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บทที่ 4 การควบคุมสถานะคำขอซื้อ ขอจ้าง (Purchase Requisition Control)

คุณสามารถควบคุมสถานะคำขอซื้อ เพื่อให้อยู่ใน สถานะที่ถูกต้อง เช่น การยกเลิกคำขอซื้อ ขอจ้าง ที่มีข้อมูลผิดพลาด การปิดคำขอซื้อ กรณีมีการจัดซื้อ รับและตั้งหนี้ครบตามที่ต้องการเรียบร้อยแล้ว เพื่อความถูกต้องและสะดวกในการตรวจสอบ  และติดตาม
	วัตถุประสงค์
	เพื่อควบคุมสถานะของคำขอซื้อ ขอจ้าง ให้เป็นปัจจุบัน เพื่อความถูกต้องและสะดวกในการตรวจสอบ และติดตาม

	ประกอบด้วยขั้นตอน
	ควบคุมสถานะเอกสาร คำขอซื้อ ขอจ้าง

	ความจำเป็น
	จำเป็นเมื่อต้องการควบคุมสถานะคำขอซื้อ ขอจ้าง โดยผู้ใช้งาน 

	ชื่อวินโดว์
	1. ควบคุมสถานะเอกสาร คำขอซื้อ

	การเข้าสู่หน้าจอการทำงาน
	คำขอซื้อ ( สรุปคำขอซื้อ 

Requisition ( Requisition Summary

	สิ่งที่ต้องทำก่อน
	-

	ข้อสังเกต (
	(คำขอซื้อ ขอจ้าง จะสามารถ ปิด หรือยกเลิกได้นั้นผ่านการอนุมัติเรียบร้อยแล้ว


1. ควบคุมสถานะเอกสาร คำขอซื้อ
การควบคุมสถานะคำขอซื้อ ประกอบด้วย
1.1 การลบรายการในคำขอซื้อ กรณียังไม่ผ่านอนุมัติ
1.2 การลบคำขอซื้อ กรณียังไม่ผ่านอนุมัติ
1.3 การยกเลิกรายการในคำขอซื้อ หลังจากผ่านอนุมัติแล้ว
1.4 การยกเลิกคำขอซื้อ หลังจากผ่านอนุมัติแล้ว
1.5 การส่งคืนคำขอ หลังจากผ่านอนุมัติแล้ว เพื่อแก้ไข คำขอซื้อ
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1.1 การลบรายการในคำขอซื้อ กรณียังไม่ผ่านอนุมัติ
เมื่อเข้าสู่หน้าจอ ค้นหารายการในคำขอซื้อ จะแสดงหน้าจอสำหรับ ทำค้นหา เลขที่คำขอซื้อ/ขอจ้าง ที่ยังไม่ผ่านอนุมัติ
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การทำงาน
	1. 
	เลขที่คำขอซื้อ : ระบุเลขที่คำขอซื้อ ที่ต้องการค้นหา หรือใส่เงื่อนไขอื่นๆตามต้องการ

	2. 
	การอนุมัติ : ระบุสถานะเป็น ไม่สมบูรณ์

	3. 
	กดปุ่ม [image: image3.png]


 เพื่อค้นหาข้อมูล
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การทำงาน
	4. 
	กดปุ่ม [image: image5.png]


 เพื่อแสดงข้อมูลคำขอซื้อ
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การทำงาน
	5. 
	คลิกเลือกรายการสินค้าที่ต้องการลบ

	6. 
	คลิก [image: image7.png]


 เพื่อลบรายการสินค้า
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การทำงาน
	7. 
	คลิก [image: image9.png]


 เพื่อยืนยันการลบ
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การทำงาน
	8. 
	รายการที่ถูกลบจะหายไปจากหน้าจอทันที

	9. 
	กด [image: image11.png]


 เพื่อบันทึกรายการ


1.2 การลบคำขอซื้อ กรณียังไม่ผ่านอนุมัติ
เมื่อเข้าสู่หน้าจอ ค้นหาคำขอซื้อ จะแสดงหน้าจอสำหรับ ทำค้นหา เลขที่คำขอซื้อ/ขอจ้าง ที่ยังไม่ผ่านอนุมัติ
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การทำงาน
	1. 
	เลขที่คำขอซื้อ : ระบุเลขที่คำขอซื้อ ที่ต้องการค้นหา หรือใส่เงื่อนไขอื่นๆตามต้องการ

	2. 
	การอนุมัติ : ระบุสถานะเป็น ไม่สมบูรณ์

	3. 
	กดปุ่ม [image: image13.png]


 เพื่อค้นหาข้อมูล
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การทำงาน
	4. 
	กดปุ่ม [image: image15.png]


 เพื่อแสดงข้อมูลคำขอซื้อ
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การทำงาน
	5. 
	คลิกเม้าส์บริเวณ หัวคำขอซื้อ

	6. 
	คลิก [image: image17.png]


 เพื่อลบคำขอซื้อทั้งใบ


[image: image18.png]



การทำงาน
	7. 
	คลิก [image: image19.png]


 เพื่อยืนยันการลบ
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การทำงาน
	8. 
	คำขอซื้อที่ถูกลบจะหายไปจากหน้าจอทันที

	9. 
	กด [image: image21.png]


 เพื่อบันทึกรายการ


[image: image22.png]WA 1 apos Taen? indasia wTaien A5

HYO §r8SP RDDBER LBIYE?

AR

wowitinwads (1567100001 wsann | |
e pn)

i e [ ]
tmaviEnade AnamnsBanaia

Ere) ENERESSS

Twms | dnme| dhedid | messhvnunssdnin deeUi | enshsiidngss D

waEG

s [1isasgant - g
o [ Cms
dmnin [ Omuman

( B J | utnai J [ G )





การทำงาน
	10. 
	เลขที่คำขอซื้อ : ระบุเลขที่คำขอซื้อ ที่ต้องการค้นหา หรือใส่เงื่อนไขอื่นๆตามต้องการ เพื่อตรวจสอบว่าคำขอซื้อถูกลบไปแล้วหรือยัง

	11. 
	กดปุ่ม [image: image23.png]


 เพื่อค้นหาข้อมูล


[image: image24.png]



การทำงาน
	12. 
	ระบบจะแสดงข้อความผลการค้นหา ให้กด [image: image25.png]





1.3 การยกเลิกรายการในคำขอซื้อ หลังจากผ่านอนุมัติแล้ว
[image: image26.png]WA 1 apos Taen? indasia wTaien A5

HYO GBS P R IDEL LAY E?

wisUgRw 70 dwinmwosmad

wowitinwnda (1567100025 ysann |
e pn)

i e [ ]
tmaviEnade AnamnsBanaia

Ere) ENERESSS

swms | donue shedd | msTnwssEnen Senl ansnsidigse ’

waEG

dnm, @ i
#in Cswms
dogu ® G
Awmdneaa3

( B J | utnai J [ G )





การทำงาน
	1. 
	เลขที่คำขอซื้อ : ระบุ เลขที่คำขอซื้อ ที่ต้องการยกเลิกรายการสินค้า  หรือระบุเงื่อนไขอื่นๆ เพิ่มเติม

	2. 
	กดปุ่ม [image: image27.png]


 เพื่อแสดงข้อมูลคำขอซื้อตามเงื่อนไขที่ระบุ
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การทำงาน
	3. 
	กดปุ่ม [image: image29.png]Fwms



 เพื่อแสดงรายการสินค้าในคำขอซื้อ
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การทำงาน
	4. 
	คลิกเลือกแถวที่ต้องการยกเลิก การขอซื้อ
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การทำงาน
	5. 
	คลิกที่เมนู เครื่องมือ -> ควบคุม
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การทำงาน
	6. 
	การดำเนินการ : เลือก การดำเนินการ ประกอบด้วย
6.1 ปิดครั้งสุดท้าย : เป็นการกำหนดไม่ให้รายการในคำขอซื้อสามารถแก้ไขหรือ ดำเนินขั้นตอนต่อไปได้ 
6.2 ยกเลิกรายการคำขอซื้อ : เป็นการยกเลิกรายการในคำขอซื้อ เพื่อไม่ให้ดำเนินขั้นตอนต่อไปได้

	7. 
	วันที่ GL : ระบุวันที่ GL ที่ต้องการให้มีผลต่อการคืนงบประมาณ ซึ่งควรจะระบุวันที่ให้อยู่ใน งวดบัญชีเดียวกัน กับตอนสำรองงบประมาณ แต่ถ้าหากงวดบัญชีมีการปิดไปเรียบร้อยแล้ว สามารถระบุวันที่ GL เป็นวันที่ในงวดบัญชีปัจจุบันได้

	8. 
	เหตุผล : ระบุเหตุผล หรือสาเหตุ การดำเนินการ

	9. 
	กดปุ่ม [image: image33.png]anay



 เพื่อยืนยันการดำเนินการ


	หมายเหตุ
                     
	การดำเนินการ คำขอซื้อ จะเลือกเป็น ปิดครั้งสุดท้าย หรือ ยกเลิกรายการคำขอซื้อ ระบบจะป้องกันไม่ให้เอกสารดังกล่าวสามารถดำเนินขั้นตอนต่อไป และคืนงบประมาณให้โดยอัตโนมัติ ทั้ง 2 กรณี 
แต่จะมีข้อแตกต่างในส่วนของสถานะ หากเลือก ปิดครั้งสุดท้าย ระบบจะแสดงสถานะเป็น ปิด แต่คำขอซื้อไม่ได้มีการยกเลิก ซึ่งอาจจะมีผลต่อรายงานสรุปสถานะคำขอซื้อ หรือรายงานอื่นๆ ที่ใช้ในการตรวจสอบข้อมูล


	ข้อควรระวัง !!
                     
	วันที่ใน GL มีผลต่อข้อมูลการกันงบประมาณและรายงานที่เกี่ยวข้อง ควรตรวจสอบให้แน่ใจก่อนบันทึกข้อมูลเสมอ
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การทำงาน
	10. 
	กดปุ่ม [image: image36.png]


 เพื่อยืนยัน

	11. 
	กดปุ่ม [image: image37.png]


 เพื่อยืนยัน


	หมายเหตุ
                     
	หากรายการในคำขอซื้อ มีการจัดทำเป็น ใบสั่งซื้อ สั่งจ้างเรียบร้อยแล้วจะไม่สามารถ ยกเลิก หรือปิด รายการในคำขอซื้อได้ โดยระบบจะแสดงข้อความ 
[image: image38.png]P\, qussmEn s
2 Adswmssadnienatudidonaiddogaig








[image: image39.png]WA 1 apos Taen? indasia wTaien A5

HYO GBS P R IDEL LAY E?

wisUgRw 70 dwinmwosmad

wowitinwnda (1567100025 ysann |
e pn)

i e [ ]
tmaviEnade AnamnsBanaia

Ere) ENERESSS

swms | donue shedd | msTnwssEnen Senl ansnsidigse ’

waEG

dnm, @ i
#in Cswms
dogu ® G
Awmdneaa3

( B J | utnai J [ G )





การทำงาน
	12. 
	เลขที่คำขอซื้อ : ระบุ เลขที่คำขอซื้อ ที่ต้องการตรวจสอบผลการดำเนินการ หรือระบุเงื่อนไขอื่นๆ เพิ่มเติม

	13. 
	กดปุ่ม [image: image40.png]


 เพื่อแสดงข้อมูลคำขอซื้อตามเงื่อนไขที่ระบุ
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การทำงาน
	14. 
	กดปุ่ม [image: image42.png]Fwms



 เพื่อแสดงรายการสินค้าในคำขอซื้อ
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การทำงาน
	15. 
	คลิกที่เมนู โฟลเดอร์ -> แสดงฟิลด์... เพื่อแสดง Column เพิ่มเติม


[image: image44.png]s

Aan =
yainginsunns

vanmii

vanmeay

vanmsaaioniin

Vanmsaaitadi

ongoring

ELT
SRS
S
Swma
swmstudidaiia
S
dvinsenns

g

wan
e

dwn | srudin





การทำงาน
	16. 
	เลือก Column ที่ต้องการแสดงเกี่ยวกับการยกลิกรายการในคำขอซื้อ โดยประกอบด้วย Column ปริมาณที่ยกเลิก , วันที่ยกเลิก , ยกเลิก ให้แสดง ฟิลด์ ทีละ Column

	17. 
	กดปุ่ม [image: image45.png]anad
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การทำงาน
	18. 
	จะมี Column แสดงในหน้าจอเพิ่มเติมตามที่เลือกในขั้นตอนที่ 15-17 


1.4 การยกเลิกคำขอซื้อ หลังจากผ่านอนุมัติแล้ว
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การทำงาน
	1. 
	เลขที่คำขอซื้อ : ระบุ เลขที่คำขอซื้อ ที่ต้องการยกเลิก หรือระบุเงื่อนไขอื่นๆ เพิ่มเติม

	2. 
	กดปุ่ม [image: image48.png]


 เพื่อแสดงข้อมูลคำขอซื้อตามเงื่อนไขที่ระบุ
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การทำงาน
	3. 
	คลิกที่เมนู เครื่องมือ -> ควบคุม
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การทำงาน
	4. 
	การดำเนินการ : เลือก การดำเนินการ ประกอบด้วย
4.1 ปิดครั้งสุดท้าย : เป็นการกำหนดไม่ให้คำขอซื้อสามารถแก้ไขหรือ ดำเนินขั้นตอนต่อไปได้ 
4.2 ยกเลิกรายการคำขอซื้อ : เป็นการยกเลิกคำขอซื้อ เพื่อไม่ให้ดำเนินขั้นตอนต่อไปได้

	5. 
	วันที่ GL : ระบุวันที่ GL ที่ต้องการให้มีผลต่อการคืนงบประมาณ ซึ่งควรจะระบุวันที่ให้อยู่ใน งวดบัญชีเดียวกัน กับตอนสำรองงบประมาณ แต่ถ้าหากงวดบัญชีมีการปิดไปเรียบร้อยแล้ว สามารถระบุวันที่ GL เป็นวันที่ในงวดบัญชีปัจจุบันได้

	6. 
	เหตุผล : ระบุเหตุผล หรือสาเหตุ การดำเนินการ

	7. 
	กดปุ่ม [image: image51.png]anay



 เพื่อยืนยันการดำเนินการ


	หมายเหตุ
                     
	การดำเนินการ คำขอซื้อ จะเลือกเป็น ปิดครั้งสุดท้าย หรือ ยกเลิกคำขอซื้อ ระบบจะป้องกันไม่ให้เอกสารดังกล่าวสามารถดำเนินขั้นตอนต่อไป และคืนงบประมาณให้โดยอัตโนมัติ ทั้ง 2 กรณี 
แต่จะมีข้อแตกต่างในส่วนของสถานะ หากเลือก ปิดครั้งสุดท้าย ระบบจะแสดงสถานะเป็น ปิด แต่คำขอซื้อไม่ได้มีการยกเลิก ซึ่งอาจจะมีผลต่อรายงานสรุปสถานะคำขอซื้อ หรือรายงานอื่นๆ ที่ใช้ในการตรวจสอบข้อมูล


	ข้อควรระวัง !!
                     
	วันที่ใน GL มีผลต่อข้อมูลการกันงบประมาณและรายงานที่เกี่ยวข้อง ควรตรวจสอบให้แน่ใจก่อนบันทึกข้อมูลเสมอ
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การทำงาน
	8. 
	กดปุ่ม [image: image54.png]


 เพื่อยืนยัน

	9. 
	กดปุ่ม [image: image55.png]


 เพื่อยืนยัน


	หมายเหตุ
                     
	หากคำขอซื้อ มีการจัดทำเป็น ใบสั่งซื้อ สั่งจ้างเรียบร้อยแล้วจะไม่สามารถ ยกเลิก หรือปิด รายการในคำขอซื้อได้ โดยระบบจะแสดงข้อความ 
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การทำงาน
	10. 
	เลขที่คำขอซื้อ : ระบุ เลขที่คำขอซื้อ ที่ต้องการตรวจสอบผลการดำเนินการ หรือระบุเงื่อนไขอื่นๆ เพิ่มเติม

	11. 
	กดปุ่ม [image: image58.png]


 เพื่อแสดงข้อมูลคำขอซื้อตามเงื่อนไขที่ระบุ
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การทำงาน
	12. 
	สถานะการอนุมัติ : กรณีดำเนินการ ยกเลิกคำขอซื้อ สถานะจะเปลี่ยนจาก อนุมัติเป็น ถูกยกเลิกแล้ว แต่กรณีดำเนินการ ปิดครั้งสุดท้าย สถานะจะยังคงเป็น อนุมัติ
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การทำงาน
	13. 
	กรณีดำเนินการ ยกเลิกคำขอซื้อ ระบบจะแสดงเครื่องหมายถูกที่ช่อง ยกเลิก 
แต่กรณีดำเนินการ ปิดครั้งสุดท้าย ระบบจะแสดงเครื่องหมายถูกที่ช่อง ปิด


1.5 การส่งคืนคำขอ หลังจากผ่านอนุมัติแล้ว เพื่อแก้ไข คำขอซื้อ
เป็นการถอยสถานะคำขอซื้อ ที่อนุมัติเรียบร้อยแล้ว เพื่อแก้ไขข้อมูลคำข้อซื้อ จากนั้นส่งผ่านอนุมัติใหม่
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การทำงาน
	1. 
	คำขอซื้อ : ระบุ เลขที่คำขอซื้อ ที่ต้องการส่งคืนคำขอ หรือระบุเงื่อนไขอื่นๆ เพิ่มเติม

	2. 
	กดปุ่ม [image: image63.png]


 เพื่อแสดงข้อมูลคำขอซื้อตามเงื่อนไขที่ระบุ
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การทำงาน
	3. 
	คลิกที่เมนู เครื่องมือ -> ส่งคืนคำขอซื้อ
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การทำงาน
	4. 
	เหตุผล : ระบุเหตุผลการส่งคืนคำขอ

	5. 
	กดปุ่ม [image: image66.png]


 เพื่อยืนยันการทำรายการ
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การทำงาน
	6. 
	คำขอซื้อ : ระบุ เลขที่คำขอซื้อ ที่ต้องการแก้ไขข้อมูล หรือระบุเงื่อนไขอื่นๆ เพิ่มเติม

	7. 
	กดปุ่ม [image: image69.png]


 เพื่อแสดงข้อมูลคำขอซื้อตามเงื่อนไขที่ระบุ
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การทำงาน
	8. 
	สถานะการอนุมัติ : จะเปลี่ยนสถานะจาก อนุมัติแล้ว เป็น ส่งคืนแล้ว

	9. 
	สามารถกดปุ่ม [image: image71.png]


 เพื่อเข้าไปแก้ไขข้อมูลคำขอ
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เอกสารใช้ภายใน โครงการพัฒนาระบบงบประมาณ พัสดุ การเงินและบัญชีกองทุน โดยเกณฑ์พึงรับ-จ่าย ลักษณะ 3 มิติ มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ 
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