
เวบ็ไซต ์Coupa ส ำหรบัซพัพลำยเออร์ (Coupa Supplier Portal)

– คู่มือกำรใช้งำน



หน้ำหลกั (HOME) - ในหน้าแรก (HOME) คุณสามารถเขา้ไปดขูอ้มลูเกีย่วกบับรษิทัของคุณได้

โปรไฟล์ (PROFILE) - ในหน้าโปรไฟล์ (Profile) คุณสามารถเขา้ไปแกไ้ขขอ้มลู ประวตัขิองบรษิทั คุณสามารถตัง้คา่ใหข้อ้มลูบรษิทัเป็นสาธารณะ
หรอืตัง้คา่แยกตามแต่ละลกูคา้ได้

ค ำสัง่ซ้ือ (ORDERS) - ในสว่นค าสัง่ซือ้ (Orders) คุณสามารถเขา้ไปดคู าสัง่ซือ้ทีไ่ดร้บัจากลกูคา้ได้

ใบแจ้งหน้ี (INVOICES) - ในสว่นใบแจง้หน้ี (Invoices) คุณสามารถเขา้ไปดใูบแจง้หน้ีทีม่ที ัง้หมดและตรวจสอบสถานะและความคบืหน้าของใบแจ้งหน้ี
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ควำมรู้เบือ้งต้นเก่ียวกบัเวบ็ไซต ์Coupa ส ำหรบัซพัพลำยเออร์
(CSP)
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กำรตัง้ค่ำ – ตวัเลอืกทีใ่ชบ้อ่ยทีสุ่ดในสว่นการตัง้คา่น้ี คอื

• การตัง้คา่ผูใ้ช้ (User management) – จดัการเกีย่วกบัการอนุญาตผูใ้ชง้านและการเขา้ถงึเวบ็ไซต์

• การตัง้คา่นิตบิุคคล (Legal entity setup)

• การก าหนดเงือ่นไขการช าระเงนิ (Payment preferences setup)

ควำมรู้เบือ้งต้นเก่ียวกบัเวบ็ไซต ์Coupa ส ำหรบัซพัพลำยเออร์
(CSP)

คุณสามารถเปลีย่นภาษาไดท้ีด่า้นล่างของหน้าเวบ็ไซต์
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กำรแจ้งเตือน

NOTIFICATIONS – คุณสามารถเขา้ไปตัง้ค่าการแจง้เตอืนไดท้ีม่มุขวาบนของเวบ็ไซต์ จ านวนการแจง้เตอืนจะแสดงบนหน้าแรกของแทบ็การแจง้เตอืน

คุณสามารถเขา้ไปจดัการการแจง้เตอืนได้ โดยคลกิทีปุ่่ ม การก าหนดลกัษณะการแจง้เตอืน (Notification

Preferences)

คุณสามารถตัง้ค่าใหแ้จง้เตอืนเฉพาะเรือ่งได้ โดยท าเครือ่งหมายถูกหน้าชอ่งออนไลน์ (จะไดร้บัแจง้เตอืนในเวบ็ไซต์ Coupa) หรอืช่องอเีมล
ถา้ไมค่ลกิเลอืกช่องใดเลยกจ็ะไมไ่ดร้บัการแจง้เตอืน

หำกต้องกำรบนัทึกกำรตัง้ค่ำ ให้คลิกปุ่ ม บนัทึก
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กำรลงทะเบียนใช้งำนเวบ็ไซต์ Coupa ส ำหรบัซพัพลำยเออร์
การลงทะเบยีนใชง้านเวบ็ไซต์ Coupa สามารถคลกิไดท้ีปุ่่ ม Join Coupa ในอเีมลเชญิทีท่างเวบ็ไซต์ Coupa ไดส้ง่ไปให้

คุณสามารถสง่ต่ออเีมลเชญิน้ีไปใหค้นอื่นในบรษิทัทีร่บัผดิชอบได้ โดยคลกิทีปุ่่ ม Forward this invitation และกรอกขอ้มลูเบือ้งตน้เกีย่วกบับคุคลนัน้
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หลงัจากคลกิทีปุ่่ ม Join Coupa แลว้ หน้าต่างนี้จะ
ปรากฎขีน้เพือ่ใหคุ้ณลงทะเบยีนเขา้ใชง้าน กรณุา
กรอกชือ่ นามสกุล ตัง้รหสัผา่น และคลกิปุ่ มยอมรบั
นโยบายความเป็นสว่นตวัและเงือ่นไขการบรกิาร
(Privacy Policy and Terms of Use) ชือ่บรษิทั
และอเีมลจะแสดงขึน้มาโดยอตัโนมตัิ หลงัจากนัน้ให้
คลกิปุ่ มเริม่ตน้ใชง้าน (Get Started)



ผูใ้ช้งำน

สว่น ผู้ดแูลระบบ (Admin) ซึง่จะอยูใ่ตแ้ทบ็ กำรตัง้ค่ำ (Setup) ในสว่นผูด้แูลระบบน้ีจะมรีายชื่อของผูใ้ชง้านทีส่ามารถ
เขา้ถงึเวบ็ไซต์ Coupa น้ีได้ คุณสามารถเขา้ไปปิดการใชง้านผูใ้ช้ เชญิผูใ้ชง้านใหม่ และปรบัเปลีย่นการเขา้ถงึของผูใ้ชปั้จจุบนั
ได้
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กำรเชิญผูใ้ช้งำนใหม่
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การเชญิผูใ้ชง้านใหม่ สามารถท าไดโ้ดยการคลกิปุ่ ม เชิญผูใ้ช้ (Invite User)

หลงัจากนัน้ใหก้รอกในช่อง ช่ือ นำมสกลุ และอีเมล และเลอืกสทิธิก์ารเขา้ถงึและรายชื่อลกูคา้

และคลกิทีปุ่่ ม ส่งค ำเชิญ (Send Invitation) เพือ่สง่ค าเชญิใหผู้ใ้ชง้านใหม่



กำรตัง้ค่ำนิติบคุคล
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การตัง้คา่นิตบิุคคล สามารถเขา้ไปไดท้ีต่วัเลอืก ตัง้ค่ำ
นิติบุคคล (Legal Entity Setup) และคลกิปุ่ ม เพ่ิมนิติ
บุคคล (Add Legal Entity) หลงัจากนัน้ใหก้รอกขอ้มลู
ในชอ่งทีม่เีครือ่งหมายดอกจนัสแีดง

ในหน้าแรก ใหก้รอกชือ่นติบิุคคล และประเทศทีต่ัง้ และ
คลกิปุ่ ม ด ำเนินกำรต่อ (Continue)
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ในหน้าต่างถดัไป กรณุากรอกทีอ่ยูบ่รษิทัของคุณทีใ่ชใ้นการออกใบแจง้หน้ี โดยสามารถคลกิเลอืกทีช่่องดา้นลา่งว่า ใช้ท่ีอยูน้ี่ส ำหรบัผูร้บัโอน (Use this address for

Remit To)

หรอืใช้ท่ีอยู่น้ีเป็นท่ีอยู่ผูส่้ง (Use this for Ship-From address) ดว้ยหรอืไม่ โดยสามารถน าเครือ่งหมายถูกหน้าช่องออกได้ หากตอ้งการกรอกทีอ่ยูอ่ื่น
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คุณจ าเป็นตอ้งกรอกในชอ่งหมายเลข
ประจ าตวัผูเ้สยีภาษี (Tax ID) และประเทศที่
จดทะเบยีน นอกจากน้ีในสว่นเบด็เตลด็
(Miscellaneous) คุณสามารตัง้คา่ภาษาที่
ตอ้งการได ้หลงัจากกรอกขอ้มลูครบถว้นแลว้
ใหบ้นัทกึขอ้มลูโดยการคลกิทีปุ่่ มบนัทึกและ
ด ำเนินกำรต่อ (Save & Continue) 



ในสว่นค ำสัง่ซ้ือ (Orders) คุณสามารถเขา้ไปดคู าสัง่ซือ้ทีไ่ดร้บัจากลกูคา้ได้

9/19/202212

ค ำสัง่ซ้ือ
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ค ำสัง่ซ้ือ

คุณสามารถเขา้ไปดคู าสัง่ซือ้ไดโ้ดยการคลกิทีห่มายเลขค าสัง่ซื้อ เมือ่กดเขา้ไปแลว้ 
คุณสามารถเขา้ไปตรวจสอบรายละเอยีดต่างๆ ของค าสัง่ซือ้ ได ้เชน่ หมายเลข
ค าสัง่ซือ้ สถานะ วนัทีส่ ัง่ซือ้ เงือ่นไขการช าระเงนิ ทีอ่ยูใ่นการจดัสง่ หากขอ้มลูการ
สัง่ซือ้ไมถู่กตอ้ง คุณสามารถตดิต่อผูส้ ัง่ซือ้ไดต้ามขอ้มลูที่ระบุไวใ้นชอ่ง ผู้ขอ
ด ำเนินกำร (Requester) และอีเมล (Email)

ในสว่นรำยกำร (Lines) คุณสามารถเหน็รายการสนิคา้และบรกิารทีอ่ยูใ่นค าสัง่ซือ้นัน้ กรณุาตรวจสอบขอ้มลูต่างๆ เช่น จ านวนและราคาสนิคา้วา่ถกูตอ้ง ครบถว้นหรอืไม่



ใบแจ้งหน้ี
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สามารถตรวจสอบใบแจง้หนี้ไดท้ีแ่ทบ็ ใบแจ้งหน้ี (Invoices)

ในชอ่งเลือกลกูค้ำ (Select Customer) สามารถเลือ่นลงมาดรูายชือ่ลกูคา้
และคลกิเลอืกดใูบแจง้หนี้ของลกูคา้แต่ละรายได้

คุณสามารถสรา้งมมุมองการดใูบแจง้หนี้ของตนเองได ้และ
สามารถเลอืกตวักรองต่างๆ ในการเลอืกดขูอ้มลูใบแจง้หนี้สถานะ
ต่างๆ ได ้เชน่ ไดร้บัการอนุมตั ิ(Approved) หรอื ใบแจง้หนี้ทีม่ขีอ้
โตแ้ยง้ (Disputed) โดยสามารถเขา้ไปดเูหตุผลของการไมอ่นุมตัิ
ใบแจง้หนี้นี้ไดด้ว้ยเชน่กนั
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คุณสามารถเขา้ไปดขูอ้มลูใบแจง้หน้ีไดโ้ดยการคลกิทีห่มายเลขใบแจง้หน้ี:

คุณยงัสามารถเขา้ไปดกูารแสดงความคดิเหน็ และประวตัขิองใบแจง้หน้ีทีเ่ลอืกได้

สถำนะใบแจ้งหน้ี:

• ร่ำง (Draft) – ใบแจง้หน้ียงัไมถู่กสง่ไปใหล้กูคา้

• รอกำรอนุมติั (Pending Approval) – ใบแจง้หน้ีอยูใ่นระหว่างการรอนุมตัจิากลกูคา้

• มีข้อพิพำท (Disputed) – ใบแจง้หน้ีน้ีมขีอ้โตแ้ยง้จากทางฝ่ายบญัชขีองลกูคา้

• โมฆะ (Voided) – ใบแจง้หน้ีถูกยกเลกิหลงัจากไดร้บัการอนุมตัแิลว้

• ได้รบัอนุมติั (Approved) – ใบแจง้หน้ีไดร้บัการอนุมตัแิลว้ และจะท าจ่ายตามเงือ่นไขการช าระเงนิทีไ่ดร้ะบุไวก้บัลกูคา้


