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  เมนบูนัทกึอนมุตัใิบสัง่ซือ้ (Approve PO)

วตัถปุระสงค
เปนการบนัทกึรายการอนมุตัใิบสัง่ซือ้สนิคาของบรษิทั    เพือ่นาํเอกสารใบอนมุตัิ

สัง่ซือ้ไปทาํรายการรบัสนิคา  ซือ้สนิคา ตัง้เจาหนีอ้ืน่ๆ
คาํอธบิาย
การบนัทกึอนมุตัใิบสัง่ซือ้ ไมสามารถอนมุตับิางสวนไดจะตองเปนการอนมุตัใิบสัง่ซือ้ทัง้ใบ
สามารถทาํไดโดยการ Click เลอืก Option

♦ อนมุตัใิบสัง่ซือ้
♦ ไมอนมุตัใิบสัง่ซือ้

สถานะเอกสาร
โปรแกรมจะแสดงสถานะการอางอิงเอกสารของการอนุมัติใบสั่งซื้อ ที่มุมบนซายมือ
ของหนาจอ เพื่อบอกถึงทางเดินเอกสารวาปจจุบันสถานะของการอนุมัติใบสั่งซื้อ
อยูทีข่ัน้ตอนการทาํงานใด

ซึง่จะแสดงสถานะแตกตางกนัตามการอางองิเอกสารดงันี ้คอื
Full คอื ใบอนมุตัสิัง่ซือ้ ไดถกูอางองิไปทาํใบรบัสนิคา   ซือ้สนิคา

หรอื ตัง้เจาหนีอ้ืน่ๆ เตม็จาํนวนแลว
Partial คอื ใบอนมุตัสิัง่ซือ้ ไดถกูอางองิไปทาํใบรบัสนิคา

หรอืซือ้สนิคาแลวบางสวน
Clear คอื การยกเลกิเอกสารใบอนมุตัสิัง่ซือ้
Partially Refer + Clear คอื การยกเลกิเอกสารใบอนมุตัสิัง่ซือ้

ทีถ่กูอางองิไปทาํใบรบัสนิคาหรอืซือ้สนิคาแลวบางสวน
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N คอื การไมอนมุตัใิบสัง่ซือ้
Y คอื การอนมุตัใิบสัง่ซือ้

ขั้นตอนการบันทึก
ใหเลอืกเอกสารใบสัง่ซือ้ทีต่องการอนมุตัจิากหนาตาง                        PO List (F9)
ซึ่งโปรแกรมจะแสดงรายละเอียดของใบสั่งซื้อให  และการอนุมัติ PO นั้นจะเปนการ
อนมุตัเิอกสาร  One to One  เทานัน้   และรายการใบสัง่ซือ้ทีท่าํการอนมุตัแิลวจะไมสามารถ
แกไขขอมูลได

Detail
♦ หลงัจากทีเ่ลอืกรายการ PO แลวโปรแกรมจะแสดงรายละเอยีดให และใหบนัทกึ

ขอมลูเพิม่เตมิ ดงันี้
ผูอนุมัติ ใหบนัทกึชือ่ผูอนมุตัใิบสัง่ซือ้ โดยสามารถเลอืกไดจาก

หนาตางคนหา (F4) รหสัพนกังาน
เลขที่เอกสาร ใหบนัทกึเลขทีเ่อกสารการอนมุตัใิบสัง่ซือ้ ซึง่โปรแกรม

Running ใหอตัโนมตัติามการกาํหนดที่ระบบ EM/General
Setup/กําหนดเลขที่เอกสาร

วันที่เอกสาร ใหบนัทกึวนัทีท่าํการอนมุตัใิบสัง่ซือ้
On Hold หากตองการพกัรายการใบอนมุตัสิัง่ซือ้ไวกอน ให Click √√√√√

แตสามารถกลบัมาใชงานไดอกีโดยการ Click √√√√√ ออก

♦ จากนัน้ให Click เลอืก Option  ไดแก  อนมุตั ิหรอื ไมอนมุตั ิ PO  นีแ้ละสามารถแกไข
เปลีย่นแปลงสถานะการอนมุตัไิดภายหลงั สาํหรบัเอกสารทีไ่มไดรบัการอนมุตัิ
จะไมสามารถนาํไปทาํรายการรบัสนิคา หรอืซือ้สนิคาได

♦ สวนขอมลูอืน่ๆ ทีเ่กีย่วกบั ผูขาย เลขที ่PO วนัที ่PO การขนสง ผูสัง่ซ้ือ  รายการ
สนิคา จาํนวน และราคาทีส่ัง่ซือ้นัน้ โปรแกรมจะแสดงใหตามเอกสาร PO ทีอ่างองิมา
ไมสามารถแกไขรายการตางๆได
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⇪⇪⇪⇪⇪ตวัอยางการบนัทกึอนมุตัใิบสัง่ซ้ือ 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
หรอืกรณทีีไ่มไดกาํหนดไว กส็ามารถบนัทกึเพิม่ไดโดย
Click  ที่ จะมหีนาตางขึน้มา ใหใสขอมลูสถานที่
รบัของ  ซึง่จะมผีลตอเอกสารทีแ่กไขเทานัน้

F.O.B บนัทกึ Fee On Board เปนการเกบ็ขอมลู MEMO
ของเอกสารเทานัน้
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รหัสแผนก ใหบนัทกึรหสัแผนกทีท่าํใบสัง่ซือ้
รหสั JOB ใหบนัทกึรหสั JOB
Clear คอื การยกเลกิเอกสาร Approve PO สามารถทาํได

2 แบบ ดงันี้
♦ ยกเลกิโดยทีย่งัไมไดถกูอางองิไปทาํรายการรบัสนิคา

หรอื ซือ้สนิคา
♦ ยกเลกิโดยทีถ่กูอางองิไปทาํรายการรบัสนิคา  หรอื

ซือ้สนิคาแลวบางสวน

สาํหรบัรายละเอยีดใน Tab More นี ้จะไมสามารถแกไขเปลีย่นแปลงได เนือ่งจาก
เปนการอางองิเอกสารมาจากใบสัง่ซือ้ สามารถทาํไดเฉพาะการ Click Clear
เอกสารเทานัน้

⇪⇪⇪⇪⇪ตวัอยางการบนัทกึอนมุตัใิบสัง่ซือ้ Tab More

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

วันที่อัตราแลกเปลี่ยน โปรแกรมจะ Default  วนัทีป่จจบุนัให
รหัสสกุลเงิน ใหบนัทกึรหสัสกลุเงนิของผูขาย    ซึง่โปรแกรม

จะแสดงใหอตัโนมตัติามทีก่าํหนดในเมนู
กาํหนดรหสัผูขาย
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สาํหรบัรายละเอยีดใน Tab Rate นี ้จะไมสามารถแกไขเปลีย่นแปลงได เนือ่งจาก
เปนการอางองิเอกสารมาจากใบสัง่ซือ้

⇪⇪⇪⇪⇪ตวัอยางการบนัทกึอนมุตัใิบสัง่ซือ้ Tab Rate

Description
เปนการบนัทกึรายละเอยีดของคาํอธบิายรายการ เพิม่เตมิ

⇪⇪⇪⇪⇪ตวัอยางการบนัทกึอนมุตัใิบสัง่ซือ้ Tab Description

รหัสประเภทอัตราแลกเปลี่ยน ใหบนัทกึประเภทอตัราแลกเปลีย่น เชน
T/T Rate, Normal Rate

อตัราแลกเปลีย่น ใหบนัทกึอตัราแลกเปลีย่นของรหสัสกลุเงนิ
ซึง่โปรแกรมจะแสดงอตัราแลกเปลีย่นลาสดุ
ใหอตัโนมตั ิ และแสดงอตัราแลกเปลีย่นตาม
วนัทีอ่ตัราแลกเปลีย่นทีร่ะบไุว  (อตัราแลกเปลีย่น :
อตัราขาย)




