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* ผู้ใช้สามารถคลิกที่รายการสารบัญ เพื่อไปหน้าเอกสารดังกล่าวได้ทันที 
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การตัง้ค่าขอ้มูลทัว่ไปของบรษัิท (Company) 
 

คือ การก าหนดเก่ียวกับข้อมูลท่ัวไปของบริษัท แผนกงาน ต าแหน่งงาน กลุ่มพนักงาน พนักงาน และคิว ท่ี
จ าเป็นต่อการใช้งานในโปรแกรม โดยระบบจะท าการบันทึกข้อมูลเริ่มต้นในส่วนท่ีส าคัญบางส่วนไว้ให้เรียบร้อยแล้ว 

ท้ังนี้เพื่อให้การท างานของโปรแกรมสมบูรณ์ยิ่งขึ้น ผู้ใช้สามารถเข้าไปต้ังค่าข้อมูลเพิ่มเติมได้ โดยกดปุ่ม  
“Setting” > “Company” ระบบจะแสดงหน้าจอส าหรับการต้ังค่าข้อมูลท่ัวไปของบริษัท ดังรูป 
 

 

 
ในการต้ังค่าข้อมูลท่ัวไปของบริษัท มีท้ังหมด 6 เมนู ดังนี้ 

 เมนูก าหนดการต้ังค่าข้อมูลบริษัท 
 เมนูก าหนดการต้ังค่าข้อมูลแผนกงาน 
 เมนูก าหนดการต้ังค่าข้อมูลต าแหน่งงาน 
 เมนูก าหนดการต้ังค่าข้อมูลกลุ่มพนักงาน 

 เมนูก าหนดการต้ังค่าข้อมูลพนักงาน 
 เมนูก าหนดการต้ังค่าข้อมูลคิว 
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เมนูก าหนดการตัง้ค่าข้อมูลบริษัท (Company) 
 

คือ การก าหนดรายละเอียดของบริษัท ได้แก่ ช่ือบริษัท ช่ือผู้ประกอบการ สาขา ท่ีอยู่ เลขท่ีผู้เสียภาษี ของ
บริษัท เพื่อน าไปใช้แสดงในเอกสารงานขาย เอกสารงานจัดซ้ือ เอกสารทางด้านบัญชี และรายงานต่างๆ ของบริษัท 
และมีวิธีการต้ังค่าดังนี้ 

1. ผู้ใช้สามารถสร้างหรือปรับปรุงข้อมูลบริษัทได้ โดยกดเมนู “บริษัท” ดังรูป 
 

 
 

2. ระบบจะแสดงหน้าจอรายละเอียดข้อมูลบริษัท ได้แก่ รหัสบริษัท ช่ือบริษัท ช่ือผู้ประกอบการ ข้อมูลสาขา 
และโลโก้บริษัท เป็นต้น ผู้ใช้ควรท าการกรอกข้อมูลท่ีมีเครื่องหมาย “ * ”  ให้ครบถ้วน ดังรูป 
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3. ผู้ใช้สามารถเพิ่มโลโก้บริษัท เพื่อน าไปใช้แสดงในเอกสารงานขาย เอกสารงานจัดซ้ือ เอกสารทางด้านบัญชี 
และรายงานต่างๆ ของบริษัท โดยกดปุ่ม “รูปภาพสีเทา” > “เลือกท่ีอยู่ของโลโก้บริษัท” > “Open” ดังรูป 

 

 
 

 
 

* หมายเหตุ : ไฟล์ภาพโลโก้ต้องเป็นนามสกุล png. gif. jpg. jped. ขนาดภาพต้องไม่เกิน 500 KB และต้องใช้ภาพส่ีเหล่ียมจัตุรัส 
เท่านั้นเพื่อความสวยงามในการแสดงผล 
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4. ผู้ใช้สามารถเพิ่มสาขา โดยกดปุ่ม “ + ” และกรอกรายละเอียดให้เรียบร้อย การก าหนดสาขาสามารถระบุ
ส านักงานใหญ่ได้เพียง 1 รายการเท่านั้น และระบุเลขท่ีสาขาเป็นตัวเลขจ านวน 5 หลัก เช่น 00002 เป็นต้น 

 

 
 

 
 

* หมายเหตุ : หากผู้ใช้ต้องการแก้ไขข้อมูลสาขาเดิม โดยกดปุ่ม “ ” เพื่อท าการแก้ไข 

     หากผู้ใช้ต้องการลบข้อมูลสาขาเดิม โดยกดปุ่ม “ ” เพื่อท าการลบข้อมูล 
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5. ในการก าหนดสาขา ผู้ใช้สามารถระบุต าแหน่งท่ีต้ังของบริษัทได้ โดยกดปุ่ม “แผนท่ี  ” > “พิมพ์ช่ือบริษัท
ในช่องค้นหา” ในกรณีท่ีไม่มีช่ือบริษัทปรากฏในแผนท่ี ผู้ใช้สามารถระบุพิกัดต าแหน่งใกล้เคียงของบริษัทได้ โดยระบบ
จะแสดงผล “ละติจูด ลองติจูด” ในต าแหน่งนั้นโดยอัตโนมัติ ดังรูป 

 

 
 

 
 

6. เม่ือผู้ใช้ท าการเพิ่มข้อมูลบริษัทเสร็จเรียบร้อยแล้ว จากให้ผู้ใช้ท าการบันทึกข้อมูลบริษัท โดยกดปุ่ม “Save” 
ทางด้านขวาบนของหน้าจอโปรแกรม เพ่ือเป็นการบันทึกข้อมูลบริษัท ดังรูป 
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เมนูก าหนดการตัง้ค่าข้อมูลแผนกงาน (Department) 
 

คือ การก าหนดรหัสแผนก, ช่ือแผนกของบริษัทท่ีแบ่งการท างานออกเป็นแผนก เพ่ือน าข้อมูลไปใช้ในการ
บันทึกข้อมูลในเมนูพนักงาน เช่น แผนกงานจัดซ้ือ, แผนกงานบัญชี, แผนกงานการตลาด เป็นต้น และมีวิธีการต้ังค่า
ดังนี้ 
 

1. ผู้ใช้สามารถสร้างหรือปรับปรุงข้อมูลแผนกงานได้ โดยกดเมนู “แผนกงาน” เพื่อดูรายการแผนกงานท่ีระบบ
ได้บันทึกข้อมูลเริ่มต้นให้ ดังรูป 

 

 
 

2. ระบบจะแสดงหน้าจอรายการข้อมูลแผนกงาน ผู้ใช้สามารถเพิ่มข้อมูลแผนกงานได้ โดยกดปุ่ม “New” > 
“กรอกข้อมูลรหัสแผนก, ช่ือแผนก, หมายเหตุ” > เม่ือกรอกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว กดปุ่ม “ ” เพื่อเป็นการบันทึก
ข้อมูลแผนกงาน ดังรูป 

 

 
 

* หมายเหตุ : หากผู้ใช้ต้องการแก้ไขข้อมูลแผนกเดิม โดยกดปุ่ม “ ” เพื่อท าการแก้ไข 

     หากผู้ใช้ต้องการลบข้อมูลแผนกเดิม โดยกดปุ่ม “ ” เพื่อท าการลบข้อมูล 
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3. ผู้ใช้สามารถก าหนดเปิด/ปิดการใช้งานแผนกงานได้ เพ่ือพักการใช้งานหรือยกเลิกการใช้งานแผนกงานนั้น 
โดยกดปุ่ม “เลือกแผนกงานท่ีต้องการเปิด/ปิด” > “Action” > “Active คือการเปิดการใช้งานแผนกงาน” หรือ 
“Inactive คือการปิดการใช้งานแผนกงาน” ระบบจะแสดง Pop – up เพื่อให้ผู้ใช้ยืนยันการเปิด/ปิดการใช้งานแผนก
งาน ดังรูป 
 

 
 

 
 

* หมายเหตุ : กรณีที่แผนกงานมีการเปิดใช้งานแผนกงานอยู่แล้ว ผู้ใช้จะไม่สามารถเปิดการใช้งานแผนกงานซ้ าได้ 
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เมนูก าหนดการตัง้ค่าข้อมูลต าแหน่งงาน (Position) 
 

คือ การก าหนดรหัสต าแหน่งงาน, ช่ือต าแหน่งงานของพนักงาน เพื่อน าข้อมูลไปใช้ในการบันทึกข้อมูลในเมนู
พนักงาน เช่น ต าแหน่งผู้บริหาร, ต าแหน่งผู้จัดการ, ต าแหน่งหัวหน้าแผนก เป็นต้น และมีวิธีการต้ังค่าดังนี้ 
 

1. ผู้ใช้สามารถสร้างหรือปรับปรุงข้อมูลต าแหน่งงานได้ โดยกดเมนู “ต าแหน่งงาน” เพ่ือดูรายการต าแหน่งงานท่ี
ระบบได้บันทึกข้อมูลเริ่มต้นให้ ดังรูป 
 

 
 

2. ระบบจะแสดงหน้าจอรายการข้อมูลต าแหน่งงาน ผู้ใช้สามารถเพิ่มข้อมูลต าแหน่งได้ โดยกดปุ่ม “New” > 
“กรอกข้อมูลรหัสต าแหน่ง, ช่ือต าแหน่ง, หมายเหตุ” > เม่ือกรอกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว กดปุ่ม “ ” เพื่อเป็นการ
บันทึกข้อมูลต าแหน่ง ดังรูป 
 

 
 

* หมายเหตุ : หากผู้ใช้ต้องการแก้ไขข้อมูลต าแหน่งงานเดิม โดยกดปุ่ม “ ” เพื่อท าการแก้ไข 

     หากผู้ใช้ต้องการลบข้อมูลต าแหน่งงานเดิม โดยกดปุ่ม “ ” เพื่อท าการลบข้อมูล 

mailto:%20support@prosoftibiz.com
https://u4488785.ct.sendgrid.net/wf/click?upn=DNdAYjDw4t-2FWBp1zRFDMLywfzSHDQgAAqmdXNt-2FtR3lZor6kRDWW0a-2B814GOVQim_gAXr5eaSnezPh4VHuRfFulCU9VvNH0JJxVD6d6Qgj25uB9dhgtwpVwWVpIhyFSYWsz6YXk9Wb0Pvi34UbgY7CXoYOtjdBwZ1SpZ0KP7qYAYfGdqaxtnEhLuz-2BU6KX7quj-2FbHF8mhxCgCavn-2ByQ02xgxNvqx-2B3F1IxCFaHeRB6rPv2NcXlO8KdMHiaOgWpvKu36H1KZmXV0UFZEtheLHJ-2Bu2Lhr-2BdZtsoFoFHPbbN0vl-2BA2Zj4g2S0cciqLIRa-2BP3
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โปรแกรมบัญชีออนไลน์ 

3. ผู้ใช้สามารถก าหนดเปิด/ปิดการใช้งานต าแหน่งงานได้ เพ่ือพักการใช้งานหรือยกเลิกการใช้งานต าแหน่งงาน
นั้น โดยกดปุ่ม “เลือกต าแหน่งงานท่ีต้องการเปิด/ปิด” > “Action” > “Active คือการเปิดการใช้งานต าแหน่งงาน” 
หรือ “Inactive คือการปิดการใช้งานต าแหน่งงาน” ระบบจะแสดง Pop – up เพ่ือให้ผู้ใช้ยืนยันการเปิด/ปิดการใช้
งานต าแหน่งงาน ดังรูป 
 

 
 

 
 

* หมายเหตุ : กรณีที่ต าแหน่งงานมีการเปิดใช้งานต าแหน่งงานอยู่แล้ว ผู้ใช้จะไม่สามารถเปิดการใช้งานต าแหน่งงานซ้ าได้ 
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ตดิต่อสอบถามเพิม่เตมิ Tel : 02-408-8068, 081-359-7689 Email : support@prosoftibiz.com Website : www.prosoftibiz.com 

โปรแกรมบัญชีออนไลน์ 

เมนูก าหนดการตัง้ค่าข้อมูลกลุ่มพนักงาน (Employee Group) 
 

คือ การก าหนดรหัสกลุ่มพนักงาน, ช่ือกลุ่มพนักงานของบริษัท เพ่ือน าข้อมูลไปใช้ในการบันทึกข้อมูลในเมนู
พนักงาน เช่น กลุ่มพนักงานขาย, กลุ่มพนักงานบริการหลักการขาย เป็นต้น และมีวิธีการต้ังค่าดังนี้ 
 

1. ผู้ใช้สามารถสร้างหรือปรับปรุงข้อมูลกลุ่มพนักงานได้ โดยกดเมนู “กลุ่มพนักงาน” ดังรูป 
 

 
 

2. ระบบจะแสดงหน้าจอรายการข้อมูลกลุ่มพนักงาน ผู้ใช้สามารถเพิ่มข้อมูลกลุ่มพนักงานได้ โดยกดปุ่ม “New”    
> “กรอกข้อมูลรหัสกลุ่มพนักงาน, ช่ือกลุ่มพนักงาน, หมายเหตุ” > เม่ือกรอกข้อมูลเรียบร้อยแล้วกดปุ่ม “ ”      
เพ่ือเป็นการบันทึกข้อมูลกลุ่มพนักงาน ดังรูป 
 

 
 

* หมายเหตุ : หากผู้ใช้ต้องการแก้ไขข้อมูลกลุ่มพนักงานเดิม โดย กดปุ่ม “ ” เพื่อท าการแก้ไข 

     หากผู้ใช้ต้องการลบข้อมูลกลุ่มพนักงานเดิม โดย กดปุ่ม “ ” เพื่อท าการลบข้อมูล 

mailto:%20support@prosoftibiz.com
https://u4488785.ct.sendgrid.net/wf/click?upn=DNdAYjDw4t-2FWBp1zRFDMLywfzSHDQgAAqmdXNt-2FtR3lZor6kRDWW0a-2B814GOVQim_gAXr5eaSnezPh4VHuRfFulCU9VvNH0JJxVD6d6Qgj25uB9dhgtwpVwWVpIhyFSYWsz6YXk9Wb0Pvi34UbgY7CXoYOtjdBwZ1SpZ0KP7qYAYfGdqaxtnEhLuz-2BU6KX7quj-2FbHF8mhxCgCavn-2ByQ02xgxNvqx-2B3F1IxCFaHeRB6rPv2NcXlO8KdMHiaOgWpvKu36H1KZmXV0UFZEtheLHJ-2Bu2Lhr-2BdZtsoFoFHPbbN0vl-2BA2Zj4g2S0cciqLIRa-2BP3
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โปรแกรมบัญชีออนไลน์ 

3. ผู้ใช้สามารถก าหนดเปิด/ปิดการใช้งานกลุ่มพนักงานได้ เพ่ือพักการใช้งานหรือยกเลิกการใช้งานกลุ่มพนักงาน
นั้น โดยกดปุ่ม “เลือกกลุ่มพนักงานท่ีต้องการเปิด/ปิด” > “Action” > “Active คือการเปิดการใช้งานกลุ่มพนักงาน” 
หรือ “Inactive คือการปิดการใช้งานกลุ่มพนักงาน” ระบบจะแสดง Pop – up เพื่อให้ผู้ใช้ยืนยันการเปิด/ปิดการใช้
งานกลุ่มพนักงาน ดังรูป 
 

 
 

 
 

* หมายเหตุ : กรณีที่กลุ่มพนักงานมีการเปิดใช้งานกลุ่มพนักงานอยู่แล้ว ผู้ใช้จะไม่สามารถเปิดการใช้งานกลุ่มพนักงานซ้ าได้ 
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ตดิต่อสอบถามเพิม่เตมิ Tel : 02-408-8068, 081-359-7689 Email : support@prosoftibiz.com Website : www.prosoftibiz.com 

โปรแกรมบัญชีออนไลน์ 

เมนูก าหนดการตัง้ค่าข้อมูลพนักงาน (Employee) 
 

คือ การก าหนดข้อมูลท่ัวไปของพนักงานในบริษัท ได้แก่ รหัสพนักงาน, ช่ือ – นามสกุล, ท่ีอยู่, ช่องทางการ
ติดต่อ, แผนกงาน, ต าแหน่งงาน เป็นต้น และมีวิธีการต้ังค่าดังนี้ 
 

1. ผู้ใช้สามารถสร้างหรือปรับปรุงข้อมูลพนักงานได้ โดยกดเมนู “พนักงาน” ดังรูป 
 

 
 

2. ระบบจะแสดงหน้าจอรายการข้อมูลพนักงาน ผู้ใช้สามารถเพิ่มข้อมูลพนักงานได้ โดยกดปุ่ม “New” ดังรูป 
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โปรแกรมบัญชีออนไลน์ 

3. ในแถบ “Personal” เป็นการกรอกข้อมูลประวัติท่ัวไปของพนักงาน เช่น รหัสพนักงาน, ช่ือ – นามสกุล,   
ช่ือเล่น, เลขประจ าตัวประชาชน, วันเกิด, สัญชาติ เป็นต้น ผู้ใช้ต้องท าการกรอกข้อมูลในฟอร์มท่ีมีเครื่องหมาย “ * ” 
ให้ครบถ้วน ดังรูป 

 

 
 

* หมายเหตุ : ไฟล์ภาพพนักงานต้องเป็นนามสกุล png. gif. jpg. jped. ขนาดภาพต้องไม่เกิน 500 KB และต้องใช้ภาพส่ีเหล่ียมจัตุรัส 
     เท่านั้น เพื่อความสวยงามในการแสดงผล 

 
4. ในแถบ “Employment” เป็นการกรอกข้อมูลเก่ียวกับต าแหน่งงาน, อายุการท างาน สถานะการท างานของ

พนักงาน, ลายเซ็นเพื่อน าไปใช้แสดงการอนุมัติเอกสารงานขาย – จัดซ้ือ, เอกสารทางด้านบัญชี, และรายงานต่างๆ 
ของบริษัท ดังรูป 

 

 
 

* หมายเหตุ : ไฟล์ภาพลายเซ็นต์ต้องเป็นนามสกุล png. gif. jpg. jped. ขนาดภาพต้องไม่เกิน 500 KB และต้องใช้ภาพส่ีเหล่ียมจัตุรัส 
     เท่านั้น เพื่อความสวยงามในการแสดงผล 
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16 
 

 

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

โปรแกรมบัญชีออนไลน์ 

5. ในแถบ “Contact Into” เป็นการกรอกข้อมูลท่ีอยู่ และข้อมูลการติดต่อของพนักงาน ดังรูป 
 

 
 

6. ในการก าหนดท่ีอยู่พนักงาน ผู้ใช้สามารถระบุต าแหน่งท่ีอยู่ของพนักงานได้ โดยกดปุ่ม “แผนท่ี  ” > 
“พิมพ์ช่ือท่ีอยู่ของพนักงานในช่องค้นหา” ในกรณีท่ีท่ีอยู่ของพนักงานไม่มีช่ือปรากฏในแผนท่ี ผู้ใช้สามารถระบุพิกัด
ต าแหน่งใกล้เคียงของท่ีอยู่พนักงานได้ โดยระบบจะแสดงผล “ละติจูด ลองติจูด” ในต าแหน่งนั้นโดยอัตโนมัติ ดังรูป 
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โปรแกรมบัญชีออนไลน์ 

 
 

7. เม่ือผู้ใช้ท าการกรอกข้อมูลพนักงานท้ังหมดเรียบร้อยแล้ว โดยกดปุ่ม “Save” ทางด้านขวาบนของหน้าจอ
โปรแกรม เพ่ือเป็นการบันทึกข้อมูลพนักงาน โดยการบันทึกข้อมูลสามารถแบ่งการบันทึกออกเป็น 3 รูปแบบ ดังนี้ 

 Save คือ การบันทึกข้อมูลพนักงานแบบปกติ พร้อมแสดงข้อมูลท่ีบันทึกเรียบร้อยแล้ว 
 Save Draft คือ การบันทึกข้อมูลพนักงานแบบร่าง ท่ีสามารถบันทึกเพิ่มเติมภายหลังได้ 

 Save & New คือ การบันทึกข้อมูลพนักงาน พร้อมเปิดหน้าจอบันทึกข้อมูลพนักงานใหม่ทันที 
 Save & Close คือ การบันทึกข้อมูลพนักงาน พร้อมย้อนกลับไปหน้าจอรายการข้อมูลพนักงาน

ท้ังหมดทันที 
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เมนูก าหนดการตัง้ค่าข้อมูลคิว (Queue) 
 

คือ การก าหนดรหัสคิว, ช่ือคิว, รายช่ือผู้รับผิดชอบ ในแต่ละคิวเพ่ือเรียงล าดับการส่งมอบเอกสารต่างๆ ให้กับ
พนักงานในคิว และมีวิธีการต้ังค่าดังนี้ 

 
1. ผู้ใช้สามารถสร้างข้อมูลคิวได้ โดยกดเมนู “คิว” ดังรูป 

 

 
 

2. ระบบจะแสดงหน้าจอรายการข้อมูลคิว ผู้ใช้สามารถเพิ่มข้อมูลคิวได้ โดยกดปุ่ม “New” ดังรูป 
 

 
 

* หมายเหตุ : หากผู้ใช้ต้องการแก้ไขข้อมูลคิวเดิม โดยกดปุ่ม “ ” เพื่อท าการแก้ไข 

     หากผู้ใช้ต้องการลบข้อมูลคิวเดิม โดยกดปุ่ม “ ” เพื่อท าการลบข้อมูล 
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3. ให้ผู้ใช้ท าการระบุรหัสคิว, ช่ือคิว และเลือกรายการพนักงานท่ีต้องการอยู่ในคิวดังกล่าว โดยกดปุ่ม “ + ” 
ระบบจะท าการแสดงช่ือพนักงานโดยอัตโนมัติ ดังรูป 
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4. เม่ือผู้ใช้ท าการกรอกข้อมูลคิวท้ังหมดเรียบร้อยแล้ว โดยกดปุ่ม “Save” ทางด้านขวาบนของหน้าจอโปรแกรม 
เพ่ือเป็นการบันทึกข้อมูลคิว โดยการบันทึกข้อมูลสามารถแบ่งการบันทึกออกเป็น 3 รูปแบบ ดังนี้ 

 Save คือ การบันทึกข้อมูลคิวแบบปกติ พร้อมแสดงข้อมูลท่ีบันทึกเรียบร้อยแล้ว 
 Save & New คือ การบันทึกข้อมูลคิว พร้อมเปิดหน้าจอบันทึกข้อมูลคิวใหม่ทันที 

 Save & Close คือ การบันทึกข้อมูลคิว พร้อมย้อนกลับไปหน้าจอรายการข้อมูลคิวท้ังหมดทันที 
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