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บรกิาร แตง่ต ัง้ AIS เป็นตวัแทนหกัภาษ ีณ ทีจ่า่ย 

1. แตง่ต ัง้ AIS เป็นตวัแทนหกัภาษ ีณ ทีจ่า่ยระดบับรษิทั 
เลอืกเมนู บรกิาร Digital eService       บรกิาร แตง่ตัง้ AIS เป็นตัวแทนหักภาษี ณ ทีจ่า่ย      Tab แตง่ตัง้ 

AIS เป็นตัวแทนหักภาษี ณ ทีจ่า่ยระดับบรษัิท 

 
Figure 1 เมนู บรกิาร แตง่ต ัง้ AIS เป็นตวัแทนหกัภาษ ีณ ทีจ่า่ย 
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1.1 กรณี User type  Super  

• ผูใ้ชง้านสามารถคน้หา เลขทีผู่จ้ดทะเบยีน ไดโ้ดยกรอกขอ้มลูทีช่อ่ง “กรณุาระบเุลขทีผู่จ้ด
ทะเบยีน” หมายเลข 1 Figure 2 

• กรณีทีผู่ใ้ชง้านตอ้งการ ลา้งผลการคน้หาขอ้มลูในตาราง สามารถกดปุ่ ม “ยกเลกิ” หมายเลข 
2 Figure 2 

• กรณีทีผู่ใ้ชง้าน คน้หาแลว้ไมพ่บขอ้มลู ระบบจะแสดงขอ้ความ “ไมพ่บขอ้มลู” ทีต่ารางแสดง
ขอ้มลู หมายเลข 4 Figure 2 

 
Figure 2 เขา้สูเ่มนูดว้ย User Type Super 
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• กรณีทีผู่ใ้ชง้านคน้หา เลขทีผู่จ้ดทะเบยีน แลว้พบขอ้มลู ระบบจะแสดงมลูทีต่ารางดงัภาพ 
Figure 3 

• “เลขทีบ่รษัิท” จะแสดงขอ้มลูเลขทีบ่รษัิท ทีล่กูคา้คน้หา หมายเลข 1 Figure 3 
• “วันทีส่รา้ง” จะแสดงขอ้มลูวันที ่ทีไ่ดทํ้าการขอแตง่ตัง้ AIS เป็นตัวแทนหกัภาษี ณ ทีจ่า่ย

ระดับบรษัิท หมายเลข 2 Figure 3 
• “สรา้งโดย” จะแสดง Username ทีเ่ขา้มาทํารายการนัน้ๆ หมายเลข 3 Figure 3 
• “หนังสอืแตง่ตัง้ eWHT” จะสามารถดาวนโ์หลด เอกสารหนังสอืยนิยอม ทีเ่คยทํารายการไวไ้ด ้

หมายเลข 4 Figure 3 
 

 
Figure 3 ตารางแสดงผลขอ้มลู Super 
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1.2 กรณี User type  Admin  

• ผูใ้ชง้านสามารถเลอืก เลขทีผู่จ้ดทะเบยีน ไดโ้ดยกดตัวเลอืกทีช่อ่ง “กรณุาเลอืกบรษัิทที่
ตอ้งการทํารายการ” หมายเลข 1 Figure 4  จากนัน้กดปุ่ ม “คน้หา” หมายเลข 3 Figure 4 
โดยบรษัิททีแ่สดงในตัวเลอืกจะตอ้งอยูภ่ายใตส้ทิธิข์อง user ผูใ้ชง้านนัน้ๆ 

• กรณีทีผู่ใ้ชง้านตอ้งการ ลา้งผลการคน้หาขอ้มลูในตาราง สามารถกดปุ่ ม “ยกเลกิ” หมายเลข 
2 Figure 4 

• กรณีทีผู่ใ้ชง้านตอ้งการยืน่ขอบรกิาร แตง่ตัง้ AIS เป็นตัวแทนหักภาษี ณ ทีจ่า่ยระดับบรษัิท 
สามารถกดปุ่ ม “+เพิม่” เพือ่ขอรับบรกิารได ้หมายเลข 4 Figure 4  

• กรณีทีผู่ใ้ชง้านคน้หาขอ้มลู บรษัิท แลว้ไมพ่บขอ้มลู ระบบจะแสดงขอ้ความ “ไมพ่บขอ้มลู” ที่
ตารางแสดงขอ้มลู หมายเลข 5 Figure 4 

 
 

 
Figure 4 เขา้สูเ่มนูดว้ย User Type Admin 
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• กรณี User ของ ผูใ้ชง้านมบีรษัิททีอ่ยูภ่ายใตส้ทิธิข์อง User นัน้ทําการยืน่ขอบรกิาร มาแลว้ 

ระบบจะแสดงขอ้มลู บรษัิท ทีเ่คยทํารายมาแลว้ทีต่าราง ดังภาพ Figure 6 
• “เลขทีบ่รษัิท” จะแสดงขอ้มลูเลขทีบ่รษัิท ทีล่กูคา้คน้หา หมายเลข 1 Figure 6 
• “วันทีส่รา้ง” จะแสดงขอ้มลูวันที ่ทีไ่ดทํ้าการขอแตง่ตัง้ AIS เป็นตัวแทนหกัภาษี ณ ทีจ่า่ย

ระดับบรษัิท หมายเลข 2 Figure 6 
• “สรา้งโดย” จะแสดง Username ทีเ่ขา้มาทํารายการนัน้ๆ หมายเลข 3 Figure 6 
• “หนังสอืแตง่ตัง้ eWHT” จะสามารถดาวนโ์หลด เอกสารหนังสอืยนิยอม ทีเ่คยทํารายการไวไ้ด ้

หมายเลข 4 Figure 6 
 

 

 
Figure 5 ตารางแสดงผลขอ้มลู Admin 
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1.3 การ +เพิม่ ขอรับบรกิาร 

• ผูใ้ชง้านตอ้งเขา้สูร่ะบบดว้ย User Type Admin  
• เลอืกเมนูคา่ใชบ้รกิาร > บรกิาร แตง่ตัง้ AIS เป็นตัวแทนหักภาษี ณ ทีจ่า่ย > Tab แตง่ตัง้ 

AIS เป็นตัวแทนหักภาษี ณ ทีจ่า่ยระดับบรษัิท 
• กดปุ่ ม “+เพิม่” หมายเลข 1 Figure 6 

 

 
Figure 6 การเพิม่ขอ้มลู ปุ่ ม “+ เพิม่” 
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• ระบบจะแสดงรายชือ่บรษัิท (CA) ทัง้หมดทีอ่ยูภ่ายใตส้ทิธิข์องผูใ้ชง้านนัน้ๆ ในกลอ่ง บรษิทั
ท ัง้หมด หมายเลข 1 Figure 7 ผูใ้ชง้านสามารถเลอืกบรษัิทไดค้รัง้ละมากกวา่ 1 บรษัิทโดย
การกด CTRL หรอื SHIFT คา้งแลว้ทําการคลกิเลอืกบรษัิททีต่อ้งการ หรอื สามารถเลอืก
บรษัิททัง้หมดได ้โดยการกดปุ่ ม เลอืกท ัง้หมด 

• เมือ่เลอืกบรษัิททีต่อ้งการแลว้ ใหผู้ใ้ชง้านกดปุ่ ม ลกูศร หมายเลข 2 Figure 7 ระบบจะทํา
การยา้ยรายชือ่บรษัิททีผู่ใ้ชง้านเลอืกมาไวท้ีก่ลอ่ง บรษิทัทีต่อ้งการ ดา้นขวา หมายเลข 3 
Figure 7 

• เมือ่ผูใ้ชง้านเลอืกบรษัิททีต่อ้งการ และ ตรวจสอบเรยีบรอ้ยแลว้ใหก้ดปุ่ ม ถดัไป หมายเลข 4 
Figure 7 

• กรณีทีบ่รษัิททีผู่ใ้ชเ้ลอืกมกีารขอรบั บรกิาร แตง่ตัง้ AIS เป็นตัวแทนหักภาษี ณ ทีจ่า่ย อยูแ่ลว้
นัน้ ระบบจะแสดงความแจง้เตอืน “กรณุาตรวจสอบบรษัิททีต่อ้งการ เนือ่งจากพบวา่มกีารขอ
แตง่ตัง้ AIS เป็นตัวแทนหักภาษี ณ ทีจ่า่ยแลว้” 

 

 
Figure 7 เลอืกบรษิทัทีต่อ้งการขอบรกิาร 
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• ระบบจะแสดงหนา้จอ ตรวจสอบและยนืยันขอ้มลู โดยจะแสดงขอ้มลูของผูใ้ชง้าน และ ขอ้มลู
ของบรษัิททีผู่ใ้ชง้านทําการเลอืกมาตัง้แตต่น้ทีห่นา้นี ้ 

• ผูใ้ชง้านสามารถแกไ้ขขอ้มลู ทีอ่ยุท่ ีส่ามารถตดิตอ่ได ้หมายเลข 1 Figure 8 
• ผูใ้ชง้านสามารถแกไ้ขขอ้มลู โทรศพัท ์หมายเลข 2 Figure 8 
• ปุ่ ม “ดตูัวอยา่ง” หมายเลข 3 Figure 8 ระบบจะแสดงตัวอยา่งของเอกสาร ใหผู้ใ้ชง้าน

ตรวจสอบ Figure 9 
• ปุ่ ม “ยนืยัน” หมายเลข 4 Figure 8 เมือ่ผูใ้ชง้านทําการแกไ้ข และ ตรวจสอบขอ้มลูเรยีบรอ้ย

แลว้ใหก้ด ปุ่ ม “ยนืยัน” เพือ่ทํารายการ ระบบจะแสดงกลอ่งความเพือ่ยนืยนัการทําขอ้มลูอกี
ครัง้ Figure 13   

• ปุ่ ม “ยกเลกิ” หมายเลข 5 Figure 8 หากผูใ้ชง้านตอ้งการยกเลกิการทํารายการของบรษัิท
นัน้ๆ สารมารถกดปุ่ ม “ยกเลกิ” เพือ่ยกเลกิการทํารายการ ระบบจะแสดงกลอ่งความเพือ่ยนืยัน
การยกเลกิขอ้มลูอกีครัง้ Figure 10 
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Figure 8 ตรวจสอบและยนืยนั 
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Figure 9 ตรวจสอบและยนืยนั ปุ่ ม "ดตูวัอยา่ง" 
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1.3.1 การยกเลกิการทํารายการ 
• หากผูใ้ชง้านตอ้งการยกเลกิการทํารายการของบรษัิทนัน้ๆ สารมารถกดปุ่ ม “ยกเลกิ” 

หมายเลข 5 Figure 8 เพือ่ยกเลกิการทํารายการ ระบบจะแสดงกลอ่งความเพือ่ยนืยันการ
ยกเลกิขอ้มลูอกีครัง้ Figure 10 

• ผูใ้ชง้านสามารถกดปุ่ ม “ยกเลกิ” หมายเลข 1 Figure 10 เพือ่ยกเลกิ การยกเลกิแตง่ตัง้เอไอ
เอสเป็นตัวแทนหักภาษี ณ ทีจ่า่ย เมือ่กดปุ่ ม “ยกเลกิ” ระบบจะแสดงหนา้ ตรวจสอบและ
ยนืยันอกีครัง้ เพือ่ใหผู้ใ้ชง้านกลับมาแกไ้ขขอ้มลู Figure 8 

• ผูใ้ชง้านสามารถกดปุ่ ม “ตกลง” หมายเลข 2 Figure 10 เพือ่ยนืยันการยกเลกิ แตง่ตัง้เอไอ
เอสเป็นตัวแทนหักภาษี ณ ทีจ่า่ย เมือ่กดปุ่ ม “ตกลง” ระบบจะแสดงหนา้ เสร็จสิน้การ
ดําเนนิงาน Figure 11 

• กรณีทีผู่ใ้ชเ้ลอืกบรษัิททีต่อ้งการทํารายการมามากกวา่ 1 บรษัิท หากมบีรษัิทรอการตรวจสอบ
ตอ่ ระบบจะแสดงหนา้ เสร็จสิน้การดําเนนิงาน ดงัภาพ Figure 12 

 
Figure 10 ตรวจสอบและยนืยนั ปุ่ ม "ยกเลกิ" 
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• ผูใ้ชง้านสามารถกดปุ่ ม “ปิด” หมายเลข 1 Figure 11 เพือ่กลับไปยังหนา้ระบขุอ้มลูสําหรบั
การคน้หา  

 
Figure 11 เสร็จการดาํเนนิงาน (ยกเลกิ) 
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• ผูใ้ชง้านสามารถกดปุ่ ม “ถดัไป” หมายเลข 1 Figure 12 เพือ่ไปยังหนา้ ตรวจสอบและ
ยนืยัน เพือ่ตรวจสอบและยนืยนัขอ้มลูขอ้งบรษัิทถดัไป 

• ผูใ้ชง้านสามารถกดปุ่ ม “ปิด” หมายเลข 2 Figure 12 เพือ่ยกเลกิการตรวจสอบและยนืยนั
ขอ้มลูขอ้งบรษัิทถดัไปทีร่ออยูท่ัง้หมด และระบบจะกลับไปยงัหนา้ระบขุอ้มลูสําหรับการคน้หา  

 

 
Figure 12 เสร็จการดาํเนนิงาน (ยกเลกิ) กรณีมบีรษิทัรอการยนืยนัตอ่ 

 



E-Business Portal: User Manual                                                                
 

 

  Page 16 of 18 

1.3.2 การยนืยนัการทํารายการ 
• เมือ่ผูใ้ชง้านทําการแกไ้ข และ ตรวจสอบขอ้มลูเรยีบรอ้ยแลว้ใหก้ด ปุ่ ม “ยนืยัน” หมายเลข 4 

Figure 8 ระบบจะแสดงกลอ่งความเพือ่ยนืยนัการทําขอ้มลูอกีครัง้ Figure 13   
• ผูใ้ชง้านสามารถกดปุ่ ม “ยกเลกิ” หมายเลข 1 Figure 13 เพือ่ยกเลกิ การยนืยนัแตง่ตัง้เอ

ไอเอสเป็นตัวแทนหักภาษี ณ ทีจ่า่ย เมือ่กดปุ่ ม “ยกเลกิ” ระบบจะแสดงหนา้ ตรวจสอบและ
ยนืยนัอกีครัง้ เพือ่ใหผู้ใ้ชง้านกลับมาแกไ้ขขอ้มลู Figure 8 

• ผูใ้ชง้านสามารถกดปุ่ ม “ตกลง” หมายเลข 2 Figure 13  เพือ่ยนืยนัแตง่ตัง้เอไอเอสเป็น
ตัวแทนหักภาษี ณ ทีจ่า่ย เมือ่กดปุ่ ม “ตกลง” ระบบจะแสดงหนา้ เสร็จสิน้การดําเนนิงาน 
Figure 14 

• กรณีทีผู่ใ้ชเ้ลอืกบรษัิททีต่อ้งการทํารายการมามากกวา่ 1 บรษัิท หากมบีรษัิทรอการตรวจสอบ
ตอ่ ระบบจะแสดงหนา้ เสร็จสิน้การดําเนนิงาน ดงัภาพ Figure 15 

 
Figure 13 ตรวจสอบและยนืยนั ปุ่ ม "ยนืยนั" 
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• ผูใ้ชง้านสามารถกดปุ่ ม “พมิพ”์ หมายเลข 1 Figure 14 เพือ่ดาวนโ์หลดเอกสารแตง่ตัง้เอ
ไอเอสเป็นตัวแทนหักภาษี ณ ทีจ่า่ย 

• ผูใ้ชง้านสามารถกดปุ่ ม “ปิด” หมายเลข 2 Figure 14 เพือ่กลับไปยังหนา้ระบขุอ้มลูสําหรบั
การคน้หา  

 

 
Figure 14 เสร็จการดาํเนนิงาน (ยนืยนั) 
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• ผูใ้ชง้านสามารถกดปุ่ ม “พมิพ”์ หมายเลข 1 Figure 15 เพือ่ดาวนโ์หลดเอกสารแตง่ตัง้เอ
ไอเอสเป็นตัวแทนหักภาษี ณ ทีจ่า่ย 

• ผูใ้ชง้านสามารถกดปุ่ ม “ถดัไป” หมายเลข 2 Figure 15 เพือ่ไปยังหนา้ ตรวจสอบและ
ยนืยัน เพือ่ตรวจสอบและยนืยนัขอ้มลูขอ้งบรษัิทถดัไป 

• ผูใ้ชง้านสามารถกดปุ่ ม “ปิด” หมายเลข 3 Figure 15 เพือ่ยกเลกิการตรวจสอบและยนืยนั
ขอ้มลูขอ้งบรษัิทถดัไปทีร่ออยูท่ัง้หมด และระบบจะกลับไปยงัหนา้ระบขุอ้มลูสําหรับการคน้หา 

 
Figure 15 เสร็จการดาํเนนิงาน (ยนืยนั) กรณีมบีรษิทัรอการยนืยนัตอ่ 
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