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1 
คูมือผูประกอบการในการจัดทํา สงมอบ และเก็บรักษาใบกํากับภาษีผานระบบ e-Tax Invoice by Email 
 

(1) ระบบ e-Tax Invoice by Email 

ระบบ e-Tax Invoice by Email เกิดข้ึนจากโครงการระบบภาษีและเอกสารธุรกรรมอิเล็กทรอนิกส 
ภายใตแผนยุทธศาสตร National e-Payment ซ่ึงเปนนโยบายของรัฐบาลในการผลักดันใหระบบการชําระเงิน
และระบบภาษีของประเทศกาวสูการเปนเศรษฐกิจดิจิทัล 

 กรมสรรพากรโดยความรวมมือกับสํานักงานพัฒนาธุรกรรมอิเล็กทรอนิกส (องคการมหาชน) (สพธอ.) 
และสํานักงานรัฐบาลอิเล็กทรอนิกส (องคการมหาชน) (สรอ.) จึงไดจัดทําระบบ e-Tax Invoice by Email ข้ึน 
เพ่ือใหผูประกอบการจดทะเบียนภาษีมูลคาเพ่ิมรายยอยท่ีมีรายไดไมเกิน 30 ลานบาทตอป มีการออกใบกํากับ
ภาษีจํานวนไมมาก ไมมีการบริหารจัดการดานเอกสารท่ีเปนระบบขนาดใหญ และอาจจะยังไมพรอมจะออก
ใบกํากับภาษีอิเล็กทรอนิกสไดอยางสมบูรณตามท่ีกรมสรรพากรกําหนด เกิดความคุนเคยและตระหนักถึงความ
สะดวกของการออกและใชใบกํากับภาษีอิเล็กทรอนิกส และเพ่ือเตรียมความพรอมกอนสําหรับผูประกอบการท่ีจะ
พัฒนาไปสูระบบการออกใบกํากับภาษีอิเล็กทรอนิกสอยางสมบูรณแบบในอนาคต  

 
1.1 ภาพรวมการทํางานของระบบ e-Tax Invoice by Email 

 
ผูประกอบการจดทะเบียนภาษีมูลคาเพ่ิมท่ีไดรับอนุมัติใหจัดทํา สงมอบ และเก็บรักษาใบกํากับภาษี

อิเล็กทรอนิกสผานระบบ e-Tax Invoice by Email สามารถจะจัดทําใบกํากับภาษีอิเล็กทรอนิกส และสง

อีเมลรางใบกํากับภาษีดังกลาว พรอมสําเนา CC มายังระบบ csemail@etax.teda.th เพ่ือระบบจะไดทําการ

ประทับเวลาแลวจึงสงใบกํากับภาษีอิเล็กทรอนิกสท่ีประทับเวลาแลวไปยังอีเมลของผูซ้ือและผูขาย เพ่ือเก็บ

รักษาไวเปนเอกสารในการเสียภาษี 
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2 
คูมือผูประกอบการในการจัดทํา สงมอบ และเก็บรักษาใบกํากับภาษีผานระบบ e-Tax Invoice by Email 
 
1.2 ผูท่ีมีสิทธิ์จัดทํา สงมอบ และเก็บรักษาใบกํากับภาษีอิเล็กทรอนิกสผานระบบ e-Tax Invoice by Email 

ผูประกอบการท่ีประสงคจะจัดทํา สงมอบ และเก็บรักษาใบกํากับภาษีอิเล็กทรอนิกสผานนระบบ e-Tax 

Invoice by Email จะตองยื่นคําขอตออธิบดีกรมสรรพากรผานเว็บไซตของกรมสรรพากรตามแบบ ก.อ.๐๑

โดยจะตองมีคุณสมบัติดังตอไปนี้ 

(1) เปนผูประกอบการจดทะเบียนภาษีมูลคาเพ่ิมตามมาตรา ๗๗/๑ (๖) แหงประมวลรัษฎากร 

(2) เปนบุคคลธรรมดา หรือ บริษัทหรือหางหุนสวนนิติบุคคล และมีรายไดไมเกินสามสิบลานบาทตอป

ภาษีหรือตอรอบระยะเวลาบัญชี แลวแตกรณี ท้ังนี้ ตั้งแตปภาษี 2558 เปนตนไป หรือตั้งแตรอบ

ระยะเวลาบัญชี ท่ีเริ่มในหรือหลังวันท่ี 1 มกราคม พ.ศ. 2558 เปนตนไป 

(3) ตองไม เปนผูประกอบการจดทะเบียนท่ีไดรับอนุ มัติหรืออยู ระหวางการพิจารณาอนุ มัต ิ

ให จัดทํา สงมอบ และเก็บรักษาใบกํากับภาษีอิเล็กทรอนิกส และใบรับอิเล็กทรอนิกส ตามระเบียบ

กรมสรรพากร วาดวยการจัดทํา สงมอบ และเก็บรักษาใบกํากับภาษีอิเล็กทรอนิกส และใบรับ

อิเล็กทรอนิกส พ.ศ. 2555 

(4) ไม มีพฤติการณหลีก เลี่ ยงการเสียภาษี ไม มีประวัติการออกหรือใช ใบกํา กับภาษีปลอม 

หรือใบกํากับภาษีท่ีออกโดยมิชอบดวยกฎหมาย 

 

1.3 วิธีการจัดทําและสงมอบใบกํากับภาษีอิเล็กทรอนิกส 

(1) ใบกํากับภาษีอิเล็กทรอนิกสตองเปนไฟลประเภท PDF Excel หรือ Words (.pdf, .xls, .xlsx, 

 .doc, .docx) โดยมีขอความตามมาตรา ๘๖/๔ แหงประมวลรัษฎากร 

(2) ใบกํากับภาษี 1 ฉบับจะตองถูกจัดทําเปน 1 ไฟล  

(3) ไฟลท่ีมีขนาดไมเกิน 3 MB  

(4) ไฟลตองไมถูกเขารหัส หรือใส password 

(5) ผูออกใบกํากับภาษี (ผูขาย) ใชอีเมลท่ีลง ทะเบียนไวกับกรมสรรพากร สงอีเมลแนบ ใบกํากับภาษี 

โดยสงตรง (Email To) ให ผูซ้ือ (ระบุได 1 email address) และสําเนา (Email CC) ใหระบบ e-

Tax Invoice by Email (csemail@etax.teda.th) 

(6) อีเมล 1 ฉบับจะสามารถสงใบกํากับภาษีอิเล็กทรอนิกสไดเพียง 1 ฉบับเทานั้น 

(7) หัวขออีเมล ตองมีรูปแบบและลําดับท่ีถูกตอง 

(8)  ใบกํากับภาษีอิเล็กทรอนิกส ท่ีไดมีการประทับรับรองเวลาระบบจะทําการสงใบกํากับภาษี

อิเล็กทรอนิกสท่ีมีการประทับเวลาไปยังผูออกใบกํากับภาษี (ตามอีเมลท่ีสงใบกํากับภาษี) และผูซ้ือ

สินคาหรือผูใชบริการ (ตามอีเมลท่ีผูออกกํากับภาษีกรอกในชอง To เม่ือจัดสงรางใบกํากับภาษี) โดย

ผูออกใบกํากับภาษีและผูซ้ือสินคาฯ จะไดรับไฟลใบกํากับภาษีดังนี้ 

• กรณีใบกํากับภาษีเปนไฟล PDF – ผูออกใบกํากับภาษีและผูซ้ือสินคาฯ จะไดรับใบกํากับ

ภาษีอิเล็กทรอนิกสจํานวน 1 ไฟล โดยไฟลดังกลาวจะมีการประทับรับรองเวลาอยู ท่ี

คุณสมบัติของไฟลแลว 

mailto:csemail@etax.teda.th


3 
คูมือผูประกอบการในการจัดทํา สงมอบ และเก็บรักษาใบกํากับภาษีผานระบบ e-Tax Invoice by Email 
 

• กรณีใบกํากับภาษีท่ีเปนไฟลประเภทอ่ืน (.xls, .xlsx, .doc, .docx) – ผูออกใบกํากับภาษี

และผูซ้ือสินคาฯ จะไดรับใบกํากับภาษีอิเล็กทรอนิกสจํานวน 2 ไฟล ประกอบดวย ไฟล

ใบกํากับภาษี 1 ไฟลและไฟลขอมูลประทับรับรองเวลา 

1.4 การเก็บรักษาใบกํากับภาษีอิเล็กทรอนิกสท่ีจัดทําและสงมอบผานระบบ  

ผูประกอบการจะตองเก็บรักษาไฟลใบกํากับภาษีอิเล็กทรอนิกสและอีเมลท่ีไดรับจากระบบไวตามท่ี

กฎหมายกําหนด 

1.5 การตรวจสอบความถูกตองของใบกํากับภาษีระบบ e-Tax Invoice by Email 

ผูประกอบการสามารถตรวจสอบวาไฟลใบกํากับภาษีไดรับการประทับเวลาหรือถูกเปลี่ยนแปลงหรือไมได

ดวยวิธีการดังตอไปนี้ 

(1) กรณีใบกํากับภาษีเปนไฟล PDF – สามารถตรวจสอบไดโดยการใชโปรแกรม Acrobat Reader หรือ

อัปโหลดไฟลใบกํากับภาษีท่ีตองการตรวจสอบไดท่ี https://validation.etax.teda.th  

(2) กรณีใบกํากับภาษีท่ีเปนไฟลประเภทอ่ืน (.xls, .xlsx, .doc, .docx) – สามารถตรวจสอบไดโดยการ

อัป โหลดไฟล ใบ กํ า กับภา ษีต อ งกา รตรวจสอบและ ไฟล ข อ มูลประ ทับรั บรอง เ วล า ท่ี ได ท่ี 

https://validation.etax.teda.th 

1.6 การขออนุมัติเปนผูประกอบการจดทะเบียนภาษีมูลคาเพ่ิมท่ีมีสิทธิ์ในการจัดทํา สงมอบและเก็บรักษา

ใบกํากับภาษีอิเล็กทรอนิกส  

ผูประกอบการจดทะเบียนภาษีมูลคาเพ่ิมจะตองดําเนินการยื่นคําขออนุมัติกับกรมสรรพากรผานระบบ

ออนไลนบนเว็บไซตของกรมสรรพากร http://www.rd.go.th เลือกหัวขอ บริการอิเล็กทรอนิกส > eTax 

Invoice by Email (รายละเอียดวิธีการขออนุมัติโปรดดูบทท่ี 2) เม่ือไดรับการอนุมัติเรียบรอยแลวทานจึงจะ

สามารถเขาสูระบบเพ่ือบันทึกอีเมลท่ีทานประสงคจะใชในการจัดทํา สงมอบและเก็บรักษาใบกํากับภาษี

อิเล็กทรอนิกสผานระบบ e-Tax Invoice by Email ได 

1.7 อีเมลท่ีใชในการจัดทํา สงมอบและเก็บรักษาใบกํากับภาษีอิเล็กทรอนิกสผานระบบ e-Tax Invoice by 

Email 

ผูประกอบการท่ีไดรับอนุมัติจะใชอีเมลใดก็ไดในการจัดทํา สงมอบและเก็บรักษาใบกํากับภาษี

อิเล็กทรอนิกสผานระบบนี้ โดยจะตองตรวจสอบความปลอดภัยของโดเมนอีเมลกอนทําการจดแจง 

(รายละเอียดตามบทท่ี 6) พรอมดําเนินการจดแจงแกระบบ โดยจะสามารถเริ่มใชอีเมลท่ีจดแจงในการจัดทํา

และสงมอบใบกํากับภาษีอิเล็กทรอนิกสไดตามวันท่ีแจงไวในระบบ 

1.8 การจัดทํารายงานภาษีซ้ือและรายงานภาษีขาย 

 ผูประกอบการจะตองจัดทํารายงานภาษีซ้ือและรายงานภาษีขายตามประกาศอธิบดีกรมสรรพากรท่ีจะมี

การประกาศตอไป 

 

https://validation.etax.teda.th/
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(2) การขออนุมัติจัดทํา สงมอบ และเก็บรักษาใบกํากับภาษีอิเล็กทรอนิกส 

ผานระบบ e-Tax Invoice by Email 

 

2.1 เปดเว็บไซต http://www.rd.go.th > เลือกหัวขอ บริการอิเล็กทรอนิกส > eTax Invoice by Email 

หรือ เขาท่ีหนาหลัก http://www.rd.go.th เลือก e-Services > eTax Invoice by Email 

 
 

2.2 ท่ีหนาหลัก e-Tax Invoice by Email เลือกหัวขอ “ยื่นคําขออนุมัติ” จะปรากฏหนาจอดังรูป 
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2.3 กรอกเลขประจําตัวผูเสียภาษีอากร 13 หลักพรอมเลือก “ตกลง”  

 

2.4 หนาจอจะปรากฏขอตกลงการจัดทํา สงมอบ และเก็บรักษาใบกํากับภาษีอิเล็กทรอนิกส ผานระบบ e-Tax 

Invoice by Email โปรดอานขอตกลงอยางละเอียด หากทานเห็นชอบโปรดกดในชองสี่เหลี่ยมดานลางให

ปรากฏเครื่องหมายถูกหนาขอความ “ยอมรับ ขอตกลงการจัดทํา สงมอบ และเก็บรักษาใบกํากับภาษี

อิเล็กทรอนิกส ผานระบบ e-Tax Invoice by Email” และเลือก “ดําเนินการตอ” 
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2.5 หนาจอจะปรากฏแบบคําขอ ก.อ. 01 ขอใหผูประกอบการตรวจสอบขอมูลของทานใหถูกตองและเปน 

ปจจุบัน เนื่องจากกรมสรรพากรจะจัดสงเอกสารเพ่ือดําเนินการสมัครในข้ันตอนตอไปตามท่ีอยูท่ีทานได 

จดแจงไวแกกรมสรรพากร ท้ังนี้ หากขอมูลท่ีปรากฏไมถูกตองหรือไมเปนปจจุบันขอใหทานดําเนินการแกไข

ใหเรียบรอยกอนดําเนินการสมัครในข้ันตอนตอไป หากขอมูลดังกลาวถูกตองและเปนปจจุบันแลว โปรดระบุ  

e-mail และเบอรโทรศัพทสําหรับใชติดตอกับกรมสรรพากร แลวกดตกลง 

 

 

 

2.6 หนาจอจะปรากฏหมายเหตุทายแบบคําขอ ก.อ.01 ขอใหทานทําความเขาใจข้ันตอนการยื่นขออนุมัติ พรอม

รับทราบวันสิ้นสุดการ upload เอกสาร เม่ืออานเรียบรอยแลว กดปุม “ตกลง” 
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2.7 จะปรากฏหนาจอยืนยันขอมูล และโปรดอานข้ันตอนการดําเนินการภายหลังการบันทึกขอมูล เม่ือตรวจสอบ

ขอมูลและรับทราบข้ันตอนการดําเนินการในลําดับตอไปแลว กดปุม “บันทึกขอมูล” 

 
 

2.8 ระบบจะข้ึนหนาจอแจงใหทราบวาทานไดกรอกขอมูล ก.อ.01 และระบบไดบันทึกขอมูลของทานเรียบรอย

แลว พรอมแจงเอกสารท่ีจะตองใชในการดําเนินการขออนุมัติ 

ขอใหทานจัดเตรียมเอกสาร ดังนี้ 

(1) พิมพแบบ ก.อ.01 โดยกดปุม “พิมพแบบ ก.อ.01” และเสนอกรรมการผูจัดการ หรือผูมีอํานาจลงนาม 

ลงลายมือชื่อ  

(2) หนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคลท่ีนายทะเบียนออกใหไมเกิน 6 เดือน นับถึงวันสงเอกสาร (กรณี

เปนนิติบุคคล)  

(3) ภาพบัตรประจําตัวประชาชนของผูมีอํานาจลงนามท่ีลงลายมือชื่อในแบบ ก.อ.01 ท่ีการลงนามรับรอง

เอกสารถูกตอง  (ขอ 7.1) 
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ท้ังนี้ หากทานยังไมตองการพิมพแบบ ก.อ.01 ทานสามารถเขามาพิมพแบบ ก.อ.01 ไดภายในระยะเวลา

ท่ีกําหนด โดยการเขาหนาหลักดวยวิธีการตามขอ 1. เลือกยื่นคําขออนุมัติเชนเดียวกับการขออนุมัติใหม 

ระบบจะปรากฏหนาการสั่งพิมพคําขอและการขอแกไขใหทานโดยอัตโนมัติ  

2.9 ระบบขออนุมัติจะสงจดหมายอิเล็กทรอนิกส (email) พรอมไฟลขอตกลงการจัดทํา สงมอบ และเก็บรักษา

ใบกํากับภาษีอิเล็กทรอนิกส ผานระบบ e-Tax Invoice by Email ไปยังผูกรอกคําขอตาม email address 

ท่ีระบุในคําขอ ก.อ.01 โดยขอใหทานตรวจสอบจดหมายอิเล็กทรอนิกสของทาน โดยการเปดจดหมาย

อิเล็กทรอนิกสดังกลาวและกดลิงค (Link) ภายในเนื้อหาจดหมายเพ่ือยืนยัน ดังรูป 

 
 

 ทานตองคลิกยืนยันภายในระยะเวลา 7 วันทําการ ซ่ึงระบบจะแจงวันท่ี ท่ีทานตองดําเนินการใหเสร็จสิ้น 

หากทานไมดําเนินการภายในกําหนดเวลา ระบบจะลบขอมูลคําขอของทานโดยอัตโนมัติ 

  กรณีท่ีทานยังไมไดยืนยันท่ีอยูจดหมายอิเล็กทรอนิกส และยังอยูภายในกําหนดเวลา 7 วันทําการ ทาน

สามารถเปลี่ยนแปลงแกไขแบบคําขอของทานไดทุกเม่ือ โดยการแกไขเปลี่ยนแปลงแตละครั้งระบบจะนับวัน

ใหใหม โดยทานสามารถเขาไปแกไขโดยการเขาหนาหลักดวยวิธีการตามขอ 1. เลือกยื่นคําขออนุมัติ

เชนเดียวกับการขออนุมัติใหม ระบบจะปรากฏหนาการสั่งพิมพคําขอและการขอแกไขใหทานโดยอัตโนมัติ 

 

 

 

 

 

 

 

 

บริษัท xxx จํากดั 
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2.10 เม่ือทานไดยืนยันท่ีอยูจดหมายอิเล็กทรอนิกสเรียบรอยแลว สแกนเอกสารตาม 2.8(1) – (3) ในรูปแบบไฟล 

PDF โดยกดปุม “อัปโหลดแบบ ก.อ.01 และเอกสาร” ตามหนาท่ีปรากฏตาม Link ท่ีไดกดยืนยันอีเมลท่ีทาน

ไดรับ หรือเขาหนาหลักของระบบ e-Tax Invoice by Email เลือก เขาสูระบบ ภายใตหัวขอลงทะเบียนใหม 

กดปุม “อัปโหลดแบบ ก.อ.01 และเอกสาร”   

 
 

2.11 เม่ือกดปุม “อัปโหลดแบบ ก.อ.01 และเอกสาร” ระบบจะใหใสเลขประจําตัวผูเสียภาษี 
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2.12 ระบบจะข้ึนหนาจอให upload เอกสาร โดยกดปุม “Browse” เพ่ือเลือกไฟลตาม 2.8(1) – (3) ท่ีไดเตรียมไว 

 
 

2.13 หลังจากระบบไดรับเอกสารจากการอัปโหลดของผูยื่นคําขอเรียบรอยแลว จะสงคําขอพรอมเอกสารตามท่ี 

ผูยื่นคําขอสงผานระบบ ใหกรมสรรพากรพิจารณาตรวจสอบเอกสารหลักฐาน หากเอกสารครบถวนถูกตอง 

กรมสรรพากรจะสงหนังสือแจงไปยังกรรมการผูจัดการหรือผูมีอํานาจลงนาม โดยจะจัดสงรหัสยืนยัน 

(Activate Code) ทางไปรษณียตามท่ีอยูท่ีไดแจงไวกับกรมสรรพากรเพ่ือใชยืนยันการสมัคร 

2.14 เม่ือผูยื่นคําขอไดรับ Activate Code เรียบรอยแลว โปรดนํา Activate Code ท่ีไดรับมากรอกเพ่ือสรางบัญชี

ผูใชและกําหนดรหัสผาน โดยเขาหนาหลักของระบบ e-Tax Invoice by Email ตามขอ 1. เลือกยื่นคําขอ

อนุมัติเชนเดียวกับการขออนุมัติใหม แลวกรอกเลขประจําตัวผูเสียภาษี จะปรากฏหนาจอดังรูป 

 
 

 

 

xxxxxxxxxx บริษัท xxx จํากดั 
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2.15 กดปุม “ดําเนินการตอ”  ระบบจะข้ึนหนาตางใหใส Activate Code และเลขประจําตัวผูเสียภาษี ขอใหทาน

นํา Activate Code ท่ีไดจากหนังสือท่ีกรมสรรพากรสงให ใสลงในชอง รหัสยืนยัน (Activate Code) และ

กรอกเลขประจําตัวผูเสียภาษี ดังรูป 

 

2.16 หลังจากนั้น ระบบจะข้ึนหนาจอใหกําหนดรหัสผาน โดยการกําหนดรหัสผานตองกําหนดใหตรงตามเง่ือนไขท่ี

ระบุบนหนาจอ ดังรูป 
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2.17 เม่ือกําหนดรหัสผานถูกตองตามเง่ือนไขท่ีระบุจะปรากฏหนาจอดังรูป 

 
 

2.18 เม่ือกําหนดรหัสผานเรียบรอยแลว ถือวาข้ันตอนการยื่นคําขอ ก.อ.01 เสร็จสมบูรณ ระบบจะแจงรหัสผูใช ซ่ึง

ไดแก CM แลวตามดวยเลขประจําตัวผูเสียภาษีอากร 13 หลัก เพ่ือใหผูประกอบการใชในการเขาสูระบบเพ่ือ

บันทึกขอมูล email address ท่ีประสงคจะใชในการจัดทํา สงมอบ และเก็บรักษาใบกํากับภาษี

อิเล็กทรอนิกส ผานระบบ e-Tax Invoice by Email ตอไป

 
 

 

 

 

 

 

CM1111111111111 
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(3) การแจงอีเมลท่ีประสงคจะใชในการจัดทํา สงมอบ และเก็บรักษาใบกํากับภาษีอิเล็กทรอนิกส 

ผานระบบ e-Tax Invoice by Email  

 

เม่ือผูประกอบการจดทะเบียนไดรับอนุมัติใหการจัดทํา สงมอบ และเก็บรักษาใบกํากับภาษีอิเล็กทรอนิกส 

ผานระบบ e-Tax Invoice by Email และไดรับรหัสผูใชและรหัสผานเรียบรอยแลว ผูประกอบการจะสามารถจด

แจงอีเมลท่ีทานประสงคจะใชในการจัดทํา สงมอบ และเก็บรักษาใบกํากับภาษีอิเล็กทรอนิกสผานระบบ e-Tax 

Invoice by Email ได โดยผูประกอบการสามารถแจงอีเมลท่ีประสงคจะใชไดไมจํากัดจํานวน หากแตอีเมลท่ีแจง

จะตองไมซํ้ากับอีเมลท่ีเคยมีการแจงไวแลว โดยมีข้ันตอนดังตอไปนี้ 

 

3.1 เขาหนาหลักของระบบ e-Tax Invoice by Email กดปุม “เขาสูระบบ” จะปรากฏหนาจอดังรูป ขอใหทาน

กรอกรหัสผูใชท่ีไดรับและรหัสผานท่ีทานกําหนด 
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3.2 เม่ือกรอกรหัสผูใช และรหัสผาน จะปรากฏหนารายงาน email address ท้ังหมดท่ีผูประกอบการไดเคย

บันทึกไวในระบบเพ่ือใชจัดทํา สงมอบ และเก็บรักษาใบกํากับภาษีอิเล็กทรอนิกส ผานระบบ e-Tax Invoice 

by Email หากยังไมเคยบันทึกจะไมปรากฏ email address ในรายงาน ดงัรูป 

 
 

3.3 เลือกเมนูดานซาย “บันทึก e-mail Address สําหรับสงใบกํากับภาษีอิเล็กทรอนิกส” ระบบจะแสดงหนาจอ

ใหอานคําแนะนํา ใหผูประกอบการอานคําแนะนําและปฏิบัติตามกอนทําการบันทึกอีเมล (โปรดดู

รายละเอียดในหัวขอ 7) เม่ือทานไดดําเนินการตามท่ีแจงแลว กดในชองสี่เหลี่ยมดานลางใหปรากฏ

เครื่องหมายถูกเพ่ือยืนยันในการปฏิบัติตามคําแนะนํา แลวกดปุม ดําเนินการตอ  

 
 

 

 

บริษัท xxx จํากดั 

บริษัท xxx จํากดั 
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3.4 เม่ือกดปุมดําเนินการตอ จะปรากฏหนาใหทานเลือกวิธีการบันทึกขอมูลหมายเลข email Address ซ่ึงมี 2 

ชองทาง คือ 

  (1) หากทานประสงคจะบันทึกครั้งละ 1 อีเมล โปรดเลือก “บันทึกราย e-mail Address” และ  

(2) หากทานประสงคจะบันทึกครั้งละหลายอีเมล โปรดเลือก “อัปโหลดแฟมขอมูล 

 
 

 กรณี (1) บันทึกครั้งละ 1 อีเมล กดปุม “บันทึกราย e-Mail Address” เง่ือนไขบันทึกขอมูล โดยระบุ 

• เลขท่ีสาขาจํานวน 5 หลัก (กรณีเปนสํานักงานใหญโปรดกรอก “00000”) 

• ชื่อสถานประกอบการ (ชื่อสาขา) 

• หมายเลขอีเมลท่ีใชในการสงใบกํากับภาษี 

 เรียบรอยแลวกดปุม “เพ่ิม” ดังรูป 

 
 

 

 

บริษัท xxx จํากดั 

บริษัท xxx จํากดั 
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 เม่ือบันทึกขอมูลสําเร็จ จะปรากฏขอความสีน้ําเงินดังรูป 

 
 

 กรณี (2) บันทึกครั้งละหลายอีเมล เลือก “อัปโหลดแฟมขอมูล” การอัปโหลดแฟมขอมูล มีเง่ือนไขดังนี้ 

• ตองเปนไฟลประเภท Microsoft Excel  Version 2007 ข้ึนไป 

• ขนาดของไฟลตองไมเกิน 5 MB 

• ประกอบดวย 4 field ไดแก ลําดับ เลขท่ีสาขา ชื่อสถานประกอบการ(ชื่อสาขา) อีเมล 

• ทานสามารถ Download File ตัวอยางตาม Link ท่ีปรากฏเพ่ือไปบันทึก e-mail 

Address ของผูประกอบการและอัปโหลดข้ึนระบบได 

 
 

 

บริษัท xxx จํากดั 

บริษัท xxx จํากดั 
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  ตัวอยาง Excel File เปนดังรูป 

 
 เม่ือสรางไฟล excel โดยบันทึก email address ท่ีจะใชสงใบกํากับภาษีอิเล็กทรอนิกสเรียบรอยแลว  

กดปุม “Browse” เพ่ือเลือกไฟล แลวกดปุม “ตกลง” เพ่ือสงขอมูลเขาระบบ เม่ือระบบไดรับขอมูล

เรียบรอยแลวจะแสดงหนาจอ อัปโหลดแฟมขอมูลสําเร็จ ดังรูป 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

บริษัท xxx จํากดั 
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3.5 เลือกเมนูซาย “รายงานแสดง e-mail Address” เพ่ือตรวจสอบ e-mail Address ท่ีไดบันทึกท้ังหมด พรอม

วันท่ีแจง และวันท่ีใชงานได ดังรูป 

 
 หากผูประกอบการไมไดรับอีเมลตอบกลับพรอมไฟลประทับเวลาโปรดตรวจสอบการตั้งคาอีเมลขยะของ

ทานหรือตรวจสอบความถูกตองของ email ท่ีทานไดแจง มีขอสงสัยโปรดติดตอ RD Intelligence Center 

1161 

  

บริษัท xxx จํากดั 
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4. การเปลี่ยนรหัสผาน (password) การแจงเปลี่ยนอีเมลที่ใช 

ในการติดตอกับกรมสรรพากรและการแจงยกเลิกการเปนผูประกอบการจัดทํา  

สงมอบ และเก็บรักษาใบกํากับภาษีอิเล็กทรอนิกสผานระบบ e-Tax Invoice by Email 

 

4.1 การเปล่ียนรหัสผาน 

ผูประกอบการสามารถเปลี่ยนรหัสผานไดโดยเลือกเมนูดานซาย “เปลี่ยนรหัสผาน” จะไดหนาจอเพ่ือเปลี่ยน

รหัสผาน ดังรูป 

 
ใสรหัสผานเดิม และรหัสผานใหม ใหเปนไปตามขอกําหนด ดังรูป 

 
 

 

 

 

 

บริษัท xxx จํากดั 

บริษัท xxx จํากดั 
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กดปุม “ตกลง” ระบบจะแสดงหนาจอการเปลี่ยนรหัสผานเรียบรอยแลว ดังรูป 

 
 

4.2 การแจงเปล่ียนอีเมลท่ีใชในการติดตอกับกรมสรรพากร 

  การแจงเปลี่ยนแปลงท่ีอยูจดหมายอิเล็กทรอนิกสท่ีใชในการติดตอกับกรมสรรพากรตามแบบ ก.อ.01  

ตองกรอกคําขอ ก.อ.01 ผานระบบ โดยเลือก “บันทึกแบบ ก.อ.01/ตรวจสอบสถานะ (เปลี่ยน e-mail 

address)” 

 
จะปรากฏหนาจอดังรูป กรอกรหัสผูใช และรหัสผาน ท่ีเคยไดรับและใชงานอยู  

 

บริษัท xxx จํากดั 
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เม่ือกรอกรหัสผูใช และรหัสผานเรียบรอยแลว ระบบจะข้ึนหนาจอรายละเอียดชื่อ ท่ีอยูของ ผูประกอบการให 

ตรวจสอบความถูกตอง และกรอกหมายเลข e-mail address ใหมท่ีตองการแกไข เปลี่ยนแปลง ดังรูป 

 
 ข้ันตอนการขออนุมัติเปลี่ยนอีเมลท่ีใชในการติดตอกับกรมสรรพากรตามแบบ ก.อ.01 จะตองดําเนินการ

เชนเดียวกับการอนุมัติใหม 

 

 

 

 

 

 

 

 

บริษัท xxx จํากดั 
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4.3 การแจงยกเลิกการเปนผูประกอบการท่ีจัดทํา สงมอบและเก็บรักษาใบกํากับภาษีอิเล็กทรอนิกส 

 ผูประกอบการสามารถแจงยกเลิกการขอเปนผูประกอบการท่ีจัดทํา สงมอบและเก็บรักษาใบกํากับภาษี

อิเล็กทรอนิกส ผานระบบ e-Tax Invoice by Email ไดโดยเลือกเมนูดานซาย “แจงขอยกเลิกการใชงาน

ระบบ e-Tax Invoice by Email” หนาจอปรากฏดังรูป  

 
หากผูประกอบการประสงคจะยกเลิกการใชงานระบบ e-Tax Invoice by Email แลว ใหกดปุม “ยืนยัน” 

ทานจะหมดสิทธิในการจัดทํา สงมอบ และเก็บรักษาใบกํากับภาษีอิเล็กทรอนิกสผานระบบ e-Tax Invoice 

by Email โดยทันที  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

บริษัท xxx จํากดั 
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5. การจัดทําและสงมอบใบกํากับภาษีอิเล็กทรอนิกสผานระบบ e-Tax Invoice by Email 

5.1 การจัดเตรียมใบกํากับภาษีอิเล็กทรอนิกส 

 ผูประกอบการจดทะเบียนซ่ึงไดรับอนุมัติใหจัดทําและสงมอบใบกํากับภาษีอิเล็กทรอนิกส จะตองจัดเตรียม

ขอความข้ึนเปนขอมูลอิเล็กทรอนิกส ซ่ึงมีสาระสําคัญครบถวนตามมาตรา 86/4 แหงประมวลรัษฎากร 

(http://www.rd.go.th/publish/5208.0.html) โดยจะตองบันทึกขอมูลใบกํากับภาษีใหอยูในรูปของไฟล 

Microsoft Word (.doc, .docx), Microsoft Excel (.xls., .xlsx), Portable Document Format (.pdf) หรือ 

PDF/A-3 เทานั้น อยางไรก็ดี ตั้งแตวันท่ี 1 มกราคม พ.ศ. 2561 ผูประกอบการจะตองจัดทําขอมูลใบกํากับภาษี

อิเล็กทรอนิกสใหอยูในรูปของ PDF/A-3 เทานั้น  

5.2 การจัดสงใบกํากับภาษีอิเล็กทรอนิกส 

(1) ผูประกอบการ Log-in เขาสูอีเมลสําหรับนําสงใบกํากับภาษีท่ีไดแจงไวกับกรมสรรพากร  

(2) คลิกปุม “งานใหม” เพ่ือเปดใชงานหนาสรางจดหมาย  

 

หมายเหตุ รายละเอียดอีเมลแตละโปรแกรมมีความแตกตางกัน โดยท่ีคูมือการใชงานน้ีเลือกใชโปรแกรม Hotmail เปนโปรแกรม
ตัวอยางเทาน้ัน  

 

 

 

 

 

 

http://www.rd.go.th/publish/5208.0.html
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(3) ระบุอีเมลของผูรับใบกํากับภาษี (ผูซ้ือสินคา) ในชอง “ถึง” โดยระบุเพียง 1 อีเมลเทานั้น 

 

 (4) กดปุม “สําเนาถึง” พรอมท้ังระบุอีเมล csemail@etax.teda.th เพ่ือสงเอกสารเขาระบบ e-Tax  
Invoice by Email 
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(5) ระบุหัวขออีเมลตามกรณีตอไปนี้ โดยตองมีวงเล็บปกกา “[ ]” ในการระบุชื่อเรื่อง และไมเวนวรรค

ระหวางตัวปกกาและระหวางตัวปกกาและตัวอักษร 

(5.1) กรณีใบกํากับภาษีใหม  

 [วันท่ีออกใบกํากับภาษี][INV][เลขท่ีใบกํากับภาษี] 

ตัวอยางการระบุหัวขออีเมล 

  ใบกํากับภาษีออกวันท่ี 12 มกราคม 2560  

   เลขท่ีใบกํากับภาษี INV0001  

   ตองระบุหัวขออีเมลดังนี้ : [12012560][INV][INV0001] 

  (5.2) กรณีใบเพ่ิมหนี้ 

 [วันท่ีออกใบเพ่ิมหนี้][DBN][เลขท่ีใบเพ่ิมหนี้][เลขท่ีใบกํากับภาษีอางอิง] 

ตัวอยางการระบุหัวขออีเมล 

  ใบกํากับภาษีออกวันท่ี 18 มกราคม 2560  

   เลขท่ีใบเพ่ิมหนี้ INV0001IND  

   เลขท่ีใบกํากับภาษีอางอิง INV0001  

   ตองระบุหัวขออีเมลดังนี้ : [18012560][DBN][INV0001IND][INV0001] 

  (5.3) กรณีใบลดหนี้ 

 [วันท่ีออกใบลดหนี้][CRN][เลขท่ีใบลดหนี้][เลขท่ีใบกํากับภาษีอางอิง] 

ตัวอยางการระบุหัวขออีเมล 

  ใบกํากับภาษีออกวันท่ี 18 มกราคม 2560  

   เลขท่ีใบเพ่ิมหนี้หรือใบลดหนี้ INV0001INC  

   เลขท่ีใบกํากับภาษีอางอิง INV0001  

   ตองระบุหัวขออีเมลดังนี้ : [18012560][CRN][INV0001INC][INV0001] 
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  (5.4) กรณียกเลิกใบกํากับ 

 กรณียกเลิกใบกํากับภาษีท่ีเคยไดสงเขาสูระบบแลว ผูประกอบการจะตองจัดทําใบกํากับฉบับเดิม 

และระบุคําวา “ยกเลิก” ลงบนใบกํากับภาษีใหชัดเจน 

[วันท่ีออกใบกํากับภาษี][CIV][เลขท่ีใบกํากับภาษีเดิมท่ีตองการยกเลิก] 

ตัวอยางการระบุหัวขออีเมล 

  ใบกํากับภาษีออกวันท่ี 18 มกราคม 2560  

   เลขท่ีใบกํากับภาษีเดิมท่ีตองการยกเลิก INV0001INC   

   ตองระบุหัวขออีเมลดังนี้ : [18012560][CIV][INV0001INC] 

   เม่ือดําเนินการยกเลิกแลวใหผูประกอบการเตรียมขอความใบกํากับภาษีใหม ดังนี้   

[วันท่ีออกใบกํากับภาษี][INV][ใบกํากับภาษีใหม][เลขท่ีใบกํากับภาษีเดิมท่ียกเลิก] 

ตัวอยางการระบุหัวขออีเมล 

  ใบกํากับภาษีออกวันท่ี 18 มกราคม 2560  

   เลขท่ีใบกํากับภาษีใหม INV0004INC 

   เลขท่ีใบกํากับภาษีเดิมท่ียกเลิก INV0001INC   

   ตองระบุหัวขออีเมลดังนี้ : [18012560][INV][INV0004INC][INV0001INC] 

(6) คลิกปุมแนบไฟล เพ่ือแนบไฟลใบกํากับภาษี 
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(7) คนหาและเลือกเอกสารท่ีตองการสง 

 
 

(8) เอกสารใบกํากับภาษีท่ีจะสามารถนําสงไดจะตองอยูในรูปแบบไฟล .doc, .docx, .xls, .xlsx, .pdf, หรือ 

pdf/A-3 เทานั้น โดยแนบไฟลไดเพียงแค 1 ไฟลตอการสงอีเมล 1 ฉบับ และจะตองมีขนาดไมเกิน 3 เม

กะไบต (3 MB) ท้ังนี้ไฟลตองไมถูกเขารหัส หรือใส password 

(9) คลิกปุม “สง” เพ่ือทําการสงไฟลเอกสารถึงผูรับ
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(10) เม่ือระบบไดรับอีเมลแลว และอีเมลพรอมไฟลรางใบกํากับภาษีอิเล็กทรอนิกสท่ีจัดสงมาถูกตองตาม

ขอกําหนด ระบบจะประทับรับรองเวลาและสงไฟลใบกํากับภาษีอิเล็กทรอนิกสกลับไปยัง ผูซ้ือและ

ผูขาย  

กรณีไฟลใบกํากับภาษีอิเล็กทรอนิกสท่ีประทับเวลาเปนไฟล PDF ผูซ้ือและผูขายจะไดรับไฟล

ใบกํากับภาษีจํานวน 1 ไฟล  

กรณีไฟลใบกํากับภาษีอิเล็กทรอนิกสท่ีเปนประเภทไฟล Word หรือ Excel ผูซ้ือและผูขายจะไดรับ

ไฟลจํานวน 2 ไฟล ประกอบดวย ไฟลใบกํากับภาษี  และไฟลขอมูลการประทับรับรองเวลา (Time 

Token) 
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6.  การเก็บรักษาและการตรวจสอบการประทับเวลา (Time Stamp) 

 6.1 การเก็บรักษา  

 ผูประกอบการมีหนาท่ีเก็บรักษาใบกํากับภาษีอิเล็กทรอนิกสท่ีประทับเวลาท่ีไดรับจากระบบ และ

อีเมลท่ีไดรับจากระบบ โดยมีระยะเวลาตามท่ีกฎหมายกําหนด 

กรณีไฟลใบกํากับภาษีอิเล็กทรอนิกสท่ีประทับเวลาเปนไฟล PDF 

 ผูซ้ือและผูขายจะไดรับไฟลใบกํากับภาษีจํานวน 1 ไฟล โดยจะมีการประทับรับรองเวลาอยูท่ี

คุณสมบัติของไฟล 

กรณีไฟลใบกํากับภาษีอิเล็กทรอนิกสท่ีเปนประเภทไฟล Word หรือ Excel 

  ผูซ้ือและผูขายจะไดรับไฟลจํานวน 2 ไฟล ประกอบดวย ไฟลใบกํากับภาษี  และไฟลขอมูลการ

ประทับรบัรองเวลา (Time Token) 

 6.2 การตรวจสอบการประทับเวลา (Time Stamp) 

 การตรวจสอบการประทับเวลาสามารถตรวจสอบได 2 รูปคือ 

 (1) การตรวจสอบใบกํากับภาษีอิเล็กทรอนิกสท่ีประทับเวลาทุกประเภท 

ผูประกอบการสามารถเขาไปท่ีเว็บไซต https://validation.etax.teda.th โดยจะตอง Upload 

ไฟลใบกํากับภาษีอิเล็กทรอนิกสท่ีประทับเวลาจํานวน 1 ไฟลกรณี PDF และจํานวน 2 ไฟลกรณี 

Word และ Excel 

 
  

 

 

 

 

 

 

https://validation.etax.teda.th/
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 (2) การตรวจสอบใบกํากับภาษีอิเล็กทรอนิกสเฉพาะประเภทไฟล PDF 

          ผูประกอบการสามารถตรวจสอบไดโดยใชโปรแกรม Acrobat Reader กดเลือกรูปปากกาท่ีเมนู     

              ดานซาย เม่ือเปดเอกสารดวยโปรแกรม Acrobat Reader 

 
    หากใบกํากับภาษีอิเล็กทรอนิกสไดมีการประทับเวลาเรียบรอยจะปรากฏขอความดังรูป 
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7. การจัดทํารายงานภาษีซ้ือและรายงานภาษีขาย 

 

 ผูประกอบการจะตองจัดทํารายงานภาษีซ้ือและรายงานภาษีขายตามประกาศอธิบดีกรมสรรพากรท่ีจะมี

การประกาศในลําดับตอไป 
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8. กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวของ 

8.1   ระเบียบกรมสรรพากรวาดวยการจัดทํา สงมอบ และเก็บรักษาใบกํากับภาษีอิเล็กทรอนิกส ผานระบบ 

e-Tax Invoice by Email พ.ศ. 2560 

 กรมสรรพากรโดยความรวมมือกับสํานักงานพัฒนาธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส (องคการมหาชน) 
(สพธอ.) และสํานักงานรัฐบาลอิเล็กทรอนิกส (องคการมหาชน) (สรอ.) ไดจัดทําระบบ e-Tax Invoice by 
Email ข้ึนเพ่ือใหผูประกอบการจดทะเบียนจัดทํา สงมอบและเก็บรักษาใบกํากับภาษีอิเล็กทรอนิกสผาน
จดหมายอิเล็กทรอนิกส (Email) โดยการประทับรับรองเวลา (Time Stamp) ผานระบบกลางของ สพธอ. 
ประกอบกับกรมสรรพากรไดปรับปรุงกฎหมายท่ีเก่ียวของตามโครงการระบบภาษีและเอกสารธุรกรรม
อิเล็กทรอนิกสเพ่ือสงเสริมและสนับสนุนใหมีการนําระบบอิเล็กทรอนิกสมาใชในการบริการภาครัฐ 
โดยเฉพาะในดานการจัดเก็บภาษีอากรใหสอดคลองกับระบบการชําระเงินแบบอิเล็กทรอนิกส  

(e-Payment) และเพ่ือใหผูประกอบการจดทะเบียนสามารถจัดทําใบกํากับภาษีท่ีมีการจัดทํา
ขอความข้ึนเปนขอมูลอิเล็กทรอนิกสไดกอนท่ีจะมีการออกกฎหมายบังคับตอไป  

อาศัยอํานาจตามมาตรา ๓๕ แหงพระราชบัญญัติวาดวยธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส พ.ศ.๒๕๔๔ 
ประกอบมาตรา ๘ แหงพระราชกฤษฎีกากําหนดหลักเกณฑและวิธีการในการทําธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส
ภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๔๙ กําหนดใหหนวยงานของรัฐท่ีมีการปฏิบัติงานตามกฎหมายท่ีแตกตางเปนการเฉพาะ
อาจกําหนดรายละเอียดการปฏิบัติงานตามกฎหมายท่ีแตกตางนั้นได โดยออกเปนระเบียบ ท้ังนี้ โดยให
คํานึงถึงความถูกตองครบถวน ความนาเชื่อถือ สภาพความพรอมใชงาน และความม่ันคงปลอดภัยของ
ระบบและขอมูลอิเล็กทรอนิกส อธิบดีกรมสรรพากรจึงออกระเบียบไว ดังตอไปนี้ 

  ขอ ๑ ระเบียบนี้เรียกวา “ระเบียบกรมสรรพากร วาดวยการจัดทํา สงมอบ และเก็บรักษา
ใบกํากับภาษีอิเล็กทรอนิกส ผานระบบ e-Tax Invoice by Email พ.ศ. ๒๕60”  

  ขอ ๒ ระเบียบนี้ใหใชบังคับตั้งแตวันท่ี 1 มีนาคม พ.ศ. 2560 เปนตนไป 
  ขอ ๓ ในระเบียบนี้ เวนแตขอความจะแสดงใหเห็นเปนอยางอ่ืน  
  “ผูประกอบการจดทะเบียน” หมายความวา ผูประกอบการจดทะเบียนภาษีมูลคาเพ่ิมตาม

มาตรา ๗๗/๑ (๖) แหงประมวลรัษฎากร 
  “ใบกํากับภาษีอิเล็กทรอนิกส” หมายความวา ใบกํากับภาษีตามมาตรา ๘๖/๔ แหงประมวล

รัษฎากร ท่ีไดมีการจัดทําขอความข้ึนเปนขอมูลอิเล็กทรอนิกสซ่ึงไดมีการประทับรับรองเวลาโดย สพธอ. 
และใหหมายความรวมถึง ใบเพ่ิมหนี้ตามมาตรา ๘๖/๙ และใบลดหนี้ตามมาตรา ๘๖/๑๐ แหงประมวล
รัษฎากร ท่ีไดมีการจัดทําขอความข้ึนเปนขอมูลอิเล็กทรอนิกสซ่ึงไดมีการประทับรับรองเวลาโดย สพธอ.  

 “อิเล็กทรอนิกส” หมายความวา การประยุกตใชวิธีการทางอิเล็กตรอน ไฟฟา คลื่น
แมเหล็กไฟฟา หรือวิธีการอ่ืนใดในลักษณะคลายกัน และใหหมายความรวมถึงการประยุกตใชวิธีการทาง
แสง วิธีการทางแมเหล็ก หรืออุปกรณท่ีเก่ียวของกับการประยุกตใชวิธีตางๆ เชนวานั้น 

 “ขอมูลอิเล็กทรอนิกส” หมายความวา ขอความท่ีไดสราง สง รับ เก็บรักษา หรือประมวลผลดวย
วิธีการทางอิเล็กทรอนิกส  

 “ผูออกใบกํากับภาษีอิเล็กทรอนิกส” หมายความวา ผูประกอบการจดทะเบียนท่ีไดรับอนุมัติจาก
อธิบดีกรมสรรพากรใหจัดทํา สงมอบ และเก็บรักษาใบกํากับภาษีอิเล็กทรอนิกสตามระเบียบนี้ 
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 “ระบบ e-Tax Invoice by Email” หมายความวา การจัดทําใบกํากับภาษีท่ีมีการจัดทํา
ขอความข้ึนเปนขอมูลอิเล็กทรอนิกสท่ีกรมสรรพากรอนุมัติใหผูประกอบการจดทะเบียนสามารถจัดทําโดย
ผานการประทับรับรองเวลาและจัดสงไปยังผูซ้ือสินคาหรือผูรับบริการผานจดหมายอิเล็กทรอนิกส (Email) 

 “การประทับรับรองเวลา” หมายความวา วิธีการทางอิเล็กทรอนิกสท่ี สพธอ. ไดกระทําตอขอมูล
ใบกํากับภาษีอิเล็กทรอนิกส  เพ่ือรับรองความมีอยูของขอมูลใบกํากับภาษีอิเล็กทรอนิกส ณ ขณะท่ีมีการ
รับรอง และสามารถตรวจพบไดหากมีการเปลี่ยนแปลงแกไขขอมูลใบกํากับภาษีอิเล็กทรอนิกสนับแตเวลาท่ี
ไดมีการรับรอง 

 “สพธอ.” หมายความวา สํานักงานพัฒนาธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส (องคการมหาชน)  
 “แบบ ก.อ.๐๑” หมายความวา แบบคําขอจัดทํา สงมอบ และเก็บรักษาใบกํากับภาษี

อิเล็กทรอนิกส ตามระเบียบนี้ 
  ขอ ๔ ใหผูอํานวยการสํานักบริหารการเสียภาษีทางอิเล็กทรอนิกสรักษาการตามระเบียบนี้ 
หมวด ๑ การยื่นคําขอ 
  ขอ ๕ ผูประกอบการจดทะเบียนท่ีมีความประสงคจะจัดทํา สงมอบ และเก็บรักษาใบกํากับภาษี

อิเล็กทรอนิกสผานระบบ e-Tax Invoice by Email ใหยื่นคําขอตออธิบดีกรมสรรพากรผานเว็บไซตของ
กรมสรรพากร หรือโดยวิธีการอ่ืนใดท่ีอธิบดีกรมสรรพากรกําหนด ตามแบบ ก.อ.๐๑ ท่ีแนบทายระเบียบนี้ 

 ขอ ๖ ผูประกอบการจดทะเบียนท่ีมีสิทธิยื่นคําขอตามขอ ๕ ตองมีคุณสมบัติดังตอไปนี้ 
 (๑) เปนบุคคลธรรมดามีเงินไดพึงประเมินไมเกินสามสิบลานบาทตอปภาษี ท้ังนี้ ตั้งแตปภาษี 

2558 เปนตนไป หรือเปนบริษัทหรือหางหุนสวนนิติบุคคลมีรายไดตอรอบระยะเวลาบัญชีไมเกินสามสิบ
ลานบาท ตั้งแตรอบระยะเวลาบัญชีท่ีเริ่มในหรือหลังวันท่ี 1 มกราคม พ.ศ. 2558 เปนตนไป 

 (2) ตองไมเปนผูประกอบการจดทะเบียนท่ีไดรับอนุมัติหรืออยูระหวางการพิจารณาอนุมัติให
จัดทํา สงมอบ และเก็บรักษาใบกํากับภาษีอิเล็กทรอนิกส และใบรับอิเล็กทรอนิกส ตามระเบียบ
กรมสรรพากร วาดวยการจัดทํา สงมอบ และเก็บรักษาใบกํากับภาษีอิเล็กทรอนิกส  และใบรับ
อิเล็กทรอนิกส พ.ศ. 2555 

 (3) ไมมีพฤติการณหลีกเลี่ยงการเสียภาษีอากร และไมมีประวัติการออกหรือใชใบกํากับภาษี
ปลอม หรือใบกํากับภาษีท่ีออกโดยมิชอบดวยกฎหมาย  

 ขอ 7 ใหผูประกอบการจดทะเบียนท่ียื่นคําขอตามขอ 5 จัดสงเอกสารประกอบการพิจารณาโดย
วิธีการอัปโหลด (Upload) บนระบบท่ีกรมสรรพากรเปดใหบริการ ดังตอไปนี้  

  (๑) แบบ ก.อ.๐๑ ท่ีลงนามโดยผูมีอํานาจ  
  (๒) หนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคลท่ีนายทะเบียนออกใหไมเกินหกเดือนนับถึงวันท่ี

อัปโหลด (Upload) หนังสือรับรอง  
  (๓) สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูมีอํานาจลงนามในแบบ กอ.01  
 ขอ 8 ในการยื่นคําขอ ผูประกอบการจดทะเบียนจะตองยอมรับและปฏิบัติตามขอกําหนดท่ีระบุ

ไวในข้ันตอนการลงทะเบียนการขอใชงานระบบ e-Tax Invoice by Email เพ่ือประโยชนในการยื่นคําขอ
ตามวรรคหนึ่งใหผูประกอบการจดทะเบียนยืนยันตัวตนผานท่ีอยูจดหมายอิเล็กทรอนิกส (Email Address) 
ท่ีแจงไวในคําขอ และดําเนินการอัปโหลด (Upload) เอกสารตามขอ 7 ภายใน 7 วันทําการนับแตวันถัด
จากท่ีบันทึกและสงคําขอ 

 ขอ 9 เม่ือผูประกอบการจดทะเบียนไดรับอนุมัติชื่อผูใชและรหัสผานจากระบบ e-Tax Invoice 
by Email แลว ใหทําการแจงท่ีอยูจดหมายอิเล็กทรอนิกส (Email Address) ท่ีประสงคจะใชสําหรับการ
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จัดทํา สงมอบและเก็บรักษาใบกํากับภาษีอิเล็กทรอนิกสตามขอกําหนดท่ีระบุไวในระบบ e-Tax Invoice 
by Email การใชท่ีอยูจดหมายอิเล็กทรอนิกส (Email Address) ท่ีประสงคจะใชสําหรับการจัดทํา สงมอบ
และเก็บรักษาใบกํากับภาษีอิเล็กทรอนิกสตามวรรคหนึ่งจะตองเปนท่ีอยูจดหมายอิเล็กทรอนิกส (Email 
Address) ท่ีมีความม่ันคงปลอดภัยและนาเชื่อถือ 

 ขอ 10 ใหผูประกอบการจดทะเบียนท่ียื่นคําขอตามขอ 5 จัดทํา สงมอบ และเก็บรักษาใบกํากับ
ภาษีอิเล็กทรอนิกสผานระบบ e-Tax Invoice by Email ไดตอเม่ือไดรับอนุมัติจากอธิบดีกรมสรรพากร
 ผูประกอบการจดทะเบียนซ่ึงไดรับอนุมัติใหเปนผูออกใบกํากับภาษีอิเล็กทรอนิกสตามวรรคหนึ่ง จะ
จัดทํา สงมอบ และเก็บรักษาใบกํากับภาษีอิเล็กทรอนิกสผานระบบ e-Tax Invoice by Email คราวหนึ่ง
คราวใดท่ีมีการขายสินคาหรือใหบริการก็ได 

หมวด ๒ การจัดทําและสงมอบใบกํากับภาษีอิเล็กทรอนิกส 
  ขอ ๑1 ใหผูออกใบกํากับภาษีอิเล็กทรอนิกส ปฏิบัติตามหลักเกณฑ วิธีการ และเง่ือนไขท่ี

กําหนดไวในหมวดนี้ 
 ขอ 12 การจัดทําใบกํากับภาษีอิเล็กทรอนิกส ผูออกใบกํากับภาษีอิเล็กทรอนิกสจะตอง

จัดเตรียมขอความข้ึนเปนขอมูลอิเล็กทรอนิกส ซ่ึงมีสาระสําคัญครบถวนตามมาตรา 86/4 แหงประมวล
รัษฎากร 

 การจัดเตรียมขอมูลอิเล็กทรอนิกสตามวรรคหนึ่ง ใหผูออกใบกํากับภาษีอิเล็กทรอนิกสบันทึกให
อยูในรูปของไฟลประเภท Microsoft Word (.doc, .docx), Microsoft Excel (.xls, .xlsx) หรือ 
Portable Document Format (.pdf) เทานั้น โดยหากเปน PDF ประเภท PDF/A-๓ ตองประกอบดวย
ขอมูล xml ตามรูปแบบท่ีกําหนดในขอเสนอแนะมาตรฐานดานเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
ท่ีจําเปนตอธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส วาดวยขอความอิเล็กทรอนิกสสําหรับการซ้ือขายสินคาและบริการท่ี 
สพธอ. ประกาศกําหนด หามมิใหผูออกใบกํากับภาษีอิเล็กทรอนิกสใชวิธีการแปลงเอกสารและขอความให
อยูในรูปของขอมูลอิเล็กทรอนิกส หรือนําสิ่งท่ีเกิดข้ึนจากการแปลงดังกลาวมาใชเปนสวนหนึ่งสวนใดในการ
จัดเตรียมขอความข้ึนเปนขอมูลอิเล็กทรอนิกสตามวรรคหนึ่ง 

 การจัดเตรียมขอมูลอิเล็กทรอนิกสตามวรรคหนึ่ง ท่ีไดกระทําตั้งแตวันท่ี 1 มกราคม พ.ศ. 2561 
เปนตนไป ผูออกใบกํากับภาษีอิเล็กทรอนิกสจะตองบันทึกใหอยูในรูปของ PDF/A-3 เทานั้น 

 ขอ 13 ผูออกใบกํากับภาษีอิเล็กทรอนิกสตองสงขอมูลอิเล็กทรอนิกสท่ีไดจัดเตรียมตามขอ 12 
ผานทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส (Email) ท่ีไดแจงตามขอ 9 โดยแนบไฟลขอมูลดังกลาวสงไปยัง 

ท่ีอยูจดหมายอิเล็กทรอนิกส (Email Address) ของผูซ้ือสินคาหรือผูรับบริการ และท่ีอยูจดหมาย
อิเล็กทรอนิกส (Email Address) ของระบบ e-Tax Invoice by Email ท่ีกรมสรรพากรกําหนด เพ่ือทํา
การประทับรับรองเวลา ในคราวเดียวกัน 

 ขอ 14 การสงขอมูลอิเล็กทรอนิกสตามขอ 13 ผูออกใบกํากับภาษีอิเล็กทรอนิกสจะตองระบุ
ขอความไวในชื่อเรื่องของจดหมายอิเล็กทรอนิกส (Email) ท่ีทําการจัดสง เปนขอมูลประกอบดวย  

“[วันเดือนปท่ีออกใบกํากับภาษี] [INV] [เลขท่ีใบกํากับภาษี]” 
 ขอ 15 เม่ือผูออกใบกํากับภาษีอิเล็กทรอนิกส ผูซ้ือสินคาหรือผูรับบริการ ไดรับใบกํากับภาษี

อิเล็กทรอนิกสซ่ึงไดประทับรับรองเวลาจาก สพธอ. ซ่ึงจัดสงผานจดหมายอิเล็กทรอนิกส (Email) แลว ให
ถือวาผูออกใบกํากับภาษีอิเล็กทรอนิกสนั้นไดจัดทําใบกํากับภาษีอิเล็กทรอนิกสและสงมอบใหแกผูซ้ือสินคา
หรือผูรับบริการแลว ใหผูออกใบกํากับภาษีอิเล็กทรอนิกส มีหนาท่ีติดตามและตรวจสอบการไดรับใบกํากับ
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ภาษีอิเล็กทรอนิกส เพ่ือใหม่ันใจวาผูซ้ือสินคาหรือผูรับบริการไดรับใบกํากับภาษีอิเล็กทรอนิกสท่ีไดประทับ
รับรองเวลาจาก สพธอ. แลว 

 ขอ 16 การจัดทํา ใบเพ่ิมหนี้ หรือใบลดหนี้ ใหมีขอความเปนขอมูลอิเล็กทรอนิกสตามระเบียบนี้ 
ผูออกใบกํากับภาษีอิเล็กทรอนิกสจะตองจัดเตรียมขอความ ใบเพ่ิมหนี้ หรือใบลดหนี้ ข้ึนเปนขอมูล
อิเล็กทรอนิกส ซ่ึงมีสาระสําคัญครบถวนตาม มาตรา ๘๖/๙ และมาตรา ๘๖/๑๐ แหงประมวลรัษฎากร ให
นําความตามขอ 11 ขอ 12 ขอ 13 และขอ 15 มาใชบังคับกับใบเพ่ิมหนี้ตามมาตรา ๘๖/๙ และใบลดหนี้
ตามมาตรา ๘๖/๑๐ แหงประมวลรัษฎากร ท่ีไดมีการจัดทําขอความข้ึนเปนขอมูลอิเล็กทรอนิกสโดยอนุโลม 

 ขอ 17 การสงขอมูลใบเพ่ิมหนี้ ผูออกใบกํากับภาษีอิเล็กทรอนิกสจะตองระบุขอความ ไวในชื่อ
เรื่องของจดหมายอิเล็กทรอนิกส (Email) ท่ีทําการจัดสง เปนขอมูลประกอบดวย “[วันเดือนปท่ีออกใบเพ่ิม
หนี้] [DBN] [เลขท่ีใบเพ่ิมหนี้] [เลขท่ีใบกํากับภาษีเดิม]” 

 ขอ 18 การสงขอมูลใบลดหนี้ ผูออกใบกํากับภาษีอิเล็กทรอนิกสจะตองระบุขอความ ไวในชื่อ
เรื่องของจดหมายอิเล็กทรอนิกส (Email) ท่ีทําการจัดสง เปนขอมูลประกอบดวย “[วันเดือนปท่ีออกใบลด
หนี้] [CRN] [เลขท่ีใบลดหนี้] [เลขท่ีใบกํากับภาษีเดิม]” 

 ขอ 19 การยกเลิกใบกํากับภาษีอิเล็กทรอนิกสเดิมเพ่ือออกใบกํากับภาษีอิเล็กทรอนิกสใหม ใหผู
ออกใบกํากับภาษีอิเล็กทรอนิกสจัดเตรียมขอความของใบกํากับภาษีท่ีประสงคทําการยกเลิกข้ึนเปนขอมูล
อิเล็กทรอนิกส โดยจัดใหมีขอความวา “ยกเลิก” ในขอมูลของใบกํากับภาษีนั้น และตองระบุขอความไวใน
ชื่อเรื่องของจดหมายอิเล็กทรอนิกส (Email) ท่ีทําการจัดสง เปนขอมูลประกอบดวย “[วันเดือนปท่ีออก
ใบกํากับภาษี] [CIV] [เลขท่ีใบกํากับภาษีเดิมท่ีตองการยกเลิก]” 

 เม่ือดําเนินการยกเลิกตามความในวรรคหนึ่งแลว ใหผูออกใบกํากับภาษีอิเล็กทรอนิกสจัดเตรียม
ขอความของใบกํากับภาษีใหมข้ึนเปนขอมูลอิเล็กทรอนิกส และตองระบุขอความไวในชื่อเรื่องของจดหมาย
อิเล็กทรอนิกสท่ีทําการจัดสง เปนขอมูลประกอบดวย “[วันเดือนปท่ีออกใบกํากับภาษี] [INV] [เลขท่ี
ใบกํากับภาษีใหม] [เลขท่ีใบกํากับภาษีเดิม]” ใหนําความตามขอ 12 ขอ 13 และขอ 15 มาใชบังคับแกขอ
นี้โดยอนุโลม 

 ขอ 20 ใหผูออกใบกํากับภาษีอิเล็กทรอนิกสซ่ึงไดรับอนุมัติใหจัดทํา สงมอบและเก็บรักษา
ใบกํากับภาษีอิเล็กทรอนิกสตามระเบียบนี้ มีหนาท่ีจัดทําและสงมอบรายงานภาษีท่ีเก่ียวของกับการออก
ใบกํากับภาษีอิเล็กทรอนิกสท่ีจัดทําข้ึนเปนขอมูลอิเล็กทรอนิกส ตามท่ีอธิบดีกําหนด 

หมวด ๓ การเก็บรักษาใบกํากับภาษีอิเล็กทรอนิกส 
  ขอ 21 ผูออกใบกํากับภาษีอิเล็กทรอนิกส ผู ซ้ือสินคาหรือผูรับบริการท่ีไดรับใบกํากับภาษี

อิเล็กทรอนิกส ผานระบบ e-Tax Invoice by Email ตองเก็บรักษาใบกํากับภาษีอิเล็กทรอนิกสดังกลาวไว
ในรูปของขอมูลอิเล็กทรอนิกส และถาไดเก็บรักษาในรูปของขอมูลอิเล็กทรอนิกสตามหลักเกณฑดังตอไปนี้ 
ใหถือวาไดมีการเก็บรักษาไวตามระเบียบนี้แลว 

 (1) ขอมูลใบกํากับภาษีอิเล็กทรอนิกสนั้นสามารถเขาถึงและนํากลับมาใชไดโดยความหมายไม
เปลี่ยนแปลง  และ 

 (2) ไดเก็บรักษาขอมูลใบกํากับภาษีอิเล็กทรอนิกสนั้นใหอยูในรูปแบบท่ีเปนอยูในขณะท่ีไดรับ
ขอมูลใบกํากับภาษีอิเล็กทรอนิกสนั้นจากระบบ e-Tax Invoice by Email  และ 

 (3) ตองเก็บรักษาขอความสวนท่ีระบุถึงแหลงกําเนิด ตนทางท่ีสราง สง จํานวนใบกํากับภาษี
อิเล็กทรอนิกสท่ีสง วัน เดือน ป และเวลาท่ีสง หนวยงานท่ีสง และปลายทางของขอมูล จํานวนใบกํากับ
ภาษีอิเล็กทรอนิกสท่ีปลายทางไดรับ วัน เดือน ป และเวลาท่ีไดรับขอมูล  
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 ขอ 22 กรณีท่ีผูออกใบกํากับภาษีอิเล็กทรอนิกส รูหรือควรไดรูวามีบุคคลอ่ืนใดใชจดหมาย
อิเล็กทรอนิกส (Email) ของตนซ่ึงใชในการจัดทําและสงมอบใบกํากับภาษีอิเล็กทรอนิกสตามระเบียบนี้โดย
มิชอบ หรือมีการจัดทําใบกํากับภาษีอิเล็กทรอนิกสโดยใชจดหมายอิเล็กทรอนิกส (Email) ของตนโดยมิ
ชอบ ใหผูออกใบกํากับภาษีอิเล็กทรอนิกสนั้น แจงใหเจาพนักงานประเมินทราบภายใน 30 วัน นับแตวันท่ี
รูหรือควรไดรูเหตุแหงการนั้น ตามวิธีการท่ีอธิบดีกรมสรรพากรกําหนด  

หมวด ๔ การเปลี่ยนแปลง การยกเลิก และการเพิกถอนการจัดทําใบกํากับภาษีอิเล็กทรอนิกส 
  ขอ 23 กรณีผูออกใบกํากับภาษีอิเล็กทรอนิกสมีความประสงคจะยกเลิกการใชงานระบบ  
e-Tax Invoice by email ใหแจงยกเลิกตามวิธีการท่ีอธิบดีกรมสรรพากรกําหนด 
 ขอ 24 กรณีผูออกใบกํากับภาษีอิเล็กทรอนิกสถูกเพิกถอนการเปนผูประกอบการจดทะเบียน

ภาษีมูลคาเพ่ิม กรมสรรพากรจะทําการยกเลิกการใชงานระบบ e-Tax Invoice by Email โดยทันที 
 ขอ ๒5 กรณีผูออกใบกํากับภาษีอิเล็กทรอนิกสมีคุณสมบัติไมเปนไปตามขอ ๖ ใหผูออกใบกํากับ

ภาษีอิเล็กทรอนิกสนั้นไมมีสิทธิในการออกใบกํากับภาษีอิเล็กทรอนิกสตามระเบียบนี้ นับถัดจากแตวันท่ี
ไดรับหนังสือแจงจากอธิบดกีรมสรรพากรเปนตนไป  

 กรณีผูออกใบกํากับภาษีอิเล็กทรอนิกสปฏิบัติไมใหถูกตองตามหลักเกณฑท่ีกําหนดในระเบียบนี้ 
และมิไดดําเนินการปรับปรุงแกไขหรือปฏิบัติใหถูกตองภายในกําหนดเวลา 60 วันนับแตวันท่ีไดรับแจงเปน
หนังสือจากกรมสรรพากร ใหถือวาผูประกอบการจดทะเบียนนั้นไมมีสิทธิออกใบกํากับภาษีอิเล็กทรอนิกส
ตามระเบียบนี้เม่ือพน 60 วัน นับแตวันท่ีไดรับหนังสือแจงจากอธิบดีกรมสรรพากรเปนตนไป 

ประกาศ ณ วันท่ี 1 มีนาคม พ.ศ. ๒๕60 

ลงชื่อ ประสงค พูนธเนศ 
(นายประสงค พูนธเนศ) 

อธิบดีกรมสรรพากร 
 

8.2 ประกาศอธิบดีกรมสรรพากรเกี่ยวกับภาษีมูลคาเพ่ิม (ฉบับท่ี ..)  

 
 

 


