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ใบเสนอราคา (Quotation) 
 

 หมายถึง เอกสารท่ีผู้ประกอบการออกให้กับลูกค้า (ผู้ซ้ือ) เพ่ือให้ลูกค้าสามารถพิจารณาราคาสินค้า บริการ 
รวมถึงเง่ือนไขต่างๆ ก่อนตัดสินใจซ้ือสินค้า ในฐานะของผู้ประกอบการ ควรสร้างความน่าเช่ือถือให้กับธุรกิจด้วยการ
เปิดใบเสนอราคา 
 

หน้าต่างการบันทึกเอกสารใบเสนอราคา 
 

 หน้าต่างการบันทึกจะแบ่งข้อมูลออกเป็น 4 ส่วน คือ 
 Tab Basic Data คือ การบันทึกรายละเอียดข้อมูลของเอกสารใบเสนอราคา ได้แก่ รหัสลูกค้า เลขท่ี

เอกสาร วันท่ีเอกสาร และรายการสินค้า เป็นต้น 
 Tab Detail คือ การบันทึกรายละเอียดเพิ่มเติมของลูกค้า ได้แก่ ท่ีอยู่ออกใบก ากับ ท่ีอยู่ส่งของ 

รูปแบบการขนส่ง และพนักงานผู้รับชอบ เป็นต้น 
 Tab Note & Attachment คือ การบันทึกรายละเอียดหมายเหตุ ค าอธิบายรายการ เง่ือนไขต่างๆ 

และแนบไฟล์เอกสารเพิ่มเติม 
 Tab Define Field คือ การบันทึกข้อมูลท่ีผู้ใช้ได้สร้างฟอร์มกรอกข้อมูลเพิ่มเติมข้ึนมาด้วยตนเอง 

(Tab Define Field จะแสดงก็ต่อเม่ือมีการต้ังค่า Define Field เท่านั้น) 
 

ลักษณะการบันทึกเอกสารใบเสนอราคา 
 

 การบันทึกเอกสารใบเสนอราคา ผู้ใช้สามารถบันทึกได้ 2 รูปแบบ ได้แก่ 

 การบันทึกเอกสารใบเสนอราคา ซ่ึงสามารถบันทึกท่ีเมนูใบเสนอราคาโดยตรง 
 การบันทึกเอกสารใบเสนอราคา ด้วยวิธีการอ้างอิงจากเมนูโอกาสทางการขาย ซ่ึงระบบจะท าการดึง

ข้อมูลส าคัญ ได้แก่ รหัสลูกค้า เลขท่ีโอกาสการขาย รายการสินค้า และท่ีอยู่ออกใบก ากับ เป็นต้น มาแสดงในเอกสาร
ใบเสนอราคาอัตโนมัติ ผู้ใช้สามารถแก้ไขข้อมูลเอกสารดังกล่าวให้สมบูรณ์ได้ 
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รายละเอียดสถานะเอกสารใบเสนอราคา 
 

 สถานะเอกสารใบเสนอราคา มีท้ังหมด 11 สถานะ ได้แก่ 
 Draft คือ เอกสารใบเสนอราคาท่ีผู้ใช้ยังบันทึกไม่สมบูรณ์ ท่ีสามารถบันทึกเพิ่มเติมภายหลังได้ 
 Open คือ เอกสารใบเสนอราคาท่ีสร้างขึ้นมาใหม่ โดยไม่มีการก าหนดผู้อนุมัติเอกสาร 

 Wait Approve คือ เอกสารใบเสนอราคาท่ีรอการอนุมัติ จากผู้มีสิทธิอนุมัติเอกสาร 
 Inprocess คือ เอกสารใบเสนอราคาท่ีรอการอนุมัติ จากผู้มีสิทธิอนุมัติเอกสาร กรณีท่ีมีผู้อนุมัติ

หลายท่าน 
 Approve คือ เอกสารใบเสนอราคาท่ีผ่านการอนุมัติ จากผู้มีสิทธิอนุมัติเอกสาร สามารถอ้างอิงไป

เปิดเอกสารใบส่ังขายได้ทันที 
 Not Approve คือ เอกสารใบเสนอราคาท่ีไม่ผ่านการอนุมัติ จากผู้มีสิทธิอนุมัติเอกสาร จะไม่

สามารถอ้างอิงไปเปิดเอกสารใบส่ังขายได้ 
 Partial คือ เอกสารใบเสนอราคาท่ีมีการอ้างอิงไปเปิดเอกสารใบส่ังขายบางส่วนเรียบร้อยแล้ว 

 Close คือ เอกสารใบเสนอราคาท่ีมีการอ้างอิงไปเปิดเอกสารใบส่ังขายเรียบร้อยแล้ว 
 Hold คือ เอกสารใบเสนอราคาท่ีถูกพักการใช้งานเอกสารช่ัวคราว 
 Cancel คือ เอกสารใบเสนอราคาท่ีถูกยกเลิก จะไม่สามารถอ้างอิงไปเปิดเอกสารใบส่ังขายได้ 
 Clear คือ เอกสารใบเสนอราคาท่ีถูกอ้างอิงไปเปิดเอกสารใบส่ังขายบางส่วนเรียบร้อยแล้ว และผู้ใช้

ต้องการยกเลิกรายการท่ีเหลือ 
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ขัน้ตอนการบันทึกเอกสารใบเสนอราคา 
 

1. ให้ผู้ใช้ท าการกดเลือกเมนู “Sales” > “ใบเสนอราคา” ดังรูป 
 

 
 

2. จากนั้นระบบจะแสดงหน้าจอรายการเอกสารใบเสนอราคา ผู้ใช้สามารถสร้างใบเสนอราคาใหม่ได้ โดยกดปุ่ม 
“New” ทางด้านขวาบนของหน้าจอโปรแกรม ดังรูป 
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3. ใน Tab “Basic Data” คือ การบันทึกรายละเอียดข้อมูลของเอกสารใบเสนอราคา ได้แก่ รหัสลูกค้า เลขท่ี
เอกสาร วันท่ีเอกสาร และรายการสินค้า เป็นต้น ผู้ใช้ควรท าการกรอกข้อมูลในฟอร์มท่ีมีเครื่องหมาย “ * ” ให้
ครบถ้วน ดังรูป 
 

 
 

4. ใน Tab รายการสินค้า ผู้ใช้สามารถเพิ่มสินค้าได้หลายรายการ โดยกดปุ่ม “+ เลือกสินค้า” ระบบจะแสดง
รายการข้อมูลสินค้าท้ังหมด เช่น รหัสสินค้า ช่ือสินค้า หน่วยนับ ราคา/หน่วย ประเภท เป็นต้น ให้ผู้ใช้เลือกรายการ
สินค้าตามต้องการเสนอราคา ดังรูป 
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* หมายเหตุ : ในกรณีที่สินค้ามีจ านวนมาก ผู้ใช้สามารถพิมพ์รหัสสินค้า ช่ือสินค้า ช่ือหน่วยและข้อมูลอ่ืนๆ ในช่องรายการค้นหาได้ 

 
5. ผู้ใช้สามารถแก้ไขช่ือสินค้า ก าหนดคลังสินค้า ท่ีเก็บสินค้า จ านวนสินค้า ราคา/หน่วย และส่วนลดส าหรับ

สินค้าท่ีต้องการเสนอราคา ดังรูป 
 

 
 

* หมายเหตุ : ในกรณีส่วนลดสินค้า ผู้ใช้สามารถก าหนดส่วนลดได้ 2 รูป คือ “แบบจ านวนเงิน” และ “แบบเปอร์เซ็นต์” 
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6. ผู้ใช้สามารถแทรกสินค้าระหว่างสินค้าช้ินอ่ืนได้ โดยเลือกรายการสินค้า 1 รายการ จากนั้นกดปุ่ม“แทรก
สินค้า” > “เลือกสินค้าท่ีต้องการแทรกเพิ่ม” ระบบจะแสดงสินค้าท่ีเพิ่มตรงต าแหน่งด้านบนของรายการท่ีเลือก ดังรูป 
 

 
 

 
 

7. ระบบจะค านวณจ านวนเงินของราคาสินค้าท้ังหมดให้ในส่วนท้ายบิลด้านล่าง และผู้ใช้สามารถระบุส่วนลด
การค้าได้ท้ังรูปแบบจ านวนเงิน และเปอร์เซ็นต์ 
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8. ผู้ใช้สามารถเลือกภาษีท่ีปรากฏในท้ายบิล โดยข้อมูลภาษีจะอ้างอิงข้อมูลตามท่ีผู้ใช้ได้ท าการ “ต้ังค่าข้อมูล
ลูกหนี้” หรือ “ต้ังค่าข้อมูลภาษีขาย” ดังรูป 

 

 
 

9. ใน Tab “Detail” คือ การบันทึกรายละเอียดเพิ่มเติมของลูกค้า ได้แก่ ท่ีอยู่ออกใบก ากับ ท่ีอยู่ ส่งของ 
รูปแบบการขนส่ง และพนักงานผู้รับชอบ เป็นต้น โดยระบบจะอ้างอิงข้อมูลท่ีอยู่ของลูกค้าตามท่ีผู้ใช้มีการต้ังค่าเริ่มต้น 
และผู้ใช้สามารถแก้ไขข้อมูลในส่วนนี้ไ ด้ รวมถึงก าหนดท่ีอยู่จัดส่งของ วิธีการขนส่ง เขตการขนส่ง เขตการขาย 
ผู้รับผิดชอบ และแผนกงานท่ีรับผิดชอบ ดังรูป 
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10. ใน Tab “Note & Attachment” คือ การบันทึกรายละเอียดหมายเหตุ ค าอธิบายรายการ เง่ือนไขต่างๆ 
และแนบไฟล์เอกสารเพิ่มเติม ผู้ใช้สามารถระบุหมายเหตุต่างๆ ท่ีต้องการ โดยกดปุ่ม “ + ” > “ระบุรายละเอียด” > 
“ต้ังเป็นหมายเหตุท่ีแสดงในท้ายฟอร์ม” ใช้ในกรณีท่ีหมายเหตุท้ายบิลมีมากกว่า 1 ขึ้นไป เพ่ือน ามาแสดงในท้าย
ฟอร์มเอกสาร > “ ”เป็นการบันทึกข้อมูล ดังรูป 
 

 
 

* หมายเหตุ : สัญลักษณ์ “ ” และ “ ” คือ การเล่ือนข้อความข้ึน หรือลงตามท่ีผู้ใช้ต้องการ 
* หมายเหตุ : ในกรณีที่ผู้ใช้มีเอกสารอ่ืนๆ เพื่อน ามาอ้างอิงในเอกสารใบเสนอราคา ผู้ใช้สามารถ “แนบไฟล์” เอกสารอ่ืนๆได้ 

 
11. ใน Tab “Define Field” คือ การบันทึกข้อมูลท่ีผู้ใช้ได้สร้างฟอร์มกรอกข้อมูลเพิ่มเติมข้ึนมาด้วยตนเอง ซ่ึง 

Define Field จะมีท้ังหมด 5 รูปแบบ ได้แก่ 
 รูปแบบ Text Box คือ การแสดงข้อมูลรูปกล่องข้อความขนาดเล็ก ท่ีผู้ใช้สามารถกรอกข้อมูลได้ไม่

จ ากัดจ านวนตัวอักษร และกรอกข้อมูลได้เพียงบรรทัดเดียวเท่านั้น 

 รูปแบบ Text Area คือ การแสดงข้อมูลรูปแบบกล่องข้อความขนาดใหญ่ ท่ีผู้ใช้สามารถกรอกข้อมูล
ได้ไม่จ ากัดจ านวนตัวอักษร และกรอกข้อมูลได้หลายบรรทัด 

 รูปแบบ Dropdown คือ การแสดงข้อมูลรูปแบบตัวเลือก ท่ีผู้ใช้สามารถก าหนดข้อมูลตัวเลือกในเมนู 
“Setting” > “General” > “ENUM” 

 รูปแบบ Date คือ การแสดงข้อมูลรูปแบบวัน เดือน ปี 
 รูปแบบ Time คือ การแสดงข้อมูลรูปแบบเวลา 

 

 
 

* หมายเหตุ : Tab Define Field จะแสดงก็ต่อเมื่อมีการตั้งค่า Define Field เท่านั้น 
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12. ผู้ใช้สามารถกดปุ่ม “Preview” ทางด้านขวาบนของหน้าจอโปรแกรม ก่อนบันทึกเอกสารใบเสนอราคา    
เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลได้ ดังรูป 
 

 
 

 
 

13. หลังจากผู้ใช้ตรวจสอบข้อมูลครบถ้วนแล้ว ให้กดปุ่ม “Save” ทางด้านขวาบนของหน้าจอโปรแกรม เพ่ือเป็น
การบันทึกข้อมูลเอกสารใบเสนอราคา โดยการบันทึกข้อมูลแบ่งออกเป็น 4 รูปแบบ ได้แก่ 

 Save คือ การบันทึกเอกสารใบเสนอราคาแบบปกติ พร้อมแสดงข้อมูลท่ีบันทึกเรียบร้อยแล้ว 
 Save Draft คือ การบันทึกเอกสารใบเสนอราคาแบบร่าง ท่ีสามารถบันทึกเพิ่มเติมภายหลังได้ 
 Save & New คือ การบันทึกเอกสารใบเสนอราคา พร้อมเปิดหน้าจอบันทึกข้อมูลเอกสารใบเสนอ

ราคาใหม่ทันที 
 Save & Close คือ การบันทึกเอกสารใบเสนอราคา พร้อมย้อนกลับไปหน้าจอรายการเอกสารใบ

เสนอราคาท้ังหมดทันที 
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การอ้างอิงเอกสารใบเสนอราคา ไปยังเอกสารใบสัง่ขาย 
 

 คือ การอ้างอิงเอกสารใบเสนอราคา ไปยังเอกสารใบส่ังขายนั้นเป็นวิธีท่ีช่วยลดระยะเวลาในการสร้างเอกสาร
ใบส่ังขายใหม่ และช่วยให้ข้อมูลกระบวนการขายมีความต่อเนื่องกัน โดยมีวิธีการอ้างอิง ดังนี้ 

1. ให้ผู้ใช้ท าการเลือกรายการเอกสารใบเสนอราคาท่ีมีสถานะ Open, Approve, Partial เท่านั้น ดังรูป 
 

 
 

2. จากนั้นให้ผู้ใช้กดปุ่ม “Action” > “Create Order” ระบบจะแสดง Pop – up เพ่ือยืนยันการสร้างเอกสาร
ใบส่ังขาย ดังรูป 
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การแก้ไขเอกสารใบเสนอราคาใหม่ 
 

 คือ การแก้ไขเอกสารใบเสนอราคาใหม่ ในกรณีท่ีเอกสารใบเสนอราคาผ่านการอนุมัติ หรือไม่ผ่านการอนุมัติ 
เพ่ือท่ีสามารถน าเอกสารดังกล่าวกลับมาแก้ไขข้อมูลให้ถูกต้อง โดยมีวิธีการแก้ไข ดังนี้ 

1. ให้ผู้ใช้ท าการเลือกรายการเอกสารใบเสนอราคาท่ีมีสถานะ Approve, Inprocess, Not Approve เท่านั้น 
ดังรูป 
 

 
 

2. จากนั้นให้ผู้ใช้กดปุ่ม “Action” > “Revise” ระบบจะแสดง Pop – up เพ่ือระบุเหตุผลในการแก้ไขเอกสาร
ใบเสนอราคาใหม่ และเม่ือท าการ Revise เสร็จสถานะเอกสารใบเสนอราคาจะกลับเป็นสถานะ Wait Approve     
ดังรูป 
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การคัดลอกเอกสารใบเสนอราคา 
 

 คือ การคัดลอกเอกสารใบเสนอราคา ในกรณีท่ีผู้ใช้ต้องการสร้างเอกสารใบเสนอราคาใหม่ และรายละเอียด
รายการสินค้าไม่มีการเปล่ียน เพื่อช่วยลดระยะเวลาในการสร้างเอกสาร ผู้ใช้สามารถท าการคัดลองเอกสาร ใบเสนอ
ราคาได้ โดยมีวิธีการคัดลอก ดังนี้ 

1. ให้ผู้ใช้ท าการเลือกรายการเอกสารใบเสนอราคาท่ีต้องการคัดลอกเอกสาร ซ่ึงสามารถคัดลอกได้ทุกสถานะ
เอกสารใบเสนอราคา ดังรูป 
 

 
 

2. จากนั้นให้ผู้ใช้กดปุ่ม “Action” > “Copy” ระบบจะแสดง Pop – up เพ่ือคัดลอกเอกสารใบเสนอราคาใหม่ 
ดังรูป 
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การเปลี่ยนสถานะเอกสารใบเสนอราคา 
 

 คือ การเปล่ียนสถานะเอกสารใบเสนอราคา ในกรณีท่ีผู้ใช้ต้องการเปล่ียนสถานะปัจจุบันให้เป็นสถานะอ่ืนๆ 
ซ่ึงมีเง่ือนไขการเปล่ียนสถานะ ดังนี้ 

 สถานะ Open สามารถเปล่ียนเป็นสถานะ Hold, Cancel 

 สถานะ Wait Approve, Inprocess สามารถเปล่ียนเป็นสถานะ Hold 
 สถานะ Approve สามารถเปล่ียนเป็นสถานะ Cancel 
 สถานะ Partial สามารถเปล่ียนเป็นสถานะ Clear 
 สถานะ Hold สามารถเปล่ียนเป็นสถานะ Open, Wait Approve, Inprocess (ขึ้นอยู่กับสถานะเดิม

ของเอกสาร) 
 สถานะ Not Approve, Close, Clear, Cancel จะไม่สามารถเปล่ียนสถานะจากเดิมได้ เนื่องจาก

เอกสารไม่อนุมัติ, ถูกปิด หรือถูกยกเลิกเรียบร้อยแล้ว 
1. ให้ผู้ใช้ท าการเลือกรายการเอกสารใบเสนอราคาท่ีต้องการเปล่ียนสถานะ ดังรูป 
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2. จากนั้นให้ผู้ใช้กดปุ่ม “Action” > “Change Status” ระบบจะแสดง Pop – up เพื่อยืนยันการเปล่ียน
สถานะเอกสารใบเสนอราคา และให้ผู้ใช้ท าเลือกสถานะเอกสาร พร้อมระบุเหตุผลประกอบ ดังรูป 
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การมอบหมายเอกสารใบเสนอราคา 
 

 คือ การมอบหมายเอกสารใบเสนอราคา ในกรณีท่ีผู้ใช้ต้องการมอบหมายเอกสารให้กับบุคคล, เจ้าหน้าท่ีท่าน
อ่ืนๆ เป็นผู้รับผิดชอบเอกสารใบเสนอราคาแทน ซ่ึงมีการมอบหมายท้ังหมด 2 รูปแบบ ดังนี้ 

 Tab Employee คือ การมอบหมายเอกสารใบเสนอราคาให้กับพนักงานในบริษัท หรือจากการต้ังค่า
พนักงานท่ีเมนู “Setting” > “Company” > “พนักงาน” 

 Tab Queue คือ การเรียงล าดับการส่งมอบหมายเอกสารใบเสนอราคาให้กับพนักงานในคิวดังกล่าว 
หรือจากการต้ังค่าคิวท่ีเมนู “Setting” > “Company” > “คิว” 

1. ให้ผู้ใช้ท าการเลือกรายการเอกสารใบเสนอราคาท่ีต้องการมอบหมายเอกสาร ดังรูป 
 

 
 

2. จากนั้นให้ผู้ใช้กดปุ่ม “Action” > “Assign” ระบบจะแสดง Pop – up เพ่ือยืนยันการมอบหมายเอกสารท้ัง
รูปแบบ Employee และ Queue 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


18 
 

 

ตดิต่อสอบถามเพิม่เตมิ Tel : 02-408-8068, 081-359-7689 Email : support@prosoftibiz.com Website : www.prosoftibiz.com 

โปรแกรมบัญชีออนไลน์ 
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การอนุมัติเอกสารใบเสนอราคา 
 

 คือ รายการท่ีรอการอนุมัติ จะแสดงรายการท่ีรอการอนุมัติท้ังหมด ผู้ท่ีสามารถตรวจสอบรายการดังกล่าวได้ 
คือ ผู้มีอ านาจอนุมัติเอกสารใบเสนอราคาเท่านั้น เม่ือเจ้าหน้าท่ีท ารายการเอกสารใบเสนอราคาเรียบร้อยแล้ว เอกสาร
จะถูกส่งไปท่ีหน้าเมนู “Approve Center” ผู้มีอ านาจอนุมัติต้องตรวจความถูกต้องของเอกสารดังกล่าว ซ่ึงประเภท
การอนุมัติท้ังหมด 4 ประเภท ดังนี้  

 อนุมัติแบบล าดับข้ัน คือ การก าหนดสิทธิการอนุมัติเอกสารมากกว่า 1 ระดับ หลังจากผู้อนุมัติคนท่ี 
1 ท าการอนุมัติเรียบร้อยแล้ว ระบบจะส่งข้อมูลเอกสารใบเสนอราคาให้กับผู้อนุมัติถัดไปตามล าดับ  

 อนุมัติโดยผู้บังคับบัญชา คือ การส่งข้อมูลเอกสารใบเสนอราคาให้กับผู้บังคับบัญชาของเจ้าหน้าท่ีท่ี
สร้างเอกสารใบเสนอราคาดังกล่าวเป็นผู้อนุมัติเอกสาร 

 อนุมัติตามจ านวนเงิน คือ การก าหนดช่วงราคารวมของสินค้าในเอกสารใบเสนอราคา เช่น ผู้อนุมัติ
คนท่ี 1 ช่วงราคา 1 – 10,000 บาท เอกสารใบเสนอราคาท่ีอยู่ในช่วงราคานี้ก็จะส่งให้กับผู้อนุมัติคนท่ี 1 โดยอัตโนมัติ 

 อนุมัติแบบจ านวนผู้อนุมัติ คือ การก าหนดจ านวนผู้อนุมัติเอกสาร ว่าจะต้องมีการอนุมัติจ า นวนก่ี
ท่าน ถึงเอกสารจะอนุมัติสมบูรณ์ 

1. เม่ือผู้ใช้ท าบันทึกเอกสารใบเสนอราคาเรียบร้อยแล้ว ระบบจะแสดงสถานะเอกสารเป็นสถานะ “Wait 
Approve” ทางด้านซ้ายบนของหน้าจอโปรแกรม ดังรูป 
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2. ผู้ใช้สามารถอนุมัติเอกสารใบเสนอราคาได้ โดยกดเมนู “Approve Center” > “Quotation” > “เลือก
รายการเอกสารใบเสนอราคาท่ีต้องการอนุมัติ” จากนั้นระบบจะแสดงรายการเอกสารใบเสนอราคาท่ีผู้ใช้ท าการบันทึก 
ดังรูป 
 

 
 

3. ผู้ใช้สามารถกดปุ่ม “Approve” หรือ “Not Approve” ทางด้านขวาบนของหน้าจอโปรแกรมได้ทันที ระบบ
จะแสดง Pop – up เพ่ือให้ผู้ใช้ยืนยันการอนุมัติเอกสารใบเสนอราคา พร้อมระบุเหตุผลการอนุมัติเอกสาร ดังรูป 
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การดาวนโ์หลด การพิมพ์ และส่งอีเมล์เอกสารใบเสนอราคา 
 

1. เม่ือผู้ใช้สร้างเอกสารใบเสนอราคาเสร็จส้ิน แล้วต้องการดาว์นโหลด การพิมพ์ หรือส่งอีเมล์ ให้ผู้ใช้กดปุ่ม     
“ ” ทางด้านขวาบนของหน้าจอโปรแกรม ดังรูป 

 

 
 

2. ระบบจะแสดงหน้าจอแบบฟอร์มเอกสารใบเสนอราคา ผู้ใช้สามารถเลือกกดปุ่ม “Download” “Print” หรือ 
“Send Email” ทางด้านขวาบนของหน้าจอโปรแกรม ตามท่ีผู้ใช้ต้องการได้ทันที ดังรูป 

 

 
 

* หมายเหตุ : ไฟล์เอกสารใบเสนอราคา จะอยู่ในรูปแบบนามสกุล .pdf 
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การเปิดเอกสารใบเสนอราคา โดยอ้างอิงเอกสารโอกาสทางการขาย 
 

1. ผู้ใช้สามารถเปิดเอกสารใบเสนอราคา โดยอ้างอิงเอกสารโอกาสทางการขายได้ โดยกดเมนู “CRM” > 
“โอกาสทางการขาย” ดังรูป 

 

 

 
2. ระบบจะแสดงหน้าจอรายการเอกสารโอกาสทางการขาย ผู้ใช้ต้องเลือกเอกสารโอกาสทางการขายท่ีมีสถานะ 

“Open” หรือ “Partial” เท่านั้น ดังรูป 
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3. จากนั้นให้ผู้ใช้กดปุ่ม “Action” ทางด้านขวาบนของหน้าจอโปรแกรม แล้วเลือกค าส่ัง “Create Quotation” 
ระบบจะแสดง Pop – up เพ่ือให้ผู้ใช้ยืนยันการเปิดเอกสารใบเสนอราคา ดังรูป 
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