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บทท่ี 7     การก าหนดข้อมูลเบื้องต้นของกจิการ 

 
❖ วัตถุประสงค์ 
 เพื่อให้ผูใ้ชง้านสามารถน าแผนผงัโครงสร้างองคก์รของบริษทั มาบนัทึกลงโปรแกรม และใชใ้นการแบ่งกลุ่มพนกังานเพื่อ
พิมพร์ายงานแจกแจงรายละเอียดตามแผนผงัองคก์รตามท่ีก าหนดไว ้
 

❖ การสร้างผังองค์กร 
 การสร้างสาขา 

 วิธีการบันทึกข้อมูล 
➢ หมวด งานเงินเดือน : คลิกหนา้จอ ตั้งค่า → คลิกท่ี สาขา → คลิก ไอคอนเพิม่เติม → เลือก เพิม่สาขา 

 

 
 

➢ โปรแกรมจะแสดงหนา้จอสาขา ดงัรูป 
 

 
 

ค าอธิบาย 
▪ รหัสสาขา คือ   การก าหนดรหัสของสาขา ซ่ึงจะมีผลต่อการเรียงล าดับสาขาในรายงานต่างๆ    

โดยรายงานจะเรียงจากนอ้ยไปหามาก 
▪ ช่ือสาขา (ไทย) คือ   การก าหนดช่ือสาขาภาษาไทย 
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▪ ช่ือสาขา (อังกฤษ) คือ   การก าหนดช่ือสาขาภาษาองักฤษ  ซ่ึงจะบนัทึกเม่ือบริษทัตอ้งการพิมพร์ายงาน 
        ภาษาองักฤษดว้ย 

▪ ยังใช้งาน คือ  การก าหนดการใชง้านของสาขาว่ายงัสามารถใชง้านไดห้รือไม่ 
▪ ท่ีอยู่(ไทย) คือ   การก าหนดท่ีอยูต่ามใบ ภพ.20 ของสาขา 
▪ ไปรษณีย์ คือ การก าหนดรหสัไปรษณีย ์ของสาขา 
▪ ส านักประกันสังคมท่ีรับผิดชอบ คือ การก าหนดรหสัส านกัประกนัสังคมท่ีรับผิดชอบของสาขา 
▪ ล าดับที่สาขาของสปส.รับผิดชอบ คือ การก าหนดล าดบัที่สาขาของสปส.รับผิดชอบของสาขา 
▪ ล าดับทีส่าขาตามที่สปส.ก าหนด คือ การก าหนดล าดบัที่สาขาตามท่ีสปส.ก าหนดของสาขา 

 

 การสร้างแผนก  
             วิธีการบันทึกข้อมูล  

➢ หมวด งานเงินเดือน : คลิกหนา้จอ ตั้งค่า → คลิกท่ี แผนก  → คลิก ไอคอนเพิม่เติม → เลือก เพิม่แผนก 

 
 

➢ โปรแกรมจะแสดงโปรแกรมจะแสดงหนา้จอแผนกหนา้จอแผนก ดงัรูป 
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ค าอธิบาย 
▪ รหัสแผนก คือ   การก าหนดรหัสของแผนก ซ่ึงจะมีผลต่อการเรียงล าดบัแผนกในรายงานต่างๆ โดย

รายงานจะเรียงจากนอ้ยไปหามาก 
▪ ช่ือแผนก (ไทย) คือ   การก าหนดช่ือแผนกภาษาไทย 
▪ ช่ือแผนก (อังกฤษ) คือ   การก าหนดช่ือแผนกภาษาอังกฤษ  ซ่ึงจะบันทึกเม่ือบริษัทต้องการพิมพ์รายงาน

ภาษาองักฤษดว้ย 
▪ ยังใช้งาน คือ การก าหนดการใชง้านของแผนกว่ายงัสามารถใชง้านไดห้รือไม่ 

 
 การสร้างหน่วยงาน  

             วิธีการบันทึกข้อมูล  
➢ หมวด งานเงินเดือน : คลิกหนา้จอ ตั้งค่า → คลิก ไอคอนเพิม่เติม → เลือก เพิม่หน่วยงาน 

 
 

➢ โปรแกรมจะแสดงโปรแกรมจะแสดงหนา้จอหนา้จอหน่วยงานหน่วยงาน ดงัรูป 
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ค าอธิบาย 
▪ รหัสหน่วยงาน คือ   การก าหนดรหัสของหน่วยงาน ซ่ึงจะมีผลต่อการเรียงล าดับหน่วยงานในรายงาน

ต่างๆ โดยรายงานจะเรียงจากนอ้ยไปหามาก 
▪ ช่ือหน่วยงาน (ไทย) คือ   การก าหนดช่ือหน่วยงานภาษาไทย 
▪ ช่ือหน่วยงาน (อังกฤษ) คือ   การก าหนดช่ือหน่วยงานภาษาองักฤษ  ซ่ึงจะบนัทึกเม่ือบริษทัตอ้งการพิมพร์ายงาน

ภาษาองักฤษดว้ย 
▪ ยังใช้งาน คือ การก าหนดการใชง้านของหน่วยงานว่ายงัสามารถใชง้านไดห้รือไม่ 

  

  

 การสร้างไซด์งาน 
             วิธีการบันทึกข้อมูล  

➢ หมวด งานเงินเดือน : คลิกหน้าจอ ตั้งค่า →  คลิกท่ี ไซด์งาน  → คลิก ไอคอนเพิ่มเติม  → เลือก เพิ่มไซด์
งาน 

 
 

➢ โปรแกรมจะแสดงโปรแกรมจะแสดงหนา้จอหนา้จอไซดง์านไซดง์าน ดงัรูป 

 

ค าอธิบาย 
▪ รหัสไซด์งาน คือ   การก าหนดรหัสของไซด์งาน ซ่ึงจะมีผลต่อการเรียงล าดบัไซด์งานในรายงานต่างๆ 

โดยรายงานจะเรียงจากนอ้ยไปหามาก 
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▪ ช่ือไซด์งาน (ไทย) คือ   การก าหนดช่ือไซดง์านภาษาไทย 
▪ ช่ือไซด์งาน (อังกฤษ) คือ   การก าหนดช่ือไซด์งานภาษาองักฤษ  ซ่ึงจะบันทึกเม่ือบริษทัตอ้งการพิมพร์ายงาน

ภาษาองักฤษดว้ย 
▪ ยังใช้งาน คือ การก าหนดการใชง้านของไซดง์านว่ายงัสามารถใชง้านไดห้รือไม่ 

 
 การสร้างต าแหน่งงาน  

             วิธีการบันทึกข้อมูล  
➢ หมวด งานเงินเดือน : คลิกหน้าจอ ตั้งค่า →  คลิกท่ี ต าแหน่งงาน  → คลิก ไอคอนเพิ่มเติม → เลือก เพิ่ม

ต าแหน่งงาน 
 

 
 

➢ โปรแกรมจะแสดงโปรแกรมจะแสดงหนา้จอหนา้จอต าแหน่งงานต าแหน่งงาน ดงัรูป 
 

 
 

ค าอธิบาย 
▪ รหัสต าแหน่งงาน คือ   การก าหนดรหัสของต าแหน่งงาน ซ่ึงจะมีผลต่อการเรียงล าดับต าแหน่งงานใน

รายงานต่างๆ โดยรายงานจะเรียงจากนอ้ยไปหามาก 
▪ ช่ือต าแหน่งงาน(ไทย)  คือ   การก าหนดช่ือต าแหน่งงานภาษาไทย 
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▪ ช่ือต าแหน่งงาน(อังกฤษ) คือ   การก าหนดช่ือต าแหน่งงานภาษาองักฤษ  ซ่ึงจะตอ้งบนัทึกเม่ือบริษทัตอ้งการพิมพ์
รายงานภาษาองักฤษดว้ย 

▪ ยังใช้งาน คือ การก าหนดการใชง้านของต าแหน่งงานว่าสามารถใชง้านไดห้รือไม่ 
  

  

❖ การแก้ไขผังองค์กร 

  การแก้ไขสาขา  
วิธีการบันทึกข้อมูล  
➢ หมวด งานเงินเดือน : คลิกหนา้จอ ตั้งค่า → คลิกท่ี ช่ือสาขาที่ต้องการแก้ไข → คลิกเมาส์ขวา → เลือก 

แก้ไขรายการ  

 
 

➢ จากนั้นจะปรากฏหนา้จอเหมือนกบัการสร้างสาขา เม่ือท าการแกไ้ขเรียบร้อยแลว้ คลิกปุ่ ม     
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 การแก้ไขแผนก 
วิธีการบันทึกข้อมูล 
➢ หมวด งานเงินเดือน : คลิกหนา้จอ ตั้งค่า → คลิกท่ี แผนก  → คลิกท่ี ช่ือแผนกที่ต้องการแก้ไข → คลิก

เมาส์ขวา → เลือก แก้ไขรายการ  
 

 
 
 

➢ จากนั้นจะปรากฏหนา้จอเหมือนกบัการสร้างแผนก เม่ือท าการแกไ้ขเรียบร้อยแลว้ คลิกปุ่ ม     

 
  

 การแก้ไขหน่วยงาน 
วิธีการบันทึกข้อมูล 
➢ หมวด งานเงินเดือน : คลิกหนา้จอ ตั้งค่า  → คลิกท่ี หน่วยงาน  → คลิกท่ี ช่ือหน่วยงานที่ต้องการแก้ไข → 

คลิกเมาส์ขวา → เลือก แก้ไขรายการ 
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➢ จากนั้นจะปรากฏหนา้จอเหมือนกบัการสร้างหน่วยงาน เม่ือท าการแกไ้ขเรียบร้อยแลว้ คลิกปุ่ ม     

  
  

 การแก้ไขไซด์งาน 
วิธีการบันทึกข้อมูล 
➢ หมวด งานเงินเดือน : คลิกหนา้จอ ตั้งค่า  → คลิกท่ี ไซด์งาน  → คลิกท่ี ช่ือไซด์งานที่ต้องการแก้ไข → 

คลิกเมาส์ขวา → เลือก แก้ไขรายการ 
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➢ จากนั้นจะปรากฏหนา้จอเหมือนกบัการสร้างไซดง์าน เม่ือท าการแกไ้ขเรียบร้อยแลว้ คลิกปุ่ ม     

  
  
  

 การแก้ไขต าแหน่งงาน 
วิธีการบันทึกข้อมูล  
➢ หมวด งานเงินเดือน : คลิกหนา้จอ ตั้งค่า  → คลิกท่ี ต าแหน่งงาน → คลิกท่ี ช่ือต าแหน่งงานที่ต้องการแก้ไข 

→ คลิกเมาส์ขวา → เลือก แก้ไขรายการ  
 

 

 
➢ จากนั้นจะปรากฏหนา้จอเหมือนกบัการสร้างต าแหน่งงาน ให้ท าการแกไ้ข แลว้คลิกปุ่ ม     
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❖ การลบผังองค์กร 
  การลบสาขา  

วิธีการบันทึกข้อมูล  
➢ หมวด งานเงินเดือน : คลิกหน้าจอ ตั้งค่า  → คลิกท่ี สาขา → คลิกท่ี ช่ือสาขาที่ต้องการลบ →คลิก เมาส์

ขวา → เลือก ลบรายการ 

 
 

 

➢ โปรแกรมจะแสดงหนา้จอ Confirm  ยืนยนัการลบรายการน้ี กรณีตอ้งการลบสาขา คลิกปุ่ ม                        
โปรแกรมจะลบสาขาทนัที หากตอ้งการยกเลิกการลบสาขา คลิกปุ่ ม  
 
 

 
 

 

  การลบแผนก  
วิธีการบันทึกข้อมูล  
➢ หมวด งานเงินเดือน : คลิกหน้าจอ ตั้งค่า   → คลิกท่ี แผนก → คลิกท่ี ช่ือแผนกที่ต้องการลบ → คลิกเมาส์

ขวา → เลือก ลบรายการ 
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➢ โปรแกรมจะแสดงหนา้จอ Confirm  ยืนยนัการลบรายการน้ี กรณีตอ้งการลบแผนก คลิกปุ่ ม 
โปรแกรมจะลบแผนกทนัที หากตอ้งการยกเลิกการลบแผนก คลิกปุ่ ม  
 

 
 
 
 

  การลบหน่วยงาน  
วิธีการบันทึกข้อมูล  
➢ หมวด งานเงินเดือน : คลิกหน้าจอ ตั้งค่า   → คลิกท่ี หน่วยงาน → คลิกท่ี ช่ือหน่วยงานที่ต้องการลบ → 

คลิกเมาส์ขวา → เลือก ลบรายการ 
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➢ โปรแกรมจะแสดงหนา้จอ Confirm  ยืนยนัการลบรายการน้ี กรณีตอ้งการลบหน่วยงาน คลิกปุ่ ม 
โปรแกรมจะลบหน่วยงานทนัที หากตอ้งการยกเลิกการลบหน่วยงาน คลิกปุ่ ม  
 

 
 

  การลบไซด์งาน  
วิธีการบันทึกข้อมูล  
➢ หมวด งานเงินเดือน : คลิกหน้าจอ ตั้งค่า   → คลิกท่ี ไซด์งาน → คลิกท่ี ช่ือไซด์งานที่ต้องการลบ → คลิก

เมาส์ขวา → เลือก ลบรายการ 

 
 

 

➢ โปรแกรมจะแสดงหนา้จอ Confirm  ยืนยนัการลบรายการน้ี กรณีตอ้งการลบไซดง์าน คลิกปุ่ ม 
โปรแกรมจะลบไซดง์านทนัที หากตอ้งการยกเลิกการลบไซดง์าน คลิกปุ่ ม  
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 การลบต าแหน่งงาน 
วิธีการบันทึกข้อมูล  
➢ หมวด งานเงินเดือน : คลิกหนา้จอ ตั้งค่า   → คลิกท่ี ต าแหน่งงาน → คลิกท่ี ช่ือต าแหน่งงานที่ต้องการลบ 

→ คลิกเมาส์ขวา → เลือก ลบรายการ  
 

 
 

   
➢ โปรแกรมจะแสดงหนา้จอ Confirm  ยืนยนัการลบรายการน้ี กรณีตอ้งการลบต าแหน่งงาน คลิกปุ่ ม 

โปรแกรมจะลบต าแหน่งงานทนัที หากตอ้งการยกเลิกการลบต าแหน่งงาน คลิกปุ่ ม 
 
 

 


