
 
 
 
 
การตัง้ค่าขอ้มูลทัว่ไปของระบบ 

(System) 
 
 
 
 



2 
 

 

ตดิต่อสอบถามเพิม่เตมิ Tel : 02-408-8068, 081-359-7689 Email : support@prosoftibiz.com Website : www.prosoftibiz.com 

โปรแกรมบัญชีออนไลน์ 

สารบัญ 
 

การต้ังค่าข้อมูลท่ัวไปของระบบ           3 
เมนูก าหนดการต้ังค่าข้อมูลผู้ใช้ (User)          4 
เมนูก าหนดการต้ังค่าข้อมูลสิทธ์ิการเข้าระบบ (Permission)        8 
เมนูก าหนดการต้ังค่าข้อมูลการเข้าใช้งานระบบ (User Logon)      12 
เมนูก าหนดการต้ังค่าข้อมูลต้ังค่าอีเมล์ (Email Setting)       13 
เมนูก าหนดการต้ังค่าข้อมูล Define Field         15 
  
* ผู้ใช้สามารถคลิกที่รายการสารบัญ เพื่อไปหน้าเอกสารดังกล่าวได้ทันที 
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การตัง้ค่าข้อมูลทั่วไปของระบบ (System) 
 

 คือ การก าหนดเก่ียวกับข้อมูลท่ัวไปของระบบ ผู้ใช้ สิทธ์ิการเข้าระบบ การเข้าใช้ระบบ ต้ังค่าอีเมล์ และ 
Define Field ท่ีจ าเป็นต่อการใช้งานในโปรแกรม โดยระบบจะท าการบันทึกข้อมูลเริ่มต้นในส่วนท่ีส าคัญบางส่วนไว้ให้
เรียบร้อยแล้ว 

ท้ังนี้เพื่อให้การท างานของโปรแกรมสมบูรณ์ยิ่งขึ้น ผู้ใช้สามารถเข้าไปต้ังค่าข้อมูลเพิ่มเติมได้  โดยกดปุ่ม 
“Setting” > “System” ระบบแสดงหน้าจอส าหรับการต้ังค่าข้อมูลท่ัวไปของระบบ ดังรูป 
 

 
 
ในการต้ังค่าข้อมูลท่ัวไปของระบบ มีท้ังหมด 5 เมนู ดังต่อไปนี้ 

 เมนูก าหนดการต้ังค่าข้อมูลผู้ใช้ 
 เมนูก าหนดการต้ังค่าข้อมูลสิทธ์ิการเข้าระบบ 

 เมนูก าหนดการต้ังค่าข้อมูลการเข้าใช้งานระบบ 
 เมนูก าหนดการต้ังค่าข้อมูลอีเมล์ 
 เมนูก าหนดการต้ังค่าข้อมูล Define Field  
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เมนูก าหนดการตัง้ค่าข้อมูลผู้ใช้ (User) 
 

คือ การก าหนดรายละเอียดของผู้ใช้ ได้แก่ ช่ือเข้าใช้งาน, รหัสผ่าน, พนักงาน, อายุการเข้าใช้งาน, ก าหนด
สาขาการเข้าใช้งาน เป็นต้น เพ่ือน าไปใช้ในสร้างข้อมูล Username และ Password ในการเข้าใช้งานโปรแกรม และมี
วิธีการต้ังค่าดังนี้ 

1. ผู้ใช้สามารถสร้างข้อมูลผู้ใช้ โดยกดเมนู “ผู้ใช้” ดังรูป 
 

 
 

2. ระบบจะแสดงหน้าจอรายการข้อมูลผู้ใช้ ผู้ใช้สามารถเพิ่มข้อมูลผู้ใช้ได้ โดยกดปุ่ม “New” ทางด้านขวาบน
ของหน้าจอโปรแกรม ดังรูป 

 

 
 

* หมายเหตุ : หากผู้ใช้ต้องการแก้ไขข้อมูลผู้ใช้เดิม โดยกดปุ่ม “ ” เพื่อท าการแก้ไข 

     หากผู้ใช้ต้องการลบข้อมูลผู้ใช้เดิม โดยกดปุ่ม “ ” เพื่อท าการลบข้อมูล 
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3. ระบบจะแสดงหน้าจอรายละเอียดข้อมูลผู้ใช้ เช่น ช่ือเข้าใช้งาน รหัสผ่าน จ านวนวันใช้งาน ก าหนดพนักงาน 
ก าหนดสาขาในการใช้งาน เป็นต้น ซ่ึงมีรายละเอียดมีรายละเพิ่มเติม ดังนี้ 

 ผู้ดูแลระบบ คือ ผู้ใช้สามารถก าหนดผู้ดูแลระบบ ท่ีสามารถท าการตรวจสอบ Username ท่ีเข้าใช้
งานในระบบต่างๆ ได้ โดยสามารถตรวจสอบได้ท่ีเมนู “การเข้าใช้งานระบบ” 

 ไม่มีวันหมดอายุ คือ ผู้ใช้สามารถเข้าใช้งานในระบบโดยไม่จ ากัดอายุการใช้งาน 
 ก าหนดอายุการใช้งาน คือ ผู้ใช้สามารถระบุจ านวนวันใช้งาน หรือก าหนดวันท่ีเริ่มต้น – วันท่ีส้ินสุด

ของการใช้งานระบบได้ 
 

 
 

4. ใน Tab “Branch” เป็นการระบุสาขาในการเข้าใช้งานระบบ ผู้ใช้สามารถระบุสาขาได้มากกว่า 1 สาขาได้ 
เพื่อให้ทราบว่าผู้ใช้อยู่ ในสังกัดของสาขาใด โดยกดปุ่ม “ + ” เพื่อเป็นการเลือกสาขาของผู้ใช้ > “เลือกสาขาท่ี
ต้องการ” ดังรูป 
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5. เม่ือผู้ใช้ท าการกรอกข้อมูล ผู้ใช้ท้ังหมดเรียบร้อยแล้ว โดยกดปุ่ม “Save” ทางด้านขวาบนของหน้าจอ
โปรแกรม เพ่ือเป็นการบันทึกข้อมูลผู้ใช้ โดยการบันทึกข้อมูลสามารถแบ่งการบันทึกออกเป็น 3 รูปแบบ ดังนี้ 

 Save คือ การบันทึกข้อมูลเมนูผู้ใช้แบบปกติ พร้อมแสดงข้อมูลท่ีบันทึกเรียบร้อยแล้ว 
 Save Draft คือ การบันทึกข้อมูลเมนูผู้ใช้แบบร่าง ท่ีสามารถบันทึกเพิ่มเติมภายหลังได้ 
 Save & New คือ การบันทึกข้อมูลเมนูผู้ใช้ พร้อมเปิดหน้าจอบันทึกข้อมูลเมนูผู้ใช้ใหม่ทันที 
 Save & Close คือ การบันทึกข้อมูลเมนูผู้ใช้ พร้อมย้อนกลับไปหน้าจอรายการเมนูผู้ใช้ท้ังหมดทันที 
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6. ผู้ใช้สามารถก าหนดเปิด/ปิดการใช้งานผู้ใช้ได้ เพื่อพักการใช้งานหรือยกเลิกการใช้งานผู้ใช้นั้น โดยกดปุ่ม 
“เลือกผู้ใช้ท่ีต้องการเปิด/ปิด” > “Action” > “Active คือการเปิดการใช้งานผู้ใช้” หรือ “Inactive คือการปิดการใช้
งานผู้ใช้” ระบบจะแสดง Pop – up เพ่ือให้ผู้ใช้ยืนยันการเปิด/ปิดการใช้งานระบบผู้ใช้ ดังรูป 
 

 
 

 
 

* หมายเหตุ : กรณีที่ผู้ใช้มีการเปิดใช้งานระบบผู้ใช้อยู่แล้ว ผู้ใช้จะสามารถเปิดการใช้งานระบบผู้ใช้ซ้ าได้ 
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เมนูก าหนดการตัง้ค่าข้อมูลสิทธิ์การเข้าระบบ (Permission) 
 

คือ การก าหนดสิทธ์ิในการเข้าใช้งานในระบบและเมนู เพ่ือป้องกันไม่ให้ผู้ใช้ท่านบันทึก หรือมองเห็นเอกสาร
ในเมนูต่างๆ และมีวิธีการต้ังค่าดังนี้ 

1. ผู้ใช้สามารถต้ังค่าข้อมูลสิทธ์ิการเข้าระบบได้ โดยกดเมนู “สิทธ์ิการเข้าระบบ” ดังรูป 
 

 
 

2. ระบบจะแสดงหน้าจอรายการข้อมูลเพิ่มสิทธ์ิในการเข้าระบบ ผู้ใช้สามารถเพิ่มหรือแก้ไขข้อมูลได้ โดยกดปุ่ม 
“New” ทางด้านขวาบนของหน้าจอโปรแกรม ดังรูป 

 

 
 

* หมายเหตุ : หากผู้ใช้ต้องการแก้ไขข้อมูลสิทธิ์การเข้าระบบเดิม โดยกดปุ่ม “ ” เพื่อท าการแก้ไข 

* หมายเหตุ : หากผู้ใช้ต้องการลบข้อมูลสิทธิ์การเข้าระบบเดิม โดยกดปุ่ม “ ” เพื่อท าการลบข้อมูล 
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3. ใน Tab “Basic Data” ผู้ใช้สามารถก าหนดสิทธ์ิในการเข้าระบบได้  โดยผู้ใช้ต้องกรอกข้อมูลท่ีมีเครื่องหมาย 
“ * ” ให้ครบถ้วน > “เลือกสิทธ์ิในการเข้าระบบ” โดยการเลือกสิทธ์ิในการเข้าระบบ จะมีให้เลือกอยู่ 3 สิทธ์ิดังนี้ 

 อนุญาตการเข้าถึง คือ ผู้ใช้สามารถก าหนดการอนุญาตเข้าถึงในระบบต่างๆได้ มีการแบ่งออกเป็น 2 
รูปแบบ คือ Allow All หมายถึง การอนุญาตเข้าถึงระบบท้ังหมดในเมนูนั้นได้ และ Allow หมายถึง การอนุญาต
เข้าถึงบางระบบในเมนูนั้นได้ 

 ไม่อนุญาตการเข้าถึง คือ ผู้ใช้สามารถก าหนดการไม่อนุญาตเข้าถึงในระบบต่างๆได้ มีการแบ่ง
ออกเป็น 2 รูปแบบ คือ Not Allow All หมายถึง การไม่อนุญาตเข้าถึงระบบท้ังหมดในเมนูนั้นได้ และ Not Allow 
หมายถึง การไม่อนุญาตเข้าถึงบางระบบในเมนูนั้นได้ 

 สิทธ์ิการมองเห็น คือ ผู้ใช้สามารถก าหนดสิทธ์ิการมองเห็นข้อมูลในระบบต่างๆได้ มีการแบ่งออกเป็น 
1 รูปแบบ คือ Owner Only หมายถึง การอนุญาตให้กับเจ้าของสิทธ์ิเท่านั้นสามารถมองเห็นข้อมูลต่างๆ ในระบบได้ 
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4. ในแถบ “User Authority” คือ หน้าจอรายการก าหนดสิทธ์ิในการเข้าระบบ และผู้ใช้สามารถระบุจ านวนผู้ใช้
สิทธ์ิการเข้าระบบได้มากกว่า 1 ท่านได้ ผู้ใช้สามารถเพิ่มสิทธ์ิในการเข้าระบบ โดยกดปุ่ม “ + ”  > “เลือกรายช่ือผู้ใช้” 
> “Select” ดังรูป 

 

 
 

 
 

* หมายเหตุ : หากผู้ใช้ต้องการลบข้อมูลสาขาผู้ใช้เดิม โดยกดปุ่ม “ ” เพื่อท าการลบข้อมูล 
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5. เม่ือผู้ใช้ท าการเลือกสิทธ์ิการเข้าระบบท้ังหมดเรียบร้อยแล้ว โดยกดปุ่ม “Save” ทางด้านขวาบนของหน้าจอ
โปรแกรม เพ่ือเป็นการบันทึกข้อมูลผู้ใช้ โดยการบันทึกข้อมูลสามารถแบ่งการบันทึกออกเป็น 3 รูปแบบ ดังนี้ 

 Save คือ การบันทึกข้อมูลเมนูสิทธ์ิการเข้าระบบแบบปกติ พร้อมแสดงข้อมูลท่ีบันทึกเรียบร้อยแล้ว 
 Save Draft คือ การบันทึกข้อมูลเมนูสิทธ์ิการเข้าระบบแบบร่าง ท่ีสามารถบันทึกเพิ่มเติมภายหลังได้ 

 Save & New คือ การบันทึกข้อมูลเมนูสิทธ์ิการเข้าระบบ พร้อมเปิดหน้าจอบันทึกข้อมูลเมนูสิทธ์ิ
การเข้าระบบใหม่ทันที 

 Save & Close คือ การบันทึกข้อมูลเมนูสิทธ์ิการเข้าระบบ พร้อมย้อนกลับไปหน้าจอรายการเมนู
สิทธ์ิการเข้าระบบท้ังหมดทันที 
 

 
 

6. ผู้ใช้สามารถก าหนดเปิด/ปิดการใช้งานสิทธ์ิการเข้าระบบได้ เพ่ือพักการใช้งานหรือยกเลิกการใช้งานสิทธ์ิการ
เข้าระบบนั้น โดยกดปุ่ม “เลือกสิทธ์ิการเข้าระบบท่ีต้องการเปิด/ปิด” > “Action” > “Active คือการเปิดการใช้งาน
สิทธ์ิการเข้าระบบ” หรือ “Inactive คือการปิดการใช้งานสิทธ์ิการเข้าระบบ” ระบบจะแสดง Pop – up เพ่ือให้ผู้ใช้
ยืนยันการเปิด/ปิดการใช้งานระบบสิทธ์ิการเข้าระบบ ดังรูป 
 

 
 

 
 

* หมายเหตุ : กรณีที่ผู้ใช้มีการเปิดใช้งานระบบสิทธิ์การเข้าระบบอยู่แล้ว ผู้ใช้จะสามารถเปิดการใช้งานระบบสิทธิ์การเข้าระบบซ้ าได้ 
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เมนูก าหนดการตัง้ค่าข้อมูลการเข้าใช้งานระบบ (User Logon) 
 

 คือ การเรียกดูข้อมูล Username ท่ีมีการใช้งานในระบบ ณ ช่วงเวลาปัจจุบัน ผู้ใช้สามารถท าการยกเลิก 
Username ดังกล่าวให้ออกจากระบบได้ และมีวิธีการเรียกดูดังนี้ 

1. ผู้ใช้สามารถเรียกดู Username ท่ีมีการเข้าใช้งานอยู่ได้ โดยกดเมนู “การเข้าใช้งานระบบ” ดังรูป 
 

 
 

* หมายเหตุ : เมนูการเข้าใช้งานระบบจะแสดงข้ึนก็ต่อเมื่อเป็นผู้ดูแลระบบเท่านั้น 

 
2. ระบบจะแสดงหน้าจอรายการข้อมูล Username ท่ีมีการเข้าใช้งาน ผู้ใช้สามารถท าการยกเลิกการใช้งานได้ 

โดยกดปุ่ม “ ” ดังรูป 
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เมนูก าหนดการตัง้ค่าข้อมูลอีเมล์ (Email Setting) 
 

คือ การบันทึกการต้ังค่าข้อมูลอีเมล์ของผู้ใช้ เพื่อต้องการเช่ือมต่ออีเมล์กับระบบต่างๆ ของโปรแกรม เพื่อ
สะดวกในการส่งข้อมูลผ่านอีเมล์ และมีวิธีการต้ังค่าดังนี้ 

1. ผู้ใช้สามารถต้ังค่าข้อมูลอีเมล์ โดยกดเมนู “ต้ังค่าอีเมล์” ดังรูป 
 

 
 

2. ระบบจะแสดงหน้าจอรายการข้อมูลรายละเอียดอีเมล์ขึ้นมา ผู้ใช้สามารถแก้ไขการต้ังค่าอีเมล์ได้ โดยกดปุ่ม  
“ ” > “กรอกข้อมูลอีเมล์” โดยมีการรายละเอียดดังนี้ 

 Display Name คือ การก าหนดช่ือท่ีแสดงในการส่งอีเมล์ 
 Email Address คือ การก าหนดช่ืออีเมล์ท่ีจัดส่ง 

 SMTP Server คือ การก าหนดข้อมูลท่ีใช่ในการส่งอีเมล์ ในเครือข่ายอินเทอร์เน็ตไปยังเครื่องบริการ
อ่ืนๆ ซ่ึงสามารถส่งอีเมล์ไปยังลูกค้าหรือผู้ใช้งานอ่ืนๆ ผ่านระบบ 

 Port คือ การก าหนดหมายเลข แต่ละหมายเลขจะถูกก าหนดโดยผู้ให้ใช้ใช้บริการอีเมล์  
 SMTP Authentication คือ การตรวจสอบสิทธ์ิ SMTP นั้นจ าเป็นต้องใช้ควบคู่กับ Username และ 

Password ของบัญชีอีเมล์ท่ีใช้งาน 
 SSL Protocol คือ เทคโนโลยีการเข้ารหัสข้อมูลอีเมล์ เพื่อเพิ่มความปลอดภัยในการส่งข้อมูลบน

เครือข่ายอินเทอร์เน็ต ระหว่างเครื่องเซิร์ฟเวอร์กับเว็บเบราว์เซอร์ท่ีใช้งาน เพื่อให้ข้อมูลของท่านปลอดภัยจากการ
เข้าถึงข้อมูลจากแฮกเกอร์ โดยวิธีการเรียกใช้งานจะเรียกผ่านโปรโตคอล 

 Username คือ การก าหนดช่ือ Email Address ท่ีใช้ Login เข้าระบบอีเมล์ 
 Password คือ การก าหนดรหัสผ่าน Email Address ท่ีใช้ Login เข้าระบบอีเมล์ 

เม่ือกรอกข้อมูลเรียบร้อยแล้วกดปุ่ม “Test SMTP Connection” เพ่ือเป็นการทดสอบในการรับ – ส่งอีเมล์ ดังรูป 
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3. เม่ือท าการทดสอบรับ – ส่งอีเมล์เรียบร้อยแล้ว ผู้ใช้สามารถบันทึกข้อมูลได้ โดยกดปุ่ม “Save” ทางด้านขวา
บนของหน้าจอโปรแกรม เพ่ือเป็นการบันทึกข้อมูล ดังรูป 
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เมนูก าหนดการตัง้ค่าข้อมูล Define Field 
 

 คือ การก าหนดข้อมูลฟิลด์ท่ีซ่ึงใช้เก็บข้อมูลเฉพาะในโปรแกรมประเภทการจัดการฐานข้อมูล โดยจัดแบ่งให้
แต่ละเขตเก็บข้อมูลแต่ละเรื่อง เช่น แบ่งเป็นเขต ช่ือ นามสกุล ท่ีอยู่ หมายเลขโทรศัพท์ อายุ เพศ เป็นต้น และมี
วิธีการต้ังค่าดังนี้ 

1. ผู้ใช้สามารถต้ังค่าข้อมูล Define Field โดยกดเมนู “Define Field” ดังรูป 
 

 
 

2. ระบบจะแสดงหน้าจอรายการเมนู และระบบต่างๆ ขึ้นมา ผู้ใช้สามารถแก้ไขการต้ังค่า Define Field ได้ โดย
กดปุ่ม “เลือกรายการระบบท่ีผู้ใช้ต้องการสร้างข้อมูล Define Field” > “ ” ดังรูป 
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3. ระบบจะแสดงรายละเอียดข้อมูล Define Field กดปุ่ม “ ” เพ่ือท าการสร้างข้อมูล Define Field ดังรูป 
 

 
 

4. ให้ผู้ใช้ กดปุ่มท่ี “ + ” เพื่อสร้าง Define Field ใหม่ จากนั้นให้ผู้ใช้ท าการกรอกข้อมูล “รหัส Field, ช่ือ 
Field” ส่วน “ประเภท Field” แบ่งออกเป็น 5 ประเภท ดังนี้  

 รูปแบบ Text Box คือ การแสดงข้อมูลรูปกล่องข้อความขนาดเล็ก ท่ีผู้ใช้สามารถกรอกข้อมูลได้ไม่
จ ากัดจ านวนตัวอักษร และกรอกข้อมูลได้เพียงบรรทัดเดียวเท่านั้น 

 รูปแบบ Text Area คือ การแสดงข้อมูลรูปแบบกล่องข้อความขนาดใหญ่ ท่ีผู้ใช้สามารถกรอกข้อมูล
ได้ไม่จ ากัดจ านวนตัวอักษร และกรอกข้อมูลได้หลายบรรทัด 

 รูปแบบ Dropdown คือ การแสดงข้อมูลรูปแบบตัวเลือก ท่ีผู้ใช้สามารถก าหนดข้อมูลตัวเลือกในเมนู 
“Setting” > “General” > “ENUM” 

 รูปแบบ Date คือ การแสดงข้อมูลรูปแบบวัน เดือน ปี 
 รูปแบบ Time คือ การแสดงข้อมูลรูปแบบเวลา 

 ส่วน “Require” คือ การก าหนดความส าคัญของ Define Field โดยจะมีสัญลักษณ์ “ * ” หมายความว่า
ผู้ใช้จะต้องกรอกข้อมูลลงระบบ Define Field ท่ีมีการสร้างขึ้น ถ้าหากไม่มีการกรอกข้อมูลลงไประบบจะมีการแจ้ง
เตือนให้ผู้ใช้ทราบเพื่อให้ด าเนินการกรอกข้อมูล เม่ือท าการกรอกข้อมูลครบถ้วนแล้ว กดปุ่มท่ี “ ” เพ่ือเป็นการ
บันทึกข้อมูล Define Field ดังรูป 
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5. สัญลักษณ์ “ ” คือ การเพิ่มความหมายของ Field ให้เป็นภาษาต่างประเทศตามท่ีผู้ใช้ก าหนด โดยกดปุ่ม 
“เลือกรายการท่ีต้องการเพิ่มภาษาต่างประเทศ” > “ ” ระบบจะแสดงหน้าจอรายการ Translate กดปุ่ม “+ เพิ่ม
ภาษา” > “เลือกภาษาท่ีต้องการ” > “ระบบช่ือ Field” > “ ” เพ่ือเป็นการบันทึกข้อมูล ดังรูป 
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6. สัญลักษณ์ “ ” หรือ “ ” คือ การเล่ือนรายการข้อมูลขึ้น – ลง ตามท่ีผู้ใช้ต้องการ เพื่อช่วยเรียงล าดับ
ความส าคัญของรายการข้อมูล Define Field โดยกดปุ่ม “เลือกรายการท่ีต้องการเล่ือนขึ้น – ลง” > “  เพื่อ
ต้องการเล่ือนขึ้น” หรือ “  เพ่ือต้องการเล่ือนลง” ดังรูป 
 

 
 

7. ผู้ใช้สามารถตรวจสอบความถูกต้องของ Define Field โดยกดปุ่ม “Preview” เพ่ือตรวจความถูกต้องของ
ข้อมูล ดังรูป 

 

 
 

 
 

8. เม่ือผู้ใช้ตรวจความถูกต้องของข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ผู้ใช้สามารถบันทึกข้อมูลได้ โดยกดปุ่ม “Save” ทาง
ด้านขวาบนของหน้าจอโปรแกรม เพ่ือเป็นการบันทึกข้อมูล Define Field ดังรูป 
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9. ผู้ใช้สามารถก าหนดเปิด/ปิดการใช้งาน Define Field ได้ เพื่อพักการใช้งานหรือยกเลิกการใช้งาน Define 
Field นั้น โดยกดปุ่ม “เลือก Define Field ท่ีต้องการเปิด/ปิด” > “Action” > “Active คือการเปิดการใช้งาน 
Define Field” หรือ “Inactive คือการปิดการใช้งาน Define Field” ระบบจะแสดง Pop – up เพ่ือให้ผู้ใช้ยืนยัน
การเปิด/ปิดการใช้งานระบบ Define Field ดังรูป 
 

 
 

 
 

* หมายเหตุ : กรณีที่ผู้ใช้มีการเปิดใช้งานระบบ Define Field อยู่แล้ว ผู้ใช้จะสามารถเปิดการใช้งานระบบ Define Field ซ้ าได้ 
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