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•  ใบร ับรองห ัก ณ ที É จ่าย  (ตามมาตรา ŝŘ ทวิ)  :

 เป็นแบบฟอร์มทีÉกิจการจะต้องออกให้แก่ ผู ้ ถูกหักภาษี ณ ทีÉจ่ายและจะต้องเก็บสําเนา

ไว้อ้างอิง หรือ สอบย ันกับแบบยืÉนรายการหักภาษี ณ ทีÉจ่าย

 แบบยื É นภาษีที É ต ้องนําส่งเป็นรายเดือน

•  ภ.ง.ด.ř    :    เป็นแบบยืÉนรายการภาษีเงินได้หัก ณ ทีÉจ่าย สําหรับการหักภาษี ณ ทีÉจ่าย

ของเงินได้ตามมาตรา ŜŘ(ř) และ (Ś)

เช่น  เงินเดือน,  ค่าจ้าง, ค่านายหน้า,  บําเหน็จ

โดยจะต้องนําส่งภายใน วันทีÉ ş ของเดือนถัดไป

•  ภ.ง.ด.ś    :    เป็นแบบยืÉนรายการภาษีเงินได้หัก ณ ทีÉจ่าย สําหรับการหักภาษี ณ ทีÉจ่าย

ของเงินได้ตามมาตรา ŜŘ(ŝ) (Ş) (ş)  และ (Š)

เช่น  ค่าเช่าทรัพย์สิน,  วิชาชีพอิสระ, การรับเหมา,  การรับจ้างทําของ

โดยจะต้องนําส่งภายใน วันทีÉ ş ของเดือนถัดไป

•  ภ.ง.ด.ŝś  :     เป็นแบบยืÉนรายการภาษีเงินได้หัก ณ ทีÉจ่าย สําหรับการหักภาษี ณ ทีÉจ่าย

ของเงินได้ทีÉจ่ายให้แก่ นิติบุคคล ตามมาตรา ś เตรส หรือ มาตรา Şš ทวิ

โดยจะต้องนําส่งภายใน วันทีÉ ş ของเดือนถัดไป

•  ภ.พ.śŘ     :     เป็นแบบยืÉนรายการภาษีมูลค่าเพิÉม-ประจําเดือน
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1. คลิกเมนู  ฟอร์มภาษี

2. ณ.แถบ  ใบรับรองหัก ณ ทีÉจ่าย

2
3. กดแป้นคีย์บอร์ด F2 หรือ คลิก

3

4. ชืÉอผู ้ขอเบิก : ระบุรหัส

- ถ้าจํารหัสไม่ได้ ให้กดแป้นคีย์บอร์ด F3

 หรือ  ดับเบิÊลคลิก  (เพืÉอเข้าสู่ทะเบียนชืÉอ)

- ถ้าจํารหัสได้  ให้พิมพ์รหัส

 แล้วกดแป้น Enter

4

      (เพืÉอเพิ Éมหน้าใหม่)

3.3(3.3) หน้าจอจะอยู่ในสถานะ  เพิÉมข้อมูล

3.1 3.2(ś.ř) เล่มท◌ี ◌่  : ใส่ให้อัตโนมัติ

ตามทีÉตั Êงไว้ใน “ตัÊงค่า”

(ś.Ś) เลขท◌ี ◌่  : ขึ Êนเป็น  เลขทีÉรอSave

ไว้ให้ก่อน เมืÉอทําการ Save แล้ว

โปรแกรมจะรันให้อัตโนมัติต่อจาก

เลขทีÉล่าสุดทีÉตั Êงไว้ในปุ ่ ม “Set”

  (a) ให้พิมพ์ค้น ชืÉอ/รหัส ทีÉต้องการ

  (b) เมืÉอได้ชืÉอทีÉต้องการแล้ว

        ให้คลิกปุ ่ ม  กดEnter= เลือก

a

b

บ ันทึก-ใบร ับรองห ักภาษี ณ ที É จ่าย

1
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5. วันทีÉ : ให้กดแป้น Enter

      ว ันทีÉปัจจุบันจะขึ Êนมาให้อัตโนมัติ

6. ใส่ล ําดับทีÉ (ถ้ามี) แล้วกดแป้น Enter

7. จากนั Êน จะมีหน้าต่างขึ Êนมา

8. ใส่รายละเอียดการหักภาษี ณ ทีÉจ่าย

       ตามช่องต่างๆ  ดังต่อไปนีÊ

5
6

7

(8.1) ดับเบิ Êลคลิก หรือ กดแป้นคีย์บอร์ด F3

(8.2) เลือกประเภทเงินได้ทีÉต้องการ

 
สามารถกดแป้น F3 เพืÉอขอดู

และเลือก %  การหัก ณ ทีÉจ่าย

7.1

8.2

โดยใช้แป้นคีย์บอร์ด

เพืÉอเลืÉอนแถบแสงในตาราง 8.3

(8.3) เมืÉอได้ข้อมูลทีÉต้องการแล้ว

ให้คลิกปุ ่ ม Enter=  เลือก

เมืÉอคีย์ข้อมูลเสร็จแต่ละช่อง

ให้กดแป้นคีย์บอร์ด Enter

(เพืÉอเลือกประเภทเงินได้

และ % ภาษีทีÉหัก)

7.2(7.2) เสร็จแล้ว ให้คลิกปุ ่ ม OK

(7.1) คลิกเลือก  ประเภทภาษีหัก ณ ทีÉจ่าย

         หรือ กดแป้นคีย์บอร์ด ř-ş

8

8.1
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(Š.Ŝ) วันทีÉจ่าย :

- ถ้ากดแป้นคีย์บอร์ด Enter

  โปรแกรมรันวันทีÉปัจจุบันให้อัตโนมัติ

- ถ้ากดแป้นคีย์บอร์ด F7

  โปรแกรมดึงวันทีÉจากช่อง “วันทีÉ”

  มาใส่ให้อัตโนมัติ

8.4(8.5) ใส่จํานวนเงินทีÉจ่าย แล้วกด Enter

โปรแกรมคํานวณ  ภาษีทีÉหักไว้

ให้อัตโนมัติ

8.5

8.6

(8.6) กรณีทีÉมีการหักอืÉนๆ อีก

- ให้ดับเบิ Êลคลิก หรือ กด F3
[ เพืÉอเลือกประเภทเงินได้และ%ภาษีทีÉหัก

  ท ําเหมือนข้อ (Š.ř) - (Š.ŝ) ]

ภาษีทีÉหักคํานวณให้อัตโนมัติ

* ถ้าต้องการใส่ตัวเลขเอง

-ให้ลบ  %ภาษีทีÉหัก ทิÊงไป

- แล้วพิมพ์ตัวเลขเอง

กรณีต้องการ  ลบ วันทีÉจ่าย

-ให้ลบ ชืÉอประเภทเงินได้ และ

 %ภาษีทีÉหัก ให้ว่างก่อนแล้ว

จึงจะสามารถลบวันทีÉจ่ายได้

9. จัดเก็บข้อมูล โดยคลิก

หรือ กดแป้นคีย์บอร์ด F9
9

 เพิÉมเอกสาร : กดแป้น F2 หรือ คลิก

 แก้ไขข้อมูล : กดแป้น F6 หรือ คลิก

 ลบเอกสาร  : กดแป้น F4 หรือ คลิก

เมืÉอแก้ไขข้อมูลเสร็จแต่ละช่อง ให้กด

แป้น Enter เพืÉอให้โปรแกรมรับค่าใหม่
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พิมพ์-ใบร ับรองห ักภาษี ณ ที É จ่าย

ค้นหาเอกสาร

3. คลิกปุ ่ ม Preview

      เพืÉอดูภาพก่อนพิมพ์

3

การ Preview จะเลือกแบบ ř, Ś, ś

ก ็ได้ แล้วแต่การจัดเก ็บแบบฟอร์ม

[ ดูรายละเอียด บททีÉ ŚŘ ]

a

b

1. ณ.แถบ  ใบรับรองหัก ณ ทีÉจ่าย 1

(a) ถ้าต้องการออกจาก Preview

     ให้คลิก Exit

4. ข้อมูลจะแสดงให้เห็นทางจอภาพ

(b) ถ้าต้องการพิมพ์ออกทาง

         เครืÉองพิมพ์  ให้คลิก Print

กรณีมีข้อความขึÊนดังภาพ  ให้แก้ปัญหา ดังต่อไปนีÊ

ř. คลิกปุ ่ ม OK  ให้หลุดออกจากหน้าต่างนีÊ

Ś. คลิกปุ ่ ม  แก้ไขฟอร์ม แล้ว ปรับฟอร์ม

 - โดยตัÊงขนาดกระดาษ และ เครืÉองพิมพ์ ให้ตรงกับทีÉจะใช้งาน

 - ปรับส่วนต่างๆ เช่น Page Header และ Page Footer

    ให้เหมาะสมกับขนาดทีÉตั Êง

2.ให้อยู่ทีÉหน้าเอกสาร

ทีÉต้องการจะพิมพ์

2

4
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ก็อปปีÊ -ใบร ับรองห ัก ณ ที É จ่าย

1. ณ.แถบ   ใบรับรองหัก ณ ทีÉจ่าย
1

ค้นหาเอกสาร

6

2. ให้อยู่ทีÉหน้าเอกสาร

ทีÉต้องการจะก็อปปีÊ

2

3. คลิกปุ ่ ม  ก็อปปีÊ

4. จากนั Êน ปุ ่ ม  วาง จะActive ขึ Êนมา

       ให้คลิกปุ ่ ม  วาง ได้ทันที

5. จะได้ข้อมูลทีÉก็อปปีÊ มา

      (ซึÉ งจะขึÊนเป็นเลขทีÉรอSaveไว้ให้ก ่อน)

  (เลขทีÉจะรันให้อัตโนมัติ)

โปรดตรวจสอบข้อมูลทีÉก็อปปีÊ มา

ถ้าต้องการแก้ไขข้อมูล

ให้พิมพ์แก้ไขได้ทันที

6. เสร็จแล้ว  ให้จัดเก็บข้อมูล

  โดยกดแป้นคีย์บอร์ด F9

  หรือ คลิก

3 4

5


