
พร้อมเทคนิคป้องกันและแก้ปัญหา ได้อย่างมีประสิทธิภาพ

เตรียมพร้อมรบัมือ
งานเงินเดือนส้ินปีแบบมืออาชีพ



ตรวจสอบ ภ.ง.ด.1 เดือน 1 - ปัจจุบัน ว่าตรงกับที่น าส่งไปหรือไม่

ตรวจสอบ สปส.1-10 เดือน 1 - ปัจจุบัน ว่าตรงกับที่น าส่งไปหรือไม่

ส าหรับลูกค้าที่เริ่มใช้งานโปรแกรมระหว่างปี ไม่ได้มีผลค านวณตั้งแต่เดือนมกราคม  
ให้ท าการเตรียมข้อมูลยอดยกมา ภาษี, ประกันสังคม, กองทุน(ถ้าม)ี 
ตัง้แต่ ม.ค.จนถึงเดือน ก่อนเริ่มใช้โปรแกรม

หลงัจากฟังสมัมนา
1.
2.

3.

สิ่งทีค่วรท า



ส่ิงทีต่้องท าทุกส้ินปี

ตั้งงวดเงินเดือน1.

2. ตัง้วันหยุดประจ าปี

3. น าส่งรายงานราชการ

4. เตรียมข้อมูลขึ้นปีใหม่



ส่ิงทีต่้องท าทุกส้ินปี

ตัง้งวดเงินเดือน1.

2. ตั้งวันหยุดประจ าปี

3. น าส่งรายงานราชการ

4. เตรียมข้อมูลขึ้นปีใหม่



ส่ิงทีต่้องท าทุกส้ินปี

ตัง้งวดเงินเดือน1. 3. น าส่งรายงานราชการ

4. เตรียมข้อมูลขึ้นปีใหม่2. ตัง้วันหยุดประจ าปี



ส่ิงทีต่้องท าทุกส้ินปี

ตัง้งวดเงินเดือน1.

4. เตรียมข้อมูลข้ึนปใีหม่2. ตัง้วันหยุดประจ าปี

3. น าส่งรายงานราชการ



ตั้งงวดเงินเดือน



สิ่งที่ต้องท าทุกสิ้นปี
ตัง้ตอนไหนก็ได้ ไม่จ าเป็นต้องรอส้ินปี หรือต้องปิดปก่ีอนแลว้ค่อยตัง้
วิธีตรวจสอบของเดิม ว่าตัดรอบยังไง ให้ถ่ายรูปหรือแคปจอไว้
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กรณี จ่ายงวดละหน่ึงครั้ง
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กรณี จ่ายงวดละสองคร้ัง
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ตั้งงวดเงินเดือน
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ตั้งงวดเงินเดือน จ่ายเดือนละครั้ง
แนะน าให้ตัง้งวดเงินเดือนทัง้ปทีัง้ป ีจะง่ายกว่าการตัง้ค่าทีละงวด



อ้างอิงจากการตัง้ค่างวดเดมิ

1

ตั้งงวดเงินเดือน จ่ายเดือนละครั้ง
แนะน าให้ตัง้งวดเงินเดือนทัง้ปทีัง้ป ีจะง่ายกว่าการตัง้ค่าทีละงวด
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ตั้งงวดเงินเดือน จ่ายเดือนละสองครั้ง
แนะน าให้ตัง้งวดเงินเดือนทัง้ปทีัง้ป ีจะง่ายกว่าการตัง้ค่าทีละงวด



1

ตั้งงวดเงินเดือน จ่ายเดือนละสองครั้ง
แนะน าให้ตัง้งวดเงินเดือนทัง้ปทีัง้ป ีจะง่ายกว่าการตัง้ค่าทีละงวด

อ้างอิงจากการตัง้ค่างวดเดมิ



ตั้งงวดเงินเดือน จ่ายเดือนละสองครั้ง

ให้ตรวจสอบงวดแรกต๊ิกอย่างไรด้วย 
เพ่ือตัง้ค่าให้ถูกต้อง



ตั้งงวดเงินเดือน แก้ไขวนัที่จ่าย

แก้ไขวันที่จ่ายให้ถูกต้อง
ดูได้จากการตัง้ค่าของปีทีแ่ล้ว



ตั้งวนัหยุดประจ าปี



1

2

3

4

ตัง้ตอนไหนก็ได้ ไม่จ าเป็นต้องรอส้ินปี
หรือต้องปิดปีกอ่นแล้วค่อยตัง้ตั้งค่าวนัหยุดประจ าปี

สิ่งที่ต้องท าทุกสิ้นปี



ตั้งค่าวนัหยุดประจ าปี หากวันที่หรือชื่อไมต่รง สามารถดับเบลิคลกิแกไ้ขได้



1

2

ตั้งค่าวนัหยุดประจ าปี หากมีวันหยุดมากกว่ามาตรฐาน สามารถเพ่ิมได้



น าส่งรายงาน
ราชการ



น าส่งรายงานราชการ

ส่ิงที่ต้องท าทุกส้ินปี

กรมสรรพากร
ส านักงานประกันสังคม

ภงด.1ก

50 ทวิ
แบค านวณ 
กท.20ก.

ภงด.91

ต้องเรียกรายงานอะไรบ้าง??
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วิธีเรียกรายงาน ภ.ง.ด.1ก



วิธีเรียกรายงาน ภ.ง.ด.1ก
ต้องน าส่งก่อนส้ินเดือน ก.พ. ของปีถัดไป
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วิธีเรียกรายงาน 50 ทวิ



สามารถน าไปยื่น ภ.ง.ด.90/91
ภายใน 31 มีนาคม 
หรือ ตามประกาศของกรมสรรพากร

วิธีเรียกรายงาน 50 ทวิ
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วิธีเรียกรายงาน ภ.ง.ด.91



วิธีเรียกรายงาน ภ.ง.ด.91

ต้องส่งให้ลูกจ้างภายใน 31 มีค. ของปีถัดไป



ถ้าภงด.91 ยอดไม่ตรงกับ ภ.ง.ด.1ก และ 50 ทวิ สาเหตุเกิดจาก มีการแก้ไขผลการค านวณ
จะท าให้ยอดไม่เทา่กัน เพราะ ภงด.91 จะแสดงข้อมูลทีเ่กดิจากการค านวนจริงโดยไมม่กีารแก้ไขเทา่นัน้
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น าส่งรายงานหน่วยงานราชการ

วิธีตรวจสอบตรวจจาก
อ่านแฟม้บนัทกึการเปลี่ยนแปลงขอ้มลู
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2

ถ้าภงด.91 ยอดไม่ตรงกับ ภ.ง.ด.1ก และ 50 ทวิ สาเหตุเกิดจาก มีการแก้ไขผลการค านวณ
จะท าให้ยอดไม่เทา่กัน เพราะ ภงด.91 จะแสดงข้อมูลทีเ่กดิจากการค านวนจริงโดยไมม่กีารแก้ไขเทา่นัน้

น าส่งรายงานหน่วยงานราชการ

หรือตรวจสอบจากสัญลักษณ์แกไ้ข 
ที่ผลค านวณเงินเดือน
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เรียก กท.20ก เทียบกับ สปส.1-10
ช่องรวมค่าจ้าง

น าส่งรายงานหน่วยงานราชการ



2568

เรียก กท.20ก เทียบกับ สปส.1-10
ช่องรวมค่าจ้าง

น าส่งรายงานหน่วยงานราชการ



จ านวนลูกจ้าง ณ ธันวาคม 25xx

2568

น าส่ง กท.20ก แบบ Online

น าค่าจ้างสุทธิที่ต้องแจ้ง ยื่นข้อมูลออนไลนผ์่าน www.sso.go.th
เลือก กองทุนเงินทดแทน > รายงานค่าจ้าง e-wage



เตรียมข้อมูล
ขึ้นปีใหม่



ท าการค านวณเงินเดือนแบบปิดงวดทุกงวด

ท าการเรียกรายงานส้ินปีทุกตัว ภ.ง.ด.1ก, 50ทวิ, กท.20ก หนังสือรับรองทุกประเภท

ท าการส ารองข้อมูลเก็บไว้เป็นชุดปลายปีที่แล้ว ท าหลังปิดงวดครบทัง้ 12 เดือน

เตรียมข้อมูลขึ้นปีใหม่

ตัง้งวดเงินเดือน

ตัง้วันหยุดประจ าปี

ก่อนเตรียมข้อมูลขึ้นปีใหม่

1.
2.
3.

ควรท าอะไร

4.
5.
6.
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ขั้นตอนการส าเนาข้อมูล ถ้ามีเว็บจะต้องให้ทาง IT แยกฐานข้อมูลให้ก่อน

*** สร้าง Folder ใหม่เป็น Folder เปล่าเท่านัน้
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การเตรียมข้อมูลขึ้นปีใหม่



การเตรียมข้อมูลขึ้นปีใหม่



ส่ิงท่ีโปรแกรมท าให้อตัโนมตัิหลงัจากข้ึนปีใหม่

โปรแกรมจะล้างยอดยกมาของ
ภาษีและเงินได้ก่อนใช้งานโปรแกรม
ท่ีบันทึกในประวัติพนักงาน

ล้างยอดยกมาก่อนใชโ้ปรแกรม คือภาษี1.



ส่ิงท่ีโปรแกรมท าให้อตัโนมตัิหลงัจากข้ึนปีใหม่
ปรับจ านวนเดือนทีต่้องจ่ายภาษี (ต่อปี) เป็น 12 ให้อัตโนมัติ2.



โปรแกรมจะล้างยอดยกมาของ
ค่าจ้างและประกันสังคม ก่อนใช้งาน
โปรแกรมท่ีบันทึกในประวัติพนักงาน

ส่ิงท่ีโปรแกรมท าให้อตัโนมตัิหลงัจากข้ึนปีใหม่
ล้างยอดยกมาก่อนใชโ้ปรแกรม คือ ประกันสังคม3.



ส่ิงท่ีโปรแกรมท าให้อตัโนมตัิหลงัจากข้ึนปีใหม่
ล้างยอดยกมาก่อนใชโ้ปรแกรม คือ กองทุนส ารองฯ4.

โปรแกรมจะล้างยอดยกมาของ
เงินสะสมกองทุนฯ ก่อนใช้งาน
โปรแกรมท่ีบันทึกในประวัติพนักงาน



ส่ิงท่ีโปรแกรมท าให้อตัโนมตัิหลงัจากข้ึนปีใหม่
ปรับปรุงกองทนุส ารองเลีย้งชีพ (กรณีที่มีการต๊ิก ทบอดเงินสะสมกองทนุฯ)5.



ส่ิงท่ีโปรแกรมท าให้อตัโนมตัิหลงัจากข้ึนปีใหม่
ล้างจ านวนวันลาทีใ่ช้ไปก่อนโปรแกรม6.



ส่ิงท่ีโปรแกรมท าให้อตัโนมตัหิลงัจากข้ึนปีใหม่
เก็บประวัติการลาต่าง ๆ  ของพนักงาน7.



ส่ิงท่ีโปรแกรมท าให้อตัโนมตัิหลงัจากข้ึนปีใหม่
เก็บประวัติที่พนกังานได้รับเบี้ยขยนั8.



ส่ิงท่ีโปรแกรมท าให้อตัโนมตัิหลงัจากข้ึนปีใหม่
ลบผลค านวณเงินเดือนของปกี่อน (กรณีทีม่กีารต๊ิก ลบผลการค านวณปเีดิม)9.



ส่ิงท่ีโปรแกรมท าให้อตัโนมตัหิลงัจากข้ึนปีใหม่
ลบงวดเงินเดอืนของปีกอ่น (กรณีที่มีการต๊ิก ลบผลการค านวณปีเดิม) 9.



ค าถามท่ีส้ินปีที่พบบ่อย

50 ทวิ
ไม่ตรง

กท.20 ก 
ไม่ตรง

ภ.ง.ด.1ก 
ไม่ตรง



ค าถามท่ีส้ินปีที่พบบ่อย

ควรพิมพ์รายงาน 
ก่อนปดิงวด

หรือ 
หลังปดิงวด?



ค าถามท่ีส้ินปีที่พบบ่อย

ภ.ง.ด.1ก 
ไม่ตรง



สาเหตุ

ส าหรับลูกค้าท่ีเริ่มใช้งานระหว่างปีของปีท่ีผ่านมา และมีการยอดยกมา
ก่อนใช้โปรแกรมฝังไว้ในประวัติ แล้ว ไม่ได้ ท าการเตรียมข้อมูลขึ้นปีใหม่ 
จึงท าให้ยอดยกมาก่อนใช้โปรแกรมยังค้างอยู่ ซึ่งมีผลกับรายงาน
ภ.ง.ด.1ก ด้วย

เกิดจาก ภ.ง.ด.1 ท่ีเคยน าส่งไปแล้วในแต่ละเดือนนัน้ ไม่ตรง กับ
ภ.ง.ด.1 ในโปรแกรม เพราะ น าส่งก่อนปิดงวดเงินเดือน และมีการแก้ไข 
โดยไม่ได้ตัง้ใจ ท าให้ข้อมูลมีการเปลี่ยนแปลงกระทบกับรายงานท่ีส่งไป



วิธตีรวจสอบจากรายงาน

เม่ือได้ข้อมูลแล้วว่าเป็นใคร ให้ท าการน ายอดท่ีหายไป มาตรวจสอบกับ
รายงานสรุปยอดเงินเดือน เพ่ือท าการแก้ไขให้ถูกต้อง

ท าการพิมพ์รายงาน ภ.ง.ด.1 ในโปรแกรม มากระทบ กับ รายงาน ภ.ง.ด.1
ท่ีน าส่งจริง แล้วตรวจสอบว่ายอดท่ีไม่ตรงนัน้เกิดจากพนักงานคนไหน



ตวัอย่าง กรณมีียอดต้องแก้ไขตวัเลข

*กรณีก่อนปิดงวด ยอดน้อยกว่าหลังปดิงวด



ตวัอย่าง กรณมีียอดต้องแก้ไขตวัเลข

*กรณีก่อนปิดงวด ยอดน้อยกว่าหลังปดิงวด



วิธีแก้ไข กรณมีียอดต้องแก้ไขตวัเลข
เมื่อท าการตรวจสอบแลว้ว่าไม่ตรงทีค่นไหน จากนัน้ไปดูผลค านวณเงนิเดือน
ว่าไม่ตรงทีย่อดไหน แล้วท าการแก้ไขผลค านวณหลังปดิงวด 
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กรณมีียอดต้องแก้ไขตวัเลข
ให้ท าการตรวจสอบก่อนว่าไม่ตรงทีค่นไหน จากนัน้ไปดูผลค านวณเงนิเดือน
ว่าไม่ตรงทีย่อดไหน แล้วท าการแก้ไขผลค านวณหลังปดิงวด 

1.

วิธีแก้ไข



ตวัอย่าง กรณยีอดหาย

*กรณีหลังปิดงวดยอดหาย



ตวัอย่าง กรณยีอดหาย

*กรณีหลังปิดงวดยอดหาย



กรณยีอดหายวิธีแก้ไข
หากยอดที่ต้องการแกไ้ขนัน้หายไป จะต้องท าการลบผลค านวณของคนนัน้คนเดียว
แล้วท าเงินเดือนของพนกังานคนนัน้ใหม่อกีครัง้
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เรียกภ.ง.ด.1ก เทียบกับเดือนท่ีผ่าน
บวกยอดรวมกันว่าตรงไหม



เรียกภ.ง.ด.1ก เทียบกับเดือนที่ผ่าน
บวกยอดรวมกันว่าตรงไหม



วิธีตรวจสอบ
จากรายงาน

กรณีแก้ไขผลค านวณตรงตาม ภ.ง.ด.1 แล้ว 
แต่ ภ.ง.ด. 1ก. ก็ยังไม่ตรง
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วิธีตรวจสอบจากรายงาน
ถ้า ภ.ง.ด.1ก มากกว่ายอด ภ.ง.ด.1 รวมกันให้ตรวจสอบที ่รายงานข้อมูลการลดหย่อนของพนักงานทีบ่นัทกึในแถบวิธีค านวณ



วิธีแก้ไข ให้ท าการลบออกทีป่ระวัติพนกังาน แถบภาษีเงินได้
**เมื่อ ภงด.1ก ตรง 50 ทวิก็จะตรงกัน** ส าหรับลูกค้าที่มีผลค านวณตัง้แต่ต้นปี



วิธีแก้ไข ให้ท าการลบออกทีป่ระวัติพนกังาน แถบประกันสังคม
**เมื่อ ภงด.1ก ตรง 50 ทวิก็จะตรงกัน** ส าหรับลูกค้าที่มีผลค านวณตัง้แต่ต้นปี



วิธีแก้ไข ให้ท าการลบออกทีป่ระวัติพนกังาน แถบกองทุนส ารองฯ
**เมื่อ ภงด.1ก ตรง 50 ทวิก็จะตรงกัน** ส าหรับลูกค้าที่มีผลค านวณตัง้แต่ต้นปี



วิธปี้องกนั

แต่หากมีความจ าเป็นท่ีจะต้องส่งก่อนปิดงวด ก็สามารถท าได้ 
แต่เม่ือปิดงวดแล้ว ให้เรียกรายงานมากระทบกัน
กับรายงานก่อนปิดงวดอีกครัง้ ว่าถูกต้องยอดตรงกันหรือไม่

ให้ท าการปิดงวดก่อนทุกครัง้ แล้วค่อยท าการส่ง



สรุปเง่ือนไขการเรียกรายงาน
รายงานภ.ง.ด.1 ควรเรียก หลังปิดงวด
และ ภ.ง.ด.1 ก  จะต้องเท่ากับ 50 ทวิ

***แนะน าให้ตรวจสอบทกุเดือน เพราะถ้ามาท าส้ินปทีเีดียว 
จะท าให้เสียเวลา และใช้เวลานานในการค้นหาข้อมลู**



ค าถามท่ีส้ินปีที่พบบ่อย

กท.20 ก 
ไม่ตรง



สาเหตุ
เกิดจาก สปส.1-10 ที่เคยน าส่งไปแล้วในแต่ละเดือนนัน้ ไม่ตรง 
กับสปส.1-10 ในโปรแกรม เพราะ น าส่งก่อนปิดงวดเงินเดือน 
และมีการแก้ไข โดยไม่ได้ตัง้ใจ ท าให้ข้อมูลมีการเปล่ียนแปลง
กระทบกับรายงานที่ส่งไป



วิธตีรวจสอบจากรายงาน

เม่ือได้ข้อมูลแล้วว่าเป็นใคร ให้ท าการน ายอดท่ีหายไป มาตรวจสอบกับ
รายงานสรุปยอดเงินเดือน เพ่ือท าการแก้ไขให้ถูกต้อง

ท าการเรียกรายงาน สปส.1-10 ในโปรแกรม มากระทบกับ
รายงาน สปส.1-10 ท่ีน าส่งไป แล้วตรวจสอบว่ายอดท่ีไม่ตรงนัน้
เกิดจากพนักงานคนไหน 



1

2

3

4

วิธีแก้ไข เมื่อท าการตรวจสอบแลว้ว่าไม่ตรงทีค่นไหน จากนัน้ไปดูผลค านวณเงนิเดือน
ว่าไม่ตรงที่ยอดไหน แล้วท าการแก้ไขผลค านวณหลังปดิงวด 



1

2

3

4

กรณยีอดหายวิธีแก้ไข
2. หากยอดที่ต้องการแก้ไขนัน้หายไป จะต้องท าการลบผลค านวณของคนนัน้คนเดียว 

แล้วท าเงินเดือนของพนกังานคนนัน้ใหม่อกีครัง้



1

2

3

4

5

เรียกสปส.1-10 เทียบกับช่องรวม
ค่าจ้างว่าตรงไหม



2568

เรียกสปส.1-10 เทียบกับช่องรวม
ค่าจ้างว่าตรงไหม



วิธปี้องกนั

แต่หากมีความจ าเป็นท่ีจะต้องส่งก่อนปิดงวด ก็สามารถท าได้ 
แต่เม่ือปิดงวดแล้ว ให้เรียกรายงานมากระทบกันกับรายงาน
ก่อนปิดงวดอีกครัง้ ว่าถูกต้องยอดตรงกันหรือไม่

ให้ท าการปิดงวดก่อนทุกครัง้ แล้วค่อยท าการส่ง



สรุปเง่ือนไขการเรียกรายงาน
รายงานภ.ง.ด.1 ควรเรียก หลังปิดงวด
และ ภ.ง.ด.1 ก  จะต้องเท่ากับ 50 ทวิ

***แนะน าให้ตรวจสอบทกุเดือน เพราะถ้ามาท าส้ินปทีเีดียว 
จะท าให้เสียเวลา และใช้เวลานานในการค้นหาข้อมลู**



ส่ิงทีค่วรทราบ



4

สิ่งทีค่วรทราบ 1. ตรวจสอบงวดสุดท้ายของปี ว่าได้เลือก
งวดสุดท้ายของปีแล้วหรือยัง



สิ่งทีค่วรทราบ 1. ตรวจสอบงวดสุดท้ายของปี ว่าได้เลือก
งวดสุดท้ายของปีแล้วหรือยัง

1

2

3

4

5



สิ่งทีค่วรทราบ

2. ส าหรับลูกค้าที่ซ้ือปีนี้ และไม่ได้ค านวณเงินเดือนในโปรแกรมตัง้แต่ มค สามารถให้
โปรแกรมนับต่อจากที่ท าไว้ได้ โดยท าการกรอกยอดยกมาก่อนใช้โปรแกรม ผ่าน excel 
น าเข้าข้อมูลปรับปรุงภาษี



สิ่งทีค่วรทราบ

3. ส าหรับลูกค้าที่ซ้ือปีนี้ และไม่ได้ค านวณเงินเดือนในโปรแกรมตัง้แต่ มค สามารถให้
โปรแกรมนับต่อจากที่ท าไว้ได้ โดยท าการกรอกยอดยกมาค่าจ้างก่อนใช้โปรแกรม 
ผ่าน excel น าเข้าข้อมูลปรับปรุงประกันสังคม



สิ่งทีค่วรทราบ

4. ส าหรับลูกค้าที่ซ้ือปีนี้ และไม่ได้ค านวณเงินเดือนในโปรแกรมตัง้แต่ มค สามารถให้
โปรแกรมนับต่อจากที่ท าไว้ได้ โดยท าการกรอกยอดยกมาค่าจ้างก่อนใช้โปรแกรม 
ผ่าน excel น าเข้าข้อมูลปรับปรุงกองทุนส ารองฯ



ประกาศเพ่ิมเติม



สิ่งทีค่วรทราบ

มีการประกาศเปลี่ยนแปลงเงื่อนไขของ สิทธิการลาคลอด อ้างอิงจาก พ.ร.บ.
คุ้มครองแรงงาน (ฉบับที่ 9)  พ.ศ. 2568 ซึ่งมีผลบังคับใช้ตัง้แต่วันที่ 8
ธันวาคม พ.ศ. 2568 เป็นต้นไป โดยมีการเพ่ิมเง่ือนไขเก่ียวกับสิทธกิารลา
คลอดแบ่งออกเป็น 3 ประเภทหลักๆ ดังนี้



เกี่ยวกบัสิทธิลาคลอด
เพ่ิมเติมเง่ือนไข
1. สิทธิลาคลอดบุตรเดิม 90 วัน เพ่ิมใหม่เปน็ 120 วัน  ใช้ส ำหรับกรณีพนักงำนทีล่ำคลอดหลังวันที่ 8 ธันวำคม 2568 เป็นต้นไป

• ลูกจ้างหญิงลาคลอดได้ ไม่เกิน 120 วัน
• นายจ้างต้องจ่ายค่าจ้างระหว่างลา ไม่เกิน 60 วัน

หมายเหตุ :  เนือ่งดว้ย กฎหมายแจง้วา่จะเริ่มไดส้ทิธิ 60 วนั กบัพนกังานทีล่าคลอดตัง้แตว่นัที ่ 08/12/2568 เป็นตน้ไป ซึ่งหากทา่นมพีนกังานทีล่าคลอดก่อนวนัที ่ 08/12/2568 จะไดส้ทิธิ 45 วนั ตามเดมิ



เกี่ยวกบัสิทธิลาคลอด
เพ่ิมเติมเง่ือนไข
2. สิทธิลาต่อเนื่อง เพ่ือเลี้ยงดูบตุรทีป่ว่ย ได้รับจ านวนวันลา 15 วัน

• อนุญาตให้ลูกจ้างหญิงทีใ่ช้สิทธิลาคลอดแลว้ มีสิทธิลาต่อเนื่องเพ่ือเลี้ยงดูบตุรได้ ส าหรับบุตรที่มภีาวะเส่ียงหรือ
พิการ ต้องมีใบรับรองแพทย ์โดยจะได้รับค่าจ้างร้อยละ 50 ของจ านวนวันลา แต่ถ้าเกิน 15 วันที่ก าหนด หักค่าจ้างเต็มวัน

กรณีที่พนักงานลาไม่เกิน 15 วัน กรณีที่พนักงานลาเกิน 15 วัน



เกี่ยวกบัสิทธิลาคลอด
เพ่ิมเติมเง่ือนไข
3. สิทธิ “พ่อ” ลาช่วยภรรยาคลอดบุตรลาได้ 15 วัน

• ก าหนดให้ลูกจ้างชาย มีสิทธิลาเพ่ือช่วยเหลือคู่สมรสกรณีคลอดบตุร โดยสามารถใช้สิทธิภายใน 90 วันนับจาก
วันที่คลอด และ ได้รับค่าจ้างเต็มจ านวน

กรณีหากประเภทสทิธิการลาในการตัง้ค่าเดมิของทา่น มี การแยกประเภทสิทธิการลา เพือ่ใชง้านกบั พนกังานชาย และ พนกังานหญิงไวอ้ยู่แลว้ 



เกี่ยวกบัสิทธิลาคลอด
เพ่ิมเติมเง่ือนไข
3. สิทธิ “พ่อ” ลาช่วยภรรยาคลอดบุตรลาได้ 15 วัน

• ก าหนดให้ลูกจ้างชาย มีสิทธิลาเพ่ือช่วยเหลือคู่สมรสกรณีคลอดบตุร โดยสามารถใช้สิทธิภายใน 90 วันนับจาก
วันที่คลอด และ ได้รับค่าจ้างเต็มจ านวน

กรณีทีป่ระเภทสทิธิการลาในการตัง้คา่เดมิของท่าน ยงั ไม่ได้แยกประเภทสิทธิการลา เพือ่ใชง้านกบั พนกังานชาย และ พนกังานหญิง เอาไว ้



สิ่งทีค่วรทราบ

ปรับเพดานค่าจ้างประกันสังคม ปี 2569 จาก 15,000 บาท เป็น 17,500 บาท 





Q&A
ข้อ 1 : วนัเดือนปีที่ออกหนงัสือรบัรองไม่ถูกต้อง

ตอบ แนะน าลูกค้าตอนเรียกรายงาน 50 ทวิ -> หลังกดเริ่มพิมพ์ -> จะมีหน้าจอปรับเปล่ียนข้อความ 
ให้แก้ไขบรรทัด วันเดือนปีที่ออกหนังสือรับรองสามารถแก้ไขเองได้ แล้วกดบันทึก



Q&A
ข้อ 2 : เรียกรายงานแล้วขึ้น พบเง่ือนไข แต่ข้อมูลไม่ต้องการให้พิมพ์ 

ตอบ ให้ดูวันท่ีจ่ายหน้าผลค านวณเงินเดือน แล้วระบุวันท่ีใหม่ให้ถูกต้อง



Q&A
ข้อ 3 : เปลี่ยนวนัท่ีจ่าย จ่ายเร็วขึ้นในเดือน 12 แต่ค านวณไปแล้ว

ตอบ   วิธีท่ี 1  ถ้าใช้ 7.2-2986 ขึ้นไป สามารถแก้ไขได้เลย

ตอบ   วิธีท่ี 2  ถ้าเวอร์ชัน่ต ่ากว่า แนะน าลูกค้า
หากยังไม่ปิดงวด แนะน าลบผลการค านวณ แก้ไขวันท่ีจ่ายแล้วค านวณใหม่ 

หากปิดงวดแล้วแนะน าใช้วันท่ีจ่ายเดิม แต่เวลาที่เตรียมดิสก์ธนาคาร
วันท่ีโอนเงินระบุวันท่ีต้องการจ่ายได้เลย



Q&A
ข้อ 3 : เปล่ียนวนัที่จ่าย จ่ายเร็วขึ้นในเดือน 12 แต่ค านวณไปแล้ว



Q&A
ข้อ 4 : ท าไมงวดสุดท้ายโปรแกรมไม ่Adjust ภาษี

ตอบ ถ้าลูกค้าตัง้งวดเองทีละงวด ต้องติ๊กว่าเป็นงวดสุดท้ายของปีภาษีด้วย



Q&A

ข้อ 5 :สามารถประกาศกะของปี 2569 ล่วงหน้าได้เลยมั้ย 
เตรียมข้อมูลขึ้นปีใหม่ แล้วข้อมูลจะหายหรือไม่

ตอบ หากลูกค้าทราบกะท างานของพนักงานล่วงหน้า 
สามารถประกาศกะของปี 2569 ได้เลย โดยการเตรียมข้อมูลขึ้นปีใหม่ 
ไม่ต้องติ้กลบข้อมูลระบบบันทึกเวลาค่ะ



Q&A
ข้อ 6 : เตรียมดิสก์ ภงด 91
ระบบแจ้งไม่พบข้อมูลที่ต้องเตรียมดิสก์

ตอบ ให้ท าการตรวจสอบประวัติพนักงาน ที่แถบภาษีเงินได้ 
เลือก วิธียื่นแบบ ภงด91. ให้เลือกเป็นแบบ "ดิสก์“

ซึ่งหากเกิดกรณีพนักงานลาออกไม่แสดงชื่อ หมายถึงโปรแกรม
ท างานถูกต้องแล้ว เน่ืองจากพนักงานลาออกระหว่างปี 
บริษัท ไม่มีหน้าท่ี ต้องท า ภ.ง.ด.91 ให้กับพนักงาน



Q&A

ข้อ 6 : เตรียมดิสก์ 
ภงด 91 ระบบแจ้ง
ไม่พบข้อมูลที่
ต้องเตรียมดิสก์



Q&A

ข้อ 7 : การบนัทึกลดหย่อนภาษี
ให้พนกังานในปีถดัไปเร่ิมท าเมื่อไหร่

ตอบ แนะน าหลังจากปิดงวดเงินเดือน 12/68 และเตรียม
ข้อมูลข้ึนปีใหม่เรียบร้อย สามารถบันทึกลดหย่อน
ตามเอกสารพนักงานได้เลยค่ะ



Q&A

ข้อ 8 : ต้องการรายงาน ล.ย.01 เพ่ือให้พนกังานกรอกข้อมูลลดหย่อน 
สามารถเรียกในโปรแกรมได้หรือไม่

ตอบ สามารถเรียกในโปรแกรมได้ที่หน้าจอ
งานเงินเดือน -> ผลการค านวณ -> รายงาน
-> รายงานส่งสรรพากร (ฉบับที3่) 
-> แบบแจ้งรายการเพ่ือการหักลดหย่อน (ล.ย.01)



1

2

3
4

5วิธีเรียกรายงานล.ย.01



ตัวอย่างรายงานแบบแจ้งรายการ
เพ่ือการหักลดหยอ่น



Q&A

ข้อ 9 : เตรียมข้อมูลขึน้ปีใหม่แล้ว 
ผลค านวณปีถดัไปไม่ขึ้น

การที่ผลค านวณจะแสดง จะเกิดข้ึนต่อเมื่อ 
กดค านวณเงินเดือนแล้วเท่านัน้



Q&A
ข้อ 10 : กรณีต้องการย้อนกลบัไปค านวณเงินเดือนแล้วแจ้งว่าไมพ่บการตั้งค่างวดเงินเดือน

ตอบ เพราะวันท่ีเข้าใช้โปรแกรม เลยวันท่ีส้ินปีมาแล้ว ท าให้ระบบร้องหางวดปีปัจจุบัน 
ไม่ต้องตกใจ กด ok ก็จะค านวณได้ ถ้าไม่อยากให้ข้ึน ให้ตัง้งวดปีปัจจุบัน



Q&A

ข้อ 11 : กรณีมีพนกังานลาคลอด
ข้ามปี 68-69 จะท าอย่างไร
ให้ระบบนบัจ านวนวนัตอ่จากปี 68

ตอบ ให้ท าการน าจ านวนวันลา
ของปี 68 ไปใส่ในประวัติพนักงาน
แถบสิทธิการลา



Q&A

ข้อ 12 : รายงาน 50 ทวิ 
ไม่แสดงยอดกองทนุส ารองเล้ียงชีพ

ตอบ ไม่ได้ติ๊กเลือกหักกองทุนไว้
ที่หน้าจอตัง้ค่า



Q&A
ข้อ 12 : รายงาน 50 ทวิ ไม่แสดงยอดกองทนุส ารองเล้ียงชีพ

ยังไม่ได้ติ๊ก

ติ๊กแล้ว



Q&A

ข้อ 13 : พิมพ์หนงัสือรบัรอง
การหกัภาษี ณ ที่จ่าย (50 ทวิ) 
แสดงแต่วนัเดือนหรือปีที่จ่ายภาษเีป็น 543

ตอบ ให้ใส่วันท่ีจ่ายงวดสุดท้ายของปีเท่านัน้





Q&A
ข้อ 14 : ท าไมโปรแกรมหกัภาษีเงินไดใ้นงวดสุดท้ายสูงกว่างวดก่อนๆ 
หรืออาจจะไม่เสียเลย

ตอบ สาเหตุมีสองกรณี ดังน้ี

กรณีสูงขึ้น เกิดจากระหว่างปีมีเงินได้อ่ืนจ่ายให้กับพนักงาน และมีการ
แก้ไขยอดภาษีให้น้อยลง หรือ งวดสุดท้าย มีการจ่ายโบนัสหรือปรับเงินเดือน
1.

กรณีไม่เสียเลยหรือเสียน้อยกว่างวดอื่นๆ เกิดจากมีการใช้งาน
โปรแกรมระหว่างปีและมีการหักภาษีมาก่อนหน้าน้ี โดยไม่ได้
ค านวณจากโปรแกรม เม่ือโปรแกรม Adjust อาจจะ
เสียน้อยลงเพราะหักมาเยอะแล้ว

2.



Q&A ข้อ 14 : ท าไมโปรแกรมหกัภาษีเงินได้ในงวดสดุท้ายสูงกว่า
งวดก่อนๆ หรืออาจจะไม่เสียเลย

หน้าจอ งานเงินเดือน เลอืกหนา้จอ ผลการค านวณ คลิกเลือกงวด 
เลือกแผนก เลอืกบคุคลทีต้่องการตรวจสอบ คลิกขวาที่ชื่อพนกังาน 
เลือกแสดงวิธีค านวณภาษี



Q&A
ข้อ 15 : กรณีพนกังานมีการเปล่ียนแปลงวธิีการคิดภาษีระหว่างปี 
ต้องท าอย่างไร

ตอบ ให้ท าการคีย์ลาออกประวัติเดิมก่อน แล้วท าการสร้างประวัติใหม่เท่านัน้ ห้ามลาออก และมีประวัติ
ใหม่ในเดือนเดียวกัน ต้องข้ามงวดเงินเดือนเท่านัน้ เพราะหากพนักงานเป็นภาษีเหมา แล้วเปลี่ยนเป็น
หัก ณ ท่ีจ่าย ชื่อพนักงานจะขึ้นเบิ้ลสองรายงาน คือ ภงด.1 และ ภงด.3

หากบริษัทจ่ายเดือนละ 2 ครัง้ งวดแรกไม่คิดภาษี งวดท่ีสองจะให้คิดภาษี 
ระบบจะน ายอดของงวดแรก บวก งวดท่ีสองและน าไปค านวณภาษี 
เน่ืองจากมองว่าเป็นเดือนภาษีเดือนเดียวกัน

*****ดังนัน้***** ส าคัญมาก 
ต้องแยกประวัติ แบบข้ามงวดเงินเดือนเท่านัน้



Q&A
ข้อ 15 : กรณีพนกังานมีการเปลี่ยนแปลงวิธีการคิดภาษีระหว่างปี ต้องท าอย่างไร



Q&A
ข้อ 15 : กรณีพนกังานมีการเปลี่ยนแปลงวิธีการคิดภาษีระหว่างปี ต้องท าอย่างไร



Q&A
ข้อ 15 : กรณีพนกังานมีการเปลี่ยนแปลงวิธีการคิดภาษีระหว่างปี ต้องท าอย่างไร



Q&A
ข้อ 16 : กรณีพนกังานมีการเปลี่ยนแปลงวิธกีารคิดประกนัสงัคม
ระหว่างปี ต้องท าอย่างไร

ตอบ ให้ท าการคีย์ลาออกประวัติเดิมก่อนแล้วสร้างประวัติใหม่เท่านัน้ ห้ามลาออก
และมีประวัติใหม่ในเดือนเดียวกัน ต้องข้ามงวดเงินเดือนเท่านัน้ 

หากบริษัทจ่ายเดือนละ 2 ครัง้ งวดแรกไม่คิด ปกส งวดท่ีสองจะให้คิด ปกส 
ระบบจะน ายอดของงวดแรก บวก งวดท่ีสองและน าไปค านวณ ปกส 
เน่ืองจากมองว่าเป็นเดือนภาษีเดือนเดียวกัน

*****ดังนัน้***** ส าคัญมาก 
ต้องแยกประวัติ แบบข้ามงวดเงินเดือนเท่านัน้



Q&A
ข้อ 16 : กรณีพนกังานมีการเปลี่ยนแปลงวิธกีารคิดประกนัสงัคม
ระหว่างปี ต้องท าอย่างไร



Q&A
ข้อ 16 : กรณีพนกังานมีการเปลี่ยนแปลงวิธีการคิดประกนัสงัคมระหว่างปี ต้องท าอย่างไร



Q&A
ข้อ 16 : กรณีพนกังานมีการเปลี่ยนแปลงวิธีการคิดประกนัสงัคมระหว่างปี ต้องท าอย่างไร



Q&A
ข้อ 17 : ต้องการจ่ายโบนสั ไม่พร้อมเงินเดือน ท าอย่างไร

ตอบ ให้ท าการตัง้งวดพิเศษ ส าหรับจ่ายงวดโบนัส 



Q&A
ข้อ 17 : ต้องการจ่ายโบนสั ไม่พร้อมเงินเดือน ท าอย่างไร



Q&A
ข้อ 18 : ต้องการปรบัเงินเดือนจาก Excel

ตอบ มี Template และวิธีการน าเข้าให้ ****ยอดเงินเดือนจะเปล่ียนต่อเมื่อปิดงวดแล้วเท่านั้น****



Q&A
ข้อ 18 : ต้องการปรบัเงินเดือนจาก Excel



Q&A

ข้อ 19 : เตรียมข้อมูลขึ้นปีใหม่
แล้วผลค านวณหาย

ตอบ ตอนเตรียมข้อมูลขึ้นปีใหม่ 
ถ้าติ๊กลบผลค านวณปีเดิม ผลจะหาย
ส าคัญมาก ให้มองก่อน แล้วค่อยกด



Q&A
ข้อ 20 : เงินได้สะสมต่อปีในสลิปเงินเดือน ไม่ตรงกบั 50 ทวิ

ตอบ เกิดจากรายงานสลิปเงินเดือน ลงทะเบียนไม่ถูกต้อง ให้ท าการแก้ไขท่ีสลิป โดยการลงทะเบียนรายงาน



Q&A
ข้อ 20 : เงินได้สะสมต่อปีในสลิปเงินเดือน ไม่ตรงกบั 50 ทวิ



Q&A
ข้อ 20 : เงินได้สะสมต่อปีในสลิปเงินเดือน ไม่ตรงกบั 50 ทวิ



Q&A
ข้อ 20 : เงินได้สะสมต่อปีในสลิปเงินเดือน ไม่ตรงกบั 50 ทวิ



Q&A
ข้อ 21 : เงินได้สะสมต่อปีในสลิปเงินเดือน ไม่ตรงกบั 50 ทวิ





ตรวจสอบ ภ.ง.ด.1 เดือน 1 - ปัจจุบัน ว่าตรงกับที่น าส่งไปหรือไม่

ตรวจสอบ สปส.1-10 เดือน 1 - ปัจจุบัน ว่าตรงกับที่น าส่งไปหรือไม่

ส าหรับลูกค้าที่เริ่มใช้งานโปรแกรมระหว่างปี ไม่ได้มีผลค านวณตั้งแต่เดือนมกราคม  
ให้ท าการเตรียมข้อมูลยอดยกมา ภาษี, ประกันสังคม, กองทุน(ถ้าม)ี 
ตัง้แต่ ม.ค.จนถึงเดือน ก่อนเริ่มใช้โปรแกรม

หลงัจากฟังสมัมนา
1.
2.

3.

สิ่งทีค่วรท า


