
 

 

Classified 

ข้อก ำหนดในกำรออกใบแจ้งหน้ี - ประเทศไทย 

ในฐานะที่เป็นส่วนหนึ่งของกลยุทธ์และความพยายามปรับปรุงอย่างต่อเนื่อง ซิกนิฟายไดด้  าเนินการประมวลผลใบแจ้งหนีข้องผู้จัดหาดว้ยวิธีการดิจิทัล 
เพื่อหลีกเล่ียงความล่าช้าที่อาจส่งผลกระทบต่อกระบวนการช าระเงินตามใบแจ้งหนี ้ส่ิงส าคัญคือใบแจ้งหนีข้องคุณตอ้งปฏิบัติตาม: 

 1. ใบส่ังซือ้ของเรา 
 2. หลักเกณฑ์ทั่วไป – คล๊ิกที่ลิงคต์อ่ไปนีเ้พื่อดู หลักเกณฑ์ทั่วไปของเรา link for our general guidelines  
                3. ข้อก าหนดจากนีต้่อไปนี ้
หมายเหตุ: ค  าว่า «ใบแจ้งหนี»้ ที่ใช้ดา้นล่าง หมายถึงทั้งใบแจ้งหนีแ้ละใบลดหนีท้ี่คุณออกให้ 

 
ข้อก าหนดความตอ้งการในเร่ืองใบแจ้งหนี ้

 
ซิกนิฟายช าระเงินตามใบแจ้งหนีต้น้ฉบับที่ถูกตอ้งเท่านั้น การไม่ปฏิบัติตามข้อก าหนดทางกฎหมายการเงินและที่ซิกนิฟายบัญญัติ อาจส่งผลให้การช าระ
เงินล่าช้าหรือปฏิเสธใบแจ้งหนี ้

 
หมายเหตุ: ซิกนิฟาย ไม่ไดอ้้างว่าข้อก าหนดดา้นล่างต่อไปนีข้องใบแจ้งหนีค้รอบคลุมกฎหมายที่เกี่ยวข้องทั้งหมดในปัจจุบันและที่อาจจะเปล่ียนแปลงใน
อนาคตในฐานะผู้จัดหา คุณยังคงตอ้งรับผิดชอบในการตรวจสอบใบแจ้งหนีท้ี่คุณออกให้กับซิกนิฟาย  เพื่อให้เป็นไปตามกฎหมายที่เกี่ยวข้องทั้ งหมด
เสมอ ดังนั้นคุณจ าเป็นตอ้งระบุข้อก าหนดเพิ่มเติมใดๆ ที่มิไดร้ะบุไวด้า้นล่าง 
 ข้อมูลผู้จัดหำ: 

 • ช่ือตำมกฎหมำยของผู้จัดหาตามที่ระบุไวใ้นหัวข้อ "ส่ังซ้ือไปยัง" ของใบส่ังซือ้ 
 • ท่ีอยูข่องผู้จัดหาตอ้งตรงกับที่ระบุไวใ้นหัวข้อ "ส่ังซ้ือไปยัง" ของใบส่ังซือ้ 
 • รายละเอียดการติดต่อผู้จัดหา (หมายเลขโทรศัพทแ์ละที่อยู่อีเมล)์ 
 • หมำยเลขทะเบียนภำษีมูลค่ำเพิ่มและ/หรือหมำยเลขทะเบียนภำษีของผู้จัดหา 
 • สถานที่ประกอบธุรกิจของผู้จัดหาจากทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่ม (ส านักงานใหญ่) 
 • ข้อมูล กำรส่งเงินไปถึงผู้รับ ของผู้จัดหาตอ้งมีรายละเอียดธนาคารครบถ้วน 
    หมำยเหตุ  วิธีการช าระเงินที่ ซิกนิฟาย ตอ้งการ คือ การโอนเงินผ่านธนาคารแทนการใช้เช็คหรือการช าระเงินประเภทอื่น ๆ 
 • กำรจัดส่งจำกท่ีอยู่ (ใช้ไดเ้ฉพาะส าหรับการจัดส่งสินคา้) 

     ขอ้มูลของ ซิกนิฟำย: 
 • ช่ือกิจกำรของ ซิกนิฟำย ที่ถูกตอ้งตามที่ระบุไวใ้นหัวข้อ "ใบส่ังซ้ือมำจำก" ของใบส่ังซือ้ 
 • ใบเรียกเก็บเงินไปยังที่อยู่ของซิกนิฟาย ตามที่ระบุไวใ้นหัวข้อ “ใบส่ังซ้ือมำจำก" ของใบส่ังซือ้ 
   ส าหรับใบลดหนี:้ ใช้ที่อยู่เดียวกับใบแจ้งหนีต้น้ฉบับ 
 • หมำยเลขใบส่ังซ้ือท่ีถูกต้อง ที่ออกให้ส าหรับ บริษัทของคุณ (หนึ่งใบส่ังซือ้ต่อหนึ่งใบแจ้งหนี)้ ตามที่แสดงไว้ 
   ในหัวข้อ “รหัสอ้ำงอิงกำรส่ังซ้ือ” ของใบส่ังซือ้ 
   ระบุหมายเลขนีใ้นหน้าแรกของใบแจ้งหนี ้
   หมำยเหตุ: อย่าระบุค าน าหน้าใด ๆ เช่น หากใบส่ังซือ้คือ YG8-123456890 ให้ระบุเฉพาะตัวเลขที่ไฮไลตด์ว้ยสีเขียว 
   หากคุณจัดการใบส่ังซือ้เพิ่มเติมจาก ซิกนิฟาย ในเวลาเดียวกัน เพื่อการด าเนินการที่ราบรื่นและเส่ียงต่อการช าระเงิน ล่าช้า  เราขอแนะน าให้คุณ 
                   ออกใบแจ้งหนีแ้ยกต่างหากส าหรับหมายเลขใบส่ังซือ้แต่ละหมายเลข 
 • ระบุ หมำยเลขทะเบียนภำษีมูลค่ำเพิ่มและ / หรือหมำยเลขทะเบียนภำษี ตามใบส่ังซือ้ของเรา 
 • ระบุ สถานที่ธุรกิจของซิกนิฟาย   จาก ทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่ม (ส านักงานใหญ่) 
 • ท่ีอยู่ส ำหรับจัดส่ง (ใช้ไดเ้ฉพาะกับการจัดส่งสินคา้ / วัสดุ) ตามที่ระบุไวใ้นหัวข้อ "สินค้ำ / บริกำรจะจัดส่งถึง" ของใบส่ังซือ้ 
     เน้ือหำใบแจ้งหน้ี: 
 • ค าว่า "ใบแจ้งหน้ี" หรือ "ใบลดหน้ี / ใบเพิ่มหน้ี" (หรือค าที่เทียบเท่าในภาษาท้องถิ่น) จะตอ้งพิมพอ์ย่างชัดเจนบนใบแจ้งหนี ้ 
 • วันท่ีของใบแจ้งหน้ีตอ้งไม่เกินวันที่ส่ง 
 • หมำยเลขอ้ำงอิงใบแจ้งหน้ีของคุณตอ้งไม่ซ า้กันและไม่เกิน 16 หลัก 
 • สกุลเงิน (รหัสการเงิน 3 หลัก เช่น THB; USD; EUR, CNY ... ) ตามที่ระบุไวใ้นหัวข้อ  "สกุลเงิน" ของใบส่ังซือ้ 
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   สกุลเงินตอ้งเป็นสกุลเงินเดียวกับที่ระบุไวใ้นใบส่ังซือ้ 
 

• รำยละเอียดและข้อมูลจ ำเพำะของสินค้ำและบริกำรที่จัดส่งรวมทั้งปริมาณ ราคาและหน่วยวัดของสินคา้และบริการที่   อ อ ก ใ บ แ จ้ ง ห นี ้
จะตอ้งแตกย่อยเป็นรายการรายบรรทัดของใบส่ังซือ้ หน่วยวัดควรตรงกับหน่วยวัดของใบส่ังซือ้ รายการสินคา้รายบรรทัดในใบส่ังซือ้ควรตรงกับ
ใบแจ้งหนี ้

• จ านวนเงินในใบแจ้งหนีแ้สดงเป็นตัวเลขในสกุลเงินตามใบส่ังซือ้ โดยแสดงรายละเอียดเป็น: 
  o จ ำนวนเงินสุทธิท้ังหมด   
  o จ ำนวนเงินภำษี (ภำษีมูลค่ำเพิ่ม) (รวมอัตรำภำษี (ภำษีมูลค่ำเพิ่ม) ถ้ำมี) 
       หากมีการเรียกเก็บภาษีหลายรายการ ควรระบุอัตราภาษีส าหรับทุกจ านวนเงินสุทธิ / ที่ตอ้งเสียภาษี 
  o ยอดรวม / ยอดรวมขั้นต้น 
• จ านวนเงินในใบแจ้งหนีแ้ยกตามรายการส่ังซือ้รายบรรทัด (ตามที่ระบุไวใ้นใบส่ังซือ้ของเรา) พรอ้มหมายเลขรายการ   รายบรรทัดของเราที่ระบุไว้ 
หมำยเหตุ: ใบแจ้งหน้ีสินค้ำ / วัสดุท่ีเก่ียวข้อง ต้องไม่รวม รำคำของสินค้ำหรือวัสดุท่ีไม่เก่ียวข้องหรือค่าขนส่งใน   ใบแจ้งหนีเ้ดียวกันที่
อยู่ถัดจากสินคา้ / วัสดุ แม้ในกรณีที่ใบส่ังซือ้รวมรายการเหล่านั้นเป็นบรรทัดแยกต่างหาก   ค่าใช้จ่ายดังกล่าวควรรวมอยู่ในราคาสินค้า / วัสดุ 
(ซ่ึงตอ้งตกลงกับสมาชิกผู้ซือ้ของ ซิกนิฟาย) หรือควรออกใบแจ้งหนีแ้ยกต่างหาก  ในท านองเดียวกัน ค่าใช้จ่ายที่ไม่ไดว้างแผนไว้จะตอ้งมีใบส่ัง
ซือ้และใบแจ้งหนีต้่างหาก 

• กำรยกเว้นภำษี - ในกรณีที่ไม่มีการเรียกเก็บภาษี (ภาษีมูลค่าเพิ่ม) หรือในกรณีที่มีการยกเวน้ภาษี (ภาษีมูลค่าเพิ่ม) ให้อ้างอิงถึงข้อก าหนดที่
เกี่ยวข้องของพระราชบัญญัติภาษี / ภาษีมูลค่าเพิ่มหรือข้อบังคับท้องถิ่น             

• เงินคืนในฐำนะเป็นส่วนลด ส่วนลดและเครดิตใด ๆ (หากไม่รวมอยู่ในราคาต่อหน่วย) จะกล่าวถึงอย่างชัดเจน 
•วันท่ีจัดส่งวัสดุ กำรส่งมอบสินคา้หรือการส่งมอบบริการ 
• หมายเลขประจ าตัวผู้เสียภาษีและสถานที่ประกอบธุรกิจ (ส านักงานใหญ่) ส าหรับทั้งผู้จัดหาและ ซิกนิฟาย ในใบแจ้งหนี ้ใบเพิ่มหนีแ้ละใบลดหนี ้
• ส าหรับใบลดหนี ้ตอ้งระบุหมำยเลขใบแจ้งหน้ีท่ีจะลดหน้ี (หนึ่งใบลดหนีต้่อหนึ่งใบแจ้งหนี)้ 

กำรส่งมอบใบแจ้งหน้ี: 

ส่งใบแจ้งหนีข้องคุณตามหลักเกณฑ์ทั่วไป the general guidelines. 

ใบแจ้งหน้ีในประเทศ: 
ใบแจ้งหนีภ้ายในประเทศคือใบแจ้งหนีท้ี่ออกโดยองคก์รธุรกิจภายในประเทศเพื่อองคก์รธุรกิจอื่นภายในประเทศเดียวกัน 
ส่งใบแจ้งหนี ้เพียงครั้งเดียวไปยังที่อยู่ที่เกี่ยวข้องที่ระบุไวด้า้นล่าง 

ตอ้งส่งช่องและข้อมูลที่จ าเป็นทั้งหมดรวมทั้งข้อก าหนดของ ซิกนิฟาย ตามที่กล่าวไวใ้นหัวข้อที่เกี่ยวข้องกับข้อมูลของผู้จัดหา / ข้อมูลของซิกนิฟาย และเนือ้หา
ของใบแจ้งหนี ้ 

    นติิบุคคลที่รับใบแจ้งหนี ้      รหัสกิจการ ที่อยู่ส าหรับการส่งใบแจ้งหนีใ้นประเทศ 

   บริษัท ซิกนิฟาย คอมเมอรเ์ชียล (ประเทศไทย)  จ ากัด TH00 / 890286 ช้ันที่ 26 อาคารไทยซัมมิท 

     1768 ถนนเพชรบุรีตัดใหม ่

  แขวงบางกะปิ เขตห้วยขวาง  

  กรุงเทพฯ 10310  
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ใบแจ้งหน้ีต่ำงประเทศ: 
ใบแจ้งหนีต้่างประเทศ คือ ใบแจ้งหนีท้ี่ออกโดยองคก์รธุรกิจภายนอกประเทศที่องคก์รธุรกิจที่รับใบแจ้งหนีน้ั้นตั้งอยู่  
ส่งใบแจ้งหนีเ้ป็น PDF เพียงครัง้เดียวทางอีเมลไ์ปยังท่ีอยู่ท่ีเก่ียวข้องที่ระบุไวด้า้นล่าง  การส่งมากกว่าหนึ่งครัง้และ / หรือที่อยู่อีเมลม์ากกว่าหนึ่งแห่งจะท า
ให้ใบแจ้งหนีต้กอยู่ในการตรวจสอบซ า้ซ่ึงจะท าให้การประมวลผลและการช าระเงินของใบแจ้งหนีน้ั้นล่าช้า  
* โปรดใส่ใจกับ ". “หรือ “-“ในทีอ่ยู่อีเมล ์
นิติบุคคลที่รับใบแจ้งหนี ้ รหัสกิจการ ที่อยู่ส าหรับการส่งใบแจ้งหนีต้่างประเทศ* 

บริษัท ซิกนิฟาย คอมเมอรเ์ชียล  (ประเทศไทย) จ ากัด TH00 / 890286 invoice.th00@signify.com 

*หน้าแรกของ PDF ควรมีรูปภาพใบแจ้งหนีพ้รอ้มข้อมูลและเอกสารสนับสนุนทั้งหมดในหน้าถัดไป แนะน าให้เพิ่มตัวคั่นหน้าหลังรูปภาพใบแจ้งหนี ้อย่าส่ง
ข้อมูลสนับสนุนในไฟลแ์นบแยกต่างหาก  

โปรดอย่ำใช้ที่อยู่เหล่านีใ้นการสอบถามหรือเพื่อวัตถุประสงคอ์ื่นใด  ดูส่วนถัดไปส ำหรับกำรสืบค้นใบแจ้งหน้ี 

หมำยเหตุ: หากคุณไม่แน่ใจว่าใบแจ้งหนีข้องคุณใช้ส าหรับองคก์รหรือรหัสกิจการใด โปรดดูใบส่ังซือ้ที่คุณไดร้ับจาก ซิกนิฟาย หรือติดต่อผู้ส่ังซือ้ที่วางใบส่ัง
ซือ้กับคุณ คุณสามารถคน้หารหัสกิจการไดใ้นช่อง "ใบส่ังซือ้มาจาก" ระหว่างวงเล็บดา้นหลังช่ือนิติบุคคล 

จากมุมมองดา้นภาษีและกฎหมาย  เอกสาร PDF จะถูกถือว่าเป็นตน้ฉบับใบแจ้งหนีอ้ิเล็กทรอนิกส ์ดังนั้นโดยการตกลงที่จะใช้ PDF เป็นใบแจ้งหนี ้
อิเล็กทรอนิกส ์จึงไม่สามารถจัดเตรียมหรือออกเอกสารอื่น ๆ ได ้(เช่น ใบแจ้งหนีก้ระดาษ) ในฐานะเป็นผู้จัดหา คุณยังคงตอ้งรับผิดชอบต่อใบแจ้งหนีท้ี่คุณ
ออกให้กับ ซิกนิฟาย 

กำรสืบค้นใบแจ้งหน้ี: 

หากตอ้งการสอบถามสถานะการช าระเงินของใบแจ้งหนีข้องคุณตามเวลาจริง โปรดลงทะเบียน @the Signify Vendor Query porta ซ่ึง สามารถเข้าถึงไดโ้ดย
ใช้ลิงก์นี ้  Signify Supplier Management Portal (apexportal.net)  อ้างถึงจดหมายที่กล่าวถึงดา้นล่างส าหรับส่ิงใด ๆ สอบถามและ
ลงทะเบียนที่พอรท์ัล 

กำรแจ้งเตือน ข้อควำมหรือค ำถำม / ขอ้สังเกตอื่น ๆ ควรส่งไปยังการสืบคน้ผู้จ าหน่ายของเราที่ vq.th@signify.com อย่าใช้อีเมลน์ีใ้นการส่งใบแจ้งหนี ้
ระบุหมายเลขอ้างอิงใบส่ังซ้ือและหมำยเลขอ้ำงอิงใบแจ้งหน้ี (หมายเลขเดียวกับในส าเนาใบแจ้งหนี)้ ในหัวเร่ืองของอีเมล์ 

หากค าถามของคุณเกี่ยวข้องกับใบแจ้งหน้ีหลำยใบ  โปรดส่งในรูปแบบที่อนุญาตให้คัดลอกข้อมูลได ้(ควรอยู่ในรูปแบบ Excel) อย่าส่งภาพพิมพห์น้าจอของ
ระบบบัญชีของคุณเนื่องจากจะท าให้เกิดความเส่ียงในการพิมพผิ์ดพลาดและปริมาณงานเพิ่มเติม  

ข้อมูลหลักของผู้ขำย (VMD) / ค ำค้นหำค ำส่ังซ้ือ: 

ค าถามที่เกี่ยวข้องกับใบส่ังซือ้ / การยืนยันค าส่ังซือ้ หรือการเปล่ียนแปลงใด ๆ ที่จ าเป็นในข้อมูลหลักผู้ขาย เช่น ช่ือนิติบุคคล รายละเอียดธนาคาร 
รายละเอียดการติดต่อ ฯลฯ ควรส่งไปยังที่อยู่อีเมลที่ระบุไวด้า้นล่าง 

*ส่วน “อีเมล” ของใบส่ังซือ้ 

หมำยเหตุ: โปรดแจ้งให้เรำทรำบหำกรำยละเอียดธนำคำรของคณุมีกำรเปล่ียนแปลง เพื่อให้เรำสำมำรถอัปเดตได้ในข้อมูลหลักผู้ขำยของเรำ 
กำรช ำระเงินจะด ำเนินกำรตำมรำยละเอียดในข้อมูลหลักผู้ขำยของเรำ ไม่ใช่ในใบแจ้งหน้ี 
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