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  เมนบูนัทกึใบขอซือ้ (Purchase Requisition)

วตัถปุระสงค
เพือ่บนัทกึใบขอซือ้ของบรษิทั  และเพือ่นาํใบขอซือ้ไปทาํการสาํรวจราคาสนิคาและ

เปรยีบเทยีบราคาสนิคาของ ผูขาย (Supplies) ทีเ่สนอราคาตอบรษิทั

คาํอธบิาย
หนาตางบนัทกึใบขอซือ้จะแบงการบนัทกึออกเปน  4 สวน ดงันี้

Detail ใชสาํหรบับนัทกึรายละเอยีดขอมลูของใบขอซือ้
More ใชสาํหรบับนัทกึรายละเอยีดของรหสักลุมภาษี

ประเภทสนิคา   สถานทีร่บัของ ฯ
Rate ใชสาํหรบับนัทกึรายละเอยีดของอตัราแลกเปลีย่นเงนิตรา

ตางประเทศ (Multicurrency)
Description ใชสาํหรบับนัทกึรายละเอยีดของคาํอธบิายรายการ

ลักษณะการบันทึก
การบนัทกึขอมลูใบขอซือ้สามารถบนัทกึได  2 วิธี  คอื

1. บนัทกึดวยการอางองิเอกสารใบสัง่จอง (Order Confirmation)
2. บนัทกึแบบไมอางองิเอกสารใบสัง่จอง (Order Confirmation)

สถานะเอกสาร
โปรแกรมจะแสดงสถานะการอางอิงเอกสารของการทําใบขอซื้อ ที่มุมบนซายมือของ
หนาจอ เพื่อบอกถึงทางเดินเอกสารวาปจจุบันสถานะของเอกสารใบขอซื้ออยูที่ขั้นตอน
การทาํงานใด
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ซึง่จะแสดงสถานะแตกตางกนัตามการอางองิเอกสารดงันี ้คอื
On Hold เปนการพกัเอกสารไวกอน ไมสามารถนาํไปใชงานไดจนกวาจะ Click

ยกเลกิ On Hold ออกกอน
Clear เปนการยกเลกิเอกสารไมสามารถนาํไปใชงานไดอกี
Partial คอื ใบขอซือ้ทีอ่นมุตั ิและถกูอางองิไปทาํใบสัง่ซือ้แลวบางสวน
Full คอื ใบขอซือ้ทีอ่นมุตั ิและถกูอางองิไปทาํใบสัง่ซือ้หมดแลว
Y คอื ใบขอซือ้ทีไ่ดรบัการอนมุตัแิลว
N คอื ใบขอซือ้ทีไ่มอนมุตัิ

1. ใบขอซือ้ทีจ่ะสามารถอางองิไปทาํรายการสาํรวจราคาสนิคาได  ตองเปนใบ
ขอซือ้ทีไ่มระบชุือ่ผูขายเทานัน้

2. ใบขอซือ้ทีถ่กูอางองิไปทาํรายการอนมุตัใิบขอซือ้แลวจะไมสามารถ Delete
และ Edit  เอกสารขอซือ้นัน้ได

ขั้นตอนการบันทึก
Detail
เปนการบนัทกึรายละเอยีดทีต่องการขอซือ้ ซึง่มคีาํอธบิายการบนัทกึรายการ ดงันี้

รหัสผูขาย ใหระบรุหสัผูขายสนิคา  โดยเลอืกจากหนาตางคนหา
(F4)รหสัผูขาย  ถาไมทราบไมตองระบกุไ็ด  หรอืกรณทีีต่อง
การทาํรายการสาํรวจราคา ไมตองระบผุูขาย

เลขที่ใบขอซื้อ ใหบนัทกึเลขทีใ่บขอซือ้   หรอืกดปุม Ctrl+R โปรแกรมจะ
Running เลขทีเ่อกสารใหอตัโนมตัติามการกาํหนดที่ระบบ
EM / General Setup / กาํหนดเลขทีเ่อกสาร

วันที่เอกสาร ใหบันทึกวันที่เอกสารของใบขอซื้อ
ชือ่ผูตดิตอ ใหบนัทกึชือ่ผูตดิตอของผูขาย   ถากาํหนดไวในรหสัเจาหนี้

โปรแกรมจะแสดงใหอตัโนมตัิ
ตองการภายใน ใหกาํหนดจาํนวนวนัทีต่องการสนิคาใบขอซือ้
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วันที่กําหนดสง เมือ่กาํหนดวนัทีต่องการสนิคา โปรแกรมจะคาํนวณวนัที่
กาํหนดสงสนิคาตามเอกสารใบขอซือ้ใหอตัโนมตัิ

On Hold หากตองการพกัรายการใบขอซือ้ไวกอน ให Click  √√√√√
แตสามารถกลบัมาใชงานไดอกี โดยการ Click  √  √  √  √  √ ออก

เครดิต(วัน) ใหระบรุะยะเวลาเครดติ เชน 30 วนั    ซึง่โปรแกรมจะแสดง
ใหอตัโนมตัติามทีก่าํหนดในรหสัผูขาย

Vendor Quote No. ใชในการอางองิรายการทีม่าจาก ใบสัง่จอง กรณทีีต่องการ
ทาํ PR ดวยการอางองิเอกสารใบสัง่จอง

ขนสงโดย ใหบนัทกึวธิกีารขนสงสนิคา   โดยเลอืกจากหนาตางคนหา
(F4) รหสัการขนสง

ผูขอซื้อ ใหบนัทกึชือ่ผูขอซือ้ โดยเลอืกจากหนาตางคนหา (F4)
รหสัพนกังาน

รหสัสนิคา ใหบนัทกึรหสัสนิคาทีต่องการทาํใบขอซือ้ โดยเลอืกจาก
หนาตางคนหา (F4) รหสัสนิคา  หรอืกรณทีีย่งัไมมกีารกาํหนด
รหสัสนิคาไวทีค่าเริม่ตน   กส็ามารถ  Key ชือ่สินคาได

คลงั -ทีเ่กบ็ ใหบนัทกึคลงัและทีเ่กบ็สนิคา   ถาไมทราบไมตองระบกุไ็ด
หนวยนับ ใหบนัทกึหนวยนบัสนิคา ซึง่โปรแกรมแสดงใหอตัโนมตัิ

ตามทีก่าํหนดไวในรหสัสนิคา
จํานวน ใหบนัทกึจาํนวนสนิคาทีต่องการขอซือ้
ราคา/หนวย ใหบนัทกึราคาสนิคา   หรอื ถาไมทราบไมตองระบกุไ็ด
สวนลดสนิคา ใหบนัทกึสวนลดสนิคา  ทีผู่ขายใหสาํหรบัสินคาแตละ

รายการ
วธิกีารกาํหนดสวนลดสนิคากาํหนดได  2 วธิี คอื
1. เปนจาํนวนเงนิ (บาท)
2. เปนเปอรเซน็ต (%)
สามารถกาํหนดสวนลดไดหลาย  Level  โดยใชเครือ่งหมาย
คอมมาคัน่ และไมตองเวนวรรค เชน 2%,5%,500  เปนตน
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สวนลดการคา ใหบนัทกึสวนลดการคา   ซึง่การกาํหนดรปูแบบนัน้เหมอืนกบั
สวนลดสนิคา

Copy เปนการคดัลอกรายละเอยีดใบขอซือ้ทีเ่คยบนัทกึขอมลู
ไวแลว

สาํหรบักรณทีีท่าํใบขอซือ้โดยการอางองิ Vendor Quote No. โปรแกรมจะแสดง
ขอมลูสนิคาใหอตัโนมตั ิ แตสามารถแกไขเปลีย่นแปลงได

⇪⇪⇪⇪⇪ตวัอยางการบนัทกึใบขอซือ้ Tab Detail



  บริษัท โปรซอฟท คอมเทค จํากัด

บทที่
6

ระบบซือ้ (Purchase Order)
- 310 -

หนาตางรายละเอียดสินคา(F11)
เปนหนาตางสําหรับการแสดงรายละเอียดสินคา  หรือจะใชบันทึกรายการสินคาก็ได
โดยใหกด  F11 หรอื Double Click ที ่            หรอื Click ที ่            เพือ่ใหโปรแกรม
แสดงรายการสินคา  ซึ่งจะมีรายละเอียดเหมือนกับที่บันทึกในหนาตางบันทึกทุกอยาง
แตมสีวนทีเ่พิม่เตมิดงันี้

Detail
มรีายละเอยีดดงันี้

ยกเวนภาษี ใชในกรณทีีส่นิคาไมมกีารคดิภาษ ี ซึง่โปรแกรมจะแสดง
ใหอตัโนมตัติามทีก่าํหนดไวในรหสัสินคา  แตสามารถแกไข
เปลีย่นแปลงได

JOB ใหบนัทกึรหสั JOB  กรณทีีม่กีารบนัทกึขอมลูแบบแยก JOB
Landed Cost ใหบนัทกึตนทนุแฝงของสนิคาทีซ่ือ้เขามา ของแตละรายการ

สนิคา
สนิคาม ีLOT กรณทีีเ่ปนสนิคา LOT  โปรแกรมจะ Default แสดงใหวาเปน

สนิคาม ี LOT
สนิคาม ีSerial กรณทีีเ่ปนสนิคาม ีLOT & SERAIL  โปรแกรมจะ Default

แสดงใหวาเปนสนิคาม ีSERAIL
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⇪⇪⇪⇪⇪ตวัอยางหนาตางรายละเอยีดสนิคา ( F11 ) Tab Detail
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LOT
กรณทีีเ่ปนสนิคาม ี LOT  ใหเลอืกรหสั LOT ของสนิคา ตามทีก่าํหนดไวใน IC SETUP/
Lot No.  มาบนัทกึขอมลู ซึง่โปรแกรมจะแสดงรายละเอยีดของ LOT สนิคาตามทีบ่นัทกึ
ไวในเมนกูาํหนด Lot No. ทกุอยาง

และสามารถบันทึก Lot No. ของสินคาเพิ่มเติมไดที่ Tab Lot  ดวยการ Click
ที ่          โปรแกรมจะแสดงหนาตางกาํหนดหมายเลข Lot No. ใหอตัโนมตั ิเพือ่สาํหรบั
บนัทกึขอมลู Lot No. เพิม่เตมิ

รายละเอยีดของ Lot ทีเ่ลอืกมาใชไมสามารถแกไขขอมลูได

⇪⇪⇪⇪⇪ตวัอยางหนาตางรายละเอยีดสนิคา ( F11 ) Tab Lot
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Serial
ให Click ทีบ่รรทดัทีต่องการใส Serial  โปรแกรมจะแสดงหนาตางคนหา Serial เพือ่ใหเลอืก
หมายเลข Serial ของสนิคาทีบ่นัทกึขอมลูไวที่การกาํหนด Lot No.  ซึง่โปรแกรมจะแสดง
หมายเลข Serial ของสนิคาตาม Lot No. นัน้

⇪⇪⇪⇪⇪ตวัอยางหนาตางรายละเอยีดสนิคา ( F11 ) Tab Serial
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Description
ใชสําหรับบันทึกคําอธิบายรายการสินคาเพิ่มเติม เพื่อนําไปแสดงในการพิมพฟอรม
ซึง่การบนัทกึนัน้สามารถบนัทกึได  2 แบบ คอื

♦ โดยการเลอืกคาํอธบิายรายการสนิคา  ตามทีก่าํหนดไวในเมนรูหสัสนิคา Tab
Description  โดยเลอืกจากการกด F11  หรอื Double Click ที ่           หรอื
Click ที ่           ซึง่จะมหีนาตางคนหาคาํอธบิายรายการมาใหเลอืกใช และคาํ
อธบิายรายการจะนาํไปใช ดงันี้

คาํอธบิายทีใ่ชในการขาย จะนาํไปใชในระบบขายสนิคา (Sale
Order)

คาํอธบิายปกติ จะนาํไปใชในระบบซือ้ (Purchase
Order) หรอืระบบคลงัสนิคา
(Inventory Control)

♦ โดยการบนัทกึคาํอธบิายรายการสนิคา  ดวยการ Key  คาํอธบิายเพิม่เตมิตาม
ตองการทีห่นาตางบนัทกึเอง

⇪⇪⇪⇪⇪ตวัอยางหนาตางรายละเอยีดสนิคา ( F11 ) Tab Description
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More
เปนการบนัทกึรายละเอยีดเกีย่วกบัขอมลูภาษ ี และขอมลูอืน่ๆทีเ่กีย่วของกบัการขอซือ้ ดงันี้

รหสักลุมภาษี ใหบนัทกึกลุมภาษ ี ซึง่โปรแกรมจะแสดงให
อตัโนมตั ิตามทีก่าํหนดในรหสัผูขาย กรณทีีไ่ม
กาํหนดโปรแกรมจะนาํกลุมภาษทีีก่าํหนดไวใน
เมน ูGeneral Option มาใชในการคาํนวณภาษแีทน

ประเภทสนิคา ใหระบปุระเภทของสนิคาทีท่าํใบขอซือ้ ซึง่มี
2 ประเภทคอื สนิคา และ บรกิาร

รหัสสถานที่รับของ ใหบนัทกึรหสัสถานทีร่บัของ  ตามทีก่าํหนดไวใน
AP Setup\ รหสัสถานทีร่บัของ แตสามารถ
เปลีย่นแปลงแกไขได  หรอืกรณทีีไ่มไดกาํหนดไว
กส็ามารถบนัทกึเพิม่ไดโดย Click ที่
จะมหีนาตางขึน้มาใหใสขอมลูสถานทีร่บัของ
ซึง่จะมผีลตอเอกสารทีแ่กไขเทานัน้

F.O.B บนัทกึ Fee On Board เปนการเกบ็ขอมลู MEMO
ของเอกสารเทานัน้

รหัสแผนก ใหบนัทกึรหสัแผนกทีท่าํใบขอซือ้  โดยเลอืกจาก
หนาตางคนหา (F4) รหสัแผนก

รหสั JOB ใหบนัทกึรหสั JOB  โดยเลอืกจากหนาตางคนหา
(F4) รหสั JOB

Clear ใชสาํหรบัการยกเลกิเอกสาร  เมือ่ไมตองการ
ใชงานแลว ให Click  Clear เอกสารใบขอซือ้
กจ็ะไมแสดงทีห่นาตางใบอนมุตัขิอซือ้
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⇪⇪⇪⇪⇪ตวัอยางการบนัทกึใบขอซือ้ Tab More

Rate
ใชสําหรับบันทึกรายละเอียดเกี่ยวกับ อัตราแลกเปลี่ยนเงินตราตางประเทศ (Multi Cur-
rency) (กรณทีีใ่ชระบบ MC ) มรีายละเอยีด ดงันี้

วันที่อัตราแลกเปลี่ยน โปรแกรมจะ Default  วนัทีป่จจบุนัให และสามารถ
แกไขเปลี่ยนแปลงวันที่ใหมได

รหัสสกุลเงิน ใหบนัทกึรหสัสกลุเงนิของผูขาย ซึง่โปรแกรม
จะแสดงใหอตัโนมตัติามทีก่าํหนดในเมนกูาํหนด
รหสัผูขาย

รหัสประเภทอัตราแลกเปลี่ยน ใหบนัทกึประเภทอตัราแลกเปลีย่น เชน
T/T Rate, Normal Rate

อตัราแลกเปลีย่น ใหบนัทกึอตัราแลกเปลีย่นของรหสัสกลุเงนิ
ซึง่โปรแกรมจะแสดงอตัราแลกเปลีย่นลาสดุ
ใหอตัโนมตั ิ และแสดงอตัราแลกเปลีย่นตาม
วนัทีอ่ตัราแลกเปลีย่นทีร่ะบไุว แตสามารถแกไข
เปลีย่นแปลงใหมได (อตัราแลกเปลีย่น : อตัราขาย)



บทที่ระบบซือ้ (Purchase Order)
6- 317 -

⇪⇪⇪⇪⇪ตวัอยางการบนัทกึใบขอซือ้ Tab Rate

Description
เปนการบันทึกรายละเอียดของคําอธิบายรายการ   เพื่อนําไปใชในการพิมพฟอรม
ใบขอซือ้ใน Column หมายเหตุ

⇪⇪⇪⇪⇪ตวัอยางการบนัทกึใบขอซือ้ Tab Description


