
วธิเีพิ�มและแก้ไขขอ้มูลฝ�าย/ แผนก / ตําแหนง่พนกังาน
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1 เมน ูฝ�าย/หนว่ยงานใหญ่

เมน ูแผนก/หนว่ยงานยอ่ย

เมน ูตําแหนง่พนกังาน

แนะนาํเมนเูพิ�มและแก้ไข ฝ�าย / แผนก / ตําแหน่งพนกังาน

สาํหรบัเพิ�มและแก้ไข ฝ�าย/หน่วยงานใหญ่

2

สาํหรบัเพิ�มและแก้ไข ฝ�าย/หน่วยงานยอ่ย

3

สาํหรบัเพิ�มและแก้ไข ตําแหน่งพนักงาน

(วธิเีพิ�มและแก้ไข ฝ�าย / แผนก / ตําแหน่ง มขีั�นตอนที�เหมอืนกัน)



วธิเีพิ�มขอ้มูล ฝ�าย / แผนก / ตําแหนง่ มขีั�นตอนดังนี�

กดเมน ูฝ�าย/หนว่ยงานใหญ ่เพื�อเขา้สูห่นา้แสดงรายการ ฝ�าย/หนว่ยงานใหญ่
กดปุ�ม เพิ�มรายการใหม ่เพื�อเขา้สูห่นา้แสดงรายการ ฝ�าย/หนว่ยงานใหญ่
ระบุ รหสัฝ�าย ฝ�าย และ สาขา ก่อนกดบนัทึกขอ้มูล

Open คือ เป�ดใชง้านสาขาที�ไดเ้ลือกไว้
Close คือ ป�ดใชง้านสาขาที�เลือก จะไมส่ามารถใชไ้ด้ในเมนขูอ้มูลพนกังาน

เลือกสถานะ Open หรอื Close และ กดปุ�ม บนัทึก
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41

2

3

4

มขีั�นตอนดงันี�

( มารค์ * )

หากกรอกขอ้มูลไมค่รบตามที�มารค์ * ไวโ้ปรแกรมจะไมอ่นญุาติใหบ้นัทึกขอ้มูล

5

5 หากต้องการค้นหาฝ�าย/หนว่ยงานใหญ ่สามารถระบุเงื�อนไขการค้นหา แล้วกดค้นหาไดเ้ลย



กดปุ�ม Edit ขอ้มูลที�ต้องการแก้ไข เพื�อเขา้สูห่นา้ แก้ไขขอ้มูล ฝ�าย/หนว่ยงานใหญ่
แก้ไขขอ้มูลต่างๆ ภายในหนา้แก้ไขขอ้มูล ฝ�าย/หนว่ยงานใหญ่

กดเมน ูฝ�าย/หนว่ยงานใหญ ่เพื�อเขา้สูห่นา้แสดงรายการ ฝ�าย/หนว่ยงานใหญ่

กดปุ�มบนัทึก
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มขีั�นตอนดงันี�

หากกรอกขอ้มูลไมค่รบตามที�มารค์ * ไวโ้ปรแกรมจะไมอ่นญุาติใหบ้นัทึกขอ้มูล

( มารค์ * )

วธิแีก้ไขขอ้มูล ฝ�าย / แผนก / ตําแหนง่ มขีั�นตอนดังนี�


