
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สรา้งใบแจง้หนีห้รอืใบลดหนี ้

วธิกีารแนะน า 

 



 

 

 

ขอ้ไดเ้ปรยีบที ่ส ำคญัคอืคุณส ำม ำรถสร ำ้งใบแจง้หนีห้รอืใบลดหนีผ้ ่ำนแพลตฟอรมนี์ ้

และสง่ใบแจง้หนีโ้ดยตรงไปที ่Organon เพือ่ช ำระเงนิผ ่ำนแพลตฟอรมนี์ ้

 

วธิกี ำรส่งใบแจง้หนี ้

1. เข ำ้สู่ระบบดว้ยอเีมลและรหสัผ ่ำน Coupa Supplier Portal.  
 

 

 

2. เลอืกค ำสัง่ซ ือ้ ชือ่ลูกค ำ้ คน้ห ำ PO ทีเ่กีย่วขอ้งในชอ่งคน้ห ำ และคลกิปุ่ มเหรยีญทองในชอ่ง 

ก ำรด ำเนินก ำร 
 

 

 



 

 

 

3. ห ำกขอ้มูลใบแจง้หนีว้ ่ำงเปล ่ำคุณส ำม ำรถเพิม่ขอ้มูลไดโ้ดยคลกิ"add New" 

คุณส ำม ำรถดูค ำแนะน ำโดยละเอยีดไดใ้นคู่มอื "วธิตี ัง้ค ่ำ legal entity ขอ้คว ำม" 
 

 

 
 
 

4. เมือ่สร ำ้งขอ้มูล นิตบุิคคล แลว้ 

ใหเ้ลอืกขอ้มูลทีเ่กีย่วขอ้งจ ำกร ำยก ำรแบบเลือ่นลงแลว้คลกิบนัทกึ 

 

 



 

 

 

หลงัจ ำกกรอกขอ้มูลในชอ่งขอ้มูลทีจ่ ำเป็นทัง้หมด(เครือ่งหม ำยดอกจนัสแีดง) แลว้ 

ห ำกประเทศของคุณไมใ่ชส่ม ำชกิของ Coupa Compliance-as-a-Service (CaaS) 

โปรดแนบใบแจง้หนีใ้นรูปแบบ PDF ไปกบัใบแจง้หนีข้องระบบเป็นไฟลแ์นบ 

 

- ระบบCoupaจะตรวจสอบขอ้มูลใบแจง้หนีต้ ำมกฎหม ำยภ ำษีของประเทศของซพัพล ำย 

เออร ์ ์ 

- Coupa จะสร ำ้งใบแจง้หนีใ้นรูปแบบ PDF ส ำหรบัซพัพล ำยเออร ์ ์ 

- ใบแจง้หนี ้PDF ทีอ่อกโดยแพลตฟอรม ์Coupa 

จะมใีบรบัรองอเิล็กทรอนิกสจ์ ำกซพัพล ำยเออร ์ ์ 

- ซพัพล ำยเออรส ำ์ม ำรถรบัใบแจง้หนี ้Organon นีแ้ละด ำวนโ์หลดได ้

 

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 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 



 

 

 

 

 

หมายเหตุ: หมายเลขและวนัทีใ่นใบแจง้หนีใ้น Coupa 

จะตอ้งตรงกนัทุกประการกบัหมายเลขทีแ่สดงในใบแจง้หนีจ้รงิ 

มฉิะนัน้ใบแจง้หนีจ้ะถูกปฏเิสธโดยทมีประมวลผลใบแจง้หนี ้(ส าหรบัรายละเอยีดเพิม่เตมิ 

โปรดไปทีแ่นวทางปฏบิตัทิีด่ทีีสุ่ดส าหรบัคู่มอืการปฏบิตัติามขอ้ก าหนด) หากทีอ่ยู่ใน "ทีอ่ยู่จาก" 

"ทีอ่ยู่ส าหรบัส่งเงนิ" หรอื "ทีอ่ยู่ส าหรบัจดัส่ง" ไม่ปรากฏขึน้ ใหค้ลกิแว่นขยายเพือ่เลอืกทีอ่ยู่ทีเ่กีย่วขอ้ง 

หากไม่มสีิง่ใดใหเ้ลอืก แสดงว่าคุณตัง้ค่าใบแจง้หนีอ้เิล็กทรอนิกสไ์ม่เสรจ็สมบูรณ ์

หากมใีบแจง้หนีห้ลายใบส าหรบัใบสัง่ซ ือ้ จะตอ้งส่งแยกกนั 

หมายเหตุ: ส าหรบันอรเ์วย ์เดนมารก์ โปแลนด ์และเกาหล ีตอ้งระบุฟิลด ์"การอา้งองิใบสัง่การช าระเงนิ" 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

5. ห ำกคุณตอ้งก ำรลบแถวบ ำงแถวของ PO  หรอื PO  ของคุณมหีล ำยแถว คุณตอ้งคลกิ X 

สแีดงถดัจ ำกแถวทีเ่กีย่วขอ้งเพือ่ลบแถวทีคุ่ณตอ้งก ำรลบ 

 
 

 

6. ปรบัปรมิ ำณหรอืร ำค ำต่อหน่วย (ขึน้อยู่กบั PO ทีส่ร ำ้งขึน้) 

 

หม ำยเหตุ: ห ำช ำกคุณไมไ่ดอ้อกใบแจง้หนีส้ ำหรบัใบสัง่ซ ือ้(PO)ตรวจสอบใหแ้น่ใจว ่ำ 

ไดล้บแถวทีไ่มไ่ดใ้ชห้รอืแถวทีม่จี ำนวนหรอืปรมิ ำณเป็น 0 
 

7. กรอกจ ำนวนภ ำษีทีด่ ำ้นล ่ำงของหน ้ำแลว้คลกิ "ค ำนวณ " เพือ่ค ำนวณจ ำนวนเงนิรวมภ ำษี 

หลงัจ ำกค ำนวณ VAT แลว้ คุณส ำม ำรถคลกิปุ่ ม " ส่ง " เพือ่ส่งใบแจง้หนีไ้ด ้



 

 

 

ห ำกภ ำษีในแต่ละ บรรทดัไม่สอดคลอ้งกนั คุณส ำม ำรถคลกิ " line level taxation " 

หลงัจ ำกคลกิจะมชีอ่งขอ้มูลtaxชอ่งปร ำกฏขึน้ในแต่ละแถวซึง่คุณส ำม ำรถกรอกอตัร ำภ ำษีที ่

เกีย่วขอ้งได ้
 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

วธิสีร ำ้งใบลดหนี ้

1. เข ำ้สู่ระบบดว้ยอเีมลและรหสัผ ่ำน Coupa Supplier Portal. 
 
 

 

 
 
 

2.  ห ำกคุณตอ้งก ำรสร ำ้ง ใบลดหนีคุ้ณมหีล ำยวธิทีีจ่ะท ำ: 

 

a. ในการส่งใบลดหนีท้ ัว่ไป 

(ใบลดหนีส้ าหรบัใบแจง้หนีห้ลายใบทีม่หีมายเลข PO เดยีวกนั): 

เลอืกหม ำยเลข PO เลอืกชือ่ลูกค ำ้ คน้ห ำ PO เฉพ ำะเจ ำะจงผ ่ำนก ำรคน้ห ำ 

และคลกิเหรยีญสแีดงในคอลมันก์ารด าเนินการ 

 

  



 

 

 

 

 

b. ในการส่งใบลดหนีส้ าหรบัใบแจง้หนีเ้ฉพาะ: 

คลกิทีใ่บแจง้หนี-้>เลอืกลูกค ำ้ และคลกิสร ำ้ง ใบลดหนี ้

 

 

 

 

  

ระบบจะแสดงกล่องโตต้อบขึน้ม ำเพือ่ขอใหคุ้ณเลอืกว ่ำใบลดหนีนี้ค้อืก ำรแกปั้ญห ำ 

ทีเ่กีย่วขอ้งกบัใบแจง้หนีบ้ ำงร ำยก ำรหรอือย ่ำงอืน่ 

 

 

ห ำกคุณเลอืกทีจ่ะแกไ้ขปัญห ำของใบแจง้หนีบ้ ำงร ำยก ำรคุณตอ้งเลอืกหม ำยเลขใบแจง้หนีท้ีเ่กีย่วขอ้ 

ง จ ำกน้ันคลกิ ด ำเนินก ำรต่อ 

หน ้ำต ่ำงป๊อปอปัถดัไปจะปร ำกฏขึน้และคุณตอ้งยนืยนัว ่ำคุณตอ้งปรบัเปลีย่นใบแจง้หนีท้ีม่อียู่อย ่ำงไร 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

หม ำยเหตุ: ห ำกคุณไมมีห่ม ำยเลขใบแจงห้นีเ์้ฉพ ำะ ใหเ์้ลือก อน่ืๆ 
 

 

 

 

2. หลงัจ ำกกรอกขอ้มูลในชอ่งขอ้มูลทีจ่ ำเป็นทัง้หมด (เคร ือ่งหม ำยดอกจนัสแีดง) แลว้ 

ห ำกประเทศของคุณไมไ่ดเ้ป็นสม ำชกิ Coupa Compliance-as-a-Service (CaaS) 

โปรดแนบใบแจง้หนี ้PDF เข ำ้กบัระบบเป็นเอกส ำรแนบใบแจง้หนีท้ีก่ ำลงัด ำเนินก ำร 

 



 

 

- ระบบ Coupa 

จะตรวจสอบขอ้มลูใบแจง้หนีต้ ำมกฎหม ำยภ ำษีของประเทศของซพัพล ำยเออร ์ ์ 

- Coupa จะสร ำ้งใบแจง้หนีใ้นรูปแบบ PDF ส ำหรบัซพัพล ำยเออร ์ ์ 

 

- ใบแจง้หนี ้PDF ทีอ่อกโดยแพลตฟอรม ์Coupa 

จะมใีบรบัรองอเิล็กทรอนิกสจ์ ำกซพัพล ำยเออร ์ ์ 

- Organon ส ำม ำรถรบัใบแจง้หนีนี้แ้ละส ำม ำรถด ำวนโ์หลดไดโ้ดยซพัพล ำยเออร ์ ์ 

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 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

หมายเหตุ: หมายเลขและวนัทีใ่นใบแจง้หนีใ้น Coupa 

จะตอ้งตรงกนัทุกประการกบัหมายเลขทีแ่สดงในใบแจง้หนีจ้รงิ 

มฉิะนัน้ใบแจง้หนีจ้ะถูกปฏเิสธโดยทมีประมวลผลใบแจง้หนี ้(ส าหรบัรายละเอยีดเพิม่เตมิ 

โปรดไปทีแ่นวทางปฏบิตัทิีด่ทีีสุ่ดส าหรบัคู่มอืการปฏบิตัติามขอ้ก าหนด) หากทีอ่ยู่ใน "ทีอ่ยู่จาก" 

"ทีอ่ยู่ส าหรบัส่งเงนิ" หรอื "ทีอ่ยู่ส าหรบัจดัส่ง" ไม่ปรากฏขึน้ ใหค้ลกิแว่นขยายเพือ่เลอืกทีอ่ยู่ทีเ่กีย่วขอ้ง 

หากไม่มสีิง่ใดใหเ้ลอืก แสดงว่าคุณตัง้ค่าใบแจง้หนีอ้เิล็กทรอนิกสไ์ม่เสรจ็สมบูรณ ์

หากมใีบแจง้หนีห้ลายใบส าหรบัใบสัง่ซ ือ้ จะตอ้งส่งแยกกนั 

หมายเหตุ: ส าหรบันอรเ์วย ์เดนมารก์ โปแลนด ์และเกาหล ีตอ้งระบุฟิลด ์"การอา้งองิใบสัง่การช าระเงนิ" 

 

 

3. ห ำกคุณตอ้งก ำรลบแถวบ ำงแถวของ PO  หรอื PO  ของคุณมหีล ำยแถว คุณตอ้งคลกิ X 

สแีดงถดัจ ำกแถวทีเ่กีย่วขอ้งเพือ่ลบแถวทีคุ่ณตอ้งก ำรลบ 
 

 

 

4. ปรบัปรมิ ำณหรอืร ำค ำต่อหน่วย (ขึน้อยู่กบั PO ทีส่ร ำ้งขึน้) 



 

 

 

หม ำยเหตุ:ห ำกคุณไม่ไดใ้ชP้Oทัง้หมดอย ่ำลมืลบแถวทีไ่ม่ไดใ้ชห้รอืแถวทีม่จี ำนวน หรอืจ ำนวนเป็น 0 

 

5. กรอกจ ำนวนภ ำษีทีด่ ำ้นล ่ำงของหน ้ำแลว้คลกิ"Calculate" 

เพือ่ค ำนวณจ ำนวนเงนิรวมภ ำษีหลงัจ ำกค ำนวณVATแลว้คุณส ำม ำรถคลกิปุ่ม "Submit" 

เพือ่ส่งใบแจง้หนีไ้ด ้

 
 

 


