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บทที� 24     ระบบการกําหนดสิทธิการใช้งานขั�นสูง 

  
  

 วตัถุประสงค์ 
เพื'อใหผู้ใ้ชง้านซึ'งเป็นผูดู้แลระบบ (Admin) สามารถกาํหนดสิทธิการเขา้ถึงขอ้มูลในส่วนที'ผูใ้ชง้านแต่ละคนรับผิดชอบได้

อยา่งถูกตอ้ง  เพื'อป้องกนัการเพิ'มเติม, แกไ้ข หรือลบขอ้มูลทั#งโดยตั#งใจและไม่ตั#งใจ 
 

 การกําหนดสิทธิการใช้งาน 
ในกรณีที'บริษทัมีผูใ้ชง้านโปรแกรมมากกวา่ Q คน โดยแต่ละคนมีหนา้ที'การทาํงานที'แตกต่างกนั ดงันั#น จึงจาํเป็นจะตอ้งมี

การกาํหนดสิทธิการเขา้ถึงขอ้มูลต่างกนั โดยมีขั#นตอนดงันี#  
 

วธีิการบันทกึข้อมูล 
 หนา้จอ เลือกฐานข้อมูลที�ต้องการ  คลิก เมนูเครื�องมือ เลือก ชื�อผู้ใช้และสิทธิการใช้งาน 
 

 
 

 บนัทึกชื'อผูใ้ช ้และรหสัลบั ของผูใ้ชง้านที'มีระดบัสูงสุด เช่น 
ชื�อผู้ใช้  BUSINESS 
รหัสลับ  SYSTEM 

 

 
 
 กรณีที'เขา้โปรแกรมครั# งแรก โปรแกรมจะใหท้าํการตั#งค่ารหสัลบัใหม่ก่อนการใชง้าน  ใหค้ลิก ปุ่ม OK 
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 ทาํการตั#งค่ารหสัลบัใหม่  และคลิก ปุ่มบันทกึ 
รหัสลับปัจจุบัน       คือ  SYSTEM  
รหัสลับใหม่             ตวัอยา่งเช่น  1234567890 
ยืนยนัรหัสลับใหม่   ตวัอยา่งเช่น  QX34567890 

 

 
 

 

 

 สิ�งที�ควรทราบ 
การเปลี�ยนรหัสลับ 

1. ตอ้งเปลี'ยนทนัที เมื'อเริ'มใชค้รั# งแรก 
2. ตอ้งเปลี'ยนทนัที เมื'อมีการยกเลิกการระงบัใชง้าน 
ชื�อผู้ใช้ 
1. ตอ้งมีความยาวอยา่งนอ้ย 8 หลกั 
2. ตอ้งถูกระงบัการใชง้าน หากไม่ไดใ้ชง้านเกิน 60 วนั 
3. ตอ้งถูกลบออก หากไม่ไดใ้ชง้านเกิน 180 วนั 
รหัสลับ 
1. ตอ้งมีความยาวอยา่งนอ้ย 8 ตวัอกัษร 
2. ตอ้งเปลี'ยนทุก 60 วนั 
3. เก็บในรูปที'อ่านไม่ได ้และไม่สามารถใชโ้ปรแกรมใดๆ อ่านได ้
4. ตอ้งไม่เหมือนกบัชื'อผูใ้ช ้
5. ตอ้งไม่มีอกัษรที'ซํ# ากนัอยูติ่ดกนั 
6. ตอ้งมี 1 หลกั เป็นตวัเลข 
7. ตอ้งไม่มี 5 ตวัอกัษรซํ# ากบัชื'อผูใ้ช ้เช่น ชื'อผูใ้ช ้Businessplus  รหสัลบั QXBusinessplus  รหสัลบันี#โปรแกรมจะ

ไม่ใหบ้นัทึกเพราะวา่มีอกัษรซํ# ากบัชื'อผูใ้ช ้
8. หากมีการแกไ้ขรหสัลบั ตอ้งมีการแกไ้ขตั#งแต่ 20% ของรหสัลบัก่อนแกไ้ข  เช่น รหสัลบั QX\]^_`abc  รหสัลบั

ทั#งหมดจะเป็น Qcc เปอร์เซ็นต ์ซึ'งมีทั#งหมด Qc ตวัอกัษร ถา้ตอ้งการแกไ้ขตอ้งแกอ้ยา่งนอ้ย  X  ตวัอกัษรขึ#นไป  
9. หากมีการบนัทึกรหสัลบัผิดเกิน 5 ครั# ง จะถูกระงบัการใชง้าน 
10. มีการป้องกนัการตั#งรหสัลบัซํ#ากบัรหสัลบัเดิม 8 ครั# งที'ผา่นมา  เช่น ผูใ้ชง้านจะเปลี'ยนรหสัลบัในครั# งที' 9 

โปรแกรมจะป้องกนัไม่ใหต้ั#งรหสัลบัในครั# งที' 9 ซํ# ากบัรหสัลบัเดิมที'ตั#งในครั# งที' 2 ถึง ครั# งที' 8 แต่จะสามารตั#งรหสัลบัในครั# ง 9 
ซํ# ากบัรหสัลบัเดิมที'ตั#งในครั# งที' 1 ได ้เป็นตน้ 
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 จากนั#นจะปรากฏหน้าจอเพื'อให้ทาํการกาํหนดสิทธิการใช้งาน ซึ' งจะประกอบดว้ยตาํแหน่งงานมาตรฐานที'
โปรแกรมสร้างไวใ้ห ้

 
 

 การเพิ�มตําแหน่งหน้าที� 
การเพิ'มตาํแหน่งหน้าที'  ก็คือ การสร้างกลุ่มสิทธิการใช้งานของผูใ้ช้งานตามตาํแหน่งหน้าที'ที'ผูใ้ช้งานรับผิดชอบ 

เพื'อให้ง่ายต่อการกาํหนดสิทธิ  จึงทาํการสร้างตาํแหน่งหนา้ที'เพื'อกาํหนดสิทธิการใชง้านตามตาํแหน่งหนา้ที'นั#นๆ ซึ' งมีขั#นตอน
ดงันี#  

วธีิการบันทกึข้อมูล 
 คลิกเมาส์ขวา  เลือก เพิ�มชื�อตาํแหน่งหน้าที�  

 

 
 

 เมื'อปรากฏหนา้จอ “ตาํแหน่ง/หนา้ที'” ใหต้ั#งชื'อตาํแหน่งหนา้ที'ของพนกังาน เช่น หวัหนา้ฝ่ายผลิต เป็นตน้ 
และคลิก ปุ่มบันทกึ 

 
 

 ชื'อตาํแหน่งหนา้ที'เพิ'มเติมจะปรากฏขึ#นมา ดงัรูป เช่น หัวหน้าฝ่ายผลิต เป็นตน้ 
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 การเพิ�มชื�อผู้ใช้งาน 
ภายหลงัจากทําการสร้างกลุ่มสิทธิการใช้งานตามตาํแหน่งหน้าที'ของผูใ้ช้งานแลว้ จากนั# นจะต้องทาํการเพิ'มชื'อ

ผูใ้ชง้านเพื'อกาํหนดชื'อผูใ้ช ้และรหสัลบัใหก้บัผูใ้ชง้าน สาํหรับใชใ้นการเขา้สู่ฐานขอ้มูลเงินเดือน ซึ'งมีขั#นตอนดงันี#  
 

วธีิการบันทกึข้อมูล 
 คลิกที' ชื�อตาํแหน่งงานที�ต้องการให้เป็นแถบสีนํ�าเงนิ  คลิกเมาส์ขวา  เลือก เพิ�มชื�อผู้ใช้ 

 

 
 

 เมื'อปรากฏหนา้จอ “ชื'อผูใ้ชแ้ละรหสัลบั”  ท่านสามารถกาํหนด ชื�อผู้ใช้ และ รหัสลับ ไดต้ามตอ้งการ 
 

 
คาํอธิบาย 
 

         �  ชื�อผู้ใช้ยงัสามารถใช้งานได้       คือ  การกาํหนดวา่ชื'อผูใ้ชนี้# ยงัสามารถใชง้านไดห้รือไม่ ถา้ยงัสามารถใชง้านได ้
   ใหติ้kกเครื'องหมาย � ที'ช่องชื'อผูใ้ชย้งัสามารถใชง้านได ้

 �  ชื�อผู้ใช้ถูกปิดการใช้งาน          คือ  กรณีที'ผูใ้ชง้านไม่ไดใ้ชง้านโปรแกรมเกิน _c วนั ชื'อผูใ้ชน้ั#นจะถูกระงบัการ
ใชง้านโปรแกรม โดยโปรแกรมจะแสดงเครื'องหมาย � ช่องชื'อผูใ้ชถู้กปิด
การใชง้านโดยอตัโนมติั  

�  รหัสลับต้องเปลี�ยนเมื�อเริ�มใช้งาน คือ การกาํหนดว่าชื'อผูใ้ชนี้# จะตอ้งเปลี'ยนรหัสลบัเมื'อเริ'มใชง้านโปรแกรมครั# ง
แรกหรือไม่ ถ้าต้องการให้ชื'อผู ้ใช้นี# ต้องเปลี'ยนรหัสลับเมื'อเริ' มใช้งาน
โปรแกรมครั# งแรก ใหติ้kกเครื'องหมาย � ที'ช่องรหสัลบัตอ้งเปลี'ยนเมื'อเริ'มใช้
งาน 
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�  รหัสลับใช้ได้ตลอดไป             คือ  การกาํหนดวา่ชื'อผูใ้ชนี้# สามารถใชร้หัสลบันี#ตลอดไปโดยไม่ตอ้งการเปลี'ยน 
รหัสลบัทุก 60 วนัหรือไม่ ถา้ตอ้งการให้ชื'อผูใ้ชนี้# ไม่ตอ้งเปลี'ยนรหัสลบัทุก 
60 วนั ใหติ้kกเครื'องหมาย � ที'ช่องรหสัลบัใชไ้ดต้ลอดไป 

�  สามารถใช้รหัสลับซํ�า           คือ  การกาํหนดวา่ชื'อผูใ้ชนี้#สามารถตั#งรหัสลบัใหม่ซํ# ากบัรหัสลบัเดิม 8 ครั# งก่อน
หนา้ไดห้รือไม่ ถา้ตอ้งการให้ชื'อผูใ้ชนี้# สามารถตั#งรหัสลบัซํ# ากบัรหัสสัลเดิม 
8 ครั# งก่อนได ้ใหติ้kกเครื'องหมาย � ที'ช่องสามารถใชร้หสัลบัซํ# า 

 
 เมื'อกาํหนดรายละเอียดของชื'อผูใ้ชง้านเรียบร้อยแลว้ คลิก ปุ่มบันทกึ โปรแกรมจะแสดงชื'อผูใ้ชขึ้#นมา ดงัรูป 

 

                                                     

 การกําหนดสิทธิตามตําแหน่ง  
กรณีมีผูใ้ชง้านโปรแกรมเงินเดือนหลายคน แต่ละคนมีหนา้ที'และตาํแหน่งต่างกนั จึงจาํเป็นตอ้งกาํหนดสิทธิตาม

ตาํแหน่งของผูใ้ชง้านแต่ละคนตามตาํแหน่งหนา้ที'นั#นๆ 
  

วธีิการบันทกึข้อมูล 
 คลิกที' ชื�อตาํแหน่งงานที�ต้องการให้เป็นแถบสีนํ�าเงนิ  คลิกเมาส์ขวา  เลือก กําหนดสิทธิตามตาํแหน่ง 

 

 
 

 เมื'อปรากฏหนา้จอ “กาํหนดสิทธิการใชง้านตามตาํแหน่งหนา้ที'” ท่านสามารถทาํการกาํหนดสิทธิการใชง้าน
ของผูใ้ชง้านนั#นๆ โดยเลือกรายการต่างๆ ไดต้ามขอบเขตการทาํงานของผูใ้ชง้านแต่ละท่าน  เช่น  ถา้ผูใ้ชง้านมีระดบัสิทธิการใช้
งานสูงสุดที'สามารถเขา้ถึงขอ้มูลไดทุ้กระดบั สามารถกาํหนดสิทธิการใชง้านไดโ้ดย 
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Q. คลิกเมาส์ขวา  เลือก อนุญาตทุกรายการ ดงัรูป (กรณีนี# เหมาะกบัการกาํหนดสิทธิการเขา้ถึงขอ้มูลของ
ผูใ้ชง้านที'ระดบัสิทธิสูงสุด) 

 

 
 

โปรแกรมจะแสดงเครื'องหมาย �ทุกหวัขอ้สิทธิการใชง้าน 
 

 
 

2. กรณีที'ตอ้งการกาํหนดสิทธิผูใ้ชง้านไม่ให้เห็นขอ้มูลบางช่องในแฟ้มประวติัพนกังาน  เช่น ไม่ตอ้งการให้
ผูใ้ชง้านเห็นอตัราเงินเดือนของพนกังาน เป็นตน้ สามารถกาํหนดสิทธิการใชง้านไดโ้ดยเอาเครื'องหมาย � ออกจากช่องอ่านและ
แกไ้ขของหวัขอ้ ***ช่องเงนิเดือน  ดงัรูป 
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\. กรณีที'ตอ้งการกาํหนดสิทธิผูใ้ช้งานไม่ให้เห็นบางแถบขอ้มูลในแฟ้มประวติัพนักงาน เช่น ปิดแถบภาษี  
เป็นตน้ สามารถกาํหนดสิทธิการใชง้านไดโ้ดยใหเ้อาเครื'องหมาย � ออกจากช่องอ่านและแกไ้ขของหวัขอ้ ***แถบภาษี  ดงัรูป 
 

 
 
 

4. กรณีที'ตอ้งการกาํหนดสิทธิผูใ้ชง้านไม่ให้สามารถใชง้านบางระบบได ้เช่น ปิดทั#งระบบประมวลผลบนัทึก
เวลา เป็นตน้ สามารถกาํหนดสิทธิการใชง้านไดโ้ดยให้เอาเครื'องหมาย � ออกจากช่องใชง้านของหัวขอ้ ***ปิดทั�งระบบบัตร
ตอกเวลา  ดงัรูป  

 
 

 

5. เมื'อทาํการกาํหนดสิทธิการใชง้านของผูใ้ชง้านเรียบร้อยแลว้ คลิก ปุ่มบันทกึ 
 

 วธีิการตรวจสอบสิทธิการใช้งาน   
หลงัจากทาํการกาํหนดสิทธิการใชง้านของผูใ้ชง้านแลว้ ท่านสามารถตรวจสอบสิทธิการใชง้านของผูใ้ชง้านวา่มีสิทธิ

การใชง้านตามที'กาํหนดไวห้รือไม่ โดยทาํการเขา้ฐานขอ้มูลดว้ยชื'อผูใ้ช ้และรหสัลบัตามที'ไดก้าํหนดสิทธิการใชง้านไว ้เช่น 
 

  ชื�อผู้ใช้   BUSINESSPLUS 
     รหัสลับ    1234567890 
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การตรวจสอบสิทธิการใช้งานกรณีที�ปิดไม่ให้ผู้ใช้งานเห็นอัตราเงนิเดือนของพนักงาน 
 หมวด งานเงนิเดือน  เลือกหนา้จอ ตั�งค่า  ดบัเบิ#ลคลิกที' ชื�อพนักงานที�ต้องการ  คลิกที' แถบ

เงนิเดือน จะพบวา่ช่องอตัราเงินเดือนจะแสดงเป็นเครื'องหมาย * และผูใ้ชง้านไม่สามารถแกไ้ขอตัราเงินเดือนของพนกังานได ้ 
ดงัรูป 

 

 
 

การตรวจสอบสิทธิการใช้งานกรณีที�ปิดไม่ให้ผู้ใช้งานเห็นแถบภาษีในแฟ้มประวตัพินักงาน 
 

 หมวด งานเงนิเดือน  เลือกหนา้จอ ตั�งค่า  ดบัเบิ#ลคลิกที' ชื�อพนักงานที�ต้องการ  จะพบวา่โปรแกรมจะ
ซ่อนแถบภาษีเงินไดไ้ม่ใหผู้ใ้ชง้านมองเห็นได ้ดงัรูป 
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 สิ�งที�ควรทราบ 
หวัขอ้สิทธิการใชง้านที'จะตอ้งกาํหนดใหผู้ใ้ชง้านทุกคนสามารถใชง้านไดเ้สมอ  คือ 

1. หวัขอ้สาขาและแผนก  ในส่วนของ แฟ้มสาขา และแฟ้มแผนก ผูใ้ชง้านตอ้งสามารถอ่านได ้
2. หวัขอ้งานที'ทาํทุกครั# งที'มีพนกังานเขา้ใหม่ ในส่วนของ แฟ้มพนักงาน ผูใ้ชง้านตอ้งสามารถอ่านได ้
3. หวัขอ้สิทธิพิเศษในแฟ้มพนกังาน ในส่วนของ สามารถอ่านแฟ้มพนักงานประจาํ, รายวนั หรือรายชิ�น  

ตอ้งสามารถอ่านแฟ้มพนกังานประเภทใดประเภทหนึ'งได ้เช่น สามารถอ่านแฟ้มพนกังานประจาํได ้เป็นตน้ 
4. เมื'อกาํหนดสิทธิใชง้านทั#ง \ ส่วนดา้นบนแลว้ ท่านสามารถกาํหนดสิทธิการใชง้านของผูใ้ชง้านไดต้ามความ

ตอ้งการ 


