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บทที� 3   ขั	นตอนการตั	งค่าระบบส่งใบจ่ายเงินเดือนและรายงานผ่านทางอเีมล์ 

 
� วตัถุประสงค์ 
 เพื�อใหผู้ใ้ชง้านสามารถทราบขั�นตอนการตั�งค่าส่งใบจ่ายเงินเดือน และ รายงานผ่านทางอีเมลไ์ดอ้ยา่งถูกตอ้ง และ ทาํการ
ส่งขอ้มูลใหก้บัพนกังานทางอีเมลไ์ด ้
 

1. การตั	งค่ากาํหนดฐานข้อมูลในโปรแกรมเงนิเดอืน 
 

1.1 เปิดโปรแกรมเงินเดือน (ดบัเบิ�ลคลิกที�ไอคอน                ที�อยูบ่นหนา้จอ Desktop) 
1.2 จากนั�นจะปรากฏหนา้ต่าง “เลอืกฐานข้อมูลที�ต้องการ” ใหท้าํการคลิกเลือก ชื�อฐานข้อมูลที�ต้องการส่งใบจ่าย

เงนิเดอืนและรายงานผ่านทางอเีมล์  
 

 
 
 

1.3 จากนั�นคลิกที�เมนู เครื�องมอื -> เลือก เมนูแก้ไขคุณสมบตัฐิานข้อมูล ดงัรูป 
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1.4 ระบบจะแจง้ใหใ้ส่ชื�อผูใ้ชแ้ละรหสัลบั ใหท้าํการพิมพชื์�อผูใ้ชแ้ละรหสัลบั จากนั�นคลิกปุ่ม ถูกต้อง 
 

 
 
 

1.5 จากนั�นจะปรากฏหนา้ต่าง “คุณสมบัติฐานข้อมูล” ให้ตรวจสอบที�ช่อง เลือกฐานข้อมูล และจดหรือจาํ ชื�อช่องทาง
การติดต่อ (ในกรอบสีแดง) เพื�อนาํไประบุชื�อฐานขอ้มูลในระบบส่งใบจ่ายเงินเดือนและรายงานผา่นทางอีเมล ์

 

 
 
 

2. การตั	งค่ากาํหนดรายละเอยีดในโปรแกรม e-Payslip 
2.1 เขา้ไอคอนโปรแกรม e-PaySlip โดยเขา้ใน Path C:\Program Files (x86)\EBP\BplusHrm v7.3 แลว้ดบัเบิ�ลคลิก

ไอคอน ตามรูป  
 

 
 
 

ชื�อช่องทางการติดต่อ 
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2.2 จะปรากฏหนา้จอดงัรูป 
 

 

2.3 คลิกที�เมนู แฟ้ม →→→→ เลือก ตั	งค่า ดงัรูป 

 

2.4 จากนั�นจะปรากฏหนา้จอ “ตั	งค่า” แถบแรก คือ แถบทั�วไป เป็นการตั�งค่าทั�วไปก่อนการใชง้าน ดงัรูป 
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คาํอธิบาย 

� ฐานขอ้มูลที�ใชง้านประจาํ คือ การระบุชื�อฐานขอ้มูลเงินเดือนที�ตอ้งการใชง้านเพื�อส่งใบจ่ายเงินเดือนและรายงานผ่าน
ทางอีเมล ์

� ชื�อเครื�องพิมพ ์PDFCreator คือ การเลือกชื�อเครื�องพิมพ ์โดยใหเ้ลือกเป็น PDFCreator 
� ชื�อที�พกัแฟ้มรายงาน คือ การระบุตาํแหน่งแหล่งที�เก็บไฟลร์ายงานของโปรแกรมเงินเดือน 
� ชื�อที�พกัขอ้มูล PDF คือ การระบุตาํแหน่งที�พกัแฟ้มขอ้มูลไฟล ์PDFโดยให้เลือกตาํแหน่งแหล่งที�เก็บไฟล ์PDF  ดงั

ตวัอยา่งขา้งตน้ 
� อกัษรนาํหนา้ชื�อแฟ้มเอกสารแต่ละประเภท คือ การระบุคาํนาํหนา้ชื�อไฟลเ์อกสารที�ตอ้งการส่ง เพื�อใหแ้สดงคาํนาํหนา้

ของเอกสารแต่ละประเภท สามารถแกไ้ขไดต้ามตอ้งการ  
 

2.5 แถบที� 2 การตั�งค่าพื�นหลงัใบจ่ายเงินเดือน คือ การกาํหนดภาพพื�นหลงั ให้กบัรายงานไดต้ามตอ้งการ โดยมีการตั�ง
ค่า ดงันี�  
- อกัษรคาดกลางใบจ่ายเงินเดือน : เป็นการระบุขอ้ความที�ตอ้งการให้แสดงในใบจ่ายเงินเดือน โดยรายงานจะ

แสดงเป็นขอ้ความคาดกลาง ถา้ตอ้งการใหแ้สดง แนะนาํใหติ้bกเครื�องหมายถูก และ ระบุขอ้ความที�ตอ้งการให้
แสดง 

- รูปพื�นหลงัใบจ่ายเงินเดือน : เป็นการระบุรูปพื�นหลงัที�ตอ้งการแสดงในใบจ่ายเงินเดือน ถา้ตอ้งการใหแ้สดงรูป
เป็นภาพพื�นหลงั แนะนาํวา่ใหท้าํการ Save รูปเป็น File PDF แลว้ติbกเครื�องหมายถูก และ ทาํการ Browse เลือก 
File PDF ตามที�มีรูปตามที�ตอ้งการใหแ้สดง  
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2.6 การตั�งค่า อเีมล์ คือ การกาํหนดรายละเอียดที�จาํเป็นในการส่ง E-mail 
 

 
คาํอธิบาย 

� ชื�อ Smtp ผู้ส่ง Email  คือ การระบุเครื�อง Smtp Server เพื�อทาํการส่ง E-mail  
� เลขที�พอร์ท ที�ใชส่้ง Email คือ การระบุเลขที� Port ที�ใชส้าํหรับการส่ง E-mail  
� รหัสภาษาไทย คือ การตั�งค่าภาษา (Encoding) ในการรับส่ง E-mail แนะนาํใหต้ั�งค่าเป็น UTF-8 
� ชื�อผู้ส่ง Email คือ ชื�อผูที้�ทาํการส่ง E-mail (ใหร้ะบุชื�อเป็นภาษาองักฤษเท่านั�น) 
� ชื�อ Email ของผูส่้ง คือ การระบุ Email Account ของผูที้�ทาํการส่ง E-Mail 
� หัวเรื�องใน Email คือ การกาํหนดหัวเรื�อง (Subject) ใน E-mail ที�ส่งให้กบัพนกังาน ซึ� งหัวเรื�อง Email ระบบจะตั�งค่า 

Defaultไวอ้ยูแ่ลว้ โดยระบบจะดึงชื�อพนกังานภาษาองักฤษในประวติัพนกังานจากโปรแกรมเงินเดือนมาแสดงที�หัวเรื�อง
ในการส่ง Email  ดงันั�น ให้กรอกชื�อพนักงานภาษาองักฤษในแฟ้มประวติัพนกังานในโปรแกรมเงินเดือนดว้ย เพื�อให้
ระบบจะแสดงค่าภาษาที� หวัเรื�องใน Email ไดอ้ยา่งถูกตอ้ง 

� เนื	อหาใน Email คือ การกาํหนดเนื�อหาใน Mail ที�ส่งไปให้พนกังาน ซึ� งผูใ้ชง้านสามารถแกไ้ขเนื�อหาใน Email เองได ้
โดยระบุเนื�อหาเป็นภาษาองักฤษเท่านั�น 

� เปลี�ยนนามสกุลแฟ้ม PDF เป็น PDF_ ก่อนส่ง  คือ  โปรแกรมจะมีให้เลือกวา่ ตอ้งการให้แปลงนามสกุลไฟล ์PDF เป็น 
PDF_ หรือไม่  โดยมีรายละเอียดดงันี�  

- ติIกเครื�องหมายถูก  :  ระบบจะแปลงไฟล ์ PDF เป็น PDF_ ซึ� งในการส่ง E-mail ให้กบัพนกังาน ระบบจะส่งใบจ่าย
เงินเดือนหรือรายงาน เป็นไฟล ์PDF ไปยงั E-mail และเพื�อเป็นการป้องกนัไม่ให้ระบบ E-mail มองวา่ไฟล ์PDF ที�ส่งไป
เป็น Spam mail ระบบจึงป้องกนัโดยแปลงนามสกุลไฟล ์ PDF เป็น PDF_  ซึ� งก่อนเปิดดูขอ้มูลพนกังานจะตอ้งแปลง
นามสกลุจาก  PDF_  เป็น PDF จึงจะทาํการเปิดไฟลไ์ด ้ 

- ไม่ติIกเครื�องหมายถูก  :  ระบบจะสร้างไฟลน์ามสกลุ PDF ใหพ้นกังานทนัที  โดยพนกังานสามารถเปิดไฟลข์อ้มูลไดท้นัที 
โดยไม่ตอ้งทาํการแปลงนามสกลุของไฟล ์
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� เฉพาะกรณี Smtp ตอ้งการรหัสลบั (SSL)  คือ ในกรณีที� Smtp ของผูส่้ง E-mail  มีการตั�งค่าป้องกนัขอ้มูลที�ส่งนั�นให้มี
ความปลอดภยัสูงในระหวา่งการส่งชุดขอ้มูลไปยงัปลายทาง ตอ้งทาํการระบุ SSL ดงัต่อไปนี� คือ 
o ชื�อผูส่้ง คือ Email Account ของผูส่้งจดหมาย E-Mail 
o รหสัลบั คือ รหสัลบัของ Email Account ของผูที้�ทาํการส่ง E-Mail 

ในกรณีที�ผูใ้ชง้านไม่มี Mail Sever ผูใ้ชง้านสามารถใช ้Mail Server ภายนอก เช่น Gmail, Yahoo mail, Hotmail หรือ 
Windowslive เป็นโปรแกรมจดัการรับและส่ง E-mail ได ้โดยมีวธีิการตั�งค่าความปลอดภยัในการรับและส่ง E-mail (SSL) ผ่าน Mail 
Server ภายนอก ตามรายละเอียดในตารางดา้นล่างนี�  
 

ชื�อ Mail Server ชื�อ Smtp Server หมายเลข Port SSL SSL Password 
Hotmail หรือ 
Windowslive 

smtp.live.com 587 Email Account ของผูส่้ง  
E-Mail เช่นExSample@hotmail.com 

Password ของ Email 
Account ของผูส่้ง E-Mail 

Gmail smtp.gmail.com 465 หรือ 587 Email Account ของผูส่้ง  
E-Mail ตวัอยา่ง: 
ExSample@gmail.com 

Password ของEmail 
Account ของผูส่้ง Mail 

 
 

ชื�อ Mail Server ชื�อ Smtp Server หมายเลข Port SSL SSL Password 
Yahoo mail smtp.mail.yahoo.com 465 Email Account ของผูส่้ง  

E-Mail ตวัอยา่ง: 
ExSample@yahoo.com 

Password ของ Email 
Account ของผูส่้ง Mail 

 
2.7 แถบที� 3 การตั�งค่ารหสัลบั  
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คาํอธิบาย 

เนื�องจากเอกสารที�ส่งผา่นทางอีเมลไ์ปใหพ้นกังานนั�นเป็นเอกสารสาํคญั ดงันั�น จึงจาํเป็นตอ้งป้องกนัขอ้มูล เพื�อใหผู้ที้�เป็น
เจา้ของเอกสารเท่านั�นที�สามารถเปิดอ่านได ้จึงตอ้งทาํการกาํหนดรหัสลบัสาํหรับใชเ้ปิดอ่านเอกสารนั�น โดยสามารถผสมผสาน
ขอ้มูลส่วนตวัของพนักงานซึ�งมีทั� งหมด 7 ชนิด เพื�อกาํหนดเป็นรหัสลบัสาํหรับใชใ้นการเปิดอ่านเอกสารไดต้ามนโยบายของ
บริษทัผูใ้ชง้านตอ้งการ 

 
ชนิดขอ้มูลที�ใชส้าํหรับกาํหนดรหสัลบั มี  8 ชนิด คือ 

1. เลขที�บตัรประชาชน 
2. วนัเดือนปีเกิด 
3. วนัที�หมดอายบุตัร 
4. หมายเลขโทรศพัท ์
5. รหสัพนกังาน 
6. เลขที�บตัรพนกังาน 
7. วนัที�เริ�มงาน 
8. รหสัอ่านใบจ่ายเงินเดือน (ระบุในประวติัพนกังาน แถบชื�อสกลุ) 

 
ตวัอย่างการกาํหนดรหัสลบั 

1. หากตอ้งการใหร้หสัลบัเป็น เลขที�บตัรประชาชน ตามดว้ย รหสัพนกังาน ใหก้าํหนดชนิดขอ้มูลที�เรียงเป็นรหสัลบัเป็น 
15 ซึ�ง 1 และ 5 มาจากตวัเลขนาํหนา้ชนิดขอ้มูลขา้งตน้ 

2. หากตอ้งการใหร้หสัลบัเป็น รหสัพนกังาน ตามดว้ย เลขที�บตัรประชาชน ตามดว้ย วนัเกิด ตามดว้ยหมายเลขโทรศพัท ์
ใหก้าํหนดชนิดขอ้มูลที�เรียงเป็นรหสัลบัเป็น 5124 เป็นตน้ 

 
ดงันั�น ผูใ้ชง้านสามารถกาํหนดไดว้า่จะนาํขอ้มูลใดมาผสมผสานกนั เพื�อกาํหนดเป็นรหสัลบัในการเขา้ถึงขอ้มูลใน

เอกสารที�นาํส่งใหพ้นกังานผา่นทางอีเมลไ์ด ้ซึ�งหลงัจากทาํการตั�งคา่รหสัลบัแลว้ คลิกปุ่ม บันทกึ 
 
หมายเหตุ : ในการระบุรหสัอ่านใบจ่ายเงินเดือน เมื�อระบุแลว้ทางผูที้�ระบุจะตอ้งเขา้มาระบุในประวติัพนกังาน และขณะที�

ทาํการคียข์อ้มูลผูที้�ระบุจะไม่เห็นรหสั ดงันั�น กรณีที�พนกังานลืมรหสัอ่านใบจ่ายเงินเดือนในขอ้ที� 8 จะตอ้งทาํการแกไ้ขรหสัและ
ส่งสลิปเงินเดือนใหม่เท่านั�น 
 


