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คู่มือการใช้งานระบบรกัษาความปลอดภัย 
 

1. วัตถุประสงค์ 
เอกสารคู่มือส าหรับใช้งาน (User Manual) จัดท าขึ้นเพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานใช้เป็นแนวทางในการด าเนินงาน 

ให้สามารถน าไปปฏิบัติในรูปแบบเดียวกัน และเป็นเอกสารอ้างอิงการส่งมอบและการตรวจรับให้เป็นไปตาม
ข้อก าหนดมาตรฐานการพัฒนาระบบงาน (Terms Of Reference : TOR) 
โดยขอบเขตในการน าเสนอ ได้จัดท าในรูปแบบของเนื้อหาและแผนภาพพร้อมค าอธิบาย    ซึ่งประกอบด้วย  

ไปด้วยการเข้าใช้งานในแต่ละหน้าจอการของระบบระบบงานต่างๆ รวมทั้งบรรยายความต้องการเฉพาะเจาะจง 
และข้อจ ากัดต่างๆ เพ่ือประโยชน์ในการอ้างอิงการท างานต่างๆ รวมถึงเงื่อนไขและรายละเอียดที่ได้ระบุไว้ ซึ่งเป็นการ
เพ่ิมประสิทธิภาพและลดความซ้ าซ้อนของการท างาน 

 
2. แก้ไขข้อมูลส่วนตัว  

2.1. แก้ไขข้อมูลส่วนตัว [SEC0002-01] 
  2.1.1. เข้าเมนูรักษาความปลอดภัย > แก้ไขข้อมูลส่วนตัว 

 
รูปที่ 1 หน้าจอ เมนแูก้ไขข้อมูลส่วนตัว 

  
  2.1.2. แก้ไขข้อมูลส่วนตัว   

 1. ระบุ อีเมล์ 
 2. ระบุ ค าน าหน้าชื่อ 
 3. ระบุ ศูนย์ต้นทุน 
 4. ระบุ ชื่อ (ไทย) 
 5. ระบุ นามสกุล (ไทย) 
 6. ระบุ ชื่อ (อังกฤษ) 
 7. ระบุ นามสกุล (อังกฤษ) 
 8. กดปุ่ม บันทึก 
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รูปที่ 2 หน้าจอ แก้ไขข้อมูลส่วนตัว 

 
 

  9. ระบบแจ้งเตือน ยืนยันการบันทึกข้อมูล 

 
รูปที่ 3 หน้าจอ ยืนยันการแก้ไขข้อมูล 

 
 10. ระบบแจ้งเตือน บันทึกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว 

 
รูปที่ 4 หน้าจอ บันทึกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว 
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3. เปลี่ยนรหัสผ่าน  

3.1. เปลี่ยนรหัสผ่าน [SEC0003-01] 
  3.1.1. เข้าเมนูระบบรักษาความปลอดภัย > เปลี่ยนรหัสผ่าน 

 
รูปที่ 5 หน้าจอ เมนเูปลี่ยนรหัสผ่าน 

   
  3.1.2. เปลี่ยนรหัสผ่าน 
   1. ระบุรหัสผ่านเดิม 
   2. ระบุรหัสผ่านใหม่ 
   3. ยืนยันรหัสผ่านใหม่ 
   4. เลือกค าถามยืนยันตัวตน 
   5. ระบุค าตอบค าถามยืนยันตัวตน 
   6. กดปุ่มยืนยัน 
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รูปที่ 6 หน้าจอ เปลี่ยนรหัสผ่าน 

  
  
  
 
 
 
 

 7. ระบบแจ้งเตือน การเปลี่ยนรหัสผ่าน 

 
รูปที่ 7 หน้าจอ การเปลี่ยนรหัสผ่าน 

 
 8. ระบบแจ้งเตือน บันทึกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว 

 
รูปที่ 8 หน้าจอ การเปลี่ยนรหัสผ่าน 
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4. ลงทะเบียน  
4.1. ลงทะเบียน 

  4.1.1. เข้าหน้าจอหลัก > ลงทะเบียน 

 
รูปที่ 9 หน้าจอ ลงทะเบียน 

   
  4.1.2. ลงทะเบียน 

 1. ระบุ เลขประจ าตัวประชาชน 
 2. ระบุ อีเมล์ 
 3. เลือก ค าน าหน้าชื่อ 
 4. เลือก ส านัก/กอง/ศูนย์ 
 5. ระบุ ชื่อ (ไทย) 
 6. ระบุ นามสกุล (ไทย) 
 7. ระบุ ชื่อ (อังกฤษ) 
 8. ระบุ นามสกุล (อังกฤษ) 
 9. เลือก ค าถาม 
 10. ระบุ ค าตอบ 
 11. กดปุ่ม ยืนยัน 
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รูปที่ 10 หน้าจอ ลงทะเบียน 

 
 
  

 12. ระบบแจ้งเตือนยืนยันการบันทึกข้อมูล 

 
รูปที่ 11 หน้าจอ ยืนยันการบันทึกข้อมูล 

 

 13. ระบบแจ้งเตือนยืนยันบันทึกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว 

 
รูปที่ 12 หน้าจอ บันทึกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว 

  

 14. ระบบแจ้งผลการลงะเบียนทางอีเมล์ที่ใช้ลงทะเบียน 
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รูปที่ 13 หน้าจอ แจ้งผลการลงทะเบียนทางอีเมล์ 

 
 
 
 
 
 

5. เข้าสู่ระบบ  
5.1. เข้าสู่ระบบ 

  5.1.1. เข้าหนา้จอหลัก > เข้าสู่ระบบ 

 
รูปที่ 14 หน้าจอ เมนเูข้าสู่ระบบ 

 

  5.1.2. เข้าสู่ระบบ 
 1. ระบุ เลขประจ าตัวประชาชน 
 2. ระบุ รหัสผ่าน 
 3. กดปุ่ม ยืนยัน  

 
รูปที่ 15 หน้าจอ เข้าสู่ระบบ 
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 4. ระบบแสดงเมนูตามสิทธิ์การเข้าใช้งานระบบ  

 
รูปที่ 16 หน้าจอ เมนูระบบ 

6. ลืมรหัสผ่าน  
6.1. ลืมรหัสผ่าน 

  6.1.1. เข้าหน้าจอหลัก > ลืมรหัสผ่าน 

 
รูปที่ 17 หน้าจอ ลืมรหัสผ่าน 

 

  6.1.2. ลืมรหัสผ่าน 
 1. ระบุ เลขประจ าตัวประชาชน 
 2. เลือก ค าถาม 
 3. ระบุ ค าตอบ 
 4. กดปุ่ม ยืนยัน  

 
รูปที่ 18 หน้าจอ ลืมรหัสผ่าน 
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 5. ระบบแจ้งเตือนตรวจสอบข้อมูล  

 
รูปที่ 19 หน้าจอ ตรวจสอบข้อมูล 

 
  
 
 

 6. ระบบแจ้งรหัสผ่านทางอีเมล์  

 
รูปที่ 20 หน้าจอ แจ้งรหัสผ่านทางอีเมล์ 

 
 7. ระบบแจ้งรหัสผ่านทางอีเมล์  

 
รูปที่ 21 หน้าจอ แจ้งรหัสผ่านทางอีเมล์ 
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