
ระบบแจ้งเตอืนและปิด PO (PO Outstanding) 

กรณีเกินกําหนดระยะเวลาการจดัสง่สินค้าและบริการ

(เริ�มใชง้านปี 2020)



ผู้ขายสง่สินค้าและบริการ เกินกําหนด
ระยะเวลาการจดัสง่ที"ระบใุน PO และ ไม่
แจ้งให้ผู้ขอซื *อรับทราบ เพื"อแก้ไขวนัที"จดัสง่ 
สินค้า ให้ถกูต้องตามวนัสง่จริง

จาก...หลายๆปัญหาของ PO Outstanding (PO ค้างส่ง )
ที"ผู้จัดจาํหน่ายสินค้าและบริการต้องรับทราบ

ผู้สั"งซื *อ ระบวุนัที"ต้องการให้สง่มอบสินค้าและ
บริการ ใน PO  ไมส่อดคล้องกบัความเป็นจริง

ผู้ขาย ตอบรับ PO โดยไมต่รวจสอบ วนัที"สง่
มอบสินค้าและบริการ ที"ระบใุน PO วา่
สามารถสง่สินค้าได้ตามวนัที" ที"กําหนด หรือไม ่ 

ผู้ขายเปลี"ยนแปลงผู้ รับผิดชอบ สง่ผล
ให้ ไมไ่ด้รับ Mail แจ้งเตือนจากระบบ

ไมดํ่าเนินการยกเลิก PO กรณีไมมี่การ
จดัสง่สินค้า / บริการ

Supplier ไมว่างบิล

ผู้ขายไม ่ตอบรับ PO ในระบบ 

หน่วยงานไมทํ่ารับในระบบ



นํามาซึ"งการพัฒนาระบบแจ้งเตือนและปิด PO : Delivery Notification & PO Outstanding
 มาดูกันว่าระบบสามารถช่วยเตือนเราได้อย่างไร

Objective

• ระบบสามารถ Auto Close PO ภายใต้เงื"อนไขที"กําหนด กรณี ผู้ขอซื *อ, ผู้จดัจําหนา่ย และเจ้าหน้าที"จดัซื *อ ไมดํ่าเนินการใดๆ หลงัจาก

ได้รับ Mail แจ้งเตือน

• ผู้ขอซื *อสามารถแก้ไข วนัที"จดัสง่สินค้า/บริการ ใน PO ให้ถกูต้องสอดคล้องกบัความเป็นจริง  (ผู้จดัจําหน่าย และจดัซื *อ ต้องเห็นชอบ)

• ระบบแจ้งเตือนเมื"อมีการเปลี"ยน Delivery date  ไปยงัผู้จดัจําหน่าย และ เจ้าหน้าที"จดัซื *อ

• เพื"อให้สามารถ รวบรวม และ วดัผล ระยะเวลาการจดัสง่สินค้า / บริการของผู้จดัจําหน่ายได้



ระบบแจ้งเตือนและปิด PO ที�เก ินกําหนดระยะเวลาการจัดส่งสินค้าและบริการ
(PO Outstanding)

• PO ที"เกินกําหนดระยะเวลาการจดัสง่ ระบบจะสง่ Mail แจ้งเตือนให้ผู้ขอซื *อรับทราบ เพื"อเข้าดําเนินการ (ตามเงื"อนไขที"กําหนด ขอ

แก้ไขวนัที"จดัสง่สินค้า หรือ ขอปิด PO) 

• ผู้ขอซื *อสามารถขอปิด PO ค้างสง่ กรณีไมต้่องการรับสินค้า/บริการภายใต้ PO นั *นๆ ได้ โดยผู้จดัจําหน่ายต้องเห็นชอบ (Agree) 

• ผู้ขอซื *อสามารถขอเลื"อน วนัที"ต้องการทํารับสินค้า/บริการ โดยผู้จดัจําหนา่ยต้องเห็นชอบ (Agree) 

• ระบบจะสง่ Mail แจ้งเตือน ให้ผู้ เกี"ยวข้องรับทราบและดําเนินการตามเงื"อนไขที"กําหนด กรณีผู้ เกี"ยวข้อง ไมไ่ด้ดําเนินการใดๆ  ระบบจะ

ดําเนินการ ปิด PO เพื"อนํางบประมาณ สง่กลบัคืนสูส่ว่นกลาง

• กรณี PO ที"ใช้งบประมาณ OPEX (ค่าใช้จ่ายประจําปีงบประมาณ)  ก่อนสิ *นปีงบประมาณ ระบบจะทําการแจ้งเตือน ให้ผู้ขอซื *อที"เปิด 

PO ไว้ในระบบ  เฉพาะรายการที"ยงัไมมี่การทํารับสินค้า (Goods Received) เพื"อดําเนินการตามเงื"อนไขก่อน PO จะถกูปิด



ผลกระทบที"เกิดขึEนกรณีแจ้งเตือนแล้วไม่ดาํเนินการ

Mail Mail Condition แนวทางดําเนินการตามเมลล์แจ้ง กรณีไม่ดําเนินการตามเมลล์แจ้ง

1
ระบบส่ง Mail แจ้งเตอืน Requester และ Purchaser ว่า PO ดงักล่าว
กําลังจะถูกปิด 

เข้าท ําการแก้ไขวันท ี�จ ัดส่งสินค้าให้สอดคล้องกับความเป็นจริง
หรือ เข้าท ําร ับสินค้าในระบบหากมีการส่งสินค้าแล้ว

 PO จะถูกปิด เพ ื�อนํางบประมาณกลับสู่
ส่วนกลาง

2
ระบบส่ง Mail Re-notify Requester และ Purchaser (ส่งต่อเนื�องกัน 
3 วันวันละ 1 ครั Eง)

เข้าท ําการแก้ไขวันท ี�จ ัดส่งสินค้าให้สอดคล้องกับความเป็นจริง
หรือ เข้าท ําร ับสินค้าในระบบหากมีการส่งสินค้าแล้ว

PO จะถูกปิด เพ ื�อนํางบประมาณกลับสู่
ส่วนกลาง

3
ระบบส่ง Mail(รอบเช้า) แจ้งเตอืน Requester และ Supplier, 
Purchaser ว่า PO ดงักล่าวกําลังจะถูก Auto Close ภายในวันนี E

เข้าท ําการแก้ไขวันท ี�จ ัดส่งสินค้าให้สอดคล้องกับความเป็นจริง
หรือ เข้าท ําร ับสินค้าในระบบหากมีการส่งสินค้าแล้ว

PO จะถูกปิด เพ ื�อนํางบประมาณกลับสู่
ส่วนกลาง



Workflow PO Outstanding

กรณี เกนิกําหนดการจัดสง่
สนิคา้ และ ตอ้งการรบั

สนิคา้และบรกิาร

Update Delivery 
Date

Close PO

Close PO and 
add comment

Mail notification
user supplier 

purchaser

User Purchaser

Verify and 
Approve 

Edit Delivery 
Date and add 

comment

Verify and 
Approve 

(Show edit log)

Supplier Agree 
Change Delivery 

date

PurchaserUser SupplierSupplier

Verify and 
Approve 

กรณี เกนิกําหนดการจัดสง่
สนิคา้ และ ไม่ตอ้งการรบั

สนิคา้และบรกิาร

2nd Mail 
Notification

Auto Close PO Auto Close 
PO

กรณี เกนิกําหนดการจัดสง่
สนิคา้ และ ผูเ้กี�ยวขอ้งไม่

ดําเนนิการใดๆ



เพื"อให้การแก้ไขปัญหามีประสิทธิภาพมากยิ"งขึEน
เรา…มีส่วนช่วยในการแก้ไขปัญหานีEกันได้อย่างไร

1. ผู้จ ัดจาํหน่ายสินค้า/ บริการ ต้องตรวจสอบ วันที�จ ัดส่งสิน
ค่าและบริการ  ท ี�ระบุใน PO ก่อนทาํการ ตอบรับ 

4. ผู้จ ัดจาํหน่ายสินค้า/ บริการ ต้องแจ้งเตือนให้ผู้ ร ับสินค้า ทาํ
รับเข้าสู่ ระบบ หากมีการส่งมอบสินค้าและบริการ เรียบร้อย
แล้ว

2.ผู้จ ัดจาํหน่ายสินค้า/ บริการ ต้องจัดส่งสินค้าและบริการ ให้
ตรงตาม วันที�จ ัดส่งสินค่าและบริการ  ท ี�ระบุใน PO

5. กรณี PO ไม่สามารถจัดส่งและทาํรับสินค้าได้ท ันภายใน
ปีงบประมาณ ให้ประสานงานกับผู้ขอซื Eอดาํเนินการ แก้ไข 
PO ให้สามารถใช้งานต่อในปีถัดไปได้

3. ผู้จ ัดจาํหน่ายสินค้า/บริการ ไม่สามารถจัดส่งสินค้าและ
บริการได้ท ันตามกําหนดระยะเวลาที�ระบุใน PO ต้องแจ้งผู้ขอ
ซื Eอ และ เจ้าหน้าที�จ ัดซ ื Eอ รับทราบเพื�อทาํการแก้ไขวันที�จ ัดส่ง
ให้ถูกต้อง

6. ต้องสนใจ อย่าละเลย Email ท ี�ระบบแจ้งเตือน เสมอ



Supplier Agree Change Delivery date

PO Outstanding



เขา้สูร่ะบบ Supplier Web Work ที�หน้า Home เลอืกเมนู Purchase Order 

Supplier Agree Change Delivery date



ที�หน้า Search Order ผูข้ายทาํการคน้หาเลข PO Number จาก Email ที�ไดร้บั
โดยระบบจะแสดง Icon:       Agree Delivery Date กรณีที�มี Request รอการตอบรบั และจะแสดงเฉพาะ PO ที�มสีถานะเป็น Accepted เท่านั Iน

Supplier Agree Change Delivery date



หน้า Agree Delivery Date ระบบจะแสดงรายละเอยีดต่าง ๆ ของ Request ว่ามกีารขอแกไ้ข Delivery Date ที�รายการสนิคา้ใดบา้ง 
- เมื�อผูข้ายตรวจสอบขอ้มลูใน Request เรยีบรอ้ยแลว้กด ระบบจะสง่ mail แจง้เตอืน Requester และผูอ้นุมตัทิ่านถดัไป 

Supplier Agree Change Delivery date



Template Email Supplier - PO Outstanding



Case Action Reques
ter

Purcha
ser

Supplier ระยะเวลาแจง้
เตอืน

Close PO ระบบสง่ Mail Close PO (Success/Fail) แจง้เตอืน 
Requester และ Supplier

Y N Y 
(success)

Auto close PO ระบบสง่ Mail(รอบเชา้) แจง้เตอืน Requester และ 
Supplier, Purchaser วา่ PO ดังกลา่วกําลังจะถกู Auto 
Close ภายในวันนีF

Y Y Y สง่ 1 ครัFงตอนเชา้ 
ภายในวันที�จะ 
Close PO

ระบบสง่ Mail Auto Closed PO Success/Fail แจง้เตอืน 
Requester PR/PO, Supplier, Purchaser

Y Y Y 
(success)

Change Delivery Date ระบบสง่ Mail Awaiting Approve Change Delivery Date 
แจง้เตอืน Supplier

N N Y

ระบบสง่ Mail Renotify Awaiting Approve Change 
Delivery Date แจง้เตอืน Supplier

N N Y 7 วัน วันละ 1 ครัFง 

ระบบสง่ Mail Change Delivery Date (Success/Fail) แจง้
เตอืน Requester และ Supplier

Y N Y

Mail Condition



PO Outstanding – Close PO



- ระบบส่ง mail แจง้เตือน Supplier เมื�อ Close PO ในระบบ ERP
สาํเร็จ

Mail: PO Outstanding – Close PO (Completed) / ระบบปิด
ใบสั!งซื%อสําเร็จ



PO Outstanding – Auto Close PO



- ระบบส่ง Mail (รอบเชา้) แจง้เตือน Supplier วา่ PO ดงักล่าวกาํลงัจะถูก Auto 
Closed ภายในวนันี8  ใหรี้บดาํเนินการส่งของหรือตอบรับ Request

Mail: PO will be auto closed by the system later  today / ระบบจะปิด
ใบสั!งซื%ออัตโนมัติ ภายในวันนี%



Mail: Auto Closed PO (Completed) / ระบบปิดใบสั!งซื%ออัตโนมัติสําเร็จ

- ระบบส่ง Mail Auto Closed PO Completed กรณีที� Closed PO สาํเร็จทุก 
Item ในระบบ ERP แจง้เตือน Supplier



PO Outstanding - Change Delivery date



Mail: PO Outstanding - Request a new delivery date awaiting for  your  
response / มีการขอขยายระยะเวลาการจัดส่ง รอการตอบรับ

- PO Outstanding เกินวนัที�ที�กาํหนดไว ้และ Requester ตอ้งการทาํรับสินคา้/
ตอ้งการใช ้PO นี8   จึงทาํการสร้าง Request เพื�อขอแกไ้ข Delivery Date เมื�อกด 
Submit ระบบส่ง Mail แจง้เตือน Supplier เพื�อตอบรับการขอขยายระยะเวลาการ
จดัส่งสินคา้/บริการของ PO ดงักล่าว ส่งแจง้เตือน Supplier 7 วนั วนัละ 1 ครั8 ง 
จนกวา่ Supplier จะตอบรับ Request



- ระบบส่ง mail แจง้เตือน Supplier เมื�อ Change Delivery Date ในระบบ 
ERP สาํเร็จ

Mail: PO Outstanding - Change delivery date (Completed) / 
การขอขยายเวลาจัดส่งสินค้า สําเร็จ



- ระบบส่ง mail แจง้เตือน Supplier เมื�อ Change Delivery Date ในระบบ 
ERP ไม่สาํเร็จ

Mail: PO Outstanding - Change delivery date (Incomplete) 
/ การขอขยายเวลาจัดส่งสินค้า ไม่สําเร็จ



Thank you


