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บทที ่24     ระบบการกาํหนดสิทธิการใช้งานขั้นสูง 
  

 วตัถุประสงค์ 

เพื่อใหผู้ใ้ชง้านซ่ึงเป็นผูดู้แลระบบ (Admin) สามารถกาํหนดสิทธิการเขา้ถึงขอ้มูลในส่วนท่ีผูใ้ชง้านแต่ละคนรับผิดชอบได้

อยา่งถูกตอ้ง  เพ่ือป้องกนัการเพ่ิมเติม, แกไ้ข หรือลบขอ้มูลทั้งโดยตั้งใจและไม่ตั้งใจ 
 

 การกาํหนดสิทธิการใช้งาน 

ในกรณีท่ีบริษทัมีผูใ้ชง้านโปรแกรมมากกวา่ 1 คน โดยแต่ละคนมีหนา้ท่ีการทาํงานท่ีแตกต่างกนั ดงันั้น จึงจาํเป็นจะตอ้งมี

การกาํหนดสิทธิการเขา้ถึงขอ้มูลต่างกนั โดยมีขั้นตอนดงัน้ี 

วธีิการบันทกึข้อมูล 

 หนา้จอ เลือกฐานข้อมูลทีต้่องการ  เลือกเมนู เคร่ืองมือ เลือก ช่ือผู้ใช้และสิทธิการใช้งาน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 บนัทึกช่ือผูใ้ช ้และรหสัลบั ของผูใ้ชง้านท่ีมีระดบัสูงสุด เช่น 

ช่ือผู้ใช้  BUSINESS 

รหัสลบั  SYSTEM 
 

 

 

 

 

 

 กรณีท่ีเขา้โปรแกรมคร้ังแรก โปรแกรมจะใหท้าํการตั้งค่ารหสัลบัใหม่ก่อนการใชง้าน  ใหค้ลิก ปุ่ ม OK 
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 ทาํการตั้งค่ารหสัลบัใหม่  และคลิก ปุ่ มบนั ทกึ 
 

 

 

 

 

 

 

รหัสลบัปัจจุบัน       คือ  SYSTEM  

รหัสลบัใหม่             ตวัอยา่งเช่น  1234567890 

ยืนยนัรหัสลบัใหม่   ตวัอยา่งเช่น  1234567890 

 

 

 

 

 

 ส่ิงทีค่วรทราบ 

การเปลีย่นรหัสลบั 

1. ตอ้งเปล่ียนทนัที เม่ือเร่ิมใชค้ร้ังแรก 

2. ตอ้งเปล่ียนทนัที เม่ือมีการยกเลิกการระงบัใชง้าน 

ช่ือผู้ใช้ 

1. ตอ้งมีความยาวอยา่งนอ้ย 8 หลกั 

2. ตอ้งถูกระงบัการใชง้าน หากไม่ไดใ้ชง้านเกิน 60 วนั 

3. ตอ้งถูกลบออก หากไม่ไดใ้ชง้านเกิน 180 วนั 

รหัสลบั 

1. ตอ้งมีความยาวอยา่งนอ้ย 8 ตวัอกัษร 

2. ตอ้งเปล่ียนทุก 60 วนั 

3. เก็บในรูปท่ีอ่านไม่ได ้และไม่สามารถใชโ้ปรแกรมใดๆ อ่านได ้

4. ตอ้งไม่เหมือนกบัช่ือผูใ้ช ้

5. ตอ้งไม่มีอกัษรท่ีซํ้ ากนัอยูติ่ดกนั 

6. ตอ้งมี 1 หลกั เป็นตวัเลข 

7. ตอ้งไม่มี 5 ตวัอกัษรซํ้ ากบัช่ือผูใ้ช ้เช่น ช่ือผูใ้ช ้Businessplus  รหสัลบั 12Businessplus  รหสัลบัน้ีโปรแกรมจะ

ไม่ใหบ้นัทึกเพราะวา่มีอกัษรซํ้ ากบัช่ือผูใ้ช ้

8. หากมีการแกไ้ขรหสัลบั ตอ้งมีการแกไ้ขตั้งแต ่20% ของรหสัลบัก่อนแกไ้ข  เช่น รหสัลบั 1234567890  รหสัลบั

ทั้งหมดจะเป็น 100 เปอร์เซ็นต ์ซ่ึงมีทั้งหมด 10 ตวัอกัษร ถา้ตอ้งการแกไ้ขตอ้งแกอ้ยา่งนอ้ย  2  ตวัอกัษรข้ึนไป  

9. หากมีการบนัทึกรหสัลบัผดิเกิน 5 คร้ัง จะถูกระงบัการใชง้าน 

10. มีการป้องกนัการตั้งรหสัลบัซํ้ากบัรหสัลบัเดิม 8 คร้ังท่ีผา่นมา  เช่น ผูใ้ชง้านจะเปล่ียนรหสัลบัในคร้ังท่ี 9 

โปรแกรมจะป้องกนัไม่ใหต้ั้งรหสัลบัในคร้ังท่ี 9 ซํ้ ากบัรหสัลบัเดิมท่ีตั้งในคร้ังท่ี 2 ถึง คร้ังท่ี 8 แต่จะสามารตั้งรหสัลบัในคร้ัง 9 

ซํ้ ากบัรหสัลบัเดิมท่ีตั้งในคร้ังท่ี 1 ได ้เป็นตน้ 
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 จากนั้นจะปรากฏหน้าจอเพื่อให้ทาํการกาํหนดสิทธิการใชง้าน ซ่ึงจะประกอบด้วยตาํแหน่งงานมาตรฐานที่

โปรแกรมสร้างไวใ้ห ้
 

 
 
 

 การเพิม่ตําแหน่งหน้าที่ 

การเพ่ิมตาํแหน่งหน้าที่ ก็คือ การสร้างกลุ่มสิทธิการใช้งานของผูใ้ช้งานตามตาํแหน่งหน้าที่ที่ผูใ้ช้งานรับผิดชอบ 

เพ่ือให้ง่ายต่อการกาํหนดสิทธิ  จึงทาํการสร้างตาํแหน่งหนา้ท่ีเพื่อกาํหนดสิทธิการใชง้านตามตาํแหน่งหนา้ท่ีนั้นๆ ซ่ึงมีขั้นตอน

ดงัน้ี 

วธีิการบันทึกข้อมูล 

 คลิกเมาส์ขวา  เลือก เพิม่ช่ือตาํแหน่งหน้าที ่ 
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 เม่ือปรากฏหนา้จอ “ตาํแหน่ง/หนา้ท่ี” ใหต้ั้งช่ือตาํแหน่งหนา้ท่ีของพนกังาน เช่น หวัหนา้ฝ่ายผลิต เป็นตน้ 

และคลิก ปุ่ มบนั ทกึ 

 
 

 ช่ือตาํแหน่งหนา้ท่ีเพ่ิมเติมจะปรากฏข้ึนมา ดงัรูป เช่น เจ้าหน้าทีก่ารเงนิ เป็นตน้ 
 

 
 

 การเพิม่ช่ือผู้ใช้งาน 

ภายหลงัจากทาํการสร้างกลุ่มสิทธิการใช้งานตามตาํแหน่งหน้าที่ของผูใ้ช้งานแลว้ จากนั้นจะต้องทาํการเพ่ิมชื่อ

ผูใ้ชง้านเพ่ือกาํหนดช่ือผูใ้ช ้และรหสัลบัใหก้บัผูใ้ชง้าน สาํหรับใชใ้นการเขา้สู่ฐานขอ้มูลเงินเดือน ซ่ึงมีขั้นตอนดงัน้ี 

วธีิการบันทกึข้อมูล 

 คลิกท่ี ช่ือตาํแหน่งงานทีต้่องการให้เป็นแถบสีนํา้เงนิ  คลิกเมาส์ขวา  เลือก เพิม่ช่ือผู้ใช้ 
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 เม่ือปรากฏหนา้จอ “ช่ือผูใ้ชแ้ละรหสัลบั”  ท่านสามารถกาํหนด ช่ือผู้ใช้ และ รหัสลบั ไดต้ามตอ้งการ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

คาํอธิบาย 
 

           ช่ือผู้ใช้ยงัสามารถใช้งานได้       คือ  การกาํหนดวา่ช่ือผูใ้ชน้ี้ยงัสามารถใชง้านไดห้รือไม่ ถา้ยงัสามารถใชง้านได ้

   ใหต๊ิ้กเคร่ืองหมาย  ท่ีช่องช่ือผูใ้ชย้งัสามารถใชง้านได ้

   ช่ือผู้ใช้ถูกปิดการใช้งาน          คือ  กรณีท่ีผูใ้ชง้านไม่ไดใ้ชง้านโปรแกรมเกิน 60 วนั ช่ือผูใ้ชน้ั้นจะถูกระงบัการ

ใชง้านโปรแกรม โดยโปรแกรมจะแสดงเคร่ืองหมาย  ช่องช่ือผูใ้ชถู้กปิด

การใชง้านโดยอตัโนมติั  

  รหัสลบัต้องเปลีย่นเม่ือเร่ิมใช้งาน คือ การกาํหนดว่าช่ือผูใ้ชน้ี้จะตอ้งเปลี่ยนรหัสลบัเมื่อเร่ิมใชง้านโปรแกรมคร้ัง

แรกหรือไม่ ถ้าต้องการให้ช่ือผูใ้ช้น้ีต้องเปล่ียนรหัสลับเม่ือเร่ิมใช้งาน

โปรแกรมคร้ังแรก ใหต๊ิ้กเคร่ืองหมาย  ท่ีช่องรหสัลบัตอ้งเปล่ียนเม่ือเร่ิมใช้

งาน 

  รหัสลบัใช้ได้ตลอดไป             คือ  การกาํหนดวา่ช่ือผูใ้ชน้ี้สามารถใชร้หัสลบัน้ีตลอดไปโดยไม่ตอ้งการเปล่ียน 

รหัสลบัทุก 60 วนัหรือไม่ ถา้ตอ้งการให้ช่ือผูใ้ชน้ี้ไม่ตอ้งเปล่ียนรหัสลบัทุก 

60 วนั ใหต๊ิ้กเคร่ืองหมาย  ท่ีช่องรหสัลบัใชไ้ดต้ลอดไป 

  สามารถใช้รหสัลบัซ้ํา           คือ  การกาํหนดวา่ช่ือผูใ้ชน้ี้สามารถตั้งรหสัลบัใหม่ซํ้ ากบัรหัสลบัเดิม 8 คร้ังก่อน

หนา้ไดห้รือไม่ ถา้ตอ้งการให้ช่ือผูใ้ชน้ี้สามารถตั้งรหัสลบัซํ้ ากบัรหัสสัลเดิม 

8 คร้ังก่อนได ้ใหต๊ิ้กเคร่ืองหมาย  ท่ีช่องสามารถใชร้หสัลบัซํ้ า 
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 เม่ือกาํหนดรายละเอียดของช่ือผูใ้ชง้านเรียบร้อยแลว้ คลิก ปุ่ มบนัทกึ โปรแกรมจะแสดงช่ือผูใ้ชข้ึ้นมา ดงัรูป 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

                                                    

 การกาํหนดสิทธิตามตาํแหน่ง  

กรณีมีผูใ้ชง้านโปรแกรมเงินเดือนหลายคน แต่ละคนมีหนา้ท่ีและตาํแหน่งต่างกนั จึงจาํเป็นตอ้งกาํหนดสิทธิตาม

ตาํแหน่งของผูใ้ชง้านแต่ละคนตามตาํแหน่งหนา้ท่ีนั้นๆ 

 วธีิการบันทึกข้อมูล 

 คลิกท่ี ช่ือตาํแหน่งงานทีต้่องการให้เป็นแถบสีนํา้เงนิ  คลิกเมาส์ขวา  เลือก กาํหนดสิทธิตามตาํแหน่ง 
 

 
 

 เม่ือปรากฏหนา้จอ “กาํหนดสิทธิการใชง้านตามตาํแหน่งหนา้ท่ี” ท่านสามารถทาํการกาํหนดสิทธิการใชง้าน

ของผูใ้ชง้านนั้นๆ โดยเลือกรายการต่างๆ ไดต้ามขอบเขตการทาํงานของผูใ้ชง้านแต่ละท่าน  เช่น  ถา้ผูใ้ชง้านมีระดบัสิทธิการใช้

งานสูงสุดท่ีสามารถเขา้ถึงขอ้มูลไดทุ้กระดบั สามารถกาํหนดสิทธิการใชง้านไดโ้ดย 
 

1. คลิกเมาส์ขวา  เลือก อนุญาตทุกรายการ ดงัรูป (กรณีน้ีเหมาะกบัการกาํหนดสิทธิการเขา้ถึงขอ้มูลของ

ผูใ้ชง้านท่ีระดบัสิทธิสูงสุด) 
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โปรแกรมจะแสดงเคร่ืองหมาย ทุกหวัขอ้สิทธิการใชง้าน 
 

 
 
 

2. กรณีท่ีตอ้งการกาํหนดสิทธิผูใ้ชง้านไม่ให้เห็นขอ้มูลบางช่องในแฟ้มประวติัพนักงาน  เช่น ไม่ตอ้งการให้

ผูใ้ชง้านเห็นอตัราเงินเดือนของพนกังาน เป็นตน้ สามารถกาํหนดสิทธิการใชง้านไดโ้ดยเอาเคร่ืองหมาย  ออกจากช่องอ่านและ

แกไ้ขของหวัขอ้ **ช่องเงนิเดือน  ดงัรูป 
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3. กรณีที่ตอ้งการกาํหนดสิทธิผูใ้ชง้านไม่ให้เห็นบางแถบขอ้มูลในแฟ้มประวติัพนักงาน เช่น ปิดแถบภาษี  

เป็นตน้ สามารถกาํหนดสิทธิการใชง้านไดโ้ดยใหเ้อาเคร่ืองหมาย  ออกจากช่องอ่านและแกไ้ขของหวัขอ้ **แถบภาษี  ดงัรูป 

 

 
 

 

4. กรณีท่ีตอ้งการกาํหนดสิทธิผูใ้ชง้านไม่ให้สามารถใชง้านบางระบบได ้เช่น ปิดทั้งระบบประมวลผลบนัทึก

เวลา เป็นตน้ สามารถกาํหนดสิทธิการใชง้านไดโ้ดยใหเ้อาเคร่ืองหมาย  ออกจากช่องใชง้านของหวัขอ้ **ปิดทั้งระบบบัตรตอก

เวลา  ดงัรูป  
 

 
 

5. เม่ือทาํการกาํหนดสิทธิการใชง้านของผูใ้ชง้านเรียบร้อยแลว้ คลิก ปุ่ มบนัทกึ 
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 วธีิการตรวจสอบสิทธิการใช้งาน   

หลงัจากทาํการกาํหนดสิทธิการใชง้านของผูใ้ชง้านแลว้ ท่านสามารถตรวจสอบสิทธิการใชง้านของผูใ้ชง้านวา่มีสิทธิ

การใชง้านตามท่ีกาํหนดไวห้รือไม่ โดยทาํการเขา้ฐานขอ้มูลดว้ยช่ือผูใ้ช ้และรหสัลบัตามท่ีไดก้าํหนดสิทธิการใชง้านไว ้เช่น 
 

  ช่ือผู้ใช้   BUSINESSPLUS 

     รหสัลบั    1234567890 
 

 
 

การตรวจสอบสิทธิการใช้งานกรณีทีปิ่ดไม่ให้ผู้ใช้งานเห็นอตัราเงนิเดือนของพนักงาน 

 หนา้จอ แฟ้มประวตัพินักงาน  ดบัเบ้ิลคลิกท่ี ช่ือพนักงานทีต้่องการ  เลือก แถบเงินเดือน จะพบวา่ช่อง

อตัราเงินเดือนจะแสดงเป็นเคร่ืองหมาย * และผูใ้ชง้านไม่สามารถแกไ้ขอตัราเงินเดือนของพนกังานได ้ดงัรูป 
 

 
 

 

การตรวจสอบสิทธิการใช้งานกรณีทีปิ่ดไม่ให้ผู้ใช้งานเห็นแถบภาษีในแฟ้มประวตัพินักงาน 

 หนา้จอ แฟ้มพนักงาน  ดบัเบ้ิลคลิกท่ี ช่ือพนักงานทีต้่องการ  จะพบวา่โปรแกรมจะซ่อนแถบภาษีเงินได้

ไม่ใหผู้ใ้ชง้านมองเห็นได ้ดงัรูป 
 



 

 

E-Business Plus Co.,Ltd.   

24-10  MNSP07-01                                  แกไ้ขคร้ังท่ี 11 : 30/07/2562                 บทท่ี 24 ระบบการกาํหนดสิทธิการใชง้านขั้น

 

 
 

การตรวจสอบสิทธิการใช้งานกรณีทีปิ่ดระบบประมวลผลบันทกึเวลาไม่ให้ใช้งาน 

 เม่ือผูใ้ชง้านเขา้สู่ฐานขอ้มูล จะพบวา่โปรแกรมจะไม่ยอมใหเ้ลือกหนา้จองานบนัทึกเวลา ดงัรูป 

 

 

 

 
 

           

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 ส่ิงทีค่วรทราบ 

หวัขอ้สิทธิการใชง้านท่ีจะตอ้งกาํหนดใหผู้ใ้ชง้านทุกคนสามารถใชง้านไดเ้สมอ  คือ 

1. หวัขอ้สาขาและแผนก  ในส่วนของ แฟ้มสาขา และแฟ้มแผนก ผูใ้ชง้านตอ้งสามารถอ่านได ้

2. หวัขอ้งานท่ีทาํทุกคร้ังท่ีมีพนกังานเขา้ใหม่ ในส่วนของ แฟ้มพนักงาน ผูใ้ชง้านตอ้งสามารถอ่านได ้

3. หวัขอ้สิทธิพิเศษในแฟ้มพนกังาน ในส่วนของ สามารถอ่านแฟ้มพนักงานประจาํ, รายวนั หรือรายช้ิน  

ตอ้งสามารถอ่านแฟ้มพนกังานประเภทใดประเภทหน่ึงได ้เช่น สามารถอ่านแฟ้มพนกังานประจาํได ้เป็นตน้ 

4. เม่ือกาํหนดสิทธิใชง้านทั้ง 3 ส่วนดา้นบนแลว้ ท่านสามารถกาํหนดสิทธิการใชง้านของผูใ้ชง้านไดต้ามความ

ตอ้งการ 

 

 

กรณีเปิดสิทธิให้ใช้งานทุกระบบ 

 

กรณปิี ดสิทธิไม่ให้ใช้งานระบบประมวลผลบนัทกึเวลา 

 


