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  เมนบูนัทกึใบสัง่ซือ้ (Purchase Order)

วตัถปุระสงค
เพือ่บนัทกึใบสัง่ซือ้สนิคา และสงใหผูขาย (Supplier) สาํหรบัการสัง่ซือ้สนิคานัน้

คาํอธบิาย
การบนัทกึขอมลูของใบสัง่ซือ้จะเหมอืนกบัใบขอซือ้ ซึง่จะแบงการบนัทกึออกเปน 4 สวน
ดงันี้

Detail เปนการบนัทกึรายละเอยีดขอมลูของใบสัง่ซือ้
More เปนการบนัทกึรายละเอยีดของรหสักลุมภาษ ี ประเภทสนิคา

สถานทีร่บัของ การยกเลกิเอกสาร
Rate เปนการบนัทกึรายละเอยีดของอตัราแลกเปลีย่นเงนิตรา

ตางประเทศ (Multi Currency)
Description เปนการบนัทกึรายละเอยีดของคาํอธบิายรายการ

ลักษณะการบันทึก
การบนัทกึใบสัง่ซือ้ สามารถบนัทกึได  2 วิธี คอื

1. โดยการบนัทกึขอมลูใหมโดยไมอางองิใบอนมุตัขิอซือ้ (Approve PR.)
2. โดยการบนัทกึขอมลูใหมแตอางองิใบอนมุตัขิอซือ้ (Approve PR.)
ซึง่มวีธิกีารอางองิ 3 แบบ คอื

2.1 ใบอนมุตัขิอซือ้ทีไ่มไดนาํไปสาํรวจราคา และ เปรยีบเทยีบราคา
2.2 ใบอนมุตัขิอซือ้ทีน่าํไปสาํรวจราคา แตไมไดเปรยีบเทยีบราคา
2.3 ใบอนมุตัขิอซือ้ทีน่าํไปเปรยีบเทยีบราคา

กรณีที่อางอิงเอกสารใบอนุมัติขอซื้อมาบันทึกรายการ  โปรแกรมจะแสดงรายละเอียด
ใหอตัโนมตั ิ แตสามารถแกไขขอมลูไดตามตองการ

การสัง่ซือ้สนิคาทีเ่กนิใบอนมุตัขิอซือ้ ตองไปกาํหนด Option ในเมน ูAP Option กอน
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สถานะเอกสาร
โปรแกรมจะแสดงสถานะการอางอิงเอกสารของใบสั่งซื้อ ที่มุมบนซายมือของหนาจอ
เพื่อบอกถึงทางเดินเอกสารวาปจจุบันสถานะของเอกสารใบสั่งซื้อ อยูที่ขั้นตอนการ
ทาํงานใด

ซึง่จะแสดงสถานะแตกตางกนัตามการอางองิเอกสารดงันี ้คอื
Clear คอื การยกเลกิเอกสารใบสัง่ซือ้
On Hold เปนการพกัเอกสารไว ไมสามารถอางองิไปทาํอนมุตัสิัง่ซือ้ได

จนกวาจะ Click ยกเลกิ On Hold  ออกกอน
Clear เปนการยกเลกิเอกสารใบสัง่ซือ้
Partially Refer + Clear คอื การยกเลกิเอกสารใบสัง่ซือ้ ทีไ่ดมกีารอางองิ

ไปบันทกึรายการซือ้สนิคาแลวบางสวน

ขั้นตอนการบันทึก
การบนัทกึใบสัง่ซือ้  จะเหมอืนกบัการบนัทกึใบขอซือ้  ซึง่มรีายละเอยีดดงันี้
Detail
เปนการบนัทกึรายละเอยีดสนิคาทีต่องการจะสัง่ซือ้

รหัสผูขาย ใหบนัทกึรหสัผูขาย โดยสามารถเลอืกไดจากหนาตาง
คนหา(F4) รหสัผูขาย

ชือ่ผูตดิตอ ใหบนัทกึชือ่ผูตดิตอ ซึง่โปรแกรมจะแสดงใหอตัโนมตัติาม
ทีก่าํหนดไวในรหสัผูขาย

วันที่เอกสาร ใหบนัทกึวนัทีเ่อกสาร ทีท่าํใบสัง่ซือ้
เลขที่เอกสาร ใหบนัทกึเลขทีเ่อกสารใบสัง่ซือ้  ซึง่โปรแกรม Running

ใหอตัโนมตัติามการกาํหนดที่ระบบ EM/General Setup/
กําหนดเลขที่เอกสาร
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ตองการภายใน(วัน)ใหระบจุาํนวนวนัทีต่องการสนิคาตามใบสัง่ซือ้
วันที่กําหนดสงของ ใหบนัทกึวนัทีก่าํหนดสงของ ทีต่องการให Supplier สงของ

แตโปรแกรมจะ Set ใหอตัโนมตั ิถามกีารระบจุาํนวนวนั
ทีต่องการสนิคา วาตองการภายในกีว่นั

Approve PR. กรณทีีต่องการบนัทกึขอมลูดวยการอางองิเอกสาร Approve
PR. ใหทาํการเลอืกเอกสารจากหนาตางคนหา ( F4 )
ซึง่เอกสาร Approve PR. จะแบงออกเปน  3 แบบ ดงันี้
♦ ใบอนมุตัขิอซือ้แบบไมไดสาํรวจราคา และเปรยีบเทยีบ

ราคา คอืการเลอืกรายการ Approve PR. ทีไ่มไดอางองิ
รายการไปทาํสาํรวจราคา และเปรยีบเทยีบราคา แตมา
บนัทกึใบสัง่ซือ้เลย  ซึง่สามารถแยกการบนัทกึ PR ได
2 กรณี คอื

แบบระบชุือ่ผูขาย คอื กรณทีีท่าํรายการขอซือ้
แบบระบชุือ่ผูขายเมือ่ทาํการเลอืกรายการ
Approve PR. แลว โปรแกรม จะแยกเอกสาร
Approve PR. ใหตามรหสัผูขาย ทีเ่ลอืกมาทาํ
ใบสั่งซื้อ
แบบไมระบชุือ่ผูขาย คอื กรณทีีท่าํรายการ
ขอซือ้ แบบไมระบชุือ่ผูขาย เมือ่ทาํการเลอืก
รายการ Approve PR. แลว โปรแกรม จะแสดง
รายการ Approve PR. ของผูขายทกุราย

♦ ใบอนมุตัขิอซือ้แบบนาํไปสาํรวจราคา แตไมได
เปรยีบเทยีบราคา   คอืการเลอืกรายการ Approve PR.
ทีม่กีารอางองิรายการไปทาํสาํรวจราคา แตไมไดทาํ
เปรยีบเทยีบราคา และอางองิApprove PR. นัน้มา
บนัทกึใบสัง่ซือ้ ซึง่การบนัทกึ PR นัน้ ตองเปนแบบไม
ระบชุือ่ผูขาย  และเมือ่ทาํการเลอืกรายการ Approve
PR. แลว โปรแกรมจะแสดงรายการ Approve PR.
ทีเ่ปนของผูขายทกุราย
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♦ ใบอนมุตัขิอซือ้แบบนาํไปเปรยีบเทยีบราคาแลว
คอืการเลอืกรายการ Approve PR. ทีม่กีารอางองิ
รายการไปทาํสาํรวจราคา และทาํการเปรยีบเทยีบ
ราคาแลว เมือ่อางองิApprove PR. นัน้มาบนัทกึ
ใบสัง่ซือ้ โปรแกรมจะแสดงรายการ Approve PR.
ใหตามรหสัผูขาย ทีเ่ลอืกมาทาํใบสัง่ซือ้

วันเครดิต ใหบนัทกึจาํนวนวนัเครดติทีผู่ขายใหแกบรษิทัซึง่โปรแกรม
จะแสดงใหอตัโนมตั ิ ตามทีก่าํหนดไวในรหสัเจาหนี้

ขนสงโดย ใหบนัทกึวธิกีารขนสงสนิคาทีผู่ขายจะจดัสงสนิคาใหแก
บรษิทั

ผูสั่งซื้อ ใหบนัทกึชือ่พนกังานทีเ่ปนผูสัง่ซือ้สินคา  โดยสามารถเลอืก
จากหนาตางคนหา(F4) รหสัพนกังาน

On Hold หากตองการพกัรายการใบสัง่ซือ้ไวกอน ให Click √√√√√
แตสามารถกลบัมาใชงานไดอกีโดยการ Click √ √ √ √ √ ออก

รหสัสนิคา ใหบนัทกึรหสัสนิคา  แตกรณทีีเ่ปนการบนัทกึแบบอางองิ
เอกสารใบอนมุตัขิอซือ้ (Approve PR) ทีบ่นัทกึไว
เฉพาะชือ่สนิคา  จะตองทาํการ Search เลอืกรหสั
สนิคาใหม  แตสวนของจาํนวนสนิคา, ราคาสนิคา,
สวนลดสนิคา  โปรแกรมจะแสดงใหเหมอืนเดมิตามทีบ่นัทกึ
ไวจากใบขอซือ้

คลงั -ทีเ่กบ็ ใหบนัทกึรหสัคลงั และทีเ่กบ็สนิคา กรณทีีม่กีารบนัทกึจาก
ใบขอซือ้แลว โปรแกรมจะแสดงใหอตัโนมตั ิ (หรอืไมระบกุไ็ด)

จํานวนสินคา ใหบนัทกึจาํนวนสนิคา  กรณทีีอ่างองิใบอนมุตัขิอซือ้นัน้
สามารถสัง่ซือ้ไดเกนิจาํนวนทีอ่นมุตัขิอซือ้ได  แตตองไป
กาํหนด Option ที ่AP Setup / AP Option

ราคา/หนวย ใหบนัทกึราคา/หนวยของสนิคา
สวนลด ใหบนัทกึสวนลดสนิคา
สวนลดทายบลิ ใหบนัทกึสวนลดการคา
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Copy เปนการคดัลอกรายละเอยีดใบสัง่ซือ้ทีเ่คยบนัทกึขอมลู
ไวแลว   เพือ่เปนการประหยดัเวลาในการบนัทกึขอมลู

⇪⇪⇪⇪⇪ตวัอยางการบนัทกึใบสัง่ซือ้ Tab Detail

More
ใชสาํหรบัการบนัทกึรายละเอยีดเกีย่วกบั

รหสักลุมภาษี ใหบนัทกึกลุมภาษ ี ซึง่โปรแกรมจะแสดงรหสักลุมภาษี
ตามทีก่าํหนดในรหสัผูขาย กรณทีีไ่มกาํหนดโปรแกรมจะนาํ
กลุมภาษทีีก่าํหนดในระบบ EM เมน ูGeneral Option
มาใชในการคาํนวณภาษแีทน

ประเภทสนิคา ใหระบปุระเภทของสนิคาทีท่าํใบสัง่ซือ้ ซึง่ม ี2 ประเภทคอื
สนิคา  และ บรกิาร

รหัสสถานที่รับของ ใหบนัทกึรหสัสถานทีร่บัของ  ตามทีก่าํหนดไวใน AP Setup\
รหสัสถานทีร่บัของ แตสามารถเปลีย่นแปลงแกไขได
หรอืกรณทีีไ่มไดกาํหนดไวกส็ามารถบนัทกึเพิม่ไดโดย
Click ที่ จะมหีนาตางขึน้มาใหใสขอมลูสถานที่
รบัของ  ซึง่จะมผีลตอเอกสารทีแ่กไขเทานัน้



  บริษัท โปรซอฟท คอมเทค จํากัด

บทที่
6

ระบบซือ้ (Purchase Order)
- 334 -

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

รหัสแผนก ใหบนัทกึรหสัแผนกทีท่าํใบสัง่ซือ้  โดยสามารถเลอืกไดจาก
หนาตางคนหา (F4) รหสัแผนก

รหสั JOB ใหบนัทกึรหสั JOB โดยสามารถเลอืกไดจากหนาตางคนหา
(F4) รหสั JOB

Clear เปนการยกเลกิเอกสารใบสัง่ซือ้  เมือ่ไมตองการใชงานแลวให
Click Clear เอกสารใบสัง่ซือ้จะไมแสดงทีห่นาตางใบอนมุตัิ
สัง่ซือ้

⇪⇪⇪⇪⇪ตวัอยางการบนัทกึใบสัง่ซือ้ Tab More

Rate
ใชสําหรับบันทึกรายละเอียดเกี่ยวกับ อัตราแลกเปลี่ยนเงินตราตางประเทศ (Multi
Currency) (กรณทีีใ่ชระบบ MC) มรีายละเอยีด ดงันี้

วันที่อัตราแลกเปลี่ยน โปรแกรมจะ Default วนัทีป่จจบุนัให และสามารถ
แกไขเปลี่ยนแปลงวันที่ใหมได

รหัสสกุลเงิน ใหบนัทกึรหสัสกลุเงนิของผูขาย    ซึง่โปรแกรมจะ
แสดงใหอตัโนมตัติามทีก่าํหนดในเมนกูาํหนด
รหสัผูขาย

รหัสประเภทอัตราแลกเปลี่ยน ใหบนัทกึประเภทอตัราแลกเปลีย่น เชน
T/T Rate, Normal Rate
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อตัราแลกเปลีย่น ใหบนัทกึอตัราแลกเปลีย่นของรหสัสกลุเงนิ
ซึง่โปรแกรมจะแสดงอตัราแลกเปลีย่นลาสดุ
ใหอตัโนมตั ิ และแสดงอตัราแลกเปลีย่นตาม
วนัทีอ่ตัราแลกเปลีย่นทีร่ะบไุว แตสามารถแกไข
เปลีย่นแปลงใหมได (อตัราแลกเปลีย่น : อตัราขาย)

⇪⇪⇪⇪⇪ตวัอยางการบนัทกึใบสัง่ซือ้ Tab Rate

Description
เปนการบันทึกรายละเอียดของคําอธิบายรายการ เพื่อนําไปใชในการพิมพฟอรม
ใบสัง่ซือ้ใน Column หมายเหตุ

⇪⇪⇪⇪⇪ตวัอยางการบนัทกึใบสัง่ซ้ือ Tab Description




