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ใบขอซ้ือ (Purchase Requisition) 
 
สถานะเอกสารใบขอซ้ือ 
 สถานะเอกสารใบขอซ้ือ มีทั้งหมด 10 สถานะ คือ 

 Draft คือ เอกสารท่ีมีการบนัทึกร่างไว ้
 Open คือ เอกสารท่ีสร้างข้ึนมาใหม่ โดยไม่มีการก าหนดกระบวนการอนุมติัเอกสาร 
 Wait Approve คือ เอกสารรอการอนุมติัจากผูมี้อ านาจ 
 In process คือ หมายถึง สถานะรออนุมติั กรณีท่ีมีผูอ้นุมติัหลายท่าน 
 Approve คือ เอกสารท่ีผ่านการอนุมติัจากผูมี้อ  านาจ สามารถน าไปเปิดเอกสารซ้ือเช่ือ/ซ้ือสดได้

ทนัที 
 Not Approve คือ เอกสารท่ีไม่ผ่านการอนุมติัจากผูมี้อ  านาจ จะไม่สามารถน าไปเปิดเอกสารซ้ือ

เช่ือ/ซ้ือสดได ้
 Partial คือ เอกสารท่ีมีการน าไปใชบ้างส่วนเรียบร้อยแลว้ 
 Hold คือ การพกัเอกสาร เม่ือตอ้งการน าไปใชง้านก็ใหค้ลิกยกเลิก Hold ออกก่อน 
 Close คือ เอกสารท่ีผา่นการอนุมติั และน าไปเปิดเอกสารซ้ือเช่ือ/ซ้ือสดเรียบร้อยแลว้ 
 Cancel คือ เอกสารท่ีถูกยกเลิก ไม่สามารถน าไปใชง้านไดอี้ก 
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ขั้นตอนการบันทกึใบขอซ้ือ 
1. ผูใ้ชส้ามารถบนัทึกใบสั่งซ้ือ 

 กดเมนู “Purchase”  
 > “ใบขอซ้ือ”  

 

 
 

2. ระบบจะแสดงหนา้จอรายการใบขอซ้ือ  
 โดยกดปุ่ม “New” สร้างใบขอซ้ือใหม่  
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3. ในแถบ “Basic Data”คือ การบันทึกข้อมูลของใบสั่ง กรอกข้อมูลในฟอร์มท่ีมีเคร่ืองหมาย “ * ” ให้
ครบถว้น ดงัรูป 
 

 

 
4. ในแถบรายการสินคา้ ท าการเพิ่มสินคา้ โดย 

 กดปุ่ม “+ เลือกสินคา้” ดงัรูป 
 

 
 

5. ระบบจะแสดงรายการขอ้มูลสินคา้ทั้งหมด ดงัรูป 

 
 

* หมายเหตุ : สามารถพิมพร์หสัสินคา้ ช่ือสินคา้ ในช่องรายการคน้หาได ้
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6. ระบบจะรวมจ านวนเงินของราคาสินคา้ทั้งหมดใหใ้นส่วนทา้ยบิลดา้นล่าง  

 ผูใ้ชส้ามารถระบุส่วนลดการคา้ไดท้ั้งรูปแบบจ านวนเงินและเปอร์เซ็นต ์
 สามารถเลือกภาษี 7 เปอร์เซ็นต ์แยกนอก รวมใน หรือภาษียงัไม่ถึงก าหนดได ้

 

 
 

7. ในแถบ “Detail” ระบบจะอา้งอิงขอ้มูลท่ีอยูข่องผูข้าย  
 ขอ้มูลท่ีอยู ่
 วธีิการขนส่ง  
 Cost Center 
 Internal Order 
 ผูรั้บผดิชอบ  
 แผนกงาน 
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8. ในแถบ “Note & Attachment” คือ การระบุหมายเหตุทา้ยบิล  
 โดยกดปุ่ม “ + ”  
 > “ระบุรายละเอียดท่ีตอ้งการ”  
 > “ ตั้งเป็นหมายเหตุท่ีแสดงในทา้ยฟอร์ม” เพื่อน ามาแสดงในทา้ยฟอร์ม 
 > “ ” เพื่อเป็นการบนัทึกขอ้มูล ดงัรูป 

 
 

 

9. ผูใ้ช้สามารถกดปุ่ม “Preview”  ก่อนบนัทึกเอกสารใบสั่งซ้ือ เพื่อตรวจสอบความถูกตอ้งของขอ้มูลได้       
ดงัรูป 
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10. หลงัจากผูใ้ช้ตรวจสอบขอ้มูลครบถว้นแลว้ ให้กดปุ่ม “Save” ทางดา้นขวาบนของหนา้จอโปรแกรม เพื่อ
เป็นการบนัทึกขอ้มูลใบขอซ้ือ โดยการบนัทึกขอ้มูลสามารถแบ่งการบนัทึกออกเป็น 4 รูปแบบ ดงัน้ี 

 Save คือการบนัทึกใบขอซ้ือปกติ 
 Save Draft คือการบนัทึกแบบร่างเอกสาร  
 Save & New คือการบนัทึกพร้อมเปิดหนา้บนัทึกขอ้มูลใบขอซ้ือใหม ่
 Save & Close คือการบนัทึกพร้อมยอ้นกลบัไปหนา้รายการหลกัของใบขอซ้ือ 
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