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Work flow
Apex Billing system
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2 Billing Check

1 Supplier’s billing 3 Print Billing receipt note

4 Payment 5 Withholding Tax certificate

6 Print WHT certificate6

ผูข้ายวางบลิบนระบบ Billing online

- ออกเอกสารใบวางบลิ

- รองรบัน าเขา้ขอ้มูลจากไฟล ์excel 

- การแนบใบเสรจ็รบัเงนิ

ผูข้ายพมิพใ์บรบัวางบลิ 

- พมิพแ์บบรา่งใบรบัวางบลิ 

- พมิพใ์บรบัวางบลิ หลงัทางเอเพ็กซ ์ออกใบรบัวางบลิ

ผูข้ายพมิพเ์อกสาร 

หนังสอืรบัรองการหกัภาษี ณ ทีจ่า่ย

- ตรวจสอบเอกสารวางบลิจากผูข้าย

- ออกใบรบัวางบลิ

- พมิพใ์บรบัวางบลิ

- พมิพร์ายงานสรปุใบรบัวางบลิ

- ช าระเงนิ ตดัจา่ยในระบบบญัชี

- แนบหนังสอืรบัรองการหกัภาษี ณ ทีจ่า่ย
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Apex วางบิล
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Supplier เข้าใช้งานระบบผ่านระบบ B2B (Web Application)
Link : https://b2b.apexcircuit.com/billing

 โดยใส่ Username (รหัสผู้ขาย) / Password (รหัสผ่าน)

 รหัสผ่าน ต้องก าหนดเองในครั้งแรก โดยความยาวอย่างน้อย 8 
ตัวอักษร ประกอบด้วยอักขระ ดังต่อไปนี้

1. ตัวอักษรพิมพ์เล็ก (a-z) อย่างน้อย 1 ตัว
2. ตัวอักษรพิมพ์ใหญ่ (A-Z) อย่างน้อย 1 ตัว
3. ตัวเลข (0-9) อย่างน้อย 1 ตัว

 การเปลี่ยนรหัสผ่านอย่างน้อย ทุก 6 เดือน และรหัสผ่านใหม่ต้องไม่
ซ้ ากับรหัสก่อนหน้าภายในระยะเวลา 1 ปี

การ Login เข้าใช้งานระบบวางบิล ส่วนของ Supplier

https://b2b.apexcircuit.com/billing
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1. ระบุ Username(รหัสผู้ขาย)
2. ระบุ Password(รหัสผ่านที่เจ้าหน้าที่การเงินแจ้ง)
3. กดปุ่ม Login ระบบจะเด้งให้เปลี่ยนรหัสผ่าน

4. ระบุ รหัสผ่านใหม่
5. ยืนยัน รหัสผ่านใหม่ อีกครั้ง
6. กดปุ่ม ยืนยัน

กรณีเขา้ใช้งานครัง้แรก

หลังกดปุ่ม ตกลง ให้ท าการเข้าสู่ระบบ
ด้วย Username และ Password ที่ก าหนดไว้
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1. กดปุ่ม Register เพ่ือลงทะเบียนสร้างบัญชี

จากนั้น กรอกข้อมูล ให้ครบถ้วน ดังรูปด้านบน
2. กดปุ่ม ลงทะเบียน

หลังกดปุ่ม Confirm ระบบจะแจ้งเตือนดังรูปด้านบน

ขั้นตอนการลงทะเบียนผูใ้ชง้าน
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หลังจากลงทะเบยีนเรยีบรอ้ย 

1. ระบุ Username(รหัสผู้ขาย)
2. ระบุ Password(รหัสผ่าน) ทีล่งทะเบียนไว้
3. กดปุ่ม Login เพ่ือเข้าสู่ระบบวางบิล

กรณีลมืรหสัผา่นเขา้ระบบวางบิล

1. กดปุ่ม Forgot password(ลืมรหัสผ่าน)

2. ระบุ หมายเลขประจ าตัวผู้เสียภาษี
3. ระบุ อีเมล์ที่ลงทะเบียน ไว้
4. ระบุ รหัสผ่านใหม่ รหัสผ่านใหม่ต้องไม่ซ้ ากับรหัสก่อนหน้าภายในระยะเวลา 1 ปี
5. ยืนยัน รหัสผ่านใหม่
6. กดปุ่ม สร้างรหัสผ่านใหม่

หากจ าข้อมูลที่ลงทะเบียนไว้ไม่ได้เลย ให้ติดต่อทางแผนกการเงินของบริษัท Apex ให้ท าการ Reset Password ให้
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1. ระบุ Username(รหัสผู้ขาย)
2. ระบุ Password(รหัสผ่านที่เจ้าหน้าที่การเงินแจ้ง)
3. กดปุ่ม Login ระบบจะเด้งให้เปลี่ยนรหัสผ่าน

4. ระบุ รหัสผ่านใหม่ รหัสผ่านใหม่ต้องไม่ซ้ ากับรหัสก่อนหน้า
ภายในระยะเวลา 1 ปี
4. ยืนยัน รหัสผ่านใหม่ อีกครั้ง
5. กดปุ่ม ยืนยัน

กรณีเจา้หนา้ทีก่ารเงนิ Reset Password ให้

หลังกดปุ่ม ตกลง ให้ท าการเข้าสู่ระบบ
ด้วย Username และ Password ที่ก าหนดไว้
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เมนูการใช้งาน

 Billing List            1.รายการใบวางบิลที่ Supplier มีการบันทึกทั้งหมด
 New Billing           2.การสร้างใบวางบิลใหม่ (แบบบันทึกเองทีละ Invoice)
 Import Billing        3.การสร้างใบวางบิลใหม่ (แบบน าเข้าข้อมลูจาก File Excel)
 Print Withholding tax certificate         4.การพิมพ์เอกสารภาษีหัก ณ  ที่จ่าย
 Attach Receipt after payment           5.การแนบเอกสารใบเสร็จรับเงิน
 User Manual                                          6.คู่มือการใช้งานระบบ
 Edit Profile                                            7.การแก้ไขข้อมูลผู้ใช้ระบบ
 Sign Out                                               8.ออกจากระบบ
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Billing List

รายการใบวางบิล



12

รายการใบวางบิล

1. ระบุ “รายละเอียด” ที่ต้องการ
2. กดปุ่ม “ค้นหา(Search)”

หากต้องการดูข้อมูลรายการใบวางบิลทั้งหมด ไม่ต้องท าการระบุเงื่อนไขค้นหา

หมายเหตุ ในการเข้าใช้งานครั้งแรก จะไม่มีรายการข้อมลูใบวางบิล
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New Billing

การสร้างใบวางบิล
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การบันทกึวางบลิ

1. กดปุ่ม “New Billing”
2. กรอกข้อมูล invoice ให้ครบถ้วน

 Billing Date ระบบจะ Default วันที่ปัจจุบันไว้ สามารถเลือก
เปลี่ยนวันที่ได้ แต่ไมส่ามารถเลือกวันที่ย้อนหลังได้

 Vat (Baht) ระบบจะค านวณให้อัตโนมัติโดยกดติ๊ก 
3. กดปุ่ม “ตรวจสอบเอกสาร / Verify Document”

 ระบบจะตรวจสอบกับฐานข้อมูลของบริษัท
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(หลังตรวจสอบเอกสาร / Verify Document)

 ภาษี หัก ณ ที่จ่าย / Edit Withholding Tax ระบบจะแสดงตามประเภทค่าใช้จ่าย
แต่ผู้ขายสามารถแก้ไขได้ หากไม่ถูกต้อง 
3. กดปุ่ม “Save Record (บันทึกรายการข้อมูล)”
4. กดปุ่ม “Save Record (เพ่ือยืนยันการบันทึก)”
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1. การเพ่ิมรายการใบแจ้งหนี้ในใบวางบิล
 โดย กดปุ่ม “New record” เพ่ือเพ่ิมรายการใบแจ้งหนี้

2. กรณีท่ี Supplier มีใบเสร็จรับเงินตั้งแต่แรก สามารถแนบได้ตั้งแต่การสร้างใบวางบิล
 โดย กดปุ่ม “แนบใบเสร็จรับเงิน”
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เมื่อบันทึกข้อมูลใบวางบิลเสร็จแล้วและต้องการส่งเอกสารให้กับบริษัท

1. ให้กดปุ่ม “ยืนยันการวางบิล”
2. ตรวจสอบ “รายละเอียดส าหรับการติดต่อของ Supplier” ให้

ครบถ้วน (ในการวางบิลครั้งถัดไป หากมีการเปลี่ยนแปลงสามารถ
แก้ไขได้และในรอบถัดไประบบจะแสดงข้อมูลรายละเอียดล่าสุดให้)

3. กดปุ่ม “ยืนยันการวางบิล” อีกครั้ง
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หลังกด ยืนยันการวางบิล เสร็จ
ระบบจะแสดงข้อความให้ “รับทราบ”

ระบบจะสง่ข้อมลูเข้าระบบ ERP Apex และล็อคการ
แก้ไขข้อมูลจาก Supplier



19

สถานะเอกสารจะเปลี่ยนเป็น 
• “รอตรวจสอบ (wait reviewed)” 
รอเจ้าหน้าท่ีการเงินของบริษัทตรวจสอบ

สถานะเอกสาร 
• “อยู่ระหว่างตรวจสอบ (under reviewed)” 
เจ้าหน้าท่ีการเงินของบริษัทก าลังตรวจสอบ

ในเอกสารท่ีเป็นสัญลักษณ์
คือ Invoice รายการนั้นไม่ตรงกับข้อมูลท่ีบริษัท

หมายเหตุ จะไม่สามารถแก้ไขรายละเอยีดได้ ต้องรอเจ้าหน้าท่ีการเงินของบริษัท ส่งกลับมาก่อนถึงจะแก้ไขได้
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การแก้ไขข้อมูลผู้ใช้ระบบ
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กรณีต้องการแกไ้ขข้อมูลส าหรับการตดิตอ่วางบิล

1. แก้ไข ชื่อผู้วางบิล ใหม่
2. แก้ไข เบอร์โทรศัพท์ ใหม่
3. แก้ไข อีเมล์ ใหม่ 1. ระบุ รหัสผ่าน ใหม่ รหัสผ่านใหม่ต้องไม่ซ้ ากับรหัสก่อนหนา้ภายในระยะเวลา 1 ปี

2. ยืนยัน รหัสผ่านใหม่ อีกครั้ง

กรณีต้องการแกไ้ขข้อมูลส าหรับการเขา้ระบบ

หมายเหตุ ข้อมูลจุดนี้จะไปแสดงในขั้นตอนการยืนยนัวางบิล
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การแก้ไขเอกสารใบวางบิล
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ผู้ขายจะได้รับ Mail APEX-B2B info โดยทางเจ้าหน้าท่ีการเงินของบริษัทจะเป็นผู้ส่งกลับให้แก้ไข และ แจ้งรายละเอียดในการแก้ไข
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กรณีเจ้าหน้าที่การเงินของบริษัท ส่งกลับให้ทาง Supplier แก้ไขข้อมูล สถานะ ไม่ผา่นการพจิารณา

1. กดปุ่ม Pending (ติดปัญหา) 
 โดยตรวจสอบรายละเอียดการแก้ไขจากเจ้าหน้าที่การเงิน

ของบริษัทส่งกลับมา
2. กดปุ่ม          เพ่ือแก้ไข (สามารถแก้ไขได้เฉพาะสถานะ ไม่

ผ่านการพิจารณา เท่านั้น)
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3. แก้ไข “ข้อมูล” ให้ถูกต้อง
4. กดปุ่ม “ตรวจสอบเอกสาร” เพ่ือตรวจสอบข้อมูลใหม่อีกครั้ง
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5. กดปุ่ม “Save Record”
6. กดปุ่ม “Save Record” เพ่ือยืนยันการบันทึกอีกครั้ง

 จากนั้นสถานะเปลี่ยนเป็น “รอตรวจสอบ(wait reviewed)”
7. จากนั้นกดปุ่ม “ยืนยันการวางบิล”
8. กดปุ่ม “ยืนยันการวางบิล” อีกครั้ง และ กดปุ่ม “รับทราบ”
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การลบข้อมูลใบวางบิล
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การลบขอ้มลูใบวางบิล ระดับเอกสาร

เพ่ือป้องกันการลบผิดพลาด ท าข้ันตอนดังนี้
1. เลือก “เลขที่ใบวางบิล” ที่ต้องการลบ กดปุ่ม “View Detail(รายละเอียด)”
2. กดปุ่ม “ยกเลิกรายการวางบิล”
3. ระบุ “Billing Receipt Note No.” โดยการ “คัดลอกเลข” ที่จุดตามภาพ

มาใส่
4. กดปุ่ม “Delete Billing”

หมายเหตุ การลบข้อมูลระดับเอกสาร สามารถลบได้ในสถานะ เอกสารใหม(่New) และไม่ผ่านการพิจารณา(Reject) เท่านั้น
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การลบขอ้มลูใบวางบิล ระดับรายการ

เพ่ือป้องกันการลบผิดพลาด ท าข้ันตอนดังนี้
1. เลือก “เลขที่ใบวางบิล” ที่ต้องการลบ กดปุ่ม “View Detail(รายละเอียด)”
2. กดปุ่ม ที่รายการที่ต้องการลบ จากนั้น กดปุ่ม “ลบรายการบันทึก”
3. ระบุ “Billing Record Key” โดยการ “คัดลอกเลข” ที่จุดตามภาพมาใส่
4. กดปุ่ม “Delete Record”

หมายเหตุ การลบข้อมูลระดับรายการ สามารถลบได้ในสถานะ เอกสารใหม่(New) และไม่ผ่านการพิจารณา(Reject) เฉพาะรายการนั้น ๆ
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Import Billing
การน าเข้ารายการใบวางบิล
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การน าเข้ารายการใบวางบิลแบบไฟล ์Excel

1. กดปุ่ม “Import Billing (น าเข้ารายการใบวางบิล)”
2. กด “Download Template (รูปแบบไฟล์น าเข้า)” 

เพ่ือน ามาใส่ข้อมูลที่น าเข้าระบบ
3. ใส่ข้อมูลใน “แบบฟอร์มไฟล์น าเข้า” ให้ครบถ้วน
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4. กด “Upload data(น าเข้าข้อมูล)” เพ่ือน าไฟล์ที่ระบุข้อมูล Invoice ไว้
เข้าระบบ

5. กด “Verify Document(ตรวจสอบรายการน าเข้า)”
 เมื่อระบบตรวจสอบข้อมูลถูกต้องจะสามารถน าเข้าได้
6. ระบุ “Billing Date(วันที่ใบวางบิล)” ระบบจะแสดงวันที่ปัจจุบันให้
7. กด “Confirm”
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 ระบบจะมีการตรวจสอบ Invoice ซ้ า 
จากการวางบิลไปแล้วด้วยเอกสารใบวางบิลอ่ืน ที่เป็นเดือนเดียวกัน ให้
ท าการกด        เพื่อลบรายการซ้ านั่นออกก่อน

 ในกรณีที่ข้อมูลที่ Import เข้าระบบไม่ตรงกับข้อมูลบริษัท ก็ต้องท าการ
แนบเอกสารเพิ่มเติมเพื่อตรวจสอบ ให้ท าการกด
เพื่อแนบเอกสารเพิ่มเติม

8. จากนั้นปุ่ม “Save Billing(บันทึกข้อมูล)” จะเปิดเพ่ือให้บันทึก 
9. กดปุ่ม “Confirm” เพ่ือยืนยัน
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10. กรณีที่ Supplier มีใบเสร็จรับเงินตั้งแต่แรก สามารถแนบได้ตั้งแต่การสร้างใบวางบิล
 โดย กดปุ่ม “แนบใบเสร็จรับเงิน” เลือก “เอกสาร” และ กดปุ่ม “Upload”
และสามารถเพ่ิมรายการใบแจ้งหนี้ในใบวางบิล
 โดย กดปุ่ม “New record(เพ่ิมรายการใบแจ้งหนี้)” เพ่ือเพ่ิมรายการใบแจ้งหนี้

11. กดปุ่ม “ยืนยันการวางบิล”
 ตรวจสอบรายละเอียดส าหรับการติดต่อ ให้ครบถ้วน
12. กดปุ่ม “ยืนยันการวางบิล” เพ่ือยืนยัน อีกครั้ง และ กดปุ่ม “รับทราบ”
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Print Billing Receipt Note

การพิมพ์ใบรับวางบิล
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Supplier สามารถ พิมพแ์บบร่างใบรับวางบิล ได้ โดยกดปุ่ม “Print Draft Billing Receipt Note(พิมพแ์บบร่างรบัวางบลิ)” ตามตัวอย่างรูปด้านล่าง

หมายเหตุ ใบรับวางบิลแบบ Draft Billing Receipt Note เป็นใบรับวางบิลฉบับไม่สมบูรณ์
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Supplier สามารถ พิมพ์ใบรับวางบิล ได้หลังเจ้าหน้าท่ีการเงินของบริษัทท าการตรวจสอบและยืนยันสร้างใบรับวางบิลแล้ว 
โดยกดปุ่ม “Print Billing Receipt Note(พิมพ์ใบรับวางบิล)” ตามตัวอย่างรูปด้านล่าง
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Print Withholding tax certificate

การพิมพ์เอกสารภาษีหัก ณ  ที่จ่าย
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ผู้ขาย(Supplier) พิมพ์หนังสือรับรองหักภาษี ณ ที่จ่าย ขั้นตอนดังรูป

หมายเหตุ การพิมพ์หนังสือรับรองหักภาษี ณ ท่ีจ่าย ต้องรอให้เจ้าหน้าท่ีการเงินของบริษัท ท าการแนบเข้าระบบก่อนถึงจะสามารถพิมพ์ได้ และทางบริษัทจะไม่ท าการส่งเอกสารให้กับ Supplier แล้ว 

1. กดปุ่ม 
2. เลือก “Print Withholding tax certificate(ผู้ขาย

พิมพ์หนังสือรับรองหักภาษี ณ ที่จ่าย)”
3. เลือก “รายการ” ที่ต้องการพิมพ์หนังสือหักภาษี
4. กดปุ่ม “Preview & Print (แสดงตัวอย่างก่อนพิมพ์)”
สามารถกดปุ่ม           เพ่ือพิมพ์เอกสาร หรือ

สามารถกดปุ่ม           เพ่ือบันทึกเป็นไฟล์ PDF.ได้
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Attach Receipt after payment

การแนบเอกสารใบเสร็จรบัเงิน
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ผู้ขาย(Supplier) แนบใบเสร็จรับเงิน ขั้นตอนดังรูป

วิธีท่ี 1
1. กดปุ่ม “Pending Receipt (รอใบเสร็จรับเงิน)”
2. กดปุ่ม “แนบใบเสร็จรับเงิน” ระบบจะแจ้งเตือน 

“กรุณาสแกนไฟล์เอกสารเป็นชนิดขาวด า เพ่ือลด
ขนาดไฟล์”

3. เลือก “ไฟล์เอกสาร” ที่ต้องการแนบ จากนั้นกด
ปุ่ม “Upload”

สามารถเลือกแนบใบเสรจ็รบัเงินหลาย ๆ ไฟล์ได้
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ผู้ขาย(Supplier) แนบใบเสร็จรับเงิน ขั้นตอนดังรูป

วิธีท่ี 2
1. กดปุ่ม 
2. เลือก “Attach Receipt after payment(ผู้ขายแนบ

ใบเสร็จรับเงิน หลังได้รับช าระเงิน)”
3. ระบุ “วันที่จ่าย”
4. กดปุ่ม “Search”
5. เลือก “รายการ” ที่ต้องการแนบ
6. กดปุ่ม “Attach Receipt (แนบใบเสร็จรับเงิน)”
7. กดปุ่ม “Browser” เลือก “ไฟล์เอกสาร” ที่ต้องการ

แนบ จากนั้นกดปุ่ม “Upload”
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ข้อควรระวัง
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(หลังตรวจสอบเอกสาร / Verify Document)

กรณีที่ 1 : ข้อมูลไม่ตรงกบัข้อมลูบรษิทั

1. กดปุ่ม “แนบเอกสาร (Attach Document)” เพ่ือแนบเอกสารเพ่ิมเติม
2. เลือก “ไฟล์” เอกสารที่ต้องการแนบ
3. กดปุ่ม “Open”
4. กดปุ่ม “Save Record” (เพ่ือยืนยันการบันทึก)
5. กดปุ่ม “Save Record” (เพ่ือยืนยันการบันทึกอีกครั้ง)
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(หลังตรวจสอบเอกสาร / Verify Document)

กรณีที่ 2 : การเพิม่ invoice ซ้ า

 ระบบจะมีการตรวจสอบ Invoice ที่ซ้ าดังรูปด้านบน จากการวางบิลไปแล้วด้วยเอกสารใบวาง
บิลอื่น ที่เป็นเดือนเดียวกัน ตัวอย่างดังรูป และจะไม่สามารถเพิ่ม invoice ที่ซ้ านั้นได้ ต้องกดปุ่ม 
“Cancel Record(ยกเลิกรายการบันทึก)”
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กรณีที่ 3 : การเพิม่ invoice ที่ครบก าหนดช าระ ต่างเดือนกัน

 กรณบีันทึกใบแจ้งหนี้ ในเอกสารที่ “ครบก าหนดช าระ” ต่างเดือนจากข้อมูลที่เคยบันทึกไว้ก่อนหน้า
ระบบจะมีการแจ้งเตือนและจะปรับวันที่จ่าย ให้เป็นเดือนเดียวกัน โดยเป็นเดือนที่ครบก าหนดเดือนที่ไกลสุด
ตัวอย่างดังรูป และต้องกดปุ่ม “ยืนยันที่จะด าเนินการต่อ” ระบบถึงจะเปิด  ให้ “บันทึก” ได้ 

(หลังตรวจสอบเอกสาร / Verify Document)
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กรณีที่ 4 : การเพิม่ invoice ที่มีการระงบัการจา่ย(Hold Payment)

 ระบบจะมีการตรวจสอบ Invoice กรณบีันทึกใบแจ้งหนี้ที่ “ถูกระงับการจ่าย” ทาง Supplier จะไม่
สามารถวางบิลด้วย invoice นั้นได้ และ จะข้ึนแจ้งเตือนดังรูปด้านบน

(หลังตรวจสอบเอกสาร / Verify Document)
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