
 

 
 

 
 

วธิปีฏบิตังิาน 
 (Work Instruction : WI) 

 

การทำใบส ัง่ซือ้ ส ัง่จา้ง 
(PO) 

 

รหสัเอกสาร : WI-AM-002 
จัดทำโดย : 
            
……….………….…
…………… 
              สภุาพร วรี
ประพันธ ์
  (เจา้หนา้ทีพั่ฒนา
ระบบปฏบิตักิาร) 

….. / ….. / ….. 

ตรวจสอบโดย : 
 
           
………………………
…………… 
                  สนิติย ์หลี
สกลุ 
               (ตวัแทนฝ่าย 
QMR) 

      ….. / ….. / ….. 

อนุมตัโิดย : 
 
           
………………………
…………… 
              เกษม  อานน
ทวลิาศ 

        (กรรมการ
ผูจั้ดการ) 

    ….. / ….. / ….. 
 
ประวตักิารแกไ้ขเอกสาร 
 
แกไ้ข
ครัง้ที ่

วนัที ่ ผูแ้กไ้ข รายละเอยีดการแกไ้ข 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

 



 

 
 

 
 

วธิปีฏบิตังิาน 
 (Work Instruction : WI) 

 

การทำใบส ัง่ซือ้ ส ัง่จา้ง 
(PO) 

 

 
 
 
 
 
 

 
1.​ วตัถปุระสงค ์

​ เอกสารฉบบันีจั้ดทำขึน้เพือ่เป็นมาตรฐานวธิกีารปฏบิตังิานการจัดทำใบสัง่ซือ้ สัง่
จา้ง (PO) ในการจา้งเหมางาน จัดซือ้วสัด ุอปุกรณ ์เครือ่งมอื หรอื สนิคา้ตา่งๆ เพือ่ใหง้า่ย
ตอ่การดำเนนิงานและเป็นไปอยา่งถกูตอ้งเป็นระเบยีบ สามารถสอบกลบัได ้

2.​ขอบเขต 
​ เพือ่เป็นวธิกีารปฏบิตังิานการจัดทำใบสัง่ซือ้ สัง่จา้ง (PO) ในการจา้งเหมางาน จัด
ซือ้วสัด ุอปุกรณ ์เครือ่งมอื หรอืสนิคา้ตา่งๆใน บรษัิท นพดลพานชิ จำกดั 

3.​อปุกรณ/์เครือ่งมอื 
​ เครือ่งคอมพวิเตอรท์ีม่โีปรแกรม BC Account 

4.​ความรบผดิชอบ 
​ เจา้หนา้ทีธ่รุการ  ทำหนา้ที ่จัดทำใบสัง่ซือ้ สัง่จา้ง ตามใบเสนอซือ้สนิคา้ 

5.​คำจำกดัความ 
-​ BC Account  หมายถงึ โปรแกรมการบนัทกึขอ้มลูของ บรษัิท นพดลพานชิ 

จำกดั 
-​ PO              หมายถงึ ใบสัง่ซือ้ สัง่จา้ง 
-​ PR              หมายถงึ ใบเสนอซือ้สนิคา้ 

6.​ เอกสารอา้งองิ 

​ ไมม่ ี

7.​ วธิปีฏบิตังิาน 
7.1 ข ัน้ตอนการอนมุตัใิบเสนอซือ้สนิคา้ (PR) 

7.1.1 จะมเีอกสารใบสัง่ซือ้สัง่จา้ง (PR) ของแผนก ทีจ่ะมาขอสัง่ซือ้สนิคา้มา 
[ยกเวน้เฉพาะของตนเองจะตอ้งทำใบเสนอซือ้สนิคา้ (PR) กอ่น] 

7.1.2 เขา้โปรแกรม BC Account 
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7.1.3 ไปที ่จดัซือ้ คลกิเลอืก บนัทกึใบเสนอซือ้สนิคา้ 

              

_ 
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การทำใบส ัง่ซือ้ ส ัง่จา้ง 
(PO) 

 

7.1.4 คลกิสญัลกัษณ ์แวน่ขยาย แลว้พมิพว์นัทีใ่นใบเสนอซือ้สนิคา้ (PR) 
7.1.5 คลกิเลอืกเลขทีเ่อกสาร ทีจ่อ้งการดงึมาทำใบสัง่ซือ้สัง่จา้ง (PO)  ให ้

ดบัเบิล้คลกิทีเ่ลขทีเ่อกสาร ตรวจสอบดวูา่จำนวนหน่วยนับ และหน่วยนับถกูตอ้ง ใส่
รายละเอยีดครบแลว้ 

 
 
 
 
 
7.1.6 Copy หมายเหต ุของใบเสนอซือ้สนิคา้ (PR) 
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การทำใบส ัง่ซือ้ ส ัง่จา้ง 
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7.1.7 ไปที ่จดัซือ้ คลกิแลว้เลอืก บนัทกึอนุมตัใิบเสนอซือ้สนิคา้ 
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การทำใบส ัง่ซือ้ ส ัง่จา้ง 
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7.1.8 คลกิที ่เลขทีอ่นมุตัใิบส ัง่ซือ้สนิคา้ (ระบบจะ Run Number เอง) 

 
 

7.1.9 ผูอ้นุมตัใิส ่ที ่Copy มาจากหมายเหตหุนา้ใบเสนอซือ้สนิคา้ (PR) โดย
คลกิขวาแลว้คลกิวาง 

 
 
7.1.10 คลกิที ่รายการขออนมุตัซิือ้ ใสว่นัทีใ่นใบเสนอซือ้สนิคา้ (PR) ลง

ไป 
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7.1.11 เลอืกเลขทีเ่อกสารตามใบเสนอซือ้สนิคา้ (PR) 
7.1.12 คลกิ เลอืกรายการท ัง้หมด 

 
7.1.13 คลกิ อนมุตัริายการ 
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7.2 ข ัน้ตอนการทำใบส ัง่ซือ้ส ัง่จา้ง (PO) 

 
7.2.1 ไปที ่จดัซือ้ คลกิเลอืก บนัทกึใบส ัง่ซือ้สนิคา้ 
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7.2.2 เลขทีใ่บสัง่ซือ้ เลอืก POE = พสัด-ุคา่ใชจ้า่ยอืน่ๆ 

 
 
 
 

7.2.3 เลอืกภาษี แยกนอก (กรณีเป็นรา้นทีจ่ดทะเบยีนภาษี) หรอื ภาษศีนูย ์(กรณี
เป็นบคุคลธรรมดา) 
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7.2.4 รหสัเจา้หนี ้โดยการซมู แลว้พมิพช์ือ่เจา้หนีล้งไป เชน่ บจก.กูด้สปีด

คอมพวิเตอร ์

 
 

7.2.5 เลอืก แผนก ทีต่อ้งการสัง่ซือ้ 

 
 

 



 

 
 

 
 

วธิปีฏบิตังิาน 
 (Work Instruction : WI) 

 

การทำใบส ัง่ซือ้ ส ัง่จา้ง 
(PO) 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
7.2.6 คลกิเลอืก ใบอนมุตัเิสนอซือ้ 

 
 

7.2.7 เลอืกสนิคา้ตามเลขทีใ่นใบเสนอซือ้สนิคา้(PR)  
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7.2.8 ใส ่หมายเหต ุโดยการกด F5 แลว้วางหมายเหตทุี ่Copy มาจากใบเสนอซือ้

สนิคา้ (PR) แลว้กด OK 

 
7.2.9 คลกิ SAVE 

 
7.3 วธิกีารพมิพใ์บส ัง่ซือ้ส ัง่จา้ง (PO) 

7.3.1 คลกิ NP MENU ใสร่หสัผูใ้ช ้และรหสัผา่น 
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7.3.2 ไปที ่จดัซือ้ คลกิเลอืกไปที ่พมิพใ์บส ัง่ซือ้ 

 
 

.3.3 เลอืกเลขทีเ่อกสาร ---> พมิพใ์บส ัง่ซือ้  

 

 


