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 เอกสารใบสั่งขาย (Sale Order) 
 คือ เอกสำรที่ผู้ขำยจัดท ำขึ้นเพื่อยืนยันรำยละเอียดสินค้ำหรือบริกำรให้แก่ลูกค้ำ โดยระบุข้อมูลส ำคัญ เช่น รำยกำรสินค้ำ/บริกำร จ ำนวน รำคำ ส่วนลด(ถ้ำมี) ภำษีมูลค่ำเพิ่ม  เครดิต 
และก ำหนดส่งสินค้ำ เพ่ือให้ลูกค้ำยืนยันซ้ือสินค้ำหรือใช้บริกำร 

เมื่อผู้ซื้อยอมรับเอกสำรใบสั่งขำยแล้ว ผู้ขำยจึงสำมำรถด ำเนินกำรออกใบส่งของ ใบก ำกับภำษี หรือเอกสำรที่เกี่ยวข้อง และด ำเนินกำรจัดส่งสินค้ำหรือให้บริกำรตำมที่ตกลงกันต่อไป 

 
 

 หน้าต่างการบันทึกเอกสารใบสั่งขาย 
หน้ำต่ำงกำรบันทึกเอกสำรใบสั่งขำย (Sale Order) ใช้ส ำหรับบันทึกข้อมูลกำรยืนยันค ำสั่งซื้อสินค้ำหรือบริกำรให้แก่ลูกค้ำ โดยผู้ใช้งำนสำมำรถบันทึกข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับเอกสำร 

รำยละเอียดสินค้ำ ข้อมูลเพิ่มเติม และเอกสำรประกอบต่ำง ๆ ได้อย่ำงครบถ้วน ซึ่งหน้ำจอกำรบันทึกจะแบ่งออกเป็น 4 แท็บหลัก ดังนี้ 

○ Tab Basic Data : เป็นส่วนส ำหรับบันทึกข้อมูลพื้นฐำนของเอกสำรใบสั่งขำย ซึ่งเป็นข้อมูลส ำคัญที่ใช้ในกำรอ้ำงอิงและด ำเนินกำรในขั้นตอนถัดไป โดยประกอบด้วยข้อมูล เช่น 
รหัสลูกค้ำ ชื่อลูกค้ำ ผู้ติดต่อ เลขที่เอกสำร วันที่เอกสำร ระยะเวลำเครดิต ก ำหนดส่งสินค้ำ รำยกำรสินค้ำ จ ำนวน รำคำ ส่วนลด และภำษีมูลค่ำเพิ่ม เป็นต้น ข้อมูลที่บันทึกในแท็บนี้จะถูก
น ำไปใช้ในกำรจัดท ำเอกสำรใบสั่งขำย รวมถึงใช้เป็นข้อมูลอ้ำงอิงส ำหรับกำรออกเอกสำรขำยเชื่อ (Credit Sale) เอกสำรขำยสด (Cash Sale) หรือเอกสำรทำงกำรค้ำอ่ืน ๆ ในล ำดับถัดไป 

○ Tab Detail : ใช้ส ำหรับบันทึกข้อมูลรำยละเอียดเพิ่มเติมเก่ียวกับลูกค้ำและกำรจัดส่งสินค้ำ เพ่ือให้กำรด ำเนินงำนมีควำมถูกต้องและครบถ้วนมำกยิ่งขึ้น โดยสำมำรถระบุข้อมูล เช่น 
ที่อยู่ออกใบก ำกับภำษี ที่อยู่จัดส่งสินค้ำ รูปแบบกำรจัดส่ง พนักงำนผู้รับผิดชอบ พนักงำนขำย เงื่อนไขกำรจัดส่งสินค้ำ และข้อมูลอ้ำ งอิงเพิ่มเติมที่เกี่ยวข้องกับกำรขำย เป็นต้น ข้อมูลในสว่นนี้
ช่วยให้กำรจัดส่งสินค้ำ กำรออกเอกสำร และกำรประสำนงำนกับลูกค้ำเป็นไปอย่ำงถูกต้อง ลดควำมผิดพลำดในกำรด ำเนินงำน 

○ Tab Note & Attachment : ใช้ส ำหรับบันทึกข้อมูลเพิ่มเติมที่ไม่อยู่ในรำยละเอียดของเอกสำรหลัก รวมถึงใช้แนบไฟล์เอกสำรที่เกี่ยวข้องกับ เอกสำรใบสั่งขำย เช่น บันทึกหมำย
เหตุเพิ่มเติม ระบุรำยละเอียดหรือค ำอธิบำยรำยกำร ก ำหนดเงื่อนไขใบสั่งขำย ระบุเงื่อนไขกำรช ำระเงิน ระบุเงื่อนไขกำรรับประกันสินค้ำ แนบเอกสำรประกอบ เช่น รูปภำพสินค้ำ แคตตำล็อก 
เอกสำรสเปกสินค้ำ หรือไฟล์ PDF ที่เกี่ยวข้อง เป็นต้น กำรบันทึกข้อมูลในส่วนนี้ช่วยให้ผู้ใช้งำนและลูกค้ำสำมำรถตรวจสอบรำยละเอียดเพิ่มเติมของ เอกสำรใบสั่งขำยได้สะดวก และช่วยให้
ข้อมูลมีควำมครบถ้วนมำกยิ่งขึ้น 

○ Tab Define Field : ใช้ส ำหรับบันทึกข้อมูลเพิ่มเติมที่องค์กรก ำหนดขึ้นเอง นอกเหนือจำกข้อมูลมำตรฐำนของระบบ เพื่อรองรั บรูปแบบกำรท ำงำนเฉพำะของแต่ละธุรกิจ เช่น 
เลขที่อ้ำงอิงภำยใน ข้อมูลเฉพำะที่องค์กรต้องกำรจัดเก็บเพ่ิมเติม เป็นต้น แท็บนี้จะแสดงผลเฉพำะกรณีที่ผู้ดูแลระบบได้ก ำหนด Define Field ไว้ในระบบแล้วเท่ำนั้น หำกไม่มีกำรก ำหนดค่ำไว้ 
ระบบจะไม่แสดงแท็บดังกล่ำว 
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 ลักษณะการบันทึกเอกสารใบสั่งขาย 
ระบบเอกสำรใบสั่งขำย (Sale Order) รองรับกำรบันทึกข้อมูลได้ 2 รูปแบบ เพ่ือให้เหมำะสมกับลักษณะกำรท ำงำนของแต่ละองค์กร ผู้ใช้งำนสำมำรถเลือกวิธีกำรบันทึกได้ตำมขั้นตอน

กำรขำย ดังนี้ 

○ การบันทึกเอกสารใบสั่งขายโดยตรง : เป็นกำรสร้ำงเอกสำรใบสั่งขำยใหม่จำกเมนู เอกสำรใบสั่งขำย (Sale Order) โดยผู้ใช้งำนจะเป็นผู้กรอกข้อมูลทั้งหมดด้วยตนเอง เหมำะ
ส ำหรับกรณีที่เริ่มต้นกระบวนกำรขำยจำกกำรจัดท ำเอกสำรใบสั่งขำย หรือยังไม่มีเอกสำรอ้ำงอิงจำกระบบ ผู้ใช้งำนสำมำรถระบุข้อมูลต่ำง ๆ ได้ เช่น รหัสลูกค้ำ ผู้ติดต่อ วันที่เอกสำร ระยะเวลำ
เครดิต รำยกำรสินค้ำและบริกำร จ ำนวน รำคำ ส่วนลด และภำษีมูลค่ำเพิ่ม เงื่อนไขกำรช ำระเงิน หรือข้อมูลเพิ่มเติมอื่น ๆ เป็นต้น เหมำะส ำหรับกำรยืนยันค ำสั่งซื้อของลูกค้ำ โดยไม่ได้อ้ำงอิง
จำกกำรเสนอรำคำในระบบ หลังจำกบันทึกข้อมูลครบถ้วนแล้วสำมำรถพิมพ์หรือส่งเอกสำรใบสั่งขำยให้ลูกค้ำเพ่ือประกอบกำรยืนยันค ำสั่งซื้อได้ทันท ี

○ การบันทึกเอกสารใบสั่งขายจากเอกสารอ้างอิง : เป็นกำรสร้ำงเอกสำรใบสั่งขำยโดยอ้ำงอิงข้อมูลจำกใบเสนอรำคำ (Quotation) ที่ได้บันทึกไว้ในระบบก่อนหน้ำ ระบบจะคัดลอก
ข้อมูลที่เก่ียวข้องมำยังเอกสำรใบสั่งขำยโดยอัตโนมัติ ช่วยลดระยะเวลำในกำรบันทึกข้อมูลและลดควำมผิดพลำดจำกกำรกรอกข้อมูลซ ้ำ ข้อมูลที่ระบบสำมำรถดึงมำได้ เช่น รหัสลูกค้ำ ชื่อลูกค้ำ 
ผู้ติดต่อ เลขที่ใบเสนอรำคำ รำยกำรสินค้ำและบริกำร ที่อยู่ออกใบก ำกับภำษี ที่อยู่จัดส่งสินค้ำ ข้อมูลพื้นฐำนอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้อง เป็นต้น เหมำะส ำหรับองค์กรที่ใช้ระบบบริหำรงำนขำย ที่เริ่มต้น
จำกกำรท ำใบเสนอรำคำ ช่วยลดขั้นตอนกำรบันทึกข้อมูลซ ้ำ และเพิ่มควำมถูกต้องของข้อมูล เมื่อสร้ำงเอกสำรใบสั่งขำยแล้ว ผู้ใช้งำนยังสำมำรถแก้ไขหรือเพิ่มเติมข้อมูลได้ตำมควำมเหมำะสม 
เช่น ปรับรำคำ เปลี่ยนจ ำนวนสินค้ำ เพิ่มส่วนลด หรือแก้ไขเงื่อนไขกำรขำยก่อนบันทึกเอกสำร 
 

 รายละเอียดสถานะเอกสารใบสั่งขาย 
เอกสำรใบสั่งขำย (Sale Order) จะมีกำรเปลี่ยนแปลงสถำนะตำมข้ันตอนกำรด ำเนินงำน ตั้งแต่เริ่มสร้ำงเอกสำร กำรน ำไปอ้ำงอิงเปิดเอกสำรขำยเชื่อ หรือเอกสำรขำยสด จนถึงกำรปิด

หรือยกเลิกเอกสำร ซึ่งช่วยให้ผู้ใช้งำนสำมำรถติดตำมควำมคืบหน้ำของเอกสำรได้อย่ำงชัดเจน ระบบก ำหนดสถำนะของเอกสำรใบสั่งขำยไว้ทั้งหมด 7 สถำนะ ดังนี้ 

○ Draft : สถำนะของเอกสำรใบสั่งขำยทีอ่ยู่ระหว่ำงกำรจัดท ำ หรือบันทึกข้อมูลไม่สมบูรณ์ ผู้ใช้งำนยังสำมำรถแก้ไข เพ่ิม หรือลบข้อมูลต่ำง ๆ ภำยในเอกสำรได้ก่อนน ำไปใช้งำนจริง 

○ Open : สถำนะของเอกสำรใบสั่งขำยที่บันทึกเรียบร้อยแล้ว พร้อมพิมพ์หรือส่งให้ลูกค้ำ และสำมำรถน ำไปอ้ำงอิงเปิดเอกสำรขำยเชื่อ หรือเอกสำรขำยสดได้ทันที 

○ Partial : สถำนะของเอกสำรใบสั่งขำยที่ถูกน ำไปอ้ำงอิงเปิดเอกสำรขำยเชื่อ หรือเอกสำรขำยสดเพียงบำงส่วน เช่น ลูกค้ำสั่งซื้อเฉพำะบำงรำยกำร ยังมีจ ำนวนสินค้ำคงเหลือจำก
เอกสำรใบสั่งขำย สำมำรถน ำรำยกำรที่เหลือไปเปิดเอกสำรขำยเชื่อ หรือเอกสำรขำยสดเพ่ิมเติมได้ 

○ Close : สถำนะของเอกสำรใบสั่งขำยที่ถูกน ำไปอ้ำงอิงเปิดเอกสำรขำยเชื่อ หรือเอกสำรขำยสดครบถ้วนแล้ว หรือสิ้นสุดกระบวนกำรท ำงำนของเอกสำร ท ำให้ไม่สำมำรถแก้ไขหรือ
อ้ำงอิงใช้งำนต่อได้ 

○ Hold : สถำนะของเอกสำรใบสั่งขำยที่ถูกระงับกำรใช้งำนชั่วครำว โดยผู้ใช้งำนหรือผู้มีสิทธิ์สำมำรถพักกำรด ำเนินงำนของเอกสำรไว้ก่อน เช่น รอลูกค้ำ ตัดสินใจ หรือรอข้อมูล
เพ่ิมเติม สำมำรถเปลี่ยนกลับมำใช้งำนได้ภำยหลัง 

○ Cancel : สถำนะของเอกสำรใบสั่งขำยทีลู่กค้ำยกเลิกกำรสั่งซื้ออย่ำงถำวร และไม่สำมำรถน ำเอกสำรใบสั่งขำย ไปอำ้งอิงเปิดเอกสำรขำยเชื่อ หรือเอกสำรขำยสดไดอี้ก 

○ Clear : สถำนะของเอกสำรใบสั่งขำยที่มีกำรอ้ำงอิงเปิดเอกสำรขำยเชื่อ หรือเอกสำรขำยสดไปแล้วเพียงบำงส่วน และผู้ใช้งำนตัดสินใจยกเลิกรำยกำรที่ยังไม่ได้ด ำเนินกำรที่เหลือ ท ำ
ให้ถือว่ำสิ้นสุดกำรใช้งำนของเอกสำร 
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บริษัท โปรซอฟท์ ซีอาร์เอ็ม จ ากัด 
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 ขั้นตอนการบันทึกเอกสารใบสั่งขาย 
เป็นขั้นตอนส ำหรับจัดท ำเอกสำรใบสั่งขำยสินค้ำหรือบริกำรให้แก่ลูกค้ำ โดยผู้ใช้งำนสำมำรถระบุข้อมูลลูกค้ำ รำยกำรสินค้ำ รำคำ ส่วนลด ภำษ ีและเงื่อนไขกำรขำย เพ่ือใช้เป็นเอกสำร

ยืนยันค ำสั่งซื้อของลูกค้ำ 
เมื่อบันทึกใบสั่งขำยเรียบร้อยแล้ว สำมำรถน ำเอกสำรไปพิมพ์ ส่งให้ลูกค้ำ หรือใช้เป็นเอกสำรอ้ำงอิงในกำรสร้ำงเอกสำรขำยเชื่อ หรือเอกสำรขำยสดได้ในขั้นตอนถัดไป 

 
 สำมำรถบันทึกเอกสำรใบสั่งขำย ตำมกระบวนกำรดังนี้ 

 
ไปที่ระบบ “Sale” ทำงแถบเครื่องมือด้ำนซ้ำย 

 
เลือกเมน ู“เอกสารใบสั่งขาย” 

 
 

 
ให้คลิกปุ่ม “New” ทำงด้ำนมุมขวำบนของหน้ำจอ 
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เลขท่ี 287 หมู่ 5 ต ำบลสันทรำยน้อย อ ำเภอสันทรำย จังหวัดเชียงใหม่ 50210  
Tel: 0-2402-8068 Email: support@prosoftibiz.com Website: www.prosoftibiz.com  

 

 “Tab Basic Data” ส ำหรับบันทึกข้อมูลพ้ืนฐำนของเอกสำรใบสั่งขำย ซึ่งประกอบไปด้วย 

 
ให้คลิกปุ่ม “  ” เพ่ือค้นหำรหัสลูกค้ำที่ต้องกำรเอกสำรใบสั่งขำย 

 
 

 

เลือก “รหัสลูกค้า” ที่ต้องกำรเอกสำรใบสั่งขำย 
* หมำยเหตุ : กรณีที่เป็นลูกค้ำรำยใหม่ สำมำรถคลิกปุ่ม “สร้างลูกค้า” ได้ทันที ศึกษำวธิีกำรสร้ำงลกูค้ำ “คลิก!” 

 
คลิกปุ่ม “Select” เพ่ือยืนยันกำรเลือกรหัสลูกค้ำ 
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 ข้อมูลเอกสำร ซึ่งประกอบไปด้วย 

○ เลขที่เอกสาร : ระบบแสดงเลขที่เอกสำรให้อัตโนมัติ ตำมกำรตั้งค่ำในเมนูเลขที่ Running 

○ วันที่เอกสาร : ระบบแสดงวันที่ปัจจุบันให้อัตโนมัติ สำมำรถเปลี่ยนแปลงวันที่เอกสำรได้ 

○ อ้างอิงใบเสนอราคา : อ้ำงอิงเอกสำรใบเสนอรำคำ เพ่ือน ำมำเปิดใบสั่งขำย 

○ เครดิต (วัน) : ระบบแสดงจ ำนวนเครดิต (วัน) ให้อัตโนมัติ ตำมกำรตั้งค่ำในเมนูลูกหนี้ สำมำรถเปลี่ยนแปลงจ ำนวนเครดิต (วัน) ได้ เช่น 30 หรือ 60 วัน 

○ ส่งสินค้าภายใน (วัน) : ระบุจ ำนวนวัน ในกำรจัดส่งสินค้ำ (ถ้ำมี) 

○ ก าหนดส่งของ : ระบุวันที่ส่งมอบ (ถ้ำมี) 

 
ให้ผู้ใช้งำนคลิกปุ่ม “+ เลือกสินค้า” 

 
 

 

เลือก “รายการสินค้า” ที่ต้องกำร 
* หมำยเหตุ : กรณีที่เป็นสินค้ำรำยกำรใหม่ สำมำรถคลิกปุ่ม “สร้างสินค้า” ได้ทันที ศึกษำวิธีกำรสร้ำงสินค้ำ “คลิก!” 

 
คลิกปุ่ม “Select” เพ่ือยืนยันกำรเลือกรำยกำรสินค้ำ 
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 ข้อมูลรำยกำรสินค้ำ ซึ่งประกอบไปด้วย 

○ แทรกสินค้า : เพ่ิมรำยกำรสินค้ำ/บริกำรใหม่ ด้วยวิธีกำรแทรกแถวรำยกำรสินค้ำอ่ืน 

○ เพิ่มส่วนลดเฉลี่ย : กำรกระจำยส่วนลดให้สินค้ำ/บริกำรแต่ละรำยกำร สำมำรถกรอกส่วนลดได้ทั้งตัวเลขและเปอร์เซ็นต์ 

○ รหัสสินค้า : ระบบแสดงรหัสสินค้ำ/บริกำรที่เลือก สำมำรถเลือกรหัสสินค้ำรำยกำรใหม่ได้ 

○ ชื่อสินค้า : ระบบแสดงชื่อสินค้ำ/บริกำรให้อัตโนมัติ ตำมกำรตั้งค่ำในเมนูสินค้ำ/บริกำร สำมำรถแก้ไขรำยละเอียดชื่อสินค้ำได้ 

○ หน่วยนับ : ระบบแสดงรหัสหน่วยนับสินค้ำ/บริกำรให้อัตโนมัติ ตำมกำรตั้งค่ำในเมนูสินค้ำ/บริกำร 

○ คลัง : ระบบแสดงรหัสคลังสินค้ำที่เลือก สำมำรถเลือกรหัสคลังสินค้ำใหม่ได้ 

○ ที่เก็บ : ระบบแสดงรหัสที่เก็บสินค้ำที่เลือก สำมำรถเลือกรหัสที่เก็บสินค้ำใหม่ได้ 

○ จ านวน : ระบุจ ำนวน/หน่วยของสินค้ำ/บริกำร ที่ต้องกำรเสนอรำคำ 

○ ราคา/หน่วย : ระบุจ ำนวนเงิน/หน่วยของสินค้ำ/บริกำร ที่ต้องกำรเสนอรำคำ 

○ ส่วนลด : ระบุจ ำนวนเงินส่วนลดของสินค้ำ/บริกำร สำมำรถกรอกส่วนลดได้ทั้งตัวเลขและเปอร์เซ็นต์ 

○ จ านวนเงิน : ระบบค ำนวณตัวเลขจ ำนวนเงินของสินค้ำ/บริกำร แต่ละรำยกำรให้อัตโนมัติ 
 
ข้อมูลจ ำนวนเงินรวมทั้งสิ้น ซึ่งประกอบไปด้วย 

○ รวมเงิน : ระบบค ำนวณตัวเลขจ ำนวนเงินของสินค้ำ/บริกำร ทั้งหมดให้อัตโนมัติ 

○ ส่วนลดการค้า : ระบุจ ำนวนเงินส่วนลดท้ำยบิล สำมำรถกรอกส่วนลดได้ทั้งตัวเลขและเปอร์เซ็นต์ 

○ เงินก่อนภาษี : ระบบค ำนวณตัวเลขจ ำนวนเงินก่อนภำษีให้อัตโนมัติ 

○ ฐานภาษี : ระบบค ำนวณตัวเลขจ ำนวนเงินให้เป็นฐำนในกำรค ำนวณภำษีให้อัตโนมัติ 

○ ภาษีมูลค่าเพิ่ม : สำมำรถเลือกรูปแบบกำรค ำนวณภำษี เช่น แยกนอก รวมใน หรือยกเว้น และระบบค ำนวณตัวเลขภำษีมูลค่ำเพ่ิมให้อัตโนมัติ 

○ จ านวนเงินทั้งสิ้น : ระบบแสดงผลตัวเลขที่ค ำนวณมำจำก (รวมเงิน – ส่วนลดกำรค้ำ + ภำษีมูลค่ำเพ่ิม) ให้อัตโนมัติ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
. 
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บริษัท โปรซอฟท์ ซีอาร์เอ็ม จ ากัด 
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 Tab Detail : ใช้ส ำหรับบันทึกข้อมูลรำยละเอียดเพ่ิมเติมเกี่ยวกับลูกค้ำและกำรจัดส่งสินค้ำซึ่งประกอบไปด้วย 
 ข้อมูลกำรออกใบก ำกับภำษี ซึ่งประกอบไปด้วย 

○ ที่อยู่ออกใบก ากับภาษี : ระบบแสดงที่อยู่ออกใบก ำกับภำษีให้อัตโนมัติ ตำมกำรตั้งค่ำในเมนูลูกหนี้ สำมำรถเลือกหรือแก้ไขรำยละเอียดที่อยู่ออกใบก ำกับภำษีได้ 

○ เลขประจ าตัวผู้เสียภาษีอากร : ระบบแสดงเลขประจ ำตัวผู้เสียภำษีให้อัตโนมัติ ตำมกำรตั้งค่ำในเมนูลูกหนี้ 

○ สาขาที่ : ระบบแสดงสำขำที่ให้อัตโนมัติ ตำมกำรตั้งค่ำในเมนูลูกหนี้ 

○ เบอร์โทรศัพท์ : ระบบแสดงหมำยเลขเบอร์โทรศัพท์ให้อัตโนมัติ ตำมกำรตั้งค่ำเมนูลูกหนี้ สำมำรถแก้ไขรำยละเอียดเบอร์โทรศัพท์ได้ 

○ แฟกซ์ : ระบบแสดงหมำยเลขเบอร์แฟกซ์ให้อัตโนมัติ ตำมกำรตั้งค่ำเมนูลูกหนี้ สำมำรถแก้ไขรำยละเอียดเบอร์แฟกซ์ได้ 
 
ข้อมูลกำรจัดส่ง ซึ่งประกอบไปด้วย 

○ สถานที่ส่งของ : ระบบแสดงสถำนที่ส่งของให้อัตโนมัติ ตำมกำรตั้งค่ำเมนูลูกหนี้ สำมำรถเลือกหรือแก้ไขรำยละเอียดสถำนที่ส่งของได้ 
* หมำยเหตุ : กรณสีถำนท่ีส่งของเป็นที่อยู่เดียวกันกับที่อยู่ออกใบก ำกับภำษี สำมำรถเลือก Option “ใช้ที่อยู่เดียวกันกับที่อยู่ออกใบก ากับภาษี” 
○ วิธีการขนส่ง : ระบบแสดงวิธีกำรขนส่งให้อัตโนมัติ ตำมกำรตั้งค่ำเมนูลูกหนี้ สำมำรถเลือกวิธีกำรขนส่งใหม่ได้ 

○ เขตการขนส่ง : ระบบแสดงเขตกำรขนส่งให้อัตโนมัติ ตำมกำรตั้งค่ำเมนลููกหนี้ สำมำรถเลือกเขตกำรขนส่งใหม่ได้ 
 
ข้อมูลกำรขำย ซึ่งประกอบไปด้วย 

○ ผู้รับผิดชอบ : ระบบแสดงชื่อผู้รับผิดชอบให้อัตโนมัติ ตำมกำรตั้งค่ำเมนู Doc. Option สำมำรถเลือกชื่อผู้รับผิดชอบใหม่ได้ 

○ แผนกงาน : ระบบแสดงแผนกงำนของผู้รับผิดชอบให้อัตโนมัติ ตำมกำรตั้งค่ำเมนูพนักงำน สำมำรถเลือกแผนกงำนใหม่ได้ 

○ เขตการขาย : ระบบแสดงเขตกำรขำยให้อัตโนมัติ ตำมกำรตั้งค่ำเมนูลูกหนี้ สำมำรถเลือกเขตกำรขำยใหม่ได้ 

○ Cost Center : ระบุข้อมูล Cost Center (ถ้ำมี) ตำมกำรตั้งค่ำเมนู Cost Center 

○ Internal Order : ระบุข้อมูล Internal Order (ถ้ำมี) ตำมกำรตั้งค่ำเมนู Internal Order 
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บริษัท โปรซอฟท์ ซีอาร์เอ็ม จ ากัด 
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 Tab Note & Attachment : ใช้ส ำหรับบันทึกข้อมูลเพ่ิมเติมที่ไม่อยู่ในรำยละเอียดของเอกสำรหลัก รวมถึงใช้แนบไฟล์เอกสำรที่เกี่ยวข้องกับเอกสำรใบสั่งขำย 
ซึ่งประกอบไปด้วย 

 
คลิกปุ่ม “ + ” เพ่ือเพ่ิมช่องส ำหรับกำรกรอกข้อมูลเพ่ิมเติม 

 

กรอกรำยละเอียดข้อมูลเพ่ิมเติมให้ครบถ้วน จำกนั้นให้คลิกปุ่ม “  ” เพ่ือบันทึกข้อมูล 
* หมำยเหตุ : ต้องกำรให้ข้อมูลเพิม่เติมแสดงบนแบบฟอรม์เอกสำร สำมำรถเลือก Option “ต้ังเป็นหมายเหตุที่แสดงในท้ายฟอร์ม” 
* หมำยเหตุ : สำมำรถ “แนบไฟล”์ PDF JPG PNG Word หรือ Excel จัดเก็บไว้ในระบบ ที่สำมำรถเรียกดูภำยหลังได ้

 
 

 Tab Define Field : ใช้ส ำหรับบันทึกข้อมูลเพ่ิมเติมที่ก ำหนดขึ้นเอง ตำมกำรตั้งค่ำเมนู Define Field 
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คลิกปุ่ม “Preview” เพ่ือดูตัวอย่ำงเอกสำรใบสั่งขำย 
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บริษัท โปรซอฟท์ ซีอาร์เอ็ม จ ากัด 
เลขท่ี 287 หมู่ 5 ต ำบลสันทรำยน้อย อ ำเภอสันทรำย จังหวัดเชียงใหม่ 50210  
Tel: 0-2402-8068 Email: support@prosoftibiz.com Website: www.prosoftibiz.com  

 

 
คลิกปุ่ม “Save” เพ่ือบันทึกเอกสำรใบสั่งขำย 

 
 

 
คลิกปุ่ม “  ” เพ่ือดำวน์โหลด สั่งพิมพ์ หรือส่งอีเมล์เอกสำร 
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สำมำรถเลือกคลิกปุ่ม “Download” “Print” หรือ “Send Email” ตำมกำรใช้งำน 
* หมำยเหตุ : กำร Download เอกสำร จะเป็นไฟล์นำมสกุล PDF เท่ำน้ัน 
* หมำยเหตุ : กำร Send Email ต้องมีกำรตั้งค่ำเชื่อมต่อ Email กับโปรแกรมก่อน ศึกษำวิธีกำรตั้งคำ่เชื่อมต่อ Email “คลิก!” 
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 ตัวอย่างแบบฟอร์มเอกสารใบสั่งขาย 
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 ขั้นตอนการบันทึกเอกสารใบสั่งขาย โดยอ้างอิงเอกสารใบเสนอราคา 
กำรสร้ำงเอกสำรใบสั่งขำยโดยอำ้งอิงเอกสำรใบเสนอรำคำ (Quotation) เพ่ือช่วยลดระยะเวลำในกำรบันทึกข้อมูล และลดควำมผิดพลำดจำกกำรกรอกข้อมูลซ ้ำ 
ระบบจะดึงข้อมูลที่เกี่ยวข้องจำกเอกสำรใบเสนอรำคำมำยังใบสั่งขำยโดยอัตโนมัติ เช่น ข้อมูลลูกค้ำ ผู้ติดต่อ รำยกำรสินค้ำ และรำยละเอียดอื่น ๆ ทั้งนี้ผู้ใช้งำนยังสำมำรถแก้ไขหรือ

เพ่ิมเติมข้อมูลก่อนบันทึกใบสั่งขำยได้ตำมควำมเหมำะสม 
วิธีกำรนี้เหมำะส ำหรับองค์กรที่มีกำรบริหำรงำนขำยตำมกระบวนกำร (Sales Process) โดยเริ่มจำกกำรสร้ำงเอกสำรใบเสนอรำคำ และพัฒนำไปสู่กำรจัดท ำใบสั่งขำย 

 
 สำมำรถอ้ำงอิงเอกสำรใบเสนอรำคำ ตำมกระบวนกำรดังนี้ 

 
ไปที่ระบบ “Sale” ทำงแถบเครื่องมือด้ำนซ้ำย 

 
เลือกเมน ู“ใบสั่งขาย” 

 
 

 

คลิกปุ่ม “  ” เลือกรำยกำรเอกสำรใบเสนอรำคำที่ต้องกำรอ้ำงอิงไปสร้ำงใบสั่งขำย 
* หมำยเหตุ : สำมำรถอ้ำงอิงได้เพยีง 1 เอกสำรต่อครั้งเท่ำนั้น 

 
คลิกปุ่ม “Action” 

 
คลิกปุ่ม “Create Order” 
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คลิกปุ่ม “OK” เพ่ือยืนยันกำรสร้ำงใบสั่งขำย 

 
 

 

ระบบจะดึงข้อมูลที่เกี่ยวข้องจำกเอกสำร “ใบเสนอราคา” มำยังใบสั่งขำย เช่น ข้อมูลลูกค้ำ ผู้ติดต่อ รำยกำรสินค้ำ และรำยละเอียดอื่น ๆ ทั้งนี้ผู้ใช้งำนสำมำรถแก้ไขหรอื
เพ่ิมเติมข้อมูลก่อนบันทึกใบสั่งขำยได้ 
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 ขั้นตอนการ Import เอกสารใบสั่งขาย 

กำรน ำข้อมูลเอกสำรใบสั่งขำยที่จัดเตรียมไว้ในไฟล์ Microsoft Excel เข้ำสู่ระบบ โดยกรอกข้อมูลให้ตรงตำม Template ที่โปรแกรมก ำหนด เช่น รหัสลูกค้ำ วันที่เอกสำร รหัสสินค้ำ 
จ ำนวน และรำคำ เมื่ออัปโหลดไฟล์เข้ำสู่ระบบ โปรแกรมจะตรวจสอบควำมถูกต้องของข้อมูล หำกข้อมูลครบถ้วนและถูกต้อง ระบบจะสร้ำงเอกสำรใบสั่งขำยให้อัตโนมัติ และสำมำรถน ำ
เอกสำรไปใช้งำนในขั้นตอนถัดไป เช่น กำรออกเอกสำรขำยเชื่อ หรือเอกสำรขำยสดได้ทันที 

กำร Import ข้อมูลด้วยไฟล์ Excel เหมำะส ำหรับธุรกิจที่มีรำยกำรเอกสำรใบสั่งขำยจ ำนวนมำก หรือมีข้อมูลจำกระบบอื่น เนื่องจำกช่วยลดกำรบันทึกข้อมูลด้วยตนเอง ลดข้อผิดพลำด
จำกกำรคีย์ข้อมูล และช่วยให้กำรสร้ำงเอกสำรใบสั่งขำยเป็นไปอย่ำงรวดเร็วและมีประสิทธิภำพมำกยิ่งข้ึน 
 

 สำมำรถ Import เอกสำรใบสั่งขำย ตำมกระบวนกำรดังนี้ 

 
คลิกปุ่ม “Action” 

 
คลิกปุ่ม “Import” 

 
 

 
คลิกปุ่ม “ดาวน์โหลด” 
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คลิกปุ่มแผ่นงำน “Sale Order”  

 

กรอกข้อมูลลูกค้ำ และเงื่อนไขเอกสำรใบสั่งขำยที่ต้องกำร Import 
* หมำยเหตุ : ให้กรอกข้อมูลที่ต้องกำร Import ในแถวที่ 7 เป็นต้นไป 
* หมำยเหตุ : ห้ำมปรับเปลี่ยน/แก้ไข แถวและคอลมัน์ของเอกสำร Excel “โดยเด็ดขาด” 
* หมำยเหตุ : คอลัมน์ท่ีมีควำมส ำคัญ จะแสดงหัวข้อ “Require” ไม่สำมำรถเว้นว่ำงข้อมูลได ้

 
 

 
คลิกปุ่มแผ่นงำน “Item”  

 

กรอกข้อมูลสินค้ำ และรำคำท่ีต้องกำร Import 
* หมำยเหตุ : ให้กรอกข้อมูลที่ต้องกำร Import ในแถวที่ 7 เป็นต้นไป 
* หมำยเหตุ : ห้ำมปรับเปลี่ยน/แก้ไข แถวและคอลมัน์ของเอกสำร Excel “โดยเด็ดขาด” 
* หมำยเหตุ : คอลัมน์ท่ีมีควำมส ำคัญ จะแสดงหัวข้อ “Require” ไม่สำมำรถเว้นว่ำงข้อมูลได ้
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คลิกปุ่มแผ่นงำน “Note & Attachment”  

 

กรอกข้อมูลหมำยเหตุ 
* หมำยเหตุ : ให้กรอกข้อมูลที่ต้องกำร Import ในแถวที่ 7 เป็นต้นไป 
* หมำยเหตุ : ห้ำมปรับเปลี่ยน/แก้ไข แถวและคอลมัน์ของเอกสำร Excel “โดยเด็ดขาด” 
* หมำยเหตุ : คอลัมน์ท่ีมีควำมส ำคัญ จะแสดงหัวข้อ “Require” ไม่สำมำรถเว้นว่ำงข้อมูลได ้

 
 

 เมื่อกรอกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ให้กลับมำที่ “Action” คลิกปุ่ม “Import” 

 
คลิกปุ่ม “เลือกไฟล”์  
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เลือกเอกสำร “Excel” ที่ต้องกำร Import 

 
คลิกปุ่ม “Open”  

 
 

 ระบบแสดงรำยกำรเอกสำรใบสั่งขำยทั้งหมดที่จะด ำเนินกำร Import ให้ผู้ใช้งำนตรวจสอบควำมถูกต้องอีกครั้ง 

 
คลิกปุ่ม “Import” เพ่ือเริ่มด ำเนินกำร Import  

 
 
 
 
 
 
 
 
 

mailto:support@prosoftibiz.com
http://www.prosoftibiz.com/


21 

 

บริษัท โปรซอฟท์ ซีอาร์เอ็ม จ ากัด 
เลขท่ี 287 หมู่ 5 ต ำบลสันทรำยน้อย อ ำเภอสันทรำย จังหวัดเชียงใหม่ 50210  
Tel: 0-2402-8068 Email: support@prosoftibiz.com Website: www.prosoftibiz.com  

 

 ระบบแสดงผลจ ำนวนรำยกำรข้อมลู Import ส ำเร็จหรือไม่ส ำเร็จ 

 

คลิกปุ่ม “OK” เพ่ือเสร็จสิ้นกำร Import 
* หมำยเหตุ : ผู้ใช้งำนสำมำรถแก้ไขเอกสำรใบสั่งขำยท่ี Import ข้อมูลได ้
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 กรณีที่ Import ข้อมลูเอกสำรใบสั่งขำยไม่ส ำเร็จ ระบบแสดง “ค าอธิบายข้อผิดพลาดและแจ้งเตือน” เพ่ือให้ผู้ใช้งำนได้แก้ไขเอกสำร Excel เพ่ือ Import ใหม่อีกครั้ง 
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 ขั้นตอนการคัดลอกเอกสารใบสั่งขาย 
เป็นฟังก์ชันที่ช่วยให้ผู้ใช้งำนสำมำรถสร้ำงเอกสำรใบสั่งขำยใหม่ โดยน ำข้อมูลจำกใบสั่งขำยเดิมมำใช้เป็นต้นแบบ เช่น ลูกค้ำรำยเดิมที่สั่งซื้อสินค้ำเดิม หรือกำรยืนยันค ำสั่งซื้อให้ลูกค้ำ

หลำยรำยที่ใช้รำยกำรสินค้ำเดียวกัน เมื่อด ำเนินกำรคัดลอกเอกสำร ระบบจะสร้ำงใบสั่งขำยใหม ่พร้อมก ำหนดเลขที่เอกสำรใหม ่โดยข้อมูลส่วนใหญ่จะถูกคัดลอกจำกเอกสำรต้นฉบับ 
 

 สำมำรถคัดลอกเอกสำรใบสั่งขำย ตำมกระบวนกำรดังนี้ 

 

คลิกปุ่ม “  ” เลือกเอกสำรใบสั่งขำยที่ต้องกำรคัดลอก 
* หมำยเหตุ : สำมำรถคัดลอกไดเ้พียง 1 เอกสำรต่อครั้งเท่ำนั้น 

 
คลิกปุม่ “Action” 

 
คลิกปุ่ม “Copy” 

 
 

 
คลิกปุ่ม “OK” เพ่ือยืนยันกำรคัดลอกเอกสำรใบสั่งขำย 
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 ระบบจะสร้ำงใบสั่งขำยพร้อมก ำหนดเลขที่เอกสำรใหม่ โดยข้อมูลส่วนใหญ่จะถูกคัดลอกจำกเอกสำรต้นฉบับ ผู้ใช้งำนสำมำรถแก้ไขรำยละเอียดต่ำง ๆ ตำมต้องกำร 
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 ขั้นตอนการอ้างอิงเอกสารใบสั่งขาย ไปยังกระบวนการท างานในเมนูถัดไป 

ผู้ใช้งำนสำมำรถน ำใบสั่งขำยดังกล่ำวไปสร้ำงเอกสำรในขั้นตอนกำรขำยถัดไปได้ โดยไม่ต้องบันทึกข้อมูลใหม่ทั้งหมด โดยระบบจะดึงข้อมูลจำกใบสั่งขำย เช่น ข้อมูลลูกค้ำ รำยกำรสินค้ำ 
จ ำนวนสินค้ำ รำคำขำย และเงื่อนไขต่ำง ๆ ไปยังเอกสำรปลำยทำงโดยอัตโนมัติ ช่วยลดกำรกรอกข้อมูลซ ้ำ ลดควำมผิดพลำด และท ำให้ข้อมูลมีควำมต่อเนื่องตลอดกระบวนกำรขำย 
 

 สำมำรถอ้ำงอิงเอกสำรใบสั่งขำย ไปยังกระบวนกำรท ำงำนในเมนูถัดไปทั้งหมด 2 วิธี ดังนี้ 
 วิธีที่ 1 กำรอ้ำงอิงผ่ำนหน้ำรำยกำรเอกสำรใบสั่งขำย 

 

คลิกปุ่ม “  ” เลือกเอกสำรใบสั่งขำยที่ต้องกำรอ้ำงอิงไปยังกระบวนกำรท ำงำนในเมนูถัดไป 
* หมำยเหตุ : สำมำรถอ้ำงอิงได้เพยีง 1 เอกสำรต่อครั้งเท่ำนั้น 

 
คลิกปุ่ม “Action” 

 

สำมำรถอ้ำงอิงไปยังกระบวนกำรท ำงำนในเมนูถัดไปทั้งหมด 2 เมนู ซึ่งประกอบไปด้วย 

○ Create Credit Sale : กำรอ้ำงอิงไปยังเมนูขำยเชื่อ 

○ Create Cash Sale : กำรอ้ำงอิงไปยังเมนูขำยสด 

 
 

 
คลิกปุ่ม “OK” เพ่ือยืนยันกำรสร้ำงเอกสำรขำยเชื่อ หรือขำยสด 
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 ระบบอ้ำงอิงข้อมูลลูกค้ำ รำยกำรสินค้ำ รำคำ และเงื่อนไขทั้งหมด 

 
 

 วิธีที่ 2 กำรอ้ำงอิงผ่ำนหน้ำบันทึกเอกสำร 

 
เปิดเอกสำรใบสั่งขำย 
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คลิกปุ่ม “Action” 

 

สำมำรถอ้ำงอิงไปยังกระบวนกำรท ำงำนในเมนูถัดไปทั้งหมด 2 เมนู ซึ่งประกอบไปด้วย 

○ Create Credit Sale : กำรอ้ำงอิงไปยังเมนูขำยเชื่อ 

○ Create Cash Sale : กำรอ้ำงอิงไปยังเมนูขำยสด 

 
 

 
คลิกปุ่ม “OK” เพ่ือยืนยันกำรสร้ำงเอกสำรขำยเชื่อ หรือขำยสด 
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 ระบบอ้ำงอิงข้อมูลลูกค้ำ รำยกำรสินค้ำ รำคำ และเงื่อนไขทั้งหมด 
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 ขั้นตอนการเปลี่ยนสถานะเอกสารใบสั่งขาย 
กำรเปลี่ยนสถำนะเอกสำรจะช่วยให้ผู้ใช้งำนสำมำรถติดตำมสถำนะของใบสั่งขำยได้อย่ำงถูกต้อง เพื่อให้สอดคล้องกับขั้นตอนกำรด ำเนินงำนขององค์กร เช่น กำรพักเอกสำร หรือกำร

ยกเลิกเอกสำร โดยผู้ใช้งำนสำมำรถเปลี่ยนสถำนะของเอกสำรได้ตำมเงื่อนไขที่ระบบก ำหนด ดังนี้ 

○ สถานะ Open : เมื่อเอกสำรอยู่ในสถำนะ Open ผู้ใช้งำนสำมำรถเปลี่ยนสถำนะได้ 2 สถำนะ ได้แก่ 
 สถานะ Hold : เพ่ือระงับกำรใช้งำนเอกสำรใบสั่งขำยชั่วครำว กรณีท่ีลูกค้ำขอเลื่อนกำรตัดสินใจซื้อสินค้ำ 
 สถานะ Cancel : เพ่ือยกเลิกกำรใช้งำนเอกสำรใบสั่งขำยอย่ำงถำวร กรณีท่ีลูกค้ำแจ้งยกเลิกกำรซื้อสินค้ำ 

○ สถานะ Partial : เมื่อใบสั่งขำยถูกน ำไปอ้ำงอิงรำยกำรสินค้ำเพียงบำงส่วน สำมำรถเปลี่ยนเป็น สถานะ Clear เพ่ือยกเลิกรำยกำรสินค้ำที่เหลือ และสิ้นสุดกำรใช้งำนของใบสั่งขำย 

○ สถานะ Hold : เมื่อเอกสำรถูกพักกำรใช้งำนไว้ สำมำรถเปลี่ยนกลับไปยังสถำนะ Open 

○ สถานะท่ีไม่สามารถเปลี่ยนแปลงได้ : เอกสำรที่อยู่ในสถำนะต่อไปนี้ ได้แก่ สถานะ Close สถานะ Cancel และ สถานะ Clear จะไม่สำมำรถเปลี่ยนสถำนะได้อีกเนื่องจำกถือว่ำ
เอกสำรได้สิ้นสุดกระบวนกำรท ำงำนแล้ว หรือไม่สำมำรถน ำไปด ำเนินกำรต่อได้ 
 

 สำมำรถเปลี่ยนสถำนะเอกสำร ตำมกระบวนกำรดังนี้ 

 

คลิกปุ่ม “  ” เลือกเอกสำรใบสั่งขำยที่ต้องกำรเปลี่ยนสถำนะ 
* หมำยเหตุ : สำมำรถเปลีย่นสถำนะไดเ้พียง 1 เอกสำรต่อครั้งเท่ำนัน้ 

 
คลิกปุ่ม “Action” 

 
คลิกปุ่ม “Change Status” 
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เลือก “สถานะใหม่” 

 
ระบุ “เหตุผล” กำรเปลี่ยนสถำนะเพ่ือให้ง่ำยต่อกำรตรวจสอบ 

 
คลิกปุ่ม “Save” 
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 ขั้นตอนการมอบหมายเอกสารใบสั่งขาย 
รองรับกำรมอบหมำยเอกสำรให้กับพนักงำนหรือผู้รับผิดชอบรำยอ่ืน เพ่ือให้สำมำรถติดตำม ดูแล และด ำเนินกำรกับเอกสำรแทนผู้สร้ำงเอกสำรได้ โดยฟังก์ชันนี้เหมำะส ำหรับองค์กรที่มี

กำรแบ่งหน้ำที่กำรท ำงำน หรือมีกำรส่งต่องำนระหว่ำงฝ่ำยขำย ผู้จัดกำร และผู้ประสำนงำน 
กำรมอบหมำยเอกสำรช่วยให้กำรบริหำรงำนขำยมีควำมคล่องตัว ลดปัญหำเอกสำรตกหล่น และสำมำรถติดตำมผู้รับผิดชอบของเอกสำรแต่ละฉบับได้อย่ำงชัดเจน และระบบรองรับกำร

มอบหมำยเอกสำร 2 รูปแบบ ดังนี้ 

○ การมอบหมายให้พนักงาน (Employee) : กำรก ำหนดให้พนักงำนภำยในบริษัทเป็นผู้รับผิดชอบเอกสำรใบสั่งขำยโดยตรง ผู้ใช้งำนสำมำรถเลือกชื่อพนักงำนจำกรำยชื่อที่ก ำหนดไว้
ใน “เมนูพนักงาน” เมื่อมอบหมำยแล้ว พนักงำนที่ได้รับมอบหมำยจะสำมำรถเข้ำมำด ำเนินงำนกับเอกสำรตำมสิทธิ์ที่ ได้รับ เช่น ตรวจสอบข้อมูลใบสั่งขำย, แก้ไขรำยละเอียดเอกสำร, ติดตำม
สถำนะลูกค้ำ, หรือด ำเนินกำรในขั้นตอนถัดไป 

○ การมอบหมายผ่านคิวงาน (Queue) : กำรมอบหมำยเอกสำรไปยังกลุ่มงำน หรือคิวกำรท ำงำน แทนกำรระบุพนักงำนเพียงคนเดียว ระบบจะส่งเอกสำรเข้ำสู่คิวงำนที่ก ำหนดไว้ 
เพ่ือให้สมำชิกในคิวนั้นสำมำรถรับงำนและด ำเนินกำรต่อได้ รำยกำร Queue จะถูกก ำหนดจำก “เมนูคิว” กำรใช้งำนรูปแบบนี้เหมำะส ำหรับองค์กรที่มีทีมงำนหลำยคนรับผิดชอบงำนร่วมกัน 
 

 สำมำรถมอบหมำยเอกสำร ตำมกระบวนกำรดังนี้ 

 

คลิกปุ่ม “  ” เลือกเอกสำรใบสั่งขำยที่ต้องกำรเปลี่ยนสถำนะ 
* หมำยเหตุ : สำมำรถมอบหมำยได้มำกกว่ำ 1 เอกสำรต่อครั้ง 

 
คลิกปุ่ม “Action” 

 
คลิกปุ่ม “Assign” 
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เลือก Tab “Employee” หรือ “Queue” 

 
เลือก “รายช่ือพนักงาน” หรือ “รายช่ือคิว” ที่ต้องกำรมอบหมำยเอกสำรใบสั่งขำย 

 
คลิกปุ่ม “Next” 

 
 

 
เลือกเงื่อนไข “การส่งอีเมลแจ้งการ Assign” 

 
เลือก “รายช่ือพนักงานอ่ืน ๆ” ที่ต้องกำรแจ้งกำร Assign 

 
คลิกปุ่ม “OK” เพ่ือยืนยันกำรมอบหมำยเอกสำร 
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