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คู่มือผู้ใช้ Oracle R12 Purchasing สำหรับผู้ใช้งานในมหาวิทยาลัยเชียงใหม่                                                                       หน้า 3 - 1

บทที่ 3 การจัดทำใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง (Create a Purchase Order)

คุณสามารถใช้ระบบ Purchasing  ในการสร้างเอกสารใบสั่งซื้อมาตรฐาน ใบสั่งซื้อตามแผน จากรายการใน ใบขอซื้อ ที่มีอยู่ได้อย่างรวดเร็ว โดยเลือกรายการในคำขอซื้อ และป้อนซัพพลายเออร์ และปล่อยให้ระบบ Purchasing ดำเนินการในส่วนที่เหลือ 
โหมด "การจัดทำเอกสารอัตโนมัติ" นี้จะทำให้คุณสามารถรวมรายการในคำขอซื้อหลายๆใบ   เป็นใบสั่งซื้อใบเดียวกัน ส่วนรายการที่คุณไม่ได้เลือกจะยังคงอยู่ในข้อมูลร่วมของคำขอซื้อ 

	หมายเหตุ
                     
	ระบบ Purchasing จะคัดลอกหมายเหตุจากรายการคำขอซื้อ และส่วนหัวคำขอซื้อที่เกี่ยวข้องไปยังรายการเอกสารที่คุณสร้าง แต่จะไม่คัดลอกเฟลกซ์ฟิลด์อธิบาย


เมื่อจัดทำใบสั่งซื้อ ระบบ Purchasing จะรวมปริมาณของรายการในคำขอซื้อทั้งหมดที่มี "รายการสินค้า", "รุ่นสินค้า", "คำอธิบายของรายการ" และ "หน่วยวัด" เดียวกัน ไว้ในรายการเอกสารเดียวกัน โดยราคาต่อหน่วยต่ำสุดจากรายการในคำขอซื้อที่รวมกันนั้น จะใช้เป็นราคาตามจริงของรายการในใบสั่งซื้อ หากรายการสินค้าในรายการคำขอซื้อที่รวมกันมีราคาต่างกัน คุณอาจต้องใช้โหมดการสร้าง "ด้วยตนเอง" เพื่อให้แน่ใจว่าได้ราคาที่ต้องการ โปรดดูคำอธิบายของโหมดการสร้าง "ด้วยตนเอง" ด้านล่างนี้
ระบบ Purchasing จะรวมข้อมูลการส่งสินค้าของใบสั่งซื้อและรีลีส ก็ต่อเมื่อรายการในคำขอซื้อนั้นมี "วันที่ต้องการ", "สถานที่รับสินค้า (ที่ตั้ง)", "หน่วยงาน”และ "ประเภทปลายทาง" เดียวกัน โดยรายการกระจายใบสั่งซื้อแต่ละรายการจะเกี่ยวข้องกับรายการกระจายคำขอซื้อเพียงรายการเดียวเท่านั้น ซึ่งระบบ Purchasing จะไม่เพิ่มรายการให้กับการส่งสินค้าตามใบสั่งซื้อที่มีอยู่แล้ว 
	วัตถุประสงค์
	เพื่อการดำเนินงานเกี่ยวกับการสั่งซื้อ สั่งจ้าง

	ประกอบด้วยขั้นตอน
	1. จัดทำใบสั่งซื้อ/ สั่งจ้าง
2. ตรวจสอบสถานะการอนุมัติ
3. จัดพิมพ์รายงาน

	ความจำเป็น
	จำเป็น หากหน่วยงานต้องมีการสั่งซื้อ/สั่งจ้าง

	ชื่อวินโดว์
	จัดทำเอกสารอัตโนมัติ
ฟังก์ชั่นสร้างใบสั่งซื้อใหม่อัตโนมัติ

	การเข้าสู่หน้าจอการทำงาน
	จัดทำเอกสารอัตโนมัติ
AutoCreate
มุมมอง ( คำขอ
View ( Requests

	สิ่งที่ต้องทำก่อน
	1. ต้องตั้งค่าให้ผู้ใช้เป็นพนักงานก่อน
2. ตั้งค่าโปรไฟล์ที่เกี่ยวกับระบบการจัดซื้อ
3. การจัดทำคำขอซื้อ (Requisitions)

	ข้อสังเกต (
	-


1. จัดทำใบสั่งซื้อ/ สั่งจ้าง
ผู้ใช้งานสามารถจัดทำใบสั่งซื้อ /สั่งจ้างจาก รายการคำขอซื้อโดยอัตโนมัติ ตามขั้นตอนดังนี้
1.1 จัดทำเอกสารอัตโนมัติ
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เมื่อเข้าสู่หน้าจอ ค้นหารายการในคำขอซื้อ จะแสดงหน้าจอสำหรับ ทำค้นหา เลขที่คำขอซื้อ/ขอจ้าง ที่จะนำไปจัดทำเอกสาร ใบสั่งซื้อ สั่งจ้าง
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การทำงาน 
	1. 
	ที่หน้าจอ ค้นหารายการในคำขอซื้อ ให้กดปุ่ม [image: image3.png]


 เพื่อล้างข้อมูลตั้งต้นของระบบก่อนทำการระบุเงื่อนไขในการแสดง คำขอซื้อ/ขอจ้าง
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	2. 
	คำขอซื้อ : ถ้ารู้หมายเลขใบขอซื้อ/ขอจ้าง ก็ให้ระบุเฉพาะหมายเลขใบขอซื้อ/ขอจ้าง เมื่อกดปุ่มค้นหา ระบบจะค้นหาใบขอซื้อ/ขอจ้างเลขที่นั้นให้

	3. 
	ผู้จัดทำ : หรือจะค้นหาจากชื่อผู้จัดทำ โดยการระบุชื่อผู้จัดทำลงไป เมื่อกดปุ่มค้นหา ระบบจะแสดงใบขอซื้อ/ขอจ้างทั้งหมดที่จัดทำมาจากผู้จัดทำนั้น

	4. 
	ระบุซัพพลายเออร์ หรือ ประเภทรายการ : ในกรณีที่มีใบขอซื้อ/ขอจ้างหลายใบ ต้องการนำมาจัดทำเป็นใบสั่งซื้อ/สั่งจ้างหนึ่งใบ
· ประเภทรายการ ในส่วนรายการ ซึ่งอยู่ด้านล่างสุดของหน้าจอ ให้เลือกประเภทรายการที่ต้องการ เมื่อกดปุ่มค้นหา ระบบจะแสดงใบขอซื้อ/ขอจ้างที่มีประเภทรายการตามที่ระบุ
· หรือเลือกที่ช่องซัพพลายเออร์  กดปุ่มค้นหา แล้วเลือกซัพพลายเออร์ที่ต้องการ เมื่อกดปุ่มค้นหา ระบบจะแสดงใบขอซื้อ/ขอจ้างที่มีซัพพลายเออร์ตามที่ระบุ

	5. 
	กดปุ่ม [image: image5.png]


    เพื่อค้นหาใบขอซื้อ/ขอจ้างที่ต้องการ ระบบจะเข้าสู่หน้าจอจัดทำเอกสารอัตโนมัติ


	ข้อสังเกต (
	ใบขอซื้อ/ขอจ้าง ที่มีสถานะเป็น “อนุมัติ” เท่านั้น จึงจะแสดงที่หน้าจอ “จัดทำเอกสารอัตโนมัติ” หากต้องการค้นหาใบขอซื้อ/ขอจ้างที่ยังไม่ได้มีการอนุมัติ ให้เปลี่ยนสถานะที่ค้นหาเป็น ช่องว่างๆ


เมื่อเข้าสู่หน้าจอ จัดทำเอกสารอัตโนมัติ  จะแสดงรายการสินค้า ตามเงื่อนไขกำหนดไว้ในหน้าจอ ค้นหารายการในคำขอซื้อ ในขั้นตอนก่อนหน้า
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การทำงาน 
	6. 
	[image: image7.bmp] เลือกรายการที่ต้องการ โดยการทำเครื่องหมายถูก หน้าแถว

กรณีที่ต้องการทุกรายการ ให้เข้าที่ แก้ไข => เลือกทั้งหมด ระบบจะทำเครื่องหมายถูกหน้าแถวของรายการสินค้าทั้งหมด โดยอัตโนมัติ
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	7. 
	ประเภทเอกสาร : เลือกประเภทเอกสารเป็น ‘ใบสั่งซื้อมาตรฐาน’

	8. 
	กดปุ่ม  [image: image9.png]


  เพื่อนำรายการที่เลือกไปจัดทำเป็นใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง ระบบจะเข้าสู่หน้าจอ เอกสารใหม่
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	4.
	ซัพพลายเออร์ : สามารถระบุชื่อ ซัพพลายเออร์ ที่หน้าเอกสารใหม่ได้ หรือไประบุภายหลังในใบสั่งซื้อ สั่งจ้าง

	5.
	กดปุ่ม [image: image11.png]


 จากนั้นระบบจะแสดงหน้าจอ ฟังก์ชันสร้างใบสั่งซื้อใหม่อัตโนมัติ ตามด้วยเลขที่ ใบสั่งซื้อ สั่งจ้าง และรายการสินค้า หรือบริการ จากการทำเครื่องหมายถูกในหน้าจอ จัดทำเอกสารอัตโนมัติ  


1.2 เพิ่มเติม/ปรับปรุงใบสั่งซื้อ สั่งจ้าง
เมื่อเข้าสู่หน้าจอ ฟังก์ชันสร้างใบสั่งซื้อใหม่อัตโนมัติ  จะมีรายะเอียดต่างๆแสดงในแต่ละช่องเรียบร้อยแล้วจากการดึงข้อมูลมาจาก คำขอซื้อ/ขอจ้าง โดยผู้จัดซื้อสามารถเพิ่มเติม หรือแก้ไข ข้อมูลตามความจำเป็น
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การทำงาน 
	2. 
	ซัพพลายเออร์ : ระบุซัพพลายเออร์ที่ต้องการ (กรณียังไม่ได้ระบุซัพพลายเออร์ที่
ขั้นตอนใบขอซื้อ/ขอจ้าง) โดยกดที่ [image: image13.bmp] ที่ช่อง ซัพพลายเออร์ เลือกข้อมูลจากนั้นกด
ปุ่ม [image: image14.png]




	3. 
	สาขา : ระบุสาขาของซัพพลายเออร์ที่ต้องการ โดยกดที่ [image: image15.bmp] ที่ช่อง สาขา เลือกข้อมูล
จากนั้นกดปุ่ม [image: image16.png]




	4. 
	[ ] : ระบุรายละเอียด ในช่อง [ ] ทางด้านขวามือ ดังนี้
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	5. 
	วันที่ใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง : ระบุวันที่ที่จัดทำใบสั่งซื้อ/สั่งจ้างจริงๆ (กรณีจัดทำย้อนหลัง)

	6. 
	วันที่ตอบรับ : ระบุวันที่ที่ซัพพลายเอออร์ตอบรับในใบสั่งซื้อ

	7. 
	สำหรับอีก 2 ฟิลด์ที่เหลือ ไม่ต้องระบุค่าใด ๆ

	8. 
	เมื่อระบุเสร็จ ให้กดปุ่ม [image: image18.png]


 เพื่อเข้าสู่หน้าจอฟังก์ชันสร้างใบสั่งซื้อใหม่อัตโนมัติ อีกครั้ง
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	9. 
	[ ] : ถ้าต้องการระบุคำอธิบายรายการเพิ่มเติม สามารถระบุได้ที่ช่อง [ ] ทางด้านขวามือ ของแต่ละบรรทัดรายการ ดังนี้



[image: image20.png]\mpiandsIa e MBS

dnssymTwmn 1 |

sy 2 |

sy 3 |

sy 4 |

SrTadRtkaREs LT |

i |

Fruanwdo |

A

i





	10. 
	ระบุเลขที่เอกสารเสนอราคา : ระบุเลขที่เอกสารเสนอราคา

	11. 
	คำอธิบายรายการเพิ่มเติม 1 – คำอธิบายรายการเพิ่มเติม 4 : ระบุคำอธิบายรายการเพิ่มเติม ที่ต้องการ

	12. 
	สำหรับฟิลด์ที่เหลือ ไม่ต้องระบุค่าใด ๆ

	13. 
	เมื่อระบุเสร็จ ให้กดปุ่ม [image: image21.png]


 เพื่อเข้าสู่หน้าจอฟังก์ชันสร้างใบสั่งซื้อใหม่อัตโนมัติ อีกครั้ง


[image: image22.png]WE ufMe aaaod Teanod indoadin Audn DAUET WAt 351

HZHYO VISP RADDHERI LDIYPEH?
o
R Savin [1001-2013 15.07:26

urkdla, qu (2567100002 [o ysainn [rsediaanasgn
Frwanions (V3 19 (Ussneing) S sen [agunnet dénea |
sadnid (s et SRR (e Anosns sinmuan [THE
i [mannd, w gmsn 70) s [y T 2800000 ()}
osinn |

swms SwHimm | BnsTaNa Bun Foanay

wed  Ussan SIS ) Fpsug Viww UM i idtanag [
[ [ [quainonas [F101m751001300007 [ (017510013 [wsdmasnaansie (aan 10 [so0 B
[z [soinenan [710101743000800001 | 017430008 |wiinsrwonans SF20 kaon (10 [2100

1 [ O

gl] I B

Twms [710101751001300007  fnsimasnisTansisi GR Ink-BK 553942470

(" unamdon nin, ] | awtn | [ wwbawin [ o )





	14. 
	กดปุ่ม [image: image23.png]sEAR



  เพื่อแบ่งการจัดซื้อ/จัดจ้างเป็นงวดๆ (ถ้าเป็นการจัดซื้อ/จัดจ้างที่เป็นงวดๆ) 


เมื่อเข้าสู่หน้าจอ การส่งสินค้า  จะมีรายละเอียดการส่งสินค้าแสดงในแต่ละช่องเรียบร้อยแล้วจากการดึงข้อมูลมาจาก คำขอซื้อ/ขอจ้าง โดยผู้จัดซื้อสามารถเพิ่มเติม หรือแก้ไข ข้อมูลตามความจำเป็น
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การทำงาน 
	14. 
	Org : แสดงรหัสหน่วยงาน หากเป็นการแบ่งส่งเป็นงวดๆ หรือเป็นการสั่งซื้อสินค้าที่ต้องส่งไปหลายที่ภายในมหาวิทยาลัย ให้คลิกที่บรรทัดถัดมา เพื่อระบุการส่งสินค้าที่เหลือ และสถานที่ส่งสินค้าอีกแห่ง ซึ่งตอนรับสินค้าจะต้องเลือกหน่วยงานให้ตรงกับ ที่ระบุในใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง

	15. 
	ปริมาณ : ตรวจสอบ ปริมาณ หากเป็นการแบ่งส่งเป็นงวดๆ หรือเป็นการสั่งซื้อสินค้าที่ต้องส่งไปหลายที่ภายในมหาวิทยาลัย ให้ปรับแก้ปริมาณที่จะจัดส่งในแถวที่แรก และกระจายปริมาณที่เหลือไปยังแถวต่อๆ ไป

	16. 
	วันที่ตกลง หรือ วันที่ต้องการ: ใส่วันที่ ที่ซัพพลายเออร์ตกลงที่จะส่งสินค้าให้

	17. 
	คลิกแถวที่ 2 เพื่อบันทึกการส่งสินค้า ของปริมาณสินค้าที่เหลือ

	18. 
	เมื่อระบุแต่ละการส่งสินค้าเสร็จสิ้น ให้กดปุ่ม [image: image25.png]swmsns=ow



 เพื่อระบุบัญชีค่าธรรมเนียม โดยระบบจะเข้าสู่หน้าจอ การกระจายรายการ


เมื่อเข้าสู่หน้าจอ การกระจายรายการ จะมีรายละเอียดของข้อมูลบางส่วนแสดงในแต่ละช่องเรียบร้อยแล้วจากการดึงข้อมูลมาจาก คำขอซื้อ/ขอจ้าง โดยผู้จัดซื้อสามารถเพิ่มเติม หรือแก้ไข ข้อมูลตามความจำเป็น
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การทำงาน 
	19. 
	ปริมาณ : ตรวจสอบความถูกต้องของ ปริมาณ
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	22. 
	บัญชีที่ลง PO : ตรวจสอบความถูกต้องของ บัญชีค่าธรรมเนียม

	23. 
	วันที่ใน GL : ระบบจะแสดงวันที่ปัจจุบันให้โดยอัตโนมัติ สามารถแก้ไขเปลี่ยนแปลงได้ 

วันที่ใน GL ที่ขั้นตอนใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง หมายถึง วันที่ที่ระบบจะนำไปคำนวณ ยอดกันงบประมาณ-ใบสั่งซื้อ โดยสามารถแก้ไขเป็นวันที่ย้อนหลังหรือวันที่ในอนาคต ก็ได้ แต่ต้องอยู่ภายในงวดบัญชีที่เปิดอยู่ เท่านั้น

	24. 
	กดที่  [image: image28.bmp] ด้านบนขวามือ เพื่อกลับยังหน้าจอ การส่งสินค้า เพื่อระบุรายการกระจายของ การส่งสินค้าแถวที่เหลือ 

	25. 
	เมื่อระบุครบทุกๆ การส่งสินค้า ทำการปิดหน้าจอการส่งสินค้า โดยกดปุ่ม [image: image29.bmp]  ด้านบนขวามือ เข้าสู่หน้าจอ ฟังก์ชันสร้างใบสั่งซื้อใหม่อัตโนมัติ อีกครั้ง

	26. 
	เมื่อบันทึกรายการสินค้าครบเรียบร้อยแล้ว กดปุ่ม [image: image30.png]


 เพื่อบันทึกข้อมูล


	ข้อควรระวัง !!
                     
	วันที่ใน GL มีผลต่อข้อมูลการกันงบประมาณและรายงานที่เกี่ยวข้อง ควรตรวจสอบให้แน่ใจก่อนบันทึกข้อมูลเสมอ


1.3 อนุมัติใบสั่งซื้อ สั่งจ้าง
เมื่ออยู่ที่หน้าจอ ฟังก์ชันสร้างใบสั่งซื้อใหม่อัตโนมัติ ให้ตรวจสอบเงินทุน และส่งอนุมัติ ดังรูป และขั้นตอนการทำงานด้านล่าง
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การทำงาน 
	1.
	ที่หน้าหน้าจอ ฟังก์ชันสร้างใบสั่งซื้อใหม่อัตโนมัติ ให้คลิกที่ เครื่องมือ >> ตรวจสอบเงินทุน โดยระบบจะแสดงผลการตรวจสอบเงินทุนดังรูป หากวงเงินเพียงพอต่อการใช้
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	2.
	เมื่อตรวจสอบเงินทุนผ่านเรียบร้อยแล้ว ให้ทำการอนุมัติ โดยกดปุ่ม 
[image: image33.png]


  เพื่อเข้าสู่หน้าจออนุมัติข้อมูล
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	3.
	Check ที่ช่อง [image: image35.png]¥ g1oe



 จากนั้นกดปุ่ม [image: image36.png]


 เพื่อส่งอนุมัติ คำขอซื้อ ตามข้อความยืนยัน ดังรูปด้านล่าง


2. ตรวจสอบสถานะการอนุมัติ
ค้นหาใบสั่งซื้อ สั่งจ้างที่ผ่านการอนุมัติ เพื่อตรวจสอบสถานะ
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การทำงาน
	1. 
	เลขที่ : ระบุเลขที่ใบสั่งซื้อ สั่งจ้าง ที่ต้องการค้นหา หรือใส่เงื่อนไขอื่นๆตามต้องการ

	2. 
	กดปุ่ม [image: image39.png]


 เพื่อคนหาข้อมูล

	3. 
	จะแสดงสถานะ ใบสั่งซื้อ สั่งจ้าง หลังจากอนุมัติ
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3. จัดพิมพ์รายงาน
จัดพิมพ์รายงาน เพื่อขออนุมัติ และนำส่งซัพพลายเออร์ ดังนี้
· CMU รายงานใบสั่งซื้อ
· CMU รายงานใบสั่งจ้าง
[image: image41.bmp][image: image42.png]
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เอกสารใช้ภายใน โครงการพัฒนาระบบงบประมาณ พัสดุ การเงินและบัญชีกองทุน โดยเกณฑ์พึงรับ-จ่าย ลักษณะ 3 มิติ มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ 
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