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1. ในหนา้ “Supplier Portal” Supplier users ท่ีมี role “FWD Supplier Account 
Receivables Specialist” คลิก “Create Invoice”

3. กรณีแนบเอกสาร คลิก แลว้เลือก category คลิก “Choose file” เพ่ือเลือกไฟล,์ 
ระบรุายละเอียด ท่ี “Description” จากนัน้คลิก “OK”

คูค่า้จะสามารถสง่ invoice ในระบบ Supplier Portal ไดใ้นวันท าการถัดไปหลงัจากท่ี FWD's requester 
ท า Goods Received (GR) พรอ้มแนบเอกสารใบแจง้หนีแ้ละใบเสรจ็รบัเงินในระบบครบถว้นแลว้เทา่นัน้

ยกเวน้! คูค่า้ท่ีสามารถสง่ใบแจง้หนีแ้ละใบเสรจ็รบัเงินให ้FWD's requester ผ่านทางอีเมลไปท่ี 
GeneralAccDept.th@fwd.com ได ้คือ
1. คูค่า้ท่ีลงทะเบียน E-Tax / E-Receipt กบักรมสรรพากรเรยีบรอ้ยแลว้ 
2. คูค่า้ตา่งประเทศ หรือ จ่ายเงินเป็นสกลุเงินตา่งประเทศ

2. ในหนา้ “Create Invoice” ระบขุอ้มลูใน “Invoice header”

Invoice Header

1. Identifying PO (เลขท่ี PO)

2. Supplier Site

3. Remit-to Bank Account (บญัชีธนาคารท่ีจะรบัช าระ)

4. Description ระบรุายละเอียดของ Invoice เช่น ค่าบรกิารของเดือนไหน

5. Attachments (แนบใบแจง้หนี/้ใบก ากบัภาษี (ตน้ฉบบั) และใบเสรจ็รบัเงิน)

6. Number (เลขท่ี invoice)

7. Date (วนัท่ี invoice)**  

8. Type :  เลือก “Invoice” กรณีส่ง invoice

เลือก “Credit Memo” กรณีส่ง Credit Note (CN) 
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“Title” จะถกูสรา้งโดยอตัโนมตัิตามช่ือไฟลท์ี่อพัโหลด
3

คณุสามารถสง่ 1 invoice ตอ่ 1 PO

1
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ระบใุหต้รงกบั Invoice ตวัจรงิ

หา้มเวน้วา่ง

หา้มระบขุอ้มลู
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4. ใน ส่วน “Lines” คลิกท่ีปุ่ ม เพ่ือเพิ่มบรรทดั invoice จาก PO

z

5. ระบ ุเลข PO ท่ีตอ้งการหา กด “Search” แลว้เลือก “Purchase Order lines” ท่ี
ตอ้งการ จากนัน้คลิก “OK” เพ่ือสรา้งขอ้มลูบรรทดัใน Invoice line
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กรณีที่สง่สินคา้/บรกิารและสง่
เอกสารนครบถว้นแลว้ แตร่ะบบ
ยงัไมแ่สดงขอ้มลู PO line กรุณา
ติดตอ่ “FWD’s Requester” ที่
ระบใุน PO เพ่ือใหท้  า goods

received (GR) ในระบบก่อนที่
คณุจะด าเนินการตอ่

6. ระบบจะแสดงรายการจาก PO line ท่ีเลือกใน Invoice line โดยคู่คา้สามารถ
แกไ้ขมลูค่าของ Invoice ได ้(ถา้จ าเป็น)

z

กรณี “Credit Memo” ระบบแสดงจ านวนเงินติดลบ

การแกม้ลูคา่ของ Invoice เทียบกบัมลูคา่ของ Goods Received (GR)
• ต ่ากวา่ GR ได้
• สูงกวา่ GR ไมไ่ด ้ซึง่ระบบจะแจง้เตือนและไมส่ามารถท ารายการตอ่ได้

Tips: ในกรณีที่มีภาษี คลกิ “Invoice 
Actions” เลอืก “Calculate Tax” เพื่อให้
ระบบค านวณภาษีใหอ้ตัโนมตัิ ระบบจะแสดง
รายละเอียดภาษีใน “Summary Tax Lines”

7. เม่ือท ารายการเสรจ็เรยีบรอ้ยแลว้ คลิก “Submit” เพ่ือส่ง invoice
1

1

2

หากพบวา่ยอดเงินไมถ่กูตอ้ง ใหต้ิดตอ่ AllProcurement.th@fwd.com เพื่อท าการตรวจสอบ ก่อนกด Submit

mailto:AllProcurement.th@fwd.com
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Tips : รอบการจ่ายของ FWD

ประเภทการจ่าย วันทีส่่ง invoice ในระบบ [1] ว้นทีจ่่ายช าระ [2]

ในประเทศ
1st - 15th 15th เดอืนถัดไป

16th - 30th/31st 30th/31st เดอืนถัดไป

ต่างประเทศ
1st - 15th 15th เดอืนถัดไป

16th - 30th/31st 25th เดอืนถัดไป

หมายเหตุ :
[1] : คู่คา้ตอ้งน าส่ง เอกสารใบแจง้หนีแ้ละใบเสรจ็รบัเงินให ้FWD's requester มิเช่นนัน้ FWD ขอสงวนสิทธ์ิในการท า goods received (GR) [with PO]/ไม่
อนมุตัิ Invoice [without PO] และการจ่ายช าระ คู่คา้สามารถประเมินวนัท่ีในใบเสรจ็รบัเงินไดต้ามรอบการจ่ายของ FWD
[2] : ในกรณีท่ีวนัท่ีจ่ายช าระตรงกบัวนัหยดุ, วนัท่ีจ่ายช าระส าหรบัรอบการจ่ายนัน้จะเป็นวนัท าการก่อนหนา้



Thank you


