
บทที่ระบบซือ้ (Purchase Order)
6- 321 -

  เมนบูนัทกึสาํรวจราคา (Inquire Price)

วตัถปุระสงค
เพื่อบันทึกการสํารวจราคาสินคาของผูขายแตละรายที่เสนอราคาตอบริษัท

และเพือ่นาํไปใชในการเปรยีบเทยีบราคาสนิคากอนทีม่กีารสัง่ซือ้สนิคาจากผูขาย

คาํอธบิาย
หนาตางบนัทกึสาํรวจราคา    จะแบงการบนัทกึออกเปน  3 สวน ดงันี้

Detail เปนการบนัทกึรายละเอยีดขอมลูของใบสาํรวจราคา
More เปนการบนัทกึรายละเอยีดของรหสักลุมภาษ ี   ประเภทสนิคา

สถานที่รับของ
Description เปนการบนัทกึรายละเอยีดของคาํอธบิายรายการ

ลักษณะการบันทึก
การบันทึกใบสํารวจราคาจะเหมือนกับใบขอซื้อ แตเปนการนําใบขอซื้อที่ไมไดระบุชื่อ
ผูขาย และมกีารอนมุตั ิPR แลวมาบนัทกึรายการสาํรวจราคาสนิคา

สถานะเอกสาร
โปรแกรมจะแสดงสถานะการอางอิงเอกสารของการทําใบสํารวจราคา ที่มุมบนซายมือ
ของหนาจอ เพื่อบอกถึงทางเดินเอกสารวาปจจุบันสถานะของเอกสารใบสํารวจราคา
อยูทีข่ัน้ตอนการทาํงานใด
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ซึง่จะแสดงสถานะแตกตางกนัตามการอางองิเอกสารดงันี ้คอื
On Hold เปนการพกัเอกสารไว ไมสามารถอางองิไปทาํการ

เปรยีบเทยีบราคาไดจนกวาจะ Click ยกเลกิ On Hold
ออกกอน

Clear เปนการยกเลกิเอกสารไมสามารถนาํไปใชงานไดอกี
Full คอื เอกสารทีถ่กูอางองิไปทาํรายการเปรยีบเทยีบแลว

ขั้นตอนการบันทึก
เลขที่เอกสาร ใหบนัทกึเลขทีใ่บสาํรวจราคา  ซึง่โปรแกรม Running

ใหอตัโนมตัติามการกาํหนดที่ระบบ EM/General Setup/
กําหนดเลขที่เอกสาร

วันที่เอกสาร ใหบนัทกึวนัทีเ่อกสารใบสาํรวจราคา
Approve  PR. ใหเลอืกใบอนมุตัขิอซือ้ทีไ่มไดระบชุือ่ผูขาย  โดยสามารถ

เลอืกจากหนาตางคนหา (F4) Approve PR.
รหัสผูขาย ใหระบชุือ่ผูขาย ซึง่ชือ่ผูตดิตอจะแสดงใหอตัโนมตั ิถามกีาร

กาํหนดที่รหสัผูขาย โดยสามารถเลอืกจากหนาตางคนหา
(F4) รหสัผูขาย

วันที่กําหนดสง ใหระบวุนัทีก่าํหนดสง  แตถามกีารกาํหนดไวแลวทีใ่บขอซือ้
โปรแกรมจะแสดงใหอตัโนมตัิ

เครดิต ใหระบจุาํนวนวนัเครดติ แตถามกีารกาํหนดไวแลวที่
กาํหนดรหสัผูขายโปรแกรมจะแสดงใหอตัโนมตัิ

ขนสงโดย ใหบนัทกึลกัษณะการขนสง โดยสามารถเลอืกจากหนาตาง
คนหา (F4) รหสัขนสง

ผูสํารวจ ใหบนัทกึชือ่ผูสาํรวจ โดยสามารถเลอืกจากหนาตางคนหา
(F4) รหสัพนกังาน

On Hold หากตองการพกัรายการใบสาํรวจราคานีไ้วกอน ให Click √√√√√
แตสามารถกลบัมาใชงานไดอกีโดยการ Click √√√√√ ออก
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รายละเอียดการบันทึก เมือ่เลอืกรายการ Approve PR ทีต่องการทาํใบสาํรวจ
ราคาแลวโปรแกรมจะแสดงรายละเอยีดของ Approve
PR  ทีเ่ลอืกใหอตัโนมตั ิดงันี้

♦ รหสัสนิคา / ชือ่สนิคา โปรแกรมจะแสดงรายละเอยีดใหตาม Approve
PR ทีอ่างองิมาไมสามารถแกไขรายการได

♦ คลงั / ทีเ่กบ็ / หนวยนบั โปรแกรมจะแสดงรายละเอยีดใหตาม Approve
PR  ทีอ่างองิมาไมสามารถแกไขรายการได

♦ จํานวนสินคา โปรแกรมจะแสดงรายละเอยีดใหตาม Approve
PR  ทีอ่างองิมาไมสามารถแกไขรายการได

♦ ราคาตอหนวย / สวนลด / จาํนวนเงนิ ใหบนัทกึรายละเอยีดเพิม่เตมิ
ตามราคาทีไ่ดรบัการเสนอจากผูขาย

เอกสารใบอนมุตัขิอซือ้  1  ใบสามารถนาํมาบนัทกึรายการสาํรวจราคาสนิคาได
หลายครัง้ไมจาํกดัจนกวาเอกสารดงักลาวจะถกูอางองิไปทาํรายการใบสัง่ซือ้แลว

⇪⇪⇪⇪⇪ตวัอยางการบนัทกึรายการสาํรวจราคา Tab Detail
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More
เปนการบันทึกรายละเอียดเกี่ยวกับขอมูลภาษี  และขอมูลอื่นๆที่เกี่ยวของกับการ
สาํรวจราคา ดงันี้

รหสักลุมภาษี ใหบนัทกึกลุมภาษ ี ซึง่โปรแกรมจะแสดงใหอตัโนมตั ิตามที่
กาํหนดในรหสัผูขาย กรณทีีไ่มกาํหนดโปรแกรมจะนาํกลุม
ภาษทีีก่าํหนดไวในเมน ูGeneral Option มาใชในการ
คํานวณภาษีแทน

ประเภทสนิคา ใหระบปุระเภทของสนิคาทีท่าํรายการสาํรวจราคา ซึง่มี
2 ประเภทคอื สนิคา และ  บรกิาร

รหัสสถานที่รับของ ใหบนัทกึรหสัสถานทีร่บัของ  ตามทีก่าํหนดไวใน AP Setup\
รหสัสถานทีร่บัของ แตสามารถเปลีย่นแปลงแกไขได
หรอืกรณทีีไ่มไดกาํหนดไว กส็ามารถบนัทกึเพิม่ไดโดย
Click  ที่ จะมหีนาตางขึน้ มาใหใสขอมลูสถานที่
รบัของ   ซึง่จะมผีลตอเอกสารทีแ่กไขเทานัน้

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

รหัสแผนก ใหบนัทกึรหสัแผนกทีท่าํรายการสาํรวจราคา  โดยเลอืกจาก
หนาตางคนหา (F4) รหสัแผนก

รหสั JOB ใหบนัทกึรหสั JOB  โดยเลอืกจากหนาตางคนหา (F4)
รหสั JOB

Clear ใชสาํหรบัการยกเลกิเอกสาร  เมือ่ไมตองการใชงานแลว ให
Click  Clear เอกสารใบสาํรวจราคา กจ็ะไมแสดงทีห่นาตาง
เปรยีบเทยีบราคา
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⇪⇪⇪⇪⇪ตวัอยางการบนัทกึรายการสาํรวจราคา  Tab More

Description
เปนการบนัทกึรายละเอยีดของคาํอธบิายรายการทีท่าํสาํรวจราคา

⇪⇪⇪⇪⇪ตวัอยางการบนัทกึรายการสาํรวจราคา  Tab Description




