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สรา้ง  Vendor (สรา้งฐานขอ้มลูผูข้าย) ส าหรบัใชใ้นระบบ 
วัตถปุระสงค ์ : สรำ้ง Vendor ( สรำ้งฐำนขอ้มลูผูข้ำย ) ส ำหรับใชใ้นระบบ 
กำรท ำงำน : Purchases > Vendor  
 
 

 
 

 

 

Field Name Description 

Individual  ◉ กรณขีอ้มลู ผูข้ำย ทีส่รำ้งเป็นประเภท “บคุคล

ธรรมดำ” 

Company ◉ กรณขีอ้มลู ผูข้ำย ทีส่รำ้งเป็นประเภท “นติบิคุคล” 

Name สรำ้งชือ่ ผูข้ำย 

English Address กรอกรรำยละเอยีดทีอ่ยูข่องผูข้ำยเป็นภำษำองัฤกษ 

Address กรอกรำยละเอยีดทีอ่ยูข่องผูข้ำย 

Website เว็บไซตข์องผูข้ำย ( ถำ้ม ี) 

Phone เบอรโ์ทร ผูข้ำย  

Mobile เบอรม์อืถอืของผูข้ำย ( ถำ้ม ี) 

Fax เบอรแ์ฟกซ ์

GSTIN เลขทีผู่เ้สยีภำษี 

Email อเีมลลข์องผูข้ำย 

Language ภำษำทีใ่ช ้
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Contacts & Addresses สรำ้งกำรตดิตอ่เพิม่เตมิจำกทีก่รอกขอ้มลูไวด้ำ้นบน 

 
 

 
 

Field Name Description 

 Contact  

          Contact Name กรอกชือ่ผูต้ดิตอ่ 

          Title เลอืกค ำน ำหนำ้ชือ่ 

          Job Position กรอกต ำแหน่งของผูต้ดิตอ่ (ถำ้ม)ี 

          Email กรอก E mail ของผูต้ดิตอ่ (ถำ้ม)ี 

          Phone กรอกเบอรโ์ทรศพัทข์องผูต้ดิตอ่ (ถำ้ม)ี 

          Mobile กรอกเบอรโ์ทรศพัทม์อืถอืของผูต้ดิตอ่ (ถำ้ม)ี 

          Note กรอกขอ้ควำมผูต้ดิตอ่เพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี 

 

Field Name Description 

Internal Notes กรอกขอ้มลูภำยในเพิม่เตมิ 
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Field Name Description 

Is a Customer 🗹เมือ่ตอ้งกำรใหข้อ้มลูทีส่รำ้งนี ้เป็นลกูคำ้ดว้ย หรอืไมก่็

เวน้วำ่งชอ่งนีไ้ว ้ 

Salesperson ส ำหรับใสช่ือ่พนักงำนขำย 

Delivery Method รำคำในกำรขจัดสง่ 

Pricelist รำคำรำยสนิคำ้ 

Bounce เลขทีเ่ชค็ 

Is a Vendor 🗹 ติ๊กถกู ใหข้อ้มลูทีส่รำ้งนี ้เป็นผูข้ำย 

Payments Terms เงือ่นไขทำงบญัช ี

Purchase Order Type ประเภทของกำรซือ้สนิคำ้ 

Supplier Currency สกลุเงนิ 
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Accounting จะเป็นเงือ่นไขทำงบญัช ี

(สนิคา้หรอืบรกิารเพือ่ซือ้) 

วัตถปุระสงค ์: สรำ้งสนิคำ้, วัสดสุ ิน้เปลอืง, บรกิำรส ำหรับใชใ้นระบบ 
กำรท ำงำน :  Purchase > Product > Creat 
 

 

Field Name Description 

Product Name ตัง้ชือ่สนิคำ้ 

Can be Sold 🗹เมือ่สนิคำ้นีส้ำมำรถน ำมำขำยได ้

Can be Purchased 🗹เมือ่สนิคำ้นีเ้กดิจำกกำรซือ้เขำ้มำ 

Product Type สนิคำ้ทีส่รำ้งเป็นสนิคำ้ประเภทใด Consumable, 
Service, Stackable Product 

Internal Reference สรำ้งเลขรหสัอำ้งองิภำยในองคก์ร 

Barcode สรำ้งเลขบำรโ์คด๊ 

Sale Price รำคำขำยของสนิคำ้ 

Cost รำคำทนุของสนิคำ้ 

Unit of Measure หน่วยวัดของสนิคำ้ทีใ่ชภ้ำยใน 

Purchase Unit of 
Measure 

หน่วยวัดของสนิคำ้ทีซ่ ือ้ 
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Field Name Description 

Routes       

- Make To Order สนิคำ้สัง่ผลติ 

- Manufacture สนิคำ้มำจำกกำรผลติ 

- Buy สนิคำ้ทีส่ัง่ซือ้ 

Tracking  

 - By Unique Serial 
Number 

สนิคำ้ม ีSerial 

 - By Lots สนิคำ้ระบเุป็น Lots 

 - No Tracking ไมม่เีลขที ่Tracking 

 

 

 

 

 

 



      

 
 

Doc. Type เอกสาร  User Manual 
Doc. Description ระบบงานจดัซื้อ 

Customer บริษทั ไพร์ซ ออฟ วูด้ อินดสัทรีย ์จ  ากดั 
  

9 
 

Purchase Request 

วัตถปุระสงค ์ : เพือ่เปิดใบขอซือ้สนิคำ้ 
กำรท ำงำน : Purchases > Purchase Request 
 

 

 
 
 

Field Name Description 

Requested  By คนเปิด PR ( Default ตำม User) 

Approve  ชือ่คน Approve สำยงำน ใหส้ำมำรถระบผุู ้Approve ได ้**
ผูท้ีถ่กูระบจุะตอ้งม ีpermission ในกำร Approve 

Source Document ระบเุลขทีต่ำมใบสัง่ซือ้ 

Department คนทีใ่หด้ ำเนนิกำรสัง่ซือ้ 

Procurement Group ระบเุลขทีก่ลุม่สนิคำ้ตวันัน้ทีใ่ชใ้นกำรสัง่ซือ้ 

Creation date ระบวุันที ่

Picking Type  Picking Type  

Procurement Group  เลขทีใ่นกำรสัง่ซือ้ 

Description ใสร่ำยละเอยีด 

Add a line ระบรุำยละเอยีดสนิคำ้ 
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Field Name Description 

Product เลอืกรำยกำรสนิคำ้ 

Description ใสร่ำยละเอยีดของสนิคำ้( Default จะเป็นชือ่สนิคำ้ 
สำมำรถแกไ้ขได)้ 

Quantity ระบจุ ำนวนทีต่อ้งกำร 

      ระบหุน่วยของสนิคำ้ 

Analytic Account เงือ่นไขทำงบญัชอีำ้งองิในกำรขอซือ้ 

Estimated Cost รำคำจะแสดง Cost ของสนิคำ้ ** รำคำจะอพัเดทมำ
จำกรำคำในPO ครัง้ลำ่สดุ 

Request Date วันทีต่อ้งกำรไดข้องโดยประมำณ 

Specifications หมำยเหตเุพิม่เตมิ 

Save & New บนัทกึและท ำรำยกำรตอ่ 

Save บนัทกึรำยกำร 
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การอนมุตัใิบ PR 

 วัตถปุระสงค ์ : กำรอนุมตัใิบ PR 
 กำรท ำงำน : Purchase  Requests > Approve 
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Field Name Description 

1.Filter ในหนำ้ View ของ PR  สำมำรถใช ้Filter เพือ่ดเูอกสำร 
PR ได ้

     1.1 Approve PR ทัง้หมดจะถกู assign เป็น Approver 

     1.2 My Check PR ทัง้หมดจะถกู assign เป็นคน Check 

     1.3 My Request PR ทัง้หมดจะถกู Request 

2. Group By ในหนำ้ View ของ PR  สำมำรถใช ้Group by เพือ่จัด
กลุม่ของเอกสำร PR ได ้

       2.1 Requested by จัดกลุม่ PR ตำมผู ้Request 

      2.2 Assigned to จัดกลุม่ตำม ผู ้Approve 

3. Favorites กำร SAVE รำยกำรทีท่ ำกำร Group by หรอื Filter เก็บ

ไวใ้ชใ้นครัง้ถดัไป 
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Function Purchases Request Line  

วัตถปุระสงค ์ : แสดงรำยละเอยีดของ PR  Line แตล่ะรำยกำร 
กำรท ำงำน : Purchases > Purchase Request Line 
      

 
      
 

Field Name Description 

Purchase Request Line จะแสดงทกุ Item ทีอ่ยูใ่นระดบั Line ของแตล่ะPR ทีผ่ำ่น
กำร Check มำแลว้ 

Purchase Request  หมำยเลข PR  

Request State สถำนะของแตล่ะPR 

Requested by แสดงชือ่ผูเ้ปิด PR 

Assigned to แสดงชือ่ผูม้สีทิธิ ์Approve 

Request Date แสดงวนัทีต่อ้งกำรสนิคำ้ 

Quantity in RFQ or PO จ ำนวนทีถ่กูดงึไปเปิด RFQ หรอื PO แลว้ 

Purchase Status สถำนะของรำยกำร RFQ หรอื PO ทีถ่กูดงึไปเปิดแลว้ 

Product รำยชือ่ สนิคำ้ 

Description รำยละเอยีดของสนิคำ้ 

Quantity จ ำนวนทีเ่ปิด PR 

Unit of  Measure หน่วยของสนิคำ้ทีเ่ปิด PR 

Preferred supplier รำยชือ่ supplier 
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ข ัน้ตอนการดงึ PR ไปเปิด Draft PO (RFQ) 

 
วัตถปุระสงค ์ : ดงึขอ้มลู PR ไปเปิดเป็น Draft PO(RFQ) 
กำรท ำงำน : Purchases > Purchase Request Line 
 

       
 

ติ๊กถกูรำยกำรทีต่อ้งกำรเปิด Draft PO (RFQ) 
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Field Name Description 

ติ๊ก ติ๊กถกูรำยกำรทีต่อ้งกำรเปิด Draft PO (RFQ) 

Action  กดที ่Action เลอืก Create RFQ 
 * หลำย PR สำมำรถรวมเป็น 1 PO ได ้ 
 * 1 PR สำมำรถแยกเป็นหลำย PO ได ้ 

Purchase  Order กรณีตอ้งกำรน ำรำยกำรทีเ่ลอืกไปรวมกบั RFQ เดมิทีม่อียู่
แลว้ ใหเ้ลอืกหมำยเลข RFQ ในชอ่งนี ้

Supplier กรณีตอ้งกำรเปิด Draft PO ( RFQ) ใหมใ่หร้ะบ ุsupplier 
จำกชอ่งนี ้

Create RFQ จำกนัน้กด Create RFQ 

 
Function Purchases 
 

Topics Description 

Module Purchase       

Vendor สรำ้งฐำนขอ้มลูผูข้ำย  

Requests for 
Quotation 

สรำ้งใบ Requests for Quotation ( ใบขอเสนอรำคำ ) 

Purchase Orders สรำ้งใบ Purchase Orders( ใบสัง่ซือ้ ) 
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Purchase Agreement 

วัตถปุระสงค ์ : กำรท ำขอ้ก ำหนดสญัญำในกำรขอรำคำสนิคำ้ 
กำรท ำงำน : Order > Purchase Agreement -> new 
 

 
 

Topics Description 

Purchase 
Representative 

คนทีเ่ป็นตวัแทนและเป็นผูน้ ำเสนอในกำรสัง่ซือ้ 

Agreement Type ประเภทของกำรตอ่รอง 

Vendor  Supplier ทีต่อ้งกำรสัง่ซือ้ 

Currency สกลุทีข่อซือ้ 

Agreement Deadline วันทีก่ ำหนดสดุทำ้ยในขอ้สญัญำ 

Delivery Date วันทีส่ง่สนิคำ้ 

Source Document เอกสำรอำ้งองิ 

Operation Type เลอืก operation type ทีต่อ้งกำรรับสนิคำ้ 

Company  เลอืกบรษัิททีต่อ้งกำร 
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สำมำรถเลอืกสนิคำ้ไดม้ำกกวำ่ 1 รำยกำรในกำรก ำหนด Purchase Agreement 
 

 
 
สำมำรถน ำ purchase agreement ไปเปิดเป็น new quotation กรณีทีย่นืยนัเงอืนไข 
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Requests for Quotation  
 
วัตถปุระสงค ์ : ตรวจสอบ  Requests for Quotation ทีม่กีำรกรอกจ ำนวน
สนิคำ้ รำคำ ขอ้มลูตำ่งๆอกีครัง้กอ่นยนืยนัจัดท ำ           Purchase Orders 
กำรท ำงำน : Purchases > Requests for Quotation  
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Field Name Description 

Vendor แสดงชือ่ vendor 

Approver  ชือ่คน Approve PO (ระบบ Auto ตำม Matrixของ
ยอดเงนิ สำยงำน และ Type) กรณีตอ้ง Approve ขำ้ม
สำยงำน ใหส้ำมำรถระบผุู ้Approve ได ้**ผูท้ีถ่กูระบุ
จะตอ้งม ีpermission ในกำร Approve  

Vendor Reference เลขเอกสำรอำ้งองิใบ Quotation  

Order Date วันทีส่รำ้งใบขอเสนอรำคำ 

Type ประเภทกำรด ำเนนิกำร 

Currency สกลุเงนิ 

Purchase Agreement กำรสัง่ซือ้สนิคำ้กบั Vender ใหม ่

วธิชี ำระเงนิ เงือ่นไขกำรช ำระเงนิ 

Add a line       

          Product รำยกำรสนิคำ้ดงึขอ้มลูมำจำก PR 

          Description รำยละเอยีดของสนิคำ้ทีด่งึขอ้มลูมำจำก PR 

          Scheduled Date วันทีต่อ้งกำรใหส้นิคำ้มำสง่ 

          Quantity จ ำนวนทีต่อ้งกำร 

          Product Unit of 
Measure 

หน่วยของสนิคำ้ 

          Unit Price รำคำตอ่หน่วยของสนิคำ้ 

          Taxes ภำษีซือ้ ( ถำ้ม ี) 

          Discount 
(Amount) 

ระบสุว่นลดเป็นจ ำนวนเงนิ 

          Discount (%) ระบสุว่นลดเป็นเปอเซน็ 

          Subtotal รำคำสนิคำ้ รวมชอ่ง Taxes (ถำ้ม)ี ชอ่งนีร้ะบบค ำนวณ
ยอดออกมำอตัโนมตั ิ
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Field Name Description 

Scheduled Date วันทีต่อ้งกำรใหส้ง่ของ 

Deliver To สถำนทีเ่กบ็ของเมือ่ของมำสง่ 

Billing Status สถำนะของกำรตัง้หนี ้

Payment Terms เงือ่นไขกำรช ำระเงนิ 

Fiscal Position กำรก ำหนดต ำแหน่งของพืน้ทีส่นิคำ้ 

Confirm Order User ทีอ่ยูใ่น ชอ่ง User Check กดเพือ่ยนืยนักำร
สัง่ซือ้ Status จะเปลีย่นไปอยูท่ี ่To Approve เพือ่รอ
กำร Approve ตอ่ไป 

Purchase Order หลงัจำก Approve ระบบจะเปลีย่นจำก RFQ มำเป็น 
Purchase Order ให ้อตัโนมตั ิ
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Purchase Orders 

 
วัตถปุระสงค ์ : ดขูอ้มลู  Purchase Orders (ใบสัง่ซือ้) หรอืเพือ่รับสนิคำ้ หรอื

เปิด  Invoice 

กำรท ำงำน :  Purchases > Purchase Orders> 

 
 

ขอ้มลูทีแ่สดงในเมนู Purchase Orders เป็นขอ้มลูทีโ่ยงมาจาก  Requests for 

Quotation ทีท่ ำรำยกำรเสร็จสมบรูณ์แลว้ 
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Receipt 

วัตถปุระสงค ์  : สนิคำ้ทีถ่กูมำเก็บไวใ้น คลงั Receipt 

กำรท ำงำน  :  Purchases > Purchase Orders> Receipt 

 

 

  
 

จะเห็น Tab เมนู Receipt  ในกำรเกดิสนิคำ้เกดิขึน้ 
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กำรระบจุ ำนวนสนิคำ้ทีรั่บกดทีเ่มนู   

 

ระบจุ ำนวนสนิคำ้ และ Lot/serial Number/Name และกด  CONFIRM  ดำ้นลำ่ง 

 

 

ท ำกำรกด VALIDATE  จะขึน้หนำ้จอตำมดำ้นลำ่งนี ้
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(CREATE BACKODER     ตอ้งกำรรับสนิคำ้ทีย่งัเหลอือยู)่   (NO BACKODER   ไม่

ตอ้งกำรรับสนิคำ้ทีเ่หลอื) 

 

สนิคำ้ทีถ่กูรับมำแลว้กีช่ ิน้จะระบอุยูท่ีช่อ่ง Received Qty 
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Tab Control เมนู Incoming Product สำมำรถดไูดว้ำ่ เลขที ่PO นี ้เชน่ 

PO1912004 เหลอืสนิคำ้กีช่ ิน้ทีย่งัไมไ่ดรั้บ 

 

กรณีรับสนิคำ้เลขที ่PO19122004  ทีม่กีำรรับสนิคำ้มำแลว้สำมำรถออกใบแจง้หนี้

ใหก้บัทำงบญัชไีด ้โดยกำรกด CREATE  BILL 
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Supplier Evaluation 

วัตถปุระสงค ์  : กำรประเมนิกำรจัดกำรของซพัลำยเออรใ์นกำรรับสนิคำ้ 

กำรท ำงำน  :  Inventory->Receipt->Supplier Evaluation 

 

กำรประเมนิ supplier เป็นกำรประเมนิคณุภำพของกำรสง่สนิคำ้ โดยจะสำมำรถ

ประเมนิไดท้ีใ่บรับสนิคำ้โดยอำ้งองิกำรค ำนวนจำกหมำยเลขเอกสำร Purchase 

Order 

 

ใน Tab Evaluation จะแสดงหวัขอ้และคะแนนทีจ่ะสำมำรถประเมนิไดใ้นแตล่ะกำรรบั

สนิคำ้จำก supplier 
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หลกักำรในกำรประเมนิคะแนนของ supplier จะเป็นกำรหกัคะแนนในชอ่ง Score 

deduct และ ผลลพัธท์ีจ่ะแสดงในสว่นของ Score Total 
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Evaluation Summary 

 
วัตถปุระสงค ์ : กำรดรูำยงำนกำรสัง่ซือ้ หรอื Report  กรณีทีอ่ยำกทรำบกำร
ประเมนิในสว่นของภำพรวมของ Vendor  
กำรท ำงำน : Inventory >Reporting -> Evaluation Summary 
 

 

กำรด ูreport สำมำรถก ำหนดขอ้มลูไดห้ลำกหลำยรปูแบบดงันี ้

Field Name Description 

Date From วันทีเ่ร ิม่ตน้ในกำรประเมนิ 

Date To วันทีส่นิสดุในกำรประเมนิ 

Partner ระบ ุPartner ทีต่อ้งกำรด ูreport ** สำมำรถก ำหนด
ไดม้ำกกวำ่ 1 vendor 

Evaluate By ก ำหนดโดยผูท้ี ่evaluate  

Validate By ก ำหนดโดยผูท้ี ่Validate 
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Reporting 

 
วัตถปุระสงค ์ : กำรดรูำยงำนกำรสัง่ซือ้ หรอื Report  กรณีทีอ่ยำกทรำบวำ่มี
กำรสัง่ซือ้สนิคำ้ กบั Vendor   เจำ้ไหนบำ้ง  
กำรท ำงำน : Purchases >Reporting  
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Field Name Description 

  
View Pivot  กำรดรูำยงำนเป็นขอ้มลู 

Product กำรดรูำยงำนสนิคำ้ 

Product Category กำรดรุำยงำนประเภทสนิคำ้ 

 Expand all  ระบรุำยละเอยีดทัง้หมด ของสนิคำ้และ
ประเภทสนิคำ้ อืน่ๆ 

 


