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วตัถปุระสงค์ 

บตัรอ้างองิด่วน (QRC) นี้จะอธบิายวธิ ีตอบสนองต่อเหตุการณ์ Coupa Sourcing Optimization (CSO) 

มวีตัถุประสงค์เพื่อสนับสนุนซพัพลายเออร์ Kimberly-Clark ทัง้ที่เป็นซพัพลายเออร์ที่อยู่ในระบบและซพัพลายเออร์ที่มคีวามจ าเป็นต้องใช้ระบบ 
CSO ในการปฎิบตังิาน: 

• งานท่ี 1: ไปที่เครื่องมอืเพิม่ประสทิธภิาพการจดัหา Coupa 

• ภารกิจท่ี 2: อปัเดตขอ้มูลบญัชขีองคุณ 

• ภารกิจท่ี 3: ตอบสนองต่อเหตุการณ์การจดัหา 

หากคุณมคีําถามใด ๆ ขณะเขา้ร่วมกิจกรรมโปรดใช้ฟังก์ชนัถามคําถาม (แสดงด้านล่าง) หรือติดต่อผู้จดัการกิจกรรม (ผู้ซื้อ) 
โดยใช้ขอ้มูลติดต่อที่ให้ไว้ในคําเชญิเขา้ร่วมกิจกรรม หากต้องการ คุณสามารถติดต่อทมีเปิดใช้งานซพัพลายเออร์ที่ Kimberly-Clark เพื่อขอรบัการสนับสนุนเพิม่เติม  

เข้าสู่ระบบ CSO 

หมายเหตุ: เมื่อมีการกําหนดเวลากจิกรรม CSO ที่ Kimberly-Clark และคุณได้รบัการระบุว่าเป็นซพัพลายเออร์ที่ควรตอบกลบั 

คุณจะได้รบัคําเชญิทางอเีมลพร้อมคําแนะนําเกี่ยวกบัวธิเีขา้ถงึกิจกรรมที่กําลงัจะมาถงึ 

1. ไปที่บญัชอีเีมลของบรษิทัของคุณ จากนัน้ค้นหาและเลอืก  รายการกล่องขาเขา้ที่เหมาะสม 

2. ตรวจสอบ ข้อความเชิญเข้าร่วมกิจกรรม จาก Kimberly-Clark 

3. คลกิไฮเปอรลิ์งก์ที่เหมาะสมในอเีมลคําเชญิของคุณเพื่อเขา้ถงึ CSO 

ก. สาํคญั: คุณต้องเขา้ถงึลงิก์และตัง้รหัสผ่านของคุณภายใน 7 วนัหลังจากได้รบัคําเชิญเขา้ร่วมกจิกรรม หลงัจาก 7 วนั 

ลงิก์นี้จะหมดอายุ 

ข. หากนี่เป็นครัง้แรกที่คุณใช้ CSO หรือคุณจําขอ้มูลรบัรองผู้ใช้ไม่ได้ ให้เลอืกฟังก์ชันการเขา้สู่ระบบด้วยตัว๋ 
ตัว๋แบบครัง้เดยีวจะหมดอายุหลงัจาก 7 วนั หากเกดิเหตุการณ์นี้ขึ้น 

คุณสามารถเขา้สู่ระบบโดยรเีซ็ตรหสัผ่านของคุณ หรอืคุณสามารถตดิต่อเจ้าของกิจกรรมเพื่อส่งคําเชญิใหม่ได้ 

ค. หากคุณไม่มบีญัชใีน CSO คุณจะต้องสร้างรหสัผ่านใหม่เพื่อเขา้ถงึและตอบกลบักิจกรรม  

ง. การสร้างบญัชเีป็นกจิกรรมการตัง้ค่าแบบครัง้เดยีว 
คําเชญิเขา้ร่วมกจิกรรมในอนาคตทัง้หมดจะเชื่อมโยงกบับญัชขีองคุณและไม่จําเป็นตอ้งให้คุณอปัเดตรหสัผ่าน  

จ. สาํคญั: การเขา้สู่ระบบผ่านตัว๋สามารถใช้ได้เพยีงครัง้เดยีวต่อกจิกรรม หากจําเป็นให้ใช้ ลมืรหสัผ่าน? 

ฟังก์ชนัเพื่อดงึรหสัผ่านชัว่คราวใหม่ 
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4. แทบ็ใหม่จะเปิดขึ้นบนอนิเทอร์เน็ตเบราว์เซอร์ที่คุณต้องการ และจะนําคุณไปยงัหน้าเขา้สู่ระบบสําหรบัอนิสแตนซ์ของ Kimberly-Clark 

ของ Coupa Sourcing Optimization  

 

 

5. ป้อนขอ้มูล รบัรองการเข้าสู่ระบบของคุณ 

ก. หากนี่เป็นครัง้แรกที่คุณตอบกลบักจิกรรมผ่าน CSO คุณจะได้รบัแจ้งให้สร้างรหสัผ่านใหม่หลงัจากเขา้สู่ระบบครัง้แรก 
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ข. คาํเตือน: หากนี่เป็นครัง้แรกที่คุณพยายามเขา้สู่ระบบและคุณไม่มขีอ้มูลรบัรองผู้ใช้ 
ให้เลอืกฟังก์ชนัการเขา้สู่ระบบด้วยตัว๋แบบใช้ครัง้เดยีว  
การเขา้สู่ระบบผ่านตัว๋แบบใช้ครัง้เดยีวสามารถใช้ได้เพยีงครัง้เดยีวต่อกจิกรรมเท่านัน้  

6. ตรวจสอบหรอืเลอืกค่าสถานะที่เหมาะสมเพื่ออปัเดตการตัง้ค่าภาษาที่คุณต้องการ 

7. คลกิ Login  

ก. หากคุณมปัีญหาในการลงชื่อเขา้ใช้ โปรดตดิต่อผู้จดัการกจิกรรม (ผู้จดัการผู้ซื้อ/หมวดหมู่) หรอืทมีเปิดใช้งานซพัพลายเออร์ที่ 
Kimberly-Clark 

ข. หากคุณลมืรหัสผ่าน ให้คลิกที่ ลมืรหสัผ่าน? ป้อนชื่อผู้ใช้หรอือเีมลของคุณที่เชื่อมโยงกบับญัชี แล้วเลอืกกล่องกาเครื่องหมาย 
ฉันไม่ใช่หุ่นยนต์ จากนัน้คลกิ ส่ง เพื่อขอตัว๋แบบใช้ครัง้เดยีวใหม่ ตัว๋จะถูกส่งไปยงัที่อยู่อเีมลที่คุณลงทะเบยีนไว้และมอีายุ 24 

ชัว่โมง คุณจะถูกขอให้เปลี่ยนรหัสผ่านชัว่คราวเมื่อคุณเขา้สู่ระบบ 

อปัเดตข้อมูลบญัชีของคุณ 

1. หลงัจากเขา้สู่ระบบสําเรจ็ คุณจะถูกส่งไปยงั พอรท์ลัซพัพลายเออร ์สําหรบัการเพิม่ประสทิธภิาพการจดัหาคูปา 

2. หากนี่เป็นครัง้แรกที่คุณเขา้สู่ระบบพอร์ทลัซพัพลายเออร์ 
คุณจะถูกขอให้ตรวจสอบหรืออปัเดตข้อมูลผู้ใช้ของคุณก่อนที่จะเขา้ร่วมในกจิกรรมใดๆ 

ก. จําเป็นอย่างยิง่ที่ขอ้มูลชื่อ อเีมล และหมายเลขโทรศพัท์ของคุณจะถูกต้องในกรณีที่ทีมจดัการกจิกรรมจําเป็นต้องตดิต่อคุณ 

3. คลกิ ข้อมูลผู้ใช้ของคุณ เพื่อยนืยนัหรอือปัเดตขอ้มูลบญัช ีขอ้มูลตดิต่อ ฯลฯ  

4. หากต้องการ ให้คลกิ ข้อมูลบริษัทของคุณ เพื่อเพิม่หรอือปัเดตขอ้มูลเกี่ยวกบับรษิทัของคุณ 

5. หากต้องการ ให้คลกิ เปลี่ยนรหสัผ่านของคุณ ในตวัอย่างนี้เราจะไม่อปัเดตรหสัผ่าน 

6. หากต้องการ ให้คลกิไอคอน รูปธง ที่มุมขวาบนของหน้าจอหลักเพื่ออปัเดตภาษาที่คุณต้องการในระบบ 

ก. การอปัเดตภาษาของคุณจะมผีลกบัข้อความ/ฟิลด์ทัง้หมดที่สร้างโดย CSO แต่จะไม่แปลไฟล์แนบที่สร้างโดยทมีจดัการเหตุการณ์ 
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ตอบสนองต่อกิจกรรม CSO    

1. หลงัจากเขา้สู่ระบบสําเรจ็แล้ว ให้ตรวจสอบรายการกิจกรรมของคุณ 

ก. เหตุการณ์ของคุณมี รายการของเหตุการณ์ที่เปิดอยู่ทัง้หมดที่คุณสามารถเขา้ถงึได้ในพอร์ทลั 

ข. หากนี่เป็นครัง้แรกที่คุณตอบสนองต่อกิจกรรมการจดัหากบั Kimberly-Clark ใน CSO 

คุณจะมเีพยีงกจิกรรมเดยีวเท่านัน้ 

2. คลกิเหตุการณ์การจดัหาที่เหมาะสม 

ก. กจิกรรมล่าสุดจะแสดงที่ด้านบน 

 

3. หากเหตุการณ์ถูกสร้างขึ้นด้วยฟังก์ชนัการเกทใดๆ 

คุณอาจต้องดําเนินการรายการการดําเนินการให้เสร็จสิ้นก่อนที่จะได้รบัอนุญาตให้เขา้ร่วมกจิกรรม ตวัอย่างของขัน้ตอนการ gating 

คอืการดาวน์โหลด ตรวจสอบ และยอมรบัเงื่อนไขของกจิกรรมก่อนเขา้ร่วม 

ก. เคลด็ลบั: หากไม่มขีอ้กําหนดในการเกทสําหรบัอเีวนต์ ระบบจะนําคุณไปยงัหน้าภาพรวมกจิกรรมโดยตรง 

4. หากม ีให้ดาวน์โหลดและตรวจสอบเอกสารข้อตกลง 

5. หากม ีให้เลือก  ช่องทําเครื่องหมายการยนืยนัหากคุณได้อ่านและยอมรบัขอ้กําหนดทัง้หมดตามที่ระบุไว้ในเอกสารขอ้ตกลง 

6. หากม ีให้คลกิเข้าร่วม 

ก. หากคุณเลอืกที่จะไม่เขา้ร่วมกจิกรรม คุณจะต้องส่งเหตุผลในการปฏเิสธ 
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7. เมื่อคุณไปถงึหน้าภาพรวมกิจกรรม ให้ตรวจสอบช่วงเหตุการณ์ปัจจุบนั 

ก. ขัน้ตอนของเหตุการณ์จะเป็นตวักําหนดสิง่ที่คุณสามารถดูและทําได้ ในตวัอย่างนี้ 
เหตุการณ์อยู่ในขัน้ตอนการขอใบเสนอราคา ดงันัน้เราจะสามารถส่งการตอบกลบัได้ 
เมื่อกจิกรรมถงึขัน้ตอนการประเมนิ คุณจะไม่สามารถส่งการตอบกลบัใดๆ ได้อกีต่อไป 

8. ตรวจสอบข้อความการดาํเนินการท่ีจาํเป็น รวมถงึวนัท่ีกาํหนดส่ง  

ก. สาํคญั: 

การตอบกลบัใหม่หรือการตอบกลบัที่อปัเดตจะไม่ได้รบัการยอมรบัหลงัจากวนัที่และเวลาของกําหนดเวลา  

9. ตรวจสอบ การดาํเนินการท่ีจาํเป็น และ สถานะเสรจ็สมบูรณ์  

10. ตรวจสอบเมนูตวัเลอืก  

11. หากม ีให้คลกิ "ปฏิเสธการเข้าร่วม " หากคุณไม่ต้องการเขา้ร่วมในกจิกรรมการจดัหาอกีต่อไป ในตวัอย่างนี้เราจะไม่ปฏเิสธที่จะเขา้ร่วม 

ก. คาํเตือน: คุณจะต้องป้อนเหตุผลหรอืเหตุผลในการปฏเิสธที่จะเขา้ร่วมกจิกรรม 

12. หากต้องการ ให้คลกิ ดูเอกสาร 

ก. ดูเอกสารช่วยให้เขา้ถงึเอกสารทัง้หมดที่มใีห้โดยเหตุการณ์ที่จะดาวน์โหลดได้อย่างรวดเรว็ 
รวมถงึแบบฟอร์มที่กรอกทัง้หมดที่คุณส่งในระยะปัจจุบนั  

13. คลกิ ถามคาํถาม  
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14. หากม ีให้คลกิ ถามคาํถามใหม่ หรอื ดาวน์โหลดคาํถาม เพื่อรบัการสนับสนุนในระหว่างกจิกรรม 

ก.  ฟังก์ชนัถามคําถามใหม่จะส่งคําถามส่วนตวัไปยงัทมีจดัการกจิกรรม 

จากนัน้ผู้จดัการกจิกรรมจะสามารถตอบกลบัคุณเป็นการส่วนตวัและหากคําถามเกี่ยวขอ้งกบัซพัพลายเออร์ที่เขา้
ร่วมทัง้หมดผู้จดัการกิจกรรมสามารถเพิม่คําถามและคําตอบของพวกเขาในรายการคําถามที่พบบ่อย (FAQ) 

เพื่อแชร์กบัซพัพลายเออร์ที่เขา้ร่วมทัง้กลุ่ม 

ข.  ฟังก์ชนัดาวน์โหลดคําถามมใีห้เป็นที่เก็บคําถามและคําตอบทัง้หมด (คําถามที่พบบ่อย) 
ที่จะเป็นประโยชน์ต่อซพัพลายเออร์ที่เขา้ร่วมทัง้หมด 

15. คลกิย้อนกลบั 

 

16. คลกิการดาํเนินการท่ีจาํเป็นที่เหมาะสม ในตวัอย่างนี้เราจะเลอืกส่งใบราคา   

 

17. ตรวจสอบเวลาในการปิด  การประมูลครัง้ถดัไป 

ก. คาํเตือน: 

การตอบกลบัใหม่หรือการตอบกลบัที่อปัเดตจะไม่ได้รบัการยอมรบัหลงัจากวนัที่และเวลาของกําหนดเวลา 
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18. คลกิไฮเปอรลิ์งก์เพื่อดาวน์โหลดฟอร์ม Excel ท่ีแนบมา  ในตวัอย่างนี้เรากําลงัดาวน์โหลดใบราคา (แบบฟอร์มการเสนอราคา) 

 

19. เปิดฟอร์ม Excel ท่ีดาวน์โหลดมา  สําหรบัเหตุการณ์ 
จากนัน้บนัทกึลงในเครื่องคอมพวิเตอร์ของคุณด้วยแบบแผนการตัง้ชื่อที่เหมาะสม 
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20. ป้อนราคาเสนอสําหรบัรายการที่เหมาะสมทัง้หมด ในตวัอย่างนี้ เราจะต้องป้อนราคาต่อหน่วย ความจุ 
และเงื่อนไขเซิรฟ์เวอรสํ์าหรบัสามรายการเท่านัน้ 

ก. หมายเหตุ: หลกีเลี่ยงการแก้ไขรูปแบบใบเสนอราคาของ excel 

เพื่อหลกีเลี่ยงขอ้ผดิพลาดเมื่ออปัโหลดใบเสนอราคาที่เสรจ็สมบูรณ์ 

 

21. ถ้าม ีให้คลกิแท็บเวิรก์ชีตเพ่ิมเติมที่ด้านล่างของไฟล์ ในตวัอย่างนี้ เราจะคลกิ  แท็บคําถาม RFP 
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22. หากม ีให้ตอบคําถาม RFx ท่ีจาํเป็นทัง้หมดด้วยคําตอบที่เหมาะสม ในตวัอย่างนี้ 
เราจําเป็นต้องให้คําตอบเพยีงคําตอบเดยีวเพื่อจดัการกบัความจุโดยรวมของเรา (จํานวนหน่วยที่เราสามารถให้ได้)  

ก. RFx เป็นตวัย่อรวมที่อ้างถงึเหตุการณ์ / เฟส RFI, RFQ และ RFP 

23. ตรวจสอบรายละเอยีดการตอบกลบัทัง้หมด (ทัง้ราคาเสนอและคําตอบ) เพื่อความถูกต้อง จากนัน้บนัทกึสําเนาใบราคา 
(แบบฟอร์มการเสนอราคา) ที่อปัเดตแล้ว 
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24. กลบัไปที่การดําเนินการท่ีจาํเป็นท่ีเหมาะสมสําหรบัเหตุการณ์ จากนัน้คลกิไฮเปอร์ลิงก์เพื่ออปัโหลดฟอรม์ Excel 

ท่ีเสรจ็สมบูรณ์พร้อมกบัราคาเสนอของคุณ  

 

25. คลกิเลือกไฟล ์

26. ค้นหาและเลอืกใบราคาท่ีเหมาะสม  (แบบฟอร์มการเสนอราคา) 

27. คลกิส่ง 
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28. ตรวจสอบว่าส่งการประมูลเรยีบร้อยแล้ว 

ก. หากขอ้มูลบงัคบัใด ๆ 

ถูกละเว้นหรอืป้อนในรูปแบบที่ไม่ถูกต้องคุณจะได้รบัขอ้ความแสดงขอ้ผดิพลาดในกล่องสแีดงที่ระบุว่ารายการใด
ไม่ถูกต้องและทําไม นอกจากข้อความแล้ว คุณจะได้รบัแผ่นงานเพิม่เตมิในแบบฟอร์มที่ถูกปฏเิสธ (ไฟล์ 
Excel) ที่แสดงรายการขอ้ผดิพลาดและเซลล์ที่ต้องแก้ไขก่อนที่จะส่งอีกครัง้ 

29. หากต้องการ ให้ตรวจสอบ  รายละเอียดการส่งของคุณ 

30. หากต้องการ 
ให้คลิกแทบ็ตรวจสอบแบบฟอรม์การเสนอราคาท่ีส่งเพื่อดาวน์โหลดและตรวจสอบรายละเอยีดการตอบกลบัของคุณ 

31. คลกิตกลง 
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32. กลบัไปที่หน้าภาพรวมเหตุการณ์ที่เหมาะสม 

33. ตรวจสอบสถานะที่อปัเดต  และวนัที่เสรจ็สมบูรณ์สําหรบัการส่งใบราคาของคุณ 

34. หากม ีให้ดําเนินการที่จําเป็นเพิม่เตมิ  ให้เสรจ็สิ้นเพื่อสรุปคําตอบของคุณ ในตวัอย่างนี้ 
ไม่จําเป็นต้องใช้รายการการดําเนินการเพิม่เตมิ เพื่อให้การเสนอราคาสําหรบักิจกรรมของเราเสรจ็สมบูรณ์ 

35. หากต้องการ ให้ตรวจสอบ สถิติ ที่อปัเดตของเหตุการณ์ 

 

36. หลงัจากขัน้ตอนการประเมนิเสรจ็สมบูรณ์ คุณจะได้รบัแจ้งจากทมีจดัการกจิกรรมหากคุณได้รบัรางวลัไอเทม็ ล็อต 
หรอืบริการใดๆ ที่รวมอยู่ในกิจกรรม 
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เปลี่ยนเวอรช์ัน่ 

ประวตัริุ่น 

เวอร์ชนั วนัที่ เปลี่ยนคาํอธิบาย ผู้แต่ง 

0.1 22-ก.ค., 2022 ต้นฉบบั พาร์ค,ซาราห์ (เคพเีอ็มจ)ี 

0.2    

0.3    

0.4    
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