
 

 

E-Business Plus Co.,Ltd. 

1 รายงานท่ีใชป้ระจ าเดือนท่ีฝ่ายบคุคลตอ้งรู้ 

 

 
 

รายงานท่ีใช้ประจ าเดือน จะแยกออกเป็น 3 มุมมอง คือ ฝ่ายบุคคล ฝ่ายบญัชี และผูบ้ริหาร ซ่ึงแต่ละส่วนงานก็จะใช้
รายงานต่างกนั เพื่อน ามาวิเคราะห์ขอ้มูลต่างๆ 

 
❖ รายงานที่ใช้ส าหรับ ฝ่าย HR 

ส าหรับฝ่าย HR จะใชง้านรายงานในการตรวจสอบความถูกตอ้งของขอ้มูลแต่ละเดือนดว้ยกนั 2 ส่วน ดงัน้ี 
1.รายงานส าหรับตรวจสอบการท าเงินเดือน ใช้ส าหรับตรวจสอบขอ้มูลของเงินได ้และเงินหัก ว่ามีการบนัทึก

ขอ้มูลและค านวณถูกตอ้งหรือไม่ เช่นการค านวณ ค่าล่วงเวลา ,เบ้ียขยนั ,หักประกันสังคม เป็นตน้ และเม่ือมีการท าเงินเดือน
ถูกตอ้งเรียบร้อยแลว้ก็จะมีการพิมพใ์บจ่ายเงินเดือนให้พนกังาน ดว้ย 

2.รายงานส าหรับตรวจสอบ หรือดูสถิติการค านวณขาด ลา มาสาย และการท าค่าล่วงเวลาในแต่ละวนั หรือจะเรียก
เป็นสถิติทั้งปี เพ่ือน าไปประเมินการท างานของพนกังานได ้

 

ตัวอย่างรายงานส าหรับตวจสอบการท าเงินเดือน 
➢ คลิกหน้าจอ งานเงินเดือน → เมนูย่อย ผลการค านวณเงินเดือน → คลิกเมนู รายงาน → เลือก รายงานสรุปยอดเงิน

เดือน → เลือก รายงานสรุปยอดเงินเดือนตามแผนกสังกัด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

รายงานที่ใช้ประจ าเดือนที่ฝ่ายบุคคลต้องรู้ 
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2   รายงานท่ีใชป้ระจ าเดือนท่ีฝ่ายบคุคลตอ้งรู้ 
 

➢ คลิกหน้าจอ งานเงินเดือน → เมนูย่อย ผลการค านวณเงินเดือน → คลิกเมนู รายงาน → เลือก ใบจ่ายเงินเดือน → 
เลือก ใบจ่ายเงินเดือนแสดงยอดสะสม 2ท่อน ส าหรับกระดาษต่อเน่ือง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตัวอย่างรายงานส าหรับตวจสอบการข้อมูล ขาด ลา มาสาย และ ค่าล่วงเวลา 
➢ คลิกหน้าจอ งานบันทึกเวลา → เมนูย่อย ผลการค านวณบันทึกเวลา→ คลิกเมนู รายงาน → เลือก รายงานผลการ

ค านวณบันทึกเวลา → เลือก รายงานผลการค านวณบันทึกเวลาแสดงตามพนักงาน 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

➢ คลิกหน้าจอ งานบันทึกเวลา → เมนูย่อย ผลการค านวณบันทึกเวลา→ คลิกเมนู รายงาน → เลือก รายงานผลการ
ค านวณบันทึกเวลา → เลือก รายงานสรุปผลการค านวณบันทึกเวลาแสดงตามพนักงาน 
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3 รายงานท่ีใชป้ระจ าเดือนท่ีฝ่ายบคุคลตอ้งรู้ 

 
 

❖ รายงานที่ใช้ส าหรับ ฝ่าย บัญชี 
หลงัจากท่ีฝ่าย HR ไดมี้การท าเงินเดือนให้พนกังานเสร็จเรียบร้อยแลว้ ทางฝ่ายบญัชีก็จะตอ้งน าขอ้มูลเหล่าน้ีมา ลงบญัชี

ของบริษทั โดยปกติแลว้จะใชเ้พียงสรุปยอดเงินของแต่ละแผนกเท่านั้น  
ตัวอย่างรายงาน 

➢ คลิกหน้าจอ งานเงินเดือน → เมนูย่อย ผลการค านวณเงินเดือน → คลิกเมนู รายงาน → เลือก รายงานสรุปยอดเงิน
เดือน → เลือก รายงานสรุปยอดเงินเดือนตามแผนกสังกัด → เลือก ไม่พิมพ ์

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

➢ คลิกหน้าจอ งานเงินเดือน → เมนูย่อย ผลการค านวณเงินเดือน → คลิกเมนู รายงาน → เลือก รายงานสรุปยอดเงิน
เดือน → เลือก รายงานสรุปยอดเงินเดือนตามแผนกบัญชี → เลือก ไม่พิมพ ์
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4   รายงานท่ีใชป้ระจ าเดือนท่ีฝ่ายบคุคลตอ้งรู้ 
 

 

❖ รายงานที่ใช้ส าหรับ ผู้บริหาร 
ในกรณีท่ีผูบ้ริหารตอ้งทราบขอ้มูลการจ่ายเงินหรือขอ้มูลเงินเดือนต่างๆของพนกังาน เพื่อน ามาเปรียบเทียบและดูสรุป

ค่าใชจ้่ายของบริษทั สามารถเรียกรายงานจากโปรแกรม Business Plus HRM 
ตัวอย่างรายงาน 

➢ คลิกหน้าจอ งานเงินเดือน → เมนูย่อย ผลการค านวณเงินเดือน → คลิกเมนู รายงาน → เลือก รายงานวิเคราะห์
ส าหรับผู้บริหาร → เลือก รายงานเปรียบเทียบเงินเดือนและค่าเฉลี่ยเงินเดือน ตามแผนก → เลือก ไม่พิมพ ์

 
 
 
 
 


