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ขั้นตอนการเปลี่ยนแปลง
ข้อมูลเบื้องต้นของบริษัท
ส าหรบัผู้ทีเ่ปน็ Account Admin ผ่านบนระบบ Ariba Network



ขั้นตอนการเปลี่ยนแปลงข้อมูลเบื้องต้นของบริษทั
ส าหรับผู้ที่เป็น Account Admin ผ่านบนระบบ Ariba Network



1. เข้าสู่เว็บไซต์ supplier.ariba.com
2. กรอก Username และ Password

ที่เป็น Account Admin เท่านั้น
3. คลิกค าว่า “Login”

หากลมืรหสัผา่นสามารถ  
Reset Password ได้ 
ตามคูม่อืนี้ Click Here

ขั้นตอนการเปลี่ยนแปลงขอ้มลูเบือ้งต้นของบริษทัส าหรบัผูท้ีเ่ปน็ Account Admin ผ่านบนระบบ Ariba Network

เช่น การเปลี่ยนชื่อบริษัท หรือเปลี่ยนแปลงที่อยู่บริษัท
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supplier.ariba.com
https://urldefense.com/v3/__https:/drive.google.com/file/d/1hRHzW_WBWVXVX_IvvQcGRh3wzXlWif8j/view?usp=sharing__;!!BQcgKVYBOR0zXA!KpJIicPzTLa7jT17i2JfNdVDDP6QWIgE9PsbZ-TU8AJzpQMV4zLSHda6u1eRiT9oSp20zQ$


4. จากนั้นคลิกที่วงกลมมุมขวา
5. คลิกที่ค าว่า “Company Profile”
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ขั้นตอนการเปลี่ยนแปลงขอ้มลูเบือ้งต้นของบริษทัส าหรบัผูท้ีเ่ปน็ Account Admin ผ่านบนระบบ Ariba Network

เช่น การเปลี่ยนชื่อบริษัท หรือเปลี่ยนแปลงที่อยู่บริษัท



6. จากนั้นกรอกชื่อบริษัทใหม่ลงใน
ช่อง Company Name
Update ที่อยู่กรอกที่ส่วน Address

7. คลิกที่ค าว่า “Save” เพื่อบันทึกข้อมูล
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ขั้นตอนการเปลี่ยนแปลงขอ้มลูเบือ้งต้นของบริษทัส าหรบัผูท้ีเ่ปน็ Account Admin ผ่านบนระบบ Ariba Network

เช่น การเปลี่ยนชื่อบริษัท หรือเปลี่ยนแปลงที่อยู่บริษัท
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Access Thaioil’s Questionnaire.
(เข้าสู่ชดุค าถามไทยออยล์)

1.Click “        ” 

2.Click “Ariba Proposals & Questionnaires”

3.Click “Supplier Registration 
Questionnaire”

3

Company Profile in Thaioil’s Questionnaire (ข้อมูลบริษัทในส่วนของชุดค าถามไทยออยล์)1



Fill answer all required fields with English language.
กรอกข้อมูลในช่องที่มีเครือ่งหมาย ( * ) ด้วยภาษาอังกฤษ

Supplier Registration Questionnaire will be 
appear after supplier created Ariba account. 
(หน้าต่างของชุดค าถามจะปรากฎขึ้นหลังจากคู่ค้า
สมัครแอคเคาท์อาริบา)

Remark:
Supplier Registration Questionnaire has time 
limit for 15 days. (ชุดค าถามการขึ้นทะเบียนจะมี
อายุ 15 วัน)

Warning : To prevent any lost of data during registration or to complete unknown data in the future, please often “save draft” for future use. 
(เพื่อป้องกันข้อมลูหายระหว่างการขึ้นทะเบียนหรือข้อมูลที่ยังไม่สามรถตอบได้ กรุณากด “Save draft” ส าหรับการกรอกข้อมูลในอนาคต)

Company Profile in Thaioil’s Questionnaire (ข้อมูลบริษัทในส่วนของชุดค าถามไทยออยล์)2



3.1 Thaioil Group Supplier Code of Conduct : 
Supplier have to complete with ‘Accept’ or 
‘Not accept’. (คู่ค้าเลือก ‘Accept’ ส าหรับ
การยอมรับ หรือ ‘Not accept’ ส าหรับไม่ยอมรับ)

Supplier can download Thaioil Group Supplier 
Code of Conduct to read it carefully by click 
‘Reference’. (คู่ค้าสามารถดาวน์โหลดเอกสารเพื่อ
อ่านโดยคลิก ‘Reference’) 

Company Profile in Thaioil’s Questionnaire (ข้อมูลบริษัทในส่วนของชุดค าถามไทยออยล์)3

Note: Attached file must be soft file and not more than 10 Megabytes.
(ไฟล์แนบจะต้องเป็น soft file ที่มีขนาดไม่เกิน 10 เมกะไบต)์



3.2 Attach the signed and stamp Supplier Code of Conduct.
(แนบเอกสาร Supplier Code of Conduct ที่ลงนามโดยผู้มีอ านาจพร้อมประทับตราบรษิทั)

ชื่อบริษัท

ที่อยู่ที่จดทะเบียน

ชื่อ-สกุลผู้มีอ านาจลงนาม

ต าแหน่งผู้มีอ านาจลงนาม

ลายเซ็นผู้มีอ านาจ

วันที่ลงนาม

Company Profile in Thaioil’s Questionnaire (ข้อมูลบริษัทในส่วนของชุดค าถามไทยออยล์)3

Note: Attached file must be soft file and not more than 10 Megabytes.
(ไฟล์แนบจะต้องเป็น soft file ที่มีขนาดไม่เกิน 10 เมกะไบต)์



4.1 Company Identify Type (ลักษณะและประเภทของธุรกิจ)
Select your Company Type (เลือกลักษณะและประเภทธุรกิจของท่าน)
Note : Others for Non-Profit Organization (Funds, Association, 
Educational institution etc.)
หมายเหตุ : Others ส าหรับองค์กรที่ไม่แสวงหาก าไร (กองทุน, สมาคม,
สถาบันการศึกษา หรืออื่นๆ)

4.2 Business Type (ประเภทของธุรกิจ)
Select your Business Type (เลือกประเภทของธุรกิจ)
if you sell products, select ‘Distributor/Trader’. (ขายสินค้า เลือก 
‘Distributor/Trader’)
if you are service providers, select ‘Contractor/Service Provider’. 
(งานบริการ เลือก ‘Contractor/Service Provider’)
if you are manufacturer, select ‘manufacturer’. (ผู้ผลิต เลือก 
‘manufacturer’)

Company Profile in Thaioil’s Questionnaire (ข้อมูลบริษัทในส่วนของชุดค าถามไทยออยล์)4

Fill answer all required fields with English language.
กรอกข้อมูลในช่องที่มีเครือ่งหมาย ( * ) ด้วยภาษาอังกฤษ



4.3 Company Name (ชื่อบริษัท)
Fill Company Name according to official registered 
name with Government Department.
(กรอกชื่อบริษัทตามทีจ่ดทะเบียนกบัหน่วยงานรัฐ)

4.5 Registered Address (ที่อยู่บริษัท)
Fill Address according to official registered name 
with Government Department.
(กรอกชื่อบริษัทตามทีจ่ดทะเบียนกบัหน่วยงานรัฐ)

Company Profile in Thaioil’s Questionnaire (ข้อมูลบริษัทในส่วนของชุดค าถามไทยออยล์)5

Fill answer all required fields with English language.
กรอกข้อมูลในช่องที่มีเครือ่งหมาย ( * ) ด้วยภาษาอังกฤษ



4.5 Registered Address (ที่อยู่บริษัท)
Fill Address according to official registered name 
with Government Department.
(กรอกชื่อบริษัทตามทีจ่ดทะเบียนกบัหน่วยงานรัฐ)

4.5.4 Country (ประเทศ)
Click ‘select’ New window will be appear. 
(คลิก ‘select’ หน้าต่างใหม่จะปรากฎขึ้น)

Company Profile in Thaioil’s Questionnaire (ข้อมูลบริษัทในส่วนของชุดค าถามไทยออยล์)5

Fill answer all required fields with English language.
กรอกข้อมูลในช่องที่มีเครือ่งหมาย ( * ) ด้วยภาษาอังกฤษ
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New window will be appear to select country. 
(หน้าต่างใหม่จะปรากฎขึ้น เพื่อเลือกประเทศที่ต้ัง)

1. Check the box which is your country.
(เลือกประเทศที่ตั้งบริษัทท่ีท าการขึ้นทะเบยีน)

2. Click ‘Done’. (คลิก ‘Done’)

Company Profile in Thaioil’s Questionnaire (ข้อมูลบริษัทในส่วนของชุดค าถามไทยออยล์)5



4.10 Company Certificate of Registration/Incorporation
(หนังสือส าคัญแสดงการจดทะเบียนบริษัทฉบับล่าสุด)
Click ‘Attach a file’ to attach your latest Company Certificate of Registration/Incorporation.
(คลิก ‘Attach a file’ เพื่อแนบไฟล์ส าเนาหนังสือส าคัญการจดทะเบียนฯ) 

Company Profile in Thaioil’s Questionnaire (ข้อมูลบริษัทในส่วนของชุดค าถามไทยออยล์)6

Fill answer all required fields with English language.
กรอกข้อมูลในช่องที่มีเครือ่งหมาย ( * ) ด้วยภาษาอังกฤษ
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1. New window will be appear, then, click ‘Browse…’ 
to upload file.
(หน้าต่างใหม่จะปรากฎขึ้น จากนั้นคลิก ‘Browse…’ 
เพื่ออัปโหลดไฟล์)

2. If you complete, click ‘OK’. 
(หากคุณอัปโหลดไฟล์แล้ว คลิก ‘OK’)

Company Profile in Thaioil’s Questionnaire (ข้อมูลบริษัทในส่วนของชุดค าถามไทยออยล์)6

Note: Attached file must be soft file and not more than 10 Megabytes.
(ไฟล์แนบจะต้องเป็น soft file ที่มีขนาดไม่เกิน 10 เมกะไบต)์



4.12 Company Certificate of VAT 
Registration/Certificate of change 
(ส าเนาทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่ม ภ.พ.20/ภ.พ.09 
กรณีที่บริษัทมีการเปล่ียนแปลง)
If your company has changed history, 
please combine 2 documents as 1 file 
before uploading in item 4.12 
(หากบริษัทของท่านมีการเปลี่ยนแปลง (เช่น 
เปล่ียนช่ือบริษัท, เปลี่ยนที่อยู่ เป็นต้น) โปรดรวม
ไฟล์เอกสารเป็นไฟล์เดียวกันก่อนอัปโหลดลงใน
ข้อ 4.12)

Company Profile in Thaioil’s Questionnaire (ข้อมูลบริษัทในส่วนของชุดค าถามไทยออยล์)7

Fill answer all required fields with English language.
กรอกข้อมูลในช่องที่มีเครือ่งหมาย ( * ) ด้วยภาษาอังกฤษ

Note: Attached file must be soft file and not more than 10 Megabytes.
(ไฟล์แนบจะต้องเป็น soft file ที่มีขนาดไม่เกิน 10 เมกะไบต)์

Thai



4.13 Company Affidavits Certificate in 
Thai Version (หนังสือรับรองนิติบุคคลฉบับ
ภาษาไทยที่ปรับปรุงล่าสุดภายใน 6 เดือน)
Click ‘Update file’ to attach your company 
affidavit in Thai version latest updated 
within 6 months
(คลิก ‘Update file’ เพื่อแนบไฟล์ส าเนาหนังสอื
รับรองนิติบุคคลฉบับภาษาไทยท่ีปรบัปรงุล่าสุด
ภายใน 6 เดือน) 

Company Profile in Thaioil’s Questionnaire (ข้อมูลบริษัทในส่วนของชุดค าถามไทยออยล์)7

Fill answer all required fields with English language.
กรอกข้อมูลในช่องที่มีเครือ่งหมาย ( * ) ด้วยภาษาอังกฤษ

Note: Attached file must be soft file and not more than 10 Megabytes.
(ไฟล์แนบจะต้องเป็น soft file ที่มีขนาดไม่เกิน 10 เมกะไบต)์

Thai



Important documents for Registration.
เอกสารส าคัญส าหรับการขึ้นทะเบียน

Company Profile in Thaioil’s Questionnaire (ข้อมูลบริษัทในส่วนของชุดค าถามไทยออยล์)7

Company Certificate of VAT Registration
(ส าเนาทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่ม ภ.พ.20)

Company Certificate of Change 
(ส าเนาค าขอการเปลี่ยนแปลงทะเบียน

ภาษีมูลค่าเพิ่ม ภ.พ.09)

Company Affidavit in Thai version
latest updated within 6 months
(หนังสือรับรองบริษัทฉบบัภาษาไทย
ที่ปรับปรุงล่าสุดภายใน 6 เดือน)



supplier@gmail.com

Company Profile in Thaioil’s Questionnaire (ข้อมูลบริษัทในส่วนของชุดค าถามไทยออยล์)8

Fill answer all required fields with English language.
กรอกข้อมูลในช่องที่มีเครือ่งหมาย ( * ) ด้วยภาษาอังกฤษ



Remark : Select categories at last level which has ID 6 characters.
หมายเหตุ: โปรดระบุกลุ่มสินค้าหรือบรกิารของท่าน โดยเลือกระดับสุดท้ายท่ีมีไอดี 6 หลักและเลือกมากที่สุด 5 กลุ่มสินค้าและบริการ 

มิเช่นนั้นค าขอขึ้นทะเบียนคู่ค้าจะถูกปฏิเสธ

1. Click “select” (คลิก “select”)

1

Company Profile in Thaioil’s Questionnaire (ข้อมูลบริษัทในส่วนของชุดค าถามไทยออยล์)9
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2. Click           in front of “ All 
Commodities”
then the symbol will be change to
(คลิก ด้านหน้า “All Commodities”
สัญลักษณ์จะเปล่ียนเป็น       )

3. Determine the type of your business 
that what categories of product (choose 
Material) or service that you supply and 
click
(พิจารณาลักษณะสินค้าและบริการของท่าน 
หากเป็นสินค้าเลือก Material, บริการเลือก
Service จากนั้นคลิก )

Remark : Select categories at last level which has ID 6 characters.
หมายเหตุ: โปรดระบุกลุ่มสินค้าหรือบรกิารของท่าน โดยเลือกระดับสุดท้ายท่ีมีไอดี 6 หลักและเลือกมากที่สุด 5 กลุ่มสินค้าและบริการ 

มิเช่นนั้นค าขอขึ้นทะเบียนคู่ค้าจะถูกปฏิเสธ

Company Profile in Thaioil’s Questionnaire (ข้อมูลบริษัทในส่วนของชุดค าถามไทยออยล์)9



4

4. Click         in the main group that most appropriate for 
your business. (คลิก         กลุ่มสินค้าและบริการหลักท่ี
เหมาะสมกับธุรกิจท่านมากที่สุด)

Remark : Select categories at last level which has ID 6 characters.
หมายเหตุ: โปรดระบุกลุ่มสินค้าหรือบรกิารของท่าน โดยเลือกระดับสุดท้ายท่ีมีไอดี 6 หลักและเลือกมากที่สุด 5 กลุ่มสินค้าและบริการ 

มิเช่นนั้นค าขอขึ้นทะเบียนคู่ค้าจะถูกปฏิเสธ

Company Profile in Thaioil’s Questionnaire (ข้อมูลบริษัทในส่วนของชุดค าถามไทยออยล์)9



5
5. Tick            in the box that closely match with your 
business. (ท าเครื่องหมาย         ในกล่องที่ใกล้เคียงกับธุรกิจ
ท่านมากที่สุด)

Remark : Select categories at last level which has ID 6 characters.
หมายเหตุ: โปรดระบุกลุ่มสินค้าหรือบรกิารของท่าน โดยเลือกระดับสุดท้ายท่ีมีไอดี 6 หลักและเลือกมากที่สุด 5 กลุ่มสินค้าและบริการ 

มิเช่นนั้นค าขอขึ้นทะเบียนคู่ค้าจะถูกปฏิเสธ

Company Profile in Thaioil’s Questionnaire (ข้อมูลบริษัทในส่วนของชุดค าถามไทยออยล์)9
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1. If you complete all required fields ( * ), 
please click “Submit Entire Response” to 
sent your answer to Thaioil.
(หากคุณกรอกข้อมูลในส่วนท่ีสัญลักษณ์ * กรุณา
คลิก “Submit Entire Response” เพื่อส่ง
ค าตอบไปที่ไทยออยล์)

2

2. Click “OK” (คลิก “OK”)

Company Profile in Thaioil’s Questionnaire (ข้อมูลบริษัทในส่วนของชุดค าถามไทยออยล์)10

Note: Attached file must be soft file and not more than 10 Megabytes.
(ไฟล์แนบจะต้องเป็น soft file ที่มีขนาดไม่เกิน 10 เมกะไบต)์



After supplier click “Submit Entire Response”, supplier will receive a notify e-mail from Ariba.
(หลังจากคู่ค้าส่งค าตอบ คู่ค้าจะได้รับอีเมลแจ้งเตือนจากอาริบา)

Please wait to verify your information and 
document. If your registration complete,
you will receive a notify e-mail from Ariba.
(โปรดรอเพื่อตรวจสอบข้อมูลและเอกสาร 
หากการขึ้นทะเบียนฯเสร็จสมบูรณ์ คู่ค้าจะได้รับ
อีเมลแจ้งจากอาริบา)

Company Profile in Thaioil’s Questionnaire (ข้อมูลบริษัทในส่วนของชุดค าถามไทยออยล์)11



ช่องทางการติดต่อ



แต่หากคู่ค้าติดปัญหา ไม่สามารถ login ได้เนื่องจาก email ของ Account Administrator
ไม่สามารถใช้งานได้ รบกวนติดต่อ Ariba Help Center ตามคู่มือนี้ Click Here

ช่องทางการตดิต่อ : SAP Business Network Help Center

หากติดปัญหาการใช้งานระบบ SAP Business Network สามารถด าเนินการดังนี้
1. เข้าไปที่ supplier.ariba.com และคลิกที่เครื่องหมาย ? เพื่อติดต่อไปที่ Help Center ดังภาพ

2. คลิกที่ Contact us และเลือกหัวข้อที่ต้องการ

https://urldefense.com/v3/__https:/support.ariba.com/Item/view/198548_th__;!!BQcgKVYBOR0zXA!N8Janz2Hd_GlmP8Wwrnt73aSkpKIHl_y7D_2d964lkg9COVur2Fm9TX-iMJhcTy6Q2ruBA$


ช่องทางการตดิต่อ : บริษทั ไทยออยล์ จ ากัด (มหาชน)

iprocure@thaioilgroup.com

คู่ค้าสามารถติดต่อที่ ทีมงานวิเคราะห์ระบบ หรือทีมงานคู่ค้าสัมพันธ์
ฝ่ายจัดซื้อจัดจ้าง บริษัท ไทยออยล์ จ ากัด (มหาชน) ไดต้ามข้อมูลช่องทางการติดต่อ ดังต่อไปนี้

038-359000 Ext.21111, 21126
ทีมงานวิเคราะห์ระบบ

ทีมงานคู่ค้าสัมพันธ์

srm@thaioilgroup.com

038-359000 Ext.21112, 21117, 21127, 21128
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