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คู่มือแนะนำการใช้งานระบบ iConsole 
สำหรับผู้ดูแลระบบ 

 
 ระบบบริหารและควบคุมการใช้งาน INFOMA: Console เป็นระบบงานที่พัฒนาขึ้น เพื่อใช้ในการบริหาร
การใช้งานระบบ ประกอบด้วย ชื่อ-หน่วยงานของผู้ใช้งาน การกำหนดสิทธิ์ในการทำงาน การเรียกดูสถิติการใช้
งาน ดูรายละเอียดการเข้าใช้งานในระบบ เป็นต้น ซึ่งได้รับการพัฒนาให้ใช้งานผ่าน Web Browser ได้ทันที เพื่อ
ความสะดวกสำหรับผู้ดูและระบบ (System Administrator) 
 

  เข้าสู่ระบบ 

ผู้ใช้สามารถเข้าสู่ระบบ INFOMA iConsole ได้โดยการเข้าระบบ Windows ตามปกติ จากนั้น เข้า 
Browser โดยเรียกท่ี URL : ดังนี้ 

URL:  

 

 
 

กลุ่มของผู้ใช้งาน ระบบบริหาร และควบคุมการใช้งาน ประกอบด้วย 2 กลุ่ม คือ  

 ผู้ดูแลระบบ (System Administrator) เป็นผู้ที่มีหน้าที่ในการบริหารและควบคุมการกำหนดข้อมูล 
ของผู้ใช้งานโปรแกรม ทั้งการเพ่ิม, แก้ไข และลบชื่อผู้ใช้งาน  และกำหนดรายละเอียดอ่ืน ๆ ในระบบ 
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ระบบจะสร้างชื่อผู้ดูแลระบบให้ สำหรับเข้าไปสร้างผู้ใช้งานอ่ืน ๆ ในระบบ ผู้ใช้งานอ่ืน ๆ ที่ต้องดูระบบ 
ต้องกำหนดสถานะผู้ใช้งานเป็นผู้ดูแลระบบ 

 ผู้ดูแลหน่วยงานภายใต้สังกัด  เป็นผู้ที่ดูแลผู้ใช้งานของหน่วยงานตนเองและหน่วยงานภายใต้สังกัด
ตามท่ีกำหนดไว้ในระบบ INFOMA: Console จะสามารถเพ่ิม แก้ไข ลบชื่อผู้ใช้งาน และตรวจสอบการ
ทำงาน 

 
หมายเหตุ : สำหรับผู้ใช้งานทั่วไป ไม่สามารถป้อนชื่อ-รหัสผ่าน เพื่อเข้าสู่ระบบนี้ได้ 
 
เมื่อกรอกชื่อผู้ใช้ระบบและรหัสผ่านที่หน้าเข้าสู่ระบบแล้ว จะปรากฏหน้าจอหลัก ดังภาพ 
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  เมนูการทำงาน 

ระบบบริหารและควบคุมการใช้งาน INFOMA: Console ประกอบด้วยเมนูการทำงานต่าง ๆ ดังนี้ 
 ข้อมูลสมาชิก เป็นส่วนการจัดการผู้ใช้ระบบ 

  ผู้ใช้งาน  
  ผู้ดูแลกอง  
  กลุ่มผู้ใช้งาน  

 ข้อมูลตำแหน่ง สำหรับตรวจสอบกลุ่มหน่วยงาน 
                ทางการบริหาร  

 ข้อมูลหน่วยงาน สำหรับกรอกข้อมลูหน่วยงาน สำหรับใช้ในการกรอกรายละเอียดหน่วยงาน 
  หน่วยงาน  
  จัดโครงสร้างระบบสารบรรณ 

 กำหนดโครงสร้างสารบรรณ หากใช้ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ให้กำหนดหน่วยงานและการใช้งานที่นี่ 
  ระบบสารบรรณ  
  หน่วยธุรกิจ  
  หน่วยงาน  

  กำหนดค่าต่างๆ สำหรับการลงทะเบียนระบบงานในระบบ INFOMA 
  ระบบงาน  
  นโยบาย  
  รหัสผ่าน  

 ตรวจสอบ สำหรับการตรวจสอบสถิติ การทำงานเอกสาร และการใช้ระบบงาน 
  สถิติการใช้งาน  
  การทำงาน  
  ลิขสิทธิ์  

 ออกจากโปรแกรม สำหรับออกจากโปรแกรม INFOMA : Console 
 

ในการเริ่มใช้งาน เมื่อมีระบบงานใหม่ ให้เริ่มต้นจากเมนูต่างๆ ตามลำดับ ดังนี้ 
กำหนดค่าต่าง ๆ  สำหรับลงทะเบียนระบบงานใหม่ในระบบ  
ข้อมูลหน่วยงาน  สำหรับสร้างหน่วยงานในระบบ 
ข้อมูลสมาชิก  สำหรับสร้างผู้ใช้ระบบ และกำหนดสิทธิ์การใช้งานในแต่ละระบบงาน 
 

สำหรับเมนูอื่นๆ ใช้กรณีดังต่อไปนี้ 
กำหนดโครงสร้างสารบรรณ ใช้สำหรับกำหนดหน่วยงาน ในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
ตรวจสอบ  ใช้เมื่อต้องการตรวจสอบการเข้าระบบของผู้ใช้งาน 
 
  



คู่มือแนะนำการใช้งานสำหรับผู้ดูแลระบบ (Admin Manual)  
สำนักงานเลขานุการตำรวจแห่งชาติ  iConsole 

Copyright © 2023 Excel Link Co., Ltd. All Rights Reserved   5 

การสั่งการในเมนูต่าง ๆ จะมีลักษณะคล้ายกัน คือ สามารถ เพิ่ม แก้ไข และลบรายการ และอาจมีปุ่ม

บริหารจัดการเพิ่มเติม 
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สำหรับบางเมนู อาจมีหน้าจอสำหรับสั่งการแตกต่างออกไป เช่น  
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 ข้อมูลสมาชิก 

ภายในระบบบริหารและควบคุมการใช้งานจะมีเมนู ในการทำงาน ประกอบด้วย 

 ข้อมูลสมาชิก 
  ผู้ใช้งาน 
  ผู้ดูแลกอง 
  กลุ่มผู้ใช้งาน 

ผู้ใชง้าน 

เมื่อกดเลือกเมนผูู้ใช้งาน หน้าจอแสดงรายชื่อผู้ใช้งาน ที่มีการป้อนเข้าสู่ระบบ 

 
 

คำสั่ง คำอธิบาย 
  ค้นหา สำหรับค้นช่ือผู้ใช้งาน 

  สั่งพิมพ์ 
สำหรับสั่งพิมพ์รายงานแสดงรายชื่อของผู้ใช้งานต่างๆ ท่ีปรากฏบนหน้าจอให้
แสดงออกทางเครื่องพิมพ์ 

  ลบข้อมูล ใช้สำหรับทำการลบช่ือออกจากรายชื่อพร้อมกันหลายรายการ โดยใช้การเลือก  
 นำหน้าช่ือจากตาราง จากน้ันกดปุ่ม  ระบบจะทำการลบข้อมูลตามรายชื่อ
ต่างๆ   ที่มีการเลือกไว้ก่อนหน้านีท้ันท ี
หมายเหตุ : การลบนั้น ถือเป็นการลบจริงออกจากระบบ ดังนั้น ระบบมีหน้าจอให ้
              ยืนยันก่อนลบข้อมูลจริงทุกครั้ง และเมื่อยืนยันการลบแล้ว จะไม ่
              สามารถนำข้อมูลกลับมาได้อีก  

 ดึงข้อมูล LDAP สำหรับผู้ดูแลระบบนำข้อมลูผู้ใช้งานจาก LDAP เข้าระบบ iConsole 

  Refresh เป็นคำสั่งให้จอภาพแสดงภาพใหมท่ี่ได้รับหลังสดุ เช่น สั่งให้แสดงรายชื่อผู้ใช้ที่
บันทึกใหม่ 

  Download 
โครงสร้างผู้ใช้งาน 

ปุ่มคำสั่งโอนข้อมลูผู้ใช้งานจากระบบ iConsole แสดงข้อมลูเป็นไฟล์ .xls, .csv 

http://support.excelink.co.th/iconsole.m/home5a/asp/usermgr.asp
http://support.excelink.co.th/iconsole.m/home5a/asp/reportUserExcel.asp
http://support.excelink.co.th/iconsole.m/home5a/asp/usermgr.asp
http://support.excelink.co.th/iconsole.m/home5a/asp/usermgr.asp
http://support.excelink.co.th/iconsole.m/home5a/asp/usermgr.asp
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คำสั่ง คำอธิบาย 

   Import โครงสร้าง
ผู้ใช้งาน 

ปุ่มคำสั่งนำเข้าข้อมลูผู้ใช้งานจาก .xls, .csv เข้าสูร่ะบบ iConsole 

  Download 
ผู้ใช้งานสารบรรณ 

ปุ่มคำสั่งโอนข้อมลูผู้ใช้งานจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ปีปัจจุบัน แสดง
ข้อมูลเป็นไฟล์.xls, .csv 

  Import ผู้ใช้งาน
สารบรรณ 

ปุ่มคำสั่งนำเข้าข้อมลูผู้ใช้งานจาก .xls, .csv เข้าสูร่ะบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

 
 
ปุ่มต่างๆ ที่เกี่ยวข้องเพ่ิมเติม 
       เลือกทั้งหมด / ไม่เลือกทั้งหมด  ใช้สำหรับเลือกหรือไม่เลือกรายชื่อทั้งหมด แทนการกดเลือก 
                                               ทีละรายการเอง สังเกตมีสญัลักษณ์  นำหน้าช่ือท่ีเลือกไว ้
                                      เรียงลำดับข้อมลู โดยกดเลือกตามช่ือคอลัมน์ที่ต้องการเรียงตามตัวอักษร 

 

ปุ่ม [ เพิ่มใหม่ ] สำหรับการเพ่ิมรายชื่อใหม่ในระบบ เมื่อกดปุ่มหน้าจอแสดง ดังภาพ 
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โดยกรอกรายละเอียดของผู้ใช้งานตามรูปแบบดังนี้ 
รหัส    กำหนดเป็นรหัสประจำตัวผู้ใช้งาน 
ชื่อเข้าระบบ  กำหนดชื่อสำหรับที่ใช้เข้าระบบ  
รหัสผ่าน กำหนดเป็นรหัสลับ สำหรับใช้ป้อน พร้อมชื่อในการเข้าระบบงานต่างๆ 
ชื่อ (ไทย/อังกฤษ)  ป้อนชื่อจริงและสกุลจริง ตามภาษาของการใช้งาน 
หน่วยงาน กดปุ่ม   เพื่อค้นหาและเลือกหน่วยงาน 
ผู้ดูแล  กรณีเป็นผู้ดูแลผู้ใช้งานของหน่วยงานและหน่วยงานใต้สังกัดหน่วยงาน ให้เลือกหน่วยงานที่ดูแล  

จากปุ่ม เช่นเดียวกับการเลือกหน่วยงาน 
ระดับซี  เลือกระดับซีของผู้ใช้ระบบ 
สถานะ  เลือกสถานะของการเข้าใช้งานระบบ INFOMA: Console เป็นผู้ตรวจสอบ (Auditor) ผู้ดูแล 

ระบบ (Admin) หรือไม่เลือก กรณีเป็นผู้ใช้งานทั่วไป 
ส่วนข้อมูลด้านล่างเป็นข้อมูลสำหรับใช้ในการต่อ ผู้ใช้งาน สามารถกรอกได้ (หากมี) ได้แก่  
เลขประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ  เลขประจำตัวประชาชน   
หมายเลขโทรศัพท์ภายใน  หมายเลขโทรศัพท์ภายนอก 
หมายเลขโทรสาร   E-mail 
ที่อยู่     
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เมื่อกรอกรายละเอียดผู้ใช้งานแล้ว กดปุ่ม บันทึก เพ่ือยืนยันการบันทึกข้อมูลผู้ใช้งาน หรือ กดปุ่มยกเลิก
จากนั้น หน้าจอแสดงรายชื่อของผู้ใช้งานรายใหม่ เรียงตามรหัส และผู้ดูแลระบบสามารถ กดเลือกช่องตาราง เพื่อ
เรียงลำดับข้อมูลได้ 

 
การแก้ไข และลบผู้ใช้งาน 
 

 
 
ปุ่ม [แก้ไข] สำหรับการแก้ไขข้อมูลผู้ใช้งาน 
 หากต้องการแก้ไขข้อมูลรายใด ให้กดปุ่ม [แก้ไข] หน้ารายชื่อนั้น ซึ่งหน้าจอจะปรากฏหน้าต่างแสดงข้อมูล
ที่ได้ป้อนไว้แล้วในระบบ ซึ่งผู้ดูแลระบบสามารถแก้ไขข้อมูล และกดปุ่ม [บันทึก] เพ่ือเป็นการยืนยันการบันทึก
ข้อมูล หรือกดปุ่ม [ยกเลิก] เพ่ือยกเลิกการแก้ไข  
 
ปุ่ม [ลบ]  สำหรับการลบรายชื่อผู้ใช้งานออกจากระบบ 
 ผู้ดูแลระบบสามารถเลือกลบรายชื่อออกจากระบบ โดยกดปุ่ม [ลบ] หน้ารายชื่อ หน้าจอแสดง 
หน้าต่างเพื่อถามอีกครั้งว่า “ต้องการลบข้อมูลหรือไม่” หากตอบ “OK” จะเป็นการยืนยันว่าลบรายชื่อนั้น 
ทันที หรือตอบ “Cancel” หากไม่ต้องการลบ 
 
 
การกำหนดสิทธิ์ผู้ใช้งาน 

เลือกผู้ใช้งาน หรือค้นหาชื่อผู้ใช้งาน ➔ กำหนดสิทธิ 
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การกำหนดสิทธิเข้าใช้ระบบ 

ค้นหาชื่อผู้ใช้งาน ➔ กำหนดสิทธิ์ 
 

 
 
การกำหนดสิทธิเข้าใช้ระบบจัดเก็บเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ 

เมื่อสร้างผู้ใช้งานแล้ว ผู้ดูแลระบบสามารถกำหนดสิทธิผู้ใช้งานได้ โดยเลือกระบบงาน หากเลือกระบบจัดเก็บ
เอกสาร หรือระบบหนังสือเวียน ระบบแสดงหน้าจอการกำหนดสิทธิ ดังนี้ 
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มีรายละเอียดดังนี้ 

ระบบงาน ผู้ใช้ทำการเลือกระบบงานที่ต้องการกำหนดสิทธิ โดยเลือกระบบตู้เอกสารหรือ 
ระบบหนังสือเวียน 

รหัส ส่วน/ศูนย์/ฝ่าย/
กลุ่มงาน/งาน 

หมายถึง กรณีท่ีผู้ใช้รายหนึ่งที่สังกัดหน่วยงานใด แต่เมื่อทำงานให้หน่วยงานอื่นใน
ฐานข้อมูลอ่ืน สามารถเลือก default หน่วยงานเป็นหน่วยงานที่ทำงานให้ใน
ฐานข้อมูลนั้นๆได้ 

รูปแบบการใช้งานใน
ระบบงานที่เลือก 

 ผู้ดูแลระบบ ได้รับสิทธิในการกำหนดผู้ใช้งานในระบบ 

 เจ้าของระบบ ได้รับสิทธิในการกำหนดลิ้นชัก และแฟ้มเอกสาร 
 ป้อนข้อมูล สามารถจัดเก็บข้อมูลเข้าระบบได้ 
 ดูข้อมูล สามารถเรียกค้นเอกสารได้ แต่ไม่สามารถเพ่ิมหรือแก้ไขได้ 
 ห้ามใช้ เพ่ือยกเลิกสิทธิในการเข้าใช้ระบบแบบฟอร์ม 
 

 
ซึ่งหากเลือกแล้ว ต้องการทราบว่ารูปแบบที่เลือก มีสิทธิ์ทำงานอะไรบ้าง ให้กดดูท่ีปุ่ม […] ของรูปแบบ

กำหนดเอง ดังปรากฏรายละเอียดสิทธิ์การทำงานในแต่ละรูปแบบ ดังนี้ 
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ผู้ดูแลระบบ 

 
เจ้าของระบบ 

 
ป้อนข้อมูล 

 
ดูข้อมูล 

 
 
 
 กำหนดเอง ผู้ดูแลระบบสามารถกำหนดสิทธิ์ต่าง ๆ ได้เอง โดยติ๊กสัญลักษณ์  ในช่อง และกดปุ่ม [ยืนยัน] 
เพ่ือบันทึก หรือกดปุ่ม [ยกเลิก] หากไม่ต้องการกำหนดสิทธิ์ในขณะนี้ 
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 เลือกรูปแบบ ซึ่งหมายถึง การกำหนดรูปแบบการกำหนดสิทธิต่าง ๆ เก็บไว้ในระบบแล้ว เพ่ือความสะดวกใน
การเลือกใช้ อีกทั้งยังสามารถตั้งชื่อกลุ่มสิทธิที่กำหนดได้เอง เพื่ออ้างอิงได้ง่าย เช่น กำหนดสิทธิตามตำแหน่งการ
ทำงาน เช่น กดปุ่ม […] เพ่ือใช้ในการกำหนดรูปแบบสิทธิได้เอง ดังภาพ 

 
โดยมีปุ่มคำสั่งต่างๆ ในการเพ่ิม, แก้ไข และลบ ตามลำดับ 

 
การเลือกสิทธิ์ กดลูกศรชี้ลง เพ่ือเลือกสิทธิ์ ระบบแสดงรายชื่อสิทธิ์ที่ตั้งไว้ 
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การกำหนดสิทธิ์เข้าใช้ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
ระบบจะแสดงรายชื่อหน่วยงานที่ได้รับสิทธิ์ให้ หากผู้ใช้สามารถเข้าทำงานได้หลายตะกร้างาน จะแสดง

สถานะหน่วยงานเป็นหน่วยงานหลัก และหน่วยงานรอง ดังภาพ 

 
 
การใช้งานปุ่มตัวอักษร 

กดปุ่ม  A   เมื่อต้องการเพิ่มผู้ใช้ 
 กดปุ่ม    E    เมื่อต้องการแก้ไขผู้ใช้ 
 กดปุ่ม    D เมื่อต้องการลบผู้ใช้ 
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ชื่อผู้ใช้   แสดงชื่อ – นามสกุลของผู้ใชง้านภาษาไทย 
สังกัดหน่วยงาน   ให้เลือกว่าผู้ใช้งานอยู่ในสังกัดหน่วยงานใด จากปุ่ม  
Email โทรศัพท์  กรอกรายละเอียดอีเมลของผู้ใช้ 
วันหมดอายุ กำหนดวันที่หมดสทิธิ์ใช้งาน 
ชั้นความลับ ระบบมีให้เลือก 6 ชั้นความลบั คือ ปกติ, ลับ, ลับมาก, ลับทีสุ่ด และผู้ดูแลระบบ โดย

ระบบจะกำหนดค่าเร่ิมต้นของชัน้ความลบัเป็น ปกติ 
สถานะ ผู้ใช้ที่มีสิทธิ์ดูแลหน่วยธุรกิจ สามารถกำหนดสถานะได้ ดังนี้ ปกต,ิ ห้ามใช้, อ่านข้อมูล

อย่างเดียว และสรา้งงานส่งออกภายนอก ผู้บริหาร ผูป้ฏิบัติการ เลขานุการ โดยระบบจะ
กำหนดค่าเร่ิมต้นของสถานะเปน็ ปกติ 
โดยผู้ดูแลหนว่ยธุรกิจ จะสามารถแก้ไขข้อมูล หน่วยธุรกิจ หน่วยงาน ผู้ใช้ ประเภท
เอกสาร ภายในหน่วยธุรกิจตนเองเท่านั้น 
สำหรับผู้ใชท้ี่มีสิทธิ์ดูแลระบบ จะมีสถานะให้เลือกเพิ่มเติมจากข้างต้น เพื่อควบคุมผู้ใช้งาน
ได้อีก ระดับหนึ่ง คือ สถานะ แทรกเลขทะเบียน ผู้ดูแลหน่วยธรุกิจ และผู้ดูแลระบบ 

สถานะหน่วยงาน   กำหนดสถานะในหน่วยงาน ของผู้ใช้ เช่น หน่วยงานหลัก, หน่วยงานรอง 
ส่งข้ามองค์กร สามารถส่งหนังสือไปยังหน่วยงานภายนอกผ่าน ECMS 2.0 ได้ 
ภาพลายเซ็น เลือกแนบภาพลายเซ็นของผู้มีสทิธิ์ลงนามในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (ผู้บริหาร) 
สิทธิในการใช้ลายเซ็น   กำหนดในส่วนของผู้บริหารที่มสีิทธิ์ลงนาม 
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Certificate สำหรับบนัทึกข้อมูลสำหรับการ verify ลายเซ็นอิเล็กทรอนิกส์ (CA) 
Certificate password สำหรับบนัทึกรหัสผ่านสำหรับการ verify ลายเซ็นอิเล็กทรอนิกส์ (CA) 
เพิ่มสิทธิ์ย้อนทุกปี สำหรับให้สิทธิ์ผู้ใชง้านเหมือนปปีัจจุบนัย้อนหลังทุกปี 

 

ผู้ดูแลกอง 
 ผู้ดูแลระบบสามารถตรวจสอบรายชื่อของผู้ใช้งานที่ได้รับสิทธิ์ดูแลหน่วยงานภายใต้สังกัด หรือหน่วยงาน
ที่รับผิดชอบได้ที่เมนู ผู้ดูแลกอง 

 
 

กลุ่มผู้ใช้งาน 
 ผู้ดูแลระบบสามารถกำหนดสิทธิ์ผู้ใช้งานที่ได้รับสิทธิ์ หรือทำหน้าที่เหมือนกันได้ที่เมนูกลุ่มผู้ใช้งาน 

 
 
ปุ่ม [เพิ่มใหม่] สำหรับการเพ่ิมกลุ่มผู้ใช้งาน 
 สำหรับการเพิ่มรายชื่อกลุ่มผู้ใช้งานใหม่ในระบบ เมื่อกดปุ่มหน้าจอแสดง ดังภาพ 

 
 
ใส่ชื่อกลุ่มผู้ใช้งานที่ต้องการสร้าง พร้อมหมายเหตุ (ถ้ามี) จากนั้นกดปุ่ม [บันทึก] 
 
ปุ่ม [แก้ไข] สำหรับการแก้ไขข้อมูลกลุ่มผู้ใช้งาน 
 หากต้องการแก้ไขข้อมูลรายใด ให้กดปุ่ม [แก้ไข] หน้ารายชื่อนั้น ซึ่งหน้าจอจะปรากฏหน้าต่างแสดงข้อมูล
ที่ได้ป้อนไว้แล้วในระบบ ผู้ดูแลระบบสามารถแก้ไขข้อมูล และกดปุ่ม [บันทึก] เพ่ือเป็นการยืนยันการบันทึกข้อมูล 
หรือกดปุ่ม [ยกเลิก] เพ่ือยกเลิกการแก้ไข  
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ปุ่ม [ลบ]  สำหรับการลบรายชื่อกลุ่มผู้ใช้งานออกจากระบบ 
 ผู้ดูแลระบบสามารถเลือกลบรายชื่อกลุ่มผู้ใช้งานออกจากระบบ โดยกดปุ่ม [ลบ] หน้ารายชื่อกลุ่มผู้ใช้งาน 
หน้าจอแสดงหน้าต่างเพ่ือถามอีกครั้งว่า “ต้องการลบข้อมูลหรือไม่” หากตอบ “OK” จะเป็นการยืนยันว่าลบ
รายชื่อนั้นทันที หรือตอบ “Cancel” หากไม่ต้องการลบ 
 
กำหนดสมาชิก 

 
 การกำหนดสมาชิกในกลุ่มผู้ใช้งาน ผู้ดูแลระบบกดปุ่ม [กำหนดสมาชิก] ระบบแสดงหน้าต่าง 

         
 
 
ปุ่ม [เพิ่ม] สำหรับการเพ่ิมสมาชิกกลุ่มผู้ใช้งาน ระบบแสดงหน้าต่างสำหรับค้นหารายชื่อผู้ใช้งาน ซึ่งผู้ดูแลระบบ
สามารถค้นหาได้จาก ชื่อเข้าระบบ (Login) ชื่อผู้ใช้งาน นามสกุล หรือหน่วยงานที่ผู้ใช้งานสังกัดได้  
 
ปุ่ม [ลบ]  สำหรับการลบรายชื่อสมาชิกออกจากกลุ่ม ผู้ดูแลระบบเลือกผู้ใช้งานที่ต้องการลบ แล้วกดปุ่ม [ลบ] 
รายชื่อสมาชิกจะถูกลบออกจากหน้าต่างเพ่ิมสมาชิก 
 
ปุ่ม [ปิด]  สำหรับออกจากหน้าต่างเพ่ิมสมาชิก 
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กำหนดสิทธิ์ 

 
 การกำหนดสิทธิ์การทำงานของกลุ่มผู้ใช้งาน ผู้ดูแลระบบกดปุ่ม [กำหนดสิทธิ์] ระบบแสดงหน้าต่าง
สำหรับกำหนดสิทธิ์กลุ่มผู้ใช้งานตามระบบงานที่เลือก 
 
 

 ข้อมูลตำแหน่ง 
 

ภายในระบบบริหารและควบคุมการใช้งานจะมีเมนู ในการทำงาน ประกอบด้วย 

 ข้อมูลตำแหน่ง 
 ทางการบริหาร 

 

ทางการบริหาร 
 ข้อมูลตำแหน่งทางการบริหาร เป็นข้อมูลที่ผู้ดูแลระบบได้ทำการจัดเรียงลำดับการบริหารงานกลุ่ม เพื่อ
รองรับผู้ดูแลหน่วยงานในสังกัด  
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 ข้อมูลหน่วยงาน 
 

ภายในระบบบริหารและควบคุมการใช้งานจะมีเมนู ในการทำงาน ประกอบด้วย 

 ข้อมูลหน่วยงาน 
 หน่วยงาน 
 จัดโครงสร้างระบบสารบรรณ 

หน่วยงาน 
เมื่อกดเลือกเมนหูน่วยงาน หน้าจอแสดงรายชื่อหน่วยงานต่างๆ ที่มีการป้อนเข้าสู่ระบบ 

 
 

การเพิ่มหน่วยงาน 
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รหัส (ต้องเท่ากบั 13 ตัวอักษร)  รหัสหน่วยงาน ใสต่ัวเลข 13 หลัก ตามข้อกำหนดด้านลา่ง 
ชื่อ หน่วยงาน ชื่อหน่วยงานภาษาไทย 
ชื่อ หน่วยงานภาษาอังกฤษ ชื่อหน่วยงานภาษาอังกฤษ 
รหัสจาก EDP การเชื่อมโยงกับระบบงานอ่ืน 

 

รหัสหน่วยงาน ประกอบด้วยตัวเลข 13 หลัก และต้องกำหนดให้รหัสดังกล่าวไม่ซ้ำกัน และป้อนชื่อ
หน่วยงาน โดยรหัสหน่วยงาน มีหลักเกณฑ์ในการกำหนดโครงสร้างดังนี้ 

ลำดับ ตำแหน่ง ความหมาย / ราบละเอียด 
1 1 - 3 รหัสหน่วยธุรกิจ 
2 4 - 5 รหัสสาย 
3 6 - 7 รหัสฝ่าย 
4 8 - 9 รหัสส่วน 
5 10 - 11 รหัสงาน 
6 12 - 13 สำรองเลข 

 
     ตัวอย่างการกำหนดรหัสหน่วยงานของ สายงานภารกิจบริหารองค์กร  

  

ตัวอย่างการกำหนดรหัสหน่วยงาน 
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จัดโครงสร้างระบบสารบรรณ 

ใช้สำหรับกำหนดหน่วยงานตามโครงสร้างองค์กร  

 

ขั้นตอนการจัดโครงสร้างระบบสารบรรณ 
1. กำหนดชื่อกลุ่ม  
2. กำหนดกลุ่มย่อย | สมาชิก 
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คำสั่ง คำอธิบาย 

สั่งพิมพ์ สำหรับสั่งพิมพ์รายงานแสดงรายชื่อหน่วยงาน 
โอนสร้างกลุ่มการส่งงานสารบรรณ เมื่อกำหนดโครงสร้างและจัดโครงสร้างสารบรรณเสร็จแล้ว ให้ดำเนินการ

โอนสร้างเพ่ือจัดกิ่งส่งในเมน ูการกำหนดโครงสร้างสารบรรณ ในเมนู
ต่อไป 

Import โครงสร้างจากระบบ 
สารบรรณ 

ในการเริ่มต้นจัดทำโครงสร้าง ให้ใช้คำสั่งนี้เพื่อนำเข้าโครงสร้างจากระบบ
สารบรรณ 

 

 การกำหนดโครงสร้างสารบรรณ 

กำหนดโครงสร้างสารบรรณ เป็นเมนูสำหรับการจัดหน่วยธุรกิจ และหน่วยงานในระบบสารบรรณ ซึ่งจะ
ให้จัดการเฉพาะฐานข้อมูล “ปีปัจจุบัน” เท่านั้น มีเมนูสำหรับใช้งานดังนี้ 

 กำหนดโครงสร้างสารบรรณ 
  ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ปี 2563 
  หน่วยธุรกิจ 
  หน่วยงาน 

หน่วยธุรกิจ 
หน่วยธุรกิจ  หมายถึง การกำหนดรายละเอียดต่าง ๆ เกี่ยวกับหน่วยธุรกิจในระบบสารบรรณ ซึ่งเป็นกลุ่ม

หน่วยงานที่ออกเลขที่ออกนอกองค์กร ร่วมกัน   

 
 

การกำหนดค่าหน่วยธุรกิจ 
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รหัสหน่วยธุรกิจ ให้ใส่เป็นรหัสหน่วยธุรกิจ (ความยาว 3 หลัก) 
ชื่อหน่วยธุรกิจ  ให้ใส่เป็นชื่อหน่วยใหญ่ ที่แบ่งเป็นกลุ่มหรือ ชื่อองค์กร 
เลขที่เอกสารสุดท้าย ให้ใส่เป็นเลขทะเบียนสุดท้ายของการออกเอกสารส่งภายนอกองค์กร ของหน่วยงานหรือ

หน่วยธุรกิจนั้น ๆ 
รหัสผ่าน เป็นการใส่รหัสผ่าน  กรณีออกเลขทะเบียนเอกสารสง่ออกภายนอกองค์กร 
คำนำหน้าเลขที่หนังสือ ให้ใส่คำนำหน้าเลขที่หนังสือส่งออกภายนอกองค์กร 

หน่วยงาน 
หน่วยงาน   สำหรับกำหนดรายละเอียดต่าง ๆ เกี่ยวกับหน่วยงานในที่เปิดเป็นตะกร้า รับ/ ส่งเอกสาร ใน

ระบบสารบรรณ  ซึ่งการที่จะเปิดตะกร้างาน ให้เทียบกับความต้องที่จะทราบขั้นตอนการเดินของเอกสาร 

 
 

การกำหนดค่าหน่วยงาน 

 
 
 

รหัส (13 หลัก)           ให้ใส่เป็นรหัสหน่วยงาน  13 หลัก 
รหัสหน่วยงานมี 13 หลัก แบ่งออกเป็น 1XX/XX/XX/XX/XX/XX 
หลักที่1-3 หน่วยธุรกิจ /4-5 รหัสสำนัก /6-7 รหัสกลุ่ม /8-13 (สำรอง) 

หน่วยงาน ให้ใส่เป็นชื่อย่อหน่วยงานตามดว้ยชื่อหน่วยงาน  
หากชื่อหน่วยงานเป็นบุคคล ให้ใส่ชื่อย่อของหน่วยงานตามด้วยชื่อบุคคล 

หน่วยงานธุรกิจ  ให้เลือกหน่วยงานธุรกิจตามที่หน่วยงานนัน้สงักัดอยู่ 
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เก็บข้อมูลกลางไว้ที่   ให้ใส่เป็น PATH ของข้อมูลที่ต้องการเก็บ โดยมีรูปแบบการเก็บ ดังนี้ 
\\ SARABAN.POLICE.GO.TH \FLOWDATA\IMGFLOW(ปฐีานข้อมูล)\รหัสหน่วยงาน 
เช่น  
\\ SARABAN.POLICE.GO.TH \FLOWDATA\IMGFLOW66\1010001000000 

รหัสนำหน้าหนังสือ
ส่งออกภายใน  

หากตะกร้าหน่วยงานทีส่ร้างเปน็หน่วยงานของผูบ้ริหารที่มีสิทธิ์ลงนาม หรือเป็นตกร้าของ
ธุรการ ให้ใส่รหัสนำหน้าหนังสือส่งออกภายใน เพื่อที่ระบบจะขึ้นมาให้อัตโนมัติ เชน่  
สลข./1001/  
หากหน่วยงานที่สร้างเป็นชื่อบุคคล คำนำหน้าหนงัสือให้ใส่ ไม่อนุญาตให้ออกเลข 

รหัสนำหน้าหนังสือ
ส่งออกภายนอก   

ให้ใส่เป็นรหัสนำหน้าหนังสือส่งออกภายนอก เพื่อที่ระบบจะขึ้นคำนำหน้ามาให้อัตโนมัติ 
เช่น  ที่ ตร1014/ 

สถานะ มีให้เลือก 2 แบบ คือ ปกติ และ ห้ามใช้  
โดยระบบจะกำหนดค่าเร่ิมต้นเป็น ปกติ ให้ก่อนเสมอ 

เลขทะเบียนรับเข้า
สุดท้าย   

ให้ใส่เป็นเลขทะเบียนรับเข้าสุดท้าย แต่ถ้าเปน็การเร่ิมต้นระบบสารบรรณใหม่ในปีที่เร่ิมใช้
งาน ระบบจะกำหนดคา่เร่ิมต้นเลขทะเบียนรบัเข้าให้เป็น 0 ซึ่งผู้ควบคุมระบบสามารถที่จะ
เปลี่ยนแปลงได้ กรณีที่ใช้ระบบสารบรรณต่อเนื่องจากการลงทะเบียนรับเข้าแบบเดิม 

เลขทะเบียนส่งออก
ภายในสุดท้าย    

ให้ใส่เป็นเลขทะเบียนส่งออกภายในสุดทา้ย แต่ถ้าเปน็การเร่ิมต้นระบบสารบรรณใหม่ในปี
ที่เร่ิมใช้งาน ระบบจะกำหนดคา่เร่ิมต้นเลขทะเบียนสง่ออกภายในให้เป็น 0 ซึ่งผู้ควบคุม
ระบบสามารถที่จะเปลี่ยนแปลงได้ กรณีที่ใช้ระบบสารบรรณต่อเนื่องจากการลงทะเบียน
ส่งออกภายในแบบเดิม 

 
หมายเหตุ    การกำหนดค่าเลขทะเบียนรับเข้าสุดท้าย หรือเลขทะเบียนส่งออกภายในสุดท้าย ระบบอนุญาตให้
ผู้ใช้งานสามารถแก้ไขเปลี่ยนแปลงเองได้ จากเมนู ผู้ดูแลระบบ เมนูย่อยหน่วยงาน   
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  กำหนดค่าต่างๆ 

ใช้กำหนดข้อมูลสำหรับระบบ แบ่งออกเป็น 
  กำหนดค่าต่างๆ 

  ระบบงาน 
  นโยบาย 
  รหัสผ่าน 

ระบบงาน 
 ใช้สำหรับกำหนดระบบงานในระบบ INFOMA 

 
 

การกำหนดค่าระบบงาน 

 
 

รหัส ระบบจะเติมรหัสให้โดยอัตโนมตัิ 
ชื่อระบบงาน กำหนดชื่อของระบบงาน 
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ชื่อแหล่งข้อมูล      ภายหลังจากการกำหนด System Datasource สำหรับเชื่อมโยงระบบฐานข้อมูลผ่าน
มาตรฐาน ODBC แล้ว ให้ป้อนชื่อของ System Datasource Name (DSN) ในช่องนี ้

ชนิดของระบบงาน เลือกชนิดของระบบงานที่เพิ่มมา 
ชื่อผู้เข้าระบบ หมายถึง ชื่อของผู้ใช้งานฐานข้อมูลในระบบ SQL Server ในการเชื่อม 

เข้าสู่ระบบฐานข้อมูลผ่านมาตรฐาน ODBC ซึง่กำหนดคา่เร่ิมต้น 
(Default) ไว้เปน็ “IFMSA” 

รหัสผ่าน หมายถึง รหัสผ่านของผู้ใช้งานฐานข้อมูลในระบบ SQL Server  ของ “IFMSA” 

 

นโยบาย 
 ใช้สำหรับกำหนดข้อกำหนดในการเข้าระบบงาน 

 
 

  ตรวจสอบ 

ใช้สำหรับตรวจสอบสถิติและการเข้าทำงานในระบบ แบ่งออกเป็น 
  ตรวจสอบ 

  สถิติการใช้งาน 
  การทำงาน 
  ตรวจสอบลายน้ำ 

สถิติการใช้งาน 
 ผู้ดูแลระบบสามารถตรวจสอบและเรียกดูรายงานสถิติการเข้าใช้ระบบงานจากเมน ู“สถิติการใช้งาน” 
หน้าจอแสดงภาพกราฟของการเข้าใช้ข้อมูลในแต่ละเดือนโดยจะแสดงเดือน-ปีปัจจุบันทุกครั้งที่กดเรียกดู ผู้ดูแล
ระบบสามารถเลือกเดือน-ปี ที่ต้องการ เพื่อดูภาพกราฟย้อนหลังได้ 
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ผู้ดูแลระบบสามารถดูรายละเอียดของกราฟแต่ละแท่ง โดยใช้เมาส์กดเลือกท่ีแท่งกราฟ หน้าจอแสดงรายงานการ
เข้าใช้งานในแต่ละวันทันที ดังภาพ 
 

 
 

การทำงาน 
 ผู้ดูแลระบบสามารถตรวจสอบ Log การทำงานของระบบงานได้ โดยระบบแสดงรายละเอียดการทำงาน
ของผู้ใช้งานแต่ละราย ตามวัน-เวลา, ชื่อของผู้ใช้, หมายเลขประจำเครื่อง และระบบงานพร้อมทั้งรายละเอียดของ
การทำงานต่าง ๆ 
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ลิขสิทธิ ์
ผู้ดูแลระบบสามารถตรวจสอบสิทธิ์การเข้าใช้งานของผู้ใช้งาน ในแต่ละช่วงเวลาได้  
 
 


