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วธิกีาร Login เขา้ใชง้านระบบ Product / Service Acceptance ผ่านระบบ E-Invoicing System and E-
Acceptance System 

1. เปิด Browser Firefox / Google Chrome / Microsoft Edge 
2. ระบุ URL: https://ebill.ais.co.th/ebill/Aspx/Home/VOTNISHD01.aspx 
3. ท าการ Login ดว้ย Username และ Password  

 
 

4. ระบบจะแสดงหน้าจอ E-Invoicing System and E-Acceptance System ดงันี้ 
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5. กรณีตอ้งการเขา้ใชง้านระบบ Product / Service Acceptance สามารถคลกิที ่icon banner E-Acceptance      
แลว้ท าการเลอืกที ่เมนู E-Acceptance 

 

 
 

 
6. ระบบจะเขา้สู่หน้าจอตรวจสอบงานเอกสารตรวจรบั 
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วธิกีาร Login เขา้ใชง้านระบบ Product / Service Acceptance ผ่าน Web AIS Procurement 

1. เปิด Browser Firefox / Google Chrome / Microsoft Edge 
2. ระบุ URL: https://aisprocurement.cloud.ais.th/ 

 
 
3. คลกิปุ่ มเขา้สู่ระบบ 
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4. ระบบแสดง Pop Up ชื่อระบบ โดยเลอืกระบบ E-Invoicing System and E-Acceptance System 

  
 

5. ระบบไปยงัหน้า Login ของระบบ E-Invoicing System and E-Acceptance System 
6. ท าการ Login ดว้ย Username และ Password  

 
 
7. ระบบจะแสดงหน้าจอ E-Invoicing System and E-Acceptance System ดงันี้ 
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7. กรณีตอ้งการเขา้ใชง้านระบบ Product / Service Acceptance สามารถคลกิที ่icon banner E-Acceptance      
แลว้ท าการเลอืกที ่เมนู E-Acceptance 

 
 

8. ระบบจะเขา้สู่หน้าจอตรวจสอบงานเอกสารตรวจรบั 
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วธิกีาร Logout ระบบ Product / Service Acceptance for Supplier 

1. เขา้เมนู Side Menu -> Logout 
2. กด Logout 

 
 

3. ส าหรบัระบบ E-Invoicing System and E-Acceptance System 
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การสร้างเอกสารตรวจรบั 

1. เปิด Side Menu ดา้นซา้ยบนของหน้าจอ 
2. เลอืกเมนู Product / Service Acceptance 
3. เลอืก Sub menu Acceptance และเลอืกเมนูใบตรวจรบั - ใบส่งงาน 

 
 

4. ระบบจะแสดงหน้าจอใบตรวจรบั-ใบส่งงาน 

 
 

หน้าจอใบตรวจรบั - ใบส่งงาน จะประกอบไปดว้ย 3 Step คอื 
1. Step: PO & Location 
2. Step: Summary 
3. Step: Completed 
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การสรา้งเอกสารใบตรวจรบั 

1. Step1: PO & Location 
ในส่วนของ Step 1 PO & Location ระบบจะแสดงหน้าจอประกอบไปดว้ย 3 ส่วนดงันี้ 

1. ส่วน General Information เป็นส่วนส าหรบั ด าเนินการคน้หา PO No. และเลอืก PO Item ที่
ตอ้งการตรวจรบั และกรอกรายละเอยีดเกีย่วกบัหวัขอ้เอกสารทีต่รวจรบัดงันี้ 

1.1 Select PO 
วธิกีาร PO No. และ PO Item ทีต่อ้งการตรวจรบัสามารถท าไดด้งันี้ 
1.1.1 คลกิปุ่ ม Select PO 

 
 

1.1.2 ระบบจะแสดง Pop Up ส าหรบั Search PO 

 
 

1.1.3 กรอกหมายเลข PO No. ทีต่อ้งการคน้หา จากนัน้คลกิปุ่ม Search รอสกัครู่ ระบบจะ
แสดงผลรายการทีเ่กีย่วขอ้ง 

    เงือ่นไขในการคน้หาขอ้มลู 
- หมายเลข PO No. สามารถคน้หาไดท้ัง้แบบกรอกหมายเลข PO 

No. ทีถู่กตอ้งเช่น 4500170904 หรอืกรอกหมายเลข PO No. 5 
ตวัสุดทา้ย เช่น 70904 ระบบจะด าเนินการคน้หา PO No. ทีล่ง
ทา้ยดว้ยตวัเลขดงักล่าวมาแสดง 

 
 

    เมื่อคลกิปุ่ ม Search ระบบจะแสดงขอ้มลู PO No. ดงันี้ 
- PO No.: หมายเลข PO ทีท่ าการคน้หา 
- Company: ตวัย่อของบรษิทัส าหรบัตรวจรบั PO No. ดงักล่าว 
- Supplier: ชื่อ Supplier Company ทีม่สีทิธิต์รวจรบั PO No. 

ดงักล่าว 
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- PO Amount: ผลรวม Amount ของแต่ละ PO Item ทีอ่ยู่ภายใต ้
PO No. ดงักล่าว 

- PU Group: Purchase Group 
- PO Date: วนัทีส่รา้ง PO NO. ดงักล่าวทีร่ะบบ SAP 
- Committee Flag 

 
1.1.4 เมื่อคลกิ PO No. ทีต่อ้งการ ระบบจะแสดง Pop Up Select PO Item โดยจะแสดง 
Term Sequence ทีส่ามารถตรวจรบัไดด้งันี้ 

 
 

    ซึง่ตารางแสดง Term Sequence ของ PO ใบดงักล่าวจะแสดงขอ้มลูดงันี้ 
- Action: (Radio box) ส าหรบัเลอืกว่าจะตรวจรบั Term Sequence 

ทีเ่ท่าไหร ่
- Term: แสดง Term name 
- Seq: แสดง Term Sequence ภายใต ้Term name ดงักล่าว 
- Description: แสดง Term Detail Remark ของ PO No. ดงักล่าว 
- %Payment: แสดงจ านวน %Payment ส าหรบัตรวจรบัของ Term 

Sequence ดงักล่าว 
- GR Type: แสดง Term Detail Type ว่าเป็นการตรวจรบั Term 

ประเภทไหน เช่น ADV, NON GR, GR(PAT) หรอื NON 
GR(FAT) เป็นตน้ 

 
1.1.5 เมื่อเลอืก Term Sequence ทีต่รวจรบั ระบบจะแสดงขอ้มลู PO Item ทีส่ามารถ
ตรวจรบัได ้ภายใต ้Term Sequence ทีเ่ลอืกดงันี้ 
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    ซึง่ตารางแสดงรายละเอยีดของ PO Item จะแสดงขอ้มลูดงันี้ 

- Action: (Check box) โดยสามารถเลอืกตรวจรบัหลาย PO Item 
ไดพ้รอ้มกนั 

- PO Item: แสดงหมายเลข PO Item 
- PR Type: แสดง PR Type ของ PO Item นัน้ว่าอยู่ภายใต ้PO 

No. Type อะไร เช่น PR Type : J 
- PO Item Description: แสดง PO Item Description 
- %Payment: แสดงจ านวน %Payment เป็นขอ้มลูทีไ่ดจ้ากการ

เลอืก Term Sequence ตรวจรบัตัง้แต่ Step Select Term 
Sequence มาก่อนหน้า 

- GR Type: แสดง GR Type ของ PO Item นัน้ว่าอยู่ภายใต ้PO 
No. Type อะไร ซึง่เป็นขอ้มลูทีไ่ดจ้ากการเลอืก Term Sequence 
ตรวจรบัตัง้แต่ Step Select Term Sequence มาก่อนหน้า 

- Remark: แสดง Term Detail Remark ซึง่เป็นขอ้มลูทีไ่ดจ้ากการ
เลอืก Term Sequence ตรวจรบัตัง้แต่ Step Select Term 
Sequence มาก่อนหน้า 
 

1.1.6 กรณีที ่PO No. ยงัไม่ไดก้ าหนดคณะกรรมการตรวจรบั Level2 (Committee) ตอน 
Select PO No. ระบบจะแสดงขอ้ความแจง้เตอืน ดงันี้ “Business Exception - [กรุณา
ตดิต่อจดัซื้อเพื่อใสข่อ้มลูผูอ้นุมตั ิLevel 2]” กรณีดงักล่าวสามารถตดิต่อทมีจดัซื้อเพื่อ
ก าหนดขอ้มลูผูอ้นุมตั ิLevel2 กอ่นท าการสรา้งเอกสารตรวจรบั 
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1.2 Company Owner: เมื่อผูใ้ชง้านเลอืก PO No., Term Sequence และ Po Item 
ทีต่อ้งการแลว้กดปุ่ม OK ระบบจะกลบัมาแสดงขอ้มลูทีห่น้า Step1: PO & 
Location โดยขอ้มลู Company Owner ระบบจะแสดงค่า ตวัย่อของบรษิทั
ส าหรบัตรวจรบั PO No. ทีเ่ลอืกตรวจรบั 

 
 

1.3 Title: ผูใ้ชง้านสามารถระบุ Title เป็นตวัอกัษรภาษาไทย ภาษาองักฤษ หรอืตวัเลข ไดโ้ดย
สามารถระบุไดไ้ม่เกนิ 255 ตวัอกัษร 

 
 

1.4 Remark: ผูใ้ชง้านสามารถระบุ Remark เป็นตวัอกัษรภาษาไทย ภาษาองักฤษ หรอืตวัเลข 
ไดโ้ดยสามารถระบุไดไ้ม่เกนิ 2,000 ตวัอกัษร 

 
 

1.5 Supplier Emai: แสดง Email ของผูเ้ขา้ใชง้านระบบทีเ่ขา้มาด าเนินการสรา้งเอกสารใบ
ตรวจรบั – ใบส่งงาน ซึง่เป็น Email ทีไ่ดท้ าการ Register User ผ่านระบบ eBill ซึง่ไม่
สามารถแกไ้ข Email ไดผ้่านหน้าจอดงักล่าว 

 
 

1.6 Email: ส าหรบัระบุ Email ของผูท้ีเ่กีย่วขอ้งส าหรบัใบตรวจรบั-ใบส่งงานดงักล่าวเพิม่เตมิ
ได ้

เงือ่นไขการกรอก Email คอื 
- จะตอ้งระบุเป็น email format ทีถู่กตอ้ง เช่น 

testacceptance@mail.com จากนัน้สามารถกดปุ่ ม Enter เพื่อให้
ระบบ Add mail ดงักล่าวให ้

 
 

- หากตอ้งการระบมุากกว่า 1 email หลงัจากด าเนินการ Enter 
email แรกเรยีบรอ้บสามารถกรอก email เพิม่เตมิไดเ้ลย 

mailto:testacceptance@mail.com%20จากนั้น


  Version: 1.0.3 

CONFIDENTIAL 

- กรณีตอ้งการลบ email สามารถกดเครื่องหมาย กากบาท (x) ตรง 
email ทีต่อ้งการยกเลกิได ้

 
 

- กรณีทีร่ะบุ email format ไมถู่กตอ้ง เช่น test_acceptance แลว้
ท าการกดปุ่ ม Enter ระบบจะแสดงขอ้ความแจง้เตอืนดา้นล่างดงันี้ 
“Incorrect Format: test_acceptance” เป็นตน้ 

 
 

1.7 Attach File: ผูใ้ชง้านสามารถแนบเอกสารส าหรบัใบตรวจรบั-ใบส่งงาน โดยท าการกดปุ่ ม 
Browse หรอืลากไฟลเ์อกสารทีต่อ้งการมาทีก่รอบรอยปะในส่วนส าหรบั Attach File ได้
เลย 

 
 

 
 

เงือ่นไขของเอกสารแนบคอื 
- รองรบัเอกสารประเภท 

o Excel >> XLS, XLSX 
o Text >> PDF, DOC, DOCX, TXT 
o Picture >> JPEG, JPG, PNG 
o Zip >> 7ZIP, ZIP, RAR 

- สามารถแนบเอกสารไดไ้ม่เกนิ 10 ไฟล ์
- โดยแต่ละเอกสารจะตอ้งมขีนาดไม่เกนิ 5 MB 
- ไม่รองรบัเอกสารทีช่ื่อไฟลป์ระกอบดว้ยอกัขระพเิศษ ดงันี้ $ , < , 

> , & ระบบจะแสดงขอ้ความแจง้เตอืนดงันี้ “File name is not 
allowed charactor : $ < > &.” 
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2. ส่วน PO Information 
ระบบจะแสดงตารางขอ้มลู PO Item ทีเ่ลอืกตรวจรบัดงันี้ 

 
 

- Action: ประกอบดว้ย icon  ส าหรบักดเพื่อแกไ้ข Receive QTY, icon  ส าหรบั

ยกเลกิ PO Item ทีเ่ลอืกมา และ icon  ส าหรบัดปูระวตักิารตรวจรบัของ PO Item 
ดงักล่าวว่าเคยตรวจรบัดว้ยเอกสารเลขทอีะไรก่อนหน้าแลว้ 
- PO No: แสดงหมายเลข PO ทีเ่ลอืกมาตรวจรบั 
- PO Item: แสดง PO Item ทีเ่ลอืกตรวจรบั 
- Term: แสดง Term name ทีเ่ลอืกตรวจรบั 
- Seq: แสดงล าดบัของ Term Sequence ทีเ่ลอืกตรวจรบั 
- PR Type: แสดง PR Type ของ PO ทีเ่ลอืกตรวจรบั 
- Description: แสดงขอ้มลู PO Item Description 
- PO Qty: แสดงจ านวน QTY ของ PO Item ดงักล่าว (Original Qty ของ PO Item ที่
ด าเนินการสรา้งมาจากระบบ SAP) 
- Balance QTY: จ านวน QTY คงเหลอืของ PO Item ดงักล่าวทีส่ามารถตรวจรบัได ้
- Receive QTY: เป็นส่วนส าหรบัใหผู้ใ้ชง้านระบุ QTY ทีต่อ้งการตรวจรบั 
- PO Unit Price: แสดงขอ้มลู Unit Price ของ PO Item ดงักล่าว 
- Receive Amount: เป็นส่วนส าหรบัใหผู้ใ้ชง้านระบบ Amount ทีต่รวจรบั 
- Currency: แสดง Currency ของ PO Item ทีต่รวจรบั 
- Unit: แสดงขอ้มลู Unit ของ PO Item ทีต่รวจรบั 
- Supplier Name: แสดงขอ้มลู Supplier Company Name ของ PO ทีเ่ลอืกมาตรวจรบั 
- PO Date: แสดงขอ้มลูวนัทีส่รา้ง PO NO. ดงักล่าวทีร่ะบบ SAP 
- &Payment: แสดงจ านวน %Payment เป็นขอ้มลูทีไ่ดจ้ากการเลอืก Term Sequence 
ตรวจรบัตัง้แต่ Step Select Term Sequence มาก่อนหน้า 
- Remark: แสดง Term Detail Remark ซึง่เป็นขอ้มลูทีไ่ดจ้ากการเลอืก Term Sequence 
ตรวจรบัตัง้แต่ Step Select Term Sequence มาก่อนหน้า 

 
2.1 การระบุ Receive QTY 
 2.1.1 กด icon  หน้าจอจะเปิดใหร้ะบุ Receive QTY ได ้
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 2.1.2 ระบบรองรบัการกรอก Receive Qty เป็นตวัเลขเท่านัน้ เมือ่ระบุ Receive QTY แลว้

ปุ่ ม  จะสามารถกดเพื่อยนืยนั Receive QTY ทีต่อ้งการตรวจรบั และระบบจะเปิดให้
ระบุ Receive Amount (เงือ่นไขการระบุ Receive Amount จะอธบิายในขอ้ถดัไป) 

 

 
 
    เงือ่นไขการระบุ Receive QTY คอื 

- ระบุไดเ้ฉพาะตวัเลขเท่านัน้ กรณีกรอกทีไ่ม่ใช่ตวัเลข ระบบจะ
แสดงขอ้ความแจง้เตอืนดา้นล่างว่า “Invalid Format” 

 
- ไม่สามารถระบุ Receive QTY มากกว่าจ านวน Balance QTY ได ้

ระบบจะแสดงขอ้ความแจง้เตอืนดา้นล่างว่า “Over Qty” 

 
 

 2.1.3 กรณีเป็นการตรวจรบัหลาย Term พรอ้มกนัจะมเีงือ่นไขในการระบุ Receive QTY 
คอื จะกรอกจ านวน QTY ไดไ้ม่เกนิจ านวน QTY ทีเ่คยตรวจรบัแลว้ของ Term Sequence 
ก่อนหน้า 

  ตวัอย่าง PO No: 4500274929 มกีารตรวจรบั PO Item 2 ของ Term 
Sequence ก่อนหน้าไปแลว้ 66 QTY แลว้มาสรา้งใบตรวจรบั PO Item 2 ของ Term 
Sequence ถดัไปโดยระบุ Receive QTY มากกว่า 66 QTY ระบบจะแสดงแจง้เตอืนว่า 
“4500274929 PO ITEM 2 SEQ 3 Qty More than Qty Available” 
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2.2 การระบุ Receive Amount 

2.2.1 เมื่อผูใ้ชง้านระบุจ านวน Receive Qty ทีต่อ้งการตรวจรบัและกดปุ่ ม  แลว้ ระบบ
จะเปิดในส่วน Receive Amount ใหร้ะบไุด ้โดยระบบจะค านวณค่า Receive Amount มา
แสดงใหก้่อนคอื (Receive QTY x PO Unit Price) x %Payment 
 ตวัอย่างดงัรปูดา้นล่างระบบจะค านวณได ้
  (10 x 6.50) x 30% จะได ้19.5 

 
 
    เงือ่นไขการระบุ Receive Amount มดีงันี้ 

- สามารถตรวจรบั Receive Amount เท่ากบั 0 (ศูนย)์ ได ้
- สามารถกรอก Receive Amount น้อยกว่าจ านวน Receive 

Amount ทีร่ะบบค านวณใหเ้บือ้งตน้ได ้
- สามารถกรอก Receive Amount มากกว่าจ านวน Receive 

Amount ทีร่ะบบค านวณใหค้รัง้แรก ไดไ้ม่เกนิ 0.01 
- สามารถกรอก Receive Amount แบบทศนยิมได ้3 ต าแหน่ง 

 
2.3 การลบรายการ PO Item ทีไ่ม่ตอ้งการตรวจรบั 
 2.3.1 ผูใ้ชง้านสามารถกด icon  เพื่อยกเลกิรายการ PO Item ทีไ่ม่ตอ้งการตรวจรบัได ้ 

 
 

   2.3.2 โดยระบบจะแสดง Pop Up Confirmation: Do you want to delete? หากยนืยนั
สามารถกดปุ่ ม Yes ระบบจะด าเนินการลบรายการ PO Item ดงักล่าวออกจากส่วน PO Information หากไมต่อ้งการ
ลบสามารถกดปุ่ ม No เพื่อยกเลกิการลบรายการ PO Item ดงักล่าวได ้
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2.4 การดปูระวตักิารตรวจรบัของ PO Item 

 2.4.1 ผูใ้ชง้านสามารถกด icon  เพื่อดปูระวตักิารตรวจรบัของ PO Item ดงักล่าวได ้
 2.4.2 ระบบจะแสดง Pop up View PO History  

 
 
    โดยจะแสดงรายละเอยีดตารางดงันี้ 

- ส่วนแสดง PO No: ระบบจะแสดงหมายเลข PO No ทีท่ าการเลอืก
ตรวจรบั 

- ส่วนตารางแสดงรายการเอกสารทีเ่คยตรวจรบัของ PO Item ทีก่ด
เขา้มาดปูระวตักิารตรวจรบั 

o PO Item: แสดงขอ้มลู PO Item 
o PR Type: แสดง PR Type ของ PO ทีเ่ลอืกตรวจรบั 
o Description: แสดงขอ้มลู PO Item Description 
o Term Name: แสดง Term name ทีเ่ลอืกตรวจรบั 
o Seq: แสดงล าดบัของ Term Sequence ทีเ่ลอืกตรวจรบั 
o GR Type: แสดง GR Type ของ PO Item นัน้ว่าอยู่

ภายใต ้PO No. Type อะไร ซึง่เป็นขอ้มลูทีไ่ดจ้ากการ
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เลอืก Term Sequence ตรวจรบัตัง้แต่ Step Select 
Term Sequence มาก่อนหน้า 

o %Payment: แสดงจ านวน %Payment เป็นขอ้มลูทีไ่ด้
จากการเลอืก Term Sequence ตรวจรบัตัง้แต่ Step 
Select Term Sequence มาก่อนหน้า 

o PO Qty: แสดงจ านวน QTY ของ PO Item ดงักล่าว 
(Original Qty ของ PO Item ทีด่ าเนินการสรา้งมาจาก
ระบบ SAP) 

o Unit Price: แสดงขอ้มลู Unit Price ของ PO Item 
ดงักล่าว 

o Currency: แสดงขอ้มลูหน่วยเงนิของ PO Item  
o Total Amount: แสดงจ านวน Total Amount ของ PO 

Item 
o Receive Qty: แสดงจ านวน Receive Qty ทีต่รวจรบัของ

เอกสาร Acceptance No นัน้ๆ 
o Receive Amount: แสดงจ านวน Receive Amount ที่

ระบุในการตรวจรบัเอกสาร Acceptance No นัน้ๆ 
o Acceptance No.: เลขทีใ่บตรวจรบัเอกสาร 
o Create Date: แสดงวนัและเวลาทีท่ าการสรา้งเอกสาร 

Acceptance No. นัน้ๆ 
o Create By: แสดงชื่อ-นามสกุล (username) ของผูส้รา้ง

เอกสารตรวจรบั Acceptance No ใบนัน้ๆ 
o Status: แสดง Status ของเอกสารตรวจรบั Acceptance 

No. ใบนัน้ๆ 
2.4.3 กรณีทีร่ายการ Po Item ดงักล่าวยงัไม่เคยตรวจรบั ระบบจะแสดง Pop Up View 
PO History โดยในแต่ละ Column จะแสดงขอ้ความว่า Data not found. 
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2. Step2: Summary 

 
 

  ระบบจะแสดงหน้าจอ Step2: Summary โดยจะประกอบดว้ย 2 ส่วนคอื 
  2.1 ส่วน General Information ประกอบไปดว้ยขอ้มลูดงันี้ 

 
 

   2.1.1 Company Owner: ตวัย่อของบรษิทัส าหรบัตรวจรบั PO No. ดงักล่าว 
   2.1.2 Title: แสดง Title ทีร่ะบุจาก Step1: PO & Location 
   2.1.3 Remark: แสดง Remark ทีร่ะบุจาก Step1: PO & Location 
   2.1.4 Attach File: แสดงเอกสารแนบทีร่ะบจุาก Step1: PO & Location 
 
  2.2 ส่วน Summary PO Information ประกอบไปดว้ยขอ้มลูดงันี้ 

 
 

- ส่วนแสดงรายละเอยีด Supplier 
o Supplier Name: แสดง ชื่อ Supplier Company 
o Supplier Email: แสดง Email ของผูเ้ขา้ใชง้านระบบที่

เขา้มาด าเนินการสรา้งเอกสารใบตรวจรบั – ใบส่งงาน 
o Email: แสดง Email ของผูท้ีเ่กีย่วขอ้งส าหรบัใบตรวจรบั-

ใบส่งงานดงักล่าวเพิม่เตมิ 
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o PO History: แสดงหมายเลข PO No ทีต่รวจรบัและ
สามารถดปูระวตักิารตรวจรบัของ PO No ได ้โดยการกด 

icon  ส าหรบั Po Item ไหนทีย่งัไม่เคยมกีารตรวจรบั 
ระบบจะแสดง “ – “ 

 
- ส่วนตารางแสดงรายการเอกสารทีเ่คยตรวจรบัของ PO Item ทีก่ด

เขา้มาดปูระวตักิารตรวจรบั 
o PO No: แสดงขอ้มลู PO ทีต่รวจรบั 
o PO Item: แสดงขอ้มลู PO Item 
o PR Type: แสดง PR Type ของ PO ทีเ่ลอืกตรวจรบั 
o PO Description: แสดงขอ้มลู PO Item Description 
o Term Name: แสดง Term name ทีเ่ลอืกตรวจรบั 
o Seq: แสดงล าดบัของ Term Sequence ทีเ่ลอืกตรวจรบั 
o GR Type: แสดง GR Type ของ PO Item นัน้ว่าอยู่

ภายใต ้PO No. Type อะไร ซึง่เป็นขอ้มลูทีไ่ดจ้ากการ
เลอืก Term Sequence ตรวจรบัตัง้แต่ Step Select 
Term Sequence มาก่อนหน้า 

o %Payment: แสดงจ านวน %Payment 
o PO Qty: แสดงจ านวน QTY ของ PO Item ดงักล่าว 

(Original Qty ของ PO Item ทีด่ าเนินการสรา้งมาจาก
ระบบ SAP) 

o Unit Price: แสดงขอ้มลู Unit Price ของ PO Item 
ดงักล่าว 

o Currency: แสดงขอ้มลูหน่วยเงนิของ PO Item  
o Total Amount: แสดงจ านวน Total Amount ของ PO 

Item 
o Receive Qty: แสดงจ านวน Receive Qty ทีต่รวจรบัของ

เอกสาร Acceptance No นัน้ๆ 
o Receive Amount: แสดงจ านวน Receive Amount ที่

ระบุในการตรวจรบัเอกสาร Acceptance No นัน้ๆ 
o Acceptance No.: เลขทีใ่บตรวจรบัเอกสาร 
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o Create Date: แสดงวนัและเวลาทีท่ าการสรา้งเอกสาร 
Acceptance No. นัน้ๆ 

o Create By: แสดงชื่อ-นามสกุล (username) ของผูส้รา้ง
เอกสารตรวจรบั Acceptance No ใบนัน้ๆ 

o Status: แสดง Status ของเอกสารตรวจรบั Acceptance 
No. ใบนัน้ๆ 

 
  2.4 ปุ่ม Back, ปุ่ ม Save Draft และปุ่ ม Save & Submit 

 
 
   2.4.1 ปุ่ ม Back เมื่อกดปุ่ ม Back ระบบจะกลบัไปยงั Step1: PO & Location 

2.4.2 ปุ่ ม Save Draft เมื่อกดปุ่ม Save Draft ระบบจะแสดงหน้าจอ Step3: Complete 
และด าเนินการสรา้งเอกสารจะไดห้มายเลข Acceptance No. ทีเ่ป็น Status Draft และอยู่
ใน To do List Status Draft ของคนทีเ่ป็นคนสรา้งเอกสาร 
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2.4.3 ปุ่ ม Save & Submit เมื่อกดปุ่ ม Save & Submit ระบบจะแสดงหน้าจอ Step3: 
Complete และด าเนินการสรา้งเอกสารจะไดห้มายเลข Acceptance No. ทีแ่ละส่งเอกสาร
ไปยงัผูต้รวจรบั level1 (Receiver) 
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หน้าจอตรวจสอบงานเอกสารตรวจรบั 

1. เปิด Side Menu ดา้นซา้ยบนของหน้าจอ 
2. เลอืกเมนู Product / Service Acceptance 
3. เลอืก Sub menu Acceptance และเลอืกเมนูหน้าจอตรวจสอบงาน 

 
 

4. รอสกัครู่จะปรากฏหน้าจอตรวจสอบงานเอกสารตรวจรบัโดยแยกตาม Status ดงัต่อไปนี้ 
 ส าหรบั Supplier จะแสดง Status Draft  และ Reject  

 
 

  โดยตารางแต่ละ Status จะแสดงรายการดงันี้ 
  - Acceptance No: หมายเลขเอกสารตรวจรบั 
  - Update Date: วนัและเวลาล่าสุดทีท่ าการ Update เอกสารตรวจรบั 
  - Create By: ชื่อ-นามสกุล (username) ของผูส้รา้งเอกสารตรวจรบั 
  - Supplier’s Company: แสดง ชื่อบรษิทัของท่าน 
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5. คลกิช่อง Search และกรอกค่าขอ้มลูทีต่อ้งการคน้หา โดยสามารถคน้หาไดจ้ากทุก Column โดยระบบจะ
แสดงรายการตรวจรบัทีใ่กลเ้คยีงการขอ้มลูทีค่น้หามาแสดง 

 
 

1. เอกสารตรวจรบั Status Draft 
1.1 คลกิ Acceptance No ทีต่อ้งการ 

 

1.2 ระบบจะแสดงรายละเอยีดของเอกสารตรวจรบั โดยจะประกอบดว้ย 3 ส่วนคอื 

 

1.2.1 ส่วน General Information ประกอบไปดว้ยขอ้มลูดงันี้ 
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     - Acceptance No.: เลขทีเ่อกสารตรวจรบั 

- Company Owner: ตวัย่อของบรษิทัส าหรบัตรวจรบั PO No. ดงักล่าว 
- Document Status: สถานะของเอกสารตรวจรบั 
- Title: แสดง Title ของเอกสารตรวจรบั 
- Remark: แสดง Remark  
- Attach File: แสดงเอกสารแนบ 

1.2.2 ส่วน Storage Information ประกอบไปดว้ยขอ้มลูดงันี้ 

 
 

- Storage Code: แสดง Storage Code  
- Storage Description: แสดง Storage Description  
- PO No: แสดง PO No. ทีเ่ลอืกตรวจรบั 
- PO Item: แสดง PO Item ทีเ่ลอืกตรวจรบั 
- Receiver Name: แสดงชื่อของ Receiver ทีเ่ลอืก 
- Receiver Mail: แสดงอเีมลของ Receiver ทีเ่ลอืก 
- Receiver Pin: แสดงรหสัพนักงานของ Receiver ทีเ่ลอืก 
 

1.2.3 ส่วน Summary PO Information ประกอบไปดว้ยขอ้มลูดงันี้ 
 

 
 

- ส่วนแสดงรายละเอยีด Supplier 
o Supplier Name: แสดง ชื่อ Supplier’s Company 
o Supplier Email: แสดง Email ของผูเ้ขา้ใชง้านระบบที่

เขา้มาด าเนินการสรา้งเอกสารใบตรวจรบั – ใบส่งงาน 
o Email: แสดง Email ของผูท้ีเ่กีย่วขอ้งส าหรบัใบตรวจรบั-

ใบส่งงานดงักล่าวเพิม่เตมิ 
o PO History: แสดงหมายเลข PO No ทีต่รวจรบัและ

สามารถดปูระวตักิารตรวจรบัของ PO No ได ้โดยการกด 

icon  ส าหรบั PO Item ไหนทีย่งัไม่เคยมกีารตรวจ
รบั ระบบจะแสดง “ – “ 
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- ส่วนตารางแสดงรายการเอกสารทีเ่คยตรวจรบัของ PO Item ทีก่ด

เขา้มาดปูระวตักิารตรวจรบั 
o PO No: แสดงขอ้มลู PO ทีต่รวจรบั 
o PO Item: แสดงขอ้มลู PO Item 
o %Payment: แสดงจ านวน %Payment 
o PR Type: แสดง PR Type ของ PO ทีเ่ลอืกตรวจรบั 
o Description: แสดงขอ้มลู PO Item Description 
o Term Name: แสดง Term name ทีเ่ลอืกตรวจรบั 
o Seq: แสดงล าดบัของ Term Sequence ทีเ่ลอืกตรวจรบั 
o GR Type: แสดง GR Type ของ PO Item นัน้ว่าอยู่

ภายใต ้PO No. Type อะไร ซึง่เป็นขอ้มลูทีไ่ดจ้ากการ
เลอืก Term Sequence ตรวจรบัตัง้แต่ Step Select 
Term Sequence มาก่อนหน้า 

o %Payment: แสดงจ านวน %Payment เป็นขอ้มลูทีไ่ด้
จากการเลอืก Term Sequence ตรวจรบัตัง้แต่ Step 
Select Term Sequence มาก่อนหน้า 

o PO Qty: แสดงจ านวน QTY ของ PO Item ดงักล่าว 
(Original Qty ของ PO Item ทีด่ าเนินการสรา้งมาจาก
ระบบ SAP) 

o Unit Price: แสดงขอ้มลู Unit Price ของ PO Item 
ดงักล่าว 

o Currency: แสดงขอ้มลูหน่วยเงนิของ PO Item  
o Total Amount: แสดงจ านวน Total Amount ของ PO 

Item 
o Receive Qty: แสดงจ านวน Receive Qty ทีต่รวจรบัของ

เอกสาร Acceptance No นัน้ๆ 
o Receive Amount: แสดงจ านวน Receive Amount ที่

ระบุในการตรวจรบัเอกสาร Acceptance No นัน้ๆ 
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o Acceptance No.: เลขทีใ่บตรวจรบัเอกสาร 
o Create Date: แสดงวนัและเวลาทีท่ าการสรา้งเอกสาร 

Acceptance No. นัน้ๆ 
o Create By: แสดงชื่อ-นามสกุล (username) ของผูส้รา้ง

เอกสารตรวจรบั Acceptance No ใบนัน้ๆ 
o Status: แสดง Status ของเอกสารตรวจรบั Acceptance 

No. ใบนัน้ๆ 
 

  1.3 ปุ่ม Edit, ปุ่ ม Delete, ปุ่ม Submit และปุ่ม Back 

 

 

1.4 การ Edit เอกสารตรวจรบั Status Draft 
1.4.1 เอกสารตรวจรบั Status Draft สามารถแกไ้ขขอ้มลูทีเ่คยระบุการตรวจ

รบัไวไ้ด ้โดยการกดปุ่ ม Edit 
1.4.2 ระบบจะแสดงหน้าจอส าหรบั Edit โดยหน้าจอจะมส่ีวนประกอบและ

ขัน้ตอนเหมอืนกบัการสรา้งใบตรวจรบั-ใบส่งงานครัง้แรก แต่ระบบจะ
แสดงขอ้มลูทีเ่คยระบุไวม้าแสดงใหท้นัท ี
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1.4.3 การ Edit เอกสารไม่สามารถเปลีย่น PO No. ในการตรวจรบัได ้โดยจะ
สามารถเปลีย่นแปลงรายการ PO Item ทีต่อ้งการตรวจรบั โดยการกด
ปุ่ ม Search PO ระบบจะแสดง Pop Up Search PO โดยจะไมใ่หแ้กไ้ข
หมายเลข PO No. 

 

1.4.4 เมื่อกดปุ่ ม Search ระบบจะแสดงส่วนรายการ PO Item ใหเ้ลอืกตรวจ
รบัเพิม่เตมิโดย Step จะเหมอืนกบัการ Select PO, Select Term 
Sequence และ Select PO Item ในการสรา้งใบตรวจรบั 

1.4.5 เมื่อผูใ้ชง้านด าเนินการแกไ้ขขอ้มลูเอกสารตรวจรบัเรยีบรอ้ยแลว้ และ
กดปุ่ ม Next ไปยงั Step Summary ผูใ้ชง้านจะสามารถ Save Draft 
หรอื Save & Submit เพื่อส่งเอกสารตรวจรบัไปยงัคณะกรรมการตรวจ
รบั Level1 ต่อไป 
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1.5 การ Delete เอกสารตรวจรบั Status Draft 
1.5.1 หากตอ้งการยกเลกิเอกสาร Status Draft สามารถกดปุ่ม Delete 
1.5.2 ระบบจะแสดง Pop up Confirmation “Do you want to delete?” 
1.5.3 หากยนืยนัการ Delete เอกสารตรวจรบัสามารถกดปุ่ม Yes และ

เอกสารตรวจรบัใบดงักล่าวจะกลายเป็น Status Delete 

 

1.6 การ Submit เอกสารตรวจรบั Status Draft 
1.6.1 หากไมม่กีารแกไ้ขเอกสารตรวจรบั สามารถกดปุ่ ม Submit เพื่อส่ง

เอกสารตรวจรบัไปยงัคณะกรรมการตรวจรบั Level1 ต่อไป 

 



31 
 

 Version: 1.0.3 
 

2. เอกสารตรวจรบั Status Reject 
2.1 กรณีทีเ่อกสารตรวจรบัถูก Reject กลบัมาคนสรา้งเอกสารจะไดร้บั Email แจง้เตอืนดงันี้ 

 

 

2.2 สามารถเขา้ระบบและคลกิ Acceptance No ทีต่อ้งการ 
2.3 ระบบจะแสดงหน้าจอรายละเอยีดเอกสารตรวจรบัทีถู่ก Reject กลบัมา 

 

 

 



  Version: 1.0.3 

CONFIDENTIAL 

2.4 เอกสารทีถู่ก Reject จะสามารถ Edit, Delete, Submit, View History และ Back ได ้
2.5 การ Edit เอกสารตรวจรบั Status Reject 

2.5.1 เอกสารตรวจรบั Status Reject สามารถแกไ้ขขอ้มลูทีเ่คยระบุการตรวจ
รบัไวไ้ด ้โดยการกดปุ่ ม Edit 

2.5.2 ระบบจะแสดงหน้าจอส าหรบั Edit โดยหน้าจอจะมส่ีวนประกอบและ
ขัน้ตอนเหมอืนกบัการสรา้งใบตรวจรบั-ใบส่งงานครัง้แรก แต่ระบบจะ
แสดงขอ้มลูทีเ่คยระบุไวม้าแสดงใหท้นัท ี

2.5.3 การ Edit เอกสารไม่สามารถเปลีย่น PO No. ในการตรวจรบัได ้และจะ
ไม่สามารถเปลีย่นแปลงรายการ PO Item ทีต่อ้งการตรวจรบัได ้โดยจะ 
Disable ปุ่ม Search PO  

 

2.5.4 เมื่อผูใ้ชง้านด าเนินการแกไ้ขขอ้มลูเอกสารตรวจรบัเรยีบรอ้ยแลว้ และ
กดปุ่ ม Next ไปยงั Step Summary ผูใ้ชง้านจะสามารถ Save & 
Submit เพื่อส่งเอกสารตรวจรบัไปยงัคณะกรรมการตรวจรบั Level1 
ต่อไป 

2.6 การ Delete เอกสารตรวจรบั Status Reject 
2.6.1 หากตอ้งการยกเลกิเอกสาร Status Draft สามารถกดปุ่ม Delete 
2.6.2 ระบบจะแสดง Pop up Confirmation “Do you want to delete?” 
2.6.3 หากยนืยนัการ Delete เอกสารตรวจรบัสามารถกดปุ่ม Yes และ

เอกสารตรวจรบัใบดงักล่าวจะกลายเป็น Status Delete 
2.7 การ Submit เอกสารตรวจรบั Status Reject 

2.7.1 หากไมม่กีารแกไ้ขเอกสารตรวจรบั สามารถกดปุ่ ม Submit เพื่อส่ง
เอกสารตรวจรบัไปยงัคณะกรรมการตรวจรบั Level1 ต่อไป 

2.8 การ View History เอกสารตรวจรบั Status Reject 
2.8.1 เมื่อกดปุ่ ม View History ระบบจะแสดง Pop Up View History โดยจะ

แสดงรายละเอยีดว่าเอกสารดงักล่าวตอนนี้อยู่ใน Status อะไร 
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การค้นหาเอกสารใบตรวจรบั  

1. เปิด Side Menu ดา้นซา้ยบนของหน้าจอ 
2. เลอืกเมนู Product / Service Acceptance 
3. เลอืก Sub menu Search และเลอืกเมนูคน้หาขอ้มลูใบส่งงาน - Supplier Only 

 
 

4. ระบบจะแสดงส่วนของการคน้หา โดยสามารถระบุขอ้มลูไดด้งันี้ 

 
 
- Acceptance No: ระบุ Acceptance No. อย่างน้อย 6 ตวัหลกั 

- PO No.: ระบุ PO No. อย่างน้อย 6 ตวัหลกั 

- Company: ระบุ Company Code 

- Status: เลอืก Status 

- PU. Group: ระบุ PU Group 

- ปุ่ ม  เพื่อคน้หาเอกสารใบตรวจรบั 

- ปุ่ ม   เพื่อลา้งขอ้มลูใบส่งงานทีร่ะบุไว ้

 
5. การ Search ข้อมูลใบตรวจรบั-ใบส่งงาน 

5.1 กรณียงัไม่ไดร้ะบขุอ้มลู เมื่อคลกิปุ่ ม Search ระบบจะแสดงขอ้ความแจง้เตอืน ดงันี้ “ระบุอยา่งน้อย 
1 criteria (Acceptance No., PO No., Company, Satatus, PU. Group)” 
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5.2 กรณีระบุขอ้มลู Acceptance No. น้อยกว่า 6 หลกั ระบบจะแสดงขอ้ความแจง้เตอืนใตก้ล่องขอ้มลู 
ดงันี้ “กรุณากรอกใหค้รบ 6 หลกั” 

 
 

5.3 กรณีระบุขอ้มลู PO No. น้อยกวา่ 6 หลกั ระบบจะแสดงขอ้ความแจง้เตอืนใตก้ล่องขอ้มลู ดงันี้ 
“กรุณากรอกใหค้รบ 6 หลกั”  
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5.4 กรณีระบุขอ้มลูอย่างน้อย 1 Criteria ระบบจะแสดงผลลพัธต์ามทีค่น้หา 

 
 

6. การดรูายละเอียดข้อมูลของใบส่งงาน 

6.1 คลกิไอคอน  ทีอ่ยู่ดา้นหลงัรายการใบส่งงานทีต่อ้งการ  
6.2 ระบบแสดงรายละเอยีดขอ้มลูของใบส่งงานทีเ่ลอืก 

 
 

6.3 ระบบจะแสดงรายละเอยีดเอกสารตรวจรบั และดา้นล่างของใบสง่งานจะแสดงปุ่ มดงันี้ 

- คลกิปุ่ ม  เพื่อดปูระวตัขิองใบส่งงาน 
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- คลกิปุ่ ม   เพื่อกลบัไปยงัหน้าคน้หาเอกสารใบตรวจรบั - Supplier Only 

- คลกิปุ่ ม  เพื่อดาวน์โหลดใบตรวจรบั  *** จะแสดงปุ่มนี้เมื่อเลอืกใบ
ส่งงานทีม่ ีStatus เป็น Completed 

 
หน้าจอเมื่อคลกิปุ่ม  
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7. การ View History  
สามารถดไูด ้2 วธิ ีดงันี้ 

7.1 คลิก icon   ที่อยู่ดา้นหลงัรายการใบส่งงานท่ีตอ้งการ  

7.2 คลกิปุ่ ม  ทีอ่ยู่ในหน้าแสดงรายละเอยีดขอ้มลูใบส่งงาน 

 


