
คู่มือการจดัท าภาษีประจ าปี 

ส่วนท่ี 2 การค านวณภาษี 

 
2.1 เขา้เมนู1:เมนูหลกั   เลือก   6:พิมพร์ายงาน   เลือก  7:พิมพใ์บรับรองภาษี 

 
2.2 กรอกขอ้มูลผูล้งนามใหค้รบ (ลูกศรแดง 1)  วนัท่ีพิมพ ์ (ลูกศรแดง 2) หมายถึง วนัท่ีออกเอกสาร
รับรองภาษี  คลิกปุ่มตรวจขอ้มูลก่อนค านวณ (ลูกศรแดง 3) 

 
2.3 รอสักครูระบบจะแสดงผลดงัภาพ  ใหเ้ปิดไฟลเ์อก็เซล อยูท่ี่ไดร์ฟ  C:  ช่ือไฟล ์ ตรวจภาษี
ประจ าปี  หากขอ้มูลไม่ถูกตอ้ง ระบบจะแสดงไฟลภ์าษีท่ีผดิตามดว้ยตอ้งแกไ้ขก่อนตามส่วนท่ี 1 



 
2.4 น าขอ้มูลตามไฟลเ์อก็เซลไปตรวจกบัเอกสารการคุมการเบิก (ทะเบียนคุมฎีกา)  เพราะระบบจะ
รับรองภาษีตามขอ้มูลท่ีแสดงในเอก็เซล  หากขอ้มูลใดขาด หรือ เกิน จากการเบิกจริงตามท่ีคุมไวจ้ะ
ท าใหรั้บรองภาษีไม่ครบ 
 
 

 
2.5 เม่ือตรวจสอบเป็นท่ีถูกตอ้งแลว้ ใหค้ลิกปุ่ม ค านวณภาษี (ลูกศรแดง 1)  ระบบจะท าการค านวณ
ภาษีฎีกาประจ าเดือนทีละเดือน ตามดว้ยฎีการะหวา่งเดือน และหกัลบเงินเบิกส่งคืน เม่ือด าเนินการ
เสร็จจะแสดงผลรวม และภาษี (ลูกศรแดง 2) 
 
 



2.6 การท าลายเซ็นตเ์พื่อใส่แนบกบัเอกสาร หลงัจากสแกนลายเซ็นตแ์ลว้ ใหน้ ามาปรับขนาด ใหไ้ด้
ขนาด  60X255 pixel  แลว้บนัทึกเป็นไฟลช์นิด  jpg  โดยตั้งช่ือไฟลเ์ป็นภาษาองักฤษ ไม่มีเวน้วรรค 
จะใชโ้ปรแกรมตดัแต่งภาพอะไรก็ไดต้ามความถนดั  หากไม่เป็นแนะน าใหใ้ชโ้ปรแกรม Paint ของ 
Windows 

 
โดยคลิก  Start  (ลูกศรแดง 1)  เลือก  All Program (ลูกศรแดง 2)  เลือก  Accessories (ลูกศรแดง 3) 
เลือก  Paint (ลูกศรแดง 4) 

 
2.7 แสดงหนา้จอเม่ือเปิดโปรแกรม Paint  (Windows 7) 
 
 



 
2.8  คลิกปุ่มเลือกการท างาน (ลูกศรแดง 1)  แลว้เลือก  Open (ลูกศรแดง 2) โปรแกรมจะใหเ้ลือก
ไฟลล์ายเซ็นตท่ี์สแกน 

 
2.9 เล่ือนภาพใหข้อบลายเซ็นตชิ์ดดา้นบน (ลูกศรแดง 1)  และชิดดา้นซา้ย (ลูกศรแดง 2) จากนั้นใช้
เมาส์ช้ีจุดก่ึงกลางภาพดา้นล่างท่ีจุดส่ีเหล่ียมเล็ก เมาส์จะกลายเป็นลูกศรช้ีข้ึนลง (ลูกศรแดง 3) ขยบั
ข้ึนใหข้อบภาพชิดกบัขนาดลายเซ็นต ์และใชเ้มาส์ช้ีจุดก่ึงกลางภาพดา้นขวาท่ีจุดส่ีเหล่ียมเล็ก เมาส์
จะกลายเป็นลูกศรช้ีซา้ยขวา (ลูกศรแดง 4) ขยบัไปทางซา้ยใหข้อบภาพชิดกบัขนาดลายเซ็นต ์ 
สังเกตขนาดของภาพ (ลูกศรแดง 6) ตามรูปมีขนาด 831X229 px เม่ือดูภาพท่ี 100% (ลูกศรแดง 5) 
ระบบตอ้งการภาพขนาด 255X60 px 



 
2.10 หากขนาดของภาพเล็กกวา่  255X60 px ไม่ตอ้งท าขั้นตอนน้ีใหข้า้มไปท าขั้นตอน 2.10 แต่หาก
ภาพมีขนาดใหญ่กวา่ ใหค้ลิกท่ี Resize (ลูกศรแดง 1) ระบบจะแสดงหนา้จอใหป้รับขนาดของภาพ
คลิก Pixelx (ลูกศรแดง 2) พิมพต์วัเลขท่ีความกวา้ง (ลูกศรแดง 3) เป็น 255 สังเกตความสูง (ลูกศร
แดง 4) วา่มีขนาดเท่าไร  หากนอ้ยกวา่ 60 ใชไ้ด ้ แต่ถา้มากกวา่ใหพ้ิมพต์วัเลขท่ีความสูง (ลูกศรแดง 
4) เป็น 60 แทน  แลว้คลิกปุ่ม  OK (ลูกศรแดง 5) 

 
2.11 สังเกตขนาดของภาพ หากดา้นกวา้งนอ้ยกวา่ 255 ใหใ้ชเ้มาส์ช้ีท่ีจุดก่ึงกลางภาพดา้นขวา 
(ลูกศรแดง 2) ใหมี้ขนาด 255   และหากความสูงมีขนาดนอ้ยกวา่ 60  ใหใ้ชเ้มาส์ช้ีท่ีจุดก่ึงกลาง
ดา้นล่าง (ลูกศรแดง 3) ใหมี้ขนาด  60 แลว้ท าการ เล่ือนภาพใหอ้ยูก่ึ่งกลาง 



 
2.12 เม่ือจดัภาพเรียบร้อยท าการบนัทึกโดย คลิกท่ีปุ่มเลือกงาน (ลูกศรแดง 1)  เลือก Save As (ลูกศร
แดง 2)  เลือก  JPEG picture (ลูกศรแดง 3) 

 
2.13 โปรแกรมจะให้ตั้งช่ือไฟล ์ ใหต้ั้งช่ือเป็นภาษาองักฤษ ไม่มีเวน้วรรค ไม่ใชอ้กัขระพิเศษ ไม่ใช้
ตวัเลขข้ึนตน้  แลว้น าไปไวท่ี้เคร่ืองท่ีติดตั้งโปรแกรม E-Money  ไดรฟ์  C  โฟลเ์ดอร์  SALARY 
โฟลเ์ดอร์ยอ่ย  PIC 



 
2.14 การน าภาพใส่ระบบ E-Money ใหค้ลิกปุ่ม …  (ลูกศรแดง 1) 

 
2.15 ระบบจะใหเ้ลือกไฟล ์ เปล่ียนโฟลเ์ดอร์ไปท่ีเก็บรูปภาพลายเซ็นต ์ คลิกเลือกไฟล ์(ลูกศรแดง 
1) แลว้คลิกปุ่ม  OK  (ลูกศรแดง 2) 



 
2.16 ระบบจะแสดงช่ือไฟลพ์ร้อมระบุท่ีเก็บไฟล ์ (ลูกศรแดง 1)  

 
2.17 สามารถก าหนดการแสดงผลทางจอภาพ แลว้จึงสั่งพิมพ ์หรือแสดงทางเคร่ืองพิมพ ์(ลูกศรแดง 
1)  ก าหนดหนา้ท่ีตอ้งการพิมพห์รือพิมพท์ั้งหมด (ลูกศรแดง 2)  ใส่ลายเซ็นตท่ี์สแกน หรือไม่ 
(ลูกศรแดง 3) เลือกรายการพิมพ ์  
ปุ่มพิมพใ์บ ภงด.1 ก พิเศษ (ลูกศรแดง 4) จะไดด้งัภาพ 2.18  
ปุ่มพิมพใ์บแนบ ภงด.1 ก พิเศษ (ลูกศรแดง 5) จะไดด้งัภาพ 2.19 
ปุ่มพิมพใ์บรับรองภาษี  (ลูกศรแดง 6) จะไดด้งัภาพ 2.20 



 
2.18 ภาพใบ ภงด.1ก พิเศษ 

 
2.19 ภาพใบแนบ ภงด.1ก พิเศษ 

 
2.20 ใบรับรองภาษี 
 


