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วันที ่13: เคร่ืองมือและตั้งค่าระบบส าหรับผู้ดูแล 

เป้าหมายวันนี ้

คุณจะไดเ้รียนรู้การจดัการฟังกช์นัการดูแลระบบ: ผูใ้ช ้บทบาท และการตั้งค่าหลกั 

ท าไมต้องท า 

ระบบท่ีไดรั้บการดูแลอยา่งดีคอืระบบท่ีปลอดภยั การจดัการผูใ้ชท่ี้เหมาะสมช่วยให้มัน่ใจไดว่้ามีเพียงบุคคลท่ีเหมาะสมเท่านั้นท่ี
สามารถเขา้ถึงได ้ซ่ึงเป็นรากฐานของการก ากบัดูแลท่ีดี 

ขั้นตอนการปฏิบตั ิ

1. ก าหนดสิทธิ์ตามบทบาท และก าหนดการแจ้งเตือน : 

➢ คลิกเมนู ตั้งค่าระบบ -> คลิกเมนู บทบาทและสิทธ์ิ 

 
 

➢ คลิกเมนู ตั้งค่าระบบ -> คลิกเมนู บทบาทและสิทธ์ิ -> คลิก สิทธ์ิ  
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➢ ท าการก าหนดสิทธ์ิตามบทบาท ท าอะไรไดบ้า้ง 

 
 

➢ ขั้นตอนการตั้งค่าแจง้เตือน คลิกเมนู ตั้งค่าระบบ -> คลิกเมนู แจง้เตือน 
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➢ ก าหนดกฎการแจง้เตือน : เพ่ือระบุว่าจะส่งแจง้เตือนหวัขอ้ใดบา้ง และ ก าหนดวนัล่วงหนา้ หรือ แจง้ซ ้าได ้

 
 

➢ ก าหนดผูรั้บแจง้เตือน : เพื่อก าหนดว่า User ใดจะไดรั้บการแจง้เตือนบา้ง 
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➢ ก าหนดช่องทางแจง้เตือน E-mail / Line / Telegram : โดยสามารถท าการทดสอบส่งในแต่ละช่องทางได ้โดยระบุ
ขอ้มูล  E-mail / Token Line / ID Telegram เพื่อทดสอบส่งได ้

 
 

2. ขั้นตอนการปฏิบตัิ เม่ือต้องการใช้งานระบบ ผู้ใช้งานต้องสมัครใช้งานเป็นอันดับแรก : 

➢ เปิดหนา้ Web ในหนา้แรก -> คลิกไอคอน สมคัรใชง้าน 
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➢ เร่ิมสมคัรใชง้านระบบ และกรอกรายละเอียดผูใ้ชง้าน  หลงัจากนั้น รออนุมติัจากผูดู้แล 

       
 

➢ ผูดู้แลไดรั้บเมลแจง้เตือน หลงัจากนั้นด าเนินการอนุมติั -> คลิกเมนู ตั้งค่า ->  คลิกผูใ้ชง้าน -> ตรวจสอบรายช่ือ
ผูส้มคัร -> คลิกตรงสัญลกัษณ์ ... เพื่ออนุมติัการใชง้าน 

 
 

➢ คลิก อนุมติั เพื่อเป็นการอนุมติั User ท่ีเลือกไว ้
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3. ขั้นตอนก าหนดสิทธิ์ตามบทบาท และก าหนดการแจ้งเตือน : ผูดู้แลก าหนดสิทธ์ิการใชง้านตาม User ท่ีสมคัร  

➢ คลิกเมนู ตั้งค่า ->  คลิกผูใ้ชง้าน -> ตรวจสอบรายช่ือผูส้มคัร -> คลิกช่ือผูส้มคัร -> ต๊ิก ตามบทบาทท่ีพนกังาน
ใชง้าน และก าหนดแผนกเลือกแผนกท่ีผูใ้ชสั้งกดั 

 

 
 

➢ เม่ือท าการตั้งค่าเรียบร้อยแลว้ -> หนา้จอแสดงขอ้มูลผูใ้ชต้ามบทบาทต่างๆ   

 

 

เช็คลิสต์วันนี ้

☐ ฉนัไดอ้นุมติัผูใ้ชใ้หม่แลว้ 

☐ ฉนัไดก้ าหนดบทบาทให้กบัผูใ้ชแ้ลว้ 

☐ ฉนัไดส้ ารวจกฎการแจง้เตือนและดูการตั้งค่าโปรไฟลข์องผูใ้ช ้

☐ ฉนัไดท้ดสอบการเช่ือมต่ออีเมล/LINE/Telegram (ถา้มี) 


