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การตั้งค่าข้อมูลทั่วไป (General Setting) 
 

คือ การก าหนดรายละเอียดข้อมูลทั่วไปของโปรแกรม เช่น สกุลเงิน, อุปกรณ์ ฯลฯ เป็นต้น ที่จ าเป็นต่อการใช้งานในโปรแกรม 
ซ่ึงระบบได้มีการบันทึกข้อมูลเริ่มต้นในส่วนที่ส าคัญบางส่วนไว้ให้เรียบร้อยแล้ว 

 

ทั้งนี้เพื่อให้การท างานของโปรแกรมสมบูรณ์ยิ่งขึ้น ผู้ใช้สามารถเข้าไปตั้งค่าข้อมูลเพิ่มเติมได้ โดยกดปุ่ม “Setting” [หมายเลข 
1] > “General Setting” [หมายเลข 2] ระบบจะแสดงหน้าจอส าหรับการตั้งค่าข้อมูลทั่วไป 

ซึ่งประกอบไปด้วย 7 เมนูหลัก โดยมีรายละเอียดดังนี้ 
 เมนูการตั้งค่าข้อมูลสกุลเงิน 
 เมนูการตั้งค่าอัตราแลกเปลี่ยน 
 เมนูการตั้งค่ากลุ่มอุปกรณ์ 
 เมนูการตั้งค่าอุปกรณ์ 
 เมนูการตั้งค่าข้อมูลภาษีมูลค่าเพิ่ม 
 เมนูการตั้งค่างวดบัญชี 
 เมนูการตั้งค่าบัญชีธนาคาร 
 เมนูการตั้งค่าเงื่อนไขตัวเลือกทั่วไป 

 
การเข้าถึงเมนูการตั้งค่าท่ัวไป (General Setting) 
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1. เมนูการตั้งค่าสกุลเงิน (Currency) 
 

คือ การก าหนดรูปแบบข้อมูลของสกุลเงินและสัญลักษณ์ต่างๆเช่น ดอลลาร์สหรัฐ ($) , เยนญี่ปุ่น (¥) เป็นต้น ตั้งค่าได้ดังนี้ 
  

1.1. ขั้นตอนการเข้าถึงสกุลเงิน (Currency) 
ผู้ใช้สามารถตั้งค่าข้อมูลสกุลเงิน (Currency) ได้ โดยกดเมนู “Currency” 

 
การเข้าถึงเมนู (Currency) 

 

ระบบจะแสดงหนา้จอส าหรับการตั้งค่าข้อมูลของสกุลเงิน (Currency) 

 
หน้าต่างแสดงรายการข้อมูลของสกุลเงิน (Currency) 
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1.2. ขั้นตอนการตั้งค่าข้อมูลสกุลเงิน (Currency) 
ผู ้ใช้สามารถเพิ่มข้อมูลสกุลเงิน (Currency) ใหม่ได้โดยกดปุ่ม “ ” [หมายเลข 1] ทางด้านขวาบนของหน้าจอ
โปรแกรม ในส่วนนี้จะพบ สัญลักษณ์ต่างๆ ซึ่งมีรายละเอียดดังนี้  

 สัญลักษณ์  : การแก้ไขข้อมูลสกุลเงิน (Currency) ที่มี ผู้ใช้จะต้อง “ ” ในช่องรายการที่ต้องการแก้ไขทุกครั้ง 

 สัญลักษณ์  : การลบข้อมูลสกุลเงิน (Currency) ที่มี ผู้ใช้จะต้อง “ ” ในช่องรายการที่ต้องการลบทุกคร้ัง 
 สัญลักษณ์ Action : การเลือกค าสั่งเสริม ซึ่งประกอบไปด้วย การเปิดใช้งาน (Active), การปิดใช้งาน (Inactive) ผู้ใช้

จะต้อง “ ” ในช่องรายการที่ต้องการใช้ค าสั่งเสริมทุกคร้ัง 

 สัญลักษณ์  : การเลือกค าสั่งเสริม ซึ่งประกอบไปด้วย การคัดลอกข้อมูลสกุลเงิน (Copy), การลบข้อมูลสกุลเงิน 
(Delete), การกรอกข้อมูลสกุลเงินเป็น ภาษาอังกฤษ (Translate) 

 
การเพิ่มข้อมลูสกลุเงิน (Currency) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

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


 
โปรแกรมบริหารงานขายและลูกค้าสัมพันธ์ 

 

 

ติดต่อสอบถามเพ่ิมเติม Tel : 02-402-8068, 081-359-7685 Email : support@crmultra.com Website : www.crmultra.com 

6 

ระบบจะแสดงหน้าจอส าหรับการเพิ่มข้อมูลรายละเอียดของสกุลเงิน (Currency) [หมายเลข 2] ซึ่งประกอบไปด้วย 
 สัญลักษณ์   : การบันทึกข้อมูลสกุลเงิน Currency 
 สัญลักษณ์    : การยกเลิกข้อมูลสกุลเงิน Currency 
 รหัสสกุลเงิน : การก าหนดรหัสสกุลเงิน ที่ใช้ส าหรับการจ าแนกและเรียงล าดับรายการ เพื่อให้ง่ายต่อการค้นหา 
 ชื่อสกุลเงิน : การก าหนดชื่อเรียกของสกุลเงิน ที่ต้องการสร้าง 
 สัญลักษณ์ : สัญลักษณ์ของสกุลเงินต่างๆ 
 ค าอธิบาย : การก าหนดรายละเอียดข้อมูลเพิ่มของสกุลเงิน 
 สถานะ : การเปิดใช้งานสกุลเงิน (Active), การปิดใช้งานสกุลเงิน (Inactive) 

 
การบันทึกรายละเอยีดข้อมลูสกลุเงิน (Currency) 
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2. เมนูการตั้งค่าอัตราแลกเปลี่ยน (Exchange Rate) 
 

 คือ การก าหนดข้อมูลของอัตราแลกเปลี่ยน ซึ่งมีวิธีการตั้งค่าดงันี้ 
 

2.1. ขั้นตอนการเข้าถึงอัตราแลกเปลี่ยน (Exchange Rate) 
 ผู้ใช้สามารถตั้งค่าข้อมูลอัตราแลกเปลี่ยน (Exchange Rate) ได้ โดยกดเมนู “Exchange Rate” 

 
การเข้าถึงเมนู (Exchange Rate) 

 

ระบบจะแสดงหนา้จอส าหรับการตั้งค่าข้อมูลอัตราแลกเปลี่ยน (Exchange Rate) 

 
หน้าจอแสดงการตั้งค่าข้อมูลอตัราแลกเปลีย่น (Exchange Rate) 
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2.2. ขั้นตอนการตั้งค่าข้อมูลอัตราแลกเปลี่ยน (Exchange Rate) 
ผู้ใช้สามารถเพิ่มข้อมูลอัตราแลกเปลี่ยน (Exchange Rate) ใหม่ได้โดยกดปุ่ม “ ” [หมายเลข 1] ทางด้านขวาบนของ
หน้าจอโปรแกรม ในส่วนนี้จะพบ สัญลักษณ์ต่างๆ ซึ่งมีรายละเอียดดังนี้ 

 สัญลักษณ์  : การแก้ไขข้อมูลอัตราแลกเปลี่ยน (Exchange Rate) ที่มี ผู้ใช้จะต้อง “ ” ในช่องรายการที่ต้องการ
แก้ไขทุกครั้ง 

 สัญลักษณ์  : การลบข้อมูลอัตราแลกเปลี่ยน (Exchange Rate) ที่มี ผู้ใช้จะต้อง “ ” ในช่องรายการที่ต้องการลบทุก
คร้ัง 

 สัญลักษณ์ Action : การเลือกค าสั่งเสริม ซึ่งประกอบไปด้วย การเปิดใช้งาน (Active), การปิดใช้งาน (Inactive) ผู้ใช้
จะต้อง “ ” ในช่องรายการที่ต้องการใช้ค าสั่งเสริมทุกคร้ัง 

 สัญลักษณ์  : การเลือกค าสั่งเสริม ซึ่งประกอบไปด้วย การคัดลอกข้อมูลสกุลเงิน (Copy), การลบข้อมูลสกุลเงิน 
(Delete) 

 
การเพิ่มข้อมลูอัตราแลกเปลี่ยน (Exchange Rate) 
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ระบบจะแสดงหน้าจอส าหรับการเพิ่มข้อมูลรายละเอียดของอัตราแลกเปลี่ยน (Exchange Rate)  
ให้ผู้ใช้กรอกข้อมูลต่างๆ เช่น วันที่, รหัสสกุลเงิน, อัตราแลกเปลี่ยนที่ต้องใส่เป็นเงินไทย เป็นต้น เมื่อกรอกรายละเอียดข้อมูลครบถ้วนแล้ว  
ผู้ใช้สามารถกด “Save” [หมายเลข 2] เพื่อบันทึกข้อมูล 

 
การกรอกข้อมูลรายละเอียดอัตราแลกเปลีย่น (Exchange Rate) 

 

 ผู้ใช้สามารถกดลูกศรข้างปุ่ม “Save” ทางด้านขวาบนของหน้าจอโปรแกรม [หมายเลข 3] 
 Save & New : การบันทึกข้อมลู และแสดงไปยังหนา้ New 
 Save & Copy : การบันทึกข้อมูล และคัดลอกข้อมูลเดิมมายังหน้าใหม่ พร้อมเปลี่ยนเป็นวนัทีป่ัจจุบนั 
 Save & Close : การบันทึกข้อมูล และไปยังหนา้รายการทั้งหมด 

 
การบันทึกข้อมูลอัตราแลกเปลี่ยน (Exchange Rate) 
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3. เมนูการตั้งค่าข้อมูลกลุ่มอุปกรณ์ (Facility Group) 
 

 คือ การก าหนดรายละเอียดข้อมูลกลุ่มอุปกรณ์ เป็นการเพิ่มข้อมูลกลุ่มอุปกรณ์ที่เก่ียวข้องกับการท างานของพนักงาน กรณี
พนักงานจ าเปน็ต้องยืมอุปกรณอ์อกไปใช้งานภายนอกบริษทั หรือภายในบริษัท ในสว่นนี้จะอ้างอิงไปใช้ในการก าหนด Facilities ใน
ล าดับต่อไป  มีวิธีการตั้งค่าดงันี ้
 

3.1. ขั้นตอนการเข้าถึงเมนูกลุ่มอุปกรณ์ 
 ผู้ใช้สามารถสร้าง หรือแก้ไขข้อมูลกลุ่มอุปกรณ์ได้ โดยกดเมนู “Facility Group” 

 
การเข้าถึงเมนูการตั้งค่าข้อมลูกลุ่มอุปกรณ ์(Facility Group) 

 

ระบบจะแสดงหนา้จอส าหรับการสร้าง แก้ไข ข้อมูลกลุ่มอุปกรณ์

 
หน้าจอแสดงรายละเอียดข้อมูลกลุ่มอุปกรณ ์
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3.2. ขั้นตอนการสร้างกลุ่มอุปกรณ์ 
 ผู้ใช้สามารถเพิ่มข้อมูลกลุ่มอุปกรณ์ใหม่ได้ โดยกดปุ่ม “ ” [หมายเลข 1] ทางด้านขวาบนของหน้าจอโปรแกรม 
ให้ผู้ใช้ท าการกรอกข้อมูล เมื่อกรอกข้อมูลเรียบร้อยแล้วกดปุ่ม “สัญลักษณ์ ” [หมายเลข 2] เพื่อบันทึกข้อมูล  
ในส่วนนี้จะพบ สัญลักษณ์ต่างๆ ซึ่งมีรายละเอียดดังนี้ 

 สัญลักษณ์  : การแก้ไขข้อมูลต าแหน่งงานเดิมที่มี ผู้ใช้ต้องกดปุ่มดินสอจากหน้ารายการ 

 สัญลักษณ์  : การลบข้อมูลต าแหน่งงานเดิม โดยกดปุ่ม “ ” จากหน้ารายการ กด “ ” ในช่องรายการที่
ต้องการลบ 
 

* หมายเหตุ : ผู้ใช้สามารถลบข้อมูลเดิมได้ในกรณีที่ข้อมูลต าแหน่งงานยังไม่ได้ถูกอ้างอิงไปใช้งาน 
 

 Action : การเลือกค าสั่งเสริม ซึ่งประกอบไปด้วย การเปิดใช้งานกลุ่มอุปกรณ์ (Active), การปิดใช้งานกลุ่มอุปกรณ์ 
(Inactive) ซึ่งผู้ใช้จะต้อง “ ” ในช่องรายการที่ต้องการใช้ค าสั่งเสริมทุกคร้ัง 

 
ขั้นตอนการสร้างกลุ่มอุปกรณ ์(New Facility Group) 

 

* หมายเหตุ : หากผู้ใช้ต้องการแก้ไขข้อมูลกลุ่มอุปกรณเ์ดิม ให้กดปุ่ม “ ” เพื่อท าการแก้ไขข้อมูล 

* หมายเหตุ : หากผู้ใช้ต้องการบันทึกข้อมูลกลุ่มอุปกรณ์ที่ได้มีการแก้ไข ให้กดปุ่ม “ ” หลังจากแก้ไขเพื่อท าการบันทึกข้อมูล 
* หมายเหตุ : หากผู้ใช้ต้องการลบข้อมูลกลุ่มอุปกรณเ์ดิม ให้กดปุ่ม “ ” เพื่อท าการลบข้อมูล 
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4. เมนูการตั้งค่าอุปกรณ์ (Facility) 
 

 คือ การก าหนดรายละเอียดข้อมูลอุปกรณ์ต่างๆ เชน่ รหัสอุปกรณ์, ชื่ออุปกรณ์ หรือผู้รับผิดชอบ เป็นตน้ ซึงจะน าไปใช้ในการ 
บันทึก Activity Appointment, Activity Event, Activity Task ต่อไป มีวิธีการตัง้ค่าดังนี ้
 

4.1. ขั้นตอนการเข้าถึงเมนูอุปกรณ์ 
 ผู้ใช้สามารถสร้าง แก้ไขอุปกรณไ์ด้ โดยกดเมนู “Facility” 

 
การเข้าถึงเมนูการตั้งค่าอุปกรณ ์(Facility) 

 

 ระบบจะแสดงหนา้จอรายละเอียดของอุปกรณ์ 

 
หน้าจอแสดงรายละเอียดอุปกรณ ์
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 ผู้ใช้สามารถเพิ่มข้อมูลอุปกรณ์ใหม่ได้ โดยกดปุ่ม  “ ”  [หมายเลข 1] ทางดา้นขวาบนของหน้าจอโปรแกรม 

 
การเพิ่มข้อมลูอุปกรณ์ (New Facility) 

 

 จากนั้นให้ผู้ใชท้ าการกรอกข้อมูลต่างๆในหน้าตา่ง “Basic Data” [หมายเลข 2]  

 
การเพิ่มรายละเอียดข้อมูลอุปกรณ ์(Basic Data) 
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 จากนั้นเพิ่มรูปภาพของอุปกรณ์โดยกด “Browse Image” [หมายเลข3]  

 
การเพิ่มรปูภาพอุปกรณ ์(Picture) 

 

* หมายเหตุ : ไฟล์ภาพโลโก้ต้องเป็นนามสกุล png. gif. jpg. jped. ขนาดภาพต้องไม่เกิน 500 KB 
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5. เมนูก าหนดภาษีมูลค่าเพ่ิม (VAT) 
 

ส าหรับข้อมูลภาษีมูลคา่เพิ่ม ระบบได้เพิ่มข้อมูลเริ่มต้นไว้ให้ จ านวน 3 รายการ ได้แก่  
 ภาษีแยกนอก7%  
 ภาษีรวมใน7%  
 ไม่คิดภาษ ี

 

5.1. ขั้นตอนการเข้าถึงภาษีมูลค่าเพิ่ม 
ผู้ใช้สามารถปรับปรุงภาษีมลูค่าเพิ่ม หรือดูรายการภาษีมูลค่าเพิ่มที่ระบบได้บนัทึกข้อมูลเริ่มต้นให้ โดยกดเมน ู“VAT” 

 
การเข้าถึงภาษีมลูค่าเพิม่ (VAT) 

 

ระบบจะแสดงรายการภาษีมลูค่าเพิ่มที่ระบบไดบ้ันทึกข้อมูลเริ่มต้นให้ ผู้ใช้สามารถกดปุ่ม “  ” เพื่อแก้ไขข้อมูล  

 
การสร้างภาษีมลูค่าเพิ่ม (New VAT) 

 

 เมื่อผู้ใช้กดปุ่ม “ ” ระบบจะแสดงหน้าจอ สร้างภาษีมลูค่าเพิ่ม ผู้ใช้ควรบันทึกข้อมูลส่วนนี้ให้ครบถ้วน 
ส าหรับประเภทภาษีมูลค่าเพิ่ม จะแบ่งเปน็ 3 ประเภท คือ 

1. ภาษีแยกนอก คือ คิดภาษีแยกจากราคาสนิค้า 
2. ภาษีรวมใน คือ รวมภาษีในราคาสินคา้ 
3. ไม่คิดภาษี คือ ยกเว้นการค านวณภาษีจากราคาสนิค้า 
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เมื่อผู้ใช้กรอกข้อมูลครบถ้วนแล้ว ผู้ใช้สามารถบนัทึกข้อมูลได้ โดยกดปุ่ม “  ” เพื่อบันทึกเป็นอันเสร็จสิ้น 

 
การเพิ่มรายละเอียดภาษีมลูค่าเพิม่ 

 

* หมายเหตุ : Def. VAT คือ ภาษีมลูคา่เพิ่มทีย่งัไมถ่งึก าหนดช าระภาษีมลูคา่เพิม่ เช่น สนิคา้ประเภทบรกิารท่ียงั ไมไ่ดใ้หบ้รกิาร
ลกูคา้ เป็นตน้ 

* หมายเหตุ : Target VAT คือ หลงัจากที่ผูใ้ชไ้ดม้กีารตัง้คา่ภาษีมลูคา่เพิม่ที่ยงัไมถ่ึงก าหนดไวเ้มือ่ครบก าหนด ช าระ
ภาษีมลูคา่เพิม่ ระบบจะดงึขอ้มลูในสว่นนีม้าแสดงขอ้มลูภาษีมลูคา่เพิม่ทนัที 

* หมายเหตุ : หากผู้ใช้ต้องการแก้ไขข้อมูลภาษีเดิม ให้กดปุ่ม “ ” เพื่อท าการแก้ไขข้อมูล 

* หมายเหตุ : หากผู้ใช้ต้องการบันทึกข้อมูลภาษีที่ได้มีการแก้ไข ให้กดปุ่ม “ ” หลังจากแก้ไขเพื่อท าการบันทึกข้อมูล 
* หมายเหตุ : หากผู้ใช้ต้องการลบข้อมูลภาษีเดิม ให้กดปุ่ม “ ” เพื่อท าการลบข้อมูล 
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6. เมนูก าหนดการตั้งค่าข้อมูลงวดบัญชี (Period) 
 

คือ การที่กิจการจะท าการบันทึกรายการค้าต่างๆ ที่เกิดขึ้นภายในงวดเวลาหรือรอบระยะเวลาที่ก าหนด หลังจากนั้นก็
จะสรุปออกมาว่าในงวดเวลานั้นกิจการมีผลการด าเนินงานเป็นอย่างไร และในวันสิ้นงวดเวลานั้นกิจการมีฐานะทางการเงินเป็น
อย่างไร โดยงวดบัญชีหรือรอบระยะเวลาบัญชีนั้นจะเป็นระยะเวลาเท่าไรก็ได้แต่ต้องไม่เกิน 1 ปี และมีวิธีการตั้งค่าดังนี้ 
 

6.1. ขั้นตอนการเข้าถึงเมนูงวดบัญชี 
ผู้ใช้สามารถตั้งค่างวดบัญชี ไดโ้ดยกดเมนู “Period”  

 
การเข้าถึงข้อมูลงวดบญัชี (Period) 

 

ระบบจะแสดงรายละเอียดงวดบัญชี หรือ “Period” ที่ระบบได้บันทึกข้อมูลเริ่มต้นให้ 

 
รายละเอียดงวดบัญช ี
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การตั้งค่างวดบัญชีใหม่ ผู้ใชส้ามารถตั้งค่าไดโ้ดยกดปุ่ม “ ” > เลื่อนช่วงงวดบัญชีที่ผู้ใชต้้องการ << >> เลือกปีงวดบัญชีที่

ผู้ใช้ต้องการ << และกด “ ” ระบบจะแสดงหนา้รายการงวดบญัชีทั้ง 12 งวด ได้แก่ งวดวันที่เร่ิมต้น, วันที่สิน้สุด, วัน, 
รายละเอียด และสถานะ เป็นการก าหนดสถานะของงวดบัญชี โดยมี 2 สถานะ ดังนี ้

 Open คือ สถานะเปิดการใช้งานงวดบญัชี 
 Close คือ สถานะปิดการใชง้านงวดบญัช ี

 

* หมายเหตุ : เมื่อกด Save แลว้ จะปรากฏ Pop-Up สีเขียวดา้นบน “บันทึกข้อมูลส าเร็จ” และหน้าจอจะยังแสดงหน้าเดิม แต่
ข้อมูลนั้นไดท้ าการบันทึกเรียบรอ้ยแล้ว หาก กด < Period หรือกด Close จะแสดง Pop-Up ให้กด Save, No และ Cancel 

 
รายละเอียดการบันทึกข้อมลูส าเรจ็ 
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7. เมนูการก าหนดบัญชีธนาคาร (Bank Account) 
 

คือ การก าหนดบัญชีธนาคาร เพื่อระบุว่าลูกค้าได้ท าการโอนเข้ามายังธนาคารใด เช่น ในกรณีที่มีการตกลงกับลูกค้าเร่ืองการโอน
เงินมัดจ า เพื่อง่ายต่อการตรวจสอบยอดโอน เมนูนี้จะช่วยให้ทราบว่าลูกค้าได้ท าการโอนเข้ามาผ่านธนาคารใด และเพื่อการเก็บเป็น
หลักฐานว่าได้มีการโอนเข้ามายังธนาคารนั้นๆจริง กรณีที่มีหลายบัญชีธนาคาร เป็นต้น สามารถตั้งค่าได้ ดังนี้ 

 

7.1. ขั้นตอนการเข้าถึงเมนู (Bank Account) 
ผู้ใช้สามารถก าหนดบัญชีธนาคาร (Bank Account) ได้ โดยกดเมนู “Bank Account” 

 
การเข้าถึงเมน ู(Bank Account) 

 

7.2. ขั้นตอนการก าหนดบัญชีธนาคาร (Bank Account) 
ระบบจะแสดงหน้าจอส าหรับการก าหนดบัญชีธนาคาร (Bank Account) ผู้ใช้สามารถเพิ่มข้อมูลอุปกรณ์ใหม่ได้ โดยกดปุ่ม   

“ ”  ทางด้านมุมขวาบน 

 
หน้าจอแสดงการก าหนดบญัชีธนาคาร (Bank Account) 
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จากนั้นจะพบหน้าจอที่ให้ผู้ใชไ้ดท้ าการกรอกข้อมูลบัญชีธนาคาร จ าพวกรหัสสมุดบัญชีเงินฝากให้ผู้ใช้ก าหนดด้วยตนเอง ชื่อ
สมุดบัญชีธนาคาร เลขที่สมุดบญัชี และชื่อธนาคารให้ผู้ใช้กดทีส่ัญลักษณ์แว่นขยายเพื่อท าการค้นหาธนาคาร [หมายเลข 1] เพิ่มข้อมูล

สาขาธนาคาร เมื่อด าเนินการใสข่้อมูลเรียบร้อยแล้ว ให้ผู้ใช้กดปุ่ม “ ” [หมายเลข 2] เพื่อบันทึกข้อมูล 

 
หน้าจอแสดงการก าหนดบญัชีธนาคาร (Bank Account) 

 

* หมายเหตุ : หากผู้ใช้ต้องการแก้ไขข้อมูลบัญชีธนาคารเดิม ให้กดปุ่ม “ ” เพื่อท าการแก้ไขข้อมูล 

* หมายเหตุ : หากผู้ใช้ต้องการบันทึกข้อมูลบัญชีธนาคารที่ได้มีการแก้ไข ให้กดปุ่ม “ ” หลังจากแก้ไขเพื่อท าการบันทึกข้อมูล 
* หมายเหตุ : หากผู้ใช้ต้องการลบข้อมูลบัญชีธนาคารเดิม ให้กดปุ่ม “ ” เพื่อท าการลบข้อมูล 
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8. เมนูการก าหนดเงื่อนไขตัวเลือกทั่วไป (General Option) 
 

คือ การก าหนดเงื่อนไขตัวเลือกทั่วไป เช่น ก าหนดรูปแบบกลุ่มภาษีขาย ที่ใช้บันทึกเอกสาร และก าหนดรูปแบบวันที่ในเอกสาร 
เป็นต้น โดยระบบจะดึงเงื่อนไขดังกล่าวเป็น “ค่าเร่ิมต้นหลัก” ในการบันทึกเอกสารทั้งหมด มีวิธีการก าหนดเงื่อนไข ดังนี้ 
 

8.1. ขั้นตอนการเข้าถึงเมนู General Option 
ผู้ใช้สามารถก าหนดเงื่อนไขตัวเลือกทั่วไป (General Option) ได้โดยกดเมนู “General Option”  

 
การเข้าถึงเมนูเงื่อนไขตัวเลือกทั่วไป (General Option) 

 

 ระบบจะแสดงหน้าจอส าหรับการก าหนดเงื่อนไขตัวเลือกทั่วไป (General Option) ดังรูป 

 
หน้าจอแสดงการก าหนดเง่ือนไขตวัเลือกทั่วไป (General Option) 
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โปรแกรมบริหารงานขายและลูกค้าสัมพันธ์ 
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8.2. ขั้นตอนการก าหนดเงื่อนไขตัวเลือกทั่วไป (General Option) 
โดยปกติแล้วระบบจะท าการก าหนดเงื่อนไขตัวเลือกทั่วไป (General Option) พื้นฐานให้อัตโนมัติ ผู้ใช้สามารถก าหนดเงื่อนไข

ตัวเลือกทั่วไป (General Option) เพิ่มเติมได้ โดยกดปุ่ม “ ” ในช่องรายการที่ต้องการ ในส่วนนี้จะพบ เงื่อนไขต่างๆ มีรายละเอียด
ดังนี้  

 ปีศักราชที่ใช้ : ก าหนดรูปแบบวันที่เอกสาร ซึ่งมีให้เลือก 2 รูปแบบ ได้แก่ พุทธศักราช และคริสต์ศักราช เพื่อน ามาใช้ใน
การแสดงวันที่ของเอกสาร ในเอกสารทั้งหมด 

 ภาษีขาย : ก าหนดรูปแบบการใช้งานกลุ่มภาษีขาย โดยตั้งค่าให้เป็น “ค่าเร่ิมต้นหลัก” เพื่อน ามาใช้ในการค านวณภาษีขาย 
ในเอกสารฝั่งขายทั้งหมด 

 อัตราภาษีถูกหัก ณ ที่จ่าย (%) : ก าหนดรูปแบบการใช้งานภาษีหัก ณ ที่จ่าย โดยค่าเร่ิมต้นให้เป็น “3.00” เพื่อน ามาใช้
ในการค านวณภาษีขาย ในเอกสารขายทั้งหมด 
 

* หมายเหตุ : ผู้ใช้สามารถเพิ่มประเภทกลุ่มภาษีขายได้ที่ตั้งค่า “เมนูภาษี” 
 

เมื่อกรอกรายละเอียดครบแล้ว กดปุ่ม “ ” เพื่อบันทึกข้อมูล 

 
หน้าต่างก าหนดรายละเอียดเงื่อนไขตัวเลือกทั่วไป (General Option) 
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