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 เมนบูนัทกึขอโอนยายสนิคา (Transfer Requisition)

วตัถปุระสงค
เพื่อใชสําหรับการบันทึกขอโอนยายสินคาออกจากคลังสินคาแหงหนึ่งไปยังคลังสินคา
อกีแหงหนึง่  ซึง่เปนการโอนยายสนิคาระหวางคลงัของกจิการ  และการบนัทกึขอโอนยาย
สนิคานีจ้ะไมมผีลกระทบตอ Stock

คาํอธบิาย
การบนัทกึรายการเพือ่ขอโอนยายสนิคานี ้ ใชในกรณทีีก่จิการมคีวามจาํเปนทีจ่ะตองยาย
สินคาออกจากคลังหนึ่งไปยังคลังอีกแหงหนึ่ง  แตการจะโอนยายสินคาไดนั้นจําเปน
ที่จะตองมีผูอนุมัติใหสามารถโอนยายสินคาได จึงตองทํารายการเพื่อขอโอนยายกอน
ซึง่ถาไดรบัการอนมุตัใิหโอนจงึจะทาํการโอนยายสนิคาอกีครัง้

ลักษณะการบันทึก
การบนัทกึขอโอนยายสนิคา  สามารถบนัทกึได 2 วธิ ีคอื

บนัทกึโดยการคยีขอมลูใหมทัง้หมด
บนัทกึรายการโดยใช วธิกีาร "Copy" เอกสารขอโอนยายสนิคาใบเดมิที ่เคยบนัทกึ
ขอมลูไว  โดยโปรแกรมจะแสดงขอมลูใหเหมอืนกบัเอกสารใบเดมิที ่Copy มา
ทกุอยาง และสามารถแกไขขอมลูได เพือ่เปนการประหยดัเวลาในการบนัทกึ
ขอมลู

สถานะเอกสาร
โปรแกรมจะแสดงสถานะการ Approve เอกสารขอโอนยายสินคาที่มุมบน ซายมือของ
หนาจอ เพือ่บอกถงึสถานะการอนมุตัเิอกสารวาปจจบุนัเอกสารขอโอนยายสนิคาไดมกีาร
อนมุตักิารขอโอนยายสนิคาแลวหรอืยงั
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ซึ่งสถานะของใบขอโอนยายสินคา ที่อางอิงไปบันทึกการอนุมัติขอโอนยายสินคานั้น
(Approve Transfer) ม ี3 สถานะ คอื

Full Approve คอืการอนมุตัริายการโอนยายสนิคานัน้ทัง้เอกสาร
Partially Approve คอืการอนมุตัริายการโอนยายสนิคาเพยีงบางสวน
Not Approve คอืการไมอนมุตัริายการโอนยายสนิคาทัง้เอกสาร

ขั้นตอนการบันทึก
Detail
♦ สาํหรบัการบนัทกึขอมลูขอโอนยายสนิคา มรีายละเอยีดดงันี้

เลขที่เอกสาร ใหบนัทกึเลขทีเ่อกสารการขอโอนยายสนิคาซึง่โปรแกรม
จะ Running  เลขทีเ่อกสารใหอตัโนมตัติามการกาํหนด
ที่ระบบ EM / General Setup /  กาํหนดเลขทีเ่อกสาร

วันที่เอกสาร ใหบนัทกึวนัทีเ่อกสารทีท่าํการขอโอนยายสนิคา
หมายเหตุ ใหบนัทกึคาํอธบิายรายการเอกสารการขอโอนยายสนิคา
รหัสผูขอโอน ใหบนัทกึชือ่พนกังานผูทีต่องการขอโอนยายสนิคา โดย

สามารถเลอืกไดจากหนาตางคนหา  (F4) รหสัพนกังาน   ซึง่
จะเลอืกไดเฉพาะพนกังานประเภทพนักงานปกต ิเทานั้น

รหัสผูบันทึก ใหบนัทกึชือ่พนกังานผูทีท่าํรายการขอโอนยายสนิคา โดย
สามารถเลอืกไดจากหนาตางคนหา  (F4) รหสัพนกังาน   ซึง่
จะเลอืกไดเฉพาะพนกังานประเภทพนักงานปกต ิเทานั้น

รหสัสนิคา ใหทาํการเลอืกรหสัสนิคาทีต่องการขอโอนยาย โดยสามารถ
เลอืกไดจากหนาตางคนหา (F4)รหสัสินคา

หนวยนับสินคา โปรแกรมจะแสดงหนวยนบัสนิคาใหอตัโนมตั ิและสามารถ
แกไข หรอืเปลีย่นหนวยนบัสนิคาได กรณทีีส่นิคามหีลาย
หนวยนบั ตามทีก่าํหนดขอมลูไวในเมนกูาํหนดรหสัสนิคา

คลงั (ออก) ใหบนัทกึรหสัคลงัสนิคาทีต่องการขอโอนสนิคาออก  โดย
สามารถเลอืกไดจากหนาตางคนหา (F4) รหสัคลงัสนิคา
ในกรณทีีข่อโอนยายสนิคาหลายรายการออกจากคลงัและ
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ทีเ่กบ็เดยีวกนั สามารถกดปุมF6 ทีค่ยีบอรดเพือ่เปนการ
Copy รหสัคลงัสนิคาซึง่โปรแกรมจะแสดงใหอตัโนมตัิ

ทีเ่กบ็ (ออก) ใหบนัทกึรหสัทีเ่กบ็สนิคาทีต่องการขอโอนสนิคาออก  โดย
สามารถเลอืกไดจากหนาตางคนหา (F4) รหสัทีเ่กบ็  หรอืจะ
ไประบรุหสัทีเ่กบ็กอนกไ็ดซึง่โปรแกรมจะแสดงรหสัคลงั
สนิคาใหอตัโนมตั ิตามการกาํหนดไวทีร่ะบบ EM / IC Setup /
เมนกูาํหนดทีเ่กบ็สนิคา

สาขา (เขา) ใหบนัทกึรหสัสาขาทีจ่ะโอนยายสนิคาเขา  ซึง่จะใชในกรณี
ทีม่กีารบนัทกึรายการแบบมสีาขา

คลงั (เขา) ใหบนัทกึรหสัคลงัสนิคาทีต่องการขอโอนสนิคาเขา  ซึง่รหสั
คลงัจะแสดงตามการเลอืกสาขาโอนเขาทีร่ะบไุว

ทีเ่กบ็ (ขา) ใหบนัทกึรหสัทีเ่กบ็สนิคาทีต่องการขอโอนสนิคาเขา  โดย
สามารถเลอืกไดจากหนาตางคนหา (F4) รหสัทีเ่กบ็  หรอืจะ
ไประบรุหสัทีเ่กบ็กอนกไ็ดซึง่โปรแกรมจะแสดงรหสัคลงั
สนิคาใหอตัโนมตั ิตามการกาํหนดไวทีร่ะบบ EM / IC Setup /
เมนกูาํหนดทีเ่กบ็สนิคา

♦ สาํหรบัการบนัทกึขอโอนยายสนิคาทีเ่ปนสนิคา  Lot & Serial นัน้ตองบนัทกึรายการ
เพิม่เตมิ  โดยใหทาํการ Double Click ที ่Column No.          หรอื Click ที ่           หรอืกด
F11  ซึง่จะมหีนาตางรายละเอยีดสนิคา ( F11) แสดงใหบนัทกึรายการ

หนาตางรายละเอยีดสนิคา (F11)
เปนหนาตางสาํหรบัการแสดงรายละเอยีดสนิคา  หรอืจะใชบนัทกึรายการสนิคากไ็ด  ซึง่จะ
มีรายละเอียดเหมือนกับที่บันทึกในหนาตางบันทึกขอโอนยายสินคาทุกอยาง แตมีสวน
ทีเ่พิม่เตมิดงันี้
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Detail
มรีายละเอยีดดงันี้

สนิคาม ีLOT กรณทีีเ่ปนสนิคา LOT  โปรแกรมจะ Default แสดงใหวาเปน
สนิคาม ี LOT

สนิคาม ีSerial กรณทีีเ่ปนสนิคาม ีLOT & SERAIL  โปรแกรมจะ Default
แสดงใหวาเปนสนิคาม ีSERAIL

สนิคามอีาย ุ กรณทีีเ่ปนสนิคามอีาย ุ โปรแกรมจะ Default แสดงใหวาเปน
สนิคามอีายุ

สวนของขอมลูโอนออก (Source) :-
สาขา ใหบนัทกึรหสัสาขาทีข่อโอนยายสนิคาออก
แผนก ใหบนัทกึรหสัแผนกทีข่อโอนยายสนิคาออก
JOB ใหบนัทกึรหสัโครงการทีข่อโอนยายสนิคาออก
คลงั ใหบนัทกึรหสัคลงัทีข่อโอนยายสนิคาออก
ที่เก็บ ใหบนัทกึรหสัทีเ่กบ็ทีข่อโอนยายสนิคาออก

สวนของขอมลูโอนเขา (Destination) :-
สาขา ใหบนัทกึรหสัสาขาทีข่อโอนยายสนิคาเขา
แผนก ใหบนัทกึรหสัแผนกทีข่อโอนยายสนิคาเขา
JOB ใหบนัทกึรหสัโครงการทีข่อโอนยายสนิคาเขา
คลงั ใหบนัทกึรหสัคลงัทีข่อโอนยายสนิคาเขา
ที่เก็บ ใหบนัทกึรหสัทีเ่กบ็ทีข่อโอนยายสนิคาเขา
หมายเหตุ ใหบนัทกึรายละเอยีดเพิม่เตมิของสนิคาแตละรายการ
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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 ไวทีก่ารกาํหนด Lot No.  ซึง่โปรแกรมจะแสดงหมายเลข Serial
ของสนิคาตาม Lot No. นัน้ ๆ ให
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⇪⇪⇪⇪⇪ตวัอยางหนาตางรายละเอยีดสนิคา ( F11 ) Tab Serial
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♦ ซึง่หลงัจากทีไ่ดมกีารบนัทกึรายละเอยีดตางๆ ทีเ่กีย่วของกบัสนิคาเรยีบรอยแลวให
Click Close  โปรแกรมจะกลบัมาแสดงหนา้ Detail อีกครัง้ ดงัรปู

⇪⇪⇪⇪⇪ตัวอยางการบันทึกขอโอนยายสินคา

♦ ในกรณทีีบ่นัทกึรายการขอโอนยายสนิคาดวยการ Copy (F12)                      ขอมลู
จากเอกสารการขอโอนยายสนิคาใบเดมิทีเ่คยบนัทกึไวแลว  โปรแกรมจะแสดงขอมลู
ตามเอกสารเดมิให  และสามารถแกไขหรอืเพิม่เตมิขอมลูได


