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Personnel   
       ฟอร์มสัญญาจ้าง  
       รายงานเอกสารรับรองการทำงาน  
       รายงานเอกสารรับรองเงินเดือน  
       รายงานทะเบียนลูกจ้าง  
       รายงานประวัติพนักงาน  
Time Attendance   
        รายงายรายละเอียดการทำงาน  
        รายงานสรุปการทำงานล่วงเวลา  
        รายงานสรุปการลา  
        รายงานการลงเวลา  
Payroll   
        รายงานบัญชีเงินเดือนพนักงาน  
        ใบรับเงินเดือน (Pay slip)  
Government  
        ภงด.1   
        50 ทวิ หนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย   
        กท 20 ก.   
        ภงด.1ก   
        สปส.1-03  
        สปส.1-10  
        สปส.6-09 หนังสือแจ้งความสิ้นสุดความเป็นผู้ประกันตน  

  
   
            
  
                           

           
           
           

      สารบัญ 



  

     

 
 

1 

support@myhrcloud.com 
287 หมู่ 5 ต.สนัทรายนอ้ย อ.สนัทราย จ.เชียงใหม่ 50210 

02-402-6560, 063-535-8532, 081-359-7695 

www.myhrcloud.com 

633 ถนนรามค าแหง แขวงหวัหมาก เขตบางกะปิ กรุงเทพฯ 10240 

 

Personnel  
     ฟอร์มสัญญาจ้าง 

ฟอร์มสัญญาจ้าง ใช้สำหรับการทำสัญญาระหว่างนายจ้างและลูกจ้าง โดยในสัญญาจะมีรายละเอียดและข้อกำหนด
ต่างๆ ระบุไว้อย่างชัดเจน เมื่อทั้ง 2 ฝ่ายได้ตกลงทำสัญญากัน ทั้ง 2 ฝ่ายจะต้องลงลายมือชื่อในสัญญานั้นด้วย  

สามารถเลือกใช้งาน รายงานฟอร์มสัญญาจ้างได้ที่ฟังก์ชั่น Report > Personnel > รายงานฟอร์มสัญญาจ้าง 

ท าการเลือกก าหนดช่วงข้อมูลที่ต้องการได้ดังนี้ 
ประเภทการแสดงข้อมูลรายงาน : ใช้สำหรับเลือกประเภทหนังสือสัญญาจ้าง ดังนี้ 

1. หนังสือสัญญาจ้างพนักงานประจำ  
2. หนังสือสัญญาจ้างพนักงานชั่วคราว  
3. หนังสือสัญญาจ้างพนักงานทดลองงาน 

ช่วงวันที่                             : ใช้สำหรับเลือกช่วงวันที่ ของฟอร์มสัญญาจ้าง 

    * วันที่เริ่มต้น - วันที่สิ้นสุด  สามารถกำหนดวันเริ่มต้น-ส้ินสุดเองได้ 
เลขที่สัญญาจ้าง                    : ใช้สำหรับเลือกเลขท่ีสัญญาจ้างของพนักงาน 
สถานะสัญญาจ้าง                  : ใช้สำหรับเลือกสถานะสัญญาจ้าง ( ใช้งาน , หมดอายุ ) 
เลือกพนักงานสำหรับรายงาน    : ใช้สำหรับพนักงานที่ต้องการแสดงข้อมูลรายงาน ( ทั้งหมด , กำหนดเอง ) 
องค์กร                               : ใช้สำหรับเลือกองค์กรที่ต้องการแสดงข้อมูลรายงาน 
หน่อยงาน                           : ใช้สำหรับเลือกหน่วยงานที่ต้องการแสดงขอ้มูลรายงาน 
ตำแหน่ง                             : ใช้สำหรับเลือกตำแหน่งที่ต้องการแสดงข้อมูลรายงาน 
พนักงาน                             : ใช้สำหรับเลือกพนักงานที่ต้องการแสดงข้อมูลรายงาน 
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 “สามารถเลือก (องค์กร หน่วยงาน ตำแหน่ง พนักงาน) อย่างเดียวได้ ถ้าไม่มีการเลือกกำหนดข้อมูลในส่วนนี้ จะเป็น
การเรียกข้อมูลของพนักงานทั้งหมดในองค์กร” 
เมื่อเลือกกำหนดข้อมูลเสร็จแล้ว คลิก                  จะแสดงรายงานเอกสารรับรองการทำงาน ดังรูป 
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     รายงานเอกสารรับรองการท างาน 
เอกสารรับรองการทำงานเป็นเอกสารที่นายจ้างออกให้ลูกจ้าง ที่ผ่านการทดลองงานแล้ว และลูกจ้างจะได้รับหนังสือ

รับรองการทำงานหลังจากสัญญาจ้างงานสิ้นสุดลงหรือออกจากงาน หนังสือรับรองการทำงานมีไว้เพ่ือรับรองว่าบุคคลนั้น ได้ผ่าน
การทำงานในองค์กรนั้นมาแล้ว 

การเลือกใช้งาน รายงานเอกสารรับรองการทำงาน ฟังก์ชั่น Report > Personnel > รายงานเอกสารรับรองการทำงาน 

ท าการเลือกก าหนดช่วงข้อมูลที่ต้องการได้ดังนี้ 
เลือกพนักงานสำหรับรายงาน    : ใช้สำหรับพนักงานที่ต้องการแสดงข้อมูลรายงาน ( ทั้งหมด , กำหนดเอง ) 
องค์กร                               : ใช้สำหรับเลือกองค์กรที่ต้องการแสดงข้อมูลรายงาน 
หน่อยงาน                           : ใช้สำหรับเลือกหน่วยงานที่ต้องการแสดงข้อมูลรายงาน 
ตำแหน่ง                             : ใช้สำหรับเลือกตำแหน่งที่ต้องการแสดงข้อมูลรายงาน 
พนักงาน                             : ใช้สำหรับเลือกพนักงานที่ต้องการแสดงข้อมูลรายงาน 

 “สามารถเลือก (องค์กร หน่วยงาน ตำแหน่ง พนักงาน) อย่างเดียวได้ ถ้าไม่มีการเลือกกำหนดข้อมูลในส่วนนี้ จะเป็น
การเรียกข้อมูลของพนักงานทั้งหมดในองค์กร” 
เมื่อเลือกกำหนดข้อมูลเสร็จแล้ว คลิก                  จะแสดงรายงานเอกสารรับรองการทำงาน ดังรูป 
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ตัวอย่าง 
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     รายงานเอกสารรับรองเงินเดือน 

มีไว้เพื่อยืนยันการทำงานของพนักงาน ว่าในแต่ละเดือนพนักงานได้รับได้รับค่าตอบแทนเป็นจำนวนเท่าไหร่ตามฐาน
เงินเดือนของพนักงาน ซึ่งจำนวนเงินเดือนที่ระบุจะเป็นจำนวนเงินเดือนเต็มที่ไม่ผ่านการหักภาษีและค่าใช้จ่ายใดๆ ทั้งสิ้น ทั้งนี้
พนักงานสามารถนำหนังสือรับรองเงินเดือนไปทำธุรกรรมตามที่พนักงานประสงค์  อาทิ การขอไปทำวีซ่า การขอสินเชื่อกับทาง
สถาบันการเงิน ทั้งการกู้ซื้อบ้าน ซื้อรถ ตลอดจนสมัครบัตรเครดิตกับทางธนาคาร ซึ่งเป็นปัจจัยที่ทางสถาบันการเงินจะใช้
พิจารณาในการตัดสินใจ และให้วงเงินสินเชื่อจากความสามารถในการชำระหนี้ของพนักงานที่ขอยื่นกู้ต่อไป 

การเลือกใช้งาน รายงานเอกสารรับรองการทำงาน ฟังก์ชั่น Report > Personnel > รายงานเอกสารรับรองเงินเดือน  

ท าการเลือกก าหนดช่วงข้อมูลที่ต้องการได้ดังนี้ 
เลือกพนักงานสำหรับรายงาน    : ใช้สำหรับพนักงานที่ต้องการแสดงข้อมูลรายงาน ( ทั้งหมด , กำหนดเอง ) 
องค์กร                               : เลือกองค์กรที่ต้องการแสดงข้อมูลรายงาน 
หน่อยงาน                           : เลือกหน่วยงานที่ต้องการแสดงข้อมูลรายงาน 
ตำแหน่ง                             : เลือกตำแหน่งที่ต้องการแสดงข้อมูลรายงาน 
พนักงาน                             : เลือกพนักงานที่ต้องการแสดงข้อมูลรายงาน 
เมือ่เลือกกำหนดข้อมูลเสร็จแล้ว คลิก                        จะแสดงรายงานเอกสารรับรองเงินเดือน ดังรูป 
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ตัวอย่าง 
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     รายงานทะเบียนลูกจ้าง 
หมายเหตุ ตาม พ.ร.บ. คุ้มครองแรงงาน พ.ศ. ๒๕๔๑ 

 มาตรา ๑๑๒ ให้นายจ้างซึ่งมีลูกจ้างตั้งแต่สิบคนข้ึนไปจัดทำทะเบียนลูกจ้างเป็นภาษาไทย และเก็บไว้ ณ สถานประกอบ
กิจการหรือสำนักงานของนายจ้าง พร้อมที่จะให้พนักงานตรวจแรงงานตรวจได้ในเวลาทำการ การจัดทำทะเบียนลูกจ้างตาม
วรรคหนึ่ง ให้นายจ้างจัดทำภายในสิบห้าวันนับแต่วันที่ลูกจ้างเข้าทำงาน 
 มาตรา ๑๑๓ ทะเบียนลูกจ้างนั้นอย่างน้อยต้องมีรายการดังต่อไปนี้ 
 (๑) ชื่อตัวและชื่อสกุล 
 (๒) เพศ 
 (๓) สัญชาติ 
 (๔) วันเดือนปีเกิด หรืออายุ 
 (๕) ที่อยู่ปัจจุบัน 
 (๖) วันที่เริ่มจ้าง 
 (๗) ตำแหน่งหรืองานในหน้าที่ 
 (๘) อัตราค้าจ้างและประโยชน์ตอบแทนอย่างอ่ืนที่นายจ้างตกลงจ่ายให้แก่ลูกจ้าง 
 (๙) วันสิ้นสุดของการจ้าง 

เมื่อมีความจำเป็นต้องเปลี่ยนแปลงรายการในทะเบียนลูกจ้าง ให้นายจ้างแก้ไขเพิ่มเติมทะเบียนลูกจ้างให้แล้วเสร็จ
ภายใน 15 วันนับแต่วันที่มีการเปลี่ยนแปลงนั้น หรือภายใน 15 วันนับแต่วันที่ลูกจ้างได้แจ้งการเปลี่ยนแปลงให้นายจ้างทราบ 

ตาม พรบ.คุม้ครองแรงงาน ทางโปรแกรมจึงได้มีรายงานทะเบียนลูกค้า เพื่ออำนวยความสะดวกแก่ให้ผู้ใช้งานโปรแกรม 
สามารถเลือกใช้งาน รายงานทะเบียนลูกจ้าง ได้ท่ีฟังก์ชั่น Report > Personnel > รายงานทะเบียนลูกจ้าง 
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ท าการเลือกก าหนดช่วงข้อมูลที่ต้องการได้ดังนี้ 
ประเภทการแสดงข้อมูลรายงาน : - รายงานทะเบียนลูกจ้างตามพระราชบัญญัติคุ้มครองแรงงาน 
                                         - รายงานทะเบียนลูกจ้างตามประกาศกระทรวงมหาดไทย 
เลือกพนักงานสำหรับรายงาน    : ใช้สำหรับพนักงานที่ต้องการแสดงข้อมูลรายงาน ( ทั้งหมด , กำหนดเอง ) 
องค์กร                               : เลือกองค์กรที่ต้องการแสดงข้อมูลรายงาน 
หน่อยงาน                           : เลือกหน่วยงานที่ต้องการแสดงข้อมูลรายงาน 
ตำแหน่ง                             : เลือกตำแหน่งที่ต้องการแสดงข้อมูลรายงาน 
พนักงาน                             : เลือกพนักงานที่ต้องการแสดงข้อมูลรายงาน 
  
เมื่อเลือกกำหนดข้อมูลเสร็จแล้ว คลิก                       จะแสดงรายงานรายทะเบียนลูกค้า ดังรูป 
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     รายงานประวัติพนักงาน 
 ใช้เรียกดูประวัติพนักงานที่กรองข้อมูลเข้าไปในระบบ HRCloud สามารถเรียกดูรายงานประวัติพนักงาน ได้ที่ฟังก์ชั่น 
Report > Personnel > รายงานประวัติพนักงาน  

 
ท าการเลือกก าหนดช่วงข้อมูลที่ต้องการได้ดังนี้ 
เลือกพนักงานสำหรับรายงาน    : ใช้สำหรับพนักงานที่ต้องการแสดงข้อมูลรายงาน ( ทั้งหมด , กำหนดเอง ) 
องค์กร                               : เลือกองค์กรที่ต้องการแสดงข้อมูลรายงาน 
หน่อยงาน                           : เลือกหน่วยงานที่ต้องการแสดงข้อมูลรายงาน 
ตำแหน่ง                             : เลือกตำแหน่งที่ต้องการแสดงข้อมูลรายงาน 
พนักงาน                             : เลือกพนักงานที่ต้องการแสดงข้อมูลรายงาน 

 “สามารถเลือก (องค์กร หน่วยงาน ตำแหน่ง พนักงาน) อย่างเดียวได้ ถ้าไม่มีการเลือกกำหนดข้อมูลในส่วนนี้ จะเป็น
การเรียกข้อมูลของพนักงานทั้งหมดในองค์กร” 
เมื่อเลือกกำหนดข้อมูลเสร็จแล้ว คลิก                  จะแสดงรายงานประวัติพนักงาน ดังรูป 
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ตัวอย่าง
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Time Attendance 
     รายงานรายละเอียดการท างาน 
 ใช้เรียกดู รายละเอียดการทำงานของพนักงานในองค์กร โดยรูปแบบของรายงานรายละเอียดการทำงานมี 2 รูปแบบ 
ได้แก่ แบบแจกแจง แบบสรุป 

 

ท าการเลือกก าหนดช่วงข้อมูลที่ต้องการได้ดังนี้ 
ประเภทการแสดงข้อมูลรายงาน : แบบแจกแจง(ตามพนักงาน,ตามหน่วยงาน) , แบบสรุป 
ประเภทข้อมูล                      : เช็คบล็อกเลือกข้อมูลที่ต้องการ [ ปกติ ,ขาดงาน ,ผิดพลาด ,สาย/ออกก่อน ] 
ช่วงวันที่                             : ใช้สำหรับเลือกช่วงวันที่ ของรายละเอียดการทำงาน 

    * วันที่เริ่มต้น - วันที่สิ้นสุด  สามารถกำหนดวันเริ่มต้น-ส้ินสุดเองได้ 
เลือกพนักงานสำหรับรายงาน    : ใช้สำหรับพนักงานที่ต้องการแสดงข้อมูลรายงาน ( ทั้งหมด , กำหนดเอง ) 
องค์กร                               : เลือกองค์กรที่ต้องการแสดงข้อมูลรายงาน 
หน่อยงาน                           : เลือกหน่วยงานที่ต้องการแสดงข้อมูลรายงาน 
ตำแหน่ง                             : เลือกตำแหน่งที่ต้องการแสดงข้อมูลรายงาน 
พนักงาน                             : เลือกพนักงานที่ต้องการแสดงข้อมูลรายงาน 
  
 “สามารถเลือก (องค์กร หน่วยงาน ตำแหน่ง พนักงาน) อย่างเดียวได้ ถ้าไม่มีการเลือกกำหนดข้อมูลในส่วนนี้ จะเป็น
การเรียกข้อมูลของพนักงานทั้งหมดในองค์กร” 
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เมื่อเลือกกำหนดข้อมูลเสร็จแล้ว คลิก                  จะแสดงรายงานรายละเอียดการทำงาน ดังรูป 
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     รายงานสรุปการท างานล่วงเวลา 
 ใช้เรียกดู รายละเอียดการทำงานล่วงเวลาของพนักงานในองค์กร(OT) โดยรูปแบบของรายงานมี 3 รูปแบบ ได้แก่   
แบบรายวัน แบบแจกแจง แบบสรุป 

 
 
ท าการเลือกก าหนดช่วงข้อมูลที่ต้องการได้ดังนี้ 
ประเภทการแสดงข้อมูลรายงาน : แบบรายวัน , แบบแจกแจง , แบบสรุป 
ช่วงวันที่                             : ใช้สำหรับเลือกช่วงวันที่ ของรายละเอียดการทำงานล่วงเวลา 

    * วันที่เริ่มต้น - วันที่สิ้นสุด  สามารถกำหนดวันเริ่มต้น-ส้ินสุดเองได้ 
เลือกพนักงานสำหรับรายงาน    : ใช้สำหรับพนักงานที่ต้องการแสดงข้อมูลรายงาน ( ทั้งหมด , กำหนดเอง ) 
องค์กร                               : เลือกองค์กรที่ต้องการเลือกข้อมูลรายงาน 
หน่อยงาน                           : เลือกหน่วยงานที่ต้องการแสดงข้อมูลรายงาน 
ตำแหน่ง                             : เลือกตำแหน่งที่ต้องการแสดงข้อมูลรายงาน 
พนักงาน                             : เลือกพนักงานที่ต้องการแสดงข้อมูลรายงาน 
  
 “สามารถเลือก (องค์กร หน่วยงาน ตำแหน่ง พนักงาน) อย่างเดียวได้ ถ้าไม่มีการเลือกกำหนดข้อมูลในส่วนนี้ จะเป็น
การเรียกข้อมูลของพนักงานทั้งหมดในองค์กร” 
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เมื่อเลือกกำหนดข้อมูลเสร็จแล้ว คลิก                  จะแสดงรายงานสรุปการทำงานล่วงเวลา ดังรูป 
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     รายงานสรุปการลา 
 ใช้เรียกดู รายละเอียดการลาต่างๆ ของพนักงานในองค์กร โดยรูปแบบการแสดงผลของรายงานมี 4 รูปแบบ ได้แก่ 
แบบแจกแจง เรียงตามพนักงาน เรียงตามประเภทการลา เรียงตามหน่อยงาน 

 
 

ท าการเลือกก าหนดช่วงข้อมูลที่ต้องการได้ดังนี้ 
ประเภทการแสดงข้อมูลรายงาน : เลือกรูปแบบการแสดงรายงาน [ แบบแจกแจง ,เรียงตามพนักงาน ,เรียงตามประเภทการลา ] 
ช่วงวันที่                             : ใช้สำหรับเลือกช่วงวันที่ ของรายงานสรุปการลา 

    * วันที่เริ่มต้น - วันที่สิ้นสุด  สามารถกำหนดวันเริ่มต้น-ส้ินสุดเองได้ 
ประเภทการลา                     : เลือกประเภทการลาที่ต้องการแสดงข้อมูลรายงาน 
เลือกพนักงานสำหรับรายงาน    : ใช้สำหรับพนักงานที่ต้องการแสดงข้อมูลรายงาน ( ทั้งหมด , กำหนดเอง ) 
องค์กร                               : เลือกองค์กรที่ต้องการแสดงข้อมูลรายงาน 
หน่อยงาน                           : เลือกหน่วยงานที่ต้องการแสดงข้อมูลรายงาน 
ตำแหน่ง                             : เลือกตำแหน่งที่ต้องการแสดงข้อมูลรายงาน 
พนักงาน                             : เลือกพนักงานที่ต้องการแสดงข้อมูลรายงาน 
 “สามารถเลือก (องค์กร หน่วยงาน ตำแหน่ง พนักงาน) อย่างเดียวได้ ถ้าไม่มีการเลือกกำหนดข้อมูลในส่วนนี้ จะเป็น
การเรียกข้อมูลของพนักงานทั้งหมดในองค์กร” 
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เมื่อเลือกกำหนดข้อมูลเสร็จแล้ว คลิก                       จะแสดงรายงานสรุปการลา ดังรูป 
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    รายงานการลงเวลา 
ใช้เรียกดู รายละเอียดการลงเวลาของพนักงานในองค์กร สามารถเช็คการลงเวลาของพนักงานในรายงานลงเวลานี้ได้

โดยการแสดงข้อมูลของรายงานมี 2 รูปแบบ ได้แก่ แสดงเรียงตามหน่วยงาน แสดงเรียงตามวันที่ 

 

ท าการเลือกก าหนดช่วงข้อมูลที่ต้องการได้ดังนี้ 
ประเภทการแสดงข้อมูลรายงาน : เลือกรูปแบบการแสดงผลรายงาน [ เรียงตามหน่วยงาน ,เรียงตามวันที่ ] 
ประเภทวัน                          : เช็คบล็อกเลือกข้อมูลที่ต้องการ [ วันทำงาน , วันหยุดกะงาน/วันหยุดนักขัตฤกษ์ ] 
ประเภทการลงเวลา         : เช็คบล็อกเลือกข้อมูลที่ต้องการ [ ภายใน , ภายนอก , เอกสารทำงานนอกสถานที่ ] 
ช่วงวันที่                             : ใช้สำหรับเลือกช่วงวันที่ ของรายละเอียดการลงเวลา 

    * วันที่เริ่มต้น - วันที่สิ้นสุด  สามารถกำหนดวันเริ่มต้น-ส้ินสุดเองได้ 
เลือกพนักงานสำหรับรายงาน    : ใช้สำหรับพนักงานที่ต้องการแสดงข้อมูลรายงาน ( ทั้งหมด , กำหนดเอง ) 
องค์กร                               : เลือกองค์กรที่ต้องการเลือกข้อมูลรายงาน 
หน่อยงาน                           : เลือกหน่วยงานที่ต้องการแสดงข้อมูลรายงาน 
ตำแหน่ง                             : เลือกตำแหน่งที่ต้องการแสดงข้อมูลรายงาน 
พนักงาน                             : เลือกพนักงานที่ต้องการแสดงข้อมูลรายงาน 

 *สามารถเลือกกำหนดได้ว่าต้องการดูรูปถ่ายไหม โดยคลิก ปิด-เปิด  
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เมื่อเลือกกำหนดข้อมูลเสร็จแล้ว คลิก                  จะแสดงรายงานการลงเวลา ดังรูป 
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กรณีท่ีเลือกกำหนดให้ถ่ายรูปเพ่ือลงเวลา สามารถเลือกกำหนดได้ว่าต้องการดูรูปถ่ายไหม โดยคลิก ปิด-เปิด  
ตัวอย่างรายงาน 
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Payroll  
     รายงานบัญชีเงินเดือนพนักงาน  

ผู้ใช้สามารถเรียกดรูายงานบัญชีเงินเดือนพนักงาน ได้ที่ฟังก์ชั่น Report > Payroll > รายงานบัญชีเงินเดือนพนักงาน 

 

ท าการเลือกก าหนดช่วงข้อมูลที่ต้องการได้ดังนี้ 
ประเภทการแสดงข้อมูลรายงาน : เลือกรูปแบบการแสดงรายงาน  
                                            - แบบแจกแจง เรียงตามพนักงาน  
                                            - แบบแจกแจง เรียงตามหน่อยงาน  
                                            - แบบสรุป  
งวดการจ่าย                         : เมื่อคลิกเข้าไปจะมีให้เลือกงวดการจ่าย เลือกงวดการจ่ายที่ต้องการเรียกดูรายงาน 
เดือนที่เริ่มต้น                       : เลือกเดือนที่เริ่มต้นที่ต้องการเรียกรายงาน 
เดือนที่สิ้นสุด                        : เลือกเดือนที่สิ้นสุดที่ต้องการเรียกรายงาน 
รายได้                                : เลือกรายได้ที่ต้องการให้แสดงในรายงาน เลือกได้สูงสุด 10 รายการ 
รายหัก                               : เลือกรายหักที่ต้องการให้แสดงในรายงาน เลือกได้สูงสุด 8 รายการ 
เลือกพนักงานสำหรับรายงาน    : ใช้สำหรับพนักงานที่ต้องการแสดงข้อมูลรายงาน ( ทั้งหมด , กำหนดเอง ) 
องค์กร                               : เลือกองค์กรที่ต้องการแสดงข้อมูลรายงาน 
หน่อยงาน                           : เลือกหน่วยงานที่ต้องการแสดงข้อมูลรายงาน 
ตำแหน่ง                             : เลือกตำแหน่งที่ต้องการแสดงข้อมูลรายงาน 
พนักงาน                             : เลือกพนักงานที่ต้องการแสดงข้อมูลรายงาน 
 “สามารถเลือก (องค์กร หน่วยงาน ตำแหน่ง พนักงาน) อย่างเดียวได้ ถ้าไม่มีการเลือกกำหนดข้อมูลในส่วนนี้ จะเป็น
การเรียกข้อมูลของพนักงานทั้งหมดในองค์กร” 
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     ใบรับเงินเดือน (Pay slip) 
 เป็นเอกสารที่แสดงรายการรายรับและรายหัก ที่พนักงานได้รับในแต่ละงวดการจ่าย โดยรายรับจะแสดงรายรับทั้งหมด
ที่พนักงานได้รับและแสดงยอดรายรับรวมเป็นยอดรายรับสุทธิที่พนักงานจะได้รับ รวมถึงรายหักก็จะแสดงรายการและยอด
ทั้งหมดเช่นกัน แสดงยอดรายหักสุทธิที่พนักงานถูกหัก และยังแสดงยอดสะสมรวมทั้งปีของภาษี, ประกันสังคม, กองทุนสำรองฯ
และรายได้รวมทั้งปี 

ผู้ใช้สามารถเรียกดูรายงานใบรับเงินเดือน (Pay slip) ได้ที่ฟังก์ชั่น Report > Payroll > ใบรับเงินเดือน (Pay slip) 

 

ท าการเลือกก าหนดช่วงข้อมูลที่ต้องการได้ดังนี้ 
ประเภทการแสดงข้อมูลรายงาน : เลือกรูปแบบการแสดงรายงาน [ A4 , กระดาษคาร์บอน ] 
งวดการจ่าย                         : เมื่อคลิกเข้าไปจะมีให้เลือกงวดการจ่าย เลือกงวดการจ่ายที่ต้องการเรียกดูรายงาน 
เดือนที่เริ่มต้น                       : เลือกเดือนที่เริ่มต้นที่ต้องการแสดงข้อมูลรายงาน 
เดือนที่สิ้นสุด                        : เลือกเดือนที่สิ้นสุดที่ต้องการแสดงข้อมูลรายงาน 
เลือกพนักงานสำหรับรายงาน    : ใช้สำหรับพนักงานที่ต้องการแสดงข้อมูลรายงาน ( ทั้งหมด , กำหนดเอง ) 
องค์กร                               : เลือกองค์กรที่ต้องการแสดงข้อมูลรายงาน 
หน่อยงาน                           : เลือกหน่วยงานที่ต้องการแสดงข้อมูลรายงาน 
ตำแหน่ง                             : เลือกตำแหน่งที่ต้องการแสดงข้อมูลรายงาน 
พนักงาน                             : เลือกพนักงานที่ต้องการแสดงข้อมูลรายงาน 
 “สามารถเลือก (องค์กร หน่วยงาน ตำแหน่ง พนักงาน) อย่างเดียวได้ ถ้าไม่มีการเลือกกำหนดข้อมูลในส่วนนี้ จะเป็น
การเรียกข้อมูลของพนักงานทั้งหมดในองค์กร” 
หากตรวจสอบข้อมูลใบรับเงินเดือน (Pay slip) ถูกต้องหมดแล้ว และต้องการส่งใบรับเงินเดือน(Pay slip) ไปยัง E-mail ของ
พนักงาน ผู้ใช้สามารกด                               เพ่ือส่ง Pay slip ให้กับพนักงานได้เลย 
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เมื่อเลือกกำหนดข้อมูลเสร็จแล้ว คลิก                  จะแสดงรายงาน ใบรับเงินเดือน (Pay slip) ดังรูป  
รูปแบบการแสดงรายงาน A4 , กระดาษคาร์บอน เรียกตามลำดับ 
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Government 
     ภงด.1  

ภงด. 1 หรือแบบแสดงรายการภาษีเงินได้หัก ณ ที่จ่ายกรณีจ่ายเงินได้พึงประเมินตามมาตรา 40 (1) และ 40 (2) 
ยกตัวอย่างเช่น เงินเดือน ค่าเบี้ยเลี้ยง โบนัส เป็นต้น โดยยืน่แบบเฉพาะพนักงานที่มีรายได้ถึงเกณฑ์ท่ีจะต้องเสียภาษีเงินได้
บุคคลธรรมดาเท่านั้น และต้องท าส่งกรมสรรพากรทุกเดือนภายในวันที่ 7 ของเดือนถัดไปทุกเดือน 
    แบบ ภงด. 1 จะต้องย่ืนที่ไหนและเม่ือไหร่ 

ตัวแบบสามารถยื่นได้ใน 2 รูปแบบ คือ 1.ยื่นแบบที่สรรพากรพื้นที่ในรูปแบบกระดาษ 2.ยื่นแบบในรูปแบบออนไลน์  
ส าหรับผู้ประกอบการที่ยื่นแบบกระดาษจะต้องไปยื่นที่สรรพากรพ้ืนที่ที่บริษัทนั้นตั้งอยู่ ภายใน 7 วันนับจากวันที่สิ้นเดือน 
ส าหรับผู้ประกอบการที่ยื่นแบบออนไลน์สามารถเข้ายื่นใน Web สรรพากร (แต่ต้องสมัคร e-filing กับกรมสรรพากรก่อน) 
ภายใน 15 วันนับจากวันที่สิ้นเดือน (เพ่ิมเติมจากการยื่นกระดาษ 8 วัน) 

โปรแกรม HRCloud สามารถดึงรายงานมาเพ่ือตรวจสอบ และน าฟอร์มที่ได้จากโปรแกรมไปยื่นแบบที่สรรพากรใน
พ้ืนทีเ่ป็นรูปแบบกระดาษ สามารถเรียกดูรายงาน ภงด.1 แบบแสดงรายการภาษีเงินได้หัก ณ ที่จ่าย ได้ที่ฟังก์ชั่น Report > 
Government > ภงด.1 แบบแสดงรายการภาษีเงินได้หัก ณ ที่จ่าย 

 
ท าการเลือกก าหนดช่วงข้อมูลที่ต้องการได้ดังนี้    
ประเภทการแสดงข้อมูลรายงาน : ใบปะหน้า , ใบแนบแบบแจกแจง , ใบแนบแบบสรุป    
ปีงวดการจ่าย                       :  เลือกปีงวดการจ่ายที่ต้องการแสดงข้อมูลรายงาน 
เดือนงวดการจ่าย                   :  เลือกเดือนงวดการจ่ายที่ต้องการแสดงข้อมูลรายงาน 
ผู้จ่ายเงิน                    : เลือกรายชื่อที่ต้องการแสดงเป็นผู้จ่ายเงินในรายงาน 
วันที่เอกสาร                         : เลือกวันที่ที่ต้องการให้แสดงในรายงาน 
เลือกพนักงานสำหรับรายงาน    : ใช้สำหรับพนักงานที่ต้องการแสดงข้อมูลรายงาน ( ทั้งหมด , กำหนดเอง ) 
องค์กร                                : เลือกองค์กรที่ต้องการแสดงข้อมูลรายงาน 
หน่อยงาน                            : เลือกหน่วยงานที่ต้องการแสดงข้อมูลรายงาน 
ตำแหน่ง                              : เลือกตำแหน่งที่ต้องการแสดงข้อมูลรายงาน 
พนักงาน                              : เลือกพนักงานที่ต้องการแสดงข้อมูลรายงาน 
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เมื่อเลือกกำหนดข้อมูลเสร็จแล้ว คลิก                       จะแสดงรายงานบัญชีเงินเดือน ดังรูป 

ตัวอย่าง ภงด.1 ใบปะหน้า 
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ตัวอย่าง ภงด.1 แบบแจกแจง 

  

ตัวอย่าง ภงด.1 แบบสรุป 
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50 ทวิ หนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย 
 50 ทวิ  หรือหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย คือ เอกสารแสดงยอดเงินภาษีหัก ณ ที่จ่ายที่ได้หักไว้แล้วในปีภาษี 
นอกจากนี้ในเอกสาร 50 ทวิ ยังแสดงข้อมูลรายได้  ว่าได้มาจากที่ใดและจำนวนเท่าไหร่บ้าง เป็นเอกสารที่ผู้มีเงินได้จะได้รับเพื่อ
ใช้เป็นหลักฐานในการยื่นภาษี สำหรับ 50 ทวิหรือหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย นายจ้างหรือบริษัทจะเป็นฝ่ายออก
หนังสือให้กับพนักงานที่ทำงานในองค์กรของตัวเอง โดยอาจจะจัดทำเป็นภาษาไทยหรือภาษาอังกฤษก็ได้ หรือถ้าหากจัดทำเป็น
ภาษาอ่ืนๆ จะต้องมีคำแปลเป็นภาษาไทยกำกับอยู่ด้วย การจัดทำ 50 ทวิ จะถูกจัดทำออกมา 2 ฉบับ ประกอบด้วย 

ฉบับที ่1 จะมีข้อความกำกับว่า “สำหรับผู้ถูกหักภาษี ณ ที่จ่ายใช้แนบพร้อมกับการแสดงรายการ” 
ฉบับที ่2 ใช้สำหรับให้ผู้ถูกหักภาษี ณ ที่จา่ยเก็บไว้เป็นหลักฐาน 

บริษัทบางแห่ง อาจจัดทำหนังสือ 50 ทวิ อีก 1 ฉบับเพ่ือเก็บไว้เป็นหลักฐานก็สามารถทำได้ 
โดยปกติหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่ายควรออกให้แก่พนักงานภายในวันที่ 15 ก.พ. ของปีถัดจากปีที่มีการหัก ณ 

ที่จ่าย หรือในกรณีที่ผู้ถูกหักภาษี ณ ที่จ่าย ออกจากงานระหว่างปี เอกสาร 50 ทวิ ควรถูกออกให้แก่ผู้ถูกหักภาษีภายใน 1 เดือน 
นับตั้งแต่วันที่ผู้ถูกหักออกจากงาน ในกรณีเป็นเงินได้อื่นๆ นอกจากเงินค่าจ้าง เช่น ค่าเช่า ค่าบริการ ค่าขนส่ง ค่าโฆษณา ผู้ถูก
หักภาษีต้องได้รับหนังสือรับรองการหักภาษีทันทีทุกครั้งที่มีการหักภาษี ณ ที่จ่าย 

สรุปว่า ภาษีเงินได้หัก ณ ที่จ่าย เป็นเงินภาษีที่นายจ้างหรือบริษัทจะหักออกจากเงินที่จะจ่ายให้กับพนักงาน เพื่อนำส่ง
ให้กับสรรพากรตามหน้าที่ พนักงานก็จะได้รับหนังสือรับรองการหัก ณ ที่จ่าย หรือ 50 ทวิที่เรียกกันอย่างสั้นๆ เพื่อใช้เป็น
หลักฐานในการยื่นแบบภาษีว่าได้ชำระภาษีหัก ณ ที่จ่ายไปแล้วจำนวนเท่าไหร่นั่นเอง 

โดยโปรแกรม HR Cloud สามารถเรียกดูรายงาน50 ทวิ หนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย และนำไปใช้งานต่อไป  
ได้ที่ฟังก์ชั่น Report > Government > 50 ทวิ หนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย 

 
  



  

     

 
 

30 

support@myhrcloud.com 
287 หมู่ 5 ต.สนัทรายนอ้ย อ.สนัทราย จ.เชียงใหม่ 50210 

02-402-6560, 063-535-8532, 081-359-7695 

www.myhrcloud.com 

633 ถนนรามค าแหง แขวงหวัหมาก เขตบางกะปิ กรุงเทพฯ 10240 

 

ท าการเลือกก าหนดช่วงข้อมูลที่ต้องการได้ดังนี้ 
ปีงวดการจ่าย : เลือกปีงวดการจ่ายที่ต้องการแสดงข้อมูลรายงาน 
เล่มที ่          : กรอกข้อมูลตามข้อมูลขององค์กร (หากไม่มีข้อมูลสามารถปล่อยว่างได้) 
เลขที่           : กรอกข้อมูลตามข้อมูลขององค์กร (หากไม่มีข้อมูลสามารถปล่อยว่างได้) 
เดือนที่เริ่มต้น : เลือกเดือนที่เริ่มต้นที่ต้องการแสดงข้อมูลรายงาน 
เดือนที่สิ้นสุด  : เลือกเดือนที่สิ้นสุดที่ต้องการแสดงข้อมูลรายงาน 
ผู้จ่ายเงิน       : ผู้ใช้สามารถเลือก ผู้จ่ายเงิน ที่ต้องการให้ชื่อแสดงในรายงานได้ 
วันที่เอกสาร   : กำหนดวันที่เอกสารที่จะนำไปใช้งาน 
เลือกพนักงานสำหรับรายงาน : ใช้สำหรับพนักงานที่ต้องการแสดงข้อมูลรายงาน ( ทั้งหมด , กำหนดเอง ) 
องค์กร          : เลือกองค์กรที่ต้องการแสดงข้อมูลรายงาน 
หน่อยงาน      : เลือกหน่วยงานที่ต้องการแสดงข้อมูลรายงาน 
ตำแหน่ง        : เลือกตำแหน่งที่ต้องการแสดงข้อมูลรายงาน 
พนักงาน        : เลือกพนักงานที่ต้องการแสดงข้อมูลรายงาน 

 “สามารถเลือก (องค์กร หน่วยงาน ตำแหน่ง พนักงาน) อย่างเดียวได้ ถ้าไม่มีการเลือกกำหนดข้อมูลในส่วนนี้ จะเป็น
การเรียกข้อมูลของพนักงานทั้งหมดในองค์กร” 
เมื่อเลือกกำหนดข้อมูลเสร็จแล้ว คลิก                       จะแสดงรายงานบัญชีเงินเดือน ดังรูป 
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ตัวอย่าง 50 ทวิ หนังสอืรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย 
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กท 20 ก. 
กท. 20 ก. คือแบบแสดงเงินค่าจ้างประจำปีกองทุนเงินทดแทนโดยอ้างอิงจากเงินค่าจ้างที่เกิดขึ้นจริงตั้งแต่เดือนมกราคม – 

ธันวาคมของปีที่ผ่านมา ซึ่งนายจ้างมีหน้าที่ต้องยื่นเป็นประจำภายในเดือนกุมภาพันธ์ของทุกปี 

 โดยโปรแกรม HR Cloud สามารถเรียกดูรายงาน กท. 20 ก. แบบแสดงเงินค่าจ้างประจำปีกองทุนเงินทดแทนได้ที่

ฟังก์ชั่น Report > Government > กท. 20 ก. แบบแสดงเงินค่าจ้างประจำปีกองทุนเงินทดแทน 

 

ท าการเลือกก าหนดช่วงข้อมูลที่ต้องการได้ดังนี้ 
ประเภทการแสดงข้อมูลรายงาน : ในโปรแกรมจะมีให้เลือกการแสดงข้อมูลอยู่ 3 แบบ ได้แก่ 

   1.) กท. 20 ก. แบบแสดงเงินค่าจ้างประจำปี 
   2.) แบบคำนวณค่าจ้างเพ่ือประกอบการรายงานค่าจ้างตามแบบ กท. 20 ก. 
   3.) แบบคำนวณค่าจ้างเพ่ือประกอบการรายงานค่าจ้างตามแบบ กท. 20 ก. (แบบแจกแจง) 

ปีงวดการจ่าย                       : เลือกปีงวดการจ่ายที่ต้องการแสดงข้อมูลรายงาน 
เดือนที่เริ่มต้น                       : เลือกเดือนที่เริ่มต้นที่ต้องการแสดงข้อมูลรายงาน 
เดือนที่สิ้นสุด                        : เลือกเดือนที่สิ้นสุดที่ต้องการแสดงข้อมูลรายงาน 
 

เมื่อเลือกกำหนดข้อมูลเสร็จแล้ว คลิก                       จะแสดงรายงานบัญชีเงินเดือน ดังรูป 

 

 

 

 



  

     

 
 

33 

support@myhrcloud.com 
287 หมู่ 5 ต.สนัทรายนอ้ย อ.สนัทราย จ.เชียงใหม่ 50210 

02-402-6560, 063-535-8532, 081-359-7695 

www.myhrcloud.com 

633 ถนนรามค าแหง แขวงหวัหมาก เขตบางกะปิ กรุงเทพฯ 10240 

 

ตัวอย่าง กท. 20 ก. แบบแสดงเงินค่าจ้างประจ าปี 
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ตัวอย่าง แบบค านวณค่าจ้างเพ่ือประกอบการรายงานค่าจ้างตามแบบ กท. 20 ก. 
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ตัวอย่าง แบบค านวณค่าจ้างเพ่ือประกอบการรายงานค่าจ้างตามแบบ กท. 20 ก. (แบบแจกแจง) 
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ภงด.1ก  
ภ.ง.ด.1ก คือใบสรุปการจ่ายเงินเดือน ค่าจ้าง เบี้ยเลี้ยง โบนัส สวัสดิการอื่นที่จ่ายให้กับพนักงาน ภาษีที่นายจ้างออก

แทนให้และภาษีของพนักงานรอบรายปี ต้องทำส่งเพื่อแจ้งให้สรรพากรทราบโดยไม่เสียค่าอะไรเพิ่มเติมแต่ถ้าไม่แจ้งจะต้องเสีย
ค่าปรับ ซึ่งการยื่นแบบ ภ.ง.ด.1ก นั้นต้องยื่นภายในเดือนกุมภาพันธ์ของปีถัดไปซึ่งถ้าหากไม่ยื่นภายในกำหนดเวลา (เว้นแต่จะ
แสดงว่าได้มีเหตุสุดวิสัย) ต้องรับผิดทางอาญาถูกปรับไม่เกิน 2,000 บาท หรือผู้ใดเจตนาไม่ยื่นรายการที่ต้องยื่นเพื่อหลีกเลี่ยง
การเสียภาษีอากรต้องระวางโทษจำคุกไม่เกินหนึ่งปีหรือปรับไม่เกิน 200,000 บาทหรือท้ังจำทั้งปรับ 

เงินได้พึงประเมินที่ต้องแสดงรายการตามแบบ ภ.ง.ด.1ก เงินได้ตามมาตรา 40(1) 
- เงินได้เนื่องจากการจ้างแรงงาน  
- เงินเดือน ค่าจ้าง เบี้ยเลี้ยง โบนัส เบี้ยหวัด บำเหน็จ บำนาญ  
- เงินค่าเช่าบ้านที่นายจ้างออกให้ 
- เงินที่คำนวณได้จากมูลค่าของการได้อยู่บ้านนายจ้างที่ให้อยู่โดยไม่เสียค่าเช่า  
- เงินค่าภาษีอากรที่นายจ้างหรือผู้อื่นออกแทนให้ไม่ว่าในทอดใด  
- เงินที่นายจ้างจ่ายชำระหนี้ซึ่งลูกจ้างมีหน้าที่ต้องชำระ  
- เงินทรัพย์สินหรือประโยชน์ใดๆบรรดาที่ได้เนื่องจากการจ้างแรงงาน 

เงินได้ตามมาตรา 40(2) เงินได้เนื่องจากหน้าที่หรือตำแหน่งงานที่ทำหรือจากการรับทำงานให้ 
- ค่าธรรมเนียม ค่านายหน้า ค่าส่วนลด 
- เงินอุดหนุนในงานที่ทำ เบี้ยประชุม บำเหน็จ โบนัส 
- เงินค่าเช่าบ้านที่ผู้จ่ายเงินออกให้  
- เงินที่คำนวณได้จากมูลค่าของการได้อยู่บ้านที่ผู้จ่ายเงินได้ที่ให้อยู่โดยไม่เสียค่าเช่า  
- เงินค่าภาษีอากรที่ผู้จ่ายเงินหรือผู้อ่ืนออกแทนให้ไม่ว่าในทอดใด  
- เงินที่ผู้จ่ายเงินได้จ่ายชำระหนี้ใดๆซึ่งผู้มีเงินได้มีหน้าที่ต้องชำระ 
- เงินทรัพย์สินหรือประโยชน์ใดๆ บรรดาที่ได้เนื่องจากหน้าที่หรือตำแหน่งงานที่ หรือจากการรับทำงานให้นั้นไม่ว่า

เจ้าหน้าที่หรือตำแหน่งงานหรืองานที่รับทำให้นั้นจะเป็นงานประจำหรือชั่วคราว 

ใครคือผู้มีหน้าที่ย่ืนแบบภาษี ? 

 ผู้มีหน้าที่ยื่นแบบ ภ.ง.ด.1 และ ภ.ง.ด.1ก ได้แก่ บุคคล ห้างหุ้นส่วน บริษัท สมาคม หรือคณะบุคคล ที่จ่ายเงินได้พึง

ประเมินตามมาตรา 40(1)(2) ให้แก่บุคคลธรรมดาโดยไม่จำเป็นว่าต้องเป็นเจ้าของธุรกิจที่จดทะเบียนเป็นนิติบุคคลเท่านั้นแต่ใคร

ที่มีการจ้างพนักงานโดยให้เงินเดือนไม่ว่าจะเป็นฟรีแลนซ์ที่มีการจ้างลูกน้องมาทำงานให้เป็นเจ้าของธุรกิจคนเดียวหรือเป็น

เจ้าของหุ้นส่วนแล้วพนักงานที่ว่าจ้างมาได้รับเงินเดือนถึงฐานที่ต้องเสียภาษีบุคคลธรรมดาต้องทำเอกสารทั้ง 2 ตัวนี้ส่วนเจ้าของ

ธุรกิจคนเดียวที่ทำงานตามลำพังก็ไม่ต้องทำ 
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ต้องท าอย่างไรและเอกสารมีอะไรบ้าง? 
 1.แบบ ภ.ง.ด.1 (ใบปะหน้า)และใบแนบ ภ.ง.ด.1 (สำหรับลงรายละเอียดของพนักงาน)เอกสาร 2 ชนิดข้างต้นต้องจัดทำ
และยื่นแบบภาษีทุกเดือนรวม 12 ชุด  
 2.แบบ ภ.ง.ด.1ก และใบแนบ ภ.ง.ด.1ก ซ่ึงเป็นการสรุป ภ.ง.ด.1 อีกที ทำแค่ชุดเดียวตอนสิ้นปี 

ก าหนดเวลาและสถานที่ยื่นแบบ 

 ยื่นแบบ ภ.ง.ด.1ก ภายในเดือนกุมภาพันธ์ของปีถัดไป ณ สำนักงานกรมสรรพากรพ้ืนที่สาขาในท้องที่ท่ีผู้มีหน้าที่หักภาษี 

ณ ที่จ่ายมีสำนักงานตั้งอยู่ซึ่งได้มีการจ่ายเงิน 

ความรับผิดของผู้มีหน้าที่ย่ืนแบบ 

 หากไม่ยื่นแบบ ภ.ง.ด.1ก ภายในกำหนดเวลา (เว้นแต่จะแสดงว่าได้มีเหตุสุดวิสัย)ต้องรับผิดทางอาญาถูกปรับไม่เกิน 

2,000 บาท(มาตรา 35 แห่งประมวลรัษฎากร)  

 ผู้ใดเจตนาไม่ยื่นรายการที่ต้องยื่นเพื่อหลีกเลี่ยงการเสียภาษีอากรต้องระวางโทษจำคุกไม่เกินหนึ่งปีหรือปรับไม่เกิน 

200,000 บาทหรือท้ังจำทั้งปรับ (มาตรา 35ทวิ แห่งประมวลรัษฎากร) 

 โดยโปรแกรม HR Cloud สามารถเรียกดูรายงาน ภ.ง.ด.1ก ได้ที่ฟังก์ชั่น Report > Government > ภ.ง.ด.1ก 
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ท าการเลือกก าหนดช่วงข้อมูลที่ต้องการได้ดังนี้ 
ประเภทการแสดงข้อมูลรายงาน : ในโปรแกรมจะมีให้เลือกการแสดงข้อมูลอยู่ 3 แบบ ได้แก่ 
     1.) ใบปะหน้า 

2.) ใบแนบ แบบแจกแจง 
3.) ใบแนบ แบบสรุป 

มาตราเงินได้                        : เลือกมาตราเงินได้ที่ต้องการแสดงข้อมูลรายงาน [ 40(1) , 40(2) , 40(1)(2) ] 
ปีงวดการจ่าย                       : เลือกปีงวดการจ่ายที่ต้องการแสดงข้อมูลรายงาน 
เดือนที่เริ่มต้น                       : เลือกเดือนที่เริ่มต้นที่ต้องการแสดงข้อมูลรายงาน 
เดือนที่สิ้นสุด                        : เลือกเดือนที่สิ้นสุดที่ต้องการแสดงข้อมูลรายงาน 
ผู้จ่ายเงิน                             : เลือกรายชื่อผู้จ่ายเงินที่ต้องการแสดงข้อมูลรายงาน 
วันที่เอกสาร                         : เลือกวันที่ที่ต้องการแสดงข้อมูลรายงาน 
เลือกพนักงานสำหรับรายงาน : ใช้สำหรับพนักงานที่ต้องการแสดงข้อมูลรายงาน ( ทั้งหมด , กำหนดเอง ) 
องค์กร                               : เลือกองค์กรที่ต้องการแสดงข้อมูลรายงาน 
หน่อยงาน                           : เลือกหน่วยงานที่ต้องการแสดงข้อมูลรายงาน 
ตำแหน่ง                             : เลือกตำแหน่งที่ต้องการแสดงข้อมูลรายงาน 
พนักงาน                             : เลือกพนักงานที่ต้องการแสดงข้อมูลรายงาน 

 

เมื่อเลือกกำหนดข้อมูลเสร็จแล้ว คลิก                       จะแสดงรายงาน ดังรูป 
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ตัวอย่าง ภงด.1 ก ใบปะหน้า 
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ตัวอย่าง ภงด.1 ก ใบแนบ แบบแจกแจง 

  

ตัวอย่าง ภงด.1 ก ใบแนบ แบบสรุป 
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สปส.1-03 

 สปส.1-03 แบบขึ้นทะเบียนผู้ประกันตน ใช้สำหรับกรณีท่ีมีพนักงานเข้ามาทำงานใหม่ แล้วยังไม่ได้ขึ้นทะเบียนเป็น
ผู้ประกันตน ยังไม่เคยมีประกันสังคมมาก่อน สามารถดึงรายงานไปยื่นกับทางประกันสังคมได้ สามารถเรียกรายงานได้ที่ฟังก์ชั่น 
Report > Government > สปส.1-03 แบบขึ้นทะเบียนผู้ประกันตน 

 

ท าการเลือกก าหนดช่วงข้อมูลที่ต้องการได้ดังนี้ 
ประเภทการแสดงข้อมูลรายงาน : ในโปรแกรมจะมีให้เลือกการแสดงข้อมูลอยู่ 2 แบบ ได้แก่ 

                                         1.) สปส.1-03 แบบขึ้นทะเบียนผู้ประกันตน 
                               2.) สปส.1-03_1 แบบขึ้นทะเบียนผู้ประกันตน สำหรับผู้เคยยื่นแบบขึ้นทะเบียนแล้ว 

ช่วงวันที่                             : ใช้สำหรับเลือกช่วงวันที่ ของรายงาน 

    * วันที่เริ่มต้น - วันที่สิ้นสุด  สามารถกำหนดวันเริ่มต้น-ส้ินสุดเองได้ 
วันที่เริ่มต้น                : เลือกวันที่เริ่มต้นที่ต้องการแสดงข้อมูลรายงาน 
วันที่สิ้นสุด                 : เลือกวันที่สิ้นสุดที่ต้องการแสดงข้อมูลรายงาน 
เลือกพนักงานสำหรับรายงาน : ใช้สำหรับพนักงานที่ต้องการแสดงข้อมูลรายงาน ( ทั้งหมด , กำหนดเอง ) 
องค์กร                      : เลือกองค์กรที่ต้องการแสดงข้อมูลรายงาน 
หน่อยงาน                  : เลือกหน่วยงานที่ต้องการแสดงข้อมูลรายงาน 
ตำแหน่ง                    : เลือกตำแหน่งที่ต้องการแสดงข้อมูลรายงาน 
พนักงาน                    : เลือกพนักงานที่ต้องการแสดงข้อมูลรายงาน 

เมื่อเลือกกำหนดข้อมูลเสร็จแล้ว คลิก                       จะแสดงรายงาน ดังรูป 
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ตัวอย่าง รายงาน สปส.1-03 แบบขึ้นทะเบียนผู้ประกันตน 
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สปส.1-10 
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สปส.6-09 หนังสือแจ้งความสิ้นสุดความเป็นผู้ประกันตน 
 

 


