
 
 

 
 

กรณกีิจการมีสาขามากกว่า 1 สาขา และ ต้องการน าส่งประกันสังคมแยกสาขา จะมีวธิีการตั้งค่า ดงันี้ค่ะ 
  

1. ตั้งค่าข้อมูลแต่ละสาขา  
  หน้าจอ การตั้งค่า  คลิกเมนู ระบบเงนิเดือน  เลือก สาขา  คลิกขวาเลือก แก้ไขรายการ  ระบุรายละเอียดท่ีส าคัญ ดงัน้ี 

 

 
 

ค าอธิบาย 

 รหัสสาขา  :  ระบุขอ้มูลใหต้รงกบัรหัสสาขาท่ีสง่ประกนัสังคม 
 ชือ่สาขา  :  ระบุชือ่สาขาท่ีตอ้งการ 
 ท่ีอยู ่  :  ระบุท่ีอยูข่องสาขา เพื่อน าไปแสดงในรายงานประกนัสังคม 
 ส านักประกนัสังคมท่ีรับผิดชอบ  :  ระบุเลขท่ีประกนัสังคมตามท่ีรับผิดชอบ จ านวน 2 หลกั 
 ล าดบัท่ีสาขาของ สปส.ท่ีรับผิดชอบ  :  ระบุล าดบัสาขาของประกนัสังคมท่ีรับผิดชอบ จ านวน 2 หลกั 
 ล าดบัท่ีสาขาตาม สปส.ท่ีก  าหนด  :  ระบุล าดบัท่ีสาขาตามท่ีประกนัสังคมก  าหนด จ านวน 6 หลกั  

 

 หมายเหตุ : ส าหรับขอ้มูลของประกนัสังคมท่ีจะตอ้งระบุ หากทา่นไมท่ราบ แนะน าสอบถามกบัส านักประกนัสังคมอีกครั้ ง 
 
 
 
 

คู่มือเรียกรายงานประกันสังคมแบบแยกสาขา 



2. การเรียกรายงานประกันสังคมให้แสดงตามสาขา 
  หน้าจอ งานเงนิเดือน  หน้าจอ ผลการค านวณเงนิเดือน  เลือกเมนู รายงานส่งประกันสังคม (ฉบับท่ี 2 ลว.22/12/2546)  
เลือก แบบรายงานแสดงการสง่เงินสมทบ (สปส.1-10)(ตามแนวตั้ง) 

 

 
 

 ระบุวนัท่ีจา่ย ของงวดท่ีตอ้งการ 
 

 
 
 เลือก เง่ือนไข  

 

 
 



 เลือก สาขาสังกัด  ดบัเบ้ิลคลิก เฉพาะรหัสท่ีเลือก  
 

 
 

 ต๊ิกชอ่งเลือกรหัส  เลือก สาขาท่ีต้องการ  คลิกไอคอน บันทึก  คลิกไคคอน ปิด 
 

        
 

 กดไอคอน เริ่มพมิพ์ 
 

 
 



 จะแสดงหน้าจอปรับเปล่ียนขอ้ความในรายงาน แนะน าให้ท าการระบุรายละเอียด ดงัน้ี  
 

 
 
ค าอธิบาย 

 ต้องการแสดงท่ีอยู่  ตามส านักงานใหญ่  : หากตอ้งการพิมพแ์ยกสาขา โดยให้แสดงท่ีอยูต่ามสาขา เลือกเป็น ไมพ่ิมพ ์ 
 ช่ือสาขา : ให้ท าการระบุชือ่สาขาท่ีตอ้งการให้แสดงในรายงาน 
 ล าดบัท่ีสาขา :  ให้ท าการระบุล าดบัท่ีสาขาท่ีตอ้งการให้แสดงในรายงาน 
 ช่ือผู้รับรอง :  ให้ท าการระบุชือ่ผูร้ับรองท่ีตอ้งการให้แสดงในรายงาน 

 ต้องการพมิพ์พนักงานท่ีไม่มีประกันสังคม :  เป็นการเลือกวา่ตอ้งการให้รายงานแสดงชือ่คนท่ีไมมี่ยอดสง่ประกนัสังคม 
  ดว้ยหรือไม ่ถา้ตอ้งการ ให้เลือก พิมพ ์แตถ่า้ไมต่อ้งการให้เลือก ไมพ่ิมพ ์ 

 วนัท่ีย่ืนรายการ :  เป็นการระบุวนัท่ีน าสง่รายงาน ตามท่ีตอ้งการให้แสดงในรายงาน 
 ต าแหน่งผู้รับรอง :  เป็นการระบุต าแหนง่ผูร้ับรองท่ีตอ้งการให้แสดงในรายงาน 
 เม่ือระบุขอ้มูลเรียบร้อยแลว้ ให้คลิกไอคอน บันทึก 


