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โปรแกรมบัญชีออนไลน์ 
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การตัง้ค่าระบบสิทธิผู้ใช้งาน (System) 
 
 เป็นการก าหนดสิทธ์ิเข้าใช้ในแตล่ะระบบของผู้ ใช้รายบคุคลรองรับการก าหนดสิทธ์ิของพนกังานในแตล่ะ
แผนก การก าหนดสิทธ์ิเข้าถึงสาขาเพ่ือปอ้งกนัข้อมลูท่ีมีประสิทธิภาพระบบจะท าการบนัทึกข้อมลูเร่ิมต้นในส่วนท่ี
ส าคญับางสว่นไว้ เชน่ ผู้ใช้ สิทธ์ิการเข้าระบบ เป็นต้น 

ทัง้นี ้เพ่ือให้ระบบท างานได้สมบูรณ์ยิ่งขึน้ ผู้ ใช้สามารถเข้า ไปตัง้ค่าระบบสิทธ์ิผู้ ใช้งาน โดยกดปุ่ ม 
“Setting” > “System” ระบบแสดงหน้าจอส าหรับการตัง้คา่ข้อมลูสิทธ์ิผู้ใช้งาน ดงัรูป 
 

 
 
ในการตัง้คา่ข้อมลูระบบสิทธ์ิผู้ใช้งาน มีทัง้หมด 4 เมน ูดงัตอ่ไปนี ้

 เมนกู าหนดการตัง้คา่ข้อมลูผู้ใช้งาน 
 เมนกู าหนดการตัง้คา่ข้อมลูเพิ่มสิทธ์ิในการเข้าระบบ 
 เมนกู าหนดการตัง้คา่ข้อมลูอีเมล์ 
 เมนกู าหนดการตัง้คา่ข้อมลู Define Field  
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เมนูก าหนดการตัง้ค่าข้อมูลผู้ใช้ 
 

หมายถึง การสร้างผู้ใช้ท่ีสามารถ Login เข้าใช้งานระบบได้  
1. ผู้ใช้สามารถตัง้คา่ข้อมลูผู้ใช้ โดยกดเมน ู“ผู้ใช้” ดรูายละเอียดผู้ใช้ท่ีระบบได้บนัทกึข้อมลูเร่ิมต้นให้ ดงัรูป 
 

 
 

2. ระบบจะแสดงหน้าจอรายการข้อมูลผู้ ใช้ ผู้ ใช้สามารถเพิ่มหรือแก้ไขข้อมูลผู้ ใช้  โดยกดปุ่ ม “New” ทาง
ด้านขวาบนของหน้าจอโปรแกรม ดงัรูป 

 

 
* หมายเหต ุ: หากผู้ใช้ต้องการแก้ไขข้อมลูผู้ใช้เดมิ โดย กดปุ่ ม “ ” เพ่ือท าการแก้ไข 
* หมายเหต ุ: หากผู้ใช้ต้องการลบข้อมลูผู้ใช้เดมิ โดย กดปุ่ ม “ ” เพ่ือท าการลบข้อมลู 
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3. ระบบจะแสดงหน้าจอรายละเอียดข้อมลูผู้ ใช้ ผู้ ใช้ต้องท าการกรอกข้อมลูในฟอร์มท่ีมีเคร่ืองหมาย “ * ” ให้
ครบถ้วน ผู้ใช้สามารถก าหนดวนัหมดอายขุองระบบผู้ใช้ได้ โดยจะมีให้เลือก 2 รูปแบบดงันี ้

 ไมมี่วนัหมดอาย ุคือ ผู้ใช้สามารถเข้าใช้งานในระบบโดยไมจ่ ากดัอายกุารใช้งาน 
 ก าหนดอายุการใช้งาน คือ ผู้ ใช้สามารถระบุจ านวนวันใช้งาน หรือก าหนดวันท่ีเร่ิมต้น – วันท่ี

สิน้สดุของการใช้งานระบบได้ 
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4. ในแถบ Branch เป็นการระบสุาขาของระบบผู้ใช้ และผู้ใช้สามารถระบสุาขาได้มากกวา่ 1 สาขาได้ เพ่ือให้
ทราบวา่ผู้ใช้อยูใ่นสงักดัของสาขาใด โดยกดปุ่ ม “ + ” เพ่ือเป็นการเลือกสาขาของผู้ใช้ > “เลือกสาขาท่ีต้องการ” ดงั
รูป 
 

 

 
 

* หมายเหต ุ: หากผู้ใช้ต้องการลบข้อมลูสาขาผู้ใช้เดมิ โดย กดปุ่ ม “ ” เพ่ือท าการลบข้อมลู 
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5. เม่ือผู้ ใช้ท าการกรอกข้อมูลผู้ ใช้ทัง้หมดเรียบร้อยแล้ว โดยกดปุ่ ม “Save” ทางด้านขวาบนของหน้าจอ
โปรแกรม เพ่ือเป็นการบนัทกึข้อมลูผู้ใช้ โดยการบนัทกึข้อมลูสามารถแบง่การบนัทกึออกเป็น 3 รูปแบบ ดงันี ้

 Save คือการบนัทกึแบบปกต ิพร้อมแสดงข้อมลูท่ีมีการบนัทกึเรียบร้อยแล้ว 
 Save & New คือการบนัทึกพร้อมเปิดหน้าบนัทึกข้อมูลผู้ ใช้ เม่ือผู้ ใช้บนัทึกข้อมูลผู้ ใช้เรียบร้อย

แล้ว ระบบจะแสดงหน้าจอการบนัทกึข้อมลูผู้ใช้ใหมท่นัที 
 Save & Close คือการบันทึกพร้อมย้อนกลับไปหน้ารายการผู้ ใช้  เม่ือผู้ ใช้บันทึกข้อมูลผู้ ใช้

เรียบร้อยแล้ว ระบบจะย้อนกลบัแสดงหน้าจอรายการผู้ใช้ทัง้หมดทนัที 
 

 
 
 

6. ผู้ใช้สามารถก าหนดเปิด/ปิดการใช้งานผู้ ใช้ได้ เพ่ือพกัการใช้งานหรือยกเลิกการใช้งานผู้ ใช้นัน้ โดยกดปุ่ ม 
“เลือกผู้ ใช้ท่ีต้องการเปิด/ปิด” > “Action” > “Active คือการเปิดการใช้งานผู้ ใช้” หรือ “Inactive คือการปิดการใช้
งานผู้ใช้” ระบบจะแสดง Pop – up เพ่ือให้ผู้ใช้ยืนยนัการเปิด/ปิดการใช้งานระบบผู้ใช้ ดงัรูป 
 

 
 

 
 
* หมายเหต ุ: กรณีท่ีผู้ใช้มีการเปิดใช้งานระบบผู้ใช้อยูแ่ล้ว ผู้ใช้จะไมส่ามารถเปิดการใช้งานระบบผู้ใช้ซ า้ได้ 
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เมนูก าหนดการตัง้ค่าข้อมูลเพิ่มสิทธ์ิในการเข้าระบบ 
 

หมายถึง การก าหนดสิทธ์ิให้กับผู้ ใช้งานระบบ โดยเป็นการก าหนดการอนุญาตให้เข้าถึงแต่ละระบบใน
โปรแกรมได้หรือไม ่และสามารถเข้าถึงข้อมลูของพนกังานทา่นอ่ืนได้หรือไม ่ 

1. ผู้ใช้สามารถตัง้คา่ข้อมลูเพิ่มสิทธ์ิในการเข้าระบบ โดยกดเมน ู“สิทธ์ิการเข้าระบบ” ดงัรูป 

 
 

2. ระบบจะแสดงหน้าจอรายการข้อมลูเพิ่มสิทธ์ิในการเข้าระบบ ผู้ใช้สามารถเพิ่มหรือแก้ไขข้อมลูได้ โดยกด
ปุ่ ม “New” ทางด้านขวาบนของหน้าจอโปรแกรม ดงัรูป 

 
 
* หมายเหต ุ: หากผู้ใช้ต้องการแก้ไขข้อมลูสิทธ์ิการเข้าระบบเดมิ โดย กดปุ่ ม “ ” เพ่ือท าการแก้ไข 
* หมายเหต ุ: หากผู้ใช้ต้องการลบข้อมลูสิทธ์ิการเข้าระบบเดมิ โดย กดปุ่ ม “ ” เพ่ือท าการลบข้อมลู 
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3. ระบบจะแสดงหน้าจอรายละเอียดข้อมลูสิทธ์ิในการเข้าระบบ ในแถบ “Basic Data” ผู้ ใช้สามารถก าหนด
สิทธ์ิในการเข้าระบบได้  โดยต้องกรอกข้อมลูท่ีมีเคร่ืองหมาย “ * ” ให้ครบถ้วน > “เลือกสิทธ์ิในการเข้าระบบ” โดย
การเลือกสิทธ์ิในการเข้าระบบ จะมีให้เลือกอยู ่3 สิทธ์ิดงันี ้

 อนุญาตการเข้าถึง คือ ผู้ ใช้สามารถก าหนดการอนุญาตเข้าถึงในระบบต่างๆได้ มีการแบ่ง
ออกเป็น 2 รูปแบบ คือ Allow All หมายถึง การอนุญาตเข้าถึงระบบทัง้หมดในเมนูนัน้ได้ และ 
Allow หมายถึง การอนญุาตเข้าถึงบางระบบในเมนนูัน้ได้ 

 ไม่อนญุาตการเข้าถึง คือ ผู้ ใช้สามารถก าหนดการไม่อนญุาตเข้าถึงในระบบต่างๆได้ มีการแบ่ง
ออกเป็น 2 รูปแบบ คือ Not Allow All หมายถึง การไม่อนุญาตเข้าถึงระบบทัง้หมดในเมนูนัน้ได้ 
และ Not Allow หมายถึง การไมอ่นญุาตเข้าถึงบางระบบในเมนนูัน้ได้ 

 สิทธ์ิการมองเห็น คือ ผู้ ใช้สามารถก าหนดสิทธ์ิการมองเห็นข้อมูลในระบบต่างๆได้ มีการแบ่ง
ออกเป็น 1 รูปแบบ คือ Owner Only หมายถึง การอนุญาตให้กับเจ้าของสิทธ์ิเท่านัน้สามารถ
มองเห็นข้อมลูตา่งๆ ในระบบได้ 
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4. ในแถบ “User Authority” คือ หน้าจอรายการก าหนดสิทธ์ิในการเข้าระบบ และผู้ ใช้สามารถระบุจ านวน
ผู้ ใช้สิทธ์ิการเข้าระบบได้มากกว่า 1 ท่านได้ ผู้ ใช้สามารถเพิ่มสิทธ์ิในการเข้าระบบ โดยกดปุ่ ม “ + ”  > “เลือก
รายช่ือผู้ใช้” > “Select” ดงัรูป 

 
 

 
 
* หมายเหต ุ: หากผู้ใช้ต้องการลบข้อมลูสาขาผู้ใช้เดมิ โดย กดปุ่ ม “ ” เพ่ือท าการลบข้อมลู 
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5. เม่ือผู้ ใช้ท าการเลือกสิทธ์ิการเข้าระบบทัง้หมดเรียบร้อยแล้ว โดยกดปุ่ ม “Save” ทางด้านขวาบนของ
หน้าจอโปรแกรม เพ่ือเป็นการบนัทึกข้อมูลผู้ ใช้ โดยการบนัทึกข้อมูลสามารถแบ่งการบนัทึกออกเป็น 3 รูปแบบ 
ดงันี ้

 Save คือการบนัทกึแบบปกต ิพร้อมแสดงข้อมลูท่ีมีการบนัทกึเรียบร้อยแล้ว 
 Save & New คือการบันทึกพร้อมเปิดหน้าบันทึกข้อมูลสิทธ์ิการเข้าระบบใหม่ เม่ือผู้ ใช้บันทึก

ข้อมลูสิทธ์ิการเข้าระบบเรียบร้อยแล้ว ระบบจะแสดงหน้าจอการบนัทึกข้อมลูสิทธ์ิการเข้าระบบ
ใหมท่นัที 

 Save & Close คือการบนัทึกพร้อมย้อนกลับไปหน้ารายการสิทธ์ิการเข้าระบบ เม่ือผู้ ใช้บนัทึก
ข้อมลูสิทธ์ิการเข้าระบบเรียบร้อยแล้ว ระบบจะย้อนกลบัแสดงหน้าจอรายการสิทธ์ิการเข้าระบบ
ทัง้หมดทนัที 

 
 

6. ผู้ใช้สามารถก าหนดเปิด/ปิดการใช้งานสิทธ์ิการเข้าระบบได้ เพ่ือพกัการใช้งานหรือยกเลิกการใช้งานสิทธ์ิ
การเข้าระบบนัน้ โดยกดปุ่ ม “เลือกสิทธ์ิการเข้าระบบท่ีต้องการเปิด/ปิด” > “Action” > “Active คือการเปิดการใช้
งานสิทธ์ิการเข้าระบบ” หรือ “Inactive คือการปิดการใช้งานสิทธ์ิการเข้าระบบ” ระบบจะแสดง Pop – up เพ่ือให้
ผู้ใช้ยืนยนัการเปิด/ปิดการใช้งานระบบสิทธ์ิการเข้าระบบ ดงัรูป 

 

 
* หมายเหต ุ: กรณีท่ีผู้ ใช้มีการเปิดใช้งานระบบสิทธ์ิการเข้าระบบอยู่แล้ว ผู้ ใช้จะไม่สามารถเปิดการใช้งานระบบ
สิทธ์ิการเข้าระบบซ า้ได้ 
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เมนูก าหนดการตัง้ค่าข้อมูลอีเมล์ 
 

หมายถึง การบนัทึกข้อมูลอีเมล์ของผู้ ใช้ เพ่ือต้องการเช่ือมต่ออีเมล์กับระบบต่างๆ ของโปรแกรม เพ่ือ
สะดวกในการรับ – สง่ข้อมลูทางอีเมล์  

1. ผู้ใช้สามารถตัง้คา่อีเมล์ โดยกดเมน ู“ตัง้คา่อีเมล์” ดงัรูป 

 
 

2. ระบบจะแสดงหน้าจอรายการข้อมลูรายละเอียดอีเมล์ขึน้มา ผู้ ใช้สามารถแก้ไขการตัง้คา่อีเมล์ได้ โดยกด
ปุ่ ม  “ ” > “กรอกข้อมูลอีเมล์” > เม่ือกรอกข้อมูลเรียบร้อยแล้วกดปุ่ ม “Test SMTP Connection” เพ่ือเป็นการ
ทดสอบในการรับ – สง่อีเมล์ ดงัรูป 
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โปรแกรมบัญชีออนไลน์ 

ตดิตอ่สอบถาม Tel: 02-402-6141,02-402-6143,062-310-5612,062-310-5613 Email: contact@onsoft.co.th Website: http://www.onsoft.co.th 

3. เม่ือท าการทดสอบรับ – ส่งอีเมล์เรียบร้อยแล้ว ผู้ ใช้สามารถบันทึกข้อมูลได้ โดยกดปุ่ ม “Save” ทาง
ด้านขวาบนของหน้าจอโปรแกรม เพ่ือเป็นการบนัทกึข้อมลู ดงัรูป 
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โปรแกรมบัญชีออนไลน์ 

ตดิตอ่สอบถาม Tel: 02-402-6141,02-402-6143,062-310-5612,062-310-5613 Email: contact@onsoft.co.th Website: http://www.onsoft.co.th 

เมนูก าหนดการตัง้ค่าข้อมูล Define Field 
 
 หมายถึง การก าหนดข้อมูลฟิลด์ท่ีซึ่งใช้เก็บข้อมูลเฉพาะในโปรแกรมประเภทการจดัการฐานข้อมูล โดย
จดัแบง่ให้แตล่ะเขตเก็บข้อมลูแตล่ะเร่ือง เชน่ แบง่เป็นเขต ช่ือ นามสกลุ ท่ีอยู ่หมายเลขโทรศพัท์ อาย ุเพศ เป็นต้น  
 

1. ผู้ใช้สามารถตัง้คา่ข้อมลู Define Field โดยกดเมน ู“Define Field” ดงัรูป 

 

 
 

2. ระบบจะแสดงหน้าจอรายการระบบตา่งๆ ขึน้มา ผู้ ใช้สามารถแก้ไขการตัง้คา่ Define Field ได้ โดยกดปุ่ ม 
“เลือกรายการระบบท่ีผู้ใช้ต้องการสร้างข้อมลู Define Field”  
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โปรแกรมบัญชีออนไลน์ 

ตดิตอ่สอบถาม Tel: 02-402-6141,02-402-6143,062-310-5612,062-310-5613 Email: contact@onsoft.co.th Website: http://www.onsoft.co.th 

3. ระบบจะแสดงรายละเอียดข้อมลู Define Field กดปุ่ ม “ ” เพ่ือท าการสร้างข้อมลู Define Field ดงัรูป 

 
 

4. ให้ผู้ ใช้ กดปุ่ มท่ี “ + ” เพ่ือสร้าง Define Field ใหม่ จากนัน้ให้ผู้ ใช้ท าการกรอกข้อมูล “รหัส Field, ช่ือ 
Field” สว่น “ประเภท Field” แบง่ออกเป็น 5 ประเภท ดงันี ้ 

 Text Box คือ การสร้างกลอ่งข้อความในการระบขุ้อความตา่งๆเพิ่มเตมิ 
 Text Area คือ การสร้างกลอ่งกรอกรายละเอียด หรือค าอธิบาย 
 Dropdown คือ การก าหนดข้อความในรูปแบบตวัเลือกในการเลือกข้อมลูท่ีต้องการระบ ุโดยผู้ ใช้

จะต้องเช่ือมโยงในสว่นของ “ประเภท ENUM” ด้วย 
 Date คือ การก าหนดข้อความในรูปแบบวนัท่ี 
 Time คือ การก าหนดข้อความในรูปแบบระยะเวลา 

 ส่วน “Require” คือ การก าหนดความส าคญัของ Define Field โดยจะมีสญัลกัษณ์ “ * ” หมายความว่า
ผู้ใช้จะต้องกรอกข้อมลูลงระบบ Define Field ท่ีมีการสร้างขึน้ ถ้าหากไม่มีการกรอกข้อมลูลงไประบบจะมีการแจ้ง
เตือนให้ผู้ใช้ทราบเพ่ือให้ด าเนินการกรอกข้อมลู 
 เม่ือท าการกรอกข้อมลูครบถ้วนแล้ว กดปุ่ มท่ี “ ” เพ่ือเป็นการบนัทกึข้อมลู Define Field ดงัรูป 
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โปรแกรมบัญชีออนไลน์ 

ตดิตอ่สอบถาม Tel: 02-402-6141,02-402-6143,062-310-5612,062-310-5613 Email: contact@onsoft.co.th Website: http://www.onsoft.co.th 

5. สญัลกัษณ์ “ ” คือ การเพิ่มความหมายของ Field ให้เป็นภาษาตา่งประเทศตามท่ีผู้ ใช้ก าหนด โดยกด
ปุ่ ม “เลือกรายการท่ีต้องการเพิ่มภาษาตา่งประเทศ” > “ ” ระบบจะแสดงหน้าจอรายการ Translate กดปุ่ ม “+ 
เพิ่มภาษา” > “เลือกภาษาท่ีต้องการ” > “ระบบช่ือ Field” > “ ” เพ่ือเป็นการบนัทกึข้อมลู ดงัรูป 
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โปรแกรมบัญชีออนไลน์ 

ตดิตอ่สอบถาม Tel: 02-402-6141,02-402-6143,062-310-5612,062-310-5613 Email: contact@onsoft.co.th Website: http://www.onsoft.co.th 

6. สญัลกัษณ์ “ ” หรือ “ ” คือ การเล่ือนรายการข้อมลูขึน้ – ลง ตามท่ีผู้ ใช้ต้องการ เพ่ือช่วยเรียงล าดบั
ความส าคัญของรายการข้อมูล Define Field โดยกดปุ่ ม “เลือกรายการท่ีต้องการเล่ือนขึน้ – ลง” > “  เพ่ือ
ต้องการเล่ือนขึน้” หรือ “  เพ่ือต้องการเล่ือนลง” ดงัรูป 
 

 
 

7. ผู้ ใช้สามารถตรวจสอบความถูกต้องของ Define Field โดยกดปุ่ ม “Preview” เพ่ือตรวจความถูกต้องของ
ข้อมลู ดงัรูป 
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โปรแกรมบัญชีออนไลน์ 

ตดิตอ่สอบถาม Tel: 02-402-6141,02-402-6143,062-310-5612,062-310-5613 Email: contact@onsoft.co.th Website: http://www.onsoft.co.th 

8. เม่ือผู้ ใช้ตรวจความถูกต้องของข้อมลูเรียบร้อยแล้ว ผู้ ใช้สามารถบนัทึกข้อมูลได้ โดยกดปุ่ ม “Save” ทาง
ด้านขวาบนของหน้าจอโปรแกรม เพ่ือเป็นการบนัทกึข้อมลู Define Field ดงัรูป 
 

 
 

9. ผู้ ใช้สามารถก าหนดเปิด/ปิดการใช้งาน Define Field ได้ เพ่ือพกัการใช้งานหรือยกเลิกการใช้งาน Define 
Field นัน้ โดยกดปุ่ ม “เลือก Define Field ท่ีต้องการเปิด/ปิด” > “Action” > “Active คือการเปิดการใช้งาน Define 
Field” หรือ “Inactive คือการปิดการใช้งาน Define Field” ระบบจะแสดง Pop – up เพ่ือให้ผู้ ใช้ยืนยนัการเปิด/ปิด
การใช้งานระบบ Define Field ดงัรูป 
 

 
 

 
 
* หมายเหตุ : กรณีท่ีผู้ ใช้มีการเปิดใช้งานระบบ Define Field อยู่แล้ว ผู้ ใช้จะไม่สามารถเปิดการใช้งานระบบ 
Define Field ซ า้ได้ 
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