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บทท ี16     การสํารองข้อมูล 

 

 วตัถุประสงค์ 

  เพอืใหผู้ใ้ชง้านสามารถทาํการสาํรองขอ้มูลเก็บไว ้เพอืป้องกนัในกรณีเครืองคอมพิวเตอร์เกิดขดัขอ้ง หรือขอ้มูลทีใชง้านอยู่

ในปัจจุบนัเกิดความเสียหาย, สูญหาย หรือมีขอ้ผดิพลาดทีตรวจพบภายหลงัจากทาํการปิดงวดเงินเดือน 
 

 การสํารองข้อมูล  

การสาํรองขอ้มูลสามารถทาํได้บ่อยตามทีทา่นตอ้งการ เช่น ทุกวนั, ทุกสปัดาห์ เป็นตน้ และอยา่งนอ้ยก่อนทาํการคาํนวณปิด

งวดเงินเดือนทุกงวด ท่านจะตอ้งทาํการสาํรองขอ้มูลเก็บไว ้ทงันี เพือป้องกนัในกรณีเครืองคอมพิวเตอร์เกิดขดัขอ้ง หรือขอ้มูลที

ใชง้านอยูใ่นปัจจุบนัเกิดความเสียหาย, สูญหาย หรือมีขอ้ผดิพลาดทีตรวจพบภายหลงัจากทาํการปิดงวดเงินเดือน ท่านจะสามารถ

นาํขอ้มูลทสีาํรองไวก้ลบัมาใชง้านได ้โดยไม่ตอ้งทาํการบนัทกึขอ้มูลใหม่ทงัหมด 
 

วิธีการบันทึกข้อมูล 

 หนา้จอ เลือกฐานข้อมูลทีต้องการ  คลิก เมนูเครืองมือ  เลือก สํารองข้อมูล 
 

 
 

 เมือปรากฏหนา้ต่างให้ระบุชือผูใ้ชง้านและรหสัลบั 
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 เมือปรากฏหนา้ต่างให้ยนืยนัการสาํเนาขอ้มูล  ดงัรูป คลิกปุ่ ม Yes 
 

 
 

 โปรแกรมจะให้ระบุแหล่งทีเก็บของขอ้มูล  

 

 
 

คาํอธิบาย 

1. กรณีทีสาํรองขอ้มูลลง Drive A: ให้เลือก Save in เป็น A: ซึงถา้ Diskette A: มีเนือทีไม่เพียงพอ โปรแกรมจะถามหา

แผ่น ,  ตามลาํดบั 

2. กรณีทสีาํรองขอ้มูลลง Drive C: หรือ D:  แนะนาํวา่ให้ทาํการสร้าง Folder ใหม่ ก่อนทีจะสาํรองทุกครัง เนืองจากข้อมูล

ทีทาํการสาํรองจะไม่ Save ทบั File เดิม เพอืป้องกนัไม่ให้ขอ้มูลสาํรองเดิมถูกทบั 
 

 เมือโปรแกรมสํารองขอ้มูลเสร็จเรียบร้อย โปรแกรมจะแสดงขอ้ความว่า  “สํารองข้อมูลเรียบร้อยแล้ว”  ให้คลิก  

ปุ่ ม OK 

 

 

 

 

สิงทีควรทราบ 

1. การสํารองข้อมูล ควรทาํก่อนปิดงวดเงินเดือนทุกงวด เพราะหากขอ้มูลในเครืองมีปัญหา ท่านสามารถทีจะนํา

ขอ้มูลทีทาํสาํรองไวก้ลบัมาใชง้านแทนได ้  

2. การสาํรองขอ้มูล โปรแกรมจะป้องกนัไม่ใหเ้ลือกแหล่งทีเก็บขอ้มูลซาํได ้


