
คู่มือการใช้ระบบบันทึกยอดรวมลดหย่อนภาษี 

การล็อกอินเข้าสู่ระบบ 
เปิดโปรแกรม Browser เช่น Internet Explorer, Chrome หรือ Firefox 

 
พิมพ์ข้อความ http://www.fis.ru.ac.th/rutax/ ทีช่่อง URL บน Browser 

 
1. คลิกท่ีลิงค์ เข้าสู่ระบบ 
2. Username ให้กรอกชื่ออีเมล์ ไม่ต้องใส่ @ru.ac.th  

(ตัวอย่างเช่น อีเมล์ adithep@ru.ac.th ให้กรอก Username คือ adithep) 
3. Password ซ่ึงให้กรอกรหัสผ่านของอีเมล์ 

 

4. คลิกท่ีปุ่ม  
 
 



การออกจากระบบ 
1. คลิกท่ีลิงค์ ออกจากระบบ 

 
 

 

อธิบายรายละเอียดรายการ 
1. ค าอธิบายคอลัมน์ของรายการ ซึงสามารถเรียงล าดับด้วยการคลิกที่คอลัมน์ตามประเภทดังนี้ รหัส

เงินเดือน, ชื่อ-นามสกุล, รหัสหน่วยงาน และสถานะคู่สมรส (ที่ไม่มีเงินได้) 

 
2. ช่องค้นหารายการ ซึ่งสามารถค้นหาตามประเภทรายการดังนี้ รหัสเงินเดือน, ชื่อ-นามสกุล, รหัส

หน่วยงาน, เลชบัตรประจ าตัวประชาชน, จ านวนยอดรวมลดหย่อนภาษี และสถานะคู่สมรส (ที่ไม่มี
เงินได้) 

3. เลขบัตรประจ าตัวประชาชน ซึงสามารถคลิกเพ่ือปรับข้อมูลเลขบัตรประจ าตัวประชาชนได้ 
4. จ านวนยอดรวมลดหย่อนภาษี ซึงสามารถคลิกเพ่ือปรับข้อมูลจ านวนยอดรวมลดหย่อนภาษีได้ 
5. สถานะคู่สมรส (ที่ไม่มีเงินได้) ซึงสามารถคลิกเพ่ือปรับข้อมูลสถานะคู่สมรส (ที่ไม่มีเงินได้)ได้ 

 
6. คลิกเพ่ือดูรายละเอียดรายการ 
7. คลิกเพ่ือแก้ไขรายการ 
8. คลิกเพ่ือลบรายการ 



การบันทึกยอดรวมลดหยอ่นภาษี 
1. คลิกท่ีลิงค์ บุคลากร 
2. คลิกท่ีตัวเลขในคอลัมภ์ จ านวนยอดรวมลดหย่อนภาษี 

 
3. กรอก จ านวนยอดรวมลดหย่อนภาษี (ตัวอย่าง คือต้องการเปลี่ยนจาก 0 เป็น 80000) 

4. คลิกปุ่ม  เพ่ือท าการบันทึก  

 
5. ระบบจะแสดงตัวเลข 80000 ที่ได้ท าการบันทึก 
6. ให้ท าตามขั้นตอนที่ 2-4 ให้ครบตามจ านวนบุคลากรทั้งหมดของหน่วยงาน 

  



การบันทึกเลขประจ าตัวประชาชน 
*** กรณีที่บุคลากรบางท่าน ไม่พบข้อมูลหรือข้อมูลผิดพลาดของเลขบัตรประจ าตัวประชาชน ผู้บันทึก
ข้อมูลของหน่วยงานจะต้องท าการเพิ่มข้อมูลหรือแก้ไขเลขบัตรประจ าตัวประชาชนด้วย 

1. คลิกท่ีลิงค์ บุคลากร 
2. คลิกท่ีตัวเลขในคอลัมภ์ เลขประจ าตัวประชาชน  

 
3. กรอก เลขประจ าตัวประชาชน ของบุคลากร (ตัวอย่าง คือต้องการเปลี่ยนจาก 4100602646481 

เป็น 4100602646487) 

4. คลิกปุ่ม  เพ่ือท าการบันทึก 
5. รายละเอียดรายการที่ได้บันทึกแล้ว ซึ่งเลขบัตรประจ าตัวประชาชนจะเปลี่ยนเป็น 4100602646487 

 
 

  



การปรับสถานะคู่สมรส(ที่ไม่มีเงินได้) 
1. คลิกท่ีลิงค์ บุคลากร 

 
2. คลิกท่ีปุ่ม  หรือ  ในคอลัมภ์ สถานะคู่สมรส(ที่ไม่มีเงินได้)  

 
การแสดงผลของ สถานะคู่สมรส (ที่ไม่มีเงินได้)  

 เครื่องหมาย  ในกรณีที่คู่สมรสไม่มีเงินได้ (ได้รับการหักลดหย่อนเพ่ิม 30,000 บาท) 
 เครื่องหมาย  ในกรณีที่ไม่มีคู่สมรสหรือคู่สมรสมีเงินได้ (ไม่ได้รับการหักลดหย่อนเพ่ิม 30,000 บาท) 

 
 

  



การบันทึกข้อมูลบุคลากรใหม่ 
*** กรณีท่ีไม่พบข้อมูลบุคลากรในระบบ ผู้บันทึกสามารถเพ่ิมรายการบุคลากรใหม่ได้ 

1. คลิกท่ีเมนูลิงค์ บุคลากร 

 
2. คลิกท่ีเมนูลิงค์ สร้าง บุคลากร 

 
3. กรอก รหัสเงินเดือน ของบุคลากร 
4. กรอก ชื่อ-นามสกุล ของบุคลากร 
5. กรอก เลขบัตรประจ าตัวประชาชน ของบุคลากร 
6. เลือก หน่วยงาน  ของบุคลากร 
7. กรอก จ านวนยอดรวมลดหย่อนภาษี ของบุคลากร 
8. คลิกท่ีช่อง สถานะคู่สมรส (ท่ีไม่มีเงินได้)  

 กรณี มี คู่สมรส (ที่ไม่มีเงินได้)  
 กรณี ไม่มี คู่สมรส (ท่ีไม่มีเงินได้) 



9. คลิกปุ่ม  เพ่ือท าการบันทึกรายการ 
10. รายละเอียดรายการที่ได้ท าการบันทึก 

 
  

  



การแก้ไขข้อมูลบุคลากร 
1. คลิกท่ีเมนูลิงค์ บุคลากร 

 
2. พิมพ์รหัสเงินเดือนเพ่ือค้นหาข้อมูลบุคลากร ดังตัวอย่าง L-9999 

 
3. เมื่อค้นหาข้อมูลพบแล้ว คลิกที่ปุ่ม  เพ่ือเปิดแบบฟอร์มแก้ไข 
4. แก้ไขข้อมูลบุคลากรตามต้องการ 

5. คลิกปุ่ม  เพ่ือท าการบันทึกข้อมูล 

 



 

การลบข้อมูลบุคลากร 
1. คลิกท่ีเมนูลิงค์ บุคลากร 

 
2. พิมพ์รหัสเงินเดือนเพ่ือค้นหาข้อมูลบุคลากร ดังตัวอย่าง L-9999 

 
3. เมื่อค้นหาข้อมูลพบแล้ว คลิกที่ปุ่ม  เพ่ือท าการลบรายการ 

 
4. คลิกปุ่ม  เพ่ือยืนยันการลบรายการ 

 

  



สั่งพิมพ์รายงาน 
1. คลิกท่ีเมนูลิงค์ บุคลากร 

 
2. คลิกท่ีเมนู สั่งพิมพ์รายงาน 

 
3. ระบบจะแสดงรายงานข้อมูลลดหย่อนภาษีของหน่วยงาน 

 
4. ผู้บังคับบัญชาของหน่วยงานจะต้องท าการลงลายมือชื่อก ากับทุกหน้า 

 
5. ระบุจ านวนหน้าที่พิมพ์ ก่อนส่งเอกสารมาท่ี หน่วยภาษี กองคลัง 

 
 


