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กรณีที่มีการพิมพ์รายงานเพื่อส่งราชการ เช่น ใบ ภงด.1, ใบ ภงด.1 ก. หรือ สปส.1-10 แลว้พบว่าใบปะหน้าของรายงาน 
ไม่แสดงที่อยูข่องบริษทัหรือแสดงที่อยูไ่ม่ถูกตอ้ง เกิดจากสาเหตุอะไรและจะตอ้งแกไ้ขอยา่งไรบา้ง  
 

สาเหตุ : เน่ืองด้วยในการส่งรายงานราชการจะตอ้งแสดงที่อยู่ของบริษทัดว้ย ซ่ึงตามปกติหากท่านมี 1 สาขา หรือ มี
หลายสาขาแต่ส่งขอ้มูลแบบรวมสาขา กจ็ะแสดงที่อยูต่ามส านกังานใหญ่  

แต่หากกรณีมีหลายสาขาและตอ้งการส่งรายงานแยกตามสาขา โดยตอ้งการให้ที่อยู่ในรายงานแสดงแยกกนัตามสาขา 
โปรแกรมกจ็ะมีใหเ้ลือกว่าตอ้งการพิมพร์ายงานแสดงที่อยูต่ามส านกังานใหญ่หรือไม่ ซ่ึงท่านสามารถเลือกไดต้ามตอ้งการ  

ดงันั้น หากท่านท าการเรียกรายงาน ใบ ภงด.1, ใบ ภงด.1 ก. หรือ สปส.1-10 แลว้พบว่ารายงานไม่แสดงที่อยู ่หรือ แสดง
ท่ีอยูไ่ม่ถูกตอ้ง แนะน าใหท้  าการตรวจสอบการตั้งค่าท่ีอยู ่และ ตรวจสอบการตั้งค่าตอนท่ีเรียกรายงานเพิ่มเติมอีกคร้ัง  
 

1. การต้ังค่าแสดงที่อยู่ของบริษัท : จะมีการตั้งค่าท่ีอยูไ่ด ้2 หนา้จอ ดงัน้ี 
1.1 หน้าจอก าหนดช่ือกิจการ : เป็นการตั้งค่าท่ีอยู่หลกัของบริษทั แนะน าให้ท่านท าการตั้งค่าโดยระบุท่ีอยู่ตามส านักงาน

ใหญ่ก่อน มีขั้นตอน ดงัน้ี 
 

 ไปที่หน้าจอ เลือกฐานข้อมูล -> เลือก เมนูเคร่ืองมือ -> เลือก ก  าหนดช่ือกิจการ -> ท าการก าหนดที่อยู่ของ
ส านกังานใหญ่ใหถู้กตอ้ง 

 

      
 

 

1.2 หน้าจอการต้ังค่าที่อยู่สาขา : กรณีบริษทัส่งรายงานราชการแยกตามสาขา ดงันั้น ท่ีอยูใ่นรายงานจะตอ้งแสดงแยกตาม
สาขาที่ตอ้งการ โดยแนะน าใหท้  าการระบุท่ีอยูข่องสาขาเพิ่ม ดงัน้ี 
 ไปท่ีหนา้จอ การตั้งค่า -> เลือก ระบบเงินเดือน 

-> เลือก สาขา -> เลือก ช่ือสาขาที่ต้องการ 
(หรือดบัเบ้ิลคลิก) 

 
 
 
 
 
 

สาเหตุและการแก้ไข กรณีเรียกรายงานส่งราชการ 
แล้วพบว่ารายงานไม่แสดงที่อยู่บริษัท 
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 จะแสดงหน้าจอการตั้งค่าสาขา -> ท าการ
ระบุท่ีอยูข่องสาขาได ้

 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
2. การเรียกรายงาน 

2.1 กรณีเรียกรายงานเพ่ือส่งข้อมูลรวมสาขา : ในการเรียกรายงาน โปรแกรมจะมีใหเ้ลือกว่าตอ้งการใหแ้สดงที่อยูต่าม
ส านกังานใหญ่ หรือไม่ หากท่านตอ้งการจะใหแ้สดงที่อยูต่ามส านกังานใหญ่ จะตอ้งเลือกดงัน้ี 
 

 เลือกหนา้จอ งานเงินเดือน -> เลือกเมนูยอ่ย เงินได้เงินหัก  -> คลิก รายงาน-> คลิก รายงานส่งสรรพกร (ฉบับที่ 3  
ลว. 11/1/2555) -> เลือก ใบ ภงด 1 หรือ  ใบ ภงด 1 ก  -> ก าหนดช่วงวันที่ -> คลิก เร่ิมพิมพ์ 

 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 เม่ือเรียกรายงานแล้ว หลังจากใส่วันที่จ่าย โปรแกรมจะแสดงหน้าจอ ปรับเปล่ียนข้อความในรายงาน  -> ให้
ตรวจสอบในหวัขอ้ ต้องการแสดงที่อยู่ ตามส านักงานใหญ่ โปรแกรมจะมีใหเ้ลือก ดงัน้ี 
- พิมพ์  หมายถึง  ตอ้งการใหร้ายงานแสดงที่อยูต่ามส านกังานใหญ่ โดยน าขอ้มูลมาจาก หนา้จอก าหนด 

  ช่ือกิจการ ตามที่แนะน าขอ้ที่ 1.1 
- ไม่พิมพ์  หมายถึง  ตอ้งการพิมพท์ี่อยู่ตามสาขา โดยจะอา้งอิงท่ีอยูจ่ากการตั้งค่าสาขา  

 
**หากท่านมี 1 สาขา หรือ มีหลานสาขา แต่ตอ้งการ
ส่งขอ้มูลรวมทุกสาขา แนะน าให้เลือกเป็น “พิมพ์”
เพื่อใหร้ายงานแสดงที่อยูต่ามส านกังานใหญ่ (ตามที่
ก  าหนดในหนา้จอก าหนดช่ือกิจการ)** 
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2.2 กรณีเรียกรายงานเพ่ือส่งข้อมูลแบบแยกสาขา : หากบริษทัท่านมีมากกว่า 1 สาขา และ ตอ้งการส่งขอ้มูลแบบแยกสาขา 
แนะน าใหท้  าการเรียกรายงาน ตามขั้นตอนดงัน้ี 
 

 เลือกหนา้จอ งานเงินเดือน -> เลือกเมนูย่อย เงินได้เงินหัก  -> คลิก รายงาน-> คลิก รายงานส่งสรรพกร (ฉบับที่ 3  
ลว. 11/1/2555) -> เลือก ใบ ภงด 1 หรือ  ใบ ภงด 1 ก  -> ก าหนดช่วงวันที่ -> คลิก เง่ือนไข เพื่อเลือกเฉพาะสาขาที่
ตอ้งการก่อน  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 เม่ือเรียกรายงานแลว้ แนะน าใหเ้ลือกเป็น “ไม่พิมพ์” เพื่อใหร้ายงานแสดงที่อยูต่ามสาขาที่เลือก  
 

 
 
หมายเหตุ :  

1. แนะน าว่าทุกคร้ังท่ีมีการเรียกรายงานส่งราชการ ใหท้  าการตรวจสอบหนา้จอ ปรับเปลี่ยนขอ้ความในรายงานทุกคร้ัง เพื่อ
ความถูกตอ้งของการแสดงขอ้มูล 

 


