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ผู้จัดทำา ผู้ทวนสอบ ผู้อนุมัติ
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ประวตัิการแก้ไขเอกสาร
วนัที่ประกาศใช้ คร้ังที่แก้ไข รายละเอยีดการแก้ไขเอกสาร ผู้แก้ไขเอกสาร

31-Jul-23 00 จดัทำาเอกสารคร้ังแรก ไอลดา
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1. วตัถุประสงค์ (Objectives)
          เพ่ือเป็นแนวทางใหผู้ท่ี้เกี่ยวขอ้งกบักระบวนการเบิกอุปกรณ์อิเลก็ทรอนิกส์สำาหรับใชใ้นการทำางาน 
สามารถปฏิบติัตามกระบวนการท่ีก ำาหนดไวใ้นระบบคุณภาพไดอ้ยา่งถูกตอ้ง

2. ขอบเขต (Scope)
          ครอบคลุมขั้นตอนการเบิกอุปกรณ์อิเลก็ทรอนิกส์ สำาหรับใชใ้นการทำางานผา่นทางระบบ Odoo

3. เอกสารอ้างองิ (Reference document)
แบบฟอร์มการยมื-คืน แผนกไอที (FM-ITD-001)

4. คำานิยาม (Definition)
          อุปกรณ์อิเล็กทรอนิกส์ หมายถึง คอมพิวเตอร์โน๊ตบุ๊ค แลบ็ทอ็ป แทป็เลต็ โทรศพัทมื์อถือ และกลอ้งถ่ายรูป

5. ขั้นตอนการทำางาน (Work instruction)
5.1 การลงนามรับอุปกรณ์
5.1.1 เขา้ Odoo > Documents  เลือก WORKSPACE “ISO Document > Form > IT support” จากนั้น 
Download เอกสาร FM-ITD-001 แบบฟอร์มการยมื-คืน แผนกไอที
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5.1.2 กรอกขอ้มูลลงในเอกสาร โดยใส่ช่ือ-นามสกลุ และตำาแหน่งของผูเ้บิกใชอุ้ปกรณ์ จากนั้นใส่ราย
ละเอียดอุปกรณ์ท่ีท ำาการเบิก (ประเภทอุปกรณ์, รุ่น, Serial number และจำานวนท่ีเบิก)

5.1.3 บนัทึกเอกสาร โดยใส่ช่ือของผูเ้บิกใชอุ้ปกรณ์นำาหนา้ช่ือเอกสาร เพ่ือใหส้ะดวกต่อการคน้หา
เอกสารในภายหลงั

5.1.4 เขา้ Odoo > Sign > SEND A REQUEST > เลือกเอกสาร > Open
5.1.5 กดคา้งตรงค ำาวา่ Signature แลว้ลากมาวางไวต้รงช่อง “ลงช่ือผูรั้บ”

5.1.6 กดตรงคำาวา่ Customer จากนั้น Search หาตำาแหน่งของผูเ้บิกอุปกรณ์ > VALIDATE
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5.1.7 เลือกคำาสัง่ “SEND” สำาหรับการส่งเอกสารไปยงัผูรั้บเพ่ือขอลายเซ็น หรือเลือก "SIGN NOW" 
ในกรณีท่ีคุณตอ้งการใหผู้รั้บท ำาการลงนามในเอกสารทนัที

5.1.8 หลงัจากเลือกค ำาสัง่ จะมีกล่องขอ้ความเดง้ข้ึนมาเพ่ือใหก้รอกช่ือ User หรือ Email หรือช่ือของผู ้
เบิกอุปกรณ์ จากนั้นกด SEND/ SIGN NOW (ตามคำาสัง่ท่ีเลือกจากขอ้ 5.1.7) จะมี Email แจง้เตือนไป
ยงัผูเ้บิก เพ่ือเป็นหลกัฐานการลงนามรับอุปกรณ์

5.1.9 กด CLICK TO START > SIGN IT > ลงนามในเอกสาร > ADOPT AND SIGN
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5.1.10 กด VALIDATE & SEND COMPLETED DOCUMENT

5.1.11 กด DOWNLOAD DOCUMENT 

5.1.12 จดัเกบ็เอกสาร (Upload) ลงใน Odoo > Documents เลือก WORKSPACE “ISO Document > 
Record > IT support > ยมือุปกรณ์ IT”
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5.2 การทำาเบิกอุปกรณ์ผ่านระบบ Odoo
5.2.1 เขา้ Odoo > Requistions > CREATE

5.2.2 กรอกขอ้มูลของผูเ้บิก > Requisitions Lines > Add a line > เลือกอุปกรณ์ท่ีจะเบิก
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5.2.3 เลือก Picking Details
 Source Location เลือก CFFAC/Asset Stock IT
 Destination Location เลือก CFFAC/Employee

5.2.4 กด CONFIRM > SAVE


