
 
 

ภาคผนวก 
 
 

คูมือการใชระบบ
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คูมือการใชระบบ  
1. การเขาใชงานในระบบ (Logon)  

เปดโปรแกรม SAP GUI เลือกรายการท่ีจะเช่ือมตอระบบ จากนั้นกดปุม  

 
รูป  I-1  SAP Logon 

 

 
รูป  I-2  หนาจอ Logon 

ใส Client , User และ Password จากนั้นกด Enter เพ่ือเขาสูระบบ 
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2. องคประกอบหนาจอ 

 
รูป  I-3  องคประกอบหนาจอ 

- Menu Bar เปนหนาจอใชแสดงคําส่ังตางๆ ในการทํางาน โดย Menu  
- Command Field เปนชองทางลัดท่ีผูใชสามารถระบุ Transaction Code เพ่ือเขาสู

หนาจอการทํางานตางๆ  
- Standard Toolbar เปนปุมมาตราฐาน 
- Title Bar บอกสถานะหนาจอท่ีกําลังใชงานอยูในปจจุบัน 
- Application Toolbar เปนปุมเมนูท่ีมีคําส่ังในการทํางานแตกตางกันไปตามหนาจอ

ท่ีเรียกใชงาน 
- Status เปนสวนท่ีแสดงสถานะของขอมูล เชน ขอความแสดงความผิดพลาด 

รวมถึงแสดงขอมูลตางๆ เกี่ยวกับผูใชงานระบบ 
 
 

 

 

 

 

3. การสรางขอมูลรหัสวัสด ุ

Title Bar 

Menu Bar Standard Toolbar 

Command Field 

Application Toolbar 

Status 
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Menu Path : SAP Menu  Logistics  Materials Management  Material Master  
Material  Create (General)  Immediately  

Transaction Code :  MM01 

 
รูป  I-4  Create Material 

 

ฟลด รายละเอียด 
Material ใสรหัสวัสดุท่ีตองการสราง 

Industry Sector เลือกประเภทธุรกิจ 

Material Type เลือกประเภทวัสดุจะท่ีทําการสราง 

กด Enter จะปรากฎหนาจอ Select View 
หากเปนวัสดุท่ีไมมีวัตถุประสงคเพ่ือการขาย ใหเลือก  Basic Data 1, Basic Data 2, 

Purchasing, MRP 1, MRP 2, MRP 3, MRP 4, Work Scheduling , General Plant Data / Storage 1, 
General Plant Data / Storage 2, Accounting 1, Accounting 2, Costing 1, Costing 2 

หากเปนสินคาสําเร็จรูปสําหรับขาย จะตองเลือก Sales: Sales Org. Data 1, Sales: Sales 
Org. Data 2, Sales: General/Plant Data เพ่ิมเติม จากนั้นกดปุม  
 

ฟลด รายละเอียด 
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ฟลด รายละเอียด 
Plant ระบุรหัสโรงงาน 

Stor. Location ระบุรหัสสถานท่ีเก็บสินคา 

Sales Org. ระบุรหัสองคกรการขาย 

Distr. Chanael ระบุรหัสชองทางการจัดจําหนาย 
 
กด Enter เพ่ือเขาสูหนาจอ Basic data 1 

 

 
รูป  I-5   Material-Basic data 1 

 

ฟลด รายละเอียด 
Material ระบุช่ือสินคาหรือวัตถุดิบท่ีจะสราง 

Base Unit of Measure ระบุหนวยนับพ้ืนฐาน 

Material Group ระบุกลุมวัสด ุ
 
 



131 

 
รูป  I-6   Material-Sales org.1 

ฟลด รายละเอียด 
Sales unit หนวยท่ีใชในการขาย 

Delivering Plant สถานท่ีรับสินคาเขา 

Division รหัสสายผลิตภัณฑ 

Tax classification รหัสการคิดภาษีขาย 
 

 
รูป  I-7   Material-Sales org.2 
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ฟลด รายละเอียด 
Matl statistics grp เง่ือนไขการปรับปรุงขอมูลในรายงาน 

Gen. item cat. grp กลุมของประเภทสินคาท่ัวไป 

Item category group ระบุกลุม Item category 
 

 
รูป  I-8   Material-Sales: General/Plant Data 

 

ฟลด รายละเอียด 
Gross Weight  น้ําหนักรวม    
Availability check  เง่ือนไขการตรวจสอบปริมาณสินคา 
Trans. Grp  ระบุกลุมการจัดสง  
LoadingGrp  ระบุประเภทการขนสินคา 
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รูป  I-9   Material-Purchasing 

Tick Batch management เพ่ือใหสามารถระบุ Batch ตอนรับสินคาเขาคลังได 
 

 
รูป  I-10   Material-MRP 1 
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ฟลด รายละเอียด 
MRP GROUP  ระบุกลุม MRP 
MRP Type  ระบุประเภทการใช MRP 
MRP Controller  ระบุผูควบคุม MRP  
Lot size  ระบุประเภทขนาด Lot 

 

 
รูป  I-11   Material-MRP 2 

 

ฟลด รายละเอียด 
Procurement type  ระบุประเภทการจัดหา 
In-house production  ระยะเวลาท่ีใชในการผลิตสินคา 
SchedMargin key  ระบุประเภท SchedMargin key 
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รูป  I-12   Material-MRP 3 

ระบุขอมูล Period Indicator โดยเลือกรอบระยะเวลาเปน M (Monthly) 

 

 
รูป  I-13   Accounting 1 

ฟลด รายละเอียด 
Valuation Class  ระบุคลาสการตีราคา 7920  Finished products  
Price control  ระบุการควบคุมราคา S : Standard Price  
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4. การสรางขอมูลหลักผูขาย 
Path : SAP Menu  Logistics  Material Management  Purchasing  Master Data 

 Vendor  Purchasing  Create    
Transaction Code :  MK01 

 
รูป  I-14   Vendor Master 

ฟลด รายละเอียด 
Purchasing Organization ระบุองคกรการจัดซ้ือ  

Account group  ระบุกลุมการลงบัญชี  
 

 
รูป  I-15   Vendor-Address 

ระบุช่ือผูขาย ท่ีอยู และชองทางการติดตอ เชน เบอรโทรศัพท 
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รูป  I-16   Vendor-Control 

Tex Number 2 : ระบุรหัสประจําตัวผูเสียภาษ ี

 
รูป  I-17   Vendor –Purchasing data 

ฟลด รายละเอียด 
Order currency ระบุสกุลเงินในการจัดซ้ือ เปน THB  

Terms of payment  ระบุเง่ือนไขในการจายชําระเงิน  

กดปุม  ระบจะแจงเลขที ่ Vendor ใหทราบ 

 

5. การสรางขอมูลหลักลูกคา 
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Path : SAP Menu  Logistics  Sales and Distribution  Master Data  Business 
Partner  Customer  Create  Sales and Distribution 

Transaction Code :  VD01 
 

 
รูป  I-18   Customer Create 

ฟลด รายละเอียด 
Account group  ระบุกลุมการบันทึกบัญชี 

Company code  ระบุรหัสบริษัท 

Sales Organization  ระบุองคกรการขาย 

Distribution Channel ระบุชองทางการจัดจําหนาย  

Division  ระบุรหัสสายผลิตภัณฑ  
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รูป  I-19  Customer-General Data 

ระบุช่ือผูขาย ท่ีอยู และชองทางการติดตอ เชน เบอรโทรศัพท  

จากนั้นกดปุม  เพ่ือระบุขอมูลทางดานการขาย 
 

 
รูป  I-20  Customer-Sales 

ฟลด รายละเอียด 
Currency  ระบุสกุลเงิน 

Cust.pric.proc  ระบุวิธีคิดราคาสินคา 

Cust.Sstats.grp  ระบุวิธีการเก็บขอมูล 
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รูป  I-21  Customer-Shipping 

ฟลด รายละเอียด 
Shipping Conditions ระบุเง่ือนไขการขนสงสินคา 

Delivering Plant  ระบุคลังสินคาท่ีจะนําสินคาออก 

Max. partial deliverries  ระบุจํานวนงวดท่ีอนุญาตใหแบงสงสินคา 

Tick  Order Combination สงสินคาจากหลายๆ Order ไปใน Delivery Order เดียวกัน 

 

 
รูป  I-22  Customer-Billing Documents 
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ฟลด รายละเอียด 
Incoterm ระบุขอตกลงซ้ือขาย 

Terms of payment  ระบุเง่ือนไขการชําระเงิน 

Account assignment group  ระบุกลุมบัญชีท่ีใชในการบันทึก 

Tax กําหนดการใชภาษ ี

 

 
รูป  I-23  Customer-Partner Functions 

ระบบจะระบุให โดยกําหนดใหเปนตาม Customer Code  
จากนั้นกดปุม  ระบจะแจงเลขท่ี Customer ใหทราบ 
 

 
รูป  I-24  แสดงผลการสราง Customer 
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6. สรางขอมูลราคาสินคา 
Path : SAP Menu  Logistics  Sales and Distribution  Master Data  Conditions 

 Select Using Condition Type Create 
Transaction Code :  VK11 
 

 
รูป  I-25  Create condition Records 

ฟลด รายละเอียด 
Condition type  

 
ระบุประเภทการเง่ือนไข 

Key Combination  Customer/material with release status 
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รูป  I-26  Price Condition 

ฟลด รายละเอียด 
Sales Organization  ระบุองคกรการขาย 

Distribution Channe  ระบุชองทางการจัดจําหนาย 

Customer  ระบุรหัสลูกคา 

Material  ระบุรหัสสินคา 

Amount  ระบุจํานวนเงิน 

Valid From -To ระบุระยะเวลาการใชราคา 

จากนั้นกด  เพ่ือบันทึกขอมูล 

 
รูป  I-27  Condition records saved 
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7. สรางขอมูลสูตรการผลิต (BOM) 
Path : SAP Menu  Logistics  Production  Master Data Bills of Material  

Material BOM  Create     
Transaction Code :  CS01 

 

 
รูป  I-28  BOM Initial Screen 

ฟลด รายละเอียด 
Material  ระบุรหัสสินคาท่ีจะสรางสูตรการผลิต 

Plant  ระบุโรงงาน 

BOM Usage  ระบุประเภทการใช BOM 
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รูป  I-29  Create material BOM (1) 

ใสรหัสวัตถุดิบ และปริมาณ ท่ีใชสรางสูตรการผลิต 

 
รูป  I-30  Create material BOM (2) 
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รูป  I-31  แสดงผลการสราง BOM 

8. สราง Work Center 
Path : SAP Menu  Logistics  Production  Master Data Work Centers  Work 

Center  Create     
Transaction Code :  CR01 
 

 
รูป  I-32  Create Work Center 

 

ฟลด รายละเอียด 
Plant  ระบุโรงงาน 

Work center  ระบุสถานนีงาน 

Work center cat.  ระบุ Work Center Category 
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รูป  I-33  Work Center-Basic data 

ฟลด รายละเอียด 
Person responsible  ระบุ Person responsible 111 

Location  ระบุ Location 111 

Usage  ระบุ Usage 009 
Standard value key  ระบุ Standard value key SAP1 
Setup  ระบุ Setup should be entered 

Labor  ระบุ Labor should be entered 
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รูป  I-34  Work Center-Default values 

ฟลด รายละเอียด 
Control key : ASSY ระบุ Control key ASSY 

Setup MIN ระบุ Setup MIN 
Labor MIN ระบุ Labor MIN 

 

 
รูป  I-35  Work Center-Capacities 
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ฟลด รายละเอียด 
Capacity category  ระบุ Capacity category 002       

 Setup formula  ระบุ Setup formula SAP005     
 Processing formula  ระบุ Processing formula SAP007 

 

 
รูป  I-36  Work Center-Scheduling 

ฟลด รายละเอียด 
Capacity category  ระบุ Capacity category 002       

Setup formula  ระบุ Setup formula SAP001 
Processing formula  ระบุ Processing formula SAP003 
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รูป  I-37  Work Center-Costing 

ฟลด รายละเอียด 
Controlling Area : 11A1 ระบุ Controlling Area 11A1 

Cost Center : D010 ระบุ Cost Center D010 

 

9. สราง Routing 
Path : SAP Menu  Logistics  Production  Master Data Routings Standard 

Routings  Create    (Transaction Code :  CA01) 
 

 
รูป  I-38  Create routing 
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ฟลด รายละเอียด 
Material  ระบุรหัสวัสดุท่ีจะสราง Routing 

Plant  ระบุ Plant 

 

 

รูป  I-39  Routing-Header Details 

ฟลด รายละเอียด 
Usage  ระบุรหัสการใชงาน Routing 

Status  ระบุรหัสสถานะความพรอมใชงานของ Routing 
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รูป  I-40  Routing-Operation Overview 

ฟลด รายละเอียด 
Work center ระบุรหัส Work center 

Description ระบุรายละเอียดของงาน 

 

จากนั้นกดปุม  ระบุระยะเวลาการทํางานตอ 1 ช้ินงานในแตละขั้นตอน 

เม่ือระบุขอมูลเสร็จแลว กดปุม  

 

 
รูป  I-41  แสดงผลการสราง Routing 
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10. ใบเสนอราคา (Quotation) 
Path : SAP Menu  Logistics  Sales and Distribution  Sales   Quotation   

Create   (Transaction Code :  VA21) 
 

 
รูป  I-42  Quotation Initial Screen 

ฟลด รายละเอียด 
Quotation Type  ระบุประเภทใบเสนอราคา 

Sales Organization  ระบุองคกรการขาย 

Distribution Channel  ระบุชองทางการจัดจําหนาย 

Division  ระบุสายผลิตภัณฑ 
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รูป  I-43  Create Quotation 

ฟลด รายละเอียด 
Sold-to-party  ระบุสถานท่ีสําหรับจัดทําเอกสาร 

Material  ระบุสินคา 

Quantity  ระบุจํานวนสินคา 
 
Double click ท่ี Material ไปท่ี Tab Condition ตรวจสอบราคา จากนั้นกดปุม  

 

 
 
 
 
 
 
 
 

11. ใบส่ังขาย (Sales Order) 
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Path : SAP Menu  Logistics  Sales and Distribution  Sales   Order   Create 
Transaction Code :  VA01 
 

    
รูป  I-44  Sales Order-Initial Screen 

ฟลด รายละเอียด 
Order Type  ระบุประเภทใบส่ังขาย 

Sales Organization  ระบุองคกรการขาย 

Distribution Channel  ระบุชองทางการจัดจําหนาย 

Division  ระบุสายผลิตภัณฑ 
 

จากนั้นกดปุม   เพ่ืออางอิงใบเสนอราคา 

 



156 

รูป  I-45  Create with Reference 

ฟลด รายละเอียด 
Quot.  ระบุเลขท่ีใบเสนอราคา 

Sold-to party  ระบุสถานท่ีสําหรับจัดทําเอกสาร 

กดปุม  เพ่ือคัดลอกขอมูลใบเสนอราคามาเปนใบส่ังขาย 

 
รูป  I-46  Sales Order-Availability Control 

ตรวจสอบ Dely/Conf.Date จากนั้นกดเครื่องหมาย  ดานขางเพ่ือเขาสูหนาจอ 
Overview  

 
รูป  I-47  Sales Order-Overview 
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ระบุเลขท่ี PO Number แลวจึงบันทึกขอมูล 

12. การจัดการแผนความตองการสินคาและวัตถุดิบ (MRP) 
Path : SAP Menu  Logistics  Production  MRP   Planning  MD02- Multi 

Single-Item Planning 
Transaction Code : MD02 
 

 
รูป  I-48  Single-Item, Multi-Level 

ฟลด รายละเอียด 
Material  ระบุรหัสสินคา 

Plant  ระบุรหัส Plant 

 Display results before they are saved กด Enter\ 
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รูป  I-49  Planning Result-FG 

ระบบแสดงผลการ Run MRP สําหรับสินคาสําเร็จรูป กด   

 
รูป  I-50  Next Stopping Point 

ระบบจะแสดงจอภาพถามการ Run MRP สําหรับ Component เลือก Plan up until 
stopping point จากนั้นกดปุม Continue ระบบจะแสดงผลการ Run MRP สําหรับ Raw Material 
และ Semi-finished Product 
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รูป  I-51  Planning Result-RM 

 
รูป  I-52  Planning Result-SFG 

 
13. การสรางใบส่ังซ้ือจากการ RUN MRP 

Path : SAP Menu  Logistics  Production  MRP   Evaluations    
Stock/Requirements List (Transaction Code :  MD04) 
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รูป  I-53  Stock/Requirements List-RM (1) 

ฟลด รายละเอียด 
Material  ระบุรหัสวัตถุดิบท่ีตองการส่ังซ้ือ 

Plant  ระบุรหัส Plant 
 

 
รูป  I-54  Stock/Requirements List-RM (2) 

กดปุม  ทางซายมือของรายการ ของรายการ PurRqs ท่ีตองการ 
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รูป  I-55  Convert to Purchase Order 

กดปุม  เพ่ือเขาสูหนาจอ Create Purchas Order 

 
รูป  I-56  Create Purchas Order 

ฟลด รายละเอียด 
Document Type ระบุประเภทใบส่ังซ้ือ (FE ใบส่ังซ้ือในประเทศ) 

Vendor ระบุรหัสผูขายสําหรับการส่ังซ้ือวัตถุดิบ 

Purch. Org. ระบุรหัสองคกรการจัดซ้ือ 

Purch. Group ระบุรหัสกลุมการจัดซ้ือ 

Company Code ระบุรหัสบริษัท 

Document Overview (ซายมือ) เลือกเลขท่ีใบขอเสนอซ้ือ กดปุม  
G/L Account ระบุรหัสการบันทึกบัญชี 

Sales Order ระบุเลขท่ีใบส่ังขาย 

เม่ือระบุขอมูลเรียบรอยแลว กดปุม  
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รูป  I-57  Stock/Requirements List-RM (3) 

เม่ือกลับมาหนาจอ Stock/Requirements List และกดปุม  จะพบวาบรรทัดรายการ
PurRqs 00100236 ไดเปล่ียนเปน POitem 0000210003/00010 แลว 

14. การรับวัตถุดิบจากากรส่ังซ้ือเขาคลัง 

 
รูป  I-58  Goods Receipt-RM 

 

 

ฟลด รายละเอียด 
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ฟลด รายละเอียด 
ประเภทคการเคล่ือนยาย ระบุ การรับสินคา (A01 Goods Receipt) 

เอกสารอางอิง ระบุประเภทเอกสารอางอิง และเลขท่ีเอกสาร 

Movement Type ระบุประเภทการรับสินคา (101 GR goods receipt) 

SLoc ระบุรหัสคลังสินคา 

Batch ระบุหมายเลข ddmmyyyy ตามวันท่ีรับสินคา 

เม่ือบันทึกขอมูลเรียบรอยแลว กดปุม Check เพ่ือตรวจสอบการบันทึกขอมูล จากนั้นกด
ปุม Post เพ่ือบันทึกขอมูลการรับสินคา 

15. การสรางใบส่ังผลิต 

 
รูป  I-59  Stock/Requirements List-SF/FG (1) 

ฟลด รายละเอียด 
Material  ระบุรหัสสินคากึ่งสําเร็จรูป/สินคาสําเร็จรูปท่ีตองการผลิต 

Plant  ระบุรหัส Plant 
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รูป  I-60  Stock/Requirements List-SF/FG (2) 

กดปุม  ทางซายมือของรายการ ของรายการ PldOrd ท่ีตองการ 

 
รูป  I-61  Convert to Production Order 

กดปุม   เพ่ือเขาสูหนาจอ Production Order Create 

เม่ือเขาสูหนาจอ Production Order Create แลว ตรวจสอบขอมูลใหถูกตอง จากนั้นกดปุม 

 เพ่ือบันทึกขอมูล ระบบจะนํากลับมาท่ีหนาจอ Stock/Requirements List 
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รูป  I-62  Production Order Create 

 
รูป  I-63  Stock/Requirements List SF/FG (3) 

เม่ือกลับมาหนาจอ Stock/Requirements List และกดปุม  จะพบวาบรรทัดรายการ
PldOrd 5541/SO ไดเปล่ียนเปน PrdOrd 1000080/PP01/Re แลว 

 

 

16. การตัดเบิกวัตถุดิบเพ่ือการผลิต 
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รูป  I-64  Good Issue-SF 

ฟลด รายละเอียด 
ประเภทคการเคล่ือนยาย ระบุ การรับสินคา (A07 Goods Issue) 

เอกสารอางอิง ระบุประเภทเอกสารอางอิง และเลขท่ีเอกสาร 

Movement Type ระบุประเภทการรับสินคา (261 GI for order) 

SLoc ระบุรหัสคลังสินคา 

Batch ระบุหมายเลข ddmmyyyy ตามวันท่ีรับสินคา 

เม่ือบันทึกขอมูลเรียบรอยแลว กดปุม Check เพ่ือตรวจสอบการบันทึกขอมูล จากนั้นกด
ปุม Post เพ่ือบันทึกขอมูลการเบิกสินคาออกจากคลังเขาสูกระบวนการผลิต 

 

 

 

 

17. การยืนยันขั้นตอนการผลิต 
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รูป  I-65  Operation confirmation 

ฟลด รายละเอียด 
Order  ระบุเลขท่ีใบ Production Order 

Oper./activity  ระบุเลขท่ี Operation/Activity 

Sequence  ระบุเลขท่ี Sequence 
 

เม่ือระบุขอมูลขางตนแลว กดปุม  ระบบจะดึงขอมูลสําหรับการผลิตมา
ให เม่ือตรวจสอบขอมูลถูกตองแลว กด  เพ่ือบันทึกขอมูลยืนยันขั้นตอนการผลิต 

 

 

 

 

 

 

18. การรับสินคากึ่งสําเร็จรูป/สินคาสําเร็จรูปจากการผลิตเขาคลังสินคา 
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รูป  I-66  Good Receipt-SF 

ฟลด รายละเอียด 
ประเภทคการเคล่ือนยาย ระบุ การรับสินคา (A01 Goods Receipt) 

เอกสารอางอิง ระบุประเภทเอกสารอางอิง และเลขท่ีเอกสาร 

Movement Type ระบุประเภทการรับสินคา (101 GR goods receipt) 

SLoc ระบุรหัสคลังสินคา 

Batch ระบุหมายเลข ddmmyyyy ตามวันท่ีรับสินคา 

เม่ือบันทึกขอมูลเรียบรอยแลว กดปุม Check เพ่ือตรวจสอบการบันทึกขอมูล จากนั้นกด
ปุม Post เพ่ือบันทึกขอมูลการรับสินคา 
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รูป  I-67  Stock Overview 

ฟลด รายละเอียด 
Material  ระบุรหัสสินคาท่ีตองการดู Stock 

Plant  ระบุรหัสโรงงาน 

เม่ือระบุเง่ือนไขตามท่ีตองการแลว กดปุม  ระบบจะแสดงจํานวน Stock โดยแยกตาม 
โรงงาน-คลังสินคา-เลข Batch 

 
รูป  I-68  Stock Overview-SF 
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รูป  I-69  Stock Overview-FG 

19. การจัดทําเอกสารใบสงสินคา 

 
รูป  I-70  Create Outbound Delivery (1) 

ฟลด รายละเอียด 
Shipping point  ระบุจุดสงสินคา 

Selection date  ระบุวันท่ีสงสินคา 

Order  ระบุเลขท่ี Sales Order 
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รูป  I-71  Create Outbound Delivery (2) 

ระบบจะดึงขอมูลจาก Sales Order มาให ทําการตรวจสอบ จากนั้น กดปุม SAVE 



 

ประวัติผูเขียน 
 

ชื่อ - สกุล นางสาวปรารถนา  ตระกูลเอ้ือ 
 
วัน เดือน ปเกิด 5  มีนาคม  2526 
 
ประวัติการศึกษา สําเร็จมัธยมศึกษาตอนปลาย  โรงเรียนศรียาภัย  

ปการศึกษา 2544 
 สําเร็จการศึกษาปริญญาบัญชีบัณฑิต สาขาระบบสารสนเทศทางการบัญชี     

ปการศึกษา 2548 
 
ประสบการณ   ป 2548 - 2552      พนักงานบัญชี บริษัท แอดวานซฟารมา จํากัด 

ป 2554 - ปจจุบัน  SAP CONSULTANT 
                             บริษัท T.N. INFORMATION SYSTEMS  

 
 

 

 


