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เมนูบันทึกสิทธิ์การมองเห็นข้อมูล 
 ใช้ส าหรับก าหนดสิทธิ์การมองเห็นข้อมูลส าหรับแต่ละ User ว่าสามารถมองเห็นพนักงานกลุ่มใด  ที่หน้าจอใดได้บ้าง  
แต่ก่อนที่จะสามารถบันทึกข้อมูลที่หน้าจอนี้ได้ต้องก าหนดกลุ่มผู้ใช้ และก าหนด User Login ให้พนักงานก่อน 
 
ผู้ใช้สามารถเข้าถึงหน้าจอได้โดยเลือก “Approve Center” > “บันทึกสิทธิ์การมองเห็นข้อมูล”  จากนั้นจะปรากฏหน้าจอ
บันทึกสิทธิ์การมองเห็นข้อมูล ดังรูป     
บันทึกสิทธิ์การมองเห็นข้อมูล: List 

 
 
ส าหรับปุ่มต่าง ๆ ของหน้า List จะมีฟังก์ชั่นการใช้งานดังนี้ 

 :  ใช้ส าหรับ “สร้างรายการใหม่” โดย Click  จากนั้นจะปรากฏหน้าจอส าหรับกรอกรายละเอียดข้อมูล 

  :  ใช้ส าหรับ “แก้ไขรายการ” โดยเลือกรายการที่ต้องการแก้ไขแล้ว Click   
   หรือท าการ Double Click ที่รายการนั้นๆ 

  :  ใช้ส าหรับ “ลบรายการ” โดยเลือกรายการที่ต้องการลบแล้ว Click  

 :  ใช้ส าหรับก าหนดเกี่ยวกับข้อมูลก าหนดบันทึกสิทธิ์การมองเห็นข้อมูลเพ่ิมเติม ซึ่งมีเมนูย่อยดังนี้ 
- ก าหนดสิทธิ์การมองเห็นแบบกลุ่ม 
- แสดงสิทธการมองเห็นข้อมูลแบบแจกแจง 

  :  ใช้ส าหรับ “กรองรายการต่าง ๆ” เช่น แสดงทั้งหมด, Active (ใช้งาน), Inactive (ไม่ใช้งาน)  

 :  ใช้ส าหรับ “เลือก Column ที่ต้องการแสดงในตาราง” 

 :  ใช้ส าหรับ “Export ข้อมูล” ให้อยู่ในรูปแบบ Excel 

 :  ใช้ส าหรับจัดการการแสดงผลหรือการกรองข้อมูลในตาราง รวมไปถึงการเพ่ิม View ตามท่ีผู้ใช้
ต้องการ ซึ่งมีรายละเอียดดังนี้ 

:  ใช้ส าหรับเลือก “จัดกลุ่มตาม Column” โดยการลากคอลัมน์ที่ต้องการจัด
กลุ่มไปวางไว้แถบ Group Box ด้านบน Column 

:  ใช้ส าหรับ “ค้นหาตามอักษร” โดยการ Click ตัวอักษรที่ต้องการ 
:  ใช้ส าหรับ “ค้นหาข้อมูลแต่ละ Column” โดยจะค้นหาจากตัวอักษรแรกของ

ข้อมูลแต่ละ Column 
:  ใช้ส าหรับจัดการการแสดงข้อมูลรายการ โดยผู้ใช้สามารถเพ่ิม View ได้เอง 
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บันทึกสิทธิ์การมองเห็นข้อมูล : Tab General 
ส าหรับปุ่มต่าง ๆ หน้ารายละเอียดหน้าจอ จะมีฟังก์ชั่นการใช้งานดังนี้ 

 :  ใช้ส าหรับ “สร้างรายการใหม่” โดย Click  จากนั้นจะปรากฏหน้าจอส าหรับกรอก 
    รายละเอียดข้อมูล 

 :  ใช้ส าหรับ “บันทึก” ข้อมูลที่กรอก ซึ่งจะยังแสดงข้อมูลที่กรอกภายหลังจากกดปุ่ม  

 :  ใช้ส าหรับ “บันทึก” พร้อมทั้ง “สร้างรายการใหม่” โดยไม่ต้อง Click  ใหม่อีกครั้ง 

 :  ใช้ส าหรับ “บันทึก” พร้อมทั้ง “ปิดหน้าจอ” 
 :  ใช้ส าหรับ “พิมพ์รายงานหรือฟอร์ม” เพ่ิมเติม (มีเฉพาะบางหน้าจอ) 

 :  ใช้ส าหรับก าหนดเกี่ยวกับข้อมูลก าหนดบันทึกสิทธิ์การมองเห็นข้อมูลเพ่ิมเติม ซึ่งมีเมนูย่อยดังนี้ 
- ก าหนดกลุ่มผู้ใช้เพ่ิมเติม 
- ยกเลิกสิทธิ์การมองเห็นแบบกลุ่ม 

 :  ใช้ส าหรับ “ปิดหน้าจอ” เมื่อต้องการปิดการใช้งาน 
ระบบจะแสดงหน้าจอรายละเอียดของบันทึกสิทธิ์การมองเห็นข้อมูล ผู้ใช้ต้องกรอกข้อมูลในหัวข้อที่เป็น สีแดง ให้

ครบถ้วน ดังนี้ 
 

ผู้ใช้สามารถเข้าถึงหน้าจอได้โดยเลือก “Approve Center” > “บันทึกสิทธิ์การมองเห็นข้อมูล”  
วิธีการก าหนดสิทธิ์การมองเห็นข้อมูล 

1. เลือก User ที่ต้องการ Login โดย Click  
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2. ไปที่   แล้วเลือก   จากนั้นให้เลือกรหัสกลุ่มผู้ใช้โดยการ Click   เมื่อเลือกแล้วให้

ท าเครื่องหมาย  หน้าเมนูที่ต้องการให้ User ที่เลือกมีสิทธิ์มองเห็นพนักงานที่ก าหนด  หากต้องการเลือกทุกเมนูในแต่

ละหน้าจอให้ท าเครื่องหมาย  ที่ “เลือกทั้งหมด”  
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3. เมื่อเลือกข้อมูลเรียบร้อยแล้วให้ตรวจสอบรายชื่อพนักงานที่ต้องการก าหนดให้ User มองเห็นได้โดย Click ที่ 

 หากไม่ต้องการให้ User มองเห็นพนักงานบางคน  ให้ท าเครื่องหมาย  ในคอลัมน์ ยกเว้น หน้าชื่อ

พนักงานที่ไม่ต้องการให้ User มองเห็น แล้ว Click   

- การ Click  ครั้งที่ 1 โปรแกรมจะแสดงรายชื่อพนักงานที่ไม่ได้ท าเครื่องหมาย  ทั้งหมด 

- การ Click  ครั้งที่ 2 โปรแกรมจะแสดงรายชื่อพนักงานที่ท าเครื่องหมาย  ทั้งหมด 

- การ Click  ครั้งที่ 1 โปรแกรมจะแสดงรายชื่อพนักงานที่ทั้งหมดที่อยู่ในกลุ่มผู้ใช้ 

เมื่อเลือกพนักงานเรียบร้อยแล้ว จากนั้น Click   
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4. เมื่อ Click  แล้วโปรแกรมจะกลับสู่หน้า General  สามารถแก้ไขการเลือกสิทธิ์การมองเห็นของแต่ละ หน้าจอได้ 

 
 

  



  

     

Human Resource Management Intelligence 
 

6 

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 

 

บันทึกสิทธิ์การมองเห็นข้อมูล : New/Edit : More Action  
วิธีการยกเลิกสิทธิ์การมองเห็นข้อมูล 

1. หากมีการก าหนดสิทธิ์การมองเห็นข้อมูลของ User ไว้หลายกลุ่มผู้ใช้  แล้วต้องการยกเลิกสิทธิ์การมองเห็นบางกลุ่ม

ออก  สามารถยกเลิกได้โดยไปที่การก าหนดสิทธิ์การมองเห็นของ User ที่ต้องการยกเลิกสิทธิ์การมองเห็น  

  แล้วเลือก  

 
 

2. โปรแกรมจะเข้าสู่หน้าจอการยกเลิกสิทธิ์การมองเห็น  หากต้องการยกเลิกสิทธิ์การมองเห็นพนักงานกลุ่มไหน

สามารถท าเครื่องหมาย  ในกลุ่มที่ต้องการแล้ว Click   
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3. โปรแกรมจะแสดงหน้าจอ General  และกลุ่มพนักงานจะแสดงเพียงกลุ่มที่มีการใช้งานเท่านั้น 
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บันทึกสิทธิ์การมองเห็นข้อมูล : More Action 
วิธีการก าหนดสิทธิ์การมองเห็นข้อมูลแบบกลุ่ม 

1. ไปที่หน้า List >  เลือก “ก าหนดสิทธิ์การมองเห็นข้อมูลแบบกลุ่ม 

 
 

2. เลือกผู้ใช้ที่ต้องการก าหนดสิทธิ์การมองเห็นแบบกลุ่ม  และเลือกกลุ่มผู้ใช้ 
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4. ตรวจสอบรายชื่อพนักงานที่ต้องการยกเว้นโดยการ Click   หากไม่ต้องการให้ User มองเห็นพนักงาน

บางคน  ให้ท าเครื่องหมาย  ในคอลัมน์ ยกเว้น หน้าชื่อพนักงานที่ไม่ต้องการให้ User มองเห็น แล้ว Click  

เมื่อตรวจสอบเรียบร้อยแล้ว Click   

- การ Click  ครั้งที่ 1 โปรแกรมจะแสดงรายชื่อพนักงานที่ไม่ได้ท าเครื่องหมาย  ทั้งหมด 

- การ Click  ครั้งที่ 2 โปรแกรมจะแสดงรายชื่อพนักงานที่ท าเครื่องหมาย  ทั้งหมด 

- การ Click  ครั้งที่ 1 โปรแกรมจะแสดงรายชื่อพนักงานที่ทั้งหมดที่อยู่ในกลุ่มผู้ใช้ 
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5. โปรแกรมจะกลับมาหน้าจอก าหนดกลุ่ม User  ให้เลือก Tab ก าหนดหน้าต่างและรายงาน 

 
 

6. เมื่อเลือกเรียบร้อยแล้วให้ Click   โปรแกรมจะบันทึกสิทธิ์การมองเห็นของ User 

 
  



  

     

Human Resource Management Intelligence 
 

11 

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 

 

บันทึกสิทธิ์การมองเห็นข้อมูล : More Action 
การตรวจสอบสิทธิ์การมองเห็นข้อมูลแบบแจกแจง 

1. ไปที่หน้า List >  เลือก “แสดงสิทธิ์การมองเห็นข้อมูลแบบแจกแจง 

 
 

2. โปรแกรมจะแสดงหน้าจอรายละเอียดของแต่ละ User ว่ามีสิทธิ์มองเห็นหน้าจอไหนได้บ้าง  โดยสามารเลื่อนดูเมนู

รายการของแต่ละ User ได้  เมื่อตรวจสอบเสร็จแล้ว Click  เพ่ือออกจากหน้าจอ 
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