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เมนูบันทึกข้อมูลหน่วยงาน 
 ใช้ส าหรับบันทึกข้อมูลหน่วยงานภายในองค์กรว่าองค์กรหรือบริษัทนั้น ประกอบด้วยหน่วยงานอะไรบ้าง  เพ่ือเป็นการ
จัดสรรบุคลากรในองค์กรให้เข้ากับหน่วยงานได้ถูกต้อง และง่ายต่อการควบคุม  อีกท้ังเพ่ือไม่ให้เกิดความสับสนระหว่าง
หน่วยงานในองค์กร 
 
ผู้ใช้สามารถเข้าถึงหน้าจอได้โดยเลือก “Organization” > “บันทึกข้อมูลหน่วยงาน”  จากนั้นจะปรากฏหน้าจอก าหนดข้อมูล
หน่วยงาน  ดังรูป     
บันทึกข้อมูลหน่วยงาน : List 

 

 
ส าหรับปุ่มต่าง ๆ ของหน้า List จะมีฟังก์ชั่นการใช้งานดังนี้ 

 :  ใช้ส าหรับ “สร้างรายการใหม่” โดย Click  จากนั้นจะปรากฏหน้าจอส าหรับกรอกรายละเอียดข้อมูล 

  :  ใช้ส าหรับ “แก้ไขรายการ” โดยเลือกรายการที่ต้องการแก้ไขแล้ว Click   
   หรือท าการ Double Click ที่รายการนั้นๆ 

  :  ใช้ส าหรับ “ลบรายการ” โดยเลือกรายการที่ต้องการลบแล้ว Click  

  :  ใช้ส าหรับ “กรองรายการต่าง ๆ” เช่น แสดงทั้งหมด, Active (ใช้งาน), Inactive (ไม่ใช้งาน)  

 :  ใช้ส าหรับ “เลือก Column ที่ต้องการแสดงในตาราง” 

 :  ใช้ส าหรับ “Export ข้อมูล” ให้อยู่ในรูปแบบ Excel 

 :  ใช้ส าหรับจัดการการแสดงผลหรือการกรองข้อมูลในตาราง รวมไปถึงการเพ่ิม View ตามท่ีผู้ใช้
ต้องการ ซึ่งมีรายละเอียดดังนี้ 

:  ใช้ส าหรับเลือก “จัดกลุ่มตาม Column” โดยการลากคอลัมน์ที่ต้องการจัด
กลุ่มไปวางไว้แถบ Group Box ด้านบน Column 

:  ใช้ส าหรับ “ค้นหาตามอักษร” โดยการ Click ตัวอักษรที่ต้องการ 
:  ใช้ส าหรับ “ค้นหาข้อมูลแต่ละ Column” โดยจะค้นหาจากตัวอักษรแรกของ

ข้อมูลแต่ละ Column 
:  ใช้ส าหรับจัดการการแสดงข้อมูลรายการ โดยผู้ใช้สามารถเพ่ิม View ได้เอง 
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บันทึกข้อมูลหน่วยงาน : Tab General 
ส าหรับปุ่มต่าง ๆ หน้ารายละเอียดหน้าจอ จะมีฟังก์ชั่นการใช้งานดังนี้ 

 :  ใช้ส าหรับ “สร้างรายการใหม่” โดย Click  จากนั้นจะปรากฏหน้าจอส าหรับกรอก 
    รายละเอียดข้อมูล 

 :  ใช้ส าหรับ “บันทึก” ข้อมูลที่กรอก ซึ่งจะยังแสดงข้อมูลที่กรอกภายหลังจากกดปุ่ม  

 :  ใช้ส าหรับ “บันทึก” พร้อมทั้ง “สร้างรายการใหม่” โดยไม่ต้อง Click  ใหม่อีกครั้ง 

 :  ใช้ส าหรับ “บันทึก” พร้อมทั้ง “ปิดหน้าจอ” 
 :  ใช้ส าหรับ “คัดลอกรายการ” โดยรายละเอียดจะเหมือนรายการต้นฉบับทุกอย่าง (มีเฉพาะบาง

หน้าจอเท่านั้น) 

 :  ใช้ส าหรับ “พิมพ์รายงานหรือฟอร์ม” เพ่ิมเติม (มีเฉพาะบางหน้าจอ) 

 :  ใช้ส าหรับ “ปิดหน้าจอ” เมื่อต้องการปิดการใช้งาน 
ระบบจะแสดงหน้าจอรายละเอียดของข้อมูลหน่วยงาน ผู้ใช้ต้องกรอกข้อมูลในหัวข้อที่เป็น สีแดง ให้ครบถ้วน ดังนี้ 

 
 

 รหัสหน่วยงาน  :  ระบุรหัสหน่วยงาน   
 ชื่อหน่วยงาน  :  ระบุชื่อหน่วยงาน   
 ชื่อหน่วยงาน (Eng) :  ระบุชื่อหน่วยงานภาษาอังกฤษ   
 ประเภทหน่วยงาน :  เลือกประเภทหน่วยงานที่บันทึกไว้ในเมนูบันทึกข้อมูลประเภทหน่วยงาน 
 หน่วยงานหลัก  :  เลือกหน่วยงานหลักเฉพาะระดับประเภทหน่วยงานที่สูงกว่าประเภทหน่วยงานที่เลือก  

  1 ระดับ 
 รายละเอียด  :  ระบุรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ามี) 
** หมายเหตุ : การก าหนดหน่วยงานให้ก าหนดหน่วยงานหลักก่อนแล้วจึงก าหนดหน่วยงานย่อย 
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