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  เมนบูนัทกึใบขอเบกิ (Issue Requisition)

วตัถปุระสงค
ใชสําหรับการบันทึกรายการขอเบิกสินคาจากคลังสินคา เพื่อการดําเนินงานของกิจการ
เชน การขอเบกิเพือ่นาํสนิคาไปใชผลติสนิคา , ขอเบกิไปเปนตวัอยาง , ขอเบกิตดัสนิคา
ชาํรดุเสยีหาย , ขอเบกิยมื เปนตน ซึง่หลงัจากทีบ่นัทกึรายการใบขอเบกิแลว  จะตองทาํการ
อนมุตัใิบขอเบกิอกีครัง้จงึจะสามารถอางองิไปบนัทกึรายการเบกิสนิคาได

คาํอธบิาย
หนาตางบนัทกึจะแบงการบนัทกึขอมลูออกเปน  2 สวน คอื

Detail ใชสาํหรบับนัทกึรายละเอยีดสนิคาทีต่องการขอเบกิ
จากคลงั

Description ใชสาํหรบับนัทกึรายละเอยีดเพิม่เตมิ เกีย่วกบัรายการขอ
เบกิสนิคา

ลักษณะการบันทึก
การบนัทกึรายการขอเบกิสามารถบนัทกึรายการได  2  วิธี ดงันี้

♦ บนัทกึใบขอเบกิดวยการบนัทกึขอมลูขอเบกิสนิคาใหมทัง้หมด
♦ บนัทกึใบขอเบกิดวยการ "Copy" เอกสาร  ใบกอนๆ ทีเ่คยมกีารบนัทกึไวเพือ่

เปนการประหยดัเวลาในการจดัทาํรายการ และสามารถแกไขขอมลูได

สถานะเอกสาร
โปรแกรมจะแสดงสถานะการ Approve เอกสารของใบขอเบิก ที่ ซายมือของหนาจอ
เพือ่บอกถงึทางเดนิเอกสารวาปจจบุนัสถานะของเอกสารใบขอเบกิไดมกีารอนมุตัแิลวหรอืยงั
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ซึง่จะแสดงสถานะการอนมุตัเิอกสารใบขอเบกิ  3 สถานะ ดงันี ้คอื
Full Approve คอื สถานะการอนมุตัใิบขอเบกิแลวเตม็จาํนวน
No Approve คอื สถานะการไมอนมุตัใิบขอเบกิ
Partially Approve คอื สถานะการอนมุตัใิบขอเบกิแลวเพยีงบางสวน

ขั้นตอนการบันทึก
Detail
♦ การบนัทกึใบขอเบกิสนิคา กรณทีีต่องการบนัทกึรายการเอง  มรีายละเอยีดดงันี้

รายการเอกสาร ใหเลอืกรายการเอกสารเชือ่ม IC  เพือ่ระบขุอมลูวาเปนการ
ขอเบกิเนือ่งจากอะไรเชน  ขอเบกิเพือ่ใชงาน , ขอเบกิเพือ่ผลติ
เปนตน  ซึง่จะมาจากการกาํหนดไวทีร่ะบบ EM / IC Setup/
เมนเูอกสารเชือ่ม IC

เลขที่เอกสาร ใหบนัทกึเลขทีเ่อกสารรายการใบขอเบกิ ซึง่โปรแกรมจะ
Running เลขทีเ่อกสารใหอตัโนมตัติามการกาํหนดที่ระบบ
EM / General Setup / กาํหนดเลขทีเ่อกสาร

วันที่เอกสาร ใหบนัทกึวนัทีเ่อกสารขอเบกิ
รหัสแผนก ใหบนัทกึรหสัแผนก  หรอืสามารถเลอืกไดจากหนาตางคนหา

(F4) รหสัแผนก
หมายเหตุ เปนการบนัทกึรายละเอยีดการขอเบกิเพิม่เตมิ
รหัสผูขอเบิก ใหบนัทกึชือ่ผูทีข่อเบกิสนิคา โดยสามารถเลอืกไดจาก

หนาตางคนหา (F4) รหสัพนกังาน   ซึง่จะเลอืกไดเฉพาะ
พนักงานประเภทพนักงานปกติเทานั้น

รหัสผูบันทึก ใหบนัทกึชือ่ผูทีท่าํรายการขอเบกิ  โดยสามารถเลอืกไดจาก
หนาตางคนหา (F4) รหสัพนกังาน   ซึง่จะเลอืกไดเฉพาะ
พนักงานประเภทพนักงานปกติเทานั้น

รหสัสนิคา ใหบนัทกึรหสัสนิคาทีต่องการขอเบกิ  โดยสามารถเลอืกได
จากหนาตางคนหา (F4) รหสัสนิคา
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หนวยนับ โปรแกรมจะแสดงหนวยนบัสินคาใหอตัโนมตั ิและสามารถ
แกไข หรอืเปลีย่นหนวยนบัสนิคาได กรณทีีส่นิคามหีลาย
หนวยนบั ตามทีก่าํหนดขอมลูไวในเมนกูาํหนดรหสัสนิคา

รหัสคลัง ใหเลอืกรหสัคลงัสนิคาทีต่องการบนัทกึรายการขอเบกินัน้
โดยสามารถเลอืกไดจากหนาตางคนหา (F4) รหสัคลงัสนิคา
แตในกรณทีีม่กีารกาํหนดการแสดงคลงัและทีเ่กบ็อตัโนมตัิ
ไว โปรแกรมจะแสดงคลงั และทีเ่กบ็ใหอตัโนมตัติามการ
กาํหนดไวที่ระบบ EM / IC Setup / เมนกูาํหนดคลงัและ
ทีเ่กบ็อตัโนมตั ิ และสามารถแกไขเปลีย่นแปลงได

รหัสที่เก็บ ใหบนัทกึรหสัทีเ่กบ็สนิคาทีต่องการบนัทกึรายการขอเบกินัน้
โดยสามารถเลอืกไดจากหนาตางคนหา (F4) รหสัทีเ่กบ็สนิคา
แตในกรณทีีม่กีารกาํหนดการแสดงคลงัและทีเ่กบ็อตัโนมตัิ
ไว โปรแกรมจะแสดงคลงัและทีเ่กบ็ใหอตัโนมตัติามการ
กาํหนดไวที่ระบบ EM / IC Setup / เมนกูาํหนดคลงัและ
ทีเ่กบ็อตัโนมตั ิ และสามารถแกไขเปลีย่นแปลงได

จํานวนสินคา ใหบนัทกึจาํนวนสนิคาทีต่องการขอเบกิ
หมายเหตุ ใชบนัทกึรายละเอยีดเพิม่เตมิของสนิคาทีข่อเบกิแตละ

รายการ

- กรณสีนิคาทีข่อเบกินัน้มคีลงัและทีเ่กบ็เดยีวกนั เมือ่บนัทกึรหสัสนิคาบรรทดัตอ
จากบรรทดักอนหนา ให กดปุม F6  เมือ่ Cursor อยูทีต่าํแหนงรหสัคลงัหรอื
ทีเ่กบ็สนิคา โปรแกรมจะแสดงรหสัคลงัและทีเ่กบ็สนิคาตามขอมลูของรายการ
สนิคาบรรทดักอนหนานัน้ใหอตัโนมตั ิและสามารถแกไขเปลีย่นแปลงได

- กรณทีีผู่ใชบนัทกึรหสัทีเ่กบ็สนิคากอนนัน้ โปรแกรมจะแสดงรหสัคลงัสนิคาให
อตัโนมตั ิตามการกาํหนดไวทีร่ะบบ EM / IC Setup / เมนกูาํหนดรหสัทีเ่กบ็สนิคา

- การบนัทกึรายการใบขอเบกิสนิคา  จะไมมผีลกระทบตอ Stock สนิคาแตอยางใด
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♦ สวนการบนัทกึรายการดวยการ Copy เอกสารรายการขอเบกิทีเ่คยบนัทกึแลวนัน้ ให
Click ที่ โปรแกรมจะทาํการคดัลอกรายการขอเบกิทีเ่คยบนัทกึ
ขอมลูไวแลวมาแสดงใหอตัโนมตั ิและสามารถแกไขเปลีย่นแปลงได

♦ สาํหรบัการบนัทกึรายการขอเบกิสนิคาทีเ่ปน Lot & Serial  ตองบนัทกึรายการเพิม่เตมิ
โดยใหทาํการ Double Click ที ่Column No.          หรอื Click ที ่           หรอืกด F11
ซึง่จะมหีนาตางรายละเอยีดสนิคา ( F11) แสดงใหบนัทกึรายการ

หนาตางรายละเอยีดสนิคา (F11)
เปนหนาตางสาํหรบัการแสดงรายละเอยีดสนิคา  หรอืจะใชบนัทกึรายการสนิคากไ็ด  ซึง่จะมี
รายละเอยีดเหมอืนกบัทีบ่นัทกึในหนาตางบนัทกึสนิคายกมาทกุอยาง แตมสีวนทีเ่พิม่เตมิ
ดงันี้

Detail
มรีายละเอยีดดงันี้

สถานะอนมุตัิ โปรแกรมจะแสดงสถานะการอนมุตัใิบขอเบกิ
JOB ใหบนัทกึรหสั JOB  กรณทีีม่กีารบนัทกึขอมลูแบบแยก JOB
สนิคาม ีLOT กรณทีีเ่ปนสนิคา LOT  โปรแกรมจะ Default แสดงใหวาเปน

สนิคาม ี LOT
สนิคาม ีSerial กรณทีีเ่ปนสนิคาม ีLOT & SERAIL  โปรแกรมจะ Default

แสดงใหวาเปนสนิคามี
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⇪⇪⇪⇪⇪ตวัอยางหนาตางรายละเอยีดสนิคา ( F11 ) Tab Detail

LOT
กรณทีีเ่ปนสนิคาม ีLOT  ใหเลอืกรหสั  LOT ของสนิคา ตามทีก่าํหนดไวใน IC SETUP/
Lot No.  มาบนัทกึขอมลู ซึง่โปรแกรมจะแสดงรายละเอยีดของ LOT สนิคาตามทีบ่นัทกึ
ไวในเมนกูาํหนด Lot No. ทกุอยาง

และสามารถบนัทกึ Lot No. ของสนิคาเพิม่เตมิไดที ่Tab Lot  ดวยการ Click ที่
โปรแกรมจะแสดงหนาตางกาํหนดหมายเลข Lot No. ใหอตัโนมตั ิเพือ่สําหรบับนัทกึขอมลู
Lot No. เพิม่เตมิ

รายละเอยีดของ Lot ทีเ่ลอืกมาใชไมสามารถแกไขขอมลูได
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⇪⇪⇪⇪⇪ตวัอยางหนาตางรายละเอยีดสนิคา ( F11 ) Tab Lot

Serial
กรณทีีต่องการบนัทกึ Serial ให Click บรรทดัทีต่องการใส Serial  ซึง่โปรแกรมจะแสดง
หนาตางคนหา Serial  เพือ่ใหเลอืกหมายเลข  Serial  ของสนิคาทีต่องการบนัทกึ จากการ
ทีไ่ดบนัทกึขอมลู Serial ไวที่การกาํหนด Lot No.  ซึง่โปรแกรมจะแสดงหมายเลข Serial
ของสนิคาตาม Lot No. นัน้ ๆ ให
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⇪⇪⇪⇪⇪ตวัอยางหนาตางรายละเอยีดสนิคา ( F11 ) Tab Serial

Description
ใชสาํหรบับนัทกึคาํอธบิายรายการสนิคาเพิม่เตมิ เพือ่นาํไปแสดงในการพมิพฟอรม  ซึง่การ
บนัทกึนัน้สามารถบนัทกึได  2 แบบ คอื

♦ โดยการเลอืกคาํอธบิายรายการสนิคา  ตามทีก่าํหนดไวในเมนรูหสัสนิคา  Tab
Description  โดยเลอืกจากการกด F11  หรอื  Click ที ่           ซึง่จะมหีนาตางคนหา
คาํอธบิายรายการมาใหเลอืกใช และคาํอธบิายรายการจะนาํไปใช ดงันี้
คาํอธบิายทีใ่ชในการขาย จะนาํไปใชในระบบขายสนิคา (Sale Order)
คาํอธบิายปกติ จะนาํไปใชในระบบซือ้ (Purchase Order)

หรอืระบบคลงัสนิคา (Inventory Control)
♦ โดยการบนัทกึคาํอธบิายรายการสนิคา  ดวยการ Key  คาํอธบิายเพิม่เตมิตาม

ตองการทีห่นาตางบนัทกึเอง
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⇪⇪⇪⇪⇪ตวัอยางหนาตางรายละเอยีดสนิคา ( F11 ) Tab  Description

♦ ซึง่หลงัจากทีไ่ดมกีารบนัทกึรายละเอยีดตางๆ ทีเ่กีย่วของกบัสินคาเรยีบรอยแลว
ให Click Close  โปรแกรมจะกลบัมาแสดงหนา Detail อกีครัง้ ดงัรปู

⇪⇪⇪⇪⇪ตวัอยางการบนัทกึใบขอเบกิ  Tab Detail
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Description
ใชสาํหรบับนัทกึคาํอธบิายรายการประกอบเอกสารใบขอเบกิสนิคาเพิม่เตมิ

⇪⇪⇪⇪⇪ตวัอยางการบนัทกึใบขอเบกิ  Tab Description


