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ภาคผนวก 4  การปรับแต่งรูปแบบรายงาน 

 
 

 วตัถุประสงค์ 
เพื&อให้ผูใ้ชง้านสามารถแกไ้ขชื&อรายงานและหัวรายงานให้ตรงตามความตอ้งการ  และสามารถแกไ้ขรายงานใหแ้สดงยอดเงิน

ของประเภทเงินเพิ&มเงินหกัที&สร้างขึ"นมาใหม่ได ้  
 

 การปรับแต่งรูปแบบรายงาน 
 รายงานแบ่งออกเป็น � ประเภท คือ 

E. รายงานที&มีชื&อแฟ้มเป็น  PRRPT_.RPT เป็นรายงานที&ไม่สามารถแกไ้ขรายละเอียดภายในโปรแกรมได ้
L. รายงานที&ชื&อแฟ้มเป็น  PRUSR_.RPT เป็นรายงานที&สามารถแกไ้ขรายละเอียดภายในโปรแกรมได ้

โดยเนื"อหาในคู่มือนี" จะกล่าวถึงเฉพาะการแกไ้ขรายงานประเภทที& 2 ซึ& งเป็นรายงานที&ผูใ้ชง้านสามารถแกไ้ขรายละเอียด
ภายในโปรแกรมไดเ้อง 

 

 ขั นตอนการปรับแต่งรายงานสรุปยอดเงนิเดือนพนักงานตามแผนกสังกัด 
รายงานที&มีชื&อแฟ้มเป็น PRUSR_.RPT เป็นรายงานที&ท่านสามารถทําการแก้ไขให้แสดงขอ้มูลตามที&ต้องการได้ เช่น 

รายงานสรุปยอดเงินเดือนพนกังานตามแผนกสงักดั เป็นตน้ โดยการแกไ้ขรายงานมีขั"นตอนดงันี"  
 

� การสําเนารายงานมาตรฐานเพื'อทาํการแก้ไข 
เนื&องจากโปรแกรมจะป้องกนัไม่ให้ผูใ้ชง้านทาํการแกไ้ขรายงานมาตรฐานของโปรแกรมได ้ดงันั"น หากท่านตอ้งการ

แกไ้ขรายงานใด ท่านจะตอ้งทาํการสาํเนารายงานมาตรฐานขึ"นมา เพื&อนาํมาทาํการแกไ้ขตามที&ตอ้งการ โดยมีขั"นตอนดงันี"  
 

วธีิการบันทกึข้อมูล 
 หมวด งานเงนิเดือน : เลือกหนา้จอ ผลการคาํนวณ  คลิก เมนูรายงาน   เลือก ลงทะเบียนรายงาน 
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 คลิกเลือก ประเภทรายงาน (ดา้นซา้ยมือ)  คลิกที& รายงานที'ต้องการแก้ไขให้เป็นแถบสี (ดา้นขวามือ)  คลิก
เมาส์ขวา เลือก สําเนารายงาน 

 

 
 

 

 โปรแกรมจะเพิ&มรายงานใหม่ชื&อ ใบจ่ายเงนิเดือน(1) 
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� การแก้ไขชื'อรายงานที'สําเนามาจากรายงานมาตรฐาน 
หลงัจากท่านไดท้าํการสาํเนารายงานมาตรฐานขึ"นมาแลว้ ท่านควรทาํการแกไ้ขชื&อรายงาน  เพื&อใหส้ามารถจดจาํไดง่้าย

วา่เป็นรายงานที&ท่านสร้างขึ"นมาใหม่ ไม่ใช่รายงานมาตรฐานของโปรแกรม ซึ&งมีวธีิการดงันี"  
 

วธีิการบันทกึข้อมูล 
 หลงัจากทาํการสาํเนารายงานมาตรฐานมาเป็นรายงานใหม่แลว้ ใหด้บัเบิ"ลที& ชื'อรายงานที'ท่านทาํการสําเนาขึ นมา

ใหม่ 
 เมื&อปรากฏหนา้จอแฟ้มทะเบียนรายงานนั"นๆ ใหท่้านแกไ้ขรหสัรายงานและชื&อรายงานตามที&ท่านตอ้งการ เช่น  

- รหสัรายงานเดิม คือ 0490003 แกไ้ขเป็น 0400033 
- ชื&อรายงานเดิม คือ สําเนา ใบจ่ายเงนิเดือน แกไ้ขเป็น ใบจ่ายเงนิเดือน บจก. สุขสันต์   

 
 

� การแก้ไขข้อมูลที'แสดงในรายงาน 
นอกจากท่านสามารถแกไ้ขชื&อรายงานตามที&ตอ้งการแลว้ ในกรณีที&มีการสร้างประเภทเงินเพิ&มเงินหักขึ"นมาใหม่ ท่าน

สามารถแกไ้ขรายงานใหแ้สดงเงินเพิ&มเงินหกัดงักล่าวในหวัรายงานที&ตอ้งการได ้และเปลี&ยนชื&อหวัรายงานไดต้ามที&ความตอ้งการได้
ดว้ย ซึ&งมีวธีิการแกไ้ขดงันี"   

 

วธีิการบันทกึข้อมูล 
 คลิกที&แถบ กําหนดข้อมูลที'จะพมิพ์ จะปรากฏหนา้จอสาํหรับการปรับเปลี&ยนขอ้มูลที&แสดงในรายงาน ดงัรูป 
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คาํอธิบาย 

 รูปแบบสัญลักษณ์ (ID) ที&ใชจ้ะมี ^ รูปแบบ คือ 

 1.     ab  คือ   ขอ้มูลที&เป็นขอ้ความคงที& เช่น ชื&อพนกังาน, ที&อยู,่ ตาํแหน่ง เป็นตน้ 
 

 2.  DMY คือ   ขอ้มูลที&เป็นวนัที&ต่างๆ เช่น วนัเดือนปีเกิด, วนัที&จ่าย เป็นตน้ รายงานที&มี DMY  
 

 3.    9,9 คือ   ขอ้มูลที&เป็นตวัเลขต่างๆ เช่น ยอดเงินไดแ้ต่ละประเภท เป็นตน้ ส่วนใหญ่รายงานมกัจะมีการ
เปลี&ยนแปลงที&รายละเอียดประเภทนี"  

 
 เลือกหวัคอลมันที์&จะแกไ้ข แลว้คลิกขวา เลือกแกไ้ขขอ้มูลในรายงาน 
 

 
 

 ทาํการแกไ้ขชื&อหัวรายงานตามที&ตอ้งการ โดยควรตั"งชื&อหัวรายงานให้สอดคลอ้งกบัรายการเงินเพิ&มเงินหักที&จะ
แสดงในหวัรายงานนั"นๆ 
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 ทาํการเลือกรายการเงินเพิ&มหรือเงินหักที&ตอ้งการแสดงในหัวรายงานนี" , เงื&อนไขการพิมพ ์และวิธีการรวม ตาม
คาํอธิบายดา้นล่างนี"  
 

 
 
คาํอธิบาย 

 เลขที'ประจาํตวั  คือ  เลขที&โปรแกรมใช้ในการอ้างอิงกับแฟ้มรายงาน โดยโปรแกรมจะใช้เลขที&นี" ในการอา้งอิงว่า
ขอ้ความดงักล่าวจะใหพิ้มพที์&ตาํแหน่งใดในรายงาน ในกรณีที&แกไ้ขรายงานผูใ้ชง้านไม่ควรเปลี&ยนเลขประจาํตวันี"  

 ชื'อหัวรายงาน   คือ  ชื&อที&แสดงที&บรรทดัแรกของรายงาน เพื&อใหผู้อ่้านทราบวา่ ขอ้ความในคอลมัภน์ั"นคือขอ้มูลอะไร 
 หมายเหตุ    คือ  คาํอธิบายรายการเพื&อให้ผูใ้ชง้านเขา้ใจวา่รายละเอียดนี" คืออะไร โดยขอ้ความในช่องหมายเหตุจะไม่ได้

แสดงในรายงาน 
 เงื'อนไขในการพิมพ์ คือ  การระบุวา่ตอ้งการให้โปรแกรมพิมพร์ายการนี"หรือไม่ โดยอิงตามเงื&อนไขที&กาํหนด แบ่งเป็น  

4 ประเภท คือ 

 พมิพ์เสมอ คือ พิมพข์อ้มูลพนกังานทุกคนไม่วา่ผลลพัธ์ของขอ้มูลในหวัรายงานนั"นๆ จะมีค่าใด 

 ไม่พิมพ์เมื'อมีค่าเป็นศูนย์  คือ ไม่พิมพข์อ้มูลของพนักงานคนที&มีผลลพัธ์ของขอ้มูลในหัวรายงานนั"นๆ เป็น
ศูนยใ์นรายงาน ดงันั"น ถา้หัวรายงานใดเลือกเงื&อนไขในการพิมพ ์เป็นไม่พิมพเ์มื&อมีค่าเป็นศูนย ์ถา้พนักงานคนใดมีจาํนวนของ
ขอ้มูลในหวัรายงานนั"นเป็นศูนย ์พนกังานท่านนั"นจะไม่ถูกพิมพใ์นรายงาน 

 ไม่พิมพ์เมื'อมีค่าเป็นลบ คือ ไม่พิมพข์อ้มูลของพนกังานคนที&มีผลลพัธ์ของขอ้มูลในหัวรายงานนั"นๆ เป็นค่า
เป็นลบในรายงาน ดงันั"น ถา้หัวรายงานใดเลือกเงื&อนไขในการพิมพ ์เป็นไม่พิมพเ์มื&อมีค่าเป็นลบ ถา้พนกังานคนใดมีจาํนวนของ
ขอ้มูลในหวัรายงานนั"นเป็นลบ พนกังานท่านนั"นจะไม่ถูกพิมพใ์นรายงาน 

 ไม่พิมพ์เมื'อมีค่าเป็นศูนย์หรือเป็นลบ คือ ไม่พิมพข์อ้มูลของพนกังานคนที&มีผลลพัธ์ของขอ้มูลในหัวรายงาน
นั"นๆ เป็นศูนยห์รือเป็นลบในรายงาน ถา้หัวรายงานใดเลือกเงื&อนไขในการพิมพ์ เป็นไม่พิมพเ์มื&อมีค่าเป็นศูนยห์รือเป็นลบ ถา้
พนกังานคนใดมีจาํนวนของขอ้มูลในหวัรายงานนั"นเป็นศูนย ์หรือเป็นลบ พนกังานท่านนั"นจะไม่ถูกพิมพใ์นรายงาน 

 วธีิการรวมข้อมูล คือ การระบุวธีิการรวมขอ้มูลที&จะแสดงในหวัรายงานนั"นๆ จะมี 2 ประเภท คือ 

 ไม่ใช่ผลการคาํนวณ คือ การระบุใหโ้ปรแกรมไม่แสดงจาํนวนของขอ้มูลที&ระบุไวใ้นหวัรายงานนั"นๆ 

 ผลการคาํนวณ คือ การระบุให้โปรแกรมแสดงจาํนวนของขอ้มูลที&ระบุไวใ้นหัวรายงานนั"นตามวิธีการรวมที&
กาํหนด ซึ&งสามารถแบ่งเป็น 4 กลุ่ม คือ 
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- ผลการคาํนวณงวดนี"  คือ การระบุใหโ้ปรแกรมแสดงจาํนวนของขอ้มูลที&ระบุไวใ้นหวัรายงานนั"น เฉพาะใน
งวดเงินเดือนปัจจุบนัเท่านั"น 

- ผลการคาํนวณสะสม คือ การระบุให้โปรแกรมแสดงจาํนวนสะสมของขอ้มูลที&ระบุไวใ้นหัวรายงานนั"นๆ 
ตามงวดเงินเดือนที&กาํหนด 

- ผลการคาํนวณตามเดือน คือ การระบุให้โปรแกรมแสดงจาํนวนของขอ้มูลที&ระบุไวใ้นหัวรายงานนั"นๆ 
เฉพาะในเดือนที&กาํหนดเท่านั"น เช่น เดือนมกราคม, เดือนกมุภาพนัธ์, เดือนมีนาคม เป็นตน้ 

- ผลการคาํนวณทั"งปี คือ การระบุใหโ้ปรแกรมแสดงจาํนวนทั"งปีของขอ้มูลที&ระบุไวใ้นหวัรายงานนั"นๆ  
และวิธีการรวมขอ้มูลทั"ง 4 กลุ่มนี"  ยงัสามารถแบ่งออกเป็น L แบบ คือ  ผลการคาํนวณคิดตามเงินเพิ&ม/เงินหัก  และผล

การคาํนวณไม่คิดตามเงินเพิ&ม/เงินหัก เช่น ถา้หัวรายงานนั"นๆ ระบุให้แสดงขอ้มูลเฉพาะประเภทเงินเพิ&มอย่างเดียว หรือแสดง
ขอ้มูลเฉพาะประเภทเงินหกัอยา่งเดียว ก็ตอ้งเลือกวธีิการรวมแบบ ผลการคาํนวณไม่คิดตามเงินเพิ&ม/เงินหกั แต่ถา้หวัรายงานนั"นๆ 
ระบุให้แสดงขอ้มูลทั"งเงินเพิ&มเงินหัก และตอ้งการให้นาํจาํนวนเงินเพิ&มและเงินหักมาลบกนั ก็ตอ้งเลือกวิธีการรวมแบบ ผลการ
คาํนวณคิดตามเงินเพิ&ม/เงินหกั 

 ชนิดข้อมูลที'พมิพ์  คือ การระบุว่าตอ้งการให้โปรแกรมนาํขอ้มูลใดมาแสดงในหัวรายงานนั"นๆ ซึ& งโปรแกรมจะมี
ตวัเลือกของขอ้มูลมาให้เลือก ท่านเพียงแต่ติdกเครื&องหมาย �ที&ขอ้มูลนั"นๆ  โดยสามารถเลือกขอ้มูลที&ตอ้งการพิมพไ์ดม้ากกว่า     
E ชนิด โปรแกรมก็จะนาํขอ้มูลนั"นๆ ไปแสดงในหัวรายงานที&ท่านกาํหนด ซึ& งชนิดขอ้มูลที&พิมพ์แบ่งเป็น 3 ชนิด คือ ยอดเงิน, 
จาํนวน และครั" ง 

 
 เมื&อทาํการกาํหนดรายละเอียดของขอ้มูลที&ตอ้งการใหแ้สดงในรายงานเรียบร้อยแลว้ คลิก ปุ่มถูกต้อง และคลิก

ปุ่มบันทกึ 
 จากนั"นทดลองพิมพร์ายงานที&แกไ้ขนั"น เพื&อตรวจสอบความถูกตอ้งอีกครั" ง 


