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เมนูบันทึกพนักงานส าหรับกลุ่มผู้ใช้ 
 ใช้ส ำหรับบันทึกกลุ่มผู้ใช้งำน  เพ่ือน ำไปใช้ในกำรก ำหนดสิทธิ์กำรมองเห็นของพนักงำนในระบบ 

 
ผู้ใช้สำมำรถเข้ำถึงหน้ำจอได้โดยเลือก “Personnel” > “บันทึกพนักงำนส ำหรับกลุ่มผู้ใช้”  จำกนั้นจะปรำกฏหน้ำจอบันทึก
พนักงำนส ำหรับกลุ่มผู้ใช้ ดังรูป     
 

บันทึกพนักงานส าหรับกลุ่มผู้ใช้: List 

 
 

ส ำหรับปุ่มต่ำง ๆ ของหน้ำ List จะมีฟังก์ชั่นกำรใช้งำนดังนี้ 

 :  ใช้ส ำหรับ “สร้ำงรำยกำรใหม่” โดย Click  จำกนั้นจะปรำกฏหน้ำจอส ำหรับกรอกรำยละเอียดข้อมูล 

  :  ใช้ส ำหรับ “แก้ไขรำยกำร” โดยเลือกรำยกำรที่ต้องกำรแก้ไขแล้ว Click   
   หรือท ำกำร Double Click ที่รำยกำรนั้นๆ 

  :  ใช้ส ำหรับ “ลบรำยกำร” โดยเลือกรำยกำรที่ต้องกำรลบแล้ว Click  

  :  ใช้ส ำหรับ “กรองรำยกำรต่ำง ๆ” เช่น แสดงทั้งหมด, Active (ใช้งำน), Inactive (ไม่ใช้งำน)  

 :  ใช้ส ำหรับ “เลือก Column ที่ต้องกำรแสดงในตำรำง” 

 :  ใช้ส ำหรับ “Export ข้อมูล” ให้อยู่ในรูปแบบ Excel 

 :  ใช้ส ำหรับจัดกำรกำรแสดงผลหรือกำรกรองข้อมูลในตำรำง รวมไปถึงกำรเพ่ิม View ตำมท่ีผู้ใช้
ต้องกำร ซึ่งมีรำยละเอียดดังนี้ 

:  ใช้ส ำหรับเลือก “จัดกลุ่มตำม Column” โดยกำรลำกคอลัมน์ที่ต้องกำรจัด
กลุ่มไปวำงไว้แถบ Group Box ด้ำนบน Column 

:  ใช้ส ำหรับ “ค้นหำตำมอักษร” โดยกำร Click ตัวอักษรที่ต้องกำร 
:  ใช้ส ำหรับ “ค้นหำข้อมูลแต่ละ Column” โดยจะค้นหำจำกตัวอักษรแรกของ

ข้อมูลแต่ละ Column 
:  ใช้ส ำหรับจัดกำรกำรแสดงข้อมูลรำยกำร โดยผู้ใช้สำมำรถเพ่ิม View ได้เอง 

 
 

 
 
  



  

     

Human Resource Management Intelligence 
 

2 

support@prosofthcm.com 
287 หมู ่5 ต.สนัทรายน้อย อ.สนัทราย จ.เชียงใหม ่50210 

02-402-6560, 081-359-7687 

www.prosofthcm.com 

2571/1 ซอฟท์แวร์รีสอร์ท ถนนรามค าแหง แขวงหวัหมาก เขตบางกะปิ กรุงเทพฯ 10240 

 

บันทึกพนักงานส าหรับกลุ่มผู้ใช้  :  Tab General 
ส ำหรับปุ่มต่ำง ๆ หน้ำรำยละเอียดหน้ำจอ จะมีฟังก์ชั่นกำรใช้งำนดังนี้ 

 :  ใช้ส ำหรับ “สร้ำงรำยกำรใหม่” โดย Click  จำกนั้นจะปรำกฏหน้ำจอส ำหรับกรอก 
    รำยละเอียดข้อมูล 

 :  ใช้ส ำหรับ “บันทึก” ข้อมูลที่กรอก ซึ่งจะยังแสดงข้อมูลที่กรอกภำยหลังจำกกดปุ่ม  

 :  ใช้ส ำหรับ “บันทึก” พร้อมทั้ง “สร้ำงรำยกำรใหม่” โดยไม่ต้อง Click  ใหม่อีกครั้ง 

 :  ใช้ส ำหรับ “บันทึก” พร้อมทั้ง “ปิดหน้ำจอ” 
 :  ใช้ส ำหรับ “คัดลอกรำยกำร” โดยรำยละเอียดจะเหมือนรำยกำรต้นฉบับทุกอย่ำง (มีเฉพำะบำ 

    หน้ำจอเท่ำนั้น) 
 :  ใช้ส ำหรับ “พิมพ์รำยงำนหรือฟอร์ม” เพ่ิมเติม (มีเฉพำะบำงหน้ำจอ) 

 :  ใช้ส ำหรับก ำหนดเกี่ยวกับกลุ่มผู้ใช้เพิ่มเติม ซึ่งมีเมนูย่อยดังนี้ 
ก ำหนดกลุ่มพนักงำน 

 :  ใช้ส ำหรับ “ปิดหน้ำจอ” เมื่อต้องกำรปิดกำรใช้งำน 
ระบบจะแสดงหน้ำจอรำยละเอียดของข้อมูลพนักงำนส ำหรับกลุ่มผู้ใช้ ผู้ใช้ต้องกรอกข้อมูลในหัวข้อที่เป็น สีแดง ให้

ครบถ้วน ดังนี้ 

 

  
รหัสกลุ่มผู้ใช้  :  เลือกกลุ่มผู้ใช้ที่ต้องกำรก ำหนด 

 จ ำนวนพนักงำนในกลุ่ม  :  แสดงตำมกำรเลือกพนักงำนจำกตำรำงด้ำนล่ำง 
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 รหัสพนักงำน   :  เลือกรหัสพนักงำนที่ต้องกำร ในกำรเลือกพนักงำนหำกต้องกำรเลือกทีละหลำย ๆ คนให้เลือก   
   หน้ำชื่อพนักงำน หรือใช้วิธีกำรคลิกขวำช่องเลือก  

Mark All :  เลือกทั้งหมด 
Mark Select :  เลือกแถวที่เลือกแค่ 1 แถว 
Unmark All :  ไม่เลือกท้ังหมด 
Unmark Select :  ไม่เลือกแถวที่เลือกแค่ 1 แถว 

 
 

เมื่อเลือกเสร็จแล้วให้กด  เพ่ือแสดงชื่อพนักงำนที่เลือกหน้ำ General 
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บันทึกพนักงานส าหรับกลุ่มผู้ใช้  :  New : More Action 

 
 

บันทึกพนักงานส าหรับกลุ่มผู้ใช้  :  New : More Action 
ก าหนดกลุ่มพนักงาน 
 ใช้ส ำหรับก ำหนดกลุ่มผู้ใช้โดยให้กรองตำมเงื่อนไขกำรเลือกพนักงำน 

1. เลือกเงื่อนไขก ำหนดกลุ่มพนักงำน 

 
  
 รหัสกลุ่มผู้ใช้ : เลือกรหัสกลุ่มผู้ใช้ที่ต้องกำรก ำหนด 
เงื่อนไขก าหนดกลุ่มพนักงาน 

หน่วยงำน : เลือกกรองข้อมูลโดยกำรกรองตำมหน่วยงำน 
กลุ่มพนักงำน : เลือกกรองข้อมูลโดยกำรกรองตำมกลุ่มพนักงำน 
ประเภทพนักงำน : เลือกกรองข้อมูลโดยกำรกรองตำมประเภทพนักงำน 

 ต ำแหน่งงำน : เลือกกรองข้อมูลโดยกำรกรองตำมต ำแหน่งงำน 
ระดับพนักงำน : เลือกกรองข้อมูลโดยกำรกรองตำมระดับพนักงำน 
รหัสพนักงำน : เลือกกรองข้อมูลโดยกำรกรองตำมรหัสพนักงำน 
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แสดงข้อมูลพนักงำน : เมื่อเลือกข้อมูลเรียบร้อยแล้วให้ Click  เพ่ือแสดงข้อมูลตำมเงื่อนไข 
 

2. เมื่อ Click  แล้ว  จะแสดงรำยชื่อพนักงำนตำมเงื่อนไขท่ีเลือก เมื่อตรวจสอบข้อมูลแล้วมีพนักงำนที่

ต้องกำรลบออก  สำมำรถเลือกพนักงำนทีต้องกำรลบและ Click  หรือ Click ขวำ > “Delete” ได้ 

  
 
 
 


	Word Bookmarks
	เมนูบันทึกพนักงานสำหรับกลุ่มผู้ใช้
	กำหนดกลุ่มพนักงาน


