
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

คู่มอืตัง้ค่านิตบุิคคล 
 
How To Guide 
 
 
  

 

 



   

 

 

วธิกีารตัง้ค่านิตบิุคคลในพอรท์ลัซพัพลายเออรข์อง Coupa 
 

การกรอกขอ้มูลโปรไฟลห์ลกัใหส้มบูรณจ์ะเก็บขอ้มูลทางธรุกจิทัง้หมดไวใ้นทีเ่ดยีวและใหคุ้ณเลอืกข ้

อมูลทีคุ่ณตอ้งการแชรก์บัลูกคา้แต่ละรายไดส่้วนถดัไป 

จะใหค้ าแนะน าเกีย่วกบัวธิกีารเปลีย่นแปลงเหล่านีใ้นโปรไฟล ์ Organon ของคุณ 

ตัง้แต่เดอืนพฤษภาคม 2023 

คุณจะตอ้งใชก้ารตรวจสอบสทิธิแ์บบสองปัจจยัเพือ่ดูหรอืเปลีย่นแปลงขอ้มูลนิตบิุคคลการส่งเงนิ 

และบญัชธีนาคารใน Coupa Supplier Portal 

。 

1. เขา้สู่ระบบ Coupa Supplier Portalดว้ยอเีมลและรหสัอเีมผ่าน 

 

 
2. คลกิทีปุ่่ มตัง้ค่า 



   

 

 

 
 

3. เลอืกการตัง้ค่านิตบิุคคล 

 

 

4. คลกิทีเ่พิม่นิตบิุคคล 



   

 

 

 
 

 

5. ใส่ชือ่อย่างเป็นทางการของธรุกจิของคุณทีจ่ดทะเบยีนกบัรฐับาลทอ้งถิน่เลอืกประเทศ/ภมูภิา

คทีธ่รุกจิตัง้อยู่และ คลกิด าเนินการต่อ 

 
 



   

 

 

6. เลอืกลูกคา้ทีคุ่ณตอ้งการดูนิตบิุคคลใหม่ จากน้ันคลกิ บนัทกึและด าเนินการต่อ 

 

 
 

7. เพิม่ทีอ่ยู่และหมายเลขประจ าตวัผูเ้สยีภาษี จากน้ันคลกิบนัทกึและด าเนินการต่อ 



   

 

 

 

8. ในหนา้ถดัไป ไปทีป่ระเภทการช าระเงนิ และเลอืกจากเมนูแบบเลือ่นลง: ทีอ่ยู่ บญัชธีนาคาร 

และบตัรเสมอืน ทีอ่ยู่จะถูกเตมิไวล่้วงหนา้จากขอ้มูลทีใ่หไ้วใ้นขัน้ตอนกอ่นหนา้ 



   

 

 

. 

a. ตวัเลอืกทีอ่ยู่ หากคุณตอ้งการใหส่้งเชค็ทางไปรษณียถ์งึคุณและป้อนทีอ่ยู่ 

b. หากคุณตอ้งการรบัการช าระเงนิเสมอืนจรงิและป้อนขอ้มูลบตัร (N/A ส าหรบั 

Organon) 

c. บญัชธีนาคารทางเลอืกทีคุ่ณตอ้งเพิม่ขอ้มูลทีจ่ าเป็นทัง้หมด 

 



   

 

 

 
 

หมายเหต:ุ 

วางเมาสเ์หนือไอคอนขอ้มูลเพือ่ดูรายละเอยีดเพิม่เตมิเกีย่วกบัการจดัรูปแบบทีต่อ้งการ 

หมายเหต:ุตอ้งรกัษาขอ้มูลทีถู่กตอ้งในCoupa และ Organon เพือ่ลดความล่าชา้ในการช าระเงนิ 

 

 

 

9. คลกิ บนัทกึและด าเนินการต่อ 

10. ในขัน้ตอนนี ้ คุณสามารถเพิม่สถานทีโ่อนเงนิไปยงัอืน่ (ทีอ่ยู่และบญัชธีนาคาร) 

ปิดใชง้าน หรอืแกไ้ขนิตบิุคคล (จดัการ) 



   

 

 

 
11. เลอืก ถดัไป 

 

12.  อย่าคลกิเพิม่จากการจดัส่งหรอืคลกิจดัการ

 
13. เลอืกเสรจ็สิน้ขณะนีส้ามารถใชนิ้ตบิุคคลกบัใบแจง้หนีใ้หมไ่ด ้



   

 

 

       
14.  หากคุณตอ้งการใหก้ารเปลีย่นแปลงขอ้มูล Banking หรอื Remit-To ของคุณสะทอ้นถงึฝ่ัง 

Organon เชน่กนั โปรดตดิต่อตวัแทน Organon ของคุณ 

สามารถสรา้งการส่งเงนิใหก้บัผูข้ายไดเ้พยีงคร ัง้เดยีวเท่าน้ัน 

 


