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บทที ่8  ตั้งค่าต าแหน่งงาน 

 วตัถุประสงค์ 

เพื่อให้ผูใ้ช้งานสามารถน าขอ้มูลต าแหน่งงานของบริษทั มาบันทึกลงในโปรแกรม เพื่อใช้ในก าหนดต าแหน่งให้กบั

พนกังานตามผงัองคก์รบริษทั 

 ข้อมูลรายการต าแหน่งงาน 

สามารถท าการตั้งค่าขอ้มูลต าแหน่งงานของบริษทัได ้ซ่ึงจะเป็นการก าหนดขอ้มูลพ้ืนฐานก่อนเร่ิมใชง้านโปรแกรม 

วธีิการตั้งค่า ดงันี ้
 คลิกเมนู รายการต าแหน่งงาน จะปรากฏหนา้จอ ดงัรูป 

 

 
 

1. การเพิม่ต าแหน่งงาน 
 คลิกไอคอน                                   จะปรากฏหนา้จอดงัรูปใหท้ าการก าหนดรายละเอียดต าแหน่งงาน 
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ค าอธิบาย 

 รหัสต าแหน่งงาน  คือ  การก าหนดรหสัของต าแหน่งงาน ซ่ึงจะมีผลต่อการเรียงล าดบัต าแหน่งงาน 
  ในรายงานต่างๆ โดยรายงานจะเรียงจากนอ้ยไปหามาก 

 ช่ือต าแหน่งงาน  คือ  การก าหนดช่ือต าแหน่งงานภาษาไทย 
 ช่ือต าแหน่งงานภาษาอ่ืน คือ  การก าหนดช่ือต าแหน่งงานภาษาองักฤษหรือภาษาอ่ืนๆ ซ่ึงจะบนัทึกเม่ือ 

  บริษทัตอ้งการพิมพร์ายงานภาษาองักฤษหรือภาษาอ่ืนๆ ดว้ย 
 เปิดใช้งาน  คือ  การก าหนดการใชง้านของต าแหน่งวา่ยงัสามารถใชง้านไดห้รือไม่ 

 
2. การแก้ไขต าแหน่งงาน 

 คลิกเมนูรายการต าแหน่งงาน -> คลิกไอคอนแกไ้ข           -> แสดงช่ือต าแหน่งงานตามท่ีเลือก -> เม่ือแกไ้ขแลว้
คลิกบนัทึก 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3. การลบต าแหน่งงาน 
 คลิกเมนูรายการต าแหน่งงาน -> คลิกไอคอนลบ          -> โปรแกรมจะแสดงหน้าจอให้ยืนยนั -> กด ยืนยนั 
โปรแกรมจะลบช่ือต าแหน่งงานได ้
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 หมายเหตุ : หากต าแหน่งงานท่ีจะลบขอ้มูลน าไปก าหนดให้กับพนักงานหรือมีผลค านวณเงินเดือนอา้งอิงอยู่ จะไม่
สามารถลบขอ้มูลได ้แนะน าใหต้รวจสอบก่อนลบอีกคร้ัง โดยหากลบไม่ไดโ้ปรแกรมจะแจง้หนา้จอ ดงัน้ี 

 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


