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บทที� 7     การกําหนดข้อมูลเบื�องต้นของกิจการ 

 
� วตัถุประสงค์ 
 เพื%อใหผู้ใ้ชง้านสามารถนาํแผนผงัโครงสร้างองคก์รของบริษทั มาบนัทึกลงโปรแกรม และใชใ้นการแบ่งกลุ่มพนกังานเพื%อ
พิมพร์ายงานแจกแจงรายละเอียดตามแผนผงัองคก์รตามที%กาํหนดไว ้
 

� การสร้างผงัองค์กร 
� การสร้างสาขา 

 วธีิการบันทกึข้อมูล 
� หนา้จอ การตั�งค่า � เลือก ระบบเงนิเดือน � คลิกที% สาขา � คลิก เมาส์ขวา � เลือก เพิ�มสาขา 

 

 
 

� โปรแกรมจะแสดงหนา้จอสาขา ดงัรูป 
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คาํอธิบาย 
� รหัสสาขา คือ   การกาํหนดรหัสของสาขา ซึ% งจะมีผลต่อการเรียงลาํดับสาขาในรายงานต่างๆ    

โดยรายงานจะเรียงจากนอ้ยไปหามาก 
� ชื�อสาขา (ไทย) คือ   การกาํหนดชื%อสาขาภาษาไทย 
� ชื�อสาขา (อังกฤษ) คือ   การกาํหนดชื%อสาขาภาษาองักฤษ  ซึ%งจะบนัทึกเมื%อบริษทัตอ้งการพิมพร์ายงาน 

        ภาษาองักฤษดว้ย 
� ยงัใช้งาน คือ  การกาํหนดการใชง้านของสาขาวา่ยงัสามารถใชง้านไดห้รือไม่ 
� ที�อยู่(ไทย) คือ   การกาํหนดที%อยูต่ามใบ ภพ.20 ของสาขา 
� ไปรษณีย์ คือ การกาํหนดรหสัไปรษณีย ์ของสาขา 
� สํานักประกันสังคมที�รับผดิชอบ คือ การกาํหนดรหสัสาํนกัประกนัสงัคมที%รับผิดชอบของสาขา 
� ลําดบัที�สาขาของสปส.รับผดิชอบ คือ การกาํหนดลาํดบัที%สาขาของสปส.รับผิดชอบของสาขา 
� ลําดบัที�สาขาตามที�สปส.กําหนด คือ การกาํหนดลาํดบัที%สาขาตามที%สปส.กาํหนดของสาขา 
� ข้อมูลดชันีชี�วดัต่าง  ๆ คือ  การกาํหนดขอ้มูลดชันีชี!วดั กรณีที%บริษทัมีการวดัค่า KPI เกี%ยวกบัพนกังานในแต่ 

 ละสาขา  จะตอ้งทาํการกาํหนดขอ้มูลดชันีชี!วดัดว้ย การกาํหนดขอ้มูลดชันีชี!วดั  
 สามารถทาํไดด้งันี!  

 

� หนา้จอ สาขา � เลือก เมนูแฟ้ม � เลือก ตั�งชื�อข้อมูลดชันีชี�วดั  

 
 
 

� เมื%อปรากฏหน้าจอ กาํหนดชื%อขอ้มูลวิเคราะห์ระดับสูง.
สาขา ดังรูป ให้ระบุชื%อขอ้มูลดัชนีชี! วดัที%ตอ้งการ เช่น บริษัทมีการกาํหนด
ดชันีชี!วดัอตัราการลาออกของพนกังานในแต่ละเดือนของแต่ละสาขา ให้ระบุ
ชื%อขอ้มูลดชันีชี!วดั เป็น อตัราลาออก จากนั!นคลิกปุ่ม 
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� เมื%อกลบัสู่หน้าจอสาขา  จะปรากฏชื%อขอ้มูลดชันีชี!วดัที%บนัทึกดงัรูป ให้ระบุจาํนวนขอ้มูลดชันีชี!วดัของช่อง
อตัราลาออก เช่น ในแต่ละเดือนตอ้งมีพนกังานลาออกไม่เกิน T คน เป็นตน้ เมื%อระบุจาํนวนเรียบร้อยแลว้ คลิกปุ่ม  

 
 

� การสร้างแผนก  
             วธีิการบันทกึข้อมูล  

� หนา้จอ การตั�งค่า � เลือก ระบบเงนิเดือน � คลิกที% แผนก  � คลิก เมาส์ขวา � เลือก เพิ�มแผนก 

 
 

� โปรแกรมจะแสดงโปรแกรมจะแสดงหนา้จอแผนกหนา้จอแผนก ดงัรูป 
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คาํอธิบาย 
� รหัสแผนก คือ   การกาํหนดรหัสของแผนก ซึ% งจะมีผลต่อการเรียงลาํดบัแผนกในรายงานต่างๆ โดย

รายงานจะเรียงจากนอ้ยไปหามาก 
� ชื�อแผนก (ไทย) คือ   การกาํหนดชื%อแผนกภาษาไทย 
� ชื�อแผนก (อังกฤษ) คือ   การกาํหนดชื%อแผนกภาษาอังกฤษ  ซึ% งจะบันทึกเมื%อบริษัทต้องการพิมพ์รายงาน

ภาษาองักฤษดว้ย 
� ยงัใช้งาน คือ การกาํหนดการใชง้านของแผนกวา่ยงัสามารถใชง้านไดห้รือไม่ 
� ข้อมูลดชันีชี�วดัต่าง  ๆ คือ  การกาํหนดขอ้มูลดชันีชี!วดั กรณีที%บริษทัมีการวดัค่า KPI เกี%ยวกบัพนกังานในแต่ละ

แผนก  จะต้องทําการกําหนดข้อมูลดัชนีชี! วดัด้วย การกําหนดข้อมูลดัชนีชี! วดั 
สามารถทาํไดด้งันี!  

 

� หนา้จอ แผนก � เลือก เมนูแฟ้ม � เลือก ตั�งชื�อข้อมูลวเิคราะห์  

 

    
 

� เมื% อป ราก ฏ ห น้ าจอ กําห น ด ชื% อ ข้อ มู ล วิ เค ราะห์
ระดบัสูง.แผนก ดงัรูป ให้ระบุชื%อขอ้มูลดชันีชี!วดัที%ตอ้งการ เช่น บริษทัมี
การกาํหนดดชันีชี!วดัอตัราการลาออกของพนกังานในแต่ละเดือนของแต่
ละแผนก ใหร้ะบุชื%อขอ้มูลดชันีชี!วดั  เป็น อตัราลาออก จากนั!นคลิกปุ่ม  

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

� เมื%อกลบัสู่หน้าจอแผนก  จะปรากฏชื%อขอ้มูลดชันีชี!วดัที%บนัทึกดงัรูป ให้ระบุจาํนวนขอ้มูลดชันีชี!วดัของช่อง
อตัราลาออก เช่น ในแต่ละเดือนตอ้งมีพนกังานลาออกไม่เกิน T คน เป็นตน้ เมื%อระบุจาํนวนเรียบร้อยแลว้ คลิกปุ่ม  
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� การสร้างหน่วยงาน  

             วธีิการบันทกึข้อมูล  
� หนา้จอ การตั�งค่า � เลือก ระบบเงนิเดือน � คลิก เมาส์ขวา � เลือก เพิ�มหน่วยงาน 

 
 

� โปรแกรมจะแสดงโปรแกรมจะแสดงหนา้จอหนา้จอหน่วยงานหน่วยงาน ดงัรูป 
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คาํอธิบาย 
� รหัสหน่วยงาน คือ   การกาํหนดรหัสของหน่วยงาน ซึ% งจะมีผลต่อการเรียงลาํดับหน่วยงานในรายงาน

ต่างๆ โดยรายงานจะเรียงจากนอ้ยไปหามาก 
� ชื�อหน่วยงาน (ไทย) คือ   การกาํหนดชื%อหน่วยงานภาษาไทย 
� ชื�อหน่วยงาน (อังกฤษ) คือ   การกาํหนดชื%อหน่วยงานภาษาองักฤษ  ซึ% งจะบนัทึกเมื%อบริษทัตอ้งการพิมพร์ายงาน

ภาษาองักฤษดว้ย 
� ยงัใช้งาน คือ การกาํหนดการใชง้านของหน่วยงานวา่ยงัสามารถใชง้านไดห้รือไม่ 
� ข้อมูลดชันีชี�วดัต่าง  ๆ คือ  การกาํหนดขอ้มูลดชันีชี!วดั กรณีที%บริษทัมีการวดัค่า KPI เกี%ยวกบัพนกังานในแต่ละ

หน่วยงาน  จะตอ้งทาํการกาํหนดขอ้มูลดชันีชี! วดัดว้ย การกาํหนดขอ้มูลดัชนีชี! วดั 
สามารถทาํไดด้งันี!  

 

� หนา้จอ หน่วยงาน � เลือก เมนูแฟ้ม � เลือก ตั�งชื�อข้อมูลดชันีชี�วดั  

  
 
 

� เมื%อปรากฏหนา้จอ กาํหนดชื%อขอ้มูลวิเคราะห์ระดบัสูง.หน่วยงาน ดงัรูป ให้ระบุชื%อขอ้มูลดชันีชี!วดัที%ตอ้งการ 
เช่น บริษทัมีการกาํหนดดชันีชี! วดัอตัราการลาออกของพนักงานในแต่ละเดือนของแต่ละหน่วยงาน ให้ระบุชื%อขอ้มูลดชันีชี! วดั  
เป็น อตัราลาออก จากนั!นคลิกปุ่ม  

 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

� เมื%อกลบัสู่หน้าจอหน่วยงาน  จะปรากฏชื%อขอ้มูลดชันีชี! วดัที%บนัทึกดงัรูป ให้ระบุจาํนวนขอ้มูลดชันีชี!วดัของ
ช่องอตัราลาออก เช่น ในแต่ละเดือนตอ้งมีพนกังานลาออกไม่เกิน T คน เป็นตน้ เมื%อระบุจาํนวนเรียบร้อยแลว้ คลิกปุ่ม  
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� การสร้างไซด์งาน 
             วธีิการบันทกึข้อมูล  

� หนา้จอ การตั�งค่า � เลือก ระบบเงนิเดือน �  คลิกที% ไซด์งาน  � คลิก เมาส์ขวา  � เลือก เพิ�มไซด์งาน 

 
 

 

� โปรแกรมจะแสดงโปรแกรมจะแสดงหนา้จอหนา้จอไซดง์านไซดง์าน ดงัรูป 
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คาํอธิบาย 
� รหัสไซด์งาน คือ   การกาํหนดรหัสของไซด์งาน ซึ% งจะมีผลต่อการเรียงลาํดบัไซด์งานในรายงานต่างๆ 

โดยรายงานจะเรียงจากนอ้ยไปหามาก 
� ชื�อไซด์งาน (ไทย) คือ   การกาํหนดชื%อไซดง์านภาษาไทย 
� ชื�อไซด์งาน (อังกฤษ) คือ   การกาํหนดชื%อไซด์งานภาษาองักฤษ  ซึ% งจะบันทึกเมื%อบริษทัตอ้งการพิมพร์ายงาน

ภาษาองักฤษดว้ย 
 

� ยงัใช้งาน คือ การกาํหนดการใชง้านของไซดง์านวา่ยงัสามารถใชง้านไดห้รือไม่ 
� ข้อมูลดชันีชี�วดัต่าง  ๆ คือ  การกาํหนดขอ้มูลดชันีชี!วดั กรณีที%บริษทัมีการวดัค่า KPI เกี%ยวกบัพนกังานในแต่ละ

ไซด์งาน  จะต้องทําการกําหนดข้อมูลดัชนีชี! วดัด้วย การกําหนดข้อมูลดัชนีชี! วดั 
สามารถทาํไดด้งันี!  

 

� หนา้จอ ไซด์งาน � เลือก เมนูแฟ้ม � เลือก ตั�งชื�อข้อมูลดชันีชี�วดั  

 
 
 

� เมื%อปรากฏหน้าจอ กาํหนดชื%อขอ้มูลวิเคราะห์ระดบัสูง.ไซด์งาน ดงัรูป ให้ระบุชื%อขอ้มูลดชันีชี! วดัที%ตอ้งการ 
เช่น บริษทัมีการกาํหนดดชันีชี!วดัอตัราการลาออกของพนกังานในแต่ละเดือนของแต่ละไซดง์าน ใหร้ะบุชื%อขอ้มูลดชันีชี!วดั  เป็น 
อตัราลาออก จากนั!นคลิกปุ่ม  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

� เมื%อกลบัสู่หนา้จอไซดง์าน  จะปรากฏชื%อขอ้มูลดชันีชี!วดัที%บนัทึกดงัรูป ใหร้ะบุจาํนวนขอ้มูลดชันีชี!วดัของช่อง
อตัราลาออก เช่น ในแต่ละเดือนตอ้งมีพนกังานลาออกไม่เกิน T คน เป็นตน้ เมื%อระบุจาํนวนเรียบร้อยแลว้ คลิกปุ่ม  
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� การสร้างตาํแหน่งงาน  
             วธีิการบันทกึข้อมูล  

� หนา้จอ การตั�งค่า � เลือก ระบบเงนิเดือน �  คลิกที% ตาํแหน่งงาน  � คลิก เมาส์ขวา � เลือก เพิ�มตาํแหน่งงาน 
 

 
 

� โปรแกรมจะแสดงโปรแกรมจะแสดงหนา้จอหนา้จอตาํแหน่งงานตาํแหน่งงาน ดงัรูป 
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คาํอธิบาย 
� รหัสตาํแหน่งงาน คือ   การกาํหนดรหัสของตาํแหน่งงาน ซึ% งจะมีผลต่อการเรียงลาํดับตาํแหน่งงานใน

รายงานต่างๆ โดยรายงานจะเรียงจากนอ้ยไปหามาก 
� ชื�อตาํแหน่งงาน(ไทย)  คือ   การกาํหนดชื%อตาํแหน่งงานภาษาไทย 
� ชื�อตาํแหน่งงาน(อังกฤษ) คือ   การกาํหนดชื%อตาํแหน่งงานภาษาองักฤษ  ซึ% งจะตอ้งบนัทึกเมื%อบริษทัตอ้งการพิมพ์

รายงานภาษาองักฤษดว้ย 
� ยงัใช้งาน คือ การกาํหนดการใชง้านของตาํแหน่งงานวา่สามารถใชง้านไดห้รือไม่ 
� ข้อมูลดชันีชี�วดัต่าง  ๆ คือ  การกาํหนดขอ้มูลดชันีชี!วดั กรณีที%บริษทัมีการวดัค่า KPI เกี%ยวกบัพนักงานในแต่

ละตาํแหน่ง  จะตอ้งทาํการกาํหนดขอ้มูลดชันีชี!วดัดว้ย การกาํหนดขอ้มูลดชันีชี!วดั 
สามารถทาํไดด้งันี!  

 

� หนา้จอ ตาํแหน่งงาน � เลือก เมนูแฟ้ม � เลือก ตั�งชื�อข้อมูลดชันีชี�วดั 
 

 
 

� เมื%อปรากฏหน้าจอ กาํหนดชื%อขอ้มูลวิเคราะห์ระดับสูง.ตาํแหน่งงาน ดังรูป ให้ระบุชื%อขอ้มูลดัชนีชี! วดัที%
ตอ้งการ เช่น บริษทัมีการกาํหนดดชันีชี!วดัอตัราการลาออกของพนกังานในแต่ละเดือนของแต่ละตาํแหน่ง  ให้ระบุชื%อขอ้มูลดชันี
ชี!วดัเป็น อตัราลาออก จากนั!นคลิกปุ่ม  
 
 

  
 

� เมื%อกลบัสู่หนา้จอตาํแหน่งงาน จะปรากฏชื%อขอ้มูลดชันีชี!วดัที%บนัทึกดงัรูป  ใหร้ะบุจาํนวนขอ้มูลดชันีชี!วดัของ
ช่องอตัราลาออก เช่น ในแต่ละเดือนตอ้งมีพนกังานลาออกไม่เกิน T คน เป็นตน้ เมื%อระบุจาํนวนเรียบร้อยแลว้ คลิกปุ่ม  
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� การแก้ไขผงัองค์กร 

��  การแก้ไขสาขา  
วธีิการบันทกึข้อมูล  

� หนา้จอ การตั�งค่า � เลือก ระบบเงนิเดือน � คลิกที% ชื�อสาขาที�ต้องการแก้ไข � คลิกเมาส์ขวา � เลือก 
แก้ไขรายการ  

 
 

� จากนั!นจะปรากฏหนา้จอเหมือนกบัการสร้างสาขา เมื%อทาํการแกไ้ขเรียบร้อยแลว้ คลิกปุ่ม     
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� การแก้ไขแผนก 
วธีิการบันทกึข้อมูล 

� หนา้จอ การตั�งค่า � เลือก ระบบเงนิเดือน � คลิกที% แผนก  � คลิกที% ชื�อแผนกที�ต้องการแก้ไข � คลิก
เมาส์ขวา � เลือก แก้ไขรายการ 
 

  
 
 

� จากนั!นจะปรากฏหนา้จอเหมือนกบัการสร้างแผนก เมื%อทาํการแกไ้ขเรียบร้อยแลว้ คลิกปุ่ม     

  
  

� การแก้ไขหน่วยงาน 
วธีิการบันทกึข้อมูล 

� หนา้จอ การตั�งค่า � เลือก ระบบเงนิเดือน � คลิกที% หน่วยงาน  � คลิกที% ชื�อหน่วยงานที�ต้องการแก้ไข 
� คลิกเมาส์ขวา � เลือก แก้ไขรายการ 
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� จากนั!นจะปรากฏหนา้จอเหมือนกบัการสร้างหน่วยงาน เมื%อทาํการแกไ้ขเรียบร้อยแลว้ คลิกปุ่ม     

  
  

� การแก้ไขไซด์งาน 
วธีิการบันทกึข้อมูล 

� หนา้จอ การตั�งค่า � เลือก ระบบเงนิเดือน � คลิกที% ไซด์งาน  � คลิกที% ชื�อไซด์งานที�ต้องการแก้ไข � 
คลิกเมาส์ขวา � เลือก แก้ไขรายการ 

 

 
 

� จากนั!นจะปรากฏหนา้จอเหมือนกบัการสร้างไซดง์าน เมื%อทาํการแกไ้ขเรียบร้อยแลว้ คลิกปุ่ม     
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� การแก้ไขตาํแหน่งงาน 
วธีิการบันทกึข้อมูล  

� หนา้จอ การตั�งค่า � เลือก ระบบเงนิเดือน � คลิกที% ตาํแหน่งงาน � คลิกที% ชื�อตาํแหน่งงานที�ต้องการ
แก้ไข � คลิกเมาส์ขวา � เลือก แก้ไขรายการ  

 

 
� จากนั!นจะปรากฏหนา้จอเหมือนกบัการสร้างตาํแหน่งงาน ใหท้าํการแกไ้ข แลว้คลิกปุ่ม     
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� การลบผงัองค์กร 
��  การลบสาขา  

วธีิการบันทกึข้อมูล  
� หนา้จอ การตั�งค่า � เลือก ระบบเงนิเดือน � คลิกที% สาขา � คลิกที% ชื�อสาขาที�ต้องการลบ �คลิก เมาส์

ขวา � เลือก ลบรายการ 

 
 

� โปรแกรมจะแสดงหนา้จอ Confirm  ยนืยนัการลบรายการนี!  กรณีตอ้งการลบสาขา คลิกปุ่ม                        
โปรแกรมจะลบสาขาทนัที หากตอ้งการยกเลิกการลบสาขา คลิกปุ่ม  
 

 

 
 

��  การลบแผนก  
วธีิการบันทกึข้อมูล  

� หน้าจอ การตั�งค่า � เลือก ระบบเงินเดือน � คลิกที% แผนก � คลิกที% ชื�อแผนกที�ต้องการลบ � คลิก

เมาส์ขวา � เลือก ลบรายการ 
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� โปรแกรมจะแสดงหนา้จอ Confirm  ยนืยนัการลบรายการนี!  กรณีตอ้งการลบแผนก คลิกปุ่ม 
โปรแกรมจะลบแผนกทนัที หากตอ้งการยกเลิกการลบแผนก คลิกปุ่ม  
 

 
 
 

��  การลบหน่วยงาน  
วธีิการบันทกึข้อมูล  
� หนา้จอ การตั�งค่า � เลือก ระบบเงนิเดือน � คลิกที% หน่วยงาน � คลิกที% ชื�อหน่วยงานที�ต้องการลบ � 

คลิกเมาส์ขวา � เลือก ลบรายการ 

 
 

� โปรแกรมจะแสดงหนา้จอ Confirm  ยนืยนัการลบรายการนี!  กรณีตอ้งการลบหน่วยงาน คลิกปุ่ม 
โปรแกรมจะลบหน่วยงานทนัที หากตอ้งการยกเลิกการลบหน่วยงาน คลิกปุ่ม  
 

 
 

��  การลบไซด์งาน  
วธีิการบันทกึข้อมูล  

� หน้าจอ การตั�งค่า � เลือก ระบบเงินเดือน � คลิกที% ไซด์งาน � คลิกที% ชื�อไซด์งานที�ต้องการลบ � 
คลิกเมาส์ขวา � เลือก ลบรายการ 
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� โปรแกรมจะแสดงหนา้จอ Confirm  ยนืยนัการลบรายการนี!  กรณีตอ้งการลบไซดง์าน คลิกปุ่ม 
โปรแกรมจะลบไซดง์านทนัที หากตอ้งการยกเลิกการลบไซดง์าน คลิกปุ่ม  
 

 
 

� การลบตาํแหน่งงาน 
วธีิการบันทกึข้อมูล  

� หนา้จอ การตั�งค่า � เลือก ระบบเงนิเดือน � คลิกที% ตาํแหน่งงาน � คลิกที% ชื�อตาํแหน่งงานที�ต้องการลบ 
� คลิกเมาส์ขวา � เลือก ลบรายการ  

 

    

� โปรแกรมจะแสดงหนา้จอ Confirm  ยนืยนัการลบรายการนี!  กรณีตอ้งการลบตาํแหน่งงาน คลิกปุ่ม 
โปรแกรมจะลบตาํแหน่งงานทนัที หากตอ้งการยกเลิกการลบตาํแหน่งงาน คลิกปุ่ม 
 

 


