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บทที� 16     การสําเนาข้อมูล 
 

 วตัถุประสงค์ 
  เพื&อใหผู้ใ้ชง้านสามารถทาํการสาํรองขอ้มูลเก็บไว ้เพื&อป้องกนัในกรณีเครื&องคอมพิวเตอร์เกิดขดัขอ้ง หรือขอ้มูลที&ใชง้านอยู่
ในปัจจุบนัเกิดความเสียหาย, สูญหาย หรือมีขอ้ผิดพลาดที&ตรวจพบภายหลงัจากทาํการปิดงวดเงินเดือน 
 

 การสําเนาข้อมูล  
การสาํรองขอ้มูลสามารถทาํไดบ่้อยตามที&ท่านตอ้งการ เช่น ทุกวนั, ทุกสปัดาห์ เป็นตน้ และอยา่งนอ้ยก่อนทาํการคาํนวณปิด

งวดเงินเดือนทุกงวด ท่านจะตอ้งทาํการสาํรองขอ้มูลเก็บไว ้ทั"งนี"  เพื&อป้องกนัในกรณีเครื&องคอมพิวเตอร์เกิดขดัขอ้ง หรือขอ้มูลที&
ใชง้านอยูใ่นปัจจุบนัเกิดความเสียหาย, สูญหาย หรือมีขอ้ผิดพลาดที&ตรวจพบภายหลงัจากทาํการปิดงวดเงินเดือน ท่านจะสามารถ
นาํขอ้มูลที&สาํรองไวก้ลบัมาใชง้านได ้โดยไม่ตอ้งทาํการบนัทึกขอ้มูลใหม่ทั"งหมด 

 

วธีิการบันทกึข้อมูล 

 หนา้จอ เลือกฐานข้อมูลที�ต้องการ  คลิก เมนูเครื�องมือ  เลือก สําเนาข้อมูล 
 

 
 

 เมื&อปรากฏหนา้ต่างใหร้ะบุชื&อผูใ้ชง้านและรหสัลบั 
 

 
 

 เมื&อปรากฏหนา้ต่างใหย้นืยนัการสาํเนาขอ้มูล  ดงัรูป คลิกปุ่ม Yes 
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 โปรแกรมจะใหร้ะบุแหล่งที&เก็บของขอ้มูล  
 

 
 

คาํอธิบาย 

1. กรณีที&สาํเนาขอ้มูลลง Drive A: ใหเ้ลือก Save in เป็น A: ซึ&งถา้ Diskette A: มีเนื"อที&ไม่เพียงพอ โปรแกรมจะถามหาแผ่น 
W, X ตามลาํดบั 

2. กรณีที&สาํเนาขอ้มูลลง Drive C: หรือ D:  แนะนาํวา่ใหท้าํการสร้าง Folder ใหม่ ก่อนที&จะสาํเนาทุกครั" ง เนื&องจากขอ้มูลที&
ทาํการสาํเนาจะไม่ Save ทบั File เดิม เพื&อป้องกนัไม่ใหข้อ้มูลสาํเนาเดิมถูกทบั 
 

 เมื&อโปรแกรมสําเนาขอ้มูลเสร็จเรียบร้อย โปรแกรมจะแสดงขอ้ความวา่  “สําเนาข้อมูลเรียบร้อยแล้ว”  ให้คลิก  
ปุ่ม OK 

 

 
 
 
 

สิ�งที�ควรทราบ 
1. การสําเนาขอ้มูล ควรทาํก่อนปิดงวดเงินเดือนทุกงวด เพราะหากขอ้มูลในเครื&องมีปัญหา ท่านสามารถที&จะนํา

ขอ้มูลที&ทาํสาํเนาไวก้ลบัมาใชง้านแทนได ้  
2. การสาํเนาขอ้มูล โปรแกรมจะป้องกนัไม่ใหเ้ลือกแหล่งที&เก็บขอ้มูลซํ" าได ้


