
 

E-50BIS User Manual-0001   1 of 14 16 มกราคม 2562 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

คูม่อืปฏบิตังิาน 

 E-50BIS System 

ระบบจดัสง่หนงัสอืรบัรองการหกัภาษ ีณ ทีѷจา่ย 

ตามมาตรา 50 ทว ิผา่นจดหมายอเิล็กทรอนกิส ์

(E-50BIS) 

 
 
 
 
 

Version 0001 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  



 

E-50BIS User Manual-0001   2 of 14 16 มกราคม 2562 
 

 

ประวตัเิอกสาร (Document Control) 
 

สรา้งโดย 

Author(s) 

นายสงิห ์แกว้แดง                               ทีѷปรกึษา 

เจา้ของกระบวนการ 

Document Owner 

นางสาวเอืѸอมพร วชิยัพฤกษ์                  อก.พก. 

ชืѷอไฟล ์

File Name 

E-50BIS User Manual-0001 

วนัทีѷสรา้ง 

Created 

10 มกราคม 2562 

แกไ้ขคร ัҟงสุดทา้ยเมืѷอ 

Last Edited 

16 มกราคม 2562 

จํานวนหนา้ 

Number of Pages 

14 

หมายเหตุ 

Comments 

DCR No. PTN-61-019 

 

เวอรช์นั 

(Version) 

วนัทีѷแกไ้ขเอกสาร 

(Revision Date) 

แกไ้ขโดย 

(Reviser) 

คําอธบิายรายการทีѷแกไ้ข 

(Revision Description) 

0001 16 มกราคม 2562 สงิห ์ จัดทําเอกสารคูม่อืปฏบิัตงิาน DCR No. PTN-61-019  
 

 



 

E-50BIS User Manual-0001   3 of 14 16 มกราคม 2562 
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

เห็นชอบโดย 

(Approval by) 

บทบาทในโครงการ 

(Role) 

วนัทีѷเห็นชอบ 

(Approval Date) 

ลายเซ็นผูเ้ห็นชอบ 

(Approval Signature) 

นางศรัณยา ชณุหโรจน์ฤทธิѻ รก.ภษ.   

นายชญตว ์วมิานทอง หผ.ภง.กภษ.   

นายปรวรรธน์ จรรยาเพศ         ชผ.รบ.กพก.   

นางสาวปานแกว้ อารยางกรู ผูช้ว่ยผูจั้ดการโครงการฯ -  
บรษัิท พอรท์ลัเน็ท จํากดั 
 

  

นายสาตรา สาตราโรจน์ ผูต้รวจสอบ Quality 
Control โครงการฯ –  
บรษัิท พอรท์ลัเน็ท จํากดั 

  

นายสงิห ์แกว้แดง ผูจั้ดทําคูม่อืปฏบัิตงิาน
โครงการฯ –  
บรษัิท พอรท์ลัเน็ท จํากดั 

  



 

E-50BIS User Manual-0001   4 of 14 16 มกราคม 2562 
 

 

 

สารบญั (Table of Contents) 
 

1. คําอธบิาย ......................................................................................................................... 5 

2. วธิกีารเขา้ใชง้าน: .............................................................................................................. 5 

3. การใชง้านระบบ................................................................................................................. 6 

4. วธิกีารประมวลผล ............................................................................................................ 14 

5. รปูแบบรายงาน/รายละเอยีดของแตล่ะคอลมันท์ ีѷแสดงในรายงาน ............................................ 14 

6. รายละเอยีดเพิѷมเตมิ ......................................................................................................... 14 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

E-50BIS User Manual-0001   5 of 14 16 มกราคม 2562 
 

 

คูม่อืการใชร้ะบบงาน 

ระบบจดัสง่หนงัสอืรบัรองการหกัภาษ ีณ ทีѷจา่ย  
ตามมาตรา 50 ทว ิผา่นจดหมายอเิล็กทรอนกิส ์ 

(E-50BIS) 

1.  คําอธบิาย  
 

PEA เป็นองคก์รขนาดใหญ่ทีѷมพีนักงานจํานวนหลายหมืѷนคน การจัดทําหนังสอืรับรองการหักภาษี ณ ทีѷจ่าย 
ตามมาตรา 50 ทว ิในรปูแบบเดมิ ๆ ในรปูแบบของการพมิพล์งกระดาษจงึเป็นงานทีѷมคี่าใชจ้่ายทีѷค่อนขา้งสงู อกีทั Ѹง
ในหลายๆปีทีѷผ่านมาแนวโนว้การลดการใชก้ระดาษ (Paperless) ในองคก์รใหญ่ ๆ ก็กําลังเป็นสิѷงทีѷในแต่ละองคก์ร
คํานงึถงึและดําเนนิการกนัมาอยา่งต่อเนืѷอง และเพืѷอเป็นการยกระดับภาพลักษณ์ของ PEA ซึѷงเป็นองคก์รชั Ѹนนําระดับ
ตน้ๆของประเทศ จงึเห็นควรพัฒนาระบบงานเพืѷอรองรับการจัดสง่หนังสอืรับรองการหักภาษี ณ ทีѷจา่ย ตามมาตรา 50 
ทว ิผา่นจดหมายอเิล็กทรอนกิส ์(E-mail) แทนการใชก้ระดาษในรปูแบบเดมิ ๆ   

 

2. วธิกีารเขา้ใชง้าน  
 

ผา่นทาง  

(Menu Path) 

http://172.30.241.46/E50BIS 

รหัสการทํารายการ 

(Transaction Code) 
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3. การใชง้านระบบ 

 
3.1   เขา้สูร่ะบบ 
 

 
รปูทีѷ 1 หนา้จอเขา้สูร่ะบบ 

 
- ระบุชืѷอผูใ้ชแ้ละรหัสผ่าน หลังจากนัѸนคลกิทีѷปุ่ ม "เขา้สูร่ะบบ" หลังจากคลกิปุ่ ม "เขา้สูร่ะบบ" 

ระบบจะทําการตรวจสอบวา่มผีูใ้ชง้านนีѸตามรหัสผา่นทีѷระบเุขา้มาหรอืไม ่ถา้สําเร็จระบบจะเขา้สู่
หนา้หลัก ดังรปูทีѷ 2 ถา้ไม่มีระบบจะแสดงขอ้ความ "ชืѷอผูใ้ชห้รอืรหัสผ่าน ไม่ถูกตอ้ง" ดังรูปทีѷ 
3 

 

 
รปูทีѷ 2 หนา้จอหนา้หลกั 
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รปูทีѷ 3 หนา้จอกรณี Login ไมสํ่าเร็จ 

 
 

 
 

รปูทีѷ 4 สว่นหวัของระบบ กรณีผูใ้ชง้านมสีทิธใินการ Upload ลายเซ็น 
 
 

สว่นหวัของระบบ กรณีผูใ้ชง้านมสีทิธใินการ Upload ลายเซ็น ประกอบดว้ย  
1. Logo ของระบบ  
2. ชืѷอระบบ  
3. เมนูใชง้านระบบ 2 เมนู คอื เมนูหนา้หลัก และ เมนู Upload ลายเซ็น  
4. ชืѷอผูกํ้าลังใชง้านระบบ 
5. ปุ่ มออกจากระบบ 

 
 

 
 

รปูทีѷ 5 ส่วนหวัของระบบ กรณีผูใ้ชง้านไมม่สีทิธใินการ Upload ลายเซ็น 
 
 

สว่นหวัของระบบ กรณผีูใ้ชง้านไมม่สีทิธใินการ Upload ลายเซ็น ประกอบดว้ย  
1. Logo ของระบบ  
2. ชืѷอระบบ  
3. เมนูใชง้านระบบ 1 เมนู คอื เมนูหนา้หลัก 
4. ชืѷอผูกํ้าลังใชง้านระบบ 
5. ปุ่ มออกจากระบบ 
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3.2    เปลีѷยนรหสัผา่น 
 

 
รปูทีѷ 6 หนา้จอเปลีѷยนรหสัผา่น 

 
- ระบุชืѷอผูใ้ช,้ รหัสผ่านเดมิ, รหัสผ่านใหม่ และยนืยันรหัสผ่านใหม่ รหัสผ่านตอ้งเป็นไปตาม

เงืѷอนไขทีѷระบุไวท้ีѷหนา้จอ หลังจากนัѸนคลกิทีѷปุ่ ม “บันทกึขอ้มูล” เพืѷอทําการเปลีѷยนรหัสผ่าน
ใหม ่

 
 

3.3   ออกจากระบบ 
 

- คลกิทีѷปุ่ ม  ทีѷอยู่มุมดา้นบนขวามือ เมือตอ้งการออกจากระบบ (ปุ่ ม “ออก
จากระบบ” จะปรากฎเมืѷอเขา้สูร่ะบบสําเร็จ) 
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3.4   ขอ้มูลรออนุมตัสิรา้งไฟล ์PDF 
 

 
รปูทีѷ 7 หนา้จอขอ้มูลรออนุมตัสิรา้งไฟล ์PDF 

 
- คลิกทีѷแถบ “ขอ้มูลรออนุมัติสรา้งไฟล์ PDF” รายการของขอ้มูลรออนุมัติสรา้งไฟล์ PDF 

ทั Ѹงหมดจะแสดงอยูใ่นตารางดา้นลา่ง 
- แสดงขอ้มูลขอบเขตบัญชเีงนิเดือนทั Ѹงหมดทีѷรอทําการอนุมัตกิารสรา้งไฟล ์PDF โดยแสดง

ขอ้มลูดังนีѸ 
1. รหัสขอบเขตบัญชเีงนิเดอืน 
2. ขอบเขตบัญชเีงนิเดอืน 
3. วันทีѷนําเขา้ไฟล ์
4. จํานวนราย 
5. จํานวนเงนิทีѷจา่ย ของเงนิเดอืน, คา่จา้ง ฯลฯ มาตรา40 (1) 
6. ภาษีทีѷหักและนําสง่ไว ้ของเงนิเดอืน, คา่จา้ง ฯลฯ มาตรา40 (1) 
7. จํานวนเงนิทีѷจา่ย ของอืѷน ๆ 
8. ภาษีทีѷหักและนําสง่ไว ้ของอืѷน ๆ 
9. จํานวนเงนิทีѷจา่ย ของรวมเงนิทีѷจา่ยและภาษีทีѷหักนําสง่ 
10. ภาษีทีѷหักและนําสง่ไว ้ของรวมเงนิทีѷจา่ยและภาษีทีѷหักนําสง่ 
 

- คลกิปุ่ ม อนุมัต ิเพืѷออนุมัตกิารสรา้งไฟล ์PDF ของขอบเขตบัญชเีงนิเดอืนรายการนัѸน ๆ 
 

 
 

รปูทีѷ 8 Pop Up ยนืยนัการอนุมตัสิรา้งไฟล ์PDF 
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- คลกิปุ่ ม ลบ เพืѷอไมอ่นุมัตกิารสรา้งไฟล ์PDF ของขอบเขตบัญชเีงนิเดอืนรายการนัѸน ๆ 

 

 
 

รปูทีѷ 9 Pop Up ยนืยนัการลบขอ้มลูการรออนุมตัสิรา้งไฟล ์PDF 
 
 

3.5   ขอ้มูลรอสรา้งไฟล ์PDF 
 

 
รปูทีѷ 10 หนา้จอขอ้มูลรอสรา้งไฟล ์PDF 

 
- คลกิทีѷแถบ “ขอ้มูลรอสรา้งไฟล ์PDF” รายการของขอ้มูลรอสรา้งไฟล ์PDF ทัѸงหมดจะแสดง

อยูใ่นตารางดา้นลา่ง 
- แสดงขอ้มูลขอบเขตบัญชเีงนิเดือนทั Ѹงหมดทีѷรอทําการอนุมัตกิารสรา้งไฟล ์PDF โดยแสดง

ขอ้มลูดังนีѸ 
1. รหัสขอบเขตบัญชเีงนิเดอืน 
2. ขอบเขตบัญชเีงนิเดอืน 
3. วันทีѷนําเขา้ไฟล ์
4. จํานวนราย 
5. จํานวนเงนิทีѷจา่ย ของเงนิเดอืน, คา่จา้ง ฯลฯ มาตรา40 (1) 
6. ภาษีทีѷหักและนําสง่ไว ้ของเงนิเดอืน, คา่จา้ง ฯลฯ มาตรา40 (1) 
7. จํานวนเงนิทีѷจา่ย ของอืѷน ๆ 
8. ภาษีทีѷหักและนําสง่ไว ้ของอืѷน ๆ 
9. จํานวนเงนิทีѷจา่ย ของรวมเงนิทีѷจา่ยและภาษีทีѷหักนําสง่ 
10. ภาษีทีѷหักและนําสง่ไว ้ของรวมเงนิทีѷจา่ยและภาษีทีѷหักนําสง่ 
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- กรณีตอ้งการดูรายละเอยีดของแต่ละแถวใหค้ลกิทีѷปุ่ ม “ดูรายละเอยีด” ทีѷอยูค่อลัมน์ทา้ยสดุ
ของแถวนัѸน ๆ ระบบจะแสดงรายละเอยีดของขอบเขตบัญชเีงนิเดอืนนัѸน ๆ ดังรปูทีѷ 11 

 
 

 
รปูทีѷ 11 หนา้จอรายละเอยีดขอ้มูลรอสรา้งไฟล ์PDF 

 
 

- แสดงขอ้มลูพนักงานทั Ѹงหมดของรหัสขอบเขตบญัชทีีѷกําลังถกูสรา้งไฟล ์PDF โดยมี
รายละเอยีดดังนีѸ 
1. ลําดบั 
2. รหัสพนักงาน 
3. ชืѷอพนักงาน 
4. สงักดัของพนักงาน 
5. ชืѷอไฟล ์PDF 
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3.6   ขอ้มูลการสรา้งไฟล ์PDF 
 

 
รปูทีѷ 12 หนา้จอขอ้มลูการสรา้งไฟล ์PDF 

 
 

- คลกิทีѷแถบ “ขอ้มลูการสรา้งไฟล ์PDF” รายการของขอ้มลูการสรา้งไฟล ์PDF ทัѸงหมดจะแสดง
อยูใ่นตารางดา้นลา่ง 

- แสดงขอ้มูลขอบเขตบัญชเีงนิเดือนทั Ѹงหมดทีѷรอทําการอนุมัตกิารสรา้งไฟล ์PDF โดยแสดง
ขอ้มลูดังนีѸ 
1. รหัสขอบเขตบัญชเีงนิเดอืน 
2. ขอบเขตบัญชเีงนิเดอืน 
3. วันทีѷนําเขา้ไฟล ์
4. จํานวนราย 
5. จํานวนเงนิทีѷจา่ย ของเงนิเดอืน, คา่จา้ง ฯลฯ มาตรา40 (1) 
6. ภาษีทีѷหักและนําสง่ไว ้ของเงนิเดอืน, คา่จา้ง ฯลฯ มาตรา40 (1) 
7. จํานวนเงนิทีѷจา่ย ของอืѷน ๆ 
8. ภาษีทีѷหักและนําสง่ไว ้ของอืѷน ๆ 
9. จํานวนเงนิทีѷจา่ย ของรวมเงนิทีѷจา่ยและภาษีทีѷหักนําสง่ 
10. ภาษีทีѷหักและนําสง่ไว ้ของรวมเงนิทีѷจา่ยและภาษีทีѷหักนําสง่ 



 

E-50BIS User Manual-0001   13 of 14 16 มกราคม 2562 
 

 

 
- กรณีตอ้งการดูรายละเอยีดของแต่ละแถวใหค้ลกิทีѷปุ่ ม “ดูรายละเอยีด” ทีѷอยูค่อลัมน์ทา้ยสดุ

ของแถวนัѸน ๆ ระบบจะแสดงรายละเอยีดของขอบเขตบัญชเีงนิเดอืนนัѸน ๆ ดังรปูทีѷ 13 
 

 
รปูทีѷ 13 หนา้จอขอ้มูลรายละเอยีดการสรา้งไฟล ์PDF 

 
 

- แสดงขอ้มลูพนักงานทั Ѹงหมดของรหัสขอบเขตบญัชทีีѷกําลังถกูสรา้งไฟล ์PDF โดยมี
รายละเอยีดดังนีѸ 
1. ลําดบั 
2. รหัสพนักงาน 
3. ชืѷอพนักงาน 
4. สงักดัของพนักงาน 
5. ชืѷอไฟล ์PDF 
6. ปุ่ ม สรา้ง E-50BIS 

 
- กรณีตอ้งการสรา้งไฟล ์E-50BIS ของเจา้หนา้ทีѷทา่นใดอกีครั Ѹง ใหค้ลกิทีѷปุ่ ม “สรา้ง E-50BIS” 

ทีѷอยูค่อลัมนท์า้ยสดุของเจา้หนา้ทีѷทา่นนัѸน ระบบจะทําการสรา้งไฟล ์PDF ของเจา้หนา้ทีѷทา่น
นัѸน และระบบสง่เมลจ์ะทําการสง่เมลใ์หเ้จา้หนา้ทีѷทา่นนัѸนอกีครั Ѹง 
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3.7   Upload ลายเซ็น 
 

 
รปูทีѷ 14 หนา้จอ Upload ลายเซ็น 

 
- หนา้จอนีѸจะแสดงลายเซน็ทีѷใชง้านอยูใ่นปัจจบุัน 
- เมืѷอตอ้งการเปลีѷยนลายเซ็น ใหท้ําการเลือกรูปดว้ยการคลิกทีѷปุ่ ม Choose File เลือกรูปทีѷ

ตอ้งการ Upload (จะตอ้งเป็นไฟล์นามสกุล .Bmp เท่านัѸน) หลังจากเลือกรูปทีѷตอ้งการ 
Upload ไดแ้ลว้ ใหค้ลกิทีѷปมุ Upload เพืѷอทําการ Upload รปูเขา้สูร่ะบบ 

 
 

4. วธิกีารประมวลผล 

 
N/A 
 

5. รปูแบบรายงาน/รายละเอยีดของแตล่ะคอลมันท์ีѷแสดงในรายงาน 

 
N/A 
 

6. รายละเอยีดเพิѷมเตมิ 

 
N/A 

 
 


