
                   

SD-NP-001 

 

 

  

 

User Manual 

คูม่อืระบบมาตรฐาน 

 

 

 

Odoo Version 13 แบบ Enterprise 

ระบบการอนุมตั ิ(Approval) 

 

 

 

Company: 

บรษัิท ไพรซ์ ออฟ วูด้ อนิดรัสทรสี ์จ ำกดั 

 

Version 1.0 

 



 
  

Doc. Name เอกสำร  User Manual 

Doc. Description ระบบกำรอนุมัต ิ(Approval) 

Company  บรษัิท ไพรซ์ ออฟ วูด้ อนิดรัสทรสี ์จ ำกัด 

 

2 | P a g e               
 

 

ประวตักิารจดัท าเอกสาร 

 
 

ล ำดับ 
 

เวอรช์ัน่ 
 

รำยละเอยีดกำรด ำเนนิกำร 
 

ผูจ้ัดท ำ 
(วันทีจ่ัดท ำ) 

 
ผูท้วนสอบ 

(วันทีท่วนสอบ) 

 
ผูอ้นุมัต ิ

(วันทีอ่นุมัต)ิ 

 
1 

 
1.0 

 
จัดท ำเอกสำรครัง้แรก 

 
Aumnad 

24/06/2021 

 
Nattapong 
24/06/2021 

 
Nattapong 
24/06/2021 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
  

Doc. Name เอกสำร  User Manual 

Doc. Description ระบบกำรอนุมัต ิ(Approval) 

Company  บรษัิท ไพรซ์ ออฟ วูด้ อนิดรัสทรสี ์จ ำกัด 

 

3 | P a g e               
 

 
 

สารบญั 

Content 

❖ ระบบกำรอนุมัต ิ(Approval)............................................................................................................................4 

➢ Menu : My Approvals………….……………………………………………………………………………………………………………..4 

➢ Menu : Manager……………………………………………………………….……………………………………………………………….4 

➢ Menu : Configuration………………………………………………………………………………………………………………………….4 

❖ หนำ้ใบขออนุมัต.ิ............................................................................................................................................5 

❖ หนำ้กำรตัง้คำ่ Approvals Types…………………..……………………….……………………………………….…………………………..6 

❖ กำรสรำ้งใบขออนุมัต…ิ……………………………………………….…………………………………………..………….………………………..7 

❖ กำรอนุมัตเิอกสำร………………………………………………….………………………………….……………………….………………………..9 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
  

Doc. Name เอกสำร  User Manual 

Doc. Description ระบบกำรอนุมัต ิ(Approval) 

Company  บรษัิท ไพรซ์ ออฟ วูด้ อนิดรัสทรสี ์จ ำกัด 

 

4 | P a g e               
 

ระบบการอนุมตั ิ(Approval)  
 

วัตถปุระสงค ์ : ใชส้ ำหรับท ำรำยกำรขออนุมัตปิระเภทตำ่งๆ และกำรอนุมัตสิ ำหรับพนักงำนระดับหัวหนำ้งำน 

  
 

ในหนา้ Approvals จะมีหวัขอ้ส าหรบัการขออนมุตัิตา่งๆ เช่นการขออนมุตัิรางวลัแนะน าพนกังาน, การขออนมุตัิเดินทางเพื่อ
ไปหาลกูคา้ ฯลฯ 

 
 

Menu Name Description 

My Approvals  

     New Request ท ำรำยกำรขออนุมัตใิหม่ 

     My Requests รำยกำรทีไ่ดท้ ำขออนุมัตทิัง้หมด 

Manager  

     Approvals to Review รำยกำรทีต่อ้งกำรอนุมัต ิ

     All Approvals รำยกำรทีอ่นุมัตไิปแลว้ 

Configuration  

     Approvals Types กำรตัง้คำ่ประเภทของกำรอนุมัต ิ
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หนา้ใบขออนุมตั ิ  
 

 

 

Field Name Description 

Approval Subject หัวขอ้กำรขออนุมัต ิ

Request Owner ผูข้ออนุมัต ิ

Category ประเภทกำรขออนุมัต ิ

Date วันทีต่อ้งกำร 

Period ชว่งเวลำ 

Location สถำนที ่

Contact ชือ่ผูต้ดิตอ่ 

Items ชือ่สิง่ของ 

Quantity จ ำนวนของ 

Amount จ ำนวนเงนิ 

Reference กำรอำ้งองิ 

Tab: Description ระบรุำยละเอยีดของกำรขออนุมัตเิพิม่เตมิ 

Tab: Approver(s) รำยชือ่ผูอ้นุมัต ิ
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หนา้การต ัง้คา่ Approvals Types  
 

 

 

Field Name Description 

Name ชือ่ประเภทกำรอนุมัต ิ

Description ค ำอธบิำย 

Option กำรก ำหนดรำยละเอยีดกำรขออนุมัต ิ

- Required ระบใุหจ้ ำเป็นตอ้งเลอืกขอ้มลูสว่นนี้ 

- Optional เลอืกขอ้มลู หรอืไมเ่ลอืกขอ้มลูก็ได ้

- None ไมต่อ้งมขีอ้มลูสว่นนี ้

     Document เอกสำร 

     Contact ชือ่ผูต้ดิตอ่ 

     Date วันที ่

     Period ชว่งเวลำ 

     Items ชือ่สิง่ของ 

     Quantity จ ำนวนของ 

     Amount จ ำนวนเงนิ 

     Reference กำรอำ้งองิ 

     Payment กำรช ำระเงนิ 

     Location สถำนที ่
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การสรา้งใบขออนุมตั ิ
 

ไปที ่Approvals > My Approvalsเลอืกประเภททีต่อ้งกำรขออนุมัต ิและคลกิ New request 

 

 

ใสร่ำยละเอยีดทีต่อ้งกำรขออนุมัต ิหรอืคลกิ Attach Document เพือ่แนบเอกสำรเพิม่เตมิ 
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ชือ่ผูอ้นุมัตจิะแสดงตำมทีก่ ำหนดแตล่ะประเภทกำรขออนุมัต ิเมือ่ใสร่ำยละเอยีดเรยีบรอ้ยคลกิ Save เพือ่บันทกึ และ

คลกิ Submit เพือ่สง่ขอ้มลูใหผู้อ้นุมัตพิจิำรณำ 

 

 

หลังจำกกด Submit สถำนะใบขออนุมัตจิะอยู่ที ่Submitted 
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การอนุมตัเิอกสาร 
 

ไปที ่Approvals > Approvals to Review และคลกิรำยกำรขออนุมัต ิ

 

 

ผูอ้นุมัตสิำมำรถเลอืกไดว้ำ่จะจัดกำรอยำ่งไรกับใบขออนุมัต ิ

 

 

Menu Name Description 

Approve อนุมัต ิ

Refuse ปฏเิสธ 

Cancel ยกเลกิ 
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เมือ่ผูอ้นุมัตใิบขออนุมัตแิลว้ สถำนะใบขออนุมัตจิะอยุ่ที ่Approved 

 

 

 

 

********************************************************************************* 


