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บททีÉ 18     รายงานทีÉพิมพ์หลังการปิดงวดเงินเดือน 

 

 วตัถุประสงค์ 

 เพืÉอใหผู้ใ้ชง้านสามารถพิมพร์ายงานทีÉเกีÉยวขอ้งในแต่ละเดือน เช่น ใบจ่ายเงินเดือน, ใบ ภ.ง.ด.1, รายงาน สปส. 1-10 และ

รายงานทีÉตอ้งนาํส่งตอนสิÊนปีเช่นใบภ.ง.ด.1ก, รายงาน กท.20 ก และหนงัสือรับรองการหกัภาษี ณ ทีÉจ่าย (50 ทว)ิ เป็นตน้ ได้

ถูกตอ้ง 
 

 การพมิพ์รายงานทีÉใช้ภายในกจิการ 

 รายงานใบจ่ายเงินเดือน 

รายงานใบจ่ายเงินเดือน เป็นรายงานทีÉพิมพใ์หก้บัพนกังาน เพืÉอเป็นหลกัฐานในการจ่ายเงินเดือน และเพืÉอให้พนกังาน

สามารถตรวจสอบยอดเงินของรายการเงินไดเ้งินหกัต่างๆ และยอดเงินสุทธิทีÉตนเองไดรั้บในแต่ละงวดเงินเดือน  
 

วิธีการบันทึกข้อมูล 

 หน้าจอ งานเงินเดือน  คลิก ผลคํานวณเงินเดือน  เลือก เมนูรายงาน  เลือก ใบจ่ายเงินเดือนแสดง

ยอดสะสม 2 สําหรับกระดาษต่อเนืÉอง 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 ระบ ุวันทีÉผลการคํานวณเงนิเดือน (วนัทีÉจ่ายเงินทีÉต ัÊงงวดเงินเดือนไว)้  คลิก ปุ่ มบันทึก  
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 คลิกปุ่ ม เริÉมพมิพ์ 
 

 

 

 

 

 

 

 ระบวุันทีÉผลการคํานวณเงินเดือน(วนัทีÉจ่ายเงินทีÉตัÊงงวดเงินเดือนไว)้  คลิกปุ่ มเลือก  คลิกปุ่ มเริÉมพมิพ์ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 การพมิพ์รายงานนําส่งหน่วยงานภายนอก 

รายงานทีÉใชน้าํส่งให้กับหน่วยงานภายนอกสามารถแบ่งออกเป็น 2 กลุ่มใหญ่ๆ คือ รายงานทีÉใช้นาํส่งให้หน่วยงานทีÉ

เกีÉยวขอ้งกับสถาบนัการเงิน คือ รายงานส่งกองทุนสํารองเลีÊยงชีพ และรายงานทีÉใช้นาํส่งหน่วยงานราชการ ซึÉ งประกอบดว้ย

รายงานนาํส่งกรมสรรพากร และรายงานนาํส่งสาํนกังานประกนัสงัคม  
 

 รายงานนําส่งกรมสรรพากรทุกสิÊนเดือน 

 ใบ ภ.ง.ด.1 

เป็นแบบยืÉนรายการภาษีเงินไดห้ัก ณ ทีÉจ่าย ทีÉบริษทัซึÉ งเป็นผูมี้หน้าทีÉหักภาษี ณ ทีÉจ่าย ตอ้งพิมพเ์พืÉอนาํส่งให้กรม 

สรรพากรทุกเดือน โดยจะตอ้งนาํส่งไม่เกินวนัทีÉ 7 ของเดือนถดัไป 
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วิธีการบันทึกข้อมูล 

 หน้าจอ งานเงนิเดือน  คลิก ผลคํานวณเงนิเดือน  เลือก เมนูรายงาน  เลือกรายงานส่งสรรพากร 

(ฉบับทีÉ ś ลว.11/1/2555)  เลือกใบ ภ.ง.ด. 1 (ตามแนวตัÊง) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 ระบ ุวันทีÉผลการคํานวณเงนิเดือน (วนัทีÉจ่ายเงินทีÉต ัÊงงวดเงินเดือนไว)้  คลิก ปุ่ มบันทึก  
 

 

 

 

 

 

 

  
 

 

 

 คลิกปุ่ ม เริÉมพมิพ์ 
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 ระบุรายละเอียดในหนา้จอปรับเปลีÉยนขอ้ความในรายงาน ตามคาํอธิบายดา้นล่างนีÊและคลิก ปุ่ มบันทกึ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

คาํอธิบาย  

 ชืÉอ-สกุล ผู้จ่ายเงิน คือ  การระบุชืÉอเจา้หนา้ทีÉผูมี้อาํนาจลงนามในใบ ภ.ง.ด.1 

 ตําแหน่งผู้จ่ายเงนิ คือ  การระบุตาํแหน่งของเจา้หนา้ทีÉผูมี้อาํนาจลงนามในใบ ภ.ง.ด.1 

 วันทีÉยืÉนรายการ คือ การระบุวนัเดือนปีทีÉนาํส่งใบ ภ.ง.ด.1 ใหก้รมสรรพากร 

 ต้องการพมิพ์พนักงานทีÉไม่มีภาษ?ี  คือ การระบุวา่ตอ้งการจะใหโ้ปรแกรมแสดงรายการของพนกังานทีÉมีภาษีหกั ณ ทีÉ

จ่ายเป็น 0 บาทในเดือนภาษีนัÊนๆ ในใบ ภ.ง.ด.1 หรือไม่ 

ติËกพิมพ ์ ถา้ตอ้งการใหโ้ปรแกรมแสดงรายการของพนกังานทีÉมีภาษีหกั ณ ทีÉจ่ายเป็น 0 บาทในเดือนภาษีนัÊนๆ ในใบ 

ภ.ง.ด.1 ดว้ย  

ติËกไม่พิมพ ์ ถา้ไม่ตอ้งการให้โปรแกรมแสดงรายการของพนกังานทีÉมีภาษีหกั ณ ทีÉจ่ายเป็น 0 บาทในเดือนภาษีนัÊนๆ 

ในใบ ภ.ง.ด.1 ดว้ย  

 Branch No.  คือ การระบุเลขลาํดบัทีÉสาขาของบริษทัทีÉใชส้าํหรับยืÉนใบ ภ.ง.ด.1  ถา้บริษทัไม่มีสาขา หรือตอ้งการ

พมิพ ์ใบ ภ.ง.ด.1เพืÉอยืÉนรายการภาษีเงินไดห้กั ณ ทีÉจ่ายเฉพาะของพนกังานในสาํนกังานใหญ่ ใหร้ะบุ BranchNo. เป็น 00000 แต่

ถา้ตอ้งการพิมพใ์บ ภ.ง.ด.1 เพืÉอยืÉนรายการภาษีเงินไดห้กั ณ ทีÉจ่ายเฉพาะของพนกังานในสาขาใดสาขาหนึÉง ให้ระบุ Branch No. 

เป็นเลขลาํดบัทีÉสาขานัÊนๆ 
 

หมายเหตุ  แนะนาํวา่ ตอ้งการพมิพพ์นกังานทีÉไม่มีภาษี? ใหติ้Ëกพิมพ ์ เพืÉอใหเ้งินไดใ้นใบ ภ.ง.ด.1 ทีÉยืÉนจริงแต่ละเดือนรวมกนั

เท่ากบัในใบ ภง.ด.1ก  เนืÉองจากใบ ภ.ง.ด.1ก จะแสดงเงินไดข้องพนกังานทัÊงทีÉมีภาษี และไม่มีภาษี 
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 โปรแกรมจะแสดงจอภาพรายงาน ดงัรูป 
     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 รายงานนําส่งกรมสรรพากรทุกสิÊนปี 

 ใบ ภ.ง.ด.řก 

เป็นแบบยืÉนรายการภาษีเงินไดห้ัก ณ ทีÉจ่าย ทีÉบริษทัซึÉ งเป็นผูมี้หน้าทีÉหักภาษี ณ ทีÉจ่าย ตอ้งพิมพเ์พืÉอนาํส่งให้กรม 

สรรพากรทุกปี โดยจะตอ้งนาํส่งไม่เกินสิÊนเดือนกุมภาพนัธ์ของปีถดัไป 
 

วิธีการบันทึกข้อมูล 

 หนา้จอ งานเงนิเดือน  คลิก ผลคํานวณเงนิเดือน  เลือก เมนูรายงาน  เลือกรายงานส่งสรรพากร 

(ฉบับทีÉ ś ลว.11/1/2555)  เลือกใบ ภ.ง.ด. 1ก (ตามแนวตัÊง) 
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 ระบ ุวันทีÉผลการคํานวณเงนิเดือน (วนัทีÉจ่ายเงินทีÉต ัÊงงวดเงินเดือนไว)้  คลิก ปุ่ มบันทึก  
 

 

 

 

 

 

 

  
 

 

 

 คลิกปุ่ ม เริÉมพมิพ์ 
 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 ระบุรายละเอียดในหนา้จอปรับเปลีÉยนขอ้ความในรายงาน ตามคาํอธิบายดา้นล่างนีÊและคลิก ปุ่ มบันทกึ 

 

 
 
 
 

 
 
 

 
 

คาํอธิบาย  

 ชืÉอ-สกุล ผู้จ่ายเงินคือ  การระบุชืÉอเจา้หนา้ทีÉผูมี้อาํนาจลงนามในใบ ภ.ง.ด.1 

 ตําแหน่งผู้จ่ายเงนิคือ  การระบุตาํแหน่งของเจา้หนา้ทีÉผูมี้อาํนาจลงนามในใบ ภ.ง.ด.1 

 วันทีÉยืÉนรายการคือ การระบุวนัเดือนปีทีÉนาํส่งใบ ภ.ง.ด.1 ใหก้รมสรรพากร 

 Branch No.  คือ การระบุเลขลาํดบัทีÉสาขาของบริษทัทีÉใชส้าํหรับยืÉนใบ ภ.ง.ด.1ก  ถา้บริษทัไม่มีสาขา หรือตอ้งการ

พมิพ ์ใบ ภ.ง.ด.1ก เพืÉอยืÉนรายการภาษีเงินไดห้กั ณ ทีÉจ่ายเฉพาะของพนกังานในสาํนกังานใหญ่ ใหร้ะบุ BranchNo. เป็น 00000 แต่

ถา้ตอ้งการพิมพใ์บ ภ.ง.ด.1 เพืÉอยืÉนรายการภาษีเงินไดห้กั ณ ทีÉจ่ายเฉพาะพนกังานในสาขาใดสาขาหนึÉง ใหร้ะบุ Branch No. เป็น

เลขลาํดบัทีÉสาขานัÊนๆ 
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 โปรแกรมจะแสดงจอภาพรายงาน ดงัรูป 

  

    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 หนังสือรับรองการหักภาษี ณ ทีÉจ่าย (50 ทวิ)(ฉบับทีÉ 131) 

หนงัสือรับรองการหกัภาษี ณ ทีÉจ่าย (50 ทวิ) เป็นเอกสารทีÉบริษทัซึÉ งเป็นผูมี้หน้าทีÉหกัภาษี ณ ทีÉจ่าย ตอ้งพิมพใ์ห้กบั

พนกังานซึÉงเป็นผูถู้กหกัภาษี ณ ทีÉจ่าย เพืÉอใชแ้นบกบัแบบฟอร์มยืÉนรายการภาษีเงินไดบุ้คคลธรรมดา ภ.ง.ด.91ซึÉ งจะตอ้งยืÉนแบบ

ไม่เกินสิÊนเดือนมีนาคมของปีถดัไป 
 

วิธีการบันทึกข้อมูล 

 หนา้จอ งานเงนิเดือน  คลิก ผลคํานวณเงนิเดือน  เลือก เมนูรายงาน  เลือกรายงานส่งสรรพากร 

(ฉบับทีÉ 3 ลว.11/1/2555)  เลือก หนังสือรับรองการหักภาษี ณ ทีÉจ่าย (50 ทวิ)(ฉบับทีÉ 131) 
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 ระบ ุวันทีÉผลการคํานวณเงนิเดือน (วนัทีÉจ่ายเงินทีÉต ัÊงงวดเงินเดือนไว)้  คลิก ปุ่ มบันทึก  
 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 คลิกปุ่ ม เริÉมพมิพ์ 
 

 

 

 

 

  
 

 

 
 

 ระบุรายละเอียดในหนา้จอปรับเปลีÉยนขอ้ความในรายงาน ตามคาํอธิบายดา้นล่างนีÊและคลิก ปุ่ มบันทกึ 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

คาํอธิบาย  

 เลขทีÉหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ทีÉจ่ายคือ  การระบุเลขทีÉเริÉมตน้ของการ 

 ลงชืÉอผู้จ่ายเงินคือ  การระบุชืÉอเจา้หนา้ทีÉผูมี้อาํนาจลงนามในใบ ภ.ง.ด.1 

 วันเดือนปีทีÉออกหนังสือรับรองคือ การระบุวนัเดือนปีทีÉพิมพห์นงัสือรับรองการหักภาษี ณ ทีÉจ่าย (50 ทว)ิ 

 ประเภทเงินได้พงึประเมินทีÉจ่าย ข้อ 6 อืÉนๆ (ระบุ)คือ การระบุชืÉอเงินไดท้ีÉตอ้งการใหแ้สดงในขอ้ 6 ของหนงัสือรับรอง

การหกัภาษี ณ ทีÉจ่าย (50 ทว)ิ เช่น เงินไดช้ดเชยตามกฎหมายคุม้ครองแรงงาน เป็น 
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 โปรแกรมจะแสดงจอภาพรายงาน ดงัรูป 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 แบบฟอร์มยืÉนรายการภาษีเงินได้บุคคลธรรมดา ภ.ง.ด.šř 

แบบฟอร์มยืÉนรายการภาษีเงินไดบุ้คคลธรรมดา ภ.ง.ด.91 เป็นเอกสารทีÉบริษทัสามารถพิมพใ์หก้บัพนกังาน เพืÉอใช้

เป็นตน้แบบในกรอกขอ้มูลในแบบฟอร์มยืÉนรายการภาษีเงินไดบุ้คคลธรรมดา ภ.ง.ด.91 ของกรมสรรพากรได ้โดยพนกังานตอ้ง

ยืÉนแบบไม่เกินสิÊนเดือนมีนาคมของปีถดัไปซึÉงพนกังานไม่สามารถนาํแบบฟอร์มยืÉนรายการภาษีเงินไดบุ้คคลธรรมดา ภ.ง.ด.91 ทีÉ

พิมพจ์ากโปรแกรมไปใช้ยืÉนแบบกรมสรรพากร เนืÉองจากกรมสรรพากรไม่รับแบบฟอร์มยืÉนรายการภาษีเงินไดบุ้คคลธรรมดา 

ภ.ง.ด.91ทีÉพิมพจ์ากโปรแกรมคอมพิวเตอร์ โดยจะรับเฉพาะแบบฟอร์มของกรมสรรพากรเท่านัÊน ซึÉ งเป็นมาตรการของระบบการ

ตรวจสอบความถูกตอ้งของเอกสารทีÉทางกรมสรรพากรกาํหนดไว ้

วิธีการบันทึกข้อมูล 

 หนา้จอ งานเงินเดือน  คลิก ผลคาํนวณเงนิเดือน  เลือก เมนูรายงาน  เลือก รายงานส่งสรรพากร 

(ฉบับทีÉ ś ลว.řř/ř/Śŝŝŝ)  เลือก แบบฟอร์มยืÉนรายการภาษีเงินได้บุคคลธรรมดา ภ.ง.ด.š1 
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 ระบ ุวันทีÉผลการคํานวณเงนิเดือน (วนัทีÉจ่ายเงินทีÉต ัÊงงวดเงินเดือนไว)้  คลิก ปุ่ มบันทึก  
 

 

 

 

 

 

 

  
 

 คลิกปุ่ ม เริÉมพมิพ์ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ระบุรายละเอียดในหนา้จอปรับเปลีÉยนขอ้ความในรายงาน ตามคาํอธิบายดา้นล่างนีÊและคลิก ปุ่ มบันทกึ 
 

 
 
 
 
 

  
 

  

คาํอธิบาย  

 ปีภาษีคือ  การระบุว่าเป็นการพิมพแ์บบฟอร์มยืÉนรายการภาษีเงินไดบุ้คคลธรรมดา ภ.ง.ด.91ของปีใด 
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 โปรแกรมจะแสดงจอภาพรายงาน ดงัรูป 
 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

 รายงานนําส่งสํานักงานประกนัสังคมทุกสิÊนเดือน 

 แบบรายการแสดงการส่งเงินสมทบ (สปส.1-10) 

แบบรายการแสดงการส่งเงินสมทบ (สปส.1-10) เป็นแบบฟอร์มการนาํส่งเงินสมทบทีÉบริษทัซึÉงเป็นนายจา้งจะตอ้ง

จดัทาํและนาํส่งใหส้าํนกังานประกนัสงัคมทุกเดือน โดยจะตอ้งนาํส่งไม่เกินวนัทีÉ 15 ของเดือนถดัไป 
 

วิธีการบันทึกข้อมูล 

 หน้าจอ งานเงินเดือน  คลิก ผลคํานวณเงินเดือน  เลือก เมนูรายงาน  เลือกรายงานส่ง

ประกนัสังคม (ฉบับทีÉ 2 ลว.22/12/2546)  เลือกแบบรายการแสดงการส่งเงินสมทบ (สปส.1-10) (ตามแนวตัÊง) 
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 ระบ ุวันทีÉผลการคํานวณเงนิเดือน (วนัทีÉจ่ายเงินทีÉต ัÊงงวดเงินเดือนไว)้  คลิก ปุ่ มบันทึก  
 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 คลิกปุ่ ม เริÉมพมิพ์ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 ระบุรายละเอียดในหนา้จอปรับเปลีÉยนขอ้ความในรายงาน ตามคาํอธิบายดา้นล่างนีÊและคลิก ปุ่ มบันทกึ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

คาํอธิบาย  
 

 ลาํดับทีÉสาขาคือ การระบุเลขลาํดบัทีÉสาขาของบริษทัทีÉใชส้าํหรับการยืÉนแบบรายการแสดงการส่งเงินสมทบ (สปส.1-

10)  ถา้บริษทัไม่มีสาขา หรือตอ้งการพิมพแ์บบรายการแสดงการส่งเงินสมทบ (สปส.1-10)(ตามแนวตัÊง)เพืÉอนาํส่งเงินสมทบ

เฉพาะของพนกังานทีÉสาํนกังานใหญ่ ใหร้ะบุลาํดบัทีÉสาขา เป็น 000000  แต่ถา้ตอ้งการพิมพแ์บบรายการแสดงการส่งเงินสมทบ 

(สปส.1-10) เพืÉอนาํส่งเงินสมทบเฉพาะของพนกังานในสาขาใดสาขา ใหร้ะบ ุBranch No. เป็นเลขลาํดบัทีÉสาขานัÊนๆ 



 

 
 
 

E-Business Plus Co.,Ltd.

18-13MNSP07-01                             แกไ้ขครัÊงทีÉ 11 : 29/04/2562                  บททีÉ 18 รายงานทีÉพิมพห์ลงัการปิดงวดเงินเดือน 

 ชืÉอสาขาคือ การระบุชืÉอสาขาของบริษทัทีÉจะยืÉนแบบรายการแสดงการส่งเงินสมทบ (สปส.1-10)  ถา้บริษทัไม่มีสาขา 

หรือต้องการพิมพ์แบบรายการแสดงการส่งเงินสมทบ (สปส.1-10)(ตามแนวตัÊง)เพืÉอนาํส่งเงินสมทบเฉพาะของพนักงานใน

สาํนกังานใหญ่ ให้ระบุชืÉอสาขาเป็น สํานักงานใหญ่ แต่ถา้ตอ้งการพมิพแ์บบรายการแสดงการส่งเงินสมทบ (สปส.1-10) เพืÉอนาํส่ง

เงินสมทบเฉพาะของพนกังานในสาขาใดสาขาหนึÉง ใหร้ะบุชืÉอสาขาเป็น ชืÉอสาขานัÊนๆ 

 ชืÉอผู้ รับรองคือ  การระบุชืÉอเจา้หนา้ทีÉผูมี้อาํนาจลงนามในแบบรายการแสดงการส่งเงินสมทบ (สปส.1-10)            

 ตําแหน่งผู้ รับรองคือ  การระบุตาํแหน่งของเจ้าหน้าทีÉผูมี้อาํนาจลงนามในแบบรายการแสดงการส่งเงินสมทบ     

(สปส.1-10) 

 วันทีÉ ยืÉนรายการคือ การระบุวันเดือนปีทีÉนําส่งแบบรายการแสดงการส่งเงินสมทบ (สปส.1-10) ให้สํานักงาน

ประกนัสงัคม 
 

 ต้องการพมิพ์พนักงานทีÉไม่มีประกันสังคม?  คือ การระบุว่าตอ้งการจะใหโ้ปรแกรมแสดงรายการของพนกังานทีÉมี

ภาษีหกั ณ ทีÉจ่ายเป็น 0 บาทในเดือนภาษีนัÊนๆ ในใบ ภ.ง.ด.1 หรือไม่ 

ติËกพมิพ ์ ถา้ตอ้งการใหโ้ปรแกรมแสดงรายการของพนกังานทีÉมีภาษีหกั ณ ทีÉจ่ายเป็น 0 บาทในเดือนภาษีนัÊนๆ ในใบ 

ภ.ง.ด.1 ดว้ย  

ติËกไม่พิมพ ์ ถา้ไม่ตอ้งการใหโ้ปรแกรมแสดงรายการของพนกังานทีÉมีภาษีหกั ณ ทีÉจ่ายเป็น 0 บาทในเดือนภาษีนัÊนๆ 

ในใบ ภ.ง.ด.1 ดว้ย  
 

หมายเหตุ  แนะนาํว่า ตอ้งการพมิพพ์นกังานทีÉไม่มีประกนัสงัคม? ใหติ้Ëกพิมพ ์ เนืÉองจากสาํนกังานประกนัสงัคมกาํหนดใหต้อ้ง

แสดงชืÉอพนกังานทีÉเป็นผูป้ระกนัตนทีÉไม่มีค่าจา้งดว้ย 
 

 โปรแกรมจะแสดงจอภาพรายงาน ดงัรูป 
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 รายงานนําส่งสํานักงานประกนัสังคมทุกสิÊนปี 

 แบบแสดงเงนิค่าจ้างประจําปีกองทุนเงินทดแทน (กท. 20ก) 

แบบแสดงเงินค่าจา้งประจาํปีกองทุนเงินทดแทน (กท.20ก) เป็นรายงานทีÉสรุปยอดเงินค่าจา้งประจาํปีของพนกังาน

แต่ละคน โดยจะแสดงค่าจา้งไม่เกิน ŚŜŘ,ŘŘŘ บาทต่อปี และจะแสดงยอดเงินสมทบให้อตัโนมติัตามอตัราเงินสมทบทีÉบริษทัจะ 

ตอ้งนําส่ง ซึÉ งท่านสามารถนํายอดเงินค่าจา้งทัÊงปี และยอดเงินสมทบจากรายงานนีÊ ไปกรอกในแบบแสดงเงินค่าจา้งประจาํปี

กองทุนเงินทดแทน (กท.20ก) เพืÉอนาํส่งใหส้าํนกังานประกนัสงัคมภายในเดือนกุมภาพนัธ์ของปีถดัไป 
 

วิธีการบันทึกข้อมูล 

 หน้าจอ งานเงินเดือน  คลิก ผลคํานวณเงินเดือน  เลือก เมนูรายงาน  เลือกรายงานส่ง

ประกนัสังคม (ฉบับทีÉ 1 ลว.22/12/2546)  เลือก แบบแสดงเงนิค่าจ้างประจําปีกองทุนเงินทดแทน (กท. 20ก) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 ระบ ุวันทีÉผลการคํานวณเงนิเดือน (วนัทีÉจ่ายเงินทีÉต ัÊงงวดเงินเดือนไว)้  คลิก ปุ่ มบันทึก  

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 คลิกปุ่ ม เริÉมพมิพ์ 
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 ระบุรายละเอียดในหน้าจอปรับเปลีÉยนขอ้ความในรายงาน ตามคาํอธิบายดา้นล่างนีÊ และคลิก ปุ่ มบันทึก 
 

 
 
 
 
 
 

 

คาํอธิบาย  

 ลําดับทีÉสาขาคือ การระบุเลขลาํดบัทีÉสาขาของบริษทัทีÉใช้สําหรับการยืÉนแบบแสดงเงินค่าจ้างประจาํปีกองทุนเงิน

ทดแทน (กท.20ก)  ถา้บริษทัไม่มีสาขา หรือตอ้งการพิมพแ์บบแสดงเงินค่าจา้งประจาํปีกองทุนเงินทดแทน (กท.20ก) เพืÉอนาํส่ง

เงินสมทบเฉพาะของพนักงานในสํานักงานใหญ่ ให้ระบุลาํดบัทีÉสาขา เป็น 000000 แต่ถา้ต้องการพิมพแ์บบแสดงเงินค่าจา้ง

ประจาํปีกองทุนเงินทดแทน (กท.20ก) เพืÉอนาํส่งเงินสมทบเฉพาะของพนกังานในสาขาใดสาขาหนึÉ ง ให้ระบุBranch No. เป็นเลข

ลาํดบัทีÉสาขานัÊนๆ 

 อตัราเงินสมทบ คือ  การระบุอตัราเงินสมทบเขา้กองทุนเงินทดแทนของบริษทั 

 ค่าจ้างสูงสุดทีÉนํามาคาํนวณเงนิสมทบไม่เกนิคนละต่อเดือนคือ  การระบุค่าจา้งสูดสุดต่อเดือนของพนกังานแต่ละคนทีÉ

นาํมาคาํนวณเงินสมทบกองทุนเงินทดแทนซึÉงตามกฎหมายกาํหนดค่าจา้งสูงสุดไม่เกินคนละ 20,000 บาทต่อเดือน 
 

 โปรแกรมจะแสดงจอภาพรายงาน ดงัรูป 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 แบบคาํนวณค่าจ้างเพืÉอประกอบรายงานตามแบบ กท. 20ก. 

แบบคาํนวณค่าจา้งเพืÉอประกอบรายงานตามแบบกท.20กเป็นรายงานทีÉแสดงรายไดที้Éนาํส่งประกนัสงัคม โดยแจงแยก

เป็นเดือนเพืÉอใชป้ระกอบกบัการส่งแบบแสดงค่าจา้งประกอบการคาํนวณกท.20กทีÉตอ้งนาํส่งภายในเดือนกุมภาพนัธ์ของปีถดัไปและ

จะสามารถพมิพร์ายงานนีÊ เพืÉอใชย้ืÉนแบบไดเ้ฉพาะกรณีทีÉใชโ้ปรแกรมเงินเดือนตัÊงแต่ตน้ปีเท่านัÊน 
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วิธีการบันทึกข้อมูล 

 หน้าจอ งานเงินเดือน  คลิก ผลคํานวณเงินเดือน  เลือก เมนูรายงาน  เลือก รายงานส่ง

ประกนัสังคม (ฉบับทีÉ 2 ลว.22/12/2546)  เลือก แบบคาํนวณค่าจ้างเพืÉอประกอบรายงานตามแบบ กท. 20ก. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ระบ ุวันทีÉผลการคํานวณเงนิเดือน (วนัทีÉจ่ายเงินทีÉต ัÊงงวดเงินเดือนไว)้  คลิก ปุ่ มบันทึก  
 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 คลิกปุ่ ม เริÉมพมิพ์ 
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 ระบุรายละเอียดในหน้าจอปรับเปลีÉยนขอ้ความในรายงาน ตามคาํอธิบายดา้นล่างนีÊ และคลิก ปุ่ มบันทึก 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

คาํอธิบาย 

เขตพืÊนทีÉ  หมายถึง เขตพืÊนทีÉทีÉบริษทัตอ้งยืÉนเอกสาร 

โบนัสในภงด.1 ก หมายถึง ยอดเงินโบนสัรวมทัÊงสิÊนจากรายงาน ภงด.1ก (ถา้มี) 

รหัสกิจการ หมายถึง รหสัสาขากิจการ ( ถา้มี ) 

เลขทีÉบัญชี หมายถึง เลขทีÉบญัชีของบริษทั 

ค่าแรงรายวัน หมายถึง ยอดรวมค่าแรงรายวนัทัÊงหมดของบริษทั (ถา้มี) 

ค่าจ้างรายวนัขัÊนตํÉา หมายถึง อตัราค่าจา้งรายวนัขัÊนตํÉาทีÉบริษทัจ่ายให้กบัพนกังาน (ถา้มี) 

เงินเดือนขัÊนตํÉา หมายถึง อตัราเงินเดือนตํÉาสุดทีÉบริษทัจ่ายใหก้บัพนกังาน 

จํานวนพนักงานในภงด.1ก หมายถึง จาํนวนพนกังานจากรายงานภงด.1ก 

ค่าล่วงเวลาในภงด.1 ก หมายถึง ยอดเงินค่าล่วงเวลารวมทัÊงสิÊนจากรายงานภงด.1ก 

เงินได้อืÉน 1,2 และ 3 ในภงด.1ก หมายถึง ยอดเงินไดอื้Éนๆ รวมทัÊงสิÊนจากรายงาน ภงด.1ก 

เงินเดือนรวมในภงด.1ก หมายถึง ยอดเงินเดือนรวมทัÊงสิÊนจากรายงานภงด.1ก 

อตัราเงินสมทบ หมายถึง อตัราเงินสมทบกองทุนเงินทดแทน 

เงินได้ทัÊงสิÊนในภงด.1ก หมายถึง ยอดรวมเงินไดท้ัÊงสิÊนจากรายงานภงด.1ก 

ประจําปี หมายถึง ยืÉนแบบคาํนวณค่าจา้งเพืÉอประกอบรายงานตามแบบกท.20ก ของปีใด 

เงินได้อืÉน 1, 2, 3, 4 และ5  หมายถึง เงินไดอื้ÉนๆทีÉมีผลต่อการคาํนวณประกนัสงัคม 
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***รายการต่างๆทีÉตอ้งบนัทึกเกีÉยวกบัภงด.1กนัÊนสามารถดูขอ้มูลจากการเรียกรายงานใบ ภ.ง.ด.1ก (ตามแนวนอน) หรือรายงานใบ 

ภ.ง.ด.1ก (ตามแนวตัÊง) ในเมนูรายงานส่งสรรพากร โดยระบวุนัทีÉในการเรียกรายงานตัÊงแต่วนัทีÉจ่ายของเดือนม.ค. ถึงวนัทีÉจ่ายของ

เดือนธ.ค. จะแสดงเงินไดท้ัÊงปี*** 
 

ตําแหน่งผู้ รับรอง หมายถึง ตาํแหน่งของผูรั้บรองในแบบคาํนวณค่าจา้งเพืÉอประกอบการรายงานค่าจา้ง 

 ตามแบบกท.20ก 

ชืÉอผู้ รับรอง หมายถึง ชืÉอผูรั้บรองในแบบคาํนวณค่าจา้งเพืÉอประกอบการรายงานค่าจา้งตามแบบ 

  กท.20ก 
 

 เมืÉอท่านกรอกรายละเอียดในหนา้จอปรับเปลีÉยนขอ้ความในเรียบร้อยแลว้ใหค้ลิกปุ่ มบนัทึกจะปรากฏหนา้จอ

รายงานดงัรูป 
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คาํอธิบาย 

1. คือรหสักิจการ (ถา้บริษทัฯมีสาขา) 

2. คือประเภทของค่าจา้งตามกฎหมาย (รวมทุกสาขา) ไดแ้ก่เงินเดือนของพนกังานรายเดือน, ค่าจา้งของพนกังานรายวนัและ

เงินไดอื้ÉนๆทีÉเป็นฐานในการคาํนวณเงินสมทบประกนัสังคม 

3. คือยอดเงินรวมค่าจา้ง (ซึÉ งจะตอ้งตรงกบัใบปะหนา้ สปส.1-10ทีÉนาํส่งใหส้าํนกังานประกนัสงัคมแต่ละเดือน) 

4. คือค่าจา้งส่วนทีÉเกิน 20,000 บาทต่อเดือนของพนกังานทุกคนรวมกนัในแต่ละเดือน 

5. คือค่าจา้งส่วนทีÉไม่เกิน 20,000 บาทต่อเดือน ของพนกังานทกุคนรวมกนัในแต่ละเดือน 

6. คือ ผลรวมของค่าจา้งสุทธิทุกเดือน (12 เดือน) 

7. คือรายการเงินไดต้ามแบบยืÉนรายการภาษีเงินไดห้กัภาษี ณ ทีÉจ่าย, ภงด.1ก 
 

 

 รายงานนําส่งกองทุนสํารองเลีÊยงชีพ 

รายงานทีÉนาํส่งกองทุนสาํรองเลีÊยงชีพ เป็นรายงานทีÉแสดงเงินสะสมทีÉหักจากพนกังาน และเงินสมทบทีÉบริษทัสมทบเขา้

กองทุน ซึÉงสามารถพิมพเ์พืÉอใชน้าํส่งกองทุนสาํรองเลีÊยงชีพทีÉบริษทัสมคัรเป็นสมาชิกได ้
 

วิธกีารบันทึกข้อมูล 

 หน้าจอ งานเงินเดือน  คลิก ผลคํานวณเงินเดือน  เลือก เมนูรายงาน  เลือก รายงานส่งกองทุน

สํารองเลีÊยงชีพ  เลือก รายงานนําส่งกองทุนสํารองเลี Êยงชีพ 
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 ระบ ุวันทีÉผลการคํานวณเงนิเดือน (วนัทีÉจ่ายเงินทีÉต ัÊงงวดเงินเดือนไว)้  คลิก ปุ่ มบันทึก  
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 คลิกปุ่ ม เริÉมพมิพ์ 
 

 

 

 

 

 

 

 
 

 โปรแกรมจะแสดงจอภาพรายงาน ดงัรูป 
 

 


