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การขอเบิกสินค้า (Requisition) 

ขั้นตอนที ่1    ใหค้ลิกท่ี   Module  : Requisitions   เพื่อท าการขอเบิกสินคา้         
 
ขั้นตอนที ่2  เม่ือเขา้ไปท่ี Module แลว้  คลิกท่ีปุ่ม CREATE   เพื่อสร้างรายการขอเบิกสินคา้     
 

 
 
ขั้นตอนที ่3   เม่ือเขา้ไปแลว้   ใหก้รอกขอ้มูลในการเบิกสินคา้ 
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Field Name Description 

Employee ช่ือพนกังานท่ีท าการเบิกสินคา้  
Department แผนกของผูเ้บิก 
Requisition  Responsible  ผูรั้บผดิชอบเบิก 
Partner บริษทัท่ีขอเบิก 
Requisition Date วนัท่ีขอเบิก 
Received Date วนัท่ีไดรั้บ 
Requisition Deadline ก าหนดวนัท่ีสุดทา้ยท่ีจะไดสิ้นคา้ 
Company บริษทั (ไม่ใส่ก็ได)้  
Requisitions Lines 
    Requisitions Action 
    Product 
    Description 
    Quantity 
    Unit of measure 
    Vendors 

รายการสินคา้ท่ีจะเบิก 
ใหเ้ลือกประเภทการเบิก เป็น   Internal Picking   เท่านั้น 
ช่ือสินคา้ท่ีจะเบิก 
รายละเอียดของสินคา้ 
ระบุจ านวนท่ีเบิก 
หน่วยของสินคา้ท่ีจะเบิก 
ผูข้าย  (ไม่ตอ้งเลือก) 

Reason for Requisition เหตุผลในการขอเบิก 
Picking Detail แทบ็รายละเอียดการไปส่งสินคา้     (เนน้ ตอ้งกรอกใหค้รบและถูกตอ้ง) 
     Internal Picking Operation Type  ทีจ่ะเบิกสินค้า ของคลงัต้นทาง   

( จะต้องเลือกทีเ่ป็น Internal Transfer ) 

     Source Location คลงัต้นทาง  เช่น ถ้าเบิกจากคลงัปทุมธานี  ให้เลือก Locator : WHPTT 



 
 

คู่มือการท างานโปรแกรม Odoo ERP หน้า: 5 จาก 6 

หมายเลขเอกสาร :  การแกไ้ข : 01 
เร่ือง : ระบบคลงัสินค้า Odoo Version 13 วนัท่ีใช ้: 3/03/20 

 

     Destination Location คลงัปลายทาง  ต้องเลือก Location ทีเ่ป็น Transit ของผู้ที่ขอเบิก   
เช่น Fac1 ขอเบิก ให้เลือก Transit to FAC1…..   

Other Information  ขอ้มูลอ่ืนๆ   ( ขอ้มูลท่ี Tab น้ี จะมาแสดงโดยอตัโนมติั) 
    Confirmed By     ช่ือผูย้นืยนัการเบิก 
    Department Manager     ช่ือผูจ้ดัการแผนกอนุมติั 
   Approved By     ช่ือเจา้หนา้ท่ี / หวัหนา้คลงัสินคา้ ท่ีอนุมติั 
   Rejected By     ช่ือผูท่ี้ไม่อนุมติัใหเ้บิก 
   Confirmed Date     วนัท่ียนืยนัจะเบิก 
   Department Approval Date     วนัท่ีอนุมติัของแผนก 
   Approved Date     วนัท่ีอนุมติั 
   Rejected Date     วนัท่ีถูกปฏิเสธการเบิก 

 
ขั้นตอนที ่4    ใหท้ าการกดท่ีปุ่มบนัทึก  แลว้กดท่ีปุ่ม Confirm (ยนืยนั)  เพื่อยนืยนัการเบิก   ระบบจะส่งไปให ้
หวัหนา้แผนก ตรวจสอบและอนุมติั 

 
 
ขั้นตอนที ่5     หลงัจากท่ีผูข้อเบิกไดท้  ารายการเบิกส่งมาแลว้  หวัหนา้แผนก ก็ตรวจสอบและพิจารณาวา่จะ
อนุมติัการเบิกหรือไหม  (1) ถา้อนุมติั ใหค้ลิกท่ีปุ่ม Department Approve   สถานะของรายการน้ี จะถูกส่งไปให้
ผูท่ี้มีหนา้ท่ีสูงกวา่ หรือจะเป็นคนเดียวกนักบัหวัหนา้แผนกก็ได ้       หรือ (2) ถา้ไม่อนุมติั ใหค้ลิกท่ีปุ่ม  Reject   
รายการขอเบิกน้ีจะถูกตีกลบัไปท่ีผูข้อเพื่อพิจารณามาใหม่ 

 



 
 

คู่มือการท างานโปรแกรม Odoo ERP หน้า: 6 จาก 6 

หมายเลขเอกสาร :  การแกไ้ข : 01 
เร่ือง : ระบบคลงัสินค้า Odoo Version 13 วนัท่ีใช ้: 3/03/20 

 

ขั้นตอนที ่6     หลงัจากท่ีหวัหนา้แผนกอนุมติัมาแลว้ ระบบจะส่งไปใหผู้ท่ี้มีอ านาจอนุมติัท่ีสูงกวา่ หรือจะเป็น
หวัหนา้แผนก (ตอ้งระบุช่ือ) อนุมติัอีกคร้ัง ก็ได ้  (1) ถา้อนุมติั ใหค้ลิกท่ีปุ่ม Approve   หรือ (2) ถา้ไม่อนุมติั ให้
คลิกท่ีปุ่ม  Reject 

 
 
ขั้นตอนที ่7    หลงัจากท่ีอนุมติัเสร็จแลว้ ใหค้ลิกท่ีปุ่ม Create Pinking and PO  เพื่อส่งรายการเบิกไปให้
คลงัสินคา้ ท่ีหวัขอ้ การโอนยา้ยภายใน ของแต่ละแห่ง  ตาม Internal Picking 

 
 
ขั้นตอนที ่8    หลงัจากนั้น    (1) รายการเบิกส่งไปแลว้ท่ีคลงัสินคา้  (ไปท าตามขั้นตอนท่ีหวัขอ้ Internal 
Transfer )   (2) เม่ือสินคา้ท่ีเบิก ถูกส่งกลบัมาแลว้ ใหผู้ท่ี้ขอเบิก มาคลิกรับสินคา้นั้นท่ีปุ่ม     Received    
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