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บทที ่ 21  การเรียกรายงานตรวจสอบ 
 

หลงัจากค านวณเงินเดือนแลว้ ผูใ้ชง้านสามารถพิมพร์ายงานต่าง ๆ เพื่อตรวจสอบความถูกตอ้งของผลการค านวณเงินเดือน 
โดยสามารถตรวจสอบจากรายงานได ้เช่น รายงานสรุปยอดเงินเดือนพนกังานตามแผนกสังกดั รายงานใบจ่ายเงินเดือน รายงานโอน
เงินเดือนเขา้ธนาคาร  

โดยโปรแกรมจะแบง่รายงานออกเป็น 2 แบบ คือ 
1. รายงานประจ าเดือน 
2. รายงานประจ าปี 

 

1. รายงานประจ าเดือน 
เป็นรายงานท่ีใช้ส าหรับตรวจสอบความถูกตอ้งของผลการค านวณเงินเดือน และ เป็นรายงานท่ีน าส่งให้กบัหน่วยงานภายนอก

ในแต่ละเดือน  
➢ คลิกเมนู งานเงินเดือน -> เลือกเมนู รายงานเงินเดือน ->  เลือกหวัขอ้ ใบจ่ายเงินเดือน  

 

 
 

1.1 การพมิพ์รายงานใบจ่ายเงินเดือน 
➢ ไปท่ี หวัขอ้ ใบจ่ายเงินเดือน จะแสดงรายงาน -> เลือก รายงานใบจ่ายเงินเดือนแสดงยอดสะสม 1  
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 ค าอธิบาย 

• พนักงาน  คือ ระบุช่ือพนกังานท่ีตอ้งการเรียกรายงาน สามารถเลือกไดม้ากกว่า 1 คน 
• วันที่จ่ายเงินเดือน คือ ระบุวนัท่ีจ่ายเงินเดือนท่ีตอ้งการเรียกรายงาน 
• รูปแบบรายงาน คือ การระบุวิธีท่ีตอ้งการเรียกดูรายงาน เช่น ดูผา่นหนา้จอคอมพิวเตอร์ ให้เลือก เป็น  

   เรียกดูรายงาน หรือหากตอ้งการ Export เป็น Excel ให้เลือกเป็น ดาวน์โหลด Excel  
   หรือตอ้งการเป็น PDF ให้เลือกเป็น ดาวน์โหลด PDF 

 

➢ กดปุ่ ม                    เพื่อแสดงรายงาน จะปรากฎรายงาน ดงัภาพ 
 
 

 
 

 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 

 

➢ เลือก รายงานใบจ่ายเงินเดือนแสดงยอดสะสม 2 ท่อน ส าหรับกระดาษต่อเน่ือง  จะปรากฎหนา้จอ ดงัภาพ 
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ค าอธิบาย 

• พนักงาน  คือ ระบุช่ือพนกังานท่ีตอ้งการเรียกรายงาน สามารถเลือกไดม้ากกว่า 1 คน 
• วันที่จ่ายเงินเดือน คือ ระบุวนัท่ีจ่ายเงินเดือนท่ีตอ้งการเรียกรายงาน 
• รูปแบบรายงาน คือ การระบุวิธีท่ีตอ้งการเรียกดูรายงาน เช่น ดูผา่นหนา้จอคอมพิวเตอร์ ให้เลือก เป็น  

   เรียกดูรายงาน หรือหากตอ้งการ Export เป็น Excel ให้เลือกเป็น ดาวน์โหลด Excel  
   หรือตอ้งการเป็น PDF ให้เลือกเป็น ดาวน์โหลด PDF 

 
➢ กดปุ่ ม                   เพื่อแสดงรายงาน จะปรากฎรายงาน ดงัภาพ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.2 การพมิพ์รายงานสรุปยอดเงนิเดือน 
➢ ไปท่ีเมนู งานเงินเดือน ->  เลือก รายงานเงินเดือน -> เลือกหวัขอ้ รายงานสรุปยอดเงินเดือน 
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➢ เลือก รายงานสรุปยอดเงินเดือนพนกังานตามแผนกสังกดั  จะปรากฎหนา้จอ ดงัภาพ 
 

 
 

ค าอธิบาย 

• พนักงาน     คือ ระบุช่ือพนกังานท่ีตอ้งการเรียกรายงาน 
• วันที่จ่ายเงินเดือน     คือ ระบุวนัท่ีจ่ายของงวดเงินเดือนท่ีตอ้งการเรียกรายงาน 
• พมิพ์รายละเอียด    คือ การเลือกลกัษณะการแสดงขอ้มูลบนหนา้รายงาน 

- ติ๊กพมิพ์  โปรแกรมจะท าการแสดงรายละเอียดของพนกังานเป็นรายบุคคล 
- ติ๊กไม่พมิพ์ โปรแกรมจะท าการรวมขอ้มูลของพนกังานโดยแสดงในรูปแบบตามแผนก 

• ลงช่ือผุ้อนุมตัิ     คือ  การระบุเจา้หนา้ท่ีท่ีเป็นผูอ้นุมติัการท าเงินเดือน 
• ลงช่ือผู้จัดท า     คือ การระบุเจา้หนา้ท่ีท่ีเป็นผูจ้ดัท าเงินเดือน 
• ลงช่ือผู้ตรวจสอบ     คือ การระบุเจา้หนา้ท่ีท่ีเป็นผูต้รวจสอบการท าเงินเดือน 

 
➢ กดปุ่ ม                    เพื่อแสดงรายงาน จะปรากฎรายงาน ดงัภาพ 

 
 
 
 
 
 
 

รายงานสรุปยอดเงินเดือน กรณีเลือก พิมพร์ายละเอียด เป็น ไม่พิมพ ์ รายงานสรุปยอดเงินเดือน กรณีเลือก พิมพร์ายละเอียด เป็น พิมพ ์
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1.3 การพมิพ์รายงานโอนเงินเดือนเข้าธนาคาร 
➢ ไปท่ี เมนู งานเงินเดือน ->  เลือก รายงานเงินเดือน -> เลือกหวัขอ้ รายงานโอนเงินเดือนเข้าธนาคาร 

 

 
 

➢ เลือก รายงานโอนเงินเดือนเขา้ทกุธนาคารพร้อมช่ือยอ่ธนาคารและแผนก จะปรากฎหนา้จอ ดงัภาพ 
 

 
 

ค าอธิบาย 

• พนักงาน  คือ ระบุช่ือพนกังานท่ีตอ้งการเรียกรายงาน สามารถเลือกไดม้ากกว่า 1 คน 
• วันที่จ่ายเงินเดือน คือ ระบุวนัท่ีจ่ายเงินเดือนท่ีตอ้งการเรียกรายงาน 
• รูปแบบรายงาน คือ การระบุวิธีท่ีตอ้งการเรียกดูรายงาน เช่น ดูผา่นหนา้จอคอมพิวเตอร์ ให้เลือก เป็น  

   เรียกดูรายงาน หรือหากตอ้งการ Export เป็น Excel ให้เลือกเป็น ดาวน์โหลด Excel  
   หรือตอ้งการเป็น PDF ให้เลือกเป็น ดาวน์โหลด PDF 
 

➢ กดปุ่ ม                     เพื่อแสดงรายงาน จะปรากฎรายงาน ดงัภาพ 
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➢ เลือก รายงานโอนเงินเดือนเขา้ธนาคารพร้อมช่ือยอ่ธนาคารและแผนก จะปรากฎหนา้จอ ดงัภาพ 
 
 

 
 

 

 
 

 
 

 
 

 
 

1.4 รายงานส่งสรรพากร (ฉบับที่ 3 ลว.11/1/2565) 
➢ ไปท่ีเมนู งานเงินเดือน ->  เลือก รายงานเงินเดือน -> เลือกหวัขอ้ รายงานส่งสรรพากร  

 
 

➢ เลือก ใบ ภ.ง.ด.1 (ตามแนวตั้ง) จะปรากฎหนา้จอ ดงัภาพ 
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ค าอธิบาย 

• พนักงาน    คือ ระบุช่ือพนกังานท่ีตอ้งการเรียกรายงาน 
• วันที่จ่ายเงินเดือน   คือ ระบุวนัท่ีจ่ายเงินเดือนท่ีตอ้งการเรียกรายงาน 
• สาขาท่ี     คือ  การระบุเลขล าดบัที่สาขาของบริษทัท่ีใชส าหรับยื่นภ.ง.ด. 1  
• ช่ือ – สกุลผู้จ่ายเงิน    คือ  การระบุช่ือเจา้หนา้ท่ีผูมี้อ  านาจลงในในใบภ.ง.ด. 1 
• ต าแหน่งผู้จ่ายเงิน   คือ  การระบุต าแหน่งผูมี้อ านาจลงในในใบภ.ง.ด. 1 
• ต้องการพมิพ์พนักงานที่ไม่มีภาษี? คือ  การระบุว่าตอ้งการจะให้โปรแกรมแสดงรายการของพนกังาน 

    พนกังานท่ีมีภาษี ณ หกัท่ีจ่ายเป็น 0 บาทในเดือนภาษนีั้น ๆ หรือไม่ 
- ต๊ิกพิมพ ์: ถา้ตอ้งการให้โปรแกรมแสดงรายการของพนกังานท่ีมีภาษีหกั ณ ท่ีจ่ายเป็น 0 บาท เดือนภาษีนั้น ๆ 

ในใบภ.ง.ด. 1 ดว้ย 
- ต๊ิกไม่พิมพ ์: ถา้ไม่ตอ้งการให้โปรแกรมแสดงรายการของพนักงานท่ีมีภาษีหัก ณ ท่ีจ่ายเป็น 0 บาท ใน

เดือนภาษีนั้น ๆ ในใบภ.ง.ด. 1 ดว้ย 
• วันที่ย่ืนรายการ    คือ  การระบุวนัเดือนปีท่ีน าส่งใบภ.ง.ด. 1 ให้สรรพากร 
• รูปแบบรายงาน   คือ การระบุวิธีท่ีตอ้งการเรียกดูรายงาน เช่น ดูผา่นหนา้จอคอมพิวเตอร์  

    ให้เลือก เป็น เรียกดูรายงาน หรือหากตอ้งการ Export เป็น Excel  
    ให้เลือกเป็น ดาวน์โหลด Excel หรือตอ้งการเป็น PDF ให้เลือกเป็น  
    ดาวน์โหลด PDF 

 

➢ กดปุ่ ม                   เพื่อแสดงรายงาน จะปรากฎรายงาน ดงัภาพ 
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1.5 รายงานส่งประกนัสังคม (ฉบับที่ 2 ลว.11/1/2565 ) 
➢ ไปท่ีเมนู งานเงินเดือน ->  เลือก รายงานเงินเดือน -> เลือกหวัขอ้ รายงานส่งประกนัสังคม   

 

 
 

➢ เลือก แบบรายการแสดงการส่งเงินสมทบ (ตามแนวตั้ง) จะปรากฎหนา้จอ ดงัภาพ 
 

 
 

ค าอธิบาย 

• พนักงาน    คือ ระบุช่ือพนกังานท่ีตอ้งการเรียกรายงาน 
• ปีภาษี    คือ ระบุปีภาษท่ีีตอ้งการเรียกรายงาน 
• เดือนภาษ ี   คือ ระบุเดือนภาษีท่ีตอ้งการเรียกรายงาน 
• งวดเงินเดือน   คือ ระบุงวดเงินเดือนท่ีตอ้งการเรียกรายงาน 
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• ต้องการแสดงท่ีอยู่ตามส านกังานใหญ่?  คือ ระบุว่าตอ้งการใหท่ี้อยูแ่สดงตามขอ้มูลท่ีก าหนดไวห้นา้จอ 
    กิจการหรือตอ้งการให้แสดงตามหนา้จอท่ีอยูส่าขา 
- ต๊ิกพิมพ ์จะแสดงที่อยุต่ามท่ีก าหนดในหนา้จอก าหนดช่ือกิจการ 
- ต๊ิกไม่พิมพ ์จะแสดงท่ีอยูจ่ากหนา้จอสาขาท่ีก าหนดไวใ้นโปรแกรม 

• ช่ือสาขา     คือ  การระบุช่ือสาขาท่ีน าส่งสปส.1-10  
• ล าดับที่สาขา   คือ  การระบุล าดบัที่สาขาท่ีน าส่งสปส.1-10 
• ช่ือ – สกุลผู้จ่ายเงิน    คือ  การระบุช่ือเจา้หนา้ท่ีผูมี้อ  านาจลงในใบสปส.1-10 
• ต าแหน่งผู้จ่ายเงิน   คือ  การระบุต าแหน่งผูมี้อ านาจลงในในใบสปส.1-10 
• ต้องการพมิพ์พนักงานที่ไม่มีประกันสังคม?  คือ  การระบุว่าตอ้งการจะให้โปรแกรมแสดงรายการของพนกังาน 

    ท่ีมีหกัประกนัสังคมเป็น 0 บาทในเดือนภาษนีั้น ๆ หรือไม่ 
- ต๊ิกพิมพ ์: ถา้ตอ้งการให้โปรแกรมแสดงรายการของพนกังานท่ีมีหกัประกนัสังคมเป็น 0 บาท เดือนในภาษี

นั้น ๆ ในใบสปส.1-10 ดว้ย 
- ต๊ิกไม่พิมพ ์ :  ถา้ไม่ตอ้งการให้โปรแกรมแสดงรายการของพนกังานท่ีมีหักประกนัสังคมเป็น 0 บาท ใน

เดือนภาษีนั้น ๆ ในใบสปส.1-10 ดว้ย 
• วันที่ย่ืนรายการ    คือ  การระบุวนัเดือนปีท่ีน าส่งใบสปส.1-10 ให้ประกนัสังคม 
• รูปแบบรายงาน   คือ การระบุวิธีท่ีตอ้งการเรียกดูรายงาน เช่น ดูผา่นหนา้จอคอมพิวเตอร์ ให้เลือก  

    เป็น  เรียกดูรายงาน หรือหากตอ้งการ Export เป็น Excel ให้เลือกเป็น ดาวน ์
    โหลด Excel หรือ ตอ้งการเป็น PDF ใหเ้ลือกเป็น ดาวน์โหลด PDF 

 
➢ กดปุ่ ม                   เพื่อแสดงรายงาน จะปรากฎรายงาน ดงัภาพ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 
Business Plus 

User Manual 
  

Project ID : 2301002 
Bplus HRM On Web V3.0 

 

EBP_2301002_UM                    Revised 3 : 12/05/23                                     การเรยีกรายงานตรวจสอบ 21 - 10 

Date: 19/06/2024   E-Business Plus Co., Ltd.                                       @ Copyright Version 4:2016 

 

2. รายงานประจ าปี  
โดยจะเป็นรายงานส าหรับใชป้ระจ าปี ซ่ึงเป็นรายงานหน่วยงานราชการท่ีน าส่งให้กบักรมสรรพากรทุกๆ ส้ินปี คือ ใบ ภ.ง.ด.1 ก 

และ หนงัสือรับรองหกัภาษี ณ ท่ีจ่าย (50 ทว)ิ และ  
2.1 รายงานส่งสรรพากร (ฉบับที่ 3 ลว.11/1/2565) 

➢ เมนู งานเงินเดือน ->  เลือก รายงานเงินเดือน -> เลือก ใบ ภ.ง.ด 1 ก (ตามแนวตั้ง)  

 
ค าอธิบาย 

• พนักงาน     คือ ระบุช่ือพนกังานท่ีตอ้งการเรียกรายงาน 
• ปีภาษี     คือ ระบุปีภาษท่ีีตอ้งการเรียกรายงาน 
• สาขาท่ี      คือ  การระบุเลขล าดบัที่สาขาของบริษทัท่ีใชส าหรับยื่นภ.ง.ด. 1ก 
• ช่ือ – สกุลผู้จ่ายเงิน     คือ  การระบุช่ือเจา้หนา้ท่ีผูมี้อ  านาจลงในในใบภ.ง.ด. 1ก 
• ต าแหน่งผู้จ่ายเงิน    คือ  การระบุต าแหน่งผูมี้อ านาจลงในในใบภ.ง.ด. 1ก 
• วันที่ย่ืนรายการ     คือ  การระบุวนัเดือนปีท่ีน าส่งใบภ.ง.ด. 1ก ให้สรรพากร 
• รูปแบบรายงาน    คือ การระบุวิธีท่ีตอ้งการเรียกดูรายงาน เช่น ดูผา่นหนา้ 

     จอคอมพิวเตอร์ ให้เลือก เป็น เรียกดูรายงาน หรือหาก 
ตอ้งการ Export เป็น Excel ใหเ้ลือกเป็น ดาวน์โหลด 
Excel หรือตอ้งการเป็น PDF ใหเ้ลือกเป็น ดาวน์โหลด  
PDF 

➢ กดปุ่ ม                   เพื่อแสดงรายงาน จะปรากฎรายงาน ดงัภาพ 
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2.2 รายงานส่งสรรพากร (ฉบับที่ 3 ลว.11/1/2565) 
➢ ไปท่ี หวัขอ้ ท่ีเมนู งานเงินเดือน ->  เลือก รายงานเงินเดือน -> เลือก รายงานประจ าปี  

 

 
 

➢ เลือก หนังสือรับรองหกัภาษี ณ ท่ีจ่าย (50 ทวิ) จะปรากฎหนา้จอ ดงัภาพ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ค าอธิบาย 

• พนักงาน     คือ ระบุช่ือพนกังานท่ีตอ้งการเรียกรายงาน 
• ปีภาษี     คือ ระบุปีภาษท่ีีตอ้งการเรียกรายงาน 
• ประเภทเงินได้พงึประเมินที่จ่าย ข้อ 6 อ่ืน ๆ (ระบุ)   คือ  การระบุช่ือเงินไดท่ี้ตอ้งการให้แสดงในขอ้ 6  

       หนงัสือรับการหกัภาษี ณ ท่ีจ่าย (50 ทว)ิ  
• ช่ือ – สกุลผู้จ่ายเงิน      คือ  การระบุช่ือเจา้หนา้ท่ีผูมี้อ  านาจลงในใบภ.ง.ด. 1 ก 
• เลขที่หนังสือรับรองการหกัภาษี ณ ท่ีจ่าย คือ  การระบุเลขท่ีเร่ิมตน้ของเอกสาร 
• วันเดือนปีที่ออกหนังสือรับรอง  คือ  การระบุวนัเดือนปีท่ีพิมพห์นงัสือรับรองการหกัภาษี  

      ณ ท่ีจ่าย ( 50 ทว)ิ 
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• รูปแบบรายงาน   คือ การระบุวิธีท่ีตอ้งการเรียกดูรายงาน เช่น ดูผา่นหน้าจอคอมพิวเตอร์  
    ให้เลือก เป็น เรียกดูรายงาน หรือหากตอ้งการ Export เป็น Excel ให ้

    เลือกเป็น ดาวน์โหลด Excel หรือตอ้งการเป็น PDF ใหเ้ลือกเป็น  
    ดาวน์โหลด PDF 

➢ กดปุ่ ม                    เพื่อแสดงรายงาน จะปรากฎรายงาน ดงัภาพ 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 


