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  เมนบูนัทกึอนมุตัใิบขอเบกิ (Approve Issue)

วตัถปุระสงค
เพื่อใหผูมีอํานาจอนุมัติการเบิกสินคาออกจากคลัง ไดเขามาตรวจสอบเอกสารการ
เบกิสนิคาออกจากคลงั  และทาํการอนมุตัใิบขอเบกิสนิคาทีต่องการได

คาํอธบิาย
หนาตางบนัทกึจะแบงการบนัทกึขอมลูออกเปน  2 สวน คอื

Detail ใชสาํหรบับนัทกึรายละเอยีดสนิคาทีจ่ะทาํการอนมุตัขิอเบกิ
Description ใชสาํหรบับนัทกึรายละเอยีดเพิม่เตมิ เกีย่วกบัรายการอนมุตัิ

ขอเบกินี้

ลักษณะการบันทึก
การบนัทกึอนมุตัขิอเบกิสนิคา จะบนัทกึดวยการอางองิเอกสารใบขอเบกิมาบนัทกึรายการ
ซึง่เอกสารใบขอเบกิทีอ่างองิจะแสดงตามประเภทรายการเอกสารทีเ่ลอืกมาบนัทกึขอมลู
ซึง่สามารถบนัทกึการอนมุตัไิด 2 แบบ คอื

♦ อนมุตัใิบขอเบกิทัง้เอกสาร
♦ อนมุตัใิบขอเบกิสนิคาบางรายการ

สถานะเอกสาร
โปรแกรมจะแสดงสถานะการ Approve เอกสารใบขอเบกิ และแสดงถงึสถานะการอางองิ
เอกสารอนมุตัใิบขอเบกิไปทาํรายการเบกิ ที ่ซายมอืของหนาจอ เพือ่บอกถงึทางเดนิเอกสาร
วาปจจุบันสถานะของเอกสารใบขอเบิกไดมีการอนุมัติแลวหรือยัง และไดมีการอางอิง
รายการไปทําใบเบิกแลวหรือยัง
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ซึง่จะแสดงสถานะของเอกสารดงันี ้ คอื
♦ สถานะการอนมุตัเิอกสารใบขอเบกิม ี3 สถานะ คอื

Full Approve คอืสถานะการอนมุตัใิบขอเบกิทัง้เอกสาร
No Approve คอืสถานะการไมอนมุตัใิบขอเบกิ
Partially Approve คอืสถานะการอนมุตัใิบขอเบกิเพยีงบางสวน

♦ สถานะการอางองิเอกสารใบอนมุตัขิอเบกิม ี 2 สถานะ คอื
Full คอืเอกสารทีถ่กูอางองิไปบนัทกึรายการใบเบกิสนิคาแลว

เตม็จาํนวน
Partial คอืเอกสารทีถ่กูอางองิไปบนัทกึรายการใบเบกิสนิคาแลว

เพยีงบางสวน

ขั้นตอนการบันทึก
♦ การบนัทกึรายการอนมุตัใิบขอเบกิ สามารถทาํไดดงันี้

รายการเอกสาร ใหระบปุระเภทรายการเอกสารทีต่องการบนัทกึขอมลู เชน
ตองการขอเบกิสนิคาเพือ่ผลติ , เพือ่เบกิใช  หรอืขอเบกิอืน่ๆ
เปนตน  ซึง่รายการเอกสารนีจ้ะมาจากการกาํหนดที่ระบบ
EM /  IC Setup / เมนเูอกสารเชือ่ม IC

♦ จากนัน้ใหทาํการเลอืกรายการใบขอเบกิ โดย Click ที ่IC List (F9)
ซึง่โปรแกรมจะแสดงรายการใบขอเบกิตามประเภทรายการเอกสารทีเ่ลอืกไว เชน
รายการขอเบกิผลติ, รายการขอเบกิใช  เปนตน

♦ เมือ่เลอืกรายการใบขอเบกิแลวโปรแกรมจะแสดงรายการตางๆใหอตัโนมตั ิดงันี้
เลขที่ขออนุมัติ โปรแกรมจะแสดงเลขทีเ่อกสารใบขอเบกิทีอ่างองิมาบนัทกึ

รายการ
เลขที่เอกสาร ใหบนัทกึเลขทีเ่อกสารรายการใบขอเบกิ ซึง่โปรแกรมจะ

Running เลขทีเ่อกสารใหอตัโนมตัติามการกาํหนดที่ระบบ
EM / General Setup / กาํหนดเลขทีเ่อกสาร
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วันที่อนุมัติ ใหบนัทกึวนัที ่ทีท่าํการอนมุตัใิบขอเบกิ ซึง่โปรแกรมจะ
Default วนัทีป่จจบุนัใหแตสามารถแกไขเปลีย่นแปลงได

รหัสผูบันทึก โปรแกรมจะแสดงชื่อพนักงานผูที่บันทึกรายการใบขอเบิก
ตามเอกสารทีอ่างองิมาใหอตัโนมตั ิแตสามารถแกไข
เปลีย่นแปลงได โดยสามารถเลอืกไดจากหนาตางคนหา  (F4)
รหสัพนกังาน ซึง่จะเลอืกไดเฉพาะพนกังานประเภท พนกังาน
ปกตเิทานัน้

รหัสแผนก โปรแกรมจะแสดงแผนกทีท่าํการขอเบกิสนิคาตามเอกสาร
ทีอ่างองิมาใหอตัโนมตั ิและไมสามารถแกไขเปลีย่นแปลงได

หมายเหตุ โปรแกรมจะแสดงคาํอธบิายรายการตามเอกสารใบขอเบกิ
ทีอ่างองิมาใหอตัโนมตั ิแตสามารถแกไขเปลีย่นแปลงได

♦ และใหทาํการบนัทกึชือ่พนกังานทีเ่ปนผูอนมุตัิรายการใบขอเบกินี ้ โดยสามารถเลอืก
ไดจากหนาตางคนหา (F4) รหสัพนกังาน (ประเภทพนกังานปกต)ิ  ซึง่ถาไมระบชุือ่ผู
อนมุตัจิะไมสามารถจดัเกบ็ขอมลูได

♦ จากนัน้ใหทาํการเลอืกรายการสนิคาเพือ่อนมุตัใิหเบกิได ซึง่รายการสนิคานีโ้ปรแกรม
จะแสดงใหอตัโนมตัติามใบขอเบกิทีอ่างองิมา และจะไมสามารถแกไขขอมลูหรอื
เพิม่เตมิรายการสนิคาได  ซึง่การเลอืกรายการสนิคามาอนมุตันิัน้สามารถทาํไดดงันี้

อนุมัติทั้งใบ หากกรณทีีต่องการอนมุตัริายการสนิคาตามใบขอเบกิ
ทกุรายการ ให Clickเลอืกที ่ อนมุตัทิัง้ใบ ซึง่โปรแกรมจะ
แสดงสถานะการอนมุตั ิและแสดงจาํนวนอนมุตัทิีร่ายการ
สนิคาแตละตวัใหอตัโนมตัิ

อนมุตับิางสวน หากกรณทีีต่องการอนมุตัริายการสนิคาตามใบขอเบกิเพยีง
บางสวนหรอืบางจาํนวนเทานัน้ ให Click เลอืก รายการ
สนิคาทีต่องการใน Column ' อนุมัติ '

จาํนวนสนิคาอนมุตัิ ใหบนัทกึจาํนวนสนิคาทีต่องการอนมุตั ิซึง่สามารถ
แกไขจาํนวนสนิคาทีอ่นมุตัไิด สาํหรบักรณทีีเ่ปนการอนมุตัิ
บางสวน
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- เอกสารใบขอเบกิทีอ่างองิมาบนัทกึการอนมุตัใิบขอเบกิ จะสามารถอางองิมา
บนัทกึไดเพยีงครัง้เดยีวเทานัน้  ดงันัน้กรณทีีอ่างองิเอกสารใบขอเบกิมาอนมุตัิ
บางสวน  สวนทีเ่หลอืจะถกูเคลยีรทิง้จะไมสามารถอางองิมาบนัทกึขอมลูไดอกี

- จาํนวนสนิคาทีอ่ยูในเอกสารอนมุตัใิบขอเบกิ จะมผีลกระทบตอ Sale Stock  คอื
มผีลทาํใหจาํนวนสนิคาคงเหลอืใน Sale Stock  ลดลง

♦ สาํหรบัการบนัทกึรายการอนมุตัใิบขอเบกิทีร่ายการสนิคาเปน Lot & Serial นัน้
สามารถเขามาทาํการตรวจสอบการบนัทกึ Lot & Serial  ไดโดยใหทาํการ Double
Click ที ่Column No.          หรอื Click ที ่           หรอืกด F11  ซึง่จะมหีนาตาง
รายละเอยีดสนิคา ( F11) แสดงรายละเอยีดของ Lot &  Serial และ Description ให
ซึง่จะไมสามารถแกไขขอมลู หรอืเพิม่เตมิขอมลูได

⇪⇪⇪⇪⇪ตวัอยางหนาตางรายละเอยีดสนิคา ( F11 ) Tab Detail
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♦ ซึง่หลงัจากทีไ่ดมกีารตรวจสอบรายการบนัทกึรายละเอยีด  Lot & Serial  ของสนิคา
เรยีบรอยแลวให Click Close  โปรแกรมจะกลบัมาแสดงหนา Detail อกีครัง้ ดงัรปู

⇪⇪⇪⇪⇪ตวัอยางการบนัทกึอนมุตัใิบขอเบกิ  Tab  Detail

Description
สาํหรบัการบนัทกึอนมุตัใิบขอเบกินี ้เปนการอางองิรายการใบขอเบกิมาบนัทกึ ดงันัน้หาก
มีการบันทึกคําอธิบายรายการมาจากใบขอเบิกแลว โปรแกรมจะแสดงใหอัตโนมัติ
และจะไมสามารถแกไขหรอืเพิม่เตมิขอมลูได

⇪⇪⇪⇪⇪ตวัอยางการบนัทกึอนมุตัใิบขอเบกิ  Tab Description


