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  คู่มือการใช้งาน E-Bill System ส าหรับ Supplier 
Electronic Product/Service Acceptance & Invoicing System (E-BILL) 

 
 ระบบ E-BILL เป็นระบบท่ีไดถู้กพฒันาข้ึน เพ่ือใชใ้นการสร้าง Invoice โดยผา่นทาง Internet 
วตัถุประสงค์ เพ่ืออ านวยความสะดวกและความรวดเร็วใหก้บัธุรกิจ โดยการสร้างใบวางบิลเขา้มาทาง Internet เพ่ือช่วยลด
ปัญหาการวางบิลล่าชา้ 
 
วธีิการเข้าสู่ระบบ E-BILL 

- ท่านจะตอ้ง Online ต่อเขา้กบั Internet 
- เปิดโปรแกรม Internet Explorer หรือ Chrome หรือ Firefox 
- ท่านสามารถเขา้สู่ระบบ E-BILL โดยพิมพ ์URL : https://aisprocurement.ais.co.th/  
- เม่ือเขา้สู่ Website ใหเ้ล่ือนหนา้จอลงมาขา้งล่างสุดจะเห็น Tab menu ใหค้ลิกท่ีรูป Logo E-Bill ดงัรูป 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

https://apc01.safelinks.protection.outlook.com/?url=https%3A%2F%2Faisprocurement.ais.co.th%2F&data=02%7C01%7Cthitayat%40ais.co.th%7C5ad02e124e0b47276fcf08d7cf040681%7C833df66461c84af0bcceb9eed5f10e5a%7C0%7C0%7C637205488545712852&sdata=fFZnfQKfwyErmaS%2Fu0K32M5Hxc5ykqst0LzVKdn2xx4%3D&reserved=0
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คู่มือการใช้งาน E-Bill System ส าหรับ Supplier 
หนา้ 

1.    การ LOGIN เขา้สู่ระบบ 3 
2.    การลงทะเบียนเพื่อร้องขอเขา้ใชง้านระบบ E-Bill (Registration) 4    
3.    ขั้นตอนการ Request Password เม่ือลืม Password 10  
4.    การ Download E-bill User Manual VDO 11 
5.    การ Download E-bill User Manual 12 
6.    การแกไ้ขขอ้มูลของ Vendor 13 
7.    การร้องขอท าธุรกรรมเพ่ิม Request Service (ขอวาง invoice กบับริษทัอ่ืน) 15 
8.    การเปล่ียน Password : Change Password 17 
9.    การเพ่ิม User Login เพ่ือเขา้สู่ระบบ E-BILL 19 
10.  การเพ่ิม Notify Email 24 
11.  การสร้างเอกสาร Invoice 28 
12.  การคน้หา แกไ้ข และลบ เอกสาร Invoice 46 
13.  รายละเอียดการจ่ายเงิน 49                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                           
14.  ส าหรับ Vendor ท่ีตอ้งการเขา้ใชง้านระบบ E-Acceptance System (EAS) ในการตรวจรับงาน 50                                       
15.  Download E-bill User Manual เมนูในระบบ 51                                                                                                                                         
16.  การออกจากระบบ E-BILL 52                                                                                                                                              
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1. เม่ือคลกิรูป Logo E-Bill จะแสดงหน้า Login เพ่ือเข้าสู่ระบบ 

1. Login เพ่ือเข้าสู่ระบบ E-Invoicing System 

 
รูปท่ี 1.1 

 
2. ใส่ USERNAME และ PASSWORD ตวัปัจจุบนั กดปุ่ม   
3. LOGIN ส าเร็จ ระบบจะแสดงหนา้จอหลกัของเมนู E-BILL  ดงัรูปท่ี 1.2 

 

 
รูปท่ี 1.2 
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2. การลงทะเบียนเพ่ือร้องขอเข้าใช้งานระบบ E-Bill (Registration) 

 กรณีท่ีท่านยงัไม่มี Username หรือ Password ท่านจะตอ้งด าเนินการลงทะเบียน Registration เพ่ือเขา้สู่ระบบก่อนการ
ลงทะเบียนสมคัรสมาชิก  

ขั้นตอนการกรอกขอ้มูล การลงทะเบียนเพื่อ ร้องขอเขา้ ใชง้านระบบ E-BILL ดงัต่อไปน้ี 
1. ท่ีหนา้ Login เพ่ือเขา้สู่ระบบ E-Invoicing System 

 
รูปท่ี 2.1 

 
2. คลิก Registration  ระบบจะน าท่านเขา้สู่หนา้จอการลงทะเบียน ซ่ึงจะเร่ิมจาก ขั้นตอนแรก คือ การกรอกรายละเอียด

ของผูส้มคัร 
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2.1. ส่วน Vendor Information ใหเ้ลือกลงทะเบียน ภายใตบ้ริษทั ดงัรูปท่ี 2.1.1 
 

รูปท่ี 2.1.1 
2.2. กรอกรายละเอียดขอ้มูลท่ีเก่ียวกบับริษทัดงัน้ี 

      ก าหนดรหสัผา่น password ตอ้งเป็นไปตามกฏ  4 ขอ้ดา้นล่าง (ตวัหนงัสือสีเขียว) ตวัอยา่ง ดงัรูปท่ี 2.1.2 
      และกรอก Tax ID , Vendor Company Name , Vendor Company Code ตวัอยา่ง ดงัรูปท่ี 2.1.2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปท่ี 2.1.2   
 

2.3. กรอกขอ้มูลส่วน  Contact Information : Name , ID No, Email , Telephone , Fax ตวัอยา่ง ดงัรูปท่ี 2.1.3 
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2.4. กดปุ่ม  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
รูปท่ี 2.1.3 
 

2.5    ระบบจะแสดงช่ือบริษทั Vendor Code และท่ีอยูข่องบริษทัเพ่ือใหต้รวจสอบความถูกตอ้ง ดงัรูปท่ี 2.2 
2.6    ท าการเลือกช่ือษริษทัและท่ีอยูใ่หถู้กตอ้ง 
2.7 กดปุ่ม  

 

รูปท่ี 2.2 
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รูปท่ี 2.3 

 

2.8  กดปุ่ม  เพื่อลงทะเบียนจะมีขอ้ความแจง้เตือน ดงัรูปท่ี 2.4 
 

 
รูปท่ี 2.4 

2.9 กดปุ่ม  
2.10   ระบบจะส่งรายละเอียดขอ้มูล การลงทะเบียน และ User name ,  Password ใหก้บั Vendor ทาง E- Mail ท่ี        
ลงทะเบียนไวใ้นระบบ  ดงัรูปท่ี 2.5 
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รูปท่ี 2.5 (รูปแบบของ E-MAIL) 

กรณี Vendor ท าการเปลีย่น Password 
 2.11     กรณีเป็น  Vendor  ใหม่ท่ีท าการ LOGIN คร้ังแรก ดงัรูปท่ี 2.6 

 

 
รูปท่ี2.6 

2.12    Vendor เม่ือเขา้ระบบคร้ังแรก จะมีขอ้ความแจง้เตือน เพื่อใหเ้ปล่ียน Password ทาง Vendor จะเปล่ียน 
Password  ใหม่ หรือ ใช ้Password เดิมก็ได ้
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รูปท่ี 2.7 

2.13   กดปุ่ม  
2.14   ระบบจะแสดงหนา้จอ  เปล่ียน Password  ดงัรูปท่ี 2.8 

 
รูปท่ี 2.8 

 
2.15  ท าการกรอกขอ้มูล จากนั้นกดปุ่ม   ระบบจะมีขอ้ความแจง้เตือน ดงัรูป 2.9 
 

 
รูปท่ี 2.9 

2.16 กดปุ่ม  
2.17 ระบบจะแสดงหนา้จอ LOGIN ข้ึนมาใหก้รอก User และ Password ปัจจุบนั เพ่ือเขา้สู่ระบบ 
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3. ขั้นตอนการ Request Password เม่ือลืม password 
1. เขา้สูระบบ E-Invoicing System 

 
รูปท่ี 3.1 

2. กดท่ีเมนู  Forget Password  
3. กรอก Username และ Email  
4. กดปุ่ม  

 
รูปท่ี 3.2 

5. รอรับ Password ใหม่ผา่นทาง Email ท่ีไดล้งทะเบียนไวใ้นระบบ 
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4. การ Download E-bill User Manual VDO 
1. เขา้สู่ระบบ E-Invoicing System 

2. กดท่ีท่ีรูป  
 

 
รูปท่ี 4.1 

3. ระบบจะแสดงการ Download VDO ดงัรูปท่ี 4.2 
 

 
รูปท่ี 4.2 
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5. การ Download E-bill User Manual  
1. เขา้สู่ระบบ E-Invoicing System 

2. คลิกท่ีรูป  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปท่ี 5.1 
3. ระบบจะแสดง คู่มือ การใชง้านข้ึนมา ดงัรูปท่ี 5.2 

 

 
รูปท่ี 5.2 
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6. การแก้ไขข้อมูลของ Vendor 
1. เขา้สู่ระบบ E-Invoicing System 
2. Login เขา้สู่ระบบ 
3. เลือก Menu Vendor Information >> Vendor Detail 

 

 
รูปท่ี 6.1 

4. ระบบจะแสดงขอ้มูลของ  Vendor    

5. Vendor สามารถแกไ้ขขอ้มูลโดยกดปุ่ม   
 

 
รูปท่ี 6.2 
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6. ระบบจะใหแ้กไ้ขขอ้มูลเฉพาะในส่วน Contact  Information : ดงัต่อไปน้ี  ดงัรูปท่ี 6.3 

   - Email  
  - Telephone  
  - Fax  

 
รูปท่ี 6.3 

 

7. จากนั้นกดปุ่ม  
8. ระบบจะกลบัไปยงัหนา้จอหลกั 
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7. การร้องขอท าธุรกรรมเพิม่ Request Service (ขอวาง invoice กบับริษัทอ่ืน) 
1. เขา้สู่ระบบ E-Invoicing System 
2. Login เขา้สู่ระบบ 
3. เลือก Menu Vendor Information >> Request Service 

 

 
รูปท่ี 7.1 

4. ระบบจะแสดงหนา้จอ Request Service  
5. ท าการเลือกบริษทัท่ีตอ้งการขอเพ่ิมพร้อมกบัระบุเหตุผล ในช่อง Remark  ดงัรูปท่ี 7.2 

 
 

 
รูปท่ี 7.2 

 

6. จากนั้นกดปุ่ม  
7. ระบบจะแสดงขอ้ความแจง้เตือน ดงัรูปท่ี 7.3 
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รูปท่ี 7.3 

8. จากนั้นกดปุ่ม  
9. ระบบจะกลบัไปยงัหนา้จอหลกั 
10. ระบบจะส่งรายละเอียดขอ้มูลการขอเพ่ิมบริษทัไปยงัฝ่ายบญัชีอตัโนมติั เพื่อรอ การอนุมติั 
11. เม่ือไดรั้บการอนุมติัจากทางบญัชีแลว้ ระบบจะแจง้ Email ไปยงั Vendor ใหรั้บทราบ ดงัรูปท่ี 7.4 

 

 
 รูปท่ี 7.4 
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8. การเปลีย่น Password : Change Password 
1. เขา้สู่ระบบ E-Invoicing System 
2. Login เขา้สู่ระบบ 
3. เลือก Menu Vendor Information >> Change Password 

 

 
รูปท่ี 8.1 

 
4. ท าการระบุ Password  และการตั้ง Password ใหม่ในแต่ละคร้ังจะตอ้งท าตามเง่ือนไขท่ีก าหนดไว ้* ตวัหนงัสือสีเขียว

ดา้นล่าง *  ดงัรูปท่ี 8.2 
 

 
รูปท่ี 8.2 

5. กดปุ่ม  จะมีขอ้ความแจง้เตือน ดงัรูปท่ี 8.3 
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รูปท่ี 8.3 

 

6. กดปุ่ม  
7. ระบบจะกลบัไปยงัหนา้จอหลกั 
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9. การเพิม่ User Login เพ่ือเข้าสู่ระบบ E-BILL   
 ในกรณีที่มี user เข้าใช้งานระบบ มากกว่า 1 user สามารถเพิ่ม User ได้ดังนี ้  

1. เขา้สู่ระบบ E-Invoicing System 
2. Login เขา้สู่ระบบ 
3. เลือก Menu Vendor Information >> User Management 

 
 
 
 
 
 
 

รูปท่ี 9.1 
4. ระบบจะแสดงหนา้จอ User Management 

 
รูปท่ี 9.2 

กรณกีารเพิม่ User Management 

1. การเพ่ิม User Management โดยจะกดท่ี  ปุ่ม  
2. ระบบจะแสดงหนา้จอ ADD VENDOR ข้ึนมา Vendor จะตอ้งกรอกรายละเอียดขอ้มูลติดต่อ ในส่วน Contact 

Information ดงัน้ี 
  - Name  
  - ID No 
  - Email  ดงัรูปท่ี 9.3 
  - Telephone 
                     - Fax 
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รูปท่ี 9.3 

3. กดปุ่ม   
4. ระบบจะมีขอ้ความแจง้เตือน ดงัรูปท่ี 9.4 

 
รูปท่ี 9.4 

 
5. ระบบจะส่งรายละเอียดขอ้มูลการขอเพ่ิม User Management ไปยงัฝ่ายบญัชี ท าการรออนุมติั 
6. เม่ือบญัชีท าการ อนุมติั แลว้ ระบบจะส่งรายละเอียดขอ้มูล Username , Password ไปใหก้บั Vendor ทาง E- Mail ท่ี

ลงทะเบียนไวใ้นระบบ  ดงัรูปท่ี 9.5 
 



       
               
บมจ. แอดวานซอ์นิโฟรเ์ซอรว์สิ                                                                Internet E-Bill System Step by Step                                                      

 

21 
 

 

 
      รูปท่ี 9.5 
กรณี การค้นหา  User Management   

1. การคน้หา  User Management  โดยกดท่ีปุ่ม   (จากรูปท่ี 9.2 ประกอบ) ระบบจะแสดงขอ้มูล User 
ท่ีใชง้านได ้ข้ึนมาแสดง ดงัรูปท่ี 9.6 

 

 
รูปท่ี 9.6 

2. การแกไ้ข User  Management โดยกดท่ีรูป  ระบบจะแสดงข้อมลู ท่ีสามารถแก้ไขได้  
  - Name  
  - ID No 
  - Email  
  - Telephone 
                     - Fax  
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รูปท่ี 9.7 

 

3. ท าการแกไ้ขขอ้มูล จากนั้น กดปุ่ม    
4. ระบบจะมีขอ้ความแจง้เตือน ดงัรูปท่ี 9.8 

 

 
รูปท่ี 9.8 
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กรณี การลบ  User  Management 
1. การลบ  User  Management โดยกดท่ีรูป   (จากรูปท่ี 9.6 ประกอบ) 
2. ระบบจะมีขอ้ความแจง้เตือน ดงัรูป 9.9 

 

 
รูปท่ี 9.9 

3. กดปุ่ม OK  
4. ระบบจะมีขอ้ความแจง้เตือน ดงัรูป 9.10 

 
รูปท่ี 9.10 
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10. การเพิม่ Notify Email   
 Vendor สามารถ Email เพ่ือส าหรับการรับแจ้งข้อมูลการสร้าง Invoice สามารถเพิม่ Email ได้ดงันี ้

1. เขา้สู่ระบบ E-Invoicing System 
2. Login เขา้สู่ระบบ 

3. เลือก Menu Vendor Information >> Notify Email 

 
รูปท่ี 10.1 

4. ระบบจะแสดงหนา้จอ Notify Email 

 
รูปท่ี 10.2 

 
กรณี การเพิม่ Notify Email 

1. การเพ่ิม Notify Email โดยจะกดท่ี  ปุ่ม  
2. ระบบจะแสดงหนา้จอ ADD EMAIL ข้ึนมา ดงัรูปท่ี 10.3 

 

 
รูปท่ี 10.3 
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3. เง่ือนไข การเพ่ิม EMAIL 
  - ตอ้งเป็น EMAIL ท่ีใชง้านไดจ้ริง 
  - รูปแบบ EMIL จะตอ้งถูกตอ้งตามรูปแบบท่ีก าหนดไว ้เช่น Thailand2019@gmail.com  เป็นตน้ 

4. ท าการ ระบุ EMAIL หลงัจากนั้นกดปุ่ม  
5. ระบบจะมีขอ้ความแจง้เตือน ดงัรูปท่ี 10.4 

 

 
รูปท่ี 10.4 

 
กรณี การแก้ไข Notify EMAIL 

1. จะตอ้งมีขอ้มูล Email  อยูใ่นตาราง  ดงัรูปท่ี 10.5 
 
 

 
รูปท่ี 10.5 

2. กดปุ่ม  ในตาราง ระบบจะแสดงขอ้มูล ดงัรูปท่ี 10.6 
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รูปท่ี 10.6 

 
3. เง่ือนไข การแกไ้ข EMAIL 

   - ตอ้งเป็น EMAIL ท่ีใชง้านไดจ้ริง 
  - รูปแบบ EMIL จะตอ้งถูกตอ้งตามรูปแบบท่ีก าหนดไว ้เช่น Thailand2019@gmail.com  เป็นตน้ 

4. ท าการ ระบุ EMAIL หลงัจากนั้นกดปุ่ม  
5. ระบบจะมีขอ้ความแจง้เตือน ดงัรูปท่ี 10.7 

 

 
รูปท่ี 10.7 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



       
               
บมจ. แอดวานซอ์นิโฟรเ์ซอรว์สิ                                                                Internet E-Bill System Step by Step                                                      

 

27 
 

กรณี การลบ Notify EMAIL 

1. การลบ EMAIL Notify โดยการกดปุ่ม   ในตาราง (จากรูปท่ี  10.5 ประกอบ) ระบบจะแสดงขอ้มูลแจง้เตือน ดงั
รูปท่ี 10.8  

  

 
รูปท่ี 10.8 

2. จากนั้นกดปุ่ม OK 
3. ระบบจะแสดงขอ้มูลแจง้เตือน ดงัรูปท่ี 10.9 

 

 
รูปท่ี 10.9 
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11. การสร้างเอกสาร Invoice 

1. เขา้สู่ระบบ Internet E-Bill 
2. Login เขา้สู่ระบบ 
3. เลือกเมนู E- Invoicing  >> Create Invoice 
4.  

 
รูปท่ี 11.1 

5. ระบบจะแสดงหนา้จอ การสร้างเอกสาร Invoice (ดงัรูปท่ี 9.2) 
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รูปท่ี 11.2 

6. เลือก Currency ตาม PO ระบบจะมีใหเ้ลือกสกลุเงินตาม PO โดยระบบจะ Default เป็น สกลุ เงินบาท (THB)            

ดงัรูปท่ี 11.3 

 

 

 

 

รูปท่ี 11.3 

7. ระบุรายละเอียดเก่ียวกบั Invoice    

  - Invoice No. 

  - Date (โดยการเลือกจากปฏิทิน * ระบุวนัท่ีตอ้งเป็นวนัท่ี นอ้ยกวา่ หรือเท่ากบั วนัท่ีปัจจุบนัเท่านั้น*) 

  - Invoice Amount (จ านวนเงินก่อน VAT สินคา้/บริการ) 

รูปท่ี 11.4 

8. ระบุในส่วน WHT (Withholding Tax) ในส่วนของ Withholding Tax หรือภาษีหกั ณ ท่ีจ่าย ใหร้ะบุ ฐานภาษีหกั  

ณ ท่ีจ่าย หลงัจากนั้นใหเ้ลือก WHT Rate หรือเปอร์เซ็นหกั ณ ท่ีจ่าย รายละเอียดท่ีตอ้งระบุ ดงัน้ี ดงัรูปท่ี 11.5 

  - Base Amount 1 

   - WHT Rate   

  - WHT Amount (ระบบจะค านวนยอดอตัโนมติั) 
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รูปท่ี 11.5 

 

 กรณีท่ีมี WHT มากกวา่ 1 (จ านวนสูงสุดไม่เกิน 2 WHT) หากมียอดท่ีตอ้งหกัภาษี ณ ท่ีจ่าย มากกวา่ 1 Rate หรือ 2 

ยอด ใหก้ดปุ่ม   ดงัรูปท่ี 11.6 

 

รูปท่ี 11.6 

กรณี ไม่มี  WHT (Withholding Tax) ใหก้รอก WHT Base Amount เป็น 0.00  และ WHT Rate เป็น ค่าวา่ง ดงัรูปท่ี 11.7 

 

รูปท่ี 11.7 
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9. ระบุขอ้มลูในส่วน กรุณาเลือก ประเภทเอกสารในการวางบิล 

9.1 กรณีเลือก ใบแจง้หน้ี พร้อมใบก ากบัภาษี หรือ  ใบแจง้หน้ี พร้อมใบก ากบัภาษีอิเลก็ทรอนิกส์ (E-TAX Invoice) 

ระบบจะแสดงขอ้มูลดงัต่อไปน้ีเพื่อใหร้ะบุ ดงัรูปท่ี 11.8 

  - เลขท่ีใบก ากบัภาษี 

  - วนัท่ีในใบก ากบั (โดยการเลือกจากปฏิทิน * ระบุวนัท่ีตอ้งเป็นวนัอดีตถึงปัจจุบนัเท่านั้น*) 

  - Vat Base Amount                                

  - VAT Amount                    

  - VAT Code  ระบบจะค านวนยอดเงินใหอ้ตัโนมติั 

 

กรณีเป็นเงนิ THB 

รูปท่ี 11.8 

กรณีเป็นเงนิต่างประเทศ    

 ระบบจะแสดงขอ้มูลดงัต่อไปน้ีเพ่ือใหร้ะบุ ดงัรูปท่ี 11.9 

  - เลขท่ีใบก ากบัภาษี 

  - วนัท่ีในใบก ากบั (โดยการเลือกจากปฏิทิน * ระบุวนัท่ีตอ้งเป็น วนัท่ีนอ้ยกวา่ หรือ เท่ากบั วนัท่ีปัจจุบนั

เท่านั้น*) 

  - VET Exchange Rate 

  - Vat Base Amount                                

  - VAT Amount                ระบบจะค านวณยอดเงินใหอ้ตัโนมติั    

  - VAT Code  
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รูปท่ี 11.9 

หมายเหตุ  

***กรณีเลือก ใบแจง้หน้ี พร้อมใบก ากบัภาษีตอ้ง Attach File แนบเอกสารประกอบการวางบิล 2 ใบ คือ Invoice Document 

และ Tax Invoice หรือ Tax Invoice/Receipt  

***กรณีเลือก ใบแจง้หน้ี พร้อมใบก ากบัภาษีอิเลก็ทรอนิกส์ (E-TAX Invoice) ตอ้ง Attach File แนบเอกสารประกอบการวาง

บิล 2 ใบ คือ Invoice Document และ E-Tax Invoice/เอกสารใบก ากบัภาษีอิเลก็ทรอนิกส์ 

 

9.2 กรณีเลือก ใบแจง้หน้ี มียอดภาษีมูลค่าเพ่ิมระบบจะแสดงขอ้มูลข้ึนอตัโนมติั ดงัรูปท่ี 11.10 

กรณีเป็น เงนิบาท THB 

รูปท่ี 11.10 

กรณีเป็นเงนิต่างประเทศ    

รูปท่ี 11.11 
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หมายเหตุ  

ตอ้ง Attach File แนบเอกสารประกอบการวางบิล  ประเภท Invoice Document  1 ใบ  

9.3 กรณีเลือก ใบแจง้หน้ี ไม่มียอดภาษีมูลค่าเพ่ิม ดงัรูปท่ี 11.12 

 

 
 

รูปท่ี 11.12 

หมายเหต ุ

ตอ้ง Attach File แนบเอกสารประกอบการวางบิล  ประเภท Invoice Document  1 ใบ  

9. Attachment แนบเอกสารประกอบการวางบิล 

- เลือกประเภทเอกสารของเอกสาร  

- กดปุ่ม เพื่อเลือกเอกสาร 

- กดปุ่ม  

เง่ือนไข File ท่ี Upload  
- Upload file ขนาดไม่เกิน 5 Mb ตอ่ file 
- นามสกลุท่ี Upload ได ้.jpg/.jpeg / .png /.pdf /.xls /.doc  
- ตอ้ง Upload เอกสาร มากกวา่ หรือเท่ากบั  1  File ข้ึนไป กรณีเป็น invoice  
- ตอ้ง Upload เอกสาร มากกวา่ หรือเท่ากบั  2  File ข้ึนไป กรณีเป็น invoice และ tax 
- ตอ้ง Upload เอกสารประกอบการตรวจรับงานทุกกรณี ดงัน้ี 

 กรณีเป็นคา่สนิค้า ต้องแนบใบสง่ของ และรูปถ่ายสนิค้า 

 กรณีเป็นงานบริการ ต้องแนบใบสง่มอบงาน และรูปถ่ายงาน 

 กรณีเป็นการจ้างจดั Event ต้องแนบใบเสนอราคา และรูปถ่ายงาน 

 กรณีงาน Network ต้องแนบเอกสารการตรวจรับงานตามเง่ือนไขของ PO เช่น DN, PAT, FAT 
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รูปท่ี 11.13 

10. กดปุ่ม (จากรูปท่ี 11.13 ประกอบ)  ระบบจะแสดงยอดเงินของใบวางบิลในส่วน Summary Invoice 

ดงัรูปท่ี 11.14 

รูปท่ี 11.14 

11. กดปุ่ม  (จากรูปท่ี 11.13 ประกอบ) เพื่อไปยงัหนา้จอ PO Item  เพื่อระบุขอ้มูลของ PO 



       
               
บมจ. แอดวานซอ์นิโฟรเ์ซอรว์สิ                                                                Internet E-Bill System Step by Step                                                      

 

35 
 

ในส่วนหน้าจอ PO Item   

รูปท่ี 11.15 

12. ระบุเง่ือนไขท่ีตอ้งการหา 

     - PO Number 

-  PO Item 

- Acceptance Number 

- AAM Number  

13. กดปุ่ม  

14. ระบบท าการแสดงขอ้มูลท่ีตอ้งการคน้หา ดงัรูปท่ี 11.16  

รูปท่ี 11.16 
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กรณี เลือกวางบิล Term NON GR (Down payment -DP) 

 

รูปท่ี 11.17 

15. เลือก Item ท่ีตอ้งการวางบิลตาม Term NON GR (DP) และคลิก เลือก Acceptance Number เลขท่ีใบตรวจรับงาน  

EAS หรือ AAM  โดยกดท่ีรูป      จะแสดง ดงัรูปท่ี 11.18 

   1. ระบุเง่ือนไข 

   - PO Number 

   - PO Item        ตอ้งระบุ 

   - GR Completed Data 

   - Acceptance Number 

  2. กดปุ่ม  

  3. เลือกขอ้มูล Acceptance Number ท่ีท าการ ตรวจรับ ใหเ้ป็นเคร่ืองหมาย     

  4. กดปุ่ม   
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รูปท่ี 11.18 

 

กรณี เลือกวางบิล Term GR (PAT) 

 
รูปท่ี 11.19 

 

16. เลือก Item ท่ีตอ้งการวางบิลตาม Term GR (PAT) และคลิก เลือก Acceptance Number เลขท่ีใบตรวจรับงาน  EAS 

หรือ AAM  โดยกดท่ีรูป      จะแสดง ดงัรูปท่ี 11.20 
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   1. ระบุเง่ือนไข 

   - PO Number 

   - PO Item        ตอ้งระบุ 

   - GR Completed Data 

   - Acceptance Number 

  2. กดปุ่ม  

  3. เลือกขอ้มูล Acceptance Number ท่ีท าการ ตรวจรับ ใหเ้ป็นเคร่ืองหมาย     

  4. กดปุ่ม   

 
 

รูปท่ี 11.20 
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กรณี เลือกวางบิล Term NON GR (FAT) 

 
รูปท่ี 11.21 

17. เลือก Item ท่ีตอ้งการวางบิลตาม Term NON GR (FAT) เลือกตรวจรับงานของ Acceptance Number เลขท่ีใบตรวจ

รับงาน  EAS หรือ AAM  โดยกดท่ีรูป     ดงัรูปท่ี 11.22 

   1. ระบุเง่ือนไข 

   - PO Number 

   - PO Item        ตอ้งระบุ 

   - GR Completed Data 

   - Acceptance Number 

  2. กดปุ่ม  

  3. เลือกขอ้มูล Acceptance Number  ท่ีท าการตรวจรับ ใหเ้ป็นเคร่ืองหมาย     

  4. กดปุ่ม   
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รูปท่ี 11.22 

จากนั้น เลือกเอกสารอ้างองิ (Reference) ใบตรวจรับงาน ใน Term  GR (PAT) 

รูปท่ี 11.23 

 

 

18. เลือก Reference  อา้งอิงเอกสารตรวจรับงาน GR (PAT) ระบุเลขท่ีเอกสารใบตรวจรับงานของ Term GR (PAT)หรือ 

GR Good receive pic โดยกดท่ีรูป  ดงัรูปท่ี 11.24 
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19. 1. ระบุเง่ือนไข 

   - PO Number 

   - PO Item        ตอ้งระบุ 

   - GR Completed Data 

   - Acceptance Number 

  2. กดปุ่ม  

  3. เลือกขอ้มูลท่ีท าการ ตรวจรับ ใหเ้ป็นเคร่ืองหมาย     

  4. กดปุ่ม     

 

รูปท่ี 11.24 
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20. ระบบจะแสดงขอ้ความแจง้เตือน ดงัรูปท่ี 11.25 

 
รูปท่ี 11.25 

 

21. กดปุ่ม  

22. ระบบท าการเลือกเอกสารใหอ้ตัโนมติั เป็นเคร่ืองหมาย    ดงัรูปท่ี 11.26 

รูปท่ี 11.26 

 

22. กดปุ่ม                                (จากรูปท่ี 11.26 ประกอบ)  เพื่อแสดงขอ้มูล 

23. หาก invoice นั้น มีการเรียกเก็บมากกวา่ 1 PO ใหท่้านท าตามขั้นตั้งแต่ เลือก PO ใหม่ 

24. หากตอ้งการยกเลิกรายการ PO Item ทีเลือกมาวางบิลแลว้ ใหก้ด Delete 

25. เม่ือท าการเลือกขอ้มูลเสร็จเรียบร้อยแลว้ กดปุ่ม   เพ่ือไปยงัขั้นตอนต่อไป ดงัรูปท่ี 11.27 
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รูปท่ี 11.27 

 

26. ระบบจะแสดงหนา้จอยนืยนัความถูกตอ้งของขอ้มูล 

27. ท าการคลิกใหเ้ป็นเคร่ืองหมาย  หนา้ขอ้ความ ขา้พเจา้ตรวจสอบความถูกตอ้งของขอ้มูล และยอมรับในเง่ือนไข

ตามท่ีไดแ้จง้ไวท้ั้งหมดแลว้ 

28. กดปุ่ม  

รูปท่ี 11.28 
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ในส่วนหน้าจอ Confirm Payment 

29. ระบบจะแสดงหนา้จอ Conform Payment 

30. ท าการตรวจสอบขอ้มูล แลว้ท าการคลิกใหเ้ป็นเคร่ือง ท่ีหนา้ขอ้ความเพื่อท าการยนืยนัขอ้มูลถูกตอ้ง  ดงัรูปท่ี

11.29 

31. กดปุ่ม  

รูปท่ี 11.29 

 

32. ระบบจะแสดงขอ้ความในการสร้างเอกสารใบวางบิลเสร็จเรียบร้อย ดงัรูปท่ี 9.30 

รูปท่ี 11.30 

 

33. กดปุ่ม  

34. ระบบจะท าการส่ง E-Mail ตามท่ีระบุไวก้บัระบบ 

35. ระบบจะแสดงหนา้ List Invoice ข้ึนมาเพ่ือให ้Vendor คน้หาเอกสารใบวางบิล 
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รูปท่ี 11.31 
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12. การค้นหา แก้ไข และลบ เอกสาร Invoice  
1. เขา้สู่ระบบ Internet E-Bill 
2. Login เขา้สู่ระบบ 
3. เลือกเมนู E- Invoicing  >> List Invoice 

 

 
รูปท่ี 12.1 

4. ระบุเง่ือนไข search criteria ตามความตอ้งการคน้หา   
5. กดปุ่ม  

 

 
รูปท่ี 12.2 
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กรณีปริ้นเอกสาร Invoice  
1. กดท่ี Invoice No เพื่อดูรายละเอียดขอ้มูลของ Invoice และสามารถปร้ินใบเอกสารของ Invoice ได ้

2. กดปุ่ม  

 
รูปท่ี 12.3 

3. ระบบจะแสดงใบรายละเอียดของ Invoice ดงัรูปท่ี 12.4 
 

 
รูปท่ี 12.4 
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กรณี แก้ไขเอกสาร Invoice ทีถู่ก Reject  

 เอกสาร Invoice ท่ีถูก Reject  Vendor สามารถดูเหตผุลการ Reject ไดท่ี้ช่อง Remark การแกไ้ขจะกดท่ีรูป  เพื่อ
ท าการแกไ้ขระบบจะแสดงขอ้มูลข้ึนมาใหแ้กไ้ข ดงันั้นขั้นตอนการแกไ้ขจะท าเหมือนการ Create Invoice ดงัรูปท่ี 12.5 

 

รูปท่ี 12.5 
∙กรณี ลบข้อมูลเอกสาร Invoice 

1. กดท่ีรูป ระบบจะมีขอ้ความ แสดง ดงัรูปท่ี 12.6 
 

 
รูปท่ี 12.6 

2. กดปุ่ม  ระบบจะท าการลบเอกสาร Invoice 
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13. รายละเอยีดการจ่ายเงิน 
1. เขา้สู่ระบบ Internet E-Bill 
2. Login เขา้สู่ระบบ 
3. เลือกเมนู E- Invoicing  >> List Payment  

 

 
รูปท่ี 13.1 

 
4. ระบุเง่ือนไข search criteria ตามความตอ้งการคน้หา   
5. กดปุ่ม  
6. ระบบจะแสดงขอ้มูลและสถานะเช็ค ดงัรูปท่ี 13.2 

 
 

 
รูปท่ี 13.2 
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14. ส าหรับ Vendor ทีต้่องการเข้าใช้งานระบบ E-Acceptance System (EAS) ในการตรวจรับงาน  
1. เขา้สู่ระบบ Internet E-Bill 
2. Login เขา้สู่ระบบ 
3. เลือกเมนู E- Acceptance  

 

 
รูปท่ี 14.1 

 
4. ระบบจะ Re – Direct ในยงัหนา้จอ EAS ดงัรูปท่ี 12.2 

 

 
รูปท่ี 14.2 
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15. Download E-bill User Manual เมนูในระบบ 
1. เขา้สู่ระบบ Internet E-Bill 
2. Login เขา้สู่ระบบ 
3. เลือกเมนู  E-Bill User Manual 

 
 
 
 
 
 

รูปท่ี 15.1 
 

4. ระบบจะแสดง คู่มือ การใชง้านข้ึนมา ดงัรูปท่ี 15.2 
 

 
รูปท่ี 15.2 
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16.  การออกจากระบบ E-Bill 
1. เขา้สู่ระบบ Internet E-Bill 
2. Login เขา้ระบบ 
3. เลือกเมนู Logout 

 

 
รูปท่ี 16.1 

 
4. ระบบจะท าการออกจากระบบ E-Bill และจะกลบัไปยงัหนา้จอ Login ดงัรูปท่ี 16.2 

  

 
รูปท่ี 16.2 


