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วตัถปุระสงค ์
 เพื�อกาํหนดสทิธิ �การใชง้านใหก้บัพนกังาน  

 
คาํอธิบาย 
 การกาํหนดสทิธิ �สามารถกาํหนดไดท้ั �งสทิธิ �ของกลุ่มและสทิธิ �ของบุคคล 
 

ขั �นตอนการบนัทึก 
 หน้าจอนี�จะแบง่ออกเป็น 2 สว่น ไดแ้ก่ 

1. ส่วนของผูใ้ช้ / กลุ่มผูใ้ช้ 
คลกิขวาในสว่นของชื�อกลุ่ม / ผูใ้ช ้จะปรากฎเมนูใหเ้ลอืกดงันี� 
- Add User  เพิ�มผูใ้ช ้
- Add Group  เพิ�มกลุ่มผูใ้ช ้
- Copy  Copy User หรอืกลุ่มผูใ้ช ้
- Edit   แกไ้ข User หรอืกลุ่มผูใ้ช ้
- Delete  ลบ User หรอืกลุ่มผูใ้ช ้

 
ข้อมูลผูใ้ช้ (Add User) 
- ชื)อผูใ้ช้  ใส ่user ที�จะใชเ้ขา้โปรแกรม  
- รหสัผา่นใหม ่ ใสร่หสัผ่านที�จะใชเ้ขา้โปรแกรม 
- ยืนยนัรหสัผา่นใหม ่ ใสร่หสัผ่านที�จะใชเ้ขา้โปรแกรมอกีครั �ง 
- รหสัพนักงาน คลกิรปูแว่นขยายเพื�อเลอืกรหสัพนกังานที�จะใช ้ 

   User นี� 
- Goupware User(Email)  ใส ่Email สาํหรบัใชก้บั User นี� 
- Create By  คลกิแว่นขยายเพื�อเลอืก User ที�มสีทิธิ >เหน็ขอ้มลู 

   ของ User ที�สรา้งนี�ทั �งหมด 

กาํหนดผู้ใช้ กลุ่มผูใ้ช้และสิทธิการใช้งาน 
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- กาํหนดการเข้าทาํงานแต่ละสาขา  คลกิลกูศรขวามอืเพื�อเลอืก 
1. สาขาจากรหสัผูใ้ช(้เชื�อมรหสัพนกังาน) User นี�จะเขา้ทาํงานได้

เฉพาะสาขาที�ผกูไวก้บัพนกังานในระบบ HR เท่านั �น 
2. เลอืกสาขาที�ไดร้บัสทิธิ >  ไดร้บัสทิธิ >ตามที�ไดก้าํหนดไวท้ี�เมนูกาํหนด

สทิธิ >เขา้ทาํงานในสาขา 
3. เลอืกสาขาไดทุ้กสาขา  User นี�สามารถเขา้ใชง้านไดทุ้กสาขาที�ม ี

- เป็นสมาชิกของกลุ่ม  ดบัเบิ�ลคลกิที�ช่องสมาชกิใหเ้ป็นเครื�องหมายถูก 
   หน้ากลุ่มผูใ้ชท้ี� User นี�สงักดัอยู่ ซึ�งใชก้รณี 

ตอ้งการให ้User นี�ใชส้ทิธิ >ตามกลุ่มผูใ้ชท้ี�เลอืก ถา้
ไม่ตอ้งการใชส้ทิธิ >ของกลุ่มกไ็มต่อ้งเลอืกกลุ่ม  

ข้อมูลกลุ่มผูใ้ช้ (Add Group) 
- ชื)อกลุ่มผูใ้ช้  ใสช่ื�อกลุ่มผูใ้ช ้  
- รายละเอียด  ใสร่ายละเอยีดกลุ่มผูใ้ช ้
- สมาชิกในกลุ่ม  ดบัเบิ�ลคลกิที�ช่องสมาชกิใหเ้ป็นเครื�องหมายถูก 

หน้า Username ที�สงักดัอยู่ในกลุ่มนี� ซึ�ง User ที�
เลอืกทั �งหมดนี�จะไดส้ทิธิ >ตามสทิธิ >ของกลุ่มผูใ้ช ้

 
       ส่วนของผูใ้ช้ / กลุ่มผูใ้ช้ 
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2. ส่วนของสิทธิA การใช้งาน 
- Load  คลกิ User หรอืกลุ่มที�ตอ้งการกาํหนดสทิธิ >แลว้ 

   คลกิปุม่ Load เพื�อดงึขอ้มลูสทิธิ >ที�เลอืก โดยแสดง 
   คาํสั �งต่างๆทั �งหมดที�มแีละจะมสีว่นของการ 
   กาํหนดสทิธิ >แต่ละคาํสั �งไว ้

- Save  บนัทกึสทิธิ >ที�กาํหนดไว ้
- Close   ออกจากหน้าจอกาํหนดสทิธิ > 

 
คาํสั )ง 
- A   ที�อยู่หน้าคาํสั �งต่างๆ หมายถงึ ระบบทั �งหมด 
- M   ที�อยู่หน้าคาํสั �งต่างๆ หมายถงึ Module ที�อยู่ 

                          ภายใตร้ะบบ ซึ�งใน Module ต่างๆ จะแบง่ย่อย  
                            ออกเป็นเมนู สามารถกาํหนดสทิธิ >แต่ละเมนูไดท้ี� 
                            สว่นของกาํหนดสทิธิ >การใชง้าน โดยเลอืกเมนูให ้
                           เป็นแถบสนํี�าเงนิก่อนแลว้ถงึไปกาํหนดสทิธิ >ดา้นล่าง  
                           แต่ถา้ไดร้บัสทิธิ >ทั �งหมดใหเ้ลอืก Module ที�ตอ้งการ 
                           แลว้ติUกเลอืกไดร้บัสทิธิ >ทั �งหมดของ Module นี� โดย 
                          ไม่ตอ้งไปกาํหนดสทิธิ >แต่ละเมนูอกี กดM ที�คยีบ์อรด์ 
                           เพื�อเลอืกระบบถดัไป 

- *           ที�อยู่หน้าเมนูบางเมนู หมายถงึ คอลมัน์หรอื field   
                         สาํคญัๆ ที�ตอ้งการกาํหนดสทิธิ >โดยเฉพาะ เช่น  
                           ตน้ทุนสนิคา้ การมองเหน็ประเภทพนกังาน เป็นตน้
  

กาํหนดสิทธิA การใช้งาน 
- ให้สิทธิA คาํสั )งนีC สามารถใชง้านคาํสั �งที�เลอืกได ้  
- ดขู้อมูล  สามารถดขูอ้มลูไดเ้ฉพาะเอกสารที� User ที�เขา้ 

   เป็นคนสรา้งไวเ้ท่านั �น ไม่เหน็เอกสารคนอื�น 
- ดทูั Cงหมด  สามารถดขูอ้มลูไดท้ั �งหมด 
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- New   สามารถสรา้งเอกสารใหม่ได ้
- Edit/Check  สามารถแกไ้ขเอกสารได ้
- Delete  สามารถลบเอกสารได ้
- Approve  สามารถอนุมตัเิอกสารได ้
- Cancel  สามารถยกเลกิเอกสารได ้
- Revise  สามารถแกไ้ขเอกสารที�อนุมต้แิลว้ได ้
- พิมพข์้อมูลได้ สามารถพมิพข์อ้มลูได ้
- Preview  สามารถดขูอ้มลูก่อนพมิพไ์ด ้
- เลือกรายงาน สามารถเลอืกรายงานได ้
- เลือกเครื)องพิมพ ์ สามารถเลอืกเครื�องพมิพไ์ด ้
- เปลี)ยนแปลงเงื)อนไข สามารถเปลี�ยนแปลงเงื�อนไขการพมิพไ์ด ้
- Export ข้อมูลได้ สามารถ Export ขอ้มลูได ้

 
- สิทธิA สูงสุด  เลอืกทุกสทิธิ >ที�ม ีใชแ้ทนการติUกเลอืกทลีะอย่าง 
- สิทธิA  Approve เลอืกทุกสทิธิ >ยกเวน้ Revise 
- สิทธิA ปกติ  เลอืกทุกสทิธิ >ยกเวน้ ดทูั �งหมด Delete Approve  

   Cancel Revise และ Export ขอ้มลูได ้
- แก้ไขไม่ได้  มสีทิธิ >แค่ใหส้ทิธิ >คาํสั �งนี�และดขูอ้มุล 
- ยกเลิกทั Cงหมด ยกเลกิทุกสทิธิ >ที�เลอืกไว ้  
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ส่วนของสิทธิการใช้งาน 

 


