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เพือ่ประสบการณ์การเรยีนรู้ทีด่ทีีสุ่ดโปรดคลกิที ่การแก้ไข และเลอืก เปิดในเดสก์ท็อป เพือ่ดูเอกสารนี้ในแอปพลเิคชนัเดสก์ทอ็ปของ 
Microsoft Word การดูเอกสารนี้ใน SharePoint หรอืในเบราว์เซอร์อาจทําให้ตําแหน่งของรูปภาพและขอ้ความผดิเพี้ยน 
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 หน้าจอของคุณใน Coupa อาจแตกต่างจากการฝึกน้ีเลก็น้อย แต่ขัน้ตอนในการทํากิจกรรมจะเหมือนกนั 
 

หน้าจอของคุณใน Coupa Supplier Portal อาจแตกต่างจากการฝึกอบรมน้ีเลก็น้อย 

แต่ขัน้ตอนในการทํากิจกรรมให้เสรจ็สมบูรณ์จะเหมือนกนั 

ขบัเคลื่อนอนาคตดิจทิลัของ KC 

วิธีจัดการแค็ตตาล็อกท่ีโฮสต์โดยซัพพลายเออ
ร์ใน Coupa Supplier Portal 

(CSP) 
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ไอคอนน้ีใช้เพื่อเรียกข้อมูลสาํคญัท่ีเกี่ยวข้องกบัขัน้ตอนเฉพาะใน QRC น้ี 

 
 

วตัถปุระสงค์ 

บตัรอ้างองิด่วน (QRC) นี้จะอธบิายขัน้ตอนสําหรบัวธิจีดัการตัง้ค่าแคต็ตาล็อกใน Coupa Supplier Portal (CSP)  

 

• งานท่ี 1: วิธกีารตรวจสอบการตัง้ค่าแคต็ตาล็อก 

• งานท่ี 2: วิธอีปัเดตแคต็ตาล็อกที่โฮสต์ของซพัพลายเออร์ใน CSP 

คาํสาํคญั 

• จาํนวนรายการท่ีเปลี่ยนแปลง (จาํนวนรายการไม่เปลี่ยนแปลง) 
คอืจํานวนรายการทัง้หมดที่เปลี่ยนแปลงและไม่เปลี่ยนแปลงในแคต็ตาล็อก   

• การเพ่ิมราคา คือจํานวนสนิค้าทัง้หมดในแคตตาล็อกที่ราคาเพิม่ขึ้น รายการใหม่จะไม่ปรากฏในจํานวนนี้    

• การลดราคา คอืจํานวนสนิค้าทัง้หมดในแคต็ตาล็อกที่ราคาลดลง รายการใหม่จะไม่ปรากฏในจํานวนนี้  

• ช่องอื่นๆ ท่ีอปัเดต คือจํานวนสนิค้าทัง้หมดที่ได้รบัการแก้ไขในลกัษณะอื่นนอกเหนือจากการเปลี่ยนแปลงราคา  

• สินค้าใหม่ คอืจํานวนสนิค้าใหม่ทัง้หมดที่รวมอยู่ในแคต็ตาล็อกนับตัง้แต่การอปัโหลดหรอืการสร้างรายการใหม่ครัง้ล่าสุด 

• รายการท่ีปิดใช้งาน คือจํานวนสนิค้าทัง้หมดที่ไม่มใีนแคต็ตาล็อกหรือการค้นหาภายใน Coupa อกีต่อไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ข้อมูลข้อกาํหนดเบื้องต้นสาํหรบัการตัง้ค่าแคต็ตาลอ็ก 

 แคตตาล็อกที่โฮสต์ซพัพลายเออร์ทัง้หมดที่มี Kimberly-Clark (KC) จะถูกโหลดในขัน้ต้นโดยทมี KC เพื่อให้แน่ใจว่าฟิลด์ที่จําเป็นของ 
KC ได้รบัการเตมิอย่างถูกต้องในบนัทกึรายการ  
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นอกจากนี้สิง่นี้จะช่วยให้มัน่ใจได้ถงึการใช้ข้อกําหนดสญัญาของคุณอย่างถูกต้องรวมถึงการกําหนดราคาแบบแบ่งชัน้หรอืตามโรงงาน (ถ้าม)ี 
หมายเลขวสัดุ SAP ที่เกี่ยวขอ้งการควบคุมการเขา้ถงึแคตตาล็อกสําหรบักลุ่มเนื้อหาและขอ้มูลสําคญัอื่น ๆ 

สําหรบับนัทกึรายการแคตตาล็อกของคุณภายใน KC Coupa เมื่อโหลดและเผยแพร่โดย KC 

คุณจะสามารถจดัการแคตตาล็อกในพอร์ทลัซพัพลายเออร์ของ Coupa  

 
รายละเอยีดเพิม่เตมิเกี่ยวกบัขอ้กําหนดของ KC อยู่ด้านล่าง: 

• KC กําหนดให้แคตตาล็อกทัง้หมดต้องมสีญัญาที่ได้รบัมอบหมาย 

• KC กําหนดให้มกีารแยกการจดัการแคตตาล็อกในระบบ สําหรบัสถานที่ตัง้ของโรงงาน และรูปแบบของราคา 
เพื่อให้สญัญาสอดคล้องกบัรูปแบบโครงสร้างราคาที่มกีารกําหนดไว ้

• KC กําหนดให้รายการทัง้หมดในแคตตาล็อค มีการกําหนดประเภทของสนิค้าที่ถูกต้อง 
 

วิธีการตรวจสอบการตัง้ค่าแคต็ตาลอ็ก 

ในการตรวจสอบว่าแคต็ตาล็อกของคุณได้รบัการโหลดแล้ว ให้ทําตามขัน้ตอนต่อไปนี้: 

หน่ึง. จากโฮมเพจ CSP   ให้คลกิแทบ็แคต็ตาลอ็กในแถบเมนู 

 

 
 
 
 
 

สอง. คลกิรายการดรอปดาวน์เลอืกลูกค้า  แล้วเลอืก  Kimberly-Clark 

สาม. คลกิ  รายการดรอปดาวน์ มุมมอง แล้วเลือก ยอมรบั (มุมมองรายการของคุณจะเติมขอ้มูลด้วยแคต็ตาล็อกทัง้หมดที่ KC ยอมรบั) 

ก.  

 
 
 
 
 
 
 

 
ส่ี. เมื่อต้องการตรวจสอบรายละเอยีดแคต็ตาล็อกที่มีอยู่ ให้คลิก ช่ือแคต็ตาลอ็กไฮเปอรลิ์งก์สีนํ้าเงิน เพื่อเปิดแคต็ตาล็อก 

 

 

หมายเหตุ: หากคุณไม่เหน็แคต็ตาล็อกหรอืแคต็ตาล็อกเฉพาะที่คุณกําลงัพยายามระบุ โปรดตดิต่อที่ KC (POC) 

ของคุณสําหรบัขอ้มูลที่เกี่ยวขอ้งกบั การตัง้ค่า  

 3 ก 

 

1

 

 2 

3 
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วิธีอปัเดตแคต็ตาลอ็กท่ีโฮสต์โดยซพัพลายเออรใ์น CSP 

โปรดทําตามขัน้ตอนด้านลา่งเพื่อทํางาน  

 

หน่ึง. จากโฮมเพจ CSP   ให้คลกิแทบ็แคต็ตาลอ็กในแถบเมนู 

 

 

 

 

 

สอง. คลกิรายการดรอปดาวน์เลอืกลูกค้า  แล้วเลอืก  Kimberly-Clark 

สาม. เลอืก สร้าง 

 

 

` 

 

 

 

 

 

ส่ี. แก้ไขขอ้มูลในช่องต่อไปนี้ (ถ้าม)ี: 

    

หมายเหตุ: คุณจะต้องตดิต่อ KC point-of-contact (POC) ของคุณสําหรบัขอ้มูลที่เกี่ยวข้องกบั: 

• สญัญา 
• ชื่อแคตตาล็อก 
• หมายเลขสนิค้า 
• ชื่อรายการ 
• ประเภทสกุลเงนิ 

 

1

 

 

2 

 
3 

 

4 
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• ช่ือแคตตาลอ็ก (จําเป็น * -- ทําตามแบบแผนการตัง้ชื่อแคตตาล็อกที่มีอยู่ให้คุณจาก KC) 

• วนัท่ีเร่ิมต้น (หากม ีให้เพิม่วนัที่เมื่อราคาแคต็ตาล็อกที่อปัเดตของคุณมผีลบงัคบัใช้) 

• วนัหมดอายุ (ถ้าม ีให้เพิม่วนัที่เมื่อราคาแคต็ตาล็อกที่อปัเดตของคุณหมดอายุ) 

 

 

 

 

ห้า. เลื่อนด้านล่างส่วนรายการ ท่ีเปลี่ยนแปลง/ไม่เปลี่ยนแปลง (แดชบอรด์)  

หก. ภายใต้ส่วน รายการท่ีรวมอยู่ในแคต็ตาลอ็ก ให้คลิกปุ่ม โหลดจากไฟล์  

 

 

เจ็ด. คลกิ ส่งออกไปยงั และเลือก ประเภทไฟล์ที่คุณต้องการ (CSV Plain หรือ CSV สําหรบั Excel) 

       

 

หมายเหตุ:   

คุณจะต้องเก็บและรกัษาแคต็ตาล็อกแยกต่างหากสําหรบัสนิค้าที่กําหนดให้กบัโครงสร้างราคาที่แบ่งตามสถานที่ตัง้โรงงานและ/หรือแบ่งต
ามโครงสร้างราคา  

 

4

 

 

5 

 

6 
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แปด. ไฟล์แคต็ตาล็อกที่มอียู่จะดาวน์โหลด อปัเดตแอตทรบิวิต์รายการหรือรายการที่จําเป็นภายในคอลมัน์ที่มอียู่ 
ตรวจสอบให้แน่ใจว่าฟิลด์บงัคบัต่อไปนี้เสรจ็สมบูรณ์: 

• หมายเลขช้ินส่วนซพัพลายเออร ์(ป้อนหมายเลขชิ้นส่วนจากระบบของคุณ) 

• ช่ือช้ินส่วน (แบบแผนการตัง้ชื่อรายการต้องตรงกบัต้นแบบรายการ Coupa) 

• คาํอธิบาย (คําอธบิายรายการต้องตรงกบัต้นแบบรายการ Coupa) 

• ราคา  

• เงินตรา  

• รหสัหน่วยวดั (UoM) (ดูรายการหลกั) 

• ใช้งานอยู่ [ใช่หรือไม่] - ระบุว่าสนิค้าเป็นรายการแคต็ตาล็อกที่ใช้งานอยู่หรือไม่ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หมายเหตุ: กรุณาอย่า  เปลี่ยนชื่อส่วนหวัของคอลมัน์ในไฟล์ ไฟล์ CSV โปรดระบุขอ้มูลในส่วนหวัของคอลมัน์อื่นๆ 

ตามความเหมาะสม 

 

เกา้. หลงัจากแก้ไขเสรจ็แล้ว ให้บนัทึกไฟล์ CSV ด้วยแบบแผนการตัง้ชื่อที่มีอยู่ และกลับไปที่การอปัโหลดจํานวนมากภายใน CSP  

สิบ. เลอืก เลือกไฟล์ และเลอืก CSV ที่อปัเดต 

 

8 

 
7 
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สิบเอ็ด. คลกิปุ่ม เร่ิมอัปโหลด  

สิบสอง.  

 

 

 

 

 

 

 

 

สิบ. ตรวจสอบข้อมูลจากไฟล์ของคุณ เมื่อเสรจ็แล้วให้คลกิที่ เสรจ็ส้ินการอปัโหลด ปุ่ม.  

• คลกิ ยกเลิก หากคุณต้องการแก้ไขข้อมูลใน ไฟล์ CSV แล้วอปัโหลดอีกครัง้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

หากมขีอ้ผดิพลาดกบัขอ้มูลใดๆ ที่คุณป้อน คุณจะได้รบัการแจ้งเตือนตวัอย่างการสร้างขอ้ผดิพลาด  

สิบเอ็ด. CSP ระบุหมายเลขขอ้ผดิพลาดและตําแหน่งขอ้ผดิพลาดในไฟล์สําหรบัขอ้ผดิพลาดทัง้หมดที่ต้องแก้ไข 

สิบสอง. คลกิปุ่ม ย้อนกลบั และอปัโหลดไฟล์อกีครัง้  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

อปัโหลดไฟล์อกีครัง้จนกว่าคุณจะได้รบัการยนืยนัว่าอปัโหลดสําเรจ็ 

สิบสาม. การแจ้งเตอืน อปัโหลดเสรจ็สมบูรณ์ จะปรากฏขึ้น  

สิบส่ี. คลกิปุ่ม เสรจ็ส้ิน  

 

 
10 

 

13 

 

11 

 
12 

 

10 

 

11 
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สิบห้า. คุณจะถูกเปลี่ยนเสน้ทางกลบัไปที่หน้าจอแดชบอรด์รายการท่ีเปลี่ยนแปลง/ไม่เปลี่ยนแปลง 
(แดชบอร์ดจะแสดงการเปลี่ยนแปลงที่เกี่ยวขอ้ง) 

สิบหก. คลกิ บนัทกึ  ปุ่มเพื่อบนัทกึการเปลี่ยนแปลง  

สิบเจ็ด. คลกิปุ่ม "ส่งเพ่ือขออนุมติั"  เพื่อส่งการแก้ไขแคต็ตาล็อกของคุณเพื่อขออนุมตั ิ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สิบแปด.  แคต็ตาลอ็กได้รบัการอปัเดตเรียบร้อยแล้วและรอ การแจ้งเตอืนการอนุมตัปิรากฏขึ้น 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
15 

  
16 17 

 

18 

 
14 
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         วธิจีดัการแคต็ตาล็อกที่โฮสต์โดยซพัพลายเออร์ในพอร์ทลั Coupa Suppler (CSP)                                                                                                                                                                        

 
หมายเหตุ: คุณจะได้รบัอีเมลแจ้งสถานะการอนุมตัิ โปรดติดต่อจุดติดต่อของคุณที่ KC สําหรบัขอ้มูลที่เกี่ยวขอ้งกบัการติดตาม/สถานะ 

 

แหล่งข้อมูลเพ่ิมเติม 

• วธินีําทางพอร์ทลัซพัพลายเออร์ Coupa – บตัรอ้างองิด่วน 
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https://kimberlyclark.sharepoint.com/:w:/r/sites/i797/Learning%20Document%20Library/STP_QRC_How%20to%20Navigate%20and%20Use%20Coupa%20Supplier%20Portal_Coupa_Global_EN.docx?d=w61ae48a68f5747acbcfad9b988e40b1e&csf=1&web=1&e=10F3wZ
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