
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
แนวทางปฏบิตัทิีด่ทีีสุ่ดส าหรบัการปฏบิ ั
ตติามขอ้ก าหนด 
 



 

 

 
การปฏบิตัติามขอ้ก าหนดและการจดัท าใบแจง้หนีอ้ย่างรอบคอบมคีวามส าคญัอย่างยิง่ในการท าใหก้

ารท าธรุกรรมใน Coupa ราบร ืน่ 

น่ีคอืแนวทางปฏบิตัทิีด่ทีีส่ดุทีส่ าคญัเพือ่ชว่ยหลกีเลีย่งขอ้ผดิพลาดและรบัประกนัการปฏบิตัติามขอ้

ก าหนด: 

 

1. การตรวจสอบความสอดคลอ้งของใบแจง้หนี ้

 
ในตารางดา้นลา่งเป็นเกณฑห์ลกัทีท่ าใหใ้บแจง้หนีส้อดคลอ้งกบัขอ้ก าหนด 
 
ขอ้มูลใบแจง้หนี ้ ขอ้ก าหนด 

รายละเอยีดของผูจ้ดัหา 

ชือ่และทีอ่ยู่ของผูจ้ดัหาทีค่รบถว้น 

หมายเลขประจ าตวัผูเ้สยีภาษีของผูจ้ดัหาหรอืหมายเลขการลงทะเบยีนทอ้งถิน่ 

เมือ่มขีอ้ก าหนดจากหน่วยงานทอ้งถิน่ 

รายละเอยีดของ Organon 

หมายเลขประจ าตวัผูเ้สยีภาษีของ Organon (หน่วยทีเ่รยีกเก็บเงนิ) 

เมือ่มขีอ้ก าหนดจากหน่วยงานทอ้งถิน่ 

ทีอ่ยู่ส าหรบัออกใบแจง้หนีท้ีค่รบถว้นของ Organon 

ประเภท/วนัที/่หมายเลข 

หมายเลขใบแจง้หนี ้บนัทกึการหนีห้รอืบนัทกึการเครดติ 

วนัทีใ่บแจง้หนี ้บนัทกึการหนีห้รอืบนัทกึการเครดติ 

ประเภทของเอกสาร: ตอ้งระบุอย่างชดัเจนวา่เป็นใบแจง้หนี ้หนี ้หรอืบนัทกึการเครดติ 

เอกสารอา้งองิ/เอกสารทีเ่ช ือ่มโ

ยง 

ใบแจง้หนี ้บนัทกึการหนีห้รอืบนัทกึการเครดติตอ้งมอีา้งองิถงึหมายเลขใบสัง่ซ ือ้ทีถ่กูตอ้ง 

หมายเลขใบสัง่ซ ือ้ทีร่ะบุในใบแจง้หนี ้

บนัทกึการหนีห้รอืบนัทกึการเครดติตอ้งเป็นการพมิพ ์(ไม่ใชก่ารเขยีนมอื) 

ใบแจง้หนี ้

บนัทกึการหนีห้รอืบนัทกึการเครดติตอ้งอา้งองิถงึหมายเลขใบสัง่ซ ือ้เพยีงหมายเลขเดยีวเ

ท่าน้ัน 

รายละเอยีดการสัง่ซ ือ้ 

ใบแจง้หนี ้บนัทกึการหนีห้รอืบนัทกึการเครดติตอ้งมมูีลคา่รวม มูลคา่สทุธ ิภาษี 

และจ านวนเงนิทัง้หมด 

ใบแจง้หนีต้อ้งระบุรายละเอยีดของจ านวนสนิคา้ทีส่ง่มอบ 

ใบแจง้หนี ้

บนัทกึการหนีห้รอืบนัทกึการเครดติตอ้งรวมถงึรายละเอยีดของสนิคา้หรอืบรกิารทีจ่ดัสง่ 

ใบแจง้หนีต้อ้งออกโดยใชห้น่วยวดั รายละเอยีด และราคาตอ่หน่วยเดยีวกบัใบสัง่ซ ือ้ 

ใบแจง้หนี ้บนัทกึการหนีห้รอืบนัทกึการเครดติตอ้งออกในสกลุเงนิเดยีวกบัใบสัง่ซ ือ้ 

ขอ้มูลภาษ ี

ใบแจง้หนีต้อ้งระบุอตัราภาษสี าหรบัแตล่ะรายการ 

เมือ่มอีตัราภาษีหลายอตัราในใบแจง้หนีเ้ดยีวกนั 

ใบแจง้หนี ้บนัทกึการหนีห้รอืบนัทกึการเครดติตอ้งมกีารหกัภาษี ณ 

ทีจ่า่ยเมือ่จ าเป็นตามขอ้ก าหนดจากหน่วยงานทอ้งถิน่ 

ใบแจง้หนี ้

บนัทกึการหนีห้รอืบนัทกึการเครดติตอ้งแสดงอตัราภาษีทีเ่กีย่วขอ้งเมือ่จ าเป็นตามขอ้ก า

หนดจากหน่วยงานทอ้งถิน่ 

 



 

 

 
ตวัอย่างของใบแจง้หนีท้ีส่มบูรณแ์บบ: 
 

 
 

1. ชือ่และทีอ่ยู่ของบรษิทั 

2. รหสัภาษีมูลคา่เพิม่ของบรษิทั 

3. ชือ่และทีอ่ยู่ของหน่วยงาน Organon 

4. รหสัภาษีมูลคา่เพิม่ของ Organon 

5. เลขทีใ่บแจง้หนี ้

6. วนัทีใ่นใบแจง้หนี ้

7. รายละเอยีดของบรกิาร/สนิคา้ 

8. เลขทีใ่บสัง่ซ ือ้ (PO) 

9. ยอดสทุธ ิ(ไม่รวม VAT) 

10. เปอรเ์ซน็ตภ์าษีมูลคา่เพิม่ 

11. จ านวนภาษีมูลคา่เพิม่ 

12. ยอดรวม (รวม VAT) 

13. สกลุเงนิ 

 

 
2. ตรวจสอบรายละเอยีดใบแจง้หนีก้อ่นส่ง 

 
การใชเ้วลาเพิม่อกีเล็กนอ้ยในการตรวจสอบรายละเอยีดใบแจง้หนีส้ามารถชว่ยป้องกนัขอ้ผดิพลาดที่

พบบ่อยและท าใหก้ารประมวลผลการช าระเงนิรวดเรว็ยิง่ขึน้ 

ตอ่ไปนีค้อืสิง่ทีค่วรตรวจสอบอย่างรอบคอบกอ่นสง่ใบแจง้หนีแ้ตล่ะฉบบั: 

 



 

 

 
a. ตรวจสอบใบแจง้หนีใ้หต้รงกบัค าส ัง่ซ ือ้ 

 
• รายการสนิคา้: 

ตรวจสอบใหแ้น่ใจวา่รายการสนิคา้ในใบแจง้หนีข้องคณุตรงกบัทีร่ะบุไวใ้นค าสัง่ซ ือ้อย่างแม่นย า 

รวมถงึค าอธบิาย จ านวน และราคา 

 

• ราคาและสว่นลด: ตรวจสอบใหแ้น่ใจวา่ราคาตรงกบัเงือ่นไขทีต่กลงกนัไว ้หากมกีารใชส้ว่นลด 

ใหต้รวจสอบใหแ้น่ใจว่าสว่นลดน้ันสะทอ้นอย่างถกูตอ้ง 

 

• หน่วยวดั (UoM): ตรวจสอบใหแ้น่ใจวา่หน่วยวดั (เชน่ "ชิน้," "โหล," "กโิลกรมั") 

ในใบแจง้หนีแ้ละค าสัง่ซ ือ้ตรงกนั เน่ืองจากความคลาดเคลือ่นอาจท าใหก้ารประมวลผลลา่ชา้ 

 

• จดัการความคลาดเคลือ่นในค าสัง่ซ ือ้: หากคณุพบปัญหาหรอืความคลาดเคลือ่นในค าสัง่ซ ือ้ 

(ราคาไม่ถกูตอ้ง จ านวนไม่ตรง หรอืรายการทีข่าดหายไป) 

ใหต้ดิตอ่ผูร้บัผดิชอบค าสัง่ซ ือ้เพือ่ปรบัปรงุรายละเอยีดหรอืจดัหาค าสัง่ซ ือ้ใหม่ 
 
 

 
 

b. ตรวจสอบขอ้มูลการเรยีกเก็บเงินและการจดัส่ง 

 
• ทีอ่ยู่เรยีกเก็บเงนิ: 

ตรวจสอบใหแ้น่ใจวา่ทีอ่ยู่เรยีกเก็บเงนิในใบแจง้หนีต้รงกบัทีร่ะบุในค าสัง่ซ ือ้หรอืขอ้มูลของผูซ้ ือ้ใน 

Coupa 

 

• ทีอ่ยู่จดัสง่: หากม ีตรวจสอบใหแ้น่ใจวา่ทีอ่ยู่จดัสง่ถกูตอ้งและตรงกบัค าสัง่ซ ือ้ 

ความคลาดเคลือ่นอาจท าใหก้ารปฏเิสธหรอืขอ้ผดิพลาดในการจดัสง่เกดิขึน้ได ้

 

• ภาษีและ VAT: ตรวจสอบขอ้มูลภาษีหรอื VAT 

รวมถงึรหสัภาษีทีเ่กีย่วขอ้งใหถ้กูตอ้งและสอดคลอ้งกบัค าสัง่ซ ือ้ 

ขอ้มูลภาษีทีไ่ม่ถกูตอ้งอาจน าไปสูปั่ญหาการปฏบิตัติามขอ้ก าหนดหรอืความล่าชา้ในการช าระเงิ

น 



 

 

 
 

c. แนบเอกสารประกอบทีจ่ าเป็นท ัง้หมด 
 

• ใบสง่ของ: หากผูซ้ ือ้ตอ้งการ ใหแ้นบใบสง่ของหรอืหลกัฐานการสง่มอบ 

 

• ใบรบัรองความสอดคลอ้ง: แนบเอกสารหรอืใบรบัรองความสอดคลอ้งทีจ่ าเป็นตามทีผู่ซ้ ือ้รอ้งขอ 

 

• เอกสารเพิม่เตมิ: ตรวจสอบใหแ้น่ใจวา่ไดอ้ปัโหลดเอกสารเพิม่เตมิ (เชน่ 

ใบรบัรองการเสรจ็สิน้บรกิาร) ตามความจ าเป็นเพือ่หลกีเลีย่งค าขอตดิตามผลหรอืความลา่ชา้ 
 

 
 
 

d. ยนืยนัเง่ือนไขการช าระเงินและวนัทีค่รบก าหนดอย่างถูกตอ้ง 
 

• เงือ่นไขการช าระเงนิ: ตรวจสอบใหแ้น่ใจวา่เงือ่นไขการช าระเงนิ (เชน่ "สทุธ ิ30 วนั," "สทุธ ิ60 

วนั") สอดคลอ้งกบัขอ้ตกลงกบัผูซ้ ือ้ 

 

• วนัทีใ่นใบแจง้หนีแ้ละวนัทีค่รบก าหนด: 

ตรวจสอบวนัทีใ่นใบแจง้หนีแ้ละวนัทีค่รบก าหนดใหถ้กูตอ้งและสอดคลอ้งกบัความคาดหวงัของผูซ้ ื ้

อ 
 

 
 



 

 

 
 
e. ตรวจสอบจ านวนเงินรวมและสกุลเงิน 

 
• ยอดรวมกอ่นภาษี, ภาษี และยอดรวมสทุธ:ิ ตรวจสอบและยนืยนัว่าจ านวนเงนิรวมกอ่นภาษี ภาษี 

และยอดรวมสทุธน้ัินถูกตอ้ง เน่ืองจากขอ้ผดิพลาดเล็กนอ้ยในสว่นนีอ้าจท าใหเ้กดิความลา่ชา้ได ้

• ความสอดคลอ้งของสกุลเงนิ: 

ตรวจสอบใหแ้น่ใจวา่สกลุเงนิทีใ่ชใ้นใบแจง้หนีต้รงกบัสกลุเงนิทีต่กลงในค าสัง่ซ ือ้ 
 
 

 
 
 

f. ตรวจสอบคา่บรกิารทีแ่ยกรายการ 
 

• คา่บรกิารและคา่แรง: หากคณุเรยีกเก็บเงนิส าหรบับรกิาร ตรวจสอบใหแ้น่ใจวา่คา่แรง 

อตัราตอ่ช ัว่โมง หรอืคา่บรกิารอืน่ ๆ มกีารระบุรายละเอยีดไวอ้ย่างชดัเจน 

 

• คา่ธรรมเนียมเพิม่เตมิ: ระบุคา่ธรรมเนียมเพิม่เตมิ เชน่ คา่ขนสง่ คา่ตดิตัง้ 

หรอืคา่ธรรมเนียมการจดัการอย่างชดัเจน หากไดร้บัการอนุมตัลิว่งหนา้จากผูซ้ ือ้ 
 
 
 
 
 



 

 

 

 
 
g. ตรวจสอบคร ัง้สุดทา้ยหรอืขอใหเ้พือ่นรว่มงานชว่ยตรวจสอบ 

 
• การตรวจสอบภายใน: 

ใหเ้พือ่นรว่มงานหรอืสมาชกิทมีชว่ยตรวจสอบใบแจง้หนีอ้ย่างรวดเรว็เพือ่หาขอ้ผดิพลาดทีอ่าจม

องขา้มไป โดยเฉพาะหากใบแจง้หนีน้ั้นซบัซอ้นหรอืมมีูลค่าสงู 
 
 
3. อปัเดตขอ้มูลเป็นประจ า 

 
• ปรบัปรงุขอ้มูลตดิตอ่: ตรวจสอบใหแ้น่ใจวา่ขอ้มูลตดิตอ่ของบรษิทั เชน่ อเีมล 

หมายเลขโทรศพัท ์และผูต้ดิตอ่หลกั เป็นขอ้มูลลา่สดุเพือ่หลกีเลีย่งความลา่ชา้ในการสือ่สาร 

 

• ผูต้ดิตอ่หลกัส าหรบัการเรยีกเก็บเงนิ: 

ก าหนดผูร้บัผดิชอบหลกัส าหรบัปัญหาการเรยีกเก็บเงนิและการออกใบแจง้หนี ้

 

• ขอ้มูลบญัชธีนาคาร: ตรวจสอบใหแ้น่ใจวา่ขอ้มูลบญัชธีนาคารของบรษิทัเป็นขอ้มูลลา่สดุใน 

Coupa และระบบของเรา โดยตดิตอ่ผูแ้ทนของ Organon 

 

• ขอ้มูลนิตบิุคคลและการช าระเงนิ: ตรวจสอบใหแ้น่ใจวา่ขอ้มูลของบรษิทั (ช ือ่ ทีอ่ยู่) 

เป็นปัจจบุนัใน Coupa และระบบของเรา 



 

 

 
4. หลกีเลีย่งการส่งซ า้ 

 
• ตดิตามประวตักิารสง่: 

เก็บบนัทกึใบแจง้หนีท้ีคุ่ณไดส้ง่ไปแลว้เพือ่หลกีเลีย่งการสง่ซ า้โดยไม่ไดต้ ัง้ใจ Coupa 

มกัจะตรวจพบการสง่ซ า้ แตก่ารตรวจสอบซ า้ก็ยงัส าคญั 

 

• ยนืยนัสถานะการสง่: กอ่นสง่ซ า้ ตรวจสอบสถานะใบแจง้หนีใ้น Coupa (เชน่ "รอด าเนินการ," 

"อนุมตั,ิ" หรอื "ปฏเิสธ") เพือ่ใหแ้น่ใจวา่ยงัไม่ไดร้บัการประมวลผลหรอืถกูตัง้คา่สถานะ 
 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


