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การกรองรายงานให้แสดงเฉพาะพนักงาน 
 ไม่แสดงรายช่ือพนักงานลาออก 

 
 วตัถุประสงค์ 

เพื่อให้ผูใ้ชง้านสามารถพิมพร์ายงานต่างๆ เพื่อตรวจสอบความถูกตอ้งโดยมีขอ้มูลเฉพาะพนกังานท่ี
ยงัท างานอยูเ่ท่านั้น 
 

  การพมิพ์รายงาน 
 หนา้จอ งานเงินเดือน > เลือกเมนูยอ่ย ผลการค านวณเงินเดือน > เลือกเมนู รายงาน > เลือก  

รายงานทีต้่องการตรวจสอบ  >  ตวัอยา่ง “รายงานสรุปยอดเงินเดือนพนักงานตามแผนกสังกดั” 
 

 

 
 

 ระบุ วนัที่ผลการค านวณเงินเดือน (วนัท่ีจ่ายเงินท่ีตั้งงวดเงินเดือนไว)้  คลิกปุ่ม บันทกึ 
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 คลิกท่ี กรองข้อมูล 
 

 
 

 เลือก ไอคอนเพิม่เติม  ระบุ ช่ือข้อมูล สถานภาพพนกังาน (สามารถพิมพห์รือคลิกเลือกรายการ 
ท่ีมีอยูไ่ด)้  เง่ือนไข เลือก = (เคร่ืองหมายเท่ากบั)  ข้อมูลทีเ่ลือก พนกังาน  คลิกปุ่ม บันทกึ 

 

 
 

 คลิกปุ่ม เร่ิมพมิพ์ 
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 หน้าจอปรับเปลีย่นข้อความในรายงาน (มีเฉพาะรายงานบางประเภท)  พมิพ์รายละเอยีด เลือก 
พิมพ ์(เพื่อแสดงช่ือพนกังาน)  และระบุรายละเอียดอ่ืนๆ ตามค าอธิบายดา้นล่าง คลิกปุ่ม บันทกึ 

 

   

ค าอธิบาย  
 ลงช่ือผู้อนุมัต ิ คือ การระบุรายช่ือเจา้หนา้ท่ีท่ีเป็นผูอ้นุมติัการท าเงินเดือน 
 ลงช่ือผู้ตรวจสอบ  คือ  การระบุรายช่ือเจา้หนา้ท่ีท่ีเป็นผูจ้ดัตรวจสอบการท าเงินเดือน 
 ลงช่ือผู้จัดท า  คือ  การระบุช่ือเจา้หนา้ท่ีท่ีเป็นผูจ้ดัท าเงินเดือน 

 

 
โปรแกรมจะแสดงรายงานทีม่เีฉพาะพนักงานทีย่งัท างานอยู่ 

 
**แนะน าช่องทางการติดต่อฝ่ายบริการ : 
กรณีท่ีตอ้งการสอบถามเพ่ิมเติม ท่านสามารถแจง้รายละเอียดท่ีตอ้งการทราบเพ่ิมเติมไดท้าง Line@ ของฝ่ายบริการ คือ @businessplus_pr  ซ่ึงจะมี
เจา้หนา้ท่ีใหบ้ริการ ดงัน้ี 

- ในเวลาท าการ วนัจนัทร์ ถึง วนัศุกร์ ตั้งแต่เวลา 08.30 น. – 17.30 น.  
- นอกเวลาท าการ วนัจนัทร์ - วนัศุกร์ ตั้งแต่เวลา 17.30 น. – 22.00 น. และ วนัเสาร์ – วนัอาทิตย ์วนัหยดุนกัขตัฤกษ ์ตั้งแต่เวลา 08.30 น. – 22.00 น. 


