
  

 

ระบบสั�งซื
อ (PO) 

  
  

วตัถปุระสงค ์
 เพื�อรวมใบขอซื�อ / ขอจา้ง ที�ไดร้บัการอนุมตัแิลว้มาดาํเนินการสั �งซื�อ หรอื
สอบถามราคาเพื�อสั �งซื�อต่อไป 
 

ขั �นตอนการใช้งาน 
สาํหรบัรายการใบขอซื�อใหมท่อีนุมต้แิลว้ มหีน้าจอใหเ้ลอืกเงื�อนไขใหแ้สดง

ใบขอซื�อที�ตอ้งการมารวม โดยมรีายละเอยีดดงันี� 
- รหสัโครงการ  คลกิรปูแว่นขยายเพื�อเลอืกโครงการ 

- จากวนัที� , ถึงวนัที�  ระบุช่วงวนัที�ใบขอซื�อที�ตอ้งการ 

- สาขา   คลกิรปูแว่นขยายเพื�อเลอืกสาขา 

- ฝ่าย   คลกิรปูแว่นขยายเพื�อเลอืกฝา่ย 

- แผนก   คลกิรปูแว่นขยายเพื�อเลอืกแผนก 

- หน่วย    คลกิรปูแว่นขยายเพื�อเลอืกหน่วยงาน 

- ผูข้อซื�อ    คลกิรปูแว่นขยายเพื�อเลอืกผูข้อซื�อ 

- ผูข้าย   คลกิรปูแว่นขยายเพื�อเลอืกผูข้าย 

- Built PO  เลอืกเงื�อนไขการ Built PO ว่าใหส้นใจรายการ 
     สง่เสรมิการขายหรอืไม ่

- เรียงลาํดบั Built PO เลอืกเงื�อนไขการเรยีงลาํดบัใบขอซื�อ 

- รวม / แยก ขอซื�อ ขอจา้ง เลอืกรวมขอซื�อกบัขอจา้งหรอืแยกกนั 

- แสดงรายการ  คลกิเมื�อเลอืกเงื�อนไขครบแลว้ จะแสดงรายการ 
     ใบขอซื�อขอจา้งตามเงื�อนไขที�เลอืก 

 
 
 

รายการใบขอซื�อใหม่ที�อนุมติัแล้ว 



  

 

ระบบสั�งซื
อ (PO) 

- Built PO  ดบัเบิ�ลคลกิบรรทดัที�มสีนิคา้ที�ตอ้งการสรา้ง 
     เอกสาร POใหเ้ป็นแถบสทีั �งบรรทดั หรอืถา้เลอืก 
     ทั �งหมดใหก้ด Crtl+A แลว้คลกิเมนู Built PO 
     โปรแกรมจะเปิดหน้าจอใบสั �งซื�อพรอ้มรายการ 
    ที�เลอืกทั �งหมดมาให ้เพื�อทาํใบสั �งซื�อต่อไป 

- Built PN   ดบัเบิ�ลคลกิบรรทดัที�มสีนิคา้ที�ตอ้งการสรา้ง 
     เอกสาร PN ใหเ้ป็นแถบสทีั �งบรรทดั แลว้คลกิเมนู  
     Built PN โปรแกรมจะเปิดหน้าจอบนัทกึซื�อพรอ้ม 
    รายการทเีลอืกทั �งหมดมาให ้เพื�อทาํใบบนัทกึซื�อ 
     (เกบ็ประวตั)ิ ต่อไป 

 
หน้าต่างรายการขอซื�อใหม่ที�อนุมติัแล้ว 

 


