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บทที่ 2    ขั้นตอนการก าหนดสิทธผิู้ใช้งานทีท่ าหน้าที่ส่ง e-PaySlip 
 
 วัตถุประสงค์ 
 เพื่อให้ผูใ้ชง้านสามารถท าการตั้งค่าสิทธิของ User ที่จะท าหน้าที่ในการส่ง e-PaySlip โดยระบบสามารถท าการตั้งค่าใน
โปรแกรมได ้ซ่ึงท่านสามารถก าหนดเฉพาะ User ที่มีสิทธิในการส่งขอ้มูลไดโ้ดยเฉพาะ 
 
 ขั้นตอนการก าหนดสิทธิ 

ผูใ้ชง้านสามารถก าหนดสิทธิการใชง้านในระบบเงินเดือนไดว้่าจะใหผู้ใ้ชง้านท่านใดเป็นผูท้  าหน้าที่ในการส่ง e-Payslip 
ให้พนักงาน ซ่ึงผูใ้ชง้านสามารถก าหนดสิทธิการใชง้านในโปรแกรมเงินเดือนไดท้ี่หัวขอ้ก  าหนดสิทธิการใชง้านตามต าแหน่ง
หนา้ท่ีตามขั้นตอนดงัน้ี 

 
1. เปิดโปรแกรมเงินเดือน (ดบัเบ้ิลคลิกท่ีไอคอน            ท่ีอยูบ่นหนา้จอ Desktop) 
2. จากนั้นจะปรากฏหน้าต่าง “เลือกฐานข้อมูลที่ต้องการ” ให้ท  าการคลิกเลือก ช่ือฐานข้อมูลที่ต้องการส่งใบจ่ายเงินเดือน

และรายงานผ่านทางอีเมล์  
 

 
 

3. จากนั้นคลิกท่ีเมนู เคร่ืองมือ > เลือก เมนูช่ือผู้ใช้และสิทธิการใช้งาน ดงัรูป 
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4. ระบบจะแจง้ใหใ้ส่ช่ือผูใ้ชแ้ละรหสัลบั ใหท้  าการพิมพช่ื์อผูใ้ชแ้ละรหสัลบั จากนั้นคลิกปุ่ม ถูกต้อง 

 

 
 
 

5. จากนั้นจะปรากฏช่ือต าแหน่งหน้าท่ีของผูใ้ชง้าน ใหท้  าการก าหนดสิทธิผูใ้ชง้านท่ีจะท าหนา้ท่ีส่ง e-Payslip โดยคลิกขวา
ที่ช่ือต าแหน่งหนา้ที่ของผูใ้ชง้าน และเลือก เมนูก าหนดสิทธิตามต าแหน่งหน้าที่ 

 

 
 
 

6. จากนั้นจะปรากฏหนา้ต่าง “ก าหนดสิทธิการใช้งานตามต าแหน่งหน้าที่” ให้ท  าการก  าหนดสิทธิผูใ้ชง้านที่จะท าหนา้ที่ส่ง 
e-Payslip ที่หวัขอ้ สิทธิพิเศษส าหรับ e-Payslip 
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ค าอธิบาย 

 กรณีตอ้งการก าหนดสิทธิผูใ้ชง้านให้มีสิทธิในการแกไ้ข Email Account ของพนักงานในประวติัพนักงานได ้ให้ต๊ิก
เคร่ืองหมายถูกที่ช่องส่ีเหลี่ยมในคอลมัน์ใชง้านของหวัขอ้ **สามารถแก้ไข Email 

 กรณีตอ้งการก าหนดสิทธิผูใ้ชง้านให้มีสิทธิในการส่ง E-Payslip ให้พนักงาน ให้ต๊ิกเคร่ืองหมายถูกท่ีช่องส่ีเหลี่ยมใน
คอลมัน์ใชง้านของหวัขอ้ **สามารถส่ง E-Payslip 

7. เม่ือท าการก  าหนดสิทธิผูใ้ชง้านที่ท  าหนา้ที่ส่ง e-Payslip เรียบร้อยแลว้ คลิกปุ่ ม บันทึก 
 


