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บททีÉ 7     การกําหนดข้อมูลเบืÊองต้นของกิจการ 

 

 วตัถุประสงค์ 

 เพืÉอใหผู้ใ้ชง้านสามารถนาํแผนผงัโครงสร้างองคก์รของบริษทั มาบนัทึกลงโปรแกรม และใชใ้นการแบ่งกลุ่มพนกังานเพืÉอ

พมิพร์ายงานแจกแจงรายละเอียดตามแผนผงัองคก์รตามทีÉกาํหนดไว ้
 

 การสร้างผังองค์กร 

 การสร้างสาขา 

 วธีิการบนัทึกข้อมูล 

 หน้าจอ การตัÊงค่า  เมนูยอ่ย ระบบเงนิเดือน  คลิกทีÉ หัวข้อสาขา  คลิก เมาส์ขวา  เลือก เพิÉมสาขา 

 

 
 

 โปรแกรมจะแสดงหนา้จอสาขา ดงัรูป 
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คาํอธิบาย 

 รหัสสาขา คือ   การกาํหนดรหัสของสาขา ซึÉ งจะมีผลต่อการเรียงลาํดบัสาขาในรายงานต่างๆ    

โดยรายงานจะเรียงจากน้อยไปหามาก 

 ชืÉอสาขา (ไทย) คือ   การกาํหนดชืÉอสาขาภาษาไทย 

 ชืÉอสาขา (องักฤษ) คือ   การกาํหนดชืÉอสาขาภาษาองักฤษ  ซึÉ งจะบนัทึกเมืÉอบริษทัตอ้งการพิมพร์ายงาน 

        ภาษาองักฤษดว้ย 

 ยังใช้งาน คือ  การกาํหนดการใชง้านของสาขาว่ายงัสามารถใชง้านไดห้รือไม่ 

 ทีÉอยู่(ไทย) คือ   การกาํหนดทีÉอยูต่ามใบ ภพ.20 ของสาขา 

 ไปรษณีย์ คือ การกาํหนดรหสัไปรษณีย ์ของสาขา 

 สํานักประกนัสังคมทีÉรับผิดชอบ คือ การกาํหนดรหสัสาํนกัประกนัสงัคมทีÉรับผดิชอบของสาขา 

 ลาํดับทีÉสาขาของสปส.รับผิดชอบ คือ การกาํหนดลาํดบัทีÉสาขาของสปส.รับผิดชอบของสาขา 

 ลาํดับทีÉสาขาตามทีÉสปส.กาํหนด คือ การกาํหนดลาํดบัทีÉสาขาตามทีÉสปส.กาํหนดของสาขา 

 ข้อมูลดัชนีชีÊวัดต่างๆ คือ  การกาํหนดขอ้มูลดชันีชีÊ วดั กรณีทีÉบริษทัมีการวดัค่า KPI เกีÉยวกบัพนกังานในแต่ 

 ละสาขา  จะตอ้งทาํการกาํหนดขอ้มูลดชันีชีÊวดัดว้ย การกาํหนดขอ้มูลดชันีชีÊวดั  

 สามารถทาํไดด้งันีÊ  
 

 หนา้จอ สาขา  เลือก เมนูแฟ้ม  เลือก ตัÊงชืÉอข้อมูลดชันีชีÊวัด  
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 เมืÉอปรากฏหนา้จอ กาํหนดชืÉอขอ้มูลวิเคราะห์ระดบัสูง.สาขา ดงัรูป ให้ระบุชืÉอขอ้มูลดชันีชีÊ วดัทีÉตอ้งการ เช่น 

บริษทัมีการกาํหนดดชันีชีÊ วดัอตัราการลาออกของพนักงานในแต่ละเดือนของแต่ละสาขา ให้ระบุชืÉอขอ้มูลดชันีชีÊ วดั เป็น อตัรา

ลาออก จากนัÊนคลิกปุ่ ม   

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 เมืÉอกลบัสู่หน้าจอสาขา  จะปรากฏชืÉอขอ้มูลดชันีชีÊ วดัทีÉบนัทึกดงัรูป ให้ระบุจาํนวนขอ้มูลดชันีชีÊ วดัของช่อง

อตัราลาออก เช่น ในแต่ละเดือนตอ้งมีพนกังานลาออกไม่เกิน 1 คน เป็นตน้ เมืÉอระบุจาํนวนเรียบร้อยแลว้ คลิกปุ่ ม  
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 การสร้างแผนก  

             วิธีการบันทึกข้อมูล  

 หน้าจอ การตัÊงค่า  เมนูยอ่ ระบบเงนิเดือน  คลิกทีÉ หัวข้อแผนก   คลิก เมาส์ขวา  เลือก เพิÉมแผนก 

 

 โปรแกรมจะแสดงโปรแกรมจะแสดงหนา้จอแผนกหนา้จอแผนก ดงัรูป 

 
 

คาํอธิบาย 

 รหัสแผนก คือ   การกาํหนดรหัสของแผนก ซึÉงจะมีผลต่อการเรียงลาํดบัแผนกในรายงานต่างๆ โดย

รายงานจะเรียงจากนอ้ยไปหามาก 

 ชืÉอแผนก (ไทย) คือ   การกาํหนดชืÉอแผนกภาษาไทย 

 ชืÉอแผนก (อังกฤษ) คือ   การกาํหนดชืÉอแผนกภาษาองักฤษ  ซึÉ งจะบันทึกเมืÉอบริษทัต้องการพิมพร์ายงาน

ภาษาองักฤษดว้ย 

 ยังใช้งาน คือ การกาํหนดการใชง้านของแผนกวา่ยงัสามารถใชง้านไดห้รือไม่ 
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 ข้อมูลดัชนีชีÊวัดต่างๆ คือ  การกาํหนดขอ้มูลดชันีชีÊ วดั กรณีทีÉบริษทัมีการวดัค่า KPI เกีÉยวกบัพนกังานในแต่ละ

แผนก  จะต้องทาํการกําหนดข้อมูลดัชนีชีÊ ว ัดด้วย การกําหนดข้อมูลดัชนีชีÊ วดั 

สามารถทาํไดด้งันีÊ  
 

 หนา้จอ แผนก  เลือก เมนูแฟ้ม  เลือก ตัÊงชืÉอข้อมูลวิเคราะห์  

 

 เมืÉอปรากฏหนา้จอ กาํหนดชืÉอขอ้มูลวิเคราะห์ระดบัสูง.แผนก ดงัรูป ให้ระบุชืÉอขอ้มูลดชันีชีÊวดัทีÉตอ้งการ เช่น 

บริษทัมีการกาํหนดดชันีชีÊวดัอตัราการลาออกของพนกังานในแต่ละเดือนของแต่ละแผนก ให้ระบุชืÉอขอ้มูลดชันีชีÊ วดั  เป็น อตัรา

ลาออก จากนัÊนคลิกปุ่ ม  

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 เมืÉอกลบัสู่หน้าจอแผนก  จะปรากฏชืÉอขอ้มูลดชันีชีÊ วดัทีÉบนัทึกดงัรูป ให้ระบุจาํนวนขอ้มูลดชันีชีÊวดัของช่อง

อตัราลาออก เช่น ในแต่ละเดือนตอ้งมีพนกังานลาออกไม่เกิน 1 คน เป็นตน้ เมืÉอระบุจาํนวนเรียบร้อยแลว้ คลิกปุ่ ม  
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 การสร้างหน่วยงาน  

             วิธีการบันทึกข้อมูล  

 หน้าจอ การตัÊงค่า  เมนูยอ่ ระบบเงินเดือน  คลิกทีÉ หัวข้อหน่วยงาน   คลิก เมาส์ขวา  เลือก เพิÉม

หน่วยงาน 
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 โปรแกรมจะแสดงโปรแกรมจะแสดงหนา้จอหนา้จอหน่วยงานหน่วยงาน ดงัรูป 

 

คาํอธิบาย 

 รหสัหน่วยงาน คือ   การกาํหนดรหัสของหน่วยงาน ซึÉ งจะมีผลต่อการเรียงลาํดบัหน่วยงานในรายงาน

ต่างๆ โดยรายงานจะเรียงจากนอ้ยไปหามาก 

 ชืÉอหน่วยงาน (ไทย) คือ   การกาํหนดชืÉอหน่วยงานภาษาไทย 

 ชืÉอหน่วยงาน (อังกฤษ) คือ   การกาํหนดชืÉอหน่วยงานภาษาองักฤษ  ซึÉ งจะบนัทึกเมืÉอบริษทัตอ้งการพิมพร์ายงาน

ภาษาองักฤษดว้ย 

 ยังใช้งาน คือ การกาํหนดการใชง้านของหน่วยงานว่ายงัสามารถใชง้านไดห้รือไม่ 

 ข้อมูลดัชนีชีÊวัดต่างๆ คือ  การกาํหนดขอ้มูลดชันีชีÊ วดั กรณีทีÉบริษทัมีการวดัค่า KPI เกีÉยวกบัพนกังานในแต่ละ

หน่วยงาน  จะตอ้งทาํการกาํหนดข้อมูลดัชนีชีÊ วดัด้วย การกําหนดข้อมูลดชันีชีÊ วดั 

สามารถทาํไดด้งันีÊ  

 หน้าจอ หน่วยงาน  เลือก เมนูแฟ้ม  เลือก ตัÊงชืÉอข้อมูลดชันีชีÊวัด 
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 เมืÉอปรากฏหนา้จอ กาํหนดชืÉอขอ้มูลวิเคราะห์ระดบัสูง.หน่วยงาน ดงัรูป ให้ระบุชืÉอขอ้มูลดชันีชีÊ วดัทีÉตอ้งการ 

เช่น บริษทัมีการกาํหนดดัชนีชีÊ วดัอตัราการลาออกของพนักงานในแต่ละเดือนของแต่ละหน่วยงาน ให้ระบุชืÉอขอ้มูลดัชนีชีÊ วดั  

เป็น อตัราลาออก จากนัÊนคลิกปุ่ม  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 เมืÉอกลบัสู่หน้าจอหน่วยงาน  จะปรากฏชืÉอขอ้มูลดชันีชีÊ วดัทีÉบนัทึกดงัรูป ให้ระบุจาํนวนขอ้มูลดชันีชีÊวดัของ

ช่องอตัราลาออก เช่น ในแต่ละเดือนตอ้งมีพนกังานลาออกไม่เกิน 1 คน เป็นตน้ เมืÉอระบุจาํนวนเรียบร้อยแลว้ คลิกปุ่ ม  
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 การสร้างไซด์งาน 

             วิธีการบันทึกข้อมูล  

 หน้าจอ การตัÊงค่า  เมนูยอ่ย ระบบเงินเดือน   คลิก หัวข้อไซด์งาน   คลิก เมาส์ขวา   เลือก เพิÉม

ไซด์งาน 

 
 

 โปรแกรมจะแสดงโปรแกรมจะแสดงหนา้จอหนา้จอไซด์งานไซดง์าน ดงัรูป 

 

คาํอธิบาย 

 รหัสไซด์งาน คือ   การกาํหนดรหสัของไซดง์าน ซึÉ งจะมีผลต่อการเรียงลาํดบัไซดง์านในรายงานต่างๆ 

โดยรายงานจะเรียงจากนอ้ยไปหามาก 

 ชืÉอไซด์งาน (ไทย) คือ   การกาํหนดชืÉอไซดง์านภาษาไทย 

 ชืÉอไซด์งาน (อังกฤษ) คือ   การกาํหนดชืÉอไซดง์านภาษาองักฤษ  ซึÉ งจะบนัทึกเมืÉอบริษทัตอ้งการพิมพร์ายงาน

ภาษาองักฤษดว้ย 

 ยังใช้งาน คือ การกาํหนดการใชง้านของไซดง์านวา่ยงัสามารถใชง้านไดห้รือไม่ 
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 ข้อมูลดัชนีชีÊวัดต่างๆ คือ  การกาํหนดขอ้มูลดชันีชีÊ วดั กรณีทีÉบริษทัมีการวดัค่า KPI เกีÉยวกบัพนกังานในแต่ละ

ไซด์งาน  จะต้องทาํการกาํหนดข้อมูลดชันีชีÊ วดัด้วย การกําหนดข้อมูลดัชนีชีÊ วดั 

สามารถทาํไดด้งันีÊ  
 

 หนา้จอ ไซด์งาน  เลือก เมนูแฟ้ม  เลือก ตัÊงชืÉอข้อมูลดัชนีชีÊวัด  

 
 

 

 เมืÉอปรากฏหน้าจอ กาํหนดชืÉอขอ้มูลวิเคราะห์ระดบัสูง.ไซด์งาน ดงัรูป ใหร้ะบุชืÉอขอ้มูลดชันีชีÊ วดัทีÉตอ้งการ 

เช่น บริษทัมีการกาํหนดดชันีชีÊวดัอตัราการลาออกของพนกังานในแต่ละเดือนของแต่ละไซดง์าน ให้ระบุชืÉอขอ้มูลดชันีชีÊวดั  เป็น 

อตัราลาออก จากนัÊนคลิกปุ่ ม  

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 เมืÉอกลบัสู่หน้าจอไซดง์าน  จะปรากฏชืÉอขอ้มูลดชันีชีÊวดัทีÉบนัทึกดงัรูป ใหร้ะบุจาํนวนขอ้มูลดชันีชีÊวดัของช่อง

อตัราลาออก เช่น ในแต่ละเดือนตอ้งมีพนกังานลาออกไม่เกิน 1 คน เป็นตน้ เมืÉอระบุจาํนวนเรียบร้อยแลว้ คลิกปุ่ ม  
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 การสร้างตําแหน่งงาน  

             วิธีการบันทึกข้อมูล  

 หน้าจอ การตัÊงค่า  เมนูย่อย ระบบเงินเดือน   คลิกทีÉ หัวข้อตําแหน่งงาน   คลิก เมาส์ขวา  เลือก เพิÉม

ตําแหน่งงาน 
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 โปรแกรมจะแสดงโปรแกรมจะแสดงหนา้จอหนา้จอตาํแหน่งงานตาํแหน่งงาน ดงัรูป 
 

 
 

คาํอธิบาย 

 รหัสตําแหน่งงาน คือ   การกาํหนดรหัสของตาํแหน่งงาน ซึÉ งจะมีผลต่อการเรียงลาํดบัตาํแหน่งงานใน

รายงานต่างๆ โดยรายงานจะเรียงจากนอ้ยไปหามาก 

 ชืÉอตําแหน่งงาน(ไทย)  คือ   การกาํหนดชืÉอตาํแหน่งงานภาษาไทย 

 ชืÉอตําแหน่งงาน(อังกฤษ) คือ   การกาํหนดชืÉอตาํแหน่งงานภาษาองักฤษ  ซึÉ งจะตอ้งบนัทึกเมืÉอบริษทัตอ้งการพิมพ์

รายงานภาษาองักฤษดว้ย 

 ยังใช้งาน คือ การกาํหนดการใชง้านของตาํแหน่งงานวา่สามารถใชง้านไดห้รือไม่ 

 ข้อมูลดัชนีชีÊวัดต่างๆ คือ  การกาํหนดขอ้มูลดชันีชีÊ วดั กรณีทีÉบริษทัมีการวดัค่า KPI เกีÉยวกบัพนักงานในแต่

ละตาํแหน่ง  จะตอ้งทาํการกาํหนดขอ้มูลดชันีชีÊวดัดว้ย การกาํหนดขอ้มูลดชันีชีÊวดั 

สามารถทาํไดด้งันีÊ  
 

 หน้าจอ ตําแหน่งงาน  เลือก เมนูแฟ้ม  เลือก ตัÊงชืÉอข้อมูลดัชนีชีÊวัด 
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 เมืÉอปรากฏหน้าจอ กําหนดชืÉอข้อมูลวิเคราะห์ระดบัสูง.ตาํแหน่งงาน ดังรูป ให้ระบุชืÉอข้อมูลดชันีชีÊ วดัทีÉ

ตอ้งการ เช่น บริษทัมีการกาํหนดดชันีชีÊวดัอตัราการลาออกของพนกังานในแต่ละเดือนของแต่ละตาํแหน่ง  ให้ระบุชืÉอขอ้มูลดชันี

ชีÊวดัเป็น อตัราลาออก จากนัÊนคลิกปุ่ ม  

  
 

 เมืÉอกลบัสู่หนา้จอตาํแหน่งงาน จะปรากฏชืÉอขอ้มูลดชันีชีÊวดัทีÉบนัทึกดงัรูป  ใหร้ะบุจาํนวนขอ้มูลดชันีชีÊวดัของ

ช่องอตัราลาออก เช่น ในแต่ละเดือนตอ้งมีพนกังานลาออกไม่เกิน 1 คน เป็นตน้ เมืÉอระบุจาํนวนเรียบร้อยแลว้ คลิกปุ่ ม  
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 การแก้ไขผงัองค์กร 

  การแก้ไขสาขา   

วิธีการบันทึกข้อมูล  

 หน้าจอ การตัÊงค่า  เมนูยอ่ย ระบบเงนิเดือน  คลิกทีÉ หัวข้อสาขาทีÉต้องการแก้ไข  คลิกเมาส์ขวา  

เลือก แก้ไขรายการ  

 
 

 จากนัÊนจะปรากฏหนา้จอเหมือนกบัการสร้างสาขา เมืÉอทาํการแกไ้ขเรียบร้อยแลว้ คลิกปุ่ ม   
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 การแก้ไขแผนก 

วิธีการบันทึกข้อมูล 

 หน้าจอ การตัÊงค่า  เมนูยอ่ย ระบบเงนิเดือน  คลิกทีÉ หัวข้อแผนก   คลิกทีÉ ชืÉอแผนกทีÉต้องการแก้ไข 

 คลิกเมาส์ขวา  เลือก แก้ไขรายการ 
 

  
 

 จากนัÊนจะปรากฏหนา้จอเหมือนกบัการสร้างแผนก เมืÉอทาํการแกไ้ขเรียบร้อยแลว้ คลิกปุ่ ม   
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 การแก้ไขหน่วยงาน 

วิธีการบันทึกข้อมูล 

 หน้าจอ การตัÊงค่า  เมนูยอ่ย ระบบเงนิเดือน  คลิกทีÉ หัวข้อหน่วยงาน   คลิกทีÉ ชืÉอหน่วยงานทีÉ

ต้องการแก้ไข  คลิกเมาส์ขวา  เลือก แก้ไขรายการ 
 

  
 

 จากนัÊนจะปรากฏหนา้จอเหมือนกบัการสร้างหน่วยงาน เมืÉอทาํการแกไ้ขเรียบร้อยแลว้ คลิกปุ่ ม     
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 การแก้ไขไซด์งาน 

วิธีการบันทึกข้อมูล 

 หน้าจอ การตัÊงค่า  เมนูยอ่ย ระบบเงนิเดือน  คลิกทีÉ หัวข้อไซด์งาน   คลิกทีÉ ชืÉอไซด์งานทีÉต้องการ

แก้ไข  คลิกเมาส์ขวา  เลือก แก้ไขรายการ 

 

 
 

 จากนัÊนจะปรากฏหนา้จอเหมือนกบัการสร้างไซดง์าน เมืÉอทาํการแกไ้ขเรียบร้อยแลว้ คลิกปุ่ ม       

  
  

  

  

śś  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  



 

 
 

E-Business Plus Co.,Ltd.

7-18  MNSP07-01                                        แกไ้ขครัÊ งทีÉ 11 : 29/04/2562          บททีÉ 7 การกาํหนดขอ้มูลเบืÊองตน้ของกิจการ 

 การแก้ไขตําแหน่งงาน 

วิธีการบันทึกข้อมูล  

 หน้าจอ การตัÊงค่า  เมนูยอ่ย ระบบเงนิเดือน  คลิกทีÉ หัวข้อตาํแหน่งงาน  คลิกทีÉ ชืÉอตําแหน่งงานทีÉ

ต้องการแก้ไข  คลิกเมาส์ขวา  เลือก แก้ไขรายการ  

 

 

 

 จากนัÊนจะปรากฏหนา้จอเหมือนกบัการสร้างตาํแหน่งงาน ให้ทาํการแกไ้ข แลว้คลิกปุ่ ม     
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 การลบผังองค์กร 

  การลบสาขา  

วิธีการบันทึกข้อมูล  

 หน้าจอ การตัÊงค่า  เมนูย่อย ระบบเงินเดือน  คลิกทีÉ หัวข้อสาขา  คลิกทีÉ ชืÉอสาขาทีÉต้องการลบ 

คลิก เมาส์ขวา  เลือก ลบรายการ 

 
 

 

 โปรแกรมจะแสดงหนา้จอ Confirm  ยนืยนัการลบรายการนีÊ  กรณีตอ้งการลบสาขา คลิกปุ่ ม     

โปรแกรมจะลบสาขาทนัที หากตอ้งการยกเลิกการลบสาขา คลิกปุ่ ม   
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  การลบแผนก   

วิธีการบันทึกข้อมูล  

 หน้าจอ การตัÊงค่า  เมนูยอ่ย ระบบเงนิเดือน  คลิกทีÉ หัวข้อแผนก  คลิกทีÉ ชืÉอแผนกทีÉต้องการลบ  

คลิกเมาส์ขวา  เลือก ลบรายการ 

 
 

 

 โปรแกรมจะแสดงหนา้จอ Confirm  ยนืยนัการลบรายการนีÊ  กรณีตอ้งการลบสาขา คลิกปุ่ ม     

โปรแกรมจะลบสาขาทนัที หากตอ้งการยกเลิกการลบสาขา คลิกปุ่ ม   

 

 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  



 

 

 

E-Business Plus Co.,Ltd.

7-21MNSP07-01                                   แก้ไขครัÊ งทีÉ 11 : 29/04/2562          บททีÉ 7 การกาํหนดขอ้มูลเบืÊองตน้ของกิจการ 

  การลบหน่วยงาน  

วิธีการบันทึกข้อมูล  

 หน้าจอ การตัÊงค่า  เมนูย่อย ระบบเงินเดือน  คลิกทีÉ หัวข้อหน่วยงาน  คลิกทีÉ ชืÉอหน่วยงานทีÉ

ต้องการลบ  คลิกเมาส์ขวา  เลือก ลบรายการ 

 

 โปรแกรมจะแสดงหนา้จอ Confirm  ยนืยนัการลบรายการนีÊ  กรณีตอ้งการลบสาขา คลิกปุ่ ม       

โปรแกรมจะลบสาขาทนัที หากตอ้งการยกเลิกการลบสาขา คลิกปุ่ ม   
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  การลบไซด์งาน   

วิธีการบันทึกข้อมูล  

 หน้าจอ การตัÊงค่า  เมนูยอ่ย ระบบเงนิเดือน  คลิกทีÉ หัวข้อไซด์งาน  คลิกทีÉ ชืÉอไซด์งานทีÉต้องการลบ 

 คลิกเมาส์ขวา  เลือก ลบรายการ 

 
 

 

 โปรแกรมจะแสดงหนา้จอ Confirm  ยนืยนัการลบรายการนีÊ  กรณีตอ้งการลบสาขา คลิกปุ่ ม  

โปรแกรมจะลบสาขาทนัที หากตอ้งการยกเลิกการลบสาขา คลิกปุ่ ม  
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 การลบตําแหน่งงาน 

วิธีการบันทึกข้อมูล  

 หน้าจอ การตัÊงค่า  เมนูยอ่ย ระบบเงนิเดือน  คลิกทีÉ หัวข้อตาํแหน่งงาน  คลิกทีÉ ชืÉอตําแหน่งงานทีÉ

ต้องการลบ  คลิกเมาส์ขวา  เลือก ลบรายการ  
 

 
 

   

 โปรแกรมจะแสดงหนา้จอ Confirm  ยนืยนัการลบรายการนีÊ  กรณีตอ้งการลบสาขา คลิกปุ่ ม     

โปรแกรมจะลบสาขาทนัที หากตอ้งการยกเลิกการลบสาขา คลิกปุ่ ม   

 

 
 


