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ภาพรวม SAP Ariba CA
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Commerce Automation เป็นระบบ ทีใ่ชส้ําหรบัการตดิตอ่ประสานงานแจง้จดัส่งสนิคา้ การยนืยนัการจดัส่งสนิคา้ การวางบลิแจง้หนี ้
ตลอดจนการตรวจสอบสถานะการชาํระเงนิระหว่าง OR และ Vendor

Commerce Automation คอือะไร?
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ภาพรวม SAP Ariba CA
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Buyer

Buyer portal
Administrator

Supplier
Point of Contact

 สรา้งใบสัง่ซ ือ้ (PO)

 กาํหนด กฎการทาํธรุกรรม (Transaction Rules)

 สรา้งการยนืยนัใบสัง่ซ ือ้ (Order Confirmation)
 สรา้ง Service Entry Sheet
 สรา้งใบแจง้หนี/้ลดหนี/้เพิม่หนี้
 ตรวจสอบสถานะการชาํระเงนิ

Supplier portal
Administrator

 การกาํหนดสทิธใินการใชง้านของคนในองคก์ร
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ภาพรวม SAP Ariba CA
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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)
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ขัน้ตอนการทาํงานในระบบ Ariba
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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
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การจดัการใบสัง่ซ ือ้ (Purchase Order)

หลงัจาก OR ทาํการสรา้งใบสัง่ซ ือ้ (Purchase Order) จาก SAP S/4 HANA และส่งมายงัระบบ Ariba แลว้
ผูค้า้สามารถตรวจสอบรายละเอยีดของใบสัง่ซ ือ้ได ้ 2 วธิคีอื

1. ผ่านทาง Supplier Ariba Network
2. ผ่านทาง Email ทีไ่ดท้าํการลงทะเบยีนไว ้

Supplier
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การจดัการใบสัง่ซ ือ้ (Purchase Order)
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ประเภทบญัชขีองผูค้า้บน Supplier Ariba Network จะม ี2 แบบคอื Standard account และ Enterprise account 
เมือ่ผูค้า้ทาํการสมคัรสมาชกิเขา้สู่ระบบ 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) ทําการเปิดขอ้มูลใบสัง่ซ ือ้โดยไปที ่Workbench

2) เลอืก New orders หรอื Orders เพือ่ดรูายการใบสัง่ซ ือ้ที่
ตอ้งการ

3) สามารถใสเ่งือ่นไขในการคน้หาใบสัง่ซ ือ้ทีต่อ้งการได ้

4) คลกิเลขทีใ่บสัง่ซ ือ้ เพือ่ดรูายละเอยีดเพิม่เตมิ

1

2

3

4



Copyright © 2022 PTT Oil and Retail Business Public Company Limited. All rights reserved

การจดัการใบสัง่ซ ือ้ (Purchase Order)

วธิกีารเขา้ระบบงาน คา่ทีบ่นัทกึ

Email ของผูค้า้ทีไ่ดทํ้าการ
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) ทําการคลกิเปิดขอ้มูลใบสัง่ซ ือ้โดยคลกิทีปุ่่ ม Process order 
จาก Email
หนา้ตา่งเขา้สูร่ะบบจะถกูเปิดขึน้ เพือ่เขา้ใชง้านเขา้สูร่ะบบ Ariba 
Network หลงัจากทําการเขา้สูร่ะบบสาํเรจ็ 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 จะถกูนํามาแสดงในสว่นนี ้เชน่ เงือ่นไขการชาํระเงนิ
(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, จาํนวนเงนิรวม 
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
ซ ือ้

8) แสดงขอ้มูลของ Item ในใบสัง่ซ ือ้ เชน่

• Line # (เลขทีบ่รรทดั)
• No. Scheduline Line (จาํนวนกาํหนดการสง่มอบ)
• Part #/ Description (เลขทีพ่ารท์/คาํอธบิาย)
• Customer Part # (รหสัสนิคา้)
• Type (ประเภท : เป็นคา่จาก Item Category บน SAP S/4 

HANA: เชน่ Blank – Standard สาํหรบั 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



Copyright © 2022 PTT Oil and Retail Business Public Company Limited. All rights reserved

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 กาํหนดการสง่มอบ 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 (ใชส้าํหรบับอกประเภทการลงบนัทกึ

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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ขัน้ตอนการทาํงานในระบบ Ariba
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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

คาํยอ่แสดงคณุสมบตัขิองฟิลดบ์นหนา้จอ
R หมายถงึ ฟิลดท์ีจ่าํเป็นตอ้งบนัทกึขอ้มูล (Required entry field)
O หมายถงึ ฟิลดท์ีไ่ม่จาํเป็นตอ้งบนัทกึขอ้มูล (Optional entry field)
C หมายถงึ ฟิลดท์ีบ่นัทกึคา่ตามเงือ่นไข (Conditional field)
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การยนืยนัใบสัง่ซ ือ้ และการสง่มอบสนิคา้ (Order Confirmation)

18

ดาํเนินการยนืยนัใบสัง่ซ ือ้และการสง่มอบสนิคา้ไดอ้ยา่งไร?

เมือ่ OR สรา้งและสง่ใบสัง่ซ ือ้ไปยงัผูค้า้ การยนืยนัคาํสัง่ซ ือ้ (Order Confirmation) จะถกูสรา้งขึน้ในเครอืขา่ยผูค้า้ของ Ariba เพือ่รบัทราบ และแจง้
ให ้OR ทราบ หากผูค้า้สามารถดาํเนินการตามใบสัง่ซ ือ้ได ้

Supplier
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การยนืยนัใบสัง่ซ ือ้ และการสง่มอบสนิคา้ (Order Confirmation)

วธิกีารเขา้สูก่ารยนืยนัใบสัง่ซ ือ้ผ่านทาง Email

1) ทําการคลกิเปิดขอ้มูลใบสัง่ซ ือ้โดยคลกิทีปุ่่ ม Process order 
จาก Email
หนา้ตา่งเขา้สูร่ะบบจะถกูเปิดขึน้ เพือ่เขา้ใชง้านเขา้สูร่ะบบ Ariba 
Network หลงัจากทําการเขา้สูร่ะบบสาํเรจ็ ขอ้มูลของใบสัง่ซ ือ้จะ
ถกูแสดงขึน้บนหนา้จอ

2) คลกิ “Create Order Confirmation” เพือ่ทีจ่ะแสดงตวัเลอืก

ตวัเลอืกทีส่ามารถเลอืกได ้
• Confirm Entire Order – เพือ่ยนืยนัใบสัง่ซ ือ้โดยใชข้อ้มูลที่

มอียู่ (ไม่มกีารเปลีย่นแปลงคา่ปรมิาณ)
• Update Line Items – มกีารระบุจาํนวนรายการ Item ที่

ตอ้งการยนืยนัดว้ยตวัเอง

1 2

วธิกีารเขา้ระบบงาน คา่ทีบ่นัทกึ

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

Supplier
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การยนืยนัใบสัง่ซ ือ้ และการสง่มอบสนิคา้ (Order Confirmation)

20

วธิกีารเขา้สูก่ารยนืยนัใบสัง่ซ ือ้ผ่านทาง SAP Business Network

20

1) ทําการเปิดขอ้มูลใบสัง่ซ ือ้โดยไปที ่Workbench

2) เลอืก New orders หรอื Orders เพือ่ดรูายการใบสัง่ซ ือ้ที่
ตอ้งการสรา้งการยนืยนัใบสัง่ซ ือ้

3) สามารถใสเ่งือ่นไขในการคน้หาใบสัง่ซ ือ้ทีต่อ้งการได ้

4) คลกิที่ “…” ทีอ่ยูใ่นสว่นของ Action ของ หมายเลขใบสัง่ซ ือ้ 
เพือ่แสดงตวัเลอืกการยนืยนั

ตวัเลอืกทีส่ามารถเลอืกได ้
• Confirm Entire Order – เพือ่ยนืยนัใบสัง่ซ ือ้โดยใชข้อ้มูลที่

มอียู่ (ไม่มกีารเปลีย่นแปลงคา่ปรมิาณ)
• Update Line Items – มกีารระบุจาํนวนรายการไอเท็มที่

ตอ้งการยนืยนัดว้ยตวัเอง

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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การยนืยนัใบสัง่ซ ือ้ และการสง่มอบสนิคา้ (Order Confirmation)

21

วธิกีารเขา้สูก่ารยนืยนัใบสัง่ซ ือ้ผ่านทาง SAP Business Network

21

5) อกีทางเลอืกนึงของการยนืยนัใบสัง่ซ ือ้ ทําไดโ้ดยการเปิดดู
ใบสัง่ซ ือ้

6) คลกิ Create Order Confirmation เพือ่แสดงตวัเลอืกการ
ยนืยนั

ตวัเลอืกทีส่ามารถเลอืกได ้
• Confirm Entire Order – เพือ่ยนืยนัใบสัง่ซ ือ้โดยใชข้อ้มูลที่

มอียู่ (ไม่มกีารเปลีย่นแปลงคา่ปรมิาณ)
• Update Line Items – มกีารระบุจาํนวนรายการ Item ที่

ตอ้งการยนืยนัดว้ยตวัเอง

5

6

Supplier
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การยนืยนัใบสัง่ซ ือ้ และการสง่มอบสนิคา้ (Order Confirmation)

22

การสรา้งการยนืยนัใบสัง่ซ ือ้แบบ Confirm Entire Order 

22

ลาํดบั ช ือ่ฟิลด ์ คาํอธบิาย 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

Supplier
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การยนืยนัใบสัง่ซ ือ้ และการสง่มอบสนิคา้ (Order Confirmation)

23

การสรา้งการยนืยนัใบสัง่ซ ือ้แบบ Confirm Entire Order 

23

ลาํดบั ช ือ่ฟิลด ์ คาํอธบิาย R/O/C วธิกีารบนัทกึขอ้มูล หมายเหตุ

3 Attachments เอกสารแนบเพิม่เตมิ O กดทีปุ่่ ม “Choose File” เพือ่
เลอืกไฟลท์ีต่อ้งการแนบ > กดปุ่ ม 
“Add Attachment” เพือ่เพือ่
เพิม่ไฟลท์ีเ่ลอืกในรายการ โดย
หากตอ้งการเพิม่ไฟลท์ี ่2 ใหท้ํา
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

Supplier
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การยนืยนัใบสัง่ซ ือ้ และการสง่มอบสนิคา้ (Order Confirmation)

24

การสรา้งการยนืยนัใบสัง่ซ ือ้แบบ Confirm Entire Order 

24

ลาํดบั ช ือ่ฟิลด ์ คาํอธบิาย R/O/C วธิกีารบนัทกึขอ้มูล หมายเหตุ

4 Confirm Quantity ปรมิาณทืย่นืยนัสง่ใหท้าง
ลกูคา้

- กรณีเลอืกการยนืยนัแบบ 
Confirm Entire Order จะเป็น
การยนืยนัยอดแบบเต็มจาํนวน 
ตามรายการของใบสัง่ซ ือ้ ผูค้า้ไม่
ตอ้งกรอกขอ้มูลเพิม่เตมิ

ปรมิาณทีย่นืยนั จะปรากฏอยูใ่น Field 
Quantity ของ Tab: Confirmations ใน PO 
บน SAP S/4 HANA

ระบุขอ้มูลในหนา้จอการสรา้ง Order Confirmation

4

Supplier
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การยนืยนัใบสัง่ซ ือ้ และการสง่มอบสนิคา้ (Order Confirmation)

25

การสรา้งการยนืยนัใบสัง่ซ ือ้แบบ Update Line Items

25

ลาํดบั ช ือ่ฟิลด ์ คาํอธบิาย 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

Supplier
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การยนืยนัใบสัง่ซ ือ้ และการสง่มอบสนิคา้ (Order Confirmation)

26

การสรา้งการยนืยนัใบสัง่ซ ือ้แบบ Update Line Items

26

ลาํดบั ช ือ่ฟิลด ์ คาํอธบิาย 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 ้แตต่อ้งทําการระบุวนั
ประมาณการไวก้อ่น

เมือ่สามารถ Confirm ปรมิาณทีจ่ดัสง่ได ้ใหเ้ขา้
มาที ่Order Confirmation เพือ่ทําการแกไ้ขใน
สว่นของ Backorder เป็น Confirm อกีคร ัง้ 

ระบุขอ้มูลในหนา้จอการสรา้ง Order Confirmation

2

Supplier
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การยนืยนัใบสัง่ซ ือ้ และการสง่มอบสนิคา้ (Order Confirmation)

27

การสรา้งการยนืยนัใบสัง่ซ ือ้แบบ Update Line Items

27

ลาํดบั ช ือ่ฟิลด ์ คาํอธบิาย 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

Supplier
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การยนืยนัใบสัง่ซ ือ้ และการสง่มอบสนิคา้ (Order Confirmation)

28

การสรา้งการยนืยนัใบสัง่ซ ือ้

28

• หลงัจากกรอกขอ้มูลเรยีบรอ้ยแลว้ ท่านสามารถตรวจทาน
ขอ้มูลทีก่รอกอกีคร ัง้กอ่นนําสง่คาํสัง่ซ ือ้

• เมือ่คลกิ Submit เพือ่นําสง่คาํสัง่ซ ือ้เรยีบรอ้ยแลว้ สถานะ
ของใบสัง่ซ ือ้จะแสดงเป็น Confirmed และลิง้กข์องการยนืยนั
คาํสัง่ซ ือ้จะอยูใ่นหวัขอ้ เอกสารทีเ่กีย่วขอ้ง (Related 
Documents)

Supplier
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ขัน้ตอนการทาํงานในระบบ Ariba

29

 การจดัการใบสัง่ซ ือ้ (Purchase Order)

 การสรา้งและยกเลกิเอกสาร Service Entry Sheet

 การรบัสนิคา้ (Goods Receipt)

 การยนืยนัใบสัง่ซ ือ้ และการสง่มอบสนิคา้ (Order Confirmation)

 การสรา้งและยกเลกิใบแจง้หนี ้(Invoice)

 การสรา้ง Credit Memo

 การสรา้ง Debit Memo

คาํยอ่แสดงคณุสมบตัขิองฟิลดบ์นหนา้จอ
R หมายถงึ ฟิลดท์ีจ่าํเป็นตอ้งบนัทกึขอ้มูล (Required entry field)
O หมายถงึ ฟิลดท์ีไ่ม่จาํเป็นตอ้งบนัทกึขอ้มูล (Optional entry field)
C หมายถงึ ฟิลดท์ีบ่นัทกึคา่ตามเงือ่นไข (Conditional field)
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การสรา้งเอกสาร Service Entry Sheet

30

วธิกีารเขา้สูก่ารสรา้งเอกสาร Service Entry Sheet สําหรบั PO Service ผ่านทาง Email

30

1) ทาํการคลกิเปิดขอ้มูลใบสัง่ซ ือ้โดยคลกิทีปุ่่ ม “Process 
order” จากEmail

หนา้ตา่งเขา้สู่ระบบจะถกูเปิดขึน้ เพือ่เขา้ใชง้านเขา้สู่
ระบบ Ariba Network หลงัจากทาํการเขา้สู่ระบบสําเรจ็ 
ขอ้มูลของใบสัง่ซ ือ้จะถกูแสดงขึน้บนหนา้จอ 

2) คลกิ “Create Service Sheet” เพือ่เขา้สู่หนา้สรา้ง 
Service Entry Sheet

21

วธิกีารเขา้ระบบงาน คา่ทีบ่นัทกึ

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

Supplier
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การสรา้งเอกสาร Service Entry Sheet

31

วธิกีารเขา้สูก่ารสรา้งเอกสาร Service Entry Sheet สําหรบั PO Service ผ่านทาง SAP Business Network

31

1) ทาํการเปิดขอ้มูลใบสัง่ซ ือ้โดยไปที ่Workbench

2) เลอืก New orders หรอื Orders เพือ่ดรูายการใบสัง่
ซ ือ้ทีต่อ้งการสรา้งเอกสาร Service Entry Sheet

3) สามารถใส่เงือ่นไขในการคน้หาใบสัง่ซ ือ้ทีต่อ้งการได ้

4) คลกิที่ “…” 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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การสรา้งเอกสาร Service Entry Sheet

32

วธิกีารเขา้สูก่ารสรา้งเอกสาร Service Entry Sheet สําหรบั PO Service ผ่านทาง SAP Business Network

32

5) อกีทางเลอืกนึงของการสรา้งเอกสาร Service Entry Sheet 
ทําไดโ้ดยการเปิดดใูบสัง่ซ ือ้

6) คลกิ Create Service Sheet เพือ่สรา้งเอกสาร Service 
Entry Sheet 5

6

Supplier
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การสรา้งเอกสาร Service Entry Sheet

3333

1

ระบุขอ้มูลในหนา้จอการสรา้ง Service Sheet [Header]

ลาํดบั ช ือ่ฟิลด ์ คาํอธบิาย 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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การสรา้งเอกสาร Service Entry Sheet

3434

3

ระบุขอ้มูลในหนา้จอการสรา้ง Service Sheet [Header]

ลาํดบั ช ือ่ฟิลด ์ คาํอธบิาย 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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การสรา้งเอกสาร Service Entry Sheet

3535

ระบุขอ้มูลในหนา้จอการสรา้ง Service Sheet [Header]

ลาํดบั ช ือ่ฟิลด ์ คาํอธบิาย R/O/C วธิกีารบนัทกึขอ้มูล หมายเหตุ

5 Service Description คาํอธบิายเพิม่เตมิเกีย่วกบังาน 
Service

O ระบุคาํอธบิายเพิม่เตมิเกีย่วกบังาน 
Service

-

5

การสรา้งเอกสาร Service Entry Sheet Supplier
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การสรา้งเอกสาร Service Entry Sheet

3636

7

ระบุขอ้มูลในหนา้จอการสรา้ง Service Sheet [Header]

ลาํดบั ช ือ่ฟิลด ์ คาํอธบิาย 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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การสรา้งเอกสาร Service Entry Sheet

3737

ระบุขอ้มูลในหนา้จอการสรา้ง Service Sheet [Header]

ลาํดบั ช ือ่ฟิลด ์ คาํอธบิาย R/O/C วธิกีารบนัทกึขอ้มูล หมายเหตุ

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

วนัทีข่องเอกสารทีร่ะบุจะปรากฏอยูใ่น Field 
PRsp. Intern. ของ SES บน SAP S/4 
HANA

8

การสรา้งเอกสาร Service Entry Sheet Supplier
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การสรา้งเอกสาร Service Entry Sheet

3838

9

ระบุขอ้มูลในหนา้จอการสรา้ง Service Sheet [Header]

ลาํดบั ช ือ่ฟิลด ์ คาํอธบิาย 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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การสรา้งเอกสาร Service Entry Sheet

3939

ระบุขอ้มูลในหนา้จอการสรา้ง Service Sheet [Header]

ลาํดบั ช ือ่ฟิลด ์ คาํอธบิาย R/O/C วธิกีารบนัทกึขอ้มูล หมายเหตุ

10 Attachments เอกสารแนบเพิม่เตมิ R กดทีปุ่่ ม “Choose File” เพือ่เลอืก
ไฟลท์ีต่อ้งการแนบ > กดปุ่ ม “Add 
Attachment” เพือ่เพือ่เพิม่ไฟลท์ี่
เลอืกในรายการ โดยหากตอ้งการ
เพิม่ไฟลท์ี ่2 ใหทํ้าแบบเดยีวกนั

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

4040

ระบุขอ้มูลในหนา้จอการสรา้ง Service Sheet [Item]

11 12 13

การสรา้งเอกสาร Service Entry Sheet Supplier

ลาํดบั ช ือ่ฟิลด ์ คาํอธบิาย R/O/C วธิกีารบนัทกึขอ้มูล หมายเหตุ

11 Item Type Qty จาํนวนของ Service Line 
Item

R สาํหรบังาน Service ของ OR จะระบุเป็น 1
เสมอ ไม่มกีารทําแบบ Partial

จาํนวนจะปรากฏอยูใ่น 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 - ระบบจะคาํนวนจาก Item Type Qty * 
Price ให ้ผูค้า้ไม่ตอ้งแกไ้ขคา่ใน field นี้
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การสรา้งเอกสาร Service Entry Sheet

4141

ระบุขอ้มูลในหนา้จอการสรา้ง Service Sheet [Item]

ลาํดบั ช ือ่ฟิลด ์ คาํอธบิาย R/O/C วธิกีารบนัทกึขอ้มูล หมายเหตุ

14 Include/Exclude Item เลอืกรายการ หรอืไม่เลอืก
รายการสาํหรบัการสรา้ง 
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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การสรา้งเอกสาร Service Entry Sheet

4242

ระบุขอ้มูลในหนา้จอการสรา้ง Service Sheet [Item]

ลาํดบั ช ือ่ฟิลด ์ คาํอธบิาย 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

43

การยกเลกิ Service Entry Sheet

43

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
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การยกเลกิเอกสาร Service Entry Sheet

44

การยกเลกิ Service Entry Sheet

44

วธิกีารยกเลกิ Service Entry Sheet
4) ระบบจะสรา้งเอกสาร “_1” ขึน้มาแทนทีเ่อกสารเดมิ
5) สถานะของใบสัง่ซ ือ้จะถกูเปลีย่นกลบัมาเป็นสถานะกอ่นทีจ่ะ

ยกเลกิ Service Entry Sheet

4

5

Supplier
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ขัน้ตอนการทาํงานในระบบ Ariba

45

 การจดัการใบสัง่ซ ือ้ (Purchase Order)

 การสรา้งและยกเลกิเอกสาร Service Entry Sheet

 การรบัสนิคา้ (Goods Receipt)

 การยนืยนัใบสัง่ซ ือ้ และการสง่มอบสนิคา้ (Order Confirmation)

 การสรา้งและยกเลกิใบแจง้หนี ้(Invoice)

 การสรา้ง Credit Memo

 การสรา้ง Debit Memo

คาํยอ่แสดงคณุสมบตัขิองฟิลดบ์นหนา้จอ
R หมายถงึ ฟิลดท์ีจ่าํเป็นตอ้งบนัทกึขอ้มูล (Required entry field)
O หมายถงึ ฟิลดท์ีไ่ม่จาํเป็นตอ้งบนัทกึขอ้มูล (Optional entry field)
C หมายถงึ ฟิลดท์ีบ่นัทกึคา่ตามเงือ่นไข (Conditional field)
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การรบัสนิคา้ (Goods Receipt)

4646

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)

47

วธิกีารเขา้สูก่ารตรวจสอบใบรบัสนิคา้ผ่านทาง Tab: Workbench

47

1) ไปยงัแท็บ Workbench

2) เลอืก Orders เพือ่เลอืกใบสัง่ซ ือ้ทีต่อ้งการตรวจสอบการรบั
สนิคา้

3) คลกิที่ 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)

48

วธิกีารเขา้สูก่ารตรวจสอบ ใบรบัสนิคา้ผ่านทาง Tab: Workbench

48

4) เลอืกทีเ่ลขทีเ่อกสารใบรบัสนิคา้ทีอ่ยูภ่ายใตห้วัขอ้ “Related 
Document” เพือ่ตรวจสอบรายละเอยีด

4

Supplier
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การรบัสนิคา้ (Goods Receipt)

49

วธิกีารเขา้สูก่ารตรวจสอบใบรบัสนิคา้ผ่านทาง Tab: Fulfillment

49

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)

50

รายละเอยีดของใบรบัสนิคา้บน Ariba

50

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/คาํอธบิาย)
• 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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ขัน้ตอนการทาํงานในระบบ Ariba

51

 การจดัการใบสัง่ซ ือ้ (Purchase Order)

 การสรา้งและยกเลกิเอกสาร Service Entry Sheet

 การรบัสนิคา้ (Goods Receipt)

 การยนืยนัใบสัง่ซ ือ้ และการสง่มอบสนิคา้ (Order Confirmation)

 การสรา้งและยกเลกิใบแจง้หนี ้(Invoice)

 การสรา้ง Credit Memo

 การสรา้ง Debit Memo

คาํยอ่แสดงคณุสมบตัขิองฟิลดบ์นหนา้จอ
R หมายถงึ ฟิลดท์ีจ่าํเป็นตอ้งบนัทกึขอ้มูล (Required entry field)
O หมายถงึ ฟิลดท์ีไ่ม่จาํเป็นตอ้งบนัทกึขอ้มูล (Optional entry field)
C หมายถงึ ฟิลดท์ีบ่นัทกึคา่ตามเงือ่นไข (Conditional field)
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การสรา้งใบแจง้หนี ้(Invoice)

52

วธิกีารเขา้สูก่ารสรา้งใบแจง้หนีผ่้านทาง Email โดยผูค้า้

52

1) ทําการคลกิเปิดขอ้มูลใบสัง่ซ ือ้โดยคลกิทีปุ่่ ม “Process order” 
จากEmail

หนา้ตา่งเขา้สูร่ะบบจะถกูเปิดขึน้ เพือ่เขา้ใชง้านเขา้สูร่ะบบ Ariba 
Network หลงัจากทําการเขา้สูร่ะบบสาํเรจ็ 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/้ใบกาํกบัภาษ/ีใบเสรจ็รบัเงนิ

1

2

วธิกีารเขา้ระบบงาน คา่ทีบ่นัทกึ

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

Supplier
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การสรา้งใบแจง้หนี ้(Invoice)

53

วธิกีารเขา้สูก่ารสรา้งใบแจง้หนีผ่้านทาง SAP Business Network โดยผูค้า้

53

1) ทําการเปิดขอ้มูลใบสัง่ซ ือ้โดยไปที ่Workbench

2) เลอืก New orders หรอื Orders เพือ่ดรูายการใบสัง่ซ ือ้ที่
ตอ้งการสรา้งเอกสารใบแจง้หนี้

3) สามารถใสเ่งือ่นไขในการคน้หาใบสัง่ซ ือ้ทีต่อ้งการได ้

4) คลกิที่ “…” 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)

54

วธิกีารเขา้สูก่ารสรา้งใบแจง้หนีผ่้านทาง SAP Business Network โดยผูค้า้

54

5) อกีทางเลอืกหน่ึงของการสรา้งใบแจง้หนีทํ้าไดโ้ดยการเปิดดู
ใบสัง่ซ ือ้

6) คลกิ Create Invoice > Standard Invoice เพือ่สรา้งใบแจง้
หนี้

6

5

Supplier
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การสรา้งใบแจง้หนี ้(Invoice)

55

วธิกีารเขา้สูก่ารสรา้งใบแจง้หนีผ่้านทาง SAP Business Network โดยผูค้า้

55

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)

5656

1

ระบุขอ้มูลในหนา้จอการสรา้งใบแจง้หนี ้(Invoice) [Header]

ลาํดบั ช ือ่ฟิลด ์ คาํอธบิาย R/O/C วธิกีารบนัทกึขอ้มูล หมายเหตุ

1 Invoice # เลขทีเ่อกสารใบแจง้หนีข้อง
ผูค้า้

R ระบุเลขทีเ่อกสารใบแจง้หนีข้องผูค้า้
โดยตอ้งระบโุดยใชต้วัอกัษรตวัพมิพใ์หญ่
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)

5757

3

ลาํดบั ช ือ่ฟิลด ์ คาํอธบิาย R/O/C วธิกีารบนัทกึขอ้มูล หมายเหตุ

3 Header level tax Tax ระดบั Header R เลอืก Header level tax
สาํหรบัใบแจง้หนีท้ีใ่ช ้Tax เหมอืนกนั
ทุก Item

4 Category ประเภทของ Tax R เลอืก Tax code สาํหรบัเอกสารใบแจง้
หนี้

จะปรากฏอยูใ่น Field Tax on 
sales/purchases code ของ Header 
Invoice บน SAP S/4 HANA

5 Taxable Amount ยอดทีใ่ชใ้นการคาํนวน Tax - ไม่ตอ้งระบุหรอืแกไ้ขคา่ใน field นี้
ระบบจะคาํนวนใหอ้ตัโนมตัิ

4 5

การสรา้งใบแจง้หนีผ่้าน Ariba Network โดยผูค้า้

ระบุขอ้มูลในหนา้จอการสรา้งใบแจง้หนี ้(Invoice) [Header]

Supplier
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การสรา้งใบแจง้หนี ้(Invoice)

5858

ลาํดบั ช ือ่ฟิลด ์ คาํอธบิาย R/O/C วธิกีารบนัทกึขอ้มูล หมายเหตุ

6 Location ชือ่สถานทีท่ีจ่ะชาํระภาษี O ระบุเพือ่เก็บเป็นขอ้มูลอา้งองิใน Ariba ไม่ไดใ้ชง้านสาํหรบั OR

7 Tax Rate Type ประเภทอตัราภาษี O ระบุเพือ่เก็บเป็นขอ้มูลอา้งองิใน Ariba ไม่ไดใ้ชง้านสาํหรบั OR

6 7

การสรา้งใบแจง้หนีผ่้าน Ariba Network โดยผูค้า้

ระบุขอ้มูลในหนา้จอการสรา้งใบแจง้หนี ้(Invoice) [Header]

Supplier
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การสรา้งใบแจง้หนี ้(Invoice)

5959

8

ลาํดบั ช ือ่ฟิลด ์ คาํอธบิาย R/O/C วธิกีารบนัทกึขอ้มูล หมายเหตุ

8 Supplier Account ID # หมายเลขประจาํตวัของผูค้า้ O ระบุเพือ่เก็บเป็นขอ้มูลอา้งองิใน Ariba ไม่ไดใ้ชง้านสาํหรบั OR

9 Customer Reference ขอ้มูลอา้งองิของลกูคา้ O ระบุเพือ่เก็บเป็นขอ้มูลอา้งองิใน Ariba ไม่ไดใ้ชง้านสาํหรบั OR

10 Supplier Reference ขอ้มูลอา้งองิของผูค้า้ O ระบุเพือ่เก็บเป็นขอ้มูลอา้งองิใน Ariba ไม่ไดใ้ชง้านสาํหรบั OR

11 Payment Note ขอ้มูลเพิม่เตมิเกีย่วกบัการ
จา่ยเงนิ

O ระบุเพือ่เก็บเป็นขอ้มูลอา้งองิใน Ariba ไม่ไดใ้ชง้านสาํหรบั OR

9

10

การสรา้งใบแจง้หนีผ่้าน Ariba Network โดยผูค้า้

ระบุขอ้มูลในหนา้จอการสรา้งใบแจง้หนี ้(Invoice) [Header]

11

Supplier
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การสรา้งใบแจง้หนี ้(Invoice)

12

ระบุขอ้มูลในหนา้จอการสรา้งใบแจง้หนี ้(Invoice) [Header]

ลาํดบั ช ือ่ฟิลด ์ คาํอธบิาย R/O/C วธิกีารบนัทกึขอ้มูล หมายเหตุ

12 Branch* (Example Head office : 
00000) สาขาทีอ่อกใบกาํกบัของภาษขีอง
ผูค้า้* (ตวัอยา่ง สาํนักงานใหญ ่: 00000):

สาขาทีอ่อกใบกาํกบั
ของภาษขีองผูค้า้

R ระบุสาขาทีอ่อกใบกาํกบั
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)

6161

16

ลาํดบั ช ือ่ฟิลด ์ คาํอธบิาย 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

6161

การสรา้งใบแจง้หนีผ่้าน Ariba Network โดยผูค้า้

ระบุขอ้มูลในหนา้จอการสรา้งใบแจง้หนี ้(Invoice) [Header]
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การสรา้งใบแจง้หนี ้(Invoice)

6262

17

ลาํดบั ช ือ่ฟิลด ์ คาํอธบิาย R/O/C วธิกีารบนัทกึขอ้มูล หมายเหตุ

17 Attachments เอกสารแนบเพิม่เตมิ R กดทีปุ่่ ม “Choose File” เพือ่เลอืกไฟลท์ีต่อ้งการ
แนบ > กดปุ่ ม “Add Attachment” เพือ่เพือ่เพิม่
ไฟลท์ีเ่ลอืกในรายการ โดยหากตอ้งการเพิม่ไฟลท์ี ่2 
ใหทํ้าแบบเดยีวกนั

กรณีทีต่อ้งการลบไฟลอ์อกจากรายการ ใหเ้ลอืกไฟล ์
และกดปุ่ ม “Delete”

หมายเหต:ุ ผูค้า้จะตอ้งทําการแนบเอกสารให ้
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

6262

การสรา้งใบแจง้หนีผ่้าน Ariba Network โดยผูค้า้

ระบุขอ้มูลในหนา้จอการสรา้งใบแจง้หนี ้(Invoice) [Header]
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การสรา้งใบแจง้หนี ้(Invoice)

6363

18

ลาํดบั ช ือ่ฟิลด ์ คาํอธบิาย R/O/C วธิกีารบนัทกึขอ้มูล หมายเหตุ

18 Quantity ปรมิาณทีต่อ้งการออกในใบ
แจง้หนี้

R ระบุจาํนวนทีต่อ้งการสาํหรบัการสรา้งใบ
แจง้หนี้

ระบบจะ Default คา่โดยอา้งองิจาก
ใบสัง่ซ ือ้

19 Unit Price ราคาตอ่หน่วย R ระบุราคาตอ่หน่วยทีต่อ้งการสาํหรบัการ
สรา้งใบแจง้หนี้
หมายเหต:ุ กรณีซือ้สนิคา้ ผูค้า้ไม่ควร
แกไ้ขราคาตอ่หน่วยเอง

ระบบจะ Default คา่โดยอา้งองิจาก
ใบสัง่ซ ือ้

6363

19

การสรา้งใบแจง้หนีผ่้าน Ariba Network โดยผูค้า้

ระบุขอ้มูลในหนา้จอการสรา้งใบแจง้หนี ้(Invoice) [Item]

Supplier
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การสรา้งใบแจง้หนี ้(Invoice)

6464

20

ลาํดบั ช ือ่ฟิลด ์ คาํอธบิาย R/O/C วธิกีารบนัทกึขอ้มูล หมายเหตุ

20 Delivery Note ID เลขที ่Delivery Note O ระบุเมือ่เป็นการสรา้งใบแจง้หนีส้าํหรบัการ
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

6464

การสรา้งใบแจง้หนีผ่้าน Ariba Network โดยผูค้า้

ระบุขอ้มูลในหนา้จอการสรา้งใบแจง้หนี ้(Invoice) [Item]

21

Supplier
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การสรา้งใบแจง้หนี ้(Invoice)

6565

ระบุขอ้มูลในหนา้จอการสรา้งใบแจง้หนี ้(Invoice) [Item]

ลาํดบั ช ือ่ฟิลด ์ คาํอธบิาย R/O/C วธิกีารบนัทกึขอ้มูล หมายเหตุ

22 Line level tax Tax ระดบั Line Item R เลอืก Line level tax
สาํหรบัใบแจง้หนีท้ีใ่ช ้Tax ตา่งกนัในแต่
ละ Line Item

เมือ่เลอืก option นี ้ใหผู้ค้า้เลอืก Line 
Item > เลอืก “Line Item Actions” 
> เลอืก “Tax” เพือ่เพิม่ Field สาํหรบั
กรอก Tax code ระดบั Line Item

22

การสรา้งใบแจง้หนีผ่้าน Ariba Network โดยผูค้า้ Supplier
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การสรา้งใบแจง้หนี ้(Invoice)

6666

ระบุขอ้มูลในหนา้จอการสรา้งใบแจง้หนี ้(Invoice) [Item]

ลาํดบั ช ือ่ฟิลด ์ คาํอธบิาย R/O/C วธิกีารบนัทกึขอ้มูล หมายเหตุ

23 Category ประเภทของ Tax R เลอืก Tax code สาํหรบั Line Item จะปรากฏอยูใ่น Field Tax on 
sales/purchases code ระดบั Line 
Item ของ Invoice บน SAP S/4 
HANA

24 Taxable Amount ยอดทีใ่ชใ้นการคาํนวน Tax - ไม่ตอ้งระบุหรอืแกไ้ขคา่ใน field นี้
ระบบจะคาํนวนใหอ้ตัโนมตัิ

23 24

การสรา้งใบแจง้หนีผ่้าน Ariba Network โดยผูค้า้ Supplier
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การสรา้งใบแจง้หนี ้(Invoice)

6767

• คลกิ Next เพือ่ไปขัน้ตอนถดัไป

การสรา้งใบแจง้หนีผ่้าน Ariba Network โดยผูค้า้ Supplier
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การสรา้งใบแจง้หนี ้(Invoice)

6868

• ตรวจสอบใบแจง้หนีท้ีส่รา้งอกีคร ัง้ หากถกูตอ้งแลว้ ใหท้างผูค้า้กด Submit เพือ่ยนืยนัการสง่ขอ้มูลไปยงั Ariba

การสรา้งใบแจง้หนีผ่้าน Ariba Network โดยผูค้า้ Supplier
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การสรา้งใบแจง้หนี ้(Invoice)

6969

• เมือ่ OR ทําการ Post Hold Invoice ในระบบ SAP S/4 HANA เรยีบรอ้ย ทางหน่วยงานบญัชจีะดาํเนินการจา่ยเงนิตอ่ โดยเมือ่ทําการจา่ยเงนิเรยีบรอ้ยแลว้ จะมกีาร
อพัเดทสถานะกลบัมายงั Ariba วา่เป็น “Paid”

• สาํหรบัการอพัเดทสถานะของใบแจง้หนีจ้ะมกีารตัง้ Schedule Job โดยกาํหนดใหท้ํางานทุกๆ 30 นาที

ตวัอยา่งสถานะของใบแจง้หนีห้ลงัจากไดม้กีารทําจา่ยเรยีบรอ้ยแลวั

การสรา้งใบแจง้หนีผ่้าน Ariba Network โดยผูค้า้ Supplier
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การยกเลกิใบแจง้หนี้ (Cancel Invoice)

70

การยกเลกิใบแจง้หนี้

70

การยกเลกิใบแจง้หนีส้ามารถแบ่งออกไดเ้ป็น 2 แบบ คอื
1. ยกเลกิใบแจง้หนีท้ีม่สีถานะเป็น Hold Invoice โดยผูค้า้
2. ยกเลกิใบแจง้หนีท้ีไ่ดทํ้าการ Post เรยีบรอ้ยแลว้บนระบบ SAP S/4 HANA โดย OR
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การยกเลกิใบแจง้หนี ้(Invoice)

71

การยกเลกิใบแจง้หนีผ่้าน Ariba Network โดยผูค้า้

71

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)

72

การยกเลกิใบแจง้หนีผ่้าน Ariba Network โดยผูค้า้

72

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)

73

การตรวจสอบสถานะ กรณีมกีารยกเลกิใบแจง้หนี้

73

วธิทีี ่1: ตรวจสอบจาก Tab: Invoices

วธิกีารเขา้ระบบงาน คา่ทีบ่นัทกึ

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

1) เขา้ที่ Tab Workbench
2) เลอืก Tile Invoices
3) ระบุรายละเอยีดทีใ่ชใ้นการคน้หาใบแจง้หนีท้ีต่อ้งการ
ตรวจสอบสถานะ
โดยระบุเงือ่นไขเชน่
• เลขทีใ่บแจง้หนี้
• เลอืก Invoice Status เป็น Rejected สาํหรบั Invoice ที่

มกีารยกเลกิ

4) กด Apply เพือ่คน้หาเอกสารตามเงือ่นไขทีต่อ้งการ

2

3

4

1

Supplier
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การตรวจสอบสถานะใบแจง้หนีท้ีถ่กูยกเลกิ (Invoice)

74

การตรวจสอบสถานะ กรณีมกีารยกเลกิใบแจง้หนี้

74

วธิทีี ่2: ตรวจสอบจาก Tab: Rejected Invoices

วธิกีารเขา้ระบบงาน คา่ทีบ่นัทกึ

SAP Business Network Workbench > Rejected Invoice

1) เขา้ที่ Tab Workbench
2) เลอืก Tile Rejected invoices

3) Invoice ทีถ่กูยกเลกิทัง้หมดจะปรากฎบนหนา้จอ ผูค้า้
สามารถกดทีเ่ลขทีใ่บแจง้หนีท้ีต่อ้งการ เพือ่ตรวจสอบ
รายละเอยีดเพิม่เตมิได ้

1 2

3

Supplier
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การตรวจสอบสถานะใบแจง้หนีท้ีถ่กูยกเลกิ (Invoice)

75

กรณีทีผู่ค้า้กรอกขอ้มูลผดิทาํใหไ้ม่สามารถสรา้งใบแจง้หนีไ้ดบ้น S/4

75

• หลงัจากทีส่ง่ขอ้มูลใบแจง้หนีจ้าก Ariba ไปยงั SAP S/4 HANA ระบบ SAP S/4 HANA จะทําการตรวจสอบขอ้มูลสาํหรบักรณีดงัตอ่ไปนี้

 ไม่พบ Branch ทีร่ะบใุน Ariba ใน SAP S/4 HANA สาํหรบั 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)

76

กรณีทีผู่ค้า้กรอกขอ้มูลผดิทาํใหไ้ม่สามารถสรา้งใบแจง้หนีไ้ดบ้น S/4

76

• ผูค้า้สามารถตรวจสอบรายะละเอยีดไดท้ี ่Tab: History ของใบแจง้หนีบ้น Ariba
• หากตอ้งการแกไ้ขและสง่ใบแจง้หนีอ้กีคร ัง้ ใหก้ดทีปุ่่ ม “Edit & Resubmit” และกรอกรายละเอยีดเพือ่สง่ใหม่

Supplier
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การสรา้งและยกเลกิใบแจง้หนี ้(Invoice)

77

สรปุสถานะทัง้หมดของ Invoice ใน Ariba

77

Invoice Status Remark
Sent เอกสาร Invoice ทีบ่นัทกึใน ARIBA ถกูส่งใหก้บั OR เรยีบรอ้ยแลว้
Approved Invoice ไดร้บัการตรวจสอบเพือ่จา่ยเงนิจาก OR แลว้
Paid OR ไดช้าํระเงนิใหก้บัผูค้า้แลว้
Failed กรณี Network down หรอื ประสบปัญหาการส่งขอ้มูลให ้OR ใหต้ดิตอ่กบั OR เพือ่ตรวจสอบ
Rejected or
Unknown or 
Canceled

สําหรบัสถานะดงัตอ่ไปนี ้เกดิจากการที ่OR ตรวจสอบและพบวา่ตอ้งแกไ้ขการบนัทกึขอ้มูล Invoice 
ใหย้กเลกิการบนัทกึ Invoice เดมิกอ่นและเร ิม่ทําการบนัทกึ Invoice ใหม่อกีคร ัง้ 
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ขัน้ตอนการทาํงานในระบบ Ariba

78

 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

7979

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

8080

5) เมือ่เขา้สูห่นา้จอรายละเอยีดใบแจง้หนีแ้ลว้ ใหค้ลกิที่
“Create Line-Item Credit Memo” เพือ่สรา้ง Credit Memo

5

วธิกีารเขา้สูก่ารสรา้ง Credit Memo ผ่านทาง SAP Business Network Supplier



Copyright © 2022 PTT Oil and Retail Business Public Company Limited. All rights reserved

การสรา้ง Credit Memo

8181

1

ระบุขอ้มูลในหนา้จอการสรา้ง Credit Memo [Header]

ลาํดบั ช ือ่ฟิลด ์ คาํอธบิาย 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

8282

ระบุขอ้มูลในหนา้จอการสรา้ง Credit Memo [Header]

การสรา้ง Credit Memo

ลาํดบั ช ือ่ฟิลด ์ คาํอธบิาย R/O/C วธิกีารบนัทกึขอ้มูล หมายเหตุ

3 Header level tax Tax ระดบั Header R เลอืก Header level tax
สาํหรบัใบแจง้หนีท้ีใ่ช ้Tax เหมอืนกนั
ทุก Item

4 Category ประเภทของ Tax R เลอืก Tax code สาํหรบัเอกสารใบแจง้
หนี้

จะปรากฏอยูใ่น Field Tax on 
sales/purchases code ของ Header 
Invoice บน SAP S/4 HANA

5 Taxable Amount ยอดทีใ่ชใ้นการคาํนวน Tax - ไม่ตอ้งระบุหรอืแกไ้ขคา่ใน field นี้
ระบบจะคาํนวนใหอ้ตัโนมตัิ

3

4 5

Supplier
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การสรา้ง Credit Memo

8383

ระบุขอ้มูลในหนา้จอการสรา้ง Credit Memo [Header]

การสรา้ง Credit Memo

ลาํดบั ช ือ่ฟิลด ์ คาํอธบิาย R/O/C วธิกีารบนัทกึขอ้มูล หมายเหตุ

6 Reason for Credit Memo เหตผุลสาํหรบั Credit 
Memo

R ระบุเหตผุลสาํหรบั Credit Memo ขอ้ความทีร่ะบุจะปรากฏอยูใ่น Tab: 
Note ของ Invoice บน SAP S/4 
HANA

6

Supplier
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การสรา้ง Credit Memo

8484

ระบุขอ้มูลในหนา้จอการสรา้ง Credit Memo [Header]

การสรา้ง Credit Memo

7

ลาํดบั ช ือ่ฟิลด ์ คาํอธบิาย R/O/C วธิกีารบนัทกึขอ้มูล หมายเหตุ

7 Branch* (Example Head office : 
00000) สาขาทีอ่อกใบกาํกบัของภาษขีอง
ผูค้า้* (ตวัอยา่ง สาํนักงานใหญ ่: 00000):

สาขาทีอ่อกใบกาํกบั
ของภาษขีองผูค้า้

R ระบุสาขาทีอ่อกใบกาํกบั
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
กรณีทีทํ่า Credit Memo ระบบจะนํา

ขอ้มูลจาก Invoice มาตัง้ตน้ให ้

Supplier
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การสรา้ง Credit Memo

8585

ระบุขอ้มูลในหนา้จอการสรา้ง Credit Memo [Header]

การสรา้ง Credit Memo

11

ลาํดบั ช ือ่ฟิลด ์ คาํอธบิาย R/O/C วธิกีารบนัทกึขอ้มูล หมายเหตุ

11 Attachments เอกสารแนบเพิม่เตมิ R หากยงัไม่ม ีAttachments section ใหเ้ลอืกทีปุ่่ ม
“Add to Header > เลอืก “Attachment” เพือ่
เพิม่ Attachments section กอ่น

ทําการแนบไฟลโ์ดยกดทีปุ่่ ม “Choose File” เพือ่
เลอืกไฟลท์ีต่อ้งการแนบ > กดปุ่ ม “Add 
Attachment” เพือ่เพิม่ไฟลท์ีเ่ลอืกในรายการ โดย
หากตอ้งการเพิม่ไฟลท์ี ่2 ใหทํ้าแบบเดยีวกนั

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

8686

ระบุขอ้มูลในหนา้จอการสรา้ง Credit Memo [Item]

การสรา้ง Credit Memo

ลาํดบั ช ือ่ฟิลด ์ คาํอธบิาย R/O/C วธิกีารบนัทกึขอ้มูล หมายเหตุ

12 Decrease in Unit 
Price

ราคาทีล่ดลง R ใสร่าคาตอ่หน่วยทีต่อ้งการทํา 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

8787

ระบุขอ้มูลในหนา้จอการสรา้ง Credit Memo [Item]

การสรา้ง Credit Memo

ลาํดบั ช ือ่ฟิลด ์ คาํอธบิาย R/O/C วธิกีารบนัทกึขอ้มูล หมายเหตุ

14 Line level tax Tax ระดบั Line Item R เลอืก Line level tax
สาํหรบัใบแจง้หนีท้ีใ่ช ้Tax ตา่งกนัในแต่
ละ Line Item

เมือ่เลอืก option นี ้ใหผู้ค้า้เลอืก Line 
Item > เลอืก “Line Item Actions” 
> เลอืก “Tax” เพือ่เพิม่ Field สาํหรบั
กรอก Tax code ระดบั Line Item

14

Supplier
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การสรา้ง Credit Memo
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• คลกิ Next เพือ่ไปขัน้ตอนถดัไป

การสรา้ง Credit Memo Supplier
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การสรา้ง Credit Memo
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• 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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ขัน้ตอนการทาํงานในระบบ Ariba

90

 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

9191

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
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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
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1

ระบุขอ้มูลในหนา้จอการสรา้ง Debit Memo [Header]

ลาํดบั ช ือ่ฟิลด ์ คาํอธบิาย 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
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ระบุขอ้มูลในหนา้จอการสรา้ง Debit Memo [Header]

การสรา้ง Debit Memo

ลาํดบั ช ือ่ฟิลด ์ คาํอธบิาย R/O/C วธิกีารบนัทกึขอ้มูล หมายเหตุ

3 Header level tax Tax ระดบั Header R เลอืก Header level tax
สาํหรบัใบแจง้หนีท้ีใ่ช ้Tax เหมอืนกนั
ทุก Item

4 Category ประเภทของ Tax R เลอืก Tax code สาํหรบัเอกสารใบแจง้
หนี้

จะปรากฏอยูใ่น Field Tax on 
sales/purchases code ของ Header 
Invoice บน SAP S/4 HANA

5 Taxable Amount ยอดทีใ่ชใ้นการคาํนวน Tax - ไม่ตอ้งระบุหรอืแกไ้ขคา่ใน field นี้
ระบบจะคาํนวนใหอ้ตัโนมตัิ

3

4 5

Supplier
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การสรา้ง Debit Memo
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ระบุขอ้มูลในหนา้จอการสรา้ง Debit Memo [Header]

การสรา้ง Debit Memo

6

ลาํดบั ช ือ่ฟิลด ์ คาํอธบิาย R/O/C วธิกีารบนัทกึขอ้มูล หมายเหตุ

6 Branch* (Example Head office : 
00000) สาขาทีอ่อกใบกาํกบัของภาษขีอง
ผูค้า้* (ตวัอยา่ง สาํนักงานใหญ ่: 00000):

สาขาทีอ่อกใบกาํกบั
ของภาษขีองผูค้า้

R ระบุสาขาทีอ่อกใบกาํกบั
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
กรณีทีทํ่า Debit Memo ระบบจะนํา

ขอ้มูลจาก Invoice มาตัง้ตน้ให ้

Supplier



Copyright © 2022 PTT Oil and Retail Business Public Company Limited. All rights reserved

การสรา้ง Debit Memo
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ระบุขอ้มูลในหนา้จอการสรา้ง Debit Memo [Header]

การสรา้ง Debit Memo

10

ลาํดบั ช ือ่ฟิลด ์ คาํอธบิาย R/O/C วธิกีารบนัทกึขอ้มูล หมายเหตุ

10 Attachments เอกสารแนบเพิม่เตมิ R หากยงัไม่ม ีAttachments section ใหเ้ลอืกทีปุ่่ ม
“Add to Header > เลอืก “Attachment” เพือ่
เพิม่ Attachments section กอ่น

ทําการแนบไฟลโ์ดยกดทีปุ่่ ม “Choose File” เพือ่
เลอืกไฟลท์ีต่อ้งการแนบ > กดปุ่ ม “Add 
Attachment” เพือ่เพิม่ไฟลท์ีเ่ลอืกในรายการ โดย
หากตอ้งการเพิม่ไฟลท์ี ่2 ใหทํ้าแบบเดยีวกนั

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
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ระบุขอ้มูลในหนา้จอการสรา้ง Debit Memo [Item]

การสรา้ง Debit Memo

ลาํดบั ช ือ่ฟิลด ์ คาํอธบิาย R/O/C วธิกีารบนัทกึขอ้มูล หมายเหตุ

11 Increase in Unit 
Price

ราคาทีเ่พิม่ขึน้ R ใสร่าคาตอ่หน่วยทีต่อ้งการทํา 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
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ระบุขอ้มูลในหนา้จอการสรา้ง Debit Memo [Item]

การสรา้ง Debit Memo

ลาํดบั ช ือ่ฟิลด ์ คาํอธบิาย R/O/C วธิกีารบนัทกึขอ้มูล หมายเหตุ

13 Line level tax Tax ระดบั Line Item R เลอืก Line level tax
สาํหรบัใบแจง้หนีท้ีใ่ช ้Tax ตา่งกนัในแต่
ละ Line Item

เมือ่เลอืก option นี ้ใหผู้ค้า้เลอืก Line 
Item > เลอืก “Line Item Actions” 
> เลอืก “Tax” เพือ่เพิม่ Field สาํหรบั
กรอก Tax code ระดบั Line Item

13

Supplier
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การสรา้ง Debit Memo

9999

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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