
 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 ธนาคารดจิทิลัเพือ่โลกธุรกจิ 
ทีทีบี บิสสิเนสวนั  

คู่มือการใช้งาน 

Quick step: การจัดการผู้ใช้งาน (User Management) 



 

 

 

 

วัตถุประสงค์การใช้งาน 

เพ่ือให้ผู้ใช้งานท่ีมีสิทธิเ์ป็น Admin ของบริษัทฯ สามารถจัดการ เพ่ิม หรือแก้ไขสิทธิก์ารใช้งาน

ต่าง ๆ รวมท้ังการส่งรหัสเร่ิมต้นการใช้งานของผู้ใช้งานภายในบรษัิทฯ ได้ด้วยตนเอง  

วิธกีารเข้าใช้งานเมนู จัดการผู้ใช้งาน 

1. หลังจาก Login เข้าสู่ระบบเรียบร้อย ให้กดเลือกท่ีช่ือบริษัทท่ีมุมขวาบนของหน้าจอ เพ่ือแสดง

รายการเมนูเพ่ิมเติม 

 

 

2. เลือกเมนู จัดการข้อมูลบริษัท 

 

 

   Quick Step: การจดัการผูใ้ชง้าน (User Management) 

NEWCIB CO. 

NEWCIB CO. 

NEWCIB CO. 2 

NEWCIB CO. 3 

NEWCIB CO. 4 

NAME TEST 

NEWCIB CO. 

NEWCIB CO. 

NEWCIB CO. 2 

NEWCIB CO. 3 

NEWCIB CO. 4 

Name Test 



 

 

 

3. จากน้ันเลือกเมนู จัดการผู้ใช้งาน 

 

 

4. ท่านจะพบกับรายช่ือผู้ใช้งานภายในบริษัทฯ ท้ังหมด 

 

 

  

  NEWCIB CO. 

 

NEWCIB CO. 

NEWCIB CO. 

NEWCIB CO. 

  NEWCIB CO. 

 

Name Test  

Name Test2 

Name Test3 

Name Test4 

Name Test5 

Name Test6 

Name Test7 

0000000000003 



 

 

 

วิธกีารเพ่ิมผู้ใช้งานใหม ่

1. เม่ือท่านเข้าสู่เมนู จัดการผู้ใช้งาน เรยีบร้อยแล้ว ใหท้ าการเลือกท่ี เพ่ิมรหัสผู้ใช้งานใหม่  

 

 

2. ระบุข้อมูลเบ้ืองต้นของผู้ใช้งานท่ีต้องการเพ่ิม ประกอบด้วย 

• เลขท่ีบัตรประชาชน/หนังสือเดินทาง 

• สัญชาต ิ 

 

 

  

  NEWCIB CO. 

 

Name Test  

Name Test2 

Name Test3 



 

 

 

3. ระบุข้อมูลส่วนตัวของผู้ใช้งาน โดยจะต้องกรอกข้อมูลในช่องท่ีมีเครื่องหมาย * ใหค้รบถ้วน 

 
A. ส่วนบุคคล: 

• ช่ือ*: กรอกช่ือของผู้ใช้งาน 

• นามสกุล*: กรอกนามสกุลของผู้ใช้งาน 

• เลขท่ีบัตรประชาชน/หนังสือเดินทาง*: แสดงข้อมูลเลขท่ีบัตรฯ ท่ีได้ระบุมาในหน้าจอท่ีผ่านมา 

• สัญชาต*ิ: แสดงข้อมูลสัญชาติท่ีได้ระบุมาในหน้าจอท่ีผ่านมา 

B. ข้อมูลเพ่ือติดต่อ: 

• อีเมล*: กรอกอีเมลของผู้ใช้งาน เพ่ือใช้รับรหัสผู้ใช้งาน หรือรหัสผ่าน 

• หมายเลขโทรศัพท์มือถือ*: กรอกเบอร์มือถือของผู้ใช้งาน เพ่ือใช้รับรหสัผู้ใช้งาน หรือรหัสผ่าน 

C. การเข้าสู่ระบบและการอนุมัติ: 

• วิธกีารจัดส่งรหัสผู้ใช้ และรหัสเร่ิมต้น*: สามารถก าหนดวิธกีารรับรหัสผู้ใช้ และรหัสเร่ิมต้นได้ 

ระหว่างผ่านช่องทาง SMS หรือผ่านทางอีเมล 

 

A 

B 

C 



 

 

 

4. เม่ือท าการระบุข้อมูลส่วนตวัของผู้ใช้งานจนครบถ้วนแล้ว ให้เลือกท่ีปุ่ม ข้ันตอนต่อไป 

 

 

5. ระบุข้อมูลสิทธิก์ารท ารายการ เพ่ือก าหนดสิทธิก์ารใช้งานระบบใหกั้บผู้ใช้งานแต่ละท่าน 

 

A 

B 

C 

D 
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A. โหลดการต้ังค่าท่ีก าหนดไว้ล่วงหน้า: ส าหรับกรณีท่ีท่านต้องการใช้ข้อมูลการต้ังค่าสิทธิก์ารท า

รายการท่ีก าหนดไว้ให้แล้ว หรือคัดลอกตามสิทธิข์องผู้ใช้งานรายอ่ืนในบริษัท ให้กดท าเคร่ืองหมาย

ถูกท่ีช่อง โหลดการต้ังค่าท่ีก าหนดไว้ล่วงหน้า 

 

• รูปแบบ Privilege: เลือกใช้การต้ังค่าท่ีมีการก าหนดไว้ให้ล่วงหน้าแล้ว  

 

• คัดลอกสิทธิข์องผู้ใช้ต่อไปน้ี: เลือกใช้การต้ังค่าสิทธิก์ารท ารายการ เหมือนกับผู้ใช้งานรายอ่ืน

ภายในบรษัิท 

 

 

B. ประเภท Dashboard: เลือกประเภทการแสดงผลของข้อมูล Dashboard ให้เหมาะสมกับการใช้งานของ

ผู้ใช้งานแต่ละราย 

 

 

 

 

Name Test 

Name Test 2 

Name Test 3 

Name Test 4 



 

 

 

C. สิทธิก์ารใช้งานบัญชี: ก าหนดสิทธิก์ารใช้งานของผู้ใช้งานแต่ละราย ให้สามารถดขู้อมูล, สร้าง

รายการ, อนุมัติรายการ, ส่งรายการ หรือยกเลิกรายการ ในแต่ละบัญชีของบริษัทได้ 

 

D. สิทธิก์ารใช้งาน: ก าหนดสิทธิก์ารใช้งานระบบ ของแต่ละประเภทธรุกรรม เช่น การโอนเงินภายในบริษัท

, การโอนเงนิคู่ค้าต่างธนาคารผ่านระบบ SMART หรือการโอนจ่ายเงินเดือนพนักงาน โดยสิทธิท่ี์

สามารถก าหนดได้ ประกอบด้วย 

• Viewer: สิทธิก์ารดูข้อมูลรายการธรุกรรม 

• Maker: สิทธิก์ารสร้างรายการธรุกรรม 

• Authorizer: สิทธิก์ารอนุมัติรายการธรุกรรม 

 

 

6. หลังจากท่ีท่านระบุข้อมูลท้ังหมดเรียบร้อยแล้ว ให้ท าการกดปุ่ม ยืนยัน  
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7. จากน้ันให้ท่านท าการตรวจสอบข้อมูลให้เรียบร้อย และด าเนินการต่อตามสิทธิข์อง Admin 

• บันทึก: บันทึกรายการการสร้างผู้ใช้งาน เพ่ือส่งใหผู้้อนุมัตดิ าเนินการต่อ 

• อนุมัติรายการ: อนุมัติรายการสร้างผู้ใช้งาน เพ่ือรอการส่งค าส่ัง (เฉพาะ Admin ท่ีมีสิทธิ์

อนุมัติรายการจึงจะเห็นปุ่มน้ี) 

• อนุมัติ และ ส่ง: อนุมัต ิและส่งรายการเพ่ือสร้างผู้ใช้งานใหม่ทันที (เฉพาะ Admin ท่ีมีสิทธิ์

อนุมัต ิและส่งรายการจึงจะเห็นปุ่มน้ี) 

 

 

 โดยส าหรับตัวเลือกการอนุมัติรายการ ท่านจะต้องน ารหัส OTP ท่ีได้รบั มากรอกท่ีช่องเพ่ือยืนยัน

การท ารายการ 

 



 

 

 

วิธกีารบล็อกบญัชีผู้ใช้งาน 

ท่านสามารถระงบับัญชีผู้ใช้งานได้ด้วยตนเอง ตามข้ันตอน ดังน้ี  

1. ภายในเมนู จัดการผู้ใช้งาน ให้กดเลือกท่ีกล่องหน้ารหัสผู้ใช้งานท่ีต้องการระงับบัญชีผู้ใช้งาน  

 

 

2. เม่ือท าเครื่องหมายถูกท่ีกล่องหน้ารหัสผู้ใช้งานท่ีต้องการระงับการใช้งานแล้ว ใหก้ดเลือกท่ีปุ่ม 

บล็อกบัญชีผู้ใช้ 
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Name Test  

Name Test 2 

Name Test 3  

  NEWCIB CO. 

 

Name Test 2  

Name Test  

Name Test 3 



 

 

 

3. เลือก เหตุผลส าหรับบล็อก* เพ่ือระบุเหตุผลในการระงบัการใช้งานของผู้ใช้ดังกล่าว 

 

 

 

4. เม่ือเลือกเหตุผลส าหรับบล็อกเรียบร้อยแล้ว ใหก้ด ยืนยัน 

 

 

  

NEWCIB CO. 

NEWCIB CO. 

Name Test   

Name Test  

Name Test   



 

 

 

5. ตรวจสอบข้อมูลให้เรียบร้อย และด าเนินการต่อตามสิทธิข์อง Admin 

a. บันทึก: บันทึกรายการการบล็อกผู้ใช้งาน เพ่ือส่งให้ผู้อนุมัติด าเนินการต่อ 

b. อนุมัติรายการ: อนุมัติรายการบล็อกผู้ใช้งาน เพ่ือรอการส่งค าส่ัง (เฉพาะ Admin ท่ีมี

สิทธิอ์นุมัติรายการจึงจะเห็นปุ่มน้ี) 

c. อนุมัติ และ ส่ง: อนุมัติ และส่งรายการเพ่ือบล็อกผู้ใช้งานทันที (เฉพาะ Admin ท่ีมีสิทธิ์

อนุมัติ และส่งรายการจึงจะเห็นปุ่มน้ี) 

 

 

 โดยส าหรับตัวเลือกการอนุมัติรายการ ท่านจะต้องน ารหัส OTP ท่ีได้รบั มากรอกท่ีช่องเพ่ือยืนยัน

การท ารายการ 

 

 

 

  

NEWCIB CO. 

Name Test  



 

 

 

วิธกีารดู แก้ไขรายละเอียดของผู้ใช้งาน และการส่งรหัสเริ่มต้นใช้งานระบบ 

• การดรูายละเอียดของผู้ใช้งาน 

ท่านสามารถดรูายละเอียดของผู้ใช้งานได้ โดยกดท่ีเครื่องหมายลูกศรท่ีช่ือของผู้ใช้งานท่ี

ต้องการดูรายละเอียด จากน้ันกดเลือกท่ี ระบุรายละเอียด 

 

 

 

 รายละเอียดของผู้ใช้งานท่ีแสดง จะประกอบด้วยข้อมูลการต้ังค่าบริษัท และสิทธิผู้์ใช้งาน 
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Name Test  

Name Test 2 

Name Test 3 

Name Test 2 

  NEWCIB CO. 

 

0000000000002 



 

 

 

• ต้ังค่าบริษัท 

 

 

 

A. ข้อมูลผู้ใช้งาน: ประกอบด้วย รหัสผู้ใช้งาน และเลขท่ีบัตรประชาชน 

B. รูปแบบการเข้าสู่ระบบ: แสดงค่าของวิธกีารท่ีใช้ในการเข้าสู่ระบบ 

  NEWCIB CO. 

 

A 

B 

C 

D 

E 

Name Test 2 

0000000000002 

NEWCIB CO. 

NEWCIB CO. 081 234 5678 



 

 

 

C. สถานะรายการ: แสดงค่าสถานการณ์ใช้งานของผู้ใช้งานรายดังกล่าวในแต่ละบรษัิท โดยท่าน

สามารถระงับการใช้งานส าหรับผู้ใช้งานรายดังกล่าว ได้โดยกดท่ี บล็อก 

 

 

D. รูปแบบการอนุมัต:ิ แสดงค่าวิธกีารท่ีใช้ในการอนุมัติรายการของบริษัท โดยท่านสามารถแก้ไขวิธกีาร

อนุมัติรายการได้ โดยกดเลือกท่ี แก้ไข 

 

วิธกีารอนุมัติรายการมีให้เลือกระหว่าง รหัส SMS OTP และ Token (กรณีท่ีมีการใช้งาน Token) 

 

E. รายการ TOKEN ท้ังหมด: แสดงรายการอุปกรณ์ Token ของบริษัท 

 

NEWCIB CO. 

081 234 5678 NEWCIB CO. 

Name Test 2 

0000000000002 

NEWCIB CO. 

081 234 5678 



 

 

 

• สิทธิผู้์ใช้งาน 

แสดงข้อมูลสิทธิก์ารใช้งานระบบของผู้ใช้งานรายดังกล่าว 

 
 ท่านสามารถดาวน์โหลดข้อมูลสิทธิผู้์ใช้งานในรูปแบบของไฟล์ PDF ได้ โดยกดเลือกท่ี รายงาน

สิทธิผู้์ใช้งาน 

 

Name Test 2 

0000000000002 

  NEWCIB CO. 
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NEWCIB CO. 

 

001 6 12345 6 

  NEWCIB CO. 

 



 

 

 

• การแก้ไขสิทธิข์องผู้ใชง้าน 

ท่านสามารถแก้ไขสิทธิก์ารใช้งานระบบของผู้ใช้งานภายในบรษัิทฯได้ โดยกดเลือกท่ีปุ่ม แก้ไข 

ภายในแถบ สิทธิผู้์ใช้งาน 

 
 จากน้ันหน้าต่างข้อมูลสิทธิป์ัจจุบันจะแสดงข้ึนมาให้ท่านสามารถท าการแก้ไขได้ 

 

Name Test 2 

0000000000002 

Name Test 2 

0000000000002 

NEWCIB CO. 

NEWCIB CO. 
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001 6 12345 6 
NEWCIB CO. 

 



 

 

 

 

• การส่งรหัสเริ่มต้นใช้งานระบบ 

ท่านสามารถท าการส่งรหัสเร่ิมต้นการใช้งานระบบให้กับผู้ใช้งานภายในบริษัทฯ หรือเปล่ียนแปลง

วิธกีารรับรหัสผู้ใช้งาน และรหัสผ่านเข้าใช้งานระบบ ไดโ้ดยกดเลือกท่ีปุ่ม การส่งรหัสเร่ิมต้นใช้งาน

ระบบ ภายในหน้า รายละเอียดผู้ใช้ 

 

โดยท่านสามารถเลือกวิธกีารจัดส่งรหัสผู้ใช้ และรหัสเร่ิมต้นได้ ระหว่าง  

• รับรหัสผู้ใช้งาน: SMS / รับรหัสผ่าน: อีเมล 

• รับรหัสผู้ใช้งาน: อีเมล / รบัรหัสผ่าน: SMS 
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0000000000002 
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