
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
   

 
 
ส่งค ำขอผสำน 
วธิกีำรแนะน ำ 

 
  

 

 



   

 

 

วธิสี่งค ำขอผสำนใน Coupa 
 

1. คลกิทีแ่ท็บ กำรต ัง้ค่ำ, เลอืก ค ำขอผสำน 

 

 
 

2. ในชอ่ง ทีอ่ยู่อเีมล ใหพ้มิพท์ีอ่ยู่อเีมลของผูร้บัทีคุ่ณตอ้งการส่งค าขอผสาน จากน้ันคลกิ  
ขอรวม 

 

 
 
 

3. พมิพข์อ้ความถงึผูร้บั (เชน่ "กรุณายอมรบัค าขอนี"้) ในชอ่ง บนัทกึส ำหรบัผูร้บั 

จากน้ันคลกิ ส่งค ำขอ 
 



   

 

 

 
 

4. ผูร้บัจะไดร้บัการแจง้เตอืนใหย้อมรบัค าขอ เพือ่ยอมรบัค าขอผสาน ผูร้บัตอ้งเขา้สู่ระบบ 

Coupa คลกิทีแ่ท็บ กำรต ัง้ค่ำ, เลอืก ค ำขอผสำน 

 
 

5. ค าขอผสานจะแสดงในสว่น ค ำขอรวมทีเ่ปิดอยู่ ใหค้ลกิที ่ตอบกลบั 



   

 

 

 
 

 
 
 
 

6. พมิพข์อ้ความถงึผูส้่งค าขอ (เชน่ "ยอมรบั") ในชอ่ง เพิม่บนัทกึส ำหรบัผูข้อด ำเนินกำร 

จากน้ันคลกิ ยอมรบั 
 

 


