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

การจ่ายวัสดุภายในส่วนงาน
	คำอธิบาย
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1. การสร้างใบเบิก (Reservation) เพื่อขอเบิกวัสดุภายในส่วนงาน
	คำอธิบาย

	
เมื่อหน่วยงานต้องการเบิกวัสดุคงคลัง สามารถบันทึกใบเบิกในระบบแล้วจึงพิมพ์ใบเบิกจากระบบ จากนั้นจึงนำใบเบิกที่ได้รับการอนุมัติจากผู้มีอำนาจอนุมัติ ส่งให้กับเจ้าหน้าที่พัสดุเพื่อดำเนินการจ่ายวัสดุจากคงคลัง



รายละเอียดขั้นตอนการปฎิบัติงาน
1.1 บันทึกรายการโดยใช้ :
	เมนู
	Logistics ( Materials Management ( Inventory Management ( Reservation ( MB21 - Create

	รหัสผ่านรายการ
	MB21


1.2 บนหน้าจอ “Create Reservation: Initial Screen” กรอกข้อมูลต่างๆ ตามตารางด้านล่าง:  
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	ชื่อฟิลด์
	คำอธิบาย
	R/O/C
	สิ่งที่ต้องทำและค่าที่ต้องใช้
	หมายเหตุ

	Base date
	วันที่ฐาน
	R
	ระบุวันที่ที่ต้องการวัสดุคงคลัง
โดยระบบกำหนดค่าตั้งต้นเป็นวันที่ปัจจุบัน
	

	Movement Type
	ประเภทการเคลื่อนย้าย
	O
	ระบุ ‘201’ 
Consumption for cost center from warehouse
	

	Plant
	คลังวัสดุ
	O
	ระบุคลังวัสดุที่ต้องการขอเบิก
	


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

กด Enter หรือกดปุ่ม [image: image2.bmp]  เพื่อเข้าสู่ขั้นตอนต่อไป
1.3 หน้าจอ “Create Reservation: New Items” กรอกข้อมูลต่างๆ ตามตารางด้านล่าง:  
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	ชื่อฟิลด์
	คำอธิบาย
	R/O/C
	สิ่งที่ต้องทำและค่าที่ต้องใช้
	หมายเหตุ

	Goods recipient
	ผู้เบิกวัสดุ
	O
	ระบุเลขประจำตัวพนักงานของผู้เบิกวัสดุ
เพื่อนำไปใช้ในการพิมพ์แบบฟอร์มใบเบิก
	

	Cost Center
	ศูนย์ต้นทุน
	R
	ระบุศูนย์ต้นทุนที่เบิกวัสดุ
	

	Order
	Internal Order
	O
	กรณีเบิกวัสดุไปใช้ในงานโครงการ ให้ระบุรหัสโครงการ
	

	Functional Area
	ผลผลิต/รายการ
	R
	ระบุรหัสผลผลิต/รายการ เพื่อให้ทราบว่าขอเบิกวัสดุนำไปใช้ในผลผลิต/รายการใด
	


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

1.4 บนหน้าจอ “Create Reservation: Collective Processing” กรอกข้อมูลต่างๆ ตามตารางด้านล่าง:
[image: image4.png]Create Reservation: Collective Processing
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	ชื่อฟิลด์
	คำอธิบาย
	R/O/C
	สิ่งที่ต้องทำและค่าที่ต้องใช้
	หมายเหตุ

	Marerial
	รหัสวัสดุ
	R
	ระบุรหัสวัสดุที่ต้องการเบิก กรณ๊ไม่ทราบรหัสวัสดุ สามารถกดปุ่ม [image: image5.bmp] เพื่อค้นรหัสวัสดุที่ต้องการเบิก
	

	Quantity in
	จำนวนที่ต้องการเบิก
	R
	ระบุจำนวนที่ต้องการเบิก
	

	Plnt
	คลังวัสดุ
	R
	ระบุคลังวัสดุ
	

	SLoc
	คลังย่อย
	R
	ระบุคลังย่อยที่ต้องการเบิกเสมอ
	


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

Double Click ที่รายการแรก เพื่อระบุข้อมูลเพิ่มเติม
1.5 บนหน้าจอ “Create Reservation: Details xxxx / xxxx” กรอกข้อมูลต่างๆ ตามตารางด้านล่าง:
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	ชื่อฟิลด์
	คำอธิบาย
	R/O/C
	สิ่งที่ต้องทำและค่าที่ต้องใช้
	หมายเหตุ

	Reqmt Date
	วันที่ต้องการวัสดุ
	R
	ระบุวันที่ต้องการวัสดุ
โดยปกติจะกำหนดให้วันที่ต้องการวัสดุให้เป็นวันเดียวกันทุกรายการตาม Base date ที่ระบุไว้ในหน้าแรก
	

	Text
	ข้อความรายการ
	O
	ระบุข้อความหมายเหตุเพิ่มเติม เช่นระบุจำนวนคืนซาก เป็นต้น
	


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

กดปุ่ม [image: image7.bmp] เพื่อไปยังรายการต่อไป
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ระบุข้อมูลวันที่ต้องการวัสดุและข้อความรายการ
กดปุ่ม [image: image9.bmp] เพื่อดูรายการทั้งหมด
1.6 บนหน้าจอ “Create Reservation: Overview”
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กดปุ่ม [image: image11.bmp] เพื่อบันทึกข้อมูล
1.7 หน้าจอหลังจากการบันทึก
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หลังจากการบันทึกแล้วจะได้ข้อความ ดังนี้ [image: image13.png]


 
2. การเปลี่ยนแปลงใบเบิก (Reservation) 
	คำอธิบาย

	
หลังจากผู้ใช้สร้างใบเบิกไว้ และพบว่าใบเบิกที่สร้างไว้ไม่ถูกต้อง สามารถแก้ไขข้อมูลในใบเบิกได้




รายละเอียดขั้นตอนการปฎิบัติงาน
2.1 บันทึกรายการโดยใช้ :
	เมนู
	Logistics ( Materials Management ( Inventory Management ( Reservation ( MB22 – Change

	รหัสผ่านรายการ
	MB22


2.2 หน้าจอ “Change Reservation: Initial Screen” กรอกข้อมูลต่างๆ ตามตารางด้านล่าง:  
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	ชื่อฟิลด์
	คำอธิบาย
	R/O/C
	สิ่งที่ต้องทำและค่าที่ต้องใช้
	หมายเหตุ

	Reservation
	เลขที่ใบเบิก
	R
	ระบุเลขที่ใบเบิกที่ต้องการแก้ไข
	


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

กด Enter หรือกดปุ่ม [image: image15.bmp]  เพื่อเข้าสู่ขั้นตอนต่อไป
2.3 หน้าจอ “Change Reservation xxxxxxxxxx : Collective Processing” กรอกข้อมูลตามตาราง:
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	ชื่อฟิลด์
	คำอธิบาย
	R/O/C
	สิ่งที่ต้องทำและค่าที่ต้องใช้
	หมายเหตุ

	Quantity in
	จำนวนที่ต้องการเบิก
	R
	แก้ไขจำนวนที่ต้องการเบิก
	

	D
	การทำเครื่องหมายลบ
	O
	ทำเครื่องหมาย 
[image: image17.bmp]   หากต้องการลบ
[image: image18.bmp]    หากไม่ต้องการลบ
	


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

Double Click ที่รายการแรก เพื่อแก้ไขข้อมูลเพิ่มเติม
2.4 หน้าจอ “Change Reservation: Details xxxx / xxxx”
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กดปุ่ม [image: image20.bmp] เพื่อไปยังรายการต่อไป
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กดปุ่ม [image: image22.bmp] เพื่อกลับไปยังหน้าจอหลัก
2.5 หน้าจอ “Change Reservation: Overview”
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กดปุ่ม [image: image24.bmp] เพื่อบันทึกข้อมูล
2.6 หน้าจอหลังจากการบันทึก
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หลังจากการบันทึก จะได้ข้อความ ดังนี้ [image: image26.png]


 
3. การแสดงใบเบิก (Reservation) 
	คำอธิบาย

	
เมื่อต้องการแสดงรายละเอียดของใบเบิกหรือสถานะของใบเบิกสามารถเรียกแสดงได้ตามความต้องการ การแสดงใบเบิกทำได้ดังนี้
แสดงใบเบิกแบบแสดงครั้งละใบ …………………………………………………………………………………………. หน้าที่ 14
แสดงใบเบิกแบบแสดงครั้งละหลายใบเบิก  ……………………………………………………………………………. หน้าที่ 19



3.1
การแสดงใบเบิกครั้งละใบ
รายละเอียดขั้นตอนการปฎิบัติงาน
3.1.1 แสดงรายการโดยใช้ :
	เมนู
	Logistics ( Materials Management ( Inventory Management ( Reservation ( MB23 – Display

	รหัสผ่านรายการ
	MB23


3.1.2 หน้าจอ “Display Reservation: Initial Screen” กรอกข้อมูลตามตารางด้านล่าง:  

[image: image27.png]U HE @F





	ชื่อฟิลด์
	คำอธิบาย
	R/O/C
	สิ่งที่ต้องทำและค่าที่ต้องใช้
	หมายเหตุ

	Reservation
	เลขที่ใบเบิก
	R
	ระบุเลขที่ใบเบิกที่ต้องการเรียกแสดง หรือถ้าไม่ทราบกดปุ่ม [image: image28.bmp] เพื่อค้นหา
	


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

กด Enter หรือกดปุ่ม [image: image29.bmp]  เพื่อเข้าสู่ขั้นตอนต่อไป
จากข้อ 3.1.2 หากกดปุ่ม [image: image30.bmp] จะปรากฏหน้าจอ “Find Reservation” ดังรูปด้านล่าง
[image: image31.png]Display Reservation: Initial Screen
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กรอกข้อมูลตามตารางดังนี้
	ชื่อฟิลด์
	คำอธิบาย
	R/O/C
	สิ่งที่ต้องทำและค่าที่ต้องใช้
	หมายเหตุ

	Material
	รหัสวัสดุ
	O
	ระบุรหัสวัสดุ
	

	Plant
	คลังวัสดุ
	O
	ระบุคลังวัสดุ
	

	Open reservations only
	
	O
	[image: image32.png]



ถ้าเลือกจะเป็นการแสดงรายการใบเบิกที่ค้างจ่ายและยังไม่ได้ลบทิ้ง
[image: image33.png][] Open reservations only




ถ้าไม่เลือกจะแสดงรายการใบเบิกที่มีการจ่ายไปแล้วด้วย
	


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

Enter หรือกดปุ่ม  [image: image34.bmp]  เพื่อแสดงผลลัพธ์การค้นหา
3.1.3 หน้าจอ “Reservation List Inventory Management” แสดงรายการผลลัพธ์จากการค้นหา
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Double click เลือกรายการที่ต้องการแสดง
3.1.4 หน้าจอ “Display Reservation: Initial Screen”  

[image: image36.png]Display Reservation: Initial Screen
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กด Enter หรือกดปุ่ม [image: image37.bmp]  เพื่อเข้าสู่ขั้นตอนต่อไป
3.1.5 หน้าจอ “Diplsay Reservation xxxxxxxxxx : Overview”
[image: image38.png]Resenvation Edit Goto Envionment _System _Help

g = J0cee CHE a000 HE @®

Display Reservation 0000000005 : Overview

Movement Type [201 ] 61 for cost center
‘Goods recpient 10100001
Cost Center [ Tp—
Order
Functonl area
[Tems ~
m Reqmt Qty. BUN  Materil Pt Stoc Batch Reqmt Date
Qty Withdrawn Material Descrption Mt Fls Dl D/C
[ i Jea 10100004 Jwom oot | | | 504201 |
[EA | nsstnswansane mna 6 2 | O 0O [
[ 25 JEa | 10100007 Jow oot | | | 504201 |
[EA_|mnosonans moa s ] o o [
[ 3z Jea | 10100015 Jow oot | | | 2804201 |
[EA | nozonis INKJET 120 un A4 ] o o [
[ 42 |8AG | 11900015 Jow oot | | | 2804201 |
[BAG | Smutauusmaas 3 #u e 3.3.5 nn, ] o O [
[ sz | 7u8 | 20000001 [ Joor | | | 2804201 |
[TUB | 0.1%TA in 10% urea aream 20 g 00 [





	ชื่อฟิลด์
	คำอธิบาย

	FIs
	Final Issue แสดงว่ารายการนั้นเบิกจ่ายหมดแล้ว 
เช่นขอจองวัสดุ 10 ชิ้น แล้วจ่ายทั้งหมด 10 ชิ้น ระบบจะทำเครื่องหมาย [image: image39.bmp] ให้อัตโนมัติ
แต่ถ้าต้องการวัสดุ 10 ชิ้น แล้วจ่าย 8 ชิ้น และไม่ต้องการจ่ายวัสดุไปอีกแล้ว ก็สามารถทำเครื่องหมาย [image: image40.bmp] เป็น Final Issue และอีก 2 ชิ้นก็จะไม่ถูกนำไปรวมเป็นรายการค้างจ่าย


	Del
	ถ้ามี [image: image41.bmp] แสดงว่าเป็นรายการที่ถูกลบ



กดปุ่ม [image: image42.bmp] เพื่อแสดงข้อมูลส่วนหัวของเอกสาร
3.1.6 หน้าจอ “Diplsay Reservation xxxxxxxxxx : Overview”
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แสดงรายละเอียดส่วนหัวของใบเบิก, User ID ที่สร้างใบเบิก
3.2 แสดงใบเบิกแบบแสดงครั้งละหลายใบเบิก  
รายละเอียดขั้นตอนการปฎิบัติงาน
3.2.1 แสดงรายการโดยใช้ :
	เมนู
	Logistics ( Materials Management ( Inventory Management ( Reservation ( MB25 - Reservation List

	รหัสผ่านรายการ
	MB25 


3.2.2 หน้าจอ “Reservation List Inventory Management” กรอกข้อมูลตามตารางด้านล่าง:  
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	ชื่อฟิลด์
	คำอธิบาย
	R/O/C
	สิ่งที่ต้องทำและค่าที่ต้องใช้
	หมายเหตุ

	Material
	รหัสวัสดุ
	O
	ระบุรหัสวัสดุ
	

	Plant
	คลังวัสดุ
	O
	ระบุคลังวัสดุ
	

	Goods recipient
	ผู้เบิกวัสดุ
	O
	ระบุเลขประจำตัวของผู้เบิกวัสดุ

	

	Cost Center
	ศูนย์ต้นทุน
	O
	ระบุศูนย์ต้นทุนที่เบิกวัสดุ
	


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

กดปุ่ม [image: image45.bmp] เพื่อเข้าสู่ขั้นตอนต่อไป
3.2.3 หน้าจอผลลัพธ์ “Reservation List Inventory Management”
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	ชื่อฟิลด์
	คำอธิบาย

	Reservation
	เลขที่ใบเบิก

	Item
	รายการในใบเบิก

	Reqmt Date
	วันที่ต้องการ

	Material
	รหัสวัสดุ

	Reqmt Qty
	จำนวนวัสดุที่ขอเบิก

	Difference Quantity
	จำนวนที่ยังค้างจ่าย


4. การพิมพ์ใบเบิก (Reservation)
4.1 บันทึกรายการโดยใช้:
	รหัสผ่านรายการ
	ZIMFM001


4.2 หน้าจอ “ใบเบิกวัสดุ” กรอกข้อมูลต่างๆ ตามตารางด้านล่าง:  
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	ชื่อฟิลด์
	คำอธิบาย
	R/O/C
	สิ่งที่ต้องทำและค่าที่ต้องใช้
	หมายเหตุ

	Reservation Number
	เลขที่ใบเบิกวัสดุ
	R
	ระบุเลขที่ใบเบิกวัสดุที่ต้องการพิมพ์
	

	ชื่อผู้รับวัสดุ
	ชื่อผู้รับวัสดุ
	O
	ระบุชื่อผู้รับวัสดุ ในกรณีที่เป็นคนละบุคคลกับผู้เบิกวัสดุ ทั้งนี้กรณีผู้เบิกวัสดุและผู้รับวัสดุเป็นคนเดียวกัน ไม่ต้องระบุ โดยระบบจะดึงข้อมูลจากรหัสประจำตัวของผู้เบิกวัสดุที่ระบุใน field “Goods recipient” ในใบเบิกวัสดุ
	

	หมายเลขโทรศัพท์ติดต่อ
	หมายเลขโทรศัพท์ติดต่อ
	O
	ระบุหมายเลขโทรศัพท์ติดต่อ

	

	ชื่อหัวหน้างาน/ผู้ได้รับมอบหมาย
	ชื่อหัวหน้างาน/ผู้ได้รับมอบหมาย
	O
	ระบุชื่อหัวหน้างาน/ผู้ได้รับมอบหมายที่มีอำนาจอนุมัติ
	


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

กดปุ่ม [image: image48.bmp] จะปรากฏหน้าจอดังรูปต่อไป
4.3 หน้าจอ “Print: ” กรอกข้อมูลต่างๆ ตามตารางด้านล่าง:  
[image: image49.png]IEE @





	ชื่อฟิลด์
	คำอธิบาย
	R/O/C
	สิ่งที่ต้องทำและค่าที่ต้องใช้
	หมายเหตุ

	OutputDevice
	ชื่อเครื่องพิมพ์
	R
	ระบุชื่อเครื่องพิมพ์

	

	Number
	จำนวนชุดที่ต้องการพิมพ์
	R
	ระบุจำนวนชุดที่ต้องการพิมพ์
	


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

· กดปุ่ม [image: image50.png]@ Print preview



 หากต้องการแสดงตัวอย่างทางหน้าจอก่อนพิมพ์
· กดปุ่ม  [image: image51.png]


 หากต้องการพิมพ์เอกสารออกทางเครื่องพิมพ์
ตัวอย่างแบบฟอร์มใบเบิกวัสดุ
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5. การจ่ายวัสดุภายในส่วนงานอ้างอิงใบเบิก (Reservation)

5.1 บันทึกรายการโดยใช้ :

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

	รหัสผ่านรายการ
	MIGO


5.2 หน้าจอ “Goods Issue Reservation” 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 R09 Reservation
	

	3
	Reservation Number
	R
	ระบุเลขที่ใบเบิก
	

	Document Date
	วันที่เอกสาร
	R
	ระบุวันที่เอกสาร
	

	Posting Date
	วันที่ผ่านรายการ
	R
	ระบุวันที่ผ่านรายการหรือวันที่จ่ายวัสดุออกจากคลัง
	

	Material Slip
	เลขที่เอกสารอ้างอิง
	R
	ระบุเลขที่ใบเบิก (Reservation)
	


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

กด Enter รายการในใบเบิกจะถูกคัดลอก
เลือกแถบ [image: image54.png]Signature Names




 เพื่อทำงานในขั้นตอนต่อไป
5.3 หน้าจอ “Goods Issue Reservation” ในแถบ Signature Names กรอกข้อมูลต่างๆ ตามตารางด้านล่าง:
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	ชื่อฟิลด์
	คำอธิบาย
	R/O/C
	สิ่งที่ต้องทำและค่าที่ต้องใช้
	หมายเหตุ

	ผู้บันทึกข้อมูล
	ชื่อ นามสกุลผู้บันทึกข้อมูล
	O
	ระบุชื่อ นามสกุลผู้บันทึกข้อมูล
	

	ผู้อนุมัติ
	ชื่อ นามสกุลผู้อนุมัติการจ่ายวัสดุจากคลัง
	O
	ระบุชื่อ นามสกุลผู้อนุมัติการจ่ายวัสดุ
	

	ผู้จ่ายวัสดุ
	ชื่อ นามสกุลผู้จ่ายวัสดุ
	O
	ระบุชื่อ นามสกุลผู้จ่ายวัสดุ
	

	ผู้รับวัสดุ
	ชื่อ นามสกุลผู้รับวัสดุ
	O
	ระบุชื่อ นามสกุลผู้รับวัสดุ
	


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

เลือกแถบ [image: image56.png]


 เพื่อทำงานในขั้นตอนต่อไป
5.4 หน้าจอ “Goods Issue Reservation” ในแถบ “Material”

[image: image57.png]Goods Receipt _ Settings_System _Help
CEQ CHE DDoan R @

Goods Issue Reservation - PIRAT

[A07 Goods Issue %1 [R09 Resenvation al [ ] [

GI for cost center

L) v T

Lont) [wnesy 7o |

(=) EA . 3da(na1a) C0101001 1000 [po1
D 5 EA . 3A(na19) 101001 1000 Po1
) 101001 1000 Por

EEE—





	ชื่อฟิลด์
	คำอธิบาย
	R/O/C
	สิ่งที่ต้องทำและค่าที่ต้องใช้
	หมายเหตุ

	Material
	รหัสวัสดุ
	R
	แสดงรหัสวัสดุที่ขอเบิก
	

	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)
จากนั้นเลือกแถบ [image: image58.png]



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

	Qty in Unit of Entry
	จำนวนวัสดุ
	R
	ระบบแสดงจำนวนที่ขอเบิก

สามารถเปลี่ยนแปลงจำนวนที่จ่ายได้
	


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

จากนั้นเลือกแถบ [image: image60.png]Where




5.6 หน้าจอ “Goods Issue Reservation” ในแถบ “Where”
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แสดงรายละเอียด Movement Type, Plant, Storage Location, Goods recipient และ Text ตามที่ระบุในใบเบิก (Reservation)
จากนั้นเลือกแถบ [image: image62.png]Reservation




5.7 หน้าจอ “Goods Issue Reservation” ในแถบ “Reservation”
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กรณีที่ขอเบิกวัสดุคงคลัง 5 ชิ้นแต่มีวัสดุคงคลัง 4 ชิ้น และต้องการจ่ายให้ 4 ชิ้น ดังนั้นจะต้องแก้จำนวนในแถบ “Quantity” และในแถบ “Reservation” ให้ทำเครื่องหมาย [image: image64.png]v/ Final Issue




ผลของทำเครื่องหมาย Final Issue จะเป็นการปิดสถานะของใบเบิก ไม่ให้เป็นใบเบิกคงค้างการจ่าย
จากนั้นเลือกแถบ [image: image65.png]-
Account Assignment




5.8 หน้าจอ “Goods Issue Reservation” ในแถบ “Account Assignment”
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	ชื่อฟิลด์
	คำอธิบาย
	R/O/C
	สิ่งที่ต้องทำและค่าที่ต้องใช้
	หมายเหตุ

	Item OK
	
	R
	ทำเครื่องหมาย [image: image67.png]


 
สำหรับรายการที่จะทำการจ่าย
	


(หมายเหตุ :  จากตารางข้างต้น , ที่คอลัมน์ “R/O/C”; “R”=ต้องระบุเสมอ, “O”=สามารถเลือกได้, “C”=ระบุตามเงื่อนไข)
· ถ้าต้องการบันทึกการจ่ายวัสดุในรายการต่อไป ให้กดปุ่ม [image: image68.bmp] และบันทึกรายการตามขั้นตอนที่ 5.4 -5.8 
· เมื่อบันทึกข้อมูลครบทุกรายการแล้ว กดปุ่ม [image: image69.png]


 เพื่อตรวจสอบความถูกต้อง หากไม่มีข้อผิดพลาดจะขึ้นข้อความดังนี้ [image: image70.png]Document i




 

และที่ หน้ารายการจะแสดงสถานะเป็น สัญญาณไฟเขียว [image: image71.png]|uine __[status [Mat. Short Text





· เมื่อพร้อมที่จะบันทึกรายการ ให้กดปุ่ม [image: image72.bmp] หรือ ปุ่ม [image: image73.png]



5.9 หน้าจอหลังจากการบันทึกข้อมูล
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หลังจากการบันทึกข้อมูล จะมีข้อความแสดงเลขที่เอกสารวัสดุ ดังนี้ [image: image75.png]& Material document 4900000121 posted




6. การจ่ายวัสดุภายในส่วนงานไม่อ้างอิงใบเบิก (Reservation)

6.1 บันทึกรายการโดยใช้ :

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

	รหัสผ่านรายการ
	MIGO


6.2 หน้าจอ “Goods Issue Other” กรอกข้อมูลต่างๆ ตามตารางด้านล่าง:  

 [image: image76.png][A07 Goods Issue | [R10 Other al I for cost center
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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

‘201’ GI for cost center
	

	Document Date
	วันที่เอกสาร
	R
	ระบุวันที่เอกสาร
	

	Posting Date
	วันที่ผ่านรายการ
	R
	ระบุวันที่ผ่านรายการ
	

	Material Slip
	เลขที่เอกสารอ้างอิง
	R
	ระบุเลขที่เอกสารขอเบิกวัสดุ

	


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

เลือกแถบ [image: image77.png]Signature Names




 เพื่อทำงานในขั้นตอนต่อไป
6.3 หน้าจอ “Goods Issue Other” ในแถบ “Signature Names” กรอกข้อมูลต่างๆ ตามตารางด้านล่าง:
[image: image78.png][A07 Goods Issue | [R10 Other al I for cost center
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	ชื่อฟิลด์
	คำอธิบาย
	R/O/C
	สิ่งที่ต้องทำและค่าที่ต้องใช้
	หมายเหตุ

	ผู้บันทึกข้อมูล
	ชื่อ นามสกุลผู้บันทึกข้อมูล
	O
	ระบุชื่อ นามสกุลผู้บันทึกข้อมูล
	

	ผู้อนุมัติ
	ชื่อ นามสกุลผู้อนุมัติการจ่ายวัสดุจากคลัง
	O
	ระบุชื่อ นามสกุลผู้อนุมัติการจ่ายวัสดุ
	

	ผู้จ่ายวัสดุ
	ชื่อ นามสกุลผู้จ่ายวัสดุ
	O
	ระบุชื่อ นามสกุลผู้จ่ายวัสดุ
	

	ผู้รับวัสดุ
	ชื่อ นามสกุลผู้รับวัสดุ
	O
	ระบุชื่อ นามสกุลผู้รับวัสดุ
	


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

เลือกแถบ [image: image79.png]


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

	Material
	รหัสวัสดุ
	R
	ระบุรหัสวัสดุที่ขอเบิก
	


(หมายเหตุ :  จากตารางข้างต้น , ที่คอลัมน์ “R/O/C”; “R”=ต้องระบุเสมอ, “O”=สามารถเลือกได้, “C”=ระบุตามเงื่อนไข)
กด Enter เพื่อแสดงรายละเอียดวัสดุ
จากนั้นเลือกแถบ [image: image81.png]



6.5 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
	ระบุจำนวนที่เบิก
	


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

กด Enter 
จากนั้นเลือกแถบ [image: image83.png]Where




6.6 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
	คลังย่อย
	R
	ระบุคลังย่อยที่จัดเก็บวัสดุ
	

	Item OK
	
	R
	ทำเครื่องหมาย [image: image85.png]



	


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

กด Enter 
จากนั้นเลือกแถบ [image: image86.png]¥’ Account Assignment





6.7 หน้าจอ “Goods Issue Other” ในแถบ “Account Assignment” กรอกข้อมูลตามตารางด้านล่าง
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	ชื่อฟิลด์
	คำอธิบาย
	R/O/C
	สิ่งที่ต้องทำและค่าที่ต้องใช้
	หมายเหตุ

	Cost Center
	ศูนย์ต้นทุน
	R
	ระบุศูนย์ต้นทุนของผู้เบิกวัสดุ
	

	Order
	Internal Order
	O
	กรณีเบิกวัสดุไปใช้ในงานโครงการ ให้ระบุรหัสโครงการ
	

	Functional Area
	ผลผลิต/รายการ
	R
	ระบุรหัสผลผลิต/รายการ เพื่อให้ทราบว่าขอเบิกวัสดุนำไปใช้ในผลผลิต/รายการใด
	


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

จากนั้นเลือกแถบ [image: image88.png]



6.8 หน้าจอ “Goods Issue Other” ในแถบ “Material” กรอกข้อมูลตามตารางด้านล่าง:
[image: image89.png]Goods Recept_Settings _System _Help
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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: image90.bmp] และบันทึกรายการตามขั้นตอนที่ 6.3 -6.8
· เมื่อบันทึกข้อมูลครบทุกรายการแล้ว กดปุ่ม [image: image91.png]


 เพื่อตรวจสอบความถูกต้อง หากไม่มีข้อผิดพลาดจะขึ้นข้อความดังนี้ [image: image92.png]Document i





· เมื่อพร้อมที่จะบันทึกรายการ ให้กดปุ่ม [image: image93.bmp] หรือ ปุ่ม [image: image94.png]



6.9 หน้าจอหลังจากการบันทึกข้อมูล
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หลังจากการบันทึกข้อมูล จะมีข้อความแสดงเลขที่เอกสารวัสดุ ดังนี้ [image: image96.png]@ Waterial document 4900000122 posted




หมายเหตุ:
1. กรณีจ่ายวัสดุประเภท 200 ยา, 400 วัสดุทันตกรรม, 500 วัสดุวิทยาศาสตร์ ที่มีอายุสินค้าจำกัด และมีการจัดเก็บสินค้าเป็น Lot (Batch) จะปรากฏแถบ Batch ให้ระบุ Batch Number ที่ต้องการจ่าย ดังรูป
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ทั้งนี้สามารถกดปุ่ม [image: image98.bmp] เพื่อให้ระบบเสนอว่าจะจ่าย Lot ของวัสดุที่หมดอายุก่อนหรือจ่าย Lot ของวัสดุที่รับเข้ามาก่อน โดยการจะจ่ายแบบใดขึ้นอยู่กับข้อมูลที่ระบุในหัวข้อ “การกำหนดกลยุทธ์การค้นหา Batch สำหรับวัสดุที่มีอายุสินค้าจำกัด” ภายใต้หัวข้อ “การสร้างข้อมูลหลักวัสดุ”
หลังจากกดปุ่ม [image: image99.bmp] ระบบจะเสนอ Batch Number ให้ดังรูปด้านล่าง
[image: image100.png]Item OK.
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TN IM 07.01 การจ่ายวัสดุภายในส่วนงาน F01
      
หน้า 20 จาก 40                                              

