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

การสร้างใบตรวจนับวัสดุแบบรวม
	คำอธิบาย

	
เมื่อต้องการตรวจนับวัสดุประจำปี สำหรับวัสดุทุกรายการในคลังวัสดุ สามารถทำการสร้างใบตรวจนับวัสดุคงเหลือ ซึ่งจะประกอบด้วยรหัสวัสดุที่มีอยู่ในแต่ละคลังวัสดุ
สิ่งที่ต้องปฏิบัติก่อนการบันทึกข้อมูลเข้าสู่ระบบงาน : 

· กำหนดวันทีทำการตรวจนับ
· ดำเนินการเบิกจ่ายให้เสร็จสิ้นก่อนการตรวจนับ
สิ่งที่ต้องปฏิบัติหลังการบันทึกข้อมูลเข้าสู่ระบบงาน :
· พิมพ์เอกสารใบตรวจนับให้คณะกรรมการตรวจนับ



รายละเอียดขั้นตอนการปฎิบัติงาน
1. บันทึกรายการโดยใช้ :

	เมนู
	Logistics ( Materials Management ( Physical Inventory ( Sessions ( Create Physical Inventory Documents ( MI31 - Without Special Stock

	รหัสผ่านรายการ
	MI31


2. หน้าจอ “Selected Data for Phys. Inventory Docmts W/o Special Stock” กรอกข้อมูลดังนี้:  
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	ชื่อฟิลด์
	คำอธิบาย
	R/O/C
	สิ่งที่ต้องทำและค่าที่ต้องใช้
	หมายเหตุ

	Material
	รหัสวัสดุ
	O
	ระบุวัสดุ (ถ้าต้องการ)
	

	Plant
	คลังวัสดุ
	R
	ระบุรหัสคลังวัสดุที่ต้องการตรวจนับวัสดุคงคลัง
	

	Storage Location
	คลังย่อย
	O
	ระบุคลังย่อย
ถ้าไม่ระบุ ระบบจะทำการตรวจนับวัสดุคงคลังทุกคลังย่อยภายใต้คลังวัสดุที่เลือก

	

	Material Type
	ประเภทวัสดุ
	O
	ระบุประเภทวัสดุ (ถ้าต้องการ)
	

	Material Group
	กลุ่มวัสดุ
	O
	ระบุกลุ่มวัสดุ (ถ้าต้องการ)
	

	Material Marked for Deletion
	วัสดุที่ถูกทำเครื่องหมายลบ
	O
	ถ้าเลือกจะนำวัสดุที่มีการทำเครื่องหมายลบมาทำการตรวจนับด้วย
	

	Generate Batch Input
	สร้างแบทช์อินพุท
	R
	ระบุให้เลือก ดังนี้ [image: image2.png]® Generate Batch Input




	

	Name of Session
	ชื่อเซสขั่น
	R
	ระบุชื่อเซสชั่น เป็น Pxx โดยที่ xx คือรหัสส่วนงาน เช่น 
P01 คือสำนักงานอธิการบดี
P03 คือคณะทันตแพทยศาสตร์
	

	Hold processed sessions
	เซสชันที่พักการประมวลผล
	O
	ระบุให้เลือก ดังนี้ [image: image3.png]



	

	Issue Log
	ออกรายงานตรวจสอบ
	O
	ระบุให้เลือก ดังนี้ [image: image4.png]



	

	Max. No. Items/Doc.
	จำนวนรายการ/เอกสารสูงสุด
	R
	ระบุจำนวนรายการวัสดุต่อ 1 เอกสารการตรวจนับ
	

	Planned Count Date
	วันที่ตรวจนับตามแผน
	R
	ระบุวันที่ตรวจนับตามแผน
	

	Set posting block
	การระงับการผ่านรายการ
	O
	ถ้าเลือก [image: image5.png]


 จะทำให้ไม่สามารถทำรายการเบิกจ่ายวัสดุได้
	

	Physical Inventory Number
	เลขที่การตรวจนับที่กำหนดขึ้นของแต่ละส่วนงาน
	O
	ถ้าต้องการใช้ 
ให้ระบุเลขที่การตรวจนับที่กำหนดขึ้นของแต่ละส่วนงาน โดยใช้ประโยชน์ในการเรียกดูรายงานหรือค้นหาเลขที่เอกสารใบตรวจนับสินค้าคงคลังในระบบ
	


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

กดปุ่ม  [image: image6.png]‘Selection Acc. to Stock Balance




  เพื่อระบุข้อมูลเพิ่มเติม
3. หน้าจอ “Selected Data for Phys. Inventory Docmts W/o Special Stock” ในส่วน “Selection Acc. to Stock Balance” กรอกข้อมูลต่างๆ ตามตารางด้านล่าง:  
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Sorting





	ชื่อฟิลด์
	คำอธิบาย
	R/O/C
	สิ่งที่ต้องทำและค่าที่ต้องใช้
	หมายเหตุ

	Only Materials with Zero Stock
	เฉพาะวัสดุที่สต็อกเป็นศูนย์
	O
	ถ้าระบุ ระบบจะเลือกเฉพาะรายการที่มีสต็อกเป็นศูนย์เท่านั้น
	

	Only Materials W/o Zero Stock
	เฉพาะวัสดุทีสต็อกไม่เป็นศูนย์
	O
	ถ้าระบุ ระบบจะเลือกเฉพาะรายการที่มีสต็อกไม่เป็นศูนย์เท่านั้น
	

	Stock Types
	ประเภทสต็อก
	R
	ให้เลือก ดังนี้
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(หมายเหตุ :  จากตารางข้างต้น , ที่คอลัมน์ “R/O/C”; “R”=ต้องระบุเสมอ, “O”=สามารถเลือกได้, “C”=ระบุตามเงื่อนไข)

กดปุ่ม [image: image9.bmp] เพื่อทำงานในหน้าถัดไป
4. หน้าจอ “Batch Input Created for the Creation of Phys. Inv. Docmts”
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ที่หน้าจอแบทช์อินพุทที่สร้างขึ้นสำหรับสร้างเอกสารตรวจนับสินค้าคงคลัง แสดงจำนวนที่จะสร้างเอกสารใบตรวจนับสินค้าคงคลัง มีจำนวน3 รายการ
กดปุ่ม  [image: image11.png]Process Session



 เพื่อทำงานในหน้าถัดไป
5. บนหน้าจอ “Batch Input: Session Overview” 
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กดปุ่ม [image: image13.png]


 หน้าเซสชันที่ต้องการสร้างใบตรวจนับวัสดุคงคลัง
กดปุ่ม [image: image14.png]


 เพื่อประมวลผลการสร้างใบตรวจนับวัสดุคงคลัง
6. บนหน้าจอ “Batch Input: Session Overview” เลือก Processing Mode
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	ชื่อฟิลด์
	คำอธิบาย
	R/O/C
	สิ่งที่ต้องทำและค่าที่ต้องใช้
	หมายเหตุ

	Processing Mode
	
	R
	เลือกดังนี้
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	Additional Functions
	
	O
	เลือกดังนี้
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(หมายเหตุ :  จากตารางข้างต้น , ที่คอลัมน์ “R/O/C”; “R”=ต้องระบุเสมอ, “O”=สามารถเลือกได้, “C”=ระบุตามเงื่อนไข)

กดปุ่ม [image: image18.png]


 เพื่อทำงานหน้าต่อไป
7. หน้าจอ “Batch Input: Session Overview”  
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หลังจาก Process จะได้ข้อความ ดังนี้ [image: image20.png]@ 1 session(s) transferred to background processing.





กด Enter เพื่อ update หน้าจอ

8. หน้าจอ “Batch Input: Session Overview” สิ้นสุดการประมวลผล Session
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ที่ Status ถ้าขึ้น [image: image22.png]Status
“



 แสดงว่าการสร้างใบตรวจนับวัสดุคงคลังเสร็จเรียบร้อย
Double Click เซสชันที่สร้างเสร็จแล้ว เพื่อเข้าไปดูรายละเอียด
9. หน้าจอ “Analysis of Session ” เลือกแถบ “Log created on xx.xx.xxxx”
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ในหน้าจอจะแสดงเลขที่เอกสารตรวจนับวัสดุคงคลังที่ได้จากการประมวลผลเซสชัน ดังนี้ [image: image24.png]Physical inventory document 1000000017 created






























































































































































































TN IM 13.02 การสร้างใบตรวจนับวัสดุแบบรวม
      หน้า 11 จาก 11                                              

