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ค าน า 
 

คูม่ือการใช้งานระบบรักษาความปลอดภยั  จะอธิบายถงึการใช้งานระบบแฟ้มข้อมลูหลกัของโปรแกรม MYCAR ซึง่ถกู
พฒันาให้ส าหรับ Suzuki Motor (Thailand)  ใช้งานตามมาตรฐานที่ Suzuki Motor (Thailand)  ได้ก าหนดให้ใช้งานเหมือนกนัทัว่
ประเทศ  
 

ซึง่ในคูม่ือฉบบันีจ้ะประกอบไปด้วยการใช้งานโปรแกรม ในสว่นของการตัง้คา่ตา่งๆ ในสว่นของระบบรักษาความปลอดภยั   
ดงันัน้เพื่อเพิ่มความสะดวกในการใช้งานระบบรักษาความปลอดภยั  จึงได้อธิบายถงึรายละเอียดการใช้งานระบบรักษา

ความปลอดภยัไว้อยา่งครบถ้วน คณะผู้จดัท าหวงัเป็นอยา่งยิ่งวา่คูม่ือระบบระบบรักษาความปลอดภยั  จะสามารถสนบัสนนุ
ผู้ใช้งานได้ และหากมีข้อผิดพลาดประการใด คณะผู้จดัท าขออภยัมา ณ โอกาสนีด้้วย  
 
 

ขอแสดงความนบัถือ  
     คณะผู้จดัท า 
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Chapter: ระบบรักษาความปลอดภยั (Security) 

1. ตัง้ค่า Template  

1.1 ตัง้คา่เทมเพลตสทิธ์ิการใช้งาน 

1.1.1 เทมเพลต คือ การก าหนดสทิธ์ิการใช้งาน แตล่ะระบบ  

1.1.2 กรณีแตล่ะระบบ มกีารก าหนดสทิธ์ิการใช้งานมากกวา่ 1 แบบ ต้องสร้างเทมเพลตเพิ่มเติม เช่น เทมเพลต 

ระบบอะไหล ่ปกติใช้งานได้ทกุเมน ูแตห่ากไมต้่องการให้พนกังานท าการปรับปรุงยอดคงเหลอื ต้องสร้าง เทมเพลต 

เพิ่มเติม คือ เทมเพลต ระบบอะไหลห้่ามปรับปรุงยอด แล้วก าหนดเมน ูปรับปรุงปริมาณสนิค้า ไมใ่ห้เข้าใช้งานได้ เป็นต้น 

 

 

1. ระบบรักษาความปลอดภยั   ตัง้คา่ Template    เทมเพลตสทิธ์ิการใช้งาน 

 

1 
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2. สร้างรหสั Template และระบช่ืุอ Template โดยสามารถก าหนดรหสัเองได้ 

3. เลอืก Module ซึง่รายการ Module ทัง้หมด สร้างตามเมนกูารใช้งานในระบบ My Car โดยผู้ใช้งาน ต้อง

บนัทกึทีละ Module 

4. ก าหนดสทิธ์ิการใช้งานของแตล่ะ Module วา่สามารถท าอะไรได้บ้าง 

 เข้าใช้งาน 

 เพิ่มข้อมลู 

 แก้ไขข้อมลู 

 ลบข้อมลู 

 พิมพ์ 

 น าออก 

 

 

 

 

2 

3 

4 



Company Confidential - For Dealer Use Only                     NEC Corporation (Thailand) Ltd. and Senior Com 

Co.,Ltd. 

                        

Chapter : ระบบรักษาความปลอดภัย (Security) 

Doc. No. Page 

MYCAR-20170217     6/19 

   

 

 

 

5. กด   เพื่อท าการบนัทกึข้อมลูสทิธ์ิการใช้งาน ของ Module นัน้ๆ 

6. เลอืก Module อ่ืนๆ แล้วก าหนดสทิธ์ิตามต้องการ (ท าข้อ 3. ถึงข้อ 5.) 
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1.2 ตัง้คา่กลุม่สทิธ์ิการใช้งาน 

1.2.1 สร้างกลุม่การใช้งาน แตล่ะสว่นงาน แล้วก าหนดวา่ กลุม่การใช้งานนัน้ๆ ใช้งานเทมเพลตอะไรได้

บ้าง โดยต้องสร้าง เทมเพลต ให้เรียบร้อย ก่อนท่ีจะท าการสร้างกลุม่สทิธ์ิการใช้งาน 

1.2.2 กลุม่การใช้งาน 1 กลุม่ สามารถระบ ุเทมเพลตได้มากกวา่ 1 เทมเพลต ตามลกัษณะงานจริงของ

ผู้ใช้งาน เช่น กลุม่ธุรการขาย ใช้งานเทมเพลตระบบลกูค้าสมัพนัธ์ (CRM) และ เทมเพลต ระบบการ

ขายรถ เป็นต้น 

 

 

1. ระบบรักษาความปลอดภยั    ตัง้คา่ Template    ตัง้คา่กลุม่สทิธ์ิการใช้งาน     

 

1 
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2. สร้างรหสักลุม่ และระบช่ืุอกลุม่สทิธ์ิการใช้งาน โดยสามารถก าหนดรหสัเองได้ 

3. กด  เพื่อเพิ่มรหสัเทมเพลต ซึง่รหสักลุม่สทิธ์ิการใช้งาน สามารถมีได้หลายเทมเพลต 

4. กด   เพื่อท าการบนัทกึข้อมลู 

 

2. ก าหนดสิทธ์ิ 

2.1 ตัง้คา่รหสัพนกังาน 

2.1.1 ก่อนอื่นต้องสร้างข้อมลูพนกังานที่แฟ้มข้อมลูหลกัก่อน จากนัน้จงึน ารหสัพนกังานท่ีต้องการให้สามารถเข้า

ใช้งานได้ไป ก าหนดสทิธ์ิการเข้าใช้งานตอ่ไป 

 

2.1.2 ก าหนดสทิธ์ิการเข้าใช้งานระบบ ให้กบัพนกังานท่ีต้องการ โดยให้พนกังานนัน้ๆ ผกูกบั กลุม่สทิธ์ิการ 

ใช้งานท่ีได้สร้างไว้ เช่น นาย ก เป็นธุรการขาย ก็ผกูกบักลุม่สทิธ์ิ ธุรการขาย เป็นต้น 

 

 

 

2 

3 

4 
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1. ระบบรักษาความปลอดภยั    ก าหนดสทิธ์ิ  ตัง้คา่ผู้ใช้งาน 
 

 
 

2. กด  เพื่อดงึรหสัพนกังาน 
3. ก าหนดรหสัผา่น และยืนยนัรหสัผา่นอีกครัง้ 
4. เลอืกกลุม่สทิธ์ิการใช้งาน 

 

 
 

 
 

 
 

 
 

1 

2 

3 

4

4 5 

6 

7 

8 

9  
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5. ก าหนด การเปลีย่นรหสัผา่น บงัคบั หรือ ไมบ่งัคบั โดยถ้าเลอืก Option [x] บงัคบั ต้องระบชุ่อง รอบ
การเปลีย่นรหสัผา่น xx เดือน เพื่อให้ระบบ Popup แจ้ง และบงัคบัให้เปลีย่นรหสัผา่น เมื่อถึง
ก าหนดที่ระบไุว้ 

6. ระบกุด  ช่องวนัหมดอายกุารใช้งาน กรณีไมต้่องการให้พนกังานคนนัน้ๆ เข้าใช้งานได้อีก  
7. ก าหนดการท างานวา่จะใช้ข้ามสาขาได้หรือไม ่(กรณีที่มีมากกวา่ 1 สาขา) 
8. ก าหนดการให้สว่นลดการขายอะไหล ่วา่จะให้ พนกังานนัน้ ให้สว่นลดได้ไมเ่กินก่ี % 
9. ก าหนดวา่สามารถเห็นราคาทนุได้หรือไมไ่ด้ 

10. กด   เพื่อท าการบนัทกึข้อมลู 

 

2.2 การปิดสทิธ์ิการเข้าใช้งาน(กรณีท่ีมีพนกังานลาออก) 

 

 

1. แฟ้มข้อมลูหลกั    ตัง้คา่องค์กร  ตัง้คา่รหสัพนกังาน 
 

1 
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2. กด  เพื่อค้นหารหสัพนกังาน 
3. เลอืกก าหนด [x] ไมใ่ช้งาน 

 

 

***หมายเหต*ุ** เมื่อรหสัพนกังานก าหนดวา่ [x] ไมใ่ช้งาน จะไมส่ามารถน ารหสัพนกังานนัน้ๆ ไปอ้างองิในการใช้งานได้อีก แตร่หสั 
และช่ือพนกังานก็ยงัแสดงในระบบ 
 

 
 

3 

2 
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2.3 การลบสทิธ์ิการเข้าใช้งาน 

 

 

1. ระบบรักษาความปลอดภยั    ก าหนดสทิธ์ิ  ตัง้คา่ผู้ใช้งาน 
 

 

2. กด  เพือ่ค้นหาช่ือพนกังาน 

 

1 

2 
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3. กด  เพื่อหาช่ือพนกังาน 
4. กด เพ่ือลบสทิธ์ิการใช้งาน 

 
***หมายเหต*ุ** เมื่อลบสทิธ์ิการเข้าใช้งานแล้ว พนกังานนัน้ๆ จะไมส่ามารถ Login เข้าใช้งานระบบได้อีก แตร่หสั และช่ือ
พนกังานก็ยงัแสดงในระบบ 
 

2.4 การก าหนดวนัหมดอายเุข้าใช้งาน 

 

 

 

3 

4 
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1. เลอืกรหสัพนกังานท่ีไมต้่องการให้ใช้งาน 

2. ระบวุนัหมดอายกุารเข้าใช้งาน  

 

***หมายเหต*ุ** เมื่อเลยก าหนดวนัหมดอายกุารเข้าใช้งานแล้ว พนกังานนัน้ๆ จะไมส่ามารถ Login เข้าใช้งานระบบได้อกี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

2 
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2.5 การแก้ไขสทิธ์ิการใช้งาน 

สทิธ์ิการใช้งานของพนกังานแตล่ะคน จะถกูผกูตามกลุม่สทิธ์ิการใช้งาน ซึง่กลุม่สทิธ์ิการใช้งาน จะน า เทมเพลต 

แตล่ะ Module มาผกูไว้อีกท ีดงันัน้ หากต้องการแก้ไขสทิธ์ิเพ่ิมเตมิ ต้องไปแก้ไขท่ีเทมเพลต เทา่นัน้ 

 

1. ไปท่ี ระบบรักษาความปลอดภยั  ตัง้คา่ Template  เทมเพลตสทิธ์ิการใช้งาน 

 

2. กดปุ่ ม  เพื่อท าการเรียก Template ที่ต้องการแก้ไข  

 

1 

 

2 

 

3 
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3. กดปุ่ ม  Template ที่ต้องการแก้ไข 
 
 

 
 

4. เลอืก Module ท่ีต้องการแก้ไข หรือเพ่ิมเตมิสทิธ์ิการใช้งาน 
 

 
5. เลอืกสทิธ์ิ ที่ต้องการให้สามารถเข้าใช้งานได้ 

6. กดปุ่ ม  เพื่อบนัทกึข้อมลู  

 

4 

 

5 

 

6 
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***หมายเหต*ุ** หลงัจากท าการแก้ไขสทิธ์ิแล้ว ผู้ใช้งาน ต้องท าการ Sign out แล้ว Sign in ใหม ่สทิธ์ิการใช้งาน           จึงเปลีย่น
ตามที่แก้ไข 
 
ค าแนะน าเพิ่มเติม 
 

- การแก้ไข เทมเพลต ท่ีผกูอยูใ่นกลุม่สทิธ์ิการใช้งาน จะมีผลให้ สทิธ์ิการใช้งานของพนกังานทกุคนในกลุม่สทิธ์ินัน้ๆ 

เปลีย่นแปลงตามไปด้วย 

o ตวัอยา่งเช่น เทมเพลตระบบอะไหล ่เดิม ใช้งานได้ทกุเมน ูแตม่ีการแก้ไขเพิ่มเติม โดยเข้าเมนปูรับปรุงปริมาณ

สนิค้าไมไ่ด้ ซึง่จะมีผลให้ พนกังานอะไหลท่กุคน ในกลุม่สทิธ์ิ ท่ีผกูกบัเทมเพลตระบบอะไหล ่เข้าเมนปูรับปรุง

ปริมาณสนิค้าไมไ่ด้ ทกุคน 

- หากต้องการแก้ไขสทิธ์ิการใช้งาน เฉพาะพนกังานบางคนในหนว่ยงาน หรือฝ่ายนัน้ๆ ให้ท าการ เพิม่เติม เทมเพลต และ

สร้างกลุม่สทิธ์ิการใช้งานใหม ่แล้วน ามาผกูกบั รหสัพนกังานนัน้ๆ ตอ่ไป 

o จากตวัอยา่งข้างต้น ต้องการให้พนกังานอะไหล่ เข้าเมนปูรับปรุงปริมาณสนิค้าไมไ่ด้คนเดียวเทา่นัน้ ให้

ด าเนินการดงันี ้

 ท าการสร้าง เทมเพลตเพิม่เตมิ คอื เทมเพลต ระบบอะไหลเ่ฉพาะพนกังาน โดยก าหนดให้        เข้า

เมนปูรับปรุงปริมาณสนิค้าไมไ่ด้ (คูม่ือ ข้อ 1.1) 

 ท าการเพิ่ม กลุม่สทิธ์ิการใช้งานเพิ่มเติม คือ กลุม่อะไหลท่ี่เป็นพนกังาน แล้วดงึเทมเพลต ระบบ

อะไหลเ่ฉพาะพนกังานมาผกูไว้ (ดคููม่ือ ข้อ 1.2) 

 ดงึรหสัพนกังานอะไหลน่ัน้ๆ มาเปลีย่นกลุม่สทิธ์ิเป็น กลุม่อะไหลท่ี่เป็นพนกังาน แทนกลุม่เดิม   (ดู

คูม่ือข้อ 3.1) 
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3. รายงาน 

3.1 รายงานสทิธ์ิการใช้งาน 

 

1. ไปท่ี ระบบรักษาความปลอดภยั  รายงาน  รายงานสทิธ์ิการใช้งาน 
 

 

2. กรองข้อมลูตาม User ID 
3. กรองข้อมลูตามช่ือพนกังาน 

 

2 

3 

 
 

1 
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