
    

 
 

คู่มือการใช้งานแอปพลิเคชั่น  E-Tax Invoice by TeDA 
โครงการพัฒนาซอฟต์แวร์และระบบเพื่อรองรับการจัดสง่  

ใบก ากับภาษีอิเล็กทรอนิกสท์างอีเมล 

 

โดย 

 

 

 

บริษัท จีซอฟต์บิส จ ากัด 



    

Last Update: 26/04/2017       Page 2 of 99 
© G Softbiz Co., Ltd. 

คู่มือการใช้งานแอปพลิเคชั่น E-Tax Invoice by TeDA  

สารบัญ 

เนื้อหา                                                                                                      หน้า 

 
โครงการพัฒนาซอฟต์แวร์และระบบเพ่ือรองรับการจัดส่ง ...................................................................................................................................... 1 

ใบก ากับภาษีอิเล็กทรอนิกส์ทางอีเมล .................................................................................................................................................................. 1 

1. การดาวน์โหลดแอปพลิเคชั่น E-Tax Invoice by TeDA ................................................................................................................................... 6 

2. การเข้าใช้งานแอปอีเมล ................................................................................................................................................................................ 8 

3. การเปิดใช้งานแอปพลิเคชั่น E-Tax Invoice by TeDA ................................................................................................................................... 11 

3.1 แนะน าวิธีการใช้งานแอปพลิเคชั่น E-Tax Invoice by TeDA .................................................................................................................... 12 

4. การตั้งค่าผู้ประกอบการ............................................................................................................................................................................... 13 

5. สินค้าและบริการ ........................................................................................................................................................................................ 16 

5.1 การตั้งค่าสินค้า ..................................................................................................................................................................................... 16 

5.2 การตั้งค่าบริการ ................................................................................................................................................................................... 19 

5.3 การดูรายละเอียดสินค้า ......................................................................................................................................................................... 21 



    

Last Update: 26/04/2017       Page 3 of 99 
© G Softbiz Co., Ltd. 

คู่มือการใช้งานแอปพลิเคชั่น E-Tax Invoice by TeDA  

5.4 การดูรายละเอียดบริการ ........................................................................................................................................................................ 22 

5.5 การเพ่ิมสินค้า ....................................................................................................................................................................................... 23 

5.6 การเพ่ิมบริการ ..................................................................................................................................................................................... 25 

5.7 การเพ่ิมหน่วยสินค้า .............................................................................................................................................................................. 27 

5.8 การลบหน่วยสินค้า ................................................................................................................................................................................ 29 

5.9 การแก้ไขข้อมูลสินค้า ............................................................................................................................................................................ 31 

5.10 การแก้ไขข้อมูลบริการ ......................................................................................................................................................................... 33 

5.11 การลบสินค้า ...................................................................................................................................................................................... 35 

5.12 การลบบริการ ..................................................................................................................................................................................... 37 

6. ผู้ซื้อ .......................................................................................................................................................................................................... 39 

6.1 การตั้งค่าผู้ซื้อ ....................................................................................................................................................................................... 39 

6.2 รายละเอียดผู้ซื้อ ................................................................................................................................................................................... 43 

6.3 การเพ่ิมผู้ซื้อ ......................................................................................................................................................................................... 44 

6.4 การแก้ไขข้อมูลผู้ซื้อ .............................................................................................................................................................................. 46 



    

Last Update: 26/04/2017       Page 4 of 99 
© G Softbiz Co., Ltd. 

คู่มือการใช้งานแอปพลิเคชั่น E-Tax Invoice by TeDA  

6.5 การลบผู้ซื้อ .......................................................................................................................................................................................... 48 

7. การสร้างใบก ากับภาษี ................................................................................................................................................................................. 51 

7.1 การใส่ข้อมูลชื่อบริษัทหรือผู้ซื้อ ............................................................................................................................................................... 55 

7.2 การเพ่ิมข้อมูลสินค้า/บริการ ................................................................................................................................................................... 57 

7.3 การลบสินค้าออกจากใบก ากับภาษี ......................................................................................................................................................... 61 

7.4 การกรอกส่วนลดเพ่ิมเติม (ถ้ามี).............................................................................................................................................................. 62 

7.5 การเปิด / ปิด อัตราภาษีมูลค่าเพ่ิม (ถ้ามี) ................................................................................................................................................ 64 

7.6 การกรอกข้อมูลยกเลิกใบก ากับภาษี (ถ้ามี) ............................................................................................................................................... 65 

7.7 การกรอกหมายเหตุ (ถ้ามี) ..................................................................................................................................................................... 68 

8. การสร้างใบก ากับภาษีเป็น PDF ................................................................................................................................................................... 69 

8.1 การลบใบก ากับภาษี / ใบลกหนี้ / ใบเพิ่มหนี้ ........................................................................................................................................... 71 

9. การสร้างใบลดหนี้เป็น PDF ......................................................................................................................................................................... 73 

10. การสร้างใบเพ่ิมหนี้เป็น PDF ...................................................................................................................................................................... 83 

11. การแก้ไขข้อมูลผู้ประกอบการ .................................................................................................................................................................... 92 



    

Last Update: 26/04/2017       Page 5 of 99 
© G Softbiz Co., Ltd. 

คู่มือการใช้งานแอปพลิเคชั่น E-Tax Invoice by TeDA  

12. แสดงข้อมูลเกี่ยวกับเรา .............................................................................................................................................................................. 96 

13. ข้อมูลเงื่อนไขเก่ียวกับเรา ........................................................................................................................................................................... 97 

14. การส่งเอกสารใบก ากับภาษี  PDF .............................................................................................................................................................. 98 

 



    

Last Update: 26/04/2017       Page 6 of 99 
© G Softbiz Co., Ltd. 

คู่มือการใช้งานแอปพลิเคชั่น E-Tax Invoice by TeDA  

1. การดาวน์โหลดแอปพลิเคชั่น E-Tax Invoice by TeDA 

 1. แตะที่ไอคอนแอป Play Store 

 2. พิมพ์ค้นหาค าว่า E-Tax Invoice by TeDA ในช่อง Search  

3. หน้าต่างแสดงผลการค้นหาแอปพลิเคชั่น   

4. แล้วกดปุ่ม INSTALL 
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หมายเหตุ รายละเอียดการดาวน์โหลดแอปพลิเคชั่นมีความแตกต่างกัน โดยที่คู่มือการใช้งานนี้เลือกใช้บนระบบปฏิบัติการ Android น ามาเป็นตัวอย่างเท่านั้น 



    

Last Update: 26/04/2017       Page 8 of 99 
© G Softbiz Co., Ltd. 

คู่มือการใช้งานแอปพลิเคชั่น E-Tax Invoice by TeDA  

2. การเข้าใช้งานแอปอีเมล 

1. กดท่ีไอคอนแอปพลิเคชั่น Gmail  

2. แล้วแอปพลิเคชั่นแสดงหน้ายินดีต้อนรับสู่ Gmail แสดง Bullet ตามจ านวนคอนเทนต์ประโยชน์ Gmail และแสดง Bullet Active ตามหน้าคอนเทนต์นั้นๆ 

 3. จากนั้นแอปแสดงหน้า เพ่ิมที่อยู่อีเมล กดปุ่ม “+เพ่ิมที่อยู่อีเมล” แล้วแอปแสดงหน้าตั้งค่าอีเมล 
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 4. หน้าตั้งค่าอีเมล แสดงตัวเลือกท่ีอยู่อีเมล์ เพ่ือให้เลือกท่ีอยู่อีเมลของเรา แล้วเลือกกดปุ่ม “Google” แอปแสดงหน้าเพ่ิมบัญชี Google  
 5. ปุ่ม “ที่มีอยู่” แอปแสดงหน้าลงชื่อเข้าใช้ 
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 6. ท าการกรอก “อีเมล” และ “รหัสผ่าน” แล้วกดปุ่ม “ต่อไป” ตรงมมุมล่างขวา 
 7. แอปแสดง Dialog ข้อตกลง กดปุ่ม “ตกลง” แอปแสดงหน้าอีเมลของผู้ใช้  
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3. การเปิดใช้งานแอปพลิเคชั่น E-Tax Invoice by TeDA 
1. กดทีไ่อคอนแอปพลิเคชั่น e-Tax Invoice 

2. แล้วแอปพลิเคชั่นแสดงหน้า Splash screen ประมาณ 3 วินาที 

 3. จากนั้นแอปแสดงหน้าเงื่อนไขการเข้าใช้งานแอปพลิเคชั่น  
 4. ปุ่ม “ยอมรับ” กดเพ่ือไปยังหน้าแนะน าวิธีการใช้งานแอปพลิเคชั่น ปุ่ม “ไม่ยอมรับ” กดเลือกเพ่ือออกจากแอพพลิเคชั่น 
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3.1 แนะน าวิธีการใช้งานแอปพลิเคชั่น E-Tax Invoice by TeDA 
  1. แสดงหน้าแนะน าวิธีการใช้งานแอปพลิเคชั่น โดยจะแสดงหน้านี้เฉพาะครั้งแรก 

2. แสดงปุ่ม “เริ่มใช้งาน” กดเพ่ือข้ามหน้าแนะน าวิธีการใช้งาน ไปยังหน้าตั้งค่าผู้ประกอบการ 
3. หน้าแนะน าการใช้งาน สามารถสไลด์ซ้าย-ขวา เพ่ือดูข้อมูลแนะน าการวิธีการใช้งาน 
4. แสดง Bullet ตามจ านวนคอนเทนต์แนะน าวิธีการใช้งาน และแสดง Bullet Active ตามหน้าคอนเทนต์นั้นๆ 
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4. การตั้งค่าผู้ประกอบการ 

1. หนา้ข้อมูลผู้ประกอบการ กรอกข้อมูล ชื่อผู้ประกอบการ, ที่อยู่, ที่อยู่ 2, รหัสไปรษณีย์, เลขประจ าตัวผู้เสียภาษีอากร, ส านักงานใหญ่, สาขาเลขที,่ เว็บไซต์, 
อีเมล, เบอร์โทรศัพท์ และเบอร์โทรสาร  
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2. เมื่อกรอกข้อมูลผู้ประกอบการครบถ้วนแล้ว ปุ่ม “ตกลง” จะแสดงสถานะ Enable เพ่ือให้กดได้ กดเพ่ือบันทึกข้อมูลผู้ประกอบการแล้วแอปจะเปิดหน้าค่า  
          เริ่มต้นของเลขที่เอกสารให้ 
 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หมายเหตุ 1. เบอร์โทรศัพท์และเบอร์โทรสารต้องมีรูปแบบดังนี้ "+รหัสประเทศ-เบอร์โทรศัพท์(เบอร์ต่อ)" และต้องมีความยาวไม่เกิน 30 ตัวอักษร 

   2. ต้องกรอกข้อมูลในฟิลด์ที่มีเครื่องหมายดอกจัน (*) ให้ครบถ้วน ปุ่มจึงจะ Enable ให้ท างานต่อได้  
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  3. หน้าค่าเริ่มต้นของเลขที่เอกสาร แสดงปุ่ม “ต่อไป” อยู่ด้านล่างและมุมบนขวา กดเพ่ือบันทึกค่าและจะแก้ไขไม่ได้หลังจากบันทึกค่า 
  4. หน้าภาษีมูลค่าเพ่ิม กรอกตัวเลขภาษีมูลค่าเพ่ิมเรียบร้อยแล้ว แสดงปุ่ม “ต่อไป” อยู่ด้านล่างและมุมบนขวา 
 5. กดปุ่ม “ต่อไป” แอปแสดงหน้าตั้งค่าสินค้า 
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5. สินค้าและบริการ 
5.1 การตั้งค่าสินค้า  
1. หน้าตั้งค่าสินค้า แสดงรูป Default สินค้า 

2. แสดงข้อความแนะน าการตั้งค่า “จัดการสินค้าและบริการโดยกรอกข้อมูลต่างๆที่เกี่ยวกับสินค้าและข้อมูลบริการ เช่น เพ่ิมรายการสินค้า, ลบรายการสินค้า   

   และแก้ไขรายการสินค้า และข้อมูลบริการ สินค้าสามารถมีได้หลายประเภทและหลายชิ้นได ้บริการก็สามารถมีได้หลายบริการ” 

3. แสดงปุ่ม “ตั้งค่าสินค้า” กดเพ่ือเปิดหน้ารายละเอียดสินค้า/บริการ  

4. แสดงปุ่ม “ข้าม” กดเพ่ือไปตั้งค่าผู้ซื้อ  

 

 

 

 

 

 

  

 

2. 

1. 

3. 
4. 
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 5. กดปุ่ม “ตั้งค่าสินค้า” แอปเปิดหน้ารายละเอียดสินค้า/บริการ 

 6. หน้ารายละเอียดสินค้า/บริการ  

 6.1 แสดงปุ่ม “ยกเลิก” รูปสัญลักษณ์กากบาท 

 6.2 แสดงปุ่ม “ตกลง” 

 6.3 แสดงแถบสินค้าและแถบบริการ 

 6.4 แสดงช่องว่างให้กรอกข้อมูลสินค้า 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

6.1 6.2 

6.3 

6.4 

6.2 
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 7. กรอกรายละเอียดสินค้าครบถ้วนแล้วปุ่ม “ตกลง” จะแสดงสถานะ Enable ให้ กดเพ่ือตกลงบันทึกข้อมูลสินค้า 

 8. สินค้าท่ีตั้งค่าแล้วจะแสดงในรายการสินค้า/บริการ  

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

หมายเหตุ ต้องกรอกข้อมูลในฟิลด์ที่มีเครื่องหมายดอกจัน (*) ให้ครบถ้วน ปุ่มจึงจะ enable ให้ท างานต่อได้ 
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5.2 การตั้งค่าบริการ  
1. วิธีเดียวกันกับการตั้งค่าสินค้า คือเปิดหน้าหน้ารายละเอียดสินค้า/บริการ  

2. กดแถบบริการ แอปแสดงหน้าให้กรอกรายละเอียดบริการ 
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 3. กรอกรายละเอียดบริการครบถ้วนแล้วปุ่ม “ตกลง” จะแสดงสถานะ Enable ให้ กดเพ่ือตกลงบันทึกข้อมูลบริการ 

 4. บริการที่ตั้งค่าแล้วจะแสดงในหน้ารายการสินค้า/บริการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

หมายเหตุ ต้องกรอกข้อมูลในฟิลด์ที่มีเครื่องหมายดอกจัน (*) ให้ครบถ้วน ปุ่มจึงจะ enable ให้ท างานต่อได้ 
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5.3 การดูรายละเอียดสินค้า  
1. สินค้าท่ีตั้งค่าจะแสดงในหน้ารายการสินค้าและบริการ หน้ารายการสินค้าแสดงปุ่ม “ค้นหา” โดยสามารถค้นหาด้วย ชื่อสินค้า 
2. แสดงปุ่ม “เพ่ิมสินค้า/บริการ” (+) 

 3. รายการสินค้าและบริการ แสดงชื่อและราคา กดเพ่ือเปิดหน้ารายละเอียดของสินค้า 
 4. หน้ารายละเอียดสินค้า/บริการ แสดงปุ่ม “แก้ไข”, ชื่อสินค้า, ราคาสินค้า และรายละเอียดสินค้า 
 
 

 

 
 

 

 

 

 

 
 

3. 

4. 

1. 2. 
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5.4 การดูรายละเอียดบริการ 

1. บริการที่ตั้งค่าจะแสดงในหน้ารายการสินค้า/บริการ แสดงปุ่ม “ค้นหา” โดยสามารถค้นหาด้วย ชื่อบริการ 
2. แสดงปุ่ม “เพ่ิมสินค้า/บริการ” (+)  

 3. หน้ารายการสินค้า/บริการ แสดงชื่อและราคา กดเพ่ือเปิดหน้ารายละเอียดของบริการ 
 4. หน้ารายละเอียดสินค้า/บริการ แสดงปุ่ม “ยกเลิก”, “แก้ไข”, ชื่อบริการ, ราคาบริการ และรายละเอียดบริการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

3. 

4. 

1. 2. 
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5.5 การเพิ่มสินค้า 
1. เปิดหน้ารายการสินค้า 

 2. กดปุ่ม “เพ่ิมสินค้า/บริการ” (+) แอปจะเปิดหน้ารายละเอียดสินค้า/บริการเพ่ือให้กรอกข้อมูลสินค้า 
 3. เมื่อกรอกรายละเอียดสินค้าครบถ้วนแล้วปุ่ม “ตกลง” จะแสดงสถานะ Enable ให้ กดเพ่ือบันทึกข้อมูลสินค้า 

4. สินค้าท่ีบันทึกข้อมูลแล้วจะแสดงในหน้ารายการสินค้า/บริการ 
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5.6 การเพิ่มบริการ 
1. เปิดหน้ารายการสินค้า/บริการ 

 2. กดปุ่ม “เพ่ิมสินค้า/บริการ” (+) แอปจะเปิดหน้ารายละเอียดสินค้า/บริการ 
3. กดแถบบริการ แอปแสดงหน้าให้กรอกรายละเอียดบริการ   
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4. เมื่อกรอกข้อมูลบริการครบถ้วนแล้วปุ่ม “บันทึก” จะแสดงสถานะ Enable ให้ กดเพ่ือบันทึกข้อมูลบริการ 
5. บริการที่บันทึกข้อมูลแล้วจะแสดงในหน้ารายการสินค้า/บริการ 
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5.7 การเพิ่มหน่วยสินค้า 

1. เปิดหน้ารายละเอียดสินค้า/บริการ เพ่ือกรอกข้อมูลสินค้า 

2. กดปุ่ม “หน่วยสินค้า” แอปเปิดหน้าหน่วยสินค้าให้ 

 2.1 แสดงปุ่ม “ปิด” รูปสัญลักษณ์กากบาท 

 2.2 แสดงรายการหน่วยสินค้าที่แอปตั้งให้ ได้แก่ สินค้าคละชนิด, กล่อง, ชิ้น / อัน และแพ็ค 

 2.3 แสดงปุ่ม “เพ่ิมหน่วยสินค้า” กดเพ่ือกรอกหน่วยสินค้าที่ต้องการเพ่ิม กรณีกรอกซ้ าจะไม่แสดงค่าเพ่ิม 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.1 

2.3 

2.2 
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3. กดปุ่ม “เพ่ิมหน่วยสินค้า” แอปแสดงช่องให้กรอกหน่วยสินค้าที่ต้องการเพ่ิม 

4. กดปุ่ม “บันทึก” แล้วจะเห็นหน่วยสินค้าใหม่เพ่ิมในรายการหน่วยสินค้าแล้ว 
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5.8 การลบหน่วยสินค้า  

1. เปิดหน้ารายละเอียดสินค้า/บริการ เพ่ือกรอกข้อมูลสินค้า 
2. กดปุ่ม “หน่วยสินค้า” แอปเปิดหน้าหน่วยสินค้าให้ 
3. กดปุ่ม “แก้ไข” แอปจะแสดงปุ่ม “ลบ” สีแดงอยู่หน้าปุ่มหน่วยสินค้า 
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4. กดปุ่ม “ลบ” แอปแสดง Dialog ถามว่า “ต้องการที่จะลบหน่วยสินค้าหรือไม่” 

5. กดปุ่ม “ลบ” หน่วยสินค้าจะถูกลบออกจากรายการหน่วยสินค้า  
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5.9 การแก้ไขข้อมูลสินค้า 
 1. เปิดหน้ารายละเอียดสินค้า/บริการ แล้วกดปุ่ม “แก้ไข” แอปแสดงหน้าแก้ไข-รายละเอียดสินค้า/บริการ 

 2. หน้าแก้ไข-รายละเอียดสินค้า/บริการ แสดงปุ่ม “ยกเลิก” รูปสัญลักษณ์กากบาท และปุ่ม “ตกลง”  

3. แสดง ชื่อสินค้า, ราคาต่อหน่วย (ไม่รวมภาษีมูลค่าเพ่ิม), หน่วยสินค้า, รายละเอียดสินค้า, รหัสสินค้า และรหัสสินค้าสากล ที่สามารถแก้ไขข้อมูลได้ 

4. แสดงปุ่ม “ลบรายการสินค้า/บริการ”   
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5. ท าการแก้ไขข้อมูลสินค้าตามต้องการ แล้วกดปุ่ม “ตกลง” ข้อมูลที่แก้ไขแล้วจะแสดงในหน้ารายละเอียดสินค้า/บริการ 
6. กดปุ่ม “ปิด” รูปสัญลักษณ์กากบาท หน้ารายการสินค้า/บริการแสดงข้อมูลสินค้าที่แก้ไขแล้ว 
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5.10 การแก้ไขข้อมูลบริการ  

 1. เปิดหน้ารายละเอียดสินค้า/บริการ แล้วกดปุ่ม “แก้ไข” แอปแสดงหน้าแก้ไข-รายละเอียดสินค้า/บริการ 
2. หน้าแก้ไข-รายละเอียดสินค้า/บริการแสดงปุ่ม “ตกลง”  

 3. แสดง ชื่อบริการ, ราคา (ไม่รวมภาษีมูลค่าเพ่ิม), และรายละเอียดบริการ 

4. แสดงปุ่ม “ลบรายการสินค้า/บริการ”  
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5. ท าการแก้ไขข้อมูลบริการแล้วกดปุ่ม “ตกลง” ข้อมูลที่แก้ไขแล้วจะแสดงในหน้ารายละเอียดสินค้า/บริการ 

6. กดปุ่ม “ปิด” รูปสัญลักษณ์กากบาท หน้ารายการสินค้า/บริการแสดงข้อมูลบริการแก้ไขแล้ว 
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5.11 การลบสินค้า 
 แบบที่ 1 
 1. เปิดหน้ารายการสินค้า/บริการ 
 2. สไลด์สินค้าที่ต้องการลบไปด้านซ้าย แอปแสดงปุ่ม “ลบ”  

3. กดปุ่ม “ลบ” แอปแสดง Dialog ถามว่า “ต้องการที่จะลบรายการสินค้า/บริการหรือไม่”   
4. กดปุ่ม “ลบ” สินค้าถูกลบออกจากรายการทันที 
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แบบที่ 2 
 1. เปิดหน้ารายละเอียดสินค้า/บริการ 
 2. กดปุ่ม “แก้ไข” แอปแสดงหน้าแก้ไข-รายละเอียดสินค้า/บริการ 

3. กดปุ่ม “ลบรายการสินค้า/บริการ” แอปแสดง Dialog ถามว่า “ต้องการที่จะลบรายการสินค้า/บริการหรือไม่” 
4. กดปุ่ม “ลบ” สินค้าถูกลบออกจากรายการทันที 
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5.12 การลบบริการ 

แบบที่ 1  
 1. เปิดหน้ารายการสินค้า/บริการ 
 2. สไลด์บริการที่ต้องการลบไปด้านซ้าย แอปแสดงปุ่ม “ลบ”  

3. กดปุ่ม “ลบ” แอปแสดง Dialog ถามว่า “ต้องการที่จะลบรายการสินค้า/บริการหรือไม่”  
4. กดปุ่ม “ลบ” บริการถูกลบออกจากรายการทันที 
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แบบที่ 2 
 1. เปิดหน้ารายละเอียดของบริการ 
 2. กดปุ่ม “แก้ไข” แอปแสดงหน้าแก้ไข-รายละเอียดสินค้า/บริการ 

3. กดปุ่ม “ลบรายการสินค้า/บริการ” แอปแสดง Dialog ถามว่า “ต้องการที่จะลบรายการสินค้า/บริการหรือไม่”  
4. กดปุ่ม “ลบ” บริการถูกลบออกจากรายการทันที 
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6. ผู้ซื้อ 
6.1 การตั้งค่าผู้ซื้อ  
1. หน้าตั้งค่าผู้ซื้อ แสดงรูป Default ผู้ซื้อ  

2. แสดงข้อความแนะน าการตั้งค่า “ตั้งค่าข้อมูลผู้ซื้อโดยกรอกข้อมูลต่างๆ ที่เกี่ยวกับผู้ซื้อ ผู้ซื้อสามารถมีได้หลายคน”  

3. แสดงปุ่ม “ตั้งค่าผู้ซื้อ” กดเพ่ือเปิดหน้ากรอกรายละเอียดผู้ซื้อ 
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3. 
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4. ท าการกดปุ่ม “ตั้งค่าผู้ซื้อ” แอปเปิดหน้ารายละเอียดผู้ซื้อ 
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 5. หน้ารายละเอียดผู้ซื้อ   

 5.1 แสดงปุ่ม “ยกเลิก” รูปสัญลักษณ์กากบาท 

 5.2 แสดงปุ่ม “ตกลง”  

 5.3 แสดงช่องว่างให้กรอกข้อมูลผู้ซื้อ 
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 6. กรอกรายละเอียดผู้ซื้อครบถ้วนแล้วปุ่ม “ตกลง” จะแสดงสถานะ Enable ให้ กดเพ่ือตกลงบันทึกข้อมูลผู้ซื้อ 

 7. ผู้ซื้อท่ีตั้งค่าแล้วจะแสดงในรายการผู้ซื้อ แสดงชื่อผู้ซื้อ, สาขาเลขท่ี, ชื่อผู้ติดต่อ และเลขประจ าตัวผู้เสียภาษีอากร 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

  
หมายเหตุ 1. เบอร์โทรศัพท์และเบอร์โทรสารต้องมีรูปแบบดังนี้ "+รหัสประเทศ-เบอร์โทรศัพท์(เบอร์ต่อ)" และต้องมีความยาวไม่เกิน 30 ตัวอักษร 
             2. ต้องกรอกข้อมูลในฟิลด์ที่มีเครื่องหมายดอกจัน (*) ให้ครบถ้วน ปุ่มจึงจะ enable ให้ท างานต่อได้  
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6.2 รายละเอียดผู้ซื้อ 
 1. ผู้ซื้อที่ตั้งค่าแสดงในหน้ารายการผู้ซื้อ 

1.1 แสดงปุ่ม “ค้นหาผู้ซื้อ” กดค้นหาผู้ซื้อกรณีท่ีมีรายชื่อผู้ซื้อหลายรายการ   
  1.2 แสดงปุ่ม “เพ่ิมผู้ซื้อ” (+) 
  1.3 แสดง “รายชื่อผู้ซื้อ” ประกอบด้วย ชื่อร้านค้า, สาขาเลขที่, ชื่อผู้ติดต่อ, เลขประจ าตัวผู้เสียภาษีอากร กดเพ่ือเปิดหน้ารายละเอียดผู้ซื้อ 
  1.4 หน้ารายละเอียดผู้ซื้อ แสดงปุ่ม “ยกเลิก”, ปุ่ม “แก้ไข”, ชื่อผู้ติดต่อ, อีเมล, เบอร์โทรศัพท์, เบอร์โทรสาร และที่อยู่ 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

1.1 1.2 

1.3 

1.4 
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6.3 การเพิ่มผู้ซื้อ 
 1. เปิดหน้ารายการผู้ซื้อ 
 2. กดปุ่ม “เพ่ิมผู้ซื้อ” (+) แล้วแอปจะเปิดหน้ารายละเอียดผู้ซื้อเพ่ือให้กรอกข้อมูลผู้ซื้อ 

 3. เมื่อกรอกรายละเอียดผู้ซื้อครบถ้วนแล้วปุ่ม “ตกลง” จะแสดงสถานะ Enable ให้ กดเพ่ือบันทึกข้อมูลผู้ซื้อ 
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6.4 การแก้ไขข้อมูลผู้ซื้อ 
 1. เปิดหน้ารายละเอียดผู้ซื้อ แล้วกดปุ่ม “แก้ไข” แอปแสดงหน้าแก้ไข-รายละเอียดผู้ซื้อ 

 2. หน้าแก้ไข-รายละเอียดผู้ซื้อ แสดงปุ่ม “ยกเลิก” และปุ่ม “ตกลง”  

 3. แสดง ชื่อผู้ประกอบการ, ที่อยู่, ที่อยู่ 2, รหัสไปรษณีย์, เลขประจ าตัวผู้เสียภาษีอากร, ส านักงาน 

    ใหญ,่ สาขา, สาขาเลขที,่ เว็บไซต์, อีเมล, ผู้ติดต่อคือชื่อผู้ติดต่อ, เบอร์โทรศัพท ์และเบอร์โทรสาร ที่สามารถแก้ไขข้อมูลได้ 

4. แสดงปุ่ม “ลบรายการผู้ซื้อ”  

 

 
   
 

 

 

 

 

 

  

2. 2. 3. 

4. 
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 5. ท าการแก้ไขข้อมูลผู้ซื้อตามต้องการ 
 6. กดปุ่ม “ตกลง” เพ่ือบันทึกข้อมูลที่แก้ไข แอปแสดงหน้ารายละเอียดผู้ซื้อแสดงข้อมูลที่แก้ไขแล้ว 
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6.5 การลบผู้ซื้อ 

 แบบที่ 1 
1. หน้ารายการผู้ซื้อ แสดงรายการข้อมูลผู้ซื้อ ประกอบไปด้วย ชื่อร้านค้า, สาขาเลขที,่ ชื่อผู้ติดต่อ และเลขประจ าตัวผู้เสียภาษีอากร 
2. สไลด์ผู้ซื้อท่ีต้องการลบไปด้านซ้าย แอปแสดงปุ่ม “ลบ”  
3. กดปุ่ม “ลบ” แอปแสดง Dialog ถามว่า “ต้องการที่จะลบรายการผู้ซื้อหรือไม่” 
4. กดปุ่ม “ลบ” เพ่ือยืนยันการท ารายการลบผู้ซื้อ 
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แบบที่ 2 
1. หน้ารายการผู้ซื้อ แสดงรายการข้อมูลผู้ซื้อ ประกอบไปด้วย ชื่อร้านค้า, สาขาเลขที,่ ชื่อผู้ติดต่อ และเลขประจ าตัวผู้เสียภาษีอากร 
2. กดเปิดหน้ารายละเอียดผู้ซื้อ แสดงปุ่ม “ยกเลิก” รูปสัญลักษณ์กากบาท และปุ่ม “แก้ไข” 
3. กดปุ่ม “แก้ไข” แอปแสดงหน้า แก้ไข-รายละเอียดผู้ซื้อ 
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 4. กดปุ่ม “ลบรายการผู้ซื้อ” แอปแสดง Dialog ถามว่า “ต้องการที่จะลบรายการผู้ซื้อหรือไม่” 
5. กดปุ่ม “ลบ” เพ่ือยืนยันการท ารายการลบผู้ซื้อ 
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7. การสร้างใบก ากับภาษี  

 1. แถบเมนูหน้าต่างๆ 

  1.1 เมนูรายการใบก ากับภาษี 

  1.2 เมนูรายการผู้ซื้อ 

  1.3 เมนูสร้าง 

  1.4 เมนูรายการสินค้า 

  1.5 เมนูเพ่ิมเติม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.1 1.2 1.3 1.4 1.5 
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2. กดปุ่ม “เมนูสร้าง” แอปแสดง 4 ปุ่ม ได้แก่ 
  2.1 ปุ่ม “สร้างใบลดหนี้” 
  2.2 ปุ่ม “สร้างใบก ากับภาษี” 
  2.3 ปุ่ม “สร้างใบเพ่ิมหนี้” 
  2.4 ปุ่ม “ยกเลิก” ยกเลิกการแสดงปุ่มสร้างใบลดหนี้, ปุ่มสร้างใบก ากับภาษี และปุ่มสร้างใบเพ่ิมหนี้ 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2.2 

2.1 2.3 

2.4 
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3. กดปุ่ม “สร้างใบก ากับภาษี” แอปแสดงหน้าสร้างใบก ากับภาษี  
  3.1 แสดงปุ่ม “ยกเลิก” รูปสัญลักษณ์กากบาท 
  3.2 แสดงวันที่และเลขที่ใบก ากับภาษี 

3.3 แสดงปุ่ม “ชื่อบริษัทหรือผู้ซื้อ” 
3.4 แสดงปุ่ม “รายการสินค้า”  

 

 

 

 

 

 

 

 

 
  

3.2 

3.3 

3.4 

3.1 
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 3.5 แสดงรายการยอดรวมต่างๆ โดยการรวมยอดสินค้าทั้งหมดที่เพ่ิมลงในใบก ากับภาษี 
 3.6 แสดงปุ่ม “ยกเลิกใบก ากับภาษี” 
 3.7 แสดงปุ่ม “หมายเหตุ” 
 3.8 แสดงจ านวนรายการสินค้าและบริการ และจ านวนเงินรวมทั้งสิ้น (บาท) 
 3.9 แสดงปุ่ม “สร้าง PDF”  
 
 

 

 

 

 

 

 

 

  
3.8 

3.5 

3.6 3.7 

3.9 
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7.1 การใส่ข้อมูลชื่อบริษัทหรือผู้ซ้ือ 

  1. กดปุ่ม “ชื่อบริษัทหรือผู้ซื้อ” แอปเปิดหน้ากรอกรายละเอียดผู้ซื้อ 
   2. สามารถกรอกรายละเอียดผู้ซื้อใหม่ หรือน าข้อมูลของผู้ซื้อที่มีอยู่แล้วกรอกโดยกดปุ่ม “ค้นหาผู้ซื้อ” มุมบนขวา แล้วแอปจะแสดงหน้ารายการผู้ซื้อให้ 
  3. กดเลือกผู้ซื้อที่ต้องการ แล้วแอปจะน าข้อมูลผู้ซื้อมากรอกในหน้ากรอกรายละเอียดผู้ซื้อให้อัตโนมัติ โดยสามารถเปลี่ยนแปลงแก้ไขได้ 
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 4. กดปุ่ม “ตกลง” เพ่ือบันทึกข้อมูลผู้ซื้อลงในใบก ากับภาษี และบันทึกลงในรายการผู้ซื้อรายนั้นๆ 
 5. ในหน้าสร้างใบก ากับภาษีแสดงชื่อผู้ซื้อ, ชื่อผู้ติดต่อ และเลขประจ าตัวผู้เสียภาษีอากร 
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7.2 การเพิ่มข้อมูลสินค้า/บริการ 

  1. กดปุ่ม “รายการสินค้า” แอปเปิดหน้ากรอกรายละเอียดสินค้า  
2. สามารถกรอกข้อมูลสินค้า/บริการใหม่ หรือน าข้อมูลของสินค้าท่ีมีอยู่แล้วกรอกโดยกดปุ่ม “ค้นหาสินค้า” มุมบนขวา แล้วแอปจะแสดงหน้ารายการ
สินค้าให้ 

  3. กดเลือกสินค้าที่ต้องการ แล้วแอปจะน าข้อมูลสินค้ามากรอกในหน้ากรอกรายละเอียดสินค้าให้อัตโนมัต ิโดยสามารถเปลี่ยนแปลงแก้ไขได้ 
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 4. หากสินค้า หรือบริการนั้นๆ มีส่วนลด ก็สามารถบันทึกส่วนลดได้โดย กดปุ่ม “ส่วนลด” เพ่ือเลือกหน่วยของส่วนลด สามารถเลือกได้ 2 ประเภท ได้แก่ 
   4.1 ส่วนลดเป็นเปอร์เซ็น (%) 
   4.2 ส่วนลดเป็นบาท     
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 5. กดปุ่ม “ตกลง” เพ่ือบันทึกข้อมูลสินค้า/บริการลงในใบก ากับภาษี  
 6. หน้าสร้างใบก ากับภาษ ีแสดงชื่อสินค้า, จ านวนสินค้าคูณกับราคา, ส่วนลด (ถ้ามี) และราคารวมทั้งหมดของสินค้า  
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 7. ช่องรายการยอดรวมต่างๆ, ช่องจ านวนรายการสินค้า และจ านวนเงินรวมทั้งสิ้น (บาท) แสดงยอดรวมสินค้า 
 8. สามารถเพ่ิมสินค้าได้หลายชิ้น  
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7.3 การลบสินค้าออกจากใบก ากับภาษี 

1. หน้าสร้างใบก ากับภาษี 
2. สไลด์สินค้าที่ต้องการลบไปด้านซ้าย แอปแสดงปุ่ม “ลบ”  
3. กดปุ่ม “ลบ” แอปแสดง Dialog ถามว่า “ต้องการที่จะลบรายการสินค้า/บริการหรือไม่” 
4. กดปุ่ม “ลบ” เพ่ือยืนยันการท ารายการลบสินค้า  
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7.4 การกรอกส่วนลดเพิ่มเติม (ถ้ามี) 

 1. กดปุ่ม “ส่วนลดเพ่ิมเติม” (ถ้ามี) แอปแสดงหน้าส่วนลดเพ่ิมเติม 
   2. กดปุ่ม “ส่วนลด” เพ่ือเลือกหน่วยของส่วนลด สามารถเลือกได้ 2 ประเภท ได้แก่ 
    2.1 ส่วนลด (บาท)     
    2.2 ส่วนลด เปอร์เซ็น (%) 
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 3. กรอกส่วนลด แล้วกดปุ่ม “ตกลง” หน้าสร้างใบก ากับภาษีแสดงส่วนลด 
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7.5 การเปิด / ปิด อัตราภาษีมูลค่าเพิ่ม (ถ้ามี) 

 1. กดปุ่ม “อัตราภาษีมูลค่าเพ่ิม” (ถ้ามี) แอปแสดงหน้าอัตราภาษีมูลค่าเพ่ิม แสดงปุ่มเปิด/ปิดอัตราภาษีมูลค่าเพ่ิม  
 2. กดปิดอัตราภาษีมูลค่าเพ่ิม แล้วกดปุ่ม “ตกลง” หน้าสร้างใบกากับภาษีแสดงจานวนอัตราภาษีมูลค่าเพ่ิมเป็น 0.00 บาท 
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7.6 การกรอกข้อมูลยกเลิกใบก ากับภาษี (ถ้ามี) 

 1. กดปุ่ม “ยกเลิกใบก ากับภาษี” (ถ้ามี) แอปแสดงหน้าใบก ากับภาษ ีแสดงช่อง “เหตุผลในการยกเลิกใบก ากับภาษีเดิม” และปุ่ม “ใบก ากับภาษีอ้างอิง” 
 2. ท าการกรอกเหตุผลในการยกเลิกใบก ากับภาษีเดิม 
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 3. กดปุ่ม “ใบก ากับภาษีอ้างอิง” แอปแสดงหน้าใบก ากับภาษีอ้างถึง 
 4. หน้าใบก ากับภาษีอ้างถึง แสดงช่อง “เลขที่ใบก ากับภาษีเดิม”, “วันที่ออกใบก ากับภาษี” และปุ่ม “รหัสเอกสารอ้างอิง”  
 5. กดปุ่ม “รหัสเอกสารอ้างอิง” แอปแสดงตัวเลือกรหัสเอกสารอ้างอิง ได้แก่ ใบก ากับภาษีเดิม และเอกสารอื่นๆ  
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 5. ท าการเลือกใบก ากับภาษีเดิมหรือเอกสารอ่ืนๆตามต้องการ  
 6. กดปุ่ม “ตกลง” แล้วแอปกลับไปยังหน้าใบก ากับภาษีอ้างถึง แสดงเลขที่ใบก ากับภาษีเดิมและวันที่สร้างใบก ากับภาษีเดิม  
 7. กดปุ่ม “ตกลง” เพ่ือบันทึกรายการใบก ากับภาษีทดแทนใบเดิม และแอปกลับไปยังหน้าสร้างใบก ากับภาษี  
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7.7 การกรอกหมายเหตุ (ถ้ามี) 

 1. กดปุ่ม “หมายเหตุ” (ถ้ามี) แอปแสดงหน้าหมายเหตุ แสดงช่องระบุหมายเหตุ  
 2. ท าการระบุหมายเหตุเรียบร้อยแล้ว กดปุ่ม “ตกลง” เพ่ือบันทึกหมายเหตุ 
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8. การสร้างใบก ากับภาษีเป็น PDF 
 1. หน้าสร้างใบก ากับภาษี เมื่อท าการใส่ข้อมูลชื่อบริษัทหรือผู้ซื้อและใส่ข้อมูลสินค้าเรียบร้อยแล้ว 
 2. กดปุ่ม “สร้าง PDF” แอปแสดง Dialog ถามว่า “ต้องการสร้าง PDF ใบก ากับภาษีเลยหรือไม่”  
 3. กดปุ่ม “สร้าง” เพ่ือยืนยันการสร้างใบก ากับภาษี 
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 4. แอปแสดง Dialog แจ้งว่า “คุณได้สร้าง PDF เรียบร้อยแล้ว”  
 5. กดปุ่ม “ตกลง” เพ่ือยอมรับการแจ้ง 
 6. แอปแสดงใบก ากับภาษีท่ีสร้างเป็น PDF ในหน้าเมนูรายการใบก ากับภาษี 
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8.1 การลบใบก ากับภาษี / ใบลกหนี้ / ใบเพิ่มหนี้ 
 1. เปิดหน้ารายการใบก ากับภาษี 
  1.1 แสดงปุ่ม “ลบใบก ากับภาษ”ี 
  1.2 แสดงปุ่ม “ค้นหาใบก ากับภาษี”  
  1.3 แสดงปุ่ม “Sort By:” มีตัวเลือก ได้แก่ เลขที่ใบก ากับภาษี, วันที่ออกใบก ากับภาษี และชื่อผู้ซื้อ 

1.4 แสดงรายการใบก ากับภาษี ใบก ากับภาษีประกอบด้วย รูปใบก ากับภาษี, วันที่ออกใบก ากับภาษี, เลขที่เอกสาร และชื่อผู้ซื้อ 
 

 

 

 

 

 

 

 

1.2 

1.4 

1.1 

 
1.3 
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 2. กดปุ่ม “ลบใบก ากับภาษี” แอปแสดงปุ่ม “ลบ” อยู่มุมขวาบนของใบก ากับภาษี 
 3. กดปุ่ม “ลบ” ใบก ากับภาษีท่ีต้องการ แอปแสดง Dialog ถามว่า “ต้องการที่จะลบใบก ากับภาษี [เลขท่ีใบก ากับภาษี] หรือไม”่ 
 4. กดปุ่ม “ลบ” แล้วใบก ากับภาษีจะหายไปจากหน้ารายการใบก ากับภาษีทันที    
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9. การสร้างใบลดหนี้เป็น PDF      

 1. กดปุ่ม “เมนูสร้าง” 
2. กดปุ่ม “สร้างใบลดหนี้” แอปแสดงหน้าสร้างใบลดหนี้ 
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 3. กดปุ่ม “ชื่อบริษัทหรือผู้ซื้อ” แอปเปิดหน้ากรอกรายละเอียดผู้ซื้อ 
 4. สามารถกรอกรายละเอียดผู้ซื้อใหม่ หรือน าข้อมูลของผู้ซื้อที่มีอยู่แล้วกรอกโดยกดปุ่ม “ค้นหาผู้ซื้อ” มุมบนขวา แล้วแอปจะแสดงหน้ารายการผู้ซื้อให้ 
 5. กดเลือกผู้ซื้อที่ต้องการ แล้วแอปจะน าข้อมูลผู้ซื้อมากรอกในหน้ากรอกรายละเอียดผู้ซื้อให้อัตโนมัติ โดยสามารถเปลี่ยนแปลงแก้ไขได้ 
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 6. กดปุ่ม “ตกลง” เพ่ือบันทึกข้อมูลผู้ซื้อลงในใบลดหนี้ 
 7. ในหน้าสร้างใบลดหนี้จะ แสดงชื่อผู้ซื้อ, ชื่อผู้ติดต่อ และเลขประจ าตัวผู้เสียภาษีอากร 
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 8. กดปุ่ม “รายการสินค้า” แอปเปิดหน้ากรอกรายละเอียดสินค้า  
 9. สามารถกรอกรายละเอียดสินค้า/บริการใหม่ หรือน าข้อมูลของสินค้าที่มีอยู่แล้วกรอกโดยกดปุ่ม “ค้นหาสินค้า” มุมบนขวา แล้วแอปจะแสดงหน้ารายการสินค้า
ให้ 

 10. กดเลือกสินค้าที่ต้องการ แล้วแอปจะน าข้อมูลสินค้ามากรอกในหน้ากรอกรายละเอียดสินค้าให้อัตโนมัติ  
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  11. กดปุ่ม “ตกลง” เพ่ือบันทึกข้อมูลสินค้าลงในใบลดหนี้  
 12. หน้าสร้างใบลดหนี้จะเห็นชื่อสินค้าแสดงอยู่ โดยในแถวสินค้าแสดงชื่อสินค้า, จ านวนสินค้าคูณกับราคาสินค้า, ราคาส่วนลด (ถ้ามี) และราคารวม 
 ทั้งหมดของสินค้า  

 13. กรอกราคาในช่อง “รวมมูลค่าตามใบก ากับภาษีเดิม” ต้องกรอกราคามากกว่าสินค้าที่ออกใบลดหนี้ 
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 14. กดปุ่ม “ใบก ากับภาษีทดแทนใบเดิม” แอปแสดงหน้าใบก ากับภาษีทดแทนใบเดิม แสดงช่อง “เหตุผลในการออกใบลดหนี้” และปุ่ม “ใบก ากับภาษีอ้างอิง” 
 15. ท าการกรอกเหตุผลในการออกใบลดหนี้ 
   
 
 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 

14. 
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 16. กดปุ่ม "ใบก ากับภาษีอ้างอิง” แอปแสดงหน้าใบก ากับภาษีอ้างถึง 
 17. หน้าใบก ากับภาษีอ้างถึง แสดงปุ่ม “เลขที่ใบก ากับภาษีเดิม”, “วันที่ออกใบก ากับภาษี” และปุ่ม “รหัสเอกสารอ้างอิง”  
 18. กดปุ่ม “รหัสเอกสารอ้างอิง” แอปแสดงตัวเลือกรหัสเอกสารอ้างอิง ได้แก่ ใบก ากับภาษีเดิม และเอกสารอ่ืนๆ  
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 19. ท าการเลือกใบก ากับภาษีเดิม หรือใบก ากับภาษีอ่ืนๆตามต้องการ  
 20. กดปุ่ม “ตกลง” แล้วแอปกลับไปยังหน้าใบก ากับภาษีทดแทนใบเดิม กรอกเลขที่ใบก ากับภาษีเดิมและวันที่สร้างใบก ากับภาษีเดิม  
 21. กดปุ่ม “ตกลง” เพ่ือบันทึกรายการใบก ากับภาษีทดแทนใบเดิม และแอปกลับไปยังหน้าสร้างใบลดหนี้ 
 22. สามารถเพ่ิมใบก ากับที่อ้างถึง ได้สูงสุด 5 ใบ 
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22. ช่อง “หมายเหตุ” สามารถกรอกหรือไม่ก็ได้ 
23. เมื่อกรอกข้อมูลถูกต้องครบถ้วนแล้วปุ่ม “สร้าง PDF” จะแสดงสถานะ Enable  
24. กดปุ่ม “สร้าง PDF” เพื่อยืนยันการสร้างใบลดหนี้ แอปแสดง Dialog ถามว่า “ต้องการสร้าง PDF ใบลดหนี้เลยหรือไม่”  

 25. กดปุ่ม “สร้าง” แอปแสดง Dialog ถามว่า “ต้องการสร้าง PDF ใบก ากับภาษีเลยหรือไม่”  
 26. กดปุ่ม “สร้าง” แอปแสดง Dialog แจ้งว่า “คุณได้สร้าง PDF เรียบร้อยแล้ว”  
 27. กดปุ่ม “ตกลง” เพ่ือยอมรับการแจ้ง 
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28. แอปแสดงใบลดหนี้ที่สร้างเป็น PDF ในหน้าเมนูรายการใบก ากับภาษี 
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10. การสร้างใบเพิ่มหนี้เป็น PDF 

 1. กดปุ่ม “เมนูสร้าง” 
2. กดปุ่ม “สร้างใบเพ่ิมหนี้” แอปแสดงหน้าสร้างใบเพ่ิมหนี้ 
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 3. กดปุ่ม “ชื่อบริษัทหรือผู้ซื้อ” แอปเปิดหน้ากรอกรายละเอียดผู้ซื้อ  
 4. สามารถกรอกรายละเอียดผู้ซื้อใหม่ หรือน าข้อมูลของผู้ซื้อที่มีอยู่แล้วกรอกโดยกดปุ่ม “ค้นหาผู้ซื้อ” มุมบนขวา แล้วแอปจะแสดงหน้ารายการผู้ซื้อให้ 
 5. กดเลือกผู้ซื้อที่ต้องการ แล้วแอปจะน าข้อมูลผู้ซื้อมากรอกในหน้ากรอกรายละเอียดผู้ซื้อให้อัตโนมัติ  
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 6. กดปุ่ม “ตกลง” เพ่ือบันทึกข้อมูลผู้ซื้อลงในใบเพ่ิมหนี้  
 7. ในหน้าสร้างใบเพ่ิมหนี้ก็จะเห็นชื่อผู้ซื้อ แสดงชื่อผู้ซื้อ, ชื่อผู้ติดต่อ และเลขประจ าตัวผู้เสียภาษีอากร 
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 8. กดปุ่ม “รายการสินค้า” แอปเปิดหน้ากรอกรายละเอียดสินค้า  
 9. สามารถกรอกรายละเอียดสินค้า/บริการใหม่ หรือน าข้อมูลของสินค้าท่ีมีอยู่แล้วกรอกโดยกดปุ่ม “ค้นหาสินค้า” มุมบนขวา แล้วแอปจะแสดงหน้ารายการสินค้า
ให้ 

 10. กดเลือกสินค้าท่ีต้องการ แล้วแอปจะน าข้อมูลสินค้ามากรอกในหน้ากรอกรายละเอียดสินค้าให้อัตโนมัติ  
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 11. กดปุ่ม “ตกลง” เพ่ือบันทึกข้อมูลสินค้าลงในใบเพ่ิมหนี้  
 12. หน้าสร้างใบเพ่ิมหนี้จะเห็นชื่อสินค้าแสดงอยู่ โดยในแถวสินค้าแสดงชื่อสินค้า, จ านวนสินค้าคูณกับราคาสินค้า, ราคาส่วนลด (ถ้ามี) และราคารวม 
 ทั้งหมดของสินค้า 

 13. กรอกราคาในช่อง “รวมมูลค่าตามใบก ากับภาษีเดิม” ต้องกรอกราคาน้อยกว่าสินค้าที่ออกใบเพ่ิมหนี้ 
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 14. กดปุ่ม “ใบก ากับภาษีทดแทนใบเดิม” แอปแสดงหน้าใบก ากับภาษีทดแทนใบเดิม แสดงช่อง “เหตุผลในการออกใบลดหนี้” และปุ่ม “ใบก ากับภาษีอ้างอิง” 
 15. ท าการกรอกเหตุผลในการออกใบเพ่ิมหนี้ 
   
 
 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 

15. 
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 16. กดปุ่ม "ใบก ากับภาษีอ้างอิง” แอปแสดงหน้าใบก ากับภาษีอ้างถึง 
 17. หน้าใบก ากับภาษีอ้างถึง แสดงปุ่ม “เลขที่ใบก ากับภาษีเดิม”, “วันที่ออกใบก ากับภาษี” และปุ่ม “รหัสเอกสารอ้างอิง”  
 18. กดปุ่ม “รหัสเอกสารอ้างอิง” แอปแสดงตัวเลือกรหัสเอกสารอ้างอิง ได้แก่ ใบก ากับภาษีเดิม และเอกสารอ่ืนๆ  
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 19. ท าการเลือกใบก ากับภาษีเดิมหรือใบก ากับภาษีอ่ืนๆตามต้องการ  
 20. กดปุ่ม “ตกลง” แล้วแอปกลับไปยังหน้าใบก ากับภาษีทดแทนใบเดิม กรอกเลขที่ใบก ากับภาษีเดิมและวันที่สร้างใบก ากับภาษีเดิม  
 21. กดปุ่ม “ตกลง” เพ่ือบันทึกรายการใบก ากับภาษีทดแทนใบเดิม และแอปกลับไปยังหน้าสร้างใบเพ่ิมหนี้ 
 22. สามารถเพ่ิมใบก ากับที่อ้างถึง ได้สูงสุด 5 ใบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



    

Last Update: 26/04/2017       Page 91 of 99 
© G Softbiz Co., Ltd. 

คู่มือการใช้งานแอปพลิเคชั่น E-Tax Invoice by TeDA  

22. ช่อง “หมายเหตุ” สามารถกรอกหรือไม่ก็ได้ 
23. เมื่อกรอกข้อมูลถูกต้องครบถ้วนแล้วปุ่ม “สร้าง PDF” จะแสดงสถานะ Enable 
24. กดปุ่ม “สร้าง PDF” แอปแสดง Dialog ถามว่า “ยืนยันการสร้าง pdf” แอปจะเปิดหน้ารายการใบก ากับภาษี 

 25. หน้ารายการใบก ากับภาษี ใบเพ่ิมหนี้ประกอบด้วย รูปใบเพ่ิมหนี้, รูปสัญลักษณ์ใบเพ่ิมหนี้, วันที่ออกใบก ากับภาษี, เลขที่เอกสาร และชื่อผู้ซื้อ  
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11. การแก้ไขข้อมูลผู้ประกอบการ 
1.กดปุ่ม “เมนเูพ่ิมเติม” แอปแสดงหน้ารายข้อมูลผู้ประกอบการ  

 1.1 แสดงปุ่ม “ผู้ประกอบการ” 
 1.2 แสดงปุ่ม “เกี่ยวกับเรา” 
 1.3 แสดงปุ่ม “เงื่อนไขและข้อก าหนด”  

   

 

 

 

 

  

 

  
 
 

1.3 

1.2 

1.1 
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2. กดปุ่ม “ข้อมูลผู้ประกอบการ” แอปแสดงหน้าข้อมูลผู้ประกอบการ 
  2.1 แสดงปุ่ม “ยกเลิก”  
  2.2 แสดงปุ่ม “แก้ไข”  
  2.3 แสดงข้อมูลทั้งหมดของผู้ประกอบการ 
 
 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

2.3 

2.2 

2.1 

2.3 

2.2 

2.3 
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 3. กดปุ่ม “แก้ไข” แอปแสดงหน้าแก้ไขข้อมูลผู้ประกอบการ 
 3.1 แสดงปุ่ม “ยกเลิก” 

3.2 แสดงปุ่ม “ตกลง” 
3.3 แสดงข้อมูลทั้งหมดของผู้ประกอบการ สามารถแก้ไขข้อมูลได้ตามต้องการ 

 4. เมื่อท าการแก้ไขข้อมูลผู้ประกอบการแล้วกดปุ่ม “ตกลง” แอปจะกลับไปหน้าข้อมูลผู้ประกอบการ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.1 

3.2 

3.3 
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 5. กดปุ่ม “ยกเลิก” เพ่ือออกจากหน้าข้อมูลผู้ประกอบการ  
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12. แสดงข้อมูลเกี่ยวกับเรา 

1. กดปุ่ม “เมนูเพ่ิมเติม” แอปแสดงหน้าผู้ประกอบการ  
2. กดปุ่ม “เกี่ยวกับเรา” แอปแสดงหน้าเกี่ยวกับเรา 

2.1 แสดงปุ่ม “ยกเลิก” 
2.2 แสดงข้อมูลเกี่ยวกับโปรแกรมสร้างใบก ากับภาษี โครงการ E-Tax Invoice by TeDA 
 

  
 
   

 

 

 

 

 
 

 

2.1 

2.2 
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13. ข้อมูลเงื่อนไขเกี่ยวกบัเรา 
1. กดปุม่ “เมนูเพ่ิมเติม” แอปแสดงหน้าผู้ประกอบการ 
2. กดปุ่ม “เงื่อนไขและข้อก าหนด” แอปแสดงหน้าเงื่อนไขและข้อก าหนด 

2.1 แสดงปุ่ม “ยกเลิก” 
2.2 แสดงข้อมูลของเงื่อนไขและข้อก าหนด 
 

  
 
   

 

 

 

 

 

 

2.1 

2.2 
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14. การส่งเอกสารใบก ากบัภาษี  PDF  

 1. อยู่หน้าแรกของแอป จะพบรายการใบก ากับภาษีท่ีมาการสร้าง 

 2. คลิกท่ีใบก ากับภาษี หรือใบเพิ่มหนี้ หรือใบลดหนี้ ท่ีต้องการส่งอีเมลถึงผู้ซื้อ 

 3. คลิกท่ีรูปซองจดหมาย เพื่อท าการสร้างอีเมลไปให้กับผู้ซื้อ และมีการ CC ระบบ โดยแอปพลิเคชั่นจะท าการเพิ่มอีเมล To ถึงผู้ซื้อ (ถ้ามีการกรอก) 

เพ่ิม CC ถึงระบบ E-Tax Invoice by TeDA เพ่ิมเอกสารใบก ากับภาษี PDF/A-3 แนบในอีเมล และเพ่ิม Subject ซึ่งมีรูปแบบ [วันเดือนปีที่ออกใบก ากับภาษี]

[ประเภทใบก ากับภาษี ประกอบไปด้วย INV(ใบก ากับภาษี), DBN(ใบเพิ่มหนี้), CRN(ใบลดหนี้)][เลขที่ใบก ากับภาษี][เลขท่ีใบก ากับภาษีอ้างอิงส าหรับ DBN, CRN, INV ] 

เช่น [20042560][INV][INV0005] 

4. ท าการส่งอีเมล 
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หลังจากท าการส่งอีเมลเรียบร้อย ระบบจะส่งอีเมลท่ีมีเอกสารใบก ากับภาษี PDF/A-3 ท่ีได้รับการประทับรับรองเวลาทางอิเล็กทรอนิกส์ ให้กลับผู้ออก

ใบก ากับภาษี และผู้ซื้อ 

 


