
ข ัน้ตอนการแจง้ GR และการวางบลิ (GR & Billing Process)  มทัีง้หมด  3 ขัน้ตอน ดังนี้ 

 (1) การลงนามรบัสนิคา้และบรกิาร   สามารถด าเนนิการได ้2 วธิ ี    

1) Brand/User  ลงนามรับสนิคา้และบรกิาร “ในเอกสารฉบับจรงิ”    หรอื 
2) Brand/User  ลงนามรับสนิคา้และบรกิาร “ทางอเีมล”์    

2.1.  Supplier แจง้อเีมลถ์งึ Brand/User เพือ่ตรวจสอบและยนืยันการรับสนิคา้และบรกิาร     
โดยการแจง้อเีมลท์ุกคร ัง้ตอ้งประกอบไปดว้ย  

         -  ใบสัง่ซือ้ (PO) 
         -  ใบก ากับภาษี / ใบแจง้หนี้ / ใบเสร็จรับเงนิ     

         -  ระบุชือ่งาน / ระบุจ านวนเงนิ  /  ระบเุลขทีเ่อกสารการวางบลิ   

2.2.   Brand/User ตรวจสอบและยนืยันการรับสนิคา้และบรกิารทางอเีมล ์  “ไดร้ับสนิคา้และบรกิารเรยีบรอ้ยแลว้”      
2.3.   Supplier ท าการ Print แนบอเีมลย์นืยันจาก Brand/User  มาพรอ้มกับเอกสารทีน่ ามาวางบลิ 

(2) ข ัน้ตอนการท ารบัสนิคา้ในระบบ (Goods Receipt)  

1) จัดเตรยีมเอกสารการวางบลิ พรอ้มอเีมลต์อบการรับมอบสนิคา้และบรกิารจากทาง Brand/User (save เป็น pdf.) 
2) กรอกขอ้มูลใน excel file ตามไฟลแ์นบ   (ตามตัวอย่างในไฟลแ์นบนี้/แกไ้ขเองไดเ้ลย)    

3) สแกนเอกสาร ขอ้ 1 พรอ้ม excel file ขอ้ 2 สง่มาทีอ่เีมล ์ procurement-cmg@cmg.co.th     

4) ฝ่ายจัดซือ้จะ GR เขา้ระบบ และน าสง่ ใบลงทะเบยีน GR กลับ    

(3) ข ัน้ตอนการวางบลิ  

1)  Supplier น าเอกสารการวางบลิทัง้หมด+ใบทะเบยีน GR+อเีมลย์นืยันการรับสนิคา้และบรกิารจากทาง    

User/Brand ยนืยันกลับมา พรอ้มทัง้ น าไปยืน่ที ่Counter วางบลิ อาคารสลีมทาวเวอร ์(อาคารลานจอดรถชัน้ 6)    
ทกุวันจันทร ์– ศุกร ์ เวลา  9.00 น. – 12.00 น. โทร : 02-100-5555 ต่อ 5909, 5774 

2)  รับใบรับวางบลิกลับ (หากไมม่เีอกสารทะเบยีนการ GR ทาง Counter จะไมร่ับวางบลิและหากทา่นยังไมส่ง่
เอกสารไมถ่อืวา่เป็นการรับวางบลินัดก าหนดช าระ )    

เอกสารทีใ่ชใ้นการวางบลิ  

1  ตน้ฉบับใบสรุปการวางบลิ  

2  ส าเนาใบสรุปการวางบลิ  

3  ตน้ฉบับใบก ากับภาษี (มลีงนามผูร้ับสนิคา้ทกุครัง้)  

4  ส าเนาใบก ากับภาษี (มลีงนามผูร้ับสนิคา้ทุกครัง้)  

5  ใบเสร็จรับเงนิ (กรณีรับช าระแบบโอนเงนิ)  

6  ใบสัง่ซือ้สนิคา้ PO  

การรบัช าระ               

ทาง CMG มรีอบการจ่าย ทุกวันที ่20 ของทุกเดอืน (นับรอบตาม วันทีว่างบลิ) โดยการรับเงนิโอน หรอื การรับช าระ

โดยแคชเชยีรเ์ช็ค ตามทา่นทีแ่จง้ความจ านงคไ์ว ้ 

รายละเอยีดผูป้ระสานงาน                     

ดา้นการท ารับสนิคา้ในระบบ (GR) ตดิต่อ  PROCUREMENT-CMG@cmg.co.th                  

สว่นรายละเอยีดอืน่ๆ รบกวนตดิตอ่ เจา้หนา้ทีจั่ดซือ้ทีด่แูลท่านโดยตรง  
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