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3  โปรแกรมบัญชีออนไลน์ 

ใบเสนอราคา (Quotation) 
 หมายถึง เอกสารที่ผู้ประกอบการเสนอ
รายละเอียดสินค้า/บริการ และราคาให้กับลูกค้า 
(ผู้ซื้อ) เพ่ือให้ลูกค้าสามารถพิจารณารายละเอียด
สินค้า/บริการ และราคา รวมถึงเงื่อนไขต่างๆ ก่อน
ตัดสินใจซื้อสินค้า/บริการ 
 

หน้าต่างการบันทึกเอกสารใบเสนอราคา 
หน้าต่างการบันทึกเอกสารใบเสนอราคา 

จะแบ่งข้อมูลออกเป็น 3 ส่วน ได้แก่ 
 Basic Data : การบันทึกรายละเอียด

ข้อมูลของเอกสารใบเสนอราคา ได้แก่ รหัสลูกค้า 
เลขที่เอกสาร วันที่เอกสาร และผู้ติดต่อ เป็นต้น 

 Goods : การบันทึกรายละเอียนสินค้า 
ราคา หน่วยนับ ส่วนลดการค้า และฐานภาษี เป็น
ต้น 

 Detail : การบันทึกรายละเอียดเพ่ิมเติม
ของลูกค้า ได้แก่ ที่อยู่ออกใบก ากับ เลขที่ผู้เสีย
ภาษีสาขา เบอร์โทรศัพท์ และพนักงานผู้รับชอบ 
เป็นต้น 
 

รายละเอียดสถานะเอกสารใบเสนอราคา 
 สถานะเอกสารใบเสนอราคา มีทั้งหมด 11 
สถานะ ได้แก่ 

 Draft : เอกสารใบเสนอราคาที่ผู้ใช้งานยัง
บันทึกรายละเอียดเอกสารไม่สมบูรณ์ ที่สามารถ
บันทึกเพ่ิมเติมภายหลังได้ 

 Open : เอกสารใบเสนอราคาที่สร้าง
ขึ้นมาใหม่ โดยไม่มีการก าหนดผู้อนุมัติเอกสาร 
สามารถอ้างอิงไปเปิดเอกสารใบสั่งขายได้ทันที 

 Wait Approve : เอกสารใบเสนอราคา
ที่รอการอนุมัติ จากผู้ที่มีสิทธิอนุมัติเอกสารใบ
เสนอราคา 

 Inprocess : เอกสารใบเสนอราคาที่รอ
การอนุมัติ จากผู้ที่มีสิทธิอนุมัติเอกสารใบเสนอ
ราคาตั้งแต่ 2 คนขึ้นไป 

 Approve : เอกสารใบเสนอราคาที่ผ่าน
การอนุมัติ จากผู้ที่มีสิทธิอนุมัติเอกสารใบเสนอ
ราคา สามารถอ้างอิงไปเปิดเอกสารใบสั่งขายได้
ทันท ี

 Not Approve : เอกสารใบเสนอราคาที่
ไม่ผ่านการอนุมัติ จากผู้ที่มีสิทธิอนุมัติเอกสารใบ
เสนอราคา จะไม่สามารถอ้างอิงไปเปิดเอกสาร
ใบสั่งขายได้ 

 Partial : เอกสารใบเสนอราคาที่มีการ
อ้างอิงไปเปิดเอกสารใบสั่งขายบางส่วนเรียบร้อย
แล้ว 

 Close : เอกสารใบเสนอราคาที่มีการ
อ้างอิงไปเปิดเอกสารใบสั่งขายทั้งหมดเรียบร้อย
แล้ว 

 Hold : เอกสารใบเสนอราคาที่ถูกพักการ
ใช้งานเอกสารชั่วคราว 

 Cancel : เอกสารใบเสนอราคาที่ ถูก
ยกเลิก จะไม่สามารถอ้างอิงไปเปิดเอกสารใบสั่ง
ขายได้ 

 Clear : เอกสารใบเสนอราคาที่ถูกอ้างอิง
ไปเปิดเอกสารใบสั่งขายบางส่วนเรียบร้อยแล้ว 
และผู้ใช้งานต้องการยกเลิกรายการที่เหลือ 
 

ขั้นตอนการบันทึกเอกสารใบเสนอราคา 
1. ให้ผู้ใช้งานท าการกดเลือกเมนู “ใบเสนอ

ราคา” ดังรูป 
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4  โปรแกรมบัญชีออนไลน์ 

2. จากนั้นระบบจะแสดงหน้าจอรายการ
เอกสารใบเสนอราคาทั้งหมดที่มีการสร้างไว้  
ผู้ใช้งานสามารถสร้างเอกสารใบเสนอราคาใหม่ได้ 
โดยกดปุ่ม “+” ทางด้านมุมขวาล่างของหน้าจอ
โปรแกรม ดังรูป 

 
 

3. ใน Tab “Basic Data” คือ การบันทึก
รายละเอียดข้อมูล เอกสารใบเสนอราคา ซึ่ ง
ประกอบไปด้วย 

 เลขที่เอกสาร : การก าหนดรูปแบบเลขที่
เอกสารใบเสนอราคา ซึ่งระบบจะท าการสร้าง
เลขที่เอกสารให้อัตโนมัติ ตามที่มีการตั้งค่าในเมนู 
“เลขที่ Running” 

 วันที่เอกสาร : การเลือกวันที่สร้างเอกสาร
ใบเสนอราคา ซึ่งระบบจะท าการเลือกวันที่ปัจจุบัน
ให้อัตโนมัต ิ

 ลูกค้า : การเลือกรายชื่อลูกค้าที่ต้องการ
เสนอราคา โดยให้ผู้ ใช้งานกดปุ่ม “ ” ที่ช่อง
รายการลูกค้า และค้นหาชื่อลูกค้าที่ต้องการเสนอ
ราคา ซึ่งระบบจะท าการอ้างอิงข้อมูลลูกค้า ตามที่
มีการตั้งค่าในเมนู “ลูกหนี้” 

 ผู้ติดต่อ : การเลือกรายชื่อลูกค้าท่ีต้องการ
ติดต่อ เบื้องต้นระบบจะแสดงรายชื่อผู้ติดต่อให้
อัตโนมัติ ตามที่มีการตั้งค่า “ผู้ติดต่อหลัก” ในเมนู 
“ลูกหนี้” หากผู้ใช้งานต้องการเลือกผู้ติดต่ออ่ืนๆ 
ให้ผู้ใช้งานกดปุ่ม “ ” ที่ช่องรายการผู้ติดต่อ 

 โอกาสการขาย : การอ้างอิงเอกสารที่มี
การบันทึกในเมนู “โอกาสทางการขาย” โดยระบบ
จะท าการอ้างอิงรายชื่อลูกค้า และรายการสินค้าให้
อัตโนมัติ 

 ยืนราคาภายใน : การระบุจ านวนวันที่
หมดอายุของเอกสารใบเสนอราคา 

 วันที่หมดอายุ : การเลือกวันที่หมดอายุ
ของเอกสารใบเสนอราคา ระบบจะระบุตาม
จ านวนวันยืนราคาภายใน ให้อัตโนมัติ 

 เครดิต (วัน) : การระบุจ านวนวันที่ให้
เครดิตของเอกสารใบเสนอราคา 

 ก าหนดส่งของ : การเลือกวันที่ที่ต้องการ
ส่งสินค้าให้กับลูกค้า 

ให้ผู้ ใช้งานกดปุ่ม “ ” ที่ช่องลูกค้าที่
ต้องการเสนอราคา ดังรูป 
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5  โปรแกรมบัญชีออนไลน์ 

4. จากนั้นระบบจะแสดงหน้าจอ “Select 
Customer” ให้ผู้ใช้งานเลือกชื่อลูกค้าที่ต้องการ
เสนอราคา หรือกดปุ่ม “ ” ที่ช่องค้นหา โดย
ผู้ใช้งานสามารถค้นหาตามรหัสลูกค้า หรือชื่อ
ลูกค้าเท่านั้น จากนั้นให้กดปุ่ม “SELECT” ดังรูป 

 
 

* หมายเหตุ : กรณีที่ผู้ใช้งานต้องการให้ระบบแสดงรายชื่อ
ลูกค้าเพิ่มเติม สามารถกดปุ่ม “แสดงเพิ่มเติม” 
 

5. ใน Tab “Goods” คือ การเพ่ิมรายการ
สินค้า, ภาษี และแสดงจ านวนเงินรวม ซึ่งประกอบ
ไปด้วย 

 + เพิ่มสินค้า : การเลือกสินค้า/บริการที่
ต้องการเสนอราคา ซึ่งระบบจะท าการอ้างอิงข้อมูล
สินค้า/บริการ ตามที่มีการตั้งค่าในเมนู “สินค้า” 
และ “บริการ” 

 รวมเงิน : การแสดงจ านวนรวมเงินสินค้า/
บริการทั้งหมด ที่ผู้ใช้งานได้มีการเลือกไว้ ซึ่งระบบ
จะท าการแสดงยอดรวมเงินให้อัตโนมัติ 

 ส่วนลดการค้า : การระบุส่วนลดท้ายบิล 
ผู้ใช้งานสามารถระบุส่วนลดการค้าทั้งรูปแบบ
จ านวนเงิน และจ านวนเปอร์เซ็นต์ 

 เงินก่อนหักภาษี : การแสดงจ านวนเงิน
ก่อนหักภาษีขาย ซึ่งระบบจะท าการแสดงยอดเงิน
ก่อนหักภาษีให้อัตโนมัติ 

 ฐานภาษี : การแสดงจ านวนฐานภาษี ที่
น ายอดมาค านวณภาษีขาย ซึ่งระบบจะท าการ
แสดงยอดฐานภาษีให้อัตโนมัติ ผู้ใช้งานสามารถ
แก้ไขยอดฐานภาษีตามที่ต้องการได้ทันที 

 ภาษี : การเลือกประเภทการค านวณภาษี
ขาย เช่น แยกนอก, รวมใน หรือยกเว้น เป็นต้น ซึ่ง
ระบบจะท าการอ้างอิงประเภทภาษีขาย ตามที่มี
การตั้งค่าในเมนู “ภาษี” และระบบจะท าการ
แสดงยอดภาษีขายให้อัตโนมัติ 

 จ านวนเงินทั้งสิ้น : การแสดงจ านวนเงิน
ที่รวมภาษีขายเรียบร้อยแล้ว ซึ่งระบบจะท าการ
แสดงยอดจ านวนเงินทั้งสิ้นให้อัตโนมัติ 

ผู้ใช้งานสามารถเพ่ิมสินค้า/บริการได้ครั้ง
ละ 1 รายการ โดยกดปุ่ม “+ เพ่ิมสินค้า” ดังรูป  
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6  โปรแกรมบัญชีออนไลน์ 

6. จากนั้นระบบจะแสดงหน้าจอ “New 
Goods” ซึ่งประกอบไปด้วย 

 รหัสสินค้า : การเลือกสินค้า/บริการที่
ต้องการเสนอราคา ซึ่งระบบจะท าการอ้างอิงข้อมูล
สินค้า/บริการ ตามที่มีการตั้งค่าในเมนู “สินค้า” 
และ “บริการ” 

 ไ ม่คิดภาษี : การระบุ เงื่อนไขสินค้า/
บริการ ไม่ต้องการคิดภาษ ี

 ชื่อสินค้า : การระบุชื่อสินค้า/บริการ ซึ่ง
ระบบจะท าการอ้างอิงข้อมูลสินค้า/บริการ ตามท่ีมี
การตั้งค่า “ชื่อสินค้า” ในเมนู “สินค้า” หรือ 
“บริการ” ผู้ใช้งานสามารถแก้ไขชื่อสินค้าตามที่
ต้องการได้ทันท ี

 หน่วยนับ : การเลือกหน่วยนับสินค้า/
บริการ ซึ่ งระบบจะท าการแสดงหน่วยนับให้
อัตโนมัติ ตามที่มีการตั้งค่า “หน่วยนับหลัก” ใน
เมนู “สินค้า” หรือ “บริการ” ให้ผู้ใช้งานกดปุ่ม   
“ ” ที่ช่องหน่วยนับ เพ่ือเลือกหน่วยนับสินค้า/
บริการ 

 คลัง : การเลือกคลังสินค้า/บริการ ซึ่ง
ระบบจะท าการอ้างอิงข้อมูลคลังสินค้า/บริการ 
ตามที่มีการตั้งค่าในเมนู “คลังสินค้า” ให้ผู้ใช้งาน
กดปุ่ม “ ” ที่ช่องคลัง เพ่ือเลือกคลังสินค้า/
บริการ 

 ที่เก็บ : การเลือกที่เก็บสินค้า/บริการ ซึ่ง
ระบบจะท าการอ้างอิงข้อมูลที่เก็บสินค้า/บริการ 
ตามที่มีการตั้งค่าในเมนู “ที่เก็บสินค้า” ให้ผู้ใช้งาน
กดปุ่ม “ ” ที่ช่องที่เก็บ เพ่ือเลือกที่เก็บสินค้า/
บริการ 

 จ านวน : การระบุจ านวนสินค้า/บริการ 
ที่ต้องการเสนอราคา 

 ราคา/หน่วย : การระบุราคา/หน่วยของ
สินค้า/บริการ ซึ่งระบบจะแสดงราคา/หน่วยให้

อัตโนมัติ ตามที่มีการตั้งค่า “ราคาขายมาตรฐาน” 
ในเมนู “สินค้า” หรือ “บริการ” ผู้ใช้งานสามารถ
แก้ไขราคา/หน่วยตามที่ต้องการได้ทันที 

 ส่วนลด : การระบุส่วนลดสินค้า/บริการ
ต่อรายการ ผู้ใช้งานสามารถระบุส่วนลดทั้งรูปแบบ
จ านวนเงิน และจ านวนเปอร์เซ็นต์ 

 จ านวนเงิน : การระบุจ านวนเงินรวม
สินค้า/บริการต่อรายการ ซึ่งระบบจะท าการแสดง
จ านวนเงินให้อัตโนมัติ 

 ค าอธิบาย : การระบุค าอธิบายสินค้า/
บริการ เพ่ิมเติมในแต่ละรายการ ซึ่งระบบจะท า
การอ้างอิงข้อมูลค าอธิบาย ตามที่มีการตั้งค่า 
“ค าอธิบาย” ในเมนู “สินค้า” หรือ “บริการ” 
ผู้ใช้งานสามารถแก้ไขค าอธิบายตามที่ต้องการได้
ทันท ี

ให้ผู้ใช้งานกดปุ่ม “ ” ที่ช่องรหัสสินค้า 
เพ่ือเลือกรายการสินค้า/บริการ ดังรูป 
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7. จากนั้นระบบจะแสดงหน้าจอ “Select 
Goods And Service” ให้ผู้ใช้งานเลือกชื่อสินค้า/
บริการที่ต้องการเสนอราคา หรือกดปุ่ม “ ” ที่
ช่องค้นหา โดยผู้ ใช้ งานสามารถค้นหาตาม
รหัสสินค้า/บริการ หรือชื่อสินค้า/บริการเท่านั้น 
จากนั้นให้กดปุ่ม “SELECT” ดังรูป 

 
 

8. ซึ่งระบบจะท าการอ้างอิงข้อมูลสินค้า/
บริการ ตามที่มีการตั้งค่าในเมนู “สินค้า” หรือ 
“บริการ” ผู้ใช้งานสามารถแก้ไขชื่อสินค้า, เลือกไม่
คิดภาษี, หน่วยนับ, คลัง, ที่เก็บ, จ านวน, ราคา/
หน่วย, ส่วนลด และค าอธิบาย เมื่อผู้ใช้งานก าหนด
รายละเอียดเรียบร้อย ให้ผู้ใช้งานกดปุ่ม “Save” 
ดังรูป 

 
 

9. ระบบจะแสดงรายละเอียดสินค้า/บริการ 
และจ านวนเงินรวมสินค้า/บริการที่เสนอราคา 
ผู้ใช้งานสามารถแก้ไขรายการสินค้า/บริการได้ 
โดนกดปุ่ม “ ” หรือต้องการลบรายการสินค้า/
บริการให้กดปุ่ม “ ” ผู้ ใช้งานสามารถระบุ
ส่วนลดการค้า และเลือกรูปแบบการค านวณภาษี
ขายได้ ดังรูป 
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10. Tab “Detail” คือ การบันทึกรายละเอียด
ที่อยู่ออกใบก ากับภาษี ซึ่งประกอบไปด้วย 

 ที่อยู่ออกใบก ากับภาษี : การระบุที่อยู่ที่
ใช้ออกเอกสารใบก ากับภาษีให้กับลูกค้า ซึ่งระบบ
จะท าการแสดงชื่อที่อยู่ให้อัตโนมัติ ตามที่มีการตั้ง
ค่าในเมนู “ลูกหนี้” ผู้ใช้งานสามารถแก้ไขที่อยู่
ออกใบก ากับภาษีตามท่ีต้องการได้ทันที 

 เลขที่ประจ าตัวผู้เสียภาษีอากร : การ
แสดงเลขประจ าตัวผู้ เสียภาษีอากรของลูกค้า 
ระบบจะท าการแสดงเลขประจ าตัวผู้เสียภาษีอากร
ให้อัตโนมัติ ตามท่ีมีการตั้งค่าในเมนู “ลูกหนี้” 

 สาขาที่ : การแสดงชื่อสาขา หรือเลขที่
สาขาของลูกค้า ระบบจะท าการแสดงสาขาที่ให้
อัตโนมัติ ตามท่ีมีการตั้งค่าในเมนู “ลูกหนี้” 

 เบอร์โทรศัพท์ : การแสดงหมายเลขเบอร์
โทรศัพท์ของลูกค้า ระบบจะท าการแสดงหมายเลข
เบอร์โทรศัพท์ให้อัตโนมัติ ตามที่มีการตั้งค่าในเมนู 
“ลูกหนี้” 

 แฟกซ์ : การแสดงหมายเลขเบอร์แฟกซ์ 
ระบบจะท าการแสดงหมายเลขเบอร์แฟกซ์ให้
อัตโนมัติ ตามท่ีมีการตั้งค่าในเมนู “ลูกหนี้” 

 ผู้รับผิดชอบ : การเลือกรายชื่อพนักงาน
ผู้รับผิดชอบในการสร้างเอกสารใบเสนอราคา ซึ่ง
ระบบจะท าการแสดงชื่อผู้รับผิดชอบให้อัตโนมัติ
ตาม User ที่สร้างเอกสารใบเสนอราคา และใน
กรณีที่ผู้ใช้งานต้องการเลือกชื่อผู้รับผิดชอบ ให้
ผู้ใช้งานกดปุ่ม “ ” ที่ช่องผู้รับผิดชอบ เพ่ือเลือก
หน่วยนับสินค้า/บริการ 

 หมายเหตุ : การระบุหมายเหตุเพ่ิมเติม
ของเอกสารใบเสนอราคา ผู้ใช้งานสามารถระบุ
หมายเหตุตามที่ต้องการได้ทันที 

เมื่อผู้ใช้งานตรวจสอบความถูกต้องของ
เอกสารใบเสนอราคาเรียบร้อยแล้ว ให้กดปุ่ม 
“Save” มุมขวาล่างของหน้าจอโปรแกรม ดังรูป 

.  
 

11. เมื่อผู้ใช้งานบันทึกเอกสารเรียบร้อยแล้ว 
สามารถ Download หรือ Send Email ได้ทันท ี

 
 

การเปลี่ยนสถานะเอกสารใบเสนอราคา 
คือ การเปลี่ยนสถานะเอกสารใบเสนอ

ราคา ในกรณีที่ผู้ ใช้งานต้องการเปลี่ยนสถานะ
เอกสารปัจจุบันให้เป็นสถานะอ่ืนๆ ซึ่งมีเงื่อนไข
การเปลี่ยนสถานะ ดังนี้ 

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


 

 
 

ติดต่อสอบถามเพิ่มเติม Tel : 02-402-8068, 081-359-7689 Email : support@prosoftibiz.com Website : www.prosoftibiz.com 
 

 

9  โปรแกรมบัญชีออนไลน์ 

 สถานะ “Open” เปลี่ยนเป็นสถานะ 
“Hold”, “Cancel” 

 สถานะ “Wait Approve”, “Inprocess” 
เปลี่ยนเป็นสถานะ “Hold” 

 สถานะ “Approve” เปลี่ยนเป็นสถานะ 
“Cancel” 

 สถานะ “Partial” เปลี่ยนเป็นสถานะ 
“Clear” 

 สถานะ “Hold” เปลี่ ยน เป็นสถานะ 
“Open”, “Wait Approve”, “Inprocess” 

 สถานะ  “Not Approve” ,  “Close” , 
“Clear”, “Cancel” จะไม่สามารถเปลี่ยนสถานะ
จากเดิมได้ เนื่องจากเอกสารไม่อนุมัติ, ถูกปิด หรือ
ถูกยกเลิกเรียบร้อยแล้ว 

ซึ่ งมี รายละเอียดขั้นตอนการเปลี่ ยน
สถานะเอกสารใบเสนอราคา ดังนี้ 

1. ให้ผู้ใช้งานท าการเลือกรายการเอกสารใบ
เสนอราคาที่ต้องการเปลี่ยนสถานะ ดังรูป 

 

2. ระบบจะแสดงหน้าจอรายละเอียดเอกสาร
ใบเสนอราคา จากนั้นให้ผู้ใช้งานกดปุ่ม “ ” > 
“Change Status” ดังรูป 

 
 

3. ระบบจะแสดงหน้าจอ “Change Status” 
เพ่ือยืนยันการเปลี่ยนสถานะเอกสารใบเสนอราคา 
ซึ่งประกอบไปด้วย 

 สถานะใหม่ : การเลือกสถานะใหม่ของ
เอกสารใบเสนอราคา 

 เหตุผล : การระบุเหตุผลการเปลี่ยนแปลง
สถานะเอกสารใบเสนอราคา 

เมื่อผู้ใช้งานเลือกสถานะเอกสารใบเสนอ
ราคาใหม่ และระบุเหตุผลการเปลี่ยนแปลงสถานะ
เรียบร้อยแล้ว ให้ผู้ใช้งานกดปุ่ม “OK” เพ่ือยืนยัน
การเปลี่ยนสถานะ ดังรูป 
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การอนุมัติเอกสารใบเสนอราคา 
 คือ รายการเอกสารใบเสนอราคาที่รอการ
อนุมัติ  ผู้ ใช้ งานที่สามารถตรวจสอบรายการ
ดังกล่าวได้ คือ ผู้ที่มีอ านาจอนุมัติเอกสารใบเสนอ
ราคาเท่านั้น เมื่อเจ้าหน้าที่ท าการสร้างรายการ
เอกสารใบเสนอราคาเรียบร้อยแล้ว เอกสารจะถูก
ส่งไปที่หน้าเมนู “การอนุมัติ” ผู้ที่มีอ านาจอนุมัติ
สามารถตรวจความถูกต้องของเอกสารใบเสนอ
ราคาดังกล่าว ซึ่งประเภทการอนุมัติมีทั้งหมด 4 
ประเภท ดังนี้ 

 อนุมัติแบบล าดับขั้น : การก าหนดสิทธิ
การอนุมัติเอกสารใบเสนอราคามากกว่า 1 ระดับ 
หลังจากผู้อนุมัติคนที่ 1 ท าการอนุมัติ เอกสารใบ

เสนอราคาเรียบร้อยแล้ว ระบบจะส่งข้อมูลเอกสาร
ใบเสนอราคาให้กับผู้อนุมัตคินถัดไปตามล าดับ  

 อนุมัติโดยผู้บังคับบัญชา : ระบบจะท า
การส่งเอกสารใบเสนอราคา ให้กับผู้บังคับบัญชา
ของเจ้าหน้าที่ที่สร้างเอกสารใบเสนอราคาดังกล่าว
เป็นผู้อนุมัติเอกสาร โดยอัตโนมัติ 

 อนุมัติตามจ านวนเงิน : การก าหนดช่วง
ราคารวมของสินค้าในเอกสารใบเสนอราคา เช่น 
ผู้อนุมัติ เอกสารคนที่ 1 ก าหนดช่วงราคา 1 – 
10,000 บาท เอกสารใบเสนอราคาที่อยู่ในช่วง
ราคานี้ก็จะส่งให้กับผู้อนุมัติคนที่ 1 โดยอัตโนมัติ 

 อนุมัติแบบจ านวนผู้อนุมัติ : การก าหนด
จ านวนผู้อนุมัติเอกสาร ว่าจะต้องมีการอนุมัติ
จ านวนกี่ท่าน ถึงเอกสารจะอนุมัติสมบูรณ์ 

ซึ่ งมี ร ายละเ อียดขั้ นตอนการอนุ มั ติ
เอกสารใบเสนอราคา ดังนี้ 

1. ผู้ใช้งานสามารถอนุมัติเอกสารใบเสนอ
ราคาได้ โดยกดเมนู “การอนุมัต”ิ ดังรูป 

 
 

2. ให้ ผู้ ใ ช้ ง าน เลื อก  Tab “Quotation” 
ระบบจะแสดงรายการเอกสารใบเสนอราคาที่รอ
การอนุมัติทั้งหมด ดังรูป 
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ติดต่อสอบถามเพิ่มเติม Tel : 02-402-8068, 081-359-7689 Email : support@prosoftibiz.com Website : www.prosoftibiz.com 
 

 

11  โปรแกรมบัญชีออนไลน์ 

3. ระบบจะแสดงหน้าจอรายละเอียดเอกสาร
ใบเสนอราคาที่รอการอนุมัติ  ไม่ว่าจะเป็นวันที่
เอกสาร, วันที่ขออนุมัติ, ชื่อลูกค้า, จ านวนเงิน, 
ผู้รับผิดชอบ และเงื่อนไขการอนุมัติ  ผู้ ใช้งาน
สามารถท าการ “Download” เอกสารใบเสนอ
ราคา เพ่ือน ามาตรวจสอบเอกสารก่อนอนุมัติได้ 
และผู้ ใช้งานสามารถกดปุ่ม “Approve” เพ่ือ
อนุมัติเอกสารใบเสนอราคา หรือกดปุ่ม “Not 
Approve” เ พ่ือไม่อนุมัติ ใบ เสนอราคา ทาง
ด้านล่างของหน้าจอโปรแกรมได้ทันที ดังรูป 

 
 

4. ระบบจะแสดง Pop – up เพ่ือให้ผู้ใช้งาน
ยืนยันการอนุมัติเอกสารใบเสนอราคา หรือไม่
อนุมัติเอกสารใบเสนอราคา พร้อมระบุเหตุผลการ
อนุมัติเอกสาร ดังรูป 
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