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1. ภาพรวม 
เพ่ือสนับสนุนโครงกำร e-Tax Invoice by Email ที่เป็นควำมร่วมมือระหว่ำง สพธอ.และกรมสรรพำกร สพธอ.ได้

พัฒนำโปรแกรมสร้ำงใบก ำกับภำษีในรูปแบบ PDF/A-3 ให้มีข้อมูล XML ตำมเอกสำรข้อเสนอแนะมำตรฐำนด้ำนเทคโนโลยี
สำรสนเทศ และกำรสื่อสำรที่จ ำเป็นต่อธุรกรรม ทำงอิเล็กทรอนิกส์ (ขมธอ. 3-2560 เวอร์ชั่น 2.0) โดยตัวโปรแกรมนี้ จะท ำงำน
บน Stand-alone PC 

1.1 เตรียมความพร้อมทางด้านเทคโนโลยี 
ตรวจสอบควำมพร้อมของเครื่องคอมพิวเตอร์ก่อนติดตั้งโปรแกรมดังนี้ 

1.1.1 คอมพิวเตอร์ 
CPU:  1 GHz ขึ้นไป 
ระบบปฏิบัติกำร: Windows 7 (64-bit)  ขึ้นไป  
Memory (RAM): 2 GB ขึ้นไป 
พ้ืนที่ว่ำงบน HDD: อย่ำงน้อย 50 MB 
 

หมำยเหตุ: หำกลงโปรแกรมไม่ส ำเร็จ ขอให้ปิด Anti-virus ในเครื่องชั่วครำว  
1.1.2    ไปที่ “Region” เพ่ือเลือก Format เป็น “Thai (Thailand)” (หำกเลือก format หลังจำกเปิดใช้

โปรแกรม ต้องออกจำกโปรแกรมก่อน เพ่ือให้ Format ที่เลือกมีผล 
 

 
 

1.2 ขั้นตอนการติดตั้ง 
1.2.1 เข้ำสู่ www.etax.teda.th คลิกลิงคไ์ปที่หน้ำ Download เลือก tab “Application and Source 

code” แล้วกดปุ่ม Download ที่บรรทัด “โปรแกรมจัดเตรียมใบก ำกับภำษีอิเล็กทรอนิกส์ในรูปแบบ PDF/A-3 
ส ำหรับติดตั้งที่เครื่อง PC”  จะเข้ำไปที่ web site GitHub 

1.2.2    เลื่อนไปที่ section Downloads เพ่ือ download file eTaxInvoice.zip (version อำจมีกำร
เปลี่ยนแปลง) 

http://www.etax.teda.th/
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1.2.3    Extract ไฟล์ eTaxInvoice.zip จำกนั้นเข้ำ Folder  
1.2.4 เลือกดับเบิลคลิกท่ีไฟล์ setup.exe จะพบหน้ำจอดังรูป 
 

 
 

1.2.5 เลือก Install โปรแกรมจะเริ่มท ำกำรติดตั้ง 

 
1.2.6 เมื่อติดตั้งเสร็จ โปรแกรมจะท ำกำรลง Font ที่ใช้ในโปรแกรมให้ในขณะติดตั้ง โดยต้องใส่ 

username/password ของ Admin ของเครื่องที่จะติดตั้ง ลงในหน้ำต่ำงที่แจ้ง  
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1.2.7   จำกนั้น โปรแกรมจะแสดงหน้ำจอข้อก ำหนดและเงื่อนไขกำรใช้บริกำรดังรูป ให้เลื่อนหน้ำจอเพ่ือ
อ่ำนข้อควำมจนจบ จำกนั้นจะสำมำรถเลือก “ยอมรับเงื่อนไขและข้อตกลง” และเลือกปุ่ม 
“ด ำเนินกำรต่อ” แต่หำกกดยกเลิก ระบบจะปิดโปรแกรม 
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1.2.8  จำกนั้น จะเข้ำสู่หน้ำจอหลักของโปรแกรม 

 
1.2.9 กำรใช้งำนหลังกำรลงโปรแกรม สำมำรถเลือกเปิดโปรแกรม etaxinvoice ที่มีไอคอนดังรูป 

 

 
    

1.3 ขั้นตอนถอนการติดตั้ง 
ก่อนจะติดตั้งโปรแกรมเวอร์ชั่นใหม่ ต้องถอนกำรติดตั้งเวอร์ชั่นเก่ำท่ีมีอยู่ก่อนทุกครั้ง 
1.3.1 เลือก Control Panel 
1.3.2 เลือก Programs จำกนั้นเลือก Programs and Features  
1.3.3 จะพบรำยกำรโปรแกรมที่ติดตั้งในเครื่อง คลิกขวำที่ โปรแกรม e-Tax Invoice by Teda แล้วเลือก 
Uninstall/Change 
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1.3.4 เลือก OK เพ่ือท ำกำร Uninstall โปรแกรม etaxinvoice 

 
1.3.5 ท ำกำร Refresh ที่หน้ำ Programs and Features จะไม่พบโปรแกรม e-Tax Invoice by Teda  
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2. การเตรียมข้อมูลเพื่อใช้งาน 
2.1 การตั้งค่าข้อมูลผู้ขาย 

จำกหน้ำจอแรกของโปรแกรม ให้เลือก “ตั้งค่ำผู้ขำย” จะเข้ำสู่หน้ำจอ “ตั้งค่ำผู้ขำย” เพ่ือสร้ำงรำยละเอียด
ของผู้ขำย เมื่อเข้ำมำยังหน้ำตั้งค่ำผู้ขำย กรอกข้อมูลค่ำต่ำงๆ ดังนี้ 

 

รูปที่ 2-1 หน้ำจอหลักของโปรแกรม PDF Generator on PC 

รูปที่ 2-2 ตัวอย่ำงกำรใส่ข้อมูลในหน้ำจอ “ตั้งค่ำผู้ขำย” 
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รำยละเอียดหัวข้อต่ำงๆ บนหน้ำจอ 
No หัวข้อ ความหมาย หมายเหตุ 
1 เลขประจ ำตัวผู้เสียภำษีอำกร เลขประจ ำตัวผู้เสียภำษีอำกร ข้อมูลเป็นประเภท ตัวเลข ที่ควำมยำว 13 

หลัก 
2 ส ำนักงำนใหญ่ / สำขำเลขท่ี เลือก ส ำนักงำนใหญ่/สำขำเลขท่ี 1) หำกเลือก "ส ำนักงำนใหญ่" ไม่ต้องใส่

ข้อมูลในช่อง “สำขำเลขที่” ตัวโปรแกรม
จะใส่สำขำเลขที่เป็น (00000) ในที่อยู่
ตอนสร้ำงเอกสำร 
2) หำกเลือก “สำขำเลขที่” ให้ใส่ข้อมูล 
เป็นประเภทตัวเลข ที่ควำมยำวไม่เกิน 5 
หลัก และไม่ใช่ "00000” 

หำกเลือก “สำขำเลขที”่ จะต้อง
กรอก เลขท่ีสำขำที่ออกใบก ำกับ 

3 ชื่อผู้ประกอบกำร กรอกชื่อผู้ประกอบกำรที่ต้องกำรออก
ใบก ำกับภำษี 

ข้อมูลควำมยำวไม่เกิน 256 ตัวอักษร 

4 บ้ำนเลขท่ี กรอกบ้ำนเลขท่ี ข้อมูลควำมยำวไม่เกิน 16 ตัวอักษร 

5 ที่อยู่ กรอกชื่ออำคำร ชั้น หมู่บ้ำน ซอย 
ถนน เป็นต้น  

ข้อมูลควำมยำวไม่เกิน 256 ตัวอักษร 

6 จังหวัด เลือกจังหวัด สำมำรถค้นหำได้โดยกดอักษรตัวแรกของ
ชื่อจังหวัด 

7 อ ำเภอ/เขต เลือกอ ำเภอ/เขต สำมำรถค้นหำได้โดยกดอักษรตัวแรกของ
ชื่ออ ำเภอ/เขต 

8 ต ำบล/แขวง เลือกต ำบล/แขวง สำมำรถค้นหำได้โดยกดอักษรตัวแรกของ
ชื่อต ำบล/แขวง 

9 รหัสไปรษณีย์ กรอกรหัสไปรษณีย์ที่สัมพันธ์กับท่ีอยู่ ข้อมูลเป็นประเภท ตัวเลข ที่ควำมยำว 5 
หลัก 

10 อีเมล กรอกอีเมลของผู้ประกอบกำร 
 

ข้อมูลมีควำมยำวไม่เกิน 256 ตัวอักษร 

11 เบอร์โทรศัพท์ กรอกเบอร์โทรศัพท์ของ
ผู้ประกอบกำร (ถ้ำมี) 

เป็นตัวเลข มีอักขระ "(", ")", "+", "-",  "," 
ได้เท่ำนั้น มีควำมยำวทั้งหมดไม่เกิน 26 
ตัว 

เบอร์ต่อ กรอกเบอร์โทรศัพท์ (เบอร์ต่อ) ของ
ผู้ประกอบกำร (ถ้ำมี) 
 

12 ค่ำเริ่มต้นของเลขที่ใบก ำกับ
ภำษ ี

กรอกค่ำเริ่มต้นของเลขที่ใบก ำกับ
ภำษ ี

ข้อมูลมีควำมยำวไม่เกิน 35 ตัวอักษร  
ใช้เป็นค่ำเริ่มต้นที่ระบบ
จะ generate เลขที่เอกสำร  
โดยจำกนั้น จะเพ่ิมค่ำขึ้นจำกตัวเลขด้ำน
ท้ำย ทีละ 1 หำกตัวเลขไปถึง 99999 ให้
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No หัวข้อ ความหมาย หมายเหตุ 
เริ่มใหม่ที ่00001 
 
สำมำรถกรอกได้ทั้งตัวเลขและตัวอักษร 
หำกกรอกเป็นตัวอักษรทั้งหมด ระบบจะ
ท ำกำรเปลี่ยน 5 หลักหลังสุด
เป็น 00001 เพ่ือเป็นค่ำเริ่มต้น 

13 ค่ำเริ่มต้นของเลขที่ใบเพ่ิมหนี้ กรอกค่ำเริ่มต้นของเลขที่ใบเพ่ิมหนี้ ข้อมูลมีควำมยำวไม่เกิน 35 ตัวอักษร  
ใช้เป็นค่ำเริ่มต้นที่ระบบ
จะ generate เลขที่เอกสำร  
โดยจำกนั้น จะเพ่ิมค่ำขึ้นจำกตัวเลขด้ำน
ท้ำย ทีละ 1 หำกตัวเลขไปถึง 99999 ให้
เริ่มใหม่ที ่00001 
 
สำมำรถกรอกได้ทั้งตัวเลขและตัวอักษร 
หำกกรอกเป็นตัวอักษรทั้งหมด ระบบจะ
ท ำกำรเปลี่ยน 5 หลักหลังสุด
เป็น 00001 เพ่ือเป็นค่ำเริ่มต้น 

14 ค่ำเริ่มต้นของเลขที่ใบลดหนี้ กรอกค่ำเริ่มต้นของเลขที่ใบลดหนี้ ข้อมูลมีควำมยำวไม่เกิน 35 ตัวอักษร  
ใช้เป็นค่ำเริ่มต้นที่ระบบ
จะ generate เลขที่เอกสำร  
โดยจำกนั้น จะเพ่ิมค่ำขึ้นจำกตัวเลขด้ำน
ท้ำย ทีละ 1 หำกตัวเลขไปถึง 99999 ให้
เริ่มใหม่ที ่00001 
 
สำมำรถกรอกได้ทั้งตัวเลขและตัวอักษร 
หำกกรอกเป็นตัวอักษรทั้งหมด ระบบจะ
ท ำกำรเปลี่ยน 5 หลักหลังสุด
เป็น 00001 เพ่ือเป็นค่ำเริ่มต้น 

15 อัตรำภำษีมูลค่ำเพ่ิม  กรอกอัตรำภำษีมูลค่ำเพ่ิม ค่ำตั้งต้นระบบจะใส่ 7.00 % ไว้ ซึ่ง
สำมำรถแก้ค่ำภำษีมูลค่ำเพ่ิมได้ภำยหลัง 
หรือแก้ไขค่ำภำษีมูลค่ำเพ่ิมตอนสร้ำง
เอกสำรได้ 
 

โดยค่ำภำษีมูลค่ำเพ่ิมนี้จะคิดเป็นต่อใบ
เอกสร้ำง มิใช่เป็นต่อรำยกำรสินค้ำ/
บริกำร 
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 เมื่อกรอกข้อมูลตั้งค่ำผู้ขำย (อย่ำงน้อยต้องกรอกข้อมูลในฟิลด์ที่มีเครื่องหมำย * ให้ครบ) เรียบร้อยแล้ว  คลิกปุ่ม 
“บันทึก” เพ่ือจัดเก็บข้อมูล โปรแกรมจะปิดหน้ำจอนี้ แล้วกลับไปท่ีหน้ำจอเมนูหลัก 

หำกต้องกำรออกจำกหน้ำจอโดยไม่บันทึกกำรแก้ไขข้อมูล ให้คลิกปุ่ม “กลับหน้ำหลัก” 
 

2.2 การแก้ไขค่าข้อมูลผู้ขาย 
เมื่อต้องกำรแก้ไขข้อมูลผู้ขำยสำมำรถท ำได้ โดยจำกหน้ำจอแรกของโปรแกรม ให้เลือก “ตั้งค่ำผู้ขำย” จะเข้ำสู่

หน้ำจอ “กำรตั้งค่ำผู้ขำย” หน้ำจะแสดงละเอียดของผู้ขำย เมื่อเข้ำมำยังหน้ำตั้งค่ำผู้ขำย สำมำรถแก้ไขข้อมูลค่ำต่ำงๆได้ 
ดังนี้ 

 
No หัวข้อ ความหมาย หมายเหตุ 
1 เลขประจ ำตัวผู้เสียภำษีอำกร เลขประจ ำตัวผู้เสียภำษีอำกร ข้อมูลเป็นประเภท ตัวเลข ที่ควำมยำว 13 

หลัก 
2 ส ำนักงำนใหญ่ / สำขำเลขท่ี เลือก ส ำนักงำนใหญ่/สำขำเลขท่ี 1) หำกเลือก "ส ำนักงำนใหญ่" ไม่ต้องใส่

ข้อมูลในช่อง “สำขำเลขที่” ตัวโปรแกรม
จะใส่สำขำเลขที่เป็น (00000) ในที่อยู่
ตอนสร้ำงเอกสำร 
2) หำกเลือก “สำขำเลขที่” ให้ใส่ข้อมูล 
เป็นประเภทตัวเลข ที่ควำมยำวไม่เกิน 5 
หลัก และไม่ใช่ "00000” 

หำกเลือก “สำขำเลขที”่ จะต้อง
กรอก เลขท่ีสำขำที่ออกใบก ำกับ 

3 ชื่อผู้ประกอบกำร กรอกชื่อผู้ประกอบกำรที่ต้องกำรออก
ใบก ำกับภำษี 

ข้อมูลควำมยำวไม่เกิน 256 ตัวอักษร 

4 บ้ำนเลขท่ี กรอกบ้ำนเลขท่ี ข้อมูลควำมยำวไม่เกิน 16 ตัวอักษร 

5 ที่อยู่ กรอกชื่ออำคำร ชั้น หมู่บ้ำน ซอย 
ถนน เป็นต้น 

ข้อมูลควำมยำวไม่เกิน 256 ตัวอักษร 

6 จังหวัด เลือกจังหวัด สำมำรถค้นหำได้โดยกดอักษรตัวแรกของ
ชื่อจังหวัด 

7 อ ำเภอ/เขต เลือกอ ำเภอ/เขต สำมำรถค้นหำได้โดยกดอักษรตัวแรกของ
ชื่ออ ำเภอ/เขต 

8 ต ำบล/แขวง เลือกต ำบล/แขวง สำมำรถค้นหำได้โดยกดอักษรตัวแรกของ
ชื่อต ำบล/แขวง 

9 รหัสไปรษณีย์ กรอกรหัสไปรษณีย์ที่สัมพันธ์กับท่ีอยู่ ข้อมูลเป็นประเภท ตัวเลข ที่ควำมยำว 5 
หลัก 

10 อีเมล กรอกอีเมลของผู้ประกอบกำร 
 

ข้อมูลมีควำมยำวไม่เกิน 256 ตัวอักษร 
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No หัวข้อ ความหมาย หมายเหตุ 
11 เบอร์โทรศัพท์ กรอกเบอร์โทรศัพท์ของ

ผู้ประกอบกำร (ถ้ำมี) 
เป็นตัวเลข มีอักขระ "(", ")", "+", "-",  "," 
ได้เท่ำนั้น มีควำมยำวทั้งหมดไม่เกิน 26 
ตัว 

เบอร์ต่อ กรอกเบอร์โทรศัพท์ (เบอร์ต่อ) ของ
ผู้ประกอบกำร (ถ้ำมี) 
 

12 อัตรำภำษีมูลค่ำเพ่ิม  กรอกอัตรำภำษีมูลค่ำเพ่ิม ค่ำตั้งต้นระบบจะใส่ 7.00 % ไว้ ซึ่ง
สำมำรถแก้ค่ำภำษีมูลค่ำเพ่ิมได้ภำยหลัง 
หรือแก้ไขค่ำภำษีมูลค่ำเพ่ิมตอนสร้ำง
เอกสำรได้ 
 

โดยค่ำภำษีมูลค่ำเพ่ิมนี้จะคิดเป็นต่อใบ
เอกสร้ำง มิใช่เป็นต่อรำยกำรสินค้ำ/
บริกำร 

 
 

2.3 การตั้งค่าข้อมูลผูซ้ื้อ 
 
หน้ำข้อมูลของผู้ซื้อนี้จะเป็นหน้ำที่กรอกข้อมูลของผู้ประกอบกำรที่เป็นผู้ซื้อ  จำกหน้ำจอหลักของโปรแกรมให้

เลือก “ตั้งค่ำผู้ซื้อ”  
 

รูปที่ 2-3 เลือกตั้งค่ำผู้ซื้อจำกหน้ำจอหลัก 
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จะเข้ำสู่หน้ำจอ “รำยละเอียดผู้ซื้อ” หำกเคยใส่ข้อมูลไว้แล้ว หน้ำนี้จะแสดงรำยละเอียด “ชื่อผู้ประกอบกำร” 

“เลขประจ ำตัวผู้เสียภำษีอำกร” และ “เบอร์โทรศัพท์” ของผู้ประกอบกำรที่เป็นผู้ซื้อ สำมำรถเลือกท่ีหัวข้อชื่อ“ชื่อ
ผู้ประกอบกำร” “เลขประจ ำตัวผู้เสียภำษีอำกร” และ “เบอร์โทรศัพท์” เพ่ือท ำกำรเรียงข้อมูลให้หัวข้อนั้นๆ ได ้  

 

 
รูปที่ 2-4 ตัวอย่ำงกำรแสดงข้อมูลในหน้ำจอ “รำยละเอียดผู้ซื้อ” 

 
หำกต้องกำรออกจำกหน้ำจอ ให้คลิกปุ่ม “กลับหน้ำหลัก” จะกลับไปยังหน้ำจอหลักของโปรแกรม 
หำกต้องกำรเพ่ิมผู้ซื้อรำยใหม่ ให้คลิกปุ่ม “เพ่ิมรำยกำร” จะไปยังหน้ำ “ตั้งค่ำผู้ซื้อ” 
หำกต้องกำรแก้ไขข้อมูล ให้เลือก “แก้ไข” ที่ท้ำยบรรทัดของผู้ซื้อท่ีต้องกำรแก้ไข 
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หำกต้องกำรลบข้อมูล ให้เลือกผู้ซื้อที่ต้องกำรลบ โดยเลือกทีช่่องสี่เหลี่ยมด้ำนหน้ำชื่อผู้ประกอบกำรที่ต้องกำร
ลบ จำกนั้นเลือกปุ่ม “ลบรำยกำร” โปรแกรมจะแสดงข้อควำมให้ยืนยันกำรลบ ยืนยันเลือก “ลบ” ต้องกำรยกเลิกเลือก 
“ยกเลิก” 

รูปที่ 2-5 ข้อควำมให้ยืนยันกำรลบผู้ซื้อในหน้ำจอ “รำยละเอียดผู้ซื้อ” 
 

 เมื่อคลิกปุ่ม “เพ่ิมรำยกำร” หรือเลือก “แก้ไข” โปรแกรมจะแสดงหน้ำจอ "ตั้งค่ำผู้ซื้อ" เพ่ือตั้งค่ำผู้ซื้อ หรือแก้ไข
รำยละเอียดของผู้ซื้อ โดยมีรำยละเอียดดังนี้ 

 
รูปที่ 2-6 ตัวอย่ำงกำรใส่ข้อมูลในหน้ำจอ “กำรตั้งค่ำ – รำยละเอียดผู้ซื้อ” 
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รำยละเอียดฟิลด์บนหน้ำจอ 
 

No หัวข้อ ความหมาย หมายเหตุ 
1 เลขประจ ำตัวผู้เสียภำษีอำกร เลขประจ ำตัวผู้เสียภำษีอำกร ข้อมูลเป็นประเภท ตัวเลข ที่ควำมยำว 13 

หลัก 
2 ส ำนักงำนใหญ่ / สำขำเลขท่ี เลือก ส ำนักงำนใหญ่/สำขำเลขท่ี 1) หำกเลือก "ส ำนักงำนใหญ่" ไม่ต้องใส่

ข้อมูลในช่อง “สำขำเลขที่” ตัวโปรแกรม
จะใส่สำขำเลขที่เป็น (00000) ในที่อยู่
ตอนสร้ำงเอกสำร 
2) หำกเลือก “สำขำเลขที่” ให้ใส่ข้อมูล 
เป็นประเภทตัวเลข ที่ควำมยำวไม่เกิน 5 
หลัก และไม่ใช่ "00000” 

หำกเลือก “สำขำเลขที”่ จะต้อง
กรอก เลขท่ีสำขำที่ออกใบก ำกับ 

3 ชื่อผู้ประกอบกำร กรอกชื่อผู้ประกอบกำรที่ต้องกำรออก
ใบก ำกับภำษี 

ข้อมูลควำมยำวไม่เกิน 256 ตัวอักษร 

4 บ้ำนเลขท่ี กรอกบ้ำนเลขท่ี ข้อมูลควำมยำวไม่เกิน 16 ตัวอักษร 

5 ที่อยู่ กรอกชื่ออำคำร ชั้น หมู่บ้ำน ซอย 
ถนน เป็นต้น 

ข้อมูลควำมยำวไม่เกิน 256 ตัวอักษร 

6 จังหวัด เลือกจังหวัด สำมำรถค้นหำได้โดยกดอักษรตัวแรกของ
ชื่อจังหวัด 

7 อ ำเภอ/เขต เลือกอ ำเภอ/เขต สำมำรถค้นหำได้โดยกดอักษรตัวแรกของ
ชื่ออ ำเภอ/เขต 

8 ต ำบล/แขวง เลือกต ำบล/แขวง สำมำรถค้นหำได้โดยกดอักษรตัวแรกของ
ชื่อต ำบล/แขวง 

9 รหัสไปรษณีย์ กรอกรหัสไปรษณีย์ที่สัมพันธ์กับท่ีอยู่ ข้อมูลเป็นประเภท ตัวเลข ที่ควำมยำว 5 
หลัก 

10 อีเมล กรอกอีเมลของผู้ประกอบกำร 
 

ข้อมูลมีควำมยำวไม่เกิน 256 ตัวอักษร 

11 ผู้ติดต่อ ชื่อผู้ติดต่อ ของผู้ประกอบกำรที่เป็นผู้
ซ้ือ 

ข้อมูลควำมยำวไม่เกิน 140 ตัวอักษร 

12 เบอร์โทรศัพท์ กรอกเบอร์โทรศัพท์ของ
ผู้ประกอบกำร (ถ้ำมี) 

เป็นตัวเลข มีอักขระ "(", ")", "+", "-",  "," 
ได้เท่ำนั้น มีควำมยำวทั้งหมดไม่เกิน 26 
ตัว 

เบอร์ต่อ กรอกเบอร์โทรศัพท์ (เบอร์ต่อ) ของ
ผู้ประกอบกำร (ถ้ำมี) 
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 เมื่อกรอกข้อมูลตั้งค่ำผู้ซื้อหรือแก้ไขข้อมูล (อย่ำงน้อยต้องกรอกข้อมูลในฟิลด์ที่มีเครื่องหมำย * ให้ครบ) เรียบร้อยแล้ว  
คลิกปุ่ม “บันทึก” เพ่ือจัดเก็บข้อมูล โปรแกรมจะปิดหน้ำจอนี้ แล้วกลับไปท่ีหน้ำจอรำยละเอียดผู้ซื้อ 

หำกต้องกำรออกจำกหน้ำจอโดยไม่มีกำรแก้ไขข้อมูล และไม่บันทึกกำรแก้ไขข้อมูล ให้คลิกปุ่ม “กลับหน้ำหลัก” 
 

 
รูปที่ 2-7 ตัวอย่ำงกำรเลือกกลับหน้ำหลักในหน้ำจอ ตั้งค่ำผู้ซื้อ 
 

หำกต้องกำรออกจำกหน้ำจอโดยมีกำรแก้ไขข้อมูล และกลับไปแก้ไขข้อมูล ให้เลือกปุ่ม “กลับหน้ำหลัก” จำกนั้นเลือก
ปุ่ม “ยกเลิก” 

หำกต้องกำรออกจำกหน้ำจอโดยมีกำรแก้ไขข้อมูล และไม่บันทึกกำรแก้ไขข้อมูล ให้เลือกปุ่ม “กลับหน้ำหลัก” จำกนั้น
เลือกปุ่ม “ไม่บันทึก” 

หำกต้องกำรออกจำกหน้ำจอโดยมีกำรแก้ไขข้อมูล และบันทึกกำรแก้ไขข้อมูล ให้คลิกปุ่ม “กลับหน้ำหลัก” จำกนั้น
เลือกปุ่ม “บันทึก” 

 
 

2.4 การตั้งค่าข้อมูลสินค้า/บริการ 
หน้ำตั้งค่ำข้อมูลสินค้ำ/บริกำรนี้จะเป็นหน้ำที่กรอกข้อมูลสินค้ำ/บริกำร จำกหน้ำจอหลักของโปรแกรม ให้เลือก 

“ตั้งค่ำสินค้ำ” จะเข้ำสู่หน้ำจอ “รำยละเอียดสินค้ำ” หำกเคยใส่ข้อมูลไว้แล้ว หน้ำนี้จะแสดงรำยละเอียดชื่อสินค้ำ/
บริกำร รำยละเอียดสินค้ำ และรำคำต่อหน่วย(บำท) 
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รูปที่ 2-8 เลือกตั้งค่ำสินค้ำจำกหน้ำจอหลัก 
 

 
รูปที่ 2-9 ตัวอย่ำงกำรแสดงข้อมูลในหน้ำจอ “รำยละเอียดสินค้ำ” 
 

หำกต้องกำรออกจำกหน้ำจอ ให้คลิกปุ่ม “กลับหน้ำหลัก” จะกลับไปยังหน้ำจอหลัก 
หำกต้องกำรเพ่ิมสินค้ำ/บริกำรใหม่ ให้คลิกปุ่ม “เพ่ิมรำยกำร” จะไปยังหน้ำตั้งค่ำสินค้ำ 
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หำกต้องกำรแก้ไขข้อมูล ให้เลือก “แก้ไข” ที่บรรทัดที่แสดงสินค้ำ/บริกำรที่ต้องกำรแก้ไข จะไปยังหน้ำตั้งค่ำ
สินค้ำ 

หำกต้องกำรลบข้อมูล ให้คลิกเลือกทีช่่องสี่เหลี่ยม หน้ำชื่อสินค้ำ/บริกำรที่ต้องกำรลบ แล้วคลิกปุ่ม “ลบ
รำยกำร” โปรแกรมจะแสดงข้อควำมให้ยืนยันกำรลบ ยืนยันเลือก “ลบ” ต้องกำรยกเลิกเลือก “ยกเลิก” 

 

 
รูปที่ 2-10 ข้อควำมให้ยืนยันกำรลบสินค้ำ/บริกำรในหน้ำจอ “รำยละเอียดสินค้ำ” 

 
  เมื่อคลิกปุ่ม “เพ่ิมรำยกำร” หรือเลือก “แก้ไข” โปรแกรมจะแสดงหน้ำจอ "ตั้งค่ำสินค้ำ" เพ่ือสร้ำง หรือแก้ไข
รำยละเอียดของสินค้ำ/บริกำร ดังนี้ 

รูปที่ 2-11 ตัวอย่ำงกำรใส่ข้อมูลในหน้ำจอ “กำรตั้งค่ำ – รำยละเอียดสินค้ำ” 
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รำยละเอียดฟิลด์บนหน้ำจอ 
No ชื่อฟิลด์ ความหมาย ค าอธิบาย 
1 สินค้ำ 

บริกำร 
เลือกประเภท ข้อมูลที่จะบันทึกเป็นสินค้ำ หรือบริกำร 

2 ชื่อสินค้ำ กรอกชื่อสินค้ำ หรือบริกำร ที่จะแสดงใน
ใบก ำกับภำษี 

ข้อมูลควำมยำวไม่เกิน 256 ตัวอักษร 

3 รำยละเอียดสินค้ำ กรอกรำยละเอียดสินค้ำ หรือบริกำร เพื่อ
เป็นกำรขยำยควำม (ถ้ำม)ี 

ข้อมูลควำมยำวไม่เกิน 256 ตัวอักษร 

4 รำคำต่อหน่วย 
(ไม่รวมภำษีมูลค่ำเพ่ิม) 

กรอกรำคำขำย ต่อหนึ่งหน่วยสินค้ำ หรือ
บริกำร โดยยังไม่รวมภำษีมูลค่ำเพ่ิม 

ข้อมูลต้องเป็นตัวเลข 

5 หน่วยสินค้ำ 
(หำกเป็นค่ำอ่ืน กรุณำ
ระบุเพ่ิม) 

เลือกหน่วยบรรจุ ของสินค้ำนั้นๆ 
หรือกรอกหน่วยที่ต้องกำรเพ่ิม 
หำกเลือกเป็นบริกำรจะไม่ต้องกรอกหน่วย
สินค้ำ 

หำกไม่มีหน่วยสินค้ำสำมำรถพิมพ์เพ่ิมได้ 
แต่จะสำมำรถท ำกำรลบหรือแก้ไขหน่วย
สินค้ำได้ 

6 รหัสสินค้ำ กรอกรหัสสินค้ำที่ผู้ขำยก ำหนด (ถ้ำมี) ข้อมูลเป็นตัวอักษร A-Z และตัวเลข 0-9 
เท่ำนั้น ที่ควำมยำวไม่เกิน 35 ตัวอักษร 

7 รหัสสินค้ำสำกล 
(รหัส GTIN โดย GS1) 

กรอกรหัส Global Trade Item Number 
(GTIN) ส ำหรับสินค้ำมำตรฐำน (ถ้ำมี) 

ข้อมูลเป็นตัวเลข 0-9 เท่ำนั้น ที่ควำมยำว 
13-14 ตัวอักษร 

 
เมื่อกรอกข้อมูลตั้งค่ำสินค้ำ/บริกำรหรือแก้ไขข้อมูลสินค้ำ/บริกำร (อย่ำงน้อยต้องกรอกข้อมูลในฟิลด์ที่มี

เครื่องหมำย * ให้ครบ) เรียบร้อยแล้ว  คลิกปุ่ม “บันทึก” เพ่ือจัดเก็บข้อมูล โปรแกรมจะปิดหน้ำจอนี้ แล้วกลับไปที่
หน้ำจอรำยละเอียดสินค้ำ 

หำกต้องกำรออกจำกหน้ำจอโดยไม่มีกำรแก้ไขข้อมูล และไม่บันทึกกำรแก้ไขข้อมูล ให้คลิกปุ่ม “กลับหน้ำ
หลัก” 
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รูปที่ 2-12 ตัวอย่ำงกำรเลือกกลับหน้ำหลักในหน้ำจอ ตั้งค่ำผู้ซื้อ 
 

หำกต้องกำรออกจำกหน้ำจอโดยมีกำรแก้ไขข้อมูล และกลับไปแก้ไขข้อมูล ให้คลิกปุ่ม “กลับหน้ำหลัก” เลือก 
“ยกเลิก” 

หำกต้องกำรออกจำกหน้ำจอโดยมีกำรแก้ไขข้อมูล และไม่บันทึกกำรแก้ไขข้อมูล ให้คลิกปุ่ม “กลับหน้ำหลัก” เลือก 
“ไม่บันทึก” 

หำกต้องกำรออกจำกหน้ำจอโดยมีกำรแก้ไขข้อมูล และบันทึกกำรแก้ไขข้อมูล ให้คลิกปุ่ม “กลับหน้ำหลัก” เลือก 
“บันทึก” 
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3. สร้างเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ 
กำรสร้ำงเอกสำรอิเล็กทรอนิกส์ในโปรแกรมนีจ้ะสำมำรถท ำกำรสร้ำงใบก ำกับภำษี ใบเพ่ิมหหนี้ และใบลดหนี้ โดย

จะต้องมีกำรตั้งค่ำข้อมูลผู้ขำย ตั้งค่ำข้อมูลผู้ซื้อ และตั้งค่ำสินค้ำ/บริกำร ก่อนกำรสร้ำงเอกสำร เนื่องจำกเป็นส่วนที่โปรแกรมจะ
ดึงข้อมูลมำใช้ตอนสร้ำงเอกสำร  

 
3.1 สร้างใบก ากับภาษี 

หน้ำสร้ำงใบก ำกับภำษีนี้เป็นหน้ำส ำหรับกรอกข้อมูลเพื่อสร้ำงใบก ำกับภำษี จำกหน้ำจอหลักของโปรแกรมให้เลือก 
“สร้ำงใบก ำกับภำษี” จะเข้ำสู่หน้ำจอ “สร้ำงใบก ำกับภำษี” โดยกรอกหรือเลือกข้อมูลดังนี้ 
 

รูปที่ 3-1 เลือกสร้ำงใบก ำกับภำษีจำกหน้ำจอหลัก 
 
 
 
 
 
 

 



ส ำนักงำนพัฒนำธุรกรรมทำงอิเล็กทรอนิกส์ (องค์กำรมหำชน)   e-Tax Invoice by TeDA - PDF Generator on PC 
______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ 

 
User Manual Document                                                                           Page 22 of 34 
 

 

รูปที่ 3-2 หน้ำจอ “สร้ำงใบก ำกับภำษี” 
 

ประเภทใบก ำกับภำษี 
เลือก “ใบก ำกับภำษีปกติ” เมื่อต้องกำรออกใบก ำกับภำษีใบใหม่  
หรือเลือก“ยกเลิกใบก ำกับภำษีใบเดิม” เมื่อต้องกำรออกใบก ำกับภำษีใบใหม่ เพ่ือยกเลิกใบเดิม 

จำกนั้นโปรแกรมจะเปิดให้ใส่ข้อมูลใบก ำกับภำษีเดิมเพ่ืออ้ำงอิงได้ โดย  
เลือกสำเหตุในกำรยกเลิกใบก ำกับภำษีเดิม หำกเลือก “เหตุอ่ืน” ต้องระบุสำเหตุ 
กรอกเลขที่ของใบก ำกับภำษีใบเดิม 
เลือกวันที่เป็นวันที่ออกใบก ำกับภำษีใบเก่ำท่ีต้องยกเลิก วันที่จะเลือกได้ไม่เกินวันที่ปัจจุบัน 
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ข้อมูลผู้ซื้อ  

เลือกข้อมูลผู้ซื้อที่เคยสร้ำงไว้จำกหน้ำจอ "กำรตั้งค่ำผู้ซื้อ" ได้ และสำมำรถแก้ไขข้อมูลผู้ซื้อที่เลือกมำ
ได ้หรือกรอกข้อมูลผู้ซื้อใหม่บนหน้ำนี้ ซึ่งข้อมูลนี้ที่ถูกแก้ไข หรือเพ่ิมบนหน้ำนี้จะไม่ถูกบันทึก หำกต้องกำร
บันทึกข้อมูลของผู้ซื้อใหม่ให้ไปยังหน้ำ “ตั้งค่ำผู้ซื้อ” เพ่ือเลือก “เพ่ิมรำยกำร”หรือ “แก้ไข” 

 
ข้อมูลสินค้ำ/บริกำร  
 

  
รูปที่ 3-3 หน้ำเพิ่ม/แก้ไข รำยกำรสินค้ำ 
 

เพ่ิม  - เลือก “เพ่ิมรำยกำร” เพ่ือท ำกำรเพ่ิมรำยกำรสินค้ำ/บริกำร โดยเลือกรำยกำรสินค้ำ/บริกำรที่ได้
สร้ำงข้อมูลไว้จำกหน้ำจอ "ตั้งค่ำสินค้ำ" ข้อมูลจะปรำกฏ จำกนั้นท ำกำรกรอกจ ำนวนสินค้ำ/บริกำร และส่วนลด หรือ
สร้ำงรำยกำรสินค้ำ/บริกำรใหม่บนหน้ำนี้ โดยกรอกข้อมูลสินค้ำ/บริกำรที่ต้องกำรสร้ำง ให้ครบอย่ำงน้อยต้องกรอก
ข้อมูลในฟิลด์ที่มีเครื่องหมำย * ให้ครบ   

แก้ไข  - เลือกแก้ไข ท้ำยรำยกำรสินค้ำและบริกำรที่ต้องกำรแก้ไข ท ำกำรแก้ไขข้อมูลที่หน้ำ “เพ่ิม/แก้ไข
รำยกำรสินค้ำ” เลือกปุ่ม “บันทึก”  

หำกเลือกแก้ไขข้อมูลสินค้ำ/บริกำร แล้วไม่ได้ท ำกำรแก้ไข ต้องกำรออกจำกหน้ำ “เพ่ิม/แก้ไขรำยกำรสินค้ำ” 
เลือกปุ่ม “ยกเลิก”  

หำกเลือกแก้ไขข้อมูลสินค้ำ/บริกำร ท ำกำรแก้ไขแล้วและได้เลือกปุ่ม “ยกเลิก” หำกเปลี่ยนใจต้องกำรบันทึก
ให้เลือกปุ่ม “บันทึก” 

หำกเลือกแก้ไขข้อมูลสินค้ำ/บริกำร ท ำกำรแก้ไขแล้ว ไม่ต้องกำรบันทึกเลือกปุ่ม “ยกเลิก” จำกนั้นเลือกปุ่ม 
“ไม่บันทึก” 
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หำกเลือกแก้ไขข้อมูลสินค้ำ/บริกำร ท ำกำรแก้ไขแล้ว ไม่ต้องกำรบันทึกเลือกปุ่ม “ยกเลิก” จำกหำกต้องกำร
กลับไปแก้ไขต่อให้เลือกปุ่ม “ยกเลิก” เพ่ือกลับไปยังหน้ำ “แก้ไขรำยกำรสินค้ำ” 

 
ลบ - หำกต้องกำรลบสินค้ำ/บริกำรใดที่แสดงในตำรำง ให้คลิกช่องสี่เหลี่ยม หน้ำชื่อสินค้ำ/บริกำรที่

ต้องกำรลบ แล้วคลิกปุ่ม “ลบรำยกำร” 
 
หมำยเหตุ  
หมำยเหตุของกำรสร้ำงเอกสำรใบนั้นๆ 
 
ส่วนลด  

กรอกส่วนลดที่จะให้กับทั้งใบก ำกับภำษี ใส่ได้ทั้งแบบเปอร์เซ็นต์ หรือแบบจ ำนวนเงิน (บำท) 
อัตรำภำษีมูลค่ำเพ่ิม  

ค่ำท่ีแสดง ถูกดึงมำจำกหน้ำจอ “รำยละเอียดผู้ขำย” และสำมำรถแก้ไขให้เป็นอัตรำภำษีมูลค่ำเพ่ิมที่
ใช้ส ำหรับกำรสร้ำงเอกสำรเฉพำะครั้งนั้นๆได้ โดยจะมีผลกับทุกรำยกำรที่อยู่ในเอกสำรนั้นๆ และค่ำจะไม่ถูก
บันทึกกลับไปใน “อัตรำภำษีมูลค่ำเพ่ิม” บนหน้ำจอ “ตั้งค่ำผู้ขำย” 

 
เมื่อใส่ข้อมูลแล้ว สำมำรถคลิกปุ่ม “สร้ำง PDF” โปรแกรมจะน ำข้อมูลบนหน้ำจอ ไปสร้ำงเป็น PDF ไฟล์ ต้ัง

ชื่อไฟล์ จำกนั้นบันทึกเก็บไว้ใช้ส ำหรับกำรส่งอีเมลได้ 
หำกไม่ต้องกำรสร้ำง เลือก “กลับหน้ำหลัก” หำกไม่ต้องกำรบันทึกข้อมูล เลือก “ตกลง” หรือต้องกำรกลับไป

แก้ไขข้อมูลเพื่อสร้ำงเอกสำร เลือก “ยกเลิก” 
หำกต้องกำรออกจำกโปรแกรมเลือกปุ่ม ปิดโปรแกรม โปรแกรมจะปิดโดยทันทีไม่มีกำรเตือนและบันทึกข้อมูล 
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3.2 สร้างใบเพิ่มหนี้ 
หน้ำสร้ำงใบเพ่ิมหนี้เป็นหน้ำส ำหรับกรอกข้อมูลเพื่อสร้ำงใบเพ่ิมหนี้ จำกหน้ำจอหลักของโปรแกรมให้เลือก 

“สร้ำงใบเพ่ิมหนี้” จะเข้ำสู่หน้ำจอ “สร้ำงใบเพ่ิมหนี้” โดยกรอกหรือเลือกข้อมูลดังนี้ 

รูปที่ 3-3 หน้ำจอ “สร้ำงใบเพ่ิมหนี้” 
               

กรอกเลขที่ของใบก ำกับภำษี ที่ใบเพ่ิมหนี้ใบนี้อ้ำงอิงถึง 
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เลือกวันที่เป็นวันที่ออกใบก ำกับภำษีที่ใบเพ่ิมหนี้อ้ำงอิงถึง วันที่จะเลือกได้ไม่เกินวันที่ปัจจุบัน 
สำมำรถท ำกำรอ้ำงอิงได้มำกที่สุด 5 ใบ โดยเลือกกรอกข้อมูลจำก “เพ่ิมเอกสำรอ้ำงอิง” 

 
ข้อมูลผู้ซื้อ - เลือกข้อมูลผู้ซื้อที่เคยสร้ำงไว้จำกหน้ำจอ "กำรตั้งค่ำผู้ซื้อ" ได้ และสำมำรถแก้ไขข้อมูลผู้ซื้อที่เลือก
มำได้ หรือกรอกข้อมูลผู้ซื้อใหม่บนหน้ำนี้ ซึ่งข้อมูลนี้ที่ถูกแก้ไข หรือเพ่ิมบนหน้ำนี้จะไม่ถูกบันทึก หำกต้องกำร
บันทึกข้อมูลของผู้ซื้อใหม่ให้ไปยังหน้ำ “ตั้งค่ำผู้ซื้อ” เพ่ือเลือก “เพ่ิมรำยกำร”หรือ “แก้ไข” 

 
ข้อมูลสินค้ำ/บริกำร  

 

รูปที่ 3-4 หน้ำเพิ่ม/แก้ไข รำยกำรสินค้ำ 
 

เพ่ิม  - เลือก “เพ่ิมรำยกำร” เพ่ือท ำกำรเพ่ิมรำยกำรสินค้ำ/บริกำร โดยเลือกรำยกำรสินค้ำ/บริกำรที่ได้
สร้ำงข้อมูลไว้จำกหน้ำจอ "ตั้งค่ำสินค้ำ" ข้อมูลจะปรำกฏ จำกนั้นท ำกำรกรอกจ ำนวนสินค้ำ/บริกำร และส่วนลด หรือ
สร้ำงรำยกำรสินค้ำ/บริกำรใหม่บนหน้ำนี้ โดยกรอกข้อมูลสินค้ำ/บริกำรที่ต้องกำรสร้ำง ให้ครบอย่ำงน้อยต้องกรอก
ข้อมูลในฟิลด์ที่มีเครื่องหมำย * ให้ครบ   

 
แก้ไข  - เลือกแก้ไข ท้ำยรำยกำรสินค้ำและบริกำรที่ต้องกำรแก้ไข ท ำกำรแก้ไขข้อมูลที่หน้ำ “เพ่ิม/แก้ไข

รำยกำรสินคำ้” เลือกปุ่ม “บันทึก”  
หำกเลือกแก้ไขข้อมูลสินค้ำ/บริกำร แล้วไม่ได้ท ำกำรแก้ไข ต้องกำรออกจำกหน้ำ “เพ่ิม/แก้ไขรำยกำรสินค้ำ” 

เลือกปุ่ม “ยกเลิก”  
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หำกเลือกแก้ไขข้อมูลสินค้ำ/บริกำร ท ำกำรแก้ไขแล้วและได้เลือกปุ่ม “ยกเลิก” หำกเปลี่ยนใจต้องกำรบันทึก
ให้เลือกปุ่ม “บันทึก” 

หำกเลือกแก้ไขข้อมูลสินค้ำ/บริกำร ท ำกำรแก้ไขแล้ว ไม่ต้องกำรบันทึกเลือกปุ่ม “ยกเลิก” จำกนั้นเลือกปุ่ม 
“ไม่บันทึก” 

หำกเลือกแก้ไขข้อมูลสินค้ำ/บริกำร ท ำกำรแก้ไขแล้ว ไม่ต้องกำรบันทึกเลือกปุ่ม “ยกเลิก” หำกต้องกำร
กลับไปแก้ไขต่อให้เลือกปุ่ม “ยกเลิก” เพ่ือกลับไปยังหน้ำ “แก้ไขรำยกำรสินค้ำ” 

 
ลบ - หำกต้องกำรลบสินค้ำ/บริกำรใดที่แสดงในตำรำง ให้คลิกช่องสี่เหลี่ยม หน้ำชื่อสินค้ำ/บริกำรที่

ต้องกำรลบ แล้วคลิกปุ่ม “ลบรำยกำร” 
 
หมำยเหตุ  

หมำยเหตุของกำรสร้ำงเอกสำรใบนั้นๆ 
 
มูลค่ำสินค้ำ/บริกำรตำมใบก ำกับภำษีเดิม 
 กรอกมูลค่ำรวมทั้งหมดของใบก ำกับภำษีใบเดิม ***มูลค่ำรวมไม่รวม VAT*** 
มูลค่ำสินค้ำ/บริกำรที่ถูกต้อง 
 กรอกมูลค่ำรวมทั้งหมดของรำยกำรที่ก่อให้เกิดใบเพ่ิมหนี้ ***มูลค่ำรวมไม่รวม VAT*** 

 
อัตรำภำษีมูลค่ำเพ่ิม  
ค่ำท่ีแสดง ถูกดึงมำจำกหน้ำจอ “รำยละเอียดผู้ขำย” และสำมำรถแก้ไขให้เป็นอัตรำภำษีมูลค่ำเพ่ิมที่ใช้ส ำหรับ

กำรสร้ำงเอกสำรเฉพำะครั้งนั้นๆได้ โดยจะมีผลกับทุกรำยกำรที่อยู่ในเอกสำรนั้นๆ และค่ำจะไม่ถูกบันทึกกลับไปใน 
“อัตรำภำษีมูลค่ำเพ่ิม” บนหน้ำจอ “ตั้งค่ำผู้ขำย” 

 
เมื่อใส่ข้อมูลแล้ว สำมำรถคลิกปุ่ม “สร้ำง PDF” โปรแกรมจะน ำข้อมูลบนหน้ำจอ ไปสร้ำงเป็น PDF ไฟล์ ตั้ง

ชื่อไฟล์ จำกนั้นบันทึกเก็บไว้ใช้ส ำหรับกำรส่งอีเมลได้ 
หำกไม่ต้องกำรสร้ำงเลือก “กลับหน้ำหลัก” ไม่ต้องกำรบันทึกข้อมูลเลือก “ตกลง” หรือต้องกำรกลับไปแก้ไข

ข้อมูลเพ่ือสร้ำงเอกสำรเลือก “ยกเลิก” 
หำกต้องกำรออกจำกโปรแกรมเลือกปุ่ม ปิดโปรแกรม โปรแกรมจะปิดโดยทันทีไม่มีกำรเตือนและบันทึกข้อมูล 
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3.3 สร้างใบลดหนี้ 
หน้ำสร้ำงใบลดหนี้เป็นหน้ำส ำหรับกรอกข้อมูลเพื่อสร้ำงใบลดหนี้ จำกหน้ำจอหลักของโปรแกรมให้เลือก 

“สร้ำงใบลดหนี้” จะเข้ำสู่หน้ำจอ “สร้ำงใบลดหนี้” โดยกรอกหรือเลือกข้อมูลดังนี้ 

รูปที่ 3-5 หน้ำจอ “สร้ำงใบลดหนี้” 
 

กรอกเลขที่ของใบก ำกับภำษี ที่ใบลดหนี้ใบนี้อ้ำงอิงถึง 
เลือกวันที่เป็นวันที่ออกใบก ำกับภำษีที่ใบลดหนี้อ้ำงอิงถึง วันที่จะเลือกได้ไม่เกินวันที่ปัจจุบัน 
สำมำรถท ำกำรอ้ำงอิงได้มำกที่สุด 5 ใบ โดยเลือกกรอกข้อมูลจำก “เพ่ิมเอกสำรอ้ำงอิง” 
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ข้อมูลผู้ซื้อ - เลือกข้อมูลผู้ซื้อที่เคยสร้ำงไว้จำกหน้ำจอ "กำรตั้งค่ำผู้ซื้อ" ได้และสำมำรถแก้ไขข้อมูลผู้ซื้อที่ได้
เลือกมำได้ แต่กำรแก้ไขนั้นจะไม่บันทึกทับข้อมูลเก่ำ หำกต้องกำรให้กำรแก้ไขบันทึกต้องไปแก้ไขยังหน้ำ “ต้ัง
ค่ำผู้ซื้อ” หรือกรอกข้อมูลผู้ซื้อใหม่บนหน้ำนี้ ซึ่งข้อมูลนี้จะไม่ได้ถูกบันทึก หำกต้องกำรบันทึกข้อมูลของผู้ซื้อ
ใหม่ให้ไปยังหน้ำ “ตั้งค่ำผู้ซื้อ” และเลือก “เพ่ิมรำยกำร” 

 
ข้อมูลสินค้ำ/บริกำร  

 
รูปที่ 3-6 หน้ำเพิ่ม/แก้ไข รำยกำรสินค้ำ 
 

เพ่ิม  - เลือก “เพ่ิมรำยกำร” เพ่ือท ำกำรเพ่ิมรำยกำรสินค้ำ/บริกำร โดยเลือกรำยกำรสินค้ำ/บริกำรที่ได้
สร้ำงข้อมูลไว้จำกหน้ำจอ "ตั้งค่ำสินค้ำ" ข้อมูลจะปรำกฏ จำกนั้นท ำกำรกรอกจ ำนวนสินค้ำ/บริกำร และส่วนลด หรือ
สร้ำงรำยกำรสินค้ำ/บริกำรใหม่บนหน้ำนี้ โดยกรอกข้อมูลสินค้ำ/บริกำรที่ต้องกำรสร้ำง ให้ครบอย่ำงน้อยต้องกรอก
ข้อมูลในฟิลด์ที่มีเครื่องหมำย * ให้ครบ   

 
แก้ไข  - เลือกแก้ไข ท้ำยรำยกำรสินค้ำและบริกำรที่ต้องกำรแก้ไข ท ำกำรแก้ไขข้อมูลที่หน้ำ “เพ่ิม/แก้ไข

รำยกำรสินค้ำ” เลือกปุ่ม “บันทึก”  
หำกเลือกแก้ไขข้อมูลสินค้ำ/บริกำร แล้วไม่ได้ท ำกำรแก้ไข ต้องกำรออกจำกหน้ำ “เพ่ิม/แก้ไขรำยกำรสินค้ำ” 

เลือกปุ่ม “ยกเลิก”  
หำกเลือกแก้ไขข้อมูลสินค้ำ/บริกำร ท ำกำรแก้ไขแล้วและได้เลือกปุ่ม “ยกเลิก” หำกเปลี่ยนใจต้องกำรบันทึก

ให้เลือกปุ่ม “บันทึก” 
หำกเลือกแก้ไขข้อมูลสินค้ำ/บริกำร ท ำกำรแก้ไขแล้ว ไม่ต้องกำรบันทึกเลือกปุ่ม “ยกเลิก” จำกนั้นเลือกปุ่ม 

“ไม่บันทึก” 
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หำกเลือกแก้ไขข้อมูลสินค้ำ/บริกำร ท ำกำรแก้ไขแล้ว ไม่ต้องกำรบันทึกเลือกปุ่ม “ยกเลิก” จำกหำกต้องกำร
กลับไปแก้ไขต่อให้เลือกปุ่ม “ยกเลิก” เพ่ือกลับไปยังหน้ำ “แก้ไขรำยกำรสินค้ำ” 

 
ลบ - หำกต้องกำรลบสินค้ำ/บริกำรใดที่แสดงในตำรำง ให้คลิกช่องสี่เหลี่ยม หน้ำชื่อสินค้ำ/บริกำรที่

ต้องกำรลบ แล้วคลิกปุ่ม “ลบรำยกำร” 
 

อัตรำภำษีมูลค่ำเพ่ิม  
ค่ำท่ีแสดง ถูกดงึมำจำกหน้ำจอ “รำยละเอียดผู้ขำย” และสำมำรถแก้ไขให้เป็นอัตรำภำษีมูลค่ำเพ่ิมที่ใช้ส ำหรับ

กำรสร้ำงเอกสำรเฉพำะครั้งนั้นๆได้ โดยจะมีผลกับทุกรำยกำรที่อยู่ในเอกสำรนั้นๆ และค่ำจะไม่ถูกบันทึกกลับไปใน 
“อัตรำภำษีมูลค่ำเพ่ิม” บนหน้ำจอ “ตั้งค่ำผู้ขำย” 

 
หมำยเหตุ  

หมำยเหตุของกำรสร้ำงเอกสำรใบนั้นๆ 
 
มูลค่ำสินค้ำ/บริกำรตำมใบก ำกับภำษีเดิม 
 กรอกมูลค่ำรวมทั้งหมดของใบก ำกับภำษีใบเดิม ***มูลค่ำรวมไม่รวม VAT*** 
มูลค่ำสินค้ำ/บริกำรที่ถูกต้อง 
 กรอกมูลค่ำรวมทั้งหมดของรำยกำรที่ก่อให้เกิดใบลดหนี้  ***มูลค่ำรวมไม่รวม VAT*** 

 
อัตรำภำษีมูลค่ำเพ่ิม  
ค่ำท่ีแสดง ถูกดึงมำจำกหน้ำจอ “รำยละเอียดผู้ขำย” และสำมำรถแก้ไขให้เป็นอัตรำภำษีมูลค่ำเพ่ิมที่ใช้ส ำหรับ

กำรสร้ำงเอกสำรเฉพำะครั้งนั้นๆได้ โดยจะมีผลกับทุกรำยกำรที่อยู่ในเอกสำรนั้นๆ และค่ำจะไม่ถูกบันทึกกลับไปใน 
“อัตรำภำษีมูลค่ำเพ่ิม” บนหน้ำจอ “ตั้งค่ำผู้ขำย” 

 
เมื่อใส่ข้อมูลแล้ว สำมำรถคลิกปุ่ม “สร้ำง PDF” โปรแกรมจะน ำข้อมูลบนหน้ำจอ ไปสร้ำงเป็น PDF ไฟล์ ตั้ง

ชื่อไฟล์ จำกนั้นบันทึกเก็บไว้ใช้ส ำหรับกำรส่งอีเมลได้ 
หำกไม่ต้องกำรสร้ำงเลือก “กลับหน้ำหลัก” ไม่ต้องกำรบันทึกข้อมูลเลือก “ตกลง” หรือต้องกำรกลับไปแก้ไข

ข้อมูลเพ่ือสร้ำงเอกสำรเลือก “ยกเลิก” 
หำกต้องกำรออกจำกโปรแกรมเลือกปุ่ม ปิดโปรแกรม โปรแกรมจะปิดโดยทันทีไม่มีกำรเตือนและบันทึก

ข้อมูล 
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4. ตัวอย่างเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ 
เอกสำรอิเล็กทรอนิกส์ที่สร้ำงจำกโปรแกรมนั้นจะอยู่ในรูปแบบไฟล์ PDF/A-3 ซ่ึงตัวอย่ำงเอกสำรไฟล์ PDF/A-3 ของตัว

โปรแกรมจะเป็นดังภำพ ดังนี้ 
 

 
รูปที่ 4-1 ตัวอย่ำงใบก ำกับภำษี 
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รูปที่ 4-2 ตัวอย่ำงใบก ำกับภำษี ที่ออกเพ่ือยกเลิกใบเก่ำ 
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รูปที่ 4-3 ตัวอย่ำงใบเพ่ิมหนี้ 
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  รูปที่ 4-4 ตัวอย่ำงใบลดหนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

End of document  


