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โครงการพัฒนาระบบงาน ERP, BPM และHRM
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มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร
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การบันทึกการเบิกวัสดุ
1. เลือกระบบการบริหารสินค้าคงคลัง >> สมุดรายวัน >> ธุรกรรมสินค้า >> การเบิกจ่าย   
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2. เลือกที่  [image: image2.png]


  หรือ กด Ctrl+N  พร้อมกัน เพื่อสร้างรายการใหม่ ที่ฟิวด์  “ชื่อ”  เลือก [image: image3.png]


  เลือกสมุดการเบิกตามประเภทของเงินและหน่วยงาน  แล้วกด enter   ที่ฟิวด์คำอธิบาย ระบุรายละเอียดการเบิก/ส่งคืนให้ครบถ้วน 
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3. ในแถป มิติ ระบุมิติได้แก่ 
· แหล่งเงิน 
เลือก 1000 หรือ 2000 เพื่อแยกระหว่างเงินงบประมาณหรือเงินรายได้
· ศูนย์ต้นทุน 
เลือกคณะหรือสาขาที่ต้องการเบิกใช้(เพื่อแยกเก็บประวัติการเบิก)
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และกดปุ่มทางด้านขวา บันทึกรายละเอียด ระบบจะเปิดหน้าต่างใหม่ ชื่อ บรรทัดสมุดรายวัน สำหรับบันทึกรายการเบิกสินค้า
ชื่อแบบฟอร์ม: บรรทัดสมุดรายวัน
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ระบบจะสร้างบรรทัดแรกขึ้นมาให้ หากกดลบออกจะต้องทำการสร้างขึ้นมาใหม่โดยเลือกที่  [image: image7.png]


  หรือ กด Ctrl + N  พร้อมกัน จากนั้นระบุข้อมูลที่สำคัญดังนี้
· ระบุวันที่ทำรายการโดยกด [image: image8.png]


  และเลือกวันที่ หรือ พิมพ์วันที่เองโดยใส่รูปแบบเป็น ddmmyy เช่น 2 มกราคม 2553 สามารถกรอกเป็น 020110 (ใช้เป็นปี ค.ศ.)

· เลือกหมายเลขสินค้าที่ต้องการทำการเบิกหรือส่งคืน
· ระบุ ไซต์ เพื่อแยกระหว่างเงินงบประมาณ หรือเงินรายได้
· ระบุ คลังสินค้า แยกตามแต่ละหน่วยงาน (ไซต์ต่างกัน จะมีคลังต่างกันไป)
· ระบุปริมาณที่ต้องการโดย
· ระบุตัวเลขเพียงอย่างเดียว สำหรับรายการที่ส่งคืน
· ระบุเครื่องหมายติดลบ (-) ข้างหน้าตัวเลข สำหรับรายการเบิกใช้
· ราคาต้นทุน จะระบุเฉพาะรายการที่ส่งคืน (เพื่อรับรู้มูลค่า) แต่สำหรับรายการเบิกจะไม่สามารถระบุราคาต้นทุนได้ เนื่องจากราคาต้นทุนจะถูกคำนวณอัตโนมัติจากในระบบ
· ยอดต้นทุน ระบบจะคูณปริมาณและราคาต้นทุนมาให้เป็นยอดรวมของต้นทุน แต่หากผลคูณแสดงด้วยทศนิยมที่ไม่ถูกต้อง สามารถแก้ไขได้ตามต้องการ
หมายเหตุ  หากหน้าจอไม่แสดงฟิลด์ของ ไซต์หรือคลังสินค้า ผู้ใช้งานจำเป็นจะต้องคลิกปุ่มเมนูทางด้านขวา สินค้าคงคลัง  -> การแสดงมิติ
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· ติ๊กเลือก ไซต์, คลังสินค้า และ บันทึกการตั้งค่า จากนั้นกดปุ่ม ตกลง
สามารถบันทึกรายการเพิ่มเติมโดยกดลูกศรลง ( บนคีย์บอร์ด ระบบจะขึ้นบรรทัดใหม่ให้ เพื่อบันทึกรายการต่อและเพิ่มบรรทัดได้ตามต้องการ
เมื่อบันทึกรายการเรียบร้อย จะต้องตรวจสอบความถูกต้องได้โดยกดปุ่ม “ตรวจสอบความถูกต้อง” ทางขวามือ และกดตกลง
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 หากระบบขึ้นหน้าจอว่าสมุดรายวันปกติ แสดงว่าข้อมูลทั้งหมดถูกต้องและสามารถลงบัญชีได้ แต่หากเกิดข้อผิดพลาด ระบบจะแจ้งเตือนข้อมูลที่จำเป็นต้องระบุเพิ่ม เช่น ปริมาณ, ไซต์ หรือ คลังสินค้า
เมื่อผู้ใช้งานทำการกดปุ่มตรวจสอบและระบบแสดงหน้าจอว่า สมุดรายวันปกติ ผู้ใช้งานยังสามารถบันทึกรายการเพิ่มได้อีก แต่หากบันทึกข้อมูลครบถ้วนถูกต้องแล้ว จะต้องทำการบันทึกบัญชีโดย กดปุ่ม “ลงรายการบัญชี” และกด “ตกลง”
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หากดำเนินการผ่าน ระบบจะแสดงหน้าจอว่าลงบัญชีแล้วดังภาพ (หลังจากลงบัญชีแล้ว สมุดรายวันรายการนี้ จะไม่สามารถแก้ไขหรือเพิ่มบรรทัดได้อีก)
เมื่อลงรายการบัญชีแล้ว สามารถพิมพ์เอกสารจากหน้าต่างสมุดรายวันสินค้าคงคลัง >> พิมพ์ >> สมุดรายวัน
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