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การตัง้ค่าข้อมูลระบบทัว่ไป (General) 
 

คือ การก าหนดเกี่ยวกับข้อมูลระบบทั่วไป ไม่ว่าจะเป็นงวดบัญชี, เลขที่ Running, ENUM, Audit Trail 
Option, Audit Trail, General Option และตั้งค่าแบบฟอร์ม ที่จ าเป็นต่อการใช้งานในโปรแกรม โดยระบบจะท า
การบันทึกข้อมูลเริ่มต้นในส่วนที่ส าคัญบางส่วนไว้เรียบร้อยแล้ว 

ทั้งนี้เพ่ือให้การท างานของโปรแกรมสมบูรณ์ยิ่งขึ้น ผู้ใช้สามารถเข้าไปตั้งค่าข้อมูลเพ่ิมเติมได้ โดยกดปุ่ม 
“Setting” > “General” ระบบแสดงหน้าจอส าหรับการตั้งค่าข้อมูลระบบทั่วไป ดังรูป 
 

 
 

ในการตั้งค่าข้อมูลระบบทั่วไป มีทั้งหมด 7 เมนู ดังต่อไปนี้ 
 เมนูก าหนดการตั้งค่าข้อมูลงวดบัญชี 
 เมนูก าหนดการตั้งค่าข้อมูลเลขที่ Running 
 เมนูก าหนดการตั้งค่าข้อมูล ENUM 
 เมนูก าหนดการตั้งค่าข้อมูล Audit Trail Option 
 เมนูก าหนดการตั้งค่าข้อมูล Audit Trail 
 เมนูก าหนดการตั้งค่าข้อมูล General Option 
 เมนูก าหนดการตั้งค่าข้อมูลแบบฟอร์ม 
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เมนูก าหนดการตัง้ค่าข้อมูลงวดบัญชี (Period) 
 

คือ การที่กิจการจะท าการบันทึกรายการค้าต่างๆ ที่เกิดขึ้นภายในงวดเวลาหรือรอบระยะเวลาที่ก าหนด 
หลังจากนั้นก็จะสรุปออกมาว่าในงวดเวลานั้นกิจการมีผลการด าเนินงานเป็นอย่างไร และในวันสิ้นงวดเวลานั้นกิจการมี
ฐานะทางการเงินเป็นอย่างไร โดยงวดบัญชีหรือรอบระยะเวลาบัญชีนั้นจะเป็นระยะเวลาเท่าไรก็ได้แต่ต้องไม่เกิน 1 ปี 
และมีวิธีการตั้งค่าดังนี้ 

1. ผู้ใช้สามารถตั้งค่างวดบัญชี โดยกดเมนู “งวดบัญชี” ดังรูป 
 

 
 

2. ใน Tab “Period” ระบบจะแสดงรายละเอียดงวดบัญชีที่ระบบได้บันทึกข้อมูลเริ่มต้นให้เรียบร้อยแล้ว ดังรูป 
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3. การตั้งค่างวดบัญชีใหม่ ผู้ใช้สามารถตั้งค่าได้ โดยกดปุ่ม “ ” > “<< เลื่อนช่วงงวดบัญชีที่ผู้ใช้ต้องการ >>” 
> “เลือกปีงวดบัญชีที่ผู้ใช้ต้องการ” > “Generate” ระบบจะแสดงหน้าจอรายการงวดบัญชีทั้ง 12 งวด ได้แก่ งวด 
วันที่เริ่มต้น, วันที่สิ้นสุด, (จ านวน) วัน ,หมายเหตุ และสถานะ คือ การก าหนดสถานะของงวดบัญชี โดยมีทั้งหมด 2 
สถานะ ดังนี้ 

 Open คือ สถานะเปิดการใช้งานงวดบัญชี 
 Close คือ สถานะปิดการใช้งานงวดบัญชี 

 

 
 

4. ใน Tab “Adjustment” เป็นการสร้างงวดบัญชี งวดที่ 13 เป็นต้นไป ใช้ในกรณีที่ผู้ใช้ต้องการงวดบัญชี
มากกว่า 12 งวด ผู้ใช้สามารถสร้างได้ โดยกดปุ่ม “ + ” > “  ระบุวันที่เริ่มต้น และวันที่สิ้นสุด”> “ระบุหมายเหตุ” 
> “เลือกสถานะ” ดังรูป 
 

 
 

* หมายเหตุ : หากผู้ใช้ต้องการลบข้อมูลงวดบัญชีเดิม โดยกดปุ่ม “ ” เพื่อท าการลบข้อมูล 
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5. เมื่อผู้ใช้ท าการกรอกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ผู้ใช้สามารถบันทึกข้อมูลได้ โดยกดปุ่ม “Save” ทางด้านขวาบน
ของหน้าจอโปรแกรม เพ่ือเป็นการบันทึกข้อมูลงวดบัญชี ดังรูป 
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เมนูก าหนดการตัง้ค่าข้อมูลเลขที่ Running 
 

 คือ การก าหนดเลขท่ีเอกสาร เพ่ือแสดงในระบบต่างๆ เช่น SO, PO, AP, AR, เป็นต้น และมีวิธีการตั้งค่าดังนี้ 
1. ส าหรับข้อมูลเลขที่ Running ระบบได้เพ่ิมข้อมูลเริ่มต้นไว้ให้เรียบร้อยแล้ว ผู้ใช้สามารถเข้าไปตรวจสอบ

รูปแบบของเลขที่ Running ได้ โดยกดเมนู “เลขที่ Running” ดังรูป 
 

 
 

2. ระบบจะแสดงรายการเลขที่ Running ในแต่ระบบ หากผู้ใช้ต้องการแก้ไขหรือสร้างข้อมูล โดยกดปุ่ม “ ” 
ที่รายการเลขที่ Running เพ่ือท าการแก้ไข ดังรูป 
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3. ระบบจะแสดงหน้าจอรายละเอียดเลขที่ Running ที่ระบบได้เพ่ิมข้อมูลเริ่มต้นไว้ให้เรียบร้อยแล้ว ผู้ใช้
สามารถแก้ไขข้อมูล โดยกดปุ่ม “ ” ทางด้านขวาบนของหน้าจอโปรแกรม ดังรูป 
 

 
 

4. ในการก าหนด Option ของการตั้งค่าเลขที่ Running มีทั้งหมด 3 รูปแบบดังนี้ 
 ไม่ก าหนด Running Number คือ ผู้ใช้สามารถก าหนดเลขที่เอกสารตามที่ต้องการ โดยไม่มีการ

อ้างอิงการตั้งค่าเลขที่ Running ที่มีการตั้งค่า 
 การตั้งค่าข้ามเลขที่เอกสาร ผู้ใช้สามารถตั้งค่าข้ามเลขที่เอกสารได้ 3 รูปแบบ ดังนี้ 

 อนุญาต คือ ผู้ใช้สามารถข้ามเลขที่เอกสารตามท่ีมีการตั้งค่าไว้ได้ 
 ไม่อนุญาต คือ ผู้ใช้ไมส่ามารถข้ามเลขที่เอกสารตามท่ีมีการตั้งค่าไว้ได้ 
 แจ้งเตือน คือ เมื่อผู้ใช้ต้องการข้ามเลขที่เอกสาร ระบบจะแสดง Popup ในการแจ้งเตือน

เพ่ือยืนยันการข้ามเลขที่เอกสาร 
 การเรียกใช้ ผู้ใช้สามารถเลือกการเรียกใช้ได้ 2 รูปแบบ ดังนี้ 

 ทั้งบริษัท คือ สามารถเรียกใช้เลขท่ี Running ได้ทั้งบริษัท 
 แยกสาขา คือ กรณีที่บริษัทมีหลายสาขา ผู้ใช้สามารถก าหนดเลขที่ Running ของแต่ละ

สาขาได้ 
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5. ใน Tab Running Format เป็นการแสดงรายการรูปแบบเลขที่ Running ที่ระบบได้เพ่ิมข้อมูลเริ่มต้นไว้ให้
เรียบร้อยแล้ว หากผู้ใช้ต้องการเพิ่มรูปแบบเลขท่ี Running ใหม่ให้กดปุ่ม “ + ” ดังรูป 
 

 
 

* หมายเหตุ : หากผู้ใช้ต้องการแก้ไขข้อมูลรูปแบบเลขที่ Running เดิม โดยกดปุ่ม “ ” เพื่อท าการแก้ไข 

* หมายเหตุ : หากผู้ใช้ต้องการลบข้อมูลรูปแบบเลขท่ี Running เดิม โดยกดปุ่ม “ ” เพื่อท าการลบข้อมูล 
 

6. ระบบจะแสดงหน้าจอการสร้างรูปแบบเลขที่ Running ในส่วนของการสร้างรูปแบบเลขที่ Running จะมีอยู่
ด้วยกันทั้งหมด 4 ส่วน คือ 

 ส่วนที่ 1 : ส่วนหัว คือ การก าหนดชื่อน าหน้าของเลขที่ Running ผู้ใช้สามารถก าหนดเป็นชื่อเต็ม
หรือชื่อย่อของเอกสารต่างๆ ได้  

 ส่วนที่ 2 : รูปแบบวันที่ คือ การก าหนดการแสดงรูปแบบวันที่ของเลขที่ Running ผู้ใช้จะสามารถ
เลือกรูปแบบวันที่ และการเลือกปีศักราชตามท่ีระบบได้มีการตั้งค่าไว้ให้เท่านั้น 

 ส่วนที่ 3 : รูปแบบเอกสาร คือ การก าหนดการแสดงจ านวนตัวเลขของเลขที่ Running ผู้ใช้สามารถ
ก าหนดจ านวนหลักของตัวเลขได้ รวมถึงสามารถก าหนดให้ตัวเลขเริ่ม Running ได้ และสามารถเลือกวิธีนับใหม่ของ
เลขที่ Running ซึ่งสามารถก าหนดได้ทั้งหมด 4 รูปแบบ ดังนี้ 

 ไม่ระบุ คือ การไม่ระบุช่วงวัน, เดือน หรือปี เพ่ือนับเลขท่ี Running ใหม ่
 วันใหม่ คือ การนับเลขที่ Running ใหม่ทุกวัน 
 เดือนใหม่ คือ การนับเลขที่ Running ใหม่ทุกเดือน 
 ปีใหม่ คือ การนับเลขที่ Running ใหม่ทุกปี 

 ส่วนที่ 4 ส่วนท้าย คือ การก าหนดชื่อท้ายของเลขที่ Running ในส่วนท้ายสุด ผู้ใช้สามารถก าหนด
เป็นชื่อเต็มหรือชื่อย่อของเอกสารต่างๆ ได้ 

mailto:%20support@prosoftibiz.com
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* หมายเหตุ : ในกรณีที่ผู้ใช้บันทึกรูปแบบเลขท่ี Running ใหม่แล้วต้องการเปิดใช้งาน ให้เลือกปุ่ม “ค่าเริ่มต้น” 

 
7. เมื่อผู้ใช้กรอกข้อมูลครบถ้วยแล้ว ผู้ใช้สามารถบันทึกข้อมูลได้ โดยกดปุ่ม “Save” เพ่ือเป็นการบันทึกข้อมูล 

ดังรูป 
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เมนูก าหนดการตัง้ค่าข้อมูล ENUM 
 

คือ การสร้างข้อมูลในลักษณะตัวเลือก (Choice) ที่จะน าไปใช้ในระบบ “Defined Field” ประเภท 
“Dropdown” และมีวิธีการตั้งค่าดังนี้ 

1. ผู้ใช้สามารถตั้งค่า ENUM โดยกดเมนู “ENUM” ดังรูป 
 

 
 

2. ระบบจะแสดงรายละเอียด ENUM ที่ระบบได้บันทึกข้อมูลเริ่มต้นให้ ซึ่งกลุ่มประเภท ENUM แบ่งออกได้ 3 
ประเภท คือ  

 System คือ ระบบสร้างขึ้นมา ผู้ใช้งานไม่สามารถแก้ไขข้อมูลได้ 
 System (แก้ไขได้) คือ ระบบสร้างขึ้นมา ผู้ใช้สามารถเพ่ิม หรือแก้ไขข้อมูลเดิมได้ 

 User คือ ระบบทีผู่้ใช้สร้างข้ึนมาเอง ผู้ใช้สามารถเพ่ิม หรือแก้ไขข้อมูลเดิมได้ 
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3. ผู้ใช้สามารถเพ่ิมข้อมูล ENUM ไดโ้ดยกดปุ่ม “New” ทางด้านขวาหน้าจอของโปรแกรม ดังรูป 
 

 
 

* หมายเหตุ : หากผู้ใช้ต้องการแก้ไขข้อมูล ENUM เดิม โดยกดปุ่ม “ ” เพื่อท าการแก้ไข 

* หมายเหตุ : หากผู้ใช้ต้องการลบข้อมูล ENUM เดิม โดยกดปุ่ม “ ” เพื่อท าการลบข้อมูล 

 
4. ระบบจะแสดงหน้าจอรายละเอียดข้อมูล ENUM โดยอยู่ในรูปแบบประเภท User ผู้ใช้ต้องท าการกรอกข้อมูล

ในแบบฟอร์มที่มีเครื่องหมาย “ * ” ให้ครบถ้วน จากนั้นให้ผู้ใช้กดปุ่ม “ ” เพ่ือเป็นการสร้าง ENUM List โดยกรอก
ข้อมูล รหัส ENUM  ชื่อ ENUM และหมายเหตุ กดปุ่ม “ ” เพ่ือเป็นการบันทึกข้อมูล ENUM List ในแต่ละรายการ 
ในส่วน “ค่าเริ่มต้น” คือ การก าหนดข้อมูลค่าเริ่มต้นได้เพียบ 1 รายการเท่านั้น เพ่ือใช้แสดงข้อมูลเริ่มต้นในการเลือก
ข้อมูลอื่นๆ และในส่วน “Inactive” คือ การปิดการใช้งานชั่วคราวในส่วนของรายการที่ผู้ใช้ไม่มีการใช้งานแล้ว ดังรูป 
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5. เมื่อผู้ใช้กรอกรายละเอียด ENUM ทั้งหมดเรียบร้อยแล้ว ผู้ใช้สามารถบันทึกข้อมูลได้ โดยกดปุ่ม “Save”  
ทางด้านขวาบนของหน้าจอโปรแกรม เพ่ือเป็นการบันทึกข้อมูล ENUM ดังรูป 
 

 
 

6. ผู้ใช้สามารถก าหนดเปิด/ปิดการใช้งาน ENUM ได้แต่ต้องเป็นกลุ่มประเภท User เท่านั้น เพ่ือพักการใช้งาน
หรือยกเลิกการใช้งาน ENUM นั้น โดยกดปุ่ม “เลือก ENUM กลุ่มประเภท User ที่ต้องการเปิด/ปิด” > “Action” > 
“Active คือการเปิดการใช้งาน ENUM” หรือ “Inactive คือการปิดการใช้งาน ENUM” ระบบจะแสดง Pop – up 
เพ่ือให้ผู้ใช้ยืนยันการเปิด/ปิดการใช้งาน ENUM ดังรูป 
 

 
 

 
 

* หมายเหตุ : กรณีที ่ENUM มีการเปิดใช้งาน ENUM อยู่แล้ว ผู้ใช้จะไม่สามารถเปิดการใช้งาน ENUM ซ้ าได้ 
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เมนูก าหนดการตัง้ค่าข้อมูล Audit Trail Option 
 

คือ การตั้งค่าการบันทึก Login หรือดูความเคลื่อนไหวของแต่ละระบบ เพ่ือตรวจสอบและติดตามการเกิด 
Action ในระบบนั้น เช่น บันทึก Login เมื่อมีการเข้าสู่ระบบ, การบันทึก แก้ไข ลบข้อมูล เป็นต้น และมีวิธีการตั้งค่า
ดังนี้  

1. ผู้ใช้สามารถตั้งค่า Audit Trail Option โดยกดเมนู “Audit Trail Option” ดังรูป 
 

 
 

2. ระบบจะแสดงรายละเอียด Audit Trail Option ผู้ใช้สามารถเลือกระบบที่ต้องการตรวจข้อมูลได้ ดังรูป 
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เมนูก าหนดการตัง้ค่าข้อมูล Audit Trail 
 

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

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

 
 

2. ระบบจะแสดงรายละเอียด Audit Trail  ให้ผู้ใช้กรอกข้อมูลที่ต้องการให้ครบถ้วน เช่น ระบบ รหัสเมนู สาขา 
วันที่บันทึก วันที่เอกสาร ผู้บันทึก เป็นต้น จากนั้นกดปุ่ม “Preview” เพ่ือเป็นการดูข้อมูลที่บันทึก ดังรูป 
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เมนูก าหนดการตัง้ค่าข้อมูล General Option 
 

คือ การก าหนดเงื่อนไขพิเศษต่างๆ ด้านภาษีซื้อ ภาษีขาย สกุลเงินที่ใช้ และปีศักราชที่ใช้ ซึ่งมีผลต่อการ
บันทึกข้อมูลในระบบซื้อ ระบบขาย และระบบอื่นๆท่ีเกี่ยวข้อง และมีวิธีการตั้งค่าดังนี้ 

1. ผู้ใช้สามารถตั้งค่า General Option โดยกดท่ีเมนู “General Option” ดังรูป 
 

 
 

2. ระบบจะแสดงรายการ General Option ที่ระบบได้บันทึกข้อมูลเริ่มต้นให้ ดังนี้ 
 กลุ่มภาษีขาย คือ การก าหนดรูปแบบการแสดงภาษี ในระบบงานขายทั้งหมด ซึ่งผู้ใช้สามารถตั้งค่า

ข้อมูลภาษีขายไดใ้นเมนู “ภาษ”ี 
 กลุ่มภาษีซื้อ คือ การก าหนดรูปแบบการแสดงภาษี ในระบบงานจัดซื้อทั้งหมด ซึ่งผู้ใช้สามารถตั้งค่า

ข้อมูลภาษีซื้อไดใ้นเมนู “ภาษ”ี 
 สกุลเงินที่ใช้ คือ การก าหนดรูปแบบการแสดงสกุลเงินที่ใช้ในระบบทั้งหมด ซึ่งผู้ใช้สามารถตั้งค่า

ข้อมูลสกุลเงินไดใ้นเมนู “ENUM” 
 ปีศักราชที่ใช้ คือ การก าหนดรูปแบบการแสดงปีศักราชที่ใช่ในระบบทั้งหมด โดยผู้ใช้สามารถเลือก

ได้ 2 รูปแบบ คือ พุทธศักราช และคริสต์ศักราช 
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เมนูก าหนดการตัง้ค่าข้อมูลแบบฟอร์ม (Form Setting) 
 

 คือ การก าหนด Path File ใช้เก็บข้อมูลแบบฟอร์ม เพ่ือน ามาใช้กับโปรแกรมในเรื่องการพิมพ์ฟอร์มออกจาก
ระบบต่างๆ และมีวิธีการตั้งค่าดังนี้ 

1. ผู้ใช้สามารถตั้งค่าแบบฟอร์ม โดยกดท่ีเมนู “ตั้งค่าแบบฟอร์ม” ดังรูป 
 

 
 

2. ระบบจะแสดงรายการตั้งค่าแบบฟอร์ม ที่ระบบได้บันทึกข้อมูลเริ่มต้นให้ ผู้ใช้สามารถแก้ไขข้อมูลแบบฟอร์ม  
โดยกดปุ่ม “เลือกรายการที่ต้องการแก้ไข” > “ ” ดังรูป 
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3. ระบบแสดงหน้าจอรายละเอียดแบบฟอร์ม ที่ระบบได้เพ่ิมข้อมูลเริ่มต้นไว้ให้เรียบร้อยแล้ว ผู้ใช้สามาแก้ไข
ข้อมูล โดยกดปุ่ม “เลือกรายการที่ต้องการแก้ไข” > “ ”  ดังรูป 
 

 
 

4. ระบบแสดงหน้าจอรายละเอียดแบบฟอร์ม ซึ่งมีรายละเอียด ดังนี้ 
 รหัสแบบฟอร์ม คือ การระบุตัวอักษร หรือตัวเลขท่ีช่วยจ าแนกแต่ละแบบฟอร์ม โดยระบบจะท าการ

ระบุรหัสแบบฟอร์มให้เรียบร้อยแล้ว ซึ่งผู้ใช้ไม่สามารถเปลี่ยนรหัสแบบฟอร์มเองได้ 
 ค่าเริ่มต้น คือ การระบุฟอร์มที่ผู้ใช้ต้องการเลือกให้เป็นแบบฟอร์มหลัก ซึ่ งสามารถระบุค่าเริ่มต้นได้

เพียง 1 แบบฟอร์มต่อระบบเท่านั้น 
 Inactive คือ การยกเลิกการใช้งานแบบฟอร์มชั่วคราว โดยแบบฟอร์มที่ยกเลิกใช้งานจะไม่แสดงใน

การเรียกใช้งาน 
 แสดงลายเซ็น คือ การแสดงรูปภาพลายเซ็นพนักงาน หรือผู้อนุมัติเอกสาร ที่ผู้ใช้ได้มีการระบุไว้ใน

ข้อมูลพนักงาน เพ่ือน ามาแสดงบนแบบฟอร์ม ซึ่งผู้ใช้สามารถเพ่ิมรูปภาพลายเซ็นได้ที่ Setting > Company > 
พนักงาน 

 แสดงต้นฉบับ/ส าเนา คือ การแสดง Picker ในการเลือกข้อความที่ต้องการระบุต้นฉบับ/ส าเนา บน
แบบฟอร์ม 

 แสดงรายละเอียดสินค้า คือ การแสดงรายละเอียดของสินค้าที่ผู้ใช้ได้มีการระบุไว้ใน Description 
ตอนที่สร้างข้อมูลรหัสสินค้า ซึ่งผู้ใช้สามารถสร้างข้อมูล Description รหัสสินค้าได้ที่ Setting > IC > สินค้า,บริการ 

 ชื่อแบบฟอร์ม คือ การก าหนดชื่อเรียกแบบฟอร์ม ที่ช่วยในการจ าแนกในแบบฟอร์มอ่ืนๆ 
 หัวแบบฟอร์ม คือ การก าหนดชื่อแบบฟอร์ม เพ่ือน าไปแสดงบนแบบฟอร์มเอกสาร 
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 โลโก้ คือ การก าหนดโลโก้ของบริษัทฯ หรือกิจการ โดยจะมีการแสดงเฉพาะแบบฟอร์มที่ก าหนด
เท่านั้น โดยแบบฟอร์มที่ไม่ก าหนดโลโก้ จะดึงโลโก้จากเมนูบริษัทตามปกติ 

 ที่อยู่ในฟอร์ม คือ การก าหนดที่อยู่ของบริษัทฯ หรือกิจการ โดยจะมีการแสดงเฉพาะแบบฟอร์มที่
ก าหนดเท่านั้น โดยแบบฟอร์มที่ไม่ก าหนดที่อยู่ในฟอร์ม จะดึงท่ีอยู่ในฟอร์มจากเมนูบริษัทตามปกติ 

 

 
 

5. เมื่อผู้ใช้ท าการกรอกข้อมูลครบถ้วนเรียบร้อยแล้ว ผู้ใช้สามารถบันทึกข้อมูลได้ โดยกดปุ่ม “Save”          ทาง
ด้านขวาบนหน้าจอโปรแกรม เพ่ือเป็นการบันทึกข้อมูล ดังรูป  
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