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1. วงจรการท างานบน Ariba Contracts (SAP Ariba Contracts Lifecycle)

NTT DATA  Business Solutions TH

ขัน้ตอนการท างานของ Ariba Contract จะเกดิขึน้หลังจากทีคู่ค่า้ท าการสมัครการใชง้านระบบ Ariba และลงทะเบยีนแลว้เสร็จ หลังจากนัน้จะ
เขา้สูก่ระบวนการจัดซือ้จัดจา้ง เชน่ การเสนอราคา หรอืเขา้รว่มการประมลูราคา และไดรั้บการ Award งานจัดซือ้จัดจา้งดังกลา่ว กรณีทีง่านจัดซือ้
จัดจา้งดังกลา่วตอ้งมกีารท าสญัญา หรอืบันทกึขอ้ตกลง ทาง TG จะท าการสรา้ง Contract Workspace บนระบบ Ariba เพือ่ใหคู้ค่า้ท าการ
ตรวจสอบสญัญาผา่น Ariba Contract และลงนามเอกสารสญัญา หรอืบันทกึขอ้ตกลงผา่นระบบ DocuSign
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1. วงจรการท างานบน Ariba Contracts (SAP Ariba Contracts Lifecycle) (ตอ่)

ประเภทของเอกสารสญัญา หรอืบันทกึขอ้ตกลงทีม่กีารใชง้านบนระบบ Ariba Contract

Supplier Paper Legal Paper Procurement Paper

ใชร้า่งสญัญาของคูค่า้ 
(Supplier) ส าหรับการ
ตรวจสอบ และลงนาม

ใชร้า่งสญัญามาตรฐาน
ของ TG (Customer) 
ส าหรับการตรวจสอบ 

และลงนาม

ใชร้า่งบันทกึขอ้ตกลง
ของ TG (Customer) 
ส าหรับการตรวจสอบ 

และลงนาม



1. วงจรการท างานบน Ariba Contracts (SAP Ariba Contracts Lifecycle)
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Ariba Contract Workspace

Contract 
Request

Prepare & 
Author

Review & 
Negotiate

Approve & 
Finalize

Amend & 
Terminate

1. เริม่สรา้ง Contract 
Request

1. เริม่สรา้ง Contract 
Workspace
2. การรา่งเอกสาร
สญัญาหลัก/บันทกึ
ขอ้ตกลง และเอกสาร
อืน่ๆ ทีเ่กีย่วขอ้ง
3. ระบผุูม้อี านาจใน
การอนุมัต ิและลงนาม
เอกสารสญัญา

1. TG ท าการตรวจสอบ
เอกสารสญัญาหรอื
บันทกึขอ้ตกลง
2. ผูข้ายท าการ
ตรวจสอบรา่งสญัญา
หรอืบนัทกึขอ้ตกลง

1.ผูม้อี านาจอนุมัตริา่ง
สญัญา/บันทกึ
ขอ้ตกลงส าหรับการลง
นาม (Final Version)
2. ลงนามเอกสาร
สญัญา/บนัทกึ
ขอ้ตกลง
(ผา่น DocuSign)
(New Create)
3. ประกาศใชง้าน
สญัญาบนระบบ

1. ด าเนนิการแกไ้ข/
ยกเลกิเอกสารสญัญา/
บันทกึขอ้ตกลง
2. ลงนามเอกสาร
แกไ้ขสญัญา/บนัทกึ
ขอ้ตกลง
(ผา่น DocuSign)
(Amendment)
3. ผูม้อี านาจอนุมัตกิาร
ยกเลกิ (Terminate) 
สญัญา



การตรวจสอบเอกสารรา่ง

สญัญา/บนัทกึขอ้ตกลง
(Review Draft Contract/Memorandum Document)





2. การตรวจสอบเอกสารรา่งสญัญา หรอืบนัทกึขอ้ตกลง
(Review Draft Contract/Memorandum Document)

NTT DATA  Business Solutions TH

คอื ขัน้ตอนการตรวจสอบรายละเอยีด และเงือ่นไขตา่งๆ ในเอกสารรา่งสญัญา (Contract) หรอืรา่งบันทกึขอ้ตกลง (Memorandum) 
รว่มกนัระหวา่งคูค่า้ เมือ่ทกุฝ่ายท าการตรวจสอบร่างสญัญา หรอืรา่งบันทกึขอ้ตกลงร่วมกนัแลว้เสร็จ รา่งสญัญา หรอืรา่งบันทกึขอ้ตกลงดังกลา่ว
จะถกูน าสง่ใหผู้ม้อี านาจ ท าการลงนามในเอกสารเป็นล าดับถัดไป โดยมขีัน้ตอนการตรวจสอบรา่งเอกสารมดีังนี้

ผูใ้ชง้านท าการ Login เขา้สูร่ะบบ Ariba 
Sourcing โดยไปที ่
https://supplier.ariba.com

1. ท าการระบรุหสัผูใ้ชง้าน (Username) ลง
ในชอ่งทีใ่หร้ะบรุหสัผูใ้ชง้าน (Username)

2. ท าการระบรุหสัผา่น (Password) ลงใน
ชอ่งทีใ่หร้ะบรุหสัผา่น (Password)

3. กดทีปุ่่ ม Login เพือ่ Login เขา้สูร่ะบบ

1

2
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2. การตรวจสอบเอกสารรา่งสญัญา หรอืบนัทกึขอ้ตกลง (ตอ่)
(Review Draft Contract/Memorandum Document) 
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คอื ขัน้ตอนการตรวจสอบรายละเอยีด และเงือ่นไขตา่งๆ ในเอกสารรา่งสญัญา (Contract) หรอืรา่งบันทกึขอ้ตกลง (Memorandum) 
รว่มกนัระหวา่งคูค่า้ เมือ่ทกุฝ่ายท าการตรวจสอบร่างสญัญา หรอืรา่งบันทกึขอ้ตกลงร่วมกนัแลว้เสร็จ รา่งสญัญา หรอืรา่งบันทกึขอ้ตกลง
ดังกลา่วจะถกูน าสง่ใหผู้ม้อี านาจ ท าการลงนามในเอกสารเป็นล าดับถัดไป โดยมขีัน้ตอนการตรวจสอบรา่งเอกสารมดีังนี้

4. ไปทีห่วัขอ้ Taks จากนัน้ไปทีโ่ปรเจค 
(Project) ทีต่อ้งการตรวจสอบเอกสารสญัญา 
กดที ่Task “Supplier Review Contract 
Documents *”
5. ทีห่วัขอ้ Action เลอืก View Task Details

ที ่Review Task
6. ไปทีเ่อกสารสญัญาทีต่อ้งการตรวจสอบ
7. ทีห่วัขอ้ Action เลอืก Download

5
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2. การตรวจสอบเอกสารรา่งสญัญา หรอืบนัทกึขอ้ตกลง (ตอ่)
(Review Draft Contract/Memorandum Document)
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คอื ขัน้ตอนการตรวจสอบรายละเอยีด และเงือ่นไขตา่งๆ ในเอกสารรา่งสญัญา (Contract) หรอืรา่งบันทกึขอ้ตกลง (Memorandum) 
รว่มกนัระหวา่งคูค่า้ เมือ่ทกุฝ่ายท าการตรวจสอบร่างสญัญา หรอืรา่งบันทกึขอ้ตกลงร่วมกนัแลว้เสร็จ รา่งสญัญา หรอืรา่งบันทกึขอ้ตกลง
ดังกลา่วจะถกูน าสง่ใหผู้ม้อี านาจ ท าการลงนามในเอกสารเป็นล าดับถัดไป โดยมขีัน้ตอนการตรวจสอบรา่งเอกสารมดีังนี้

ท าการตรวจสอบเอกสารสญัญา
กรณีทีต่อ้งการปรับแกไ้ขสญัญาใหท้ าการ
แกไ้ขและบันทกึไฟล ์(นามสกลุ .docx)

8



2. การตรวจสอบเอกสารรา่งสญัญา หรอืบนัทกึขอ้ตกลง (ตอ่)
(Review Draft Contract/Memorandum Document)
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คอื ขัน้ตอนการตรวจสอบรายละเอยีด และเงือ่นไขตา่งๆ ในเอกสารรา่งสญัญา (Contract) หรอืรา่งบันทกึขอ้ตกลง (Memorandum) 
รว่มกนัระหวา่งคูค่า้ เมือ่ทกุฝ่ายท าการตรวจสอบร่างสญัญา หรอืรา่งบันทกึขอ้ตกลงร่วมกนัแลว้เสร็จ รา่งสญัญา หรอืรา่งบันทกึขอ้ตกลง
ดังกลา่วจะถกูน าสง่ใหผู้ม้อี านาจ ท าการลงนามในเอกสารเป็นล าดับถัดไป โดยมขีัน้ตอนการตรวจสอบรา่งเอกสารมดีังนี้

9. กดทีปุ่่ ม Complete Review

10. ที ่Reviewed
      - ทีห่วัขอ้ Message สามารถระบขุอ้ความ
ถงึคูค่า้ได ้

        เชน่ รายละเอยีดการปรับแกไ้ขเอกสาร
สญัญา (Contract) หรอืบันทกึขอ้ตกลง 
(Memorandum)

9
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2. การตรวจสอบเอกสารรา่งสญัญา หรอืบนัทกึขอ้ตกลง (ตอ่)
(Review Draft Contract/Memorandum Document)
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คอื ขัน้ตอนการตรวจสอบรายละเอยีด และเงือ่นไขตา่งๆ ในเอกสารรา่งสญัญา (Contract) หรอืรา่งบันทกึขอ้ตกลง (Memorandum) 
รว่มกนัระหวา่งคูค่า้ เมือ่ทกุฝ่ายท าการตรวจสอบร่างสญัญา หรอืรา่งบันทกึขอ้ตกลงร่วมกนัแลว้เสร็จ รา่งสญัญา หรอืรา่งบันทกึขอ้ตกลง
ดังกลา่วจะถกูน าสง่ใหผู้ม้อี านาจ ท าการลงนามในเอกสารเป็นล าดับถัดไป โดยมขีัน้ตอนการตรวจสอบรา่งเอกสารมดีังนี้

กรณีทีม่กีารแกไ้ขเอกสารใหท้ าการแนบ
เอกสารกลับทีห่วัขอ้ Document
11. กดที ่Choose File จากนัน้เลอืกไฟล์
เอกสารทีต่อ้งการแนบ
12. เอกสารทีแ่กไ้ขถกูแนบในระบบ

11
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2. การตรวจสอบเอกสารรา่งสญัญา หรอืบนัทกึขอ้ตกลง (ตอ่)
(Review Draft Contract/Memorandum Document)
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คอื ขัน้ตอนการตรวจสอบรายละเอยีด และเงือ่นไขตา่งๆ ในเอกสารรา่งสญัญา (Contract) หรอืรา่งบันทกึขอ้ตกลง (Memorandum) 
รว่มกนัระหวา่งคูค่า้ เมือ่ทกุฝ่ายท าการตรวจสอบร่างสญัญา หรอืรา่งบันทกึขอ้ตกลงร่วมกนัแลว้เสร็จ รา่งสญัญา หรอืรา่งบันทกึขอ้ตกลง
ดังกลา่วจะถกูน าสง่ใหผู้ม้อี านาจ ท าการลงนามในเอกสารเป็นล าดับถัดไป โดยมขีัน้ตอนการตรวจสอบรา่งเอกสารมดีังนี้

13. กดปุ่ ม OK เพือ่ยนืยัน
13



การลงนามเอกสาร

ผา่นระบบ DocuSign
(Sign a Document via DocuSign)



3. การลงนามเอกสารผา่นระบบ DocuSign (Sign a Document via DocuSign)
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คอื ขัน้ตอนการลงนามเอกสารสัญญา (Contract) หรอืบันทกึขอ้ตกลง (Memorandum) ผา่นระบบ DocuSign โดยมขีัน้ตอนการลงนามดังนี้

วธิที ี ่1 : ข ัน้ตอนการลงนามจากอเีมลแจง้ของระบบ DocuSign

ผูล้งนามจะไดรั้บอเีมลจากระบบ
1. กดที ่REVIEW DOCUMENT

2. กด √ I agree to use electronic 
records and signatures.*

3. กดปุ่ ม Continue

2 3



3. การลงนามเอกสารผา่นระบบ DocuSign (Sign a Document via DocuSign) (ตอ่)
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4. ท าการตรวจสอบเอกสารสญัญา

5. กดทีเ่ครือ่งหมาย Sign

5

4

คอื ขัน้ตอนการลงนามเอกสารสัญญา (Contract) หรอืบันทกึขอ้ตกลง (Memorandum) ผา่นระบบ DocuSign โดยมขีัน้ตอนการลงนามดังนี้

วธิที ี ่1 : ข ัน้ตอนการลงนามจากอเีมลแจง้ของระบบ DocuSign (ตอ่)
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6. เลอืกรปูแบบลายมอืชือ่
7. กดปุ่ ม Adopt and Sign เพือ่ลงนาม

7

6

คอื ขัน้ตอนการลงนามเอกสารสัญญา (Contract) หรอืบันทกึขอ้ตกลง (Memorandum) ผา่นระบบ DocuSign โดยมขีัน้ตอนการลงนามดังนี้

วธิที ี ่1 : ข ัน้ตอนการลงนามจากอเีมลแจง้ของระบบ DocuSign (ตอ่)

3. การลงนามเอกสารผา่นระบบ DocuSign (Sign a Document via DocuSign) (ตอ่)
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8. กดปุ่ ม Finish เพือ่ยนืยันการลงนาม8

คอื ขัน้ตอนการลงนามเอกสารสัญญา (Contract) หรอืบันทกึขอ้ตกลง (Memorandum) ผา่นระบบ DocuSign โดยมขีัน้ตอนการลงนามดังนี้

วธิที ี ่1 : ข ัน้ตอนการลงนามจากอเีมลแจง้ของระบบ DocuSign (ตอ่)

3. การลงนามเอกสารผา่นระบบ DocuSign (Sign a Document via DocuSign) (ตอ่)
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คอื ขัน้ตอนการลงนามเอกสารสัญญา (Contract) หรอืบันทกึขอ้ตกลง (Memorandum) ผา่นระบบ DocuSign โดยมขีัน้ตอนการลงนามดังนี้

วธิที ี ่2 : ข ัน้ตอนการลงนามโดยการ Login ผา่นระบบ DocuSign

ท าการ Login เขา้ใชง้าน DocuSign โดย

1. ระบ ุEmail Address ทีช่อ่ง Email

2. กดปุ่ ม Next เพือ่เขา้สูห่นา้ถัดไป

3. ท าการระบรุหสัผา่น (Password) ลงในชอ่ง
ทีใ่หร้ะบรุหสัผา่น (Password)

4. กดทีปุ่่ ม Sign in เพือ่ Login เขา้สูร่ะบบ

3

4

1

2

3. การลงนามเอกสารผา่นระบบ DocuSign (Sign a Document via DocuSign) (ตอ่)
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คอื ขัน้ตอนการลงนามเอกสารสัญญา (Contract) หรอืบันทกึขอ้ตกลง (Memorandum) ผา่นระบบ DocuSign โดยมขีัน้ตอนการลงนามดังนี้

วธิที ี ่2 : ข ัน้ตอนการลงนามโดยการ Login ผา่นระบบ DocuSign (ตอ่)

ไปทีเ่อกสารทีต่อ้งการลงนาม

5. กดทีปุ่่ ม Sign เพือ่ลงนามในเอกสาร

5

3. การลงนามเอกสารผา่นระบบ DocuSign (Sign a Document via DocuSign) (ตอ่)
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คอื ขัน้ตอนการลงนามเอกสารสัญญา (Contract) หรอืบันทกึขอ้ตกลง (Memorandum) ผา่นระบบ DocuSign โดยมขีัน้ตอนการลงนามดังนี้

วธิที ี ่2 : ข ัน้ตอนการลงนามโดยการ Login ผา่นระบบ DocuSign (ตอ่)

6. เลอืกรปูแบบลายมอืชือ่
7. กดปุ่ ม Adopt and Sign เพือ่ลงนาม

7

6

3. การลงนามเอกสารผา่นระบบ DocuSign (Sign a Document via DocuSign) (ตอ่)
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คอื ขัน้ตอนการลงนามเอกสารสัญญา (Contract) หรอืบันทกึขอ้ตกลง (Memorandum) ผา่นระบบ DocuSign โดยมขีัน้ตอนการลงนามดังนี้

วธิที ี ่2 : ข ัน้ตอนการลงนามโดยการ Login ผา่นระบบ DocuSign (ตอ่)

8. กดปุ่ ม Finish เพือ่ยนืยันการลงนาม8

3. การลงนามเอกสารผา่นระบบ DocuSign (Sign a Document via DocuSign) (ตอ่)




	Slide 1: Digital Procurement Platform for Thai Airways 
	Slide 2
	Slide 3
	Slide 4: 1. วงจรการทำงานบน Ariba Contracts (SAP Ariba Contracts Lifecycle)
	Slide 5
	Slide 6: 1. วงจรการทำงานบน Ariba Contracts (SAP Ariba Contracts Lifecycle)
	Slide 7
	Slide 8
	Slide 9: 2. การตรวจสอบเอกสารร่างสัญญา หรือบันทึกข้อตกลง (Review Draft Contract/Memorandum Document)
	Slide 10: 2. การตรวจสอบเอกสารร่างสัญญา หรือบันทึกข้อตกลง (ต่อ) (Review Draft Contract/Memorandum Document) 
	Slide 11: 2. การตรวจสอบเอกสารร่างสัญญา หรือบันทึกข้อตกลง (ต่อ) (Review Draft Contract/Memorandum Document)
	Slide 12: 2. การตรวจสอบเอกสารร่างสัญญา หรือบันทึกข้อตกลง (ต่อ) (Review Draft Contract/Memorandum Document)
	Slide 13: 2. การตรวจสอบเอกสารร่างสัญญา หรือบันทึกข้อตกลง (ต่อ) (Review Draft Contract/Memorandum Document)
	Slide 14: 2. การตรวจสอบเอกสารร่างสัญญา หรือบันทึกข้อตกลง (ต่อ) (Review Draft Contract/Memorandum Document)
	Slide 15
	Slide 16: 3. การลงนามเอกสารผ่านระบบ DocuSign (Sign a Document via DocuSign) 
	Slide 17: 3. การลงนามเอกสารผ่านระบบ DocuSign (Sign a Document via DocuSign) (ต่อ) 
	Slide 18: 3. การลงนามเอกสารผ่านระบบ DocuSign (Sign a Document via DocuSign) (ต่อ) 
	Slide 19: 3. การลงนามเอกสารผ่านระบบ DocuSign (Sign a Document via DocuSign) (ต่อ) 
	Slide 20: 3. การลงนามเอกสารผ่านระบบ DocuSign (Sign a Document via DocuSign) (ต่อ) 
	Slide 21: 3. การลงนามเอกสารผ่านระบบ DocuSign (Sign a Document via DocuSign) (ต่อ) 
	Slide 22: 3. การลงนามเอกสารผ่านระบบ DocuSign (Sign a Document via DocuSign) (ต่อ) 
	Slide 23: 3. การลงนามเอกสารผ่านระบบ DocuSign (Sign a Document via DocuSign) (ต่อ) 
	Slide 24

