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เมนูบันทึกข้อมูลองค์กร 
 ใช้ส ำหรับก ำหนดชื่อ, ที่อยู่ รำยละเอียดต่ำง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับองค์กร เช่น เลขที่สำขำผู้เสียภำษี, หมำยเลขประจ ำตัวผู้
เสียภำษี, วันที่ก่อตั้ง, Logo บริษัท รวมถึงสำขำขององค์กร 
 
ผู้ใช้สำมำรถเข้ำถึงหน้ำจอได้โดยเลือก “Organization” > “บันทึกข้อมูลองค์กร”  จำกนั้นจะปรำกฏหน้ำจอก ำหนดข้อมูล
องค์กร ดังรูป     
บันทึกข้อมูลองค์กร  :  List 

 
 

ส ำหรับปุ่มต่ำง ๆ ของหน้ำ List จะมีฟังก์ชั่นกำรใช้งำนดังนี้ 

 :  ใช้ส ำหรับ “สร้ำงรำยกำรใหม่” โดย Click  จำกนั้นจะปรำกฏหน้ำจอส ำหรับกรอกรำยละเอียดข้อมูล 

  :  ใช้ส ำหรับ “แก้ไขรำยกำร” โดยเลือกรำยกำรที่ต้องกำรแก้ไขแล้ว Click   
   หรือท ำกำร Double Click ที่รำยกำรนั้น ๆ 

  :  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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บันทึกข้อมูลองค์กร  :  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 
ระบบจะแสดงหน้ำจอรำยละเอียดของข้อมูลองค์กร ผู้ใช้ต้องกรอกข้อมูลในหัวข้อที่เป็น สีแดง ให้ครบถ้วน ดังนี้ 

 

 

 
 รหัสองค์กร :  ระบุรหัสองค์กร   
 ชื่อองค์กร :  ระบุชื่อองค์กร   

ชื่อองค์กร (Eng) :  ระบุชื่อองค์กรภำษำอังกฤษ 
ประเภทองค์กร :  โปรแกรมแสดงประเภทองค์กรมำให้อัตโนมัติ  ไม่สำมำรถแก้ไขได้ (1 ส ำนักงำนใหญ่สำมำรถ 

   มีสำขำย่อยได้ไม่จ ำกัด) 
 สำขำล ำดับที่ :  ก ำหนดได้เมื่อประเภทองค์กรเป็นสำขำย่อย 
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 องค์กรต้นสังกัด :  โปรแกรมแสดงชื่อส ำนักงำนใหญ่ให้อัตโนมัติเมื่อประเภทองค์กรเป็นสำขำย่อย  ไม่สำมำรถแก้ไขได้ 
 เลขที่สำขำผู้เสียภำษี :  ระบุเลขที่สำขำผู้เสียภำษี 
 เลขที่ประจ ำตัวผู้เสียภำษี :  ระบุเลขประจ ำตัวผู้เสียภำษี 
 วันที่ก่อตั้งบริษัท  :  ระบุวันที่ก่อตั้งบริษัท  โดย Click ที่  เพ่ือก ำหนดวันที่ก่อตั้ง 
 ปีศักรำช   :  เลือกปีศักรำชที่ใช้ในโปรแกรม มีให้เลือก 2 แบบคือ พ.ศ. และ ค.ศ. 

   :  เพ่ิมรูปภำพของ Logo บริษัท 

   :  ลบรูปภำพ Logo บริษัท 

   :  คืนค่ำรูปภำพก่อนกำรเพ่ิม/แก้ไข 
Style  :  รูปแบบกำรแสดงรูปภำพแบบต่ำง ๆ  

 
*** ไฟล์ที่ใช้แนะน ำให้ใช้เป็นนำมสกุลดังนี้ *** 

 .jpg, .png ขนำดไฟล์  <590 KB 
 .gif ขนำดไฟล์  <680 KB 
 .png ขนำดไฟล์  <510 KB 

 
บันทึกข้อมูลองค์กร  :  Tab Address 
 เป็นหน้ำจอส ำหรับก ำหนดที่อยู่, เบอร์โทร, E-mail, ฯลฯ ของบริษัท  เพื่อน ำไปใช้ในกำรเรียกรำยงำนน ำส่งรำชกำร, ใบ
รับเงินเดือน เป็นต้น  กรณีท่ีอยู่ขององค์กรมำกกว่ำ 1 ที่อยู่ ผู้ใช้สำมำรถเข้ำถึงหน้ำจอได้โดยเลือก “Organization” > “บันทึก
ข้อมูลองค์กร” > “Details” > “Other Menu” > “ที่อยู่”  จำกนั้นจะปรำกฏหน้ำจอก ำหนดที่อยู่ ดังรูป     
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บันทึกข้อมูลองค์กร  :  Tab Address 
ที่อยู่ 
 สำมำรถแนบแผนที่ของบริษัทได้ดังรูป 
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บันทึกข้อมูลองค์กร  :  Tab Address 
Registration Information 
 เป็นข้อมูลเกี่ยวกับรำยละเอียดทุนจดทะเบียน, มูลค่ำหุ้น รวมไปถึงรำยชื่อกรรมกำรของบริษัท 

 
 

 ทะเบียนเลขที่ :  ระบุเลขที่ทะเบียนของบริษัทที่จดทะเบียนกับกระทรวงพำณิชย์ 
 ทุนจดทะเบียน :  ระบุจ ำนวนเงินทุนจดทะเบียนของบริษัท 
 แบ่งหุ้นออกเป็น :  ระบุรำคำหุ้นที่มีกำรตั้งรำคำไว้ 
 บริษัทนี้ตั้งข้ึนโดย:  ระบุเงื่อนไขกำรก่อตั้ง  โดยหำกไม่มีก ำหนดอำยุกำรเปิดบริษัท  ให้เลือกเป็นไม่มีก ำหนดอำยุ   

แต่หำกมีวันที่สิ้นสุดให้เลือก  มีก ำหนดอำยุ  จำกนั้นระบบจะเปิดให้ระบุวันที่สิ้นสุดกำรเปิดกิจกำร 
 กรรมกำรของบริษัท :  ระบุจ ำนวนกรรมกำรของบริษัท 
 รำยชื่อกรรมกำรบริษัท :  ระบุรำยชื่อกรรมกำรบริษัท 
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