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

การยืม-คืนวัสดุวัสดุจากภายนอก
	คำอธิบาย

	
การขอยืมวัสดุจากภายนอกเพื่อนำมาใช้ในการปฏิบัติงานของส่วนงานก่อน จากนั้นจึงดำเนินการจัดหาวัสดุ และเมื่อได้รับวัสดุจากกระบวนการจัดหาแล้ว จึงจะคืนวัสดุที่ขอยืมให้กับภายนอก
การบันทึกรับวัสดุจากการยืมภายนอก ……………………………………………………………………………………..… หน้า 1
การบันทึกจ่ายวัสดุคืนจากการยืมภายนอก ………….………………………………………………….……………..…… หน้า 8



รายละเอียดขั้นตอนการปฎิบัติงาน
1. การบันทึกรับวัสดุจากการยืมภายนอก
1.1 บันทึกรายการโดยใช้ :

	เมนู
	Logistics ( Materials Management ( Inventory Management ( Goods Movement ( MIGO - Goods Movement (MIGO)

	รหัสผ่านรายการ
	MIGO


1.2 หน้าจอ “Goods Receipt Other” กรอกข้อมูลต่างๆ ตามตารางด้านล่าง:
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	ชื่อฟิลด์
	คำอธิบาย
	R/O/C
	สิ่งที่ต้องทำและค่าที่ต้องใช้
	หมายเหตุ

	1
	ประเภทการทำรายการ
	R
	ระบุประเภทการทำรายการ
เลือก A01 Goods Receipt
	

	2
	การอ้างอิงเอกสาร
	R
	ระบุการอ้างอิงเอกสาร
เลือก R10 Other
	

	3
	Movement Type
	R
	ระบ Movement Type

‘919’ GR ยืมวัสดุจากภายนอก
	

	Document Date
	วันที่เอกสาร
	R
	ระบุวันที่เอกสาร
	

	Posting Date
	วันที่ผ่านรายการ
	R
	ระบุวันที่ผ่านรายการ
	

	Material Slip
	เลขที่เอกสารอ้างอิง
	R
	ระบุเลขที่เอกสารใบส่งของวัสดุทีขอยืม
	


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

เลือกแถบ [image: image2.png]


 เพื่อทำงานในขั้นตอนต่อไป
1.3 หน้าจอ “Goods Receipt Other” ในแถบ “Material” กรอกข้อมูลต่างๆ ตามตารางด้านล่าง:
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	ชื่อฟิลด์
	คำอธิบาย
	R/O/C
	สิ่งที่ต้องทำและค่าที่ต้องใช้
	หมายเหตุ

	Material
	รหัสวัสดุ
	R
	ระบุรหัสวัสดุที่ต้องการบันทึกรับจากการยืมภายนอก
	


(หมายเหตุ :  จากตารางข้างต้น , ที่คอลัมน์ “R/O/C”; “R”=ต้องระบุเสมอ, “O”=สามารถเลือกได้, “C”=ระบุตามเงื่อนไข)
กด Enter เพื่อแสดงรายละเอียดวัสดุ
จากนั้นเลือกแถบ [image: image4.png]



1.4 หน้าจอ “Goods Receipt Other” ในแถบ “Quantity” กรอกข้อมูลต่างๆ ตามตารางด้านล่าง 
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	ชื่อฟิลด์
	คำอธิบาย
	R/O/C
	สิ่งที่ต้องทำและค่าที่ต้องใช้
	หมายเหตุ

	Qty in Unit of Entry
	จำนวนวัสดุ
	R
	ระบุจำนวนที่รับจากการยืมภายนอก
	

	Ext. Amount LC
	มูลค่าวัสดุ
	R
	มูลค่ารวมของวัสดุที่รับจากการยืมภายนอก
	


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

กด Enter 
จากนั้นเลือกแถบ [image: image6.png]Where




1.5 หน้าจอ “Goods Receipt Other” ในแถบ “Where” กรอกข้อมูลต่างๆ ตามตารางด้านล่าง
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	ชื่อฟิลด์
	คำอธิบาย
	R/O/C
	สิ่งที่ต้องทำและค่าที่ต้องใช้
	หมายเหตุ

	Movement Type
	ประเภทการเคลื่อนย้าย
	R
	แสดง Movement Type ตามที่ระบุไว้ขั้นต้น
	

	Plant
	คลังวัสดุ
	R
	ระบุคลังวัสดุที่จัดเก็บวัสดุ
	

	Storage Location
	คลังวัสดุย่อย
	R
	ระบุคลังย่อยที่จัดเก็บวัสดุ
	

	Item OK
	
	R
	ทำเครื่องหมาย [image: image8.png]



	


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

กด Enter 
จากนั้นเลือกแถบ [image: image9.png]Partner





1.6 หน้าจอ “Goods Receipt Other”  ในแถบ “Partner” กรอกข้อมูลตามตารางด้านล่าง
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	ชื่อฟิลด์
	คำอธิบาย
	R/O/C
	สิ่งที่ต้องทำและค่าที่ต้องใช้
	หมายเหตุ

	Vendor
	รหัสผู้ขาย
	R
	ระบุรหัสผู้ขายที่ให้ยืมวัสดุ
	


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

กด Enter 
จากนั้นเลือกแถบ [image: image11.png]



1.7 หน้าจอ “Goods Receipt Other” ในแถบ “Material” กรอกข้อมูลตามตารางด้านล่าง:
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	ชื่อฟิลด์
	คำอธิบาย
	R/O/C
	สิ่งที่ต้องทำและค่าที่ต้องใช้
	หมายเหตุ

	Valuation Type
	ประเภทการตีราคา
	R
	ระบุประเภทการตีราคา
· หากวัสดุมีเพียง 1 Valuation Type ระบบจะกำหนด Valuation Type ให้อัตโนมัติ
· หากวัสดุมีมากกว่า 1 Valuation Type จะต้องระบุ Valuation Type เอง
 
	


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

· ถ้าต้องการบันทึกการตัดจ่ายวัสดุในรายการต่อไป ให้กดปุ่ม [image: image13.bmp] และบันทึกรายการตามขั้นตอนที่ 1.3 -1.7 
· เมื่อบันทึกข้อมูลครบทุกรายการแล้ว กดปุ่ม [image: image14.png]


 เพื่อตรวจสอบความถูกต้อง หากไม่มีข้อผิดพลาดจะขึ้นข้อความดังนี้ [image: image15.png]Document i





· เมื่อพร้อมที่จะบันทึกรายการ ให้กดปุ่ม [image: image16.bmp] หรือ ปุ่ม [image: image17.png]



หน้าจอหลังจากการบันทึกข้อมูล
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หลังจากการบันทึกข้อมูล จะมีข้อความแสดงเลขที่เอกสารวัสดุ ดังนี้ [image: image19.png]@ WMaterial document 4900000116 posted




2. การบันทึกจ่ายวัสดุคืนจากการยืมภายนอก
2.1 บันทึกรายการโดยใช้ :

	เมนู
	Logistics ( Materials Management ( Inventory Management ( Goods Movement ( MIGO - Goods Movement (MIGO)

	รหัสผ่านรายการ
	MIGO


2.2 หน้าจอ “Goods Issue Other” กรอกข้อมูลต่างๆ ตามตารางด้านล่าง:
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	ชื่อฟิลด์
	คำอธิบาย
	R/O/C
	สิ่งที่ต้องทำและค่าที่ต้องใช้
	หมายเหตุ

	1
	ประเภทการทำรายการ
	R
	ระบุประเภทการทำรายการ
เลือก A07 Goods Issue
	

	2
	การอ้างอิงเอกสาร
	R
	ระบุการอ้างอิงเอกสาร
เลือก R10 Other
	

	3
	Movement Type
	R
	ระบ Movement Type

‘921’ GI คืนวัสดุยืมภายนอก
	

	Document Date
	วันที่เอกสาร
	R
	ระบุวันที่เอกสาร
	

	Posting Date
	วันที่ผ่านรายการ
	R
	ระบุวันที่ผ่านรายการ
	

	Material Slip
	เลขที่เอกสารอ้างอิง
	R
	ระบุเลขที่เอกสารใบส่งของวัสดุที่ขอยืม
โดยระบุเลขที่เดียวกันกับเลขที่เอกสารที่บันทึกรับจากการยืม เพื่อใช้ในการติดตามสถานะว่ารายการที่ขอยืมได้คืนไปแล้วหรือยัง
	


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

เลือกแถบ [image: image21.png]


 เพื่อทำงานในขั้นตอนต่อไป
2.3 หน้าจอ “Goods Issue Other” ในแถบ “Material” กรอกข้อมูลต่างๆ ตามตารางด้านล่าง:
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	ชื่อฟิลด์
	คำอธิบาย
	R/O/C
	สิ่งที่ต้องทำและค่าที่ต้องใช้
	หมายเหตุ

	Material
	รหัสวัสดุ
	R
	ระบุรหัสวัสดุที่จ่ายคืนจากการยืมภายนอก
	


(หมายเหตุ :  จากตารางข้างต้น , ที่คอลัมน์ “R/O/C”; “R”=ต้องระบุเสมอ, “O”=สามารถเลือกได้, “C”=ระบุตามเงื่อนไข)
กด Enter เพื่อแสดงรายละเอียดวัสดุ
จากนั้นเลือกแถบ [image: image23.png]



2.4 หน้าจอ “Goods Issue Other” ในแถบ “Quantity” กรอกข้อมูลต่างๆ ตามตารางด้านล่าง 
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	ชื่อฟิลด์
	คำอธิบาย
	R/O/C
	สิ่งที่ต้องทำและค่าที่ต้องใช้
	หมายเหตุ

	Qty in Unit of Entry
	จำนวนวัสดุ
	R
	ระบุจำนวนที่จ่ายคืนจากการยืมภายนอก
	

	Ext. Amount LC
	มูลค่าวัสดุ
	R
	มูลค่ารวมของวัสดุที่จ่ายคืนจากการยืมภายนอก 
โดยจะต้องตรงกันกับมูลค่ารวมของวัสดุที่รับจากการยืม
	


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

กด Enter 
จากนั้นเลือกแถบ [image: image25.png]Where




2.5 หน้าจอ “Goods Issue Other” ในแถบ “Where” กรอกข้อมูลต่างๆ ตามตารางด้านล่าง
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	ชื่อฟิลด์
	คำอธิบาย
	R/O/C
	สิ่งที่ต้องทำและค่าที่ต้องใช้
	หมายเหตุ

	Movement Type
	ประเภทการเคลื่อนย้าย
	R
	แสดง Movement Type ตามที่ระบุไว้ขั้นต้น
	

	Plant
	คลังวัสดุ
	R
	ระบุคลังวัสดุที่จัดเก็บวัสดุ
	

	Storage Location
	คลังวัสดุย่อย
	R
	ระบุคลังย่อยที่จัดเก็บวัสดุ
	

	Item OK
	
	R
	ทำเครื่องหมาย [image: image27.png]



	


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

กด Enter 
จากนั้นเลือกแถบ [image: image28.png]Partner





2.6 หน้าจอ “Goods Issue Other”  ในแถบ “Partner” กรอกข้อมูลตามตารางด้านล่าง
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	ชื่อฟิลด์
	คำอธิบาย
	R/O/C
	สิ่งที่ต้องทำและค่าที่ต้องใช้
	หมายเหตุ

	Vendor
	รหัสผู้ขาย
	R
	ระบุรหัสผู้ขายที่ให้ยืมวัสดุ
	


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

กด Enter 
จากนั้นเลือกแถบ [image: image30.png]



2.7 หน้าจอ “Goods Issue Other” ในแถบ “Material” กรอกข้อมูลตามตารางด้านล่าง:
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	ชื่อฟิลด์
	คำอธิบาย
	R/O/C
	สิ่งที่ต้องทำและค่าที่ต้องใช้
	หมายเหตุ

	Valuation Type
	ประเภทการตีราคา
	R
	ระบุประเภทการตีราคา
· หากวัสดุมีเพียง 1 Valuation Type ระบบจะกำหนด Valuation Type ให้อัตโนมัติ
· หากวัสดุมีมากกว่า 1 Valuation Type จะต้องระบุ Valuation Type เอง โดยจะตรงกันกับ Valuation Type ที่ระบุในตอนบันทึกรับจากการยืม
 
	


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

· ถ้าต้องการบันทึกการตัดจ่ายวัสดุในรายการต่อไป ให้กดปุ่ม [image: image32.bmp] และบันทึกรายการตามขั้นตอนที่ 2.3 -2.7 
· เมื่อบันทึกข้อมูลครบทุกรายการแล้ว กดปุ่ม [image: image33.png]


 เพื่อตรวจสอบความถูกต้อง หากไม่มีข้อผิดพลาดจะขึ้นข้อความดังนี้ [image: image34.png]Document i





· เมื่อพร้อมที่จะบันทึกรายการ ให้กดปุ่ม [image: image35.bmp] หรือ ปุ่ม [image: image36.png]



หน้าจอหลังจากการบันทึกข้อมูล
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หลังจากการบันทึกข้อมูล จะมีข้อความแสดงเลขที่เอกสารวัสดุ ดังนี้ [image: image38.png]@ Vaterial document 4900000117 posted




หมายเหตุ
1. 
การรับวัสดุจากการยืมภายนอก สำหรับวัสดุที่มีการจัดเก็บเป็น Lot จะต้องระบุรายละเอียด เลขที่ Batch, วันที่หมดอายุของ Lot ที่จะรับเข้าคลัง ดังรูปตัวอย่าง
[image: image39.png]oooooonnnr |

Date of Manufacture.
SLED/BED. 31.12.2015
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2. 
การจ่ายวัสดุคืนจากการยืมภายนอก สำหรับวัสดุที่มีการจัดเก็บเป็น Lot จะต้องระบุรายละเอียด เลขที่ Batch ที่จะจ่ายคืน ดังรูปตัวอย่าง
[image: image40.png]Item OK.
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TN IM 06.01 การยืม-คืนวัสดุจากภายนอก
      หน้า 1 จาก 15                                              

