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การเขา้รว่มการฝึกอบรม

Q&A 
1. จะมเีซสชนัถามตอบในตอนทา้ยของการน าเสนอ 

2. กรณุาโพสตค์ าถามของคณุในชอ่งสนทนาถามตอบ

วดิโีอการฝึกอบรม  
1. จะมกีารแชรว์ดิโีอ

คูม่อืการฝึกอบรม  
1. จะมกีารแชรล์งิกไ์ปยงัคูม่อืการฝึกอบรมนี้
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• ลงิกส์ าหรบัเขา้สูร่ะบบพอรท์ลัซพัพลายเออรข์อง Jaggaer/PPG คอื Login + โปรดใชท้ีอ่ยู่อเีมลและรหสัผ่านทีใ่ชใ้น

การลงทะเบยีน ตอ้งลงทะเบยีนเพือ่ใชล้งิกนี์้

• ขอ้มูลพืน้ฐาน

• ปัญหาทัว่ไปเกีย่วกบัการออกใบก ากบัสนิคา้

• การสรา้งใบก ากบัสนิคา้

• การเพิม่คา่ภาษ ีคา่จดัสง่ และคา่จดัการสนิคา้

• ตรวจสอบขอ้ผดิพลาดและค าเตอืน

• ฟังกช์นัการออกใบก ากบัสินคา้เพ่ิมเติม

• อืน่ ๆ ขอ้มูล

• การสรา้งใบลดหนี้

• ทางเลอืกอืน่ในการสรา้งใบก ากบัสนิคา้หรอืใบลดหนี้

สารบญั:



หมายเหตุ:

• การสรา้งใบก ากบัสนิคา้จากใบสัง่ขายจะต ัง้คา่เร ิม่ตน้จ านวนเงินในใบก ากบัสนิคา้เป็นยอดรวมของ PO
• คุณตอ้งอปัเดตจ านวนเงินในใบก ากบัสนิคา้ กอ่นทีจ่ะสง่ใบก ากบัสนิคา้ หากคณุไม่ตอ้งการเรยีกเก็บเงนิตาม PO

ทัง้หมด
• หากหมายเลข PO ของคุณข้ึนตน้ดว้ยตวัอกัษร / ล าดบัหมายเลขอ่ืน จะไม่ใช่ค าสัง่ซ้ือของ ePro โปรดติดต่อฝ่ายบญัชีเจา้หน้ีเพ่ือตรวจสอบสถานะการช าระ

เงินของใบก ากบัสินคา้ส าหรับค าสัง่ท่ีไม่ไดเ้ร่ิมตน้ดว้ย "EPO"
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ขอ้ก าหนดเบือ้งตน้

1. หมายเลข PO ของ PPG "EPO-"
2. ตอ้งแนบส าเนา PDF ของใบก ากบัสนิคา้ในการสง่ทางอเิล็กทรอนิกส ์
3. ขอ้ส าคญั: ขอ้มูลใบก ากบัสนิคา้ทีก่รอกและสง่ผ่านพอรท์ลัคอืขอ้มูลทีจ่ะสง่ไปยงั PPG ส าหรบัการช าระเงนิ

โปรดตรวจสอบทุกชอ่งใหแ้น่ใจวา่ถกูตอ้งกอ่นทีจ่ะสง่

• รายช่ือผูติ้ดต่อใน EMEA ของฝ่ายบญัชีเจา้หน้ี
• รายช่ือผูติ้ดต่อใน USCA ของฝ่ายบญัชีเจา้หน้ี
• รายช่ือผูติ้ดต่อใน APAC ของฝ่ายบญัชีเจา้หน้ี

https://procurement.ppg.com/getmedia/a12723b0-0e3a-4e81-a517-e1b0220eb6eb/PPG-EMEA-AP-Support-Contacts.pdf
https://procurement.ppg.com/getmedia/e5b4e71d-8c22-4eba-ab88-bb22f5d3b041/AP-Contact-List_2022.pdf


การสรา้งใบก ากบัสนิคา้

เร ิม่ตน้ดว้ยการเขา้ถงึค าสัง่ของคณุ ไปที ่ค าสัง่ > ใบสัง่

ขายและการจดัสง่ > คน้หาใบสัง่ขาย

จากน้ันคลกิลงิกส์ าหรบัใบสัง่ขาย (PO) ทีค่ณุตอ้งการออก

ใบก ากบัสนิคา้

ตอ่ไป ทีมุ่มขวาบนจะมกีลอ่ง

ตวัเลอืก "สรา้ง" คลกิลกูศรแบบ

เลือ่นลง และเลอืก “ใบก ากบั

สนิคา้"
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กรอกหมายเลขใบก ากบัสนิคา้และวนัทีใ่นใบก ากบัสนิคา้

วนัทีค่รบก าหนดช าระเงินจะพจิารณาจากวนัทีใ่นใบก ากบัสนิคา้ที่

กรอกบนพอรท์ลั ไม่ใชว่นัทีใ่นภาพ PDF

อย่าลมืคลกิ บนัทกึ หลงัจากทีค่ณุแนบรปูภาพใบก ากบัสนิคา้และเพิม่

หมายเลขใบก ากบัสนิคา้และวนัทีใ่นใบก ากบัสนิคา้

กอ่นทีจ่ะคลกิ เสรจ็สมบูรณ ์ตรวจสอบใหแ้น่ใจวา่ยอดรวมสรุป (ยอด
รวมย่อย คา่ภาษี คา่จดัสง่ ฯลฯ) ถูกตอ้งตามส าเนาใบก ากบัสนิคา้
. คลกิที ่เสรจ็สมบูรณ ์เมือ่พรอ้มทีจ่ะส่ง

โปรดอา้งองิ QRG ของสถานะการช าระเงนิในศูนยข์อ้มูลซพัพลายเออร ์
ePro | PPG เพือ่ดขูอ้มูลวนัทีช่  าระเงนิ

การสรา้งใบก ากบัสนิคา้ (ตอ่)
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การเพิม่คา่ภาษ ีคา่จดัสง่ และคา่จดัการสนิคา้

Women’s Leadership Council (สภาผูน้ าสตร)ี9

• ถา้ มุมมองรายการใบก ากบัสนิคา้อยู่ในโหมด อย่างง่าย ใหค้ลกิชอ่งท าเคร ือ่งหมายที่

ดา้นล่างของส่วนนีเ้พือ่แสดงฟิลดส์ าหรบัภาษี การส่งสนิค ้าและการจดัการ

• ควรมกีารถว่งน ้าหนักในการจดัสรรส าหรบัสถานทีต่ ัง้ในสหรฐัอเมรกิา

และแคนาดาเสมอ โปรดอย่าเปลีย่นแปลง มฉิะน้ันการช าระเงนิของคณุจะ

จา่ยไม่ครบตามภาษี การจดัส่ง และการจดัการใด ๆ ทีก่รอกในส่วนหวั

• กรอกคา่ภาษ ีคา่จดัสง่ และ คา่จดัการสนิคา้ ทีเ่กีย่วขอ้งในฟิลดเ์หล่านี ้อย่ากรอกรายการเหล่านีเ้ป็น
รายการบรรทดัแยกตา่งหากในหวัขอ้รายการบรรทดัใน PO เวน้แตว่่า PO ของคณุจะถกูสรา้งขึน้โดยมบีรรทดั
การขนส่งสนิคา้แยกตา่งหาก

• เมือ่กรอกคา่ภาษี การจดัส่ง และการจดัการแลว้ ให ้เลือ่นลงไปที่

สว่นของรายการสนิคา้เพือ่แกไ้ขจ านวนเงิน / จ านวนสนิคา้ทีจ่ะออกใบก ากบัสนิคา้

แตล่ะรายการ แท็บรายการใบก ากบัสนิคา้จะตัง้คา่เร ิม่ตน้เป็นจ านวนสนิคา้ / จ านวนเงนิใน PO แบบเต็ม
จ านวน

ดงัน้ันจงึเป็นเร ือ่งส าคญัทีจ่ะตอ้งอปัเดตแตล่ะรายการสนิคา้ เพือ่ใหแ้น่ใจว่าใบก ากบัสนิคา้น้ันถกูตอ้งกอ่นทีจ่ะ
ส่ง

• คณุอาจตอ้งลบบางรายการออกหากคณุไม่ไดอ้อกใบก ากบัสนิคา้

ส าหรบัรายการเหล่านัน้ หากตอ้งการท าเชน่น้ัน ให ้Save (บนัทกึ) กอ่น จากน้ันจงึลบรายการสนิคา้ออก

แลว้บนัทกึอกีคร ัง้ แลว้จงึอปัเดตจ านวนเงนิตามทีต่อ้งการ ดสูไลดถ์ดัไปส าหรบัรายละเอยีดเพิม่เตมิ



• สลบัจาก ธรรมดา เป็น ละเอยีด เพือ่เพิม่คา่ภาษแีละ/หรอืคา่จดัสง่ลงในใบก ากบัสนิคา้ สามารถดูขอ้มูลเกีย่วกบั

การเพิม่คา่ภาษ ีคา่จดัสง่ และคา่จดัการสนิคา้โดยละเอยีดไดท้ีด่า้นลา่งนี้

• ตอ้งอปัโหลดรปูภาพใบก ากบัสนิคา้ (PDF) โดยใชปุ้่ ม เพิม่รูปภาพใบก ากบัสนิคา้ ตอ้งเพิม่ใบก ากบัสนิคา้โดยใช ้
ปุ่ มนีเ้ท่าน้ัน มเิชน่น้ันคณุจะไดร้บัขอ้ความแสดงขอ้ผดิพลาดและไม่สามารถสง่ใบก ากบัสนิคา้ได ้

• อย่าเพิม่รูปภาพใบก ากบัสนิคา้โดยใช ้"แท็บ เอกสารแนบ" หวัขอ้นีใ้ชเ้พือ่แนบเอกสารเพิม่เตมิเท่าน้ัน

สิง่ส าคญั: โปรดสงัเกตรายการส าคญัเหล่านีบ้นหน้าจอรายการใบก ากบัสนิคา้
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• ตอ้งอปัโหลดรปูภาพใบก ากบัสนิคา้ (PDF) โดยใชปุ้่ ม Add Invoice Image (เพิม่รปูภาพใบก ากบัสนิคา้) ตอ้งเพิม่

ใบก ากบัสนิคา้โดยใชปุ้่ มนีเ้ท่าน้ัน มเิชน่น้ันคณุจะไดร้บัขอ้ความแสดงขอ้ผดิพลาดและไม่สามารถสง่ใบก ากบัสนิคา้ได ้

หากคุณเพิม่ใบก ากบัสนิคา้ผดิทีห่รอืไม่ไดเ้พิม่เลย คุณจะไดร้บัขอ้ความแสดง

ขอ้ผดิพลาดนี้
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ปรบัเปลีย่นแตล่ะบรรทดัเพือ่ระบจุ านวนเงนิหรอืจ านวนสนิคา้ทีจ่ะเรยีกเก็บเงนิในใบก ากบัสนิคา้ปัจจบุนั

• ไม่ควรออกใบก ากบัสนิคา้ส าหรบับรรทดัทีถ่กูยกเลกิ

• คลกิลกูศรแบบเลือ่นลงเล็ก ๆ แลว้เลอืก ลบ ทัง้นีเ้พือ่ใหแ้น่ใจวา่จะมกีารเรยีกเก็บเงนิเฉพาะรายการทีถ่กูตอ้ง

ในใบก ากบัสนิคา้ปัจจบุนั

• บนัทกึ ทุกคร ัง้หลงัจากแตล่ะขัน้ตอน

การอปัเดตรายการสนิคา้



ตรวจสอบขอ้ผดิพลาดและค า

เตอืน

Women’s Leadership Council 
(สภาผูน้ าสตร)ี
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• กอ่นทีจ่ะคลกิ Complete (เสรจ็สิน้) เพือ่ส่งใบก ากบัสนิคา้ ให ้
ตรวจสอบขอ้ผดิพลาด (สแีดง) และค าเตอืน (สเีหลอืง) ทีร่ะบไุว ้

• ตอ้งแกไ้ขขอ้ผดิพลาดกอ่นทีจ่ะส่งใบก ากบัสนิคา้ 

• การมคี าเตอืนไม่ไดห้มายความวา่จะส่งใบก ากบัสนิคา้ไม่ได ้แตจ่ะ
ชีใ้หเ้ห็นถงึสถานการณท์ีอ่าจท าใหก้ารช าระเงนิตามใบก ากบั
สนิคา้ล่าชา้ 

ตวัอย่าง: การออกใบก ากบัสนิคา้บรรทดัทีถ่กูยกเลกิจะท าให ้
ใบก ากบัสนิคา้ถกูระงบัเพือ่ให ้ PPG ตรวจสอบและแกไ้ข
ตวัอย่าง: ผูต้ดิตอ่ของ PPG ตอ้งสรา้งใบเสรจ็รบัเงนิ (เพือ่ยนืยนัการ
จดัหาสนิคา้ / บรกิาร) เพือ่การช าระเงนิตามใบก ากบัสนิคา้



อืน่ ๆ ขอ้มูล

เมือ่ใบก ากบัสนิคา้เสรจ็สมบูรณ ์หนา้จอใหม่จะปรากฏขึน้โดยระบุว่าใบก ากบัสนิคา้ของคณุถกูส่งเรยีบรอ้ยแลว้ และจะออกหมายเลขใบก ากบัสนิคา้ Jaggaer 
ในรปูแบบ EIV-00xxxxxx โดยอตัโนมตัใิหค้ณุ หากคณุไม่เห็นหนา้จอนี ้อาจเป็นไปไดว้่าไม่ไดส้่งใบก ากบัสนิคา้อย่างถกูตอ้ง และคณุอาจตอ้งไปที ่การคน้หา 

ซึง่เป็นรปูกระดาษและนาฬกิา > ใบก ากบัสนิคา้ของซพัพลายเออร ์> ดรูา่งใบก ากบัสนิคา้ของซพัพลายเออร ์เพือ่ดงึใบก ากบัสนิคา้ขึน้มาอกีคร ัง้และ

ด าเนินการใหเ้สรจ็สิน้

หากคณุไม่เห็นบรรทดัทีค่ณุคาดว่าจะเห็น หรอืหากคณุไม่สามารถประมวลผลใบก ากบัสนิคา้ตามขอ้มูลใน PO ได ้โปรดตดิตอ่ผูส้รา้ง PO เพือ่ท าการ
แกไ้ขกอ่นทีจ่ะส่งใบก ากบัสนิคา้ของคณุ

ส าหรบัการสอบถาม/ใบแจง้ยอดทีพ่น้ก าหนดเวลาซึง่เกีย่วขอ้งกบัใบก ากบัสนิคา้ทีป่ระมวลผลแลว้ใน Jaggaer โปรดคน้หา ใบก ากบัสนิคา้ของซพั
พลายเออร ์> คน้หาใบก ากบัสนิคา้ของซพัพลายเออร)์และดงึสถานะการช าระเงนิและวนัทีค่รบก าหนดเขา้มา

หากสถานะการช าระเงนิถกูยกเลกิหรอือยู่ระหว่างด าเนินการ โปรดตดิตามผลกบัผูส้รา้ง PO
•หากสถานะการช าระเงนิเป็นรอช าระเงนิหรอืช าระเงนิแลว้และพน้ก าหนดเวลา โปรดใชข้อ้มูลดา้นล่างเพือ่ระบุผูต้ดิตอ่ของคณุ:

•EMEA – คน้หาผูต้ดิต่อทีถ่กูตอ้งโดยใชร้ายการนี้

•USCA – คน้หาผูต้ดิตอ่ทีเ่หมาะสมไดท้ีน่ี่ โปรดเตรยีมหมายเลขใบก ากบัสนิคา้และหมายเลข PO ทีถ่กูตอ้งเมือ่ตดิต่อ AP
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https://procurement.ppg.com/getmedia/a12723b0-0e3a-4e81-a517-e1b0220eb6eb/PPG-EMEA-AP-Support-Contacts.pdf
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• ซพัพลายเออรไ์ม่สามารถสรา้งใบก ากบัสนิคา้ได ้

• ซพัพลายเออรย์งัไม่ไดล้งทะเบยีนในพอรท์ลั Jaggaer PPG ผูส้รา้ง PO ควรออกค าขอแบบฟอรม์ซพัพลายเออร ์
เพือ่ทีจ่ะไดส้ง่ค าเชญิใหล้งทะเบยีน

• ซพัพลายเออรไ์ดท้ าการลงทะเบยีนแลว้ แตไ่ม่เห็นไอคอน Search (คน้หา) เพือ่สรา้งใบก ากบัสนิคา้

• ผูใ้ชไ้ม่ใชผู่ด้แูลระบบในบนัทกึซพัพลายเออร ์และไม่มบีทบาททีก่ าหนดในการออกใบก ากบัสนิคา้

• เมือ่ซพัพลายเออรล์งทะเบยีนแลว้ ผูด้แูลระบบสามารถเพิม่ผูใ้ชใ้หม่และจดัการบทบาทของผูใ้ชไ้ดโ้ดยไปทีเ่ฟืองทีม่ไีอคอนล็อก 
(Administer หรอื ผูด้แูลระบบ) > Manage Users (จดัการผูใ้ช)้ > Add New User (เพิม่ผูใ้ชใ้หม่)

• ตรวจสอบใหแ้น่ใจว่าไดม้กีารมอบบทบาท Manage Orders (จดัการค าสัง่ซ ือ้) / Invoices (ใบก ากบัสนิคา้) ใหก้บัผูใ้ช ้หากผูใ้ชจ้ะออกใบก ากบั

สนิคา้ในพอรท์ลั

• ผูด้แูลระบบสามารถคน้หาผูใ้ชแ้ละอปัเดตบทบาทหรอืเพิม่ผูใ้ชใ้หม่ได ้

ปัญหาทัว่ไปเกีย่วกบัการออกใบก ากบั

สนิคา้

15



ผูต้ดิตอ่ของ PPG สามารถสง่ขอ้ความภายในใบก ากบัสนิคา้ได ้แท็บ ขอ้ความ จะแสดงขอ้ความส าหรบัใบก ากบัสนิคา้แตล่ะ
ใบ คลกิทีเ่คร ือ่งหมาย + เพือ่ตอบกลบัหรอืสง่ขอ้ความไปยงัผูต้ดิตอ่ของ PPG

ฟังกช์นัการออกใบก ากบัสนิคา้เพิม่เตมิ – การสง่

ขอ้ความ

16



ควรสรา้งใบลดหนีโ้ดยตรงจากใบก ากบัสนิคา้ทีต่อ้งการ

ลดหนี ้น าทางไปยงัรายการใบก ากบัสนิคา้

การสรา้งใบลดหนี้

เลอืกใบก ากบัสนิคา้ทีเ่กีย่วขอ้ง

17

จากรายการเลอืกของการด าเนินการ ใหเ้ลอืก

สรา้งใบลดหนี้

ค าแนะน า: 

• ใชต้วัเลอืก คดัลอก ไปยงัใบก ากบัสนิคา้ใหม่ส าหรบั PO ทีข่ยาย
ระยะเวลาซึง่มกีารเรยีกเก็บเงนิหลายคร ัง้ 

• เพยีงแตอ่ย่าลมือปัเดตวนัทีใ่นใบก ากบัสนิคา้ จ านวนเงนิ คา่ภาษี 

คา่ขนส่ง และคา่จดัการสนิคา้



ทางเลอืกอืน่ในการสรา้งใบก ากบัสนิคา้/ใบลดหนี้
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• ไปทีห่นา้แรกและไปทีห่วัขอ้ สรา้งใบก ากบัสนิคา้/ใบลดหนี้

• เลอืกประเภท (ใบก ากบัสนิคา้/ใบลดหนี)้

• เพิม่เลขทีใ่บก ากบัสนิคา้

• เพิม่วนัทีใ่นใบก ากบัสนิคา้

• เพิม่หมายเลข PO และคลกิที ่สรา้ง

• หมายเหต:ุ หากคณุเลอืกใบลดหนี ้ก็ยงัคงตอ้งมหีมายเลขใบก ากบัสนิคา้และวนัทีใ่นใบก ากบัสนิคา้ จากน้ันจงึคลกิที่

หมายเลขใบก ากบัสนิคา้ทีเ่กีย่วขอ้งและ ถดัไป เลอืกใบก ากบัสนิคา้ทีค่ณุตอ้งการลดหนี้ คณุตอ้งมใีบก ากบัสนิคา้ทีค่ณุ

ตอ้งการลดหนี้ เลอืกจ านวนเงนิทีจ่ะเป็นลบและควรคงอยู่เชน่นี้



ตรวจสอบสถานะการช าระเงินของใบก ากบั

สนิคา้



จะดูสถานะใบก ากบัสนิคา้ไดท้ีไ่หน 

จากเมนูการน าทางดา้นซา้ย ใหเ้ลือก ค ำส่ัง – ซัพพลำยเออร์ ใบก ำกบัสินค้ำ –
ค้นหำ ซัพพลำยเออร์ ใบก ำกบัสินค้ำ

ระบบจะแสดงรำยกำรใบก ำกบัสินค้ำทั้งหมดทีส่่งผา่นพอร์ทลั

1. กรอกหมายเลขใบก ากบัสินคา้ท่ีเจาะจงในแถบคน้หาด่วน หรือ
2. ใชต้วักรองเพื่อลดผลการคน้หาใหเ้หลือเฉพาะรายการท่ีคุณตอ้งการ

ตรวจสอบ



จะดูสถานะใบก ากบัสนิคา้ไดท้ีไ่หน 

ตวัเลอืก หมายถงึอะไร? ตอ้งตดิตอ่ใครหากมคี าถาม? 

ก าลงัด าเนิน

กระบวนการ

ใบก ากบัสนิคา้อยูใ่นล าดบังาน ePro ดว้ยเหตผุลทีเ่ป็นไปไดอ้ยา่งใดอยา่งหน่ึง ตวัอยา่งเชน่

• PPG ยงัไม่ไดร้บัสนิคา้ / บรกิาร 

• เจา้ของ PO ยงัไม่ไดต้รวจทาน / อนุมตัใิบก ากบัสนิคา้ 

• มปัีญหาอืน่ทีต่อ้งแกไ้ขกอ่นทีจ่ะสามารถประมวลผลใบก ากบัสนิคา้ได ้(ตวัอยา่งเชน่ มกีารเพิม่สนิคา้ทีไ่ม่ม ีPO ลงใน

ใบก ากบัสนิคา้) 

ผูข้อของ PPG (เจา้ของ PO) 

ยกเลกิแลว้ 
ใบก ากบัสนิคา้ถกูปฏเิสธจาก ePro ในบางกรณี AP อาจปฏเิสธใบก ากบัสนิคา้และด าเนินการใหม่ดว้ยตนเอง แตโ่ดย

ปกตแิลว้ น่ีจะชีใ้หเ้ห็นวา่มปัีญหากบัใบก ากบัสนิคา้และตอ้งไดร้บัการแกไ้ขและสง่อกีคร ัง้   
ผูข้อของ PPG (เจา้ของ PO) 

รอช าระเงิน 

ใบก ากบัสนิคา้จะไดร้บัการโพสต ์และจะใหม้กีารช าระเงนิตามเงือ่นไขส าหรบัซพัพลายเออร ์

โปรดทราบ: วนัทีช่  าระเงนิจะค านวณจากวนัทีใ่นใบก ากบัสนิคา้ทีก่รอกในพอรท์ลั ไม่ใชใ่นเอกสาร PDF ดงัน้ันโปรด

ตรวจสอบใหแ้น่ใจวา่คณุกรอกวนัทีใ่นใบก ากบัสนิคา้ทีถ่กูตอ้ง 

เงือ่นไขการช าระเงนิ? ตดิตอ่ผูข้อของ PPG 

หรอืผูซ้ ือ้ 

การช าระเงนิเลยก าหนดเวลา

ตดิตอ่ฝ่ายบญัช ี

รอช าระเงนิ 

ช าระเงินแลว้ 

ใบก ากบัสนิคา้ทีม่สีถานะช าระเงนิแลว้แสดงวา่ไดม้กีารสง่เงนิ และมวีนัทีช่  าระเงนิอยูใ่นพอรท์ลั

โปรดทราบ: 

• ACH หรอืโอนเงนิผ่านทางธนาคาร อาจใชเ้วลาสองสามวนัหลงัจากวนัทีช่  าระเงนิจงึจะไปถงึบญัชขีองคณุ 

• การช าระเงนิดว้ยเชค็ อาจใชเ้วลา 5-7 วนันับจากวนัทีช่  าระเงนิจงึจะไปถงึทีอ่ยูใ่นการสง่เงนิ ตดิตอ่ฝ่ายบญัช ี

รอช าระเงนิ 



Q&A
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