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บทที่  5 

ฟังก์ช่ันการใช้งาน ส่วนของรายงาน 

 
การใช้งานระบบ HRM Connect Management ในส่วนของรายงานนั้น เป็นส่วนให้ผูอ้นุมติัสามารถตรวจสอบรายละเอียด

ต่างๆ ผ่านทางรายงานได ้ไม่ว่าจะเป็นการตรวจสอบรายช่ือพนกังาน การตรวจสอบการรายละเอียดการ Check in การขอลา การขอท า
ล่วงเวลา การขอสวสัดิการ การขอเบิกเงินสดยอ่ย เป็นตน้ 
 

ฟังก์ช่ันการใช้งานส่วนของการเรียกรายงานตรวจสอบ 
ส าหรับส่วนของการเรียกรายงานเพื่อตรวจสอบขอ้มูล จะแบ่งรายงานออกเป็น 6 หวัขอ้ ไดแ้ก ่
 

1. รายงานตรวจสอบรายช่ือพนักงานและสายอนุมัติ สามารถตรวจสอบได ้ดงัน้ี 
 คลิกเมนู รายงาน  คลิกเมนู รายงานตรวจสอบรายช่ือพนักงานและสายอนุมัติ จะปรากฏหนา้จอดงัรูป 

 

 
หน้าจอส าหรับเรียกรายงานตรวจสอบรายช่ือพนักงานและสายอนุมตั ิ

 
 

ค าอธิบาย 
 รูปแบบรายงาน คือ การเลือกประเภทรายงานที่ตอ้งการตรวจสอบ 
 แสดงรายงาน คือ การตรวจสอบรายงานผ่านทางหนา้เวบ็ 
 Download Excel คือ การ Download ขอ้มูลออกมาในรูปแบบ Excel 

 
ซ่ึงในระบบมีรูปแบบรายงานในหวัขอ้น้ี ใหเ้ลือกทั้งหมด 2 รายงาน ไดแ้ก่ 
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1.1 รายงานตรวจสอบรายช่ือพนักงาน : จะแสดงขอ้มูลของพนักงาน เช่น รหสัพนกังาน, ช่ือ-สกุล, สาขา, แผนก, ต าแหน่ง
งาน, เลขที่บตัรประชาชน, เบอร์โทรศพัท,์ สายอนุมติั และ สถานภาพพนกังาน   

 

 เลือกเมนู รายงานตรวจสอบรายช่ือพนักงานและสายอนุมัติ  เลือกรูปแบบรายงาน รายงานตรวจสอบรายช่ือ
พนักงาน  คลิกปุ่ ม แสดงรายงาน จะปรากฏรายงานดงัรูป 

 
ตัวอย่าง รายงานตรวจสอบรายช่ือพนักงาน 

 
 

1.2 รายงานตรวจสอบสายอนุมัติและผู้อนุมัติ : จะแสดงขอ้มูลของสายอนุมติัว่าใครเป็นผูอ้นุมติัรายการใดบา้ง  
 เลือก เมนู รายงานตรวจสอบรายช่ือพนักงานและสายอนุมัติ  เลือกรูปแบบรายงาน รายงานตรวจสอบสาย

อนุมัติและผู้อนุมัติ  คลิกปุ่ ม แสดงรายงาน จะปรากฏรายงานดงัรูป 
 

 
ตัวอย่าง รายงานตรวจสอบสายอนุมตัิและผู้อนุมตั ิ
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2. รายงานการ Check in สามารถตรวจสอบได ้ดงัน้ี 
 คลิกเมนู รายงาน  คลิกเมนู รายงานการ Check in จะปรากฏหนา้จอดงัรูป 

 
หน้าจอส าหรับเรียกรายงานการ Check in 

 
ซ่ึงในระบบมีรูปแบบรายงานในหวัขอ้น้ี ใหเ้ลือกทั้งหมด 13 รายงาน ไดแ้ก่ 

2.1 รายงานสรุปรายการบันทึกเวลาพนักงาน พร้อมพิกัด (ในส านักงาน) : แสดงขอ้มูลการ Check in ในส านักงาน ให้
ทราบว่ารายการท่ีพนักงานบันทึกมานั้ นอยู่ในพิกดัท่ีก  าหนดหรือไม่ มีระยะห่างจากสาขากี่เมตรและแสดงที่อยู่ให้
ทราบว่าเป็นสถานที่ใด  
 เลือกเมนู รายงานการ Check in  คลิกเลือกรูปแบบรายงาน รายงานสรุปรายการบันทึกเวลาพนักงาน พร้อม

พิกัด (ในสนักงาน) ระบ ุช่วงวันที่ ที่ตอ้งการ  กดปุ่ม แสดงรายงาน จะปรากฏรายงานดงัรูป 
 

 
ตัวอย่าง รายงานสรุปรายการบันทึกเวลาพนักงาน พร้อมพิกดั (ในส านักงาน) 
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2.2 รายงานสรุปรายการบันทึกเวลาพนักงาน พร้อมพิกัด (เฉพาะนอกสถานที่) : แสดงขอ้มูลการ Check in ในส านักงาน 
ใหท้ราบว่ารายการท่ีพนกังานบนัทึกมานั้นอยูใ่นพิกดัท่ีก  าหนดหรือไม่ มีระยะห่างจากสาขากี่เมตรและแสดงที่อยูใ่ห้
ทราบว่าเป็นสถานที่ใด  
 เลือกเมนู รายงานการ Check in  คลิกเลือกรูปแบบรายงาน รายงานสรุปรายการบันทึกเวลาพนักงาน พร้อม

พิกัด (เฉพาะนอกสถานที่) ระบ ุช่วงวันที่ ที่ตอ้งการ  กดปุ่ม แสดงรายงาน จะปรากฏรายงานดงัรูป 
 

 
ตัวอย่าง รายงานสรุปรายการบันทึกเวลาพนักงาน พร้อมพิกดั (เฉพาะนอกสถานที่) 

 
2.3 รายงานสรุปรายการบันทึกเวลาพนักงาน พร้อมพิกัด (ทั้ งในและนอกสถานที่ ) : แสดงข้อมูลการ Check in ใน

ส านักงาน ให้ทราบว่ารายการท่ีพนักงานบนัทึกมานั้นอยู่ในพิกดัท่ีก  าหนดหรือไม่ มีระยะห่างจากสาขากี่เมตรและ
แสดงที่อยูใ่หท้ราบว่าเป็นสถานที่ใด  
 เลือกเมนู รายงานการ Check in  คลิกเลือกรูปแบบรายงาน รายงานสรุปรายการบันทึกเวลาพนักงาน พร้อม

พิกัด (ทั้งในและนอกสถานที่) ระบ ุช่วงวันที่ ที่ตอ้งการ  กดปุ่ม แสดงรายงาน จะปรากฏรายงานดงัรูป 
 

 
ตัวอย่าง รายงานสรุปรายการบันทึกเวลาพนักงาน พร้อมพิกดั (ทั้งในและนอกสถานที่) 
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2.4 รายงานตรวจสอบจ านวนพนักงาน Check in ในพิกัด แสดงตามสาขา (ส าหรับบันทึกเวลาในส านักงาน) : จะแสดง
ขอ้มูลรายการ Check in ในส านกังาน ใหท้ราบว่ารายการท่ีพนักงานบนัทึกมานั้นอยูใ่นพิกดัจ านวนเท่าใด และอยูน่อก
พิกดัจ านวนเท่าใด  
 เลือกเมนู รายงานการ Check in  คลิกเลือกรูปแบบรายงาน รายงานตรวจสอบจ านวนพนักงาน Check in ใน

พิกัด แสดงตามสาขา (ส าหรับบันทึกเวลาในส านักงาน)  ระบุ ช่วงวันที่ ที่ตอ้งการ  กดปุ่ ม แสดงรายงาน  จะปรากฏ
รายงานดงัรูป 

 

 
ตัวอย่าง รายงานตรวจสอบจ านวนพนักงาน Check in ในพิกดั แสดงตามสาขา (ส าหรับบันทกึเวลาในส านักงาน) 

 
2.5 รายงานตรวจสอบจ านวนแผนก Check in ในพิกัด แสดงตามสาขา (ส าหรับบันทึกเวลาในส านักงาน) : จะแสดงขอ้มูล

รายการ Check in ในส านกังาน ใหท้ราบว่ารายการท่ีพนกังานบนัทึกมานั้นอยู่ในพิกดัจ านวนเท่าใด และอยูน่อกพิกดั
จ านวนเท่าใด โดยแสดงยอดรวมเป็นแผนก 
 เลือกเมนู รายงานการ Check in  คลิกเลือกรูปแบบรายงาน รายงานตรวจสอบจ านวนแผนก Check in ในพิกัด 

แสดงตามสาขา (ส าหรับบันทึกเวลาในส านักงาน)  ระบ ุช่วงวันที่ ที่ตอ้งการ  กดปุ่ม แสดงรายงาน จะปรากฏรายงานดงั
รูป 
 

 
ตัวอย่าง รายงานตรวจสอบจ านวนแผนก Check in ในพิกดั แสดงตามสาขา (ส าหรับบันทึกเวลาในส านักงาน) 
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2.6 รายงานรายละเอียดบันทึกเวลา : จะแสดงขอ้มูลรายการ Check in ในส านกังานที่อยูใ่นพิกดั ใหส้ามารถตรวจสอบการ
ท ารายการทั้งหมดได ้ถา้เป็นการ Check in ที่ไม่อยูใ่นพิกดั หรือการ Check in นอกส านกังาน จะไม่แสดงในรายงานน้ี 
 คลิกเมนู รายงานการ Check in  คลิกเลือกรูปแบบรายงาน รายงานรายละเอียดบันทึกเวลา  ระบุ ช่วงวันที่ 

ที่ตอ้งการ  กดปุ่ม แสดงรายงาน จะปรากฏรายงานดงัรูป 

 
ตัวอย่าง รายงานรายละเอยีดบันทึกเวลา 

 
 

2.7 รายงานตรวจสอบสถานะรายการอนุมัติขอท างานนอกสถานที่ : จะแสดงขอ้มูลรายการ Check in นอกส านกังาน ให้
สามารถตรวจสอบการท ารายการไดว้่าพนักงานไปท างานที่สถานที่ใด และการท ารายการนั้นมีสถานะการอนุมติัเป็น
อยา่งไร 
 เลือกเมนู รายงานการ Check in  คลิกเลือกรูปแบบรายงาน รายงานตรวจสอบสถานะรายการอนุมัติขอท างาน

นอกสถานที่  ระบ ุช่วงวันที่ ที่ตอ้งการ  กดปุ่ม แสดงรายงาน จะปรากฏรายงานดงัรูป 

 
ตัวอย่าง รายงานตรวจสอบสถานะรายการอนุมตัิขอท างานนอกสถานที ่
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2.8 รายงานสรุปสถานะใบขอท างานนอกส านักงานแสดงตามพนักงาน : จะแสดงขอ้มูลรายการ Check in นอกส านกังาน 
โดยเป็นขอ้มูลสรุปใหส้ามารถตรวจสอบการท ารายการไดว้่าการ Check in ของพนกังาน มีสถานะเป็นอยา่งไร 
 เลือกเมนู รายงานการ Check in  คลิกเลือกรูปแบบรายงาน รายงานสรุปสถานะใบขอท างานนอกส านักงาน

แสดงตามพนักงาน  ระบ ุช่วงวันที่ ที่ตอ้งการ  กดปุ่ม แสดงรายงาน จะปรากฏรายงานดงัรูป 

 
ตัวอย่าง รายงานสรุปสถานะใบขอท างานนอกส านักงานแสดงตามพนักงาน 

 
 

2.9 รายงานรายช่ือพนักงานไม่ได้ Check in : จะแสดงขอ้มูลรายการ Check in ทั้งในส านักงานและนอกส านักงาน ให้
สามารถตรวจสอบการท ารายการไดว้่าพนกังานคนใดไม่ได ้Check in บา้ง โดยมีเง่ือนไข ดงัน้ี 
- การ Check in ในส านกังาน ถา้ไม่ไดอ้ยูใ่นพิกดั จะถือว่าพนกังานไม่ได ้Check in 
- การ Check in นอกส านกังาน ถา้ยงัไม่ผ่านการอนุมติั จะถือว่าพนกังานไม่ได ้Check in 

 เลือกเมนู รายงานการ Check in  คลิกเลือกรูปแบบรายงาน รายงานรายช่ือพนักงานไม่ได้ Check in  ระบุ 
ช่วงวันที่ ที่ตอ้งการ  กดปุ่ม แสดงรายงาน จะปรากฏรายงานดงัรูป 

 
ตัวอย่าง รายงานรายช่ือพนักงานไม่ได้ Check in 
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2.10 รายงานสรุปพนักงานสแกนน้ิวในพิกัด และนอกพิกัด แสดงตามสาขา : จะแสดงขอ้มูลรายการ Check in ทั้งในและ
นอกส านกังาน โดยเป็นขอ้มูลสรุปตามสาขาใหส้ามารถตรวจสอบการท ารายการไดว้่ามีการ Check in กี่คร้ัง 
 เลือกเมนู รายงานการ Check in  คลิกเลือกรูปแบบรายงาน รายงานสรุปพนักงานสแกนน้ิวในพิกัด และนอก

พิกัด แสดงตามสาขา  ระบุ ช่วงวันที่ ที่ตอ้งการ  กดปุ่ม แสดงรายงาน จะปรากฏรายงานดงัรูป 

 
ตัวอย่าง รายงานสรุปพนักงานสแกนนิว้ในพิกดั และนอกพิกดั แสดงตามสาขา 

 
 

2.11 รายงานสรุปพนักงานสแกนน้ิวในพิกัด และนอกพิกัด แสดงตามพนักงาน : จะแสดงขอ้มูลรายการ Check in ทั้งใน
และนอกส านกังาน โดยเป็นขอ้มูลสรุปตามพนกังานใหส้ามารถตรวจสอบการท ารายการไดว้่ามีการ Check in กี่คร้ัง 
 เลือกเมนู รายงานการ Check in  คลิกเลือกรูปแบบรายงาน รายงานสรุปพนักงานสแกนน้ิวในพิกัด และนอก

พิกัด แสดงตามพนักงาน  ระบุ ช่วงวันที่ ที่ตอ้งการ  กดปุ่ม แสดงรายงาน จะปรากฏรายงานดงัรูป 

 
ตัวอย่าง รายงานสรุปพนักงานสแกนนิว้ในพิกดั และนอกพิกดั แสดงตามพนักงาน 
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2.12 รายงานตรวจสอบการท างานนอกสถานที่ ที่รออนุมัติ : จะแสดงขอ้มูลรายการ Check in นอกสถานที่ ที่มีสถานะเป็น
รออนุมติั ใหผู้อ้นุมติัสามารถตรวจสอบรายการที่ยงัไม่อนุมติัได ้
 เลือกเมนู รายงานการ Check in  คลิกเลือกรูปแบบรายงาน รายงานตรวจสอบการท างานนอกสถานที่ ที่รอ

อนุมัติ  ระบุ ช่วงวันที่ ที่ตอ้งการ  กดปุ่ม แสดงรายงาน จะปรากฏรายงานดงัรูป 

 
ตัวอย่าง รายงานตรวจสอบการท างานนอกสถานที่ ที่รออนุมตั ิ

 
2.13 รายงานตรวจสอบการท างานนอกสถานที่ ที่อนุมัติแล้ว : จะแสดงขอ้มูลรายการ Check in นอกสถานที่ ที่มีสถานะ

อนุมติัแลว้ ใหผู้อ้นุมติัสามารถตรวจสอบรายการที่ผ่านการอนุมติัเรียบร้อยแลว้ได้ 
 เลือกเมนู รายงานการ Check in  คลิกเลือกรูปแบบรายงาน รายงานตรวจสอบการท างานนอกสถานที่ ที่อนุมัติ

แล้ว  ระบ ุช่วงวันที่ ที่ตอ้งการ  กดปุ่ม แสดงรายงาน จะปรากฏรายงานดงัรูป 

 
ตัวอย่าง รายงานตรวจสอบการท างานนอกสถานที่ ที่อนุมตัิแล้ว 

 
3. รายงานการขอลา สามารถตรวจสอบได ้ดงัน้ี 

 คลิกเมนู รายงาน  คลิกเมนู รายงานการขอลา จะปรากฏหนา้จอดงัรูป 
 

 
หน้าจอส าหรับเรียกรายงานตรวจสอบการขอลา 
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ซ่ึงในระบบมีรูปแบบรายงานในหวัขอ้ใหเ้ลือกทั้งหมด 3 รายงาน ไดแ้ก่ 
3.1 รายงานรายละเอียดการขอลาทุกสถานะของพนักงาน(ช่ัวโมง) : จะแสดงขอ้มูลการบันทึกขอลาของพนักงาน เช่น 

รหสัพนกังาน, ช่ือ-สกุล, วนัที่บนัทึกท ารายการ, ประเภทการลาที่ขอ, ช่วงวนัที่ขอ, ช่วงเวลาที่ขอ, จ านวนวนั ชัว่โมง 
นาททีี่ขอลาโดยแสดงในหน่วยที่เป็นฐาน 100 , แสดงสถานะเอกสาร และ หมายเหตุ  
 เลือก เมนู รายงานตรวจสอบการขอลา  เลือกรูปแบบรายงาน  รายงานรายละเอียดการขอลาทุกสถานะของ

พนักงาน(ช่ัวโมง)  ระบ ุช่วงวันที่ ที่ตอ้งการ  กดปุ่ม แสดงรายงาน จะปรากฏรายงานดงัรูป 

 
ตัวอย่าง รายงานรายละเอยีดการขอลาทุกสถานะของพนักงาน(ช่ัวโมง) 

 
 
 

3.2 รายงานรายละเอียดการขอลาทุกสถานะของพนักงาน(ช่ัวโมง:นาที) : จะแสดงขอ้มูลการบนัทึกขอลาของพนักงาน 
เช่น รหัสพนักงาน, ช่ือ-สกุล, วนัที่บนัทึกรายการ, ประเภทการลาที่ขอ, ช่วงวนัที่ขอลา, ช่วงเวลาที่ขอลา, จ านวนวนั 
ชัว่โมง นาทีท่ีขอลาโดยแสดงในหน่วยท่ีเป็นฐาน 60 หรือฐานนาที , แสดงสถานะเอกสาร และ หมายเหตุ  
 เลือกเมนู รายงานตรวจสอบการขอลา  เลือกรูปแบบรายงาน  รายงานรายละเอียดการขอลาทุกสถานะของ

พนักงาน(ช่ัวโมง:นาที)  ระบุ ช่วงวันที่ ที่ตอ้งการ  กดปุ่ม แสดงรายงาน จะปรากฏรายงานดงัรูป 

 
ตัวอย่าง รายงานรายละเอยีดการขอลาทุกสถานะของพนักงาน(ช่ัวโมง:นาที) 
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3.3 รายงานสรุปสถานะใบขอลา : จะแสดงขอ้มูลสรุปการบนัทึกขอลาของพนักงาน ว่ามีเอกสารทั้งหมดกี่ใบ เป็นเอกสาร
ที่รออนุมติั ไม่อนุมติั และอนุมติัแลว้กี่ใบ  
 คลิกเมนู รายงานตรวจสอบการขอลา  คลิกเลือกรูปแบบรายงาน รายงานสรุปสถานะใบขอลา  ระบุ ช่วง

วันที่ ที่ตอ้งการ  ระบุว่าตอ้งการแยกเอกสาร ตามแผนก หรือ ตามพนักงาน  กดปุ่ม แสดงรายงาน จะปรากฏรายงานดงั
รูป 

 
ตัวอย่าง รายงานสรุปสถานะใบขอลาตามแผนก 

 
 

4. รายงานการขอค่าล่วงเวลา สามารถตรวจสอบได ้ดงัน้ี 
 คลิกเมนู รายงาน  คลิกเมนู รายงานการขอค่าล่วงเวลา จะปรากฏหนา้จอดงัรูป 

 
หน้าจอส าหรับเรียกรายงานการขอค่าล่วงเวลา 

 
 

ซ่ึงในระบบมีรูปแบบรายงานในหวัขอ้ใหเ้ลือกทั้งหมด 3 รายงาน ไดแ้ก่ 
4.1 รายงานรายละเอียดใบขอค่าล่วงเวลาทุกสถานะของพนักงาน(ช่ัวโมง) : แสดงขอ้มูลการบนัทึกขอโอทีของพนกังาน 

เช่น รหสัพนักงาน, ช่ือ-สกุล, วนัที่บนัทึกท ารายการ, ประเภทโอทีท่ีขอ, ช่วงวนัท่ีขอ, ช่วงเวลาท่ีขอ, จ านวน ชัว่โมง 
นาทีท่ีขอโอทโีดยแสดงในหน่วยที่เป็นฐาน 100 , แสดงสถานะเอกสาร และ หมายเหตุ  
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 คลิกเมนู รายงานการขอค่าล่วงเวลา  คลิกเลือกรูปแบบรายงาน รายงานรายละเอียดใบขอค่าล่วงเวลาทุกสถานะ
ของพนักงาน(ช่ัวโมง)  ระบุ ช่วงวันที่ ที่ตอ้งการ  กดปุ่ม แสดงรายงาน จะปรากฏรายงานดงัรูป 

 
ตัวอย่าง รายงานรายละเอยีดใบขอค่าล่วงเวลาทุกสถานะของพนักงาน(ช่ัวโมง) 

 
 

4.2 รายงานรายละเอียดใบขอค่าล่วงเวลาทุกสถานะของพนักงาน(ช่ัวโมง:นาที) : แสดงข้อมูลการบันทึกขอโอทีของ
พนักงาน เช่น รหัสพนักงาน, ช่ือ-สกุล, วนัที่บันทึกท ารายการ, ประเภทโอทีที่ขอ, ช่วงวันที่ขอ, ช่วงเวลาที่ขอ , 
จ านวนวชัว่โมง นาทีท่ีขอโอทโีดยแสดงในหน่วยที่เป็นฐาน 60 หรือฐานนาที , แสดงสถานะเอกสาร และ หมายเหตุ  
 คลิกเมนู รายงานการขอค่าล่วงเวลา  คลิกเลือกรูปแบบรายงาน รายงานรายละเอียดใบขอค่าล่วงเวลาทุกสถานะ

ของพนักงาน(ช่ัวโมง:นาที)  ระบ ุช่วงวันที่ ที่ตอ้งการ  กดปุ่ม แสดงรายงาน จะปรากฏรายงานดงัรูป 

 
ตัวอย่าง รายงานรายละเอยีดใบขอค่าล่วงเวลาทุกสถานะของพนักงาน(ช่ัวโมง:นาที) 
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4.3 รายงานสรุปสถานะใบขอค่าล่วงเวลา : แสดงขอ้มูลสรุปการบนัทึกขอโอทีของพนักงาน ว่ามีเอกสารทั้งหมดกี่ใบ เป็น
เอกสารที่รออนุมติั ไม่อนุมติั และอนุมติัแลว้กี่ใบ  
 เลือกเมนู รายงานการขอค่าล่วงเวลา  เลือกรูปแบบรายงาน รายงานสรุปสถานะใบขอค่าล่วงเวลา  ระบุ ช่วง

วันที่ ที่ตอ้งการ  ระบุว่าตอ้งการแยกเอกสาร ตามแผนก หรือ ตามพนักงาน  กดปุ่ม แสดงรายงาน จะปรากฏรายงานดงั
รูป 

 
ตัวอย่าง รายงานสรุปสถานะใบขอค่าล่วงเวลาตามแผนก 

 
5. รายงานขอเบิกสวัสดิการ สามารถตรวจสอบได ้ดงัน้ี 

 คลิกเมนู รายงาน  คลิกเมนู รายงานขอเบิกสวัสดิการ จะปรากฏหนา้จอดงัรูป 

 
หน้าจอส าหรับเรียกรายงานขอเบิกเงินสดย่อย 

 
 

ซ่ึงในระบบมีรูปแบบรายงานในหวัขอ้ใหเ้ลือกทั้งหมด 4 รายงาน ไดแ้ก่ 
5.1 รายงานสรุปเบิกสวัสดิการ ตามแผนก : แสดงขอ้มูลการขอเบิกสวสัดิการที่พนักงานท าการบันทึกขอเบิกเขา้มา ให้

สามารถตรวจสอบไดว้่ามีการขอสวสัดิการประเภทใด จ านวนกี่บาท โดยกรองขอ้มูลตามแผนก 
 คลิกเมนู รายงานขอเบิกสวัสดิการ  คลิกเลือกรูปแบบรายงาน รายงานสรุปเบิกสวัสดิการ ตามแผนก  ระบุ 

ช่วงวันที่ ที่ตอ้งการ  กดปุ่ม แสดงรายงาน จะปรากฏรายงานดงัรูป 
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ตัวอย่าง รายงานสรุปเบิกสวสัดกิาร ตามแผนก 

 
 

5.2 รายงานสรุปเบิกสวัสดิการ ตามพนักงาน : แสดงขอ้มูลการขอเบิกสวสัดิการที่พนักงานท าการบนัทึกขอเบิกเขา้มา ให้
สามารถตรวจสอบไดว้่ามีการขอสวสัดิการประเภทใด จ านวนกี่บาท โดยกรองขอ้มูลตามพนกังาน 
 คลิกเมนู รายงานขอเบิกสวัสดิการ  คลิกเลือกรูปแบบรายงาน รายงานสรุปเบิกสวัสดิการ ตามพนักงาน  

ระบ ุช่วงวันที่ ที่ตอ้งการ  กดปุ่ม แสดงรายงาน จะปรากฏรายงานดงัรูป 

 
ตัวอย่าง รายงานสรุปเบิกสวสัดกิาร ตามพนักงาน 
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5.3 รายงานสรุปเบิกสวัสดิการ ที่ผ่านการอนุมัติแล้ว : แสดงขอ้มูลการขอเบิกสวสัดิการของพนักงานเฉพาะที่ผ่านอนุมติั
แลว้ ใหส้ามารถตรวจสอบไดว้่าการขอสวสัดิการที่ผ่านการอนุมติัแลว้มีรายการใดบา้ง ขอวนัที่เท่าใด จ านวนกี่บาท 
 คลิกเมนู รายงานขอเบิกสวัสดิการ  คลิกเลือกรูปแบบรายงาน รายงานสรุปเบิกสวัสดิการ ที่ผ่านการอนุมัติแล้ว 

 ระบ ุช่วงวันที่ ที่ตอ้งการ  กดปุ่ม แสดงรายงาน จะปรากฏรายงานดงัรูป 

 
ตัวอย่าง รายงานสรุปเบิกสวสัดกิาร ที่ผ่านการอนุมตัแิล้ว 

 
 
 
 

5.4 รายงานสรุปเบิกสวัสดิการ ที่อนุมัติไม่ครบ : แสดงขอ้มูลการขอเบิกสวสัดิการของพนักงานเฉพาะที่อนุมติัไม่ครบ ให้
สามารถตรวจสอบไดว้่าการขอสวสัดิการที่ยงัอนุมติัไม่ครบมีรายการใดบา้ง ขอวนัที่เท่าใด จ านวนกี่บาท 
 คลิกเมนู รายงานขอเบิกสวัสดิการ  คลิกเลือกรูปแบบรายงาน รายงานสรุปเบิกสวัสดิการ ที่อนุมัติไม่ครบ  

ระบ ุช่วงวันที่ ที่ตอ้งการ  กดปุ่ม แสดงรายงาน จะปรากฏรายงานดงัรูป 

 
ตัวอย่าง รายงานสรุปเบิกสวสัดกิาร ที่อนุมตัิไม่ครบ 
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6. รายงานขอเบิกเงินสดย่อย สามารถตรวจสอบได ้ดงัน้ี 
 คลิกเมนู รายงาน  คลิกเมนู รายงานขอเบิกเงินสดย่อย จะปรากฏหนา้จอดงัรูป 

 
หน้าจอส าหรับเรียกรายงานขอเบิกเงินสดย่อย 

 
 

ซ่ึงในระบบมีรูปแบบรายงานในหวัขอ้ใหเ้ลือกทั้งหมด 4 รายงาน ไดแ้ก่ 
6.1 รายงานสรุปเบิกเงินสดย่อย แสดงตามประเภทรายการ แยกตามแผนก : แสดงขอ้มูลการขอเบิกเงินสดยอ่ยที่พนกังาน

ท าการบนัทึกขอเบิกเขา้มา ให้สามารถตรวจสอบไดว้่ามีการขอสวสัดิการประเภทใด จ านวนกี่บาท  โดยกรองขอ้มูล
ตามแผนก 
 คลิกเมนู รายงานขอเบิกเงินสดย่อย  คลิกเลือกรูปแบบรายงาน รายงานสรุปเบิกเงินสดย่อย แสดงตามประเภท

รายการ แยกตามแผนก ระบุ ช่วงวันที่ ที่ตอ้งการ  กดปุ่ม แสดงรายงาน จะปรากฏรายงานดงัรูป 

 
ตัวอย่าง รายงานสรุปเบิกเงินสดย่อย แสดงตามประเภทรายการ แยกตามแผนก 
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6.2 รายงานสรุปเบิกเงินสดย่อย ตามพนักงาน : แสดงขอ้มูลการขอเบิกเงินสดย่อยที่พนักงานท าการบนัทึกขอเบิกเขา้มา 
ใหส้ามารถตรวจสอบไดว้่ามีการขอเงินสดยอ่ยประเภทใด จ านวนกี่บาท โดยกรองขอ้มูลตามพนกังาน 
 คลิกเมนู รายงานขอเบิกเงินสดย่อย  คลิกเลือกรูปแบบรายงาน รายงานสรุปเบิกเงินสดย่อย ตามพนักงาน  

ระบ ุช่วงวันที่ ที่ตอ้งการ  กดปุ่ม แสดงรายงาน จะปรากฏรายงานดงัรูป 

 
ตัวอย่าง รายงานสรุปเบิกเงินสดย่อย ตามพนักงาน 

 
 
 

6.3 รายงานสรุปเบิกเงินสดย่อย ที่ผ่านการอนุมัติแล้ว : แสดงขอ้มูลการขอเบิกเงินสดยอ่ยของพนักงานเฉพาะที่ผ่านอนุมติั
แลว้ ให้สามารถตรวจสอบไดว้่าการขอเบิกเงินสดย่อยที่ผ่านการอนุมติัแลว้มีรายการใดบา้ง ขอวนัที่เท่าใด จ านวนกี่
บาท 
 คลิกเมนู รายงานขอเบิกเงินสดย่อย  คลิกเลือกรูปแบบรายงาน รายงานสรุปยอดเบิกเงินสดย่อย ที่ผ่านการ

อนุมัติแล้ว  ระบ ุช่วงวันที่ ที่ตอ้งการ  กดปุ่ม แสดงรายงาน จะปรากฏรายงานดงัรูป 

 
ตัวอย่าง รายงานสรุปยอดเบิกเงินสดย่อย ที่ผ่านการอนุมตัิแล้ว 

 
 



 
Business Plus 

User Manual 
  

Project ID : 2105001 
Project Name : Bplus Check-in 

 

EBP_2105001_UM                         Revised 2 : 15/12/21                                         ฟังกช่ั์นการใชง้าน สว่นของรายงาน 5 - 18 

Date: 07/09/2022                      E-Business Plus Co., Ltd.                                                    @ Copyright Version 4:2016 

 

6.4 รายงานสรุปเบิกเงินสดย่อย ที่อนุมัติไม่ครบ : แสดงขอ้มูลการขอเบิกเงินสดยอ่ยของพนักงานเฉพาะที่อนุมติัไม่ครบ ให้
สามารถตรวจสอบไดว้่าการขอเบิกเงินสดยอ่ยที่ยงัอนุมติัไม่ครบมีรายการใดบา้ง ขอวนัที่เท่าใด จ านวนกี่บาท 
 คลิกเมนู รายงานขอเบิกเงินสดย่อย  คลิกเลือกรูปแบบรายงาน รายงานสรุปเบิกเงินสดย่อย ที่อนุมัติไม่ครบ 

 ระบ ุช่วงวันที่ ที่ตอ้งการ  กดปุ่ม แสดงรายงาน จะปรากฏรายงานดงัรูป 

 
ตัวอย่าง รายงานสรุปเบิกเงินสดย่อย ที่อนุมตัิไม่ครบ 

 


