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โครงการพัฒนาระบบงาน ERP, BPM และHRM
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การบันทึกจัดซื้อจัดจ้าง
1. ไปที่เมนูบัญชีเจ้าหนี้ >> รายละเอียดใบสั่งซื้อ / ใบสั่งจ้าง   
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ชื่อแบบฟอร์ม: รายละเอียดใบสั่งซื้อ (หากระบบแสดงหน้าจอ แบบง่าย ซึ่งแสดงรายละเอียดของใบสั่งซื้อไม่ครบ ให้กดปุ่มทางขวาบนเป็น  แบบละเอียด)
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2.  เลือกที่  [image: image4.png]


  หรือ กด Ctrl+N  พร้อมกัน เพื่อสร้างรายการใหม่ ระบบจะให้เลือกผู้จำหน่าย
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ระบุข้อมูลที่สำคัญดังนี้
· บัญชีผู้จัดจำหน่าย
· ชุดเลขที่เอกสาร ซึ่งแยกรายละเอียดตาม
· แหล่งเงิน – เงินงบประมาณหรือเงินรายได้
· ศูนย์ต้นทุน – แยกตาม 9 คณะและหน่วยงานสนับสนุน
· ระบุแหล่งเงินสำหรับการใช้เงินงบประมาณ
· ระบุไซด์และคลังสินค้า  หากสั่งซื้อสินค้าที่ต้องการเก็บคลัง ต้องเลือกไซต์ว่าเป็นงบประมาณหรือรายได้ และระบุคลังของหน่วยงาน
เมื่อระบุข้อมูลถูกต้องแล้ว คลิกปุ่ม ตกลง
3. ระบบจะทำการสร้างหัวใบสั่งซื้อขึ้นมาใหม่โดยมีรายละเอียดผู้จัดจำหน่ายและเลขที่ใบสั่งซื้อตามชุดเลขที่เอกสารที่เลือกไว้ โดยบรรทัด(ในกรอบสี่เหลี่ยมครึ่งล่าง) จะยังคงว่างเปล่าอยู่
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4. ที่แท็บ ข้อมูลเพิ่มเติมเอกสาร ระบุแหล่งและวัตถุประสงค์ที่ออกเอกสาร
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5. ที่แท็บ การตั้งค่า ระบุ กลุ่มผู้ซื้อ ผู้สั่ง และวิธีการจัดหา หากผู้จัดจำหน่ายมีการคำนวณภาษีมูลค่าเพิ่มให้ระบุกลุ่มภาษีขายเป็นVAT นอกจากนี้หากราคาต่อหน่วยรวมภาษีขายแล้วให้ติ๊กที่ช่อง รวมภาษีขาย 
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6. แท็บ วันจัดส่ง  >> ระบุวันที่กำหนดส่ง  
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7. แท็บราคา/ส่วนลด  >> ระบุ ค่าธรรมเนียมล่าช้า (ในอัตราร้อยละ)
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8. แท็บ มิติ >>  ระบุ  รหัสแหล่งเงิน , รหัสศูนย์ต้นทุน , รหัสกิจกรรม, รหัสโครงการ, รหัสปีการศึกษา, รหัสรายได้, รหัสกองทุน หากไม่สามารถระบุได้ให้ระบุ 99 สำหรับกรณีที่เลือกบางมิติไม่ถูกต้อง จะมีผลทำให้ไม่สามารถบันทึกตัดงบประมาณได้
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การสร้างบรรทัดใบสั่งซื้อ
1. สร้างบรรทัดของใบสั่งซื้อ / สั่งจ้าง โดยใช้เม้าส์เลื่อนมาคลิกที่กรอบล่างของข้อมูล เลือกที่  [image: image12.png]


  หรือ กด Ctrl+N  พร้อมกัน เพื่อสร้างรายการใหม่ ระบบจะให้เลือกรหัสสินค้า
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2. ระบุข้อมูลดังต่อไปนี้
· หมายเลขสินค้า

· ปริมาณ

จำนวนที่สั่งซื้อ
· หน่วย

ระบบจะแสดงค่าให้อัตโนมัติ กรณีไม่ใช่หน่วยที่ต้องการสามารถเปลี่ยนแปลงได้ (ต้องทำการสร้างตัวแปลงหน่วยก่อน)
· ราคาต่อหน่วย
· ข้อความ
สามารถแก้ไขรายละเอียดสำหรับพิมพ์ออกในใบสั่งซื้อได้ หากไม่แก้ไข ระบบจะใช้ “ชื่อสินค้า” จากตารางสินค้าสำหรับพิมพ์ในใบสั่งซื้อ
3. ที่แท็บ การตั้งค่า 
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· ภาษีขาย
· กลุ่มภาษีขายตามประเภทสินค้า และ กลุ่มภาษีขาย หากเป็นรายการที่มีการคำนวณภาษีมูลค่าเพิ่ม จะต้องระบุ “VAT” ทั้งสองช่อง (หากไม่ระบุหรือระบุไม่ครบทั้งสองช่อง ระบบจะไม่คำนวณภาษีมูลค่าเพิ่มให้)
· ภาษีหัก ณ ที่จ่าย
· กลุ่มภาษีหัก ณ ที่จ่ายตามประเภทสินค้า  ระบุประเภทค่าใช้จ่าย (หากไม่ทราบให้เว้นไว้)
· กลุ่มภาษีหัก ณ ที่จ่าย ระบุประเภทของผู้ขายระหว่างบุคคลธรรมดาและนิติบุคคล
กรณีที่มีการสั่งซื้อ/สั่งจ้างมากกว่า1รายการสามารถเพิ่มบรรทัดได้โดย
· คลิกที่แท็ป บันทึกรายละเอียด 
· กดลูกศรลง ที่คีย์บอร์ด
· ระบบจะสร้างบรรทัดใหม่ให้ และสามารถบันทึกข้อมูลได้เช่นเดียวกับบรรทัดบน
4. ตรวจสอบยอดรวมจาก การสอบถาม >> รวม
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5. จองงบประมาณ โดยกดปุ่ม งบประมาณ >> Post
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หากจองงบประมาณสำเร็จ ระบบจะขึ้นหน้าจอแสดงข้อความดังภาพด้านล่าง  แต่หากขึ้น [image: image18.png]


 แสดงว่ายังจองไม่สำเร็จ ผู้ใช้งานจะต้องตรวจสอบความถูกต้องของมิติทั้งหมดที่เลือกอีกครั้ง
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6. พิมพ์ใบสั่งซื้อ / สั่งจ้างโดยกดปุ่ม ลงรายการบัญชี >>  ใบสั่งซื้อ
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7. พิมพ์ใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง โดยที่แท็บ ภาพรวมต้องแสดงเครื่องหมาย [image: image21.png]


 และเลือก ตกลง
· เลือกพารามิเตอร์ ปริมาณ = ทั้งหมด 
· ติ๊กถูกหลังช่อง การลงรายการบัญชี และ พิมพ์ใบสั่งซื้อ
กดตกลงเพื่อพิมพ์ใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง
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8. การตรวจสอบรายการหลังการ พิมพ์ใบสั่งซื้อ / สั่งจ้าง
· ยอดเงินงบประมาณ ที่แต่ละบรรทัด กดปุ่ม การสอบถาม >> ยอดรวมงบประมาณ
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ระบบจะแสดงงบประมาณตั้งต้น ถูกจอง และตัดจ่ายจริง ตามโครงสร้างที่กำหนดไว้
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· การพิมพ์ใบสั่งซื้อย้อนหลัง ปุ่มด้านบน กดปุ่ม การสอบถาม >> ใบสั่งซื้อ
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เลือกใบสั่งซื้อเวอร์ชั่นที่ต้องการพิมพ์ซึ่งโดยปกติจะเป็นล่าสุด (ถ้าหากมีการแก้ไขและออกใบสั่งซื้อใหม่ ทุกครั้งระบบจะเก็บของเก่าไว้ด้วย) กดปุ่ม ตัวอย่างก่อนพิมพ์/พิมพ์ >> ตัวอย่างก่อนพิมพ์ของต้นฉบับ
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กรณีที่มีการแก้ไขที่เกี่ยวกับการเงินและงบประมาณ เช่น รหัสสินค้า ราคาต่อหน่วย จำนวนเงิน หรือมิติต่างๆ ผู้ใช้งานจำเป็นต้องทำการจองงบประมาณใหม่และพิมพ์ใบสั่งซื้อใหม่อีกครั้ง (ย้อนกลับไปเริ่มที่ข้อ5) ระบบจะทำการออกใบสั่งซื้อเวอร์ชั่นใหม่ โดยเมื่อกด การสอบถาม >> ใบสั่งซื้อ จะพบว่ามีใบสั่งซื้อมากกว่า 1 เวอร์ชั่น ซึ่งระบบจะแสดงเลขที่เอกสารและเติม – ตามด้วยตัวเลขเพื่อแสดงเวอร์ชั่นที่มีการแก้ไข (เลขมากที่สุด คือ ล่าสุด)
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