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 - To Do List  - To Do List

1 งานที�แสดงในกลอ่ง To Do List

** หมายถึง  งานที�เราจะต้องเป็นผู้ดําเนินการเอกสารนั +นตอ่หรือรับผิดชอบ

ติดตามงาน หรือสามารถยกเลกิเอกสารฉบบันั +นได้

1  - Save Draft

    >> งานที� User สร้างเอกสารไว้ยงัไมเ่รียบร้อย ต้องการ Save Draft เก็บไว้ที�ผู้สร้างก่อน เพื�อจะนํามาทําตอ่

          ในภายหลงั

--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

 - Rework

   >> งานที� User (ผู้สร้างเอกสาร)  กด Submit ไปแล้ว  แตโ่ดน  Rework (สง่งานกลบัมา) เพื�อให้แก้ไข หรือตรวจสอบ

         ใหมอ่ีกครั +ง  

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

 - Waiting For Verify

   >> เอกสารอยูร่ะหวา่งรอการตรวจสอบ

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

 - Waiting For Approve

   >> เอกสารอยูร่ะหวา่งรอการอนมุตั

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

 - Approved

  >> ถ้า  PR  แสดง Status เป็น  Approved  หมายถึง  PR ที�ได้รับการ  Approve (อนมุตัิเรียบร้อยแล้ว)  แตจ่ดัซื +อยงัไม่

        ดงึไปทําเป็น  PO

  >> ถ้า PO  แสดง Status เป็น Approved หมายถึง PO ที�ได้รับการ Approve (อนมุตัิเรียบร้อยแล้ว) แตย่งัไมไ่ด้รับ   

        สนิค้า  หรือ ถ้าเป็นงานปรับปรุงซอ่มแซม,ก่อสร้าง แสดงวา่อยูร่ะหวา่งตรวจรับงานและการเงินยงัไมไ่ด้ดําเนิน

        จ่ายเงินให้ Supplier

Description Condition

เงื%อนไขต่างๆ ในระบบ E - Approval



Description Condition

เงื%อนไขต่างๆ ในระบบ E - Approval

2 PR สามารถยกเลกิ (Cancel / Reject / Close) ได้เมื�อ: 2 2.1  PR  ที�ออกโดยการ Save Draft ไว้ก่อน จะมีปุ่ ม Cancel แสดง 

       (ระบบจะยงัไมม่ีการจอง Budget หากต้องการยกเลกิ  ผู้ออกเอกสารทําได้ทกุเมื�อ)

2.2   เอกสารอยูร่ะหวา่งอนมุตัิ  ผู้อนมุตัิสามารถทําการยกเลกิ (Reject)  เอกสารทิ +งได้

2.3  PR  ได้รับการ Approve เรียบร้อยแล้ว  จะมีปุ่ ม Cancel  แสดง 

        (ใช้เมื�อต้องการยกเลกิ PR ทั +งฉบบั โดยผู้ออกเอกสาร)  

2.4  PR ที�ถกูดงึไปทํา  PO  บางสว่น (ไมถ่ึง 80%)  จะมีปุ่ ม Cancel แสดง

        (ใช้เมื�อต้องการยกเลกิสว่นที�เหลอืโดยจดัซื +อ และเงินที�เหลอืจะคืนกลบัไปที� Budget ให้) 

2.5  PR ที�ถกูดงึไปทํา PO บางสว่น (80% ขึ +นไป)  ระบบจะทําการ Close PR  สว่นที�เหลอืโดยอตัิโนมตัิ

        (ระบบจะเช็คยอด  80% จากยอดรวมทั +งฉบบั และคืนเงินสว่นที�เหลอืกลบัไปที� Budge ให้) 

       ทั 4งกรณีที% 2.4 และ 2.5  : 

        หากมีการยกเลกิ PO ภายหลงั ระบบจะคืนเงินกลบัไปที� Budget โดยไมส่ามารถดงึ PR ฉบบัเดิมมาทําได้อีก

ระบบ Procurement ระบบ Procurement

 - PR  - PR

1 PR จะ  Complete  เมื�อ: 1  - ถกูดงึไปทํา  PO  ครบ 100%  ของยอดรวม PR ทั +งฉบบั

   (หากมีการยกเลกิ  PO --> PR จะกลบั  Status เป็น Approved เมื�อ PO  Interface (Close) Success)



Description Condition

เงื%อนไขต่างๆ ในระบบ E - Approval

2 PR สามารถยกเลกิ (Cancel / Reject / Close) ได้เมื�อ: 2 2.1  PR  ที�ออกโดยการ Save Draft ไว้ก่อน จะมีปุ่ ม Cancel แสดง 

       (ระบบจะยงัไมม่ีการจอง Budget หากต้องการยกเลกิ  ผู้ออกเอกสารทําได้ทกุเมื�อ)

2.2   เอกสารอยูร่ะหวา่งอนมุตัิ  ผู้อนมุตัิสามารถทําการยกเลกิ (Reject)  เอกสารทิ +งได้

2.3  PR  ได้รับการ Approve เรียบร้อยแล้ว  จะมีปุ่ ม Cancel  แสดง 

        (ใช้เมื�อต้องการยกเลกิ PR ทั +งฉบบั โดยผู้ออกเอกสาร)  

2.4  PR ที�ถกูดงึไปทํา  PO  บางสว่น (ไมถ่ึง 80%)  จะมีปุ่ ม Cancel แสดง

        (ใช้เมื�อต้องการยกเลกิสว่นที�เหลอืโดยจดัซื +อ และเงินที�เหลอืจะคืนกลบัไปที� Budget ให้) 

2.5  PR ที�ถกูดงึไปทํา PO บางสว่น (80% ขึ +นไป)  ระบบจะทําการ Close PR  สว่นที�เหลอืโดยอตัิโนมตัิ

        (ระบบจะเช็คยอด  80% จากยอดรวมทั +งฉบบั และคืนเงินสว่นที�เหลอืกลบัไปที� Budge ให้) 

       ทั 4งกรณีที% 2.4 และ 2.5  : 

        หากมีการยกเลกิ PO ภายหลงั ระบบจะคืนเงินกลบัไปที� Budget โดยไมส่ามารถดงึ PR ฉบบัเดิมมาทําได้อีก

3 PR งานประมลู 3  - ไมต่้องออกใบขอสบืราคา >> User เปิด PR เลอืก Type งานประมลูได้เลย

4 PR คา่ยา 4 เนื%องจากค่ายามีการตั 4งงบ 2 ส่วน คือ 

1. คา่ยาสาํหรับพนกังาน  บนัทกึที�ฝ่ายบคุคล 2341DA18 / 6341DA18  

2. คา่ยาสาํหรับลกูค้า       บนัทกึที� CS  2659CD08/6659CD08 

โดย CS จะเป็นผู้ออก PR  โดยใช้  Budget  DA18  ก่อน แล้วทางบญัชีจะ Adjust  ออกไปบนัทกึตามการเบิกใช้จริง

ดงันั +น เมื�อ CS เปิด  PR  ทางทีม Budget จะทําการโยกงบเพื�อให้มีรองรับการเปิด PR โดยใช้ Budget DA18 คือ

1.  ทางทีม Budget  เป็นผู้ ทําการโยกงบจาก 2341/6341  DA17  ไปให้  2659/6659 DA18 ตามจํานวนที�เพียงพอ

     สาํหรับการเบิด PR

2. Line Approve  ให้เอาชื�อหนว่ยงานออก แล้ว Add คณุรัตนา เพิ�มเข้าไป เป็นผู้อนมุตัิแทน

3. เมื�อได้รับการอนมุตัิเรียบร้อยแล้วจึงแจ้งให้หนว่ยงาน CS เปิด PR ได้ โดยใช้ 2659/6659  DA18   ได้



Description Condition

เงื%อนไขต่างๆ ในระบบ E - Approval

5 รายการยกเว้นไมต่้องเปิด PR 5 1. รายการคา่ลขิสทิธิjเพลงตา่ง ๆ  (เนื�องจากทางต้นสงักดัจะเป็นผู้ประสานงานกนัเอง) โดยให้ไปเบิกผา่นระบบ Finance 

 - PO  - PO

1

ระบบ General ระบบ General

 - ใบตรวจรับงาน  - ใบตรวจรับงาน

1 การแสดงเลข PO ให้เลอืกทําใบตรวจรับงาน 1  - ต้องเป็น PO ที� Interface เข้าระบบ AS/400 แล้ว

 - ต้องเป็น PO ที�มี Status >> เป็น   Approved เทา่นั +น

 - หาก PO ฉบบันั +นๆ มีการทําใบตรวจรับงวดก่อนหน้าและยงัอยูใ่น Process จะยงัไมส่ามารถทําใบตรวจรับงวด

งวดตอ่ไปได้  จนกวา่ฉบบัก่อนหน้าจะ Complete

 - Memo Budget  - Memo Budget

 - Budget  - Budget

1 Budget (รหสังบประมาณ)  จะแสดงโดยดงึข้อมลูจากระบบ 

Budget-Online  โดยจะดงึทกุเที�ยงวนั และเที�ยงคืน

1 เมื�อมีการปิดปี  จากระบบ Budget Online  ข้อมลูจึงจะแสดงในระบบ E-Approve 

ดงันั +น :  หากมีการเปิดปีในระบบ Budget Online  จะทําให้ข้อมลูไมม่ีแสดงในระบบ E-Approve ทําให้ไมส่ามารถเลอืก 

Budget Code ในระบบ K2  ได้

2 ยอด Actual คํานวณ จาก : 2  - ข้อมลูจาก GL+ K2(PO คงค้าง + PR คงค้าง+FN ที�ยงัไมข่ึ +น As400)


