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บทท่ี 2     การเร่ิมใช้งานโปรแกรมเงินเดือน 

 

❖ วัตถุประสงค์  
 เพื่อให้ผูใ้ช้งานทราบวิธีการเขา้สู่โปรแกรมเงินเดือน และทราบถึงส่ิงท่ีตอ้งท าในส่วนของการเลือกฐานขอ้มูลท่ีตอ้งการ  
กรณีท่ีติดตั้งโปรแกรมเงินเดือนคร้ังแรก  ซ่ึงไดแ้ก่ การแกไ้ขคุณสมบติัฐานขอ้มูล, การก าหนดช่ือกิจการ, การลงทะเบียน และการ
สอบถามปัญหาทางไปรษณียอ์ิเลคทรอนิคส์ 
 

❖ วิธีการเข้าสู่โปรแกรม             
วิธีการบันทึกข้อมูล   
➢ ดบัเบิ้ลคลิกท่ี Shortcut  บนหนา้จอ  Desktop   จะปรากฏหนา้จอ  เลือกฐานข้อมูลท่ีต้องการ ดงัรูป 
 

 
 

 เป็นหน้าจอท่ีแสดงฐานข้อมูลหลักส าหรับโปรแกรมเงินเดือน  โดยในหน้าจอน้ีท่านสามารถก าหนดช่ือกิจการ, 
ปรับปรุงฐานขอ้มูล, ก าหนดช่ือผูใ้ชแ้ละสิทธิการใชง้าน, ส าเนาขอ้มูล ฯลฯ 
 

❖❖  เลือกฐานข้อมูลท่ีต้องการ   
ฐานขอ้มูล BplusHrm0001 เป็นฐานขอ้มูลมาตรฐานของโปรแกรม ซ่ึงท่านสามารถเปล่ียนเป็นช่ือยอ่ของบริษทัไดโ้ดย 

 

วิธีการบันทึกข้อมูล 
➢ คลิกเมนู เคร่ืองมือ  → เลือก แก้ไขคุณสมบัติฐานข้อมูล 
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➢ บนัทึกช่ือผูใ้ชแ้ละรหสัลบั ซ่ึงในการติดตั้งโปรแกรมคร้ังแรกโปรแกรมจะสร้างช่ือผูใ้ชแ้ละรหสัลบัมาตรฐานให้ คือ 
ช่ือผูใ้ช ้ BUSINESS      
รหสัลบั SYSTEM 

      

➢ โปรแกรมจะใหท้ าการตั้งค่ารหสัลบัใหม่ก่อนการใชง้าน คลิกปุ่ ม  
 

 

 
 
 
 

➢ โปรแกรมจะให้ตั้งค่ารหสัลบัใหม่   คลิกปุ่ มบนัทึก 
รหัสลับปัจจุบัน        คือ  SYSTEM  
รหัสลับใหม่              ตวัอยา่งเช่น  1234567890 
ยืนยันรหัสลับใหม่    ตวัอยา่งเช่น  1234567890 
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➢ ปรากฏหนา้จอคุณสมบติัฐานขอ้มูล  ดงัรูป 
 

 

❖ ส่ิงท่ีควรทราบ 
การเปลี่ยนรหัสลบั 
1. ตอ้งเปล่ียนทนัที เม่ือเร่ิมใชค้ร้ังแรก 
2. ตอ้งเปล่ียนทนัที เม่ือมีการยกเลิกการระงบัใชง้าน 
ช่ือผู้ใช้ 
1. ตอ้งมีความยาวอยา่งนอ้ย 8 หลกั 
2. ตอ้งถูกระงบัการใชง้าน หากไม่ไดใ้ชง้านเกิน 60 วนั 
3. ตอ้งถูกลบออก หากไม่ไดใ้ชง้านเกิน 180 วนั 
รหัสลับ 
1. ตอ้งมีความยาวอยา่งนอ้ย 8 ตวัอกัษร 
2. ตอ้งเปล่ียนทุก 60 วนั 
3. เก็บในรูปที่อ่านไม่ได ้และไม่สามารถใชโ้ปรแกรมใดๆ อ่านได ้
4. ตอ้งไม่เหมือนกบัช่ือผูใ้ช ้
5. ตอ้งไม่มีอกัษรท่ีซ ้ากนัอยูติ่ดกนั 
6. ตอ้งมี 1 หลกั เป็นตวัเลข 
7. ตอ้งไม่มี 5 ตวัอกัษรซ ้ากบัช่ือผูใ้ช ้เช่น ช่ือผูใ้ช ้Businessplus  รหสัลบั 12Businessplus  รหสัลบัน้ีโปรแกรมจะ

ไม่ให้บนัทึกเพราะว่ามีอกัษรซ ้ากบัช่ือผูใ้ช ้
8. หากมีการแกไ้ขรหสัลบั ตอ้งมีการแกไ้ขตั้งแต่ 20% ของรหสัลบัก่อนแกไ้ข  เช่น รหสัลบั 1234567890  รหสัลบั

ทั้งหมดจะเป็น 100 เปอร์เซ็นต ์ซ่ึงมีทั้งหมด 10 ตวัอกัษร  ถา้ตอ้งการแกไ้ขตอ้งแกอ้ยา่งนอ้ย  2  ตวัอกัษรขึ้นไป  
9. หากมีการบนัทึกรหสัลบัผิดเกิน 5 คร้ัง จะถูกระงบัการใชง้าน 
10. มีการป้องกนัการตั้งรหสัลบัซ ้ากบัรหสัลบัเดิม 8 คร้ังท่ีผา่นมา  เช่น ผูใ้ชง้านจะเปล่ียนรหสัลบัในคร้ังท่ี 9 

โปรแกรมจะป้องกนัไม่ให้ตั้งรหสัลบัในคร้ังท่ี 9 ซ ้ากบัรหสัลบัเดิมท่ีตั้งในคร้ังท่ี 2 ถึง คร้ังท่ี 8 แต่จะสามารตั้งรหสัลบัในคร้ัง 9 
ซ ้ากบัรหสัลบัเดิมท่ีตั้งในคร้ังท่ี 1 ได ้เป็นตน้ 
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➢ พิมพช่ื์อยอ่บริษทัของท่านแลว้คลิกปุ่ ม    
โปรแกรมจะท าการสร้างฐานขอ้มูลท่ีจ าเป็นให้โดยอตัโนมติั 
 
 
ค าอธิบาย  

▪ ช่ือย่อบริษัท คือ  ช่ือท่ีตอ้งการให้โปรแกรมแสดงท่ีหนา้จอเลือกฐานขอ้มูลท่ีตอ้งการ โดยปกติช่ือ   
         มาตรฐานท่ีโปรแกรมแสดง คือ YourData0001 ผูใ้ชง้านสามารถแกเ้ป็นช่ือยอ่    
         ของบริษทัตามไดต้อ้งการ 

▪ เลือกฐานข้อมูล คือ  ช่ือช่องทางการติดต่อท่ีเช่ือมโยงระหว่างโปรแกรมเงินเดือนกบัฐานขอ้มูล โดยปกติ 
ช่องทางการ  ช่องทางติดต่อท่ีโปรแกรมจะเช่ือมโยง คือ BplusPayroll0001   

▪ ที่เก็บแฟ้มรายงาน คือ  แหล่งท่ีเก็บแฟ้มรายงานของโปรแกรม เพื่อให้สามารถพิมพร์ายงานต่างๆได ้ 
▪ ที่เก็บแฟ้มส าเนาเอกสาร คือ  แหล่งท่ีเก็บแฟ้มส าเนาเอกสารต่างๆ ของพนกังานท่ีบนัทึกเก็บไวใ้นโปรแกรม 

                                                       เงินเดือน เช่น ส าเนาบตัรประชาชน, ส าเนาทะเบียนบา้น เป็นตน้ 
▪ ช่ือแฟ้มเกบ็ Log คือ  ช่ือแฟ้มท่ีท่านตอ้งการให้โปรแกรมเก็บเหตุการณ์ท่ีส าคญัเก่ียวกบัการใชง้าน 
  โปรแกรมไว ้ ทั้งน้ี เพื่อประโยชน์ในการติดตามการใชง้านโปรแกรมของผูใ้ชง้าน   
                                                              เช่น ช่ือผูใ้ชง้านท่ีท าการลบประวติัพนกังาน เป็นตน้  

 

❖❖  ก าหนดช่ือกจิการ   
ก่อนเร่ิมใชง้านโปรแกรม จะตอ้งท าการก าหนดช่ือ, ท่ีอยู ่และเลขประจ าตวัผูเ้สียภาษีของกิจการ เพื่อให้สามารถพิมพ์

รายงาน และส่งขอ้มูลให้กบัหน่วยราชการไดอ้ยา่งถูกตอ้ง 

วิธีการบนัทึกข้อมูล 
➢ คลิกเมนู เคร่ืองมือ →  เลือก ก าหนดช่ือกิจการ 
 

 
 
 
 
 

 
                     

                                                                                            บนัทึกช่ือผูใ้ชแ้ละรหสัลบัใหม่ตามท่ีแกไ้ข 
ตอนเขา้โปรแกรมคร้ังแรก  รหัสลับใหม่ ตวัอยา่งเช่น  1234567890 

 
 

ช่ือผู้ใช้และรหัสลบั  เป็นมาตรฐานท่ีทางโปรแกรมก าหนดขึ้น ซ่ึงท่านสามารถเปล่ียนแปลงได ้โดยสามารถศึกษา
รายละเอียดไดใ้น บทที่ 24  ระบบการก าหนดสิทธิการใช้งาน  
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➢ บนัทึกขอ้มูลของบริษทั ตามค าอธิบายดา้นล่างน้ี →  คลิก  
 

 
 

ค าอธิบาย 
▪ บนัทึกรายละเอียดเก่ียวกบักิจการ คือ ช่ือบริษทั, ท่ีอยู,่ เลขประจ าตวัผูเ้สียภาษี รวมทั้งเลขทะเบียนพาณิชย ์
▪ เลขประจ าตวัผูเ้สียภาษีให้กรอกเลขประจ าตวัผูเ้สียภาษี 10 หลกั 
▪ เลขท่ีทะเบียนพาณิชยใ์ห้กรอกเลขทะเบียนพาณิชย ์13 หลกัของบริษทั    
▪ กรณีท่ีกิจการตอ้งการออกรายงานเป็นภาษาองักฤษ ให้กรอกช่ือและท่ีอยูเ่ป็นภาษาองักฤษดว้ย 
▪ ส าหรับเลขประจ าตวัผูเ้สียภาษี และเลขทะเบียนพาณิชยจ์ะตอ้งเป็นเลขท่ีเดียวกนักบัที่แจง้ไวก้บั บริษทั อี-บิซิเนส พลสั 

จ ากดั เท่านั้น 
▪ ล าดบัที่สาขา เป็นการระบุกรณีท่ีตอ้งการให้รายงานและ Text File น าส่งสรรพากรแสดงล าดบัที่สาขาของบริษทั 

 

❖ การลงทะเบียน 
เพื่อให้รายงานต่างๆ แสดงช่ือของบริษทัถูกตอ้ง ท่านจะตอ้งลงทะเบียนท่ีเวบ็ไซตข์องทางบริษทั อี–บิซิเนส พลสั จ ากดั 

เพื่อขอเลขลงทะเบียนโปรแกรม และจะตอ้งท าการลงทะเบียนโปรแกรมจากไฟลล์งทะเบียนท่ีท่านไดรั้บก่อนเร่ิมใชโ้ปรแกรม  
 

วิธีการบันทึกข้อมูล 
 

➢ หนา้จอ เลือกฐานข้อมูลท่ีต้องการ → คลิก เมนูวิธีใช้ → เลือก ลงทะเบียน 
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➢ Browse ไปยงัไฟลล์งทะเบียนไดรั้บ และคลิกปุ่ ม Open 
 

 
 

 

➢ เม่ือปรากฏขอ้ความ “ลงทะเบียนเรียบร้อยแลว้” คลิกปุ่ ม OK  ก็เป็นอนัเสร็จส้ินขั้นตอนการลงทะเบียน 
 
 
 
 
 

❖❖  การสอบถามทางไปรษณีย์อเิลคทรอนิคส์   
 เพื่อความสะดวกกรณีท่ีท่านพบปัญหาในการใชง้านโปรแกรมเงินเดือน  ท่านสามารถส่งขอ้มูลหรือสอบถามปัญหา ท่ีท่าน
พบไดท้างไปรษณียอ์ิเลคทรอนิคส์  โดยเคร่ืองคอมพิวเตอร์ของท่านตอ้งเช่ือมโยงกบัอินเตอร์เน็ตไว้   จึงจะสามารถใช้งานใน
หวัขอ้น้ีได ้
 กรณีพบปัญหาจากหนา้จอโปรแกรมเงินเดือนนั้นโดยตรง  เช่น ขอ้ความ Error เป็นตน้ ท่านสามารถแนบรูปภาพนั้นมากบั 
E-Mail ไดท้นัที 
 

วิธีการบันทึกข้อมูล 
➢ คลิก เมนูวิธีใช้ → เลือก สอบถามทางไปรษณีย์อิเลคทรอนิคส์   ปรากฏหนา้จอดงัรูป 
 

         
 
จะปรากฏดงัรูปดา้นขวามือ 
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ค าอธิบาย 
▪ ช่ือของท่าน   คือ   ระบุช่ือท่ีตอ้งการให้เจา้หนา้ท่ีติดต่อกลบั 
▪ หมายเลขติดต่อของท่าน  คือ   ระบุหมายเลขโทรศพัทท่ี์ตอ้งการให้เจา้หนา้ท่ีติดต่อกลบั 
▪ ช่ือฝ่ายบริการ คือ   ระบุช่ือฝ่ายบริการท่ีตอ้งการติดต่อ กรณีน้ีระบเุป็นฝ่ายบริการหลงัการขายระบบ 

         เงินเดือน 
▪ หัวเร่ือง   คือ   ระบุเร่ืองท่ีตอ้งการสอบถาม 
▪ แนบแฟ้ม   คือ   ระบุว่าตอ้งการแนบแฟ้มภาพขอ้ผิดพลาด หรือแฟ้มอืน่ๆ หรือไม่ กรณีตอ้งการแนบ 

                                                       แฟ้มอื่นๆ คลิกท่ีโฟลเดอร์สีเหลืองเพื่อเลือกไฟลท่ี์ตอ้งการแนบมาพร้อมากบัอีเมล ์
▪ ส่ง   คือ   คลิกปุ่ ม                             ไดท้นัที กรณีเคร่ืองท่ีพบปัญหาสามารถเช่ือมต่อ 

           อินเตอร์เน็ตได ้
▪ บันทึก   คือ   คลิกปุ่ มบนัทึก กรณีท่ีตอ้งการบนัทึกอีเมลไ์วแ้ต่ยงัไม่ตอ้งการส่งทนัที 
▪ ยกเลิก   คือ   คลิกปุ่ มยกเลิก กรณีท่ีไม่ตอ้งการบนัทึกรายการดงักล่าว 

       
➢ เม่ือคลิกปุ่ ม                            จะปรากฏหนา้จอดงัรูป ให้ท าการตรวจสอบขอ้มูลต่าง ๆ แลว้คลิกปุ่ ม  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

➢ จากนั้นอีเมลจ์ะถูกส่งไปยงั  ฝ่ายบริการหลังการขาย  และจะปรากฏขอ้ความดงัรูป ให้คลิกปุ่ ม  
 
 
 
 
 
 

 
➢ กรณีท่ีท่านตอ้งการบันทึกอีเมล์เก็บไว้ก่อนยังไม่ส่งขณะนั้น  ให้คลิกปุ่ ม                               จะปรากฏขอ้ความ

ดงัรูป 
 
 

 

 



 

 MNSP07-01                                       แกไ้ขคร้ังท่ี 15 : 01/08/68                        บทท่ี 2 การเร่ิมใชง้านโปรแกรมเงินเดือน 

E-Business Plus Co.,Ltd. 

2-8  

❖❖  การเข้าสู่โปรแกรมเงินเดือน   
การเขา้สู่ระบบเงินเดือนท าได ้3 วิธี  

 

วิธีการบนัทึกข้อมูล  
 

➢ 1. ดบัเบิ้ลคลิกท่ีฐานขอ้มูล ในท่ีน้ี คือ  BplusHrm0001 
 

 
 

➢ หรือ 2. คลิก เมนูแฟ้ม  →  เลือก เปิดฐานข้อมูล 
 

 
 

➢ หรือ 3. คลิกเมาส์ขวา → เลือก เปิดฐานข้อมูล 
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➢ หลงัจากนั้นจะปรากฏหนา้ต่างแฟ้มพนกังานในระบบเงินเดือน โดยโปรแกรมจะสร้างสาขา และแผนกมาตรฐาน

ให้ คือ สาขาส านกังานใหญ่ และแผนกบริหาร 
 
 

 

➢ เม่ือปรากฏหนา้จอช่ือผูใ้ชแ้ละรหสัลบั 
ให้บนัทึกช่ือผูใ้ชแ้ละรหสัลบัดงัน้ี 

            ช่ือผูใ้ช ้  BUSINESS 
            รหสัลบั  1234567890 


