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1. วตัถุประสงค์ 
เพื่อใหพ้นกังานไดรั้บสิทธิในการใชง้านโปรแกรมและระบบต่างๆ ตามหนา้ท่ีและความรับผดิชอบท่ีไดรั้บตาม

ลกัษณะงานอยา่งเหมาะสม 
 

2. ขอบเขต 
 คู่มือการด าเนินงานฉบบัน้ีครอบคลุมถึงวิธีการด าเนินงานของฝ่ายสารสนเทศ เพื่อใช้เป็นคู่มือแนะน าขั้นตอน
การด าเนินงานการจดัการให้สิทธิในระบบ IT เพื่อใชใ้นการส่ือสารภายในองคก์รแก่เจา้หนา้ท่ี พนกังาน และผูบ้ริหาร 
ในบริษทั เอเชีย กรีน เอนเนอร์จี จ  ากดั (มหาชน) และบริษทัในเครือ 
 

3. ค ำจ ำกดัควำม 
“สิทธิทางไอที” หมายถึง การให้อ านาจการเข้าใช้ระบบไอทีตามต าแหน่งหน้าท่ี ท่ีพนักงานผูน้ั้นมีหน้าท่ี

รับผดิชอบ 

 
4. ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 
1. การเพิ่มและการน า E-mail เขา้กลุ่ม 

1.1 ฝ่ายบุคคลจะเป็นผูส่้งรายช่ือพนกังานใหม่ท่ีจ  าเป็นตอ้งใช ้E-mail เพื่อติดต่อส่ือสารภายในองคก์รมาทาง  

E-mail 

1.2 เม่ือไดรั้บ E-mail แจง้ค าร้องมาจากฝ่ายบุคคลแลว้ ให้ท าการสร้างและเพิ่มผูใ้ช้ E-mail เขา้สู่ระบบการ

จดัการ ขั้นตอนการสร้างบญัชีผูใ้ช ้E-mail มีดงัน้ี  
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1.2.1 เขา้ไปท่ีเวบ็ไซต ์http://apus.csloxinfo.net/email_management/ กรอกช่ือผูข้อใชเ้พื่อเขา้ใชร้ะบบ

 
1.2.2 เขา้ท่ีเมนู Account เพื่อเลือกระดบัสิทธ์ิของผูข้อใช้ E-mail ซ่ึงการสร้างอีเมลเพื่อพนกังานใหม่จะ

ให้สิทธ์ิผูข้อใช้ท่ีระดบั 3 (User Level 3) โดยการกดเลือก agecoal.com > Adminagecoal > 

Admin_Level2 

 
1.2.3 Add User Level 3 – เล่ือนหนา้ต่างของเวบ็ไซตล์งมาดา้นล่างจนถึงเมนูน้ี 

1.2.4 Contact Name – ช่ือของผูข้อใช้ E-mail ใชส้ าหรับเป็นช่ือท่ีใชใ้นการติดต่อขณะใชบ้ริการ E-mail 

รับ-ส่ง ในระบบ 

1.2.5 Mail Box – ก าหนดค่าความจุของ E-mail ตามความเหมาะสม 

http://apus.csloxinfo.net/email_management/
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1.2.6 Username – ช่ือ E-mail ก าหนดตามช่ือภาษาองักฤษ ตามดว้ยเคร่ืองหมาย Underscore (“_”) และ

ตวัอกัษรแรกของนามสกุล 

1.2.7 Password –  ตั้งรหสัผา่นเขา้ใช ้E-mail ตามค่าปกติ คือ ตวัอกัษรแรกของช่ือ E-mail แลว้ตามดว้ย

หมายเลข 11223 

1.2.8 Retype Password – ใส่ค่าพาสเวร์ิดท่ีก าหนดเอาไวอี้กคร้ัง 

1.2.9 Add User – กดปุ่มเพื่อเพิ่ม E-mail ผูใ้ชใ้หม่ 

1.3 เม่ือสร้าง E-mail ของบัญชีผูใ้ช้คนใหม่แล้วเสร็จ ให้ท าการน าบัญชีใหม่น้ีเข้ารวมในกลุ่ม E-mail 

age@agecoal.com ซ่ึง E-mail น้ีจะท าหนา้ท่ีเป็นตวักระจาย E-mail เพื่อส่งจดหมายไปถึงผูใ้ชท่ี้อยูใ่นกลุ่ม 

ขั้นตอนการน า E-mail เขา้กลุ่ม มีดงัน้ี 

1.3.1 เขา้ไปท่ีเวบ็ไซต ์http://apus.csloxinfo.net/email_management/ กรอกช่ือผูข้อใชเ้พื่อเขา้ใชร้ะบบ 

 
1.3.2 เขา้ท่ีเมนู Account เพื่อเขา้สู่ระบบการจดัการกลุ่ม E-mail โดยการกดเลือก agecoal.com > 

Adminagecoal 

mailto:age@agecoal.com
http://apus.csloxinfo.net/email_management/
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1.3.3 Manage Mail Group – เล่ือนหนา้ต่างของเวบ็ไซตล์งมาดา้นล่างจนถึงเมนูน้ี 

1.3.4 age@agecoal.com – กดท่ีเคร่ืองหมาย  เพื่อแกไ้ขบญัชีผูใ้ช ้E-mail ในกลุ่ม 

1.3.5 เม่ือปรากฏหนา้ต่างใหม่ข้ึนมา ท่ีคอลมัพ ์age@agecoal.com  แสดงรายช่ือ E-mail ท่ีอยู่ในกลุ่ม 

และคอลมัพ ์E-Mail & Mail Group (MG) List เป็น E-mail ท่ีมีอยูใ่นระบบแต่ยงัไม่ไดเ้พิ่มเขา้มา

ในกลุ่ม age@agecoal.com  เลือก E-mail ท่ีตอ้งการเพิ่มเขา้กลุ่มโดยการดบัเบิ้ลคล๊ิก หรือ กดปุ่ม <  

mailto:age@agecoal.com
mailto:age@agecoal.com%20แสดง
mailto:age@agecoal.com%20เลือก
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1.3.6 Summit – กดปุ่มเพื่อยนืยนัการเพิ่ม E-mail เขา้กลุ่ม 

1.4 หากมีค าร้องจากผูใ้ช้กลุ่มอ่ืนประสงคจ์ะน า E-mail ของพนกังานใหม่เขา้กลุ่ม สามารถน าเขา้กลุ่มไดต้าม

ขั้นตอนท่ีระบุเอาไวใ้นขั้นตอนท่ี 3 ไดเ้ช่นกนั 

1.5 เม่ือเพิ่มและน า E-mail ใหม่เขา้กลุ่มท่ีตอ้งการแลว้ ท าการส่ง E-mail แจง้ผลการท างานต่อฝ่ายบุคคล และผู ้

ส่งค าร้องขอเพิ่มเขา้กลุ่มอ่ืนๆ  

1.6 จดัเก็บรายช่ือผูใ้ช ้E-mail บญัชีใหม่ลงฐานขอ้มูลผูข้อใช ้E-mail ในองคก์ร 

 
2. การลบ E-mail พนกังาน 

2.1 ฝ่ายบุคคลจะเป็นผูร้ะบุรายช่ือพนกังานท่ีลาออก และมีความประสงคจ์ะลบ E-mail ออกจากระบบมาทาง 

E-mail เป็นลายลกัษณ์อกัษร มีผูอ้นุมติั (หรือตามใบลาออก) 

2.2 ท าการลบ E-mail ตามรายช่ือท่ีระบุ ขั้นตอนการลบ E-mail ในระบบการจดัการ E-mail มีดงัน้ี 

2.2.1 เขา้ไปท่ีเวบ็ไซต ์http://apus.csloxinfo.net/email_management/ กรอกช่ือผูข้อใชเ้พื่อเขา้ใชร้ะบบ 

http://apus.csloxinfo.net/email_management/
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2.2.2 เขา้ท่ีเมนู Account เพื่อเขา้สู่ระบบการจดัการกลุ่ม E-mail โดยการกดเลือก agecoal.com > 

Adminagecoal > Admin_Level2 > ช่ือ Contact Name ท่ีตอ้งการ 

 
2.2.3 Information – แจงรายละเอียดของบญัชีผูใ้ช ้E-mail ท่ีเลือก 

2.2.4 Delete User – ลบ E-mail ผูใ้ชอ้อกจากระบบ  

2.2.5 ยนืยนัการลบ Email หรือยกเลิก เพื่อกลบัสู่หนา้ต่าง Information 

2.3 รายงานผลการลบ E-mail ของพนกังานไปยงัฝ่ายบุคคลผา่นทาง E-mail hr@agecoal.com 

2.4 แกไ้ขฐานขอ้มูลท่ีบนัทึกรายช่ือผูข้อใช ้E-mail 

mailto:hr@agecoal.com
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3. การสร้างรหสัถ่ายเอกสารและรหสัปริน้ 

3.1 ฝ่ายบคุคลจะเป็นผู้สง่รายช่ือพนกังานใหมม่าทาง E-mail 

3.2 สร้างรหสัถ่ายเอกสารและรหสัปริน้ โดยใช้รหสัพนกังานเป็นรหสัถ่ายเอกสารและรหสัปริน้ ท่ีเคร่ืองถ่าย

เอกสาร 

3.3 รายงานผลการเพิ่มรหัสถ่ายเอกสารและรหัสปร้ิน ของพนักงานไปยงัฝ่ายบุคคลผ่านทาง E-mail 

hr@agecoal.com 

 
4. การลบรหสัถ่ายเอกสารและรหสัปริน้ 

4.1 ฝ่ายบุคคลจะเป็นผูร้ะบุรายช่ือพนกังานท่ีลาออก มาทาง E-mail เป็นลายลกัษณ์อกัษร มีผูอ้นุมติั (หรือตาม

ใบลาออก) 

4.2 ลบรหสัถ่ายเอกสารและรหสัปร้ิน ซ่ึงเป็นรหัสเดียวกบัรหัสพนกังาน ตามท่ีฝ่ายบุคคลแจง้มา ท่ีเคร่ืองถ่าย

เอกสาร 

4.3 รายงานผลการลบรหัสถ่ายเอกสารและรหัสปร้ิน ของพนักงานไปยงัฝ่ายบุคคลผ่านทาง E-mail 

hr@agecoal.com 

 
5. การตดิตัง้โปรแกรม Citrix และ Navision , การก าหนดสิทธิโปรแกรมนาวิชัน่ 

5.1 ผู้ใช้งาน สง่ E-Mail แจ้งความจ านงค์ใช้โปรแกรม Navision พร้อมทัง้ระบช่ืุอและสิทธิการเข้าใช้เมนกูารใช้

งาน มาท่ีฝ่าย IT 

5.2 ติดตัง้โปรแกรม Navision ส าหรับเจ้าหน้าท่ีประจ าส านกังานใหญ่ และติดตัง้โปรแกรม Citrix ซึ่งเป็น

โปรแกรมรีโมตเข้างานโปรแกรม Navision ส าหรับเจ้าหน้าท่ีตามสาขาตา่งๆ 

5.3 ก าหนดสิทธิการเข้าใช้เมนตูา่งๆ ในโปรแกรม Navision ตามท่ีผู้ใช้งานแจ้งความจ านงค์ไว้ในข้อ 5.1 

5.4 รายงานผลการลงโปรแกรมและก าหนดสิทธิในโปรแกรม Navision ของพนกังานกบัผูใ้ชง้าน  

 

 

 

mailto:hr@agecoal.com
mailto:hr@agecoal.com
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6. การตดิตัง้โปรแกรมดกูล้อง CCTV 

6.1 ผู้ใช้งาน สง่ E-Mail แจ้งความจ านงค์ใช้โปรแกรมดกูล้อง CCTV พร้อมทัง้ระบสุาขาท่ีต้องการด ู

6.2 ตดิตัง้โปรแกรมดกูล้อง CCTV พร้อมทัง้ตัง้คา่โปรแกรมให้ดสูาขาตามท่ีต้องการ 

 
7. การตดิตัง้โปรแกรม Business Intelligence (BI) 

7.1 ผู้ใช้งาน สง่ E-Mail แจ้งความจ านงค์ใช้โปรแกรม BI พร้อมทัง้ระบขุ้อมลูท่ีต้องการดขู้อมลู 

7.2 ตดิตัง้โปรแกรม BI พร้อมทัง้แชร์โฟลเดอร์ท่ีต้องการดขู้อมลู 

 
8. การแมปไดร์ฟไฟล์เซิร์ฟเวอร์ 

8.1 ผู้ใช้งาน สง่ E-Mail แจ้งความจ านงค์ แมปไดร์ฟไฟล์เซิร์ฟเวอร์ 

8.2 ท าการแมปไดร์ฟไฟล์เซิร์ฟเวอร์ท่ีเคร่ืองของเจ้าหน้าท่ี ระบใุนข้อ 8.1 

โดยหวัขอ้1-8 จะตอ้งถูกอนุมติัแลว้ท่ีแบบฟอร์ม”ฟอร์มขอใชง้านโปรแกรมเท่านั้น 
 

9. เอกสำรแนบท้ำย 

9.1 เอกสารแนบท้าย 1   : FLOW CHART – การเพิ่มและน า E-Mail เข้ากลุม่ 
9.2 เอกสารแนบท้าย 2   : FLOW CHART – การลบ E-Mail พนกังาน 
9.3 เอกสารแนบท้าย 3   : FLOW CHART – การสร้างรหสัถ่ายเอกสารและรหสัปริน้ 
9.4 เอกสารแนบท้าย 4   :  FLOW CHART – การลบรหสัถ่ายเอกสารและรหสัปริน้ 
9.5 เอกสารแนบท้าย 5   : FLOW CHART – การติดตัง้โปรแกรม Navision 
9.6 เอกสารแนบท้าย 6   : FLOW CHART – การติดตัง้โปรแกรม Citrix 
9.7 เอกสารแนบท้าย 7   :  FLOW CHART – การติดตัง้โปรแกรมดกูล้อง CCTV 
9.8 เอกสารแนบท้าย 8   : FLOW CHART – การติดตัง้โปรแกรม Business Intelligence (BI) 
9.9 เอกสารแนบท้าย 9   :  FLOW CHART – การแมปไดร์ฟไฟล์เซิร์ฟเวอร์ 
9.10 เอกสารแนบท้าย 10 :  FLOW CHART – ตวัอยา่งอีเมล์ 

9.11 ฟอร์มขอใชง้านโปรแกรม 
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