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 เอกสารใบเสนอราคา (Quotation) 
 คือ เอกสำรที่ผู้ขำยจัดท ำขึ้นเพื่อเสนอรำยละเอียดสินค้ำหรือบริกำรให้แก่ลูกค้ำ โดยระบุข้อมูลส ำคัญ เช่น รำยกำรสินค้ำ/บริกำร จ ำนวน รำคำ ส่วนลด(ถ้ำ มี) ภำษีมูลค่ำเพิ่ม เงื่อนไข
กำรช ำระเงิน ระยะเวลำกำรส่งมอบ และระยะเวลำที่เอกสำรใบเสนอรำคำมีผล เพ่ือให้ลูกค้ำใช้ประกอบกำรพิจำรณำก่อนตัดสินใจสั่งซื้อหรือใช้บริกำร 

เมื่อผู้ซื้อยอมรับเอกสำรใบเสนอรำคำแล้ว ผู้ขำยจึงสำมำรถด ำเนินกำรออกใบสั่งขำยหรือเอกสำรที่เกี่ยวข้อง และด ำเนินกำรจัดส่งสินค้ำหรือให้บริกำรตำมที่ตกลงกันต่อไป 

 
 

 หน้าต่างการบันทึกเอกสารใบเสนอราคา 
หน้ำต่ำงกำรบันทึกเอกสำรใบเสนอรำคำ (Quotation) ใช้ส ำหรับบันทึกข้อมูลกำรเสนอรำคำสินค้ำหรือบริกำรให้แก่ลูกค้ำ โดยผู้ใช้งำนสำมำรถบันทึกข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับเอกสำร 

รำยละเอียดสินค้ำ ข้อมูลเพิ่มเติม และเอกสำรประกอบต่ำง ๆ ได้อย่ำงครบถ้วน ซึ่งหน้ำจอกำรบันทึกจะแบ่งออกเป็น 4 แท็บหลัก ดังนี้ 

○ Tab Basic Data : เป็นส่วนส ำหรับบันทึกข้อมูลพื้นฐำนของเอกสำรใบเสนอรำคำ ซึ่งเป็นข้อมูลส ำคัญท่ีใช้ในกำรอ้ำงอิงและด ำเนินกำรในขั้นตอนถัดไป โดยประกอบด้วยข้อมูล เช่น 
รหัสลูกค้ำ ชื่อลูกค้ำ ผู้ติดต่อ เลขที่เอกสำร วันที่เอกสำร วันหมดอำยุของเอกสำรใบเสนอรำคำ (Expire Date) ระยะเวลำเครดิต ก ำหนดส่งสินค้ำ รำยกำรสินค้ำ จ ำนวน รำคำ ส่วนลด และ
ภำษีมูลค่ำเพ่ิม เป็นต้น ข้อมูลที่บันทึกในแท็บนี้จะถูกน ำไปใช้ในกำรจัดท ำเอกสำรใบเสนอรำคำ รวมถึงใช้เป็นข้อมูลอ้ำงอิงส ำหรับกำรออกใบสั่งขำย (Sales Order) หรือเอกสำรทำงกำรค้ำอ่ืน ๆ 
ในล ำดับถัดไป 

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

○ Tab Note & Attachment : ใช้ส ำหรับบันทึกข้อมูลเพ่ิมเติมที่ไม่อยู่ในรำยละเอียดของเอกสำรหลัก รวมถึงใช้แนบไฟล์เอกสำรที่เกี่ยวข้องกับเอกสำรใบเสนอรำคำ โดยสำมำรถใช้
งำนได้ เช่น บันทึกหมำยเหตุเพิ่มเติม ระบุรำยละเอียดหรือค ำอธิบำยรำยกำร ก ำหนดเงื่อนไขกำรเสนอรำคำ ระบุเงื่อนไขกำรช ำระเงิน ระบุเงื่ อนไขกำรรับประกันสินค้ำ แนบเอกสำรประกอบ 
เช่น รูปภำพสินค้ำ แคตตำล็อก เอกสำรสเปกสินค้ำ หรือไฟล์ PDF ที่เก่ียวข้อง เป็นต้น กำรบันทึกข้อมูลในส่วนนี้ช่วยให้ผู้ใช้งำนและลูกค้ำสำมำรถตรวจสอบรำยละเอียดเพ่ิมเติมของเอกสำรใบ
เสนอรำคำได้สะดวก และช่วยให้ข้อมูลมีควำมครบถ้วนมำกยิ่งขึ้น 

○ Tab Define Field : ใช้ส ำหรับบันทึกข้อมูลเพิ่มเติมที่องค์กรก ำหนดขึ้นเอง นอกเหนือจำกข้อมูลมำตรฐำนของระบบ เพื่อรองรับรูปแบบกำรท ำงำนเฉพำะของแต่ละธุร กิจ เช่น 
เลขที่อ้ำงอิงภำยใน ข้อมูลเฉพำะที่องค์กรต้องกำรจัดเก็บเพ่ิมเติม เป็นต้น แท็บนี้จะแสดงผลเฉพำะกรณีที่ผู้ดูแลระบบได้ก ำหนด Define Field ไว้ในระบบแล้วเท่ำนั้น หำกไม่มีกำรก ำหนดค่ำไว้ 
ระบบจะไม่แสดงแท็บดังกล่ำว 
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 ลักษณะการบันทึกเอกสารใบเสนอราคา 
ระบบ เอกสำรใบเสนอรำคำ (Quotation) รองรับกำรบันทึกข้อมูลได้ 2 รูปแบบ เพื่อให้เหมำะสมกับลักษณะกำรท ำงำนของแต่ละองค์กร ผู้ใช้งำนสำมำรถเลือกวิธีกำรบันทึกได้ตำม

ขั้นตอนกำรขำย ดังนี้ 

○ การบันทึกเอกสารใบเสนอราคาโดยตรง : เป็นกำรสร้ำงเอกสำรใบเสนอรำคำใหม่จำกเมนู เอกสำรใบเสนอรำคำ (Quotation) โดยผู้ใช้งำนจะเป็นผู้กรอกข้อมูลทั้งหมดด้วยตนเอง 
เหมำะส ำหรับกรณีที่เริ่มต้นกระบวนกำรขำยจำกกำรจัดท ำเอกสำรใบเสนอรำคำ หรือยังไม่มีเอกสำรอ้ำงอิงจำกระบบ ผู้ใช้งำนสำมำรถระบุข้อมูลต่ำง ๆ ได้ เช่น รหัสลูกค้ำ ผู้ติดต่อ วันที่เอกสำร 
วันหมดอำยุของเอกสำรใบเสนอรำคำ ระยะเวลำเครดิต รำยกำรสินค้ำและบริกำร จ ำนวน รำคำ ส่วนลด และภำษีมูลค่ำเพิ่ม เงื่อนไขกำรช ำระเงิน หรือข้อมูลเพิ่มเติมอื่น ๆ เป็นต้น เหมำะ
ส ำหรับกำรเสนอรำคำลูกค้ำรำยใหม่ กำรเสนอรำคำที่ไม่มีเอกสำรอ้ำงอิงจำกระบบ และกำรจัดท ำเอกสำรใบเสนอรำคำทั่วไป หลังจำกบันทึกข้อมูลครบถ้วนแล้ว สำมำรถพิมพ์หรือส่งเอกสำรใบ
เสนอรำคำให้ลูกค้ำเพ่ือประกอบกำรพิจำรณำได้ทันที 

○ การบันทึกเอกสารใบเสนอราคาจากเอกสารอ้างอิง : เป็นกำรสร้ำงเอกสำรใบเสนอรำคำโดยอ้ำงอิงข้อมูลจำกโอกำสทำงกำรขำย (Opportunity) ที่ได้บันทึกไว้ในระบบก่อนหน้ำ 
ระบบจะคัดลอกข้อมูลที่เกี่ยวข้องมำยังเอกสำรใบเสนอรำคำโดยอัตโนมัติ ช่วยลดระยะเวลำในกำรบันทึกข้อมูลและลดควำมผิดพลำดจำกกำรกรอกข้อมูลซ ้ำ ข้อมูลที่ระบบสำมำรถดึงมำได้ เช่น 
รหัสลูกค้ำ ชื่อลูกค้ำ ผู้ติดต่อ เลขที่โอกำสทำงกำรขำย รำยกำรสินค้ำและบริกำร ที่อยู่ออกใบก ำกับภำษี ที่อยู่จัดส่งสินค้ำ ข้อมูลพื้นฐำนอื่น ๆ ที่เก่ียวข้อง เป็นต้น เหมำะส ำหรับองค์กรที่ใช้ระบบ
บริหำรงำนขำย (CRM) งำนขำยที่เริ่มต้นจำกกำรติดตำมโอกำสทำงกำรขำย กำรลดขั้นตอนกำรบันทึกข้อมูลซ ้ำ และเพิ่มควำมถูกต้องของข้อมูล เมื่อสร้ำง เอกสำรใบเสนอรำคำแล้ว ผู้ใช้งำนยัง
สำมำรถแก้ไขหรือเพ่ิมเติมข้อมูลได้ตำมควำมเหมำะสม เช่น ปรับรำคำ เปลี่ยนจ ำนวนสินค้ำ เพิ่มส่วนลด หรือแก้ไขเงื่อนไขกำรขำยก่อนบันทึกเอกสำร 
 

 รายละเอียดสถานะเอกสารใบเสนอราคา 
เอกสำรใบเสนอรำคำ (Quotation) จะมีกำรเปลี่ยนแปลงสถำนะตำมขั้นตอนกำรด ำเนินงำน ตั้งแต่เริ่มสร้ำงเอกสำร กำรส่งอนุมัติ กำรน ำไปอ้ำงอิงเปิดใบสั่งขำย จนถึงกำรปิดหรื อ

ยกเลิกเอกสำร ซึ่งช่วยให้ผู้ใช้งำนสำมำรถติดตำมควำมคืบหน้ำของเอกสำรได้อย่ำงชัดเจน ระบบก ำหนดสถำนะของเอกสำรใบเสนอรำคำไว้ทั้งหมด 11 สถำนะ ดังนี้ 

○ Draft : สถำนะของเอกสำรใบเสนอรำคำที่ยังอยู่ระหว่ำงกำรจัดท ำ หรือบันทึกข้อมูลไม่สมบูรณ์ ผู้ใช้งำนยังสำมำรถแก้ไข เพิ่ม หรือลบข้อมูลต่ำง ๆ ภำยในเอกสำรได้ก่อนน ำไปใช้
งำนจริง 

○ Open : สถำนะของเอกสำรใบเสนอรำคำที่บันทึกเรียบร้อยแล้ว พร้อมพิมพ์หรือส่งให้ลูกค้ำ และสำมำรถน ำไปอ้ำงอิงเปิดใบสั่งขำยได้ทันที หำกไม่ก ำหนด Workflow อนุมัติ 

○ Wait Approve : สถำนะของเอกสำรใบเสนอรำคำที่ถูกส่งเข้ำสู่กระบวนกำรค ำขออนุมัติ และอยู่ระหว่ำงรอกำรพิจำรณำจำกผู้มีสิทธิ์อนุมัติเอกสำร ยังไม่สำมำรถน ำเอกสำรไปใช้
งำนในขั้นตอนถัดไปได้  

○ Inprocess : สถำนะของเอกสำรที่อยู่ระหว่ำงกำรอนุมัติ ในกรณีที่องค์กรก ำหนดให้มีผู้อนุมัติหลำยล ำดับ ระบบจะแสดงสถำนะนี้จนกว่ำผู้อนุมัติทุกระดับจะด ำเนินกำรครบถ้วน 

○ Approve : สถำนะของเอกสำรใบเสนอรำคำที่ได้รับกำรอนุมัติเรียบร้อยแล้วจำกผู้มีอ ำนำจอนุมัติ สำมำรถน ำเอกสำรไปอ้ำงอิงเพ่ือเปิดใบสั่งขำย (Sales Order) หรือด ำเนินกำรใน
ขั้นตอนต่อไปได ้

○ Not Approve : สถำนะของเอกสำรใบเสนอรำคำที่ไม่ได้รับกำรอนุมัติจำกผู้มีอ ำนำจอนุมัติ ท ำให้ไม่สำมำรถน ำเอกสำรดังกล่ำวไปอ้ำงอิงเปิดใบสั่งขำยได้ ผู้ใช้งำนอำจต้องแก้ไข
ข้อมูลและจัดท ำเอกสำรใหม่ หรือส่งขออนุมัติอีกครั้ง 

○ Partial : สถำนะของเอกสำรใบเสนอรำคำที่ถูกน ำไปอ้ำงอิงเปิดใบสั่งขำย (Sales Order) เพียงบำงส่วน เช่น ลูกค้ำสั่งซื้อเฉพำะบำงรำยกำร ยังมีจ ำนวนสินค้ำคงเหลือจำกเอกสำรใบ
เสนอรำคำ สำมำรถน ำรำยกำรที่เหลือไปเปิดใบสั่งขำยเพิ่มเติมได้ 

○ Close : สถำนะของเอกสำรใบเสนอรำคำที่ถูกน ำไปอ้ำงอิงเปิดใบสั่งขำยครบถ้วนแล้ว หรือสิ้นสุดกระบวนกำรท ำงำนของเอกสำร ท ำให้ไม่สำมำรถแก้ไขหรืออ้ำงอิงใช้งำนต่อได้ 

○ Hold : สถำนะของเอกสำรใบเสนอรำคำที่ถูกระงับกำรใช้งำนชั่วครำว โดยผู้ใช้งำนหรือผู้มีสิทธิ์สำมำรถพักกำรด ำเนินงำนของเอกสำรไว้ก่อน เช่น รอลูกค้ำตัดสินใจ หรือรอข้อ มูล
เพ่ิมเติม สำมำรถเปลี่ยนกลับมำใช้งำนได้ภำยหลัง 

○ Cancel : สถำนะของเอกสำรใบเสนอรำคำทีลู่กค้ำยกเลิกกำรสั่งซื้อ และยกเลิกกำรใช้งำนอย่ำงถำวร และไม่สำมำรถน ำเอกสำรไปอ้ำงอิงเปิดใบสั่งขำยหรือด ำเนินกำรต่อได้ 

○ Clear : สถำนะของเอกสำรใบเสนอรำคำที่มีกำรอ้ำงอิงเปิดใบสั่งขำยไปแล้วเพียงบำงส่วน และผู้ใช้งำนตัดสินใจยกเลิกรำยกำรที่ยังไม่ได้ด ำเนินกำรที่เหลือ ท ำให้ถือว่ำสิ้นสุดกำรใช้
งำนของเอกสำร 
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 ขั้นตอนการบันทึกเอกสารใบเสนอราคา 
เป็นขั้นตอนส ำหรับจัดท ำเอกสำรเสนอรำคำสินค้ำหรือบริกำรให้แก่ลูกค้ำ  โดยผู้ใช้งำนสำมำรถระบุข้อมูลลูกค้ำ รำยกำรสินค้ำ รำคำ ส่วนลด ภำษี และเงื่อนไขกำรขำย เพื่อใช้เป็น

เอกสำรประกอบกำรพิจำรณำของลูกค้ำก่อนกำรสั่งซื้อ 
เมื่อบันทึกใบเสนอรำคำเรียบร้อยแล้ว สำมำรถน ำเอกสำรไปพิมพ์ ส่งให้ลูกค้ำ หรือใช้เป็นเอกสำรอ้ำงอิงในกำรสร้ำงใบสั่งขำยได้ในขั้นตอนถัดไป 

 
 สำมำรถบันทึกเอกสำรใบเสนอรำคำ ตำมกระบวนกำรดังนี้ 

 
ไปที่ระบบ “Sale” ทำงแถบเครื่องมือด้ำนซ้ำย 

 
เลือกเมน ู“เอกสารใบเสนอราคา” 

 
 

 
ให้คลิกปุ่ม “New” ทำงด้ำนมุมขวำบนของหน้ำจอ 
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 “Tab Basic Data” ส ำหรับบันทึกข้อมูลพ้ืนฐำนของเอกสำรใบเสนอรำคำ ซึ่งประกอบไปด้วย 

 
ให้คลิกปุ่ม “  ” เพ่ือค้นหำรหัสลูกค้ำที่ต้องกำรเสนอรำคำ 

 
 

 

สำมำรถเลือก “รหัสลูกค้า (Customer)” หรือ“ผู้สนใจ (Lead)” ที่ต้องกำรเสนอรำคำ 
* หมำยเหตุ : กรณีที่เป็นลูกค้ำรำยใหม่ สำมำรถคลิกปุ่ม “สร้างลูกค้า” ได้ทันที ศึกษำวิธีกำรสร้ำงลกูค้ำ “คลิก!” 
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 ข้อมูลเอกสำร ซึ่งประกอบไปด้วย 

○ เลขที่เอกสาร : ระบบแสดงเลขที่เอกสำรให้อัตโนมัติ ตำมกำรตั้งค่ำในเมนูเลขที่ Running 

○ วันที่เอกสาร : ระบบแสดงวันที่ปัจจุบันให้อัตโนมัติ สำมำรถเปลี่ยนแปลงวันที่เอกสำรได้ 

○ ยืนราคาภายใน : ระบบแสดงจ ำนวนวันของกำรยืนรำคำภำยในให้อัตโนมัติ ตำมกำรตั้งค่ำในเมนูลูกหนี้ สำมำรถเปลี่ยนแปลงจ ำนวนวันของกำรยืนรำคำภำยในได้ เช่น 
30 หรือ 60 วัน 

○ Expire Date : ระบบค ำนวณวันที่หมดอำยุเอกสำรใบเสนอรำคำให้อัตโนมัติ โดยนับจำกจ ำนวนวันของยืนรำคำภำยใน 

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

○ ก าหนดส่งของ : ระบุวันที่ส่งมอบ (ถ้ำมี) 

 

ให้ผู้ใช้งำนคลิกปุ่ม “+ เลือกสินค้า” ที่ต้องกำรเสนอรำคำ 
* หมำยเหตุ : กรณีที่เป็นสินค้ำรำยกำรใหม่ สำมำรถคลิกปุ่ม “สร้างสินค้า” ได้ทันที ศึกษำวิธีกำรสร้ำงสินค้ำ “คลิก!” 

 
 

 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 : ระบจุ 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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 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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 Tab Note & Attachment : ใช้ส ำหรับบันทึกข้อมูลเพ่ิมเติมที่ไม่อยู่ในรำยละเอียดของเอกสำรหลัก รวมถึงใช้แนบไฟล์เอกสำรที่เกี่ยวข้องกับเอกสำรใบเสนอรำคำ ซึ่ง
ประกอบไปด้วย 

 
คลิกปุ่ม “ + ” เพ่ือเพ่ิมช่องส ำหรับกำรกรอกข้อมูลเพ่ิมเติม 

 

กรอกรำยละเอียดข้อมูลเพ่ิมเติมให้ครบถ้วน จำกนั้นให้คลิกปุ่ม “  ” เพ่ือบันทึกข้อมูล 
* หมำยเหตุ : ต้องกำรให้ข้อมูลเพิม่เติมแสดงบนแบบฟอรม์เอกสำร สำมำรถเลือก Option “ต้ังเป็นหมายเหตุที่แสดงในท้ายฟอร์ม” 
* หมำยเหตุ : สำมำรถ “แนบไฟล”์ PDF JPG PNG Word หรือ Excel จัดเก็บไว้ในระบบ ที่สำมำรถเรียกดูภำยหลังได ้
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 Tab Define Field : ใช้ส ำหรับบันทึกข้อมูลเพ่ิมเติมที่ก ำหนดขึ้นเอง ตำมกำรตั้งค่ำเมนู Define Field 

 
 

 
คลิกปุ่ม “Preview” เพ่ือดูตัวอย่ำงเอกสำรใบเสนอรำคำ 
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คลิกปุ่ม “Save” เพ่ือบันทึกเอกสำรใบเสนอรำคำ 
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คลิกปุ่ม “  ” เพ่ือดำวน์โหลด สั่งพิมพ์ หรือส่งอีเมล์เอกสำร 

 
 

 

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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 ตัวอย่างแบบฟอร์มเอกสารใบเสนอราคา 
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 ขั้นตอนการบันทึกเอกสารใบเสนอราคา โดยอ้างอิงข้อมูลโอกาสทางการขาย 
กำรสร้ำงเอกสำรใบเสนอรำคำโดยอ้ำงอิงข้อมูลจำกโอกำสทำงกำรขำย (Opportunity) เพ่ือช่วยลดระยะเวลำในกำรบันทึกข้อมูล และลดควำมผิดพลำดจำกกำรกรอกข้อมูลซ ้ำ 
ระบบจะดึงข้อมูลที่เกี่ยวข้องจำกเอกสำรโอกำสทำงกำรขำยมำยังใบเสนอรำคำโดยอัตโนมัติ เช่น ข้อมูลลูกค้ำ ผู้ติดต่อ รำยกำรสินค้ำ และรำยละเอียดอื่น ๆ ทั้งนี้ผู้ใช้งำนยังสำมำรถ

แก้ไขหรือเพ่ิมเติมข้อมูลก่อนบันทึกใบเสนอรำคำได้ตำมควำมเหมำะสม 
วิธีกำรนี้เหมำะส ำหรับองค์กรที่มีกำรบริหำรงำนขำยตำมกระบวนกำร (Sales Process) โดยเริ่มจำกกำรสร้ำงโอกำสทำงกำรขำย และพัฒนำไปสู่กำรจัดท ำใบเสนอรำคำ ใบสั่งขำย และ

เอกสำรอื่น ๆ ที่เก่ียวข้อง 
 

 สำมำรถอ้ำงอิงข้อมูลโอกำสทำงกำรขำย ตำมกระบวนกำรดังนี้ 

 
ไปที่ระบบ “CRM” ทำงแถบเครื่องมือด้ำนซ้ำย 

 
เลือกเมน ู“โอกาสทางการขาย” 

 
 

 

คลิกปุ่ม “  ” เลือกรำยกำรโอกำสทำงกำรขำยที่ต้องกำรอ้ำงอิงไปสร้ำงใบเสนอรำคำ 
* หมำยเหตุ : สำมำรถอ้ำงอิงได้เพยีง 1 เอกสำรต่อครั้งเท่ำนั้น 

 
คลิกปุ่ม “Action” 

 
คลิกปุ่ม “Create Quotation” 
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คลิกปุ่ม “OK” เพ่ือยืนยันกำรสร้ำงใบเสนอรำคำ 

 
 

 

ระบบจะดึงข้อมูลที่เกี่ยวข้องจำกเอกสำร “โอกาสทางการขาย” มำยังใบเสนอรำคำ เช่น ข้อมูลลูกค้ำ ผู้ติดต่อ รำยกำรสินค้ำ และรำยละเอียดอื่น ๆ ทั้งนี้ผู้ใช้งำนสำมำรถ
แก้ไขหรือเพ่ิมเติมข้อมูลก่อนบันทึกใบเสนอรำคำได้ 
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บริษัท โปรซอฟท์ ซีอาร์เอ็ม จ ากัด 
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 ขั้นตอนการคัดลอกเอกสารใบเสนอราคา 
เป็นฟังก์ชันที่ช่วยให้ผู้ใช้งำนสำมำรถสร้ำงเอกสำรใบเสนอรำคำใหม่  โดยน ำข้อมูลจำกใบเสนอรำคำเดิมมำใช้เป็นต้นแบบ เช่น ลูกค้ำรำยเดิมที่สั่งซื้อสินค้ำเดิม กำรเสนอรำคำใหม่

หลังจำกใบเสนอรำคำเดิมหมดอำยุ หรือกำรเสนอรำคำให้ลูกค้ำหลำยรำยที่ใช้รำยกำรสินค้ำเดียวกัน เมื่อด ำเนินกำรคัดลอกเอกสำร ระบบจะสร้ำง ใบเสนอรำคำใหม ่พร้อมก ำหนดเลขที่เอกสำร
ใหม่ โดยข้อมูลส่วนใหญ่จะถูกคัดลอกจำกเอกสำรต้นฉบับ 
 

 สำมำรถคัดลอกเอกสำรใบเสนอรำคำ ตำมกระบวนกำรดังนี้ 

 

คลิกปุ่ม “  ” เลือกเอกสำรใบเสนอรำคำที่ต้องกำรคัดลอก 
* หมำยเหตุ : สำมำรถคัดลอกไดเ้พียง 1 เอกสำรต่อครั้งเท่ำนั้น 

 
คลิกปุ่ม “Action” 

 
คลิกปุ่ม “Copy” 

 
 

 
คลิกปุ่ม “OK” เพ่ือยืนยันกำรคัดลอกใบเสนอรำคำ 
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 ระบบจะสร้ำงใบเสนอรำคำพร้อมก ำหนดเลขที่เอกสำรใหม่ โดยข้อมูลส่วนใหญ่จะถูกคัดลอกจำกเอกสำรต้นฉบับ ผู้ใช้งำนสำมำรถแก้ไขรำยละเอียดต่ำง ๆ ตำมต้องกำร 
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บริษัท โปรซอฟท์ ซีอาร์เอ็ม จ ากัด 
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 ขั้นตอนการอนุมัติเอกสารใบเสนอราคา 

ใบเสนอรำคำรองรับกำรอนุมัติเอกสำรผ่ำนเมนู Approve Center เพ่ือให้ผู้มีสิทธิ์อนุมัติสำมำรถตรวจสอบรำยละเอียดของใบเสนอรำคำ ลดควำมผิดพลำดจำกกำรเสนอรำคำที่ไม่ได้รับ
กำรตรวจสอบ และน ำมำพิจำรณำอนุมัติหรือไม่อนุมัติเอกสำร อีกท้ังยังสำมำรถติดตำมประวัติกำรอนุมัติย้อนหลังได้ 
 

 สำมำรถอนุมัติเอกสำรใบเสนอรำคำ ตำมกระบวนกำรดังนี้ 

 
ไปที่ระบบ “Approve Center” ทำงแถบเครื่องมือด้ำนซ้ำย 

 
เลือก Tab “Quotation” 

 

เลือกรำยกำรเอกสำรเพื่อตรวจสอบข้อมูล ก่อนอนุมัติเอกสำรใบเสนอรำคำ 
* หมำยเหตุ : กรณีที่ไม่ต้องกำร Preview ดูข้อมูลเอกสำรใบเสนอรำคำ สำมำรถคลิกปุ่ม “Approve” ด้ำนขวำบน 

 
 

 
ตรวจสอบข้อมูลเอกสำรใบเสนอรำคำเรียบร้อย คลิกปุ่ม “Approve” ด้ำนมุมขวำบน 
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ระบุเหตุผลกำรอนุมัติเอกสำรใบเสนอรำคำ 

 
คลิกปุ่ม “Approve” เพ่ืออนุมัติ 
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 ขัน้ตอนการขออนุมัติเอกสารใบเสนอราคาใหม่ 
กำรเปลี่ยนแปลงสถำนะเอกสำรที่ถูกอนุมัติ (Approve) หรือไม่อนุมัติ (Not Approve) เพื่อให้ผู้ใช้งำนสำมำรถแก้ไขข้อมูลและส่งอนุมัติใหม่ได้  และสำมำรถตรวจสอบเหตุผลกำรขอ

อนุมัติใหม่ ย้อนหลังได ้ระบบสำมำรถขออนุมัติใหมไ่ด้เฉพำะใบเสนอรำคำท่ีอยู่ในสถำนะ Inprocess Approve และ Not Approve เท่ำนั้น 
 

 สำมำรถ Revise สถำนะเอกสำร ตำมกระบวนกำรดังนี้ 

 

เปิดเอกสำรใบเสนอรำคำ ที่ต้องกำรขออนุมัติใหม่  
* หมำยเหตุ : สำมำรถขออนุมัติใหม่เฉพำะเอกสำรทีเ่ป็นสถำนะ Inprocess Approve หรือ Not Approve เทำ่นั้น 

 
 

 
คลิกปุ่ม “Action” 

 
คลิกปุ่ม “Revise” 
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ระบุเหตุผลกำรขออนุมัติเอกสำรใบเสนอรำคำใหม่ 

 
คลิกปุ่ม “Save” เพ่ือขออนุมัติใหม่ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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


22 

 

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  

 

 ขั้นตอนการอ้างอิงเอกสารใบเสนอราคา ไปยังกระบวนการท างานในเมนูถัดไป 

ผู้ใช้งำนสำมำรถน ำใบเสนอรำคำดังกล่ำวไปสร้ำงเอกสำรในขั้นตอนกำรขำยถัดไปได้  โดยไม่ต้องบันทึกข้อมูลใหม่ทั้งหมด โดยระบบจะดึงข้อมูลจำกใบเสนอรำคำ เช่น ข้อมูลลูกค้ำ 
รำยกำรสินค้ำ จ ำนวนสินค้ำ รำคำขำย และเงื่อนไขต่ำง ๆ ไปยังเอกสำรปลำยทำงโดยอัตโนมัติ ช่วยลดกำรกรอกข้อมูลซ ้ำ ลดควำมผิดพลำด และท ำให้ข้อมูลมีควำมต่อเนื่องตลอดกระบวนกำร
ขำย 
 

 สำมำรถอ้ำงอิงเอกสำรใบเสนอรำคำ ไปยังกระบวนกำรท ำงำนในเมนูถัดไปทั้งหมด 2 วิธี ดังนี้ 
 วิธีที่ 1 กำรอ้ำงอิงผ่ำนหน้ำรำยกำรเอกสำรใบเสนอรำคำ 

 

คลิกปุ่ม “  ” เลือกเอกสำรใบเสนอรำคำที่ต้องกำรอ้ำงอิงไปยังกระบวนกำรท ำงำนในเมนูถัดไป 
* หมำยเหตุ : สำมำรถอ้ำงอิงได้เพยีง 1 เอกสำรต่อครั้งเท่ำนั้น 

 
คลิกปุ่ม “Action” 

 

สำมำรถอ้ำงอิงไปยังกระบวนกำรท ำงำนในเมนูถัดไปทั้งหมด 3 เมนู ซึ่งประกอบไปด้วย 

○ Create Order : กำรอ้ำงอิงไปยังเมนูใบสั่งขำย 

○ Create Cash Sale : กำรอ้ำงอิงไปยังเมนูขำยสด 

○ Create Credit Sale : กำรอ้ำงอิงไปยังเมนูขำยเชื่อ 

 
 

 
คลิกปุ่ม “OK” เพ่ือยืนยันกำรสร้ำงใบสั่งขำย ขำยเชื่อ หรือขำยสด 
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 ระบบอ้ำงอิงข้อมูลลูกค้ำ รำยกำรสินค้ำ รำคำ และเงื่อนไขทั้งหมด 

 
 

 วิธีที่ 2 กำรอ้ำงอิงผ่ำนหน้ำบันทึกเอกสำร 

 
เปิดเอกสำรใบเสนอรำคำ 
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คลิกปุ่ม “Action” 

 

สำมำรถอ้ำงอิงไปยังกระบวนกำรท ำงำนในเมนูถัดไปทั้งหมด 3 เมนู ซึ่งประกอบไปด้วย 

○ Create Order : กำรอ้ำงอิงไปยังเมนูใบสั่งขำย 

○ Create Cash Sale : กำรอ้ำงอิงไปยังเมนูขำยสด 

○ Create Credit Sale : กำรอ้ำงอิงไปยังเมนูขำยเชื่อ 

 
 

 
คลิกปุ่ม “OK” เพ่ือยืนยันกำรสร้ำงใบสั่งขำย ขำยเชื่อ หรือขำยสด 
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 ระบบอ้ำงอิงข้อมูลลูกค้ำ รำยกำรสินค้ำ รำคำ และเงื่อนไขทั้งหมด 
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 ขั้นตอนการเปลี่ยนสถานะเอกสารใบเสนอราคา 
กำรเปลี่ยนสถำนะเอกสำรจะช่วยให้ผู้ใช้งำนสำมำรถติดตำมสถำนะของใบเสนอรำคำได้อย่ำงถูกต้อง เพื่อให้สอดคล้องกับขั้นตอนกำรด ำเนินงำนขององค์กร เช่น กำรพัก เอกสำร หรือ

กำรยกเลิกเอกสำร โดยผู้ใช้งำนสำมำรถเปลี่ยนสถำนะของเอกสำรได้ตำมเงื่อนไขท่ีระบบก ำหนด ดังนี้ 

○ สถานะ Open : เมื่อเอกสำรอยู่ในสถำนะ Open ผู้ใช้งำนสำมำรถเปลี่ยนสถำนะได้ 2 สถำนะ ได้แก่ 
 สถานะ Hold : เพ่ือระงับกำรใช้งำนเอกสำรใบเสนอรำคำชั่วครำว กรณีท่ีลูกค้ำขอเลื่อนกำรตัดสินใจซื้อสินค้ำ 
 สถานะ Cancel : เพ่ือยกเลิกกำรใช้งำนเอกสำรใบเสนอรำคำอย่ำงถำวร กรณีท่ีลูกค้ำแจ้งยกเลิกกำรซื้อสินค้ำ 

○ สถานะ Wait Approve และ Inprocess : เมื่อเอกสำรอยู่ในสถำนะ Wait Approve หรือ Inprocess ผู้ใช้งำนสำมำรถเปลี่ยนเป็น สถานะ Hold เพื่อระงับกำรใช้งำนเอกสำร
ใบเสนอรำคำชั่วครำว กรณีท่ีลูกค้ำขอเลื่อนกำรตัดสินใจซื้อสินค้ำ 

○ สถานะ Approve : เมื่อเอกสำรได้รับกำรอนุมัติเรียบร้อยแล้ว สำมำรถเปลี่ยนเป็น สถานะ Cancel ในกรณีที่ต้องกำรยกเลิกใบเสนอรำคำหลังจำกได้รับกำรอนุมัติ แต่ยังไม่มีกำร
น ำเอกสำรไปอ้ำงอิงสร้ำงเอกสำรอื่น 

○ สถานะ Partial : เมื่อใบเสนอรำคำถูกน ำไปอ้ำงอิงรำยกำรสินค้ำเพียงบำงส่วน สำมำรถเปลี่ยนเป็น สถานะ Clear เพื่อยกเลิกรำยกำรสินค้ำที่เหลือ และสิ้นสุดกำรใช้งำนของใบ
เสนอรำคำ 

○ สถานะ Hold : เมื่อเอกสำรถูกพักกำรใช้งำนไว้ สำมำรถเปลี่ยนกลับไปยังสถำนะเดิม ได้แก่ Open Wait Approve และ Inprocess ทั้งนีส้ถำนะท่ีสำมำรถเปลี่ยนกลับได้จะขึ้นอยู่
กับสถำนะเดิมของเอกสำรก่อนถูกพักกำรใช้งำน เช่น หำกเอกสำรถูกพักจำกสถำนะ Open จะสำมำรถกลับไปเป็น Open หรือหำกเอกสำรถูกพักระหว่ำงกำรอนุมัติ จะสำมำรถกลับไปเป็น 
Wait Approve หรือ Inprocess 

○ สถานะที่ไม่สามารถเปลี่ยนแปลงได้ : เอกสำรที่อยู่ในสถำนะต่อไปนี้ ได้แก่ สถานะ Not Approve สถานะ Close สถานะ Cancel และ สถานะ Clear จะไม่สำมำรถเปลี่ยน
สถำนะได้อีกเนื่องจำกถือว่ำเอกสำรได้สิ้นสุดกระบวนกำรท ำงำนแล้ว หรือไม่สำมำรถน ำไปด ำเนินกำรต่อได้ 

 
 สำมำรถเปลี่ยนสถำนะเอกสำร ตำมกระบวนกำรดังนี้ 

 

คลิกปุ่ม “  ” เลือกเอกสำรใบเสนอรำคำที่ต้องกำรเปลี่ยนสถำนะ 
* หมำยเหตุ : สำมำรถเปลีย่นสถำนะไดเ้พียง 1 เอกสำรต่อครั้งเท่ำนัน้ 

 
คลิกปุ่ม “Action” 

 
คลิกปุ่ม “Change Status” 
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เลือก “สถานะใหม่” 

 
ระบุ “เหตุผล” กำรเปลี่ยนสถำนะเพ่ือให้ง่ำยต่อกำรตรวจสอบ 

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

กำรแบ่งหน้ำที่กำรท ำงำน หรือมีกำรส่งต่องำนระหว่ำงฝ่ำยขำย ผู้จัดกำร และผู้ประสำนงำน 
กำรมอบหมำยเอกสำรช่วยให้กำรบริหำรงำนขำยมีควำมคล่องตัว ลดปัญหำเอกสำรตกหล่น และสำมำรถติดตำมผู้รับผิดชอบของเอกสำรแต่ละฉบับได้อย่ำงชัดเจน และระบบรองรับกำร

มอบหมำยเอกสำร 2 รูปแบบ ดังนี้ 

○ การมอบหมายให้พนักงาน (Employee) : กำรก ำหนดให้พนักงำนภำยในบริษัทเป็นผู้รับผิดชอบเอกสำรใบเสนอรำคำโดยตรง ผู้ใช้งำนสำมำรถเลือกชื่อพนักงำนจำกรำยชื่อที่
ก ำหนดไว้ใน “เมนูพนักงาน” เมื่อมอบหมำยแล้ว พนักงำนที่ได้รับมอบหมำยจะสำมำรถเข้ำมำด ำเนินงำนกับเอกสำรตำมสิทธิ์ที่ได้รับ  เช่น ตรวจสอบข้อมูลใบเสนอรำคำ, แก้ไขรำยละเอียด
เอกสำร, ติดตำมสถำนะเอกสำร, ด ำเนินกำรเสนอรำคำให้ลูกค้ำ, ส่งอนุมัต,ิ หรือด ำเนินกำรในขั้นตอนถัดไป 

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

 สำมำรถมอบหมำยเอกสำร ตำมกระบวนกำรดังนี้ 

 

คลิกปุ่ม “  ” เลือกเอกสำรใบเสนอรำคำที่ต้องกำรเปลี่ยนสถำนะ 
* หมำยเหตุ : สำมำรถมอบหมำยได้มำกกว่ำ 1 เอกสำรต่อครั้ง 

 
คลิกปุ่ม “Action” 

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

 
เลือก “รายช่ือพนักงาน” หรือ “รายช่ือคิว” ที่ต้องกำรมอบหมำยเอกสำรใบเสนอรำคำ 

 
คลิกปุ่ม “Next” 

 
 

 
เลือกเงื่อนไข “การส่งอีเมลแจ้งการ Assign” 

 
เลือก “รายช่ือพนักงานอ่ืน ๆ” ที่ต้องกำรแจ้งกำร Assign 

 
คลิกปุ่ม “OK” เพ่ือยืนยันกำรมอบหมำยเอกสำร 
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