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 เมนบูนัทกึขอโอนยายสนิคา (Transfer Requisition)

วตัถปุระสงค
เพื่อใชสําหรับการบันทึกขอโอนยายสินคาออกจากคลังสินคาแหงหนึ่งไปยังคลังสินคา
อกีแหงหนึง่  ซึง่เปนการโอนยายสนิคาระหวางคลงัของกจิการ  และการบนัทกึขอโอนยาย
สนิคานีจ้ะไมมผีลกระทบตอ Stock

คาํอธบิาย
การบนัทกึรายการเพือ่ขอโอนยายสนิคานี ้ ใชในกรณทีีก่จิการมคีวามจาํเปนทีจ่ะตองยาย
สินคาออกจากคลังหนึ่งไปยังคลังอีกแหงหนึ่ง  แตการจะโอนยายสินคาไดนั้นจําเปน
ที่จะตองมีผูอนุมัติใหสามารถโอนยายสินคาได จึงตองทํารายการเพื่อขอโอนยายกอน
ซึง่ถาไดรบัการอนมุตัใิหโอนจงึจะทาํการโอนยายสนิคาอกีครัง้

ลักษณะการบันทึก
การบนัทกึขอโอนยายสนิคา  สามารถบนัทกึได 2 วธิ ีคอื

บนัทกึโดยการคยีขอมลูใหมทัง้หมด
บนัทกึรายการโดยใช วธิกีาร "Copy" เอกสารขอโอนยายสนิคาใบเดมิที ่เคยบนัทกึ
ขอมลูไว  โดยโปรแกรมจะแสดงขอมลูใหเหมอืนกบัเอกสารใบเดมิที ่Copy มา
ทกุอยาง และสามารถแกไขขอมลูได เพือ่เปนการประหยดัเวลาในการบนัทกึ
ขอมลู

สถานะเอกสาร
โปรแกรมจะแสดงสถานะการ Approve เอกสารขอโอนยายสินคาที่มุมบน ซายมือของ
หนาจอ เพือ่บอกถงึสถานะการอนมุตัเิอกสารวาปจจบุนัเอกสารขอโอนยายสนิคาไดมกีาร
อนมุตักิารขอโอนยายสนิคาแลวหรอืยงั
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ซึ่งสถานะของใบขอโอนยายสินคา ที่อางอิงไปบันทึกการอนุมัติขอโอนยายสินคานั้น
(Approve Transfer) ม ี3 สถานะ คอื

Full Approve คอืการอนมุตัริายการโอนยายสนิคานัน้ทัง้เอกสาร
Partially Approve คอืการอนมุตัริายการโอนยายสนิคาเพยีงบางสวน
Not Approve คอืการไมอนมุตัริายการโอนยายสนิคาทัง้เอกสาร

ขั้นตอนการบันทึก
Detail
♦ สาํหรบัการบนัทกึขอมลูขอโอนยายสนิคา มรีายละเอยีดดงันี้

เลขที่เอกสาร ใหบนัทกึเลขทีเ่อกสารการขอโอนยายสนิคาซึง่โปรแกรม
จะ Running  เลขทีเ่อกสารใหอตัโนมตัติามการกาํหนด
ที่ระบบ EM / General Setup /  กาํหนดเลขทีเ่อกสาร

วันที่เอกสาร ใหบนัทกึวนัทีเ่อกสารทีท่าํการขอโอนยายสนิคา
หมายเหตุ ใหบนัทกึคาํอธบิายรายการเอกสารการขอโอนยายสนิคา
รหัสผูขอโอน ใหบนัทกึชือ่พนกังานผูทีต่องการขอโอนยายสนิคา โดย

สามารถเลอืกไดจากหนาตางคนหา  (F4) รหสัพนกังาน   ซึง่
จะเลอืกไดเฉพาะพนกังานประเภทพนักงานปกต ิเทานั้น

รหัสผูบันทึก ใหบนัทกึชือ่พนกังานผูทีท่าํรายการขอโอนยายสนิคา โดย
สามารถเลอืกไดจากหนาตางคนหา  (F4) รหสัพนกังาน   ซึง่
จะเลอืกไดเฉพาะพนกังานประเภทพนักงานปกต ิเทานั้น

รหสัสนิคา ใหทาํการเลอืกรหสัสนิคาทีต่องการขอโอนยาย โดยสามารถ
เลอืกไดจากหนาตางคนหา (F4)รหสัสินคา

หนวยนับสินคา โปรแกรมจะแสดงหนวยนบัสนิคาใหอตัโนมตั ิและสามารถ
แกไข หรอืเปลีย่นหนวยนบัสนิคาได กรณทีีส่นิคามหีลาย
หนวยนบั ตามทีก่าํหนดขอมลูไวในเมนกูาํหนดรหสัสนิคา

คลงั (ออก) ใหบนัทกึรหสัคลงัสนิคาทีต่องการขอโอนสนิคาออก  โดย
สามารถเลอืกไดจากหนาตางคนหา (F4) รหสัคลงัสนิคา
ในกรณทีีข่อโอนยายสนิคาหลายรายการออกจากคลงัและ
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ทีเ่กบ็เดยีวกนั สามารถกดปุมF6 ทีค่ยีบอรดเพือ่เปนการ
Copy รหสัคลงัสนิคาซึง่โปรแกรมจะแสดงใหอตัโนมตัิ

ทีเ่กบ็ (ออก) ใหบนัทกึรหสัทีเ่กบ็สนิคาทีต่องการขอโอนสนิคาออก  โดย
สามารถเลอืกไดจากหนาตางคนหา (F4) รหสัทีเ่กบ็  หรอืจะ
ไประบรุหสัทีเ่กบ็กอนกไ็ดซึง่โปรแกรมจะแสดงรหสัคลงั
สนิคาใหอตัโนมตั ิตามการกาํหนดไวทีร่ะบบ EM / IC Setup /
เมนกูาํหนดทีเ่กบ็สนิคา

สาขา (เขา) ใหบนัทกึรหสัสาขาทีจ่ะโอนยายสนิคาเขา  ซึง่จะใชในกรณี
ทีม่กีารบนัทกึรายการแบบมสีาขา

คลงั (เขา) ใหบนัทกึรหสัคลงัสนิคาทีต่องการขอโอนสนิคาเขา  ซึง่รหสั
คลงัจะแสดงตามการเลอืกสาขาโอนเขาทีร่ะบไุว

ทีเ่กบ็ (ขา) ใหบนัทกึรหสัทีเ่กบ็สนิคาทีต่องการขอโอนสนิคาเขา  โดย
สามารถเลอืกไดจากหนาตางคนหา (F4) รหสัทีเ่กบ็  หรอืจะ
ไประบรุหสัทีเ่กบ็กอนกไ็ดซึง่โปรแกรมจะแสดงรหสัคลงั
สนิคาใหอตัโนมตั ิตามการกาํหนดไวทีร่ะบบ EM / IC Setup /
เมนกูาํหนดทีเ่กบ็สนิคา

♦ สาํหรบัการบนัทกึขอโอนยายสนิคาทีเ่ปนสนิคา  Lot & Serial นัน้ตองบนัทกึรายการ
เพิม่เตมิ  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  ซึง่จะ
มีรายละเอียดเหมือนกับที่บันทึกในหนาตางบันทึกขอโอนยายสินคาทุกอยาง แตมีสวน
ทีเ่พิม่เตมิดงันี้
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Detail
มรีายละเอยีดดงันี้

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าม ีSERAIL

สนิคามอีาย ุ กรณทีีเ่ปนสนิคามอีาย ุ โปรแกรมจะ Default แสดงใหวาเปน
สนิคามอีายุ

สวนของขอมลูโอนออก (Source) :-
สาขา ใหบนัทกึรหสัสาขาทีข่อโอนยายสนิคาออก
แผนก ใหบนัทกึรหสัแผนกทีข่อโอนยายสนิคาออก
JOB ใหบนัทกึรหสัโครงการทีข่อโอนยายสนิคาออก
คลงั ใหบนัทกึรหสัคลงัทีข่อโอนยายสนิคาออก
ที่เก็บ ใหบนัทกึรหสัทีเ่กบ็ทีข่อโอนยายสนิคาออก

สวนของขอมลูโอนเขา (Destination) :-
สาขา ใหบนัทกึรหสัสาขาทีข่อโอนยายสนิคาเขา
แผนก ใหบนัทกึรหสัแผนกทีข่อโอนยายสนิคาเขา
JOB ใหบนัทกึรหสัโครงการทีข่อโอนยายสนิคาเขา
คลงั ใหบนัทกึรหสัคลงัทีข่อโอนยายสนิคาเขา
ที่เก็บ ใหบนัทกึรหสัทีเ่กบ็ทีข่อโอนยายสนิคาเขา
หมายเหตุ ใหบนัทกึรายละเอยีดเพิม่เตมิของสนิคาแตละรายการ
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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ทีก่ารกาํหนด Lot No.  ซึง่โปรแกรมจะแสดงหมายเลข Serial
ของสนิคาตาม Lot No. นัน้ ๆ ให
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⇪⇪⇪⇪⇪ตวัอยางหนาตางรายละเอยีดสนิคา ( F11 ) Tab Serial
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♦ ซึง่หลงัจากทีไ่ดมกีารบนัทกึรายละเอยีดตางๆ ทีเ่กีย่วของกบัสนิคาเรยีบรอยแลวให
Click Close  โปรแกรมจะกลบัมาแสดงหนา้ Detail อีกครัง้ ดงัรปู

⇪⇪⇪⇪⇪ตัวอยางการบันทึกขอโอนยายสินคา

♦ ในกรณทีีบ่นัทกึรายการขอโอนยายสนิคาดวยการ Copy (F12)                      ขอมลู
จากเอกสารการขอโอนยายสนิคาใบเดมิทีเ่คยบนัทกึไวแลว  โปรแกรมจะแสดงขอมลู
ตามเอกสารเดมิให  และสามารถแกไขหรอืเพิม่เตมิขอมลูได


