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การตั้งค่าข้อมูลทั่วไปของระบบ (System) 
 

คือ การก าหนดรายละเอียดขอ้มูลทัว่ไปของระบบ ซ่ึงประกอบไปดว้ย การสร้างผูใ้ช,้ ก าหนดสิทธิการเขา้
ระบบ และตั้งค่าเช่ือมต่ออีเมล ์ท่ีมีความจ าเป็นต่อการใชง้านในโปรแกรม ซ่ึงระบบไดมี้การบนัทึกขอ้มูลเร่ิมตน้ใน
ส่วนท่ีส าคญับางส่วนไวใ้หเ้รียบร้อยแลว้ 

ทั้งน้ีเพื่อให้การท างานของโปรแกรมสมบูรณ์ยิ่งข้ึน ผูใ้ชส้ามารถเขา้ไปตั้งค่าขอ้มูลเพิ่มเติมได ้โดยกดปุ่ม 
Setting [หมายเลข 1] > System [หมายเลข 2] ระบบจะแสดงหนา้จอส าหรับการตั้งค่าขอ้มูลทัว่ไปของระบบ ดงัรูป
ท่ี 1  

ซ่ึงประกอบไปดว้ย 5 เมนูหลกั โดยมีรายละเอียดดงัน้ี 
 เมนูการตั้งค่าขอ้มูลผูใ้ช ้
 เมนูการตั้งค่าขอ้มูลสิทธิการเขา้ระบบ 
 เมนูการตั้งค่าขอ้มูลการเขา้ใชง้านระบบ 
 เมนูการตั้งค่าขอ้มูลตั้งค่าอีเมล ์
 เมนูการตั้งค่าขอ้มูลกล่องขอ้มูลเพิ่มเติม (Define Field) 
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เมนูก าหนดการตั้งค่าข้อมูลผู้ใช้ 
หมายถึง การก าหนดรายละเอียดขอ้มูล Username และ Password ท่ีใช้ส าหรับ Login เขา้สู่ระบบ ซ่ึงมีวิธีการตั้งค่า
ดงัน้ี 

1. ผูใ้ชส้ามารถตั้งค่าขอ้มูลผูใ้ช ้โดยกดเมนู “ผูใ้ช”้ ดูรายละเอียดผูใ้ชท่ี้ระบบไดบ้นัทึกขอ้มูลเร่ิมตน้ให ้ดงัรูป 
 

 
 

2. ระบบจะแสดงหน้าจอรายการขอ้มูลผูใ้ช้ ผูใ้ช้สามารถเพิ่มหรือแก้ไขขอ้มูลผูใ้ช้ โดยกดปุ่ม “New” ทาง
ดา้นขวาบนของหนา้จอโปรแกรม ดงัรูป 

 
* หมายเหตุ : หากผูใ้ชต้อ้งการแกไ้ขขอ้มูลผูใ้ชเ้ดิม โดย กดปุ่ม “ ” เพื่อท าการแกไ้ข 
* หมายเหตุ : หากผูใ้ชต้อ้งการลบขอ้มูลผูใ้ชเ้ดิม โดย กดปุ่ม “ ” เพื่อท าการลบขอ้มูล 
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3. ระบบจะแสดงหนา้จอรายละเอียดขอ้มูลผูใ้ช ้ผูใ้ชต้อ้งท าการกรอกขอ้มูลในฟอร์มท่ีมีเคร่ืองหมาย “ * ” ให้
ครบถว้น ผูใ้ชส้ามารถก าหนดวนัหมดอายขุองระบบผูใ้ชไ้ด ้โดยจะมีใหเ้ลือก 2 รูปแบบดงัน้ี 

 ไม่มีวนัหมดอาย ุคือ ผูใ้ชส้ามารถเขา้ใชง้านในระบบโดยไม่จ  ากดัอายกุารใชง้าน 
 ก าหนดอายุการใช้งาน คือ ผูใ้ช้สามารถระบุจ านวนวนัใช้งาน หรือก าหนดวนัท่ีเร่ิมตน้ – วนัท่ี

ส้ินสุดของการใชง้านระบบได ้
การบนัทึกรายละเอียดขอ้มลูผูใ้ชด้งัรูป ซ่ึงประกอบไปดว้ย 

 ช่ือเข้าใช้งาน : ก าหนดช่ือ Username ท่ีใชส้ าหรับ Login เขา้สู่ระบบ 
 รหัสผ่าน : ก าหนด Password ท่ีใชส้ าหรับ Login เขา้สู่ระบบ ซ่ึงผูใ้ช้จะตอ้งก าหนดขอ้มูลในช่องรหัสผ่าน 

และยืนยนัรหสัผา่น ตรงกนัเท่านั้น 
* หมายเหตุ : ผูใ้ชส้ามารถตรวจสอบ Password ท่ีกรอกได ้โดยกดสญัลกัษณ์  

 จ านวนวันใช้งาน : ก าหนดจ านวนวนัท่ีใชง้านของผูใ้ช ้ซ่ึงระบบจะแสดงช่วงวนัท่ีเร่ิมตน้ และวนัท่ีส้ินสุดให้
อตัโนมติั ตามท่ีจ านวนวนัท่ีใชง้าน และผูใ้ชส้ามารก าหนดไม่มีวนัหมดอายุได ้โดยกด  ในช่องรายการไม่มี
วนัหมดอาย ุ

 พนักงาน : ก าหนดรายช่ือพนักงานท่ีต้องการผูกกับ Username และ Password ท่ีสร้าง ผูใ้ช้สามารถสร้าง
รายช่ือพนกังานใหม่ไดท่ี้เมนูพนกังาน 

 สิทธิเข้าใช้งานระบบ : ก าหนดสิทธิการเขา้ระบบท่ีต้องการผูกกบั Username และ Password ท่ีสร้าง ผูใ้ช้
สามารถสร้างสิทธิการเขา้ใชง้านใหม่ไดท่ี้เมนูสิทธิการเขา้ใชง้าน 

 ผู้ดูแลระบบ : ก าหนดให้ Username และ Password ท่ีสร้าง มีสิทธิเขา้ถึงเมนูการเขา้ใชง้านระบบ ท่ีสามารถ
มองเห็น  Username ท่ีก าลงั Login เขา้สู่ระบบ ซ่ึงผูใ้ชจ้ะตอ้ง  ในช่องรายการผูดู้แลระบบ 

 หมายเหตุ : ก าหนดรายละเอียดขอ้มลูผูใ้ชเ้พ่ิมเติม 
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4. ในแถบ Branch เป็นการระบุสาขาของระบบผูใ้ช ้และผูใ้ชส้ามารถระบุสาขาไดม้ากกวา่ 1 สาขาได ้เพื่อให้
ทราบวา่ผูใ้ชอ้ยูใ่นสังกดัของสาขาใด โดยกดปุ่ม “ + ” เพื่อเป็นการเลือกสาขาของผูใ้ช้ > “เลือกสาขาท่ีตอ้งการ” ดงั
รูป 
 

 

 
 

* หมายเหตุ : หากผูใ้ชต้อ้งการลบขอ้มูลสาขาผูใ้ชเ้ดิม โดย กดปุ่ม “ ” เพื่อท าการลบขอ้มูล 
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5. เม่ือผูใ้ช้ท  าการกรอกข้อมูลผูใ้ช้ทั้ งหมดเรียบร้อยแล้ว โดยกดปุ่ม “Save” ทางด้านขวาบนของหน้าจอ
โปรแกรม เพื่อเป็นการบนัทึกขอ้มูลผูใ้ช ้โดยการบนัทึกขอ้มูลสามารถแบ่งการบนัทึกออกเป็น 3 รูปแบบ ดงัน้ี 

 Save คือการบนัทึกแบบปกติ พร้อมแสดงขอ้มูลท่ีมีการบนัทึกเรียบร้อยแลว้ 
 Save & New คือการบนัทึกพร้อมเปิดหนา้บนัทึกขอ้มูลผูใ้ช ้เม่ือผูใ้ชบ้นัทึกขอ้มูลผูใ้ชเ้รียบร้อยแลว้ 

ระบบจะแสดงหนา้จอการบนัทึกขอ้มูลผูใ้ชใ้หม่ทนัที 
 Save & Close คือการบนัทึกพร้อมยอ้นกลบัไปหนา้รายการผูใ้ช้ เม่ือผูใ้ชบ้นัทึกขอ้มูลผูใ้ชเ้รียบร้อย

แลว้ ระบบจะยอ้นกลบัแสดงหนา้จอรายการผูใ้ชท้ ั้งหมดทนัที 
 

 
 
 

6. ผูใ้ชส้ามารถก าหนดเปิด/ปิดการใชง้านผูใ้ชไ้ด ้เพื่อพกัการใชง้านหรือยกเลิกการใชง้านผูใ้ชน้ั้น โดยกดปุ่ม 
“เลือกผูใ้ช้ท่ีตอ้งการเปิด/ปิด” > “Action” > “Active คือการเปิดการใช้งานผูใ้ช้” หรือ “Inactive คือการปิดการใช้
งานผูใ้ช”้ ระบบจะแสดง Pop – up เพื่อใหผู้ใ้ชย้นืยนัการเปิด/ปิดการใชง้านระบบผูใ้ช ้ดงัรูป 
 

 
 

 
 
* หมายเหตุ : กรณีท่ีผูใ้ชมี้การเปิดใชง้านระบบผูใ้ชอ้ยูแ่ลว้ ผูใ้ชจ้ะไม่สามารถเปิดการใชง้านระบบผูใ้ชซ้ ้ าได ้
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เมนูก าหนดการตั้งค่าข้อมูลเพิม่สิทธ์ิในการเข้าระบบ 
 

หมายถึง การก าหนดสิทธ์ิให้กบัผูใ้ช้งานระบบ โดยเป็นการก าหนดการอนุญาตให้เขา้ถึงแต่ละระบบใน
โปรแกรมไดห้รือไม่ และสามารถเขา้ถึงขอ้มูลของพนกังานท่านอ่ืนไดห้รือไม่  

1. ผูใ้ชส้ามารถตั้งค่าขอ้มูลเพิ่มสิทธ์ิในการเขา้ระบบ โดยกดเมนู “สิทธ์ิการเขา้ระบบ” ดงัรูป 

 
 

2. ระบบจะแสดงหนา้จอรายการขอ้มูลเพิ่มสิทธ์ิในการเขา้ระบบ ผูใ้ชส้ามารถเพิ่มหรือแกไ้ขขอ้มูลได ้โดยกด
ปุ่ม “New” ทางดา้นขวาบนของหนา้จอโปรแกรม ดงัรูป 

 
 
* หมายเหตุ : หากผูใ้ชต้อ้งการแกไ้ขขอ้มูลสิทธ์ิการเขา้ระบบเดิม โดย กดปุ่ม “ ” เพื่อท าการแกไ้ข 
* หมายเหตุ : หากผูใ้ชต้อ้งการลบขอ้มูลสิทธ์ิการเขา้ระบบเดิม โดย กดปุ่ม “ ” เพื่อท าการลบขอ้มูล 
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3. ระบบจะแสดงหน้าจอรายละเอียดขอ้มูลสิทธ์ิในการเขา้ระบบ ในแถบ “Basic Data” ผูใ้ช้สามารถก าหนด
สิทธ์ิในการเขา้ระบบได ้ โดยตอ้งกรอกขอ้มูลท่ีมีเคร่ืองหมาย “ * ” ใหค้รบถว้น > “เลือกสิทธ์ิในการเขา้ระบบ” โดย
การเลือกสิทธ์ิในการเขา้ระบบ จะมีใหเ้ลือกอยู ่3 สิทธ์ิดงัน้ี 

 อนุญาตการเขา้ถึง คือ ผูใ้ชส้ามารถก าหนดการอนุญาตเขา้ถึงในระบบต่างๆได ้มีการแบ่งออกเป็น 
2 รูปแบบ คือ Allow All หมายถึง การอนุญาตเข้าถึงระบบทั้ งหมดในเมนูนั้นได้ และ Allow 
หมายถึง การอนุญาตเขา้ถึงบางระบบในเมนูนั้นได ้

 ไม่อนุญาตการเขา้ถึง คือ ผูใ้ช้สามารถก าหนดการไม่อนุญาตเขา้ถึงในระบบต่างๆได ้มีการแบ่ง
ออกเป็น 2 รูปแบบ คือ Not Allow All หมายถึง การไม่อนุญาตเขา้ถึงระบบทั้งหมดในเมนูนั้นได ้
และ Not Allow หมายถึง การไม่อนุญาตเขา้ถึงบางระบบในเมนูนั้นได ้

 การจัดการข้อมูล : การก าหนดสิทธิใหผู้ใ้ชส้ามารถเพิ่ม แกไ้ข หรือลบเอกสาร ซ่ึงประกอบไปดว้ย 
 New : การก าหนดสิทธิใหผู้ใ้ชส้ามารถสร้างเอกสารใหม่ 
 Edit : การก าหนดสิทธิใหผู้ใ้ชส้ามารถแกไ้ขเอกสารเดิม 
 Delete : การก าหนดสิทธิใหผู้ใ้ชส้ามารถลบเอกสารเดิม 
 Action : การก าหนดสิทธิให้ผูใ้ช้สามารถใช้ค  าสั่งต่างๆ เช่น ค าสั่งคดัลอก, ค าสั่งพิมพ์ 

และค าสั่งอา้งอิงเอกสาร เป็นตน้ 
 สิทธ์ิการมองเห็น คือ ผูใ้ช้สามารถก าหนดสิทธ์ิการมองเห็นขอ้มูลในระบบต่างๆได ้มีการแบ่ง

ออกเป็น 1 รูปแบบ คือ Owner Only หมายถึง การอนุญาตให้กับเจ้าของสิทธ์ิเท่านั้นสามารถ
มองเห็นขอ้มูลต่างๆ ในระบบได ้                                              
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4. การก าหนดสิทธิการเขา้ถึงรายงาน Report List ซ่ึงประกอบไปดว้ย 
 ตั้งค่าการเข้าถึงระบบ : การก าหนดสิทธิการเขา้ถึงในแต่ละรายงาน ซ่ึงมีรายละเอียดเพิ่มเติมดงัน้ี 

 เมนู : การแสดงช่ือเมนูรายงาน และช่ือรายงานทั้งหมดของโปรแกรม เพื่อใช้ในการก าหนด
สิทธิการเขา้ถึงเมนูรายงาน ซ่ึงผูใ้ชส้ามารถกดปุ่ม สัญลกัษณ์  เพื่อแจกแจงรายงานได ้

 การเข้าถึง : การก าหนดสิทธิใหผู้ใ้ชส้ามารถเขา้ถึงในแต่ละรายงาน ซ่ึงประกอบไปดว้ย  
 Allow : การก าหนดสิทธิให้ผูใ้ช้สามารถกดเขา้ถึงเมนูรายงานดงักล่าวได ้ซ่ึงจะแบ่ง

ออกเป็น 2 ประเภท ไดแ้ก่ Allow All คือ ผูใ้ชส้ามารถกดเขา้ถึงไดทุ้กเมนูรายงานท่ีอยู่
ในระบบนั้น และ Allow คือ ผูใ้ชส้ามารถกดเขา้ถึงในรายงานท่ีเลือกไดเ้ท่านั้น 

 Not Allow : การก าหนดสิทธิให้ผูใ้ชไ้ม่มีสิทธิกดเขา้ถึงเมนูรายงานดงักล่าวได ้ซ่ึงจะ
แบ่งออกเป็น 2 ประเภท ไดแ้ก่ Not Allow All คือ ผูใ้ชไ้ม่สามารถกดเขา้ถึงไดทุ้กเมนู
รายงานท่ีอยู่ในระบบนั้น และ Not Allow คือ ผูใ้ช้ไม่สามารถกดเขา้ถึงในรายงานท่ี
เลือกไดเ้ท่านั้น 

 การมองเห็น : การก าหนดสิทธิใหผู้ใ้ชส้ามารถมองเห็นขอ้มูลรายงานไดทุ้กสาขา 
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5. ในแถบ “User Authority” คือ หน้าจอรายการก าหนดสิทธ์ิในการเขา้ระบบ และผูใ้ช้สามารถระบุจ านวน
ผูใ้ชสิ้ทธ์ิการเขา้ระบบไดม้ากกวา่ 1 ท่านได ้ผูใ้ชส้ามารถเพิ่มสิทธ์ิในการเขา้ระบบ โดยกดปุ่ม “ + ”  > “เลือกรายช่ือ
ผูใ้ช”้ > “Select” ดงัรูป 
 

 

 
* หมายเหตุ : หากผูใ้ชต้อ้งการลบขอ้มูลสาขาผูใ้ชเ้ดิม โดย กดปุ่ม “ ” เพื่อท าการลบขอ้มูล 
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6. เม่ือผูใ้ชท้  าการเลือกสิทธ์ิการเขา้ระบบทั้งหมดเรียบร้อยแลว้ โดยกดปุ่ม “Save” ทางดา้นขวาบนของหนา้จอ
โปรแกรม เพื่อเป็นการบนัทึกขอ้มูลผูใ้ช ้โดยการบนัทึกขอ้มูลสามารถแบ่งการบนัทึกออกเป็น 3 รูปแบบ ดงัน้ี 

 Save คือการบนัทึกแบบปกติ พร้อมแสดงขอ้มูลท่ีมีการบนัทึกเรียบร้อยแลว้ 
 Save & New คือการบนัทึกพร้อมเปิดหน้าบนัทึกข้อมูลสิทธ์ิการเข้าระบบใหม่ เม่ือผูใ้ช้บนัทึก

ขอ้มูลสิทธ์ิการเขา้ระบบเรียบร้อยแลว้ ระบบจะแสดงหนา้จอการบนัทึกขอ้มูลสิทธ์ิการเขา้ระบบ
ใหม่ทนัที 

 Save & Close คือการบนัทึกพร้อมยอ้นกลับไปหน้ารายการสิทธ์ิการเขา้ระบบ เม่ือผูใ้ช้บนัทึก
ขอ้มูลสิทธ์ิการเขา้ระบบเรียบร้อยแลว้ ระบบจะยอ้นกลบัแสดงหนา้จอรายการสิทธ์ิการเขา้ระบบ
ทั้งหมดทนัที 

 
 

7. ผูใ้ชส้ามารถก าหนดเปิด/ปิดการใชง้านสิทธ์ิการเขา้ระบบได ้เพื่อพกัการใชง้านหรือยกเลิกการใชง้านสิทธ์ิ
การเขา้ระบบนั้น โดยกดปุ่ม “เลือกสิทธ์ิการเขา้ระบบท่ีตอ้งการเปิด/ปิด” > “Action” > “Active คือการเปิดการใช้
งานสิทธ์ิการเขา้ระบบ” หรือ “Inactive คือการปิดการใช้งานสิทธ์ิการเขา้ระบบ” ระบบจะแสดง Pop – up เพื่อให้
ผูใ้ชย้นืยนัการเปิด/ปิดการใชง้านระบบสิทธ์ิการเขา้ระบบ ดงัรูป 

 

 
 

* หมายเหตุ : กรณีท่ีผูใ้ช้มีการเปิดใชง้านระบบสิทธ์ิการเขา้ระบบอยู่แลว้ ผูใ้ช้จะไม่สามารถเปิดการใช้งานระบบ
สิทธ์ิการเขา้ระบบซ ้ าได ้
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เมนูตรวจสอบการเข้าใช้งานระบบ (User Logon) 
 

คือ เมนูท่ีใชส้ าหรับตรวจสอบ และยกเลิกการ Login เขา้สู่ระบบ ของ Username ท่ีก าลงั Login ใช้งาน ณ 
ช่วงเวลาปัจจุบนั ซ่ึงมีวธีิการตรวจสอบดงัน้ี 
 
1. ข้ันตอนการเข้าถึงเมนูตรวจสอบการเข้าใช้งานระบบ 
ผูใ้ชส้ามารถเขา้ถึงเมนูตรวจสอบการเขา้ใชง้านระบบ ไดโ้ดยกด เมนูการเข้าใช้งานระบบ ดงัรูป 
 

 
 
      ระบบจะแสดงหนา้จอส าหรับตรวจสอบการเขา้ใชง้านระบบ ดงัรูป 
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2. ขั้นตอนการตรวจสอบและยกเลกิการ Login 
หลงัจากท่ีผูใ้ช้ได้มีการเขา้สู่เมนูตรวจสอบการเขา้ใช้งานระบบ จะพบ Username ท่ีได ้Login เขา้ใช้งาน 

โดยระบบจะรายงานผลในเร่ืองของ ช่ือเขา้ใชง้าน, รหสัพนกังาน, ช่ือพนกังาน หรือวนัท่ีเขา้ใช ้เป็นตน้ 
ผูใ้ชส้ามารถยกเลิก Username ท่ีได ้Login เขา้ใชง้านได ้โดยกดปุ่ม  [หมายเลข 1] ในช่องรายการท่ีตอ้งการยกเลิก
ทุกคร้ัง จากนั้นกดปุ่ม สัญลกัษณ์  [หมายเลข 2] เพื่อท าการยกเลิกเขา้ใชง้าน ดงัรูป 
 

 
 
                       ระบบจะแสดง Pop – UP ยนืยนัการลบขอ้มูล ใหผู้ใ้ชท้  าการกดปุ่ม OK ดงัรูป 
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เมนูก าหนดการตั้งค่าข้อมูลอเีมล์ 
 

หมายถึง การบนัทึกข้อมูลอีเมล์ของผูใ้ช้ เพื่อตอ้งการเช่ือมต่ออีเมล์กบัระบบต่างๆ ของโปรแกรม เพื่อ
สะดวกในการรับ – ส่งขอ้มูลทางอีเมล ์ 

1. ผูใ้ชส้ามารถตั้งค่าอีเมล ์โดยกดเมนู “ตั้งค่าอีเมล”์ ดงัรูป 

 
 

2. ระบบจะแสดงหนา้จอรายการขอ้มูลรายละเอียดอีเมลข้ึ์นมา ผูใ้ชส้ามารถแกไ้ขการตั้งค่าอีเมลไ์ด ้โดยกดปุ่ม  
“ ” > “กรอกขอ้มูลอีเมล์” > เม่ือกรอกขอ้มูลเรียบร้อยแลว้กดปุ่ม “Test SMTP Connection” เพื่อเป็นการทดสอบ
ในการรับ – ส่งอีเมล ์ดงัรูป 
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3. เม่ือท าการทดสอบรับ – ส่งอีเมลเ์รียบร้อยแลว้ ผูใ้ชส้ามารถบนัทึกขอ้มูลได ้โดยกดปุ่ม “Save” ทางดา้นขวา
บนของหนา้จอโปรแกรม เพื่อเป็นการบนัทึกขอ้มูล ดงัรูป 
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เมนูก าหนดการตั้งค่าข้อมูล Define Field 
 
 หมายถึง การก าหนดขอ้มูลฟิลด์ท่ีซ่ึงใชเ้ก็บขอ้มูลเฉพาะในโปรแกรมประเภทการจดัการฐานขอ้มูล โดย
จดัแบ่งใหแ้ต่ละเขตเก็บขอ้มูลแต่ละเร่ือง เช่น แบ่งเป็นเขต ช่ือ นามสกุล ท่ีอยู ่หมายเลขโทรศพัท ์อาย ุเพศ เป็นตน้  
 

1. ผูใ้ชส้ามารถตั้งค่าขอ้มูล Define Field โดยกดเมนู “Define Field” ดงัรูป 
 

 
 

2. ระบบจะแสดงหนา้จอรายการระบบต่างๆ ข้ึนมา ผูใ้ชส้ามารถแกไ้ขการตั้งค่า Define Field ได ้โดยกดปุ่ม 
“เลือกรายการระบบท่ีผูใ้ชต้อ้งการสร้างขอ้มูล Define Field”  

 

 

http://www.myaccount-cloud.com/
mailto:support@myaccount-cloud.com
mailto:support@myaccount-cloud.com
file:///E:/งาน/เอกสารทั้งหมด%20myAccount%20Cloud/เอกสารการติดตั้ง%20myAccount%20Cloud/www.myaccount-cloud.com
file:///E:/งาน/เอกสารทั้งหมด%20myAccount%20Cloud/เอกสารการติดตั้ง%20myAccount%20Cloud/www.myaccount-cloud.com


16 
 

 

 

ติดต่อสอบถามเพ่ิมเติม Tel : 02-402-6141    Email : support@myaccount-cloud.com   Website : www.myaccount-cloud.com 

 

บริษทั โปรซอฟท์ ซีอาร์เอม็ จ ากดั 

287 หมู่ท่ี 5 ต าบลสันทรายน้อย อ าเภอสันทราย จังหวัดเชียงใหม่ 50210 

Tel.: 02-402-8068  Email : support@myaccount-cloud.com Website : www.myaccount-cloud.com  
 

3. ระบบจะแสดงรายละเอียดขอ้มูล Define Field กดปุ่ม “ ” เพื่อท าการสร้างขอ้มูล Define Field ดงัรูป 

 
 

4. ให้ผูใ้ช้ กดปุ่มท่ี “ + ” เพื่อสร้าง Define Field ใหม่ จากนั้นให้ผูใ้ช้ท  าการกรอกข้อมูล “รหัส Field, ช่ือ 
Field” ส่วน “ประเภท Field” แบ่งออกเป็น 5 ประเภท ดงัน้ี  

 Text Box คือ การสร้างกล่องขอ้ความในการระบุขอ้ความต่างๆเพิ่มเติม 
 Text Area คือ การสร้างกล่องกรอกรายละเอียด หรือค าอธิบาย 
 Dropdown คือ การก าหนดขอ้ความในรูปแบบตวัเลือกในการเลือกขอ้มูลท่ีตอ้งการระบุ โดยผูใ้ช้

จะตอ้งเช่ือมโยงในส่วนของ “ประเภท ENUM” ดว้ย 
 Date คือ การก าหนดขอ้ความในรูปแบบวนัท่ี 
 Time คือ การก าหนดขอ้ความในรูปแบบระยะเวลา 

 ส่วน “Require” คือ การก าหนดความส าคญัของ Define Field โดยจะมีสัญลกัษณ์ “ * ” หมายความว่าผูใ้ช้
จะตอ้งกรอกขอ้มูลลงระบบ Define Field ท่ีมีการสร้างข้ึน ถา้หากไม่มีการกรอกขอ้มูลลงไประบบจะมีการแจง้เตือน
ใหผู้ใ้ชท้ราบเพื่อใหด้ าเนินการกรอกขอ้มูล 
 เม่ือท าการกรอกขอ้มูลครบถว้นแลว้ กดปุ่มท่ี “ ” เพื่อเป็นการบนัทึกขอ้มูล Define Field ดงัรูป 
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5. สัญลกัษณ์ “ ” คือ การเพิ่มความหมายของ Field ให้เป็นภาษาต่างประเทศตามท่ีผูใ้ชก้  าหนด โดยกดปุ่ม 
“เลือกรายการท่ีตอ้งการเพิ่มภาษาต่างประเทศ” > “ ” ระบบจะแสดงหน้าจอรายการ Translate กดปุ่ม “+ เพิ่ม
ภาษา” > “เลือกภาษาท่ีตอ้งการ” > “ระบบช่ือ Field” > “ ” เพื่อเป็นการบนัทึกขอ้มูล ดงัรูป 
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6. สัญลกัษณ์ “ ” หรือ “ ” คือ การเล่ือนรายการขอ้มูลข้ึน – ลง ตามท่ีผูใ้ช้ตอ้งการ เพื่อช่วยเรียงล าดบั
ความส าคญัของรายการขอ้มูล Define Field โดยกดปุ่ม “เลือกรายการท่ีตอ้งการเล่ือนข้ึน – ลง” > “  เพื่อตอ้งการ
เล่ือนข้ึน” หรือ “  เพื่อตอ้งการเล่ือนลง” ดงัรูป 
 

 
 

7. ผูใ้ช้สามารถตรวจสอบความถูกตอ้งของ Define Field โดยกดปุ่ม “Preview” เพื่อตรวจความถูกตอ้งของ
ขอ้มูล ดงัรูป 
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8. เม่ือผูใ้ช้ตรวจความถูกตอ้งของขอ้มูลเรียบร้อยแลว้ ผูใ้ช้สามารถบนัทึกขอ้มูลได ้โดยกดปุ่ม “Save” ทาง
ดา้นขวาบนของหนา้จอโปรแกรม เพื่อเป็นการบนัทึกขอ้มูล Define Field ดงัรูป 
 

 
 

9. ผูใ้ช้สามารถก าหนดเปิด/ปิดการใช้งาน Define Field ได ้เพื่อพกัการใช้งานหรือยกเลิกการใช้งาน Define 
Field นั้น โดยกดปุ่ม “เลือก Define Field ท่ีตอ้งการเปิด/ปิด” > “Action” > “Active คือการเปิดการใช้งาน Define 
Field” หรือ “Inactive คือการปิดการใช้งาน Define Field” ระบบจะแสดง Pop – up เพื่อให้ผูใ้ช้ยืนยนัการเปิด/ปิด
การใชง้านระบบ Define Field ดงัรูป 
 

 
 

 
 
* หมายเหตุ : กรณีท่ีผูใ้ชมี้การเปิดใชง้านระบบ Define Field อยูแ่ลว้ ผูใ้ชจ้ะไม่สามารถเปิดการใชง้านระบบ Define 
Field ซ ้ าได ้
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