
 
           

 
                                                   
                                                                       วนัที่  12 ธันวาคม 2566 
ระเบียบการวางบิล / ระเบียบการช าระเงิน 

 

 เน่ืองด้วยทางบริษัท โอร์กาโน่ (ประเทศไทย) จ  ากัด  มีความประสงค์ท่ีจะแจ้งให้  ผูจ้  าหน่าย (Supplier)  ทุกบริษัททราบถึงการเปลี่ยนแปลง
ระเบียบการวางบิลและระเบียบการช าระเงิน ดงัต่อไปน้ี 

1.วิธีการออกเอกสารและน าส่งเอกสาร  
     1.1   กรณีส่งสินค้า ให้ส่งสินคา้พร้อมกบัใบส่งของ/ใบก ากับภาษี โดยจ านวนและมูลค่าสินคา้ตอ้งตรงตามใบสั่งซ้ือ (P.O) หากใบส่งของ /

ใบก ากบัภาษีไม่ตรงตามใบสั่งซ้ือ (P.O) ทางบริษทัฯ จะไม่รับเอกสารไว ้และต้องแนบใบสั่งซ้ือ (P.O) ทุกคร้ังท่ีมีการส่งเอกสารใบส่งของ/ ใบก ากบัภาษี  
     1.2   กรณีท่ีท่านเป็นผู้รับเหมาช่วง เมื่อท างานเสร็จ ต้องมีใบส่งมอบงาน (ตัวจริงเท่านั้น) พร้อมดว้ยรูปถ่าย (ถา้มี) โดยให้ทางวิศวกร

ผูร้ับผิดชอบงานของทาง บริษทั โอร์กาโน่ (ประเทศไทย) จ  ากดั   เป็นผูเ้ซ็นรับมอบงาน ก่อนท่ีจะน าใบแจง้หน้ี/ใบก ากบัภาษี  ส่งให้กบัทางบริษัทฯ  ซ่ึงหาก
ไม่มีใบส่งมอบงานถือว่างานนั้นยงัไม่เสร็จสมบูรณ์  ทางบริษัท ฯ จะไม่รับเอกสารใดๆ ทั้งส้ิน  

     1.3  ทางบริษัทฯจะรับเอกสารใบก ากบัภาษี/ใบส่งของ/ใบแจง้หน้ีตวัจริง ไม่เกินวนัท่ี 25 ของเดือนท่ีออกเอกสาร หากส่งเอกสารเกินวนัท่ี
ก าหนดจะถือว่าเป็นเอกสารของรอบบิลถดัไป โดยสามารถเขา้มาติดต่อเซ็นบิลหรือส่งเอกสารตวัจริงไดท่ี้ส านักงานใหญ่ตามวนัและเวลาท าการของบริษัท  
โดยติดต่อแผนกจัดซ้ือเท่านั้น   เฉพาะส่งของท่ีสาขารังสิตสามารถฝากเอกสารตวัจริงได ้แต่ตอ้งไม่เกินวนัท่ี 25 ของเดือนท่ีออกเอกสารเช่นกนั  หาก
นอกเหนือจากน้ี ให้ Scan เอกสารส่ง E-Mail ถึงแผนกจดัซ้ือและส่งเอกสารตวัจริงทางไปรษณียก์ลบัมายงัส านักงานใหญ่  โปรดระบุหน้าซองถึงแผนก
จัดซ้ือเท่านั้น  ตวัอย่างเช่น  ใบก ากับภาษี/ใบส่งของ/ใบแจง้หน้ี (ตามขอ้ 1.1 และ 1.2) ลงวนัท่ี 1-25 ม.ค. 2567 เอกสารตวัจริงตอ้งส่งถึงแผนกจดัซ้ือไม่เกิน
วนัท่ี 25 ม.ค. 2567 เป็นตน้ 

 
2. วิธีการวางบิล  สามารถเลือกได ้2 วิธี 
วิธีท่ี 1  ส่งสินค้า/งานบริการ พร้อมวางบิล   หากเลือกวิธีน้ี  ติดต่อแผนกจัดซ้ือ  ชุดเอกสารตวัจริงทั้งหมดจะตอ้งส่งมายงัแผนกจดัซ้ือ และจะยึด

วิธีการรับเอกสาร ตามขอ้ 1 คือ เอกสารตวัจริงตอ้งส่งถึงแผนกจดัซ้ือไม่เกินวนัท่ี 25 ของเดือนท่ีออกเอกสาร หากเกินวนัท่ีระบุจะถือว่าเป็นเอกสารรอบบิล
ถดัไป ในการส่งเอกสารทางไปรษณีย ์หากตอ้งการน าเอกสารกลบัให้แนบซองและระบุช่ือ-ท่ีอยุ่บริษทัผูร้ับ พร้อมติดแสตมป์อย่างน้อย 18 บาท 

 เอกสารท่ีใช้ในการส่งของพร้อมวางบิล 
1. ใบสรุปวางบิล 
2. ตน้ฉบบัใบก ากับภาษี/ใบส่งของ (ค่าสินคา้) /ใบแจง้หน้ี (งานบริการ) 
3. ส าเนาใบก ากบัภาษี/ใบส่งของ (ค่าสินคา้) /ใบแจง้หน้ี (งานบริการ) จ  านวน 2 ชุด สามารถถ่ายเอกสารได้ 
4. กรณีเป็นงานบริการ ตอ้งมีเอกสารใบรับมอบงานจากผูม้ีอ  านาจเซ็นอนุมตัิ 
5. ส าเนาใบสั่งซ้ือสินคา้จากทางบริษทั (PO) 
6. ตน้ฉบบัใบเสร็จรับเงิน (ค่าสินคา้) หรือ ตน้ฉบับใบก ากบัภาษี/ใบเสร็จรับเงิน (งานบริการ) พร้อมเซ็นช่ือผูร้ับเงินให้เรียบร้อย 
7. ตอ้งการเอกสารส่งกลบัทางไปรษณีย ์แนบซองเปล่าส าหรับส่งเอกสารกลบั ระบุช่ือ-ท่ีอยู่บริษัทผูร้ับ พร้อมติดแสตมป์อย่างน้อย 18 บาท 
8. ซองเปล่าส าหรับส่งเอกสารหัก ณ ท่ีจ่าย (ถา้มี)  ระบุช่ือ-ท่ีอยุ่บริษทัผูร้ับ พร้อมติดแสตมป์ 10 บาทแบบธรรมดา / 18 บาทแบบลงทะเบียน 
 
วิธีท่ี 2  วางบิลหลังจากเดือนท่ีส่งเอกสาร วิธีน้ีเป็นการวางบิล หลงัจากท่ีส่งเอกสารตามขอ้ 1 แลว้ ยกเลิก จากเดิมเขา้มาวางบิลท่ีส านักงานใหญ่

ทุกวนัท่ี 10 ของเดือน เปลี่ยนเป็น ส่งจดหมายวางบิลแทน สามารถส่งจดหมายวางบิลไดต้ั้งแต่วนัท่ี 1 - 10 ของเดือนถดัจากเดือนท่ีส่งเอกสารใบแจง้หน้ี/
ใบก ากบัภาษี   เช่น  ส่งเอกสารใบแจง้หน้ี/ใบก ากับภาษีให้จดัซ้ือไม่เกินวนัท่ี 25 ม.ค. 2567 สามารถส่งเอกสารวางบิลทางจดหมายในวนัท่ี 1-10 ก.พ. 2567 
เป็นตน้ หากส่งจดหมายวางบิลเกินวนัท่ีระบุ จะถือว่าเป็นการวางบิลรอบเดือนถดัไป หากเลือกวิธีน้ี  ระบุหน้าซองถึงแผนกบัญชีเท่านั้น  

เอกสารท่ีใช้ในการวางบิล ส าหรับวิธีท่ี 2 
1. ใบสรุปวางบิล 
2. ตน้ฉบบัใบเสร็จรบัเงิน (ค่าสินคา้) หรือ ตน้ฉบับใบก ากบัภาษี/ใบเสร็จรับเงิน (งานบริการ) พร้อมเซ็นช่ือผูร้ับเงินให้เรียบร้อย 
3. ส าเนาใบก ากบัภาษี (ค่าสินคา้) หรือ ส าเนาใบแจง้หน้ี (งานบริการ) สามารถถ่ายเอกสารได้ 
4. ซองเปล่าส าหรับส่งเอกสารวางบิลกลบั ระบุช่ือ-ท่ีอยู่บริษัทผูร้ับ พรอ้มติดแสตมป์อย่างน้อย 10 บาทแบบธรรมดา 
5. ซองเปล่าส าหรับส่งเอกสารหัก ณ ท่ีจ่าย (ถา้มี)  ระบุช่ือ-ท่ีอยู่บริษทัผูร้ับ พร้อมติดแสตมป์ 10 บาทแบบธรรมดา / 18 บาทแบบลงทะเบียน 
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 3. วิธีการช าระเงิน   
ทางบริษัทฯ จะท าการโอนเงินผ่านบญัชีธนาคารตามท่ีผูจ้  าหน่ายแจง้ความประสงค์ไว ้ ตามวนัท่ีในตารางการวางบิล โดย ทางบริษัทฯ จะโอนเงินให้

ทุกส้ินเดือน (กรณีตรงกบัวนัหยุดจะเลื่อนเขา้ภายในเดือน) ส าหรับ Supplier ท่ีเคยมีการโอนเงินผ่านบญัชีธนาคารมาแลว้ หากมีการเปลี่ยนแปลงบญัชี
ส าหรับโอนเงิน ให้กรอกขอ้มูลในเอกสาร “ใบแจง้ความประสงค์ขอรับช าระเงินค่าสินคา้และบริการผ่านทางธนาคาร” ให้ครบถว้น พร้อมแนบหน้าบญัชี

ส าหรับโอนเงิน ส่งมายงั E-Mail : account_ap@organothailand.com เท่านั้น เพ่ือเป็นขอ้มูลและหลกัฐานในการเปลี่ยนแปลงการโอนเงิน โดยจะตอ้ง

แจง้ขอ้มูลการปลี่ยนบญัชีธนาคารก่อนการโอนเงินอย่างน้อย 1 เดือน เพ่ือจะไดท้ าการเปลี่ยนแปลงขอ้มูลในระบบธนาคารก่อนการโอนเงิน  กรณีผูโ้อนไม่
สามารถโอนเงินช าระค่าสินคา้และบริการให้กบัทางผูร้ับโอนได ้อนัเน่ืองมาจากผูร้ับโอนปิดบญัชีธนาคาร หรือส่งขอ้มลูบญัชีธนาคารผิดให้กับทางผูโ้อน 
ทางผูร้ับโอนจะตอ้งเป็นผูร้ับผิดชอบค่าธรรมเนียมท่ีไม่สามารถโอนเงินได ้อนัเกิดจากการไม่แจง้เปลี่ยนแปลงบญัชีธนาคารส าหรับโอนเงิน หรือส่งขอ้มูล
บญัชีธนาคารผิด  หลงัจากทางผูโ้อนไดข้อ้มูลบญัชีธนาคารท่ีไดร้ับการแกไ้ขให้ถูกตอ้งแลว้ จะโอนเงินให้ในรอบถดัไป  การซ้ือ-ขาย ในนามนิติบุคคล 
จะตอ้งเป็นบญัชีธนาคารของนิติบุคคลเท่านั้น ไม่รับโอนเงินบญัชีธนาคารส่วนตวั 

 
ในกรณีท่ีเป็นค่าบริการ, ค่าซ่อม, ค่าจา้งท าของ  บริษัทฯจะออกหนังสือรับรองการหักภาษี  ณ ท่ีจ่ายให้กบัท่าน กรุณาส่งซองจดหมาย ระบุหน้า

ซองถึงบริษทัของท่านพร้อมติดแสตมป์มาให้เรียบร้อย  ทางบริษัทฯจะจดัส่งหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ท่ีจ่ายกลบัให้ทางไปรษณีย ์ถา้บริษัทใดเป็นงาน
จา้งท าหรือค่าบริการอื่นๆ แต่อยู่ในเงื่อนไขท่ีก าหนดไม่ตอ้งถูกหักภาษี ณ ท่ีจ่าย ให้ระบุค าว่า กรุณาอย่าหักภาษี ณ ท่ีจ่าย ในใบก ากบัภาษีหรือใบแจง้หน้ีมา
ดว้ย มิฉะนั้นทางบริษัทฯ จะหักภาษี ณ ท่ีจ่ายทนัที  โดยไม่แจง้ให้ทราบล่วงหน้าและไม่มีการแกไ้ขยอดเงินให้ใหม่ กรณีตอ้งการเอกสารหัก ณ ท่ีจ่าย
ยอ้นหลงั โปรดระบุเดือนท่ีไดร้ับเงินโอน เพ่ือความสะดวกในการคน้หาเอกสาร หากมีขอ้สงสัยประการใดโปรดติดต่อสอบถามเพ่ิมเติมไดท่ี้ คุณธันยช์นม์ 

โทร 02-691-5402-4  ต่อ 106  หรือ  E-Mail :  account_ap@organothailand.com 
          

 
ขอแสดงความนับถือ 

              
        แผนกบญัชี    
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CALENDAR 2024 FOR BILLING / TRANSFER 

ปฏิทินการวางบิล – โอนเงิน  ประจ าปี 2567 
 

Invoice Date / วันที ่ Invoice Month / เดือน Billing Date / วนัที่รับวางบิล Transfer Date / วันทีโ่อนเงิน 

1 – 25  December / ธันวาคม 2566  1-10 January / มกราคม 31 January / มกราคม 
1 - 25 January / มกราคม 1-10 February / กุมภาพนัธ์ 29 February / กุมภาพนัธ์ 
1 - 25 February / กุมภาพนัธ์ 1-10 March / มีนาคม 29 March / มีนาคม 
1 – 25 March / มีนาคม 1-10 April / มษายน 30 April / เมษายน 
1 - 25 April / เมษายน 1-10 May / พฤษภาคม 31 May / พฤษภาคม 
1 - 25 May / พฤษภาคม 1-10 June / มิถุนายน 28 June / มิถุนายน 
1 - 25 June / มิถุนายน 1-10 July / กรกฎาคม 31 July / กรกฎาคม 
1 - 25 July / กรกฎาคม 1-10 August / สิงหาคม 30 August / สิงหาคม 
1 - 25 August / สิงหาคม 1-10 September / กนัยายน 30 September / กนัยายน 
1 - 25 September / กนัยายน 1-10 October / ตุลาคม 31 October / ตุลาคม 
1 - 25 October / ตุลาคม 1-10 November / พฤศจิกายน      29 November / พฤศจิกายน 
1 - 25 November / พฤศจิกายน 1-10 December / ธันวาคม ** 30 December / ธันวาคม 
1 - 25 December / ธันวาคม 1-10 January / มกราคม 2568 31 January / มกราคม 2568   

     
                              

                                                      
 

 

 

 

เร่ิมใช้ปฏิทนิตั้งแต่เดือน มกราคม 2567 

กรณีเกินวนัที่ก าหนดดังกล่าว โปรดใช้วันที่ในรอบเดือนถัดไป ทางบริษัทฯ ขอสงวนสิทธิ์จะไม่รับวางบลิที่
เกินก าหนด ไม่ว่ากรณีใด ๆ จึงแจ้งให้ทราบและโปรดด าเนนิการตามด้วย  

หากมีข้อสงสัยประการใด โปรดติดต่อสอบถามเพิ่มเติมได้ที่ คุณธันย์ชนม์ โทร 02-691-5402-4 ต่อ 106 
 

หมายเหต ุ **  วันที่รับโอนเงินอาจมีการเปลี่ยนแปลงตามประกาศของธนาคารแห่งประเทศไทย 
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