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ภ.ง.ด.ś  เป็นแบบฟอร์มการยืÉนภาษี ซึÉงแสดงรายการหักภาษี ณ ทีÉจ่าย สําหรับเงินได้

ทีÉจ่ายให้แก่ ผู ้ รับ / ผู ้ ขาย  ซึÉงมีหน้าทีÉเสีย ภาษีเงินได้บุคคลธรรมดา โดยจะต้องนําส่ง

ภายใน ş วัน  นับแต่ว ันสิÊนเดือนของเดือนทีÉจ่ายเงิน
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ณ. เมนู  ฟอร์มภาษี

1. คลิกแถบ  ภ.ง.ด.ś 12

บ ันทึกข ้อมูล-ภ.ง.ด.ś

2. กดแป้นคีย์บอร์ด F2 หรือ คลิก

      (เพืÉอเพิ Éมหน้าเอกสาร)

3

3. ประจําเดือน : ให้คลิก

วิธีที É  ř : ดึงข ้ อมูลอ ัตโนม ัติ

โปรแกรมสามารถดึงข้อมูลจากส่วนของ

ใบรับรองหัก ณ ทีÉจ่ายทีÉบันทึกไว้โดยจะ

โอนข้อมูลตามเดือนทีÉเลือกในข้อ ś

4. คลิกปุ ่ ม  ดึงข้อมูลจาก หัก ณ ทีÉจ่าย

45. จากนั Êน จะมีข้อความขึ Êนมา

   ให้คลิกปุ ่ ม Yes

6. รอสักครู่...โปรแกรมจะดึงข้อมูล

จากหัก ณ ทีÉจ่ายมาให้อัตโนมัติ

โปรดตรวจสอบ ถ้ าต้องการแก้ไข

ให้พิมพ์แก้ไขได้ทันที

7. เสร็จแล้ว ให้จัดเก็บข้อมูล

โดยกดแป้นคีย์บอร์ด F9

หรือคลิก

5

6

7

      (เพืÉอเลือกเดือนทีÉต้องการ)
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4.  รหัส : ระบุรหัส

- ถ้าจํารหัสไม่ได้  ให้กดแป้น F3

  หรือ  ดับเบิÊลคลิก (เพืÉอเลือกจากทะเบียน)

- ถ้าจํารหัสได้ ให้พิมพ์รหัส ไดัทันที

  แล้วกดแป้น Enter

(a) ให้พิมพ์ค้น ชืÉอ/รหัส ทีÉต้องการ

(b) เมืÉอได้ชืÉอทีÉต้องการแล้ว

      ให้คลิกปุ ่ ม  กดEnter= เลือก

4

a

b

วิธีที É  Ś : บ ันทึกข ้อมูลเอง

ณ. เมนู  ฟอร์มภาษี

1. คลิกแถบ  ภ.ง.ด.ś

2. กดแป้นคีย์บอร์ด F2 หรือ คลิก

      (เพืÉอเพิ Éมหน้าเอกสาร)

3. ประจําเดือน :  ให้คลิก

12

3

รันเป็นวันทีÉ ş ของเดือนถัดไป ให้อัตโนมัติ

ถ้าต้องการเปลีÉยน ให้พิมพ์เปลีÉยนได้ทันที

      (เพืÉอเลือกเดือนทีÉต้องการ)
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(6.3) ใส◌่  จํานวนเงินทีÉจ่าย

6.3 6.4

(6.4) ใส่  เงืÉอนไข

6.5

คํานวณให้อัตโนมัติตาม % ของภาษี

ถ้ามีประเภทเงินได้

มากกว่า ř ประเภท

ให้ใส่เรียงลงมาแต่ละยอด

(6.5) เมืÉอใส่รายละเอียดต่างๆ

              เรียบร้อยแล้ว ให้คลิกปุ ่ ม OK

(6.1) จากนั Êน จะมีหน้าต่างขึ Êนมา

ให้ใส่รายละเอียดการจ่าย

แยกแต่ละประเภทเงินได้

(6.2)  ประเภทเงินได◌้  : ให◌้ดับเบิÊลคลิก

หรือ กดแป้นคีย์บอร์ด F3
(เพืÉอเลือกประเภทเงินได้และ%ภาษีทีÉหัก)

(a) คลิกเลือก ประเภทเงินได้

a

(b) เสร็จแล้ว คลิกปุ ่ ม Enter=  เลือก

b

6.1

6.2

ดึง % อัตโนมัติตามประเภทเงินทีÉเลือก

 

5.  ว.ด.ป.ทีÉจ่าย : ใส่ว ันเดือนปีทีÉจ่าย

  หรือ กดแป้นคีย์บอร์ด F7

  (เพืÉอรันเป็นวันทีÉปัจจุบัน)

5
6.  ประเภทเงินได้ : ให◌้ดับเบิÊลคลิก

      หรือ กดแป้นคีย์บอร์ด F3
6
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 เพิÉมเอกสาร : กดแป้น F2 หรือ คลิก

 แก้ไขข้อมูล : กดแป้น F6 หรือ คลิก

 ลบเอกสาร  : กดแป้น F4 หรือ คลิก

เมืÉอแก้ไขข้อมูลเสร็จแต่ละช่อง ให้กด

แป้น Enter เพืÉอให้โปรแกรมรับค่าใหม่

8

8. จัดเก็บข้อมูล โดยคลิก

หรือ กดแป้นคีย์บอร์ด F9

7. ใส่รายละเอียดรายต่อไป (ถ้ามี)

       (วนกลับไปดูทีÉข้อ Ŝ-Ş)

7
กดแป้นคีย์บอร์ด Enter

บรรทัดใหม่จะเพิ Éมให้อัตโนมัติ

หรือ กดแป้นคีย์บอร์ด F2

เทคนิคการแก้ไขข้อมูล-สําหรับฟิลด์ทีÉเป็นตัวเลข

-ให้ลากเมาส์คลุมตัวเลขเดิมทีÉมีอยู่

- กดแป้นคีย์บอร์ด Delete

- พิมพ์ตัวเลขใหม่ทั Êงหมด

- เสร็จแล้ว กดแป้นคีย์บอร์ด Enter

   (เพืÉอให้โปรแกรมรับค่าตัวเลขใหม่)
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  ใบต่อ-ภ.ง.ด.ś  สามารถใช้ฟอร์ม-พิมพ์ลงกระดาษเปล่าของโปรแกรมในการยืÉนได้

  ใบแรก-ภ.ง.ด.ś  ต้องยืÉนด้วย-แบบฟอร์มของสรรพากร (ซึÉงแต่ละ Lot จะไม่เหมือนกัน) ดังนัÊน เพืÉอไม่ต้อง

ปรับแต่งฟอร์มบ่อยๆ อาจจะใช้วิธีถ่ายเอกสารฟอร์มเปล่า-ฉบับทีÉท่านได้ปรับแต่งฟอร์มในโปรแกรมไว้แล้ว

เก็บไว้สําหรับใช้ครัÊงต่อๆไป หรือ อาจจะใช้ปากกากรอกยอดสรุปลงในฟอร์ม (เฉพาะแบบยืÉนใบแรก)

(a) ถ้าต้องการออกจาก Preview

     ให้คลิก Exit

3

คลิกเพืÉอเลืÉอนดู

ข้อมูลด้านล่าง
a

b

1. ณ.แถบ  ภ.ง.ด.ś
1

4. ข้อมูลจะแสดงให้เห็นทางจอภาพ

(b) ถ้าต้องการพิมพ์ออกทาง

         เครืÉองพิมพ์  ให้คลิก Print

พิมพ์-ภ.ง.ด.ś

2. ให้หน้าจออยู่ทีÉหน้าเอกสาร

       ทีÉต้องการจะพิมพ์

ค้นเอกสาร

2

3. คลิกปุ ่ ม Preview

      เพืÉอดูภาพก่อนพิมพ์

4

การ Preview จะเลือกแบบ ř, Ś, ś

ก ็ได้ แล้วแต่การจัดเก ็บแบบฟอร์ม

- ดูรายละเอียดทีÉหัวข้อ

 “จัดเก็บเข้าแบบ 1,2,3” (บททีÉ ŚŘ)
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พิมพ์-ภ.ง.ด.śก

2. คลิกปุ ่ ม  ภ.ง.ด.śก

2

1. คลิกแถบ  ภ.ง.ด.ś 1

เมืÉอคีย์ข้อมูล ภ.ง.ด. ś  ของทั Êงปีแล้ว

ถ้าต้องการนําส่ง ภ.ง.ด. śก สามารถ

พิมพ์ออกมาได้เลย (ไม่ต้องคีย์ข้อมูลอีก)

โปรแกรมจะสรุปการนําส่ง ภ.ง.ด. ś

ทั Êงปี โดยจะรวมยอดเป็นรายบุคคล

ภ.ง.ด. śก  :  แสดงรายการสรุป-การนําส่ง ภ.ง.ด.ś

ของทั ÊงปีทีÉได้นําส่งไปแล้ว โดยจะต้องนําส่งภายใน

เดือน มกราคม ของปีถัดไป

3. จะมีหน้าต่างขึ Êนมา

(3.1) คลิกเลือก  ฟังก์ชัÉนของแบบฟอร์ม

          เช่น ฟอร์มกระดาษเปล่า

3.1

(3.2) คลิก  แบบฟอร์ม ทีÉต้องการ

          (ให้ขึÊนแถบแสง)

(3.3) คลิกปุ ่ ม Preview

3.2

3.3

3
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(a) ถ้าต้องการออกจาก Preview

     ให้คลิก Exit

คลิกเพืÉอเลืÉอนดูข้อมูลด้านล่าง

a

b

4. ข้อมูลจะแสดงให้เห็นทางจอภาพ

(b) ถ้าต้องการพิมพ์ออกทาง

         เครืÉองพิมพ์  ให้คลิก Print

 ใบต่อ-ภ.ง.ด.śก   :   สามารถใช้ฟอร์มพิมพ์ลงกระดาษเปล่าของโปรแกรมในการยืÉนได้

 ใบแรก-ภ.ง.ด.śก :  ต้องยืÉนด้วย แบบฟอร์มของสรรพากร

ซึÉ งแบบฟอร์มสรรพากรแต่ละ Lot จะไม่เหมือนกัน จึงต้องปรับแต่งฟอร์มกันใหม่ตลอด

ดังนั Êน อาจจะใช้วิธีถ่ายเอกสารฟอร์มเปล่า-ฉบับทีÉท่านได้ปรับแต่งแบบฟอร์มในโปรแกรม

ไว้แล้ว เพืÉอเก็บไว้สําหรับใช้ครั Ê งต่อๆไป

หรือ อาจจะใช้ปากกา กรอกยอดสรุปลงในฟอร์ม (เฉพาะแบบยืÉนใบแรก)

4
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ก็อปปีÊ -ภ.ง.ด.ś

1. ณ.แถบ   ภ.ง.ด.ś 1

3. คลิกปุ ่ ม  ก็อปปีÊ
3

ค้นหาเอกสาร

6

2. ให้อยู่ทีÉหน้าเอกสาร

ทีÉต้องการจะก็อปปีÊ

4. จากนั Êน ปุ ่ ม  วาง จะActive ขึ Êนมา

       ให้คลิกปุ ่ ม  วาง ได้ทันที

5. จะได้ข้อมูลทีÉก็อปปีÊ มา

      (โดยจะขึÊนเป็น  เลขทีÉรอ Save ไว ้ให้ก ่อน)

  (เลขทีÉจะรันให้อัตโนมัติ)

โปรดตรวจสอบข้อมูลทีÉก็อปปีÊ มา

ถ้าต้องการแก้ไขข้อมูล

ให้พิมพ์แก้ไขได้ทันที

6. เสร็จแล้ว  ให้จัดเก็บข้อมูล

  โดยกดแป้นคีย์บอร์ด F9

  หรือ คลิก

2

4

5


