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การตั้งค่าข้อมูลความปลอดภัย (Security Setting) 

 

คือการก าหนดผู้ใช้งานและตรวจสอบความปลอดภัยข้อมูลของบริษัท ทั้งนี้เพื่อให้การท างานของโปรแกรมสมบูรณ์ยิ่งขึ้น ผู้ใช้
สามารถเข้าไปตั้งค่าข้อมูลได้ โดยกดปุ่ม “Setting” [หมายเลข 1] > “Security Setting” [หมายเลข 2] ระบบจะแสดงหน้าจอส าหรับ
การตั้งค่าความปลอดภัยของบริษัท 

 

ซึ่งประกอบไปด้วย 6 เมนูหลัก โดยมีรายละเอียดดังนี้ 
 เมนูการตั้งค่าข้อมูลผู้ใช้งาน 
 เมนูตรวจสอบข้อมูลการเข้าใช้งานระบบ 
 เมนูการตั้งค่าข้อมูลสิทธิ์การเข้าระบบ 
 เมนูการตั้งค่าข้อมูล Data Accessibility 
 เมนูการตั้งค่าข้อมูล Audit Trail 
 เมนูการตั้งค่าข้อมูล Audit Option 

 
การเข้าถึงการตั้งค่าข้อมลูความปลอดภัย (Security Setting)  
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1. เมนูการตั้งค่าข้อมูลผู้ใช้ (User) 

 

คือ การก าหนดรายละเอียดข้อมูล Username และ Password ที่ใช้ส าหรับ Login เข้าสู่ระบบ ซึ่งมีวิธีการตั้งค่าดังนี้ 
 

1.1. ขั้นตอนการเข้าถึงเมนูผู้ใช ้
ผู้ใช้สามารถสร้างหรือปรับปรุงข้อมูลผู้ใช้ได้โดยกด “User”  

 

การเข้าถึงเมนูการตั้งค่าข้อมลูผู้ใช้ User 
 

ระบบจะแสดงหนา้จอส าหรับการสร้างหรือปรับปรุงข้อมูลผู้ใช้  

 
การแสดงหน้าจอส าหรับการบันทึกข้อมูลผู้ใช้ New User 
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1.2. ขั้นตอนการสร้างผู้ใช้ 
ผู้ใช้สามารถเพิ่มข้อมูล Username และ Password ใหม่ได้โดยกดปุ่ม “New” ทางด้านขวาบน  
ในส่วนนี้จะพบ สัญลักษณ์ต่างๆ [หมายเลข 1] ซึ่งมีรายละเอียดดังนี้  

 สัญลักษณ์  : การบันทึกเมนูผู้ใช้เป็นรายการโปรด และแสดงรายการในเมนู Favorite 

 สัญลักษณ์  : การลบข้อมูลผู้ใข้เดิม ซึ่งผู้ใช้จะต้อง “ ” ในช่องรายการที่ต้องการลบทุกคร้ัง 

 สัญลักษณ์  : การเลือกค าสั่งเสริม ซึ่งประกอบไปด้วย การเปิดใช้งานผู้ใช้ (Active) และการปิดใช้งานผู้ใช้ 
(Inactive) ซึ่งผู้ใช้จะต้อง “ ” ในช่องรายการที่ต้องการใช้ค าสั่งเสริมทุกคร้ัง 

และ สัญลักษณ์ [หมายเลข 2] มีรายละเอียดดังนี้ 

 สัญลักษณ์  : การแก้ไขข้อมูลผู้ใช้เดิม ซึ่งผู้ใช้จะต้อง “ ” เพื่อบันทึกการแก้ไขทุกคร้ัง 

 สัญลักษณ์  : การเลือกค าสั่งเสริม ซึ่งประกอบไปด้วย การคัดลอกข้อมูลผู้ใช้ (Copy) และการลบข้อมูลผู้ใช้ (Delete)  
 

* หมายเหตุ : ผู้ใช้สามารถลบข้อมูลเดิมได้ในกรณีที่ข้อมูลผู้ใช้ยังไม่ได้ถูกอ้างอิงไปใช้งาน 

 
การแสดงหน้าจอส าหรับการบันทึกข้อมูลผู้ใช้ New User 
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เมื่อกดปุ่ม “New” ทางด้านขวาบน ระบบจะแสดงหน้าจอส าหรับการบันทึกรายละเอียดข้อมูลผู้ใช้ ซึ่งประกอบไปด้วย 
[หมายเลข 1] 
 ชื่อผู้ใช้: ก าหนดชื่อ Username ที่ใช้ส าหรับ Login เข้าสู่ระบบ 
 รหัสผ่าน : ก าหนด Password ที่ใช้ส าหรับ Login เข้าสู่ระบบ ซึ่งผู้ใช้จะต้องระบุข้อมูลในช่องรหัสผ่าน และยนืยัน

รหัสผ่านตรงกันเทา่นัน้ 
 

* หมายเหตุ : ผู้ใช้สามารถตรวจสอบ Password ที่กรอกได้ โดยกดสัญลักษณ ์“ ” 
 

 ไม่มีวันหมดอายุ : ผู้ใช้สามารถเข้าใช้งานในระบบโดยไม่จ ากัดอายุการใช้งานโดยการ “ ” ในช่อง 

 จ านวนวันใช้งาน : ผู้ใช้สามารถระบุจ านวนวนัใช้งาน หรือก าหนดวันที่เร่ิมต้น – วนัที่สิน้สุดของการใช้งานระบบได้ 

[หมายเลข 2] 

 พนักงาน : ก าหนดรายชื่อพนักงานทีต่้องการผูกกับ Username และ Password ที่สร้าง ผู้ใชส้ามารถสร้างรายชื่อ

พนักงานใหม่ได้ที่เมนูพนักงาน 

 สิทธิ์การเข้าใช้งาน : ก าหนดสทิธิ์การเข้าใช้งานที่ต้องการผูกกับ Username และ Password ที่สร้าง ผู้ใช้สามารถสร้าง

สิทธิ์การเข้าใช้งานใหม่ได้ที่เมนสูิทธิ์การเข้าใช้งาน 

 ผู้ดูแลระบบ : ก าหนดให้ Username และ Password ที่สร้าง มีสิทธิ์เข้าถึงเมนูการเข้าใช้งานระบบ ทีส่ามารถมองเห็น

Username ที่ก าลัง Login เข้าสู่ระบบ ซึง่ผู้ใช้จะต้อง “ ” ในชอ่งรายการผู้ดูแลระบบ 

 ค าอธิบาย: ก าหนดรายละเอียดข้อมูลผู้ใช้เพิ่มเติม 

  
ขั้นตอนการสร้างผู้ใช้ New User 
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1.3. ขั้นตอนการเลือกสาขาที่ต้องการเข้าใช้งานระบบ 

ผู้ใช้สามารถเลือกข้อมูลสาขาทีต่้องการเข้าใช้งานระบบ ผู้ใช้สามารถระบุสาขาได้มากกว่า 1 สาขา เพื่อให้ทราบว่าผู้ใช้อยู่ใน

สังกัดของสาขาใดโดยกดปุ่ม “ ” สัญลักษณ์ ได้ทางด้านขวาบน  

 
ขั้นตอนการเลือกสาขาท่ีต้องการเข้าใช้งานระบบ 

 

ระบบจะแสดงหนา้จอส าหรับ การเลือกสาขาที่ต้องการ ซึ่งผู้ใช้จะต้อง “ ” [หมายเลข 1] ในช่องสาขาที่ต้องการเรียบร้อย

แล้วสามารถกดปุ่ม “Save” [หมายเลข 2] 
 

* หมายเหตุ : ผู้ใช้สามารถเลือกสาขาที่ต้องการเข้าใช้งานระบบ มากกว่า 1 สาขา 

 

ขั้นตอนการเลือกสาขาท่ีต้องการเข้าใช้งานระบบ 
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1.4. ขั้นตอนการบันทึกข้อมูลผู้ใช้ 

เมื่อผู้ใช้ท าการกรอกข้อมูล Username และ Password ทั้งหมดเรียบร้อยแล้ว สามารถบนัทึกข้อมูลได้ โดยกดปุ่ม “Save” 
ทางดา้นขวาบนของหนา้จอโปรแกรม  

 
การบันทึกข้อมูลผู้ใช้ 
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2. เมนูตรวจสอบการเข้าใช้งานระบบ (User Logon) 
  

คือ เมนูที่ใช้ส าหรับตรวจสอบ และยกเลิกการ Login เข้าสู่ระบบ ของ Username ที่ก าลัง Login ใช้งาน ณ ช่วงเวลาปัจจุบัน 
ซึ่งมีวิธีการตรวจสอบดังนี้ 

 

2.1. ขัน้ตอนการเข้าถึงเมนูตรวจสอบการเข้าใช้งานระบบ 
ผู้ใช้สามารถเข้าถึงเมนูตรวจสอบการเข้าใช้งานระบบ ได้โดยกด “User Logon”  

 
การเข้าถึงเมนูตรวจสอบการเข้าใช้งานระบบ  User Logon 

 

ระบบจะแสดงหนา้จอส าหรับตรวจสอบการเข้าใช้งานระบบ  

 
การแสดงหน้าจอส าหรับตรวจสอบ 
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2.2. ขั้นตอนการตรวจสอบและยกเลิกการ Login 
หลังจากที่ผู้ใชไ้ด้มีการเข้าสู่เมนตูรวจสอบการเข้าใช้งานระบบ จะพบ Username ที่ได้ Login เข้าใช้งาน โดยระบบจะรายงาน 

ผลในเร่ืองของ ชื่อเข้าใช้งาน, รหัสพนักงาน, ชื่อพนักงาน หรือวันที่เข้าใช้ เปน็ต้น 
ผู้ใช้สามารถยกเลิก Username ที่ได้ Login เข้าใช้งานได้ โดยกดปุ่ม “ ” [หมายเลข 1] ในช่องรายการที่ต้องการยกเลิกทุก

คร้ัง จากนั้นกดปุ่ม เคร่ืองหมาย “ ” [หมายเลข 2] เพื่อท าการยกเลิกเข้าใช้งาน  

 
ขั้นตอนยกเลิกการเข้าใช้งานระบบ 

 

ระบบจะแสดง Pop-Up ยืนยันการลบข้อมูล ให้ผู้ใช้ท าการกดปุ่ม “ ” เพื่อลบข้อมูลการเข้าใช้งาน 

.  
แจ้งเตือนยืนยันการลบข้อมลู 
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3. เมนูการตั้งค่าข้อมูลสิทธิ์การเข้าระบบ (Permission) 
 

คือการก าหนดสิทธิ์ในการเข้าใช้งานในระบบและเมนู เพื่อป้องกันไม่ให้ผู้ใช้ท่านบันทึก หรือมองเห็นเอกสารในเมนูต่างๆ  
ซึ่งมีวิธีการตั้งค่าดังนี้ 
 

3.1. ขั้นตอนการเข้าถึงเมนูสิทธิ์การเข้าระบบ 
ผู้ใช้สามารถตั้งค่าข้อมูลสิทธิ์การเข้าระบบได้ โดยกดเมนู “Permission”   

 
การเข้าถึงเมนูการตั้งค่าข้อมลูสิทธ์ิการเข้าระบบ Permission 

 

ระบบจะแสดงหนา้จอส าหรับการสร้างหรือปรับปรุงข้อมูลสทิธกิารเข้าระบบ  

 
การแสดงหน้าจอส าหรับการบันทึก 
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3.2. ขั้นตอนการตั้งค่าการเข้าถึงระบบ Basic Data 
ผู้ใช้สามารถเพิ่มข้อมูลสิทธิ์การเข้าระบบได้โดยกดปุ่ม “New” ทางด้านขวาบน  
ในส่วนนี้จะพบ สัญลักษณ์ต่างๆ [หมายเลข 1] ซึ่งมีรายละเอียดดังนี้  

 สัญลักษณ์  : การบันทึกสิทธิ์การเข้าระบบเป็นรายการโปรด และแสดงรายการในเมนู Favorite 

 สัญลักษณ์  : การลบข้อมูลสิทธิ์การเข้าระบบเดิม ซึ่งผู้ใช้จะต้อง “ ” ในช่องรายการที่ต้องการลบทุกคร้ัง 

 สัญลักษณ์  : การเลือกค าสั่งเสริม ซึ่งประกอบไปด้วย การเปิดใช้งานสิทธิ์การเข้าระบบ (Active) และการปิดใช้
งานสิทธิ์การเข้าระบบ (Inactive) ซึ่งผู้ใช้จะต้อง “ ” ในช่องรายการที่ต้องการใช้ค าสั่งเสริมทุกคร้ัง 

และ สัญลักษณ์ [หมายเลข 2] ซึ่งมีรายละเอียดดังนี้ 

 สัญลักษณ์  : การแก้ไขข้อมูลสิทธิ์การเข้าระบบ 

 สัญลักษณ์  : การเลือกค าสั่งเสริม ซึ่งประกอบไปด้วย การคัดลอกข้อมูลสิทธิ์การเข้าระบบ (Copy), การลบข้อมูลสิทธิ์
การเข้าระบบ (Delete) และการกรอกข้อมูลสิทธิ์การเข้าระบบภาษาอังกฤษ (Translate) 

 

การแสดงหน้าจอส าหรับการบันทึก 
 

เมื่อผู้ใช้กดปุ่ม “New” ระบบจะแสดงหน้าจอส าหรับการบันทึกรายละเอียดข้อมูล “Basic Data” ซึ่งประกอบไปด้วย 
[หมายเลข 1] 
 รหัสสิทธิ์การเข้าระบบ : การ Running รหัสสิทธิ์การเข้าระบบ โดยปกติแล้วระบบจะท าการ Running รหัสสิทธิ์การเข้า

ระบบให้อัตโนมัติ ผู้ใช้สามารถตั้งค่าการ Running รหัสสิทธิ์การเข้าระบบได้ที่เมนูเลขที่ Running Number 
 ชื่อสิทธิ์การเข้าระบบ : ก าหนดชื่อสิทธิ์การเข้าระบบ 
[หมายเลข 2] 
 ค าอธิบาย : ก าหนดค าอธิบายอ่ืนๆเพิ่มเติม  

 
การเพิ่มรายละเอียดสิทธ์ิการเข้าระบบ Basic Data 
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การตั้งค่าการเข้าถึงระบบ ยกตัวอย่างการก าหนดข้อมูล เมนู “Customer” 
[หมายเลข 1] 
 Show System : ผู้ใช้สามารถก าหนดให้ระบบแสดงเมนูนั้น โดยการ “ ” ในช่อง Show System เมนูนั้นจะแสดงให้

มองเห็น โดยปกติระบบจะค่าเริ่มต้นให้เป็น Show System กรณีที่น าเครื่องหมายเช็คถูกออก ระบบจะไม่แสดงเมนู
ดังกล่าว 

[หมายเลข 2] 
 Visible All : ผู้ใช้สามารถก าหนดให้สามารถมองเห็น/ไม่เห็นเมนูนั้นได้ โดยการ “ ” ในช่อง กรณีที่น าเครื่องหมายเช็ค

ถูกออก จะไม่สามารถมองเห็นเมนูดังกล่าว 
[หมายเลข 3] 
 Enable All : ผู ้ใช้สามารถก าหนดให้สามารถเข้าถึง/ไม่สามารถเข้าถึงเมนูนั ้นได้ โดยการ “ ” ในช่อง กรณีที่น า

เครื่องหมายเช็คถูกออก จะไม่สามารถเข้าถึงเมนูดังกล่าว 

 
ขั้นตอนการตั้งค่าการเข้าถึงระบบ System 
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การตั้งค่าการจัดการข้อมูลแบ่งออกดังนี้ ยกตัวอย่างการก าหนดข้อมูล เมนู Lead 
[หมายเลข 1] 
 เปิด/ปิด : ผู้ใช้สามารถก าหนดการจัดการให้สามารถ New, Edit, Detail, Delete และ Action โดยการเลือกเปิด/ปิด    
[หมายเลข 2] 
 New : ผู้ใช้สามารถก าหนดให้สามารถสร้าง เมนูนั้นได้ โดยการ “ ” ในช่อง New 
 Edit : ผู้ใช้สามารถก าหนดให้สามารถแก้ไข เมนูนั้นได้ โดยการ “ ” ในช่อง Edit 
 Detail : ผู้ใช้สามารถก าหนดให้สามารถดูรายละเอียด เมนูนั้นได้ โดยการ “ ” ในช่อง Detail 
 Delete : ผู้ใช้สามารถก าหนดให้สามารถลบ เมนูนั้นได้ โดยการ “ ” ในช่อง Delete 
 Action : ผู้ใช้สามารถก าหนดให้สามารถกด Action เมนูนั้นได้ โดยการ “ ” ในช่อง Action 
[หมายเลข 3] 
 Visible All : ผู้ใช้สามารถก าหนดให้สามารถมองเห็น/ไม่เห็นเมนูนั้นได้ โดยการ “ ” ในช่อง กรณีที่น าเครื่องหมายเช็ค

ถูกออก จะไม่สามารถมองเห็นเมนูดังกล่าว 
[หมายเลข 4] 
 Enable All : ผู ้ใช้สามารถก าหนดให้สามารถเข้าถึง/ไม่สามารถเข้าถึงเมนูนั ้นได้ โดยการ “ ” ในช่อง กรณีที่น า

เครื่องหมายเช็คถูกออก จะไม่สามารถเข้าถึงเมนูดังกล่าว 

 
ขั้นตอนการตั้งค่าการจัดการข้อมูล 
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3.3. ขั้นตอนตั้งค่าการเข้าถึงรายงาน Report 
ตั้งค่าการเข้าถึงรายงาน ยกตัวอย่างการก าหนดข้อมูล เมนู Setting Report 
[หมายเลข 1] 
 Visible All : ผู้ใช้สามารถก าหนดให้สามารถมองเห็น/ไม่เห็นเมนูรายงานนั้นได้ โดยการ “ ” ในช่อง กรณีที่น า

เครื่องหมายเช็คถูกออก จะไม่สามารถมองเห็นเมนูรายงานดังกล่าว 
[หมายเลข 2] 
 Enable All : ผู้ใช้สามารถก าหนดให้สามารถเข้าถึง/ไมส่ามารถเข้าถึงเมนูรายงานนั้นได้ โดยการ “ ” ในช่อง กรณีที่น า

เครื่องหมายเช็คถูกออก จะไม่สามารถเข้าถึงเมนูรายงานดังกล่าว 

 
ขั้นตอนตั้งค่าการเข้าถึงรายงาน 

 

3.4. ขั้นตอนการเพิ่มข้อมูลผู้ใช้ 
ผู้ใช้สามารถเพิ่มข้อมูลผู้ใช้สิทธิ์การเข้าระบบได้โดยกดปุ่ม “ ” [หมายเลข 1] ทางด้านขวาบน 

 
ขั้นตอนการเพิ่มข้อมลูผู้ใช้ User Authority 
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ผู้ใช้สามารถเลือกพนักงานที่ใช้งานสิทธ์ิการเข้าระบบ โดยการ “ ” ในช่องรหัสพนักงาน [หมายเลข 2] และเมื่อกรอกข้อมูล
เรียบร้อยแล้วกดปุ่ม “Save” [หมายเลข 3] เพื่อบันทึกข้อมูล 

 
ขั้นตอนการเพิ่มข้อมลูผู้ใช้ 
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4. เมนูการตั้งค่าข้อมูล (Audit Trail) 
 

 คือ แนวทางการตรวจสอบการบันทึกรายการต่างๆ ลงในระบบ ที่สามารถติดตามได้ว่าเอกสารถูกเปิดใช้ แก้ไข ปรับปรุง สร้าง 
ลบ ท าส าเนา โดยใครบ้าง เมื่อไหร่ และยังแสดงว่าผู้ใช้งานมีการ Login เข้ามาในระบบกี่ครั้ง และมีวิธีการตรวจสอบดังนี้  
  

1. ผู้ใช้สามารถตรวจสอบการบันทกึ, แก้ไข หรือปรับปรุง โดยกดเมนู “Audit Trail” ดังรูป  

 
การเข้าถึงเมนูการตั้งค่าข้อมลู (Audit Trail)  

 

2. ระบบจะแสดงรายละเอียด Audit Trail  ให้ผู้ใช้กรอกข้อมูลที่ต้องการให้ครบถ้วน เช่น ระบบ, เมนู, สาขา วันที่บันทึก, 
วันที่เอกสาร, ผู้บันทึก เป็นต้น จากนั้นกดปุ่ม “Preview” เพื่อเป็นการดูข้อมูลที่บันทึก ดังรูป 

 
การเข้าถึงเมนูการตั้งค่าข้อมลู (Audit Trail)  
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5. เมนูการตั้งค่าข้อมูล (Audit Option) 
          

 คือ การตั้งค่าการบันทึก Login หรือดูความเคลื่อนไหวของแต่ละระบบ เพื่อตรวจสอบและติดตามการเกิด Action ในระบบนั้น 
เช่น บันทึก Login เมื่อมีการเข้าสู่ระบบ, การบันทึก แก้ไข ลบข้อมูล เป็นต้น และมีวิธีการตั้งค่าดังนี้  
 

1. ผู้ใช้สามารถตั้งค่า Audit Trail Option โดยกดเมนู “Audit Option”  

 
การเข้าถึงเมนูการตั้งค่าข้อมลู (Audit Option) 

 

2. ระบบจะแสดงรายละเอียด Audit Trail Option ผู้ใช้สามารถเลือกระบบที่ต้องการตรวจข้อมูลได้ จากนั้นกด Save 

 
หน้าต่าง Audit Trail Option 
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