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การตั้งค่าข้อมูลทั่วไปของบริษัท (Organization Setting) 
 

คือ การก าหนดรายละเอียดข้อมูลทั่วไปของบริษัท, แผนกงาน, ต าแหน่งงาน, พนักงาน และปฏิทินบริษัท ที่จ าเป็นต่อการใช้งาน
ในโปรแกรม ซึ่งระบบได้มีการบันทึกข้อมูลเริ่มต้นในส่วนที่ส าคัญบางส่วนไว้ให้เรียบร้อยแล้ว 

 

ทั้งนี้ เพื่อให้การท างานของโปรแกรมสมบูรณ์ยิ่งขึ้น ผู้ใช้สามารถเข้าไปตั้งค่าข้อมูลเพิ่มเติมได้ โดยกดปุ่ม “Setting” [หมายเลข 
1] > “Organization Setting” [หมายเลข 2] ระบบจะแสดงหน้าจอส าหรับการตั้งค่าข้อมูลทั่วไปของบริษัท 

ซึ่งประกอบไปด้วย 5 เมนูหลัก โดยมีรายละเอียดดังนี้ 
 เมนูการตั้งค่าข้อมูลบริษัท 
 เมนูการตั้งค่าข้อมูลแผนกงาน 
 เมนูการตั้งค่าข้อมูลต าแหน่งงาน 
 เมนูการตั้งค่าข้อมูลพนักงาน 
 เมนูการตั้งค่าข้อมูลปฏิทินบริษัท 

 
การเข้าถึงการตั้งค่าองค์กร (Organization Setting) 

 
 
 
 

  

mailto:support@crmultra.com
http://www.crmultra.com/


 
โปรแกรมบริหารงานขายและลูกค้าสัมพันธ์ 

 

 

ติดต่อสอบถาม Tel : 02-402-8068, 081-359-7685, 062-310-6964 Email : support@crmultra.com Website : www.crmultra.com 

4 

1. เมนูการตั้งค่าข้อมูลบริษัท (Company) 
 

คือ การก าหนดรายละเอียดข้อมูลบริษัท ได้แก่ ก าหนดชื่อบริษัท, โลโก้บริษัท, ที่อยู่, เลขประจ าตัวผู้เสียภาษีอากร และ
รายละเอียดทั่วไปของกิจการ เพื่อน าไปใช้แสดงในเอกสารงานขาย และรายงานต่างๆ ของบริษัท ซึ่งมีวิธีการตั้งค่าดังนี้ 

 

1.1. ขั้นตอนการเข้าถึงเมนูบริษัท 
ผู้ใช้สามารถสร้างหรือปรับปรุงข้อมูลกิจการได้ โดยกดเมนู “บริษัท”  

 
การเข้าถึงเมนูการตั้งค่าข้อมลูบริษทั (Company) 

 

 ระบบจะแสดงหน้าจอส าหรับการสร้างหรือปรับปรุงข้อมูลบริษัท  

 

หน้าจอแสดงข้อมลูรายละเอียดบรษิัท 
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1.2. ขั้นตอนการกรอกข้อมูลทั่วไปของบริษัท 
ระบบจะแสดงหน้าจอส าหรับการบันทึกรายละเอียดข้อมูลบริษัท ซึ่งประกอบไปด้วย 
 รหัสบริษัท : ก าหนดรหัสของบริษัท ซึ่งระบบได้มีการตั้งค่ารหัสบริษัทให้เรียบร้อยแล้ว ผู้ใช้สามารถปรับเปลี่ยนรหัสได้

ตามที่ต้องการ 
 เลขประจ าตัวผู้เสียภาษีอากร : ก าหนดเลขประจ าตัวผู้เสียภาษีอากรที่มีการจดทะเบียนกับกรมพัฒนาธุรกิจการค้า  โดย

ข้อมูลส่วนนี้มีผลในเร่ืองของการออกเอกสารต่างๆ เช่น เอกสารบริหารการขาย เป็นต้น 
 ชื่อบริษัท : ก าหนดชื่อบริษัทหรือกิจการที่มีการจดทะเบียนกับกรมพัฒนาธุรกิจการค้า ซึ่งชื่อกิจการจะต้องตรงกันกับชื่อที่

ลงทะเบียน License โดยข้อมูลส่วนนี้มีผลในเรื่องของการออกเอกสารต่างๆ เช่น เอกสารบริหารการขาย, รายงานต่างๆ 
เป็นต้น 
 

* หมายเหตุ : กรณีที่ผู้ใช้ต้องการปรับเปลี่ยนชื่อบริษัท จะต้องแจ้งให้ทางเจ้าหน้าที่โปรแกรม เพื่อลงทะเบียน License ใหม่ 
 

 ปฏิทินบริษัท : ก าหนดชื่อ “ปฏิทินบริษัท” เช่น ปฏิทินของพนักงานขาย เป็นต้น 
 ค าอธิบาย : ก าหนดรายละเอียดข้อมูลทั่วไปบริษัท เช่น ประวัติก่อตั้ง หรือรายละเอียดอ่ืนๆที่เก่ียวข้อง เป็นต้น 

 

* หมายเหตุ : ผู้ใช้ควรท าการกรอกข้อมูลที่มีสัญลักษณ์ “ * ”  ให้ครบถ้วน 

 
การกรอกข้อมูลบริษัท (Company Detail) 

 

1.3. ขั้นตอนการเพิ่มรูปภาพโลโก้ 
ผู้ใช้สามารถเพิ่มโลโก้ของกิจการ เพื่อน าไปใช้แสดงในเอกสารบริหารการขาย และรายงานต่างๆ ของบริษัท โดยกดปุ่ม 

“Browse Image” [หมายเลข 1] 

 

การเพิ่มโลโก้บริษัท 
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ท าการกดเลือก “รูปภาพโลโก้” [หมายเลข 2] เมื่อได้รูปที่ต้องการ จากนั้นให้ผู้ใช้กดปุ่ม “Open” [หมายเลข 3]  
 

* หมายเหตุ : ไฟล์ภาพโลโก้ต้องเป็นนามสกุล png. gif. jpg. jped. ขนาดภาพต้องไม่เกิน 500 KB 

 
การเลือกรูปภาพโลโก้บริษัท 

 

1.4. ขั้นตอนการสร้างข้อมูลสาขา 
ระบบจะท าการสร้างข้อมูลสาขาให้อัตโนมัติ ผู้ใช้สามารถเข้าไป เพิ่มสาขา ที่ปุ่มสัญลักษณ์ “ ” หรือ ลบสาขา ที่ปุ ่ม

สัญลักษณ์ “ ” [หมายเลข 1] หรือ แก้ไขข้อมูลสาขา “ ” ซึ่งจะพบสัญลักษณ์ต่างๆ มีรายละเอียดดังนี้  

 สัญลักษณ์  : การสร้างข้อมูลสาขาใหม่ 

 สัญลักษณ์  : การลบข้อมูลสาขาเดิม จะต้องเลือกข้อมูลสาขาอย่างน้อย 1 รายการ 

 สัญลักษณ์   : การแก้ไขข้อมูลสาขาเดิม ซึ่งผู้ใช้จะต้อง Save ในช่องรายการที่ต้องการแก้ไขทุกคร้ัง  

 สัญลักษณ์  : จะแสดงข้อมูล Copy (การคัดลอกข้อมูลสาขา) , Delete (การลบข้อมูลสาขา) ,Translate (การกรอก
ข้อมูลที่อยู่สาขาภาษาอังกฤษ) 
 

* หมายเหตุ : ผู้ใช้สามารถลบข้อมูลเดิมได้ในกรณีที่ข้อมูลสาขายังไม่ได้ถูกอ้างอิงไปใช้งาน 

 
ขั้นตอนการเพิ่ม แก้ไข หรือลบข้อมูลสาขา  
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ระบบจะแสดงหน้าจอส าหรับการบันทึกรายละเอียดข้อมูลสาขา ซึ่งประกอบไปด้วย 
 รหัสสาขา : ผู้ใช้สามารถก าหนดรหัสสาขา และประเภทของสาขาได้ 
 ประเภทสาขา : ผู้ใช้สามารถก าหนดเป็นส านักงานใหญ่ หรือสาขาได้ (กรณีก าหนดเป็นสาขา ต้องก าหนดเลขที่สาขาจ านวน 

5 หลัก เช่น 00001 เป็นต้น) 
 ชื่อสาขา : การก าหนดชื่อสาขา เพื่อให้ง่ายต่อการจ าแนก และในส่วนนี้มีผลในเร่ืองของการเข้าสู่ระบบในแต่ละสาขา 
 ที่อยู่ : การก าหนดรายละเอียดที่อยู่ส านักงานใหญ่ หรือสาขา 
 เบอร์โทรศัพท์ : การก าหนดเบอร์โทรศัพท์ที่ใช้ส าหรับการติดต่อบริษัท 
 แฟกซ์ : การก าหนด เบอร์โทรแฟกซ์ ที่ใช้ส าหรับการติดต่อบริษัท 
 อีเมล : การก าหนด อีเมล ที่ใช้ส าหรับการติดต่อบริษัท 
 เว็บไซต์ : การก าหนด เว็บไซต์บริษัท ที่ใช้ส าหรับการติดต่อบริษัท 
 ที่อยู่ในฟอร์ม : การก าหนดรูปแบบที่อยู่ ส าหรับใช้แสดงบนแบบฟอร์มเอกสาร 

 

* หมายเหตุ : ผู้ใช้ควรท าการกรอกข้อมูลที่มีสัญลักษณ์ “ * ”  ให้ครบถ้วน 

 
การก าหนดรายละเอียดข้อมูลสาขา 
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1.5. ขั้นตอนการก าหนดชื่อและท่ีอยู่บริษัท (ภาษาอังกฤษ) 
 ผู้ใช้สามารถก าหนดชื่อบริษัท (ภาษาอังกฤษ) ได้ โดยกดปุ่ม “Translate” [หมายเลข 1] ทางด้านขวาบนของหน้าจอโปรแกรม 

 
การเขา้ถึงหน้าส าหรับตั้งค่าช่ือบริษัท (ภาษาอังกฤษ) 

 

 จากนั้นให้กดปุ่ม “+ เพิ่มภาษา” [หมายเลข 2] เลือกภาษา “English” ใส่ข้อมูลชื่อบริษัท (ภาษาอังกฤษ) เมื่อกรอกข้อมูล
เรียบร้อยแล้วให้กดสัญลักษณ์ “ ” [หมายเลข 3] และกด “Save” [หมายเลข 4] เพื่อบันทึกข้อมูล. 

 
การก าหนดรายละเอียดชื่อบริษัท (ภาษาอังกฤษ) 
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ส่วนการกรอกข้อมูลที่อยู่บริษัท (ภาษาอังกฤษ) ให้ผู้ใช้กดสัญลักษณ์ “ ” [หมายเลข 5] ของช่องข้อมูลสาขา แล้วเลือก  
  “Translate” [หมายเลข 6] 

 
การก าหนดตั้งค่าช่ือสาขาและที่อยู่สาขา (ภาษาอังกฤษ) 

 

จากนั้นให้ผู้ใช้กดปุ่ม “+ เพิ่มภาษา” [หมายเลข 7] ก าหนดข้อมูลในช่องทั้ง ชื่อสาขา, ที่อยู่ในฟอร์ม (ภาษาอังกฤษ) เมื่อกรอก
ข้อมูลทั้งหมดเรียบร้อยแล้วให้กดที่สัญลักษณ์ “ ”  [หมายเลข 8] และกด “Save” [หมายเลข 9] เพื่อบันทึกข้อมูล 

 
การก าหนดรายละเอียดชื่อสาขาและที่อยู่บริษัท (ภาษาอังกฤษ) 
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1.6. ขั้นตอนการบันทึกข้อมูลบริษัท 
เมื่อผู้ใช้ท าการกรอกข้อมูลบริษัททั้งหมดเรียบร้อยแล้ว สามารถบันทึกข้อมูลได้ โดยกดปุ่ม “Save” ทางด้านมุมขวาบนของ

หน้าจอโปรแกรม 

 
การบันทึกข้อมูลบริษัท (Save) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

mailto:support@crmultra.com
http://www.crmultra.com/


 
โปรแกรมบริหารงานขายและลูกค้าสัมพันธ์ 

 

 

ติดต่อสอบถาม Tel : 02-402-8068, 081-359-7685, 062-310-6964 Email : support@crmultra.com Website : www.crmultra.com 

11 

2. เมนูการตั้งค่าข้อมูลแผนกงาน (Department) 
 

คือ การก าหนดรายละเอียดข้อมูลแผนกงานต่างๆ เช่น แผนกขาย, แผนกงานบริการหลังการขาย, แผนกจัดซื้อ ฯลฯ เป็นต้น 
เพื่อน าไปใช้แสดงในการตั้งค่าแผนกงานของพนักงาน, การแยกเอกสารตามแผนกงาน หรือการตั้งค่าอนุมัติเอกสารตามแผนกงาน ซึ่งมี
วิธีการตั้งค่าดังนี้ 

 

2.1. ขั้นตอนการเข้าถึงเมนูแผนกงาน 
ผู้ใช้สามารถสร้างหรือปรับปรุงข้อมูลแผนกงาน ได้โดยกด “Department”  

 
การเข้าถึงเมนูการตั้งค่าข้อมลูแผนกงาน (Department) 

 

 ระบบจะแสดงหนา้จอส าหรับการสร้างหรือปรับปรุงข้อมูลแผนกงาน 

 

หน้าจอแสดงรายการแผนกต่างๆ 
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2.2. ขั้นตอนการสร้างแผนกงาน 
ระบบจะท าการสร้างข้อมูลแผนกงานเบื้องต้นให้อัตโนมัติ ผู้ใช้สามารถเพิ่มข้อมูลแผนกงานใหม่ได้ 

โดยการกดปุ่ม  “ ”  [หมายเลข 1] ทางด้านขวาบนของหน้าจอโปรแกรม หรือแก้ไขได้โดยการกดปุ่ม “ ”  
ให้ผู้ใช้ท าการกรอกข้อมูลให้ครบถ้วนไม่ว่าจะเป็น รหัสแผนก, ชื่อแผนก เมื่ อกรอกข้อมูลเรียบร้อยแล้วกดสัญลักษณ์ “ ” 

[หมายเลข 2] เพื่อบันทึกข้อมูล 
ในส่วนนี้จะพบ สัญลักษณ์ต่างๆ ซึ่งมีรายละเอียดดังนี้  

 สัญลักษณ์  : การเลือกบันทึกเป็นรายการโปรด และจะแสดงรายการในเมนู Favorite  

 สัญลักษณ์  : การลบข้อมูลแผนกงานที่มี ผู้ใช้จะต้อง “ ” ในช่องรายการที่ต้องการลบทุกคร้ัง 

 สัญลักษณ์  : การแก้ไขข้อมูลแผนกงานที่มี 
 สัญลักษณ์  : การเลือกค าสั่งเสริม ซึ่งประกอบด้วย การคัดลอกชื่อแผนก (Copy), การลบแผนก (Delete), การกรอก

ข้อมูลแผนก (ภาษาอังกฤษ) 
 

* หมายเหตุ : ผู้ใช้สามารถลบข้อมูลที่มีได้ในกรณีที่ข้อมูลแผนกงานยังไม่ได้ถูกอ้างอิงไปใช้งาน 
 

 Action : การเลือกค าสั่งเสริม ซึ่งประกอบไปด้วย การเปิดใช้งานแผนกงาน (Active), การปิดใช้งานแผนกงาน (Inactive) 
ซึ่งผู้ใช้จะต้อง “ ” ในช่องรายการที่ต้องการใช้ค าสั่งเสริมทุกคร้ัง 

 
ขั้นตอนการสร้างแผนกงาน 
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3. เมนูการตั้งค่าข้อมูลต าแหน่งงาน (Position) 
 

คือ การก าหนดรายละเอียดข้อมูลต าแหน่งงานต่างๆ เช่น ต าแหน่งผู้บริหาร, ต าแหน่งผู้จัดการ หรือต าแหน่งพนักงาน ฯลฯ เป็น
ต้น ข้อมูลส่วนนี้จะน าไปใช้แสดงในการตั้งค่าต าแหน่งงานของพนักงานเพื่อน าไปแสดงบนเอกสาร มีวิธีการตั้งค่าดังนี้ 
 

3.1. ขั้นตอนการเข้าถึงเมนูต าแหน่งงาน 
ผู้ใช้สามารถสร้างหรือปรับปรุงข้อมูลต าแหน่งงานได้ โดยกด “Position” 

 
การเข้าถึงเมนูการตั้งค่าข้อมลูต าแหน่งงาน (Position) 

 

 ระบบจะแสดงหนา้จอส าหรับการสร้างหรือปรับปรุงข้อมูลต าแหน่งงาน 

 

หน้าจอแสดงหน้ารายการต าแหนง่งานท้ังหมด 
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3.2. ขั้นตอนการสร้างต าแหน่งงาน 
ระบบจะท าการสร้างข้อมูลต าแหน่งงานเบื้องต้นให้อัตโนมัติ และผู้ใช้สามารถเพิ่มข้อมูลต าแหน่งงานใหม่ได้  

โดยกดปุ่ม “ ” [หมายเลข 1] ทางด้านมุมขวาบน  
ให้ผู้ใช้ท าการกรอกข้อมูลให้ครบถ้วนไม่ว่าจะเป็น รหัสต าแหน่งงาน, ชื่อต าแหน่งงาน เมื่อกรอกข้อมูลเรียบร้อยแล้วกดปุ่ม  

“ ” [หมายเลข 2] เพื่อบันทึกข้อมูล 
ในส่วนนี้จะพบ สัญลักษณ์ต่างๆ ซึ่งมีรายละเอียดดังนี้  
 สัญลักษณ์  : การแก้ไขข้อมูลต าแหน่งงานที่มี ผู้ใช้จะต้อง “ ” เพื่อบันทึกข้อมูลทุกคร้ัง  

 สัญลักษณ์  : การลบข้อมูลต าแหน่งงานที่มี ผู้ใช้จะต้อง “ ” ในช่องรายการที่ต้องการลบทุกคร้ัง 
 สัญลักษณ์  : การเลือกค าสั ่งเสริม ซึ่งประกอบด้วย การคัดลอกชื่อต าแหน่งงาน (Copy), การลบต าแหน่งงาน 

(Delete), การกรอกข้อมูลต าแหน่งงาน (ภาษาอังกฤษ) 
 

* หมายเหตุ : ผู้ใช้สามารถลบข้อมูลเดิมได้ในกรณีที่ข้อมูลต าแหน่งงานยังไม่ได้ถูกอ้างอิงไปใช้งาน 
 

 Action : การเลือกค าสั่งเสริม ซึ่งประกอบไปด้วย การเปิดใช้งานต าแหน่งงาน (Active), การปิดใช้งานต าแหน่งงาน 
(Inactive) ผู้ใช้จะต้อง “ ” ในช่องรายการที่ต้องการใช้ค าสั่งเสริมทุกคร้ัง 

 
ขั้นตอนการสร้างต าแหน่งงาน (New Position) 
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4. เมนูการตั้งค่าข้อมูลพนักงาน (Employee) 
 

คือ การก าหนดรายละเอียดข้อมูลพนักงานต่างๆ เช่น ชื่อพนักงาน, ต าแหน่งงาน หรือรายละเอียดของพนักงาน ฯลฯ เป็นต้น 
เพื่อน าไปใช้แสดงในการตั้งค่าเมนูผู้ใช้ หรือก าหนดผู้รับผิดชอบเอกสารต่างๆ สามารถตั้งค่าได้ดังนี้ 

 

4.1. ขั้นตอนการเข้าถึงเมนูพนักงาน 
ผู้ใช้สามารถสร้างหรือปรับปรุงข้อมูลพนักงานได้ โดยกด “Employee” 

 
การเข้าถึงเมนูการตั้งค่าข้อมลูพนักงาน (Employee) 

 

 ระบบจะแสดงหนา้จอส าหรับการสร้างหรือปรับปรุงข้อมูลพนักงาน 

 

หน้าต่างแสดงรายชื่อพนักงานท้ังหมด 

 

 
 

mailto:support@crmultra.com
http://www.crmultra.com/


 
โปรแกรมบริหารงานขายและลูกค้าสัมพันธ์ 

 

 

ติดต่อสอบถาม Tel : 02-402-8068, 081-359-7685, 062-310-6964 Email : support@crmultra.com Website : www.crmultra.com 

16 

4.2. ขั้นตอนการสร้างพนักงาน 
ระบบจะท าการสร้างข้อมูล Administrator ให้อัตโนมัติ และผู้ใช้สามารถเพิ่มข้อมูลพนักงานใหม่ได้ โดยกดปุ่ม “ ” 

[หมายเลข 1] ทางด้านขวาบนของหน้าจอโปรแกรม 
ในส่วนนี้จะพบ สัญลักษณ์ต่างๆ ซึ่งมีรายละเอียดดังนี้  

 สัญลักษณ์   : การแก้ไขข้อมูลพนักงานที่มี ผู้ใช้จะต้อง “ ” ในช่องรายการที่ต้องการแก้ไขทุกครั้ง  

 สัญลักษณ์   : การลบข้อมูลพนักงานที่มี ผู้ใช้จะต้อง “ ” ในช่องรายการที่ต้องการลบทุกคร้ัง 
 

* หมายเหตุ : ผู้ใช้สามารถลบข้อมูลเดิมได้ในกรณีที่ข้อมูลพนักงานยังไม่ได้ถูกอ้างอิงไปใช้งาน 
 

 สัญลักษณ์  : การเลือกค าสั่งเสริม ซึ่งประกอบไปด้วย การคัดลอกข้อมูลพนักงาน (Copy), การลบข้อมูลพนักงาน 
(Delete) และการกรอกข้อมูลชื่อพนักงานภาษาอังกฤษ (Translate) ผู้ใช้จะต้อง “ ” ในช่องรายการที่ต้องการใช้ค าสั่ง
เสริมทุกคร้ัง 

 
การสร้างพนักงาน (New Employee) 
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ระบบจะแสดงหน้าจอส าหรับการบันทึกรายละเอียดข้อมูลส่วนตัว “Personal” [หมายเลข 2] ซึ่งประกอบไปด้วย 
 รหัสพนักงาน : การ Running รหัสพนักงาน ซึ่งระบบจะท าการ Running รหัสพนักงานให้อัตโนมัติ ผู้ใช้สามารถตั้งค่าการ 

Running รหัสพนักงานได้ที่เมนูเลขที่ Running 
 ชื่อ – นามสกุล : การก าหนดชื่อพนักงาน ในส่วนนี้จะต้องก าหนดทั้งชื่อและนามสกุล เพื่อน าไปในการจ าแนกเอกสารตาม

ผู้รับผิดชอบ 
 ข้อมูลส่วนตัวอื่นๆ : การก าหนดรายละเอียดข้อมูลส่วนตัวของพนักงาน เช่น ชื่อเล่น, เลขประจ าตัวประชาชน, เพศ, วัน

เกิด ฯลฯ เป็นต้น 
 รูปภาพพนักงาน : การก าหนดรูปภาพของพนักงาน เพื่อเป็นการระบุตัวตนของพนักงาน 

 

* หมายเหตุ : ไฟล์ภาพพนักงานต้องเป็นนามสกุล png. gif. jpg. jped. ขนาดภาพต้องไม่เกิน 500 KB 
* หมายเหตุ : ผู้ใช้ควรท าการกรอกข้อมูลที่มีสัญลักษณ์ “ * ”  ให้ครบถ้วน 

 
การบันทึกรายละเอยีดข้อมลูส่วนตัว (Personal) 
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การบันทึกรายละเอียดข้อมูลการท างาน “Employment” [หมายเลข 3] ซึ่งประกอบไปด้วย 
 แผนก : การเลือกแผนกงานของพนักงาน ผู้ใช้สามารถสร้างรายชื่อแผนกงานใหม่ได้ที่เมนูแผนกงาน 
 ต าแหน่งงาน : การเลือกต าแหน่งงานของพนักงาน ผู้ใช้สามารถสร้างรายชื่อต าแหน่งงานใหม่ได้ที่เมนูต าแหน่งงาน 
 ผู้บังคับบัญชา : การเลือกผู้บังคับบัญชาของพนักงาน  ผู้ใช้สามารถสร้างรายชื่อผู้บังคับบัญชาใหม่ได้ที่เมนูพนักงาน 
 ลายเซ็น : การก าหนดรูปภาพลายเซ็นของพนักงาน เพื่อน าไปแสดงในท้ายแบบฟอร์มเอกสารต่างๆ 

 

* หมายเหตุ : ไฟล์ภาพลายเซ็นต้องเป็นนามสกุล png. gif. jpg. jped. ขนาดภาพต้องไม่เกิน 500 KB 
 

 วันที่เริ่มงาน : การก าหนดวันที่เร่ิมต้นการท างานของพนักงาน 
 ประเภทพนักงาน : การก าหนดประเภทการท างานของพนักงาน เช่น พนักงานประจ า, พนักงานพาร์ทไทม์, ลูกจ้างชั่วคราว 

และสัญญาจ้าง 
 อายุการท างาน : ระบบจะค านวณอายุการท างานให้อัตโนมัติ โดยนับตั้งแต่วันที่เร่ิมต้นการท างาน จนถึงวันที่ปัจจุบัน 
 สถานะการท างาน : การก าหนดประเภทสถานะการท างานของพนักงาน เช่น ท างาน, ลาออก, พักงาน หรือเลิกจ้าง เป็น

ต้น 
 

* หมายเหตุ : ผู้ใช้ควรท าการกรอกข้อมูลที่มีสัญลักษณ์ “ * ”  ให้ครบถ้วน 

 
การกรอกข้อมูลรายละเอียดการจา้งงาน (Employment) 
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การกรอกรายละเอียดข้อมูลการติดต่อ “Contact Info” [หมายเลข 4] ซึ่งประกอบไปด้วย 
 ช่องทางการติดต่อ : การก าหนดรายละเอียดช่องทางการติดต่อของพนักงาน เช่น เบอร์โทรศัพท์, อีเมล หรือFacebook 

เป็นต้น 

 ที่อยู่ : การก าหนดรายละเอียดที่อยู่ของพนักงาน เช่น ที่อยู่, แขวง/ต าบล, เขต/อ าเภอ, จังหวัด เป็นต้น 

 
การกรอกรายละเอียดข้อมลูการตดิต่อ (Contact Info) 

 

ในการส่งอีเมล ระบบจะดึงข้อมูล “User Email Setting” [หมายเลข 5] หากไม่ได้กรอก ระบบจะดึงจากการตั้งค่า Email 
Setting ในเมนู System Setting 

 
การแสดงหน้าจอส าหรับการตั้งค่าอีเมล (User Email Setting) 
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การกรอกรายละเอียดข้อมูล “User Email Setting” ซึ่งประกอบไปด้วย 
 Display Name : การก าหนดชื่อเรียกในการตั้งค่าเชื่อมต่ออีเมล 
 Email Address : การก าหนดชื่อ Email Address ที่ใช้ Login เข้าสู่ระบบอีเมล 
 SMTP Server : การก าหนดหมายเลขโปรโตคอลส าหรับการส่งอีเมลบนเครือข่ายอินเทอร์เน็ต ยกตัวอย่าง เช่น 

 SMTP Outlook : ชื่อเซิร์ฟเวอร์ คือ outlook.office365.com สามารถอ่านรายละเอียดเพิ่มเติมได้ที่นี้ คลิก! 

 SMTP Gmail : ชื่อเซิร์ฟเวอร์ คือ smtp-relay.gmail.com สามารถอ่านรายละเอียดเพิ่มเติมได้ที่นี้ คลิก! 
 Port : การก าหนดหมายเลขที่ใช้ส าหรับก ากับการส่งออกข้อมูลผ่านอีเมล ยกตัวอย่างเช่น 

 Port Outlook : หมายเลข คือ 587 สามารถอ่านรายละเอียดเพิ่มเติมได้ที่นี้ คลิก! 

 Port Gmail :  หมายเลข คือ 587 สามารถอ่านรายละเอียดเพิ่มเติมได้ที่นี้ คลิก! 
 SMTP Authentication : การเปิดใช้งานการตรวจสอบสิทธิ์เชื่อมต่อผ่านโปรโตคอล SMTP 
 SSL Protocol : การเปิดใช้งานเข้าถึงมาตรฐานการสื่อสารข้อมูลผ่านระบบเครือข่ายบนอินเทอร์เน็ต 
 Username : การก าหนดชื่อ Email Address ที่ใช้ Login เข้าสู่ระบบอีเมล 
 Password : การก าหนดรหัสผ่าน Email Address ที่ใช้ Login เข้าสู่ระบบอีเมล 
 รายละเอียด Email : การก าหนดรูปแบบลายเซ็นท้ายอีเมล (Signature) ซึ่งจะพบสัญลักษณ์เครื่องมือต่างๆ มีรายละเอียดดังนี้ 

 สัญลักษณ์ : การเลือกฟอนต์ (Font) ข้อความ 

 สัญลักษณ์   : การก าหนดรูปแบบขนาดของตัวหนังสือ 

 สัญลักษณ์   : การก าหนดรูปแบบข้อความเป็นตัวหนา, ตัวเอียง, ขีดเส้นทับข้อความ และขีดเส้นใต้
ข้อความ 

 สัญลักษณ์  : การก าหนดรูปแบบของสีตัวอักษร และสีพื้นหลังของตัวอักษร 

 สัญลักษณ์  : การสร้างสัญลักษณ์แสดงหัวข้อย่อย 

 สัญลักษณ์  : การสร้างรายการล าดับเลข 

 สัญลักษณ์   : การจัดแนวข้อความชิดซ้าย, ตรงกลาง, ชิดขวา และจัดชิดขอบ 

 สัญลักษณ์  : การแทรกรูปภาพ และก าหนดขนาดของรูปภาพ 
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การกรอกข้อมูลตั้งค่าเชื่อมต่ออีเมล (User Email Setting) 

 

หลังจากที่ผู้ใช้ได้กรอกข้อมูลตั้งค่าเชื่อมต่ออีเมลกับโปรแกรมเรียบร้อยแล้ว ให้กดปุ่ม “Test SMTP Connection” ด้าน
ล่างสุด เพื่อทดสอบการเชื่อมต่อ 

 
ทดสอบการเชื่อมต่ออีเมลกับโปรแกรม (Test SMTP Connection) 
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4.3 ขั้นตอนการก าหนดชื่อพนักงาน (ภาษาอังกฤษ) 
ผู้ใช้สามารถก าหนดชื่อพนักงาน (ภาษาอังกฤษ) ได้ โดยกดปุ่ม “Translate” [หมายเลข 1] ทางด้านมุมขวาบน 

 
การเข้าถึงหน้าส าหรับตั้งค่าช่ือพนักงาน (ภาษาอังกฤษ) 

 

 จากนั้นให้ผู้ใช้กดปุ่ม “+ เพิ่มภาษา” [หมายเลข 2] ก าหนดข้อมูลในช่องไม่ว่าจะเป็น ชื่อ, นามสกุล, ชื่อเล่น (ภาษาอังกฤษ) 
เมื่อกรอกข้อมูลเรียบร้อยแล้วให้กดปุ่ม “สัญลักษณ์ ” [หมายเลข 3] และกดปุ่ม “Save” [หมายเลข 4]  
เพื่อบันทึกข้อมูล 

 
การก าหนดรายละเอียดชื่อพนักงาน (ภาษาอังกฤษ) 
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4.4. ขั้นตอนการบันทึกข้อมูลพนักงาน 
เมื่อผู้ใช้ท าการกรอกข้อมูลพนักงานทั้งหมดเรียบร้อยแล้ว สามารถบันทึกข้อมูลได้ โดยกดปุ่ม “Save” ทางด้านมุมขวาบนของ

หน้าจอโปรแกรม โดยการบันทึกข้อมูลพนักงานสามารถแบ่งวิธีการบันทึกออกเป็น 4 รูปแบบ ซึ่งมีรายละเอียดดังนี้ 
 Save : การบันทึกข้อมูลพนักงาน พร้อมแสดงข้อมูลที่บันทึกเรียบร้อยแล้ว 
 Save & New : การบันทึกข้อมูลพนักงาน พร้อมเปิดหน้าจอบันทึกข้อมูลพนักงานใหม่ทันที 
 Save & Copy : การบันทึกข้อมูลพนักงาน พร้อมคัดลอกข้อมูลพนักงานไปยังหน้าสร้างพนักงานใหม่ทันที 
 Save & Close : การบันทึกข้อมูลพนักงาน พร้อมย้อนกลับไปหน้าจอรายการข้อมูลพนักงานทั้งหมดทันที 

 
การบันทึกข้อมูลพนักงาน (Save) 
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5. เมนูการตั้งค่าข้อมูลปฏิทิน (Company Calendar) 
 

คือ การตั้งค่าปฏิทินการท างานของบริษัท เพื่อจ าแนกพนักงานแต่ละส่วนกรณีที่วันท างาน หรือวันหยุดไม่ตรงกัน 
 

5.1.ขั้นตอนการเพิ่มข้อมูลปฏิทิน 
ผู้ใช้สามารถก าหนดเงื่อนไขตัวเลือกทั่วไป (Company Calendar) ได้ โดยกดเมนู “Company Calendar” 

 
การเข้าถึงเมนู Company Calendar 

 

 ระบบจะท าการสร้างข้อมูลสาขาให้อัตโนมัติ ผู้ใช้สามารถ “เพิ่ม” ปฏิทินบริษัททางด้านขวาบนของหน้าจอโปรแกรมที่

สัญลักษณ์ “ ” หากต้องการ “แก้ไข” สามารถกดที่สัญลักษณ์  “ ” หากต้องการ “ลบ” สามารถกดที่สัญลักษณ์  “ ”  
มีรายละเอียดเพิ่มเติมดังนี้ 

 
การเพิ่ม แก้ไข หรือลบข้อมลูปฏิทนิ (New Calendar) 
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ระบบจะแสดงหน้าจอส าหรับการบันทึกรายละเอียดข้อมูลปฏิทิน ซึ่งประกอบไปด้วย 
 รหัสปฏิทินบริษัท : การจ าแนกปฏิทินเป็นแต่ละประเภท ผู้ใช้จะต้องก าหนดรหัสปฏิทินตามแต่ละบริษัทที่ใช้งาน 
 ชื่อปฏิทินบริษัท : การตั้งชื่อปฏิทินให้ตรงการใช้งาน ผู้ใช้จะต้องก าหนดชื่อปฏิทินบริษัทตามแต่ละบริษัทที่ใช้งาน 
 วันท างาน : การก าหนดวันท างานในปฏิทินดังกล่าว ผู้ใช้จะต้องก าหนดวันท างานให้สอดคล้องกับวันท างานจริง 

 

* หมายเหตุ : ผู้ใช้ควรท าการกรอกข้อมูลที่มีสัญลักษณ์ “ * ”  ให้ครบถ้วน 

 
การก าหนดรายละเอียดข้อมูลปฏทิิน (Basic Data) 

 

จากนั้นให้กดที่ Tab “Holiday” กดที่สัญลักษณ์ “ ” เพื่อเพิ่มรายการวันหยุด เมื่อกรอกข้อมูลเรียบร้อยแล้วให้กด
สัญลักษณ์ “ ”  และกด “Save” เพื่อบันทึกข้อมูล 

 
การก าหนดรายละเอียดและการบนัทึกปฏิทิน (Save) 
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