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ค าน า 
 

เป็นการอธิบายถงึขัน้ตอนการลบขอ้มลูพนกังานที่ลาออกแลว้ ออกจากระบบ Mycar  
 

ขอแสดงความนบัถือ  
     คณะผูจ้ดัท า 
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1. ขั้นตอนการลบพนักงานออกจากระบบ 

1.1. ไปท่ี แฟ้มขอ้มลูหลกั → ตัง้คา่องคก์ร → ตัง้คา่รหสัพนกังาน (ID: SCR010-060) 

 

 
1.2. กดปุ่ ม Search  
1.3. ใส่ขอ้มลู เงื่อนไขการกรองขอ้มลู 

1.3.1. รหสัพนกังาน 
1.3.2. ชื่อพนกังาน 
1.3.3. กลุ่มพนกังาน 

1.4. กดปุ่ ม Inquiry  

1.5. กดฟันเฟือง จดัการขอ้มลู  

  

1.1 
1.2 

1.3 

1.4 

1.5 
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1.6. ระบ ุวนัท่ีลาออก *ส าคญั* 

1.7. ระบ ุเหตผุลที่ลาออก *ส าคญั* 

1.8. เลือก ไม่ใชง้าน 

1.9. กด Save  

หมายเหตุ:  กรณีไม่ระบขุอ้มลูขอ้ 1.6 และ 1.7 ระบบจะ Pop Up แจง้เตือน “กรุณา ระบเุหตผุลที่ลาออก และวนัท่ีลาออก” 

หลงัจากกด Save ไม่ใชง้าน 

 
 

1.6 

1.7 

1.8 1.9 
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2. กรณี ไม่สามารถแก้ไขขอ้มูลได้ มีข้อมูลหัวหน้าทมี 

 

2.1. ไปท่ี ระบบลกูคา้สมัพนัธ ์(CRM) → ตัง้คา่ Sale Authorize → Assign พนกังานขายตาม Level (ID : SCR020-190) 

 

2.2. เลือก สงักดั Level 

2.3. เลือก รหสัพนกังาน  

  

2.1 

2.2 

2.3 
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2.4. ระบขุอ้มลูพนกังานเพื่อกรองขอ้มลูตาม

เงื่อนไข 

               2.4.1. รหสัพนกังาน 

               2.4.2. ชื่อพนกังาน 

               2.4.3. นามสกลุพนกังาน 

2.5. กดปุ่ ม Inquiry  

2.6. กด Select เลือกขอ้มลูพนกังาน 

 

 

 

 

2.7. กดเลือกพนกังานท่ีตอ้งการน าออกจากภายใต ้หวัหนา้ 

2.8. กดปุ่ ม ยา้ยไปทางซา้ย  

2.5 

2.4 

2.7 

2.8 

2.6 
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2.9. หลงัจากกดยา้ย ชื่อพนกังาน จะเปล่ียนไปอยู่ช่อง พนกังานทัง้หมด 

2.10. กดปุ่ ม Save  

2.9 

2.10 
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3. กรณี ไม่สามารถแก้ไขขอ้มูลได้ มีข้อมูลพนักงานในสงักดั 

 

3.1. ไปท่ี ระบบลกูคา้สมัพนัธ ์(CRM) → ตัง้คา่ Sale Authorize → Assign พนกังานขายตาม Level (ID : SCR020-190) 

 
3.2. เลือก สงักดั Level 

3.3. เลือก รหสัพนกังาน โดยคน้หาจากชื่อพนกังานท่ีตอ้งการลบขอ้มลู 

  

3.1 

3.2 

3.3 
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3.4. ระบขุอ้มลูพนกังานเพื่อกรองขอ้มลูตามเงื่อนไข 

               3.4.1. รหสัพนกังาน 

               3.4.2. ชื่อพนกังาน 

               3.4.3. นามสกลุพนกังาน 

3.5. กดปุ่ ม Inquiry  

3.6. กด Select เลือกขอ้มลูพนกังาน 

 

 

 

 

3.7. กดเลือกพนกังานท่ีตอ้งการน าออกจากภายใต ้หวัหนา้ 

3.8. กดปุ่ ม ยา้ยไปทางซา้ย  

  

3.7 

3.8 

3.4 

3.5 

3.6 
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3.9. หลงัจากกดยา้ย ชื่อพนกังาน จะเปล่ียนไปอยู่ช่อง พนกังานทัง้หมด 

3.10. กดปุ่ ม Save   

  

3.9 

3.10 
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4. กรณี มีลูกค้าในสังกัดกรุณาโอนเป็นลกูค้าสว่นกลาง 

 

4.1. ไปท่ี ระบบลกูคา้สมัพนัธ ์(CRM) → บรหิารจดัการพนกังานขาย → Assign ลกูคา้ใหพ้นกังาน (ID:SCR020-050) 

 
4.2. Assign From เลือกชื่อเซลสท์ี่ตอ้งการลบขอ้มลู 

4.3. เลือก ทัง้หมด จากรายชื่อลกูคา้ 

4.4. กดปุ่ ม  เพื่อยา้ยลกูคา้ทัง้หมดไปเป็น ลกูคา้ส่วนกลาง 

4.5. กดปุ่ ม Save  

4.1 

4.2 

4.3 

4.4 

4.5 
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5. กรณี ไม่สามารถลบข้อมูลได้ ต้องยกเลิกสิทธิก์ารเข้าใช้งานก่อน 

 

5.1. ไปท่ี ระบบรกัษาความปลอดภยั → ก าหนดสิทธ์ิ → ตัง้ค่าผูใ้ชง้าน 

 
5.2. กด Search  

 
 

 

5.1 
5.2 
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5.3. ระบขุอ้มลูพนกังานเพื่อกรองขอ้มลูตามเงื่อนไข 

5.4. กดปุ่ ม Inquiry  

5.5. กดปุ่ ม ถงัขยะ  ลบขอ้มลู 

 

5.3 

5.4 

5.5 


