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  เมื่อด าเนินการท าใบแจ้งหนี้เพ่ือตั้งหนี้ให้กับบุคคลธรรมดา หรือนิติบุคคล ที่ใบแจ้งหนี้ได้
ระบภุาษีหัก ณ ที่จ่าย และด าเนินการจ่ายช าระเงินเรียบร้อยแล้วนั้น ขั้นตอนต่อไปก่อนที่จะพิมพ์รายงาน 
RU-หนังสือเสนอเพ่ือขอลงนามในเช็ค ให้ด าเนินการบันทึกประเภท ภ.ง.ด. ในระบบบญัชีเจ้าหนี้ ได้แก่  
  1) ภ.ง.ด.1 เงินเดือน 
  2) ภ.ง.ด.2 เงินปันผล 
  3) ภ.ง.ด.3 บุคคล 
  4) ภ.ง.ด.53   นิติบุคคล  
  การบันทึกประเภท ภ.ง.ด.ในระบบบญัชีเจ้าหนี้เงินทุนส ารองจ่าย ส่วนมากจะระบุ
ประเภท คือ ภ.ง.ด.3 บุคคล และ ภ.ง.ด.53  นิติบุคคล 

�             �                                             
�                �      
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-                      WHT                 �  �  (                   )
-      RU                                �       (RTF) (                   )

-      RU-                             
-          

 
  รปูภาพแสดงขั้นตอนการท าใบแจ้งหนี้-จ่ายช าระ-บันทึกประเภทภ.ง.ด.และพิมพ์รายงาน 
 

วัตถุประสงค์ของการบันทึกประเภท ภ.ง.ด. 
1. เพ่ือบันทึกประเภท ภ.ง.ด. (ได้แก ่ภ.ง.ด.1,ภ.ง.ด.2,ภ.ง.ด.3, และ ภ.ง.ด.53) ในระบบ  
2. เพ่ือพิมพ์รายงานการรับรอง WHT ของผู้ค้าของประเทศไทย แนบประกอบส่งภาษี หัก 

ณ ที่จ่ายให้กรมสรรพากร 

  การบันทึกประเภท ภ.ง.ด. 
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3. เพ่ือพิมพ์RU ใบแนบหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย (RTF) แนบประกอบส่งภาษี 
หัก ณ ที่จ่ายให้กรมสรรพากร 

 
  ขั้นตอนการบันทึกประเภท ภ.ง.ด. 
1. ดับเบิล้คลิกที่เมน ูข้อมูลภาษีที่ช าระ โดยล าดับการเข้าสู่หน้าจอการบันทึกประเภท ภ.ง.ด. ดังนี้ 

นาวิเกเตอร์ ระบบบัญชีเจ้าหนี้ : การช าระเงิน รายการบันทึก WHTข้อมลูภาษีที่ช าระ 
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2. เข้าสูห่น้าจอค้นหารายการช าระเงินส าหรับการโลคัลไลซ์ของประเทศไทย กรอกข้อมลูเลขที่เอกสารการ
จ่ายช าระหรือข้อมูลเลขที่เช็คในช่องจากเลขท่ี และช่องถึง  
ตัวอย่างกรอกข้อมูลเลขท่ีเช็ค 77861552 ถึง 77861552  จากนั้นคลิกปุ่มค้นหา 

 
 
3. หน้าจอรายการกระจายใบแจ้งหนี้ส าหรับการโลคัลไลซ์ของประเทศไทย คลิกแท็บ ภาษีหัก ณ ที่จ่าย 
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4. คลิกท่ีช่องว่างภายในแทบ็ ภาษีหัก ณ ที่จ่าย เพ่ือแสดงข้อมูลภาษีหัก ณ ที่จ่าย 

 
 
เมือ่คลิกแล้วระบบแสดงข้อมูลภาษีหัก ณ ที่จ่าย 
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5. กรอกข้อมลูในช่องชื่อที่ท าการ เลือกชื่อที่ท าการ คือ งบรายได้ Establishment 
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6. กรอกข้อมลูในช่องชื่อรายได้  

 
 
เลือกชื่อรายได้ จากตัวอย่างเลือกชื่อรายได้คือ ค่าสินค้า 
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7. คลิกปุ่มบันทึก 

 
 
8. พิมพ์ รายงานการรับรอง WHT ของผู้ค้าของประเทศไทย 
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9.  เลือกรายงานชื่อ รายงานการรับรอง WHT ของผู้ค้าของประเทศไทย 

 
10.  กรอกชื่อที่ท าการ WHT เลือก งบรายได้ Establishment 
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11. หน่วยปฏิบัติงาน จากตัวอย่างเลือก สาขาวิทยบริการฯ จ.เพชรบูรณ์ (เงินทุนส ารองจ่าย) 

 
12. จากงวด เลือกงวดภาษีหัก ณ ที่จ่าย จากตัวอย่างเลือก งวด พฤษภาคม-2565 
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13. ประเภทภ.ง.ด. จากตัวอย่างเลือกประเภทภ.ง.ด. คือ ภ.ง.ด.53 นิติบุคคล 

 
14. กรอกข้อมูลจากเลขที่เช็คและถึงเลขท่ีเช็ค จากตัวอย่างเลขที่เช็ค 77861552 จากนั้นคลิกปุ่มตกลง 
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15. คลิกปุ่ม ส่ง 

 
16. คลิกปุ่มดูเอาต์พุต 
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17. รายงานการรับรอง WHT ของผู้ค้าของประเทศไทย 
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18. พิมพ์รายงาน RU ใบแนบหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย (RTF) 
 

 
 
19. ระบุพารามิเตอร์ช่อง Operating Unit เลือกให้ตรงกับหน่วยงานที่ปฏิบัติงาน จากตัวอย่างเลือกสาขา
วิทยบริการฯ จ.เพชรบูรณ์ (เงินทุนส ารองจ่าย) 
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20. ระบุพารามิเตอร์ช่อง Period From เลือกงวดให้ตรงกับงวดที่จ่ายช าระเงิน จากตัวอย่างเลือก 
พฤษภาคม-2565 

 
 
21. พารามิเตอร์ช่อง Phor Ngor Dor Type ระบบจะแสดงค่าเริ่มต้น ภ.ง.ด.53 นิติบุคคล ถ้าหากต้องการ
ระบุเปน็ประเภทภ.ง.ด.อ่ืนสามารถเปลี่ยนค่าได้ จากตัวอย่างเลือกประเภทภ.ง.ด.53  จากนั้นคลิกปุ่มตกลง 
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22. คลิกปุ่มส่ง 

 
 
23. คลิกปุ่มดูเอาต์พุต 
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24. RU ใบแนบหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย (RTF) 

 

 
 
หมายเหตุ หากภายใน1เดือนมีเรื่องการจา่ยช าระเงินทีต้่องระบุประเภท ภ.ง.ด.53 มากกว่า 1 เรื่อง ให้
พิมพ์RU ใบแนบหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย (RTF) รวบยอดเปน็1ใบแนบ ภ.ง.ด. 53 
 
 
 


