
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
   
 

สรา้งใบแจง้หนีห้รอืใบลดหนี ้
 

How To Guide 
 
  

 



   

 

 

ขอ้ไดเ้ปรยีบทีส่ ำคญัคอืคุณสำมำรถสรำ้งใบแจง้หนีห้รอืใบลดหนีผ้่ำนแพลตฟอรม์นี ้

และส่งใบแจง้หนีโ้ดยตรงไปที ่Organon เพือ่ช ำระเงนิผ่ำนแพลตฟอรม์นี ้
 
 

วธิกีำรส่งใบแจง้หนี ้
 

1. เขำ้สู่ระบบดว้ยอเีมลและรหสัผ่ำน Coupa Supplier Portal. 

 

 
 

2. เลอืกค ำสัง่ซ ือ้ ชือ่ลูกคำ้ คน้หำ PO ทีเ่กีย่วขอ้งในชอ่งคน้หำ และคลกิปุ่ มเหรยีญทองในชอ่ง 

กำรด ำเนินกำร 

 



   

 

 

 
 

3. หำกขอ้มูลใบแจง้หนีว่้ำงเปล่ำคุณสำมำรถเพิม่ขอ้มูลไดโ้ดยคลกิ"add New" 

คุณสำมำรถดูค ำแนะน ำโดยละเอยีดไดใ้นคู่มอื "วธิตี ัง้ค่ำ legal entity ขอ้ควำม" 

 

 
 



   

 

 

4. เมือ่สรำ้งขอ้มูล นิตบิุคคล แลว้ 

ใหเ้ลอืกขอ้มูลทีเ่กีย่วขอ้งจำกรำยกำรแบบเลือ่นลงแลว้คลกิบนัทกึ 

 

 
 

หลงัจำกกรอกขอ้มูลในชอ่งขอ้มลูทีจ่ ำเป็นทัง้หมด(เคร ือ่งหมำยดอกจนัสแีดง) แลว้ 

หำกประเทศของคุณไมใ่ชส่มำชกิของ Coupa Compliance-as-a-Service (CaaS) 

โปรดแนบใบแจง้หนีใ้นรูปแบบ PDF ไปกบัใบแจง้หนีข้องระบบเป็นไฟลแ์นบ 

 

- ระบบCoupaจะตรวจสอบขอ้มูลใบแจง้หนีต้ำมกฎหมำยภำษีของประเทศของซพัพลำย 

เออร ์ 

- Coupa จะสรำ้งใบแจง้หนีใ้นรูปแบบ PDF ส ำหรบัซพัพลำยเออร ์

- ใบแจง้หนี ้PDF ทีอ่อกโดยแพลตฟอรม์ Coupa 

จะมใีบรบัรองอเิล็กทรอนิกสจ์ำกซพัพลำยเออร ์

- ซพัพลำยเออรส์ำมำรถรบัใบแจง้หนี ้Organon นีแ้ละดำวนโ์หลดได ้



   

 

 

 

Coupa Compliance-as-a-Service (CaaS) countries are : Australia, Austria, Bahrain, 
Bangladesh, Belgium, Brazil, Bulgaria, Canada, China, Colombia, Croatia, Czech 
Republic, Denmark, Estonia, Finland, France, Germany, Greece, Hong Kong, 
Hungary, India, Ireland, Italy, Japan, Latvia, Lithuania, Luxembourg, Malaysia, 
Malta, Mexico, Montenegro, Myanmar, Namibia, Netherlands, New Zealand, 
Norway, Pakistan, Poland, Romania, Serbia, Singapore, Slovakia, Slovenia, South 
Africa, South Korea, Spain, Sweden, Switzerland, UK, United Arab Emirates, USA 
 

 
 

หมำยเหต:ุหมำยเลขใบแจง้หนีบ้นCoupaจะตอ้งไม่ซ ำ้กนัและสอดคลอ้งกบั 

หมำยเลขใบแจง้หนีใ้นเอกสำรแนบหำกไม่แสดง " From Address,” “Remit-To Address " 



   

 

 

หรอื " Ship from Address " ใหค้ลกิแว่นขยำยเพือ่คน้หำทีอ่ยู่ทีเ่กีย่วขอ้ง หำกยงัไม่พบ 

แสดงว่ำคุณตัง้ค่ำกำรออกใบแจง้หนีอ้เิล็กทรอนิกสไ์ม่เสรจ็สมบูรณห์ำกใบแจง้หนีใ้บหน่ึง 

สอดคลอ้งกบัใบแจง้หนีห้ลำยใบ คุณจะตอ้งส่งใบแจง้หนีแ้ยกกนั 

 

หำกคุณตอ้งกำรลบแถวใน PO ของคุณ หรอื PO ของคุณมหีลำยแถว ใหค้ลกิเคร ือ่งหมำย X 

สแีดงถดัจำกแถวทีเ่กีย่วขอ้งเพือ่ลบแถวทีคุ่ณตอ้งกำรลบ 
 

 

 
 

5. ปรบัปรมิำณหรอืรำคำต่อหน่วย (ขึน้อยู่กบั PO ทีส่รำ้งขึน้) 

 

 



   

 

 

หมำยเหต:ุหำกคุณไม่ไดอ้อกใบแจง้หนีส้ ำหรบัใบสัง่ซ ือ้(PO)ตรวจสอบใหแ้น่ใจว่ำ 

ไดล้บแถวทีไ่ม่ไดใ้ชห้รอืแถวทีม่จี ำนวนหรอืปรมิำณเป็น 0 
 

6. กรอกจ ำนวนภำษีทีด่ำ้นล่ำงของหนำ้แลว้คลกิ "ค ำนวณ " เพือ่ค ำนวณจ ำนวนเงนิรวมภำษี 

หลงัจำกค ำนวณ VAT แลว้ คุณสำมำรถคลกิปุ่ ม " ส่ง " เพือ่ส่งใบแจง้หนีไ้ด ้

 
หำกภำษีในแต่ละ บรรทดัไม่สอดคลอ้งกนั คุณสำมำรถคลกิ " line level taxation " 

หลงัจำกคลกิจะมชีอ่งขอ้มูลtaxชอ่งปรำกฏขึน้ในแต่ละแถวซึง่คุณสำมำรถกรอกอตัรำภำษีที ่

เกีย่วขอ้งได ้

 



   

 

 

 
 

 

วธิสีรำ้งใบลดหนี ้

 

เขำ้สู่ระบบดว้ยอเีมลและรหสัผ่ำน Coupa Supplier Portal. 

 

 

 
 
 



   

 

 

1. หำกคุณตอ้งกำรสรำ้ง ใบลดหนีคุ้ณมหีลำยวธิทีีจ่ะท ำ: 

 

a. เลอืกหมำยเลข PO เลอืกชือ่ลูกคำ้ คน้หำ PO เฉพำะเจำะจงผ่ำนกำรคน้หำ 

และคลกิเหรยีญสแีดงในคอลมันก์ารด าเนินการ 

 

 
 

b. คลกิทีใ่บแจง้หนี-้>เลอืกลูกคำ้ และคลกิสรำ้ง ใบลดหนี ้
 

 
 
 



   

 

 

ระบบจะแสดงกล่องโตต้อบขึน้มำเพือ่ขอใหคุ้ณเลอืกว่ำใบลดหนีนี้ค้อืกำรแกปั้ญหำ 

ทีเ่กีย่วขอ้งกบัใบแจง้หนีบ้ำงรำยกำรหรอือย่ำงอืน่ 
 

 
 

หำกคุณเลอืกทีจ่ะแกไ้ขปัญหำของใบแจง้หนีบ้ำงรำยกำรคุณตอ้งเลอืกหมำยเลขใบแจง้หนีท้ีเ่กีย่วขอ้

ง จำกน้ันคลกิ ด ำเนินกำรต่อ 

หนำ้ต่ำงป๊อปอปัถดัไปจะปรำกฏขึน้และคุณตอ้งยนืยนัว่ำคุณตอ้งปรบัเปลีย่นใบแจง้หนีท้ีม่อียู่อย่ำงไร 
 

 
 

 

หมำยเหต:ุ หำกคุณไมม่หีมำยเลขใบแจง้หนีเ้ฉพำะ ใหเ้ลอืก อืน่ๆ 
 

 



   

 

 

 
 

2. หลงัจำกกรอกขอ้มูลในชอ่งขอ้มลูทีจ่ ำเป็นทัง้หมด (เคร ือ่งหมำยดอกจนัสแีดง) แลว้ 

หำกประเทศของคุณไมไ่ดเ้ป็นสมำชกิ Coupa Compliance-as-a-Service (CaaS) 

โปรดแนบใบแจง้หนี ้PDF เขำ้กบัระบบเป็นเอกสำรแนบใบแจง้หนีท้ีก่ ำลงัด ำเนินกำร 

 

- ระบบ Coupa 

จะตรวจสอบขอ้มูลใบแจง้หนีต้ำมกฎหมำยภำษีของประเทศของซพัพลำยเออร ์

- Coupa จะสรำ้งใบแจง้หนีใ้นรูปแบบ PDF ส ำหรบัซพัพลำยเออร ์

- ใบแจง้หนี ้PDF ทีอ่อกโดยแพลตฟอรม์ Coupa 

จะมใีบรบัรองอเิล็กทรอนิกสจ์ำกซพัพลำยเออร ์

- Organon สำมำรถรบัใบแจง้หนีนี้แ้ละสำมำรถดำวนโ์หลดไดโ้ดยซพัพลำยเออร ์

 

Coupa Compliance-as-a-Service (CaaS) countries are : Australia, Austria, Bahrain, 
Bangladesh, Belgium, Brazil, Bulgaria, Canada, China, Colombia, Croatia, Czech 
Republic, Denmark, Estonia, Finland, France, Germany, Greece, Hong Kong, 
Hungary, India, Ireland, Italy, Japan, Latvia, Lithuania, Luxembourg, Malaysia, 
Malta, Mexico, Montenegro, Myanmar, Namibia, Netherlands, New Zealand, 
Norway, Pakistan, Poland, Romania, Serbia, Singapore, Slovakia, Slovenia, South 
Africa, South Korea, Spain, Sweden, Switzerland, UK, United Arab Emirates, USA 
 



   

 

 

 
 

หมำยเหต:ุหมำยเลขใบแจง้หนีบ้นCoupaจะตอ้งไม่ซ ำ้กนัและสอดคลอ้งกบัหมำยเลขใบแจง้หนี ้

ในเอกสำรแนบ หำกไมแ่สดง " From Address " " Remit-To Address " หรอื " Ship from 

Address"ใหค้ลกิแว่นขยำยเพือ่คน้หำทีอ่ยู่ทีเ่กีย่วขอ้งหำกยงัไม่พบแสดงว่ำคุณตัง้ค่ำกำรออก

ใบแจง้หนี ้

อเิล็กทรอนิกสไ์ม่เสรจ็สมบูรณห์ำกใบแจง้หนีใ้บหน่ึงสอดคลอ้งกบัใบแจง้หนีห้ลำยใบคุณจะตอ้

งส่งใบแจง้หนี ้แยกกนั 

 

 

3. หำกคุณตอ้งกำรลบแถวบำงแถวของ PO หรอื PO ของคุณมหีลำยแถว คุณตอ้งคลกิ X 

สแีดงถดัจำกแถวทีเ่กีย่วขอ้งเพือ่ลบแถวทีคุ่ณตอ้งกำรลบ 



   

 

 

 
 

 
 

4. ปรบัปรมิำณหรอืรำคำต่อหน่วย (ขึน้อยู่กบั PO ทีส่รำ้งขึน้) 

 

 

หมำยเหต:ุหำกคุณไม่ไดใ้ชP้Oทัง้หมดอย่ำลมืลบแถวทีไ่มไ่ดใ้ชห้รอืแถวทีม่จี ำนวน หรอืจ ำนวนเป็น 0 
 

5. กรอกจ ำนวนภำษีทีด่ำ้นล่ำงของหนำ้แลว้คลกิ"Calculate" 

เพือ่ค ำนวณจ ำนวนเงนิรวมภำษีหลงัจำกค ำนวณVATแลว้คุณสำมำรถคลกิปุ่ ม "Submit" 

เพือ่ส่งใบแจง้หนีไ้ด ้
 
 



   

 

 

 

 


