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บทที่ 4  ขั้นตอนการใช้งานระบบส่งใบจ่ายเงนิเดือนและรายงานผ่านทางอเีมล์ 
 

 วัตถุประสงค์ 
 เพื่อใหผู้ใ้ชง้านสามารถทราบขั้นตอนการใชง้านส าหรับส่งใบจ่ายเงินเดือน และ รายงานผ่านทางอีเมล์ไดอ้ยา่งถูกตอ้ง และ 
ท าการส่งขอ้มูลใหก้บัพนกังานทางอีเมลไ์ด ้
 
 ขั้นตอนด าเนินการ 

1. เม่ือท าการตั้งค่าระบบส่งใบจ่ายเงินเดือนและรายงานผ่านทางอีเมล์เรียบร้อยแล้ว ท่านสามารถท าการส่งใบจ่าย
เงินเดือนและรายงานใหพ้นกังานผ่านทางอีเมลไ์ดต้ามขั้นตอนดงัน้ี 

 

 

ค าอธิบาย 

 เลือกฐานขอ้มูล คือ การระบุช่ือฐานขอ้มูลที่ตอ้งการใชง้านเพื่อส่ง E-mail เอกสารใบจ่ายเงินเดือน และรายงาน เม่ือเลือก
ฐานขอ้มูลแลว้ใหค้ลิกปุ่ ม ติดต่อ 

 ชนิดขอ้มูลท่ีตอ้งการส่ง คือ การระบุเอกสารท่ีตอ้งการส่ง ซ่ึงระบบมีใหเ้ลือกดงัน้ี 

- ใบจ่ายเงินเดือนหรือเอกสารอื่น 
- ใบจ่ายเงินเดือนมาตรฐาน 
- หนงัสือรับรองการหกัภาษี ณ ที่จ่าย 50 ทวิ 
- ภ.ง.ด. 91 
- ภ.ง.ด. 3 
- เอกสารตามค าสั่ง SQL 
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 ช่ือรูปแบบใบจ่ายเงินเดือน คือ การระบุช่ือรายงานใบจ่ายเงินเดือนที่ตอ้งการส่งใหพ้นกังาน 
 ตอ้งการท าอะไร คือ ตอ้งการใหร้ะบบท าอะไรบา้ง ซ่ึงระบบมีใหเ้ลือกดงัน้ี 

- สร้าง PDF และส่ง Email คือ สร้าง PDF พร้อมกบัส่งเมลใ์หก้บัพนกังาน 
- สร้างเฉพาะ PDF ไม่ตอ้งส่ง Email คือ สร้างเฉพาะ PDF แต่ไม่ตอ้งส่ง E-Mail ใหพ้นกังาน 
- แสดงช่ือพนกังานที่ไม่มี Email คือ ตรวจสอบพนกังานที่ยงัไม่ไดร้ะบุ E-Mail 
- แสดงช่ือพนกังานที่ Email ไม่ถูกตอ้ง คือ ตรวจสอบพนกังานที่ยงัไม่ไดร้ะบุ E-Mail 
- แสดงช่ือพนกังานที่ Email ถูกตอ้ง คือ เป็นการตรวจสอบพนกังานที่ระบุ E-Mail ถูกตอ้ง 
- แสดงช่ือพนกังานที่ไม่มีหมายเลขโทรศพัท ์คือ เป็นการตรวจสอบพนกังานที่ยงัไม่ไดร้ะบุเบอร์โทรศพัท์ 
- เตรียมแฟ้มส าหรับแจ้งจ่ายเงินเดือนทาง SMS คือ เป็นการสร้างแฟ้ม Text File เพื่อส่งการจ่ายเงินเดือนทาง SMS 

โดยโปรแกรมจะท าการสร้างรูปแบบการส่ง SMS เป็น Text File แลว้ผูใ้ชง้านสามารถน า Text File ไปน าเขา้เวบ็ที่
ส่ง SMS ของผูใ้หบ้ริการใหท้นัที (ดูรายละเอียดเพิ่มเติมในบทที่ 5) 

- สร้าง PDF และส่งผ่าน HRM Connect (ดูรายละเอียดเพิ่มเติมในบทที่ 6) 

 เปลี่ยนขอ้ความก่อนส่งทุกพนักงาน คือ เป็นการตั้งค่าว่าตอ้งการเปลี่ยนขอ้มูลในหน้าจอปรับเปลี่ยนขอ้ความในรายงาน 
ก่อนส่งใหพ้นกังานทุกคร้ัง หรือ เปลี่ยนคร้ังแรกคร้ังเดียว  

 ช่วงวนัท่ีสะสมตั้งแต่ คือ การระบุวนัท่ีเร่ิมตน้ท่ีตอ้งการส่งรายงาน 
 วนัท่ีจ่าย คือ การระบุวนัท่ีส้ินสุดท่ีตอ้งการส่งรายงาน 
 เน้ือหาใน Email คือ การก าหนดเน้ือหาใน Mail ที่ส่งไปใหพ้นกังาน ซ่ึงผูใ้ชง้านสามารถแกไ้ขเน้ือหาใน Email เองได ้โดย

ระบุเน้ือหาเป็นภาษาองักฤษเท่านั้น 
 อกัษรน าหน้าช่ือแฟ้มเอกสารที่แนบ คือ การระบุค  าน าหน้าช่ือแฟ้มเอกสารที่ตอ้งการส่ง โดยโปรแกรมจะเปลี่ยนช่ือตาม

ท่ีตั้งค่าใหอ้ตัโนมติัเม่ือท าการเลือก ชนิดขอ้มูลท่ีตอ้งการส่ง 
 หัวเร่ืองใน Email คือ การก าหนดหัวเร่ือง (Subject) ใน E-mail ที่ส่งให้กบัพนักงาน ซ่ึงหัวเร่ือง Email ระบบจะตั้ งค่า 

Defaultไวอ้ยูแ่ลว้ โดยระบบจะดึงช่ือพนกังานภาษาองักฤษในประวติัพนักงานจากโปรแกรมเงินเดือนมาแสดงที่หวัเร่ือง

 
เลือกเอกสารทีต้่องการส่ง 
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ในการส่ง Email  ดงันั้น ให้กรอกช่ือพนักงานภาษาองักฤษในแฟ้มประวติัพนักงานในโปรแกรมเงินเดือนด้วย เพื่อให้
ระบบจะแสดงค่าภาษาที่ หวัเร่ืองใน Email ไดอ้ยา่งถูกตอ้ง 

 คลิกปุ่ ม กรองข้อมูล กรณีที่ตอ้งการส่งเอกสารเฉพาะสาขา แผนก หรือพนักงานคนใดคนหน่ึง สามารถระบุรหัสสาขา 
รหสัแผนก หรือรหสัพนกังานที่ตอ้งการใหร้ะบบส่ง E-mail ไดต้ามที่ตอ้งการ  

 

 สามารถท าการเลือกเฉพาะสาขา แผนก หรือพนักงานท่ีต้องการ หรือถ้าตอ้งการส่งข้อมูลทั้ งหมดก็สามารถเลือกส่ง
ทั้งหมดได ้เม่ือท าการเลือกขอ้มูลท่ีตอ้งการส่งเรียบร้อยแลว้ ใหค้ลิกปุ่ม บันทึก 

 

2. เม่ือท าการก  าหนดรายละเอียดเรียบร้อยแลว้ ใหค้ลิกปุ่ ม ส่ง ระบบจะใหใ้ส่ ช่ือผู้ใช้และรหัสลับของผูใ้ชง้าน 
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3. จากนั้ นโปรแกรมจะแสดงหน้าจอเพื่อให้ตรวจสอบ “ความเส่ียงในการส่งอีเมล์” เพื่อให้ทราบรายละเอียดเพิ่มเติม เม่ือ
ตรวจสอบเรียบร้อยแลว้ ถา้ตอ้งการส่งต่อ ใหค้ลิก “ยอมรับ” 

 

 
 

4. ท าการอ่านขอ้มูลพนักงานทีละคนจากฐานขอ้มูลท่ีก  าหนดตามรูปแบบรายงานท่ีตั้งค่าไว ้และสร้างเป็นแฟ้ม PDF เพื่อ
ความสะดวกในการตรวจสอบ จากนั้นเขา้รหสัแฟ้มรายงานทีละแฟ้ม เพื่อใหม้ัน่ใจว่ารายงานท่ีส่งใหพ้นกังานถูกตอ้งตรง
กบัช่ือพนกังานจริงๆ และท าการส่งเอกสารใหพ้นกังานทีละคน  

5. เม่ือโปรแกรมจะท าการพิมพ์เอกสารตามรูปแบบรายงานท่ีตั้งค่าไว ้และส่งเอกสารไปให้พนักงานผ่านทางอีเมล์แล้ว 
โปรแกรมจะท าการสร้าง Log file ซ่ึงเกบ็รายละเอียดของการส่งเอกสารไปยงัพนกังานแต่ละคน และจะแสดงขอ้ความแจ้ง
ต าแหน่งที่เกบ็  Log File ดงัรูป เพื่อใหผู้ใ้ชง้านสามารถตรวจสอบรายละเอียดของการส่งเอกสารได้ 

 
 


