท่ีต้องการค้นหา หรือ ค้นหาได้โดยไม่ต้องระบุข้อมูลได้ 
10.  คลิกปุ่มบันทึก 

หมายเหตุ กรณีมีเครื่องหมายดอกจันสีแดง (*) ต้องกรอกข้อมูลให้ครบถ้วน 
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6.3.3 การลบข้อมูลหัวหน้าระบบหน่วยงาน 
ผู้ใช้งานระบบงานสามารถลบข้อมูลหัวหน้าระบบหน่วยงานได้ โดยเข้าไปท่ีเมนูข้อมูล

หัวหน้าระบบหน่วยงาน>>คลิกท่ี  

 
รูปภาพท่ี  25 การลบข้อมูลหัวหน้าระบบหน่วยงาน 

วิธีการลบข้อมูลหัวหน้าหน่วยงานมีดังนี้ 
หมายเลข คำอธิบาย 

11.  คลิกท่ี  
12.  คลิกตกลงเพื่อทำการลบข้อมูลท่ีต้องการ 

 


