
การจัดท าใบก ากับภาษีแบบเต็มรูป  

1. ผู้ประกอบการจดทะเบียนโดยทั่วไป มีหน้าที่ต้องออกใบก ากับภาษีแบบเต็มรูป  ให้แก่ผู้ซื้อ
สินค้าหรือผู้รับบริการ ซึ่งใบก ากับภาษีแบบเต็มรูปจะต้องมีรายการอย่างน้อยดังต่อไปนี้  

(1) ค าว่า "ใบก ากับภาษี" ในที่ที่เห็นได้เด่นชัด 
(2) เลขประจ าตัวผู้เสียภาษีอากรของผู้ขายสินค้าหรือให้บริการ 
(3) ชื่อ ที่อยู่ ของผู้ขายสินค้าหรือให้บริการ 
(4) ชื่อ ที่อยู่ ของผู้ซื้อสินค้าหรือรับบริการ 
(5) หมายเลขล าดับของใบก ากับภาษีและหมายเลขล าดับของเล่ม (ถ้ามี) 
(6) วัน เดือน ปี ที่ออกใบก ากับภาษี 
(7) ชื่อ ชนิด ประเภท ปริมาณและมูลค่าของสินค้าหรือของบริการ 
(8) จ านวนภาษีมูลค่าเพ่ิมที่ค านวณจากมูลค่าของสินค้าหรือของบริการ โดยให้แยกออกจาก

มูลค่าของสินค้าหรือของบริการให้ชัดแจ้ง  
กรณีที่มีการขายสินค้าเป็นเงินเชื่อ และผู้ประกอบการจดทะเบียนได้ออกใบก ากับภาษี /  ใบส่ง

ของ อยู่ในฉบับเดียวกัน โดยส่งมอบส าเนาใบก ากับภาษี / ใบส่งของให้กับผู้ซื้อพร้อมกับการส่งมอบสินค้า ส่วน
ต้นฉบับของใบก ากับภาษี / ใบส่งของ จะส่งมอบให้กับผู้ซื้อต่อเมื่อได้รับช าระราคาค่าสินค้า กรณีนี้ถือว่ามิได้
ปฏิบัติให้ถูกต้องตามกฎหมาย ซึ่งก าหนดให้ผู้ประกอบการจดทะเบียนต้องส่งมอบต้นฉบับของใบก ากับภาษี 
(เอกสารฉบับแรก) ให้กับผู้ซื้อเมื่อมีการส่งมอบสินค้า ส าเนาใบก ากับภาษี/ใบส่งของที่ผู้ซื้อได้รับ ผู้ซื้อจะ
น าไปใช้เป็นหลักฐานในการขอหักภาษีซื้อไม่ได้ 

ในทางปฏิบัติ หากผู้ประกอบการต้องการเก็บต้นฉบับใบส่งของไว้เพ่ือเป็นหลักฐานในการฟ้องคดี
กรณีผู้ซื้อไม่ช าระราคาค่าสินค้า ผู้ประกอบการควรออกใบก ากับภาษีแยกต่างหากจากใบส่งของและส่งมอบ
ต้นฉบับใบก ากับภาษี พร้อมทั้งส าเนาใบส่งของให้กับผู้ซื้อเมื่อมีการส่งมอบสินค้า โดยเก็บต้นฉบับใบส่งของไว้
เพ่ือเป็นหลักประกันในการช าระหนี้ หรือเพ่ือความสะดวก ผู้ประกอบการอาจออกใบก ากับภาษีและใบส่งของ
อยู่ในเอกสารชุดเดียวกัน โดยถือปฏิบัติตามข้อก าหนดเกี่ยวกับการออกใบก ากับภาษีแบบเป็นชุด ก็ได้ 

2. ใบก ากับภาษีที่มีลักษณะเป็นแบบเอกสารออกเป็นชุด ในกรณีที่ผู้ประกอบการจดทะเบียนมี
ความประสงค์จะออกใบก ากับภาษีแบบเต็มรูปรวมกับเอกสารการค้าอ่ืน เช่น ใบเสร็จรับเงิน ใบส่งของ ใบแจ้ง
หนี้ ซึ่งมีจ านวนหลายฉบับในชุดเดียวกัน และใบก ากับภาษีไม่ใช่เอกสารฉบับแรก ให้ปฏิบัติดังต่อไปนี้  

(1) ในเอกสารฉบับแรกของเอกสารชุดดังกล่าว หรือในเอกสารฉบับอื่นที่มิใช่ฉบับแรก แต่
เป็นต้นฉบับของเอกสารฉบับอ่ืนใดก็ตาม ซึ่งมิใช่ฉบับที่เป็นใบก ากับภาษี จะต้องมีข้อความว่า "ไม่ใช่ใบก ากับ
ภาษี" ไว้ในเอกสารฉบับนั้นด้วย  

(2) ในเอกสารทุกฉบับของเอกสารชุดดังกล่าว จะต้องมีข้อความว่า "เอกสารออกเป็นชุด"  ไว้
ด้วย 

(3) ในเอกสารฉบับที่ถือว่าเป็นส าเนาของเอกสารฉบับอ่ืนจะต้องมีข้อความว่า "ส าเนา" ไว้ทุก
ฉบับ 

ข้อความตาม (1) ถึง (3) ดังกล่าวข้างต้น จะต้องตีพิมพ์ขึ้นหรือจัดท าขึ้นด้วยระบบ
คอมพิวเตอร์ ในกรณีจัดท าใบก ากับภาษีขึ้นด้วยระบบคอมพิวเตอร์ทั้งฉบับ จะประทับด้วยตรายาง เขียนด้วย
หมึก พิมพ์ดีด หรือกระท าให้ปรากฏขึ้นด้วยวิธีการอ่ืนในลักษณะท านองเดียวกันไม่ได้  
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3. กรณีผู้ประกอบการจดทะเบียนมีสถานประกอบการหลายแห่ง และสถานประกอบการที่มิใช่
ส านักงานใหญ่ได้น าใบก ากับภาษีของสถานประกอบการที่เป็นส านักงานใหญ่ไปส่งมอบให้แก่ผู้ซื้อสินค้าหรือ
ผู้รับบริการทุกครั้งที่มีการขายสินค้าหรือการให้บริการ จะต้องมีข้อความว่า "สาขาที่ออกใบก ากับคือ….." ไว้ใน
ใบก ากับภาษีดังกล่าว โดยข้อความดังกล่าวจะตีพิมพ์ จัดท าขึ้นด้วยระบบคอมพิวเตอร์ ประทับด้วยตรายาง
เขียนด้วยหมึก พิมพ์ดีด หรือท าให้ปรากฏขึ้นด้วย วิธีการอ่ืนใดในลักษณะท านองเดียวกันก็ได้  

4. กรณีผู้ประกอบการจดทะเบียน ซึ่งประกอบกิจการสถานบริการน้ ามัน ได้ขายน้ ามันเชื้อเพลิง
หรือได้ขายสินค้าหรือบริการที่เกี่ยวข้องโดยตรงกับรถยนต์ ที่ต้องจดทะเบียนตามกฎหมายว่าด้วยรถยนต์ 
จะต้องระบุ "เลขทะเบียนรถยนต์" ไว้ในใบก ากับภาษี โดยข้อความดังกล่าวจะตีพิมพ์ จัดท าขึ้นด้วยระบบ
คอมพิวเตอร์ ประทับด้วยตรายาง เขียนด้วยหมึก พิมพ์ดีด หรือท าให้ปรากฏขึ้นด้วย วิธีการอ่ืนใดในลักษณะ
ท านองเดียวกันก็ได ้

5. กรณีของการฝากขายสินค้าตามสัญญาการตั้งตัวแทนเพ่ือขายสินค้า ซึ่งตัวการและตัวแทน
เป็นผู้ประกอบการจดทะเบียนที่เสียภาษีมูลค่าเพ่ิมในอัตราร้อยละ 10 หรือร้อยละ 0 และท าสัญญาตั้งตัวแทน
เพ่ือขายสินค้า โดยตัวการได้ส่งมอบสัญญาให้แก่เจ้าพนักงานสรรพากรภายใน 15 วันนับแต่วันท าสัญญาตั้ง
ตัวแทน เมื่อตัวแทนได้ขายสินค้าให้กับผู้ซื้อ ตัวแทนต้องออกใบก ากับภาษีแบบเต็มรูปในนามของตัวการ โดย
ตัวแทนต้องระบุชื่อ ที่อยู่และเลขประจ าตัวผู้เสียภาษีอากรของตัวแทนด้วย  

6. กรณีได้รับอนุมัติจากอธิบดีกรมสรรพากร ให้ออกใบก ากับภาษีเป็นหน่วยเงินตราต่างประเทศ 
จะต้องระบุอัตราแลกเปลี่ยนเงินตราต่างประเทศเป็นเงินตราไทยไว้ในใบก ากับภาษี  โดยอัตราแลกเปลี่ยน
ดังกล่าว จะต้องตีพิมพ์ จัดท าขึ้นด้วยระบบคอมพิวเตอร์ ประทับด้วยตรายาง เขียนด้วยหมึก พิมพ์ดีด หรือ
วิธีการอ่ืนใดในลักษณะท านองเดียวกันก็ได้ (อัตราแลกเปลี่ยน ให้ใช้อัตราแลกเปลี่ยนเงินตราตามหลักเกณฑ์
ตามมาตรา 79/4 แห่งประมวลรัษฎากร ในกรณีที่ไม่สามารถค านวณอัตราแลกเปลี่ยนเงินตราต่างประเทศ
เป็นเงินตราไทยตามหลักเกณฑ์ดังกล่าวได้ ให้ใช้อัตราแลกเปลี่ยนเงินตราตามมาตรา 9 แห่งประมวลรัษฎากร) 

 
ประกาศอธิบดีกรมสรรพากร เกี่ยวกับภาษีมูลค่าเพ่ิม ฉบับที่ 196 บังคับใช้ 1 มกราคม 2557 

ก าหนดให้การจัดท าใบก ากับภาษีแบบเต็มรูป ต้องเพ่ิมรายการ ดังนี้ 
1. เลขประจ าตัวผู้เสียภาษีอากรของผู้ซื้อสินค้าหรือรับบริการ (เฉพาะผู้ซื้อ เป็นผู้ที่ต้องมีและใช้

เลขประจ าตวัผู้เสียภาษีอากรตามมาตรา 3 เอกาทศ)  
2. ข้อความว่า “ส านักงานใหญ่” หรือ “สาขาที่...” ซึ่งเป็นสถานประกอบการตามที่ปรากฎในใบ

ทะเบียนภาษีมูลค่าเพ่ิม (ภ.พ. 20) ของผู้ขายสินค้าหรือผู้ให้บริการ โดยเป็นสถานประกอบการที่ได้ขายสินค้า
หรือให้บริการ 

3. ข้อความว่า “ส านักงานใหญ่” หรือ “สาขาที่...” ซึ่งเปน็สถานประกอบการตามที่ปรากฎในใบ
ทะเบียนภาษีมูลค่าเพ่ิม (ภ.พ. 20) ของผู้ซื้อสินค้าหรือผู้รับบริการ โดยเป็นสถานประกอบการซึ่งเป็นที่อยู่ของ
ผู้ซื้อสินค้าหรือผู้รับบริการตามรายการที่อยู่ของผู้ซื้อสินค้าหรือผู้รับบริการในใบก ากับภาษี 

 
 


