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                                   การเรียกรายงานหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย และ  
                                       กรณีส่ง e-Payslip ให้กับพนักงานลาออกระหว่างปี 
 

กรณีที่ท่านเรียกรายงานเอกสารหนงัสือรับรองการหกัภาษี ณ ที่จ่าย หรือ ท าการส่งรายงานจากโปรแกรม e-Payslip แลว้
พบว่ารายงานไม่แสดงขอ้มูลของพนกังานทีล่าออกระหว่างปี ขอแจง้สาเหตุและวิธีการแกไ้ข ดงัน้ี 

 

สาเหตุ : เน่ืองดว้ยในระหว่างปีหากมีพนักงานลาออกระหว่างปี ดงันั้น เม่ือพนักงานลาออกผลค านวณเงินเดือนของ
พนกังานงวดสุดทา้ย จะอยูใ่นงวดที่พนกังานลาออกแลว้เท่านั้น ซ่ึงตามปกติทางฝ่ายบุคคลจะมีการส่งเอกสารหนงัสือรับรองการ
หกัภาษี ณ ที่จ่าย ส่งใหก้บัพนกังานในเดือนที่ลาออกเสมอ  

ตามปกติรายงานหนังสือรับรองการหกัภาษี ณ ท่ีจ่าย จะแสดงช่ือพนกังานในงวดท่ีมีผลค านวณ ดงันั้น หากเรียกรายงาน
งวดส้ินปี จึงไม่แสดงคนลาออก เน่ืองจากในงวดส้ินปี จะไม่มีช่ือพนกังานท่ีลาออกอยูใ่นผลค านวณเงินเดือน  

 

การแก้ไข : แนะน าว่าหากพนกังานลาออกระหว่างปี แลว้ตอ้งการส่งรายงานหนงัสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย ใหท้  า
การเรียกรายงาน หรือ ส่ง e-PaySlip โดยระบุวนัที่จ่ายของงวดเงินเดือนที่พนกังานลาออก  

 

ขั้นตอนด าเนินการ : ตวัอย่าง บริษทั สุขสันต์ จ  ากดั มีพนักงานลาออก เดือน มี.ค. 2565 แต่เม่ือท าการ เรียกรายงาน
หนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย หรือ ส่งรายงานจากโปรแกรม e-PaySlip ให้พนักงาน แลว้ระบุวนัที่จ่ายในงวดเดือน ธ.ค. 
พบว่าระบบไม่ส่งขอ้มูลใหก้บัพนกังาน ที่ลาออกในเดือน ม.ค. 2565 จะตอ้งท าอยา่งไร 
 

1. การเรียกรายงาน หนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย จากในโปรแกรมเงินเดือน  
 เลือก หน้าจองานเงินเดือน -> เลือก ผลการค านวณเงินเดือน -> เลือก เมนูรายงาน -> เลือก รายงานส่ง

สรรพากร (ฉบบัท่ี 3 ลว.11/1/2555) -> หนงัสือรับรองการหกัภาษี ณ ที่จ่าย (50ทวิ)  
 

 
 
 

 ระบุว ันที่จ่ายของเดือนที่พนักงานลาออก เช่น 
บนัทึกลาออกให้กบัพนกังาน เดือน มี.ค. แนะน า
ใหร้ะบุวนัที่ 31/03/2565 ตามรูป 
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แล 

 

 รายงานจะแสดงขอ้มูลพนกังานใหต้ามที่เลือกไว ้ตามรูป 
 

 
 

2. การส่งข้อมูลจากโปรแกรม e-PaySlip : แนะน าให้ท  าการระบุงวดที่ส่งขอ้มูล เป็นงวดการจ่ายในเดือน มี.ค. และ 
เลือกขอ้มูลเฉพาะช่ือพนกังานที่ตอ้งการส่ง ตามขั้นตอน ดงัน้ี 
 

 เปิดโปรแกรม e-PaySlip -> เลือก ฐานขอ้มูล -> 
เลือก รายงานที่ตอ้งการส่ง -> ระบุวนัที่จ่ายใน
เดือนที่ตอ้งการ  

 
 
 
 
 
 

 คลิกไอคอน กรองขอ้มูล -> เลือกเมนู พนักงาน -> ดบัเบ้ิลคลิก เฉพาะรหัสท่ีเลือก -> ระบุรหัสพนักงานที่
ตอ้งการ -> คลิกไอคอน บนัทึก 
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 ระบบจะท าการเลือกรหสัมาให ้เม่ือถูกตอ้งเรียบร้อยแลว้ -> คลิกไอคอน ปิด  
 

 
 

 ระบบจะท าการส่งใหก้บัพนกังาน ตามที่เลือกไวใ้หไ้ดถู้กตอ้ง 
 

 


