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ตดิตอ่สอบถามเพิม่เตมิ Tel : 0-2402-8068, 081-359-7689 Email : support@prosoftibiz.com Website : www.prosoftibiz.com 

โปรแกรมบัญชีออนไลน์ 

สารบัญ 
 

ความหมายของเอกสารใบสั่งซื้อ           3 
หน้าต่างการบันทึกเอกสารใบสั่งซื้อ           3 
รายละเอียดสถานะเอกสารใบสั่งซื้อ          3 
ขั้นตอนการบันทึกเอกสารใบสั่งซื้อ           4 
การอ้างอิงเอกสารใบสั่งซื้อ ไปยังเอกสารซื้อเชื่อ, ซื้อสด       11 
การแก้ไขเอกสารใบสั่งซื้อใหม ่          13 
การเปลี่ยนสถานะเอกสารใบสั่งซื้อ          14 
การมอบหมายเอกสารใบสั่งซื้อ          15 
การอนุมัติเอกสารใบสั่งซื้อ           17 

การดาว์นโหลด การพิมพ์ และส่งอีเมล์เอกสารใบสั่งซื้อ       19 
 

* ผู้ใช้สามารถคลิกที่รายการสารบัญ เพื่อไปหน้าเอกสารดังกล่าวได้ทันที 
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ใบสัง่ซ้ือ (Purchase Order) 
 

 หมายถึง การบันทึกรายการสั่งซื้อสินค้า วัตถุดิบ อะไหล่ และวัสดุสิ้นเปลือง เพื่อใช้ในการด าเนินธุรกิจ ซึ่งเมื่อ
บันทึกรายการสั่งซื้อเรียบร้อยแล้ว สามารถอ้างอิงใบสั่งซื้อเพ่ืออนุมัติการสั่งซื้อต่อไป 
 

หน้าต่างการบันทึกเอกสารใบสัง่ซือ้ 
 

 หนา้ต่างบันทึกจะแบ่งข้อมูลออกเป็น 4 ส่วน คือ 
 Basic Data คือ การบันทึกรายละเอียดข้อมูลของเอกสารใบสั่งซื้อ ได้แก่ รหัสลูกค้า เลขที่เอกสาร 

วันที่เอกสาร และรายการสินค้า เป็นต้น 
 Detail คือ การบันทึกรายละเอียดเพ่ิมเติมของลูกค้า ได้แก่ ที่อยู่ออกบิล สถานที่ส่งของ รูปแบบการ

ขนส่ง พนักงานผู้รับผิดชอบ แผนกงาน เป็นต้น 
 Note & Attachment คือ การบันทึกรายละเอียดหมายเหตุ ค าอธิบายรายการ หมายเหตุ แนบไฟล์

เอกสารเพิ่มเติม และเงื่อนไขต่างๆ 
 Define Field คือ การบันทึกข้อมูลที่ผู้ใช้ได้สร้างฟอร์มกรอกข้อมูลเพิ่มเติมข้ึนมาด้วยตนเอง  

(Tab Define Field จะแสดงก็ต่อเมื่อมีการตั้งค่า Define Field เท่านั้น) 
 

รายละเอียดสถานะเอกสารใบสัง่ซือ้ 
 

 สถานะเอกสารใบสั่งซื้อ มีทั้งหมด 10 สถานะ คือ 
 Draft คือ เอกสารใบสั่งซื้อท่ีผู้ใช้ยังบันทึกไม่สมบูรณ์ ที่สามารถบันทึกเพ่ิมเติมภายหลังได้ 
 Open คือ เอกสารใบสั่งซื้อที่สร้างขึ้นมาใหม่ โดยไม่มีการก าหนดผู้อนุมัติเอกสาร 
 Wait Approve คือ เอกสารใบสั่งซื้อรอการอนุมัต ิจากผู้มีสิทธิอนุมันติดเอกสาร 
 Inprocess คือ เอกสารใบสั่งซื้อสถานะรออนุมัติ จากผู้มีสิทธิอนุมัติเอกสาร กรณีท่ีผู้อนุมัติ 

หลายท่าน 
 Approve คือ เอกสารใบสั่งซื้อที่ผ่านการอนุมัติ จากผู้มีสิทธิอนุมัติเอกสาร สามารถอ้างอิงไปเปิด

เอกสารซื้อเชื่อ/ซื้อสดได้ทันท ี
 Not Approve คือ เอกสารใบสั่งซื้อที่ไม่ผ่านการอนุมัติจากผู้มีสิทธิอนุมัติเอกสาร จะไม่สามารถ

อ้างอิงไปเปิดเอกสารซื้อเชื่อ/ซื้อสดได ้
 Partial คือ เอกสารใบสั่งซื้อทีม่ีการอ้างอิงไปเปิดเอกสารซื้อเชื่อ/ซื้อสดบางส่วนเรียบร้อยแล้ว 
 Hold คือ เอกสารใบสั่งซื้อท่ีถูกพักการใช้งานเอกสารชั่วคราว 
 Close คือ เอกสารใบสั่งซื้อที่มีการอ้างอิงไปเปิดใบซื้อเชื่อ/ซื้อสดเรียบร้อยแล้ว 
 Cancel คือ เอกสารซื้อเชื่อ/ซื้อสดที่ถูกยกเลิก จะไม่สามารถอ้างอิงไปเปิดเอกสารซื้อเชื่อ/ซื้อสดได้ 

mailto:%20support@prosoftibiz.com
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ขัน้ตอนการบันทึกเอกสารใบสัง่ซือ้ 
 

1. ให้ผู้ใช้ท าการกดเลือกเมน ู“Purchase” > “ใบสั่งซื้อ” ดังรูป 
 

 
 

2. จากนั้นระบบจะแสดงหน้าจอรายการเอกสารใบสั่งซื้อ ผู้ใช้สามารถสร้างใบสั่งซื้อใหม่ได้ โดยกดปุ่ม  
“New” ทางด้านขวาบนของหน้าจอโปรแกรม ดังรูป 
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3. ใน Tab “Basic Data”คือ การบันทึกรายละเอียดข้อมูลของเอกสารใบสั่งซื้อ ได้แก่ รหัสเจ้าหนี้ เลขท่ีเอกสาร 
วันที่เอกสาร และรายการสินค้า เป็นต้น ผู้ใช้ควรท าการกรอกข้อมูลในฟอร์มที่มีเครื่องหมาย “ * ” ให้ครบถ้วน ดังรูป 

 

 
 
4. ใน Tab รายการสินค้า ผู้ใช้สามารถเพ่ิมสินค้าได้หลายรายการโดยกดปุ่ม “+ เลือกสินค้า” ระบบจะแสดง 

รายการข้อมูลสินค้าทั้งหมด เช่น รหัสสินค้า หน่วยนับ ราคา/หน่วย ประเภท เป็นต้น ให้ผู้ใช้เลือกสินค้าตามต้องการ
สั่งขาย ดังรูป 
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* หมายเหตุ : ในกรณีที่สินค้ามีจ านวนมาก ผู้ใช้สามารถพิมพ์รหัสสินค้า ช่ือสินค้า ช่ือหน่วยและข้อมูลอื่นๆ ในช่องรายการค้นหาได้ 

 
5. ผู้ใช้สามารถแก้ไขชื่อสินค้า ก าหนดคลังสินค้า ที่เก็บสินค้า จ านวนสินค้า และส่วนลดส าหรับสินค้าที่ต้องการ

ซ้ือได้ ดังรูป 
 

 
 

* หมายเหตุ : ในกรณีส่วนลดสินค้า ผู้ใช้สามารถก าหนดส่วนลดได้ 2 รูป คือ “แบบจ านวนเงิน” และ “แบบเปอร์เซ็นต์” 
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6. ผู้ใช้สามารถแทรกสินค้าระหว่างสินค้าชิ้นอ่ืนได้ โดยเลือกรายการสินค้า 1 รายการ จากนั้นกดปุ่ม “แทรก
สินค้า” > “เลือกสินค้าท่ีต้องการแทรกเพ่ิม” ระบบจะแสดงสินค้าที่เพ่ิมตรงต าแหน่งด้านบนของรายการที่เลือก ดังรูป 
 

 
 

 
 

7. ระบบจะรวมจ านวนเงินของราคาสินค้าทั้งหมดให้ในส่วนท้ายบิลด้านล่าง ผู้ใช้สามารถระบุส่วนลดการค้าได้
ทั้งรูปแบบจ านวนเงินและเปอร์เซ็นต์ 
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8. ผู้ใช้สามารถเลือกภาษีที่ปรากฏในท้ายเอกสาร โดยข้อมูลภาษีจะอ้างอิงข้อมูลตามที่ผู้ใช้ได้ท าการ “ตั้งค่า
ข้อมูลเจ้าหนี้” หรือ “ตั้งค่าข้อมูลภาษีซื้อ” ดังรูป 

 

 
 

9. ใน Tab “Detail” คือการบันทึกรายละเอียดเพ่ิมเติมของลูกค้า ได้แก่ ที่อยู่ใบก ากับ ที่อยู่รับของ รูปแบบการ
ขนส่ง และพนักงานผู้รับผิดชอบ เป็นต้น โดยระบบจะอ้างอิงข้อมูลที่อยู่ของผู้ขายตามที่ผู้ใช้ได้มีการตั้งค่าเริ่มต้นและผู้
และผู้ใช้สามารถแก้ไขข้อมูลในส่วนนี้ได้ รวมถึงก าหนดที่อยู่จัดส่งของ วิธีการส่งของ เขตการขนส่ง เขตการขาย 
ผู้รับผิดชอบ และแผนกงานที่รับผิดชอบ ดังรูป 
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10. ใน Tab “Note & Attachment” คือ การบันทึกรายละเอียดหมายเหตุ ค าอธิบายรายการ เงื่อนไขต่างๆ 
และแบไฟล์เอกสารเพ่ิมเติม ผู้ใช้สามารถระบุหมายเหตุต่างๆ ที่ต้องการ โดยกดปุ่ม “ + ” > “ระบุรายละเอียดที่
ต้องการ” > “ ตั้งเป็นหมายเหตุที่แสดงในท้ายฟอร์ม” ใช้ในกรณีที่หมายเหตุท้ายบิลมีมากกว่า 1 ขึ้นไป เพ่ือน ามา
แสดงในท้ายฟอร์ม > “ ” เพ่ือเป็นการบันทึกข้อมูล ดังรูป 
 

 
 

* หมายเหตุ : สัญลักษณ์ “ ” และ “ ” คือ การเลื่อนข้อความขึ้น หรือลงตามที่ผู้ใช้ต้องการ 
* หมายเหตุ : ในกรณีที่ผู้ใช้มีเอกสารอื่นๆ เพื่อน ามาอ้างอิงในใบสั่งซื้อ ผู้ใช้สามารถ “แนบไฟล์” เอกสารอื่นๆได้ 
 

11. ใน Tab “Define Field” คือ การบันทึกข้อมูลที่ผู้ใช้ได้สร้างฟอร์มกรอกข้อมูลเพ่ิมเติมขึ้นมาด้วยตนเอง ซึ่ง 
Define Field จะมีทั้งหมด 5 รูปแบบ ได้แก่ 

 รูปแบบ Text Box คือ การแสดงข้อมูลรูปกล่องข้อความขนาดเล็ก ที่ผู้ใช้สามารถกรอกข้อมูลได้ไม่
จ ากัดจ านวนตัวอักษร และกรอกข้อมูลได้เพียงบรรทัดเดียวเท่านั้น 

 รูปแบบ Text Area คือ การแสดงข้อมูลรูปแบบกล่องข้อความขนาดใหญ่ ที่ผู้ใช้สามารถกรอกข้อมูล
ได้ไม่จ ากัดจ านวนตัวอักษร และกรอกข้อมูลได้หลายบรรทัด 

 รูปแบบ Dropdown คือ การแสดงข้อมูลรูปแบบตัวเลือก ที่ผู้ใช้สามารถก าหนดข้อมูลตัวเลือกในเมนู 
“Setting” > “General” > “ENUM” 

 รูปแบบ Date คือ การแสดงข้อมูลรูปแบบวัน เดือน ปี 
 รูปแบบ Time คือ การแสดงข้อมูลรูปแบบเวลา 

 

 
 

* หมายเหตุ : Tab Define Field จะแสดงก็ต่อเมื่อมีการตั้งค่า Define Field เท่านั้น 
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12. ผู้ใช้สามารถกดปุ่ม “Preview” ทางด้านขวาบนของหน้าจอโปรแกรม ก่อนบันทึกเอกสารใบสั่งซื้อ เพ่ือ
ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลได้ ดังรูป 
 

 
 

 

 
 

13. หลังจากผู้ใช้ตรวจสอบข้อมูลครบถ้วนแล้ว ให้กดปุ่ม “Save” ทางด้านขวาบนของหน้าจอโปรแกรม เพ่ือเป็น
การบันทึกข้อมูลใบสั่งซื้อ โดยการบันทึกข้อมูลสามารถแบ่งการบันทึกออกเป็น 4 รูปแบบ ดังนี้ 

 Save คือการบันทึกใบสั่งซื้อปกติ พร้อมแสดงข้อมูลที่มีการบันทึกเรียบร้อยแล้ว 
 Save Draft คือการบันทึกแบบร่างเอกสาร เมื่อผู้ใช้บันทึกข้อมูลใบสั่งซื้อเรียบร้อยแล้ว ระบบจะ

แสดงหน้าจอการบันทึกใบสั่งซื้อแบบร่างทันที 
 Save & New คือการบันทึกพร้อมเปิดหน้าบันทึกข้อมูลใบสั่งซื้อใหม่ เมื่อผู้ใช้บันทึกข้อมูลใบสั่งซื้อ

เรียบร้อยแล้ว ระบบจะแสดงหน้าจอการบันทึกข้อมูลใบสั่งซื้อใหม่ทันที 
 Save & Close คือการบันทึกพร้อมย้อนกลับไปหน้ารายการขายสด เมื่อผู้ใช้บันทึกข้อมูลใบสั่งซื้อ

เรียบร้อยแล้ว ระบบจะย้อนกลับแสดงหน้าจอรายการใบสั่งซื้อทั้งหมดทันที 
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การอ้างอิงเอกสารใบสัง่ซือ้ ไปยังเอกสารเอกสารซือ้เช่ือ หรือซือ้สด 
 

 คือ การอ้างอิงเอกสารใบสั่งซื้อ ไปยังเอกสารซื้อเชื่อและซื้อสดนั้นเป็นวิธีที่ช่วยลดระยะเวลาในการสร้าง
เอกสารซื้อเชื่อและซื้อสดขึ้นมาใหม่ และช่วยให้ข้อมูลกระบวนการซื้อมีความต่อเนื่องกัน โดยมีวิธีการอ้างอิง ดังนี้ 

1. ให้ผู้ใช้ท าการเลือกรายการเอกสารใบสั่งซื้อที่มีสถานะ Open, Approve, Partial เท่านั้น ดังรูป 
 

 
 

2. กรณีอ้างอิงไปยังเอกสารซื้อเชื่อ ให้ผู้ใช้กดปุ่ม “Action” > “Create Credit Purchase” ระบบจะแสดง 
Pop – up เพ่ือยืนยันการสร้างเอกสารขายเชื่อ ดังรูป 
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3. กรณีอ้างอิงไปยังเอกสารซื้อสดเชื่อ ให้ผู้ใช้กดปุ่ม “Action” > “Create Cash Purchase” ระบบจะแสดง 
Pop – up เพ่ือยืนยันการสร้างเอกสารซื้อสด ดังรูป 
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การแก้ไขเอกสารใบสัง่ซือ้ใหม่ 
 

 คือ การแก้ไขเอกสารใบสั่งซื้อใหม่ ในกรณีที่เอกสารใบสั่งซื้อผ่านการอนุมัติ หรือไม่ผ่านการอนุมัติ เพ่ือที่
สามารถน าเอกสารดังกล่าวกลับมาแก้ไขข้อมูลให้ถูกต้อง โดยมีวิธีการแก้ไข ดังนี้ 

1. ให้ผู้ใช้ท าการเลือกรายการเอกสารใบสั่งซื้อที่มีสถานะ Approve, Inprocess, Not Approve เท่านั้น ดังรูป 
 

 
 

2. จากนั้นให้ผู้ใช้กดปุ่ม “Action” > “Revise” ระบบจะแสดง Pop – up เพ่ือระบุเหตุผลในการแก้ไขเอกสาร
ใบเสนอราคาใหม่ และเม่ือท าการ Revise เสร็จสถานะเอกสารใบสั่งซื้อจะกลับเป็นสถานะ Wait Approve     ดังรูป 
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การเปลี่ยนสถานะเอกสารใบสัง่ซือ้ 
 

1. ผู้ใช้สามารถยืนยันเปลี่ยนสถานะใบสั่งซื้อได้ โดยกดปุ่ม “เลือกรายการใบสั่งซื้อที่ต้องการเปลี่ยนสถานะ 1 
รายการ” > “Action” > “Change Status” ระบบจะแสดง Pop – up เพ่ือให้ผู้ใช้ยืนยันการเปลี่ยนสถานะใบสั่งซื้อ 

เงื่อนไขการเปลี่ยนสถานะ มีทั้งหมด ดังนี้ 
 สถานะ Approve, Open เปลี่ยนเป็นสถานะ Cancel  
 สถานะ Wait Approve, Inprocess, Partial เปลี่ยนเป็นสถานะ Hold  
 สถานะ Hold เปลี่ยนเป็นสถานะ Wait Approve, Inprocess, Open, Partial 
 สถานะ Not Approve, Close, Cancel จะไม่สามารถเปลี่ยนสถานะจากเดิมได้ เนื่องจากเอกสาร 

ไม่อนุมัติ, ถูกปิด หรือถูกยกเลิกเรียบร้อยแล้ว 
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การมอบหมายเอกสารใบสัง่ซือ้ 
 

 คือ การมอบหมายเอกสารใบสั่งซื้อ ในกรณีที่ผู้ใช้ต้องการมอบหมายเอกสารให้กับบุคคล, เจ้าหน้าที่ท่านอ่ืนๆ 
เป็นผู้รับผิดชอบเอกสารใบสั่งซื้อแทน ซึ่งมีการมอบหมายทั้งหมด 2 รูปแบบ ดังนี้ 

 Tab Employee คือ การมอบหมายเอกสารใบสั่งซื้อให้กับพนักงานในบริษัท หรือจากการตั้งค่า
พนักงานที่เมนู “Setting” > “Company” > “พนักงาน” 

 Tab Queue คือ การเรียงล าดับการส่งมอบหมายเอกสารใบสั่งซื้อให้กับพนักงานในคิวดังกล่าว หรือ
จากการตั้งค่าคิวที่เมนู “Setting” > “Company” > “คิว” 

1. ให้ผู้ใช้ท าการเลือกรายการเอกสารใบสั่งซื้อที่ต้องการมอบหมายเอกสาร ดังรูป 
 

 
 

2. จากนั้นให้ผู้ใช้กดปุ่ม “Action” > “Assign” ระบบจะแสดง Pop – up เพ่ือยืนยันการมอบหมายเอกสารทั้ง
รูปแบบ Employee และ Queue ดังรูป 
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การอนุมัติเอกสารใบสัง่ซือ้ 
  

 คือ รายการที่อนุมัติ จะแสดงรายการที่รอการอนุมัติทั้งหมด ผู้ใช้สามารถตรวจสอบรายการดังกล่าวได้ คือผู้มี
อ านาจอนุมัติเอกสารใบสั่งซื้อเท่านั้น เมื่อเจ้าหน้าที่ท ารายการเอกสารใบสั่งซื้อเรียบร้อยแล้ว เอกสารจะถูกน าส่งไปที่
หน้าเมนู “Approve Center” ผู้มีอ านาจอนุมัติต้องตรวจความถูกต้องของเอกสารดังกล่าว ซึ่งประเภทการอนุมัติ
ทั้งหมด 3 ประเภท ดังนี้  

 อนุมัติแบบล าดับขั้น คือ การก าหนดสิทธิการอนุมัติเอกสารมากกว่า 1 ระดับ หลังจากผู้อนุมัติคนที่ 
1 ท าการอนุมัติเรียบร้อยแล้ว ระบบจะส่งข้อมูลเอกสารใบเสนอราคาให้กับผู้อนุมัติถัดไปตามล าดับ  

 อนุมัติโดยผู้บังคับบัญชา คือ การส่งข้อมูลเอกสารใบเสนอราคาให้กับผู้บังคับบัญชาของเจ้าหน้าที่ที่
สร้างเอกสารใบเสนอราคาดังกล่าวเป็นผู้อนุมัติเอกสาร 

 อนุมัติตามจ านวนเงิน คือ การก าหนดช่วงราคารวมของสินค้าในเอกสารใบเสนอราคา เช่น ผู้อนุมัติ
คนที่ 1 ช่วงราคา 1 – 10,000 บาท เอกสารใบเสนอราคาท่ีอยู่ในช่วงราคานี้ก็จะส่งให้กับผู้อนุมัติคนที่ 1 โดยอัตโนมัติ 

1. เมื่อผู้ใช้ท าการบันทึกเอกสารใบสั่งซื้อเรียบร้อยแล้ว ระบบจะแสดงเอกสารเป็นสถานะ “Wait Approve” 
“Inprocess” ทางด้านซ้ายบนของหน้าจอโปรแกรม     ดังรูป 
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2. ผู้ใช้สามารถอนุมัติเอกสารใบสั่งซื้อได้ โดยกดเมนู “Approve Center” > “Quotation” > “เลือกรายการ
ใบสั่งซื้อที่ต้องการอนุมัต”ิจากนั้นระบบจะแสดงแบบฟอร์มที่ผู้ใช้ท าการบันทึก ดังรูป 

 

 
 

3. ผู้ใช้สามารถกดปุ่ม “Approve” หรือ “Not Approve” ทางด้านขวาบนของหน้าจอโปรแกรมได้ทันที ระบบ
จะแสดง Pop – up เพ่ือให้ผู้ใช้ยืนยันการอนุมัติใบสั่งซื้อ พร้อมระบุเหตุผลการอนุมัติเอกสาร ดังรูป 
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การดาว์นโหลด การพิมพ์และส่งอีเมล์ใบสัง่ซือ้ 
 

1. เมื่อผู้ใช้สร้างใบสั่งซื้อเสร็จสิ้น แล้วต้องการดาว์นโหลด การพิมพ์ หรือส่งอีเมล์ ให้ผู้ใช้กดปุ่ม “ ”          
ทางด้านขวาบนของหน้าจอโปรแกรม ในหน้าจอรายละเอียดใบสั่งซื้อ ดังรูป 

 

 
 

2. ระบบจะแสดงหน้าจอแบบฟอร์มใบสั่งซื้อ ผู้ใช้สามารถเลือกกดปุ่ม “Download” “Print” หรือ “Send 
Email” ทางด้านขวาบนของหน้าจอโปรแกรม ตามท่ีผู้ใช้ต้องการได้ทันที ดังรูป 
 

 
 

* หมายเหตุ : ไฟล์เอกสารใบสั่งซื้อจะอยู่ในรูปแบบนามสกุล .pdf 
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