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การตั้งค่าข้อมูลองค์กร 

 
การตั้งค่าข้อมูลองค์กร : เป็นการก าหนดเก่ียวกบัขอ้มูลทัว่ไปของบริษทั, แผนกงาน, ต าแหน่งงาน, กลุ่มพนกังาน หรือพนกังาน ฯลฯ โดย

ผูใ้ชง้านจะตอ้งก าหนดขอ้มูลท่ีจ าเป็นดงัต่อไปน้ี  
 ก าหนดขอ้มูลบริษทั : เป็นการก าหนดรายละเอียดขอ้มูลท่ีเก่ียวขอ้งกบักิจการ ไม่วา่จะเป็นการก าหนดช่ือบริษทัฯ, การก าหนด

เลขประจ าตวัผูเ้สียภาษีอากร หรือสถานท่ีจดัตั้งกิจการ ฯลฯ ซ่ึงมีความส าคญัต่อการออกเอกสาร และการเรียกดูรายงานภาษี 
 ก าหนดขอ้มูลพนักงาน : เป็นการก าหนดก าหนดขอ้มูลพนักงานท่ีเก่ียวขอ้งกบักิจการ ไม่ว่าจะเป็นการก าหนดช่ือพนักงาน, 

ขอ้มูลการท างาน หรือช่องทางการติดต่อ ฯลฯ ซ่ึงมีความส าคญัต่อการเขา้ใชง้านระบบ และการสร้างเอกสารต่างๆ 
หมายเหต ุ: ส าหรับการตั้งค่าขอ้มูลทัว่ไปของบริษทัในส่วนอ่ืนๆ ระบบมีการตั้งค่าขอ้มูลไวใ้หเ้บ้ืองตน้เรียบร้อยแลว้ และผูใ้ชง้านสามารถ

ก าหนดขอ้มูลเพ่ิมเติมของกิจการผูใ้ชง้านได ้ โดยสามารถอ่านรายละเอียดการตั้งค่าขอ้มูลองคก์รไดท่ี้ : การตั้งค่าขอ้มูลทัว่ไปของบริษทั (Company) 
 

การตั้งค่าข้อมูลระบบสิทธิผู้ใช้งาน : เป็นการก าหนดเก่ียวกบัระบบสิทธิผูใ้ชง้าน, สิทธิการเขา้ระบบ หรือตั้งค่าอีเมล ์ฯลฯ โดยผูใ้ชง้าน
จะตอ้งก าหนดขอ้มูลท่ีจ าเป็นดงัต่อไปน้ี 

 ก าหนดผูใ้ชง้าน : เป็นการก าหนดขอ้มูลผูเ้ขา้ใชง้านระบบ ไม่วา่จะเป็นการก าหนดช่ือผูใ้ช,้ รหัสผ่าน หรือสาขาท่ีเขา้ใชร้ะบบ 
ฯลฯ ซ่ึงมีความส าคญัต่อการเขา้ใชง้านระบบ และการก าหนดสิทธ์ิการใชง้าน 

หมายเหตุ : ส าหรับการตั้งค่าระบบสิทธิผูใ้ชง้านในส่วนอ่ืนๆ ระบบมีการตั้งค่าขอ้มูลไวใ้ห้เบ้ืองตน้เรียบร้อยแลว้ และผูใ้ชง้านสามารถ
ก าหนดขอ้มูลเพ่ิมเติมของกิจการผูใ้ชง้านได ้ โดยสามารถอ่านรายละเอียดการตั้งค่าขอ้มูลระบบสิทธิผูใ้ชง้านไดท่ี้ : การตั้งค่าระบบสิทธิผูใ้ชง้าน 
(System) 
  

การตั้งค่าข้อมูลทัว่ไป : เป็นการก าหนดเก่ียวกบัระบบเลขท่ีเอกสาร, Audit Trail, General Option หรือตั้งค่าแบบฟอร์ม ฯลฯ โดยผูใ้ชง้าน
จะตอ้งก าหนดขอ้มูลท่ีจ าเป็นดงัต่อไปน้ี 

 ก าหนดเลขท่ี Running : เป็นการก าหนดขอ้มูลเลขท่ีเอกสารในแต่ละเมนู ซ่ึงระบบไดมี้การก าหนดรูปแบบเลขท่ีเอกสารในแต่
ละเมนูไวใ้หเ้รียบร้อยแลว้ ผูใ้ชง้านสามารถด าเนินการแกไ้ขตามท่ีตอ้งการได ้
หมายเหตุ : ส าหรับการตั้งค่าขอ้มูลทัว่ในส่วนอ่ืนๆ ระบบมีการตั้งค่าขอ้มูลไวใ้หเ้บ้ืองตน้เรียบร้อยแลว้ ซ่ึงสามารถอ่านรายละเอียดการตั้งค่าขอ้มูล

ทัว่ไปไดท่ี้ : การตั้งค่าขอ้มูลทัว่ไป (General) 
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