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Purchase Request 
 

 ใช้ส ำหรับสร้ำง แก้ไข ลบ และพิมพ์ใบ PR 

ในสว่นนีจ้ะไมม่ีผลกระทบตอ่ยอดสนิค้ำคงคลงัและกำรบนัทกึบญัชี เป็นเพียงเอกสำรทีใ่ช้ภำยในบริษัท 

Create New Purchase Request 

 เข้ำที่ Purchase>Purchase Request แล้วคลกิ New 

 

- Request By: ระบผุู้ที่ต้องกำร item 

- Description: ใสค่ ำอธิบำยเอกสำรนี ้

- Purchase Request No.: ระบบรันให้อตัโนมตัิตำมที่ก ำหนดไว้ที่ Document Numbering Format 

Maintenance หรือสำมำรถใสเ่องก็ได้ 

- Date: จะ default วนัท่ีจำกคอมพิวเตอร์ให้ แตส่ำมำรถเปลีย่นได้ 

Detail Column 

- Item Code: เลอืกสนิค้ำ โดยคลกิที่เคร่ืองหมำยบวกตรง function Buttons หรือคลกิขวำในสว่นรำยกำร

เลอืกบวกเพือเพิม่แถวใหมไ่ด้ 

- Description: ค ำอธิบำยสนิค้ำนี ้โดยจะ default ช่ือสนิค้ำที่เลอืกมำให้ แตส่ำมำรถแก้เพื่อสือ่ควำมหมำยของ

รำยกำรนัน้ๆได้ 
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- Further Description: เพื่อดแูละสำมำรถแก้ไข Further Description ของสนิค้ำนี ้ท่ีใสค่ำ่ตัง้ต้นไว้ที่ Stock 

Item Maintenance 

- UOM: หนว่ยของสนิค้ำ 

- Qty: ระบจุ ำนวน 

- Creditor Code & Creditor Name: ระบผุู้ขำย  

Functional Buttons 
Home Tab 

 

  บนัทกึเก็บเป็น draft ไว้ที ่K.I.V folder เพื่อใช้ในภำยหลงั 

 บนัทกึเก็บเป็น template เพื่อใช้สร้ำงรำยกำรใหมท่ีค่ล้ำยหรือเหมือนกนัได้ 

 บนัทกึเป็นรำยกำรท่ีก ำหนดชว่งเวลำกำรเกิดซ ำ้เป็นตำมรอบได้ 

   เพื่อเพิ่มแถวรำยกำร (Insert) 

 เพื่อเพิม่รำยกำรเหนือแถวที่ท ำไฮไลท์ไว้ (Ctrl+Insert) 

 เพื่อลบแถวที่ท ำไฮไลท์ไว้ (Ctrl+Delete) 

 เพื่อเลือ่นไปแถวบนหรือลำ่ง (Alt+Shift+Up/Down) 

 ย้อนกลบัไปลำ่สดุ (Ctrl+Z) 

 เพื่อเลอืกแถวทัง้หมด (Ctrl+Alt+A) เพื่อจะท ำกำรลบหรือแก้ไขพร้อมกนั (แก้ไขโดยใช้ Rang set) 

 rang set (F12) เพื่อใช้กำรแก้ไขหลำยๆแถวหรือทัง้หมดพร้อมกนั 

  เพื่อให้แสดงหน้ำค้นหำ (F9) ใส ่keyword เลอืกเง่ือนไขในกำรค้นหำ แล้วกด Search จำกผลที่ได้คลกิเลอืก 

item ที่ต้องกำรแล้วกด OK 
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 เพื่อให้แสดงข้อมลูทีเ่ก่ียวข้องกบั item ที่ท ำแถบสไีว้ 

 เพื่อคดัลอกข้อมลูจำกใบ PR ก่อนหน้ำ 

 เพื่อคดัลอกจำกใบ PR ที่เปิดอยู ่สร้ำงเป็นใบ PR ใบใหม ่

 เพื่อด ูPR นีว้ำ่ได้ถกูโอนไปท ำขัน้ถดัไปที่ไหน 

 

Edit Tab 

 

- Copy Whole Document: คดัลอกทัง้เอกสำรไปท่ี clipboard 

- Copy Selected Details: คดัลอกเฉพำะรำยกำร Item ไปท่ี clipboard (Ctrl+ไฮไลท์รำยกำร Item ที่จะ

คดัลอก) 

- Copy as Spreadsheet: คดัลอก Item และไปวำงที ่Spreadsheet 

- Paste Whole Document: วำงทัง้เอกสำรจำก clipboard 

- Paste Item Detail Only: วำงเฉพำะรำยกำร Item จำก clipboard 

- Undo Master: ย้อนกลบัลำ่สดุในสว่น Header 

- Edit MRU Items: เพื่อแก้ไขหรือลบประวตัิกำรใสใ่นช่อง Description (MRU=Most Recently Used) 

- Can Transfer?: ถ้ำไมเ่ลอืก ใบเสนอรำคำนีจ้ะไมส่ำมำรถย้ำยไปขัน้ถดัไปได้ 

 

เมื่อใสข้่อมลูเรียบร้อยคลกิ Save & Preview 
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Print Purchase Request Listing 
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Others Menu 
 

 

- Manage Template: ใช้จดักำร Template ที่สร้ำงไว้ 

- Manage Recurrence: ใช้จดักำรรำยกำรท่ีท ำ Recurrence ไว้ 

- Load Data Option: ระบจุ ำนวนวนัที่ผำ่นมำเพื่อดงึรำยกำรเฉพำะในช่วงนัน้แทนกำรดงึรำยกำรทัง้หมด เพื่อ

ปรับปรุงควำมเร็วในกำรดงึข้อมลู 

Request Quotation 
 

 ใช้ส ำหรับสร้ำง แก้ไข ลบ และพิมพ์ใบ Request Quotation 

ในสว่นนีจ้ะไมม่ีผลกระทบตอ่ยอดสนิค้ำคงคลงัและกำรบนัทกึบญัชี โดยสำมำรถเร่ิมสร้ำงเองจำกขัน้นีก็้ได้ หรือ

โอนรำยกำรจำกขัน้ PR ที่สร้ำงมำก่อนหน้ำได้ 

Create New Request Quotation 

 เข้ำที่ Purchase>Request Quotation แล้วคลกิ New 

 หำกต้องกำรโอนรำยกำรจำกขัน้ PR ให้ท ำเลอืกผู้ขำยก่อน แล้วคลกิที่ Transfer From Purchase Request 
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- Creditor: เลอืกผู้ขำย  

- Address: ที่อยูข่องผู้ขำยที่เลอืก 

- Branch: ระบสุำขำของผู้ขำย (ถ้ำม)ี 
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- R/Q No.: ระบบรันให้อตัโนมตัติำมที่ก ำหนดไว้ที่ Document Numbering Format Maintenance หรือ

สำมำรถใสเ่องก็ได้ 

- Date: จะ default วนัท่ีจำกคอมพิวเตอร์ให้ แตส่ำมำรถเปลีย่นได้ 

- Credit Terms: จะแสดงคำ่ตัง้ต้นท่ีก ำหนดในผู้ขำยรำยนี ้

- Purchase Agent: ระบเุจ้ำหน้ำที่ซือ้ (ถ้ำมี) โดยจะแสดงคำ่ตัง้ต้นให้ถ้ำก ำหนดให้กบัผู้ ขำยรำยนี ้
 

Functional Buttons 
Home Tab 

 

  บนัทกึเก็บเป็น draft ไว้ที่ K.I.V folder เพื่อใช้ในภำยหลงั 

 บนัทกึเก็บเป็น template เพื่อใช้สร้ำงรำยกำรใหมท่ีค่ล้ำยหรือเหมือนกนัได้ 

 บนัทกึเป็นรำยกำรท่ีก ำหนดชว่งเวลำกำรเกิดซ ำ้เป็นตำมรอบได้ 

   เพื่อเพิ่มแถวรำยกำร (Insert) 

 เพือ่เพิม่รำยกำรเหนือแถวที่ท ำไฮไลท์ไว้ (Ctrl+Insert) 

 เพื่อลบแถวที่ท ำไฮไลท์ไว้ (Ctrl+Delete) 

 เพื่อเลือ่นไปแถวบนหรือลำ่ง (Alt+Shift+Up/Down) 

 ย้อนกลบัไปลำ่สดุ (Ctrl+Z) 

 เพื่อเลอืกแถวทัง้หมด (Ctrl+Alt+A) เพื่อจะท ำกำรลบหรือแก้ไขพร้อมกนั (แก้ไขโดยใช้ Rang set) 

 rang set (F12) เพื่อใช้กำรแก้ไขหลำยๆแถวหรือทัง้หมดพร้อมกนั 

  เพิ่มแถวผลรวม 
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  เพิ่มแถวสว่นลด เพื่อให้สำมำรถก ำหนดสว่นลดเป็นกลุม่ได้ด้วยกำรระบเุป็น % หรือมลูคำ่ลด 

 เพื่อเลอืก item package ที่สร้ำงไว้แล้ว 

  เพื่อให้แสดงหน้ำค้นหำ (F9) ใส ่keyword เลอืกเง่ือนไขในกำรค้นหำ แล้วกด Search จำกผลที่ได้คลกิเลอืก 

item ที่ต้องกำรแล้วกด OK 

 เพื่อให้แสดงข้อมลูทีเ่ก่ียวข้องกบั item ที่ท ำแถบสไีว้ 

 เพื่อคดัลอกข้อมลูจำก R/Q ก่อนหน้ำ 

 เพื่อคดัลอกจำก R/Q ที่เปิดอยู ่สร้ำงเป็น R/Q ใบใหม ่

   เพื่อโอนรำยกำรจำก PR มำท ำ R/Q 

 เพื่อด ูR/Q ที่ถกูโอนไปท ำขัน้ถดัไปS 

 

Edit Tab 

 

- Copy Whole Document: คดัลอกทัง้เอกสำรไปท่ี clipboard 

- Copy Selected Details: คดัลอกเฉพำะรำยกำร Item ไปท่ี clipboard (Ctrl+ไฮไลท์รำยกำร Item ที่จะ

คดัลอก) 

- Copy as Spreadsheet: คดัลอก Item และไปวำงที ่Spreadsheet 

- Paste Whole Document: วำงทัง้เอกสำรจำก clipboard 

- Paste Item Detail Only: วำงเฉพำะรำยกำร Item จำก clipboard 

- Undo Master: ย้อนกลบัลำ่สดุในสว่น Header 
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- Apply Address: เลอืกใช้ที่อยูท่ีส่ร้ำงไว้ที่ General Maintenance>Address Maintenance แทนคำ่ตัง้ต้น

ที่อยูข่องผู้ขำยได้ 

- Can Transfer?: ถ้ำไมเ่ลอืกเอกสำรนีจ้ะไมส่ำมำรถย้ำยไปขัน้ถดัไปได้ 

- Edit MRU Items: เพื่อแก้ไขหรือลบประวตัิกำรใสใ่นช่อง Description (MRU=Most Recently Used) 

- Calculate Discount on Unit Price: ค ำนวณสว่นลดจำกรำคำตอ่หนว่ย 

ตวัอยำ่ง รูปแรกไมไ่ด้ใช้ รูปท่ีสองใช้ Calculate Discount on Unit Price 

 
 

 
- Rounding Method: วิธีกำรปัดเศษ  

- Data Entry by Past Purchase Records: เลอืก Item จำกที่เคยซือ้ไปแล้วของผู้ขำยรำยนี ้

- Show Tax Summary: แสดงผลรวม Tax 

Detail Column 

- Item Code: เลอืกสนิค้ำ โดยคลกิที่เคร่ืองหมำยบวกตรง function Buttons หรือคลกิขวำในสว่นรำยกำร

เลอืกบวกเพื่อเพิม่แถวใหมไ่ด้ 

- Description: ค ำอธิบำยสนิค้ำนี ้โดยจะ default ช่ือสนิค้ำที่เลอืกมำให้ แตส่ำมำรถแก้เพื่อสือ่ควำมหมำยของ

รำยกำรนัน้ๆได้ 

- Further Description: เพื่อดแูละสำมำรถแก้ไข Further Description ของสนิค้ำนี ้ท่ีใสค่ำ่ตตัง้ต้นไว้ที่ 
Stock Item Maintenance 

- UOM: หนว่ยของสนิค้ำ 

- Qty: ระบจุ ำนวน 

- Unit Price: แสดงรำคำซือ้ของสนิค้ำนีต้ำมที่ได้ก ำหนดไว้วำ่จะใช้รำคำไหนที่ 
Tools>Options>Invoicing>Auto Price 

- Discount: ระบสุว่นลดในแตล่ะแถว โดยสำมำรถใสเ่ป็นมลูคำ่ ใสเ่ป็น % หรือใสเ่ป็นสว่นลดหลำยระดบัได้ 
(5+5.5, 5+5%, 5%+5%+10,…) 

- SubTotal: ยอดรวมของแถว 

- VAT Code: แสดง Tax code  
- VAT Rate: %Tax 

- VAT: แสดงยอด Tax 

- Total (ex): แสดงยอดเงินก่อน Tax 

- Total (inc): แสดงยอดเงินหลงั Tax 

- Proceed New R/Q: ถ้ำเลอืก เมื่อบนัทกึเอกสำรไปแล้วจะแสดงหน้ำรอให้ท ำใบใหมถ่ดัไปได้เลย 

เมื่อใสข้่อมลูเรียบร้อยคลกิ Save & Preview 
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Print Purchase Request Listing 
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Others Menu 

 

- Manage Template: ใช้จดักำร Template ที่สร้ำงไว้ 

- Manage Recurrence: ใช้จดักำรรำยกำรท่ีท ำ Recurrence ไว้ 

- Load Data Option: ระบจุ ำนวนวนัท่ีผำ่นมำเพื่อดงึรำยกำรเฉพำะในช่วงนัน้แทนกำรดงึรำยกำรทัง้หมด เพื่อ

ปรับปรุงควำมเร็วในกำรดงึข้อมลู 

Purchase Order 
 

 ใช้ส ำหรับสร้ำง แก้ไข ลบ และพิมพ์ Purchase Order 

ในสว่นนีจ้ะไมม่ีผลกระทบตอ่ยอดสนิค้ำคงคลงัและกำรบนัทกึบญัชี โดยสำมำรถโอนรำยกำรจำก PO, RQ, SO 

(เพื่อสำมำรถซือ้ให้ตรงตำมควำมต้องกำรจำก SO ได้) หรือจำก Assembly Order ก็ได้ 

Create New Purchase Order  

 เข้ำที่ Purchase>Purchase Order แล้วคลกิ New 

 สำมำรถทีจ่ะสร้ำงรำยกำรใหมเ่องหรือโอนรำยกำรจำกขัน้อื่นได้ แนะน ำให้ใช้ “Transfer Document” เพรำะ

จะสำมำรถตดิตำมย้อนรอยและดรูำยงำนยอดคงค้ำงได้ 
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- Creditor: แสดงอตัโนมตัิหำกโอนจำกเอกสำรอื่นมำ 

- Address: ที่อยูข่องผู้ขำยที่เลอืก 

- Branch: ระบสุำขำของผู้ซือ้ (ถ้ำมี) 

- P/O No.: ระบบรันให้อตัโนมตัิตำมที่ก ำหนดไว้ที่ Document Numbering Format Maintenance หรือ

สำมำรถใสเ่องก็ได้ 

- Date: จะ default วนัท่ีจำกคอมพิวเตอร์ให้ แตส่ำมำรถเปลีย่นได้ 

- Credit Terms: จะแสดงคำ่ตัง้ต้นท่ีก ำหนดในผู้ขำยรำยนี ้

- Purchase Agent: ระบเุจ้ำหน้ำที่ซือ้ (ถ้ำมี) โดยจะแสดงคำ่ตัง้ต้นให้ถ้ำก ำหนดให้กบัผู้ขำยรำยนี ้

- Ship Via: เลอืกวิธีกำรจดัสง่สนิค้ำ โดยสร้ำงที ่General Maintenance>Shipping Method 

Maintenance 

- Shipping Info: ระบขุ้อมลูกำรจดัสง่หรือกำรขนสง่ 

Functional Buttons 
Home Tab 

 

  บนัทกึเก็บเป็น draft ไว้ที่ K.I.V folder เพื่อใช้ในภำยหลงั 
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 บนัทกึเก็บเป็น template เพื่อใช้สร้ำงรำยกำรใหมท่ีค่ล้ำยหรือเหมือนกนัได้ 

 บนัทกึเป็นรำยกำรท่ีก ำหนดชว่งเวลำกำรเกิดซ ำ้เป็นตำมรอบได้ 

   เพื่อเพิ่มแถวรำยกำร (Insert) 

 เพื่อเพิม่รำยกำรเหนือแถวที่ท ำไฮไลท์ไว้ (Ctrl+Insert) 

 เพื่อลบแถวที่ท ำไฮไลท์ไว้ (Ctrl+Delete) 

 เพื่อเลือ่นไปแถวบนหรือลำ่ง (Alt+Shift+Up/Down) 

 ย้อนกลบัไปลำ่สดุ (Ctrl+Z) 

 เพื่อเลอืกแถวทัง้หมด (Ctrl+Alt+A) เพื่อจะท ำกำรลบหรือแก้ไขพร้อมกนั (แก้ไขโดยใช้ Rang set) 

 rang set (F12) เพื่อใช้กำรแก้ไขหลำยๆแถวหรือทัง้หมดพร้อมกนั 

  เพิ่มแถวผลรวม 

  เพิ่มแถวสว่นลด เพื่อให้สำมำรถก ำหนดสว่นลดเป็นกลุม่ได้ด้วยกำรระบเุป็น % หรือมลูคำ่ลด 

 เพื่อเลอืก item package ที่สร้ำงไว้แล้ว 

  เพื่อให้แสดงหน้ำค้นหำ (F9) ใส ่keyword เลอืกเง่ือนไขในกำรค้นหำ แล้วกด Search จำกผลที่ได้คลกิเลอืก 

item ที่ต้องกำรแล้วกด OK 

 เพื่อให้แสดงข้อมลูทีเ่ก่ียวข้องกบั item ที่ท ำแถบสไีว้ 

 เพือ่คดัลอกข้อมลูจำก PO ก่อนหน้ำ 
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 เพื่อคดัลอกจำก PO ที่เปิดอยู ่สร้ำงเป็น PO ใบใหม ่

   เพื่อโอนรำยกำรจำก PR มำท ำ PO 

 เพื่อโอนรำยกำรจำก RQ มำท ำ PO 

 เพื่อโอนรำยกำรจำก SO มำท ำ PO 

 เพื่อโอนรำยกำรจำก Assembly Order มำท ำ PO 

 เพื่อด ูPO ทีถ่กูโอนไปท ำขัน้ถดัไป 

Edit Tab 

 

- Copy Whole Document: คดัลอกทัง้เอกสำรไปท่ี clipboard 

- Copy Selected Details: คดัลอกเฉพำะรำยกำร Item ไปท่ี clipboard (Ctrl+ไฮไลท์รำยกำร Item ที่จะ

คดัลอก) 

- Copy as Spreadsheet: คดัลอก Item และไปวำงที ่Spreadsheet 

- Paste Whole Document: วำงทัง้เอกสำรจำก clipboard 

- Paste Item Detail Only: วำงเฉพำะรำยกำร Item จำก clipboard 

- Undo Master: ย้อนกลบัลำ่สดุในสว่น Header 

- Apply Address: เลอืกใช้ที่อยูท่ีส่ร้ำงไว้ที่ General Maintenance>Address Maintenance แทนคำ่ตัง้ต้น

ที่อยูข่องผู้ขำยได้ 

- Can Transfer?: ถ้ำไมเ่ลอืกเอกสำรนีจ้ะไมส่ำมำรถย้ำยไปขัน้ถดัไปได้ 

- Edit MRU Items: เพื่อแก้ไขหรือลบประวตัิกำรใสใ่นช่อง Description (MRU=Most Recently Used) 

- Calculate Discount on Unit Price: ค ำนวณสว่นลดจำกรำคำตอ่หนว่ย 

ตวัอยำ่ง รูปแรกไมไ่ด้ใช้ รูปท่ีสองใช้ Calculate Discount on Unit Price 
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- Rounding Method: วิธีกำรปัดเศษ 

- Data Entry by Past Purchase Records: เลอืก Item จำกที่เคยซือ้ไปแล้วของผู้ขำยรำยนี ้

- Show Tax Summary: แสดงผลรวม Tax 

Detail Column 

- Item Code: เลอืกสนิค้ำ โดยคลกิที่เคร่ืองหมำยบวกตรง function Buttons หรือคลกิขวำในสว่นรำยกำร

เลอืกบวกเพื่อพิ่มแถวใหมไ่ด้ 

- Description: ค ำอธิบำยสนิค้ำนี ้โดยจะ default ช่ือสนิค้ำที่เลอืกมำให้ แตส่ำมำรถแก้เพื่อสือ่ควำมหมำยของ

รำยกำรนัน้ๆได้ 

- Further Description: เพื่อดแูละสำมำรถแก้ไข Further Description ของสนิค้ำนี ้ท่ีใสค่ำ่ตัง้ต้นไว้ที่ Stock 

Item Maintenance 

- UOM: หนว่ยของสนิค้ำ 

- Qty: ระบจุ ำนวน 

- Unit Price: แสดงรำคำซือ้ของสนิค้ำนีต้ำมที่ได้ก ำหนดไว้วำ่จะใช้รำคำไหนที่ 
Tools>Options>Invoicing>Auto Price 

- Discount: ระบสุว่นลดในแตล่ะแถว โดยสำมำรถใสเ่ป็นมลูคำ่ ใสเ่ป็น % หรือใสเ่ป็นสว่นลดหลำยระดบัได้ 
(5+5.5, 5+5%, 5%+5%+10,…) 

- SubTotal: ยอดรวมของแถว 

- VAT Code: แสดง Tax code  
- VAT Rate: %Tax 

- VAT: แสดงยอด Tax 

- Total (ex): แสดงยอดเงินก่อน Tax 

- Total (inc): แสดงยอดเงินหลงั Tax 

- Proceed New P/O: ถ้ำเลอืก เมื่อบนัทกึเอกสำรไปแล้วจะแสดงหน้ำรอให้ท ำใบใหมถ่ดัไปได้เลย 

หลงักำรใสข้่อมลูเรียบร้อยแล้วคลกิ Save & Preview 
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Print Purchase Order Listing 
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Others Menu 
 

 

- Manage Template: ใช้จดักำร Template ที่สร้ำงไว้ 

- Manage Recurrence: ใช้จดักำรรำยกำรท่ีท ำ Recurrence ไว้ 

- Load Data Option: ระบจุ ำนวนวนัท่ีผำ่นมำเพื่อดงึรำยกำรเฉพำะในช่วงนัน้แทนกำรดงึรำยกำรทัง้หมด เพื่อ

ปรับปรุงควำมเร็วในกำรดงึข้อมลู 

 

Goods Received Note 
 

 ใช้ส ำหรับสร้ำง แก้ไข ลบ และพิมพ์ Goods Received Note 

 ในสว่นนีจ้ะมีผลกระทบตอ่ยอดสนิค้ำคงคลงั (เพิม่ขึน้) แตไ่มม่ีผลตอ่กำรบนัทกึบญัชี 
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Create New Goods Received Note  
 

 เข้ำที่ Purchase>Goods Received Note แล้วคลกิ New 

 สำมำรถทีจ่ะสร้ำงรำยกำรใหมเ่องหรือโอนรำยกำรจำกขัน้อื่นได้ แนะน ำให้ใช้ “Transfer Document” เพรำะ

จะสำมำรถตดิตำมย้อนรอยและดรูำยงำนยอดคงค้ำงได้ 

 ส ำหรับในกำรรับสนิค้ำนีจ้ะใช้ Transfer From Purchase Order 
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- Creditor: แสดงอตัโนมตัิหำกโอนจำก PO 

- Address: ที่อยูข่องผู้ขำยที่เลอืก 

- G/R No.: ระบบรันให้อตัโนมตัติำมที่ก ำหนดไว้ที่ Document Numbering Format Maintenance หรือ

สำมำรถใสเ่องก็ได้ 

- Supplier D/O No: เลขที่ใบสง่ของผู้ขำย 

- Date: จะ default วนัท่ีจำกคอมพิวเตอร์ให้ แตส่ำมำรถเปลีย่นได้ 

- Credit Terms: จะแสดงคำ่ตัง้ต้นท่ีก ำหนดในผู้ขำยรำยนี ้

- Purchase Agent: ระบเุจ้ำหน้ำที่ซือ้ (ถ้ำมี) โดยจะแสดงคำ่ตัง้ต้นให้ถ้ำก ำหนดให้กบัผู้ขำยรำยนี ้

- Ship Via: เลอืกวิธีกำรจดัสง่สนิค้ำ โดยสร้ำงที่ General Maintenance>Shipping Method 

Maintenance 

- Shipping Info: ระบขุ้อมลูกำรจดัสง่หรือกำรขนสง่ 
 

Functional Buttons 
Home Tab 

 

  บนัทกึเก็บเป็น draft ไว้ที่ K.I.V folder เพื่อใช้ในภำยหลงั 

 บนัทกึเก็บเป็น template เพื่อใช้สร้ำงรำยกำรใหมท่ีค่ล้ำยหรือเหมือนกนัได้ 

 บนัทกึเป็นรำยกำรท่ีก ำหนดชว่งเวลำกำรเกิดซ ำ้เป็นตำมรอบได้ 

   เพื่อเพิ่มแถวรำยกำร (Insert) 

 เพื่อเพิม่รำยกำรเหนือแถวที่ท ำไฮไลท์ไว้ (Ctrl+Insert) 

 เพื่อลบแถวที่ท ำไฮไลท์ไว้ (Ctrl+Delete) 

 เพื่อเลือ่นไปแถวบนหรือลำ่ง (Alt+Shift+Up/Down) 

 ย้อนกลบัไปลำ่สดุ (Ctrl+Z) 
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 เพื่อเลอืกแถวทัง้หมด (Ctrl+Alt+A) เพื่อจะท ำกำรลบหรือแก้ไขพร้อมกนั (แก้ไขโดยใช้ Rang set) 

 rang set (F12) เพื่อใช้กำรแก้ไขหลำยๆแถวหรือทัง้หมดพร้อมกนั 

  เพิ่มแถวผลรวม 

  เพิ่มแถวสว่นลด เพื่อให้สำมำรถก ำหนดสว่นลดเป็นกลุม่ได้ด้วยกำรระบเุป็น % หรือมลูคำ่ลด 

 เพื่อเลอืก item package ที่สร้ำงไว้แล้ว 

  เพื่อให้แสดงหน้ำค้นหำ (F9) ใส ่keyword เลอืกเง่ือนไขในกำรค้นหำ แล้วกด Search จำกผลที่ได้คลกิเลอืก 

item ที่ต้องกำรแล้วกด OK 

 เพื่อให้แสดงข้อมลูทีเ่ก่ียวข้องกบั item ที่ท ำแถบสไีว้ 

 เพื่อคดัลอกข้อมลูจำก Goods Received Note ก่อนหน้ำ 

 เพื่อคดัลอกจำก Goods Received Note ที่เปิดอยู ่สร้ำงเป็น Goods Received Note ใบใหม ่

  เพื่อโอนรำยกำรจำก Request for Quotation มำท ำ Goods Received Note 

 เพื่อโอนรำยกำรจำก PO มำท ำ Goods Received Note 

 เพื่อด ูGoods Received Note ที่ถกูโอนไปท ำขัน้ถดัไป 

Edit Tab 
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- Copy Whole Document: คดัลอกทัง้เอกสำรไปท่ี clipboard 

- Copy Selected Details: คดัลอกเฉพำะรำยกำร Item ไปท่ี clipboard (Ctrl+ไฮไลท์รำยกำร Item ที่จะ

คดัลอก) 

- Copy as Spreadsheet: คดัลอก Item และไปวำงที ่Spreadsheet 

- Paste Whole Document: วำงทัง้เอกสำรจำก clipboard 

- Paste Item Detail Only: วำงเฉพำะรำยกำร Item จำก clipboard 

- Undo Master: ย้อนกลบัลำ่สดุในสว่น Header 

- Apply Address: เลอืกใช้ที่อยูท่ีส่ร้ำงไว้ที่ General Maintenance>Address Maintenance แทนคำ่ตัง้ต้น

ที่อยูข่องผู้ขำยได้ 

- Can Transfer?: ถ้ำไมเ่ลอืกเอกสำรนีจ้ะไมส่ำมำรถย้ำยไปขัน้ถดัไปได้ 

- Edit MRU Items: เพื่อแก้ไขหรือลบประวตัิกำรใสใ่นช่อง Description (MRU=Most Recently Used) 

- Post to Stock: ถ้ำไมเ่ลอืก ยอดสนิค้ำคงคลงัจะไมก่ระทบเมื่อท ำกำรออกเอกสำร 

- Calculate Discount on Unit Price: ค ำนวณสว่นลดจำกรำคำตอ่หนว่ย 

- Rounding Method: วิธีกำรปัดเศษ  

- Data Entry by Past Purchase Records: เลอืก Item จำกที่เคยซือ้ไปแล้วของผู้ขำยรำยนี ้

- Show Tax Summary: แสดงผลรวม Tax 

Detail Column 

- Item Code: เลอืกสนิค้ำ โดยคลกิที่เคร่ืองหมำยบวกตรง function Buttons หรือคลกิขวำในสว่นรำยกำร

เลอืกบวกเพื่อเพิม่แถวใหมไ่ด้ 

- Description: ค ำอธิบำยสนิค้ำนี ้โดยจะ default ช่ือสนิค้ำที่เลอืกมำให้ แตส่ำมำรถแก้เพื่อสือ่ควำมหมำยของ

รำยกำรนัน้ๆได้ 

- Further Description: เพื่อดแูละสำมำรถแก้ไข Further Description ของสนิค้ำนี ้ท่ีใสค่ำ่ตัง้ต้นไว้ที่ Stock 

Item Maintenance 

- UOM: หนว่ยของสนิค้ำ 

- Qty: ระบจุ ำนวน 

- Unit Price: แสดงรำคำซือ้ของสนิค้ำนีต้ำมที่ได้ก ำหนดไว้วำ่จะใช้รำคำไหนที่ 
Tools>Options>Invoicing>Auto Price 

- Discount: ระบสุว่นลดในแตล่ะแถว โดยสำมำรถใสเ่ป็นมลูคำ่ ใสเ่ป็น % หรือใสเ่ป็นสว่นลดหลำยระดบัได้ 
(5+5.5, 5+5%, 5%+5%+10,…) 

- SubTotal: ยอดรวมของแถว 

- VAT Code: แสดง Tax code  
- VAT Rate: %Tax 

- VAT: แสดงยอด Tax 

- Total (ex): แสดงยอดเงินก่อน Tax 
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- Total (inc): แสดงยอดเงินหลงั Tax 

- Proceed new G/R: ถ้ำเลอืก เมื่อบนัทกึเอกสำรไปแล้วจะแสดงหน้ำรอให้ท ำใบใหมถ่ดัไปได้เลย 

หลงัจำกใสข้่อมลูเรียบร้อยแล้วคลกิ Save & Preview  

 

 

 

Print Goods Received Note Listing 
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Others Menu 
 

 

- Manage Template: ใช้จดักำร Template ที่สร้ำงไว้ 

- Manage Recurrence: ใช้จดักำรรำยกำรท่ีท ำ Recurrence ไว้ 

- Load Data Option: ระบจุ ำนวนวนัท่ีผำ่นมำเพื่อดงึรำยกำรเฉพำะในช่วงนัน้แทนกำรดงึรำยกำรทัง้หมด เพื่อ

ปรับปรุงควำมเร็วในกำรดงึข้อมลู 
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Purchase Invoice 
 

ใช้ส ำหรับสร้ำง แก้ไข ลบ และพิมพ์ Purchase Invoice 

หำกสร้ำง Purchase Invoice โดยตรง หรือโอนรำยกำรมำจำก Request Quotation หรือ Purchase Order 

จะมีผลกระทบตอ่ยอดสนิค้ำคงคลงั (เพิม่ขึน้) แตถ้่ำโอนจำก Goods Received Note จะไมม่ีผลกระทบตอ่

ยอดสนิค้ำคงคลงัเพรำะจ ำนวนถกูรับไปแล้วตัง้แตต่อน Goods Received Note ถกู save 

Purchase Invoice จะโพสต์ไปยงั A/P Invoice Entry (และ G/L accounts ที่เก่ียวข้อง) เมื่อท ำกำร save 

 

Create New Purchase Invoice 
 

 เข้ำที่ Purchase>Purchase Invoice แล้วคลกิ New 

 สำมำรถทีจ่ะสร้ำงรำยกำรใหมเ่องหรือโอนรำยกำรจำกขัน้อื่นได้ 

 หำกมกีำรออก Goods Received Note มำแล้ว ต้องสร้ำง Purchase Invoice ด้วยกำรใช้ Transfer From 

Goods Received Note 
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- Creditor: แสดงอตัโนมตัิหำกโอนจำกเอกสำรอื่นมำ 

- Address: ที่อยูข่องผู้ขำยที่เลอืก 

- Branch: ระบสุำขำของผู้ขำย (ถ้ำม)ี 

- P/I No.: ระบบรันให้อตัโนมตัติำมที่ก ำหนดไว้ที ่Document Numbering Format Maintenance หรือ

สำมำรถใสเ่องก็ได้ 

- Supplier D/O No: จะแสดงมำจำก Goods Received Note ที่เลอืกมำ 

- Supplier Invoice No: ระบเุลข Invoice ของผู้ขำย 

- Date: จะ default วนัท่ีจำกคอมพิวเตอร์ให้ แตส่ำมำรถเปลีย่นได้ 

- Credit Terms: จะแสดงคำ่ตัง้ต้นท่ีก ำหนดในผู้ขำยรำยนี ้

- Purchase Agent: ระบเุจ้ำหน้ำที่ซือ้ (ถ้ำมี) โดยจะแสดงคำ่ตัง้ต้นให้ถ้ำก ำหนดให้กบัผู้ขำยรำยนี ้

- Ship Via: เลอืกวิธีกำรจดัสง่สนิค้ำ โดยสร้ำงที่ General Maintenance>Shipping Method 

Maintenance 

- Shipping Info: ระบขุ้อมลูกำรจดัสง่หรือกำรขนสง่ 
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Functional Buttons 
Home Tab 

 

  บนัทกึเก็บเป็น draft ไว้ที่ K.I.V folder เพื่อใช้ในภำยหลงั 

 บนัทกึเก็บเป็น template เพื่อใช้สร้ำงรำยกำรใหมท่ีค่ล้ำยหรือเหมือนกนัได้ 

 บนัทกึเป็นรำยกำรท่ีก ำหนดชว่งเวลำกำรเกิดซ ำ้เป็นตำมรอบได้ 

   เพื่อเพิ่มแถวรำยกำร (Insert) 

 เพื่อเพิม่รำยกำรเหนือแถวที่ท ำไฮไลท์ไว้ (Ctrl+Insert) 

 เพื่อลบแถวที่ท ำไฮไลท์ไว้ (Ctrl+Delete) 

 เพื่อเลือ่นไปแถวบนหรือลำ่ง (Alt+Shift+Up/Down) 

 ย้อนกลบัไปลำ่สดุ (Ctrl+Z) 

 เพื่อเลอืกแถวทัง้หมด (Ctrl+Alt+A) เพื่อจะท ำกำรลบหรือแก้ไขพร้อมกนั (แก้ไขโดยใช้ Rang set) 

 rang set (F12) เพื่อใช้กำรแก้ไขหลำยๆแถวหรือทัง้หมดพร้อมกนั 

 เพื่อก ำหนดวนัของเอกสำรต้นฉบบั มีผลตอ่ Due Date ที่จะใช้วนัท่ีนีใ้นกำรค ำนวณ 

  เพิ่มแถวผลรวม 

  เพิ่มแถวสว่นลด เพื่อให้สำมำรถก ำหนดสว่นลดเป็นกลุม่ได้ด้วยกำรระบเุป็น % หรือมลูคำ่ลด 

 เพื่อเลอืก item package ที่สร้ำงไว้แล้ว 
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  เพื่อก ำหนดต้นทนุตำ่งๆในกำรน ำสนิค้ำเข้ำ ดงัรูปลำ่ง 

 

  เพื่อให้แสดงหน้ำค้นหำ (F9) ใส ่keyword เลอืกเง่ือนไขในกำรค้นหำ แล้วกด Search จำกผลที่ได้คลกิเลอืก 

item ที่ต้องกำรแล้วกด OK 

 เพื่อให้แสดงข้อมลูทีเ่ก่ียวข้องกบั item ที่ท ำแถบสไีว้ 

 เพื่อคดัลอกข้อมลูจำก Purchase Invoice ก่อนหน้ำ 

 เพื่อคดัลอกจำก Invoice ที่เปิดอยู ่สร้ำงเป็น Invoice ใบใหม ่

  เพื่อโอนรำยกำรจำก Request Quotation มำท ำ Purchase Invoice 

 เพื่อโอนรำยกำรจำก PO มำท ำ Purchase Invoice 

 เพื่อโอนรำยกำรจำก Goods Received Note มำท ำ Purchase Invoice 

 เพื่อโอนรำยกำรจำก Purchase Consignment มำท ำ Purchase Invoice 

 เพื่อด ูPurchase Invoice ที่ถกูโอนไปท ำขัน้ถดัไป 

Edit Tab 

 

- Copy Whole Document: คดัลอกทัง้เอกสำรไปท่ี clipboard 

- Copy Selected Details: คดัลอกเฉพำะรำยกำร Item ไปท่ี clipboard (Ctrl+ไฮไลท์รำยกำร Item ที่จะ

คดัลอก) 
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- Copy as Spreadsheet: คดัลอก Item และไปวำงที ่Spreadsheet 

- Paste Whole Document: วำงทัง้เอกสำรจำก clipboard 

- Paste Item Detail Only: วำงเฉพำะรำยกำร Item จำก clipboard 

- Undo Master: ย้อนกลบัลำ่สดุในสว่น Header 

- Apply Address: เลอืกใช้ที่อยูท่ีส่ร้ำงไว้ที่ General Maintenance>Address Maintenance แทนคำ่ตัง้ต้น

ที่อยูข่องผู้ขำยได้ 

- Can Transfer?: ถ้ำไมเ่ลอืกเอกสำรนีจ้ะไมส่ำมำรถย้ำยไปขัน้ถดัไปได้ 

- Edit MRU Items: เพื่อแก้ไขหรือลบประวตัิกำรใสใ่นช่อง Description (MRU=Most Recently Used) 

- New Payment: ระบบจะสร้ำง Payment Voucher เพื่อจ่ำยช ำระของ Purchase Invoice นีม้ำให้ 

 

- Post to G/L?: ถ้ำไมเ่ลอืก A/P Invoice จะไมถ่กูโพสต์อตัโนมตัิ (รวมถึง G/L ที่เก่ียวข้อง) สำมำรถโพสต์เอง

ได้ที ่Others>Post to G/L (ดงัรูปลำ่ง) 
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- Post to Stock?: ถ้ำไมเ่ลอืก ยอดสนิค้ำคงคลงัจะไมก่ระทบเมื่อท ำกำรออกเอกสำร (ส ำหรับ Purchase 

Invoice ที่โอนจำก Goods Received Note เลอืกหรือไมก็่ไมม่ีผล) 

- Calculate Discount on Unit Price: ค ำนวณสว่นลดจำกรำคำตอ่หนว่ย 

- Rounding Method: วิธีกำรปัดเศษ  

- Data Entry by Past Purchase Records: เลอืก Item จำกที่เคยซือ้ไปแล้วของผู้ขำยรำยนี ้

- Refresh Account No: เพื่อรีเฟรชเลขบญัชีให้เป็นคำ่ที่ตัง้ไว้ 

- Show Tax Summary: แสดงผลรวม Tax 

Detail Column 

- Item Code: เลอืกสนิค้ำ โดยคลกิที่เคร่ืองหมำยบวกตรง function Buttons หรือคลกิขวำในสว่นรำยกำร

เลอืกบวกเพื่อเพิม่แถวใหมไ่ด้ 

- Description: ค ำอธิบำยสนิค้ำนี ้โดยจะ default ช่ือสนิค้ำที่เลอืกมำให้ แตส่ำมำรถแก้เพื่อสือ่ควำมหมำยของ

รำยกำรนัน้ๆได้ 

- Further Description: เพื่อดแูละสำมำรถแก้ไข Further Description ของสนิค้ำนี ้ท่ีใสค่ำ่ตัง้ต้นไว้ที่ Stock 

Item Maintenance 

- UOM: หนว่ยของสนิค้ำ 

- Qty: ระบจุ ำนวน 

- Unit Price: แสดงรำคำซือ้ของสนิค้ำนีต้ำมที่ได้ก ำหนดไว้วำ่จะใช้รำคำไหนที่ 
Tools>Options>Invoicing>Auto Price 

- Discount: ระบสุว่นลดในแตล่ะแถว โดยสำมำรถใสเ่ป็นมลูคำ่ ใสเ่ป็น % หรือใสเ่ป็นสว่นลดหลำยระดบัได้ 
(5+5.5, 5+5%, 5%+5%+10,…) 
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- C/N Amt: ใสย่อด C/N (ในภำยหลงั) เมื่อมี C/N มำลดรำคำต้นทนุ (ไมม่ีผลตอ่จ ำนวนสนิค้ำคงคลงัหรือยอด 

Purchase Invoice) ดงันัน้ต้นทนุจะได้รับกำรปรับปรุงอยำ่งถกูต้อง  

- Total: ยอดรวมของแถว 

- VAT Code: แสดง Tax code  
- VAT Rate: %Tax 

- VAT: แสดงยอด Tax 

- Total (ex): แสดงยอดเงินก่อน Tax 

- Total (inc): แสดงยอดเงินหลงั Tax 

 

- Outstanding: แสดงยอดค้ำงช ำระของเอกสำรนี ้จะแสดงหลงัจำกที่ Saved ไปแล้ว 

- Proceed new P/I: ถ้ำเลอืก เมือ่บนัทกึเอกสำรไปแล้วจะแสดงหน้ำรอให้ท ำใบใหมถ่ดัไปได้เลย 

เมื่อใสข้่อมลูเรียบร้อยคลกิ Save & Preview  
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Print Purchase Invoice Listing 
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Others Menu 
 

 

- Manage Template: ใช้จดักำร Template ที่สร้ำงไว้ 

- Manage Recurrence: ใช้จดักำรรำยกำรท่ีท ำ Recurrence ไว้ 

- Load Data Option: ระบจุ ำนวนวนัท่ีผำ่นมำเพื่อดงึรำยกำรเฉพำะในช่วงนัน้แทนกำรดงึรำยกำรทัง้หมด เพื่อ

ปรับปรุงควำมเร็วในกำรดงึข้อมลู 

- Post To G/L: เพื่อท ำกำรโพสต์รำยกำรไป G/L เอง 
 

Cash Purchase  
 

ใช้ส ำหรับสร้ำง แก้ไข ลบ และพิมพ์ Cash Purchase 

หำกสร้ำง Cash Purchase  โดยตรง หรือโอนรำยกำรมำจำก Purchase Order หรือ Request Quotation 

จะมีผลกระทบตอ่ยอดสนิค้ำคงคลงั (เพิม่ขึน้) แตถ้่ำโอนจำก Goods Received Note จะไมม่ีผลกระทบตอ่

ยอดสนิค้ำคงคลงัเพรำะจ ำนวนถกูรับไปแล้วตัง้แตต่อน Goods Received Note ถกู save 

Cash Purchase จะโพสต์ไปยงั A/P Invoice Entry (ดจู ำนวนเงินท่ีค้ำงช ำระเพื่อบง่ชีไ้ด้วำ่จำ่ยเงินเตม็จ ำนวน

หรือไม)่, A/P Payment และ G/L Cash Book Entry (ส ำหรับจ ำนวนเงินท่ีจำ่ย), และ G/L accounts ที่

เก่ียวข้องอตัโนมตัิเมื่อท ำกำร Save 
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Create New Cash Purchase   
 เข้ำที่ Purchase>Cash Purchase  แล้วคลกิ New 

 

 

- Creditor: ใสผู่้ขำยโดยสำมำรถใสเ่ลขหรืออกัษรตวัแรกระบจะแสดงขึน้มำให้เลอืก หรือคลกิที่ลกูศรเพื่อเลอืก 

หรือคลกิที่ปุ่ มค้นหำด้ำนข้ำง 

- Address: ที่อยูข่องผู้ขำยที่เลอืก 

- Branch: ระบสุำขำของผู้ขำย(ถ้ำม)ี 

- C/P No.: ระบบรันให้อตัโนมตัิตำมที่ก ำหนดไว้ที่ Document Numbering Format Maintenance หรือ

สำมำรถใสเ่องก็ได้ 

- Supplier D/O No: จะแสดงมำจำก Goods Received Note ที่เลอืกมำ 

- Supplier Invoice No: ระบเุลข Invoice ของผู้ขำย 

- Date: จะ default วนัท่ีจำกคอมพิวเตอร์ให้ แตส่ำมำรถเปลีย่นได้ 

- Credit Terms: จะแสดงคำ่ตัง้ต้นท่ีก ำหนดในผู้ขำยรำยนี ้

- Purchase Agent: ระบเุจ้ำหน้ำที่ซือ้ (ถ้ำมี) โดยจะแสดงคำ่ตัง้ต้นให้ถ้ำก ำหนดให้กบัผู้ขำยรำยนี ้

- Ship Via: เลอืกวิธีกำรจดัสง่สนิค้ำ โดยสร้ำงที่ General Maintenance>Shipping Method 

Maintenance 

- Shipping Info: ระบขุ้อมลูกำรจดัสง่หรือกำรขนสง่ 
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ปุ่ มที่อยูด้่ำนลำ่ง 

- Cash (F3): คลกิที่ปุ่ มนีเ้มื่อเรำท ำกำรจ่ำยช ำระด้วยเงินสด โดยจะโพสต์รำยกำรไปยงั A/P Invoice Entry 

(หำกจ่ำยเตม็ยอด ยอด Outstanding จะเหลอื 0), A/P Payment และ G/L  Cash Book Entry (ตำมยอดที่

จ่ำย) และ G/L accounts ที่เก่ียวข้องเมื่อ Save 

 

- Credit Card (F7): คลกิที่ปุ่ มนีเ้มื่อเรำท ำกำรจ่ำยช ำระด้วยเครดติกำร์ด โดยจะโพสต์รำยกำรไปยงั A/P 

Invoice Entry (หำกจ่ำยเตม็ยอด ยอด Outstanding จะเหลอื 0), A/P Payment และ G/L  Cash Book 

Entry (ตำมยอดที่จำ่ย) และ G/L accounts ที่เก่ียวข้องเมื่อ Save 

 

- Multi Payment (F8): คลกิที่ปุ่ มนีเ้มื่อเรำท ำกำรจ่ำยช ำระเงินหลำยทำงโดยจะโพสต์รำยกำรไปยงั A/P 

Invoice Entry (หำกจ่ำยเตม็ยอด ยอด Outstanding จะเหลอื 0), A/P Payment และ G/L  Cash Book 

Entry (ตำมยอดที่จำ่ย) และ G/L accounts ที่เก่ียวข้องเมื่อ Save 
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- Credit Sale (F5):  คลกิที่นี่เมื่อเรำยงัไมช่ ำระ (ช ำระเวลำ/วนัอื่น) ระบบก็จะปิดหน้ำจอนีไ้ป 

- Open Cash Drawer (F2): เมื่อ Cashier ต้องกำรเปิดลิน้ชกัเก็บเงินโดยไมไ่ด้มีกำรซือ้ขำย 

Functional Buttons 
Home Tab 

 

  บนัทกึเก็บเป็น draft ไว้ที่ K.I.V folder เพื่อใช้ในภำยหลงั 

 บนัทกึเก็บเป็น template เพื่อใช้สร้ำงรำยกำรใหมท่ีค่ล้ำยหรือเหมือนกนัได้ 

 บนัทกึเป็นรำยกำรท่ีก ำหนดชว่งเวลำกำรเกิดซ ำ้เป็นตำมรอบได้ 

   เพื่อเพิ่มแถวรำยกำร (Insert) 

 เพื่อเพิม่รำยกำรเหนือแถวที่ท ำไฮไลท์ไว้ (Ctrl+Insert) 

 เพื่อลบแถวที่ท ำไฮไลท์ไว้ (Ctrl+Delete) 

 เพื่อเลือ่นไปแถวบนหรือลำ่ง (Alt+Shift+Up/Down) 
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 ย้อนกลบัไปลำ่สดุ (Ctrl+Z) 

 เพื่อเลอืกแถวทัง้หมด (Ctrl+Alt+A) เพื่อจะท ำกำรลบหรือแก้ไขพร้อมกนั (แก้ไขโดยใช้ Rang set) 

 rang set (F12) เพื่อใช้กำรแก้ไขหลำยๆแถวหรือทัง้หมดพร้อมกนั 

 เพื่อก ำหนดวนัของเอกสำรต้นฉบบั มีผลตอ่ Due Date ที่จะใช้วนัท่ีนีใ้นกำรค ำนวณ 

  เพิ่มแถวผลรวม 

  เพิ่มแถวสว่นลด เพื่อให้สำมำรถก ำหนดสว่นลดเป็นกลุม่ได้ด้วยกำรระบเุป็น % หรือมลูคำ่ลด 

 เพื่อเลอืก item package ที่สร้ำงไว้แล้ว 

  เพื่อก ำหนดต้นทนุตำ่งๆในกำรน ำสนิค้ำเข้ำ ดงัรูปลำ่ง 

  เพื่อเปลีย่นรำคำตอ่หนว่ยของสนิค้ำ จะแสดงหน้ำให้ Approve 

  เพื่อให้แสดงหน้ำค้นหำ (F9) ใส ่keyword เลอืกเง่ือนไขในกำรค้นหำ แล้วกด Search จำกผลที่ได้คลกิเลอืก 

item ที่ต้องกำรแล้วกด OK 

 เพื่อให้แสดงข้อมลูทีเ่ก่ียวข้องกบั item ที่ท ำแถบสไีว้ 

 เพื่อคดัลอกข้อมลูจำก Cash Purchase ก่อนหน้ำ 

 เพื่อคดัลอกจำก Cash Purchase ที่เปิดอยู ่สร้ำงเป็น Cash Purchase ใบใหม ่

  เพื่อโอนรำยกำรจำก Request Quotation มำท ำ Cash Purchase 

  เพื่อโอนรำยกำรจำก PO มำท ำ Cash Purchase 
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 เพื่อโอนรำยกำรจำก Goods Receive Note มำท ำ Cash Purchase 

 เพื่อโอนรำยกำรจำก Purchase Consignment มำท ำ Cash Purchase 

Edit Tab 

 

- Copy Whole Document: คดัลอกทัง้เอกสำรไปท่ี clipboard 

- Copy Selected Details: คดัลอกเฉพำะรำยกำร Item ไปท่ี clipboard (Ctrl+ไฮไลท์รำยกำร Item ที่จะ

คดัลอก) 

- Copy as Spreadsheet: คดัลอก Item และไปวำงที ่Spreadsheet 

- Paste Whole Document: วำงทัง้เอกสำรจำก clipboard 

- Paste Item Detail Only: วำงเฉพำะรำยกำร Item จำก clipboard 

- Undo Master: ย้อนกลบัลำ่สดุในสว่น Header 

- Apply Address: เลอืกใช้ที่อยูท่ีส่ร้ำงไว้ที่ General Maintenance>Address Maintenance แทนคำ่ตัง้ต้น

ที่อยูข่องผู้ขำยได้ 

- Can Transfer?: ถ้ำไมเ่ลอืกเอกสำรนีจ้ะไมส่ำมำรถย้ำยไปขัน้ถดัไปได้ 

- Edit MRU Items: เพื่อแก้ไขหรือลบประวตัิกำรใสใ่นช่อง Description (MRU=Most Recently Used) 

- Post to G/L?: ถ้ำไมเ่ลอืก A/P Invoice จะไมถ่กูโพสต์อตัโนมตัิ (รวมถึง G/L ที่เก่ียวข้อง) สำมำรถโพสต์เอง

ได้ที ่Others>post to G/L 

- Post to Stock?: ถ้ำไมเ่ลอืก ยอดสนิค้ำคงคลงัจะไมก่ระทบเมื่อท ำกำรออกเอกสำร (ส ำหรับ Cash Purchase 

ที่โอนจำก Goods Received Note เลอืกหรือไมก็่ไมม่ีผล) 

- Calculate Discount on Unit Price: ค ำนวณสว่นลดจำกรำคำตอ่หนว่ย 

- Rounding Method: วิธีกำรปัดเศษ  

- Data Entry by Past Purchase Records: เลอืก Item จำกที่เคยซือ้ไปแล้วของผู้ขำยรำยนี ้

- Refresh Account No: เพื่อรีเฟรชเลขบญัชีให้เป็นคำ่ที่ตัง้ไว้ 

- Open Cash Drawer (F2): ถ้ำต้องกำรเปิดลิน้ชกัเก็บเงินเมื่อไมไ่ด้มีกำรซือ้ขำย 

- Cash Purchase Option: ก ำหนดวำ่เมื่อ Save จะให้ท ำอะไร 
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- Show Tax Summary: แสดงผลรวม Tax 

Detail Column 

- Item Code: เลอืกสนิค้ำ โดยคลกิที่เคร่ืองหมำยบวกตรง function Buttons หรือคลกิขวำในสว่นรำยกำร

เลอืกบวกเพื่อเพิม่แถวใหมไ่ด้ 

- Description: ค ำอธิบำยสนิค้ำนี ้โดยจะ default ช่ือสนิค้ำที่เลอืกมำให้ แตส่ำมำรถแก้เพื่อสือ่ควำมหมำยของ

รำยกำรนัน้ๆได้ 

- Further Description: เพื่อดแูละสำมำรถแก้ไข Further Description ของสนิค้ำนี ้ท่ีใสค่ำ่ตัง้ต้นไว้ที่ Stock 

Item Maintenance 

- UOM: หนว่ยของสนิค้ำ 

- Qty: ระบจุ ำนวน 

- Unit Price: แสดงรำคำซือ้ของสนิค้ำนีต้ำมที่ได้ก ำหนดไว้วำ่จะใช้รำคำไหนที่ 
Tools>Options>Invoicing>Auto Price 

- Discount: ระบสุว่นลดในแตล่ะแถว โดยสำมำรถใสเ่ป็นมลูคำ่ ใสเ่ป็น % หรือใสเ่ป็นสว่นลดหลำยระดบัได้ 
(5+5.5, 5+5%, 5%+5%+10,…) 

- C/N Amt: ใสย่อด C/N (ในภำยหลงั) เมื่อมี C/N มำลดรำคำต้นทนุ (ไมม่ีผลตอ่จ ำนวนสนิค้ำคงคลงั) ดงันัน้

ต้นทนุจะได้รับกำรปรับปรุงอยำ่งถกูต้อง 

- SubTotal: ยอดรวมของแถว 

- VAT Code: แสดง Tax code  
- VAT Rate: %Tax 

- VAT: แสดงยอด Tax 

- Total (ex): แสดงยอดเงินก่อน Tax 

- Total (inc): แสดงยอดเงินหลงั Tax 

- Proceed new C/P: ถ้ำเลอืก เมื่อบนัทกึเอกสำรไปแล้วจะแสดงหน้ำรอให้ท ำใบใหมถ่ดัไปได้เลย 
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Preview 

  

 

Print Cash Purchase Listing 
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Others Menu 
 

 

 

- Manage Template: ใช้จดักำร Template ที่สร้ำงไว้ 

- Manage Recurrence: ใช้จดักำรรำยกำรท่ีท ำ Recurrence ไว้ 

- Load Data Option: ระบจุ ำนวนวนัท่ีผำ่นมำเพื่อดงึรำยกำรเฉพำะในช่วงนัน้แทนกำรดงึรำยกำรทัง้หมด เพื่อ

ปรับปรุงควำมเร็วในกำรดงึข้อมลู 

- Post To G/L: เพื่อท ำกำรโพสต์รำยกำรไป G/L เอง 
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Purchase Return 
 

ใช้ส ำหรับสร้ำง แก้ไข ลบ และพิมพ์ Purchase Return 

Purchase Return จะใช้เมื่อมีกำรคืนสนิค้ำ (คลงัสนิค้ำจะมีกำรเคลือ่นไหว) หรือเป็นกำรเปลีย่นรำคำของสนิค้ำ 

มิฉะนัน้ (หำกเก่ียวข้องกบักำรเปลีย่นแปลงจ ำนวนเงิน Total เทำ่นัน้) ให้ใช้ A/P Credit Note แทน 

 

Create New Purchase Return 

 เข้ำที่ Purchase>Purchase Return แล้วคลกิ New 
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- Creditor: ใสผู่้ขำยโดยสำมำรถใสเ่ลขหรืออกัษรตวัแรกระบจะแสดงขึน้มำให้เลอืก หรือคลกิที่ลกูศรเพื่อเลอืก 

หรือคลกิที่ปุ่ มค้นหำด้ำนข้ำง 

- Address: ที่อยูข่องผู้ขำยที่เลอืก 

- Branch: ระบสุำขำของผู้ขำย (ถ้ำม)ี 

- Reason: ใสเ่หตผุล 

- P/R No.: ระบบรันให้อตัโนมตัิตำมที่ก ำหนดไว้ที่ Document Numbering Format Maintenance หรือ

สำมำรถใสเ่องก็ได้ 

- Supplier C/N No: ระบเุลข Credit Note ของผู้ขำย 

- Supplier Invoice No: ระบเุลข Invoice ผู้ขำย จะแสดงอตัโนมตัิหำกเลอืกจำกเอกสำรอื่นมำ 

- Date: จะ default วนัท่ีจำกคอมพิวเตอร์ให้ แตส่ำมำรถเปลีย่นได้ 

- Credit Terms: จะแสดงคำ่ตัง้ต้นท่ีก ำหนดในผู้ขำยรำยนี ้

- Purchase Agent: ระบเุจ้ำหน้ำที่ซือ้ (ถ้ำมี) โดยจะแสดงคำ่ตัง้ต้นให้ถ้ำก ำหนดให้กบัผู้ขำยรำยนี ้

Detail Column 

- Item Code: เลอืกสนิค้ำ โดยคลกิที่เคร่ืองหมำยบวกตรง function Buttons หรือคลกิขวำในสว่นรำยกำร

เลอืกบวกเพื่อเพิม่แถวใหมไ่ด้ 

- Description: ค ำอธิบำยสนิค้ำนี ้โดยจะ default ช่ือสนิค้ำที่เลอืกมำให้ แตส่ำมำรถแก้เพื่อสือ่ควำมหมำยของ

รำยกำรนัน้ๆได้ 
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- Further Description: เพื่อดแูละสำมำรถแก้ไข Further Description ของสนิค้ำนี ้ท่ีใสค่ำ่ตตัง้ต้นไว้ที่ 
Stock Item Maintenance 

- UOM: หนว่ยของสนิค้ำ 

- Qty: ระบจุ ำนวน 

- Unit Price: แสดงรำคำซือ้ของสนิค้ำนีต้ำมที่ได้ก ำหนดไว้วำ่จะใช้รำคำไหนที่ 
Tools>Options>Invoicing>Auto Price 

- Discount: ระบสุว่นลดในแตล่ะแถว โดยสำมำรถใสเ่ป็นมลูคำ่ ใสเ่ป็น % หรือใสเ่ป็นสว่นลดหลำยระดบัได้ 
(5+5.5, 5+5%, 5%+5%+10,…) 

- SubTotal: ยอดรวมของแถว 

- VAT Code: แสดง Tax code  
- VAT Rate: %Tax 

- VAT: แสดงยอด Tax 

- Total (ex): แสดงยอดเงินก่อน Tax 

- Total (inc): แสดงยอดเงินหลงั Tax 

- Proceed new P/R: ถ้ำเลอืก เมื่อบนัทกึเอกสำรไปแล้วจะแสดงหน้ำรอให้ท ำใบใหมถ่ดัไปได้เลย 

หลงัจำกใสข้่อมลูเรียบร้อยคลกิ Save & Preview  
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Print Purchase Return Listing 
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Cancel Purchase Order 
 

Cancel Purchase order จะใช้เมื่อเรำขอยกเลกิ (ทัง้หมดหรือบำงสว่น) Purchase Order ที่ได้เปิดไปแล้ว (ที่

มียอดค้ำงอยู)่  

จะไมเ่หมือนกำรลบ Purchase Order ทิง้ เพรำะรำยกำรจะยงัถกูเก็บไว้เพื่องำ่ยตอ่กำรติดตำมได้ 

 

Create New Cancel Purchase Order 

 เข้ำที่ Purchase>Cancel Purchase Order แล้วคลกิ New 

 ต้องโอนรำยกำรจำก PO ที่มีอยู ่(ยงัมยีอดค้ำง) 
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- Creditor: แสดงผู้ขำยที่โอนรำยกำรจำก PO 

- Address: ที่อยูข่องผู้ขำยที่เลอืก 

- Branch: ระบสุำขำของผู้ขำย (ถ้ำม)ี 

- Cancel P/O No.: ระบบรันให้อตัโนมตัิตำมที่ก ำหนดไว้ที่ Document Numbering Format Maintenance 

หรือสำมำรถใสเ่องก็ได้ 

- Date: จะ default วนัท่ีจำกคอมพิวเตอร์ให้ แตส่ำมำรถเปลีย่นได้ 

- Credit Terms: จะแสดงคำ่ทีก่ ำหนดในผู้ขำยรำยนี ้

- Purchase Agent: ระบเุจ้ำหน้ำที่ซือ้ (ถ้ำมี) โดยจะแสดงคำ่ตัง้ต้นให้ถ้ำก ำหนดให้กบัผู้ขำยรำยนี ้
 

Detail Column 

- Item Code: เลอืกสนิค้ำ โดยคลกิที่เคร่ืองหมำยบวกตรง function Buttons หรือคลกิขวำในสว่นรำยกำร

เลอืกบวกเพื่อเพิม่แถวใหมไ่ด้ 

- Description: ค ำอธิบำยสนิค้ำนี ้โดยจะ default ช่ือสนิค้ำที่เลอืกมำให้ แตส่ำมำรถแก้เพื่อสือ่ควำมหมำยของ

รำยกำรนัน้ๆได้ 

- Further Description: เพื่อดแูละสำมำรถแก้ไข Further Description ของสนิค้ำนี ้ท่ีใสค่ำ่ตัง้ต้นไว้ที่ Stock 

Item Maintenance 

- UOM: หนว่ยของสนิค้ำ 

- Qty: ระบจุ ำนวน 
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- Unit Price: แสดงรำคำซือ้ของสนิค้ำนีต้ำมที่ได้ก ำหนดไว้วำ่จะใช้รำคำไหนที่ 
Tools>Options>Invoicing>Auto Price 

- Discount: ระบสุว่นลดในแตล่ะแถว โดยสำมำรถใสเ่ป็นมลูคำ่ ใสเ่ป็น % หรือใสเ่ป็นสว่นลดหลำยระดบัได้ 
(5+5.5, 5+5%, 5%+5%+10,…) 

- SubTotal: ยอดรวมของแถว 

- VAT Code: แสดง Tax code  
- VAT Rate: %Tax 

- VAT: แสดงยอด Tax 

- Total (ex): แสดงยอดเงินก่อน Tax 

- Total (inc): แสดงยอดเงินหลงั Tax 

- Proceed new Cancel P/O: ถ้ำเลอืก เมื่อบนัทกึเอกสำรไปแล้วจะแสดงหน้ำรอให้ท ำใบใหมถ่ดัไปได้เลย 

หลงัจำกใสข้่อมลูเรียบร้อยคลกิ Save & Preview  
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Goods Return 
 

Goods Return จะใช้เมื่อมกีำรคืนสนิค้ำที่ได้รับจำกผู้ขำยแล้ว (ออก Goods Received Note ไปแล้ว) ไมว่ำ่

จะคืนทัง้หมดหรือบำงสว่น ก่อนที่จะได้รับ Purchase Invoice โดยระบบจะท ำกำรอปัเดท Goods Received 

Note และปรับยอดสนิค้ำคงคลงั 

 

Create New Delivery Return 

 เข้ำที่ Purchase>Delivery Return แล้วคลกิ New 

 โดยต้องโอนรำยกำรทีย่งัอยูใ่นขัน้ DO  

 

 

 

 



51 
 

Flex Software (Thailand) Co., Ltd. 

 

 

- Creditor: แสดงผู้ขำยที่โอนรำยกำรจำก PO 

- Address: ที่อยูข่องผู้ขำยที่เลอืก 

- D/R No.: ระบบรันให้อตัโนมตัิตำมที่ก ำหนดไว้ที่ Document Numbering Format Maintenance หรือ

สำมำรถใสเ่องก็ได้ 

- Date: จะ default วนัท่ีจำกคอมพิวเตอร์ให้ แตส่ำมำรถเปลีย่นได้ 

- Credit Terms: จะแสดงคำ่ทีก่ ำหนดในผู้ซือ้รำยนี ้

- Purchase Agent: ระบตุวัแทนซือ้ (ถ้ำมี) โดยจะแสดงคำ่ตัง้ต้นให้ถ้ำก ำหนดให้กบัผู้ซือ้รำยนี ้

- Branch: ระบสุำขำของผู้ขำย (ถ้ำม)ี 

 

Detail Column 

- Item Code: เลอืกสนิค้ำ โดยคลกิที่เคร่ืองหมำยบวกตรง function Buttons หรือคลกิขวำในสว่นรำยกำร

เลอืกบวกเพื่อเพิม่แถวใหมไ่ด้ 

- Description: ค ำอธิบำยสนิค้ำนี ้โดยจะ default ช่ือสนิค้ำที่เลอืกมำให้ แตส่ำมำรถแก้เพื่อสือ่ควำมหมำยของ

รำยกำรนัน้ๆได้ 

- Further Description: เพื่อดแูละสำมำรถแก้ไข Further Description ของสนิค้ำนี ้ท่ีใสค่ำ่ตัง้ต้นไว้ที่ Stock 

Item Maintenance 

- UOM: หนว่ยของสนิค้ำ 

- Qty: ระบจุ ำนวน 
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- Unit Price: แสดงรำคำซือ้ของสนิค้ำนีต้ำมที่ได้ก ำหนดไว้วำ่จะใช้รำคำไหนที่ 
Tools>Options>Invoicing>Auto Price 

- Discount: ระบสุว่นลดในแตล่ะแถว โดยสำมำรถใสเ่ป็นมลูคำ่ ใสเ่ป็น % หรือใสเ่ป็นสว่นลดหลำยระดบัได้ 
(5+5.5, 5+5%, 5%+5%+10,…) 

- SubTotal: ยอดรวมของแถว 

- VAT Code: แสดง Tax code  
- VAT Rate: %Tax 

- VAT: แสดงยอด Tax 

- Total (ex): แสดงยอดเงินก่อน Tax 

- Total (inc): แสดงยอดเงินหลงั Tax 

- Proceed new D/R: ถ้ำเลอืก เมื่อบนัทกึเอกสำรไปแล้วจะแสดงหน้ำรอให้ท ำใบใหมถ่ดัไปได้เลย 

- Save & Preview  
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Consignment 
 

 ใช้ส ำหรับกำรรับฝำกขำย และกำรออกรำยงำน 

 จะใช้งำนโมดลูนีไ้ด้ต้องไปเปิดกำรใช้งำนก่อนท่ี Tools>Program Control>Module Setting 

 

Purchase Consignment 

 เข้ำที ่Purchase>Consignment แล้วคลกิ New 

- ท ำกำรเลอืกผู้ซือ้ และเลอืกสนิค้ำพร้อมใสจ่ ำนวนท่ีจะรับฝำกขำย 

 

- คลกิ Save & Preview 

 

- เลอืกรำยงำนแล้วกด OK 
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** หำกลองดทูี ่Stock Balance Report ยอด Balance Qty จะเห็นวำ่ไมม่ียอดเพิ่มขึน้เพรำะถือวำ่ไมใ่ช ่

Stock ของเรำ แตห่ำกดทูี่ยอด On Hand Qty ดงัรูปลำ่ง จะเห็นวำ่เพิ่มขึน้  

 

เมื่อดยูอด stock ที่หน้ำ Inventory Physical Worksheet By Consignment จะเห็นวำ่เจ้ำนีย้อด On Hand จะเพิ่ม 
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Purchase Invoice from Consignment 
 

 เข้ำที ่Purchase>Invoice แล้วคลกิ New 

- เลอืกผู้ซือ้เจ้ำทีเ่รำท ำ Consignment ไว้ 

- คลกิที่ Transfer Document > Transfer From Consignment 

- หลงัจำกท ำรำยกำรเสร็จแล้ว กด save แล้วลองเข้ำมำดโูดยกดปุ่ ม show instant info จะเห็นวำ่ยอด 

CSGN Qty หำยไปแล้ว เนื่องจำกจะถือวำ่เป็น stock ของเรำแล้ว ดงันัน้ยอด Balance Qty จะเพิ่มขึน้ 
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Outstanding Consignment Report 
 

 เข้ำที่ Purchase Consignment>Print Listing>Print Outstanding Consignment Report 
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Consign Item Package in Consignment 
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Print Consignment Detail Listing 
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Consignment Return / Lost 
 

 เข้ำที่ Purchase>Consignment Return แล้วคลกิ New 
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