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คู่มือผู้ใช้ Oracle R12 Purchasing สำหรับผู้ใช้งานในมหาวิทยาลัยเชียงใหม่                                                                        หน้า 2 - 10

บทที่ 2 การทำรายการขอซื้อ ขอจ้าง (Requisitions)

ด้วยคำขอซื้อแบบออนไลน์ คุณสามารถรวมแผนกจัดซื้อภายในหน่วยงานของคุณให้เป็นศูนย์กลางได้ จัดหาแหล่งสินค้าหรือบริการที่ได้รับจากซัพพลายเออร์ที่ดีที่สุด และคุณสามารถแน่ใจได้ว่าคุณได้รับการอนุมัติอย่างเหมาะสมจากผู้บริหาร ก่อนที่จะมีการจัดทำใบสั่งซื้อ
ระบบ Purchasing มีคุณสมบัติต่างๆ ที่จำเป็นในการตอบสนองความต้องการในการขอซื้อต่างๆ โดยคุณสามารถใช้คุณสมบัติเหล่านั้นในการดำเนินการดังต่อไปนี้
· สร้าง แก้ไข และตรวจดูข้อมูลคำขอซื้อแบบออนไลน์ได้
· ตรวจดูสถานะปัจจุบัน และประวัติการดำเนินการของคำขอซื้อได้
· ส่งคำขอซื้อตามโครงสร้างการอนุมัติเอกสาร ซึ่งได้มีการระบุเอาไว้ตามวงเงิน
· ตรวจและอนุมัติคำขอซื้อที่ต้องการการอนุมัติ
· พิมพ์คำขอซื้อ (ที่มีสถานะ “อนุมัติแล้ว”, “ยกเลิก”, “ปฏิเสธ”, “กำลังดำเนินการ”, อนุมัติไว้ล่วงหน้า” และส่งคืน”)
· ดำเนินการตรวจสอบเงินทุนแบบออนไลน์ก่อนที่จะจัดทำคำขอซื้อได้
· จัดทำคำขอซื้อสำหรับสินค้าที่จัดซื้อทั่วไปได้อย่างรวดเร็วและง่ายดาย
· จัดทำเอกสารแนบเป็นหมายเหตุต่างๆ ในส่วนหัวคำขอซื้อ และในรายการคำขอซื้อ
· ระบุรายการในคำขอซื้อให้กับผู้ซื้อ และตรวจดูการระบุรายการคำขอซื้อของผู้ซื้อ
· ส่งต่อคำขอซื้อทั้งหมดที่รอการอนุมัติจากผู้อนุมัติรายหนึ่งไปยังผู้อนุมัติสำรอง
บันทึกข้อมูลสกุลเงินอื่นๆ นอกเหนือจาก “บาท” สำหรับรายการคำขอซื้อแต่ละรายการ
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ประกอบด้วย

1. หน่วยงานผู้ขอจัดทำและพิมพ์ใบเสนอซื้อ/จ้าง ส่งให้งานจัดซื้อจัดจ้าง เพื่อทำใบขอซื้อ/ขอจ้างแล้วจึงส่งให้งานการเงินและบัญชี (งบประมาณ) ตรวจสอบงบประมาณและความถูกต้องของบัญชี
2. พนักงานจัดซื้อ/จัดจ้างตรวจสอบความถูกต้อง แล้วบันทึกข้อมูลรายการขอซื้อ รายชื่อคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ตรวจการจ้าง และคณะกรรมการจัดซื้อ/จัดหา ให้ครบถ้วน จากนั้นจัดพิมพ์ใบขอซื้อ/ขอจ้าง  ส่งให้งานการเงินและบัญชี(งบประมาณ)
3. งานการเงินและบัญชี(งบประมาณ)ตรวจสอบงบประมาณและความถูกต้องของบัญชี ถ้าไม่ถูกต้องให้ส่งคืนหน่วยงานผู้ขอ ถ้าถูกต้องครบถ้วนให้ส่งต่องานจัดซื้อจัดจ้างเพื่อดำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง
	วัตถุประสงค์
	เพื่อบันทึกข้อมูลรายละเอียดใบขอซื้อ/ ขอจ้าง โดยบันทึกข้อมูลรายการขอซื้อ วงเงินที่ขอซื้อ รวมทั้งการกันงบประมาณตามกองทุน แผนงาน และบัญชี นอกจากนี้ถ้าหน่วยงานต้องการเสนอข้อมูลคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ตรวจรับการจ้าง ก็สามารถบันทึกได้ หรือกรณีที่เป็นการจัดซื้อ/จัดจ้างวีธีสอบราคา, ประกวดราคา วิธีพิเศษ ก็สามารถระบุรายชื่อคณะกรรมการจัดซื้อ/ จัดหาได้

	ประกอบด้วยขั้นตอน
	1. การจัดทำคำขอซื้อ /ขอจ้าง
2. ตรวจสอบเงินทุน และส่งผ่านอนุมัติ
3. ตรวจสอบสถานะการอนุมัติ
4. จัดพิมพ์รายงาน

	ความจำเป็น
	จำเป็นเมื่อหน่วยงานต้องการจัดทำคำขอซื้อ

	ชื่อวินโดว์
	คำขอซื้อ - [เริ่มใหม่] : (Requisitions-[New]

	การเข้าสู่หน้าจอการทำงาน
	คำขอซื้อ ( คำขอซื้อ
Requisitions ( Requisitions
มุมมอง ( คำขอ
View ( Requests

	สิ่งที่ต้องทำก่อน
	1. ตั้งค่าพนักงาน (Define Employee)
2. ตั้งค่าผู้ซื้อ (Define Buyers)

	ข้อสังเกต (
	(เนื่องจากการจัดทำใบขอซื้อ/ ขอจ้าง นั้นมีหลายวิธีการ การป้อนข้อมูลบางอย่างอาจจะจำเป็น หรือไม่จำเป็น ดังนั้นควรพิจารณาก่อนป้อนข้อมูลทุกครั้ง


1. การจัดทำคำขอซื้อ /ขอจ้าง
จัดทำคำขอซื้อ /ขอจ้าง โดยประกอบด้วยขั้นตอนดังนี้
1.1 กำหนดข้อมูลตั้งต้นสำหรับจัดทำเอกสารใบขอซื้อ ขอจ้าง

ในการบันทึกข้อมูลที่ระดับรายการสินค้าจะมีข้อมูล บางช่องที่อาจต้องป้อนค่าซ้ำกัน เพื่อช่วยลดขึ้นตอน และเวลาในการบันทึกข้อมูล ดังนั้นสามารถสร้างข้อมูลตั้งต้นไว้ก่อนล่วงหน้า ก่อนเข้าสู่ขั้นตอนการบันทึกข้อมูลใบคำขอตามขั้นตอน ดังนี้
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	หมายเหตุ
                     
	สามารถข้ามขั้นตอนนี้ได้  หากไม่ต้องการ กำหนดค่าตั้งต้นให้กับเอกสารใบขอซื้อ ขอจ้าง
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การทำงาน 
	1. 
	คลิกที่เมนู เครื่องมือ >> การตั้งค่า เพื่อเข้าสู่หน้าจอการตั้งค่า
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การทำงาน 
	2. 
	วันที่ต้องการ : ระบุวันที่ที่ต้องการใช้พัสดุหรือบริการ (ต้องมากกว่าหรือเท่ากับวันที่ปัจจุบัน)

	3. 
	วันที่ใน GL : ระบบจะแสดงวันที่ปัจจุบันให้โดยอัตโนมัติ สามารถแก้ไขเปลี่ยนแปลงได้ วันที่ใน GL ที่ขั้นตอนใบขอซื้อ/ขอจ้าง หมายถึง วันที่ ที่ระบบจะนำไปคำนวณ ยอดกันงบประมาณ-ใบขอซื้อ โดยสามารถแก้ไขเป็นวันที่ย้อนหลังหรือวันที่ในอนาคต ก็ได้ แต่ต้องอยู่ภายในงวดบัญชีที่เปิดอยู่ เท่านั้น

	4. 
	ลงบัญชี : ระบุรหัสบัญชีค่าธรรมเนียมสำหรับขอใช้งบประมาณ 

	5. 
	ประเภทปลายทาง : เลือกประเภทปลายทางที่ต้องการ ซึ่งมีดังนี้ ค่าใช้จ่าย, สินค้าคงคลัง (กรณีเป็น สินค้าคงคลังจะสามารถกำหนดค่าตั้งต้นได้เพียงพอช่องเท่านั้น)

	6. 
	ผู้ขอ : เลือกรายชื่อผู้ขอซื้อ/ขอจ้างที่ต้องการ โดยกดที่ [image: image4.bmp] ที่ช่อง ผู้ขอ เลือกข้อมูล
จากนั้นกดปุ่ม [image: image5.png]




	7. 
	หน่วยงาน : เลือกหน่วยงานขอซื้อ/ขอจ้าง โดยกดที่ [image: image6.bmp] ที่ช่อง หน่วยงาน เลือก
ข้อมูลจากนั้นกดปุ่ม [image: image7.png]




	8. 
	ที่ตั้ง : เลือกที่ตั้งของหน่วยงานขอซื้อ/ขอจ้าง โดยกดที่ [image: image8.bmp] ที่ช่อง ที่ตั้ง เลือกข้อมูล
จากนั้นกดปุ่ม [image: image9.png]




	9. 
	คลังสินค้าย่อย : ถ้าเลือกประเภทปลายทาง (ข้อ 5) เป็น ‘สินค้าคงคลัง’ สามารถระบุคลังสินค้าสำหรับรับของ โดยกดที่ [image: image10.bmp] ที่ช่อง คลังสินค้าย่อย เลือกข้อมูลจากนั้นกด
ปุ่ม [image: image11.png]




	10. 
	ที่มา : เลือก ที่มาเป็น ซัพพลายเออร์

	11. 
	ซัพพลายเออร์ : จะเลือกหรือไม่ก็ได้ ถ้าไม่เลือกในขั้นตอนนี้ สามารถเลือกได้ที่ขั้นตอนจัดทำ ใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง

	12. 
	สาขา : ถ้าเลือกซัพพลายเออร์ ต้องเลือกสาขาของซัพพลายเออร์ด้วย โดยกด
ที่ [image: image12.bmp] ที่ช่อง ซัพพลายเออร์ เลือกข้อมูลจากนั้นกดปุ่ม [image: image13.png]




	13. 
	ผู้ติดต่อ : จะเลือกหรือไม่ก็ได้ ถ้ามีเพียงรายชื่อเดียว เมื่อเลือกระบบจะแสดงขึ้นมาให้โดยอัตโนมัติ

	14. 
	โทรศัพท์ : จะเลือกหรือไม่ก็ได้ โดยถ้ามีเพียงเบอร์เดียว เมื่อเลือก ระบบจะแสดงขึ้นมา

	15. 
	กด [image: image14.bmp] เพื่อบันทึกการตั้งค่า

	16. 
	กดปุ่ม [image: image15.png]


 เพื่อยืนยันการใช้งาน


1.2 จัดทำเอกสารใบขอซื้อ ขอจ้าง
บันทึกข้อมูล ส่วนหัวคำขอ ซื้อใน หน้าจอ คำขอซื้อ - [เริ่มใหม่]
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การทำงาน (ระดับหัวใบขอซื้อ ขอจ้าง)
	1. 
	คำอธิบาย : ระบุคำอธิบายเกี่ยวกับสินค้าหรือบริการ ที่จะจัดซื้อ/จัดจ้าง

	2. 
	[ ] : ระบุรายละเอียดเกี่ยวกับใบขอซื้อ/ขอจ้าง และรายชื่อคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ตรวจการจ้าง โดยคลิกที่ [ ] ทางด้านขวามือ 
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การทำงาน (ระดับหัวใบขอซื้อ ขอจ้าง)
	3. 
	วันที่ใบขอซื้อ/ขอจ้าง : ระบุวันที่ ตามที่แสดงบนเอกสารใบขอซื้อ/ขอจ้าง  หรือใส่วันที่ย้อนหลัง กรณีจัดทำใบขอซื้อ/ขอจ้างย้อนหลัง

	4. 
	ด้วยหน่วยงาน : ชื่อหน่วยงานที่ต้องการจัดซื้อ/จัดจ้าง

	5. 
	เหตุผลการจัดซื้อจัดจ้าง : ระบุเหตุผล หรือวัตถุประสงค์ของการจัดซื้อ/จัดจ้าง

	6. 
	วิธีการจัดซื้อ/จัดจ้าง : เลือกวิธีการจัดซื้อ/จัดจ้างที่ต้องการ

	7. 
	อ้างถึงข้อบังคับ จัดซื้อ/จัดจ้าง : ระบุข้อบังคับ หรือรายละเอียดข้อบังคับของมหาวิทยาลัย ว่าด้วยการจัดซื้อ/จัดจ้าง

	8. 
	รหัสงบประมาณ_ย่อย : ระบุ รหัสงบประมาณย่อยกองแผนงาน

	9. 
	กองทุน_cmu : ระบุรหัสกองทุนเพื่อขอกันงบประมาณ กรณีจัดซื้อ วัสดุคงคลัง เท่านั้น

	10. 
	หน่วยงาน_cmu : ระบุรหัสหน่วยงานเพื่อขอกันงบประมาณ กรณีจัดซื้อ วัสดุคงคลัง เท่านั้น

	11. 
	แผนงาน_cmu : ระบุรหัสแผนงานเพื่อขอกันงบประมาณ กรณีจัดซื้อ วัสดุคงคลัง เท่านั้น

	12. 
	ผังบัญชี_cmu : ระบุรหัสผังบัญชีเพื่อขอกันงบประมาณ กรณีจัดซื้อ วัสดุคงคลัง เท่านั้น

	13. 
	หลักสูตร_cmu : ระบุรหัสหลักสูตรเพื่อขอกันงบประมาณ กรณีจัดซื้อ วัสดุคงคลัง เท่านั้น

	14. 
	รหัสงบประมาณ_cmu : ระบุรหัสงบประมาณกองแผนเพื่อขอกันงบประมาณ กรณีจัดซื้อ วัสดุคงคลัง เท่านั้น

	15. 
	แหล่งเงิน_cmu : ระบุรหัสแหล่งเงินเพื่อขอกันงบประมาณ กรณีจัดซื้อ วัสดุคงคลัง เท่านั้น

	16. 
	ประธานตรวจรับพัสดุ/ตรวจการจ้าง : ระบุรายชื่อประธานตรวจรับพัสดุ/ตรวจการจ้าง

	17. 
	กดปุ่ม [image: image18.png]


 เพื่อกลับเข้าสู่หน้าจอคำขอซื้อ อีกครั้ง


เมื่อระบุข้อมูลที่ส่วนหัวใบขอซื้อ/ขอจ้างเรียบร้อย ให้ระบุข้อมูลที่ ส่วนรายการ โดยเริ่มที่บันทึกข้อมูล รายการสินค้า ของคำขอซื้อใน หน้าจอ คำขอซื้อ - [เริ่มใหม่]
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การทำงาน (ระดับรายการสินค้า)
	1. 
	ประเภท : เลือกประเภทรายการสินค้าที่จะจัดซื้อ แล้วกด [image: image20.png]


ประกอบด้วย
1. ครุภัณฑ์ กรณีจัดซื้อครุภัณฑ์
2. จัดจ้าง กรณีจัดจ้าง และการซื้องานบริการ
3. วัสดุคงคลัง กรณีซื้อวัสดุเข้าคลัง
4. วัสดุไม่คงคลัง กรณีซื้อวัสดุ จากนั้นกดปุ่ม                          

	2. 
	รายการ : กรณีที่มีการสร้าง รายการสินค้า เป็นรหัสพัสดุในระบบไว้แล้ว ให้เลือก
รหัสพัสดุ ที่ต้องการขอซื้อจาก List โดยกดที่ [image: image21.bmp] ที่ช่อง รายการ จากนั้นกดปุ่ม 
[image: image22.png]


    แต่ถ้ายังไม่มีรายการรหัสพัสดุในระบบให้แจ้งเจ้าหน้าที่เพื่อขอเพิ่ม รหัสพัสดุ หรือไม่ต้องระบุข้อมูล
หมายเหตุ: กรณีที่เป็นการขอซื้อ สินค้าคงคลังต้องระบุข้อมูลที่ช่อง รายการเสมอ

	3. 
	ชนิด : กรณีที่มีการระบุข้อมูลที่ช่อง รายการ ในขั้นตอนที่ 2  ระบบจะแสดง ชนิดของสินค้า หรือบริการที่จะจัดซื้อ ขึ้นมาให้โดยอัตโนมัติ แต่ถ้าไม่ได้ระบุข้อมูลที่ช่อง รายการ จะต้องเลือกชนิดเองเสมอ โดยกดที่ [image: image23.bmp] ที่ช่อง ชนิด 
เลือกข้อมูลจากนั้นกดปุ่ม [image: image24.png]




	4. 
	คำอธิบาย : กรณีที่มีการระบุข้อมูลที่ช่อง รายการ ในขั้นตอนที่ 2  ระบบจะแสดง คำอธิบายเกี่ยวกับสินค้าหรือบริการ ขึ้นมาให้โดยอัตโนมัติ โดยสามารถเปลี่ยนแปลงแก้ไขได้ แต่ถ้าไม่ได้ระบุข้อมูลที่ช่อง รายการ จะต้องระบุคำอธิบายรายการสินค้าที่จะขอซื้อ เสมอ

	5. 
	หน่วย : กรณีที่มีการระบุข้อมูลที่ช่อง รายการ ในขั้นตอนที่ 2  ระบบจะแสดง หน่วยของสินค้า หรือบริการ ขึ้นมาให้โดยอัตโนมัติ สามารถเปลี่ยนแปลงแก้ไขได้ แต่ถ้าไม่ได้ระบุข้อมูลที่ช่อง รายการ จะต้องระบุหน่วย ของสินค้าที่จะขอซื้อเสมอ โดยกดที่ [image: image25.bmp] ที่ช่อง หน่วย เลือกข้อมูลจากนั้นกดปุ่ม [image: image26.png]





(ต่อ)
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การทำงาน (ระดับรายการสินค้า)
	6. 
	ปริมาณ : ระบุปริมาณที่ต้องการ
หมายเหตุ : ถ้าเลือกประเภทรายการ เป็น จัดจ้าง ซึ่งเป็นการจัดซื้อ งานก่อสร้าง งานบริการ หรือระบบสาธารณูปโภค ให้ระบุที่ช่องนี้เป็น จำนวนเงินทั้งหมด

	7. 
	ราคา : ระบุราคาต่อหน่วย
ไม่ต้องระบุราคา เนื่องจากระบบจะระบุเป็น 1 ให้อัตโนมัติ

	8. 
	วันที่ต้องการ : ระบุวันที่ที่ต้องการใช้พัสดุหรือบริการ (ต้องมากกว่าหรือเท่ากับวันที่ปัจจุบัน)

	9. 
	ระบบจะคำนวณราคาของสินค้าให้โดยอัตโนมัติ

	10. 
	ประเภทปลายทาง : เลือกประเภทปลายทาง โดยกดที่ [image: image28.bmp] ที่ช่อง ประเภทปลายทาง 
เลือกข้อมูลจากนั้นกดปุ่ม [image: image29.png]


 : มี 2 กรณีให้เลือก ดังนี้
1. ค่าใช้จ่าย – สำหรับกรณีที่เป็นการจัดซื้อ/จัดจ้าง ที่ไม่เก็บเข้าคลังสินค้า
2. สินค้าคงคลัง – สำหรับกรณีที่เป็นการจัดซื้อ/จัดจ้าง ที่เก็บเข้าคลังสินค้า

	11. 
	ผู้ขอ : เลือกรายชื่อผู้ขอซื้อ/ขอจ้างที่ต้องการ โดยระบบจะแสดงชื่อของผู้ใช้งานที่
เข้าทำงานในระบบ แต่สามารถแก้ไขได้ โดยกดที่ [image: image30.bmp] ที่ช่อง ผู้ขอ เลือกข้อมูล
จากนั้นกดปุ่ม [image: image31.png]




	12. 
	หน่วยงาน : เลือกหน่วยงานขอซื้อ/ขอจ้าง โดยกดที่ [image: image32.bmp] ที่ช่อง หน่วยงาน เลือก
ข้อมูลจากนั้นกดปุ่ม [image: image33.png]




	13. 
	ที่ตั้ง : เลือกที่ตั้งของหน่วยงานขอซื้อ/ขอจ้าง โดยกดที่ [image: image34.bmp] ที่ช่อง ที่ตั้ง เลือกข้อมูล
จากนั้นกดปุ่ม [image: image35.png]




	14. 
	คลังสินค้าย่อย : ถ้าเลือกประเภทปลายทาง (ข้อ 10) เป็น ‘สินค้าคงคลัง’ ต้อง
เลือกคลังสินค้าย่อย โดยกดที่ [image: image36.bmp] ที่ช่อง คลังสินค้าย่อย เลือกข้อมูลจากนั้นกดปุ่ม [image: image37.png]




	15. 
	ซัพพลายเออร์ : จะเลือกหรือไม่ก็ได้ ถ้าไม่เลือกในขั้นตอนนี้ สามารถเลือกได้ที่ขั้นตอนจัดทำ ใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง

	16. 
	สาขา : ถ้าเลือกซัพพลายเออร์ ต้องเลือกสาขาของซัพพลายเออร์ด้วย โดยถ้ามีเพียงสาขาเดียว เมื่อเลือก ระบบจะแสดงขึ้นมาให้โดยอัตโนมัติ

	17. 
	ผู้ติดต่อ : จะเลือกหรือไม่ก็ได้ โดยถ้ามีเพียงรายชื่อเดียว เมื่อเลือก ระบบจะแสดงขึ้นมาให้โดยอัตโนมัติ

	18. 
	โทรศัพท์ : จะเลือกหรือไม่ก็ได้ โดยถ้ามีเพียงเบอร์เดียว เมื่อเลือก ระบบจะแสดงขึ้นมาให้โดยอัตโนมัติ

	19. 
	[ ] : กดปุ่ม [image: image38.png]


  เพื่อระบุรายชื่อคณะกรรมการ หากมีมากกว่า 15 ท่าน สามารถป้อนรายชื่อท่านถัดไปในรายการที่ 2
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	20. 
	กดปุ่ม [image: image40.png]SRy



 เพื่อเข้าสู่หน้าจอการกระจายรายการ


เมื่อระบุข้อมูลที่ส่วนรายการเรียบร้อยแล้ว ให้ระบุข้อมูลที่ ส่วนรายการกระจาย เพื่อบันทึกรหัสกองทุน หน่วยงาน แผนงาน และบัญชีที่ต้องการกันงบประมาณ
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การทำงาน (ระดับรายการกระจาย)
	1. 
	ปริมาณ : กรณีที่มีมากกว่า 1 การกระจายรายการ สามารถแก้ไขปริมาณได้ เพื่อนำไปจัดทำเป็นการกระจายรายการบรรทัดต่อมา (โดยผลรวมของทุกการกระจายรายการ ต้องเท่ากับปริมาณหลักที่ระดับรายการ)

	2. 
	ลงบัญชี : เมื่อคลิกที่ช่องนี้ ระบบจะแสดงรหัสค่าธรรมเนียม บัญชีงบประมาณ บัญชีคงค้าง และบัญชีส่วนต่าง ขึ้นมาให้โดยอัตโนมัติ โดยจะปรากฏคำอธิบายบัญชีที่ด้านล่างในส่วนคำอธิบายบัญชี (ซึ่งเกิดจากการกำหนดไว้ล่วงหน้าแล้ว) โดยที่
1. สามารถแก้ไขบัญชีค่าธรรมเนียมได้ ถ้าเลือกประเภทปลายทางเป็น ค่าใช้จ่าย
2. ไม่สามารถแก้ไขบัญชีค่าธรรมเนียมได้ ถ้าเลือกประเภทปลายทางเป็น สินค้าคงคลัง

	3. 
	อัตราหักลด : อัตราหักลด (Recovery Rate) ระบบจะแสดงขึ้นมาให้โดยอัตโนมัติ โดยขึ้นอยู่กับรหัสภาษี ที่ได้เลือกในหน้าจอคำขอซื้อ อัตราหักลดสามารถแก้ไขเปลี่ยนแปลงได้

	4. 
	วันที่ใน GL : ระบบจะแสดงวันที่ปัจจุบันให้โดยอัตโนมัติ สามารถแก้ไขเปลี่ยนแปลงได้ วันที่ใน GL ที่ขั้นตอนใบขอซื้อ/ขอจ้าง หมายถึง วันที่ที่ระบบจะนำไปคำนวณ ยอดกันงบประมาณ-ใบขอซื้อ โดยสามารถแก้ไขเป็นวันที่ย้อนหลังหรือวันที่ในอนาคต ก็ได้ แต่ต้องอยู่ภายในงวดบัญชีที่เปิดอยู่ เท่านั้น

	5. 
	กดปิด [image: image42.png]


 หน้าจอ การกระจายรายการ เพื่อกลับมายังหน้ารายการคำขอซื้อ
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การทำงาน 
	6. 
	หากต้องการป้อนรายการสินค้าถัดไปให้ คลิก แถวถัดไป จะพบว่าขอมูลบางช่องจะ Default ค่ามาให้ตามที่ตั้งค่าไว้ใน หน้าจอ การตั้งค่าใบขอซื้อ-ขอจ้าง

	7. 
	เมื่อบันทึกรายการสินค้าครบเรียบร้อยแล้ว กดปุ่ม [image: image44.png]


 เพื่อบันทึกข้อมูล

	8. 
	หากต้องการลบรายการสินค้าที่ป้อนผิด ให้คลิกที่แถวของรายการสินค้าที่ต้องการลบ และคลิกที่ [image: image45.png]





	ข้อควรระวัง !!
                     
	· วันที่ใน GL มีผลต่อข้อมูลการกันงบประมาณและรายงานที่เกี่ยวข้อง ควรตรวจสอบให้แน่ใจก่อนบันทึกข้อมูลเสมอ
· กรณีซื้อวัสดุเข้าคลังหากชุดบัญชีงบประมาณที่ระบุใน [ ] 
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ยังไม่มีค่าผสมระบบจะแสดงข้อความ error ด้านล่างและไม่บันทึกข้อมูลคำขอซื้อให้ ต้องแจ้งผู้ดูแลระบบให้ดำเนินการสร้างรหัสผสมก่อน
>> เมื่อบันทึกครั้งแรก จะแ สดงข้อความ
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>> เมื่อบันทึกจาการแก้ไข จะแ สดงข้อความ
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บันทึกข้อมูล ภาษี เพิ่มเติมตามตัวอย่างหน้าจอและขั้นตอนด้านล่าง
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การทำงาน (การจัดการภาษี)
	1. 
	ที่หน้าหน้าจอ คำขอซื้อ ให้คลิกที่ เครื่องมือ >> จัดการภาษี จะแสดงหน้า Web สำหรับบันทึกข้อมูลด้านภาษี

	2. 
	ที่หน้าจอ ภาษี จะแสดงข้อมูล 2 ส่วน คือ
1. รายการสินค้าที่จัดซื้อ จำนวนเงิน และข้อมูลด้านภาษี ของแต่ละรายการสินค้า
2. จำนวนเงินรวม จำนวนภาษีรวม และจำนวนเงินรวมภาษี 

	3. 
	กดปุ่ม [image: image51.png]


 เพื่อเข้าสู่หน้าจอ ข้อมูลภาษีเพิ่มเติม เพื่อป้อนอัตราภาษี
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การทำงาน (การจัดการภาษี)
	4.  
	เลื่อน Scroll Bar ไปทางด้านขวามือสุดจะพบ Column การจัดประเภทภาษี

	5. 
	เลือก Vat Code โดยกดที่ [image: image56.png]


 ระบบจะ Popup หน้าจอสำหรับค้นหาข้อมูล ภาษี

	6. 
	ใส่ % ที่ช่องค้นหาตาม แล้วกดปุ่ม [image: image57.png]




	7. 
	เลือกรายการ ภาษี ที่ต้องการ โดยคลิกที่ เลือกหน้าแถว แล้วกดปุ่ม [image: image58.png]


 หรือ
 คลิกที่ช่อง เลือกแบบเร็ว [image: image59.png]


 เพื่อกลับมายังหน้า ข้อมูลภาษีเพิ่มเติม

	8. 
	กดปุ่ม [image: image60.png]


 เพื่อยืนยันข้อมูลภาษี

	9. 
	ที่หน้าจอ ภาษี จะแสดงข้อมูลภาษีเพิ่มเติมหลังจากระบุภาษีเรียบร้อยแล้ว โดยมี 2 ส่วน คือ
1. รายการสินค้าที่จัดซื้อ จำนวนเงิน และข้อมูลด้านภาษี ของแต่ละรายการสินค้า
2. จำนวนเงินรวม จำนวนภาษีรวม และจำนวนเงินรวมภาษี

	10. 
	ปิด หน้า Web Page และกลับมายังหน้าจอ บันทึก คำขอซื้อ


2. ตรวจสอบเงินทุน และส่งผ่านอนุมัติ
เมื่ออยู่ที่หน้าจอ คำขอซื้อ ให้ตรวจสอบเงินทุน และส่งอนุมัติ ดังรูป และขั้นตอนการทำงานด้านล่าง
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การทำงาน 
	1. 
	ที่หน้าหน้าจอ คำขอซื้อ ให้คลิกที่ เครื่องมือ >> ตรวจสอบเงินทุน โดยระบบจะแสดงผลการตรวจสอบเงินทุนดังรูป หากวงเงินเพียงพอต่อการใช้
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	2. 
	เมื่อตรวจสอบเงินทุนผ่านเรียบร้อยแล้ว ให้อนุมัติ โดยกดปุ่ม 
[image: image63.png]


  เพื่อเข้าสู่หน้าจออนุมัติข้อมูล
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	3. 
	เช็คถูกที่ช่อง [image: image65.png]¥ g1oe



 จากนั้นกดปุ่ม [image: image66.png]


 เพื่อส่งอนุมัติ คำขอซื้อ ตามข้อความยืนยัน ดังรูปด้านล่าง
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3. ตรวจสอบสถานะการอนุมัติ
ค้นหาคำขอซื้อที่ผ่านการอนุมัติ เพื่อตรวจสอบสถานะ 
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การทำงาน
	1. 
	เลขที่คำขอซื้อ : ระบุเลขที่คำขอซื้อ ที่ต้องการค้นหา หรือใส่เงื่อนไขอื่นๆตามต้องการ

	2. 
	กดปุ่ม [image: image70.png]


 เพื่อค้นหาข้อมูล

	3. 
	จะแสดงสถานะ คำขอซื้อ ขอจ้าง หลังจากอนุมัติ
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4. จัดพิมพ์รายงาน
จัดพิมพ์รายงาน เพื่อขออนุมัติคำขอซื้อ
· CMU-ใบขอซื้อขอจ้าง[image: image72.bmp][image: image73.png]
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เอกสารใช้ภายใน โครงการพัฒนาระบบงบประมาณ พัสดุ การเงินและบัญชีกองทุน โดยเกณฑ์พึงรับ-จ่าย ลักษณะ 3 มิติ มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ 
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