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สําหรับ 

บริษัท  Prize Of Wood Industry จํากดั      
  

 
 

 

 

วันทีÉ  รายละเอยีด จัดทํา ตรวจสอบ 

วนัทีÉ 2/03/21 
จดัทาํคู่มือ Pattarakrit 

Sarunchonnopphadol 

Nattapong Thongsri 

วนัทีÉ 07/05/21 
อพัเดทเรืÉองสิทธิÍ

การอนุมติัการเบิก 
Nattapong  Nattapong 
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การขอเบิกสินค้า (Requisition) 

ขัÊนตอนทีÉ 1    ให้คลิกทีÉ   Module  : Requisitions   เพืÉอทาํการขอเบิกสินคา้         

 

ขัÊนตอนทีÉ 2  เมืÉอเขา้ไปทีÉ Module แลว้  คลิกทีÉปุ่ ม CREATE   เพืÉอสร้างรายการขอเบิกสินคา้     

 

 
 

ขัÊนตอนทีÉ 3   เมืÉอเขา้ไปแลว้   ใหก้รอกขอ้มูลในการเบิกสินคา้ 
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Field Name Description 

Employee ชืÉอพนกังานทีÉทาํการเบิกสินคา้  

Type Request ระบุประเภทการเบิก (มีผลต่อการอนุมติัการเบิก) 

Department แผนกของผูเ้บิก 

Requisition  Responsible  ผูรั้บผิดชอบเบิก 

Partner บริษทัทีÉขอเบิก 

Requisition Date วนัทีÉขอเบิก 

Received Date วนัทีÉไดรั้บ 

Requisition Deadline กาํหนดวนัทีÉสุดทา้ยทีÉจะไดสิ้นคา้ 

Company บริษทั (ไม่ใส่ก็ได)้  

Requisitions Lines 

    Requisitions Action 

    Product 

    Description 

    Quantity 

    Unit of measure 

    Vendors 

รายการสินคา้ทีÉจะเบิก 

ใหเ้ลือกประเภทการเบิก เป็น   Internal Picking   เท่านัÊน 

ชืÉอสินคา้ทีÉจะเบิก 

รายละเอียดของสินคา้ 

ระบุจาํนวนทีÉเบิก 

หน่วยของสินคา้ทีÉจะเบิก 

ผูข้าย  (ไม่ตอ้งเลือก) 

Reason for Requisition เหตุผลในการขอเบิก 

Picking Detail แทบ็รายละเอียดการไปส่งสินคา้     (เน้น ตอ้งกรอกใหค้รบและถูกตอ้ง) 

     Internal Picking Operation Type  ทีÉจะเบิกสินค้า ของคลงัต้นทาง   

( จะต้องเลือกทีÉเป็น Internal Transfer ) 
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     Source Location คลงัต้นทาง  เช่น ถ้าเบิกจากคลงัปทุมธานี  ให้เลือก Locator : WHPTT 

     Destination Location คลงัปลายทาง  ต้องเลือก Location ทีÉเป็น Transit ของผู้ทีÉขอเบิก   

เช่น Fac1 ขอเบิก ให้เลือก Transit to FAC1…..   

Other Information  ขอ้มูลอืÉนๆ   ( ขอ้มูลทีÉ Tab นีÊ  จะมาแสดงโดยอตัโนมติั) 

    Confirmed By     ชืÉอผูย้ืนยนัการเบิก 

    Department Manager     ชืÉอผูจ้ดัการแผนกอนุมติั 

   Approved By     ชืÉอเจา้หนา้ทีÉ / หวัหนา้คลงัสินคา้ ทีÉอนุมติั 

   Rejected By     ชืÉอผูที้Éไม่อนุมตัิใหเ้บิก 

   Confirmed Date     วนัทีÉยืนยนัจะเบิก 

   Department Approval Date     วนัทีÉอนุมติัของแผนก 

   Approved Date     วนัทีÉอนุมติั 

   Rejected Date     วนัทีÉถูกปฏิเสธการเบิก 

 

ขัÊนตอนทีÉ 4    ให้ทาํการกดทีÉปุ่ มบนัทึก  แลว้กดทีÉปุ่ ม Confirm (ยนืยนั)  เพืÉอยนืยนัการเบิก   ระบบจะส่งไปให้ 

หัวหนา้แผนก ตรวจสอบและอนุมติั 

 
 

ขัÊนตอนทีÉ 5     หลงัจากทีÉผูข้อเบิกไดท้าํรายการเบิกส่งมาแลว้  หวัหนา้แผนก ก็ตรวจสอบและพิจารณาว่าจะ

อนุมติัการเบิกหรือไหม  (1) ถา้อนุมตัิ ใหค้ลิกทีÉปุ่ ม Department Approve   สถานะของรายการนีÊ  จะถูกส่งไปให้

ผูท้ีÉมีหนา้ทีÉสูงกวา่ หรือจะเป็นคนเดียวกนักบัหัวหนา้แผนกก็ได ้       หรือ (2) ถา้ไม่อนุมตัิ ใหค้ลิกทีÉปุ่ ม  Reject   

รายการขอเบิกนีÊจะถูกตีกลบัไปทีÉผูข้อเพืÉอพิจารณามาใหม่ 
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ขัÊนตอนทีÉ 6     หลงัจากทีÉหัวหนา้แผนกอนุมติัมาแลว้ ระบบจะส่งไปใหผู้ท้ีÉมีอาํนาจอนุมติัทีÉสูงกวา่ หรือจะเป็น

หัวหนา้แผนก (ตอ้งระบุชืÉอ) อนุมติัอีกครัÊ ง ก็ได ้  (1) ถา้อนุมติั ใหค้ลิกทีÉปุ่ ม Approve   หรือ (2) ถา้ไม่อนุมตัิ ให้

คลิกทีÉปุ่ ม  Reject 

 
 

ขัÊนตอนทีÉ 7    หลงัจากทีÉอนุมติัเสร็จแลว้ ใหค้ลิกทีÉปุ่ ม Create Pinking and PO  เพืÉอส่งรายการเบิกไปให้

คลงัสินคา้ ทีÉหัวขอ้ การโอนยา้ยภายใน ของแต่ละแห่ง  ตาม Internal Picking 

 
 

ขัÊนตอนทีÉ 8    หลงัจากนัÊน    (1) รายการเบิกส่งไปแลว้ทีÉคลงัสินคา้  (ไปทาํตามขัÊนตอนทีÉหัวขอ้ Internal 

Transfer )   (2) เมืÉอสินคา้ทีÉเบิก ถูกส่งกลบัมาแลว้ ใหผู้ท้ีÉขอเบิก มาคลิกรับสินคา้นัÊนทีÉปุ่ ม     Received    
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วิธีกาํหนดผูมี้สิทธิÍ อนุมตัิ 

 ทีÉเมนู Requisitions > Configuration  

 

 

 เลือกประเภทการเบิกทีÉตอ้งการกาํหนดสิทธิÍผูอ้นมุตั ิ

 

 

 กด Add a line เพืÉอเพิÉมรายชืÉอผูมี้สิทธิÍอนมุตั ิ

 

**คนทีÉสามารถกาํหนดสิทธิÍไดจ้ะตอ้งไดสิ้ทธิÍ administrator/ access rights ถงึจะมองเห็นเมน ูConfiguration  


