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บทที ่2   ขั้นตอนการส่งสลปิเงินเดือน 

❖ วตัถุประสงค์ 
 เพ่ือใหผู้ใ้ชง้านทราบขั้นตอนการส่งขอ้มูลทาง E-Mail และ ทาง Line ใหก้บัพนกังานไดอ้ยา่งถูกตอ้ง 
 

❖ ขั้นตอนด าเนินการ 

เม่ือท าการตั้งค่าขอ้มูลก่อนเร่ิมใชง้าน และ ท าการค านวณเงินเดือนปิดงวด ของงวดท่ีตอ้งการส่งสลิปเงินเดือนเรียบร้อยแลว้ 
ท่านสามารถท าการส่งสลิปเงินเดือนใหพ้นกังานทาง E-mail และ Line ได ้ตามขั้นตอน ดงัน้ี 

 

➢ คลิกหัวขอ้ งานเงินเดือน -> เลือก ค านวณเงินเดือน -> เลือกงวดท่ีจะน าส่ง เช่น ค านวณงวดเดือนละคร้ัง ให้คลิก เดือนละ

คร้ัง -> คลิกไอคอน            ดา้นหนา้งวดท่ีตอ้งการส่ง เช่น ตอ้งการส่งเดือน พ.ค. 2567 ใหเ้ลือกหนา้งวดเดือน พ.ค. ตามรูป 

 
 

➢ เลือกงวดเงินเดือนท่ีตอ้งการส่งสลิปเงินเดือน โดยคลิกท่ีปุ่ม         ของงวดท่ีตอ้งการ -> แลว้เลือกพนกังานท่ีตอ้งการ
ส่งขอ้มูล -> โดยท าการต๊ิกเคร่ืองหมายถูกหนา้ช่ือพนกังาน และ กดปุ่ม                       เพ่ือส่งสลิปเงินเดือน  

 

 
 

หมายเหต ุ: พนกังานท่ีจะส่งสลิป ผลค านวณเงินเดือนจะตอ้ง ปิดงวด เงินเดือนก่อน จึงจะคลิกส่งสลิปเงินเดือนได ้
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➢ หลงัจาก คลิก ส่งสลิปเงินเดือน จะมีเมนูใหเ้ลือกส่ง 2 วธีิ ดงัน้ี 
 

 
 

 วธีิที ่1 ส่งทนัท ี
 เป็นการส่งสลิปเงินเดือนให้พนกังานแบบส่งทนัที โดยระบบจะแสดงงวดเงินเดือนและจ านวนพนกังานท่ีเลือกไว ้และให้
เลือกประเภทรายงานท่ีตอ้งการส่ง จากนั้นกดปุ่ม ยนืยนั ซ่ึงระบบจะส่งทั้ง E-Mail และ Line ข้ึนกบัการตั้งค่าในประวติัพนกังาน หาก
ก าหนดไวท้ั้ง E-Mail และ Line Token ระบบจะส่งขอ้มูลไปพร้อมกนั 
 

➢ คลิกไอคอน ส่งสลิปเงินเดือน -> เลือก ส่งทนัที 

 
 

➢ ระบบจะแสดงหนา้จอใหเ้ลือก ตามรูปดงัน้ี 
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 ค าอธิบาย 

• งวดเงินเดือน คือ ระบบจะแสดงวนัท่ีจ่ายของงวดเงินเดือนท่ีเลือกไว ้โดยจะแกไ้ขไม่ได ้เน่ืองจาก Fix ตาม 
  งวดท่ีเลือกก่อนส่ง หากตอ้งการเปล่ียนงวด ใหเ้ขา้ไปเลือกงวดใหม่อีกคร้ัง 

• พนกังาน คือ ระบบจะแสดงจ านวนพนกังานท่ีเลือกไว ้ซ่ึงจะส่งตามจ านวนท่ีก าหนดไว ้โดยจะแกไ้ข 
  ไม่ได ้เน่ืองจาก Fix ตามช่ือพนกังานท่ีก าหนดไวต้อนแรกเท่านั้น หากตอ้งการปรับเปล่ียน 

    พนกังานท่ีจะส่ง แนะน าใหเ้ขา้ไปเลือกพนกังานใหม่อีกคร้ัง 
• ประเภทสลิปเงินเดือน  คือ เลือกรายงานใบจ่ายเงินเดือนท่ีตอ้งการส่ง โดยระบบจะแสดงรายงานตามท่ีเลือกไวใ้น 

  หนา้จอตั้งค่าสลิปเงินเดือนใหก่้อน แต่สามารถเปล่ียนประเภทรายงานได ้
 

➢ เม่ือท าการก าหนดรายละเอียดเรียบร้อยแลว้ ใหค้ลิกไอคอน ยนืยนั -> ระบบจะแสดงขอ้ความ ส่งสลิปส าเร็จ 
 

        
  
 วิธีที่ 2 ตั้งเวลาส่ง : เป็นการส่งสลิปเงินเดือนใหพ้นกังานโดยก าหนดวนัท่ีและเวลาส่งล่วงหนา้ไดต้ามตอ้งการ โดยมีขั้นตอน
การตั้งค่า ดงัน้ี 

➢ คลิกไอคอน ส่งสลิปเงินเดือน -> เลือก ตั้งเวลาส่ง 
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➢ คลิกไอคอน ส่งสลิปเงินเดือน -> เลือก ตั้งเวลาส่ง 

 

 ค าอธิบาย 

• งวดเงินเดือน คือ ระบบจะแสดงวนัท่ีจ่ายของงวดเงินเดือนท่ีเลือกไว ้โดยจะแกไ้ขไม่ได ้เน่ืองจาก Fix ตาม 
  งวดท่ีเลือกก่อนส่ง หากตอ้งการเปล่ียนงวด ใหเ้ขา้ไปเลือกงวดใหม่อีกคร้ัง 

• พนกังาน คือ ระบบจะแสดงจ านวนพนกังานท่ีเลือกไว ้ซ่ึงจะส่งตามจ านวนท่ีก าหนดไว ้โดยจะแกไ้ข 
  ไม่ได ้เน่ืองจาก Fix ตามช่ือพนกังานท่ีก าหนดไวต้อนแรกเท่านั้น หากตอ้งการปรับเปล่ียน 

    พนกังานท่ีจะส่ง แนะน าใหเ้ขา้ไปเลือกพนกังานใหม่อีกคร้ัง 
• ประเภทสลิปเงินเดือน  คือ เลือกรายงานใบจ่ายเงินเดือนท่ีตอ้งการส่ง โดยระบบจะแสดงรายงานตามท่ีเลือกไวใ้น 

  หนา้จอตั้งค่าสลิปเงินเดือนใหก่้อน แต่สามารถเปล่ียนประเภทรายงานได ้
• วนัท่ีส่งสลิปเงินเดือน คือ ใหก้ าหนดวนัท่ี และ เวลาท่ีตอ้งการใหร้ะบบส่งเอกสารใหก้บัพนกังาน โดยระบบจะส่ง 

  เอกสารใหก้บัพนกังานเม่ือถึงเวลาท่ีก าหนดไว ้ 
 

➢ เม่ือท าการก าหนดรายละเอียดเรียบร้อยแลว้ ใหค้ลิกไอคอน ยนืยนั -> ระบบจะแสดงขอ้ความ ตั้งเวลาส าเร็จ 
 

       
 

➢ สามารถท าการตั้งเวลาแยกกลุ่มพนักงานในการส่งได ้ เช่น แผนกการเงิน ส่งวนัท่ี 08/06/2567 เวลา 12.00น. หรือ 
แผนกการตลาด ส่งวนัท่ี 08/06/2567 เวลา 15.00น. เป็นตน้ 
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หมายเหต ุ: หากท าการตั้งวนัท่ีและเวลาในการส่งสลิปไวแ้ลว้ แต่ตอ้งการยกเลิก สามารถท าการยกเลิกได ้ตามขั้นตอน ดงัน้ี  
➢ เขา้หนา้จอ ส่งสลิปเงินเดือน -> เลือกเมนู ยกเลิก ลิงค/์ตั้งเวลา  

 

 

➢ ระบบจะแสดงหนา้จอใหย้นืยนั หากกดปุ่ม ยนืยนั ระบบจะท าการยกเลิกวนัท่ีและเวลาทั้งหมด ตามท่ีก าหนดไวท้นัที 

 

 ข้อควรระวงั : ระบบจะยกเลิก ลิงค/์ตั้งเวลา ในกรณีท่ียงัไม่ถึงเวลาในการส่ง แต่หากเกินจากเวลาท่ีก าหนดส่งมาแลว้ จะยกเลิก

ไม่ได ้เน่ืองจากระบบไดท้ าการส่ง ลิงค ์ใหก้บัพนกังานแลว้ 


