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เข้าสู่ระบบ

1. กรอกขอ้มลูเพ่ือเขา้สู่ระบบ
• Username
• Password 
• หลงัจากนัน้ คลิก “Sign In” เพ่ือเขา้สู่หนา้ Homepage
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Username คือ 
supplier user อีเมล

1

Tips : คณุสามารถคลกิที่นี่เพื่อ
เปลีย่นภาษาได้

2. ในหนา้ “Homepage” คลิก “                         ” เพ่ือเขา้สู่ระบบ

3. ระบบจะแสดงหนา้ “Supplier Portal”

Tips : คณุสามารถคลกิ Manage Profile เพื่อ 
ตรวจสอบ/แกไ้ข ขอ้มลู

สงัเกตวา่มีขอ้ความ หรือ 
แจง้เตือนใดๆ ใหด้  าเนินการ
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1. คลิก Manage Profile ระบบจะแสดงหนา้ “Company Profile” จากนัน้กด “Edit” ระบบจะแสดงขอ้ความแจง้เตือน ใหก้ด “Yes”

z
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2. ตรวจสอบขอ้มลูในแต่ละ Tap

Organization Details Tax Identifiers Addresses Contacts Payments Business Classifications Products and Services

แกไ้ขรายละเอียดของ
บรษัิทของคณุได้

แกไ้ขขอ้มลู tax แกไ้ขที่อยู ่

(คลกิ ) 

แกไ้ข เพิ่ม/ลด และ  ก าหนด
สทิธ์ิผูร้ะบบ

คลกิ “Bank Accounts” เพิ่ม/
แกไ้ขขอ้มลูธนาคาร 

ประเภทธุรกิจที่จดทะเบียน ประเภทสนิคา้/บรกิาร ที่สง่
มอบให ้FWD

Tips : การแนบไฟล์

1. ใหค้ลกิ + ที่สว่น                            

2. คลกิ

3. ระบคุ  าอธิบายไฟล ์ที่

4. คลกิ     

การแกไ้ขขอ้มลูที่คูค่า้ตอ้งสง่เอกสารหลกัฐานประกอบการพิจารณา ไดแ้ก่
1.  ที่อยู ่ ตอ้งสง่ ส  าเนาหนงัสอืรบัรองบรษัิท
2. ขอ้มลูธนาคาร ตอ้งสง่ ส  าเนาสมดุบญัชีธนาคาร (ออมทรพัย)์

ส าเนา bank statement/หนงัสอืรบัรองบญัชีธนาคาร (กระแสรายวนั)

สามารถ inactive บญัชีธนาคาร โดย
ใส ่inactive date ที่ช่อง “Inactive

On” แลว้กด “OK”

Invoice ทีส่่งก่อนจะไดร้บัการอนมุตัิการแกไ้ข 
ขอ้มลูการจ่ายจะยดึตามข้อมูลก่อนหน้า
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ตัง้ค่าหน้าทีผู้่ใช้งานระบบ

1. ในหนา้ “Contacts” ระบบจะสรา้งขอ้มลูติดต่อจากหนา้ “Company Details” ให้
โดยอตัโนมตัิ  คณุสามารถเพิ่มขอ้มลูผูต้ิดต่อไดโ้ดยคลิก “Create” 

Tips : ใน 1 role คูค่า้สามารถมอบหมายให ้users หลายทา่นถือ role นัน้ได ้เช่น 

- User คนท่ี 1 มี roles : Supplier Self Service Administrator, Supplier Bidder และ Supplier Sales 
Representative

- User คนที่ 2 มี roles : Supplier Self Service Administrator และ FWD Supplier Account 
Receivables Specialist

2. ส าหรบั 1 user ระบบจะก าหนด role ทัง้ 4 roles โดยอตัโนมตัิ ถา้คณุตอ้งการ
จ ากดั role ของ user ท่านนัน้ สามารถท าไดโ้ดย เลือก roles ท่ีไม่ตอ้งการมอบหมาย
ให,้ คลิก “Action” และ “Remove” จากนัน้กด “OK”

Flag ส าหรบัขอ้มลูผูต้ิดตอ่หลกั2

1

** หา้มใชอ้ีเมลซ า้ ส  าหรบัผูใ้ชง้านหลายๆทา่น เนื่องจากอีเมลจะใชเ้ป็น 
username ส าหรบัเขา้ระบบ Supplier Portal **
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3 ตอ้งเลอืกตรงนี ้เพื่อสรา้ง user account ส าหรบัผูต้ิดตอ่ใหม ่
ระบบจะก าหนด role ทัง้ 4 roles ให้ user โดยอตัโนมตัิ

2

1 ขอ้มลูติดตอ่ที่ไดท้  าการระบไุวใ้นหนา้ “Company Details” จะขึน้โดยอตัโนมตัิ
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3. ในแต่ละหนา้ ใหส้รุปขอ้มลูท่ีแกไ้ขในช่อง “Change Description” หลงัจากนัน้ กด “Review Changes”

z
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4. ระบบจะแสดงหนา้ “Review changes” ใหต้รวจสอบรายการท่ีแกไ้ขและกด 
“Submit” คณุจะไดร้บัขอ้ความยืนยนั และกด “OK” รายการขอเปล่ียนแปลงของคณุจะ
ไดร้บัอนมุตัิภายใน 3-5 วนัท าการ

z
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5. คณุจะไดร้บัอีเมลแจง้ เม่ือรายการขอเปล่ียนแปลงไดร้บัอนมุตัิแลว้



Thank you


