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คูม่ือการใชร้ะบบ Purchase Request (PR) System 

ส าหรบัผูข้อซือ้ ผูอ้นมุติั จดัซือ้ บญัชี และผูด้แูลระบบ 

 

 

ระบบ Purchase Request (PR) System 
เวอรช์นัเอกสาร 2.0 
วนัที่จดัท า 13 กรกฎาคม 2569 
หมายเหต ุ - 
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1. ภาพรวมระบบ 

ระบบ Purchase Request (PR) System ใชส้ าหรบัสรา้งใบขอซือ้ ตรวจสอบสถานะ อนมุตัิรายการตามสิทธ์ิและออก

รายงานส าหรบัจดัซือ้ 

• ผูข้อซือ้สามารถสรา้งใบขอซือ้ แนบเอกสารอา้งอิง และตดิตามสถานะได ้

• จดัซือ้อนมุตัิรายการยอดต ่ากว่า 2000 บาท 

• หวัหนา้อนมุตัิรายการตามช่วงยอดเงิน 2001 – 30000 บาท 

• หวัหนา้ทกุทา่นอนมุตัิรายการตามช่วงยอดเงิน 30001 บาทขึน้ไป และมีการจดัประชมุระดบัหวัหนา้ขึน้เพื่อ

พิจารณาใบขอซือ้นี ้

• กรรมการผูจ้ดัการอนมุตัิรายการตามช่วงยอดเงิน 30001 บาทขึน้ไป ถา้หากการอนมุตัขิองหวัหนา้ไม่ครบถว้น

ตามเงื่อนไข 

• ระบบรองรบั PDF , Export Excel , กราฟรายแผนก และ Line ส าหรบัแจง้เตือนการสรา้งใบขอซือ้ใหม่ 

 



Purchase Request Manual | Hanshin Neji (Thailand) Ltd. 

2. สิทธิ์การใชง้านและหนา้ท่ี 

 
สิทธ์ิ หนา้หลกั หนา้ที่หลกั 

ผูใ้ชง้านทั่วไป • dashboard.php • สรา้งใบขอซือ้ 

• ดสูถานะ 

• แกไ้ข 

• ลบ 

จดัซือ้ • dashboardpus.php • อนมุตัิใบขอซือ้ ยอดต ่ากวา่ 2,000 บาท 

• Export Excel 

• ดกูราฟรายแผนก 

หวัหนา้ • dashboardhead.php • อนมุตัิใบขอซือ้ยอด 2,001 – 30,000 บาท ใน
แผนกของตวัเอง 

หวัหนา้ • dashboardheadall.php • รว่มอนมุตัใิบขอซือ้ยอด 30,001 บาทขึน้ไป 

กรรมการผูจ้ดัการ • dashboardheadall.php • อนมุตัิใบขอซือ้ยอด 30,001 บาทขึน้ไปแทน
การรอหวัหนา้ทกุคน 

ไอท ี • dashboardit.php • ดรูายงานใบขอซือ้ตามสิทธ์ิท่ีไดร้บั 

บญัชี • dashboardacc.php • ดรูายงานใบขอซือ้ตามสิทธ์ิท่ีไดร้บั 
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3. การเขา้สูร่ะบบและเลือกสถานะ 

3.1. เขา้สูห่นา้ Login ของระบบ 

 
 

3.2.  กรอกรหสัผูใ้ชง้านและรหสัผ่าน 
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3.3.  ถา้ผูใ้ชม้ีหลายสิทธิ์ ระบบจะแสดงหนา้เลือกสถานการณใ์ชง้าน 

3.4.  เลือกสถานะที่ตอ้งการใชง้านที่ตอ้งการ เช่น ผูใ้ชง้านทั่วไป หรือ IT 
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4. การสรา้งใบขอซือ้ 

4.1. เปิดเมนฟูอรม์ขอซือ้ 

4.2. กรอกขอ้มลูหวัเอกสาร เช่น วนัที่ขอซือ้ วนัที่ตอ้งการสินคา้ ผูข้าย เหตผุล และ ภาษีมลูค่าเพิ่ม

 
4.3. เพิ่มรายการสินคา้ บรกิาร โดยกรอกรายละเอียด จ านวน ราคา ภาษีมลูค่าเพิ่ม และ หกั ณ ที่จ่าย 

4.4. เพิ่มลิงกอ์า้งอิงหรือแนบเอกสารอา้งอิงต่อรายการได ้

4.5. ตรวจสอบยอดรวม แลว้กดบนัทกึ 

 

 

 
 

 

 

 

 



Purchase Request Manual | Hanshin Neji (Thailand) Ltd. 

5. การดรูายละเอียด แกไ้ข และลบใบขอซือ้ 

5.1. หนา้ view_pr_detail.php ใชด้ขูอ้มลูใบขอซือ้ แบบละเอียด รวมถึงรายการสินคา้ ลิงกอ์า้งอิง 

เอกสารแนบ สถานะ และ ปุ่ มด าเนินการตามสิทธิ์ 
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5.2. ลบใบขอซือ้ ไดเ้ฉพาะกรณีที่ยงัไม่ถกูอนมุติัจาก reply, replyC2 และ reply_leader ยงัเป็น N ทุก

คอลมัน ์

5.3. เมื่อลบใบขอซือ้ ระบบจะเปลี่ยนสถานะ reply, replyC2 และ reply_leader ยงัเป็น X ทกุคอลมัน ์

 
5.4. แกไ้ขใบขอซือ้ ไดเ้ฉพาะกรณีที่ยงัไม่มีการอนมุติั โดยระบบจะเพิ่ม Rev จากเดิม เช่น 00 เป็น 01 

5.5. การแกไ้ขจะเพิ่มขอ้มลูใหม่ทัง้หมด โดยอา้งอิงเลขใบขอซือ้เดิม 
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6. การอนมุติัใบขอซือ้ 

6.1. จดัซือ้ 

6.1.1. อนมุติัใบขอซือ้ยอดต ่ากว่า 2,000 บาท 

6.1.2. สามารถอนมุติัจาก dashboardpus.php หรือเลือกอนมุติัเป็นแต่ละรายการใน 

view_pr_detail.php 

6.2. หวัหนา้ 

6.2.1. อนมุติัใบขอซือ้ยอด 2,001 – 30,000 บาท ตามแผนกของผูข้อซือ้ 

6.2.2. สามารถเลือกอนมุติัทัง้หมดหรืออนมุติับางรายการดว้ย Checkbox 

6.3.  กรรมการผูจ้ดัการ 

6.3.1. ใบขอซือ้ยอด 30,001 บาทขึน้ไปตอ้งไดร้บัอนมุติัจากหวัหนา้ทกุคน 

6.3.2. ระบบเก็บหวัหนา้ที่อนมุติัแลว้ 

6.3.3. ถา้กรรมการผูจ้ดัการ อนมุติั ระบบจะเปลี่ยน reply , replyC2 , reply_leader เป็น Y 

โดยอตัโนมติั 
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7. การออกเอกสาร 

• ยอดต ่ากว่า 2,000 บาท แสดงลายเซ็นผูข้อซือ้และฝ่ายจดัซือ้ 

• ยอด 2,001 – 30,000 บาท แสดงลายเซ็นผูข้อซือ้ ผูม้ีอ  านาจ และฝ่ายจดัซือ้ 

• ยอด 30,001 บาทขึน้ไป แสดงลายเซ็นผูข้อซือ้ กรรมการผูจ้ดัการ และ ฝ่ายจดัซือ้ 
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8. Dashboard และ Export Excel 

Dashboard ใชส้  าหรบัติดตามใบขอซือ้ ตามสิทธิ์สว่น Export Excel ใชส้  าหรบัจดัซือ้กรองขอ้มลูและดาวน์

โหลดรายงาน 

• Export Excel กรองไดต้ามเดือน แผนก และสถานการณอ์นมุติั 

• รายงานใช ้Revision ลา่สดุของแต่ละเลขใบขอซือ้ 

• กราฟค่าใชจ้่ายรายแผนกใชก้ราฟ ApexCharts 
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Export Excel 

 

ตวัอย่างขอ้มลู Excel file 
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9. ระบบแจง้เตือน Line messaging API 

ระบบแจง้เตือน Line ถกูตัง้ใหแ้จง้เตือนเฉพาะ “การสรา้งใบขอซือ้ใหม่” 

• แจง้เตือนเฉพาะการสรา้งใบขอซือ้ใหม่ส  าเรจ็ 

• โควตา 300 ขอ้ความต่อเดือน (หากตอ้งการมากกว่านี ้ตอ้งเสียค่าใชจ้่ายรายเดือน) 

• ตัง้ค่า Token และ Group ID ที่ไฟล ์include/line_config.php 
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10. สถานะเอกสารและขอ้ควรระวงั 

รหสั ความหมาย ค าอธิบาย 
N รอด าเนินการ รายการค าขอซือ้ยงัไม่ถกูอนุมติั 
Y อนมุติัแลว้ ผ่านเงื่อนไขอนมุติัของสิทธิ์ท่ีเก่ียวขอ้ง 
D ไม่อนมุติั รายการค าขอซือ้ถกูปฏิเสธ 
X ลบแลว้ รายการคอขอซือ้ถกูลบตามเงื่อนไขของระบบ 

 

• ก่อนแกไ้ขหรือลบใบขอซือ้ ใหต้รวจสอบว่าสถานะเป็นรอด าเนินการ (N) หรือไม่ 

• การแนบไฟลอ์า้งอิงสามารถใชไ้ดท้กุสกลุไฟลท์ี่เป็นเอกสารและรูปภาพ 

• ถา้ไม่พบขอ้มลูใน Dashboard ใหต้รวจเดือน แผนก สถานะ และ revision ลา่สดุของใบขอซือ้นัน้ 

• หา้มเปิดเผย Line Channel Access Token ในเอกสารหรือแชตสาธารณะ 

 

 

 

 


