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การเพิ่มข้อมูลผู้ใชร้ะดับเขต 

การเพิ่มผู้ใช้งานระดับเขต (ต้องเป็นสิทธิ ์ผู้ใช้งานระดับประเทศเทา่นั้น) 

1. ไปที่เมนูจัดการผู้ใช้ เลือกเมนผูู้ใช้ระดับเขต ตามภาพ 

 
 

2. กดปุ่มเลือก “เพิ่มผู้ใช้” กรอกข้อมูล “เขต” และตั้ง “Username” ให้ครบแล้วกดบันทึกก็จะเป็นอัน
เสร็จในขั้นตอนการสร้างผู้ใช้ระดับเขต โดยให้น า Username และ รหัสส าหรับเริ่มใช้งาน (1234) ที่
ได้จากการสร้างนั้น แจ้งกับทางผู้ใช้งานระดับเขต เพื่อน าไปเปิดใช้งานต่อไป 
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1. คู่มือการใช้งานระดับเขต 
1.1 การเข้าใช้งานครั้งแรกของผู้ใช้ระดับเขต 

1.1.1 น า Username และ Password ที่ได้จากผู้ใช้งานระดับประเทศ  มากรอกเพือ่เข้าสู่ระบบ ตาม
ภาพ แล้วกดที่ปุ่ม LOGIN 

 
 
1.1.2 กรอกข้อมูลโดยจะม ีUsername, Password, Name และ Email โดยจะต้องใช้ Email ที่มี

อยู่จริงและเป็นปัจจุบันพร้อมใช้งาน เพื่อใชใ้นการรับโค้ดยืนยันจากอีเมล์ เมื่อกรอกอีเมล์
เสร็จแล้วให้กดที่ปุ่ม Send verification code to your email.  
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1.1.3 เข้าสู่ระบบ E-mail ที่กรอกไว้เพื่อรับโค้ดยืนยัน ท าการคัดลอกโค้ดที่ได้รับ ตามภาพ 

 
 

1.1.4 น าโค้ดที่ไดจ้ากขั้นตอนที ่1.1.3 มาวางลงในช่องตามภาพ จากนั้นให้กด Submit ก็จะเป็น
การเปิดใช้งานยูสเซอร์เรียบร้อย สามารถเข้าสู่ระบบได้โดยใช้ Username และ Password 
ที่กรอกลา่สุด 
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1.2 การเพิ่มผู้ใช้งานระบบจังหวัด 
1.2.1 ไปที่เมนู “จัดการผู้ใช้” คลิกเลือก ผู้ใชร้ะดบัจังหวัด กดที่ปุ่ม “เพิ่มผู้ใช้” ตามภาพ 
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1.2.2 กดปุ่มเพิ่มผู้ใช้ เลือกจังหวัด ตั้ง Username ให้ครบแล้วกดบันทึกก็จะเป็นอันเสร็จในข้ันตอน
การสร้างผู้ใช้ระดับจังหวัด โดยให้น า Username และ Password ส าหรับเริ่มใช้งานที่ได้จาก
การสร้างนั้น แจ้งกับทางผู้ใช้งานระดับจังหวัด เพื่อน าไปเปิดใช้งานต่อไป   

(การก าหนด Username ส าหรับผู้ใช้ระดับจังหวัด แนะน าให้ขึ้นต้นด้วย P แล้วตามด้วยรหัส
สถานบริการ 5 หลัก) 

 

 

 

1.3 การเพิ่มผู้ใช้งานระดับโรงพยาบาล 
1.3.1 ไปที่เมนู “จัดการผู้ใช้” คลิกเลือก ผู้ใชร้ะดับโรงพยาบาล กดที่ปุ่ม “เพิ่มผู้ใช้” ตามภาพ 
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1.3.2 กดปุ่มเพิ่มผู้ใช้ เลือกจังหวัด, โรงพยาบาล และตั้ง Username ให้ครบแล้วกดบันทึกก็จะ
เป็นอันเสร็จในข้ันตอนการสร้างผู้ใช้ระดับโรงพยาบาล  

โดยให้น า Username ส าหรับเริ่มใช้งานที่ได้จากการสร้างนั้น แจ้งกับทางผู้ใช้งานระดับ
โรงพยาบาล เพื่อน าไปเปิดใช้งานต่อไป   

(การก าหนด Username ส าหรับผู้ใช้ระดับโรงพยาบาล แนะน าให้ขึ้นต้นด้วย h แล้วตามด้วย
รหัสสถานบริการ 5 หลัก) 
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2. คู่มือการใช้งานระดับจังหวัด 
2.1 การเข้าใช้งานครั้งแรกของผู้ใช้ระดับจังหวัด 

 2.1.1 น า Username และ Password ที่ได้จากผู้ใช้งานระดับเขต  มากรอกเพื่อเข้าสู่ระบบ ตามภาพ 
แล้วกดที่ปุ่ม LOGIN 

 
2.1.2 กรอกข้อมูลโดยจะมี Username, Password ที่ได้จากระดับเขตมาแล้ว จากนั้นระบบจะให้
ก าหนดรหัสผ่านใหม่ และกรอกข้อมูล Name และ Email โดยจะต้องใช้ Email ที่มีอยู่จริงและเป็น
ปัจจุบันพร้อมใช้งาน เพื่อใช้ในการรับโค้ดยืนยันจากอีเมล์ เมื่อกรอกอีเมล์เสร็จแล้วให้กดที่ปุ่ม Send 
verification code to your email.  
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2.1.2 เข้าสู่ระบบ E-mail ที่กรอกไว้เพื่อรับโค้ดยืนยัน ท าการคัดลอกโค้ดที่ได้รับ ตามภาพ 

 
 

2.1.3 น าโค้ดที่ไดจ้ากขั้นตอนที ่2.1.3 มาวางลงในช่องตามภาพ จากนั้นให้กด Submit ก็จะเป็นการ
เปิดใช้งานยูสเซอร์เรียบร้อย สามารถเข้าสู่ระบบได้โดยใช ้Username และ Password ที่กรอก
ล่าสุด 
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2.2 การเพิ่มข้อมูลผูใ้ช้ระบบโรงพยาบาล 

2.2.1 ไปที่เมน ูผูใ้ช้ระดบัโรงพยาบาล เลือกปุ่ม “เพิ่มผู้ใช”้ 

 

 

2.2.2 กดปุ่มเพิ่มผู้ใช้ เลือกโรงพยาบาล และตั้ง Username ให้ครบแล้วกดบันทึกก็จะเป็นอัน
เสร็จในข้ันตอนการสร้างผู้ใช้ระดับโรงพยาบาล  

โดยให้น า Username ส าหรับเริ่มใช้งานที่ได้จากการสร้างนั้น แจ้งกับทางผู้ใช้งานระดับโรงพยาบาล 
เพื่อน าไปเปิดใช้งานต่อไป   

(การก าหนด Username ส าหรับผู้ใช้ระดับโรงพยาบาล แนะน าให้ขึ้นต้นด้วย h แล้วตามด้วยรหัส
สถานบริการ 5 หลัก) 
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2.3 การเพิ่มชื่อโรงพยาบาลในจังหวัด 

2.3.1 ไปที่เมน ูรพช. ในจังหวัด คลกิลือกปุ่ม เพิม่โรงพยาบาล 

 

 

   2.3.2  กรอกข้อมูล รหัสสถานพยาบาล 5 หลกั, ชื่อโรงพยาบาล, ขนาดโรงพยาบาล และกดบันทึก 
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3. คู่มือการใช้งานระดับโรงพยาบาล 
3.1 การเข้าใช้งานครั้งแรกของผู้ใช้ระดับโรงพยาบาล 

3.1.1 น า Username และ Password ที่ได้จากผู้ใช้งานระดับจังหวัด  มากรอกเพือ่เข้าสู่ระบบ ตาม
ภาพ แล้วกดที่ปุ่ม LOGIN 

 
 

3.1.2 กรอกข้อมูลโดยจะมี Username, Password (รหัสผ่านก่อนเปิดใชง้านคือ 1234), Name และ 
Email โดยจะต้องใช้ Email ที่มีอยู่จริงและเป็นปัจจุบันพร้อมใช้งาน เพือ่ใช้ในการรับโค้ดยืนยันจาก
อีเมล์ เมื่อกรอกอีเมล์เสร็จแล้วให้กดที่ปุ่ม Send verification code to your email.  
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3.1.3 เข้าสู่ระบบ E-mail ที่กรอกไว้เพื่อรับโค้ดยืนยัน ท าการคัดลอกโค้ดที่ได้รับ ตามภาพ 

 
 

3.1.4 น าโค้ดที่ไดจ้ากขั้นตอนที ่3.1.3 มาวางลงในช่องตามภาพ จากนั้นให้กด Submit ก็จะเป็น
การเปิดใช้งานยูสเซอร์เรียบร้อย สามารถเข้าสู่ระบบได้โดยใช้ Username และ Password 
ที่กรอกลา่สุด 
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3.2 การเพิ่มข้อมูลเภสัชกรในโรงพยาบาล 
3.2.3 ไปที่เมน ูเภสัชกรในโรงพยาบาล แล้วเลือกปุ่ม เพิ่มข้อมูล 

 

 
 
 
 

3.2.2 กดเพิ่มข้อมูล จากนั้นกรอกข้อมูลของเภสัชกร แล้วกดบันทึก เป็นอันเสร็จในข้ันตอนการเพิม่ข้อมูล
เภสัชกร 
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4. การรีเซ็ตรหัสผ่านกรณีลืมรหัสผ่าน 
(ส าหรับผู้ใช้ระดับเขต และ ผู้ใช้ระดับจังหวัด) 

 
4.1 ให้กดที่ Forgot your password? ตามภาพ 

 

 

4.2 จากนั้นกรอกรายละเอียด โดยเลือกระดับผู้ใช้งานระดับจังหวัดหรือระดับเขต แล้วกรอกอีเมลท์ี่
เคยบันทึกไว้ตอนเข้าสู่ระบบครั้งแรก จากนั้นกดปุ่ม “ส่งลิงค์รีเซ็ตรหัสผ่านไปยังอีเมล์”
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4.3 จากนั้นเข้าเช็คในอีเมลท์ี่บันทึกไว้ จะมีลิงค์ส าหรบัรีเซ็ตรหัสผ่าน ให้ท าการคลิ้กลิงค์ตามภาพ 

 

4.4 กรอก Username และ Password ใหม่ตามทีต่อ้งการ แล้วกดที่ปุ่ม Submit ก็เป็นอันเสร็จ
ขั้นตอนการตั้งคา่รหัสผ่านใหม่ สามารถเข้าใช้งานระบบโดยใช้ข้อมูลที่กรอกล่าสุดได้ทันที 
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5. การส่งออกข้อมูลเภสัชกรเป็นไฟล์  Excel 
 
5.1 การส่งรายชื่อเภสัชกรระดับเขต   

5.1.1 เลือกที่เมนู “รายชื่อเภสัชกรในเขต”  

 

 

   

5.1.2 เลือกไอคอนที่เป็นรูป Excel ระบบจะดาวน์โหลดรายชื่อเภสัชกร โดยจะแยกเปน็
จังหวัด และ โรงพยาบาล 
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5.2 การส่งรายชื่อเภสัชกรระดับจังหวัด 
5.2.1 เลือกที่เมนู “รายชื่อเภสัชกรในจังหวดั” 

 

 
 

5.2.2 เลือกไอคอนที่เป็นรูป Excel ระบบจะดาวน์โหลดรายชื่อเภสัชกร โดยจะแยกเปน็ราย 
โรงพยาบาล 

 

 


