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วตัถปุระสงค ์
 เพื�อบนัทกึรายการขอจา้ง กรณีตอ้งการเอาสนิคา้ไปจา้งทาํภายนอก 
 

คาํอธิบาย 

 หน้าต่างบนัทกึจะแบ่งการบนัทกึขอ้มลูออกเป็น  2 สว่นคอื  
- รายละเอียดเอกสาร     การบนัทกึรายละเอยีดขอ้มลู รายการขอจา้ง 

- สถานะเอกสาร  โปรแกรมเกบ็สถานะเอกสาร เกี�ยวกบัการ Create   

Edit Checked Approve อตัโนมตั ิไม่สามารถ 
แกไ้ขได ้

  
ขั �นตอนการบนัทึก 
Tab รายละเอียดเอกสาร  
 สาํหรบับนัทกึขอ้มลูใบขอจา้ง   มรีายละเอยีดดงันี; 

- เลขที#เอกสาร   โปรแกรม Running เลขที�เอกสารอตัโนมตัติาม 
    รปูแบบที�ตั ;งไว ้ 

- วนัที#เอกสาร    บนัทกึวนัที�ใบขอจา้ง 

- รหสัโครงการ  คลกิรปูแว่นขยายเพื�อเลอืกโครงการที�ขอจา้ง 

- สมุดขอซื�อ  กดรปูแว่นขยายเพื�อเลอืกสมุดขอจา้ง 

- สาขา    โปรแกรม Default สาขาที�เขา้ใชโ้ปรแกรม 

- ฝ่าย    กดรปูแว่นขยายเพื�อเลอืกฝา่ยที�ขอจา้ง 
- แผนก    กดรปูแว่นขยายเพื�อเลอืกแผนกที�ขอจา้ง 

- หน่วยงาน  กดรปูแว่นขยายเพื�อเลอืกหน่วยงานที�ขอจา้ง  

- รหสัสินค้า  คลกิรปูแว่นขยายหรอืพมิพร์หสัสนิคา้ เขา้ไป 
     โดยตรง ชื�อสนิคา้จะขึ;นมาใหอ้ตัโนมตั ิ

บนัทึกใบขอจ้าง (WR)  
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- รายละเอียด  จะขึ;นมาใหอ้ตัโนมตัติอนเลอืกรหสัสนิคา้ 

- วนัที#ต้องการ  ระบุวนัที�ตอ้งการใชส้นิคา้ โดยโปรแกรมจะ  
      Default วนัที�ปจัจุบนัให ้สามารถแกไ้ด ้

- จาํนวน    ระบุจาํนวนที�ขอจา้ง 
- หน่วย   โปรแกรมจะ Default หน่วยนบัที�กาํหนดไวท้ี� 

      ขอ้มลูสนิคา้ 
- Ratio    บนัทกึกรณีสนิคา้ม ี1 หน่วยนบั Ratio = 1  กรณี 

    สนิคา้มหีน่วยนบั 2 หรอื 3 จาํนวน Ratio = 
    จาํนวนอตัราสว่นที�ตั ;งไว ้เช่น 1 โหล = 12 ชิ;น 
       ถา้เลอืก 
    หน่วยนบัเป็นชิ;น ratio = 12  เป็นตน้ 

- ราคา    ระบุราคาสนิคา้ที�ขอจา้ง (ถา้ม)ี 
- ส่วนลด    บนัทกีบนัทกึสว่นลดสนิคา้กรณีมรีายการสว่นลด  

    เช่น 100+5% คอืลด 100 บาทและลดอกี 5% 
- จาํนวนเงินรวม   โปรแกรมคาํนวนมาใหก้รณีระบรุาคาที�ขอจา้ง 

 
หน้าต่างบนัทึกใบขอจา้ง 

 


