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  Approve  Center

วตัถปุระสงค
เพื่อใชสําหรับการอนุมัติเอกสาร โดยไมตองเขาไปอนุมัติแตละหนาตางบันทึก  สามารถ
เลอืกรายการเอกสารทีต่องการอนมุตัไิดจาก Approve  Center

คาํอธบิาย
หลงัจากทีม่กีารกาํหนดการอนมุตัเิอกสาร ( Set Approve Center ) ในเมน ูกาํหนด
Users and Password แลว เมือ่มกีาร Login  เขาทาํงานในโปรแกรมของผูใชทีม่สีทิธิใ์น
การอนุมัติเอกสาร จะเจอขอมูลเอกสารที่ตองอนุมัติตามรายการที่ไดกําหนดไว
ซึง่ผูใชสามารถเขาไปอนมุตัเิอกสารไดโดยไมตองเขาไปอนมุตัแิตละหนาตางบนัทกึ ใหใชที่
Approve Center ทีเ่ดยีว

ขั้นตอนการบันทึก
การใช Approve Center มรีายละเอยีดดงันี้

♦ เมือ่เขาเมน ูApprove Center จะเจอหนาตางบนัทกึ ซึง่แบงเปน 2 สวนคอื
สวนบน จะแสดงขอมลูทีเ่กีย่วกบัชือ่ระบบ และชือ่หนาตางบนัทกึ

รายการ ซึง่จะบอกดวยวาเปนการ Approve แบบแยกสาขา
หรอืรวมสาขา และยงับอกจาํนวนเอกสารทีร่อการอนมุติั
ดวยวา มจีาํนวนกีร่ายการ

สวนลาง จะแสดงรายการเอกสารทีร่อการอนมุตั ิ โดยแสดงราย
ละเอยีดเกีย่วกบั วนัที ่เลขทีเ่อกสาร รหสัผูขาย และชือ่ผูขาย
และหากเมือ่มกีารอนมุตัเิอกสารแลวจะแสดงเลขทีอ่นมุตัใิห
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⇪⇪⇪⇪⇪ตวัอยางหนาตาง Approve Center

♦ การ Approve เอกสารทาํไดโดยการ Click ทีร่ะบบทีต่องการ Approve (ดานบน )
โปรแกรมจะแสดงรายการเอกสารของระบบทีเ่ลอืกนัน้ใหทีด่านลาง เมือ่เลอืก
รายการเอกสารทีต่องการ Approve ไดแลวให  Double Click ทีร่ายการเอกสาร
นัน้ โปรแกรมจะแสดงหนาตาง Approve มาใหบนัทกึรายการ

ตัวอยาง เชน   ตองการ Approve  รายการที่ระบบ PO หนาตางอนุมัติใบขอซื้อ
เลขทีเ่อกสาร RE-PR- 0001

♦ เมือ่เลอืกรายการทีต่องการ Approve  PR แลว ใหบนัทกึขอมลูทีห่นาตาง
Approve PR เพิม่เตมิ ดงันี้

เลขที่อนุมัติขอซื้อ โปรแกรมจะ Running  ใหอตัโนมตั ิตามการ
กาํหนดทีร่ะบบ EM / General Setup / การกาํหนด
เลขที่เอกสาร
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เอกสารทีถ่กูอนมุตัทิีห่นาจอนี ้จะเหมอืนกบัการอนมุตัทิีห่นาตางบนัทกึรายการ
โดยตรงทกุประการ และ Status การอนมุตัจิะแสดงใหทีห่นาตางการบนัทกึรายการ
ของเอกสารทีอ่นมุตัิ

⇪⇪⇪⇪⇪ตวัอยางการบนัทกึรายการหนาตาง Approve Center

ผูอนุมัติ ใหบนัทกึผูอนมุตั ิPR นี ้โดยการเลอืกจาก F4
หมายเหตุ ใหบนัทกึหมายเหต ุหรอืคาํอธบิายเพิม่เตมิ (ถาม)ี

♦ จากนัน้ใหเลอืกวา ตองการอนมุตัใิบขอซือ้นีห้รอืไมตองการอนมุตัิ
♦ บนัทกึขอมลูเรยีบรอยให Click Save




