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การต้ังค่าข้อมูลท่ัวไปของบริษัท (Company) 
 

คือ การก าหนดรายละเอียดข้อมูลท่ัวไปของกิจการ, แผนกงาน, ต าแหน่งงาน, กลุ่มพนักงาน, พนักงาน และคิว ท่ี
จ าเป็นต่อการใช้งานในโปรแกรม ซ่ึงระบบได้มีการบันทึกข้อมูลเร่ิมต้นในส่วนท่ีส าคัญบางส่วนไว้ให้เรียบร้อยแล้ว 

ท้ังนี้เพื ่อให้การท างานของโปรแกรมสมบูรณ์ย่ิงข้ึน ผู้ใช้สามารถเข้าไปตั้งค่าข้อมูลเพิ่มเติมได้ โดยกดปุ่ม Setting 
[หมายเลข 1] > Company [หมายเลข 2] ระบบจะแสดงหน้าจอส าหรับการตั้งค่าข้อมูลท่ัวไปของบริษัท ดังรูปท่ี 1  
ซ่ึงประกอบไปด้วย 6 เมนูหลัก โดยมีรายละเอียดดังนี้ 

 เมนูการตั้งค่าข้อมูลบริษัท 
 เมนูการตั้งค่าข้อมูลแผนกงาน 
 เมนูการตั้งค่าข้อมูลต าแหน่งงาน 
 เมนูการตั้งค่าข้อมูลกลุ่มพนักงาน 
 เมนูการตั้งค่าข้อมูลพนักงาน 
 เมนูการตั้งค่าข้อมูลคิว 

 

  
รูปท่ี 1 การเข้าถึงข้อมูลท่ัวไปของบริษัท (Company) 
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1. เมนูการตั้งค่าข้อมูลบริษัท (Company) 
 

คือ การก าหนดรายละเอียดข้อมูลกิจการ ได้แก่ ก าหนดชื่อกิจการ, โลโก้และตราประทับ, ท่ีอยู่ก่อตั้ง, เลขประจ าตัวผู้
เสียภาษีอากร และรายละเอียดท่ัวไปของกิจการ เพื ่อน าไปใช้แสดงในเอกสารงานขาย, เอกสารงานจัดซื้อ, เอกสารทางด้าน
บัญชี และรายงานต่างๆ ของกิจการ ซ่ึงมีวิธีการตั้งค่าดังนี้ 
 

1.1. ข้ันตอนการเข้าถึงเมนูบริษัท 
ผู้ใช้สามารถสร้างหรือปรับปรุงข้อมูลกิจการ ได้โดยกด เมนูบริษัท ดังรูปท่ี 1.1.1. 

 
รูปท่ี 1.1.1. การเข้าถึงเมนกูารตั้งค่าข้อมูลบริษัท 

 
 

ระบบจะแสดงหน้าจอส าหรับการสร้างหรือปรับปรุงข้อมูลกิจการ ดังรูปท่ี 1.1.2. 

 

รูปท่ี 1.1.2. การแสดงหน้าจอส าหรับการบันทึก 
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1.2. ข้ันตอนการกรอกข้อมูลท่ัวไปของบริษัท 
ระบบจะแสดงหน้าจอส าหรับการบันทึกรายละเอียดข้อมูลกิจการ ดังรูปท่ี 1.2.1. ซ่ึงประกอบไปด้วย 
 รหัสบริษัท : ก าหนดรหัสสาขาของกิจการ ซึ่งระบบได้มีการตั้งค่ารหัสบริษัทให้เรียบร้อยแล้ว ผู้ใช้สามารถ

ปรับเปล่ียนรหัสได้ตามท่ีต้องการได้ 
 เลขประจ าตัวผู้เสียภาษีอากร : ก าหนดเลขประจ าตัวผู้เสียภาษีอากรท่ีมีการจดทะเบียนกับกรมพัฒนาธุรกิจ

การค้า โดยข้อมูลส่วนนี้มีผลในเรื่องของการออกเอกสารต่างๆ เช่น รายงานภาษีมูลค่าเพิ่ม, รายงานภาษีหัก ณ 
ท่ีจ่าย เป็นต้น 

 ชื่อบริษัท : ก าหนดชื่อกิจการท่ีมีการจดทะเบียนกับกรมพัฒนาธุรกิจการค้า ซ่ึงชื่อกิจการจะต้องตรงกันกับชื่อท่ี
ลงทะเบียน License โดยข้อมูลส่วนนี้มีผลในเรื่องของการออกเอกสารต่างๆ เช่น เอกสารจัดซื้อ, เอกสารบริหาร
การขาย, รายงานต่างๆ เป็นต้น 

* หมายเหตุ : กรณีที่ผู้ใช้ต้องการปรับเปล่ียนช่ือบริษัท จะต้องแจ้งให้ทางเจ้าหน้าท่ีโปรแกรม เพื่อลงทะเบียน License ใหม ่

 ชื่อผู้ประกอบการ : ก าหนดชื่อผู้ก่อตั้งกิจการ หรือชื่อกรรมการบริหารฯ 
 หมายเหตุ : ก าหนดรายละเอียดข้อมูลท่ัวไปของกิจการ เช่น ประวัติก่อตั้ง หรือรายละเอียดประเภทธุรกิจ 

* หมายเหตุ : ผู้ใช้ควรท าการกรอกข้อมูลที่มีสัญลักษณ์ “ * ”  ให้ครบถ้วน 
 

 
รูปท่ี 1.2.1. การตั้งค่าข้อมูลบริษัท 
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1.3. ข้ันตอนการเพิ่มรปูภาพโลโก้และตราประทับของกิจการ 
ผู้ใช้สามารถเพิ่มโลโก้และตราประทับของกิจการ เพื ่อน าไปใช้แสดงในเอกสารจัดซื ้อ, เอกสารบริหารการขาย, 

เอกสารทางด้านบัญชี และรายงานต่างๆ ของบริษัท โดยกดปุ่ม รูปภาพสีเทา [หมายเลข 1] ดังรูปท่ี 1.3.1. 
 

 

รูปท่ี 1.3.1. การเพิ่มโลโก้และตราประทับ 
 
 

 ท าการค้นหา Folder ท่ีจัดเก็บและเลือก รปูภาพโลโกห้รือตราประทบั [หมายเลข 2] ท่ีต้องการ จากนั้นให้ผู้ใช้กด
ปุ่ม Open [หมายเลข 3] ดังรูปท่ี 1.3.2. 
* หมายเหตุ : ไฟล์ภาพโลโก้ต้องเป็นนามสกุล png. Gif. Jpg. Jped. ขนาดภาพต้องไม่เกิน 500 KB 
 

 
รูปท่ี 1.3.2. การเลือกรูปภาพโลโก้หรือตราประทับ 
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1.4. ข้ันตอนการสร้างข้อมูลสาขา 
โดยปกติแล้วระบบจะท าการสร้างข้อมูลสาขาให้อัตโนมัติ ผู้ใช้สามารถเข้าไป เพิ่ม แก้ไข หรือลบข้อมูลสาขา 

[หมายเลข 1] ได้ทางด้านมุมขวา ดังรูปท่ี 1.4.1. ซ่ึงจะพบสัญลักษณ์ต่างๆ มีรายละเอียดดังนี้  
 สัญลักษณ์  : การสร้างข้อมูลสาขาใหม่ 
 สัญลักษณ์  : การแก้ไขข้อมูลสาขาเดิม ซ่ึงผู้ใช้จะต้อง  ในช่องรายการท่ีต้องการแก้ไขทุกคร้ัง  
 สัญลักษณ์  : การลบข้อมูลสาขาเดิม ซ่ึงผู้ใช้จะต้อง  ในช่องรายการท่ีต้องการลบทุกคร้ัง 

* หมายเหตุ : ผู้ใช้สามารถลบข้อมูลเดิมได้ในกรณีที่ข้อมูลสาขายังไม่ได้ถูกอ้างอิงไปใช้งาน 

 Action : การเลือกค าสั่งเสริม ซ่ึงประกอบไปด้วย การคัดลอกข้อมูลสาขา (Copy) และการกรอกข้อมูลท่ีอยู่
ภาษาอังกฤษ (Translate) ซ่ึงผู้ใช้จะต้อง  ในช่องรายการท่ีต้องการใช้ค าส่ังเสริมทุกคร้ัง 

 
รูปท่ี 1.4.1. ข้ันตอนการเพิ่ม แก้ไข หรือลบข้อมูลสาขา 

 

 ระบบจะแสดงหน้าจอส าหรับการบันทึกรายละเอียดข้อมูลสาขา ดังรูปท่ี 1.4.2. ซ่ึงประกอบไปด้วย 
 รหัสสาขา : ผู้ใช้สามารถก าหนดรหัสสาขา และสามารถก าหนดได้ว่าเป็นสาขาส านักงานใหญ่ หรือสาขาย่อย 

(กรณีท่ีเป็นสาขาย่อย จะต้องก าหนดเลขท่ีสาขา 5 หลัก เช่น 00001) 
 ชื่อสาขา : การก าหนดชื่อสาขา เพื ่อให้ง่ายต่อการจ าแนก และในส่วนนี้มีผลในเรื ่องของการ Login เข้าใช้งาน

แต่ละสาขา 
 ชื่อย่อ : การก าหนดชื่อย่อของสาขา 
 ชื่อผู้ประกอบการ : การก าหนดชื่อผู้บริหาร หรือผู้รับผิดชอบสาขา 
 ที่อยู่ : การก าหนดรายละเอียดท่ีอยู่สาขา 

* หมายเหตุ : ผู้ใช้ไม่ต้องก าหนดค าว่า แขวง/ต าบล, เขต/อ าเภอ, จังหวัด ในช่องดังกล่าว เพราะระบบจะแสดงข้อมูลดังกล่าวให้
อัตโนมัติ 

 สัญลักษณ์  : การก าหนดรายละเอียดท่ีอยู่ส าหรับการออกเอกสารภพ.30 และเอกสารภาษีหัก ณ ท่ีจ่าย 
 อีเมล : การก าหนด Email ท่ีใช้ส าหรับการติดต่อกิจการ 
 เว็บไซต์ : การก าหนด Website ท่ีใช้ส าหรับการติดต่อกิจการ 
 ที่อยู่ในฟอร์ม : การก าหนดรูปแบบท่ีอยู่ท่ีใช้ส าหรับการแสดงบนแบบฟอร์มเอกสารท้ังหมด 

* หมายเหตุ : ผู้ใช้ควรท าการกรอกข้อมูลที่มีสัญลักษณ์ “ * ”  ให้ครบถ้วน 
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รูปท่ี 1.4.2. การก าหนดรายละเอียดข้อมูลสาขา 
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1.5. ข้ันตอนการก าหนดช่ือและท่ีอยู่กิจการ (ภาษาอังกฤษ) 
 ผู้ใช้สามารถก าหนดชื่อกิจการ (ภาษาอังกฤษ) ได้ โดยกดปุ่ม Translate [หมายเลข 1] ทางด้านมุมขวาบน ดังรูปท่ี 
1.5.1. 

 
รูปท่ี 1.5.1. การเข้าถึงหน้าส าหรับตั้งค่าชื่อกิจการ (ภาษาอังกฤษ) 

 

 จากนั้นให้กดปุ่ม  เพิ่มภาษา [หมายเลข 2] ก าหนดข้อมูลในช่องไม่ว่าจะเป็น ชื่อบริษัท, ชื่อผู ้ประกอบการ
(ภาษาอังกฤษ) เมื่อกรอกข้อมูลเรียบร้อยแล้วให้กดปุ่ม สัญลักษณ์  [หมายเลข 3] และกดปุ่ม Save [หมายเลข 4] เพื ่อ
บันทึกข้อมูล ดังรูปท่ี 1.5.2. 

 
รูปท่ี 1.5.2. การก าหนดรายละเอียดช่ือกิจการ (ภาษาอังกฤษ) 
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 ต่อไปจะเป็นในส่วนของการกรอกข้อมูลท่ีอยู่กิจการ (ภาษาอังกฤษ) โดยให้ผู้ใช้กดปุ่ม Action [หมายเลข 5] ด้านมุม
ขวาบนของช่องข้อมูลสาขา แล้วเลือก Translate [หมายเลข 6] ดังรูปท่ี 1.5.3. 

 
รูปท่ี 1.5.3. การเข้าถึงหน้าส าหรับตั้งค่าท่ีอยู่กิจการ (ภาษาอังกฤษ) 

 

จากนั้นให้ผู้ใช้กดปุ่ม + เพิ่มภาษา [หมายเลข 7] ก าหนดข้อมูลในช่องไม่ว่าจะเป็น ชื่อสาขา, ชื่อผู้ประกอบการ, ที่
อยู่สาขา, ที่อยู่ในฟอร์ม (ภาษาอังกฤษ) เมื่อกรอกข้อมูลท้ังหมดเรียบร้อยแล้วให้กดปุ่ม สัญลักษณ์  [หมายเลข 8] และ
กดปุ่ม Save [หมายเลข 9] เพื ่อบันทึกข้อมูล ดังรูปท่ี 1.5.4. 

 
รูปท่ี 1.5.4. การก าหนดรายละเอียดท่ีอยู่กิจการ (ภาษาอังกฤษ) 
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1.6. ข้ันตอนการบันทึกข้อมูลกิจการ 
เมื่อผู้ใช้ท าการกรอกข้อมูลกิจการท้ังหมดเรียบร้อยแล้ว สามารถบันทึกข้อมูลได้ โดยกดปุ่ม “Save” ทางด้านมุมขวา

บนของหน้าจอโปรแกรม ดังรูปท่ี 1.6.1. 

  
รูปท่ี 1.6.1. การบันทึกข้อมูลกิจการ 
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2. เมนูการตั้งค่าข้อมูลแผนกงาน (Department) 
 

คือ การก าหนดรายละเอียดข้อมูลแผนกงานต่างๆ เช่น แผนกบัญชี, แผนกงานจัดซื้อ หรือแผนกคลังสินค้า ฯลฯ เพื่อ
น าไปใช้แสดงในการตั้งค่าแผนกงานของพนักงาน, การจ าแนกเอกสารตามแผนกงาน หรือการตั้งค่าอนุมัติเอกสารตามแผนก
งาน ซ่ึงมีวิธีการตั้งค่าดังนี้ 
 

2.1. ข้ันตอนการเข้าถึงเมนูแผนกงาน 
ผู้ใช้สามารถสร้างหรือปรับปรุงข้อมูลแผนกงาน ได้โดยกด เมนูแผนกงาน ดังรูปท่ี 2.1.1. 

 
รูปท่ี 2.1.1. การเข้าถึงเมนกูารตั้งค่าข้อมูลแผนกงาน 

 

ระบบจะแสดงหน้าจอส าหรับการสร้างหรือปรับปรุงข้อมูลแผนกงาน ดังรูปท่ี 2.1.2. 

 

รูปท่ี 2.1.2. การแสดงหน้าจอส าหรับการบันทึก 
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2.2. ข้ันตอนการสร้างแผนกงาน 
โดยปกติแล้วระบบจะท าการสร้างข้อมูลแผนกงานเบื้องต้นให้อัตโนมัติ ผู้ใช้สามารถเพิ่มข้อมูลแผนกงานใหม่ได้โดย

กดปุ่ม New [หมายเลข 1] ทางด้านมุมขวาบน ให้ผู้ใช้ท าการกรอกข้อมูลให้ครบถ้วนไม่ว่าจะเป็น รหัสแผนก, ชื่อแผนก เมื่อ
กรอกข้อมูลเรียบร้อยแล้วกดปุ่ม สัญลักษณ์  [หมายเลข 2] เพื ่อบันทึกข้อมูล ดังรูปท่ี 2.2.1.  
ในส่วนนี้จะพบ สัญลักษณ์ต่างๆ [หมายเลข 3] ซ่ึงมีรายละเอียดดังนี้  

 สัญลักษณ์  : การแก้ไขข้อมูลแผนกงานเดิม ซ่ึงผู้ใช้จะต้อง  ในช่องรายการท่ีต้องการแก้ไขทุกคร้ัง  
 สัญลักษณ์  : การลบข้อมูลแผนกงานเดิม ซ่ึงผู้ใช้จะต้อง  ในช่องรายการท่ีต้องการลบทุกคร้ัง 

* หมายเหตุ : ผู้ใช้สามารถลบข้อมูลเดิมได้ในกรณีที่ข้อมูลแผนกงานยังไม่ได้ถูกอ้างอิงไปใช้งาน 

 Action : การเลือกค าส่ังเสริม ซ่ึงประกอบไปด้วย การคัดลอกข้อมูลแผนกงาน (Copy), การเปิดใช้งานแผนก
งาน (Active), การปิดใช้งานแผนกงาน (Inactive) และการกรอกข้อมูลแผนกงานภาษาอังกฤษ (Translate) ซ่ึง
ผู้ใช้จะต้อง  ในช่องรายการท่ีต้องการใช้ค าส่ังเสริมทุกคร้ัง 

 

  
รูปท่ี 2.2.1. ข้ันตอนการสร้างแผนกงาน 
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3. เมนูการตั้งค่าข้อมูลต าแหน่งงาน (Position) 
 

คือ การก าหนดรายละเอียดข้อมูลต าแหน่งงานต่างๆ เช่น ต าแหน่งผู้บริหาร, ต าแหน่งผู้จัดการ หรือต าแหน่งพนักงาน 
ฯลฯ เพื่อน าไปใช้แสดงในการตั้งค่าต าแหน่งงานของพนักงานเพื่อน าไปแสดงบนเอกสาร ซ่ึงมีวิธีการตั้งค่าดังนี้ 
 

3.1. ข้ันตอนการเข้าถึงเมนูต าแหน่งงาน 
ผู้ใช้สามารถสร้างหรือปรับปรุงข้อมูลต าแหน่งงาน ได้โดยกด เมนูต าแหน่งงาน ดังรูปท่ี 3.1.1. 

 
รูปท่ี 3.1.1. การเข้าถึงเมนกูารตั้งค่าข้อมูลต าแหน่งงาน 

 

ระบบจะแสดงหน้าจอส าหรับการสร้างหรือปรับปรุงข้อมูลต าแหน่งงาน ดังรูปท่ี 3.1.2. 

  
รูปท่ี 3.1.2. การแสดงหน้าจอส าหรับการบันทึก 
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3.2. ข้ันตอนการสร้างต าแหน่งงาน 
โดยปกติแล้วระบบจะท าการสร้างข้อมูลต าแหน่งงานเบื้องต้นให้อัตโนมัติ ผู้ใช้สามารถเพิ่มข้อมูลต าแหน่งงานใหม่ได้

โดยกดปุ่ม New [หมายเลข 1] ทางด้านมุมขวาบน ให้ผู้ใช้ท าการกรอกข้อมูลให้ครบถ้วนไม่ว่าจะเป็น รหัสต าแหน่ง, ชื ่อ
ต าแหน่ง เมื่อกรอกข้อมูลเรียบร้อยแล้วกดปุ่ม สัญลักษณ์  [หมายเลข 2] เพื ่อบันทึกข้อมูล ดังรูปท่ี 3.2.1.  
ในส่วนนี้จะพบ สัญลักษณ์ต่างๆ [หมายเลข 3] ซ่ึงมีรายละเอียดดังนี้  

 สัญลักษณ์  : การแก้ไขข้อมูลต าแหน่งงานเดิม ซ่ึงผู้ใช้จะต้อง  ในช่องรายการท่ีต้องการแก้ไขทุกคร้ัง  
 สัญลักษณ์  : การลบข้อมูลต าแหน่งงานเดิม ซ่ึงผู้ใช้จะต้อง  ในช่องรายการท่ีต้องการลบทุกคร้ัง 

* หมายเหตุ : ผู้ใช้สามารถลบข้อมูลเดิมได้ในกรณีที่ข้อมูลต าแหน่งงานยังไม่ได้ถูกอ้างอิงไปใช้งาน 

 Action : การเลือกค าสั ่งเสริม ซึ่งประกอบไปด้วย การคัดลอกข้อมูลต าแหน่งงาน (Copy), การเปิดใช้งาน
ต าแหน่งงาน (Active), การปิดใช้งานต าแหน่งงาน (Inactive) และการกรอกข้อมูลต าแหน่งงานภาษาอังกฤษ 
(Translate) ซ่ึงผู้ใช้จะต้อง  ในช่องรายการท่ีต้องการใช้ค าส่ังเสริมทุกคร้ัง 

  
รูปท่ี 3.2.1. ข้ันตอนการสร้างต าแหน่งงาน 
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4. เมนูการตั้งค่าข้อมูลกลุ่มพนักงาน (Employee Group) 
 

คือ การก าหนดรายละเอียดข้อมูลกลุ่มพนักงานต่างๆ เช่น กลุ่มผู้บริหาร, กลุ่มผู้จัดการ หรือกลุ่มพนักงาน ฯลฯ เพื่อ
น าไปใช้แสดงในการตั้งค่ากลุ่มพนักงานของเมนูพนักงาน ซ่ึงมีวิธีการตั้งค่าดังนี้ 
 

4.1. ข้ันตอนการเข้าถึงเมนูกลุ่มพนักงาน 
ผู้ใช้สามารถสร้างหรือปรับปรุงข้อมูลกลุ่มพนักงาน ได้โดยกด เมนูกลุ่มพนักงาน ดังรูปท่ี 4.1.1. 

  
รูปท่ี 4.1.1. การเข้าถึงเมนกูารตั้งค่าข้อมูลกลุ่มพนกังาน 

 
 

ระบบจะแสดงหน้าจอส าหรับการสร้างหรือปรับปรุงข้อมูลกลุ่มพนักงาน ดังรูปท่ี 4.1.2. 

 
 

รูปท่ี 4.1.2. การแสดงหน้าจอส าหรับการบันทึก 
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4.2. ข้ันตอนการสร้างกลุ่มพนักงาน 
โดยปกติแล้วระบบจะท าการสร้างข้อมูลกลุ่มพนักงานเบื้องต้นให้อัตโนมัติ ผู้ใช้สามารถเพิ่มข้อมูลกลุ่มพนักงานใหม่

ได้ โดยกดปุ่ม New [หมายเลข 1] ทางด้านมุมขวาบน ให้ผู้ใช้ท าการกรอกข้อมูลให้ครบถ้วนไม่ว่าจะเป็น รหัสกลุ่มพนักงาน, 
ชื่อกลุ่มพนักงาน เมื่อกรอกข้อมูลเรียบร้อยแล้วกดปุ่ม สัญลักษณ์  [หมายเลข 2] เพื ่อบันทึกข้อมูล ดังรูปท่ี 4.2.1.  
ในส่วนนี้จะพบ สัญลักษณ์ต่างๆ [หมายเลข 3] ซ่ึงมีรายละเอียดดังนี้  

 สัญลักษณ์  : การแก้ไขข้อมูลกลุ่มพนักงานเดิม ซ่ึงผู้ใช้จะต้อง  ในช่องรายการท่ีต้องการแก้ไขทุกคร้ัง  
 สัญลักษณ์  : การลบข้อมูลกลุ่มพนักงานเดิม ซ่ึงผู้ใช้จะต้อง  ในช่องรายการท่ีต้องการลบทุกคร้ัง 

* หมายเหตุ : ผู้ใช้สามารถลบข้อมูลเดิมได้ในกรณีที่ข้อมูลกลุ่มพนักงานยังไม่ได้ถูกอ้างอิงไปใช้งาน 

 Action : การเลือกค าส่ังเสริม ซ่ึงประกอบไปด้วย การคัดลอกข้อมูลกลุ่มพนักงาน (Copy), การเปิดใช้งานกลุ่ม
พนักงาน (Active), การปิดใช้งานกลุ่มพนักงาน (Inactive) และการกรอกข้อมูลกลุ่มพนักงานภาษาอังกฤษ 
(Translate) ซ่ึงผู้ใช้จะต้อง  ในช่องรายการท่ีต้องการใช้ค าส่ังเสริมทุกคร้ัง 

  

รูปท่ี 4.2.1. ข้ันตอนการสร้างกลุ่มพนักงาน 
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5. เมนูการตั้งค่าข้อมูลพนักงาน (Employee) 
 

คือ การก าหนดรายละเอียดข้อมูลพนักงานต่างๆ เช่น ชื ่อพนักงาน, ต าแหน่งงาน หรือช่องทางการติดต่อ ฯลฯ เพื่อ
น าไปใช้แสดงในการตั้งค่าเมนูผู้ใช้ หรือก าหนดผู้รับผิดชอบเอกสารต่างๆ ซ่ึงมีวิธีการตั้งค่าดังนี้ 
 

5.1. ข้ันตอนการเข้าถึงเมนูพนักงาน 
ผู้ใช้สามารถสร้างหรือปรับปรุงข้อมูลพนักงาน ได้โดยกด เมนูพนักงาน ดังรูปท่ี 5.1.1. 

  
รูปท่ี 5.1.1. การเข้าถึงเมนกูารตั้งค่าข้อมูลพนักงาน 

 
 

ระบบจะแสดงหน้าจอส าหรับการสร้างหรือปรับปรุงข้อมูลพนักงาน ดังรูปท่ี 5.1.2. 

  
รูปท่ี 5.1.2. การแสดงหน้าจอส าหรับการบันทึก 
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5.2. ข้ันตอนการสร้างพนักงาน 
โดยปกติแล้วระบบจะท าการสร้างข้อมูลพนักงาน Admin Administrator ให้อัตโนมัติ ผู ้ใช้สามารถเพิ่มข้อมูล

พนักงานใหม่ได้ โดยกดปุ่ม New [หมายเลข 1] ทางด้านมุมขวาบน ดังรูปที่ 5.2.1. ในส่วนนี้จะพบ สัญลักษณ์ต่างๆ ซึ่งมี
รายละเอียดดังนี้  

 สัญลักษณ์  : การแก้ไขข้อมูลพนักงานเดิม ซ่ึงผู้ใช้จะต้อง  ในช่องรายการท่ีต้องการแก้ไขทุกคร้ัง  
 สัญลักษณ์  : การลบข้อมูลพนักงานเดิม ซ่ึงผู้ใช้จะต้อง  ในช่องรายการท่ีต้องการลบทุกคร้ัง 
* หมายเหตุ : ผู้ใช้สามารถลบข้อมูลเดิมได้ในกรณีที่ข้อมูลพนักงานยังไม่ได้ถูกอ้างอิงไปใช้งาน 

 Action : การเลือกค าส่ังเสริม ซึ่งประกอบไปด้วย การคัดลอกข้อมูลพนักงาน (Copy) และการกรอกข้อมูล
พนักงานภาษาอังกฤษ (Translate) ซ่ึงผู้ใช้จะต้อง  ในช่องรายการท่ีต้องการใช้ค าส่ังเสริมทุกคร้ัง 
 

  
รูปท่ี 5.2.1. การสร้างพนักงาน 
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 ระบบจะแสดงหน้าจอส าหรับการบันทึกรายละเอียดข้อมูลส่วนตัว Personal [หมายเลข 2] ดังรูปที่ 5.2.2. ซึ ่ง
ประกอบไปด้วย 

 รหัสพนักงาน : การ Running รหัสพนักงาน โดยปกติแล้วระบบจะท าการ Running รหัสพนักงานให้อัตโนมัติ 
ผู้ใช้สามารถตั้งค่าการ Running รหัสพนักงานได้ท่ีเมนูเลขท่ี Running 

 ชื่อ – นามสกุล : ก าหนดชื่อพนักงาน ในส่วนนี้จะต้องก าหนดทั้งชื ่อและนามสกุล เพื่อน าไปในการจ าแนก
เอกสารตามผู้รับผิดชอบ 

 ข้อมูลส่วนตัวอื่นๆ : ก าหนดรายละเอียดข้อมูลส่วนตัวของพนักงาน เช่น ชื่อเล่น, เลขประจ าตัวประชาชน, เพศ, 
วันเกิด ฯลฯ  

 รูปภาพพนักงาน : การก าหนดรูปภาพของพนักงาน เพื ่อเป็นการระบุตัวตนของพนักงาน 
* หมายเหตุ : ไฟล์ภาพพนักงานต้องเป็นนามสกุล png. gif. jpg. jped. ขนาดภาพต้องไม่เกิน 500 KB 
* หมายเหตุ : ผู้ใช้ควรท าการกรอกข้อมูลที่มีสัญลักษณ์ “ * ”  ให้ครบถ้วน 

 

  
รูปท่ี 5.2.2. การบันทึกรายละเอียดข้อมูลส่วนตัว 

 

 การบันทึกรายละเอียดข้อมูลการท างาน Employment [หมายเลข 3] ดังรูปท่ี 5.2.3. ซ่ึงประกอบไปด้วย 
 รหัสแผนก : การเลือกแผนกงานของพนักงาน ผู้ใช้สามารถสร้างรายชื่อแผนกงานใหม่ได้ท่ีเมนูแผนกงาน 
 รหัสต าแหน่ง : การเลือกต าแหน่งงานของพนักงาน ผู้ใช้สามารถสร้างรายชื่อต าแหน่งงานใหม่ได้ท่ีเมนูต าแหน่ง

งาน 
 รหัสกลุ่มพนักงาน : การเลือกกลุ่มพนักงานของพนักงาน ผู้ใช้สามารถสร้างรายชื่อกลุ่มพนักงานใหม่ได้ท่ีเมนู

กลุ่มพนักงาน 
 ผู้บังคับบัญชา : การเลือกผู้บังคับบัญชาของพนักงาน  ผู้ใช้สามารถสร้างรายชื่อผู้บังคับบัญชาใหม่ได้ที่เมนู

พนักงาน 
 ลายเซ็น : การก าหนดรูปภาพลายเซ็นของพนักงาน เพื ่อน าไปแสดงในท้ายแบบฟอร์มเอกสารต่างๆ 
* หมายเหตุ : ไฟล์ภาพลายเซ็นต้องเป็นนามสกุล png. gif. jpg. jped. ขนาดภาพต้องไม่เกิน 500 KB 
 วันที่เริ่มต้น : การก าหนดวันท่ีเร่ิมต้นการท างานของพนักงาน 

mailto:support@myaccount-cloud.com
https://www.myaccount-cloud.com/
http://www.myaccount-cloud.com/


 
21 

 

 

บริษัท โปรซอฟท์ ซีอาร์เอม็ จ ากดั 

287 หมู่ที่ 5 ต าบลสันทรายน้อย อ าเภอสันทราย จังหวัดเชียงใหม่ 50210 
Tel.: 02-402-8068 Email : support@myaccount-cloud.com Website : www.myaccount-cloud.com  
 

 

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

 อายุการท างาน : ระบบจะค านวณอายุการท างานให้อัตโนมัติ โดยนับตั้งแต่วันท่ีเร่ิมต้นการท างาน จนถึงวันท่ี
ปัจจุบัน 

 ประเภทพนักงาน : การก าหนดประเภทการท างานของพนักงาน เช่น พนักงานประจ า, พนักงานพาร์ทไทม์, 
ลูกจ้างช่ัวคราว และสัญญาจ้าง 

 สถานะการท างาน : การก าหนดสถานะ การท างานของพนักงาน เช่น ท างาน, พักงาน, ลาออก หรือเลิกจ้าง 
* หมายเหตุ : ผู้ใช้ควรท าการกรอกข้อมูลที่มีสัญลักษณ์ “ * ”  ให้ครบถ้วน 

 
รูปท่ี 5.2.3. การบันทึกรายละเอียดการท างาน 

การบันทึกรายละเอียดข้อมูลช่องทางการติดต่อ Contact Info [หมายเลข 4] ดังรูปท่ี 5.2.4. ซ่ึงประกอบไปด้วย 
 ที่อยู่ : การก าหนดรายละเอียดท่ีอยู่ของพนักงาน เช่น ท่ีอยู่, แขวง/ต าบล, เขต/อ าเภอ, จังหวัด เป็นต้น 
 ช่องทางการติดต่อ : การก าหนดรายละเอียดช่องทางการติดต่อของพนักงาน เช่น เบอร์โทรศัพท์, อีเมล,  
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปท่ี 5.2.4. การบันทึกรายละเอียดช่องทางการติดต่อ 
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5.3. ข้ันตอนการก าหนดช่ือพนักงาน (ภาษาอังกฤษ) 
ผู้ใช้สามารถก าหนดชื่อพนักงาน (ภาษาอังกฤษ) ได้ โดยกดปุ่ม Translate [หมายเลข 1] ทางด้านมุมขวาบน ดังรูป

ท่ี 5.3.1. 

 
รูปท่ี 5.3.1. การเข้าถึงหน้าส าหรับตั้งค่าชื่อพนักงาน (ภาษาอังกฤษ) 

 

 จากนั้นให้ผู ้ใช้กดปุ่ม + เพิ่มภาษา [หมายเลข 2] ก าหนดข้อมูลในช่องไม่ว่าจะเป็น ชื่อ, นามสกุล, ชื ่อเล่น 
(ภาษาอังกฤษ) เมื่อกรอกข้อมูลเรียบร้อยแล้วให้กดปุ่ม สัญลักษณ์  [หมายเลข 3] และกดปุ่ม Save [หมายเลข 4] เพื ่อ
บันทึกข้อมูล ดังรูปท่ี 5.3.2. 

 
รูปท่ี 5.3.2. การก าหนดรายละเอียดชื่อพนักงาน (ภาษาอังกฤษ) 
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5.4. ข้ันตอนการบันทึกข้อมูลพนักงาน 
เมื่อผู้ใช้ท าการกรอกข้อมูลพนักงานท้ังหมดเรียบร้อยแล้ว สามารถบันทึกข้อมูลได้ โดยกดปุ่ม “Save” ทางด้านมุม

ขวาบนของหน้าจอโปรแกรม ดังรูปท่ี 5.4.1. โดยการบันทึกข้อมูลพนักงานสามารถแบ่งวิธีการบันทึกออกเป็น 4 รูปแบบ ซ่ึงมี
รายละเอียดดังนี้ 

 Save : การบันทึกข้อมูลพนักงาน พร้อมแสดงข้อมูลท่ีบันทึกเรียบร้อยแล้ว 
 Save Draft : การบันทึกข้อมูลพนักงานแบบร่าง ท่ีสามารถบันทึกเพิ่มเติมภายหลังได้ 
 Save & New : การบันทึกข้อมูลพนักงาน พร้อมเปิดหน้าจอบันทึกข้อมูลพนักงานใหม่ทันที 
 Save & Close : การบันทึกข้อมูลพนักงาน พร้อมย้อนกลับไปหน้าจอรายการข้อมูลพนักงานท้ังหมดทันที 

 
รูปท่ี 5.4.1. การบันทึกข้อมูลพนักงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

mailto:support@myaccount-cloud.com
https://www.myaccount-cloud.com/
http://www.myaccount-cloud.com/


 
24 

 

 

บริษัท โปรซอฟท์ ซีอาร์เอม็ จ ากดั 

287 หมู่ที่ 5 ต าบลสันทรายน้อย อ าเภอสันทราย จังหวัดเชียงใหม่ 50210 
Tel.: 02-402-8068 Email : support@myaccount-cloud.com Website : www.myaccount-cloud.com  
 

 

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

6. เมนูการตั้งค่าข้อมูลคิว (Queue) 
คือ การก าหนดรายละเอียดข้อมูลคิวของพนักงาน เพื ่อน าไปใช้ในการมอบหมายเอกสาร (Assign) ตามล าดับ

พนักงานท่ีอยู่ในคิว ซ่ึงมีวิธีการตั้งค่าดังนี้ 
 

6.1. ข้ันตอนการเข้าถึงเมนูคิว 
ผู้ใช้สามารถสร้างหรือปรับปรุงข้อมูลคิว ได้โดยกด เมนูคิว ดังรูปท่ี 6.1.1. 

  
รูปท่ี 6.1.1. การเข้าถึงเมนกูารตั้งค่าคิว 

 
ระบบจะแสดงหน้าจอส าหรับการสร้างหรือปรับปรุงข้อมูลคิว ดังรูปท่ี 6.1.2. 

  

รูปท่ี 6.1.2. การแสดงหน้าจอส าหรับการบันทึกคิว 
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6.2. ข้ันตอนการสร้างคิว 
ผู้ใช้สามารถเพิ่มข้อมูลคิวใหม่ได้ โดยกดปุ่ม New [หมายเลข 1] ทางด้านมุมขวาบน ดังรูปท่ี 6.2.1. 
ในส่วนนี้จะพบ สัญลักษณ์ต่างๆ ซ่ึงมีรายละเอียดดังนี้  

 สัญลักษณ์  : การแก้ไขข้อมูลคิวเดิม ซ่ึงผู้ใช้จะต้อง  ในช่องรายการท่ีต้องการแก้ไขทุกคร้ัง  
 สัญลักษณ์  : การลบข้อมูลคิวเดิม ซ่ึงผู้ใช้จะต้อง  ในช่องรายการท่ีต้องการลบทุกคร้ัง 
 Action : การเลือกค าส่ังเสริม ซึ่งประกอบไปด้วย การเปิดใช้งานคิว (Active), การปิดใช้งานคิว (Inactive) 

และการคัดลอกข้อมูลคิว (Copy) ซ่ึงผู้ใช้จะต้อง  ในช่องรายการท่ีต้องการใช้ค าส่ังเสริมทุกคร้ัง 
 

  
รูปท่ี 6.2.1. การสร้างคิวใหม่ 

 
 ระบบจะแสดงหน้าจอส าหรับการบันทึกรายละเอียดข้อมูลคิว ดังรูปท่ี 6.2.2. ซ่ึงประกอบไปด้วย 

 รหัสคิว : การก าหนด รหัสคิว [หมายเลข 2] ใช้ส าหรับการจ าแนกและเรียงล าดับรายการ เพื ่อให้ง่ายต่อการ
ค้นหา 

 ชื่อคิว : การก าหนด ชื่อคิว [หมายเลข 3] ใช้ส าหรับการจ าแนกก าหนดชื่อเรียกคิว เพื ่อให้ง่ายต่อการค้นหา 
 หมายเหตุ : การก าหนดรายการเพิ่มเติมเกี่ยวกับคิวท่ีผู้ใช้ได้มีการสร้าง 
 สัญลักษณ์  : การเลือก รายชื่อพนักงาน [หมายเลข 4] ท่ีต้องการก าหนดอยู่ในคิว ซ่ึงผู้ใช้จะต้องสร้างข้อมูล

พนักงานก่อนท่ีตั้งค่าเมนูพนักงาน 
ในส่วนนี้จะพบ สัญลักษณ์ต่างๆ ซ่ึงมีรายละเอียดดังนี้ 

 สัญลักษณ์  : การลบข้อมูลคิวเดิม ซ่ึงผู้ใช้จะต้อง  ในช่องรายการท่ีต้องการลบทุกคร้ัง 
 สัญลักษณ์  : การเลื่อนรายชื่อพนักงานข้ึน 1 ระดับ ซ่ึงผู้ใช้จะต้อง  ในช่องรายการท่ีต้องการเลื่อนข้ึนทุก

คร้ัง 
 สัญลักษณ์  : การเลื่อนรายชื่อพนักงานลง 1 ระดับ ซ่ึงผู้ใช้จะต้อง  ในช่องรายการท่ีต้องการเลื่อนลงทุก

คร้ัง 
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รูปท่ี 6.2.2. การบันทึกรายละเอียดข้อมูลคิว 

 

6.3. ข้ันตอนการก าหนดช่ือคิว (ภาษาอังกฤษ) 
ผู้ใช้สามารถก าหนดชื่อคิว (ภาษาอังกฤษ) ได้ โดยกดปุ่ม Translate [หมายเลข 1] ทางด้านมุมขวาบน ดังรูปที่ 

6.3.1. 

  
รูปท่ี 6.3.1. การเข้าถึงหน้าส าหรับตั้งค่าชื่อคิว (ภาษาอังกฤษ) 

 

จากนั้นให้ผู้ใช้กดปุ่ม + เพิม่ภาษา [หมายเลข 2] ก าหนดข้อมูลในช่อง ชื่อคิว (ภาษาอังกฤษ) เม่ือกรอกข้อมูล
ท้ังหมดเรียบร้อยแล้วให้กดปุ่ม สัญลักษณ์  [หมายเลข 3] และกดปุ่ม Save [หมายเลข 4] เพื ่อบันทึกข้อมูล ดังรูปท่ี 6.3.2. 
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รูปท่ี 6.3.2. การก าหนดรายละเอียดชื่อคิว (ภาษาอังกฤษ) 

 

6.4. ข้ันตอนการบันทึกข้อมูลคิว 
เมื่อผู้ใช้ท าการกรอกข้อมูลคิวท้ังหมดเรียบร้อยแล้ว สามารถบันทึกข้อมูลได้ โดยกดปุ่ม “Save” ทางด้านมุมขวาบน

ของหน้าจอโปรแกรม ดังรูปท่ี 6.4.1. โดยการบันทึกข้อมูลคิวสามารถแบ่งวิธีการบันทึกออกเป็น 4 รูปแบบ ซ่ึงมีรายละเอียด
ดังนี้ 

 Save : การบันทึกข้อมูลคิว พร้อมแสดงข้อมูลท่ีบันทึกเรียบร้อยแล้ว 
 Save & New : การบันทึกข้อมูลคิว พร้อมเปิดหน้าจอบันทึกข้อมูลคิวใหม่ทันที 
 Save & Close : การบันทึกข้อมูลคิว พร้อมย้อนกลับไปหน้าจอรายการข้อมูลคิวท้ังหมดทันที 
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รูปท่ี 6.4.1. การบันทึกข้อมูลคิว 
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