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บทที่ 18     รายงานที่พมิพ์หลงัการปิดงวดเงนิเดือน 

 
 วตัถุประสงค์ 
 เพื่อใหผู้ใ้ชง้านสามารถพิมพ์รายงานที่เกี่ยวขอ้งในแต่ละเดือน เช่น ใบจ่ายเงินเดือน, ใบ ภ.ง.ด.1, รายงาน สปส. 1-10 และ
รายงานท่ีตอ้งน าส่งตอนส้ินปีเช่นใบภ.ง.ด.1ก,  รายงาน กท.20 ก และหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย (50 ทวิ)เป็นตน้ ได้
ถูกตอ้ง 
 

 การพมิพ์รายงานที่ใช้ภายในกจิการ 
 รายงานใบจ่ายเงินเดือน 

รายงานใบจ่ายเงินเดือน เป็นรายงานที่พิมพ์ให้กบัพนกังาน เพื่อเป็นหลกัฐานในการจ่ายเงินเดือน และเพื่อให้พนักงาน
สามารถตรวจสอบยอดเงินของรายการเงินไดเ้งินหกัต่างๆ และยอดเงินสุทธิที่ตนเองไดรั้บในแต่ละงวดเงินเดือน  

 

วิธีการบันทึกข้อมูล 
 หมวด งานเงินเดือน : คลิกหน้าจอ ผลการค านวณ  เลือกเมนู รายงาน  เลือก ใบจ่ายเงินเดือนแสดงยอด

สะสม 2 ส าหรับกระดาษต่อเน่ือง 
 

 
 
 

 ระบุ วันที่ผลการค านวณเงินเดือน (วนัท่ีจ่ายเงินท่ีตั้งงวดเงินเดือนไว)้  คลิก ปุ่ มบันทึก  
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 คลิกปุ่ ม เร่ิมพิมพ์ 
 

 
 

 ระบุวันที่ผลการค านวณเงินเดือน(วนัท่ีจ่ายเงินท่ีตั้งงวดเงินเดือนไว)้  คลิกปุ่ มเลือก  คลิกปุ่ มเร่ิมพิมพ์ 

 
 

 การพมิพ์รายงานน าส่งหน่วยงานภายนอก 
 

รายงานที่ใช้น าส่งให้กับหน่วยงานภายนอกสามารถแบ่งออกเป็น 2 กลุ่มใหญ่ๆ คือ รายงานที่ใช้น าส่งให้หน่วยงานที่
เกี่ยวข้องกบัสถาบนัการเงิน คือ รายงานส่งกองทุนส ารองเลี้ ยงชีพ และรายงานที่ใชน้ าส่งหน่วยงานราชการ ซ่ึงประกอบดว้ย
รายงานน าส่งกรมสรรพากร และรายงานน าส่งส านกังานประกนัสังคม  
 

 รายงานน าส่งกรมสรรพากรทุกส้ินเดือน 
 ใบ ภ.ง.ด.1 

เป็นแบบยื่นรายการภาษีเงินไดห้ัก ณ ที่จ่าย ที่บริษทัซ่ึงเป็นผูมี้หน้าที่หักภาษี ณ ที่จ่าย ตอ้งพิมพ์เพื่อน าส่งให้กรม 
สรรพากรทุกเดือน โดยจะตอ้งน าส่งไม่เกินวนัที่ 7 ของเดือนถดัไป 

 

วิธีการบันทึกข้อมูล 
 หมวด งานเงินเดือน : คลิกหน้าจอ ผลการค านวณ  เลือก เมนูรายงาน  เลือกรายงานส่งสรรพากร 

(ฉบับที่ 3 ลว.11/1/2555)  เลือกใบ ภ.ง.ด. 1 (ตามแนวตั้ง) 
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 ระบุ วันที่ผลการค านวณเงินเดือน (วนัท่ีจ่ายเงินท่ีตั้งงวดเงินเดือนไว)้  คลิก ปุ่ มบันทึก  
 

  
 

 

 คลิกปุ่ ม เร่ิมพิมพ์ 
 

 
 

 ระบุรายละเอียดในหนา้จอปรับเปลี่ยนขอ้ความในรายงาน ตามค าอธิบายดา้นล่างน้ีและคลิก ปุ่ มบันทึก 
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ค าอธิบาย  
 ช่ือ-สกลุ ผู้จ่ายเงิน คือ  การระบุช่ือเจา้หนา้ที่ผูมี้อ  านาจลงนามในใบ ภ.ง.ด.1 
 ต าแหน่งผู้จ่ายเงิน คือ  การระบตุ  าแหน่งของเจา้หนา้ที่ผูมี้อ  านาจลงนามในใบ ภ.ง.ด.1 
 วันที่ย่ืนรายการ คือ การระบวุนัเดือนปีที่น าส่งใบ ภ.ง.ด.1 ใหก้รมสรรพากร 
 ต้องการพิมพ์พนักงานที่ไม่มีภาษี?  คือ การระบุว่าตอ้งการจะใหโ้ปรแกรมแสดงรายการของพนกังานที่มีภาษีหกั ณ ที่

จ่ายเป็น 0 บาทในเดือนภาษีนั้นๆ ในใบ ภ.ง.ด.1 หรือไม่ 
ต๊ิกพิมพ ์ ถา้ตอ้งการใหโ้ปรแกรมแสดงรายการของพนกังานท่ีมีภาษีหกั ณ ท่ีจ่ายเป็น 0 บาทในเดือนภาษีนั้นๆ ในใบ 

ภ.ง.ด.1 ดว้ย  
ต๊ิกไม่พิมพ ์ ถา้ไม่ตอ้งการใหโ้ปรแกรมแสดงรายการของพนกังานท่ีมีภาษีหกั ณ ท่ีจ่ายเป็น 0 บาทในเดือนภาษีนั้นๆ 

ในใบ ภ.ง.ด.1 ดว้ย  
 Branch No.  คือ การระบุเลขล าดับที่สาขาของบริษทัที่ใชส้ าหรับยื่นใบ ภ.ง.ด.1  ถา้บริษทัไม่มีสาขา หรือตอ้งการ

พิมพ ์ใบ ภ.ง.ด.1เพื่อยืน่รายการภาษีเงินไดห้กั ณ ที่จ่ายเฉพาะของพนกังานในส านกังานใหญ่ ใหร้ะบุ BranchNo. เป็น 00000แต่ถา้
ตอ้งการพิมพใ์บ ภ.ง.ด.1 เพื่อยื่นรายการภาษีเงินไดห้กั ณ ที่จ่ายเฉพาะของพนกังานในสาขาใดสาขาหน่ึง ใหร้ะบุ Branch No. เป็น
เลขล าดบัท่ีสาขานั้นๆ 
 

หมายเหตุ  แนะน าว่า ตอ้งการพิมพพ์นกังานที่ไม่มีภาษี? ใหต๊ิ้กพิมพ ์ เพื่อใหเ้งินไดใ้นใบ ภ.ง.ด.1 ที่ยืน่จริงแต่ละเดือนรวมกนั
เท่ากบัในใบ ภง.ด.1ก  เน่ืองจากใบ ภ.ง.ด.1ก จะแสดงเงินไดข้องพนกังานทั้งท่ีมีภาษี และไม่มีภาษี 
 

 โปรแกรมจะแสดงจอภาพรายงาน ดงัรูป 
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 รายงานน าส่งกรมสรรพากรทุกส้ินปี 
 ใบ ภ.ง.ด.1ก 

เป็นแบบยื่นรายการภาษีเงินไดห้ัก ณ ที่จ่าย ที่บริษทัซ่ึงเป็นผูมี้หน้าที่หักภาษี ณ ที่จ่าย ตอ้งพิมพ์เพื่อน าส่งให้กรม 
สรรพากรทุกปี โดยจะตอ้งน าส่งไม่เกินส้ินเดือนกุมภาพนัธ์ของปีถดัไป 

 

วิธีการบันทึกข้อมูล 
 หมวด งานเงินเดือน : คลิกหนา้จอ ผลการค านวณ  เลือก เมนูรายงาน  เลือกรายงานส่งสรรพากร 

(ฉบับที่ 94 ลว.3/9/2544)  เลือกใบ ภ.ง.ด. 1ก (ตามแนวตั้ง) 
 

  
 

 ระบุ วันที่ผลการค านวณเงินเดือน (วนัท่ีจ่ายเงินท่ีตั้งงวดเงินเดือนไว)้  คลิก ปุ่ มบันทึก  
 

  
 
 
 

 คลิกปุ่ ม เร่ิมพิมพ์ 
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 ระบุรายละเอียดในหนา้จอปรับเปลี่ยนขอ้ความในรายงาน ตามค าอธิบายดา้นล่างน้ีและคลิก ปุ่ มบันทึก 
 

 

 
 

ค าอธิบาย  
 ช่ือ-สกลุ ผู้จ่ายเงินคือ  การระบุช่ือเจา้หนา้ที่ผูมี้อ  านาจลงนามในใบ ภ.ง.ด.1 
 ต าแหน่งผู้จ่ายเงินคือ  การระบตุ  าแหน่งของเจา้หนา้ที่ผูมี้อ  านาจลงนามในใบ ภ.ง.ด.1 
 วันที่ย่ืนรายการคือ การระบวุนัเดือนปีที่น าส่งใบ ภ.ง.ด.1 ใหก้รมสรรพากร 
 Branch No.  คือ การระบุเลขล าดบัที่สาขาของบริษทัที่ใชส้ าหรับยื่นใบ ภ.ง.ด.1ก  ถา้บริษทัไม่มีสาขา หรือตอ้งการ

พิมพ ์ใบ ภ.ง.ด.1กเพื่อยืน่รายการภาษีเงินไดห้กั ณ ที่จ่ายเฉพาะของพนักงานในส านักงานใหญ่ ให้ระบุ BranchNo. เป็น 00000 แต่
ถา้ตอ้งการพิมพ์ใบ ภ.ง.ด.1 เพื่อยืน่รายการภาษีเงินไดห้ัก ณ ที่จ่ายเฉพาะพนกังานในสาขาใดสาขาหน่ึง ใหร้ะบุ Branch No. เป็น
เลขล าดบัท่ีสาขานั้นๆ 
 

 

 โปรแกรมจะแสดงจอภาพรายงาน ดงัรูป 
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 หนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย (50 ทวิ)(ฉบับที่ 131) 
หนงัสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย (50 ทวิ) เป็นเอกสารที่บริษทัซ่ึงเป็นผูมี้หน้าที่หักภาษี ณ ที่จ่าย ตอ้งพิมพใ์หก้บั

พนักงานซ่ึงเป็นผูถู้กหกัภาษี ณ ที่จ่าย เพื่อใชแ้นบกบัแบบฟอร์มยื่นรายการภาษีเงินไดบุ้คคลธรรมดา ภ.ง.ด.91ซ่ึงจะตอ้งยืน่แบบ
ไม่เกินส้ินเดือนมีนาคมของปีถดัไป 

 

วิธีการบันทึกข้อมูล 
 หมวด งานเงินเดือน : คลิกหน้าจอ ผลการค านวณ   เลือก เมนูรายงาน  เลือกรายงานส่งสรรพากร 

(ฉบับที่ 3 ลว.11/1/2555)  เลือก หนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย (50 ทวิ)(ฉบับที่ 131) 
 

 
 

 

 ระบุ วันที่ผลการค านวณเงินเดือน (วนัท่ีจ่ายเงินท่ีตั้งงวดเงินเดือนไว)้  คลิก ปุ่ มบันทึก  
 

 
 
 

 คลิกปุ่ ม เร่ิมพิมพ์ 
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 ระบุรายละเอียดในหนา้จอปรับเปลี่ยนขอ้ความในรายงาน ตามค าอธิบายดา้นล่างน้ีและคลิก ปุ่ มบันทึก 
 

 
 

ค าอธิบาย  
 เลขที่หนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่ายคือ  การระบเุลขท่ีเร่ิมตน้ของการ 
 ลงช่ือผู้จ่ายเงินคือ  การระบช่ืุอเจา้หนา้ที่ผูมี้อ  านาจลงนามในใบ ภ.ง.ด.1 
 วันเดือนปีที่ออกหนังสือรับรองคือ การระบวุนัเดือนปีที่พิมพห์นงัสือรับรองการหกัภาษี ณ ที่จ่าย (50 ทวิ) 
 ประเภทเงินได้พึงประเมินที่จ่าย ข้อ 6 อ่ืนๆ (ระบุ)คือ การระบช่ืุอเงินไดท้ี่ตอ้งการใหแ้สดงในขอ้ 6 ของหนังสือรับรอง

การหกัภาษี ณ ที่จ่าย (50 ทวิ) เช่น เงินไดช้ดเชยตามกฎหมายคุม้ครองแรงงาน เป็น 
 

 โปรแกรมจะแสดงจอภาพรายงาน ดงัรูป 
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 แบบฟอร์มย่ืนรายการภาษีเงินได้บุคคลธรรมดา ภ.ง.ด.91 
แบบฟอร์มยื่นรายการภาษีเงินไดบุ้คคลธรรมดา ภ.ง.ด.91 เป็นเอกสารที่บริษทัสามารถพิมพ์ให้กบัพนกังาน เพื่อใช้

เป็นตน้แบบในกรอกขอ้มูลในแบบฟอร์มยืน่รายการภาษีเงินไดบุ้คคลธรรมดา ภ.ง.ด.91 ของกรมสรรพากรได ้โดยพนักงานตอ้ง
ยืน่แบบไม่เกินส้ินเดือนมีนาคมของปีถดัไปซ่ึงพนกังานไม่สามารถน าแบบฟอร์มยืน่รายการภาษีเงินไดบุ้คคลธรรมดา ภ.ง.ด.91 ที่
พิมพ์จากโปรแกรมไปใชย้ื่นแบบกรมสรรพากร เน่ืองจากกรมสรรพากรไม่รับแบบฟอร์มยื่นรายการภาษีเงินไดบุ้คคลธรรมดา 
ภ.ง.ด.91ท่ีพิมพจ์ากโปรแกรมคอมพิวเตอร์ โดยจะรับเฉพาะแบบฟอร์มของกรมสรรพากรเท่านั้น ซ่ึงเป็นมาตรการของระบบการ
ตรวจสอบความถูกตอ้งของเอกสารที่ทางกรมสรรพากรก าหนดไว ้

 

วิธีการบันทึกข้อมูล 
 

 หมวด งานเงินเดือน : คลิกหน้าจอ ผลการค านวณ  เลือก เมนูรายงาน  เลือก รายงานส่งสรรพากร 
(ฉบับที่ 3 ลว.11/1/2555)  เลือก แบบฟอร์มย่ืนรายการภาษีเงินได้บุคคลธรรมดา ภ.ง.ด.91 

 

 

 
 ระบุ วันที่ผลการค านวณเงินเดือน (วนัท่ีจ่ายเงินท่ีตั้งงวดเงินเดือนไว)้  คลิก ปุ่ มบันทึก  
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 คลิกปุ่ ม เร่ิมพิมพ์ 
 

 
 

 ระบุรายละเอียดในหนา้จอปรับเปลี่ยนขอ้ความในรายงาน ตามค าอธิบายดา้นล่างน้ีและคลิก ปุ่ มบันทึก 
 

 
  

ค าอธิบาย  
 ปีภาษีคือ  การระบวุ่าเป็นการพิมพแ์บบฟอร์มยืน่รายการภาษีเงินไดบุ้คคลธรรมดา ภ.ง.ด.91ของปีใด 

 

 โปรแกรมจะแสดงจอภาพรายงาน ดงัรูป 
 

        
 



 

 

 

E-Business Plus Co.,Ltd. 

18-11 MNSP07-01                                 แกไ้ขคร้ังท่ี 14 : 08/08/67                 บทที่ 18 รายงานที่พิมพห์ลงัการปิดงวดเงินเดือน 
 

 รายงานน าส่งส านักงานประกันสังคมทุกส้ินเดือน 
 

 แบบรายการแสดงการส่งเงินสมทบ (สปส.1-10) 
แบบรายการแสดงการส่งเงินสมทบ (สปส.1-10)เป็นแบบฟอร์มการน าส่งเงินสมทบที่บริษทัซ่ึงเป็นนายจ้างจะตอ้ง

จดัท าและน าส่งใหส้ านกังานประกนัสังคมทุกเดือน โดยจะตอ้งน าส่งไม่เกินวนัที่ 15 ของเดือนถดัไป 
 

วิธีการบันทึกข้อมูล 
 หมวด งานเงินเดือน : คลิกหนา้จอ ผลการค านวณ  เลือก เมนูรายงาน  เลือกรายงานส่งประกันสังคม 

(ฉบับที่ 2 ลว.22/12/2546)  เลือกแบบรายการแสดงการส่งเงินสมทบ (สปส.1-10) (ตามแนวตั้ง) 
 

 
 

 ระบุ วันที่ผลการค านวณเงินเดือน (วนัท่ีจ่ายเงินท่ีตั้งงวดเงินเดือนไว)้  คลิก ปุ่ มบันทึก  
 

 
 
 

 คลิกปุ่ ม เร่ิมพิมพ์ 
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 ระบุรายละเอียดในหนา้จอปรับเปลี่ยนขอ้ความในรายงาน ตามค าอธิบายดา้นล่างน้ีและคลิก ปุ่ มบันทึก 
 

 
 

ค าอธิบาย  
 

 ล าดับที่สาขาคือ การระบุเลขล าดบัที่สาขาของบริษทัท่ีใชส้ าหรับการยื่นแบบรายการแสดงการส่งเงินสมทบ (สปส.1-
10)  ถา้บริษทัไม่มีสาขา หรือตอ้งการพิมพ์แบบรายการแสดงการส่งเงินสมทบ (สปส.1-10)(ตามแนวตั้ง)เพื่อน าส่งเงินสมทบ
เฉพาะของพนกังานที่ส านกังานใหญ่ ให้ระบุล  าดบัท่ีสาขา เป็น 000000  แต่ถา้ตอ้งการพิมพ์แบบรายการแสดงการส่งเงินสมทบ 
(สปส.1-10) เพื่อน าส่งเงินสมทบเฉพาะของพนกังานในสาขาใดสาขา ใหร้ะบุ Branch No. เป็นเลขล าดบัท่ีสาขานั้นๆ 

 ช่ือสาขาคือ การระบช่ืุอสาขาของบริษทัที่จะยื่นแบบรายการแสดงการส่งเงินสมทบ (สปส.1-10)  ถา้บริษทัไม่มีสาขา 
หรือตอ้งการพิมพ์แบบรายการแสดงการส่งเงินสมทบ (สปส.1-10)(ตามแนวตั้ ง)เพื่อน าส่งเงินสมทบเฉพาะของพนักงานใน
ส านกังานใหญ่ ใหร้ะบุช่ือสาขาเป็น ส านักงานใหญ่ แต่ถา้ตอ้งการพิมพแ์บบรายการแสดงการส่งเงินสมทบ (สปส.1-10) เพื่อน าส่ง
เงินสมทบเฉพาะของพนกังานในสาขาใดสาขาหน่ึง ใหร้ะบุช่ือสาขาเป็น ช่ือสาขาน้ันๆ 

 ช่ือผู้รับรองคือ  การระบุช่ือเจา้หนา้ที่ผูมี้อ  านาจลงนามในแบบรายการแสดงการส่งเงินสมทบ (สปส.1-10)            
 ต าแหน่งผู้รับรองคือ  การระบุต  าแหน่งของเจ้าหน้าที่ผู ้มีอ  านาจลงนามในแบบรายการแสดงการส่งเงินสมทบ     

(สปส.1-10) 
 วันที่ ย่ืนรายการคือ การระบุว ันเดือนปีที่น าส่งแบบรายการแสดงการส่งเงินสมทบ (สปส.1-10) ให้ส านักงาน

ประกนัสังคม 
 

 ต้องการพิมพ์พนักงานที่ไม่มีประกันสังคม?  คือ การระบุว่าตอ้งการจะให้โปรแกรมแสดงรายการของพนักงานที่มี
ภาษีหกั ณ ที่จ่ายเป็น 0 บาทในเดือนภาษีนั้นๆ ในใบ ภ.ง.ด.1 หรือไม่ 

ต๊ิกพิมพ ์ ถา้ตอ้งการใหโ้ปรแกรมแสดงรายการของพนกังานท่ีมีภาษีหกั ณ ท่ีจ่ายเป็น 0 บาทในเดือนภาษีนั้นๆ ในใบ 
ภ.ง.ด.1 ดว้ย  

ต๊ิกไม่พิมพ ์ ถา้ไม่ตอ้งการใหโ้ปรแกรมแสดงรายการของพนกังานที่มีภาษีหกั ณ ที่จ่ายเป็น 0 บาทในเดือนภาษีนั้นๆ 
ในใบ ภ.ง.ด.1 ดว้ย  
 

หมายเหตุ  แนะน าว่า ตอ้งการพิมพพ์นกังานที่ไม่มีประกนัสังคม? ใหต๊ิ้กพิมพ ์ เน่ืองจากส านกังานประกนัสังคมก าหนดใหต้อ้ง
แสดงช่ือพนกังานที่เป็นผูป้ระกนัตนที่ไม่มีค่าจา้งดว้ย 
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 โปรแกรมจะแสดงจอภาพรายงาน ดงัรูป 
 

 
 

 
 
 
 

 รายงานน าส่งส านักงานประกันสังคมทุกส้ินปี 
 แบบแสดงเงินค่าจ้างประจ าปีกองทุนเงินทดแทน (กท. 20ก) 

แบบแสดงเงินค่าจา้งประจ าปีกองทุนเงินทดแทน (กท.20ก) เป็นรายงานที่สรุปยอดเงินค่าจา้งประจ าปีของพนักงาน
แต่ละคน โดยจะแสดงค่าจ้างไม่เกิน 240,000 บาทต่อปี และจะแสดงยอดเงินสมทบให้อตัโนมติัตามอตัราเงินสมทบที่บริษทัจะ 
ตอ้งน าส่ง ซ่ึงท่านสามารถน ายอดเงินค่าจ้างทั้ งปี และยอดเงินสมทบจากรายงานน้ีไปกรอกในแบบแสดงเงินค่าจ้างประจ าปี
กองทุนเงินทดแทน (กท.20ก) เพื่อน าส่งใหส้ านกังานประกนัสังคมภายในเดือนกุมภาพนัธ์ของปีถดัไป 
 

วิธีการบันทึกข้อมูล 
 

 หมวด งานเงินเดือน : คลิกหน้าจอ ผลการค านวณ  เลือก เมนูรายงาน  เลือกรายงานส่งประกันสังคม 
(ฉบับที่ 2 ลว.22/12/2546)  เลือก แบบแสดงเงินค่าจ้างประจ าปีกองทุนเงินทดแทน (กท. 20ก) 
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 ระบุ วันที่ผลการค านวณเงินเดือน (วนัท่ีจ่ายเงินท่ีตั้งงวดเงินเดือนไว)้  คลิก ปุ่ มบันทึก  
 

 
 
 

 คลิกปุ่ ม เร่ิมพิมพ์ 

 
 

 ระบุรายละเอียดในหนา้จอปรับเปลี่ยนขอ้ความในรายงาน ตามค าอธิบายดา้นล่างน้ีและคลิก ปุ่ มบันทึก 
 

 
ค าอธิบาย  
 

 ล าดับที่สาขาคือ การระบุเลขล าดับที่สาขาของบริษทัที่ใชส้ าหรับการยื่นแบบแสดงเงินค่าจ้างประจ าปีกองทุนเงิน
ทดแทน (กท.20ก)  ถา้บริษทัไม่มีสาขา หรือตอ้งการพิมพ์แบบแสดงเงินค่าจา้งประจ าปีกองทุนเงินทดแทน (กท.20ก) เพื่อน าส่ง
เงินสมทบเฉพาะของพนักงานในส านักงานใหญ่ ให้ระบุล  าดบัที่สาขา เป็น 000000  แต่ถา้ตอ้งการพิมพ์แบบแสดงเงินค่าจ้าง
ประจ าปีกองทุนเงินทดแทน (กท.20ก)  เพื่อน าส่งเงินสมทบเฉพาะของพนักงานในสาขาใดสาขาหน่ึง ใหร้ะบุBranch No. เป็นเลข
ล าดบัท่ีสาขานั้นๆ 

 อัตราเงินสมทบคือ  การระบอุตัราเงินสมทบเขา้กองทุนเงินทดแทนของบริษทั 
 ค่าจ้างสูงสุดที่น ามาค านวณเงินสมทบไม่เกินคนละต่อเดือนคือ  การระบุค่าจา้งสูดสุดต่อเดือนของพนกังานแต่ละคนที่

น ามาค านวณเงินสมทบกองทุนเงินทดแทนซ่ึงตามกฎหมายก าหนดค่าจา้งสูงสุดไม่เกินคนละ 20,000 บาทต่อเดือน 
 

 



 

 

 

E-Business Plus Co.,Ltd. 

18-15 MNSP07-01                                 แกไ้ขคร้ังท่ี 14 : 08/08/67                 บทที่ 18 รายงานที่พิมพห์ลงัการปิดงวดเงินเดือน 
 

 โปรแกรมจะแสดงจอภาพรายงาน ดงัรูป 
 

 
 
 

 แบบค านวณค่าจ้างเพ่ือประกอบรายงานตามแบบ กท. 20ก. 
แบบค านวณค่าจา้งเพื่อประกอบรายงานตามแบบกท.20กเป็นรายงานที่แสดงรายไดท้ี่น าส่งประกนัสังคม โดยแจงแยก

เป็นเดือนเพื่อใชป้ระกอบกบัการส่งแบบแสดงค่าจา้งประกอบการค านวณกท.20กที่ตอ้งน าส่งภายในเดือนกุมภาพนัธ์ของปีถดัไปและ
จะสามารถพิมพร์ายงานน้ีเพื่อใชย้ืน่แบบไดเ้ฉพาะกรณีท่ีใชโ้ปรแกรมเงินเดือนตั้งแต่ตน้ปีเท่านั้น 
 

วิธีการบันทึกข้อมูล 
 หมวด งานเงินเดือน : คลิกหนา้จอ ผลการค านวณ  เลือก เมนูรายงาน  เลือก รายงานส่งประกันสังคม 

(ฉบับที่ 2 ลว.22/12/2546)  เลือก แบบค านวณค่าจ้างเพ่ือประกอบรายงานตามแบบ กท. 20ก. 
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 ระบุ วันที่ผลการค านวณเงินเดือน (วนัท่ีจ่ายเงินท่ีตั้งงวดเงินเดือนไว)้  คลิก ปุ่ มบันทึก  
 

 
 
 

 คลิกปุ่ ม เร่ิมพิมพ์ 
 

 
 

 

 ระบุรายละเอียดในหนา้จอปรับเปลี่ยนขอ้ความในรายงาน ตามค าอธิบายดา้นล่างน้ีและคลิก ปุ่ มบันทึก 
 

 
 

ค าอธิบาย 
เขตพ้ืนที่  หมายถึง เขตพื้นทีท่ีบ่ริษทัตอ้งยืน่เอกสาร 
รหัสกิจการ หมายถึง รหสัสาขากิจการ ( ถา้มี ) 
ช่ือผู้รับรอง หมายถึง ช่ือผูรั้บรองในแบบค านวณค่าจา้งเพื่อประกอบการรายงานค่าจา้งตามแบบ 
  กท.20ก 
อัตราเงินสมทบ หมายถึง  อตัราประกนัสังคมตามที่ส านกัประกนัสังคมก าหนด 
เบอร์โทรส านักประกันสังคม หมายถึง ระบุเบอร์โทรประกนัสังคมตามเขตพื้นท่ีท่ีน าส่ง 
ต าแหน่งผู้รับรอง หมายถึง ต  าแหน่งของผูรั้บรองในแบบค านวณค่าจา้งเพื่อประกอบการรายงานค่าจา้ง 
 ตามแบบกท.20ก 
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 เม่ือท่านกรอกรายละเอียดในหนา้จอปรับเปลี่ยนขอ้ความในเรียบร้อยแลว้ใหค้ลิกปุ่ มบนัทึกจะปรากฏหนา้จอ
รายงานดงัรูป 

 

 
 

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

ไดอ้ื่นๆที่เป็นฐานในการค านวณเงินสมทบประกนัสังคม 
3. คือยอดเงินรวมค่าจา้ง (ซ่ึงจะตอ้งตรงกบัใบปะหนา้สปส.1-10ที่น าส่งใหส้ านกังานประกนัสังคมแต่ละเดือน) 
4. คือค่าจา้งส่วนทีเ่กิน 20,000บาทต่อเดือนของพนกังานทุกคนรวมกนัในแต่ละเดือน 
5. คือค่าจา้งส่วนที่ไม่เกิน 20,000 บาทต่อเดือน ของพนกังานทุกคนรวมกนัในแต่ละเดือน 
6. คือ ผลรวมของค่าจา้งสุทธิทุกเดือน (12 เดือน) 
7. คือรายการเงินไดต้ามแบบยืน่รายการภาษีเงินไดห้กัภาษ ีณ ทีจ่่าย, ภงด.1ก 

 
 

 รายงานน าส่งกองทุนส ารองเล้ียงชีพ 
รายงานที่น าส่งกองทุนส ารองเลี้ยงชีพ เป็นรายงานท่ีแสดงเงินสะสมท่ีหักจากพนกังาน และเงินสมทบท่ีบริษทัสมทบเขา้

กองทุน ซ่ึงสามารถพิมพเ์พื่อใชน้ าส่งกองทุนส ารองเลี้ยงชีพท่ีบริษทัสมคัรเป็นสมาชิกได ้
 

วิธีการบันทึกข้อมูล 
 หมวด งานเงินเดือน : คลิกหนา้จอ ผลการค านวณ  เลือก เมนูรายงาน  เลือก รายงานส่งกองทุน

ส ารองเล้ียงชีพ  เลือก รายงานน าส่งกองทุนส ารองเล้ียงชีพ 
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 ระบุ วันที่ผลการค านวณเงินเดือน (วนัท่ีจ่ายเงินท่ีตั้งงวดเงินเดือนไว)้  คลิก ปุ่ มบันทึก  
 

 
 

 คลิกปุ่ ม เร่ิมพิมพ์ 
 

  
 

 โปรแกรมจะแสดงจอภาพรายงาน ดงัรูป 
 

 


