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1. ขายสินค้า

: ผู้ซ้ือให้ข้อมูลครบถ้วน 3 รายการ : ช่ือ + ที่อยู่  + เลขประจ าตัวผู้เสียภาษ ี
*ไดรั้บจาก บตัร ปชช. , ภ.พ.20 , DBD , หรือแหล่งขอ้มูลท่ีอา้งอิงได ้

1.1 รับช าระทนัที (เงินสด , บตัรเครดิต , เงินโอน)

ORVM ใบส่งสินค้า /ใบเสร็จรับเงิน/ใบก ากับภาษี (Cash)

1.2 ขายเช่ือ (ใหเ้ครดิตลูกคา้ ก าหนดวนัช าระ เช่น เครดิต 30 วนั)

ORVC ใบส่งสินค้า /ใบแจ้งหนี/้ใบก ากับภาษี (Credit)

ขั้นตอนแต่ละประเภทเอกสาร
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1.3 รับมดัจ า : รับช าระทนัที 

ODSV ใบรับมัดจ า /ใบเสร็จรับเงิน/ใบก ากับภาษี (Cash)

*ตอ้งเร่ิมจาก  1. ท า ใบส่ังจอง (OORD) คูณ Vat 7%

2. กด F11 ต๊ิกช่องซา้ย : สร้างใบรับมดัจ า

3. ใส่ยอดเงินมดัจ า ก่อนภาษี

4. จะปรากฎ หนา้ประเภทบิล ODSV

5. กดตกลง ตรวจสอบในไอคอน รับมดัจ า

วธีิท าเอกสารยอดเงินส่วนที่เหลือ หลงัเปิดมดัจ า
1. เลือกประเภทบิล ท่ีตอ้งการ (ORVM , ORVC , DOIT , DOIT( C) )

2. กด F11 ต๊ิกช่องขวา : ดึงยอดมดัจ า

3. ใส่ เลขท่ีเอกสารมดัจ า ODSV…..... กดตกลง

: ผู้ซ้ือไม่ให้ข้อมูล (ไม่ครบถ้วน) : ช่ือ ที่อยู่  เลขประจ าตัวผู้เสียภาษี
1.4 เฉพาะ รับช าระทนัที (เงินสด, บตัรเครดิต, เงินโอน)

OSVS ใบเสร็จรับเงิน/ใบก ากับภาษีอย่างย่อ (Cash)
*ถา้มีงาน บริการ ให้รวมอยูใ่นงาน ขายสินคา้ ในใบเดียวกนั (ไม่ตอ้งเปิดเอกสารแยก)
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2. บริการ (ส าหรับลูกค้าทีใ่ห้ข้อมูลครบถ้วน)

2.1 รับช าระทนัที (เงินสด , บตัรเครดิต , เงินโอน)

ORVM(1) ใบเสร็จรับเงิน/ใบก ากับภาษี (Cash)

2.2 ขายเช่ือ (ใหเ้ครดิตลูกคา้ ก าหนดวนัช าระ เช่น เครดิต 30 วนั)

ขั้นตอนท าเหมือน ORVC ขายสินคา้

ORVC(1) ใบแจ้งหนี/้ใบก ากับภาษี (Credit)

(เพ่ิมเติม กรณีลูกคา้ท่ีไม่ใหข้อ้มูล (ไม่ครบถว้น) ขอมีบริการภายหลงั การเปิดบิล ขาย เช่า แลว้)

*งานบริการ (ขายสินค้า) : ให้เปิดบิล OSVS ใบเสร็จรับเงนิ/ใบก ากับภาษอีย่างย่อ

*งานบริการ (เช่าสินค้า) : ให้เปิดบิล DSVS ใบเสร็จรับเงนิ/ใบก ากับภาษอีย่างย่อ

3. ใบเสร็จรับเงนิ (ส าหรับเครดิต : ขาย , เช่า , บริการ)

ORCC ใบเสร็จรับเงิน
* เช่ือมโยง มาจาก ORVC , ORVC(1) , DOIT( C) สามารถเช่ือมโยงเลขท่ีเอกสารได้เพียง 1 บิล เท่านั้น

* ใบเสร็จรับเงิน จะเปิดไดต่้อเม่ือ ไดรั้บแจง้วา่ลูกคา้ช าระเงินมาแลว้ หรือไดรั้บแจง้ให้เขา้รับเช็ค เงินสด

4. เช่าสินค้า 

: ผู้ซ้ือให้ข้อมูลครบถ้วน 3 รายการ : ช่ือ + ที่อยู่  + เลขประจ าตัวผู้เสียภาษ ี
*ไดรั้บจาก บตัร ปชช. , ภ.พ.20 , DBD , หรือแหล่งขอ้มูลท่ีอา้งอิงได้

4.1 รับช าระทนัที (เงินสด , บตัรเครดิต , เงินโอน)

DOIT ใบส่งสินค้า/ใบเสร็จรับเงิน/ใบก ากับภาษี (Cash)

*ตอ้งเร่ิมจาก   ท  า ใบยมื/ใบเช่า (B/R)

4.2 ขายเช่ือ (ใหเ้ครดิตลูกคา้ ก าหนดวนัช าระ เช่น เครดิต 30 วนั)

DOIT( C) ใบส่งสินค้า /ใบแจ้งหนี/้ใบก ากับภาษี (Credit)

*ตอ้งเร่ิมจาก   ท  า ใบยมื/ใบเช่า (B/R)
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ขั้นตอน การเปิดบิลเช่าสินค้า
: ผู้ซ้ือให้ข้อมูลครบถ้วน 3 รายการ : ช่ือ + ทีอ่ยู่ + เลขประจ าตัวผู้เสียภาษี 

*ตอ้งเร่ิมจาก  1. ท า ใบยมื/ใบเช่า (B/R) (Non-Vat)

ประกอบดว้ย : ค่าเช่า (ยอดเงินรวม Vat 7%)

รายการสินคา้เช่า (ใส่แค่จ  านวนสินคา้)

ค่าค  ้าประกนั (ไม่มีภาษี)

ค่าบริการ (ยอดเงินรวมภาษีแลว้) (ถา้มี)

newline : เง่ือนไขรายละเอียดเพ่ิมเติม

2. เปิดบิล ( DOIT , DOIT( C) ) คูณ Vat 7%

เช่ือมโยง มาจาก B/R ใบยืม/ใบเช่า

ลบ รายการ ค่าค  ้าประกนั , ค่าบริการ

เหลือ เฉพาะรายการ ค่าเช่า (ราคาก่อน Vat 7%) , รายการสินคา้เช่า (ใส่แค่จ  านวนสินคา้)

ประกอบดว้ย : ค่าเช่า (ยอดเงินก่อน Vat 7%)

รายการสินคา้เช่า (ใส่แค่จ  านวนสินคา้)

newline : เง่ือนไขรายละเอียดเพ่ิมเติม

3. (ถา้มี) ค่าบริการ เปิดบิลแยก (ORVM(1) , ORVC(1))
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: ผู้ซ้ือไม่ให้ข้อมูล (ไม่ครบถ้วน) : ช่ือ ที่อยู่  เลขประจ าตัวผู้เสียภาษี
เฉพาะ รับช าระทนัที (เงินสด, บตัรเครดิต, เงินโอน)

DSVS ใบเสร็จรับเงิน/ใบก ากับภาษีอย่างย่อ (Cash)

*ตอ้งเร่ิมจาก   ท  า ใบยมื/ใบเช่า (B/R)

*ถา้มีงาน บริการ ให้รวมอยูใ่นงาน เช่าสินคา้ ในใบเดียวกนั (ไม่ตอ้งเปิดเอกสารแยก)

ขั้นตอน การเปิดบิลเช่าสินค้า
 : ผู้ซ้ือไม่ให้ข้อมูล (ไม่ครบถ้วน) : ช่ือ ทีอ่ยู่ เลขประจ าตัวผู้เสียภาษี

*ตอ้งเร่ิมจาก  1. ท า ใบยมื/ใบเช่า (B/R) (Non-Vat)

ประกอบดว้ย : ค่าเช่า (ยอดเงินรวม Vat 7%)

รายการสินคา้เช่า (ใส่แค่จ  านวนสินคา้)

ค่าค  ้าประกนั (ไม่มีภาษี)

ค่าบริการ (ยอดเงินรวมภาษีแลว้) (ถา้มี)

newline : เง่ือนไขรายละเอียดเพ่ิมเติม
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2. เปิดบิล ( DSVS ) คูณ Vat 7%

เช่ือมโยง มาจาก B/R ใบยืม/ใบเช่า

ลบ รายการ ค่าค  ้าประกนั

เหลือ เฉพาะรายการ ค่าเช่า (ราคาก่อน Vat 7%) , รายการสินคา้เช่า (ใส่แค่จ  านวนสินคา้)

(ถา้มี) ค่าบริการ (ราคาก่อน Vat 7%) ***ไม่ต้องเปิดบิลแยก

ประกอบดว้ย : ค่าเช่า (ยอดเงินก่อน Vat 7%)

รายการสินคา้เช่า (ใส่แค่จ  านวนสินคา้)

newline : เง่ือนไขรายละเอียดเพ่ิมเติม

ค่าบริการ (ยอดเงินก่อน Vat 7%)
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5. ใบลดหนี้ *แจง้ฝ่ายบญัชีการเงิน รับทราบก่อนท า

5.1 ODVS ใบลดหนี/้ใบก ากับภาษี (Stock)

*ส าหรับ การรับคืนสินคา้

1. อ้างอิง เลขท่ีเอกสารท่ี ลดหน้ี

2. เช่ือมโยง เลขท่ีเอกสารท่ี ลดหน้ี (กดปฏิเสธการดึงขอ้มูล เน่ืองจากขอ้มูลจะข้ึนซ ้า)

* ใส่เลขท่ีเอกสาร 2 ท่ี (อา้งอิง + เช่ือมโยง) เน่ืองจากเก่ียวขอ้งกบั E-Tax

3. ใส่ช่องหมายเหตุ ระบุเหตุของการออกใบลดหน้ี  เช่น สินคา้ช ารุด , รับคืนสินคา้

5.2 ODVB ใบลดหนี/้ใบก ากับภาษี (เงิน)

*ส าหรับ ลดราคาสินคา้

1. อ้างอิง เลขท่ีเอกสารท่ี ลดหน้ี

2. เช่ือมโยง เลขท่ีเอกสารท่ี ลดหน้ี (กดปฏิเสธการดึงขอ้มูล เน่ืองจากขอ้มูลจะข้ึนซ ้า)

* ใส่เลขท่ีเอกสาร 2 ท่ี (อา้งอิง + เช่ือมโยง) เน่ืองจากเก่ียวขอ้งกบั E-Tax

3. ใส่ช่องหมายเหตุ ระบุเหตุของการออกใบลดหน้ี  เช่น ลดราคาสินคา้ , เปิดราคาสูงกวา่ท่ีตกลง



หนา้ 9

6. ใบเพิม่หนี้ *แจง้ฝ่ายบญัชีการเงิน รับทราบก่อนท า

OICV ใบเพิ่มหนี/้ใบก ากับภาษี (Stock)

*ส าหรับ เพ่ิมราคาสินคา้

1. อ้างอิง เลขท่ีเอกสารท่ี เพ่ิมหน้ี

2. เช่ือมโยง เลขท่ีเอกสารท่ี เพ่ิมหน้ี (กดปฏิเสธการดึงขอ้มูล เน่ืองจากขอ้มูลจะข้ึนซ ้า)

* ใส่เลขท่ีเอกสาร 2 ท่ี (อา้งอิง + เช่ือมโยง) เน่ืองจากเก่ียวขอ้งกบั E-Tax

3. ใส่ช่องหมายเหตุ ระบุเหตุของการออกใบเพ่ิมหน้ี  เช่น เพ่ิมราคาสินคา้ , เปิดราคาต ่ากวา่ท่ีตกลง

หมายเหตุเพิ่มเติม :
กรณีใหเ้ครดิตลูกคา้ ตอ้งไดรั้บการอนุมติัจากกรรมการบริษทั หรือผูมี้อ  านาจสัง่การ (เท่านั้น)
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1. ใบวางบิล
เป็นเอกสารออกเพ่ือแจง้ใหลู้กคา้ทราบถึงจ านวนเงินท่ีตอ้งช าระ

(เปิดผ่าน Excel)

เปิดคู่กับบิลเครดติ (ORVC , ORVC(1) , DOIT( C) )  

เอกสารเพิ่มเติม
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2. ใบเสนอราคา
เป็นเอกสารท่ีผูข้ายออกใหก้บัผูท่ี้สนใจจะซ้ือสินคา้หรือบริการ ทั้งน้ีเพ่ือใหร้ายละเอียดของสินคา้ 

ราคา และเง่ือนไขต่าง ๆ (ถา้มี)  และเอาไวใ้ชใ้นการตดัสินใจซ้ือสินคา้นั้น ๆ

(เปิดผ่าน Excel หรือ Promaxx ก็ได)้

ผ่าน Excel

ผ่าน Promaxx
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3. ใบส่งสินค้า
เป็นหลกัฐานในการยนืยนัการจดัส่ง การไดรั้บสินคา้จริงแลว้ หากเกิดขอ้ผิดพลาดท่ีมีความเก่ียวขอ้ง

กบัสินคา้เอกสารใบส่งของก็เป็นอีกหน่ึงหลกัฐานในการยนืยนัความถูกตอ้ง

(เปิดผ่าน Excel หรือ Promaxx ก็ได)้

ผ่าน Excel

ผ่าน Promaxx
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1. ลูกค้า ท าเอกสารสูญหาย หรือ ช ารุด
แจง้ฝ่ายบญัชีการเงินให้ทราบ เพ่ือออกเอกสารเรียกวา่ ใบแทน ออกคร้ังที่ ... ให้กบัลูกคา้

(ใบแทน ออกคร้ังท่ี ... รายละเอียด ถ่ายจากส าเนาใบก ากบัภาษีหรือออกเอกสารใหม่จากระบบ 

และดา้นหลงัเอกสาร ระบุถึงสาเหตุของการออกใบแทน)

2. ลูกค้า แจ้งข้อมูล : ช่ือ ที่อยู่  เลขภาษ ี(ผิด)
แจง้ฝ่ายบญัชีการเงินให้ทราบ เพ่ือออกเอกสารเรียกวา่ ใบแทน ฉบับใหม่ ให้กบัลูกคา้

ขั้นตอน 1. เปิดบิลเอกสารใหม่ เลขท่ีใหม่ วนัท่ีใหม่

2. อ้างอิง เลขท่ีเอกสารท่ี ขอ้มูลลูกคา้ผิด

3. เช่ือมโยง เลขท่ีเอกสาร (กดปฏิเสธการดึงขอ้มูล เน่ืองจากขอ้มูลจะข้ึนซ ้า)

* ใส่เลขท่ีเอกสาร 2 ท่ี (อา้งอิง + เช่ือมโยง) เน่ืองจากเก่ียวขอ้งกบั E-Tax

4.ใส่ช่องหมายเหตุ ระบุเหตุของการออกใบแทน :

เป็นการยกเลิกและออกใบก ากบัภาษีใหม่ แทน ใบก ากบัภาษีเดิม เลขท่ี ........... วนัท่ี ...........

5. ติ๊ก ช่อง                   ใบแทน

ปัญหาที่อาจเกิดขึน้
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3. ลูกค้า ต้องการใบก ากบัภาษเีต็มรูป แทนใบก ากบัภาษอีย่างย่อ
แจง้ฝ่ายบญัชีการเงินให้ทราบ เพ่ือออกเอกสารเรียกวา่ ใบแทน ฉบับใหม่ ให้กบัลูกคา้

ขั้นตอน 1. เปิดบิลเอกสารใหม่ เลขท่ีใหม่ วนัท่ีใหม่

2. อ้างอิง เลขท่ีเอกสารท่ีตอ้งการใบก ากบัภาษีเต็มรูป

3. เช่ือมโยง เลขท่ีเอกสาร (กดปฏิเสธการดึงขอ้มูล เน่ืองจากขอ้มูลจะข้ึนซ ้า)

* ใส่เลขท่ีเอกสาร 2 ท่ี (อา้งอิง + เช่ือมโยง) เน่ืองจากเก่ียวขอ้งกบั E-Tax

4.ใส่ช่องหมายเหตุ ระบุเหตุของการออกใบแทน :

เป็นการยกเลิกใบก ากบัภาษีอยา่งยอ่และออกใบก ากบัภาษีเต็มรูปแบบใหม่แทน 

ของเลขท่ี ........... วนัท่ี ..........

5. ติ๊ก ช่อง                    ใบแทน
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ล าดับ รหัสบิล
1 ORVM

2 ORVC

3 ODSV

4 OSVS

5 OORD

6 ORVM(1)

7 ORVC(1)

8 ORCC

9 DOIT

10 DOIT( C)

11 DSVS

12 B/R

13 ODVS

14 ODVB

15 OICV

16

17 OOQ

18 ORNC

ใบสัง่จอง

ค่าบริการ
ใบเสร็จรับเงิน/ใบก ากบัภาษี (Cash)

ใบแจง้หน้ี/ใบก ากบัภาษี (Credit)

ใบเสร็จรับเงิน ใบเสร็จรับเงิน

สรุป ประเภทเอกสาร

ลกัษณะ ช่ือเอกสาร

ขายสินคา้

ใบส่งสินคา้ /ใบเสร็จรับเงิน/ใบก ากบัภาษี (Cash)

ใบส่งสินคา้ /ใบแจง้หน้ี/ใบก ากบัภาษี (Credit)

ใบรับมดัจ า /ใบเสร็จรับเงิน/ใบก ากบัภาษี (Cash)

ใบเสร็จรับเงิน/ใบก ากบัภาษีอยา่งยอ่ (Cash)

ใบเพ่ิมหน้ี ใบเพ่ิมหน้ี/ใบก ากบัภาษี (Stock)

เอกสารเพ่ิมเติม

ใบวางบิล

ใบเสนอราคา

ใบส่งสินคา้

เช่าสินคา้

ใบส่งสินคา้/ใบเสร็จรับเงิน/ใบก ากบัภาษี (Cash)

ใบส่งสินคา้ /ใบแจง้หน้ี/ใบก ากบัภาษี (Credit)

ใบเสร็จรับเงิน/ใบก ากบัภาษีอยา่งยอ่ (Cash)

ใบยมื/ใบเช่า

ใบลดหน้ี 
ใบลดหน้ี/ใบก ากบัภาษี (Stock)

ใบลดหน้ี/ใบก ากบัภาษี (เงิน)
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การใส่รายละเอียดข้อมูลลูกค้า

ใน Promaxx
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จุดส าคญั การลงรายละเอยีดข้อมูลลูกค้า

1. รหัสลูกค้า เช่น ข-0029

2. ค าน าหน้า (Th) บริษทั , หา้งหุ้นส่วนจ ากดั , (อ่ืนๆ)

3. ช่ือ(Th) นามลูกคา้ 

4. (เพศ) ประเภทกจิการ นิติบุคคล , บุคคลธรรมดา , (อ่ืนๆ)

5. เลขประจ าตัวผู้เสียภาษี ใส่เลขครบ 13 หลกั

6. Email ตอ้งใส่ขอ้มูล เพราะ E-Tax จะน าส่งขอ้มูลลูกคา้ทาง E-mail อตัโนมติั

7. ดัชนี 1 ระบุรหัสประเทศลูกค้า เช่น ประเทศไทย (TH)

8. รหัสบัญชี ระบุ 1130-01

9. ประเภทผู้เสียภาษี เลือกวา่เป็น ส านกังานใหญ่ ,หรือ สาขา ,หรือ บุคคลธรรมดา

10. สาขาที่ กรณีเลือก สาขา ใส่สาขาลูกคา้ ลงเลข 5 หลกั เช่น 00001

11. ที่อยู่  ลูกค้า ใส่ตามขอ้มูลลูกคา้

12. รหัสไปรษณย์ี ลงเลข 5 หลกั เช่น 10250
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1. สาระส าคญัของใบก ากบัภาษเีต็มรูป

ประกอบด้วย

1 . ตอ้งมีค  าวา่  " ใบก ากบัภาษี " อยา่งเห็นไดช้ดั

2. มีช่ือ ท่ีอยู ่เลขประจ าตวัผูเ้สียภาษีอากร ระบุสาขา ของผูข้ายสินคา้ 

3. มีช่ือ ท่ีอยู ่เลขประจ าตวัผูเ้สียภาษีอากร  ของผูซ้ื้อสินคา้หรือบริการ

4. หมายเลข ล าดบั เลขท่ี ของใบก ากบัภาษี 

5. ช่ือ  ชนิด ประเภท ปริมาณ และ มูลค่าของสินคา้ หรือบริการ

6. จ านวนภาษีมูลค่าเพ่ิมท่ีค  านวณ จากมูลค่าสินคา้ แสดงชดัเจน

7. วนั เดือน ปี   ท่ีออกใบก ากบัภาษี 

8. ขอ้ความอ่ืนๆตามท่ีสรรพากรก าหนด

แนวทางปฏิบัติการตรวจสอบเอกสาร ก่อนส่งมอบลูกค้า
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2. สาระส าคญัของใบก ากบัภาษอีย่างย่อ

ประกอบด้วย

1 . ตอ้งมีค  าวา่  " ใบก ากบัภาษีอยา่งยอ่ " อยา่งเห็นไดช้ดั

2. มีช่ือ ท่ีอยู ่เลขประจ าตวัผูเ้สียภาษีอากร ระบุสาขา ของผูข้ายสินคา้ 

3. หมายเลข ล าดบั เลขท่ี ของใบก ากบัภาษี 

4. ช่ือ  ชนิด ประเภท ปริมาณ และ มูลค่าของสินคา้ หรือบริการ

5. ราคาสินคา้/บริการ ตอ้งระบุใหเ้ห็นชดัเจนวา่รวมภาษีมูลค่าเพ่ิมแลว้

6. วนั เดือน ปี   ท่ีออกใบก ากบัภาษี 

7. ขอ้ความอ่ืนๆตามท่ีสรรพากรก าหนด

ความแตกต่างของใบก ากับภาษีเต็มรูป กับอย่างย่อ

1. ใบก ากบัภาษีอยา่งยอ่ ไม่ตอ้งแสดงช่ือผูซ้ื้อ

2. ช่ือ ชนิด ประเภท ปริมาณ และมูลค่าของสินคา้/บริการ ออกเป็นรหสัก็ได ้ไม่ตอ้งแสดงช่ือจริง

3. จ านวนภาษีมูลค่าเพ่ิมจะรวมอยูใ่นราคาสินคา้ โดยแจง้เพ่ิมในหมายเหตุวา่เป็นราคารวมภาษีแลว้
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ระบบ
(E-tax Invoice & E-Receipt)
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1. ใบก ากบัภาษขีาย (TAX INVOICE)

รหัสบิล 

ORVM ใบส่งสินคา้ /ใบเสร็จรับเงิน/ใบก ากบัภาษี (Cash)

ORVM(1) ใบเสร็จรับเงิน/ใบก ากบัภาษี (Cash)

ORVC ใบส่งสินคา้ /ใบแจง้หน้ี/ใบก ากบัภาษี (Credit)

ORVC(1) ใบแจง้หน้ี/ใบก ากบัภาษี (Credit)

ODSV ใบรับมดัจ า /ใบเสร็จรับเงิน/ใบก ากบัภาษี (Cash)

DOIT ใบส่งสินคา้/ใบเสร็จรับเงิน/ใบก ากบัภาษี (Cash)

DOIT( C) ใบส่งสินคา้ /ใบแจง้หน้ี/ใบก ากบัภาษี (Credit)

2. ใบเสร็จรับเงนิ (Receipt)

รหัสบิล 

ORCC ใบเสร็จรับเงิน

3. ใบลดหนี ้(Credie Note)

รหัสบิล 

ODVS ใบลดหน้ี/ใบก ากบัภาษี (Stock)

ODVB ใบลดหน้ี/ใบก ากบัภาษี (เงิน)

4. ใบเพิม่หนี ้(Debit Note)

รหัสบิล 

OICV ใบเพ่ิมหน้ี/ใบก ากบัภาษี (Stock)

ช่ือเอกสาร

ช่ือเอกสาร

ช่ือเอกสาร

ช่ือเอกสาร

ประเภทบิล น าเข้าระบบแปลงไฟล์ E-Tax
แบ่งออก 4 กลุ่มใหญ่
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ขั้นตอน
1. เปิดบิลในโปรแกรม Promaxx

2. เขา้ Promaxx Report

3. เลือกเมนู R99.1 พิเศษ > รายงานส่งขอ้มูล E-Tax ในรูปแบบไฟล ์CSV > กดสร้างรายงาน

การเรียกรายงาน เพ่ือน าเข้าระบบแปลงไฟล์ E-Tax
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5. เลือกเลขท่ีเอกสาร > เขา้แวน่ขยาย > เลือกประเภทเอกสาร > หาเลขท่ี ท่ีตอ้งการ

6. เม่ือเลือกเอกสารเสร็จ กด ส่งออก (เพ่ือสร้างไฟล ์CSV)
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7. เลือกวาง Save ขอ้มูล ในคอมพิวเตอร์ > เลือกสกุลไฟล ์CSV > Save เพ่ือรอน าเขา้ระบบ E-Tax
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1. การสร้างเอกสาร E-Tax

1. เขา้ลิงกก์ารใชง้านระบบ E-Tax > ใส่ User + Password

2. เมนูใชง้าน

3.  เขา้เมนู แปลงไฟล ์> เลือกประเภทบิล > น าไฟล ์CSV ท่ีสร้างไว ้อพัโหลดเขา้

ขั้นตอนใช้งานระบบ E-Tax
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4. ตรวจสอบขอ้มูลการสร้างเอกสาร > กดปุ่ มสร้างไฟลเ์อกสาร

5. สร้างเอกสารเรียบร้อย > สามารถดาวน์โหลดไฟล ์PDF เพ่ือปร้ินกระดาษ หรือ น าส่งต่อได้



หนา้ 27

6. หาก ไฟลท่ี์อปัโหลดไม่ถูกตอ้ง ระบบจะแสดงขอ้ความ ERROR ไม่สามารถสร้างเอกสารได้

(ใหแ้จง้ ฝ่ายบญัชีการเงิน รับทราบ เพ่ือตรวจสอบและแกไ้ข)

2. ส่ง E-Mail ให้ลูกค้า (กรณไีม่ได้ใส่ข้อมูลฐานลูกค้าแต่แรก)

เขา้เมนู คน้หาเอกสาร > คน้หาเอกสารท่ีตอ้งการ > กด ส่งอีเมลล์
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3. ดาวน์โหลด PDF 

เขา้เมนู คน้หาเอกสาร > คน้หาเอกสารท่ีตอ้งการ > ต๊ิก         > กด ดาวน์โหลด PDF
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วธีิตรวจสอบว่าเป็นของจริงหรือไม่

1. เปิดไฟลเ์อกสารอิเล็กทรอนิกส์ โดยใชโ้ปรแกรม Adobe  Acrobat Reader

2. ท่ีเมนูแถบซ้าย คล๊ิกท่ี คลิปหนีบกระดาษ ระบบจะแสดงไฟลแ์นบช่ือ ETDA-innvoice.xml

ตรวจสอบเอกสาร E-Tax & E-Receipt
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3. ท่ีเมนูแถบซ้าย คล๊ิกท่ี ปากกา ระบบจะแสดงการประทบัรับรองเวลาจาก สพธอ. 

(ส านกังานพฒันาธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ ETDA)

ตัวอย่างบิล E-Tax & E-Receipt ของบริษทั
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1. ขายสินค้า

1.1 รับช าระทนัที (เงินสด , บตัรเครดิต , เงินโอน)

ORVM ใบส่งสินค้า /ใบเสร็จรับเงิน/ใบก ากับภาษี (Cash)

E-Tax ปร้ินรวม 2 ฉบบั (กระดาษขาว)

- ใบท่ี 1 : ให ้(บญัชี) แนบใบส าคญัรับ + สลิปโอนเงิน

- ใบท่ี 2 : ให ้(บญัชี) แนบภาษีขาย มีลายเซ็นตลู์กคา้ทา้ยบิล E-Tax

1.2 ขายเช่ือ (ใหเ้ครดิตลูกคา้ ก าหนดวนัช าระ เช่น เครดิต 30 วนั)

ORVC ใบส่งสินค้า /ใบแจ้งหนี/้ใบก ากับภาษี (Credit)

E-Tax ปร้ินรวม 2 ฉบบั (กระดาษขาว)

- ใบท่ี 1 : ให ้(บญัชี) แนบใบส าคญัรับ + สลิปโอนเงิน 

  *ใบน้ีฝ่ายขายเก็บไวก่้อน เม่ือไดรั้บช าระแลว้ค่อยส่งให้บญัชี + ใบเสร็จรับเงิน (ORCC) + ใบวางบิล+สลิป

- ใบท่ี 2 : ให ้(บญัชี) แนบภาษีขาย มีลายเซ็นตลู์กคา้ทา้ยบิล E-Tax

(อ่ืนๆ (กระดาษขาว)) ใบวางบิล : ใหต้น้ฉบบั ลูกคา้ 1 แผ่น , ใหส้ าเนา บญัชี 1 แผ่น

1.3 รับมดัจ า : รับช าระทนัที 

ODSV ใบรับมัดจ า /ใบเสร็จรับเงิน/ใบก ากับภาษี (Cash)

E-Tax ปร้ินรวม 2 ฉบบั (กระดาษขาว)

- ใบท่ี 1 : ให ้(บญัชี) แนบใบส าคญัรับ + สลิปโอนเงิน

- ใบท่ี 2 : ให ้(บญัชี) แนบภาษีขาย มีลายเซ็นตลู์กคา้ทา้ยบิล E-Tax

1.4 เฉพาะ รับช าระทนัที (เงินสด, บตัรเครดิต, เงินโอน)

OSVS ใบเสร็จรับเงิน/ใบก ากับภาษีอย่างย่อ (Cash)

Promaxx ปร้ินรวม 3 ฉบบั (กระดาษเหลือง หรือ เขียว)

- ใบท่ี 1 : ให ้(ลูกคา้) 1 แผ่น

- ใบท่ี 2 : ให ้(บญัชี) แนบใบส าคญัรับ + สลิปโอนเงิน

- ใบท่ี 3 : ให ้(บญัชี) แนบภาษีขาย มีลายเซ็นตลู์กคา้

ขั้นตอนออกเอกสาร หลังเข้า E-Tax & E-Receip
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2. บริการ 

2.1 รับช าระทนัที (เงินสด , บตัรเครดิต , เงินโอน)

ORVM(1) ใบเสร็จรับเงิน/ใบก ากับภาษี (Cash)

E-Tax ปร้ินรวม 2 ฉบบั (กระดาษขาว)

- ใบท่ี 1 : ให ้(บญัชี) แนบใบส าคญัรับ + สลิปโอนเงิน

- ใบท่ี 2 : ให ้(บญัชี) แนบภาษีขาย มีลายเซ็นตลู์กคา้ทา้ยบิล E-Tax

2.2 ขายเช่ือ (ใหเ้ครดิตลูกคา้ ก าหนดวนัช าระ เช่น เครดิต 30 วนั)

ขั้นตอนท าเหมือน ORVC ขายสินคา้

ORVC(1) ใบแจ้งหนี/้ใบก ากับภาษี (Credit)

E-Tax ปร้ินรวม 2 ฉบบั (กระดาษขาว)

- ใบท่ี 1 : ให ้(บญัชี) แนบใบส าคญัรับ + สลิปโอนเงิน 

  *ใบน้ีฝ่ายขายเก็บไวก่้อน เม่ือไดรั้บช าระแลว้ค่อยส่งให้บญัชี + ใบเสร็จรับเงิน (ORCC) + ใบวางบิล+สลิป

- ใบท่ี 2 : ให ้(บญัชี) แนบภาษีขาย มีลายเซ็นตลู์กคา้ทา้ยบิล E-Tax

(อ่ืนๆ) ใบวางบิล : ใหต้น้ฉบบั ลูกคา้ 1 แผ่น , ใหส้ าเนา บญัชี 1 แผ่น

3. ใบเสร็จรับเงนิ (ส าหรับเครดิต : ขาย , เช่า , บริการ)

ORCC ใบเสร็จรับเงิน
* เช่ือมโยง มาจาก ORVC , ORVC(1) , DOIT( C) สามารถเช่ือมโยงเลขท่ีเอกสารได้เพียง 1 บิล เท่านั้น

E-Tax ปร้ินรวม 1 ฉบบั (กระดาษขาว)

- ใบท่ี 1 : ให ้(บญัชี) แนบใบส าคญัรับ + สลิปโอนเงิน

4. เช่าสินค้า 

4.1 รับช าระทนัที (เงินสด , บตัรเครดิต , เงินโอน)

DOIT ใบส่งสินค้า/ใบเสร็จรับเงิน/ใบก ากับภาษี (Cash)

E-Tax ปร้ินรวม 2 ฉบบั (กระดาษขาว)

- ใบท่ี 1 : ให ้(บญัชี) แนบใบส าคญัรับ + สลิปโอนเงิน

- ใบท่ี 2 : ให ้(บญัชี) แนบภาษีขาย มีลายเซ็นตลู์กคา้ทา้ยบิล E-Tax

(อ่ืนๆ) B/R ใบยมื/ใบเช่า : ใหต้น้ฉบบั ลูกคา้ 1 แผ่น , ใหส้ าเนา บญัชี 1 แผ่น
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4.2 ขายเช่ือ (ใหเ้ครดิตลูกคา้ ก าหนดวนัช าระ เช่น เครดิต 30 วนั)

DOIT( C) ใบส่งสินค้า /ใบแจ้งหนี/้ใบก ากับภาษี (Credit)

E-Tax ปร้ินรวม 2 ฉบบั (กระดาษขาว)

- ใบท่ี 1 : ให ้(บญัชี) แนบใบส าคญัรับ + สลิปโอนเงิน 

  *ใบน้ีฝ่ายขายเก็บไวก่้อน เม่ือไดรั้บช าระแลว้ค่อยส่งให้บญัชี + ใบเสร็จรับเงิน (ORCC) + ใบวางบิล+สลิป

- ใบท่ี 2 : ให ้(บญัชี) แนบภาษีขาย มีลายเซ็นตลู์กคา้ทา้ยบิล E-Tax

(อ่ืนๆ) B/R ใบยมื/ใบเช่า : ใหต้น้ฉบบั ลูกคา้ 1 แผ่น , ใหส้ าเนา บญัชี 1 แผ่น

(อ่ืนๆ) ใบวางบิล : ใหต้น้ฉบบั ลูกคา้ 1 แผ่น , ใหส้ าเนา บญัชี 1 แผ่น

4.3 เฉพาะ รับช าระทนัที (เงินสด, บตัรเครดิต, เงินโอน)

DSVS ใบเสร็จรับเงิน/ใบก ากับภาษีอย่างย่อ (Cash)

Promaxx ปร้ินรวม 3 ฉบบั (กระดาษเหลือง หรือ เขียว)

- ใบท่ี 1 : ให ้(ลูกคา้) 1 แผ่น

- ใบท่ี 2 : ให ้(บญัชี) แนบใบส าคญัรับ + สลิปโอนเงิน

- ใบท่ี 3 : ให ้(บญัชี) แนบภาษีขาย มีลายเซ็นตลู์กคา้

5. ใบลดหนี้

5.1 ODVS ใบลดหนี/้ใบก ากับภาษี (Stock)

5.2 ODVB ใบลดหนี/้ใบก ากับภาษี (เงิน)

E-Tax ปร้ินรวม 2 ฉบบั (กระดาษขาว)

- ใบท่ี 1 : ให ้(บญัชี) แนบใบส าคญัรับ

- ใบท่ี 2 : ให ้(บญัชี) แนบภาษีขาย 

6. ใบเพิม่หนี้

6.1 OICV ใบเพิ่มหนี/้ใบก ากับภาษี (Stock)

E-Tax ปร้ินรวม 2 ฉบบั (กระดาษขาว)

- ใบท่ี 1 : ให ้(บญัชี) แนบใบส าคญัรับ

- ใบท่ี 2 : ให ้(บญัชี) แนบภาษีขาย 

*** กรณี ลูกค้าไม่มีอเีมล์ อยากให้ปริน้กระดาษ : ปริน้กระดาษสีขาว 1 แผ่น ส่งมอบ ***
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ขอ้มูลลูกคา้จ าเป็นตอ้งมีหลกัฐานชดัเจนหรือไม่ จ  าเป็น ตอ้งไดห้ลกัฐานท่ีอา้งอิงได ้เช่น

เพ่ือออก ใบก ากบัภาษี (เต็มรูป) นิติบุคคล (ภ.พ.20 , หนงัสือรับรอง DBD , เวบ็กรมสรรพากร)

บุคคลธรรมดา (บตัรประชาชน)

ค าถาม-ค าตอบ ที่พบบ่อย

ค าถาม ค าตอบ
เร่ิมใชก้ารออกเอกสาร E-Tax & E-Receipt ให้ลูกคา้ไดเ้ม่ือไหร่ ตั้งแต่ วนัท่ี 1 ต.ต. 2567 เป็นตน้ไป

หากเกิดปัญหาเร่ืองการออกบิลในโปรแกรม Promaxx และ ปรึกษา IT, ฝ่ายบญัชีการเงินให้ตรวจสอบและแกไ้ขให้

ลิงกก์ารใชง้านระบบ E-Tax ตอ้งท าอยา่งไร ห้ามท าโดยพลการ เพราะอาจท าให้เกิดปัญหาได้

ขอ้แตกต่าง ระหวา่งก่อน - หลงั เขา้ E-Tax บริษทัก่อนเขา้ E-Tax ใชก้ารส่งมอบเอกสารฉบบัจริง

หลงัเขา้ E-Tax ใชก้ารส่งมอบผ่านอิเล็กทรอนิกส์

หลงัเขา้ E-Tax แลว้ เอกสารท่ีให้ลูกคา้ตอ้งปร้ิน ผ่านโปรแกรม เอกสารท่ีน าเขา้ E-Tax ตอ้งปร้ินผ่านระบบ E-Tax เท่านั้น

บิล ODSV ใบรับมดัจ า /ใบเสร็จรับเงิน/ใบก ากบัภาษี (Cash) ไม่ได ้เพราะ ใบรับมดัจ า เปิดให้ลูกคา้ขอ้มูลครบ เท่านั้น

ท่ีประกอบดว้ย 8 สาระส าคญั จะขาดอยา่งใดอยา่งหน่ึงไม่ได้

ลูกคา้ให้ขอ้มูล (ไม่ครบ) เปิดเอกสารอะไรไดบ้า้ง (ODSV) ใบก ากบัภาษีอยา่งยอ่/ใบเสร็จรับเงิน , ใบส่งของ

มีขอ้ก าหนดส าคญัหรือไม่ ไดเ้ฉพาะลูกคา้รายเล็ก ไม่ไดน้ าไปจ าหน่ายต่อ เท่านั้น

ลูกคา้ให้ขอ้มูล (ไม่ครบ) เปิดใบก ากบัภาษีเต็มรูปไดห้รือไม่ ไม่ได ้เพราะตอ้งตรงตามหลกัเกณฑก์รมสรรพากร 

1.เอกสารท่ีเปิดก่อน 1 ต.ค.67 (ส าเนาเอกสาร ออกใบแทน)

2.เอกสารท่ีเปิดหลงั 1 ต.ค.67 (เอกสารท่ีออกโดยระบบ E-Tax

ปร้ินเอกสารไดใ้หม่จากอีเมลท่ี์ส่งให้ลูกคา้)

เปิดให้ ลูกคา้ให้ขอ้มูล (ไม่ครบ) ไดห้รือไม่ และถา้ไม่ไดต้อ้งใช้ ถา้ลูกคา้ตอ้งการเอกสารให้ใช ้ใบเสนอราคา , ใบสั่งจอง

เอกสารไหนแทน

ถา้ลูกคา้ขอเอกสาร เพราะท าเอกสารสูญหายตอ้งท าอยา่งไร แจง้ฝ่ายบญัชีการเงินให้ทราบ โดยแบ่งเป็น 2 กรณี

Promaxx หรือ E-Tax

บิลเครดิต ตอ้งใส่เง่ือนไขการช าระดว้ยไหม ตอ้งใส่เง่ือนไขการช าระ เช่น เครดิต 30 วนั ครบก าหนด ........

เปิดบิลให้ลูกคา้แบบไหน เปิดบิลเครดิต เฉพาะลูกคา้ ใบก ากบัภาษี (เต็มรูป)

ถา้ใส่ E-mail ในฐานลูกคา้แลว้ ในระบบ E-Tax ตอ้งใส่อีเมลลส่์ง ไม่ตอ้งส่ง E-Mail ซ ้า เพราะขณะแปลงไฟลใ์นระบบ E-Tax 

อีกรอบหรือไม่ ไดน้ าส่งอตัโนมติั

ออกเอกสาร ข้อมูล ส าคัญลูกค้าผิด และไดอ้อกสาร E-Tax แลว้ แจง้ฝ่ายบญัชีการเงินให้ทราบ ออกเอกสารเรียกวา่ ใบแทน

แกไ้ขอยา่งไร แจง้ลูกคา้วา่เอกสารออก วนัท่ีและเลขท่ีเอกสาร ใหม่

จะใส่ตามเอกสารเดิมไม่ได้
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เอกสารอะไร ท่ียนืยนัการรับสินคา้ของลูกคา้ ใบส่งของ , ใบวางบิล , ใบยมื/ใบเช่า , 

ใบก ากบัภาษี E-Tax สามารถให้ลูกคา้เซ็นตเ์อกสารทา้ยบิลได้

เพ่ิม เอกสาร ยอ้นหลงัไดไ้หม

เอกสารท่ีเก่ียวขอ้ง E-Tax ในโปรแกรม Promaxx ขอแกไ้ข, ลบ , ไม่ได ้เน่ืองจากน าเขา้สู่ระบบ E-Tax แลว้

สอบถามเพิ่มเติม 

เอกสารท่ีไม่เก่ียวขอ้ง E-Tax ในโปรแกรม Promaxx ขอแกไ้ข, ลบ , ได ้แต่ตอ้งแจง้ฝ่ายบญัชีการให้ทราบ เน่ืองจาก ณ เวลาส้ินวนั จะ

เพ่ิม เอกสาร ยอ้นหลงัไดไ้หม ท าการล็อกเอกสาร 

ออกเอกสาร E-Tax (ผิด) แกไ้ข, ยกเลิกไดห้รือไม่ ไม่ได ้เพราะเอกสารท่ีเขา้ระบบ E-Tax มีผลทางภาษีเรียบร้อย

ขอเปิดเอกสาร E-Tax ก่อนวนัเร่ิมใชง้านจริงไดห้รือไม่ ไม่ได ้ก่อนเร่ิมใชง้านจริง E-Tax ออกบิลกระดาษขั้นตอนเดิม

ขอเปิดเอกสาร E-Tax วนัท่ียอ้นหลงั ไดห้รือไม่ ไม่ได ้เน่ืองจากปิดการน าส่งขอ้มูลเป็นรายวนั 

ออกเอกสาร E-Tax (ผิด) โดยเปิดราคา , จ านวน (สูง หรือ ต  ่า) กวา่ แจง้ฝ่ายบญัชีการเงินให้ทราบ เพ่ือแนะน าการท าและตรวจสอบ

ตอ้งออกเอกสารอะไร เอกสาร เรียกวา่ ใบลดหนี ้หรือ ใบเพิม่หนี้

ท า ณ วนัท่ีรับรู้ขอ้ผิดพลาด และส่งมอบลูกคา้ แนบคู่เอกสาร

ค าถาม ค าตอบ

หากมีเหตุผิด ตอ้งออกเอกสารใหม่ ตามเง่ือนไขท่ีแจง้ไว้


