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โอกาสทางการขาย (Opportunity) 
 

 หมายถึง เครื่องมือที่จะช่วยในการบริหารจัดการด้านงานขาย ให้สามารถติดตามการขายที่เกิดขึ้น ตั้งแต่การ
เริ่มน าเสนอสินค้าให้กับลูกค้าที่ติดต่อเข้ามาครั้งแรกระหว่างการด าเนินการขาย จนกระทั้งปิดการขายส าเร็จหรือไม่
ส าเร็จ 
 

หน้าต่างการบันทึกโอกาสทางการขาย 
 

 หน้าต่างการบันทึกจะแบ่งข้อมูลออกเป็น 4 ส่วน คือ 
 Tab Basic Data คือ การบันทึกรายละเอียดข้อมูลรหัสลูกค้า เลขที่เอกสาร หัวข้อ ชื่อลูกค้า รายได้

ที่คาดหวัง และรายการสินค้า 
 Tab Detail คือ การบันทึกรายละเอียดการติดต่อระหว่างลูกค้ากับผู้ขายที่รับผิดชอบ 
 Tab Note & Attachment คือ การบันทึกรายละเอียด ค าอธิบายรายการ หมายเหตุ และเงื่อนไข

ต่างๆ 
 Tab Define Field คือ การบันทึกข้อมูลที่ผู้ใช้ได้สร้างฟอร์มกรอกข้อมูลเพ่ิมเติมขึ้นมาด้วยตนเอง 

(Tab Define Field จะแสดงก็ต่อเมื่อมีการตั้งค่า Define Field เท่านั้น) 
 

สถานะเอกสารโอกาสทางการขาย 
 

 สถานะเอกสารมีทั้งหมด 5 สถานะ ได้แก่ 
 Draft คือ เอกสารที่มีการบันทึกร่างไว้ 
 Open คือ เอกสารที่สร้างข้ึนมาใหม่ โดยรอการน าไปสร้างใบเสนอราคา 
 Partial คือ เอกสารที่มีการน าไปใช้บางส่วนเรียบร้อยแล้ว 
 Close คือ เอกสารที่น าไปเปิดใบเสนอราคา เรียบร้อยแล้ว 
 Cancel คือ เอกสารที่ถูกยกเลิก ไม่สามารถน าไปใช้งานได้อีก 

 

สถานะโอกาส 
 

 สถานะโอกาส มีทั้งหมด 3 สถานะ ได้แก่ 
 Close Won คือ การยืนยันการปิดการขายส าเร็จ 
 Close Lost คือ การยืนยันการปิดการขายไม่ส าเร็จ 
 Change Status คือ การยืนยันสถานะอ่ืนๆ ประกอบด้วย น าเสนอ ก าลังพิจารณา เสนอราคา 

อนุมัติซื้อ และผ่านการพิจารณา 
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ขัน้ตอนการบันทึกโอกาสทางการขาย 
 

1. ผู้ใช้สามารถบันทึกโอกาสทางการขาย โดยกดเมนู “CRM” > “โอกาสทางการขาย” ดังรูป 
 

 
 

2. จากนั้นระบบจะแสดงหน้าจอรายการโอการทางการขาย ผู้ใช้สามารถสร้างโอกาสทางการขายใหม่ได้ โดยกด
ปุ่ม “New” ทางด้านขวาบนของหน้าจอโปรแกรม ดังรูป 
 

 

mailto:%20support@prosoftibiz.com
https://u4488785.ct.sendgrid.net/wf/click?upn=DNdAYjDw4t-2FWBp1zRFDMLywfzSHDQgAAqmdXNt-2FtR3lZor6kRDWW0a-2B814GOVQim_gAXr5eaSnezPh4VHuRfFulCU9VvNH0JJxVD6d6Qgj25uB9dhgtwpVwWVpIhyFSYWsz6YXk9Wb0Pvi34UbgY7CXoYOtjdBwZ1SpZ0KP7qYAYfGdqaxtnEhLuz-2BU6KX7quj-2FbHF8mhxCgCavn-2ByQ02xgxNvqx-2B3F1IxCFaHeRB6rPv2NcXlO8KdMHiaOgWpvKu36H1KZmXV0UFZEtheLHJ-2Bu2Lhr-2BdZtsoFoFHPbbN0vl-2BA2Zj4g2S0cciqLIRa-2BP3


5 
 

 

ตดิตอ่สอบถามเพิม่เตมิ Tel : 0-2402-8068, 081-359-7689 Email : support@prosoftibiz.com Website : www.prosoftibiz.com 

โปรแกรมบัญชีออนไลน์ 

3. ใน Tab “Basic Data”คือ การบันทึกรายละเอียดโอกาสทางการขาย เช่น รหัสลูกค้า เลขที่เอกสาร วันที่
เอกสาร หัวข้อ รายได้ที่คาดหวัง รายการสินค้า เป็นต้น ผู้ใช้ควรท าการกรอกข้อมูลในฟอร์มที่มีเครื่องหมาย “ * ” ให้
ครบถ้วน ดังรูป 
 

 
 

4. ใน Tab รายการสินค้า ผู้ใช้สามารถเพ่ิมสินค้าได้หลายรายการโดยกดปุ่ม “ + เลือกสินค้า ” ดังรูป 
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5. ระบบจะแสดงรายการข้อมูลสินค้าทั้งหมด เช่น รหัสสินค้า ชื่อสินค้า ราคา/หน่วย เป็นต้น ดังรูป 
 

 
 

* หมายเหตุ : ในกรณีที่สินค้ามีจ านวนมาก ผู้ใช้สามารถพิมพ์รหัสสินค้า ช่ือสินค้า ช่ือหน่วยและข้อมูลอื่นๆ ในช่องรายการค้นหาได้ 

 
6. ผู้ใช้สามารถก าหนดคลังสินค้า ที่เก็บสินค้า จ านวนสินค้า และส่วนลดส าหรับสินค้าที่ต้องการขายได้ ดังรูป 
 

 
 

* หมายเหตุ : ในกรณีส่วนลดสินค้า ผู้ใช้สามารถก าหนดส่วนลดได้ 2 รูป คือ “แบบจ านวนเงิน” และ “แบบเปอร์เซ็นต์” 
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7. ผู้ใช้สามารถแทรกสินค้าระหว่างสินค้าชิ้นอ่ืนได้ โดยเลือกรายการสินค้า 1 รายการ จากนั้นกดปุ่ม “แทรก
สินค้า” > “เลือกสินค้าท่ีต้องการแทรกเพ่ิม” ระบบจะแสดงสินค้าที่เพ่ิมตรงต าแหน่งด้านบนของรายการที่เลือก ดังรูป 
 

 
 

 
 

8. ระบบจะรวมจ านวนเงินของราคาสินค้าทั้งหมดให้ในส่วนท้ายบิลด้านล่าง ผู้ใช้สามารถระบุส่วนลดการค้าได้
ทั้งรูปแบบจ านวนเงินและเปอร์เซ็นต์ 

 

 
 

9. ใน Tab “Detail” คือ การบันทึกรายละเอียดข้อมูลการติดต่อ เช่น เบอร์โทรศัพท์ แฟกซ์ อีเมล์ เป็นต้น 
รวมถึงการก าหนดผู้รับผิดชอบโอกาสทางการขายในครั้งนี้ ดังรูป 
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10. ใน Tab “Note & Attachment” คือ การระบุหมายเหตุท้ายบิล ผู้ใช้สามารถระบุหมายเหตุต่างๆ ที่ต้องการ
โดยการ โดยกดปุ่ม “ + ” > “ระบุรายละเอียดที่ต้องการ” > “ตั้งเป็นหมายเหตุที่แสดงในท้ายฟอร์ม” ใช้ในกรณีที่
หมายเหตุท้ายบิลมีมากกว่า 1 ขึ้นไป เพ่ือน ามาแสดงในท้ายฟอร์ม > “ ” เพ่ือเป็นการบันทึกข้อมูล ดังรูป 
 

 
 

* หมายเหตุ : สัญลักษณ์ “ ” และ “ ” คือ การเลื่อนข้อความขึ้น หรือลงตามที่ผู้ใช้ต้องการ 
* หมายเหตุ : ในกรณีที่ผู้ใช้มีเอกสารอื่นๆ เพื่อน ามาอ้างอิงในโอกาสทางการขาย ผู้ใช้สามารถ “แนบไฟล์” เอกสารอื่นๆได ้
 

11. หลังจากผู้ใช้ตรวจสอบข้อมูลครบถ้วนแล้ว ให้กดปุ่ม “Save” ทางด้านขวาบนของหน้าจอโปรแกรม เพ่ือเป็น
การบันทึกโอกาสทางการขาย โดยการบันทึกข้อมูลสามารถแบ่งการบันทึกออกเป็น 4 รูปแบบ ได้แก่ 

 Save คือการบันทึกโอกาสทางการขายปกติ พร้อมแสดงข้อมูลที่มีการบันทึกเรียบร้อยแล้ว 
 Save Draft คือการบันทึกแบบร่างเอกสาร เมื่อผู้ใช้บันทึกข้อมูลโอกาสทางการขายเรียบร้อยแล้ว 

ระบบจะแสดงหน้าจอการบันทึกโอกาสทางการขายแบบร่างทันท ี
 Save & New คือการบันทึกพร้อมเปิดหน้าบันทึกข้อมูลเอกสารโอกาสทางการขายใหม่ เมื่อผู้ใช้

บันทึกข้อมูลโอกาสทางการขายเรียบร้อยแล้ว ระบบจะแสดงหน้าจอการบันทึกข้อมูลโอกาสทางการ
ขายใหม่ทันที 

 Save & Close คือการบันทึกพร้อมย้อนกลับไปหน้ารายการโอกาสทางการขาย เมื่อผู้ใช้บันทึก
ข้อมูลโอกาสทางการขายเรียบร้อยแล้ว ระบบจะย้อนกลับแสดงหน้าจอรายการโอกาสทางการขาย
ทั้งหมดทันที 
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ขัน้ตอนการเปลี่ยนสถานะโอกาสทางการขาย 
 

1. ผู้ใช้ต้องเลือกโอกาสทางการขายที่มีสถานะ “Open” เท่านั้น จากนั้นให้ผู้ใช้ กดปุ่ม “Action” ทางด้านขวา
บนของหน้าจอโปรแกรม แล้วเลือกค าสั่ง “Close Won” “Close Lost” หรือ “Change Status” อันใดอันหนึ่ง
เท่านั้น ระบบจะแสดง Pop – up เพ่ือให้ผู้ใช้ยืนยันการสร้างสถานะโอกาสทางการขาย ดังรูป 
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