
WORK  .   ·   자영업자를 위한 무료 사업 서식

퇴 직 금 지 급 명 세 서

1. 퇴직자 정보

사업장 성 명

사 번 부서 / 직책

입사일 퇴사일

근속기간 총 재직일수

2. 평균임금 산정 내역

기 간 일 수 지 급 액(원)

급 여 총 액

상여금 산정분 1년치 × 3/12

연차수당 산정분 1년치 × 3/12

산 정 계

※ 산정기간은 퇴사일에서 3개월을 거슬러 올라간 다음 날부터 퇴사일까지입니다. 상여금·연차수당은 퇴직 전 1년치의 3/12만 넣습니다.

3. 퇴직금 산정

구 분 산 출 식 금액(원)

평균임금 (1일) 산정 계 ÷ 산정기간 총일수

통상임금 (1일) 평균임금보다 크면 이 금액을 적용 (근로기준법 제2조 제2항)

퇴 직 금 평균임금 × 30일 × 총재직일수 ÷ 365

4. 퇴직소득세 산출

구 분 산 출 식 금액(원)

퇴직소득금액 퇴직금 전액

근속연수공제
5년 이하 100만원×연수 / 6~10년 500만+200만×(연수-5) /
11~20년 1,500만+250만×(연수-10) / 20년 초과
4,000만+300만×(연수-20)

환산급여 (퇴직소득금액 - 근속연수공제) × 12 ÷ 근속연수

환산급여별공제
800만 이하 전액 / 800만~7,000만 800만+초과분×60% /
7,000만~1억 4,520만+초과분×55% / 1억~3억
6,170만+초과분×45%

퇴직소득 과세표준 환산급여 - 환산급여별공제

환산산출세액
과세표준 × 기본세율 (1,400만 이하 6% / ~5,000만 84만+15%
/ ~8,800만 624만+24% …)

퇴직소득 산출세액 환산산출세액 × 근속연수 ÷ 12

※ 근속연수는 1년 미만 기간을 1년으로 올려서 셉니다 (소득세법 제48조). 소득세·지방소득세는 10원 미만을 버립니다.
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5. 지급 내역

퇴 직 금 소 득 세

지 급 일 지방소득세

차 인 지 급 액 (원)

20    년    월    일

위 금액을 퇴직금으로 정히 수령하였습니다.     수령인 : ________________________  (서명 또는 인)

사업장명 : ________________________    대표자 : ________________________  (서명 또는 직인)

작성 기준 — 퇴직금: 근로자퇴직급여 보장법 제8조 제1항 · 평균임금: 근로기준법 제2조 제1항 제6호 · 퇴직소득세: 소득세법 제48조·제55조

퇴직금은 퇴직일부터 14일 이내에 지급해야 하며(같은 법 제9조), 퇴직연금(DC·DB) 가입 사업장은 계산 방식이 다르므로 이 양식을 그대로 쓰면

안 됩니다.


