
SAP Ariba: การลงทะเบยีนผูค้า้ในระบบ Ariba

1. ผูค้า้ไดร้บั Email เชญิลงทะเบยีนในระบบ Ariba
2. กด “Click Here”



SAP Ariba: การลงทะเบยีนผูค้า้ในระบบ Ariba

1. Use existing account

ผูค้า้เคยใชง้าน SAP Ariba (ม ีUsername และ 
Password แลว้)

2. Create new account

สรา้งผูใ้ชง้านใหม่
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กรอกชืŕอบรษิทั ภาษาไทย

Address Line1 ทีŕอยู่ภาษาไทย 
(บา้นเลขทีŕ / ถนน / ซอย)

Address Line1 Latin characters
ทีŕอยู่ภาษาองักฤษ

Address Line2 ทีŕอยู่ภาษาไทย
(ตําบล/แขวง)
Address Line2 Latin characters
ทีŕอยู่ภาษาองักฤษ

Address Line3 ทีŕอยู่ภาษาไทย
(อําเภอ/เขต)

Address Line3 Latin characters
ทีŕอยู่ภาษาองักฤษ
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• กรอกชืŕอ และ นามสกลุ ภาษาไทย ผูท้ีŕลงทะเบยีนใน Ariba

• กรอก E-mail ผูท้ีŕลงทะเบยีนใน Ariba

• ผูค้า้ตอ้งการใช ้E-mail ทีŕสมคัรนีŖเป็น username หรอืไม่
หากตอ้งการใชง้าน ใหต้ิ ŗกถูก
หากไม่ตอ้งการใชง้าน ใหนํ้าติ ŗกถูกออก 
(สามารถตัŖงใหม่ได ้ใหเ้ป็นรปูแบบ E-mail เชน่ ABC@abc.com)

• Password >> ตอ้งม ีภาษาองักฤษ พมิพใ์หญ่ , พมิพเ์ล็ก 
     >> ตวัเลข , อกัขระพเิศษ (* , # , - , _  , @ เป็นตน้)

                     >> หา้มซํ Ŗา หา้มเรยีง (11 , 123 , aa , abc แบบนีŖไม่ได)้
                     >> จาํนวน 8 – 10 ตวัอกัษร

• เมืŕอกรอกครบถว้นแลว้ กด Create Account

• ติ ŗกถูกเพืŕอยอมรบัเงืŕอนไขต่างๆ ทัŖงหมด

Username/Password 
นีŖจะใชส้ําหรบั Login เขา้ Ariba ในคร ัŖงถดัไป
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• กด Continue account creation
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• กลบัไปทีŕหนา้ E-mail เพืŕอยนืยนัขอ้มูล
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• กด update 
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• กลุม่ประเภทธรุกจิของผูค้า้

• พมิพค์น้หาสนิคา้/บรกิาร ทีŕบรษิทัดาํเนินการดว้ย Keyword 

• หรอืกดเลอืกตามหมวดหมู่
• เลอืก สนิคา้/บรกิาร ทีŕบรษิทัดาํเนินการ

• กด Save

กลุ่มประเภทธุรกจิของผูค้า้
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• พมิพค์น้หาประเทศทีŕบรษิทัสง่สนิคา้/บรกิาร ดว้ย Keyword 

• หรอืกดเลอืกตามหมวดหมู่
• เลอืกประเทศทีŕบรษิทัสง่สนิคา้/บรกิาร 

• กด Save

กลุ่มสถานทีŕส่งมอบ
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• กด Save
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• AN ID : ใชใ้นการกรอกในหนังสอืมอบอํานาจ เพืŕอ
ทําธรุกรรมกบั OR ในนามบรษิทั ใน Step ถดัไป 

ผูค้า้จะไดร้บั Email แจง้เลข AN ID และ Username สาํหรบัเขา้ระบบ Ariba

• Username และ Password (ทีŕต ัŖงไว)้ จะใช ้Login
เขา้ระบบ SAP Business Network เพืŕอทําธรุกรรม
กบั OR
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• เลอืก Proposal & Contract

• กด Supplier Registration 
Questionnaire เพืŕอกรอกขอ้มูล และ 
แนบไฟลเ์อกสาร

บอกสถานะของผูค้า้
Invited: รอผูค้า้กรอกขอ้มูลและแนบเอกสาร
In Registration: ผูค้า้กาํลงักรอกขอ้มูล
Pending Approval: รอทาง OR ตรวจสอบ
Pending Resubmit: รอผูค้า้แกไ้ขเอกสารตาม 
comment
Registered: ลงทะเบยีนสมบูรณ ์(สามารถทําธรุกรรม
กบั OR ได)้
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ผูค้า้กรอกขอ้มูล แนบไฟลเ์อกสารทุกขอ้ ทีŕเป็น * สแีดง 

• กรอกขอ้มูลครบถว้น ใหก้ด 
Submit Entire Response

• อยู่ระหว่างทํา สามารถกด Save draft ไวไ้ด ้
• กลบัเขา้มา Ariba ใหม่ ทีŕลิ Ŗงนี Ŗ >> https://supplier.ariba.com

• กด Logout ออกจากระบบทกุคร ัŖงทีŕไม่ใชง้าน
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รายชืÉอเอกสาร เพืÉอใชแ้นบในระบบ Ariba มีดงันีÊ

1. หนงัสือรับรองการจดทะเบียนของกระทรวงพาณิชย ์อายไุม่เกิน 6 เดือน

2. สาํเนาหนงัสือบริคณห์สนธิ 

3. สาํเนาบญัชีรายชืÉอผูถื้อหุ้น หรือ บอจ.5 อายไุม่เกิน 6 เดือน

4. หนงัสือจดทะเบียนมูลค่าเพิÉม (ภ.พ.20) 

5. ประวติับริษทัและรายละเอียดกลุ่มสินคา้/บริการทีÉจาํหน่าย

6. สาํเนาบญัชีธนาคาร (กรณีตอ้งการให้ OR ชาํระเงิน โดยวิธีการโอนเงิน)

7. สาํเนาบตัรประชาชนผูมี้อาํนาจ (กรณีกรรมการผูมี้อาํนาจ ลงนาม ดว้ยตนเอง)

8. สาํเนาบตัรประชาชนผูรั้บมอบอาํนาจ

9. หนงัสือมอบอาํนาจ ทีÉลงนามเรียบร้อย (รบกวนใชแ้บบฟอร์มของ OR)

          * ติดอากรแสตมป์ 30 บาท ต่อ ผูรั้บมอบอาํนาจ 1 ท่าน

          ** สาํเนาบตัรประชาชนผูม้อบอาํนาจ สาํเนาบตัรประชาชนผูรั้บมอบอาํนาจ  

          (กรณีกรรมการผูมี้อาํนาจ มอบอาํนาจให้ผูอื้Éนลงนาม) (กรณีตอ้งการแนบเอกสารหลายใบกรุณารวมเป็น PDF Fileเดียว)



รายละเอยีดการกรอง Supplier Registration Questionnaire

ผูค้า้กรอกขอ้มูลลง Supplier Registration Questionnaire
External Questionnaire ใชเ้พืŕอเก็บขอ้มูลของคู่คา้ทีŕตอ้งส่งให ้OR 
โดยขอ้มูลจะถูกแบ่งออกเป็น 5 ชดุคอื
1. General Supplier Information
2. Bank Information
3. Attachments
4. ทีŕอยู่ผูค้า้
5. OR General and Condition

1.1, 1.2 การระบุประเภทผูค้า้ในขอ้ 1.1 และ 1.2 และสญัชาตขิองบรษิทัทีŕ
จดทะเบยีนจะมผีลต่อ Template คําถามในขอ้ต่อๆไป 

Note : 
1. ผูค้า้ตอ้งกรอกขอ้มูลในชอ่งทีŕมเีคร ืŕองหมาย * ทุกขอ้
2. บางคําถามจะมเีคร ืŕองหมาย เพืŕออธบิายวธิกีารกรอกขอ้มูล 
ตวัอย่างเชน่ หากชืŕอบรษิทัยาวเกนิไปไม่สามารถใส่ใน “ช ืŕอผูค้า้ภาษาไทย 
1”ไดใ้หใ้ส่ต่อในชอ่ง “ช ืŕอผูค้า้ภาษาไทย 2” เป็นตน้



1.26  Purchasing Category กด Select เพืŕอเลอืก 
Commodities code โดยเลอืกสนิคา้และบรกิารทีŕตนเองขาย 
ตวัอย่างเชน่ หากเลอืก Beverage เมืŕอทาง OR ม ีEvent หรอื
ข่าวสาร เกีŕยวกบั Beverage ทางผูค้า้ก็จะไดร้บัการแจง้เตอืน
หรอืคาํเชญิเขา้รว่ม 
ดงันัŖน ควรเลอืกกลุ่มสนิคา้และบรกิารทีŕตนเองตอ้งการนําเสนอให ้
ทาง OR ใหถู้กตอ้ง เพืŕอทีŕจะไดร้บัข่าวสาร,การแจง้เตอืน, การเขา้
ประมูล อย่างไม่ตกหล่น หากไม่แน่ใจใหส้อบถามทางทมีจดัหา OR 
เพิŕมเตมิได ้

1.27 Company Region กด Select เพืŕอเลอืก พื Ŗนทีŕในการ
จดัหาและบรกิารของผูค้า้

Purchasing Category และ Company Region คอื ขอ้มูล
หมวดหมู่สนิคา้/บรกิาร และสถานทีŕใหบ้รกิารจดัสง่ ตามลาํดบั ซ ึŕง 
OR ใชใ้นการคน้หาขอ้มูลกลุม่ผูค้า้ สําหรบัเชญิใหก้รอกขอ้มูล
ต่าง ๆ อาท ิการเสนอราคา การเชญิตอบแบบสอบถาม

รายละเอยีดการกรอง Supplier Registration Questionnaire



1.General Supplier Information - ตวัอย่าง

รายละเอยีดการกรอง Supplier Registration Questionnaire



2. Bank Information 
2.1 Bank type เลอืกวา่เป็นในประเทศหรอืต่างประเทศ โดยถา้

เป็นในประเทศใหเ้ลอืก Domestic ต่างประเทศใหเ้ลอืก Foreign
 2.3 สามารถเลอืก 1 หรอื 2 ชอ่งก็ได ้ซ ึŕงหากเลอืกโอนเงนิ จะมี
ชอ่ง “2.5 Bank detail” แสดงขึ Ŗนมา หรอื หากเลอืก รบัเชค็ จะมี
ชอ่ง “2.4 เลอืกสาขาของธนาคารในการรบัเชค็” แสดงขึ Ŗนมา

2.5 Bank detail : ประกอบไปดว้ยขอ้มูลของ Bank โดยหากมี
หลาย Bank ทางผูค้า้ จะเลอืกบญัชหีลกัได ้1  Bank เพืŕอใชเ้ป็น
ค่า Default Bank 

หากตอ้งการยกเลกิบญัชทีีŕใชก็้สามารถ Delete ขอ้มูลของ 
bank นัŖนได ้

Note : ขนาดไฟลแ์นบไม่เกนิ 100 Mb/File

รายละเอยีดการกรอง Supplier Registration Questionnaire



3 Attachment - ตวัอย่าง

รายละเอยีดการกรอง Supplier Registration Questionnaire



1

2

รายละเอยีดการกรอง Supplier Registration Questionnaire

1. ไฟลแ์นบ ตอ้งขนาดไม่เกนิ 100 Mb ต่อไฟล ์
2. เลอืกสถานะหนังสอืมอบอํานาจ ว่า ใชง้าน หรอืไม่

ขอ้ควรระวงั หาก Add หนังสอืมอบอํานาจแลว้ตอ้งกรอกขอ้มูลในชอ่ง * ใหค้รบ ไม่สามารถลบได ้หากไม่ตอ้งการใชง้าน ใหเ้ลอืก ขอ้ 2 ว่าไม่ใชง้าน



4. ทีŕอยู่ผูค้า้ – ทอียู่ผูค้า้ (ภาษาไทย)

รายละเอยีดการกรอง Supplier Registration Questionnaire

กรอกทีŕอยู่ผูค้า้หลกั



4. ทีŕอยู่ผูค้า้ - ทอียู่ผูค้า้ (ภาษาองักฤษ)

รายละเอยีดการกรอง Supplier Registration Questionnaire

กรอกทีŕอยู่ผูค้า้หลกั



4. ทีŕอยู่ผูค้า้ -ทอียูส่าขาผูค้า้ (ภาษาไทย)

รายละเอยีดการกรอง Supplier Registration Questionnaire

กรอกทีŕอยู่สาขาทีŕตอ้งการวางบลิ 



4. ทีŕอยู่ผูค้า้ -ทอียูส่าขาผูค้า้ (ภาษาองักฤษ)

รายละเอยีดการกรอง Supplier Registration Questionnaire

กรอกทีŕอยู่สาขาทีŕตอ้งการวางบลิ 



4.5 กรณีทีŕอยู่ผูค้า้ มหีลายสาขา สามารถเพิŕมทีŕอยู่สาขาได ้โดย
เลอืก Yes

4.6 เลอืกจาํนวนสาขาทีŕตอ้งการเพิŕม

4.12 ในกรณีทีŕมสีาขาทีŕตอ้งการเพิŕมมากกว่า 5 สาขา จะมปุ่ีม 
Attach a file แสดงขึ Ŗนมาเพืŕอใหผู้ค้า้ กรอกขอ้มูลสาขาทีŕ 6 ขึ Ŗน
ไปในไฟลแ์นบ (สามารถ Download Template Excel จาก
References)

4.13 ในกรณีตอ้งการแกไ้ขชืŕอ/ทีŕอยู่หลกั แลว้ตอ้งการใหม้ผีลใน
อนาคตสามารถระบุวนัทีŕมผีลไดต้รงนีŖ พรอ้มแนบหลกัฐานการ
แกไ้ขชืŕอ/เปลีŕยนแปลงทีŕอยู่

รายละเอยีดการกรอง Supplier Registration Questionnaire

กรอกทีŕอยู่สาขาทีŕตอ้งการวางบลิ กรณีมมีากกวา่ 5 สาขา 



ตวัอย่าง Template สําหรบัสาขาทีŕ 6 ขึ Ŗนไป

ชอ่งสแีดงหมายถงึจาํเป็นตอ้งกรอก

รายละเอยีดการกรอง Supplier Registration Questionnaire



รายละเอยีดการกรอง Supplier Registration Questionnaire

การยอมรบัเงืŕอนไขต่างๆ ของ OR
• คลกิทีŕ References เพืŕอ download มาอ่าน กอ่นยอมรบั

ขอ้ตกลง
• เลอืกยอมรบั



เมืŕอขอ้มูลถูกกรอกครบแลว้ คลกิ Submit Entire Response 
จากนัŖน OR จะตรวจสอบและอนุมตักิารสมคัรของผูค้า้

1

2

รายละเอยีดการกรอง Supplier Registration Questionnaire


