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คูมือการใชงาน  
ระบบ PO (Purchase Order Entry) 

หนาจอเมนหูลัก หลงัจาก LOG IN เขาระบบ 
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ขั้นตอนของการเปดใบขอซ้ือ 

 

 
 

 
 

การเขาเมนู สามารถเขาได 2 ทาง 

คือ 1.จากเมนูดานบน 

     2.จากดานซาย รูป โฟลเดอร 

โดยใชไดทั้งเมาส หรือคียบอรด 

ถาตองการเปล่ียนสาขาสามารถกด F1,หรือ

อักษรใดๆ,เพื่อเลือกสาขาแลวกด enter 

ถาตองการเปล่ียนเลมให key รหัสเลม

ใหถูกตองแลว กด enter 

ใสชวงวันที่ๆตองการดู

ขอมูล เอกสารจะโชว

เฉพาะชวงวันที่ๆเลือก เสร็จแลวคลิก OK หรือ Enter 
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ที่หนา Browse  กด F3 เมื่อตองการเพิ่ม

เอกสาร, F2 เมื่อตองการแกไข 

Key เลขที่,เลขที่อางอิงโดย

ตองไมซ้ํากับเอกสารใบอื่น

จากนั้น key รหัสผูขายให

ถกตองแลว Enter 

การใสสินคาใหใส P ที่ชอง PF ใส 2 แลวใส

รหัสสินคาใหถูกตอง กด ENTER ตามตัวอยาง 
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ขั้นตอนการสั่งพิมพ 

 
 

กด F9 เพื่อใสหมายเหตุ 

เชนที่สงของ พนักงานขับรถ 

เสร็จแลวกด F10 เพื่อไปหนาแรก 

แลว F10 อีกครั้ง 

กด F5 แลวคียหมายเลขภายในที่

ตองการ ซึ่งสามารถที่จะเลือกที่ละ

หลายใบ หรือเลือกที่ละใบก็ได ตาม

ตัวอยาง แลว กด OK 



 5 

 
 

 

 

 

1.เลือกจอภาพ 

2.เลือกเครื่องพิมพ 

3.กด Print 

กดF5 เพื่อพิมพ

ออกเครื่องพิมพ 

เลือกหนาที่จะพิมพ 

แสดงหนาที่กําลังพิมพ 
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ขั้นตอนการทําใบสั่งซ้ือ 

 
 

 

การเขาเมนู สามารถเขาได 2 ทาง 

คือ 1.จากเมนูดานบน 

     2.จากดานซาย รูป โฟลเดอร 

โดยใชไดทั้งเมาส หรือคียบอรด 

ถาตองการเปลี่ยนสาขาสามารถกด F1,หรือ

อักษรใดๆ,เพื่อเลือกสาขาแลวกด enter 

ใส ช ว งวันที่ ๆต องการดู

ข อ มู ล  เ อ กสา ร จ ะ โ ช ว

เ ฉพาะช ว งวั นที่ ๆ เลื อก

ถาตองการเปลี่ยนเลมให Key รหัสเลม

ใหถูกตองแลว กด enter 

เสร็จแลวคลิก OK หรือ Enter 
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ที่หนา Browse กดปุม F3 เพื่อเพิ่ม

รายการใบสั่งซื้อ  หรือกดปุม  F2 

เพื่อแกไขใบส่ังซื้อที่มีอยูแลว 

Key เลขที่,เลขที่อางอิงโดยตองไมซ้ํา

กับเอกสารใบอื่นจากนั้น key รหัสผู

จําหนายใหถูกตองแลว Enter 

การใสสินคาใหใส P ที่ชอง PF ใส 2 แลวใส

รหัสสินคาใหถูกตอง กด ENTER ตามตัวอยาง 
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ขั้นตอนการสั่งพิมพ 

 

 

กด F9 เพื่อใสหมายเหตุ 

เชนที่สงของ พนักงานขับรถ 

เสร็จแลวกด F10 เพื่อไป

หนาแรก แลว F10 อีกครั้ง 

กด F5 แลวเลือกรหัส

แบบฟอรมพิมพ กด กด OK 
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คี ย เ ล ข ที่ ภ า ย ใ นที่ ต อ ง ก า ร 

อาจจะเลือกเปนชวง หรือเลือก

เพียง 1 รายการก็ได ตาม

1.เลือกจอภาพ 

2.เลือกเครื่องพิมพ 

3.กด Print 



 10 

 

 

การบันทึกรบัสินคา 
 

กดF5 เพื่อพิมพออก

เครื่องพิมพ 

เลือกหนาที่จะพิมพ 

แสดงหนาที่กําลังพิมพ 

ดูรายละเอียดใหถูกตองกอนส่ังพิมพ ถาไมถูกตองกลับไป

แกไขใหถูกตองกอนแลวเริ่มทําตามขั้นตอนสั่งพิมพใหม 
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ถาตองการเปล่ียนสาขาสามารถกด F1,หรือ

อักษรใดๆ เพื่อเลือกสาขาแลวกด enter 

ถาตองการเปล่ียนเลมให Key รหัส

เลมใหถูกตองแลว กด enter 

ใส ช ว งวันที่ ๆต องการดู

ข อ มู ล  เ อ กสา ร จ ะ โ ช ว

เ ฉพาะช ว งวั นที่ ๆ เลื อก เสร็จแลวคลิก OK หรือ Enter 
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ที่หนา Browse กดปุม F3 เพื่อเพิ่มใบรับสินคา 

หรือกดปุม F2 เพื่อแกไขใบรับสินคาที่มีอยูแลว 

1.กดสัญลักษณใดๆ 

2.เลือกคนระบุ เปนใบ 
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เลือกเลมเอกสารโดยกด

เครื่องหมายใดๆ 

คียจํานวนและราคา/หนวยซื้อ

ตามเอกสารจริงในการรับสินคา 
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กดปุม F10 เพื่อ Save 

รายการรับสินคา 

เปนหนาตางที่บอกวาการ

บันทึกบัญชีอะไรบาง 

หลังจากคียรับสินคาไปแลว 

กดปุม F10 อีกครั้ง เพื่อปด

หนาตางการบันทึกบัญชี 
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ถาตองการพิมพ

เอกสารออกทาง

เครื่องพิมพใหกดปุม 

Yes หรือกดปุม No 

ถายังไมตองการพิมพ 


