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โครงการพัฒนาและติดตั้งระบบการเงินการบัญชี การจัดซื้อจัดหา การบริหารพัสดุ 
และการบริหารทรัพยากรบุคคล มหาวิทยาลัยมหิดล (MU-ERP) 
ชื่อเอกสาร :  เอกสารการอบรมผู้ใช้งาน (End User Training Material)

การบันทึกรับพัสดุอ้างอิงใบสั่ง-กรณีตรวจรับตามวงเงิน,ตามเปอร์เซ็นต์ความก้าวหน้าของงาน
	คำอธิบาย

	
การบันทึกรับพัสดุอ้างอิงใบสั่ง กรณีตรวจรับตามวงเงิน, ตามเปอร์เซ็นต์ความก้าวหน้าของงาน ในขั้นตอนการบันทึกรับจะระบุจำนวนที่ตรวจรับและมูลค่าที่ตรวจรับ โดยมูลค่าที่ตรวจรับเป็นไปตามการประเมินเปอร์เซ็นต์ความก้าวหน้าของงาน
เมื่อผู้ขาย/ผู้รับจ้างส่งมอบสินค้า/ส่งมอบงาน เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารแล้วจึงบันทึกรับพัสดุอ้างอิงใบสั่งเพื่อรอการตรวจรับ โดยการบันทึกรับพัสดุเพื่อรอการตรวจรับ จะยังไม่มีการบันทึกรายการทางบัญชี
จากนั้นจึงพิมพ์ใบตรวจรับ/รายงานผลการตรวจรับ และส่งใบตรวจรับ/รายงานผลการตรวจรับให้คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ เพื่อกรอกผลการตรวจรับ
หลังจากผ่านการตรวจรับจากคณะกรรมการตรวจรับพัสดุแล้ว เจ้าหน้าที่พัสดุจึงจะบันทึกรับพัสดุผ่านการตรวจรับในระบบ หากไม่ผ่านการตรวจรับ จะทำการยกเลิกการรับพัสดุเพื่อรอการตรวจรับ
1. การบันทึกรับพัสดุอ้างอิงใบสั่ง เพื่อรอการตรวจรับ (กรณีตรวจรับตามวงเงินฯ) ……………………………….. หน้าที่ 2
2. การพิมพ์แบบฟอร์มใบตรวจรับ/รายงานผลการตรวจรับ (กรณีตรวจรับตามวงเงินฯ) ……………………….… หน้าที่ 10
3. การบันทึกรับพัสดุอ้างอิงใบสั่ง ผ่านการตรวจรับ (กรณีตรวจรับตามวงเงินฯ) ………………………………..... หน้าที่ 12
4. การยกเลิกการรับพัสดุอ้างอิงใบสั่ง เพื่อรอการตรวจรับ (กรณีตรวจรับตามวงเงินฯ) ………………………….. หน้าที่ 16
5. การยกเลิกการรับพัสดุอ้างอิงใบสั่ง ผ่านการตรวจรับ (กรณีตรวจรับตามวงเงินฯ) ……………………….....… หน้าที่ 19 



ข้อกำหนด: การบันทึกรับพัสดุอ้างอิงใบสั่ง กรณีตรวจรับตามวงเงิน, ตามเปอร์เซ็นต์ความก้าวหน้าของงาน ในใบสั่งจะต้องระบุค่า I-Item Category “D” เท่านั้น ดังตัวอย่างด้านล่าง (สามารถเรียกแสดงใบสั่งโดยใช้ Transaction Code “me23n”)
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1. การบันทึกรับพัสดุอ้างอิงใบสั่ง เพื่อรอการตรวจรับ (กรณีตรวจรับตามวงเงินฯ)
1.1 บันทึกรายการโดยใช้:
	เมนู
	Logistics ( Materials Management ( Service Entry Sheet  ( ML81N - Maintain

	รหัสผ่านรายการ
	ML81N


1.2 หน้าจอ “1xxxxxxxxx Display Entry Sheet” 
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กดปุ่ม [image: image3.png]3 Other Purchase Order



 เพื่อระบุเลขที่ใบสั่งที่ต้องการจะบันทึกรับ จะปรากฏหน้าจอดังรูปต่อไป
1.3 หน้าจอ “Select Purchase Order/Entry Sheet” 
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ระบุเลขที่ใบสั่ง และรายการในใบสั่งที่ต้องการจะบันทึกรับ จากนั้นกด Enter
1.4 หน้าจอ “Service Entry Against Purchase Order 3xxxxxxxxx xxxxx”   
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จากนั้นกดปุ่ม [image: image6.bmp] เพื่อสร้าง Service Entry Sheet ใหม่
1.5 หน้าจอ “1xxxxxxxxx Create Entry Sheet”   
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ระบุข้อมูลตามตารางดังนี้
	ชื่อฟิลด์
	คำอธิบาย
	R/O/C
	สิ่งที่ต้องทำและค่าที่ต้องใช้
	หมายเหตุ

	Short Text
	ข้อความแบบสั้นส่วนหัว
	O
	ระบุข้อความคำอธิบายพัสดุที่จะตรวจรับ

	


(หมายเหตุ :  จากตารางข้างต้น , ที่คอลัมน์ “R/O/C”; “R”=ต้องระบุเสมอ, “O”=สามารถเลือกได้, “C”=ระบุตามเงื่อนไข)
กดเลือกที่แถบ [image: image8.png]Accept. Data



 จะปรากฏหน้าจอดังรูปต่อไป
1.6 หน้าจอ “1xxxxxxxxx Create Entry Sheet”   แถบ “Accept. Data”
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ระบุข้อมูลตามตารางดังนี้
	ชื่อฟิลด์
	คำอธิบาย
	R/O/C
	สิ่งที่ต้องทำและค่าที่ต้องใช้
	หมายเหตุ

	Doc.
	วันที่เอกสาร
	R
	ระบุวันที่ในใบส่งสินค้าหรือเลขที่กำกับภาษี
	

	Posting
	วันที่ผ่านรายการ
	R
	ระบุวันที่ปัจจุบัน เป็นวันที่มีผลทางบัญชี 
	

	Reference
	เลขที่เอกสารอ้างอิง
	R
	ระบุเลขทีเอกสารการการส่งมอบ ได้แก่ ใบส่งสินค้าหรือเลขที่กำกับภาษี
	


(หมายเหตุ :  จากตารางข้างต้น , ที่คอลัมน์ “R/O/C”; “R”=ต้องระบุเสมอ, “O”=สามารถเลือกได้, “C”=ระบุตามเงื่อนไข)
1.7 หน้าจอ “1xxxxxxxxx Create Entry Sheet” แถบ Long Txt
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กรณีต้องการระบุข้อความหมายเหตุที่ตอนท้ายของแบบฟอร์มใบตรวจรับ/รายงานผลการตรวจรับ ให้กดเลือกที่แถบ [image: image11.png]Long Txt |



 แล้วจึงระบุข้อความหมายเหตุ

1.8 หน้าจอ “1xxxxxxxxx Create Entry Sheet”
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	ชื่อฟิลด์
	คำอธิบาย
	R/O/C
	สิ่งที่ต้องทำและค่าที่ต้องใช้
	หมายเหตุ

	Short Text
	คำอธิบายรายการพัสดุที่จะตรวจรับ
	R
	ระบุคำอธิบายรายการพัสดุที่จะตรวจรับ 
	

	Quantity
	จำนวน
	R
	ระบุจำนวนตามการส่งมอบงาน
	

	Un
	หน่วยนับ
	R
	ระบุหน่วยนับ
	

	Gross Price
	ราคาต่อหน่วย
	R
	ระบุราคาต่อหน่วยของพัสดุที่ตรวจรับ โดยจะต้องสัมพันธ์กับเงื่อนไขการระบุภาษีมูลค่าเพิ่มในใบสั่ง คือ
· กรณีใบสั่งระบุราคาต่อหน่วยรวม Vat ราคาต่อหน่วยที่ระบุในขั้นตอนนี้จะต้องเป็นราคาต่อหน่วยที่รวม Vat 
· กรณีใบสั่งระบุราคาต่อหน่วยไม่รวม Vat ราคาต่อหน่วยที่ระบุในขั้นตอนนี้จะต้องเป็นราคาต่อหน่วยที่ไม่รวม Vat
· กรณีใบสั่งระบุราคาต่อหน่วยไม่มี Vat ราคาต่อหน่วยที่ระบุในขั้นตอนนี้จะต้องเป็นราคาต่อหน่วยที่ไม่มี Vat

	


(หมายเหตุ :  จากตารางข้างต้น , ที่คอลัมน์ “R/O/C”; “R”=ต้องระบุเสมอ, “O”=สามารถเลือกได้, “C”=ระบุตามเงื่อนไข)

กรณีต้องการระบุคำอธิบายเพิ่มเติมของรายการพัสดุที่จะตรวจรับให้ เลื่อน Scrollbar ไปทางขวาจะปรากฏหน้าจอดังรูปด้านล่าง
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 จะปรากฏหน้าจอดังขั้นตอนต่อไป
1.9 หน้าจอ “Change Service text: Service Long Text Language EN”
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ระบุคำอธิบายเพิ่มเติมของรายการพัสดุที่จะตรวจรับให้
เมื่อระบุข้อมูลแล้วเสร็จ ให้กดปุ่ม [image: image16.bmp] จะปรากฏหน้าจอถามว่าต้องการบันทึกข้อความคำอธิบายเพิ่มเติมของรายการพัสดุที่จะตรวจรับหรือไม่ ให้กด "Yes"
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1.10 หน้าจอ “1xxxxxxxxx Create Entry Sheet” 
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กดปุ่ม [image: image19.bmp] เพื่อบันทึกรับพัสดุอ้างอิงใบสั่ง เพื่อรอการตรวจรับ
1.11 หน้าจอหลังจากการบันทึกข้อมูล
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หลังจากการบันทึกข้อมูล จะมีข้อความแสดงเลขที่เอกสาร ดังนี้ [image: image21.png]Entry sheet 1000000223 saved





สถานะของเอกสารจะเป็น [image: image22.png]@O0 No acceptance



  
หมายเหตุ: 

1. หลังจากการบันทึกรับพัสดุอ้างอิงใบสั่ง เพื่อรอการตรวจรับ (กรณีตรวจรับตามวงเงินฯ) จะมีเลขที่ Service Entry Sheet แสดงในแถบ Purchase Order History ดังรูป
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2. การพิมพ์แบบฟอร์มใบตรวจรับ/รายงานผลการตรวจรับ (กรณีตรวจรับตามวงเงินฯ)
2.1 บันทึกรายการโดยใช้ :

	เมนู
	Logistics ( Materials Management ( Service Entry Sheet  ( ML83 - Print/Transmit

	รหัสผ่านรายการ
	ML83


2.2 หน้าจอ “Print/Transmit Messages: Service Entry Sheet”
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ระบุเลขที่ Service Entry Sheet ที่ต้องการพิมพ์แบบฟอร์มใบตรวจรับ/รายงานผลการตรวจรับ จากนั้นกดปุ่ม [image: image25.bmp]
2.3 หน้าจอ “Print/Transmit Messages: Service Entry Sheet”
[image: image26.png]List Edt_Goto Envionment _System _Help
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ทำเครื่องหมาย [image: image27.bmp] หน้าเลขที่ Service Entry Sheet ทีต้องการพิมพ์แบบฟอร์มใบตรวจรับ/รายงานผลการตรวจรับ
หมายเหตุ: 

· หากต้องการเลือกทุกเลขที่ Service Entry Sheet ให้กด F5
· หากต้องการยกเลิกการเลือกทุกเลขที่ Service Entry Sheet ให้กด F6
2.3.1 กดปุ่ม [image: image28.png]Trial Printout || Display Output



 

หากต้องการพิมพ์แบบฟอร์มออกทางเครื่องพิมพ์
2.3.2 กดปุ่ม [image: image29.png]Trial Printout || Display Output




หากต้องการทดลองพิมพ์แบบฟอร์ม
2.3.3 กดปุ่ม [image: image30.png]Trial Printout || Display Output




หากต้องการเรียกแสดงแบบฟอร์มทางหน้าจอก่อนพิมพ์ออกทางเครื่องพิมพ์
3 การบันทึกรับพัสดุอ้างอิงใบสั่ง ผ่านการตรวจรับ (กรณีตรวจรับตามวงเงินฯ)
เมื่อคณะกรรมการตรวจรับมีความเห็นตรวจรับ เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบจะบันทึกรับพัสดุอ้างอิงใบสั่งผ่านการตรวจรับ (กรณีตรวจรับตามวงเงินฯ) ในระบบ
3.1 บันทึกรายการโดยใช้ :

	เมนู
	Logistics ( Materials Management ( Service Entry Sheet  ( ML81N - Maintain

	รหัสผ่านรายการ
	ML81N


3.2 หน้าจอ “1xxxxxxxxx Display Entry Sheet”
[image: image31.png]Purchase Orders/Entry Sheefs v

Entry Sheet

1000000224

[JReturns

For Purchase Order

30100000828

b & Folnnlvaoinaa
< S shwiuianins mne A4 70 unm (mhidn W
a

¥ hathuanns mne A4 70 uns (mhnd

b & Formanas ;e A4 70 unsi (mindn v
& Faanans ma A4 70 unsy (A
K Faanans ma A4 70 unsy (A

Short Text

B oo
® rony
Reference DN 311220090002
Doc. Text [
|Line. |Service No. |Short Text |Quantity Jun__|Gross Price_ |
L Aedoanas e a4 70unsu (mh-na2, 000 EA .50
2 .000 .00





กดปุ่ม [image: image32.png]3 Other Purchase Order



 เพื่อระบุเลขที่ Service Entry Sheet ที่ต้องการจะบันทึกรับผ่านการตรวจรับ จะปรากฏหน้าจอดังรูปต่อไป
3.3 หน้าจอ “Select Purchase Order/Entry Sheet”
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ระบุเลขที่ Service Entry Sheet ที่ต้องการจะบันทึกรับ จากนั้นกด Enter

3.4 หน้าจอ “1xxxxxxxxx Display Entry Sheet”   
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กดปุ่ม [image: image35.bmp] เพื่อสลับไปสู่โหมดแก้ไข Service Entry Sheet 
3.5 หน้าจอ “1xxxxxxxxx Change Entry Sheet”   แถบ Accept. Data
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กรณีมีค่าปรับในการตรวจรับ (ถ้าไม่มีค่าปรับ ให้ข้ามขั้นตอนนี้)
กดเลือกที่แถบ [image: image37.png]Accept. Data



 แล้วจึงระบุรายละเอียดค่าปรับที่  Doc.Text โดยรูปแบบการระบุค่าปรับ มีดังนี้
ปรับ999วัน99,999,999.99บ.
เช่นการส่งมอบพัสดุ คณะกรรมการตรวจรับฯ พิจารณาปรับผู้รับจัดหา 7 วันเป็นจำนวนเงิน 100,000.25 บาท
ให้ระบุข้อความไว้ที่ HeaderText ดังนี้ ปรับ7วัน100,000.25บ. 
ทั้งนี้สามารถระบุข้อความใน HeaderText ได้ไม่เกิน 25 ตัวอักษร
จากนั้นกดปุ่ม [image: image38.bmp] เพื่อบันทึกรับพัสดุอ้างอิงใบสั่ง ผ่านการตรวจรับ (กรณีตรวจรับตามวงเงินฯ) จะปรากฏหน้าจอดังรูปต่อไป
3.6 หน้าจอ “1xxxxxxxxx Change Entry Sheet”
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สถานะของเอกสารจะเปลี่ยนเป็น  [image: image40.png]OO Wil be accepted




กดปุ่ม [image: image41.bmp] เพื่อบันทึกรับพัสดุอ้างอิงใบสั่ง ผ่านการตรวจรับ (กรณีตรวจรับตามวงเงินฯ)
3.7 หน้าจอหลังจากการบันทึกข้อมูล
[image: image42.png]Entry Sheet Edtt _Goto Enyronment _System Help
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หลังจากการบันทึกข้อมูล จะมีข้อความแสดงเลขที่เอกสาร ดังนี้ [image: image43.png][ service entry sheet saved, acceptance document 5000000134 posted





สถานะของเอกสารจะเป็น [image: image44.png]OOB Accepted




หมายเหตุ: 

1. หลังจากการบันทึกรับพัสดุอ้างอิงใบสั่ง ผ่านการตรวจรับ (กรณีตรวจรับตามวงเงินฯ) จะมีเลขที่ Service Entry Sheet และ Material Document แสดงในแถบ Purchase Order History ดังรูป
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4 การยกเลิกการรับพัสดุอ้างอิงใบสั่ง เพื่อรอการตรวจรับ (กรณีตรวจรับตามวงเงินฯ)
เมื่อคณะกรรมการตรวจรับมีความไม่เห็นตรวจรับ เจ้าหน้าที่รับผิดชอบจะบันทึกยกเลิกการรับพัสดุอ้างอิงใบสั่ง เพื่อรอการตรวจรับ โดยมีขั้นตอนดังต่อไปนี้
4.1 บันทึกรายการโดยใช้ :

	เมนู
	Logistics ( Materials Management ( Service Entry Sheet  ( ML81N - Maintain

	รหัสผ่านรายการ
	ML81N


4.2 หน้าจอ “1xxxxxxxxx Display Entry Sheet”
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กดปุ่ม [image: image47.png]3 Other Purchase Order



 เพื่อระบุเลขที่ Service Entry Sheet ที่ต้องการจะบันทึกยกเลิกการรับพัสดุอ้างอิงใบสั่ง เพื่อรอการตรวจรับ จะปรากฏหน้าจอดังรูปต่อไป
4.3 หน้าจอ “Select Purchase Order/Entry Sheet”
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ระบุเลขที่ Service Entry Sheet ที่ต้องการจะบันทึกยกเลิกการรับพัสดุอ้างอิงใบสั่ง เพื่อรอการตรวจรับ
4.4 หน้าจอ “1xxxxxxxxx Display Entry Sheet”   
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กดปุ่ม [image: image50.bmp] เพื่อสลับไปสู่โหมดแก้ไข Service Entry Sheet 
4.5 หน้าจอ “1xxxxxxxxx Change Entry Sheet”   
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กดปุ่ม [image: image52.bmp] เพื่อบันทึกยกเลิกการรับพัสดุอ้างอิงใบสั่ง เพื่อรอการตรวจรับ จะปรากฏหน้าจอดังรูปต่อไป
4.6 หน้าจอ “1xxxxxxxxx Change Entry Sheet”
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สถานะของเอกสารจะเปลี่ยนเป็น  [image: image54.png]@ Deleted




กดปุ่ม [image: image55.bmp] เพื่อบันทึกข้อมูลการยกเลิกการรับพัสดุอ้างอิงใบสั่ง เพื่อรอการตรวจรับ
4.7 หน้าจอหลังจากการบันทึกข้อมูล
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หลังจากการบันทึกข้อมูล จะมีข้อความแสดงเลขที่เอกสาร ดังนี้ [image: image57.png]&2 Entry sheet 1000000224 saved




5 การยกเลิกการรับพัสดุอ้างอิงใบสั่ง ผ่านการตรวจรับ (กรณีตรวจรับตามวงเงินฯ)
กรณีที่ได้บันทึกการรับพัสดุอ้างอิงใบสั่ง ผ่านการตรวจรับไปแล้ว แต่ต้องการยกเลิก/กลับรายการ สามารถบันทึกโดยขั้นตอนดังต่อไปนี้
5.1 บันทึกรายการโดยใช้ :

	เมนู
	Logistics ( Materials Management ( Service Entry Sheet  ( ML81N - Maintain

	รหัสผ่านรายการ
	ML81N


5.2 หน้าจอ “1xxxxxxxxx Display Entry Sheet”
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กดปุ่ม [image: image59.png]3 Other Purchase Order



 เพื่อระบุเลขที่ Service Entry Sheet ที่ต้องการจะบันทึกยกเลิกการรับพัสดุอ้างอิงใบสั่ง ผ่านการตรวจรับ จะปรากฏหน้าจอดังรูปต่อไป
5.3 หน้าจอ “Select Purchase Order/Entry Sheet”
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ระบุเลขที่ Service Entry Sheet ที่ต้องการบันทึกยกเลิกการรับพัสดุอ้างอิงใบสั่ง ผ่านการตรวจรับ จากนั้นกด Enter

5.4 หน้าจอ “1xxxxxxxxx Display Entry Sheet”   

[image: image61.png]Purchase Orders/Entry Sheefs v

b & Folnnlvaoinaa
¥ S Sathuanns mne A4 70 uns (mhidn

¥ S shouianins mne A4 70 unm (nh-nd
a

D &Y shomaansns 1na A4 70 uns (midia

K Fmanans ma A4 70 unmi (A i

K Fdmanans ma A4 70 unmi (- i

B oo

® rony

Reference DN 31122009

Doc. Text [
|Line. |Service No. |Short Text. |Quantity
L Aweoanans mna A4 70unsu (mhidios 50,000
2 .000





กดปุ่ม [image: image62.bmp] เพื่อสลับไปสู่โหมดแก้ไข Service Entry Sheet 
5.5 หน้าจอ “1xxxxxxxxx Change Entry Sheet”   
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กดปุ่ม [image: image64.bmp] เพื่อกลับรายการ/ยกเลิกการรับพัสดุอ้างอิงใบสั่ง ผ่านการตรวจรับ จะปรากฏหน้าจอดังรูปต่อไป
5.6 หน้าจอ “1xxxxxxxxx Change Entry Sheet”
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	Reference
	เลขที่เอกสารอ้างอิง
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5. M_IMaterial Do_] Ttem| Posting Date|= Quantity | Delivery cost quanti_ | OUn[= Amount in LC[L.cur [= Qty in OPUn [ DelCostQty (OPUn) [Or = Amount [Crcy EReference |
GR | 102 500000014: 1 27.11.2009 25,000.00- | THB 25,000.00- THB DN 31122009
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