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บทที� 4  ขั	นตอนการใช้งานระบบส่งใบจ่ายเงินเดือนและรายงานผ่านทางอเีมล์ 
 

� วตัถุประสงค์ 
 เพื�อใหผู้ใ้ชง้านสามารถทราบขั�นตอนการใชง้านสาํหรับส่งใบจ่ายเงินเดือน และ รายงานผา่นทางอีเมลไ์ดอ้ยา่งถูกตอ้ง และ 
ทาํการส่งขอ้มูลใหก้บัพนกังานทางอีเมลไ์ด ้
 
� ขั	นตอนดาํเนินการ 

1. เมื�อทาํการตั�งค่าระบบส่งใบจ่ายเงินเดือนและรายงานผ่านทางอีเมล์เรียบร้อยแลว้ ท่านสามารถทาํการส่งใบจ่าย
เงินเดือนและรายงานใหพ้นกังานผา่นทางอีเมลไ์ดต้ามขั�นตอนดงันี�  

 

 

คาํอธิบาย 

� เลือกฐานขอ้มูล คือ การระบุชื�อฐานขอ้มูลที�ตอ้งการใชง้านเพื�อส่ง E-mail เอกสารใบจ่ายเงินเดือน และรายงาน เมื�อเลือก
ฐานขอ้มูลแลว้ใหค้ลิกปุ่ม ตดิต่อ 

� ชนิดขอ้มูลที�ตอ้งการส่ง คือ การระบุเอกสารที�ตอ้งการส่ง ซึ�งระบบมีใหเ้ลือกดงันี�  

- ใบจ่ายเงินเดือนหรือเอกสารอื�น 
- ใบจ่ายเงินเดือนมาตรฐาน 
- หนงัสือรับรองการหกัภาษี ณ ที�จ่าย 50 ทว ิ
- ภ.ง.ด. 91 
- ภ.ง.ด. 3 
- เอกสารตามคาํสั�ง SQL 
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� ชื�อรูปแบบใบจ่ายเงินเดือน คือ การระบุชื�อรายงานใบจ่ายเงินเดือนที�ตอ้งการส่งใหพ้นกังาน 
� ตอ้งการทาํอะไร คือ ตอ้งการให้ระบบทาํอะไรบา้ง หากตอ้งการส่งขอ้มูลผ่านทางอีเมล์ แนะนาํให้เลือกเป็น สร้าง PDF 

และส่ง Email 

 

� เปลี�ยนขอ้ความก่อนส่งทุกพนกังาน คือ เป็นการตั�งค่าวา่ตอ้งการเปลี�ยนขอ้มูลในหนา้จอปรับเปลี�ยนขอ้ความในรายงาน 
ก่อนส่งใหพ้นกังานทุกครั� ง หรือ เปลี�ยนครั� งแรกครั� งเดียว  

� ช่วงวนัที�สะสมตั�งแต่ คือ การระบุวนัที�เริ�มตน้ที�ตอ้งการส่งรายงาน 
� วนัที�จ่าย คือ การระบุวนัที�สิ�นสุดที�ตอ้งการส่งรายงาน 
� เนื�อหาใน Email คือ การกาํหนดเนื�อหาใน Mail ที�ส่งไปใหพ้นกังาน ซึ�งผูใ้ชง้านสามารถแกไ้ขเนื�อหาใน Email เองได ้โดย

ระบุเนื�อหาเป็นภาษาองักฤษเท่านั�น 
� อกัษรนาํหนา้ชื�อแฟ้มเอกสารที�แนบ คือ การระบุคาํนาํหนา้ชื�อแฟ้มเอกสารที�ตอ้งการส่ง โดยโปรแกรมจะเปลี�ยนชื�อตาม

ที�ตั�งค่าใหอ้ตัโนมติัเมื�อทาํการเลือก ชนิดขอ้มูลที�ตอ้งการส่ง 

 

เลอืกเอกสารที�ต้องการส่ง 
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� หัวเรื�องใน Email คือ การกาํหนดหัวเรื�อง (Subject) ใน E-mail ที�ส่งให้กบัพนกังาน ซึ� งหัวเรื�อง Email ระบบจะตั�งค่า 
Defaultไวอ้ยูแ่ลว้ โดยระบบจะดึงชื�อพนกังานภาษาองักฤษในประวติัพนกังานจากโปรแกรมเงินเดือนมาแสดงที�หัวเรื�อง
ในการส่ง Email  ดงันั�น ให้กรอกชื�อพนักงานภาษาองักฤษในแฟ้มประวติัพนกังานในโปรแกรมเงินเดือนดว้ย เพื�อให้
ระบบจะแสดงค่าภาษาที� หวัเรื�องใน Email ไดอ้ยา่งถูกตอ้ง 

� คลิกปุ่ม กรองข้อมูล กรณีที�ตอ้งการส่งเอกสารเฉพาะสาขา แผนก หรือพนักงานคนใดคนหนึ�ง สามารถระบุรหัสสาขา 
รหสัแผนก หรือรหสัพนกังานที�ตอ้งการใหร้ะบบส่ง E-mail ไดต้ามที�ตอ้งการ  

 

� สามารถทาํการเลือกเฉพาะสาขา แผนก หรือพนักงานที�ตอ้งการ หรือถา้ตอ้งการส่งขอ้มูลทั�งหมดก็สามารถเลือกส่ง
ทั�งหมดได ้เมื�อทาํการเลือกขอ้มูลที�ตอ้งการส่งเรียบร้อยแลว้ ใหค้ลิกปุ่ม บันทกึ 

 

2. เมื�อทาํการกาํหนดรายละเอียดเรียบร้อยแลว้ ใหค้ลิกปุ่ม ส่ง ระบบจะใหใ้ส่ ชื�อผู้ใช้และรหัสลบัของผูใ้ชง้าน 
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3. จากนั�นโปรแกรมจะแสดงหน้าจอเพื�อให้ตรวจสอบ “ความเสี�ยงในการส่งอีเมล”์ เพื�อให้ทราบรายละเอียดเพิ�มเติม เมื�อ
ตรวจสอบเรียบร้อยแลว้ ถา้ตอ้งการส่งต่อ ใหค้ลิก “ยอมรับ” 

 

 
 

4. ทาํการอ่านขอ้มูลพนกังานทีละคนจากฐานขอ้มูลที�กาํหนดตามรูปแบบรายงานที�ตั�งค่าไว ้และสร้างเป็นแฟ้ม PDF เพื�อ
ความสะดวกในการตรวจสอบ จากนั�นเขา้รหสัแฟ้มรายงานทีละแฟ้ม เพื�อให้มั�นใจวา่รายงานที�ส่งให้พนกังานถูกตอ้งตรง
กบัชื�อพนกังานจริงๆ และทาํการส่งเอกสารใหพ้นกังานทีละคน  

5. เมื�อโปรแกรมจะทาํการพิมพ์เอกสารตามรูปแบบรายงานที�ตั�งค่าไว ้ และส่งเอกสารไปให้พนักงานผ่านทางอีเมล์แลว้ 
โปรแกรมจะทาํการสร้าง Log file ซึ�งเก็บรายละเอียดของการส่งเอกสารไปยงัพนกังานแต่ละคน และจะแสดงขอ้ความแจง้
ตาํแหน่งที�เก็บ  Log File ดงัรูป เพื�อใหผู้ใ้ชง้านสามารถตรวจสอบรายละเอียดของการส่งเอกสารได ้

 
หมายเหตุ : ขณะที�ส่งโปรแกรมจะมีแจง้สถานการณ์ส่งของพนกังานแต่ละคนเพื�อให้ตรวจสอบได ้โดยถา้พนกังานคนใดที�ส่งไม่
ผา่น โปรแกรมจะแสดงใหท้ราบและสามารถเขา้ไปตรวจสอบรายละเอียดภายหลงัได ้

 
 


