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User Manual – Purchase Requisition 

 

การใช้งาน หน้าจอ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. เข้าสู่ระบบ 

Server Name : Navision2 
Database Name : AGE_New 
User ID :   
Password : 
 
 
 
 
 
 
 
 
2. Open Company   

File  Company  Open 
 
 
 
 
 
 

 
เลอืกบริษัท Asia Green Energy PCL. 

และคลกิปุ่ ม  
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การใช้งาน หน้าจอ 

 

3. เมื่อเข้าสูร่ะบบครัง้แรก โปรแกรมจะให้ท า
การเปลีย่น Password 

- Current Password  ให้ใสร่หสั
ปัจจบุนั 

- New Password ให้ใสร่หสัใหม ่

- Reenter New Password ให้ใส่
รหสัใหมอ่ีกครัง้ 

เข้าใช้งานครัง้ตอ่ไปสามารถเข้าใช้เป็นรหสั
ใหมไ่ด้ 

***Password จะต้องเป็น  

ภาษาองักฤษ+อขัระพิเศษ+ตวัเลข  
จ านวน 8 ตวัอกัษร**** 

 
 
Purchase-Local ->  Purchase 
Requisition 
 

4.   เลอืกเมน ูPurchase Requisition 

 
 
 
 

 
 

5.  กด F3 เพื่อก าหนดหมายเลขเอกสาร 

ละคลกิปุ่ ม  

 
 
 
 
 
 

6. เลอืกหมายเลขเอกสารตามแตะ่ละแผนก 

และคลกิปุ่ ม  
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การใช้งาน หน้าจอ 

 

7. เลอืก vendor เป็น Dummy โดยคลกิปุ่ ม 

ที่บริเวณช่อง Buy-from Vendor No. 

 
 
 
 
 
 
 
 

8. ระบวุนัท่ี Order Date ,Expected 

Receipt Date และ Department Code 

 
 
 
 
 
 
 

9. เลอืก Type เป็น Item 

No. เป็น รหสั 01-PR 

Description ให้ระบรุายการท่ีสัง่ซือ้โดยการ
แก้ไข 

Location ระบเุป็น 30  

Quantity ให้ระบจุ านวนทีต้่องการ 
 
 
 
 
 

10. กรณีมีการสัง่ซือ้มาจากหลายแผนก ให้ท า
การเปลีย่น แผนกที่ Line  Dimension 

 
 
 
 
 

ท าการเลอืกแผนกโดยการคลกิปุ่ ม  
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การใช้งาน หน้าจอ 

 

   คลกิปุ่ ม  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

11. คลกิปุ่ ม  เพื่อพิมพ์เอกสาร 
PR. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

12. หลงัจากนัน้ให้คลกิปุ่ ม Send Approval 

Request เพื่อท าการขออนมุตัิในระบบ 
 
 
 
 
 
 
 

13. ระบบจะเปลีย่นสถานะเป็น Pending 

Approval ให้ผู้ตรวจสอบ  

ตวัอย่าง Nonglux ส่งให ้WITOON 

ตรวจสอบ 
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การใช้งาน หน้าจอ 

 

14. ผู้ตรวจสอบเข้ามาตรวจสอบ 

PR  Approval Entries 
 
 
 
 
 
 
 

15. ผู้ตรวจสอบท าการอนมุตัิโดยคลกิปุ่ ม 

 เพื่อสง่ให้ผู้อนมุตัิ 
 
 
 
 
 
 
 

16. ระบบจะท าการสง่ข้อมลูให้ผู้อนมุตัิในขัน้
ถดัไป  

ตวัอย่าง Nonglux ส่งให ้WITOON 

ตรวจสอบ witoon ส่งให ้Pramote อนมุติั 

 

17. ผู้อนมุตัิเข้ามาท าการอนมุตัิ PR. โดยคลกิ
ปุ่ ม Approve เป็นการเสร็จขัน้ตอนของการ
ขออมุตั ิ

 
 

18. PR. เปลีย่นสถานะเป็น Released 

 
 

รายงาน 

1. ไปท่ีเมน ูPurchase Requisition   

Report 
 

1.1 รายงานสถานะใบ PR 

1.2 รายงานการเปิด PR 

1.3 รายงานรายละเอียด PR 

 
 

 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 

 


