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บทที่ 17     รายงานที่ใช้ตรวจสอบผลการค านวณ (ก่อนการปิดงวด) 

 
❖ วัตถุประสงค์ 
 เพื่อให้ผูใ้ช้งานสามารถพิมพ์รายงานต่างๆ เพื่อตรวจสอบความถูกตอ้งของผลการค านวณเงินเดือน ก่อนท่ีจะท าการจ่าย
เงินเดือนให้กบัพนกังาน เช่น รายงานสรุปยอดเงินเดือนพนกังานตามแผนกสังกดั  รายงานโอนเงินเดือนเขา้ธนาคาร เป็นตน้ 
 

❖ การพมิพ์รายงานสรุปยอดเงินเดือนพนักงานตามแผนกสังกดั 
รายงานสรุปยอดเงินเดือนพนักงานตามแผนกสังกัด เป็นรายงานท่ีใช้ส าหรับตรวจสอบความถูกตอ้งของยอดเงินเดือน, 

ยอดเงินเพ่ิมเงินหกัต่างๆ และยอดเงินสุทธิของพนกังานแต่ละคน 
 

วิธีการบนัทึกข้อมูล 
➢ หมวด งานเงินเดือน : คลิกหนา้จอ ผลการค านวณ → คลิก เมนูรายงาน → เลือก รายงานสรุปยอดเงินเดือน 

→ เลือก รายงานสรุปยอด เงินเดือนพนกังานตามแผนกสังกัด 
 

 
 
 

➢ ระบุ วันที่ผลการค านวณเงินเดือน (วนัท่ีจ่ายเงินท่ีตั้งงวดเงินเดือนไว)้ → คลิก ปุ่ มบันทึก  
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➢ คลิกปุ่ ม เร่ิมพมิพ์ 
 

 
 

➢  ระบุรายละเอียดในหนา้จอปรับเปล่ียนขอ้ความในรายงาน ตามค าอธิบายดา้นล่างน้ี  และคลิก ปุ่ มบนัทึก 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

ค าอธิบาย  
▪ ลงช่ือผู้จัดท า  คือ  การระบุช่ือเจา้หนา้ท่ีท่ีเป็นผูจ้ดัท าเงินเดือน 
▪ ลงช่ือผู้ตรวจสอบ  คือ  การระบุรายช่ือเจา้หนา้ท่ีท่ีเป็นผูจ้ดัตรวจสอบการท าเงินเดือน 
▪ ลงช่ือผู้อนุมัติ  คือ การระบุรายช่ือเจา้หนา้ท่ีท่ีเป็นผูอ้นุมติัการท าเงินเดือน 

 

➢ โปรแกรมจะแสดงจอภาพรายงาน ดงัรูป 
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❖ การพมิพ์รายงานการโอนเงินเดือนเข้าธนาคาร 
รายงานการโอนเงินเดือนเขา้ธนาคาร เป็นรายงานท่ีแสดงเฉพาะรายช่ือพนกังานท่ีระบุวิธีการจ่ายเงินเดือนเป็นแบบโอนผา่น

ธนาคารเท่านั้น พร้อมทั้งแสดงยอดเงินท่ีจะโอนเขา้บญัชีธนาคารของพนกังาน เพื่อตรวจสอบความถูกตอ้งก่อนท าการเตรียมดิสก์
โอนเงินดือนส่งให้กบัธนาคารท่ีจะเป็นผูท้  าหนา้ท่ีโอนเงินเดือนเขา้บญัชีของพนกังาน 

 

วิธีการบนัทึกข้อมูล 
➢ หมวด งานเงินเดือน : คลิกหนา้จอ ผลการค านวณ  → คลิก เมนูรายงาน → เลือก รายงานโอนเงินเดือนเข้า

ธนาคาร → เลือก รายงานโอนเงนิเข้าทุกธนาคารพร้อมช่ือย่อธนาคาร 
 

 
 

➢ ระบุ วันที่ผลการค านวณเงินเดือน (วนัท่ีจ่ายเงินท่ีตั้งงวดเงินดือนไว)้ → คลิก ปุ่ มบันทึก 
 

 
 
 

➢ คลิกปุ่ ม เร่ิมพมิพ์ 
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➢ โปรแกรมจะแสดงจอภาพรายงาน ดงัรูป 
 

 
 
❖ การพมิพ์รายงานจ่ายเงินเดือนด้วยเงินสด 

รายงานจ่ายเงินเดือนดว้ยเงินสด เป็นรายงานท่ีแสดงเฉพาะรายช่ือพนักงานท่ีระบุวิธีการจ่ายเงินเดือนเป็นแบบจ่ายเงินสด
เท่านั้น พร้อมทั้งแสดงยอดเงินสุทธิของพนกังาน เพื่อตรวจสอบความถูกตอ้งก่อนท าการจ่ายเงินเดือนให้กบัพนกังาน 

 

วิธีการบนัทึกข้อมูล 
➢ หมวด งานเงินเดือน : คลิกหนา้จอ ผลการค านวณ  → คลิก เมนูรายงาน → เลือก รายงานจ่ายเงินสด → 

เลือก รายงานจ่ายเงินเดือนด้วยเงินสด 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

➢ ระบุ วันที่ผลการค านวณเงินเดือน (วนัท่ีจ่ายเงินท่ีตั้งงวดเงินเดือนไว)้ → คลิก ปุ่ มบันทึก 
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➢ คลิกปุ่ ม เร่ิมพมิพ์ 
 

 
 

➢ โปรแกรมจะแสดงจอภาพรายงาน ดงัรูป 
 

 
 


