
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
   
 
 

คู่มอืลงทะเบยีนในCOUPA 
 
How To Guide 
 
 
  

 

 



   

 

 

วธิกีารลงทะเบยีนในCoupa 
1. Coupa Supplier Portal (CSP) 

เป็นเครือ่งมอืฟรสี ำหรบัซพัพลำยเออรใ์นกำรด ำเนินธรุกจิกบัลูกคำ้ทีใ่ช ้ Coupa ไดอ้ย่ำงง่ำยดำย 

มสีองวธิใีนกำรลงทะเบยีนในCSPคุณอำจไดร้บัค ำเชญิจำกลูกคำ้ของคุณหรอืไปทีพ่อรท์ลัซพัพล

ำยเออรข์องCoupaพอรท์ลัซพัพลำยเออรข์อง 

Coupa(coupahost.com)และเลอืก"ลงทะเบยีน"คลกิลงิกใ์นอเีมลของคุณเพือ่เร ิม่ข ัน้ตอนกำรลง

ทะเบยีนหำกคุณยงัไมไ่ดร้บัโปรดขอให ้ vendor.onboarding@organon.com 

เชญิคุณหำกคุณเป็นผูใ้ชร้ำยแรกในบรษิทัของคุณทีไ่ดร้บัค ำเชญินีคุ้ณจะไดร้บัสทิธิผ์ูดู้แลระบบ 

ดงัน้ันคุณจะตอ้งพจิำรณำว่ำคุณตอ้งกำรตัง้ค่ำผูใ้ชต่้ำงๆ ในบรษิทัของคุณอย่ำงไร 

 

  
 

2.  เมือ่คุณไดร้บัค ำเชญิจำกลูกคำ้ทำงอเีมลใหค้ลกิทีล่งิกจ์ำกน้ันระบบจะน ำคุณไปยงักำร 

ลงทะเบยีนเฉพำะลูกคำ้ภำยใน Coupa หำกตอ้งกำรตัง้ค่ำกำรลงทะเบยีนบญัช ี Coupa 

ของคุณโดยเลอืก"เขำ้รว่ม Coupa" และ/หรอืเชญิผูอ้ืน่ในองคก์รของคุณโดยส่งต่อค ำเชญิ 
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3. ในกำรเร ิม่ตน้กำรลงทะเบยีน คุณจะไดร้บัแจง้ใหส้รำ้งรหสัผ่ำน 

 

 
 

4. อ่ำนและทบทวนนโยบำยควำมเป็นส่วนตวัและขอ้ก ำหนดกำรใชง้ำนหำกคุณยอมรบัและยอมรบัข ้

อก ำหนดเหล่ำนี ้ใหค้ลกิทีช่อ่ง 



   

 

 

 
5. คลกิถดัไปทีก่ล่อง ฉันไม่ใชหุ่่นยนต ์

6. คลกิส่งหรอืสรำ้งบญัช ี

 
หมายเหตุ:คุณอาจไดร้บัการแจง้เตอืนเกีย่วกบัการตรวจสอบสทิธิแ์บบ2ปัจจยัซึง่เป็

นทางเลอืกและไม่จ าเป็น

 
 

 

7.  สรำ้งบญัชธีรุกจิของคุณ กรอกขอ้มูลในฟิลดบ์งัคบัทัง้หมดทีม่เีคร ือ่งหมำยดอกจนัสแีดง。 

หมายเหตุ: โปรดเพิม่ช ือ่บรษิทัของคุณในชอ่งชือ่บรษิทัเป็นภาษาองักฤษ 
 

a. กล่องใบแจง้หนีจ้ำกสถำนทีนี่ ้ ช ำระเงนิไปยงัสถำนที ่ (ส่งเงนิไปยงั) 

และจดัส่งจำกสถำนทีจ่ะถูกเลอืกตำมค่ำเร ิม่ตน้ 

ยกเลกิกำรเลอืกกล่องเพือ่ใชท้ีอ่ยู่อืน่ส ำหรบัฟังกช์นัเหล่ำนี ้

b. หำกคุณตอ้งกำรส่งใบแจง้หนีท้ำง SFTP หรอื CXML ใหเ้ลอืกชอ่ง (กำรออกใบแจง้หนีข้ ัน้สูง) 



   

 

 

c. เลอืกภำษำและประเทศภำษี (ไม่บงัคบั) กด Next 

 

 
 

 

8. เมือ่สรำ้งบญัชแีลว้ 

ขัน้ตอนต่อไปคอืกำรตัง้ค่ำนิตบิุคคลเพือ่เปิดใชง้ำนธรุกรรมทำงธรุกจิทำงอเิล็กทรอนิกส ์ เลอืก 

"เพิม่นิตบิุคคล" โปรดใชค้ ำแนะน ำของเรำ "วธิกีำรตัง้ค่ำนิตบิุคคล" 

หำกคุณตอ้งกำรควำมชว่ยเหลอื 

9. หำกคุณตอ้งกำรกลบัสูก่ำรลงทะเบยีน หลงัจำกเขำ้สู่ระบบแลว้ ใหไ้ปทีก่ำรตัง้ค่ำ ผูดู้แลระบบ 

และคุณสำมำรถน ำทำงส่วนต่ำงๆ ของกำรลงทะเบยีนของคุณไดโ้ดยใชเ้มนูทำงดำ้นซำ้ย 



   

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 


