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บททีÉ  20 การเรียกรายงานตรวจสอบ 

 

หลงัจากคาํนวณเงินเดือนแลว้ ผูใ้ชง้านสามารถพิมพร์ายงานต่าง ๆ เพืÉอตรวจสอบความถูกตอ้งของผลการคาํนวณเงินเดือน 

โดยสามารถตรวจสอบจากรายงานได ้เช่น รายงานสรุปยอดเงินเดือนพนกังานตามแผนกสังกดั รายงานใบจ่ายเงินเดือน รายงานโอน

เงินเดือนเขา้ธนาคาร  

โดยโปรแกรมจะแบง่รายงานออกเป็น 2 แบบ คือ 

1. รายงานประจาํเดือน 

2. รายงานประจาํปี 
 

1. รายงานประจําเดือน 

เป็นรายงานทีÉใชส้ําหรับตรวจสอบความถูกตอ้งของผลการคาํนวณเงินเดือน และ เป็นรายงานทีÉนาํส่งให้กบัหน่วยงานภายนอก

ในแต่ละเดือน  

 คลิกเมนู รายงาน  จะปรากฏหนา้จอ ดงัรูป  

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

1.1 การพมิพ์รายงานใบจ่ายเงินเดือน 

 ไปทีÉ หวัขอ้ ใบจ่ายเงินเดือน จะแสดงรายงาน -> เลือก รายงานใบจ่ายเงินเดือนแสดงยอดสะสม 1 จะปรากฎหน้าจอ  

ดงัภาพ 
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คําอธิบาย 

 พนักงาน  คือ ระบุชืÉอพนกังานทีÉตอ้งการเรียกรายงาน สามารถเลือกไดม้ากกว่า 1 คน 

 วันทีÉจ่ายเงินเดือน คือ ระบุวนัทีÉจ่ายเงนิเดือนทีÉตอ้งการเรียกรายงาน 

 รูปแบบรายงาน คือ การระบุวธีิทีÉตอ้งการเรียกดูรายงาน เช่น ดูผา่นหนา้จอคอมพิวเตอร์ ให้เลือก เป็น  

   เรียกดูรายงาน หรือหากตอ้งการ Export เป็น Excel ให้เลือกเป็น ดาวน์โหลด Excel  

   หรือตอ้งการเป็น PDF ให้เลือกเป็น ดาวน์โหลด PDF 

 กดปุ่ ม  เพืÉอแสดงรายงาน จะปรากฎรายงาน ดงัภาพ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 เลือก รายงานใบจ่ายเงินเดือนแสดงยอดสะสม 2 ท่อน สําหรบักระดาษต่อเนืÉอง  จะปรากฎหน้าจอ ดงัภาพ 
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คําอธิบาย 

 พนักงาน  คือ ระบุชืÉอพนกังานทีÉตอ้งการเรียกรายงาน สามารถเลือกไดม้ากกว่า 1 คน 

 วันทีÉจ่ายเงินเดือน คือ ระบุวนัทีÉจ่ายเงนิเดือนทีÉตอ้งการเรียกรายงาน 

 รูปแบบรายงาน คือ การระบุวธีิทีÉตอ้งการเรียกดูรายงาน เช่น ดูผา่นหนา้จอคอมพิวเตอร์ ให้เลือก เป็น  

   เรียกดูรายงาน หรือหากตอ้งการ Export เป็น Excel ให้เลือกเป็น ดาวน์โหลด Excel  

   หรือตอ้งการเป็น PDF ให้เลือกเป็น ดาวน์โหลด PDF 

 กดปุ่ ม  เพืÉอแสดงรายงาน จะปรากฎรายงาน ดงัภาพ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.2 การพมิพ์รายงานสรุปยอดเงนิเดือน 

 ไปทีÉ หวัขอ้ รายงานสรุปยอดเงินเดือน จะแสดงรายงานดงัภาพ 
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 เลือก รายงานสรุปยอดเงนิเดือนพนกังานตามแผนกสังกดั  จะปรากฎหนา้จอ ดงัภาพ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

คําอธิบาย 

 พนักงาน     คือ ระบุชืÉอพนกังานทีÉตอ้งการเรียกรายงาน 

 วันทีÉจ่ายเงินเดือน     คือ ระบุวนัทีÉจ่ายของงวดเงินเดือนทีÉตอ้งการเรียกรายงาน 

 พิมพ์รายละเอียด    คือ การเลือกลกัษณะการแสดงขอ้มูลบนหนา้รายงาน 

- ติËกพมิพ์  โปรแกรมจะทาํการแสดงรายละเอียดของพนกังานเป็นรายบุคคล 

- ติËกไม่พมิพ์ โปรแกรมจะทาํการรวมขอ้มูลของพนกังานโดยแสดงในรูปแบบตามแผนก 

 ลงชืÉอผุ้อนุมตัิ     คือ  การระบุเจา้หนา้ทีÉทีÉเป็นผูอ้นุมตัิการทาํเงินเดือน 

 ลงชืÉอผู้จัดทํา     คือ การระบุเจา้หนา้ทีÉทีÉเป็นผูจ้ดัทาํเงินเดือน 

 ลงชืÉอผู้ตรวจสอบ     คือ การระบุเจา้หนา้ทีÉทีÉเป็นผูต้รวจสอบการทาํเงินเดือน 

 กดปุ่ ม  เพืÉอแสดงรายงาน จะปรากฎรายงาน ดงัภาพ 

 

 

 

 

 

 

 

 

รายงานสรุปยอดเงินเดือน กรณีเลือก พิมพร์ายละเอยีด เป็น ไม่พิมพ ์ รายงานสรุปยอดเงินเดือน กรณีเลือก พิมพร์ายละเอยีด เป็น พิมพ ์
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1.3 การพมิพ์รายงานโอนเงินเดือนเข้าธนาคาร 

 ไปทีÉ หวัขอ้ รายงานโอนเงินเดือนเข้าธนาคาร จะแสดงรายงานดงัภาพ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 เลือก รายงานโอนเงินเดือนเขา้ทุกธนาคารพร้อมชืÉอยอ่ธนาคารและแผนก จะปรากฎหน้าจอ ดงัภาพ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คําอธิบาย 

 พนักงาน  คือ ระบุชืÉอพนกังานทีÉตอ้งการเรียกรายงาน สามารถเลือกไดม้ากกว่า 1 คน 

 วันทีÉจ่ายเงินเดือน คือ ระบุวนัทีÉจ่ายเงนิเดือนทีÉตอ้งการเรียกรายงาน 

 รูปแบบรายงาน คือ การระบุวธีิทีÉตอ้งการเรียกดูรายงาน เช่น ดูผา่นหนา้จอคอมพิวเตอร์ ให้เลือก เป็น  

   เรียกดูรายงาน หรือหากตอ้งการ Export เป็น Excel ให้เลือกเป็น ดาวน์โหลด Excel  

   หรือตอ้งการเป็น PDF ให้เลือกเป็น ดาวน์โหลด PDF 

 กดปุ่ ม  เพืÉอแสดงรายงาน จะปรากฎรายงาน ดงัภาพ 
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 เลือก รายงานโอนเงินเดือนเขา้ธนาคารพร้อมชืÉอยอ่ธนาคารและแผนก จะปรากฎหนา้จอ ดงัภาพ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

1.4 รายงานส่งสรรพากร (ฉบับทีÉ 3 ลว.11/1/2565) 

 ไปทีÉ หวัขอ้ รายงานส่งสรรพากร จะแสดงรายงานดงัภาพ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 เลือก ใบ ภ.ง.ด.1 (ตามแนวตัÊง) จะปรากฎหนา้จอ ดงัภาพ 
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คําอธิบาย 

 พนักงาน    คือ ระบุชืÉอพนกังานทีÉตอ้งการเรียกรายงาน 

 วันทีÉจ่ายเงินเดือน   คือ ระบุวนัทีÉจ่ายเงนิเดือนทีÉตอ้งการเรียกรายงาน 

 สาขาทีÉ     คือ  การระบุเลขลาํดบัทีÉสาขาของบริษทัทีÉใชสาํหรับยืÉนภ.ง.ด. 1  

 ชืÉอ – สกุลผู้จ่ายเงิน    คือ  การระบุชืÉอเจา้หน้าทีÉผูมี้อาํนาจลงในในใบภ.ง.ด. 1 

 ตําแหน่งผู้จ่ายเงนิ   คือ  การระบุตาํแหน่งผูมี้อาํนาจลงในในใบภ.ง.ด. 1 

 ต้องการพมิพ์พนักงานทีÉไม่มีภาษ?ี คือ  การระบุวา่ตอ้งการจะให้โปรแกรมแสดงรายการของพนกังาน 

    พนกังานทีÉมีภาษี ณ หกัทีÉจ่ายเป็น 0 บาทในเดือนภาษนีัÊน ๆ หรือไม ่

- ติËกพิมพ ์: ถา้ตอ้งการให้โปรแกรมแสดงรายการของพนกังานทีÉมีภาษีหกั ณ ทีÉจ่ายเป็น 0 บาท เดือนภาษีนัÊน ๆ 

ในใบภ.ง.ด. 1 ดว้ย 

- ติËกไม่พิมพ ์: ถา้ไม่ตอ้งการให้โปรแกรมแสดงรายการของพนักงานทีÉมีภาษีหัก ณ ทีÉจ่ายเป็น 0 บาท ใน

เดือนภาษีนัÊน ๆ ในใบภ.ง.ด. 1 ดว้ย 

 วันทีÉยืÉนรายการ    คือ  การระบุวนัเดือนปีทีÉนาํส่งใบภ.ง.ด. 1 ให้สรรพากร 

 รูปแบบรายงาน   คือ การระบุวธีิทีÉตอ้งการเรียกดูรายงาน เช่น ดูผา่นหนา้จอคอมพิวเตอร์  

    ให้เลือก เป็น เรียกดูรายงาน หรือหากตอ้งการ Export เป็น Excel  

    ให้เลือกเป็น ดาวน์โหลด Excel หรือตอ้งการเป็น PDF ให้เลือกเป็น  

    ดาวน์โหลด PDF 

 กดปุ่ ม  เพืÉอแสดงรายงาน จะปรากฎรายงาน ดงัภาพ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
Business Plus 

User Manual 
  

Project ID : 2301002 
Bplus HRM On Web V2.0 

 

EBP_2301002_UM                    Revised 3 : 12/05/23                                                   ฟังกช์ัѷนรายงาน 20 - 8 
Date: 01/09/2023   E-Business Plus Co., Ltd.                                       @ Copyright Version 4:2016
 

1.5 รายงานส่งประกนัสังคม (ฉบับทีÉ 2 ลว.11/1/2565 ) 

 ไปทีÉ หวัขอ้ รายงานส่งประกันสังคม  ->  กดสัญลกัษณ์         จะแสดงรายงานดงัภาพ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 เลือก แบบรายการแสดงการส่งเงินสมทบ (ตามแนวตัÊง) จะปรากฎหนา้จอ ดงัภาพ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

คําอธิบาย 

 พนักงาน    คือ ระบุชืÉอพนกังานทีÉตอ้งการเรียกรายงาน 

 ปีภาษี    คือ ระบุปีภาษีทีÉตอ้งการเรียกรายงาน 

 เดือนภาษ ี   คือ ระบุเดือนภาษีทีÉตอ้งการเรียกรายงาน 

 งวดเงินเดือน   คือ ระบุงวดเงินเดือนทีÉตอ้งการเรียกรายงาน 

 ต้องการแสดงทีÉอยู่ตามสํานกังานใหญ่?  คือ ระบุว่าตอ้งการใหท้ีÉอยูแ่สดงตามขอ้มูลทีÉกาํหนดไวห้นา้จอ 

    กิจการหรือตอ้งการให้แสดงตามหนา้จอทีÉอยูส่าขา 

- ติËกพิมพ ์จะแสดงทีÉอยุต่ามทีÉกาํหนดในหนา้จอกาํหนดชืÉอกิจการ 

- ติËกไม่พิมพ ์จะแสดงทีÉอยูจ่ากหน้าจอสาขาทีÉกาํหนดไวใ้นโปรแกรม 
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 ชืÉอสาขา     คือ  การระบชืุÉอสาขาทีÉนาํส่งสปส.1-10  

 ลําดับทีÉสาขา   คือ  การระบุลาํดบัทีÉสาขาทีÉนาํส่งสปส.1-10 

 ชืÉอ – สกุลผู้จ่ายเงิน    คือ  การระบุชืÉอเจา้หน้าทีÉผูมี้อาํนาจลงในใบสปส.1-10 

 ตําแหน่งผู้จ่ายเงนิ   คือ  การระบุตาํแหน่งผูมี้อาํนาจลงในในใบสปส.1-10 

 ต้องการพมิพ์พนักงานทีÉไม่มีประกันสังคม?  คือ  การระบุวา่ตอ้งการจะให้โปรแกรมแสดงรายการของพนกังาน 

    ทีÉมีหกัประกนัสังคมเป็น 0 บาทในเดือนภาษนีัÊน ๆ หรือไม่ 

- ติËกพิมพ ์: ถา้ตอ้งการให้โปรแกรมแสดงรายการของพนกังานทีÉมีหกัประกนัสังคมเป็น 0 บาท เดือนในภาษี

นัÊน ๆ ในใบสปส.1-10 ดว้ย 

- ติËกไม่พิมพ ์ :  ถา้ไม่ตอ้งการให้โปรแกรมแสดงรายการของพนกังานทีÉมีหักประกนัสังคมเป็น 0 บาท ใน

เดือนภาษีนัÊน ๆ ในใบสปส.1-10 ดว้ย 

 วันทีÉยืÉนรายการ    คือ  การระบุวนัเดือนปีทีÉนาํส่งใบสปส.1-10 ให้ประกนัสังคม 

 รูปแบบรายงาน   คือ การระบุวธีิทีÉตอ้งการเรียกดูรายงาน เช่น ดูผา่นหนา้จอคอมพิวเตอร์ ให้เลือก  

    เป็น  เรียกดูรายงาน หรือหากตอ้งการ Export เป็น Excel ให้เลือกเป็น ดาวน ์

    โหลด Excel หรือ ตอ้งการเป็น PDF ให้เลือกเป็น ดาวน์โหลด PDF 

 กดปุ่ ม  เพืÉอแสดงรายงาน จะปรากฎรายงาน ดงัภาพ 
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2. รายงานประจําปี  

โดยจะเป็นรายงานสําหรับใช้ประจาํปี ซึÉ งเป็นรายงานหน่วยงานราชการทีÉนาํส่งให้กบักรมสรรพากรทุก ๆ สิÊนปี คือ หนังสือ

รับรองหกัภาษี ณ ทีÉจ่าย (50 ทวิ) และ ใบ ภ.ง.ด. 1 ก 
 

2.1 รายงานส่งสรรพากร (ฉบับทีÉ 3 ลว.11/1/2565) 

 ไปทีÉ หวัขอ้ รายงานประจําปี จะแสดงรายงานดงัภาพ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 เลือก หนังสือรับรองหกัภาษี ณ ทีÉจ่าย (50 ทว)ิ จะปรากฎหนา้จอ ดงัภาพ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คําอธิบาย 

 พนักงาน     คือ ระบุชืÉอพนกังานทีÉตอ้งการเรียกรายงาน 

 ปีภาษี     คือ ระบุปีภาษีทีÉตอ้งการเรียกรายงาน 

 ประเภทเงินได้พงึประเมินทีÉจ่าย ข้อ 6 อืÉน ๆ (ระบ)ุ   คือ  การระบุชืÉอเงินไดที้Éตอ้งการให้แสดงในขอ้ 6  

       หนงัสือรับการหกัภาษี ณ ทีÉจ่าย (50 ทวิ)  
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 ชืÉอ – สกุลผู้จ่ายเงิน      คือ  การระบุชืÉอเจา้หน้าทีÉผูมี้อาํนาจลงในใบภ.ง.ด. 1 ก 

 เลขทีÉหนังสือรับรองการหกัภาษี ณ ทีÉจ่าย คือ  การระบเุลขทีÉเริÉมตน้ของเอกสาร 

 วันเดือนปีทีÉออกหนังสือรับรอง  คือ  การระบุวนัเดือนปีทีÉพิมพห์นงัสือรับรองการหกัภาษี  

      ณ ทีÉจ่าย ( 50 ทว)ิ 

 รูปแบบรายงาน     คือ การระบุวธีิทีÉตอ้งการเรียกดูรายงาน เช่น ดูผา่นหนา้ 

      จอคอมพิวเตอร์ ให้เลือก เป็น เรียกดูรายงาน หรือหาก 

 ตอ้งการ Export เป็น Excel ให้เลือกเป็น ดาวน์โหลด 

 Excel หรือตอ้งการเป็น PDF ให้เลือกเป็น ดาวน์โหลด  

 PDF 

 กดปุ่ ม  คือ เพืÉอแสดงรายงาน จะปรากฎรายงาน ดงัภาพ 
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2.2 เลือก ใบ ภ.ง.ด 1 ก (ตามแนวตัÊง) จะปรากฎหนา้จอ ดงัภาพ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คําอธิบาย 

 พนักงาน     คือ ระบุชืÉอพนกังานทีÉตอ้งการเรียกรายงาน 

 ปีภาษี     คือ ระบุปีภาษีทีÉตอ้งการเรียกรายงาน 

 สาขาทีÉ      คือ  การระบุเลขลาํดบัทีÉสาขาของบริษทัทีÉใชสาํหรับยืÉนภ.ง.ด. 1ก 

 ชืÉอ – สกุลผู้จ่ายเงิน     คือ  การระบุชืÉอเจา้หน้าทีÉผูมี้อาํนาจลงในในใบภ.ง.ด. 1ก 

 ตําแหน่งผู้จ่ายเงนิ    คือ  การระบุตาํแหน่งผูมี้อาํนาจลงในในใบภ.ง.ด. 1ก 

 วันทีÉยืÉนรายการ     คือ  การระบุวนัเดือนปีทีÉนาํส่งใบภ.ง.ด. 1ก ให้สรรพากร 

 รูปแบบรายงาน    คือ การระบุวธีิทีÉตอ้งการเรียกดูรายงาน เช่น ดูผา่นหนา้ 

     จอคอมพิวเตอร์ ให้เลือก เป็น เรียกดูรายงาน หรือหาก 

ตอ้งการ Export เป็น Excel ให้เลือกเป็น ดาวน์โหลด 

Excel หรือตอ้งการเป็น PDF ให้เลือกเป็น ดาวน์โหลด  

PDF 

 กดปุ่ ม  คือ เพืÉอแสดงรายงาน จะปรากฎรายงาน ดงัภาพ 

 


