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               การลงทะเบยีนเพืHอเร ิHมใชง้าน 
                การลงทะเบยีน สาํหรับใชง้านโปรแกรมภาษีออนไลน ์มขีั :นดงันี: 

1. ที� http://www.servtax.com ใหค้ลกิที�ปุ่ ม ดงัรูป (อยู่ดา้นซา้ยมอื ของเว็บ) 

 
 

2. ใหร้ะบขุอ้มลู สาํหรับบรษัิท ที�จะใชโ้ปรแกรม ดงัรูป 
2.1 ขอ้มลูภาษีมลูคา่เพิ�ม  สําหรับระบ ุเลขประจําตวัผูเ้สยีภาษี , สํานักงานใหญห่รอืสาขา 

สว่นประเภทขอ้มูลธรุกจิ ใหเ้ลอืกอยา่งใดอย่างหนึ�ง  

 
 
2.2 ขอ้มลูประกนัสงัคม สาํหรับระบ ุเลขที�ประกนัสงัคม , ลําดับที�สาขา 

  
 
2.3 Logo สาํหรับแนบไฟลร์ูปภาพ logo บรษัิท  โดยคลกิปุ่ ม Select File แลว้เลอืกรูปภาพที�ตอ้งการ 

 
 

2.4 MAP สาํหรับแนบไฟลร์ูปภาพแผนที�ของบรษัิท โดยคลกิปุ่ ม Select File แลว้เลอืกรูปภาพที�ตอ้งการ 
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2.5 ชื�อบรษัิท/สํานักงาน สําหรับระบชุื�อบรษัิท 

 
 

2.6 ขอ้มลูสถานที�ตั :ง สาํหรับระบ ุUser Name , Password ,สถานที�ตั :ง , เบอรโ์ทรศพัท ์, เว็บไซด ์

 
 

2.7 Company Profile สาํหรับระบ ุขอ้มลูสนิคา้และบรกิารของบรษัิท 
System – ใหเ้ลอืกรายการ ดงัรูป 
Package – ใหเ้ลอืกรายการ ดังรูป 

 
 

2.8 เมื�อระบขุอ้มลูเสร็จแลว้ ใหค้ลกิปุ่ ม   
2.9 จะขอ้ความ ดงัรูป  
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2.10 ให ้log in เขา้สูโ่ปรแกรม ดงัรูป โดยระบ ุUser Name , Password ที�ไดล้งทะเบยีนไว ้

 
 
 

2.11 จะแสดงหนา้จอใหเ้ลอืก สาํนักงานบญัชทีี�ใชบ้รกิารอยู ่ถา้ไม่มใีหเ้ลอืกเป็น บรษัิท เอ็มทไีอเอส จํากดั 

 
 
2.12 เมื�อเลอืกเสร็จแลว้ ก็สามารถใชโ้ปรแกรมไดต้ามตอ้งการ 
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                หนา้เมนูหลกัของ โปรแกรมภาษ ีServTax 
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               ขอ้มลูหลกั เป็นสว่นที�สําหรับบนัทกึขอ้มูลหลกั 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. ขอ้มูลบรษิทั – สาํหรับบนัทกึขอ้มลูบรษัิท เชน่ ชื�อ ที�อยู ่เลขประจําตวัผูเ้สยีอากร เป็นตน้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. ขอ้มูลผูล้งนาม – สาํหรับบนัทกึรายชื�อ ที�จะเซ็นตช์ื�อลงในแบบฟอรม์ 
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3. กําหนด User Login – สาํหรับเพิ�ม-แกไ้ข-ลบ User (กรณีตอ้งการเพิ�ม User ใหต้ดิตอ่ Admin) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4. กําหนดสทิธิSในการใชง้าน – สาํหรับกําหนดให ้User วา่จะใหใ้ชง้านเมนูไหนไดบ้า้ง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5. ซืUอ Package – สาํหรับตอ่อายกุารใชง้าน 
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   ขอ้มลูภาษหีกั ณ ทีHจา่ย(บคุคลภายนอก) 

  
 
  1.ประเภทเงนิได ้สาํหรับบนัทกึรายการประเภทเงนิไดต้า่งๆ 

            
 
   2.ขอ้มูลผูถู้กหกัภาษ ีณ ทีHจา่ย – สาํหรับเพิ�ม ลบ แกไ้ข รายชื�อผูถ้กูหักภาษี ณ ที�จ่าย 
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   การจดัทําหนงัสอืรบัรองหกัภาษหีกั ณ ทีHจา่ย (บคุคลภายนอก) 

            

1. คลกิที�ปุ่ ม  กรณีจะหักของบคุคลธรรมดา แตถ่า้จะหักนติบิคุคล ใหค้ลกิปุ่ ม 

 

2. คลกิปุ่ ม เพื�อระบเุดอืน/ปี ภาษี (ขอ้มลูสว่นนี:เอาไวใ้ชอ้า้งองิ เมื�อจะทําแบบ ภ.ง.ด.3 ,ภ.ง.ด.53) 
หนา้จอระบงุวดเดอืนและปี 

3. เมื�อเพิ�มงวดเสร็จแลว้ ใหเ้ลอืกเดอืนจากชอ่ง  เสร็จแลว้คลกิปุ่ ม  
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4. คลกิปุ่ ม จะแสดงหนา้จอดงัรูปดา้นลา่ง 

 
   ขั :นตอนนี: สามารถทํารายงานภาษีซื:อไดเ้ลย โดยเลอืก ภาษีมลูคา่เพิ�ม ก็จะแสดงหนา้ตา่งขึ:นมา ใหร้ะบ ุวนัที�,เลขที�
ใบกํากบัภาษี ซึ�งขอ้มลูสว่นนี:จะถกูสง่ไปที�รายงานภาษีซื:อทนัท ี 
 
   กรณีวนัที�ในใบกํากับภาษีเป็นคนละเดอืน/ปี กบั เดอืน/ปี จะหักภาษี ณ ที�จ่าย เชน่ วนัที�ในใบกํากบัภาษี เป็น 
13/12/2013 แตทํ่าการออกหักภาษี ณ ที�จา่ย วนัที�  13/1/2014 ในขั :นตอนนี:ก็ทําเฉพาะหักภาษี ณ ที�จา่ย สว่นรายงาน

ภาษีของผูจํ้าหน่ายรายนี: ใหไ้ปทํารายงานภาษีซื:อไดเ้ลย เพราะเป็นภาษีคนละเดอืน/ปี 
 

5. เมื�อกรอกขอ้มูลเรยีบรอ้ยแลว้ ใหค้ลกิปุ่ ม  จะแสดงรายการที�ทําไวด้า้นลา่ง ดงัรูป 
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6. การสั�งพมิพห์นังสอืรับรองหักภาษี ณ ที�จา่ย ทําไดโ้ดยคลกิปุ่ ม  ของรายการที�ตอ้งการสั�งพมิพ ์
จะแสดงหนา้จอ preview ดงัรูปดา้นลา่ง 

ถา้ตอ้งการพมิพโ์ดยไมแ่สดงวันที� ใหค้ลกิปุ่ ม  
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7. กรณีใช ้Google Chrome จะแสดงแถบเครื�องมอืที�มมุขวาลา่ง แตถ่า้ใช ้Firefox จะอยูบ่รเิวณดา้นบนของหนา้จอ 

 
 

 Print Save PDF Zoom In Zoom Out Full Screen One Page 
Google 
Chrome       
FireFox 

   

- 

 
 

8. เมื�อตอ้งการแกไ้ข คลกิที�ปุ่ ม  ถา้จะลบ คลกิที�ปุ่ ม   
 
ขอ้แนะนํา – การแกไ้ขหนังสอืรับรองหักภาษี ณ ที�จ่าย ใหทํ้าที�หนา้จอนี: แลว้จงึไป Update ขอ้มลูที�หนา้แบบ ภ.ง.ด.อกี
ครั:ง 
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              การจดัทําแบบ ภ.ง.ด.3  

   1.ที�หนา้เมนูหลัก ใหค้ลกิที�ปุ่ ม  
                
 

  2.คลกิปุ่ ม  จะแสดงหนา้จอใหบ้นัทกึงวดเดอืน เสร็จแลว้ใหค้ลกิปุ่ ม  

     

             3. เมื�อเพิ�มงวดเสร็จแลว้ ใหเ้ลอืกเดอืนจากชอ่ง  เสร็จแลว้คลกิปุ่ ม  

      จากนั:นจะมเีมนูเพิ�มขึ:นมา ดา้นลา่ง ใหค้ลกิปุ่ ม  
 
         

4. จะแสดงรายการหัก ณ ที�จา่ย ของวดเดอืน/ปี นั:นมาให ้

 
 

5. การพมิพแ์บบ ทําไดโ้ดยคลกิที�ปุ่ ม  จะแสดงรายการใหเ้ลอืก ดงัรูป 

 

ใหเ้ลอืกรายการ แลว้คลกิปุ่ ม   
 

 
 
 
 
 



               คูม่อืการใช ้โปรแกรมภาษ ีServTax                                                                                                     14/42    
               MTIS CO., LTD.   Tel: 02-9437466 E-Mail: mtis.erp@gmail.com 
               Website: www.servtax.com                                                                                                                 

6.จะแสดงหนา้ preview ของหนา้แบบ พรอ้มกับใบแนบ ดงัรูป 
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7. กรณีใช ้Google Chrome จะแสดงแถบเครื�องมอืที�มมุขวาลา่ง แตถ่า้ใช ้Firefox จะอยูบ่รเิวณดา้นบนของหนา้จอ 
 

 Print Save PDF Zoom In Zoom Out Full Screen One Page 
Google 
Chrome       
FireFox 

   

- 

 
 

8. ถา้ตอ้งการแกไ้ขขอ้มลูงวดเดอืน เชน่ วนัที�ยื�นแบบ,ชื�อผูล้งนาม,เงนิเพิ�ม ใหค้ลกิที�ปุ่ ม  

9. ถา้ตอ้งการลบงวดเดอืน ใหค้ลกิที�ปุ่ ม  

10. ถา้ตอ้งการดงึขอ้มลูจากงวดเดอืนกอ่นหนา้นี: ใหค้ลกิที�ปุ่ ม  
11. กรณีมกีารแกไ้ขหนังสอืรับรองหักภาษี ณ ที�จา่ย ใหทํ้าการ Update ขอ้มลูที� ภ.ง.ด.3 ดว้ย 

     โดยทําการลบรายการที�มอียูใ่หห้มดกอ่นแลว้จงึคลกิปุ่ ม  
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              การจดัทําแบบ  ภ.ง.ด.53 

   1. ที�หนา้เมนูหลัก ใหค้ลกิที�ปุ่ ม    
                
 

  2.คลกิปุ่ ม  จะแสดงหนา้จอใหบ้นัทกึงวดเดอืน เสร็จแลว้ใหค้ลกิปุ่ ม  

     

             3. เมื�อเพิ�มงวดเสร็จแลว้ ใหเ้ลอืกเดอืนจากชอ่ง  เสร็จแลว้คลกิปุ่ ม  

      จากนั:นจะมเีมนูเพิ�มขึ:นมา ดา้นลา่ง ใหค้ลกิปุ่ ม  
                  
         

4. จะแสดงรายการหัก ณ ที�จา่ย ของวดเดอืน/ปี นั:นมาให ้

 
 

5. การพมิพแ์บบ ทําไดโ้ดยคลกิที�ปุ่ ม  จะแสดงรายการใหเ้ลอืก ดงัรูป 

 

ใหเ้ลอืกรายการ แลว้คลกิปุ่ ม   
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6.จะแสดงหนา้ preview ของหนา้แบบ พรอ้มกับใบแนบ ดงัรูป 
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7. กรณีใช ้Google Chrome จะแสดงแถบเครื�องมอืที�มมุขวาลา่ง แตถ่า้ใช ้Firefox จะอยูบ่รเิวณดา้นบนของหนา้จอ 
 

 Print Save PDF Zoom In Zoom Out Full Screen One Page 
Google 
Chrome       
FireFox 

   

- 

 
 

8. ถา้ตอ้งการแกไ้ขขอ้มลูงวดเดอืน เชน่ วนัที�ยื�นแบบ,ชื�อผูล้งนาม,เงนิเพิ�ม ใหค้ลกิที�ปุ่ ม  

9. ถา้ตอ้งการลบงวดเดอืน ใหค้ลกิที�ปุ่ ม  

10. ถา้ตอ้งการดงึขอ้มลูจากงวดเดอืนกอ่นหนา้นี: ใหค้ลกิที�ปุ่ ม  
                       กรณีมกีารแกไ้ขหนังสอืรับรองหักภาษี ณ ที�จา่ย ใหทํ้าการ Update ขอ้มลูที� ภ.ง.ด.53 ดว้ย 

                      โดยทําการลบรายการที�มอียูใ่หห้มดกอ่นแลว้จงึคลกิปุ่ ม  
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    ขอ้มลูภาษหีกั ณ ทีHจา่ย(พนกังาน) 

     
1. ขอ้มูลรายได-้รายจา่ย สาํหรับรายการของรายได-้รายจา่ย สาํหรับทํา Slip เงนิเดอืน ,หัก ณ ที�จ่าย,เงนิสมทบ

ประกนัสงัคม 

 
รายไดใ้ดๆ ที�ตอ้งหักภาษี ณ ที�จา่ย ใหร้ะบปุระเภทเป็น หักภาษี ณ ที�จ่าย กรณีรายไดใ้ดๆไม่ตอ้งหักภาษี ณ ที�จา่ย ให ้
ระบปุระเภทเป็น ไมม่ ี
 

 
รายจา่ย – สามารถระบอุตัราเงนิสมทบ ที�หนา้จอนี: 
 

2. ขอ้มูลพนกังาน สาํหรับบนัทกึรายชื�อพนักงาน 
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    การจดัทําSlip เงนิเดอืน 

    
 

1. ที�หนา้เมนูหลกั ใหค้ลกิที�ปุ่ ม   

2. คลกิปุ่ ม  จะแสดงหนา้จอใหบ้นัทกึงวดเดอืน เสร็จแลว้ใหค้ลกิปุ่ ม  
               

     

3. เมื�อเพิ�มงวดเสร็จแลว้ ใหเ้ลอืกเดอืนจากชอ่ง  เสร็จแลว้คลกิปุ่ ม  

จากนั:นจะมเีมนูเพิ�มขึ:นมา ดา้นลา่ง ใหค้ลกิปุ่ ม  
 

4. จะแสดงหนา้จอ ดังรูป เมื�อเสร็จเรยีบรอ้ยใหค้ลกิปุ่ ม  

 

5. การพมิพ ์Slip เงนิ ทําไดโ้ดยคลกิปุ่ ม  
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6. จะแสดงหนา้ตัวเลอืก ดงัรูป เสร็จแลว้คลกิปุ่ ม  

 
 

7. จะแสดงหนา้ preview  ดงัรูป 
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8. กรณีใช ้Google Chrome จะแสดงแถบเครื�องมอืที�มมุขวาลา่ง แตถ่า้ใช ้Firefox จะอยูบ่รเิวณดา้นบนของหนา้จอ 
 

 Print Save PDF Zoom In Zoom Out Full Screen One Page 
Google 
Chrome       
FireFox 

   

- 

 
 

9. ถา้ตอ้งการลบงวดเดอืน ใหค้ลกิที�ปุ่ ม  

10. ถา้ตอ้งการดงึขอ้มลูจากงวดเดอืนกอ่นหนา้นี: ใหค้ลกิที�ปุ่ ม  

11. เมื�อตอ้งการแกไ้ข คลกิที�ปุ่ ม  ถา้จะลบ คลกิที�ปุ่ ม  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



               คูม่อืการใช ้โปรแกรมภาษ ีServTax                                                                                                     23/42    
               MTIS CO., LTD.   Tel: 02-9437466 E-Mail: mtis.erp@gmail.com 
               Website: www.servtax.com                                                                                                                 

             การจดัทําแบบนําสง่เงนิสมทบ (สปส.1-10) 

1. ที�หนา้เมนูหลกั ใหค้ลกิที�ปุ่ ม   

2. คลกิปุ่ ม  จะแสดงหนา้จอใหบ้นัทกึงวดเดอืน เสร็จแลว้ใหค้ลกิปุ่ ม  

               
     

3. เมื�อเพิ�มงวดเสร็จแลว้ ใหเ้ลอืกเดอืนจากชอ่ง  เสร็จแลว้คลกิปุ่ ม  

    จากนั:นจะมเีมนูเพิ�มขึ:นมา ดา้นลา่ง ใหค้ลกิปุ่ ม  
 

4. จะแสดงหนา้จอ ดังรูป  

 

5. การพมิพแ์บบนําสง่เงนิสมทบ ทําไดโ้ดยคลกิปุ่ ม  
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6. จะแสดงหนา้ preview  ดงัรูป 
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7. กรณีใช ้Google Chrome จะแสดงแถบเครื�องมอืที�มมุขวาลา่ง แตถ่า้ใช ้Firefox จะอยูบ่รเิวณดา้นบนของหนา้จอ 
 

 Print Save PDF Zoom In Zoom Out Full Screen One Page 
Google 
Chrome       
FireFox 

   

- 

 
 

8. ถา้ตอ้งการแกไ้ขขอ้มลูงวดเดอืน เชน่ วนัที�ยื�นแบบ,ชื�อผูล้งนาม ใหค้ลกิที�ปุ่ ม  
 

9. ถา้ตอ้งการลบงวดเดอืน ใหค้ลกิที�ปุ่ ม   

10. เมื�อตอ้งการแกไ้ขรายการ ใหแ้กไ้ขที�หนา้จอ  ซึ�งขอ้มูลจะ Update ใหโ้ดยอตัโนมัต ิ
    

11. ถา้จะลบรายการที�ตอ้งการ คลกิที�ปุ่ ม  
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               การจดัทําแบบ ภ.ง.ด.1 

1. ที�หนา้เมนูหลกั ใหค้ลกิที�ปุ่ ม   

2. คลกิปุ่ ม  จะแสดงหนา้จอใหบ้นัทกึงวดเดอืน เสร็จแลว้ใหค้ลกิปุ่ ม  

               
     

3. เมื�อเพิ�มงวดเสร็จแลว้ ใหเ้ลอืกเดอืนจากชอ่ง  เสร็จแลว้คลกิปุ่ ม  

    จากนั:นจะมเีมนูเพิ�มขึ:นมา ดา้นลา่ง ใหค้ลกิปุ่ ม  
 

4. จะแสดงหนา้จอ ดังรูป  

 

5. การพมิพแ์บบ ทําไดโ้ดยคลกิปุ่ ม  
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6. จะแสดงหนา้ preview  ดงัรูป 
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7. กรณีใช ้Google Chrome จะแสดงแถบเครื�องมอืที�มมุขวาลา่ง แตถ่า้ใช ้Firefox จะอยูบ่รเิวณดา้นบนของหนา้จอ 
 

 Print Save PDF Zoom In Zoom Out Full Screen One Page 
Google 
Chrome       
FireFox 

   

- 

 
 

8. ถา้ตอ้งการแกไ้ขขอ้มลูงวดเดอืน เชน่ วนัที�ยื�นแบบ,ชื�อผูล้งนาม,เงนิเพิ�ม ใหค้ลกิที�ปุ่ ม  
 

9. ถา้ตอ้งการลบงวดเดอืน ใหค้ลกิที�ปุ่ ม   

10. เมื�อตอ้งการแกไ้ขรายการ ใหแ้กไ้ขที�หนา้จอ  ซึ�งขอ้มูลจะ Update ใหโ้ดยอตัโนมัต ิ
    

11. ถา้จะลบรายการที�ตอ้งการ คลกิที�ปุ่ ม  
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               การจดัทําแบบ ภ.ง.ด.1ก 

1. ที�หนา้เมนูหลกั ใหค้ลกิที�ปุ่ ม   

2. คลกิปุ่ ม  จะแสดงหนา้จอใหบ้นัทกึงวดเดอืน เสร็จแลว้ใหค้ลกิปุ่ ม  

               
     

3. เมื�อเพิ�มงวดเสร็จแลว้ ใหเ้ลอืกปีภาษี จากชอ่ง  เสร็จแลว้คลกิปุ่ ม  

    จากนั:นจะมเีมนูเพิ�มขึ:นมา ดา้นลา่ง ใหค้ลกิปุ่ ม  
 

4. จะแสดงหนา้จอ ดังรูป  

 
 

5. การพมิพแ์บบ ทําไดโ้ดยคลกิปุ่ ม  
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6. จะแสดงหนา้ preview  ดงัรูป 
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7. กรณีใช ้Google Chrome จะแสดงแถบเครื�องมอืที�มมุขวาลา่ง แตถ่า้ใช ้Firefox จะอยูบ่รเิวณดา้นบนของหนา้จอ 
 

 Print Save PDF Zoom In Zoom Out Full Screen One Page 
Google 
Chrome       
FireFox 

   

- 

 
 

8. การสั�งพมิพห์นังสอืรับรองหักภาษี ณ ที�จา่ย ทําไดโ้ดยคลกิปุ่ ม  ของรายการที�ตอ้งการสั�งพมิพ ์
 

9. ถา้ตอ้งการแกไ้ขขอ้มลูงวด เชน่ วนัที�ยื�นแบบ,ชื�อผูล้งนาม ใหค้ลกิที�ปุ่ ม  
 

10. ถา้ตอ้งการลบงวด ใหค้ลกิที�ปุ่ ม   

11. เมื�อตอ้งการแกไ้ขรายการ ใหค้ลกิปุ่ ม   
    

12. ถา้จะลบรายการที�ตอ้งการ คลกิที�ปุ่ ม  
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              ขอ้มลูภาษมีลูคา่เพิHม 

  
1. ขอ้มูลลูกคา้ สาํหรับบนัทกึรายชื�อลกูคา้ เพื�อจัดทําใบกํากบัภาษี/ใบเสร็จรับเงนิ 

 
 

2. ขอ้มูลสนิคา้ สาํหรับรายชื�อสนิคา้/บรกิาร เพื�อจัดทําใบกํากบัภาษี/ใบเสร็จรับเงนิ 

 
 

3. กําหนดเลขทีHใบกํากบัภาษ/ีใบเสร็จรบัเงนิ สาํหรับกําหนดรูปแบบของเลขที�ใบกํากบัภาษี/ใบเสร็จรับเงนิ 
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               การจดัทําใบกาํกบัภาษ/ีใบเสร็จรบัเงนิ 

    

1. ที�หนา้เมนูหลกั ใหค้ลกิที�ปุ่ ม   

2. คลกิปุ่ ม  จะแสดงหนา้จอใหบ้นัทกึงวดเดอืน เสร็จแลว้ใหค้ลกิปุ่ ม  

               
     

3. เมื�อเพิ�มงวดเสร็จแลว้ ใหเ้ลอืกเดอืน จากชอ่ง  เสร็จแลว้คลกิปุ่ ม  

    จากนั:นจะมเีมนูเพิ�มขึ:นมา ดา้นลา่ง ใหค้ลกิปุ่ ม  
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4. จะแสดงหนา้จอ ดังรูป  

 

5. ใหร้ะบขุอ้มลูลงไป สว่นของรายการสนิคา้/บรกิาร เมื�อเลอืกเสร็จแลว้ใหค้ลกิปุ่ ม   
 
 
 
 

6. เมื�อกรอกขอ้มูล เรยีบรอ้ยแลว้ ใหค้ลกิปุ่ ม จะแสดงรายการ Invoice ดงัรูป 

 

7. การพมิพใ์บกํากบัภาษี/ใบเสร็จรับเงนิ ทําไดโ้ดยคลกิปุ่ ม  
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8. จะแสดงหนา้ preview  ดงัรูป 

 
 

 
9. กรณีใช ้Google Chrome จะแสดงแถบเครื�องมอืที�มมุขวาลา่ง แตถ่า้ใช ้Firefox จะอยูบ่รเิวณดา้นบนของหนา้จอ 
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10. การสั�งพมิพร์ายงานภาษีขาย ทําไดโ้ดยคลกิปุ่ ม   

 
 

11. ถา้ตอ้งการลบงวด ใหค้ลกิที�ปุ่ ม   

12. เมื�อตอ้งการแกไ้ขรายการ ใหค้ลกิปุ่ ม   
    

13. ถา้จะลบรายการที�ตอ้งการ คลกิที�ปุ่ ม  
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            การจดัทํารายงานภาษซีืUอ 
    

1. ที�หนา้เมนูหลกั ใหค้ลกิที�ปุ่ ม   

2. คลกิปุ่ ม  จะแสดงหนา้จอใหบ้นัทกึงวดเดอืน เสร็จแลว้ใหค้ลกิปุ่ ม  
               

     

3. เมื�อเพิ�มงวดเสร็จแลว้ ใหเ้ลอืกเดอืน จากชอ่ง  เสร็จแลว้คลกิปุ่ ม  
ซึ�งถา้มกีารระบภุาษีซื:อจากขั :นตอนการทําหักภาษี ณ ที�จา่ย(นติบิคุคล) ขอ้มูลก็จะสง่มาที�รายงานภาษีซื:อโดยอตัโนมัต ิ
 

4. ถา้ตอ้งการระบรุายการภาษีซื:อเพิ�มเตมิ ทําไดโ้ดย ใหค้ลกิปุ่ ม  

5. กรณี มกีารเปลี�ยนแปลงแกไ้ข การทําหักภาษี ณ ที�จา่ย(นติบิคุคล) ให ้Update ดว้ย โดยคลกิปุ่ ม  
 

6. จะแสดงหนา้จอ ดังรูป  

 
 

7. การพมิพร์ายงานภาษีซื:อ ทําไดโ้ดยคลกิปุ่ ม  
 

8. จะแสดงหนา้ preview  ดงัรูป 
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9. กรณีใช ้Google Chrome จะแสดงแถบเครื�องมอืที�มมุขวาลา่ง แตถ่า้ใช ้Firefox จะอยูบ่รเิวณดา้นบนของหนา้จอ 
 

 Print Save PDF Zoom In Zoom Out Full Screen One Page 
Google 
Chrome       
FireFox 

   

- 

 
 

 

10. ถา้ตอ้งการลบงวด ใหค้ลกิที�ปุ่ ม   

11. เมื�อตอ้งการแกไ้ขรายการ ใหค้ลกิปุ่ ม   
    

12. ถา้จะลบรายการที�ตอ้งการ คลกิที�ปุ่ ม  
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            การจดัทําแบบ ภ.พ.30 

1. ที�หนา้เมนูหลกั ใหค้ลกิที�ปุ่ ม   

2. คลกิปุ่ ม  จะแสดงหนา้จอใหบ้นัทกึงวดเดอืน เสร็จแลว้ใหค้ลกิปุ่ ม  
               

     

3. เมื�อเพิ�มงวดเสร็จแลว้ ใหเ้ลอืกเดอืน จากชอ่ง  เสร็จแลว้คลกิปุ่ ม  
 

4. จะมเีมนูเพิ�มขึ:นมา ดา้นลา่ง ใหค้ลกิปุ่ ม  
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5. จะแสดงหนา้จอ ดังรูป  ขอ้มลูจะคํานวณมาใหอ้ัตโนมัต ิเสร็จแลว้ใหค้ลกิปุ่ ม  

 
 

6. การพมิพแ์บบ ภ.พ.30 ทําไดโ้ดยคลกิปุ่ ม  
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7. จะแสดงหนา้ preview  ดงัรูป 
 

 
 

 
 

8. กรณีใช ้Google Chrome จะแสดงแถบเครื�องมอืที�มมุขวาลา่ง แตถ่า้ใช ้Firefox จะอยูบ่รเิวณดา้นบนของหนา้จอ 
 

 Print Save PDF Zoom In Zoom Out Full Screen One Page 
Google 
Chrome       
FireFox 

   

- 

 
 

 

9. ถา้ตอ้งการแกไ้ขขอ้มลูงวดเดอืน เชน่ วนัที�ยื�นแบบ,ชื�อผูล้งนาม ใหค้ลกิที�ปุ่ ม  
 

10. ถา้ตอ้งการลบงวด ใหค้ลกิที�ปุ่ ม   
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11. เมื�อตอ้งการแกไ้ขรายการ ใหค้ลกิปุ่ ม   
    

12. ถา้จะลบรายการที�ตอ้งการ คลกิที�ปุ่ ม  
 
 
 
 
            การแกไ้ขปญัหาเบืUองตน้ 
 

1. สั�งพมิพแ์บบฟอรม์แลว้ มปัีญหาสระภาษาไทยจะออกมาไมส่มบรูณ์ 
 
วธิแีกไ้ข 

- ใหก้ดที�ปุ่ ม  กรณีใช ้Google Chrome  

- ใหก้ดที�ปุ่ ม   กรณีใช ้Firefox 
-  จะทําการ Download ไฟล(์.PDF) มาไวท้ี�คอมพวิเตอร ์จากนั:นก็เปิดไฟลด์ว้ย Acrobat Reader แลว้สั�งพมิพต์ามปกต ิ
-  แตถ่า้บนคอมพวิเตอร ์ตดิตั :งโปแกรมชว่ยdownload เชน่ Internet Download Manager อยูแ่ลว้ เมื�อสั�งพมิพง์าน ก็จะ 

Download ไฟลม์าใหเ้ลย 
 
 

2. สั�งพมิพแ์บบฟอรม์แลว้ ขอ้มลูที�ออกมาไมถู่กตอ้ง 
วธิแีกไ้ข 

- ให ้log out ออกจากโปรแกรม แลว้ log in มาอกีครั:ง เพื�อ Refresh ขอ้มลูใหม่ 
 
   
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


