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คำนำ 
 
MANGO ANYWHERE ERP CONSTRUCTION เป็นโปรแกรมก่อสร้างแบบเต็มประสิทธิภาพ

ด้วยระบบ ERP (Enterprise Resource Planning) ตอบโจทย์ธุรกิจรับเหมาก่อสร้างได้อย่างเหนือ
ชั้น ตั้งแต่เริ่มประมูลโครงการจนประเมินผลเพื่อปิดโครงการ ช่วยในการวางแผน การบริหารงาน
ก่อสร้าง จนถึงการบริหารจัดการทรัพยากรขององค์กร เพิ่มกำไร ลดรายจ่าย เวลา และขั้นตอน
การทำงาน สามารถอัปเดตข้อมูลได้แบบ Real Time ผ่านอุปกรณ์ทันสมัยหลากหลายเทคโนโลยี 
เพ่ือให้สามารถติดตามงานได้ทุกที่ทุกเวลา 

Staff Searching System (SE) เป็นส่วนหนึ ่งของโปรแกรม MANGO ANYWHERE ซึ่ง
เป็นระบบสำหรับการจัดการข้อมูลของผู้ใช้งานระบบ ถือเป็นจุดเริ่มต้นในการใช้งานโปรแกรม  
โดยเริ่มตั้งแต่การบันทึกประวัติของผู้ใช้ระบบ การกำหนดคุณสมบัติ การกำหนดสิทธิ์การเข้าใช้
งานแต่ละ Module การกำหนดสิทธิ์ในการเข้าถึงข้อมูลของแต่ละโครงการและแต่ละแผนกของ
ผู้ใช้ระบบรายบุคคล 

ในการนี้คณะผู้จัดทำจึงได้จัดทำคู่มือ Manual Guide ระบบการบันทึกประวัติผู้ใช้งาน 
SE (Staff Searching System) Ver. SE WEB ขึ้นมา เพื่อแนะนำการใช้งานโปรแกรมในส่วน
ของ Module SE เวอร์ชันเว็บไซต์ หากมีข้อเสนอแนะหรือข้อผิดพลาดประการใด ทางคณะ
ผู้จัดทำขอน้อมรับไว้และขออภัยมา ณ ที่นี้ 
 

บริษัท แมงโก้ คอนซัลแตนท์ จำกัด  
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ประโยชน์ที่จะได้รับจากการใช้ MANGO ANYWHERE PROGRAM 
 ❶ ควบคุมต้นทุนของโครงการได้อย่างสมบูรณ์แบบ พร้อมเปรียบเทียบงบประมาณกับการ
สั่งซื้อสั่งจ้างและต้นทุนที่เกิดขึ้นจริงแบบละเอียด รวมถึงการคาดการณ์ต้นทุนที่จะเกิดขึ้นใน
อนาคต 
 ❷ ตรวจสอบต้นทุนตั้งแต่ต้นทางจนถึงปลายทางเพียงแค่คลิก 
 ❸ แสดงรายงานการสรุปสถานะโครงการ รวมถึงประเด็นต่าง ๆ ที่ผู้บริหารต้องการวิเคราะห์ 
 ❹ แสดงกราฟเปรียบเทียบแผนงาน กับ ผลงานที่ทำได้จริง และต้นทุนที่เกิดขึ้น 
 ❺ วางแผนบริหารการเงินของบริษัท (Cash Management) ได้อย่างมีประสิทธิภาพ โดยการ
เปรียบเทียบการรับเงินและจ่ายเงิน (Cash Flow) ของโครงการแบบเกณฑ์สิทธิและเกณฑ์สดได้
ทุกเมื่อ ช่วยให้คุณทราบถึงสภาพคล่องของโครงการทำให้สามารถวางแผนการเงินได้ล่วงหน้า 
 ❻ วางแผนงบประมาณประจำปีในส่วนของค่าใช้จ่ายในการขายและบริหาร (Cost Center) 
และคลิกดูรายการค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้นจริงตามรายละเอียดที่เกิดขึ้น 
 ❼ ปิดงบการเงินได้อย่างรวดเร็วทันเวลา ตรวจสอบข้อมูลได้ทุกวัน แม้ในขณะที่ยังไม่ปิดงบ
การเงินรายเดือน รายไตรมาส หรือรายป ี
 ❽ มีระบบ Inventory ที่ชัดเจนสำหรับงานก่อสร้างสามารถกำหนดพื้นที่การใช้วัสดุได้อย่าง
ชัดเจน เปรียบเทียบ BOQ ที่กำหนดจำนวนปริมาณวัสดุที่จะเบิกจาก Stock กับการเบิกใช้วัสดุ
จริง สามารถตรวจสอบยอด Stock คงค้างขณะเบิกได้อย่างรวดเร็วและง่ายดาย มีระบบเพื่อ
ติดตามวัสดุที่ยังค้างส่งเมื่อคุณได้เปิดใบสั่งซื้อให้ผู้ขายแล้ว 
 ❾ มีระบบบริหารทรัพย์สิน (Fix Asset) ช่วยให้คุณค้นหาข้อมูลทรัพย์สินและอายุการประกัน
ทรัพย์สินในแต่ละหมวดได้สะดวกรวดเร็ว อีกทั้งยังช่วยกำหนดลักษณะหน้าที่ความรับผิดชอบของ
พนักงานแผนกบริการได้ล่วงหน้า 
 ❿ มีระบบบริหารจัดการหน้างาน เงินสดย่อยหน้างาน Petty Cash การเบิกจ่ายผู้รับเหมา 
และการทำ PR ONLINE การอนุมัติ ONLINE รวมถึงทราบสถานะการเปิด PO สามารถ TRACKING 
การทำงานได้ทุกขั้นตอนว่าอยู่ในสถานะใด 
 ⓫ ช่วยวางระบบในองค์กร ลดการทำงานที่ซ้ำซ้อน ทำให้ประหยัดเวลาในการทำงาน สามารถ
ติดตามงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ  
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Introduction 
 

1.  การเข้าใช้งานโปรแกรม MANGO ERP 
 การเข้าใช้งานโปรแกรม MANGO ERP มีขั้นตอนดังตอ่ไปนี้ 
 ❶ เข้าใช้งานโปรแกรม Mango ERP ผ่านเว็บเบราว์เซอร์ 
 ❷ Company / บริษัท : แสดงชื่อบริษัทของผู้ใช้งาน 
 ❷ Username / ช่ือผู้ใช้งาน : ระบชุื่อผู้ใช้งาน 
 ❷ Password / รหัสผ่าน : ระบุรหัสผ่านของผู้ใช้งาน 

 ❸ กด  

 
 
 ❹ จะปรากฏหน้าต่างการใช้งานโปรแกรม ดังนี้ 

  

Introduction  แนะนำการใช้งานเบื้องต้น 
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2.  การเปลี่ยนภาษา 
 การเปลี่ยนภาษาในการใช้งานโปรแกรม มีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 

 ❶ กดชื่อผู้เข้าใช้งาน  

 
 

 ❷ กด  
 ❸ กด เลือกภาษาแสดงผล 
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 ❹ กด  เพ่ือยืนยันการทำรายการ 

 
 

 ❺ Select Language : เลือกภาษาที่ต้องการใช้งาน จากนั้นระบบจะทำการ Refresh 
และเปลี่ยนภาษาให้อัตโนมัติ 
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3.  การเปลี่ยนรหัสผ่าน 
 การเปลี่ยนรหัสผ่าน (Password) ของผู้ใช้งานโปรแกรม มีขั้นตอนดังต่อไปนี ้

 ❶ กดชื่อผู้เข้าใช้งาน  

 
 

 ❷ กด  
 ❸ กด เปลี่ยนรหัสผ่าน 
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 ❹ Old Password : ระบุรหัสผ่านเดิม 
 ❹ New Password : ระบุรหัสผ่านใหม ่
 ❹ Confirm Password : ระบุรหัสผ่านใหม่อีกคร้ัง เพ่ือยืนยันรหัสผ่าน 

 ❺ กด  ระบบจะทำการ Refresh อัตโนมัติและให้ Login เข้าใช้งาน
ด้วย Password ใหม ่
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4.  การออกจากระบบ 
 การออกจากระบบการใช้งานโปรแกรม มีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 

 ❶ กดชื่อผู้เข้าใช้งาน  

 
 

 ❷ กด  
 ❸ กด ออกจากระบบ 
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 ❹ เลือกความต้องการออกจากระบบการใช้งานโปรแกรม ดังนี้ 
 ❹ อุปกรณ์นี้ : สำหรับการออกจากระบบเฉพาะหน้า Browser ที่เปิดอยู่ในขณะนั้น 
 ❹ อุปกรณ์ทั้งหมด : สำหรับออกจากระบบทุก Browser และทุกเคร่ืองที่ Login อยู ่
 ❹ ยกเลิก : สำหรับยกเลิกการออกจากระบบ 
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5.  การตรวจสอบจำนวนผู้ใช้งานและช่วงเวลาที่ใช้งาน 
 การตรวจสอบจำนวนผู้ใช้งานและช่วงเวลาที่ใช้งาน เป็นการตรวจสอบจากการ Log in เข้า
โปรแกรมของ User ทั้งนี้ผู้ที่มีสิทธิ์ในการ Clear Session จะทำได้เฉพาะผู้ใช้งานที่อยู่ในระดับ 
Administrator เท่านั้น โดยมีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 
 ❶ กด User Online 

 
 
 ❷ Select : กด  เพ่ือเลือกผู้ใช้งานที่ต้องการให้ออกจากโปรแกรม 

 ❸ กด  เพ่ือเคลียร์ข้อมูลของผู้ใช้งานที่ต้องการให้ออกจากโปรแกรม 

  



MG Manual User Guide SE Ver. On WEB | 10 

© Copyright by Mango Consultant Co., Ltd.  

 
 ความหมายของคอลัมน์ต่าง ๆ ใน User Concurrent Session 
 No. : แสดงลำดับที่ของข้อมูล 
 User Name : แสดงชื่อผู้เข้าใช้งานโปรแกรม 
 Company : แสดงชื่อบริษัทที่เข้าใช้งานโปรแกรม 
 Platform : แสดงรูปแบบที่เข้าใช้งานโปรแกรม โดยจะแสดงเป็น WEB หรือ WIN 
 Start Date : แสดงวันและเวลาเริ่มต้นของผู้ใช้งานในการเข้าใช้งานโปรแกรม 
 End Date : แสดงวันและเวลาส้ินสุดที่ผู้ใช้งานจะสามารถเข้าใช้งานอยู่ในระบบได้ 
 Last Access : แสดงวันและเวลาล่าสุดที่ผู้ใช้งานเข้าใช้งานโปรแกรม  
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ระบบการบันทึกประวัติผู้ใช้งาน 
SE (Staff Searching System) Ver. SE WEB 

 
Staff Searching System เป็นระบบสำหรับการจัดการข้อมูลของผู้ใช้งาน (User) เช่น 

การกำหนดสิทธิ์การเข้าใช้งานเมนูใน Module ต่าง ๆ การกำหนดคุณสมบัติพิเศษของผู้ใช้งาน 
เป็นต้น โดยผู้ที่จะเข้าใช้งานใน Module SE ได้ต้องกำหนดคุณสมบัติเป็น Admin เท่านั้น 
 
การเข้าสู่ Module SE มีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 
 ❶ กด  User Management 

 
 

 เมื่อเข้า Module SE ระบบจะแสดงหน้าต่างรายการเพ่ือให้เริ่มต้นการใช้งาน ดังนี้ 
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ความหมายของเงื่อนไขต่าง ๆ ในระบบจัดการผู้ใช้งานในโปรแกรม Mango ERP 

ประเภทพนักงาน : 
 กด  ทั้งหมด กรณีที่ต้องการให้แสดงผู้ใช้งานโปรแกรมทุกประเภท 
 กด  พนักงานเท่านั้น กรณีที่ต้องการให้แสดงผู้ใช้งานโปรแกรมเฉพาะพนักงาน
เท่านั้น 
 กด  ซ่อนพนักงานลาออก กรณีที่ไม่ต้องการให้แสดงชื่อผู้ใช้งานที่มีสถานะลาออก 
 ค้นหาโดย : เลือกเงื่อนไขที่ต้องการใช้ในการค้นหา แบ่งเป็น Employee Name (ค้นหา
จากชื่อผู้ใช้งาน), Position (ค้นหาจากตำแหน่งของผู้ใช้งาน), Project (ค้นหาจากโครงการที่
ผู ้ใช้งานสังกัดอยู่), Department (ค้นหาจากแผนกที่ผู้ใช้งานสังกัดอยู่ ), Company (Email) 
(ค้นหาจากอีเมลบริษัทของผู้ใช้งาน) User ID (ค้นหาจากชื่อผู ้ใช้งานที ่ใช้ในการ Login เข้า
โปรแกรม) และ Code (ค้นหาจากรหัสของผู้ใช้งาน) 

 Name/Nickname/Code : กด  สำหรับการจ ัดเร ียงลำด ับข ้อม ูล โดยสามารถ
เรียงลำดับได้ตาม Name Nickname และ Code  
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1.  การเพ่ิมผู้ใช้งาน 

 การเพ่ิมผู้ใช้งานสามารถทำได้ 2 วิธี คือ การ Add และ Import โดยมีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 

 ❶ กด  กรณีที่ต้องการนำเข้าข้อมูลผู้ใช้งานระบบโดยการ Import 
File (ใช้ในขั้นตอนการขึ้นระบบ) 
 ❷ กด  กรณีที่ต้องการเพิ่มข้อมูลผู้ใช้งานใหม่เป็นรายบุคคล (ปุ่มนี้จะแสดงให้เห็น
เฉพาะผู้ใช้งานที่ได้รับสิทธิ์ Admin) 

 
 

 ❸ กด  เพ่ือยืนยันการทำรายการ 
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 ❹ No. : แสดงลำดับของผู้ใช้งานที่เพ่ิมเข้าไปในระบบ (ระบบจะรันนิ่งให้อัตโนมัติ) 
 ❹ ประเภทพนักงาน : เลือกประเภทของผู ้ใช้งาน มีผลในขั้นตอนการค้นหาชื่อ
ผู ้ใช้งานใน Module SE โดยแบ่งเป็น Employee (ผู ้ใช้งานประเภทพนักงาน), External 
(ผู้ใช้งานประเภทบุคคลภายนอก), Temporary (ผู้ใช้งานประเภทพนักงานชั่วคราว), Students. 
(ผู้ใช้งานประเภทนักเรียน/นักศึกษา), Group (ผู้ใช้งานที่กำหนดไว้เป็น Template ในการ Copy 
สิทธิ์) และ Other (ผู้ใช้งานประเภทอื่น ๆ) 
 ❹ Employee Code : ระบรุหัสพนักงาน 
 ❹ Start Work Date : ระบุวันที่เริ่มทำงาน เป็นการบันทึกข้อมูลของผู้ใช้งาน ไม่มี
ผลต่อ Module ใด ๆ 
 ❹ Title (TH) : ระบคุำนำหน้าชื่อภาษาไทย เช่น นาย นางสาว คุณ เป็นต้น 
 ❹ Full Name (TH) : ระบชุื่อ-สกุล ภาษาไทย ของผู้ใช้งาน 
 ❹ Nickname : ระบชุื่อเล่น 
 ❹ Title (EN) : ระบคุำนำหน้าชื่อภาษาอังกฤษ เช่น Mr., Ms., Mrs. เป็นต้น 
 ❹ Full Name (EN) : ระบชุื่อ-สกุล ภาษาอังกฤษ ของผู้ใช้งาน 
 ❹ Initials : ระบุชื่อย่อ 
 ❹ Sex : ระบเุพศของผู้ใช้งาน แบ่งเป็น ชายและหญิง 
 ❹ Birthday : ระบุ วัน/เดือน/ป ีเกิด 
 ❹ ID Card No. : ระบเุลขที่บัตรประจำตัวประชาชน 
 ❹ Employee Type : ระดับการจัดการ แบ่งเป็น Executive, Management 
และ Operation 
 ❹ Position : ระบตุำแหน่งงานของผู้ใช้งาน 
 ❹ Project : เลือกโครงการที่ผู ้ใช้งานนั้นสังกัดอยู่ มีผลต่อการดูข้อมูลผู้ใช้งานใน 
Module SE และแสดงค่า Default ในขั้นตอนการบันทึกใบขอซื้อ (PR) 
 ❹ Job : เลือกระบบงานของโครงการที่ผู้ใช้งานสังกัดอยู่ 
 ❹ Department : เลือกแผนกที่ผู้ใช้งานนั้นสังกัดอยู่ มีผลต่อการดูข้อมูลผู้ใช้งานใน 
Module SE และแสดงค่า Default ในขั้นตอนการบันทึกใบขอซื้อ (PR) 
 ❹ Supervisor : เลือกหัวหน้างาน 
 ❹ Group Project : เลือกกลุ่มโครงการ 
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 ❹ Email (Company) : ระบอุีเมลหลักภายในบริษัทของผู้ใช้งาน 
 ❹ Email (Other) : ระบอุีเมลอื่น ๆ ของผู้ใช้งาน 
 ❹ Tel. : ระบุเบอร์โทรศัพท์บ้าน 
 ❹ Mobile : ระบุเบอร์โทรศัพท์มือถือ 
 ❹ Fax. : ระบุเบอร์แฟ็กซ์ 
 ❹ Data Type : เลือกสาขาของบริษัท 
 ❹ Remark : ระบุคำอธิบายเพ่ิมเติม 
 ❹ Cost Code Right : สำหรับการจำกัดสิทธิ์การใช้งาน Cost Code โดยให้ระบุ 
Cost Code ที่ผู้ใช้งานสามารถใช้งานได้ ซึ่งมีผลในหน้าการใช้งาน 2 Transaction คือ 
  1) Module OF > ใบเบิกเงินสดย่อย 
  2) Module OF > ใบขอซื้อ 

 
 

 ❺ การกำหนด User ID และ Password เพ่ือใช้สำหรับเข้าใช้งานโปรแกรม 
 ❹ User ID : ระบชุื่อผูเ้ข้าใช้งานโปรแกรม (ความยาวไม่เกิน 10 ตัวอักษร) 
 ❹ Password : ระบุรหัสผ่านของผู้ใช้งาน สามารถกำหนดได้ทั้งตัวเลขและตัวอกัษร 
(ความยาวไม่เกิน 10 ตัวอักษร) 
 ❹ User Level : กำหนดสิทธิ ์ระดับของผู ้ใช้งาน โดยแบ่งเป็น Administrator 
(ผ ู ้ใช ้งานระดับสูงสุด สามารถกำหนดสิทธิ ์ให ้ก ับผู ้ใช ้งานได้ทุกระดับและทุก Module),  
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Administrator (IT) (ผู้ใช้งานระดับรองสูงสุด สามารถกำหนดสิทธิ์ได้ทุกเมนู ยกเว้น Module  
PM และ GL ไม่สามารถเปลี่ยนระดับตัวเองเป็น Administrator ได)้ และ User (ผู้ใช้งานทั่วไป มี
สิทธิ์เปลี่ยนรหัสผ่านของ User ตนเอง และมีการจำกัดสิทธิ์การใช้งานโดย Administrator และ 
Administrator (IT)) 

 
 

 ❻ เง่ือนไขการใช้งานรหัสผ่าน 
 ❹ Allow Login : การกำหนดรหัสผ่านให้เป็นหรือไม่เป็นไปตามเงื่อนไขวันหมดอายุ 
มีผลต่อการเข้าใช้งานโปรแกรม มีวิธีการกำหนดดังนี้ 
  กด  Allow Login เพ่ือกำหนดให้ใช้รหัสผ่านได้ตลอด 

  กด  Allow Login เพื่อกำหนดรหัสผ่านให้เป็นไปตามเงื่อนไขวันหมดอายุ 
ซึ่งจะต้องกำหนดเงื่อนไขเพิ่มเติม คือ 
 ❻ Used (Days) : ระบจุำนวนวันที่ผู้ใช้งานจะสามารถใช้งานรหัสผ่านได้ 
 ❻ Expiration Date : กำหนดวันที่หมดอายุของรหัสผ่าน ซึ่งจะเป็นวันที่สุดท้ายที่
สามารถใช้งานได้  
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 ❻ Expire type : กำหนดประเภทของการหมดอายุ โดยแบ่งเป็น Expire for 
Password (การกำหนดให้รหัสผ่านหมดอายุ รหัสผ่านจะต้องถูกเปลี่ยนโดยผู้ใช้งานนั้น  ๆ) และ 
Expire for Login (การกำหนดให้การเข้าสู่ระบบหมดอายุ ชื่อและรหัสผ่านสำหรับเข้าใช้งาน
โปรแกรมจะต้องถูกเปล่ียนโดยผู้ดูแลระบบเท่านั้น) 

 
 
 ❼ Profile Image : กด (เลือกไฟล์) เพื่อเพ่ิมรูปพนักงาน 
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 ❽ เลือกไฟล์รูปที่ต้องการ (นามสกุลไฟล์ JPG, PNG หรือ BMP) และกด  

 
 

 ❾ ระบบจะแสดงรูปพนักงาน ดังนี้ 
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 ❿ สถานะพนักงาน เป็นการกำหนดสถานะของผู้ใช้งานกรณีลาออก มีผลต่อการเข้า
ใช้งานโปรแกรม คือ เมื่อกำหนดค่าเป็น Resign ผู้ใช้งานนั้นจะไม่สามารถ Login เข้าสู่ระบบได้
ตาม End Date โดยขั้นตอนการกำหนดมีดังนี้ 
 ❿ กด  Resign เพ่ือใชง้านฟังก์ชัน 
 ❿ Resign Date : ระบุวันที่ที่ผู้ใช้งานลาออก 
 ❿ End Date : ระบุวันที่ที่มีผลใหไ้ม่สามารถเข้าสู่ระบบได้ 
 ❿ Remark (Resign) : ระบุรายละเอียดเพิ่มเติมของการ Resign 

 
 
 ⓫ ตั้งค่าข้อมูลทั่วไป 
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 ⓫⓫ กด  Display Price P/O กรณีที่ต้องการกำหนดให้มีสิทธิแ์สดงราคา PO 
โดยระบบจะแสดงข้อมูล PO ดังรูป (เปิดจาก Module PO > Transaction > ใบสั่งซื้อ (P/O) > 
จัดทำใบสั่งซื้อ > รายการส่ังซื้อ) 

 
 

 ⓫⓫ กด  Display Price P/O กรณีที่ต้องการกำหนดให้ไม่มีสิทธิ์แสดงราคา 
PO โดยระบบจะแสดงข้อมูล PO ดังรูป 
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หมายเหตุ : การกำหนดสิทธิ ์ Display Price P/O จะมีผลต่อหน้าต่างของ Transaction 

ต่อไปนี ้
 1) Module BD 
 1.1) Transaction > Search Price from P/O 
 2) Module OF 
 2.1) Transaction > บันทึกใบขอซื้อ > เปิดใบขอซื้อ (ช่อง Price/Unit, Amount) 
 2.2) Transaction > บันทึกใบขอซื้อ > ตรวจสอบสถานะใบขอซื้อ > PO 
 2.3) Transaction > บันทึกใบขอซื้อ > ตรวจสอบสถานะใบขอซื้อ > PO > PO 
Receive 
 2.4) Transaction > บันทึกใบขอซื้อ > ตรวจสอบสถานะใบขอซื้อ > WO ในส่วน 
Detail 
 3) Module PO 
 3.1) Transaction > ใบสั่งซื้อ (PO) > รับ/คืนสินค้าตามใบสั่งซื้อ (PO Receive) 
 3.2) Transaction > ใบสั่งซื้อ (PO) > รับ/คืนสินค้าตามใบสั่งซื้อ (PO Return) 
 4) Module IC 
 4.1) PO Receive 
 4.2) PO Receive > Display Return 
 4.3) PO Receive > Display Return > PO Return 
 4.4) IC Receive 
 4.5) IC Receive > Form 
 4.6) Inventory Transfer 
 4.7) IC Receive Transfer 
 4.8) Material Balance > Qty (In) 
 4.9) Material Balance > Qty (Out) Booked 
 5) Module AP 
 5.1) Transaction > บันทึกตั้งหนี้ > จากการรับสินค้าตาม PO 
 5.2) Transaction > บันทึกตั้งหนี้ > จากการรับสินค้าตาม PO > PO Receive  
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 5.3) Transaction > บันทึกตั้งหนี้ > จากการรับวางบิลตามใบสั่งจ้าง > WO ในส่วน 
Detail 
 6) Module PM 
 6.1) Project Status Overview > Tab Cost / Revenue > คอลัมน์ PO 
 6.2) Project Status Overview > Tab Cost / Revenue > คอลัมน์ WO 
 6.3) Project Status Overview > Tab Actual Cost > PO 
 6.4) Project Status Overview > Tab Actual Cost > WO 
 6.5) Project Status Overview > Tab Purchase Cost > PO 
 6.6) Project Status Overview > Tab Purchase Cost > WO 
 6.7) Project Status Overview > Tab Summary Cost > PO 
 6.8) Project Status Overview > Tab Summary Cost > WO 
 6.9) Project Status Overview > Column Pending P/O 
 6.10) Project Status Overview > Column Pending Subcontractor 
 6.11) Inquiry > Search Material Price for P/O > PO 
 6.12) Inquiry > Search Material Price for P/O > WO 
 
 ⓫กด  Display Price W/O กรณีที ่ต้องการกำหนดให้มีสิทธิ์แสดงราคา โดย
ระบบจะแสดงข้อมูล  WO ดังรูป (เปิดจาก Module PO > Transaction > หนังสือสั ่งจ้าง > 

จัดทำ > เลือกเอกสารที่ต้องการ > ) 
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 ⓫ กด  Display Price W/O กรณีที่ต้องการกำหนดใหไ้ม่มีสิทธิ์แสดงราคา โดย
ระบบจะแสดงข้อมูล WO ดังรูป 

 
หมายเหตุ : การกำหนดสิทธิ ์ Display Price W/O จะมีผลต่อหน้าต่างของ Transaction 

ต่อไปนี ้
 1) Module BD 
 1.1) Transaction > Search Price from P/O 
 2) Module OF 
 2.1) Transaction > บันทึกใบขอซื้อ > เปิดใบขอซื้อ (ช่อง Price/Unit, Amount) 
 2.2) Transaction > บันทึกใบขอซื้อ > ตรวจสอบสถานะใบขอซื้อ > WO > View Bill 
 2.3) Transaction > บันทึกรับงานของผู้รับเหมา/บันทึกเบิกตามใบสั่งจ้าง > View Bill 
 3) Module PO 
 3.1) Transaction > หนังสือส่ังจ้าง > จัดทำ > View Bill 
 3.2) Transaction > ตรวจสอบสถานะใบขอซื้อ > WO > View Bill 
 4) Module AP 
 4.1) Transaction > บันทึกตั ้งหนี้ > จากการรับวางบิลตามใบสั่งจ้าง > WO > 
View Bill 
 5) Module PM 
 5.1) Project Status Overview > Tab Cost / Revenue > คอลัมน์ WO > View Bill 
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 5.2) Project Status Overview > Tab Actual Cost > WO > View Bill 
 5.3) Project Status Overview > Tab Purchase Cost > WO > View Bill 
 5.4)  Project Status Overview > Tab Summary Cost > Column Purchase 
Cost > WO > View Bill 
 5.5) Project Status Overview > Tab Summary Cost > Column Actual Cost 
> WO > View Bill 
 5.6) Project Status Overview > Tab Summary Cost > Column Unbook > 
WO > View Bill 
 5.7) Project Status Overview > Column Pending Subcontractor > View Bill 
 5.8) Inquiry > Search Material Price for P/O > WO 
 
 ⓫กด  Display Budge กรณีที่ต้องการกำหนดให้มีสิทธิ์แสดงงบประมาณของ
รหัสต้นทุน โดยระบบจะแสดงข้อมูล Cost Center ดังรูป (เปิดจาก Module PO > Transaction 
> ใบสั่งซื้อ (P/O) > จัดทำใบสั่งซื้อ) 
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 ⓫ กด  Display Budge กรณีที่ต้องการกำหนดให้ไม่มีสิทธิ์แสดงงบประมาณ
ของรหัสต้นทุน โดยระบบจะไม่แสดงข้อมูล Cost Center ดังรูป 

 
หมายเหตุ : การกำหนดสิทธิ ์ Display Budget จะมีผลต่อหน้าต่างของ Transaction 

ต่อไปนี้ 
 1) Module OF 
 1.1) Transaction > บันทึกใบขอซื้อ > Tab Cost Center 
 2) Module PO 
 2.1) Transaction > ใบสั่งซื้อ (PO) > Tab Cost Center 
 2.2) Transaction > บันทึกหนังสือสั่งจ้าง (WO) > Tab Cost Center 

 3) Module GL 
 3.1) Transaction > บันทึกสมุดรายวัน > สร้างใบสำคัญ > Tab Cost Center  
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 ⓫กด  Display BOQ กรณีที่ต้องการกำหนดให้มีสิทธิ์แสดง BOQ ใน Module 
PM โดยระบบจะแสดงข้อมูล BOQ ดังรูป (เปิดจาก Module PM > Transaction > Project 
Budget > เลือกโครงการที่ต้องการ > Budget Cost) 

 
 

 ⓫ กด  Display BOQ กรณีท ี ่ต ้องการกำหนดให้ไม่ม ีส ิทธิ์แสดง BOQ ใน 
Module PM โดยระบบจะไม่แสดงข้อมูล BOQ ดังรูป 

 
หมายเหตุ : การกำหนดสิทธิ์ Display BOQ จะมีผลต่อหน้าต่างของ Transaction ต่อไปนี ้

 1) Module PM 
 1.1) Transaction > Project Budget > Tab Budget Cost 
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 1.2) Transaction > Project Budget > Tab Cost Code 
 1.3) Project Status Overview > Tab Detail > Purchase Cost 
 1.4) Project Status Overview > Tab Detail > Actual Cost 
 1.5) Project Status Overview > Tab Detail > Summary Cost 
 
 ⓫กด  Buyer กรณีที่ต้องการกำหนดให้ผู้ใช้งานมีสิทธิ์เป็นผู้สั่งซื้อกับร้านค้าได้ 
โดยขั้นตอนการบันทึกใบสั่งซื้อ ระบบจะแสดงชื่อผู้ใช้งานอยู่ในฟังก์ชันของผู้ซื้อ ดังรูป (เปิดจาก 
Module PO > Transaction > ใบสั่งซื้อ (P/O) > จัดทำใบสั่งซื้อ) 
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 ⓫และขั้นตอนการบันทึกหนังสือสั่งจ้าง ระบบจะแสดงชื่อผู้ใช้งานอยู่ในฟังก์ชันของ 
ผู้ซื้อ ดังรูป (เปิดจาก Module PO > Transaction > หนังสือส่ังจ้าง > จัดทำ) 
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 ⓫ กด  Buyer กรณีที่ต้องการกำหนดให้ผู้ใช้งานไม่มีสิทธิ์เป็นผู้สั่งซื้อกับร้านค้า 
โดยขั้นตอนการบันทึกใบสั่งซื้อ ระบบจะไม่แสดงชื่อผู้ใช้งานในฟังก์ชันของผู้ซื้อ ดังรูป 
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 และขั้นตอนการบันทึกหนังสือสั่งจ้าง ระบบจะไม่แสดงชื่อผู้ใช้งานในฟังก์ชันของผู้ซื้อ 
ดังรูป 
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 ⓫กด  Set Credit Facilities กรณีที่ต้องการกำหนดให้ผู้ใช้งานมีสิทธิ์ตั้งข้อมูล
วงเงินของข้อมูลโครงการและข้อมูลบริษัท จะสามารถบันทึกรายการและกดปุ่มต่าง ๆ โดยระบบ
จะแสดงข้อมูลตั้งวงเงินถาวรของบริษัท ดังรูป (เปิดจาก ตั้งค่าข้อมูลหลัก > ตั้งวงเงินถาวรของ
บริษัท) 

 
 

 ⓫และระบบจะแสดงข้อมูลตั้งวงเงินโครงการหลัก ดังรูป (เปิดจาก ตั้งค่าข้อมูลหลัก > 
ตั้งวงเงินโครงการหลัก) 
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 ⓫ กด  Set Credit Facilities กรณีที่ต้องการกำหนดให้ผู้ใช้งานไม่มีสิทธิ์ตั้ง
ข้อมูลวงเงินของข้อมูลโครงการและข้อมูลบริษัท จะไม่สามารถบันทึกรายการและกดปุ่มต่าง ๆ ได้ 
โดยระบบจะแสดงข้อมูลตั้งวงเงินถาวรของบริษัท ดังรูป 

 
 

 ⓫และระบบจะแสดงข้อมูลตั้งวงเงินโครงการหลัก ดังรูป 
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 ⓫กด  P/O Receive Not Return กรณีที่ต้องการกำหนดให้ผู้ใช้งานมีสิทธิ์รับ
สินค้าได้ แต่ไม่มีสิทธิค์ืนสินค้า ดังรูป (เปิดจาก Module PO > Transaction > ใบสั่งซื้อ (P/O) > 
จัดทำใบสั่งซื้อ > รับ/คืนสินค้าตามใบสั่งซื้อ) 

 
 

 ⓫ กด  P/O Receive Not Return กรณีที่ต้องการกำหนดให้ผู้ใช้งานมีสิทธิ์รับ
สินค้าและคืนสินค้าได ้ดังรูป 
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 ⓫กด  Delete Reconcile VAT (Report) กรณีที่ต้องการกำหนดให้ผู้ใช้งาน 
มีสิทธิ์ลบรายงานภาษีซื้อที่เคยเลือกใช้ไปแล้วทั้งหมดในเดือนนั้น ๆ ดังรูป (เปิดจาก Module AP 
> Report > 8. รายงานเกี่ยวกับภาษี > 8.1 รายงานภาษีซื้อ > 8.1.1 รายงานภาษีซื้อ) 
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 ⓫ กด  Delete Reconcile VAT (Report) กรณีที่ต้องการกำหนดให้ผู้ใช้งาน
ไม่มีสิทธิ์ลบรายงานภาษีซื้อที่เคยเลือกใช้ไปแล้วทั้งหมดในเดือนนั้น ๆ ดังรูป (ยกเว้นผู้ใช้งานที่อยู่
ในระดับ Administrator จะเห็นปุ่ม ถึงแม้ปิดสิทธิ์) 
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 ⓫กด  Open Create Phase กรณีที่ต้องการกำหนดให้ผู้ใช้งานมีสิทธิ์ Create 
Phase ในข้อมูลโครงการ ดังรูป (เปิดจาก ตั้งค่าข้อมูลหลัก > ข้อมูลโครงการ) 

 
 

 ⓫ กด  Open Create Phase กรณีที ่ต้องการกำหนดให้ผู ้ใช้งานไม่มีส ิทธิ์  
Create Phase ในข้อมูลโครงการ 
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 ⓫กด  Active Assets กรณีที่ต้องการกำหนดให้ผู้ใช้งานมีสิทธิ์เห็นปุ่ม Active 
ในขั้นตอนการบันทึกเพิ่มทรัพย์สิน ดังรูป (เปิดจาก Module FA > Transaction > บันทึกเพิ่ม
ทรัพย์สิน) 

 
 

 ⓫ กด  Active Assets กรณีที ่ต้องการกำหนดให้ผู ้ใช้งานไม่มีสิทธิ์ เห็นปุ่ม 
Active ในขั้นตอนการบันทึกเพิ่มทรัพย์สิน ดังรูป 
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 ⓫กด  Close Site กรณีที่ต้องการกำหนดให้ผู้ใช้งานมีสิทธิ์ปิดข้อมูลโครงการ
หลักและโครงการย่อย โดยระบบจะแสดงข้อมูลโครงการหลัก ดังรูป (เปิดจาก ตั้งค่าข้อมูลหลัก > 

ข้อมูลโครงการ > ) 

 
 

 ⓫ และระบบจะแสดงข้อมูลโครงการย่อย ดังรูป 
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 ⓫ กด  Close Site กรณีที่ต้องการกำหนดให้ผู้ใช้งานไม่มีสิทธิป์ิดข้อมูลโครงการ
หลักและโครงการย่อย โดยระบบจะแสดข้อมูลโครงการหลัก ดังรูป (เปิดจาก ตั้งค่าข้อมูลหลัก > 

ข้อมูลโครงการ > ) 

 
 

 ⓫และระบบจะแสดงข้อมูลโครงการย่อย ดังรูป 
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 ⓫กด  Type : Replacement Receipt กรณีที่ต้องการกำหนดให้ผู้ใช้งานมี
สิทธิ์เพิ่มประเภทรายละเอียดใบเสร็จที่ใช้ในการระบุรายละเอียดของใบแทนใบเสร็จรับเงิน  ดังรูป  
(เปิดจาก Module OF > Transaction > ใบเบิกเงินสดย่อยและใบจ่ายที่ไม่มี PO/WO > ใบแทน
ใบเสร็จรับเงิน) 

 
 

 ⓫ กด  Type : Replacement Receipt กรณีที่ต้องการกำหนดให้ผู้ใช้งานไม่
มีสิทธิ์เพ่ิมประเภทรายละเอียดใบเสร็จ ดังรูป 
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 ⓫กด  Active to Sale กรณีที ่ต้องการกำหนดให้ชื ่อผู ้ใช้งานไปสร้างอยู่ใน
รายชื่อข้อมูลพนักงานขาย ดังรูป (เปิดจาก ตั้งค่าข้อมูลหลัก > กำหนดพนักงานขาย) 

 
หมายเหตุ : กรณีที่ต้องการนำชื่อผู้ใช้งานออกจากข้อมูลพนักงานขาย ให้ลบในหน้าข้อมูล

พนักงานขาย แต่หากอยากให้ชื่อผู้ใช้งานไปสร้างอยู่ในข้อมูลพนักงานขายใหม่ สามารถกดเปิดสิทธิ์ 
Active to Sale อีกครั้งได้ 
 
 ⓫กด  PR Requester Data กรณีที่ต้องการกำหนดให้ผู้ใช้งานมีสิทธิ์มีรายชื่อ
อยู่ในข้อมูลผู้ขอซื้อ ดังรูป (เปิดจาก ตั้งค่าข้อมูลหลัก > ข้อมูลผู้ขอซื้อ) 

 
หมายเหตุ : เมื่อกำหนดสิทธิ์ให้ผู้ใช้งานมีรายชื่ออยู่ในข้อมูลผู้ขอซื้อ รายชื่อจะแสดงอยู่ใน

กล่อง  Show Active  
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 ⓫ กด  PR Requester Data กรณีที ่ต้องการกำหนดให้ผู ้ใช้งานไม่มีสิทธิ์มี
รายชื่ออยู่ในข้อมูลผู้ขอซื้อ ดังรูป 

 
หมายเหตุ : กรณีที่เคยกำหนดให้ผู้ใช้งานมีรายชื่ออยู่ในข้อมูลผู้ขอซื้อ แล้วเปลี่ยนการ

กำหนดให้ไม่มีสิทธิ์มีรายชื่ออยู่ในข้อมูลผู้ขอซื้อ รายชื่อผู้ใช้งานจะย้ายไปแสดงอยู่ในกล่อง  
Show Active 
 
 ⓫กด  Reference by Data กรณีที่ต้องการกำหนดให้ผู้ใช้งานมีสิทธิ์มีรายชื่อ
อยู่ในข้อมูลผู้ขอเบิกใช้ใน Module IC ดังรูป (เปิดจาก ตั้งค่าข้อมูลหลัก > ผู้ขอเบิก) 

 
หมายเหตุ : ก่อนกำหนดให้ผู้ใช้งานมีสิทธิ์อยู่ในรายชื่อผู้ขอเบิก ต้องเปิดสิทธิ์ให้ผู้ใช้งานนั้น

มีสิทธิ์เข้าถึงโครงการใน Module IC ก่อน และเมื่อกำหนดให้ผู้ใช้งานมีสิทธิ์อยู่ในรายชื่อผู้ขอเบิก
แล้ว รายชื่อพนักงานจะแสดงอยู่ในกล่อง  Active  
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 ⓫ กด  Reference by Data กรณีที ่ต้องการกำหนดให้ผู ้ใช้งานไม่มีสิทธิ์มี
รายชื่ออยู่ในข้อมูลผู้ขอเบิกใช้ใน Module IC ดังรูป 

 
หมายเหตุ : กรณีที่เคยกำหนดให้ผู้ใช้งานมีรายชื่ออยู่ในข้อมูลผู้ขอเบิก แล้วเปลี่ยนการ

กำหนดให้ไม่มีรายชื่ออยู่ในข้อมูลผู้ขอเบิก รายชื่อผู้ใช้งานจะย้ายไปแสดงอยู่ในกล่อง  Active 
 
 ⓬ Maintenance System 
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 ⓫⓫ กด  Approve Job กรณีที่ต้องการกำหนดให้มีสิทธิ์แสดงเอกสารและ
สามารถอนุมัติเอกสารใบงานซ่อมทรัพย์สินได้ (เปิดจาก Module MA > Transaction > อนุมัติ
ใบงานซ่อม) 

 ⓫⓫ กด  Approve Job กรณีที่ต้องการกำหนดใหไ้ม่มีสิทธิ์แสดงเอกสารและ
ไม่สามารถอนุมัติเอกสารใบงานซ่อมทรัพย์สินได้ 

 
 ⓫⓫ กด  Close Job กรณีที่ต้องการกำหนดให้มีสิทธิ์ปิดงานซ่อมได้ ดังรูป 
(เปิดจาก Module MA > Transaction > บันทึกการดำเนินการซ่อม > Working) 

 
 

 ⓫⓫ กด  Close Job กรณีที่ต้องการกำหนดใหไ้ม่มีสิทธิป์ิดงานซ่อมได้ ดังรูป 
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 ⓫⓫ กด  Approve IC Req. กรณีที่ต้องการกำหนดให้มีสิทธิ์แสดงเอกสาร
และสามารถอนุมัติเอกสารใบขอเบิกวัสดุได้ ดังรูป (เปิดจาก Module MA > Transaction > 
บันทึกรายการวัสดุ > อนุมัติใบขอเบิกวัสดุ) 

 
 

 ⓫⓫ กด  Approve IC Req. กรณีที่ต้องการกำหนดให้ไม่มีสิทธิ์แสดงเอกสาร
และไม่สามารถอนุมัติเอกสารใบขอเบิกวัสดุได้ ดังรูป 
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 ⓫⓫ กด  Display Labor Amount กรณีที่ต้องการกำหนดให้มีสิทธิ์แสดง
ข้อมูล Labor Amount ดังรูป (เปิดจาก Module MA > Transaction > บันทึกการดำเนินการ
ซ่อม > Working / Complete) 

 
 

 ⓫⓫ กด  Display Labor Amount กรณีที่ต้องการกำหนดให้ไม่มีสิทธิ์แสดง
ข้อมูล Labor Amount ดังรูป 
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 ⓫⓫ กด  Display Labor Tab กรณีที่ต้องการกำหนดให้มีสิทธิ์แสดงข้อมูล 
Labor ดังรูป (เปิดจาก Module MA > Transaction > บันทึกการดำเนินการซ่อม > Working / 
Complete) 

 
 

 ⓫⓫ กด  Display Labor Tab กรณีที่ต้องการกำหนดใหไ้ม่มีสิทธิ์แสดงข้อมูล 
Labor ดังรูป 
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 ⓫⓫ กด  View PPN กรณีที ่ต้องการกำหนดให้มีสิทธิ์แสดงข้อมูลจำนวน
แผนงานและรายการแผนงานที่อยู่ภายใต้โครงการที่เลือก ดังรูป (เปิดจาก Module PPN) 

 
 

 ⓫⓫ กด  View PPN กรณีที่ต้องการกำหนดให้ไม่มีสิทธิ์แสดงข้อมูลจำนวน
แผนงานและรายการแผนงานที่อยู่ภายใต้โครงการที่เลือก ดังรูป 
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 ⓭ Ref. Employee Group (สำหรับคัดลอกสิทธิเมนู) : ใช้สำหรับคัดลอกสิทธิ์ 
User Right จากผู้ใช้งานที่ระบุประเภทเป็น Group 

 
 

 ⓫ 1) ประเภทพนักงาน : เลือก Group กรณีที ่ต้องการสร้าง User สำหรับเป็น 

Template จากนั้นจะมีฟังก์ชันเพิ่มขึ้นมา 2 ปุ่ม คือ ปุ่ม  ใช้สำหรับดูรายชื่อ

พนักงานในกลุ่มที ่คัดลอกสิทธิ ์ของ User ประเภท Group นั ้น ๆ และปุ ่ม   
ใช้สำหรับอปัเดตสิทธิ์เมนูล่าสุดของ User ประเภท Group ให้กับพนักงานที่อยู่ในกลุ่ม 
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 ⓫ 2) กรณีที่ผู้ใช้งานต้องการคัดลอกสิทธิ์จาก Template ของ User ประเภท Group 
สามารถระบุในช่อง Ref. Employee Group ได้ ดังนี้ (ตัวอยา่ง ผู้ใช้งาน TEST1 ต้องการคดัลอก
สิทธิ์จาก User ประเภท Group TEST3) 

 
หมายเหตุ : ชื่อ User Group Template จะแสดงในช่อง Ref. Employee Group ของ

ผู้ใช้งาน 
 
 ⓮ ตรวจสอบความถูกต้องและกด  เพ่ือบันทึกข้อมูล 
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 ⓯ กด  เพ่ือยืนยันการทำรายการ 
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2.  การตั้งค่าแจ้งเตือนเอกสารรอการอนุมัติผ่านอีเมล 
 การตั้งค่าแจ้งเตือนเอกสารรอการอนุมัติผ่านอีเมล มีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 
 ❶ ดับเบิลคลิกเพื่อเลือกชื่อผู้ใช้งานที่ต้องการตั้งค่าให้มีการแจ้งเตือนผ่านอีเมล 

 
 

 ❷ Email (Company) : ระบอุีเมลที่ต้องการตั้งค่าให้แจ้งเตือน 
 ❸ ตรวจสอบความถูกต้องและกด  เพ่ือบันทึกข้อมูล 
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 ❹ เข้าเมนู  System Config 

 
 
 ❺ กด Settings Program (Config) 
 ❻ Active : กด  เพ่ือเปิดใช้งาน Config : EMAIL_API_APPROVE 
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 ❼ กด Settings Program 

 ❽ ตรวจสอบความถูกต้องและกด  

 
 
 ❾ เข้าเมนู Module MAIL 
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 ❿ กด Settings Messages 

 
 

 ⓫ Document Type : เลือก INSIDE - Approve Alert Approve 
 ⓫ No. : กด  และเลือก 1 : Approve Alert 
 ⓫ Subject : ระบุชื่อเรื่องของอีเมลที่ต้องการให้แจ้งเตือน 
 ⓫ Title : ระบุชื่อเรื่องในส่วนของเนื้อหาอีเมลที่ต้องการให้แจ้งเตือน 
 ⓫ Description : ระบรุายละเอียดในส่วนของเนื้อหาอีเมลที่ต้องการให้แจ้งเตือน 

 ⓬ ตรวจสอบความถูกต้องและกด  จากนั้นเมื่อมีการส่ง Submit เอกสาร 
จะมีข้อความแจ้งเตือนส่งไปยังอีเมลของผูใ้ช้งาน 
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ตัวอย่าง ข้อความแจ้งเตือนผ่านอีเมล 
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3.  การตั้งค่าแจ้งเตือนเอกสารรอการอนุมัติผ่านไลน์ 
 การตั้งค่าแจ้งเตือนเอกสารรอการอนุมัติผ่านไลน์ มีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 
 ❶ ดับเบิลคลิกเพื่อเลือกชื่อผู้ใช้งานที่ต้องการตั้งค่าให้มีการแจ้งเตือนผ่านไลน์ 

 
 

 ❷ รหัสยืนยันตัวตน : นำรหัสผู้ใช้งานจากการยืนยันตัวตนผ่าน Line มากรอกที่
ข้อมูลของ User นั้น ๆ 
 ❸ ตรวจสอบความถูกต้องและกด  เพ่ือบันทึกข้อมูล 
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 หมายเหตุ : สามารถรับรหัสผู้ใช้งานผ่านการเพิ่มเพื่อน ID Line : @mangoconsultant 
และกด รับรหัสผู้ใช้งาน ดังรูป 

   
 

 ❹ เข้าเมนู  System Config 
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 ❺ กด Settings Program (Config) 
 ❻ Active : กด  เพ่ือเปิดใช้งาน Config : API_LINE 

 
 
 ❼ กด Settings Program 

 ❽ ตรวจสอบความถูกต้องและกด  จากนั้นเมื่อมีการส่ง Submit เอกสาร 
จะมีข้อความแจ้งเตือนส่งไปยังไลน์ของผูใ้ช้งาน 
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ตัวอย่าง ข้อความแจ้งเตือนผ่านไลน์ 
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4.  การกำหนดสิทธิ์การเข้าถึงเมนูของแต่ละ Module 
 การกำหนดสิทธิ์การเข้าถึงเมนูของแต่ละ Module มีผลต่อการเข้าใช้งานโปรแกรม โดยมี
ขั้นตอนดังต่อไปนี้ 

 ❶ เลือกชื่อผู้ใช้งานที่ต้องการกำหนดสิทธิ์และกด  

 
 

 ❷ เลือก Module ที่ต้องการกำหนดสิทธิ์ 
 ❸ การเปิด/ปิดสิทธิ์ในการเข้าใช้งาน 
 ❹ Enable : 
  กด  กรณีที่ต้องการเปิดการใช้งานในเมนูที่ต้องการ 

  กด  กรณีที่ต้องการเปิดการใช้งานทุกเมนู 
 ❹ Not Printable : 
  กด  กรณีที่ต้องการกำหนดให้ไม่สามารถสั่งพิมพ์เอกสารได้ในเมนูที่ต้องการ 

  กด  กรณีที่ต้องการกำหนดให้ไม่สามารถสั่งพิมพ์เอกสารได้ทุกเมนู 
 ❹ Read Only : 
  กด  กรณีที่ต้องการกำหนดให้ดูข้อมูลได้อย่างเดียวเท่านั้นและไม่สามารถ
ทำการแก้ไขได้ในเมนูที่ต้องการ 

  กด  กรณีที่ต้องการกำหนดให้ดูข้อมูลได้อย่างเดียวเท่านั้นและไม่สามารถทำ
การแก้ไขได้ทุกเมน ู
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 ❹ Not Save as : 
  กด  กรณีที่ต้องการกำหนดให้ไม่สามารถบันทึกข้อมูลเป็น Excel ได้ในเมนูที่
ต้องการ 

  กด  กรณีที่ต้องการกำหนดให้ไม่สามารถบันทึกข้อมูลเป็น Excel ไดทุ้กเมน ู
 ❹ Not Delete : 
  กด  กรณีที่ต้องการกำหนดให้ไม่สามารถลบข้อมูลได้ในเมนูที่ต้องการ 

  กด  กรณีที่ต้องการกำหนดให้ไม่สามารถลบข้อมูลได้ทุกเมนู 

 ❹ กด  กรณีที ่ต้องการคัดลอกสำเนาการกำหนดสิทธิ ์การใช้งานราย 
Module ให้มีสิทธิ์เหมือนกับผู้ใช้งานที่เลือก แทนการกำหนดสิทธิ์เองทีละเมนู 

 
 

 ❺ เลือกชื่อผู้ใช้งานต้นฉบับที่ต้องการและกด  
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 ❻ ตรวจสอบความถูกต้องและกด  
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5.  การกำหนดสิทธิ์ในการเข้าถึงข้อมูลแผนก 
 การกำหนดสิทธิ์ในการเข้าถึงข้อมูลแผนกมีผลต่อการบันทึก Transaction โดยมีขั้นตอน
ดังต่อไปนี้ 

 ❶ เลือกชื่อผู้ใช้งานที่ต้องการกำหนดสิทธิ์และกด  

 
 

 ❷ Select : กด  แผนกที่ต้องการกำหนดสิทธิ์ให้เข้าถึงได้ โดยแผนกที่ถูกเลือกจะ
ไปแสดงอยู่ด้านขวามือ 

 ❸ กด  กรณีที่ต้องการเลือกทุกแผนก 

 ❹ กด  กรณีที่ต้องการยกเลิกแผนกที่เลือกไปแล้วออกทั้งหมด 

 ❹ ตรวจสอบความถูกต้องและกด  

 
หมายเหตุ : กรณีที่ต้องการกำหนดสิทธิ์ให้เข้าถึงได้ทุกแผนก ให้กำหนดสิทธิ์โดยไม่ต้อง

เลือกแผนกใด ๆ ทั้งนี้จะต้องสอดคล้องกับการกำหนดสิทธิ์ในการให้เข้าถึงได้ทุกโครงการด้วย
เช่นกัน  
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6.  การกำหนดสิทธิ์ในการเข้าถึงข้อมูลโครงการ 
 การกำหนดสิทธิ์ในการเข้าถึงข้อมูลโครงการมีผลต่อการบันทึก Transaction โดยมีขั้นตอน
ดังต่อไปนี้ 

 ❶ เลือกชื่อผู้ใช้งานที่ต้องการกำหนดสิทธิ์และกด  

 
 

 ❷ Select : กด  โครงการที่ต้องการกำหนดสิทธิ์ให้เข้าถึงได้ โดยโครงการที่ถูก
เลือกจะไปแสดงอยู่ด้านขวามือ 

 ❸ กด  กรณีที่ต้องการเลือกทุกโครงการ 

 ❹ กด  กรณีที่ต้องการยกเลิกโครงการที่เลือกไปแล้วออกทั้งหมด 
 ❹ กด  แสดงทุกโครงการ กรณีที่ต้องการให้แสดงทุกโครงการ รวมถึงโครงการที่
ไม่ Active หรือโครงการที่ปิดไปแล้ว  
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 ❺ ตรวจสอบความถูกต้องและกด  

 
หมายเหตุ : กรณีที่ต้องการกำหนดสิทธิ์ให้เข้าถึงได้ทุกโครงการ ให้กำหนดสิทธิ์โดยไมต่้อง

เลือกโครงการใด ๆ ทั้งนี้จะต้องสอดคล้องกับการกำหนดสิทธิ์ในการให้เข้าถึงได้ทุกแผนกด้วย
เช่นกัน  
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7.  การกำหนดสิทธิ์ในการเข้าถึงข้อมูลของระบบงาน 
 การกำหนดสิทธิ์ในการเข้าถึงข้อมูลของระบบงาน จะสอดคล้องกับข้อมูลโครงการและมีผลต่อ
การบันทึก Transaction โดยมีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 

 ❶ เลือกชื่อผู้ใช้งานที่ต้องการกำหนดสิทธิ์และกด  

 
 

 ❷ Select : กด  เพ่ือเลือกระบบงานที่ต้องการกำหนดสิทธิ์ให้เข้าถึงได้ 

 ❸ กด  กรณีที่ต้องการเลือกทุกระบบงาน 

 ❹ กด  กรณีที่ต้องการยกเลิกระบบงานที่เลือกไปแล้วออกทั้งหมด 

 ❹ ตรวจสอบความถูกต้องและกด  
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หมายเหตุ : กรณีที่ต้องการกำหนดสิทธิ์ให้เข้าถึงได้ทุกระบบงาน ให้กำหนดสิทธิ์โดยไม่ต้อง

เลือกระบบงานใด ๆ ทั้งนี้จะต้องสอดคล้องกับการกำหนดสิทธิ์ในการให้เข้าถึงได้ทุกโครงการด้วย
เช่นกัน  
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8.  การกำหนดสิทธิ์การเข้าถึงโครงการสำหรับเข้าใช้งาน Module IC 
 การกำหนดสิทธิ์การเข้าถึงโครงการสำหรับเข้าใช้งาน Module IC มีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 

 ❶ เลือกชื่อผู้ใช้งานที่ต้องการกำหนดสิทธิ์และกด  

 
 

 ❷ กด  

  



MG Manual User Guide SE Ver. On WEB | 70 

© Copyright by Mango Consultant Co., Ltd.  

 
 ❸ Select : กด  โครงการที่ต้องการเข้าใช้งานใน Module IC โดยโครงการที่ถูก
เลือกจะไปแสดงอยู่ด้านขวามือ 

 ❹ กด  กรณีที่ต้องการเลือกทุกโครงการ 

 ❹ กด  กรณีที่ต้องการยกเลิกโครงการที่เลือกไปแล้วออกทั้งหมด 

 ❺ ตรวจสอบความถูกต้องและกด  

 
หมายเหตุ : สิทธิ์การเข้าถึง จะเข้าถึงได้เฉพาะโครงการที่กำหนดสิทธิ์ไว้เท่านั้น  
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9.  การกำหนดสิทธิ์การเข้าถึงโครงการสำหรับเข้าใช้งาน Module PM 
 การกำหนดสิทธิ์การเข้าถึงโครงการสำหรับเข้าใช้งาน Module PM มีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 

 ❶ เลือกชื่อผู้ใช้งานที่ต้องการกำหนดสิทธิ์และกด  

 
 

 ❷ กด  
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 ❸ Select : กด  โครงการที่ต้องการเข้าใช้งานใน Module PM โดยโครงการที่ถูก
เลือกจะไปแสดงอยู่ด้านขวามือ 

 ❹ กด  กรณีที่ต้องการเลือกทุกโครงการ 

 ❹ กด  กรณีที่ต้องการยกเลิกโครงการที่เลือกไปแล้วออกทั้งหมด 

 ❺ ตรวจสอบความถูกต้องและกด  

 
หมายเหตุ : สิทธิ์การเข้าถึง จะเข้าถึงได้เฉพาะโครงการที่กำหนดสิทธิ์ไว้เท่านั้น  
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10.  การกำหนดสิทธิ์ในการเข้าถึงการบันทึกประเภทสมุดรายวันใน Module GL 

 การกำหนดสิทธิ ์ในการเข้าถึงการบันทึกประเภทสมุดรายวันใน Module GL มีขั ้นตอน
ดังต่อไปนี้ 

 ❶ เลือกชื่อผู้ใช้งานที่ต้องการกำหนดสิทธิ์และกด  

 
 

 ❷ กด  
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 ❸ Select : กด  เพ่ือเลือกสมุดรายวันที่ต้องการให้เข้าถึงได้ 

 ❹ กด  กรณีที่ต้องการเลือกทุกสมุดรายวัน 

 ❹ กด  กรณีที่ต้องการยกเลิกสมุดรายวันที่เลือกไปแล้วออกทั้งหมด 

 ❺ ตรวจสอบความถูกต้องและกด  

 
หมายเหตุ : กรณีที่ต้องการกำหนดสิทธิ์ให้เข้าถึงได้ทุกสมุดรายวัน ให้กำหนดสิทธิ์โดยไม่

ต้องเลือกสมุดรายวันใด ๆ  
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11.  การกำหนดผู้มีสิทธิ์ในการอนุมัติ 
 การกำหนดผู้มีสิทธิ ์ในการอนุมัติจะมีผลต่อการระบุชื ่อในแต่ละตำแหน่งที่อยู ่ในข้อมูล
โครงการและข้อมูลแผนก รวมถึงการนำเข้าไฟล์ลายเซ็นอิเล็กทรอนิกส์ โดยมีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 

 ❶ เลือกชื่อผู้ใช้งานที่ต้องการกำหนดสิทธิ์และกด  

 
 

 ❷ กด  
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 ❸ กด  Approval เพ่ือกำหนดสิทธิ์ผู้ใช้งานให้เป็นผู้มีสิทธิ์อนุมัติ 
 ❹ กด  Scan QR Code by Leader กรณีที่ต้องการกำหนดสิทธิ์ผู้ใช้งานให้มี
สิทธิ์เข้าถึงฟังก์ชันหัวหน้างานในแอปตอกบัตรได ้

 ❺ กด  กรณีที่ต้องการเพ่ิมรูปลายเซ็น 

 
 หมายเหตุ : เมื่อเปิดใช้งาน  Scan QR Code by Leader ผู้ใช้งานจะมีสิทธิ์เข้าถึง
ฟังก์ชัน หัวหน้างาน ในแอปตอกบัตรได ้ดังรูป 
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 ❻ เลือกไฟล์รูปที่ต้องการ (นามสกุลไฟล์ JPG, PNG หรือ BMP) และกด  

 
 

 ❼ ตรวจสอบความถูกต้องและกด  
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12.  การคัดลอกข้อมูลชื่อผู้ใช้งานไปยังอีกบริษัท 
 การคัดลอกข้อมูลชื่อผู้ใช้งานไปยังอีกบริษัท กรณีใช้ระบบ Multi Company (เฉพาะ User 
Admin เท่านั้น) โดยมีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 

 ❶ เลือกชื่อผู้ใช้งานที่ต้องการกำหนดสิทธิ์และกด  

 
 

 ❷ กด  
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 ❸ Select Company : เลือกบริษัทปลายทางที่ต้องการข้อมูลผู้ใช้งาน 

 ❹ กด  เพ่ือเลือกชื่อผู้ใช้งานที่ต้องการคัดลอก 

 ❺ กด  กรณีที่ต้องการเลือกชื่อผู้ใช้งานทั้งหมด 

 ❻ ตรวจสอบความถูกต้องและกด  
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13.  การคัดลอกสำเนาสิทธิ์การใช้งานของแต่ละ Module 
 การคัดลอกสำเนาสิทธิ์การใช้งานของแต่ละ Module (User Rights) ของผู้ใช้งานคนหนึ่งไป
ยังผู้ใช้งานอีกคนหนึ่ง โดยมีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 

 ❶ กด  

 
 

 ❷ กด  
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 ❸ กด  เพ่ือค้นหาและกำหนดชื่อผู้ใช้งานต้นฉบับ 

 
 

 ❹ เลือกชื่อผู้ใช้งานต้นฉบับและกด  
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 ❺ Filter Module : ใช้สำหรับกรองสิทธิ์ Module ที่ต้องการคัดลอกสำเนา 
 ❻ Select : กด  เพ่ือเลือกชื่อผู้ใช้งานที่ต้องการใช้สำเนาสิทธิ์ 

 ❼ กด  กรณีที่ต้องการเลือกชื่อผู้ใช้งานทั้งหมด 

 ❽ กด  กรณีที่ต้องการยกเลิกชื่อผู้ใช้งานที่เลือกไปแล้วออกทั้งหมด 

 ❽ ตรวจสอบความถูกต้องและกด  

 
 

 ❾ กด  เพ่ือยืนยันการทำรายการ 
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14.  การกำหนดข้อมูลตำแหน่งของพนักงาน 
 การกำหนดข้อมูลตำแหน่งของพนักงาน มีเพื่อใช้อ้างอิงในขั้นตอนการเพิ่มผู้ใช้งาน สามารถ
เพ่ิมได้ 2 วิธี คือ นำเข้าข้อมูลจาก Excel หรือ เพ่ิมทีละรายการ โดยมีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 

 ❶ เลือกชื่อผู้ใช้งานที่ต้องการกำหนดสิทธิ์และกด  

 
 

 ❷ กด  
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 ❸ กด  กรณีที่ต้องการเพ่ิมทีละรายการ 
 ❹ จะมีแถบรายการเพิ่มขึ้นมาสำหรับระบุข้อมูลตำแหน่งงาน ดังนี้ 
 ❺ Code : ระบุรหัสตำแหน่งพนักงาน (ไม่เกิน 10 ตัวอักษร) 
 ❺ Position (Thai) : ระบุชื่อตำแหน่งพนักงาน (ภาษาไทย) 
 ❺ Position (ENG) : ระบุชื่อตำแหน่งพนักงาน (ภาษาอังกฤษ) 

 
 

 ❺ กด  กรณีที่ต้องการนำเข้าข้อมูลจาก Excel แทนการเพิ่มทีละ
รายการ 
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 ❻ กด  

 
 หมายเหตุ : สามารถกด  กรณีที่ต้องการดาวน์โหลดฟอร์ม Excel 
ตัวอย่างสำหรับลงทะเบียนตำแหน่งของพนักงาน 

 
 ❼ เลือกไฟล์ Excel ที่ต้องการและกด  
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 ❽ Action : กด  เพ่ือจัดการลบข้อมูลที่ไม่ต้องการออก 
 ❾ จับคู่ข้อมูลคอลัมน์ (จากรูปตัวอย่าง ข้อมูล Position Code จะอยู่ในคอลัมน์ A 
และข้อมูล Position Name (TH) จะอยู่ในคอลัมน์ B เป็นต้น) หากช่องไหนไม่มีข้อมูลให้ใส่ใน

คอลัมน์ที่ว่าง จากนั้นตรวจสอบความถูกต้องและกด  

 
 

 ❿ ตรวจสอบความถูกต้องและกด  
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15.  การพิมพ์คิวอาร์โค้ดของผู้ใช้งาน 
 การพิมพ์คิวอาร์โค้ดของผู้ใช้งาน มีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 

 ❶ กด  

 
 

 ❷ กด  
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 ❸ Select QR : กด  เพ่ือเลือกคิวอาร์โค้ดของผู้ใช้งานที่ต้องการ 

 ❸ Select QR : กด  กรณีที่ต้องการเลือกคิวอาร์โค้ดของผู้ใช้งานทั้งหมด 

 ❹ กด  เพ่ือพิมพค์ิวอาร์โค้ด 
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ตัวอย่าง แบบฟอร์มคิวอาร์โค้ดของผู้ใช้งาน 
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