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การลงทะเบียนผู้ใช้ (User Account) 

 
การลงทะเบียนผู้ใช้งาน เป็นการกําหนดรหัสผู้ใช้และรหัสผ่าน ให้กับผู้ใช้ใหม่ เพ่ือให้สามารถเข้า

ใช้งาน ระบบสํานักงานอิเล็กทรอนิกส์ได้  โดยจะนําเข้าประวัติผู้ใช้จาก User Profile ที่ได้สร้างไว้แล้ว 
ผู้ใช้ใหม่ จะได้รหัสผูใ้ช้ และรหัสผ่าน (Username/Password)  ที่ระบบสร้างให้โดยอัตโนมัติ  ดังน้ี 
     รหัสผูใ้ช้  :   เลขประชาชน 13 หลัก 
     รหัสผ่าน :  10 หลัก  ประกอบด้วย ช่ือภาษาอังกฤษ 3 ตัวแรก  นามสกุลภาษาอังกฤษ 3 ตัวแรก            
                          วันที่เกิด 2 หลัก และเดือนที่เกิด 2 หลัก 

ขั้นตอนการลงทะเบียนผู้ใช ้
1. คลิกที่ User Account 
2. คลิกที่ปุ่มหลังช่ือ   
3. คลิกเลือกช่ือ  

 
 
 
 
 
 
ลงทะเบียนผูใ้ช้ : ผู้อํานวยการโรงเรียน 
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4. คลิกเลือกบทบาทบริหาร  ให้กับผู้อํานวยการโรงเรียน   
5. คลิกปุ่มบันทึก >>  ลงทะเบียนผู้ใช้ คนต่อไป 
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ลงทะเบียนผูใ้ช้ : รองผู้อํานวยการโรงเรียน 
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สําหรับรองผู้อํานวยการ  จะต้องไปกําหนดบทบาทบริหารในโครงสร้างสายบังคับบัญชา (Organize Structure) 
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ลงทะเบียนผูใ้ช้ : หัวหน้ากลุ่ม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
กําหนดบทบาทบริหาร  ใหกั้บบุคลากรท่ีเป็นหัวหน้ากลุม่ 

* หมายเหตุ 
  หากในกลุ่ม  มีทั้งหัวหน้ากลุ่ม และหัวหน้างาน  ให้กําหนดบทบาทเฉพาะผู้ที่เป็น หัวหน้ากลุ่ม 
  เน่ืองจากพบว่า การกําหนดให้มีทั้ง 2 ตําแหน่ง ในกลุ่มเดียวกัน จะมีปัญหาเรื่องสิทธิที่ซ้ําซ้อนกัน 
 
 
 


