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ค าน า 

 การเปรียบเทยีบราคา (Compare Price) เป็นขัน้ตอนการจดัท าเอกสารขอราคา และเตรียมขอ้มลู

ส าหรบัการสอบราคาสินคา้ หรอืค่าแรง เพื่อใชส้  าหรบัประเมินขอ้มลูราคาก่อนท าการจดัซือ้จดัจา้งเป็นขัน้ตอน

ถดัไป 

ส าหรบัคูมื่อฉบบันีไ้ดจ้ดัท าขึน้เพื่อมีวตัถปุระสงคใ์หผู้ใ้ชง้านสามารถเตรียมขอ้มลู และตรวจสอบขอ้มลู 

ของราคาสินคา้จากรา้นคา้ (Vendor) ต่าง ๆ หรือค่าแรงได ้เพื่อน ามาประกอบการตดัสินใจด าเนินการจดัซือ้ 

จดัจา้ง และสามารถน าไปปรบัใชใ้นการท างานไดเ้ป็นอย่างดี 

ทางคณะผูจ้ดัท า หวงัไวเ้ป็นอย่างยิ่งวา่คูมื่อฉบบันีจ้ะสามารถน าไปใชป้ระโยชนใ์นการใชง้าน และเป็น

แนวทางในการปฏิบตัิงานไดอ้ย่างมีประสิทธิภาพประสิทธิผล หากมีขอ้ผิดพลาดประการใด ทางคณะผูจ้ดัท า

ขอนอ้มรบัไวแ้ละขออภยัมา ณ ที่นี ้

 

คณะผูจ้ดัท า 

บรษัิท แมงโก ้คอนซลัแตนท ์จ ากดั 
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การเปรียบเทยีบราคา (Compare Price) 

1.การจัดท าเอกสารขอราคา 
 การจดัท าเอกสารขอราคาเป็นขัน้ตอนการบนัทกึเอกสารและเตรยีมขอ้มลูส าหรบัการสอบราคาสนิคา้

หรอืค่าแรง เพื่อใชส้  าหรบัประเมินขอ้มลูราคาก่อนท าการจดัซือ้จดัจา้ง 

การจัดท าเอกสารขอราคา มีขัน้ตอนดังต่อไปนี ้

Transaction:  Module PO > แถบแสดงขอ้มลู Transaction PO > Price Comparison and Requisition 

Form > Price Requisition 

 

หรอื สามารถเขา้ทางไอคอนลดั ที่เมนหูนา้หลกัของ Module PO ไดเ้ชน่กนั 
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ขั้นตอนการเพิม่รายการเพือ่ขอราคา 

การเพิ่มรายการสินคา้เพ่ือน ามาเปรยีบเทียบราคา โดยสามารถบนัทกึขอ้มลูได ้3 วิธี ดงันี ้

วิธีที ่1 : ขั้นตอนการ Ref. PR หรือการอ้างอิงจากเอกสารใบขอซือ้ 

 

1.) เลือก Ref. PR/MR  

 
 

2.) แสดงหนา้ตา่งขอ้มลูใบขอซือ้ (PR) ใหท้  าการเลือกเอกสารใบขอซือ้ที่ตอ้งการจดัท าการขอราคา 

3.) เม่ือเลือกรายการที่ตอ้งการเรียบรอ้ยแลว้ กดปุ่ ม  
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4.) ติก๊         เลือกรายการสินคา้ที่ตอ้งการขอราคา 

5.) ระบวุนัท่ีครบก าหนด (Due Date) ของการขอราคา (Price Requisition) เป็นวนัท่ีตอ้งการราคา 

6.) กดปุ่ ม          ส  าหรบับนัทกึขอ้มลู เพื่อออกแบบฟอรม์ใบสอบราคา (Quotation)  
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ตัวอย่างใบสอบราคา (Quotation) ส าหรับขั้นตอนการ Ref. PR หรือการอ้างอิงจากเอกสารใบขอซือ้ 
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วิธีที ่2 : ขั้นตอนการ Ref. BOQ หรือการอ้างอิงจาก BOQ 
 

 
 

1.) เลือก Ref. BOQ (All) 

 

2.) แสดงหนา้ตา่งขอ้มลูรายการ Tender ใหเ้ลอืกเอกสารที่ตอ้งการจดัท าการขอราคา 

3.) เม่ือเลือกรายการที่ตอ้งการไดเ้รียบรอ้ยแลว้  จากนัน้กดปุ่ ม                                   
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4.) ติก๊         เลือกรายการสินคา้ที่ตอ้งการขอราคา หากไมต่อ้งการรายการใด สามารถกดรูปถงัขยะได ้

5.)  กดปุ่ ม          ส  าหรบับนัทกึขอ้มลู เพื่อออกแบบฟอรม์ใบสอบราคา (Quotation)  
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ตัวอย่างใบสอบราคา (Quotation) ส าหรับขั้นตอนการ Ref. BOQ หรือการอา้งอิงจาก BOQ 
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วิธีที ่3 : ขั้นตอนการ Append Row หรือการกดเพิม่รายการ 

 

1.) กดปุ่ ม                            

2.)  เลือกรายการสินคา้ 

3.) ติก๊         เพื่อเลือกรายการสินคา้ท่ีตอ้งการขอราคา 

4.) ระบหุมายเหต ุหรือบนัทกึขอ้ความ 

 
 

5.) เลือกแถบ Vendor เพื่อเพิ่มขอ้มลูผูข้ายที่ตอ้งการสอบราคา 

6.) กดปุ่ ม  

7.) เลือกผูจ้  าหน่าย หรือผูร้บัเหมาที่ตอ้งการสอบราคา 

8.) ระบวุนัท่ีครบก าหนด (Due Date) ของเอกสารขอราคา (Price Requisition) เป็นวนัท่ีตอ้งการ

ราคาจากรา้นคา้ 

9.) เม่ือระบขุอ้มลูครบถว้นแลว้ จากนัน้กดปุ่ ม           เพื่อบนัทกึขอ้มลู  
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ตัวอย่างใบสอบราคา (Quotation) ส าหรับขั้นตอนการ Append Row หรือการกดเพิม่รายการ 
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2. การบันทกึราคาตามใบเสนอราคา 

 เม่ือผูจ้  าหน่าย หรือผูร้บัเหมาไดส้ง่ใบเสนอราคามาใหแ้ลว้ ขัน้ตอนตอ่ไปเป็นการน าขอ้มลูที่ไดร้บั 

มาระบขุอ้มลูราคาและเงื่อนไขต่าง ๆ ในระบบ เพื่อท าการเปรียบเทียบขอ้มลู 

การบันทกึราคาตามใบเสนอราคา มีขัน้ตอนดังต่อไปนี ้

Transaction:  Module PO > เปรียบเทียบราคา (Compare Price) 
 

 
 

 
 
 

1.) เพิ่มรายการ โดยเลือกคน้หาเอกสารใบขอราคา 

2.) เลือกระบขุอ้มลูแตล่ะ Vendor เพื่อใสข่อ้มลูทางการคา้ 

% Disc.  ขอ้มลูสว่นลด (%) 

Credit Term (Day) เครดิตเทอม (วนั) 
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Date   วนัท่ีของใบเสนอราคาจากรา้นคา้ 

Quotation No.  ระบเุลขท่ีจากใบเสนอราคาของรา้นคา้ 

File   แนบไฟลเ์อกสารใบเสนอราคาจากรา้นคา้ 

Delivery Date  ระบวุนัท่ีสง่มอบ 

Special Discount กรณีมีระบสุว่นลดพิเศษ (เป็นจ านวนเงิน) 

% Adv.   กรณีมีหกัเงนิจ่ายลว่งหนา้ (%) 

% Ret.   กรณีมีหกัเงนิประกนัผลงาน (%) 
 

3.) ระบขุอ้มลูราคาต่อหน่วยของแต่ละรายการสินคา้ 
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4.) เลือกแถบ Compare Price เพื่อเปรียบเทียบขอ้มลู 

5.) ระบบท าการ Compare Price ราคาสินคา้ของแต่ละรา้นคา้ แสดงเป็นตารางตามแต่ละรายการสินคา้ 

6.) เม่ือตรวจสอบขอ้มลูครบถว้นแลว้ จากนัน้กดปุ่ ม           เพ่ือบนัทกึขอ้มลู 

 


