
 
 

 
 

คู่มือ ซือ้เช่ือ 

เม่ือเปิดโปรแกรม WINSpeed ขึน้มา ก็ทาํตามขัน้ตอนต่อไปนี ้

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขัน้ตอนการคีย์ซือ้ ดงัตอ่ไปนี ้

หมายเลข 1 : เลือกเมน ูPurchase Order แล้วเลือก PO Data Entry จะปรากฎแถบเมนดูงัรูปตวัอยา่ง 

หมายเลข 2 : เลือก เมนไูฟล์  “ ซือ้เช่ือ ” 
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หมายเลข 3 : กรอกรหสัผู้ขายตามเอกสาร 

หมายเลข 4 : กรอกเลขท่ีเอกสาร วนัท่ี เลขท่ีใบกํากบั ตามเอกสาร  
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หมายเลข 5 : เลือกแทป  Rate ตรงแถบด้านลา่งเพ่ือเปล่ียนคา่ Multicurrency และกรอกข้อมลูตาม

เอกสาร ดงัตวัอยา่งหมายเลข 6  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หมายเลข 7 : เลือกแทป More เปล่ียนคา่ รหสักลุม่ภาษี เลือกเป็น NO และกรอกรหสัแผนกตามเอกสาร 
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หมายเลข 8 : กลบัมาหน้า Detail  

หมายเลข 9 : ไปท่ี Approve PO เลือกตรง       เพ่ือค้นหารหสั 

หมายเลข 10 : กรอกรหสั หมายเลขจากเอกสาร และทําการค้นหา เลือกหมายเลขท่ีปรากฎขึน้มา 

จะปรากฎคา่ Approve PO ตามหมายเลข 11 ในรูปถดัไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หมายเลข 12 : เม่ือเลือกรหสั Approve PO ก็จะแสดงรหสัสินค้าขึน้มา ให้ทําการเช็คจํานวน, ราคาหนว่ย

ตอ่ราคา วา่ตรงกบัรหสัสินค้า ตามเอกเอกสารหรือไม่ 
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หมายเลข 13 : คลิ๊กท่ีรหสัสินค้า เพ่ือกําหนดเลข Lot และ Serial ให้รหสัสินค้านัน้ 

หมายเลข 14 : คลิ๊กท่ีรูปแวน่ขยายเพ่ือ กําหนดคา่ Lot และ Serial 

หมายเลข 15: กดเข้า     จะปรากฎหน้าจอแบบหมายเลข 16 
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หมายเลข 16 : กรอกเลข Lot. ตามเอกสาร (สงัเกตแทปด้านลา่งวา่ อยูใ่นหน้าของ Lot) 
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หมายเลข 17 : กรอกเลข Serial ตามเอกสาร (สงัเกตแทปด้านลา่งวา่ อยูใ่นหน้าของ Serial) เม่ือกรอกเสร็จ 

ก็กด save และ close และจะแสดงหน้าจอดงัรูปถดัไป 
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หมายเลข 18 :เลือกท่ี  และจะแสดงหน้าจอตามรูปหมายเลข 19  

หมายเลข 19 : กดตรง เพ่ือค้นหาและจะแสดงเลข Lot ได้กําหนดไว้ก่อนหน้านี ้และเลือกหมายเลขนัน้ 
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เลือกแถบ Serial  

หมายเลข 20 : กดท่ี     จะแสดงรหสัเลข Serial ท่ีเราได้กําหนดไว้ก่อนหน้า กดเลือกรหสันัน้ เม่ือเลือก

เลข Serial แล้ว ให้กด Close จะแสดงหน้าจออยูใ่นแทป Detail ในภาพถดัไป 
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หมายเลข 21 : ไปเลือกท่ีแทป Rate ให้ตรวจสอบดวูา่เลขอตัราแลกเปล่ียน จะเปล่ียนไปจากท่ีกําหนดไว้ใน

จากเบือ้งต้น ให้ทําการตรวจสอบและเปล่ียนให้ตรงตามเอกสาร และกด Save 
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