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บทที่ 16     การส าเนาข้อมูล 
 

 วตัถุประสงค์ 
  เพื่อใหผู้ใ้ชง้านสามารถท าการส ารองขอ้มูลเกบ็ไว ้เพื่อป้องกนัในกรณีเคร่ืองคอมพิวเตอร์เกิดขดัขอ้ง หรือขอ้มูลที่ใชง้านอยู่
ในปัจจุบนัเกิดความเสียหาย, สูญหาย หรือมีขอ้ผิดพลาดที่ตรวจพบภายหลงัจากท าการปิดงวดเงินเดือน 
 

 การส าเนาข้อมูล  
การส ารองขอ้มูลสามารถท าไดบ้่อยตามที่ท่านตอ้งการ เช่น ทุกวนั, ทุกสัปดาห์ เป็นตน้ และอยา่งนอ้ยก่อนท าการค านวณปิด

งวดเงินเดือนทุกงวด ท่านจะตอ้งท าการส ารองขอ้มูลเก็บไว ้ทั้งน้ี เพื่อป้องกนัในกรณีเคร่ืองคอมพิวเตอร์เกิดขดัขอ้ง หรือขอ้มูลที่
ใชง้านอยูใ่นปัจจุบนัเกิดความเสียหาย, สูญหาย หรือมีขอ้ผิดพลาดที่ตรวจพบภายหลงัจากท าการปิดงวดเงินเดือน ท่านจะสามารถ
น าขอ้มูลท่ีส ารองไวก้ลบัมาใชง้านได ้โดยไม่ตอ้งท าการบนัทึกขอ้มูลใหม่ทั้งหมด 

 

วิธีการบันทึกข้อมูล 
 หนา้จอ เลือกฐานข้อมูลที่ต้องการ  คลิก เมนูเคร่ืองมือ  เลือก ส าเนาข้อมูล 

 

 
 

 เม่ือปรากฏหนา้ต่างใหร้ะบุช่ือผูใ้ชง้านและรหสัลบั 
 

 
 

 เม่ือปรากฏหนา้ต่างใหย้นืยนัการส าเนาขอ้มูล  ดงัรูป คลิกปุ่ ม Yes 
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 โปรแกรมจะใหร้ะบุแหล่งที่เกบ็ของขอ้มูล  

 

 
 

ค าอธิบาย 
1. กรณีที่ส าเนาขอ้มูลลง Drive A: ใหเ้ลือก Save in เป็น A: ซ่ึงถา้ Diskette A: มีเน้ือท่ีไม่เพียงพอ โปรแกรมจะถามหาแผ่น 

2, 3 ตามล าดบั 
2. กรณีที่ส าเนาขอ้มูลลง Drive C: หรือ D:  แนะน าว่าใหท้  าการสร้าง Folder ใหม่ ก่อนท่ีจะส าเนาทุกคร้ัง เน่ืองจากขอ้มูลที่

ท  าการส าเนาจะไม่ Save ทบั File เดิม เพื่อป้องกนัไม่ใหข้อ้มูลส าเนาเดิมถูกทบั 
 

 เม่ือโปรแกรมส าเนาขอ้มูลเสร็จเรียบร้อย โปรแกรมจะแสดงขอ้ความว่า  “ส าเนาข้อมูลเรียบร้อยแล้ว”  ให้คลิก  
ปุ่ ม OK 

 

 
 
 
 

ส่ิงที่ควรทราบ 
1. การส าเนาขอ้มูล ควรท าก่อนปิดงวดเงินเดือนทุกงวด เพราะหากขอ้มูลในเคร่ืองมีปัญหา ท่านสามารถที่จะน า

ขอ้มูลที่ท  าส าเนาไวก้ลบัมาใชง้านแทนได ้  
2. การส าเนาขอ้มูล โปรแกรมจะป้องกนัไม่ใหเ้ลือกแหล่งท่ีเกบ็ขอ้มูลซ ้ าได ้

 


