
เวบ็ไซต ์Coupa ส ำหรบัซพัพลำยเออร ์(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 ำหรบัซพัพลำยเออร ์
(CSP)



3

การรับรองความถูกต้องด้วยสองปัจจัย (Two-Factor Authentication)

ตัง้แต่เดือนพฤษภาคมปี 2023 คณุต้องเปิดใช้งานการตรวจสอบสทิธ์ิ
แบบสองปัจจยัเพ่ือความปลอดภยัเพิ่มเติม ขณะนีพ้อรท์ลัซพัพลายเออร์
ของ Coupa (CSP) ตอ้งการใหค้ณุใชก้ารตรวจสอบสทิธ์ิแบบสอง
ปัจจยัเพ่ือเขา้ถึงขอ้มลูใน CSP เช่น 

▪ นิตบิคุคล 

▪ รายละเอียดธนาคาร 

▪ รายละเอียด ท่ีอยูส่  าหรบัโอนเงิน 

▪ จดัการการเขา้ถึงและก าหนดสิทธ์ิใหก้บัผูใ้ชใ้หมแ่ละผูใ้ชท่ี้มีอยู ่

*คณุสามารถเปิดใชง้านเพื่อเขา้สูร่ะบบบญัชีของคณุได ้ซึ่งเป็นทางเลือก

2/28/2024
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การรับรองความถูกต้องด้วยสองปัจจัย (Two-Factor Authentication)

หากตอ้งการเปิดใชง้านการตรวจสอบสิทธ์ิแบบสองปัจจยั ใหค้ลิกท่ีการตัง้คา่บญัชี
ใตช่ื้อผูใ้ชข้องคณุ ระบบจะน าคณุไปยงัหนา้บญัชีของฉนั จากนัน้คลิกท่ีลงิกค์วาม
ปลอดภยัและการตรวจสอบสิทธ์ิแบบสองปัจจยัในหนา้ บัญชีของฉัน

เมื่อคณุเปิดใชง้านการรบัรองความถกูตอ้งดว้ยสองปัจจยั คณุสามารถเลือกจาก
ตวัเลือกตอ่ไปนี:้ 
 ส าหรบัการเปลี่ยนแปลงการช าระเงิน (จ าเป็นส าหรบัการเปลี่ยนนิติ
บคุคลหรอืการสง่เงินไป) 
 ส าหรบัทัง้การเขา้ถงึบญัชี (เขา้สูร่ะบบ) 
 และการเปลี่ยนแปลงการช าระเงิน

คณุสามารถเลือกตวัเลอืกใดตวัเลอืกหนึ่งตอ่ไปนี ้และตัง้คา่ก าหนดของคณุเป็นคา่
เริ่มตน้ ทัง้นีข้ึน้อยู่กบัวิธีท่ีคณุตอ้งการรบัรหสัยืนยนั:

▪ ผ่านแอป Authenticator เพ่ือใชแ้อปยืนยนัตวัตนท่ีมีอยูใ่น 
App Store บนโทรศพัทมื์อถือของคณุ หรอื 

▪ ผ่านข้อความเพ่ือใชร้หสัท่ีสง่ทางขอ้ความไปยงัหมายเลขโทรศพัทข์อง
คณุ

2/28/2024
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การรับรองความถูกต้องด้วยสองปัจจัยผ่านทางข้อความ

หากคณุตอ้งการรบัการแจง้เตือนทางขอ้ความ (SMS) 
หรอืรหสัยืนยนั คณุตอ้งปอ้นและตรวจสอบหมายเลข
โทรศพัทข์องคณุภายใต ้บญัชีของฉนั > การตัง้ค่าการแจง้
เตือน

หลงัจากท่ีคณุยืนยนัหมายเลขโทรศพัทแ์ลว้ ใหป้้อนรหสั
ยืนยนัในหนา้ต่างป๊อปอปั (Pop-up)

เม่ือตรวจสอบส าเรจ็แลว้ คณุจะไดร้บัรหสัยืนยนัทางขอ้ความ

2/28/2024
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การตรวจสอบสิทธิแ์บบสองปัจจัยผ่าน
แอป Authenticator

ส าหรบัการตรวจสอบสิทธ์ิผ่านแอป คณุจะตอ้งดาวนโ์หลดแอป
เพิ่มเติมบนโทรศพัทข์องคณุ ผ่าน App Store หรอื 
Google Play Store

คณุสามารถเลือกระหว่างแอพท่ีมีอยู่ เราขอแนะน าสองสิ่งนีใ้หค้ณุ: 

“ตวัรบัรองความถกูตอ้งของ Google” และ 

“การรบัรองความถกูตอ้ง”

เม่ือคณุมีแอปแลว้: 

 เปิดแอป 

 สแกนรหสั QR โดยใชแ้อพ 

 กรอกรหสัยืนยนั 6 หลกั 

 คลิกเปิดใชง้าน

2/28/2024
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การตรวจสอบสิทธิแ์บบสองปัจจัยผ่านแอป Authenticator

Portal จะใหร้หสัส ารองแก่คณุในกรณีท่ีคณุท าหาย ลบแอพ หรอืเปล่ียนโทรศพัทข์องคณุ 
พมิพร์หสัส ารองนีห้รอืส่งอีเมลถึงตวัคณุเองก่อนท่ีคณุจะคลิก “ตกลง”

Note :

คณุสามารถใชร้หสักูคื้นไดเ้พียงครัง้เดียว ดงันัน้ใหร้เีฟรชรายการของคณุหากคณุตอ้งใชร้หสักู้
คืน ไปท่ีการตัง้ค่าบญัชี > ความปลอดภยัและการตรวจสอบสิทธ์ิแบบสองปัจจยั และ คลิก
สรา้งรหสัการกูคื้นใหม่เพ่ือรบัรายการรหสัใหม่ 
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ส าคัญ: 
➢ การใช ้CSP นัน้ฟร ีไม่มีค่าใชจ้่ายใดๆ ในการลงทะเบียน เพ่ือเขา้ถึง เอกสารสั่งซือ้, ใบแจง้หนี ้ฯลฯ ของคณุ 

➢ ขณะนี ้Portal เสนอใหต้รวจสอบโปรไฟลข์องคณุโดยมีค่าใชจ้่ายเพิ่มเติม น่ีเป็นทางเลือก เรา Guardian/SRG ไม่ตอ้งการการยืนยนันี ้

➢ ตัง้แต่เดือนพฤษภาคม 2023 เป็นตน้ไป การตรวจสอบสิทธ์ิแบบสองปัจจยัจะบงัคบัใชส้  าหรบัการดหูรอืการเปล่ียนแปลงนิติบคุคล การส่งเงินไปยงัท่ีอยู่ หรอืขอ้มลูบญัชี
ธนาคารใน CSP การตรวจสอบสิทธ์ิแบบสองปัจจยันีฟ้รโีดยสมบรูณ ์(ส าหรบัขอ้มลูเพิ่มเติมโปรดไปท่ีหนา้ 3-7)

➢ ปัจจบุนัประเทศไทยยงัไม่เปิดใชง้านฟังกช์ั่นการสง่ใบแจง้หนีโ้ดยตรง(Direct submission) เขา้มาในCoupa
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กำรตัง้ค่ำ – ตวัเลอืกทีใ่ชบ้อ่ยทีสุ่ดในสว่นการตัง้คา่น้ี คอื

• การตัง้คา่ผูใ้ช้ (User management) – จดัการเกีย่วกบัการอนุญาตผูใ้ชง้านและการเขา้ถงึเวบ็ไซต์

• การตัง้คา่นิตบิุคคล (Legal entity setup)

• การก าหนดเงือ่นไขการช าระเงนิ (Payment preferences setup)

ควำมรู้เบือ้งต้นเก่ียวกบัเวบ็ไซต ์Coupa ส ำหรบัซพัพลำยเออร ์
(CSP)

คณุสามารถเปล่ียนภาษาไดท่ี้ดา้นล่างของหนา้เวบ็ไซต์
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การแจง้เตอืน

NOTIFICATIONS – คณุสามารถเขา้ไปตัง้คา่การแจง้เตอืนไดท้ีมุ่มขวาบนของเว็บไซต ์ จ านวนการแจง้เตอืนจะแสดงบนหนา้แรกของแท็บการแจง้เตอืน

คณุสามารถเขา้ไปจดัการการแจง้เตอืนได ้ โดยคลกิทีปุ่่ ม การก าหนดลกัษณะการแจง้เตอืน (Notification Preferences)

คณุสามารถตัง้คา่ใหแ้จง้เตอืนเฉพาะเร ือ่งได ้โดยท าเคร ือ่งหมายถกูหนา้ชอ่งออนไลน์ (จะไดร้บัแจง้เตอืนในเว็บไซต ์Coupa) หรอืชอ่งอเีมล 

ถา้ไม่คลกิเลอืกชอ่งใดเลยก็จะไม่ไดร้บัการแจง้เตอืน

หากตอ้งการบนัทกึการต ัง้คา่ ใหค้ลกิปุ่ม บนัทกึ
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การลงทะเบยีนใช้งานเวบ็ไซต์ Coupa ส าหรับซัพพลายเออร์

การลงทะเบยีนใชง้านเว็บไซต ์Coupa สามารถคลกิไดท้ีปุ่่ ม Join Coupa ในอเีมลเชญิทีท่างเว็บไซต ์Coupa ไดส้ง่ไปให ้

คณุสามารถสง่ตอ่อเีมลเชญินีไ้ปใหค้นอืน่ในบรษิทัทีร่บัผดิชอบได ้ โดยคลกิทีปุ่่ ม Forward this invitation และกรอกขอ้มูลเบือ้งตน้เกีย่วกบับุคคลน้ัน
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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)



ยนืยันอเีมลของคุณ

หลงัจากกรอกขอ้มลูทางธุรกิจแลว้ คณุจะไดร้บัแจง้ใหเ้ขา้
สู่หนา้ใหม่เพ่ือยืนยนัท่ีอยู่อีเมลของคณุ

Coupa จะส่งอีเมลท่ีมีรหสัหกหลัก ใหค้ณุเพ่ือยืนยนั
ว่าคณุเป็นเจา้ของท่ีอยู่อีเมล

ตรวจสอบท่ีอยู่อีเมลของคณุเพ่ือดวู่าคณุไดร้บัรหสัหกหลกั
หรอืไม่ คณุสามารถคลิกท่ี "ขอรหสัใหม่“



ผู้ใช้งาน

สว่น ผู้ดูแลระบบ (Admin) ซึ่งจะอยูใ่ตแ้ท็บ การตั้งค่า (Setup) ในสว่นผูด้แูลระบบนีจ้ะมีรายช่ือของผูใ้ชง้านท่ีสามารถเขา้ถึงเว็บไซต์ Coupa นีไ้ด้ คณุสามารถเขา้ไปปิด
การใชง้านผูใ้ช้ เชิญผูใ้ชง้านใหม่ และปรบัเปล่ียนการเขา้ถึงของผูใ้ชปั้จจบุนัได้
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การเชิญผู้ใช้งานใหม่
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การเชญิผูใ้ชง้านใหม่ สามารถท าไดโ้ดยการคลกิปุ่ ม เชญิผูใ้ช ้(Invite User)

หลงัจากน้ันใหก้รอกในชอ่ง ชือ่ นามสกุล และอเีมล และเลอืกสทิธิก์ารเขา้ถงึและรายชือ่ลกูคา้

และคลกิทีปุ่่ ม สง่ค าเชญิ (Send Invitation) เพือ่สง่ค าเชญิใหผู้ใ้ชง้านใหม่



การตั้งค่านิติบุคคล
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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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ในหนา้ตา่งถดัไป กรณุากรอกทีอ่ยูบ่รษิทัของคณุทีใ่ชใ้นการออกใบแจง้หนี้ โดยสามารถคลกิเลอืกทีช่อ่งดา้นลา่งวา่ ใชท้ีอ่ยูนี่ส้ าหรบัผูร้บัออน (Use this address for Remit To)

หรอืใชท้ีอ่ยูนี่เ้ป็นทีอ่ยูผู่ส้ง่ (Use this for Ship-From address) ดว้ยหรอืไม่ โดยสามารถน าเคร ือ่งหมายถกูหนา้ชอ่งออกได ้ หากตอ้งการกรอกทีอ่ยูอ่ ืน่
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คุณจ าเป็นตอ้งกรอกในชอ่งหมายเลข
ประจ าตวัผูเ้สยีภาษี (Tax ID) และประเทศที่
จดทะเบยีน นอกจากน้ีในสว่นเบด็เตลด็
(Miscellaneous) คุณสามารตัง้คา่ภาษาที่
ตอ้งการได ้หลงัจากกรอกขอ้มลูครบถว้นแลว้
ใหบ้นัทกึขอ้มลูโดยการคลกิทีปุ่่ มบนัทึกและ
ด ำเนินกำรต่อ (Save & Continue) 



ในส่วนค าส่ังซ้ือ (Orders) คุณสามารถเขา้ไปดูค าสัง่ซ้ือท่ีไดรั้บจากลูกคา้ได้
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ค าส ัง่ซ ือ้
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ค าส่ังซ้ือ

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)

โปรดคลกิชอ่งท าเครือ่งหมาย "รบัทรำบ" เพือ่ยนืยนัการรบัทราบค าสัง่ซือ้

ในส่วนรายการ (Lines) คณุสามารถเห็นรายการสนิคา้และบรกิารทีอ่ยู่ในค าสัง่ซ ือ้น้ัน กรณุาตรวจสอบขอ้มูลต่างๆ เชน่ จ านวนและราคา

สนิคา้วา่ถกูตอ้ง ครบถว้นหรอืไม่



ใบแจ้งหนี้
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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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คณุสามารถเขา้ไปดขูอ้มูลใบแจง้หนีไ้ดโ้ดยการคลกิทีห่มายเลขใบแจง้หนี:้

คณุยงัสามารถเขา้ไปดกูารแสดงความคดิเห็น และประวตัขิองใบแจง้หนีท้ีเ่ลอืกได ้

สถานะใบแจง้หนี:้

• รา่ง (Draft) – ใบแจง้หนีย้งัไม่ถกูสง่ไปใหล้กูคา้

• รอการอนุมตัิ (Pending Approval) – ใบแจง้หนีอ้ยูใ่นระหวา่งการรอนุมตัจิากลกูคา้

• มขีอ้พพิาท (Disputed) – ใบแจง้หนีนี้ม้ขีอ้โตแ้ยง้จากทางฝ่ายบญัชขีองลกูคา้

• อมฆะ (Voided) – ใบแจง้หนีถ้กูยกเลกิหลงัจากไดร้บัการอนุมตัแิลว้

• ไดร้บัอนุมตัิ (Approved) – ใบแจง้หนีไ้ดร้บัการอนุมตัแิลว้ และจะท าจา่ยตามเงือ่นไขการช าระเงนิทีไ่ดร้ะบไุวก้บัลกูคา้

ส าคัญ : 
 ปัจจบุนัประเทศไทยยังไม่เปิดใช้งานฟังกช์ั่นการส่งใบแจ้งหนีโ้ดยตรง (Direct submission) เขา้มาใน Coupa
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