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 กรณพีนักงานขาดงานและถูกหกัค่าจ้าง ต้องการให้รายงานสรุปยอดเงนิเดือนและใบจ่ายเงินเดือน 

แสดงยอดค่าจ้างที่มกีารหักลบกบัยอดขาดงาน ในช่องเงินเดือน สามารถตั้งค่าอย่างไร  
 

สาเหตุเกิดจาก : เน่ืองจากพนักงานมียอดเงินแสดงในหวัขอ้เงินเดือนเตม็เดือน และยอดหกัขาดงาน แยกแสดงในรายงานสรุป
ยอดเงินเดือน และใบจ่ายเงินเดือน แต่ตอ้งการจะใหร้ายงานแสดงหวัขอ้เงินเดือนเป็นยอดตามจริง โดยใหเ้งินเดือนหกัลบกบัยอดขาด
งาน 

วิธีการแก้ไข  
1. แนะน าไปที่หนา้ผลการค านวณในส่วนของงานเงินเดือน > กดเมนู รายงาน > กด ลงทะเบียนรายงาน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 1 หนา้ผลการค านวณในงานเงินเดือน 
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 2. จากนั้นเลือกไปท่ีหวัขอ้รายงานท่ีตอ้งการจะแกไ้ข โดยแยกเป็นสองส่วนดงัน้ี 
  2.1 กดท่ี รายงานสรุปยอดเงินเดือน (PAYROLL SUMMARY REPORT) > แลว้กดคลิกขวาที่ รายงานสรุป
ยอดเงินเดือนตามแผนกสังกดั > เลือก ส าเนารายงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
รูปที่ 2 หนา้ลงทะเบียนรายงาน 

 
 2.2 กดท่ี ใบจ่ายเงินเดือน (PAY SLIP) > แลว้กดคลิกขวาที่ ใบจ่ายเงินเดือนแสดงยอดสะสม2 ท่อน ส าหรับ

กระดาษต่อเน่ือง > เลือก ส าเนารายงาน 
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3. คลิกขวาท่ีรายงานท่ีท าการส าเนาข้ึนมา (สังเกตุที่รายงานส าเนาจะแสดงดา้นล่าง และมี(ตวัเลขอยู)่) > คลิกขวาเลือก แกไ้ข
ทะเบียนรายงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 3 หนา้ลงทะเบียนรายงาน 
 

 4. เม่ือกดแลว้จะแสดงหนา้ต่างแฟ้มทะเบยนีรายงาน จากนั้นกดไปท่ีแถบ ก  าหนดขอ้มูลท่ีจะพิมพ์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
     รูปที่ 4 หนา้ต่างแฟ้มทะเบียนนรายงาน 
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 5. กดท่ีหวัขอ้ เงินเดือน แลว้คลิกขวาเลือก แกไ้ขขอ้มูลในรายงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 5 หนา้ต่างแฟ้มทะเบียนนรายงาน ในแถบก าหนดขอ้มูลที่จะพิมพ์ 
 
6. เม่ือกดเขา้มาใหแ้กไ้ขในหวัขอ้วิธีการรวมเป็น ผลการค านวณสะสมคิดตามเงินเพิ่มเงินหกั > ใหท้  าการเลือกรายการชนิด

ขอ้มูลที่พิมพ ์โดยเลือกเป็น 1.เงินเดือน (ยอดเงิน) และ2110.หกัขาดงาน(ยอดเงิน) > กด ถูกตอ้ง 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 7.1 หนา้ต่างรายละเอียดขอ้มูลจ านวน หวัขอ้เงินเดือน 
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รูปที่ 7.2 หนา้ต่างรายละเอียดขอ้มูลจ านวน หวัขอ้เงินเดือน 
 
 7. จากนั้นใหไ้ปท่ีหวัขอ้ หกับกพร่อง ใหท้  าการเอาต๊ิก ออกจากรายการ 2110.หกัขาดงาน(ยอดเงิน) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 8 หนา้ต่างรายละเอียดขอ้มูลจ านวน หวัขอ้ หกับกพ่อง 
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 8. เม่ือท าการแกไ้ขขอ้มูลในรายงานเรียบร้อย ใหก้ดบนัทึก  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 รูปที่ 9 หนา้ต่างแฟ้มทะเบียนนรายงาน ในแถบก าหนดขอ้มูลที่จะพิมพ์ 
 
รูปตัวอย่าง เปรียบขอ้มูลหลงัแกไ้ขลงทะเบียนรายงานแลว้ 
 

กอ่น 

 
 

 
 

 
หลงั 


