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  เมนบูนัทกึอนมุตัใิบขอซือ้ (Approve PR)

วตัถปุระสงค
เพื่อใชสําหรับบันทึกอนุมัติใบขอซื้อที่มีการบันทึกไว   ซึ่งสามารถทําการอนุมัติ

ใบขอซือ้นัน้ไดทัง้แบบบางสวน หรอือนมุตัใิบขอซือ้ทัง้หมดกไ็ด

คาํอธบิาย
1. การบนัทกึอนมุตัใิบขอซือ้  สามารถทาํไดทัง้การอนมุตับิางสวน หรอืการ อนมุตัิ

ทัง้หมด
2. การอนมุตัใิบขอซือ้  สามารถอนมุตัไิดทัง้เอกสารขอซือ้ทีไ่มไดระบชุือ่ผูขาย

และที่ระบุชื่อผูขาย

สถานะเอกสาร
โปรแกรมจะแสดงสถานะการอางองิเอกสารของการอนมุตัใิบขอซือ้ ที่มมุบนขวามอืของ
หนาจอ เพื่อบอกถึงทางเดินเอกสารวาปจจุบันสถานะของเอกสารการอนุมัติใบขอซื้อ
อยูทีข่ัน้ตอนการทาํงานใด

ซึง่จะแสดงสถานะแตกตางกนัตามการอางองิเอกสารดงันี ้คอื
Full Refer คอื ใบอนมุตัขิอซือ้ทีถ่กูถกูอางองิไปทาํใบสัง่ซือ้หมดแลว
Partial Refer คอื ใบอนมุตัขิอซือ้ทีถ่กูอางองิไปทาํใบสัง่ซือ้บางสวน
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ขั้นตอนการบันทึก
อางถงึใบ PR ใหทาํการเลอืกเอกสารใบขอซือ้จาก  PR List

เมือ่เลอืกแลวโปรแกรมจะแสดงการอางถงึใบ PR ( เลขที่
PR) ใหอตัโนมตัิ

เลขที่อนุมัติขอซื้อ ใหบนัทกึเลขทีเ่อกสารการอนมุตัขิอซือ้ ซึง่โปรแกรม Running
ใหอตัโนมตั ิตามการกาํหนดทีร่ะบบ EM / General Setup /
กําหนดเลขที่เอกสาร

วันที่อนุมัติ ใหบนัทกึวนัทีท่าํรายการอนมุตัใิบขอซือ้
ผูอนุมัติ ใหบนัทกึชือ่ของผูอนมุตัใิบขอซือ้นัน้ โดยเลอืกจากหนาตาง

คนหา(F4) รหสัพนกังาน
หมายเหต ุ ใหบนัทกึคาํอธบิายรายการเพิม่เตมิตามตองการ ( ถาม ี)
การอนมุตั ิ ใหเลอืกเงือ่นไขการอนมุตัใิบขอซือ้ ซึง่สามารถเลอืกได

2 วธิี คอื
1. อนมุตัใิบขอซือ้ คอื ตองการอนมุตัใิบขอซือ้นัน้
2. ไมอนมุตัใิบขอซือ้ คอื ไมตองการอนมุตัใิบขอซือ้นัน้

รายละเอียดการบันทึก เมือ่เลอืกรายการ PR ทีต่องการอนมุตัจิาก PR List
แลวโปรแกรมจะแสดงรายละเอยีดของ PR  ทีเ่ลอืกให
อตัโนมตั ิดงันี้

♦ เลือก โปรแกรมจะแสดง √√√√√  ใหอตัโนมตั ิเมือ่เลอืกเงือ่นไข
การอนมุตัเิปน อนมุตัใิบขอซือ้

♦ รหสัสนิคา โปรแกรมจะแสดงรหสัสนิคาทัง้หมดตามทีบ่นัทกึ
ในใบขอซือ้

♦ จํานวนที่ขอซื้อ โปรแกรมจะแสดงจาํนวนทีข่อซือ้ของรายการสนิคาตาม
ทีบ่นัทกึในใบขอซือ้

♦ ราคา/สวนลด โปรแกรมจะแสดง ราคา/หนวย  สวนลดสนิคา ทีบ่นัทกึไวใน
ใบขอซื้อ
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♦   จาํนวนทีอ่นมุตัิ บนัทกึจาํนวนสนิคาทีอ่นมุตัใิหซือ้ได   การอนมุตัจิาํนวน
สนิคาบางสวนตองขึน้อยูกบัการกาํหนด Option ใน
AP Setup - AP Option

♦ จํานวนเงิน โปรแกรมจะคาํนวณจาํนวนเงนิราคาสนิคาทีอ่นมุตัใิห
ขอซือ้โดยอตัโนมตัิ

การอนมุตัใิบขอซือ้บางสวนนัน้จะขึน้อยูกบัการกาํหนดที่ ระบบ EM/ AP Setup/
AP Option

⇪⇪⇪⇪⇪ตวัอยางการบนัทกึอนุมัติใบขอซื้อ




