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บทที ่1   ตั้งค่าพืน้ฐานก่อนเร่ิมใช้งาน 
 

❖ วตัถุประสงค์ 

เพ่ือใหผู้ใ้ชง้านสามารถท าการตั้งค่าพ้ืนฐานก่อนเร่ิมใชง้านในการส่งขอ้มูลสลิปเงินเดือนให้พนกังาน ซ่ึงเป็นระบบท่ีเอ้ืออ านวย

ในเร่ืองการส่งใบจ่ายเงินเดือนแบบออนไลน์ เพ่ือช่วยลดปริมาณกระดาษ,  และ ลดขั้นตอนการท างานของฝ่ายบุคคล สามารถท าการ

ตั้งค่ารายละเอียดท่ีจ าเป็นเก่ียวกบัการส่งสลิปเงินเดือนได ้ดงัน้ี 

1. การตั้งค่าพ้ืนฐาน 
1.1 ข้อมูลตั้งค่า Payslip 
เป็นการแนะน าส าหรับการตั้งค่าคร้ังแรกก่อนเร่ิมตน้ใชง้านส่งสลิปเงินเดือนทาง E-Mail และ ทาง Line ใหก้บัพนกังาน โดย

มีการตั้งค่า ดงัน้ี 
➢ หนา้จอ การตั้งค่า -> คลิก ข้อมูลบริษัท -> คลิก บริษัท -> ไปท่ี ข้อมูลตั้งค่า Payslip 

 
 

 ค าอธิบาย 

• รหัสผ่านส าหรับเปิดคร้ังแรก  คือ ก าหนดรูปแบบรหสัผา่นส าหรับเปิดใชง้านคร้ังแรก โดยเม่ือส่งสลิปคร้ังแรก  
   ระบบจะใหพ้นกังานระบุในตอนท่ีรับสลิปคร้ังแรก และ เม่ือระบุแลว้ ระบบจะ 
  ใหต้ั้งค่ารหสัลบัใหม่ เพื่อท่ีจะใชส้ าหรับการเปิดเอกสารคร้ังถดัไป แนะน าให ้
  ตั้งค่าตามมาตรฐานก่อนได ้

• Time out อเีมล Payslip (ช่ัวโมง) คือ เป็นการก าหนดระยะเวลาการหมดอายขุอง Link ท่ีส่งเมลไ์ปใหพ้นกังาน โดยเม่ือ 
  ไดรั้บ Link ส าหรับเปิดสลิปแลว้ จะสามารเปิดสลิปไดต้ามระยะเวลาท่ีก าหนดไว ้ 
  หากเปิด Link หลงัจากเวลาท่ีก าหนด จะเปิด Link ไม่ได ้แนะน าวา่เม่ือไดรั้บ  
  Link แลว้ใหท้ าการ Save เอกสารไวท่ี้เคร่ืองก่อน แต่ถา้หากไม่ได ้Save ไว ้แลว้ 
  ตอ้งการสลิปฉบบัเดิม แนะน าให ้HR ส่งใหม่อีกคร้ัง 

• รูปแบบรหัสผ่าน คือ  เป็นการก าหนดรูปแบบรหสัผา่นส าหรับเปิดใชง้านคร้ังแรก แนะน าใหต้ั้งค่าตาม 
  มาตรฐานก่อนได ้

• ประเภทใบจ่ายเงนิเดือน คือ การระบุรูปแบบประเภทใบจ่ายเงินเดือนท่ีตอ้งการใชส่้งใหท้างพนกังาน  
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1.2 อเีมลส าหรับส่งออก 
เป็นการตั้งค่าขอ้มูลส าหรับเมลต์น้ทาง ท่ีจะเป็นอีเมลส์ าหรับส่งออกเอกสารสลิปเงินเดือน ระบบมีรองรับทั้งในกรณีบริษทัมี

อีเมล ์Server ของบริษทัเอง และ รองรับแบบอีเมลข์องผูใ้หบ้ริการ เช่น Gmail, Hotmail หรือ Yahoo เป็นตน้ แนะน าใหท่้านตรวจสอบ
วา่ระบบอีเมลข์องบริษทัใชเ้ป็นแบบใด แลว้น ามาตั้งค่าได ้ตามตวัอยา่งดงัน้ี 

 

➢ หนา้จอ การตั้งค่า -> คลิก ข้อมูลบริษัท -> คลิก บริษัท -> ไปท่ี ข้อมูลตั้งค่า Payslip 
 

 
 ค าอธิบาย 

• SMTP Host  คือ  ระบุเลขท่ี 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 สามารถเลือกตามระบบของอีเมล ์Server ได ้
• SMTP User คือ  การระบุช่ือ E-Mail Account ของเมลต์น้ทางท่ีจะท าการส่ง E-Mail  
• SMTP Password คือ  การระบุรหสัลบัของ E-Mail Account ของเมลต์น้ทางท่ีจะท าการส่ง E-Mail 

หมายเหต ุ: ส าหรับการตั้งค่า SMTP ท่านสามารถตรวจสอบกบั IT หรือ ผูดู้แลระบบ e-Mail Server ของบริษทัท่านได ้
 
แนะน ารายละเอยีดการตั้งค่ากรณีใช้อเีมล์ Server ของผู้ให้บริการ ดงัน้ี 
 

ล าดบั ช่ือ Mail Server ช่ือ Smtp Server หมายเลข Port SSL SSL Password 
1 Hotmail หรือ 

Windowslive 
smtp.live.com 587 Email Account ของผูส่้ง  

E-Mail เช่นExSample@hotmail.com 
Password ของ Email Account 
ของผูส่้ง E-Mail 

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

Password ของEmail Account 
ของผูส่้ง Mail 

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

Password ของ Email Account 
ของผูส่้ง Mail 
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➢ เม่ือท าการตั้งค่าเรียบร้อยแลว้ -> สามารถท าการทดสอบส่งอีเมลไ์ด ้โดยคลิกไอคอน                     ->  เพื่อ
ตรวจสอบก่อนท่ีจะส่งจริง ระบบจะมีเมลป์ลายทางท่ีจะส่งถึง ตามรูป 
 

 
 

➢ คลิกไอคอน ยนืยนั -> หากตั้งค่าถูกตอ้ง ระบบจะแจง้ค าวา่ “ส่งอีเมลส าเร็จ” 
 

 
 

1.3 การตั้งค่าส่งผ่านไลน์ 
เป็นการตั้งค่า เพ่ือก าหนดวา่ตอ้งการส่งสลิปเงินเดือนใหก้บัพนกังานทางไลน์ดว้ยหรือไม่ โดยสามารถตั้งค่าเปิด หรือ ปิดได ้

ถา้หากเปิดไวร้ะบบจะส่งขอ้มูลไปพนกังานพร้อมกนัทั้งทาง E-Mail และ ทาง Line  
 

 
 

 

➢ เม่ือท าการระบุขอ้มูลเรียบร้อยแลว้ ใหท้ าการคลิกไอคอน บันทกึ ในหนา้จอไดท้นัที  
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1.4 ตั้งค่าประวตัพินักงาน 
หลงัจากตั้งค่าขอ้มูลบริษทัเรียบร้อยแลว้ จะตอ้งท าการตั้งค่าในประวติัพนกังาน ซ่ึงจะเป็นการตั้งค่าขอ้มูล E-mail และ Line 

Token ของพนกังานท่ีตอ้งการส่งสลิปเงินเดือน โดยมีการตั้งค่า ดงัน้ี 
➢ หนา้จอ การตั้งค่า -> คลิก ข้อมูลบริษัท -> คลิก พนักงาน  -> คลิก ช่ือพนักงาน ท่ีตอ้งการก าหนด 

 
 

➢ การตั้งค่าอีเมลข์องพนกังาน หากตอ้งการให้พนกังานไดรั้บขอ้มูลทางอีเมลด์ว้ย ให้ท าการเลือกแถบขอ้มูลส่วนบุคคล ->

แลว้ก าหนดในช่อง อีเมล ์ตามรูป 
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➢ การตั้งค่าส่งสลิปให้กบัพนักงานทาง Line : จะตอ้งท าการสร้างรหัส Line Token ก่อน สามารถดูขั้นตอนการสร้าง 
Line Token ไดจ้าก Link น้ี https://spaces.hightail.com/space/2CfHCDxs7o  เม่ือไดร้หสั Line Token แลว้ ใหน้ ามาใส่
ในช่องตามรูปดงัน้ี 

 
 

➢ เม่ือท าการระบุขอ้มูลเรียบร้อยแลว้ ใหท้ าการคลิกไอคอน บันทกึ ในหนา้จอไดท้นัที  
 

  
 

 หมายเหตุ : เม่ือท าการตั้งค่าเรียบร้อยแลว้ ก่อนส่งขอ้มูลให้พนกังาน จะตอ้งผ่านขั้นตอนการค านวณเงินเดือนปิดงวดก่อน 
เพื่อใหมี้ขอ้มูลเงินเดือนท่ีพนกังานไดรั้บ แลว้จึงจะท าการส่งใหก้บัพนกังานได ้
 

https://spaces.hightail.com/space/2CfHCDxs7o

