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บทที� 18     รายงานที�พมิพ์หลังการปิดงวดเงินเดือน 

 
 วตัถุประสงค์ 
 เพื&อให้ผูใ้ชง้านสามารถพิมพร์ายงานที&เกี&ยวขอ้งในแต่ละเดือน เช่น ใบจ่ายเงินเดือน, ใบ ภ.ง.ด.F, รายงาน สปส. 1-10 และ
รายงานที&ตอ้งนาํส่งตอนสิ"นปีเช่นใบภ.ง.ด.Fก,  รายงาน กท.20 ก และหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที&จ่าย (LM ทวิ)เป็นตน้ ได้
ถูกตอ้ง 
 

 การพมิพ์รายงานที�ใช้ภายในกิจการ 
 รายงานใบจ่ายเงนิเดือน 

รายงานใบจ่ายเงินเดือน เป็นรายงานที&พิมพใ์ห้กบัพนกังาน เพื&อเป็นหลกัฐานในการจ่ายเงินเดือน และเพื&อให้พนักงาน
สามารถตรวจสอบยอดเงินของรายการเงินไดเ้งินหกัต่างๆ และยอดเงินสุทธิที&ตนเองไดรั้บในแต่ละงวดเงินเดือน  

 

วธีิการบันทกึข้อมูล 
 หมวด งานเงนิเดือน : คลิกหนา้จอ ผลการคํานวณ  เลือกเมนู รายงาน  เลือก ใบจ่ายเงนิเดือนแสดงยอด

สะสม 2 สําหรับกระดาษต่อเนื�อง 
 

 
 
 

 ระบุ วนัที�ผลการคาํนวณเงนิเดือน (วนัที&จ่ายเงินที&ตั"งงวดเงินเดือนไว)้  คลิก ปุ่มบันทกึ  
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 คลิกปุ่ม เริ�มพมิพ์ 
 

 

 
 ระบุวนัที�ผลการคาํนวณเงนิเดือน(วนัที&จ่ายเงินที&ตั"งงวดเงินเดือนไว)้  คลิกปุ่มเลือก  คลิกปุ่มเริ�มพมิพ์ 

 
 

 การพมิพ์รายงานนําส่งหน่วยงานภายนอก 
 

รายงานที&ใช้นําส่งให้กับหน่วยงานภายนอกสามารถแบ่งออกเป็น 2 กลุ่มใหญ่ๆ คือ รายงานที&ใช้นําส่งให้หน่วยงานที&
เกี&ยวขอ้งกบัสถาบนัการเงิน คือ รายงานส่งกองทุนสํารองเลี" ยงชีพ และรายงานที&ใชน้ําส่งหน่วยงานราชการ ซึ& งประกอบดว้ย
รายงานนาํส่งกรมสรรพากร และรายงานนาํส่งสาํนกังานประกนัสงัคม  
 

 รายงานนําส่งกรมสรรพากรทุกสิ1นเดือน 
� ใบ ภ.ง.ด.3 

เป็นแบบยื&นรายการภาษีเงินไดห้ัก ณ ที&จ่าย ที&บริษทัซึ& งเป็นผูมี้หน้าที&หักภาษี ณ ที&จ่าย ตอ้งพิมพเ์พื&อนาํส่งให้กรม 
สรรพากรทุกเดือน โดยจะตอ้งนาํส่งไม่เกินวนัที& X ของเดือนถดัไป 

 

วธีิการบันทกึข้อมูล 
 หมวด งานเงินเดือน : คลิกหน้าจอ ผลการคํานวณ  เลือก เมนูรายงาน  เลือกรายงานส่งสรรพากร 

(ฉบับที� 3 ลว.11/1/2555)  เลือกใบ ภ.ง.ด. 1 (ตามแนวตั1ง) 
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 ระบุ วนัที�ผลการคาํนวณเงนิเดือน (วนัที&จ่ายเงินที&ตั"งงวดเงินเดือนไว)้  คลิก ปุ่มบันทกึ  
 

  
 

 

 คลิกปุ่ม เริ�มพมิพ์ 
 

 
 

 ระบุรายละเอียดในหนา้จอปรับเปลี&ยนขอ้ความในรายงาน ตามคาํอธิบายดา้นล่างนี"และคลิก ปุ่มบันทกึ 
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คาํอธิบาย  
 ชื�อ-สกุล ผู้จ่ายเงนิ คือ  การระบุชื&อเจา้หนา้ที&ผูมี้อาํนาจลงนามในใบ ภ.ง.ด.1 
 ตาํแหน่งผู้จ่ายเงนิ คือ  การระบุตาํแหน่งของเจา้หนา้ที&ผูมี้อาํนาจลงนามในใบ ภ.ง.ด.1 
 วนัที�ยื�นรายการ คือ การระบุวนัเดือนปีที&นาํส่งใบ ภ.ง.ด.1 ใหก้รมสรรพากร 
 ต้องการพมิพ์พนักงานที�ไม่มภีาษี?  คือ การระบุวา่ตอ้งการจะใหโ้ปรแกรมแสดงรายการของพนกังานที&มีภาษีหกั ณ ที&

จ่ายเป็น 0 บาทในเดือนภาษีนั"นๆ ในใบ ภ.ง.ด.1 หรือไม่ 
�ติZกพิมพ ์ ถา้ตอ้งการใหโ้ปรแกรมแสดงรายการของพนกังานที&มีภาษีหกั ณ ที&จ่ายเป็น 0 บาทในเดือนภาษีนั"นๆ ในใบ 

ภ.ง.ด.1 ดว้ย  
�ติZกไม่พิมพ ์ ถา้ไม่ตอ้งการใหโ้ปรแกรมแสดงรายการของพนกังานที&มีภาษีหกั ณ ที&จ่ายเป็น 0 บาทในเดือนภาษีนั"นๆ 

ในใบ ภ.ง.ด.1 ดว้ย  
 Branch No.  คือ การระบุเลขลาํดบัที&สาขาของบริษทัที&ใช้สําหรับยื&นใบ ภ.ง.ด.1  ถา้บริษทัไม่มีสาขา หรือตอ้งการ

พิมพ ์ใบ ภ.ง.ด.1เพื&อยื&นรายการภาษีเงินไดห้กั ณ ที&จ่ายเฉพาะของพนกังานในสาํนกังานใหญ่ ใหร้ะบุ BranchNo. เป็น 00000แต่ถา้
ตอ้งการพิมพใ์บ ภ.ง.ด.1 เพื&อยื&นรายการภาษีเงินไดห้กั ณ ที&จ่ายเฉพาะของพนกังานในสาขาใดสาขาหนึ&ง ใหร้ะบุ Branch No. เป็น
เลขลาํดบัที&สาขานั"นๆ 
 

หมายเหตุ  แนะนาํวา่ ตอ้งการพิมพพ์นกังานที&ไม่มีภาษี? ใหติ้Zกพิมพ ์ เพื&อใหเ้งินไดใ้นใบ ภ.ง.ด.1 ที&ยื&นจริงแต่ละเดือนรวมกนั
เท่ากบัในใบ ภง.ด.1ก  เนื&องจากใบ ภ.ง.ด.1ก จะแสดงเงินไดข้องพนกังานทั"งที&มีภาษี และไม่มีภาษี 
 

 โปรแกรมจะแสดงจอภาพรายงาน ดงัรูป 
 

     
 
 



 

 
 

E-Business Plus Co.,Ltd.

18-5MNSP07-01                                 แกไ้ขครั" งที& 14 : 08/08/67                 บทที& 18 รายงานที&พิมพห์ลงัการปิดงวดเงินเดือน 

 รายงานนําส่งกรมสรรพากรทุกสิ1นปี 
� ใบ ภ.ง.ด.3ก 

เป็นแบบยื&นรายการภาษีเงินไดห้ัก ณ ที&จ่าย ที&บริษทัซึ& งเป็นผูมี้หน้าที&หักภาษี ณ ที&จ่าย ตอ้งพิมพเ์พื&อนาํส่งให้กรม 
สรรพากรทุกปี โดยจะตอ้งนาํส่งไม่เกินสิ"นเดือนกมุภาพนัธ์ของปีถดัไป 

 

วธีิการบันทกึข้อมูล 
 หมวด งานเงนิเดือน : คลิกหนา้จอ ผลการคาํนวณ  เลือก เมนูรายงาน  เลือกรายงานส่งสรรพากร 

(ฉบับที� 94 ลว.3/9/2544)  เลือกใบ ภ.ง.ด. 1ก (ตามแนวตั1ง) 
 

  
 

 ระบุ วนัที�ผลการคาํนวณเงนิเดือน (วนัที&จ่ายเงินที&ตั"งงวดเงินเดือนไว)้  คลิก ปุ่มบันทกึ  
 

  
 

 

 

 คลิกปุ่ม เริ�มพมิพ์ 
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 ระบุรายละเอียดในหนา้จอปรับเปลี&ยนขอ้ความในรายงาน ตามคาํอธิบายดา้นล่างนี"และคลิก ปุ่มบันทกึ 
 

 

 
 

คาํอธิบาย  
 ชื�อ-สกุล ผู้จ่ายเงนิคือ  การระบุชื&อเจา้หนา้ที&ผูมี้อาํนาจลงนามในใบ ภ.ง.ด.1 
 ตาํแหน่งผู้จ่ายเงนิคือ  การระบุตาํแหน่งของเจา้หนา้ที&ผูมี้อาํนาจลงนามในใบ ภ.ง.ด.1 
 วนัที�ยื�นรายการคือ การระบุวนัเดือนปีที&นาํส่งใบ ภ.ง.ด.1 ใหก้รมสรรพากร 
 Branch No.  คือ การระบุเลขลาํดบัที&สาขาของบริษทัที&ใชส้าํหรับยื&นใบ ภ.ง.ด.1ก  ถา้บริษทัไม่มีสาขา หรือตอ้งการ

พิมพ ์ใบ ภ.ง.ด.1กเพื&อยื&นรายการภาษีเงินไดห้กั ณ ที&จ่ายเฉพาะของพนกังานในสาํนกังานใหญ่ ใหร้ะบุ BranchNo. เป็น 00000 แต่
ถา้ตอ้งการพิมพใ์บ ภ.ง.ด.1 เพื&อยื&นรายการภาษีเงินไดห้ัก ณ ที&จ่ายเฉพาะพนกังานในสาขาใดสาขาหนึ&ง ให้ระบุ Branch No. เป็น
เลขลาํดบัที&สาขานั"นๆ 
 

 

 โปรแกรมจะแสดงจอภาพรายงาน ดงัรูป 
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� หนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที�จ่าย (GH ทว)ิ(ฉบับที� 3I3) 
หนงัสือรับรองการหักภาษี ณ ที&จ่าย (50 ทวิ) เป็นเอกสารที&บริษทัซึ&งเป็นผูมี้หนา้ที&หกัภาษี ณ ที&จ่าย ตอ้งพิมพใ์ห้กบั

พนกังานซึ&งเป็นผูถู้กหักภาษี ณ ที&จ่าย เพื&อใชแ้นบกบัแบบฟอร์มยื&นรายการภาษีเงินไดบุ้คคลธรรมดา ภ.ง.ด.91ซึ& งจะตอ้งยื&นแบบ
ไม่เกินสิ"นเดือนมีนาคมของปีถดัไป 

 

วธีิการบันทกึข้อมูล 
 หมวด งานเงินเดือน : คลิกหน้าจอ ผลการคํานวณ  เลือก เมนูรายงาน  เลือกรายงานส่งสรรพากร 

(ฉบับที� 3 ลว.33/3/JGGG)  เลือก หนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที�จ่าย (GH ทว)ิ(ฉบับที� 3I3) 
 

 
 

 

 ระบุ วนัที�ผลการคาํนวณเงนิเดือน (วนัที&จ่ายเงินที&ตั"งงวดเงินเดือนไว)้  คลิก ปุ่มบันทกึ  
 

 
 

 

 คลิกปุ่ม เริ�มพมิพ์ 
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 ระบุรายละเอียดในหนา้จอปรับเปลี&ยนขอ้ความในรายงาน ตามคาํอธิบายดา้นล่างนี"และคลิก ปุ่มบันทกึ 
 

 
 

คาํอธิบาย  
 เลขที�หนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที�จ่ายคือ  การระบุเลขที&เริ&มตน้ของการ 
 ลงชื�อผู้จ่ายเงนิคือ  การระบุชื&อเจา้หนา้ที&ผูมี้อาํนาจลงนามในใบ ภ.ง.ด.1 
 วนัเดือนปีที�ออกหนังสือรับรองคือ การระบุวนัเดือนปีที&พิมพห์นงัสือรับรองการหกัภาษี ณ ที&จ่าย (50 ทว)ิ 
 ประเภทเงนิได้พงึประเมนิที�จ่าย ข้อ 6 อื�น  ๆ(ระบุ)คือ การระบุชื&อเงินไดที้&ตอ้งการใหแ้สดงในขอ้ 6 ของหนงัสือรับรอง

การหกัภาษี ณ ที&จ่าย (50 ทว)ิ เช่น เงินไดช้ดเชยตามกฎหมายคุม้ครองแรงงาน เป็น 
 

 โปรแกรมจะแสดงจอภาพรายงาน ดงัรูป 
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� แบบฟอร์มยื�นรายการภาษีเงนิได้บุคคลธรรมดา ภ.ง.ด.N3 
แบบฟอร์มยื&นรายการภาษีเงินไดบุ้คคลธรรมดา ภ.ง.ด.91 เป็นเอกสารที&บริษทัสามารถพิมพใ์ห้กบัพนกังาน เพื&อใช้

เป็นตน้แบบในกรอกขอ้มูลในแบบฟอร์มยื&นรายการภาษีเงินไดบุ้คคลธรรมดา ภ.ง.ด.91 ของกรมสรรพากรได ้โดยพนกังานตอ้ง
ยื&นแบบไม่เกินสิ"นเดือนมีนาคมของปีถดัไปซึ&งพนกังานไม่สามารถนาํแบบฟอร์มยื&นรายการภาษีเงินไดบุ้คคลธรรมดา ภ.ง.ด.91 ที&
พิมพจ์ากโปรแกรมไปใชย้ื&นแบบกรมสรรพากร เนื&องจากกรมสรรพากรไม่รับแบบฟอร์มยื&นรายการภาษีเงินไดบุ้คคลธรรมดา 
ภ.ง.ด.91ที&พิมพจ์ากโปรแกรมคอมพิวเตอร์ โดยจะรับเฉพาะแบบฟอร์มของกรมสรรพากรเท่านั"น ซึ&งเป็นมาตรการของระบบการ
ตรวจสอบความถูกตอ้งของเอกสารที&ทางกรมสรรพากรกาํหนดไว ้

 

วธีิการบันทกึข้อมูล 
 

 หมวด งานเงินเดือน : คลิกหนา้จอ ผลการคํานวณ  เลือก เมนูรายงาน  เลือก รายงานส่งสรรพากร 
(ฉบับที� 3 ลว.11/1/2555)  เลือก แบบฟอร์มยื�นรายการภาษีเงนิได้บุคคลธรรมดา ภ.ง.ด.N3 

 

 

 
 ระบุ วนัที�ผลการคาํนวณเงนิเดือน (วนัที&จ่ายเงินที&ตั"งงวดเงินเดือนไว)้  คลิก ปุ่มบันทกึ  
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 คลิกปุ่ม เริ�มพมิพ์ 
 

 
 

 ระบุรายละเอียดในหนา้จอปรับเปลี&ยนขอ้ความในรายงาน ตามคาํอธิบายดา้นล่างนี"และคลิก ปุ่มบันทกึ 
 

 
  

คาํอธิบาย  
 ปีภาษีคือ  การระบุวา่เป็นการพิมพแ์บบฟอร์มยื&นรายการภาษีเงินไดบุ้คคลธรรมดา ภ.ง.ด.91ของปีใด 

 

 โปรแกรมจะแสดงจอภาพรายงาน ดงัรูป 
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 รายงานนําส่งสํานักงานประกันสังคมทุกสิ1นเดือน 
 

� แบบรายการแสดงการส่งเงนิสมทบ (สปส.3-3H) 
แบบรายการแสดงการส่งเงินสมทบ (สปส.1-10)เป็นแบบฟอร์มการนาํส่งเงินสมทบที&บริษทัซึ&งเป็นนายจา้งจะตอ้ง

จดัทาํและนาํส่งใหส้าํนกังานประกนัสงัคมทุกเดือน โดยจะตอ้งนาํส่งไม่เกินวนัที& 15 ของเดือนถดัไป 
 

วธีิการบันทกึข้อมูล 
 หมวด งานเงนิเดือน : คลิกหนา้จอ ผลการคาํนวณ  เลือก เมนูรายงาน  เลือกรายงานส่งประกันสังคม 

(ฉบับที� J ลว.JJ/3J/JGOP)  เลือกแบบรายการแสดงการส่งเงนิสมทบ (สปส.3-3H) (ตามแนวตั1ง) 
 

 
 

 ระบุ วนัที�ผลการคาํนวณเงนิเดือน (วนัที&จ่ายเงินที&ตั"งงวดเงินเดือนไว)้  คลิก ปุ่มบันทกึ  
 

 
 

 

 คลิกปุ่ม เริ�มพมิพ์ 
 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

E-Business Plus Co.,Ltd. 

18-12 MNSP07-01                                 แกไ้ขครั" งที& 14 : 08/08/67                  บทที& 18 รายงานที&พิมพห์ลงัการปิดงวดเงินเดือน 

 ระบุรายละเอียดในหนา้จอปรับเปลี&ยนขอ้ความในรายงาน ตามคาํอธิบายดา้นล่างนี"และคลิก ปุ่มบันทกึ 
 

 
 

คาํอธิบาย  
 

 ลําดับที�สาขาคือ การระบุเลขลาํดบัที&สาขาของบริษทัที&ใชส้าํหรับการยื&นแบบรายการแสดงการส่งเงินสมทบ (สปส.1-
10)  ถา้บริษทัไม่มีสาขา หรือตอ้งการพิมพ์แบบรายการแสดงการส่งเงินสมทบ (สปส.1-10)(ตามแนวตั"ง)เพื&อนาํส่งเงินสมทบ
เฉพาะของพนกังานที&สํานักงานใหญ่ ให้ระบุลาํดบัที&สาขา เป็น 000000  แต่ถา้ตอ้งการพิมพแ์บบรายการแสดงการส่งเงินสมทบ 
(สปส.1-10) เพื&อนาํส่งเงินสมทบเฉพาะของพนกังานในสาขาใดสาขา ใหร้ะบุ Branch No. เป็นเลขลาํดบัที&สาขานั"นๆ 

 ชื�อสาขาคือ การระบุชื&อสาขาของบริษทัที&จะยื&นแบบรายการแสดงการส่งเงินสมทบ (สปส.1-10)  ถา้บริษทัไม่มีสาขา 
หรือตอ้งการพิมพ์แบบรายการแสดงการส่งเงินสมทบ (สปส.1-10)(ตามแนวตั"ง)เพื&อนําส่งเงินสมทบเฉพาะของพนักงานใน
สาํนกังานใหญ่ ใหร้ะบุชื&อสาขาเป็น สํานักงานใหญ่ แต่ถา้ตอ้งการพิมพแ์บบรายการแสดงการส่งเงินสมทบ (สปส.1-10) เพื&อนาํส่ง
เงินสมทบเฉพาะของพนกังานในสาขาใดสาขาหนึ&ง ใหร้ะบุชื&อสาขาเป็น ชื�อสาขานั1น  ๆ

 ชื�อผู้รับรองคือ  การระบุชื&อเจา้หนา้ที&ผูมี้อาํนาจลงนามในแบบรายการแสดงการส่งเงินสมทบ (สปส.1-10)            
 ตําแหน่งผู้ รับรองคือ  การระบุตาํแหน่งของเจ้าหน้าที&ผูมี้อาํนาจลงนามในแบบรายการแสดงการส่งเงินสมทบ     

(สปส.1-10) 
 วันที�ยื�นรายการคือ การระบุวนัเดือนปีที&นําส่งแบบรายการแสดงการส่งเงินสมทบ (สปส.1-10) ให้สํานักงาน

ประกนัสงัคม 
 

 ต้องการพิมพ์พนักงานที�ไม่มีประกันสังคม?  คือ การระบุวา่ตอ้งการจะให้โปรแกรมแสดงรายการของพนกังานที&มี
ภาษีหกั ณ ที&จ่ายเป็น 0 บาทในเดือนภาษีนั"นๆ ในใบ ภ.ง.ด.1 หรือไม่ 

�ติZกพิมพ ์ ถา้ตอ้งการใหโ้ปรแกรมแสดงรายการของพนกังานที&มีภาษีหกั ณ ที&จ่ายเป็น 0 บาทในเดือนภาษีนั"นๆ ในใบ 
ภ.ง.ด.1 ดว้ย  

�ติZกไม่พิมพ ์ ถา้ไม่ตอ้งการใหโ้ปรแกรมแสดงรายการของพนกังานที&มีภาษีหกั ณ ที&จ่ายเป็น 0 บาทในเดือนภาษีนั"นๆ 
ในใบ ภ.ง.ด.1 ดว้ย  
 

หมายเหตุ  แนะนาํวา่ ตอ้งการพิมพพ์นกังานที&ไม่มีประกนัสงัคม? ใหติ้Zกพิมพ ์ เนื&องจากสาํนกังานประกนัสงัคมกาํหนดใหต้อ้ง
แสดงชื&อพนกังานที&เป็นผูป้ระกนัตนที&ไม่มีค่าจา้งดว้ย 
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 โปรแกรมจะแสดงจอภาพรายงาน ดงัรูป 
 

 
 

 
 
 
 

 รายงานนําส่งสํานักงานประกันสังคมทุกสิ1นปี 
� แบบแสดงเงนิค่าจ้างประจาํปีกองทุนเงนิทดแทน (กท. 20ก) 

แบบแสดงเงินค่าจา้งประจาํปีกองทุนเงินทดแทน (กท.20ก) เป็นรายงานที&สรุปยอดเงินค่าจา้งประจาํปีของพนกังาน
แต่ละคน โดยจะแสดงค่าจา้งไม่เกิน efM,MMM บาทต่อปี และจะแสดงยอดเงินสมทบให้อตัโนมติัตามอตัราเงินสมทบที&บริษทัจะ 
ตอ้งนําส่ง ซึ& งท่านสามารถนํายอดเงินค่าจ้างทั" งปี และยอดเงินสมทบจากรายงานนี" ไปกรอกในแบบแสดงเงินค่าจา้งประจาํปี
กองทุนเงินทดแทน (กท.20ก) เพื&อนาํส่งใหส้าํนกังานประกนัสงัคมภายในเดือนกมุภาพนัธ์ของปีถดัไป 
 

วธีิการบันทกึข้อมูล 
 

 หมวด งานเงินเดือน : คลิกหนา้จอ ผลการคํานวณ  เลือก เมนูรายงาน  เลือกรายงานส่งประกันสังคม 
(ฉบับที� J ลว.JJ/3J/JGOP)  เลือก แบบแสดงเงนิค่าจ้างประจาํปีกองทุนเงนิทดแทน (กท. 20ก) 
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 ระบุ วนัที�ผลการคาํนวณเงนิเดือน (วนัที&จ่ายเงินที&ตั"งงวดเงินเดือนไว)้  คลิก ปุ่มบันทกึ  

 

 
 

 

 คลิกปุ่ม เริ�มพมิพ์ 

 

 

 ระบุรายละเอียดในหนา้จอปรับเปลี&ยนขอ้ความในรายงาน ตามคาํอธิบายดา้นล่างนี"และคลิก ปุ่มบันทกึ 
 

 
คาํอธิบาย  
 

 ลําดับที�สาขาคือ การระบุเลขลาํดบัที&สาขาของบริษทัที&ใชส้ําหรับการยื&นแบบแสดงเงินค่าจา้งประจาํปีกองทุนเงิน
ทดแทน (กท.20ก)  ถา้บริษทัไม่มีสาขา หรือตอ้งการพิมพแ์บบแสดงเงินค่าจา้งประจาํปีกองทุนเงินทดแทน (กท.20ก) เพื&อนาํส่ง
เงินสมทบเฉพาะของพนักงานในสํานักงานใหญ่ ให้ระบุลาํดบัที&สาขา เป็น 000000  แต่ถา้ตอ้งการพิมพ์แบบแสดงเงินค่าจา้ง
ประจาํปีกองทุนเงินทดแทน (กท.20ก)  เพื&อนาํส่งเงินสมทบเฉพาะของพนกังานในสาขาใดสาขาหนึ&ง ใหร้ะบุBranch No. เป็นเลข
ลาํดบัที&สาขานั"นๆ 

 อัตราเงนิสมทบคือ  การระบุอตัราเงินสมทบเขา้กองทุนเงินทดแทนของบริษทั 
 ค่าจ้างสูงสุดที�นํามาคาํนวณเงนิสมทบไม่เกินคนละต่อเดือนคือ  การระบุค่าจา้งสูดสุดต่อเดือนของพนกังานแต่ละคนที&

นาํมาคาํนวณเงินสมทบกองทุนเงินทดแทนซึ&งตามกฎหมายกาํหนดค่าจา้งสูงสุดไม่เกินคนละ 20,000 บาทต่อเดือน 
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 โปรแกรมจะแสดงจอภาพรายงาน ดงัรูป 
 

 
 
 

� แบบคาํนวณค่าจ้างเพื�อประกอบรายงานตามแบบ กท. 20ก. 
แบบคาํนวณค่าจา้งเพื&อประกอบรายงานตามแบบกท.20กเป็นรายงานที&แสดงรายไดที้&นาํส่งประกนัสงัคม โดยแจงแยก

เป็นเดือนเพื&อใชป้ระกอบกบัการส่งแบบแสดงค่าจา้งประกอบการคาํนวณกท.20กที&ตอ้งนาํส่งภายในเดือนกมุภาพนัธ์ของปีถดัไปและ
จะสามารถพิมพร์ายงานนี" เพื&อใชย้ื&นแบบไดเ้ฉพาะกรณีที&ใชโ้ปรแกรมเงินเดือนตั"งแต่ตน้ปีเท่านั"น 
 

วธีิการบันทกึข้อมูล 
 หมวด งานเงนิเดือน : คลิกหนา้จอ ผลการคาํนวณ  เลือก เมนูรายงาน  เลือก รายงานส่งประกันสังคม 

(ฉบับที� J ลว.JJ/3J/JGOP)  เลือก แบบคาํนวณค่าจ้างเพื�อประกอบรายงานตามแบบ กท. 20ก. 
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 ระบุ วนัที�ผลการคาํนวณเงนิเดือน (วนัที&จ่ายเงินที&ตั"งงวดเงินเดือนไว)้  คลิก ปุ่มบันทกึ  

 

 
 

 

 คลิกปุ่ม เริ�มพมิพ์ 
 

 
 

 

 ระบุรายละเอียดในหนา้จอปรับเปลี&ยนขอ้ความในรายงาน ตามคาํอธิบายดา้นล่างนี"และคลิก ปุ่มบันทกึ 
 

 
 

คาํอธิบาย 
เขตพื1นที�  หมายถึง เขตพื"นที&ที&บริษทัตอ้งยื&นเอกสาร 
รหัสกิจการ หมายถึง รหสัสาขากิจการ ( ถา้มี ) 
ชื�อผู้รับรอง หมายถึง ชื&อผูรั้บรองในแบบคาํนวณค่าจา้งเพื&อประกอบการรายงานค่าจา้งตามแบบ 
  กท.20ก 
อัตราเงนิสมทบ หมายถึง  อตัราประกนัสงัคมตามที&สาํนกัประกนัสงัคมกาํหนด 
เบอร์โทรสํานักประกันสังคม หมายถึง ระบุเบอร์โทรประกนัสงัคมตามเขตพื"นที&ที&นาํส่ง 
ตาํแหน่งผู้รับรอง หมายถึง ตาํแหน่งของผูรั้บรองในแบบคาํนวณค่าจา้งเพื&อประกอบการรายงานค่าจา้ง 
 ตามแบบกท.20ก 
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 เมื&อท่านกรอกรายละเอียดในหนา้จอปรับเปลี&ยนขอ้ความในเรียบร้อยแลว้ใหค้ลิกปุ่มบนัทึกจะปรากฏหนา้จอ
รายงานดงัรูป 

 

 
 

คาํอธิบาย 
1. คือรหสักิจการ (ถา้บริษทัฯมีสาขา) 
2. คือประเภทของค่าจา้งตามกฏหมาย (รวมทุกสาขา)ไดแ้ก่เงินเดือนของพนกังานรายเดือน,ค่าจา้งของพนกังานรายวนัและเงิน

ไดอื้&นๆที&เป็นฐานในการคาํนวณเงินสมทบประกนัสงัคม 
3. คือยอดเงินรวมค่าจา้ง (ซึ&งจะตอ้งตรงกบัใบปะหนา้สปส.1-10ที&นาํส่งใหส้าํนกังานประกนัสงัคมแต่ละเดือน) 
4. คือค่าจา้งส่วนที&เกิน 20,000บาทต่อเดือนของพนกังานทุกคนรวมกนัในแต่ละเดือน 
5. คือค่าจา้งส่วนที&ไม่เกิน 20,000 บาทต่อเดือน ของพนกังานทุกคนรวมกนัในแต่ละเดือน 
6. คือ ผลรวมของค่าจา้งสุทธิทุกเดือน (12 เดือน) 
7. คือรายการเงินไดต้ามแบบยื&นรายการภาษีเงินไดห้กัภาษี ณ ที&จ่าย, ภงด.1ก 

 
 

 รายงานนําส่งกองทุนสํารองเลี1ยงชีพ 
รายงานที&นาํส่งกองทุนสาํรองเลี"ยงชีพ เป็นรายงานที&แสดงเงินสะสมที&หกัจากพนกังาน และเงินสมทบที&บริษทัสมทบเขา้

กองทุน ซึ&งสามารถพิมพเ์พื&อใชน้าํส่งกองทุนสาํรองเลี"ยงชีพที&บริษทัสมคัรเป็นสมาชิกได ้
 

วธีิการบันทกึข้อมูล 
 หมวด งานเงนิเดือน : คลิกหนา้จอ ผลการคาํนวณ  เลือก เมนูรายงาน  เลือก รายงานส่งกองทุน

สํารองเลี1ยงชีพ  เลือก รายงานนําส่งกองทุนสํารองเลี1ยงชีพ 
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 ระบุ วนัที�ผลการคาํนวณเงนิเดือน (วนัที&จ่ายเงินที&ตั"งงวดเงินเดือนไว)้  คลิก ปุ่มบันทกึ  
 

 
 

 คลิกปุ่ม เริ�มพมิพ์ 
 

  
 

 โปรแกรมจะแสดงจอภาพรายงาน ดงัรูป 
 

 


