
 
           

 
                                                  วนัท่ี  25  ธนัวาคม 2567 

ระเบียบการวางบิล / ระเบียบการช าระเงิน 
 
 เน่ืองด้วยทางบริษทั โอร์กาโน่ (ประเทศไทย) จ ากดั  มีความประสงค์ท่ีจะแจง้ให้  ผูจ้  าหน่าย (Supplier)  ทุกบริษทัทราบถึงการเปลี่ยนแปลง
ระเบียบการวางบิลและระเบียบการช าระเงิน ดงัต่อไปน้ี 

1.วิธีการออกเอกสารและน าส่งเอกสาร  
     1.1   กรณีส่งสินค้า ให้ส่งสินคา้พร้อมกบัใบส่งของ/ใบก ากบัภาษี โดยจ านวนและมลูค่าสินคา้ตอ้งตรงตามใบสั่งซ้ือ (P.O) หากใบส่งของ /

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

ผูรั้บผิดชอบงานของทาง บริษทั โอร์กาโน่ (ประเทศไทย) จ ากดั   เป็นผูเ้ซ็นรับมอบงาน ก่อนท่ีจะน าใบแจง้หน้ี/ใบก ากบัภาษี  ส่งให้กบัทางบริษทัฯ  ซ่ึงหาก
ไม่มีใบส่งมอบงานถือว่างานนั้นยงัไม่เสร็จสมบูรณ์  ทางบริษทั ฯ จะไม่รับเอกสารใดๆ ทั้งส้ิน   

    1.3  ทางบริษทัฯจะรับเอกสารใบก ากบัภาษี/ใบส่งของ/ใบแจง้หน้ีตวัจริง ไม่เกินวนัท่ี 25 ของเดือนท่ีออกเอกสาร หากส่งเอกสารเกินวนัท่ี
ก าหนดจะถือว่าเป็นเอกสารของรอบบิลถดัไป ตวัอยา่งเช่น  ใบก ากบัภาษี/ใบส่งของ/ใบแจง้หน้ี (ตามขอ้ 1.1 และ 1.2) ลงวนัท่ี 1-25 ม.ค. 2568 เอกสารตวั
จริงตอ้งส่งถึงแผนกจดัซ้ือไม่เกินวนัท่ี 25 ม.ค. 2568 เป็นตน้  

ขอความร่วมมือบริษทัคู่คา้ทุกบริษทั หลงัจากออกเอกสารแลว้ให้รีบน าส่งเอกสาร โดยเอกสารใบก ากบัภาษี/ใบส่งของ/ใบแจง้หน้ี ให้ส่งไปท่ี
สาขารังสิต ติดต่อคุณพัสกร แผนกจดัซ้ือ หรือส่งจดหมายตามท่ีอยูด่งัน้ี    บริษัทโอร์กาโน่ (ประเทศไทย) จ ากัด    9/78  หมู่ 5   ถ.พหลโยธิน  ต.คลองหนึ่ง  
อ.คลองหลวง  จ.ปทุมธานี   12120  

หากส่งเอกสารนอกเหนือจากท่ีระบุไวข้า้งตน้ ทางบริษทัฯไม่รับผิดชอบกรณีท่ีทางบริษทัฯไดรั้บเอกสารเกินก าหนดวนัท่ีท่ีรับเอกสารตามท่ีได้
ระบุไว ้หรือเอกสารสูญหาย ซ่ึงมีผลท าให้การช าระเงินล่าชา้ 

 
2. วิธีการวางบิล  สามารถเลือกได ้2 วิธี 
วิธีที่ 1  ส่งสินค้า/งานบริการ พร้อมวางบิล   หากเลือกวิธีน้ี  ติดต่อแผนกจัดซ้ือ  ชุดเอกสารตวัจริงทั้งหมดจะตอ้งส่งมายงัแผนกจดัซ้ือ และใช้

วิธีการรับเอกสาร ตามขอ้ 1 คือ เอกสารตวัจริงตอ้งส่งถึงแผนกจดัซ้ือไม่เกินวนัท่ี 25 ของเดือนท่ีออกเอกสาร หากเกินวนัท่ีระบุจะถือว่าเป็นเอกสารรอบบิล
ถดัไป หากตอ้งการให้ส่งเอกสารกลบั ให้แนบซองและระบช่ืุอ-ท่ีอยุบ่ริษทัผูรั้บ พร้อมติดแสตมป์อย่างน้อย 18 บาท 

 เอกสารที่ใช้ในการส่งของพร้อมวางบิล    
1. ใบสรุปวางบิล 
2. ตน้ฉบบัใบเสร็จรับเงิน (ค่าสินคา้) หรือ ตน้ฉบบัใบก ากบัภาษี/ใบเสร็จรับเงิน (งานบริการ) พร้อมเซ็นช่ือผูรั้บเงินให้เรียบร้อย  
3. ตน้ฉบบัใบก ากบัภาษี/ใบส่งของ (ค่าสินคา้) /ใบแจง้หน้ี (งานบริการ) 
4. ส าเนาใบก ากบัภาษี/ใบส่งของ (ค่าสินคา้) /ใบแจง้หน้ี (งานบริการ) จ านวน 2 ชุด สามารถถ่ายเอกสารได้ 
5. ส าเนาใบสั่งซ้ือสินคา้จากทางบริษทั (PO) 
6. ใบส่งของชัว่คราว (กรณีค่าสินคา้), รูปถ่าย (ถา้มี) ใบส่งมอบงาน (กรณีงานบริการ) พร้อมลายเซ็นผูรั้บมอบงาน บ.โอร์กาโน่ฯ เท่านั้น 
7. ตอ้งการเอกสารส่งกลบัทางไปรษณีย ์แนบซองเปล่าส าหรับส่งเอกสารกลบั ระบุช่ือ-ท่ีอยูบ่ริษทัผูรั้บ พร้อมติดแสตมป์อยา่งนอ้ย 18 บาท 
 
วิธีที่ 2  วางบิลหลังจากเดือนที่ส่งเอกสาร  หากไม่ไดส่้งสินคา้พร้อมวางบิล ให้เลือกวิธีน้ี คือ ส่งจดหมายวางบิลท่ีส านกังานใหญ่แห่งเดียวเท่านั้น 

สามารถส่งจดหมายวางบิลไดต้ั้งแต่วนัท่ี 1 - 10 ของเดือนถดัจากเดือนท่ีส่งเอกสารใบแจง้หน้ี/ใบก ากบัภาษี   เช่น  ส่งเอกสารใบแจง้หน้ี/ใบก ากบัภาษีให้
จดัซ้ือไม่เกินวนัท่ี 25 ม.ค. 2568 สามารถส่งเอกสารวางบิลทางจดหมายในวนัท่ี 1-10 ก.พ. 2568 เป็นตน้ หากส่งจดหมายวางบิลเกินวนัท่ีระบุ จะถือว่าเป็น
การวางบิลรอบเดือนถดัไป ส าหรับวิธีน้ี  ระบุหน้าซองถึงแผนกบัญชีเท่านั้น  

 
เอกสารที่ใช้ในการวางบิล ส าหรับวิธีที่ 2 

1. ใบสรุปวางบิล 
2. ตน้ฉบบัใบเสร็จรับเงิน (ค่าสินคา้) หรือ ตน้ฉบบัใบก ากบัภาษี/ใบเสร็จรับเงิน (งานบริการ) พร้อมเซ็นช่ือผูรั้บเงินให้เรียบร้อย 
3. ส าเนาใบก ากบัภาษี (ค่าสินคา้) หรือ ส าเนาใบแจง้หน้ี (งานบริการ) สามารถถ่ายเอกสารได ้
4. ซองเปล่าส าหรับส่งเอกสารวางบิลกลบั ระบุช่ือ-ท่ีอยูบ่ริษทัผูรั้บ พร้อมติดแสตมป์อยา่งนอ้ย 10 บาทแบบธรรมดา 

 

ORGANO (THAILAND)  CO., LTD. 
Head Office  Address :  89/1 Kasemsap Building 6th Floor 
Viphavadi Rangsit Road, Chomphon, Chatuchak, Bangkok  10900, Thailand 
Tel. (02) 691-5402-3, (02) 691-5444  Fax. (02) 691-5432 Tax ID : 0105532022151 



หมายเหต ุ    หากบริษัทใดไม่สามารถส่งสินค้าพร้อมวางบิลได้ หรือต้องการแยกส่งเอกสารเฉพาะชุดวางบิล ให้เลือกวางบิลวิธีที่ 2 เท่านั้น ทางบริษทัฯ ขอ
สงวนสิทธ์ิในการเลื่อนช าระเงินโดยไม่แจง้ให้ทราบล่วงหนา้ในกรณีท่ีทางแผนกบญัชีไดรั้บเอกสารชุดวางบิลเกินก าหนด โดยใชห้ลกัฐานวนัรับเอกสารวาง
บิล ตามวนัท่ีตราประทบัของทางไปรษณีย ์เฉพาะส่งเอกสารวางบิลท่ีส านกังานใหญ่เท่านั้น หากไม่ไดส่้งเอกสารวางบิลท่ีส านกังานใหญ่ (ตามวิธีท่ี 2)  จะ
ใชว้นัท่ีท่ีทางแผนกบญัชีไดรั้บเอกสารเป็นตวัก าหนดวนัรับเอกสารวางบิล   

ตัวอย่างเช่น  ส่งใบแจง้หน้ี/ใบก ากบัภาษีไม่เกินวนัท่ี 25 ม.ค. 2568 จากนั้นส่งเอกสารวางบิลในเดือน ก.พ. 2568 โดยส่งเอกสารวางบิลไปยงั
สาขารังสิต วนัท่ี 3 ก.พ. 2568 และทางสาขารังสิตส่งเอกสารวางบิลกลบัมายงัส านกังานใหญ่วนัท่ี 11 ก.พ. 2568 ดงันั้นทางบญัชีจะถือว่าไดรั้บเอกสารวาง
บิลวนัท่ี 11 ก.พ. 2568 ไม่ใช่วนัท่ี 3 ก.พ. 2568 รอบการช าระเงินจะเลื่อนไปยงัส้ินเดือน มี.ค. 2568 ทนัที 

 
 3. วิธีการช าระเงิน   
ทางบริษทัฯ จะท าการโอนเงินผา่นบญัชีธนาคารตามท่ีผูจ้  าหน่ายแจง้ความประสงคไ์ว ้ ตามวนัท่ีในตารางการวางบิล โดย ทางบริษทัฯ จะโอนเงินให้

ทุกส้ินเดือน (กรณีตรงกบัวนัหยดุจะเลื่อนเขา้ภายในเดือน) ส าหรับ Supplier ท่ีเคยมีการโอนเงินผ่านบญัชีธนาคารมาแลว้ หากมีการเปลี่ยนแปลงบญัชี
ส าหรับโอนเงิน ให้กรอกขอ้มูลในเอกสาร “ใบแจง้ความประสงคข์อรับช าระเงินค่าสินคา้และบริการผา่นทางธนาคาร” ให้ครบถว้น พร้อมแนบหนา้บญัชี
ส าหรับโอนเงิน ส่งมายงั E-Mail : account_ap@organothailand.com เท่านั้น เพื่อเป็นขอ้มูลและหลกัฐานในการเปลี่ยนแปลงการโอนเงิน โดยจะตอ้งแจง้
ขอ้มูลการปลี่ยนบญัชีธนาคารก่อนการโอนเงินอยา่งนอ้ย 1 เดือน เพ่ือจะไดท้ าการเปลี่ยนแปลงขอ้มูลในระบบธนาคารก่อนการโอนเงิน  กรณีผูโ้อนไม่
สามารถโอนเงินช าระค่าสินคา้และบริการให้กบัทางผูรั้บโอนได ้อนัเน่ืองมาจากผูรั้บโอนปิดบญัชีธนาคาร หรือส่งขอ้มูลบญัชีธนาคารผิดให้กบัทางผูโ้อน 
ทางผูรั้บโอนจะตอ้งเป็นผูรั้บผิดชอบค่าธรรมเนียมท่ีไม่สามารถโอนเงินได ้อนัเกิดจากการไม่แจง้เปลี่ยนแปลงบญัชีธนาคารส าหรับโอนเงิน หรือส่งขอ้มูล
บญัชีธนาคารผิด  หลงัจากทางผูโ้อนไดข้อ้มูลบญัชีธนาคารท่ีไดรั้บการแกไ้ขให้ถกูตอ้งแลว้ จะโอนเงินให้ในรอบถดัไป  การซ้ือ-ขาย ในนามนิติบุคคล 
จะตอ้งเป็นบญัชีธนาคารของนิติบุคคลเท่านั้น ไม่รับโอนเงินบญัชีธนาคารส่วนตวั 

 
ในกรณีท่ีเป็นค่าบริการ, ค่าซ่อม, ค่าจา้งท าของ ทางบริษทัฯ ไดเ้ปลี่ยนมาใชร้ะบบ e-Withholding Tax  (ระบบภาษีหัก ณ ท่ีจ่ายอิเลก็ทรอนิกส์) 

ผา่นธนาคารกรุงศรีอยธุยา จ ากดั (มหาชน) ธนาคารจะเป็นผูด้ าเนินการหกัภาษี ณ ท่ีจ่าย และน าส่งให้กบัทางสรรพากร เร่ิมตั้งแต่เดือนมกราคม 2568 เป็น
ตน้ไป โดยทางธนาคารจะส่งหลกัฐานการหกั ณ ท่ีจ่ายให้ทาง E-Mail ท่ีท่านไดแ้จง้ไวก้บัทางบริษทัฯ  ถา้บริษทัใดเป็นงานจา้งท าหรือค่าบริการอ่ืนๆ แต่อยู่
ในเง่ือนไขท่ีก าหนด ไม่ตอ้งถูกหกัภาษี ณ ท่ีจ่าย ให้ระบุค าว่า กรุณาอย่าหักภาษี ณ ที่จ่าย  ในใบก ากบัภาษีหรือใบแจง้หน้ีมาดว้ย มิฉะนั้นทางบริษทัฯ จะหกั
ภาษี ณ ท่ีจ่ายทนัทีโดยไม่แจง้ให้ทราบล่วงหนา้และไม่มีการแกไ้ขยอดเงินให้ใหม่ หากมขีอ้สงสัยประการใดโปรดติดต่อสอบถามเพ่ิมเติมไดท่ี้คุณธนัยช์นม ์
โทร 02-691-5402-4  ต่อ 106  หรือ  E-Mail :  account_ap@organothailand.com 
          

 
ขอแสดงความนบัถือ 

              
        แผนกบญัชี 

 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

mailto:account_ap@organothailand.com


CALENDAR 2024 FOR BILLING / TRANSFER 
ปฏิทินการวางบิล – โอนเงิน  ประจ าปี 2568 

 
Invoice Date / วันที่ Invoice Month / เดือน Billing Date / วันที่รับวางบิล ***    Transfer Date / วันที่โอนเงิน 

1 – 25  December / ธนัวาคม 2567  1-10 January / มกราคม 2568 31 January / มกราคม 2568 
1 - 25 January / มกราคม 1-10 February / กุมภาพนัธ์ 28 February / กุมภาพนัธ์ 
1 - 25 February / กุมภาพนัธ์ 1-10 March / มีนาคม 31 March / มีนาคม 
1 – 25 March / มีนาคม 1-10 April / มษายน 30 April / เมษายน 
1 - 25 April / เมษายน 1-10 May / พฤษภาคม 30 May / พฤษภาคม 
1 - 25 May / พฤษภาคม 1-10 June / มิถุนายน 30 June / มิถุนายน 
1 - 25 June / มิถุนายน 1-10 July / กรกฎาคม 31 July / กรกฎาคม 
1 - 25 July / กรกฎาคม 1-10 August / สิงหาคม 29 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      28 November / พฤศจิกายน 
1 - 25 November / พฤศจิกายน 1-10 December / ธนัวาคม *** 30 December / ธนัวาคม 
1 - 25 December / ธนัวาคม 1-10 January / มกราคม 2569 30 January / มกราคม 2569   

     
                              

                                                      
 

 

 

 

เร่ิมใช้ปฏิทินตั้งแต่เดือน มกราคม 2568 
 
ช่ือ – ท่ีอยู ่ส าหรับออกใบก ากบัภาษี /ใบแจง้หน้ี/ ใบเสร็จรับเงิน 
  

บริษัท โอร์กาโน่ (ประเทศไทย) จ ากดั (ส านักงานใหญ่) 
89/1  อาคารเกษมทรัพย ์ ชั้น 6  ถนนวิภาวดีรังสิต  แขวงจอมพล  เขตจตุจกัร  กรุงเทพฯ  10900                 

เลขประจ าตวัผูเ้สียภาษี   010 553 202 2151 
 
Organo (Thailand) Co.,Ltd.  (Head Office) 
89/1  Kasemsap Building  6th Floor  Viphavadi Rangsit Road  Chom Phon   Chatuchak  Bangkok   10900    

Tax ID.   010 553 202 2151 
 

กรณีเกินวันท่ีก าหนดดังกล่าว โปรดใช้วันท่ีในรอบเดือนถัดไป ทางบริษัทฯ ขอสงวนสิทธิ์จะไม่รับวางบิลที่
เกนิก าหนด ไม่ว่ากรณีใด ๆ จึงแจ้งให้ทราบและโปรดด าเนินการตามด้วย  

หากมีข้อสงสัยประการใด โปรดตดิต่อสอบถามเพิม่เติมได้ท่ี คุณธนัย์ชนม์ โทร 02-691-5402-4 ต่อ 106 
 

หมายเหตุ  ***  วันทีรั่บโอนเงินอาจมีการเปลี่ยนแปลงตามประกาศของธนาคารแห่งประเทศไทย 
  


