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1 
คูมือผูประกอบการในการจัดทํา สงมอบ และเก็บรักษาใบกํากับภาษีผานระบบ e-Tax Invoice by Email 
 

(1) ระบบ e-Tax Invoice by Email 

ระบบ e-Tax Invoice by Email เกิดข้ึนจากโครงการระบบภาษีและเอกสารธุรกรรมอิเล็กทรอนิกส 
ภายใตแผนยุทธศาสตร National e-Payment ซ่ึงเปนนโยบายของรัฐบาลในการผลักดันใหระบบการชําระเงิน
และระบบภาษีของประเทศกาวสูการเปนเศรษฐกิจดิจิทัล 

 กรมสรรพากรโดยความรวมมือกับสํานักงานพัฒนาธุรกรรมอิเล็กทรอนิกส (องคการมหาชน) (สพธอ.) 
และสํานักงานรัฐบาลอิเล็กทรอนิกส (องคการมหาชน) (สรอ.) จึงไดจัดทําระบบ e-Tax Invoice by Email ข้ึน 
เพ่ือใหผูประกอบการจดทะเบียนภาษีมูลคาเพ่ิมรายยอยท่ีมีรายไดไมเกิน 30 ลานบาทตอป มีการออกใบกํากับ
ภาษีจํานวนไมมาก ไมมีการบริหารจัดการดานเอกสารท่ีเปนระบบขนาดใหญ และอาจจะยังไมพรอมจะออก
ใบกํากับภาษีอิเล็กทรอนิกสไดอยางสมบูรณตามท่ีกรมสรรพากรกําหนด เกิดความคุนเคยและตระหนักถึงความ
สะดวกของการออกและใชใบกํากับภาษีอิเล็กทรอนิกส และเพ่ือเตรียมความพรอมกอนสําหรับผูประกอบการท่ีจะ
พัฒนาไปสูระบบการออกใบกํากับภาษีอิเล็กทรอนิกสอยางสมบูรณแบบในอนาคต  

 
1.1 ภาพรวมการทํางานของระบบ e-Tax Invoice by Email 

 
ผูประกอบการจดทะเบียนภาษีมูลคาเพ่ิมท่ีไดรับอนุมัติใหจัดทํา สงมอบ และเก็บรักษาใบกํากับภาษี

อิเล็กทรอนิกสผานระบบ e-Tax Invoice by Email สามารถจะจัดทําใบกํากับภาษีอิเล็กทรอนิกส และสง

อีเมลรางใบกํากับภาษีดังกลาว พรอมสําเนา CC มายังระบบ csemail@etax.teda.th เพ่ือระบบจะไดทําการ

ประทับเวลาแลวจึงสงใบกํากับภาษีอิเล็กทรอนิกสท่ีประทับเวลาแลวไปยังอีเมลของผูซ้ือและผูขาย เพ่ือเก็บ

รักษาไวเปนเอกสารในการเสียภาษี 
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1.2 ผูท่ีมีสิทธิ์จัดทํา สงมอบ และเก็บรักษาใบกํากับภาษีอิเล็กทรอนิกสผานระบบ e-Tax Invoice by Email 

ผูประกอบการท่ีประสงคจะจัดทํา สงมอบ และเก็บรักษาใบกํากับภาษีอิเล็กทรอนิกสผานนระบบ e-Tax 

Invoice by Email จะตองยื่นคําขอตออธิบดีกรมสรรพากรผานเว็บไซตของกรมสรรพากรตามแบบ ก.อ.๐๑

โดยจะตองมีคุณสมบัติดังตอไปนี้ 

(1) เปนผูประกอบการจดทะเบียนภาษีมูลคาเพ่ิมตามมาตรา ๗๗/๑ (๖) แหงประมวลรัษฎากร 

(2) เปนบุคคลธรรมดา หรือ บริษัทหรือหางหุนสวนนิติบุคคล และมีรายไดไมเกินสามสิบลานบาทตอป

ภาษีหรือตอรอบระยะเวลาบัญชี แลวแตกรณี ท้ังนี้ ตั้งแตปภาษี 2558 เปนตนไป หรือตั้งแตรอบ

ระยะเวลาบัญชี ท่ีเริ่มในหรือหลังวันท่ี 1 มกราคม พ.ศ. 2558 เปนตนไป 

(3) ตองไม เปนผูประกอบการจดทะเบียนท่ีไดรับอนุ มัติหรืออยู ระหวางการพิจารณาอนุ มัต ิ

ให จัดทํา สงมอบ และเก็บรักษาใบกํากับภาษีอิเล็กทรอนิกส และใบรับอิเล็กทรอนิกส ตามระเบียบ

กรมสรรพากร วาดวยการจัดทํา สงมอบ และเก็บรักษาใบกํากับภาษีอิเล็กทรอนิกส และใบรับ

อิเล็กทรอนิกส พ.ศ. 2555 

(4) ไม มีพฤติการณหลีก เลี่ ยงการเสียภาษี ไม มีประวัติการออกหรือใช ใบกํา กับภาษีปลอม 

หรือใบกํากับภาษีท่ีออกโดยมิชอบดวยกฎหมาย 

 

1.3 วิธีการจัดทําและสงมอบใบกํากับภาษีอิเล็กทรอนิกส 

(1) ใบกํากับภาษีอิเล็กทรอนิกสตองเปนไฟลประเภท PDF Excel หรือ Words (.pdf, .xls, .xlsx, 

 .doc, .docx) โดยมีขอความตามมาตรา ๘๖/๔ แหงประมวลรัษฎากร 

(2) ใบกํากับภาษี 1 ฉบับจะตองถูกจัดทําเปน 1 ไฟล  

(3) ไฟลท่ีมีขนาดไมเกิน 3 MB  

(4) ไฟลตองไมถูกเขารหัส หรือใส password 

(5) ผูออกใบกํากับภาษี (ผูขาย) ใชอีเมลท่ีลง ทะเบียนไวกับกรมสรรพากร สงอีเมลแนบ ใบกํากับภาษี 

โดยสงตรง (Email To) ให ผูซ้ือ (ระบุได 1 email address) และสําเนา (Email CC) ใหระบบ e-

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

(6) อีเมล 1 ฉบับจะสามารถสงใบกํากับภาษีอิเล็กทรอนิกสไดเพียง 1 ฉบับเทานั้น 

(7) หัวขออีเมล ตองมีรูปแบบและลําดับท่ีถูกตอง 

(8)  ใบกํากับภาษีอิเล็กทรอนิกส ท่ีไดมีการประทับรับรองเวลาระบบจะทําการสงใบกํากับภาษี

อิเล็กทรอนิกสท่ีมีการประทับเวลาไปยังผูออกใบกํากับภาษี (ตามอีเมลท่ีสงใบกํากับภาษี) และผูซ้ือ

สินคาหรือผูใชบริการ (ตามอีเมลท่ีผูออกกํากับภาษีกรอกในชอง To เม่ือจัดสงรางใบกํากับภาษี) โดย

ผูออกใบกํากับภาษีและผูซ้ือสินคาฯ จะไดรับไฟลใบกํากับภาษีดังนี้ 

• กรณีใบกํากับภาษีเปนไฟล PDF – ผูออกใบกํากับภาษีและผูซ้ือสินคาฯ จะไดรับใบกํากับ

ภาษีอิเล็กทรอนิกสจํานวน 1 ไฟล โดยไฟลดังกลาวจะมีการประทับรับรองเวลาอยู ท่ี

คุณสมบัติของไฟลแลว 
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• กรณีใบกํากับภาษีท่ีเปนไฟลประเภทอ่ืน (.xls, .xlsx, .doc, .docx) – ผูออกใบกํากับภาษี

และผูซ้ือสินคาฯ จะไดรับใบกํากับภาษีอิเล็กทรอนิกสจํานวน 2 ไฟล ประกอบดวย ไฟล

ใบกํากับภาษี 1 ไฟลและไฟลขอมูลประทับรับรองเวลา 

1.4 การเก็บรักษาใบกํากับภาษีอิเล็กทรอนิกสท่ีจัดทําและสงมอบผานระบบ  

ผูประกอบการจะตองเก็บรักษาไฟลใบกํากับภาษีอิเล็กทรอนิกสและอีเมลท่ีไดรับจากระบบไวตามท่ี

กฎหมายกําหนด 

1.5 การตรวจสอบความถูกตองของใบกํากับภาษีระบบ e-Tax Invoice by Email 

ผูประกอบการสามารถตรวจสอบวาไฟลใบกํากับภาษีไดรับการประทับเวลาหรือถูกเปลี่ยนแปลงหรือไมได

ดวยวิธีการดังตอไปนี้ 

(1) กรณีใบกํากับภาษีเปนไฟล PDF – สามารถตรวจสอบไดโดยการใชโปรแกรม Acrobat Reader หรือ

อัปโหลดไฟลใบกํากับภาษีท่ีตองการตรวจสอบไดท่ี https://validation.etax.teda.th  

(2) กรณีใบกํากับภาษีท่ีเปนไฟลประเภทอ่ืน (.xls, .xlsx, .doc, .docx) – สามารถตรวจสอบไดโดยการ

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 การขออนุมัติเปนผูประกอบการจดทะเบียนภาษีมูลคาเพ่ิมท่ีมีสิทธิ์ในการจัดทํา สงมอบและเก็บรักษา

ใบกํากับภาษีอิเล็กทรอนิกส  

ผูประกอบการจดทะเบียนภาษีมูลคาเพ่ิมจะตองดําเนินการยื่นคําขออนุมัติกับกรมสรรพากรผานระบบ

ออนไลนบนเว็บไซตของกรมสรรพากร http://www.rd.go.th เลือกหัวขอ บริการอิเล็กทรอนิกส > eTax 

Invoice by Email (รายละเอียดวิธีการขออนุมัติโปรดดูบทท่ี 2) เม่ือไดรับการอนุมัติเรียบรอยแลวทานจึงจะ

สามารถเขาสูระบบเพ่ือบันทึกอีเมลท่ีทานประสงคจะใชในการจัดทํา สงมอบและเก็บรักษาใบกํากับภาษี

อิเล็กทรอนิกสผานระบบ e-Tax Invoice by Email ได 

1.7 อีเมลท่ีใชในการจัดทํา สงมอบและเก็บรักษาใบกํากับภาษีอิเล็กทรอนิกสผานระบบ e-Tax Invoice by 

Email 

ผูประกอบการท่ีไดรับอนุมัติจะใชอีเมลใดก็ไดในการจัดทํา สงมอบและเก็บรักษาใบกํากับภาษี

อิเล็กทรอนิกสผานระบบนี้ โดยจะตองตรวจสอบความปลอดภัยของโดเมนอีเมลกอนทําการจดแจง 

(รายละเอียดตามบทท่ี 6) พรอมดําเนินการจดแจงแกระบบ โดยจะสามารถเริ่มใชอีเมลท่ีจดแจงในการจัดทํา

และสงมอบใบกํากับภาษีอิเล็กทรอนิกสไดตามวันท่ีแจงไวในระบบ 

1.8 การจัดทํารายงานภาษีซ้ือและรายงานภาษีขาย 

 ผูประกอบการจะตองจัดทํารายงานภาษีซ้ือและรายงานภาษีขายตามประกาศอธิบดีกรมสรรพากรท่ีจะมี

การประกาศตอไป 
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(2) การขออนุมัติจัดทํา สงมอบ และเก็บรักษาใบกํากับภาษีอิเล็กทรอนิกส 

ผานระบบ e-Tax Invoice by Email 

 

2.1 เปดเว็บไซต http://www.rd.go.th > เลือกหัวขอ บริการอิเล็กทรอนิกส > eTax Invoice by Email 

หรือ เขาท่ีหนาหลัก http://www.rd.go.th เลือก e-Services > eTax Invoice by Email 

 
 

2.2 ท่ีหนาหลัก e-Tax Invoice by Email เลือกหัวขอ “ยื่นคําขออนุมัติ” จะปรากฏหนาจอดังรูป 

 
 

 

 

http://www.rd.go.th/
http://www.rd.go.th/
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2.3 กรอกเลขประจําตัวผูเสียภาษีอากร 13 หลักพรอมเลือก “ตกลง”  

 

2.4 หนาจอจะปรากฏขอตกลงการจัดทํา สงมอบ และเก็บรักษาใบกํากับภาษีอิเล็กทรอนิกส ผานระบบ e-Tax 

Invoice by Email โปรดอานขอตกลงอยางละเอียด หากทานเห็นชอบโปรดกดในชองสี่เหลี่ยมดานลางให

ปรากฏเครื่องหมายถูกหนาขอความ “ยอมรับ ขอตกลงการจัดทํา สงมอบ และเก็บรักษาใบกํากับภาษี

อิเล็กทรอนิกส ผานระบบ e-Tax Invoice by Email” และเลือก “ดําเนินการตอ” 
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2.5 หนาจอจะปรากฏแบบคําขอ ก.อ. 01 ขอใหผูประกอบการตรวจสอบขอมูลของทานใหถูกตองและเปน 

ปจจุบัน เนื่องจากกรมสรรพากรจะจัดสงเอกสารเพ่ือดําเนินการสมัครในข้ันตอนตอไปตามท่ีอยูท่ีทานได 

จดแจงไวแกกรมสรรพากร ท้ังนี้ หากขอมูลท่ีปรากฏไมถูกตองหรือไมเปนปจจุบันขอใหทานดําเนินการแกไข

ใหเรียบรอยกอนดําเนินการสมัครในข้ันตอนตอไป หากขอมูลดังกลาวถูกตองและเปนปจจุบันแลว โปรดระบุ  

e-mail และเบอรโทรศัพทสําหรับใชติดตอกับกรมสรรพากร แลวกดตกลง 

 

 

 

2.6 หนาจอจะปรากฏหมายเหตุทายแบบคําขอ ก.อ.01 ขอใหทานทําความเขาใจข้ันตอนการยื่นขออนุมัติ พรอม

รับทราบวันสิ้นสุดการ upload เอกสาร เม่ืออานเรียบรอยแลว กดปุม “ตกลง” 
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2.7 จะปรากฏหนาจอยืนยันขอมูล และโปรดอานข้ันตอนการดําเนินการภายหลังการบันทึกขอมูล เม่ือตรวจสอบ

ขอมูลและรับทราบข้ันตอนการดําเนินการในลําดับตอไปแลว กดปุม “บันทึกขอมูล” 

 
 

2.8 ระบบจะข้ึนหนาจอแจงใหทราบวาทานไดกรอกขอมูล ก.อ.01 และระบบไดบันทึกขอมูลของทานเรียบรอย

แลว พรอมแจงเอกสารท่ีจะตองใชในการดําเนินการขออนุมัติ 

ขอใหทานจัดเตรียมเอกสาร ดังนี้ 

(1) พิมพแบบ ก.อ.01 โดยกดปุม “พิมพแบบ ก.อ.01” และเสนอกรรมการผูจัดการ หรือผูมีอํานาจลงนาม 

ลงลายมือชื่อ  

(2) หนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคลท่ีนายทะเบียนออกใหไมเกิน 6 เดือน นับถึงวันสงเอกสาร (กรณี

เปนนิติบุคคล)  

(3) ภาพบัตรประจําตัวประชาชนของผูมีอํานาจลงนามท่ีลงลายมือชื่อในแบบ ก.อ.01 ท่ีการลงนามรับรอง

เอกสารถูกตอง  (ขอ 7.1) 
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ท้ังนี้ หากทานยังไมตองการพิมพแบบ ก.อ.01 ทานสามารถเขามาพิมพแบบ ก.อ.01 ไดภายในระยะเวลา

ท่ีกําหนด โดยการเขาหนาหลักดวยวิธีการตามขอ 1. เลือกยื่นคําขออนุมัติเชนเดียวกับการขออนุมัติใหม 

ระบบจะปรากฏหนาการสั่งพิมพคําขอและการขอแกไขใหทานโดยอัตโนมัติ  

2.9 ระบบขออนุมัติจะสงจดหมายอิเล็กทรอนิกส (email) พรอมไฟลขอตกลงการจัดทํา สงมอบ และเก็บรักษา

ใบกํากับภาษีอิเล็กทรอนิกส ผานระบบ e-Tax Invoice by Email ไปยังผูกรอกคําขอตาม email address 

ท่ีระบุในคําขอ ก.อ.01 โดยขอใหทานตรวจสอบจดหมายอิเล็กทรอนิกสของทาน โดยการเปดจดหมาย

อิเล็กทรอนิกสดังกลาวและกดลิงค (Link) ภายในเนื้อหาจดหมายเพ่ือยืนยัน ดังรูป 

 
 

 ทานตองคลิกยืนยันภายในระยะเวลา 7 วันทําการ ซ่ึงระบบจะแจงวันท่ี ท่ีทานตองดําเนินการใหเสร็จสิ้น 

หากทานไมดําเนินการภายในกําหนดเวลา ระบบจะลบขอมูลคําขอของทานโดยอัตโนมัติ 

  กรณีท่ีทานยังไมไดยืนยันท่ีอยูจดหมายอิเล็กทรอนิกส และยังอยูภายในกําหนดเวลา 7 วันทําการ ทาน

สามารถเปลี่ยนแปลงแกไขแบบคําขอของทานไดทุกเม่ือ โดยการแกไขเปลี่ยนแปลงแตละครั้งระบบจะนับวัน

ใหใหม โดยทานสามารถเขาไปแกไขโดยการเขาหนาหลักดวยวิธีการตามขอ 1. เลือกยื่นคําขออนุมัติ

เชนเดียวกับการขออนุมัติใหม ระบบจะปรากฏหนาการสั่งพิมพคําขอและการขอแกไขใหทานโดยอัตโนมัติ 

 

 

 

 

 

 

 

 

บริษัท xxx จํากดั 
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2.10 เม่ือทานไดยืนยันท่ีอยูจดหมายอิเล็กทรอนิกสเรียบรอยแลว สแกนเอกสารตาม 2.8(1) – (3) ในรูปแบบไฟล 

PDF โดยกดปุม “อัปโหลดแบบ ก.อ.01 และเอกสาร” ตามหนาท่ีปรากฏตาม Link ท่ีไดกดยืนยันอีเมลท่ีทาน

ไดรับ หรือเขาหนาหลักของระบบ e-Tax Invoice by Email เลือก เขาสูระบบ ภายใตหัวขอลงทะเบียนใหม 

กดปุม “อัปโหลดแบบ ก.อ.01 และเอกสาร”   

 
 

2.11 เม่ือกดปุม “อัปโหลดแบบ ก.อ.01 และเอกสาร” ระบบจะใหใสเลขประจําตัวผูเสียภาษี 
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2.12 ระบบจะข้ึนหนาจอให upload เอกสาร โดยกดปุม “Browse” เพ่ือเลือกไฟลตาม 2.8(1) – (3) ท่ีไดเตรียมไว 

 
 

2.13 หลังจากระบบไดรับเอกสารจากการอัปโหลดของผูยื่นคําขอเรียบรอยแลว จะสงคําขอพรอมเอกสารตามท่ี 

ผูยื่นคําขอสงผานระบบ ใหกรมสรรพากรพิจารณาตรวจสอบเอกสารหลักฐาน หากเอกสารครบถวนถูกตอง 

กรมสรรพากรจะสงหนังสือแจงไปยังกรรมการผูจัดการหรือผูมีอํานาจลงนาม โดยจะจัดสงรหัสยืนยัน 

(Activate Code) ทางไปรษณียตามท่ีอยูท่ีไดแจงไวกับกรมสรรพากรเพ่ือใชยืนยันการสมัคร 

2.14 เม่ือผูยื่นคําขอไดรับ Activate Code เรียบรอยแลว โปรดนํา Activate Code ท่ีไดรับมากรอกเพ่ือสรางบัญชี

ผูใชและกําหนดรหัสผาน โดยเขาหนาหลักของระบบ e-Tax Invoice by Email ตามขอ 1. เลือกยื่นคําขอ

อนุมัติเชนเดียวกับการขออนุมัติใหม แลวกรอกเลขประจําตัวผูเสียภาษี จะปรากฏหนาจอดังรูป 

 
 

 

 

xxxxxxxxxx บริษัท xxx จํากดั 
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2.15 กดปุม “ดําเนินการตอ”  ระบบจะข้ึนหนาตางใหใส Activate Code และเลขประจําตัวผูเสียภาษี ขอใหทาน

นํา Activate Code ท่ีไดจากหนังสือท่ีกรมสรรพากรสงให ใสลงในชอง รหัสยืนยัน (Activate Code) และ

กรอกเลขประจําตัวผูเสียภาษี ดังรูป 

 

2.16 หลังจากนั้น ระบบจะข้ึนหนาจอใหกําหนดรหัสผาน โดยการกําหนดรหัสผานตองกําหนดใหตรงตามเง่ือนไขท่ี

ระบุบนหนาจอ ดังรูป 
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2.17 เม่ือกําหนดรหัสผานถูกตองตามเง่ือนไขท่ีระบุจะปรากฏหนาจอดังรูป 

 
 

2.18 เม่ือกําหนดรหัสผานเรียบรอยแลว ถือวาข้ันตอนการยื่นคําขอ ก.อ.01 เสร็จสมบูรณ ระบบจะแจงรหัสผูใช ซ่ึง

ไดแก CM แลวตามดวยเลขประจําตัวผูเสียภาษีอากร 13 หลัก เพ่ือใหผูประกอบการใชในการเขาสูระบบเพ่ือ

บันทึกขอมูล email address ท่ีประสงคจะใชในการจัดทํา สงมอบ และเก็บรักษาใบกํากับภาษี

อิเล็กทรอนิกส ผานระบบ e-Tax Invoice by Email ตอไป

 
 

 

 

 

 

 

CM1111111111111 
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(3) การแจงอีเมลท่ีประสงคจะใชในการจัดทํา สงมอบ และเก็บรักษาใบกํากับภาษีอิเล็กทรอนิกส 

ผานระบบ e-Tax Invoice by Email  

 

เม่ือผูประกอบการจดทะเบียนไดรับอนุมัติใหการจัดทํา สงมอบ และเก็บรักษาใบกํากับภาษีอิเล็กทรอนิกส 

ผานระบบ e-Tax Invoice by Email และไดรับรหัสผูใชและรหัสผานเรียบรอยแลว ผูประกอบการจะสามารถจด

แจงอีเมลท่ีทานประสงคจะใชในการจัดทํา สงมอบ และเก็บรักษาใบกํากับภาษีอิเล็กทรอนิกสผานระบบ e-Tax 

Invoice by Email ได โดยผูประกอบการสามารถแจงอีเมลท่ีประสงคจะใชไดไมจํากัดจํานวน หากแตอีเมลท่ีแจง

จะตองไมซํ้ากับอีเมลท่ีเคยมีการแจงไวแลว โดยมีข้ันตอนดังตอไปนี้ 

 

3.1 เขาหนาหลักของระบบ e-Tax Invoice by Email กดปุม “เขาสูระบบ” จะปรากฏหนาจอดังรูป ขอใหทาน

กรอกรหัสผูใชท่ีไดรับและรหัสผานท่ีทานกําหนด 
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3.2 เม่ือกรอกรหัสผูใช และรหัสผาน จะปรากฏหนารายงาน email address ท้ังหมดท่ีผูประกอบการไดเคย

บันทึกไวในระบบเพ่ือใชจัดทํา สงมอบ และเก็บรักษาใบกํากับภาษีอิเล็กทรอนิกส ผานระบบ e-Tax Invoice 

by Email หากยังไมเคยบันทึกจะไมปรากฏ email address ในรายงาน ดงัรูป 

 
 

3.3 เลือกเมนูดานซาย “บันทึก e-mail Address สําหรับสงใบกํากับภาษีอิเล็กทรอนิกส” ระบบจะแสดงหนาจอ

ใหอานคําแนะนํา ใหผูประกอบการอานคําแนะนําและปฏิบัติตามกอนทําการบันทึกอีเมล (โปรดดู

รายละเอียดในหัวขอ 7) เม่ือทานไดดําเนินการตามท่ีแจงแลว กดในชองสี่เหลี่ยมดานลางใหปรากฏ

เครื่องหมายถูกเพ่ือยืนยันในการปฏิบัติตามคําแนะนํา แลวกดปุม ดําเนินการตอ  
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3.4 เม่ือกดปุมดําเนินการตอ จะปรากฏหนาใหทานเลือกวิธีการบันทึกขอมูลหมายเลข email Address ซ่ึงมี 2 

ชองทาง คือ 

  (1) หากทานประสงคจะบันทึกครั้งละ 1 อีเมล โปรดเลือก “บันทึกราย e-mail Address” และ  

(2) หากทานประสงคจะบันทึกครั้งละหลายอีเมล โปรดเลือก “อัปโหลดแฟมขอมูล 

 
 

 กรณี (1) บันทึกครั้งละ 1 อีเมล กดปุม “บันทึกราย e-Mail Address” เง่ือนไขบันทึกขอมูล โดยระบุ 

• เลขท่ีสาขาจํานวน 5 หลัก (กรณีเปนสํานักงานใหญโปรดกรอก “00000”) 

• ชื่อสถานประกอบการ (ชื่อสาขา) 

• หมายเลขอีเมลท่ีใชในการสงใบกํากับภาษี 

 เรียบรอยแลวกดปุม “เพ่ิม” ดังรูป 
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 เม่ือบันทึกขอมูลสําเร็จ จะปรากฏขอความสีน้ําเงินดังรูป 

 
 

 กรณี (2) บันทึกครั้งละหลายอีเมล เลือก “อัปโหลดแฟมขอมูล” การอัปโหลดแฟมขอมูล มีเง่ือนไขดังนี้ 

• ตองเปนไฟลประเภท Microsoft Excel  Version 2007 ข้ึนไป 

• ขนาดของไฟลตองไมเกิน 5 MB 

• ประกอบดวย 4 field ไดแก ลําดับ เลขท่ีสาขา ชื่อสถานประกอบการ(ชื่อสาขา) อีเมล 

• ทานสามารถ Download File ตัวอยางตาม Link ท่ีปรากฏเพ่ือไปบันทึก e-mail 

Address ของผูประกอบการและอัปโหลดข้ึนระบบได 
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  ตัวอยาง Excel File เปนดังรูป 

 
 เม่ือสรางไฟล excel โดยบันทึก email address ท่ีจะใชสงใบกํากับภาษีอิเล็กทรอนิกสเรียบรอยแลว  

กดปุม “Browse” เพ่ือเลือกไฟล แลวกดปุม “ตกลง” เพ่ือสงขอมูลเขาระบบ เม่ือระบบไดรับขอมูล

เรียบรอยแลวจะแสดงหนาจอ อัปโหลดแฟมขอมูลสําเร็จ ดังรูป 
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3.5 เลือกเมนูซาย “รายงานแสดง e-mail Address” เพ่ือตรวจสอบ e-mail Address ท่ีไดบันทึกท้ังหมด พรอม

วันท่ีแจง และวันท่ีใชงานได ดังรูป 

 
 หากผูประกอบการไมไดรับอีเมลตอบกลับพรอมไฟลประทับเวลาโปรดตรวจสอบการตั้งคาอีเมลขยะของ

ทานหรือตรวจสอบความถูกตองของ email ท่ีทานไดแจง มีขอสงสัยโปรดติดตอ RD Intelligence Center 

1161 
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4. การเปลี่ยนรหัสผาน (password) การแจงเปลี่ยนอีเมลที่ใช 

ในการติดตอกับกรมสรรพากรและการแจงยกเลิกการเปนผูประกอบการจัดทํา  

สงมอบ และเก็บรักษาใบกํากับภาษีอิเล็กทรอนิกสผานระบบ e-Tax Invoice by Email 

 

4.1 การเปล่ียนรหัสผาน 

ผูประกอบการสามารถเปลี่ยนรหัสผานไดโดยเลือกเมนูดานซาย “เปลี่ยนรหัสผาน” จะไดหนาจอเพ่ือเปลี่ยน

รหัสผาน ดังรูป 

 
ใสรหัสผานเดิม และรหัสผานใหม ใหเปนไปตามขอกําหนด ดังรูป 
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กดปุม “ตกลง” ระบบจะแสดงหนาจอการเปลี่ยนรหัสผานเรียบรอยแลว ดังรูป 

 
 

4.2 การแจงเปล่ียนอีเมลท่ีใชในการติดตอกับกรมสรรพากร 

  การแจงเปลี่ยนแปลงท่ีอยูจดหมายอิเล็กทรอนิกสท่ีใชในการติดตอกับกรมสรรพากรตามแบบ ก.อ.01  

ตองกรอกคําขอ ก.อ.01 ผานระบบ โดยเลือก “บันทึกแบบ ก.อ.01/ตรวจสอบสถานะ (เปลี่ยน e-mail 

address)” 

 
จะปรากฏหนาจอดังรูป กรอกรหัสผูใช และรหัสผาน ท่ีเคยไดรับและใชงานอยู  
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เม่ือกรอกรหัสผูใช และรหัสผานเรียบรอยแลว ระบบจะข้ึนหนาจอรายละเอียดชื่อ ท่ีอยูของ ผูประกอบการให 

ตรวจสอบความถูกตอง และกรอกหมายเลข e-mail address ใหมท่ีตองการแกไข เปลี่ยนแปลง ดังรูป 

 
 ข้ันตอนการขออนุมัติเปลี่ยนอีเมลท่ีใชในการติดตอกับกรมสรรพากรตามแบบ ก.อ.01 จะตองดําเนินการ

เชนเดียวกับการอนุมัติใหม 
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4.3 การแจงยกเลิกการเปนผูประกอบการท่ีจัดทํา สงมอบและเก็บรักษาใบกํากับภาษีอิเล็กทรอนิกส 

 ผูประกอบการสามารถแจงยกเลิกการขอเปนผูประกอบการท่ีจัดทํา สงมอบและเก็บรักษาใบกํากับภาษี

อิเล็กทรอนิกส ผานระบบ e-Tax Invoice by Email ไดโดยเลือกเมนูดานซาย “แจงขอยกเลิกการใชงาน

ระบบ e-Tax Invoice by Email” หนาจอปรากฏดังรูป  

 
หากผูประกอบการประสงคจะยกเลิกการใชงานระบบ e-Tax Invoice by Email แลว ใหกดปุม “ยืนยัน” 

ทานจะหมดสิทธิในการจัดทํา สงมอบ และเก็บรักษาใบกํากับภาษีอิเล็กทรอนิกสผานระบบ e-Tax Invoice 

by Email โดยทันที  
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5. การจัดทําและสงมอบใบกํากับภาษีอิเล็กทรอนิกสผานระบบ e-Tax Invoice by Email 

5.1 การจัดเตรียมใบกํากับภาษีอิเล็กทรอนิกส 

 ผูประกอบการจดทะเบียนซ่ึงไดรับอนุมัติใหจัดทําและสงมอบใบกํากับภาษีอิเล็กทรอนิกส จะตองจัดเตรียม

ขอความข้ึนเปนขอมูลอิเล็กทรอนิกส ซ่ึงมีสาระสําคัญครบถวนตามมาตรา 86/4 แหงประมวลรัษฎากร 

(http://www.rd.go.th/publish/5208.0.html) โดยจะตองบันทึกขอมูลใบกํากับภาษีใหอยูในรูปของไฟล 

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

PDF/A-3 เทานั้น อยางไรก็ดี ตั้งแตวันท่ี 1 มกราคม พ.ศ. 2561 ผูประกอบการจะตองจัดทําขอมูลใบกํากับภาษี

อิเล็กทรอนิกสใหอยูในรูปของ PDF/A-3 เทานั้น  

5.2 การจัดสงใบกํากับภาษีอิเล็กทรอนิกส 

(1) ผูประกอบการ Log-in เขาสูอีเมลสําหรับนําสงใบกํากับภาษีท่ีไดแจงไวกับกรมสรรพากร  

(2) คลิกปุม “งานใหม” เพ่ือเปดใชงานหนาสรางจดหมาย  

 

หมายเหตุ รายละเอียดอีเมลแตละโปรแกรมมีความแตกตางกัน โดยท่ีคูมือการใชงานน้ีเลือกใชโปรแกรม Hotmail เปนโปรแกรม
ตัวอยางเทาน้ัน  

 

 

 

 

 

 

http://www.rd.go.th/publish/5208.0.html
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(3) ระบุอีเมลของผูรับใบกํากับภาษี (ผูซ้ือสินคา) ในชอง “ถึง” โดยระบุเพียง 1 อีเมลเทานั้น 

 

 (4) กดปุม “สําเนาถึง” พรอมท้ังระบุอีเมล csemail@etax.teda.th เพ่ือสงเอกสารเขาระบบ e-Tax  
Invoice by Email 

 
 

 

 

 

 

 

 



25 
คูมือผูประกอบการในการจัดทํา สงมอบ และเก็บรักษาใบกํากับภาษีผานระบบ e-Tax Invoice by Email 
 

(5) ระบุหัวขออีเมลตามกรณีตอไปนี้ โดยตองมีวงเล็บปกกา “[ ]” ในการระบุชื่อเรื่อง และไมเวนวรรค

ระหวางตัวปกกาและระหวางตัวปกกาและตัวอักษร 

(5.1) กรณีใบกํากับภาษีใหม  

 [วันท่ีออกใบกํากับภาษี][INV][เลขท่ีใบกํากับภาษี] 

ตัวอยางการระบุหัวขออีเมล 

  ใบกํากับภาษีออกวันท่ี 12 มกราคม 2560  

   เลขท่ีใบกํากับภาษี INV0001  

   ตองระบุหัวขออีเมลดังนี้ : [12012560][INV][INV0001] 

  (5.2) กรณีใบเพ่ิมหนี้ 

 [วันท่ีออกใบเพ่ิมหนี้][DBN][เลขท่ีใบเพ่ิมหนี้][เลขท่ีใบกํากับภาษีอางอิง] 

ตัวอยางการระบุหัวขออีเมล 

  ใบกํากับภาษีออกวันท่ี 18 มกราคม 2560  

   เลขท่ีใบเพ่ิมหนี้ INV0001IND  

   เลขท่ีใบกํากับภาษีอางอิง INV0001  

   ตองระบุหัวขออีเมลดังนี้ : [18012560][DBN][INV0001IND][INV0001] 

  (5.3) กรณีใบลดหนี้ 

 [วันท่ีออกใบลดหนี้][CRN][เลขท่ีใบลดหนี้][เลขท่ีใบกํากับภาษีอางอิง] 

ตัวอยางการระบุหัวขออีเมล 

  ใบกํากับภาษีออกวันท่ี 18 มกราคม 2560  

   เลขท่ีใบเพ่ิมหนี้หรือใบลดหนี้ INV0001INC  

   เลขท่ีใบกํากับภาษีอางอิง INV0001  

   ตองระบุหัวขออีเมลดังนี้ : [18012560][CRN][INV0001INC][INV0001] 
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  (5.4) กรณียกเลิกใบกํากับ 

 กรณียกเลิกใบกํากับภาษีท่ีเคยไดสงเขาสูระบบแลว ผูประกอบการจะตองจัดทําใบกํากับฉบับเดิม 

และระบุคําวา “ยกเลิก” ลงบนใบกํากับภาษีใหชัดเจน 

[วันท่ีออกใบกํากับภาษี][CIV][เลขท่ีใบกํากับภาษีเดิมท่ีตองการยกเลิก] 

ตัวอยางการระบุหัวขออีเมล 

  ใบกํากับภาษีออกวันท่ี 18 มกราคม 2560  

   เลขท่ีใบกํากับภาษีเดิมท่ีตองการยกเลิก INV0001INC   

   ตองระบุหัวขออีเมลดังนี้ : [18012560][CIV][INV0001INC] 

   เม่ือดําเนินการยกเลิกแลวใหผูประกอบการเตรียมขอความใบกํากับภาษีใหม ดังนี้   

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

ตัวอยางการระบุหัวขออีเมล 

  ใบกํากับภาษีออกวันท่ี 18 มกราคม 2560  

   เลขท่ีใบกํากับภาษีใหม INV0004INC 

   เลขท่ีใบกํากับภาษีเดิมท่ียกเลิก INV0001INC   

   ตองระบุหัวขออีเมลดังนี้ : [18012560][INV][INV0004INC][INV0001INC] 

(6) คลิกปุมแนบไฟล เพ่ือแนบไฟลใบกํากับภาษี 
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(7) คนหาและเลือกเอกสารท่ีตองการสง 

 
 

(8) เอกสารใบกํากับภาษีท่ีจะสามารถนําสงไดจะตองอยูในรูปแบบไฟล .doc, .docx, .xls, .xlsx, .pdf, หรือ 

pdf/A-3 เทานั้น โดยแนบไฟลไดเพียงแค 1 ไฟลตอการสงอีเมล 1 ฉบับ และจะตองมีขนาดไมเกิน 3 เม

กะไบต (3 MB) ท้ังนี้ไฟลตองไมถูกเขารหัส หรือใส password 

(9) คลิกปุม “สง” เพ่ือทําการสงไฟลเอกสารถึงผูรับ

 
 

 

 

 



28 
คูมือผูประกอบการในการจัดทํา สงมอบ และเก็บรักษาใบกํากับภาษีผานระบบ e-Tax Invoice by Email 
 

(10) เม่ือระบบไดรับอีเมลแลว และอีเมลพรอมไฟลรางใบกํากับภาษีอิเล็กทรอนิกสท่ีจัดสงมาถูกตองตาม

ขอกําหนด ระบบจะประทับรับรองเวลาและสงไฟลใบกํากับภาษีอิเล็กทรอนิกสกลับไปยัง ผูซ้ือและ

ผูขาย  

กรณีไฟลใบกํากับภาษีอิเล็กทรอนิกสท่ีประทับเวลาเปนไฟล PDF ผูซ้ือและผูขายจะไดรับไฟล

ใบกํากับภาษีจํานวน 1 ไฟล  

กรณีไฟลใบกํากับภาษีอิเล็กทรอนิกสท่ีเปนประเภทไฟล Word หรือ Excel ผูซ้ือและผูขายจะไดรับ

ไฟลจํานวน 2 ไฟล ประกอบดวย ไฟลใบกํากับภาษี  และไฟลขอมูลการประทับรับรองเวลา (Time 

Token) 
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6.  การเก็บรักษาและการตรวจสอบการประทับเวลา (Time Stamp) 

 6.1 การเก็บรักษา  

 ผูประกอบการมีหนาท่ีเก็บรักษาใบกํากับภาษีอิเล็กทรอนิกสท่ีประทับเวลาท่ีไดรับจากระบบ และ

อีเมลท่ีไดรับจากระบบ โดยมีระยะเวลาตามท่ีกฎหมายกําหนด 

กรณีไฟลใบกํากับภาษีอิเล็กทรอนิกสท่ีประทับเวลาเปนไฟล PDF 

 ผูซ้ือและผูขายจะไดรับไฟลใบกํากับภาษีจํานวน 1 ไฟล โดยจะมีการประทับรับรองเวลาอยูท่ี

คุณสมบัติของไฟล 

กรณีไฟลใบกํากับภาษีอิเล็กทรอนิกสท่ีเปนประเภทไฟล Word หรือ Excel 

  ผูซ้ือและผูขายจะไดรับไฟลจํานวน 2 ไฟล ประกอบดวย ไฟลใบกํากับภาษี  และไฟลขอมูลการ

ประทับรบัรองเวลา (Time Token) 

 6.2 การตรวจสอบการประทับเวลา (Time Stamp) 

 การตรวจสอบการประทับเวลาสามารถตรวจสอบได 2 รูปคือ 

 (1) การตรวจสอบใบกํากับภาษีอิเล็กทรอนิกสท่ีประทับเวลาทุกประเภท 

ผูประกอบการสามารถเขาไปท่ีเว็บไซต https://validation.etax.teda.th โดยจะตอง Upload 

ไฟลใบกํากับภาษีอิเล็กทรอนิกสท่ีประทับเวลาจํานวน 1 ไฟลกรณี PDF และจํานวน 2 ไฟลกรณี 

Word และ Excel 
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 (2) การตรวจสอบใบกํากับภาษีอิเล็กทรอนิกสเฉพาะประเภทไฟล PDF 

          ผูประกอบการสามารถตรวจสอบไดโดยใชโปรแกรม Acrobat Reader กดเลือกรูปปากกาท่ีเมนู     

              ดานซาย เม่ือเปดเอกสารดวยโปรแกรม Acrobat Reader 

 
    หากใบกํากับภาษีอิเล็กทรอนิกสไดมีการประทับเวลาเรียบรอยจะปรากฏขอความดังรูป 
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7. การจัดทํารายงานภาษีซ้ือและรายงานภาษีขาย 

 

 ผูประกอบการจะตองจัดทํารายงานภาษีซ้ือและรายงานภาษีขายตามประกาศอธิบดีกรมสรรพากรท่ีจะมี

การประกาศในลําดับตอไป 
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8. กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวของ 

8.1   ระเบียบกรมสรรพากรวาดวยการจัดทํา สงมอบ และเก็บรักษาใบกํากับภาษีอิเล็กทรอนิกส ผานระบบ 

e-Tax Invoice by Email พ.ศ. 2560 

 กรมสรรพากรโดยความรวมมือกับสํานักงานพัฒนาธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส (องคการมหาชน) 
(สพธอ.) และสํานักงานรัฐบาลอิเล็กทรอนิกส (องคการมหาชน) (สรอ.) ไดจัดทําระบบ e-Tax Invoice by 
Email ข้ึนเพ่ือใหผูประกอบการจดทะเบียนจัดทํา สงมอบและเก็บรักษาใบกํากับภาษีอิเล็กทรอนิกสผาน
จดหมายอิเล็กทรอนิกส (Email) โดยการประทับรับรองเวลา (Time Stamp) ผานระบบกลางของ สพธอ. 
ประกอบกับกรมสรรพากรไดปรับปรุงกฎหมายท่ีเก่ียวของตามโครงการระบบภาษีและเอกสารธุรกรรม
อิเล็กทรอนิกสเพ่ือสงเสริมและสนับสนุนใหมีการนําระบบอิเล็กทรอนิกสมาใชในการบริการภาครัฐ 
โดยเฉพาะในดานการจัดเก็บภาษีอากรใหสอดคลองกับระบบการชําระเงินแบบอิเล็กทรอนิกส  

(e-Payment) และเพ่ือใหผูประกอบการจดทะเบียนสามารถจัดทําใบกํากับภาษีท่ีมีการจัดทํา
ขอความข้ึนเปนขอมูลอิเล็กทรอนิกสไดกอนท่ีจะมีการออกกฎหมายบังคับตอไป  

อาศัยอํานาจตามมาตรา ๓๕ แหงพระราชบัญญัติวาดวยธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส พ.ศ.๒๕๔๔ 
ประกอบมาตรา ๘ แหงพระราชกฤษฎีกากําหนดหลักเกณฑและวิธีการในการทําธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส
ภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๔๙ กําหนดใหหนวยงานของรัฐท่ีมีการปฏิบัติงานตามกฎหมายท่ีแตกตางเปนการเฉพาะ
อาจกําหนดรายละเอียดการปฏิบัติงานตามกฎหมายท่ีแตกตางนั้นได โดยออกเปนระเบียบ ท้ังนี้ โดยให
คํานึงถึงความถูกตองครบถวน ความนาเชื่อถือ สภาพความพรอมใชงาน และความม่ันคงปลอดภัยของ
ระบบและขอมูลอิเล็กทรอนิกส อธิบดีกรมสรรพากรจึงออกระเบียบไว ดังตอไปนี้ 

  ขอ ๑ ระเบียบนี้เรียกวา “ระเบียบกรมสรรพากร วาดวยการจัดทํา สงมอบ และเก็บรักษา
ใบกํากับภาษีอิเล็กทรอนิกส ผานระบบ e-Tax Invoice by Email พ.ศ. ๒๕60”  

  ขอ ๒ ระเบียบนี้ใหใชบังคับตั้งแตวันท่ี 1 มีนาคม พ.ศ. 2560 เปนตนไป 
  ขอ ๓ ในระเบียบนี้ เวนแตขอความจะแสดงใหเห็นเปนอยางอ่ืน  
  “ผูประกอบการจดทะเบียน” หมายความวา ผูประกอบการจดทะเบียนภาษีมูลคาเพ่ิมตาม

มาตรา ๗๗/๑ (๖) แหงประมวลรัษฎากร 
  “ใบกํากับภาษีอิเล็กทรอนิกส” หมายความวา ใบกํากับภาษีตามมาตรา ๘๖/๔ แหงประมวล

รัษฎากร ท่ีไดมีการจัดทําขอความข้ึนเปนขอมูลอิเล็กทรอนิกสซ่ึงไดมีการประทับรับรองเวลาโดย สพธอ. 
และใหหมายความรวมถึง ใบเพ่ิมหนี้ตามมาตรา ๘๖/๙ และใบลดหนี้ตามมาตรา ๘๖/๑๐ แหงประมวล
รัษฎากร ท่ีไดมีการจัดทําขอความข้ึนเปนขอมูลอิเล็กทรอนิกสซ่ึงไดมีการประทับรับรองเวลาโดย สพธอ.  

 “อิเล็กทรอนิกส” หมายความวา การประยุกตใชวิธีการทางอิเล็กตรอน ไฟฟา คลื่น
แมเหล็กไฟฟา หรือวิธีการอ่ืนใดในลักษณะคลายกัน และใหหมายความรวมถึงการประยุกตใชวิธีการทาง
แสง วิธีการทางแมเหล็ก หรืออุปกรณท่ีเก่ียวของกับการประยุกตใชวิธีตางๆ เชนวานั้น 

 “ขอมูลอิเล็กทรอนิกส” หมายความวา ขอความท่ีไดสราง สง รับ เก็บรักษา หรือประมวลผลดวย
วิธีการทางอิเล็กทรอนิกส  

 “ผูออกใบกํากับภาษีอิเล็กทรอนิกส” หมายความวา ผูประกอบการจดทะเบียนท่ีไดรับอนุมัติจาก
อธิบดีกรมสรรพากรใหจัดทํา สงมอบ และเก็บรักษาใบกํากับภาษีอิเล็กทรอนิกสตามระเบียบนี้ 
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 “ระบบ e-Tax Invoice by Email” หมายความวา การจัดทําใบกํากับภาษีท่ีมีการจัดทํา
ขอความข้ึนเปนขอมูลอิเล็กทรอนิกสท่ีกรมสรรพากรอนุมัติใหผูประกอบการจดทะเบียนสามารถจัดทําโดย
ผานการประทับรับรองเวลาและจัดสงไปยังผูซ้ือสินคาหรือผูรับบริการผานจดหมายอิเล็กทรอนิกส (Email) 

 “การประทับรับรองเวลา” หมายความวา วิธีการทางอิเล็กทรอนิกสท่ี สพธอ. ไดกระทําตอขอมูล
ใบกํากับภาษีอิเล็กทรอนิกส  เพ่ือรับรองความมีอยูของขอมูลใบกํากับภาษีอิเล็กทรอนิกส ณ ขณะท่ีมีการ
รับรอง และสามารถตรวจพบไดหากมีการเปลี่ยนแปลงแกไขขอมูลใบกํากับภาษีอิเล็กทรอนิกสนับแตเวลาท่ี
ไดมีการรับรอง 

 “สพธอ.” หมายความวา สํานักงานพัฒนาธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส (องคการมหาชน)  
 “แบบ ก.อ.๐๑” หมายความวา แบบคําขอจัดทํา สงมอบ และเก็บรักษาใบกํากับภาษี

อิเล็กทรอนิกส ตามระเบียบนี้ 
  ขอ ๔ ใหผูอํานวยการสํานักบริหารการเสียภาษีทางอิเล็กทรอนิกสรักษาการตามระเบียบนี้ 
หมวด ๑ การยื่นคําขอ 
  ขอ ๕ ผูประกอบการจดทะเบียนท่ีมีความประสงคจะจัดทํา สงมอบ และเก็บรักษาใบกํากับภาษี

อิเล็กทรอนิกสผานระบบ e-Tax Invoice by Email ใหยื่นคําขอตออธิบดีกรมสรรพากรผานเว็บไซตของ
กรมสรรพากร หรือโดยวิธีการอ่ืนใดท่ีอธิบดีกรมสรรพากรกําหนด ตามแบบ ก.อ.๐๑ ท่ีแนบทายระเบียบนี้ 

 ขอ ๖ ผูประกอบการจดทะเบียนท่ีมีสิทธิยื่นคําขอตามขอ ๕ ตองมีคุณสมบัติดังตอไปนี้ 
 (๑) เปนบุคคลธรรมดามีเงินไดพึงประเมินไมเกินสามสิบลานบาทตอปภาษี ท้ังนี้ ตั้งแตปภาษี 

2558 เปนตนไป หรือเปนบริษัทหรือหางหุนสวนนิติบุคคลมีรายไดตอรอบระยะเวลาบัญชีไมเกินสามสิบ
ลานบาท ตั้งแตรอบระยะเวลาบัญชีท่ีเริ่มในหรือหลังวันท่ี 1 มกราคม พ.ศ. 2558 เปนตนไป 

 (2) ตองไมเปนผูประกอบการจดทะเบียนท่ีไดรับอนุมัติหรืออยูระหวางการพิจารณาอนุมัติให
จัดทํา สงมอบ และเก็บรักษาใบกํากับภาษีอิเล็กทรอนิกส และใบรับอิเล็กทรอนิกส ตามระเบียบ
กรมสรรพากร วาดวยการจัดทํา สงมอบ และเก็บรักษาใบกํากับภาษีอิเล็กทรอนิกส  และใบรับ
อิเล็กทรอนิกส พ.ศ. 2555 

 (3) ไมมีพฤติการณหลีกเลี่ยงการเสียภาษีอากร และไมมีประวัติการออกหรือใชใบกํากับภาษี
ปลอม หรือใบกํากับภาษีท่ีออกโดยมิชอบดวยกฎหมาย  

 ขอ 7 ใหผูประกอบการจดทะเบียนท่ียื่นคําขอตามขอ 5 จัดสงเอกสารประกอบการพิจารณาโดย
วิธีการอัปโหลด (Upload) บนระบบท่ีกรมสรรพากรเปดใหบริการ ดังตอไปนี้  

  (๑) แบบ ก.อ.๐๑ ท่ีลงนามโดยผูมีอํานาจ  
  (๒) หนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคลท่ีนายทะเบียนออกใหไมเกินหกเดือนนับถึงวันท่ี

อัปโหลด (Upload) หนังสือรับรอง  
  (๓) สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูมีอํานาจลงนามในแบบ กอ.01  
 ขอ 8 ในการยื่นคําขอ ผูประกอบการจดทะเบียนจะตองยอมรับและปฏิบัติตามขอกําหนดท่ีระบุ

ไวในข้ันตอนการลงทะเบียนการขอใชงานระบบ e-Tax Invoice by Email เพ่ือประโยชนในการยื่นคําขอ
ตามวรรคหนึ่งใหผูประกอบการจดทะเบียนยืนยันตัวตนผานท่ีอยูจดหมายอิเล็กทรอนิกส (Email Address) 
ท่ีแจงไวในคําขอ และดําเนินการอัปโหลด (Upload) เอกสารตามขอ 7 ภายใน 7 วันทําการนับแตวันถัด
จากท่ีบันทึกและสงคําขอ 

 ขอ 9 เม่ือผูประกอบการจดทะเบียนไดรับอนุมัติชื่อผูใชและรหัสผานจากระบบ e-Tax Invoice 
by Email แลว ใหทําการแจงท่ีอยูจดหมายอิเล็กทรอนิกส (Email Address) ท่ีประสงคจะใชสําหรับการ
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จัดทํา สงมอบและเก็บรักษาใบกํากับภาษีอิเล็กทรอนิกสตามขอกําหนดท่ีระบุไวในระบบ e-Tax Invoice 
by Email การใชท่ีอยูจดหมายอิเล็กทรอนิกส (Email Address) ท่ีประสงคจะใชสําหรับการจัดทํา สงมอบ
และเก็บรักษาใบกํากับภาษีอิเล็กทรอนิกสตามวรรคหนึ่งจะตองเปนท่ีอยูจดหมายอิเล็กทรอนิกส (Email 
Address) ท่ีมีความม่ันคงปลอดภัยและนาเชื่อถือ 

 ขอ 10 ใหผูประกอบการจดทะเบียนท่ียื่นคําขอตามขอ 5 จัดทํา สงมอบ และเก็บรักษาใบกํากับ
ภาษีอิเล็กทรอนิกสผานระบบ e-Tax Invoice by Email ไดตอเม่ือไดรับอนุมัติจากอธิบดีกรมสรรพากร
 ผูประกอบการจดทะเบียนซ่ึงไดรับอนุมัติใหเปนผูออกใบกํากับภาษีอิเล็กทรอนิกสตามวรรคหนึ่ง จะ
จัดทํา สงมอบ และเก็บรักษาใบกํากับภาษีอิเล็กทรอนิกสผานระบบ e-Tax Invoice by Email คราวหนึ่ง
คราวใดท่ีมีการขายสินคาหรือใหบริการก็ได 

หมวด ๒ การจัดทําและสงมอบใบกํากับภาษีอิเล็กทรอนิกส 
  ขอ ๑1 ใหผูออกใบกํากับภาษีอิเล็กทรอนิกส ปฏิบัติตามหลักเกณฑ วิธีการ และเง่ือนไขท่ี

กําหนดไวในหมวดนี้ 
 ขอ 12 การจัดทําใบกํากับภาษีอิเล็กทรอนิกส ผูออกใบกํากับภาษีอิเล็กทรอนิกสจะตอง

จัดเตรียมขอความข้ึนเปนขอมูลอิเล็กทรอนิกส ซ่ึงมีสาระสําคัญครบถวนตามมาตรา 86/4 แหงประมวล
รัษฎากร 

 การจัดเตรียมขอมูลอิเล็กทรอนิกสตามวรรคหนึ่ง ใหผูออกใบกํากับภาษีอิเล็กทรอนิกสบันทึกให
อยูในรูปของไฟลประเภท Microsoft Word (.doc, .docx), Microsoft Excel (.xls, .xlsx) หรือ 
Portable Document Format (.pdf) เทานั้น โดยหากเปน PDF ประเภท PDF/A-๓ ตองประกอบดวย
ขอมูล xml ตามรูปแบบท่ีกําหนดในขอเสนอแนะมาตรฐานดานเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
ท่ีจําเปนตอธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส วาดวยขอความอิเล็กทรอนิกสสําหรับการซ้ือขายสินคาและบริการท่ี 
สพธอ. ประกาศกําหนด หามมิใหผูออกใบกํากับภาษีอิเล็กทรอนิกสใชวิธีการแปลงเอกสารและขอความให
อยูในรูปของขอมูลอิเล็กทรอนิกส หรือนําสิ่งท่ีเกิดข้ึนจากการแปลงดังกลาวมาใชเปนสวนหนึ่งสวนใดในการ
จัดเตรียมขอความข้ึนเปนขอมูลอิเล็กทรอนิกสตามวรรคหนึ่ง 

 การจัดเตรียมขอมูลอิเล็กทรอนิกสตามวรรคหนึ่ง ท่ีไดกระทําตั้งแตวันท่ี 1 มกราคม พ.ศ. 2561 
เปนตนไป ผูออกใบกํากับภาษีอิเล็กทรอนิกสจะตองบันทึกใหอยูในรูปของ PDF/A-3 เทานั้น 

 ขอ 13 ผูออกใบกํากับภาษีอิเล็กทรอนิกสตองสงขอมูลอิเล็กทรอนิกสท่ีไดจัดเตรียมตามขอ 12 
ผานทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส (Email) ท่ีไดแจงตามขอ 9 โดยแนบไฟลขอมูลดังกลาวสงไปยัง 

ท่ีอยูจดหมายอิเล็กทรอนิกส (Email Address) ของผูซ้ือสินคาหรือผูรับบริการ และท่ีอยูจดหมาย
อิเล็กทรอนิกส (Email Address) ของระบบ e-Tax Invoice by Email ท่ีกรมสรรพากรกําหนด เพ่ือทํา
การประทับรับรองเวลา ในคราวเดียวกัน 

 ขอ 14 การสงขอมูลอิเล็กทรอนิกสตามขอ 13 ผูออกใบกํากับภาษีอิเล็กทรอนิกสจะตองระบุ
ขอความไวในชื่อเรื่องของจดหมายอิเล็กทรอนิกส (Email) ท่ีทําการจัดสง เปนขอมูลประกอบดวย  

“[วันเดือนปท่ีออกใบกํากับภาษี] [INV] [เลขท่ีใบกํากับภาษี]” 
 ขอ 15 เม่ือผูออกใบกํากับภาษีอิเล็กทรอนิกส ผูซ้ือสินคาหรือผูรับบริการ ไดรับใบกํากับภาษี

อิเล็กทรอนิกสซ่ึงไดประทับรับรองเวลาจาก สพธอ. ซ่ึงจัดสงผานจดหมายอิเล็กทรอนิกส (Email) แลว ให
ถือวาผูออกใบกํากับภาษีอิเล็กทรอนิกสนั้นไดจัดทําใบกํากับภาษีอิเล็กทรอนิกสและสงมอบใหแกผูซ้ือสินคา
หรือผูรับบริการแลว ใหผูออกใบกํากับภาษีอิเล็กทรอนิกส มีหนาท่ีติดตามและตรวจสอบการไดรับใบกํากับ
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ภาษีอิเล็กทรอนิกส เพ่ือใหม่ันใจวาผูซ้ือสินคาหรือผูรับบริการไดรับใบกํากับภาษีอิเล็กทรอนิกสท่ีไดประทับ
รับรองเวลาจาก สพธอ. แลว 

 ขอ 16 การจัดทํา ใบเพ่ิมหนี้ หรือใบลดหนี้ ใหมีขอความเปนขอมูลอิเล็กทรอนิกสตามระเบียบนี้ 
ผูออกใบกํากับภาษีอิเล็กทรอนิกสจะตองจัดเตรียมขอความ ใบเพ่ิมหนี้ หรือใบลดหนี้ ข้ึนเปนขอมูล
อิเล็กทรอนิกส ซ่ึงมีสาระสําคัญครบถวนตาม มาตรา ๘๖/๙ และมาตรา ๘๖/๑๐ แหงประมวลรัษฎากร ให
นําความตามขอ 11 ขอ 12 ขอ 13 และขอ 15 มาใชบังคับกับใบเพ่ิมหนี้ตามมาตรา ๘๖/๙ และใบลดหนี้
ตามมาตรา ๘๖/๑๐ แหงประมวลรัษฎากร ท่ีไดมีการจัดทําขอความข้ึนเปนขอมูลอิเล็กทรอนิกสโดยอนุโลม 

 ขอ 17 การสงขอมูลใบเพ่ิมหนี้ ผูออกใบกํากับภาษีอิเล็กทรอนิกสจะตองระบุขอความ ไวในชื่อ
เรื่องของจดหมายอิเล็กทรอนิกส (Email) ท่ีทําการจัดสง เปนขอมูลประกอบดวย “[วันเดือนปท่ีออกใบเพ่ิม
หนี้] [DBN] [เลขท่ีใบเพ่ิมหนี้] [เลขท่ีใบกํากับภาษีเดิม]” 

 ขอ 18 การสงขอมูลใบลดหนี้ ผูออกใบกํากับภาษีอิเล็กทรอนิกสจะตองระบุขอความ ไวในชื่อ
เรื่องของจดหมายอิเล็กทรอนิกส (Email) ท่ีทําการจัดสง เปนขอมูลประกอบดวย “[วันเดือนปท่ีออกใบลด
หนี้] [CRN] [เลขท่ีใบลดหนี้] [เลขท่ีใบกํากับภาษีเดิม]” 

 ขอ 19 การยกเลิกใบกํากับภาษีอิเล็กทรอนิกสเดิมเพ่ือออกใบกํากับภาษีอิเล็กทรอนิกสใหม ใหผู
ออกใบกํากับภาษีอิเล็กทรอนิกสจัดเตรียมขอความของใบกํากับภาษีท่ีประสงคทําการยกเลิกข้ึนเปนขอมูล
อิเล็กทรอนิกส โดยจัดใหมีขอความวา “ยกเลิก” ในขอมูลของใบกํากับภาษีนั้น และตองระบุขอความไวใน
ชื่อเรื่องของจดหมายอิเล็กทรอนิกส (Email) ท่ีทําการจัดสง เปนขอมูลประกอบดวย “[วันเดือนปท่ีออก
ใบกํากับภาษี] [CIV] [เลขท่ีใบกํากับภาษีเดิมท่ีตองการยกเลิก]” 

 เม่ือดําเนินการยกเลิกตามความในวรรคหนึ่งแลว ใหผูออกใบกํากับภาษีอิเล็กทรอนิกสจัดเตรียม
ขอความของใบกํากับภาษีใหมข้ึนเปนขอมูลอิเล็กทรอนิกส และตองระบุขอความไวในชื่อเรื่องของจดหมาย
อิเล็กทรอนิกสท่ีทําการจัดสง เปนขอมูลประกอบดวย “[วันเดือนปท่ีออกใบกํากับภาษี] [INV] [เลขท่ี
ใบกํากับภาษีใหม] [เลขท่ีใบกํากับภาษีเดิม]” ใหนําความตามขอ 12 ขอ 13 และขอ 15 มาใชบังคับแกขอ
นี้โดยอนุโลม 

 ขอ 20 ใหผูออกใบกํากับภาษีอิเล็กทรอนิกสซ่ึงไดรับอนุมัติใหจัดทํา สงมอบและเก็บรักษา
ใบกํากับภาษีอิเล็กทรอนิกสตามระเบียบนี้ มีหนาท่ีจัดทําและสงมอบรายงานภาษีท่ีเก่ียวของกับการออก
ใบกํากับภาษีอิเล็กทรอนิกสท่ีจัดทําข้ึนเปนขอมูลอิเล็กทรอนิกส ตามท่ีอธิบดีกําหนด 

หมวด ๓ การเก็บรักษาใบกํากับภาษีอิเล็กทรอนิกส 
  ขอ 21 ผูออกใบกํากับภาษีอิเล็กทรอนิกส ผู ซ้ือสินคาหรือผูรับบริการท่ีไดรับใบกํากับภาษี

อิเล็กทรอนิกส ผานระบบ e-Tax Invoice by Email ตองเก็บรักษาใบกํากับภาษีอิเล็กทรอนิกสดังกลาวไว
ในรูปของขอมูลอิเล็กทรอนิกส และถาไดเก็บรักษาในรูปของขอมูลอิเล็กทรอนิกสตามหลักเกณฑดังตอไปนี้ 
ใหถือวาไดมีการเก็บรักษาไวตามระเบียบนี้แลว 

 (1) ขอมูลใบกํากับภาษีอิเล็กทรอนิกสนั้นสามารถเขาถึงและนํากลับมาใชไดโดยความหมายไม
เปลี่ยนแปลง  และ 

 (2) ไดเก็บรักษาขอมูลใบกํากับภาษีอิเล็กทรอนิกสนั้นใหอยูในรูปแบบท่ีเปนอยูในขณะท่ีไดรับ
ขอมูลใบกํากับภาษีอิเล็กทรอนิกสนั้นจากระบบ e-Tax Invoice by Email  และ 

 (3) ตองเก็บรักษาขอความสวนท่ีระบุถึงแหลงกําเนิด ตนทางท่ีสราง สง จํานวนใบกํากับภาษี
อิเล็กทรอนิกสท่ีสง วัน เดือน ป และเวลาท่ีสง หนวยงานท่ีสง และปลายทางของขอมูล จํานวนใบกํากับ
ภาษีอิเล็กทรอนิกสท่ีปลายทางไดรับ วัน เดือน ป และเวลาท่ีไดรับขอมูล  



36 
คูมือผูประกอบการในการจัดทํา สงมอบ และเก็บรักษาใบกํากับภาษีผานระบบ e-Tax Invoice by Email 
 

 ขอ 22 กรณีท่ีผูออกใบกํากับภาษีอิเล็กทรอนิกส รูหรือควรไดรูวามีบุคคลอ่ืนใดใชจดหมาย
อิเล็กทรอนิกส (Email) ของตนซ่ึงใชในการจัดทําและสงมอบใบกํากับภาษีอิเล็กทรอนิกสตามระเบียบนี้โดย
มิชอบ หรือมีการจัดทําใบกํากับภาษีอิเล็กทรอนิกสโดยใชจดหมายอิเล็กทรอนิกส (Email) ของตนโดยมิ
ชอบ ใหผูออกใบกํากับภาษีอิเล็กทรอนิกสนั้น แจงใหเจาพนักงานประเมินทราบภายใน 30 วัน นับแตวันท่ี
รูหรือควรไดรูเหตุแหงการนั้น ตามวิธีการท่ีอธิบดีกรมสรรพากรกําหนด  

หมวด ๔ การเปลี่ยนแปลง การยกเลิก และการเพิกถอนการจัดทําใบกํากับภาษีอิเล็กทรอนิกส 
  ขอ 23 กรณีผูออกใบกํากับภาษีอิเล็กทรอนิกสมีความประสงคจะยกเลิกการใชงานระบบ  
e-Tax Invoice by email ใหแจงยกเลิกตามวิธีการท่ีอธิบดีกรมสรรพากรกําหนด 
 ขอ 24 กรณีผูออกใบกํากับภาษีอิเล็กทรอนิกสถูกเพิกถอนการเปนผูประกอบการจดทะเบียน

ภาษีมูลคาเพ่ิม กรมสรรพากรจะทําการยกเลิกการใชงานระบบ e-Tax Invoice by Email โดยทันที 
 ขอ ๒5 กรณีผูออกใบกํากับภาษีอิเล็กทรอนิกสมีคุณสมบัติไมเปนไปตามขอ ๖ ใหผูออกใบกํากับ

ภาษีอิเล็กทรอนิกสนั้นไมมีสิทธิในการออกใบกํากับภาษีอิเล็กทรอนิกสตามระเบียบนี้ นับถัดจากแตวันท่ี
ไดรับหนังสือแจงจากอธิบดกีรมสรรพากรเปนตนไป  

 กรณีผูออกใบกํากับภาษีอิเล็กทรอนิกสปฏิบัติไมใหถูกตองตามหลักเกณฑท่ีกําหนดในระเบียบนี้ 
และมิไดดําเนินการปรับปรุงแกไขหรือปฏิบัติใหถูกตองภายในกําหนดเวลา 60 วันนับแตวันท่ีไดรับแจงเปน
หนังสือจากกรมสรรพากร ใหถือวาผูประกอบการจดทะเบียนนั้นไมมีสิทธิออกใบกํากับภาษีอิเล็กทรอนิกส
ตามระเบียบนี้เม่ือพน 60 วัน นับแตวันท่ีไดรับหนังสือแจงจากอธิบดีกรมสรรพากรเปนตนไป 

ประกาศ ณ วันท่ี 1 มีนาคม พ.ศ. ๒๕60 

ลงชื่อ ประสงค พูนธเนศ 
(นายประสงค พูนธเนศ) 

อธิบดีกรมสรรพากร 
 

8.2 ประกาศอธิบดีกรมสรรพากรเกี่ยวกับภาษีมูลคาเพ่ิม (ฉบับท่ี ..)  

 
 

 


