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บทที่ 3   ขั้นตอนการตั้งค่าระบบส่งใบจ่ายเงนิเดือนและรายงานผ่านทางอเีมล์ 

 
 วัตถุประสงค์ 
 เพื่อใหผู้ใ้ชง้านสามารถทราบขั้นตอนการตั้งค่าส่งใบจ่ายเงินเดือน และ รายงานผ่านทางอีเมล์ไดอ้ยา่งถูกตอ้ง และ ท าการ
ส่งขอ้มูลใหก้บัพนกังานทางอีเมลไ์ด ้
 

1. การต้ังค่าก าหนดฐานข้อมูลในโปรแกรมเงินเดือน 
 

1.1 เปิดโปรแกรมเงินเดือน (ดบัเบ้ิลคลิกท่ีไอคอน                ท่ีอยูบ่นหนา้จอ Desktop) 
1.2 จากนั้นจะปรากฏหนา้ต่าง “เลือกฐานข้อมูลที่ต้องการ” ใหท้  าการคลิกเลือก ช่ือฐานข้อมูลที่ต้องการส่งใบจ่าย

เงินเดือนและรายงานผ่านทางอีเมล์  
 

 
 
 

1.3 จากนั้นคลิกที่เมนู เคร่ืองมือ -> เลือก เมนูแก้ไขคุณสมบัติฐานข้อมูล ดงัรูป 
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1.4 ระบบจะแจง้ใหใ้ส่ช่ือผูใ้ชแ้ละรหสัลบั ใหท้  าการพิมพช่ื์อผูใ้ชแ้ละรหสัลบั จากนั้นคลิกปุ่ม ถูกต้อง 
 

 
 
 

1.5 จากนั้นจะปรากฏหน้าต่าง “คุณสมบัติฐานข้อมูล” ใหต้รวจสอบที่ช่อง เลือกฐานข้อมูล และจดหรือจ า ช่ือช่องทาง
การติดต่อ (ในกรอบสีแดง) เพื่อน าไประบุช่ือฐานขอ้มูลในระบบส่งใบจ่ายเงินเดือนและรายงานผ่านทางอีเมล์ 

 

 
 
 

2. การต้ังค่าก าหนดรายละเอียดในโปรแกรม e-Payslip 
2.1 เข้าไอคอนโปรแกรม e-PaySlip โดยเข้าใน Path C:\Program Files (x86)\EBP\BplusHrm v7.2 แล้วดับเบ้ิลคลิก

ไอคอน ตามรูป  
 

 
 
 

ช่ือช่องทางการติดต่อ 



                                                                                                                                                              

MNSP01-13                   แกไ้ขคร้ังท่ี 5 : 05/04/65                ขั้นตอนการตั้งค่าระบบส่งใบจ่ายเงินเดือนและรายงาน              

E-Business Plus Co.,Ltd. 

3 - 3 

2.2 จะปรากฏหนา้จอดงัรูป 
 

 

2.3 คลิกที่เมนู แฟ้ม  เลือก ต้ังค่า ดงัรูป 

 

2.4 จากนั้นจะปรากฏหนา้จอ “ต้ังค่า” แถบแรก คือ แถบทั่วไป เป็นการตั้งค่าทัว่ไปก่อนการใชง้าน ดงัรูป 
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ค าอธิบาย 

 ฐานขอ้มูลที่ใชง้านประจ า คือ การระบุช่ือฐานขอ้มูลเงินเดือนที่ตอ้งการใชง้านเพื่อส่งใบจ่ายเงินเดือนและรายงานผ่าน
ทางอีเมล ์

 ช่ือเคร่ืองพิมพ ์PDFCreator คือ การเลือกช่ือเคร่ืองพิมพ ์โดยใหเ้ลือกเป็น PDFCreator 
 ช่ือที่พกัแฟ้มรายงาน คือ การระบุต  าแหน่งแหล่งท่ีเกบ็ไฟลร์ายงานของโปรแกรมเงินเดือน  
 ช่ือที่พกัขอ้มูล PDF คือ การระบุต  าแหน่งที่พกัแฟ้มขอ้มูลไฟล์ PDFโดยให้เลือกต าแหน่งแหล่งที่เก็บไฟล์ PDF  ดัง

ตวัอยา่งขา้งตน้ 
 อกัษรน าหนา้ช่ือแฟ้มเอกสารแต่ละประเภท คือ การระบุค  าน าหนา้ช่ือไฟลเ์อกสารที่ตอ้งการส่ง เพื่อใหแ้สดงค าน าหนา้

ของเอกสารแต่ละประเภท สามารถแกไ้ขไดต้ามตอ้งการ  
 

2.5 แถบท่ี 2 การตั้งค่าพื้นหลงัใบจ่ายเงินเดือน คือ การก าหนดภาพพื้นหลงั ให้กบัรายงานไดต้ามตอ้งการ โดยมีการตั้ง
ค่า ดงัน้ี 
- อกัษรคาดกลางใบจ่ายเงินเดือน : เป็นการระบุขอ้ความที่ตอ้งการให้แสดงในใบจ่ายเงินเดือน โดยรายงานจะ

แสดงเป็นขอ้ความคาดกลาง ถา้ตอ้งการใหแ้สดง แนะน าให้ต๊ิกเคร่ืองหมายถูก และ ระบุขอ้ความที่ตอ้งการให้
แสดง 

- รูปพื้นหลงัใบจ่ายเงินเดือน : เป็นการระบุรูปพื้นหลงัท่ีตอ้งการแสดงในใบจ่ายเงินเดือน ถา้ตอ้งการใหแ้สดงรูป
เป็นภาพพื้นหลงั แนะน าว่าใหท้  าการ Save รูปเป็น File PDF แลว้ต๊ิกเคร่ืองหมายถูก และ ท าการ Browse เลือก 
File PDF ตามที่มีรูปตามที่ตอ้งการใหแ้สดง  
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2.6 การตั้งค่า อีเมล์ คือ การก  าหนดรายละเอียดที่จ  าเป็นในการส่ง E-mail 
 

 
ค าอธิบาย 

 ช่ือ Smtp ผู้ส่ง Email  คือ การระบุเคร่ือง Smtp Server เพื่อท าการส่ง E-mail  
 เลขที่พอร์ท ที่ใชส่้ง Email คือ การระบุเลขท่ี Port ที่ใชส้ าหรับการส่ง E-mail  
 รหัสภาษาไทย คือ การตั้งค่าภาษา (Encoding) ในการรับส่ง E-mail แนะน าใหต้ั้งค่าเป็น UTF-8 
 ช่ือผู้ส่ง Email คือ ช่ือผูท้ี่ท  าการส่ง E-mail (ใหร้ะบุช่ือเป็นภาษาองักฤษเท่านั้น) 
 ช่ือ Email ของผูส่้ง คือ การระบุ Email Account ของผูท้ี่ท  าการส่ง E-Mail 
 หัวเร่ืองใน Email คือ การก าหนดหัวเร่ือง (Subject) ใน E-mail ที่ส่งให้กบัพนักงาน  ซ่ึงหัวเร่ือง Email ระบบจะตั้ งค่า 

Defaultไวอ้ยูแ่ลว้ โดยระบบจะดึงช่ือพนกังานภาษาองักฤษในประวติัพนักงานจากโปรแกรมเงินเดือนมาแสดงที่หวัเร่ือง
ในการส่ง Email  ดงันั้น ให้กรอกช่ือพนักงานภาษาองักฤษในแฟ้มประวติัพนักงานในโปรแกรมเงินเดือนด้วย เพื่อให้
ระบบจะแสดงค่าภาษาที่ หวัเร่ืองใน Email ไดอ้ยา่งถูกตอ้ง 

 เน้ือหาใน Email คือ การก าหนดเน้ือหาใน Mail ที่ส่งไปให้พนักงาน  ซ่ึงผูใ้ชง้านสามารถแกไ้ขเน้ือหาใน Email เองได ้
โดยระบุเน้ือหาเป็นภาษาองักฤษเท่านั้น 

 เปล่ียนนามสกุลแฟ้ม PDF เป็น PDF_ ก่อนส่ง  คือ  โปรแกรมจะมีให้เลือกว่า ตอ้งการให้แปลงนามสกุลไฟล์ PDF เป็น 
PDF_ หรือไม่  โดยมีรายละเอียดดงัน้ี 

- ต๊ิกเคร่ืองหมายถูก  :  ระบบจะแปลงไฟล์ PDF เป็น PDF_ ซ่ึงในการส่ง E-mail ให้กับพนักงาน ระบบจะส่งใบจ่าย
เงินเดือนหรือรายงาน เป็นไฟล์ PDF ไปยงั E-mail และเพื่อเป็นการป้องกนัไม่ใหร้ะบบ E-mail มองว่าไฟล์ PDF ที่ส่งไป
เป็น Spam mail ระบบจึงป้องกันโดยแปลงนามสกุลไฟล์ PDF เป็น PDF_  ซ่ึงก่อนเปิดดูขอ้มูลพนักงานจะต้องแปลง
นามสกุลจาก  PDF_  เป็น PDF จึงจะท าการเปิดไฟลไ์ด ้ 

- ไม่ต๊ิกเคร่ืองหมายถูก  :  ระบบจะสร้างไฟลน์ามสกุล PDF ใหพ้นกังานทนัที  โดยพนักงานสามารถเปิดไฟลข์อ้มูลไดท้นัที 
โดยไม่ตอ้งท าการแปลงนามสกุลของไฟล ์
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 เฉพาะกรณี Smtp ตอ้งการรหัสลบั (SSL)  คือ ในกรณีที่ Smtp ของผู ้ส่ง E-mail  มีการตั้ งค่าป้องกนัข้อมูลท่ีส่งนั้นให้มี
ความปลอดภยัสูงในระหว่างการส่งชุดขอ้มูลไปยงัปลายทาง ตอ้งท าการระบุ SSL ดงัต่อไปน้ีคือ 
o ช่ือผูส่้ง คือ Email Account ของผูส่้งจดหมาย E-Mail 
o รหสัลบั คือ รหสัลบัของ Email Account ของผูท้ี่ท  าการส่ง E-Mail 

ในกรณีที่ผู ้ใช้งานไม่มี Mail Sever ผู ้ใช้งานสามารถใช้ Mail Server ภายนอก เช่น  Gmail, Yahoo mail, Hotmail หรือ 
Windowslive เป็นโปรแกรมจัดการรับและส่ง E-mail ได ้โดยมีวิธีการตั้งค่าความปลอดภยัในการรับและส่ง E-mail (SSL) ผ่าน Mail 
Server ภายนอก ตามรายละเอียดในตารางดา้นล่างน้ี 
 

ช่ือ Mail Server ช่ือ Smtp Server หมายเลข Port SSL SSL Password 
Hotmail หรือ  
Windows live 

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

Password ของ Email 
Account ของผูส่้ง E-Mail 

Outlook, Office 365 smtp.office365.com 
smtp.outlook.com 

587 Email Account ของผูส่้ง  
E-Mail เช่น ExSample@hotmail.com 
หรือ ExSample@office365.com  
หรือ ExSample@outlook.com 

Password ของ Email 
Account ของผูส่้ง E-Mail 

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

Password ของEmail 
Account ของผูส่้ง Mail 

Yahoo mail smtp.mail.yahoo.com 465 Email Account ของผูส่้ง  
E-Mail ตวัอย่าง: 
ExSample@yahoo.com 

Password ของ Email 
Account ของผูส่้ง Mail 

 
 

2.7 แถบท่ี 3 การตั้งค่ารหสัลบั  
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ค าอธิบาย 

เน่ืองจากเอกสารที่ส่งผ่านทางอีเมลไ์ปใหพ้นกังานนั้นเป็นเอกสารส าคญั ดงันั้น จึงจ าเป็นตอ้งป้องกนัขอ้มูล เพื่อใหผู้ท้ี่เป็น
เจา้ของเอกสารเท่านั้นท่ีสามารถเปิดอ่านได ้จึงตอ้งท าการก าหนดรหัสลบัส าหรับใชเ้ปิดอ่านเอกสารนั้น โดยสามารถผสมผสาน
ขอ้มูลส่วนตวัของพนักงานซ่ึงมีทั้งหมด 7 ชนิด เพื่อก  าหนดเป็นรหัสลบัส าหรับใชใ้นการเปิดอ่านเอกสารไดต้ามนโยบายของ
บริษทัผูใ้ชง้านตอ้งการ 

 
ชนิดขอ้มูลที่ใชส้ าหรับก าหนดรหสัลบั มี  8 ชนิด คือ 

1. เลขที่บตัรประชาชน 
2. วนัเดือนปีเกิด 
3. วนัที่หมดอายบุตัร 
4. หมายเลขโทรศพัท ์
5. รหสัพนกังาน 
6. เลขที่บตัรพนกังาน 
7. วนัท่ีเร่ิมงาน 
8. รหสัอ่านใบจ่ายเงินเดือน (ระบุในประวติัพนกังาน แถบช่ือสกุล) 

 
ตัวอย่างการก าหนดรหัสลับ 

1. หากตอ้งการใหร้หสัลบัเป็น เลขที่บตัรประชาชน ตามดว้ย รหสัพนกังาน ใหก้  าหนดชนิดขอ้มูลที่เรียงเป็นรหสัลบัเป็น 
15 ซ่ึง 1 และ 5 มาจากตวัเลขน าหนา้ชนิดขอ้มูลขา้งตน้ 

2. หากตอ้งการใหร้หสัลบัเป็น รหสัพนกังาน ตามดว้ย เลขที่บตัรประชาชน  ตามดว้ย วนัเกิด ตามดว้ยหมายเลขโทรศพัท ์
ใหก้  าหนดชนิดขอ้มูลที่เรียงเป็นรหสัลบัเป็น 5124 เป็นตน้ 

 
ดงันั้น ผูใ้ชง้านสามารถก าหนดไดว้่าจะน าขอ้มูลใดมาผสมผสานกนั เพื่อก  าหนดเป็นรหสัลบัในการเขา้ถึงขอ้มูลใน

เอกสารท่ีน าส่งใหพ้นกังานผ่านทางอีเมลไ์ด ้ซ่ึงหลงัจากท าการตั้งค่ารหสัลบัแลว้ คลิกปุ่ม บันทึก 
หมายเหตุ : ในการระบุรหสัอ่านใบจ่ายเงินเดือน เม่ือระบุแลว้ทางผูท้ี่ระบุจะตอ้งเขา้มาระบุในประวติัพนกังาน และขณะที่

ท  าการคียข์อ้มูลผูท่ี้ระบุจะไม่เห็นรหสั ดงันั้น กรณีที่พนกังานลืมรหสัอ่านใบจ่ายเงินเดือนในขอ้ที่ 8 จะตอ้งท าการแกไ้ขรหสัและ
ส่งสลิปเงินเดือนใหม่เท่านั้น 
 


