
  

 

บริหารระบบ (SM) 

 
  

วตัถปุระสงค ์
 เพื�อกาํหนดรายละเอยีดขอ้มลูสาขาบรษิทั  

 
คาํอธิบาย 
 หน้าต่างบนัทกึจะแบ่งการบนัทกึขอ้มลูออกเป็น   3  สว่น คอื  

- ข้อมูลสาขา      บนัทกึรายละเอยีดสาขาบรษิทั 

- ที�อยูปั่จจบุนั    ระบุที�อยู่ เบอรโ์ทร เบอรแ์ฟ็กซเ์พื�อแสดงใน 
    รายงาน 

- ค่าเริ�มต้น   กาํหนดค่าเริ�มตน้ของสาขา 
 
ขั "นตอนการบนัทึก 
สาํหรบับนัทกึขอ้มลูสาขาบรษิทั  มรีายละเอยีดดงันี- 

- รหสัสาขา   ระบุรหสัสาขา 
- เลขที�สาขา  ระบุเลขที�สาขาเพื�อใหแ้สดงในรายงานเพื�อแสดง 

    ในรายงานราชการของระบบ HR 
- รหสัเอกสาร    ระบุรหสัเอกสารเพื�อเป็นสว่นหนึ�งในการตั -ง 

    รปูแบบเลขที�เอกสาร 
- ชื�อสาขา (ส่งราชการ) ระบุชื�อสาขา 
- ชื�อสาขา 2    บนัทกึชื�อสาขาภาษาองักฤษ 
- ชื�อสาขาบนฟอรม์   ชื�อสาขาที�ใหแ้สดงบนฟอรม์ 
- ประเภทสาขา  คลกิปุม่ขวามอืเพื�อเลอืกประเภทสาขา 
- แสดงรายาร  ติ4กเมื�อตอ้งการใหแ้สดงรายการสาขา ถา้ไม่ติ4ก 

สาขานี-จะถูกซ่อนไว ้
- LOGO     ใสร่ปู Logo สาขา โดยคลกิขวาที�ช่องสี�เหลี�ยมล่าง  

    LOGO เลอืกเมนูเปลี�ยนรปูภาพ เลอืก path รปู  

บนัทึกข้อมลูสาขา (Branch) 



  

 

บริหารระบบ (SM) 

    โปรแกรมจะ copy รปูมาไวย้งั path ที�กาํหนด 
Tab ข้อมูลสาขา  

- ชื�อบนหวัเอกสาร  คลกิปุม่ขวามอืเพื�อเลอืกว่าจะใหห้วัเอกสารใน 
    โปรแกรมแสดงชื�อบรษิทั ชื�อสาขา หรอืทั -งชื�อ 
    บรษิทัและชื�อสาขา 

- ตวัคั �นชื�อบริษทัและสาขา  ระบุตวัคั �นกรณีใหช้ื�อบนหวัเอกสารแสดงทั -งชื�อ 
    บรษิทัและชื�อสาขา 

- เลขที�ผูเ้สียภาษี   ระบุเลขที�ผูเ้สยีภาษขีองสาขา 
- เลขที�ประกนัสงัคม   ระบุเลขที�ประกนัสงัคมของสาขา 
- สกลุเงินฐาน    คลกิรปูแว่นขยายเพื�อเลอืกสกุลเงนิที�ใชเ้ป็นหลกั 
- ที�อยู่ (ส่งราชการ)  ระบุที�อยู่สาขา 
- ที�อยู่ 2   ระบุที�อยู่ภาษาองักฤษ 
- ที�อยูบ่นฟอรม์  ระบุที�อยู่ที�จะใหแ้สดงในฟอรม์ 
- ปุ่ มแสดงที�อยูส่าํนักงานใหญ่  ใหเ้ลอืกอย่างใดอย่างหนึ�งระหวา่งที�อยู่สาํนกังาน 

ใหญ่หรอืที�อยู่สาขา 
- ปุ่ มแสดงเป็นหวัรายงาน เลอืกว่าจะใหแ้สดงหรอืไมแ่สดงหวัรายงาน 

  
หน้าต่างบนัทึกขอ้มูลสาขา 

 


