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                           15  มีนาคม  2562 
   

เรืÉอง แจ้งรายละเอียดระเบียบและข้อปฎิบตัใินการรับใบสัÉงซื Êอและจดัส่งสินค้าและระเบียบอืÉนๆ  

 (Supplier Manual) 

เรียน ผู้จดัการบริษัท/เจ้าหน้าทีÉฝ่ายขาย หรือเจ้าหน้าทีÉทีÉเกีÉยวข้อง 
 

ทางบริษัทฯ ขอแจ้งให้ท่านได้ทราบถึงระเบียบและข้อปฏิบตัใินการรับใบสัÉงซื Êอสินค้าและจดัสง่สินค้า 

รวมถึงระเบียบการวางบิล และการชําระคา่สินค้า/บริการ ดงัมีรายละเอียดตอ่ไปนี Ê 
 

การตอบรับใบสัÉ งซื Êอ (PO) 

 บริษัทฯ จะทําการจดัส่งใบสัÉงซื Êอให้ท่านผ่านทางอีเมล์ทีÉท่านได้ลงทะเบียนไว้กบั 3เอ็ม เมืÉอท่านรับใบสัÉง

ซื Êอแล้ว โปรดตรวจสอบข้อมลู และความถกูต้องของการสัÉงซื Êอโดยละเอียด หากท่านมีการเปลีÉยนแปลง

แก้ไขอีเมล์ทีÉใช้ในการรับคําสัÉงซื Êอ โปรดแจ้งฝ่ายจดัซื Êอ 3เอ็ม ทนัที 

 เฉพาะใบสัÉงซื Êอสินค้าประเภทวตัถดุิบทีÉใช้ในการผลิตเท่านั Êน ทีÉกําหนดให้ผู้ขายทําการยืนยนัการตอบรับ

ใบสัÉงซื Êอ กลบัมายงัอีเมล์ของฝ่ายจดัซื Êอ 3เอ็ม ทีÉใช้ในการส่งใบสัÉงซื Êอภายใน 2 วนัทําการ สําหรับใบสัÉง

ซื Êอสินค้าและบริการประเภทอืÉนๆ ผู้ขายไม่จําเป็นต้องตอบรับใบสัÉงซื Êอให้กบั 3เอ็ม ให้ผู้ขายดําเนินการ

ประสานงานติดต่อกบัผู้ขอซื Êอของ 3เอ็ม ตามรายชืÉอทีÉปรากฏบนใบสัÉงซื Êอ ซึÉงจะเป็นผู้ ทีÉทําการติดตอ่กับ

ผู้ขาย เกีÉยวกบัรายการสัÉงซื Êอโดยตรง  

 กําหนดให้ผู้ขายแจ้งในอีเมล์วา่ ผู้ขายได้รับใบสัÉงซื Êอหมายเลขนั Êนๆ แล้ว ผู้ขายไมม่ีความจําเป็นทีÉจะต้อง

ลงลายมือชืÉอ หรือสง่สําเนาใบสัÉงซื Êอให้กบั 3เอ็ม แตห่ากว่าผู้ขายมีการโต้แย้ง หรือต้องการเปลีÉยนแปลง

ข้อมลูประการใดในใบสัÉงซื Êอ ให้แจ้งกบัฝ่ายจดัซื Êอของ 3เอ็ม ทนัที หากผู้ขายไม่มีข้อโต้แย้งอืÉนใด ให้ถือ

ว่าคําสัÉงซื Êอทั Êงหมดเช่น รายการสินค้า จํานวน ราคา การบรรจหีุบห่อและความต้องการอืÉนๆ ทีÉระบใุน

ใบสัÉงซื Êอนั Êนถกูต้องทั Êงหมด และผู้ขายสามารถจดัส่งสินค้าให้กบั 3เอ็ม ได้ตามกําหนดทีÉระบใุนใบสัÉงซื Êอ 

 กําหนดให้ตอบรับใบสัÉงซื Êอทางอีเมล์เท่านั Êน ไม่อนญุาตให้มีการตอบรับใบสัÉงซื Êอทางโทรศพัท์ หรือทาง

ข้อความผ่านโปรแกรมอืÉนใด  
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การส่งสินค้า 

 เจ้าหน้าทีÉส่งสินค้าควรแตง่กายสภุาพ และพกบตัรประจําตวัประชาชน เพืÉอใช้อ้างองิ  ในการผ่านระบบ

รักษาความปลอดภยัของอาคารฯ /สํานกังาน/โรงงาน  ทีÉนําสินค้าไปส่ง  ทั Êงนี ÊสถานทีÉส่งสินค้า ให้เป็นไป

ตามรายละเอียดทีÉระบใุนใบสัÉงซื Êอ หรือจากการนดัหมายกบัทางจดัซื Êอเท่านั Êน (ขอสงวนสิทธิ ไมรั่บสินค้า 

กรณีจดัส่งผิดสถานทีÉ หรือส่งล่วงหน้าโดยไม่ได้นดัหมาย โดยทีÉมิได้แจ้งหรือได้รับการยินยอมจากฝ่าย

จดัซื Êอล่วงหน้า) 

 เวลาติดตอ่สง่สินค้า (วนัทําการ จนัทร์-วนัศกุร์) 

สํานกังานเสริมมิตร/อาคารรุ่งโรจน์ธนกลุ (รายละเอียดในเงืÉอนไขการส่งสินค้าเฉพาะสํานกังาน) 

สํานกังานลาดกระบงั                              (รายละเอียดในเงืÉอนไขการส่งสินค้าเฉพาะสํานกังาน) 

สํานกังานลาดหลมุแก้ว   8.00 - 15.00 น. (ชว่งพกัเทีÉยงมีเจ้าหน้าทีÉรับสินค้า 1  คน) 

สํานกังาน DD บางนา            8.00 - 14.00 น.  

สํานกังานนิคมปิÉนทอง 3   8.30 – 11.30 น. และ 13.00 – 15.00 น. 

สํานกังาน DHL บางนา   8.00 – 15.00 น. 

 เอกสารพื Êนฐาน เพืÉอประกอบการจดัส่ง ได้แก่  

- สําเนาใบสัÉงซื Êอของบริษัท 3เอ็มฯ 

- ใบกํากบัภาษีต้นฉบบั หรือใบแจ้งหนี Êต้นฉบบั (ทั Êงนี Êการจะใช้เอกสารดงักล่าวเป็นประเภทใด    

ให้เป็นไปตามระบบการรับเช็คทีÉได้ตกลงกบัฝ่ายจดัซื Êอไว้แล้ว)          

- ใบรับรองการตรวจสอบคณุภาพของผลิตภณัฑ์ (Certificate of Analysis – COA) 

 สินค้าประเภทบรรจภุณัฑ์ – packaging กําหนดให้ผู้ขายแนบ COA ของ Lot แรกทีÉ

จดัส่งให้กบั 3M และทกุครั ÊงทีÉมีการเปลีÉยนแปลง specification หรือมีการร้องขอจาก

ฝ่ายคณุภาพของ 3M 

 สินค้าประเภทสารเคมี กําหนดให้ผู้ขายแนบ COA ของผลิตภณัฑ์ในทกุ Lot ทีÉมีการส่ง

มอบ 

 โดยกําหนดให้มีการระบหุมายเลขใบสัÉงซื Êอ และหมายเลข Lot ของสินค้า รหสัสินค้า

ของ 3M (SKU number) ใน COA ทกุครั Êง 
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 หากผู้ขายทําการซื Êอสินค้ามาจากผู้ผลิตอืÉนและใช้ COA ทีÉมาจากผู้ผลิตแทนการออก 

COA จากผู้ขายเอง โปรดออกหนงัสือรับรองว่า COA จากผู้ผลิต เป็นสินค้าตามใบสัÉง

ซื Êอ และมีหมายเลข Lot ทีÉตรงกนักบัทีÉผู้ขายจะสง่มอบให้กบั 3เอ็ม 

 งดรับสินค้าทกุวนัทําการสดุท้ายของเดือน (วนัทีÉ 30 หรือ 31)  หากวนัสดุท้ายของเดือนตรงกบัวนัหยดุ

ทําการ (เสาร์-อาทิตย์) สามารถส่งสินค้าได้ภายในวนัพฤหสับดี เช่น 

-  เดือนมกราคม วนัทีÉ 31 ตรงกบัวนัอาทิตย์ ดงันั Êนสามารถส่งสินค้าได้ ภายในวนัพฤหสับดีทีÉ 28 

-  เดือนมกราคม วนัทีÉ 31 ตรงกบัเสาร์ ดงันั Êนสามารถสง่สินค้าได้ ภายในวนัพฤหสับดีทีÉ 29  

 หากไมม่ัÉนใจให้สอบถามล่วงหน้าทีÉเจ้าหน้าทีÉฝ่ายจดัซื Êอ ทีÉทา่นติดตอ่ด้วย  

 ไม่อนญุาตให้มีการสง่สินค้าก่อนกําหนดการทีÉระบไุว้ในใบสัÉงซื Êอ หากทา่นมีความจําเป็นทีÉจะต้องส่ง

สินค้าล่วงหน้าก่อนกําหนดการสง่ ขอความกรุณาตดิตอ่ฝ่ายจดัซื Êอของ 3เอ็ม เพืÉอขออนมุตัิการจดัส่ง

ล่วงหน้าอยา่งน้อย 2 วนัทําการ 3เอ็ม ขอสงวนสิทธิÍในการไมรั่บสินค้าก่อนกําหนดหากผู้ขายไม่ได้รับ

การอนมุตัิล่วงหน้าจาก 3เอ็ม                                                                                                                              

 ชืÉอผู้ติดตอ่สําหรับการส่งสินค้าในแตล่ะสํานกังาน 

สํานกังานเสริมมิตร/อาคารรุ่งโรจน์ธนกลุ (ติดต่อผู้สัÉงซื Êอโดยตรง ซึÉงจะระบชืุÉอไว้ใน PO) 

สํานกังานลาดกระบงั  3เอม็ ประเทศไทย : สินค้าในประเทศ ติดตอ่ คณุบญุนภสั  

โทรฯ 02-7394803-9 ตอ่ 2382 

3เอ็ม ประเทศไทย : สินค้าตา่งประเทศ ติดตอ่ คณุธีรยุทธ  

โทรฯ 02-7394803-9 ตอ่ 2458 

3เอ็ม อินโนเวชัÉน : สินค้าภายในและต่างประเทศติดตอ่  

คณุชไมยพร โทรฯ 02-7394803-9 ตอ่ 7052 

และ คณุนที โทรฯ 02-7394803-9 ตอ่ 7018 

สํานกังานลาดหลมุแก้ว  คณุสภุาพ/คณุจรัส (ฝ่ายสโตร์) 

    โทรฯ  02-5991409-11 ตอ่ 3323 

สํานกังาน DD บางนา               คณุอดิศกัดิÍ โทรฯ  02-7401248-9 ตอ่ 105 
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สํานกังานนิคมปิÉนทอง 3  คณุคล้ายโสม โทรฯ 02-2608577 ตอ่ 5022 

    (นิมคมอุตสาหกรรมปิÉนทอง 3 เลขทีÉ 219/21 หมู่ 6  

ต.บ่อวิน อ.ศรีราชา ชลบรีุ  20230) 

  สํานกังาน DHL บางนา  คณุอุบลรัตน์ โทร 02-180-0272 ตอ่ 153 

 การเข้าพื ÊนทีÉของสํานกังานลาดกระบงั, ลาดหลมุแก้ว และปิÉนทอง 3 ให้ปฎิบตัิตามระเบียบปฏิบตัิ

สําหรับบคุคลภายนอก (ผู้มาตดิตอ่ ผู้ขาย ผู้ รับเหมา และบคุคลทัÉวไป) อยา่งเคร่งครัด  กรุณาศกึษา  

รายละเอียดตามเอกสารแนบ 

หากพบว่าไมป่ฎิบตัติามระเบียบ จะมีการบนัทกึความผิด และฝ่ายจดัซื Êอจะแจ้งเป็นลายลกัษณ์อกัษร 

ไปยงัสํานกังานของทา่นเพืÉอให้ปรับปรุงแก้ไขในการจดัส่งครั Êงตอ่ไป 

และหากยงัพบการปฎิบตัิทีÉไมเ่ป็นไปตามระเบียบนี Êซํ Êาอีก จะนําข้อมลูนี Êไปประกอบการประเมินผล  

ผู้ขายรายครึÉงปี และรายปี อนัจะมีผลตอ่การพิจารณาดําเนินธุรกิจร่วมกัน ในอนาคต 

 การส่งสินค้าทกุสํานกังาน ขอให้จดัเตรียมแรงงาน ในปริมาณทีÉเหมาะสมกบัการส่งสินค้าในแตล่ะรอบ 

ทั Êงนี Ê เพืÉอความคล่องตวั และประหยดัเวลาของผู้สง่สินค้ารายอืÉนๆ ทีÉตอ่ควิอยู ่           

 เงืÉอนไขการส่งสินค้าเพิÉมเตมิ  เฉพาะของแตล่ะสํานกังาน 

สํานักงานเสริมมิตร 

- เวลาในการจดัสง่สินค้าโดยใช้ลิฟท์ขนสินค้า เวลา 09.00-12.00 น. และ 13.30-17.00 น.  

 

สํานักงานลาดกระบัง (3 เอ็ม ไทยแลนด์ และ 3เอ็ม อินโนเวชัÉน) 

- เวลาในการับวตัถุดิบ วสัดหีุบหอ่ จากผู้ผลิต หรือผู้ขายภายในประเทศ  

เวลา 8.00 - 15.00 น. 

- เวลาในการรับวตัถดุิบ และสินค้าสําเร็จรูปจากตา่งประเทศปกติ 

เวลา 08.00 – 15.00 น. และ 17.00 - 21.00 น. ในกรณีพิเศษ 

คลงัเชา่ 08.30 – 15.00 น. 

พนกังานคลงัสินค้าพกัเบรค 1 ชัÉวโมง เวลา 11:30-12:30 สําหรับตกึ 1  

สําหรับตกึ 2 พกัเบรค 12.00 – 13.00 น. 
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- เวลาในการรับและส่งสินค้า กบัผู้บริการรับชว่ง (Outsource and Contract Manufacturing) 

เวลา 7.45 - 15.00 น.    

- ระหวา่งเวลา  11.30-12.30 ห้ามรถเข้า-ออก จากคลงัสินค้าถึงหน้าประตโูรงงาน                  

เพืÉอหลีกเลีÉยงอบุตัิเหต ุเนืÉองจากเป็นเวลาพกักลางวนัของพนกังานบริษัท 3เอ็มฯ 

- ผู้ขายในประเทศทกุราย ต้องนําฟิล์มยืด (Shrink Wrap/Stretch Film) มาด้วยทกุครั Êง (3 เอ็ม 

ไทยแลนด์ และ 3เอม็ อินโนเวชัÉน) 

- ต้องสวมอปุกรณ์ Safety ตลอดเวลาขณะปฏิบตังิานในคลงัสินค้า (รายละเอียดในเอกสารแนบ

เพิÉมเตมิทีÉส่งมาด้วย) 

 

สํานักงานลาดหลุมแก้ว 

- กําหนดเวลารับ-สง่งาน Contract Manufacturing เวลา 8.00-15.00 น. 

- ผู้ขายประเภทรับจ้างบรรจ ุ(OUTSOURCE Packing หรือ Contract Manufacturing) ให้นํา 

ฟิล์มยืด (Shrink Wrap/Stretch Film) มาด้วยทกุครั Êง 

- กรณีจดัส่งสินค้าทีÉเป็นยกพาเลท หรือมีนํ Êาหนกัมาก ทีÉต้องใช้รถโฟล์คลิฟท์ในการเคลืÉอนย้าย

สินค้า ของดการรับสินค้าในชว่ง 12.00 – 13.00 น. 

- สินค้ากลุ่มสารเคมีต้องระบ ุLot no. / Mfg. date / Expired Date บนเอกสารใบกํากบัภาษี 

- ต้องสวมอปุกรณ์ Safety ตลอดเวลาขณะปฏิบตังิานในคลงัสินค้า (รายละเอียดในเอกสารแนบ

เพิÉมเตมิทีÉส่งมาด้วย) 

- สินค้านําเข้าจากตา่งประเทศ โดย Customs Broker กําหนดส่งสินค้าเวลา 8.00-15.00 น. และ

ต้องจดัสง่ลว่งหน้าก่อนสิ Êนเดือน 2 วนั (working day) 

 

       สํานักงานนิคมปิÉ นทอง 3   

- ผู้ขายนํา ฟิล์มยืด (Shrink Wrap/Stretch Film) มาด้วยทกุครั Êง 

- ผู้สง่มอบแตง่กายให้เรียบร้อย โดยอ้างองิตามกฎระเบียบทัÉวไปของบริษัท 3เอ็มฯ ทีÉกําหนดไว้ 
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สํานักงาน DD บางนา   

- ผู้ขายนํา ฟิล์มยืด (Shrink Wrap/Stretch Film) มาด้วยทกุครั Êง 

- การจดัส่งสินค้าอยา่งน้อยต้องมีพนกังาน 2 คน เพืÉอความรวดเร็วในการลงสินค้า 

- หากจําเป็นเป็นต้องส่งเกินเวลาทีÉกําหนดข้างต้น ขอให้แจ้งก่อน 14.00 น. อย่างน้อย ř ชม. 

- ต้องสวมอปุกรณ์ Safety ตลอดเวลา และปฏิบตัิตามกฏความปลอดภยัอย่างเคร่งครัด ขณะ

ปฏิบตัิงานในคลงัสินค้า 

 

สํานักงาน DHL บางนา   

- ผู้ขายนํา ฟิล์มยืด (Shrink Wrap/Stretch Film) มาด้วยทกุครั Êง 

- การจดัส่งสินค้าอยา่งน้อยต้องมีพนกังาน 2 คน เพืÉอความรวดเร็วในการลงสินค้า 

- หากจําเป็นต้องส่งเกินเวลาทีÉกําหนดข้างต้น ขอให้แจ้งล่วงหน้าก่อน řŝ.ŘŘ น. อยา่งน้อย ř ชม 

- ต้องสวมอปุกรณ์ Safety ตลอดเวลา และปฏิบตัิตามกฏความปลอดภยัอย่างเคร่งครัด ขณะ

ปฏิบตัิงานในคลงัสินค้า 

- สวมรองเท้านิรภยัและเสื Êอสะท้อนแสง ทีÉสามารถมองเห็นได้ตลอดเวลา  

- ใช้ทางเท้าตลอดเวลาในบริเวณลานโหลดสินค้า และอย่าข้ามเส้นสีแดงเข้าไปในบริเวณทีÉถกู 

จํากดั (เว้นแตไ่ด้รับการยกเว้น) อย่ายืนอยูข้่างหลงัรถ ขณะทีÉรถถอยหลงั  

- ไมเ่ดนิผ่านคลงัสินค้าหรือบริเวณลานโหลดสินค้า (ยกเว้นกรณีทีÉผู้ ได้รับมอบอํานาจมอบหมาย

ให้ปฏิบตังาน)  

- รถบรรทกุต้องทาการดบัเครืÉองและวางหมอนหนนุล้อให้เรียบร้อย ( เว้นแตมี่อุปกรณ์แบบอืÉน ) 

และต้องวางกญุแจเพืÉอความปลอดภยั  

- ระหวา่งทีÉทาการโหลดหรือขนย้ายสินค้า พนกังานขบัรถต้องอยู่ในพื ÊนทีÉทีÉจดัไว้ให้ ในพื ÊนทีÉทีÉ

ปลอดภยั  

- ห้ามปีนยานพาหนะโดยเด็ดขาด อย่ายืนขอบประตโูหลด หรือปืนขึ Êน ลง บริเวณประตโูหลด 

- รถบรรทกุไมค่วรเคลืÉอนออกลากประตโูหลดสินค้าจนกว่าจะได้รับการยืนยนัจากผู้บงัคบับญัชา

ในคลงัสินค้าทีÉได้รับอนุา่ตหรือผู้ มีสิทธิÍได้อนญุาตให้ยานพาหนะออกจากประตโูหลดสินค้า  
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การวางบิล 

 สามารถวางบิลในวนัส่งสินค้าได้  โดยให้เตรียมใบวางบิลมาเอง ทั Êงนี Êหากไม่มีสําเนา ใบสัÉงซื Êอ (PO) 

แนบมาด้วย ทางฝ่ายคลงัสินค้าขอสงวนสิทธิÍไมรั่บวางบิล (ยกเว้นสํานกังานเสริมมิตร รายละเอียดการ

วางบิลให้ดจูากเงืÉอนไขพิเศษของสํานกังาน)     

                                                                            

ข้อควรระวังในการเปิดใบกาํกับภาษี 

เปิดใบกํากบัภาษีหรือใบแจ้งหนี Ê 1 ใบ ตอ่การอ้างอิงใบสัÉงซื Êอ (PO) 1 ใบ เท่านั Êน ไม่อนญุาตให้รวมใบสัÉงซื Êอ

หลายๆ ใบ แล้วออกใบกํากบัภาษีหรือใบแจ้งหนี Êมาเพียงใบเดียว   แตใ่บสัÉงซื Êอ (PO) 1 ใบ สามารถเปิดใบกํากับ

ภาษีได้หลายครั Êง หากมีการทยอยส่งสินค้า              

 วนัทีÉทีÉระบใุนใบแจ้งหนี Ê/ใบกํากบัภาษี ต้องเป็นวนัทีÉเดียวกนัหรือเป็นวนัทีÉหลงัจากวนัทีÉทีÉระบใุนใบสัÉงซื Êอ 

(PO) เทา่นั Êน 

 รับวางบิลเฉพาะใบแจ้งหนี Ê/ใบกํากับภาษี ทีÉมาวางบิลในเดือนเดียวกนักบัทีÉระบไุว้ในเอกสารเทา่นั Êน และ

ต้องเป็นเอกสารทีÉระบวุนัทีÉวนัเดียวกบักนัวนัสง่สินค้า หรือก่อนล่วงหน้าได้ไมเ่กิน 2 วนั 

 ระบเุลขทีÉใบสัÉงซื Êอในใบกํากบัภาษีด้วยทกุครั Êง 

 ขอให้ระมดัระวงัเรืÉองการสง่สินค้าให้ตรงกนักบัจํานวนทีÉระบใุนใบกํากบัภาษี  

 หากเป็นสินค้าทีÉมีการอ้างถึงรหสัสินค้า 11 หลกั ของ 3เอ็มฯ ต้องระบรุหสัทีÉถูกต้องดงักลา่ว                

ในใบกํากบัภาษีด้วยทุกครั Êง 

 หนว่ยของสินค้า ในใบกํากบัภาษี จะต้องตรงกับ หน่วยสินค้าใน ใบสัÉงซื Êอเท่านั Êน 

 ทีÉอยูข่อง 3เอม็ ในการเปิดใบกบัภาษี สามารถใช้ได้ทั Êงภาษาไทยและภาษาองักฤษ 

(อ้างถึงชืÉอบริษัททีÉระบใุนใบสัÉงซื Êอ วา่เป็น 3เอ็ม ไทยแลนด์ หรือ 3เอ็ม อินโนเวชัÉน) ดงันี Ê 
 

3M Thailand Limited    บริษัท 3เอ็ม ประเทศไทย จํากัด 

Tax ID: 0105510003641 เลขประจําตวัผู้ เสยีภาษี: 0105510003641 

Branch: Head Office สํานักงานใหญ่  
159 Asoke-Montri Road, Klongtoey Nua,  159 ถนนอโศกมนตรี แขวงคลองเตยเหนือ 

Wattana, Bangkok 10110 เขตวฒันา กรุงเทพฯ 10110 
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3M Innovation (Thailand) Limited    บริษัท 3เอ็ม อินโนเวชัÉน (ไทยแลนด์) จาํกดั 

Tax ID: 0105555021134 เลขประจําตวัผู้ เสยีภาษี: 0105555021134 

Branch: Head Office สํานักงานใหญ่  

Sermmit Tower Building 159/19-20 Asoke-Montri 

Rd (Sukhumvit 21) Klongtoey-Nua,  

อาคารสริมมติรทาวเวอร์159/19-20 ถนนอโศกมนตรี 

(สขุมุวิท 21)แขวงคลองเตยเหนือเขตวฒันา 

กรุงเทพฯ 10110  

Wattana, Bangkok 10110   

 

เงืÉอนไขพิเศษการวางบิลของแต่ละสาํนักงาน 

สํานักงานอาคารเสริมมิตร และ RTK (อาคารรุ่งโรจน์ธนกุล) 

(วางบิลตาม location ทีÉจัดส่งสินค้าและบริการ) 

 เจ้าหน้าทีÉส่งสินค้าควรแตง่กายสภุาพ และพกบตัรประจําตวัประชาชน เพืÉอใช้อ้างองิ  ในการผา่นระบบ

รักษาความปลอดภยัของอาคารฯ 

 รับวางบิลทกุวนั ในเวลา 8.30 – 16.00 น.  ยกเว้น 2 วนัสดุท้ายของการทํางานในแตล่ะเดือน 

 ตดิตอ่ห้องเมล์รูม ชั Êน 12 อาคารเสริมมิตร หรือ ชั Êน 11 อาคารรุ่งโรจน์ธนกลุ ตกึ A (จดุ รปภ.) 

 ขอให้ผู้ทีÉมาติดตอ่ตรวจสอบเอกสารการวางบิลให้ครบถ้วน และปฏิบตัดิงันี Ê 

เอกสารประกอบชุดวางบิล (สํานักงานอาคารเสริมมิตร และ RTK (อาคารรุ่งโรจน์ธนกุล) 

1. ใบวางบิล (ถ้ามี)  

2. ต้นฉบบั ใบกํากบัภาษี (สําหรับสินค้าทัÉวไป) พร้อมสําเนา 1 ฉบบั 

3. ต้นฉบบั ใบแจ้งหนี Ê (สําหรับคา่แรง หรือบริการ) พร้อมสําเนา 1 ฉบบั 

4. มีลายมือชืÉอผู้ รับสินค้า/บริการในเอกสารข้อ 2 หรือ 3 (ตวับรรจง ให้อ่านชืÉอได้) หรือในใบสง่สินค้า

ชัÉวคราว , หากไมมี่การลงลายมือชืÉอยืนยนัการรับสินค้า/บริการ จะไมส่ามารถรับวางบลิได้ 

5. ใบสัÉงซื Êอ (PO) ของบริษัท 3เอ็มฯ 

เงืÉอนไขการวางบิล (สํานักงานอาคารเสริมมิตร และ RTK (อาคารรุ่งโรจน์ธนกุล) 

1. บริษัทไมรั่บวางบิล หากเอกสารประกอบชดุวางบิลไม่ครบตามข้อ 2-5  

2. บริษัทไมรั่บวางบิล ใน 2 วนัสดุท้ายของการทํางานในแตล่ะเดือน  

3. วนัทีÉและเดือนทีÉระบใุนเอกสารใบแจ้งหนี Ê หรือใบกํากบัภาษีต้องตรงกับเดือนทีÉวางบิลเทา่นั Êน  

ไมรั่บใบแจ้งหนี Êหรือใบกํากบัภาษีข้ามเดือน 
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สํานักงานลาดหลุมแก้วและลาดกระบัง 

 วางบิลในวนัสง่สินค้าได้ทนัที โดยให้แนบสําเนาใบสัÉงซื Êอ และมีใบวางบลิ มาด้วยทกุครั Êง 

 เอกสารประกอบการวางบิล ได้แก่ 

- สําเนาใบสัÉงซื Êอของ 3เอ็มฯ 

- ต้นฉบบัใบกํากับภาษีพร้อมสําเนารวม 4 ชดุ หรือต้นฉบบัใบแจ้งหนี Êพร้อมสําเนา          รวม 4 

ชดุ (เงืÉอนไขเอกสารเป็นไปตามข้อตกลงเรืÉองวิธีการรับเช็ค) 

 ใบกํากบัภาษีหรือใบแจ้งหนี Ê ต้องระบรุหสัสินค้า 3เอ็ม (ถ้ามี) และเลขทีÉใบสัÉงซื Êอ 

 สํานกังานลาดหลมุแก้ว ถ้าเป็นสินค้าประเภทเคมี ต้องเปิดบิล ř บิลตอ่สินค้า ř LOT เทา่นั Êน      

 สําหรับใบกํากบัภาษีของงานประเภททีÉเป็นสินค้า ไมใ่ชง่านบริการ (มีรหสัสินค้า 11 หลกักํากับ) ต้อง

ระบขุ้อมลู packing list กํากับทกุรหสัสินค้า (จํานวนบรรจตุอ่ห่อ, จํานวน package ทีÉส่งทั Êงหมด ซึÉง 

ต้องมีขนาดบรรจทีุÉเท่ากนัทกุครั Êงของการจดัส่ง, หากต้องการเปลีÉยนแปลงจํานวนบรรจ ุต้องแจ้งจดัซื Êอ 

เพืÉอให้ได้รับอนมุตักิ่อนทกุครั Êง)  

 

สํานักงานนิคมปิÉ นทอง 3 

 วางบิลในวนัสง่สินค้าได้ทนัที 

 เอกสารประกอบการวางบิล ได้แก่ 

- สําเนาใบสัÉงซื Êอของ 3เอ็มฯ 

- ต้นฉบบัใบกํากับภาษี หรือใบแจ้งหนี Ê พร้อมสําเนาอยา่งน้อย 3 ชดุ          

- ใบวางบิล (ถ้ามี)                        

 

หากมีข้อสงสยั หรือคําถามในการวางบิล กรุณาตดิตอ่เจ้าหน้าทีÉคลงัสินค้า, GSC Buyer หรือ แผนก Sourcing 

ทีÉประสานงานกบัท่าน 
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การชาํระค่าสินค้า/บริการ 

 บริษัทฯ จะชําระเงิน ตามระยะเวลาการชําระเงินทีÉได้ตกลงกบัผู้ขายแตล่ะรายไว้  โดยผู้ขายจะได้รับ 

Email จาก ธนาคารซิตี Êแบงค์ CitiDirect (Thailand) paylink.asia@citi.com ส่งไปยงั E-mail Address 

ทีÉผู้ขายได้ให้ไว้กบัทางแผนกจดัซื Êอจดัหา (Sourcing)  ซึÉงรายละเอียดทีÉแจ้งได้แก่ รายละเอียดของอิน

วอยซ์, ยอดเงิน รวมถึงสถานทีÉรับเช็ค ล่วงหน้า 1 วนั   

 “ Payment Advice” โดยทา่นจะได้รับข้อมลู ดงันี Ê 

Transaction Reference: XXXXXXXX  

Payer/Remitter's Reference No: XXXX  

Beneficiary Details: ชืÉอบญัชี  

Payment method: GIRO หรือ Check (วิธีการชําระ โดยการโอนเงิน หรือ จ่ายเช็ค)  

Payment Amount: จํานวนเงิน   

Currency: สกุลเงิน  

Value Date: วนัทีÉโอนเงิน  

Payment Details:   

 

 การโอนเงินผ่านบัญชีธนาคาร  

ทกุวนัพธุ ตั Êงแตเ่วลา  řś.00-15.30  

หากผู้ขายรายใดต้องการเปลีÉยนแปลงวิธีการจา่ยเงินเป็นแบบโอนเงิน รบกวนติดตอ่คณุหทยัรัตน์ เวชกามา  ทีÉ 

hwetchaka@mmm.com  เพืÉอขอแจ้งการแก้ไขข้อมลูในระบบ 

กรุณาส่งมอบใบเสร็จรับเงนิมายัง 3M  

คุณอนุสรา  ลอยขจร (แผนก Sourcing / AP) 

ทีÉอยู่  3เอ็ม ประเทศไทย (อาคารเสริมมิตร ชั Êน 12)  159 ถนนอโศกมนตรี แขวงคลองเตยเหนือ  

เขตวัฒนา กรุงเทพฯ 10110 
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 การชาํระค่าสินค้า/บริการโดยเช็ค 

ทางบริษัทจดัให้มีจดัส่งเช็ค 3 ชอ่งทาง (ตามทีÉตกลงไว้ร่วมกนัระหว่างśเอ็มและผู้ขาย วิธีใดวิธีหนึÉง) 

- ทางไปรษณีย์  บริษัทจะจดัส่งเช็คลงทะเบียนไปตามทีÉอยู่ ทีÉทางผู้ขายแจ้งไว้        

โดยผู้ขายจะได้รับเช็คพร้อมซองตอบรับ เพืÉอใช้ในการสง่ใบเสร็จรับเงินกลบัมาให้ทางบริษัท (สําหรับผู้ขายทีÉ    

วางบิลด้วยต้นฉบบัใบกํากบัภาษี) 

- รับเช็คทีÉอาคารวรวฒัน์ ชั Êนใต้ดิน (เคาท์เตอร์ ซิตี Êแบงก์)   

ทกุวนัพธุ ตั Êงแตเ่วลา  řś.00-15.30  

วนัพฤหสับดี และ วนัศกุร์ ยกเว้นวนัหยดุราชการ (สําหรับผู้ขายทีÉวางบิลทีÉวางบิลด้วยต้นฉบบัใบกํากบัภาษี) 

ตั Êงแต ่เวลา Š.śŘ - řŝ.śŘ (ปิดระหวา่ง řŚ.ŘŘ - řś.ŘŘ )                       

โดยนําใบเสร็จรับเงิน มาใช้ประกอบการรับเช็ค 

- รับเช็คทีÉอาคารเสริมมิตรทาว์เวอร์ชั Êน ř2 

ทกุวนัพธุ ตั Êงแตเ่วลา řś.ŘŘ - řŞ.ŘŘ น. โดยนําใบเสร็จรับเงินและใบกํากบัภาษีมาใช้ประกอบในการรับเช็ค  

(สําหรับผู้ขายทีÉวางบิลด้วยใบแจ้งหนี Ê)        

 ควรสอบถามวนัรับเช็คล่วงหน้า โดยการโทรสอบถามหรือสามารถตรวจสอบได้ทาง Email address ทีÉ   

ให้ไว้กบัทางบริษัท โดย Email จะสง่แจ้งล่วงหน้า ř วนั 

 ผู้มาติดต่อในการรับเช็คต้องแตง่กายสภุาพ และพกบตัรประจําตวัประชาชน เพืÉอใช้อ้างอิงในการผ่าน

ระบบรักษาความปลอดภยัของทางอาคารฯ 

หากมีข้อสงสยัหรือสอบถามเกีÉยวกบัการชําระคา่สินค้า/บริการ กรุณาส่ง Email ไปยงั thapgsc@mmm.com 
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ข้อปฏิบัตสิาํหรับผู้มาตดิต่อรับ-ลงสินค้าคลังสินค้า śM ลาดกระบัง, ลาดหลุมแก้ว และปิÉ นทอง  

โดยมีรายละเอียดดังต่อไปนี Ê 

 

1. จอดรถในพื ÊนทีÉทีÉกําหนดให้เทา่นั Êน 

2. ห้ามขบัรถทกุชนิดขึ ÊนมาทีÉ LOADING (ลานลงสินค้าบนอาคาร) ด้านบนโดยเด็ดขาด (ยกเว้นไดรับ

อนญุาตจากเจ้าหน้าทีÉคลงัสินค้าเท่านั Êน) 

3. กรณีทีÉขบัรถถอยหลงั จะต้องมี ร.ป.ภ. หรือ ผู้มาตดิตอ่อีกคน คอยให้สญัญาณทกุครั Êง 

4. ห้ามยืนบนรถลากสินค้า และนํารถลากไปใช้ก่อนได้รับอนญุาต 

5. ห้ามลงสินค้าก่อนได้รับอนญุาต 

6. ห้ามยืนหรือนัÉงบนพาเลท 

7. ให้วางสินค้าในพื ÊนทีÉทีÉกําหนดเทา่นั Êน 

8. ห้ามวางของทุกชนิดกีดขวางทางหนีไฟ, สวิทช์กริÉงแจ้งเตือนภยั และตู้ใส่อปุกรณ์ดบัเพลิง 

9. เมืÉอนํารถรับ-ส่งสินค้าเข้ามาจอดเทียบสะพานแล้ว ผู้มาติดตอ่ต้องดบัเครืÉองทนัที พร้อมทั Êง ดงึเบรกมือ

,ช็อคล้อ (กนัรถเคลืÉอน) ทีÉด้านหน้าของล้อหลงัทั Êง Ś ข้าง และลงจากรถพร้อมทั Êงส่งกุญแจรถให้กบั

เจ้าหน้าทีÉคลงัสินค้า 

10. ห้ามขึ Êนลงทาง Dock (สะพานพาดตู้คอนเทรนเนอร์) ให้ขึ Êน-ลงอาคารโดยใช้บนัไดทีÉกําหนดให้เทา่นั Êน 

11. ต้องรักษาความสะอาดบริเวณทีÉรับ-ส่งสินค้าทั Êงด้านบนและด้านลา่ง 

12. ห้ามสบูบหุรีÉในบริเวณโรงงานโดยเด็ดขาด ( ยกเว้นพื ÊนทีÉทีÉกําหนดให้ ) 

13. ห้ามรับประทานอาหารในบริเวณโรงงานโดยเด็ดขาด (ยกเว้นพื ÊนทีÉทีÉกําหนดให้ ) 

14. ผู้มาติดตอ่ทกุคนต้องแตง่กายสภุาพ สวมรองเท้า SAFETY SHOE (รองเท้านิรภยั), (สวมหมวกนิรภยั, 

สวมแวน่ตานิรภยั ในทีÉกําหนด) ตลอดเวลาทีÉปฏิบตังิาน และห้ามสวมรองเท้าแบบเหยียบส้นโดย

เด็ดขาด 

15. เมืÉอรับ-ส่งสินค้าเสร็จแล้ว ให้เก็บอปุกรณ์ตา่งๆเข้าทีÉให้เรียบร้อย เชน่นํารถลากเก็บเข้าทีÉ ลากพาเลททีÉ

เหลือใช้ไปเก็บในพื ÊนทีÉเก็บพาเลท เก็บเศษขยะจากการลงหรือขึ Êนสินค้า แล้วให้ทิ ÊงเศษขยะลงในทีÉๆ

จดัเตรียมไว้ให้ 

16. ห้ามบุคคลทีÉไมมี่ส่วนเกีÉยวข้องเข้ามาในบริเวณคลงัสินค้า 
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17. ห้ามผู้มาติดตอ่เปิด-ปิดประต ูShutter (ประตมู้วนไฟฟ้า) และยกสะพาน Dock (สะพานพาดตู้คอน

เทรนเนอร์) ขึ Êนลงด้วยตนเอง (ยกเว้นได้รับอนญุาตจากเจ้าหน้าทีÉคลงัสินค้าเทา่นั Êน) 

18. เมืÉอผู้มาติดตอ่ทําให้ทรัพย์สินของบริษัทเสียหาย หรือสร้างความบาดเจ็บขึ Êนกบับคุคลใดๆ ก็ตาม จะต้อง

แจ้งให้ รปภ. และพนกังาน 3M ทราบในทนัทีพร้อมทั Êงชดใช้คา่เสียหาย ให้กบับริษัทฯ ตามมลูค่าความ

เสียหายทีÉเกิดขึ Êน 

19. ห้ามพนกังานทีÉมารับ-ส่งสินค้าเดินเข้าไปใน Warehouse Office (สํานกังานคลงัสินค้า) เด็ดขาด ยกเว้น

ได้รับอนญุาตจากเจ้าหน้าทีÉคลงัสินค้าเทา่นั Êน 

20. พนกังานบริษัทหรือผู้มาตดิตอ่ ทีÉไมเ่กีÉยวข้องกับคลงัสินค้า ไมอ่นญุาตให้เดินผ่านบริเวณ Loading โดย

เด็ดขาด 

 

ตวัอยา่ง หมวกนิรภยั, แว่นตานิรภยั และรองเท้านิรภยั ตามภาพ พร้อมมาตรฐานการรับรอง 

                        
 

หมายเหต ุ: แว่นตา รองเท้าและหมวกนิรภยั ต้องไดร้บัการรับรองตามมาตรฐานใดมาตรฐานหนึÉง  

อนัไดแ้ก่ มาตรฐานผลิตภณัฑ์อตุสาหกรรม (มอก.) , มาตรฐานขององค์การมาตรฐานสากล (International 

Standardization and Organization : ISO), มาตรฐานสหภาพยโุรป (European Standards : EN), 

มาตรฐานประเทศออสเตรเลียและประเทศนิวซีแลนด์ (Australia Standards/New Zealand Standards : 

AS/NZS), มาตรฐานสถาบนัมาตรฐานแห่งชาติประเทศสหรัฐอเมริกา (American National Standards 

Institute : ANSI), มาตรฐานอตุสาหกรรมประเทศญีÉปุ่ น (Japanese Industrial Standards : JIS), 

มาตรฐานสถาบนัความปลอดภยัและอนามยัในการทํางานแห่งชาติประเทศสหรัฐอเมริกา (The national 

Institute for Occupational Safety and Health : NIOSH), มาตรฐานสํานกังานบริหารความปลอดภยั    และ

อาชีวอนามยัแห่งชาติ กรมแรงงาน ประเทศสหรัฐอเมริกา (Occupational Safety and Health Administration 

: OSHA), และมาตรฐานสมาคมป้องกนัอคัคีภยัแห่งชาติสหรัฐอเมริกา (National Fire Protection Association 

: NFPA)   
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ซึÉงโดยปกติแลว้หากจดัหาอปุกรณ์คุม้ครองความปลอดภยัส่วนบคุคล จากร้านทีÉเชืÉอถือได้ จะมีมาตรฐาน

ดงักล่าวนีÊกํากบัอยู่แลว้ 
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นโยบายการรับ-ให้ของขวัญ การเลี Êยง หรือประโยชน์อืÉนใด 
 
เพืÉอความโปร่งใสและปฏิบตัิตอ่ผู้ขายหรือผู้ให้บริการกับทาง 3M และเพืÉอให้มัÉนใจวา่การตดัสินทางธุรกิจเป็น

อิสระและมีความเทา่เทียมกนั หลีกเลีÉยงการกระทําอนัอาจนําไปสูก่ารเลือกปฏิบตั ิหรือกอ่ให้เกิดประโยชน์ทีÉ

ขดักนั และเพืÉอให้สอดคล้องกบันโยบายของบริษัท และเพืÉอสร้างมาตรฐานทีÉดีในการปฏิบตัิงานอย่างโปร่งใส มี

ประสิทธิภาพ เพืÉอการเติบโตอย่างยัÉงยืน  ดงันั Êนข้อพงึระวงัในการ ให้ของขวญั การเลี Êยง หรือประโยชน์อืÉนใด มี

ดงันี Ê 

1. ไมส่ามารถรับของขวญัทีÉละเมิดกฎหมายหรือนโยบายการดําเนินธุรกิจของ 3M ไมว่า่กรณีใดๆ    

2. ของขวญัจากผู้ขาย หรือผู้ให้บริการ ต้องเป็นสินค้าจะต้องมีมลูคา่ตํÉา ,จํานวนและความถีÉในการให้น้อย 

การติดตอ่ด้านธุรกิจ เชน่การจา่ยคา่อาหารกลางวนั หรืออาหารเย็นในการประชมุเชิงธุรกิจ ไมถื่อว่าเป็น

ของขวญั แตต้่องอยู่ในความเหมาะสม 

3. สินค้าหรือบริการทีÉผู้ขายหรือผู้ให้บริการให้กบัทาง 3M เพืÉอการประชาสมัพนัธ์ ต้องมลูคา่ไมส่งู และต้อง

เป็นสินค้าแบบเดียวกบัทีÉทางผุ้ขายหรือผู้ ให้บริการจดัส่งให้กบัคูค้่าอืÉน 

 

 

หากท่านมีข้อสงสยั หรือต้องการข้อมลูเพิÉมเตมิ กรุณาติดตอ่ฝ่ายจดัซื ÊอทีÉประสานงานกบัท่านในปัจจบุนั         

 

******************************************************************************************** 

กรุณาลงชืÉอรับทราบ “รายละเอียดระเบียบและข้อปฎิบตัใินการรับใบสัÉงซื Êอและจดัสง่สินค้า”  

ฉบบัวนัทีÉ 15 มีนาคม 2562 และสง่กลบัมาทีÉ บริษัท 3เอ็ม ประเทศไทย จํากดั  

 

ชืÉอ-สกลุ ………………………………………………… ตําแหนง่ …………………………………… 

 

บริษัท ………………………………………………… วนัทีÉ …………………………………………. 

 

ชืÉอฝ่ายจดัซื Êอของ 3เอ็ม ทีÉติดตอ่ในปัจจบุนั ………………………………………….                         

 


