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เมนูก ำหนดกลุ่มผู้ใช้ 
 ใช้ส ำหรับก ำหนดกลุ่มผู้ใช้เพ่ือน ำไปก ำหนดสิทธิ์กำรมองเห็นและสิทธิ์กำรเข้ำถึง  ซึ่งท ำให้ง่ำยต่อกำรก ำหนดสิทธิ์  อีก
ทั้งยังง่ำยต่อกำรจัดหมวดหมู่  เพื่อให้ทรำบว่ำพนักงำนแต่ละคนจัดอยู่ในกลุ่มผู้ใช้กลุ่มใด  
 

ผู้ใช้สำมำรถเข้ำถึงหน้ำจอได้โดยเลือก “Setup” > “ก ำหนดกลุ่มผู้ใช้”  จำกนั้นจะปรำกฏหน้ำจอก ำหนดกลุ่มผู้ใช้ ดังรูป     
ก ำหนดกลุ่มผู้ใช้  :  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 
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ก ำหนดกลุ่มผู้ใช้ : 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 (มีเฉพำะบำง

หน้ำจอเท่ำนั้น) 

 :  ใช้ส ำหรับ “พิมพ์รำยงำนหรือฟอร์ม” เพ่ิมเติม (มีเฉพำะบำงหน้ำจอ) 

 :  ใช้ส ำหรับ “ปิดหน้ำจอ” เมื่อต้องกำรปิดกำรใช้งำน 
ระบบจะแสดงหน้ำจอรำยละเอียดของกลุ่มผู้ใช้ ผู้ใช้ต้องกรอกข้อมูลในหัวข้อที่เป็น สีแดง ให้ครบถ้วน ดังนี้ 

 
 

รหัสกลุ่มผู้ใช้ :  ระบุรหัสกลุ่มผู้ใช้   
 ชื่อกลุ่มผู้ใช้ :  ระบุชื่อกลุ่มผู้ใช้   

ชื่อกลุ่มผู้ใช้(Eng) :  ระบุชื่อกลุ่มผู้ใช้เป็นภำษำอังกฤษ   
รำยละเอียด :  ระบุรำยละเอียดเพ่ิมเติม(ถ้ำมี)   
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เมนูก ำหนดกลุ่มพนักงำน 
 ใช้ส ำหรับก ำหนดกลุ่มพนักงำนกรณีท่ีองค์กรหรือบริษัทฯ มีกำรจัดแบ่งพนักงำนออกเป็นกลุ่ม ๆ   
 

ผู้ใช้สำมำรถเข้ำถึงหน้ำจอได้โดยเลือก “Setup” > “ก ำหนดกลุ่มพนักงำน” จำกนั้นจะปรำกฏหน้ำจอก ำหนดกลุ่มพนักงำน 
ดังรูป 
ก ำหนดกลุ่มพนักงำน :  List 

 
 
ก ำหนดกลุ่มพนักงำน :  Tab General 

ระบบจะแสดงหน้ำจอรำยละเอียดของกลุ่มพนักงำน ผู้ใช้ต้องกรอกข้อมูลในหัวข้อที่เป็น สีแดง ให้ครบถ้วน ดังนี้ 

 
 

รหัสกลุ่มพนักงำน :  ระบุรหัสกลุ่มพนักงำน  
 ชื่อกลุ่มพนักงำน  :  ระบุชื่อกลุ่มพนักงำน   

ชื่อกลุ่มพนักงำน(Eng) :  ระบุชื่อกลุ่มพนักงำนเป็นภำษำอังกฤษ   
รำยละเอียด  :  ระบุรำยละเอียดเพ่ิมเติม(ถ้ำมี)   
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เมนูก ำหนดระดับพนักงำน 
 ใช้ส ำหรับก ำหนดระดับพนักงำนในองค์กร  กรณีมีกำรจัดระดับ (Level) ของพนักงำน  ซึ่งจะท ำให้ทรำบได้ว่ำพนักงำน
แต่ละคนจัดอยู่ในพนักงำนระดับใด  
ผู้ใช้สำมำรถเข้ำถึงหน้ำจอได้โดยเลือก “Setup” > “ก ำหนดระดับพนักงำน จำกนั้นจะปรำกฏหน้ำจอก ำหนดระดับพนักงำน 
ดังรูป 
ก ำหนดระดับพนักงำน : List 

 
  
ก ำหนดระดับพนักงำน : Tab General 

ระบบจะแสดงหน้ำจอรำยละเอียดของระดับพนักงำน ผู้ใช้ต้องกรอกข้อมูลในหัวข้อที่เป็น สีแดง ให้ครบถ้วน ดังนี้ 

 
 
รหัสระดับพนักงำน :  ระบุระดับกลุ่มพนักงำน  

 ชื่อระดับพนักงำน :  ระบุชื่อระดับพนักงำน   
ชื่อระดับพนักงำน(Eng) :  ระบุชื่อระดับพนักงำนเป็นภำษำอังกฤษ   
รำยละเอียด  :  ระบุรำยละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ำมี)   
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