
 

 

 

 

 

 

 

 

 

     

 

คู่มือการใช้งาน Payroll 

 รายงานใบรบัเงินเดือน (Pay Slip) 
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รายงานใบรับเงินเดือน (Pay Slip) 
 เป็นรายงานที่ใช้ส าหรับเรียกดูรายงานใบรับเงินเดือน หรือที่เรียกกันทั่วไปว่า Pay Slip ซึ่งสามารถเรียกรายงานแล้ว 

Print รายงานผ่านเครื่องพิมพ์  ทั้งรูปแบบกระดาษ A4 ธรรมดา หรือในรูปแบบกระดาษต่อเนื่อง  นอกจากนี้ยังสามารถส่งให้

พนักงานผ่านอีเมล์ได ้ โดยมีรายละเอียดเพ่ิมเติมดังนี้ 

1. ก าหนด Permission ของผู้มีสิทธิ์ส่งอีเมล์ 

2. เพ่ิมอีเมล์ของพนักงานส าหรับใช้ส่ง Pay Slip 

3. การเรียกใช้งานรายงานใบรับเงินเดือน 

ก าหนด Permission ของผู้มีสิทธิ์ส่งอีเมล์ 

 สามารถเข้าถึงหน้าจอได้ที่ “Administrator” > “Define Permission” > เลือก Permission ของพนักงานที่มีสิทธิ์ใน

การส่งอีเมล์ให้พนักงาน จะแสดงหน้าจอ ดังภาพ 

 
1. เลือกระบบ “HRMI” 

2. เลือก Module “Payroll” 

3. เลือกรางาน “ใบรับเงินเดือน (Pay Slip)” 

4. เลือก   

 เมื่อเลือกข้อมูลเรียบร้อยแล้วให้บันทึกการแก้ไขได้ตากปกติ 
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เพิ่มอีเมล์ของพนักงานส าหรับใช้ส่ง Pay Slip 

 สามารถเข้าถึงหน้าจอได้ที่ “Personnel” > “บันทึกข้อมูลพนักงาน” > เลือกพนักงานทีต้องการบันทึกข้อมูลอีเมล์ จะ

แสดงหน้าจอ ดังภาพ 

 ให้ระบุอีเมล์ส าหรับส่ง Pay Slip ที่ “อีเมล์ 3” 
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การเรียกใช้งานใบรับเงินเดือน 

สามารถเข้าถึงหน้าจอได้ที่ “Payroll” > “รายงานใบรับเงินเดือน (Pay Slip)” > จะแสดงหน้าจอ ดังภาพ 

 

หน้า Range ก่อน Preview รายงาน จะให้เลือกช่วงข้อมูลที่ต้องการเรียกดูรายงานใบรับเงินเดือน ซึ่งสามารถเลือกช่วง

ข้อมูลและ Click  ส่งจากหน้าจอนี้โดยไม่ต้อง Preview รายงาน 

หรือต้องการ Preview เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องของรายงานก่อน  แล้ว Click  จาก Toolbar ของ

รายงานได้เช่นกัน   
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เมื่อ Click  แล้วระบบจะแจ้งเตือนก่อนส่งอีเมล์ ดังภาพ 

 
 

 เมื่อ Click “Yes” ระบบจะแสดงความคืบหน้าของการส่งอีเมล์ ดังภาพ 

 
 

 เมื่อระบบส่งอีเมล์ส าเร็จจะแจ้งผลการส่งอีเมล์ ดังภาพ  

 
 

ตัวอย่างอีเมล์ที่ระบบส่งให้พนักงาน ดังภาพ 

 
 

 

 เมื่อเปิดไฟล์แนบ ระบบจะให้ระบุ Password ก่อนเปิดไฟล์  เพ่ือความปลอดภัยของการเปิดดู Pay Slip  
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(รหัสผ่านส าหรับเปิดไฟล์คือเลข 4 ตัวหน้า และ 4 ตัวหลังของเลขบัตรประชาชน (ชาวไทย) หรือเลขประจ าตัวผู้เสียภาษี 

(ชาวต่างชาติ)  

 

 หมายเหตุ  การแจ้งเตือนอาจแตกแตกไปตามโปรแกรมที่เปิดใช้งาน 

 

 ตัวอย่างไฟล์ที่เปิดจากอีเมล์ที่ระบบส่งให้  จะแสดงดังภาพ 

 
 

หมายเหตุ  ตัวอย่างรายงานใบรับเงินเดือนเป็นรายงานมาตรฐานที่ระบบมีให้  หากแต่ละบริษัทมีการสั่ง Set Form ที่เป็น

รูปแบบของแต่ละบริษัทเอง รายงานจะแสดงตามรายงานที่เลือก 
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