
 

© Copyright by Mango Consultant Co., Ltd. 

1 บนัทึกรบัวางบิลออนไลน ์(E-Billing) 

คู่มือบันทกึรับวางบลิออนไลน ์(E – Billing) 

ส่วนของร้านค้า / ผู้รับเหมา 

 

1. ระบ ุUser / Password  

2. กดปุ่ ม เขา้สู่ระบบ 

 

 

3. เลือก วางบิลออนไลน ์ 
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2 บนัทึกรบัวางบิลออนไลน ์(E-Billing) 

 

ระบบแสดงสถานะของเอกสารในการวางบิล 

- รอตรวจสอบ : เอกสารที่วางบิลแลว้อยู่ระหวา่งการตรวจสอบเอกสาร 

- แกไ้ขใบวางบิล : เอกสารท่ีทางบรษิัทตรวจสอบ ขอ้มลูไม่ถกูตอ้ง Reject กลบัมาเพื่อใหแ้กไ้ขเอกสารวางบิล 

- ตรวจสอบแลว้ : เอกสารวางบิลที่ตรวจสอบขอ้มลูถกูตอ้งเรียบรอ้ย 

- ยกเลิกวางบิล : เอกสารวางบิลนีถ้กูยกเลิก 

4. หากตอ้งการวางบิล กดปุ่ ม “สรา้งใบวางบิล” 
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3 บนัทึกรบัวางบิลออนไลน ์(E-Billing) 

5. ระบขุอ้มลูกรวางบิล เลขท่ีใบวางบิล วนัท่ีครบก าหนด ชื่อผูว้างบิล 

6. กดปุ่ ม “เพิม่รายการ” เพื่อเลือกเอกสาร 

7. กดเลือกเอกสารที่ตอ้งการวางบิล 

8. กดปุ่ ม ยืนยนัการเลือกขอ้มลู 

 

9. ระบหุมายเหตใุนการวางบิล หากตอ้งการแนบไฟลเ์อกสารเพิม่เติม กดที่แท็บ “Attach File” เพื่อแนบเอกสาร 

 

10.  กดเลือกไฟลเ์อกสารที่ตอ้งการแนบ และระบรุายละเอียดของเอกสารในช่อง Description 
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4 บนัทึกรบัวางบิลออนไลน ์(E-Billing) 

 

11.  ตรวจสอบความถกูตอ้งของขอ้มลู และกดบนัทึกเอกสาร 

 

12. ระบบแบบฟอรม์เอกสารใบวางบลิ 
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5 บนัทึกรบัวางบิลออนไลน ์(E-Billing) 

 

13. เอกสารวางบิลจะแสดงในสถานะ “รอตรวจสอบ” หากทางบรษิัทไดท้ าการตรวจสอบขอ้มลู 

หากตอ้งแกไ้ขเอกสารจะแสดงในสถานะ “แกไ้ขใบวางบิล” 

หากเอกสารถกูตอ้งจะแสดงในสถานะ “ตรวจสอบแลว้” 
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6 บนัทึกรบัวางบิลออนไลน ์(E-Billing) 

ขั้นตอนการแก้ไขใบวางบิล 

กรณีที่ทางบรษิัทตรวจสอบขอ้มลูของใบวางบิล ไม่ถกูตอ้ง บรษิัทท าการ Reject เอกสารใบวางบลิกลบัมาเพื่อใหท้างเจา้หนี้

ด  าเนินการแกไ้ขอกีครัง้ เอกสารจะแสดงในกล่อง “แกไ้ขใบวางบิล” 

 

1. กดกล่อง “แกไ้ขใบวางบิล” 

2. กดปุ่ ม   เพื่อแกไ้ขขอ้มลูในใบวางบิล  

 

3. เมื่อแกไ้ขเอกสารใบวางบิลเรียบรอ้ย กดปุ่ มบนัทึกเอกสาร เพื่อส่งขอ้มลูใหท้างบรษิัทตรวจสอบอีกครัง้ 
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7 บนัทึกรบัวางบิลออนไลน ์(E-Billing) 

 

หากบรษิัท ตรวจสอบขอ้มลูถกูตอ้ง เอกสารจะแสดงในกล่อง “ตรวจสอบแลว้” 

 

 

 




