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บทที 2     การเริมใช้งานโปรแกรมเงนิเดือน 

 

 วตัถุประสงค์  

 เพือให้ผูใ้ช้งานทราบวธีิการเขา้สู่โปรแกรมเงินเดือน และทราบถึงสิงทีตอ้งทาํในส่วนของการเลือกฐานขอ้มูลทีต้องการ  

กรณีทีติดตงัโปรแกรมเงินเดือนครังแรก  ซึงไดแ้ก่ การแกไ้ขคุณสมบติัฐานขอ้มูล, การกาํหนดชือกิจการ, การลงทะเบียน และการ

สอบถามปัญหาทางไปรษณียอ์ิเลคทรอนิคส์ 
 

 วธีิการเข้าสู่โปรแกรม             

วิธีการบันทึกข้อมูล   

 ดบัเบิลคลิกท ีShortcut  บนหนา้จอ  Desktop   จะปรากฏหนา้จอ  เลือกฐานข้อมูลทีต้องการ ดงัรูป 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 เป็นหน้าจอทีแสดงฐานข้อมูลหลกัสําหรับโปรแกรมเงินเดือน  โดยในหน้าจอนีท่านสามารถกําหนดชือกิจการ, 

ปรับปรุงฐานขอ้มูล, กาํหนดชือผูใ้ชแ้ละสิทธิการใชง้าน, สาํเนาขอ้มูล ฯลฯ 
 

  เลือกฐานข้อมูลทีต้องการ   

ฐานขอ้มูล BplusHrm0001 เป็นฐานขอ้มูลมาตรฐานของโปรแกรม ซึงท่านสามารถเปลียนเป็นชือยอ่ของบริษทัไดโ้ดย 
 

วิธีการบันทึกข้อมูล 

 คลิกเมนู เครืองมือ   เลือก แก้ไขคุณสมบัติฐานข้อมูล 
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 บนัทึกชือผูใ้ชแ้ละรหสัลบั ซึงในการติดตงัโปรแกรมครังแรกโปรแกรมจะสร้างชือผูใ้ชแ้ละรหสัลบัมาตรฐานให ้คือ 

ชือผูใ้ช ้ BUSINESS      

รหสัลบั SYSTEM 
      

 โปรแกรมจะให้ทาํการตงัค่ารหสัลบัใหม่ก่อนการใชง้าน คลิกปุ่ม  

 
 

 

 

 

 

 โปรแกรมจะใหต้งัค่ารหสัลบัใหม่   คลกิปุ่ มบนัทึก 

รหัสลับปัจจุบัน        คือ  SYSTEM  

รหัสลับใหม่              ตวัอยา่งเช่น  1234567890 

ยืนยนัรหัสลบัใหม่    ตวัอยา่งเช่น  34567890 
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 ปรากฏหนา้จอคุณสมบตัิฐานขอ้มูล  ดงัรูป 
 

 
 

 สิงทีควรทราบ 

การเปลยีนรหัสลับ 

1. ตอ้งเปลียนทนัที เมือเริมใชค้รงัแรก 

2. ตอ้งเปลียนทนัที เมือมีการยกเลิกการระงบัใชง้าน 

ชือผู้ใช้ 

1. ตอ้งมีความยาวอยา่งนอ้ย 8 หลกั 

2. ตอ้งถูกระงบัการใชง้าน หากไม่ไดใ้ชง้านเกิน 60 วนั 

3. ตอ้งถูกลบออก หากไม่ไดใ้ชง้านเกิน 180 วนั 

รหัสลับ 

1. ตอ้งมีความยาวอยา่งนอ้ย 8 ตวัอกัษร 

2. ตอ้งเปลียนทกุ 60 วนั 

3. เก็บในรูปทีอ่านไม่ได ้และไม่สามารถใชโ้ปรแกรมใดๆ อ่านได ้

4. ตอ้งไม่เหมือนกบัชือผูใ้ช ้

5. ตอ้งไม่มีอกัษรทีซาํกนัอยูติ่ดกนั 

6. ตอ้งมี 1 หลกั เป็นตวัเลข 

7. ตอ้งไม่มี 5 ตวัอกัษรซาํกบัชือผูใ้ช ้เช่น ชือผูใ้ช ้Businessplus  รหสัลบั 12Businessplus  รหสัลบันีโปรแกรมจะ

ไม่ใหบ้นัทึกเพราะวา่มีอกัษรซาํกบัชือผูใ้ช ้

8. หากมีการแกไ้ขรหสัลบั ตอ้งมีการแกไ้ขตงัแต ่20% ของรหสัลบัก่อนแกไ้ข  เช่น รหสัลบั 1234567890  รหสัลบั

ทงัหมดจะเป็น 100 เปอร์เซ็นต ์ซึงมีทงัหมด 10 ตวัอกัษร  ถา้ตอ้งการแกไ้ขตอ้งแกอ้ยา่งนอ้ย  2  ตวัอกัษรขึนไป  

9. หากมีการบนัทกึรหสัลบัผดิเกิน 5 ครัง จะถูกระงบัการใชง้าน 

10. มีการป้องกนัการตงัรหสัลบัซาํกบัรหสัลบัเดิม 8 ครังทีผ่านมา  เช่น ผูใ้ชง้านจะเปลียนรหสัลบัในครังที 9 

โปรแกรมจะป้องกนัไม่ใหต้งัรหสัลบัในครังที 9 ซาํกบัรหสัลบัเดิมทีตงัในครังท ี2 ถึง ครังที 8 แต่จะสามารตงัรหสัลบัในครัง 9 

ซาํกบัรหสัลบัเดิมทตีงัในครังท ี1 ได ้เป็นตน้ 
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 พิมพชื์อยอ่บริษทัของท่านแลว้คลิกปุ่ ม   

โปรแกรมจะทาํการสร้างฐานขอ้มูลทีจาํเป็นใหโ้ดยอตัโนมติั 

 

 

คาํอธิบาย  

 ชือย่อบริษัท คือ  ชือทีตอ้งการใหโ้ปรแกรมแสดงทีหนา้จอเลือกฐานขอ้มูลทีตอ้งการ โดยปกติชือ   

         มาตรฐานทีโปรแกรมแสดง คือ YourData0001 ผูใ้ชง้านสามารถแกเ้ป็นชือยอ่    

         ของบริษทัตามไดต้อ้งการ 

 เลือกฐานข้อมูล คือ  ชือช่องทางการติดต่อทีเชือมโยงระหวา่งโปรแกรมเงินเดือนกบัฐานขอ้มูล โดยปกติ 

ช่องทางการ  ช่องทางติดต่อทโีปรแกรมจะเชือมโยง คือ BplusPayroll0001   

 ทีเกบ็แฟ้มรายงาน คือ  แหล่งทีเก็บแฟ้มรายงานของโปรแกรม เพอืใหส้ามารถพิมพร์ายงานต่างๆได ้ 

 ทีเกบ็แฟ้มสําเนาเอกสาร คือ  แหล่งทีเก็บแฟ้มสาํเนาเอกสารต่างๆ ของพนกังานทบีนัทึกเก็บไวใ้นโปรแกรม 

                                                       เงินเดือน เช่น สาํเนาบตัรประชาชน, สาํเนาทะเบียนบา้น เป็นตน้ 

 ชือแฟ้มเกบ็ Log คือ  ชือแฟ้มทีท่านตอ้งการใหโ้ปรแกรมเก็บเหตุการณ์ทีสาํคญัเกียวกบัการใชง้าน 

  โปรแกรมไว ้ ทงันี เพอืประโยชน์ในการติดตามการใชง้านโปรแกรมของผูใ้ชง้าน   

                                                              เช่น ชือผูใ้ชง้านททีาํการลบประวตัิพนกังาน เป็นตน้  
 

  กาํหนดชือกจิการ  

ก่อนเริมใชง้านโปรแกรม จะตอ้งทาํการกาํหนดชือ, ทอียู่ และเลขประจาํตวัผูเ้สียภาษีของกิจการ เพือใหส้ามารถพมิพ์

รายงาน และส่งขอ้มูลใหก้บัหน่วยราชการไดอ้ยา่งถกูตอ้ง 

วิธีการบันทึกข้อมูล 

 คลิกเมนู เครืองมือ   เลือก กาํหนดชือกจิการ 
 

 

 

 

 

 

 

                     

                                                                                            บนัทึกชือผูใ้ชแ้ละรหสัลบัใหม่ตามทีแกไ้ข 

ตอนเขา้โปรแกรมครังแรก  รหัสลับใหม่ ตวัอยา่งเช่น  1234567890 
 

 

ชือผู้ใช้และรหัสลบั  เป็นมาตรฐานทีทางโปรแกรมกาํหนดขึน ซึงท่านสามารถเปลียนแปลงได ้โดยสามารถศึกษา

รายละเอียดไดใ้น บทที 24 ระบบการกาํหนดสิทธิการใช้งาน  
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 บนัทึกขอ้มูลของบริษทั ตามคาํอธิบายดา้นล่างนี   คลิก  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

คาํอธิบาย 

 บนัทึกรายละเอียดเกียวกบักิจการ คือ ชือบริษทั, ทอียู,่ เลขประจาํตวัผูเ้สียภาษี รวมทงัเลขทะเบียนพาณิชย ์

 เลขประจาํตวัผูเ้สียภาษีใหก้รอกเลขประจาํตวัผูเ้สียภาษี 10 หลกั 

 เลขทีทะเบียนพาณิชยใ์หก้รอกเลขทะเบียนพาณิชย ์13 หลกัของบริษทั    

 กรณีทีกิจการตอ้งการออกรายงานเป็นภาษาองักฤษ ใหก้รอกชือและทอียูเ่ป็นภาษาองักฤษดว้ย 

 สาํหรับเลขประจาํตวัผูเ้สียภาษี และเลขทะเบียนพาณิชยจ์ะตอ้งเป็นเลขทีเดียวกนักบัทีแจง้ไวก้บั บริษทั อี-บิซิเนส พลสั 

จาํกดั เท่านนั 

 ลาํดบัทสีาขา เป็นการระบุกรณีทตีอ้งการให้รายงานและ Text File นาํส่งสรรพากรแสดงลาํดบัทีสาขาของบริษทั 
 

 การลงทะเบียน 

เพอืให้รายงานต่างๆ แสดงชือของบริษทัถูกตอ้ง ท่านจะตอ้งลงทะเบียนทเีวบ็ไซตข์องทางบริษทั อี–บิซิเนส พลสั จาํกดั 

เพอืขอเลขลงทะเบียนโปรแกรม และจะตอ้งทาํการลงทะเบียนโปรแกรมจากไฟลล์งทะเบียนทีท่านไดรั้บก่อนเริมใชโ้ปรแกรม  
 

วิธีการบันทึกข้อมูล 
 

 หนา้จอ เลือกฐานข้อมูลทีต้องการ  คลิก เมนูวธีิใช้  เลือก ลงทะเบียน 
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 Browse ไปยงัไฟลล์งทะเบียนไดร้ับ และคลิกปุ่ ม Open 
 

 
 

 

 เมือปรากฏขอ้ความ “ลงทะเบยีนเรียบร้อยแลว้” คลิกปุ่ ม OK  ก็เป็นอนัเสร็จสินขนัตอนการลงทะเบยีน 

 

 

 

 

 

  การสอบถามทางไปรษณย์ีอเิลคทรอนิคส์  

 เพอืความสะดวกกรณีทีท่านพบปัญหาในการใชง้านโปรแกรมเงินเดือน  ท่านสามารถส่งขอ้มูลหรือสอบถามปัญหา ทีท่าน

พบไดท้างไปรษณียอิ์เลคทรอนิคส์  โดยเครืองคอมพิวเตอร์ของท่านตอ้งเชือมโยงกบัอินเตอร์เน็ตไว ้  จึงจะสามารถใชง้านใน

หวัขอ้นีได ้

 กรณีพบปัญหาจากหนา้จอโปรแกรมเงินเดือนนนัโดยตรง  เช่น ขอ้ความ Error เป็นตน้ ท่านสามารถแนบรูปภาพนันมากบั 

E-Mail ไดท้นัที 
 

วิธีการบันทึกข้อมูล 

 คลิก เมนูวธีิใช้  เลือก สอบถามทางไปรษณย์ีอเิลคทรอนิคส์  ปรากฏหนา้จอดงัรูป 
 

         
 

จะปรากฏดงัรูปดา้นขวามือ 
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คาํอธิบาย 

 ชือของท่าน   คือ   ระบุชือทีตอ้งการใหเ้จา้หนา้ทีติดต่อกลบั 

 หมายเลขติดต่อของท่าน  คือ   ระบุหมายเลขโทรศพัทท์ตีอ้งการใหเ้จา้หน้าทีติดต่อกลบั 

 ชือฝ่ายบริการ คือ   ระบุชือฝ่ายบริการทตีอ้งการติดต่อ กรณีนีระบุเป็นฝ่ายบริการหลงัการขายระบบ 

         เงินเดือน 

 หัวเรือง   คือ   ระบุเรืองทตีอ้งการสอบถาม 

 แนบแฟ้ม   คือ   ระบุวา่ตอ้งการแนบแฟ้มภาพขอ้ผดิพลาด หรือแฟ้มอืนๆ หรือไม่ กรณีตอ้งการแนบ 

                                                       แฟ้มอนืๆ คลิกทีโฟลเดอร์สีเหลืองเพอืเลือกไฟลที์ตอ้งการแนบมาพร้อมกบัอีเมล ์

 ส่ง   คือ   คลิกปุ่ ม                          ไดท้นัที กรณีเครืองทพีบปัญหาสามารถเชือมต่อ  

                  อินเตอร์เน็ตได ้

 บนัทึก   คือ   คลิกปุ่ มบนัทึก กรณีทตีอ้งการบนัทึกอีเมลไ์วแ้ต่ยงัไม่ตอ้งการส่งทนัที 

 ยกเลกิ   คือ   คลิกปุ่ มยกเลิก กรณีทีไม่ตอ้งการบนัทึกรายการดงักล่าว 

       

 เมือคลิกปุ่ ม                        จะปรากฏหนา้จอดงัรูป ใหท้าํการตรวจสอบขอ้มูลต่าง ๆ แลว้คลิกปุ่ ม  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 จากนนัอีเมลจ์ะถูกส่งไปยงั  ฝ่ายบริการหลงัการขาย  และจะปรากฏขอ้ความดงัรูป ให้คลิกปุ่ ม  

 

 

 

 

 
 

 

 กรณีทีท่านตอ้งการบนัทึกอเีมล์เกบ็ไว้ก่อนยังไม่ส่งขณะนัน  ใหค้ลกิปุ่ ม                        จะปรากฏขอ้ความดงัรูป 
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  การเข้าสู่โปรแกรมเงนิเดือน  

การเขา้สู่ระบบเงินเดือนทาํได ้  วิธี  
 

วิธีการบันทึกข้อมูล  
 

 1. ดบัเบลิคลิกทฐีานขอ้มูล ในทีนี คือ  BplusHrm0001 
 

 
 

 หรือ . คลิก เมนูแฟ้ม    เลือก เปิดฐานข้อมูล 
 

 
 

 หรือ . คลิกเมาส์ขวา  เลือก เปิดฐานข้อมูล 
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 หลงัจากนนัจะปรากฏหนา้ต่างแฟ้มพนกังานในระบบเงินเดือน โดยโปรแกรมจะสร้างสาขา และแผนกมาตรฐาน

ให ้คือ สาขาสาํนกังานใหญ่ และแผนกบริหาร 
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