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สาเหตุทีต้่องปรับแต่งรายงาน 
1. แกไ้ขช่ือรายงานและหวัรายงานใหต้รงตามความตอ้งการของผูใ้ชง้าน 
2. เน่ืองจากมีการสร้างประเภทเงินเพ่ิมเงินหกัข้ึนมาใหม่ และตอ้งการใหโ้ปรแกรมน ายอดเงินของประเภทเงินเพ่ิมเงิน

หกัดงักล่าวมารวมในรายงานใหด้ว้ย 

 
รายงานแบ่งออกเป็น 2 ประเภท คือ 

1.  รายงานท่ีมีช่ือแฟ้มเป็น   PRRPT_.RPT เป็นรายงานท่ีไม่สามารถแกไ้ขรายละเอียดภายในโปรแกรมได ้
2.  รายงานท่ีช่ือแฟ้มเป็น   PRUSR_.RPT เป็นรายงานท่ีสามารถแกไ้ขรายละเอียดภายในโปรแกรมได ้

 
ตัวอย่างการปรับแต่งรายงานสรุปยอดเงินเดือนพนักงานตามแผนกสังกดั  
 

1. ตวัอยา่งรายงานสรุปยอดเงินเดือนพนกังานตามแผนกสงักดัก่อนท าการปรับแต่ง 
 
 
 
 
 
 
 
 
2. ขั้นตอนการปรับแต่งรายงานสรุปยอดเงินเดือนพนกังานตามแผนกสงักดั 
 2.1 เขา้หนา้จอ งานเงินเดือน =>เลือก ผลการค านวณเงินเดือน => คลิกท่ีเมนู รายงาน => เลือก ลงทะเบียน
รายงาน 
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 2.2 คลิกท่ีโฟลเ์ดอร์ รายงานสรุปยอดเงินเดือน ดา้นซา้ยมือ => คลิกขวาท่ี รายงานสรุปยอดเงินเดือนพนกังานตาม
แผนกสงักดั => เลือก ส าเนารายงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 2.3 เม่ือท าตามขอ้ 2.2 แลว้จะปรากฏรายงานตวัใหม่ช่ือ ส าเนารายงานสรุปยอดเงินเดือนพนกังานตามแผนกสงักดั    
อยูล่่างสุดของหนา้จอดา้นขวามือ 
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 2.4 ดบัเบ้ิลคลิกท่ี ส าเนารายงานสรุปยอดเงินเดือนพนกังานตามแผนกสงักดั จะปรากฎหนา้จอดงัภาพดา้นล่างน้ี  
ผูใ้ชง้านสามารถเปล่ียนช่ือรายงานไดต้ามความตอ้งการ โดยท่ีช่ือรายงานตอ้งมีความยาวไม่เกิน 60 ตวัอกัษร และช่ือรายงานตอ้งไม่
ซ ้ ากบัรายงานมาตรฐานของโปรแกรม  โดยในตวัอยา่งน้ี จะเปล่ียนช่ือรายงานเป็น รายงานสรุปยอดเงินเดือน บจก.สุขสนัต์   
จากนั้นคลิกท่ีแถบ  ก าหนดขอ้มูลท่ีจะพิมพ ์
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2.5 เม่ือปรากฏหนา้จอดงัภาพดา้นล่างน้ี  จะพบวา่ช่ือหวัรายงานมี ID 2 แบบ ถา้เป็นหวัรายงานท่ี ID ข้ึนตน้ดว้ย ab จะไม่

สามารถแกไ้ขได ้แต่ถา้เป็นหวัรายงานท่ี ID ข้ึนตน้ดว้ย 99 จะสามารถแกไ้ขได ้ โดยในตวัอยา่งน้ี ตอ้งการแกไ้ขหวัรายงานช่ือ    
เงินไดห้นา้ท่ี  สามารถแกไ้ขโดยดบัเบ้ิลคลิกท่ีหวัรายงานช่ือ เงินไดห้นา้ท่ี 
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 2.6 เม่ือปรากฏหนา้จอดงัภาพดา้นล่างน้ีแลว้ ผูใ้ชง้านสามารถเปล่ียนช่ือหวัรายงานจาก เงินไดห้นา้ท่ี เป็นช่ืออ่ืนไดต้าม
ความตอ้งการ  โดยช่ือหวัรายงานใหม่ตอ้งมีความยาวไม่เกินช่ือหวัรายงานเดิม  เน่ืองจากเม่ือพิมพร์ายงานออกมาแลว้ช่ือหวัรายงาน
ท่ีมีการแกไ้ขใหม่จะไดไ้ม่ไปทบัหวัรายงานถดัไป  โดยในตวัอยา่งน้ี  จะแกไ้ขช่ือหวัรายงานจาก  เงินไดห้นา้ท่ี  เป็น ค่าต าแหน่ง  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
2.7 ในส่วนของชนิดขอ้มูลท่ีจะพิมพ ์ ผูใ้ชง้านสามารถก าหนดรายการเงินเพ่ิมเงินหกั ท่ีตอ้งการใหโ้ปรแกรมน ายอดเงิน

ไปรวมในหวัรายงานนั้น ๆ ได ้โดยการท าเคร่ืองหมายถูกท่ีช่องส่ีเหล่ียมซ่ึงอยูด่า้นหนา้ของ ช่ือเงินเพ่ิมเงินหกั(ยอดเงิน) ท่ีตอ้งการ 
ซ่ึงในตวัอยา่งน้ี คือ ค่าต าแหน่ง (ยอดเงิน)  เม่ือแกไ้ขช่ือหวัรายงานและก าหนดชนิดขอ้มูลท่ีจะพิมพเ์รียบร้อยใหค้ลิกท่ีปุ่มถูกตอ้ง 
และคลิกท่ีปุ่มบนัทึก  ก็เสร็จส้ินการแกไ้ข รายงาน 
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2.8 หลงัจากท าการแกไ้ขรายงานเรียบร้อยแลว้ จากตวัอยา่งขา้งตน้ คือ รายงานสรุปยอดเงินเดือน บจก.สุขสนัต ์ ผูใ้ชง้าน

สามารถเรียกรายงานท่ีท าการแกไ้ขแลว้ได ้โดยเขา้หนา้จอ งานเงินเดือน =>  เลอืก ผลการค านวณเงินเดือน => คลิกท่ีเมนู 
รายงาน => เลือก รายงานสรุปยอดเงินเดือน => เลือก รายงานสรุปยอดเงินเดือน บจก.สุขสนัต ์ ดงัภาพดา้นล่างน้ี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 2.9 ตวัอยา่งรายงานสรุปยอดเงินเดือนพนกังานตามแผนกสงักดั หลงัจากท่ีมีการปรับแต่งรายงานเรียบร้อยแลว้ 
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ตัวอย่างการปรับแต่งรายงานใบจ่ายเงินเดือน 
 

1. ตวัอยา่งรายงานใบจ่ายเงินเดือนก่อนท าการปรับแต่ง 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 2. ขั้นตอนการปรับแต่งรายงานใบจ่ายเงินเดือน  

2.1 เขา้หนา้จอ งานเงินเดือน=> เลือก ผลการค านวณเงินเดือน => คลิกท่ีเมนู รายงาน => เลือก ลงทะเบียน
รายงาน 
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 2.2 คลิกท่ีโฟลเ์ดอร์  รายงานใบจ่ายเงินเดือน ดา้นซา้ยมือ => คลิกขวาท่ี รายงานใบจ่ายเงินเดือน => เลือก ส าเนา 
รายงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
  
 2.3 เม่ือท าตามขอ้ 2.2 แลว้จะปรากฏรายงานตวัใหม่ช่ือ ส าเนาใบจ่ายเงินเดือน  อยูล่่างสุดของหนา้จอดา้นขวามือ 
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2.4 ดบัเบ้ิลคลิกท่ี ส าเนาใบจ่ายเงินเดือน จะปรากฎหนา้จอดงัภาพดา้นล่างน้ี   ผูใ้ชง้านสามารถเปล่ียนช่ือรายงานไดต้าม

ความตอ้งการ โดยท่ีช่ือรายงานตอ้งมีความยาวไม่เกิน 60 ตวัอกัษร และช่ือรายงานตอ้งไม่ซ ้ ากบัรายงานมาตรฐานของโปรแกรม  
โดยในตวัอยา่งน้ี จะเปล่ียนช่ือรายงานเป็น ใบจ่ายเงินเดือน บจก.สุขสนัต ์ จากนั้นคลิกท่ีแถบ  ก าหนดขอ้มูลท่ีจะพิมพ ์
 

 
 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2.5 เม่ือปรากฏหนา้จอดงัภาพดา้นล่างน้ี  จะพบวา่ช่ือหวัรายงานมี ID 2 แบบ ถา้เป็นหวัรายงานท่ี ID ข้ึนตน้ดว้ย ab จะไม่

สามารถแกไ้ขได ้แต่ถา้เป็นหวัรายงานท่ี ID ข้ึนตน้ดว้ย 99 จะสามารถแกไ้ขได ้  โดยในตวัอยา่งน้ี   ตอ้งการแกไ้ขหวัรายงานช่ือ 
เงินไดอ่ื้นๆ  สามารถแกไ้ขโดยดบัเบ้ิลคลิกท่ีหวัรายงานช่ือ เงินไดอ่ื้นๆ 
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2.6 เม่ือปรากฏหนา้จอดงัภาพดา้นล่างน้ีแลว้ ผูใ้ชง้านสามารถเปล่ียนช่ือหวัรายงานจาก เ งินไดอ่ื้นๆ เป็นช่ืออ่ืนไดต้าม

ความตอ้งการ  โดยช่ือหวัรายงานใหม่ตอ้งมีความยาวไม่เกินช่ือหวัรายงานเดิม  เน่ืองจากเม่ือพิมพร์ายงานออกมาแลว้ช่ือหวัรายงาน
จะแสดงไดไ้ม่ครบถว้น  โดยในตวัอยา่งน้ี  จะแกไ้ขช่ือหวัรายงานจาก  เงินไดอ่ื้น  เป็น ค่าตอบแทน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

2.7 ในส่วนของชนิดขอ้มูลท่ีจะพิมพ ์ ผูใ้ชง้านสามารถก าหนดรายการเงินเพ่ิมเงินหกั ท่ีตอ้งการใหโ้ปรแกรมน ายอดเงิน
ไปรวมในหวัรายงานนั้น ๆ ได ้โดยการท าเคร่ืองหมายถูกท่ีช่องส่ีเหล่ียมซ่ึงอยูด่า้นหนา้ของ ช่ือเงินเพ่ิมเงินหกั(ยอดเงิน) ท่ีตอ้งการ 
เม่ือแกไ้ขช่ือหวัรายงานและก าหนดชนิดขอ้มูลท่ีจะพิมพเ์รียบร้อยใหค้ลิกท่ีปุ่มถูกตอ้ง และคลิกท่ีปุ่มบนัทึกเสร็จส้ินการแกไ้ข
รายงาน 
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2.8 หลงัจากท าการแกไ้ขรายงานเรียบร้อยแลว้ จากตวัอยา่งขา้งตน้ คือ ใบจ่ายเงินเดือน บจก.สุขสนัต์   ผูใ้ชง้านสามารถ
เรียกรายงานท่ีท าการแกไ้ขแลว้ได ้โดยเขา้หนา้จอ งานเงินเดือน =>  เลือก ผลการค านวณเงินเดือน => คลิกท่ีเมนู รายงาน  
=> เลือก ใบจ่ายเงินเดือน => เลือก ใบจ่ายเงินเดือน บจก.สุขสนัต ์ ดงัภาพดา้นล่างน้ี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 2.9 ตวัอยา่งรายงานใบจ่ายเงินเดือน หลงัจากท่ีมีการปรับแต่งรายงานเรียบร้อยแลว้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หมายเหตุ : รายงานอ่ืนท่ีมีช่ือแฟ้มรายงานเป็น PRUSR.RPT  ผูใ้ชง้านสามารถปรับแต่งไดต้ามวธีิการท่ีอธิบายไวข้า้งตน้ 
 


