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ใบขอส ัง่ซือ้ (Purchase Requests) 

การสรา้งใบขอสัง่ซือ้ (Create Purchase Requests) 

●​ ไปทีเ่มนู Purchase → Orders → Purchase Requests 

 

 

●​ กดปุ่ ม Create เพือ่สรา้งใบขอสัง่ซือ้ 
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●​ เมือ่กด Create ระบบแสดงหนา้จอใหร้ะบรุายละเอยีดดงันี ้

○​ Request Reference : เลขทีใ่บขอซือ้จะถกูรันเมือ่กดปุ่ ม Save 

○​ Requested by : ระบบ Default ตาม User Log-in มาใหอ้ตัโนมตั ิ

○​ Approval Template : เลอืกผูอ้นุมตัใิบขอสัง่ซือ้ 

○​ Source Document : ระบเุลขทีเ่อกสารแหลง่ทีม่า (ถา้ม)ี 

○​ Description : ระบคุำอธบิายในการขอสัง่ซือ้ 

○​ Creation date : วนัทีส่รา้งเอกสาร 

○​ Picking Type : ประเภทการดำเนนิงาน ระบบ Default Type Receipts มาใหอ้ตัโนมตั ิ

○​ Company : บรษัิททีส่รา้งใบขอสัง่ซือ้ ระบบ Default ตาม User Log-in มาใหอ้ตัโนมตั ิ

●​ เมือ่ตอ้งการระบสุนิคา้ทีข่อสัง่ซือ้ ใหไ้ปที ่Tab Product กดปุ่ ม Add a line  

 

●​ เมือ่กดปุ่ ม Add a line ระบบแสดงหนา้จอ Create Products to Purchase ใหร้ะบรุายละเอยีดดงันี ้

○​ Product : ระบชุือ่สนิคา้ 

○​ Description : รายละเอยีดสนิคา้ 

○​ Quantity : จำนวนขอสัง่ซือ้ 

○​ Request Date : วนัทีข่อซือ้ 

○​ Estimated Cost : คา่ใชจ้า่ยโดยประมาณ (ถา้ม)ี 

○​ กรณีติ๊ก ✓ ชอ่ง Cancelled : เพือ่ยกเลกิรายการคำขอสัง่ซือ้สนิคา้ 

○​ Specifications : เขยีนคำอธบิายหรอืขอ้กำหนดเพิม่เตมิเกีย่วกบัรายการขอสัง่ซือ้สนิคา้ 
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○​ Tracking : การตดิตาม รายละเอยีดดงัตอ่ไปนีร้ะบบจะมาอปัเดทใหอ้ตัโนมตั ิตามขัน้ตอนการ

ดำเนนิงาน โดยจะแสดงรายละเอยีดดงันี ้

■​ Pending Qty to Receive : จำนวนทีร่อดำเนนิการเพือ่รับ 

■​ Qty In Progress : จำนวนทีก่ำลงัดำเนนิการ 

■​ Qty Done : จำนวนเสร็จสิน้ 

■​ Qty Cancelled : จำนวนทีย่กเลกิ 

 

○​ Purchase Order Lines : รายการสัง่ซือ้ รายละเอยีดดงัตอ่ไปนีร้ะบบจะมาอปัเดทใหอ้ตัโนมตั ิ

ตามขัน้ตอนการดำเนนิงาน โดยจะแสดงรายละเอยีดดงันี ้

■​ Quantity in RFQ or PO : ปรมิาณใน RFQ หรอื PO 

■​ Purchase Status : สถานะการสัง่ซือ้ 

■​ Qty In Progress : จำนวนทีก่ำลงัดำเนนิการ 

■​ Qty Done : จำนวนทีส่ัง่ซือ้แลว้ 
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●​ เมือ่ระบรุายละเอยีดเรยีบรอ้ยแลว้ กดปุ่ ม Save & Close หรอื Save & New โดยแตล่ะปุ่ มมกีารใชง้าน

ดงันี ้

Button Description 

 

ปุ่ ม Save & Close ใชใ้นกรณีทีม่รีายการสนิคา้รายการเดยีวหรอืใชใ้นกรณีทีร่ะบุ
รายการสนิคา้ถงึรายการสดุทา้ยแลว้ เมือ่กดปุ่ มนีร้ะบบจะปิดหนา้ Wizard และ
แสดงรายการสนิคา้ทีร่ะบไุวท้ี ่Tab Product  

 

ปุ่ ม Save & New ใชใ้นกรณีทีม่รีายการสนิคา้หลายรายการ เมือ่กดปุ่ มนีร้ะบบจะ
แสดงหนา้ Wizard ใหร้ะบรุายการสนิคา้ตวัถดัไป 

 

ปุ่ ม Discard ใชใ้นกรณีทีต่อ้งการปิดหนา้ Wizard นีอ้อกไป 
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●​ เมือ่กดปุ่ ม Save & Close ระบบแสดงหนา้จอดงันี ้

○​ ระบบสรา้งรายการ Purchase Request Lines ใหต้ามจำนวนรายการสนิคา้ตามทีร่ะบไุปขา้งตน้ 
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○​ ที ่Tab Product : ระบบแสดงรายการสนิคา้ทีข่อสัง่ซือ้ 

 

○​ ที ่Tab Approval : ระบบแสดงรายละเอยีดดงัตอ่ไปนี ้

■​ is Approved : ระบบจะติ๊กชอ่งนีใ้หอ้ตัโนมมตัเิมือ่ผูอ้นุมตักิดปุ่ ม Approve 

■​ Next Approval Line : ระบบจะแสดงรายชือ่ผูอ้นุมตัคินถดัไป ในกรณีทีม่กีารอนุมตัิ

หลาย Level 

■​ Approvers : ระบบแสดงรายชือ่ผูอ้นุมตั ิ
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●​ เมือ่ตรวจสอบรายละเอยีดใบขอสัง่ซือ้ถกูตอ้งเรยีบรอ้ยแลว้ กดปุ่ ม Save เพือ่บนัทกึรายการระบบรันเลข

ทีเ่อกสารใหอ้ตัโนมตั ิ

 

●​ จากนัน้กดปุ่ ม Submit to Approve เพือ่ขออนุมตัใิบขอสัง่ซือ้ เมือ่กดปุ่ มระบบเปลีย่นจากสถานะ Darft 

เป็น Waiting for Approve 
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●​ เมือ่ผูอ้นุมตัเิขา้มาทีใ่บขอสัง่ซือ้ สถานะ Waiting for Approve ระบบแสดงปุ่ ม Make Approval เพือ่ให ้

ผูอ้นุมตัพิจิารณาอนุมตัใิบขอสัง่ซือ้ 

 

●​ เมือ่กดปุ่ ม Make Approval ระบบแสดงหนา้ Wizard Approval ดงันี ้

○​ Note : ระบบบงัคบัใหต้อ้งระบรุายละเอยีดในการพจิารณาอนุมตัทิกุครัง้ 

 

●​ ระบบแสดงปุ่ มการพจิารณาอนุมตั ิโดยแตล่ะปุ่ มมกีารใชง้านดงันี ้

Button Description 

 

ปุ่ ม Approve ใชใ้นกรณีทีผู่อ้นุมตัติอ้งการอนุมตัเิอกสาร เมือ่กดปุ่ มนีร้ะบบจะเปลีย่น
สถานะใบขอสัง่ซือ้เป็น Approved  

 

ปุ่ ม Reject ใชใ้นกรณีทีผู่อ้นุมตัไิมอ่นุมตัเิอกสาร เมือ่กดปุ่ มนีร้ะบบจะเปลีย่นสถานะ
ใบขอสัง่ซือ้เป็น Rejected 

 

ปุ่ ม Discard ใชใ้นกรณีทีต่อ้งการปิดหนา้ Wizard นีอ้อกไป 
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●​ เมือ่ผูอ้นุมตั ิกดปุ่ ม Approve ระบบเปลีย่นสถานะใบขอสัง่ซือ้เป็น Approved จากนัน้หากตอ้งการนำใบ

ขอสัง่ซือ้นีไ้ปสรา้งใบสัง่ซือ้ฉบบัรา่ง สามารถกดปุ่ ม Create RFQ 

 

●​ เมือ่กดปุ่ ม Create RFQ ระบบแสดงหนา้ Wizard ใหร้ะบรุายละเอยีดดงันี ้

○​ Existing RFQ to update : ใชใ้นกรณีอปัเดตRFQ ทีม่อียู ่

■​ Purchase Order : ใหร้ะบเุลขที ่PO สถานะ RFQ ทีต่อ้งการนำรายการสนิคา้ใน PR 

ใบนีเ้ขา้ไปอปัเดท 

■​ กรณีติ๊ก ✓ ชอ่ง Merge on PO lines with equal Scheduled Date : เพือ่รวม

รายการใบสัง่ซือ้โดยมวีนัทีก่ำหนดวนัทีเ่ดยีวกนั 

○​ New PO details : ใชใ้นกรณีตอ้งการสรา้งรายละเอยีด PO ใบใหม ่

■​ Supplier : ระบรุายชือ่ผูจ้ำหน่ายสนิคา้ 

●​ เมือ่ระบรุายละเอยีดเรยีบรอ้ยแลว้ กดปุ่ ม Create RFQ 

 

 
ProThai Technology Co., Ltd.​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​        Page 10 
Designed For Your Future Business 
55/118 Pattana Chonnabot 3 Rd., Khlong Song Ton Nun, Lat Krabang, Bangkok 10520 
📧 info@prothaitechnology.com 🌐 www.prothaitechnology.com  

mailto:info@prothaitechnology.com
http://www.prothaitechnology.com


​ ​ ​ ​ ​ ​ ​        ​ ​                Purchase system  
 

●​ ระบบสรา้งรายการใบสัง่ซือ้ฉบบัรา่งใหต้ามรปูภาพดงันี ้

 

●​ เมือ่กดเขา้มาในรายการระบบแสดงรายละเอยีดใบสัง่ซือ้ฉบบัรา่งดงันี ้
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การรวมรายการขอสัง่ซือ้ไปสรา้งใบสัง่ซือ้ (Purchase Request Lines to 

Requests for Quotation) 

●​ ไปทีเ่มนู Purchase → Orders → Purchase Request Lines 
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●​ เมือ่เขา้มาทีเ่มนู Purchase Request Lines ระบบแสดง List รายการ PR ทีย่งัไ่มส่รา้งใบขอซือ้ดงันี ้

○​ ใหผู้ใ้ชง้านเลอืกติ๊กรายการทีต่อ้งการสรา้งใบสัง่ซือ้ โดยรายการนัน้ตอ้งเป็นสถานะ Approved 

เทา่นัน้ 

 

●​ เมือ่ติ๊กเลอืกรายการแลว้ จากนัน้ไปที ่Action → Create RFQ 

 

●​ ระบบแสดงหนา้ Wizard ใหร้ะบรุายละเอยีดดงันี ้

○​ Existing RFQ to update : ใชใ้นกรณีอปัเดตRFQ ทีม่อียู ่

■​ Purchase Order : ใหร้ะบเุลขที ่PO สถานะ RFQ ทีต่อ้งการนำรายการสนิคา้ใน PR 

ใบนีเ้ขา้ไปอปัเดท 

■​ กรณีติ๊ก ✓ ชอ่ง Merge on PO lines with equal Scheduled Date : เพือ่รวม

รายการใบสัง่ซือ้โดยมวีนัทีก่ำหนดวนัทีเ่ดยีวกนั 

○​ New PO details : ใชใ้นกรณีตอ้งการสรา้งรายละเอยีด PO ใบใหม ่

■​ Supplier : ระบรุายชือ่ผูจ้ำหน่ายสนิคา้ 

●​ เมือ่ระบรุายละเอยีดเรยีบรอ้ยแลว้ กดปุ่ ม Create RFQ 
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●​ ระบบสรา้งใบสัง่ซือ้ฉบบัรา่งใหด้งันี ้ผูใ้ชง้านสามารถดำเนนิการไดต้ามวธิกีารใชง้านในขัน้ตอนถดัไป 
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●​ เมือ่ตอ้งการพมิพใ์บขอสัง่ซือ้ สามารถทำไดต้ามขัน้ตอนดงันี ้

○​ ใหไ้ปที ่Print → Purchase Request PST 

 

ตวัอยา่ง ใบขอส ัง่ซือ้ (Purchase Request) 
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ใบส ัง่ซือ้ (Purchase Orders) 

การสรา้งใบสัง่ซือ้ กรณีกดสรา้งมาจากใบขอสัง่ซือ้ (Purchase Request to 
Requests for Quotation) 

●​ ใหไ้ปทีเ่มนู Purchase → Orders → Requests for Quotation 
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●​ สามารถนำเลขทีเ่อกสารมาคน้หา หรอืกรองเฉพาะสถานะ RFQ ไดท้ีช่อ่ง Search.. หรอื Filters, 

Group By เลอืก Status  

 

●​ ระบบจะกรองสถานะใบสัง่ซือ้ฉบบัรา่งมาใหต้ามรปูภาพดงันี ้

 

●​ เมือ่กดปุ่ ม Create RFQ มาจากหนา้ PR แลว้ระบบสรา้งใบสัง่ซือ้ฉบบัรา่งมาให ้เมือ่คลกิเขา้มาที่

รายการระบบแสดงหนา้จอดงันี ้(ตอ่) 

○​ หากตอ้งการแกไ้ขขอ้มลูสามารถกดปุ่ ม Edit เพือ่แกไ้ขขอ้มลู 
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●​ ระบบแสดงรายละเอยีดใบสัง่ซือ้ฉบบัรา่งดงันี ้

○​ Request for Quotation : เลขทีใ่บสัง่ซือ้ ระบบรันเลขทีเ่อกสารใหอ้ตัโนมตั ิ

○​ Vendor : รายชือ่ผูจ้ำหน่าย 

○​ Currency : สกลุเงนิ 

○​ Exchange Rate : อตัราแลกเปลีย่นเงนิตราตา่งประเทศ 

○​ Order Date : วนัทีเ่อกสาร 

○​ Company : บรษัิท 

○​ FOC : กรณีเป็นสนิคา้ Free Sample ใหต้ิ๊กทีปุ่่ มนี ้

■​ Reason : เมือ่ติ๊ก FOC ระบบจะแสดงชอ่งใหร้ะบเุหตผุล เชน่ สำหรับ Test  

○​ ที ่Tab Product : แสดงรายละเอยีดสนิคา้จำนวน ราคา ทีส่ัง่ซือ้ หากมกีารตัง้คา่ Vendor 

Pricelists ไวท้ี ่Product นัน้แลว้ระบบจะดงึราคามาใหอ้ตัโนมตั ิ

 

○​ ที ่Tab Other Information แสดงรายละเอยีดดงันี ้

■​ Receipt Date​: วนัทีรั่บสนิคา้ 

■​ Deliver To : ระบบ Default Operation type Receipts มาใหอ้ตัโนมตั ิ

■​ Incoterm : ระบ ุIncoterm (ถา้ม)ี​  

■​ Shipping Method : ระบวุธิกีารจัดสง่ 

■​ Carrier : ระบผุูใ้หบ้รกิาร   

■​ Purchase Representative : ตวัแทนจัดซือ้ ระบบ Default ตามรายชือ่ Log-in​  
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■​ Payment Terms : เงือ่นไขการชำระเงนิ​  

■​ Invoice Due Date : วนัทีค่รบกำหนดใบแจง้หนี ้

■​ Fiscal Position : ระบ ุFiscal Position (ถา้ม)ี 

คำอธบิายเพิม่เตมิ : Fiscal Position คอืรายการทีต่ัง้คา่ไวท้ีโ่มดลู Accountting เป็นการตัง้คา่เปลีย่นขาบญัช ี

เชน่ ในตวั Vendor มกีารตัง้คา่ขาบญัชเีป็นเจา้หนีก้ารคา้ในประเทศไว ้แตต่อ้งการใหบ้นัทกึบญัชเีป็นเจา้หนีก้าร

คา้ตา่งประเทศในขัน้ตอนทีส่รา้งใบแจง้หนี ้จะใชฟั้งกช์ัน่นีแ้ทนการไปแกไ้ขที ่Master Data 

●​ เมือ่ระบรุายการเรยีบรอ้ยแลว้ กดปุ่ ม Save เพือ่บนัทกึรายการ 

 

●​ กรณีตอ้งการสง่ E-mail ใบสัง่ซือ้ฉบบัรา่งใหก้บัผูจ้ำหน่ายสามารถกดปุ่ ม Send by Email หรอืกรณี

ตอ้งการพมิพใ์บสัง่ซือ้ฉบบัรา่งสามารถกดปุ่ ม Print RFQ ตามรปูภาพดงันี ้
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●​ เมือ่กดปุ่ ม Send by Email ระบบแสดงรายละเอยีดดงันี ้

 

●​ เมือ่กดปุ่ ม Send ระบบเปลีย่นสถานะเป็น RFQ sent 

 

 
ProThai Technology Co., Ltd.​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​        Page 20 
Designed For Your Future Business 
55/118 Pattana Chonnabot 3 Rd., Khlong Song Ton Nun, Lat Krabang, Bangkok 10520 
📧 info@prothaitechnology.com 🌐 www.prothaitechnology.com  

mailto:info@prothaitechnology.com
http://www.prothaitechnology.com


​ ​ ​ ​ ​ ​ ​        ​ ​                Purchase system  
 

●​ จากนัน้ กดปุ่ ม Confirm Order เพือ่สรา้งเป็นใบสัง่ซือ้  

 

●​ ระบบเปลีย่นสถานะเป็น Purchase Order ระบบสรา้งใบรับของใหอ้ตัโนมตั ิสิน้สดุการสรา้งใบสัง่ซือ้ 
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การสรา้งใบสัง่ซือ้ กรณีไมผ่า่นขัน้ตอนใบขอซือ้ (Create Purchase Order) 

●​ ใหไ้ปทีเ่มนู Purchase → Orders → Requests for Quotation 

 

 

●​ กดปุ่ ม Create เพือ่สรา้งใบสัง่ซือ้ 
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●​ เมือ่กดปุ่ ม Create ระบบแสดงหนา้จอใหร้ะบรุายละเอยีดดงันี ้

○​ Request for Quotation : เลขทีใ่บสัง่ซือ้ ระบบรันเลขทีเ่อกสารใหอ้ตัโนมตั ิ

○​ Vendor : รายชือ่ผูจ้ำหน่าย 

○​ Currency : สกลุเงนิ 

○​ Exchange Rate : อตัราแลกเปลีย่นเงนิตราตา่งประเทศ 

○​ Order Date : วนัทีเ่อกสาร 

○​ Company : บรษัิท 

○​ FOC : กรณีเป็นสนิคา้ Free Sample ใหต้ิ๊กทีปุ่่ มนี ้

■​ Reason : เมือ่ติ๊ก FOC ระบบจะแสดงชอ่งใหร้ะบเุหตผุล เชน่ สำหรับ Test  

○​ ที ่Tab Product : แสดงรายละเอยีดสนิคา้จำนวน ราคา ทีส่ัง่ซือ้ หากมกีารตัง้คา่ Vendor 

Pricelists ไวท้ี ่Product นัน้แลว้ระบบจะดงึราคามาใหอ้ตัโนมตั ิ

 

○​ ที ่Tab Other Information แสดงรายละเอยีดดงันี ้

■​ Receipt Date​: วนัทีรั่บสนิคา้ 

■​ Deliver To : ระบบ Default Operation type Receipts มาใหอ้ตัโนมตั ิ

■​ Incoterm : ระบ ุIncoterm (ถา้ม)ี​  

■​ Shipping Method : ระบวุธิกีารจัดสง่ 

■​ Carrier : ระบผุูใ้หบ้รกิาร   

■​ Purchase Representative : ตวัแทนจัดซือ้ ระบบ Default ตามรายชือ่ Log-in​  
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■​ Payment Terms : เงือ่นไขการชำระเงนิ​  

■​ Invoice Due Date : วนัทีค่รบกำหนดใบแจง้หนี ้

■​ Fiscal Position : ระบ ุFiscal Position (ถา้ม)ี 

●​ เมือ่ระบรุายการเรยีบรอ้ยแลว้ กดปุ่ ม Save เพือ่บนัทกึรายการ 

 

●​ ระบบรันเลขทีเ่อกสารใหอ้ตัโนมตั ิจากนัน้กดปุ่ ม Confirm Order  
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●​ ระบบเปลีย่นสถานะเป็น Purchase Order และสรา้งใบรับของใหอ้ตัโนมตั ิ

 

●​ เมือ่ตอ้งการพมิพใ์บสัง่ซือ้ สามารถทำไดต้ามขัน้ตอนดงันี ้

○​ ใหไ้ปที ่Print → Purchase Order PST 
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ตวัอยา่ง ใบส ัง่ซือ้ (Purchase Order) 
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การเรยีกดรูายงาน (Reporting) 
●​ ใหไ้ปทีเ่มนู Purchase → Reporting → Purchase 

 

 

●​ การเรยีกดรูายงานสามารถดไูดใ้นรปูแบบกราฟ หรอื รปูแบบ Pivot table โดยใชฟั้งกช์ัน่การกรองดู

ขอ้มลูดงัตอ่ไปนี ้

○​ Search : สามารถคน้หาไดต้ามรายชือ่ผูจ้ำหน่าย สนิคา้ และหมวดหมูข่องสนิคา้ 

○​ Filters : สามารถใชฟั้งกช์ัน่ Add Custom Filter เพือ่กรองขอ้มลูตามทีต่อ้งการ 

○​ Group By : สามารถกรองขอ้มลูโดยแสดงเป็นกลุม่ เชน่กลุม่ผูข้าย กลุม่สนิคา้เป็นตน้ โดยผูใ้ช ้

งานสามารถ Add Custom Group เพิม่เตมิได ้
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●​ ตวัอยา่งการเรยีกดรูายงานรปูแบบกราฟวงกลม 

 

●​ ตวัอยา่งการเรยีกดรูายงานแบบ Pivot table 
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การต ัง้คา่ (Configuration) 

การตัง้คา่ระบบจัดซือ้ (Settings) 

●​ ใหไ้ปทีเ่มนู Purchase → Configuration → Settings 
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●​ เมือ่กดเขา้มาแลว้ระบบแสดงหนา้จอใหต้ัง้คา่ระบบจัดซือ้ดงันี ้

○​ Orders : การตัง้คา่คำสัง่ซือ้ 

■​ กรณีติ๊ก ✓ ชอ่ง Purchase Order Approval : เพือ่ตัง้คา่การอนุมตัคิำสัง่ซือ้เกนิ

จำนวนขัน้ต่ำ เมือ่ติ๊กระบบจะแสดงชอ่ง Minimum Amount ใหใ้สจ่ำนวนเงนิ 

■​ กรณีติ๊ก ✓ ชอ่ง Warnings : เพือ่รับการแจง้เตอืนในการสัง่ซือ้ของสนิคา้หรอืผูข้าย 

■​ กรณีติ๊ก ✓ ชอ่ง Lock Confirmed Orders : เพือ่ล็อกคำสัง่ซือ้ทีย่นืยนัแลว้โดย

อตัโนมตัเิพือ่ป้องกนัการพมิพ ์

■​ กรณีติ๊ก ✓ ชอ่ง Purchase Agreements : เพือ่ใชฟั้งกช์ัน่การขอใบเสนอราคาเพือ่

ทำการเปรยีบเทยีบราคาทีไ่ดจ้ากผูจ้ำหน่าย 

 

○​ Invoicing : การตัง้คา่การออกใบแจง้หนี ้

■​ Bill Control : การควบคณุใบแจง้หนี ่เชน่ ควบคมุปรมิาณทีเ่รยีกเกบ็โดยผูข้าย 

●​ กรณีติ๊ก ✓ ชอ่ง Ordered quantities : ออกใบแจง้หนีต้ามปรมิาณทีส่ัง่ซือ้ 

●​ กรณีติ๊ก ✓ ชอ่ง Received quantities : ออกใบแจง้หนีต้ามปรมิาณทีไ่ดรั้บ 

■​ กรณีติ๊ก ✓ ชอ่ง 3-way matching: purchases, receptions and bills Enterprise 

: เพือ่ตัง้คา่การจับคู ่3 ทาง: การซือ้การรับและการเรยีกเกบ็เงนิ 

■​ Deposit Payments : ผกูสนิคา้เงนิมดัจำทีใ่ชใ้นการออกใบแจง้หนีก้รณีมกีารจา่ยเงนิ

มดัจำลว่งหนา้คา่สนิคา้ 
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○​ Product : การตัง้คา่สนิคา้ 

■​ กรณีติ๊ก ✓ ชอ่ง Variant Grid Entry : เพือ่แสดง Product Variant ในใบสัง่ซือ้ 

○​ Logistics : การตัง้คา่โลจสิตกิส ์

■​ กรณีติ๊ก ✓ ชอ่ง Dropshipping : เพือ่ใชฟั้งกช์ัน่การซือ้สนิคา้แบบ Dropship เชน่ 

ขอใหผู้ข้ายของคณุสง่มอบใหก้บัลกูคา้ของคณุ 
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การตัง้คา่รายการราคาของผูจ้ำหน่าย (Vendor Price Lists) 

●​ ใหไ้ปทีเ่มนู Purchase → Configuration → Vendor Price Lists 

 

 

●​ กดปุ่ ม Create เพือ่สรา้งรายการ 

 

●​ เมือ่กดปุ่ ม Create ระบบแสดงหนา้จอใหร้ะบรุายละเอยีดดงันี ้

○​ Vendor : รายชือ่ผูข้าย 

○​ Vendor Product Name : ชือ่ผลติภณัฑข์องผูข้าย 

○​ Vendor Product Code : รหสัสนิคา้ของผูข้าย 

○​ Product Variant : สนิคา้ Variant 
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○​ Delivery Lead Time : ระยะเวลาในการจัดสง่ 

○​ Product : สนิคา้ 

○​ EOQ : ปรมิาณการสัง่ซือ้ทีป่ระหยดั 

○​ Quantity : ปรมิาณ 

○​ Price : ราคา 

○​ Currency : สกลุเงนิ 

○​ Validity : ความถกูตอ้ง (ระบเุป็นวนัทีเ่ร ิม่ตน้ ถงึ วนัทีส่ ิน้สดุ) 

○​ Company : บรษัิท 

●​ เมือ่ระบรุายละเอยีดเรยีบรอ้ยแลว้ กดปุ่ ม Save เพือ่บนัทกึรายการ 

 

●​ เมือ่กดปุ่ ม Save ระบบ Auto สรา้งรายการ Vendor Price Lists ไวท้ี ่Tab Purchase ใน Master Data Product  
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การตัง้คา่เหตผุลในการตดิตาม (Tracking Reason) 

●​ ใหไ้ปทีเ่มนู Purchase → Configuration → Tracking Reason 

 

 

●​ กดปุ่ ม Create เพือ่สรา้งรายการ 
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●​ Reason : ระบเุหตผุล จากนัน้กดปุ่ ม Save 

 

●​ ระบบแสดงรายการทีส่รา้งดงันี ้

 

●​ เมือ่ทำการสรา้งใบสัง่ซือ้จากนัน้กดปุ่ ม FOC ระบบจะแสดงเหตผุลทีส่รา้งมาใหเ้ลอืกตามรปูภาพดงันี ้
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การตัง้คา่ผูอ้นุมตัใิบขอซือ้ (Approval Template) 

●​ ใหไ้ปทีเ่มนู Purchase → Configuration → Approval Template 

 

 

●​ กดปุ่ ม Create เพือ่สรา้งรายการผูอ้นุมตั ิ

 

 
ProThai Technology Co., Ltd.​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​        Page 36 
Designed For Your Future Business 
55/118 Pattana Chonnabot 3 Rd., Khlong Song Ton Nun, Lat Krabang, Bangkok 10520 
📧 info@prothaitechnology.com 🌐 www.prothaitechnology.com  

mailto:info@prothaitechnology.com
http://www.prothaitechnology.com


​ ​ ​ ​ ​ ​ ​        ​ ​                Purchase system  
 

●​ ระบบแสดงหนา้จอใหร้ะบรุายละเอยีดดงันี ้

○​ Name : ชือ่รายการผูอ้นุมตั ิ

○​ ที ่Tab General ใหร้ะบรุายละเอยีดดงันี ้

■​ Level : ชือ่ลำดบัการอนุมตั ิ

■​ Approvers : User ผูอ้นุมตั ิ(สามารถระบไุดม้ากกวา่ 1 User) 

■​ Min Amount : จำนวนเงนิขัน้ต่ำ 

■​ Max Amount : จำนวนเงนิสงูสดุ 

 

○​ ที ่Tab Other ใหร้ะบ ุCompany กรณีรายการผูอ้นุมตันิีใ้ชร้ว่มกบับรษัิทอืน่ๆดว้ยไมต่อ้งระบ ุ

●​ เมือ่ระบรุายละเอยีดเรยีบรอ้ยแลว้ จากนัน้กดปุ่ ม Save เพือ่บนัทกึรายการ 
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การตัง้คา่วธิกีารจัดสง่ (Shipping Method) 

●​ ใหไ้ปทีเ่มนู Purchase → Configuration → Shipping Method 

 

 

●​ กดปุ่ ม Create เพือ่สรา้งรายการ 

 

●​ ระบชุือ่วธิกีารจัดสง่ จากนัน้กดปุ่ ม Save เพือ่บนัทกึรายการ 
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