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คู่มือผู้ใช้ Oracle R12 Purchasing สำหรับผู้ใช้งานในมหาวิทยาลัยเชียงใหม่                                                                    หน้า 5 - 1

บทที่ 5 การควบคุมสถานะ ใบสั่งซื้อ สั่งจ้าง (Purchase Order Control)

คุณสามารถควบคุมสถานะใบสั่งซื้อ เพื่อให้อยู่ใน สถานะที่ถูกต้อง เช่น การยกเลิกใบสั่งซื้อ สั่งจ้างที่มีข้อมูลผิดพลาด การปิดใบสั่งซื้อ สั่งจ้างกรณีมีการรับและตั้งหนี้ครบตามที่ต้องการเรียบร้อยแล้ว เพื่อความถูกต้องและสะดวกในการตรวจสอบ  และติดตาม
	วัตถุประสงค์
	เพื่อควบคุมสถานะของใบสั่งซื้อ สั่งจ้าง ให้เป็นปัจจุบัน เพื่อความถูกต้องและสะดวกในการตรวจสอบ และติดตาม

	ประกอบด้วยขั้นตอน
	ควบคุมสถานะเอกสาร ใบสั่งซื้อ สั่งจ้าง

	ความจำเป็น
	จำเป็นเมื่อต้องการควบคุมสถานะใบสั่งซื้อ สั่งจ้าง โดยผู้ใช้งาน 

	ชื่อวินโดว์
	1. ส่วนหัวใบสั่งซื้อ สั่งจ้าง
2. รายการในใบสั่งซื้อ สั่งจ้าง

	การเข้าสู่หน้าจอการทำงาน
	ใบสั่งซื้อ ( สรุปใบสั่งซื้อ
Purchase Order ( Purchase Summary

	สิ่งที่ต้องทำก่อน
	-

	ข้อสังเกต (
	(ใบสั่งซื้อ สั่งจ้าง จะสามารถ ปิด หรือยกเลิกได้ ต้องผ่านการอนุมัติเรียบร้อยแล้ว


1. ควบคุมสถานะเอกสาร ใบสั่งซื้อ สั่งจ้าง
การควบคุมสถานะใบสั่งซื้อ สั่งจ้าง ประกอบด้วย
1.1 การยกเลิกสำรองใบสั่งซื้อ สั่งจ้าง หลังจากผ่านอนุมัติแล้ว
1.2 การควบคุมสถานะรายการในใบสั่งซื้อ สั่งจ้าง หลังจากผ่านอนุมัติแล้ว
1.3 การควบคุมสถานะใบสั่งซื้อ สั่งจ้าง หลังจากผ่านอนุมัติแล้ว
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1.1 การยกเลิกสำรองใบสั่งซื้อ สั่งจ้าง หลังจากผ่านอนุมัติแล้ว
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การทำงาน
	1. 
	เลขที่ : ระบุ เลขที่ใบสั่งซื้อ สั่งจ้าง ที่ต้องการยกเลิกสำรองงบประมาณ  หรือระบุเงื่อนไขอื่นๆ เพิ่มเติม

	2. 
	กดปุ่ม [image: image3.png]


 เพื่อแสดงข้อมูลใบสั่งซื้อ สั่งจ้างตามเงื่อนไขที่ระบุ
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การทำงาน
	3. 
	กดปุ่ม [image: image5.png]


 เพื่อแสดงใบสั่งซื้อ สั่งจ้าง
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การทำงาน
	4. 
	กดปุ่ม [image: image7.png]
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การทำงาน
	5. 
	[image: image9.bmp] ยกเลิกการสำรอง : เช็ค [image: image10.bmp] เพื่อยกเลิกการสำรองงบประมาณ

	6. 
	วันที่ยกเลิกการสำรอง : ระบุวันที่ยกเลิกสำรอง ควรระบุเป็นวันที่เดียวกันกับ วันที่ GL ในหน้าจอรายการกระจาย

	7. 
	กดปุ่ม [image: image11.png]


 ระบบจะแสดงข้อความแจ้ง

[image: image12.png]ﬁ MM AT AU TN AR I T SRR T

QARG







[image: image13.png]WE ufMe aaaod Teanod indoadin Audn DAUET WAt 351

HYO  §rVSPI ADDHER LDPDE?
o
whsugURNW 70 inuesmau S [2203-2013 09:35:31

audedo, g [0 usunn rudidaannagm
drwmnaioas AHOST Company Ltd sen [FwnataiEn dénea |
sadndud [Funnwosmad SRR [FnesTd sinmuan [THE
o [muand, wa g (2) o SanasbaEEn s 50000 ()]
osinn |

swms SwHimm | BnsTaNa Bun Foanay

wed  Ussan SIS ) Fpsug Viww UM i idtanag
[ 10 [istsinanan [130113261000600003 [132610006  [auanswtnsnndalon  [1

Kl

H
0
0
0
0
0
0
0
0

gl

Twms [130113261000600003 [svaman-oatwseindos

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





การทำงาน
	8. 
	สถานะ : จะแสดงสถานะเป็น ต้องได้รับอนุมัติอีกครั้ง เมื่อมีการแก้ไขใบสั่งซื้อ สั่งจ้างเรียบร้อยแล้ว

	9. 
	แก้ไขเอกสาร และกด [image: image14.png]


 เพื่อบันทึก ระบบจะแสดงข้อความแจ้ง การเปลี่ยนแปลงรุ่นเอกสาร
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	10. 
	กดปุ่ม [image: image16.png]


 เพื่อส่งอนุมัติใหม่อีกครั้ง
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การทำงาน
	11. 
	Check ที่ช่อง [image: image18.png]¥ g1oe



 

	12. 
	กดปุ่ม [image: image19.png]


 เพื่อส่งอนุมัติ คำขอซื้อ ตามข้อความยืนยัน ดังรูปด้านล่าง
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1.2 การควบคุมสถานะรายการในใบสั่งซื้อ สั่งจ้าง หลังจากผ่านอนุมัติแล้ว
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การทำงาน
	13. 
	เลขที่ : ระบุ เลขที่ใบสั่งซื้อ สั่งจ้าง ที่ต้องการควบคุมสถานะรายการสินค้า  หรือระบุเงื่อนไขอื่นๆ เพิ่มเติม

	14. 
	กดปุ่ม [image: image22.png]


 เพื่อแสดงข้อมูลใบสั่งซื้อ สั่งจ้างตามเงื่อนไขที่ระบุ
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การทำงาน
	15. 
	กดปุ่ม [image: image24.png]Fwms



 เพื่อแสดงรายการสินค้าในใบสั่งซื้อ สั่งจ้าง
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การทำงาน
	16. 
	คลิกเลือกแถวที่ต้องการยกเลิก การขอซื้อ

	17. 
	คลิกที่เมนู เครื่องมือ -> ควบคุม
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การทำงาน
	18. 
	การดำเนินการ : เลือกสนถานะที่ต้องการควบคุม โดยสามารถดูคำอธิบายเพิ่มเติมจากตาราง การดำเนินการ รายการสินค้าในใบสั่งซื้อ สั่งจ้าง

	19. 
	วันที่ GL : กรณีเลือกการดำเนินการเป็น ยกเลิกรายการในใบสั่งซื้อ หรือ ปิดครั้งสุดท้าย ให้ระบุวันที่ GL ที่ต้องการให้มีผลต่อการคืนงบประมาณ ซึ่งควรจะระบุวันที่ให้อยู่ใน งวดบัญชีเดียวกัน กับตอนสำรองงบประมาณ แต่ถ้าหากงวดบัญชีมีการปิดไปเรียบร้อยแล้ว สามารถระบุวันที่ GL เป็นวันที่ในงวดบัญชีปัจจุบันได้

	20. 
	ยกเลิกคำขอซื้อ : กรณีเลือกการดำเนินการเป็น ยกเลิกรายการในใบสั่งซื้อ ต้องการให้ระบบยกเลิก คำขอซื้อ ด้วยหรือไม่
20.1 เช็คเครื่องหมายถูก : เอกสารคำขอซื้อที่เกี่ยวข้องจะถูกยกเลิกโดยอัตโนมัติ
20.2 ไม่เช็คเครื่องหมายถูก : เอกสารคำขอซื้อที่เกี่ยวข้องจะยังสามารถนำมาตั้งเป็น ใบสั่งซื้อ สั่งจ้างได้อีก

	21. 
	เหตุผล : ระบุเหตุผล หรือสาเหตุ การดำเนินการ

	22. 
	กดปุ่ม [image: image29.png]anay



 เพื่อยืนยันการดำเนินการ


	หมายเหตุ
                     
	การดำเนินการ รายการในใบสั่งซื้อ สั่งจ้าง จะเลือกเป็น ปิดครั้งสุดท้าย หรือ ยกเลิกรายการในใบสั่งซื้อ ระบบจะป้องกันไม่ให้เอกสารดังกล่าวสามารถดำเนินขั้นตอนต่อไป และคืนงบประมาณให้โดยอัตโนมัติ ทั้ง 2 กรณี 
แต่จะมีข้อแตกต่างในส่วนของสถานะ หากเลือก ปิดครั้งสุดท้าย ระบบจะแสดงสถานะเป็น ปิดครั้งสุดท้าย แต่ใบสั่งซื้อ สั่งจ้าง ไม่ได้มีการยกเลิก ซึ่งอาจจะมีผลต่อรายงานสรุปสถานะใบสั่งซื้อ สั่งจ้าง หรือรายงานอื่นๆ ที่ใช้ในการตรวจสอบข้อมูล


	หมายเหตุ
                     
	1. กรณีที่ ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง มีการรับเต็มจำนวน ระบบจะ ปิดการรับ ให้อัตโนมัติ
2. กรณีที่ ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง มีการจับคู่ใบแจ้งหนี้เต็มจำนวน ระบบจะ ปิดใบแจ้งหนี้ ให้อัตโนมัติ


	ข้อควรระวัง !!
                     
	วันที่ใน GL มีผลต่อข้อมูลการกันงบประมาณและรายงานที่เกี่ยวข้อง ควรตรวจสอบให้แน่ใจก่อนบันทึกข้อมูลเสมอ



การดำเนินการ รายการสินค้าในใบสั่งซื้อ สั่งจ้าง
	การดำเนินการ
	สถานะก่อนดำเนินการ
	ผลจากการดำเนินการ
	คืนงบประมาณหรือไม่

	1. ปิด
	อนุมัติแล้ว,สำรองแล้ว
	- รายการที่ค้างรับจะ ปิดรายการรับสินค้า ไม่ให้ทำรับสินค้าต่อได้
- รายการค้างตั้งหนี้ จะ ปิดใบแจ้งหนี้ ไม่ให้สามารถจัดทำใบแจ้งหนี้ต่อได้
	ไม่คืน

	2. ปิดการรับ
	อนุมัติแล้ว,สำรองแล้ว
	รายการที่ค้างรับจะ ปิดรายการรับสินค้า ไม่ให้ทำรับสินค้าต่อได้
	ไม่คืน

	3. ปิดใบแจ้งหนี้
	อนุมัติแล้ว,สำรองแล้ว
	รายการค้างตั้งหนี้ จะ ปิดใบแจ้งหนี้ ไม่ให้สามารถจัดทำใบแจ้งหนี้ต่อได้
	ไม่คืน

	4. ยกเลิกรายการในใบสั่งซื้อ
	อนุมัติแล้ว,สำรองแล้ว
	เป็นการยกเลิกรายการสินค้า หรือเฉพาะส่วนที่ค้างรับ
	จะคืนงบประมาณให้อัตโนมัติตามจำนวนที่ถูกยกเลิก

	5. ปิดครั้งสุดท้าย
	อนุมัติแล้ว,สำรองแล้ว
อนุมัติแล้ว, ปิด
	เป็นการกำหนดสถานะเอกสารไม่ให้สามารถดำเนินการใดๆ ต่อได้ สำหรับรายการที่ค้างรับ 
	จะคืนงบประมาณให้อัตโนมัติตามจำนวนที่ค้าง

	6. เปิด
	อนุมัติแล้ว,ปิด ,สำรองแล้ว
	- รายการที่ค้างรับจะ เปิดรายการรับสินค้า ให้ทำรับสินค้าต่อได้
- รายการค้างตั้งหนี้ จะ เปิดใบแจ้งหนี้ ให้สามารถจัดทำใบแจ้งหนี้ต่อได้
	ไม่คืน

	7. เปิดการรับ
	- อนุมัติแล้ว,ปิด ,สำรองแล้ว 

- อนุมัติแล้ว,สำรองแล้ว
(มีการ ปิด หรือปิดการรับไปแล้ว)
	รายการที่ค้างรับจะ เปิดรายการรับสินค้า ให้ทำรับสินค้าต่อได้
	ไม่คืน

	8. เปิดใบแจ้งหนี้
	- อนุมัติแล้ว,ปิด ,สำรองแล้ว 

- อนุมัติแล้ว,สำรองแล้ว
(มีการ ปิด หรือปิดใบแจ้งหนี้ไปแล้ว)
	รายการค้างตั้งหนี้ จะ เปิดใบแจ้งหนี้ ให้สามารถจัดทำใบแจ้งหนี้ต่อได้
	ไม่คืน
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การทำงาน
	23. 
	กดปุ่ม [image: image32.png]


 เพื่อยืนยัน

	24. 
	กดปุ่ม [image: image33.png]


 เพื่อยืนยัน


	หมายเหตุ
                     
	หากรายการในใบสั่งซื้อสั่งจ้าง มีการทำรับสินค้าเรียบร้อยแล้วจะไม่สามารถ ยกเลิก หรือปิด รายการในคำขอซื้อได้ โดยระบบจะแสดงข้อความ 
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การทำงาน
	25. 
	เลขที่ : ระบุ เลขที่ใบสั่งซื้อ สั่งจ้าง ที่ต้องการตรวจสอบผลการดำเนินการ หรือระบุเงื่อนไขอื่นๆ เพิ่มเติม

	26. 
	กดปุ่ม [image: image37.png]


 เพื่อแสดงข้อมูลใบสั่งซื้อ สั่งจ้างตามเงื่อนไขที่ระบุ
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การทำงาน
	27. 
	กดปุ่ม [image: image39.png]Fwms



 เพื่อแสดงรายการสินค้าในใบสั่งซื้อ สั่งจ้าง
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การทำงาน
	28. 
	ระบบจะแสดงสถานะตาม การดำเนินการ 


1.3 การควบคุมสถานะใบสั่งซื้อ สั่งจ้าง หลังจากผ่านอนุมัติแล้ว
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การทำงาน
	1. 
	เลขที่ : ระบุ เลขที่ใบสั่งซื้อ สั่งจ้าง ที่ต้องการควบคุมสถานะ  หรือระบุเงื่อนไขอื่นๆ เพิ่มเติม

	2. 
	กดปุ่ม [image: image42.png]


 เพื่อแสดงข้อมูลใบสั่งซื้อ สั่งจ้างตามเงื่อนไขที่ระบุ
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การทำงาน
	3. 
	คลิกที่เมนู เครื่องมือ -> ควบคุม
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การทำงาน
	4. 
	การดำเนินการ : เลือกสนถานะที่ต้องการควบคุม โดยสามารถดูคำอธิบายเพิ่มเติมจากตาราง การดำเนินการ ใบสั่งซื้อ สั่งจ้าง

	5. 
	วันที่ GL : กรณีเลือกการดำเนินการเป็น ยกเลิกใบสั่งซื้อ หรือ ปิดครั้งสุดท้าย ให้ระบุวันที่ GL ที่ต้องการให้มีผลต่อการคืนงบประมาณ ซึ่งควรจะระบุวันที่ให้อยู่ใน งวดบัญชีเดียวกัน กับตอนสำรองงบประมาณ แต่ถ้าหากงวดบัญชีมีการปิดไปเรียบร้อยแล้ว สามารถระบุวันที่ GL เป็นวันที่ในงวดบัญชีปัจจุบันได้

	6. 
	ยกเลิกคำขอซื้อ : กรณีเลือกการดำเนินการเป็น ยกเลิกใบสั่งซื้อ ต้องการให้ระบบยกเลิก คำขอซื้อ ด้วยหรือไม่
6.1 เช็คเครื่องหมายถูก : เอกสารคำขอซื้อที่เกี่ยวข้องจะถูกยกเลิกโดยอัตโนมัติ
6.2 ไม่เช็คเครื่องหมายถูก : เอกสารคำขอซื้อที่เกี่ยวข้องจะยังสามารถนำมาตั้งเป็น ใบสั่งซื้อ สั่งจ้างได้อีก

	7. 
	เหตุผล : ระบุเหตุผล หรือสาเหตุ การดำเนินการ

	8. 
	กดปุ่ม [image: image47.png]anay



 เพื่อยืนยันการดำเนินการ


	หมายเหตุ
                     
	การดำเนินการ ใบสั่งซื้อ สั่งจ้าง จะเลือกเป็น ปิดครั้งสุดท้าย หรือ ยกเลิกใบสั่งซื้อ ระบบจะป้องกันไม่ให้เอกสารดังกล่าวสามารถดำเนินขั้นตอนต่อไป และคืนงบประมาณให้โดยอัตโนมัติ ทั้ง 2 กรณี 
แต่จะมีข้อแตกต่างในส่วนของสถานะ หากเลือก ปิดครั้งสุดท้าย ระบบจะแสดงสถานะเป็น ปิดครั้งสุดท้าย แต่ใบสั่งซื้อ สั่งจ้าง ไม่ได้มีการยกเลิก ซึ่งอาจจะมีผลต่อรายงานสรุปสถานะใบสั่งซื้อ สั่งจ้าง หรือรายงานอื่นๆ ที่ใช้ในการตรวจสอบข้อมูล


	หมายเหตุ
                     
	1. กรณีที่ ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง มีการรับเต็มจำนวน ระบบจะ ปิดการรับ ให้อัตโนมัติ
2. กรณีที่ ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง มีการจับคู่ใบแจ้งหนี้เต็มจำนวน ระบบจะ ปิดใบแจ้งหนี้ ให้อัตโนมัติ


	ข้อควรระวัง !!
                     
	วันที่ใน GL มีผลต่อข้อมูลการกันงบประมาณและรายงานที่เกี่ยวข้อง ควรตรวจสอบให้แน่ใจก่อนบันทึกข้อมูลเสมอ



การดำเนินการ ใบสั่งซื้อ สั่งจ้าง
	การดำเนินการ
	สถานะก่อนดำเนินการ
	ผลจากการดำเนินการ
	คืนงบประมาณหรือไม่

	1. ปิด
	อนุมัติแล้ว,สำรองแล้ว
	- รายการที่ค้างรับจะ ปิดรายการรับสินค้า ไม่ให้ทำรับสินค้าต่อได้
- รายการค้างตั้งหนี้ จะ ปิดใบแจ้งหนี้ ไม่ให้สามารถจัดทำใบแจ้งหนี้ต่อได้
	ไม่คืน

	2. ปิดการรับ
	อนุมัติแล้ว,สำรองแล้ว
	รายการที่ค้างรับจะ ปิดรายการรับสินค้า ไม่ให้ทำรับสินค้าต่อได้
	ไม่คืน

	3. ปิดใบแจ้งหนี้
	อนุมัติแล้ว,สำรองแล้ว
	รายการค้างตั้งหนี้ จะ ปิดใบแจ้งหนี้ ไม่ให้สามารถจัดทำใบแจ้งหนี้ต่อได้
	ไม่คืน

	4. ยกเลิกรายการในใบสั่งซื้อ
	อนุมัติแล้ว,สำรองแล้ว
	เป็นการยกเลิกรายการสินค้า หรือเฉพาะส่วนที่ค้างรับ
	จะคืนงบประมาณให้อัตโนมัติตามจำนวนที่ถูกยกเลิก

	5. ปิดครั้งสุดท้าย
	อนุมัติแล้ว,สำรองแล้ว
อนุมัติแล้ว, ปิด
	เป็นการกำหนดสถานะเอกสารไม่ให้สามารถดำเนินการใดๆ ต่อได้ สำหรับรายการที่ค้างรับ 
	จะคืนงบประมาณให้อัตโนมัติตามจำนวนที่ค้าง

	6. เปิด
	อนุมัติแล้ว,ปิด ,สำรองแล้ว
	- รายการที่ค้างรับจะ เปิดรายการรับสินค้า ให้ทำรับสินค้าต่อได้
- รายการค้างตั้งหนี้ จะ เปิดใบแจ้งหนี้ ให้สามารถจัดทำใบแจ้งหนี้ต่อได้
	ไม่คืน

	7. เปิดการรับ
	- อนุมัติแล้ว,ปิด ,สำรองแล้ว 

- อนุมัติแล้ว,สำรองแล้ว
(มีการ ปิด หรือปิดการรับไปแล้ว)
	รายการที่ค้างรับจะ เปิดรายการรับสินค้า ให้ทำรับสินค้าต่อได้
	ไม่คืน

	8. เปิดใบแจ้งหนี้
	- อนุมัติแล้ว,ปิด ,สำรองแล้ว 

- อนุมัติแล้ว,สำรองแล้ว
(มีการ ปิด หรือปิดใบแจ้งหนี้ไปแล้ว)
	รายการค้างตั้งหนี้ จะ เปิดใบแจ้งหนี้ ให้สามารถจัดทำใบแจ้งหนี้ต่อได้
	ไม่คืน
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การทำงาน
	9. 
	กดปุ่ม [image: image50.png]


 เพื่อยืนยัน

	10. 
	กดปุ่ม [image: image51.png]


 เพื่อยืนยัน


	หมายเหตุ
                     
	หากใบสั่งซื้อสั่งจ้าง มีการทำรับสินค้าเรียบร้อยแล้วจะไม่สามารถ ยกเลิก หรือปิด รายการในคำขอซื้อได้ โดยระบบจะแสดงข้อความ 
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การทำงาน
	11. 
	เลขที่ : ระบุ เลขที่ใบสั่งซื้อ สั่งจ้าง ที่ต้องการตรวจสอบผลการดำเนินการ หรือระบุเงื่อนไขอื่นๆ เพิ่มเติม

	12. 
	กดปุ่ม [image: image55.png]


 เพื่อแสดงข้อมูลใบสั่งซื้อ สั่งจ้างตามเงื่อนไขที่ระบุ


 [image: image56.png]WA ufMe ol Twaand indoadin Audn Awiadtw) 3519

HPO G HBSP RDOEXLBIPH 2

3 [wnon dwnnin | [Gwdwdnsinis i | wesemann [loman |
[ | [tre ( 000 | 0.00 [maan3, wi gm0 B
[ [ [ [ [ o
[ [ [ [ [ o
[ [ [ [ [ o
[ [ [ [ [ o
[ [ [ [ [ o
[ [ [ [ [ o
[ [ [ [ [ o
[ [ [ [ [ o
[ [ [ [ [ o g

“

[ s ( Sl | [ oo | [ i )





การทำงาน
	13. 
	ระบบจะแสดงสถานะตาม การดำเนินการ 


[image: image57.bmp][image: image58.png]


[image: image59.bmp]
2





1





3





4





7





6





5





9





10





8





12





11





2





1





3





5





4





10





9





7





6





6





10





9





8





10





9





6





11





12





14





13





15





16





2





1





3





8





7





5





4





4





8





7





6





8





7





4





9





10





12





11





13









เอกสารใช้ภายใน โครงการพัฒนาระบบงบประมาณ พัสดุ การเงินและบัญชีกองทุน โดยเกณฑ์พึงรับ-จ่าย ลักษณะ 3 มิติ มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ 
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