
วิธีเพิ่มและแก้ไขข้อมูลฝ่าย/ แผนก / ตำแหน่งพนักงาน



1

2

3

1 เมนู ฝ่าย/หน่วยงานใหญ่

เมนู แผนก/หน่วยงานย่อย

เมนู ตำแหน่งพนักงาน

แนะนำเมนูเพิ่มและแก้ไข ฝ่าย / แผนก / ตำแหน่งพนักงาน

สำหรับเพิ่มและแก้ไข ฝ่าย/หน่วยงานใหญ่

2

สำหรับเพิ่มและแก้ไข ฝ่าย/หน่วยงานย่อย

3

สำหรับเพิ่มและแก้ไข ตำแหน่งพนักงาน

(วิธีเพิ่มและแก้ไข ฝ่าย / แผนก / ตำแหน่ง มีขั้นตอนที่เหมือนกัน)



วิธีเพิ่มข้อมูล ฝ่าย / แผนก / ตำแหน่ง มีขั้นตอนดังนี้

กดเมนู ฝ่าย/หน่วยงานใหญ่ เพื่อเข้าสู่หน้าแสดงรายการ ฝ่าย/หน่วยงานใหญ่
กดปุ่ม เพิ่มรายการใหม่ เพื่อเข้าสู่หน้าแสดงรายการ ฝ่าย/หน่วยงานใหญ่
ระบุ รหัสฝ่าย ฝ่าย และ สาขา ก่อนกดบันทึกข้อมูล

Open คือ เปิดใช้งานสาขาที่ได้เลือกไว้
Close คือ ปิดใช้งานสาขาที่เลือก จะไม่สามารถใช้ได้ในเมนูข้อมูลพนักงาน

เลือกสถานะ Open หรือ Close และ กดปุ่ม บันทึก
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41

2

3

4

มีขั้นตอนดังนี้

( มาร์ค * )

หากกรอกข้อมูลไม่ครบตามที่มาร์ค * ไว้โปรแกรมจะไม่อนุญาติให้บันทึกข้อมูล

5

5 หากต้องการค้นหาฝ่าย/หน่วยงานใหญ่ สามารถระบุเงื่อนไขการค้นหา แล้วกดค้นหาได้เลย



กดปุ่ม Edit ข้อมูลที่ต้องการแก้ไข เพื่อเข้าสู่หน้า แก้ไขข้อมูล ฝ่าย/หน่วยงานใหญ่
แก้ไขข้อมูลต่างๆ ภายในหน้าแก้ไขข้อมูล ฝ่าย/หน่วยงานใหญ่

กดเมนู ฝ่าย/หน่วยงานใหญ่ เพื่อเข้าสู่หน้าแสดงรายการ ฝ่าย/หน่วยงานใหญ่

กดปุ่มบันทึก
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4

มีขั้นตอนดังนี้

หากกรอกข้อมูลไม่ครบตามที่มาร์ค * ไว้โปรแกรมจะไม่อนุญาติให้บันทึกข้อมูล

( มาร์ค * )

วิธีแก้ไขข้อมูล ฝ่าย / แผนก / ตำแหน่ง มีขั้นตอนดังนี้


