
  

 

 

 

 

 

คูม่อืการใชง้าน  
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Procure Smart Work Flow 
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Procure Smart Work Flow 
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ประเภทผูใ้ชง้านในระบบ 

 

แบง่ออกเป็น 3 กลุม่ดงันี ้
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รายละเอยีด และสทิธิข์องในการใชง้าน 

 แกไ้ขขอ้มลูสว่นตวั 

 บรหิารจัดการ ขอ้มลู Cost center 

 บรหิารจัดการ ขอ้มลูผูใ้ชง้านระบบ 

 เรยีกดรูายงาน 

 ส าหรับบรษัิททีก่ าหนด Budget ได ้
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Log in 

http://aa.doubleaofficesupplies.com  

 

 

 

 

ผูด้แูลระบบ กรอก Username  
และ Password และกดทีปุ่่ ม 
 “Login” เพือ่เริม่ตน้ใชง้าน 

 

http://aa.doubleaofficesupplies.com/
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แกไ้ขขอ้มลูสว่นตวั 

 

 

 

 

 

 

 

กรณีตอ้งการตรวจสอบ 

ขอ้มลูสว่นตวั หรอื 

เปลีย่นรหสัผา่น  

ใหค้ลกิทีข่อ้มลูลกูคา้ 

1 

จากนัน้ระบบจะแสดงขอ้มลูสว่นตวั 
ของ Account ทีท่ าการ Login อยู ่

หากตอ้งการเปลีย่นแปลงขอ้มลูให ้
ท าการกรอกขอ้มลู และกดปุ่ ม “Save” 

2 

3 
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บรหิารจดัการขอ้มลู Cost center 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กรณีตอ้งการตรวจสอบ 

ขอ้มลู หรอืแกไ้ขเกีย่วกบั 

Cost Center ใหค้ลกิที ่

Cost Center 

ทา่นสามารถเลอืก คน้หา เฉพาะ Cost Center 
 ทีต่อ้งการได ้โดยระบ ุเงือ่นไข แลว้กดปุ่ ม “Search” 

จากนัน้ระบบจะแสดงขอ้มลูของ 
Cost Center ทีต่รงกบัเงือ่นไข 
ในการคน้หาขึน้มาแสดง 
 

หากตอ้งการแกไ้ขขอ้มลูของ 
Cost Center ทีม่อียู ่ใหค้ลกิ 
 Link ทีร่หสัโครงการที่
ตอ้งการแกไ้ข 

2 

1 3 

4 

หากตอ้งการ สรา้ง Cost Center 
ใหม ่ใหก้ดปุ่ ม “Add” 

5 

หากตอ้งการ ลบ 
Cost Center ทีม่อียู ่
ให ้คลกิที ่Checkbox 

ใหม้ ี  หนา้ Cost  
Center ทีต่อ้งการจะลบ 
จากนัน้กดปุ่ ม Delete  
เพือ่ท าการลบขอ้มลู 

6 
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บรหิารจดัการขอ้มลู Cost Center 

Add/Edit 

ขอ้มลูชือ่โครงการ (Cost Center), 
รหสัโครงการ, สถานะการใชง้าน 
 

1 

ขอ้มลูสถานทีจั่ดสง่ 3 
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บรหิารจดัการขอ้มลู Cost Center 

Add/Edit ตอ่ 

ขอ้มลูสถานทีว่างบลิ 
4 

5 

รายชือ่ ผูส้ัง่ซือ้สนิคา้ (Requestor) และ 
ผูม้อี านาจอนุมตั ิ(Approver) ใน Cost Center นัน้ๆ 
 

6 
บนัทกึขอ้มลู กดปุ่ ม Save/Apply, ยกเลกิการแกไ้ข กดปุ่ ม Reset, 
ลบขอ้มลู กดปุ่ ม Delete, ยกเลกิและกลบัไปหนา้หลกั กดปุ่ ม Cancel 
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บรหิารจดัการขอ้มลูผูใ้ชง้านระบบ 

กรณีตอ้งการตรวจสอบ
ขอ้มลูหรอืแกไ้ข
เกีย่วกบั ผูใ้ชร้ะบบ 
ใหค้ลกิที ่User 

ทา่นสามารถเลอืก คน้หา เฉพาะ User ทีต่อ้งการได ้
โดยระบ ุเงือ่นไข แลว้กดปุ่ ม “Search” 

2 

1 

จากนัน้ระบบจะแสดงขอ้มลูของUser  
ทีต่รงกบัเงือ่นไขในการคน้หาขึน้มาแสดง 
 

3 

หากตอ้งการแกไ้ขขอ้มลูของ User ทีม่อียู ่
ใหค้ลกิ Link ทีร่หสัUser ทีต่อ้งการแกไ้ข 

4 

หากตอ้งการเพิม่ User 
ใหม ่ใหก้ดปุ่ ม “Add” 

5 
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ขอ้มลูUser 
 

1 

ก าหนดสทิธใิหเ้ป็น Requestor หรอื Approver ที่

สงักัดแตล่ะ Cost center ซึง่ user คนเดยีวกัน ไม่

สามารถเป็นทัง้ Requestor หรอื Approver ใน Cost 

Center เดยีวกนัได ้

2 

3 บนัทกึขอ้มลู กดปุ่ ม Save/Apply, ยกเลกิการแกไ้ข กดปุ่ ม Reset, 
ลบขอ้มลู กดปุ่ ม Delete, ยกเลกิและกลบัไปหนา้หลกั กดปุ่ ม Cancel 

บรหิารจดัการขอ้มลูผูใ้ชง้านระบบ 

Add/Edit 
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เรยีกดรูายงาน 

1 

ทา่นสามารถเลอืก 
คน้หา เฉพาะรายงาน 
ทีต่อ้งการได ้โดยระบ ุ
เงือ่นไข แลว้กดปุ่ ม  
“Search” 

3 

จากนัน้ระบบจะแสดงรายงานทีต่รงกบัเงือ่นไข 
ในการคน้หาขึน้มาแสดง 
 

 

4 

หากตอ้งการ Download 
เอกสารออกมา ใหก้ดปุ่ ม 
“Eport to Excel” 

5 

กรณีตอ้งการ 
เรยีกดรูายงาน 
ใหค้ลกิที ่Report 

2 
เมนูReport 
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ส าหรบับรษิทัทีก่ าหนดBudgetได ้

1 

กรณีตอ้งการตรวจสอบหรอื
แกไ้ขขอ้มูล Budget ให ้
คลกิที ่Budget’s Product  

ทา่นสามารถเลอืก คน้หา เฉพาะ Cost Center 
 ทีต่อ้งการได ้โดยระบ ุเงือ่นไข แลว้กดปุ่ ม “Search” 

จากนัน้ระบบจะแสดง
ขอ้มลูCost Center ที่
ตรงกับเงื่อนไข ใน
การคน้หาขึน้มาแสดง 
 

หากตอ้งการแกไ้ขขอ้มลูBudgetของCost Center  
ทีม่อียู ่ใหค้ลกิ Link ทีช่ ือ่โครงการทีต่อ้งการแกไ้ข 

2 

3 

หากตอ้งการก าหนด
Budgetใหส้นิคา้ทีย่งัไมม่ี
Budget ใหก้ดปุ่ ม “Add” 

5 
4 

เมนู “Budget’s Product” ดา้นขา้งจะเห็นเฉพาะบรษัิททีส่ามารถ
ก าหนดBudgetใหส้ ินคา้ไดเ้ท่านั้น หากบริษัทที่ไม่มีส ิทธิ์
       การ      นี ้            b2badmin@doublea1991.com 
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ส าหรบับรษิทัทีก่ าหนดBudgetได ้

Add/Edit 

 

แสดงรายการสนิคา้ทีถ่กูก าหนดBudgetไว ้(สถานะเป็น’Y’) 
และสนิคา้ที่เคยถูกก าหนดBudgetไว ้(สถานะเป็น ’N’) 
หากตอ้งการแกไ้ขรายละเอยีดBudget ใหค้ลกิ Link 
   Mattcode ทีต่อ้งการ รายเอยีดจะแสดงขึน้มาดา้นบน 

เลอืกCost Center ทีต่อ้งการ และ

เลอืกสนิคา้ทีต่อ้งการก าหนดBudget 

 

ก าหนดจ านวนBudget ต่อเดอืน และ

จ านวนสนิคา้ทีย่ังสามารถสั่งไดต้อนนี ้

**เพิม่ครัง้แรก Budget per Mont     

Budget Balance ควรเทา่กนั** 

 

ก าหนดวันเริม่ใชง้าน Budget  

 

การตดัรอบBudgetจะเป็นรอบเดอืน คอืหมดเดอืนเมือ่ไร

Budgetก็จะกลบัมาเทา่กบัทีก่ าหนดไวเ้หมอืนเดมิ 

 

ก า ห น ด ส ถ า น ะ 

การใชง้านBudget 

 

กด “Save” 

            

       

”Cancel”      

     ก 

 

1 

3 

2 

4 

5 

6 
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ลกัษณะสนิคา้ทีถ่กูก าหนด Budget ไวต้อนเขา้ไปสัง่ซือ้ 

(ดขูอ้มลูการเขา้ไปสัง่ซือ้เพิม่เตมิทีห่วัขอ้ผูส้ัง่ซือ้สนิคา้) 

สนิคา้ทีถู่กก าหนด Budget                ’Y’ นัน้ จะแสดง

จ านวนBudget ทีเ่หลอือยูห่รอืทีย่ังสามารถสัง่ได ้ไวด้า้นหลงัหน่วย 

 

กรณีที่สั่งสนิคา้เกนิจ านวน Budget ที่

เหลอือยู ่ระบบจะแสดงขอ้ความเตอืนขึน้มา 

 

เมือ่คลกิ “View Cart” ดรูะบบ

จะแสดงรายการสินค า้ ใน

ตะกรา้ ซึง่สนิคา้ที่ถูกก าหนด 

Budget ก็จะค านวน Budgetที่

คงเหลอือยูไ่วด้า้นหลงัหน่วย 
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รายละเอยีด และสทิธิข์องในการใชง้าน 

 แกไ้ขขอ้มลูสว่นตวั (การท างานเหมอืน Admin)  

 สัง่ซือ้สนิคา้ (Purchase Request)  

    และตรวจสอบสถานะใบค ารอ้งขอสัง่ซือ้สนิคา้  

 ตรวจสอบสถานะของใบสัง่ซือ้ (Purchase Order)  

 เรยีกดรูายงาน (การท างานเหมอืน Admin) 

 ท ารับ เมือ่ไดรั้บสนิคา้ตามรายการ (Goods 

Receipt) 
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Login และเลอืก Cost Center 

http://aa.doubleaofficesupplies.com  

 

ผูใ้ชร้ะบบ กรอก Username 
Password และกดทีปุ่่ ม  
“Login” เพือ่เริม่ตน้ใชง้าน 

 

เมือ่ Login เขา้มาระบบจะให ้
ท าการเลอืก Cost Center 

 และกดทีปุ่่ ม “ตกลง”  

1 

2 

http://aa.doubleaofficesupplies.com/
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เลอืกสนิคา้ 

 
ระบบจะแสดง Cost Center ปัจจบุนัไว ้
บรเิวณแถบเมนูดา้นขา้ง 

 

ผูใ้ชส้ามารถเลอืกดสูนิคา้ไดห้ลายชอ่งทาง โดยคลกิหรอืคน้หาจากต าแหน่งทีว่งไว ้



P r o c u r e  S m a r t  S y s t e m   P a g e  | 20 

 

 

 

 

 

 

เพิม่สนิคา้ลงตะกรา้ 

 วธิทีี1่ : กรณีซือ้ไมบ่อ่ย/จ ารหสัสนิคา้ไมไ่ด ้

ระบจุ านวนสนิคา้ทีต่อ้งการ  

กดทีปุ่่ ม “Add to cart” 
เพือ่เพิม่สนิคา้ลงตะกรา้ 

2 

1 

ระบบจะท าการอพัเดทรายการ
และรวมราคาใหอ้ตัโนมตั ิ
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เพิม่สนิคา้ลงตะกรา้ 

วธิทีี2่ : กรณีซือ้บอ่ย/จ ารหสัสนิคา้ได ้

กรอกรหสัสนิคา้ และ จ านวนทีต่อ้งการ กดทีปุ่่ ม “+Add” เพือ่เพิม่
สนิคา้ลงตะกรา้ แตถ่า้ตอ้งการยกเลกิสนิคา้รหสันี ้จากเดมิทีม่ใีนตะกรา้ 
ใหก้ดปุ่ ม “-Remove” สนิคา้รหสันีก้็จะถกูยกเลกิไปตามจ านวนทีร่ะบุ
ไว ้

ระบบจะท าการอพัเดทรายการ 
และรวมราคาใหอ้ตัโนมตั ิเชน่กนั 
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เช็คสนิคา้ในตะกรา้  

กรณีทีต่อ้งการ 
ตรวจสอบสนิคา้ 
ในตะกรา้ ใหก้ด 
ทีปุ่่ ม “View Cart” 

จากนั้นจะมีหนา้ต่างรายการ
สนิคา้ในตะกรา้ขึน้มา ใหส้ามารถ
ตรวจสอบสนิคา้ทีม่อียูไ่ด ้

1 

2 

หากตอ้งการยกเลกิสนิคา้ใดในตะกรา้ใหค้ลกิที ่

Checkbox ใหม้ ี  หนา้รหัสสนิคา้ทีต่อ้งการ
ลบ และกดที่ปุ่ ม “ลบรายการสนิคา้” เพื่อท า
การยกเลกิ  

หากตอ้งการเพิม่ 
สนิคา้อกีใหก้ดปุ่ ม 
 “เพิม่รายการสนิคา้” 

หากตอ้งการแกไ้ข 
จ านวนสนิคา้ สามารถ 
กรอกเพิม่หรอืลดจ านวน 
ไดใ้นชอ่งจ านวนทีส่ัง่ 
และกดปุ่ ม “ค านวนใหม”่
ระบบจะท าการค านวน 
ใหมอ่ตัโนมตั ิ

3 

4 5 
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Check Out และสง่ใบอนมุตั ิPR  

สามารถเปลีย่นแปลงแกไ้ข 
รายการได ้โดยกดที่ปุ่ มลบ
รายการสินคา้/เพิ่มรายการ
สินคา้/กดค านวณใหม่ ได ้
ตามทีต่อ้งการ 

จากนัน้ระบบจะแสดงรายการทีไ่ด ้
เลือกซือ้ไวใ้นตะกรา้สนิคา้ และ
ยอดสัง่ซือ้ทัง้หมด 

เสร็จแลว้ใหท้ าการกดปุ่ ม “สั่งซือ้และ
สง่อนุมัต”ิ หรอืกด “สั่งซือ้สนิคา้” เพือ่
เก็บเอาไวก้่อน และสามารถเขา้มาส่ง
อนุมัตคิราวหลังได ้เมือ่ส่งอนุมัตแิลว้
ระบบจะสง่ e-mail ไปยัง approver ที่
สงักดั cost center นัน้ๆ 

3 
4 

เมือ่เลอืกสนิคา้

ครบแลว้ ใหก้ด

ปุ่ ม “Check out” 

1 

2 
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กรณีตอ้งการเปิดใบค ารอ้งขอสั่งสนิคา้ (PR) 
ใหมโ่ดยอา้งองิ สนิคา้จากใบ สัง่ซือ้นี้ ใหก้ดที่

ปุ่ ม “ New PR” 

Check Out และสง่ใบอนมุตั ิPR 

ตอ่  

เมื่อกดปุ่ ม “สั่งซื้อและส่งอนุมัติ” 
หรอืกด “สัง่ซือ้สนิคา้” จะมป็ีอปอัพ
ขึน้มา เพือ่ใหเ้ลอืก Cost Center & 
GL แลว้กดตกลง ระบบจะท าการ
บนัทกึ เพือ่เป็นการยนืยันกด ตกลง 
อกีครัง้ เมือ่ม ีalert แจง้ “Data 
successfully saved” 
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ตรวจสอบสถานะใบค ารอ้งขอส ัง่ซือ้สนิคา้ (PR)  

 

กรณีตอ้งการตรวจสอบสถานะใบค ารอ้ง
ขอสัง่ซือ้สนิคา้ PR ใหค้ลกิที ่“PR” 

 

เมือ่ท าการสง่ อนุมตัแิลว้ สถานะ จะเปลีย่นเป็น 
 “สง่อนุมตั”ิ และสามารถตรวจสอบรายการทีส่ง่ 
ไปได ้แตไ่มส่ามารถแกไ้ขได ้ 

สามารถตรวจสอบรายการทีส่ง่อนุมัตไิปได ้โดยคลกิที ่เลขที ่PR 
เพือ่เขา้ไปดูรายละเอยีด แตไ่มส่ามารถแกไ้ขได ้เมือ่สถานะเป็น 
สง่อนุมัต ิหรอื ยกเลกิ ไปแลว้  
 

3 

(PR) 

2 
(PR) 

สถานะ PR  
-รอการอนมุตั ิคอื ยังไมถ่กูพจิารณาจาก

ผูอ้นุมัต ิหรอืยังพจิารณาอนุมัตไิมค่รบทกุระดับ 

-อนมุตัแิลว้ คอื ไดรั้บการพจิารณาอนุมัตจิาก

ผูอ้นุมัตคิรบทกุระดับแลว้ 

-ยกเลกิ (โดยผูอ้นมุตั)ิ คอื ใบPR นัน้ไมผ่า่น

การอนุมัต ิจงึถกูยกเลกิไป 

-หมดอาย ุ(ไมเ่ขา้ท ารายการภายใน 5 วนั) 

คอื ใบ PR นัน้จะถกูยกเลกิไปทันท ี 

1 

(PR) 

PR 
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PR 

ตรวจสอบสถานะใบค ารอ้งขอส ัง่ซือ้สนิคา้ (PR) 

ตอ่ 

 PR จากนัน้ระบบจะแสดงขอ้มลู PR ทีท่่านไดค้ลกิ 
Link เลขที ่PR ทีต่อ้งการดรูายละเอยีดขึน้มา 
 

กรณีตอ้งการเปิดใบค ารอ้งขอ
สั่งสนิคา้ (PR) ใหม่โดยอา้งองิ 
สนิคา้จากใบ สั่งซือ้นี้ ใหก้ดที่
ปุ่ ม “ New PR” 

5 
(PR) 

4 
(PR) 
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สถานะ PO 
-รอการตอบรบัจากเอเอ คอื ใบPO ที่พึง่ถูกอนุมัต ิ
แลว้ฝ่ายขายยังไมไ่ดเ้ปิดรับ 
-เอเอรบัใบส ั่งซื้อแล้ว(Opened) คือ  ฝ่ายขาย
เปิดรับใบ PO ทีส่ัง่แลว้ 
-ยกเลกิ คอื ใบ PO นัน้ถกูยกเลกิโดยฝ่ายขาย 
-เอเอรบัใบส ัง่ซือ้แลว้(Waiting) คอื คือ ฝ่ายขาย
เปิดรับใบ PO ที่สั่งแลว้ แต่ยังมีสนิคา้ไม่ครบทุก
รายการทีส่ัง่ 
-ออรเ์ดอรส์มบรูณ์แลว้ คือ ฝ่ายขายส่งสนิคา้ครบ
ตามรายการทีส่ัง่ไวแ้ลว้ 
-ไดร้บัสนิคา้ครบทุกรายการแลว้ คอื ผูส้ั่งซือ้ไดรั้บ
สนิคา้ และท ารับในระบบเรยีบรอ้ยทกุรายการแลว้ 

 

ตรวจสอบสถานะใบส ัง่ซือ้สนิคา้ (PO)  

 

สามารถตรวจสอบ
รายการทีส่ั่งซือ้ไป
โดยคลกิที่ เลขที่
PO เพื่อ เข า้ไปดู
รายละเอยีด 

3 
(PO) 

2 
(PO) 

ถา้ใบค ารอ้งขอสั่งสนิคา้ (PR) ไดรั้บการอนุมัตแิลว้ จะมใีบสั่ง
ซือ้ (PO) สามารถตรวจสอบสถานะใบ PO ได ้วา่อยูใ่นขัน้อะไร 

PO 

กรณีตอ้งการตรวจสอบสถานะ
ของใบสัง่ซือ้ PO ใหค้ลกิที ่“PO” 
 

1 

(PO) 
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ตรวจสอบสถานะใบส ัง่ซือ้สนิคา้ (PO) 

 ตอ่ 

 PO 
จากนัน้ระบบจะแสดงขอ้มูล PO ทีท่่านไดค้ลกิ 
Link เลขที ่PO ทีต่อ้งการดรูายละเอยีดขึน้มา 
 

หากตอ้งการปริน้เอกสารใหค้ลกิที ่“Print 
this PO” หรือจะดาวน์โหลดเอกสาร

ออกมาให ้คลกิที ่“Export to Excel” 

4 
(PO) 

5 
(PO) 
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ท ารบั เมือ่ไดส้นิคา้ตามรายการ (Goods Receipt) 

 

เ มื่ อ ไ ด รั้ บสินค ้าต าม
รายการที่สั่ง ตอ้งเขา้มา
ท ารับในระบบ โดยกดที่
ปุ่ ม “Goods Receipt” 

ทา่นสามารถเลอืก คน้หา 
เฉพาะใบสัง่ซือ้ทีจ่ะท ารับ
ได ้โดยระบ ุเงือ่นไข แลว้
กดปุ่ ม “Search” 
 

คลกิลงิค ์เลข PO 
ที่สถานะเป็น รอ
รบัสนิคา้/บนัทกึ
รบัในระบบ เพื่อ
ท ารับในระบบ 
 

สถานะ Goods Receipt 

-รอการตอบรบัจากผูข้าย คอื ใบPO ทีพ่ึง่ถกูอนุมัต ิแลว้ฝ่ายขายยังไมไ่ดเ้ปิดรับ 

-รอรบัสนิคา้/บนัทกึรบัในระบบ คอื ใบPO ทีย่ังไมไ่ดท้ ารับในระบบ หรอืยังท าไมค่รบทกุรายการ  

-ผูข้ายรบัใบส ัง่ซือ้แลว้รอสนิคา้ คอืฝ่ายขายเปิดรับใบสัง่ซือ้แลว้ แตผู่ซ้ ือ้ยังไมไ่ดรั้บสนิคา้ 

-ยกเลกิ คอื ใบ PO นัน้ถกูยกเลกิโดยฝ่ายขาย 

-ไดร้บัสนิคา้ครบทกุรายการแลว้ คอื ผูส้ัง่ซือ้ไดรั้บสนิคา้ และท ารับในระบบเรยีบรอ้ยทกุรายการแลว้ 

-ออรเ์ดอรส์มบรณู์แลว้ คอื ฝ่ายขายสง่สนิคา้ครบตามรายการทีส่ัง่ไวแ้ลว้ 

 
 

1 

2 

3 
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ท ารบั เมือ่ไดส้นิคา้ตามรายการ (Goods Receipt) 

ตอ่ 

 
เมือ่คลกิลงิคP์Oเขา้มา ระบบจะ
แสดงรายการสนิคา้ทีส่ัง่ซือ้ 
 

หากตอ้งการเขา้ไปจัดการ การท ารับสนิคา้แต่ละ
รายการใหก้ดที่ปุ่ ม “Partial Receive” หรอืถา้
ไดรั้บสนิคา้ครบทกุรายการแลว้สามารถท ารับทเีดยีว
ไดท้กุรายการโดย กดทีปุ่่ ม  “Received All” 

สถานะการสง่ 
-จดัส่งสนิคา้เรยีบรอ้ย คอื สนิคา้ที่ได ้
ท ารับครบจ านวนที่สั่ง หรือถูกยกเลิก
รายการไปแลว้  
 -ก าลงัด าเนนิการ คอื สนิคา้ทีย่ังไม่ได ้
ท ารับ หรอืท ารับไมค่รบทกุจ านวนทีส่ัง่ไว ้ 
 

4 

5 



P r o c u r e  S m a r t  S y s t e m   P a g e  | 31 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ท ารบั เมือ่ไดส้นิคา้ตามรายการ (Goods Receipt) 

ตอ่ 

 

ระบบจะแสดงรายละเอยีดการท ารับสนิคา้

ทีส่ัง่ซือ้ไวแ้ละยังไมไ่ดท้ ารับสนิคา้ 

การท ารับ 
สนิคา้ทีร่บั คอื ชอ่งส าหรับ
กรอกจ านวนทีท่า่นไดร้ับจรงิ 
สินค้าที่ยกเลิก คือ ช่อง
ส าหรับกรอกจ านวนสนิคา้ที่
จะยกเลกิไมเ่อาแลว้ 

***หากสนิคา้ทีย่งัไดร้บัไมค่รบ และยงัตอ้งการ
อยู่ใหก้รอกจ านวนทีไ่ดร้บัจรงิๆเขา้ไป ระบบจะ
ค านวนสนิคา้ทีย่งัไมไ่ดร้บัใหอ้ตัโนมตั ิสามารถเขา้
มาท ารบัในคร ัง้ตอ่ไปได ้เมือ่ไดร้บัสนิคา้แลว้ *** 
 

กรอกหมายเลข DO ทีไ่ดม้า 

เรยีบรอ้ยแลว้กด “Save” 

6 

7 

8 

9 
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ท ารบั เมือ่ไดส้นิคา้ตามรายการ (Goods Receipt) 

ตอ่ 

 

เมื่อบันทึกแลว้ ระบบจะแสดง
รายการท ารับครั ้งถัดไป ท่าน
สามารถเขา้มาท ารับในครัง้ตอ่ไป 
เมือ่ไดรั้บสนิคา้ทีเ่หลอืแลว้ และ
ท ารับเช่นเดิมจนกว่าจะไดรั้บ
สนิคา้ครบตามจ านวนทีส่ัง่ไวเ้ป็น
อนัเสร็จสิน้การท ารับใบ PO นี ้

กรณีตอ้งการยกเลกิ
หรอืจะแกไ้ขการท า
รับของครั ้งก่อน ก็
สามารถ กดที่ปุ่ ม 
“Cancel GR” 

สามารถแกไ้ขเลข DO ได ้โดยกดทีปุ่่ ม

 ปุ่ มจะเปลี่ยนเป็นรูป เมื่อแกไ้ข
เสร็จใหก้ดทีปุ่่ ม อกีครัง้เพือ่บนัทกึ 

10 

11 

12 
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รายละเอยีด และสทิธิใ์นการใชง้าน 

 แกไ้ขขอ้มลูสว่นตวั (การท างานเหมอืน Admin)  

 อนุมัตใิบค ารอ้งขอสัง่ซือ้สนิคา้ (Purchase 

Request)  

 ตรวจสอบสถานะของใบสัง่ซือ้ (Purchase Order) 

/ใบค ารอ้งขอสัง่ซือ้สนิคา้ (Purchase Request) 

(การท างานเหมอืน User) 

 เรยีกดรูายงาน (การท างานเหมอืน Admin) 
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Login  

http://aa.doubleaofficesupplies.com  

 

ผู ม้ีอ านาจอ นุมัติ  ก รอก 
Username และ Password 
และกดที่ปุ่ ม “Login” เพื่อ
เริม่ตน้ใชง้าน 

 

http://aa.doubleaofficesupplies.com/
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ตรวจสอบ/อนมุตัใิบค ารอ้งขอส ัง่ซือ้สนิคา้ (PR) 
 

เมือ่ Approver login เขา้ระบบ จะเขา้ไปที่

หนา้ PR ใหอ้ตัโนมตั ิโดยจะเรยีงจาก 

รายการลา่สดุเพือ่สะดวกตอ่การคน้หา  

 

คลกิหมายเลข PR ทีต่อ้งการ Approve 

1 

3 

ทา่นสามารถเลอืก คน้หา เฉพาะใบPR 
ทีต่อ้งการอนุมตั ิหรอืดรูายละเอยีด 
โดยระบ ุเงือ่นไข แลว้กดปุ่ ม “Search” 
 

2 
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ตรวจสอบ/อนมุตัใิบค ารอ้งขอส ัง่ซือ้สนิคา้ (PR) 

ตอ่ 

 

 

จากนัน้ Approver สามารถตรวจสอบความถูกตอ้งและแกไ้ขรายการได ้เชน่ เพิม่

รายการใหม ่ลบรายการเกา่ และแกไ้ขจ านวนได ้โดยใชว้ธิเีดยีวกับผูใ้ชร้ะบบ 

เมือ่ด าเนนิการแกไ้ข หรอืตรวจสอบ 
เสร็จเรียบรอ้ย ใหท้ าการกดที่ปุ่ ม 
“อนุมัต”ิ เมือ่ตอ้งการอนุมัต ิหรอืกด
ทีปุ่่ ม “ยกเลกิ” เมือ่ใบ PR นัน้ไม่
ผ่านการอนุมัติ และจะถือว่าถูก
ยกเลกิการสัง่ซือ่ไปทันท ี
จากนั้นระบบจะ Redirect ไปยัง
หนา้รายการ PO 

3 

4 
5 

หลังจากท าการ อนุมัต ิPR แลว้ ระบบจะเปิด PO ใหโ้ดยอัตโินมัต ิและจะ Redirect ไปยังหนา้รายการ PO 
ให ้เพือ่แสดงหมายเลข PO ของ PR ทีพ่ึง่พจิารณาอนุมัตเิสร็จไป จากนัน้จะท าการสง่ e-mail แจง้มายังฝ่าย
ขาย เพือ่เรง่ด าเนนิการ Process ตอ่ไป   โดย สถานะของ PO ในขณะนีจ้ะเป็น รอการตอบรับจากเอเอ  
 

หากตอ้งการดรูายละเอยีด 
ใบสัง่ซือ้สนิคา้ ใหก้ดทีปุ่่ ม “Review” 
 

เมื่อกดอนุมัติแลว้จะม ี
Cost Center&GL ขึน้มา
ใหเ้ลอืก แลว้กด ตกลง 
 6 
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Thank You. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


