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วตัถปุระสงค ์
 เพื�อทาํเอกสารสั �งซื�อ สั �งจอง หรอืสั �งจา้งทาํสนิคา้ 

คาํอธิบาย 

 หน้าต่างบนัทกึจะแบ่งการบนัทกึขอ้มลูออกเป็น  6 สว่นคอื  
- รายละเอียดเอกสาร     การบนัทกึรายละเอยีดขอ้มลูใบสั �งซื�อ 

- เงื�อนไข   บนัทกึรายละเอยีดเงื�อนไขต่างๆ 
- หมายเหต ุ  บนัทกึรายละเอยีดหมายเหตุต่างๆ  
- รายละเอียดอื�นๆ  กาํหนดผูแ้นะนําและสาขา 
- Import   กาํหนดรายละเอยีดกรณีเสนอราคาเป็นสกุลเงนิ 

     ต่างประเทศ Rate และอื�นๆ  
- สถานะเอกสาร  โปรแกรมเกบ็สถานะเอกสาร เกี�ยวกบัการ Create   

Edit Checked Approve อตัโนมตั ิไม่สามารถ 
แกไ้ขได ้

  
ขั )นตอนการบนัทึก 
 การบนัทกึใบสั �งซื�อ  สามารถบนัทกึได ้หลายวธิ ีคอื 

 1.  บนัทกึดว้ยการเพิ�มรายการใหม่   
              2.  บนัทกึดว้ยการอา้งองิใบสบืราคา 

3.  บนัทกึดว้ยการอา้งองิใบขอซื�อ 

4.  บนัทกึดว้ยการอา้งจากใบสั �งขาย 

5.  บนัทกึดว้ยการอา้งจากไฟล ์PO Excel 
 

 
 

บนัทึกใบสั �งซื)อ / สั �งจอง / สั �งจ้าง (PO)  
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Tab รายละเอียดเอกสาร  
 สาํหรบับนัทกึขอ้มลูใบสั �งซื�อ มรีายละเอยีดดงันี� 

- โครงการ  คลกิรปูแว่นขยายเพื�อเลอืกโครงการที�ส ั �งซื�อ 

- สมุดสั �งซื)อ  คลกิรปูแว่นขยายเพื�อเลอืกสมุดสั �งซื�อ 
- รหสั / ชื�อผูข้าย  คลกิรปูแว่นขยายเพื�อเลอืกผูข้าย 

- ชื�อผูติ้ดต่อ   โปรแกรมดงึมาจากฐานขอ้มลูผูข้าย โดยคลกิรปู 
      แว่นขยายหรอืพมิพเ์ขา้ไปเอง 

- เลขที�เอกสาร   โปรแกรม Running เลขที�เอกสารอตัโนมตัติาม 
    รปูแบบที�ตั �งไว ้กรณีตอ้งการแกไ้ขเอกสารติRกถูก  
    ช่อง Manual No เพื�อแกไ้ขตามตอ้งการ 

- วนัที�เอกสาร    บนัทกึวนัที�เสนอราคาซื�อ 

- ระยะเวลาส่งของ  ระบุจาํนวนวนัที�ใชใ้นการสง่ของนบัจากวนัสั �งซื�อ 

- กาํหนดส่งของ  ระบุวนัที�สง่ของ 

- วนักาํหนดชาํระ   โปรแกรมจะคาํนวนใหจ้ากจาํนวนวนัสง่ของที�ระบ ุ
      ไวเ้ทยีบกบัวนัที�เอกสาร 

- รหสัสินค้า  คลกิรปูแว่นขยายเพื�อเลอืกสนิคา้ หรอืพมิพ ์
     เขา้ไปโดยตรง ชื�อสนิคา้จะขึ�นมาใหอ้ตัโนมตั ิ

- จาํนวน    บนัทกึจาํนวนที�เสนอราคา 
- 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    บนัทกึราคาสนิคา้ที�เสนอ 
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- ส่วนลด    บนัทกีบนัทกึสว่นลดสนิคา้กรณีมรีายการสว่นลด  
    เช่น 100+5% คอืลด 100 บาทและลดอกี 5% 

- ส่วนลดท้ายบิล    บนัทกึสว่นลดทา้ยบลิ สว่นลด เช่น 100+5% คอืลด 
     100 บาทและลดอกี 5% 

- เงื�อนไข       บนัทกึ NET(TERM) ระบเครดติวนั กรณีตั �งค่าไวท้ี� 
    ลกูหนี�โปรแกรมดงึมาใหอ้ตัโนมตั ิ หรอืสามารถ 
    บนัทกึแกไ้ขไดใ้นหน้าจอนี� 

- VAT (%)   แสดงอตัราภาษมีลูค่าเพิ�ม และวธิกีารคาํนวณ 
    ภาษ ีซึ�งจะมาจากการตั �งค่าของระบบสามารถ 
    เปลี�ยนแปลงไดใ้นหน้านี� 

- รวมเป็นเงินทั )งสิ)น เป็นจาํนวนเงนิหลงัจากคาํนวณภาษแีลว้ 
 

หน้าต่างบนัทึกใบสั �งซื)อ สั �งจอง สั �งจ้าง 
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เงื�อนไข 
สาํหรบับนัทกึรายละเอยีดเงื�อนไขการชาํระ เงื�อนไขการวางบลิ เงื�อนไขการ

แพค็สนิคา้ และเงื�อนไขการจดัสง่ 
 
หมายเหต ุ
 สาํหรบัเลอืก  Campaign และใสห่มายเหตุต่างๆ 
 
Custom 

สาํหรบับนัทกึรายละเอยีดเพื�อเตมิที�ตอ้งการ Custom 
 

Import 
สาํหรบับนัทกึรายละเอยีดเกี�ยวกบักรณีสั �งซื�แเป็นสกุลเงนิต่างประเทศ ไดแ้ก่ BASE 

PRICE, Other Fee , First Carrier, Handing, Freight, Insurance, Consignee, Notify 
Party, Ship Via, Origin, Destination, Last carrier, Duty  และรายละเอยีดที�จาํเป็นตอ้ง
ระบุ ไดแ้ก่ 

- INCOTERMS   บนัทกึรายละเอยีดโดยระบุเช่น FOB  CRF CIF  
    เป็นตน้ และเงื�อนไขรายละเอยีดต่างๆ กรณีขาย 
    ต่างประเทศ 

- Currency  โปรแกรมจะ Default สกุลเงนิตามที�กาํหนดไวท้ ี
     ขอ้มลูลกูคา้ 

- Rate   ระบุอตัราแลกเปลี�ยน 
 

 
 


