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บทที ่6  ตั้งค่าสาขา 

 วตัถุประสงค์ 

เพื่อใหผู้ใ้ชง้านสามารถน าขอ้มูลสาขาของบริษทั มาบนัทึกลงในโปรแกรม เพ่ือใชใ้นการก าหนดสาขาใหก้บัพนกังานตาม

ผงัองคก์รบริษทัไดถู้กตอ้ง 
 

 รายการสาขา 

หากบริษทัมีมากกว่า 1 สาขา ก็จะสามารถท าการตั้งค่าขอ้มูลสาขาของบริษทัไดไ้ม่จ ากดั ซ่ึงจะเป็นการก าหนดขอ้มูล
พ้ืนฐานก่อนเร่ิมใชง้านโปรแกรมวธีิการตั้งค่า ดงัน้ี 

 คลิกเมนู รายการสาขา จะปรากฏหนา้จอ ดงัรูป  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. การเพิม่สาขา 
 คลิกไอคอน                                 จะแสดงหนา้จอ ดงัน้ี 
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ค าอธิบาย 

 รหัสสาขา คือ  การก าหนดรหสัของสาขา ซ่ึงจะมีผลต่อการเรียงล าดบัสาขาในรายงานต่างๆ โดยรายงาน
จะเรียงจากนอ้ยไปหามาก 

 ช่ือสาขา คือ  การก าหนดช่ือสาขาภาษาไทย 
 ช่ือสาขาภาษาอ่ืน คือ  การก าหนดช่ือสาขาภาษาองักฤษหรือภาษาอ่ืนๆ ซ่ึงจะบนัทึกเม่ือบริษทัตอ้งการพิมพ์

รายงานภาษาองักฤษหรือภาษาอ่ืนๆ ดว้ย 
 ทีอ่ยู่สาขา คือ  การก าหนดท่ีอยูต่ามใบ ภพ.20 ของสาขา 
 ไปรษณีย์ คือ  การก าหนดรหสัไปรษณีย ์ของสาขา 
 เปิดใช้งาน คือ  การก าหนดการใชง้านของสาขาวา่ยงัสามารถใชง้านไดห้รือไม่ 

 

2. การแก้ไขสาขา 
 คลิกเมนูรายการสาขา -> คลิกไอคอนแกไ้ข           -> แสดงช่ือสาขาตามท่ีเลือก -> เม่ือแกไ้ขแลว้คลิกบนัทึก 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3. การลบสาขา 
 คลิกเมนูรายการสาขา -> คลิกไอคอนลบ          -> โปรแกรมจะแสดงหนา้จอใหย้นืยนั -> กด ยนืยนั โปรแกรมจะ

ลบช่ือสาขาได ้
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 หมายเหตุ : หากสาขาท่ีจะลบขอ้มูลน าไปก าหนดใหก้บัพนกังานหรือมีผลค านวณเงินเดือนอา้งอิงอยู ่จะไม่สามารถลบ
ขอ้มูลได ้แนะน าใหต้รวจสอบก่อนลบอีกคร้ัง โดยหากลบไม่ไดโ้ปรแกรมจะแจง้หนา้จอ ดงัน้ี 
 

 


