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หน้าจอของคุณใน Coupa Supply Portal (CSP) อาจแตกต่างจากการฝึกอบรมน้ีเลก็น้อย 

แต่ขัน้ตอนในการทํากิจกรรมให้เสรจ็สมบูรณ์จะเหมือนกนั 

 

วตัถุประสงค์ 

บตัรอ้างองิด่วน (QRC) นี้อธบิายกระบวนการสําหรบัซพัพลายเออร์ในการเริม่ต้นใช้งาน Kimberly-Clark Coupa  

 

คําศพัท์สําคญั 

• แบบฟอรม์คาํขอซพัพลายเออรใ์หม่ เป็นแบบฟอร์มที่เริม่ต้นกระบวนการเริม่ต้นใช้งานซพัพลายเออร์และส่งโดยผู้ร้องขอ 

การส่งแบบฟอร์มคําขอซพัพลายเออร์ใหม่จะเป็นการเริม่ต้นแบบฟอร์มการอปัเดตภายนอกของซพัพลายเออร์ 
• แบบฟอรม์การอปัเดตภายนอกของซพัพลายเออร์ 

เป็นแบบฟอร์มที่ซพัพลายเออร์ส่งมาเพื่ออปัเดตขอ้มูลที่มอียู่ในพอร์ทลัซพัพลายเออร์ Coupa 

หรอืเพื่อให้ขอ้มูลเป็นครัง้แรกซึ่งเป็นส่วนหนึ่งของกระบวนการเตรยีมความพร้อมซพัพลายเออร์  
ก. นอกเหนือจากแบบฟอร์มนี้ซพัพลายเออร์บางรายอาจต้องกรอกแบบสอบถามการประเมนิทางการเงนิและกฎหมาย 

แบบสอบถามนี้อาจเป็นส่วนหนึ่งของกระบวนการเริม่ต้นใช้งานสําหรบัซพัพลายเออร์บางราย และต้องกรอกให้ครบถ้วน 

และแก้ไขปัญหาที่เกี่ยวขอ้งได้รบัการแก้ไข เพื่อให้แบบฟอร์มการอปัเดตภายนอกของซพัพลายเออร์ได้รบัการอนุมตัิ   
ข. เมื่อแบบฟอร์มนี้ได้รบัการอนุมตัขิอ้มูลบนัทกึซพัพลายเออร์จะรวมเขา้กบัระบบอื่นเพื่อตัง้ค่า หลงัจากการตัง้ค่าเสรจ็สิ้น 

สามารถทําธุรกรรมระหว่าง Kimberly-Clark และซพัพลายเออร์ได ้
• Coupa Supplier Portal (CSP) เป็นเวบ็พอร์ทลัที่จะช่วยซพัพลายเออร์ในการจดัการธุรกรรมกบั Kimberly-

Clark 

• การประเมินทางการเงินและกฎหมายภายนอก 

เป็นแบบสอบถามภายนอกที่เป็นส่วนหนึ่งของกระบวนการเริม่ต้นใช้งานที่ออกแบบมาเพื่อกําหนดสถานะทางการเงนิและกฎหมายของซพั
พลายเออร์ แบบสอบถามนี้ถูกทรกิเกอร์สําหรบัซพัพลายเออร์ที่เลอืกที่ตรงตามเกณฑ์ 

  

 

หมายเหตุ: ซพัพลายเออร์ Kimberly-Clark บางรายได้รบัการตัง้ค่าในพอร์ทลัซพัพลายเออร์ Coupa 

เพื่อทําธุรกรรมกบัลูกค้ารายอื่นของตนแล้ว 
ซพัพลายเออร์เหล่านี้ควรดําเนินการในส่วนการตัง้ค่าเป็นโปรไฟล์ซพัพลายเออรท่ี์มีอยู่ของกระบวนการตัง้ค่าให้เสร็จสมบูรณ์ 
 
สําหรบัซพัพลายเออร์ที่ไม่ได้ทําธุรกรรมกบัลูกค้าผ่านพอร์ทลัซพัพลายเออร์ Coupa 

ควรทําตามขัน้ตอนการตัง้ค่าโปรไฟล์ซพัพลายเออรใ์หม่ (เช่น งาน 1) ก่อน จากนัน้จงึดําเนินการต่อที่งาน 2 

เพื่อตัง้ค่าให้เสร็จสิ้นผ่านแบบฟอร์มขอ้มูล Kimberly-Clark  
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การตัง้ค่าโปรไฟล์ซพัพลายเออร์ใหม่ใหก้บั Kimberly-Clark บน Coupa 

การลงทะเบยีนกบั Coupa Supplier Portal (CSP) จะเชื่อมโยงคุณกับการทําธุรกรรมกบั Kimberly-Clark 

ขัน้ตอนด้านล่างสรุปกระบวนการที่ต้องการและกระบวนการเดยีวที่ KC ยอมรบัให้กับซพัพลายเออร์ออนบอร์ดผ่าน CSP  

1. คุณจะได้รบัอเีมลเชญิจาก KC พร้อมหัวเรื่อง: คาํแนะนําในการลงทะเบียน Kimberly-Clark – ต้องดาํเนินการ 

2. คลกิปุ่มเขา้ร่วม Coupa จากอเีมลเชญิหรือส่งต่อคําเชญินี้หากคุณไม่ใช่ผู้ตดิต่อที่เหมาะสมในบรษิัทของคุณ 

 

*โปรดทราบว่าข้อความทีคุ่ณได้รบัอาจแตกต่างจากภาพหน้าจอด้านบนเล็กน้อย 

 
โปรดดําเนนิการต่อในหน้าถดัไป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3. คุณจะต้องผ่านการตรวจสอบสทิธิ ์2 ปัจจยั: 

  2 

 1 
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4. คุณจะได้รบัอเีมลพร้อมรหสั 6 หลกัที่ควรคดัลอกและวางลงในพอร์ทลัซพัพลายเออร์ Coupa 
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5. ป้อนขอ้มูลต่อไปนี้สําหรบัฟิลด์ต่อไปนี้ (ฟิลด์ที่ต้องระบุด้วยเครื่องหมายดอกจนัสแีดง *) ระบุช่ือธุรกิจ ที่อยู่อเีมล ชื่อ  (ผู้ตดิต่อหลกั) 

นามสกลุ (ผู้ตดิต่อหลกั) และรหสัผ่าน (ตวัอกัษรและตวัเลข อย่างน้อย 8 อกัขระ) 

6.  เลอืกช่องทําเครื่องหมายนโยบาย ความเป็นส่วนตวัและข้อกาํหนดการใช้งาน (นี่เป็นขอ้กําหนด)  

 

 

หมายเหตุ: ขอ้กําหนดการใช้งานทางกฎหมายระบุขอ้กําหนดและเงื่อนไขสําหรบัการใช้การออกใบแจ้งหนี้อิเล็กทรอนิกส์ผ่าน Coupa และ 
CSP คุณในฐานะซพัพลายเออร์ โดยเฉพาะอย่างยิง่หากคุณรบัผดิชอบในการจดัการใบกํากับภาษีตามกฎหมาย จะต้องอ่าน ประเมนิ 

และยอมรบัขอ้กําหนดการใช้งานเหล่านี้ และตระหนักถึงความรบัผดิชอบของคุณที่มตี่อเนื้อหาและการจดัการใบแจ้งหนี้เหล่านี้ 

 

7. คลกิปุ่มสร้าง บญัชี เมื่อเสรจ็สิ้น 

ก. คลกิลงิก์เข้าสู่ระบบ (หากคุณมบีญัช ีCSP อยู่แล้ว) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หมายเหตุ: บญัช ีCSP ของคุณอิงตามที่อยู่อีเมลเฉพาะ หากคุณใช้ที่อยู่อีเมลที่แตกต่างจากที่ K-C มอียู่ในไฟล์สําหรบัคุณ 

คุณจะไม่สามารถเชื่อมต่อกบัพวกเขาได้จนกว่าคุณจะให้ที่อยู่อีเมลแก่พวกเขาหรอืสร้างบญัชี CSP ด้วยที่อยู่อีเมลนัน้ 

 
โปรดดําเนนิการต่อในหน้าถดัไป  

 

 

 

 

3 

5 

5 ก 

4 
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หมายเหตุ: หากคุณต้องการความช่วยเหลอืด้านการแปล Google Chrome และ Microsoft Edge 

มสี่วนขยายเบราว์เซอร์การแปลฟร ีแต่เป็นความรบัผดิชอบของคุณที่จะต้องตรวจสอบให้แน่ใจว่าขอ้มูลที่ให้กลบัไปยงั Kimberly-Clark 

นัน้ถูกต้อง 
 

 

8. ป้อนขอ้มูลต่อไปนี้เกี่ยวกบัธุรกจิของคุณสําหรบัช่องต่อไปนี้ (ช่องที่ต้องระบุด้วยเครื่องหมายดอกจนัสแีดง *): ชื่อ และนามสกลุ, 

หมายเลขโทรศพัท์, ประเทศ/ภมิูภาค, ท่ีอยู่, เมือง, รฐั, รหสัไปรษณีย์ 

 
9. คลกิปุ่ม ถดัไป  

 

 

โปรดดําเนนิการต่อในหน้าถดัไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 7 

6 
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10. ป้อนขอ้มูลต่อไปนี้เกี่ยวกบัธุรกจิของคุณสําหรบัช่องต่อไปนี้ (ช่องที่ต้องระบุด้วยเครื่องหมายดอกจนัสแีดง *): เวบ็ไซต์ธุรกิจ 
หมายเลขประจาํตวัผู้เสียภาษี  เลอืก ฉันไม่มีเวบ็ไซต์ 

หรอืฉันไม่มีหมายเลขประจาํตวัผู้เสียภาษีหากไม่สามารถใช้ได้กบับรษิทัของคุณ 

11. ป้อนขอ้มูลต่อไปนี้เกี่ยวกบัธุรกจิของคุณ (ช่องที่ต้องระบุด้วยเครื่องหมายดอกจนัสแีดง *): หมายเลข DUNS 

หากบรษิทัของคุณมหีมายเลข Dun & Bradstreet DUNS 

12. คลกิปุ่ม ถดัไป  

 

 

13. ป้อนขอ้มูลต่อไปนี้เกี่ยวกบัธุรกจิของคุณสําหรบัฟิลด์ต่อไปนี้ (ฟิลด์ที่ต้องระบุด้วยเครื่องหมายดอกจนัสแีดง *): ปี  ท่ีก่อตัง้, 
สกลุเงินท่ีต้องการ, ขนาดบริษัท, คาํอธิบายธุรกิจ, พ้ืนท่ีให้บริการ, พื้นท่ียกเว้น 

14. คลกิปุ่มถดัไป  

 
 

 
 

15. เลอืกประเทศของคุณ 

 

 
9 

8 

 10 

 

11 

 12 
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16. เลอืกหมวดหมู่ความหลากหลายที่ใช้ได้กบับรษิทัของคุณ 

17. คลกิปุ่มถดัไป 

 

18.  คลกิปุ่ม อปัโหลด เพื่ออปัโหลดใบรบัรองความหลากหลาย 

19. คลกิ ข้ามตอนน้ี เพื่อขา้มขัน้ตอนนี้และอปัโหลดใบรบัรองความหลากหลายของคุณในขัน้ตอนต่อมา 

20. คลกิปุ่มถดัไป  

 

 

 

 

 

 

21. เลอืกอุตสาหกรรมที่เหมาะกบับริษทัของคุณ  

 14 

 13 
 

 

  15 

 
 16 

 18 

 17 
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22. เลอืกหมวดหมู่บรกิารที่บรษิัทของคุณให้บรกิาร 

23. คลกิปุ่มถดัไป  

 

24. เลอืกปุ่ม ดาํเนินการต่อฟรี  

 

 

 

 

 

 
 
 

หลงัจากลงทะเบยีนสําเรจ็ คุณจะถูกนําไปยงัหน้าแรกของ Coupa Supplier Portal (CSP) 

 

 

 19 

 20 

 21  

 

 22 
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การอปัเดตโปรไฟล์ซพัพลายเออร์ทีม่อียู่ผ่านแบบฟอร์มขอ้มูล Kimberly-Clark 

ซพัพลายเออรท่ี์ทําธุรกรรมกบัลูกค้ารายอื่นผ่านพอรท์ลัซพัพลายเออร์ Coupa อยู่แล้ว จะต้องตัง้ค่าโปรไฟล์ CSP ที่มอียู่กบั 

Kimberly-Clark ผ่านแบบฟอร์มการอปัเดตภายนอกของซพัพลายเออร์ 

 โปรดทําตามขัน้ตอนต่อไปนี้เพื่อตัง้ค่าการทําธุรกรรมกบั Kimberly-Clark 

 
 

1. ซพัพลายเออร์จะได้รบัอเีมลเชญิจาก Coupa Supplier Portal 

(do_not_reply@supplier.coupahost.com) พร้อม หวัเรื่อง Kimberly-Clark Profile 

Information Request – Action Required  

2. คลกิปุ่มเขา้ร่วม  และตอบกลบัจากอเีมลคําเชญิ 

 

3. หน้าจอเข้าสู่ระบบพอรท์ลัซพัพลายเออร ์Coupa จะปรากฏขึ้น ให้ป้อนขอ้มูลรับรองการเขา้สู่ระบบสําหรบั CSP 

 

4. จากหน้าจอหลกัของพอรท์ลัซพัพลายเออร ์Coupa ให้คลิกแทบ็โปรไฟล์   

 

หมายเหตุ: สิ่งสําคญัคือซพัพลายเออร์ต้องกรอกแบบฟอร์มเพื่อตัง้ค่าและทําธุรกรรมกบั Kimberly-Clark  

 
Coupa เป็นระบบสําหรบั Kimberly-Clark ในการจดัการขอ้มูลซพัพลายเออร์สําหรบัซพัพลายเออร์ทัง้หมด 

แม้กระทัง่ในกรณีของซพัพลายเออร์ที่ได้รบัใบสัง่ซื้อจากระบบอื่น (เช่น Taulia) 

 

 

 

 

 2 

 1 
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การกรอก (หรอืมอบหมาย) แบบฟอร์มการอปัเดตภายนอกของซพัพลายเออร์  

เมื่อซพัพลายเออร์ได้รบั แบบฟอรม์ภายนอก ที่จะกรอกเป็นครัง้แรก จะถูกส่งไปยงัผู้ตดิต่อหลกัของซพัพลายเออร์ 
หากต้องการอนุญาตให้ผู้ใช้รายอื่นกรอกแบบฟอร์มภายนอก คุณจะต้องเพิม่ผู้ใช้ใหม่ในโปรไฟล์ CSP ของบริษทัของคุณ โปรดดู 
วิธีเพ่ิมผู้ใช้ใหม่ในการฝึกอบรม CSP สําหรบัซพัพลายเออร์สําหรบัรายละเอียดเพิม่เตมิ 
 
เมื่อเพิม่แล้ว ผู้ตดิต่อใหม่จะสามารถเขา้ถงึแบบฟอร์มภายนอกได้จากหน้าแรกของ CSP ภายใต้คาํขอข้อมูล  

เมื่อต้องการกรอกคําขอสําหรบัฟอร์มภายนอกให้ดําเนินการต่อไปในขัน้ตอนต่อไปนี้ใน CSP 

 

1. คลกิแทบ็ย่อย  คาํขอขอ้มูล 

 
 

2. ฟอร์ม  การปรบัปรุงภายนอกของผู้จดัจาํหน่าย จะโหลด 

3. บางช่องจะกรอกข้อมูลอตัโนมติัจากขอ้มลูก่อนหน้าจากโปรไฟล์สาธารณะของบรษิทัของคุณ 

โปรดอปัเดตขอ้มูลที่อาจเปลี่ยนแปลงในช่องที่จําเป็น (*) 

a. ตรวจสอบส่วนต่อไปนี้เพื่อให้แน่ใจว่าความถูกต้องของขอ้มูลหรอืฟิลด์ที่กรอกอตัโนมตัทิี่ต้องป้อนขอ้มูล
: ช่ือตามกฎหมายของซพัพลายเออร ์ผู้ติดต่อหลกั ท่ีอยู่ตามกฎหมาย การลงทะเบียน ภาษี 

รายละเอียดการรบัส่ง /ธนาคาร เอกสาร และ ผู้ติดต่อซพัพลายเออรเ์พ่ิมเติม 

  

 

 

 4 

 1 

https://kimberlyclark.sharepoint.com/:w:/r/sites/i797/Learning%20Document%20Library/STP_QRC_How%20to%20Add%20a%20New%20User%20in%20CSP%20for%20Suppliers_Coupa_Global_EN.docx?d=w83024ebd3cd14932904240eab1fa4b53&csf=1&web=1&e=CDJbs0
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4. ตรวจสอบให้แน่ใจว่าขอ้มูลตดิต่อซพัพลายเออร์หลกัถูกต้อง 

 

 

5. การรบัทราบและความยนิยอมของขอ้มูลส่วนบุคคลที่สามารถระบุตวัตนได้ – เลอืกใช่หากคุณเป็นซพัพลายเออร์ในประเทศจนี   ถ้าไม่ใช่ 

ให้ข้ามไปยงัขัน้ตอนถดัไป  ถ้าใช่ จะต้องได้รบัความยนิยอมเพิม่เตมิ 

 

 
 

•  แบบฟอร์มความยนิยอมในการประมวลผลขอ้มูลส่วนบุคคลของพนัธมติร จะเป็นเอกสารที่จําเป็นให้ไว้ด้วย  
แบบฟอร์มดงักล่าวสามารถดูได้ที่นี่ แบบฟอร์มความยนิยอมของจนีสําหรบัการประมวลผลขอ้มูลส่วนบุคคลของพนัธมติร 

• อ้างองิขัน้ตอนที่ 12 ด้านล่างสําหรบัคําแนะนําเอกสารเพิม่เตมิ 

 
 

 

https://www.kimberly-clark.com/-/media/kimberly/pdf/supplier-link/contract-attachment-partner-personal-information-processing-notification-and-consent-form-final-tran.docx?la=en-us
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6.  การตรวจสอบความถกูต้องของประเทศท่ีถกูห้าม – 

ทําเครื่องหมายในช่องหากคุณมัน่ใจได้ว่าบรษิทัของคุณไม่ได้จดัหาสนิค้าหรอืบรกิารจากประเทศที่จดัหาต้องห้ามเหล่านี้ 

 

7. คลกิปุ่มเพิม่การจดทะเบียนภาษีเพื่อป้อนขอ้มูลการจดทะเบียนภาษี (ตามความเหมาะสม) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

8. เลอืกตวัเลอืกปุ่มตวัเลอืก ใช่ หรือ ไม่ใช่ สําหรบั คุณ จาํเป็นต้องเพ่ิมการโอนเงินไปยงั/รายละเอียดธนาคารหรือไม่ 

เลอืกภูมภิาคที่เชื่อมโยงกบัรายละเอยีดธนาคาร  

 
 

9. คลกิปุ่ม เพ่ิมการโอนเงินไปยงั เพื่อเพิม่หรอือปัเดตขอ้มูลธนาคาร 
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หน้าจอ  เลือกท่ีอยู่โอนเงิน จะปรากฏขึ้น 

10. คลกิปุ่มเลอืก  เพื่อเพิม่ขอ้มูลธนาคารที่มอียู่ 

11. คลกิปุ่ม สร้าง ท่ีอยู่โอนเงินใหม่ เพื่อเพิม่ขอ้มูลธนาคารใหม่ 

 

 

12. เลอืกภูมภิาคที่เกี่ยวขอ้งกบัการโอนเงนิไปยงัซพัพลายเออร์/รายละเอยีดการธนาคาร   

13. ในส่วนเอกสาร ประกอบ ให้อปัโหลดเอกสารการธนาคารและภาษีที่เกี่ยวข้องโดยใช้ลิงก์ไฟล์ แนบเพ่ิมไฟล์  (แต่ละไฟล์ต้องมขีนาดน้อยกว่า 
20 MB) 

ก. หากเลอืกภูมภิาคเอเชยีแปซิฟิกไว้ด้านบน โปรด เลอืกประเทศที่บญัชธีนาคารของคุณอยู่ สําหรบัเอเชยีแปซิฟิก 
ขอ้กําหนดในการดําเนินการจะถูกกําหนดโดยประเทศและประเภทผู้จดัจําหน่าย  

 

หมายเหตุ:  Kimberly-Clark กําหนดให้ซพัพลายเออร์ต้องเลอืกที่อยู่รบัส่งที่มขีอ้มูลการชําระเงนิ 

 

 

 
 10 
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เอกสารอาจรวมถงึ:  

• เอกสารแนบธนาคาร (เช่น แบบฟอร์มธนาคาร เชค็ที่เป็นโมฆะ ฯลฯ) 

• เอกสารแนบข้อมูลภาษี (เช่น ใบรบัรองเลขที่บญัชถีาวร (PAN) การจดทะเบยีนภาษี แบบฟอร์มภาษี W8/W9 เป็นต้น)  

• ข้อมูลเอกสารแนบสนับสนุนอื่นๆ (เช่น การรบัรองของกระทรวงวิสาหกจิขนาดกลาง ขนาดเล็ก และขนาดย่อม (MSME) 

ใบรบัรองความสอดคล้อง (COC) หรอืแบบฟอร์มใบสมคัรผู้ขาย)  

• แบบฟอรม์ความเป็นส่วนตวัของข้อมูล (เช่น แบบฟอร์มความยนิยอมสําหรบัการประมวลผลขอ้มูลส่วนบุคคลของพนัธมติร (จนี) 

หรอืเอกสารความเป็นส่วนตวัของขอ้มูลในท้องถิน่อื่นๆ)  

14. ในส่วน ผู้ตดิต่อซพัพลายเออรเ์พ่ิมเติม ให้ระบุ  จุดติดต่อด้านความปลอดภยัของผลติภณัฑ์และคุณภาพการผลติ 

15. ตรวจสอบว่าที่อยู่อเีมล PO ที่ป้อนถูกต้อง 
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บางประเทศกําหนดให้ซพัพลายเออร์และหรอืลูกค้าต้องให้การรบัรองเฉพาะ  

16. แนบใบรบัรองที่จําเป็น (เช่น CIN, GST, MENA, MSMED, SEAL เป็นต้น) 

เลอืกประเภทของใบรบัรองวนัที่มผีลบงัคบัใช้และวนัหมดอายุ 

 

 

พอร์ทลัซพัพลายเออร์ Coupa ช่วยให้ซพัพลายเออร์สามารถแบ่งปันรายละเอยีดด้านสิง่แวดล้อม สงัคม ธรรมาภบิาล 
และความหลากหลายกบัลูกค้าของตนได้  

\ 
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17. ตอบคําถาม; คุณเป็นซพัพลายเออรท่ี์หลากหลายหรือไม่? ถ้าใช่ ให้เพิม่ หมายเลขใบรบัรองความหลากหลาย 

และดําเนินการขัน้ตอนต่อไป 

 

หลงัจากคลกิปุ่มเพิม่ความหลากหลาย ให้เลอืกจากหมวดหมู่ความหลากหลาย 

18. คลกิปุ่ม เพ่ิมความหลากหลาย (ไม่บงัคบั) 

ก. เลอืกจากฟิลด์ หมวดหมู่ความหลากหลาย (ไม่บงัคบั) 
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19. คลกิปุ่มบนัทกึ  เพื่อบนัทกึขอ้มูลที่ป้อน 

20. คลกิปุ่มส่ง เพ่ือขออนุมติั เพื่อส่งแบบฟอร์มไปยงั Kimberly-Clark เพื่อขออนุมตั ิ

 

 
 

 

การประเมนิทางการเงนิและกฎหมายใหเ้สรจ็สิน้ 

ในบางกรณี Kimberly-Clark อาจขอให้ซพัพลายเออร์กรอกแบบสอบถามต่างๆ ที่เรยีกว่า แบบสอบถามการตรวจสอบสถานะ (DDQ) 

การตอบแบบสอบถามเป็นส่วนหนึ่งของกระบวนการบรหิารความเสีย่งและการปฐมนิเทศของ Kimberly-Clark 

แบบสอบถามทัว่ไปที่ซพัพลายเออร์ส่วนใหญ่จะตอบคอื การประเมินทางการเงินและกฎหมาย แบบสอบถามนี้ (หรอื DDQ) 

ใช้เพื่อกําหนดความเสีย่งทางการเงนิและกฎหมาย และต้องกรอกโดยเป็นส่วนหนึ่งของกระบวนการเริม่ต้นใช้งาน 

 
นอกจากนี้ยงัมโีปรแกรมความเส่ียงต่างๆ  (การดําเนินการและการชี้แจง) ที่อาจถูกกระตุ้นเพื่อตอบสนองต่อ DDQ ต่างๆ  

 
หากซพัพลายเออร์มคุีณสมบตัติรงตามเกณฑ์ในการประเมนิ 

ทางการเงินและกฎหมายให้เสร็จสมบูรณ์ผู้ตดิต่อหลกัจะได้รบัอเีมลเพื่อขอให้ทําการประเมนิให้เสร็จสมบูรณ์ 
  

 

หมายเหตุ: เมื่อคุณส่งแล้ว คุณจะได้รบัอเีมลแจ้งเตอืนว่าคุณได้รบัการอนุมตัหิรอืถูกปฏเิสธ (พร้อมความคดิเหน็)   

 
ตดิต่อ Kimberly-Clark เพื่อแก้ไขขอ้ผดิพลาดหรอืจดัเตรยีมเอกสารที่จําเป็นและส่งอกีครัง้ 

  

 13  14 
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1. ซพัพลายเออร์จะได้รบัอเีมลเชญิจาก Kimberly-Clark พร้อมหวัเรื่อง การประเมนิ ทางการเงินและกฎหมายสาํหรบั 

<<ใส่ช่ือบริษัท>> พร้อมให้กรอกจาก Kimberly-Clark  

2. คลกิ ลิงก์ ในอเีมลคําเชญิเพื่อเขา้ถงึการประเมนิ 

3. หากคุณต้องการความช่วยเหลือเพิม่เตมิเมื่อคุณทํา DDQ เสรจ็สมบูรณ์ คุณสามารถเขา้ถงึสิง่ต่อไปนี้: 

ก. แชทบอท  Kimberly-Clark  

ข. สื่อการฝึกอบรมเพ่ิมเติม  (คู่มอือ้างองิฉบบัย่อและวดิโีอ) 

 

 
โปรดดําเนนิการต่อในหน้าถดัไป  

 

 

 

 3 

 2 

 1 



     
 

    ลิขสทิธิ ์© 202    3     Kimberly-Clark Worldwide, Inc. สงวนลิขสทิธิ ์      Page 21 of 25 

 

         วิธเีริม่ต้นใช้งานเป็นซพัพลายเออร์ใน Coupa (สําหรบัซพัพลายเออร์)                                                                                                                                                                        
 

4. คลกิปุ่ม คําแนะนํา  เพื่อขยายคําแนะนําสําหรบัการกรอกแบบฟอร์ม 

 

5. ในส่วนความเสีย่งทางการเงิน ให้ระบุขอ้มูลเพื่อกรอกขอ้มูลที่เกี่ยวขอ้งทัง้หมด โปรดอย่าลมืกรอกขอ้มูลในช่องที่จําเป็น (*) ทัง้หมด 

 

6. ในส่วน กฎหมาย  ให้ใช้ตวัเลอืกรายการดรอปดาวน์เพื่อตอบคําถามและกรอกขอ้มูลในฟิลด์ที่เกี่ยวขอ้งทัง้หมด 

โปรดอย่าลมืกรอกขอ้มูลในช่องที่จําเป็น (*) ทัง้หมด 

ก. หมายเหตุ การเลอืก ใช่ 
สําหรบัคําถามบางขอ้จะแจ้งฟิลด์ที่จําเป็นเพิม่เตมิเพื่อให้คําอธบิายโดยละเอยีดเพิม่เตมิสําหรบัตวัเลอืกคําตอบ 

 

7. คลกิปุ่มส่ง เม่ือ เสรจ็สิ้น แบบฟอร์มจะรอการอนุมตัขิอง KC  

 

 

หมายเหตุ: โปรดตอบคําถามทัง้หมด การไม่กรอกขอ้มูลในฟิลด์ที่จําเป็นอาจส่งผลกระทบต่อความสามารถในการให้บรกิาร 
Kimberly-Clark 
 
หากจําเป็นต้องมอบหมายการประเมนิทางการเงนิและกฎหมายใหม่เพื่อให้เสร็จสมบูรณ์ให้กบับุคคลอื่นในองค์กร โปรดดูส่วนการ 
มอบหมายการประเมนิทางการเงนิและกฎหมาย ของเอกสารนี้ 

 

 

 

 

 

 5 

 4 

 6 

 6 ก 

https://kimberlyclark.sharepoint.com/sites/Z5987/Shared%20Documents/General/Change%20Enablement/Trng%20materials%20for%20update/All%20(Global)/STP_QRC_How%20to%20Onboard%20as%20a%20New%20Supplier%20(for%20Suppliers)_Coupa_NA_EN_update.docx#_Completing_(or_Delegating)
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การมอบหมายการประเมนิทางการเงนิและกฎหมาย 

หากจําเป็นต้องมอบหมายการประเมนิทางการเงนิและกฎหมายใหม่เพื่อให้บุคคลอื่นในองค์กรดําเนินการให้เสรจ็สมบูรณ์ ให้ทําตามขัน้ตอนเหล่านี ้

 

 

หมายเหตุ: หากคุณมอบหมายงานให้กบัผู้ใช้รายอื่นในองค์กรซ้ําๆ คุณอาจต้องการเชญิให้พวกเขาเขา้ร่วม CSP 

ภายใต้องค์กรของคุณแทน สําหรบัข้อมูลเกี่ยวกบัวิธกีารเพิม่ผู้ใช้ในโปรไฟล์ CSP ขององค์กรของคุณ โปรดดูส่วน 

"วิธีเชิญผู้ใช้เข้าร่วม CSP" ภายในคู่มือการฝึกอบรมวิธีนําทางและใช้พอร์ทลัซพัพลายเออร์ Coupa  

1. ที่ด้านบนหรอืด้านล่างของการประเมนิ ให้เลือก มอบหมาย เพื่อมอบหมายความสําเรจ็ให้กบับุคคลอื่น  

 

2. คลกิ  ยนืยนั ภายในป๊อปอปั 

 

3. เพิม่ผู้รบัมอบสทิธิ ์

ก. เลอืก ผู้รบัมอบสิทธ์ิผู้ใช้ ภายใน  ส่วน มอบหมายให้ผู้ใช้/กลุ่ม 

ข. หากคุณกําลงัเพิม่ผู้ตดิต่อปัจจุบนั ให้ค้นหาและเลอืกผู้ใช้ภายในแถบค้นหา 

ค. หากคุณกําลงัเพิม่ผู้ใช้ที่ไม่ใช่ผู้ตดิต่อปัจจุบนั ให้เลือกปุ่ม + และดําเนินการต่อในขัน้ตอนท่ี 5-6 

 
  

 

 

 

  

 3 ก 

 3 ค  3 ข 
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4. ป้อนรายละเอยีดของผู้รบัมอบสิทธิภ์ายในช่องที่ต้องระบุ  

5. คลกิ สร้างผู้ใช้ 

 

6. ป้อนคาํอธิบายสําหรบัการส่งการมอบหมายในช่องความคดิเหน็ (*จําเป็น) 

7. คลกิปุ่มมอบ สิทธ์ิ เมื่อเสรจ็สิ้น  

 
8. ผู้รบัมอบสทิธิจ์ะได้รบัอเีมลแจ้งว่าพวกเขาได้รบั DDQ ที่ได้รบัมอบหมายให้ดําเนินการให้เสรจ็สมบูรณ์ 

 

 

 

 

 

 

 5 

 4 

 7 
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การอปัเดตโปรไฟล์ซพัพลายเออร์สําหรบัขอ้มูลทัว่ไป  

หลงัจากสร้างโปรไฟล์สาธารณะของคุณใน CSP ในตอนแรก ให้ใช้ขัน้ตอนต่อไปนี้เพื่อทําการอปัเดตหรอืแก้ไขขอ้มูลทัว่ไปของบรษิัทของคุณ 

(ชื่อบรษิทั โลโก้ เวบ็ไซต์ อุตสาหกรรม ปีที่ก่อตัง้ สนิค้ายอดนิยม สกุลเงนิ ความหลากหลาย และการจดัอนัดบัความรบัผดิชอบต่อสงัคมขององค์กร)  

1.จากหน้าจอหลกัของ CSP ให้คลกิแทบ็โปรไฟล์    

 

2. อยู่ใน  แท็บโปรไฟล์ของคุณ 

3. เลอืกพื้นที่ของโปรไฟล์ที่ต้องแก้ไขจากรายการเมนู  

 

4.คลกิปุ่มแก้ไข ส่วน  

5. คลกิปุ่ม ลูกศรด้านขวา เพื่อขยาย/ยุบเนื้อหาภายในส่วนใดส่วนหนึ่ง และให้การแก้ไขและ/หรืออปัเดตสําหรบัส่วนที่ต้องการ  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 2 

 3 

 5 

 4 



     
 

    ลิขสทิธิ ์© 202    3     Kimberly-Clark Worldwide, Inc. สงวนลิขสทิธิ ์      Page 25 of 25 

 

         วิธเีริม่ต้นใช้งานเป็นซพัพลายเออร์ใน Coupa (สําหรบัซพัพลายเออร์)                                                                                                                                                                        
 

6. เลื่อนไปที่ด้านล่างของหน้าและเลอืกจากตวัเลอืกต่อไปนี้: 

ก. บนัทึกและไปท่ีถดัไป (บนัทกึขอ้มูลที่ป้อนและเลื่อนไปยงัส่วนตามลําดบัถดัไปในรายการเมนู) 

ข. บนัทึกการเปลี่ยนแปลง (บนัทกึขอ้มูลที่ป้อนและกลบัไปที่หน้าจอโปรไฟล์)  

 

 

 

แหล่งขอ้มูลเพิม่เตมิ 

• วธินีําทางและใช้พอร์ทลัซพัพลายเออร์ Coupa – การ์ดอ้างอิงด่วน 

• วธิตีอบสนองต่อแผนปฏบิตักิารความเสีย่งสําหรบัซพัพลายเออร์ – บตัรอ้างองิด่วน 

• วธิกีารตอบสนองต่อแบบฟอร์มภายนอกของซพัพลายเออร์ - การเรยีนรู้ขนาดพอดคํีา 
• วธิกีรอกและมอบหมาย DDQ (การประเมนิ) - การเรยีนรู้ขนาดพอดคํีา 
• วธิตีอบสนองต่อการกระทําที่มีความเสีย่ง - การเรยีนรู้ขนาดพอดคํีา 
• ลงิค์ซพัพลายเออร์ Kimberly-Clark 

 

 

 

 

  

 6 ก  6 ข 
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