
การตัง้คา่ระดบัพนกังาน 

1. ไปที่หนา้จอแฟ้มพนกังาน ->เลือก ช่ือพนกังาน (เลือกไดม้ากกว่า 1 คน) ->คลิกขวา เลือก ตัง้ค่าความส าคญั

ของขอ้มลู  

 

 

2. ท าการระบรุะดบัของพนกังาน เชน่ พนกังานประจ าระดบั 1, พนกังานทั่วไป ระดบั 2 เป็นตน้โดยใหท้ าการตัง้คา่

ระดบัพนกังานทกุคนใหค้รบก่อน 

 

 

3. ท าการก าหนดสทิธิใหก้บัแตล่ะ User อยูท่ี่หนา้จอ เลอืกฐานขอ้มลูที่ตอ้งการ ->เลอืก ช่ือผูใ้ชแ้ละสทิธิการใชง้าน 

 

 

 

 

 



4. ก าหนดสทิธิตามต าแหนง่ : จะตอ้งท าการก าหนดสทิธิของต าแหนง่ที่ตอ้งการ เช่น ถา้ตอ้งการสรา้งช่ือผูใ้ชง้านท่ี

เห็นเฉพาะระดบั 1 ใหค้ลกิขวาทีต่  าแหนง่ทีต่อ้งการ เลอืก ก าหนดสทิธิตามต าแหนง่  

 

 

5. คลกิขวา พืน้ท่ีวา่ง ->เลอืก อนญุาตทกุรายการ 

 

6. ระบบจะท าการเลอืกทกุรายการไวก้่อน 

 

 



7. เลือ่นไปท่ีหวัขอ้ สทิธิพิเศษในความส าคญัพนกังานกลุม่ 1-10 ->แลว้เอาเครือ่งหมายถกูทีค่วามส าคญักลุม่อื่นๆ

ออก โดยใหเ้หลอืเฉพาะกลุม่ 1 เทา่นัน้ ->เมื่อเรยีบรอ้ยแลว้คลกิไอคอน บนัทกึ 

 

 

8. สรา้งช่ือผูใ้ชง้าน เลอืก เพิม่ช่ือผูใ้ช ้ 

 

 

9. ท าการเพิ่มช่ือผูใ้ชง้าน และ ระบรุหสัลบัพรอ้มกบัท าการตัง้คา่ตามตวัอยา่ง ->คลกิไอคอน บนัทกึ  

 

 
 
 



10. เมื่อท าการตัง้คา่ครบถว้นแลว้ ใหท้ดสอบเขา้โปรแกรม และในการสรา้งช่ือผูใ้ชง้านท่ีเห็นรหสั 2 ใหท้ าการก าหนด

ในช่ือต าแหนง่หนา้ที่ถดัไป 

11. กรณีที่ไมต่อ้งการใหผู้ใ้ชง้านเห็นรายงานในแตล่ะประเภท แนะน าวา่ใหท้ าการตัง้คา่ก าหนดสทิธิโดยก าหนดใน

หวัขอ้ พิมพร์ายงานประเภทตา่งๆ โดยเอาเครือ่งหมายถกูในรายงานท่ีไมต่อ้งการใหพ้นกังานเห็นออก 

 


