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รายงานภาษ ี(Tax Report) 
 

 หมายถึง การรายงานผลการด าเนินงานดา้นงานบญัชีเจา้หน้ีทั้งหมดท่ีเกิดข้ึน ณ ช่วงเวลาใด ช่วงเวลาหน่ึง  
 
ประเภทของรายงานบัญชีเจ้าหนี้ 

General Repost คือ รายงานทัว่ไปทางดา้นงานบญัชีเจา้หน้ี ประกอบดว้ย 
 รายงานภาษีขาย 
 รายงานภาษีซ้ือ 
 รายงานภาษีมูลค่าเพิ่ม 
 รายงานภาษีเงินไดถู้กหกั ณ ท่ีจ่าย 
 หนงัสือรับรองหกั ณ ท่ีจ่าย 
 รายงานภาษีเงินไดห้กั ณ ท่ีจ่าย 
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อธิบายสัญลกัษณ์ 
 
                                                      
 

 
 

                                      
 

 สัญลกัษณ์หมายเลข 1 หมายถึง แสดงหนา้ต่างการคน้หา 
 สัญลกัษณ์หมายเลข 2 หมายถึง การสั่งพิมพเ์อกสาร ผูใ้ชส้ามารถสั่งพิมพเ์อกสารทั้งหมด หรือสั่งพิมพห์นา้

ปัจจุบนัท่ีเปิดอยูไ่ด ้
 สัญลกัษณ์หมายเลข 3 หมายถึง การยอ้นกลบัไปยงัหนา้ก่อนหนา้น้ี ผูใ้ชส้ามารถยอ้นกลบัไปยงัหนา้แรกสุด 

หรือยอ้นกลบัไปยงัหนา้ก่อนหนา้น้ีได ้
 สัญลกัษณ์หมายเลข 4 หมายถึง การเลือกดูหนา้เอกสาร ผูใ้ชส้ามารถเลือกดูหนา้เอกสารรายงานตามท่ีผูใ้ช้

ตอ้งการได ้
 สัญลกัษณ์หมายเลข 5 หมายถึง การแสดงจ านวนหนา้ทั้งหมด 
 สัญลกัษณ์หมายเลข 6 หมายถึง ไปหนา้ถดัไป ผูใ้ชส้ามารถไปหนา้สุดทา้ย หรือไปหนา้ถดัไปของรายงาน

ได ้
 สัญลกัษณ์หมายเลข 7 หมายถึง การบนัทึกเอกสาร ผูใ้ช้สามารถบนัทึกขอ้มูลเอกสารทนัที หรือบนัทึก

พร้อมเปิดเอกสารท่ีบนัทึกได ้
 สัญลกัษณ์หมายเลข 8 หมายถึง การเลือกนามสกุลไฟลใ์นการบนัทึก ผูใ้ชส้ามารถเลือกนานสกุลของไฟล์ท่ี

บนัทึกได ้
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ข้ันตอนดูรายงานภาษี 
 

1. ผูใ้ชส้ามารถดูรายงานบญัชีลูกหน้ีได ้โดยกดเมนู “Report” > “Tax Report” ดงัรูป 

 
 

2. ระบบจะแสดงหนา้จอรายการรายงานภาษีทั้งหมดข้ึนมา ดงัรูป 
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ข้ันตอนการดูรายงานภาษีขาย 
 
แสดงรายงาน ประกอบดว้ย 3 รายงาน ไดแ้ก่ “รายงานภาษีขาย” คือการแสดงรายงานภาษีขาย “รายงานภาษีขายมี

ยอดรวม” คือการแสดงรายงานภาษีขายมียอดรวม “รายงานภาษีขายยื่นเพิ่มเติม” คือการแสดง
รายงานภาษีขายยืน่เพิ่มเติม 

วนัทีเ่อกสาร การก าหนดช่วงระยะเวลาท่ีผูใ้ชต้อ้งการดูรายงานภาษีขาย ณ ช่วงเวลาใดช่วงเวลาหน่ึง ตามท่ีผูใ้ช้
ก าหนด 

ปีภาษี  การก าหนด ณ ปีภาษีท่ีผูใ้ชต้อ้งการดูรายงานภาษีขาย 
เลขทีเ่อกสาร การก าหนดเลขท่ีเอกสารท่ีผูใ้ชต้อ้งการดูรายงานภาษีขาย 
งวดที ่  การก าหนด ณ งวดบญัชีท่ีผูใ้ชต้อ้งการดูรายงานภาษีขาย 
เลขทีใ่บก ากบัภาษี การก าหนดเลขท่ีใบก ากบัภาษีท่ีผูใ้ชต้อ้งการดูรายงานภาษีขาย 
เรียงข้อมูลตาม มีทั้งหมด 3 ประเภท ไดแ้ก่ “เลขท่ีเอกสาร” คือเรียงขอ้มูลตามเลขท่ีเอกสาร “เลขท่ีใบก ากบัภาษี” 

คือเรียงขอ้มูลตามเลขท่ีใบก ากบัภาษี “วนัท่ี” คือเรียงขอ้มูลตามวนัท่ี 
รหัสภาษี การก าหนดรหสัภาษีท่ีผูใ้ชต้อ้งการดูรายงานภาษีขาย 
รูปแบบค่าลบ มีทั้ งหมด 2 รูปแบบ ได้แก่ “เคร่ืองหมาย -” คือการแสดงตัวเลขท่ีมีค่าติดลบ อยู่ในรูปแบบ

เคร่ืองหมาย – หน้าตวัเลข “วงเล็บ ()” คือการแสดงตวัเลขท่ีมีค่าติดลบ อยู่ในรูปแบบ วงเล็บ () 
รอบตวัเลข 
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ข้ันตอนการดูรายงานภาษีซ้ือ 
 
แสดงรายงาน ประกอบดว้ย 3 รายงาน ไดแ้ก่ “รายงานภาษีซ้ือ” คือการแสดงรายงานภาษีซ้ือ “รายงานภาษีซ้ือมี

ยอดรวม” คือการแสดงรายงานภาษีซ้ือมียอดรวม “รายงานภาษีซ้ือแบบมีภาษีเฉล่ีย” คือการแสดง
รายงานภาษีซ้ือแบบมีภาษีเฉล่ีย “รายงานภาษีซ้ือยื่นเพิ่มเติม” คือการแสดงรายงานภาษีซ้ือยื่น
เพิ่มเติม 

วนัทีเ่อกสาร การก าหนดช่วงระยะเวลาท่ีผูใ้ชต้อ้งการดูรายงานภาษีซ้ือ ณ ช่วงเวลาใดช่วงเวลาหน่ึง ตามท่ีผูใ้ช้
ก าหนด 

ปีภาษี  การก าหนด ณ ปีภาษีท่ีผูใ้ชต้อ้งการดูรายงานภาษีซ้ือ 
เลขทีเ่อกสาร การก าหนดเลขท่ีเอกสารท่ีผูใ้ชต้อ้งการดูรายงานภาษีซ้ือ 
งวดที ่  การก าหนด ณ งวดบญัชีท่ีผูใ้ชต้อ้งการดูรายงานภาษีซ้ือ 
เลขทีใ่บก ากบัภาษี การก าหนดเลขท่ีใบก ากบัภาษีท่ีผูใ้ชต้อ้งการดูรายงานภาษีซ้ือ 
เรียงข้อมูลตาม มีทั้งหมด 3 ประเภท ไดแ้ก่ “เลขท่ีเอกสาร” คือเรียงขอ้มูลตามเลขท่ีเอกสาร “เลขท่ีใบก ากบัภาษี” 

คือเรียงขอ้มูลตามเลขท่ีใบก ากบัภาษี “วนัท่ี” คือเรียงขอ้มูลตามวนัท่ี 
รหัสภาษี การก าหนดรหสัภาษีท่ีผูใ้ชต้อ้งการดูรายงานภาษีซ้ือ 
รูปแบบค่าลบ มีทั้ งหมด 2 รูปแบบ ได้แก่ “เคร่ืองหมาย -” คือการแสดงตัวเลขท่ีมีค่าติดลบ อยู่ในรูปแบบ

เคร่ืองหมาย – หน้าตวัเลข “วงเล็บ ()” คือการแสดงตวัเลขท่ีมีค่าติดลบ อยู่ในรูปแบบ วงเล็บ () 
รอบตวัเลข 
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ข้ันตอนการดูรายงานภาษีมูลค่าเพิม่ 
 
สาขา  การก าหนดสาขาท่ีผูใ้ชต้อ้งการดูรายงานภาษีมูลค่าเพิ่ม 
ปีภาษี  การก าหนดปีภาษีท่ีผูใ้ชต้อ้งการดูรายงานภาษีมูลค่าเพิ่ม 
เดือน การก าหนดช่วงเดือนท่ีผูใ้ชต้อ้งการดูรายงานภาษีมูลค่าเพิ่ม ณ ช่วงเวลาใดช่วงเวลาหน่ึง ตามท่ีผูใ้ช้

ก าหนด 
รูปแบบเอกสาร ประกอบดว้ย 2 รูปแบบ ไดแ้ก่ “ใบปะหนา้” คือขอ้มูลส่วนหนา้ของเอกสาร โดยจะอธิบายรายการ

ท่ีเกิดข้ึนอย่างละเอียด “ใบแนบ” คือการรายงานผลขอ้มูลรายการท่ีเกิดข้ึนในรูปแบบสรุปเพื่อให้
เห็นภาพรวมท่ีเกิดข้ึน 

งวดที ่  การก าหนด ณ งวดบญัชีท่ีผูใ้ชต้อ้งการดูรายงานภาษีมูลค่าเพิ่ม 
การยืนเอกสาร ประกอบดว้ย 2 กรณี ไดแ้ก่ “ยื่นปกติ” คือการยื่นขอ้มูลเอกสารใบภาษีมูลค่าเพิ่มแบบปกติ   “ยื่น

เพิ่มเติม” คือการยืน่ขอ้มูลเพิ่มเติมเอกสารใบภาษีมูลค่าเพิ่ม 
จากวนัที ่ การก าหนดช่วงระยะเวลาท่ีผูใ้ชต้อ้งการดูรายงานภาษีมูลค่าเพิ่ม ณ ช่วงเวลาใดช่วงเวลาหน่ึง ตามท่ี

ผูใ้ชก้  าหนด 
ภาษีทีช่ าระเกนิยกมา การระบุภาษีท่ีมีการจ่ายช าระเกินยอดคร้ังท่ีแลว้ 
เงินเพิม่  คือยอดท่ีคิด 1.5% ต่อเดือน ของภาษีท่ีตอ้งช าระทั้งส้ิน 
การย่ืนเพิม่เติม ประกอบด้วย 2 กรณี ได้แก่ “ภายในก าหนดเวลา” คือการยื่นภาษีเพิ่มเติมภายในเวลาท่ีมีการ
ก าหนด “เกินก าหนดเวลา” คือการยืน่ภาษีเพิ่มเติมท่ีเกินก าหนดเวลาท่ีมีการก าหนด 
เบีย้ปรับ การเสียค่าเบ้ียปรับแบ่งได ้2 กรณี ไดแ้ก่ “กรณียื่นแบบ ภ.พ. 30 เพิ่มเติม” คือตอ้งมีการยื่นแบบ

ปกติมาก่อน ถึงจะยื่นแบบเพิ่มเติมได ้“กรณีไม่เคยยื่นแบบ ภ.พ. 30 มาก่อน” คือไม่เคยมีการยื่น
แบบ ภ.พ. 30 มาก่อน 
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ข้ันตอนการดูรายงานภาษีเงินได้ถูกหัก ณ ทีจ่่าย 
 
ปีทีจ่่าย การก าหนดช่วงปีท่ีจ่ายท่ีผูใ้ชต้อ้งการดูรายงานภาษีเงินไดถู้กหัก ณ ท่ีจ่าย ณ ช่วงเวลาใดช่วงเวลา

หน่ึง ตามท่ีผูใ้ชก้  าหนด 
เดือน การก าหนดเดือนท่ีผูใ้ชต้อ้งการดูรายงานภาษีเงินไดถู้กหกั ณ ท่ีจ่าย 
เลขทีเ่อกสาร การก าหนดเลขท่ีเอกสารท่ีผูใ้ชต้อ้งการดูรายงานภาษีเงินไดถู้กหกั ณ ท่ีจ่าย 
จากวนัที ่ การก าหนดช่วงระยะเวลาท่ีผูใ้ช้ต้องการดูรายงานภาษีเงินได้ถูกหัก ณ ท่ีจ่าย ณ ช่วงเวลาใด

ช่วงเวลาหน่ึง ตามท่ีผูใ้ชก้  าหนด 
เลขทีถู่กหัก ณ ทีจ่่าย การก าหนดเลขท่ีถูกหกั ณ ท่ีจ่ายท่ีผูใ้ชต้อ้งการดูรายงานภาษีเงินไดถู้กหกั ณ ท่ีจ่าย 
รหัสลูกค้า การก าหนดรหสัลูกคา้ท่ีผูใ้ชต้อ้งการดูรายงานภาษีเงินไดถู้กหกั ณ ท่ีจ่าย 
สถานะการรับเอกสาร เป็นการก าหนดสถานะการรับเอกสารท่ีผูใ้ชต้อ้งการดูรายงานภาษีเงินไดถู้กหกั ณ ท่ีจ่าย 
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บริษทั โปรซอฟท์ ซีอาร์เอม็ จ ากดั 

287 หมู่ท่ี 5 ต าบลสันทรายน้อย อ าเภอสันทราย จังหวัดเชียงใหม่ 50210 

Tel.: 02-402-6141  Email : support@myaccount-cloud.com Website : www.myaccount-cloud.com  
 

ติดต่อสอบถามเพ่ิมเติม Tel : 02-402-6141    Email : support@myaccount-cloud.com   Website : www.myaccount-cloud.com 

ข้ันตอนการดูหนังสือรับรองหัก ณ ทีจ่่าย 
 
หัวเอกสาร ประกอบดว้ย 4 ฉบบั ผูใ้ชส้ามารถท าการเลือกฉบบัตามท่ีผูใ้ชน้ าไปใชง้านได้ 
จากวนัที ่ การก าหนดช่วงระยะเวลาท่ีผูใ้ชต้อ้งการดูหนงัสือรับรองหกั ณ ท่ีจ่าย ณ ช่วงเวลาใดช่วงเวลาหน่ึง 

ตามท่ีผูใ้ชก้  าหนด 
เลขทีเ่อกสาร การก าหนดเลขท่ีเอกสารท่ีผูใ้ชต้อ้งการดูหนงัสือรับรองหกั ณ ท่ีจ่าย 
เลขทีหั่ก ณ ทีจ่่าย การก าหนดเลขท่ีถูกหกั ณ ท่ีจ่ายท่ีผูใ้ชต้อ้งการดูหนงัสือรับรองหกั ณ ท่ีจ่าย 
Option  คุณสมบติัเพิ่มเติม ประกอบดว้ย “แสดงล าดบัท่ีตามขอ้มูลจริง” และ “มีผูก้ระท าการแทน” 
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บริษทั โปรซอฟท์ ซีอาร์เอม็ จ ากดั 

287 หมู่ท่ี 5 ต าบลสันทรายน้อย อ าเภอสันทราย จังหวัดเชียงใหม่ 50210 

Tel.: 02-402-6141  Email : support@myaccount-cloud.com Website : www.myaccount-cloud.com  
 

ติดต่อสอบถามเพ่ิมเติม Tel : 02-402-6141    Email : support@myaccount-cloud.com   Website : www.myaccount-cloud.com 

ข้ันตอนการดูรายงานภาษีเงินได้หัก ณ ทีจ่่าย 
 
เอกสาร  ประกอบดว้ย 4 รูปแบบ ผูใ้ชส้ามารถท าการเลือกรูปแบบเอกสารตามท่ีผูใ้ชน้ าไปใชง้านได้ 
ปีทีจ่่าย การก าหนดช่วงปีท่ีจ่ายท่ีผูใ้ชต้อ้งการดูรายงานภาษีเงินไดห้กั ณ ท่ีจ่าย ณ ช่วงเวลาใดช่วงเวลาหน่ึง 

ตามท่ีผูใ้ชก้  าหนด 
เดือน  การก าหนดเดือนท่ีผูใ้ชต้อ้งการดูรายงานภาษีเงินไดห้กั ณ ท่ีจ่าย 
รูปแบบเอกสาร ประกอบดว้ย 2 รูปแบบ ไดแ้ก่ “ใบปะหนา้” คือขอ้มูลส่วนหนา้ของเอกสาร โดยจะอธิบายรายการ

ท่ีเกิดข้ึนอย่างละเอียด “ใบแนบ” คือการรายงานผลขอ้มูลรายการท่ีเกิดข้ึนในรูปแบบสรุปเพื่อให้
เห็นภาพรวมท่ีเกิดข้ึน 

จากวนัที ่ การก าหนดช่วงระยะเวลาท่ีผูใ้ชต้อ้งการดูรายงานภาษีเงินไดห้ัก ณ ท่ีจ่าย ณ ช่วงเวลาใดช่วงเวลา
หน่ึง ตามท่ีผูใ้ชก้  าหนด 

การย่ืนเอกสาร ประกอบดว้ย 2 กรณี ไดแ้ก่ “ยื่นปกติ” คือการยืน่ขอ้มูลเอกสารใบภาษีมูลค่าเพิ่มแบบปกติ       “ยื่น
เพิ่มเติม” คือการยืน่ขอ้มูลเพิ่มเติมรายงานภาษีเงินไดห้กั ณ ท่ีจ่าย 

เลขทีเ่อกสาร การก าหนดเลขท่ีเอกสารท่ีผูใ้ชต้อ้งการดูรายงานภาษีเงินไดห้กั ณ ท่ีจ่าย 
ข้อมูลจาก ผูใ้ชส้ามารถเลือกขอ้มูลจากเอกสารการซ้ือสินคา้ เพื่อน าขอ้มูลแสดงในรายงานภาษีเงินไดห้กั ณ    

ท่ีจ่าย 
น าส่งภาษีตาม ผูใ้ชส้ามารถเลือกวธีิการน าส่งภาษีเงินไดห้กั ณ ท่ีจ่าย ตามเอกสารภาษีของบริษทัไดท้นัที 
เงินเพิม่  คือยอดท่ีคิด 1.5% ต่อเดือน ของภาษีท่ีตอ้งช าระทั้งส้ิน 
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