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บทที� 2     การเริ�มใช้งานโปรแกรมเงินเดือน 

 

 วตัถุประสงค์  
 เพื&อให้ผูใ้ชง้านทราบวิธีการเขา้สู่โปรแกรมเงินเดือน และทราบถึงสิ&งที&ตอ้งทาํในส่วนของการเลือกฐานขอ้มูลที&ตอ้งการ  
กรณีที&ติดตั"งโปรแกรมเงินเดือนครั" งแรก  ซึ& งไดแ้ก่ การแกไ้ขคุณสมบติัฐานขอ้มูล, การกาํหนดชื&อกิจการ, การลงทะเบียน และการ
สอบถามปัญหาทางไปรษณียอิ์เลคทรอนิคส์ 
 

 วธีิการเข้าสู่โปรแกรม             
วธีิการบันทกึข้อมูล   

 ดบัเบิ"ลคลิกที& Shortcut  บนหนา้จอ  Desktop   จะปรากฏหนา้จอ  เลือกฐานข้อมูลที�ต้องการ ดงัรูป 
 

 
 

 เป็นหน้าจอที&แสดงฐานข้อมูลหลักสําหรับโปรแกรมเงินเดือน  โดยในหน้าจอนี" ท่านสามารถกําหนดชื&อกิจการ, 
ปรับปรุงฐานขอ้มูล, กาํหนดชื&อผูใ้ชแ้ละสิทธิการใชง้าน, สาํเนาขอ้มูล ฯลฯ 
 

  เลือกฐานข้อมูลที�ต้องการ   
ฐานขอ้มูล BplusHrm0001 เป็นฐานขอ้มูลมาตรฐานของโปรแกรม ซึ&งท่านสามารถเปลี&ยนเป็นชื&อยอ่ของบริษทัไดโ้ดย 

 

วธีิการบันทกึข้อมูล 
 คลิกเมนู เครื�องมือ   เลือก แก้ไขคุณสมบัตฐิานข้อมูล 
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 บนัทึกชื&อผูใ้ชแ้ละรหสัลบั ซึ&งในการติดตั"งโปรแกรมครั" งแรกโปรแกรมจะสร้างชื&อผูใ้ชแ้ละรหสัลบัมาตรฐานให ้คือ 
ชื&อผูใ้ช ้ BUSINESS      
รหสัลบั SYSTEM 

      

 โปรแกรมจะใหท้าํการตั"งค่ารหสัลบัใหม่ก่อนการใชง้าน คลิกปุ่ม  
 

 

 
 
 
 

 โปรแกรมจะใหต้ั"งค่ารหสัลบัใหม่   คลิกปุ่มบนัทึก 
รหัสลับปัจจุบัน        คือ  SYSTEM  
รหัสลับใหม่              ตวัอยา่งเช่น  1234567890 
ยืนยนัรหัสลับใหม่    ตวัอยา่งเช่น  'b34567890 
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 ปรากฏหนา้จอคุณสมบติัฐานขอ้มูล  ดงัรูป 
 

 

 สิ�งที�ควรทราบ 
การเปลี�ยนรหัสลับ 
1. ตอ้งเปลี&ยนทนัที เมื&อเริ&มใชค้รั" งแรก 
2. ตอ้งเปลี&ยนทนัที เมื&อมีการยกเลิกการระงบัใชง้าน 
ชื�อผู้ใช้ 
1. ตอ้งมีความยาวอยา่งนอ้ย 8 หลกั 
2. ตอ้งถูกระงบัการใชง้าน หากไม่ไดใ้ชง้านเกิน 60 วนั 
3. ตอ้งถูกลบออก หากไม่ไดใ้ชง้านเกิน 180 วนั 
รหัสลับ 
1. ตอ้งมีความยาวอยา่งนอ้ย 8 ตวัอกัษร 
2. ตอ้งเปลี&ยนทุก 60 วนั 
3. เก็บในรูปที&อ่านไม่ได ้และไม่สามารถใชโ้ปรแกรมใดๆ อ่านได ้
4. ตอ้งไม่เหมือนกบัชื&อผูใ้ช ้
5. ตอ้งไม่มีอกัษรที&ซํ" ากนัอยูติ่ดกนั 
6. ตอ้งมี 1 หลกั เป็นตวัเลข 
7. ตอ้งไม่มี 5 ตวัอกัษรซํ" ากบัชื&อผูใ้ช ้เช่น ชื&อผูใ้ช ้Businessplus  รหสัลบั 'bBusinessplus  รหสัลบันี"โปรแกรมจะ

ไม่ใหบ้นัทึกเพราะวา่มีอกัษรซํ" ากบัชื&อผูใ้ช ้
8. หากมีการแกไ้ขรหสัลบั ตอ้งมีการแกไ้ขตั"งแต่ 20% ของรหสัลบัก่อนแกไ้ข  เช่น รหสัลบั 'be(fghijk  รหสัลบั

ทั"งหมดจะเป็น 'kk เปอร์เซ็นต ์ซึ&งมีทั"งหมด 'k ตวัอกัษร  ถา้ตอ้งการแกไ้ขตอ้งแกอ้ยา่งนอ้ย  b  ตวัอกัษรขึ"นไป  
9. หากมีการบนัทึกรหสัลบัผิดเกิน 5 ครั" ง จะถูกระงบัการใชง้าน 
10. มีการป้องกนัการตั"งรหสัลบัซํ"ากบัรหสัลบัเดิม 8 ครั" งที&ผา่นมา  เช่น ผูใ้ชง้านจะเปลี&ยนรหสัลบัในครั" งที& 9 

โปรแกรมจะป้องกนัไม่ใหต้ั"งรหสัลบัในครั" งที& 9 ซํ" ากบัรหสัลบัเดิมที&ตั"งในครั" งที& 2 ถึง ครั" งที& 8 แต่จะสามารตั"งรหสัลบัในครั" ง 9 
ซํ" ากบัรหสัลบัเดิมที&ตั"งในครั" งที& 1 ได ้เป็นตน้ 
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 พิมพชื์&อยอ่บริษทัของท่านแลว้คลิกปุ่ม    
โปรแกรมจะทาํการสร้างฐานขอ้มูลที&จาํเป็นใหโ้ดยอตัโนมติั 
 
 
คาํอธิบาย  

 ชื�อย่อบริษัท คือ  ชื&อที&ตอ้งการใหโ้ปรแกรมแสดงที&หนา้จอเลือกฐานขอ้มูลที&ตอ้งการ โดยปกติชื&อ   
         มาตรฐานที&โปรแกรมแสดง คือ YourData0001 ผูใ้ชง้านสามารถแกเ้ป็นชื&อยอ่    
         ของบริษทัตามไดต้อ้งการ 

 เลือกฐานข้อมูล คือ  ชื&อช่องทางการติดต่อที&เชื&อมโยงระหวา่งโปรแกรมเงินเดือนกบัฐานขอ้มูล โดยปกติ 
ช่องทางการ  ช่องทางติดต่อที&โปรแกรมจะเชื&อมโยง คือ BplusPayroll0001   

 ที�เก็บแฟ้มรายงาน คือ  แหล่งที&เก็บแฟ้มรายงานของโปรแกรม เพื&อใหส้ามารถพิมพร์ายงานต่างๆได ้ 
 ที�เก็บแฟ้มสําเนาเอกสาร คือ  แหล่งที&เก็บแฟ้มสาํเนาเอกสารต่างๆ ของพนกังานที&บนัทึกเก็บไวใ้นโปรแกรม 

                                                       เงินเดือน เช่น สาํเนาบตัรประชาชน, สาํเนาทะเบียนบา้น เป็นตน้ 
 ชื�อแฟ้มเก็บ Log คือ  ชื&อแฟ้มที&ท่านตอ้งการใหโ้ปรแกรมเก็บเหตุการณ์ที&สาํคญัเกี&ยวกบัการใชง้าน 
  โปรแกรมไว ้ ทั"งนี"  เพื&อประโยชน์ในการติดตามการใชง้านโปรแกรมของผูใ้ชง้าน   
                                                              เช่น ชื&อผูใ้ชง้านที&ทาํการลบประวติัพนกังาน เป็นตน้  

 

  กําหนดชื�อกิจการ  
ก่อนเริ&มใชง้านโปรแกรม จะตอ้งทาํการกาํหนดชื&อ, ที&อยู ่และเลขประจาํตวัผูเ้สียภาษีของกิจการ เพื&อใหส้ามารถพิมพ์

รายงาน และส่งขอ้มูลใหก้บัหน่วยราชการไดอ้ยา่งถูกตอ้ง 

วธีิการบันทกึข้อมูล 
 คลิกเมนู เครื�องมือ   เลือก กําหนดชื�อกิจการ 
 

 
 
 
 
 

 
                     

                                                                                            บนัทึกชื&อผูใ้ชแ้ละรหสัลบัใหม่ตามที&แกไ้ข 
ตอนเขา้โปรแกรมครั" งแรก  รหัสลับใหม่ ตวัอยา่งเช่น  1234567890 

 
 

ชื�อผู้ใช้และรหัสลับ  เป็นมาตรฐานที&ทางโปรแกรมกาํหนดขึ"น ซึ&งท่านสามารถเปลี&ยนแปลงได ้โดยสามารถศึกษา
รายละเอียดไดใ้น บทที� R4  ระบบการกําหนดสิทธิการใช้งาน  
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 บนัทึกขอ้มูลของบริษทั ตามคาํอธิบายดา้นล่างนี"    คลิก  
 

 
 

คาํอธิบาย 
 บนัทึกรายละเอียดเกี&ยวกบักิจการ คือ ชื&อบริษทั, ที&อยู,่ เลขประจาํตวัผูเ้สียภาษี รวมทั"งเลขทะเบียนพาณิชย ์
 เลขประจาํตวัผูเ้สียภาษีใหก้รอกเลขประจาํตวัผูเ้สียภาษี 10 หลกั 
 เลขที&ทะเบียนพาณิชยใ์หก้รอกเลขทะเบียนพาณิชย ์13 หลกัของบริษทั    
 กรณีที&กิจการตอ้งการออกรายงานเป็นภาษาองักฤษ ใหก้รอกชื&อและที&อยูเ่ป็นภาษาองักฤษดว้ย 
 สาํหรับเลขประจาํตวัผูเ้สียภาษี และเลขทะเบียนพาณิชยจ์ะตอ้งเป็นเลขที&เดียวกนักบัที&แจง้ไวก้บั บริษทั อี-บิซิเนส พลสั 

จาํกดั เท่านั"น 
 ลาํดบัที&สาขา เป็นการระบุกรณีที&ตอ้งการใหร้ายงานและ Text File นาํส่งสรรพากรแสดงลาํดบัที&สาขาของบริษทั 

 

 การลงทะเบียน 
เพื&อใหร้ายงานต่างๆ แสดงชื&อของบริษทัถูกตอ้ง ท่านจะตอ้งลงทะเบียนที&เวบ็ไซตข์องทางบริษทั อี–บิซิเนส พลสั จาํกดั 

เพื&อขอเลขลงทะเบียนโปรแกรม และจะตอ้งทาํการลงทะเบียนโปรแกรมจากไฟลล์งทะเบียนที&ท่านไดรั้บก่อนเริ&มใชโ้ปรแกรม  
 

วธีิการบันทกึข้อมูล 
 

 หนา้จอ เลือกฐานข้อมูลที�ต้องการ  คลิก เมนูวธีิใช้  เลือก ลงทะเบียน 
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 Browse ไปยงัไฟลล์งทะเบียนไดรั้บ และคลิกปุ่ม Open 
 

 
 

 

 เมื&อปรากฏขอ้ความ “ลงทะเบียนเรียบร้อยแลว้” คลิกปุ่ม OK  ก็เป็นอนัเสร็จสิ"นขั"นตอนการลงทะเบียน 
 
 
 
 
 

  การสอบถามทางไปรษณย์ีอิเลคทรอนิคส์  
 เพื&อความสะดวกกรณีที&ท่านพบปัญหาในการใชง้านโปรแกรมเงินเดือน  ท่านสามารถส่งขอ้มูลหรือสอบถามปัญหา ที&ท่าน
พบไดท้างไปรษณียอิ์เลคทรอนิคส์  โดยเครื&องคอมพิวเตอร์ของท่านตอ้งเชื&อมโยงกบัอินเตอร์เน็ตไว ้  จึงจะสามารถใชง้านใน
หวัขอ้นี"ได ้
 กรณีพบปัญหาจากหนา้จอโปรแกรมเงินเดือนนั"นโดยตรง  เช่น ขอ้ความ Error เป็นตน้ ท่านสามารถแนบรูปภาพนั"นมากบั 
E-Mail ไดท้นัที 
 

วธีิการบันทกึข้อมูล 
 คลิก เมนูวธีิใช้  เลือก สอบถามทางไปรษณีย์อิเลคทรอนิคส์   ปรากฏหนา้จอดงัรูป 
 

         
 
จะปรากฏดงัรูปดา้นขวามือ 
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คาํอธิบาย 
 ชื�อของท่าน   คือ   ระบุชื&อที&ตอ้งการใหเ้จา้หนา้ที&ติดต่อกลบั 
 หมายเลขตดิต่อของท่าน  คือ   ระบุหมายเลขโทรศพัทที์&ตอ้งการใหเ้จา้หนา้ที&ติดต่อกลบั 
 ชื�อฝ่ายบริการ คือ   ระบุชื&อฝ่ายบริการที&ตอ้งการติดต่อ กรณีนี"ระบุเป็นฝ่ายบริการหลงัการขายระบบ 

         เงินเดือน 
 หัวเรื�อง   คือ   ระบุเรื&องที&ตอ้งการสอบถาม 
 แนบแฟ้ม   คือ   ระบุวา่ตอ้งการแนบแฟ้มภาพขอ้ผิดพลาด หรือแฟ้มอื&นๆ หรือไม่ กรณีตอ้งการแนบ 

                                                       แฟ้มอื&นๆ คลิกที&โฟลเดอร์สีเหลืองเพื&อเลือกไฟลที์&ตอ้งการแนบมาพร้อมากบัอีเมล ์
 ส่ง   คือ   คลิกปุ่ม                             ไดท้นัที กรณีเครื&องที&พบปัญหาสามารถเชื&อมต่อ 

           อินเตอร์เน็ตได ้
 บันทกึ   คือ   คลิกปุ่มบนัทึก กรณีที&ตอ้งการบนัทึกอีเมลไ์วแ้ต่ยงัไม่ตอ้งการส่งทนัที 
 ยกเลิก   คือ   คลิกปุ่มยกเลิก กรณีที&ไม่ตอ้งการบนัทึกรายการดงักล่าว 

       
 เมื&อคลิกปุ่ม                            จะปรากฏหนา้จอดงัรูป ใหท้าํการตรวจสอบขอ้มูลต่าง ๆ แลว้คลิกปุ่ม  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 จากนั"นอีเมลจ์ะถูกส่งไปยงั  ฝ่ายบริการหลังการขาย  และจะปรากฏขอ้ความดงัรูป ใหค้ลิกปุ่ม  
 
 
 
 
 
 

 
 กรณีที&ท่านตอ้งการบันทกึอีเมล์เก็บไว้ก่อนยังไม่ส่งขณะนัVน  ใหค้ลิกปุ่ม                               จะปรากฏขอ้ความ

ดงัรูป 
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  การเข้าสู่โปรแกรมเงินเดือน  
การเขา้สู่ระบบเงินเดือนทาํได ้W วธีิ  

 

วธีิการบันทกึข้อมูล  
 

 1. ดบัเบิ"ลคลิกที&ฐานขอ้มูล ในที&นี"  คือ  BplusHrm0001 
 

 
 

 หรือ b. คลิก เมนูแฟ้ม    เลือก เปิดฐานข้อมูล 
 

 
 

 หรือ e. คลิกเมาส์ขวา  เลือก เปิดฐานข้อมูล 
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 หลงัจากนั"นจะปรากฏหนา้ต่างแฟ้มพนกังานในระบบเงินเดือน โดยโปรแกรมจะสร้างสาขา และแผนกมาตรฐาน
ให ้คือ สาขาสาํนกังานใหญ่ และแผนกบริหาร 

 
 

 

 เมื&อปรากฏหนา้จอชื&อผูใ้ชแ้ละรหสัลบั 
ใหบ้นัทึกชื&อผูใ้ชแ้ละรหสัลบัดงันี"  

            ชื&อผูใ้ช ้  BUSINESS 
            รหสัลบั  1234567890 


