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เมนูก ำหนดรหัสงำน 

 ใช้ส ำหรับก ำหนดรหัสงำนในองค์กร  เนื่องจำกพนักงำนบำงคน  บำงบริษัท หรือบำงองค์กร  กำรท ำงำนจะต้องมีกำรเปิด 
Job เพ่ือต้องกำรทรำบว่ำตอนนี้พนักงำนแต่ละคนท ำ Job ใด  ซึ่งช่วยให้บริษัทหรือองค์กรทรำบว่ำแต่ละช่วงเวลำมีงำนอะไรและ
ใครเป็นผู้กระท ำ  โดยรหัสงำนนี้จะน ำไปผูกกับรหัสรำยได้ – รำยหัก เพ่ือให้ทรำบว่ำรหัสรำยได้ – รำยหัก นั้น ๆ อยู่ในรหัสงำนใด  
เพ่ือให้สะดวกในกำร Post GL และ Job Control  
**หมายเหตุ : การ Post GL นี้จะใช้เมื่อองค์กรมีการใช้โปรแกรมบญัชีของ บริษัท โปรซอฟท์ คอมเทค จ ากัด เท่านั้น 

 

ผู้ใช้สำมำรถเข้ำถึงหน้ำจอได้โดยเลือก “Setup” > “ก ำหนดรหัสงำน”  จำกนั้นจะปรำกฏหน้ำจอก ำหนดรหัสงำนดังรูป 
 
หน้ำจอก ำหนดรหัสงำน : List 

 
 

ส ำหรับปุ่มต่ำง ๆ ของหน้ำ List จะมีฟังก์ชั่นกำรใช้งำนดังนี้ 

 :  ใช้ส ำหรับ “สร้ำงรำยกำรใหม่” โดย Click  จำกนั้นจะปรำกฏหน้ำจอส ำหรับกรอกรำยละเอียดข้อมูล 

  :  ใช้ส ำหรับ “แก้ไขรำยกำร” โดยเลือกรำยกำรที่ต้องกำรแก้ไขแล้ว Click   
   หรือท ำกำร Double Click ที่รำยกำรนั้นๆ 

  :  ใช้ส ำหรับ “ลบรำยกำร” โดยเลือกรำยกำรที่ต้องกำรลบแล้ว Click  

  :  ใช้ส ำหรับ “กรองรำยกำรต่ำง ๆ” เช่น แสดงทั้งหมด, Active (ใช้งำน), Inactive (ไม่ใช้งำน)  

 :  ใช้ส ำหรับ “เลือก Column ที่ต้องกำรแสดงในตำรำง” 

 :  ใช้ส ำหรับ “Export ข้อมูล” ให้อยู่ในรูปแบบ Excel 

 :  ใช้ส ำหรับจัดกำรกำรแสดงผลหรือกำรกรองข้อมูลในตำรำง รวมไปถึงกำรเพ่ิม View ตำมท่ีผู้ใช้
ต้องกำร ซึ่งมีรำยละเอียดดังนี้ 

:  ใช้ส ำหรับเลือก “จัดกลุ่มตำม Column” โดยกำรลำกคอลัมน์ที่ต้องกำรจัด
กลุ่มไปวำงไว้แถบ Group Box ด้ำนบน Column 

:  ใช้ส ำหรับ “ค้นหำตำมอักษร” โดยกำร Click ตัวอักษรที่ต้องกำร 
:  ใช้ส ำหรับ “ค้นหำข้อมูลแต่ละ Column” โดยจะค้นหำจำกตัวอักษรแรกของ

ข้อมูลแต่ละ Column 
:  ใช้ส ำหรับจัดกำรกำรแสดงข้อมูลรำยกำร โดยผู้ใช้สำมำรถเพ่ิม View ได้เอง 
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ก ำหนดรหัสงำน : Tab General 
ส ำหรับปุ่มต่ำง ๆ หน้ำรำยละเอียดหน้ำจอ จะมีฟังก์ชั่นกำรใช้งำนดังนี้ 

 :  ใช้ส ำหรับ “สร้ำงรำยกำรใหม่” โดย Click  จำกนั้นจะปรำกฏหน้ำจอส ำหรับกรอก
รำยละเอียดข้อมูล 

 :  ใช้ส ำหรับ “บันทึก” ข้อมูลที่กรอก ซึ่งจะยังแสดงข้อมูลที่กรอกภำยหลังจำกกดปุ่ม  

 :  ใช้ส ำหรับ “บันทึก” พร้อมทั้ง “สร้ำงรำยกำรใหม่” โดยไม่ต้อง Click  ใหม่อีกครั้ง 

 :  ใช้ส ำหรับ “บันทึก” พร้อมทั้ง “ปิดหน้ำจอ” 
 :  ใช้ส ำหรับ “คัดลอกรำยกำร” โดยรำยละเอียดจะเหมือนรำยกำรต้นฉบับทุกอย่ำง (มีเฉพำะบำง

หน้ำจอเท่ำนั้น) 

 :  ใช้ส ำหรับ “พิมพ์รำยงำนหรือฟอร์ม” เพ่ิมเติม (มีเฉพำะบำงหน้ำจอ) 

 :  ใช้ส ำหรับ “ปิดหน้ำจอ” เมื่อต้องกำรปิดกำรใช้งำน 
ระบบจะแสดงหน้ำจอรำยละเอียดของรหัสงำน ผู้ใช้ต้องกรอกข้อมูลในหัวข้อที่เป็น สีแดง ให้ครบถ้วน ดังนี้ 

 
 
รหัสงำน  :  กรอกรหัสงำนที่ต้องกำร   
ชื่องำน  :  กรอกชื่องำนที่ต้องกำร   
ชื่องำน (Eng) :  กรอกชื่องำนเป็นภำษำอังกฤษ   
รำยละเอียด :  กรอกรำยละเอียดของงำนที่ต้องกำรก ำหนด  
ระบุหน่วยงำน :  เลือกระบุหน่วยงำนหำกต้องกำรให้งำนนี้ใช้กับหน่วยงำนที่ก ำหนดเท่ำนั้น 
อัตรำค่ำแรงพนักงำน ค่ำแรงรำยวัน  :  เลือกรหัสรำยได้ที่เป็นประเภทค่ำแรงรำยวัน 
   ค่ำแรงรำยชั่วโมง :  เลือกรหัสรำยได้ที่เป็นประเภทค่ำแรงรำยชั่วโมง 
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เมนูก ำหนดรหัสบัญชี 
  ใช้ส ำหรับก ำหนดรหัสบัญชีเพ่ือที่จะสำมำรถน ำรหัสบัญชีที่ได้  ไปใช้ในระบบประมวลผลรำยได้ (Payroll) เมนู
ประมวลผล GL ต่อไป  ซึ่งรหัสบัญชีจะต้องก ำหนดให้ตรงกับโปรแกรมบัญชีของบริษัท โปรซอฟท์ คอมเทค จ ำกัด  
(MyAccount , WINSpeed)  
 

ผู้ใช้สำมำรถเข้ำถึงหน้ำจอได้โดยเลือก “Setup” > “ก ำหนดรหัสบัญชี” จำกนั้นจะปรำกฏหน้ำจอก ำหนดรหัสบัญชีดังรูป 
 

ก ำหนดรหัสบัญชี  :  List 

 

 
ก ำหนดรหัสบัญชี  :  Tab General 
 ระบบจะแสดงหน้ำจอรำยละเอียดของรหัสบัญชี ผู้ใช้ต้องกรอกข้อมูลในหัวข้อที่เป็น สีแดง ให้ครบถ้วนดังนี้ 

 
รหัสบัญชี :  ระบุรหัสบัญชี   

 ชื่อบัญชี  :  ระบุชื่อบัญชี   
 ชื่อบัญชี  (Eng) :  ระบุชื่อบัญชีเป็นภำษำอังกฤษ   
 รำยละเอียด :  ระบุรำยละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ำมี) 
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เมนูก ำหนดรหัสหน่วยนับ 
 ใช้ส ำหรับก ำหนดรหัสหน่วยนับต่ำง ๆ ตำมควำมต้องกำร  ไม่ว่ำจะเป็นหน่วยนับของบุคลำกรในองค์กร , หน่วยนับ
สินค้ำ  หรือหน่วยนับเวลำ  เช่น  บำท , ชิ้น , กิโลกรัม , วนั เป็นต้น  ซึ่งหน่วยนับเหล่ำนี้จะน ำไปใช้ยังเมนูที่เกี่ยวข้อง  เช่น  เมนู
ก ำหนดรำยได้ – รำยหัก เป็นต้น  
 

ผู้ใช้สำมำรถเข้ำถึงหน้ำจอได้โดยเลือก “Setup” > “ก ำหนดรหัสหน่วยนับ” จำกนั้นจะปรำกฏหน้ำจอก ำหนดรหัสหน่วยนับ   
ดังรูป 
ก ำหนดรหัสหน่วยนับ :  List 

 

 
ก ำหนดรหัสหน่วยนับ  :  Tab General 
 ระบบจะแสดงหน้ำจอรำยละเอียดของรหัสหน่วยนับ ผู้ใช้ต้องกรอกข้อมูลในหัวข้อที่เป็น สีแดง ให้ครบถ้วนดังนี้ 

 
รหัสหน่วยนับ :  ระบุรหัสหน่วยนับ   

 ชื่อหน่วยนับ :  ระบุชื่อหน่วยนับ   
 ชื่อหน่วยนับ(Eng):  ระบุชื่อหน่วยนับภำษำอังกฤษ   
 รำยละเอียด :  ระบุรำยละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ำมี)  
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เมนูก ำหนดรหัสธนำคำร 
ใช้ส ำหรับที่กิจกำรใช้จ่ำยเงินเดือนให้พนักงำนผ่ำนธนำคำรโดยสำมำรถบันทึกรำยชื่อธนำคำรได้มำกกว่ำ 1 ธนำคำร  ซึ่ง

เมื่อบันทึกแล้วโปรแกรมจะน ำไปใช้ที่เมนูบันทึกข้อก ำหนดองค์กร  ในส่วนที่เกี่ยวข้องกับธนำคำร  
 

ผู้ใช้สำมำรถเข้ำถึงหน้ำจอได้โดยเลือก “Setup” > “ก ำหนดรหัสธนำคำร” จำกนั้นจะปรำกฏหน้ำจอก ำหนดรหัสธนำคำรดังรูป 

ก ำหนดรหัสธนำคำร  :  List 

 

 
ก ำหนดรหัสธนำคำร  :  Tab General 

ระบบจะแสดงหน้ำจอรำยละเอียดของรหัสธนำคำร ผู้ใช้ต้องกรอกข้อมูลในหัวข้อที่เป็น สีแดง ให้ครบถ้วนดังนี้ 

 
 รหัสธนำคำร  :  ระบุรหัสธนำคำร   
 ชื่อธนำคำร  :  ระบุชื่อธนำคำร   
 ชื่อธนำคำร (Eng) :  ระบุชื่อธนำคำรภำษำอังกฤษ   
 ชื่อย่อธนำคำร   :  ระบุชื่อย่อธนำคำร   
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เมื่อบันทึกรำยชื่อธนำคำรเรียบร้อยแล้วให้ Edit ธนำคำรที่ใช้งำนขึ้นมำเพ่ือเพ่ิมรำยละเอียดสำขำธนำคำร  ผู้ใช้สำมำรถ
เข้ำถึงหน้ำจอโดยกำรเลือกเมนู “Other Menu” > “สำขำธนำคำร” จำกนั้นจะปรำกฏหน้ำจอก ำหนดรหัสสำขำธนำคำรดังรูป 
ก ำหนดรหัสสำขำธนำคำร : List 
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ก ำหนดรหัสสำขำธนำคำร : Tab General 
ระบุรำยละเอียดของสำขำธนำคำรที่บริษัทใช้ในกำรโอนเงินให้กับพนักงำน  หำกธนำคำรที่บริษัทใช้ในกำรโอนเงินให้

พนักงำนเป็นส ำนักงำนใหญ่  ให้เลือกประเภทสำขำธนำคำรเป็น “ส ำนักงำนใหญ่”  แต่ถ้ำเป็นสำขำย่อย  ให้เลือกประเภท
ธนำคำรเป็น “สำขำ”  

รหัสสำขำและชื่อสำขำควรระบุให้ตรงกับบัญชีธนำคำรของบริษัท หรือพนักงำน  และสำมำรถเพ่ิมสำขำได้มำกกว่ำ 1 
สำขำ  ระบบจะแสดงหน้ำจอรำยละเอียดของรหัสสำขำธนำคำร ผู้ใช้ต้องกรอกข้อมูลในหัวข้อที่เป็น สีแดง ให้ครบถ้วนดังนี้ 

 
 
ประเภทสำขำธนำคำร :  เลือก  ประเภทสำขำซึ่งมีให้เลือกเป็น “ส ำนักงำนใหญ่” และ “สำขำ” 
รหัสสำขำธนำคำร :  ระบุรหัสสำขำธนำคำรให้ตรงกับบัญชีธนำคำรของบริษัท หรือพนักงำน 
ชื่อสำขำธนำคำร  :  ระบุชื่อสำขำธนำคำรให้ตรงกับบัญชีธนำคำรของบริษัท หรือพนักงำน 
ชื่อสำขำธนำคำร (Eng) :  ระบุชื่อสำขำธนำคำรภำษำอังกฤษให้ตรงกับบัญชีธนำคำรของบริษัท หรือพนักงำน 
หมำยเหตุ  :  ระบุหมำยเหตุเพ่ิมเติม (ถ้ำมี) 
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ก ำหนดรหัสสำขำธนำคำร : Tab ที่อยู่ 
ระบบจะแสดงหน้ำจอรำยละเอียดที่อยู่ของสำขำธนำคำร   
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เมนูก ำหนดรหัสกองทุนส ำรอง 
 ใช้ส ำหรับบันทึกรำยชื่อกองทุนส ำรองเลี้ยงชีพทั้งหมดที่องค์กรมี  ซึ่งเมื่อบันทึกแล้ว  โปรแกรมจะน ำไปใช้ที่เมนูบันทึก
ข้อก ำหนดองค์กร  ในส่วนที่เกี่ยวข้องกับกองทุนส ำรองเลี้ยงชีพต่อไป  
 

ผู้ใช้สำมำรถเข้ำถึงหน้ำจอได้โดยเลือก “Setup” > “ก ำหนดรหัสกองทุนส ำรอง” จำกนั้นจะปรำกฏหน้ำจอก ำหนดรหัสกองทุน
ส ำรองดังรูป 
ก ำหนดรหัสกองทุนส ำรอง  :  List 

 
 
ก ำหนดรหัสกองทุนส ำรอง  :  Tab General 

ระบบจะแสดงหน้ำจอรำยละเอียดของกองทุนส ำรองฯ  ผู้ใช้ต้องกรอกข้อมูลในหัวข้อที่เป็น สีแดง ให้ครบถ้วนดังนี้ 

 
รหัสกองทุนส ำรองฯ :  ระบุรหัสกองทุนส ำรองเลี้ยงชีพ   

 ชื่อกองทุนส ำรองฯ :  ระบุชื่อกองทุนส ำรองเลี้ยงชีพ   
 ชื่อกองทุนส ำรองฯ (Eng) :  ระบุชื่อกองทุนส ำรองเลี้ยงชีพภำษำอังกฤษ   
 ชื่อย่อกองทุนส ำรองฯ :  ระบุชื่อย่อกองทุนส ำรองเลี้ยงชีพ   
 รำยละเอียด  :  ระบุรำยละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ำมี)   
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เมนูก ำหนดรูปแบบกำรปัดเศษ  
 ใช้ส ำหรับก ำหนดรูปแบบกำรปัดเศษเงินและเวลำได้ตำมเงื่อนไขขององค์กร  ซึ่งรูปแบบกำรปัดเศษท่ีก ำหนดนี้จะ
น ำไปใช้ที่เมนูบันทึกข้อก ำหนดองค์กร  ในส่วนกำรก ำหนดรูปแบบกำรปัดเศษ  สำมำรถก ำหนดได้มำกกว่ำ 1 รูปแบบ กำร
ก ำหนดรูปแบบกำรปัดเศษจะต้องก ำหนดปัดเศษเงิน  และ ปัดเศษเวลำแยกกัน  
 

ผู้ใช้สำมำรถเข้ำถึงหน้ำจอได้โดยเลือก “Setup” > “ก ำหนดรูปแบบกำรปัดเศษ” จำกนั้นจะปรำกฏหน้ำจอก ำหนดรูปแบบกำร
ปัดเศษดังรูป 
ก ำหนดรูปแบบกำรปัดเศษ  :  List 

 

   
ก ำหนดรูปแบบกำรปัดเศษ  :  Tab General 

ระบบจะแสดงหน้ำจอรำยละเอียดของรูปแบบกำรปัดเศษ ผู้ใช้ต้องกรอกข้อมูลในหัวข้อที่เป็น สีแดง ให้ครบถ้วนดังนี้ 

 
 รหัสรูปแบบกำรปัดเศษ :  ระบุรหัสรูปแบบกำรปัดเศษ   
 ชื่อรูปแบบกำรปัดเศษ :  ระบุชื่อรูปแบบกำรปัดเศษ   
 ชื่อรูปแบบกำรปัดเศษ(Eng):  ระบุชื่อรูปแบบกำรปัดเศษภำษำอังกฤษ   
 รำยละเอียด  :  ระบุรำยละเอียดเพ่ิมเติม  (ถ้ำมี)  
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ก ำหนดรูปแบบกำรปัดเศษ  :  Tab ก ำหนดรูปแบบ 

ระบบจะแสดงหน้ำจอรำยละเอียดของรูปแบบกำรปัดเศษ ผู้ใช้ต้องกรอกข้อมูลในหัวข้อที่เป็น สีแดง ให้ครบถ้วนดังนี้ 

 
 
ก ำหนดรูปแบบกำรปัดเศษเงิน :  เลือก  กรณีต้องกำรก ำหนดกำรปัดเศษเงิน  

     ไม่ปัดเศษสตำงค์  เศษมีค่ำคงที  คือไม่มีกำรปัดเศษ 
     ไม่ปัดเศษสตำงค์  เศษมีค่ำคงที  คือต้องกำรให้มีกำรปัดเศษ และให้ระบุช่วงของกำร 
        ปัดเศษสตำงค์ต่อไป 

ก ำหนดรูปแบบกำรปัดเศษเวลำ :  เลือก  กรณีต้องกำรก ำหนดกำรปัดเศษเวลำ 
     ไม่ปัดเศษวินำที / นำที  เศษมีค่ำคงที  คือไม่มีกำรปัดเศษ 
     ไม่ปัดเศษวินำที / นำที  เศษมีค่ำคงที  คือต้องกำรให้มีกำรปัดเศษ และให้ระบุช่วงของ 
        กำรปัดเศษเวลำต่อไป 
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เมนูก ำหนดรูปแบบอีเมล์ 
 ใช้ส ำหรับกำรก ำหนดรูปแบบกำรส่งอีเมล์ในระบบ  โดยรูปแบบที่ก ำหนดนั้นเป็นค่ำ Default จำกระบบ ไม่สำมำรถลบ
หรือเพ่ิมรูปแบบได้  สำมำรถเลือกได้ว่ำจะให้ระบบส่งอีเมล์แบบภำษำอังกฤษ  หรือว่ำภำษำไทย  
 

ผู้ใช้สำมำรถเข้ำถึงหน้ำจอได้โดยเลือก “Setup” > “ก ำหนดรูปแบบอีเมล์” จำกนั้นจะปรำกฏหน้ำจอก ำหนดรูปแบบอีเมล์ดังรูป 
ก ำหนดรูปแบบอีเมล์  :  List 
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ก ำหนดรูปแบบอีเมล์ : Tab General 
ระบบจะแสดงหน้ำจอรำยละเอียดของรูปแบบอีเมล์  ดังนี้ 

  
 
ชื่อรูปแบบอีเมล์   :  ค่ำ Default จำกระบบ ไม่สำมำรถแก้ไขได้ 

 ชื่อรูปแบบอีเมล์(Eng) :  ค่ำ Default จำกระบบไม่สำมำรถแก้ไขได้ 
 ประเภทรูปแบบอีเมล์  :  ค่ำ Default จำกระบบไม่สำมำรถแก้ไขได้ 
 ระบุหัวข้ออีเมล์  :  ระบุหัวข้ออีเมล์ที่ต้องกำรส่ง  สำมำรถแก้ไขได้ 
 ระบุหัวข้ออีเมล์(Eng) :  ระบุหัวข้ออีเมล์ภำษำอังกฤษที่ต้องกำรส่ง  สำมำรถแก้ไขได้ 
 เพ่ิมชื่อเรียกของข้อมูลต่อทำงหัวข้อตอนส่งอีเมล์ : เลือก  เพ่ิมหัวข้อของเอกสำรที่บันทึกต่อท้ำยเช่น  
       HRMi Approve Center: แจ้งเตือนเอกสำรสัญญำจ้ำงงำน 
 รำยละเอียด  :  ระบุรำยละเอียดเพ่ิมเติม 
** หมายเหตุ : ส าหรับการเลือก Template ส าหรับการส่งอีเมล์นัน้สามารถเลือกการส่งได้ว่าจะก าหนดให้ส่งเป็นภาษาไทยหรือภาษาองักฤษ 
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ก ำหนดรูปแบบอีเมล์  :  Template 
กำรเข้ำตรวจสอบกำรก ำหนดค่ำเริ่มต้นกำรส่งอีเมล์แต่ละรำยกำร  ผู้ใช้สำมำรถเข้ำถึงหน้ำจอโดยเลือก “Other 

Menu” > “Template” จำกนั้นจะปรำกฏหน้ำจอก ำหนด Template อีเมล์ดังรูป 
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ก ำหนดรูปแบบอีเมล์  :  E-mail template 
ชื่อ Template :  ระบุชื่อ Template อีเมล์ สำมำรถแก้ไขได้ 
Default  :    คือให้ระบบน ำรูปแบบอีเมล์ดังกล่ำวในกำรส่งอีเมล์ 
       คือ ไม่น ำรูปแบบอีเมล์ดังกล่ำวใช้ส่งอีเมล์ 

 Send as Text Format :    คือก ำหนดรูปแบบกำรส่งเป็นตัวอักษรเอง 
         คือใช้รูปแบบตำมท่ีระบบมีให้ 

ระบบจะแสดงหน้ำจอรำยละเอียด Template  ดังนี้ 
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เมนูก ำหนดรูปแบบเอกสำร 
 ใช้ส ำหรับก ำหนดรูปแบบเอกสำรเช่น รูปแบบเอกสำรบัตรพนักงำน , ใบวุฒิบัตร เป็นต้น  
 

ผู้ใช้สำมำรถเข้ำถึงหน้ำจอได้โดยเลือก “Setup” > “ก ำหนดรูปแบบเอกสำร” จำกนั้นจะปรำกฏหน้ำจอก ำหนดรูปแบบเอกสำร
ดังรูป 
ก ำหนดรูปแบบเอกสำร  : List  

รูปแบบที่ก ำหนดนั้นเป็นค่ำ Default จำกระบบ ไม่สำมำรถลบหรือเพ่ิมรูปแบบได้   

 
 
ก ำหนดรูปแบบเอกสำร  :  Tab General 

ระบบจะแสดงหน้ำจอรำยละเอียดของรูปแบบเอกสำร  ดังนี้ 

 
 
 ชื่อรูปแบบเอกสำร : แสดงชื่อรูปแบบเอกสำร 
 ชื่อรูปแบบเอกสำร (Eng) : แสดงชื่อรูปแบบเอกสำรเป็นภำษำอังกฤษ 
 จ ำนวน Template : แสดงจ ำนวน Template ที่อยู่ในรูปแบบเอกสำรนั้น ๆ  
 รำยละเอียด  : แสดงรำยละเอียดเพ่ิมเติม 
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กำรก ำหนด Template ในรูปแบบเอกสำร  สำมำรถเพ่ิม Template ได้โดยไปท่ี “Other Menu” > “Template” จำกนั้นจะ
ปรำกฏหน้ำจอก ำหนด Template อีเมล์ ดังรูป 
ก ำหนดรูปแบบเอกสำร  :  Tab Template 
 ชื่อรูปแบบ :  ระบุชื่อ Template ของรูปแบบเอกสำร 
 หมำยเหตุ :  ระบบหมำยเหตุเพ่ิมเติม (ถ้ำมี) 

Default  :    คือให้ระบบน ำรูปแบบอีเมล์ดังกล่ำวในกำรส่งอีเมล์ 
       คือ ไม่น ำรูปแบบอีเมล์ดังกล่ำวใช้ส่งอีเมล์ 

 Text Format :    คือก ำหนดรูปแบบกำรส่งเป็นตัวอักษรเอง 
        คือใช้รูปแบบตำมท่ีระบบมีให้ 
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เมนูก ำหนดรถรับ – ส่ง 
 ใช้ส ำหรับก ำหนดรถรับ – ส่ง ของบริษัท ที่เป็นสวัสดิกำรให้พนักงำน  เพ่ือน ำไปใช้ในหน้ำจอบันทึกข้อมูลพนักงำน  ใน
ส่วนข้อมูลทะเบียนรถรับ – ส่ง   
 

ผู้ใช้สำมำรถเข้ำถึงหน้ำจอได้โดยเลือก “Setup” > “ก ำหนดรูปแบบรถรับ – ส่ง” จำกนั้นจะปรำกฏหน้ำจอก ำหนดรถรับ – ส่ง 
ดังรูป 
ก ำหนดรถรับ – ส่ง  : List 

 

 
ก ำหนดรถรับ – ส่ง  :  Tab General 

ระบบจะแสดงหน้ำจอรำยละเอียดของรถรับ – ส่ง  ผู้ใช้ต้องกรอกข้อมูลในหัวข้อที่เป็น สีแดง ให้ครบถ้วนดังนี้ 

 
 
รหัสรถ  :  ระบุรหัสรถรับ – ส่ง  

 ยี่ห้อรถ  :  เลือกยี่ห้อรถรับ – ส่ง สำมำรถเพ่ิมยี่ห้อรถได้โดยกำร Click  
 จังหวัด  :  เลือกจังหวัดที่รถใช้งำน 
 ประเภทรถ :  เลือกประเภทรถรับ – ส่ง สำมำรถเพ่ิมประเภทรถได้โดยกำร Click  
 ประเภทน้ ำมัน :  เลือกประเภทน้ ำมันที่ใช้ สำมำรถเพ่ิมประเภทน้ ำมันได้โดยกำร Click  
 จ ำนวนที่นั่ง  :  ระบุจ ำนวนที่นั่งของรถรับ – ส่ง 
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 พนักงำนขับรถ :  เลือกพนักงำนขับรถจำกข้อมูลพนักงำน กรณีให้พนักงำนในองค์กรเป็นผู้ขับรถ 
ใช้พนักงำนขับรถจำกบริษัทผู้ประกอบกำรขนส่ง : เลือก  กรณีใช้พนักงำนขับรถจำกผู้ประกอบกำรขนส่ง 
ชื่อพนักงำนขับรถ :  ระบุชื่อพนักงำนขับรถกรณีใช้พนักงำนขับรถจำกผู้ประกอบกำรขนส่ง 
ทะเบียนรถ :  ระบุทะเบียนรถรับ – ส่ง 
รุ่นรถ  :  เลือกรุ่นรถรับ – ส่ง สำมำรถเพ่ิมรุ่นรถได้โดยกำร Click  

 
ก ำหนดรถรับ – ส่ง  :  Tab ข้อมูลเพิ่มเติม 
 ระบุรำยละเอียดชื่อผู้ประกอบกำร และท่ีอยู่ของผู้ประกอบกำร 
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เมนูก ำหนดข้อมูลเริ่มต้น 
 ใช้ส ำหรับ Import Data ค่ำเริ่มต้น Setup ในระบบ  โดยมี Template Import เป็น File Excel  
 

ผู้ใช้สำมำรถเข้ำถึงหน้ำจอได้โดยเลือก “Setup” > “ก ำหนดข้อมูลเริ่มต้น” จำกนั้นจะปรำกฏหน้ำจอก ำหนดข้อมูลเริ่มต้นดังรูป 
 

ก ำหนดข้อมูลเริ่มต้น  :  Import ข้อมูลเริ่มต้น 
1. เลือกไฟล์และเลือก Tab ที่ต้องกำร Import  

  
 

แทนที่ข้อมูลเดิม : เลือก  กรณีข้อมูลในไฟล์ Import เหมือนกับข้อมูลที่มีอยู่แล้วให้แทนข้อมูลเดิม 
 ที่เก็บไฟล์   : ใช้เลือก Path ที่เก็บไฟล์ส ำหรับ Import 

 แสดงข้อมูล  : Click  เพ่ือแสดงข้อมูลหลังจำกเลือกไฟล์ Import  
เลือก   : ส ำหรับเลือก  ข้อมูลในหน้ำจจอที่ต้องกำร Import เข้ำระบบ 

 ข้อมูลส ำหรับ Import  : แสดงเมนูที่มีข้อมูลในไฟล์ Import  
  



  

     

Human Resource Management Intelligence 
 

21 

support@prosofthcm.com 
287 หมู ่5 ต.สนัทรายน้อย อ.สนัทราย จ.เชียงใหม ่50210 

02-402-6560, 081-359-7687 

www.prosofthcm.com 

2571/1 ซอฟท์แวร์รีสอร์ท ถนนรามค าแหง แขวงหวัหมาก เขตบางกะปิ กรุงเทพฯ 10240 

 

2. โปรแกรมจะแสดงรำยละเอียดในแต่ละ Tab ที่เลือกว่ำมีข้อมูลอะไรบ้ำง  หำกตรวจสอบแล้วข้อมูลถูกต้อง 

ให้ Click  

 
 

3. โปรแกรมจะแสดงควำมคืบหน้ำกำรประมวลผลดังรูป 
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4. เมื่อโปรแกรม Import ส ำเร็จ  จะแจ้งผลกำร Import ดังรูป 
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