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การตั้งค่าระบบทั่วไป (General) 
 

เป็นการก าหนดเก่ียวกับข้อมูลทั่วไปของบริษัท ท่ีจ  าเป็นต่อการใช้งานในโปรแกรม หลังจากผู ้ใช้
ลงทะเบียนการใชง้าน และตั้งค่าเร่ิมตน้เรียบร้อยแลว้ ระบบจะท าการบนัทึกขอ้มูลเร่ิมตน้ในส่วนท่ีส าคญับางส่วน
ไว ้เช่น งวดบญัชี เลขท่ี Running ENUM เป็นตน้ 

ทั้งน้ีเพื่อให้ระบบท างานไดส้มบูร ย์ยิ่งข้ึน ผูใ้ช้สามารถเขา้ไปตั้งค่าค่าระบบทัว่ไป โดยกดป่่ม “Setting” >  
“General” ระบบแสดงหนา้จอส าหรับการตั้งค่าขอ้มูลทัว่ไป ดงัรูป 

 

 
 

ในการตั้งค่าขอ้มูลระบบทัว่ไป มีทั้งหมด 7 เมนู ดงัต่อไปน้ี 
 เมนูก าหนดการตั้งค่าขอ้มูลงวดบญัชี 
 เมนูก าหนดการตั้งค่าขอ้มูลเลขท่ี Running 
 เมนูก าหนดการตั้งค่าขอ้มูล ENUM 
 เมนูก าหนดการตั้งค่าขอ้มูล Audit Trail Option 
 เมนูก าหนดการตั้งค่าขอ้มูล Audit Trail 
 เมนูก าหนดการตั้งค่าขอ้มูล General Option 
 เมนูก าหนดการตั้งค่าขอ้มูลแบบฟอรยม 
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เมนูก าหนดการตั้งค่าข้อมูลงวดบัญชี 
 

หมายถึง การท่ีกิจการจะท าการบนัทึกรายการค้าต่างๆ ท่ีเกิดข้ึนภายในงวดเวลาหรือรอบระยะเวลาท่ี
ก าหนด หลงัจากนั้นก็จะสร่ปออกมาวา่ในงวดเวลานั้นกิจการมีผลการด าเนินงานเป็นอยา่งไร และในวนัส้ินงวดเวลา
นั้นกิจการมีฐานะทางการเงินเป็นอยา่งไร โดยงวดบญัชีหรือรอบระยะเวลาบญัชีนั้นจะเป็นระยะเวลาเท่าไรก็ไดแ้ต่
ตอ้งไม่เกิน 1 ปี  
 

1. ผูใ้ชส้ามารถตั้งค่างวดบญัชี โดยกดเมนู “งวดบญัชี” ดงัรูป 

 
 

2. ในแถบ “Period” ระบบจะแสดงรายละเอียดงวดบญัชีท่ีระบบไดบ้นัทึกขอ้มูล 
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3. การตั้งค่างวดบญัชีใหม่ ผูใ้ชส้ามารถตั้งค่าได ้โดยกดป่่ม “ ” > “<< เล่ือนช่วงงวดบญัชีท่ีผูใ้ชต้อ้งการ >>” 
> “เลือกงวดบญัชีท่ีผูใ้ชต้อ้งการ” > “Generate” ระบบจะแสดงหนา้จอรายการงวดบญัชีทั้ง 12 งวด ไดแ้ก่ งวด วนัท่ี
เร่ิมตน้ วนัท่ีส้ินส่ด (จ านวน)วนั หมายเหต่ ส่วนสถานะ คือ การก าหนดสถานะของงวดบญัชี โดยมีทั้งหมด 2 
สถานะ ดงัน้ี 

 Open คือ สถานะเปิดการใชง้านงวดบญัชี 
 Close คือ สถานะปิดการใชง้านงวดบญัชี 
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4. แถบ “Adjustment” เป็นการสร้างงวดบญัชี งวดท่ี 13 เป็นตน้ไป ใชใ้นกร์ีท่ีผูใ้ชต้อ้งการงวดบญัชีมากกวา่ 
12 งวด ผูใ้ชส้ามารถสร้างได ้โดยกดป่่ม “ + ” > “  ระบ่วนัท่ีเร่ิมตน้ และวนัท่ีส้ินส่ด”> “ระบ่หมายเหต่” > “เลือก
สถานะ” ดงัรูป 

 
* หมายเหต่ : หากผูใ้ชต้อ้งการลบขอ้มูลงวดบญัชีเดิม โดยกดป่่ม “ ” เพื่อท าการลบขอ้มูล 
 

5. เม่ือผูใ้ช้ท  าการกรอกขอ้มูลเรียบร้อยแลว้ ผูใ้ชส้ามารถบนัทึกขอ้มูลได ้โดยกดป่่ม “Save” ทางดา้นขวาบน
ของหนา้จอโปรแกรม เพื่อเป็นการบนัทึกขอ้มูลงวดบญัชี ดงัรูป 
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เมนูก าหนดการตั้งค่าข้อมูลเลขที ่Running 
 
 หมายถึง การก าหนดเลขท่ีเอกสาร และการ Running เลขท่ีเอกสารของเมนู เพื่อแสดงในระบบต่างๆ เช่น 
SO, PO, AP, AR, เป็นตน้ 
 

1. ส าหรับขอ้มูลเลขท่ี Running ระบบไดเ้พิ่มขอ้มูลเร่ิมตน้ไวใ้ห้เรียบร้อยแลว้ ผูใ้ช้สามารถเขา้ไปตรวจสอบ
รูปแบบของเลขท่ี Running ได ้โดยกดเมนู “เลขท่ี Running” ดงัรูป 

 
 

2. ระบบแสดงรายการเลขท่ี Running โดยเรียงตามเมนูการใช้งานของระบบ Sales, Purchases, Inventory, 
Account Receivable, Account Payable, CRM, และ Setup ฯลฯ หากผูใ้ชต้อ้งการแกไ้ขขอ้มูล ใหก้ดป่่ม “ ”          ท่ี
รายการเลขท่ี Running เพื่อท าการแกไ้ข ดงัรูป 
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3. ระบบแสดงหนา้จอรายละเอียดเลขท่ี Running ท่ีระบบไดเ้พิ่มขอ้มูลเร่ิมตน้ไวใ้ห้เรียบร้อยแลว้ ผูใ้ชส้ามารถ
แกไ้ขขอ้มูล โดยกดป่่ม “ ” ทางดา้นขวาบนของหนา้จอโปรแกรม ดงัรูป 

 
 

4. ในส่วนของ “ไม่ก าหนด Running Number” คือ ผูใ้ชส้ามารถก าหนดเลขท่ีเอกสารตามท่ีตอ้งการ โดยไม่มี
การอา้งอิงการตั้งค่าเลขท่ี Running ดงัรูป 
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5. การตั้งค่าขา้มเลขท่ีเอกสาร ผูใ้ชส้ามารถตั้งค่าขา้มเลขท่ีเอกสารได ้3 รูปแบบ ดงัน้ี 
 อน่ญาต คือ ผูใ้ชส้ามารถขา้มเลขท่ีเอกสารตามท่ีมีการตั้งค่าไวไ้ด ้
 ไม่อน่ญาต คือ ผูใ้ชไ้ม่สามารถขา้มเลขท่ีเอกสารตามท่ีมีการตั้งค่าไวไ้ด ้
 แจง้เตือน คือ เม่ือตอ้งการขา้มเลขท่ีเอกสาร ระบบจะแสดง Popup เพื่อยนืยนัขา้มเลขท่ีเอกสาร 

 
 

6. การเรียกใช ้ผูใ้ชส้ามารถเลือกการเรียกใชไ้ด ้2 รูปแบบ ดงัน้ี 
 ทั้งบริษทั คือ สามารถเรียกใชเ้ลขท่ี Running ไดท้ั้งบริษทั 
 แยกสาขา คือ กร์ีท่ีบริษทัมีหลายสาขา ผูใ้ชส้ามารถก าหนดเลขท่ี Running ของแต่ละสาขาได ้

 
 

7. ในแถบ Running Format เป็นการบนัทึกรูปแบบเลขท่ี Running ท่ีระบบไดเ้พิ่มขอ้มูลเร่ิมตน้ไวใ้หเ้รียบร้อย
แลว้ หากผูใ้ชต้อ้งการเพิ่มรูปแบบเลขท่ี Running ใหม่ใหก้ดป่่ม “ + ” ดงัรูป 

 
* หมายเหต่ : หากผูใ้ชต้อ้งการแกไ้ขขอ้มูลรูปแบบเลขท่ี Running เดิม โดยกดป่่ม “ ” เพื่อท าการแกไ้ข 
* หมายเหต่ : หากผูใ้ชต้อ้งการลบขอ้มูลรูปแบบเลขท่ี Running เดิม โดยกดป่่ม “ ” เพื่อท าการลบขอ้มูล 
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8. ระบบจะแสดงหนา้จอการสร้างรูปแบบเลขท่ี Running ผูใ้ชส้ามารถตั้งค่าหรือแกไ้ขได ้หากมีเอกสารท่ีเคย
ใชรู้ปแบบเลขท่ี Running เดิมระบบจะไม่ปรับเปล่ียนให้ รูปแบบเลขท่ี Running จะถูกน าไปใชส้ าหรับขอ้มูลใหม่ท่ี
บนัทึกหลงัจากการแกไ้ข รูปแบบเลขท่ี Running จะมีอยูด่ว้ยกนัทั้งหมด 4 ส่วน คือ 

 ส่วนท่ี 1 : ส่วนหัว คือ การก าหนดช่ือเรียกของเลขท่ี Running ก าหนดเป็นช่ือเต็มหรือช่ือย่อของ
เอกสารต่างๆ ได ้ 

 ส่วนท่ี 2 : รูปแบบวนัท่ี คือ การก าหนดการแสดงรูปแบบวนัท่ีของเลขท่ี Running เลือกรูปแบบ
วนัท่ีและปีศกัราช 

 ส่วนท่ี 3 : รูปแบบเอกสาร คือ การก าหนดการแสดงจ านวนตวัเลขของเลขท่ี Running ก าหนด
จ านวนหลกั รวมถึงก าหนดใหต้วัเลขเร่ิม Running ได ้และวธีินบัใหม่ของเลขท่ี Running ได ้

 ส่วนท่ี 4 ส่วนทา้ย คือ การก าหนดช่ือเรียกของเลขท่ี Running ในส่วนทา้ยส่ด ก าหนดเป็นช่ือเต็ม
หรือช่ือยอ่ของเอกสารต่างๆ ได ้

ระบบไดมี้การแสดงตวัอยา่งของเลขท่ี Running 

 
* หมายเหต่ : ในกร์ีท่ีผูใ้ชบ้นัทึกรูปแบบเลขท่ี Running ใหม่แลว้ตอ้งการเปิดใชง้าน ใหเ้ลือกป่่ม “ค่าเร่ิมตน้” 
 

9. เม่ือผูใ้ชก้รอกขอ้มูลครบถว้นแลว้ ผูใ้ชส้ามารถบนัทึกขอ้มูลได ้โดยกดป่่ม “Save” เพื่อเป็นการบนัทึกขอ้มูล 
ดงัรูป 
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เมนูก าหนดการตั้งค่าข้อมูล ENUM 
 

หมายถึง การสร้างขอ้มูลในลกัษ์ะตวัเลือก (Option) ท่ีจะน าไปใช้ในระบบ “Defined Field” ประเภท 
“Dropdown” เพื่อให้ผูใ้ช้สามารถปรับแต่งตวัเลือกตามท่ีตอ้งการได ้เช่น สก่ลเงิน ประเภทของสินคา้ รูปแบบการ
ขนส่ง เป็นตน้  
 

1. ผูใ้ชส้ามารถตั้งค่า ENUM โดยกดเมนู “ENUM”  

 
 

2. ระบบจะแสดงรายละเอียด ENUM ท่ีระบบไดบ้นัทึกขอ้มูลเร่ิมตน้ให ้ดงัรูป 
กล่่มประเภท ENUM แบ่งออกได ้3 ประเภท คือ  

 System คือ ระบบสร้างข้ึนมา ผูใ้ช้งานไม่สามารถแก้ไขขอ้มูลได ้โดยจะส่งผลกระทบต่อระบบ
ของโปรแกรม 

 System (แกไ้ขได)้ คือ ระบบสร้างข้ึนมาผูใ้ช้งานสามารถแกไ้ขขอ้มูลได ้โดยไม่ส่งผลกระทบต่อ
ระบบของโปรแกรม 

 User คือ ผูใ้ชส้ร้างข้ึนมาเอง โดยไม่ส่งผลกระทบต่อระบบของโปรแกรม 
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3. ผูใ้ชส้ามารถเพิ่มขอ้มูล ENUM ไดโ้ดยกดป่่ม “New” ทางดา้นขวาหนา้จอของโปรแกรม ดงัรูป 

 
* หมายเหต่ : หากผูใ้ชต้อ้งการแกไ้ขขอ้มูล ENUM เดิม โดยกดป่่ม “ ” เพื่อท าการแกไ้ข 
* หมายเหต่ : หากผูใ้ชต้อ้งการลบขอ้มูล ENUM เดิม โดยกดป่่ม “ ” เพื่อท าการลบขอ้มูล 
 

4. ระบบจะแสดงหน้าจอรายละเอียดขอ้มูล ENUM โดยอยู่ในรูปแบบประเภท User ผูใ้ช้ตอ้งท าการกรอก
ขอ้มูลในแบบฟอรยมท่ีมีเคร่ืองหมาย “ * ” ให้ครบถว้น จากนั้นให้ผูใ้ช้กดป่่ม “ ” เพื่อเป็นการสร้าง ENUM List 
โดยกรอกขอ้มูล รหสั ENUM  ช่ือ ENUM และหมายเหต่ กดป่่ม “ ” เพื่อเป็นการบนัทึกขอ้มูล ENUM List ในแต่
ละรายการ ดงัรูป 

ในส่วน “ค่าเร่ิมตน้” คือ ผูใ้ชส้ามารถก าหนดขอ้มูลค่าเร่ิมตน้ไดเ้พียง 1 รายการเท่านั้น เพื่อใช้แสดงขอ้มูล
เร่ิมตน้ในการเลือกขอ้มูลอ่ืนๆ 

ในส่วน “Inactive” คือ การปิดการใชง้านชัว่คราวในส่วนของรายการท่ีผูใ้ชไ้ม่มีการใชง้านแลว้ 
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5. เม่ือผูใ้ช้กรอกรายละเอียด ENUM ทั้งหมดเรียบร้อยแลว้ ผูใ้ช้สามารถบนัทึกขอ้มูลได ้โดยกดป่่ม “Save”  
ทางดา้นขวาบนของหนา้จอโปรแกรม เพื่อเป็นการบนัทึกขอ้มูล ENUM ดงัรูป 

 
 

6. ผูใ้ชส้ามารถก าหนดเปิด/ปิดการใชง้าน ENUM ไดแ้ต่ตอ้งเป็นกล่่มประเภท User เท่านั้น เพื่อพกัการใชง้าน
หรือยกเลิกการใช้งาน ENUM นั้น โดยกดป่่ม “เลือก ENUM กล่่มประเภท User ท่ีตอ้งการเปิด/ปิด” > “Action” > 
“Active คือการเปิดการใช้งาน ENUM” หรือ “Inactive คือการปิดการใช้งาน ENUM” ระบบจะแสดง Pop – up 
เพื่อใหผู้ใ้ชย้นืยนัการเปิด/ปิดการใชง้าน ENUM ดงัรูป 

 
 

 
* หมายเหต่ : กร์ีท่ี ENUM มีการเปิดใชง้าน ENUM อยูแ่ลว้ ผูใ้ชจ้ะไม่สามารถเปิดการใชง้าน ENUM ซ ้ าได ้
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เมนูก าหนดการตั้งค่าข้อมูล Audit Trail Option 
 

หมายถึง การตั้งค่าการบนัทึก Login หรือดูความเคล่ือนไหวของแต่ละระบบ เพื่อตรวจสอบและติดตามการ
เกิด Action ในระบบนั้น เช่น บนัทึก Login เม่ือมีการเขา้สู่ระบบ, การบนัทึก แกไ้ข ลบขอ้มูล เป็นตน้  

 
1. ผูใ้ชส้ามารถตั้งค่า Audit Trail Option โดยกดเมนู “Audit Trail Option” ดงัรูป 

 
 

2. ระบบจะแสดงรายละเอียด Audit Trail Option ท่ีระบบไดบ้นัทึกขอ้มูลเร่ิมตน้ให้ ผูใ้ชส้ามารถเลือกระบบท่ี
ตอ้งการตรวจขอ้มูลได ้ดงัรูป 
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เมนูก าหนดการตั้งค่าข้อมูล Audit Trail 
 

หมายถึง แนวทางการตรวจสอบการบนัทึกรายการต่างๆ ลงในระบบ ท่ีสามารถติดตามไดว้า่เอกสารถูกเปิด
ใช้ แกไ้ข ปรับปร่ง สร้าง ลบ ท าส าเนา โดยใครบา้ง เม่ือไหร่ และยงัแสดงวา่ผูใ้ช้งานมีการ Login เขา้มาในระบบ 
ก่ีคร้ัง  

 
1. ผูใ้ชส้ามารถตั้งค่า Audit Trail โดยกดเมนู “Audit Trail” ดงัรูป 

 
 

2. ระบบจะแสดงรายละเอียด Audit Trail  ให้ผูใ้ช้กรอกขอ้มูลท่ีตอ้งการให้ครบถว้น เช่น ระบบ รหัสเมนู 
สาขา วนัท่ีบนัทึก วนัท่ีเอกสาร ผูบ้นัทึก เป็นตน้ จากนั้นกดป่่ม “Preview” เพื่อเป็นการดูขอ้มูลท่ีบนัทึก ดงัรูป 
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เมนูก าหนดการตั้งค่าข้อมูล General Option 
 

หมายถึง การก าหนดเง่ือนไขพิเศษต่างๆ ดา้นภาษีซ้ือ ภาษีขาย สก่ลเงินท่ีใช ้และปีศกัราชท่ีใช ้ซ่ึงมีผลต่อ
การบนัทึกขอ้มูลในระบบซ้ือ ระบบขาย และระบบอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวขอ้ง 
 

1. ผูใ้ชส้ามารถตั้งค่า General Option โดยกดท่ีเมนู “General Option” ดงัรูป 

 
 

2. ระบบจะแสดงรายการ General Option ท่ีระบบไดบ้นัทึกขอ้มูลเร่ิมตน้ให ้ดงัน้ี 
 กล่่มภาษีขาย คือ การก าหนดรูปแบบการแสดงภาษี ในระบบงานขายทั้งหมด ซ่ึงผูใ้ชส้ามารถตั้งค่า

ขอ้มูลภาษีขายไดใ้นเมนู “ภาษี” 
 กล่่มภาษีซ้ือ คือ การก าหนดรูปแบบการแสดงภาษี ในระบบงานจดัซ้ือทั้งหมด ซ่ึงผูใ้ชส้ามารถตั้ง

ค่าขอ้มูลภาษีซ้ือไดใ้นเมนู “ภาษี” 
 สก่ลเงินท่ีใช ้คือ การก าหนดรูปแบบการแสดงสก่ลเงินท่ีใชใ้นระบบทั้งหมด ซ่ึงผูใ้ชส้ามารถตั้งค่า

ขอ้มูลสก่ลเงินไดใ้นเมนู “ENUM” 
 ปีศกัราชท่ีใช้ คือ การก าหนดรูปแบบการแสดงปีศกัราชท่ีใช้ในระบบทั้งหมด โดยผูใ้ช้สามารถ

เลือกได ้2 รูปแบบ คือ พ่ทธศกัราชและคริสตยศกัราช 
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เมนูก าหนดการตั้งค่าข้อมูลแบบฟอร์ม 
 
 หมายถึง การก าหนด Path File ใชเ้ก็บขอ้มูลแบบฟอรยม เพื่อน ามาใชก้บัโปรแกรมในเร่ืองการพิมพยฟอรยม
ออกจากระบบต่างๆ 
 

1. ผูใ้ชส้ามารถตั้งค่าแบบฟอรยม โดยกดท่ีเมนู “ตั้งค่าแบบฟอรยม” ดงัรูป 

 
 

2. ระบบจะแสดงรายการตั้งค่าแบบฟอรยม ท่ีระบบไดบ้นัทึกขอ้มูลเร่ิมตน้ให ้ดงัรูป 
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3. ผูใ้ชส้ามารถแกไ้ขขอ้มูลแบบฟอรยม  โดยกดป่่ม “เลือกรายการท่ีตอ้งการแกไ้ข” > “ ”ดงัรูป 

 
 

4. ระบบแสดงหน้าจอรายละเอียดแบบฟอรยม ท่ีระบบได้เพิ่มขอ้มูลเร่ิมตน้ไวใ้ห้เรียบร้อยแลว้ ผูใ้ช้สามารถ
แกไ้ขขอ้มูล โดยกดป่่ม “เลือกรายการท่ีตอ้งการแกไ้ข” > “ ”  ดงัรูป 
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5. ระบบแสดงหน้าจอรายละเอียดแบบฟอรยม ผูใ้ช้ตอ้งกรอกขอ้มูลให้ครบถว้น และสามารถก าหนดหัวขอ้
แบบฟอรยมได ้ดงัรูป 

 
* หมายเหต่ : ในกร์ีท่ีผูใ้ช้บนัทึกรหัสแบบฟอรยมใหม่แลว้ตอ้งการเปิดใช้งาน ให้เลือกป่่ม “ค่าเร่ิมตน้” สามารถ
เลือกไดเ้พียง 1 รายการเท่านั้น 
* หมายเหต่ : สามารถก าหนดให ้“แสดงลายเซ็น” บนแบบฟอรยมอตัโนมติั หลงัจากบนัทึกขอ้มูลเอกสารเสร็จส้ิน 
* หมายเหต่ : ในกร์ีท่ีผูใ้ชต้อ้งการพกัการใชง้านแบบฟอรยม ใหเ้ลือกป่่ม “Inactive” 
* หมายเหต่ : กร์ีท่ีไม่ระบ่โลโกแ้ละท่ีอยูฟ่อรยม ระบบจะดึงขอ้มูลจากบริษทัโดยอตัโนมติั 
 

6. เม่ือผูใ้ช้ท  าการกรอกขอ้มูลครบถว้นเรียบร้อยแลว้ ผูใ้ช้สามารถบนัทึกขอ้มูลได ้โดยกดป่่ม “Save”  ทาง
ดา้นขวาบนหนา้จอโปรแกรม เพื่อเป็นการบนัทึกขอ้มูล ดงัรูป  
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