
OR Supplier Day 2024:

ฝ่ายจดัหาและบรกิารกลางองคก์ร
บรษิทั ปตท. น ้ามนัและการคา้ปลกี จ ากดั (มหาชน)
วนัที ่29 มนีาคม 2567 เวลา 8.00 – 16.30 น. 
หอ้งแกรนดบ์อลรมู โรงแรมรามาการเ์ดน้ส์ กรงุเทพฯ

Lean and Sustainable 
Procurement Era



เวลา ก าหนดการ OR Supplier Day 2024
8:00 – 9:00 น. ลงทะเบยีนเขา้งาน

9:00 – 9:10 น.
เปิดงานสมัมนา ภายใตแ้นวคดิ 
OR Supplier Day 2024: Lean and Sustainable Procurement Era 
โดยรองประธานเจา้หน้าทีบ่รหิารดา้นศกัยภาพองคก์ร

9:10 – 10:00 น.
- สื่อความดา้นการก ากบัดแูลกจิการทีด่แีละการตอ่ตา้นทุจรติและคอร์รปัชนั 
- สื่อความ Sustainable Supply Chain Management
- แนะน า LINE Official Account: OR-PROCUREMENT 

10:00 - 10:10 น. Coffee Break

10:10 – 12:00 น.
- แนะน าภาพรวมของระบบ SAP Ariba
- การลงทะเบยีนผูค้า้ (Supplier Registration)
- การคดัเลอืกผูค้า้เขา้กลุม่งาน AVL (Approved Vendor List)

12:00 – 13:00 น. Lunch Break

13:00 – 15:30 น.

- การเสนอราคา (Proposals Submission)
- การท าสญัญา (Contract)
- การใชง้าน SAP Business Network
- การวางบลิ (Invoice Process)

15:30 – 15:45 น. Coffee Break

15:45 – 16:15 น. กจิกรรมรว่มสนุก พรอ้มจบัรางวลั Lucky Draw

16:15 – 16:30 น. ปิดงานงานสมัมนา โดยผูจ้ดัการฝ่ายจดัหาและบรกิารกลางองคก์ร และส ารวจความพงึพอใจ



เอกสารประกอบการสมัมนา 
OR Supplier Day 2024



ฝ่ายธรรมาภบิาลองคก์ร (ธอญ.)

การก ากบัดแูลกจิการทีด่ ี

และการตอ่ตา้นทจุรติคอรร์ปัชนั

งานสมัมนา OR Supplier Day ประจ าปี 2567

29 มนีาคม 2567
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Agenda

แนวทางการปฏบิตัอิยา่งยัง่ยนืของผูค้า้ OR
(OR Suppliers Sustainable Code of Conduct)

01

เชญิชวนคูค่า้เขา้รว่มเป็นสมาชกิ “แนวรว่มตอ่ตา้นคอรรั์ปชนัของภาคเอกชนไทย”
(Private Sector Collective Action against Corruption: CAC)

02
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Agenda

แนวทางการปฏบิตัอิยา่งยัง่ยนืของผูค้า้ OR
(OR Suppliers Sustainable Code of Conduct)

01

เชญิชวนคูค่า้เขา้รว่มเป็นสมาชกิ “แนวรว่มตอ่ตา้นคอรรั์ปชนัของภาคเอกชนไทย”
(Private Sector Collective Action against Corruption: CAC)

02
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OR คาดหวงัใหผู้ค้า้น าหลกัการตาม
คูม่อืการก ากบัดแูลกจิการทีด่ ีมาตรฐาน
ธรรมาภบิาลจรยิธรรมบรษิทั และ
ขอ้ปฏบิตัขิองจรรยาบรรณทางธรุกจิของ 
OR มาประยกุตใ์ชใ้นการด าเนนิงานของ
ผูค้า้อยา่งเหมาะสมOR ไดก้ าหนดนโยบายการก ากับดูแลกจิการทีด่ ีการบรหิารความ

เสีย่ง และการปฏิบัตติามกฎหมายกฎระเบียบองค์กร รวมทัง้การ

ต่อตา้นทุจริตคอร์รัปชัน ตลอดจนขอ้ก าหนดการรอ้งเรียนและ

แจง้เบาะแสการทุจริต การไม่ปฏิบัติตามกฎหมาย กฎระเบียบ

องคก์ร ใหบ้คุลากรทกุคนยดึถอืเป็นแนวปฏบิัติ

(รายละเอยีดตามเว็บไซต ์www.pttor.com)
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แนวทางการปฏบิตัอิยา่งย ัง่ยนืของผูค้า้ OR (OR Suppliers Sustainable Code of Conduct)
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“ OR มุง่มั่นทีจ่ะด าเนนิธรุกจิใหม้ี
การเตบิโตอยา่งยั่งยนื ควบคูไ่ปกบั

การก ากบัดแูลกจิการทีด่ ีโดยการจัดการ
หว่งโซอ่ปุทาน และพัฒนาใหเ้กดิขึน้
อยา่งเป็นรปูธรรมผา่นการก ากบัดแูล
คูค่า้ โดยมกีารก าหนดแนวทางการ
ปฏบิตัอิยา่งย ัง่ยนืของผูค้า้ ภายใต ้
ขอบเขตของขอ้ก าหนด ขอ้บงัคบั และ
กฎหมายทีเ่กีย่วขอ้ง เพือ่ชว่ยผลกัดนัให ้
ผูค้า้มกีารด าเนนิงานอยา่งมจีรยิธรรม 
และเกดิความรับผดิชอบตอ่สงัคม… ”

ผูค้า้ทกุราย
ตอ้งรบัทราบและ
ยอมรบั (Accept) 
กอ่นทีจ่ะเร ิม่ท า
ธรุกรรมกบั OR



แนวทางการปฏบิตัอิยา่งย ัง่ยนืของผูค้า้ OR (OR Suppliers Sustainable Code of Conduct)

จรยิธรรม
ทางธรุกจิ

ความรบัผดิชอบ
ตอ่สงัคม

ความปลอดภยั
การจดัการ

ดา้นสิง่แวดลอ้ม

แนวทางปฏบิตัอิยา่งย ัง่ยนืของผูค้า้
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แนวปฏบิตัอิยา่งย ัง่ยนืของผูค้า้ OR : จรยิธรรมทางธุรกจิ

การปฏบิตัอิยา่งเป็นธรรม: รักษามาตรฐานความซือ่สตัยข์ัน้สงูสดุในการด าเนนิธรุกจิทกุขัน้ตอน รวมถงึไมยุ่ง่เกีย่วกบั
การคอรรั์ปชนั กรรโชคทรัพย ์และการยักยอก

การตอ่ตา้นการทจุรติ: ไมม่กีารทจุรติ ตดิสนิบน หรอื มกีารปฏบิัตทิีผ่ดิตอ่จรยิธรรม ทัง้แกห่น่วยงานรัฐ และเอกชน 
หรอืสาธารณชนทั่วไป

ความขดัแยง้ทางผลประโยชน:์ รายงานสิง่ทีเ่ป็นความขัดแยง้ทางผลประโยชนพ์รอ้มหลักฐานให ้OR ทราบ

การรกัษาความลบัและการปกป้องขอ้มลู: ท าขอ้ตกลงรักษาความลับระหวา่ง OR กบัผูค้า้และผูรั้บเหมากอ่นการ
แลกเปลีย่นขอ้มลูทีเ่ป็นความลับระหวา่งกนั

ทรพัยส์นิทางปญัญา: ไมเ่ผยแพรส่ิง่ทีเ่ป็นทรัพยส์นิทางปัญญาหรอืขอ้มลูทีเ่ป็นความลับของ OR หรอืขอ้มลูใด ๆ ที่
ผูค้า้ไดม้าจากการท าธรุกจิกบั OR

ความซือ่สตัยท์างการเงนิ: รักษาประวตัทิางการเงนิทีถ่กูตอ้งและโปรง่ใสตามวธิมีาตรฐานทางบัญชี

การแขง่ขนัทางการคา้อยา่งเสรแีละเป็นธรรม: ไมย่อมรับการกระท าทีส่ง่ผลใหเ้กดิการสมยอมในการเสนอราคา
(ฮัว้ประมลู) หรอืความรว่มมอืทีผ่ดิกฎหมาย
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แนวทางการปฏบิตัอิยา่งยัง่ยนืของผูค้า้ OR
(OR Suppliers Sustainable Code of Conduct)
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แนวรว่มตอ่ตา้นคอรร์ปัชนัของภาคเอกชนไทย
Private Sector Collective Action against Corruption: CAC

แนวรว่มตอ่ตา้นคอรรั์ปชนัของภาคเอกชนไทย หรอื CAC มวีตัถปุระสงคใ์นการมุง่แกไ้ขปัญหา  

การคอรรั์ปชนัโดยการสรา้งแนวรว่มของภาคเอกชนไทยในการผนกึก าลงัเพือ่ตอ่ตา้นการคอรรั์ปชนัใน

รปูแบบ collective action ผา่นการก าหนดนโยบายและแนวปฏบิตัใินการปฏเิสธการใหแ้ละรับสนิบน 

รวมถงึการทจุรติคอรรั์ปชนัทกุรปูแบบ

12



Collective Action

No collective action With collective action

กระบวนการสรา้งความรว่มมอืของผูม้ี
สว่นไดส้ว่นเสยีจากปัญหาคอรรั์ปชนั
ทีท่กุคนมรีว่มกนั ใหเ้กดิประสทิธผิล
มากยิง่ข ึน้ และสรา้งความน่าเชือ่ถอื
ใหแ้กว่ธิกีารแกปั้ญหา อนัน าไปสู่

การสรา้งพืน้ทีป่ระกอบธรุกจิทีแ่ขง่ขนั
อยา่งเทา่เทยีมและเป็นธรรม 

การเผชญิหนา้กบัคอรร์ปัชนัของภาคเอกชน

Corruption

Corruption

13



วเิคราะหค์วามพรอ้ม

Step 1

เขา้รว่ม 
Road to 
join CAC

.

การเตรยีมตวักอ่นประกาศเจตนารมณ์เขา้รว่มเป็นสมาชกิแนวรว่มตอ่ตา้นคอรร์ปัชนั (CAC)

Step 2 Step 7Step 6Step 5Step 4Step 3

ศกึษาเกณฑ์
แบบประเมนิ

วเิคราะห์
ความพรอ้ม

ใหค้ณะกรรมการ
อนุมตัเิขา้รว่ม
โครงการ

แตง่ต ัง้
ผูร้บัผดิชอบ
และด าเนนิการ

แจง้ใหท้กุ
คนภายใน
องคก์ร
รบัทราบ

ประกาศ
เจตนารมณ์
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วเิคราะหค์วามพรอ้ม

ประกาศเจตนารมณ์
เขา้รว่ม CAC โดยให ้“ประธานกรรมการ” หรอื “ผูบ้รหิารสงูสดุ” ลงนามในค าประกาศเจตนารมณ์

จดัท าแบบประเมนิตนเอง
ตอ้งจัดท าใหเ้สร็จและให ้“ประธานคณะกรรมการ” หรอื “ผูส้อบบญัช”ี สอบทาน

ยืน่ขอรบัรอง
แนบเอกสารอา้งองิทีใ่ชต้อบแบบประเมนิฯในรปูแบบ e-document มาดว้ย

และตอ้งยืน่รับรองภายใน 18 เดอืน

ผา่น
มอีายกุารรับรอง 3 ปี

ไมผ่า่น
เวน้ 6 เดอืน จงึจะขอกลับเขา้รว่มโครงการได ้

คณะกรรมการพจิารณา

กระบวนการรบัรองในการเขา้รว่มเป็นสมาชกิแนวรว่มตอ่ตา้นตอ่ตา้นคอรร์ปัชนั (CAC)
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วเิคราะหค์วามพรอ้ม

ใช่

ใช่

ไมใ่ช่

ไมใ่ช่

> 1,000 < 1,000

บรษิทัใหญ่ SMEs

เป็นบรษัิทจดทะเบยีนในตลาดหลกัทรัพย์

เป็นบรษัิทลกูของบรษัิททีจ่ดทะเบยีน
ในตลาดหลกัทรัพย์

รายไดต้อ่ปี (ลา้นบาท)

ตอบแบบประเมนิ 71 ขอ้ ตอบแบบประเมนิ 17 ขอ้ 16

เกณฑแ์บบประเมนิในการเขา้รว่มเป็นสมาชกิแนวรว่มตอ่ตา้นคอรร์ปัชนั (CAC)

หมายเหตุ CAC อยูร่ะหวา่งการปรับหลกัเกณฑแ์ละมแีผนจะประกาศใชก้ลางปี 2567



วเิคราะหค์วามพรอ้ม

เกณฑแ์บบประเมนิในการเขา้รว่มเป็นสมาชกิแนวรว่มตอ่ตา้นคอรร์ปัชนั (CAC)

01 ประเมนิความเสีย่งดา้นคอรร์ปัชนั

มาตรการป้องกนัความเสีย่งดา้นคอรร์ปัชนั

นโยบายและขอ้ปฏบิตั ิ

การบรหิารบคุคล

การสือ่สาร

การแจง้เบาะแสและขอขอ้แนะน า

การตดิตามและการทบทวน

02

03

04

05

06

07
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วเิคราะห์

Thank you

18 18



แบบสอบถามความสนใจในการเขา้รว่มเป็นสมาชกิ 
"แนวรว่มตอ่ตา้นคอรร์ปัชนัของภาคเอกชนไทย” 
(CAC: Private Sector Collective Action against 
Corruption)

19

https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSez2Wni7KzKP_IWFo4Q7EZPLInc9CG4wMZWvSpGKStA8xSFSg/viewform?usp=sf_link



Sustainable 
Supply Chain 
Management

ผูบ้รรยาย

ผูจ้ดัการฝ่ายบรหิารความยัง่ยนื และคุณภาพ ความปลอดภยั อาชี
วอนามยั และสิง่แวดลอ้ม 

การบรหิารจดัการผูค้า้อยา่งยัง่ยนืของ OR 

คณุวรรณวิสาข์ สู่ศภุอรรถ
20
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Climate 
Change

Social Inequality

Disruptive 
Technology

Geo- Politics

The world is currently facing

21 21 



แรงขบัเคล่ือนส าคญั ในการขบัเคล่ือน 
“ห่วงโซ่อปุทาน” สู่การบริหารจดัการ “ห่วงโซ่อปุทานอย่างยัง่ยืน”

จาก

สู่

คู่ค้า ผลิต ขนส่ง ผูบ้ริโภค

เน้นการบรหิารจดัการดา้นเศรษฐกจิ
เป็นหลกั เช่น ลดตน้ทุน สรา้งรายได ้

ห่วงโซ่อปุทานแบบเส้นตรง 
(Linear)

• บรหิารจดัการความเสีย่งในการด าเนินธุรกจิ
• ยกระดบัประสทิธภิาพในการปฏบิตังิาน
• ลกูคา้ตอ้งการผลติภณัฑ ์/ บรกิารทีย่ ัง่ยนื
• ผูบ้รโิภคตอ้งการรูข้อ้มลูทีเ่กีย่วกบัการ

ด าเนินงานของผูค้า้บรษิทั

ปัจจยัขบัเคล่ือนทางธรุกิจห่วงโซ่อปุทานแบบ
เครือข่าย 
(Network)เครอืขา่ยความสมัพนัธร์ะหว่างบรษิทัและผูค้า้ 

ทีค่ านึงถึงประเดน็ความยัง่ยืนด้าน
เศรษฐกิจ สงัคม และส่ิงแวดล้อม ในการ

บรหิารจดัการห่วงโซ่อุปทาน 
จ าเป็นตอ้งจบัมอืกบัพนัธมติรและสรา้งความร่วมมอื
ระหว่างองคก์ร และภาคสว่นต่าง ๆ (Partnerships 

and Collaboration)

Climate Change
Laws/Regulations 

Government Policy
Standards

Stakeholder Concerns
Digitalization

KEY DRIVEN

การจดัการห่วงโซ่อปุทานท่ียัง่ยืน เป็นกลยุทธธ์รุกิจท่ีมุ่งหวงัสร้างความยัง่ยืนทางส่ิงแวดล้อม สงัคม และเศรษฐกิจ เข้าด้วยกนัในทุก ๆ  ด้านของห่วงโซ่อปุทาน ไมว่่าจะเป็น 
วธิกีารจดัซือ้ทีย่ ัง่ยนื ลดการปล่อยก๊าซเรอืนกระจก ค านึงถงึหลกัสทิธมินุษยชนขัน้พืน้ฐาน และส่งเสรมิความรบัผดิชอบต่อสงัคมตลอดหว่งโซอ่ปุทาน โดยสิง่เหลา่นี้คอืปัจจยัหลกัทีส่่งผลกระทบของ
การด าเนินของธรุกจิต่อสิง่แวดลอ้มและสงัคม

22
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STRICTLY 

CONFIDENTIAL 

ว

Sustainability

ความยั่งยืน

ความยัง่ยืน คือ กระบวนการด าเนินธรุกิจโดยปกติ ซ่ึงมีองคป์ระกอบดงัน้ี 
• การทีธุ่รกจิใหค้วามส าคญักบัการเติบโตทางเศรษฐกิจ 
• การมรีะบบการก ากบัดแูลกิจการท่ีดี 
• การบริหารความเส่ียงอยา่งมปีระสทิธภิาพ 
• การด าเนินงานอยา่งมีความรบัผิดชอบต่อสงัคมและส่ิงแวดล้อม
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27*ฉบบัยอ่

ดา้นบรรษทัภบิาล: ด าเนนิธุรกจิตามหลกัก ากบัดแูลกจิการทีด่ ีปฏบิัตติามกฎหมายและขอ้ก าหนด ทัง้
ในประเทศและประเทศที ่OR ด าเนนิธรุกจิ 
• การใหค้วามส าคญัตอ่ตา้นทจุรติคอรร์ัปชนั แขง่ขนัทางการคา้อยา่งเป็นธรรม
• เปิดเผยขอ้มลูอยา่งโปรง่ใส ใหค้วามส าคญัตอ่ความมัน่คงปลอดภัยทางดา้นเทคโนโลยสีารสนเทศ 
• บรหิารความเสีย่งเพือ่ความตอ่เนือ่งทางธรุกจิ 
• บรหิารจัดการและตอบสนองตอ่ความคาดหวงัของผูม้สีว่นไดเ้สยีทกุกลุม่อยา่งสมดลุ

*OR และบรษัิทในกลุม่ OR มคีวามมุง่มั่นด าเนนิธรุกจิตามวสิยัทัศน ์“เตมิเต็มโอกาส เพือ่ทกุการเตบิโต รว่มกนั”
ตามแนวทางการพัฒนาความย่ังยนื เพือ่สรา้งความเชือ่มั่น และตอบสนองตอ่ผูม้สีว่นไดเ้สยีทกุกลุม่อยา่งสมดลุ โดย มี
ผลการปฏบิัตงิานเป็นเลศิ มคีวามโปรง่ใส พัฒนานวัตกรรมอยา่งตอ่เนือ่ง ดแูลและรับผดิชอบตอ่สงัคม สิง่แวดลอ้ม ให ้
เป็นไปตามแนวทางการบรหิารจดัการความย ัง่ยนืของกลุม่ ปตท. ยทุธศาสตรช์าต ิและเป้าหมายการพฒันาที่
ย ัง่ยนืของสหประชาชาต ิ(SDGs) ประกอบดว้ย 3 ดา้น ดังนี้

ดา้นสิง่แวดลอ้ม: ด าเนนิธุรกจิทีเ่ป็นมติรตอ่ส ิง่แวดลอ้ม ควบคมุและลดผลกระทบจากการด าเนนิ
ธุรกจิตอ่ระบบนเิวศและความหลากหลายทางชวีภาพ

• การเปลีย่นแปลงสภาพภมูอิากาศ
• เพิม่ประสทิธภิาพการใชพ้ลงังาน
• เพิม่การใชพ้ลงังานสะอาด/พลงังานทดแทน

• การใชห้ลกัเศรษฐกจิหมนุเวยีน (Circular Economy)
• การลดการเกดิของเสยี (Waste Reduction)

• สทิธแิรงงาน การปฏบิตัติอิยา่งเทา่เทยีมกนั 
• การสง่เสรมิความปลอดภัย อาชวีอนามยั และสิง่แวดลอ้มในการท างาน 
• สรา้งโอกาสทางอาชพีในทอ้งถิน่ ผูด้อ้ยโอกาส คนพกิาร และกลุม่เปราะบางอยา่งเทา่เทยีมกนั 
• สรา้งสรรคน์วัตกรรมเพือ่ยกระดบัคณุภาพชวีติของชมุชน และรว่มพัฒนาสงัคมอยา่งยั่งยนื

ดา้นสงัคม: ด าเนนิธุรกจิดว้ยความรบัผดิชอบตอ่ผูม้สีว่นไดเ้สยีทกุกลุม่ ค านงึถงึหลกัสทิธมินุษยชน

นโยบายการบรหิารจดัการความย ัง่ยนื กลุม่ OR (ประกาศใช ้30 พฤษภาคม 2565)
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นโยบายสทิธมินษุยชนของ OR

การด าเนนิการดา้นสทิธมินุษยชนของ OR เป็นไปตามนโยบายสทิธิ
มนุษยชนของกลุม่ OR ทีม่กีารประกาศใชใ้นปี 2565 ซึง่ยดึแนวปฏบิตั ิ
เชน่:
• ยดึแนวปฏบิตัทิีส่อดคลอ้งกบัตราสารสทิธมินุษยชนสากลระหวา่งประเทศ
• ปฏบิตัติามกฎหมายทอ้งถิน่ของประเทศที ่OR เขา้ไปด าเนนิธรุกจิ
• ปฏบิตัติามปฏญิญาสากลวา่ดว้ยสทิธมินุษยชน (United Nations Universal 

Declaration of Human Rights: UNDHR)
• ปฏบิตัติามอนุสญัญาหลกัดา้นสทิธแิรงงานขององคก์ารแรงงานระหวา่งประเทศ 

(International Labour Organization Conventions: ILO Conventions)

พนัธกรณีดา้นสทิธมินุษยชนมปีระเด็นทีเ่ก ีย่วของกบักลุม่ผูม้สีว่นไดเ้สยี
ทกุกลุม่ และบคุคลผูท้รงสทิธิ ์ดงันี:้
• การงดเวน้การใชแ้รงงานเด็ก แรงงานบงัคบั และการคา้มนุษย์
• การตอ่ตา้นพฤตกิรรมการเลอืกปฏบิตัแิละการลว่งละเมดิทกุรปูแบบ เชน่ การลว่ง
ละเมดิทางเพศ และการละเมดิในรปูแบบอืน่ ๆ

• การเคารพในสทิธเิสรภีาพในการสมาคมและการเจรจาตอ่รองรว่มกนั และความ
เป็นสว่นตวัของขอ้มลู

• การสง่เสรมิความหลากหลาย การปฏบิตัทิีเ่ทา่เทยีมกนั และคา่ตอบแทนทีเ่ป็น
ธรรม สภาพการท างานทีเ่ป็นธรรม สขุภาพทีด่ ีความปลอดภัย และสิง่แวดลอ้มทีด่ี

ขอบเขตของนโยบาย
สทิธมินษุยชน

นยิามหรอืค าจ ากดัความ
ในนโยบายฯ

หลกัการน านโยบาย
ไปปฏบิตั ิ

แนวปฏบิตักิบักลุม่ผูม้สีว่น
ไดเ้สยี ประกอบดว้ย 
พนกังาน ลกูคา้และ

ผูบ้รโิภค พนัธมติรทาง
ธุรกจิ และชุมชนทอ้งถิน่

องคป์ระกอบและ
รายละเอยีดอืน่ ๆ 
ของ นโยบายสทิธิ

มนษุยชน
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Embedment of sustainability into business
EV Station PluZ

Thaidet

Café Amazon Circular Living
& Green Packaging

Coffee Bean Local Sourcing

Café Amazon for 
Chance

Clean & green energy 

NEW 
BUSINESS 

MODEL

NEW 
PRODUCT

NEW 
PROCESS
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Leverage OR ecosystem to 
grow with SMEs & Startups



No. 1
in Retail

Dow jones Sustainability 
Indexes (DJSI)

Member - Top CSA*
Score of their industry

SET Sustainability Awards

SET ESG Ratings AAA

Best Sustainability Awards 2023,

Rising Star Sustainability Excellence

ACHIEVEMENT FROM OUR IN 2022-2023

S&P Global
ESG Score 2023

The Sustainability 
Yearbook 

การสรา้งโอกาสเพือ่
คนตวัเลก็

การสรา้งโอกาสเพือ่
การเติบโตทุกรปูแบบ

การสรา้งโอกาสเพือ่
สงัคมสะอาด

3

0
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Coffee Sourcing

Café Amazon 
Roasting Plant

Café Amazon 
Circular Living Store

Consumer

การพฒันาการปลกูกาแฟระบบ
อนุรกัษ์

ทรพัยากรธรรมชาติ
เพ่ือการพฒันาท่ียัง่ยืน 

สง่เสรมิและผลกัดนัการใช้
พลงังานหมนุเวียน (Renewable 
Energy) โดยโรงคัว่กาแฟ Café 
Amazon ไดด้ าเนินการติดตัง้ 

Solar Rooftop เพือ่ผลติ
กระแสไฟฟ้าดว้ยพลงังานจาก
แสงอาทติยใ์นกระบวนการผลติ 

เพือ่เป็นลดการใช้พลงังานไฟฟ้าท่ี
ผลิตจาก Fossil Fuel

การใช้บรรจภุณัฑท่ี์เป็นมิตรต่อ
ส่ิงแวดล้อม และสามารถย่อย
สลายได้โดยธรรมชาติ เช่น 
• ถุงหหูิว้แบบ Bioplastics (PLA และ 

PBAT) 
เพื่อทดแทนถุงหหูิว้แบบพลาสตกิ

• แกว้รอ้น Amazon Bio Cup แกว้
กระดาษเคลอืบพลาสตกิชวีภาพชนิด 
PBS

• แกว้เยน็ และ หลอด Bioplastic (PLA)

OR มีความมุ่งมัน่ในการด าเนินธรุกิจอย่างยัง่ยืนตลอด Value-Chain

Café Amazon ด าเนินธรุกิจตามโมเดล
เศรษฐกิจสู่การพฒันาท่ียัง่ยืน โดยน ารอ่ง
รา้น Café Amazon ในรปูแบบ Circular 
Living Store ทีน่ าวสัดุใชแ้ลว้ภายในรา้น 

Café Amazon และโรงคัว่กาแฟผ่าน
กระบวนการ Upcycling ผลิตเป็นวสัดุ
ตกแต่ง และเฟอรนิ์เจอรภ์ายในร้าน

นอกจากนี้ ยงัไดน้ าขวดน ้าพลาสตกิ PET มา 
Upcycling เป็นเครือ่งแต่งกายของบารสิตา้ทัว่

ประเทศ

RAW MATERIAL PROCESS DELIVERED SERVICE / 
PRODUCT

Café Amazon for 
Chance

การสร้างงานให้แก่
กลุ่มผูเ้ปราะบาง

สรา้งอาชพีใหแ้ก่
ผูด้อ้ยโอกาสในสงัคมกลุ่ม
ต่าง ๆ อยา่งต่อเนื่องแลว้
กว่า 137 คน หรอืสรา้ง
รายไดร้วม ประมาณปีละ 
17 ลา้นบาท (ขอ้มลูปี 
2565)

Showcase : Café  Amazon Value-Chain
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ความส าคญัของ “ผูค้้า” ในการบริหารการจดัการห่วงโซ่อปุทานท่ียัง่ยืน 

https://setsustainability.com//download/4a1b57k6j2rymso

ผูค้้า หรือ ผูส่้งมอบสินค้าและบริการ
จึงมีบทบาทส าคญั
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• ยกระดบัศกัยภาพของผูค้า้ดา้นความยัง่ยนื

• เพิม่ขดีความสามารถในการแขง่ขนัของผูค้า้

• องคก์รรวมถงึผูค้า้ เตบิโตอยา่งยัง่ยนืรว่มกนั

OR มีการบริหารจดัการ Supply chain อย่างยัง่ยืน ผา่น กระบวนการการคดัเลือกผูค้้า ตรวจประเมินผูค้้า และ การพฒันาผูค้้าด้าน ESG

ประโยชน์ท่ีผู้ค้าได้รบัจากการด าเนินงาน
ด้านความยัง่ยืน 

ปัจจบุนับริษทัชัน้น า ทัง้ใน
และต่างประเทศ รวมถึง OR
มีการผลกัดนัเร่ืองการบริหาร
จดัการห่วงโซ่อปุทานอย่าง
ยัง่ยืน ต่อกนัเป็นทอด ๆ

เร่ิมตัง้แต่วนัน้ี เพ่ืออนาคตท่ีดีกว่า และได้เปรียบทางธรุกิจ
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• ลดการใช้เช้ือเพลิงฟอสซิล และการเผาไหม้
เช้ือเพลิง

• โครงการอนุรกัษ์พลงังาน ลดการใช้ไฟฟ้า ลด
การใช้น ้า (ควรเกบ็ขอ้มลูโครงการ)

• การลดการปล่อยกา๊ซเรือนกระจกใน
กระบวนการผลิตสินค้า/บริการ

• ใช้พลงังานทดแทน/พลงังานสะอาด เช่น 
Solar cell พลงังานน ้า พลงังานลม Hydrogen

ด าเนินธรุกิจโดย

• ไม่ท าลายพืชและสตัวป์ระจ าถ่ิน

• ไม่ตดัไม้ท าลายป่า

• ไม่บกุรกุพื้นท่ีอนุรกัษ์ พื้นท่ีป่าสงวน

• ไม่น าเข้าสตัวร์กุราน

• อนุรกัษ์ความหลายหลายทางชีวภาพ 
รกัษาระบบนิเวศให้อดุมสมบูรณ์

GHGs Emission reduction Human Rights

Governance Risk Compliance: GRC Biodiversity

• ปฏิบติัตามกฎหมายแรงงาน ไม่ใช้แรงงาน
เดก็

• ให้ค่าตอบแทนและสิทธิประโยชน์ตาม
กฎหมาย

• ไม่เลือกปฏิบติัต่อแรงงาน 

• จ้างงานอย่างเท่าเทียม เสมอภาค ทัง้ทาง
เพศ เช้ือชาติ ศาสนา 

• ไม่ใช้ความรนุแรง ต่อต้านการล่วงละเมิดทุก
กรณี

• ไม่ส่งเสริม หรือ ร่วมงานกบัผู้ค้าท่ีผิดหลกั
สิทธิมนุษยชน

• มีจริยธรรมและความโปร่งใสในการ
ด าเนินธรุกิจ ต่อต้านการทุจริต
คอรปัชัน่

• ส่งมอบสินค้าและบริการท่ีได้
มาตรฐาน

• ปฏิบติัตามกฎหมายท่ีเก่ียวข้อง

• มีการบริหารจดัการความต่อเน่ืองทาง
ธรุกิจท่ีดี 

Focused Topics : ประเดน็ท่ีส าคญัท่ีผูค้้าควรปฏิบติั



• เอกสารท่ีแสดงถึงแนวทางการปฏิบติัและความคาดหวงัของ OR ต่อผูค้้า 
เพ่ือให้บรรลเุป้าหมายด้านความยัง่ยืน

• ผูค้้าทุกรายต้องลงนามรบัทราบ โดยการ Scan QR Code ใน TOR หรอืมี
การแนบเอกสารไปพรอ้มกบัเอกสารจดัซือ้จดัจา้ง ใบสัง่ซือ้/จา้ง หรอื สญัญา
จา้ง

ก าหนดเร่ืองความยัง่ยืน เป็นส่วนหน่ึงในคณุสมบติัของผูค้้าท่ีจะ
สมคัรเพื่อคดัเลือกขึน้ทะเบียนผูค้้า OR (OR Approved Vendor List)
• เป็นหน่ึงในหลกัเกณฑข์องการพิจารณาคณุสมบติัผูค้้าท่ีจะเข้าสู่ AVL

ตามขัน้ตอนในการสมคัรคดัเลอืกขึน้ทะเบยีนผูค้า้ (Pre-Qualification)

• ก าหนดใหผู้ค้า้จะตอ้งท าแบบประเมินตนเองด้านความยัง่ยืน (Self- 
Assessment Questionnaire: SAQ) ไดค้ะแนนรวม 60% ขึ้นไป จงึจะ 
ผา่น คุณสมบตัขิอ้นี้

แนวทางการปฏิบติัอย่างยัง่ยืนของผูค้้า (OR 
Supplier Sustainable Code of Conduct : SSCoC)

AVL
ESG

SSCoC

การบริหารจดัการผูค้้าอย่างยัง่ยืนของ OR (1/2) 
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สามารถดาวโหลดรายละเอยีดเอกสาร

https://orapiweb.pttor.com/uploads/documents/20230713_005000_6739.pdf

https://orapiweb.pttor.com/uploads/documents/20230713_005000_6739.pdf


การวิเคราะหค์วามเส่ียงผูค้้า และการตรวจประเมินการด าเนินงานด้านความยัง่ยืนของผูค้้า (ESG Supplier 
Audit)
ก าหนดกลุ่มผูค้้าท่ีมีความส าคญัตาม 
Value Chain (5 กลุ่มหลกั)

a. Strategic/Significant Suppliers

• การประเมินความเส่ียงด้าน ESG และระดบัความส าคญัผูค้้า

• วิเคราะหผ์ูค้้ารายส าคญั (Critical Supplier Analysis)

ระดบัความส าคญั

• ตรวจประเมินการด าเนินงานด้านความยัง่ยืนของผูค้้า 
(ESG Supplier Audit)

• ติดตามผลการแก้ไขพร้อมให้ค าแนะน า
ส าหรบัผูค้า้กลุ่มทีม่ผีลตรวจ ESG Supplier Audit ใน
ระดบั พอใช้ และ ควรปรบัปรงุ

b. Key Suppliers 
c. Managed Suppliers
d. Routine Suppliers 

➢ ส าหรบัผูค้า้กลุ่ม Strategic/Significant Suppliers จะมรีอบการตรวจประเมนิ 
ทุก 3 ปี 

➢ กลุ่มผลติภณัฑปิ์โตรเลยีม
➢ กลุ่มธุรกจิคา้ปลกีน ้ามนั (พทีทีี สเตชัน่)
➢ กลุ่มธุรกจิหล่อลื่น
➢ กลุ่มธุรกจิตลาดก๊าซหุงตม้
➢ กลุ่มธุรกจิ Café Amazon

การสร้างความสมัพนัธแ์ละพฒันาศกัยภาพผูค้้า

Future

• การจดั Knowledge Sharing ความรูด้้านความยัง่ยืน 
ส าหรบัผูค้้ารายส าคญั 

• การส่ือสารความรูเ้ก่ียวกบัความยัง่ยนื ผา่นส่ือ
ประชาสมัพนัธ ์ไปยงัผูค้้า

• เชิญผูค้้าเข้ามารว่มประเมินความเส่ียงและโอกาสท่ี
เก่ียวข้องกบัการเปล่ียนแปลงสภาพภมิูอากาศ 

As Is
OR สร้างความสมัพนัธแ์ละพฒันา
ศกัยภาพผูค้้า ผา่นรปูแบบต่าง ๆ 
เช่น
• การจดัสมัมนา
• การจดัอบรม ส่ือความ
• การประชุมหาแนวทางการแก้ไข

พฒันากระบวนการ หรอืแก้ไข
ปัญหาต่าง ๆ รว่มกนั

Note: ส าหรบัผูค้า้ระดบัอืน่ จะมกีารบรหิารจดัการตามระบบ ISO และตามมาตรฐานสากลที่
เกีย่วขอ้ง

*อาจมกีารขยายผลไปยงักลุ่ม อื่น ๆ ในอนาคต

การบริหารจดัการผูค้้าอย่างยัง่ยืนของ OR (2/2) 
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• การปฏบิตัทิีเ่ป็นธรรม และแขง่ขนัอย่างเสรี
• มคีวามโปร่งใส ในการด าเนินธุรกจิ ต่อตา้นการ
ทุจรติ

• มกีารรกัษาความลบัและปกป้องการรัว่ไหลของ
ขอ้มลู

• สง่มอบผลติภณัฑห์รอืบรกิารตามขอ้ก าหนด มี
มาตรฐานดา้นคุณภาพและมคีวามรบัผดิชอบต่อ
คุณภาพของสนิคา้และบรกิาร

• ปฏบิตัติามกฎหมาย มใีบอนุญาตทีจ่ าเป็น
• มแีผนความต่อเนื่องทางธรุกจิ กรณีเกดิเหตุการ
หยุดชะงกัของการผลติ

• เคารพสทิธมินุษยชน
• ใชแ้รงงานอย่างถูกกฎหมาย (ค่าตอบแทนและสทิธิ
ประโยชน์, ชัว่โมงการท างาน, การใชแ้รงงานเดก็) ฯลฯ

• ปฏบิตัอิย่างเท่าเทยีมกนั เคารพในความแตกต่างของ
พนกังาน ลกูคา้ และบุคคลอื่นทีร่่วมงานกนั ทัง้เพศ 
ศาสนา เชือ้ชาต ิอายุ ความพกิารทางร่างกาย

• ต่อตา้นการล่วงละเมดิทุกกรณี
• มรีะบบรบัเรื่องรอ้งเรยีน และการตอบสนองการรอ้งเรยีน
อย่างเหมาะสม

• บรหิารจดัการผลกระทบทางดา้นสขุอนามยั และความ
ปลอดภยั รวมถงึ ความมัน่คงของชมุชน

• ไม่สรา้งความเดอืดรอ้นร าคาญ ใหก้บัชมุชนโดยรอบ
• ร่วมกจิกรรมช่วยเหลอืสงัคม ต่าง ๆ ตามก าลงั

• มกีารบรหิารจดัการกระบวนการผลติและบรกิารตาม
มาตรฐานความปลอดภยั และสอดคลอ้งกบักฎหมาย
และขอ้ก าหนดดา้นอาชวีอนามยั ความปลอดภยั และ
สิง่แวดลอ้ม

• จดัใหม้พีืน้ทีป่ฏบิตังิานและสภาพแวดลอ้มในการ
ท างานทีป่ลอดภยัและถูกสขุลกัษณะ 

• มกีระบวนการตดิตามตรวจสอบการด าเนินงานดา้น
ความปลอดภยั ความสอดคลอ้งกบักฎหมาย และการ
สือ่สารสรา้งความตระหนกั

• มกีารเตรยีมความพรอ้มต่อเหตุฉุกเฉิน มแีผนรองรบั
และมกีารรายงานให ้OR รบัทราบ 

• ปฏบิตัติามกฎหมาย ระเบยีบ มาตรฐานดา้น
สิง่แวดลอ้ม รวมถงึมกีารก าหนดมาตรการป้องกนั
และลดผลกระทบทางสิง่แวดลอ้ม

• การป้องกนัมลพษิและใชท้รพัยากรอย่างมี
ประสทิธภิาพ หลกีเลีย่งและจ ากดัการใชส้ารเคมทีี่
มพีษิ และป้องกนัการรัว่ไหลสูส่ิง่แวดลอ้ม

• ลดผลกระทบของการเปลีย่นแปลงสภาพภูมอิากาศ 
โดยการลดการปล่อยก๊าซเรอืนกระจก

• การแสดงความรบัผดิชอบต่อสิง่แวดลอ้ม รวมถงึให้
ความร่วมมอืกบั OR 

• สง่เสรมิความหลากหลายทางชวีภาพและถิน่ทีอ่ยู่
อาศยัตามธรรมชาต ิเช่น ไม่ตดัไมท้ าลายป่า และ
รณรงคก์ารอนุรกัษ์ทีด่นิ

จริยธรรมทาง
ธุรกิจ

ในเบือ้งต้น OR คาดหวงัให้ผู้ค้าและผู้รบัเหมามีความมุง่มัน่ในส่ิงต่อไปน้ี

“แนวทางการปฏบิตัอิย่างยัง่ยนืของผูค้า้ OR ถูกก าหนดขึน้ โดยพจิารณาเนื้อหาและขอบเขตใหอ้ยู่ภายใต้ขอ้ก าหนด ขอ้บงัคบั และกฎหมายที่เกี่ยวขอ้ง ซึ่งจะช่วยผลกัดนัใหผู้ค้้าของ 
OR มกีารด าเนินงานอย่างมจีรยิธรรม เกดิความรบัผดิชอบต่อสงัคม มกีารดูแลอาชวีอนามยั และความปลอดภยัของลูกจา้ง รวมถงึการใหค้วามส าคญัต่ อการบรหิารจดัการสิง่แวดลอ้ม
ต่าง ๆ ทีเ่กีย่วขอ้งอยา่งยัง่ยนืต่อไป 

ความรับผิดชอบ
ต่อสังคม

ความปลอดภัย
และอาชีวอนามัย

การจัดการด้าน
ส่ิงแวดล้อม

อ่านรายละเอียดเพ่ิมเติมได้
ท่ีน่ี

แนวทางการปฏิบติัอย่างยัง่ยืนของผูค้้า OR (OR Suppliers Sustainable Code of Conduct : SSCoC) 

37



ผูค้้าทุกราย...ถือเป็นส่วนส าคญัในความส าเรจ็
ด้านความยัง่ยืน...ไปพร้อมกบั OR

EMPOWERING ALL TOWARD

INCLUSIVE GROWTH

OR เติมเตม็โอกาส เพือ่ทุกการเติบโต รว่มกนั

ESG

ตดิต่อสอบถามขอ้มลูดา้นความยัง่ยนืของ OR ไดท้ี ่: OR_SM@pttor.com  Tel: 02-196-520238
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LINE Official Account: 
OR-PROCUREMENT

LINE OA: OR-Procurement | 1

LINE Official Account: 
OR-PROCUREMENT



LINE OA: OR-Procurement | 2

ศกึษาวธิกีารจดัซือ้
จดัจา้งของ OR

Q & A เกีย่วกบั
การจดัซือ้จดัจา้ง

Link เขา้ใชง้าน
ระบบ SAP Ariba

ดงูานที ่OR ก าลงัเปิด
ประมลู /ผลการประมลู

แจง้ขอ้เสนอแนะ
เกีย่วกบัการจดัซือ้จดั
จา้ง



LINE OA: OR-Procurement | 3

วธิกีารจดัซือ้จดัจา้งรปูแบบใหม ่เริม่ 1 พ.ค. 67



LINE OA: OR-Procurement | 4

ประกาศประมลูของ OR



LINE OA: OR-Procurement | 4

ประกาศประมลูของ OR

Ariba Discovery

1 พ.ค. 2567



LINE OA: OR-Procurement | 5

Click

Supplier 

Registration

Click

SAP Business Network

Click

Ariba Proposals 

And Questionnaires

✓ลงทะเบยีนผูค้า้
(Self-Registration)

✓เขา้รว่มเสนอราคา
✓แกไ้ขขอ้มลูบรษิทั

✓ตรวจสอบ Order

✓วางบลิแจง้หนี้

✓ตรวจสอบ
สถานะการช าระเงนิ

Link เขา้สู ่SAP Ariba เริม่ 1 พ.ค. 67



LINE OA: OR-Procurement | 6

พมิพ ์ค าถาม หรอื Keyword

General Question

Advanced Question



LINE OA: OR-Procurement | 7

รวบรวมค าถามท่ีพบบ่อย (FAQ)



LINE OA: OR-Procurement | 8

สอบถามเพ่ิมเติม หรือ ข้อเสนอแนะ 



Place Your Picture Here

LINE Official Account 

OR-PROCUREMENT 

THANK YOU



Ariba Section
• แนะน าภาพรวมของระบบ SAP Ariba
• การลงทะเบยีนผูค้า้ (Supplier Registration)
• การคดัเลอืกผูค้า้เขา้กลุ่มงาน AVL (Approved Vendor List)



Ariba Section
• แนะน าภาพรวมของระบบ SAP Ariba 

• การลงทะเบยีนผูค้า้ (Supplier Registration)
• การคดัเลอืกผูค้า้เขา้กลุ่มงาน AVL (Approved Vendor List)
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New Procurement 

Platform 
SELF registration & on-time tracking

เพิม่ความสะดวกรวดเรว็ใน
กระบวนการจดัซือ้จดัจา้ง

ตดิตามสถานะการจดัซือ้จดัจา้ง 
ไดด้ว้ยตนเองแบบ Real-Time

“รว่มกนันบัถอยหลงัสู่ Go-Live : 1 พฤษภาคม 2567”

ลงนามสญัญาผา่น DocuSign
สามารถแนบเอกสารส่งมอบ และใบแจง้หนีผ้า่นระบบ

ตดิตามสถานะผลการคดัเลอืกและ
สถานะของใบส ัง่ซ ือ้ไดด้ว้ยตนเอง

ขอลงทะเบยีน/แกไ้ขขอ้มูล
ไดด้ว้ยตนเอง 

ยืน่ซองเสนอราคาผ่านระบบ
(หากไม่ใชผู่ใ้ชง้าน SAP Ariba จะไม่สามารถ

เสนอราคากบั OR ได)้

ตดิตามสถานะการจา่ยเงิน
ไดด้ว้ยตนเอง

Benefits

SAP ARIBA คอืระบบเครอืขา่ยธรุกจิทีท่นัสมยัและใหญ่ทีส่ดุในโลก ทีร่องรบัผูค้า้ไดทุ้กขนาดธรุกจิ 

สามารถซือ้ขายไดทุ้กทีทุ่กเวลา จากอุปกรณก์ารสือ่สารไดทุ้กชนิด (Smartphone,Tablet เป็นตน้) 

โดย ผูซ้ ือ้และผูข้าย สามารถเชือ่มต่อกบั Marketplace แบบ B2B ทีใ่หญ่ทีสุ่ดในโลก เพือ่การรว่มมอืทาง

ธรุกจิทีม่ปีระสทิธภิาพมากขึน้ สู่ความสมัพนัธท์ีด่ขีึน้ และผลลพัธท์ีด่ขีึน้
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As-Is and To-Be

Supplier Registration

Sourcing

Contract

Invoice

As-Is To-Be

HANA

ผูค้า้ส่งเอกสารให ้OR เพือ่ลงทะเบยีน/แกไ้ขขอ้มูล
ผูค้า้ลงทะเบยีนดว้ยตนเอง ผ่านระบบ Ariba 

(Ariba Proposals And Questionnaires)

ประกาศงานจดัหา

ประกาศงานจดัหาวธิปีระมูล ผ่าน OR Website

ประกาศงานจดัหาวธิปีระมูล 

ผ่าน OR Website และระบบ Ariba 

(SAP Business Network Discovery)

ลงนามสญัญา (Physical/E-signature)

ยืน่เอกสารเสนอราคา (Physical/Email)
ยืน่เอกสารเสนอราคา ผ่านระบบ Ariba

(Ariba Proposals And Questionnaires)

ลงนามสญัญา ผ่านระบบ DocuSign

วางบลิเอกสาร (Physical)

สอบถามการช าระเงนิทางโทรศพัท ์

วางบลิและตรวจสอบสถานะการช าระเงนิ 

ผ่านระบบ Ariba (SAP Business Network)
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Timeline : Road to SAP Ariba

54

22 Apr 2024

Email จากระบบ Ariba :

s4system-prod3+ORPLC.{Document 
ID}@ansmtp.ariba.com

ผูค้า้สมคัร Ariba Account ผ่าน 

http://orplc.sourcing3.ariba.com
/ad/selfRegistration

Email

Notification
Create

AN ID

Supplier

Registration

Trading 

Relationship

OR 

Approved
Start 

Sourcing

Start

Invoice 

Process

ภายใน 26 Apr 2024

เขา้หนา้จอ Ariba Proposals And 

Questionnaires และ Register

ภายใน 26 Apr 2024

เขา้ระบบ Ariba (SAP Business Network)

ตรวจสอบ Trading Relationship

30 Apr 2024 

OR Approved Status จะขึน้วา่ 

“Registered”

1 May 2024 

สามารถเสนอราคา ผ่านระบบ 

SAP Ariba ได ้

7 May 2024 

สามารถวางบลิ ผ่านระบบ Ariba 

(SAP Business Network)

mailto:s4system-prod3+ORPLC-T.Doc1046308105@ansmtp.ariba.com
mailto:s4system-prod3+ORPLC-T.Doc1046308105@ansmtp.ariba.com


Ariba Section
• แนะน าภาพรวมของระบบ SAP Ariba 
• การลงทะเบียนผูค้้า (Supplier Registration)

• การคดัเลอืกผูค้า้เขา้กลุ่มงาน AVL (Approved Vendor List)
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Supplier Registration Process

56

S u p p l i e r  

R e g i s t r a t i o n

Business network” 

ตรวจสอบ Trading 

Relationship

1. OR Invite for Supplier 
Request (ส าหรบัผูค้้าท่ีเคย
ท าสญัญากบั OR แล้ว)

2. Supplier Self-Registration 
(ส าหรบัผูค้้าท่ีไม่เคยท า
สญัญากบั OR)

• ผูค้า้สมคัรผ่าน website OR หรอื 
กดที ่link : 
http://orplc.sourcing3.ariba.com/
ad/selfRegistration

E x t e r n a l

Q u e s t i o n n a i r e

O R  

Ve r i f i c a t i o n
Tr a d i n g  

R e l a t i o n s h i p

S A P  B u s i n e s s  

N e t w o r k  

A c c o u n t

• ผูค้้ากรอกข้อมลูเพ่ือสร้าง 

• Name/Email
• Username/Password
• Company Name
• Address
• Product and Service Categories
• Ship-to or Service Location 

SAP Business 
Network Account 

(AN ID)

• ผูค้้าตอบแบบสอบถามโดย
แบ่งเป็น 5 ชุดค าถาม ดงัน้ี

• General Supplier Information
• Bank Information
• Attachments
• ทีอ่ยู่ผูค้า้
• OR General and Condition
 
• OR อนุมติั External 

Questionnaire

• OR กรอกข้อมลู Internal 
Questionnaire

• OR Approve 
Questionnaire status ใน
ระบบ SAP Ariba 

“Registered”

• ผู้ค้าสถานะ Registered เท่านัน้ที ่
สามารถเสนอราคากบั OR ได ้

• เข้าระบบ SAP Business 
network ตรวจสอบ 
Trading Relationship

• เขา้หน้าจอ Ariba Proposal 
and Questionnaire 
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Supplier Request: การขอเป็นผูค้า้กบั OR ดว้ยตนเอง

วธิกีารเขา้ระบบงาน คา่ทีบ่นัทกึ

Email Supplier Self-Registration Form

Supplier Self-Registration

1. Supplier Self-Registration (ส าหรบัผูค้า้ทีไ่ม่เคยท าสญัญากบั OR)

ผูค้า้สมคัรผ่าน website OR หรอื กดที ่link

: http://orplc.sourcing3.ariba.com/ad/selfRegistration

2. ผูค้า้จ าเป็นทีจ่ะตอ้งกรอกขอ้มูลทีม่ ี* ใน Supplier Request Form โดย

ค าถามอาจมกีารลดหรอืเพิม่ ขึน้อยูก่บัค าตอบ

Require Field

• ประเภทผูค้า้ (Dropdown) บุคคล/นิตบิุคคล

• สญัชาติ

• ชือ่ผูค้า้ (ชือ่บรษิทัผูค้า้)

• ชือ่ นามสกลุ อเีมลผูต้ดิตอ่

3. คลกิ Submit หลงัจากน้ันจะม ีemail แจง้เตอืนจะถกูสง่ไปยงัผูอ้นุมตัขิอง 

OR หากค าขอถกูอนุมตั ิSupplier Profile ของผูค้า้จะถกูสรา้งในระบบ

http://orplc.sourcing3.ariba.com/ad/selfRegistration
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Supplier Registration : การลงทะเบยีนของผูค้า้

วธิกีารเขา้ระบบงาน คา่ทีบ่นัทกึ

Email

สรา้ง SAP Business Network Account

การลงทะเบยีนผูค้า้ และการใชง้าน Ariba จ าเป็นตอ้งม ีSAP 

Business Network Account (AN ID) เพือ่ใชใ้นการเช ือ่มตอ่

ซ ึง่สามารถด าเนินการตามขัน้ตอนดงันี้

1. ในอเีมลค าเชญิทีไ่ดร้บั คลกิลงิค ์ Click Here ผูค้า้จะถกู

น าไปสู ่หนา้ยนิดตีอ้นรบัของ  SAP Business Network 

2. คลกิ Sign up เพือ่สรา้งบญัช ีกรณียงัไม่ม ีSAP Business 

Network Account

หรอื

3. คลกิ Log In ถา้ผูค้า้ม ีSAP Business Network Account 

อยูแ่ลว้

2

3

1
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Supplier Registration : การลงทะเบยีนของผูค้า้

วธิกีารเขา้ระบบงาน คา่ทีบ่นัทกึ

Email > Sign up กรอกขอ้มูล Company Information 

สรา้ง SAP Business Network Account

4. กรอกขอ้มูลทีม่ ี* ซึง่เป็นขอ้มูลทีจ่ าเป็นภายใต ้Company 

Information และ User account Information

Company information ประกอบดว้ย

- Company Name 

- Company Name (Latin Characters)

- Country / Region

- Address 

- Address (Latin Characters)

- City

- City (Latin Characters)

- Postal Code

- Postal Code (Latin Characters)

*** Latin หมายถงึ ภาษาองักฤษ

Note: ส าหรบัผูค้า้ทีเ่คยมสีญัญากบั OR จะมขีอ้มูล 

เชน่ ช ือ่บรษิทั / ทีอ่ยู ่ขึน้มาเป็น Default ให ้

***จะตอ้งระบทุีอ่ยูใ่หค้รบทุกบรรทดั

4

Khlong Toei

Khlong Toei

อ

อ

อแขวงคลองเตย

อเขตคลองเตย
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Supplier Registration : การลงทะเบยีนของผูค้า้

วธิกีารเขา้ระบบงาน คา่ทีบ่นัทกึ

Email > Sign up กรอกขอ้มูล User account information 

สรา้ง SAP Business Network Account

4. กรอกขอ้มูลทีม่ ี* ซึง่เป็นขอ้มูลทีจ่ าเป็นภายใต ้Company 

Information และ User account Information

User account information ประกอบดว้ย

- Name

- Email

- Username : ตอ้งใชใ้นรปูแบบ Email Domain ของบรษิทัเท่าน้ัน 

- Password : ตอ้งมอียา่งนอ้ย 8 ตวัอกัษร ประกอบดว้ย ตวัอกัษร

พมิพใ์หญ ่ตวัอกัษรพมิพเ์ล็ก ตวัเลข และอกัขระพเิศษ

- Language 

- Email orders to : ใชส้ าหรบัรบัขอ้มูล Purchase order 

ตอ้งใชใ้นรปูแบบ Email Domain ของบรษิทัเท่าน้ัน 

4

หมายเหต ุ: 

• Username และ Password (ทีต่ ัง้ไว)้ จะใช ้Login 

เขา้ระบบ SAP Business Network เพือ่ท าธรุกรรม

กบั OR 
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Supplier Registration : การลงทะเบยีนของผูค้า้

วธิกีารเขา้ระบบงาน คา่ทีบ่นัทกึ

Email > Sign up กรอกขอ้มูล Product and Service Categories และ Ship-to or Service Location 

สรา้ง SAP Business Network Account

5. กรอกขอ้มูลดา้นลา่งในหวัขอ้ Tell us more about your 

business โดยระบุ Product and Service Categories (สนิคา้

และบรกิารทีผู่ค้า้จ าหน่าย) และ Ship-to or Service Location 

(พืน้ทีจ่ดัจ าหน่าย) ซึง่จะมผีลตอ่การแสดงผลใน SAP Business 

Network Discovery ใชส้ าหรบัการประกาศงานจดัหา

5
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Supplier Registration : การลงทะเบยีนของผูค้า้

วธิกีารเขา้ระบบงาน คา่ทีบ่นัทกึ

Email > Sign up กรอกขอ้มูล Product and Service Categories และ Ship-to or Service Location 

สรา้ง SAP Business Network Account

Product and Service Categories (สนิคา้และบรกิารทีผู่ค้า้

จ าหน่าย) ผูค้า้จะเร ิม่เลอืกไดใ้นกลอ่งทีส่ามจากดา้นซา้ย ซ ึง่

สงัเกตไดจ้ากเคร ือ่งหมาย เมือ่คลกิแลว้ Product จะถกูเพิม่ลงใน

กลอ่ง My Selection ดา้นลา่ง โดยที ่Supplier สามารถเลอืกกี่

อนัก็ได ้

Ship-to or Service Location (พืน้ทีจ่ดัจ าหน่าย) การเลอืก

พืน้ทีจ่ดัจ าหน่าย จะมผีลตอ่การคน้หา Supplier จากทาง OR. 

ผูค้า้สามารถเลอืกพืน้ทีจ่ดัจ าหน่ายไดห้ลายพืน้ที ่หรอืสามารถ

เลอืกแบบ Global ก็ไดเ้ชน่กนั
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Supplier Registration : การลงทะเบยีนของผูค้า้

วธิกีารเขา้ระบบงาน คา่ทีบ่นัทกึ

Email > Sign up กรอกขอ้มูล Product and Service Categories และ Ship-to or Service Location 

สรา้ง SAP Business Network Account

6. ผูค้า้ตอ้งยอมรบักฎและเงือ่นไขของ SAP Business Network 

กอ่นจงึจะสามารถสรา้งบญัชไีด ้โดยสามารถอา่นเงือ่นไขบรเิวณ

ตวัอกัษรสนี า้เงนิ จากน้ันตรวจสอบรายละเอยีดและคลกิ สรา้ง

บญัชแีละด าเนินการตอ่

7. ผูค้า้จะไดร้บั Email แจง้เตอืน SAP Business Network 

Account (AN ID)

6

7

หมายเหต ุ: 

• Username และ Password (ทีต่ ัง้ไว)้ จะใช ้

Login เขา้ระบบ SAP Business Network เพือ่

ท าธรุกรรมกบั OR 

• AN ID นี ้จะตอ้งใชใ้นการท าเอกสารมอบอ านาจ 

เพือ่ท าธรุกรรมกบั OR ในนามบรษิทั ใน Step 

ถดัไป AN ID
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Supplier Registration : การลงทะเบยีนของผูค้า้

วธิกีารเขา้ระบบงาน คา่ทีบ่นัทกึ

Email > Sign up External Questionnaire

การกรอก External Questionnaire

ผูค้า้กรอกขอ้มูลลงใน External Questionnaire

External Questionnaire ใชเ้พือ่เก็บขอ้มูลของคูค่า้ทีต่อ้งสง่ให ้

OR โดยขอ้มูลจะถกูแบง่ออกเป็น 5 ชดุคอื

1. General Supplier Information

2. Bank Information

3. Attachments

4. ทีอ่ยูผู่ค้า้

5. OR General and Condition

1.1, 1.2 การระบุประเภทผูค้า้ในขอ้ 1.1 และ 1.2 และสญัชาตขิอง

บรษิทัทีจ่ดทะเบยีนจะมผีลตอ่ Template ค าถามในขอ้ตอ่ๆไป 

Note : 

1. ผูค้า้ตอ้งกรอกขอ้มูลในชอ่งทีม่เีคร ือ่งหมาย * ทุกขอ้

2. บางค าถามจะมเีคร ือ่งหมาย เพือ่อธบิายวธิกีารกรอกขอ้มูล 

ตวัอยา่งเชน่ หากชือ่บรษิทัยาวเกนิไปไม่สามารถใสใ่น “ชือ่ผูค้า้

ภาษาไทย 1”ไดใ้หใ้สต่อ่ในชอ่ง “ชือ่ผูค้า้ภาษาไทย 2” เป็นตน้
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Supplier Registration : การลงทะเบยีนของผูค้า้

วธิกีารเขา้ระบบงาน คา่ทีบ่นัทกึ

Email > Sign up External Questionnaire

การกรอก External Questionnaire

1.26  Purchasing Category กด Select เพือ่เลอืก 

Commodities code โดยเลอืกสนิคา้และบรกิารทีต่นเองขาย 

ตวัอยา่งเชน่ หากเลอืก Beverage เมือ่ทาง OR ม ีEvent หรอื 

ข่าวสาร เกีย่วกบั Beverage ทางผูค้า้ก็จะไดร้บัการแจง้เตอืน

หรอืค าเชญิเขา้รว่ม 

ดงัน้ัน ควรเลอืกกลุม่สนิคา้และบรกิารทีต่นเองตอ้งการน าเสนอให ้

ทาง OR ใหถ้กูตอ้ง เพือ่ทีจ่ะไดร้บัข่าวสาร,การแจง้เตอืน, การเขา้

ประมูล อยา่งไม่ตกหลน่ หากไม่แน่ใจใหส้อบถามทางทมีจดัหา OR 

เพิม่เตมิได ้

1.27 Company Region กด Select เพือ่เลอืก พืน้ทีใ่นการ

จดัหาและบรกิารของผูค้า้

Purchasing Category และ Company Region คอื ขอ้มูล
หมวดหมู่สนิคา้/บรกิาร และสถานทีใ่หบ้รกิารจดัสง่ ตามล าดบั ซ ึง่ 
OR ใชใ้นการคน้หาขอ้มูลกลุม่ผูค้า้ ส าหรบัเชญิใหก้รอกขอ้มูล
ตา่ง ๆ อาท ิการเสนอราคา การเชญิตอบแบบสอบถาม
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Supplier Registration : การลงทะเบยีนของผูค้า้

1.General Supplier Information - ตวัอย่าง
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Supplier Registration : การลงทะเบยีนของผูค้า้

วธิกีารเขา้ระบบงาน คา่ทีบ่นัทกึ

Email > Sign up External Questionnaire

การกรอก External Questionnaire

2. Bank Information 

 2.1 Bank type เลอืกวา่เป็นในประเทศหรอืตา่งประเทศ โดยถา้

เป็นในประเทศใหเ้ลอืก Domestic ตา่งประเทศใหเ้ลอืก Foreign

2.3 สามารถเลอืก 1 หรอื 2 ชอ่งก็ได ้ซ ึง่หากเลอืกโอนเงนิ จะมี

ชอ่ง “2.5 Bank detail” แสดงขึน้มา หรอื หากเลอืก รบัเชค็ จะมี

ชอ่ง “2.4 เลอืกสาขาของธนาคารในการรบัเชค็” แสดงขึน้มา

2.5 Bank detail : ประกอบไปดว้ยขอ้มูลของ Bank โดยหากมี

หลาย Bank ทางผูค้า้ จะเลอืกบญัชหีลกัได ้1  Bank เพือ่ใชเ้ป็น

คา่ Default Bank 

หากตอ้งการยกเลกิบญัชทีีใ่ชก็้สามารถ Delete ขอ้มูลของ 

bank น้ันได ้

Note : ขนาดไฟลแ์นบไม่เกนิ 100 Mb/File
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3 Attachment - ตวัอย่าง
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Supplier Registration : การลงทะเบยีนของผูค้า้

69

การกรอก External Questionnaire

69

ล าดบั ช ือ่ฟิลด ์ ค าอธบิาย R/O/C วธิกีารบนัทกึขอ้มูล หมายเหตุ

1 Attachment ขนาดไม่เกนิ 100 Mb R

2 ใชง้าน / ไม่ใชง้าน ใชง้านหากตอ้งการใชห้นังสอืมอบอ านาจใหเ้ลอืก ใชง้าน R

วธิกีารเขา้ระบบงาน คา่ทีบ่นัทกึ

Email > Sign up External Questionnaire

1

2

ค ายอ่แสดงคณุสมบตัขิองฟิลดบ์นหนา้จอ

R หมายถงึ ฟิลดท์ีจ่ าเป็นตอ้งบนัทกึขอ้มูล (Required entry field)

O หมายถงึ ฟิลดท์ีไ่ม่จ าเป็นตอ้งบนัทกึขอ้มูล (Optional entry field)

C หมายถงึ ฟิลดท์ีบ่นัทกึคา่ตามเงือ่นไข (Conditional field)
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Supplier Registration : การลงทะเบยีนของผูค้า้

4. ทีอ่ยู่ผูค้า้ – ทอียู่ผูค้า้ (ภาษาไทย)
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Supplier Registration : การลงทะเบยีนของผูค้า้

4. ทีอ่ยู่ผูค้า้ - ทอียู่ผูค้า้ (ภาษาองักฤษ)
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Supplier Registration : การลงทะเบยีนของผูค้า้

4. ทีอ่ยู่ผูค้า้ -ทอียูส่าขาผูค้า้ (ภาษาไทย)
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Supplier Registration : การลงทะเบยีนของผูค้า้

4. ทีอ่ยู่ผูค้า้ -ทอียูส่าขาผูค้า้ (ภาษาองักฤษ)
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Supplier Registration : การลงทะเบยีนของผูค้า้

วธิกีารเขา้ระบบงาน คา่ทีบ่นัทกึ

Email > Sign up External Questionnaire

การกรอก External Questionnaire

4.5 กรณีทีอ่ยูผู่ค้า้ มหีลายสาขา สามารถเพิม่ทีอ่ยูส่าขาได ้โดย

เลอืก Yes

4.6 เลอืกจ านวนสาขาทีต่อ้งการเพิม่

4.12 ในกรณีทีม่สีาขาทีต่อ้งการเพิม่มากกวา่ 5 สาขา จะมปีุ่ ม 

Attach a file แสดงขึน้มาเพือ่ใหผู้ค้า้ กรอกขอ้มูลสาขาที่ 6 ขึน้

ไปในไฟลแ์นบ (สามารถ Download Template Excel จาก 

References)

4.13 ในกรณีตอ้งการแกไ้ขชือ่/ทีอ่ยูห่ลกั แลว้ตอ้งการใหม้ผีลใน

อนาคตสามารถระบุวนัทีม่ผีลไดต้รงนี ้พรอ้มแนบหลกัฐานการ

แกไ้ขชือ่/เปลีย่นแปลงทีอ่ยู่



Copyright © 2024 PTT Oil and Retail Business Public Company Limited. All rights reserved

Supplier Registration : การลงทะเบยีนของผูค้า้

ตวัอย่าง Template ส าหรบัสาขาที ่6 ขึน้ไป

ชอ่งสแีดงหมายถงึจ าเป็นตอ้งกรอก
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76

การกรอก External Questionnaire

76

ล าดบั ช ือ่ฟิลด ์ ค าอธบิาย R/O/C วธิกีารบนัทกึขอ้มูล หมายเหตุ

- References สามารถคลกิที ่References เพือ่ download มาอา่น กอ่นยอมรบั

ขอ้ตกลง

O Drow down 

(ยอมรบั / ปฏเิสธ)

วธิกีารเขา้ระบบงาน คา่ทีบ่นัทกึ

Email > Sign up External Questionnaire
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Supplier Registration : การลงทะเบยีนของผูค้า้

วธิกีารเขา้ระบบงาน คา่ทีบ่นัทกึ

Email > Sign up External Questionnaire

การกรอก External Questionnaire

เมือ่ขอ้มูลถกูกรอกครบแลว้ คลกิ Submit Entire Response 

จากน้ันผูอ้นุมตัจิะไดร้บัแจง้ทาง email เพือ่ตรวจสอบและอนุมตัิ

ค าตอบของผูค้า้

1

2



Copyright © 2024 PTT Oil and Retail Business Public Company Limited. All rights reserved

การตรวจสอบการตัง้คา่การยอมรบั Trading Relationship ใน SAP Business Network เพือ่ใชส้ าหรบั 

Commerce Automation

7878

• Trading Relationships คอืการเชือ่มโยงระหว่างบญัชขีองผูค้า้และบญัชขีองลูกคา้บน SAP Business Network ซึง่จะชว่ยใหส้ามารถรบั-ส่ง

เอกสาร เชน่ ใบสัง่ซ ือ้ หรอืใบแจง้หนีร้ะหว่างผูค้า้และลูกคา้ได ้

• โดยปกตหิากผูค้า้มกีารตัง้คา่การยอมรบั Trading Relationship Request ไวเ้ป็น “Automatically accept all relationship requests” 

เมือ่ผูค้า้คลกิปุ่ ม Process Order ทีห่นา้ PO ใบแรกของ Email ทีส่่งมาจาก Ariba ระบบจะท าการ Approve Trading Relationship ให ้

อตัโนมตั ิเป็นการเร ิม่การรบั-ส่งเอกสาร เชน่ ใบสัง่ซ ือ้ หรอืใบแจง้หนีร้ะหว่างกนัได ้

Supplier
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การตรวจสอบการตัง้คา่การยอมรบั Trading Relationship ใน SAP Business Network เพือ่ใชส้ าหรบั 

Commerce Automation

7979

วธิกีารตรวจสอบการตัง้คา่การยอมรบั Trading Relationship ใน SAP Business Network มดีงันี้

1) หลงัจากผูค้า้ Login เขา้สู่ Ariba Network ใหผู้ค้า้กดที ่Ariba Proposals and Questionnaires เลอืกเมนู SAP Business Network

Supplier

1
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การตรวจสอบการตัง้คา่การยอมรบั Trading Relationship ใน SAP Business Network เพือ่ใชส้ าหรบั 

Commerce Automation

8080

วธิกีารตรวจสอบการตัง้คา่การยอมรบั Trading Relationship ใน SAP Business Network มดีงันี้

2) กอ่นเขา้สู่เมนู SAP Business Network จะม ีPop-up ตามภาพดา้นล่าง ใหเ้ลอืก “Start Using” เพือ่เร ิม่การใชง้าน 

SAP Business Network

Supplier

2
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การตรวจสอบการตัง้คา่การยอมรบั Trading Relationship ใน SAP Business Network เพือ่ใชส้ าหรบั 

Commerce Automation

8181

วธิกีารตรวจสอบการตัง้คา่การยอมรบั Trading Relationship ใน SAP Business Network มดีงันี้

3) เลอืก Business Role หากผูค้า้ตอ้งการเห็นรายละเอยีดเอกสารทกุประเภท ใหผู้ค้า้เลอืก “Business Owner” และกด Submit

Supplier

3
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การตรวจสอบการตัง้คา่การยอมรบั Trading Relationship ใน SAP Business Network เพือ่ใชส้ าหรบั 

Commerce Automation

8282

วธิกีารตรวจสอบการตัง้คา่การยอมรบั Trading Relationship ใน SAP Business Network มดีงันี้

4) เมือ่เขา้สู่หนา้จอ SAP Business Network เรยีบรอ้ยแลว้ใหไ้ปที่

Account Setting > Setting > Customer Relationships

Supplier

4
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การตรวจสอบการตัง้คา่การยอมรบั Trading Relationship ใน SAP Business Network เพือ่ใชส้ าหรบั 

Commerce Automation

8484

วธิกีารตรวจสอบการตัง้คา่การยอมรบั Trading Relationship ใน SAP Business Network มดีงันี้

5) ตรวจสอบว่าการตัง้คา่การยอมรบัถกูก าหนดไวท้ี ่“Automatically accept all relationship requests” หรอืไม่ 

หากเลอืกอยู่ที ่“Manually review all relationships requests” ใหท้ าการเปลีย่นมาเป็น “Automatically accept all relationship 

requests” จากน้ันใหก้ด “Update”

Supplier

5

กรณีทีผู่ค้า้และลกูคา้ม ีTrading Relationship ระหวา่งกนัเรยีบรอ้ยแลว้ 

จะปรากฎรายชือ่ลกูคา้ดา้นลา่ง
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ตรวจสอบผลการลงทะเบยีนผูค้า้

85

วธิกีารตรวจสอบตรวจสอบผลการลงทะเบยีนผูค้า้

1) ผูค้า้ Login เขา้สู่ Ariba Network 

2) เลือ่นไปที ่Section Registration Questionnaire > Supplier Registration Questionnaire > ตรวจสอบ Status 

Status  ความหมาย

Pending Approval ผูค้า้ตอบค าถามและส่งให ้OR แลว้ อยู่ระหว่างรอ OR ตรวจสอบและอนุมตั ิยงัไม่สามารถเขา้รว่ม

เสนอราคาได ้

 Registered OR ตรวจสอบขอ้มูลและอนุมตัแิลว้ สามารถด าเนินการเสนอราคากบั OR ได ้

Supplier

ผูค้า้จะไดร้บั email แจง้

ว่า OR Approved แลว้
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การสง่เอกสารคณุสมบตัเิบือ้งตน้ (Additional Question )

86

การสง่เอกสารคณุสมบตัเิบือ้งตน้ (Additional Question ) เป็น ส่วนทีผู่ค้า้ไวใ้ช ้Submit เอกสารทีม่กี าหนดระยะเวลา โดยระบบจะชว่ย

แจง้เตอืนเมือ่ใกลถ้งึก าหนดหมดอายุของเอกสารน้ันๆ และคณะกรรมการจดัหาจะสามารถเขา้มาตรวจสอบเอกสารไดท้ีน่ี่ โดยผูค้า้ไม่จ าเป็นตอ้งส่ง

เอกสารรายการพวกนีท้กุคร ัง้ในการจดัหา

1) ผูค้า้ ไดร้บั email แจง้ ใหเ้ขา้มา ส่งเอกสารคณุสมบตัเิบือ้งตน้ (Additional Question )

Supplier
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การสง่เอกสารคณุสมบตัเิบือ้งตน้ (Additional Question )

87

การสง่เอกสารคณุสมบตัเิบือ้งตน้ (Additional Question )

2） ไปที ่Section Certificates แลว้กดที ่Additional Question 

Supplier
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การสง่เอกสารคณุสมบตัเิบือ้งตน้ (Additional Question )

88

การสง่เอกสารคณุสมบตัเิบือ้งตน้ (Additional Question )

3） ตอบค าถามและ upload เอกสาร 

4)    กด Submit Entire Response 

Supplier
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การสง่เอกสารคณุสมบตัเิบือ้งตน้ (Additional Question )

89

การสง่เอกสารคณุสมบตัเิบือ้งตน้ (Additional Question )

5） เมือ่ส่งเอกสารส าเรจ็ ระบบจะแสดงผลดงัรปู

Supplier





AN ID

Admin Account
แนะน าใหใ้ช ้email กลาง
บรษัิท หรอื email เจา้ของ
บรษัิท 

Sale1 >> Username/password สง่ใหจ้ากระบบทาง email

Sale2 >> Username/password สง่ใหจ้ากระบบทาง email

Admin Account Add Sale3
            Add เอกสารมอบอ านาจให ้Sale3 ใน external questionnaire 

OR Approve >> เวลามยีืน่เสนอราคางานใหม ่จงึจะสามารถสง่ไปให ้Sale3 ได ้















Ariba Section
• แนะน าภาพรวมของระบบ SAP Ariba 
• การลงทะเบยีนผูค้า้ (Supplier Registration)
• การคดัเลือกผูค้้าเข้ากลุ่มงาน AVL (Approved Vendor List)
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OR Approved Vendor List: OR AVL

ทะเบยีนผูค้า้ของ บรษิทั ปตท. น ้ามนัและการคา้ปลกี จ ากดั (มหาชน) (OR Approved Vendor List: OR AVL) จดัท าขึน้เพือ่ประโยชน์

ในงานจดัหาเชงิพาณิชยด์ว้ยวธิปีระมูล โดยมวีตัถปุระสงคเ์พือ่ใหม้ั่นใจว่าภายใตก้ระบวนการก าหนดกลุ่มงานและขัน้ตอนหรอืวธิกีารในการ

คดัเลอืกผูค้า้เพือ่ขึน้ทะเบยีนผูค้า้กบั OR น้ัน จะไดผู้ค้า้ทีม่ปีระสทิธภิาพ สามารถส่งมอบสนิคา้/บรกิารไดต้รงกบัความตอ้งการขององคก์ร 

และส่งเสรมิความเป็นพนัธมติร (Partnership) กบั OR อย่างยัง่ยนื“

การขึน้ทะเบยีนผูค้า้น้ันจะท าผ่านระบบ Ariba โดยผูค้า้จะไดร้บัและเลอืกตอบกลุ่มค าถาม ผ่าน Questionnaire ตามกลุ่มงานทีข่อขึน้

ทะเบยีนของผูค้า้ เมือ่ผูค้า้ ตอบค าถามแลว้เสรจ็ OR จะอนุมตัผิลการขึน้ทะเบยีนผูค้า้แตล่ะราย ตามกระบวนการภายในของ OR

การคดัเลอืกผูค้า้เขา้กลุม่งาน (Supplier Qualification)

As is 

ดปูระกาศ และ สมคัรเขา้กลุ่มงาน AVL OR 

ผ่าน website AVL OR 

To Be

• ดปูระกาศ ผ่าน OR Website 

• สมคัรเขา้กลุ่มงาน AVL OR ผ่าน Ariba
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Supplier Qualification Process (AVL)

100

S u p p l i e r  

Q u a l i f i c a t i o n  

Q u e s t i o n n a i r e

S u m m a r y /  

A n n o u n c e m e n t

Q u a l i f i e d  

S u p p l i e r

S u p p l i e r  

Q u a l i f i c a t i o n  

A p p r o v a l

P r e -

Q u a l i f i c a t i o n

• OR ตรวจสอบคณุสมบติั
เบือ้งต้น (Pre-Qualification: 
PQ)

• OR ส่งเง่ือนไขการ
Qualification ให้ผูค้้าท่ีผา่น
เกณฑ ์PQ ยืนยนั

• ผูค้้าตอบรบั เง่ือนไขการ
Qualification

OR Website 
OR Website

• OR ประกาศเปิดรบัสมคัรผูค้้า
ท่ีสนใจในกลุ่มงาน ผา่นเวป็
ไซต์ www.pttor.com

• ผูค้้า แจ้งความสนใจสมคัร 
AVL 

• OR ส่งแบบแบบประเมินผูค้้า
เบือ้งต้น (Pre-Qualification: 
PQ)

• ผูค้้าตอบแบบประเมินผูค้้า
เบือ้งต้น (Pre-Qualification: 
PQ)

• OR พิจารณาผลการคดัเลือก
และประกาศผล

• ผูค้้าท่ีผา่นการคดัเลือก จะ
ได้รบั status “Qualified” 
ส่วนผูค้้าท่ีไม่ผา่นการ
คดัเลือก จะได้รบั status 
“Qualification - Denied” ท่ี
กลุ่มงานนัน้ๆ พร้อมได้รบั 
email แจ้งผลการคดัเลือก

• ประกาศผลผูค้้าท่ีได้รบัการ
คดัเลือกเข้ากลุ่มงาน AVL 
บนหน้าเวป็ไซต์
www.pttor.com

หมายเหตุ
ผูค้้าท่ีจะเข้าร่วมสมคัร OR AVL จะต้องมีสถานะ เป็น registered แล้วเท่านัน้
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การขึน้ทะเบยีนผูค้า้ตามกลุม่งาน (AVL)

วธิกีารเขา้ระบบงาน คา่ทีบ่นัทกึ

Email > Login

หนา้จอ Questionnaire ผูค้า้

ผูค้า้ไดร้บั Email ส าหรบัท า Pre-Qualification ตามแตล่ะประเภท ขึน้อยู่

กบั criteria ของการขึน้ทะเบยีนตามกลุม่งาน ทีผู่ใ้ชร้ะบุมา โดยจะมชีดุ

ค าถามทีแ่ตกตา่งกนัตามสนิคา้หรอืบรกิาร

1. ผูค้า้คลกิทีช่ ือ่ Questionnaire เพือ่เขา้ไปตอบค าถามน้ันๆ

หรอื

2. ผูค้า้คลกิทีปุ่่ ม Click here เพือ่เขา้ไปดคู าถามทุกค าถาม ซึง่จะแสดง

รายระเอยีดอืน่ๆของแตล่ะชดุค าถามดว้ย เชน่ Commodity, Status

1

22
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การขึน้ทะเบยีนผูค้า้ตามกลุม่งาน (AVL)

วธิกีารเขา้ระบบงาน คา่ทีบ่นัทกึ

Email > Login > SAQ

หนา้จอ Questionnaire ผูค้า้

3. ในการท า Pre-Qualification ผูค้า้ทุกคนตอ้ง

ตอบค าถาม SAQ ซึง่ควรกรอกใหไ้ดเ้กนิ 60% 

โดยม ี8 หวัขอ้ดงันี้

1. รายละเอยีดของบุคลากร

2. การจดัการผลติภณัฑแ์ละบรกิาร

3. การจดัการห่วงโซอ่ปุทาน

4. การก ากบัดแูล

5. การจดัการดา้นสิง่แวดลอ้ม

6. การจดัการดา้นสงัคม

7. การจดัการดา้นสขุภาพความปลอดภยัและอาชี

วอนามยั

8. การจดัการขอ้มูล

หากกรอกครบแลว้ใหก้ดปุ่ ม Submit Entire 

Response เพือ่สง่ค าตอบ แตห่ากยงัท าไม่เสรจ็และ

ไม่ตอ้งการกรอกใหม่ทัง้หมด ผูค้า้สามารถ Save 

draft ไวก้อ่นได ้หรอืหากมคี าถามหรอืตอ้งการสง่

ขอ้ความหา OR สามารถสง่ Compose message 

หา OR ไดท้นัทโีดยไม่ตอ้งรอ Submit กอ่น หรอื

หากมคี าถามจ านวนมากสามารถใช ้Excel Import 

เพือ่ download ออกมากรอกนอนระบบไดเ้ชน่กนั 

3
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การขึน้ทะเบยีนผูค้า้ตามกลุม่งาน (AVL)

หนา้จอ Questionnaire ผูค้า้
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การขึน้ทะเบยีนผูค้า้ตามกลุม่งาน (AVL)

หนา้จอ Questionnaire ผูค้า้
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การขึน้ทะเบยีนผูค้า้ตามกลุม่งาน (AVL)

หนา้จอ Questionnaire ผูค้า้
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การขึน้ทะเบยีนผูค้า้ตามกลุม่งาน (AVL)

หนา้จอ Questionnaire ผูค้า้
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การขึน้ทะเบยีนผูค้า้ตามกลุม่งาน (AVL)

วธิกีารเขา้ระบบงาน คา่ทีบ่นัทกึ

Ariba Network > 

Questionnaire > Template

หนา้จอ Questionnaire ผูค้า้

4.เมือ่ผูค้า้ไดท้ าการ Pre-Qualification สถานะ

จะเปลีย่นเป็นเป็น Pending Approve และใน

สว่นทีย่งัไม่ไดต้อบค าถาม สถานะจะแสดง Not 

Responded ผูค้า้ตอ้งการท าการกรอก 

Questionnaires ทัง้หมดเพือ่ใหผ่้าน ขัน้ตอน

การท า Pre-Qualification 4
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การขึน้ทะเบยีนผูค้า้ตามกลุม่งาน (AVL)

วธิกีารเขา้ระบบงาน คา่ทีบ่นัทกึ

Email > Ariba Network > Prequalification Template

หนา้จอ Questionnaire ผูค้า้

5.เมือ่การท า Pre-Qualification ไดร้บัการ Approve จาก OR จะม ีemail แจง้เตอืน

มายงัผูค้า้ และหาก login เขา้สูร่ะบบ จะพบวา่สถานะจะเปลีย่นเป็น เป็นอนัสิน้สดุการท า

Pre-Qualification

5
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การขึน้ทะเบยีนผูค้า้ตามกลุม่งาน (AVL)

วธิกีารเขา้ระบบงาน คา่ทีบ่นัทกึ

Email Qualification Process Template

หนา้จอ Questionnaire ผูค้า้

การท า Qualification คอื การแจง้ผลการขึน้ทะเบยีนผูค้า้ส าหรบัผูผ่้านการ

พจิารณา เกดิขึน้หลงัจากท า Pre-Qualification ซึง่ผูค้า้จะไดร้บัแจง้เตอืนผ่าน 

email หากไดร้บัการการรบัเลอืกจากทาง OR โดยสามารถเขา้ได ้2 วธิ ีคอื

6. ผูค้า้คลกิทีช่ ือ่ Questionnaire เพือ่เขา้ไปตอบค าถามน้ันๆ

หรอื

7. ผูค้า้คลกิทีปุ่่ ม Click here เพือ่เขา้ไปดคู าถามทุกค าถาม ซ ึง่จะแสดงรายระ

เอยีดอืน่ๆของแตล่ะชดุค าถามดว้ย เชน่ Commodity, Status

6

7
7
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การขึน้ทะเบยีนผูค้า้ตามกลุม่งาน (AVL)

110

หนา้จอ Questionnaire ผูค้า้

110

ล าดบั ช ือ่ฟิลด ์ ค าอธบิาย R/O/C วธิกีารบนัทกึขอ้มูล หมายเหตุ

8 Questionnaire ตอบค าถาม Questionnaire R

9 Submit Entire Response หากกรอกครบแลว้ใหก้ดปุ่ ม Submit Entire Response เพือ่สง่ค าตอบ R

10 Save Draft หากยงัท าไม่เสรจ็และไม่ตอ้งการกรอกใหม่ทัง้หมด ผูค้า้สามารถ Save draft ไวก้อ่นได ้ O

11 Compose message หากมคี าถามหรอืตอ้งการสง่ขอ้ความหา OR สามารถสง่ Compose message หา 

OR ไดท้นัทโีดยไม่ตอ้งรอ Submit กอ่น 

O

12 Excel Import หากมคี าถามจ านวนมากสามารถใช ้Excel Import เพือ่ download ออกมากรอก

นอนระบบ

O

8

9 10 11 12
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การขึน้ทะเบยีนผูค้า้ตามกลุม่งาน (AVL)

วธิกีารเขา้ระบบงาน คา่ทีบ่นัทกึ

Email > Ariba Network > Qualification Template

หนา้จอ Questionnaire ผูค้า้

5.เมือ่การท า Qualification ไดร้บัการ Approve จาก OR จะม ีemail แจง้เตอืนมายงั

ผูค้า้ และหาก login เขา้สูร่ะบบ จะพบวา่สถานะจะเปลีย่นเป็น เป็นอนัสิน้สดุการท า  

Qualification

13



Lunch Break
12:00 – 13:00



Ariba Section
• กระบวนการคดัเลอืกผูค้า้ (Sourcing)
• การท าสญัญา (Contract)
• กระบวนการวางบลิ (Commerce Automation)



Ariba Section
• กระบวนการคดัเลือกผูค้้า (Sourcing)

• การท าสญัญา (Contract)
• การวางบลิ (Invoice Process)
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Agenda

115

การเสนอราคาของ Vendor กรณี
งานประมูลลายลกัษณอ์กัษร

การเสนอราคาของ Vendor กรณี
งานประมูลอเิล็กทรอนิกส ์

การลงสญัญาของ Vendor 

ผ่าน Docusign

1

2

3
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Agenda

116

กรณีงานประมูลลาย
ลกัษณอ์กัษร

การเสนอราคาของ 
Vendor

การเสนอราคาของ 
Vendor

กรณีงานประมูล
อเิล็กทรอนิกส ์

การลงสญัญาของ 
Vendor

ผ่าน Docusign
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การเสนอราคาของ Vendor กรณีงานประมูลลายลกัษณอ์กัษร

117

Vendor ไดรั้บ E-Mail เชิญเเสนอราคา และใหก้ด Click Here
โดย OR จะเชิญใหเ้สนอราคาไปยงั E-Mail ท่ีลงทะเบียนไวใ้นขั้นตอน SLP
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การเสนอราคาของ Vendor กรณีงานประมูลลายลกัษณอ์กัษร

118

Vendor สามารถ Log in เขา้มาท่ี Supplier Ariba Website
https://service.ariba.com/Sourcing.aw/

โดย ใช ้E-Mail และ Password ท่ีตั้งไวใ้นขั้นตอน SLP

https://service.ariba.com/Sourcing.aw
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การเสนอราคาของ Vendor กรณีงานประมูลลายลกัษณอ์กัษร

119

หนา้จอ Home ของ Vendor ใน SAP Ariba 
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การตรวจเอกสารคณุสมบตัขิองกรรมการและการอนุมตับิน Ariba

120

1. ศึกษา TOR ของงานจดัหา
2. กดยอมรับเง่ือนไขการเสนอราคา
3. แจง้ความประสงคเ์ขา้ฟังค าช้ีแจง พร้อมแนบ ส าเนาบตัรประชาชนของผูเ้ขา้รับฟังค าช้ีแจง

พนกังานจดัหา ตรวจสอบ หลงัจากนั้น Vendor จึงจะเขา้เสนอราคาต่อไปได้
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การตรวจเอกสารคณุสมบตัขิองกรรมการและการอนุมตับิน Ariba

121

หนา้จอ Vendor เขา้มาเลือก item ท่ีจะเสนอราคา
ทั้งน้ี รบกวนเสนอราคาทุกรายการ
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การตรวจเอกสารคณุสมบตัขิองกรรมการและการอนุมตับิน Ariba

122

หนา้จอ Vendor กรอกขอ้มูล แนบเอกสาร พร้อมกรอกขอ้มูลราคาท่ีจะเสนอ และกด Submit Response
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การตรวจเอกสารคณุสมบตัขิองกรรมการและการอนุมตับิน Ariba

123

Vendor สามารถเขา้มาดู TOR 
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การตรวจเอกสารคณุสมบตัขิองกรรมการและการอนุมตับิน Ariba

124

หนา้จอ พนกังานจดัหา จะทราบรายช่ือ Vendor ท่ี Submit เอกสารเสนอราคา
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OREO 

Training Document
การ Upload File ส าหรบังานจดัหาทีม่รีายการ
จ านวนมาก
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ภาพรวมการใชง้าน

126

Vendor เขา้เสนอราคาตามปกติ
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การตรวจเอกสารคณุสมบตัขิองกรรมการและการอนุมตับิน Ariba

127

1. ศึกษา TOR ของงานจดัหา
2. กดยอมรับเง่ือนไขการเสนอราคา
3. แจง้ความประสงคเ์ขา้ฟังค าช้ีแจง พร้อมแนบ ส าเนาบตัรประชาชนของผูเ้ขา้รับฟังค าช้ีแจง

พนกังานจดัหา ตรวจสอบ หลงัจากนั้น Vendor จึงจะเขา้เสนอราคาต่อไปได้
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ภาพรวมการใชง้าน

128

Vendor เลือกรายการสินคา้/บริการท่ีจะเสนอราคา
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ภาพรวมการใชง้าน

129

OR รับทราบ เม่ือ Vendor ตกลงจะเขา้เสนอราคา
(หลงัจาก Vendor กดยอมรับเง่ือนไขและเลือกรายการสินคา้ท่ีจะเสนอราคา



Copyright © 2024 PTT Oil and Retail Business Public Company Limited. All rights reserved

ภาพรวมการใชง้าน

130

ในกรณีมีจ านวนรายการสินคา้/บริการ เป็นจ านวนมาก 
Vendor สามารถ Download Template เพ่ือกรอกขอ้มูล และ Upload เขา้ระบบได้
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ภาพรวมการใชง้าน

131

ในกรณีมีจ านวนรายการสินคา้/บริการ เป็นจ านวนมาก 
Vendor สามารถ Download Template เพ่ือกรอกขอ้มูล และ Upload เขา้ระบบได้

Download Template
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ภาพรวมการใชง้าน

132

Template เพ่ือกรอกขอ้มูล
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ภาพรวมการใชง้าน

133

กรอกขอ้มูลราคา ลงใน Template
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ภาพรวมการใชง้าน

134

Upload Template ท่ีกรอกขอ้มูลเสร็จเขา้ระบบ
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ภาพรวมการใชง้าน

135

Upload ขอ้มูลเสร็จส้ิน
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ภาพรวมการใชง้าน

136

Submit การเสนอราคา ให ้OR
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ภาพรวมการใชง้าน

137

OR สามารถเห็นรายละเอียดการเสนอราคา
เม่ือส้ินสุดระยะเวลาเสนอราคา
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Agenda

138

กรณีงานประมูลลาย
ลกัษณอ์กัษร

การเสนอราคาของ 
Vendor

การเสนอราคาของ 
Vendor

กรณีงานประมูล
อเิล็กทรอนิกส ์

การลงสญัญาของ 
Vendor

ผ่าน Docusign
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ภาพรวมการใชง้าน

139

หนา้จอตั้งตน้ของพนกังานจดัหา OR ก่อนด าเนินการ E-Auction
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ภาพรวมการใชง้าน

140

Vendor ไดรั้บ E-Mail เชิญเขา้ร่วม E-Auction
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ภาพรวมการใชง้าน

141

Vendor ท่ีไดรั้บ E-Mail เชิญเขา้ร่วม E-Auction กดยอมรับเง่ือนไข
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การตรวจเอกสารคณุสมบตัขิองกรรมการและการอนุมตับิน Ariba

142

1. ศึกษา TOR ของงานจดัหา
2. กดยอมรับเง่ือนไขการเสนอราคา
3. แจง้ความประสงคเ์ขา้ฟังค าช้ีแจง พร้อมแนบ ส าเนาบตัรประชาชนของผูเ้ขา้รับฟังค าช้ีแจง

พนกังานจดัหา ตรวจสอบ หลงัจากนั้น Vendor จึงจะเขา้เสนอราคาต่อไปได้
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การตรวจเอกสารคณุสมบตัขิองกรรมการและการอนุมตับิน Ariba

143

Vendor ท่ีเขา้ร่วมงานจดัหา เขา้เสนอราคา 
1. Vendor ท่ีเขา้ร่วมงานจดัหา เขา้เสนอราคา - กดยอมรับเง่ือนไขการเสนอราคา
2. แจง้ความประสงคอ์ยากเขา้ฟังค าช้ีแจง พร้อมแนบ ส าเนาบตัรประชาชนของผูเ้ขา้รับฟังค าช้ีแจง

พนกังานจดัหา ตรวจสอบ หลงัจากนั้น Vendor จึงจะเขา้เสนอราคาต่อไปได้
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ภาพรวมการใชง้าน

144

Vendor ท่ีไดรั้บ E-Mail เชิญเขา้ร่วม E-Auction ระบุรายการสินคา้/บริการท่ีจะเสนอราคาใน E-Auction



Copyright © 2024 PTT Oil and Retail Business Public Company Limited. All rights reserved

ภาพรวมการใชง้าน

145

Vendor ท่ีไดรั้บ E-Mail เชิญเขา้ร่วม E-Auction เร่ิมกรอกราคาสินคา้/บริการ
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ภาพรวมการใชง้าน

146

Vendor แต่ละรายจะทราบ Ranking ของตนเองในการเสนอราคา
หมายเลข 1 คือ เสนอราคาต ่าสุด ณ ช่วงเวลานั้น



Copyright © 2024 PTT Oil and Retail Business Public Company Limited. All rights reserved

ภาพรวมการใชง้าน

147

Vendor ในล าดบัท่ี 2 สามารถกด Take Lead (ข้ึนน า) หากตอ้งการข้ึนเป็นล าดบัท่ี 1
โดยระบบจะลดราคาใหต้  ่ากวา่ราคาของล าดบัท่ี 1 = X บาท

ทั้งน้ี OR จะแจง้เง่ือนไขใหท้ราบล่วงหนา้



Copyright © 2024 PTT Oil and Retail Business Public Company Limited. All rights reserved

ภาพรวมการใชง้าน

148

Vendor จะไม่สามารถเสนอราคาไดอี้ก เม่ือส้ินสุดระยะเวลา E-Auction
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▪ เมือ่ม ีPosting ที ่Match กบั Company Profile จะม ีemail แจง้เตอืนมาที ่email ทีล่งทะเบยีนไว ้และสามารถกดเพือ่เขา้มาดรูายละเอยีด Posting 

น้ัน

SAP Business Network Discovery for Seller

149
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▪ หรอืสามารถเขา้ไปยงั SAP Business Network Discovery เพือ่ดวู่าม ีPosting ใดที ่Match กบับรษิทับา้ง

SAP Business Network Discovery for Seller

150
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SAP Business Network 

Discovery 

Discovery Posting in SAP Business Network Discovery

ประเภทสนิคา้

พืน้ทีท่ีต่อ้งจดัส่ง

% Match

ชือ่โครงการ

วงเงนิโดยประมาณ

วนัทีปิ่ดการตอบกลบั

1

2

3

1

2

3

4

5

6

4 5

6
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SAP Business Network 

Discovery 

Discovery Posting in SAP Business Network Discovery

ชือ่โครงการ/ชือ่บรษิทั

Posted On : วนัทีเ่ร ิม่ประกาศ Event

Open for bidding on : วนัที ่Event เร ิม่

Response Deadline : วนัเวลาทีส่ิน้สุด Event

เลอืกเพือ่ตอบกลบั Posting

วงเงนิ, วนัทีส่ิน้สุด, ประเภท Posting

ประเภทสนิคา้ และพืน้ทีจ่ดัส่ง ของ Posting ที่

ใช ้match กบั company profile

รายละเอยีดเกีย่วกบั Posting

1

2

3

4

5

6

1

2

3 4

5

6
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SAP Business Network 

Discovery

Discovery Posting in SAP Business Network Discovery

ตอ้งตรวจสอบใหแ้น่ใจว่าผูข้ายตอบกลบั

โพสตนี์ฟ้ร ี

เพราะบางโพสตต์อ้งเป็นผูข้ายระดบั 

Advance และเสยีคา่ธรรมเนียม

ใส่ลงิก ์เพือ่ลงิกม์าที ่SAP Business 

Network Discovery ได ้

ใส่ลงิก ์เพือ่น าผูค้า้ไปทีล่งิกข์องคูม่อื และ

วธิกีารลงทะเบยีนและ invite เขา้ Sourcing 

Event

ผูค้า้สามารถส่งค าถาม เพือ่ถาม Buyer ได ้

1

2

3

2

3

4

1

4
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SAP Business Network 

Discovery

Discovery Posting in SAP Business Network Discovery

เมือ่ผูค้า้กด Respond จะสามารถระบุเบอรต์ดิต่อ

และกดรายละเอยีดการตอบกลบั

กรณีทีม่คีา่ใชจ้า่ยในการตอบกลบัจะแสดงที่

ดา้นบน โดยคา่ใชจ้า่ยจะคดิตามวงเงนิของ 

Posting น้ัน

อา้งองิขอ้มูล:

https://helpcenter.ariba.com/index.html?s

ap-language=en#/item&/i/KB0392679

https://helpcenter.ariba.com/index.html?sap-language=en#/item&/i/KB0392679
https://helpcenter.ariba.com/index.html?sap-language=en#/item&/i/KB0392679
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▪ กด View Profile เพือ่ดตูวัอย่าง Company Profile ทีจ่ะแสดงบน SAP Business Network Discovery

SAP Business Network Discovery for Seller

155
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SAP Business Network 

Discovery

Discovery Posting in SAP Business Network Discovery

รายละเอยีด Package ส าหรบัผูค้า้ทีจ่ะ

ใชง้าน SAP Business Network 

Discovery for Seller



Ariba Section
• กระบวนการคดัเลอืกผูค้า้ (Sourcing)
• การท าสญัญา (Contract)

• การวางบลิ (Invoice Process)
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การลงนามสญัญาของ Vendor

158

CW 7672 – จดัหาสนิคา้ส าหรบัใชใ้น OR -6และภาษาของสญัญา PDPA

วธิกีารเขา้ระบบงาน คา่ทีบ่นัทกึ

Email > Sign in Vendor ไดร้บั Email แจง้เตอืนหลงัจากผูม้อี านาจของ  OR ลงนามเอกสารเรยีบรอ้ยแลว้

ล าดบั ช ือ่ฟิลด ์ ค าอธบิาย R/O/C วธิกีารบนัทกึขอ้มูล หมายเหตุ

1 กดเขา้สู ่E-Mail R

1
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การลงนามสญัญาของ Vendor

159

ชือ่พนักงานจดัหา

ชือ่พนักงานจดัหา

ชือ่พนักงานจดัหา

ชือ่ผูค้า้

CW 7672 – จดัหาสนิคา้ส าหรบัใชใ้น OR -6และภาษาของสญัญา PDPA

ล าดบั ช ือ่ฟิลด ์ ค าอธบิาย R/O/C วธิกีารบนัทกึขอ้มูล หมายเหตุ

2 ตรวจสอบเลขที ่CW และชือ่งาน R

3 Review Document กด Review Document R

3

2 ตรวจสอบเลขที ่CW และชือ่งาน
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Vendor กดยอมรบัเงือ่นไข

4

ล าดบั ช ือ่ฟิลด ์ ค าอธบิาย R/O/C วธิกีารบนัทกึขอ้มูล หมายเหตุ

4 กด        ยอมรบั R

5 Continue กด Continue R

5
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Vendor ตรวจสอบเอกสารสญัญาและเอกสารแนบ

นาย XXXX YYYY

ล าดบั ช ือ่ฟิลด ์ ค าอธบิาย R/O/C วธิกีารบนัทกึขอ้มูล หมายเหตุ

6 Sign กด Sign R

6

ตรวจสอบเอกสารสญัญา เอกสาร
แนบ
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หนา้จอแสดงให ้Add Signature 
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หนา้จอแสดงให ้Add Signature 

นาย XXXX YYYY

ล าดบั ช ือ่ฟิลด ์ ค าอธบิาย R/O/C วธิกีารบนัทกึขอ้มูล หมายเหตุ

7 ตรวจสอบชือ่ นามสกลุ ของผูล้งนาม R

7
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หนา้จอแสดงให ้Add Signature 

Add Signature ได ้2 วธิี

1 วาดลายเซน็ต ์ 2 Upload

ลายเซน็ตจ์ะตอ้งตรงกบัใน
ส าเนาบตัรประชาชนและ
หนังสอืมอบอ านาจ

ล าดบั ช ือ่ฟิลด ์ ค าอธบิาย R/O/C วธิกีารบนัทกึขอ้มูล หมายเหตุ

8 Adopt and sign Add Signature และกด Adopt and sign R

8
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แนบเอกสาร

ชดุหนังสอืมอบอ านาจ 

(ถา้ม)ี

เอกสารทีแ่นบ เชน่
• กรณีมอบอ านาจ หนังสอื

มอบอ านาจประกอบกบั
ส าเนาบตัรประชาชนของผู ้
มอบและผูร้บัมอบอ านาจ

นาย XXXX YYYY

• กรณีมหีลกัประกนั  - หนังสอืค า้
ประกนัธนาคาร

• กรณีมอีากรแสตมป์ /ตตีราสาร - 
แนบหลกัฐานการช าระอากร
แสตมป์

ล าดบั ช ือ่ฟิลด ์ ค าอธบิาย R/O/C วธิกีารบนัทกึขอ้มูล หมายเหตุ

9 File กดเพือ่แนบเอกสาร O

9

หนังสอืค า้ประกนั
ธนาคาร (ถา้ม)ี /

หลกัฐานการช าระ
อากรแสตมป์(ถา้ม)ี 



Copyright © 2024 PTT Oil and Retail Business Public Company Limited. All rights reserved

การลงนามสญัญาของ Vendor

166

นาย XXXX YYYY

แนบเอกสาร

ล าดบั ช ือ่ฟิลด ์ ค าอธบิาย R/O/C วธิกีารบนัทกึขอ้มูล หมายเหตุ

10 Upload A File Upload เอกสาร O

10
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Step 9 Upload เอกสาร

แนบเอกสาร

ล าดบั ช ือ่ฟิลด ์ ค าอธบิาย R/O/C วธิกีารบนัทกึขอ้มูล หมายเหตุ

11 Upload เอกสาร R

12 Done กด Done R

11

12
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การลงนามสญัญาของ Vendor
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ส่งสญัญากลบัไป OR

ล าดบั ช ือ่ฟิลด ์ ค าอธบิาย R/O/C วธิกีารบนัทกึขอ้มูล หมายเหตุ

13 กด Finish R

13
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ได ้Email ทีล่งนามครบ

CW 7672  – จดัหาสนิคา้ส าหรบัใชใ้น OR -6และภาษาของสญัญา PDPA
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OREO 

การใชง้าน SAP Business Network
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ขัน้ตอนการท างานในระบบ Ariba

171

➔ การใชง้าน SAP Business Network ผ่าน PO

➔ การใชง้าน SAP Business Network ผ่าน Link 
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• เมือ่ผูค้า้ไดร้บั Email ของ PO ใบแรกจากทาง OR หากผูค้า้ตอ้งการเขา้รว่มใชง้าน Ariba Network สามารถกดทีปุ่่ ม “Process order” เพือ่

ด าเนินการตอ่

Supplier
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173173

• กรณีทีผู่ค้า้เคยม ีAN ID อยู่แลว้ใหค้ลกิเลอืกที ่“Use existing account” เพือ่ท าการ login เขา้สู่ระบบ Ariba Network

• กรณีทีผู่ค้า้ไม่เคยม ีAN ID ใหค้ลกิเลอืกที ่“Create new account” เพือ่ท าการท าการสรา้ง AN ID ใหม่

Supplier
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Supplier Registration : การลงทะเบยีนของผูค้า้

วธิกีารเขา้ระบบงาน คา่ทีบ่นัทกึ

Email > Sign up กรอกขอ้มูล User account information 

สรา้ง SAP Business Network Account

กรอกขอ้มูลทีม่ ี* ซึง่เป็นขอ้มูลทีจ่ าเป็นภายใต ้Company 

Information และ User account Information

User account information ประกอบดว้ย

- Name

- Email

- Username : ตอ้งใชใ้นรปูแบบ Email Domain ของบรษิทัเท่าน้ัน 

- Password : ตอ้งมอียา่งนอ้ย 8 ตวัอกัษร ประกอบดว้ย ตวัอกัษร

พมิพใ์หญ ่ตวัอกัษรพมิพเ์ล็ก ตวัเลข และอกัขระพเิศษ

- Language 

- Email orders to : ใชส้ าหรบัรบั Purchase order , ตอ้งใชใ้น

รปูแบบ Email Domain ของบรษิทัเท่าน้ัน 

หมายเหต ุ: 

• Username และ Password (ทีต่ ัง้ไว)้ จะใช ้Login 

เพือ่ท าธรุกรรมกบั OR 
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Supplier Registration : การลงทะเบยีนของผูค้า้

วธิกีารเขา้ระบบงาน คา่ทีบ่นัทกึ

Email > Sign up กรอกขอ้มูล Company Information 

สรา้ง SAP Business Network Account

กรอกขอ้มูลทีม่ ี* ซึง่เป็นขอ้มูลทีจ่ าเป็นภายใต ้Company 

Information และ User account Information

Company information ประกอบดว้ย

- Company Name 

- Company Name (Latin Characters)

- Country / Region

- Address 

- Address (Latin Characters)

- City

- City (Latin Characters)

- Postal Code

- Postal Code (Latin Characters)

*** Latin หมายถงึ ภาษาองักฤษ

Note: ส าหรบัผูค้า้ทีเ่คยมสีญัญากบั OR จะมขีอ้มูล 

เชน่ ช ือ่บรษิทั / ทีอ่ยู ่ขึน้มาเป็น Default ให ้

***จะตอ้งระบทุีอ่ยูใ่หค้รบทุกบรรทดั

4

Khlong Toei

Khlong Toei

อ

อ

อแขวงคลองเตย

อเขตคลองเตย
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Supplier Registration : การลงทะเบยีนของผูค้า้

วธิกีารเขา้ระบบงาน คา่ทีบ่นัทกึ

Email > Sign up กรอกขอ้มูล Product and Service Categories และ Ship-to or Service Location 

สรา้ง SAP Business Network Account

กรอกขอ้มูลดา้นลา่งในหวัขอ้ Tell us more about your 

business โดยระบุ Product and Service Categories (สนิคา้

และบรกิารทีผู่ค้า้จ าหน่าย) และ Ship-to or Service Location 

(พืน้ทีจ่ดัจ าหน่าย) ซึง่จะมผีลตอ่การแสดงผลใน Discovery
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Supplier Registration : การลงทะเบยีนของผูค้า้

วธิกีารเขา้ระบบงาน คา่ทีบ่นัทกึ

Email > Sign up กรอกขอ้มูล Product and Service Categories และ Ship-to or Service Location 

สรา้ง SAP Business Network Account

Product and Service Categories (สนิคา้และบรกิารทีผู่ค้า้

จ าหน่าย) ผูค้า้จะเร ิม่เลอืกไดใ้นกลอ่งทีส่ามจากดา้นซา้ย ซ ึง่

สงัเกตไดจ้ากเคร ือ่งหมาย      เมือ่คลกิแลว้ Product จะถกูเพิม่

ลงในกลอ่ง My Selection ดา้นลา่ง โดยที ่Supplier สามารถ

เลอืกกีอ่นัก็ได ้

Ship-to or Service Location (พืน้ทีจ่ดัจ าหน่าย) การเลอืก

พืน้ทีจ่ดัจ าหน่าย จะมผีลตอ่การคน้หา Supplier จากทาง OR. 

ผูค้า้สามารถเลอืกพืน้ทีจ่ดัจ าหน่ายไดห้ลายพืน้ที ่หรอืสามารถ

เลอืกแบบ Global ก็ไดเ้ชน่กนั
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Supplier Registration : การลงทะเบยีนของผูค้า้

วธิกีารเขา้ระบบงาน คา่ทีบ่นัทกึ

Email > Sign up กรอกขอ้มูล Product and Service Categories และ Ship-to or Service Location 

สรา้ง SAP Business Network Account

ผูค้า้ตอ้งยอมรบักฏและเงือ่นไขของ SAP Ariba กอ่นจงึจะ

สามารถสรา้งบญัชไีด ้โดยสามารถอา่นเงือ่นไขบรเิวณตวัอกัษรสี

น า้เงนิ จากน้ันตรวจสอบรายละเอยีดและคลกิ สรา้งบญัชแีละ

ด าเนินการตอ่

ผูค้า้จะไดร้บั Email แจง้เตอืน SAP Business Network 

Account (AN ID)

หมายเหต ุ: 

• Username และ Password (ทีต่ ัง้ไว)้ จะใช ้

Login เพือ่ท าธรุกรรมกบั OR 

• AN ID นี ้จะตอ้งใชใ้นการท าเอกสารมอบอ านาจ 

เพือ่ท าธรุกรรมกบั OR ในนามบรษิทั ใน Step 

ถดัไป

AN ID
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• เมือ่เขา้ Ariba (SAP Business Network) คร ัง้แรก จะปรากฎหนา้จอใหเ้ลอืก Business Role หากผูค้า้ตอ้งการเห็นรายละเอยีดเอกสารทกุประเภท 

ใหผู้ค้า้เลอืก “Business Owner” และกด Submit

Supplier
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การใชง้าน SAP Business Network

180180

• หลงัจาก login เรยีบรอ้ย ระบบจะน าไปทีห่นา้ PO บน Ariba Network โดยอตัโนมตัิ

ผูค้า้สามารถตรวจสอบรายละเอยีดของ PO หรอืเร ิม่ท า Transaction เชน่ สรา้ง Order Confirmation หรอื Invoice ผ่าน Ariba Network ได ้

Supplier
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วธิกีารแกไ้ข Email Address ทีใ่ชใ้นการรบั PO จากลกูคา้

181

หลงัจากทีม่ ีTrading Relationship ระหวา่งผูค้า้และ OR แลว้ หากผูค้า้ตอ้งการแกไ้ข Email Address ทีใ่ชใ้นการรบัใบสัง่ซ ือ้จะมขี ัน้ตอนดงันี้

1) Login เขา้ SAP Business Network

2) เขา้ที ่Accounting > Setting > Electronic Order Routing

2
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วธิกีารแกไ้ข Email Address ทีใ่ชใ้นการรบั PO จากลกูคา้

182

3) แกไ้ข Email Address ในส่วน New Order ตามภาพดา้นล่าง

4) กด “Save” เพือ่บนัทกึการแกไ้ข หลงัจากผูค้า้แกไ้ข Email Address แลว้ PO Email จะถกูส่งไปยงั Email ใหม่

3

4
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➔ การใชง้าน SAP Business Network ผ่าน PO

➔ การใชง้าน SAP Business Network ผ่าน Link 
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Log in link: SAP Business Network

ขอ้มูลในหนา้ Home (Dashboard) ประกอบไป

ดว้ย

1. Overview – แสดงทางลดัในการเขา้ดู

เอกสารแตล่ะรายการ เชน่ New order, 

Order ทัง้หมด, Invoices หรอื Paid 

Invoices

2. Getting started – ทางลดัในการเขา้ไป

จดัการ user ทีใ่ชง้าน หรอืตัง้คา่การใชง้าน 

การส่ง Notification email

3. Search – ใชส้ าหรบัคน้หาเอกสารแตล่ะ

ประเภท โดยสามารถเลอืกประเภทเอกสาร, 

ลูกคา้ และระบุเลขเอกสารทีต่อ้งการคน้หา

4. My widgets – จะแสดงขอ้มูลของลูกคา้

ทกุรายรวมกนั หรอืตามแตล่ะรายการเลอืก

ของผูค้า้

1 2

3

4

Supplier

https://service.ariba.com/Supplier.aw/109566086/aw?awh=r&awssk=eKM4djxu&dard=1
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185

My widgets

Purchase Order Widget

 Purchase Order Widget จะแสดงมูลคา่รวมของใบสัง่ซ ือ้เป็นกราฟ ตามชว่งเวลาทีเ่ลอืกไดแ้ก ่ยอ้นหลงั 3 เดอืน, ยอ้นหลงั 14 วนั หรอื 

ยอ้นหลงั 7 วนั

Supplier
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การใชง้าน SAP Business Network
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My widgets

Invoice Aging Widget

 Invoice Aging Widget จะแสดงมูลคา่รวมของใบแจง้หนี ้ในแตล่ะชว่งเวลา โดยแบ่งเป็น

• 30 วนัล่าสุด

• 31-60 วนั

• 61-90 วนั

ในส่วนของสทีีต่า่งกนั จะแสดงถงึสถานะของใบแจง้หนีท้ีต่า่งกนั ไดแ้ก่

• สนี ้าเงนิ หมายถงึ สถานะ Sent

• สแีดง หมายถงึ สถานะ Rejected

• สเีขยีว หมายถงึ สถานะ Approved

Supplier



Copyright © 2024 PTT Oil and Retail Business Public Company Limited. All rights reserved
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My widgets

Activity feed Widget

 - Activity feed Widget จะแสดง Transaction ทีเ่กดิขึน้แบบ real-time

- ผูค้า้สามารถใชต้วักรองเพือ่ใหแ้สดงเฉพาะรายการของลูกคา้ทีต่อ้งการได ้หรอืเลอืกประเภทเอกสารและสถานะของเอกสารทีต่อ้งการให ้

แสดงบน Activity feed ได ้โดยคลกิทีปุ่่ ม และเลอืกรายการทีต่อ้งการใหแ้สดง

Supplier
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My widgets

Shipment Tracking Widget

 Shipment tracking widget จะสามารถชว่ยใหผู้ค้า้สามารถตดิตามสถานะการจดัส่งไดอ้ย่างรวดเรว็ โดยผูค้า้สามารถใส่หมายเลข

ใบสัง่ซ ือ้แลว้ คลกิทีปุ่่ ม Track เพือ่ดขูอ้มูลสถานะการจดัส่งของใบสัง่ซ ือ้ทีต่อ้งการได ้

Supplier
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ขอ้มูลในหนา้ Workbench ประกอบไปดว้ย

1. Workbench Tile

2. Search Filter 

3. ตารางแสดงรายการ Order, Service 

Sheet, Receipt, Invoice, หรอื Paid 

Invoice ขึน้อยู่กบั Tile ทีเ่ลอืก 

1

2

3

Supplier
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การเพิม่ Workbench Tile

1) สามารถ Click ที ่               เพือ่เพิม่ Tile 

ทีต่อ้งการได ้

2) Click ที ่ เพือ่เพิม่ Tile น้ัน Tile ทีเ่ลอืก

จะปรากฎตอ่จาก Tile เดมิทีม่อียู่ ซ ึง่สามารถ

จดัต าแหน่งล าดบัการแสดงในหนา้จอของแต่ละ 

Tile ไดด้ว้ยการลากวางตามต าแหน่งทีต่อ้งการ

3) กดปุ่ ม “Apply” เพือ่สิน้สุดการเพิม่/แกไ้ข 

Workbench Tile

1

2

3

2

Supplier
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การเพิม่ Workbench Tile

4) Tile ทีถ่กูเพิม่จะปรากฎในหนา้ 

Workbench

Tile ทีเ่พิม่ใหม่

4

Supplier
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การตัง้คา่ Field ทีต่อ้งการแสดงใน Column 

ของตารางแสดงรายการ

1) Click ที ่     เพือ่ดรูายการ column ที่

ตอ้งการเลอืกแสดง

2) Click ที ่column ทีต่อ้งการแลว้ลากจากฝ่ัง

ซา้ย (Available columns) ไปยงัฝ่ังขวา 

(Display columns)

3) สามารถสลบัต าแหน่งของ column ทีจ่ะ

แสดงได ้โดยเลือ่น column ขึน้หรอืลงในฝ่ัง 

Display columns ให ้column ทีเ่ลอืกอยู่ใน

ต าแหน่งทีต่อ้งการ

4) กด “Save” เมือ่ได ้column ครบตามที่

ตอ้งการ

1

3

2

4

Supplier
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การตัง้คา่ Field ทีต่อ้งการแสดงใน Column ของตารางแสดงรายการ

5) ตวัอย่างตารางแสดงรายการหลงัจากทีไ่ดท้ าการเพิม่ Column เรยีบรอ้ยแลว้

Column ทีเ่พิม่ใหม่

5

Supplier
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วธิกีารคน้หาเอกสาร Purchase Order, Order Confirmation, Service Entry Sheet, Goods Receipt และ Invoice ทีม่อียู่ใน SAP Business Network

• หากผูค้า้ตอ้งการคน้หาเอกสารตา่งๆบน SAP Business Network เพือ่ตรวจสอบรายละเอยีด หรอืสถานะของเอกสารน้ันๆ สามารถเลอืก หวัขอ้

เอกสารทีต่อ้งการไดท้ี ่Manu Bar ดงันี้

1) Orders

• Purchase Orders

2) Fulfillment

• Order Confirmations

• Service Sheets

• Goods Receipts

3) Invoices

• Invoices

• Credit Memos

• Debit Memos

1 2 3

Supplier
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วธิกีารคน้หาเอกสาร Purchase Order, Order Confirmation, Service Entry Sheet, Goods Receipt และ Invoice ทีม่อียู่ใน SAP Business Network

4) หลงัจากเลอืกหวัขอ้เอกสารทีต่อ้งการคน้หาแลว้

สามารถเลอืกเงือ่นไขในการ Filter ขอ้มูลได ้โดยที่

หนา้จอจะมสี่วนทีใ่หร้ะบุเงือ่นไขในการคน้หาอยู่ 

5) หลงัจากทีใ่ส่ขอ้มูลเรยีบรอ้ยแลว้ ใหก้ดทีปุ่่ ม “Apply” 

เพือ่เร ิม่คน้หารายการตามเงือ่นไขทีต่อ้งการ

6) ผลการคน้หาจะปรากฎในตารางดา้นล่าง 

7) หากตอ้งการปรบัแตง่ column ทีแ่สดงขอ้มูลใหเ้ลอืกที่

ปุ่ ม 

8) หากตอ้งการ Export ขอ้มูลออกมาในรปูแบบ Excel 

ใหเ้ลอืกทีปุ่่ ม 

4

5

6

7
8

Supplier



Ariba Section
• กระบวนการคดัเลอืกผูค้า้ (Sourcing)
• การท าสญัญา (Contract)
• กระบวนการวางบิล (Commerce Automation)
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Commerce Automation  เป็นระบบ ทีใ่ชส้ าหรบัการตดิตอ่ประสานงานแจง้จดัส่งสนิคา้ การยนืยนัการจดัส่งสนิคา้ การวางบลิแจง้หนี ้

ตลอดจนการตรวจสอบสถานะการช าระเงนิระหว่าง OR และ Vendor

Commerce Automation คอือะไร?
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Buyer

Buyer portal

Administrator

Supplier

Point of Contact

✓ สรา้งใบสัง่ซ ือ้ (PO)

✓ ก าหนด กฎการท าธรุกรรม (Transaction Rules)

✓ สรา้งการยนืยนัใบสัง่ซ ือ้ (Order Confirmation)

✓ สรา้ง Service Entry Sheet

✓ สรา้งใบแจง้หนี/้ลดหนี/้เพิม่หนี้

✓ ตรวจสอบสถานะการช าระเงนิ

Supplier portal

Administrator
✓ การก าหนดสทิธใินการใชง้านของคนในองคก์ร
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Send Purchase 

Order

Receives 

Purchase Order

Create Order 

Confirmation

Acknowledge 

Order 

Confirmation

Post Goods 

Receipt

Create Invoice

Receive 

Supplier Invoice

New Purchase 

Order is approved

Accounts Payable 

Invoice Processing

*optional

PO Service?
Yes

Create Service 

Entry Sheet

No

Receive 

Payment Status

หมายเหต:ุ ในการจดัซือ้จะมกีระบวนการตรวจรบัผ่านระบบ MR (On SAP S/4 HANA) ซึง่จะกลา่วถงึใน Session MM-2004 – การตรวจรบังาน (MR Process)



Copyright © 2024 PTT Oil and Retail Business Public Company Limited. All rights reserved

ขัน้ตอนการท างานในระบบ Ariba

200

➔ การจดัการใบสัง่ซ ือ้ (Purchase Order)

➔ การสรา้งและยกเลกิเอกสาร Service Entry Sheet

➔ การรบัสนิคา้ (Goods Receipt)

➔ การยนืยนัใบสัง่ซ ือ้ และการสง่มอบสนิคา้ (Order Confirmation)

➔ การสรา้งและยกเลกิใบแจง้หนี ้(Invoice)

➔ การสรา้ง Credit Memo

➔ การสรา้ง Debit Memo
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การจดัการใบสัง่ซ ือ้ (Purchase Order)

หลงัจาก OR ท าการสรา้งใบสัง่ซ ือ้ (Purchase Order) จาก SAP S/4 HANA และส่งมายงัระบบ Ariba แลว้

ผูค้า้สามารถตรวจสอบรายละเอยีดของใบสัง่ซ ือ้ได ้2 วธิคีอื

1. ผ่านทาง Supplier Ariba Network

2. ผ่านทาง Email ทีไ่ดท้ าการลงทะเบยีนไว ้

Supplier
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ประเภทบญัชขีองผูค้า้บน Supplier Ariba Network จะม ี2 แบบคอื Standard account และ Enterprise account 

เมือ่ผูค้า้ท าการสมคัรสมาชกิเขา้สู่ระบบ Ariba บญัชขีองผูค้า้จะถกูตัง้ตน้เป็น Standard account และผูค้า้เหล่าน้ันสามารถอพัเกรด Standard 

account ไปเป็น Enterprise account ได ้โดยผูค้า้ทีส่มคัรใชง้าน Enterprise account จะสามารถเขา้ใชง้าน Report บน Ariba Network ได ้

Standard account

Enterprise account

Supplier
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การจดัการใบสัง่ซ ือ้ (Purchase Order)

วธิกีารเขา้ระบบงาน คา่ทีบ่นัทกึ

SAP Business Network Workbench > New order เพือ่คน้หาจากใบสัง่ซ ือ้ใหม่ หรอื Orders เพือ่คน้หาจากใบสัง่ซ ือ้ทัง้หมด > เลอืกใบสัง่ซ ือ้ทีต่อ้งการ

ระบุรายละเอยีดทีใ่ชใ้นการ

คน้หาใบสัง่ซ ือ้

เลอืกใบสัง่ซ ือ้ทีต่อ้งการ

การตรวจสอบใบสัง่ซ ือ้ผ่านทาง SAP Business Network Supplier

1) ท าการเปิดขอ้มูลใบสัง่ซ ือ้โดยไปที ่Workbench

2) เลอืก New orders หรอื Orders เพือ่ดรูายการใบสัง่ซ ือ้ที่

ตอ้งการ

3) สามารถใสเ่งือ่นไขในการคน้หาใบสัง่ซ ือ้ทีต่อ้งการได ้

4) คลกิเลขทีใ่บสัง่ซ ือ้ เพือ่ดรูายละเอยีดเพิม่เตมิ

1

2

3

4
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การจดัการใบสัง่ซ ือ้ (Purchase Order)

วธิกีารเขา้ระบบงาน คา่ทีบ่นัทกึ

Email ของผูค้า้ทีไ่ดท้ าการ

ลงทะเบยีนไว ้
Email Inbox > เขา้สูห่นา้เนือ้หาของ Email > คลกิทีปุ่่ ม “Process order” เพือ่ไปยงัหนา้ Ariba Network ของ order น้ัน

*กรณีทีผู่ค้า้ยงัไม่ม ีAccount 

ของ Ariba Network ผูค้า้

สามารถคลกิทีปุ่่ ม “Process 

order” เพือ่ไปยงัหนา้ Sign-

up ของ Ariba Network ได ้

PO-1340000738

ตวัอยา่งเอกสารใบสัง่ซ ือ้

การตรวจสอบใบสัง่ซ ือ้ผ่านทาง Email Supplier

1) ท าการคลกิเปิดขอ้มูลใบสัง่ซ ือ้โดยคลกิทีปุ่่ ม Process order 

จาก Email

หนา้ตา่งเขา้สูร่ะบบจะถกูเปิดขึน้ เพือ่เขา้ใชง้านเขา้สูร่ะบบ Ariba 

Network หลงัจากท าการเขา้สูร่ะบบส าเรจ็ ขอ้มูลของใบสัง่ซ ือ้จะ

ถกูแสดงขึน้บนหนา้จอ

1
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การจดัการใบสัง่ซ ือ้ (Purchase Order)

1) “From:” คอืทีอ่ยูแ่ละขอ้มูลการตดิตอ่ของผูซ้ ือ้

2) “To” คอืทีอ่ยูแ่ละขอ้มูลการตดิตอ่ของผูค้า้โดยจะอา้งองิจาก

ขอ้มูลโปรไฟลบ์นระบบ Ariba Network 

3) ขอ้มูลหวัขอ้เหลา่นีท้ีร่ะบใุนใบสัง่ซ ือ้จากระบบ SAP S/4 

HANA จะถกูน ามาแสดงในสว่นนี ้เชน่ เงือ่นไขการช าระเงนิ 

(Payment Terms), ขอ้มูลองคก์ร (Other Information) เชน่ 

หน่วยงานจดัซ ือ้, กลุม่การจดัซ ือ้, รหสับรษิทั, Tax ID และ 

ขอ้ตกลงในการสง่มอบสนิคา้ระหวา่งประเทศ (Incoterms) 

4) “Contact Information” จะแสดงขอ้มูลทีอ่ยูแ่ละขอ้มูลที่

เกีย่วขอ้งของผูค้า้ตามทีถ่กูบนัทกึไวบ้นระบบ SAP S/4 HANA

5) แสดงขอ้มูลของเลขทีใ่บสัง่ซ ือ้, สถานะ, จ านวนเงนิรวม 

Version ของใบสัง่ซ ือ้ และลงิกข์องเอกสารทีเ่กีย่วขอ้ง (เชน่ 

เอกสารการยนืยนัใบสัง่ซ ือ้)

1

2

3

4

5

รายละเอยีดของใบสัง่ซ ือ้ Supplier
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การจดัการใบสัง่ซ ือ้ (Purchase Order)

เมือ่คลกิที ่Track Order ผูค้า้จะเอกสารทีเ่กีย่วขอ้งกบัใบสัง่ซ ือ้น้ัน 

แสดงตาม Timeline เชน่ ใบรบัสนิคา้, ใบแจง้หนี,้ ใบลดหนี ้เป็นตน้

รายละเอยีดของใบสัง่ซ ือ้

เลอืกหวัขอ้เอกสารทีต่อ้งการการดไูดเ้ชน่ หากตอ้งการ

ดวูา่ใบสัง่ซ ือ้นีเ้คยมกีารแกไ้ขหรอืไม่ สามารถเลอืกที ่

“Purchase Order” เพือ่ดเูฉพาะใบสัง่ซ ือ้

Supplier
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การจดัการใบสัง่ซ ือ้ (Purchase Order)

รายละเอยีดของใบสัง่ซ ือ้

6) Ship All Items To แสดงขอ้มูลการจดัสง่ทีถ่กูระบบุนใบสัง่ซ ือ้

จากผูซ้ ือ้

7) Bill To เป็นขอ้มูลชดุเดยีวกบัขอ้มูลในสว่น “From” ของใบสัง่

ซือ้

8) แสดงขอ้มูลของ Item ในใบสัง่ซ ือ้ เชน่

• Line # (เลขทีบ่รรทดั)

• No. Scheduline Line (จ านวนก าหนดการสง่มอบ)

• Part #/ Description (เลขทีพ่ารท์/ค าอธบิาย)

• Customer Part # (รหสัสนิคา้)

• Type (ประเภท : เป็นคา่จาก Item Category บน SAP S/4 

HANA: เชน่ Blank – Standard ส าหรบั Material, อืน่ๆ)

• Qty (Unit) (ปรมิาณ/หน่วยของสนิคา้)

• Need By (วนัทีต่อ้งการสนิคา้ : Delivery Date ใน SAP 

S/4 HANA)

• Unit Price (ราคาตอ่หน่วย)

• Subtotal (ยอดรวมยอ่ย (ปรมิาณ x ราคาตอ่หน่วย))

โดยสามารถดขูอ้มูลเพิม่เตมิไดจ้ากการคลกิ Details

6 7

8

Supplier
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การจดัการใบสัง่ซ ือ้ (Purchase Order)

รายละเอยีดของใบสัง่ซ ือ้

9) ขอ้มูลสว่นของ Accounting จะแสดงรายะเอยีด 

GL Account, Cost Center, Internal Order, Asset 

Number ทีร่ะบไุวใ้บสัง่ซ ือ้บนระบบ SAP S/4 HANA

10) Schedule Lines หรอื ก าหนดการสง่มอบ จะถกูแสดงโดยใช ้

ขอ้มูลจาก รอบการสง่มอบ (Delivery Schedule) ทีร่ะบไุวท้ี่

ใบสัง่ซ ือ้บนระบบ SAP S/4 HANA เชน่ Delivery Date, 

Quantity (Unit)

10

9

Supplier
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การจดัการใบสัง่ซ ือ้ (Purchase Order)

รายละเอยีดของใบสัง่ซ ือ้

11) Other Information แสดงขอ้มูลอืน่ๆทีเ่กีย่วขอ้ง เชน่

• Account Category (ใชส้ าหรบับอกประเภทการลงบนัทกึ

บญัชขีองจดัซ ือ้/จดัจา้งน้ัน ๆ  เชน่ การบนัทกึลง Asset, 

การบนัทกึลงคา่ใชจ้า่ย เป็นตน้)

• External Line Number (เลข Item จากบนระบบ SAP 

S/4 HANA)

• Classification Code (เลข Material Group จากบนระบบ 

SAP S/4 HANA)

12) Transport Term Information (แสดงขอ้มูลขอ้ตกลงในการ

สง่มอบสนิคา้ระหวา่งประเทศ เชน่ Delivery Terms, Transport 

Terms, Transport Location โดยเป็นขอ้มูลทีร่ะบใุนใบสัง่ซ ือ้บน

ระบบ SAP S/4 HANA)

11

12

Supplier
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การจดัการใบสัง่ซ ือ้ (Purchase Order)

รายละเอยีดของใบสัง่ซ ือ้ทีม่กีารแกไ้ข

หลงัจากทีข่อ้มูลทีแ่กไ้ข ถกูสง่มายงั Ariba เรยีบรอ้ยแลว้

สามารถสงัเกตขอ้มูลทีแ่กไ้ขบนหนา้ Ariba ไดด้งันี้

• Status ของใบสัง่ซ ือ้จะเปลีย่นจาก New เป็น Changed

• Version Control จะเปลีย่น

• รายละเอยีดทีม่กีารเปลีย่นแปลง จะแสดงดว้ยขอ้ความสสีม้

Supplier
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การจดัการใบสัง่ซ ือ้ (Purchase Order)

รายละเอยีดของใบสัง่ซ ือ้ทีม่กีารแกไ้ข

นอกจากนีท้างผูค้า้จะไดร้บั Email แจง้วา่มกีารเปลีย่นแปลงใบสัง่ซ ือ้ โดยในเอกสารแนบจะแสดง Status เป็น Changed

ตวัอยา่งเนือ้หาไฟลแ์นบ

Supplier
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➔ การจดัการใบสัง่ซ ือ้ (Purchase Order)

➔ การสรา้งและยกเลกิเอกสาร Service Entry Sheet

➔ การรบัสนิคา้ (Goods Receipt)

➔ การยนืยนัใบสัง่ซ ือ้ และการสง่มอบสนิคา้ (Order Confirmation)

➔ การสรา้งและยกเลกิใบแจง้หนี ้(Invoice)

➔ การสรา้ง Credit Memo

➔ การสรา้ง Debit Memo

ค ายอ่แสดงคณุสมบตัขิองฟิลดบ์นหนา้จอ

R หมายถงึ ฟิลดท์ีจ่ าเป็นตอ้งบนัทกึขอ้มูล (Required entry field)

O หมายถงึ ฟิลดท์ีไ่ม่จ าเป็นตอ้งบนัทกึขอ้มูล (Optional entry field)

C หมายถงึ ฟิลดท์ีบ่นัทกึคา่ตามเงือ่นไข (Conditional field)
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ด าเนินการยนืยนัใบสัง่ซ ือ้และการสง่มอบสนิคา้ไดอ้ยา่งไร?

เมือ่ OR สรา้งและส่งใบสัง่ซ ือ้ไปยงัผูค้า้ การยนืยนัค าสัง่ซ ือ้ (Order Confirmation) จะถกูสรา้งขึน้ในเครอืขา่ยผูค้า้ของ Ariba เพือ่รบัทราบ และแจง้

ให ้OR ทราบ หากผูค้า้สามารถด าเนินการตามใบสัง่ซ ือ้ได ้

Supplier
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วธิกีารเขา้สูก่ารยนืยนัใบสัง่ซ ือ้ผ่านทาง Email

1) ท าการคลกิเปิดขอ้มูลใบสัง่ซ ือ้โดยคลกิทีปุ่่ ม Process order 

จาก Email

หนา้ตา่งเขา้สูร่ะบบจะถกูเปิดขึน้ เพือ่เขา้ใชง้านเขา้สูร่ะบบ Ariba 

Network หลงัจากท าการเขา้สูร่ะบบส าเรจ็ ขอ้มูลของใบสัง่ซ ือ้จะ

ถกูแสดงขึน้บนหนา้จอ

2) คลกิ “Create Order Confirmation” เพือ่ทีจ่ะแสดงตวัเลอืก

ตวัเลอืกทีส่ามารถเลอืกได ้

• Confirm Entire Order – เพือ่ยนืยนัใบสัง่ซ ือ้โดยใชข้อ้มูลที่

มอียู ่(ไม่มกีารเปลีย่นแปลงคา่ปรมิาณ)

• Update Line Items – มกีารระบุจ านวนรายการ Item ที่

ตอ้งการยนืยนัดว้ยตวัเอง

1 2

วธิกีารเขา้ระบบงาน คา่ทีบ่นัทกึ

Email ของผูค้า้ทีไ่ดท้ าการ

ลงทะเบยีนไว ้
Email Inbox > เขา้สูห่นา้เนือ้หาของ Email > คลกิทีปุ่่ ม “Process order” เพือ่ไปยงัหนา้ Ariba Network ของ order น้ัน

Supplier
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วธิกีารเขา้สูก่ารยนืยนัใบสัง่ซ ือ้ผ่านทาง SAP Business Network

215

1) ท าการเปิดขอ้มูลใบสัง่ซ ือ้โดยไปที ่Workbench

2) เลอืก New orders หรอื Orders เพือ่ดรูายการใบสัง่ซ ือ้ที่

ตอ้งการสรา้งการยนืยนัใบสัง่ซ ือ้

3) สามารถใสเ่งือ่นไขในการคน้หาใบสัง่ซ ือ้ทีต่อ้งการได ้

4) คลกิที ่“…” ทีอ่ยูใ่นสว่นของ Action ของ หมายเลขใบสัง่ซ ือ้ 

เพือ่แสดงตวัเลอืกการยนืยนั

ตวัเลอืกทีส่ามารถเลอืกได ้

• Confirm Entire Order – เพือ่ยนืยนัใบสัง่ซ ือ้โดยใชข้อ้มูลที่

มอียู ่(ไม่มกีารเปลีย่นแปลงคา่ปรมิาณ)

• Update Line Items – มกีารระบุจ านวนรายการไอเท็มที่

ตอ้งการยนืยนัดว้ยตวัเอง

2

3

4

วธิกีารเขา้ระบบงาน คา่ทีบ่นัทกึ

SAP Business Network Workbench > New order เพือ่คน้หาจากใบสัง่ซ ือ้ใหม่ หรอื Orders เพือ่คน้หาจากใบสัง่ซ ือ้ทัง้หมด > เลอืกใบสัง่ซ ือ้ทีต่อ้งการ

1
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วธิกีารเขา้สูก่ารยนืยนัใบสัง่ซ ือ้ผ่านทาง SAP Business Network

216

5) อกีทางเลอืกนึงของการยนืยนัใบสัง่ซ ือ้ ท าไดโ้ดยการเปิดดู

ใบสัง่ซ ือ้

6) คลกิ Create Order Confirmation เพือ่แสดงตวัเลอืกการ

ยนืยนั

ตวัเลอืกทีส่ามารถเลอืกได ้

• Confirm Entire Order – เพือ่ยนืยนัใบสัง่ซ ือ้โดยใชข้อ้มูลที่

มอียู ่(ไม่มกีารเปลีย่นแปลงคา่ปรมิาณ)

• Update Line Items – มกีารระบุจ านวนรายการ Item ที่

ตอ้งการยนืยนัดว้ยตวัเอง

5

6
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การสรา้งการยนืยนัใบสัง่ซ ือ้แบบ Confirm Entire Order

217

ล าดบั ช ือ่ฟิลด ์ ค าอธบิาย R/O/C วธิกีารบนัทกึขอ้มูล หมายเหตุ

1 Confirmation # เลขทีเ่อกสาร Order 

Confirmation

R ระบุเลขทีเ่อกสาร Order 

Confirmation สามารถระบโุดย

ใชต้วัอกัษรพมิพเ์ล็ก, พมิพใ์หญ ่

หรอือกัขระพเิศษ

เลขทีเ่อกสารทีร่ะบุจะปรากฏอยูใ่น Field 

Reference ของ Tab: Confirmations ใน PO 

บน SAP S/4 HANA

2 Est.Delivery Date วนัทีท่ีค่าดวา่จะสามารถ

จดัสง่สนิคา้/บรกิารได ้

R ระบุวนัทีท่ีค่าดวา่จะสามารถจดัสง่

ได ้

วนัทีท่ีร่ะบุจะปรากฏอยูใ่น Field Delivery Date 

ของ Tab: Confirmations ใน PO บน SAP 

S/4 HANA

ระบุขอ้มูลในหนา้จอการสรา้ง Order Confirmation

2

1
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การสรา้งการยนืยนัใบสัง่ซ ือ้แบบ Confirm Entire Order

218

ล าดบั ช ือ่ฟิลด ์ ค าอธบิาย R/O/C วธิกีารบนัทกึขอ้มูล หมายเหตุ

3 Attachments เอกสารแนบเพิม่เตมิ O กดทีปุ่่ ม “Choose File” เพือ่

เลอืกไฟลท์ีต่อ้งการแนบ > กดปุ่ ม 

“Add Attachment” เพือ่เพือ่

เพิม่ไฟลท์ีเ่ลอืกในรายการ โดย

หากตอ้งการเพิม่ไฟลท์ี ่2 ใหท้ า

แบบเดยีวกนั

กรณีทีต่อ้งการลบไฟลอ์อกจาก

รายการ ใหเ้ลอืกไฟลแ์ละกดปุ่ ม 

“Delete”

ไฟลท์ีแ่นบเพิม่เตมิจะอยูใ่น PO บน SAP S/4 

HANA สามารถเขา้ดเูอกสารโดยคลกิทีปุ่่ ม

> เลอืก “Attachment List” > เลอืกไฟลท์ี่

ตอ้งการเปิด

สกลุไฟลท์ีร่องรบัคอื

pdf,doc,docx,xls,xlsx,zip,png,jpg,rar

โดยชือ่ไฟลจ์ะตอ้งไม่มตีวัอกัษรเหลา่นี้

%,$,!,@,#,*,&,^

ชือ่ไฟลห์า้มเกนิ 50 ตวัอกัษร

และมขีนาดไฟลร์วมทัง้หมดไม่เกนิ 100 MB

ระบุขอ้มูลในหนา้จอการสรา้ง Order Confirmation

3
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การสรา้งการยนืยนัใบสัง่ซ ือ้แบบ Confirm Entire Order

219

ล าดบั ช ือ่ฟิลด ์ ค าอธบิาย R/O/C วธิกีารบนัทกึขอ้มูล หมายเหตุ

4 Confirm Quantity ปรมิาณทืย่นืยนัสง่ใหท้าง

ลกูคา้

- กรณีเลอืกการยนืยนัแบบ 

Confirm Entire Order จะเป็น

การยนืยนัยอดแบบเต็มจ านวน 

ตามรายการของใบสัง่ซ ือ้ ผูค้า้ไม่

ตอ้งกรอกขอ้มูลเพิม่เตมิ

ปรมิาณทีย่นืยนั จะปรากฏอยูใ่น Field 

Quantity ของ Tab: Confirmations ใน PO 

บน SAP S/4 HANA

ระบุขอ้มูลในหนา้จอการสรา้ง Order Confirmation

4
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การสรา้งการยนืยนัใบสัง่ซ ือ้แบบ Update Line Items

220

ล าดบั ช ือ่ฟิลด ์ ค าอธบิาย R/O/C วธิกีารบนัทกึขอ้มูล หมายเหตุ

1 Confirmation # เลขทีเ่อกสาร Order 

Confirmation

R ระบุเลขทีเ่อกสาร Order 

Confirmation สามารถระบโุดย

ใชต้วัอกัษรพมิพเ์ล็ก, พมิพใ์หญ ่

หรอือกัขระพเิศษ

เลขทีเ่อกสารทีร่ะบุจะปรากฏอยูใ่น Field 

Reference ของ Tab: Confirmations ใน PO 

บน SAP S/4 HANA

ระบุขอ้มูลในหนา้จอการสรา้ง Order Confirmation

1
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การสรา้งการยนืยนัใบสัง่ซ ือ้แบบ Update Line Items

221

ล าดบั ช ือ่ฟิลด ์ ค าอธบิาย R/O/C วธิกีารบนัทกึขอ้มูล หมายเหตุ

2 Confirm Quantity ปรมิาณที ่Confirm ใน

การจดัสง่ใหก้บัทางลกูคา้

R ระบุปรมิาณที ่Confirm ในการ

จดัสง่ใหก้บัทางลกูคา้

ปรมิาณที ่Confirm จะปรากฏอยูใ่น Field 

Quantity ของ Tab: Confirmations ใน PO 

บน SAP S/4 HANA

Backorder Quantity กรณีทีไ่ม่สามารถจดัสง่ได ้

ครบตามปรมิาณทีล่กูคา้

ตอ้งการ ใหร้ะบใุนสว่น

ของ Backorder ไว ้

O ระบุปรมิาณทีย่งัไม่สามารถ 

Confirm ในการจดัสง่ใหก้บัทาง

ลกูคา้ได ้แตต่อ้งท าการระบุวนั

ประมาณการไวก้อ่น

เมือ่สามารถ Confirm ปรมิาณทีจ่ดัสง่ได ้ใหเ้ขา้

มาที ่Order Confirmation เพือ่ท าการแกไ้ขใน

สว่นของ Backorder เป็น Confirm อกีคร ัง้ 

ระบุขอ้มูลในหนา้จอการสรา้ง Order Confirmation

2
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การสรา้งการยนืยนัใบสัง่ซ ือ้แบบ Update Line Items

222

ล าดบั ช ือ่ฟิลด ์ ค าอธบิาย R/O/C วธิกีารบนัทกึขอ้มูล หมายเหตุ

3 Est.Delivery Date วนัทีท่ีค่าดวา่จะสามารถ

จดัสง่สนิคา้/บรกิารได ้

R เลอืกรายการทีต่อ้งการ > คลกิที่

ปุ่ ม “Details” >

ระบุวนัทีท่ีค่าดวา่จะสามารถจดัสง่

ได ้

วนัทีท่ีร่ะบุจะปรากฏอยูใ่น Field Delivery Date 

ของ Tab: Confirmations ใน PO บน SAP 

S/4 HANA

ระบุขอ้มูลในหนา้จอการสรา้ง Order Confirmation

***ผูค้า้อพัเดทเฉพาะ Ext. Delivery 

Date เท่าน้ัน ไม่ตอ้งแกไ้ข Unit Price

3
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การสรา้งการยนืยนัใบสัง่ซ ือ้

223

• หลงัจากกรอกขอ้มูลเรยีบรอ้ยแลว้ ท่านสามารถตรวจทาน

ขอ้มูลทีก่รอกอกีคร ัง้กอ่นน าสง่ค าสัง่ซ ือ้

• เมือ่คลกิ Submit เพือ่น าสง่ค าสัง่ซ ือ้เรยีบรอ้ยแลว้ สถานะ

ของใบสัง่ซ ือ้จะแสดงเป็น Confirmed และลิง้กข์องการยนืยนั

ค าสัง่ซ ือ้จะอยูใ่นหวัขอ้ เอกสารทีเ่กีย่วขอ้ง (Related 

Documents)

Supplier
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➔ การจดัการใบสัง่ซ ือ้ (Purchase Order)

➔ การสรา้งและยกเลกิเอกสาร Service Entry Sheet

➔ การรบัสนิคา้ (Goods Receipt)

➔ การยนืยนัใบสัง่ซ ือ้ และการสง่มอบสนิคา้ (Order Confirmation)

➔ การสรา้งและยกเลกิใบแจง้หนี ้(Invoice)

➔ การสรา้ง Credit Memo

➔ การสรา้ง Debit Memo

ค ายอ่แสดงคณุสมบตัขิองฟิลดบ์นหนา้จอ

R หมายถงึ ฟิลดท์ีจ่ าเป็นตอ้งบนัทกึขอ้มูล (Required entry field)

O หมายถงึ ฟิลดท์ีไ่ม่จ าเป็นตอ้งบนัทกึขอ้มูล (Optional entry field)

C หมายถงึ ฟิลดท์ีบ่นัทกึคา่ตามเงือ่นไข (Conditional field)
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วธิกีารเขา้สูก่ารสรา้งเอกสาร Service Entry Sheet ส าหรบั PO Service ผ่านทาง Email

225

1) ท าการคลกิเปิดขอ้มูลใบสัง่ซ ือ้โดยคลกิทีปุ่่ ม “Process 

order” จากEmail

หนา้ตา่งเขา้สู่ระบบจะถกูเปิดขึน้ เพือ่เขา้ใชง้านเขา้สู่

ระบบ Ariba Network หลงัจากท าการเขา้สู่ระบบส าเรจ็ 

ขอ้มูลของใบสัง่ซ ือ้จะถกูแสดงขึน้บนหนา้จอ 

2) คลกิ “Create Service Sheet” เพือ่เขา้สู่หนา้สรา้ง 

Service Entry Sheet

21

วธิกีารเขา้ระบบงาน คา่ทีบ่นัทกึ

Email ของผูค้า้ทีไ่ดท้ าการ

ลงทะเบยีนไว ้
Email Inbox > เขา้สูห่นา้เนือ้หาของ Email > คลกิทีปุ่่ ม “Process order” เพือ่ไปยงัหนา้ Ariba Network ของ order น้ัน
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วธิกีารเขา้สูก่ารสรา้งเอกสาร Service Entry Sheet ส าหรบั PO Service ผ่านทาง SAP Business Network

226

1) ท าการเปิดขอ้มูลใบสัง่ซ ือ้โดยไปที ่Workbench

2) เลอืก New orders หรอื Orders เพือ่ดรูายการใบสัง่

ซ ือ้ทีต่อ้งการสรา้งเอกสาร Service Entry Sheet

3) สามารถใส่เงือ่นไขในการคน้หาใบสัง่ซ ือ้ทีต่อ้งการได ้

4) คลกิที ่“…” ทีอ่ยู่ในส่วนของ Action ของ หมายเลข

ใบสัง่ซ ือ้ เพือ่แสดงตวัเลอืกการสรา้งเอกสาร Service 

Entry Sheet “Create service sheet”

2

3

4

วธิกีารเขา้ระบบงาน คา่ทีบ่นัทกึ

SAP Business Network Workbench > New order เพือ่คน้หาจากใบสัง่ซ ือ้ใหม่ หรอื Orders เพือ่คน้หาจากใบสัง่ซ ือ้ทัง้หมด > เลอืกใบสัง่ซ ือ้ทีต่อ้งการ

1

Supplier
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วธิกีารเขา้สูก่ารสรา้งเอกสาร Service Entry Sheet ส าหรบั PO Service ผ่านทาง SAP Business Network

227

5) อกีทางเลอืกนึงของการสรา้งเอกสาร Service Entry Sheet 

ท าไดโ้ดยการเปิดดใูบสัง่ซ ือ้

6) คลกิ Create Service Sheet เพือ่สรา้งเอกสาร Service 

Entry Sheet 5

6

Supplier
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การสรา้งเอกสาร Service Entry Sheet
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1

ระบุขอ้มูลในหนา้จอการสรา้ง Service Sheet [Header]

ล าดบั ช ือ่ฟิลด ์ ค าอธบิาย R/O/C วธิกีารบนัทกึขอ้มูล หมายเหตุ

1 Service Sheet # เลขทีเ่อกสาร Service Entry 

Sheet

R ระบุเลขทีเ่อกสาร Service Entry Sheet

โดยตอ้งระบโุดยใชต้วัอกัษรภาษาองักฤษ

ตวัพมิพใ์หญเ่สมอและไม่เกนิ 16 

ตวัอกัษร

เลขทีเ่อกสารทีร่ะบุจะปรากฏอยูใ่น 

Field Short Text, Reference 

ของ SES บน SAP S/4 HANA

2 Service Sheet Date วนัทีเ่อกสาร Service Entry 

Sheet

R ระบุวนัทีข่องเอกสาร Service Entry 

Sheet

วนัทีข่องเอกสารทีร่ะบุจะปรากฏอยู่

ใน Field Document date ของ 

SES บน SAP S/4 HANA

2

การสรา้งเอกสาร Service Entry Sheet
Supplier
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3

ระบุขอ้มูลในหนา้จอการสรา้ง Service Sheet [Header]

ล าดบั ชือ่ฟิลด ์ ค าอธบิาย R/O/C วธิกีารบนัทกึขอ้มูล หมายเหตุ

3 Service Start Date วนัทีเ่ร ิม่ของเอกสาร Service 

Entry Sheet

O ระบุวนัทีเ่ร ิม่ของเอกสาร Service Entry 

Sheet

เลขทีเ่อกสารทีร่ะบุจะปรากฏอยูใ่น 

Field Period (from) ของ SES 

บน SAP S/4 HANA

4 Service End Date วนัทีส่ิน้สดุของเอกสาร 

Service Entry Sheet

O ระบุวนัทีส่ิน้สดุของเอกสาร Service 

Entry Sheet

วนัทีข่องเอกสารทีร่ะบุจะปรากฏอยู่

ใน Field Period (to) ของ SES 

บน SAP S/4 HANA

4

การสรา้งเอกสาร Service Entry Sheet
Supplier
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ระบุขอ้มูลในหนา้จอการสรา้ง Service Sheet [Header]

ล าดบั ชือ่ฟิลด ์ ค าอธบิาย R/O/C วธิกีารบนัทกึขอ้มูล หมายเหตุ

5 Service Description ค าอธบิายเพิม่เตมิเกีย่วกบังาน 

Service

O ระบุค าอธบิายเพิม่เตมิเกีย่วกบังาน 

Service

-

5

การสรา้งเอกสาร Service Entry Sheet
Supplier
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7

ระบุขอ้มูลในหนา้จอการสรา้ง Service Sheet [Header]

ล าดบั ช ือ่ฟิลด ์ ค าอธบิาย R/O/C วธิกีารบนัทกึขอ้มูล หมายเหตุ

6 Supplier Reference เลขทีเ่อกสารสง่มอบงาน ของ 

vendor

O ระบุเลขทีเ่อกสารสง่มอบงาน

ของ vendor

-

7 Engineer Name ชือ่ Engineer ของ SES O ระบุช ือ่ Engineer ของ SES Engineer เป็นบุคคลในองคก์รของผูซ้ ือ้ มี

หนา้ทีด่แูลงานของผูค้า้น้ันๆ และทราบ

รายละเอยีดเกีย่วงานทีเ่สรจ็สมบูรณ์

เลขทีเ่อกสารทีร่ะบุจะปรากฏอยูใ่น Field 

PRsp. Extern. ของ SES บน SAP S/4 

HANA

6

การสรา้งเอกสาร Service Entry Sheet
Supplier
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ระบุขอ้มูลในหนา้จอการสรา้ง Service Sheet [Header]

ล าดบั ช ือ่ฟิลด ์ ค าอธบิาย R/O/C วธิกีารบนัทกึขอ้มูล หมายเหตุ

8 Approver Name ชือ่ Approver ของ SES O ระบุช ือ่ Approver ของ SES Approverเป็นบุคคลในองคก์รของผูซ้ ือ้ที่

อนุมตั ิSES ส าหรบัการออกใบแจง้หนี้

วนัทีข่องเอกสารทีร่ะบุจะปรากฏอยูใ่น Field 

PRsp. Intern. ของ SES บน SAP S/4 

HANA

8

การสรา้งเอกสาร Service Entry Sheet
Supplier
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9

ระบุขอ้มูลในหนา้จอการสรา้ง Service Sheet [Header]

ล าดบั ช ือ่ฟิลด ์ ค าอธบิาย R/O/C วธิกีารบนัทกึขอ้มูล หมายเหตุ

9 Contractor Name ชือ่ Contractor ของ SES O ระบุช ือ่ Contractor ของ SES Contractor คอื ผูท้ีส่รา้งและสง่รายละเอยีด

ของเอกสาร SES จากไซตง์าน อยูใ่นองคก์ร

ของผูค้า้ มหีนา้ทีด่แูล และจดัการงาน

Service ทีไ่ซตง์าน

 

การสรา้งเอกสาร Service Entry Sheet
Supplier
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ระบุขอ้มูลในหนา้จอการสรา้ง Service Sheet [Header]

ล าดบั ช ือ่ฟิลด ์ ค าอธบิาย R/O/C วธิกีารบนัทกึขอ้มูล หมายเหตุ

10 Attachments เอกสารแนบเพิม่เตมิ R กดทีปุ่่ ม “Choose File” เพือ่เลอืก

ไฟลท์ีต่อ้งการแนบ > กดปุ่ ม “Add 

Attachment” เพือ่เพือ่เพิม่ไฟลท์ี่

เลอืกในรายการ โดยหากตอ้งการ

เพิม่ไฟลท์ี ่2 ใหท้ าแบบเดยีวกนั

กรณีทีต่อ้งการลบไฟลอ์อกจาก

รายการ ใหเ้ลอืกไฟลแ์ละกดปุ่ ม 

“Delete”

ไฟลท์ีแ่นบเพิม่เตมิจะอยูใ่น SES บน SAP 

S/4 HANA สามารถเขา้ดเูอกสารโดยคลกิ

ทีปุ่่ ม

> เลอืก “Attachment List” > เลอืกไฟลท์ี่

ตอ้งการเปิด

สกลุไฟลท์ีร่องรบัคอื

pdf,doc,docx,xls,xlsx,zip,png,jpg,rar

โดยชือ่ไฟลจ์ะตอ้งไม่มตีวัอกัษรเหลา่นี ้

%,$,!,@,#,*,&,^ 

ชือ่ไฟลห์า้มเกนิ 50 ตวัอกัษร

และมขีนาดไฟลร์วมทัง้หมดไม่เกนิ 100 MB

10

การสรา้งเอกสาร Service Entry Sheet
Supplier
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การสรา้งเอกสาร Service Entry Sheet
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ระบุขอ้มูลในหนา้จอการสรา้ง Service Sheet [Item]

11 12 13

การสรา้งเอกสาร Service Entry Sheet
Supplier

ล าดบั ช ือ่ฟิลด ์ ค าอธบิาย R/O/C วธิกีารบนัทกึขอ้มูล หมายเหตุ

11 Item Type Qty จ านวนของ Service Line 

Item

R ส าหรบังาน Service ของ OR จะระบุเป็น 1 

เสมอ ไม่มกีารท าแบบ Partial

จ านวนจะปรากฏอยูใ่น Field Quantity

ของ Service Item บน SAP S/4 HANA

12 Price ราคาตอ่หน่วยของ 

Service Line Item

R สามารถแกไ้ขราคาได ้กรณีทีร่าคาของ 

Service ทีต่อ้งการรบั นอ้ยกวา่ PO กรณี

ที ่ราคาของ service ทีต่อ้งการรบัมากกวา่ 

PO ตอ้งเปิด Limit ไวท้ี ่PO บน S/4

ราคาจะปรากฏอยูใ่น Field Gross Price 

ของ Service Item บน SAP S/4 HANA

13 Subtotal ราคารวมหน่วยของ 

Service Line Item

R - ระบบจะค านวนจาก Item Type Qty * 

Price ให ้ผูค้า้ไม่ตอ้งแกไ้ขคา่ใน field นี้



Copyright © 2024 PTT Oil and Retail Business Public Company Limited. All rights reserved

การสรา้งเอกสาร Service Entry Sheet

236236

ระบุขอ้มูลในหนา้จอการสรา้ง Service Sheet [Item]

ล าดบั ช ือ่ฟิลด ์ ค าอธบิาย R/O/C วธิกีารบนัทกึขอ้มูล หมายเหตุ

14 Include/Exclude Item เลอืกรายการ หรอืไม่เลอืก

รายการส าหรบัการสรา้ง 

SES

R เมือ่เปลีย่น icon จากเป็นสเีขยีวเป็น

สเีทา         จะเป็นการ Exclude 

Service Item น้ันไม่ใหส้ง่ไปยงั SAP 

S/4 HANA

-

14

การสรา้งเอกสาร Service Entry Sheet
Supplier
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ระบุขอ้มูลในหนา้จอการสรา้ง Service Sheet [Item]

ล าดบั ช ือ่ฟิลด ์ ค าอธบิาย R/O/C วธิกีารบนัทกึขอ้มูล หมายเหตุ

15 Part No. เลขที ่Part O ระบุเลขที ่Part ขอ้ความจะปรากฏอยูใ่น Field Ext.Service 

Number ของ Service Item บน SAP S/4 

HANA

16 Add Comments รายละเอยีดเพิม่เตมิ O ระบุขอ้ความเพิม่เตมิทีต่อ้งการ ขอ้ความจะปรากฏอยูใ่น Field Line Text ของ 

Service Item บน SAP S/4 HANA

การสรา้งเอกสาร Service Entry Sheet

16

15

Supplier

หลงัจากกรอกขอ้มูลครบถว้นแลว้ ใหก้ด Next เพือ่ไปหนา้สรปุรวม 

และกด Submit เพือ่สง่ขอ้มูล
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การยกเลกิเอกสาร Service Entry Sheet

238

การยกเลกิ Service Entry Sheet

238

การยกเลกิ Service Entry Sheet ผ่าน Ariba Service Sheet 

น้ันตอ้งยงัไม่ได ้Accept บน SAP S/4 HANA โดยเมือ่เขา้ไปที่

เอกสาร Service Entry Sheet น้ัน สถานะของเอกสารจะตอ้ง

เป็น Sent

วธิกีารยกเลกิ Service Sheet

1) เขา้หนา้ Service Sheet ทีต่อ้งการยกเลกิ ตรวจสอบ

สถานะวา่ยงัคงเป็น Sent

2) คลกิปุ่ ม       และเลอืก “Cancel

3) คลกิปุ่ ม “Yes” เพือ่ยนืยนัการยกเลกิ

2

1

3

Supplier



Copyright © 2024 PTT Oil and Retail Business Public Company Limited. All rights reserved

การยกเลกิเอกสาร Service Entry Sheet

239

การยกเลกิ Service Entry Sheet

239

วธิกีารยกเลกิ Service Entry Sheet

4) ระบบจะสรา้งเอกสาร “_1” ขึน้มาแทนทีเ่อกสารเดมิ

5) สถานะของใบสัง่ซ ือ้จะถกูเปลีย่นกลบัมาเป็นสถานะกอ่นทีจ่ะ

ยกเลกิ Service Entry Sheet

4

5

Supplier
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ขัน้ตอนการท างานในระบบ Ariba

240

➔ การจดัการใบสัง่ซ ือ้ (Purchase Order)

➔ การสรา้งและยกเลกิเอกสาร Service Entry Sheet

➔ การรบัสนิคา้ (Goods Receipt)

➔ การยนืยนัใบสัง่ซ ือ้ และการสง่มอบสนิคา้ (Order Confirmation)

➔ การสรา้งและยกเลกิใบแจง้หนี ้(Invoice)

➔ การสรา้ง Credit Memo

➔ การสรา้ง Debit Memo

ค ายอ่แสดงคณุสมบตัขิองฟิลดบ์นหนา้จอ

R หมายถงึ ฟิลดท์ีจ่ าเป็นตอ้งบนัทกึขอ้มูล (Required entry field)

O หมายถงึ ฟิลดท์ีไ่ม่จ าเป็นตอ้งบนัทกึขอ้มูล (Optional entry field)

C หมายถงึ ฟิลดท์ีบ่นัทกึคา่ตามเงือ่นไข (Conditional field)
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การรบัสนิคา้ (Goods Receipt)

241241

กระบวนการรบัสนิคา้จะเกดิบน SAP S/4 HANA โดยหลงัจากได ้Material Document แลว้ S/4 HANA จะส่งขอ้มูลการรบัสนิคา้ผ่านทาง 

Output Message (ZARB) มายงั Ariba

วธิกีารตรวจสอบขอ้มูลการรบัสนิคา้บน Ariba สามารถเขา้ไดจ้าก 2 ชอ่งทาง ไดแ้ก่

1. ผ่านทาง Tab: Workbench

2. ผ่านทาง Tab: Fulfillment

Supplier
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การรบัสนิคา้ (Goods Receipt)

242

วธิกีารเขา้สูก่ารตรวจสอบใบรบัสนิคา้ผ่านทาง Tab: Workbench

242

1) ไปยงัแท็บ Workbench

2) เลอืก Orders เพือ่เลอืกใบสัง่ซ ือ้ทีต่อ้งการตรวจสอบการรบั

สนิคา้

3) คลกิที ่หมายเลขใบสัง่ซ ือ้ เพือ่ดรูายละเอยีดการรบัสนิคา้ทีอ่ยู่

ภายใตใ้บสัง่ซ ือ้

2

3

วธิกีารเขา้ระบบงาน คา่ทีบ่นัทกึ

SAP Business Network Workbench > Orders เพือ่คน้หาจากใบสัง่ซ ือ้ทัง้หมด > เลอืกใบสัง่ซ ือ้ทีต่อ้งการ

1

Supplier
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การรบัสนิคา้ (Goods Receipt)

243

วธิกีารเขา้สูก่ารตรวจสอบ ใบรบัสนิคา้ผ่านทาง Tab: Workbench

243

4) เลอืกทีเ่ลขทีเ่อกสารใบรบัสนิคา้ทีอ่ยูภ่ายใตห้วัขอ้ “Related 

Document” เพือ่ตรวจสอบรายละเอยีด

4

Supplier
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การรบัสนิคา้ (Goods Receipt)

244

วธิกีารเขา้สูก่ารตรวจสอบใบรบัสนิคา้ผ่านทาง Tab: Fulfillment

244

1) ไปยงัแท็บ Fulfillment

2) เลอืก Goods Receipts เพือ่ดรูายการการรบัสนิคา้ทัง้หมด

3) สามารถใช ้Search Filters เพือ่กรองขอ้มูลทีต่อ้งการได ้

ขอ้มูลการรบัสนิคา้ทัง้หมดจะแสดงบนหนา้ Ariba ผูใ้ชง้าน

สามารถจดักลุม่การแสดงขอ้มูล หรอืจดัเรยีงขอ้มูลตามทีต่อ้งการ

ได ้

4) เลอืกรายการ Goods Receipts ทีต่อ้งการตรวจสอบ

รายละเอยีด

1

4

23

1

วธิกีารเขา้ระบบงาน คา่ทีบ่นัทกึ

SAP Business Network Workbench > Orders เพือ่คน้หาจากใบสัง่ซ ือ้ทัง้หมด > เลอืกใบสัง่ซ ือ้ทีต่อ้งการ

Supplier
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การรบัสนิคา้ (Goods Receipt)

245

รายละเอยีดของใบรบัสนิคา้บน Ariba

245

1) “From:” คอืทีอ่ยูแ่ละขอ้มูลการตดิตอ่ของผูซ้ ือ้

2) “To” คอืทีอ่ยูแ่ละขอ้มูลการตดิตอ่ของผูค้า้โดยจะอา้งองิ

จากขอ้มูลโปรไฟลบ์นระบบ Ariba Network 

3) เลขทีใ่บรบัสนิคา้ (Receipt No.)และ วนัทีร่บัสนิคา้ 

(Receipt Date)

4) แสดงขอ้มูลของ Item ในใบรบัสนิคา้เชน่

• Purchase Order (เลขทีใ่บสัง่ซ ือ้)

• Receipt Line Number (เลขทีบ่รรทดัของใบรบัสนิคา้)

• Order Line Number (เลขทีบ่รรทดัของสัง่ซ ือ้)

• Part #/Description (เลขทีพ่ารท์/ค าอธบิาย)

• Customer Part # (รหสัสนิคา้)

• Packing Slip ID (เป็นคา่จาก Field “Delivery Note” 

บน SAP S/4 HANA)

• Qty (Unit) (ปรมิาณ/หน่วยของสนิคา้)

• Unit Rate (ราคาตอ่หน่วย)

• Amount (ยอดรวม (ปรมิาณ x ราคาตอ่หน่วย))

• Comments (เป็นคา่จาก Field “Item Text” บน SAP 

S/4 HANA

4

31 2

Supplier
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ขัน้ตอนการท างานในระบบ Ariba

246

➔ การจดัการใบสัง่ซ ือ้ (Purchase Order)

➔ การสรา้งและยกเลกิเอกสาร Service Entry Sheet

➔ การรบัสนิคา้ (Goods Receipt)

➔ การยนืยนัใบสัง่ซ ือ้ และการสง่มอบสนิคา้ (Order Confirmation)

➔ การสรา้งและยกเลกิใบแจง้หนี ้(Invoice)

➔ การสรา้ง Credit Memo

➔ การสรา้ง Debit Memo

ค ายอ่แสดงคณุสมบตัขิองฟิลดบ์นหนา้จอ

R หมายถงึ ฟิลดท์ีจ่ าเป็นตอ้งบนัทกึขอ้มูล (Required entry field)

O หมายถงึ ฟิลดท์ีไ่ม่จ าเป็นตอ้งบนัทกึขอ้มูล (Optional entry field)

C หมายถงึ ฟิลดท์ีบ่นัทกึคา่ตามเงือ่นไข (Conditional field)
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การสรา้งใบแจง้หนี ้(Invoice)

247

วธิกีารเขา้สูก่ารสรา้งใบแจง้หนีผ่้านทาง Email โดยผูค้า้

247

1) ท าการคลกิเปิดขอ้มูลใบสัง่ซ ือ้โดยคลกิทีปุ่่ ม “Process order” 

จากEmail

หนา้ตา่งเขา้สูร่ะบบจะถกูเปิดขึน้ เพือ่เขา้ใชง้านเขา้สูร่ะบบ Ariba 

Network หลงัจากท าการเขา้สูร่ะบบส าเรจ็ ขอ้มูลของใบสัง่ซ ือ้จะ

ถกูแสดงขึน้บนหนา้จอ 

2) คลกิ Create Invoice > Standard Invoice เพือ่เขา้สูห่นา้

สรา้งใบแจง้หนี้

*กรณีสรา้งใบแจง้หนีข้อง PO Service จะตอ้งมกีาร Accept 

SES กอ่นที ่SAP S/4 HANA ปุ่ ม Create Invoice จงึจะเปิดให ้

กดสรา้ง

*ใบแจง้หนี ้(Invoice) = ใบแจง้หนี/้ใบก ากบัภาษ/ีใบเสรจ็รบัเงนิ

1

2

วธิกีารเขา้ระบบงาน คา่ทีบ่นัทกึ

Email ของผูค้า้ทีไ่ดท้ าการ

ลงทะเบยีนไว ้
Email Inbox > เขา้สูห่นา้เนือ้หาของ Email > คลกิทีปุ่่ ม “Process order” เพือ่ไปยงัหนา้ Ariba Network ของ order น้ัน

Supplier
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การสรา้งใบแจง้หนี ้(Invoice)

248

วธิกีารเขา้สูก่ารสรา้งใบแจง้หนีผ่้านทาง SAP Business Network โดยผูค้า้

248

1) ท าการเปิดขอ้มูลใบสัง่ซ ือ้โดยไปที ่Workbench

2) เลอืก New orders หรอื Orders เพือ่ดรูายการใบสัง่ซ ือ้ที่

ตอ้งการสรา้งเอกสารใบแจง้หนี้

3) สามารถใสเ่งือ่นไขในการคน้หาใบสัง่ซ ือ้ทีต่อ้งการได ้

4) คลกิที ่“…” ทีอ่ยูใ่นสว่นของ Action ของ หมายเลขใบสัง่ซ ือ้ 

เพือ่แสดงตวัเลอืกการสรา้งใบแจง้หนี ้“Standard Invoice”

2

3

4

วธิกีารเขา้ระบบงาน คา่ทีบ่นัทกึ

SAP Business Network Workbench > New order เพือ่คน้หาจากใบสัง่ซ ือ้ใหม่ หรอื Orders เพือ่คน้หาจากใบสัง่ซ ือ้ทัง้หมด > เลอืกใบสัง่ซ ือ้ทีต่อ้งการ

1

Supplier
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การสรา้งใบแจง้หนี ้(Invoice)

249

วธิกีารเขา้สูก่ารสรา้งใบแจง้หนีผ่้านทาง SAP Business Network โดยผูค้า้

249

5) อกีทางเลอืกหน่ึงของการสรา้งใบแจง้หนีท้ าไดโ้ดยการเปิดดู

ใบสัง่ซ ือ้

6) คลกิ Create Invoice > Standard Invoice เพือ่สรา้งใบแจง้

หนี้

6

5

Supplier



Copyright © 2024 PTT Oil and Retail Business Public Company Limited. All rights reserved

การสรา้งใบแจง้หนี ้(Invoice)

250

วธิกีารเขา้สูก่ารสรา้งใบแจง้หนีผ่้านทาง SAP Business Network โดยผูค้า้

250

7) หากเป็น PO Service สามารถสรา้งใบแจง้หนีโ้ดยอา้งองิ

เฉพาะรายการทีต่อ้งการได ้ โดยเขา้ไปที ่Service Entry Sheet 

ใบทีต่อ้งการ หาก Service Entry Sheet ไดม้กีาร Accepted 

เรยีบรอ้ยแลว้ Status ผูค้า้จะสามารถคลกิเลอืก “Create 

Invoice” เพือ่สรา้งใบแจง้หนีไ้ด ้

7

Supplier
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การสรา้งใบแจง้หนี ้(Invoice)

251251

1

ระบุขอ้มูลในหนา้จอการสรา้งใบแจง้หนี ้(Invoice) [Header]

ล าดบั ช ือ่ฟิลด ์ ค าอธบิาย R/O/C วธิกีารบนัทกึขอ้มูล หมายเหตุ

1 Invoice # เลขทีเ่อกสารใบแจง้หนีข้อง

ผูค้า้

R ระบุเลขทีเ่อกสารใบแจง้หนีข้องผูค้า้

โดยตอ้งระบโุดยใชต้วัอกัษรตวัพมิพใ์หญ ่

และไม่เกนิ 16 ตวัอกัษรและอกัขระพเิศษ

เลขทีเ่อกสารทีร่ะบุจะปรากฏอยูใ่น 

Field Reference ของ Invoice 

บน SAP S/4 HANA

2 Invoice Date วนัทีเ่อกสารใบแจง้หนี้ R ระบุวนัทีข่องเอกสารใบแจง้หนี้ วนัทีข่องเอกสารทีร่ะบุจะปรากฏอยู่

ใน Field Document date ของ 

Invoice บน SAP S/4 HANA

2

การสรา้งใบแจง้หนีผ่้าน Ariba Network โดยผูค้า้ Supplier
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การสรา้งใบแจง้หนี ้(Invoice)

252252

3

ล าดบั ช ือ่ฟิลด ์ ค าอธบิาย R/O/C วธิกีารบนัทกึขอ้มูล หมายเหตุ

3 Header level tax Tax ระดบั Header R เลอืก Header level tax

ส าหรบัใบแจง้หนีท้ีใ่ช ้Tax เหมอืนกนั

ทุก Item

4 Category ประเภทของ Tax R เลอืก Tax code ส าหรบัเอกสารใบแจง้

หนี้
จะปรากฏอยูใ่น Field Tax on 

sales/purchases code ของ Header 

Invoice บน SAP S/4 HANA

5 Taxable Amount ยอดทีใ่ชใ้นการค านวน Tax - ไม่ตอ้งระบุหรอืแกไ้ขคา่ใน field นี้

ระบบจะค านวนใหอ้ตัโนมตัิ

4 5

การสรา้งใบแจง้หนีผ่้าน Ariba Network โดยผูค้า้

ระบุขอ้มูลในหนา้จอการสรา้งใบแจง้หนี ้(Invoice) [Header]

Supplier
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การสรา้งใบแจง้หนี ้(Invoice)

253253

ล าดบั ช ือ่ฟิลด ์ ค าอธบิาย R/O/C วธิกีารบนัทกึขอ้มูล หมายเหตุ

6 Location ชือ่สถานทีท่ีจ่ะช าระภาษี O ระบุเพือ่เก็บเป็นขอ้มูลอา้งองิใน Ariba ไม่ไดใ้ชง้านส าหรบั OR

7 Tax Rate Type ประเภทอตัราภาษี O ระบุเพือ่เก็บเป็นขอ้มูลอา้งองิใน Ariba ไม่ไดใ้ชง้านส าหรบั OR

6 7

การสรา้งใบแจง้หนีผ่้าน Ariba Network โดยผูค้า้

ระบุขอ้มูลในหนา้จอการสรา้งใบแจง้หนี ้(Invoice) [Header]

Supplier
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การสรา้งใบแจง้หนี ้(Invoice)

254254

8

ล าดบั ช ือ่ฟิลด ์ ค าอธบิาย R/O/C วธิกีารบนัทกึขอ้มูล หมายเหตุ

8 Supplier Account ID # หมายเลขประจ าตวัของผูค้า้ O ระบุเพือ่เก็บเป็นขอ้มูลอา้งองิใน Ariba ไม่ไดใ้ชง้านส าหรบั OR

9 Customer Reference ขอ้มูลอา้งองิของลกูคา้ O ระบุเพือ่เก็บเป็นขอ้มูลอา้งองิใน Ariba ไม่ไดใ้ชง้านส าหรบั OR

10 Supplier Reference ขอ้มูลอา้งองิของผูค้า้ O ระบุเพือ่เก็บเป็นขอ้มูลอา้งองิใน Ariba ไม่ไดใ้ชง้านส าหรบั OR

11 Payment Note ขอ้มูลเพิม่เตมิเกีย่วกบัการ

จา่ยเงนิ

O ระบุเพือ่เก็บเป็นขอ้มูลอา้งองิใน Ariba ไม่ไดใ้ชง้านส าหรบั OR

9

10

การสรา้งใบแจง้หนีผ่้าน Ariba Network โดยผูค้า้

ระบุขอ้มูลในหนา้จอการสรา้งใบแจง้หนี ้(Invoice) [Header]

11

Supplier
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การสรา้งใบแจง้หนี ้(Invoice)

12

ระบุขอ้มูลในหนา้จอการสรา้งใบแจง้หนี ้(Invoice) [Header]

ล าดบั ช ือ่ฟิลด ์ ค าอธบิาย R/O/C วธิกีารบนัทกึขอ้มูล หมายเหตุ

12 Branch* (Example Head office : 

00000) สาขาทีอ่อกใบก ากบัของภาษขีอง

ผูค้า้* (ตวัอยา่ง ส านักงานใหญ ่: 00000):

สาขาทีอ่อกใบก ากบั

ของภาษขีองผูค้า้

R ระบุสาขาทีอ่อกใบก ากบั

ของภาษขีองผูค้า้

สาขาทีร่ะบุจะปรากฏอยูใ่น Field Branch ของ

Invoice บน SAP S/4 HANA

13 Contract name/Installments (ชือ่งาน/

งวดงาน)

ชือ่งาน/งวดงาน O ระบุช ือ่งาน/งวดงาน ชือ่งาน/งวดงานทีร่ะบุจะปรากฏอยูใ่น Field Text 

ของ Invoice บน SAP S/4 HANA

14 Withholding Tax 1 (ภาษหีกั ณ ทีจ่า่ย 1): ภาษหีกั ณ ทีจ่า่ย 1 O ระบุภาษหีกั ณ ทีจ่า่ย 1 ภาษหีกั ณ ทีจ่า่ย 1 ทีร่ะบุจะปรากฏอยูใ่น WHT 

Type P1 ของ Invoice บน SAP S/4 HANA

15 Withholding Tax 2 (ภาษหีกั ณ ทีจ่า่ย 2): ภาษหีกั ณ ทีจ่า่ย 2 O ระบุภาษหีกั ณ ทีจ่า่ย 2 ภาษหีกั ณ ทีจ่า่ย 2 ทีร่ะบุจะปรากฏอยูใ่น WHT 

Type P2 ของ Invoice บน SAP S/4 HANA

15

13

14

การสรา้งใบแจง้หนีผ่้าน Ariba Network โดยผูค้า้ Supplier
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การสรา้งใบแจง้หนี ้(Invoice)

256256

16

ล าดบั ช ือ่ฟิลด ์ ค าอธบิาย R/O/C วธิกีารบนัทกึขอ้มูล หมายเหตุ

16 Comment 

(Header)

ระบุขอ้ความ

เพิม่เตมิ

O สามารถระบุขอ้มูลเพิม่เตมิ เชน่ กรณีทีเ่ลขทีใ่บแจง้

หนีจ้รงิของผูค้า้มมีากกวา่ 16 ตวัอกัษร ใหท้างผูค้า้

ระบุเลขทีใ่บแจง้หนีแ้บบเต็มใน Comment

ขอ้ความทีร่ะบุจะปรากฏอยูใ่น Tab: Note 

ของ Invoice บน SAP S/4 HANA

256256

การสรา้งใบแจง้หนีผ่้าน Ariba Network โดยผูค้า้

ระบุขอ้มูลในหนา้จอการสรา้งใบแจง้หนี ้(Invoice) [Header]

Supplier
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การสรา้งใบแจง้หนี ้(Invoice)

257257

17

ล าดบั ช ือ่ฟิลด ์ ค าอธบิาย R/O/C วธิกีารบนัทกึขอ้มูล หมายเหตุ

17 Attachments เอกสารแนบเพิม่เตมิ R กดทีปุ่่ ม “Choose File” เพือ่เลอืกไฟลท์ีต่อ้งการ

แนบ > กดปุ่ ม “Add Attachment” เพือ่เพือ่เพิม่

ไฟลท์ีเ่ลอืกในรายการ โดยหากตอ้งการเพิม่ไฟลท์ี ่2 

ใหท้ าแบบเดยีวกนั

กรณีทีต่อ้งการลบไฟลอ์อกจากรายการ ใหเ้ลอืกไฟล ์

และกดปุ่ ม “Delete”

หมายเหต:ุ ผูค้า้จะตอ้งท าการแนบเอกสารให ้

ครบถว้นตามทีร่ะบไุวใ้นเอกสาร TOR

ไฟลท์ีแ่นบเพิม่เตมิจะอยูใ่น Invoice บน 

SAP S/4 HANA สามารถเขา้ดเูอกสารโดย

คลกิทีปุ่่ ม

> เลอืก “Attachment List” > เลอืกไฟลท์ี่

ตอ้งการเปิด

สกลุไฟลท์ีร่องรบัคอื

pdf,doc,docx,xls,xlsx,zip,png,jpg,rar

โดยชือ่ไฟลจ์ะตอ้งไม่มตีวัอกัษรเหลา่นี ้

%,$,!,@,#,*,&,^

ชือ่ไฟลห์า้มเกนิ 50 ตวัอกัษร

และมขีนาดไฟลร์วมทัง้หมดไม่เกนิ 100 MB
257257

การสรา้งใบแจง้หนีผ่้าน Ariba Network โดยผูค้า้

ระบุขอ้มูลในหนา้จอการสรา้งใบแจง้หนี ้(Invoice) [Header]

Supplier
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การสรา้งใบแจง้หนี ้(Invoice)

258258

18

ล าดบั ช ือ่ฟิลด ์ ค าอธบิาย R/O/C วธิกีารบนัทกึขอ้มูล หมายเหตุ

18 Quantity ปรมิาณทีต่อ้งการออกในใบ

แจง้หนี้
R ระบุจ านวนทีต่อ้งการส าหรบัการสรา้งใบ

แจง้หนี้
ระบบจะ Default คา่โดยอา้งองิจาก

ใบสัง่ซ ือ้

19 Unit Price ราคาตอ่หน่วย R ระบุราคาตอ่หน่วยทีต่อ้งการส าหรบัการ

สรา้งใบแจง้หนี้

หมายเหต:ุ กรณีซือ้สนิคา้ ผูค้า้ไม่ควร

แกไ้ขราคาตอ่หน่วยเอง

ระบบจะ Default คา่โดยอา้งองิจาก

ใบสัง่ซ ือ้

258258

19

การสรา้งใบแจง้หนีผ่้าน Ariba Network โดยผูค้า้

ระบุขอ้มูลในหนา้จอการสรา้งใบแจง้หนี ้(Invoice) [Item]

Supplier
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การสรา้งใบแจง้หนี ้(Invoice)

259259

20

ล าดบั ช ือ่ฟิลด ์ ค าอธบิาย R/O/C วธิกีารบนัทกึขอ้มูล หมายเหตุ

20 Delivery Note ID เลขที ่Delivery Note O ระบุเมือ่เป็นการสรา้งใบแจง้หนีส้ าหรบัการ

ซือ้ Material ระบุเลข Material โดยมี

ตวัอยา่งของรปูแบบการกรอกขอ้มูลเชน่

5000003829_1 <Material 

Doc+”_”+Material Doc.Item>

ผูค้า้สามารถตรวจสอบ Material 

Document ทีเ่กีย่วขอ้งกบัใบสัง่ซ ือ้

น้ันๆ ไดท้ีห่นา้แรกของใบสัง่ซ ือ้บน 

Ariba ในสว่นของ Related 

Documents 

21 Comment (Item) ระบุขอ้ความเพิม่เตมิ O สามารถระบุขอ้มูลเพิม่เตมิระดบั Line 

Item

ขอ้ความทีร่ะบุจะปรากฏอยูใ่น Field 

Item Text ของ Invoice บน SAP 

S/4 HANA

259259

การสรา้งใบแจง้หนีผ่้าน Ariba Network โดยผูค้า้

ระบุขอ้มูลในหนา้จอการสรา้งใบแจง้หนี ้(Invoice) [Item]

21

Supplier
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การสรา้งใบแจง้หนี ้(Invoice)

260260

ระบุขอ้มูลในหนา้จอการสรา้งใบแจง้หนี ้(Invoice) [Item]

ล าดบั ช ือ่ฟิลด ์ ค าอธบิาย R/O/C วธิกีารบนัทกึขอ้มูล หมายเหตุ

22 Line level tax Tax ระดบั Line Item R เลอืก Line level tax

ส าหรบัใบแจง้หนีท้ีใ่ช ้Tax ตา่งกนัในแต่

ละ Line Item

เมือ่เลอืก option นี ้ใหผู้ค้า้เลอืก Line 

Item > เลอืก “Line Item Actions” 

> เลอืก “Tax” เพือ่เพิม่ Field ส าหรบั

กรอก Tax code ระดบั Line Item

22

การสรา้งใบแจง้หนีผ่้าน Ariba Network โดยผูค้า้ Supplier
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การสรา้งใบแจง้หนี ้(Invoice)

261261

ระบุขอ้มูลในหนา้จอการสรา้งใบแจง้หนี ้(Invoice) [Item]

ล าดบั ช ือ่ฟิลด ์ ค าอธบิาย R/O/C วธิกีารบนัทกึขอ้มูล หมายเหตุ

23 Category ประเภทของ Tax R เลอืก Tax code ส าหรบั Line Item จะปรากฏอยูใ่น Field Tax on 

sales/purchases code ระดบั Line 

Item ของ Invoice บน SAP S/4 

HANA

24 Taxable Amount ยอดทีใ่ชใ้นการค านวน Tax - ไม่ตอ้งระบุหรอืแกไ้ขคา่ใน field นี้

ระบบจะค านวนใหอ้ตัโนมตัิ

23 24

การสรา้งใบแจง้หนีผ่้าน Ariba Network โดยผูค้า้ Supplier
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การสรา้งใบแจง้หนี ้(Invoice)

262262

• คลกิ Next เพือ่ไปขัน้ตอนถดัไป

การสรา้งใบแจง้หนีผ่้าน Ariba Network โดยผูค้า้ Supplier
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การสรา้งใบแจง้หนี ้(Invoice)

263263

• ตรวจสอบใบแจง้หนีท้ีส่รา้งอกีคร ัง้ หากถกูตอ้งแลว้ ใหท้างผูค้า้กด Submit เพือ่ยนืยนัการสง่ขอ้มูลไปยงั Ariba

การสรา้งใบแจง้หนีผ่้าน Ariba Network โดยผูค้า้ Supplier
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การสรา้งใบแจง้หนี ้(Invoice)

264264

• เมือ่ OR ท าการ Post Hold Invoice ในระบบ SAP S/4 HANA เรยีบรอ้ย ทางหน่วยงานบญัชจีะด าเนินการจา่ยเงนิตอ่ โดยเมือ่ท าการจา่ยเงนิเรยีบรอ้ยแลว้ จะมกีาร

อพัเดทสถานะกลบัมายงั Ariba วา่เป็น “Paid”

• ส าหรบัการอพัเดทสถานะของใบแจง้หนีจ้ะมกีารตัง้ Schedule Job โดยก าหนดใหท้ างานทุกๆ 30 นาที

ตวัอยา่งสถานะของใบแจง้หนีห้ลงัจากไดม้กีารท าจา่ยเรยีบรอ้ยแลวั

การสรา้งใบแจง้หนีผ่้าน Ariba Network โดยผูค้า้ Supplier
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การยกเลกิใบแจง้หนี้ (Cancel Invoice)

265

การยกเลกิใบแจง้หนี้

265

การยกเลกิใบแจง้หนีส้ามารถแบ่งออกไดเ้ป็น 2 แบบ คอื

1. ยกเลกิใบแจง้หนีท้ีม่สีถานะเป็น Hold Invoice โดยผูค้า้

2. ยกเลกิใบแจง้หนีท้ีไ่ดท้ าการ Post เรยีบรอ้ยแลว้บนระบบ SAP S/4 HANA โดย OR
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การยกเลกิใบแจง้หนี ้(Invoice)

266

การยกเลกิใบแจง้หนีผ่้าน Ariba Network โดยผูค้า้

266

การยกเลกิใบแจง้หนีผ่้าน Ariba ใบแจง้หนีน้ั้นตอ้งยงัถกู post 

บน SAP S/4 HANA (ยงัคงเป็น Hold Invoice อยู)่ โดยเมือ่เขา้

ไปทีเ่อกสารใบแจง้หนีน้ั้น Status ของเอกสารจะตอ้งเป็น Sent

วธิกีารยกเลกิใบแจง้หนี้

1) เขา้หนา้ใบแจง้หนีท้ีต่อ้งการยกเลกิ ตรวจสอบสถานะวา่

ยงัคงเป็น Sent

2) คลกิปุ่ ม “Cancel”

3) คลกิปุ่ ม “Yes” เพือ่ยนืยนัการยกเลกิ

2

1

3

Supplier
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การยกเลกิใบแจง้หนี ้(Invoice)

267

การยกเลกิใบแจง้หนีผ่้าน Ariba Network โดยผูค้า้

267

วธิกีารยกเลกิใบแจง้หนี้

4) ระบบจะสรา้งเอกสาร “_1” ขึน้มาใหม่

5) ใบแจง้หนีเ้ดมิจะมสีถานะเป็น Rejected ผูค้า้สามารถกดปุ่ ม 

“Edit & Resubmit” เพือ่แกไ้ขและสง่ใหม่อกีคร ัง้

6) ตรวจสอบเอกสารใบแจง้หนีท้ี ่SAP S/4 HANA จะพบวา่ถกู 

Deleted แลว้ โดยในเอกสาร MR ขอ้มูล invoice ทีเ่คยสง่

มาจะถกูถอดออกไป และสถานะของ MR จะถกูเปลีย่น

กลบัมาเป็น “003-รอ Ariba Hold Invoice”

4

5

Supplier
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การตรวจสอบสถานะใบแจง้หนีท้ีถ่กูยกเลกิ (Invoice)

268

การตรวจสอบสถานะ กรณีมกีารยกเลกิใบแจง้หนี้

268

วธิทีี ่1: ตรวจสอบจาก Tab: Invoices

วธิกีารเขา้ระบบงาน คา่ทีบ่นัทกึ

SAP Business Network
Workbench > Invoice > เลอืกใบแจง้หนีท้ีต่อ้งการตรวจสอบ หรอืคน้หา Invoice เพิม่เตมิโดยระบุเงือ่นไข > กดปุ่ ม Apply หลงัจากระบุ

เงือ่นไขทีใ่ชใ้นการคน้หาเรยีบรอ้ยแลว้

1) เขา้ที ่Tab Workbench

2) เลอืก Tile Invoices

3) ระบุรายละเอยีดทีใ่ชใ้นการคน้หาใบแจง้หนีท้ีต่อ้งการ

ตรวจสอบสถานะ

โดยระบุเงือ่นไขเชน่

• เลขทีใ่บแจง้หนี้

• เลอืก Invoice Status เป็น Rejected ส าหรบั Invoice ที่

มกีารยกเลกิ

4) กด Apply เพือ่คน้หาเอกสารตามเงือ่นไขทีต่อ้งการ

2

3

4

1

Supplier
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การตรวจสอบสถานะใบแจง้หนีท้ีถ่กูยกเลกิ (Invoice)

269

การตรวจสอบสถานะ กรณีมกีารยกเลกิใบแจง้หนี้

269

วธิทีี ่2: ตรวจสอบจาก Tab: Rejected Invoices

วธิกีารเขา้ระบบงาน คา่ทีบ่นัทกึ

SAP Business Network Workbench > Rejected Invoice

1) เขา้ที ่Tab Workbench

2) เลอืก Tile Rejected invoices

3) Invoice ทีถ่กูยกเลกิทัง้หมดจะปรากฎบนหนา้จอ ผูค้า้

สามารถกดทีเ่ลขทีใ่บแจง้หนีท้ีต่อ้งการ เพือ่ตรวจสอบ

รายละเอยีดเพิม่เตมิได ้

1
2

3

Supplier
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การตรวจสอบสถานะใบแจง้หนีท้ีถ่กูยกเลกิ (Invoice)

270

กรณีทีผู่ค้า้กรอกขอ้มูลผดิท าใหไ้ม่สามารถสรา้งใบแจง้หนีไ้ดบ้น S/4

270

• หลงัจากทีส่ง่ขอ้มูลใบแจง้หนีจ้าก Ariba ไปยงั SAP S/4 HANA ระบบ SAP S/4 HANA จะท าการตรวจสอบขอ้มูลส าหรบักรณีดงัตอ่ไปนี้

➢ ไม่พบ Branch ทีร่ะบใุน Ariba ใน SAP S/4 HANA ส าหรบั Vendor นี้

➢ ไม่พบ WHT ทีร่ะบใุน Ariba ใน SAP S/4 HANA 

➢ ไม่พบ GR Item no. ทีร่ะบใุน Ariba

➢ Invoice no. ทีร่ะบใุน Ariba มตีวัอกัษรพมิพเ์ล็ก

และจะสง่สถานะ Rejected จาก SAP S/4 HANA กลบัไปยงั Ariba พรอ้มเหตผุลทีไ่ม่สามารถสรา้งใบแจง้หนีไ้ด ้
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การตรวจสอบสถานะใบแจง้หนีท้ีถ่กูยกเลกิ (Invoice)

271

กรณีทีผู่ค้า้กรอกขอ้มูลผดิท าใหไ้ม่สามารถสรา้งใบแจง้หนีไ้ดบ้น S/4

271

• ผูค้า้สามารถตรวจสอบรายะละเอยีดไดท้ี ่Tab: History ของใบแจง้หนีบ้น Ariba

• หากตอ้งการแกไ้ขและสง่ใบแจง้หนีอ้กีคร ัง้ ใหก้ดทีปุ่่ ม “Edit & Resubmit” และกรอกรายละเอยีดเพือ่สง่ใหม่

Supplier
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การสรา้งและยกเลกิใบแจง้หนี ้(Invoice)

272

สรปุสถานะทัง้หมดของ Invoice ใน Ariba

272

Invoice Status Remark

Sent เอกสาร Invoice ทีบ่นัทกึใน ARIBA ถกูส่งใหก้บั OR เรยีบรอ้ยแลว้

Approved Invoice ไดร้บัการตรวจสอบเพือ่จา่ยเงนิจาก OR แลว้

Paid OR ไดช้ าระเงนิใหก้บัผูค้า้แลว้

Failed กรณี Network down หรอื ประสบปัญหาการส่งขอ้มูลให ้OR ใหต้ดิตอ่กบั OR เพือ่ตรวจสอบ

Rejected or

Unknown or 

Canceled

ส าหรบัสถานะดงัตอ่ไปนี ้เกดิจากการที ่OR ตรวจสอบและพบวา่ตอ้งแกไ้ขการบนัทกึขอ้มูล Invoice 

ใหย้กเลกิการบนัทกึ Invoice เดมิกอ่นและเร ิม่ท าการบนัทกึ Invoice ใหม่อกีคร ัง้ 
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ขัน้ตอนการท างานในระบบ Ariba

273

➔ การจดัการใบสัง่ซ ือ้ (Purchase Order)

➔ การสรา้งและยกเลกิเอกสาร Service Entry Sheet

➔ การรบัสนิคา้ (Goods Receipt)

➔ การยนืยนัใบสัง่ซ ือ้ และการสง่มอบสนิคา้ (Order Confirmation)

➔ การสรา้งและยกเลกิใบแจง้หนี ้(Invoice)

➔ การสรา้ง Credit Memo

➔ การสรา้ง Debit Memo
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การสรา้ง Credit Memo

274274

1) เขา้ Tab Workbench

2) คน้หา Invoice ทีต่อ้งการสรา้ง Credit Memo

โดยเลอืก Orders หากทราบเลขทีใ่บสัง่ซ ือ้ หรอืเลอืก Invoices

หากทราบเลขทีใ่บแจง้หนี้

3) สามารถใสเ่งือ่นไขในการคน้หาใบสัง่ซ ือ้/ใบแจง้หนีท้ีต่อ้งการได ้

แลว้กด “Apply” เพือ่คน้หาตามเงือ่นไข

4) คลกิทีเ่ลขทีใ่บสัง่ซ ือ้/ใบแจง้หนี ้เพือ่เขา้สูห่นา้จอรายละเอยีด

ของใบแจง้หนี้

1

2

3

4

วธิกีารเขา้สูก่ารสรา้ง Credit Memo ผ่านทาง SAP Business Network

วธิกีารเขา้ระบบงาน คา่ทีบ่นัทกึ

SAP Business Network Workbench > Orders เพือ่คน้หาจากใบสัง่ซ ือ้ทัง้หมด > เลอืกใบสัง่ซ ือ้ทีต่อ้งการ

Supplier
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การสรา้ง Credit Memo

275275

5) เมือ่เขา้สูห่นา้จอรายละเอยีดใบแจง้หนีแ้ลว้ ใหค้ลกิที่

“Create Line-Item Credit Memo” เพือ่สรา้ง Credit Memo
5

วธิกีารเขา้สูก่ารสรา้ง Credit Memo ผ่านทาง SAP Business Network Supplier
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การสรา้ง Credit Memo

276276

1

ระบุขอ้มูลในหนา้จอการสรา้ง Credit Memo [Header]

ล าดบั ช ือ่ฟิลด ์ ค าอธบิาย R/O/C วธิกีารบนัทกึขอ้มูล หมายเหตุ

1 Credit Memo # เลขทีเ่อกสาร Credit Memo

ของผูค้า้

R ระบุเลขทีเ่อกสาร Credit Memoของ

ผูค้า้โดยตอ้งระบโุดยใชต้วัอกัษรตวัพมิพ ์

ใหญแ่ละไม่เกนิ 16 ตวัอกัษรและอกัขระ

พเิศษ

เลขทีเ่อกสารทีร่ะบุจะปรากฏอยูใ่น 

Field Reference ของ Invoice 

บน SAP S/4 HANA

2 Credit Memo  Date วนัทีเ่อกสาร Credit Memo R ระบุวนัทีข่องเอกสาร Credit Memo วนัทีข่องเอกสารทีร่ะบุจะปรากฏอยู่

ใน Field Document date ของ 

Invoice บน SAP S/4 HANA

2

การสรา้ง Credit Memo Supplier
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การสรา้ง Credit Memo

277277

ระบุขอ้มูลในหนา้จอการสรา้ง Credit Memo [Header]

การสรา้ง Credit Memo

ล าดบั ช ือ่ฟิลด ์ ค าอธบิาย R/O/C วธิกีารบนัทกึขอ้มูล หมายเหตุ

3 Header level tax Tax ระดบั Header R เลอืก Header level tax

ส าหรบัใบแจง้หนีท้ีใ่ช ้Tax เหมอืนกนั

ทุก Item

4 Category ประเภทของ Tax R เลอืก Tax code ส าหรบัเอกสารใบแจง้

หนี้
จะปรากฏอยูใ่น Field Tax on 

sales/purchases code ของ Header 

Invoice บน SAP S/4 HANA

5 Taxable Amount ยอดทีใ่ชใ้นการค านวน Tax - ไม่ตอ้งระบุหรอืแกไ้ขคา่ใน field นี้

ระบบจะค านวนใหอ้ตัโนมตัิ

3

4 5

Supplier
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การสรา้ง Credit Memo

278278

ระบุขอ้มูลในหนา้จอการสรา้ง Credit Memo [Header]

การสรา้ง Credit Memo

ล าดบั ช ือ่ฟิลด ์ ค าอธบิาย R/O/C วธิกีารบนัทกึขอ้มูล หมายเหตุ

6 Reason for Credit Memo เหตผุลส าหรบั Credit 

Memo

R ระบุเหตผุลส าหรบั Credit Memo ขอ้ความทีร่ะบุจะปรากฏอยูใ่น Tab: 

Note ของ Invoice บน SAP S/4 

HANA

6

Supplier
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การสรา้ง Credit Memo

279279

ระบุขอ้มูลในหนา้จอการสรา้ง Credit Memo [Header]

การสรา้ง Credit Memo

7

ล าดบั ช ือ่ฟิลด ์ ค าอธบิาย R/O/C วธิกีารบนัทกึขอ้มูล หมายเหตุ

7 Branch* (Example Head office : 

00000) สาขาทีอ่อกใบก ากบัของภาษขีอง

ผูค้า้* (ตวัอยา่ง ส านักงานใหญ ่: 00000):

สาขาทีอ่อกใบก ากบั

ของภาษขีองผูค้า้

R ระบุสาขาทีอ่อกใบก ากบั

ของภาษขีองผูค้า้

สาขาทีร่ะบุจะปรากฏอยูใ่น Field Branch ของ

Invoice บน SAP S/4 HANA

8 Contract name/Installments (ชือ่งาน/

งวดงาน)

ชือ่งาน/งวดงาน O ระบุช ือ่งาน/งวดงาน ชือ่งาน/งวดงานทีร่ะบุจะปรากฏอยูใ่น Field Text 

ของ Invoice บน SAP S/4 HANA

9 Withholding Tax 1 (ภาษหีกั ณ ทีจ่า่ย 1): ภาษหีกั ณ ทีจ่า่ย 1 O ระบุภาษหีกั ณ ทีจ่า่ย 1 ภาษหีกั ณ ทีจ่า่ย 1 ทีร่ะบุจะปรากฏอยูใ่น WHT 

Type P1 ของ Invoice บน SAP S/4 HANA

10 Withholding Tax 2 (ภาษหีกั ณ ทีจ่า่ย 2): ภาษหีกั ณ ทีจ่า่ย 2 O ระบุภาษหีกั ณ ทีจ่า่ย 2 ภาษหีกั ณ ทีจ่า่ย 2 ทีร่ะบุจะปรากฏอยูใ่น WHT 

Type P2 ของ Invoice บน SAP S/4 HANA

10

8

9

กรณีทีท่ า Credit Memo ระบบจะน า

ขอ้มูลจาก Invoice มาตัง้ตน้ให ้

Supplier
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การสรา้ง Credit Memo

280280

ระบุขอ้มูลในหนา้จอการสรา้ง Credit Memo [Header]

การสรา้ง Credit Memo

11

ล าดบั ช ือ่ฟิลด ์ ค าอธบิาย R/O/C วธิกีารบนัทกึขอ้มูล หมายเหตุ

11 Attachments เอกสารแนบเพิม่เตมิ R หากยงัไม่ม ีAttachments section ใหเ้ลอืกทีปุ่่ ม 

“Add to Header > เลอืก “Attachment” เพือ่

เพิม่ Attachments section กอ่น

ท าการแนบไฟลโ์ดยกดทีปุ่่ ม “Choose File” เพือ่

เลอืกไฟลท์ีต่อ้งการแนบ > กดปุ่ ม “Add 

Attachment” เพือ่เพิม่ไฟลท์ีเ่ลอืกในรายการ โดย

หากตอ้งการเพิม่ไฟลท์ี ่2 ใหท้ าแบบเดยีวกนั

กรณีทีต่อ้งการลบไฟลอ์อกจากรายการ ใหเ้ลอืกไฟล ์

และกดปุ่ ม “Delete”

ไฟลท์ีแ่นบเพิม่เตมิจะอยูใ่น CN บน SAP 

S/4 HANA สามารถเขา้ดเูอกสารโดยคลกิที่

ปุ่ ม

> เลอืก “Attachment List” > เลอืกไฟลท์ี่

ตอ้งการเปิด

สกลุไฟลท์ีร่องรบัคอื

pdf,doc,docx,xls,xlsx,zip,png,jpg,rar

โดยชือ่ไฟลจ์ะตอ้งไม่มตีวัอกัษรเหลา่นี ้

%,$,!,@,#,*,&,^

ชือ่ไฟลไ์ม่เกนิ 50 ตวัอกัษร

และมขีนาดไฟลร์วมทัง้หมดไม่เกนิ 100 MB

Supplier
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การสรา้ง Credit Memo

281281

ระบุขอ้มูลในหนา้จอการสรา้ง Credit Memo [Item]

การสรา้ง Credit Memo

ล าดบั ช ือ่ฟิลด ์ ค าอธบิาย R/O/C วธิกีารบนัทกึขอ้มูล หมายเหตุ

12 Decrease in Unit 

Price

ราคาทีล่ดลง R ใสร่าคาตอ่หน่วยทีต่อ้งการท า Credit Memo โดย

เวลาระบุคา่ ตอ้งใสเ่คร ือ่งหมาย “-” ทีห่นา้ตวัเลขทุก

คร ัง้

ราคาระบุจะปรากฏอยูใ่น Field Item 

Amount ของ Invoice บน SAP S/4 

HANA

13 Comment (Item) ระบุขอ้ความ

เพิม่เตมิ

O สามารถระบุขอ้มูลเพิม่เตมิระดบั Line Item ขอ้ความทีร่ะบุจะปรากฏอยูใ่น Field Item 

Text ของ Invoice บน SAP S/4 HANA

12

13

Supplier
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การสรา้ง Credit Memo

282282

ระบุขอ้มูลในหนา้จอการสรา้ง Credit Memo [Item]

การสรา้ง Credit Memo

ล าดบั ช ือ่ฟิลด ์ ค าอธบิาย R/O/C วธิกีารบนัทกึขอ้มูล หมายเหตุ

14 Line level tax Tax ระดบั Line Item R เลอืก Line level tax

ส าหรบัใบแจง้หนีท้ีใ่ช ้Tax ตา่งกนัในแต่

ละ Line Item

เมือ่เลอืก option นี ้ใหผู้ค้า้เลอืก Line 

Item > เลอืก “Line Item Actions” 

> เลอืก “Tax” เพือ่เพิม่ Field ส าหรบั

กรอก Tax code ระดบั Line Item

14

Supplier
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การสรา้ง Credit Memo

283283

• คลกิ Next เพือ่ไปขัน้ตอนถดัไป

การสรา้ง Credit Memo Supplier
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การสรา้ง Credit Memo

284284

• ตรวจสอบรายละเอยีดของ Credit Memo อกีคร ัง้กอ่นสง่ไปสรา้งที ่SAP S/4 HANA

• หากตรวจสอบเรยีบรอ้ยแลว้ให ้คลกิ Submit เพือ่สง่ขอ้มูลไปยงั SAP S/4 HANA

การสรา้ง Credit Memo Supplier
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ขัน้ตอนการท างานในระบบ Ariba

285

➔ การจดัการใบสัง่ซ ือ้ (Purchase Order)

➔ การสรา้งและยกเลกิเอกสาร Service Entry Sheet

➔ การรบัสนิคา้ (Goods Receipt)

➔ การยนืยนัใบสัง่ซ ือ้ และการสง่มอบสนิคา้ (Order Confirmation)

➔ การสรา้งและยกเลกิใบแจง้หนี ้(Invoice)

➔ การสรา้ง Credit Memo

➔ การสรา้ง Debit Memo
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การสรา้ง Debit Memo

286286

1) เขา้ Tab Workbench

2) คน้หา Invoice ทีต่อ้งการสรา้ง Debit Memo

โดยเลอืก Orders หากทราบเลขทีใ่บสัง่ซ ือ้ หรอืเลอืก Invoices

หากทราบเลขทีใ่บแจง้หนี้

3) สามารถใสเ่งือ่นไขในการคน้หาใบสัง่ซ ือ้/ใบแจง้หนีท้ีต่อ้งการได ้

แลว้กด “Apply” เพือ่คน้หาตามเงือ่นไข

4) คลกิทีเ่ลขทีใ่บสัง่ซ ือ้/ใบแจง้หนี ้เพือ่เขา้สูห่นา้จอรายละเอยีด

ของใบแจง้หนี้

1

2

3

4

วธิกีารเขา้สูก่ารสรา้ง Debit Memo ผ่านทาง SAP Business Network

วธิกีารเขา้ระบบงาน คา่ทีบ่นัทกึ

SAP Business Network Workbench > Orders เพือ่คน้หาจากใบสัง่ซ ือ้ทัง้หมด > เลอืกใบสัง่ซ ือ้ทีต่อ้งการ

Supplier
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การสรา้ง Debit Memo

287287

5

5) เมือ่เขา้สูห่นา้จอรายละเอยีดใบแจง้หนีแ้ลว้ ใหค้ลกิที่

“Create Line-Item Debit Memo” เพือ่สรา้ง Debit Memo

วธิกีารเขา้สูก่ารสรา้ง Debit Memo ผ่านทาง SAP Business Network Supplier
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การสรา้ง Debit Memo

288288

1

ระบุขอ้มูลในหนา้จอการสรา้ง Debit Memo [Header]

ล าดบั ช ือ่ฟิลด ์ ค าอธบิาย R/O/C วธิกีารบนัทกึขอ้มูล หมายเหตุ

1 Debit Memo # เลขทีเ่อกสาร Debit Memo

ของผูค้า้

R ระบุเลขทีเ่อกสาร Debit Memoของ

ผูค้า้โดยตอ้งระบโุดยใชต้วัอกัษรตวัพมิพ ์

ใหญแ่ละไม่เกนิ 16 ตวัอกัษรและอกัขระ

พเิศษ

เลขทีเ่อกสารทีร่ะบุจะปรากฏอยูใ่น 

Field Reference ของ Invoice 

บน SAP S/4 HANA

2 Debit Memo  Date วนัทีเ่อกสาร Debit Memo R ระบุวนัทีข่องเอกสาร Debit Memo วนัทีข่องเอกสารทีร่ะบุจะปรากฏอยู่

ใน Field Document date ของ 

Invoice บน SAP S/4 HANA

2

การสรา้ง Debit Memo Supplier
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การสรา้ง Debit Memo

289289

ระบุขอ้มูลในหนา้จอการสรา้ง Debit Memo [Header]

การสรา้ง Debit Memo

ล าดบั ช ือ่ฟิลด ์ ค าอธบิาย R/O/C วธิกีารบนัทกึขอ้มูล หมายเหตุ

3 Header level tax Tax ระดบั Header R เลอืก Header level tax

ส าหรบัใบแจง้หนีท้ีใ่ช ้Tax เหมอืนกนั

ทุก Item

4 Category ประเภทของ Tax R เลอืก Tax code ส าหรบัเอกสารใบแจง้

หนี้
จะปรากฏอยูใ่น Field Tax on 

sales/purchases code ของ Header 

Invoice บน SAP S/4 HANA

5 Taxable Amount ยอดทีใ่ชใ้นการค านวน Tax - ไม่ตอ้งระบุหรอืแกไ้ขคา่ใน field นี้

ระบบจะค านวนใหอ้ตัโนมตัิ

3

4 5

Supplier
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การสรา้ง Debit Memo

290290

ระบุขอ้มูลในหนา้จอการสรา้ง Debit Memo [Header]

การสรา้ง Debit Memo

6

ล าดบั ช ือ่ฟิลด ์ ค าอธบิาย R/O/C วธิกีารบนัทกึขอ้มูล หมายเหตุ

6 Branch* (Example Head office : 

00000) สาขาทีอ่อกใบก ากบัของภาษขีอง

ผูค้า้* (ตวัอยา่ง ส านักงานใหญ ่: 00000):

สาขาทีอ่อกใบก ากบั

ของภาษขีองผูค้า้

R ระบุสาขาทีอ่อกใบก ากบั

ของภาษขีองผูค้า้

สาขาทีร่ะบุจะปรากฏอยูใ่น Field Branch ของ

Invoice บน SAP S/4 HANA

7 Contract name/Installments (ชือ่งาน/

งวดงาน)

ชือ่งาน/งวดงาน O ระบุช ือ่งาน/งวดงาน ชือ่งาน/งวดงานทีร่ะบุจะปรากฏอยูใ่น Field Text 

ของ Invoice บน SAP S/4 HANA

8 Withholding Tax 1 (ภาษหีกั ณ ทีจ่า่ย 1): ภาษหีกั ณ ทีจ่า่ย 1 O ระบุภาษหีกั ณ ทีจ่า่ย 1 ภาษหีกั ณ ทีจ่า่ย 1 ทีร่ะบุจะปรากฏอยูใ่น WHT 

Type P1 ของ Invoice บน SAP S/4 HANA

9 Withholding Tax 2 (ภาษหีกั ณ ทีจ่า่ย 2): ภาษหีกั ณ ทีจ่า่ย 2 O ระบุภาษหีกั ณ ทีจ่า่ย 2 ภาษหีกั ณ ทีจ่า่ย 2 ทีร่ะบุจะปรากฏอยูใ่น WHT 

Type P2 ของ Invoice บน SAP S/4 HANA

9

7

8

กรณีทีท่ า Debit Memo ระบบจะน า

ขอ้มูลจาก Invoice มาตัง้ตน้ให ้

Supplier
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การสรา้ง Debit Memo
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ระบุขอ้มูลในหนา้จอการสรา้ง Debit Memo [Header]

การสรา้ง Debit Memo

10

ล าดบั ช ือ่ฟิลด ์ ค าอธบิาย R/O/C วธิกีารบนัทกึขอ้มูล หมายเหตุ

10 Attachments เอกสารแนบเพิม่เตมิ R หากยงัไม่ม ีAttachments section ใหเ้ลอืกทีปุ่่ ม 

“Add to Header > เลอืก “Attachment” เพือ่

เพิม่ Attachments section กอ่น

ท าการแนบไฟลโ์ดยกดทีปุ่่ ม “Choose File” เพือ่

เลอืกไฟลท์ีต่อ้งการแนบ > กดปุ่ ม “Add 

Attachment” เพือ่เพิม่ไฟลท์ีเ่ลอืกในรายการ โดย

หากตอ้งการเพิม่ไฟลท์ี ่2 ใหท้ าแบบเดยีวกนั

กรณีทีต่อ้งการลบไฟลอ์อกจากรายการ ใหเ้ลอืกไฟล ์

และกดปุ่ ม “Delete”

ไฟลท์ีแ่นบเพิม่เตมิจะอยูใ่น DN บน SAP 

S/4 HANA สามารถเขา้ดเูอกสารโดยคลกิที่

ปุ่ ม

> เลอืก “Attachemnt List” > เลอืกไฟลท์ี่

ตอ้งการเปิด

สกลุไฟลท์ีร่องรบัคอื

pdf,doc,docx,xls,xlsx,zip,png,jpg,rar

โดยชือ่ไฟลจ์ะตอ้งไม่มตีวัอกัษรเหลา่นี ้

%,$,!,@,#,*,&,^

ชือ่ไฟลไ์ม่เกนิ 50 ตวัอกัษร

และมขีนาดไฟลร์วมทัง้หมดไม่เกนิ 100 MB

Supplier
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การสรา้ง Debit Memo

292292

ระบุขอ้มูลในหนา้จอการสรา้ง Debit Memo [Item]

การสรา้ง Debit Memo

ล าดบั ช ือ่ฟิลด ์ ค าอธบิาย R/O/C วธิกีารบนัทกึขอ้มูล หมายเหตุ

11 Increase in Unit 

Price

ราคาทีเ่พิม่ขึน้ R ใสร่าคาตอ่หน่วยทีต่อ้งการท า Debit Memo ราคาระบุจะปรากฏอยูใ่น Field Item 

Amount ของ Invoice บน SAP S/4 

HANA

12 Comment (Item) ระบุขอ้ความ

เพิม่เตมิ

O สามารถระบุขอ้มูลเพิม่เตมิระดบั Line Item ขอ้ความทีร่ะบุจะปรากฏอยูใ่น Field Item 

Text ของ Invoice บน SAP S/4 HANA

11

12

Supplier
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การสรา้ง Debit Memo

293293

ระบุขอ้มูลในหนา้จอการสรา้ง Debit Memo [Item]

การสรา้ง Debit Memo

ล าดบั ช ือ่ฟิลด ์ ค าอธบิาย R/O/C วธิกีารบนัทกึขอ้มูล หมายเหตุ

13 Line level tax Tax ระดบั Line Item R เลอืก Line level tax

ส าหรบัใบแจง้หนีท้ีใ่ช ้Tax ตา่งกนัในแต่

ละ Line Item

เมือ่เลอืก option นี ้ใหผู้ค้า้เลอืก Line 

Item > เลอืก “Line Item Actions” 

> เลอืก “Tax” เพือ่เพิม่ Field ส าหรบั

กรอก Tax code ระดบั Line Item

13

Supplier
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การสรา้ง Debit Memo

294294

การสรา้ง Debit Memo

• ตรวจสอบรายละเอยีดของ Debit Memo อกีคร ัง้กอ่นสง่ไปสรา้งที ่SAP S/4 HANA

• หากตรวจสอบเรยีบรอ้ยแลว้ให ้คลกิ Submit เพือ่สง่ขอ้มูลไปยงั SAP S/4 HANA

Supplier
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