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สรุปขัน้ตอนการเรียกดูผังการบริหารงานผ่าน NAKISA

เข้าเว็บ e-HR : https://ehr.scg.co.th

เมนู HR Administrator : HR Administration  Org Chart (Nakisa)

การดูผังการบริหารงานผ่านโปรแกรม NAKISA

https://e-hr.scg.co.th/
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การดูผังการบริหารงานผ่านโปรแกรม NAKISA

วิธีการเรียกดูผังการบริหารผ่าน NAKISA

1. คลกิแถบ HR Administrator
1

3
3. คลกิ Org Chart (Nakisa)

2
2. คลกิ HR Administration

4.รอการประมวลผล
4
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การดูผังการบริหารงานผ่านโปรแกรม NAKISA

วิธีการเรียกดูผังการบริหารผ่าน NAKISA

โปรแกรม NAKISA จะแสดงผงัการบริหาร โดย Default เป็นหน่วยงานท่ีท่านสงักดัอยู่



Page 5@ SCG 2014 Internal use Only

การดูผังการบริหารงานผ่านโปรแกรม NAKISA

วิธีการเรียกดูผังการบริหารผ่าน NAKISA

3. กรณีท่ีมีหน่วยงานภายใต้สงักดัระบบจะโชว์

ให้คลกิท่ีปุ่ มบวกเพ่ือแสดงหน่วยงานภายใต้สงักดั 

4. กรณีท่ีมีตาํแหน่งภายใต้สงักดัระบบจะโชว์

ให้คลกิท่ีปุ่ มบวกเพ่ือแสดงตําแหน่งภายใต้สงักดั 

1.คลกิ        เพ่ือเรียกดหูน่วยงานท่ี

เหนือขึน้ไป 1 Level

3 4

1

2
2.คลกิ       เพ่ือแสดงกลอ่งเมนู

เพ่ือเลือกหน่วยงานเก็บไว้ใช้ต่อ

เลื่อนดหูน่วยงานขึน้ไป 1 ระดบั

ดหูน่วยงานอ่ืนๆ  ภายใต้สงักดั

ดตํูาแหน่งท่ีอยู่ภายในหน่วยงาน

เปลี่ยนมมุมองของการผงับริหาร

ดรูายละเอียด

อธิบายหน้าจอ / Function การใช้งานหลกั ดงันี ้
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การดูผังการบริหารงานผ่านโปรแกรม NAKISA

อธิบายหน้าจอ / Function การใช้งานหลกั ดงันี ้

วิธีการเรียกดูผังการบริหารผ่าน NAKISA

1

5

5.เปลี่ยนมมุอง 

เช่น มมุวิเคราะห์

4 4.ค้นหา

6 6.การจดัเรียงรูปแบบของผงั 

เช่น เรียงแบบแนวตัง้ เป็นต้น

7
7. คลกิ Actionกรณีต้องการ Print หรือ 

Export

1. ผงัการบริหารงาน โดยแสดงข้อมลู

• ช่ือหน่วยงาน

• ช่ือผู้ ดํารงตําแหน่งหวัหน้าหน่วยงาน

• ช่ือตําแหน่ง

• รูปพนกังาน

2.        คือ หน่วยงานนีไ้มไ่ด้สร้างตําแหน่งหวัหน้า

หน่วยงานไว้ ดงันัน้ระบบจะกําหนดให้ตําแหน่งหวัหน้าท่ีอยู่

เหนือขึน้ไปมาดแูลแทน

2

3
3.        คือ หน่วยงานนีมี้หวัหน้าหน่วยงาน 2 คน ซึง่

ผิดปกติ เพราะกรณีนี ้Workflow จะวิ่งหา Manager ทัง้ 2 

คนพร้อมกนั
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การดูผังการบริหารงานผ่านโปรแกรม NAKISA

3.เม่ือคลกิท่ีผงับริหารงาน ด้านขวาจะแสดงรายละเอียดของผงัการบริหารท่ีเลือก ดงันี ้

4.Organization ID : เลขของ Org ID ในระบบ SAP

5.Full Name in English : ช่ือหน่วยงานภาษาองักฤษแบบเต็ม

6.Full Name in Local : ช่ือหน่วยงานภาษาไทยแบบเต็ม

7.Abbr : ช่ือย่อหน่วยงาน

8.Cost Center ID : เลข Cost Center

9.Cost Center : ช่ือ Cost Center

10.Official Org. เป็นผงัตามประกาศบริษัทหรือไม่

3

4
5

6

8
9
10

7

11.กรณีต้องการแสดงสว่นหนึ่งสว่นใดเตม็จอให้คลกิท่ี One Pane

11 11.ข้อมลูของ Manager ท่ีถือครองตําแหน่ง

12.Employee Name : ช่ือพนกังาน

13.Position Name : ช่ือตําแหน่ง

14.Telephone : เบอร์โทร

15.Email : อีเมล์

16.Location : สถานท่ีทํางาน

2 2.เปลี่ยนมมุมองการดู

อธิบายหน้าจอ / Function การใช้งานหลกั ดงันี ้

13
14

15
16

12
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การดูผังการบริหารงานผ่านโปรแกรม NAKISA

วิธีการค้นหาหาผงับริหารงาน

วิธีการเรียกดูผังการบริหารผ่าน NAKISA

1 1.คลกิ Directory เพ่ือเลือกประเภทการค้นหา

2.2 Position Listing : ค้นหาจากช่ือ /

Position ID ตําแหน่งของพนกังาน

2.3 Org Unit Listing : ค้นหาจากช่ือ / 

Org ID หน่วยงานของพนกังาน

2.1
2.2
2.3

2.1 Employee Listing : ค้นหาจากช่ือ

/ Personnel Number ของพนกังาน

2.คลกิเลือกประเภทการค้นหา
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การดูผังการบริหารงานผ่านโปรแกรม NAKISA

วิธีการเรียกดูผังการบริหารผ่าน NAKISA

4

4.พิมพ์คําท่ีต้องการค้นหา

กด Enter
3

3.คลกิ

เลือก

ข้อมลูท่ี

ต้องการ

คีย์ค้นหา 5.ระบบจะแสดงรายการท่ีพบทัง้หมด ให้ติ๊กเคร่ืองหมายถกูท่ีกรอบสีเ่หลีย่มเพ่ือทําการ

เลือกแบบหลาย  ๆ รายการ

หรือ กรณีท่ีต้องการเลือกเพียงรายการเดียวให้คลกิท่ีรายการท่ีต้องการได้เลย

5

6

6.กรณีเลือกหลาย ๆ รายการ รายการท่ี

เลือกจะแสดงท่ี Selected Item

ให้คลกิไอเท็มท่ีต้องการ

Tips กรณีที่ใช้ “ช่ือ” เพื่อค้นหา 

• ถ้าเป็นช่ือพนกังานให้ใช้

ภาษาไทยค้นหา

• ถ้าเป็นช่ือตําแหน่ง หรือช่ือ

หน่วยงานให้ใช้ช่ือตําแหน่งตาม

ประกาศบริษัทในการค้นหา

วิธีการค้นหาหาผงับริหารงาน
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การดูผังการบริหารงานผ่านโปรแกรม NAKISA

วิธีการเรียกดูผังการบริหารผ่าน NAKISA

7.คลกิ Action7
8

8.เลือก View in 

OrgChart

วิธีการค้นหาหาผงับริหารงาน
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การดูผังการบริหารงานผ่านโปรแกรม NAKISA

วิธีการเรียกดูผังการบริหารผ่าน NAKISA

โปรแกรม NAKISA จะแสดงผงัการบริหารตามรายการท่ีเลือก

วิธีการค้นหาหาผงับริหารงาน
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การดูผังการบริหารงานผ่านโปรแกรม NAKISA

วิธีการเรียกดูผังการบริหารผ่าน NAKISA

วิธีการเปลี่ยนมมุมองในการเรียกด ู: Org Unit Hierarchy มมุมองของหน่วยงาน

1.คลกิ View
1

2
2.เลือก Org Unit Hierarchy

3.เลือกมมุมองท่ีต้องการ

• Standard : แสดงช่ือหน่วยงาน

• Manager : แสดงรูป ช่ือหน่วยงาน ช่ือหวัหน้าและ

ตําแหน่ง

• Cost Center : แสดงค่า Cost Center

• Analytics : วิเคราะห์ข้อมลู เช่น อาย ุเพศ เป็นต้น

• SCG –Full Name (EN) View : แสดงช่ือหน่วยงาน

และตําแหน่งภาษาองักฤษแบบเต็ม

• SCG – Full Name (LL) View : แสดงช่ือหน่วยงาน

และตําแหน่งภาษาไทยหรือท้องถ่ิน (Local 

Language) แบบเต็ม

• SCG – Manpower View : แสดงกําลงัพลของ

หน่วยงาน

3
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การดูผังการบริหารงานผ่านโปรแกรม NAKISA

วิธีการเรียกดูผังการบริหารผ่าน NAKISA

Standard : 

แสดงช่ือหน่วยงาน

Manager :

แสดงรูป ช่ือหน่วยงาน ช่ือหวัหน้า 

และตําแหน่ง

วิธีการเปลี่ยนมมุมองในการเรียกด ู: Org Unit Hierarchy มมุมองของหน่วยงาน
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การดูผังการบริหารงานผ่านโปรแกรม NAKISA

วิธีการเรียกดูผังการบริหารผ่าน NAKISA

• Analytics : Position Statistic 

จํานวนตําแหน่งงานในหน่วยงาน

• Cost Center :

แสดงค่า Cost Center

วิธีการเปลี่ยนมมุมองในการเรียกด ู: Org Unit Hierarchy มมุมองของหน่วยงาน
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การดูผังการบริหารงานผ่านโปรแกรม NAKISA

วิธีการเรียกดูผังการบริหารผ่าน NAKISA

• Analytics : Gender

แยกข้อมลูตามเพศ

• Analytics : Age

แยกข้อมลูตามอายุ

• Analytics : Nationality

แยกข้อมลูตามสญัชาติ

• Analytics : Equity

แยกข้อมลูตามเพศ และบคุคลทพุลภาพ

วิธีการเปลี่ยนมมุมองในการเรียกด ู: Org Unit Hierarchy มมุมองของหน่วยงาน
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การดูผังการบริหารงานผ่านโปรแกรม NAKISA

วิธีการเรียกดูผังการบริหารผ่าน NAKISA

• SCG –Full Name (EN) View : 

แสดงช่ือหน่วยงานและตําแหน่ง

ภาษาองักฤษแบบเต็ม

• SCG – Full Name (LL) View : 

แสดงช่ือหน่วยงานและตําแหน่ง

ภาษาไทยหรือท้องถ่ิน (Local 

Language) แบบเต็ม

กรณีไมไ่ด้ใสช่ื่อหน่วยงาน หรือช่ือ

ตําแหน่งแบบ Full ไว้ใน SAP 

Backend ระบบจะนําค่า General มา

แสดงแทน

วิธีการเปลี่ยนมมุมองในการเรียกด ู: Org Unit Hierarchy มมุมองของหน่วยงาน



Page 17@ SCG 2014 Internal use Only

การดูผังการบริหารงานผ่านโปรแกรม NAKISA

วิธีการเรียกดูผังการบริหารผ่าน NAKISA

• SCG – Manpower View : 

แสดงกําลงัพลของหน่วยงาน

• โปรแกรมนําแผนกําลงัพลมาจาก 

Manpower ใน SAP Backend 

• กรณีไมไ่ด้ Maintain Manpower ไว้จะ

แสดงเป็น N/A

วิธีการเปลี่ยนมมุมองในการเรียกด ู: Org Unit Hierarchy มมุมองของหน่วยงาน
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การดูผังการบริหารงานผ่านโปรแกรม NAKISA

วิธีการเรียกดูผังการบริหารผ่าน NAKISA

วิธีการเปลี่ยนมมุมองในการเรียกด ู: Position Hierarchy มมุมองของตําแหน่ง

1.คลกิ View

1

2

2.เลือก Position Hierarchy

3.เลือกมมุมองท่ีต้องการ

• Standard : แสดงช่ือตําแหน่ง และช่ือพนกังาน

• Portrait : แสดงรูป ช่ือตําแหน่ง และช่ือพนกังาน

• Nationality : แสดงสญัชาติ

• Detail : แสดง Email และเบอร์โทรศพัท์

• Detail View for HR : แสดงข้อมลูอายงุาน อายตุวั 

JL/PL ของพนกังาน
3
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การดูผังการบริหารงานผ่านโปรแกรม NAKISA

วิธีการเรียกดูผังการบริหารผ่าน NAKISA

• Standard : 

แสดงช่ือตําแหน่ง และช่ือพนกังาน

Portrait :

แสดงรูป ช่ือตําแหน่ง และช่ือพนกังาน

• มมุมอง Position Hierarchy

จะเปลี่ยนรูปแบบเฉพาะ

ตําแหน่งเท่านัน้ (กรอบสีฟา้)

ช่ือตําแหน่ง

ช่ือพนกังาน
กรณีเป็นตําแหน่งงานว่างจะ

แสดงคําว่า No Incumbent

วิธีการเปลี่ยนมมุมองในการเรียกด ู: Position Hierarchy มมุมองของตําแหน่ง
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การดูผังการบริหารงานผ่านโปรแกรม NAKISA

วิธีการเรียกดูผังการบริหารผ่าน NAKISA

• Nationality : 

แสดงสญัชาติเป็นรูปธงชาติ

• Detail : 

แสดง เบอร์โทรศพัท์ท่ีทํางานของพนกังาน 

(ถ้ามี) และ Email

กรณีเป็นตําแหน่งงาน

ว่างจะแสดงคําว่า No 

Incumbent พร้อมรูปโลก

วิธีการเปลี่ยนมมุมองในการเรียกด ู: Position Hierarchy มมุมองของตําแหน่ง
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การดูผังการบริหารงานผ่านโปรแกรม NAKISA

วิธีการเรียกดูผังการบริหารผ่าน NAKISA

• Detail View for HR : 

แสดงข้อมลูอายงุาน อายตุวั JL/PL

ของพนกังาน

วิธีการเปลี่ยนมมุมองในการเรียกด ู: Position Hierarchy มมุมองของตําแหน่ง
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การดูผังการบริหารงานผ่านโปรแกรม NAKISA

วิธีการเรียกดูผังการบริหารผ่าน NAKISA

การจดัเรียงรูปแบบของผงั

1.Vertical แนวตัง้

2. Condensed

3. Horizontal แนวนอน

4. Combined แนวผสม

กาํหนดเป็นค่า Default ไว้
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การดูผังการบริหารงานผ่านโปรแกรม NAKISA

วิธีการเรียกดูผังการบริหารผ่าน NAKISA

5.Compressed 

6.Horizontal Condensed Children

การจดัเรียงรูปแบบของผงั
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การดูผังการบริหารงานผ่านโปรแกรม NAKISA

วิธีการเรียกดูผังการบริหารผ่าน NAKISA

วิธีการ Print และ Export ผงัการบริหาร 1.สร้าง Chart Book

2.คลกิ Generate ChartBook

1
1.คลกิ Action

2
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การดูผังการบริหารงานผ่านโปรแกรม NAKISA

วิธีการเรียกดูผังการบริหารผ่าน NAKISA

3 3.เลือกค่า Default

4 4.ต้องการให้แสดงผงัต่อจากหน่วยงานแรกลงมาก่ีระดบั เช่น

• ถ้าเลือก 1 คือ แสดงหน่วยงานลงมาต่อจากหน่วยงานแรก 1 ระดบั 

• ถ้าเลือก All คือแสดงทกุระดบั

ข้อควรระวัง

ไม่แนะนําให้เลือก Number of Level แบบ All ที่ระดับ BU หรือบริษัท เพราะระบบจะแสดงผงัและตําแหน่งของพนกังาน

ทัง้ BU/บริษัททกุคน ซึง่จะใช้เวลาในการประมวลผลนานมาก

5

6

5.เลือกขนาดกระดาษ

6.เลือกแนวนอน หรือแนวตัง้
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9

9.พิมพ์ข้อความท่ีต้องการให้

ปรากฏบนใบปะหน้า และเลือก

ขนาด Font

10.พิมพ์ข้อความอ่ืน ๆ ท่ีต้องการให้แสดงบนใบประหน้า

โดยระบบ Default ค่าไว้ กรณีไมต้่องการให้ลบทิง้

10

8 8.ต้องการมีใบปะหน้าหรือไม่

7
7.Cover Page
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11
11.คลกิ References

12.ใช้ค่า Default เพ่ือให้ระบบแสดง Legend (ไอคอน

และคําอธิบายในหน้าสดุท้ายของ Chart Book ตามรูป

12
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13.คลกิ Hierarchy

14.เลือกมมุมองหน่วยงานท่ีต้องการ

15.เลือกมกุมองตําแหน่งท่ีต้องการ

14

15

16.ให้ติ๊กถกู กรณีท่ีต้องการให้ช่ือหน่วยงานท่ีอยู่ระดบับนสดุแสดงอยู่ทกุหน้าใน Chart Book

• แสดงผลเฉพาะกรณีไมเ่ลือก Quick Mode เท่านัน้

16

สามารถศกึษาเพ่ิมได้ท่ี

วธีิการเปล่ียนมุมมองใน

การเรียกดู Slide หน้า 12 

ถึง 21
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17
17.คลกิ Protection

18.ติ๊กถกู กรณีต้องการให้ถามรหสัผ่านตอนเปิด Chart Book

กําหนดความปลอดภยัให้แก่ไฟล์ PDF ท่ี Export ออกมาเป็น Chart Book 

19.1 ต้องการให้ Print เป็นกระดาษได้หรือไม่

19.2 ต้องการให้แก้ไขไฟล์ได้หรือไม่

19.3 ต้องการให้ Copy ข้อมลูใสไฟล์ได้หรือไม่

18

19
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20.รูปแบบของ Chart Book 

• แบบ Quick Mode

• แบบ Full Mode (ให้ติ๊กถกูท่ี Quick Mode ออก) ระบบจะ

ทําเป็นหนงัสือ 1 เลม่ มีสารบญั และ Link เช่ือมไปแต่ละผงั

การบริหาร

ข้อควรระวัง

กรณีเลือก Export เป็นแบบ Full Mode และ Number of Level แบบ All โดยเฉพาะการเลือกในระดบั BU หรือทัง้บริษัท ระบบ

จะใช้เวลาในการประมวลผลนานมาก
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21

21.คลกิ Generate PDF

22

23

22. ระบบประมวลผล

23.เม่ือประมวลผลเสร็จแล้วระบบจะแสดงรายการ

ท่ี History ให้คลกิท่ีช่ือ Organization Structure

24

24.คลกิ Open
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3

3.เลือกขนาดของกระดาษ

4

4.เลือกกระดาษแบบ

ให้ระบบเลือกอตัโนมตัิ

แนวตัง้

แนวนอน

5.เลือกระยะขอบของกระดาษ
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Logo จากเคร่ืองคอมฯ ของเรา

6

7

8 8.คลกิ Note

9
9.กรณีท่ีต้องการ Add Note ให้คลกิ Add Note
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11

13.คลกิ Browse  เพ่ือเลือกรูปท่ีต้องการ Add
13

14.พิมพ์วนัท่ี
14

12Text Note

Image Note

Date Note

12.กรณีต้องการเอา Note ออก 

ให้คลกิ Remove
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20.จํานวนแผ่นท่ีการให้แยกพิมพ์ แนวตัง้
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3

4

5
5.คลกิ Note

6

6.กรณีท่ีต้องการ Add 

Note ให้คลกิ Add Note Text เพ่ิมข้อความ Image เพ่ิมรูป
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11.พิมพ์วนัท่ี
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9.กรณีต้องการเอา Note ออก ให้

คลกิ Remove

9Text Note

Image Note

Date Note
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วิธีการ Print และ Export ผงัการบริหาร

7.พิมพ์ข้อความลงในช่อง

8.ตัง้ค่า Font

7

8

10.คลกิ Browse  เพ่ือเลือกรูปท่ีต้องการ Add
10

11.พิมพ์วนัท่ี
11

9.กรณีต้องการเอา Note ออก ให้

คลกิ Remove

9Text Note

Image Note

Date Note

5.Export เป็นไฟล์ PowerPoint
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การดูผังการบริหารงานผ่านโปรแกรม NAKISA

วิธีการเรียกดูผังการบริหารผ่าน NAKISA

วิธีการ Print และ Export ผงัการบริหาร

12.ระบขุ้อมลูการอนมุตัิ

12

13.พิมพ์ลายนํา้

13

Image Note

Image Note

5.Export เป็นไฟล์ PowerPoint
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การดูผังการบริหารงานผ่านโปรแกรม NAKISA

วิธีการเรียกดูผังการบริหารผ่าน NAKISA

วิธีการ Print และ Export ผงัการบริหาร

14. คลกิ Export To PowerPoint

14

15
15.คลกิ Save

5.Export เป็นไฟล์ PowerPoint

หมายเหต ุ: Export to PowerPoint จะเป็นการสร้าง

รูปภาพใน PowerPoint ดงันัน้จะไมส่ามารถแก้ไข

ข้อมลูได้ใน PowerPoint ได้
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การดูผังการบริหารงานผ่านโปรแกรม NAKISA

วิธีการเรียกดูผังการบริหารผ่าน NAKISA

วิธีการ Print และ Export ผงัการบริหาร 6.Save/Open Template

1.คลกิ Template

4

1

กรณีต้องการ Save Template ไว้ใช้ในครัง้ต่อไป

2. คลกิ Save Template
2

3. ตัง้ช่ือ Template

และคลกิเคร่ืองหมายถกู

3

4.SAVE
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การดูผังการบริหารงานผ่านโปรแกรม NAKISA

วิธีการเรียกดูผังการบริหารผ่าน NAKISA

วิธีการ Print และ Export ผงัการบริหาร

กรณีต้องการนํา Template มาใช้งาน

1

2. คลกิ Open Template
2

1.คลกิ Template

3
3.เลือก Template ท่ี SAVE ไว้

44.คลกิ Open

6.Save/Open Template
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การดูผังการบริหารงานผ่านโปรแกรม NAKISA

วิธีการเรียกดูผังการบริหารผ่าน NAKISA

การตัง้ค่าโปรแกรม เปลี่ยนผงับริหารงานท่ีต้องการให้แสดงผลเป็นคา่เร่ิมต้น

1

1.เลือกผงับริหารงานท่ีต้องการให้แสดงผลเป็นค่าเร่ิมต้น

2
2.เลือก Setting
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การดูผังการบริหารงานผ่านโปรแกรม NAKISA

วิธีการเรียกดูผังการบริหารผ่าน NAKISA

การตัง้ค่าโปรแกรม เปลี่ยนผงับริหารงานท่ีต้องการให้แสดงผลเป็นคา่เร่ิมต้น

3 3.คลกิ Current Root

44.คลกิ Apply

6

6.คลกิ Default Root

ผลท่ีได้ผงัจะ Refresh 

ใหม ่มาหน้าท่ีเราเลือก

ไว้เป็นค่าตัง้ต้น

5

5.ทดสอบการเปลี่ยนแปลง

ค่าโดยการคลกิ Actions
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Thank You
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