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ค าน า 
 

  MANGO ERP CONSTRUCTION คือ โปรแกรมก่อสร้างแบบเต็มประสิทธิภาพด้วยระบบ ERP 

(Enterprise Resource Planning) สามารถตอบโจทย์ธุรกิจรับเหมาก่อสร้างได้อย่างเหนือชั้น ตั้งแต่เริ่มประมูล

โครงการจนประเมินผลเพื่อปิดโครงการ ช่วยในการวางแผน, การบริหารงานก่อสร้าง จนถึงการบริหารจัดการ

ทรัพยากรขององค์กร เพิ่มก าไร, ลดรายจ่าย, เวลา และขั้นตอนการท างาน สามารถอัปเดตข้อมูลได้แบบ Real 

Time ผ่านอุปกรณ์ทันสมัยหลากหลายเทคโนโลยี เพ่ือให้สามารถติดตามงานได้ทุกที่ทุกเวลา  

 
Setup Master Data หรือ การตั ้งค่าข้อมูลหลัก เป็นอีกหนึ ่งขั ้นตอนที่ส าคัญส าหรับการใช้งาน

โปรแกรม ทางผู้จัดท าจึงได้เล็งเห็นความส าคัญของผู้เข้าใช้งาน และได้รวบรวมวิธีการการตั้งค่าข้อมูลหลักต่างๆ  

ที่จ าเป็นมาไว้ยังคู่มือฉบับนี ้ โดยได้จ าแนกออกตามโมดูล  (Module) ต่างๆ เพื ่อสะดวกในการค้นหาข้อมูล 

มากยิ่งขึ้น 

 

ในการนี้ทางคณะผู้จัดท าจึงได้จัดท าคู่มือ Manual Guide Setup Master Data Ver. On Web ขึ้นมา 

เพ่ือแนะน าการใช้งานโปรแกรมดังกล่าว และหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือฉบับนี้จะสามารถน าไปใช้ประโยชน์ในการใช้

งาน และเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพประสิทธิผล หากมีข้อผิดพลาดประการใด ทางคณะ

ผู้จัดท าขอน้อมรับไว้และขออภัยมา ณ ที่นี้ 

 
       บริษัท แมงโก้ คอนซัลแตนท์ จ ากัด  
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ประโยชน์ที่จะได้รับจากการใช้ MANGO ERP 
 

       ❶ ควบคุมต้นทุนของโครงการได้อย่างสมบูรณ์แบบ พร้อมเปรียบเทียบงบประมาณกับการสั่งซื้อสั่งจ้างและ
ต้นทุนที่เกิดขึ้นจริงแบบละเอียด รวมถึงการคาดการณ์ต้นทุนที่จะเกิดข้ึนในอนาคต  

     ❷ ตรวจสอบต้นทุนตั้งแต่ต้นทางจนถึงปลายทางเพียงแค่คลิก 

     ❸ แสดงรายงานการสรุปสถานะโครงการ รวมถึงประเด็นต่าง ๆ ที่ผู้บริหารต้องการวิเคราะห์ 

     ❹ แสดงกราฟเปรียบเทียบแผนงาน กับ ผลงานที่ท าได้จริง และต้นทุนที่เกิดขึ้น 

     ❺ วางแผนบริหารการเงินของบริษัท (Cash Management) ได้อย่างมีประสิทธิภาพ โดยการเปรียบเทียบ
การรับเงินและจ่ายเงิน (Cash Flow) ของโครงการแบบเกณฑ์สิทธิและเกณฑ์สด ได้ทุกเมื่อ ช่วยให้คุณทราบถึง
สภาพคล่องของโครงการท าให้สามารถวางแผนการเงินได้ล่วงหน้า  

     ❻ วางแผนงบประมาณประจ าปีในส่วนของค่าใช้จ่ายในการขายและบริหาร (Cost Center) และคลิกดู
รายการค่าใช้จ่ายที่เกิดข้ึนจริงตามรายละเอียดที่เกิดขึ้น  

     ❼ ปิดงบการเงินได้อย่างรวดเร็วทันเวลา ตรวจสอบข้อมูลได้ทุกวัน แม้ในขณะที่ยังไม่ปิดงบการเงินรายเดือน
รายไตรมาสหรือรายปี 

     ❽ มีระบบ Inventory ที่ชัดเจนส าหรับงานก่อสร้างสามารถก าหนดพื้นที ่การใช้วัสดุได้อย่างชัดเจน 
เปรียบเทียบ BOQ ที่ก าหนดจ านวนปริมาณวัสดุที่จะเบิกจาก Stock กับการเบิกใช้วัสดุจริง สามารถตรวจสอบ
ยอดสต๊อกคงค้างขณะเบิกได้อย่างรวดเร็วและง่ายดาย มีระบบเพื่อติดตามวัสดุที่ยังค้างส่งเมื่อคุณได้เปิดใบสั่งซื้อให้
ผู้ขายแล้ว  

     ❾ มีระบบบริหารทรัพย์สิน (Fix Asset) ช่วยให้คุณค้นหาข้อมูลทรัพย์สินและอายุการประกันทรัพย์สินในแต่
ละหมวดได้สะดวกรวดเร็ว อีกทั้งยังช่วยก าหนดลักษณะหน้าที่ความรับผิดชอบของพนักงานแผนกบริการได้
ล่วงหน้า 

     ❿ มีระบบบริหารจัดการหน้างาน เงินสดย่อยหน้างาน Petty Cash การเบิกจ่ายผู้รับเหมา และการท า PR 
ONLINE การอนุมัติ ONLINE รวมถึงทราบสถานะการเปิด PO สามารถ TRACKING การท างานได้ทุกขั้นตอน 
ว่าอยู่ในสถานะใด  

     ⓫ ช่วยวางระบบในองค์กร ลดการท างานที่ซ ้าซ้อน ท าให้ประหยัดเวลาในการท างาน สามารถติดตามงานได้
อย่างมีประสิทธิภาพ  
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Manual User Guide Setup Master Data Ver. On Web 

 

การตั้งค่าข้อมูล (Setup Master Data) เป็นการตั้งค่าข้อมูลหลักในระบบ เพื่อใช้ส าหรับ

การก าหนดข้อมูล, เพิ่ม หรือ แก้ไขข้อมูลและสามารถน าไปจัดท าเอกสารได ้

 

โดยโปรแกรมได้มกีารเพ่ิมฟังก์ชันการ Import Data และ Export Data ไว้ให้ในบางขั้นตอน

การท างาน เพื่อช่วยให้ผู้ใช้งานสามารถน าเข้าข้อมูลจ านวนมากได้อย่างสะดวก รวดเร็ว และ

ประหยัดเวลาได้มากย่ิงขึ้น  

 

Setup Master Data ประกอบไปด้วยการก าหนดข้อมูลหลักต่างๆ ตามหัวข้อ ดังนี้ 
 

➢ Common Master 
➢ User Defined 
➢ Bidding System (BD) 
➢ Purchase Order (PO) 
➢ Account Payable (AP) 
➢ Account Receivable (AR) 
➢ Financial (FN) 
➢ Account (บญัชี) 
➢ Fix Asset (FA) 
➢ Inventory Control (IC) 
➢ Quality Control (QCM) 
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Introduction 1 วิธีการเข้าใช้งาน 

 

 

วิธีการเข้าสู่หน้าโปรแกรม 
 

❶ เมื่อเข้าผ่าน Web Browser ของโปรแกรม Mango มาเรียบร้อยแล้ว ให้ระบุข้อมูลดังนี้ 
 

Username     :    ระบุชื่อผู้ใช้ 
Password    :    ระบุรหัสผู้ใช้ 

 

 
 

 

 

 

Introduction วิธีการเข้าใช้งาน 

หน้าหลัก Web Browser ของ โปรแกรม Mango 

 1       
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❷ เมื่อ Log in เข้าสู่ระบบ จะปรากฎหน้าต่างเมนูหลักของโปรแกรม จากนั้นเข้าที่แท็บเมนู 

การตั้งค่าข้อมูลหลัก (Setup Master) ด้านบน ดังรูปด้านล่าง  

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หน้าหลัก ของโปรแกรม 
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Setup Master 2 Common Master 

 

 

Master Common Master ประกอบไปด้วยฟังก์ชันดังต่อไปนี้ 

 2.1 ข้อมูลบริษัท (Setup Company) 

 2.2 ประเภทข้อมูล (สาขา) / (Setup Data Type) 

 2.3 จัดกลุ่มสินค้าคงเหลือ (Material Classify) 

 2.4 กลุ่มของโครงการ (Project Group) 

 2.5 ข้อมูลแผนก (Department Data) 

 2.6 สิทธิ์การอนุมัติ (Authorized Signature) 

 2.7 รูปแบบเลขที่เอกสาร (Setup Document Running) 

 2.8 ข้อมูลประเภทธุรกิจ (Business Categories) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 2       Setup Master Common Master 
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2.1 ข้อมลูบริษัท (Setup Company) 
 

ข้อมูลบริษัท (Setup Company) คือ การตั้งค่าบริษัท โดยเป็นรายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล

บริษัท (ทีมแมงโก้ เป็นผูต้ั้งค่าให้ในครั้งแรก) 

ขั้นตอน : การตั้งค่าข้อมูลหลัก ⇨ ข้อมูลบริษัท (Setup Company) 

 

❶ เลือกเมนู   
❷ เลือก ข้อมูลบริษัท (Setup Company) 
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❸ เมื่อเข้ามายังหน้า Setup Company แล้ว จะแสดงข้อมูล ดังรูป 

 
 

2.2 ประเภทขอ้มลู (สาขา) / (Setup Data Type) 
 

ประเภทข้อมูล (สาขา) / (Setup Data Type) คอื การตั้งค่าบริษัทย่อยในเครือ  

(ทีมแมงโก้ เป็นผูต้ั้งค่าให้ในครั้งแรก) 

ขั้นตอน : การตั้งค่าข้อมูลหลัก ⇨ ประเภทข้อมลู (สาขา) (Setup Data Type) 
 

❶ เลือกเมนู   

❷ เลือก ประเภทข้อมูล (สาขา) (Setup Data Type) 
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❸ เมื่อเข้ามายังหน้า ประเภทข้อมูล (สาขา) / (Setup Data Type) แล้ว จะแสดงข้อมูลดังรูป 
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2.3 จัดกลุม่สินค้าคงเหลือ (Material Classify) 

 

จัดกลุม่สินค้าคงเหลือ (Material Classify) ใช้ส าหรับก าหนดการแบ่งประเภทของวัสดุ

คงเหลือ 

 

ขั้นตอน : การตั้งค่าข้อมูลหลัก ⇨ จัดกลุม่สินค้าคงเหลือ (Material Classify) 

 

❶ เลือกเมนู   

❷ เลือก จัดกลุ่มสินค้าคงเหลือ (Material Classify) 
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❸ เมื่อเข้ามายังหน้า จัดกลุ่มสินค้าคงเหลือ (Material Classify) แล้ว จะแสดงข้อมูลดังรูป 

 

 
 

❹ หากต้องการเพ่ิมข้อมูล สามารถกดปุ่ม                      หรือ                      ได ้
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2.3.1 การเพิ่มข้อมูล จัดกลุ่มสินค้าคงเหลือ 

 ผู้ใช้งานสามารถด าเนินการตามขั้นตอนได้ ดังนี้ 

❶ กด  

 

 
 

❷ ระบุข้อมูล 

- Classify Code: รหัสกลุ่มสินค้า 

- Classify Name: ชื่อกลุ่มสินค้า 

- Active:  ก าหนดใช้งาน 
❸ ตรวจสอบข้อมูล และกด   
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2.3.2 การแก้ไขข้อมูล จัดกลุ่มสินค้าคงเหลือ 

ผู้ใช้งานสามารถด าเนินการตามขั้นตอนได้ ดังนี้ 

❶ กด       ในรายการที่ต้องการแก้ไข 
 

 
 

❷ แก้ไขข้อมูล 

- Classify Name: ชื่อกลุ่มสินค้า 

- Active:  ก าหนดใช้งาน 
 
❸ ตรวจสอบข้อมูล และกด  
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2.3.3 การลบข้อมูล จัดกลุ่มสินค้าคงเหลือ 

ผู้ใช้งานสามารถด าเนินการตามขั้นตอนได้ ดังนี้ 

❶ เลือก       ในรายการที่ต้องการลบ 
 

 

 
❷ ระบบจะมี Pop-up Message แจ้งขึ้นมา เพ่ือยืนยันการท ารายการดังข้างต้น ใหก้ด             
เมื่อต้องการลบ หรือ กด           หากไม่ต้องการลบข้อมูล 
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2.4 กลุ่มของโครงการ (Project Group) 

 

กลุ่มของโครงการ (Project Group)  ใช้ส าหรับเพ่ิมกลุ่มของโครงการ 

ขั้นตอน : การตั้งค่าข้อมูลหลัก ⇨ กลุ่มของโครงการ (Project Group) 

 

❶ เลือกเมนู   

❷ เลือก กลุ่มของโครงการ (Project Group) 
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2.4.1 การเพิ่มกลุ่มของโครงการ โดยการเพิ่มรายการ 

ผู้ใช้งานสามารถด าเนินการตามขั้นตอนได้ ดังนี้ 

❶ กด  

 

 
 

❷ ระบุข้อมูล ดังนี้ 

- Group/Type Code:   ใส่รหัสกลุ่ม / ประเภท *จ าเป็นต้องระบ ุ

- Group/ Type Name:  ใส่ชื่อกลุ่ม / ประเภท 

- Group/Type Name (ENG): ใส่ชื่อกลุ่ม / ประเภทภาษาอังกฤษ (ถ้าม)ี 

❸ ตรวจสอบข้อมูลและกดปุ่ม  
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2.4.2 การเพิ่มกลุ่มของโครงการ โดยการ Import 

ผู้ใช้งานสามารถด าเนินการตามขั้นตอนได้ ดังนี้ 

❶ กดปุ่ม  

 

 
 

❷ กดปุ่ม                      เพ่ือน าไฟล์ข้อมูลอัปโหลดเข้าสู่โปรแกรม 
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❸ เลือกไฟล์ Template ที่ต้องการ Import ข้อมูลเข้าระบบ จากนั้นกดปุ่ม               ดังรูป 

 
 
❹ ตรวจสอบข้อมูลให้เรียบร้อย จากนั้นกดปุ่ม                    เพื่อน าข้อมูลเข้าระบบ 
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❺ เมื่อข้อมูลได้รับการบันทึกส าเร็จแล้ว จะแสดงรายการของข้อมูล ดังรูป 

 
 

2.4.3 การแก้ไขข้อมูล กลุ่มของโครงการ 

ผู้ใช้งานสามารถด าเนินการตามขั้นตอนได้ ดังนี้ 

❶ เลือกรายการที่ต้องการแก้ไข กดปุ่ม  
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❷ แก้ไขข้อมูลที่ต้องการ 
❸ ตรวจสอบข้อมูลให้เรียบร้อย และกดปุ่ม  

 

 
 

2.4.4 การลบข้อมูล กลุม่ของโครงการ 

ผู้ใช้งานสามารถด าเนินการตามขั้นตอนได้ ดังนี้ 

❶ เลือกรายการที่ต้องการลบ 
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❷ กด            เพ่ือยืนยันการลบข้อมูล หรือ กด           หากไม่ต้องการลบข้อมูล 

 

 
 

2.5 ข้อมลูแผนก (Department Data) 
 

ข้อมูลแผนก (Department Data) ใช้ส าหรับตั้งค่าข้อมูลเพ่ือเพิ่มแผนกของบริษัท  
 

  ขั้นตอน : การตั้งค่าข้อมูลหลัก ⇨ ข้อมูลแผนก (Department Data) 
 

❶ เลือกเมนู   
❷ เลือก ข้อมูลแผนก (Department Data) 
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2.5.1 การเพิ่มข้อมูลแผนก โดยการเพิ่มรายการ 

ผู้ใช้งานสามารถด าเนินการตามขั้นตอนได้ ดังนี้ 

❶ กดปุ่ม  

❷ ระบุข้อมูล ได้แก่ 

- Code:   รหัสแผนก (จ าเป็นต้องระบุ) 

- Department Name: ชื่อแผนก 

Active: เปิดใช้งาน  

         Active: ปิดใช้งาน 

2.1 ระบุต าแหน่งดังนี้ในแผนกและสามารถน าไปใช้เป็นผู้อนุมัติ (จะกล่าวต่อไปใน Master 

Authorized Signature) 

- Supervisors:   สามารถกด  เพ่ือเลือกพนักงาน 

- Department Manager:  สามารถกด  เพ่ือเลือกพนักงาน 

- Department Director:  สามารถกด  เพ่ือเลือกพนักงาน 

- Section Director:   สามารถกด  เพ่ือเลือกพนักงาน 

- Division Director:   สามารถกด  เพ่ือเลือกพนักงาน 

2.2 Approve PR/MR:   สามารถกด  เพ่ือเลือกพนักงานอนุมัติใบขอซื้อ 

ส่วนของแผนก (ที่มีสิทธิ Approval โดยก าหนดในหน้าจัดการผู้ใช้งาน (Authorized 

Signature))  

2.3 A/C IC Control:  สามารถกด  เพ่ือเลือกรหัสบัญชีเพื่อใช้ตอนบันทึกบัญชี 

*2.4 Group/Type:   *อยู่ระหว่างการพัฒนาข้อมูล* 

❸ ตรวจสอบข้อมูล และกด  
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2.5.2 การเพิ่มข้อมูลแผนก โดยการ Import  

เริ่มจากการเตีรยมไฟล์ Excel 
❶ กดปุ่ม   
❷ กดปุ่ม                              เพ่ือดาวน์โหลไฟล์ต้นฉบับ Excel 

 
 

❸ ระบุข้อมูลใน Excel จากนั้นตรวจสอบข้อมูล และกด Save As (ไฟล์นามสกุล. Excel 
Workbook) ดังนี ้

- Department Code  ระบุรหัสแผนก 

- Department Name ระบุชื่อแผนก 

- Supervisors   ระบุ Employee NO. ของพนักงาน 

- Department Manager ระบุ Employee NO. ของพนักงาน 

- Department Director  ระบุ Employee NO. ของพนักงาน 

- Section Director   ระบุ Employee NO. ของพนักงาน 

- Division Director  ระบุ Employee NO. ของพนักงาน 

- Approve PR/MR  ระบุ Employee Code ของพนักงาน 

- Group/Type   ระบุ Group / Type ของแผนก (โดยการตั้งค่า 
                                     จากกลุ่มของโครงการ (Common Master)) 
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❹ กด                     เพื่อเลือกไฟล์ที่เตรียมไว้ 

❺ เลือกไฟล์ Template ที่ต้องการจะ Import ลงในระบบ 

❻ กดปุ่ม Open เพ่ือน าเอกสาร Import ลงในระบบ 
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❼ ตรวจสอบข้อมูลก่อนน าเข้าระบบ โดยจับคูข่้อมูลให้ตรงกับ Column ด้านบน  

 
 
 
 

❽ เมื่อตรวจสอบข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ใหก้ดปุ่ม                    
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2.5.3 การแก้ไขรายการ ข้อมูลแผนก 

ผู้ใช้งานสามารถด าเนินการตามขั้นตอนได้ ดังนี้ 
❶ กดปุ่ม       ในรายการที่ต้องการแก้ไข 
❷ แก้ไขข้อมูลได้ทั้งหมด ยกเว้น Code 
❸ ตรวจสอบข้อมูลและกดปุ่ม  

 

 
 

2.5.4 การลบรายการ ข้อมูลแผนก 
ผู้ใช้งานสามารถด าเนินการตามขั้นตอนได้ ดังนี้ 

❶ กดปุ่ม        ในรายการที่ต้องการลบ 
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❷ ระบบจะมี Pop-up Message แจ้งขึ้นมา เพ่ือยืนยันการท ารายการดังข้างต้น ใหก้ด          
เมื่อต้องการลบ หรือ กด           หากไม่ต้องการลบข้อมูล 

 

 
 

❸ Department ที่มีการน าไปใชใ้น Transaction แล้ว จะไม่สามารถลบรายการได้ โดย
ระบบจะมี Pop-up Message แจ้งเตือนขึ้นมา ดังรูป 
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2.6 สิทธิ์การอนุมตัิ (Authorized Signature) 
 

ก าหนดสิทธิ์ในการอนุมัต ิ(Authorized Signature)  คือ การก าหนดวิธีการ และล าดับ
ส าหรับการอนุมัติเอกสาร 

 

  ขั้นตอน : การตั้งค่าข้อมูลหลัก ⇨ สทิธิ์การอนุมตัิ (Authorized Signature) 

 

❶ เลือกเมนู   
❷ เลือก สิทธิ์การอนุมัติ (Authorized Signature) 
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2.6.1 การเพิ่มกลุ่มการอนุมัติ โดยการเพ่ิมรายการ 

มีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 
 

❶ กด                   เพ่ือเพิ่มกลุ่มการอนุมัติกลุ่มใหม่ 
 

 
 

 ❷ ระบุข้อมูลของ ข้อมูลฟอร์มอนุมัติ และ รายชื่อผู้อนุมัติ 
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โดยมีรายละเอียดดังนี ้

2.1 ข้อมูลฟอร์มอนุมัต ิ

- Form Code:   รหัสกลุ่มอนุมัติ 

- Form Name:  ชื่อกลุ่มอนุมัติ 

- Form Type:   ก าหนดประเภทของกลุ่มอนุมัติ 

- Amount Limit (Start): ใส่วงเงินเริ่มต้น ส าหรับ กลุ่มอนุมัติที่ก าหนด Amount  
                                     Limit 

- Amount Limit (End): ใส่วงเงินสิ้นสุดส าหรับ กลุ่มอนุมัติที่ก าหนด Amount         
                                     Limit 
 

 
 

2.2 รายชื่อผู้อนุมัติ 
    มีขั้นตอนด าเนินการดังนี้ 

 ❶ กดปุ่ม                เพื่อเพิ่มแถวส าหรับสร้างรายชื่อผู้อนุมัติ  
 ❷ ระบุข้อมูล Type โดยใช้ก าหนดประเภทของ User โดยมีทั้งหมด 7 ล าดับ ได้แก่ 
 

- Employee 

- Sit Engineer/Supervisors 

- Project/DPT. Manager 

- Project/Dpt. Director 

- Section Director 
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- Division Director 
- Other 

 

 
 

❸ Signature Name  (*ใช้กรณีที่เลือก Type ผู้อนุมัติเป็น Employee)  
มีขั้นตอนด าเนินการดังนี้ 

(1) ระบุ Type เป็น Employee 
(2) กด        ที่ Signature Name 
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(3) เลือกรายชื่อ ที่จะอนุมัติ หรือ ดับเบ้ิลคลิกที่รายชื่อ  
(4) กดปุ่ม   
 

 
 

(5) ระบบจะแสดงรายละเอียดของพนักงานตามรายชื่อที่เลือก จากนั้นให้ระบุข้อมูล
ดังต่อไปนี ้

- Position:   ใส่ข้อมูลต าแหน่ง 

- Email:    ใส่ข้อมูลอีเมล 

- Mobile:   ใส่ข้อมูลหมายเลขโทรศัพท์ 

- Show No.:   ใส่ล าดับลายเซ็น ที่ให้แสดงในแบบฟอร์ม 

- Level App.:   ก าหนดระดับความส าคัญของการอนุมัติ 
 

หมายเหตุ : หากมีการระบุข้อมูลของ Position, Email และ Mobile ไว้ที่ เมนูระบบจัดการ
ผู้ใช้งานในโปรแกรม Mango (User Management) แล้ว ระบบจะดึงข้อมูลมา Default ให้
อัตโนมัต ิ
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ความหมายของ Level Approve 

 

Review     ไม่มีสิทธิ์ในการอนุมัติ แต่มีสิทธิ์ในการดูข้อมูลและ Reject 

Sequence Approval  สิทธิ์ในการอนุมัติเรียงตามล าดับ 

Upper Approval    สิทธิ์ในการอนุมัติแทน Sequence Approval 

Last Approval    สิทธิ์ในการอนุมัติล าดับสุดท้าย 

Upper Authorized    สิทธิ์ในการอนุมัติแทนได้ทุกล าดับ 
 

(6) ตรวจสอบข้อมูล และกดปุ่ม   
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2.6.2 การเพิ่มกลุ่มการอนุมัติ โดยการคัดลอกส าเนาข้อมูล (Copy Form) 

ใช้ส าหรับการสร้างกลุ่มอนุมัติโดยการคัดลอกส าเนาข้อมูลจากกลุ่มอื่น  
มีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 

❶ กด                   เพ่ือเพิ่มกลุ่มการอนุมัติกลุ่มใหม่ 
 

 

 
❷ กดปุ่ม                
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❸ ค้นหากลุ่มอนุมัติที่ต้องการ 
❹ เลือกรายการ 
❺ ดับเบิลคลิกที่รายการ หรือกด   

 

 
 

❻ ข้อมูลบางส่วนจะ Copy มาจากรายการที่เลือก ให้ระบุข้อมูลให้ครบถ้วน 
❼ กดปุ่ม                      เพ่ือบันทึกข้อมูล 
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2.6.3 การเพิ่มกลุ่มการอนุมัติ โดยการน าข้อมูลเข้าระบบ (Import Data)  

มีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 
 

❶ กดปุ่ม                      

 

 
 

❷ กดปุ่ม                             เพ่ือดาวน์โหลดไฟล์ต้นฉบับ Excel 
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❸ ระบุข้อมูลในไฟล์ Template Excel จากนั้นตรวจสอบข้อมูล และกด Save As  
(ไฟล์นามสกุล. Excel Workbook) 

 

 
 

❹ กดปุ่ม                      เพื่อเลือกไฟล์ที่เตรียมไว้ 
❺ เลือกไฟล์ Template ที่ต้องการจะ Import ลงในระบบ 
❻ กดปุ่ม Open เพ่ือน าเอกสาร Import ลงในระบบ 
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❼ ตรวจสอบข้อมูลก่อนน าเข้าระบบ โดยจับคูข่้อมูลให้ตรงกับ Column ด้านบน  

 

 
 

❽ เมื่อตรวจสอบข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ใหก้ดปุ่ม                    
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2.7 รูปแบบเลขที่เอกสาร (Setup Document Running)  
 

รูปแบบเลขที่เอกสาร (Setup Document Running) ใช้ส าหรับก าหนดรูปแบบ 
ของเลขที่เอกสาร (ทีมแมงโก้ เป็นผู้ตั้งค่าให้) 

 

  ขั้นตอน : การตั้งค่าข้อมูลหลัก ⇨ รูปแบบเลขที่เอกสาร (Setup Document Running) 

 

❶ เลือกเมนู   
❷ เลือก รูปแบบเลขที่เอกสาร (Setup Document Running) 
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เมื่อเข้ามายังหน้า รูปแบบเลขที่เอกสาร (Setup Document Running) แล้ว จะแสดงข้อมูลดังรูป 
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2.8 ข้อมลูประเภทธุรกจิ (Business Categories)  
 

ข้อมูลประเภทธุรกิจ (Business Categories) ใช้ส าหรับแยกประเภทธุรกิจของ Supplier 
โดยรายการที่เพ่ิมเข้าระบบนั้น จะน าไประบุในการเพิ่มข้อมูลของ Vendor ในแต่ละครั้ง และสะดวก
ต่อการเรียกรายงานประเภทธุรกิจ 

 

ขั้นตอน : การตั้งค่าข้อมูลหลัก ⇨ ข้อมูลประเภทธุรกิจ (Business Categories)   

 

❶ เลือกเมนู   
❷ เลือก ข้อมูลประเภทธุรกิจ (Business Categories)   
 

.  
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เมื่อเข้ามายังหน้า ข้อมูลประเภทธุรกิจ (Business Categories) แล้ว จะแสดงข้อมูลดังรูป 
 
 
 

 
 

 
 
 

 
 
 

2.8.1 การเพิ่มข้อมูลประเภทธุรกิจ โดยการเพิ่มรายการ 

มีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 
❶ กดปุ่ม                     เพ่ือเพิ่มรายการ 
❷ ระบขุ้อมูล ดังนี้ 

Business Code:  ระบุรหัส  
Business Name:  ระบุประเภทธุรกิจ 

❸ กดปุ่ม                      เพ่ือบันทึกรายการ 
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2.8.2 การเพิ่มข้อมูลประเภทธุรกิจ โดยการน าข้อมูลเข้าระบบ (Import Data) 

มีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 
❶ กดปุ่ม                      

 
 

❷ กดปุ่ม                            เพื่อดาวน์โหลไฟล์ต้นฉบับ Excel  

 

 
 
 
 



M G  M a n u a l  G u i d e  S e t u p  M a s t e r  D a t a  V e r . O n  W e b  | 42 
 

© Copyright by Mango Consultant Co., Ltd. 

 
❸ ระบุข้อมูลในไฟล์ Template Excel จากนั้นตรวจสอบข้อมูล และกด Save As  
(ไฟล์นามสกุล. Excel Workbook) 

 
  

❹ กด                    เลือกไฟล์ที่เตรียมไว้ 
❺ เลือกไฟล์ Template ที่ต้องการจะ Import ลงในระบบ 
❻ กดปุ่ม Open เพ่ือน าเอกสาร Import ลงในระบบ 
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❼ ตรวจสอบข้อมูลก่อนน าเข้าระบบ โดยจับคูข่้อมูลให้ตรงกับ Column ด้านบน  

 

 
❽ เมื่อตรวจสอบข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ให้กดปุ่ม                    
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2.8.3 การแก้ไขรายการ ข้อมูลประเภทธุรกิจ  

ผู้ใช้งานสามารถด าเนินการตามขั้นตอนได้ ดังนี้ 
❶ กดปุ่ม        ในรายการที่ต้องการแก้ไข 
❷ แก้ไขข้อมูลได้ เฉพาะ Business Name 
❸ ตรวจสอบข้อมูล และกดปุ่ม  

 

 
 

2.8.4 การลบรายการ ข้อมูลประเภทธุรกจิ 

ผู้ใช้งานสามารถด าเนินการตามขั้นตอนได้ ดังนี้ 
❶ กดปุ่ม         ในรายการที่ต้องการลบ 
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❷ ระบบจะมี Pop-up Message แจ้งขึ้นมา เพ่ือยืนยันการท ารายการดังข้างต้น ใหก้ด          
เมื่อต้องการลบ หรือ กด           หากไม่ต้องการลบข้อมูล 
 

 
 

❸ ข้อมูลประเภทธุรกิจ ที่มีการน าไปใชใ้น Transaction แล้ว จะไม่สามารถลบรายการได้ 
โดยระบบจะมี Pop-up Message แจ้งเตือนขึ้นมา ดังรูป 
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Setup Master 3 User Defined 

 
 
 
Master User Defined ประกอบไปด้วยฟังก์ชันดังต่อไปนี้ 

 3.1 ข้อมูลเจ้าหนี้ (Vendor Code) 

 3.2 ข้อมูลธนาคารของเจ้าหนี้ (Vendor Bank Account) 

 3.3 ข้อมูลลูกหนี้ (Customer Data) / เจ้าของโครงการ (Owner Data) 

 3.4 ข้อมูลของรหัสวัสดุ (Material Code) 

 3.5 ข้อมูลโครงสร้างกลุ่มต้นทุน (Cost Code) 

 3.6 ข้อมูลหน่วยนับ (Unit Code) 

 3.7 ข้อมูลผู้ขอซื้อ (PR Requestor Data) 

 3.8 ก าหนดค าอธิบายรายการที่ใช้บ่อย (Setup Frequency Description) 

 3.9 ก าหนดพนักงานขาย (Setup Salesman) 

  

 
 
 
 
 
 
 
 

User Defined  3       Setup Master 
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3.1. ข้อมูลเจ้าหน้ี (Vendor Code)  

 

ขั้นตอน : การตั้งค่าข้อมูลหลัก ⇨ ข้อมูลเจ้าหนี้ (Vendor Code) 

 

3.1.1. การสร้างข้อมูลเจ้าหนี้ โดยการเพ่ิมรายการ 

มีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 
 

❶ เลือกเมน ู  
❷ เลือก ข้อมูลเจ้าหนี้ (Vendor Code) 
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❸ กดปุ่ม  

 
 
❹ จากนั้นจะมีแจ้งเตือนยืนยันการท ารายการ กดปุ่ม  
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❺ กรอกข้อมูลให้ครบถ้วน โดยแต่ละช่องมีความหมายดังนี้  

Vendor Information 
แท็บนี้ใช้ส าหรับกรอกข้อมูลทั่วไปของเจ้าหนี้ 

 
 

Vendor Code   แสดงรหัสเจ้าหนี้ / ผู้รับเหมา  

Group of Vendor  กดเครื่องหมายค้นหา  ⇒ เลือกกลุ่มของเจ้าหนี้  

⇒ กดยืนยันการเลือกข้อมูล  
Business Size   ก าหนดขนาดของกิจการ, องค์กร 
 - Large    ธุรกิจขนาดใหญ่ 
 - Middle    ธุรกิจขนาดกลาง 
 - Small    ธุรกิจขนาดเล็ก 
Vendor Type   ก าหนดประเภทเจ้าหนี้เป็นภายนอกหรือภายในบริษัท 

  - External    บุคคลภายนอก   
  - Employee    พนักงานภายใน 
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Vendor Classified   ก าหนดประเภทการค้า 
 - Domestic    บริษัทภายในประเทศ  

  - Foreign    บริษัทต่างประเทศ 
  - Related    บริษัทในเครือ 

Rev.     จ านวนคร้ังที่มีการ Revise 

Business  กดเครื่องหมายค้นหา  ⇒ เลือกประเภทธุรกิจ  

⇒ กดยืนยันการเลือกข้อมูล  
Level Point    ก าหนดระดับคะแนน 

  - A     ดีมาก 
  - B     ดี 
  - C     พอใช ้
  - D     ควรปรับปรุง 
  - P      ผ่าน 
  - N     ไม่ผ่าน 
 Branch    กรอกรหัสสาขา 
 Branch Name   กรอกชื่อสาขา 

Vendor Name to CHQ  กรอกชื่อที่จะพิมพ์ที่หน้าเช็ค 
Vendor Signature   กรอกชื่อผู้รับรองเจ้าหนี้ 
Vendor Name   กรอกชื่อของเจ้าหนี้ 
Address     กรอกที่อยู่ของเจ้าหนี้ 
Vender Name (Eng.)  กรอกชื่อเจ้าหนี้ภาษาอังกฤษ (ถ้ามี) 
Address (Eng.)   กรอกที่อยู่เจ้าหนี้ภาษาอังกฤษ (ถ้ามี) 
Zip Code    กรอกรหัสไปรษณีย์ 
Tel.     กรอกเบอร์โทรศัพท์ 
Mobile    กรอกเบอร์โทรศัพท์มือถือ 
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Fax     กรอกเบอร์แฟกซ์ 
Main Email    กรอกที่อยู่ทางอิเล็กทรอนิกส์ (หลัก) 
Sub Email กรอกที่อยู่ทางอิเล็กทรอนิกส์ (รอง) (สูงสุด 3 คน 

ตามหมายเลขที่ก าหนดไว้ด้านหลัง) 
Contact Person กรอกชื่อผู้ติดต่อ (สูงสุด 3 คนตามหมายเลขที่ก าหนด

ไว้ด้านหลัง) 
Position    กรอกต าแหน่งของผู้ติดต่อ 
Currency    ก าหนดสกุลเงิน 
Exchange Rate   อัตราแลกเปลี่ยนจะแสดงอัตโนมัติ แต่สามารถแก้ไขได้ 
Type Email    ก าหนดการจัดส่ง Email 
 - Send Email   ก าหนดให้มีการส่งอีเมล 
 - Not Send    ก าหนดไม่ให้มีการส่งอีเมล 
 - None    ไม่มีการตั้งค่าการจัดส่งอีเมล 
Format Email   ก าหนดรูปแบบของอีเมล 
 - Auto Mail    ก าหนดจัดส่งอีเมลอัตโนมัติ 
 - Manual Send Mail  ก าหนดจัดส่งอีเมลแบบเขียนด้วยตนเอง 
TAX ID กรอกเลขที่ประจ าตัวผู้เสียภาษีของเจ้าหนี้ ในกรณีที่

เจ้าหนี้เป็นนิติบุคคล 
Personal ID กรอกหมายเลขบัตรประชาชนของเจ้าหนี้ ในกรณีที่

เจ้าหนี้เป็นบุคคลธรรมดา 
Tax Type ก าหนดประเภทของการหักภาษี ณ ที่จ่าย โดยสามารถ

เลือกได้ดังนี้ ภ.ง.ด 1, ภ.ง.ด. 2, ภ.ง.ด. 3, ภ.ง.ด. 53, 
และ ภ.ง.ด. 54 

Product กรอกข้อมูลสินค้าหรือประเภทสินค้าที่เจ้าหนี้จำหน่าย 
ใช้เพื่อค้นหาข้อมูล 
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Remark    กรอกหมายเหตุหรือรายละเอียดอื่น ๆ 
Line Authentication  กรอกรหัสผู้ใช้งานในไลน์ (Mango Consultant) 
Document Type   แสดงข้อมูลว่าข้อมูลเจ้าหนี้มาจากการน าเข้า 

ข้อมูลหรือการกรอกข้อมูล 
Remark (Approve/Cancel) แสดงหมายเหตุการอนุมัติหรือยกเลิก โดยช่องนี้

ผู้อนุมัติจะเป็นผู้กรอกช่อง Remark 
(Approve/Cancel) 

VAT (%)    กรอกอัตราภาษีมูลค่าเพิ่ม 
Cr Term    กรอกเง่ือนไขการช าระเงิน 

A/C vendor กดเครื่องหมายค้นหา  ⇒ เลือกรหัสบัญชีเจ้าหนี้ 

⇒ กดยืนยันการเลือกข้อมูล  

A/C Customer กดเครื่องหมายค้นหา  ⇒ เลือกรหัสบัญชีลูกหนี้ 

⇒ กดยืนยันการเลือกข้อมูล  

A/C Adv. (AP) กดเครื่องหมายค้นหา  ⇒ เลือกรหัสบัญชีเพื่อ

บันทึกบัญชีเงินมัดจ า (เจ้าหนี้) ⇒ กดยืนยันการเลือก

ข้อมูล  

A/C Adv. (AR) กดเครื่องหมายค้นหา  ⇒ เลือกรหัสบัญชีเพื่อ

บันทึกบัญชีเงินมัดจ า (ลูกหนี้) ⇒ กดยืนยันการเลือก

ข้อมูล  

A/C Ret. (AP) กดเครื่องหมายค้นหา  ⇒ เลือกรหัสบัญชีเพื่อ

บันทึกบัญชีเงินประกันผลงาน (เจ้าหนี้) ⇒ กดยืนยัน

การเลือกข้อมูล  
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A/C Ret. (AR) กดเครื่องหมายค้นหา  ⇒ เลือกรหัสบัญชีเพื่อ

บันทึกบัญชีเงินประกันผลงาน (ลูกหนี้) ⇒กดยืนยัน

การเลือกข้อมูล  

Active     เปิดปุ่ม  เพ่ือก าหนดการใช้งาน 

Blacklist เปิดปุ่ม  เพ่ือก าหนดข้อมูลให้เจ้าหนี้มีสถานะเป็น 
Blacklist  

Buy in 3 Year เปิดปุ่ม  เพ่ือก าหนดข้อมูลให้เป็นเจ้าหนี้ที่เคย
สั่งซื้อในช่วง 3 ปี  

VSR เปิดปุ่ม  Vendor Selection and Registration 
form เป็นการติ๊กเพื่อบอกสถานะว่า Vendor นี้ ผ่าน
การอนุมัติแล้วให้เปิดใบสั่งซื้อได้ (ก่อนที่จะมีการ 
Approve Vendor) 

Add By    แสดงข้อมูลผู้ใช้ที่เพ่ิมรายการ 
Edit By    แสดงข้อมูลผู้ใช้ทีแ่ก้ไขรายการ 

Username Vendor ใช้ก าหนด Username และ Password ของเจ้าหนี้เพื่อใช้กับ E-Billing 
 User/E-mail    กรอก Username หรือ E-mail ของเจ้าหนี้ 
 Password    กรอกรหัสผ่าน 
Document for Pick up ใช้ก าหนดส าหรับกรณี Cheque Direct และการโอนเงิน ก าหนดได้ดังนี้ 

Invoice    เปิดปุ่ม  เพ่ือใช้เอกสารใบแจ้งหนี้  

 Billing     เปิดปุ่ม  เพ่ือใช้เอกสารใบรับวางบิล  

Receipt    เปิดปุ่ม  เพ่ือใช้เอกสารใบเสร็จรับเงิน  

Tax Invoice    เปิดปุ่ม  เพ่ือใช้เอกสารใบก ากับภาษี  

Discrepancy Receipt  เปิดปุ่ม  เพ่ือใช้เอกสาร  

Discrepancy TAX Invoice  เปิดปุ่ม  เพ่ือใช้เอกสาร  
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Copy of ID Card   เปิดปุ่ม  เพ่ือใช้เอกสารส าเนาบัตรประชาชน  

No Required document  เปิดปุ่ม  เพ่ือก าหนดไม่จ าเป็นต้องใช้เอกสารใด ๆ  
Less Bank Transfer Fee  เปิดปุ่ม        เพ่ือก าหนดการหักค่าธรรมเนียมธนาคาร  
Pickup Location   กรอกที่อยู่ในการรับเช็ค 

 Receiver (Tel.)   กรอกข้อมูลเบอร์โทรศัพท์ (ส าหรับการโอนเงิน) 
Receiver (Fax.)   กรอกข้อมูลเบอร์โทรสาร (ส าหรับการโอนเงิน) 
Receiver (Mobile)   กรอกข้อมูลโทรศัพท์มือถอื (ส าหรับการโอนเงิน) 

 Receiver (E-Mail)   กรอกข้อมูลอีเมล (ส าหรับการโอนเงิน) 
Address ใช้ส าหรับกรอกที่อยู่จัดส่งเอกสาร 
 Unit     กรอกเลขที่บ้าน 

Moo     กรอกหมู่บ้าน 
 Junction    กรอกชื่อแยก 
 Road     กรอกชื่อถนน 
 Sub-District    กรอกชื่อต าบล / แขวง 

District    กรอกชื่ออ าเภอ / เขต 
 Province    กรอกจังหวัด 
 Country    กรอกประเทศ 
Submit Approve ใช้ส าหรับแสดงชื่อ, วันที่การส่งอนุมัติ และอนุมัต ิ
 Submit    ปุ่ม Submit        จะเปิดต่อเมื่อมีการส่งอนุมัติแล้ว 
 Submit By    แสดงชื่อผู้ส่งอนุมัติ 
 Submit Date    แสดงวันที่ส่งอนุมัต ิ
 Approve    ปุ่ม Approve        จะเปิดต่อเมื่อมีการอนุมัติแล้ว 
 Approve By    แสดงชื่อผู้อนุมัต ิ
 Approve Date   แสดงวันที่อนุมัต ิ
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Preview Image ใช้ส าหรับแนบรูป โดยสามารถแนบรูปตามขั้นตอนดังนี้ 
 

❶ กดเลือกไฟล์ 
 

 
 

❷ เลือกไฟล์รูป 
❸ กดปุ่ม  
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จากนั้นรูปที่เลือกจะแสดงในช่อง Preview Image 

 
 

ID Card ใช้ส าหรับแนบรูปบัตรประชาชน โดยสามารถแนบรูปได้ ตามขั้นตอนดังนี้ 
❶ กดเลือกไฟล์ 
 

 
 

❷ เลือกไฟล์รูปบัตรประชาชน 
❸ กดปุ่ม  
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จากนั้นรูปบัตรประชาชนจะแสดงในช่อง ID Card 

 
 
Tax Information 
 แท็บนี้ใช้ส าหรับกรอกข้อมูลเกี่ยวกับภาษี 
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เลขที่ประจ าตัวผู้เสียภาษี 13 หลกั กรอกเลขที่ประจ าตัวผู้เสียภาษี 
เลขที่สาขา    กรอกเลขที่สาขา 

 วันที่กรมสรรพากรอนุมัติ  วันที่กรมสรรพากรระบบจะแสดงอัตโนมัติ 
 ค าน าหน้าชื่อ    กรอกค าน าหน้าชื่อ ในกรณีเป็นบุคคลธรรมดา 
 ชื่อสถานประกอบการ   กรอกชื่อสถานประกอบการ 
 ชื่ออาคาร    กรอกชื่ออาคาร 
 ห้องที ่     กรอกหมายเลขห้อง 
 ชั้นที่     กรอกชั้น 
 หมู่บ้าน    กรอกชื่อหมู่บ้าน 
 เลขที่ตั้งของสถานประกอบการ กรอกเลขที่ของที่ตั้งสถานประกอบการ 
 หมู่ที ่     กรอกเลขที่หมู่ 
 ซอย     กรอกชื่อซอย 
 ถนน     กรอกชื่อถนน 
 ต าบล     กรอกชื่อต าบล / แขวง 

อ าเภอ     กรอกชื่ออ าเภอ / เขต 
จังหวัด     กรอกชื่อจังหวัด 

 รหัสไปรษณีย์    กรอกรหัสไปรษณีย์ 
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Attach Document 

แท็บนี้ใช้ส าหรับแนบไฟล์เอกสารที่เกี่ยวข้องกับเจ้าหนี้  
❶ กดเข้าแท็บเมนู Attach Document 
❷ เลือก Drop files here or Click to Upload 
หมายเหตุ สามารถอัปโหลดไฟล์ได้เพียงแค่ 10 ไฟล์ 

 
 

❸ เลือกไฟล์ที่ต้องการอัปโหลดขึ้นระบบ 
❹ กดปุ่ม  
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จากนั้นไฟล์ที่อัปโหลดจะแสดงอยู่ในแท็บด้านล่าง 

 
 
Bank Account 
 Bank Account  แสดงบัญชีธนาคาร 
 Bank    แสดงชื่อบัญชีธนาคาร 
 Default   แสดงการตั้งค่า 
 Branch No   แสดงเลขที่สาขา 
 Branch   แสดงชื่อสาขา 
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Approve Document 

แท็บนี้จะแสดงสถานะการอนุมัติ ในกรณีที่ระบบมีการเปิดให้มีการอนุมัติเจ้าหนี้ 
โดยมีรายละเอียดดังนี้ 
 Device   แสดงเครื่องมือที่ใช้ในการอนุมัติ 
 Code    รหัสของลูปอนุมัติ 
 Approve by   แสดงรายชื่อผู้อนุมัติ 
 Approve   แสดงสถานะการอนุมัติ 
 Level    แสดงระดับการอนุมัติ 
 Seq. App   สถานะปัจจุบันว่าใครเป็นคนอนุมัติ 
 Comment   กรอกหมายเหตุการยกเลิกเอกสาร 
 Position   แสดงต าแหน่งการอนุมัติ 
 Description   แสดงรายละเอียดอื่นๆ 
 Employee No.  แสดงล าดับพนักงานของผู้อนุมัติ 
 Remark   แสดงหมายเหตุอื่นๆ 
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Setup Send Email 
 แท็บนี้ใช้ส าหรับการตั้งค่าการส่งอนุมัติผ่านทางอีเมล โดยจะแบ่งเป็น 2 ส่วน ได้แก่ Sending 
PO/WO และ Sending Account Finance ซึ่งสามารถตั้งค่าได้ตามขั้นตอนดงัต่อไปนี้ 
❶ กดเมนู Setup Send Email 
❷ กดเครื่องหมาย        เพ่ือเพิ่มรายการ 

 
 
❸ ก าหนด Document Type เพ่ือให้แจ้งเตือนการอนุมัติเอกสารในอีเมล 
❹ กรอกอีเมลลงในช่อง E-mail 
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❻ เมื่อกรอกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว กดปุ่ม  
 

 
 

ข้อมูลเพิ่มเติม : ระบบมีการแจ้งเตือนเฉพาะกรณีเปิดใช้งาน Approve Vendor โดยมี
รายละเอียดดังนี้ 

 

❼ หลังจากกดปุ่มบันทึกเอกสารแล้ว ระบบจะมี Pop-up Message แจ้งเตือนส าหรับยืนยัน 
การท ารายการ กดปุ่ม            เพ่ือยืนยันการอนุมัติ  
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❽ เลือกลูปอนุมัติ 

 
 

❾ จากนั้นรายละเอียดของลูปอนุมัติจะแสดงขึ้นมา ใหก้ดปุ่ม  
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3.1.2 การสร้างข้อมูลเจ้าหนี้ โดยการน าข้อมูลเข้าระบบ (Import Excel) 

มีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 
❶ เลือกเมน ู  
❷ เลือกเมนู ข้อมูลเจ้าหนี้ (Vendor Code) 
 

 
 
❸ กดปุ่ม                      เพ่ือดาวน์โหลดเอกสาร 
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❹ กดปุ่ม 

 
 
❺ เลือกไฟล์ Excel ที่ต้องการอัปโหลดเข้าสู่ระบบ 
❻ กดปุ่ม  
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❼ กดปุ่ม                 เพื่อน าข้อมูลเข้าสู่ระบบ 

 
 

จากนั้นระบบจะแสดงการแจ้งเตือนข้อมูล เมื่อได้รับการบันทึกส าเร็จแล้ว 
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3.1.3 การแก้ไขข้อมูลเจ้าหนี้ 

มีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 
❶ เลือกเมน ู 
❷ เลือก ข้อมูลเจ้าหนี้ (Vendor Code)  
 

 
 
❸ กดปุ่ม       หน้ารายการที่ต้องการแก้ไข 
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❹ แก้ไขข้อมูลเจ้าหนี้ 
❺ กดปุ่ม  

 
 

จากนั้นระบบจะแสดงการแจ้งเตือนข้อมูล เมื่อได้รับการบันทึกส าเร็จแล้ว 
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การแก้ไขข้อมูลเจ้าหนี้ กรณีเปิดใช้งาน Approve Vendor  

มีขั้นตอนดังนี ้
❶ เลือกรายการที่ต้องการแก้ไขข้อมูล จากนั้นกดปุ่ม  

 
 
❷ กดปุ่ม              เพ่ือท าการแก้ไขข้อมูลที่ต้องการ 
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❸ เมื่อแก้ไขข้อมูลที่ต้องการเรียบร้อยแล้ว ให้กดปุ่ม                     เพ่ือบันทึกข้อมูล 

 
 

3.1.4 การลบข้อมูลเจ้าหนี้ 

มีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 
❶ เลือกเมน ู  
❷ เลือก ข้อมูลเจ้าหนี้ (Vendor Code)  
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❸ กดปุ่ม       หน้ารายการที่ต้องการลบรายการ 

 
 
❹ จากนั้นจะมีกล่องแจ้งเตือนส าหรับยืนยันการลบข้อมูล ให้ระบหุมายเหตุการลบข้อมูล 
❺ กดปุ่ม           เพ่ือยืนยันการลบข้อมูล 
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จากนั้นระบบจะแสดงการแจ้งเตือน เมื่อข้อมูลได้รับการลบแล้ว 

 
 

หมายเหตุ : หากข้อมูลมีการน าไปใช้งานแล้วจะไม่สามารถลบได้ โดยจะมีข้อความแจ้งเตือน
ผู้ท ารายการว่าถูกน าไปใช้งานที่ Module ใด 
 

3.2. ข้อมูลธนาคารของเจ้าหน้ี (Vendor Bank Account) 
 

ขั้นตอน : การตั้งค่าข้อมูลหลัก ⇨ ข้อมูลธนาคารของเจ้าหนี้ (Vendor Bank Account) 
 

3.2.1 การตั้งค่าข้อมูลธนาคารของเจ้าหนี้ โดยการเพิ่มรายการ 

มีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 
 

❶ เลือกเมน ู  

 

❷ เลือก ข้อมูลธนาคารของเจ้าหนี้ 
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❸ เมือ่เข้าสู่หน้าต่างข้อมูลธนาคารของเจ้าหนี้ จะปรากฎรายชื่อเจ้าหนี้ขึ้นมา กดปุ่ม      เพ่ือตั้งค่า
ข้อมูลธนาคารของเจ้าหนี้ 

 
 

❹ กดปุ่ม  

. 
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❺ กรอกข้อมูลให้ครบถ้วน โดยแต่ละช่องมีความหมายดังนี้ 
Bank Of Vendor 

Item No    แสดงล าดับที่ โดยระบบจะก าหนดล าดับอัตโนมัติ 
Vendor Code    แสดงรหัสและชื่อของเจ้าหนี้ที่ไดท้ าการสร้างไว้ใน 

ข้อมูลเจ้าหนี้ 

Bank     ก าหนดชื่อธนาคารของเจ้าหนี้ 

Bank Account   กรอกเลขที่บัญชีธนาคาร 

Bank Account Name (TH) กรอกชื่อบัญชีธนาคารภาษาไทย 

Bank Account Name (ENG) กรอกชื่อบัญชีธนาคารภาษาอังกฤษ (ถ้ามี) 

Branch No    กรอกรหัสสาขา 

Branch    กรอกชื่อสาขา 
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Attach File 

แท็บนี้ใช้ส าหรับแนบไฟล์เอกสารที่เกี่ยวข้องกับข้อมูลธนาคารของเจ้าหนี้ 
❶ เลือกแท็บเมนู Attach File 
❷ เลือก Drop files here or Click to Upload 
หมายเหตุ สามารถอัปโหลดไฟล์ได้เพียงแค่ 10 ไฟล์ 
 
 

 
 
❸ เลือกไฟล์ที่ต้องการอัปโหลดขึ้นระบบ 
❹ เลือกปุ่ม   
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จากนั้นไฟล์ที่อัปโหลดจะแสดงอยู่ในแท็บด้านล่าง 

 
 
❻ กดปุ่ม                  ในหน้า Detail Bank of Vendor เพ่ือบันทึกรายการ 
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จากนั้นจะปรากฎหน้าต่างแสดงข้อความ เมื่อข้อมูลได้รับการบันทึกส าเร็จแล้ว 

 

 

❼ กดปุ่ม                 เพื่อบันทึกข้อมูลธนาคาร 
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จากนั้นจะปรากฎหน้าต่างแสดงข้อความ เมื่อข้อมูลได้รับการบันทึกส าเร็จแล้ว 

 
 

ข้อมูลอนุมัต ิ

แท็บนี้จะแสดงสถานะการอนุมัติ ในกรณีที่ระบบมีการเปิดให้มีการอนุมัติธนาคารเจ้าหนี้ 
โดยมีรายละเอียดดังนี้ 
 Device   แสดงเครื่องมือที่ใช้ในการอนุมัติ 
 Code    รหัสของลูปอนุมัติ 
 Approve by   แสดงรายชื่อผู้อนุมัติ 
 Approve   แสดงสถานะการอนุมัติ 
 Level    แสดงระดับการอนุมัติ 
 Seq. App   สถานะปัจจุบันว่าใครเป็นคนอนุมัติ 
 Comment   กรอกหมายเหตุการยกเลิกเอกสาร 
 Position   แสดงต าแหน่งการอนุมัติ 
 Description   แสดงรายละเอียดอื่นๆ 
 Employee No.  แสดงล าดับพนักงานของผู้อนุมัติ 
 Remark   แสดงหมายเหตุอื่นๆ 
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3.2.2 การตั้งค่าข้อมูลธนาคาร โดยการน าข้อมูลเข้าระบบ (Import Excel) 

มีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 
❶ เลือกเมน ู 
❷ เลือกเมนู ข้อมูลธนาคารของเจ้าหนี้ 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

❸ เมือ่เข้าสู่หน้าต่างข้อมูลธนาคารของเจ้าหนี้จะปรากฎรายชื่อเจ้าหนี้ขึ้นมา ใหก้ดปุ่ม  เพ่ือ 
ตั้งค่าข้อมูลธนาคารของเจ้าหนี้ 
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❹ กดปุ่ม                       เพ่ือดาวน์โหลดเอกสาร 

 
 
❺ กดปุ่ม  
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❻ เลือกไฟล์ Excel ที่ต้องการอัปโหลดเข้าสู่ระบบ 
❼ กดปุ่ม  

 
 
❽ กดปุ่ม                 เพื่อน าข้อมูลเข้าสู่ระบบ 
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จากนั้นระบบจะแสดงการแจ้งเตือนข้อมูล เมื่อได้รับการบันทึกส าเร็จแล้ว 

 
 

❾ กดปุ่ม                  เพ่ือบันทึกข้อมูลธนาคารของเจ้าหนี้ 
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จากนั้นระบบจะแสดงการแจ้งเตือนข้อมูล เมื่อได้รับการบันทึกส าเร็จแล้ว 

 
 

3.2.3 การแก้ไขข้อมูลธนาคารของเจ้าหนี้ 

มีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 

❶ เลือกเมนู  
❷ เลือก ข้อมูลธนาคารของเจ้าหนี้ 
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❸ เมือ่เข้าสู่หน้าต่างข้อมูลธนาคารของเจ้าหนี้จะปรากฎรายชื่อเจ้าหนี้ขึ้นมา ใหก้ดปุ่ม       
เพ่ือตั้งค่าข้อมูลธนาคารของเจ้าหนี้ 

 
 

❹ กดปุ่ม  หน้ารายการที่ต้องการแก้ไข 

 
 

❺ แก้ไขข้อมูลธนาคารของเจ้าหนี้ 
 

หมายเหตุ ข้อมูลธนาคารจะสามารถแก้ไขได้ ในกรณีที่ข้อมูลมาจากการเพ่ิมรายการ 
และยังไม่ได้มีการอนุมัติเท่านั้น 
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❻ กดปุ่ม                  เพ่ือบันทึกรายละเอียดรายการ 

 
 

จากนั้นจะปรากฎหน้าต่างแสดงข้อความ เมื่อข้อมูลของคุณได้รับการบันทึกส าเร็จแล้ว 
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❼ กดปุ่ม                  เพ่ือบันทึกข้อมูลธนาคารของเจ้าหนี้ 

 
 

จากนั้นจะปรากฎหน้าต่างแสดงข้อความ เมื่อข้อมูลได้รับการบันทึกส าเร็จแล้ว 
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3.2.4 การลบข้อมูลธนาคารของเจ้าหนี้ 

มีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 
❶ เลือกเมนู  
❷ เลือก ข้อมูลธนาคารของเจ้าหนี้ 

 
 

❸ เมือ่เข้าสู่หน้าต่างข้อมูลธนาคารของเจ้าหนี้จะปรากฎรายชื่อเจ้าหนี้ขึ้นมา ใหก้ดปุ่ม   
เพ่ือตั้งค่าข้อมูลธนาคารของเจ้าหนี้ 
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❹ กดปุ่ม       หน้ารายการที่ต้องการลบรายการ 

 
 

จากนั้นระบบจะแสดงการแจ้งเตือนข้อมูล เมื่อได้รับการลบข้อมูลแล้ว 
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3.3. ข้อมูลลูกหน้ี (Customer) / เจ้าของโครงการ (Owner) 
 

ขั้นตอน : การตั้งค่าข้อมูลหลัก ⇨ ข้อมลูลูกหนี ้(Customer Data) / เจ้าของโครงการ 
(Owner Data) 

 

3.3.1. การสร้างข้อมูลลูกหนี้ / เจ้าของโครงการ โดยการเพิ่มรายการ 

มีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 
❶ เลือกเมนู  

❷ เลือก ข้อมูลลูกหนี้ / เจ้าของโครงการ (Owner) 
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❸ กดปุ่ม                 เพื่อเพิ่มข้อมูลลูกค้า 

 
 
❹ กรอกข้อมูลให้ครบถ้วน โดยแต่ละช่องมีความหมายดังนี้ 

Customer Code  กรอกรหัสลูกหนี้ (Auto Running No.) 
Previous Code  กรอกรหัสลูกหนีเ้ดิม (ถ้ามี)  

Business กดเครื่องหมายค้นหา  ⇒ เลือกประเภทธุรกิจ  

⇒ กดยืนยันการเลือกข้อมูล  
Customer Classification ประเภทลูกหนี้ 
- Domestic   บริษัทภายในประเทศ  

 - Foreign   บริษัทต่างประเทศ 
 - Releted   บริษัทในเครือ 

Customer Name (TH) กรอกชื่อลูกหนี ้
Customer Name (ENG) กรอกชื่อลูกหนี ้(ภาษาอังกฤษ) ถ้าม ี
Birthday   กรอกวันเกิด 
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Customer Level  ก าหนดระดับลูกหนี ้
- A    ดีมาก 

 - B    ดี 
 - C    พอใช้ 

- D    ควรปรับปรุง 
Branch No.   กรอกเลขที่สาขา 
Contact Person  กรอกชื่อผู้ติดต่อ 
Tax Type ก าหนดประเภทภาษี โดยสามารถเลือกได้ดังนี้ ภ.ง.ด 1, ภ.ง.ด. 

2, ภ.ง.ด. 3, ภ.ง.ด. 53, และ ภ.ง.ด. 54 
Tax ID กรอกเลขที่ประจ าตัวผู้เสียภาษีของลูกหน้ี ในกรณีที่ลูกหนี้เป็น

นิติบุคคล 
ID Card กรอกหมายเลขบัตรประชาชนของลูกหน้ี ในกรณีที่ลูกหนี้เป็น

บุคคลธรรมดา 
Credit Term   กรอกจ านวนระยะเวลาเครดิต 
Tel    กรอกเบอร์โทรศัพท์ 
Fax    กรอกเบอร์โทรสาร 
VAT (%)   กรอกอัตราภาษีมูลค่าเพิ่ม 
Maximum Amount  กรอกวงเงินลูกหนี้สูงสุด 
Address 1, 2   กรอกที่อยู ่
Postcode   กรอกรหัสไปรษณีย์ 
Delivery Address กรอกที่อยู่จัดส่ง หรือสามารถกด Update Delivery Address 

 เพ่ือดึงข้อมูลใน 
Address มาแสดงในกล่อง Delivery Address 
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Show Branch Form AR เปิดปุ่ม  ให้แสดงข้อมูลสาขาที่ฟอร์มด้วย (ใบแจ้งหนี้, 
ใบก ากับภาษี, ใบเสร็จรับเงิน) 

Type E-mail   ก าหนดการส่งแจ้งเตือน E-mail 
- Send Email   ก าหนดให้มีการส่งอีเมล 
- Not Send   ก าหนดไม่ให้มีการส่งอีเมล 
- None   ไม่มีการตั้งค่าการจัดส่งอีเมล 
E-mail 1   กรอกอีเมล์หลัก 
E-mail 2, 3   กรอกอีเมล์ส ารอง 
Format E-mail  เลือกการส่ง E-mail 
- Auto Mail   ก าหนดจัดส่งอีเมลอัตโนมัติ 
- Manual Send Mail  ก าหนดจัดส่งอีเมลแบบเขียนด้วยตนเอง 
Mailing Address 1,2  ที่อยู่ส าหรับส่งอีเมล 
Mailing Post Code  รหัสไปรษณีย์ส าหรับส่งอีเมล 

A/C AR. กดเครื่องหมายค้นหา  ⇒ เลือกรหัสบัญชีที่ผูกกับ

บัญชีลูกหนี้ ⇒ กดยืนยันการเลือกข้อมูล  

A/C Advance กดเครื่องหมายค้นหา  ⇒ เลือกรหัสบัญชีเพื่อบันทึก

บัญชีเงินมัดจ า (ลูกหนี้) ⇒ กดยืนยันการเลือกข้อมูล 

 
A/C Retention กดเครื่องหมายค้นหา   ⇒ เลือกรหัสบัญชีเพื่อบันทึก

บัญชีเงินประกันผลงาน (ลูกหนี้) ⇒ กดยืนยันการเลือกข้อมูล 

 
Remark 1, 2, 3  กรอกค าอธิบายรายการเพ่ิมเติมอื่น ๆ 
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Material List 

 

Material List คือ แท็บส าหรับเพ่ิมรายการวัสดุที่ลูกค้ารายนี้ซื้อ หรือสินค้าส าหรับลูกค้า 
รายนั้น ๆ เพื่อเพ่ิมรายการวัสดุ (Material Code) ในข้อมูลลูกค้า และสามารถแก้ไขชื่อตามที่ต้องการ
เสนอขายลูกค้าในขั้นตอนการท า Sale Order โดยสามารถเพิ่มได้ตามขั้นตอนดังนี้ 

 

❶ กดแท็บเมนู Material List 
❷ กดปุ่ม  
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❸ จากนั้นจะปรากฎหน้าต่าง Select Material Code ใหเ้ลือกรายการวัสดุที่ต้องการ 
❹ กดปุ่ม  

 
 

จากนั้นรายการที่ได้ท าการเลือกไว้จะปรากฎในช่อง Material List 

 
 
ความหมายในแต่ละคอลัมน์ 
Material   รหัสวสัดุ 

Type Name   ชื่อวัสดุ 

QTY    จ านวน 
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Unit     รหัสหน่วยนับ 

Unit Name   ชื่อหน่วยนับ 

Price/Unit   ราคาต่อหน่วย 

Discount (%)  ส่วนลดเปอร์เซ็นต์ 

Discount Amount  ส่วนลดจ านวนเงิน 

Add User   แสดงชื่อผู้บันทึกข้อมูล 

Add Date   แสดงวันที่บันทึกข้อมูล 

Edit User   แสดงชื่อผู้แก้ไขข้อมูล 

Edit Date   แสดงวันที่แก้ไขข้อมูล 
 

Attach Document 
แท็บนี้ใช้ส าหรับแนบไฟล์เอกสารที่เกี่ยวข้องกับเจ้าหนี้  

❶ เข้าไปที่แท็บเมนู Attach Document 
❷ เลือก Drop files here or Click to Upload 
หมายเหตุ สามารถอัปโหลดไฟล์ได้เพียงแค่ 10 ไฟล์ 
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❸ เลือกไฟล์ที่ต้องการอัปโหลดขึ้นระบบ 
❹ กดปุ่ม  

 
 

จากนั้นไฟล์ที่อัปโหลดจะแสดงอยู่ในแท็บด้านล่าง 
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❺ กดปุ่ม                   เพ่ือบันทึกข้อมูล 

 

 
 

จากนั้นระบบจะแสดงการแจ้งเตือนข้อมูล เมื่อได้รับการบันทึกส าเร็จแล้ว 
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3.3.2 การน าเข้าข้อมูลลูกหนี้ / เจ้าของโครงการ โดยการ Import Excel 

มีขั้นตอนดังนี ้
❶ เลือกเมนู  
❷ เลือกเมนู ข้อมูลลูกหนี้ / เจ้าของโครงการ (Owner) 

 
 
❸ กดปุ่ม                        เพ่ือดาวน์โหลดเอกสาร 
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❹ กดปุ่ม  

 
 
❺ เลือกไฟล์ Excel ที่ต้องการอัปโหลดเข้าสู่ระบบ 
❻ กดปุ่ม  
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❼ กดปุ่ม                 เพื่อน าข้อมูลเข้าสู่ระบบ 

 
 

จากนั้นระบบจะแสดงการแจ้งเตือนข้อมูล เมื่อได้รับการบันทึกส าเร็จแล้ว 
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3.3.3 การแก้ไขข้อมูลลูกหนี้ / เจ้าของโครงการ (Owner) 

มีขั้นตอนดังนี ้
❶ เลือกเมนู  
❷ เลือก ข้อมูลลูกหนี้ / เจ้าของโครงการ (Owner) 

 

 
 
 
❸ เลือก       หน้ารายการที่ต้องการแก้ไขข้อมูล 
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❹ แก้ไขข้อมูลลูกหนี้ / เจ้าของโครงการ (Owner) 
❺ กดปุ่ม  

 

 
 

จากนั้นระบบจะแสดงการแจ้งเตือนข้อมูลของคุณ เมื่อได้รับการบันทึกส าเร็จแล้ว 
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3.3.4 การลบข้อมูลลูกหนี้ / เจ้าของโครงการ (Owner) 

มีขั้นตอนดังนี ้
❶ เลือกเมน ู 

❷ เลือก ข้อมูลลูกหนี้ / เจ้าของโครงการ (Owner) 

 
 

❸ กดปุ่ม       หน้ารายการที่ต้องการลบรายการ 
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❹ จากนั้นจะมีกล่องแจ้งเตือนเพ่ือยืนยันการลบข้อมูล ให้ระบหุมายเหตุการลบข้อมูล 
❺ กดปุ่ม              เพ่ือยืนยันการลบข้อมูล 

 
 

จากนั้นระบบจะแสดงการแจ้งเตือนข้อมูลของคุณ เมื่อได้รับการลบข้อมูลแล้ว 
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3.4. ข้อมูลรหสัวัสดุ (Material Data) 
 

ขั้นตอน : การตั้งค่าข้อมูลหลัก ⇨ ข้อมูลรหัสวัสดุ (Material Data) 

 

ข้อมูลใน Material Data นั้น จะใช้เป็นรหัสข้อมูลจ านวน 14 หลัก ซึ่งจะมีความหมาย 
ของรหัสข้อมูลและสามารถแบ่งออกเป็น 6 หมวดใหญ่ ๆ ได้ดังนี้  

- Type ก าหนดเป็นตัวเลขหรือตัวอักษรได้ 1 ตัวอักษร เช่น A-xxx-xxx-xx-xxx-xx  

- Group ก าหนดเป็นตัวเลขหรือตัวอักษรได้ 3 ตัวอักษร เช่น x-B02-xxx-xx-xxx-xx  

- Sub Group ก าหนดเป็นตัวเลขหรือตัวอักษรได้ 3 ตัวอักษร เช่น x-xxx-020-xx-xxx-xx  

- Product / Material ก าหนดเป็นตัวเลขหรือตัวอักษรได้ 2 ตัวอักษร เช่น x-xxx-xxx-01-xxx-xx  

- Spec / Size ก าหนดเป็นตัวเลขหรือตัวอักษรได้ 3 ตัวอักษร เช่น x-xxx-xxx-xx-008-xx  

- Brand ก าหนดเป็นตัวเลขหรือตัวอักษรได้ 2 ตัวอักษร เช่น x-xxx-xxx-xx-xxx-00 
 

3.4.1 การสร้างข้อมูลรหัสวัสดุ โดยการเพิ่มรายการ 

มีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 
❶ เลือกเมนู 
❷ เลือก ข้อมูลรหัสวัสดุ 
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❸ สร้างข้อมูลช่อง Type, Group และ Sub Group ในข้อมูลโครงสร้างกลุ่มต้นทุน  
❹ กดเลือกประเภทของวัสดุ  

 

 
 
❺ กดเลือกกลุ่มวัสดุ 
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❻ กดเลือกกลุ่มย่อยวัสดุ 

 
 

❼ กดปุ่ม   
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❽ กรอกข้อมูลให้ครบถ้วน โดยแต่ละช่องมีความหมายดังนี้ 
 

Product Code  กรอกรหัสสินค้า 
Product Name (TH) กรอกชื่อสินค้าภาษาไทย 
Product Name (EN) กรอกชื่อสินค้าภาษาอังกฤษ 

 

 
 

❾ กดปุ่ม  
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❿ กดเลือกรหัสสินค้า 

 
 

 

⓫ กดปุ่ม  
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⓬ กรอกข้อมูลให้ครบถ้วน โดยแต่ละช่องมีความหมายดังนี้ 
 

Spec Code   กรอกรหัสรายละเอียดสินค้า 
Spec Name (TH)  กรอกชื่อรายละเอียดสินค้าภาษาไทย 
Spec Name (EN)  กรอกชื่อรายละเอียดสินค้าภาษาอังกฤษ 

 

 
 

⓭ กดปุ่ม  
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⓮ กดเลือกรายละเอียดสินค้า 

 
 
⓯ กดปุ่ม  
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⓰ กรอกข้อมูลให้ครบถ้วน โดยแต่ละช่องมีความหมายดังนี้ 

Brand Code   กรอกรหัสยี่ห้อ 
Fill Oil เลือกข้อมูลช่องนีเ้พ่ือให้รหัสวัสดุตัวนี้ แสดงใน Master  

ของแอปพลิเคชั่น IC 

Active    เปิดปุ่ม  เพ่ือก าหนดการใช้งานของรหัสวัสดุ  

Serial No. เปิดปุ่ม  เพ่ือก าหนดการใช้เลขซีเรียลใช้ใน Module IC 

IC    เปิดปุ่ม  ก าหนดการใช้งานของรหัสวัสดุใน Module IC 
Brand Name   กรอกชื่อย่ีห้อภาษาไทย 
Brand Name (ENG)  กรอกชื่อย่ีห้อเป็นภาษาอังกฤษ 

Unit (PU) กดเครื่องหมายค้นหา  ⇒ เลือกหน่วย PU ⇒ กดยืนยัน

การเลือกข้อมูล  

Unit (IC) กดเครื่องหมายค้นหา  ⇒ เลือกหน่วย IC ⇒ กดยืนยัน

การเลือกข้อมูล   

Unit (BD) กดเครื่องหมายค้นหา  ⇒ เลือกหน่วยที่จะแสดงใน BOQ 

และหน้าใบขอซื้อ (PR) ⇒ กดยืนยันการเลือกข้อมูล 

 
X IC    ระบุอัตราการแปลงจ านวนการสั่งซื้อ เป็นจ านวนในการเข้า 
                                     Stock 
X BD    ระบุอัตราการแปลงจ านวนจาก BOQ เป็นจ านวนในการสั่งซื้อ 
Price/Unit   กรอกราคาต่อหน่วย 
Weight (KG)   กรอกน ้าหนักสินค้า 
Discount (%)  กรอกส่วนลด โดยกรอกเป็นเปอร์เซ็นต์ 
Cost Price   กรอกราคาต้นทุน 
Sale Price   กรอกราคาขาย 
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Bottom Price  กรอกราคาขายต ่าสุด 
Material Code (Old) กรอกรหัสวัสดุเดิม (ถ้ามี) 
Material Description กรอกรายละเอียดวัสดุ 
Project   เลือกโครงการ 
Total QTY Balance  แสดงยอดคงเหลือวัสดุในสต๊อกของทุกโครงการ 

 

 
 

⓱ กดปุ่ม  
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จากนั้นระบบจะแสดงการแจ้งเตือนข้อมูล เมื่อได้รับการบันทึกส าเร็จแล้ว 

 
 

Preview Image  
ใช้ส าหรับแนบรูป โดยสามารถแนบรูปตามขั้นตอนไดด้ังนี้ 

❶ กดเลือกไฟล์ 
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❷ เลือกไฟล์รูป 
❸ กดปุ่ม  

 

 
 

จากนั้นรูปจะแสดงในช่อง Preview Image 
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Attach File 

แท็บนี้ใช้ส าหรับแนบไฟล์เอกสารที่เกี่ยวข้องกับรหัสวัสดุ 

มีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 

❶ เข้าแท็บเมนู Attach File 

❷ เลือก Drop files here or Click to Upload 

หมายเหตุ : สามารถอัปโหลดไฟล์ได้เพียงแค่ 10 ไฟล์ 
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❸ เลือกไฟล์ที่ต้องการอัปโหลดขึ้นระบบ 
❹ กดปุ่ม  

 
 
จากนั้นไฟล์ที่อัปโหลดจะแสดงอยู่ในแท็บด้านล่าง 
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3.4.2 การน าเข้าข้อมูลรหัสวัสดุ โดยการ Import Excel 

การ Import Material Code 

Import Material Code คือการน าเข้ารหัสวัสดุผ่านทางโปรแกรม Excel 

มีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 

❶ เลือกเมนู  
❷ เลือกเมนู ข้อมูลรหัสวัสด ุ

 
 
❸ กดปุ่ม                  เพ่ือดาวน์โหลดเอกสาร 
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❹ กดปุ่ม  

 
 

❺ เลือกไฟล์ Excel ที่ต้องการอัปโหลดเข้าสู่ระบบ 
❻ กดปุ่ม   
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❼ กดปุ่ม                  เพ่ือน าข้อมูลเข้าสู่ระบบ 

 
 

จากนั้นระบบจะแสดงการแจ้งเตือนข้อมูล เมื่อได้รับการบันทึกส าเร็จแล้ว 
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การ Import Material Description 

Import Material Description คือการน าเข้ารายละเอียดของวัสดุผ่านทางโปรแกรม Excel 

มีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 
❶ เลือกเมน ู
❷ เลือกเมนู ข้อมูลรหัสวัสด ุ

 

 
 
❸ กดปุม่                             เพ่ือดาวน์โหลดเอกสาร 
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❹ กดปุ่ม 

 
 

❺ เลือกไฟล์ Excel ที่ต้องการอัปโหลดเข้าสู่ระบบ 
❻ กดปุ่ม  
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❼ กดปุ่ม  เพ่ือน าข้อมูลเข้าสู่ระบบ 

 

 
 

จากนั้นระบบจะแสดงการแจ้งเตือนข้อมูล เมื่อได้รับการบันทึกส าเร็จแล้ว 
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3.4.3 การแก้ไขข้อมูลรหัสวัสด ุ

มีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 
❶ เลือกเมนู  
❷ เลือก ข้อมูลรหัสวัสดุ 

 
 

❸ เลือก       หน้ารายการที่ต้องการแก้ไข 
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❹ แก้ไขข้อมูลรหัสวัสดุ 

❺ กดปุ่ม  

 
 

จากนั้นระบบจะแสดงการแจ้งเตือนข้อมูล เมื่อได้รับการบันทึกส าเร็จแล้ว 
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3.4.4 การลบข้อมูลรหัสวสัดุ 

มีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 
❶ เลือกเมนู  
❷ เลือก ข้อมูลรหัสวัสดุ 

 
 

❸ กดปุ่ม      ที่รายการที่ต้องการลบข้อมูล
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❹ จากนั้นจะมี Pop-up Message แจ้งเตือนส าหรับยืนยันการลบข้อมูล  

 - กรณีที่กด            จะลบข้อมูลในทุกบริษัท 
 - กรณีที่กด          จะลบเฉพาะบริษัทที่เข้าใช้งาน 

 
 

❺ ระบบจะแสดง Pop-up Message แจ้งเตือน เมื่อข้อมูลได้รับการลบจากระบบแล้ว สามารถกด
ปุ่ม                  ได้ 
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3.5. ข้อมูลโครงสร้างกลุ่มต้นทุน (Cost Code) 

 

ขั้นตอน : การตั้งค่าข้อมูลหลัก ⇨ ข้อมูลโครงสร้างกลุ่มต้นทุน (Cost Code) 

Cost Code สามารถแบ่งเป็น 3 ส่วน ได้ดังนี้ 
1. Type Name  ตัวอักษรหลักที่ 1 ใช้แทน ประเภทของวัสดุ / ค่าแรง / ค่าใช้จ่าย 
2. Group Name  ตัวอักษรหลักที่ 2-4 ใช้แทน กลุ่มของแต่ละประเภท 
3. Sub Group  ตัวอักษรหลักที่ 5-7 ใช้แทน ชื่อต้นทุน 

 

Type (หมวดหลัก)  
ในส่วนของ Code Type Name หรือหมวดหลักนั้น ทางโปรแกรมจะก าหนดมาตรฐานหลัก 

มาให้เพื่อความเข้าใจและง่ายต่อการใช้งานดังนี้ 
1. A   ใช้แทน Asset และถูกก าหนดให้เป็นหมวดเกี่ยวกับทรัพย์สิน 
2. G   ใช้แทน General และถูกก าหนดให้เป็นหมวดเกี่ยวกับค่าใช้จ่ายทั่วไป 
3. J   ใช้แทน Job หรือ ระบบงาน 
4. L    ใช้แทน Labor และถกูก าหนดให้เป็นหมวดเกี่ยวกับ แรงงานที่    

เกี่ยวข้องในงานโดยตรง 
5. M   ใช้แทน Material และถูกก าหนดให้เป็นหมวดเกี่ยวกับวัสดุและ 

อุปกรณ์  
6. P   ใช้แทน Product และถกูก าหนดให้เป็นหมวดเกี่ยวกับผลิตภัณฑ์ 
7. S   ใช้แทน Sub-Contractor และถูกก าหนดให้เป็นหมวดเกี่ยวกับค่าสั่ง 

จ้างภายนอก 

 

หมายเหตุ : การก าหนดตัวอักษรเป็นตัวอักษรอื่น ๆ ขึ้นอยู่กับการนิยาม หรือก าหนดตามที่ตกลงกัน 
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3.5.1 การสร้างโครงสร้างกลุ่มตน้ทุน โดยการเพิ่มรายการ 

มีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 
❶ เลือกเมนู   
❷ เลือก ข้อมูลโครงสร้างกลุ่มต้นทุน 

 
 

❸ กดปุ่ม                     เพ่ือสร้างข้อมูล 

 
 

 



M G  M a n u a l  G u i d e  S e t u p  M a s t e r  D a t a  V e r . O n  W e b  | 131 
 

 

© Copyright by Mango Consultant Co., Ltd. 

 
❹ กรอกข้อมูลให้ครบถ้วน โดยแต่ละช่องมีความหมายดังนี้ 

Type Code    กรอกรหัสของหมวดหลัก ใช้ตัวอักษรแทนรหัสตัวที่ 1 

Data Type เลือกชนิดข้อมูล โดยกด  ด้านหน้าหัวข้อที่ต้องการ
เลือก 

- Cost Code and Material  รหัสต้นทุนและรหัสวัสดุ 
- Material    รหัสวัสดุ  
- Cost Code    รหัสต้นทุน 
Name (TH)    กรอกชื่อของหมวดหลัก (ภาษาไทย) 
Name (ENG)    กรอกใส่ชื่อของหมวดหลัก (ภาษาอังกฤษ) 

A/C Cost (Construction) กดเครื่องหมายค้นหา  ⇒ เลือกรหัสบัญชี

เกี่ยวกับต้นทุนงานก่อสร้าง ⇒ กดปุ่ม 

A/C Cost (Real estate) กดเครื่องหมายค้นหา  ⇒ เลือกรหัสบัญชี

เกี่ยวกับต้นทุนงานอสังหาริมทรัพย์ ⇒ กดปุ่ม 

 
A/C Cost (Stock) กดเครื่องหมายค้นหา  ⇒ เลือกรหัสบัญชี

เกี่ยวกับสินค้าคงเหลือก่อสร้าง ⇒ กดปุ่ม

 
A/C Asset (Machine) กดเครื่องหมายค้นหา  ⇒ เลือกรหัสบัญชี

เกี่ยวกับทรัพย์สินที่เป็นเครื่องจักร ⇒ กดปุ่ม 

 
A/C Asset (Tool) กดเครื่องหมายค้นหา  ⇒ เลือกรหัสบัญชี

เกี่ยวกับทรัพย์สินที่เป็นเครื่องมือ ⇒ กดปุ่ม 
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A/C Asset (Office Equipment)  กดเครื่องหมายค้นหา  ⇒ เลือกรหัสบัญชี

เกี่ยวกับทรัพย์สินที่เป็นเครื่องใช้ส านักงาน ⇒ กดปุ่ม

 
A/C Asset (Vehicle) กดเครื่องหมายค้นหา  ⇒ เลือกรหัสบัญชี

เกี่ยวกับพาหนะ ยานยนต์ ⇒ กดปุ่ม 

A/C Asset (Decoration) กดเครื่องหมายค้นหา  ⇒ เลือกรหัสบัญชี

เกี่ยวกับทรัพย์สินที่เป็นของตกแต่ง ⇒ กดปุ่ม 

 
A/C Asset (Software) กดเครื่องหมายค้นหา  ⇒ เลือกรหัสบัญชี

เกี่ยวกับทรัพย์สินที่เป็นโปรแกรม ⇒ กดปุ่ม 

 
A/C Asset (IT) กดเครื่องหมายค้นหา  ⇒ เลือกรหัสบัญชี

เกี่ยวกับทรัพย์สินทางด้านเทคโนโลยี ⇒ กดปุ่ม 

 
A/C (Advance Sub-con) กดเครื่องหมายค้นหา  ⇒ เลือกรหัสบัญชี

เกี่ยวกับการจ่ายเงินล่วงหน้าของผู้รับเหมา ⇒ กดปุ่ม 

 
A/C Admin กดเครื่องหมายค้นหา  ⇒ เลือกรหัสบัญชี 

เกี่ยวกับการจ่ายเงินของเจ้าหน้าที่ธุรการ ⇒ กดปุ่ม 

 
A/C Spare Part-Maintenance กดเครื่องหมายค้นหา  ⇒ เลือกรหัสบัญชีส ารอง

เกี่ยวกับทรัพย์สินที่เป็นเครื่องจักร ⇒ กดปุ่ม 
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A/C Spare Part-IT กดเครื่องหมายค้นหา  ⇒ เลือกรหัสบัญชีส ารอง

เกี่ยวกับทรัพย์สินที่ทางด้านเทคโนโลยี ⇒ กดปุ่ม 

 
A/C Service กดเครื่องหมายค้นหา  ⇒ เลือกรหัสบัญชี

เกี่ยวกับงานบริการ ⇒ กดปุ่ม  

A/C Other กดเครื่องหมายค้นหา  ⇒ เลือกรหัสบัญชี

เกี่ยวกับเรื่องอื่น ๆ ⇒ กดปุ่ม  
 

หมายเหตุ : รหัสบัญชีที่ใส่ขึ้นอยู่กับผังบัญชีที่วางไว้ หากส่วนใดไม่มีการใช้งาน ไม่จ าเป็นต้องกรอก
ข้อมูล 
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❺ กดปุ่ม  

 

 
 

❻ เลือกหมวดหลักของรหัสต้นทุน 
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❼ กดปุ่ม  

 

 
 

❽ กรอกข้อมูลให้ครบถ้วน โดยแต่ละช่องมีความหมายดังนี้ 
Type Code   แสดงประเภทของหมวดหลัก 
Ref Code   กรอกรหัสอ้างอิง 
Group Code   กรอกรหัสกลุ่มต้นทุน 
Type Of Revenue  เลือกประเภทรายได้ 
Name (TH)   กรอกชื่อกลุ่มต้นทุนภาษาไทย 
Name (ENG)   กรอกชื่อกลุ่มต้นทุนภาษาอังกฤษ 

Active    เปิดปุ่ม  เพ่ือก าหนดการใช้งาน 

Job    เปิดปุ่ม  เพ่ือกรอกข้อมูลเกี่ยวกับระบบงาน 

Real Estate   เปิดปุ่ม  เพ่ือน ากลุ่มต้นทุนใช้กับอสังหาริมทรัพย์ 

Auto Inv. เปิดปุ่ม  เพื่อให้ระบบงานนี้ใช้งานกับ Setup Period 
MA 

Job Code   แสดงรหัสของระบบงาน 
Short Title   กรอกชื่อย่อของระบบงาน 
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Proportion   เปิดปุ่ม   เพ่ือเชื่อมโยงระบบงานกับตารางรับรู้ได้ 

A/C Revenue กดเครื่องหมายค้นหา  ⇒ เลือกรหัสบัญชีรายได้  

⇒ กดปุ่ม 

Group/Type กดเครื่องหมายค้นหา  ⇒ เลือกประเภทของระบบงาน 

⇒ กดปุ่ม  

Evalu. Bill Subc. กดเครื่องหมายค้นหา  ⇒ เลือกแบบฟอร์มการประเมิน

ผู้รับเหมา ⇒ กดปุ่ม   

Evalu. PO Rec. กดเครื่องหมายค้นหา  ⇒ เลือกแบบฟอร์มการประเมิน

ร้านค้า ⇒ กดปุ่ม   
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❾ กดปุ่ม  

 

 
 

❿ เลือกกลุ่มประเภทของรหัสต้นทุน 
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⓫ กดปุ่ม  

 
 

⓬ กรอกข้อมูลให้ครบถ้วน โดยแต่ละช่องมีความหมายดังนี้ 
Type Code   แสดงประเภทของหมวดหลัก 
Group Code   แสดงรหัสกลุ่มต้นทุน 
Sub Code   กรอกหมวดต้นทุนย่อย 
Header/Detail  เลือก        เพ่ือใหร้ะบบแสดงหัวข้อหรือรายละเอียด 
Name (TH)   กรอกชื่อหมวดต้นทุนย่อยภาษาไทย 
Name (ENG)   กรอกชื่อหมวดต้นทุนย่อยภาษาอังกฤษ 

Cost Code Header กดเครื่องหมายค้นหา  ⇒ เลือกรหัสต้นทุนหมวดคุม  

⇒ กดปุ่ม  

Unit กดเครื่องหมายค้นหา  ⇒ เลือกหน่วยนับ ⇒ กดปุ่ม 

 
Short Name   กรอกชื่อย่อของรหัสต้นทุน 
Ref Old Code  กรอกรหัสต้นทุนเดิม 
Material Classified  เลือกประเภทของวัสดุ 
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NACC กดเครื่องหมายค้นหา  ⇒ เลือกข้อมูลบัญชี ปปช. ⇒ 
กดปุ่ม  

Copy to  คัดลอกข้อมูลจากกลุ่มที่ก าหนดไปยังกลุ่มอื่นๆ (S, M, L) 
 

Setup A/C Cost 

A/C Cost (Construction) กดเครื่องหมายค้นหา  ⇒ เลือกรหัสบัญชีเกี่ยวกับต้นทุน

งานก่อสร้าง ⇒ กดปุ่ม  

A/C Cost (Real Estate) กดเครื่องหมายค้นหา  ⇒ เลือกรหัสบัญชีเกี่ยวกับต้นทุน

งานอสังหาริมทรัพย ์⇒ กดปุ่ม  

A/C Cost (Trading) กดเครื่องหมายค้นหา  ⇒ เลือกรหัสบัญชีเกี่ยวกับต้นทุน

งานขาย ⇒ กดปุ่ม  

 

Setup A/C IC 

Finished Good DR. กดเครื่องหมายค้นหา  ⇒ เลือกรหัสบัญชีประเภท 

การผลิตวัสดุ MRP (เดบิต) ⇒ กดปุ่ม  

Finished Good CR. กดเครื่องหมายค้นหา  ⇒ เลือกรหัสบัญชีประเภท 

การผลิตวัสดุ MRP (เครดิต) ⇒ กดปุ่ม  

Issue DR. กดเครื่องหมายค้นหา  ⇒ เลือกรหัสบัญชีประเภท 

การเบิก (เดบิต) ⇒ กดปุ่ม  

Issue CR. กดเครื่องหมายค้นหา  เลือกรหัสบัญชปีระเภทการเบิก 

⇒ กดปุ่ม  
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Trading DR. กดเครื่องหมายค้นหา  ⇒ เลือกรหัสบัญชีเบิกวัสดุ 

เพ่ือขาย (เดบิต) ⇒ กดปุ่ม  

Trading CR. กดเครื่องหมายค้นหา  ⇒ เลือกรหัสบัญชีเบิกวัสดุ 

เพ่ือขาย(เครดิต) ⇒ กดปุ่ม  
 

Setup A/C Trading 

A/C Revenue กดเครื่องหมายค้นหา  ⇒ เลือกรหัสบัญชีรายได้ 

จากการขายสินค้า ⇒ กดปุ่ม  
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⓭ กดปุ่ม  
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จากนั้นระบบจะแสดงการแจ้งเตือนข้อมูล เมื่อได้รับการบันทึกส าเร็จแล้ว 

 

 
 

3.5.2 การน าเข้าข้อมูลโครงสร้างกลุ่มต้นทุน โดยการ Import Excel 

มีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 
❶ เลือกเมน ู 
❷ เลือก ข้อมูลโครงสร้างกลุ่มต้นทุน 
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❸ เลือก  

 

 
 
❹ กดปุ่ม  
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❺ เลือกไฟล์ Excel ที่ต้องการอัปโหลดเข้าสู่ระบบ 
❻ เลือก  

 
 

❼ กดปุ่ม                 เพื่อน าข้อมูลเข้าสู่ระบบ 

 
 
 
 
 
 



M G  M a n u a l  G u i d e  S e t u p  M a s t e r  D a t a  V e r . O n  W e b  | 145 
 

 

© Copyright by Mango Consultant Co., Ltd. 

 
จากนั้นระบบจะแสดงการแจ้งเตือนข้อมูล เมื่อได้รับการบันทึกส าเร็จแล้ว 

 
 

3.5.3 การแก้ไขข้อมูลโครงสร้างกลุ่มต้นทุน 

มีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 
❶ เลือกเมนู  
❷ เลือก ข้อมูลโครงสร้างกลุ่มต้นทุน 
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❸ กดปุ่ม       หน้ารายการที่ต้องการแก้ไข 

 

 
 

❹ แก้ไขข้อมูลโครงสร้างกลุ่มต้นทุนทีต่้องการ 
❺ กดปุ่ม                  เพ่ือบันทึกรายการ 
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จากนั้นระบบจะแสดงการแจ้งเตือนข้อมูล เมื่อได้รับการบันทึกส าเร็จแล้ว 

 
 

3.5.3 การลบข้อมูลโครงสร้างกลุ่มต้นทุน 
มีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 
❶ เลือกเมนู  
❷ เลือก ข้อมูลโครงสร้างกลุ่มต้นทุน 
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❸ กดปุ่ม  หน้ารายการที่ต้องการลบรายการ 

 
 

❹ จากนั้นจะมี Pop-up Message แจ้งเตือนส าหรับยืนยันการลบข้อมูล  

- กรณีที่กด  จะลบข้อมูลในทุกบริษัท 

- กรณีที่กด  จะลบเฉพาะบริษัทที่เข้าใช้งาน 
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จากนั้นระบบจะแสดงการแจ้งเตือนข้อมูล เมื่อได้รับการลบข้อมูลแล้ว 

 
 

หมายเหตุ : หาก Type ใดมีการน าไปใช้งานแล้ว จะไม่สามารถลบข้อมูลได้  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



M G  M a n u a l  G u i d e  S e t u p  M a s t e r  D a t a  V e r . O n  W e b  | 150 
 

© Copyright by Mango Consultant Co., Ltd. 

 

3.6. ข้อมูลหน่วยนับ (Unit Code) 
 

ขั้นตอน : การตั้งค่าข้อมูลหลัก ⇨ ข้อมูลหน่วยนบั (Unit Code) 

3.6.1 การสร้างข้อมูลหน่วยนับ โดยการเพิ่มรายการ 

มีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 
❶ เลือกเมนู  
❷ เลือก ข้อมูลหน่วยนับ 

 

 
 

❸ กดปุ่ม                 เพื่อเพิ่มข้อมูลหน่วยนับ 
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❹ กรอกรหัสหน่วยนับ ในช่อง Unit Code 
❺ กรอกชื่อหน่วยนับ ในช่อง Unit Name 
❻ กดปุ่ม  

 

 
 

จากนั้นระบบจะแสดงการแจ้งเตือนข้อมูล เมื่อได้รับการบันทึกส าเร็จแล้ว 
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3.6.2 การน าเข้าข้อมูลหน่วยนับ โดยการ Import Excel 

มีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 
❶ เลือกเมนู  
❷ เลือก ข้อมูลหน่วยนบั 

 
 
❸ กดปุ่ม                       เพื่อดาวน์โหลดเอกสาร 
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❹ กดปุ่ม  

 
 

❺ เลือกไฟล์ Excel ที่ต้องการอัปโหลดเข้าสู่ระบบ 
❻ กดปุ่ม   
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❼ กดปุ่ม                 เพื่อน าข้อมูลเข้าสู่ระบบ 

 
 

จากนั้นระบบจะแสดงการแจ้งเตือนข้อมูล เมื่อได้รับการบันทึกส าเร็จแล้ว 
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3.6.3 การแก้ไขข้อมูลหน่วยนับ 

มีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 
❶ เลือกเมนู 
❷ เลือก ข้อมูลหน่วยนับ 

 
 

❸ เลือก       หน้ารายการที่ต้องการแก้ไข 
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❹ แก้ไขข้อมูลหน่วยนับที่ต้องการ 
❺ กดปุ่ม                  เพ่ือบันทึกรายการ 

 
 

จากนั้นระบบจะแสดงการแจ้งเตือนข้อมูล เมื่อได้รับการบันทึกส าเร็จแล้ว 
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3.6.4 การลบข้อมูลหน่วยนับ 

มีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 
❶ เลือกเมน ู
❷ เลือก ข้อมูลหน่วยนบั 

 
 

❸ กดปุ่ม       หน้ารายการที่ต้องการลบรายการ 
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❹ จากนั้นจะมี Pop-up Message แจ้งเตือนส าหรับยืนยันการลบข้อมูล  ให้กดปุ่ม            เพ่ือ
ยืนยันการลบข้อมูล 

 
 

จากนั้นระบบจะแสดงการแจ้งเตือนข้อมูล เมื่อได้รับการลบข้อมูลแล้ว 
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3.7. ข้อมูลผู้ขอซือ้ (PR Requestor Data) 
 

ขั้นตอน : การตั้งค่าข้อมูลหลัก ⇨ ข้อมูลผู้ขอซื้อ (PR Requestor Data) 
 

3.7.1 การสร้างข้อมูลผู้ขอซื้อ โดยการเพิ่มข้อมูล 

มีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 
❶ เลือกเมน ู 
❷ เลือก ข้อมูลผู้ขอซื้อ 

 

 
 

❸ กดปุ่ม                    เพ่ือเพ่ิมข้อมูลผู้ขอซื้อ 
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❹ ระบรุหัสผู้ขอซื้อในช่อง Code 
❺ ระบผุู้ขอซื้อในช่อง Reference by 
❻ เปิดปุ่ม        Active เพ่ือให้ก าหนดการใช้งานของผู้ขอซื้อ 
❼ กดปุ่ม                  เพ่ือบันทึกรายการ 

 
 

จากนั้นระบบจะแสดงการแจ้งเตือนข้อมูล เมื่อได้รับการบันทึกส าเร็จแล้ว 
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3.7.2 การน าเข้าข้อมูลผู้ขอซื้อ โดยการ Import Excel 

มีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 
❶ เลือกเมนู  
❷ เลือก ข้อมูลผู้ขอซื้อ 

 

 
 

❸ กดปุ่ม   
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❹ กดปุ่ม 

 
 

❺ เลือกไฟล์ Excel ที่ต้องการอัปโหลดเข้าสู่ระบบ 
❻ กดปุ่ม  
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❼ กดปุ่ม                 เพื่อน าข้อมูลเข้าสู่ระบบ 

 
 

จากนั้นระบบจะแสดงการแจ้งเตือนข้อมูล เมื่อได้รับการบันทึกส าเร็จแล้ว 
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3.7.3 การคัดลอกข้อมูลผู้ขอซื้อไปยังบริษัทอื่น 

มีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 
❶ เลือกเมนู  
❷ เลือก ข้อมูลผู้ขอซื้อ 
 

 
 
❸ เลือกบริษัทที่ต้องการที่จะคัดลอกข้อมูลบริษทั ในช่อง เลือกบริษัทที่ต้องการ 
❹ กดปุ่ม  
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จากนั้นระบบจะแสดงการแจ้งเตือนข้อมูล เมื่อได้รับการบันทึกส าเร็จแล้ว 

 

 

3.7.4 การแก้ไขข้อมูลผู้ขอซื้อ 

มีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 
❶ เลือกเมนู  
❷ เลือก ข้อมูลผู้ขอซื้อ 
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❸ เลือก        หน้ารายการที่ต้องการแก้ไขข้อมูล 

 
 
❹ แก้ไขข้อมูลผู้ขอซื้อ (ยกเว้น Code) 
❺ กดปุ่ม  
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จากนั้นระบบจะแสดงการแจ้งเตือนข้อมูล เมื่อได้รับการบันทึกส าเร็จแล้ว 

 
 

3.7.5 การลบข้อมูลผู้ขอซื้อ 

มีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 
❶ เลือกเมนู  
❷ เลือก ข้อมูลผู้ขอซื้อ 
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❸ กดปุ่ม      หน้ารายการที่ต้องการลบรายการ 

 
 
❹ จากนั้นจะมี Pop-up Message แจ้งเตือนส าหรับยืนยันการลบข้อมูล กดปุ่ม           เพ่ือยืนยัน
การลบข้อมูล 
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จากนั้นระบบจะแสดงการแจ้งเตือน เมื่อข้อมูลได้รับการลบจากระบบแล้ว 

 
 

3.8. ก าหนดค าอธิบายรายการที่ใช้บ่อย (Setup Frequency Description) 

3.8.1 การก าหนดค าอธิบายรายการที่ใช้บ่อย 

มีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 
❶ เลือกเมน ู
❷ เลือก การก าหนดค าอธิบายรายการที่ใช้บ่อย 
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❸ กดปุ่ม                    เพ่ือเพ่ิมข้อมูลค าอธิบายรายการที่ใช้บ่อย 

 
 

❹ Code เป็นช่องแสดงรหัสค าอธิบายรายการที่ใช้บ่อย โดยโปรแกรมจะระบุค่ามาให้ 
      เมื่อมีการบันทึกรายการ 
❺ ระบคุ าอธิบาย หรือหมายเหตุลงในช่อง Description 
❻ เลือกประเภทเอกสารในช่อง Group 
❼ ระบขุ้อมูลอ้างอิงในช่อง Reference 
❽ กรอกรายละเอียดเพิ่มเติมอื่นๆ ในช่อง Remark 
❾ กดปุ่ม                   
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จากนั้นระบบจะแสดงการแจ้งเตือนข้อมูล เมื่อได้รับการบันทึกส าเร็จแล้ว 

 
 

3.8.2 การแก้ไขข้อมูลค าอธิบายรายการที่ใช้บ่อย 

มีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 
❶ เลือกเมนู  
❷ เลือก ข้อมูลค าอธิบายรายการที่ใช้บ่อย 
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❸ เลือก       หน้ารายการที่ต้องการแก้ไขข้อมูล 

 
 

❹ แก้ไขข้อมูลค าอธิบายรายการที่ใช้บ่อย (ยกเว้น Code) 
❺ กดปุ่ม  
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จากนั้นระบบจะแสดงการแจ้งเตือนข้อมูล เมื่อได้รับการบันทึกส าเร็จแล้ว 

 
 

3.8.3 การลบข้อมูลค าอธิบายรายการที่ใช้บ่อย 

มีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 
❶ เลือกเมนู  
❷ เลือก ข้อมูลค าอธิบายรายการที่ใช้บ่อย 
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❸ กดปุ่ม       หน้ารายการที่ต้องการลบรายการ 

 
 
❹ จากนั้นจะมี Pop-up Message แจ้งเตือนส าหรับยืนยันการลบข้อมูล กดปุ่ม           เพ่ือยืนยัน
การลบข้อมูล 
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จากนั้นระบบจะแสดงการแจ้งเตือนข้อมูล เมื่อได้รับการลบแล้ว 
 

 
 

3.9 ก าหนดพนักงานขาย (Setup Salesman) 

 

3.9.1 การสร้างข้อมูลพนักงานขาย โดยการเพิ่มรายการ 

มีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 
❶ เลือกเมนู  
❷ เลือก ก าหนดพนักงานขาย 
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❸ กดปุ่ม                    เพ่ือเพ่ิมข้อมูลพนักงานขาย 

 
 

❹ ระบรุหัสพนักงานขายในช่อง Sale Code 
❺ ระบชุื่อพนักงานขายในช่อง Sale Name 
❻ ระบอุัตราค่าคอมมิชชั่นในช่อง Commission Rate 

❼ เปิดปุ่ม  Active เพ่ือให้ก าหนดการใช้งานของพนักงานขาย 
❽ กดปุ่ม  
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จากนั้นระบบจะแสดงการแจ้งเตือนข้อมูล เมื่อได้รับการบันทึกส าเร็จแล้ว 

 
 

3.9.2 การน าเข้าข้อมูลพนักงานขาย โดยการ Import Excel 

มีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 
❶ เลือกเมน ู 
❷ เลือก ก าหนดพนักงานขาย 

 
 



M G  M a n u a l  G u i d e  S e t u p  M a s t e r  D a t a  V e r . O n  W e b  | 178 
 

© Copyright by Mango Consultant Co., Ltd. 

 
❸ กดปุ่ม                      เพ่ือดาวน์โหลดเอกสาร 

 
 
❹ กดปุ่ม  
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❺ เลือกไฟล์ Excel ที่ต้องการอัปโหลดเข้าสู่ระบบ 
❻ กดปุ่ม   
 

 
 
❼ กดปุ่ม                 เพื่อน าข้อมูลเข้าสู่ระบบ 
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จากนั้นระบบจะแสดงการแจ้งเตือน เมื่อข้อมูลได้รับการบันทึกส าเร็จแล้ว 

 
 

3.9.3 การแก้ไขข้อมูลพนักงานขาย 

มีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 
❶ เลือกเมน ู 
❷ เลือก ก าหนดพนักงานขาย 
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❸ เลือก      หน้ารายการที่ต้องการแก้ไขข้อมูล 

 
 
❹ แก้ไขข้อมูลพนักงานขาย 
❺ กดปุ่ม                  เพ่ือบันทึกรายการที่แก้ไข 

 
 
 
 
 



M G  M a n u a l  G u i d e  S e t u p  M a s t e r  D a t a  V e r . O n  W e b  | 182 
 

© Copyright by Mango Consultant Co., Ltd. 

 
จากนั้นระบบจะแสดงการแจ้งเตือน เมื่อข้อมูลได้รับการบันทึกส าเร็จแล้ว 

 
 

3.9.4 การลบข้อมูลพนักงานขาย 

มีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 
❶ เลือกเมนู 
❷ เลือก ก าหนดพนักงานขาย 
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❸ กดปุ่ม       หน้ารายการที่ต้องการลบรายการ 

 
 
❹ ระบบจะมี Pop-up Message แจ้งเตือนส าหรับยืนยันการลบข้อมูล กดปุ่ม           เพ่ือยืนยัน
การลบข้อมูล 
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จากนั้นระบบจะแสดงการแจ้งเตือน เมื่อข้อมูลได้รับการลบจากโปรแกรมแล้ว 
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Setup Master 4 Bidding System (BD) 

 
 
 
Master Bidding System (BD) ประกอบไปด้วยฟังก์ชันดังต่อไปนี้ 
 4.1 ข้อมูลรหัสงานประมูล (Tender (Bidding)) 
 4.2 ข้อมูลโครงการ (Create Project / Site) 
 4.3 ข้อมูลพื้นที่ภายใต้โครงการ (Create Zone (Project / Site)) 
 4.4 BID Status  
 4.5 Setup Area  
 4.6 Bill Of Material (BOM) 
 4.7 ข้อมูลต าแหน่งที่ตั้ง (Setup Location)  
 4.8 ก าหนดกลุ่มพนักงานขาย (Setup Sale Group) 
 4.9 Price Material 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Setup Master  4       Bidding System (BD) 
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การเข้าสู่ Master Bidding System (BD) มีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 
 ❶ เข้าเมนู  

 

 
 

 ❷ จะปรากฏฟังก์ชันของ Master Bidding System (BD) ดังนี ้
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4.1 ข้อมลูรหัสงานประมูล (Tender (Bidding)) 
  

 การก าหนดข้อมูลรหัสงานประมูล (Tender) สามารถท าได้ 2 วิธี คือ การลงทะเบียน
ข้อมูลงานประมูลและการ Import File 

4.1.1 การลงทะเบียนข้อมูลงานประมูล  
มีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 
 ❶ เลือก ข้อมูลรหัสงานประมูล 

 
 

 ❷ เลขที่งานประมูล : ระบุเลขที่งานประมูล 
 ❻ ชื่องานประมูล : ระบุชื่องานประมูล 

 ประเภท : เลือกประเภทงานประมูล แบ่งเป็น Construction/Service และ Real         
                   Estate 
 ❻ วันที่ : ระบุวันที่ 
 ❻ สถานะ : ระบุสถานะงานประมูล 
 ❻ ลูกค้า : กด  เพ่ือค้นหาและก าหนดรายชื่อลูกค้า 

กลุ ่ม/ประเภท (โครงการ) : กด  เพื ่อค้นหาและก าหนดกลุ ่มหรือประเภท 
ของโครงการ 
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   หน่วยนับ : กด  เพ่ือค้นหาและก าหนดหน่วยนับ 

ประเภทภาษีมูลค่าเพิ่ม : เลือกประเภทของภาษีมูลค่าเพิ ่ม แบ่งเป็น Not Vat, 
Exclude VAT และ Include VAT 

 ❻ สกุลเงิน : เลือกสกุลเงิน แบ่งเป็น BAHT, EUR และ USD 
 ❻ อัตราแลกเปลี่ยน : ระบุอัตราแลกเปลี่ยน 

 ❻ กดปุ่ม  เพ่ือเพิ่มระบบงาน 
 ❻ Job : กด  เพ่ือค้นหาและก าหนดระบบงาน 
 ❻ Amount : ระบุมูลค่าของงาน 

 

 ❸ ตรวจสอบความถูกต้องและกดปุ่ม  เพ่ือบันทึกข้อมูล 
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 ❹ กดปุ่ม  เมื่อท ารายการเสร็จส้ิน 

 
 

4.1.2 การน าเข้าข้อมูล โดยการ Import File  
มีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 
 ❶ เลือก ข้อมูลรหัสงานประมูล 
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 ❷ กดปุ่ม  

 
 

 ❸ กดปุ่ม  

 
  

หมายเหตุ : สามารถกดปุ่ม  ในกรณีที่ต้องการดาวน์โหลดตัวอย่าง
ฟอร์ม Template (Excel) ส าหรับน าข้อมูลรหัสงานประมูลเข้าระบบได้ 
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 ❹ เลือกไฟล์ Excel ที่ต้องการและกดปุ่ม  

 
 

 ❺ Action : กดไอคอน  เพ่ือจัดการลบข้อมูลที่ไม่ต้องการออก 
 ❻ จับคู่ข้อมูลและคอลัมน ์พร้อมตรวจสอบความถูกต้อง โดยจากรูปตัวอย่าง ข้อมูล 
Tender No. จะอยู่ในคอลัมน์ A และ ข้อมูล Tender Name จะอยู่ในคอลัมน์ B เป็นต้น จากนั้น 

กดปุ่ม  
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4.1.3 การแก้ไขและลบเอกสาร  
มีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 

 ❶ เลือก ข้อมูลรหัสงานประมูล 

 
 

 ❷ เลือก  เพ่ือค้นหาเอกสารที่ต้องการแก้ไข 
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 ❸ เลือกรายการที่ต้องการ และกดปุ่ม  

 
 

 ❹ แก้ไขข้อมูลตามต้องการ และกดปุ่ม         เพ่ือบันทึกข้อมูล 
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 ❺ เลือกไอคอน  กรณีที่ต้องการลบเอกสาร 

 
 

 หมายเหตุ : กรณีที่ข้อมูลงานประมูลถูกน าไปผูกกับโครงการใดไว้แล้ว จะไม่สามารถท าการลบ
รายการได้ 
 

 ❻ ระบุเหตุผลการลบเอกสาร และกดปุ่ม  เพ่ือยืนยันการท ารายการ 
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 ❼ กดปุ่ม  เมื่อท ารายการเสร็จส้ิน 

 
 

4.2 ข้อมลูโครงการ (Create Project / Site) 
  
 ข้อมูลโครงการ (Create Project / Site) คือ ข้อมูลส่วนส าคัญเมื่อมีการเริ่มโครงการ
ใหมแ่ละจะต้องสร้างข้อมูลโครงการก่อนทุกครั้ง โดยที่การเปิดโครงการนั้น ๆ อาจท า Tender ไว้ก่อน 
เมื่อประมูลงานได้สามารถอ้างอิง Tender ดังกล่าวมาเพื่อสร้างข้อมูลโครงการได้อย่างง่าย ซึ่งการ
ก าหนดข้อมูลโครงการหรือการเปิดโครงการสามารถท าได้ 2 วิธี คือ การ Import File และการ
ลงทะเบียนข้อมูลโครงการ มีรายละเอียดดังนี้ 
 

4.2.1 การน าเข้าข้อมูลโครงการ โดยการ Import File  
มีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 
 

 ❶ เลือก ข้อมูลโครงการ 
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 ❷ กดปุ่ม  
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 ❸ กดปุ่ม  

   

หมายเหตุ : สามารถกด  กรณีที่ต้องการดาวน์โหลดฟอร์ม Excel 
ตัวอย่างส าหรับลงทะเบียนข้อมูลโครงการ 
 

 ❹ เลือกไฟล์ Excel ที่ต้องการและกดปุ่ม  
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 ❺ Action : กด  เพ่ือจัดการลบข้อมูลที่ไม่ต้องการออก 
 ❻ จับคู่ข้อมูลและคอลัมน์ พร้อมตรวจสอบความถูกต้อง โดยจากรูปตัวอย่าง ข้อมูล 
Project No. จะอยู่ในคอลัมน์ A และ ข้อมูล Tender No. จะอยู่ในคอลัมน์ B เป็นต้น จากนั้นกด

ปุ่ม  

 
 

4.2.2 การลงทะเบียนข้อมูลโครงการ  
มีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 
 ❶ เลือก ข้อมูลโครงการ 
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 ❷ Tender No. : กด  เพ่ือค้นหาและก าหนด Tender กรณีที่ต้องการอ้างอิง  
  Tender 
 ❷ Date : ระบุวันที่เปิดโครงการ 
 ❷ Data type : เลือกสาขา 

 ❹ กด  Active กรณีที่ต้องการก าหนดให้มีสถานะใช้งานข้อมูลโครงการ 
 ❸ Ref. Code : ระบุรหัสอ้างอิงโครงการ 
 ❸ Short Name : ระบุชื่อย่อโครงการ 

Control Budget : เลือกการควบคุมงบประมาณของโครงการ แบ่งเป็น Not 
Control (ไม่ควบคุมงบประมาณ) และ By Summary Cost code (ควบคุม
งบประมาณตามต้นทุน) 

 ❹ กด  A/C VAT กรณีที่ต้องการก าหนดให้ค านวณภาษีซื้อโครงการคืนภาษีได้ 

 ❻ กด  Control BOQ กรณีที่โครงการมีการควบคุมปริมาณวัสดุตาม BOQ 
 ❸ Project Name : ระบุชื่อโครงการ 
  Project Name (ENG) : ระบุชื่อโครงการภาษาอังกฤษ 
 ❸ Remark : ระบุรายละเอียดเพิ่มเติม 

Project Type : เลือกประเภทของโครงการ แบ่งเป็น Trading (งานขาย), 
Construct ion  ( งานก ่อสร ้ างและงานระบบ) และ Real Estate  ( งาน
อสังหาริมทรัพย์) 
Owner Type : เลือกประเภทของลูกค้าหรือเจ้าของโครงการ แบ่งเป็น Private, 
Government และ Foreign 

 ❽ W/T (%) : ระบุอัตราภาษีหัก ณ ที่จ่าย 
 ❾ VAT (%) : ระบุอัตราภาษีมูลค่าเพิ่ม 
 ❼ Type of Contractor : ระบุประเภทของผู้รับเหมา แบ่งเป็น M/E (งานระบบ),     
                   Civil (งานโครงสร้าง) และ M/E and Civil (งานระบบและโครงสร้าง) 
 ❿ Group/Type (Project) : กด  เพ่ือค้นหาและก าหนดกลุ่มโครงการ 
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 ❸ Detail of Owner 
 ⓭ Customer/Owner : กด  เพ่ือค้นหาและก าหนดชื่อลูกค้า/เจ้าของโครงการ 
 ❾ Address : ระบุที่อยู่ลูกค้าหรือเจ้าของโครงการ 
 ❾ Contact Person : ระบุชื่อผู้ติดต่อของลูกค้าหรือเจ้าของโครงการ 
 ❾ Province : ระบุจังหวัดที่อยู่ของลูกค้าหรือเจ้าของโครงการ 
 ❾ Tel. : ระบุเบอร์โทรติดต่อของลูกค้าหรือเจ้าของโครงการ 
 ❾ Fax. : ระบุเบอร์แฟกซ์ของลูกค้าหรือเจ้าของโครงการ 
 ❹ Detail of Subcontractors 
 ❸ Name : ระบุชื่อผู้รับเหมา 
 ❸ Name (ENG) : ระบุชื่อผู้รับเหมา 
 ❾ Address : ระบุที่อยู่ผู้รับเหมา 
 ❾ Contact Person : ระบุชื่อผู้ติดต่อของผู้รับเหมา 
 ❾ Tel. : ระบุเบอร์โทรติดต่อของผู้รับเหมา 
 ❾ Fax. : ระบุเบอร์แฟกซ์ของผู้รับเหมา 
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 ❾ Sale : กด  เพ่ือค้นหาและก าหนดชื่อพนักงานขาย 

 
 
 ❹ Job Description 
 ⓭ รายละเอียดเพิ่มเติม : ระบุรายละเอียดเพิ่มเติม 
 ⓭ Construction/Estimate ใช้กับ Man-power (Customize) 
 ⓭ Description : ระบุข้อมูลที่ทาง Estimation ได้ประเมินว่าจะใช้จ านวน Man-day  
                   เท่าไรส าหรับโครงการนี้ 
 ⓭ Correction Factor % : ระบุเปอร์เซ็นต์ก าลังคนที่ใช้จริง 
 ⓭ After Correction : แสดงการค านวณจาก Estimate MD คูณด้วย Correction  
                   Factor หารด้วย 100 
 ⓭ Restriction of working %  : ระบุเปอร์เซ็นต์ความเส่ียงของงาน 
 ⓭ Total MD : แสดงยอดรวมของ Man-power 
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 ❺ Currency : เลือกสกุลเงินของโครงการ 
 ⓭ Exchange Rate : ระบุอัตราการแลกเปลี่ยน 
 ⓭ Contract Amt. (Exc. VAT) : แสดงมูลค่าสัญญาของโครงการ (ไม่รวมภาษี) 
 ⓭ Amount : แสดงจ านวนเงินมูลค่าสัญญา 
 ⓭ วันที่เริ่ม : ระบุวันที่เริ่มโครงการ 
 ⓭ วันที่สิ้นสุด : ระบุวันที่จบโครงการ 
 ⓭ ค่าปรับต่อวัน (%) : ระบุเปอร์เซ็นต์ค่าปรับต่อวัน 
 ⓭ Maximum : ระบุค่าปรับสูงสุด (ปรับสูงสุดไม่เกิน Maximum) 
 ⓭ Advance : ระบุเงินมัดจ าหรือเงินจ่ายล่วงหน้า (คิดเป็นเปอร์เซ็นต์) 

Installment : ก าหนดลักษณะการจ่ายงวดงาน แบ่งเป็น Monthly Progress 
(ช าระค่างวดงานเป็นรายเดือน), Complete (ช าระค่างวดงานเมื ่องานเสร็จ), 
Milestone (ช าระค่างวดงานตามที่ตกลงไว้ในสัญญา), First Payment + Monthly 
Progress (ช าระเงินงวดแรกเพื่อเป็นการเริ่มงานและช าระค่างวดงานที่เหลือเป็นราย
เดือน) และ Other (ช าระค่างวดงานแบบอื่น ๆ) 
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 ⓭ วันที่เริ่ม : ระบุวันที่เริ่มขยายโครงการ 
 ⓭ วันที่สิ้นสุด : ระบุวันที่สิ้นสุดการขยายโครงการ 
 ⓭ Less Advance : ระบุจ านวนที่จะให้หักเงินมัดจ า (คิดเป็นเปอร์เซ็นต์) 
 ⓭ Less Retention : ระบุจ านวนที่จะให้หักเงินประกันผลงาน (คิดเป็นเปอร์เซ็นต์) 
 ⓭ Less Retention Method : ก าหนดวิธีหักเงินประกันผลงาน 
 ⓭ Credit Term : ระบุจ านวนวันครบก าหนดช าระเงิน 

 

 
 
 ❻ Guarantees (การรับประกัน) 
 ⓭ หนังสือค ้าประกันหลักประกันสัญญา : ระบุข้อมูลหลักประกันสัญญาหรือหนังสือ 
                   ค ้าประกัน (คิดเป็นเปอร์เซ็นต์) 
 ⓭ Down Payment Bond : ระบุข้อมูลหนังสือค ้าประกันเงินช าระล่วงหน้าในสัญญา  
                  (คิดเป็นเปอร์เซ็นต์) 
 ⓭ Retention Bond : ระบุข้อมูลหนังสือค ้าประกันผลงานในสัญญา (คิดเป็น 
                   เปอร์เซ็นต์) 
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 ⓭ Warranty Bond : ระบุข้อมูลหนังสือค ้าประกันคุณภาพ (คิดเป็นเปอร์เซ็นต์) 

 ❽ กด  On Signing The Contract กรณีที่ต้องการก าหนดวันที่ลงลายมือชื่อ 
                   ในสัญญา 
 ⓭ เลขที่ : ระบุเลขที่สัญญาของหนังสือ 
 ⓭ ท าสัญญาโดย : เลือกผู้ท าสัญญา แบ่งเป็น Employment Contract (การว่าจ้าง)  
                   และ Own Contracting Company (เจ้าของกิจการ) 

 ⓭ กด  Letter Of Intent กรณีที่มีหนังสือแสดงเจตจ านง (LOI) 
 ⓭ Book No. : ระบุเลขที่สัญญาของหนังสือ 
 ⓭ Warranty Month : ระบุระยะเวลารับประกัน 

 

 
 

 ❼ ผู้รับผิดชอบโครงการ 
วิศวกรสนาม : กด  เพ่ือค้นหาและก าหนดผู้อนุมัติของโครงการในต าแหน่งวิศวกร
สนาม 
ผู้จัดการโครงการ : กด  เพื่อค้นหาและก าหนดผู้อนุมัติของโครงการในต าแหน่ง
ผู้จัดการโครงการ 
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ผู้อ านวยการโครงการ : กด  เพื ่อค้นหาและก าหนดผู้อนุมัติของโครงการใน
ต าแหน่งผู้อ านวยการโครงการ 
ผู้อ านวยการฝ่าย/แผนก : กด  เพื่อค้นหาและก าหนดผู้อนุมัติของโครงการใน
ต าแหน่งผู้อ านวยการฝ่าย/แผนก 
ผู ้จัดการฝ่าย : กด  เพื ่อค้นหาและก าหนดผู ้อนุมัติของโครงการในต าแหน่ง
ผู้จัดการฝ่าย 

 ❾ PR/MR อนุมัติโดย : กด  เพ่ือค้นหาและก าหนดผู้อนุมัติใบขอซื้อของโครงการ 
A/C IC Control : กด  เพื่อค้นหาและก าหนดรหัสบัญชีเพื่อบันทึกบัญชี (กรณี
บันทึกเป็นต้นทุน) 
A/C IC Secondary : กด  เพื ่อค้นหาและก าหนดรหัสบัญชีเพื่อบันทึกบัญชี 
(กรณีบันทึกเป็นต้นทุน) 

 ❾ IC Cost Code : กด  เพ่ือค้นหาและก าหนดรหัสต้นทุน 
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 ❽ เลือกแท็บเมนู Real Estate กรณีที่เป็นโครงการอสังหาริมทรัพย์ 
 ⓫ หน่วยธุรกิจ : ระบุข้อมูลหน่วยธุรกิจ 

 ❾ พื้นที่ : เลือกพื้นที่โครงการ (ผู้ใช้งานสามารถก าหนดข้อมูลของพื้นที่โครงการได้ที่เมนู     
           4.5 Setup Area) 

 ❾ ความสูง (ชั้น) : ระบุความสูง 
 

 ❾ รายละเอียดเพิ่มเติม 
 ❾ ประเภทแปลง/ห้อง (RE Unit Type) : กด  เพ่ือค้นหาและก าหนดแบบบ้าน 
 ❾ หน่วยนับ : กด  เพ่ือค้นหาและก าหนดหน่วยนับ 
 ❾ ปริมาณที่ดิน : ระบุพื้นที่ดินของแปลงบ้าน 
 ❾ ปริมาณที่ดิน (สัญญา) : ระบุพื้นที่ตามสัญญา 
 ❾ เลขที่ใบอนุญาติ : ระบุเลขที่ใบอนุญาต 
 ❾ วันที่อนุญาติ : ระบุวันที่อนุญาต 
 ❾ ส่วนลด : ระบุส่วนลด 
 ❾ ราคามาตรฐาน : ระบุราคาขายมาตรฐาน 
 ❾ Allocated Price : ระบุราคาที่ใช้ค านวณ 
 ❾ วันที่โอน : ระบุวันที่โอน 
 ❾ ราคาที่ดินส่วนเกิน : แสดงราคาที่ดินส่วนต่าง 
 ❾ Lot No. : ระบุเลขที่ดิน (โฉนด) 
 ❾ Dif. Land : แสดงพื้นที่ส่วนต่าง 
 ❾ ราคาต่อหน่วย : ระบุราคาพื้นที่ต่อหน่วย 
 ❾ Corner Price : ระบุราคาพื้นที่มุม 
 ❾ เลขที่ไฟล์พัสดุ : ระบุเลขที่จดทะเบียนสิทธิ 
 ❾ ค่าส่วนกลาง : ระบุค่าธรรมเนียม 
 ❾ ประเภท : เลือกหน่วยในการคิดค่าธรรมเนียม แบ่งเป็น แปลงและตารางวา 
 ❾ Park : ระบุราคาติดสวน 
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 ❾ บ้านเลขที่ : ระบุบ้านเลขที่ 
 ❾ In Advance : ระบุเงินมัดจ าหรือเงินจ่ายล่วงหน้า 
 ❾ ปรับปรุง : ระบุค่าปรับปรุง 
 ❾ Plots : ระบุราคาแปลง 
 ❾ ค่าใช้จ่ายอื่น ๆ : ระบุค่าใช้จ่ายอื่น ๆ 
 ❾ ธนาคาร : เลือกธนาคาร 
 ❾ Asking Price : ระบุราคาบอกขาย 
 ❾ ราคาต ่าสุด : ระบุราคาต ่าสุดที่ก าหนด 
 ❾ ราคาขาย : ระบุราคาขายที่ก าหนด 
 ❾ เลขที่โฉนด : ระบุเลขที่โฉนดที่ดิน 
 ❾ พื้นที่ : ระบุพื้นที่ 
 ❾ ขอบเขต : ระบุขอบเขต 

 ⓭ กด  พื้นที่ริมน ้า กรณีที่เป็นพื้นที่ริมน ้า 
 ❾ เงินจอง (%) : ระบุเปอร์เซ็นต์เงินจอง 
 ❾ สัญญา (%) : ระบุเปอร์เซ็นต์สัญญา 
 ❾ เงินดาวน์ (%) : ระบุเปอร์เซ็นต์เงินดาวน์ 
 ❾ เงินโอน (%) : ระบุเปอร์เซ็นต์เงินโอน 
 ❾ ค่าส่วนกลาง (%) : ระบุเปอร์เซ็นต์ค่าส่วนกลาง 
 ❾ เงินกองทุน (%) : ระบุเปอร์เซ็นต์เงินกองทุน 
 ❾ สถานที่โอน : กด  เพ่ือค้นหาและก าหนดสถานที่โอน 
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 ❾ เลือกแท็บเมนู Work System (Job) 

 ❿ กดปุ่ม  เพ่ือเพิ่มรายการตามจ านวนงานที่มี 

 ⓫ Action : เลือก  กรณีที่ต้องการลบรายการออก 
 ⓮ No. : แสดงล าดับของงาน 
 ⓮ Job : กด Click for select. เพ่ือเลือกระบบงาน 
 ⓮ Job Name : แสดงชื่อของระบบงานตามที่ระบุใน Job 

Amount (BAHT) : ระบุยอดเงินของแต่ละงาน (เป็นมูลค่าก่อนค านวณ VAT)  
ซึ่งทุก ๆ งานรวมกันจะเท่ากับมูลค่าสัญญา 
Expense Center (%) : แสดงอัตราส่วนของมูลค่างาน (โปรแกรมจะค านวณให้
อัตโนมัติ) 
PR Approve by : กด  เพ่ือค้นหาและก าหนดรายชื่อผู้มีสิทธิ์อนุมัติเอกสารใบขอ
ซื้อของโครงการและระบบงาน 

 ⓮ PR Approve Name : แสดงชื่อผู้อนุมัติตามที่ระบุใน PR Approve by 
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 ⓬ เลือกแท็บเมนู Pictures กรณีที่ต้องการแนบไฟล์รูปภาพ 

 ⓭ กดปุ่ม  เพ่ือเพิ่มรูปภาพที่ต้องการ สามารถเพิ่มได้มากกว่า 1 รูป 
 ⓮ รายละเอียด : ระบุรายละเอียดเพิ่มเติมของแต่ละภาพ 
 ❽ กดปุ่ม ลบรูปภาพนี้ ในกรณีที่ต้องการลบรูปภาพออก 
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 ⓯ เลือกแท็บเมนู Project Setup เพ่ือตั้งค่าโครงการ 

 ❹ กดปุ่ม  Project Center กรณีที่ต้องการก าหนดให้โครงการอื่น ๆ สามารถขอ 
                   วัสดุจากโครงการที่ก าหนดเป็น Center มาใช้ได้ (ใช้ตอนลดยอด) 

 ❹ กดปุ่ม  Maintenance (MA) กรณีที่ต้องการก าหนดให้ใช้กับ Module MA 

 ❹ กดปุ ่ม  Model กรณีท ี ่ต ้องการก าหนดให้เป ็นโครงการต้นแบบในการ  
                   Copy BOQ 

 ❹ กดปุ่ม  Update Status BID กรณีที่ต้องการก าหนดให้อัปเดตสถานะ 
                   การประมูลงานโครงการ 

 ❹ กดปุ่ม  MRP กรณีที่ต้องการก าหนดให้ใช้กับ Module MRP 

 ❹ กดปุ่ม  Factory MRP กรณีที่ต้องการก าหนดให้ใช้กับ Module MRP 

 ❹ กดปุ่ม  RT กรณีที่ต้องการก าหนดให้ใช้กับ Module Rental 

 ❹ กดปุ่ม  Projection กรณีที่ต้องการก าหนดให้ใช้กับ Projection 

 ❹ กดปุ่ม  Proportion กรณีที่ต้องการก าหนดให้ใช้กับตารางรับรู้รายได้ 

 ❹ กดปุ่ม  Project Plan กรณีที่ต้องการก าหนดให้ใช้กับ Project Plan 

 ❹ กดปุ่ม  GL for IC กรณีที่ต้องการก าหนดให้มีการบันทึกบัญชี 
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 ⓰ เลือกแท็บเมนู Map Location กรณีที่ต้องการเพิ่มแผนที่ 
 ❾ Google Map URL : ระบุ Google Map URL 
 ❾ Google Map HTML : ระบุ Google Map HTML 
 

 ⓱ ตรวจสอบความถูกต้องและกดปุ่ม        เพ่ือบันทึกข้อมูล 

 

 
 

 ⓲ กดปุ่ม  เพ่ือยืนยันการ Set Project Right 
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 ⓳ กดปุ่ม  เพ่ือค้นหาและก าหนดชื่อผู้ใช้งานที่ต้องการให้มีสิทธิ์ในโครงการ 
 ⓳ Project : กดปุ่ม  กรณีที่ต้องการเปิดสิทธิ์ให้สามารถเลือกโครงการนี้ส าหรับการ 
                  เปิดเอกสารต่าง ๆ ได้ รวมถึงการเรียกดูข้อมูลที่บันทึกไปแล้ว และการเรียกดูรายงาน 

 ⓳ PM : กดปุ่ม  กรณีที่ต้องการเปิดสิทธิ์ให้สามารถดูรายงานใน Module PM ได้ 

 ⓳ IC : กดปุ่ม  กรณีที่ต้องการเปิดสิทธิ์ให้สามารถเข้า Module IC ได ้

 

 ⓴ ตรวจสอบความถูกต้องและกดปุ่ม  

 
 

จากนั้นระบบจะสร้างเลขที่โครงการ โดยตัวเลขสามหลักแรกแสดงถึงล าดับของโครงการ 
ตัวเลขสี่หลักท้ายแสดงเป็นปี ค.ศ. ที่เปิดโครงการ และตัวเลขที่อยู่ตรงกลางจะแสดงถึงโครงการหลัก
และโครงการรอง (โครงการหลักแสดงเป็นเลขศูนย์ ส่วนโครงการรองจะแสดงเป็นเลขอื่นๆ) 
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4.2.3 การแก้ไขเอกสารข้อมูลโครงการ 

มีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 
 ❶ เลือก ข้อมูลโครงการ 

 
 

 ❷ เลือก  เพ่ือค้นหาเอกสารที่ต้องการแก้ไข 
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 ❸ เลือกรายการที่ต้องการ และกดปุ่ม  

 
 

 ❹ แก้ไขข้อมูลตามต้องการ และกดปุ่ม         เพ่ือบันทึกข้อมูล 
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 ❺ กดปุ่ม  กรณีที่ต้องการแก้ไขการ Set Project Right 

 ❻ กดปุ่ม  กรณีที่ไม่ต้องการแก้ไขการ Set Project Right 

 
 

4.2.4 การปิดข้อมูลโครงการ  
มีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 
 ❶ เลือก ข้อมูลโครงการ 
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 ❷ เลือก  เพ่ือค้นหาข้อมูลโครงการที่ต้องการปิด 

 
 

 ❸ กดปุ่ม  Close Site เพ่ือก าหนดให้โครงการมีสถานะปิด 
 ⓭ Close Date : ระบุวันที่ปิดโคงการ 
 ❹ ตรวจสอบความถูกต้อง และกด        เพ่ือบันทึกข้อมูล 

 
 

หมายเหตุ : เมื่อกด  Close Site เพื่อปิดโครงการ ปุ่ม  Active จะเปลี่ยนเป็นปิด
สถานะการใช้งานโดยอัตโนมัติ 
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4.3 ข้อมลูพื้นท่ีภายใตโ้ครงการ (Create Zone (Project / Site)) 
  
 การก าหนดข้อมูลพื้นที่ภายใต้โครงการ (Create Zone (Project / Site)) สามารถ 
ท าได้ 2 วิธี คือ การ Import File และการสร้างเอกสารใหม่ 
 

4.3.1 การน าเข้าข้อมูล โดยการ Import File  

มีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 
 

 ❶ เลือก ข้อมูลพื้นที่ภายใต้โครงการ 
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 ❷ กดปุ่ม  

 
 

 ❸ กดปุ่ม  

 
  

หมายเหตุ : สามารถกดปุ่ม                                ในกรณีที่ต้องการดาวน์โหลดตัวอย่าง
ฟอร์ม Template (Excel) ส าหรับน าข้อมูลพื้นที่ภายใต้โครงการเข้าโปรแกรมได ้
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 ❹ เลือกไฟล์ Excel ที่ต้องการและกดปุ่ม  

 
 

 ❺ Action : เลือกไอคอน  เพ่ือจัดการลบข้อมูลที่ไม่ต้องการออก 
 ❻ จับคู่ข้อมูลและคอลัมน ์พร้อมตรวจสอบความถูกต้อง โดยจากรูปตัวอย่าง 
ข้อมูล Zone Code จะอยู่ในคอลัมน์ A และ ข้อมูล Zone Name จะอยู่ในคอลัมน์ B เป็นต้น 

จากนั้นกดปุ่ม  
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4.3.2 การสร้างเอกสารใหม่  

มีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 
 ❶ เลือก ข้อมูลพื้นที่ภายใต้โครงการ 

 
 

 ❷ กดปุ่ม  
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 ❸ Zone Code : ระบบจะสร้างรหัสพื้นที่ให้อัตโนมัติเมื่อบันทึกเอกสาร 
 ❹ Initial : ระบุตัวย่อของพื้นที่ 
 ❹ Zone Name (TH) : ระบุชื่อพื้นที่ (ภาษาไทย) 
 ❹ Zone Name (EN) : ระบุชื่อพื้นที่ (ภาษาอังกฤษ) 

 ❹ ตรวจสอบความถูกต้อง และกดปุ่ม  

 
 

 ❺ Action : เลือก  กรณีที่ต้องการแก้ไขข้อมูล 
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 ❻ แก้ไขข้อมูลตามต้องการ และกดปุ่ม  

 
 

 ❼ Action : เลือก  กรณีที่ต้องการลบรายการ 
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 ❽ กดปุ่ม  เพ่ือยืนยันการลบข้อมูลออกจากโปรแกรม 

 
 
 

4.4 BID Status (Status (Tender)) 
 

BID Status (Status (Tender)) ใช้ส าหรับก าหนดสถานะในหน้าการตั้งค่าข้อมูล 
ผู้ประมูลงาน (Setup Tender (Bidding)) ที่ Module BD  
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โดยมีรายละเอียดดังต่อไปนี้ 

4.4.1 การก าหนดสถานะ BID Status 
มีขั้นตอนดังนี ้

❶ กดปุ่ม  

 

❷ ระบุข้อมูลดังนี้ 
Code  ระบุรหัสของสถานะ BID Status 
Type   เลือกประเภทของสถานะ BID Status 
Description  ระบุค าอธิบายสถานะ BID Status 

 

❸ ผู้ใช้งานสามารถก าหนดสีของสถานะ BID Status ได้ที่ตารางรายการสี Testing Text 
Color 

❹ เมื่อก าหนดข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ให้กดปุ่ม                 เพื่อบันทึกรายการ 
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ระบบแสดงรายละเอียดดังรูป 

 

 

โดยผู้ใช้งานสามารถก าหนดสถานะ BID Status ได้ที่ช่อง สถานะ ในแท็บเมนู Bidder Details 
หน้าการตั้งค่าข้อมูลผู้ประมูลงาน (Setup Tender (Bidding)) ดังรูป 
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4.4.2 การแก้ไขข้อมูลสถานะ BID Status 
ผู้ใช้งานสามารถแก้ไขข้อมลูสถานะ BID Status ได้ดงันี้ 

❶ เลือกรายการที่ต้องการแก้ไขข้อมูล จากนั้นกดไปที่       

 
 

❷ ด าเนินการแก้ไขข้อมูลตามที่ต้องการ โดย Code จะไม่สามารถแก้ไขข้อมูลได้ จากนั้นกดปุ่ม                  

                   เพ่ือบันทึกข้อมูล 
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❸ ระบบแสดงข้อมูลตามที่แก้ไข ดังรูป 

 
 

4.4.3 การลบข้อมูลสถานะ BID Status 
มีขั้นตอนดังนี ้

❶ เลือกรายการที่ต้องการลบข้อมูล จากนั้นกดไปที่  
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❷ ระบบแสดง Pop-up Message แจ้งเตือนเพื่อให้ยืนยันการท ารายการ หากต้องการลบข้อมูล
ให้กดปุ่ม           ดังรูป 

 

 
 

จากนั้นระบบจะแสดงการแจ้งเตือน เมื่อข้อมูลได้รับการลบแล้ว 
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4.5 ข้อมลูพื้นท่ีโครงการ (Setup Area) 

 
 

 Setup Area ใช้ส าหรับก าหนดพื้นที่ของโครงการส าหรับงานอสังหาริมทรัพย์ฯ (Real Estate) 

 

 
 

โดยมีรายละเอียดดังต่อไปนี้ 

4.5.1 การก าหนดพื้นที่โครงการ 

มีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 
❶ กดปุ่ม  
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❷ ระบุข้อมูล ดังนี้ 

Area Code   ระบุรหัสของพื้นที่โครงการ 
Area Name  ระบุชื่อของพื้นที่โครงการ 
Remark  ระบุค าอธิบายเพิ่มเติม 
ช่อง Active                เปิดเพื่อใหแ้สดงข้อมูล 
                  ปิดเพือ่ไม่ใหแ้สดงข้อมูล 
 

❸ เมื่อก าหนดข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ให้กดปุ่ม                 เพื่อบันทึกรายการ 

 
 

เมื่อกดบันทึกข้อมูลแล้ว ระบบแสดงรายละเอียดดังรูป 
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โดยผู้ใช้งานสามารถก าหนดพื้นที่โครงการ ส าหรับงานอสังหาริมทรัพย์ (Real Estate) ได้ที่ช่อง 
พืน้ที่ ในแท็บเมนู Real Estate หน้าการตั้งค่าข้อมูลโครงการหลัก (Setup Project) ดังรูป 

 
 

4.5.2 การแก้ไขข้อมูลพื้นที่โครงการ 

ผู้ใช้งานสามารถแก้ไขข้อมลูพื้นที่โครงการ ได้ดังนี้ 
❶ เลือกรายการที่ต้องการแก้ไขข้อมูล จากนั้นกดไปที่       

 
 

❷ ด าเนินการแก้ไขข้อมูลตามที่ต้องการ โดย Area Code จะไม่สามารถแก้ไขข้อมูลได้ จากนั้น 

กดปุ่ม                 เพ่ือบันทึกข้อมูล 
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❸ ระบบแสดงข้อมูลตามที่แก้ไข ดังรูป 

 
 

4.5.3 การลบข้อมูลพื้นทีโ่ครงการ 

มีขั้นตอนดังนี ้
❶ เลือกรายการที่ต้องการลบข้อมูล จากนั้นกดไปที่  

 

❷ ระบบแสดง Pop-up Message แจ้งเตือนเพื่อให้ยืนยันการท ารายการ หากต้องการลบข้อมูล
ให้กดปุ่ม           ดังรูป 
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จากนั้นระบบแสดงการแจ้งเตือน เมื่อข้อมูลได้รับการลบแล้ว 

 

 

4.6  Bill Of Material (BOM) 
 

4.6.1 การก าหนด Bill Of Material (BOM)  
  มีขั้นตอนดังต่อไปนี ้
 ❶ เลือก Bill Of Material (BOM) 
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❷ กดปุ่ม 

 
 
 

 ❸ BOM Code : ระบุรหัส BOM 
 ❺ BOM Description : ระบุชื่อ BOM 

 ❹ กดปุ่ม  เพื่อเพิ่ม Material โดยสามารถท าการเพิ่ม Material ได้ 2 วิธี 
คือ การเลือกตามรายการ และการเลือกตามกลุ่ม 
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 ❺ เลือกแท็บเมนู เลือกตามรายการ กรณีที่ต้องการเลือก Material ตามรายการ 

 ❻ Select : เลือก  เพ่ือเลือกรายการ Material ที่ต้องการ 

 ❼ ตรวจสอบความถูกต้อง และกดปุ่ม  

 

 

 
 ❽ หรือเลือกแท็บเมนู เลือกตามกลุ่ม กรณีที่ต้องการเลือก Material ตามกลุ่ม 
 ❾ ดับเบิลคลิกรายการที่ต้องการ ตั้งแต่หน้า Type ไปจนถึง Brand 
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 ❿ เลือก Material ที่ต้องการและกดปุ่ม  

 
 

 ⓫ Action : กด  กรณีที่ต้องการเพิ่มรายการ 

 ⓫ Action : กด  กรณีที่ต้องการลบรายการ 

 ⓫ Last Price : กด  เพ่ือดูข้อมูลประวัติการซื้อของ Material 
 ⓫ No. : แสดงล าดับของ Material 
 ⓫ Material Code : แสดงรหัส Material 
 ⓫ Material Name : แสดงชื่อ Material 
 ⓫ Type : เลือกประเภท แบ่งเป็น Material และ Labor/Subc. 
 ⓫ Description : ระบุรายละเอียดเพิ่มเติม 
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 ⓬ QTY : ระบุปริมาณใน BOM 
 ⓫ Unit : แสดงหน่วยของ Material 
 ⓫ Price/Unit : ระบุราคาต่อหน่วยในส่วนของ Budget 
 ⓫ Amount : แสดงจ านวนเงินในส่วนของ Budget 
 ⓫ Price/Unit (BOQ) : ระบุราคาต่อหน่วยในส่วนของ BOQ 
 ⓫ Amount (BOQ) : แสดงจ านวนเงินในส่วนของ BOQ 

 

 ⓭ ตรวจสอบความถูกต้อง และกดปุ่ม  
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4.6.2 การอัปเดต Price BOM  

ใช้ในกรณีที่ Material ใน BOM มีการเปลี่ยนแปลงราคา (จากการอัปเดต Price Material) 
โดยมีขั้นตอนดังต่อไปนี ้
 ❶ เลือก Bill Of Material (BOM) 

 
 

 ❷ กดปุ่ม  
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 ❸ Select : กด  เพ่ือเลือกรายการ Material ที่ต้องการอัปเดตราคา 

 ❹ ตรวจสอบความถูกต้องและกดปุ่ม  

 

 
 

 ❺ จากนั ้นราคาที ่ท าการ Update Price BOM แล้ว ระบบจะอัปเดตราคาที ่ช ่อง 
ของตัวราคาอัตโนมัติ 
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4.7 ข้อมลูต าแหน่งทีต่ัง้ (Setup Location) 
 
 ข้อมูลต าแหน่งที่ตั้ง (Setup Location) ใช้ส าหรับก าหนดต าแหน่งที่ตั้งของโครงการ ในหน้า 
ตั้งค่าข้อมูลผูป้ระมูลงาน (Setup Tender (Bidding)) ที่ Module BD 
 

 
 
โดยมีรายละเอียดดังต่อไปนี้ 

4.7.1 การก าหนดข้อมูลต าแหน่งที่ตั้ง 

มีขั้นตอนดังนี ้

❶ กดปุ่ม  
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❷ ระบุข้อมูล ดังนี้ 
Location Code  ระบุรหัสต าแหน่งที่ตั้งของโครงการ 
Location Name  ระบุชื่อของต าแหน่งที่ตั้งโครงการ 
Remark   ระบุหมายเหตุ 
ปุ่ม Active                   เปิดเพื่อใหแ้สดงข้อมูล 
                                              ปิดเพื่อไม่ให้แสดงข้อมูล 
     

❸ กดปุ่ม                 เพื่อบันทึกข้อมูล 

 

 
 

เมื่อกดบันทึกข้อมูลแล้ว ระบบแสดงรายละเอียดดังรูป 
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โดยผู้ใช้งานสามารถก าหนดต าแหน่งที่ตั้งได้ที่ช่อง ที่ตั้ง ในแท็บเมนู Detail of Project หน้า 
การตั้งค่าข้อมูลผู้ประมูลงาน (Setup Tender (Bidding)) ดังรูป 

 

 
 

4.7.2 การแก้ไขข้อมูลต าแหน่งที่ตั้ง 
ผู้ใช้งานสามารถแก้ไขข้อมลูต าแหน่งที่ตั้งได้ดังนี้ 

❶ เลือกรายการที่ต้องการแก้ไขข้อมูล จากนั้นกดปุ่ม        

 

 

❷ ด าเนินการแก้ไขข้อมูลตามที่ต้องการ (ยกเว้น Location Code) จากนั้นกดปุ่ม                 
เพ่ือบันทึกข้อมูล 
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❸ ระบบแสดงข้อมูลตามที่แก้ไข ดังรูป 

 

 

 

 

 

 

4.7.3 การลบข้อมูลต าแหน่งที่ตั้ง 

มีขั้นตอนดังนี ้
❶ เลือกรายการที่ต้องการลบข้อมูล จากนั้นกดปุ่ม  

 
 

❷ ระบบแสดง Pop-up Message แจ้งเตือนเพื่อให้ยืนยันการท ารายการ หากต้องการลบข้อมูล
ให้กดปุ่ม           ดังรูป 
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จากนั้นระบบจะแสดงการแจ้งเตือน เมื่อข้อมูลได้รับการลบแล้ว 

 

 

 

4.8 ก าหนดกลุม่พนักงานขาย (Setup Sale Group) 
 

 การก าหนดกลุ่มพนักงานขาย (Setup Sale Group) ใช้ส าหรับก าหนดข้อมูลของกลุ่ม
พนักงานขาย จากการตั้งค่าข้อมูลที่เมนู ก าหนดพนักงานขาย (Setup Salesman) โดยสามารถจัด
ข้อมูลของรายชื่อพนักงานแบ่งตามกลุ่มที่ต้องการได้  
 

โดยมรีายละเอียดดังนี้ 

4.8.1 การก าหนดกลุ่มพนักงานขาย 

มีขั้นตอนดังนี ้
❶ กดปุ่ม  
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❷ ระบุข้อมูล ดังนี้ 
 Group Code  ระบรุหัสของกลุ่มพนักงานขาย 

Group Name ระบุชื่อของกลุ่มพนักงาน 

ปุ่ม Active                  เปิดเพื่อใหแ้สดงข้อมูล 
                                             ปิดเพือ่ไม่ให้แสดงข้อมูล 

 
❸ กดปุ่ม  

 

❹ กดปุ่ม        ที่คอลัมน์ Sale Code เพ่ือเลือกรายชื่อพนักงานขายที่ต้องการจัดกลุ่ม 

❺ กดปุ่ม                 เพื่อบันทึกข้อมูล 
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เมื่อกดบันทึกข้อมูลแล้ว ระบบแสดงรายละเอียดดังรูป 

 

4.8.2 การแก้ไขข้อมูลกลุ่มพนักงานขาย 

มีขั้นตอนดังนี ้
❶ เลือกรายการที่ต้องการแก้ไขข้อมูล จากนั้นกดปุ่ม  

 
 

❷ ด าเนินการแก้ไขข้อมูลตามที่ต้องการ จากนั้นกดปุ่ม                 เพ่ือบันทึกข้อมูล 
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❸ ระบบแสดงข้อมูลตามที่แก้ไข ดังรูป 

 
 
 

4.8.3 การลบข้อมูลกลุม่พนักงานขาย 

มีขั้นตอนดังนี ้
❶ เลือกรายการที่ต้องการลบข้อมูล จากนั้นกดปุ่ม  

 
 

❷ ระบบแสดง Pop-up Message แจ้งเตือนเพื่อให้ยืนยันการท ารายการ หากต้องการลบข้อมูล 
ให้กดปุ่ม           ดังรูป 
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❸ จากนั้นระบบจะแสดงการแจ้งเตือน เมื่อข้อมูลได้รับการลบแล้ว 
 

 

*หมายเหตุ : ส าหรับเมนูการก าหนดกลุ่มพนักงานขาย (Setup Sale Group) เบ้ืองต้นยังอยู่ใน
ระหว่างด าเนินการพัฒนาโปรแกรม 
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4.9 Price Material 
 

หมายเหตุ: สามารถตั้งค่า Price Material ไดท้ี่ Set Up Master Module PO ได้เช่นเดียวกัน 

 

4.9.1 การก าหนด Price Material  
      สามารถท าได้โดยการน าเข้าข้อมูล (Import File) ซึ่งจะให้สิทธิ์เฉพาะ User ที่มีสทิธิ์ระดับ 

Admin เท่านั้น และควรท าเพียงคร้ังเดียวตอนเริ่มขึ้นระบบ โดยมีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 
 

 

 ❶ เลือก Price Material 

 
 
 

 ❷ กดปุ่ม  
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 ❸ กดปุ่ม  

 
 

 ❹ เลือกไฟล์ Excel ที่ต้องการและกดปุ่ม  

 
 

 ❺ Action : เลือก  เพ่ือจัดการลบข้อมูลที่ไม่ต้องการออก 
 ❻ จับคู่ข้อมูลและคอลัมน์ พร้อมตรวจสอบความถูกต้อง โดยจากรูปตัวอย่าง ข้อมูล 
Material Code จะอยู่ในคอลัมน์ A และ ข้อมูล Unit Price จะอยู่ในคอลัมน์ B เป็นต้น  

จากนั้นกดปุ่ม  
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4.9.2 การอัปเดต Price Material  
มีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 
 ❶ เลือก Price Material 

 
 

 ❷ เลือกรายการ Material ที่ต้องการอัปเดตราคาใหม่ 
 ⓫ Price/Unit    ระบุราคาต่อหน่วยในส่วนของ Budget 
  Std. Cost Price   ราคาขายต้นทุน 
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  Sale Price    ราคาขายจริง 
  Sale Bottom Price   ราคาขายต ่าสุด 
  Discount 1 (%)    ส่วนลด 1 (%) 
  Discount 2 (%)    ส่วนลด 2 (%) 
  Discount 3 (%)   ส่วนลด 3 (%) 
  Discount 4 (%)   ส่วนลด 4 (%) 
  Sale Commission   อยูร่ะหว่างการพัฒนาโปรแกรม 
  Manager Price   อยูร่ะหว่างการพัฒนาโปรแกรม 
  Manager Commission อยูร่ะหว่างการพัฒนาโปรแกรม  
  Cash Price   อยูร่ะหว่างการพัฒนาโปรแกรม 
  Cash Commission   อยู่ระหว่างการพัฒนาโปรแกรม 
  Lower Commission  อยูร่ะหว่างการพัฒนาโปรแกรม 
 

 ❸ ตรวจสอบความถูกต้อง และกดปุ่ม  
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Setup Master 5 Purchase Order (PO) 

 

 
Master Purchase Order (PO) ประกอบไปด้วยฟังก์ชันดังต่อไปนี้ 
 5.1 ข้อมูลการขนส่งซื้อต่างประเทศ (Setup Foreign Transport) 
 5.2 ก าหนดประเภทของส่วนลด (Setup Saving Type) 
 5.3 Bill Of Material (PO) 
 5.4 Unit Style 
 5.5 Project Outline 
 5.6 Price Material 
 

การเข้าสู่ Master Purchase Order (PO)  
มีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 
 ❶ เข้าเมนู  

 

  

Setup Master Purchase Order (PO)  5       
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 ❷ จะปรากฏฟังก์ชันของ Master Purchase Order (PO) ดังนี้ 

 
 

5.1 ข้อมูลการขนส่งซื้อต่างประเทศ (Setup Foreign Transport) 
  

 การก าหนดข้อมูลการขนส่งซื้อต่างประเทศ มีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 
 ❶ เลือก ข้อมูลการขนส่งซื้อต่างประเทศ 
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 ❷ กดปุ่ม  

 
 

 ❸ Description : ระบุข้อมูลการขนส่งซื้อต่างประเทศ 
 ❹ Remark : ระบุรายละเอียดเพิ่มเติม 
 ❹ ตรวจสอบความถูกต้อง และกดปุ่ม  
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 ❺ Action : เลือก  กรณีที่ต้องการแก้ไขข้อมูล 

 
 

 ❻ แก้ไขข้อมูลตามต้องการ และกดปุ่ม  
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 ❼ Action : เลือก  กรณีที่ต้องการลบรายการออก 

 
 

 ❽ กด  เพ่ือยืนยันการท ารายการ 
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5.2 ก าหนดประเภทของส่วนลด (Setup Saving Type)  
  
 การก าหนดประเภทของส่วนลด มีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 
 ❶ เลือก ก าหนดประเภทของส่วนลด 

 
 

 ❷ กดปุ่ม  
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 ❸ Code : ระบุรหัสประเภทของส่วนลด 
 ❹ Description : ระบุข้อมูลประเภทของส่วนลด 

 ❹ ตรวจสอบความถูกต้องและกดปุ่ม  

 
 

 ❺ Action : เลือก  กรณีที่ต้องการแก้ไขข้อมูล 
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 ❻ แก้ไขข้อมูลตามต้องการ และกดปุ่ม  

 
 

 ❼ Action : เลือก  กรณีที่ต้องการลบรายการออก 
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 ❽ กดปุ่ม  เพ่ือยืนยันการท ารายการ 

 
 

5.4 Unit Style 
  

 การก าหนด Unit Style มีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 
 ❶ เลือก Unit Style 
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 ❷ กดปุ่ม  

 
 

 ❸ Code : ระบุรหัสของ Unit Style 
 ❹ Type Name : ระบุชื่อประเภทของ Unit Style 
 ❹ Land Qty : ระบุปริมาณที่ดิน 
 ❹ Land Price : ระบุราคาที่ดิน 
 ❹ Unit Qty : ระบุปริมาณต่อหน่วย 
 ❹ Unit Price : ระบุราคาต่อหน่วย 
 ❹ Asking Price : ระบุราคาบอกขาย 
 ❹ Bottom Price : ระบุราคาต ่าสุด 
 ❹ Bedroom : ระบุห้องนอน 
 ❹ Bathroom : ระบุห้องน ้า 
 ❹ Remark : ระบุรายละเอียดเพิ่มเติม 
 

 ❹ ตรวจสอบความถูกต้อง และกดปุ่ม  
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 ❺ Action : เลือก  กรณีที่ต้องการแก้ไขข้อมูล 
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 ❻ แก้ไขข้อมูลตามต้องการและกดปุ่ม  

 
 

 ❼ Action : เลือก  กรณีที่ต้องการลบรายการออก 
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 ❽ กดปุ่ม  เพ่ือยืนยันการท ารายการ 

 

 

5.5 Project Outline 
  

5.5.1 การก าหนด Project Outline  
มีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 
 ❶ เลือก Project Outline 
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 ❷ Project : กด  เพ่ือค้นหาและก าหนดโครงการ 
 ❹ Unit Type : กด  เพ่ือค้นหาและก าหนด Unit Type 

Type Code (FG) : กด  เพื่อค้นหาและก าหนด FG ซึ่งเป็นผลิตภัณฑ์ของ Unit 
Type ที่เลือก 
Unit Code : กด  เพื่อค้นหาและก าหนด Unit Code IC ตามรายการ Material ที่
เลือกใน FG 

 ❹ Standard Cost : ระบุราคาต้นทุนมาตรฐานของรายการ FG ที่เลือก 

 ❸ กด  เพ่ือเพิ่มรายการส าหรับก าหนดราคาแต่ละ Grade ของงานจ้าง  
                โดยแบ่งตาม Cost Code มีผลต่อราคาเบิกจ่ายตามใบสั่งจ้างใน App QC ที่ระบุ Grade 

 ❹ Action : เลือก  กรณีที่ต้องการลบรายการออก 
 ⓮ Cost Code : กด  เพ่ือค้นหาและก าหนดรหัสต้นทุน 
 ⓮ Cost Name : แสดงชื่อของต้นทุนตามที่ระบุใน Cost Code 
 ⓫ Type Code : กด  เพ่ือค้นหาและก าหนด Type Code 
 ⓮ Type Name : แสดงชื่อของประเภทตามที่ระบุใน Type Code 
 ⓮ Grade A-O : ระบุราคาของแต่ละ Grade 
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 ❹ เลือก แนบไฟล์เอกสาร กรณีที่ต้องการแนบไฟล์เอกสาร (สูงสุด 10 ไฟล์) 
 ❺ เลือก Drop files here or click to upload 

 
 

 ❻ เลือกไฟล์เอกสารที่ต้องการและกดปุ่ม  

 
 

 ❼ Action : กด  กรณีที่ต้องการดาวน์โหลดไฟล์ที่แนบ 

 ❼ Action : กด  กรณีที่ต้องการลบรายการออก 
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 ⓮ Description : ระบุรายละเอียดเพิ่มเติมของไฟล์ที่เลือก 
 ⓮ File Name : กดชื่อไฟล์เอกสารที่ต้องการดูตัวอย่าง โดยไฟล์ที่ถูกเลือกจะไปแสดงอยู่
ด้านขวามือในช่อง Preview File (ตัวอย่างไฟล์) 
 ❽ ตรวจสอบความถูกต้องและกดปุ่ม        เพ่ือบันทึกข้อมูล 

 
 

 ❾ กดปุ่ม  เมื่อท ารายการเสร็จส้ินแล้ว 
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5.5.2 การแก้ไขและลบเอกสาร  

มีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 
 ❶ เลือก Project Outline 

 
 

 ❷ เลือก  เพ่ือค้นหาเอกสารที่ต้องการแก้ไข 

  



M G  M a n u a l  G u i d e  S e t u p  M a s t e r  D a t a  V e r . O n  W e b  | 270 
 

© Copyright by Mango Consultant Co., Ltd. 

 

 ❸ เลือกรายการที่ต้องการ และกดปุ่ม  

 
 

 ❹ แก้ไขข้อมูลตามต้องการ และกด        เพ่ือบันทึกข้อมูล 
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 ❺ เลือกไอคอน  กรณีที่ต้องการลบเอกสาร 

 
 

       หมายเหตุ : กรณีที่ข้อมูล Unit Type ยังผูกกับโครงการอยู ่จะไม่สามารถท าการลบรายการได้ 
 

 ❻ กดปุ่ม  เพ่ือยืนยันการท ารายการ 
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 ❼ กดปุ่ม  เมื่อท ารายการเสร็จส้ิน 
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Setup Master 6 Account Payable (AP)  
 

 

 

Master Account Payable (AP) ประกอบไปด้วยฟังก์ชันดังต่อไปนี้ 

 6.1 รายการหักอื่น ๆ (Less Other) 
 6.2 ประเภทการหักภาษี ณ ที่จ่าย (Setup Tax) 
 6.3 สถานะลูกหนี้ (Setup Debtor Status) 
 
การเข้าสู่ Master Account Payable (AP) มีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 
 

 ❶ เข้าเมนู  

 

 
 
 
 
 

Setup Master 6 Account Payable (AP) 
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 ❷ จะปรากฏฟังก์ชันของ Master Account Payable (AP) ดังนี้ 

 
 

 

6.1 รายการหักอื่น ๆ (Less Other) 
  

 การก าหนดรายการหักอื่น ๆ มีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 
 ❶ เลือก รายการหักอื่น ๆ 
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 ❷ กดปุ่ม  

 
 

 ❸ Less Code : ระบุรหัสกลุ่มหรือประเภทของรายการหักอื่น ๆ 
 ❹ Less Name : ระบุชื่อของรายการหักอื่น ๆ 

 ❹ A/C Code : กด  เพ่ือค้นหาและก าหนดรหัสบัญชี 

 ❹ Cost Code : กด  เพื่อค้นหาและก าหนดรหัสต้นทุน 

 ❹ กด  Active กรณีที่ต้องการก าหนดให้มีสถานะใช้งานข้อมูล 

 ❹ กด  Tax กรณีที่ต้องการก าหนดให้เป็นภาษีหัก ณ ที่จ่าย 
 ❹ Tax Type : เลือกประเภทภาษีหัก ณ ที่จ่าย 
 ❹ Tax Percent (%) : แสดงเปอร์เซ็นต์ตามประเภทภาษีหัก ณ ที่จ่าย 

 

 ❹ ตรวจสอบความถูกต้องและกดปุ่ม  
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 ❺ Action : เลือก  กรณีที่ต้องการแก้ไขข้อมูล 

 
 

 ❻ แก้ไขข้อมูลตามต้องการและกดปุ่ม  
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 ❼ Action : เลือก  กรณีที่ต้องการลบรายการ 

 
 

 ❽ กดปุ่ม            เพ่ือยืนยันการท ารายการ 
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6.2 ประเภทการหักภาษี ณ ที่จ่าย (Setup Tax) 
  
 การก าหนดประเภทการหักภาษี ณ ที่จ่าย มีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 
 ❶ เลือก ประเภทการหักภาษี ณ ที่จ่าย 

 
 

 ❷ กดปุ่ม  
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 ❸ Tax Name (TH) : ระบคุ าอธิบายภาษี (ภาษาไทย) 
 ❹ Tax Name (EN) : ระบคุ าอธิบายภาษี (ภาษาอังกฤษ) 
 ❹ Tax (%) : ระบอุัตราภาษี 
 ❹ Tax Code : แสดงรหัสภาษีตามล าดับที่ท าการเพ่ิมรายการ 
 ❹ Code Form : เลือกการออกล าดับในฟอร์มภาษี หัก ณ ที่จ่าย PND2  

 ❹ ตรวจสอบความถูกต้อง และกดปุ่ม  

 
 

 ❺ Action : เลือก  กรณีที่ต้องการแก้ไขข้อมูล 
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 ❻ แก้ไขข้อมูลตามต้องการและกดปุ่ม  

 
 

 ❼ Action : เลือก  กรณีที่ต้องการลบรายการออก 
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 ❽ กดปุ่ม  เพ่ือยืนยันการท ารายการ 

 
 

6.3 สถานะลูกหนี ้(Setup Debtor Status) 
  

 การก าหนดสถานะลูกหนี้ มีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 
 ❶ เลือก สถานะลูกหนี้ 

 
 



M G  M a n u a l  G u i d e  S e t u p  M a s t e r  D a t a  V e r . O n  W e b  | 282 
 

© Copyright by Mango Consultant Co., Ltd. 

 

 ❷ กดปุ่ม  

 
 

 ❸ Debtor Code : ระบรุหัสสถานะลูกหนี้ 
 ❹ Debtor Name : ระบชุื่อสถานะลูกหนี้ 

 ❹ กด  Active กรณีที่ต้องการก าหนดให้มีสถานะใช้งานข้อมูล 

 ❹ ตรวจสอบความถูกต้องและกดปุ่ม  
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 ❺ Action : เลือก  กรณีที่ต้องการแก้ไขข้อมูล 

 
 
 

 ❻ แก้ไขข้อมูลตามต้องการ และกดปุ่ม  
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 ❼ Action : เลือก  กรณีที่ต้องการลบรายการออก 

 
 

 ❽ กดปุ่ม  เพ่ือยืนยันการท ารายการ 
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Setup Master 7 Account Receivable (AR) 

 
 
 

Master Account Receivable (AR) ประกอบไปด้วยฟังก์ชันดังต่อไปนี้ 
 7.1 ประเภทรายได้อื่น ๆ (Type of Other Income) 

 

7.1 การตั้งค่าประเภทรายได้อื่น ๆ (Type of Other Income)  
 

 ประเภทรายได้อื่น ๆ (Type of Other Income) เป็นการตั้งค่าส าหรับแสดงที่ใบแจ้งหนี้ 

ทุก Type ใช้กรณีที่ใบแจ้งหนี้ เป็นรายได้อื่น ๆ ที่ไม่ตรงกับที่ตั้งค่ารายได้  

 การเข้าสู่ Master การตั้งค่าประเภทรายได้อื่น ๆ มีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 

 ❶ เข้าเมนู  

 ❷ ไปที่หัวข้อ Account Receivable (AR) ⇨ ประเภทรายได้อื่น ๆ 

 
 

Account Receivable (AR) Setup Master  7       
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 ❸ หากต้องการเพ่ิมข้อมูลประเภทรายได้ กดปุ่ม  

 
 

❹ ใส่รหัสรายได้อื่น ๆ ที่ช่อง Code 
 ❺ กดที่ช่อง Revenue Type เพ่ือก าหนดประเภทรายได้ เพื่อให้ข้อมูลที่เพ่ิมวิ่งไป 
หน้าเปิดใบแจ้งหนี้ประเภทต่าง ๆ 
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 ❻ ระบุชื่อของรายได้ที่ช่อง Revenue Description 

 ❼ ระบุรหัสบัญชีที่ต้องการบันทึกบัญชีที่ช่อง A/C 

 ❽ ตรวจสอบความถูกต้อง และกดปุ่ม                 เพ่ือบันทึกข้อมูล 

 
 

7.1.1 การแก้ไขข้อมูลประเภทรายได้อื่น ๆ 

มีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 

 ❶ เลือก  ที่รายการที่ต้องการแก้ไข 
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 ❷ แก้ไขข้อมูลที่ต้องการ และกดปุ่ม  เพ่ือบันทึกรายการที่แก้ไข 

 
 

7.1.2 การลบข้อมูลประเภทรายได้อื่น ๆ 

มีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 

 ❶ เลือกไอคอน  ที่ต้องการลบรายการ 
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 ❷ กดปุ่ม            เพ่ือยืนยันการลบข้อมูล 

 
 

7.1.3 การน าเข้าข้อมูลประเภทรายได้อื่น ๆ ด้วยวธิีการ Import  

มีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 
 ❶ จัดท าข้อมูลส าหรับ Import ตามรูปแบบที่ก าหนด 

 ❷ กดปุ่ม   
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 ❸ กดปุ่ม                               เพ่ือดาวน์โหลดไฟล์ต้นฉบับ  
หมายเหตุ : ปุม่ดาวน์โหลด Template Flies อยู่ระหว่างการพัฒนาโปรแกรม 

 ❹ กดปุ่ม  เพ่ืออัปโหลดไฟล์เอกสาร 

 

 
 

 ❺ ตรวจสอบข้อมูลให้เรียบร้อย จากนั้นกดปุ่ม  เพ่ือน าข้อมูลเข้าระบบ 

 

 
 
 



M G  M a n u a l  G u i d e  S e t u p  M a s t e r  D a t a  V e r . O n  W e b  | 291 
 

 

© Copyright by Mango Consultant Co., Ltd. 

 
 

Setup Master 8 Financial (FN) 
 

 

Master Financial (FN) ประกอบไปด้วยฟังก์ชันดังต่อไปนี้ 
 8.1 ข้อมูลธนาคาร (Bank Info) 

 8.2 สกุลเงินและอัตราแลกเปลี่ยน (Currency Exchange Rate) 

 8.3 จัดกลุ่มรายการรับ-จ่าย (Option Pay / Receipt) 

 8.4 จัดกลุ่มธนาคาร (Bank Group) 

 8.5 ประเภทการจ่าย (Paid Type) 

 8.6 ตั้งวงเงินถาวรของบริษัท (Permanent Credit Line) 

 8.7 ตั้งวงเงินโครงการหลัก (Project Credit Line) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Setup Master  8       Financial (FN) 
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8.1 ข้อมลูธนาคาร (Bank Info)  
 

 ข้อมูลธนาคาร (Bank Info) เป็นการก าหนดข้อมูลธนาคารส าหรับธุรกรรมต่าง ๆ เช่น  

การจ่ายเช็ค, การโอนเงิน และการรับเงิน เป็นต้น 

 การเข้าสู่ Master ข้อมูลธนาคาร มีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 

 ❶ เข้าเมนู  

 ❷ ไปที่หัวข้อ Financial (FN) ⇨ ข้อมูลธนาคาร 
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8.1.1 การเพิ่มข้อมูลธนาคาร 

มีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 

 ❶ กดปุ่ม  เพ่ือท าการเพิ่มข้อมูล 

 
 

 ❷ ใส่รายละเอียดข้อมูลธนาคารดังนี้ 
  Bank Code   รหัสธนาคาร 
  Bank Name   ชื่อธนาคาร 
  Address   ที่อยู่ธนาคาร 
  Bank Standard Code Bank Standard Code (ได้รับจากธนาคาร) 
  Format Text File  ก าหนดรูปแบบไฟล์ที่จะ Upload ให้ธนาคาร 
  Position Cheque (X, Y) ก าหนดต าแหน่งส าหรับการพิมพ์เช็ค 
  Direct Option Cheque ก าหนดค่าส าหรับ Cheque Direct 
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 ❸ ตรวจสอบข้อมูลให้เรียบร้อย จากนั้นกดปุ่ม                  เพ่ือบันทึกรายการ 

 
 

8.1.2 การแก้ไขข้อมูลธนาคาร 

มีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 

 ❶ เลือก  ที่รายการที่ต้องการแก้ไข 
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❷ เมื่อแก้ไขข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ใหก้ดปุ่ม                  เพ่ือบันทึกข้อมูล 

 
 

8.1.3 การลบข้อมูลธนาคาร 

มีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 

 ❶ เลือก  ที่รายการที่ต้องการลบข้อมูล 
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❷ กดปุ่ม            เพ่ือยืนยันการลบข้อมูล 

 
 

8.2 สกุลเงินและอัตราแลกเปลี่ยน (Currency Exchange Rate)  
 

 การเข้าสู่ Master สกุลเงินและอัตราแลกเปลี่ยน มีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 

 ❶ เข้าเมนู  

 ❷ ไปที่หัวข้อ Financial (FN) ⇨ สกุลเงินและอตัราแลกเปลี่ยน 
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8.2.1 การเพิ่มข้อมูลสกุลเงินและอัตราแลกเปลี่ยน 

มีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 
 ❶ กดปุ่ม                   เพ่ือท าการเพิ่มข้อมูล 

 
 

 ❷ ใส่รายละเอียดข้อมูลสกุลเงินและอัตราแลกเปลี่ยนดังนี้ 
  Currency Code  รหัสสกุลเงิน 
  Currency Name  ชื่อสกุลเงิน 
  Exchange Rate  จ านวนอัตราแลกเปลี่ยน 
  Active    ก าหนดเป็น ใช้ / ไม่ใช้งานข้อมูล 
  Add User   แสดง User ID 
  Add Date   แสดงวันที่เพิ่มข้อมูล 
  Edit User   แสดง User ID 
  Edit Date   แสดงวันที่แก้ไขข้อมูล 
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 ❸ ตรวจสอบข้อมูลให้เรียบร้อย จากนั้นกดปุ่ม  เพ่ือบันทึกรายการ 

 
 

8.2.2 การแก้ไขข้อมูลสกุลเงินและอัตราแลกเปลี่ยน 

มีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 

 ❶ เลือก  ที่รายการที่ต้องการแก้ไข 

 
 

 ❷ แก้ไขข้อมูลที่ต้องการ จากนั้นกดปุ่ม  เพ่ือบันทึกข้อมูลที่แก้ไข 
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8.3 จัดกลุม่รายการรับ-จ่าย (Option Pay / Receipt)  
 

 การเข้าสู่ Master จัดกลุ่มรายการรับ-จ่าย มีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 

 ❶ เข้าเมนู  

 ❷ ไปที่หัวข้อ Financial (FN) ⇨ จัดกลุ่มรายการรับ-จ่าย 

 
 

8.3.1 การเพิ่มข้อมูลจัดกลุ่มรายการรับ-จ่าย 

มีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 
 ❶ กดปุ่ม                   เพ่ือท าการเพิ่มข้อมูล 
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 ❷ ระบรุายละเอียดข้อมูลจัดกลุ่มรายการรับ-จ่าย โดยมีรายละเอียดดังนี้ 
       Option Code    ก าหนดรหัสรายการรับ-จ่าย 
       Option Name    ก าหนดชื่อรายการรับ-จ่าย 
       Option Group    ก าหนดกลุ่มรายการรับ-จ่าย 
       Option Type    ก าหนดประเภทรายการรับ-จ่าย 
       Fix Company    ก าหนดรายการรับ-จ่ายว่าใช้งานกับบริษัทใด  
                     (หากใช้ร่วมกันทุก Multi Company ไมต่้องก าหนด) 
       AP Use     ก าหนดรายการรับ-จ่าย ใช้งานกับ Module AP 

      AR Use    ก าหนดรายการรับ-จ่าย ใช้งานกับ Module AR 
       Report Select   ก าหนดรายการรับ-จ่าย ให้แสดงผลที่ Report Cash Flow 
      Active     ก าหนดค่าใช้งาน/ไม่ใช้งานข้อมูล 
 

 ❸ ตรวจสอบข้อมูลให้เรียบร้อย จากนั้นกดปุ่ม                  เพ่ือบันทึกรายการ 
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8.3.2 การแก้ไขข้อมูลจัดกลุ่มรายการรับ-จ่าย 

มีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 

 ❶ เลือก  ที่รายการที่ต้องการแก้ไข 

 
 

 ❷ แก้ไขข้อมูลใหเ้รียบร้อย และกดปุ่ม  เพ่ือบันทึกข้อมูล 
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8.3.3 การลบข้อมูลจัดกลุม่รายการรับ-จ่าย 

มีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 

 ❶ เลือก  ที่รายการที่ต้องการลบข้อมูล 

 
 
 ❷ กดปุ่ม            เพ่ือยืนยันการลบข้อมูล 
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8.4 จัดกลุม่ธนาคาร (Bank Group)  
 

 การเข้าสู่ Master จัดกลุ่มธนาคาร มีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 

 ❶ เข้าเมนู  

 ❷ ไปที่หัวข้อ Financial (FN) ⇨ จัดกลุ่มธนาคาร 

 
 

8.4.1 การเพิ่มข้อมูลจัดกลุ่มธนาคาร 

มีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 
 ❶ กดปุ่ม                   เพ่ือท าการเพิ่มข้อมูล 
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 ❷ ใส่รายละเอียดข้อมูลจัดกลุ่มธนาคารดังนี้ 
  Group Code   รหัสกลุ่มธนาคาร 
  Group Name  ชื่อกลุ่มธนาคาร 
  Active    ก าหนดค่าเป็นใช้ / ไม่ใช้งานข้อมูล 
  Add by   แสดง User ID ที่เพ่ิมข้อมูล 
  Add Date   แสดงวันที่เพิ่มข้อมูล 
  Edit by   แสดง User ID ที่แก้ไขข้อมูล 
  Edit Date   แสดงวันที่แก้ไขข้อมูล 

 

 

 

 ❸ ตรวจสอบข้อมูลให้เรียบร้อย จากนั้นกดปุ่ม  เพ่ือบันทึกรายการ 
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8.4.2 การแก้ไขข้อมูลจัดกลุ่มธนาคาร 

มีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 

 ❶ เลือก  ที่รายการที่ต้องการแก้ไข 

 

 
 

 ❷ แก้ไขข้อมูลใหเ้รียบร้อย และกดปุ่ม  เพ่ือบันทึกข้อมูล 
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8.4.3 การลบข้อมูลจัดกลุม่ธนาคาร 

มีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 

 ❶ เลือก  ที่รายการที่ต้องการลบ 

 
 
 ❷ กดปุ่ม            เพ่ือยืนยันการลบข้อมูล 
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8.5 ประเภทการจ่าย (Paid Type)  
 

 การเข้าสู่ Master ประเภทการจ่าย มีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 

 ❶ เข้าเมนู  

 ❷ ไปที่หัวข้อ Financial (FN) ⇨ ประเภทการจา่ย 

 
 

8.5.1 การเพิ่มข้อมูลประเภทการจ่าย 

มีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 
 ❶ กดปุ่ม                   เพ่ือท าการเพิ่มข้อมูล 
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 ❷ ใส่รายละเอียดข้อมูลประเภทการจ่าย 

 ❸ ตรวจสอบข้อมูลให้เรียบร้อย จากนั้นกดปุ่ม  เพ่ือบันทึกรายการ 

 
 

8.5.2 การแก้ไขข้อมูลประเภทการจ่าย 

มีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 

 ❶ เลือก  ที่รายการที่ต้องการแก้ไข 

 
 

 

 



M G  M a n u a l  G u i d e  S e t u p  M a s t e r  D a t a  V e r . O n  W e b  | 309 
 

 

© Copyright by Mango Consultant Co., Ltd. 

 

 ❷ แก้ไขข้อมูลใหเ้รียบร้อย และกดปุ่ม  เพ่ือบันทึกข้อมูล 

 
 

8.5.3 การลบข้อมูลประเภทการจ่าย 

มีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 

 ❶ เลือก  ที่รายการที่ต้องการลบ 

 
 
 
 
 



M G  M a n u a l  G u i d e  S e t u p  M a s t e r  D a t a  V e r . O n  W e b  | 310 
 

© Copyright by Mango Consultant Co., Ltd. 

 
 ❷ กดปุ่ม                เพ่ือยืนยันการลบข้อมูล 

 
 

8.6 การตั้งวงเงินถาวรของบริษัท (Permanent Credit Line) 
 

8.7 การตั้งวงเงินโครงการหลัก (Project Credit Line) 
 

หมายเหตุ: ส าหรับหัวข้อที่ 8.6 การตั้งวงเงินถาวรของบริษัท (Permanent Credit Line) และ 

8.7 การตั้งวงเงินโครงการหลัก (Project Credit Line) ผู้ใช้งานสามารถศึกษาข้อมูลการตั้งวงเงิน

ถาวรของบริษัท และการตั้งวงเงินโครงการ ได้ที่คู่มือ Bank Guarantee (การตั้งวงเงินและการ

บันทึกสินเชื่อ) 
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Setup Master 9 Account (บญัชี)  
 

 

 
การก าหนด Master Account (บัญชี) ก่อนเริ่มการใช้งาน เป็นขั้นตอนการน าเข้าข้อมูล

เพ่ือให้มฐีานข้อมูลในระบบของ Module AP และ GL 
 
Master Account (บัญชี) ประกอบไปด้วยฟังก์ชันดังต่อไปนี้ 
 9.1 ผังบัญชี (Account Code) 
 9.2 ก าหนดเชื่อมโยงบัญชี (Setup Format Account) 
 9.3 ข้อมูลเรื่องค่าใช้จ่ายที่ใช้ในการเบิก (Expense Code) 
 9.4 รอบบัญช ี(Period Account Setup) 
 9.5 ก าหนดรหัสสมุดบัญชี (Book Code Setting) 
 9.6 Setup Job Relation  
 9.7 ตั้งค่ารายงานงบการเงิน (Setup Financial Report) 
 9.8 Custom Financial : Create Subject 
 9.9 Custom Financial : Create Report 
 9.10 Custom Financial : Account Mapping 
 
 
 
 
 
 
 

Setup Master  9       Account (บัญชี) 
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การเข้าสู่ Master Account (บัญชี) มีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 

 ❶ เข้าเมนู  

 
 
 ❷ จะปรากฏฟังก์ชันของ Master Account (บัญชี) ดังนี้ 
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9.1 ผังบัญช ี(Account Code) 
  

ผังบัญชี เป็นข้อมูลที่ถูกน าไปใช้ในหลายๆ ส่วนการท างาน เช่น การบันทึกบัญชี, การจัดท าเช็ค, 
การเรียกรายงาน Bank Management และการจัดท างบการเงิน เป็นต้น หากมีการก าหนด หรือ 
การจัดการข้อมูลไม่ดีพอ การน าไปใช้อาจท าให้ได้ข้อมูลที่ไม่ถูกต้อง 

การเพ่ิมและแก้ไขข้อมูลของผังบัญชีสามารถท าได้ทัง้ 2 โมดูล คือ AP และ GL โดยจะเพิ่มหรือ
แก้ไขทีโ่มดูลใดก็ได้ เพราะจะได้ข้อมูลเดียวกัน ซึ่งการก าหนดผังบัญชีสามารถท าได้ 2 วิธี คือ การ
น าเข้าข้อมูล โดยการ Import File และการสร้างเอกสารใหม่ 
 

9.1.1 การน าเข้าข้อมูล โดยการ Import File  

ขั้นตอนนี้จะให้สิทธิ์เฉพาะ User ที่มีสิทธิ์ระดบั Admin เท่านั้น และควรท าเพียงคร้ัง
เดียวตอนเริ่มขึ้นระบบ โดยมีขั้นตอนดังต่อไปนี ้

 

 ❶ เลือกหัวข้อ ผังบัญชี 
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 ❷ เลือก  

 
 

 ❸ กดปุ่ม  

 
  

หมายเหตุ : สามารถกดปุ่ม  ในกรณีที่ต้องการดาวน์โหลดตัวอย่างฟอร์ม 
Template (Excel) ส าหรับน าข้อมูลผังบัญชีเข้าระบบได้ 
 
 



M G  M a n u a l  G u i d e  S e t u p  M a s t e r  D a t a  V e r . O n  W e b  | 315 
 

 

© Copyright by Mango Consultant Co., Ltd. 

 

 ❹ เลือกไฟล์ Excel ที่ต้องการและกดปุ่ม  

 
 

 ❺ Action : เลือก  เพ่ือจัดการลบข้อมูลที่ไม่ต้องการออก 
 ❻ จับคู่ข้อมูลและคอลัมน์ พร้อมตรวจสอบความถูกต้อง โดยจากรูปตัวอย่าง ข้อมูล 
Account Code จะอยู่ในคอลัมน์ A และ ข้อมูล Account Name จะอยู่ในคอลัมน์ B เป็นต้น 

จากนั้นกดปุ่ม  
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9.1.2 การสร้างเอกสารใหม่  
มีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 

 ❶ เลือกหัวข้อ ผังบัญชี 

 
 

 ❷ กดปุ่ม  
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 ❸ Account Code : ระบุรหัสบัญชี 
 ❹ Account Name (Thai) : ระบุชื่อบัญช ี(ภาษาไทย) 
 ❹ Account Name (Eng.) : ระบุชื่อบัญชี (ภาษาอังกฤษ) 

 ❹ Account Type : เลือก  Header กรณีที่ต้องการก าหนดประเภทเป็น Header 

 ❹ Account Type : เลือก  Detail กรณีที่ต้องการก าหนดประเภทเป็น Detail 

 ❹ Account Code Header : กด  เพ่ือค้นหาและก าหนดหมวดคุม 
 ❹ Close to Account : ก าหนดบัญชีส าหรับการปิดบัญชี 
 ❹ Company : เลือกชื่อบริษัท กรณีที่เป็น Multi 

 ❹ เลือก  Warning Cost Code กรณีที ่ต้องการก าหนดให้มีการแจ้งเต ือน 
                   รหัสต้นทุน 

 ❹ ตรวจสอบความถูกต้องและกดปุ่ม  
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9.1.3 การแก้ไขข้อมูลผังบัญชี  

 ❶ Action : เลือก  กรณีที่ต้องการแก้ไขข้อมูล 

 

 
 

 ❷ แก้ไขข้อมูลตามต้องการ และกดปุ่ม  
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9.1.4 การลบข้อมูลผังบญัชี 

 ❶ Action : เลือก  กรณีที่ต้องการลบรายการออก 

 

 
 

 ❷ ระบุเหตุผลการลบข้อมูลและกดปุ่ม  เพ่ือยืนยันการท ารายการ หากไม่
ต้องการลบข้อมูล ให้กดปุ่ม  
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9.3 ข้อมลูเรือ่งค่าใช้จ่ายท่ีใช้ในการเบิก (Expense Code) 
  
 ข้อมูลเรื ่องค่าใช้จ่ายที่ใช้ในการเบิก เป็นการก าหนดรหัสค่าใช้จ่ายและชื่อค่าใช้จ่าย 
ในการเบิก ส าหรับน าไปใช้ในการเบิก Petty Cash หรือในโมดูล OF ซึ่งสามารถท าได้ 2 วิธี คือ  
การน าเข้าข้อมูลโดยการ Import File และการสร้างเอกสารใหม่ 
 

9.3.1 การน าเข้าข้อมูล โดยการ Import File  
ขั้นตอนนี้จะให้สิทธิ์เฉพาะ User ที่มีสิทธิ์ระดบั Admin เท่านั้น โดยมีขั้นตอนดังต่อไปนี ้
 

 ❶ เลือกหัวข้อ ข้อมูลเรื่องค่าใช้จ่ายที่ใช้ในการเบิก 
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 ❷ กดปุ่ม  

 
 

 ❸ กดปุ่ม  

 
  

หมายเหตุ : สามารถกดปุ่ม  ในกรณีที่ต้องการดาวน์โหลดตัวอย่าง
ฟอร์ม Template (Excel) ส าหรับน าเข้าข้อมูลเรื่องค่าใช้จ่ายที่ใช้ในการเบิกได ้
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 ❹ เลือกไฟล์ Excel ที่ต้องการ และกดปุ่ม  

 
 

 ❺ Action : เลือก  เพ่ือจัดการลบข้อมูลที่ไม่ต้องการออก 
 ❻ จับคู่ข้อมูลและคอลัมน ์พร้อมตรวจสอบความถูกต้อง โดยจากรูปตัวอย่าง ข้อมูล Col. 
Exp Code จะอยู่ในคอลัมน์ A และ ข้อมูล Col. Exp Name จะอยู่ในคอลัมน์ B เป็นต้น จากนั้น

กดปุ่ม  
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9.3.2 การสร้างเอกสารใหม่  

มีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 
 ❶ เลือก ข้อมูลเรื่องค่าใช้จ่ายที่ใช้ในการเบิก 

 
 

 ❷ กดปุ่ม  
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 ❸ Code : ระบุรหัสค่าใช้จ่าย 

 ❹ กด  Active กรณีที่ต้องการก าหนดให้มีสถานะใช้งานข้อมูล 

 ❹ กด  RE Refund กรณีที่ต้องการก าหนดให้มีการแสดงการคืนค่าใช้จ่ายในส่วน 
                   ของ RE 

 ❹ กด  RE Expense กรณีที่ต้องการก าหนดให้มีการแสดงข้อมูลที่ RE ส าหรับดึง 
                   ไปใช้เกี่ยวกับค่าใช้จ่าย 
 ❹ Expense Name (Thai) : ระบรุายละเอียดค่าใช้จ่าย (ภาษาไทย) 
 ❹ Expense Name (Eng) : ระบุรายละเอียดค่าใช้จ่าย (ภาษาอังกฤษ) 

 ❹ Cost Code : กด  เพ่ือค้นหาและก าหนดรหัสต้นทุน 

 ❹ A/C for Cost : กด  เพ่ือค้นหาและก าหนดรหัสบัญชี (ต้นทุน) 

 ❹ A/C for Expense : กด  เพ่ือค้นหาและก าหนดรหัสบัญชี (ค่าใช้จ่าย) 
 ❹ Type : เลือกประเภทค่าใช้จ่าย 

 

 ❹ ตรวจสอบความถูกต้อง และกดปุ่ม  
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9.3.3 การแก้ไขข้อมูลเรื่องค่าใช้จ่ายที่ใช้ในการเบิก 

มีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 

 ❶ Action : เลือก  กรณีที่ต้องการแก้ไขข้อมูล 

 
 

 ❷ แก้ไขข้อมูลตามต้องการ (ยกเว้น Code)  

 ❸ กดปุ่ม  เพ่ือบันทึกรายการที่แก้ไข 
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9.3.4 การลบข้อมูลเรื่องค่าใช้จ่ายที่ใช้ในการเบิก 

มีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 

 ❶ Action : เลือก  กรณีที่ต้องการลบรายการ 

 
 

 ❷ กดปุ่ม  เพ่ือยืนยันการท ารายการลบข้อมูล หากไม่ต้องการลบข้อมูล 
 ให้กดปุ่ม   
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Setup Master 10 Fixed Asset (FA)  

 
 
 

Master Fixed Asset (FA) ประกอบไปด้วยฟังก์ชันดังต่อไปนี้ 
 10.1 ประเภททรัพย์สิน (Asset Type) 
 10.2 Asset Sub Type 
 10.3 วิธีคิดค่าเสื่อมราคา (Depreciation Method) 
 10.4 ประเภทการซ่อมทรัพย์สิน (Maintenance Data) 
 10.5 กลุ่มประเภทการซ่อมทรัพย์สิน (Group Maintenance Type) 
 10.6 สถานที่วางทรัพย์สิน (Asset Location) 
 10.7 Rental Rate 
 

การเข้าสู่ Master Fixed Asset (FA) มีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 

 ❶ เข้าเมนู  

  

Setup Master 10       Fixed Asset (FA) 
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 ❷ จะปรากฏฟังก์ชันของ Master Fixed Asset (FA) ดังนี้ 

 

10.1 ประเภททรัพย์สิน (Asset type) 
  

การก าหนดประเภททรัพย์สิน (Asset Type) รวมถึงก าหนดรหัสบัญชีของทรัพย์สินประเภท
นั้น ๆ สามารถท าได้ 2 วิธี คือ การน าข้อมูลเข้าระบบ (Import File) และการสร้างเอกสารใหม่ 

10.1.1 การน าข้อมูลเข้าระบบ โดยการ Import File  
มีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 
 ❶ เลือก ประเภททรัพย์สิน 
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 ❷ กดปุ่ม  

 
 

 ❸ กดปุ่ม  

 
  

หมายเหตุ : สามารถกดปุ่ม  ในกรณีที่ต้องการดาวน์โหลดฟอร์ม 
ตัวอย่าง Template (Excel) ส าหรับระบุข้อมูลประเภททรัพย์สิน เพ่ือน าเข้าระบบได้ 
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 ❹ เลือกไฟล์ Excel ที่ต้องการและกดปุ่ม  

 
 

 ❺ Action : เลือก  เพ่ือจัดการลบข้อมูลที่ไม่ต้องการออก 
 ❻ จับคู่ข้อมูลและคอลัมน ์พร้อมตรวจสอบความถูกต้อง โดยจากรูปตัวอย่าง ข้อมูล 
Asset Type Code จะอยู่ในคอลัมน์ A และ ข้อมูล Asset Type Name (Thai) จะอยู่ใน

คอลัมน์ B เป็นต้น จากนั้นกดปุ่ม  
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10.1.2 การสร้างเอกสารใหม่  

มีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 
 ❶ เลือก ประเภททรัพย์สิน 

 
 

 ❷ กดปุ่ม  
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 ❸ Code : ระบุรหัส Asset Type (ไม่เกิน 10 Digit) 
 ❹ Asset Type (Thai) : ระบุชื่อประเภททรัพย์สิน (ภาษาไทย) 
 ❹ Asset Type (Eng) : ระบุชื่อประเภททรัพย์สิน (ภาษาอังกฤษ) 
 ❹ A/C Asset : ระบุรหัสบัญชีทรัพย์สิน 
 ❹ A/C Depreciation : ระบุรหัสบัญชีค่าเสื่อมราคา-แผนกบริหาร 
 ❹ A/C Cost : ระบุรหัสบัญชีค่าเสื่อมราคา-ต้นทุนโครงการ 
 ❹ A/C Acc. Depreciation : ระบุรหัสบัญชีค่าเสื่อมราคาสะสม  
 ❹ Cost Code : ระบุรหัสต้นทุน 

Consumption : เลือกอัตราสิ ้นเปลืองเชื ้อเพลิงมาตรฐานตามคู ่ม ือที ่ก าหนด  
ของรถยนต์ หรือเครืองจักรแต่ละประเภท แบ่งเป็น Distance/Liter (ตามระยะทาง/
ลิตร) และ Liter/Working Hour (ตามชั่วโมงการท างาน/ลิตร) 

 ❹ เลือก  Control Mile กรณีที่ต้องการควบคุมไมล์ 

 ❹ ตรวจสอบความถูกต้องและกดปุ่ม  
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10.1.3 การแก้ไขข้อมูลประเภททรัพย์สิน 

มีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 

 ❶ Action : เลือก  กรณีที่ต้องการแก้ไขข้อมูล 

 

 
 

 ❷ แก้ไขข้อมูลตามต้องการ  

 ❸ กดปุ่ม  เพ่ือบันทึกรายการที่แก้ไข 
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10.1.4 การลบข้อมูลประเภททรัพย์สิน 

มีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 

 ❶ Action : เลือก  กรณีที่ต้องการลบข้อมูล 

 

 
 

 ❷ กดปุ่ม  เพ่ือยืนยันการท ารายการลบข้อมูล หากไม่ต้องการลบข้อมูล ให้กด
ปุ่ม 
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10.2 Asset Sub Type 
  

 ประเภททรัพย์สิน (Asset Sub Type) เป็นการจัดประเภทตามรหัสบัญชีทรัพย์สิน โดยมี
ขั้นตอนดังต่อไปนี้ 

10.2.1 การสร้างเอกสารใหม่ 

 ❶ เลือก Asset Sub Type 

 
 

 ❷ กดปุ่ม  
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 ❸ Code : ระบุรหัส Asset Sub Type 
 ❹ Name Thai : ระบุชื่อรายการ (ภาษาไทย) 
 ❹ Name Eng : ระบุชื่อรายการ (ภาษาอังกฤษ) 

 ❹ ตรวจสอบความถูกต้องและกดปุ่ม  

 
 

10.2.2 การแก้ไขข้อมูล Asset Sub Type 

มีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 

 ❶ Action : เลือก  กรณีที่ต้องการแก้ไขข้อมูล 
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 ❷ แก้ไขข้อมูลตามต้องการและกดปุ่ม  

 

 
 

10.2.3 การลบข้อมูล Asset Sub Type 

มีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 

 ❶ Action : เลือก  กรณีที่ต้องการลบรายการ 

 
 

 ❷ กดปุ่ม              เพ่ือยืนยันการท ารายการลบข้อมูล หากไม่ต้องการลบข้อมูล  
ให้กดปุ่ม  
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10.3 วิธีคิดค่าเสื่อมราคา (Depreciation Method) 
  

10.3.1 การก าหนดวิธีคิดค่าเสื่อมราคา 

มีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 
 ❶ เลือก วิธีคิดค่าเสื่อมราคา 

 
 

 ❷ กดปุ่ม  
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 ❸ Code : ระบุรหัสค่าเสื่อม 
 ❹ Depreciation Method : ระบุวิธีการค านวณค่าเส่ือม 
 ❹ Total Number Year : ระบุจ านวนปีที่ต้องการค านวณค่าเสื่อม 

 ❹ กด  เพ่ือเพิ่มรายการ 

 ❹ Action : กด  กรณีที่ต้องการลบรายการออก 
 ❹ Year. : แสดงจ านวนปีส าหรับการคิดค่าเสื่อม 
 ❹ Operation : เลือกการด าเนินการ แบ่งเป็น % และ Value 

 Rate % : ระบุเปอร์เซ็นต์การคิดค่าเสื่อมราคา (Total ต้องเท่ากับ 100%) โดยจะ
เปิดให้คีย์กรณีที่เลือกการด าเนินการเป็น % 
Value : ระบุค่าการคิดค่าเสื่อม โดยจะเปิดให้คีย์กรณีที่เลือกการด าเนินการเป็น 
Value 

 ❹ Remark : ระบุรายละเอียดเพิ่มเติม 

 

 ❹ ตรวจสอบความถูกต้อง และกดปุ่ม  
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10.3.2 การแก้ไขข้อมูลวิธีคิดค่าเสื่อมราคา 

มีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 

 ❶ Action : เลือก  กรณีที่ต้องการแก้ไขข้อมูล 

 

 
 

 ❷ แก้ไขข้อมูลตามต้องการ และกดปุ่ม  
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10.3.3 การลบข้อมูลวิธีคดิค่าเสื่อมราคา 

มีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 

 ❶ Action : เลือก  กรณีที่ต้องการลบรายการ 

 

 
 

 ❷ กดปุ่ม  เพ่ือยืนยันการท ารายการลบข้อมูล หากไม่ต้องการลบข้อมูล  
ให้กดปุ่ม  
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10.4 ประเภทการซ่อมทรัพย์สิน (Maintenance Data) 
  
 ประเภทการซ่อมทรัพย์สิน (Maintenance Type) เป็นการก าหนดประเภทค่าใช้จ่าย
เกี่ยวกับทรัพย์สิน สามารถท าได้ 2 วิธี คือ การน าข้อมูลเข้าระบบ โดยการ Import File และการสร้าง
เอกสารใหม ่

10.4.1 การน าข้อมูลเข้าระบบ โดยการ Import File  
มีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 
 ❶ เลือก ประเภทการซ่อมทรัพย์สิน 

 
 

 ❷ เลือก  
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 ❸ กดปุ่ม  

 
  

หมายเหตุ : สามารถกดปุ่ม  ในกรณีที่ต้องการดาวน์โหลดฟอร์ม 
ตัวอย่าง Template (Excel) เพ่ือน าเข้าระบบได้ 

 
 

 ❹ เลือกไฟล์ Excel ที่ต้องการและกด  
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 ❺ Action : กด  เพ่ือจัดการลบข้อมูลที่ไม่ต้องการออก 
 ❻ จับคู่ข้อมูลและคอลัมน์ พร้อมตรวจสอบความถูกต้อง โดยจากรูปตัวอย่าง ข้อมูล 
Cost Code จะอยู่ในคอลัมน์ A และ ข้อมูล Maintenance Type จะอยู่ในคอลัมน์ B เป็นต้น 

จากนั้นกดปุ่ม  

 
 

10.4.2 การสร้างเอกสารใหม่  
มีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 
 ❶ เลือก ประเภทการซ่อมทรัพย์สิน 
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 ❷ กดปุ่ม  

 
 
 
 

 ❸ Maintenance Cost Code : กด  เพื่อค้นหาและก าหนดรหัสต้นทุนค่าใช้จ่าย
เกี่ยวกับทรัพย์สิน 
 ❹ Maintenance Name : ระบุชื่อเรื่องค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับทรัพย์สิน 
 ❹ Next Due : ระบุจ านวนวัน ที่ครบก าหนดที่ต้องท าคร้ังถัดไป 
 ❹ Next Mile : ระบุจ านวนไมล์ ที่ครบก าหนดซ่อมบ ารุงตามไมล์ครั้งถัดไป 
 ❹ Alert Before : ระบุจ านวนวันที่จะให้โปรแกรมแจ้งเตือนก่อนถึงก าหนด 
 ❹ Lock Alert : ก าหนดสถานะการแจ้งเตือน (Status Alert) 

 ❹ Lock Alert : กด  None กรณีที่ต้องการก าหนดให้ไม่แจ้งเตือน 

 ❹ Lock Alert : กด  Date กรณีที่ต้องการก าหนดให้แจ้งเตือนตามวันที่ 

 ❹ Lock Alert : กด  Mile กรณีที่ต้องการก าหนดให้แจ้งเตือนตาม Mile 

 ❹ Lock Alert : กด  Fill Oil กรณีที่ต้องการก าหนดให้แจ้งเตือนเกี่ยวกับน ้ามัน 

Group Maintenance : กด  เพื่อค้นหาและก าหนดกลุ่มประเภทการซ่อมแซม
ทรัพย์สิน 
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 ❹ ตรวจสอบความถูกต้อง และกดปุ่ม  

 
 
 

10.4.3 การแก้ไขข้อมูลประเภทการซ่อมทรัพย์สิน 

มีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 

 ❶ Action : เลือก  กรณีที่ต้องการแก้ไขข้อมูล 
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 ❷ แก้ไขข้อมูลตามต้องการ (ยกเว้น Maintenance Code) 

 ❸ กดปุ่ม  เพ่ือบันทึกรายการที่แก้ไข 

 

 
 
 

10.4.4 การลบข้อมูลประเภทการซ่อมทรัพย์สิน 

มีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 

 ❶ Action : เลือก  กรณีที่ต้องการลบรายการ 

   

หมายเหตุ : หากข้อมูลถูกน าไปใช้งานแล้ว จะไม่สามารถลบรายการนั้นออกได้ 
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 ❷ กดปุ่ม  เพ่ือยืนยันการท ารายการลบข้อมูล หากไม่ต้องการลบข้อมูล  
ให้กดปุ่ม  

 

 
 

10.5 กลุ่มประเภทการซ่อมทรัพย์สิน (Group Maintenance Type) 
  

10.5.1 การก าหนดกลุม่ประเภทการซ่อมทรัพย์สิน  

มีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 
 ❶ เลือก กลุ่มประเภทการซ่อมทรัพย์สิน 
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 ❷ กดปุ่ม  

 
 
 

 ❸ Group Code : ระบุรหัสประเภทการซ่อม 
 ❹ Group Name : ระบุชื่อประเภทการซ่อม 

 

 ❹ ตรวจสอบความถูกต้อง และกดปุ่ม  
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10.5.2 การแก้ไขข้อมูลกลุ่มประเภทการซ่อมทรัพย์สิน 

มีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 

 ❶ Action : เลือก  กรณีที่ต้องการแก้ไขข้อมูล 

 
 

 

 ❷ แก้ไขข้อมูลตามต้องการ (ยกเว้น Group Code) 

 ❸ กดปุ่ม  เพ่ือบันทึกรายการที่แก้ไข 
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10.5.3 การลบข้อมูลกลุม่ประเภทการซ่อมทรัพย์สิน 

มีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 

 ❶ Action : เลือก  กรณีที่ต้องการลบรายการออกจากระบบ 

 
 

หมายเหตุ : หากข้อมูลถูกน าไปใช้งานแล้ว จะไม่สามารถลบรายการนั้นออกได้ 
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10.6 สถานที่วางทรัพย์สิน (Asset Location) 
  

10.6.1 การก าหนดสถานที่ตั้งของทรัพย์สิน  

มีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 
 ❶ เลือก สถานที่วางทรัพย์สิน 

 
 

 ❷ กดปุ่ม  
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 ❸ Location Code : ระบุรหัสสถานที่ตั้ง 
 ❹ Location Name : ระบุชื่อสถานที่ตั้ง 
 ❹ Remark : ระบุรายละเอียดเพิ่มเติม 
 ❹ ตรวจสอบความถูกต้อง และกดปุ่ม  

 
 

10.6.2 การแก้ไขข้อมูลสถานที่วางทรัพย์สิน 

มีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 

 ❶ Action : เลือก  กรณีที่ต้องการแก้ไขข้อมูล 

  



M G  M a n u a l  G u i d e  S e t u p  M a s t e r  D a t a  V e r . O n  W e b  | 354 
 

© Copyright by Mango Consultant Co., Ltd. 

 
 ❷ แก้ไขข้อมูลตามต้องการ (ยกเว้น Location Code) 

 ❸ กดปุ่ม  เพ่ือบันทึกรายการที่แก้ไข 

 
 

10.6.3 การลบข้อมูลสถานที่วางทรัพย์สิน 

มีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 

 ❶ Action : เลือก  กรณีที่ต้องการลบรายการออกจากระบบ 
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 ❷ กดปุ่ม  เพ่ือยืนยันการท ารายการ หากไม่ต้องการลบข้อมูล ให้กดปุ่ม  

 

 
 

10.7 Rental Rate 
  

10.7.1 การก าหนดอัตราค่าเช่า  

    จะใช้ส าหรับ Module Rental เท่านั้น โดยมีขัน้ตอนดังต่อไปนี ้
 

 ❶ เลือก Rental Rate 
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 ❷ กดปุ่ม  

 
 

 ❸ รหัสค่าเช่า : ระบุรหัสของค่าเช่า 
 ❹ ชื่อค่าเช่า : ระบุชื่อค่าเช่า 
 ❹ รหัสต้นทุน : เลือกรหัสต้นทุน 
 ❹ วิธีคิดค่าเช่า : เลือกวิธีคิดค่าเช่า แบ่งเป็น % /Month และ Amount/Month 
 ❹ % มูลค่าเช่า/เดือน : ระบุเปอร์เซ็นต์ของมูลค่าเช่าต่อเดือน โดยจะเปิดให้คีย์  
                   กรณีที่เลือกวิธีคิดค่าเช่าเป็น % /Month 
 ❹ จ านวนเงินค่าเช่าคงที่/เดือน : ระบุจ านวนเงินค่าเช่าคงที่ต่อเดือน โดยจะเปิดให้คีย์    
                   กรณีที่เลือกวิธีคิดค่าเช่าเป็น Amount/Month 
 ❹ Debit (DR) 
 ❹ Dr ส านักงาน : ระบุรหัสบัญชีด้าน DR 
 ❹ โครงการ : ระบุรหัสบัญชีด้าน DR 
 ❹ Credit (CR) 
 ❹ Dr ส านักงาน : ระบุรหัสบัญชีด้าน CR 
 ❹ โครงการ : ระบุรหัสบัญชีด้าน CR 
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 ❹ ตรวจสอบความถูกต้อง และกดปุ่ม   

 
 

10.7.2 การแก้ไขข้อมูลการก าหนดอัตราค่าเช่า 

มีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 

 ❶ Action : เลือก  กรณีที่ต้องการแก้ไขข้อมูล 
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 ❷ แก้ไขข้อมูลตามต้องการ (ยกเว้น รหัสค่าเช่า) 

 ❸ กดปุ่ม  เพ่ือบันทึกรายการที่แก้ไข 

 

 
 

10.7.2 การลบข้อมูลการก าหนดอัตราค่าเช่า 

มีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 

 ❶ Action : เลือก  กรณีที่ต้องการลบรายการออกจากระบบ  
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 ❷ กดปุ่ม  เพ่ือยืนยันการท ารายการ หากไม่ต้องการลบข้อมูล ให้กดปุ่ม  
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Master 11 Inventory Control (IC) 

 
 
 

Master Inventory Control (IC) ประกอบไปด้วยฟังก์ชันดังต่อไปนี้ 
 11.1 ผู้ขอเบิก (Reference by Data) 
 11.2 คลังสินค้า (Warehouse) 
 11.3 Project Type 
 11.4 Project Area 
 11.5 Item by Type 
 11.6 ประเภทรายการเบิก (Type of Issue) 
 11.7 ก าหนด Minimum Stock (Min / Max) 
 11.8 Setup Account IC Allocate 
 
การเข้าสู่ Master Inventory Control (IC) มีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 
 ❶ เข้าเมนู  

 

  

Setup Master  11       Inventory Control (IC) 
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 ❷ จะปรากฏฟังก์ชันของ Master Inventory Control (IC) ดังนี้ 

 
 

11.1 ผู้ขอเบิก (Reference by Data) 
  

 การก าหนดชื่อผู้ขอเบิก สามารถท าได้ 2 วิธี คือ การน าข้อมูลเข้าระบบ โดยการ Import 
File และการสร้างเอกสารใหม่ 

11.1.1 การน าข้อมูลเข้าระบบ โดยการ Import File 
 มีขั้นตอนดังต่อไปนี ้
 ❶ เลือก ผู้ขอเบิก 
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 ❷ เลือกโครงการที่ต้องการก าหนดชื่อผู้ขอเบิกและกดปุ่ม  

 
 
 

 ❸ กดปุ่ม  กรณีที่ต้องการเลือกโครงการใหม่ 
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 ❹ กดปุ่ม  

 
 
 
 

 ❺ กดปุ่ม  
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 ❻ เลือกไฟล์ Excel ที่ต้องการ และกดปุ่ม  

 

 
 
 

 ❼ Action : กด  เพ่ือจัดการลบข้อมูลที่ไม่ต้องการออก 

 

 ❽ จับคู่ข้อมูลและคอลัมน ์พร้อมตรวจสอบความถูกต้อง โดยจากรูปตัวอย่าง  
ข้อมูล Project No. จะอยู่ในคอลัมน์ A และ ข้อมูล Code จะอยู่ในคอลัมน ์B เป็นต้น  
จากนั้นกดปุ่ม  
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11.1.2 การสร้างเอกสารใหม่  

มีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 
 ❶ เลือก ผู้ขอเบิก 

 
 

 ❷ เลือกโครงการที่ต้องการก าหนดชื่อผู้ขอเบิก และกดปุ่ม  
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 ❸ กดปุ่ม  กรณีที่ต้องการเลือกโครงการใหม่ 

 
 

 ❹ กดปุ่ม  
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 ❺ Code : ระบุรหัสผู้ขอเบิก 
 ❺ Reference By : ระบุชื่อ-นามสกุลของผู้ขอเบิก 
 ❺ Vendor : ระบุชื ่อ Vendor (ใช้ในกรณีเปิด WO ที่มีการเปลี ่ยนชื ่อผู ้ร ับเหมา 
                   ซึ่งเป็นคนท างานจริง ท าให้ชื่อไม่ตรงกับ WO) 

 

 ❻ ตรวจสอบความถูกต้อง และกดปุ่ม  

 
 

11.1.3 การแก้ไขข้อมูลผู้ข้อเบิก 

มีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 

 ❶ Action : เลือก  กรณีที่ต้องการแก้ไขข้อมูล 
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 ❷ แก้ไขข้อมูลตามต้องการ (ยกเว้น Code) 

 ❸ กดปุ่ม  เพ่ือบันทึกรายการที่แก้ไข 

 

 
 

11.1.4 การลบข้อมูลผู้ขอเบิก 

 ❶ Action : เลือก  กรณีที่ต้องการลบรายการออก 

 

 
 
 
 



M G  M a n u a l  G u i d e  S e t u p  M a s t e r  D a t a  V e r . O n  W e b  | 369 
 

 

© Copyright by Mango Consultant Co., Ltd. 

 
 

 ❷ กดปุ่ม            เพ่ือยืนยันการท ารายการ หากไม่ต้องการลบข้อมูล ให้กดปุ่ม  

 

 

 

11.2 คลังสินค้า (Warehouse) 
  

 การก าหนดโครงการเพ่ือเพิ่มคลังสินค้า สามารถท าได้ 2 วิธี คือ การน าข้อมูลเข้าระบบ 
โดยการ Import File และการเพ่ิมรายการใหม่ 

11.2.1 การน าข้อมูลเข้าระบบ โดยการ Import File  
มีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 
 ❶ เลือก คลังสินค้า 
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 ❷ เลือกโครงการที่ต้องการก าหนดคลังสินค้า และกดปุ่ม  

 
 
 

 ❸ เลือก  กรณีที่ต้องการเลือกโครงการใหม่ 
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 ❹ กดปุ่ม   

 
 
 
 

 ❺ กดปุ่ม  เพ่ืออัปโหลดไฟล์ Template เข้าระบบ 
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 ❻ เลือกไฟล์ Excel ที่ต้องการ และกดปุ่ม  

 
 
 
 

 ❼ Action : กด  เพ่ือจัดการลบข้อมูลที่ไม่ต้องการออก 

 

 ❽ จับคู่ข้อมูลและคอลัมน ์ตรวจสอบความถูกต้อง โดยจากรูปตัวอย่าง ข้อมูล 
Warehouse Code จะอยู่ในคอลัมน์ A และ ข้อมูล Warehouse Name จะอยู่ในคอลัมน์ B 

เป็นต้น จากนั้นกดปุ่ม  
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11.2.2 การเพ่ิมรายการใหม่  

มีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 
 ❶ เลือก คลังสินค้า 

 
 

 ❷ เลือกโครงการที่ต้องการก าหนดคลังสินค้า และกดปุ่ม  
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 ❸ เลือก  กรณีที่ต้องการเลือกโครงการใหม่ 

 
 

 ❹ กดปุ่ม  เพ่ือเพิ่มแท็บรายการส าหรับระบุข้อมูลคลังสินค้า 
 ❺ Code : ระบุรหัสคลังสินค้า 
 ❼ Warehouse Name : ระบุชื่อคลังสินค้า 
 ❼ Job : เลือกระบบงาน 

 ❻ ตรวจสอบความถูกต้อง และกดปุ่ม  
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 ❼ Action : เลือก      กรณีที่ต้องการแก้ไขข้อมูล 

 
 

 ❽ แก้ไขข้อมูลตามต้องการ และกดปุ่ม  
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 ❾ Action : เลือก  กรณีที่ต้องการลบรายการออก 

 
 

หมายเหตุ : หากข้อมูลถูกน าไปใช้งานแล้ว จะไม่สามารถลบรายการนั้นออกได้ 
 

 ❿ กดปุ่ม            เพ่ือยืนยันการท ารายการ 
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11.3 Project Type 
  

11.3.1 การก าหนดพื้นทีห่ลักทีจ่ะน าวัสดุไปใช้  

มีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 
 ❶ เลือก Project Type 

 
 

 ❷ เลือกโครงการที่ต้องการก าหนด Project Type และกดปุ่ม  
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 ❸ เลือก                  กรณีที่ต้องการเลือกโครงการใหม่ 

 
 
 ❹ กดปุ่ม  
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 ❺ Code : ระบุรหัส Project Type 
 ❼ Type Name : ระบชุื่อ Project Type 

 

 ❻ ตรวจสอบความถูกต้อง และกดปุ่ม  

 

 
 

11.3.2 การแก้ไขข้อมูลพื้นที่หลักทีจ่ะน าวัสดุไปใช้ 

มีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 

 ❶ Action : เลือก  กรณีที่ต้องการแก้ไขข้อมูล 
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 ❷ แก้ไขข้อมูลตามต้องการ (ยกเว้น Code) 
 ❸ กดปุ่ม  

 
 

11.3.3 การลบข้อมูลพื้นที่หลักทีจ่ะน าวัสดุไปใช้ 

 ❶ Action : เลือก  กรณีที่ต้องการลบรายการออกจากระบบ 

 
 

หมายเหตุ : หากข้อมูลถูกน าไปใช้งานแล้ว จะไม่สามารถลบรายการนั้นออกจากระบบได ้  
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 ❷ กดปุ่ม            เพ่ือยืนยันการท ารายการ หากไม่ต้องการลบข้อมูล ให้กดปุ่ม  

 
 

11.4 Project Area 
 

 การก าหนดประเภทสถานที่ในการเบิกของไปใช้ (Project Area) เป็นการก าหนด 
พื้นที่ย่อยที่จะน าวัสดุไปใช้งาน สามารถท าได้ 2 วิธี คือ การลงทะเบียนประเภทสถานที่ในการเบิกของ
ไปใช้และการน าข้อมูลเข้าระบบ โดยการ Import File 

11.4.1 การลงทะเบียนประเภทสถานที่ในการเบิกของไปใช้  
มีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 
 ❶ เลือก Project Area 
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 ❷ เลือกโครงการที่ต้องการก าหนด Project Area และกดปุ่ม  

 
 
 

 ❸ เลือก                  กรณีที่ต้องการเลือกโครงการใหม่ 
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 ❹ Area Code : ระบุรหัส Area 
 ❻ Area Name : ระบุชื่อพื้นที่ที่จะน าวัสดุไปใช้ 

 ❼ Type Location : กด  เพ่ือค้นหาและก าหนดประเภทของสถานที่ใช้ของ 
                   เพ่ือผูกเข้ากับ Area 
 ❺ ตรวจสอบความถูกต้อง และกดปุ่ม  

 
 

11.4.2 การน าข้อมูลเข้าระบบ โดยการ Import File  
มีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 
 ❶ เลือก Project Area 
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 ❷ เลือกโครงการที่ต้องการก าหนด Project Area และกดปุ่ม  

 
 

 ❸ เลือก                  กรณีที่ต้องการเลือกโครงการใหม่ 
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 ❹ กดปุ่ม  

 
 

 ❺ กดปุ่ม  
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 ❻ เลือกไฟล์ Excel ที่ต้องการ และกดปุ่ม  

 
 

 ❼ Action : กด  เพ่ือจัดการลบข้อมูลที่ไม่ต้องการออก 
 ❽ จับคู่ข้อมูลและคอลัมน์ พร้อมตรวจสอบความถูกต้อง โดยจากรูปตัวอย่าง ข้อมูล 
Type Code จะอยู่ในคอลัมน์ A และ ข้อมูล Type Name จะอยู่ในคอลัมน์ B เป็นต้น จากนั้นกด
ปุ่ม  
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11.4.3 การแก้ไขข้อมูลประเภทสถานที่ในการเบิกของไปใช้  

มีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 
 ❶ เลือก Project Area 

 
 
 ❷ เลือกโครงการที่ต้องการ และกดปุ่ม  
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 ❸ กดปุ่ม                  กรณีที่ต้องการเลือกโครงการใหม่ 

 
 

 ❹ กดปุ่ม  เพ่ือค้นหาเอกสารที่ต้องการแก้ไขข้อมูล 
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 ❺ เลือกรายการเอกสารที่ต้องการ และกดปุ่ม  

 
 
 ❻ แก้ไขข้อมูลตามต้องการ และกดปุ่ม  
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11.4.4 การลบข้อมูลประเภทสถานที่ในการเบิกของไปใช ้

มีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 
 ❶ กดปุ่ม                กรณีที่ต้องการลบเอกสาร 

 
 

 ❷ กดปุ่ม            เพ่ือยืนยันการท ารายการ หากไม่ต้องการลบข้อมูล ให้กดปุ่ม 
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11.5 Item by Type 
  

 Item by Type คือ ขั ้นตอนการก าหนดชนิดและปริมาณวัสดุที ่ใช้ในแต่ละ Type  
โดยมีรายละเอียดดังนี้ 

11.5.1 การลงทะเบียน Item by Type  
มีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 
 ❶ เลือก Item by Type 

 
 

 ❷ เลือกโครงการที่ต้องการก าหนด Item by Type และกดปุ่ม  
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 ❸ เลือก                   กรณีที่ต้องการเลือกโครงการใหม่ 

 
 

 ❹ Type Location : กด  เพื่อค้นหาและก าหนด Type Location 
 ❼ Remark : ระบุรายละเอียดเพิ่มเติม 
 ❺ กด                เพ่ือเพิ่มแท็บรายการส าหรับระบุข้อมูล Item by Type 
 ❻ Cost Code : กด Click for select เพื่อค้นหาและก าหนด Cost Code 
 ❼ Material Code : กด Click for select เพื่อค้นหาและก าหนด Material 
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 ❼ QTY : ระบุปริมาณ 
 ❼ Job : เลือกระบบงาน 
 ❽ ตรวจสอบความถูกต้อง และกดปุ่ม  

 
 

11.5.2 การแก้ไขข้อมูล Item by Type 
มีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 
 ❶ เลือก Item by Type 
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 ❷ เลือกโครงการที่ต้องการก าหนด Item by Type และกดปุ่ม  

 
 

 ❸ เลือก                  กรณีที่ต้องการเลือกโครงการใหม่ 
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 ❹ กดปุ่ม                  เพ่ือค้นหาเอกสารที่ต้องการแก้ไขข้อมูล 

 
 

 ❺ ดับเบิลคลิกเพื่อเลือกรายการเอกสารที่ต้องการ  
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 ❻ แก้ไขข้อมูลตามต้องการ และกดปุ่ม  

 
 

11.5.3 การลบข้อมูล Item by Type 

มีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 
 ❶ กดปุ่ม                กรณีที่ต้องการลบเอกสาร 
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 ❷ กดปุ่ม           เพ่ือยืนยันการท ารายการ หากไม่ต้องการลบข้อมูล ให้กดปุ่ม 

 
 

11.6 ประเภทรายการเบิก (Type Of Issue) 
  

11.6.1 การก าหนดประเภทรายการเบิก  

มีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 
 ❶ เลือก ประเภทรายการเบิก 
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 ❷ กดปุ่ม  

 
 

 ❸ Issue Code : ระบุรหัสประเภทรายการเบิก 
 ❹ Issue Name : ระบุชื่อประเภทรายการเบิก 

 ❹ A/C (Dr.) : กด  เพื่อค้นหาและก าหนดรหัสบัญชีด้าน Dr. 
 ❹ ตรวจสอบความถูกต้อง และกดปุ่ม  
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11.6.2 การแก้ไขข้อมูลประเภทรายการเบิก 

มีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 

 ❶ Action : เลือก  กรณีที่ต้องการแก้ไขข้อมูล 
 

 
 

 ❷ แก้ไขข้อมูลตามต้องการ (ยกเว้น Issue Code)  
 ❸ กดปุ่ม                  เพ่ือบันทึกรายการที่แก้ไข 
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11.6.3 การลบข้อมูลประเภทรายการเบิก 

มีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 

 ❶ Action : เลือก  กรณีที่ต้องการลบรายการออกจากระบบ 

 

 
 

 ❷ กดปุ่ม           เพ่ือยืนยันการท ารายการ หากไม่ต้องการลบข้อมูล ให้กดปุ่ม 
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11.7 ก าหนด Minimum Stock (Min / Max) 
  
 การก าหนดรายการวัสดุขั้นต ่าและสูงสุดที่มีในคลังสินค้า (Minimum Stock) เป็นการ
ตั้งค่าวัสดุขั้นต ่าของแต่ละรายการที่เหลือในโครงการ หากมีการตั้งค่าไว้ เมื่อใดที่วัสดุในโครงการเหลือ
เท่ากับจ านวนขั้นต ่าที่ตั้งไว้ ระบบจะท าการแจ้งเตือนเมื่อเปิดเข้ามาในโครงการตอนเริ่มต้น เพื่อให้
ทราบว่าวัสดุชนิดนี้เหลืออยู่เท่ากับจ านวนขั้นต ่าและต้องมีการส่ังซื้อเพิ่ม โดยมีรายละเอียดดังนี้ 
 

11.7.1 การก าหนดรายการวัสดุขั้นต ่าและสูงสุดที่มีในคลังสินค้า 

มีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 
 ❶ เลือก ก าหนด Minimum Stock 
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 ❷ เลือกโครงการที่ต้องการก าหนด Minimum Stock และกดปุ่ม  

 

 
 

 ❸ เลือก                     กรณีต้องการเปลี่ยนโครงการ หรือเรียกดูโครงการอื่นๆ 
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 ❹ คอลัมน์ Minimum : ระบุยอดวัสดุขั้นต ่า 
 ❻ คอลัมน์ Maximum : ระบุยอดวัสดุสูงสุด 
 ❺ ตรวจสอบความถูกต้อง และกดปุ่ม  

 

 
 

11.7.2 การแก้ไขข้อมูลรายการวัสดุขั้นต ่าและสูงสุดที่มีในคลังสินค้า 

มีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 
❶ ผู้ใช้งานสามารถแก้ไขรายการที่ต้องการได ้โดยระบุยอดวัสดุขั้นต ่าที่คอลัมน์ Minimum และ

ระบุยอดวัสดุสูงสุดที่คอลัมน์ Maximum  

❷ กดปุ่ม                  เพ่ือบันทึกรายการที่แก้ไข 
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