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แนะน ำกาำแแกาไขรแำงาำนาำรแาำน 
 

เน่ืองดว้ยรำยงำนมำตรฐำนในโปรแกรมเงินเดือนจะมีกำรตั้งค่ำตำมมำตรฐำนไวเ้รียบร้อยแลว้ หำกท่ำนตอ้งกำรท่ีจะท ำ
กำรแกไ้ขช่ือหัวคอลมัน์ หรือ มีกำรเพิ่มประเภทเงินไดเ้งินหัก แลว้ตอ้งกำรให้แสดงเพิ่มในรำยงำนดว้ย ก็จะแนะน ำให้ท  ำกำร
แกไ้ขรำยงำน เพื่อใหแ้สดงขอ้มูลและยอดเงินตรงตำมควำมตอ้งกำร โดยจะแบ่งกำรแกไ้ขรำยงำนตำมหวัขอ้ ดงัน้ี 

 

1. กาำแแกาไขรช่ือคอลัาน์และกาำแแกาไขรใหไแสดาเาินขดไเาินหักาเพิ่า ที่สแไำาใหา่เพิ่าในแำงาำน 
สำเหรุที่จะรไอาแกาไขร : เพื่อให้คอลมัน์ในรำยงำนแสดงขอ้ควำมตำมตอ้งกำร และ มีกำรเพิ่มรำยกำรประเภทเงินไดเ้งิน

หกัในโปรแกรม แลว้ตอ้งกำรใหแ้สดงยอดเงินเพิ่มในรำยงำนดว้ย  
 

 รั้นรอนกาำแแกาไขร : ขอยกตวัอยำ่งรำยงำนสรุปยอดเงินเดือน ดงัน้ี 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.1 เลือกหนำ้จอ งำนเงินเดือน -> เลือก ผลกำรค ำนวณเงินเดือน ->  คลิกที่เมนู รำยงำน -> เลือก ลงทะเบียนรำยงำน 
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1.2 คลิกเลือก รำยงำนสรุปยอดเงินเดือน ดำ้นซ้ำยมือ -> คลิกขวำที่ รำยงำนสรุปยอดเงินเดือนพนักงำนตำมแผนก
สังกดั ->  เลือก ส ำเนำรำยงำน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.3 เม่ือท ำตำมขอ้ 1.2 แลว้จะปรำกฏรำยงำนตวัใหม่ช่ือ ส ำเนำรำยงำนสรุปยอดเงินเดือนพนักงำนตำมแผนกสังกัด    
อยูล่่ำงสุดของหนำ้จอดำ้นขวำมือ 
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1.4 ดบัเบ้ิลคลิกท่ี ส ำเนำรำยงำนสรุปยอดเงินเดือนพนักงำนตำมแผนกสังกัด จะปรำกฏหน้ำจอดังภำพดำ้นล่ำงน้ี  
ผูใ้ชง้ำนสำมำรถเปลี่ยนช่ือรำยงำนไดต้ำมควำมตอ้งกำร  

 โดยที่ช่ือรำยงำนตอ้งมีควำมยำวไม่เกิน 60 ตวัอกัษร และช่ือรำยงำนต้องไม่ซ ้ ำกับรำยงำนมำตรฐำนของโปรแกรม  
โดยในตวัอยำ่งน้ี จะเปลี่ยนช่ือรำยงำนเป็น รำยงำนสรุปยอดเงินเดือน บจก.สุขสันต์  จำกนั้นคลิกท่ีแถบ  ก  ำหนดขอ้มูลที่จะพิมพ ์
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1.5 เม่ือปรำกฏหน้ำจอดงัภำพดำ้นล่ำงน้ี  จะพบว่ำช่ือหวัรำยงำนมี ID 2 แบบ ถำ้เป็นหัวรำยงำนที่ ID ข้ึนตน้ดว้ย ab จะ

ไม่สำมำรถแกไ้ขได ้แต่ถำ้เป็นหวัรำยงำนที่ ID ข้ึนตน้ดว้ย 99 จะสำมำรถแกไ้ขได ้ โดยในตวัอยำ่งน้ี ตอ้งกำรแกไ้ข
หวัรำยงำนช่ือ    เงินไดห้นำ้ที่  สำมำรถแกไ้ขโดยดบัเบ้ิลคลิกท่ีหวัรำยงำนช่ือ เงินไดห้นำ้ที่ 
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1.6 เม่ือปรำกฏหนำ้จอดงัภำพดำ้นล่ำงน้ีแลว้ ผูใ้ชง้ำนสำมำรถเปลี่ยนช่ือหวัรำยงำนจำก เงินไดห้นำ้ที่ เป็นช่ืออื่นไดต้ำม
ควำมตอ้งกำร  โดยช่ือหัวรำยงำนใหม่ตอ้งมีควำมยำวไม่เกินช่ือหัวรำยงำนเดิม  เน่ืองจำกเม่ือพิมพ์รำยงำนออก
มำแลว้ช่ือหัวรำยงำนที่มีกำรแกไ้ขใหม่จะไดไ้ม่ไปทบัหวัรำยงำนถดัไป  โดยในตวัอยำ่งน้ี  จะแกไ้ขช่ือหวัรำยงำน
จำก  เงินไดห้นำ้ที่  เป็น ค่ำต ำแหน่ง  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.7 ในส่วนของชนิดข้อมูลท่ีจะพิมพ์  ผูใ้ชง้ำนสำมำรถก ำหนดรำยกำรเงินเพิ่มเงินหัก ท่ีต้องกำรให้โปรแกรมน ำ
ยอดเงินไปรวมในหวัรำยงำนนั้น ๆ ได ้ 

โดยกำรท ำเคร่ืองหมำยถูกที่ช่องส่ีเหลี่ยมซ่ึงอยู่ดำ้นหนำ้ของ ช่ือเงินเพิ่มเงินหกั(ยอดเงิน) ท่ีตอ้งกำร ซ่ึงในตวัอยำ่งน้ี คือ 
ค่ำต ำแหน่ง (ยอดเงิน)  เม่ือแกไ้ขช่ือหวัรำยงำนและก ำหนดชนิดขอ้มูลที่จะพิมพ์เรียบร้อยใหค้ลิกที่ปุ่ มถูกตอ้ง และคลิกที่ปุ่ มบนัทึก  
กเ็สร็จส้ินกำรแกไ้ข รำยงำน 
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1.8 หลงัจำกท ำกำรแก้ไขเรียบร้อยแลว้ จำกตัวอย่ำงขำ้งตน้ คือ รำยงำนสรุปยอดเงินเดือน บจก.สุขสันต์   ผูใ้ชง้ำน
สำมำรถเรียกรำยงำนที่ท  ำกำรแกไ้ขแลว้ได ้ 

 โดยเขำ้หน้ำจอ งำนเงินเดือน ->  เลือก ผลกำรค ำนวณเงินเดือน ->  คลิกที่เมนู รำยงำน -> เลือก รำยงำนสรุปยอดเงิน
เดือน ->  เลือก รำยงำนสรุปยอดเงินเดือน บจก.สุขสันต์  ดงัภำพดำ้นล่ำงน้ี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

1.9 ตวัอยำ่งรำยงำนสรุปยอดเงินเดือนพนกังำนตำมแผนกสังกดั หลงัจำกที่มีกำรปรับแต่งรำยงำนเรียบร้อยแลว้  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หาำงเหรุ :  

1. ส ำหรับรำยงำนใบจ่ำยเงินเดือน หรือ รำยงำนฉบับอื่นท่ีตอ้งกำรตรวจสอบขอ้มูล สำมำรถแก้ไขได้โดยเป็นขั้นตอน
เดียวกนั 

2. กรณีท ำกำรลงทะเบียนรำยงำนแลว้ แต่เม่ือน ำรำยงำนไปเทียบกบัรำยงำนฉบบัอื่น พบว่ำยอดเงินสุทธิไม่เท่ำกนั แนะน ำให้
ท่ำนท ำกำรตรวจสอบกำรตั้งค่ำท่ีแกไ้ขในรำยงำน ว่ำท ำกำรต๊ิกรำยกำรเงินเพิ่มเงินหกัตรงกนัหรือไม่  
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2. กาำแร้ัาค่ำแำงาำนกาแณีที่งอดสุทธิรอาพนักาาำนเป็น 0  
หำกในงวดเงินเดือนที่ท่ำนค ำนวณเงินเดือน มีพนกังำนบำงคนที่เงินไดก้บัเงินหัก ท ำกำรหักลบกนัแลว้ ท ำให้ยอดสุทธิ

ของพนกังำนคนนั้นเป็น 0 ซ่ึงตำมปกติรำยงำนจะไม่แสดงช่ือคนท่ียอดสุทธิเป็น 0 แต่สำมำรถตั้งค่ำเพิ่มเติมไดว้่ำตอ้งกำรใหแ้สดง
ในรำยงำนดว้ย โดยมีขั้นตอน ดงัน้ี 

2.1 ไปที่  หนไ ำจอาำนเาิน เดือน -> เลือก 
หนไ ำจอผลค ำนวณเาินเดือน  -> เลือก 
เา นู แำงาำน  -> เลื อก  ลาทะเบีงน
แำงาำน  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.2 เลือก Folder รำยงำนสรุปยอดเงินเดือน -> ดบัเบ้ิลคลิกรำยงำนท่ีใชง้ำน 
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2.3 แสดงหนำ้จอแฟ้มทะเบียนรำยงำนใหเ้ลือกแถบก ำหนดขอ้มูลที่จะพิมพ์ -> ดบัเบ้ิลคลิกบรรทดัท่ี 16 ในช่อง สุทธิ 

 
 

2.4 แสดงหนำ้จอรำยละเอียดขอ้มูลจ ำนวน -> ในช่องเงื่อนไขในกำรพิมพ ์จะแบ่งกำรตั้งค่ำ ดงัน้ี 

- พิมพเ์สมอ : รำยงำนจะแสดงช่ือพนกังำนที่ยอดสุทธิเป็น 0 

- ไม่พิมพเ์ม่ือมีค่ำเป็นศูนย ์: รำยงำนจะไม่แสดงช่ือพนกังำนที่ยอดสุทธิเป็น 0  

 
 

3. เม่ือเรียบร้อยแลว้ใหท้  ำกำรเรียกรำยงำนใหม่อีกคร้ัง 

 


