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บทที ่2 การตั้งค่าข้อมูลบริษทั 

❖ วตัถุประสงค์ 

เพ่ือใหผู้ใ้ชง้านสามารถท าการตั้งค่าในส่วนของท่ีอยูบ่ริษทั เพ่ือน าไปแสดงส าหรับรายงานท่ีน าส่งราชการไดถู้กตอ้งและกรณีมี

การส่งขอ้มูลสลิปเงินเดือนใหพ้นกังาน สามารถท าการตั้งค่ารายละเอียดท่ีจ าเป็นเก่ียวกบัสลิปเงินเดือนได ้

โดยการตั้งค่าบริษทัจะแบ่งขอ้มูลเป็น 3 หวัขอ้ ดงัน้ี 

1. ขอ้มูลบริษทั 

2. ขอ้มูลตั้งค่า Payslip 

3. อีเมลส าหรับส่งออก 
 

❖ ข้อมูลบริษัท 

เป็นการก าหนดท่ีอยูข่องบริษทั โดยโปรแกรมจะน าขอ้มูลท่ีอยูไ่ปแสดงในรายงานส าหรับน าส่งราชการ แนะน าใหท้ าการ

ก าหนดท่ีอยูใ่หต้รงกบัเอกสาร ภพ.20 ท่ีส าหรับส่งขอ้มูลใหก้บัสรรพากร 

วธีิการตั้งค่า ดงันี ้
➢ คลิกเมนู ข้อมูลบริษัท  -> คลิก บริษัท จะปรากฏหนา้จอ ดงัรูป  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ค าอธิบาย 

• ช่ือบริษัท  คือ แสดงช่ือบริษทัตามท่ีไดล้งทะเบียนไวต้อนท่ีซ้ือโปรแกรม ไม่สามารถแกไ้ขขอ้มูลได ้โดย 
  จะแจง้จ านวนพนกังานท่ีสามารถใชง้านได ้และแจง้วนัท่ีและจ านวนวนัคงเหลือท่ีจะสามารถ 
  ใชง้านระบบ Bplus e-HRM On Web ได ้หากหมดอาย ุสามารถกดท่ีหวัขอ้   เพื่อ 
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  ด าเนินการต่ออายกุารใชง้านไดด้ว้ยตนเอง 
• เลขทะเบียนพาณิชย์  คือ แสดงเลขทะเบียนพาณิชยบ์ริษทัตามท่ีไดล้งทะเบียนตอนท่ีซ้ือโปรแกรม จะไม่สามารถแกไ้ข 

  ขอ้มูลได ้
• ล าดบัทีส่าขา คือ ส าหรับระบุรหสัสาขา หากบริษทัมีมากกวา่ 1 สาขา แต่ถา้มีสาขาเดียวระบุเป็น 0000 
• ทีอ่ยู่บริษัท คือ ใหท้ าการระบุท่ีอยูข่องบริษทั โดยระบบจะน าขอ้มูลท่ีอยูต่ามท่ีระบุไวไ้ปแสดงในรายงานส่ง 

  ราชการต่างๆ เช่น สปส.1-10 และ ภงด.1 กบั ภงด.1ก เป็นตน้ 
 

❖ ข้อมูลตั้งค่า Payslip 

เป็นการตั้งค่ามาตรฐานส าหรับการส่งสลิปเงินเดือนทาง e-Mail และ ทาง Line ใหก้บัพนกังาน ซ่ึงจะตอ้งท าการตั้งค่ามาตรฐาน

ไวก่้อน โดยมีการตั้งค่า ดงัน้ี 

 
 

 ค าอธิบาย 

• รหัสผ่านส าหรับเปิดคร้ังแรก  คือ เป็นการก าหนดรูปแบบรหสัผา่นส าหรับเปิดใชง้านคร้ังแรก โดยจะใหพ้นกังาน 
   ระบุในตอนท่ีรับสลิปคร้ังแรก และ เม่ือระบุแลว้ ระบบจะใหต้ั้งค่ารหสัลบัใหม่  
   ท่ีจะใชใ้นการเปิดสลิปเงินเดือนคร้ังถดัไป 

• Time out อเีมล์ Payslip (ช่ัวโมง) คือ เป็นการก าหนดระยะเวลา Time Out เพ่ือปิดการเขา้หนา้เวบ็ ซ่ึงเป็นการป้องกนั 
  ในกรณีท่ีเปิดหนา้เวบ็ไว ้และ ไม่มีกด Active โดยหนา้เวบ็จะ Logout ให ้Auto 

• รูปแบบรหัสผ่าน คือ  การระบุรูปแบบรหสัผา่นส าหรับเปิดใชง้านคร้ังแรก 
• ประเภทใบจ่ายเงนิเดือน คือ การระบุรูปแบบประเภทใบจ่ายเงินเดือนท่ีตอ้งการใชส่้งใหท้างพนกังาน 
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❖ อเีมลส าหรับส่งออก 

เป็นการตั้งค่ารายละเอียดท่ีจ าเป็นเพ่ือใชใ้นการส่งสลิปเงินเดือน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
ค าอธิบาย 

• SMTP Host  คือ  ระบุแลขท่ี Smtp ของ E-Mail Server เพื่อเป็นตน้ทางส าหรับส่ง E-Mail ใหพ้นกังาน 
• SMTP Port คือ  ระบุเลขท่ี Port ส าหรับท่ีใชส่้ง E-Mail โดยจะตอ้งเป็น Port ตรงกบั E-Mail Server  
• SMTP Security คือ  ระบุประเภทการรับรองความปลอดภยัของ E-Mail Server ท่ีใชง้านอยู ่โดยจะมีใหเ้ลือก 2  

  รายการ คือ TLS กบั SSL สามารถเลือกตามท่ีใชง้านไวไ้ด ้
• SMTP User คือ  การระบุช่ือ E-Mail Account ของเมลต์น้ทางท่ีจะท าการส่ง E-Mail  
• SMTP Password คือ  การระบุรหสัลบัของ E-Mail Account ของเมลต์น้ทางท่ีจะท าการส่ง E-Mail 
• เเจ้งเตือนผ่านไลน์ คือ  เป็นการตั้งค่า เพ่ือก าหนดวา่ตอ้งการส่งสลิปเงินเดือนใหก้บัพนกังานทางไลน์ดว้ยหรือไม่  

  โดยสามารถตั้งค่าเปิด หรือ ปิดได ้ถา้หากเปิดไวร้ะบบจะส่งขอ้มูลไปพนกังานพร้อมกนัทั้ง 
  ทาง E-Mail และ ทาง Line  
 

หมายเหต ุ: ส าหรับการตั้งค่า SMTP ท่านสามารถตรวจสอบกบั IT หรือ ผูดู้แลระบบ e-Mail Server ของบริษทัท่านได ้
 
 

❖ ตั้งค่าอ่ืน ๆ  

เป็นการตั้งค่าเก่ียวกบัการก าหนดจ านวนวนัทดลองงาน วนัท่ีตดัสิทธิการลาเพ่ือใหร้ะบบค านวณไดอ้ยา่งถูกตอ้ง 
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ค าอธิบาย 

• วนัทีต่ดัสิทธิการลา     คือ ระบุวนัท่ีตดัสิทธิการลาเพ่ือใหโ้ปรแกรมค านวณสิทธิเร่ิมตน้ให ้
    อตัโนมติั 

• จ านวนช่ัวโมงท างานต่อวนั (พนักงานประจ า) คือ การก าหนดจ านวนชัว่โมงท างานต่อวนัของพนกังานประจ า  ตาม 
    นโยบายของกิจการ เพ่ือใหโ้ปรแกรมน าไปใชค้  านวณจ านวนวนัหรือ 
    ค านวณจ านวนชัว่โมงของเงินเพ่ิมเงินหกัท่ีโอนจากระบบขอลาและโอที 
    ตามหน่วยของประเภทเงินเพ่ิมเงินหกัท่ีก าหนดไวโ้ดยอตัโนมติั 

• จ านวนช่ัวโมงท างานต่อวนั (พนักงานรายวนั) คือ การก าหนดจ านวนชัว่โมงท างานต่อวนัของพนกังานรายวนั ตาม 
    นโยบายของกิจการ เพื่อใหโ้ปรแกรมน าไปใชค้  านวณจ านวนวนัหรือ 
    ค านวณจ านวนชัว่โมงของเงินเพ่ิมเงินหกัท่ีโอนจากระบบขอลาและโอที 
    ตามหน่วยของประเภทเงินเพ่ิมเงินหกัท่ีก าหนดไวโ้ดยอตัโนมติั 
• ระยะเวลาทดลองงาน (พนักงานประจ า)    คือ จ านวนวนัทดลองการท างานของพนกังานใหม่ท่ีเป็นพนกังานประจ า 

    ในการระบุจ านวนวนัทดลองงาน โปรแกรมจะค านวนวนัท่ีพน้ทดลองงาน 
    ของพนกังานเป็นวนัท่ีถดัไปในการบนัทึก เช่น บนัทึก  120 วนั วนัท่ีพน้ 
    ทดลองจะเป็นวนัท่ี  121  เป็นตน้ 

• ระยะเวลาทดลองงาน (พนักงานรายวนั)  คือ จ านวนวนัทดลองการท างานของพนกังานใหม่ท่ีเป็นพนกังานรายวนั 
    ในการระบุจ านวนวนัทดลองงาน โปรแกรมจะค านวนวนัท่ีพน้ทดลองงาน 
    ของพนกังานเป็นวนัท่ีถดัไปในการบนัทึก เช่น บนัทึก  120 วนั วนัท่ีพน้ 
    ทดลองจะเป็นวนัท่ี  121  เป็นตน้ 

 
 

❖ เม่ือท าการระบุขอ้มูเรียบร้อยแลว้ ใหท้ าการคลิกไอคอนบนัทึกในหนา้จอไดท้นัที  


