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

ขบัเคลื่อนอนาคตดิจทิลัของ KC 

วิธีเพ่ิมซัพพลายเออร์ เป็นผู้ใช้ใหม่ใน CSP  

คูปา 
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วตัถปุระสงค์ 

บตัรอ้างองิฉบบัย่อ (QRC) นี้จะอธบิายขัน้ตอนอธบิายการเพิม่ผู้ตดิต่อ(ซพัพลายเออร)์ทีจ่ะเพิม่บรษิทัใหม่ไปยงับญัช ีCoupa 

Supplier Portal ในองค์กรของคุณ. โปรดดูคู่มอือ้างองิฉบบัย่อต่อไปนี้ ซึ่งม-ีข้อมลู
ที่ครอบคลุมเกี่ยวกบัการเริม่ต้นใช้งานซพัพลายเออร์และการจดัการข้อมูล 

• วิธีการเตรียมความพร้อมในการทีจ่ะมาเป็นซพัพลายเออรร์ายใหม่สาํหรบัซพัพลายเออร ์ 

• วิธีนําทางการเขา้ถงึและใช้ Coupa Supplier Portal (CSP)  

 

วิธีส่งค าเชญิใหผู้ใ้ชเ้ขา้สู่ CSP  

1. จากหน้าจอหลกัของ CSP, ให้คลิก  แท็บการตัง้ค่า 

2. คลกิ  แท็บ ผู้ดูแลระบบ 

3. เลอืก ผู้ใช้งาน 

3.1. คุณสามารถตรวจสอบผู้ใช้ทัง้หมดที่เชื่อมโยงกบับญัชขีองคุณได้ใน  หน้าจอผู้ใช้ 

4. คลกิปุ่ม เชิญผู้ใช้  

 

5. หน้าจอ เชิญผู้ใช้ จะปรากฏขึ้น ป้อนขอ้มูลตดิต่อของผู้ได้รบัเชญิ 

 

6. กําหนดสทิธิ ์ (ระดบัการเขา้ถงึ) สําหรบัผู้ได้รบัเชญิโดยเลอืกกล่องกาเครื่องหมายต่อไปนี้: 

 
หน้าจอของคุณใน Coupa อาจแตกต่างจากการฝึกน้ีเลก็น้อย แต่ขัน้ตอนในการทํากิจกรรมจะเหมือนกนั 
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https://kimberlyclark.sharepoint.com/:w:/r/sites/i797/Learning%20Document%20Library/STP_QRC_How%20to%20Onboard%20as%20a%20New%20Supplier%20(for%20Suppliers)_Coupa_Global_EN.docx?d=w1a0b8f249f1a44088869fb84e46bcf07&csf=1&web=1&e=XLYsTs
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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• ทัง้หมด (ให้การเขา้ถงึฟังก์ชนั CSP ทัง้หมดของคุณอย่างเต็มที่ ยกเว้นผูดู้แลระบบผู้ใช้) 

• ผู้ดูแลระบบ (ให้การเขา้ถงึฟังก์ชนั CSP ทัง้หมดของคุณอย่างเต็มที่) 

• คาํสัง่ซื้อ (อนุญาตให้ดูและจดัการใบสัง่ซื้อ) 

• คาํสัง่ซื้อ - การเข้าถึงท่ี จาํกดั (อนุญาตให้เขา้ถงึใบสัง่ซื้อเฉพาะบางใบเท่าน้ัน) 

• คาํสัง่ซื้อ - ทัง้หมด (อนุญาตให้ดูและจดัการใบสัง่ซื้อทัง้หมด) 

• ใบแจ้งหน้ี (อนุญาตให้สร้างและส่งใบแจ้งหนี้ให้กบัลูกค้า) 

• แคตตาลอ็ก (อนุญาตให้สร้างและจดัการแคตตาล็อกอเิล็กทรอนิกส์กบัลูกค้า) 

• โปรไฟล์ (อนุญาตให้แก้ไขโปรไฟล์ลูกค้าเท่าน้ัน)  

 

 

• ASN (อนุญาตให้สร้างและส่งการแจ้งเตอืนการจดัส่งขัน้สูง (ASN) ให้กบัลูกค้า 

• บริการ/ใบบนัทึกเวลา (อนุญาตให้สร้างและส่งใบบนัทกึบรกิาร/เวลาเทยีบกบัใบสัง่ซื้อ) 

• บริการ/ใบบนัทึกเวลา - จาํกดัการเข้าถึงบริการ/ใบบนัทึกเวลา (อนุญาตให้เขา้ถงึบรกิาร/ใบบนัทึกเวลาเฉพาะบางใบ

เท่าน้ัน) 

• บริการ/ใบบนัทึกเวลา – ทัง้หมด (อนุญาตให้สร้างและส่งใบบนัทกึบริการ/เวลาใดๆ กบัใบสัง่ซื้อ) 

• การชาํระเงิน (อนุญาตให้ดูการชําระเงนิและดาวน์โหลดเชค็ผ่านดจิทิลั) 

• การเปลี่ยนแปลงคาํสัง่ซื้อ (อนุญาตให้ส่งคําขอเปลี่ยนแปลง PO) 

• Pay Me Now (ใช้ได้ต่อเมื่อลูกค้าของคุณใช้ Coupa Pay 

และเปิดใช้งานคุณสมบตัทิี่เกี่ยวข้องกบัการอนุญาตนี้) 

• ผลการดาํเนินงานทางธุรกิจ (อนุญาตให้ดูขอ้มูลประสทิธภิาพทางธุรกจิ เช่น คําสัง่ซื้อ ใบแจ้งหนี้ และแนวโน้มการจดัส่ง) 

• การจดัหา (อนุญาตให้ดูกจิกรรมการจดัหาสาธารณะ) 

• การยืนยนัรายการสัง่ซื้อ (อนุญาตให้ดูรายการค าสั่งซ ือ้แต่ละรายการใบสัง่ซื้อภายใน ASN) 

 

7. ถา้ลูกค้ารายใดจะปรากฏว่าผู้ได้รบัเชญิโดยเลอืกกล่องกาเครื่องหมายต่อไปนี้: 

7.1. ทัง้หมด (อนุญาตให้ดูลูกค้าสามารถดูลูกคา้ทัง้หมดภายใน CSP ของคุณ) 

7.2. Kimberly-Clark (อนุญาตให้ดูเฉพาะ KC ภายใน CSP ของคุณ) 

 

 

8. คลกิปุ่ม ส่งคาํเชิญ  

 

หมายเหตุ: เมือ่ซพัพลายเออรถู์กเชญิเป็นผูใ้ชร้ายใหม่จากองคก์รอืน่ของ CSP  

จะต้องเลือกช่องทําเครื่องหมายโปรไฟล์ ดว้ย สิง่นี้ทําให้ผู้ใช้ที่ได้รบัเชญิสามารถแก้ไขและจดัการโปรไฟล์บรษัิทของตนได้ 
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เมื่อผู้ใช้ใหม่ยอมรบัคําเชญิแล้ว คําเชญิเหล่านัน้จะปรากฏในตารางผู้ใช้ (ขัน้ตอนที่ 3) ผู้ใช้ใหม่สามารถมอบหมายงานภายใน CSP ได ้เช่น 

การกรอกแบบฟอร์มภายนอกของซพัพลายเออร ์และหรือแบบสอบถามการตรวจสอบสถานะ (DDQ) 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เปลี่ยนเวอรช์ัน่ 

ประวตัริุ่น 

 

หมายเหตุ: เพื่อวตัถุประสงค์ในการตรวจสอบ Coupa ไม่อนุญาตให้ลบผู้ใช้ ดงันัน้คุณจงึไม่สามารถลบผู้ใช้ออกจากโปรไฟล์ของคุณได้ 
คุณสามารถปิดใช้งานผู้ใช้ได้เมื่อไม่ต้องการให้ผู้ใช้รายนัน้สามารถเขา้ถึงบัญชไีด้อีกต่อไป 

 

 

 7  6 
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https://kimberlyclark.sharepoint.com/:w:/r/sites/i797/Learning%20Document%20Library/STP_QRC_How%20to%20Delegate%20Tasks%20in%20CSP%20for%20Suppliers_Coupa_Global_EN.docx?d=w61e3d866352249ad80a49254876616ea&csf=1&web=1&e=56ujCf
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เวอร์ชนั วนัที่ เปลี่ยนคาํอธิบาย ผู้แต่ง 

1.0 6/5/2023 สร้างวสัดุแบบสแตนดอ์โลนจากคู่มอืซพัพลายเออร์ปัจจุบนั ฮาไลนา ฆเิมเนซ (เคพเีอ็มจ)ี 
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