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บทที่ 7  แนะน ำกำรตั้งค่ำแผนก 

 วัตถุประสงค์ 

เพื่อให้ผูใ้ชง้านสามารถน าขอ้มูลแผนกของบริษทั มาบนัทึกลงในโปรแกรม เพื่อใชใ้นก าหนดพนักงานที่สังกดัในแต่ละ

แผนกตามผงัองคก์รบริษทั 

 

 ขั้นตอนกำรต้ังค่ำ 

หากบริษทัมีมากกว่า 1 แผนก ก็จะสามารถท าการตั้งค่าขอ้มูลแผนกของบริษทัไดไ้ม่จ ากดั ซ่ึงจะเป็นการก าหนดขอ้มูล

พื้นฐานก่อนเร่ิมใชง้านโปรแกรม โดยสามารถบนัทึกได ้2 วิธี ดงัน้ี 

1. บันทึกข้อมูลแผนกจำกในโปรแกรม 

1.1 กำรเพิ่มแผนก 

 คลิกเมนู ข้อมูลบริษัท  -> คลิกไอคอน เพิ่มแผนก  

 
 

 จะปรากฏหนา้จอ ใหร้ะบุรายละเอียดแผนก ดงัรูป 

 

 



 
Business Plus 

User Manual 

  
Project ID : 2301002 

Bplus e-HRM v1.0 Build 240820 

 

EBP_2301002_UM                     Revised 3 : 12/05/23                                           แนะน ำกำรตัง้คำ่แผนก 7 - 2 

Date: 04/09/2024   E-Business Plus Co., Ltd.                                       @ Copyright Version 4:2016 

 

 ค ำอธิบำย 

 รหัสแผนก  คือ  ก  าหนดรหสัของแผนก ใชส้ าหรับการเรียงล าดบัแผนก โดยเรียงจากนอ้ยไปหามาก 
 ช่ือแผนก  คือ  ก  าหนดช่ือแผนกภาษาไทย 
 ช่ือแผนกภำษำอ่ืน คือ  ก  าหนดช่ือแผนกภาษาองักฤษหรือภาษาอื่นๆ  
 เปิดใช้งำน   คือ  ก  าหนดว่ายงัสามารถใชง้านไดห้รือไม่ โดยสามารถกดเปิด-ปิดภายหลงัได ้

 

 เม่ือเรียบร้อยแลว้ จะแสดงหนา้จอ ดงัน้ี 
 

 
 

1.2 กำรแก้ไขแผนก 
 คลิกเมนู ข้อมูลบริษัท  -> คลิก แผนก -> คลิก ช่ือแผนกที่ต้องกำร  

 

 
 

 ระบบจะแสดงช่ือแผนก ตามที่เลือก -> เม่ือแกไ้ขแลว้ -> คลิก บนัทึก 
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1.3 กำรลบแผนก 
 คลิกเมนู ข้อมูลบริษัท  -> คลิก แผนก -> คลิก ไอคอนลบ           

 

 
 

 โปรแกรมจะแสดงหนา้จอใหย้นืยนั -> กด ยนืยนั โปรแกรมจะลบช่ือแผนกได ้
 

 
 

 หมำยเหตุ : หากแผนกที่จะลบขอ้มูลน าไปก าหนดใหก้บัพนักงานหรือมีผลค านวณเงินเดือนอา้งอิงอยู ่ จะไม่สามารถลบ
ขอ้มูลได ้แนะน าใหต้รวจสอบก่อนลบอีกคร้ัง โดยหากลบไม่ไดโ้ปรแกรมจะแจง้หนา้จอ ดงัน้ี 
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2. น ำเข้ำแผนกจำกไฟล์ Excel  ซ่ึงมีวิธีการ ดงัน้ี 
 คลิก เมนูขอ้มูลบริษทั -> คลิก เมนูแผนก -> คลิก ไอคอน                       จะแสดงหนา้จอ ดงัน้ี 

 

 
 

  คลิกไอคอน ไฟลน์ าเขา้ขอ้มูล -> สามารถสร้างตวัอยา่งไฟล ์โดย คลิกเมนู ไฟล์น ำเข้ำข้อมูล  
 

 
 

 ระบบจะท าการบนัทึก File Excel ไวท้ี่เคร่ืองคอมพิวเตอร์ โดยตรวจสอบไดจ้ากเมนูตามรูป  
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 ท าการเปิด File Excel ตามที่ไดท้  าการ Download จะแสดงหนา้จอ ดงัน้ี 
 

               
 ค ำอธิบำย 

- Sheet ช่ือว่า BplusData  : ใหร้ะบุขอ้มูลที่ตอ้งการน าเขา้บนัทึกรายละเอียดตามคอลมัน์ 
- Sheet ช่ือว่า ค  าอธิบายแผนก  : เป็นขอ้มูลแนะน าการระบุรายละเอียดในแต่ละคอลมัน์ 

 

 หลงัจากที่บนัทึกขอ้มูลลงในไฟล ์ Excel เรียบร้อยแลว้ สามารถ คลิกไอคอน                    -> เลือก ไฟล์ Excel 
ที่ต้องกำรน ำเข้ำ -> แลว้คลิกไอคอน  
 

              d 

 
 

 เม่ือกดน าเขา้แลว้ ระบบจะแสดงหนา้จอ ดงัน้ี 
 

 
 

 หมำยเหตุ : ถา้หากน าเขา้ไม่ได ้โปรแกรมจะแสดงหน้าจอแจง้ว่าน าเขา้ไม่ไดเ้น่ืองจากสาเหตุอะไร ท่านสามารถแกไ้ข
ขอ้มูลใน Excel แลว้น าเขา้ขอ้มูลไดใ้หม่อีกคร้ัง 


