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Tab “Communication”

1. Document Type

:
เลือกประเภทเอกสารที่ต้องการ
2. Vendor 


:
เลือกรหัสผู้ขายที่ต้องการ
3. Doc. Date

:
กรอกวันที่ออก PO (ระบบจะแสดงวันที่ปัจจุบันให้ก่อน)
4. Your Reference

:
กรอกชื่อผู้ทำ PO

5. Sale Person

:
กรอกชื่อผู้ขาย
6. Telephone

:
กรอกหมายเลขโทรศัพท์ของผู้ขาย
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Tab “Customer Data”
1. พันธกิจ

:
เลือกพันธกิจที่ต้องการ จะต้องตรงกับพันธกิจใน PR
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Tab “Texts”
1. ชื่อ-สกุล ผู้ลงนาม

:
กรอก ชื่อ-สกุล ของผู้มีอำนาจลงนาม ในใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจ้าง
2. ตำแหน่งผู้ลงนาม

:
กรอก ตำแหน่งของผู้มีอำนาจลงนาม
3. ภาษีมูลค่าเพิ่ม

:
กรอกยอดภาษีมูลค่าเพิ่มของ PO นี้ (ตัวอย่างการคีย์ 1,400.50)
4. เงินมัดจำจ่าย

:
กรอก “X” กรณีเบิกจ่ายหลายงวด (ถ้าเบิกจ่ายงวดเดียวให้เว้นว่าง)
5. เลขที่ใบเสนอราคา
:
กรอก เลขที่ใบเสนอราคา
6. ใบเสนอราคาลงวันที่
: 
กรอก วันที่ของใบเสนอราคา
7. กำหนดเวลาให้งานแล้วเสร็จ(วัน)
:
กำหนดเวลาให้งานแล้วเสร็จภายในกี่วัน นับจากวันที่รับ





ใบสั่ง ให้กรอกจำนวนวัน เช่น 30 , 60 , 90 เป็นต้น
กรณีจ้างดูแลบำรุงรักษา/จ้างซ่อม 
ค่าปรับ(บาท/ชั่วโมง)

:
กรอกค่าปรับต่อชั่วโมง 
กำหนดเวลาซ่อมแซมแก้ไข(วัน)
:
กำหนดเวลาให้ซ่อมแซมแก้ไขภายในกี่วัน นับจากวันที่แจ้ง 






ให้กรอกจำนวนวัน เช่น 1 , 3 , 5 เป็นต้น
จำนวนครั้งในการดูแลรักษา(ครั้ง)
:
กรอกจำนวนครั้ง เช่น 6 , 12 เป็นต้น
อื่น ๆ




:
ระบุเท่าที่มีข้อมูล หากมีข้อสงสัยให้ถามหัวหน้าหน่วย
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1. PO Quantity

:
ตรวจสอบยอดปริมาณ ต้องตรงกับปริมาณในรายงานผลการจัดหา 
และปริมาณใน PR 

2. Delivery Date

:
กำหนดวันที่ส่งมอบ โดยเลือกจากปุ่ม Dropdown List 
3. Net Price

:
กรอกราคาต่อหน่วย ใส่ทศนิยม 2 ตำแหน่ง เช่น 15,000.50 เป็นต้น
ให้ดูราคาจากรายงานผลการจัดหาและใบเสนอราคา ต้องตรงกัน
[image: image9.png]Order _Exit

] aﬂwoeewgm[&haﬁﬁﬁ\@E\@

Document overview On | 0 97 8 | |3 pint review | Messages

& personal setting

291 izl 1300036902 Created by HD viumwinviuniawin

s gl B 1300036902 | Vendor 20000453 1A ViTait sl () Doc. date 18.10.2010
[SBlstftm  |a [ matenl lshort Text PO Quantity Oun [c [eliv. Date et Price Cuency per OPU [Matl Group it
| 10 el 19 whiawaneTisanifug 1108 D 51102010 107,856.00THE 1 0B piasimnjufins Mammmermmn ||
| 20 e 20 whiawane T ifus 1108 D 30.112010 107,856.00THE 1 0B thywtten/uins Mamnssheminun ]
| ko nav 21 hiawaneTisdnifug 1108 D 31122010 107,856.00THB 0B hassen/uins Maan s manun [+
[ADIC_T 1Dy
o ) 3 N [ S S N
Item [10 ] w0 19 huaemnnusan s al [~
MateridData | Quantities/Weights | Delivery Scheckde | Devery | Invoce | Conditions ~ Account Assignment | Purchase Order Hstory | Texts | Delvery adehess | Confimations ||,
accasscat oSt enten @ Distrioution Single account assgnment B Cocode Az SuEl
GIL Account s13010%0
Business Area 1001
0 mea RAMA
Cost Center 120001000
Fund R1010060
Functional Area 100010001
Funds Center 130001000 Commitment ltem 51201030
Eamarked Funds 000010302 1

LIVE_PM2 P2 SPRDAL OVR





Tab “Account Assignment”
Earmark Funds 

:
ตรวจสอบเลขที่ Earmark Funds ให้ตรงกับใบจองงบประมาณที่แนบอยู่
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Tab “Account Assignment”
ในกรณีที่เป็นการซื้อ/จ้าง ครุภัณฑ์ 

Asset 

:
กรอกเลข 9  (เป็น Dummy Asset) 
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Tab “Texts” ในส่วนของ Item Detail

1. กำหนดรับประกัน(ปี)
:
กรอกระยะเวลาที่รับประกัน เช่น 1 ปี ให้กรอก “1”
2. กำหนดรับประกัน(เดือน)
:
กรอกระยะเวลาที่รับประกัน เช่น 6 เดือน ให้กรอก “6”

กดปุ่ม Check  [image: image12.bmp]  เพื่อตรวจ Error ถ้ามี Error ต้องแก้ไขให้ถูกต้องก่อน เมื่อแก้ไขแล้วให้กดปุ่ม Check อีกครั้งเมื่อไม่มี Error แล้ว ให้กดปุ่ม Save  [image: image13.bmp] จะได้เลข PO “13xxxxxxxx” ให้จดไว้
การสั่งพิมพ์ PO
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การเรียกดู PO

เข้าหน้าจอ ME23N
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เรียกดูได้อย่างเดียว การเรียกดูที่หน้าจอนี้จะไม่ล็อคหน้าจอการทำงานของผู้อื่น
การแก้ไข PO 

เข้าหน้าจอ ME22N
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แก้ไขได้เฉพาะช่องที่เป็นแถบสีขาวเท่านั้น ช่องที่เป็นแถบสีเทาจะแก้ไขไม่ได้ 
หากการอนุมัติในระบบ (Release) สมบูรณ์แล้ว จะแก้ไขไม่ได้เลย
การยกเลิก PO 

การยกเลิกในระบบจะทำได้ก็ต่อเมื่อ PO นั้นต้องมีการ Release ที่ยังไม่สมบูรณ์ 
ถ้าหากการ Release สมบูรณ์แล้ว จะต้องทำบันทึกถึงผู้อนุมัติ ให้ยกเลิกการอนุมัติในระบบก่อน (Cancel Release)
เข้าหน้าจอ ME22N
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กรณีที่ทำ Delete Items ไปแล้ว และต้องยกเลิกการ Delete Items ให้กดปุ่ม Undelete ในขั้นตอนที่ 2









3. กดปุ่ม Save





2. กดปุ่ม Delete ถ้าต้องการยกเลิก Delete ให้กดปุ่ม Undelete 





1. กดเลือก Item ทีต้องการยกเลิก





1. กดปุ่ม Other 


Purchase Order





2. กรอกเลขที่ PO





2. กรอกเลขที่ PO





1. กดปุ่ม Other 


Purchase Order





2. กรอกเลขที่ PO





1. กดปุ่ม Other 


Purchase Order





สั่งพิมพ์ 





ต้องการดูก่อนพิมพ์ 





ต้องการพิมพ์กี่ชุด 





กดปุ่ม Print Preview





1. ถ้าเลือกทุกรายการให้กดที่เลข PR ให้เป็นสีเหลือง


ถ้าเลือกบางรายการให้กดที่ Items ให้เป็นสีเหลือง





2. กดปุ่ม Adop เพื่อดึงข้อมูลมาลงใน PO





กรอกเลข PR ที่ต้องการอ้างถึง





กรณีออก PO อ้างถึงสัญญาจะซื้อจะขาย หรือสัญญาผูกพันข้ามปี ให้เลือก Contract





เลือกอ้างถึง PR





กดปุ่ม Document 


Overview On
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