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คู่มือแนะน ำกรณีเรียกรำยงำน สปส.1-10 หลังปิดงวด 
แล้วไม่แสดงช่ือพนักงำนลำออก 

 
 
 
 
 วตัถุประสงค์ 

  เพื่อใหผู้ใ้ชง้ำนสำมำรถท ำกำรเรียกรำยงำน สปส.1-10 หลงัปิดงวด โดยยงัแสดงรำยช่ือคนลำออกในรำยงำนได ้
 

  กำรเรียกรำยงำน สปส.1-10 หลงัปิดงวด แล้วไม่แสดงช่ือพนักงำนลำออก จะแก้ไขอย่ำงไร   
  ในกรณีท่ีบริษทัมีพนกังำนลำออก ซ่ึงพนกังำนยงัมีเงินไดค้ำ้งรับบำงรำยกำรท่ีตอ้งจ่ำยอยูโ่ดยไม่จ่ำยเงินเดือน สำมำรถ
ท ำกำรบนัทึกลำออกโดยระบุวนัท่ีพน้สภำพเป็นวนัท่ีตน้งวด และบนัทึกเงินไดค้ำ้งรับเพ่ือค ำนวณจ่ำยเงินใหก้บัพนกังำนได ้ 
 

ในกรณีน้ีเม่ือท ำกำรค ำนวณเงินเดือน และตรวจสอบรำยงำน สปส.1-10 ขณะท่ียงัไม่ปิดงวดจะพบวำ่รำยงำนยงัแสดง
รำยช่ือของพนกังำนท่ีลำออกอยู ่แต่เม่ือปิดงวดผลกำรค ำนวณแลว้ตรวจสอบรำยงำน สปส.1-10 อีกคร้ัง จะไม่พบช่ือพนกังำน
ลำออกในรำยงำนแลว้ ท ำใหย้อดเงินไดค้ำ้งรับของพนกังำนลำออกหำยไป หำกตอ้งกำรใหร้ำยงำนแสดงช่ือคนลำออกเหมือนตอน
เรียกรำยงำนก่อนปิดงวด สามารถด าเนินการได ้ดงันี ้

 

  หลงัจำกปิดงวดผลกำรค ำนวณแล้วให้ท ำกำรเปลีย่นวนัทีพ้่นสภำพเป็นวันที่ทีไ่ม่ตรงกบัวนัต้นงวด 
 ตรวจสอบงวดเงินเดือนวา่ตดัรอบอย่างไร โดยไปท่ีหนำ้จอ กำรตั้งค่ำ  คลิกเมนูยอ่ย ระบบเงินเดือน   คลิกท่ี 

ตั้งค่ำงวดเงินเดือน  คลิกเมำส์ขวำ ท่ีงวดท่ีตอ้งกำรตรวจสอบ  เลือก แก้ไขรำยกำร  ท ำกำรตรวจสอบวนัท่ีตน้งวด (จำก
ตวัอยำ่งจะเป็นวนัท่ี 26/03/2564) 
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 เปลี่ยนวนัที่พน้สภาพพนกังานใหเ้ป็นวนัท่ีภายในงวดซึง่ไมต่รงกบัวนัที่ตน้งวด โดยไปที่หนำ้จอ กำรตั้งค่ำ  คลิก

เมนูยอ่ย ระบบเงินเดือน   ดบัเบิล้คลิกท่ี สำขำ ท่ีพนกังำนสังกดั  ดบัเบ้ิลคลิกท่ี ช่ือพนักงำน คนท่ีลำออก  ท ำกำรแกไ้ข
วนัทีพ้่นสภำพ ใหเ้ป็นวนัท่ีภายในงวดโดยไมต่รงกบัวนัท่ีตน้งวด (จำกตวัอยำ่งจะเปล่ียนเป็นวนัท่ี 27/03/2564) 

 

 

 
 ตรวจสอบผลการค านวณของพนกังานที่ลาออก โดยไปที่หน้ำจอ งำนเงินเดือน  คลิกเมนูย่อย ผลกำรค ำนวณ

เงนิเดือน   ดบัเบิล้คลิกท่ี งวดเงนิเดือน ท่ีตอ้งกำรตรวจสอบ   ดบัเบิล้คลิกท่ี แผนก ท่ีพนกังำนสงักดั  ดบัเบ้ิลคลิกท่ี ช่ือ

พนักงำน คนท่ีลำออก  จากตัวอย่างพนักงานช่ือ นายศิระ ชาติพจน ์มีเงินได้คา้งรบัจ านวน 3,000 บาท และมียอดหัก
ประกนัสงัคม 150 บาท 
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 เรียกรำยงำน สปส.1-10 
 หลงัจำกเปล่ียนวนัท่ีพน้สภำพพนกังำนแลว้ สำมำรถตรวจสอบรำยงำน สปส.1-10 ไดอี้กคร้ังท่ีหนำ้จอ งำนเงนิเดือน  

 เลือก ผลกำรค ำนวณเงินเดือน  เลือก เมนู รำยงำน  เลือก รำยงำนส่งประกันสังคม (ฉบับที่ 2 ลว.22/12/2546)   
เลือก แบบรำยกำรแสดงกำรส่งเงนิสมทบ (สปส.1-10)(ตำมแนวตั้ง) ระบุ วันทีจ่่ำยของผลค ำนวณเงนิเดือน  กด เร่ิมพิมพ์ 
 จะพบช่ือคนลำออกแสดงในรำยงำนเหมือนตอนท่ียงัไม่ปิดงวด 

 

 

**แนะน ำช่องทำงกำรติดต่อฝ่ำยบริกำร :  
กรณีท่ีตอ้งกำรสอบถำมเพ่ิมเติม ท่ำนสำมำรถแจง้รำยละเอียดท่ีตอ้งกำรทรำบเพ่ิมเติมได้ทำง Line@ ของฝ่ำยบริกำร คือ @businessplus_pr  ซ่ึงจะมี
เจำ้หนำ้ท่ีให้บริกำร ดงัน้ี 

- ในเวลำท ำกำร วนัจนัทร์ ถึง วนัศุกร์ ตั้งแต่เวลำ 08.30 น. – 17.30 น.  
- นอกเวลำท ำกำร วนัจนัทร์ - วนัศุกร์ ตั้งแต่เวลำ 17.30 น. – 22.00 น. และ วนัเสำร์ – วนัอำทิตย ์วนัหยดุนกัขตัฤกษ ์ตั้งแต่เวลำ 08.30 น. – 22.00น. 

 


