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1. การเข้าสู่ระบบเจ้าหน้าที่ผู้ดูแลระบบ  (SRaT)  

เข้าสู่เว็บไซต์ https://backend.egov.go.th/ และดำเนินการตามขั้นตอนที่ปรากฏบนหน้าจอ 

โดยเริ่มต้นจากการยินยอมให้ใช้ข้อมูลส่วนบุคคล จากนั้นกรอกชื่อผู้ใช้และรหัสผ่านเพ่ือเข้าสู่ระบบ 
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2. การจัดการรายการผู้ใช้งาน 

  ส่วนของการกำหนดสิทธิ์เจ้าหน้าที่ในขั้นตอนต่าง ๆ ของระบบ SRaT รายละเอียดในหัวข้อย่อยนี้ 

คือ ฟังก์ชั่นการกำหนดสิทธิ์การเข้าถึงข้อมูลคำร้องสิทธิ์ในการตรวจสอบเอกสารประกอบคำขอสิทธิ์  ในการอนุมัติ 

หรือปฏิเสธคำร้องและสิทธิ์ในการส่งต่อคำร้องในลำดับถัดไปเพื่อให้การตรวจสอบและพิจารณาคำขอเป็นไป  

ตามลำดับขั้นตอน โดยมีรายละเอียดการกำหนดสิทธิ์เจ้าหน้าดังต่อไปนี้ 

2.1 การเข้าสู่การจัดการรายการผู้ใช้งาน 

 จากเมนูด้านซ้าย ให้เลือกท่ีหัวข้อ "ผู้ใช้งาน" เพ่ือเข้าสู่หน้าการจัดการรายการผู้ใช้งาน 

 

2.2 หน้าหลักการจัดการรายการผู้ใช้งาน 

หน้าหลักจะแสดงรายการผู้ใช้งานทั้งหมดในระบบ พร้อมทั้งส่วนของการค้นหาและกรองข้อมูลผู้ใช้งาน 

และปุ่มสำหรับเพ่ิมผู้ใช้งานใหม่ 
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2.3 การค้นหาผู้ใช้งาน 

ในส่วนของ "ค้นหา" ผู้ดูแลระบบสามารถค้นหาผู้ใช้งานที่ต้องการได้โดยระบุเงื่อนไขต่าง ๆ ดังนี้ 

❖ คำค้น: กรอกชื่อ-นามสกุล, เลขประจำตัวประชาชน หรือชื่อผู้ใช้งาน (User Name) 
❖ สังกัดหน่วยงาน: พิมพ์ชื่อหน่วยงานเพื่อค้นหา 
❖ สถานะ: เลือกสถานะของผู้ใช้งาน (ท้ังหมด, ใช้งาน, ไม่ใช้งาน) 
❖ หน่วยงานที่รับผิดชอบ: พิมพ์ชื่อหน่วยงานที่รับผิดชอบ 
❖ บทบาทผู้ใช้งาน: เลือกบทบาทของผู้ใช้งานจากรายการ 
❖ บริการ: พิมพ์ชื่อบริการที่เก่ียวข้อง 

หลังจากกรอกเง่ือนไขท่ีต้องการแล้ว ให้กดปุ่ม "ค้นหา" เพ่ือแสดงผลลัพธ์ หรือกด "ล้างค่า" 
เพ่ือล้างเงื่อนไขการค้นหาทั้งหมด 

 

2.4 การเพิ่มผู้ใช้งาน 

 เลือกเมนูเพ่ิมผู้ใช้งาน: กดปุ่ม "+ เพิ่มผู้ใช้งาน" ที่อยู่ด้านบนของรายการผู้ใช้งาน 



 

7 

● กรอกรายละเอียดผู้ใช้งาน: ระบบจะแสดงหน้าจอ "เพ่ิมผู้ใช้งาน" ให้กรอกข้อมูลที่จำเป็นให้ครบถ้วน 
ซึ่งประกอบด้วย เลขประจำตัวประชาชน, คำนำหน้าชื่อ, ชือ่, นามสกุล, เบอร์โทรศัพท์, อีเมล, 
และสังกัดหน่วยงาน พร้อมทั้งสามารถอัปโหลดรูปภาพประจำตัวได้ เมื่อกรอกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว 
ให้กดปุ่ม "บันทึก" เพื่อสร้างผู้ใช้งานใหม่ในระบบ 

 

2.5  การจัดการบทบาทบทบาทเจ้าหน้าที่งานบริการ 

● เลือกส่วน แก้ไขผู้ใช้งาน: จากหน้ารายการผู้ใช้งาน ค้นหาผู้ใช้งานที่ต้องการกำหนดบทบาท 
จากนั้นกดปุ่ม "แก้ไขผู้ใช้งาน" ที่ท้ายแถวของรายการนั้น ๆ 
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● เลือกส่วน จัดการบทบาท: ในหน้า "แก้ไขข้อมูลผู้ใช้งาน" เลื่อนลงมายังส่วน "บทบาทผู้ใช้งาน" 
จากนั้นกดท่ีปุ่ม "จัดการบทบาท" หรือ "ปรับปรุงบทบาทผู้ใช้งาน" 
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● เลือกส่วน ปรับปรุงบทบาทผู้ใช้งาน: ระบบจะแสดงหน้าต่าง "การจัดการบทบาทผู้ใช้งาน" ขึ้นมา 
ให้กดปุ่ม "ปรับปรุงบทบาทผู้ใช้งาน" เพ่ือเริ่มดำเนินการ 
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● เลือกการกำหนดสิทธิ์ เจ้าหน้าที่ และกรอกรายชื่อหน่วยงานที่สังกัด: ในหน้าต่าง 
"การปรับปรุงบทบาทผู้ใช้งาน" ให้เลือกกลุ่มบทบาท (เช่น เจ้าหน้าที่) 
จากนั้นระบุหน่วยงานที่เจ้าหน้าที่สังกัด โดยพิมพ์ชื่อและเลือกจากรายการ 

 

● เลือกการกำหนดสิทธิ์การตรวจสอบ งานบริการ และเลือกสิทธิ์ขั้นตอนการตรวจสอบงานบริการ: 
ทำเครื่องหมายถูกหน้าขั้นตอนของงานบริการที่ต้องการมอบสิทธิ์ให้แก่ผู้ใช้งาน เช่น 
การตรวจสอบเบื้องต้น, การพิจารณา หรือการออกเอกสาร 
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● ทำการบันทึกการกำหนดสิทธิ์ เป็นอันเสร็จสิ้นการกำหนดสิทธิ์การตรวจสอบงานบริการของเจ้าหน้าที่: 
เมื่อกำหนดสิทธิ์เรียบร้อยแล้ว ระบบจะแสดงหน้าต่างยืนยัน ให้กดปุ่ม "บันทึก" 
เพ่ือยืนยันการเปลี่ยนแปลงข้อมูลบทบาทของผู้ใช้งาน 
 

 

3. การกำหนดสิทธิ์ผู้ดูแลระบบการขอเงินอุดหนุนแก่องค์กรพัฒนาเอกชน 
การกำหนดสิทธิ ์ผู้ระบบการขอเงินอุดหนุนแก่องค์กรพัฒนาเอกชนรายละเอียดในหัวข้อย่อยนี ้ คือ 

ฟังก์ชั่นการกำหนดสิทธิ์ การเข้าตรวจสอบรายละเอียดโครงการ  โดยมีรายละเอียดขั้นตอนดังต่อไปนี้ 
3.1  การเข้าสู่การกำหนดสิทธ์ิผู้ดูแลระบบการขอเงินอุดหนุนแก่องค์กรพัฒนาเอกชนจากเมนูด้านซ้าย 

ให้เลือกที่หัวข้อ "หน่วยงาน" เพื่อเข้าสู่หน้าจัดการรายการหน่วยงานทั้งหมด 



 

12 

3.2 หน้าหลักการจัดการรายการหน่วยงาน  หน้านี้จะแสดงรายการรายงานทั้งหมดในระบบ 
ผู้ดูแลระบบสามารถใช้ส่วน "ค้นหา" ด้านบนเพื่อค้นหาหน่วยงานที่ต้องการโดยระบุ คำค้น, สถานะ, กระทรวง 
หรือกรม 

3.3 การเข้าผู้ดูแลระบบเลือกรายการผู้ยืนคำร้อง “ปุ่มช่อง เรียง จากเก่า-ใหม่” เพื่อเลือก “รายละเอียด” 

 
3.๔ การเข้าผู้ดูแลระบบตรวจสอบข้อมูลความถูกต้องขององค์กร เพ่ือตรวจสอบรายละเอียด 
      - ข้อมูลผู้ยื่น 
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           - ข้อมูลองค์กรเอกชนที่เสนอขอเงินอุดหนุนแก่องค์กรพัฒนาเอกชน 

 - การอัปโหลดข้อมูลองค์กรพัฒนาเอกชนถูกต้องตามหลักเกณฑ์การให้เงินอุดหนุน กรณี ข้อมูลครบถ้วน 

            “กด ครบถ้วน”      
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- การอัปโหลดข้อมูลองค์กรพัฒนาเอกชนถูกต้องตามหลักเกณฑ์การให้เงินอุดหนุน กรณี ข้อมูลไม่ครบถ้วน “กด 

แก้ไข และบอกรายละเอียดที่ไม่ถูกต้อง”   
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- การตรวสอบขอมูลถูกต้อง “กด แก้ไข และบอกรายละเอียดที่ไม่ถูกต้อง”   
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