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บริษทั โปรซอฟท์ ซีอาร์เอม็ จ ากดั 

633 ถนนรามค าแหง แขวงหัวหมาก เขตบางกะปิ กรุงเทพฯ 10240  
Tel.:02-402-6141, 02-402-6143-4, 02-402-6561 Email: support@myaccount-cloud.com Website: www.myaccount-cloud.com  

ติดต่อสอบถามเพ่ิมเติม Tel : 02-402-6141, 02-402-6143-4    Email : support@myaccount-cloud.com   Website : www.myaccount-cloud.com 

การตั้งค่าข้อมูลทั่วไปของบริษทั 
 
เป็นการก าหนดเก่ียวกบัขอ้มูลทัว่ไปของบริษทั ท่ีจ  าเป็นต่อการใชง้านในโปรแกรม ควรก าหนดขอ้มูลตาม

การเรียง ล าดบัของเมนูท่ีก าหนดไวใ้ห้ส าหรับเมนูไหนท่ีบริษทั ไม่มีการใช้งาน สามารถขา้มการก าหนดท่ีเมนูนั้น
ได ้ระบบจะท าการบนัทึกขอ้มูลเร่ิมตน้ในส่วนท่ีส าคญับางส่วนไว ้

 
ทั้ งน้ีเพื่อให้ระบบการท างานสมบูรณ์ยิ่งข้ึน ผู ้ใช้สามารถเข้าไปตั้ งค่าข้อมูลเพิ่มเติมได้ โดยกดปุ่ม  

“Setting” > “Company” ระบบจะแสดงหนา้จอส าหรับการตั้งค่าขอ้มูลบริษทั ดงัรูป 

 
 
ในการตั้งค่าขอ้มูลทัว่ไปของบริษทั มีทั้งหมด 5 เมนู ดงัต่อไปน้ี 

 เมนูก าหนดการตั้งค่าขอ้มูลบริษทั 
 เมนูก าหนดการตั้งค่าขอ้มูลแผนกงาน 
 เมนูก าหนดการตั้งค่าขอ้มูลต าแหน่งงาน 
 เมนูก าหนดการตั้งค่าขอ้มูลกลุ่มพนกังาน 
 เมนูก าหนดการตั้งค่าขอ้มูลพนกังาน 
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เมนูก าหนดการตั้งค่าข้อมูลบริษัท 
 หมายถึง การก าหนดรายละเอียดของบริษทั ไดแ้ก่ ช่ือบริษทั สาขา ท่ีอยู ่เลขท่ีผูเ้สียภาษี ผูป้ระกอบการ ของ
บริษทั เพื่อน าไปใชแ้สดงในเอกสารงานขาย เอกสารงานจดัซ้ือ เอกสารทางดา้นบญัชี และรายงานต่างๆ ของบริษทั 
 

1. ผูใ้ชส้ามารถสร้างหรือปรับปรุงขอ้มูลบริษทัได ้โดยกดเมนู “บริษทั” เพื่อดูรายละเอียดขอ้มูลบริษทัท่ีระบบ
ไดบ้นัทึกขอ้มูลเร่ิมตน้ให ้ดงัรูป 

 
 

2. ระบบจะแสดงหน้าจอรายละเอียดขอ้มูลบริษทั ผูใ้ช้ตอ้งท าการกรอกขอ้มูลในฟอร์มท่ีมีเคร่ืองหมาย “ * ”  
ใหค้รบถว้น ดงัรูป 
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3. ผูใ้ช้สามารถเพิ่มโลโกบ้ริษทั เพื่อน าไปใช้แสดงในเอกสารงานขาย เอกสารงานจดัซ้ือ เอกสารทางดา้น
บญัชี และรายงานต่างๆ ของบริษทั โดยกดปุ่ม “รูปภาพสีเทา” > “เลือกท่ีอยูข่องโลโกบ้ริษทั” > “Open” ดงัรูป 

 

 
 

 
 
* หมายเหตุ : ไฟล์ภาพโลโกต้อ้งเป็นนามสกุล png. gif. jpg. jped. ขนาดภาพตอ้งไม่เกิน 500 KB และตอ้งใช้ภาพ

ส่ีเหล่ียมจตุัรัสเท่านั้นเพื่อความสวยงามในการแสดงผล 
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4. ผูใ้ชส้ามารถเพิ่มสาขา โดยกดปุ่ม “ + ” และกรอกรายละเอียดให้เรียบร้อย การก าหนดสาขาสามารถระบุ
ส านกังานใหญ่ไดเ้พียง 1 รายการเท่านั้น และระบุเลขท่ีสาขาเป็นตวัเลขจ านวน 5 หลกั เช่น 00002  

 

 
 

 
* หมายเหตุ : หากผูใ้ชต้อ้งการแกไ้ขขอ้มูลสาขาเดิม โดยกดปุ่ม “ ” เพื่อท าการแกไ้ข 
* หมายเหตุ : หากผูใ้ชต้อ้งการลบขอ้มูลสาขาเดิม โดยกดปุ่ม “ ” เพื่อท าการลบขอ้มูล 
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5. ในการก าหนดสาขา ผูใ้ช้สามารถระบุต าแหน่งท่ีตั้งของบริษทัได้ โดยกดปุ่ม “แผนท่ี  ” > “พิมพ์ช่ือ
บริษทัในช่องคน้หา” ในกรณีท่ีไม่มีช่ือบริษทัปรากฏในแผนท่ี ผูใ้ช้สามารถระบุพิกดัต าแหน่งใกลเ้คียงของบริษทั
ได ้โดยระบบจะแสดงผล “ละติจูด ลองติจูด” ในต าแหน่งนั้นโดยอตัโนมติั ดงัรูป 
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6. เม่ือผูใ้ช้ท  าการปรับปรุงขอ้มูลบริษทัเสร็จเรียบร้อยแล้ว ให้ผูใ้ช้ท  าการบนัทึกขอ้มูล โดยกดปุ่ม “Save”           
ทางดา้นขวาบนของหนา้จอโปรแกรม เพื่อเป็นการบนัทึกขอ้มูลบริษทั ดงัรูป 
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เมนูก าหนดการตั้งค่าข้อมูลแผนกงาน 
 

หมายถึง การก าหนดรหสัแผนกของบริษทั ส าหรับบริษทัท่ีแบ่งการท างานออกเป็นแผนก เพื่อน าขอ้มูลไป
ใชใ้นการบนัทึกขอ้มูลในระบบต่างๆ 
 

1. ผูใ้ช้สามารถสร้างหรือปรับปรุงขอ้มูลแผนกงานได้ โดยกดเมนู “แผนกงาน” เพื่อดูรายการแผนกงานท่ี
ระบบไดบ้นัทึกขอ้มูลเร่ิมตน้ให ้ดงัรูป 

 
 

2. ระบบจะแสดงหน้าจอรายการขอ้มูลแผนกงาน ผูใ้ชส้ามารถเพิ่มขอ้มูลแผนกงานได ้โดยกดปุ่ม “New” > 
“กรอกขอ้มูลรหัสแผนก ช่ือแผนก หมายเหตุ” > เม่ือกรอกขอ้มูลเรียบร้อยแลว้ กดปุ่ม “ ” เพื่อเป็นการบนัทึก
ขอ้มูลแผนกงาน ดงัรูป 

 
 
* หมายเหตุ : หากผูใ้ชต้อ้งการแกไ้ขขอ้มูลแผนกเดิม โดยกดปุ่ม “ ” เพื่อท าการแกไ้ข 
* หมายเหตุ : หากผูใ้ชต้อ้งการลบขอ้มูลแผนกเดิม โดยกดปุ่ม “ ” เพื่อท าการลบขอ้มูล 
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3. ผูใ้ชส้ามารถก าหนดเปิด/ปิดการใชง้านแผนกงานได ้เพื่อพกัการใชง้านหรือยกเลิกการใชง้านแผนกงานนั้น 
โดยกดปุ่ม “เลือกแผนกงานท่ีต้องการเปิด/ปิด” > “Action” > “Active คือการเปิดการใช้งานแผนกงาน” หรือ 
“Inactive คือการปิดการใชง้านแผนกงาน” ระบบจะแสดง Pop – up เพื่อใหผู้ใ้ชย้ืนยนัการเปิด/ปิดการใชง้านแผนก
งาน ดงัรูป 
 

 
 

 
 
* หมายเหตุ : กรณีท่ีแผนกงานมีการเปิดใชง้านแผนกงานอยูแ่ลว้ ผูใ้ชจ้ะไม่สามารถเปิดการใชง้านแผนกงานซ ้ าได ้
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เมนูก าหนดการตั้งค่าข้อมูลต าแหน่งงาน 
 

หมายถึง การก าหนดต าแหน่งของพนกังาน เพื่อน าขอ้มูลไปใชอ้า้งอิงในการก าหนดรหสัพนกังาน 
 

1. ผูใ้ช้สามารถสร้างหรือปรับปรุงขอ้มูลต าแหน่งงานได ้โดยกดเมนู “ต าแหน่งงาน” เพื่อดูรายการต าแหน่ง
งานท่ีระบบไดบ้นัทึกขอ้มูลเร่ิมตน้ให ้ดงัรูป 

 
 

2. ระบบจะแสดงหนา้จอรายการขอ้มูลต าแหน่งงาน ผูใ้ชส้ามารถเพิ่มขอ้มูลต าแหน่งได ้โดยกดปุ่ม “New” > 
“กรอกขอ้มูลรหสัต าแหน่ง ช่ือต าแหน่ง หมายเหตุ” > เม่ือกรอกขอ้มูลเรียบร้อยแลว้ กดปุ่ม “ ” เพื่อเป็นการบนัทึก
ขอ้มูลต าแหน่ง ดงัรูป 

 
 
* หมายเหตุ : หากผูใ้ชต้อ้งการแกไ้ขขอ้มูลต าแหน่งงานเดิม โดยกดปุ่ม “ ” เพื่อท าการแกไ้ข 
* หมายเหตุ : หากผูใ้ชต้อ้งการลบขอ้มูลต าแหน่งงานเดิม โดยกดปุ่ม “ ” เพื่อท าการลบขอ้มูล 
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บริษทั โปรซอฟท์ ซีอาร์เอม็ จ ากดั 

633 ถนนรามค าแหง แขวงหัวหมาก เขตบางกะปิ กรุงเทพฯ 10240  
Tel.:02-402-6141, 02-402-6143-4, 02-402-6561 Email: support@myaccount-cloud.com Website: www.myaccount-cloud.com  

ติดต่อสอบถามเพ่ิมเติม Tel : 02-402-6141, 02-402-6143-4    Email : support@myaccount-cloud.com   Website : www.myaccount-cloud.com 

3. ผูใ้ชส้ามารถก าหนดเปิด/ปิดการใช้งานต าแหน่งงานได ้เพื่อพกัการใช้งานหรือยกเลิกการใชง้านต าแหน่ง
งานนั้น โดยกดปุ่ม “เลือกต าแหน่งงานท่ีตอ้งการเปิด/ปิด” > “Action” > “Active คือการเปิดการใช้งานต าแหน่ง
งาน” หรือ “Inactive คือการปิดการใชง้านต าแหน่งงาน” ระบบจะแสดง Pop – up เพื่อให้ผูใ้ชย้ืนยนัการเปิด/ปิดการ
ใชง้านต าแหน่งงาน ดงัรูป 
 

 
 

 
 
* หมายเหตุ : กรณีท่ีต าแหน่งงานมีการเปิดใช้งานต าแหน่งงานอยู่แลว้ ผูใ้ช้จะไม่สามารถเปิดการใช้งานต าแหน่ง  
งานซ ้ าได ้
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

mailto:support@myaccount-cloud.com
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บริษทั โปรซอฟท์ ซีอาร์เอม็ จ ากดั 

633 ถนนรามค าแหง แขวงหัวหมาก เขตบางกะปิ กรุงเทพฯ 10240  
Tel.:02-402-6141, 02-402-6143-4, 02-402-6561 Email: support@myaccount-cloud.com Website: www.myaccount-cloud.com  

ติดต่อสอบถามเพ่ิมเติม Tel : 02-402-6141, 02-402-6143-4    Email : support@myaccount-cloud.com   Website : www.myaccount-cloud.com 

เมนูก าหนดการตั้งค่าข้อมูลกลุ่มพนักงาน 
 

หมายถึง การก าหนดกลุ่มของพนกังาน เพื่อน าขอ้มูลไปใชอ้า้งอิงในการก าหนดรหสัพนกังาน 
 

1. ผูใ้ชส้ามารถสร้างหรือปรับปรุงขอ้มูลกลุ่มพนกังานได ้โดยกดเมนู “กลุ่มพนกังาน” ดงัรูป 

 
 

2. ระบบจะแสดงหน้าจอรายการขอ้มูลกลุ่มพนักงาน ผูใ้ช้สามารถเพิ่มขอ้มูลกลุ่มพนักงานได้ โดยกดปุ่ม 
“New”    > “กรอกขอ้มูลรหัสกลุ่มพนกังาน ช่ือกลุ่มพนกังาน หมายเหตุ” > เม่ือกรอกขอ้มูลเรียบร้อยแลว้กดปุ่ม “

”      เพื่อเป็นการบนัทึกขอ้มูลกลุ่มพนกังาน ดงัรูป 

 
* หมายเหตุ : หากผูใ้ชต้อ้งการแกไ้ขขอ้มูลกลุ่มพนกังานเดิม โดย กดปุ่ม “ ” เพื่อท าการแกไ้ข 
* หมายเหตุ : หากผูใ้ชต้อ้งการลบขอ้มูลกลุ่มพนกังานเดิม โดย กดปุ่ม “ ” เพื่อท าการลบขอ้มูล 

mailto:support@myaccount-cloud.com
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บริษทั โปรซอฟท์ ซีอาร์เอม็ จ ากดั 

633 ถนนรามค าแหง แขวงหัวหมาก เขตบางกะปิ กรุงเทพฯ 10240  
Tel.:02-402-6141, 02-402-6143-4, 02-402-6561 Email: support@myaccount-cloud.com Website: www.myaccount-cloud.com  

ติดต่อสอบถามเพ่ิมเติม Tel : 02-402-6141, 02-402-6143-4    Email : support@myaccount-cloud.com   Website : www.myaccount-cloud.com 

3. ผูใ้ช้สามารถก าหนดเปิด/ปิดการใช้งานกลุ่มพนักงานได้ เพื่อพกัการใช้งานหรือยกเลิกการใช้งานกลุ่ม
พนกังานนั้น โดยกดปุ่ม “เลือกกลุ่มพนกังานท่ีตอ้งการเปิด/ปิด” > “Action” > “Active คือการเปิดการใช้งานกลุ่ม
พนกังาน” หรือ “Inactive คือการปิดการใชง้านกลุ่มพนกังาน” ระบบจะแสดง Pop – up เพื่อให้ผูใ้ชย้ืนยนัการเปิด/
ปิดการใชง้านกลุ่มพนกังาน ดงัรูป 
 

 
 

 
 
* หมายเหตุ : กรณีท่ีกลุ่มพนักงานมีการเปิดใช้งานกลุ่มพนักงานอยู่แล้ว ผูใ้ช้จะไม่สามารถเปิดการใช้งานกลุ่ม
พนกังานซ ้ าได ้
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บริษทั โปรซอฟท์ ซีอาร์เอม็ จ ากดั 

633 ถนนรามค าแหง แขวงหัวหมาก เขตบางกะปิ กรุงเทพฯ 10240  
Tel.:02-402-6141, 02-402-6143-4, 02-402-6561 Email: support@myaccount-cloud.com Website: www.myaccount-cloud.com  

ติดต่อสอบถามเพ่ิมเติม Tel : 02-402-6141, 02-402-6143-4    Email : support@myaccount-cloud.com   Website : www.myaccount-cloud.com 

เมนูก าหนดการตั้งค่าข้อมูลพนักงาน 
 

หมายถึง การก าหนดช่ือพนกังานของบริษทั จะแบ่งเป็นพนกังานขาย และพนกังานปกติ โดยมีรายละเอียด 
ดงัน้ี คือ รหสัพนกังาน ค าน าหนา้ ช่ือพนกังาน ประเภทพนกังาน สถานะปัจจุบนั ต าแหน่งงาน และกลุ่มพนกังาน 
 

1. ผูใ้ชส้ามารถสร้างหรือปรับปรุงขอ้มูลพนกังานได ้โดยกดเมนู “พนกังาน” ดงัรูป 

 
 

2. ระบบจะแสดงหนา้จอรายการขอ้มูลพนกังาน ผูใ้ชส้ามารถเพิ่มขอ้มูลพนกังานได ้โดยกดปุ่ม “New” ดงัรูป 
 

 
 
 

mailto:support@myaccount-cloud.com
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บริษทั โปรซอฟท์ ซีอาร์เอม็ จ ากดั 

633 ถนนรามค าแหง แขวงหัวหมาก เขตบางกะปิ กรุงเทพฯ 10240  
Tel.:02-402-6141, 02-402-6143-4, 02-402-6561 Email: support@myaccount-cloud.com Website: www.myaccount-cloud.com  

ติดต่อสอบถามเพ่ิมเติม Tel : 02-402-6141, 02-402-6143-4    Email : support@myaccount-cloud.com   Website : www.myaccount-cloud.com 

3. ในแถบ “Personal” เป็นการกรอกขอ้มูลประวติัทัว่ไปของพนกังาน ผูใ้ชต้อ้งท าการกรอกขอ้มูลในฟอร์มท่ี
มีเคร่ืองหมาย “ * ” ใหค้รบถว้น ดงัรูป 

 
 
* หมายเหตุ : ไฟลภ์าพพนกังานตอ้งเป็นนามสกุล png. gif. jpg. jped. ขนาดภาพตอ้งไม่เกิน 500 KB และตอ้งใชภ้าพ
ส่ีเหล่ียมจตุัรัสเท่านั้น เพื่อความสวยงามในการแสดงผล 
 

4. ในแถบ “Employment” เป็นการกรอกขอ้มูลเก่ียวกบัต าแหน่งงาน อายุการท างาน สถานะการท างานของ
พนกังาน ลายเซ็นน าไปใชแ้สดงการอนุมติัเอกสารงานขาย เอกสารงานจดัซ้ือ เอกสารทางดา้นบญัชี และรายงาน
ต่างๆ ของบริษทั ดงัรูป 

 
 
* หมายเหตุ : ไฟล์ภาพลายเซ็นตอ้งเป็นนามสกุล png. gif. jpg. jped. ขนาดภาพตอ้งไม่เกิน 500 KB และตอ้งใชภ้าพ
ส่ีเหล่ียมจตุัรัสเท่านั้น เพื่อความสวยงามในการแสดงผล 
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บริษทั โปรซอฟท์ ซีอาร์เอม็ จ ากดั 

633 ถนนรามค าแหง แขวงหัวหมาก เขตบางกะปิ กรุงเทพฯ 10240  
Tel.:02-402-6141, 02-402-6143-4, 02-402-6561 Email: support@myaccount-cloud.com Website: www.myaccount-cloud.com  

ติดต่อสอบถามเพ่ิมเติม Tel : 02-402-6141, 02-402-6143-4    Email : support@myaccount-cloud.com   Website : www.myaccount-cloud.com 

5. ในแถบ “Contact Into” เป็นการกรอกขอ้มูลท่ีอยู ่และขอ้มูลการติดต่อของพนกังาน ดงัรูป 

 
 

6. ในการก าหนดท่ีอยู่พนกังาน ผูใ้ช้สามารถระบุต าแหน่งท่ีอยู่ของพนกังานได้ โดยกดปุ่ม “แผนท่ี  ” > 
“พิมพช่ื์อท่ีอยู่พนกังานในช่องคน้หา” ในกรณีท่ีท่ีอยูข่องพนกังานไม่มีช่ือปรากฏในแผนท่ี ผูใ้ชส้ามารถระบุพิกดั
ใกลเ้คียงของท่ีอยูพ่นกังานได ้โดยระบบจะแสดงผล “ละติจูด ลองติจูด” ในต าแหน่งนั้นโดยอตัโนมติั ดงัรูป 
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บริษทั โปรซอฟท์ ซีอาร์เอม็ จ ากดั 

633 ถนนรามค าแหง แขวงหัวหมาก เขตบางกะปิ กรุงเทพฯ 10240  
Tel.:02-402-6141, 02-402-6143-4, 02-402-6561 Email: support@myaccount-cloud.com Website: www.myaccount-cloud.com  

ติดต่อสอบถามเพ่ิมเติม Tel : 02-402-6141, 02-402-6143-4    Email : support@myaccount-cloud.com   Website : www.myaccount-cloud.com 

7. เม่ือผูใ้ช้ท  าการกรอกขอ้มูลพนกังานทั้งหมดเรียบร้อยแลว้ โดยกดปุ่ม “Save” ทางดา้นขวาบนของหน้าจอ
โปรแกรม เพื่อเป็นการบนัทึกขอ้มูลพนกังาน โดยการบนัทึกขอ้มูลสามารถแบ่งการบนัทึกออกเป็น 3 รูปแบบ ดงัน้ี 

 Save คือการบนัทึกแบบปกติ พร้อมแสดงขอ้มูลท่ีมีการบนัทึกเรียบร้อยแลว้ 
 Save & New คือการบันทึกพร้อมเปิดหน้าบันทึกข้อมูลพนักงานใหม่ เม่ือผู ้ใช้บันทึกข้อมูล

พนกังานเรียบร้อยแลว้ ระบบจะแสดงหนา้จอการบนัทึกขอ้มูลพนกังานใหม่ทนัที 
 Save & Close คือการบันทึกพร้อมย้อนกลับไปหน้ารายการพนักงาน เม่ือผู ้ใช้บันทึกข้อมูล

พนกังานเรียบร้อยแลว้ ระบบจะยอ้นกลบัแสดงหนา้จอรายการพนกังานทั้งหมดทนัที 
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