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วธีิการเข้าใช้งานโปรแกรมวางบิลค่าเช่าและค่าไฟตู้เต่าบิน 
 

วิธีการเขา้ใชง้านโปรแกรมวางบิลค่าเช่าและค่าไฟตูเ้ต่าบินสามารถเขา้ใชง้านได ้2 วิธี ดงัน้ี 

วิธีที่ 1 เขา้ใชง้านโดยตรงผา่น Link 

วิธีที่ 2 คลิกเขา้ใชง้านโปรแกรมผา่น Link ใน Email ท่ีไดรั้บจากระบบ 
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เมนู : ใบแจ้งหนี ้
 

1. เลือกเมนู “ใบแจง้หน้ี” เพื่อส่งเอกสารใบแจง้หน้ี 

 

2. กรอกขอ้มูล Email 

• กรณีคลิก Link โดยตรง : ให้ระบุ Email ของท่าน จากนั้นกดปุ่ ม “  ตรวจสอบอีเมล” 

• กรณีคลิก Link จาก Email : ระบบจะกรอก Email ใหอ้ตัโนมติั สามารถแกไ้ข Email ไดแ้ละเม่ือแกไ้ข

เรียบร้อยแลว้ใหก้ดปุ่ ม “  ตรวจสอบอีเมล” 

 

3. กรอกขอ้มูลประเภทกิจการ, เบอร์ติดต่อ (0-9 เท่านั้น), บญัชีธนาคาร และเลขท่ีบญัชี (0-9 เท่านั้น) 
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Remark 1: สามารถพมิพ์ Keyword เพ่ือค้นหาตัวเลือกใน Dropdown ได้ 
 

 

Remark 2: กรณีไม่มีข้อมูลเบอร์ติดต่อ/เลขที่บญัชีธนาคาร/Location id ที่ต้องการเลือก สามารถเพิม่ข้อมลูได้ 

ตัวอย่าง การพิมพข์อ้มูลเลขท่ีบญัชีท่ีไม่มีใหเ้ลือกใน Dropdown 

 

 

 
 

4. ระบุรายละเอียดของใบแจง้หน้ี 

 
 

หมายเลข หัวข้อ ค าอธิบาย 
1 เลือก Location id เลือก Location id ท่ีจะแจง้หน้ี หากไม่มีในตวัเลือก

สามารถพิมพเ์พิ่มไดต้ามวิธีการใน Remark 2 
2 เร่ิมเดือน เดือนท่ีเร่ิมตน้ในใบแจง้หน้ี 
3 ถึงเดือน เด่ือนท่ีส้ินสุดในใบแจง้หน้ี 
4 ค่าเช่า (ก่อน VAT) ยอดรวมค่าเช่า (ระบุหรือไม่ก็ได)้ 
5 ค่าไฟ (ก่อน VAT) ยอดรวมค่าไฟ (ระบุหรือไม่ก็ได)้ 
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Remark 3: กดปุ่ ม  เพ่ือเพิม่บรรทัด และกดปุ่ ม  เพ่ือลบบรรทัดได้ 

• เพ่ิมบรรทดั 

 

 

• ลบบรรทดั 

 

 

 

5. แนบเอกสารใบแจง้หน้ี สามารถแนบเอกสารสูงสุดได ้5 ไฟล ์(ขนาด 10 MB/ไฟล)์ 
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Remark 4: กดปุ่ ม  เพ่ือเพิม่ไฟล์แนบ และกดปุ่ ม  เพ่ือลบบรรทัดได้ 
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6. เม่ือกรอกขอ้มูลครบถว้นแลว้ กดปุ่ ม “  ส่งใบแจง้หน้ี” 
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7. ระบบจะส่ง Email ไปยงั Email ของผูใ้ชท่ี้กรอกมาขา้งตน้  

*หากตอ้งการแกไ้ขขอ้มูลท่ีส่งไปแลว้ใหเ้ขา้ Link จาก Email ตอบกลบัเท่านั้น 

 

 

8. ระบบจะ Update สถานะเป็น “  ระหวา่งด าเนินการ” เอกสารท่ีอยูใ่นสถานะน้ีจะยงัคง

สามารถแกไ้ขรายละเอียดได ้เม่ือแกไ้ขเรียบร้อยแลว้กดให้ปุ่ ม  
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Remark 5: หลังกดส่งใบแจ้งหนี ้ระบบจะสร้างบรรทัดรายละเอียดแยกตามจ านวนเดือนที่เลือก 
 

• ก่อนกดส่งใบแจง้หน้ีระบุเร่ิมเดือน 01/2025 – 03/2025 รวม 3 เดือน 

 

• หลงักดส่งใบแจง้หน้ีระบบสร้างรายการขึ้นมาให ้3 บรรทดั สามารถแกไ้ขขอ้มูลได ้
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เมนู : ติดตามใบหักภาษี ณ ที่จ่าย 
 

1. เลือกเมนู “ติดตามใบหกัภาษี ณ ท่ีจ่าย” เพื่อขอใบหกัภาษี ณ ท่ีจ่ายยอ้นหลงั 

 

2. กรอกขอ้มูล Email 

• กรณีคลิก Link โดยตรง : ให้ระบุ Email ของท่าน จากนั้นกดปุ่ ม “  ตรวจสอบอีเมล” 

• กรณีคลิก Link จาก Email : ระบบจะกรอก Email ใหอ้ตัโนมติั สามารถแกไ้ข Email ไดแ้ละเม่ือแกไ้ข

เรียบร้อยแลว้ใหก้ดปุ่ ม “  ตรวจสอบอีเมล” 

 

3. ระบุรายละเอียดใบหกัภาษี ณ ท่ีจ่ายท่ีตอ้งการ โดยเลือก Location id และเดือน-ปี (ดด-ปปปป) 

 

หมายเหตุ 

• สามารถพิมพ ์Location id ท่ีไม่มีใน Dropdown ตามวิธีการใน Remark 2 

• สามารถขอพร้อมกนัไดม้ากกวา่ 1 ใบโดยการกดปุ่ ม  เพื่อเพิ่มบรรทดั หรือกดปุ่ ม  เพื่อลบ

บรรทดัในการขอใบหกัภาษี ณ ท่ีจ่ายไดเ้หมือนวิธีการใน Remark 3 
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4. กดปุ่ ม “  บนัทึก”  

 

 

5. ระบบจะส่ง Email ไปยงั Email ของผูใ้ชท่ี้กรอกมาขา้งตน้ 

*หากตอ้งการแกไ้ขขอ้มูลท่ีส่งไปแลว้ใหเ้ขา้ Link จาก Email ตอบกลบัเท่านั้น 
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6. ระบบจะ Update สถานะเป็น “  ระหวา่งด าเนินการ” เอกสารท่ีอยูใ่นสถานะน้ีจะยงัคง

สามารถแกไ้ขรายละเอียดได ้เม่ือแกไ้ขเรียบร้อยแลว้กดให้ปุ่ ม  
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เมนู : ส่งใบเสร็จรับเงิน / ใบก ากบัภาษี 
 

1. เลือกเมนู “ส่งใบเสร็จรับเงิน / ใบก ากบัภาษี” เพื่อส่งเอกสารใหก้บัทางเต่าบิน 

 

2. กรอกขอ้มูล Email 

• กรณีคลิก Link โดยตรง : ให้ระบุ Email ของท่าน จากนั้นกดปุ่ ม “  ตรวจสอบอีเมล” 

• กรณีคลิก Link จาก Email : ระบบจะกรอก Email ใหอ้ตัโนมติั สามารถแกไ้ข Email ไดแ้ละเม่ือแกไ้ข

เรียบร้อยแลว้ใหก้ดปุ่ ม “  ตรวจสอบอีเมล” 

 

3. ระบุรายละเอียดใบเสร็จรับเงิน / ใบก ากบัภาษี เลือก Location id, วนัท่ีใบเสร็จ เดือน-ปี และแนบไฟล ์
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หมายเหต ุ

• สามารถพิมพ ์Location id ท่ีไม่มีใน Dropdown ตามวิธีการใน Remark 2 

• สามารถส่งใบเสร็จรับเงิน / ใบก ากบัภาษี พร้อมกนัไดม้ากกวา่ 1 ใบโดยการกดปุ่ ม  เพื่อเพิ่ม

บรรทดั หรือกดปุ่ ม  เพื่อลบบรรทดัในการขอใบหกัภาษี ณ ท่ีจ่ายไดเ้หมือนวิธีการใน Remark 3 

 

4. กดปุ่ ม “  ส่งใบเสร็จรับเงิน”  
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5. ระบบจะส่ง Email ไปยงั Email ของผูใ้ชท่ี้กรอกมาขา้งตน้ 

*หากตอ้งการแกไ้ขขอ้มูลท่ีส่งไปแลว้ใหเ้ขา้ Link จาก Email ตอบกลบัเท่านั้น 

 

 

6. ระบบจะ Update สถานะเป็น “  ระหวา่งด าเนินการ” เอกสารท่ีอยูใ่นสถานะน้ีจะยงัคง

สามารถแกไ้ขรายละเอียดได ้เม่ือแกไ้ขเรียบร้อยแลว้กดให้ปุ่ ม  

 

 

 

 

 

 


