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  เมนบูนัทกึใบขอเบกิ (Issue Requisition)

วตัถปุระสงค
ใชสําหรับการบันทึกรายการขอเบิกสินคาจากคลังสินคา เพื่อการดําเนินงานของกิจการ
เชน การขอเบกิเพือ่นาํสนิคาไปใชผลติสนิคา , ขอเบกิไปเปนตวัอยาง , ขอเบกิตดัสนิคา
ชาํรดุเสยีหาย , ขอเบกิยมื เปนตน ซึง่หลงัจากทีบ่นัทกึรายการใบขอเบกิแลว  จะตองทาํการ
อนมุตัใิบขอเบกิอกีครัง้จงึจะสามารถอางองิไปบนัทกึรายการเบกิสนิคาได

คาํอธบิาย
หนาตางบนัทกึจะแบงการบนัทกึขอมลูออกเปน  2 สวน คอื

Detail ใชสาํหรบับนัทกึรายละเอยีดสนิคาทีต่องการขอเบกิ
จากคลงั

Description ใชสาํหรบับนัทกึรายละเอยีดเพิม่เตมิ เกีย่วกบัรายการขอ
เบกิสนิคา

ลักษณะการบันทึก
การบนัทกึรายการขอเบกิสามารถบนัทกึรายการได  2  วิธี ดงันี้

♦ บนัทกึใบขอเบกิดวยการบนัทกึขอมลูขอเบกิสนิคาใหมทัง้หมด
♦ บนัทกึใบขอเบกิดวยการ "Copy" เอกสาร  ใบกอนๆ ทีเ่คยมกีารบนัทกึไวเพือ่

เปนการประหยดัเวลาในการจดัทาํรายการ และสามารถแกไขขอมลูได

สถานะเอกสาร
โปรแกรมจะแสดงสถานะการ Approve เอกสารของใบขอเบิก ที่ ซายมือของหนาจอ
เพือ่บอกถงึทางเดนิเอกสารวาปจจบุนัสถานะของเอกสารใบขอเบกิไดมกีารอนมุตัแิลวหรอืยงั
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ซึง่จะแสดงสถานะการอนมุตัเิอกสารใบขอเบกิ  3 สถานะ ดงันี ้คอื
Full Approve คอื สถานะการอนมุตัใิบขอเบกิแลวเตม็จาํนวน
No Approve คอื สถานะการไมอนมุตัใิบขอเบกิ
Partially Approve คอื สถานะการอนมุตัใิบขอเบกิแลวเพยีงบางสวน

ขั้นตอนการบันทึก
Detail
♦ การบนัทกึใบขอเบกิสนิคา กรณทีีต่องการบนัทกึรายการเอง  มรีายละเอยีดดงันี้

รายการเอกสาร ใหเลอืกรายการเอกสารเชือ่ม IC  เพือ่ระบขุอมลูวาเปนการ
ขอเบกิเนือ่งจากอะไรเชน  ขอเบกิเพือ่ใชงาน , ขอเบกิเพือ่ผลติ
เปนตน  ซึง่จะมาจากการกาํหนดไวทีร่ะบบ EM / IC Setup/
เมนเูอกสารเชือ่ม IC

เลขที่เอกสาร ใหบนัทกึเลขทีเ่อกสารรายการใบขอเบกิ ซึง่โปรแกรมจะ
Running เลขทีเ่อกสารใหอตัโนมตัติามการกาํหนดที่ระบบ
EM / General Setup / กาํหนดเลขทีเ่อกสาร

วันที่เอกสาร ใหบนัทกึวนัทีเ่อกสารขอเบกิ
รหัสแผนก ใหบนัทกึรหสัแผนก  หรอืสามารถเลอืกไดจากหนาตางคนหา

(F4) รหสัแผนก
หมายเหตุ เปนการบนัทกึรายละเอยีดการขอเบกิเพิม่เตมิ
รหัสผูขอเบิก ใหบนัทกึชือ่ผูทีข่อเบกิสนิคา โดยสามารถเลอืกไดจาก

หนาตางคนหา (F4) รหสัพนกังาน   ซึง่จะเลอืกไดเฉพาะ
พนักงานประเภทพนักงานปกติเทานั้น

รหัสผูบันทึก ใหบนัทกึชือ่ผูทีท่าํรายการขอเบกิ  โดยสามารถเลอืกไดจาก
หนาตางคนหา (F4) รหสัพนกังาน   ซึง่จะเลอืกไดเฉพาะ
พนักงานประเภทพนักงานปกติเทานั้น

รหสัสนิคา ใหบนัทกึรหสัสนิคาทีต่องการขอเบกิ  โดยสามารถเลอืกได
จากหนาตางคนหา (F4) รหสัสนิคา
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หนวยนับ โปรแกรมจะแสดงหนวยนบัสินคาใหอตัโนมตั ิและสามารถ
แกไข หรอืเปลีย่นหนวยนบัสนิคาได กรณทีีส่นิคามหีลาย
หนวยนบั ตามทีก่าํหนดขอมลูไวในเมนกูาํหนดรหสัสนิคา

รหัสคลัง ใหเลอืกรหสัคลงัสนิคาทีต่องการบนัทกึรายการขอเบกินัน้
โดยสามารถเลอืกไดจากหนาตางคนหา (F4) รหสัคลงัสนิคา
แตในกรณทีีม่กีารกาํหนดการแสดงคลงัและทีเ่กบ็อตัโนมตัิ
ไว โปรแกรมจะแสดงคลงั และทีเ่กบ็ใหอตัโนมตัติามการ
กาํหนดไวที่ระบบ EM / IC Setup / เมนกูาํหนดคลงัและ
ทีเ่กบ็อตัโนมตั ิ และสามารถแกไขเปลีย่นแปลงได

รหัสที่เก็บ ใหบนัทกึรหสัทีเ่กบ็สนิคาทีต่องการบนัทกึรายการขอเบกินัน้
โดยสามารถเลอืกไดจากหนาตางคนหา (F4) รหสัทีเ่กบ็สนิคา
แตในกรณทีีม่กีารกาํหนดการแสดงคลงัและทีเ่กบ็อตัโนมตัิ
ไว โปรแกรมจะแสดงคลงัและทีเ่กบ็ใหอตัโนมตัติามการ
กาํหนดไวที่ระบบ EM / IC Setup / เมนกูาํหนดคลงัและ
ทีเ่กบ็อตัโนมตั ิ และสามารถแกไขเปลีย่นแปลงได

จํานวนสินคา ใหบนัทกึจาํนวนสนิคาทีต่องการขอเบกิ
หมายเหตุ ใชบนัทกึรายละเอยีดเพิม่เตมิของสนิคาทีข่อเบกิแตละ

รายการ

- กรณสีนิคาทีข่อเบกินัน้มคีลงัและทีเ่กบ็เดยีวกนั เมือ่บนัทกึรหสัสนิคาบรรทดัตอ
จากบรรทดักอนหนา ให กดปุม F6  เมือ่ Cursor อยูทีต่าํแหนงรหสัคลงัหรอื
ทีเ่กบ็สนิคา โปรแกรมจะแสดงรหสัคลงัและทีเ่กบ็สนิคาตามขอมลูของรายการ
สนิคาบรรทดักอนหนานัน้ใหอตัโนมตั ิและสามารถแกไขเปลีย่นแปลงได

- กรณทีีผู่ใชบนัทกึรหสัทีเ่กบ็สนิคากอนนัน้ โปรแกรมจะแสดงรหสัคลงัสนิคาให
อตัโนมตั ิตามการกาํหนดไวทีร่ะบบ EM / IC Setup / เมนกูาํหนดรหสัทีเ่กบ็สนิคา

- การบนัทกึรายการใบขอเบกิสนิคา  จะไมมผีลกระทบตอ Stock สนิคาแตอยางใด
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♦ สวนการบนัทกึรายการดวยการ Copy เอกสารรายการขอเบกิทีเ่คยบนัทกึแลวนัน้ ให
Click ที่ โปรแกรมจะทาํการคดัลอกรายการขอเบกิทีเ่คยบนัทกึ
ขอมลูไวแลวมาแสดงใหอตัโนมตั ิและสามารถแกไขเปลีย่นแปลงได

♦ สาํหรบัการบนัทกึรายการขอเบกิสนิคาทีเ่ปน Lot & Serial  ตองบนัทกึรายการเพิม่เตมิ
โดยใหทาํการ Double Click ที ่Column No.          หรอื Click ที ่           หรอืกด F11
ซึง่จะมหีนาตางรายละเอยีดสนิคา ( F11) แสดงใหบนัทกึรายการ

หนาตางรายละเอยีดสนิคา (F11)
เปนหนาตางสาํหรบัการแสดงรายละเอยีดสนิคา  หรอืจะใชบนัทกึรายการสนิคากไ็ด  ซึง่จะมี
รายละเอยีดเหมอืนกบัทีบ่นัทกึในหนาตางบนัทกึสนิคายกมาทกุอยาง แตมสีวนทีเ่พิม่เตมิ
ดงันี้

Detail
มรีายละเอยีดดงันี้

สถานะอนมุตัิ โปรแกรมจะแสดงสถานะการอนมุตัใิบขอเบกิ
JOB ใหบนัทกึรหสั JOB  กรณทีีม่กีารบนัทกึขอมลูแบบแยก JOB
สนิคาม ีLOT กรณทีีเ่ปนสนิคา LOT  โปรแกรมจะ Default แสดงใหวาเปน

สนิคาม ี LOT
สนิคาม ีSerial กรณทีีเ่ปนสนิคาม ีLOT & SERAIL  โปรแกรมจะ Default

แสดงใหวาเปนสนิคามี
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⇪⇪⇪⇪⇪ตวัอยางหนาตางรายละเอยีดสนิคา ( F11 ) Tab Detail

LOT
กรณทีีเ่ปนสนิคาม ีLOT  ใหเลอืกรหสั  LOT ของสนิคา ตามทีก่าํหนดไวใน IC SETUP/
Lot No.  มาบนัทกึขอมลู ซึง่โปรแกรมจะแสดงรายละเอยีดของ LOT สนิคาตามทีบ่นัทกึ
ไวในเมนกูาํหนด Lot No. ทกุอยาง

และสามารถบนัทกึ Lot No. ของสนิคาเพิม่เตมิไดที ่Tab Lot  ดวยการ Click ที่
โปรแกรมจะแสดงหนาตางกาํหนดหมายเลข Lot No. ใหอตัโนมตั ิเพือ่สําหรบับนัทกึขอมลู
Lot No. เพิม่เตมิ

รายละเอยีดของ Lot ทีเ่ลอืกมาใชไมสามารถแกไขขอมลูได
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⇪⇪⇪⇪⇪ตวัอยางหนาตางรายละเอยีดสนิคา ( F11 ) Tab Lot

Serial
กรณทีีต่องการบนัทกึ Serial ให Click บรรทดัทีต่องการใส Serial  ซึง่โปรแกรมจะแสดง
หนาตางคนหา Serial  เพือ่ใหเลอืกหมายเลข  Serial  ของสนิคาทีต่องการบนัทกึ จากการ
ทีไ่ดบนัทกึขอมลู Serial ไวที่การกาํหนด Lot No.  ซึง่โปรแกรมจะแสดงหมายเลข Serial
ของสนิคาตาม Lot No. นัน้ ๆ ให
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⇪⇪⇪⇪⇪ตวัอยางหนาตางรายละเอยีดสนิคา ( F11 ) Tab Serial

Description
ใชสาํหรบับนัทกึคาํอธบิายรายการสนิคาเพิม่เตมิ เพือ่นาํไปแสดงในการพมิพฟอรม  ซึง่การ
บนัทกึนัน้สามารถบนัทกึได  2 แบบ คอื

♦ โดยการเลอืกคาํอธบิายรายการสนิคา  ตามทีก่าํหนดไวในเมนรูหสัสนิคา  Tab
Description  โดยเลอืกจากการกด F11  หรอื  Click ที ่           ซึง่จะมหีนาตางคนหา
คาํอธบิายรายการมาใหเลอืกใช และคาํอธบิายรายการจะนาํไปใช ดงันี้
คาํอธบิายทีใ่ชในการขาย จะนาํไปใชในระบบขายสนิคา (Sale Order)
คาํอธบิายปกติ จะนาํไปใชในระบบซือ้ (Purchase Order)

หรอืระบบคลงัสนิคา (Inventory Control)
♦ โดยการบนัทกึคาํอธบิายรายการสนิคา  ดวยการ Key  คาํอธบิายเพิม่เตมิตาม

ตองการทีห่นาตางบนัทกึเอง
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⇪⇪⇪⇪⇪ตวัอยางหนาตางรายละเอยีดสนิคา ( F11 ) Tab  Description

♦ ซึง่หลงัจากทีไ่ดมกีารบนัทกึรายละเอยีดตางๆ ทีเ่กีย่วของกบัสินคาเรยีบรอยแลว
ให Click Close  โปรแกรมจะกลบัมาแสดงหนา Detail อกีครัง้ ดงัรปู

⇪⇪⇪⇪⇪ตวัอยางการบนัทกึใบขอเบกิ  Tab Detail
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Description
ใชสาํหรบับนัทกึคาํอธบิายรายการประกอบเอกสารใบขอเบกิสนิคาเพิม่เตมิ

⇪⇪⇪⇪⇪ตวัอยางการบนัทกึใบขอเบกิ  Tab Description


