
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
   

 
สรา้งใบแจง้หนีผ่้าน Supplier 
Actionable Notification 
(SAN) 
วธิกีารแนะน า 
 
  

 



   

 

 

ขอ้ดหีลกัประการหน่ึงของ Supplier Actionable Notification 
คอืความสามารถในการสรา้งใบแจง้หนีแ้ละส่งใบแจง้หนีไ้ปยงั Organon 
เพือ่การช าระเงนิไดโ้ดยตรงจากการแจง้เตอืนใบสัง่ซ ือ้ (Purchase Order หรอื PO) 
ทางอเีมล 

 

วธิสีรา้งใบแจง้หนีผ้่าน SAN 
 

 

ในการส่งใบแจง้หนีผ้่าน Supplier Actionable Notification 
คณุจะตอ้งไดร้บัอเีมลจาก Coupa แจง้ว่าใบสัง่ซ ือ้ (PO) ไดถ้กูสรา้งขึน้แลว้ 
 

 
 

1. คลกิปุ่ ม Create Invoice ในอเีมลเพือ่เร ิม่ตน้สรา้งใบแจง้หนี ้
 

 



   

 

 

2. คลกิที ่สรา้งการโอนใหม่ 
 

 
 
 

3. กรอกขอ้มูลบรษิทัและขอ้มูลบญัชธีนาคาร จากน้ันคลกิ สรา้งและใช ้

 

 



   

 

 

4. กรอกหมายเลขใบแจง้หนี ้ วนัทีใ่นใบแจง้หนี ้ และแนบไฟลใ์บแจง้หนีใ้นรูปแบบ 

PDF ในชอ่งแนบไฟล ์ 

 

 
 
 

หมายเหตุ: หมายเลขใบแจง้หนีใ้น Coupa จะตอ้งไม่ซ า้กนัและตอ้งตรงกบัหมายเลขในไฟลแ์นบ 
หากมใีบแจง้หนีห้ลายใบส าหรบัใบสัง่ซ ือ้เดยีวกนั ตอ้งส่งแยกกนัทลีะใบ 



   

 

 

5. หากคณุตอ้งการลบรายการในใบสัง่ซ ือ้หรอืก าลงัออกใบแจง้หนีส้ าหรบัใบสัง่ซ ือ้ที่

มหีลายรายการ ใหค้ลกิที ่ เคร ือ่งหมายกากบาทสแีดง (X) 
ขา้งรายการทีต่อ้งการลบ 
 

 

 
 
 
 

 

6. ปรบัจ านวนในชอ่ง "Quantity" (ขึน้อยู่กบัวธิทีีส่รา้ง PO) เพือ่ใหส้ะทอ้นยอดเงนิทีเ่รยีกเก็บ 
 
 

 
 

 

 

 หมายเหตุ: หากคุณไม่ไดอ้อกใบแจง้หนีส้ าหรบัใบสัง่ซ ือ้ทัง้หมด 

คุณตอ้งลบรายการทีไ่มไ่ดใ้ชอ้อกทัง้หมด รวมถงึรายการทีม่จี านวน/มูลค่าเป็น 0.00 
 
 
 



   

 

 

7. ป้อนจ านวนภาษี (Tax Amount) ในชอ่งภาษี (Tax) ทีด่า้นล่างของหนา้จอ 

แลว้คลกิ "Calculate" เพือ่ค านวณยอดรวมทีร่วมภาษีแลว้ 
เมือ่ค านวณ VAT เสรจ็เรยีบรอ้ยแลว้ ใหค้ลกิปุ่ ม "Submit" เพือ่ส่งใบแจง้หนีไ้ปยงั 
Organon 
 

 

 


