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ขอ้แนะน าส าหรบัการท าธุรกรรมใน SAP Business Network Enterprise Account จะถกูสรุปโดยโมดลูลิงก์
ดา้นล่างนี้สามารถใชเ้พื่อน าทางไปยงัแต่ละโมดลูไดโ้ดยตรง
▪ ภาพรวม
▪ แดชบอร์ด
▪ ก  าลงัเนวเิกตไปยงัค าสั่งซ้ือ
▪ ประเภทใบสั่งท่ีระบุ
▪ รายละเอียดค าสั่งซ้ือ
▪ กฎการออกใบแจง้หน้ีเฉพาะประเทศส าหรับ 3M

▪ ตรวจสอบประวติัใบแจง้หน้ี
▪ ค าสั่งซ้ือท่ีมีวงเงิน
▪ ค าอธิบายขอ้ความอิสระของใบสั่งงานบริการ
▪ ใบสั่งวสัดุ
▪ ใบลดหน้ีของบรรทดัไอเท็ม
▪ ขั้นตอนถดัไป
ขอ้มูลเพิ่มเติมและการฝึกอบรม

สารบญั
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เอกสารนี้มกีารฝึกอบรมเกีย่วกบัการท าธุรกรรมดว้ย 3M ผ่านบญัชี SAP Business Network - Enterprise โดยใช้
เวบ็ฟอรม์ออนไลน์

เมื่อท าธุรกรรมกบั 3M ผ่าน SAP Business Network - บญัชอีงคก์ร ประเภทค าสัง่ซื้อทีคุ่ณอาจไดร้บั ไดแ้ก่
▪ บรกิาร

– ใบสัง่จ ากดั: ใชเ้มื่อไม่รูจ้กับรกิารทัง้หมดหรอืเมื่อการบรกิารขยายไปหลายชว่งเวลา
– ค าอธบิายขอ้ความอสิระ: บรกิารมอีธบิายไวโ้ดยผูข้อ

▪ สือ่การสอน

– ค าอธบิายขอ้ความอสิระ: วสัดุมกีารอธบิายโดยผูข้อ
– แคตตาล็อก:ค าอธบิายและเลขทีพ่ารท์ของคู่คา้ถกูดงึมาจากแคตตาลอ็กของคูค่า้
– วสัดุ 3M:ค าอธบิายและเลขทีส่่วน3M จะถกูดงึจากขอ้มลูหลกั 3M 

ภาพรวม

กลับไปยังสารบัญ
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แดชบอร์ด: ภาพรวม
หลงัจากเขา้สู่ระบบบญัชีEnterprise แดชบอรด์จะพรอ้มใชง้านในจอภาพหน้าหลกัทีใ่หภ้าพรวมบญัชขีองคุณ
และใบสัง่

กลับไปยังสารบัญ



5STP500: SAP Business Network - บัญชอีงคก์ร

ค าสัง่ซื้อ ใบแจง้หนี้ และการช าระเงนิของคณุจะแสดงอยู่ในหมวดหมู่ต่างๆ (Tile) ซึ่งสามารถปรบัแต่งไดใ้น
Workbench

แดชบอร์ด: Workbench

กลับไปยังสารบัญ

หมายเหตุ: คุณสามารถเข้าถงึ 3M PO จาก Tile ของ Workbench หรอืผา่นลงิก์ในอเีมล์ค าส ัง่ซื้อของคุณ
คุณสามารถส่งอเีมล์นี้ใหม่ถงึคุณโดยการบราวซ์ค าส ัง่ซื้อในแดชบอรด์ และคลกิ ส่งส าเนาใหฉ้ัันด าเนินการ

โปรดทราบว่าจ านวนค าส ัง่ซื้อท ี่แสดงบนแดชบอร์ด ของคุณอาจถูกจ ากัดเนื่องจากตวักรองทีน่ าไปใช้
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แดชบอร์ด: Workbench - ด าเนินการต่อ
หลังจากก  าหนดเกณฑก์ารค้นหาและใช้ฟิลเตอร์แล้ว คุณสามารถจัดเรียงข้อมูลในส่วนหัวคอลมัน์

คลิกส่วนหัวของคอลมันเ์พ่ือจัดเรียงข้อมูลตามคอลมันน์ั้น ลูกศรขนาดเลก็บง่ช้ีล  าดับการจัดเรียง จากนอ้ยไปหามาก หรือมากไปหานอ้ย

กลับไปยังสารบัญ
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แดชบอร์ด: การเตมิเตม็และใบแจง้หน้ี
เม่ือใช้ดรอปดาวนบ์อ็กซ์ การเติมเต็ม คุณจะสามารถดูเอกสารท่ีคุณส่งไปยงั 3M เกี่ยวกบัการด าเนินการค าสั่งซ้ือ (การเติมเต็ม) ซ่ึงรวมถึงการยืนยนัค าสั่งซ้ือ ใบ
บนัทึกการให้บริการ และใบแจ้งการจัดสง่

ดรอปดาวนบ์อ็กซ์ ใบแจ้งหนี้ จะแสดงใหคุ้ณเหน็ใบแจ้งหน้ีและใบลดหน้ีท่ีส่งไปยงั3M

กลับไปยังสารบัญ
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เมื่อตอ้งการด าเนินการกบัใบสัง่ 3M ของคุณ ใหเ้ขา้ถงึใบสัง่โดยคน้หาในเมนูWorkbench เมื่อคุณปรบัแต่งTile 

ค าสัง่ซื้อของคุณจะสามารถเขา้ถงึไดต้ามสถานะทีจ่ดัหมวดหมู่ไว้

โปรดทราบว่าจ านวนค าสัง่ซื้อทีแ่สดงบนแดชบอรด์ ของคุณอาจถกูจ ากดัเนื่องจากมกีารใชเ้กณฑต์วักรอง

ถา้คุณตอ้งการส าเนาค าสัง่ซือ้ทางอเีมล์ ใหท้ าดงันี้
1. ไปที่WorkbenchของบญัชีAriba ของคุณ

2. คน้หาค าสัง่ซื้อของคุณในTile ทีเ่กีย่วขอ้ง
3. คลิกที่การด าเนินการ (จุดที่ 3)

ในคอลมัน์ขวา
4. เลือกส่งส าเนาใหฉ้ัันด าเนินการ
5. เมื่ออเีมล์มาถงึ ใหค้ลิก 'ด าเนินการค าส ัง่ซ ือ้'

ก าลงัเนวเิกตไปยงัค าส ัง่ซื้อ

1 2 3

4
5

กลับไปยังสารบัญ
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เมื่อตอ้งการคน้หาเลขที่3M PO เฉพาะ ใหใ้ช้ตวักรองการคน้หาทีท่ าใหคุ้ณสามารถคน้หาโดยใชห้ลายเกณฑ์

1. คลิก แกไ้ขตวักรอง
2. เลือกปุ่มตวัเลือกตรงกนัทัง้หมด
3. ป้อนเลขทีใ่บสัง่ 3M ในฟิลด์
4. ใชปุ่้มน าไปใช ้ เพื่อคน้หา
5. เปิดค าสัง่ซื้อ ดว้ยการคลกิลงิกเ์ลขทีค่ าส ัง่ซื้อ
6. ถา้จ าเป็น ใหค้ลิกรเีซต็ เพื่อเคลียรเ์กณฑต์วักรอง

ก าลงัเนวเิกตไปยงัใบสัง่ - ด าเนินการต่อ

กลับไปยังสารบัญ

หมายเหตุ:คุณอาจไดร้บัส าเนาของค า
สัง่ซื้อทางอเีมล์ โทรสาร หรอื cXML 

เพิม่เตมิทัง้นี้ข ึน้อยู่กบัวธิทีีคุ่ณก าหนด
รปูแบบการก าหนดลกัษณะการก าหนด
เสน้ทางค าสัง่ซื้ออเิลก็ทรอนิกส์

1 2

3

6
4

5
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ก าลงัเนวเิกตไปยงัใบสัง่ - ด าเนินการต่อ
คุณสามารถแกไ้ขตัวกรองในบางTile ได้ในขณะท่ี Tile อ่ืนมีการก  าหนดตัวกรองท่ีไมส่ามารถเปล่ียนแปลงได้ ตัวอยา่งเช่นTile ค าส่ังซื้อใหม่ ถูก
ก  าหนดไว้ล่วงหนา้โดยมีสถานะ ใหม่ เพ่ือท่ีคุณดูเฉพาะค าสัง่ซ้ือใหม่ ตัวกรองท่ีมีอยูจ่ะเป็นไปตามประเภท Tile 

1. ในหนา้ Workbench จะสามารถพบ
3M PO ทั้งหมดใน Tile ค าส่ังซื้อ

2. ถ้าคุณต้องการน าฟิลเตอร์ไปใช้ คลิก แก้ไขตัวกรอง

3. ก  าหนดตัวกรองตามตอ้งการ แล้วคลิก
น าไปใช้

4. คลิก เก็บบันทึกตัวกรอง

หาก
จ าเป็นต้องเปล่ียนแปลงช่ือเร่ืองรอง ให้คลิกท่ี
ช่ือเร่ืองรอง เปล่ียนช่ือ
ช่ือเร่ืองรองแลว้คลิก เก็บบันทึก

4

1

2 3

กลับไปยังสารบัญ



11STP500: SAP Business Network - บัญชอีงคก์ร

หรอืเขา้สู่ระบบบญัชีEnterprise และเปิดค าสัง่ซื้อจากWorkbench:   

ประเภทใบสัง่ที่ระบุ
คน้หาอเีมล์ทีคุ่ณไดร้บัเพือ่แจง้ใหคุ้ณทราบเกีย่วกบัค าส ัง่ซื้อใหม่จาก
3M คลิกด าเนินการค าส ัง่ซ ือ้ มุมมองค าสัง่ซื้อจะแสดงขึน้

กลับไปยังสารบัญ
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เลื่อนลงไปทีเ่ซกชนับรรทดัไอเทม็ เพื่อระบุประเภทค าสัง่ซือ้: บรกิารหรอื วสัดุ

ส าหรบัใบสัง่งานบรกิารมสีองฟิลดท์ีจ่ะช่วยคุณในการระบุประเภทใบสัง่: 

▪ ฟิลด์ประเภทจะบ่งชีถ้งึบรกิารส าหรบัใบสัง่งานบรกิารและค าอธบิายขอ้ความอสิระ และค าสัง่ซื้อทีม่วีงเงนิ
▪ ฟิลด์ เลขทีบ่รรทดัจะถกูป้อนขอ้มลูดว้ย: 

– 00001, 00002, 00003, และอื่นๆส าหรบัใบสัง่จ ากดั
– 10001, 10002, 10003 เป็นตน้ ส าหรบัค าอธบิายใบสัง่งานบรกิารทีม่ขีอ้ความอสิระ

การระบุประเภทใบสัง่ - ท าต่อ

ค าส่ังซ้ือท่ีมวีงเงิน

ค าอธิบายขอ้ความอิสระของใบส่ังงานบริการ

ใบส่ังวสัดุ

กลับไปยังสารบัญ
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รายละเอยีดค าส ัง่ซื้อ
การสร้างการยืนยันค าส่ังซือ้พร้อมใช้งาน ปุ่ม สร้างใบแจ้งการจัดส่ง และ สร้างใบแจ้งหนี้ จะเป็นสีเทา คุณต้องส่ง การยืนยนัค าสัง่ซ้ือ กอ่น ใบแจ้งการจัดส่ง
กอ่นออกใบแจ้งหน้ี3M เม่ือต้องการ

การด าเนินการท่ีพร้อมใช้งานใน ค าสั่งซ้ือ ได้แก่

1. ดาวน์โหลด PDF / ดาวน์โหลด CSV เพ่ือเกบ็บนัทึกส าเนาของค าสั่งซ้ือไปยงัคอมพิวเตอร์ของคุณ

2. พมิพ์เพ่ือพิมพ์รายละเอียดใบสั่งทั้งหมด หรือพิมพ์เฉพาะเน้ือหาในหนา้จอ

3. ส่ง ใหมใ่ห้กบั การด าเนินการค าสั่งซ้ือใหมท่ี่มีสถานะ ล้มเหลว ซ่ึงไมไ่ด้ส่งไปยงัอีเมลข์องคุณอยา่งถูกต้อง

1

2

3

กลับไปยังสารบัญ
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รายละเอยีดใบสัง่ซื้อ: สว่นหวั
ข้อมูลใบสั่งท่ีพร้อมใช้งานในแทบ็ รายละเอียดในค าส่ังซื้อ ใน
ระดับส่วนหัวประกอบด้วยรายการต่อไปน้ี

▪ 3M บริษัทท่ีออก PO

▪ สถานท่ีปลายทางส่งมอบ

▪ เงื่อนไขการช าระเงิน

▪ ท่ีอยู่ ผู้จัดหา

▪ 3M ข้อมูลท่ีติดต่อของผู้ซื้อส าหรับค าถาม คอมเมนต์ หรือ
การเปล่ียนแปลงทั้งหมดท่ีเกีย่วข้องกบัค าสั่งซ้ือ

▪ ข้อมูลผู้รับเงิน

▪ ค าแนะน าเกี่ยวกบัเงื่อนไขการขนส่งเกีย่วกบัวิธีการจัดส่ง

▪ คอมเมนต์ (ถ้ามี)

กลับไปยังสารบัญ
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รายละเอยีดใบสัง่ซื้อ: สว่นหวั - ต่อ
นอกจากนี้สถานะใบสัง่ยงัแสดงขึน้ในแทบ็รายละเอยีดใบสัง่ ในระดบัส่วนหวัของใบสัง่ดว้ย
สถานะใบสัง่ทีเ่ป็นไปไดม้ดีงันี้
▪ ใหม:่ สถานะเริม่ตน้, ใบสัง่ใหม่
▪ ยนืยนัแลว้: ยืนยนัปรมิาณทัง้หมดแล้ว
▪ จดัส่งแลว้: ปรมิาณทัง้หมดถกูจดัส่งแล้ว
▪ ออกใบแจง้หนีแ้ล้ว: ปรมิาณทีส่ ัง่ซื้อทัง้หมดถกูออกใบแจง้หนี้แล้ว
▪ เปลีย่นแปลงแลว้ ใบสัง่ตน้ฉบบัจะถกูท าเครื่องหมายดว้ยสถานะ 'เลกิใช'้ และแทนทีด่ว้ยล าดบั (ทีเ่ปลี่ยนแปลง) 

ทีต่ามมานี้
▪ ถูกยกเลกิแลว้: ค าสัง่ซื้อ ถกูยกเลิกแลว้
▪ ลม้เหลว: SAP Business Network ประสบปัญหาในการก าหนดเสน้ทางค าส ัง่ซื้อไปยงับญัชขีองคุณ

คุณสามารถส่งค าส ัง่ซือ้ทีล่้มเหลวใหม่หลงัจากแกไ้ขปัญหา
คลิกที่ (เวอร์ชันก่อนหน้า) เพื่อดูเวอร์ชันค า
ส่ังซื้อก่อนที่จะน าการเปลี่ยนแปลงไปใช้

กลับไปยังสารบัญ
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รายละเอยีดใบสัง่ซื้อ: บรรทดัรายการ
ในแทบ็ รายละเอียดในค าส่ังซือ้ ให้เล่ือนลงเพ่ือดูเซกชนับรรทัดไอเทม็ แต่ละบรรทดัอธิบายปริมาณของไอเทม็ 3M ต้องการซ้ือ

ระดับสรุปของค าสั่งซ้ือจะแสดงวสัดุหรือค าอธิบาย3M Item ID, เลขท่ีพาร์ทของลูกค้า (ถ้ามี) ส าหรับใบสั่งซ้ือของวสัดุ ประเภทจะแสดงเป็น วัสดุ ซ่ึงในกรณี
ค าสั่งซ้ืองานบริการ ประเภทจะแสดงเป็น 'บริการ' 

กลับไปยังสารบัญ
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รายละเอยีดใบสัง่ซื้อ: บรรทดัรายการ - ด าเนินการต่อ
สถานะภาษี จะแสดงบนบรรทดัไอเทม็ในค าสั่งซ้ือ (หากใช้กบัประเทศของคู่ค้า) และรายละเอียดภาษีจะแสดงตามข้อก  าหนดประเทศ

กลับไปยังสารบัญ
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รายละเอยีดใบสัง่ซื้อ: บรรทดัรายการ - ด าเนินการต่อ
เม่ือต้องการดูขอ้มูลเพ่ิมเติมในระดับบรรทัดไอเทม็ ให้คลิก
รายละเอียด
รายละเอียดประกอบด้วย: 

▪ รายละเอียดของหน่วย

▪ รายละเอียดการก าหนดราคา

▪ คอมเมนต์ (ค าอธิบายรายการทั้งหมด) 

▪ รายละเอียดภาษี (พร้อมใช้งานส าหรับธุรกรรมในสหรัฐอเมริกา
และแคนาดาเทา่นั้น)

คีย์ควบคุมท่ีระบุไว้ในค าสั่งซ้ือจะบง่ช้ีวา่ การยืนยนัค าสั่งซ้ือ และ ใบ
แจ้งการจัดส่ง (ASN) ล่วงหนา้ได้รับอนุญาตหรือไม่ ส าหรับไอเทม็
ในค าสั่งซ้ือหรือไม่

ข้อมูลในใบแจ้งการจัดส่ง [เลือกได้]
แบทช์ของผู้จัดหา: แสดงว่าวสัดุมีการจัดการแบบแบทช์และตอ้งการ
ข้อมูลแบทช์บน ASN

กลับไปยังสารบัญ
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3M Belgium: ถา้ไม่รวมอยู่ในราคาวสัด,ุ ค่าผ่านทางเมื่อมกีารขนสง่วสัดุดว้ยถนนในรถบรรทุกขนาดใหญ่ควรรวมอยู่ใน
ค่าธรรมเนียมการจดัส่ง

ยุโรป (ทัง้หมด): ถา้คู่คา้ส าหรบัการวางบลิอยู่ในยุโรปและการส่งใบแจง้หนี้ไปยงัหน่วยงาน3M ของยุโรป เลขประจ าตวั
ผูเ้สยีภาษมีลูค่าเพิม่ของคู่คา้และเลขทะเบยีนภาษมีลูค่าเพิม่ 3M จะตอ้งรวมอยู่ในใบแจง้หนีข้อง

Ariba ส าหรบัใบแจง้หนี้ทีต่อ้งเสยีภาษมีลูค่าเพิม่ตอ้งระบขุอ้มลูในฟิลดเ์ลขประจ าตวัผูเ้สยีภาษ/ีภาษีมูลคา่เพิม่ของ

คูค่า้ คุณสามารถก าหนดค่าตัง้ตน้เลขประจ าตวัผูเ้สยีภาษมีลูค่าเพิม่ลงในใบแจง้หนี้โดยอตัโนมตัไิดโ้ดยการเพิม่เลข
ประจ าตวัผูเ้สยีภาษมีลูค่าเพิม่ลงในโปรไฟลบ์รษิทัของคุณ เลขทีภ่าษมีลูค่าเพิม่ตอ้งไม่มชีอ่งว่าง เครื่องหมายยตัภิงัค์
หรอือกัขระพเิศษใดๆถา้ฟิลดเ์หล่านี้ใชไ้ม่ได้ ใหป้ล่อยฟิลดน์ี้วา่งไว้อย่าป้อนNA 

นอกจากนี้ ใบแจง้หนี้ทีม่าจากประเทศ
EU ควรระบุขอ้มลูนี้ตามค าสัง่ EU:

▪ วนัทีจ่ดัหา (ระดบัส่วนหวัและระดบับรรทดัรายการ)

▪ ID การลงทะเบยีนเชงิพาณิชยข์องคูค่า้ (หากใชไ้ดก้บัประเทศของคุณ)

กฎการออกใบแจง้หน้ีเฉพาะประเทศส าหรบั 3M เบลเยียมและยุโรป

กลับไปยังสารบัญ
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กลไกการแยกช าระเงินของโปแลนด:์ เลือก ใช่ หรอื ไม่ใช่ เพื่อยืนยนัวา่ใบแจง้หนี้ของคุณเป็นไปตามกลไกการ
ช าระเงนิแบบแยกช าระของโปแลนดห์รอืไม่

เหตุผลในการยกเวน้ภาษี (ระดบัส่วนหวัหรอืบรรทดัไอเทม็) ในฟิลด์ค าอธบิายภาษี

กฎการออกใบแจง้หน้ีเฉพาะประเทศส าหรบั 3M โปแลนด์

กลับไปยังสารบัญ
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ใบแจง้หนี้ทีม่าจากประเทศ EU ควรระบุขอ้มลูนี้ตามค าส ัง่ของEU: 

▪ วนัทีจ่ดัหา (ระดบัส่วนหวัและระดบั
บรรทดัไอเทม็)

▪ เหตุผลในการยกเวน้ภาษี
(ระดบัส่วนหวัหรอืบรรทดัไอเทม็) ในฟิลด์
ค าอธบิายภาษี

▪ ทีอ่ยู่ลูกคา้ซึ่ง
ก าหนดภาษีมูลคา่เพิม่ของลูกคา้หรอืเลขประจ าตวัผูเ้สยีภาษี
ตามทีอ่ยู่ในการวางบลิของลกูคา้

▪ ID การลงทะเบยีน

เชงิพาณิชยข์องคูค่า้ (ถา้ม)ี 

▪ เลขประจ าตวัผูเ้สยีภาษี/ภาษมูีลคา่เพิม่ของคูค่า้

▪ เลขประจ าตวัผูเ้สยีภาษี/ภาษมูีลคา่เพิม่ของลูกคา้

กฎการออกใบแจง้หน้ีเฉพาะประเทศส าหรบั 3M ความต้องการ EU

กลับไปยังสารบัญ
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ผูใ้หบ้รกิารทีเ่ป็นบุคคลภายนอกในเม็กซโิกทีข่ายไปยงั3M Pacifico และการจดัส่งไปยงั San Luis Potosi ใน

เม็กซโิกตอ้งมขีอ้คดิเหน็สว่นหวัต่อไปนี้ในใบแจง้หนีข้องคุณ

– ประสทิธภิาพการด าเนนิงานEFECTUADA AL AMPARO DEL ARTICULO 105 Y 112 DE LA LEY ADUANERA, 

ARTICULO 29 FRACCION I.

– DE LA LEY DEL IVA. ARTICULO 156 DEL REGLAMENTO DE LA LEY ADUANERA 5.1.3., 5.2.2, 5.2.3 ปี
4.3.22 DE.

– LAS REGLAS DE CARAACTER GENERAL EN MATERIA DE COMERCIO EXTERNIOR VIGENTE.

– นอกจากนี้ ผูข้ายควรมหีมายเลข IMMEX ส าหรบั 3M Purification S de RL de CV (2679-2006)

กฎการออกใบแจง้หน้ีเฉพาะประเทศส าหรบั 3M ละตินอเมริกา

กลับไปยังสารบัญ
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ตรวจสอบประวตัใิบแจง้หน้ี
เปิดค าสัง่ซื้อของคุณแล้วเลอืกใบแจง้หนี้ในเซก
ชนั เอกสารทีเ่กีย่วขอ้ง

คลิกแทบ็ประวตั ิ เพื่อดรูายละเอยีดสถานะและ
ประวตัใิบแจง้หนี้

ประวตัธุิรกรรมสามารถใชใ้นการก าหนดปัญหา
ส าหรบัธุรกรรมทีล่้มเหลวหรอืทีถ่กูปฏเิสธ

เมื่อเสรจ็สิน้การตรวจทานประวตัแิล้ว ใหค้ลิก
เสรจ็สิน้

กลับไปยังสารบัญ
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ค าสัง่ซื้อทีม่วีงเงนิจะถกูใชเ้มื่อ 3M ก าลงัขอบรกิารจากคุณซึ่งไม่รูจ้กับรกิารทัง้หมดหรอืเมื่อบรกิารขยายระยะเวลา
การช าระเงนิหลายงวดและการช าระเงนิหลายครัง้

ขอ้ก าหนดในการด าเนินการค าสัง่ซื้อทีม่วีงเงนิผ่าน SAP Business Network มดีงัต่อไปนี้

ใบสัง่จ ากดั: ภาพรวม

การตรวจทานใบสั่งซ้ือ การยืนยนัใบสั่ง การออกใบแจ้งหน้ี
การตรวจทานใบสั่ง

ซ้ือ
การยืนยนัใบสั่ง การออกใบแจ้งหน้ี

กลับไปยังสารบัญ
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หรอืเขา้สู่ระบบบญัชีEnterprise และเปิดค าสัง่ซื้อจากWorkbench:   

ค าส ัง่ซื้อที่มวีงเงนิ: การตรวจทานใบสัง่ซื้อ
คน้หาอเีมล์ทีคุ่ณไดร้บัเพือ่แจง้ใหคุ้ณทราบเกีย่วกบัค าส ัง่ซื้อใหม่จาก
3M คลิกด าเนินการค าส ัง่ซ ือ้ มุมมองค าสัง่ซื้อจะแสดงขึน้

การตรวจทาน
ใบส่ังซ ือ้ การยืนยันใบส่ัง การออกใบแจ้งหน้ี

กลับไปยังสารบัญ
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ค าส ัง่ซื้อที่มวีงเงนิ: การยนืยนัค าส ัง่ซื้อ
การยืนยนัค าสั่งซ้ือ (POA) ต้องเสร็จสมบูรณ์กอ่นท่ีจะออกใบแจ้งหน้ีส าหรับการเปล่ียนแปลงใบสั่งซ้ือและค าสั่งซ้ือทั้งหมด การยืนยนัค าสั่งซ้ือต้องถูกสง่
ภายใน 48 ชั่วโมงของการรับค าสัง่ซ้ือ

ไมแ่นะน าให้มีการยืนยนัค าสั่งซ้ือหลายรายการเม่ือสถานะเหมือนกนัในทุกบรรทดั ตัวอยา่งเช่น บรรทดัทั้งหมดเป็นแบบค้างส่งหรือได้รับการยอมรับ

▪ ถ้าคุณไมส่ามารถเติมเต็มบรรทดัไอเทม็ได้ หรือถ้าจ  านวนเงินหรือหนว่ยนบัไมถู่กต้อง คุณจะต้องติดต่อโดยตรงกบั 3M Buyer จะมีการออกใบส่ัง
เปลี่ยนแปลงหรือค ำส่ังซือ้ท่ีถกูยกเลิก

▪ ไม่ต้องปฏิเสธบรรทัดไอเท็มในค าส่ังซือ้ผ่าน SAP Business Network

การตรวจทาน
ใบส่ังซ ือ้ การยืนยันใบส่ัง การออกใบแจ้งหน้ี

กลับไปยังสารบัญ
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วนัทีส่่งมอบ: 

▪ คุณอาจเสนอการเปลีย่นแปลงวนัทีส่่งมอบในการยนืยนัค าส ัง่ซือ้ วนัทีส่่งมอบตามค าสัง่ซือ้ทีม่วีงเงนิ เพยีงแค่
แสดงจุดเริม่ตน้ของช่วงเวลาทีค่ณุเริม่ออกใบแจง้หนี้3M

▪ 3M ออกค าสัง่ซื้อทีม่กีารเปลีย่นแปลงถา้การเปลีย่นแปลงเป็นไปตามทีต่กลงและอนุมตัผ่ิานการยนืยนัค าส ัง่
ซื้อหรอืผ่านการตดิต่อโดยตรง (ส าหรบัขอ้ยกเวน้) กบัผูซ้ื้อ 3M ของคุณ

▪ ค าสัง่ซื้อทีม่กีารเปลีย่นแปลงทัง้หมดตอ้งมกีารยืนยนัค าส ัง่ซื้อใหม่ก่อนทีจ่ะส่งใบแจง้หนี้

หน่วยนับ (UOM):

▪ เมื่อยืนยนัค าส ัง่ซือ้ทีม่วีงเงนิ ใหเ้กบ็หน่วยนบั (UOM) ตามทีแ่สดงในค าสัง่ซื้อ

ใบสัง่ที่มวีงเงนิ: การยนืยนัใบสัง่ - ท าต่อ

กลับไปยังสารบัญ
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ใบสัง่ที่มวีงเงนิ: การยนืยนัใบสัง่ - ท าต่อ

กลับไปยังสารบัญ

ข ัน้ตอนส าหรบัการยืนยนัค าส ัง่ซื้อทีม่วีงเงนิคอื:

1. จากมุมมองค าส ัง่ซื้อ ใหค้ลิกเมนูดรอปดาวน์สรา้งการยนืยนัค าส ัง่ซ ือ้
แล้วเลือกตวัเลอืกอพัเดทบรรทดัไอเทม็

ไม่ตอ้งปฏเิสธค าส ัง่ซ ือ้ท ัง้หมดถา้คุณไม่สามารถเตมิเตม็บรรทดัไอเทม็หรอืจ านวนเงนิได้UOM จะไม่ถกูตอ้ง
คุณจะตอ้งตดิต่อโดยตรงกบั3M Buyer จะมกีารออกใบสัง่เปลีย่นแปลงหรอืค าสัง่ซื้อทีถ่กูยกเลกิ

หมายเหตุ: ค าสัง่ซ้ือท่ีมีวงเงินต้องได้รับการยืนยนัท่ีระดับบรรทัดไอเท็ม การเลือกตัวเลือก ยืนยันค าส่ังซ้ือ
ทั้งหมด จะท าให้เกิดข้อผิดพลาด

1
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2. ส่วนหวั การยืนยนัค าส ัง่ซื้อจะปรากฏขึน้ ป้อน เลขทีก่ารยนืยนัซึ่งเป็นตวัเลขทีคุ่ณใชร้ะบุการยนืยนัค าส ัง่
ซื้อทีม่คีวามยาวไม่เกนิ10 อกัขระ

3. ป้อนโดยประมาณวนัทีเ่สรจ็สมบูรณ์วนัทีน่ี้ควรเป็นวนัเดยีวกบัวนัทีต่อ้งการใหส้่งมอบโดยจะน าไปใชก้บั
บรรทดัไอเทม็ทัง้หมด

ใบสัง่ที่มวีงเงนิ: การยนืยนัใบสัง่ - ท าต่อ

2

3

กลับไปยังสารบัญ
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4

4. เลื่อนลงเพือ่ดูบรรทดัไอเทม็แล้วเลือกค่าทีเ่ป็นไปไดส้ าหรบัค าส ัง่ซื้อทีม่วีงเงนิดงันี้
▪ ยนืยนั: คุณไดร้บัค าส ัง่ซื้อแล้วและจะด าเนินงานตามทีข่อ
▪ ยนืยนัทัง้หมด:คุณไดร้บัค าส ัง่ซื้อและจะด าเนินงานตามทีข่อในบรรทดัค าส ัง่ซือ้ทัง้หมด

ใบสัง่ที่มวีงเงนิ: การยนืยนัใบสัง่ - ท าต่อ

หมายเหตุ: อย่าใช้สถานะ 'ปฏิเสธ'
ถ้าคณุไมส่ามารถเติมเต็มบรรทัดไอเท็มได้ คณุจะต้องติดตอ่
โดยตรงกบั 3M Buyer จะมีการออกใบส่ังเปลีย่นแปลงหรือ
ค ำส่ังซื้อท่ีถกูยกเลกิ

กลับไปยังสารบัญ
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5. เมื่อเสรจ็แล้ว ใหค้ลิกถดัไป เพื่อด าเนินการต่อไปยงัหน้าการตรวจทานตรวจทานการยนืยนัค าส ัง่ซือ้ แล้ว
คลิก ส่ง การยืนยนัค าส ัง่ซือ้ของคณุจะถกูส่งไปยงั 3M 

ใบสัง่ที่มวีงเงนิ: การยนืยนัใบสัง่ - ท าต่อ

หมายเหตุ: ถ้าคุณต้องการท  าการเปล่ียนแปลงเพ่ิมเติม ให้คลิก ก่อนหน้า เพ่ือเนวิเกตกลับไปยงัหนา้ตา่ง อัพเดท คลิก ออก เพ่ือออกจากการยืนยนัค าสั่งซ้ือทั้งหมด
SAP Business Network จะไมเ่กบ็บนัทึกการยืนยนัค าสั่งซ้ือ

5

กลับไปยังสารบัญ
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การแจง้การยืนยนัค าส ัง่ซือ้ถกูส่งตามการก าหนดรปูแบบโปรไฟลค์ู่คา้ของคณุ เมื่อท าการยนืยนัค าส ัง่ซื้อเสรจ็
สมบรูณ์ คุณจะไดร้บัอเีมล์เพื่อแจง้ใหคุ้ณทราบว่าการยืนยนัค าส ัง่ซื้อถกูส่งแล้ว

ใบสัง่ที่มวีงเงนิ: การยนืยนัใบสัง่ - ท าต่อ

กลับไปยังสารบัญ
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เมื่อยืนยนัค าส ัง่ซือ้และบรกิารแล้ว ใหส้รา้งใบแจง้หนี้ ไม่สามารถสรา้งใบแจง้หนี้ไดจ้นกว่าค าส ัง่ซื้อจะไดร้บัการ
ยืนยนั

สิง่ส าคญั: เมือ่คณุส่งใบแจง้หนีไ้ปยงั3M ใบบนัทกึการบรกิาร (SES) จะถูกสรา้งขึน้และก าหนดเสน้ทางไปยงั
3M เพือ่ตรวจทานและการอนุมตั ิ

ก่อนทีคุ่ณจะเริม่สรา้งใบแจง้หนี้ กรุณาตรวจทานกฎ
การออกใบแจง้หนีเ้ฉัพาะประเทศส าหรบั3M เพื่อก าหนดว่าจะน าไปใชก้บัองคก์รของคณุหรอืไม่

หมายเหต:ุ ถา้คุณตอ้งการสรา้งเครดติในค าสัง่ซือ้ทีม่วีงเงนิ ใหใ้ช้ 'เครดติของบรรทดัไอเทม็' ส าหรบัจ านวนเงนิที่
ออกใบแจง้หนี้ทัง้หมดเสมอจากนัน้ ถา้มลูค่าเครดติน้อยกว่าจ านวนเงนิเครดติตามจรงิ ใหส้รา้งใบแจง้หนี้ส าหรบั
ยอดคงเหลือ

ค าส ัง่ซื้อที่มวีงเงนิ: การออกใบแจง้หน้ี
การตรวจทาน
ใบส่ังซ ือ้ การยืนยันใบส่ัง การออกใบแจ้งหน้ี

กลับไปยังสารบัญ
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ค าเตอืนป็อปอพัจะแสดงการบ่งชีใ้บแจง้หนี้จะสรา้งใบบนัทกึการบรกิาร (SES) ใหก้บัคุณ ใบแจง้หนี้จะถกูส่ง
หลงัจาก 3M อนุมตัิ ใบบนัทกึการบรกิาร (SES)

คลิกกล่องเครื่องหมายไม่ตอ้งแสดงขอ้ความนีอ้กี
เพื่อปิดใชง้านค าเตอืนในอนาคต

ค าสัง่ซื้อที่มวีงเงนิ: การออกใบแจง้หน้ี - ต่อ
ข ัน้ตอนส าหรบัการสรา้งใบแจง้หนี้มดีงันี้
1. เนวเิกตไปยงั3M PO ของคุณ คลิกเมนูดรอปดาวน์

สรา้งใบแจง้หนี้แล้วเลือกตวัเลอืกใบแจง้หนี้
มาตรฐาน

การแจง้เตอืน:ถา้คุณตอ้งการสรา้งเครดติในค า
สัง่ซื้อทีม่วีงเงนิ ใหใ้ช้ ใบลดหนี้ของบรรทดัไอเทม็
ถา้คุณใชใ้บลดหนี้ รายการนัน้จะถกูปฏเิสธโดย3M

กลับไปยังสารบัญ

1
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2. เลือกบรรทดัไอเทม็ทีจ่ะออกใบแจง้หนี้ คุณสามารถออกใบแจง้หนี้ส าหรบับรรทดัไอเทม็เดยีวไดค้รัง้ละ
หนึ่งรายการเท่านัน้ใน ค าสัง่ซื้อทีม่วีงเงนิ ถา้มหีลายบรรทดัในค าส ัง่ซื้อ คุณจะตอ้งด าเนนิการข ัน้ตอนการ
ออกใบแจง้หนี้อกีครัง้ส าหรบับรรทดัเพิม่เตมิแต่ละบรรทดั

3. คลิก ถดัไป

ค าสัง่ซื้อที่มวีงเงนิ: การออกใบแจง้หน้ี - ต่อ

กลับไปยังสารบัญ
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ค าส ัง่ซื้อที่มวีงเงนิ: การออกใบแจง้หน้ี - ต่อ
ส่วนหัวใบแจ้งหนี้ จะแสดงข้ึน ข้อมูลจากค่าตั้งตน้ของค าสัง่ซ้ือในใบแจ้งหน้ี
ฟิลด์ท่ีมีเคร่ืองหมายดอกจนั (*) เป็นฟิลด์ท่ีต้องป้อนข้อมูล

4. ป้อนเลขท่ีใบแจ้งหนี้ เลขท่ีใบแจ้งหนีต้้องไมเ่กนิ16 อักขระ โดยสามารถมีอักขระพยญัชนะและตัวเลข แต่ต้องไม่มีตัวพิมพ์เล็ก เลขศูนยน์  าหนา้ เคร่ืองหมาย
ขีดคั่น เคร่ืองหมายขีด ช่องว่าง เคร่ืองหมายมหัพภาค หรืออักขระพิเศษอ่ืนๆ ใช้เลขท่ีปรับเปล่ียนถ้าสร้างใบแจ้งหน้ีทดแทน ตัวอยา่งเชน่A อยูห่ลังเลขท่ีใบ
แจ้งหน้ีเดิม

5. ป้อน วันที่ในใบแจ้งหนี้ เดิม
วันท่ีในใบแจ้งหนีไ้มส่ามารถเปล่ียนวันท่ียอ้นหลังเกนิ364 วัน

5

4

กลับไปยังสารบัญ
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ค าส ัง่ซื้อที่มวีงเงนิ: การออกใบแจง้หน้ี - ต่อ
6. ตรวจสอบท่ีอยู่

ผู้รับเงิน ถ้าคุณก  าหนดรูปแบบหลายท่ีอยู่ ให้เลือกหน่ึง
รายการจากดรอปดาวนลิ์สตท่ี์แสดง

ท่ีอยูผู่้รับบิลจากค าสั่งซ้ือ

7. โดยสามารถส่งภาษีท่ีระดับส่วนหัวหรือในระดับ
บรรทัดไอเทม็ เลือกตัวเลือกท่ีเหมาะสม

ส าคัญมาก:
ส าหรับใบแจ้งหน้ีท่ีมาจากสหภาพยุโรป (EU) ประเทศต้องระบุข้อมูลเพ่ิมเติมเกี่ยวกบัใบแจง้หน้ีเม่ือแนะน าโดยค าส่ังของEU กรุณาดู กฎการออกใบแจ้งหน้ีเฉพาะประเทศ
ส าหรับ 3M ป้อนข้อมูลท่ีเกี่ยวข้องในเซกชนั ฟิลด์เพ่ิมเติม เชน่ วันที่จัดหา เลขประจ าตัวผู้ เสียภาษีมลูค่าเพิ่มของคู่ค้า (สามารถก  าหนดคา่ตั้ งต้นให้กบัใบแจ้งหน้ีของคณุได้
จากโปรไฟล์บริษัทของคณุ) เลขประจ าตัวผู้ เสียภาษีมลูค่าเพิ่มของลูกค้า เป็นต้น

กลับไปยังสารบัญ
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ค าส ัง่ซื้อที่มวีงเงนิ: การออกใบแจง้หน้ี - ต่อ
8. เล่ือนลงเพ่ือเพ่ิมรายละเอียดการออกใบแจง้หน้ีใน ระดับบรรทัดไอเทม็ คลิกเมนูดรอปดาวน์ เพิม่/อัพเดท แล้วเลือกตวัเลือก เพิม่บริการทั่วไป เพ่ือเพ่ิม

บรรทดับริการทัว่ไปในใบแจ้งหน้ี

หมายเหตุ: กรุณาตรวจสอบให้แนใ่จวา่คณุใช้ 'เพิ่ม/อัพเดท' และ 'เพิ่มบริการทั่วไป' เทา่น้ันในใบแจ้งหน้ีการบริการของคณุ ตัวเลือกอ่ืนๆ จะท าให้ใบแจ้งหน้ีล้มเหลว ถ้า
ปุ่ มนี้ไม่พร้อมใช้งาน ให้ STOP และติดต่อ 3M Buyer ของคุณ

อย่าใช้ปุ่ ม 'เพิ่ม' การใช้ 'เพิ่ม' จะท าให้บรรทัดวา่งเข้ามาในERP ของ 3M และจะสง่ผลให้ใบแจ้งหน้ีของคณุถูกปฏิเสธโดย3M

กลับไปยังสารบัญ
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ค าส ัง่ซื้อที่มวีงเงนิ: การออกใบแจง้หน้ี - ต่อ
9. ป้อนค าอธิบายการบริการท่ีระบุ

10. ป้อนปริมาณ

11. เลือก หน่วย (หนว่ยนบั) จากเมนูดรอปดาวน์

12. ป้อน ราคาต่อหน่วย

13. เลือกได้: ป้อน 'วันที่เร่ิมต้นบริการ' และ 'วันท่ีส้ินสุดการบริการ'

14. คลิกท่ี อัพเดท เพ่ืออนุญาตให้ Ariba ด าเนินการค านวณให้เสร็จสมบูรณ์

กลับไปยังสารบัญ

10 11 12

13

9

14



40STP500: SAP Business Network - บัญชอีงคก์ร

ค าส ัง่ซื้อที่มวีงเงนิ: การออกใบแจง้หน้ี - ต่อ
15. เม่ือต้องการเพ่ิมข้อมูลภาษีลงในบรรทดัไอเทม็ ให้ตรวจสอบวา่คุณเลือกปุ่มตวัเลือก ภาษีในระดับบรรทัด ท่ี ระดับส่วนหัว ของใบแจ้งหน้ี คลิกเช็คบอ็กซ์

หมวดหมู่ภาษี
16. เลือกประเภทภาษีท่ีคุณต้องการน ามาจากดรอปดาวนลิ์สต์
17. คลิก เพิม่ในบรรทัดท่ีรวมไว้ เพ่ือรวมบรรทดัภาษี
18. เซกชัน ภำษี จะแสดงอยูใ่ต้บรรทดับริการ ตรวจทานจ านวนเงินท่ีต้องเสียภาษี (จ านวนเงินน้ีควรเหมือนกบัจ  านวนเงินของยอดรวมย่อย) ป้อนอัตราภาษีใน

ฟิลด์ อัตรา % ระบบจะค านวณจ านวนเงินภาษีโดยอัตโนมติัหลังจากป้อน อัตรา %

กลับไปยังสารบัญ
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ค าส ัง่ซื้อที่มวีงเงนิ: การออกใบแจง้หน้ี - ต่อ
เฉพาะยกเว้นภาษี: ถ้าบรรทดัไอเทม็ได้รับการยกเวน้ภาษี จากเมนูดรอปดาวน์ 'รายละเอียดการยกเว้น' ให้เลือก 'ยกเว้น' หรือ 'อัตราเป็นศูนย์' ในฟิลด์
ค าอธิบาย ให้ระบุเหตุผลในการยกเวน้ภาษี

วันท่ีจัดหาเป็นEU Directive ส าหรับประเทศท่ีเกี่ยวขอ้ง

กลับไปยังสารบัญ
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ค าส ัง่ซื้อที่มวีงเงนิ: การออกใบแจง้หน้ี - ต่อ
19. เม่ือคุณกรอกข้อมูลในฟิลดท่ี์เกีย่วข้องทั้งหมดเสร็จสมบูรณ์แล้ว ให้คลิก ถัดไป ท่ีด้านล่างของหนา้ หนา้ ตรวจทำน จะปรากฏข้ึน ตรวจทานความถูกต้อง

ของใบแจ้งหน้ี เล่ือนลงเพ่ือดูรายละเอียดของบรรทดัไอเทม็และยอดรวมในใบแจ้งหน้ี ถ้าไมจ่  าเป็นต้องเปล่ียนแปลงใดๆ ให้คลิก ส่ง เพ่ือส่งใบแจ้งหน้ีไป
ยงั 3M 

คลิก ก่อนหน้า เพ่ือด าเนินการแกไ้ขใบแจ้งหน้ีต่อ การคลิก เก็บบันทึก จะน าใบแจ้งหน้ีมาไว้ในแบบร่าง (ตัวเลือกเมนูการเติมเต็ม> แบบร่าง > แทบ็ ใบ
แจ้งหน้ี) อยา่งไรกต็าม ไมแ่นะน าให้ใช้ตัวเลือกน้ี

กลับไปยังสารบัญ
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ค าส ัง่ซื้อที่มวีงเงนิ: การออกใบแจง้หน้ี - ต่อ
เม่ือส่งใบแจ้งหน้ีแลว้ คุณจะได้รับ
การแจ้งให้ทราบทางอีเมลเ์พ่ือแจง้
ให้คุณทราบเกี่ยวกบัสถานะ:

▪ ลงช่ือแล้ว

▪ ตรวจสอบแล้ว

▪ ค้างอยู่

กลับไปยังสารบัญ
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ค าส ัง่ซื้อที่มวีงเงนิ: การออกใบแจง้หน้ี - ต่อ
ถ้าคุณเลือกท่ีจะรับการแจ้งให้ทราบในใบแจ้งหน้ี

คุณจะได้รับอีเมล์แจ้งเกีย่วกบัสถานะของใบแจง้หน้ี สถานะของใบแจ้งหนีมี้ดังน้ี

▪ ส่งแล้ว / ก าลังด าเนินการ: ได้รับใบแจ้งหน้ีแล้วและก  าลังด าเนินการ

▪ รอการอนุมัติ: ใบบนัทึกการให้บริการถูกก  าหนดเสน้ทางเพ่ือขออนุมติัแลว้

▪ ได้รับอนุมัติ: ใบแจ้งหน้ีได้รับการด าเนินการแล้วและจ านวนเงินในใบแจ้งหน้ีได้รับอนุมติัแล้ว

▪ ถูกปฏิเสธ: ใบแจ้งหน้ีถูกปฏิเสธเน่ืองจากไมผ่า่นการตรวจสอบความถูกตอ้งหรือผู้ซ้ือ/บญัชีเจา้หน้ีถูกยกเลิกแลว้ คอมเมนต์ มีข้อความอธิบายว่าเหตุใดใบ
แจ้งหน้ีจึงถูกปฏิเสธ และการด าเนินการท่ีคุณควรใช้เพ่ือสง่ใบแจง้หน้ีท่ีแกไ้ขแลว้ใหม่ คุณสามารถใช้เลขท่ีใบแจ้งหน้ีเดียวกนัน้ีส าหรับใบแจ้งหน้ีท่ี ถูก
ปฏิเสธหรือ ล้มเหลว

▪ ช าระเงินแล้ว: จ านวนเงินในใบแจ้งหน้ีได้รับการช าระเงินแล้ว

กลับไปยังสารบัญ



45STP500: SAP Business Network - บัญชอีงคก์ร

ค าส ัง่ซื้อที่มวีงเงนิ: การออกใบแจง้หน้ี - ต่อ
ส าหรับใบบนัทึกการบริการ คุณจะได้รับการแจ้งใหท้ราบทางอีเมล์เพ่ือแจ้งให้คุณทราบเกีย่วกบัสถานะต่อไปน้ี

▪ เพ่ิมในคิวท่ีค้างอยูแ่ลว้ หมายความว่าเอกสารถูกสง่ไปยงั3M แล้ว

▪ ถูกยอมรับแล้ว หมายความว่าได้รับแล้วโดย 3M 

กลับไปยังสารบัญ
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ค าส ัง่ซื้อที่มวีงเงนิ: การออกใบแจง้หน้ี - ต่อ
จำกมุมมองค ำส่ังซื้อ ให้เลือกใบแจ้งหน้ีของคุณในเซกชัน เอกสำรท่ีเก่ียวข้อง

ใบแจ้งหน้ีจะเปิดข้ึน คลิกแทบ็ ประวัติ เพ่ือดูเส้นทางเอกสารและสถานะของใบแจง้หน้ี สถานะของเส้นทางเอกสารใบแจ้งหน้ีจะยงัคงเป็น 'ถูกระงับ' และ
'สถานะของใบแจ้งหนี'้ จะเป็น 'รอการอนุมัติ' จนกว่าใบบนัทึกการบริการ (SES) จะได้รับการอนุมติัโดย 3M 

เม่ือใบบนัทึกการบริการ (SES) ได้รับอนุมัติ ใบแจ้งหน้ีจะถูกส่งไปยงั 3M สถานะของเส้นทางเอกสารเปล่ียนเป็น ตอบรับแล้ว และ สถานะของใบแจ้งหนี้
เป็น ส่งแล้ว

ใบแจ้งหน้ี และ ใบบนัทึกการบริการ (SES) จะถูกเช่ือมโยงภายใต้เซกชัน เอกสำรท่ีเก่ียวข้อง สถานะของค าสั่งซ้ือจะแสดงเป็น ให้บริการแล้วบางส่วน และ
เม่ือใบบนัทึกการบริการ (SES) ได้รับอนุมติัโดย 3M สถานะจะเปล่ียนเป็น ออกใบแจ้งหนีแ้ล้วบางส่วน

กลับไปยังสารบัญ
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ค าส ัง่ซื้อที่มวีงเงนิ: การออกใบแจง้หน้ี - ต่อ
ถ้าใบบนัทึกการบริการมีข้อมูลท่ีไมถู่กต้อง ใบบนัทึกการบริการนั้นจะถูกปฏิเสธโดย3M สถานะของเส้นทางเอกสารใบแจ้งหนีเ้ปล่ียนเป็น 'ถูกปฏิเสธ' และ
สถานะของใบแจ้งหนีเ้ป็น 'ถูกปฏิเสธ'

คลิกแทบ็ ประวัติ เพ่ือดู คอมเมนต์ ซ่ึงจะอธิบายเหตุผลท่ีใบแจง้หน้ีถูกปฏิเสธ และการด าเนินการท่ีคุณควรใช้เพ่ือสง่ใบแจง้หน้ีท่ีแกไ้ขแลว้ใหม่

ติดต่อผู้ซ้ือ 3M เพ่ือขอค าช้ีแจง

กลับไปยังสารบัญ



48STP500: SAP Business Network - บัญชอีงคก์ร

ค าอธบิายขอ้ความอสิระ ใบสัง่งานบรกิารจะถกูใชเ้มื่อ3M ขอการบรกิารแบบอตัราคงทีท่ีม่วีนัทีเ่ริม่ตน้และวนัทีส่ิน้สุด
ทีก่ าหนด

ขอ้ก าหนดในการด าเนินการใบสัง่งานบรกิารทีม่คี าอธบิายขอ้ความอสิระผ่าน SAP Business Network ไดแ้ก่

ขอ้มูลส าคญั: ใบแจง้การจดัส่ง (ASN) จะจ าเป็นส าหรบัใบสัง่ประเภทวสัดุเฉพาะเมื่อก าลงัจดัส่งสนิคา้วสัดุขา้มแดน
สากลเท่านัน้
ใชค้ าแนะน าค าส ัง่ซื้อวสัดเุพือ่สรา้งASN

ค าอธบิายขอ้ความอสิระของใบสัง่งานบรกิาร: ภาพรวม

การตรวจทานใบสั่งซ้ือ การยืนยนัใบสั่ง การออกใบแจ้งหน้ี
การตรวจทานใบสั่ง

ซ้ือ
การยืนยนัใบสั่ง การออกใบแจ้งหน้ี

กลับไปยังสารบัญ
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ค าอธบิายขอ้ความอสิระของใบสัง่งานบรกิาร: การตรวจทานใบสัง่ซื้อ

หรอืเขา้สู่ระบบบญัชีEnterprise และเปิดค าส ัง่ซื้อจากWorkbench:   

คน้หาอเีมล์ทีคุ่ณไดร้บัเพือ่
แจง้ใหคุ้ณทราบเกีย่วกบัค าส ัง่ซื้อใหม่จาก
3M คลิกด าเนินการค าส ัง่ซ ือ้ มุมมองค าสัง่ซื้อจะแสดงขึน้

กลับไปยังสารบัญ

การตรวจทาน
ใบส่ังซ ือ้ การยืนยันใบส่ัง การออกใบแจ้งหน้ี
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ค าอธบิายขอ้ความอสิระของใบสัง่งานบรกิาร: การยนืยนัใบสัง่

การยืนยนัค าสั่งซ้ือ (POA) ต้องเสร็จสมบูรณ์กอ่นท่ีจะออกใบแจ้งหน้ีส าหรับการเปล่ียนแปลงใบสั่งซ้ือและค าสั่งซ้ือทั้งหมด การยืนยนัค าสั่งซ้ือต้องถูกสง่
ภายใน 48 ชั่วโมงของการรับค าสัง่ซ้ือ

ไมแ่นะน าให้มีการยืนยนัค าสั่งซ้ือหลายรายการเม่ือสถานะเหมือนกนัในทุกบรรทดั ตัวอยา่งเช่น บรรทดัทั้งหมดเป็นแบบค้างส่งหรือได้รับการยอมรับ

▪ ถ้าคุณไมส่ามารถเติมเต็มบรรทดัไอเทม็ได้ หรือถ้าจ  านวนเงินหรือหนว่ยนบัไมถู่กต้อง คุณจะต้องติดต่อโดยตรงกบั 3M Buyer จะมีการออกใบส่ัง
เปลี่ยนแปลงหรือค ำส่ังซือ้ท่ีถกูยกเลิก

▪ ไม่ต้องปฏิเสธบรรทัดไอเท็มในค าส่ังซือ้ผ่าน SAP Business Network

กลับไปยังสารบัญ

การตรวจทาน
ใบส่ังซ ือ้ การยืนยันใบส่ัง การออกใบแจ้งหน้ี



51STP500: SAP Business Network - บัญชอีงคก์ร

ปริมาณและราคา:

▪ คุณต้องติดต่อ 3M Buyer เพ่ือเปล่ียนแปลงปริมาณหรือราคา

▪ 3M ออกค ำส่ังซื้อท่ีมีกำรเปลี่ยนแปลง ถ้าการเปล่ียนแปลงได้รับการตกลงและอนุมติัผา่นการยืนยนัค าสั่งซ้ือหรือผ่านการติดตอ่โดยตรง (ส าหรับข้อยกเวน้) 
กบัผู้ซ้ือ 3M ของคุณ

▪ ค ำส่ังซื้อท่ีมีกำรเปลี่ยนแปลงทั้งหมด ต้องมีการยืนยนัค าสั่งซ้ือใหมก่อ่นท่ีจะสง่ใบแจง้หน้ี

หน่วยนับ (UOM):

▪ ตรวจทาน UOM ในค าสั่งซ้ือและตรวจสอบว่าเป็นUOM ท่ีใช้เม่ือออกใบแจ้งหน้ี

▪ ถ้าหนว่ยนบัไมถู่กต้อง คุณต้องอยูใ่นบุคคลท่ีติดต่อโดยตรงดว้ย 3M Buyer และระบุ UOM ท่ีถูกต้องท่ีต้องการในคอมเมนต์

▪ คุณจะไม่สามารถออกใบแจง้หน้ีในUOM แตกต่างจากหนว่ยนบัท่ีระบุไว้ในค าสั่งซ้ือ

▪ ใบแจ้งหน้ีใน UOM อ่ืนจะถูกปฏิเสธ

ค าอธบิายขอ้ความอสิระของใบสัง่งานบรกิาร: การยนืยนัใบสัง่
- ด าเนินการต่อ

กลับไปยังสารบัญ
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ค าอธบิายขอ้ความอสิระของใบสัง่งานบรกิาร: การยนืยนัใบสัง่
- ด าเนินการต่อ
ข ัน้ตอนส าหรบัการยืนยนัใบสัง่งานบรกิาร 'ค าอธบิายขอ้ความอสิระ' คอื:

1. จากมุมมองค าส ัง่ซื้อ ใหค้ลิกเมนูดรอปดาวน์สรา้งการยนืยนัค าส ัง่ซ ือ้
แล้วเลือกเมนูใดเมนูหนึง่ต่อไปนี้
▪ ยนืยนัค าส ัง่ซ ือ้ท ัง้หมด เพื่อยืนยนัค าส ัง่ซื้อทีร่ะดบัส่วนหวั
▪ อพัเดทบรรทดัไอเท็มเพือ่ยนืยนัหรอืท าการปรบัเปลี่ยนในระดบับรรทดัไอเทม็

2. ส่วนหวัของการยืนยนัค าส ัง่ซื้อจะแสดงเลขทีก่ารยนืยนัซึ่งเป็นตวัเลขทีคุ่ณใชร้ะบุการยืนยนัค าส ัง่
ซื้อทีม่คีวามยาวไม่เกนิ10 อกัขระ

กลับไปยังสารบัญ

1
2
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A. ป้อนโดยประมาณวนัทีเ่สรจ็สมบูรณ์วนัทีน่ี้ควรเป็นวนัเดยีวกบัวนัทีต่อ้งการใหส้่งมอบโดยจะ
น าไปใชก้บับรรทดัไอเทม็ทัง้หมด

B. คลิก ถดัไป

ค าอธบิายขอ้ความอสิระของใบสัง่งานบรกิาร: การยนืยนัใบสัง่
- ด าเนินการต่อ ยืนยันค าส่ังซ้ือท้ังหมด

กลับไปยังสารบัญ

BA
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a. เลื่อนลงเพือ่ดบูรรทดัรายการและเลือกค่าทีเ่ป็นไปไดส้ าหรบั ค าอธบิาย
ขอ้ความอสิระ ใบสัง่งานบรกิาร:

▪ ยนืยนัตามก าหนดการส่งมอบ:ยืนยนัตามก าหนดการส่งมอบจะใช้
วนัทีต่อ้งการใหส้่งมอบด าเนินการอพัเดทสถานะส าหรบัแตล่ะ
บรรทดัรายการตอ่

▪ ยนืยนัทัง้หมด: คุณไดร้บัค าส ัง่ซือ้และจะด าเนนิงานตามทีข่อ
▪ ปฏเิสธ:อย่าใชส้ถานะ 'ปฏเิสธ'ถา้คุณไม่สามารถใหบ้รกิารทีข่อได้

คุณจะตอ้งตดิต่อโดยตรงกบั 3M Buyer จะมกีารออกใบสัง่
เปลีย่นแปลงหรอืค าสัง่ซื้อทีถ่กูยกเลิก

b. คลิก 'ถดัไป'

หมายเหตุ: คณุไมส่ามารถใชห้ลายสถานะส าหรับ
บรรทัดรายการเดียว กรุณาติดตอ่ผูซ้ื้อท่ีแสดงในค าสัง่ซ้ือเพ่ือขอความ
ชว่ยเหลือ

อัพเดทบรรทัดไอเท็ม

ค าอธบิายขอ้ความอสิระของใบสัง่งานบรกิาร: การยนืยนัใบสัง่
- ด าเนินการต่อ

กลับไปยังสารบัญ

a

b



55STP500: SAP Business Network - บัญชอีงคก์ร

3. ตรวจทานการยืนยนัค าส ัง่ซือ้ แล้วคลิก
ส่ง การยืนยนัค าส ัง่ซือ้ของคุณจะถกูส่งไปยงั 3M 

ค าอธบิายขอ้ความอสิระของใบสัง่งานบรกิาร: การยนืยนัใบสัง่
- ด าเนินการต่อ

หมายเหตุ: ถ้าคุณต้องการท  าการเปล่ียนแปลงเพ่ิมเติม ให้คลิก ก่อนหน้า เพ่ือเนวิเกตกลับไปยงัหนา้ตา่ง อัพเดท คลิก ออก เพ่ือออกจากการยืนยนัค าสั่งซ้ือทั้งหมด
SAP Business Network จะไมเ่กบ็บนัทึกการยืนยนัค าสั่งซ้ือ

กลับไปยังสารบัญ

3
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ค าอธบิายขอ้ความอสิระของใบสัง่งานบรกิาร: การยนืยนัใบสัง่
- ด าเนินการต่อ
การแจง้การยืนยนัค าส ัง่ซือ้ถกูส่งตามการก าหนดรปูแบบโปรไฟลค์ู่คา้ของคณุ เมื่อท าการยนืยนัค าส ัง่ซื้อเสรจ็
สมบรูณ์ คุณจะไดร้บัอเีมล์เพื่อแจง้ใหคุ้ณทราบว่าการยืนยนัค าส ัง่ซื้อถกูส่งแล้ว

กลับไปยังสารบัญ
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ค าอธบิายขอ้ความอสิระของใบสัง่งานบรกิาร: การออกใบแจง้หน้ี

เมื่อยืนยนัค าส ัง่ซือ้และบรกิารแล้วใหส้รา้งใบแจง้หนี้ ไม่สามารถสรา้งใบแจง้หนี้ไดจ้นกว่าค าส ัง่ซื้อจะไดร้บัการ
ยืนยนั

ถา้ก าลงัจดัส่งสนิคา้วสัดุขา้มพรมแดนระหว่างประเทศจะตอ้งใชใ้บแจง้การจดัส่ง (ASN) ส าหรบัค าส ัง่ซื้อประเภท
วสัดุก่อนทีจ่ะสามารถสรา้งใบแจง้หนี้ได้ ใชค้ าแนะน าค าส ัง่ซือ้วสัดเุพือ่สรา้งASN

สิง่ส าคญั: เมือ่คณุส่งใบแจง้หนีไ้ปยงั3M ใบบนัทกึการบรกิาร (SES) จะถูกสรา้งขึน้และก าหนดเสน้ทางไป
ยงั 3M เพือ่ตรวจทานและการอนุมตั ิ

ก่อนทีคุ่ณจะเริม่สรา้งใบแจง้หนี้ กรุณาตรวจทานกฎการออกใบแจง้หนี้เฉพาะประเทศส าหรบั 3M เพื่อก าหนด
ว่าจะน าไปใชก้บัองคก์รของคณุหรอืไม่

หมายเหต:ุ ถา้คุณตอ้งการสรา้งเครดติใน ค าอธบิายขอ้ความอสิระ ใบสัง่งานบรกิารจะใช้ 'เครดติของบรรทดัไอ
เทม็' ส าหรบัจ านวนเงนิทีอ่อกใบแจง้หนี้ทัง้หมดเสมอจากนัน้ ถา้มลูค่าเครดตินอ้ยกวา่จ านวนเงนิเครดติตามจรงิ
ใหส้รา้งใบแจง้หนี้ส าหรบัยอดคงเหลือ กลับไปยังสารบัญ

การตรวจทาน
ใบส่ังซ ือ้ การยืนยันใบส่ัง การออกใบแจ้งหน้ี
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ค าอธบิายขอ้ความอสิระ ใบสัง่งานบรกิาร: การออกใบแจง้หน้ี - ด าเนินการต่อ

ค าเตอืนป็อปอพัจะแสดงการบ่งชีใ้บแจง้หนี้จะสรา้งใบบนัทกึการบรกิาร (SES) ใหก้บัคุณ ใบแจง้หนี้จะถกูส่ง
หลงัจาก 3M อนุมตัิ ใบบนัทกึการบรกิาร (SES)

คลิกกล่องเครื่องหมายไม่ตอ้งแสดงขอ้ความนีอ้กี
เพื่อปิดใชง้านค าเตอืนในอนาคต

ข ัน้ตอนส าหรบัการสรา้งใบแจง้หนี้มดีงันี้
1. เนวเิกตไปยงั3M PO ของคุณ คลิกเมนูดรอปดาวน์

สรา้งใบแจง้หนี้แล้วเลือกตวัเลอืกใบแจง้หนี้
มาตรฐาน

การแจง้เตอืน:ถา้คุณตอ้งการสรา้งเครดติในค า
สัง่ซื้อทีม่วีงเงนิ ใหใ้ช้ ใบลดหนี้ของบรรทดัไอเทม็
ถา้คุณใชใ้บลดหนี้ รายการนัน้จะถกูปฏเิสธโดย3M

กลับไปยังสารบัญ

1
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ค าอธบิายขอ้ความอสิระ ใบสัง่งานบรกิาร: การออกใบแจง้หน้ี - ด าเนินการต่อ
2. เลือกบรรทดัไอเทม็ทีจ่ะออกใบแจง้หนี้ คุณสามารถออกใบแจง้หนี้ส าหรบับรรทดัไอเทม็เดยีวไดค้รัง้ละ

หนึ่งรายการเท่านัน้ใน ค าอธบิายขอ้ความอสิระ ใบสัง่งานบรกิารถา้มหีลายบรรทดัในค าส ัง่ซื้อคุณจะตอ้ง
ด าเนินการข ัน้ตอนการออกใบแจง้หนี้อกีครัง้ส าหรบับรรทดัเพิม่เตมิแต่ละบรรทดั

3. คลิก ถดัไป

กลับไปยังสารบัญ

2
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ค าอธบิายขอ้ความอสิระ ใบสัง่งานบรกิาร: การออกใบแจง้หน้ี -

ด าเนินการต่อ
ส่วนหัวใบแจ้งหนี้ จะแสดงข้ึน ข้อมูลจากค่าตั้งตน้ของค าสัง่ซ้ือในใบแจ้งหน้ี
ฟิลด์ท่ีมีเคร่ืองหมายดอกจนั (*) เป็นฟิลด์ท่ีต้องป้อนข้อมูล

4. ป้อนเลขท่ีใบแจ้งหนี้ เลขท่ีใบแจ้งหนีต้้องไมเ่กนิ16 อักขระ โดยสามารถมีอักขระพยญัชนะและตัวเลข แต่ต้องไม่มีตัวพิมพ์เล็ก เลขศูนยน์  าหนา้ เคร่ืองหมาย
ขีดคั่น เคร่ืองหมายขีด ช่องว่าง เคร่ืองหมายมหัพภาค หรืออักขระพิเศษอ่ืนๆ ใช้เลขท่ีปรับเปล่ียนถ้าสร้างใบแจ้งหน้ีทดแทน ตวัอยา่งเชน่A อยูห่ลังเลขท่ีใบ
แจ้งหน้ีเดิม

5. ป้อน วันท่ีในใบแจ้งหนี้ เดิม
วันท่ีในใบแจ้งหนีไ้มส่ามารถเปล่ียนวันท่ียอ้นหลังเกนิ 364 วัน

กลับไปยังสารบัญ

5
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6. ตรวจสอบท่ีอยู่
ผู้รับเงิน ถ้าคุณก  าหนดรูปแบบหลายท่ีอยู่ ให้เลือกหน่ึง
รายการจากดรอปดาวนลิ์สตท่ี์แสดง

ท่ีอยูผู่้รับบิลจากค าสั่งซ้ือ

7. โดยสามารถส่งภาษีท่ีระดับส่วนหัวหรือในระดับ
บรรทัดไอเทม็ เลือกตัวเลือกท่ีเหมาะสม

ส าคัญมาก:
ส าหรับใบแจ้งหน้ีท่ีมาจากสหภาพยุโรป (EU) ประเทศต้องระบุข้อมูลเพ่ิมเติมเกี่ยวกบัใบแจง้หน้ีเม่ือแนะน าโดยค าส่ังของEU กรุณาดู กฎการออกใบแจ้งหน้ีเฉพาะประเทศ
ส าหรับ 3M ป้อนข้อมูลท่ีเกี่ยวข้องในเซกชนั ฟิลด์เพ่ิมเติม เชน่ วันที่จัดหา เลขประจ าตัวผู้ เสียภาษีมลูค่าเพิ่มของคู่ค้า (สามารถก  าหนดคา่ตั้ งต้นให้กบัใบแจ้งหน้ีของคณุได้
จากโปรไฟล์บริษัทของคณุ) เลขประจ าตัวผู้ เสียภาษีมลูค่าเพิ่มของลูกค้า เป็นต้น

กลับไปยังสารบัญ

ค าอธบิายขอ้ความอสิระ ใบสัง่งานบรกิาร: การออกใบแจง้หน้ี -

ด าเนินการต่อ

7
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ค าอธบิายขอ้ความอสิระ ใบสัง่งานบรกิาร: การออกใบแจง้หน้ี - ด าเนินการ
ต่อ
8. ตรวจสอบค าอธิบาย
9. ตรวจสอบปริมาณ
10. ตรวจสอบหน่วย (หนว่ยนบั/หนว่ยนบั) ซ่ึงจะเป็นค่าตั้ งตน้จากใบสั่งคุณจะไม่สามารถออกใบแจ้งหน้ีในUOM แตกต่างจากหนว่ยนบัท่ีระบุไว้ในค า

สั่งซ้ือ ใบแจ้งหน้ีใน UOM อ่ืนจะถูกปฏิเสธ
11. ตรวจสอบ ราคาต่อหน่วย
12. เลือกได้: ป้อน 'วันที่เร่ิมต้นบริการ' และ 'วันท่ีส้ินสุดการบริการ'
13. คลิกท่ี อัพเดท เพ่ืออนุญาตให้ Ariba ด าเนินการค านวณให้เสร็จสมบูรณ์

กลับไปยังสารบัญ
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ค าอธบิายขอ้ความอสิระ ใบสัง่งานบรกิาร: การออกใบแจง้หน้ี -

ด าเนินการต่อ
14. เม่ือต้องการเพ่ิมข้อมูลภาษีลงในบรรทดัไอเทม็ ให้ตรวจสอบวา่คุณเลือกปุ่มตวัเลือก ภาษีในระดับบรรทัด ท่ี ระดับส่วนหัว ของใบแจ้งหน้ี คลิกเช็คบ็

อกซ์ หมวดหมู่ภาษี
15. เลือกประเภทภาษีท่ีคุณต้องการน ามาจากดรอปดาวนลิ์สต์
16. คลิก เพิม่ในบรรทัดที่รวมไว้ เพ่ือรวมบรรทดัภาษี
17. เซกชัน ภำษี จะแสดงอยูใ่ต้บรรทดับริการ ตรวจทานจ านวนเงินท่ีต้องเสียภาษี (จ านวนเงินน้ีควรเหมือนกบัจ  านวนเงินของยอดรวมย่อย) ป้อนอัตรา

ภาษีในฟิลด์ อัตรา % ระบบจะค านวณจ านวนเงินภาษีโดยอัตโนมติัหลังจากป้อน อัตรา %

กลับไปยังสารบัญ
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ค าอธบิายขอ้ความอสิระ ใบสัง่งานบรกิาร: การออกใบแจง้หน้ี -

ด าเนินการต่อ
เฉพาะยกเว้นภาษี: ถ้าบรรทดัไอเทม็ได้รับการยกเวน้ภาษี จากเมนูดรอปดาวน์ 'รายละเอียดการยกเว้น' ให้เลือก 'ยกเว้น' หรือ 'อัตราเป็นศูนย์' ในฟิลด์
ค าอธิบาย ให้ระบุเหตุผลในการยกเวน้ภาษี

วันท่ีจัดหาเป็นEU Directive ส าหรับประเทศท่ีเกี่ยวขอ้ง

กลับไปยังสารบัญ
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ค าอธบิายขอ้ความอสิระ ใบสัง่งานบรกิาร: การออกใบแจง้หน้ี -

ด าเนินการต่อ
18. เม่ือคุณกรอกข้อมูลในฟิลดท่ี์เกีย่วข้องทั้งหมดเสร็จสมบูรณ์แล้ว ให้คลิก ถัดไป ท่ีด้านล่างของหนา้ หนา้ ตรวจทำน จะปรากฏข้ึน ตรวจทานความถูกต้อง

ของใบแจ้งหน้ี เล่ือนลงเพ่ือดูรายละเอียดของบรรทดัไอเทม็และยอดรวมในใบแจ้งหน้ี ถ้าไมจ่  าเป็นต้องเปล่ียนแปลงใดๆ ให้คลิก ส่ง เพ่ือส่งใบแจ้งหน้ีไป
ยงั 3M 

กลับไปยังสารบัญ

คลิก ก่อนหน้า เพ่ือด าเนินการแกไ้ขใบแจ้งหน้ีต่อ การคลิก เก็บบันทึก จะน าใบแจ้งหน้ีมาไว้ในแบบร่าง (ตัวเลือกเมนูการเติมเต็ม> แบบร่าง > แทบ็ ใบ
แจ้งหน้ี) อยา่งไรกต็าม ไมแ่นะน าให้ใช้ตัวเลือกน้ี

18
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ค าอธบิายขอ้ความอสิระ ใบสัง่งานบรกิาร: การออกใบแจง้หน้ี -

ด าเนินการต่อ
เม่ือส่งใบแจ้งหน้ีแลว้ คุณจะได้รับ
การแจ้งให้ทราบทางอีเมลเ์พ่ือแจง้
ให้คุณทราบเกี่ยวกบัสถานะ:

▪ ลงช่ือแล้ว

▪ ตรวจสอบแล้ว

▪ ค้างอยู่

กลับไปยังสารบัญ
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ค าอธบิายขอ้ความอสิระ ใบสัง่งานบรกิาร: การออกใบแจง้หน้ี -

ด าเนินการต่อ
ถ้าคุณเลือกรับการแจ้งให้ทราบในใบแจ้งหน้ี

คุณจะได้รับอีเมล์แจ้งเกีย่วกบัสถานะของใบแจง้หน้ี สถานะของใบแจ้งหนีมี้ดังน้ี

▪ ส่งแล้ว / ก าลังด าเนินการ: ได้รับใบแจ้งหน้ีแล้วและก  าลังด าเนินการ
▪ รอการอนุมัติ: ใบบนัทึกการให้บริการถูกก  าหนดเสน้ทางเพ่ือขออนุมติัแลว้

▪ ได้รับอนุมัติ: ใบแจ้งหน้ีได้รับการด าเนินการแล้วและจ านวนเงินในใบแจ้งหน้ีได้รับอนุมติัแล้ว

▪ ถูกปฏิเสธ: ใบแจ้งหน้ีถูกปฏิเสธเน่ืองจากไมผ่า่นการตรวจสอบความถูกตอ้งหรือผู้ซ้ือ/บญัชีเจา้หน้ีถูกยกเลิกแลว้ คอมเมนต์ มีข้อความอธิบายว่าเหตุใดใบ
แจ้งหน้ีจึงถูกปฏิเสธ และการด าเนินการท่ีคุณควรใช้เพ่ือสง่ใบแจง้หน้ีท่ีแกไ้ขแลว้ใหม่ คุณสามารถใช้เลขท่ีใบแจ้งหน้ีเดียวกนัน้ีส าหรับใบแจ้งหน้ีท่ี ถูก
ปฏิเสธหรือ ล้มเหลว

▪ ช าระเงินแล้ว: จ านวนเงินในใบแจ้งหน้ีได้รับการช าระเงินแล้ว

กลับไปยังสารบัญ
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ค าอธบิายขอ้ความอสิระ ใบสัง่งานบรกิาร: การออกใบแจง้หน้ี -

ด าเนินการต่อ
ส าหรับใบบนัทึกการบริการ คุณจะได้รับการแจ้งใหท้ราบทางอีเมล์เพ่ือแจ้งให้คุณทราบเกีย่วกบัสถานะต่อไปน้ี

▪ เพ่ิมในคิวท่ีค้างอยูแ่ลว้ หมายความว่าเอกสารถูกสง่ไปยงั3M แล้ว

▪ ถูกยอมรับแล้ว หมายความว่าได้รับแล้วโดย 3M 

กลับไปยังสารบัญ
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จำกมุมมองค ำส่ังซื้อ ให้เลือกใบแจ้งหน้ีของคุณในเซกชัน เอกสำรท่ีเก่ียวข้อง

ใบแจ้งหน้ีจะเปิดข้ึน คลิกแทบ็ ประวัติ เพ่ือดูเส้นทางเอกสารและสถานะของใบแจง้หน้ี สถานะของเส้นทางเอกสารใบแจ้งหน้ีจะยงัคงเป็น 'ถูกระงับ' และ
'สถานะของใบแจ้งหนี'้ จะเป็น 'รอการอนุมัติ' จนกว่าใบบนัทึกการบริการ (SES) จะได้รับการอนุมติัโดย 3M 

เม่ือใบบนัทึกการบริการ (SES) ได้รับอนุมัติ ใบแจ้งหน้ีจะถูกส่งไปยงั 3M สถานะของเส้นทางเอกสารเปล่ียนเป็น ตอบรับแล้ว และ สถานะของใบแจ้งหนี้
เป็น ส่งแล้ว

ใบแจ้งหน้ี และ ใบบนัทึกการบริการ (SES) จะถูกเช่ือมโยงภายใต้เซกชัน เอกสำรท่ีเก่ียวข้อง สถานะของค าสั่งซ้ือจะแสดงเป็น ให้บริการแล้วบางส่วน และ
เม่ือใบบนัทึกการบริการ (SES) ได้รับอนุมติัโดย 3M สถานะจะเปล่ียนเป็น ออกใบแจ้งหนีแ้ล้วบางส่วน

กลับไปยังสารบัญ

ค าอธบิายขอ้ความอสิระ ใบสัง่งานบรกิาร: การออกใบแจง้หน้ี -

ด าเนินการต่อ
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ค าอธบิายขอ้ความอสิระ ใบสัง่งานบรกิาร: การออกใบแจง้หน้ี -

ด าเนินการต่อ
ถ้าใบบนัทึกการบริการมีข้อมูลท่ีไมถู่กต้อง ใบบนัทึกการบริการนั้นจะถูกปฏิเสธโดย3M สถานะของเส้นทางเอกสารใบแจ้งหนีเ้ปล่ียนเป็น 'ถูกปฏิเสธ' และ
สถานะของใบแจ้งหนีเ้ป็น 'ถูกปฏิเสธ'

คลิกแทบ็ ประวัติ เพ่ือดู คอมเมนต์ ซ่ึงจะอธิบายเหตุผลท่ีใบแจง้หน้ีถูกปฏิเสธ และการด าเนินการท่ีคุณควรใช้เพ่ือสง่ใบแจง้หน้ีท่ีแกไ้ขแลว้ใหม่

ติดต่อผู้ซ้ือ 3M เพ่ือขอค าช้ีแจง

กลับไปยังสารบัญ
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เมื่อด าเนินการบรกิารทีเ่หลือแลว้ จะตอ้งมกีารสรา้งใบแจง้หนีฉ้บบัทีส่องส าหรบัยอดคงเหลือAriba จะอนุญาตใหคุ้ณ
สรา้งใบแจง้หนี้ไดม้ากกว่ายอดคงเหลือในค าสัง่ซื้อ แต่ใบแจง้หนี้จะถกูปฏเิสธโดย3M หลงัจากทีคุ่ณส่งใบแจง้หนี้
ฉบบัทีส่องแล้ว ใหต้รวจสอบว่าใบแจง้หนี้ไดร้บัอนุมตัแิลว้

เมื่อตอ้งการตรวจสอบสถานะของใบแจง้หนี้ ใหด้ าเนินการดงันี้
1. จากมุมมองค าสัง่ซื้อ ใหค้ลิก ใบแจง้หนี้

2. คลิกแทบ็ประวตั ิ
3. ถา้คุณไดอ้อกใบแจง้หนี้แลว้สถานะของใบแจง้หนี้

จะแสดงเป็น 'ถูกปฏเิสธ'

4. ดคูอมเมนตเ์พื่อดรูายละเอยีดขอ้ผดิพลาด

เมื่อตอ้งการส่งใบแจง้หนี้ทีแ่กไ้ข ให้
สรา้งใบแจง้หนี้ใหม่จากค าสัง่ซื้อ

ใบแจ้งหน้ีเพิม่เติม

ค าอธบิายขอ้ความอสิระ ใบสัง่งานบรกิาร: การออกใบแจง้หน้ี -

ด าเนินการต่อ

กลับไปยังสารบัญ

1
2

3

4
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มกีารใชใ้บสัง่วสัดุเมื่อ 3M ก าลงัจดัซื้อสนิคา้/วสัดทุีม่ตีวัตน ใบสัง่วสัดุมสีามประเภทดงันี้
▪ ค าอธบิายขอ้ความอสิระ 'ใบสัง่วสัด'ุ จะถกูใชเ้มื่อ3M ก าลงัขอวสัดุทีไ่ม่อยู่ในแคตตาลอ็กของคณุ
▪ ค าส ัง่ซ ือ้วสัดใุนแคตตาล็อกจะถกูใชเ้มื่อ3M ก าลงัขอวสัดุทีม่กีารดงึขอ้มลู ค าอธบิายและ เลขทีพ่ารท์ของคู่คา้
จากขอ้มลูแคตตาลอ็กของคุณ

▪ ใชใ้บสัง่วสัดุ3M เมื่อ 3M ก าลงัขอวสัดุทีค่ าอธบิายและเลขทีพ่ารท์3M จะถกูดงึมาจากขอ้มลูหลกั 3M 

ขอ้ก าหนดในการด าเนินการค าสัง่ซื้อวสัดุผ่าน Ariba Business Network มดีงัต่อไปนี้

ใบสัง่วสัด:ุ ภาพรวม

การตรวจทานใบสั่ง
ซ้ือ

การยืนยนัใบสั่ง ใบแจ้งการจัดส่ง (ASN) การออกใบแจ้งหน้ี

กลับไปยังสารบัญ
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ใบสัง่วสัด:ุ การตรวจทานใบสัง่ซื้อ

กลับไปยังสารบัญ

หรอืเขา้สู่ระบบบญัชีEnterprise และเปิดค าสัง่ซื้อจากWorkbench:   

คน้หาอเีมล์ทีคุ่ณไดร้บัเพือ่
แจง้ใหคุ้ณทราบเกีย่วกบัค าส ัง่ซื้อใหม่จาก
3M คลิกด าเนินการค าส ัง่ซ ือ้ มุมมองค าสัง่ซื้อจะ
แสดงขึน้

การตรวจทาน
ใบส่ังซ ือ้

ใบก ากับสินคา้
ใบแจ้งการจัดส่ง

(ASN)
การยืนยันใบส่ัง
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ใบสัง่วสัด:ุ การยนืยนัใบสัง่

กลับไปยังสารบัญ

การตรวจทาน
ใบส่ังซ ือ้ การยืนยันใบส่ัง ใบก ากับสินคา้

ใบแจ้งการจัดส่ง
(ASN)

การยืนยนัค าสั่งซ้ือ (POA) ต้องเสร็จสมบูรณ์กอ่นส่งใบแจง้การจัดส่งล่วงหนา้และใบแจ้งหน้ีส าหรับค าสั่งซ้ือและค าสัง่ซ้ือท่ีมีการเปล่ียนแปลงทั้งหมดการ
ยืนยนัค าสั่งซ้ือต้องถูกส่งภายใน48 ชั่วโมงของการรับค าสัง่ซ้ือ

ไมแ่นะน าให้มีการยืนยนัค าสั่งซ้ือหลายรายการเม่ือสถานะเหมือนกนัในทุกบรรทดั ตัวอยา่งเช่น บรรทดัทั้งหมดเป็นแบบค้างส่งหรือได้รับการยอมรับ

▪ ถ้าคุณไมส่ามารถเติมเต็มบรรทดัไอเทม็ได้ หรือถ้าจ  านวนเงินหรือหนว่ยนบัไมถู่กต้อง คุณจะต้องติดต่อโดยตรงกบั 3M Buyer จะมีการออกใบส่ัง
เปลี่ยนแปลงหรือค ำส่ังซือ้ท่ีถกูยกเลิก

▪ ไม่ต้องปฏิเสธบรรทัดไอเท็มในค าส่ังซือ้ผ่าน SAP Business Network
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ใบสัง่วสัด:ุ การยนืยนัใบสัง่ - ต่อเนือ่ง

กลับไปยังสารบัญ

ปริมาณและราคา: การเปล่ียนแปลงใบส่ังซื้อ:

▪ คุณอาจเสนอการเปล่ียนแปลงวันท่ีส่งมอบปริมาณ และราคาใน ค าสั่งซ้ือวัสดุ: การยืนยนัค าสั่งซ้ือ

▪ 3M ออกค ำส่ังซื้อท่ีมีกำรเปลี่ยนแปลง ถ้าการเปล่ียนแปลงได้รับการตกลงและอนุมติัผา่นการยืนยนัค าสั่งซ้ือหรือผ่านการติดตอ่โดยตรง (ส าหรับ
ข้อยกเว้น) กบัผู้ซ้ือ 3M ของคุณ

▪ ค ำส่ังซื้อท่ีมีกำรเปลี่ยนแปลงทั้งหมด ต้องมีการยืนยนัค าสั่งซ้ือใหมก่อ่นท่ีจะสง่ใบแจง้หน้ี

หน่วยนับ (UOM):

▪ ตรวจทาน UOM ในค าสั่งซ้ือและตรวจสอบว่าเป็นUOM ท่ีใช้เม่ือออกใบแจ้งหน้ี

▪ ถ้าหนว่ยนบัไมถู่กต้อง คุณต้องอยูใ่นบุคคลท่ีติดต่อโดยตรงดว้ย 3M Buyer และระบุ UOM ท่ีถูกต้องท่ีต้องการในคอมเมนต์

▪ คุณจะไม่สามารถออกใบแจง้หน้ีในUOM แตกต่างจากหนว่ยนบัท่ีระบุไว้ในค าสั่งซ้ือ

▪ ใบแจ้งหน้ีใน UOM อ่ืนจะถูกปฏิเสธ
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ข ัน้ตอนส าหรบัการยืนยนัค าส ัง่ซื้อวสัดุคอื:

1. จากมุมมองค าสัง่ซื้อ ใหค้ลิกเมนูดรอปดาวน์สรา้งการยนืยนัค าส ัง่ซ ือ้
แล้วเลือกเมนูใดเมนูหนึง่ต่อไปนี้
▪ ยนืยนัค าส ัง่ซ ือ้ท ัง้หมด เพื่อยืนยนัค าส ัง่ซื้อทีร่ะดบัส่วนหวั
▪ อพัเดทบรรทดัไอเท็มเพือ่ยนืยนัหรอืท าการปรบัเปลี่ยนในระดบับรรทดัไอเทม็

2. ส่วนหวัของการยืนยนัค าส ัง่ซื้อ จะแสดงเลขทีก่ารยนืยนัซึ่งเป็นตวัเลขทีคุ่ณใชร้ะบุการยืนยนัค าส ัง่
ซื้อทีม่คีวามยาวไม่เกนิ10 อกัขระ

ใบสัง่วสัด:ุ การยนืยนัใบสัง่ - ต่อเนือ่ง

กลับไปยังสารบัญ

1

2
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A. ป้อนโดยประมาณวนัทีส่่งมอบ ใชว้นัทีต่อ้งการใหส้่งมอบ ถา้คุณตอ้งการเปลีย่นแปลงไม่ตอ้ง
ยืนยนัค าส ัง่ซือ้ทัง้หมดย้อนกลบัและใช้อพัเดทบรรทดัไอเทม็ซึ่งจะน าการเปลีย่นแปลงไปใชก้บั
บรรทดัไอเทม็ทัง้หมด

B. คลิก ถดัไป

ใบสัง่วสัด:ุ การยนืยนัใบสัง่ - ต่อเนือ่ง
ยืนยันค าส่ังซ้ือท้ังหมด

กลับไปยังสารบัญ

A B
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▪ เลื่อนลงเพือ่ดบูรรทดัรายการและเลือกในคา่ทีเ่ป็นไปไดส้ าหรบั ค าส ัง่ซื้อวสัดุ:

a. ยนืยนั: ป้อนปรมิาณ
b. ยนืยนัโดยมกีารเปลีย่นแปลงในราคาตอ่หน่วยวนัทีส่่งมอบหรอื ปรมิาณ:คลิกที่รายละเอยีด

เพื่อเสนอการเปลีย่นแปลงถา้ไม่ไดเ้ปลี่ยนแปลงวนัทีส่่งมอบ ใหป้้อนวนัทีต่อ้งการใหส้่งมอบ
x. อย่าใชส้ถานะ 'รายการคา้งส่ง' หรอื 'ปฏเิสธ'ถา้คุณไม่สามารถเตมิเตม็บรรทดัไอเทม็ได้

คุณจะตอ้งตดิต่อโดยตรงกบั 3M Buyer จะมกีารออกใบสัง่เปลีย่นแปลงหรอืค าสัง่ซื้อ
ทีถ่กูยกเลิก

▪ ด าเนินการอพัเดทสถานะส าหรบัแตล่ะบรรทดัรายการตอ่

▪ เมื่อเสรจ็แล้ว ใหค้ลิกถดัไป
เพื่อด าเนินการต่อไปยงัหน้าการตรวจทาน

อัพเดทบรรทัดไอเท็ม
ใบสัง่วสัด:ุ การยนืยนัใบสัง่ - ต่อเนือ่ง

หมายเหตุ: คุณไม่ควรใช้หลายสถานะส าหรบับรรทดัรายการเดยีว กรณุาตดิต่อรายชื่อผู้ซื้อ
ในค าส ัง่ซื้อเพ ือ่ขอความช่วยเหลือ

กลับไปยังสารบัญ

a b
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ใบสัง่วสัด:ุ การยนืยนัใบสัง่ - ต่อเนือ่ง

▪ ถ้าคุณยืนยนัเฉพาะบางบรรทดัของค าสั่งซ้ือแบบหลายบรรทดั สถานะค าส่ังซื้อปัจจุบันของบรรทดัเหล่าน้ีจะแสดง ยืนยนัแล้ว ในขณะท่ีบรรทดั
อ่ืนๆ จะยงัคงเป็น 'ยังไม่ได้ยืนยัน' 

กลับไปยังสารบัญ

อัพเดทบรรทัดไอเท็ม
ต่อ



80STP500: SAP Business Network - บัญชอีงคก์ร

3. ตรวจทานการยืนยนัค าส ัง่ซือ้ แล้วคลิกส่งการยืนยนัค าส ัง่ซื้อของคณุจะถกูส่งไปยงั3M 

การยืนยนัค าส ัง่ซื้อมองเหน็ไดใ้น
เซกชนั
เอกสารทีเ่กีย่วขอ้งของค าส ัง่ซื้อ

ใบสัง่วสัด:ุ การยนืยนัใบสัง่ - ต่อเนือ่ง

กลับไปยังสารบัญ

หมายเหตุ: ถ้าคุณต้องการท  าการเปล่ียนแปลงเพ่ิมเติม ให้คลิก ก่อนหน้า เพ่ือเนวิเกตกลับไปยงัหนา้ตา่ง อัพเดท คลิก ออก เพ่ือออกจากการยืนยนัค าสั่งซ้ือทั้งหมด
SAP Business Network จะไมเ่กบ็บนัทึกการยืนยนัค าสั่งซ้ือ

3
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การแจง้การยืนยนัค าส ัง่ซือ้ถกูส่งตามการก าหนดรปูแบบโปรไฟล์คูค่า้ของคุณ เมื่อท าการยืนยนัค าส ัง่ซื้อเสรจ็
สมบรูณ์ คุณจะไดร้บัอเีมล์เพื่อแจง้ใหคุ้ณทราบว่าการยืนยนัค าส ัง่ซื้อถกูส่งแล้ว

ใบสัง่วสัด:ุ การยนืยนัใบสัง่ - ต่อเนือ่ง

กลับไปยังสารบัญ
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ใบแจง้การจดัส่ง เรยีกอกีอย่างวา่ใบแจง้การจดัสง่ล่วงหนา้ (ASN) จะตอ้งมี 24 ชัว่โมงก่อนการจดัส่งทีม่าถงึท่าเรอื
ปลายทาง3M

ตอ้งมกีารยืนยนัค าส ัง่ซือ้ (POA) ก่อนจงึจะสามารถส่งใบแจง้การจดัส่งได้

ค าส ัง่ซื้อจะระบุว่าตอ้งมใีบแจง้การจดัส่ง (ASN) หรอืไม่ หากใชไ้ด้ตอ้งมใีบแจง้การจดัส่งกอ่นทีจ่ะออกใบแจง้หนี้

ASN ตอ้งถกูตอ้งกระบวนการรบั 3M ถกูผกูเขา้กบัขอ้มลูบนASN โดยตรงความแม่นย าถกูตรวจสอบอย่าง
ใกล้ชดิ

ค าส ัง่ซื้อวสัด:ุ ใบแจง้การจดัสง่

หมายเหตุ: สร้างใบแจ้งการจัดสง่ (ASN) 24 ชัว่โมงกอ่นท่ีสินค้าจะมาถึงในสถานท่ี3M 

กลับไปยังสารบัญ

การตรวจทาน
ใบส่ังซ ือ้ การยืนยันใบส่ัง ใบก ากับสินคา้

ใบแจ้งการจัดส่ง
(ASN)
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ข ัน้ตอนส าหรบัการสรา้งใบแจง้การจดัส่ง (ASN) ส าหรบัค าส ัง่ซื้อวสัดุคอื

1. จากมุมมองค าสัง่ซื้อ ใหค้ลิกสรา้งใบแจง้การจดัส่ง

หน้าจอ ส่วนหวัใบแจง้การจดัสง่จะปรากฏขึน้

2. ป้อน ID ใบบนัทกึการจดัสง่ทีไ่ม่ซ ้า ไม่เกนิ 35 อกัขระ

3. ป้อน วนัทีส่่งมอบ วนัทีท่ีเ่ลือกควร
แสดงตน้ทุนโดยประมาณทีด่ทีีสุ่ดของวนัทีส่่งมอบ
ไปยงัสถานที่3M 

ค าส ัง่ซื้อวสัด:ุ ใบแจง้การจดัสง่ - ต่อเนือ่ง

กลับไปยังสารบัญ

1

3

2
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4. ถา้คุณก าลงัช าระค่าขนส่ง ใหเ้ลือกตวัเลอืกใดตวัเลือกหนึ่งจาก
ดรอปดาวน์ลิสต์ชือ่
ผูใ้หบ้รกิารขนส่งหรอืเลือก จดัการผูใ้หบ้รกิารขนส่ง
เพื่อสรา้งผูใ้หบ้รกิารขนส่งใหม่

5. ถา้ค่าขนส่งถกูช าระโดยตรงไปยงัผูใ้หบ้รกิารขนส่งโดย3M ใหเ้ลือก
อืน่ๆ จากรายการดรอปดาวนข์องชือ่
ผูใ้หบ้รกิารขนส่งแล้วป้อน ID

ผูข้ายของผูใ้หบ้รกิารขนส่ง 3M (ระบุโดย

3M) ถา้คุณไม่รูจ้กั ID ผูข้ายของผูใ้หบ้รกิารขนส่ง ใหดู้
รายการ ID ผูข้ายของผูใ้หบ้รกิารขนส่งแบบ 3M ใน ขอ้ก าหนด
ในการจดัส่งและการขนส่งของ
3M | เวบ็ไซต์3
M Supplier Direct การแจง้เตอืน:ส าหรบัขอ้มลูทีถ่กูตอ้ง ใหเ้ปลี่ยนแปลง

ตามประเทศผูร้บั

ค าสัง่ซื้อวสัด:ุ ใบแจง้การจดัสง่ - ต่อเนือ่ง

กลับไปยังสารบัญ

4 5

https://www.3m.com/3M/en_US/suppliers-direct/suppliers/shipping-transportation/
https://www.3m.com/3M/en_US/suppliers-direct/suppliers/shipping-transportation/
https://www.3m.com/3M/en_US/suppliers-direct/suppliers/shipping-transportation/


85STP500: SAP Business Network - บัญชอีงคก์ร

6. เลขทีก่ารตดิตามเป็นฟิลดท์ีต่อ้งป้อนขอ้มลู ไม่ตอ้งรวมอกัขระพเิศษหรอืช่องว่าง

7. เลขทีใ่บตราส่งสนิคา้ เป็นฟิลดท์ีต่อ้งป้อนขอ้มลู ไม่ตอ้งรวมอกัขระพเิศษหรอืชอ่งว่าง

8. เลือกวธิกีารจดัส่ง จากเมนูดรอปดาวน์

ค าสัง่ซื้อวสัด:ุ ใบแจง้การจดัสง่ - ต่อเนือ่ง

กลับไปยังสารบัญ

6

7

8
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ค าส ัง่ซื้อวสัด:ุ ใบแจง้การจดัสง่ - ต่อเนือ่ง
9. ฟิลด์ท่ีไฮไลต์ในเซกชัน ข้อมูลกำรส่งมอบและกำรขนส่ง ควรมีค่าตั้ งต้นของระบบ ฟิลด์เหลา่น้ีไมไ่ด้ใช้โดย3M แต่เป็นฟิลด์ท่ีต้องป้อนข้อมูลใน

SAP Business Network 

10. คุณควรระบุ ID หรือ หมายเลขทะเบียนรถ ของรถพ่วง ตู้คอนเทนเนอร์ หรือยานพาหนะท่ีสง่มอบสินค้าไปยงั3M ในฟิลด์ 'รหัสระบุอุปกรณ์' ไม่
ต้องรวมอักขระพเิศษหรือช่องว่าง

กลับไปยังสารบัญ

9

10
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ค าสัง่ซื้อวสัด:ุ ใบแจง้การจดัสง่ - ต่อเนือ่ง
11. เลื่อนลงไปทีเ่ซกชนั รายการในใบสัง่อพัเดทปรมิาณทีจ่ดัส่งส าหรบัแต่ละบรรทดัไอเทม็ในฟิลด์ปรมิาณ

การจดัส่ง

12. ตอ้งระบุ ID แบทช ์และ วนัทีผ่ลติ ถา้วสัดุ 3M มกีารจดัการแบบแบทช์ควรป้อนเลขทีแ่บทชข์องคูค่า้ลง
ในฟิลด์ ID แบทช ์ID แบทชต์อ้งเป็นตวัเลข10 หลกัและตวัอกัษรผสมตวัเลขตอ้งไม่ขึน้ตน้ดว้ยตวัเลข
ศนูย์หรอืรวมอกัขระพเิศษหรอืชอ่งว่าง ถา้คุณมคี าถามเกีย่วกบัการจดัการแบทช์ กรุณาตดิต่อ3M 

Buyer 

13. ป้อนวนัทีผ่ลติ (ถา้ม)ี 

14. ตอ้งระบุวนัทีห่มดอายุถา้วสัดุมกีารจดัการอายุการใชง้าน

กลับไปยังสารบัญ

ในค  าสัง่ซือ้ ระดับบรรทดัไอเท็ม ให้คลิก
รายละเอียด เพื่อดู ข้อมลูในใบแจ้งการจัดส่ง [เลือก
ได้]

11 12 13 14
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ใช้ เพิม่บรรทัดในใบแจ้งการจัดส่ง ถ้าคุณเป็นการจดัส่งในปริมาณท่ีแตกต่างกนัหรือส าหรับจ านวนเงินท่ีมี ID แบทช์หรือวันท่ีผลิตอ่ืน

คลิก เอาออก ถ้าปริมาณการจัดส่งการจัดส่งเต็ม

กลับไปยังสารบัญ

เพิม่บรรทัด

ค าส ัง่ซื้อวสัด:ุ ใบแจง้การจดัสง่ - ต่อเนือ่ง
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ค าส ัง่ซื้อวสัด:ุ ใบแจง้การจดัสง่ - ต่อเนือ่ง
ตอ้งระบุรายละเอยีดบรรทดัไอเทม็เพิม่เตมิในใบแจง้การจดัสง่ (ASN)

15. คลิก เพิม่รายละเอยีด

16. คลิก บรรจุภณัฑ ์เพื่อป้อนขอ้มลูทีใ่ชไ้ด้

17. ป้อนน ้าหนัก (น ้าหนกัสุทธ)ิ ตอ้งเป็นค่าตวัเลข

18. ป้อนน ้าหนักรวม ค่าตอ้งเป็นค่า
ตวัเลขและค่าทีส่งูกว่าน า้หนกั (น ้าหนกัสุทธ)ิ

19. เริม่ตน้การพมิพห์น่วย (หน่วยวดัน ้าหนกั)

แล้วเลือกจากรายการทีม่อียู่

กลับไปยังสารบัญ

17 18 19

15

16
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20. คลิก ถดัไป

21. ตรวจทานความถกูตอ้งของหนา้สรุปใบแจง้การจดัสง่ส าหรบัใบแจง้การจดัส่ง (ASN) แล้วคลิกส่ง

ค าส ัง่ซื้อวสัด:ุ ใบแจง้การจดัสง่ - ต่อเนือ่ง

20

21

กลับไปยังสารบัญ

คลิก ก่อนหน้า เพ่ือด าเนินการแกไ้ขใบแจ้งการจัดสง่ตอ่ การคลิก เก็บบันทึก จะน าใบแจ้งหน้ีมาไวใ้นแบบร่าง (ตัวเลือกเมนูการเติมเต็ม> แบบรา่ง > แท็บใบแจ้ง
การจัดสง่) อยา่งไรกต็าม ไมแ่นะน าให้ใชต้ัวเลือกน้ี
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หลงัจากส่งใบแจง้การจดัส่ง (ASN) แล้ว สถานะค าส ัง่ซ ือ้จะอพัเดทเป็น 'จดัส่งแลว้' ถา้ไอเทม็ถกูจดัส่งแล้ว
บางส่วนสถานะค าส ัง่ซ ือ้จะอพัเดทเป็นจดัส่งแลว้บางส่วน

คุณสามารถดใูบแจง้การจดัส่งทีส่่งแลว้ (ASN) ไดโ้ดยคลิกทีไ่ฮเปอรล์งิกภ์ายใต้ เอกสารทีเ่กีย่วขอ้ง ใน
มุมมองค าส ัง่ซื้อถา้สถานะของเสน้ทางเอกสารASN เป็น ลม้เหลว หรอื ถูกปฏเิสธใหค้ลกิ ประวตั ิ เพื่อ
ตรวจทานรายละเอยีดเกีย่วกบัความล้มเหลว

ค าส ัง่ซื้อวสัด:ุ ใบแจง้การจดัสง่ - ต่อเนือ่ง

กลับไปยังสารบัญ
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เมื่อค าส ัง่ซื้อไดร้บัการยนืยนัและใบแจง้การจดัสง่ (ASN) ถกูสรา้งขึน้แล้ว ใหส้รา้งใบแจง้หนี้ ส าหรบัค าส ัง่ซื้อวสัดุ
จะไม่สามารถสรา้งใบแจง้หนี้ไดจ้นกวา่การยนืยนัค าส ัง่ซือ้และใบแจง้การจดัส่ง (ASN) จะเสรจ็สมบรูณ์

ทัง้นี้ SAP Business Network รองรบั:

▪ ใบแจง้หนีโ้ดยละเอยีด: น าไปใชก้บัค าสัง่ซื้อเดยีวทีอ่า้งองิขอ้มูลบรรทดัไอเทม็

▪ ใบแจง้หนีบ้างส่วน:

– ใชก้บับรรทดัไอเทม็ทีร่ะบุจากค าสัง่ซื้อเดยีว
– ปรมิาณบางส่วนหรอืชุดย่อยของบรรทดัไอเทม็จากค าสัง่ซื้อเดยีว

▪ ใบลดหนี:้

– ระดบับรรทดัไอเทม็ (ค าสัง่ซื้อหรอืใบแจง้หน้ี)

ใบสัง่วสัด:ุ ภาพรวมการออกใบแจง้หน้ี

กลับไปยังสารบัญ

การตรวจทาน
ใบส่ังซ ือ้ การยืนยันใบส่ัง ใบก ากับสินคา้

ใบแจ้งการจัดส่ง
(ASN)
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SAP Business Network ไม่สนับสนุน:

▪ ใบแจง้หนีแ้บบกระดาษ: เมือ่เปิดใชง้านบนเครอืข่ายแลว้ 3M จะไม่ยอมรบัใบแจง้หน้ีแบบกระดาษส าหรบัค าสัง่ซื้อที่
ส่งผ่าน SAP Business Network อกีต่อไป

▪ ใบแจง้หนีใ้นส่วนหวัหรอืแบบสรุป:ใบแจง้หน้ีเดยีวทีไ่ม่มรีายละเอยีดบรรทดัไอเทม็

▪ ใบแจง้หนีแ้บบสรุปหรอืแบบรวม:ใบแจง้หน้ีทีน่ าไปใชก้บัค าสัง่ซื้อหลายรายการ

▪ การออกใบแจง้หนีส้ าหรบับตัรจดัซ ือ้ (บตัรจดัซ ือ้):ใบแจง้หน้ีส าหรบัค าสัง่ซื้อทีร่ะบุโดยใชบ้ตัรจดัซื้อ

▪ ใบแจง้หนีท้ีซ่  า้กนั:ตอ้งระบุเลขทีใ่บแจง้หน้ีใหม่ทีไ่ม่ซ ้ากนัส าหรบัใบแจง้หน้ีแต่ละใบ3M ปฏเิสธเลขทีใ่บแจง้หน้ีซ ้ากนั
เวน้แต่จะมกีารส่งใบแจง้หน้ีทีแ่กไ้ขแลว้ใหม่โดยมสีถานะ 'ลม้เหลว' หรอื 'ถูกปฏิเสธ' ก่อนหน้าน้ีใหมใ่น SAP Business 

Network

▪ ยกเลกิใบแจง้หนี:้3M ไม่รองรบัความสามารถในการยกเลกิใบแจง้หน้ี คู่คา้ตอ้งออกใบลดหน้ีส าหรบัใบแจง้หน้ีทีส่่งไป
ก่อนหน้าน้ี

▪ ใบแจง้หนีท้ีไ่ม่มคี าส ัง่ซ ือ้:3M ไม่รองรบัผ่าน SAP Business Network

▪ สิง่ทีแ่นบ: ไม่ไดร้บัการสนับสนุนโดย 3M ผ่าน SAP Business Network คู่คา้ควรส่งขอ้มูลเพิม่เตมิไปยงัตวัแทน3M ที่
เหมาะสม

ใบสัง่วสัด:ุ ภาพรวมการออกใบแจง้หน้ี - ต่อ

กลับไปยังสารบัญ
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ก่อนทีคุ่ณจะเริม่สรา้งใบแจง้หนี้ กรุณาตรวจทานกฎการออกใบแจง้หนี้เฉพาะประเทศส าหรบั 3M เพื่อ
ก าหนดว่าจะน าไปใชก้บัองคก์รของคุณหรอืไม่

ข ัน้ตอนส าหรบัการสรา้งใบแจง้หนี้มดีงันี้
1. เนวเิกตไปยงั3M PO ของคุณ คลิกเมนูดรอปดาวน์สรา้งใบแจง้หนี้

แล้วเลือกตวัเลอืก ใบแจง้หนี้
มาตรฐาน การสรา้งใบแจง้หนีจ้ะไม่พรอ้มใชง้านจนกว่า
ใบแจง้การจดัส่ง (ASN) จะเสรจ็สมบรูณ์

การแจง้เตอืน:ถา้คุณตอ้งการสรา้งเครดติในค าสัง่ซื้อทีม่วีงเงนิ ใหใ้ช้ ใบลดหนี้ของบรรทดัไอเทม็
ถา้คุณใชใ้บลดหนี้ รายการนัน้จะถกูปฏเิสธโดย3M

ค าสัง่ซื้อวสัด:ุ การออกใบแจง้หน้ี

กลับไปยังสารบัญ

1
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ส่วนหัวใบแจ้งหนี้ จะแสดงข้ึน ข้อมูลจากค่าตั้งตน้ของค าสัง่ซ้ือในใบแจ้งหน้ี
ฟิลด์ท่ีมีเคร่ืองหมายดอกจนั (*) เป็นฟิลด์ท่ีต้องป้อนข้อมูล

2. ป้อนเลขท่ีใบแจ้งหนี้ เลขท่ีใบแจ้งหนีต้้องไมเ่กนิ16 อักขระ โดยสามารถมีอักขระพยญัชนะและตัวเลข แต่ต้องไม่มีตัวพิมพ์เล็ก เลขศูนยน์  าหนา้ เคร่ืองหมาย
ขีดคั่น เคร่ืองหมายขีด ช่องว่าง เคร่ืองหมายมหัพภาค หรืออักขระพิเศษอ่ืนๆ ใช้เลขท่ีปรับเปล่ียนถ้าสร้างใบแจ้งหน้ีทดแทน ตวัอยา่งเชน่A อยูห่ลังเลขท่ีใบ
แจ้งหน้ีเดิม

3. ป้อน วันท่ีในใบแจ้งหนี้ เดิม
วันท่ีในใบแจ้งหนีไ้มส่ามารถเปล่ียนวันท่ียอ้นหลังเกนิ 364 วัน

4. ตรวจสอบท่ีอยู่
ผู้รับเงิน ถ้าคุณก  าหนดรูปแบบหลายท่ีอยู่ ให้เลือก
หน่ึงรายการจากดรอปดาวนลิ์สตท่ี์แสดง

ท่ีอยูผู่้รับบิลจากค าสั่งซ้ือ

ใบสัง่วสัด:ุ การออกใบแจง้หน้ี - ต่อเนือ่ง

กลับไปยังสารบัญ

3

2

4
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5. โดยสามารถส่งภาษีท่ีระดับส่วนหัวหรือระดับบรรทัดไอเทม็ เลือกตัวเลือก
ท่ีเหมาะสมในเซกชัน ภำษี แล้วเลือก หมวด ท่ีเกี่ยวข้อง

ส าหรับใบแจ้งหน้ีท่ีต้องเสียภาษีมูลค่าเพ่ิม ต้องระบุข้อมูลในฟิลด์เลขประจ าตัวผู้เสียภาษี/ภาษีมลูค่าเพิม่ของคู่ค้า
คุณสามารถก  าหนดค่าตั้งตน้เลขประจ าตัวผู้เสียภาษีมูลค่าเพ่ิมลงในใบแจ้งหน้ีโดยอัตโนมติั
ได้โดยการเพ่ิมเลขประจ าตวัผูเ้สียภาษีมูลคา่เพ่ิมลงในโปรไฟล์บริษทัของคุณ
เลขท่ีภาษีมูลค่าเพ่ิมต้องไมมี่ช่องวา่ง เคร่ืองหมาย
ยติัภงัค์ หรืออักขระพิเศษใดๆ ถ้าฟิลด์เหล่าน้ี
ใช้ไมไ่ด้ ให้ปล่อยฟิลด์น้ีว่างไว้ ใช้ NA เม่ือ
จัดส่งไปยงั

สหรัฐอเมริกา เกินส่ิงส าคัญ:
ส าหรับใบแจ้งหน้ีท่ีสร้างจากสหภาพยุโรป (EU) ประเทศต้องระบุข้อมูลเพ่ิมเติมเกี่ยวกบัใบแจ้งหน้ีเม่ือแนะน าโดยค าส่ังของEU กรุณาดู กฎการออกใบแจ้งหน้ี
เฉพาะประเทศส าหรับ 3M ป้อนข้อมูลท่ีเกี่ยวข้องในเซกชนั ฟิลด์เพ่ิมเติม เชน่ วันที่จัดหา เลขประจ าตัวผู้ เสียภาษีมลูค่าเพิ่มของคู่ค้า (สามารถก  าหนดคา่ตั้ งต้น
ให้กบัใบแจ้งหน้ีของคณุได้จากโปรไฟล์บริษทัของคณุ) เลขประจ าตัวผู้ เสียภาษีมลูค่าเพิ่มของลูกค้า เป็นต้น

ใบสัง่วสัด:ุ การออกใบแจง้หน้ี - ต่อเนือ่ง

กลับไปยังสารบัญ

5
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6. ต้องป้อนต้นทุนการจัดส่งท่ีระดบัส่วนหัว เว้นแต่คุณจะเป็นผู้จัดหาแบบรวม ถ้าคุณเป็น คู่ค้า แบบรวม ให้ป้อนค่าธรรมเนียมในการจัดส่งในระดับบรรทดัไอ
เทม็

a) เลือก Header level Shipping

b) คลิกท่ี เพิม่ในส่วนหัว

c) เลือก ต้นทุน
การจัดส่ง ในเมนูดรอปดาวน์

ใบสัง่วสัด:ุ การออกใบแจง้หน้ี - ต่อเนือ่ง

กลับไปยังสารบัญ

หมายเหตุ: การเพ่ิมต้นทุนการจัดสง่ท่ีระดับบรรทัดจะท าให้ใบแจ้งหน้ีของคณุลา่ชา้หรือถูกปฏิเสธโดย 3M

a

cb
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ใบสัง่วสัด:ุ การออกใบแจง้หน้ี - ต่อเนือ่ง
6. ต้องป้อนต้นทุนการจัดส่งท่ีระดบัส่วนหัว เว้นแต่คุณจะเป็นผู้จัดหาแบบรวม ถ้าคุณเป็น คู่ค้า แบบรวม ให้ป้อนค่าธรรมเนียมในการจัดส่งในระดับบรรทดัไอ

เทม็.
- ด ำเนินกำรต่อ

d) ป้อน จ านวนเงินการจัดส่ง และ วันที่จัดส่ง ในเซกชัน ต้นทุนกำรจัดส่ง

กลับไปยังสารบัญ

หมายเหตุ: การเพ่ิมต้นทุนการจัดสง่ท่ีระดับบรรทัดไอเท็ม (ถ้าคณุไมไ่ด้ประสานเชื่อมตอ่) จะท าให้ใบแจ้งหน้ีของคณุลา่ชา้หรือถูกปฏิเสธโดย3M

d
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ใบสัง่วสัด:ุ การออกใบแจง้หน้ี - ต่อเนือ่ง
7. สามารถเพ่ิมคอมเมนต์ในระดับส่วนหัวได้โดยเลือกจากดรอปดาวนลิ์สต์ เพิม่ในส่วนหัว

กลับไปยังสารบัญ

เอกสารแนบไมไ่ด้รับการสนับสนุนโดย 3M ผา่น Ariba 
Network ค ูค่้าควรสง่ข้อมูลเพ่ิมเติมไปยงัตวัแทน3M ท่ี
เหมาะสม

7
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ใบสัง่วสัด:ุ การออกใบแจง้หน้ี - ต่อเนือ่ง
ถา้คุณเลือกภาษใีนระดบับรรทดัทีร่ะดบัส่วนหวัคุณตอ้งเพิม่บรรทดัภาษใีนทุกบรรทดัไอเทม็ทีคุ่ณตอ้งการออกใบ
แจง้หนี้
8. เมื่อตอ้งการเพิม่ขอ้มลูภาษลีงในบรรทดัไอเทม็ ใหต้รวจสอบว่าคุณเลอืกปุ่มตวัเลือก

ภาษีในระดบับรรทดัที่ ระดบัส่วนหวั ของใบแจง้หนี้ คลิกเชค็บอ็กซ์หมวดหมู่ภาษี
9. เลือกประเภทภาษทีีคุ่ณตอ้งการน ามาจากดรอปดาวนล์ิสต์
10. คลิก เพิม่ในบรรทดัทีร่วมไว ้เพื่อรวมบรรทดัภาษี
11. เซกชนัภาษีจะแสดงอยู่ใตบ้รรทดับรกิารตรวจทานจ านวนเงินทีต่อ้งเสยีภาษี (จ านวนเงนินี้ควรเหมอืนกบั

จ านวนเงนิของยอดรวมย่อย) ป้อนอตัราภาษใีนฟิลด์อตัรา% ระบบจะค านวณจ านวนเงนิภาษโีดยอตัโนมตัิ
หลงัจากป้อนอตัรา%

กลับไปยังสารบัญ

8

9

10

11
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ใบสัง่วสัด:ุ การออกใบแจง้หน้ี - ต่อเนือ่ง
เฉพาะยกเว้นภาษี: ถ้าบรรทดัไอเทม็ได้รับการยกเวน้ภาษี จากเมนูดรอปดาวน์ 'รายละเอียดการยกเว้น' ให้เลือก 'ยกเว้น' หรือ 'อัตราเป็นศูนย์' ในฟิลด์
ค าอธิบาย ให้ระบุเหตุผลในการยกเวน้ภาษี

วันท่ีจัดหาเป็นEU Directive ส าหรับประเทศท่ีเกี่ยวขอ้ง

กลับไปยังสารบัญ
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12. เล่ือนลงไปท่ีเซกชัน บรรทัดไอเทม็ คลิกท่ีปุ่ มสลับเพ่ือรวมหรือแยกบรรทดัไอเทม็ออกจากใบแจง้หน้ี
ถ้ามองเห็นการสลับสีเขียว บรรทดัไอเทม็จะถูกรวมในใบแจ้งหน้ี
ถ้ามองเห็นปุ่ มสลับสีเทาบรรทดัไอเทม็จะถูกแยกออกจากใบแจง้หน้ี
คุณยงัสามารถเลือกเช็คบ็อกซ์ทางด้านซ้ายของไอเทม็แล้วคลิก ลบ เพ่ือเอาบรรทดัไอเทม็ออกจากใบแจ้งหน้ีได้ด้วย คุณสามารถสร้างใบแจง้หน้ีอีกชุด

หน่ึงได้ภายหลังส าหรับไอเทม็ท่ีเหลือ ซ่ึงเป็นแนวทางปฏิบติัท่ีดีท่ีสุดในการเอา
บรรทดัใดๆ ออกจาก
ใบแจ้งหน้ีท่ียงัไมมี่การจัดส่ง

13. อัพเดท ปริมาณ ส าหรับแต่ละ
บรรทดัไอเทม็ ถ้าออกใบแจ้งหน้ีส าหรับสว่นหน่ึงของ
ปริมาณท่ีสั่งซ้ือเต็มรูปแบบ

ใบสัง่วสัด:ุ การออกใบแจง้หน้ี - ต่อเนือ่ง

กลับไปยังสารบัญ

12 13
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14. เมื่อตอ้งการเพิม่ค่าธรรมเนียมเบด็เตลด็ (ยกเวน้คา่ธรรมเนยีมในการจดัส่ง) ใหเ้ลือก เพิม่วสัดุ

จากเมนู
ดรอปดาวน์ เพิม่ มฟิีลดเ์พิม่เตมิส าหรบัค่าธรรมเนียมเบด็เตลด็ ดงันี้

▪ ช่วยเหลือ

▪ ค่านายหน้า

▪ การประกนัภยั

▪ การบรรจุหบีห่อและการหบีห่อ

▪ ค่าสทิธแิละค่าธรรมเนียมใบอนุญาต

▪ ค่าธรรมเนียมเกีย่วกบัภาษี

▪ อื่นๆ

ใบสัง่วสัด:ุ การออกใบแจง้หน้ี - ต่อเนือ่ง

กลับไปยังสารบัญ

หมายเหตุ: อยา่ใช ้ 'เพ่ิมบริการทั่วไป' หรือ 'เพ่ิมบริการด้านแรงงาน'
ส าหรับต้นทุนการจัดสง่ ต้นทุนการจัดส่งต้องเพิ่มได้ในระดับส่วนหัว

14
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15. เมื่อคุณกรอกขอ้มลูในฟิลดท์ีเ่กีย่วขอ้งทัง้หมดเสรจ็สมบรูณ์แล้ว ใหค้ลิกถดัไปทีด่า้นล่างของหน้า หน้า
ตรวจทาน จะปรากฏขึน้ ตรวจทานความถกูตอ้งของใบแจง้หนี้ เลื่อนลงเพือ่ดรูายละเอยีดของบรรทดัไอ
เทม็และยอดรวมในใบแจง้หนี้ ถา้ไม่จ าเป็นตอ้งเปลี่ยนแปลงใดๆใหค้ลิกส่ง เพื่อส่งใบแจง้หนี้ไปยงั3M 

ใบสัง่วสัด:ุ การออกใบแจง้หน้ี - ต่อเนือ่ง

กลับไปยังสารบัญ

15

คลิก ก่อนหน้า เพ่ือด าเนินการแกไ้ขใบแจ้งหน้ีต่อ การคลิก เก็บบันทึก จะน าใบแจ้งหน้ีมาไว้ในแบบร่าง (ตัวเลือกเมนูการเติมเต็ม> แบบร่าง > แทบ็ ใบ
แจ้งหน้ี) อยา่งไรกต็าม ไมแ่นะน าให้ใช้ตัวเลือกน้ี
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ใบสัง่วสัด:ุ การออกใบแจง้หน้ี - ต่อเนือ่ง
เม่ือส่งใบแจ้งหน้ีแลว้ คุณจะได้รับ
อีเมล์เพ่ือแจง้ใหคุ้ณทราบเกีย่วกบั
สถานะ:

▪ ลงช่ือแล้ว

▪ ตรวจสอบแล้ว

▪ ค้างอยู่

กลับไปยังสารบัญ
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ใบสัง่วสัด:ุ การออกใบแจง้หน้ี - ต่อเนือ่ง
ถ้าคุณเลือกท่ีจะรับการแจ้งให้ทราบในใบแจ้งหน้ี

คุณจะได้รับอีเมล์แจ้งเกีย่วกบัสถานะของใบแจง้หน้ี สถานะของใบแจ้งหนีมี้ดังน้ี

▪ ส่งแล้ว / ก าลังด าเนินการ: ได้รับใบแจ้งหน้ีแล้วและก  าลังด าเนินการ

▪ ได้รับอนุมัติ: ใบแจ้งหน้ีได้รับการด าเนินการแล้วและจ านวนเงินในใบแจ้งหน้ีได้รับอนุมติัแล้ว

▪ ถูกปฏิเสธ: ใบแจ้งหน้ีถูกปฏิเสธเน่ืองจากไมผ่า่นการตรวจสอบความถูกตอ้งหรือผู้ซ้ือ/บญัชีเจา้หน้ีถูกยกเลิกแลว้ คอมเมนต์ มีข้อความอธิบายว่าเหตุใดใบ
แจ้งหน้ีจึงถูกปฏิเสธ และการด าเนินการท่ีคุณควรใช้เพ่ือสง่ใบแจง้หน้ีท่ีแกไ้ขแลว้ใหม่ คุณสามารถใช้เลขท่ีใบแจ้งหน้ีเดียวกนัน้ีส าหรับใบแจ้งหน้ีท่ี ถูก
ปฏิเสธหรือ ล้มเหลว ถ้าไมท่ราบเหตุผล ให้ติดต่อ 3M Buyer

▪ ช าระเงินแล้ว: จ านวนเงินในใบแจ้งหน้ีได้รับการช าระเงินแล้ว

กลับไปยังสารบัญ
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ใบสัง่วสัด:ุ การออกใบแจง้หน้ี - ต่อเนือ่ง
เม่ือใบแจ้งหน้ีส่งไปยงั 3M สถานะของเส้นทางเอกสารจะเปล่ียนเป็น
ตอบรับแล้ว

ถ้าคุณสร้างใบแจ้งหน้ีให้นอ้ยกวา่ปริมาณของค าสั่งซ้ือ
(ดูสไลด์ถัดไป) สถานะค าส่ังซื้อจะถูกออกใบแจ้งหนีแ้ล้วบางส่วน

จำกมุมมองค ำส่ังซื้อ ให้เลือกใบแจ้งหน้ีของคุณในเซกชัน
เอกสำรท่ีเก่ียวข้อง

ใบแจ้งหน้ีจะเปิดข้ึน คลิกแทบ็ ประวัติ เพ่ือดู
เส้นทางเอกสารและสถานะของใบแจง้หน้ี

กลับไปยังสารบัญ



108STP500: SAP Business Network - บัญชอีงคก์ร

ถา้ไม่ไดอ้อกใบแจง้หนี้ค าส ัง่ซื้อเตม็จ านวน จะตอ้งสรา้งใบแจง้หนี้เพิม่เตมิส าหรบัยอดเงนิคงเหลือAriba จะ
อนุญาตใหคุ้ณสรา้งใบแจง้หนี้มากกวา่ปรมิาณทีเ่หลือในค าสัง่ซื้อได้ แต่ใบแจง้หนี้จะถกูปฏเิสธโดย3M หลงัจากที่
คุณส่งใบแจง้หนี้เพิม่เตมิแล้ว ใหต้รวจสอบว่าใบแจง้หนี้ไดร้บัอนุมตัแิล้ว

เมื่อตอ้งการตรวจสอบสถานะของใบแจง้หนี้ ใหด้ าเนินการดงันี้
1. จากมุมมองค าสัง่ซื้อ ใหค้ลิก ใบแจง้หนี้
2. คลิกแทบ็ประวตั ิ
3. ถา้คุณมกีารออกใบแจง้หนีแ้ลว้ หรอืถา้มี

ขอ้มลูทีไ่ม่ถกูตอ้งสถานะของ
เสน้ทางเอกสารใบแจง้หนี้จะเปลีย่นเป็น ถูกปฏเิสธและสถานะของใบแจง้หนี้จะแสดง
เป็น ถูกปฏเิสธ

4. ดคูอมเมนตเ์พื่อดรูายละเอยีดขอ้ผดิพลาด

เมื่อตอ้งการส่งใบแจง้หนี้ทีแ่กไ้ข ใหส้รา้งใบแจง้หนี้
ใหม่จากค าสัง่ซื้อ

ใบแจ้งหน้ีเพิม่เติม
ใบสัง่วสัด:ุ การออกใบแจง้หน้ี - ต่อเนือ่ง

กลับไปยังสารบัญ

1
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ก่อนทีคุ่ณจะเริม่สรา้งใบลดหนี้ของบรรทดัไอเทม็ กรุณาตรวจทานกฎการออกใบแจง้หนี้เฉพาะประเทศส าหรบั
3M เพื่อก าหนดว่าจะน าไปใชก้บัองคก์รของคุณหรอืไม่

ข ัน้ตอนส าหรบัการสรา้งใบลดหนี้ของบรรทดัไอเทม็มดีงันี้
1. จากมุมมองค าสัง่ซื้อ ใหค้ลิกเมนูดรอปดาวน์สรา้งใบแจง้หนี้แล้วเลือกตวัเลือก ใบลดหนีข้องบรรทดัไอ

เท็ม

การแจง้เตอืน:ถา้คุณตอ้งการสรา้งเครดติใหใ้ชใ้บลดหนี้ของบรรทดัไอเทม็ถา้คุณใชใ้บลดหนี้ รายการ
นัน้จะถกูปฏเิสธโดย3M

หมายเหต:ุ ใบลดหนี้ของบรรทดัไอเทม็ในค าสัง่ซื้อทีม่วีงเงนิตอ้งเป็นจ านวนเงนิทัง้หมดทีอ่อกใบแจง้หนี้

ใบลดหน้ีของบรรทดัไอเทม็

กลับไปยังสารบัญ

1
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ใบลดหน้ีของบรรทดัไอเทม็ - ด าเนินการต่อ
2. คลิกปุ่มตัวเลือกทางด้านซ้ายของ เลขท่ีใบแจ้งหนี้ ท่ีจะออกเครดิตให้

3. คลิก สร้างใบลดหนีข้องบรรทัดไอเท็ม

กลับไปยังสารบัญ
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หนา้ สร้ำงส่วนหัวใบลดหนีข้องบรรทัดไอเทม็ จะปรากฏข้ึน ข้อมูลจากค่าตั้ งต้นของค าสั่งซ้ือในใบแจ้งหน้ี ฟิลด์ท่ีมีเคร่ืองหมายดอกจนั (*) เป็นฟิลด์ท่ีต้องป้อน
ข้อมูล

4. ป้อนเลขท่ีใบลดหนี้ เลขท่ีใบลดหนีต้้องมีอักขระไมเ่กิน16 ตัว โดยสามารถมีอักขระพยญัชนะและตัวเลข แต่ต้องไม่มีตวัพิมพ์เล็ก เลขศูนยน์  าหนา้
เคร่ืองหมายขีดคั่น เคร่ืองหมายขีด ช่องว่าง เคร่ืองหมายมหพัภาค หรืออักขระพิเศษอ่ืนๆ

5. ป้อนวันท่ีด้ังเดิมใน
ใบลดหนี้ วันที่ในใบลดหนีไ้มส่ามารถเปล่ียนวันท่ียอ้นหลัง
เกิน 364 วัน

6. ตรวจสอบท่ีอยู่
ผู้รับเงิน ถ้าคุณก  าหนดรูปแบบหลายท่ีอยู่ ให้เลือก
หน่ึงรายการจากดรอปดาวนลิ์สตท่ี์แสดง

ท่ีอยูผู่้รับบิลจากค าสั่งซ้ือ

ตามค่าตั้ งต้น มูลค่าในใบแจ้งหน้ีเดิมจะแสดงและสรุปด้วยค่าท่ีเป็นลบ เม่ือคุณเลือกบรรทดัรายการของคุณและปรับปรุง ปริมาณ และ มูลค่า ข้อมูลสรุปจะได้รับการ
อัพเดท

ใบลดหน้ีของบรรทดัไอเทม็ - ด าเนินการต่อ

กลับไปยังสารบัญ
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ใบลดหน้ีของบรรทดัไอเทม็ - ด าเนินการต่อ
7. ต้องป้อนต้นทุนการจัดส่งท่ีระดบัส่วนหัว

เว้นแต่คุณจะเป็นผู้จัดหาแบบรวม
ถ้าคุณเป็น คู่ค้า แบบรวม ให้ป้อน
ค่าธรรมเนียมในการจัดส่งในระดับบรรทดัไอเทม็

a) เลือก Header level Shipping

b) คลิกท่ี เพิม่ในส่วนหัว

c) เลือกตัวเลือกท่ีเหมาะสมในเมนู
ดรอปดาวน์

d) ป้อน จ านวนเงินการจัดส่ง และ
วันท่ีจัดส่ง ในเซกชัน ต้นทุน
กำรจัดส่ง

กลับไปยังสารบัญ

a
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ใบลดหน้ีของบรรทดัไอเทม็ - ด าเนินการต่อ
8. สามารถเพ่ิม

คอมเมนต์ในระดับส่วนหัวได้โดยเลือกจากดรอปดาวนลิ์สต์ เพิม่ในส่วนหัว เอกสารแนบไมไ่ด้รับการสนบัสนุนโดย3M ผ่าน Ariba Network 
คู่ค้าควรส่งข้อมูลเพ่ิมเติมไปยงัตัวแทน3M ท่ีเหมาะสม

กลับไปยังสารบัญ
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9. โดยสามารถส่งเครดิตภาษีท่ีระดบัส่วนหัวหรือในระดับบรรทัดไอเทม็ เลือกตัวเลือกท่ีเหมาะสมในเซกชนั ภำษี ถ้าส่งท่ี ระดับส่วนหัว เม่ือคุณปรับปรุง
ปริมาณและมูลค่าของบรรทดัไอเทม็ จ านวนเงินที่ต้องเสียภาษีจะค านวณใหม่

โดยอัตโนมติัตามค่าบรรทดัไอเทม็ ถ้าภาษีมูลค่าเพ่ิมใช้ได้ ฟิลด์ เลขประจ าตัวผู้เสียภาษี/ภาษีมลูค่าเพิม่ของคู่ค้า เป็นฟิลด์บงัคบั เลขท่ีภาษีมูลค่าเพ่ิมต้อง
ไมมี่ช่องว่าง เคร่ืองหมายยติัภงัค์ หรืออักขระพิเศษใดๆ ถ้าฟิลด์เหล่าน้ีใช้ไมไ่ด้ ให้ปล่อยฟิลดน้ี์ว่างไว้ ใช้ NA เม่ือจัดส่งไปยงั

สหรัฐอเมริกา ส าคัญมาก:

ส าหรับใบแจง้หน้ีท่ีมาจากสหภาพยุโรป (EU) ประเทศตอ้งระบุขอ้มลูเพิ่มเ ติมเกีย่วกบัใบแจง้หน้ีเมือ่แนะน าโดยค าส่ังของ EU กรุณาดู กฎการออกใบแจ้งหนี้เฉพาะประเทศส าหรับ 3M
ป้อนขอ้มลูท่ีเกีย่วข้องในเซกชนั ฟิลด์เพิ่มเติม เชน่ วันทีจ่ัดหา เลขประจ าตัวผู้ เสียภาษมูีลค่าเพิม่ของคู่ ค้า (สามารถก  าหนดคา่ตั้งตน้ให้กบัใบแจง้หน้ีของคุณไดจ้ากโปรไฟล์บริษัทของคณุ) เลข
ประจ าตัวผู้ เสียภาษมูีลค่าเพิม่ของลูกค้า เป็นต้น

ใบลดหน้ีของบรรทดัไอเทม็ - ด าเนินการต่อ

กลับไปยังสารบัญ
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ใบลดหน้ีของบรรทดัไอเทม็ - ด าเนินการต่อ
ถา้คุณเลือกภาษีในระดบับรรทดัทีร่ะดบัส่วนหวัคุณตอ้งเพิม่บรรทดัภาษใีนทุกบรรทดัไอเทม็ใน
ใบลดหนี้ของบรรทดัไอเทม็
10. เมื่อตอ้งการเพิม่ขอ้มลูภาษลีงในบรรทดัไอเทม็ ใหต้รวจสอบว่าคุณเลอืกปุ่มตวัเลือก

ภาษีในระดบับรรทดัที่ ระดบัส่วนหวั ของใบลดหนี้ของบรรทดัไอเทม็แล้ว คลิกเชค็บอ็กซ์หมวดหมู่ภาษี
11. เลือกประเภทภาษทีีคุ่ณตอ้งการน ามาจากดรอปดาวนล์ิสต์
12. คลิก เพิม่ในบรรทดัทีร่วมไว ้เพื่อรวมบรรทดัภาษี
13. เซกชนัภาษีจะแสดงอยู่ใตบ้รรทดับรกิารตรวจทานจ านวนเงินทีต่อ้งเสยีภาษี (จ านวนเงนินี้ควรเหมอืนกบั

จ านวนเงนิของยอดรวมย่อย) ป้อนอตัราภาษใีนฟิลด์อตัรา% ระบบจะค านวณจ านวนเงนิภาษโีดยอตัโนมตัิ
หลงัจากป้อนอตัรา%

กลับไปยังสารบัญ
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ใบลดหน้ีของบรรทดัไอเทม็ - ด าเนินการต่อ
เฉพาะยกเว้นภาษี: ถ้าบรรทดัไอเทม็ได้รับการยกเวน้ภาษี จากเมนูดรอปดาวน์ 'รายละเอียดการยกเว้น' ให้เลือก 'ยกเว้น' หรือ 'อัตราเป็นศูนย์' ในฟิลด์
ค าอธิบาย ให้ระบุเหตุผลในการยกเวน้ภาษี

วันท่ีจัดหาเป็นEU Directive ส าหรับประเทศท่ีเกี่ยวขอ้ง

กลับไปยังสารบัญ
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14. เล่ือนลงไปท่ีเซกชัน บรรทัดไอเทม็ คลิกท่ีปุ่ มสลับเพ่ือรวมหรือแยกบรรทดัไอเทม็ออกจาก ใบลดหน้ีของบรรทดัไอเทม็
ถ้าสามารถมองเห็นปุ่ มสลับสีเขียวบรรทดัไอเทม็จะถูกรวมไว้ใน ใบลดหน้ีของบรรทดัไอเทม็
ถ้าสามารถมองเห็นปุ่ มสลับสีเทาบรรทดัไอเทม็จะถูกแยกออกจาก ใบลดหน้ีของบรรทดัไอเทม็

15. อัพเดทปริมาณ โดยจะเติมค่าท่ีเป็นลบโดยอตัโนมติั

16. ปรับปรุง ราคาต่อหน่วย ถ้ามี รายการจะยงัคงเป็นค่าบวก

17. เม่ือต้องการเพ่ิมคอมเมนต์ ให้คลิก
การด าเนินการในบรรทัดไอเท็ม แล้วเลือก
ตัวเลือก คอมเมนต์
ฟิลด์ คอมเมนต์
จะแสดงในระดับบรรทัดไอเทม็

18. คลิก อัพเดท เพ่ือรีเฟรช
ข้อมูลหรือ ถัดไป เพ่ือตรวจทาน
และส่ง

ใบลดหน้ีของบรรทดัไอเทม็ - ด าเนินการต่อ

กลับไปยังสารบัญ
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19. เมื่อตอ้งการเพิม่ค่าธรรมเนียมเบด็เตลด็ (ยกเวน้คา่ธรรมเนยีมในการจดัส่ง) ใหเ้ลือก เพิม่วสัดุ

จากเมนู
ดรอปดาวน์ เพิม่ มฟิีลดเ์พิม่เตมิส าหรบัค่าธรรมเนียมเบด็เตลด็ ดงันี้

▪ ช่วยเหลือ

▪ ค่านายหน้า

▪ การประกนัภยั

▪ การบรรจุหบีห่อและการหบีห่อ

▪ ค่าสทิธแิละค่าธรรมเนียมใบอนุญาต

▪ ค่าธรรมเนียมเกีย่วกบัภาษี

▪ อื่นๆ

ใบลดหน้ีของบรรทดัไอเทม็ - ด าเนินการต่อ

19

กลับไปยังสารบัญ
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20. เมื่อคุณกรอกขอ้มลูในฟิลดท์ีเ่กีย่วขอ้งทัง้หมดเสรจ็สมบรูณ์แล้ว ใหค้ลิกถดัไปทีด่า้นล่างของหน้า หน้า
ตรวจทาน จะปรากฏขึน้ ตรวจทานความถกูตอ้งของใบลดหนี้ของบรรทดัไอเทม็ เลื่อนลงเพื่อดู
รายละเอยีดของบรรทดัไอเทม็และยอดรวมในเอกสาร

ถา้ไม่จ าเป็นตอ้งเปลีย่นแปลง ใหค้ลิกส่ง เพื่อส่งใบลดหนี้ของบรรทดัไอเทม็ไปยงั

3M คลิก ก่อนหน้า เพื่อด าเนนิการแกไ้ขใบลดหนีข้องบรรทดัไอเทม็ต่อ

ใบลดหน้ีของบรรทดัไอเทม็ - ด าเนินการต่อ

กลับไปยังสารบัญ
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ท าความคุน้เคยกบัตวัคุณเองกบัAriba เมื่อ 3M ส่งค าส ัง่ซื้อใหม่คุณจะไดร้บัอเีมล์จากAriba พรอ้มลิงกเ์พื่อ
ด าเนินการค าสัง่ซื้อ เมื่อคลิกปุ่มดงักล่าว คุณจะถกูเปลี่ยนเสน้ทางไปยงับญัชีAriba Enterprise ของคุณซึ่ง
สามารถด าเนินการค าสัง่ซื้อได้

ตรวจสอบใหแ้น่ใจว่าธุรกรรมทัง้หมดเป็นไปทางอเิล็กทรอนกิสผ่์าน SAP Ariba Network เนื่องจากเอกสาร
กระดาษ/pdf จะไม่ไดร้บัการยอมรบัโดย3M อกีต่อไป

เอกสารฝึกอบรมเกีย่วกบัวธิกีารด าเนินการ 3M PO ใน Ariba สามารถดาวน์โหลดไดท้ีน่ี่:
https://www.3m.com/3M/en_US/suppliers-direct/resources/supplier-learning-academy/

คลิกทีบ่ญัชี
SAP Ariba Network Enterprise เพื่อดบูทช่วยสอนทีม่อียู่

ลิงกแ์ละขอ้มลูเพิม่เตมิเพิม่เตมิ
อยู่ในหน้าสุดทา้ยของเอกสารนี้

ขัน้ตอนถดัไป

กลับไปยังสารบัญ

https://www.3m.com/3M/en_US/suppliers-direct/resources/supplier-learning-academy/
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กรุณาดูเอกสารอธิบายเพ่ิมเติมท่ีมีอยูใ่นPortal ข้อมูลคู่ค้ำ 3M ท่ีสามารถเข้าถึงได้จากหนา้ ควำมสัมพันธ์กับลูกค้ำ ของ
บญัชี AN ของคุณ

การเนวิเกต: จากเมนูดรอปดาวน์ 'การตั้ งค่าบญัชี' ให้เลือก 'การก าหนดค่า' ตามด้วย 'ความสัมพนัธ์กับลูกค้า' จากรายการ
ลูกค้ำ ปัจจุบันของคุณ ให้ค้นหา 3M บริษัท แล้วคลิก น าไปใช้ ซ่ึงจะเปิด รำยละเอียดลกูค้ำ ของโปรไฟล์บริษทั3M 
คลิกไอคอน ลิงก์การแชร์ แล้วคลิก เอกสารอ้างอิง

ถ้าคุณเป็นคู่ค้าท่ีสนใจใช้ commerce eXtensible Markup Language (cXML) เพ่ือท  าธุรกรรมบน

SAP Business Network กรุณาดูเอกสาร cXML ท่ีโพสต์บน Portal ข้อมูลคู่ค้ำและหน้าควำมช่วยเหลอื
ตวัเลือกนี้พร้อมใช้งานส าหรับผูถื้อบญัชีองค์กรเทา่นั้น

กลับไปยังสารบัญ

ขัน้ตอนถดัไป - ด าเนินการต่อ

https://help.sap.com/docs/sap-business-network-for-procurement
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ขอ้มลูเพิม่เตมิและการฝึกอบรม
ส าหรบัค าถามเกีย่วกบัวธิกีารใช้Ariba กรุณาไปที่ศนูยช่์วยเหลือของAriba

ในบญัชขีองคุณ

ฝ่ายบรกิารลูกคา้ของAriba สามารถตดิต่อไดท้างอเีมล:์

https://support.ariba.com/interactive_email?Locale=en

เชื่อมต่อกบัฝ่ายบรกิารลูกคา้ของeCommerce ส าหรบัคู่คา้ของ3M ส าหรบัการ
สอบถามทัง้หมดเกีย่วกบัการท าธุรกรรมทางอเิล็กทรอนิกสด์ว้ย
3M ฟิลเตอรต์ามภูมภิาคดงันัน้ทมี3M eCommerce

ทีถ่กูตอ้งจะไดร้บัขอ้ความของคุณ

กลับไปยังสารบัญ

https://support.ariba.com/interactive_email?locale=en
https://www.3m.com/3M/en_US/suppliers-direct/suppliers/source-to-pay/stp-ecommerce-support/
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