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ค าน า 
 
MANGO ERP CONSTRUCTION เป็นโปรแกรมก่อสร้างแบบเต็มประสิทธิภาพด้วยระบบ 

ERP (Enterprise Resource Planning) ตอบโจทย์ธุรกิจรับเหมาก่อสร้างได้อย่างเหนือชั้น ตั้งแต่
เริ่มประมูลโครงการจนประเมินผลเพื่อปิดโครงการ ช่วยในการวางแผน การบริหารงานก่อสร้าง 
จนถึงการบริหารจัดการทรัพยากรขององค์กร เพิ่มก าไร ลดรายจ่าย เวลา และขั้นตอนการท างาน 
สามารถอัปเดตข้อมูลได้แบบ Real Time ผ่านอุปกรณ์ทันสมัยหลากหลายเทคโนโลยี เพื่อให้
สามารถติดตามงานได้ทุกที่ทุกเวลา 

Purchase Order System (PO) เป็นส่วนหนึ่งของโปรแกรม MANGO ERP ซึ่งเป็นระบบ
บริหารงานจัดซื้อ–จัดจ้าง ผู้ใช้งานสามารถน าข้อมูลในระบบจากการส่ังซื้อ–สั่งจ้าง ประวัติรายการ
ตั้งแต่อดีตจนถึงปัจจุบัน ข้อมูลราคา การท าเอกสารขอราคา การเปรียบเทียบราคา การก าหนด
ราคาจากร้านค้าหรือผู้รับเหมา การวางแผนการส่งของ และรายงานต่าง ๆ ซึ่งสามารถเรียกข้อมูล
จากในระบบได้ทันที รวมถึงจัดท าบทสรุปรายงานของผู้ใช้งานได้ 

ในการนี้คณะผู้จัดท าจึงได้จัดท าคู่มือ Manual Guide ระบบบริหารงานจัดซื้อ-จัดจ้าง PO 
(Purchase Order System) Ver. PO WEB ขึ้นมา เพื่อแนะน าการใช้งานโปรแกรมในส่วนของ 
Module PO เวอร์ชันเว็บไซต์ หากมีข้อเสนอแนะหรือข้อผิดพลาดประการใด ทางคณะผู้จัดท าขอ
น้อมรับไว้และขออภัยมา ณ ที่นี้ 
 

บริษัท แมงโก้ คอนซัลแตนท์ จ ากัด  
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ประโยชน์ที่จะได้รับจากการใช้ MANGO ERP 
 ❶ ควบคุมต้นทุนของโครงการได้อย่างสมบูรณ์แบบ พร้อมเปรียบเทียบงบประมาณกับการ
สั่งซื้อสั่งจ้างและต้นทุนที่เกิดขึ้นจริงแบบละเอียด รวมถึงการคาดการณ์ต้นทุนที่จะเกิดขึ้นใน
อนาคต 
 ❷ ตรวจสอบต้นทุนตั้งแต่ต้นทางจนถึงปลายทางเพียงแค่คลิก 
 ❸ แสดงรายงานการสรุปสถานะโครงการ รวมถึงประเด็นต่าง ๆ ที่ผู้บริหารต้องการวิเคราะห์ 
 ❹ แสดงกราฟเปรียบเทียบแผนงาน กับ ผลงานที่ท าได้จริง และต้นทุนที่เกิดขึ้น 
 ❺ วางแผนบริหารการเงินของบริษัท (Cash Management) ได้อย่างมีประสิทธิภาพ โดยการ
เปรียบเทียบการรับเงินและจ่ายเงิน (Cash Flow) ของโครงการแบบเกณฑ์สิทธิและเกณฑ์สดได้
ทุกเมื่อ ช่วยให้คุณทราบถึงสภาพคล่องของโครงการท าให้สามารถวางแผนการเงินได้ล่วงหน้า 
 ❻ วางแผนงบประมาณประจ าปีในส่วนของค่าใช้จ่ายในการขายและบริหาร (Cost Center) 
และคลิกดูรายการค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้นจริงตามรายละเอียดที่เกิดขึ้น 
 ❼ ปิดงบการเงินได้อย่างรวดเร็วทันเวลา ตรวจสอบข้อมูลได้ทุกวัน แม้ในขณะที่ยังไม่ปิดงบ
การเงินรายเดือน รายไตรมาส หรือรายปี 
 ❽ มีระบบ Inventory ที่ชัดเจนส าหรับงานก่อสร้างสามารถก าหนดพื้นที่การใช้วัสดุได้อย่าง
ชัดเจน เปรียบเทียบ BOQ ที่ก าหนดจ านวนปริมาณวัสดุที่จะเบิกจาก Stock กับการเบิกใช้วัสดุ
จริง สามารถตรวจสอบยอดสต็อกคงค้างขณะเบิกได้อย่างรวดเร็วและง่ายดาย มีระบบเพื่อติดตาม
วัสดุที่ยังค้างส่งเมื่อคุณได้เปิดใบสั่งซื้อให้ผู้ขายแล้ว 
 ❾ มีระบบบริหารทรัพย์สิน (Fix Asset) ช่วยให้คุณค้นหาข้อมูลทรัพย์สินและอายุการประกัน
ทรัพย์สินในแต่ละหมวดได้สะดวกรวดเร็ว อีกทั้งยังช่วยก าหนดลักษณะหน้าที่ความรับผิดชอบของ
พนักงานแผนกบริการได้ล่วงหน้า 
 ❿ มีระบบบริหารจัดการหน้างาน เงินสดย่อยหน้างาน Petty Cash การเบิกจ่ายผู้รับเหมา 
และการท า PR ONLINE การอนุมัติ ONLINE รวมถึงทราบสถานะการเปิด PO สามารถ TRACKING 
การท างานได้ทุกขั้นตอนว่าอยู่ในสถานะใด 
 ⓫ ช่วยวางระบบในองค์กร ลดการท างานที่ซ ้าซ้อน ท าให้ประหยัดเวลาในการท างาน สามารถ
ติดตามงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ  
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ระบบบริหารงานจัดซื้อ-จัดจ้าง 
PO (Purchase Order System) Ver. PO WEB 

 
Purchase Order System เป็นระบบบริหารงานจัดซื้อ-จัดจ้าง ซึ่งสามารถวิเคราะห์ความ

คุ้มค่าก่อนการสั่งซื้อได้อย่างมีประสิทธิภาพ ไม่ว่าจะเป็นการเปรียบเทียบราคา การจัดท าเอกสาร
สั่งซื้อ–สั่งจ้าง การวางแผนการส่งของและตรวจสอบราคาย้อนหลังจากในระบบ สามารถรับของ
ผ่านแอปได้ ระบุสถานที่ตรวจรับของ ตรวจสอบสถานการณ์รับของได้ในทันที ในส่วนของการขอ
ราคาร้านค้าสามารถบันทึกราคาสินค้าผ่านเว็บไซต์ มีการเก็บประวัติราคาย้อนหลัง แสดงต้นทุนที่
ถูกใช้ไปและงบประมาณคงเหลือ ลดความผิดพลาดการจ่ายเงินใหผู้้รับเหมา สามารถจัดท าเอกสาร
สัญญาจ้างได้ในระบบและเรียกดูเอกสารสัญญาย้อนหลังได้ 
 
Module PO ประกอบไปด้วย Transaction ดังต่อไปนี้ 
 1. ใบสั่งซื้อ (P/O) 
 2. หนังสือส่ังจ้าง 
 3. เปรียบเทียบราคา 
 4. ตรวจสอบสถานะ PR/MR 
 5. อนุมัติใบสั่งซื้อ 
 6. สถานะการอนุมัติ 
 7. รายการส่งเอกสาร 
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Transaction 1 ใบสั่งซื้อ (P/O) 
 
 
 

ใบสั่งซื้อ (P/O) ประกอบไปด้วยฟังก์ชันดังต่อไปนี้ 
 1. จัดท าใบสั่งซื้อ 
 2. พิมพ์ฟอร์มใบส่ังซือ้ 
 3. รับ/คืนสินค้าตามใบสั่งซื้อ 
 4. แก้ไขรายละเอียดเอกสารการรับสินค้าและ Due Date 
 5. ลดยอดรายการใบสั่งซื้อ 
 6. ค้นหาประวัติราคาซื้อ 
 7. จัดแผนการจัดส่งสินค้า 
  
การเข้าสู่ Transaction ใบสั่งซื้อ (P/O) มีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 
 ❶ เข้าเมนู Module PO 

  

Transaction 1 ใบสั่งซื้อ (P/O) 
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 ❷ กด  บันทึกรายการ > ใบสั่งซื้อ (P/O) 

 
 

 ❸ จะปรากฏฟังก์ชันของใบสั่งซื้อ (P/O) ดังนี ้
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1.  จัดท าใบสั่งซื้อ 
 การจัดท าใบสั่งซื้อ จะปรากฏหน้าต่างแสดงผลข้อมูล ดังนี้ 

 
 
 ความหมายของเงื่อนไขต่าง ๆ 
 เลขที่ใบสั่งซื้อ :   แสดงเลขที่เอกสารใบสั่งซื้อ 
 Revise :   แสดงจ านวน/ครั้งที่มีการแก้ไขใบสั่งซื้อ (PO) 
 วันที่ใบสั่งซื้อ : แสดงวันที่เอกสาร (ระบบ Default เป็นวันที่ ณ ปัจจุบัน) 
 ประเภทการสั่งซื้อ : เลือกประเภทการสั่งซื ้อ เช่น Stock (คลังสินค้า), Cost 

(ต้นทุน), Asset (สินทรัพย์) เป็นต้น 
 Data Type : เลือกสาขาบริษัท 
 สั่งซื้อโดย : เลือกการสั่งซื้อ แบ่งเป็น โครงการและแผนก โดยระบบจะ 

Default ช่องโครงการ/แผนกตามที่เลือก 
 วิธีการจ่าย : วิธีการจ่ายช าระ 
 โครงการ/แผนก :  เลือกโครงการ/แผนก 
 ระบบงาน : แสดงระบบงาน (Default ตามโครงการที่เลือก) 
 ผู้ขาย : เลือกผู้ขาย 
 หมายเลขสาขา : เมื่อเลือกข้อมูลผู้ขายจะ Default เลขที่สาขา (กรณีที่ระบุ

ข้อมูลสาขาที่ข้อมูลหลักผู้ขาย)  
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 ผู้ขอซื้อ : เลือกข้อมูลขอซื้อ 
 VAT Type : เลือกการค านวณภาษีมูลค่าเพิ่ม แบ่งเป็น Exclude Vat 

(ค านวณภาษีมูลค่าเพิ ่มไม่รวมในราคาสินค้า) , Include 
Vat (ค านวณภาษีมูลค่าในราคาสินค้าแล้ว) และ Not Vat 
(ไม่ค านวณภาษีมูลค่าเพิ่ม) 

 VAT (%) : จ านวนภาษีมูลค่าเพ่ิม 
 ใบขอซื้อ : แสดงเลขที่ใบขอซื้อ (PR) (กรณีอ้างอิงเอกสารใบสั่งซื้อ) 
 เลขที่ใบเสนอราคา : เลขที่ใบเสนอราคา 
 วันที่ใบเสนอราคา : วันที่ใบเสนอราคา 
 เลขที่สัญญา : เลขที่สัญญา 
 ติดต่อโดย (Contact By) : ชื่อผู้ติดต่อ 
 Credit Term : เง่ือนไขการช าระเงิน (วัน) 
 Currency : เลือกสกุลเงิน (Default ตามข้อมูลบริษัท) 
 Exchange Rate (BAHT) : อัตราแลกเปลี่ยน (ตามสกุลเงิน) 
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 ส่วนลดพิเศษคิดแบบ : เลือกวิธีคิดส่วนลดพิเศษ แบ่งเป็น Average of all items 
(ส่วนลดคิดเฉลี่ยทุกรายการเท่า ๆ กัน) และ Some items 
(ส่วนลดคิดเฉพาะบางรายการ) 

 ส่วนลด (%) : แสดงเปอร์เซ็นต์ส่วนลด (เมื่อระบุจ านวนเงินส่วนลด ระบบ
จะค านวณเป็นเปอร์เซ็นต์) 

 จ านวนเงินส่วนลด : จ านวนเงินส่วนลดพิเศษ 
 จ านวนเงินหลังหักส่วนลด : แสดงจ านวนเงินหลังหักส่วนลด 
 จ านวนภาษีมูลค่าเพ่ิม : แสดงยอดเงินภาษีมูลค่าเพิ่ม (Vat Amount) 
 จ านวนเงินสุทธิ : แสดงยอดเงินสุทธิ (จ านวนเงินหลังหักส่วนลดรวมภาษี  

มูลค่าเพ่ิม) 
 Down Payment (%) : เปอร์เซ็นต์เงินมัดจ า 
 Down Payment Amt. : จ านวนเงินมัดจ า 
 Retention (%) : เปอร์เซ็นต์เงินประกันผลงาน 
 Retention Amt. : จ านวนเงินประกันผลงาน 
 ซื้อเพื่อผู้รับเหมา : กด  ในกรณทีี่สั่งซื้อของให้ผู้รับเหมา 
 ผู้รับเหมา : เลือกข้อมูลผู้รับเหมา 
 อ้างอิง W/O : เลือกเอกสารใบสั่งจ้าง (WO) (กรณีบันทึกใบสั่งซื ้อโดย

อ้างอิงใบสั่งจ้าง) 
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 ผู้ซื้อ : เลือกผู้ซื้อหรือผู้ประสานงานการส่ังซื้อ (ถ้ามี) 
 รหัสแบบฟอร์ม : เลือกข้อมูลผู้อนุมัติ 
 

 
 

 ผู้ติดต่อ : ชื่อผู้ติดต่อส่งของ 
 โทร : เบอรโ์ทรติดต่อ 
 อีเมล : อีเมลติดต่อ 
 วันที่เร่ิมประกัน : วันที่เร่ิมประกันสินค้า 
 ระยะเวลาประกัน (เดือน) : ระยะเวลาประกันสินค้า 
 เงื่อนไขการรับประกัน : เง่ือนไขการรับประกัน 
 วันที่ส่งของ : วันที่ส่งของ 
 สถานที่ส่งของ : สถานที่จัดส่งของ (Default ตามข้อมูลโครงการ) 
 หมายเหตุ : รายละเอียดเพ่ิมเติมของเอกสารใบสั่งซื้อ 
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 การจัดท าใบสั่งซื้อ สามารถท าได้ 3 แบบ คือ การจัดท าเอกสารใบสั่งซื้อ กรณีอ้างอิงข้อมูล
จากเอกสารใบขอซื้อ (PR), การจัดท าเอกสารใบสั่งซื้อ กรณีไม่อ้างอิงข้อมูลจากเอกสารใบขอซื้อ 
(PR) และการจัดท าเอกสารใบสั่งซื้อ โดยการท าส าเนาข้อมูล (Copy) 
 1.1 การจัดท าเอกสารใบสั่งซื้อ กรณีอ้างอิงข้อมูลจากเอกสารใบขอซื้อ (PR) มีขั้นตอน
ดังต่อไปนี้ 
 ❶ กด จัดท าใบสั่งซื้อ 

 
 

 ❷ หรือกด ใบสั่งซื้อ Purchase Order 
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 ❷ สั่งซื้อโดย : เลือกการสั่งซื้อ แบ่งเป็น โครงการและแผนก โดยระบบจะ Default 
ช่องโครงการ/แผนกตามที่เลือก 
 ❹ โครงการ/แผนก : กด  เพื่อค้นหาและก าหนดโครงการ/แผนกที่จะท าการ
บันทึกใบสั่งซื้อ 

 
 

 ❸ เลือกโครงการ/แผนกที่ต้องการและกด  
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 ❹ กด  

 
 

 ❺ เลือกเอกสารใบขอซื้อที่ต้องการอ้างอิง (โดยเอกสารใบขอซื้อจะกรองตามโครงการ

ที่เลือก) และกด  
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 ❻ Select : กด  เพ่ือเลือกรายการสินค้าหรือวัสดุที่ต้องการ 

 ❼ กด  

 
 

 ❽ ผู้ขาย : กด  เพ่ือค้นหาและก าหนดชื่อผู้ขาย 
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 ❾ เลือกชื่อผู้ขายที่ต้องการและกด  

 
 

 ❿ กด รายการสั่งซื้อ 
 ⓫ ระบบจะแสดงรายการสินค้าที่เลือกไว้ สามารถแก้ไขรายละเอียดเพ่ิมเติมได้ 
 ⓬ ตรวจสอบความถูกต้องและกด  เพ่ือบันทึกข้อมูล 
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 ⓭ กด  กรณีที่ต้องการส่งให้ผู้มีอ านาจอนุมัติเอกสาร 

 
 

 ⓮ เลือกชื่อกลุ่มผู้อนุมัติ 
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 ⓯ ตรวจสอบชื่อผู้ที่อนุมัติและกด  

 
 

 ⓰ กด  
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 ⓱ กด  กรณีที่ต้องการพิมพ์เอกสาร 

  



MG Manual User Guide PO Ver. On WEB l 17 

© Copyright by Mango Consultant Co., Ltd.  

 
ตัวอย่าง แบบฟอร์มใบสั่งซื้อ 
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 1.2 การจัดท าเอกสารใบสั่งซื้อ กรณีไม่อ้างอิงข้อมูลจากเอกสารใบขอซื้อ (PR) มีขั้นตอน
ดังต่อไปนี้ 
 ❶ กด จัดท าใบสั่งซื้อ 

 
 

 ❷ หรือกด ใบสั่งซื้อ Purchase Order 
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 ❷ สั่งซื้อโดย : เลือกการสั่งซื้อ แบ่งเป็น โครงการและแผนก โดยระบบจะ Default 
ช่องโครงการ/แผนกตามที่เลือก 
 ❹ โครงการ/แผนก : กด  เพื่อค้นหาและก าหนดโครงการ/แผนกที่จะท าการ
บันทึกใบสั่งซื้อ 
 ❽ ผู้ขาย : กด  เพ่ือค้นหาและก าหนดชื่อผู้ขาย 
 ❽ ผูข้อซื้อ : กด  เพ่ือค้นหาและก าหนดชื่อผู้ขอซื้อ 
 ❽ VAT Type : เลือกการค านวณภาษีมูลค่าเพิ่ม (Default ตามผู้ขาย) 
 ❽ VAT (%) : จ านวนภาษีมูลค่าเพ่ิม (Default ตามผู้ขาย) 
 ❽ เลขที่ใบเสนอราคา : ระบเุลขที่ใบเสนอราคา กรณีที่มีใบสั่งซื้อ 
 ❽ วันที่ใบเสนอราคา : ระบวุันที่ใบเสนอราคา 
 ❽ เลขที่สัญญา : ระบเุลขที่สัญญา กรณีที่มีการอ้างอิงจากเลขที่สัญญา 
 ❽ ติดต่อโดย (Contact By) : ระบชุื่อผู้ติดต่อ (Default ตามผู้ขาย) 
 ❽ Credit Term : ระบเุง่ือนไขการช าระเงิน (วัน) (Default ตามผู้ขาย) 
 ❽ Currency : เลือกสกุลเงิน (Default ตามผู้ขาย) 
 ❽ Exchange Rate (BAHT) : ระบอุัตราแลกเปลี่ยน (Default ตามผู้ขาย) 
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 ❸ Down Payment (%) / Down Payment Amt. : ระบุเปอร์เซ็นต์เงินมัดจ า
หรือจ านวนเงินมัดจ า 
 ❽ Retention (%) / Retention Amt. : ระบุเปอร์เซ็นต์เงินประกันผลงานหรือ
จ านวนเงินประกันผลงาน 
 ❽ กด  ซื้อเพื่อผู้รับเหมา ในกรณทีี่สั่งซื้อของให้ผู้รับเหมา 
 ❽ ผู้รับเหมา : กด  เพ่ือค้นหาและก าหนดข้อมูลผู้รับเหมา 
 ❽ อ้างอิง W/O : กด  เพื ่อค้นหาและก าหนดเอกสารใบสั่งจ้าง (WO) กรณี
บันทึกใบสั่งซื้อโดยอ้างอิงใบสั่งจ้าง 
 ❽ ผู้ซื้อ : กด  เพ่ือค้นหาและก าหนดผู้ซื้อหรือผู้ประสานงานการส่ังซื้อ (ถ้ามี) 
 ❽ รหัสแบบฟอร์ม : กด  เพ่ือค้นหาและก าหนดข้อมูลผู้อนุมัติ 
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 ❹ กด รายการสั่งซื้อ 

 ❺ กด  เพ่ือเพ่ิมรายการสินค้า 
 ❻ Action : กด  เพ่ือแก้ไขรายการ 

 
 

 ❼ รหัสวัสดุ : กด  เพ่ือค้นหาและก าหนดรหัสวัสด ุ
 ❼ รหัสต้นทุน : กด  เพ่ือค้นหาและก าหนดรหัสต้นทุน 
 ❽ PO QTY : ระบุปริมาณที่ต้องการส่ังซื้อ 
 ❽ Unit Price : ระบุราคาต่อหน่วย 
 ❾ วันที่ส่งของ : ระบุวันที่ส่งของ 
 ❽ หมายเหตุ : ระบุรายละเอียดเพิ่มเติม 

 ❿ กด  
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 ⓫ กด การส่งของ/รายละเอียดเพิ่มเติม 
 ❽ ผู้ติดต่อ : ระบุชื่อผู้ติดต่อส่งของ 
 ❽ โทร : ระบเุบอรโ์ทรติดต่อ 
 ❽ อีเมล : ระบุอีเมลติดต่อ 
 ❽ วันที่เร่ิมประกัน : ระบวุันที่เร่ิมประกันสินค้า กรณีที่มีการรับประกันสินค้า 
 ❽ ระยะเวลาประกัน (เดือน) : ระบรุะยะเวลาประกันสินค้า 
 ❽ เงื่อนไขการรับประกัน : ระบเุง่ือนไขการรับประกัน 
 ❽ วันที่ส่งของ : ระบวุันที่ส่งของ 
 ❽ สถานที่ส่งของ : ระบสุถานที่จัดส่งของ (Default ตามข้อมูลโครงการ) 
 ❽ หมายเหตุ : ระบุรายละเอียดเพ่ิมเติม 
 ⓬ กด แนบไฟล์เอกสาร กรณีที่ต้องการแนบไฟล์เอกสารเพิ่มเติม 
 ⓭ ตรวจสอบความถูกต้องและกด  เพ่ือบันทึกข้อมูล 
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 ⓮ กด  กรณีที่ต้องการส่งให้ผู้มีอ านาจอนุมัติเอกสาร 

 
 
 ⓯ เลือกชื่อกลุ่มผู้อนุมัติ 

  



MG Manual User Guide PO Ver. On WEB l 24 

© Copyright by Mango Consultant Co., Ltd.  

 

 ⓰ ตรวจสอบชื่อผู้ที่อนุมัติและกด  

 
 

 ⓱ กด  
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 ⓲ กด  กรณีที่ต้องการพิมพ์เอกสาร 
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ตัวอย่าง แบบฟอร์มใบสั่งซื้อ 
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 1.3 การจัดท าเอกสารใบสั่งซื้อ ต่างประเทศ (Purchase Order Inter) 
ในกรณีสั่งซื้อสินค้าต่างประเทศ จะต้องตั้งค่าโปรแกรมและมีข้อมูลที่ต้องระบุเพิ่มเติม โดยมี
ขั้นตอนดังต่อไปนี้ (เปิด Config: PO_SHIPMENT) 
 ❶ กด จัดท าใบสั่งซื้อ 

 
 

 ❷ หรือกด ใบสั่งซื้อ Purchase Order 
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 ❷ สั่งซื้อโดย : เลือกการสั่งซื้อ แบ่งเป็น โครงการและแผนก โดยระบบจะ Default 
ช่องโครงการ/แผนกตามที่เลือก 
 ❹ โครงการ/แผนก : กด  เพื่อค้นหาและก าหนดโครงการ/แผนกที่จะท าการ
บันทึกใบสั่งซื้อ 
 ❽ ผู้ขาย : กด  เพ่ือค้นหาและก าหนดชื่อผู้ขาย 
 ❽ ผูข้อซื้อ : กด  เพ่ือค้นหาและก าหนดชื่อผู้ขอซื้อ 
 ❽ VAT Type : เลือกการค านวณภาษีมูลค่าเพิ่ม (Default ตามผู้ขาย) 
 ❽ VAT (%) : จ านวนภาษีมูลค่าเพ่ิม (Default ตามผู้ขาย) 
 ❽ เลขที่ใบเสนอราคา : ระบเุลขที่ใบเสนอราคา กรณีที่มีใบสั่งซื้อ 
 ❽ วันที่ใบเสนอราคา : ระบวุันที่ใบเสนอราคา 
 ❽ เลขที่สัญญา : ระบเุลขที่สัญญา กรณีที่มีการอ้างอิงจากเลขที่สัญญา 
 ❽ ติดต่อโดย (Contact By) : ระบชุื่อผู้ติดต่อ (Default ตามผู้ขาย) 
 ❽ Credit Term : ระบเุง่ือนไขการช าระเงิน (วัน) (Default ตามผู้ขาย) 
 ❽ Currency : เลือกสกุลเงิน (Default ตามผู้ขาย) 
 ❽ Exchange Rate (BAHT) : ระบอุัตราแลกเปลี่ยน (Default ตามผู้ขาย) 
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 ❸ Down Payment (%) / Down Payment Amt. : ระบุเปอร์เซ็นต์เงินมัดจ า
หรือจ านวนเงินมัดจ า 
 ❽ Retention (%) / Retention Amt. : ระบุเปอร์เซ็นต์เงินประกันผลงานหรือ
จ านวนเงินประกันผลงาน 
 ❽ กด  ซื้อเพื่อผู้รับเหมา ในกรณทีี่สั่งซื้อของให้ผู้รับเหมา 
 ❽ ผู้รับเหมา : กด  เพ่ือค้นหาและก าหนดข้อมูลผู้รับเหมา 
 ❽ อ้างอิง W/O : กด  เพื ่อค้นหาและก าหนดเอกสารใบสั่งจ้าง (WO) กรณี
บันทึกใบสั่งซื้อโดยอ้างอิงใบสั่งจ้าง 
 ❽ ผู้ซื้อ : กด  เพ่ือค้นหาและก าหนดผู้ซื้อหรือผู้ประสานงานการส่ังซื้อ (ถ้ามี) 
 ❽ รหัสแบบฟอร์ม : กด  เพ่ือค้นหาและก าหนดข้อมูลผู้อนุมัติ 
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 ❹ เลือกแท็บ รายการสั่งซื้อ 

 ❺ กด  เพ่ือเพ่ิมรายการสินค้า 
 ❻ Action : กด  เพ่ือแก้ไขรายการ 

 
 

 ❼ รหัสวัสดุ : กด  เพ่ือค้นหาและก าหนดรหัสวัสด ุ
 ❼ รหัสต้นทุน : กด  เพ่ือค้นหาและก าหนดรหัสต้นทุน 
 ❽ PO QTY : ระบุปริมาณที่ต้องการส่ังซื้อ 
 ❽ Unit Price : ระบุราคาต่อหน่วย 
 ❾ วันที่ส่งของ : ระบุวันที่ส่งของ 
 ❽ หมายเหตุ : ระบุรายละเอียดเพิ่มเติม 

 ❿ กดปุ่ม  
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 ⓫ เลือกแท็บ การส่งของ/รายละเอียดเพิ่มเติม 
 ❽ ผู้ติดต่อ : ระบุชื่อผู้ติดต่อส่งของ 
 ❽ โทร : ระบเุบอรโ์ทรติดต่อ 
 ❽ อีเมล : ระบุอีเมลติดต่อ 
 ❽ วันที่เร่ิมประกัน : ระบวุันที่เร่ิมประกันสินค้า กรณีที่มีการรับประกันสินค้า 
 ❽ ระยะเวลาประกัน (เดือน) : ระบรุะยะเวลาประกันสินค้า 
 ❽ เงื่อนไขการรับประกัน : ระบเุง่ือนไขการรับประกัน 
 ❽ วันที่ส่งของ : ระบวุันที่ส่งของ 
 ❽ สถานที่ส่งของ : ระบสุถานที่จัดส่งของ (Default ตามข้อมูลโครงการ) 
 ❽ หมายเหตุ : ระบุรายละเอียดเพ่ิมเติม 

 
 
 ⓬ เลือกแท็บ รายการต่างประเทศ 
  ขนส่งผ่าน : ระบุวิธีการขนส่ง 
  Port Name : ระบุข้อมูลชื่อพอร์ต 
  Country : ระบุข้อมูลเมืองที่ขนส่งสินค้ามา 
  ETA Date : ระบุข้อมูลวันที่เรือออกจากท่า 
  Delivery Condition : ระบุข้อมูลชื่อ 
  Foreight Transport / Delivery Term : ระบุข้อมูลเง่ือนไขข้อตกลง 
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 ⓭ เลือกแท็บ แนบไฟล์เอกสาร และ แนบไฟล์รูปภาพ กรณีที่ต้องการแนบไฟล์
เอกสารหรือรูปภาพเพ่ิมเติม 
 ⓮ ตรวจสอบความถูกต้องและกด  เพ่ือบันทึกข้อมูล 
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 ⓯ กด  กรณีที่ต้องพรีวิวดูแบบฟอร์มก่อนส่งอนุมัติ 

  กด  กรณีที่ต้องการส่งเอกสารให้ผู้มีอ านาจอนุมัติ 

  กด  กรณีที่ต้องการส่งเอกสารให้ผู้มีอ านาจอนุมัติ 

 
 
 ⓰ เลือกการอนุมัติ 
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 ⓱ ตรวจสอบชื่อผู้ที่อนุมัติและกด  

 
 

 ⓲ กด  
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 ⓳ กด  กรณีที่ต้องการพิมพ์เอกสาร 

 
 
 1.4 การจัดท าเอกสารใบสั่งซื้อ โดยการท าส าเนาข้อมูล (Copy) ในกรณีสั่งซื้อสินค้าที่เป็น
รายการเหมือนกันบ่อยครั้ง สามารถท าส าเนาข้อมูลของเอกสารใบสั่งซื้อที่เคยบันทึกรายการแล้ว
มาใช้งานได้ (วิธีการส าเนาเอกสารใบสั่งซื้อ จะไม่ได้ดึงอ้างอิงข้อมูลจากเอกสารใบขอซื้อ (PR) มา
บันทึก) โดยมีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 
 ❶ กด จัดท าใบสั่งซื้อ 

 
 
 



MG Manual User Guide PO Ver. On WEB l 36 

© Copyright by Mango Consultant Co., Ltd.  

 
 ❷ หรือกด ใบสั่งซื้อ Purchase Order 

 
 

 ❷ กด  
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 ❸ กด  
 

 
 
 

 ❹ เลือกรายการใบสั่งซื้อที่ต้องการและกด  

 
 

 ❺ กด รายการสั่งซื้อ 
 ❻ Action : กด  เพ่ือแก้ไขรายการ 

 ❼ Action : กด  เพ่ือลบรายการที่ไม่ต้องการออก 
 ❼ ตรวจสอบความถูกต้องและกด  เพ่ือบันทึกข้อมูล 
 



MG Manual User Guide PO Ver. On WEB l 38 

© Copyright by Mango Consultant Co., Ltd.  

 

 
 

 ❽ กด  กรณีที่ต้องการส่งให้ผู้มีอ านาจอนุมัติ 

 
 

 ❾ เลือกชื่อกลุ่มผู้อนุมัติ 
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 ❿ ตรวจสอบชื่อผู้ที่อนุมัติและกด  

 
 

 ⓫ กด  
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 ⓬ กด  กรณีที่ต้องการพิมพ์เอกสาร 
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ตัวอย่าง แบบฟอร์มใบสั่งซื้อ 
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 1.5 การแก้ไข/ลบเอกสาร โดยการยกเลิกการอนุมัติเอกสาร (Cancel/Reject) เนื่องจาก
เมื่อมีการอนุมัติเอกสารแล้ว จะส่งผลให้ข้อมูลเอกสารบางส่วนถูกล็อกและไม่สามารถแก้ไขข้อมูล
ได้ หากต้องการแก้ไขข้อมูลเอกสารที่ส าคัญ เช่น ผู ้ขาย (Vendor), โครงการ (Project) หรือ
รายละเอียดอื่น ๆ เป็นต้น จะต้องยกเลิกการอนุมัติเอกสารเพื่อปลดล็อกส่วนของข้อมูล จึงจะ
สามารถแก้ไขข้อมูลได้ (หมายเหตุ : ใบสั่งซื้อต้องยังไม่ถูกน าไปบันทึกขั้นตอนรับของเท่านั้น) โดยมี
ขั้นตอนดังต่อไปนี้ 
 ❶ กด จัดท าใบสั่งซื้อ 

 
 

 ❷ หรือกด ใบสั่งซื้อ Purchase Order 
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 ❷ กด  เพ่ือค้นหาเอกสารที่ต้องการแก้ไขหรือลบเอกสาร 

 
 

 ❸ เลือกรายการที่ต้องการและกด  
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 ❹ กด  เพ่ือยกเลิกสิทธิ์การส่งอนุมัติเอกสาร 

 
 

 ❺ กด  เพ่ือยืนยันการท ารายการ 
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 ❻ กด  

 
 

 ❼ กด  เพ่ือค้นหาเอกสารเดิมอีกครั้ง 
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 ❽ เลือกรายการที่ต้องการและกด  

 
 

 ❾ แก้ไขหรือลบเอกสารตามต้องการ จากนั้นบันทึกข้อมูลและส่งอนุมัติเอกสารอีกคร้ัง 
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 1.6 การแก้ไขเอกสารใบสั่งซื้อ โดยการ Revise เป็นการแก้ไขเอกสารในกรณีที่มีการอนุมัติ
เอกสารหรือท าขั้นตอนรับของไปแล้วและต้องการแก้ไขข้อมูลเพ่ิมเติม โดยไม่ต้องยกเลิกการอนุมัติ
เอกสาร 
 
  เงื่อนไขการ Revise เอกสาร 
 1) เปิดการใช้งานฟังก์ชัน P/O Revise (โดยต้องแจ้งทางแมงโก้ก่อน) 
 2) ฟังก์ชันการ Revise สามารถใช้งานได้ต่อเมื่อมีการอนุมัติเอกสารแล้วเท่านั้น 
 3) สามารถแก้ไขได้เฉพาะบางข้อมูลเท่านั้น 
 4) หากมีการรับของหรือรับวางบิลแล้ว สามารถท าการ Revise ได้เฉพาะรายการที่รับ
ของหรือรับวางบิลยังไม่ครบเท่านั้น ส่วนรายการใบสั่งซื้อ (PO) ที่รับของครบแล้ว จะไม่สามารถท า
การ Revise ได ้
 5) เลขที่เอกสารใบสั่งซื้อยังคงแสดงเป็นเลขเดิม แต่เพิ่มเครื่องหมาย # และมีล าดับที่
การ Revise ของเอกสาร เช่น PO2021010001#1 (#1 = การ Revise ครั้งที่ 1) เป็นต้น 
 
  ข้อควรระวังการ Revise เอกสาร 
 1) การแก้ไขเอกสาร สามารถแก้ไขข้อมูลได้เพียงบางส่วนเท่านั้น ไม่สามารถแก้ไขได้
ทั้งหมด 
 2) หากต้องการลบเอกสาร ต้องท าการยกเลิกการอนุมัติเอกสารเท่านั้น ขั้นตอนการ 
Revise ไม่สามารถลบเอกสารได้ 
 3) หากกดปุ่ม Revise แล้ว ล าดับที่ของเอกสารจะรันนิ่งใหม่ไปเรื่อย ๆ ไม่สามารถน า
ล าดับที่ก่อนหน้ามาแก้ไขได้อีก ดังนั้น จึงต้องตรวจสอบความถูกต้องก่อนบันทึกเอกสารทุกครั้ง  
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การแก้ไขเอกสารใบสั่งซื้อ โดยการ Revise มีขั้นตอนดังนี้ 
 ❶ กด จัดท าใบสั่งซื้อ 

 
 

 ❷ หรือกด ใบสั่งซื้อ Purchase Order 
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 ❷ กด  เพ่ือค้นหาเอกสารที่ต้องการ 

 
 

 ❸ เลือกรายการใบสั่งซื้อที่ต้องการ (ที่อนุมัติแล้ว) และกด  
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 ❹ กด  

 
 

 ❺ Revise : กด  เพื่อปลดล็อกการแก้ไข จากนั้นระบบจะแสดงตัวเลขจ านวน
ครั้งที่มีการเปิดใชง้านฟังก์ชัน Revise 

 
 หมายเหตุ : เอกสารใบสั่งซื้อที่ถูกอนุมัติแล้ว จะแสดงสัญลักษณ์  Sign Complete   
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 ❻ แก้ไขข้อมูลได้เฉพาะช่องที่เปิดให้ท าการแก้ไขได้เท่านั้น หลังจากนั้นตรวจสอบ
ความถูกต้องและกด  เพ่ือบันทึกข้อมูล 

 
 

 ❼ กด  กรณีที่ต้องการส่งให้ผู้มีอ านาจอนุมัติเอกสาร 
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 ❽ เลือกชื่อกลุ่มผู้อนุมัติ 

 
 

 ❾ ตรวจสอบชื่อผู้ที่อนุมัติและกด  
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 ❿ กด  

 
 

 ⓫ กด  กรณีที่ต้องการพิมพ์เอกสาร 
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ตัวอย่าง แบบฟอร์มใบสั่งซื้อ 
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 1.7 การพิมพ์ฟอร์มใบสั่งซื้อ โดยการค้นหาจากใบสั่งซื้อ ส าหรับเอกสารที่ได้รับการอนุมัติ
แล้วเท่านั้น โดยมีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 
 ❶ กด จัดท าใบสั่งซื้อ 

 
 

 ❷ หรือกด ใบสั่งซื้อ Purchase Order 
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 ❷ กด  เพ่ือค้นหาเอกสารที่ต้องการ 

 
 

 ❸ เลือกรายการที่ต้องการและกด  
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 ❹ กด  

 
 

 ❺ กด  เพ่ือพิมพ์เอกสาร 
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 ❻ เลือกฟอร์มเอกสารที่ต้องการพิมพ์ 
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ตัวอย่าง แบบฟอร์มใบสั่งซื้อ 
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 1.8 การใช้งานฟังก์ชัน Material Copy เป็นการท าส าเนาราคา (Copy) กรณีที่มีการบันทึก
ใบสั่งซื้อสินค้าที่มีรายการเหมือนกันในหลายรายการและต้องการใช้ราคาเดียวกัน ฟังก์ชันนี้เหมาะ
กับการสั ่งซื ้อสินค้าให้กับโครงการย่อย (Phase) หลายโครงการพร้อม ๆ กัน โดยมีขั ้นตอน
ดังต่อไปนี้ 
 ❶ หลังท าตามขั้นตอนจัดท าใบสั่งซื้อแล้วและกด รายการสั่งซื้อ 
 ❷ Price/Unit : ส าหรับรายการสินค้าที่มีรหัสสินค้า/ชื่อสินค้าเดียวกัน ให้ใส่ราคาไว้
เป็นต้นฉบับเพียง 1 รายการ เช่น ต้องการส่ังซื้อสีทารองพื้นให้กับโครงการย่อยจึงต้องเพิ่มรายการ
สีรองพื้นหลายบรรทัด (เท่ากับจ านวนโครงการย่อยที่จะสั่งซื้อสินค้า) เป็นต้น 

 ❸ กด  

 
 

 ❹ Select : กด  เพ่ือเลือกรายการสินค้าหรือวัสดุที่ต้องการท าส าเนาราคา 

 ❺ กด  
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 ❻ ราคาของสินค้าหรือวัสดุจะเปลี่ยนเป็นราคาเดียวกันกับต้นฉบับที่ได้เลือกไว้ 
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 1.9 การใช้งานฟังก์ชัน Description เป็นการเลือกข้อความหมายเหตุที่ใช้บ่อยคร้ัง สามารถ
บันทึกไว้เป็นข้อมูลหลักเพื่อดึงมาใช้งานได้ โดยมีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 
 ❶ หลังท าตามขั้นตอนจัดท าใบสั่งซื้อแล้วและกด การส่งของ/รายละเอียดเพิ่มเติม 

 ❷ Remark : กด  ในช่องที่ต้องการให้แสดงข้อความ 

 
 

 ❸ เลือกรายการที่ต้องการและกด  
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 ❹ Remark : ข้อมูลที่เลือกจะถูกดึงมาแสดงผล 
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 1.10 การใช้งานฟังก์ชัน Note เป็นการใส่บันทึกหรือหมายเหตุอื่น ๆ เพิ่มเติม ซึ่งเป็นการ
พิมพ์เอกสารแยกจากใบส่ังซื้อ โดยมีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 

 ❶ หลังท าตามขั้นตอนจัดท าใบสั่งซื้อแล้วและกด  

 
 
 ❷ ค้นหาเอกสารส าหรับคัดลอก : กด  เพ่ือค้นหาและเลือกเอกสารใบสั่งซื้อใบอื่น 
กรณีที่ต้องการส าเนาข้อมูล Note จากเอกสารที่มีอยู่แล้ว 
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 ❸ เลือกเอกสารใบสั่งซื้อที่ต้องการจะจัดท าส าเนาและกด  

 
 

 ❹ ข้อมูล Note ที่เลือกจะถูกดึงมาแสดงในแต่ละรายการ 

 ❺ กด  กรณีที่ต้องการระบุข้อความเอง 
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 ❻ Remark : ระบุรายละเอียดเพิ่มเติม 

 ❼ กด  

 
 
 

 1.11 การใช้งานฟังก์ชัน Foreign Transport เป็นการระบุข้อมูลเง่ือนไขการขนส่ง สามารถ
ตั้งค่าให้แสดงข้อมูลที่แบบฟอร์มใบสั่งซื้อได้ (หมายเหตุ : จ าเป็นต้องก าหนดข้อมูลหลักก่อนใช้
งาน) โดยมีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 

 ❶ หลังท าตามขั้นตอนจัดท าใบสั่งซื้อแล้วและกด  
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 ❷ กด  

 
 

 ❸ เลือกรายการที่ต้องการและกด  

 
 

 ❹ Description : ข้อมูลที่เลือกจะถูกดึงมาแสดง 

 ❹ Action : กด  กรณีที่ต้องการเพ่ิมรายการด้านล่างและระบุข้อความเอง 

 ❹ Action : กด  กรณีที่ต้องการเพิ่มรายการด้านบนและระบุข้อความเอง 

 ❹ Action : กด  กรณีที่ต้องการลบรายการ 
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 ❺ กด  กรณีที่ต้องการเลือกรายการเพิ่ม 

 ❻ กด  

 
 

 1.12 การใช้งานฟังก์ชันผู้ซื ้อ เป็นข้อมูลผู ้ขอซื ้อหรือผู ้ประมาณงานการสั ่งซื ้อ (ถ้ามี)  
(หมายเหตุ : จ าเป็นต้องก าหนดข้อมูลหลักก่อนใช้งาน) โดยมีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 
 ❶ ผู้ซื้อ : หลังท าตามขั้นตอนจัดท าใบสั่งซื้อแล้วและกด  เพ่ือค้นหาผู้ขอซื้อ 
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 ❷ เลือกชื่อผู้ขอซื้อที่ต้องการและกด  

 
 

 ❸ ชื่อผูข้อซื้อจะถูกดึงมาแสดง 
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 1.13 การใช้งานฟังก์ชัน List Last Price เป็นการดูข้อมูลประวัติราคาของสินค้าที่เคยมีการ
บันทึกเอกสารใบสั่งซื้อ โดยมีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 
 ❶ หลังท าตามขั้นตอนจัดท าใบสั่งซื้อแล้วและกด รายการสั่งซื้อ 
 ❷ กด  เพ่ือแก้ไขรายการ 

 
 

 ❸ เลือกประเภทเอกสาร แบ่งเป็น 1 P/O และ 2 W/O Contract 

 ❹ กด  
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 ❺ เลือกรายการประวัติราคาสินค้าที่ต้องการและกด  

 
 

 ❻ Unit Price : ราคาสินค้าที่เลือกจะถูกดึงมาแสดง 
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 1.14 การใช้งานฟังก์ชัน Price List เป็นการอ้างอิงและดึงข้อมูลราคาที่ก าหนดจากข้อมูล
หลักเพื่อน ามาใช้งาน โดยมีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 
 ❶ หลังท าตามขั้นตอนจัดท าใบสั่งซื้อแล้วและกด รายการสั่งซื้อ 
 ❷ กด  เพ่ือแก้ไขรายการ 

 
 

 ❸ Unit Price : กด  
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 ❹ Unit Price : ราคาที่บันทึกไว้ในข้อมูลหลักจะถูกดึงมาแสดง หรือแก้ไขราคาตาม

ต้องการได้ (ราคาที่บันทึกไว้ในข้อมูลหลักเปิดจาก  > Purchase Order (PO) > 
Bill Of Material (PO)) 
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 1.15 การใช้งานฟังก์ชัน View P/O Receipt เป็นการดูข้อมูลการรับของจากเอกสารใบสั่ง
ซื้อแต่ละรายการ โดยมีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 

 ❶ หลังเลือกรายการใบสั่งซื้อที่ต้องการและกด  

 
 

 ❷ ระบบจะแสดงข้อมูลการรับสินค้า (ต้องมีการรับของแล้ว ข้อมูลจึงจะแสดงผล) 
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 1.16 การใช้งานฟังก์ชัน View Revise เป็นการดูข้อมูลการ Revise เอกสารว่ามีการแก้ไข
และเปลี่ยนแปลงข้อมูลใดบ้าง โดยมีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 

 ❶ หลังเลือกรายการใบสั่งซื้อที่ต้องการและกด  

 
 

 ❷ กด  
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 ❸ Revise No. : กด  กรณีที ่ต้องการค้นหาและก าหนดล าดับการ Revise ที่
ต้องการจะดูข้อมูลการแก้ไข 
 ❹ Document : แสดงรายละเอียดของการแก้ไขเอกสาร 

 
 

 1.17 การใช้งานฟังก์ชัน Cost Center เป็นการดูข้อมูลงบประมาณ เพื่อประกอบการ
ตัดสินใจบันทึกเอกสารใบสั่งซื้อหรือดูงบประมาณคงเหลือที่สามารถใช้ได้ โดยมีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 
 ❶ หลังเลือกรายการใบสั่งซื้อที่ต้องการและกด Cost Center เพ่ือดูรายละเอียดตาม
รหัสต้นทุน (Cost Code) ที่ได้มีการสั ่งซื ้อไปแล้ว แบ่งตาม Cost Code รวมถึงกรณีที ่มีการ
ควบคุมงบประมาณ (Control Budget) สามารถดูได้ว่ามูลค่างบประมาณที่ตั ้งไว้ จ านวนเงินที่
สั่งซื้อไปแล้ว และมูลค่าคงเหลือของงบประมาณที่สามารถใช้ได้อีก 
 

 ❷ กด  กรณีที่ต้องการพิมพ์ข้อมูลงบประมาณตาม Cost Code ที่มี
การใช้งานของเอกสารใบสั่งซื้อสินค้านั้น ๆ 
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ตัวอย่าง แบบฟอร์มข้อมูลงบประมาณ 
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2.  พิมพ์ฟอร์มใบสั่งซือ้ 
 การพิมพ์ฟอร์มใบส่ังซือ้ แบ่งเป็น การพิมพ์ฟอร์มใบสั่งซื้อและการพิมพ์ฟอร์ม Note ใบสั่งซื้อ 
 2.1 การพิมพ์ฟอร์มใบสั่งซื้อย้อนหลัง เมื่อใบสั่งซื้อมีการบันทึกเข้าระบบหรือผ่านการอนุมตัิ
จากผู้มีสิทธิ์อนุมัติแล้ว โดยมีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 
 ❶ กด พิมพ์ฟอร์มใบสั่งซื้อ 

 
 

 ❷ Select : กด  เพ่ือเลือกเอกสารใบสั่งซื้อที่ต้องการ 

 ❸ กด  
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 ❹ กด  เพ่ือพิมพ์เอกสาร 
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ตัวอย่าง แบบฟอร์มใบสั่งซื้อ 
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 2.2 การพิมพ์ฟอร์ม Note ใบสั่งซื้อย้อนหลัง มีขั้นตอนดังต่อไปนี ้
 ❶ กด พิมพ์ฟอร์มใบสั่งซื้อ 

 
 

 ❷ Select : กด  เพ่ือเลือกเอกสารใบสั่งซื้อที่ต้องการ 

 ❸ กด  เพ่ือพิมพ์ Note ใบสั่งซื้อ 
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ตัวอย่าง แบบฟอร์ม Note ใบสั่งซื้อ 
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3.  การรับ/คืนสินค้าตามเอกสารใบสั่งซือ้ 
 การรับ/คืนสินค้าตามเอกสารใบสั่งซื้อ สามารถท าได้ 2 แบบ คือ การรับสินค้าและการคืน
สินค้า 
 3.1 การรับสินค้า เมื่อจบขั้นตอนการบันทึกเอกสารใบสั่งซื้อและอนุมัติเอกสารแล้ว ขั้นตอน
ต่อไปคือการรับสินค้า เมื่อทางร้านค้าได้มีการจัดส่งสินค้า โดยมีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 
 ❶ กด รับ/คืนสินค้าตามใบสั่งซื้อ 

 
 

 ❷ หรือกด รับ/คืนสินค้า PO Receive and Return 
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 ❷ เลือกรายการใบสั่งซื้อที่ต้องการรับสินค้าและกด  

 
 

 ❸ วันที่เอกสารรับของ : ระบุวันที่รับสินค้า 
 ❹ เลขที่ใบก ากับภาษี : ระบุเลขที่ใบก ากับภาษี 
 ❹ วันที่ใบก ากับภาษี : ระบุวันที่ใบก ากับภาษี 
 ❹ D/O No. : ระบุเลขที่ใบส่งสินค้า 
 ❹ D/O Date : ระบุวันที่ใบส่งสินค้า 
 ❹ Term : ระบุเครดิตทางการค้า (หากใบส่ังซื้อระบุมาจะ Default จาก PO) 
 ❹ วันที่ครบก าหนด : ก าหนดการจ่ายเงิน (ค านวณจาก Credit Term) 
 ❹ คุณภาพ : ประเมินคุณภาพของสินค้า 
 ❹ บริการ : ประเมินการบริการของร้านค้า/ผู้จ าหน่าย 
 ❹ อัตราการแลกเปลี่ยน : ระบุอัตราแลกเปลี่ยน  
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 ❹ หมายเหตุ : ระบุรายละเอียดเพิ่มเติม 

 
 
 ❹ กด รายการสินค้า 

 ❺ กด  กรณีที่ต้องการรับสินค้าทั้งหมด 
 ❻ Received QTY : ระบุจ านวนที ่ต้องการรับสินค้า กรณีที ่ต้องการรับสินค้า
บางส่วน 
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 ❼ กด Attach Pictures กรณีที่ต้องการแนบไฟล์รูปภาพ 

 ❽ กด  

 
 

 ❾ เลือกไฟล์รูปที่ต้องการ (นามสกุลไฟล์ JPG, PNG หรือ BMP) และกด  
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 ❿ ไฟล์ที่เลือกจะถูกดึงมาแนบและสามารถระบุรายละเอียดเพิ่มเติมได้ 

 
 

 ⓫ กด แนบไฟล์เอกสาร กรณีที่ต้องการแนบไฟล์เอกสาร (สูงสุด 10 ไฟล์) 
 ⓬ กด Drop files here or click to upload 
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 ⓭ เลือกไฟล์เอกสารที่ต้องการและกด  

 
 

 ⓮ Description : ระบรุายละเอียดเพ่ิมเติมของไฟล์ที่เลือก 

 ⓯ ตรวจสอบความถูกต้องและกด  
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 ⓰ กด  

 
 

 ⓱ กด  กรณีที่ต้องการพิมพ์เอกสาร 
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ตัวอย่าง แบบฟอร์มใบรับสินค้า 
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 3.2 การคืนสินค้า เป็นการส่งคืนสินค้าให้กับร้านค้า กรณีที่สินค้าเกิดความผิดพลาด เช่น 
สินค้าช ารุด เสียหาย เป็นต้น โดยมีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 
 ❶ กด รับ/คืนสินค้าตามใบสั่งซื้อ 

 
 

 ❷ หรือกด รับ/คืนสินค้า PO Receive and Return 
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 ❷ เลือกรายการใบสั่งซื้อที่ต้องการคืนสินค้าและกด  

 
 

 ❸ เลือกรายการสินค้าที่ต้องการและกด  
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 ❹ ส่งคืนหมายเหตุ : ระบุรายละเอียดเพิ่มเติม 

 
 

 ❺ กด รายการสินค้า  
 ❻ Return QTY : ระบุจ านวนที่ต้องการส่งคืนสินค้า กรณีที่ต้องการส่งคืนสินค้า
บางส่วน 

 ❻ หรือกด  กรณีที่ต้องการส่งคืนสินค้าทั้งหมด 

 ❼ ตรวจสอบความถูกต้องและกด  
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 ❽ กด  ระบบจะสร้างแบบฟอร์มใบคืนสินค้า 
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ตัวอย่าง แบบฟอร์มใบคืนสินค้า 
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4.  การแก้ไขรายละเอียดเอกสารการรับสินค้าและ Due Date 

 การแก้ไขรายละเอียดเอกสารการรับสินค้าและ Due Date เป็นการแก้ไขข้อมูลรายการรับ
สินค้า เช่น การแก้ไขเลขที่ใบก ากับภาษี , วันที่ใบก ากับภาษี, เงื่อนไขการช าระเงิน (CR. Term), 
วันครบก าหนดช าระ (Due Date) เป็นต้น ซึ่งสามารถแก้ไขข้อมูลได้บางส่วนเท่านั้น โดยมีขั้นตอน
ดังต่อไปนี้ 
 ❶ กด แก้ไขรายละเอียดเอกสารการรับสินค้าและ Due Date 

 
 

 ❷ เล่ือน Scroll bar ไปทางขวา 
 ❸ เลือกรายการที่ต้องการและท าการแก้ไขข้อมูล 
 ❹ ตรวจสอบความถูกต้องและกด  เพ่ือบันทึกข้อมูล 
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 ❺ กด  
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5.  การลดยอดรายการใบสั่งซื้อ 
 การลดยอดรายการใบสั่งซื้อ สามารถท ารายการได้ 2 แบบ คือ การลดยอดรายการใบสั่งซื้อ
และการยกเลิกลดยอดรายการใบสั่งซื้อ 
 5.1 การลดยอดรายการใบสั่งซื้อ มีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 
 ❶ กด ลดยอดรายการใบสั่งซื้อ 

 
 

 ❷ เลือกรายการใบสั่งซื้อที่ต้องการบันทึกการลดยอด 
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 ❸ Select : กด  เพ่ือเลือกรายการสินค้าหรือวัสดุที่ต้องการลดยอด 
 ❹ QTY Decrement : ระบุจ านวนที่ต้องการลดยอด 
 ❺ ระบุรายละเอียดเพิ่มเติมในการลดยอด 
 ❻ ตรวจสอบความถูกต้องและกด  เพ่ือบันทึกข้อมูล 

 
 

 ❼ กด  
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ตัวอย่าง แบบฟอร์มใบลดยอดสั่งซื้อ 
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 5.2 การยกเลิกลดยอดรายการใบสั่งซื้อ เป็นการยกเลิกการท ารายการลดยอดหรือแก้ไข
จ านวนการลดยอด ซึ่งต้องเป็นผู้ที่ท ารายการลดยอดใบสั่งซื้อเท่านั้น จึงจะสามารถท าการยกเลิก
หรือแก้ไขการลดยอดได้ โดยมีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 
 ❶ กด ลดยอดรายการใบสั่งซื้อ 

 
 

 ❷ เลือกรายการใบสั่งซื้อที่ต้องการยกเลิกลดยอด 
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 ❸ กด History & Recover 
 ❹ Decrement History : เลือกรายการที่เคยมีการลดยอด 

 ❺ Allow Edit QTY : กด  Yes รายการที่ต้องการแก้ไข 

 
 

 ❻ Edit QTY : กด  เพ่ือเปิดการแก้ไข 
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 ❼ New QTY Decrement : ระบุจ านวนที่ต้องการแก้ไขการลดยอด หากต้องการ
ยกเลิกการลดยอดทั้งหมดให้ใส่จ านวนเป็นศูนย ์
 ❽ ตรวจสอบความถูกต้องและกด  เพ่ือบันทึกข้อมูล 

 
 

 ❾ กด  
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6.  ค้นหาประวัติราคาซื้อ 
 การค้นหาประวัติราคาซื้อ เป็นการเรียกดูข้อมูลประวัติราคาสินค้าที่เคยบันทึกจัดท าเอกสาร
ใบสั่งซื้อ ซึ่งสามารถก าหนดค่าของการเรียกดูราคาสินค้าได้ตามช่วงเวลาที่สั ่งซื้อสินค้า  โดยมี
ขั้นตอนดังต่อไปนี้ 
 ❶ กด ค้นหาประวัติราคาซื้อ 

 
 

 ❷ ค้นหา : กด  เพ่ือค้นหาและก าหนดรายการสินค้าที่ต้องการเรียกดูราคา 
 ❸ เลือกรายการที่ต้องการ 
 ❹ Price List : ระบุจ านวนรายการที่ต้องการให้แสดงข้อมูล ซึ่งระบบจะแสดงประวัติ
ข้อมูลสินค้าที่บันทึกเอกสารใบสั่งซื้อในตารางด้านล่างและจะแสดงรายการตามที่ระบุค่าไว้ 
 ❺ Document No. : กดเลขที่เอกสาร กรณีที่ต้องการเรียกดูเอกสารใบสั่งซื้อ 
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Transaction 2 หนังสือส่ังจ้าง 
 
 
 
หนังสือสั่งจ้าง ประกอบไปด้วยฟังก์ชันดังต่อไปนี้ 
 1. จัดท า 
 2. พิมพ์ฟอร์ม 
 3. ลดยอดรายการมูลค่าว่าจ้าง 
 4. Forecast payment of WO 
 5. Change Information WO 
 
การเข้าสู่ Transaction หนังสือสั่งจ้าง มีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 
 ❶ เข้าเมนู Module PO 

  

Transaction 2 หนังสือสั่งจ้าง 
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 ❷ กด  บันทึกรายการ > หนังสือสั่งจ้าง 

 
 

 ❸ จะปรากฏฟังก์ชันของหนังสือส่ังจ้าง ดังนี้ 
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1.  จัดท า 
 การจัดท าหนังสือส่ังจ้าง จะปรากฏหน้าต่างแสดงผลข้อมูล ดังนี้ 

 
 
 ความหมายของเงื่อนไขต่าง ๆ 
 เลขที่ :    แสดงเลขที่ใบสั่งจ้าง 
 วันที่เอกสาร :   วันที่ใบสั่งจ้าง (ระบบ Default วันที่ปัจจุบัน) 
 อ้างอิง PR/MR : แสดงเลขที่ใบขอซื้อ (PR) 
 อ้างอิงใบเสนอราคาที่ : ระบอุ้างอิงเลขที่ใบเสนอราคา 
 วันที่ใบเสนอราคา : ระบวุันที่ใบเสนอราคา (ระบบ Default วันที่ปัจจุบัน) 
 Data Type : เลือกสาขาบริษัท 
 1. โครงการ/แผนก :  เลือกโครงการ/แผนก 
 ระบบงาน : แสดงระบบงาน (Default ตามโครงการที่เลือก) 
 Vendor Type : เล ือกประเภทของผู ้ร ับเหมา  แบ่งเป็น External และ 

Employee   
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 2. ผู้รับจ้าง :    เลือกชื่อผู้รับเหมา 
 Branch No. :   เลขที่สาขา (ในกรณีที่มีสาขา) 
 ผู้ลงลายมือ : ผู้ที่ลงลายมือชื่อ (ก าหนด Default ที่ Master) 
 Contact By : ผู้ติดต่อ/ผู้ประสานงาน (ก าหนด Default ที่ Master) 
 3. ประเภทสัญญา : เลือกประเภทของสัญญา (ก าหนด Default ที่ Master) 

แบ่งเป็น ค่าแรงอย่างเดียว, ค่าของอย่างเดียว, ทั้งค่าแรง
และค่าของ, ค่าเช่า, บริการ และค่าโฆษณา 

 4. ผูซ้ื้อ : เลือกผู้ขอซื้อ 
 สกุลเงิน :    เลือกสกุลเงิน (ก าหนด Default ที่ Master) 
 Exchange Rate :  อัตราการแลกเปลี่ยน 
 5. ลักษณะสัญญา : รายละเอียดลักษณะของสัญญา 
 Payment Condition : เลือกวิธีการจ่ายเงิน (ก าหนด Default ที่ Master) 
 ลักษณะสัญญา (2) : รายละเอียดลักษณะของสัญญาเพิ่มเติม 
 Payment Remark : รายละเอียดเพ่ิมเติมของการจ่ายช าระเงิน  
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 6. มูลค่าสัญญา (ไม่รวม VAT) : แสดงมูลค ่าส ัญญา แบ่งเป ็น ม ูลค ่ารวม VAT 

(Include VAT), มูลค่าก่อน VAT (Exclude VAT) 
และมูลค่าที่ไม่คิด VAT (Not VAT) 

 ลดมูลค่า :    แสดงจ านวนส่วนลด ค านวณตามที่เลือก 
 ยอดคงเหลือ :  แสดงยอดมูลค่าคงเหลือ 
 Vat Type :  เลือกประเภทการคิด VAT 
 VAT (%) :  เปอร์เซ็นต์การคิด VAT 
 ส่วนลดพิเศษคิดแบบ : เลือกส่วนลดพิเศษคิดแบบ แบ่งเป็น ส่วนลดคิด

เฉล ี ่ยท ุกรายการเท ่า  ๆ ก ัน (Average of all 
items) และส่วนลดคิดบางรายการ (Some items) 

 ภาษีหัก ณ ที่จ่าย :   กด  กรณีที่มีภาษีหัก ณ ที่จ่าย 
 ประเภทภาษีหัก ณ ที่จ่าย :  เลือกประเภทภาษีหัก ณ ที่จ่าย (ก าหนด Default 

ที่ Master) 
 ภาษีหัก ณ ที่จ่าย (%) :  แสดงเปอร์เซ็นต์การคิดภาษีหัก ณ ที่จ่าย 
 Billing :  แสดงจ านวนที่รับวางบิลไปแล้ว  
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 7. เงื่อนไขการจ่ายเงิน 
 ก าหนดจ่ายเงินเดือนละ :  จ านวนงวดการจ่ายช าระเงิน 
 แต่ละงวดช าระภายใน :  จ านวนวันการจ่ายช าระเงิน 
 หลังจาก : เลือกวิธีการจ่ายเงิน แบ่งเป็น ส่งมอบสินค้า (Delivery 

Date) และวางบิลผู้รับเหมา (Billing Date) 
 7.1 เงินล่วงหน้า (%)  :  เปอร์เซ็นต์เงินมัดจ า 
 เงินล่วงหน้า (บาท) :  แสดงมูลค่าเงินมัดจ า (บาท) 
 7.2 เงินงวดสัญญา 
 7.2.1 :  เปอร์เซ็นต์ผลงานที่ต้องท าจ่าย 
 เงื่อนไขการจ่าย : เลือกเงื่อนไขของการจ่าย แบ่งเป็น จ่ายเมื่อติดตั้ง

เสร็จแล้ว, จ่ายเมื่อส่งของเสร็จแล้ว และจ่ายตาม
ความก้าวหน้าของงาน 

 7.2.2 :  เปอร์เซ็นต์ผลงานที่ต้องท าจ่าย 
 จ่ายเมื่อผู้ว่าจ้างส่งงาน :  จ านวนวันที ่จะท าจ่ายเมื ่อผู ้ว ่าจ้างส่งงาน แก่ 
 แก่เจ้าของโครงการแล้ว  เจ้าของโครงการแล้ว 
 7.3 หักเงินประกันผลงาน :  เปอร์เซ็นต์หักเงินประกันผลงาน 
 Less Retention From :  เลือกวิธีการค านวณการหักเงินประกันผลงาน 
 7.4 หักเงินคืนเงินจ่ายล่วงหน้า : เปอร์เซ็นต์ที่หักเงินมัดจ า 
 7.5 หักเงินอื่น ๆ :   การหักเงินอื่น ๆ (ถ้ามี)  
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 8. ระยะเวลาสัญญาเริ่มตั้งแต่ : วันที่เร่ิมสัญญา 
 ถึง : วันที่สิ้นสุดสัญญา 
 เกินก าหนดปรับวันละ :  เปอร์เซ็นต์การปรับเงินผู้รับเหมา 
 จ านวนเงิน :  มูลค่าการปรับเงินผู้รับเหมา (บาท) 
 ประกันผลงาน :  จ านวนเดือนที่ประกันผลงาน 
 วันที่ส่งของ :  วันที่ส่งมอบงาน 
 สถานที่ส่งของ : สถานที่ส่งของ (Default ตามโครงการที่เลือก แต่

สามารถเปล่ียนสถานที่ได้) 
 ผู้ติดต่อ : ชื่อผู้ติดต่อส่งของ 
 Tel. : เบอร์โทรศัพท์ติดต่อ 
 โดยใช้ : สิ่งที่ใชว้างประกัน 

 9. อ้างอิงสัญญา : กด  อ้างอิง กรณีที่อ้างอิงเลขที่สัญญา  

  กด  ไม่อ้างอิง กรณีที่ไม่ได้อ้างอิงเลขที่สัญญา 
 10. เงื่อนไขอื่น ๆ :   เง่ือนไขอื่น ๆ เพ่ิมเติม  



MG Manual User Guide PO Ver. On WEB l 112 

© Copyright by Mango Consultant Co., Ltd.  

 
 การจัดท าใบสั่งจ้าง สามารถท าได้ 3 แบบ คือ การจัดท าใบสั่งจ้าง กรณีอ้างอิงข้อมูลจาก
เอกสารใบขอซื้อ (PR), การจัดท าใบสั่งจ้าง กรณีไม่อ้างอิงข้อมูลจากเอกสารใบขอซื้อ (PR) และการ
จัดท าใบสั่งจ้าง โดยการท าส าเนาข้อมูล (Copy) 
 1.1 การจัดท าใบสั่งจ้าง กรณีอ้างอิงข้อมูลจากเอกสารใบขอซื้อ (PR) มีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 
 ❶ กด จัดท า 

 
 

 ❷ หรือกด หนังสือสั่งจ้าง (Work Order) 
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 ❷ โครงการ/แผนก : กด  เพ่ือค้นหาและก าหนดโครงการ/แผนก 

 ❸ กด  

 
 

 ❹ เลือกรายการใบขอจ้างที่ต้องการและกด  
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 ❺ Select : กด  เพ่ือเลือกรายการใบขอซื้อที่ต้องการและกด  

 
 

 ❻ อ้างอิง PR/MR : ระบบจะแสดงเลขที่อ้างอิงใบขอซื้อที่เลือก 
 ❼ ผู้รับจ้าง : กด  เพ่ือค้นหาและก าหนดชื่อผู้รับจ้าง 
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 ❽ กด รายการรายละเอียดงาน 
 ❾ Action : กด  เพ่ือแก้ไขรายการ 
 ❿ ตรวจสอบความถูกต้องและกด  เพ่ือบันทึกข้อมูล 

 
 

 ⓫ กด  กรณีที่ต้องการส่งให้ผู้มีอ านาจอนุมัติเอกสาร 
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 ⓬ เลือกชื่อกลุ่มผู้อนุมัติ 

 
 

 ⓭ ตรวจสอบชื่อผู้ที่อนุมัติและกด  
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 ⓮ กด  ระบบจะสร้างแบบฟอร์มใบสั่งจ้างและแนบท้ายใบสั่งจ้าง 
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ตัวอย่าง แบบฟอร์มใบสั่งจ้าง 
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ตัวอย่าง แบบฟอร์มแนบท้ายใบสั่งจ้าง 
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 1.2 การจัดท าใบสั ่งจ้าง กรณีไม่อ้างอิงข้อมูลจากเอกสารใบขอซื ้อ (PR) มีขั ้นตอน
ดังต่อไปนี้ 
 ❶ กด จัดท า 

 
 

 ❷ หรือกด หนังสือสั่งจ้าง (Work Order) 
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 ❷ วันที่เอกสาร : ระบวุันที่เอกสาร 
 ❽ อ้างอิงใบเสนอราคาที่ : ระบุเลขที่ใบเสนอราคา กรณีที่มีใบเสนอราคา 
 ❽ วันที่ใบเสนอราคา : ระบุวันที่ใบเสนอราคา 
 ❽ โครงการ/แผนก : กด  เพ่ือค้นหาและก าหนดโครงการ/แผนก 
 ❽ Vendor Type : เลือกประเภทผู้รับเหมา แบ่งเป็น Employee และ External 

 
 

 ❸ ผู้รับจ้าง : กด  เพ่ือค้นหาและก าหนดผู้รับเหมา 
 ❽ ประเภทสัญญา : เลือกประเภทสัญญา 
 ❽ ลักษณะสัญญา : ระบุรายละเอียดของลักษณะสัญญา 
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 ❹ Vat Type : เลือกประเภทการคิด VAT 
 ❽ VAT (%) : ระบุเปอร์เซ็นต์การคิด VAT 
 ❽ กด  ภาษีหัก ณ ที่จ่าย กรณีที่มีภาษีหัก ณ ที่จ่าย 
 ❽ ประเภทภาษีหัก ณ ที่จ่าย : เลือกประเภทภาษีหัก ณ ที่จ่าย 

 
 
 ❺ ก าหนดจ่ายเงินเดือนละ : ระบจุ านวนงวดการจ่ายช าระเงิน 
 ❽ แต่ละงวดช าระภายใน : ระบจุ านวนวันการจ่ายช าระเงิน 
 ❽ 7.1 เงินล่วงหน้า (%)  : ระบเุปอร์เซ็นต์เงินมัดจ า 
 ❽ 7.2 เงินงวดสัญญา : ระบเุปอร์เซ็นต์ผลงานที่ต้องท าจ่าย 
 ❽ เงื่อนไขการจ่าย : เลือกเง่ือนไขของการจ่าย 
 ❽ 7.3 หักเงินประกันผลงาน : ระบเุปอร์เซ็นต์หักเงินประกันผลงาน 
 ❽ 7.4 หักเงินคืนเงินจ่ายล่วงหน้า : ระบบจะ Default จากเปอร์เซ็นต์ที่หักเงินมัดจ า 
 ❽ 7.5 หักเงินอื่น ๆ : ระบกุารหักเงินอื่น ๆ (ถ้ามี) 
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 ❻ ระยะเวลาสัญญาเริ่มตั้งแต่ : วันที่เร่ิมสัญญา 
 ❽ ถึง : วันที่สิ้นสุดสัญญา 
 ❽ ประกันผลงาน : จ านวนเดือนที่ประกันผลงาน 

 ❽ อ้างอิงสัญญา : กด  อ้างอิง และระบุเลขที่สัญญา กรณีที่ต้องการอ้างอิงเลขที่
สัญญา  

 
 

 ❼ กด รายการรายละเอียดงาน 

 ❽ กด  เพ่ือเพ่ิมรายการสินค้า 
 ❾ Action : กด  เพ่ือแก้ไขรายการ 
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 ❿ รหัสวัสดุ : กด  เพ่ือค้นหาและก าหนดรหัสวัสด ุ
 ❼ รหัสต้นทุน : กด  เพ่ือค้นหาและก าหนดรหัสต้นทุน 
 ❽ จ านวนสินค้า : ระบุปริมาณที่ต้องการส่ังซื้อ 
 ❽ ราคาต่อหน่วย : ระบุราคาต่อหน่วย 
 ❾ ภาษีมูลค่าเพ่ิม (Exc. Vat) : ภาษีมูลค่าเพิ่ม (ระบบ Default อัตโนมัติ) 

 ⓫ กด  

 
 
 ⓬ ตรวจสอบความถูกต้องและกด  เพ่ือบันทึกข้อมูล 
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 ⓭ กด  กรณีที่ต้องการส่งให้ผู้มีอ านาจอนุมัติเอกสาร 

 
 
 ⓮ เลือกชื่อกลุ่มผู้อนุมัติ 
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 ⓯ ตรวจสอบชื่อผู้ที่อนุมัติและกด  

 
 

 ⓰ กด  ระบบจะสร้างแบบฟอร์มใบสั่งจ้างและแนบท้ายใบสั่งจ้าง 

  



MG Manual User Guide PO Ver. On WEB l 127 

© Copyright by Mango Consultant Co., Ltd.  

 
ตัวอย่าง แบบฟอร์มใบสั่งจ้าง 
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ตัวอย่าง แบบฟอร์มแนบท้ายใบสั่งจ้าง 
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 1.3 การจัดท าใบสั่งจ้าง โดยการท าส าเนาข้อมูล (Copy) หากมีการสั่งจ้างที่เป็นรายการซ ้า
บ่อย ๆ สามารถท าส าเนาข้อมูลของใบสั่งจ้างที่เคยเปิดแล้วมาใช้งานได้ (แต่การใช้ปุ่ม Copy จะไม่
มีการดึงข้อมูลมาจาก PR) โดยมีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 
 ❶ กด จัดท า 

 
 

 ❷ หรือกด หนังสือสั่งจ้าง (Work Order) 
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 ❷ กด  

 
 

 ❸ กด  
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 ❹ เลือกเอกสารใบสั่งจ้างที่ต้องการใช้เป็นต้นฉบับและกด  

 
 

 ❺ แก้ไขข้อมูลตามต้องการ จากนั้นตรวจสอบความถูกต้องและกด  เพื่อบันทึก
ข้อมูล 
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 ❻ กด  กรณีที่ต้องการส่งให้ผู้มีอ านาจอนุมัติเอกสาร 

 
 

 ❼ เลือกชื่อกลุ่มผู้อนุมัติ 
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 ❽ ตรวจสอบชื่อผู้ที่อนุมัติและกด  

 
 

 ❾ กด  ระบบจะสร้างแบบฟอร์มใบสั่งจ้างและแนบท้ายใบสั่งจ้าง 
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ตัวอย่าง แบบฟอร์มใบสั่งจ้าง 
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ตัวอย่าง แบบฟอร์มแนบท้ายใบสั่งจ้าง 
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 1.4 การแก้ไขเอกสารใบสั่งจ้าง โดยการ Revise ในกรณีที่มีการอนุมัติเอกสารไปแล้วและมี
เนื้องานที่ต้องการจ้างเพ่ิม แต่ไม่ต้องการยกเลิกการอนุมัติเอกสาร สามารถท าการแก้ไขข้อมูลด้วย
การใช้ฟังก์ชัน Revise ได ้โดยมีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 
 ❶ กด จัดท า 

 
 

 ❷ หรือกด หนังสือสั่งจ้าง (Work Order) 
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 ❷ กด  เพ่ือค้นหาเอกสารที่ต้องการ 

 
 

 ❸ เลือกเอกสารอนุมัติแล้วที่ต้องการและกด  
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 ❹ กด  

 
 

 ❺ กด  
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 ❻ ระบบจะแสดงตัวเลขจ านวนคร้ังที่มีการเปิดใช้งานฟังก์ชัน Revise 

 
 

 ❼ กด รายการรายละเอียดงาน 
 ❽ กด  เพ่ือแก้ไขรายการตามต้องการ 
 ❾ ตรวจสอบความถูกต้องและกด  เพ่ือบันทึกข้อมูล 
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 ❿ กด  กรณีที่ต้องการส่งให้ผู้มีอ านาจอนุมัติเอกสาร 

 
 

 ⓫ เลือกชื่อกลุ่มผู้อนุมัติ 
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 ⓬ ตรวจสอบชื่อผู้ที่อนุมัติและกด  

 
 

 ⓭ กด  ระบบจะสร้างแบบฟอร์มใบสั่งจ้างและแนบท้ายใบสั่งจ้าง 
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 1.5 การใช้งานฟังก์ชันหมายเหตุ เป็นการเลือกข้อความหมายเหตุที่ใช้บ่อยครั้ง สามารถ
บันทึกไว้เป็นข้อมูลหลักเพื่อดึงมาใช้งานได้ โดยมีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 
 ❶ หลังท าตามขั้นตอนจัดท าใบสั่งจ้างและกด รายการรายละเอียดงาน 
 ❷ กด  เพ่ือแก้ไขรายการ 

 
 

 ❸ หมายเหตุ : ระบุรายละเอียดเพิ่มเติม 
 ❿ กด Add กรณีที่ต้องการเปิดช่องหมายเหตุทั้งหมด 

 ❿ กด  หรือ  กรณีที่ต้องการไปยังช่องหมายเหตุก่อนหน้าหรือถัดไป 

 ❿ กด  ในช่องที่ต้องการให้แสดงข้อความ กรณีที่ต้องการเลือกหมายเหตุที่ เคย
บันทึกไว ้
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 ❹ เลือกรายการที่ต้องการและกด  

 
 

 ❺ หมายเหตุ : ข้อมูลที่เลือกจะถูกดึงมาแสดง 
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 1.6 การใช้งานฟังก์ชัน Note เป็นการใส่บันทึกหรือหมายเหตุอื่น ๆ เพิ่มเติม ซึ่งเป็นการ
พิมพ์เอกสารแยกจากใบส่ังจ้าง โดยมีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 

 ❶ หลังท าตามขั้นตอนจัดท าใบสั่งจ้างและกด  

 
 

 ❷ กด  กรณีที่ต้องการระบุข้อความเอง 
 ❸ Remark : ระบุรายละเอียดเพิ่มเติม 

 ❹ กด  
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2.  พิมพ์ฟอร์ม 
 การพิมพ์ฟอร์มใบสั่งจ้าง แบ่งเป็น การพิมพ์ฟอร์มใบสั่งจ้าง แนบท้ายใบสั่งจ้าง และการพิมพ์
ฟอร์ม Note ใบสั่งจ้าง 
 2.1 การพิมพ์ฟอร์มใบสั่งจ้างและแนบท้ายใบสั่งจ้างย้อนหลัง เมื่อใบสั่งจ้างมีการบันทึกเข้า
ระบบหรือผ่านการอนุมัติจากผู้มีสิทธิ์อนุมัติแล้ว โดยมีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 
 ❶ กด พิมพ์ฟอร์ม 

 
 

 ❷ Select : กด  เพ่ือเลือกเอกสารใบสั่งจ้างที่ต้องการ 

 ❸ กด  
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 ❹ เลือก ฟอร์มสั่งจ้าง (Work Order) หรือ ฟอร์มแนบท้ายสั่งจ้าง 

 ❹ จากนั้นกด  เพ่ือพิมพ์เอกสารที่เลือก 
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ตัวอย่าง แบบฟอร์มใบสั่งจ้าง 
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ตัวอย่าง แบบฟอร์มแนบท้ายใบสั่งจ้าง 
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 2.2 การพิมพ์ฟอร์ม Note ใบสั่งจ้างย้อนหลัง มีขัน้ตอนดังต่อไปนี ้
 ❶ กด พิมพ์ฟอร์ม 

 
 

 ❷ Select : กด  เพ่ือเลือกเอกสารใบสั่งจ้างที่ต้องการ 

 ❸ กด  
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ตัวอย่าง แบบฟอร์ม Note ใบสั่งจ้าง 
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3.  ลดยอดรายการมูลค่าว่าจ้าง 
 การลดยอดรายการมูลค่าว่าจ้าง สามารถท ารายการได้ 2 แบบ คือ การลดยอดรายการมูลค่า
ว่าจ้างและการยกเลิกลดยอดรายการมูลค่าว่าจ้าง 
 3.1 การลดยอดรายการมูลค่าว่าจ้าง มีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 
 ❶ กด ลดยอดรายการมูลค่าว่าจ้าง 

 
 

 ❷ กด  แสดงเอกสารทั้งหมด กรณีที่ต้องการให้แสดงเอกสารทั้งหมด รวมถึง
เอกสารที่มีการลดยอดหมดมูลค่าทั้งเอกสารแล้ว 
 ❷ กด  From Credit Note (CN) กรณีที่ต้องการให้แสดงเอกสารสั่งจ้างที่ถูก 
Credit Note (CN) 
 ❸ เลือกรายการใบสั่งจ้างที่ต้องการบันทึกการลดยอด 
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 ❹ Select : กด  เพ่ือเลือกรายการสินค้าหรือวัสดุที่ต้องการลดยอด 

 
 

 ❺ Amt. Decrement : ระบมุูลค่าที่ต้องการลดยอด 
 ❻ ระบุรายละเอียดเพิ่มเติมในการลดยอด 
 ❼ ตรวจสอบความถูกต้องและกด  เพ่ือบันทึกข้อมูล 
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 ❽ กด  ระบบจะสร้างแบบฟอร์มใบลดยอดสั่งจ้าง 
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ตัวอย่าง แบบฟอร์มใบลดยอดสั่งจ้าง 
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 3.2 การยกเลิกลดยอดรายการมูลค่าว่าจ้าง เป็นการยกเลิกการท ารายการลดยอดหรือแก้ไข
มูลค่าการลดยอด ซึ่งต้องเป็นผู้ที่ท ารายการลดยอดใบสั่งจ้างเท่านั้น จึงจะสามารถท าการยกเลิก
หรือแก้ไขการลดยอดได้ โดยมีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 
 ❶ กด ลดยอดรายการมูลค่าว่าจ้าง 

 
 

 ❷ เลือกรายการใบสั่งจ้างที่ต้องการยกเลิกลดยอด 
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 ❸ กด History & Recover 
 ❹ Decrement History : เลือกรายการที่เคยมีการลดยอด 

 ❺ Allow Edit QTY : กด  Yes รายการที่ต้องการแก้ไข 

 
 

 ❻ Edit QTY : กด  เพ่ือเปิดการแก้ไข 
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 ❼ Edit Amount Decrement : ระบมุูลค่าที่ต้องการแก้ไขการลดยอด หากต้องการ
ยกเลิกการลดยอดทั้งหมดให้ใส่จ านวนเป็นศูนย ์
 ❽ ตรวจสอบความถูกต้องและกด  เพ่ือบันทึกข้อมูล 

 
 

 ❾ กด  
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4.  Forecast payment of WO 
 Forecast payment of WO สามารถท ารายการได ้ 2 แบบ ค ือ การจ ัดท  า Forecast 
Payment และการลบงวดจ่าย Forecast Progress Payment 
 4.1 การจัดท า Forecast Payment มีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 
 ❶ หลังท าตามขั้นตอนจัดท าใบสั่งจ้างและกด  Forecast Progress Payment 
จากนั้นตรวจสอบความถูกต้องและบันทึกข้อมูล 

 
 

 ❷ กด Forecast Payment of WO 
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 ❸ เอกสารอ้างอิง WO : กด  เพ่ือค้นหาและก าหนดใบสั่งจ้าง 

 
 

 ❹ เลือกเอกสารใบสั่งจ้างที่ต้องการ (สามารถดึงข้อมูลทั้งใบสั่งจ้างที่อนุมัติแล้วหรือยัง

ไม่อนุมัติ มาท า Forecast Payment ได้) และกด  
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 ❺ กด  เพ่ือสร้างงวด 

 
 

 ❻ วันที่ : ระบุวันที่จัดท า Forecast Payment 
 ❻ วันที่เร่ิมจ่าย : ระบุวันที่เร่ิมการสร้างงวด 
 ❻ ประเภทรับวางบิล : เลือกรูปแบบการสร้างงวดเพื ่อจ่าย แบ่งเป็น 15 Day 
(ก าหนด 15 วัน), Every Week (ก าหนดทุกสัปดาห์), Every Month (ก าหนดทุกเดือน), Every 
Year (ก าหนดทุกปี) และ Custom (ก าหนดเอง) 
 ❻ ระยะเวลาช าระ : ระบุจ านวนงวดที่จ่าย 
 ❻ %xx,xx.. : ระบุเปอร์เซ็นต์ของมูลค่างานในแต่ละงวด (หากไม่ระบุระบบจะเฉลี่ย
เปอร์เซ็นต์เท่ากันทุกงวด) 

 ❼ กด  เพ่ือสร้างงวด 
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 ❽ ตรวจสอบความถูกต้องและกด  
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 4.2 การลบงวดจ่าย Forecast Progress Payment มีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 
 ❶ กด Forecast Payment of WO 

 
 

 ❷ เอกสารอ้างอิง WO : กด  เพ่ือค้นหาและก าหนดใบสั่งจ้าง 

  



MG Manual User Guide PO Ver. On WEB l 163 

© Copyright by Mango Consultant Co., Ltd.  

 
 ❸ กด  Forecast Payment เพ่ือให้แสดงข้อมูลใบสั่งจ้างทั้งหมด 

 ❹ เลือกเอกสารใบสั่งจ้างที่ต้องการและกด  

 
 

 ❺ กด  
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 ❻ กด  เพ่ือลบการสร้างงวดการจ่ายทั้งหมด 
 ❻ หมายเหตุ : เมื่อลบแล้ว จะไม่สามารถเรียกกลับมาได้อีก ต้องสร้างใหม่เท่านั้น 

 
 

 ❼ กด  เพ่ือยืนยันการท ารายการ 
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5.  Change Information WO 
 ฟังก์ชัน Change Information WO เป็นการแก้ไขข้อมูลของหนังสือสั่งจ้าง ใช้ส าหรับการ
เปลี่ยนแปลงข้อมูลรายละเอียดในสัญญาบางส่วน ได้แก่ ระยะเวลาเริ่มต้น สิ้นสุดสัญญา ค่าปรับ 
จ านวนเงิน ประกันผลงาน วันที่ส่งมอบ และ Place of Delivery โดยมีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 
 ❶ กด Change Information WO 

 
 

 ❷ แก้ไขข้อมูลตามต้องการ 
 ❸ ตรวจสอบความถูกต้องและกด  เพ่ือบันทึกข้อมูล 
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 ❹ กด  
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Transaction 3 เปรียบเทียบราคา 
 
เปรียบเทียบราคา ประกอบไปด้วยฟังก์ชันดังต่อไปนี้ 
 1. เอกสารขอราคา 
 2. บันทึกราคาตามใบเสนอราคา 
 3. Price Agreement 
 4. Price Agreement Approve 
 5. Price Agreement Check 
 6. Vendor Contract Price 
 7. Vendor Contract Price Approve 
 
การเข้าสู่ Transaction เปรียบเทียบราคา มีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 
 ❶ เข้าเมนู Module PO 

  

Transaction 3 เปรียบเทียบราคา 
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 ❷ กด  บันทึกรายการ > เปรียบเทียบราคา 

 
 

 ❸ จะปรากฏฟังก์ชันของเปรียบเทียบราคา ดังนี้ 

  



MG Manual User Guide PO Ver. On WEB l 169 

© Copyright by Mango Consultant Co., Ltd.  

 
1.  เอกสารขอราคา 
 การจัดท าเอกสารขอราคา เป็นการบันทึกเอกสารและเตรียมข้อมูลส าหรับการสอบราคาสินค้า
หรือค่าแรง เพ่ือใช้ส าหรับประเมินข้อมูลราคาก่อนท าการจัดซื้อจัดจ้าง โดยสามารถบันทึกข้อมูลได้ 
2 วิธี คือ การจัดท าเอกสารขอราคา กรณีอ้างอิงข้อมูลจาก PR และการจัดท าเอกสารขอราคา 
กรณีอ้างอิงข้อมูลจาก BOQ 
 1.1 การจัดท าเอกสารขอราคา กรณีอ้างอิงข้อมูลจาก PR มีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 
 ❶ กด เอกสารขอราคา 

 
 

 ❷ หรือกด เอกสารขอราคา Price Requisition 
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 ❷ อ้างอิง PR/MR : กด  เพ่ือค้นหาและก าหนดใบขอซื้อ 

 
 

 ❸ เลือกเอกสารใบขอซื้อที่ต้องการจัดท าการขอราคาและกด  
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 ❹ วันที่ครบก าหนด : ระบุวันที่ครบก าหนด 
 ❺ Select : กด  เพ่ือเลือกรายการสินค้าที่ต้องการขอราคา 

 ❻ กด  กรณีที่ต้องการเพิ่มรายการสินค้า 

 
 

 ❼ Material Code : กด  เพ่ือค้นหาและก าหนดรายการสินค้าที่ต้องการ 
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 ❽ กด Vendor เพ่ือเพ่ิมข้อมูลผู้ขายที่ต้องการสอบราคา 

 ❾ กด  
 ❿ Vendor Code : กด  เพ่ือค้นหาและก าหนดผู้จ าหน่ายหรือผู้รับเหมา 

 
 

 ⓫ ตรวจสอบความถูกต้องและกด  เพ่ือบันทึกข้อมูล 
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 ⓬ กด  ระบบจะสร้างแบบฟอร์มใบสอบราคา 
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ตัวอย่าง แบบฟอร์มใบสอบราคา 
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 1.2 การจัดท าเอกสารขอราคา กรณีอ้างอิงข้อมูลจาก BOQ มีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 
 ❶ กด เอกสารขอราคา 

 
 

 ❷ หรือกด เอกสารขอราคา Price Requisition 
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 ❷ กด  

 
 

 ❸ เลือกเอกสารที่ต้องการจัดท าการขอราคาและกด  
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 ❹ อ้างอิง PR/MR : กด  เพ่ือค้นหาและก าหนดใบขอซื้อ 
 ❺ วันที่ครบก าหนด : ระบุวันที่ครบก าหนด 
 ❻ Select : กด  เพ่ือเลือกรายการสินค้าที่ต้องการขอราคา 

 ❼ กด  กรณีที่ต้องการเพิ่มรายการสินค้า 

 
 

 ❽ Material Code : กด  เพ่ือค้นหาและก าหนดรายการสินค้าที่ต้องการ 
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 ❾ กด Vendor เพ่ือเพ่ิมข้อมูลผู้ขายที่ต้องการสอบราคา 

 ❿ กด  
 ⓫ Vendor Code : กด  เพ่ือค้นหาและก าหนดผู้จ าหน่ายหรือผู้รับเหมา 
 ⓬ ตรวจสอบความถูกต้องและกด  เพ่ือบันทึกข้อมูล 

 
 

 ⓭ กด  ระบบจะสร้างแบบฟอร์มใบสอบราคา 
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ตัวอย่าง แบบฟอร์มใบสอบราคา 
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2.  บันทึกราคาตามใบเสนอราคา 
 การบันทึกราคาตามใบเสนอราคา เป็นการน าข้อมูลใบเสนอราคาซึ่งได้รับจากผู้จ าหน่ายหรือ
ผู้รับเหมามาระบุข้อมูลราคาในระบบเพื่อท าการเปรียบเทียบราคา โดยมีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 
 ❶ กด บันทึกราคาตามใบเสนอราคา 

 
 

 ❷ หรือกด เปรียบเทียบราคา Compare Price 
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 ❷ กด  เพ่ือค้นหาเอกสารที่ต้องการ 

 
 

 ❸ เลือกรายการใบขอราคาที่ต้องการและกด  
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 ❹ เลือกข้อมูลแต่ละ Vendor เพ่ือระบขุ้อมูลทางการค้า 
 ❹ % Disc. : ระบุเปอร์เซ็นต์ส่วนลด 
 ❹ Credit Term (Day) : ระบเุครดิตเทอม (วัน) 
 ❹ Date : ระบุวันที่ได้ใบเสนอราคาจากร้านค้า 
 ❹ Quotation No. : ระบุเลขที่จากใบเสนอราคาของผู้จ าหน่าย 

 ❹ File : กด  กรณีที่ต้องการแนบไฟล์เอกสารใบเสนอราคาจากร้านค้า 
 ❹ Delivery (Day) : ระบรุะยะเวลาที่ส่งมอบ (วัน) 
 ❹ Special Discount : ระบุส่วนลดพิเศษ 
 ❹ % Adv. : ระบุเปอร์เซ็นต์หักเงินจ่ายล่วงหน้า 
 ❹ % Ret. : ระบุเปอร์เซ็นต์หักเงินประกันผลงาน 
 ❺ Price/Unit : ระบุรุาคาต่อหน่วยของแต่ละรายการสินค้า 
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 ❻ กด Compare Price ระบบจะท าการ Compare Price ราคาสินค้าของแต่ละ
ร้านค้าเพื่อเปรียบเทียบราคาแสดงเป็นตารางตามแต่ละรายการสินค้า 
 ❼ ตรวจสอบความถูกต้องและกด  เพ่ือบันทึกข้อมูล 

 
 

 ❽ กด  กรณีที่ต้องการส่งให้ผู้มีอ านาจอนุมัติเอกสาร 
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 ❾ เลือกชื่อกลุ่มผู้อนุมัติ 

 
 

 ❿ ตรวจสอบชื่อผู้ที่อนุมัติและกด  
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 ⓫ กด  
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3.  Vendor Contract Price 

 การก าหนดราคาตามสัญญาของผู้ขาย (Vendor Contract Price) เป็นการบันทึกราคาของ
วัสดุที่ผู้จ าหน่ายท าการขายและส่งสินค้าให้ ซึ่งการท างานของฟังก์ชันนี้อาจคล้ายกับฟังก์ชัน Price 
Agreement แต่มีความแตกต่างกัน คือ ฟังก์ชัน Vendor Contract Price สามารถจัดอันดับ 
(Rank) ของราคาวัสดุได้ แต่ฟังก์ชัน Price Agreement เป็นการระบุราคาของวัสดุต่อผู้จ าหน่าย 
ไม่มีการจัดอันดับ โดยการก าหนดราคาตามสัญญาของผู้ขาย สามารถท าได้ 2 วิธี คือ การ
ลงทะเบียนราคาตามสัญญาของผู้ขายและการ Import File 
 2.1 การลงทะเบียนราคาตามสัญญาของผู้ขาย มีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 
 ❶ กด Vendor Contract Price 

 
 

 ❷ Vendor : กด  เพ่ือค้นหาและก าหนดผู้จ าหน่าย 
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 ❸ เลือกผู้จ าหน่ายที่ต้องการและกด  

 
 

 ❹ กด  เพ่ือเพ่ิมราคาของวัสดุ 
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 ❺ Material Code : เลือกรหัสวัสดุที่ต้องการระบุราคา 
 ❺ Material Name : แสดงชื่อของวัสดุ 
 ❺ Price/Unit (PO) : ระบุุราคาต่อหน่วยของวัสดุ (สั่งซื้อ) 
 ❺ Price/Unit (BD) : ระบุรุาคาต่อหน่วยของวัสด ุ
 ❺ Unit Code : เลือกรหัสของหน่วยนับวัสดุ (สั่งซื้อ) 
 ❺ Unit Name : แสดงชื่อของหน่วยนับวัสดุ 
 ❺ x(IC) : ระบุจ านวนการแปลงหน่วยส าหรับ IC ต่อ 1 หน่วยส่ังซื้อ 
 ❺ x(BD) : ระบุจ านวนการแปลงหน่วยส าหรับ BOQ ต่อ 1 หน่วยส่ังซื้อ 
 ❺ Delivery Day : ระบุวุันรับสินค้า 
 ❺ Minimum QTY : ระบุจุ านวนที่เหลือต ่าสุด 
 ❺ Rank : ระบุุการจัดอันดับของราคาวัสดุของผู้จ าหน่ายนี้ 
 ❺ Start Date : ระบุวุันที่เร่ิมใช้ราคาวัสด ุ
 ❺ End Date : ระบุวุันที่สิ้นสุดการใช้ราคาวัสดุ 
 ❻ ตรวจสอบความถูกต้องและกด  เพ่ือบันทึกข้อมูล 
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 ❼ กด  

  



MG Manual User Guide PO Ver. On WEB l 190 

© Copyright by Mango Consultant Co., Ltd.  

 
 2.2 การ Import File มีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 
 ❶ กด Vendor Contract Price 

 
 

 ❷ กด  
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 ❸ กด  

 
 

 ❹ เลือกไฟล์ Excel ที่ต้องการและกด  
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 ❺ Action : กด  เพ่ือจัดการลบข้อมูลที่ไม่ต้องการออก 
 ❻ จับคู่ข้อมูลคอลัมน์ (จากรูปตัวอย่าง ข้อมูล Vendor Code จะอยู่ในคอลัมน์ A 
และข้อมูล Material Code จะอยู่ในคอลัมน์ B เป็นต้น) หากช่องไหนไม่มีข้อมูลให้ใส่ในคอลัมน์

ที่ว่าง จากนั้นตรวจสอบความถูกต้องและกด  
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 2.3 การแก้ไข/ลบเอกสาร มีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 
 ❶ กด Vendor Contract Price 

 
 

 ❷ Vendor : กด  เพ่ือค้นหาและก าหนดผู้จ าหน่าย 
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 ❸ เลือกผู้จ าหน่ายที่ต้องการและกด  

 
 
 ❹ แก้ไขข้อมูลตามต้องการ 

 ❺ Action : กด  กรณีที่ต้องการลบเอกสาร 
 ❺ ตรวจสอบความถูกต้องและกด  เพ่ือบันทึกข้อมูล 
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 ❻ กด  

  



MG Manual User Guide PO Ver. On WEB l 196 

© Copyright by Mango Consultant Co., Ltd.  

 

4.  Vendor Contract Price Approve 
 Vendor Contract Price Approve เป็นการอนุมัติข้อมูลราคาของวัสดุตามสัญญาของผู้ขาย
ที่ได้ท าการสร้างข้อมูลไว้ในขั้นตอน Vendor Contract Price ซึ่งต้องท าการอนุมัติราคาก่อน จึง
จะสามารถเรียกใช้งานราคานั้นได ้โดยมีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 
 ❶ กด Vendor Contract Price Approve 

 
 

 ❷ Active : กด  เพ่ือยืนยันการใช้งานราคาวัสดุ 
 ❸ ตรวจสอบความถูกต้องและกด  เพ่ือบันทึกข้อมูล 
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 ❹ กด  

 
 หมายเหตุ : เมื่อบันทึกราคาในขั้นตอนของ Vendor Contract Price และท าการอนุมัติ
ราคาเรียบร้อยแล้ว จากนั้นข้อมูลดังกล่าวจะไปปรากฏใน Master Material  
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Report การเรียกรายงาน PO 
 

รายงาน (Report) สามารถเลือกใช้ได้ตามความเหมาะสมกับความต้องการ ซึ่งรายละเอียด
ของข้อมูลที่แสดงในรายงานขึ้นอยู่กับเงื่อนไขในการเรียกใช้งาน 
 
Report ประกอบไปด้วยหัวข้อรายงาน PO ดังต่อไปนี้ 
 1. รายการ 
 2. รายงานใบสั่งซื้อ 
 3. รายงานการรับสินค้า 
 4. รายงานหนังสือส่ังจ้าง 
 5. รายงานการอนุมัติ 
 6. รายงานรายละเอียดใบสั่งซื้อสั่งจ้างตามโครงการ/แผนก 
 7. รายงานสรุปใบสั่งซื้อสั่งจ้างตามโครงการ/แผนก 
 8. รายงานราคาของสินค้า 
 9. รายงานใบสั่งซื้อสั่งจ้างแสดงการรับสินค้าและวางบิลผู้รับเหมา 
 10. รายงานสรุปการรับสินค้าและวางบิลผู้รับเหมา 
 11. รายงานปริมาณและราคาของใบสั่งซื้อทั้งหมด 
 12. รายงานการลดยอดของใบสั่งซื้อและสั่งจ้าง 
 13. สถานะใบส่ังซื้อ 
 14. สรุปงานเพ่ิม 
 15. Purchase Requisition 
 16. รายงานแผนงานการส่งของ 
 17. Tracking Delivery Date 
 18. รายงานใบสั่งซื้อสั่งจ้าง แสดงยอดคงเหลือการรับสินค้าและวางบิลผู้รับเหมา 
 19. Authorized Signature Report 
 20. Report Summary Construction Cost 
  

Report  การเรียกรายงาน PO 
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การเข้าสู่ฟังชันก์ Report มีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 
 ❶ เข้าเมนู Module PO 

 
 

 ❷ กด  Report 
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 ❸ จะปรากฏหัวข้อรายงาน PO ดังนี้ 
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เงื่อนไขด าเนินการ (Operation) 

เงื่อนไขด าเนินการ (Operation) จะใช้เป็นสัญลักษณ์ทางคณิตศาสตร์แทนการด าเนินการ
ต่าง ๆ ดังนี้ 
ล าดับ เงื่อนไข (Operation) ความหมาย 

1 = (เท่ากับ) ใช้ส าหรับการเรียกรายงานแบบเจาะจง 

2 > (มากกว่า) 
ใช้ส  าหรับการเร ียกรายงานโดยข้อมูลจะแสดงค่า
มากกว่าเงื่อนไขที่ก าหนดไว้ 

3 < (น้อยกว่า) 
ใช้ส าหรับการเรียกรายงานโดยข้อมูลจะแสดงค่าน้อย
กว่าเง่ือนไขที่ก าหนดไว้ 

4 > = (มากกว่าหรือเท่ากับ) 
ใช้ส าหรับการเรียกรายงานโดยข้อมูลจะแสดงค่าที่
มากกว่าและรวมจนถึงตัวเง่ือนไขที่ก าหนดไว้ด้วย 

5 < = (น้อยกว่าหรือเท่ากับ) 
ใช้ส าหรับการเรียกรายงานโดยข้อมูลจะแสดงค่าที่น้อย
กว่าและรวมจนถึงตัวเงื่อนไขที่ก าหนดไว้ด้วย 

6 < > 
ใช้ส าหรับการเรียกรายงานโดยข้อมูลจะแสดงค่าทุก
รายการยกเว้น รายการที่ระบุเงื่อนไขไว้ 

7 Like 
ใช้ส  าหรับการเร ียกรายงานโดยข้อมูลจะแสดงค่า
รายการที่คล้ายหรือเหมือนกันตามเงื่อนไขที่ระบุไว้ 
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1.  รายการ 
 รายงานรายการ แบ่งออกได้ดังนี้ 
 1.1 รายงานข้อมูล Material and ต้นทุน (Cost Code) 
 1.1.1 รหัสต้นทุน/รหัสประเภทวัสดุ 
 1.1.2 รหัสวัสดุ/รหัสงานจ้าง 
 1.1.3 Material Categories/ Cost Code Summary 
 1.1.4 Material Categories Most Active 
 1.2 รายงานข้อมูลเจ้าหนี้/ร้านค้า และผู้รับเหมา 
 1.2.1 ทุกประเภท 
 1.2.2 แสดงแบบย่อ 
 1.2.3 ที่อยู ่(ค้างช าระ) 
 1.2.4 Most Active Vendor and Subcontractor 
 1.2.5 Most Active Vendor and Subcontractor (Monthly) 
 1.3 รายงานข้อมูลแผนก/ฝ่าย 
 1.4 รายงานข้อมูลโครงการ 
 1.4.1 รายละเอียด 
 1.4.2 แสดงระบบงาน 
 1.4.3 มูลค่างานประจ าปี 
 1.4.4 แสดงตามโครงการ 
 1.4.5 แสดงข้อมูลโครงการ ตามระบบงาน 
 1.5 ข้อมูลผังบัญช ี
 1.5.1 ภาษาไทย 
 1.5.2 ภาษาอังกฤษ (English) 
 1.6 รายงานข้อมูลหน่วยนับ 
 1.7 รายงานข้อมูลค่าใช้จ่ายอี่น ๆ 
 1.8 รายละเอียดข้อมูลบัญชีธนาคาร  



MG Manual User Guide PO Ver. On WEB l 203 

© Copyright by Mango Consultant Co., Ltd.  

 
 1.9 รายงานการลบข้อมูลใบส าคัญต่างๆ 
 1.9.1 ใบส าคัญ (Voucher) 
 1.9.2 ใบสั่งซื้อ (P/O) 
 1.9.3 หนังสือส่ังจ้าง (LOI/WO) 
 
การเรียกรายงานรายการ มีขั้นตอนดังต่อไปนี ้
 ❶ กด 1. รายการ 

 
 

 ❷ เลือกหัวข้อย่อยของรายงานที่ต้องการเรียกข้อมูล 
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 ❸ Condition : เลือกเง่ือนไขที่ต้องการ 
 ❸ Operation : เลือกทิศทางของค่า 
 ❸ Value : ระบุค่าที่ต้องการให้แสดงข้อมูล 

 ❹ กด  ระบบจะแสดงหน้ารายงานตามเงื่อนไขที่ก าหนด 

 
 

ตัวอย่าง รายงานข้อมูลรหัสต้นทุน/รหัสประเภทวัสด ุ
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ตัวอย่าง รายงานข้อมูลรหัสวัสดุ/รหัสงานจ้าง 

 
 

ตัวอย่าง รายงานข้อมูล Material Categories/ Cost Code Summary 
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ตัวอย่าง รายงานข้อมูล Material Categories Most Active 

 
 

ตัวอย่าง รายงานข้อมูลเจ้าหนี้/ร้านค้า และผู้รับเหมา ทุกประเภท 
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ตัวอย่าง รายงานข้อมูลเจ้าหนี้/ร้านค้า และผู้รับเหมา แสดงแบบย่อ 

 
 

ตัวอย่าง รายงานข้อมูลเจ้าหนี้/ร้านค้า และผู้รับเหมา ที่อยู ่(ค้างช าระ) 

  



MG Manual User Guide PO Ver. On WEB l 208 

© Copyright by Mango Consultant Co., Ltd.  

 
ตัวอย่าง รายงาน Most Active Vendor and Subcontractor 

 
 

ตัวอย่าง รายงาน Most Active Vendor and Subcontractor (Monthly) 
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ตัวอย่าง รายงานข้อมูลแผนก/ฝ่าย 

 
 

ตัวอย่าง รายงานข้อมูลโครงการ แบบรายละเอียด 
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ตัวอย่าง รายงานข้อมูลโครงการ แสดงระบบงาน 

 
 

ตัวอย่าง รายงานข้อมูลโครงการ มูลค่างานประจ าปี 
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ตัวอย่าง รายงานข้อมูลโครงการ แสดงตามโครงการ 

 
 

ตัวอย่าง รายงานข้อมูลโครงการ แสดงข้อมูลโครงการ ตามระบบงาน 
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ตัวอย่าง รายงานข้อมูลผังบัญชี ภาษาไทย 

 
 

ตัวอย่าง รายงานข้อมูลผังบัญชี ภาษาอังกฤษ (English) 
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ตัวอย่าง รายงานข้อมูลหน่วยนับ 

 
 

ตัวอย่าง รายงานข้อมูลค่าใช้จ่ายอี่น ๆ 
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ตัวอย่าง รายงานรายละเอียดข้อมูลบัญชีธนาคาร 

 
 

ตัวอย่าง รายงานการลบข้อมูลใบส าคัญ (Voucher) 
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ตัวอย่าง รายงานการลบข้อมูลใบสั่งซื้อ (P/O) 

 
 

ตัวอย่าง รายงานการลบข้อมูลหนังสือสั่งจ้าง (LOI/WO) 
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2.  รายงานใบสั่งซือ้ 
 รายงานใบสั่งซื้อ แบ่งออกได้ดังนี้ 
 2.1 แสดงตามกลุ่ม 
 2.1.1 ตามโครงการ/แผนก (แสดง Material) 
 2.1.2 ตามโครงการ/แผนก (ไม่แสดง Material) 
 2.1.3 ตามรา้นค้า 
 2.1.4 ตาม Material 
 2.1.5 ตามประเภทการส่ังซื้อ 
 2.2 Savings Cost (PR Tracking) 
 2.3 PR Tracking to Paid 
 2.4 เงินเบิกล่วงหน้า/มัดจ า 
 2.5 Checking List (ตามโครงการ) 
 2.6 คืนสินค้า 
 2.7 แสดงการรับสินค้า 
 2.7.1 ตามโครงการ/แผนก 
 2.7.2 ตามใบสั่งซื้อค้างรับ 
 2.7.3 ตามใบสั่งซื้อค้างรับ แสดงตามใบสั่งซื้อ 
 2.8 ตามรหัสผู้รับเหมา 
 2.8.1 ตามรหัสผู้รับเหมา 
 2.8.2 Deducted Materials from P/O Receives 
 2.8.3 Deducted Materials from P/O Receives in Details 
 2.8.4 Detail by PO 
 2.8.5 Detail by BOQ 
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การเรียกรายงานใบสั่งซื้อ มีขั้นตอนดังต่อไปนี ้
 ❶ กด 2. รายงานใบสั่งซื้อ 

 
 

 ❷ เลือกหัวข้อย่อยของรายงานที่ต้องการเรียกข้อมูล 
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 ❸ Condition : เลือกเง่ือนไขที่ต้องการ 
 ❸ Operation : เลือกทิศทางของค่า 
 ❸ Value : ระบุค่าที่ต้องการให้แสดงข้อมูล 

 ❹ กด  ระบบจะแสดงหน้ารายงานตามเงื่อนไขที่ก าหนด 

 
 

ตัวอย่าง รายงานใบสั่งซื้อ แสดงตามกลุ่มโครงการ/แผนก (แสดง Material) 
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ตัวอย่าง รายงานใบสั่งซื้อ แสดงตามกลุ่มโครงการ/แผนก (ไม่แสดง Material) 

 
 

ตัวอย่าง รายงานใบสั่งซื้อ แสดงตามกลุ่มร้านค้า 
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ตัวอย่าง รายงานใบสั่งซื้อ แสดงตามกลุ่ม Material 

 
 

ตัวอย่าง รายงานใบสั่งซื้อ แสดงตามกลุ่มประเภทการส่ังซื้อ 
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ตัวอย่าง รายงานใบสั่งซื้อ Savings Cost (PR Tracking) 

 
 

ตัวอย่าง รายงานใบสั่งซื้อ PR Tracking to Paid 
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ตัวอย่าง รายงานใบสั่งซื้อ เงินเบิกล่วงหน้า/มัดจ า 

 
 

ตัวอย่าง รายงานใบสั่งซื้อ Checking List (ตามโครงการ) 
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ตัวอย่าง รายงานใบสั่งซื้อ คืนสินค้า 

 
 

ตัวอย่าง รายงานใบสั่งซื้อ แสดงการรับสินค้าตามโครงการ/แผนก 
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ตัวอย่าง รายงานใบสั่งซื้อ แสดงการรับสินค้าตามใบสั่งซื้อค้างรับ 

 
 

ตัวอย่าง รายงานใบสั่งซื้อ แสดงการรับสินค้าตามใบสั่งซื้อค้างรับ/แสดงตามใบสั่งซื้อ 
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ตัวอย่าง รายงานใบสั่งซื้อ ตามรหัสผู้รับเหมา 

 
 

ตัวอย่าง รายงาน Deducted Materials from P/O Receives 
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ตัวอย่าง รายงาน Deducted Materials from P/O Receives in Details 

 
 

ตัวอย่าง รายงานใบสั่งซื้อ ตามรหัสผู้รับเหมา Detail by PO 

  



MG Manual User Guide PO Ver. On WEB l 227 

© Copyright by Mango Consultant Co., Ltd.  

 
ตัวอย่าง รายงานใบสั่งซื้อ ตามรหัสผู้รับเหมา Detail by BOQ 
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3.  รายงานการรับสินค้า 
 รายงานการรับสินค้า แบ่งออกได้ดังนี้ 
 3.1 ตามโครงการ/แผนก 
 3.2 ตาม Material 
 3.3 ตามรหัสผู้รับเหมา 
 3.4 Not Tax Invoice 
 
การเรียกรายงานการรับสินค้า มีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 
 ❶ กด 3. รายงานการรับสินค้า 

 
 

 ❷ เลือกหัวข้อย่อยของรายงานที่ต้องการเรียกข้อมูล 
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 ❸ Condition : เลือกเง่ือนไขที่ต้องการ 
 ❸ Operation : เลือกทิศทางของค่า 
 ❸ Value : ระบุค่าที่ต้องการให้แสดงข้อมูล 

 ❹ กด  ระบบจะแสดงหน้ารายงานตามเงื่อนไขที่ก าหนด 

 
 

ตัวอย่าง รายงานการรับสินค้า ตามโครงการ/แผนก 
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ตัวอย่าง รายงานการรับสินค้า ตาม Material 

 
 

ตัวอย่าง รายงานการรับสินค้า ตามรหัสผู้รับเหมา 
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ตัวอย่าง รายงานการรับสินค้า Not Tax Invoice 
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4.  รายงานหนังสือสั่งจ้าง 
 รายงานหนังสือส่ังจ้าง แบ่งออกได้ดังนี้ 
 4.1 ตามโครงการ/แผนก 
 4.2 สัญญาและการวางบิล ตามโครงการ/แผนก 
 4.3 View Bill Contract (Detail) 
 4.4 รายงานใบสั่งจ้าง แสดงยอดคงเหลือการวางบิลผู้รับเหมา ไม่แสดงปริมาณ 
 
การเรียกรายงานหนังสือสั่งจ้าง มีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 
 ❶ กด 4. รายงานหนังสือสั่งจ้าง 

 
 

 ❷ เลือกหัวข้อย่อยของรายงานที่ต้องการเรียกข้อมูล 
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 ❸ Condition : เลือกเง่ือนไขที่ต้องการ 
 ❸ Operation : เลือกทิศทางของค่า 
 ❸ Value : ระบุค่าที่ต้องการให้แสดงข้อมูล 

 ❹ กด  ระบบจะแสดงหน้ารายงานตามเงื่อนไขที่ก าหนด 

 
 

ตัวอย่าง รายงานหนังสือสั่งจ้าง ตามโครงการ/แผนก 
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ตัวอย่าง รายงานหนังสือสั่งจ้าง สัญญาและการวางบิล ตามโครงการ/แผนก 

 
 

ตัวอย่าง รายงานหนังสือสั่งจ้าง View Bill Contract (Detail) 

  



MG Manual User Guide PO Ver. On WEB l 235 

© Copyright by Mango Consultant Co., Ltd.  

 
ตัวอย่าง รายงานใบสั่งจ้าง แสดงยอดคงเหลือการวางบิลผู้รับเหมา ไม่แสดงปริมาณ 
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5.  รายงานการอนุมตั ิ
 รายงานการอนุมัติ แบ่งออกได้ดังนี้ 
 5.1 รายงานการอนุมัติ 
 5.2 Report of Approval PO/WO by Authorized Person 
 
การเรียกรายงานการอนุมัติ มีขั้นตอนดังต่อไปนี ้
 ❶ กด 5. รายงานการอนุมัต ิ

 
 

 ❷ เลือกหัวข้อย่อยของรายงานที่ต้องการเรียกข้อมูล 
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 ❸ Condition : เลือกเง่ือนไขที่ต้องการ 
 ❸ Operation : เลือกทิศทางของค่า 
 ❸ Value : ระบุค่าที่ต้องการให้แสดงข้อมูล 

 ❹ กด  ระบบจะแสดงหน้ารายงานตามเงื่อนไขที่ก าหนด 

 
 

ตัวอย่าง รายงานการอนุมัติ 

  



MG Manual User Guide PO Ver. On WEB l 238 

© Copyright by Mango Consultant Co., Ltd.  

 
ตัวอย่าง รายงานการอนุมัติ PO/WO by Authorized Person 
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6.  รายงานรายละเอียดใบสั่งซื้อสั่งจ้างตามโครงการ/แผนก 
 รายงานรายละเอียดใบสั่งซื้อสั่งจ้างตามโครงการ/แผนก แบ่งออกได้ดังนี้ 
 6.1 Detail 
 6.2 Customize 
 
การเรียกรายงานรายละเอียดใบสั่งซื้อสั่งจ้างตามโครงการ/แผนก มีขั้นตอนดังต่อไปนี ้
 ❶ กด 6. รายงานรายละเอียดใบสั่งซื้อสั่งจ้างตามโครงการ/แผนก 

 
 

 ❷ เลือกหัวข้อย่อยของรายงานที่ต้องการเรียกข้อมูล 
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 ❸ Condition : เลือกเง่ือนไขที่ต้องการ 
 ❸ Operation : เลือกทิศทางของค่า 
 ❸ Value : ระบุค่าที่ต้องการให้แสดงข้อมูล 

 ❹ กด  ระบบจะแสดงหน้ารายงานตามเงื่อนไขที่ก าหนด 

 
 

ตัวอย่าง รายงานรายละเอียดใบส่ังซื้อสั่งจ้างตามโครงการ/แผนก (Detail) 
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ตัวอย่าง รายงานรายละเอียดใบส่ังซื้อสั่งจ้างตามโครงการ/แผนก (Customize) 

  



MG Manual User Guide PO Ver. On WEB l 242 

© Copyright by Mango Consultant Co., Ltd.  

7.  รายงานสรุปใบสั่งซื้อสั่งจ้างตามโครงการ/แผนก 
 รายงานสรุปใบสั่งซื้อสั่งจ้างตามโครงการ/แผนก แบ่งออกได้ดังนี้ 
 7.1 รายงานสรุปใบสั่งซื้อสั่งจ้างตามโครงการ/แผนก 
 7.2 Summary Purchase Order & Work Order (PO/WO HEADER) (All Company) 
 7.3 Summary Purchase Order & Work Order (PO/WO Detail) (All Company) 
 
การเรียกรายงานสรุปใบสั่งซื้อสั่งจ้างตามโครงการ/แผนก มีขั้นตอนดังต่อไปนี ้
 ❶ กด 7. รายงานสรุปใบสั่งซื้อสั่งจ้างตามโครงการ/แผนก 

 
 

 ❷ เลือกหัวข้อย่อยของรายงานที่ต้องการเรียกข้อมูล 
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 ❸ Condition : เลือกเง่ือนไขที่ต้องการ 
 ❸ Operation : เลือกทิศทางของค่า 
 ❸ Value : ระบุค่าที่ต้องการให้แสดงข้อมูล 

 ❹ กด  ระบบจะแสดงหน้ารายงานตามเงื่อนไขที่ก าหนด 

 
 

ตัวอย่าง รายงานสรุปใบสั่งซื้อสั่งจ้างตามโครงการ/แผนก 
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ตัวอย่าง รายงาน Summary Purchase Order & Work Order (PO/WO HEADER) 

(All Company) 

 
 

ตัวอย่าง รายงาน Summary Purchase Order & Work Order (PO/WO Detail) 
(All Company) 
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8.  รายงานราคาของสนิค้า 
 การเรียกรายงานราคาของสินค้า มีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 
 ❶ กด 8. รายงานราคาของสินค้า 

 
 

 ❷ Condition : เลือกเง่ือนไขที่ต้องการ 
 ❸ Operation : เลือกทิศทางของค่า 
 ❸ Value : ระบุค่าที่ต้องการให้แสดงข้อมูล 

 ❸ กด  ระบบจะแสดงหน้ารายงานตามเงื่อนไขที่ก าหนด 
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ตัวอย่าง รายงานราคาของสินค้า 
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9.  รายงานใบสั่งซือ้สั่งจ้างแสดงการรับสินค้าและวางบิลผู้รับเหมา 
 การเรียกรายงานใบสั่งซื้อสั่งจ้างแสดงการรับสินค้าและวางบิลผู้รับเหมา มีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 
 ❶ กด 9. รายงานใบสั่งซื้อสั่งจ้างแสดงการรับสินค้าและวางบิลผู้รับเหมา 

 
 

 ❷ Condition : เลือกเง่ือนไขที่ต้องการ 
 ❸ Operation : เลือกทิศทางของค่า 
 ❸ Value : ระบุค่าที่ต้องการให้แสดงข้อมูล 

 ❸ กด  ระบบจะแสดงหน้ารายงานตามเงื่อนไขที่ก าหนด 

  



MG Manual User Guide PO Ver. On WEB l 248 

© Copyright by Mango Consultant Co., Ltd.  

 
ตัวอย่าง รายงานใบสั่งซื้อสั่งจ้างแสดงการรับสินค้าและวางบิลผู้รับเหมา 
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10.  รายงานสรุปการรบัสินค้าและวางบิลผู้รบัเหมา 
 รายงานสรุปการรับสินค้าและวางบิลผู้รับเหมา แบ่งออกได้ดังนี้ 
 10.1 ตามเอกสาร 
 10.2 ตามรหัสผู้รับเหมา 
 10.3 ตามวันที่ 
 
การเรียกรายงานสรุปการรับสินค้าและวางบิลผู้รับเหมา มีขั้นตอนดังต่อไปนี ้
 ❶ กด 10. รายงานสรุปการรับสินค้าและวางบิลผู้รับเหมา 

 
 

 ❷ เลือกหัวข้อย่อยของรายงานที่ต้องการเรียกข้อมูล 
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 ❸ Condition : เลือกเง่ือนไขที่ต้องการ 
 ❸ Operation : เลือกทิศทางของค่า 
 ❸ Value : ระบุค่าที่ต้องการให้แสดงข้อมูล 

 ❹ กด  ระบบจะแสดงหน้ารายงานตามเงื่อนไขที่ก าหนด 

 
 

ตัวอย่าง รายงานสรุปการรับสินค้าและวางบิลผู้รับเหมา ตามเอกสาร 
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ตัวอย่าง รายงานสรุปการรับสินค้าและวางบิลผู้รับเหมา ตามรหัสผู้รับเหมา 

 
 

ตัวอย่าง รายงานสรุปการรับสินค้าและวางบิลผู้รับเหมา ตามวันที่ 
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11.  รายงานปริมาณและราคาของใบสั่งซื้อทัง้หมด 
 การเรียกรายงานปริมาณและราคาของใบส่ังซื้อทั้งหมด มีขั้นตอนดังต่อไปนี ้
 ❶ กด 11. รายงานปริมาณและราคาของใบสั่งซื้อทั้งหมด 

 
 

 ❷ For Type : เลือกประเภทที่ต้องการค้นหา แบ่งเป็น Project และ Department 
 ❸ From Date : ระบุวันที่เร่ิมต้น 
 ❸ To Date : ระบวุันที่สิ้นสุด 

 ❸ กด  เพ่ือเพิ่มรายการที่ต้องการค้นหาปริมาณและราคาของใบสั่งซื้อ 
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 ❸ For Amount : ระบุมูลค่าเร่ิมต้นที่ต้องการค้นหา 
 ❸ From Amount : ระบุมูลค่าสูงสุดที่ต้องการค้นหา 

 ❹ กด  

 
 

ตัวอย่าง รายงานปริมาณและราคาของใบส่ังซื้อทั้งหมด 
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12.  รายงานการลดยอดของใบสั่งซื้อและสั่งจ้าง 
 การเรียกรายงานการลดยอดของใบสั่งซื้อและสั่งจ้าง มีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 
 ❶ กด 12. รายงานการลดยอดของใบสั่งซื้อและสั่งจ้าง 

 
 

 ❷ Condition : เลือกเง่ือนไขที่ต้องการ 
 ❸ Operation : เลือกทิศทางของค่า 
 ❸ Value : ระบุค่าที่ต้องการให้แสดงข้อมูล 

 ❸ กด  ระบบจะแสดงหน้ารายงานตามเงื่อนไขที่ก าหนด 
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ตัวอย่าง รายงานการลดยอดของใบสั่งซื้อและสั่งจ้าง 
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13.  สถานะใบสั่งซื้อ 
 การเรียกรายงานสถานะใบสั่งซื้อ มีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 
 ❶ กด 13. สถานะใบสั่งซื้อ 

 
 

 ❷ Condition : เลือกเง่ือนไขที่ต้องการ 
 ❸ Operation : เลือกทิศทางของค่า 
 ❸ Value : ระบุค่าที่ต้องการให้แสดงข้อมูล 

 ❸ กด  ระบบจะแสดงหน้ารายงานตามเงื่อนไขที่ก าหนด 
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ตัวอย่าง รายงานสถานะใบสั่งซื้อ 
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14.  สรุปงานเพิ่ม 
 การเรียกรายงานสรุปงานเพิ่ม มีขั้นตอนดังต่อไปนี ้
 ❶ กด 14. สรุปงานเพ่ิม 

 
 

 ❷ Condition : เลือกเง่ือนไขที่ต้องการ 
 ❸ Operation : เลือกทิศทางของค่า 
 ❸ Value : ระบุค่าที่ต้องการให้แสดงข้อมูล 

 ❸ กด  ระบบจะแสดงหน้ารายงานตามเงื่อนไขที่ก าหนด 
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ตัวอย่าง รายงานสรุปงานเพิ่ม 
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15.  Purchase Requisition 
 รายงาน Purchase Requisition แบ่งออกได้ดังนี้ 
 15.1 Price Comparison 
 15.2 Price Comparison Tracking 
 15.3 Price Comparison Document 
 
การเรียกรายงาน Purchase Requisition มีขั้นตอนดังต่อไปนี ้
 ❶ กด 15. Purchase Requisition 

 
 

 ❷ เลือกหัวข้อย่อยของรายงานที่ต้องการเรียกข้อมูล 
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 ❸ Condition : เลือกเง่ือนไขที่ต้องการ 
 ❸ Operation : เลือกทิศทางของค่า 
 ❸ Value : ระบุค่าที่ต้องการให้แสดงข้อมูล 

 ❹ กด  ระบบจะแสดงหน้ารายงานตามเงื่อนไขที่ก าหนด 

 
 

ตัวอย่าง รายงาน Price Comparison 
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ตัวอย่าง รายงาน Price Comparison Tracking 

 
 

ตัวอย่าง รายงาน Price Comparison Document 
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16.  รายงานแผนงานการส่งของ 
 การเรียกรายงานแผนงานการส่งของ มีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 
 ❶ กด 16. รายงานแผนงานการส่งของ 

 
 

 ❷ Condition : เลือกเง่ือนไขที่ต้องการ 
 ❸ Operation : เลือกทิศทางของค่า 
 ❸ Value : ระบุค่าที่ต้องการให้แสดงข้อมูล 

 ❸ กด  ระบบจะแสดงหน้ารายงานตามเงื่อนไขที่ก าหนด 
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ตัวอย่าง รายงานแผนงานการส่งของ 
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17.  Tracking Delivery Date 
 การเรียกรายงาน Tracking Delivery Date มีขั้นตอนดังต่อไปนี ้
 ❶ กด 17. Tracking Delivery Date 

 
 

 ❷ Condition : เลือกเง่ือนไขที่ต้องการ 
 ❸ Operation : เลือกทิศทางของค่า 
 ❸ Value : ระบุค่าที่ต้องการให้แสดงข้อมูล 

 ❸ กด  ระบบจะแสดงหน้ารายงานตามเงื่อนไขที่ก าหนด 
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ตัวอย่าง รายงาน Tracking Delivery Date 
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18.  รายงานใบสั่งซือ้สั่งจ้าง แสดงยอดคงเหลือการรับสินค้าและวางบิลผู้รับเหมา 
 การเรียกรายงานใบสั่งซื้อสั่งจ้าง แสดงยอดคงเหลือการรับสินค้าและวางบิลผู้รับเหมา  มี
ขั้นตอนดังต่อไปนี้ 
 ❶ กด 18. รายงานใบสั่งซื้อสั่งจ้าง แสดงยอดคงเหลือการรับสินค้าและวางบิล
ผู้รับเหมา 

 
 

 ❷ Condition : เลือกเง่ือนไขที่ต้องการ 
 ❸ Operation : เลือกทิศทางของค่า 
 ❸ Value : ระบุค่าที่ต้องการให้แสดงข้อมูล 

 ❸ กด  ระบบจะแสดงหน้ารายงานตามเงื่อนไขที่ก าหนด 
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ตัวอย่าง รายงานใบสั่งซื้อสั่งจ้าง แสดงยอดคงเหลือการรับสินค้าและวางบิลผู้รับเหมา 
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19.  Authorized Signature Report 
 การเรียกรายงาน Authorized Signature มขีั้นตอนดังต่อไปนี ้
 ❶ กด 19. Authorized Signature Report 

 
 

 ❷ Condition : เลือกเง่ือนไขที่ต้องการ 
 ❸ Operation : เลือกทิศทางของค่า 
 ❸ Value : ระบุค่าที่ต้องการให้แสดงข้อมูล 

 ❸ กด  ระบบจะแสดงหน้ารายงานตามเงื่อนไขที่ก าหนด 
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ตัวอย่าง รายงาน Authorized Signature 
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20.  Report Summary Construction Cost 
 รายงาน Summary Construction Cost แบ่งออกได้ดังนี้ 
 20.1 Summary Report by Project 
 20.2 Summary Report by Cost Code 
 20.3 Report BG/AC by Cost code 
 20.3.1 by Project 
 20.3.2 by Cost Code (อยู่ระหว่างการพัฒนา) 
 20.3.3 by Mat. 
 20.4 Setup Cost Code 
 20.5 Setup Account 
 
การเรียกรายงาน Summary Construction Cost มีขั้นตอนดังต่อไปนี ้
 ❶ กด 20. Report Summary Construction Cost 
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 ❷ เลือกหัวข้อย่อยของรายงานที่ต้องการเรียกข้อมูล 

 
 

 ❸ Condition : เลือกเง่ือนไขที่ต้องการ 
 ❸ Operation : เลือกทิศทางของค่า 
 ❸ Value : ระบุค่าที่ต้องการให้แสดงข้อมูล 

 ❹ กด  ระบบจะแสดงหน้ารายงานตามเงื่อนไขที่ก าหนด 
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ตัวอย่าง รายงาน Summary by Project 

 
 

ตัวอย่าง รายงาน Summary by Cost Code 
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ตัวอย่าง รายงาน BG/AC by Cost code by Project 

 
 

ตัวอย่าง รายงาน BG/AC by Cost code by Mat. 
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ตัวอย่าง รายงาน Setup Cost Code 

 
 

ตัวอย่าง รายงาน Setup Account 
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