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16ภ.ง.ด.ř  เป็นแบบฟอร์มการยืÉนภาษี ซึÉงแสดงรายการหักภาษี ณ ทีÉจ่าย สําหรับเงินได้

เนืÉองจากการจ้างแรงงานเช่น เงินเดือน, ค่าจ้าง, เบีÊยเลี Êยง, โบนัส, เบีÊยหวัด, บําเหน็จ,

บํานาญ ฯลฯ   โดยจะต้องนําส่ง ภายใน ş วัน นับแต่ว ันสิÊนเดือนของเดือนทีÉจ่ายเงิน
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ณ. เมนู  ฟอร์มภาษี

1. คลิกแถบ  ภ.ง.ด.ř
1

2. กดแป้นคีย์บอร์ด F2 หรือ คลิก
2

      (เพืÉอเพิ Éมหน้าใหม่)

2.3

(2.3) หน้าจอจะอยู่ในสถานะ  เพิÉมเอกสาร

2.1
(2.1) เลขท◌ี ◌่  : ขึ Êนเป็น  เลขทีÉรอ Save

ไว้ให้ก่อน เมืÉอทําการ Save แล้ว

โปรแกรมจะรันให้อัตโนมัติต่อ

จากเลขทีÉล่าสุดทีÉตั Êงไว้ในปุ ่ ม “Set”

3. ประจําเดือน :  ให้คลิก

       เพืÉอเลือกเดือนทีÉต้องการ

3

(2.2) ตั Êงเป็น  ยืÉนปกติ ไว้ให้ก่อน

 ถ้าเป็นการ  ยืÉนเพิÉมเติม

 ให้คลิกเปลีÉยนได้ทันที

บ ันทึกข ้อมูล-ภ.ง.ด.ř

2.2

รันเป็นวันทีÉ ş ของเดือนถัดไป ให้อัตโนมัติ

ถ้าต้องการเปลีÉยน ให้พิมพ์เปลีÉยนได้ทันที
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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

- ถ้าต้องการระบุ  ประเภทเงินได้

ให◌้ดับเบิÊลคลิก หรือ กดแป้นคีย์บอร์ด F3

(a)  ถ้าต้องการให้โปรแกรมช่วย

คํานวณภาษีทีÉต้องหัก

ให้คลิกปุ ่ ม  คํานวณภาษีทีÉหัก

(ดูรายละเอียดในหัวข้อถัดไป)

“ฟังก์ชัÉน-คํานวณภาษีอัตโนมัติ”

a

4

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

  หรือ กดแป้นคีย์บอร์ด F7

  (เพืÉอรันเป็นวันสิÊนเดือน)

5 6
6. ใส่รายละเอียดทีÉเหลือ

       (จ ํานวนเงินทีÉจ่าย, ภาษีทีÉหัก,  เงืÉอนไข)

6.1(6.1) จากนั Êน จะมีหน้าต่างขึ Êนมา

ให้ใส่รายละเอียดการจ่าย

แยกแต่ละประเภทเงินได้

a

b
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ถ้ามีประเภทเงินได้มากกว่า ř ประเภท

ให้ใส่เรียงลงมาแต่ละยอด

(b)  ถ้าต้องการบันทึกเอง

      ให้คลิกทีÉฟังก์ชั Éน  บันทึกเอง

b

 ประเภทเงินได้

ใหด้ับเบิÊลคลิก หรือ กดแป้น F3

(เพืÉอเลือกจากทะเบียนประเภทเงินได้)

88. คลิกปุ ่ ม  สรุปรายการภาษีทีÉนําส่ง

- ให้ตรวจสอบรายการสรุป

   และคีย์รายละเอียดต่างๆ

   ให้เรียบร้อย

8.1(8.1) จากนั Êน จะมีหน้าต่างขึ Êนมา

(8.2) เสร็จแล้ว ให้คลิกปุ ่ ม OK

8.2

กดแป้นคีย์บอร์ด Enter

บรรทัดใหม่จะเพิ Éมให้อัตโนมัติ

7. ใส่รายละเอียดรายต่อไป (ถ้ามี)

       (วนกลับไปดูทีÉข้อ Ŝ-Ş)

7

(6.2) เมืÉอใส่รายละเอียดต่างๆ

              เรียบร้อยแล้ว ให้คลิกปุ ่ ม OK

6.2
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การนําส่ง ภ.ง.ด.ř ของเดือนถัดไป สามารถใช้วิธี  ก็อปปีÊ

เนืÉองจากข้อมูลจะคล้ายคลึงก ัน แต่ต้องตรวจสอบให้ดี

เพราะอาจทําให้ผิดพลาดได้ เนืÉองจากการก ็อปปีÊ จะเป็น

การก ็อปปีÊ ข้อมูลทั Êงหมด ซึÉงอาจทําให้ลืมเปลีÉยนข้อมูล

บางส่วนได้ (ดูรายละเอียดทีÉหัวข้อ “ก ็อปปีÊ -ภ.ง.ด.ř”)

9. จัดเก็บข้อมูล โดยคลิก

หรือ กดแป้นคีย์บอร์ด F9

 เพิÉมเอกสาร : กดแป้น F2 หรือ คลิก

 แก้ไขข้อมูล : กดแป้น F6 หรือ คลิก

 ลบเอกสาร  : กดแป้น F4 หรือ คลิก

เมืÉอแก้ไขข้อมูลเสร็จแต่ละช่อง ให้กด

แป้น Enter เพืÉอให้โปรแกรมรับค่าใหม่
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(1) ประเภทเงินได้ :

      ให ้ ดับเบิÊลคลิก หรือ กดแป้น F3
(เพืÉอเลือกจากทะเบียนประเภทเงินได้)

(4) ตรวจสอบ  ค่าใช้จ่ายทีÉหัก ŜŘ %

     (แต่ไม่เกิน ŞŘ,ŘŘŘ)

(2) ใส◌่จํานวนเงินทีÉจ่าย

(3) ใส◌่จํานวนครั Ê งทีÉจ่ายต่อปี

ฟังก์ช ั É น-คํานวณภาษี

ฟังก์ช ั É น-คํานวณภาษีอ ัตโนม ัติ

กดแป้น F3 หรือ  ดับเบิÊลคลิก

1 2 3

 หมายเหต◌ุ  : ถ้าเป็น  เงินเดือน

ให้ใส่ไว้เป็นเงินได้ประเภททีÉ ř

4

ถ้ามีประเภทเงินได้มากกว่า ř ประเภท

ให้ใส่เรียงลงมาแต่ละยอด
6

5

(5) คลิกปุ ่ ม  คํานวณค่าลดหย่อน

     (เพืÉอใส่รายละเอียดค่าลดหย่อน)

(6) คลิกปุ ่ ม  อัตราภาษีตามขัÊน

     (เพืÉอตรวจสอบอัตราภาษีทีÉใช้ค ํานวณ)

(5) คํานวณค่าลดหย่อน (6) อัตราภาษีตามขัÊน
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(1) คลิกปุ ่ ม  ธ.ค  (จากนั Êน จะมีหน้าต่างขึÊนมา)

(4) เสร็จแล้ว คลิกปุ ่ ม OK

เนืÉองจาก ประเภทเงินได้  เงินเดือน

ทีÉจ ํานวนเงินได้ อาจเท่ากันทุกเดือน

แต่การคํานวณภาษี อาจมีเศษของ

จุดทศนิยม ดังนั Êน จึงต้องคํานวณ

ปรับปรุงในเดือน ธ.ค  ตามขั Êนตอนดังนี Ê

ปร ับปรุงภาษีเงินเดือน-เดือน ธ.ค 1

(2) ใส่จํานวนเงินทีÉจ่าย

      หรือ กดแป้นคีย์บอร์ด F7
     (เพืÉอดึงทีÉเคยบันทึกไว้มาให้อัตโนมัติ)

(3) ใส่จํานวนครั Ê งทีÉนําส่งไปแล้ว

      เช่น นําส่งไปแล้ว ม.ค-พ.ย ใส่เป็น řř ครั Ê ง

ปร ับปรุงการจ่ายที É ไม่สมํ É าเสมอ

2
กรณีทีÉมีการเปลีÉยนแปลงเงินเดือน

ระหว่างปี ให้ระบุเรียงลงไปแต่ละยอด

และจํานวนครั Ê งทีÉนําส่งไปแล้ว

3

4

1

เช่น ค่านายหน้า, ค่าล่วงเวลา จะต้องระบุ

จํานวนเงินทีÉจ่ายและภาษีทีÉนําส่งไปแล้ว

เพืÉอใช้ค ํานวณปรับปรุงภาษีทีÉจะนําส่ง

2

3

(1) ระบุ  จํานวนเงินทีÉจ่ายไปแล้ว (ทั Êงหมด)

(2) ระบุ  ภาษีทีÉนําส่งไปแล้ว (ทั Êงหมด)

(3) คลิกปุ ่ ม  อัตราภาษีตามขัÊน
     (เพืÉอตรวจสอบการคํานวณภาษีตามขั Êน)



8

Acc-GL

16

(a) ถ้าต้องการออกจาก Preview

     ให้คลิก Exit

3

คลิกเพืÉอเลืÉอนดูข้อมูลด้านล่าง

a

b

1. ณ.แถบ  ภ.ง.ด.ř
1

4. ข้อมูลจะแสดงให้เห็นทางจอภาพ

(b) ถ้าต้องการพิมพ์ออกทาง

         เครืÉองพิมพ์  ให้คลิก Print

  ใบต่อ-ภ.ง.ด.ř

สามารถใช้ฟอร์มพิมพ์ลงกระดาษเปล่า

ของโปรแกรมในการยืÉนได้

พิมพ์-ภ.ง.ด.ř

  ใบแรก-ภ.ง.ด.ř

ต้องยืÉนด้วย แบบฟอร์มของสรรพากร

(ซึÉงแต่ละ Lot ไม่เหมือนกัน แนะนํา

ให้ถ่ายเอกสารฟอร์มเปล่า ฉบับทีÉท่าน

ได้ปรับแต่งฟอร์มในโปรแกรมไว้แล้ว)

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.řก

2. คลิกปุ ่ ม  ภงด.řก 2

1. คลิกแถบ  ภ.ง.ด.ř

1

3. จะมีหน้าต่างขึ Êนมา

เมืÉอคีย์ข้อมูล ภ.ง.ด. ř  ของทั Êงปีแล้ว

ถ้าต้องการนําส่ง ภ.ง.ด. řก สามารถ

พิมพ์ออกมาได้เลย (ไม่ต้องคีย์ข้อมูลอีก)

โปรแกรมจะสรุปการนําส่ง ภ.ง.ด. ř

ทั Êงปี โดยจะรวมยอดเป็นรายบุคคล

ภ.ง.ด. řก  :  แสดงรายการสรุป-การนําส่ง ภ.ง.ด.ř

ของทั ÊงปีทีÉได้นําส่งไปแล้ว โดยจะต้องนําส่งภายใน

เดือน กุมภาพันธ◌์  ของปีถัดไป

(3.1) คลิกเลือก  ฟังก์ชัÉนของแบบฟอร์ม

          เช่น ฟอร์มกระดาษเปล่า

3.1

(3.2) คลิก  แบบฟอร์ม ทีÉต้องการ

          (ให้ขึÊนแถบแสง)

(3.3) คลิกปุ ่ ม Preview

3.2

3.3

 ณ. เมนู  ฟอร์มภาษี

3
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     ให้คลิก Exit

คลิกเพืÉอเลืÉอนดูข้อมูลด้านล่าง

a

b

4. ข้อมูลจะแสดงให้เห็นทางจอภาพ

(b) ถ้าต้องการพิมพ์ออกทาง

         เครืÉองพิมพ์  ให้คลิก Print

  ใบต่อ-ภ.ง.ด.řก

สามารถใช้ฟอร์มพิมพ์ลงกระดาษเปล่า

ของโปรแกรมในการยืÉนได้

  ใบแรก-ภ.ง.ด.řก

ต้องยืÉนด้วย แบบฟอร์มของสรรพากร

(ซึÉงแต่ละ Lot ไม่เหมือนกัน แนะนํา

ให้ถ่ายเอกสารฟอร์มเปล่า ฉบับทีÉท่าน

ได้ปรับแต่งฟอร์มในโปรแกรมไว้แล้ว)

1) ให้ตรวจสอบทีÉ ทะเบียนชืÉอ

  - ค้นหา  ชืÉอทีÉมีปัญหา แล้วคลิก  แก้ไข

    (ให้อยู่ในสถานะแก ้ไขข้อมูล)

2) คลิกปุ ่ ม +

3) แก้ไข  ชืÉอ-นามสกุล ให้ถูกต้อง

4) เสร็จแล้ว คลิกปุ ่ ม F9=Save

1

2

3

4

* กรณีทีÉพิมพ์ ใบต่อ-ภ.ง.ด.ř หรือ ภ.ง.ด.řก  แล้วพบว่า  ชืÉอ ไม่ตรงกับ  ทะเบียนชืÉอ

 แก้ปัญหา :

4
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ก็อปปีÊ -ภ.ง.ด.ř

1. ณ.แถบ   ภ.ง.ด.ř 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


