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

โปรแกรมบัญชีออนไลน์ 

สารบัญ 
 

ความหมายของเอกสารการอนุมัติ            3 
ประเภทของการอนุมัติ             3 
รายละเอียดสถานะการอนุมัติเอกสาร           3 
ขั้นตอนการอนุมัติเอกสารใบเสนอราคา – ใบส่ังซ้ือ          4 
 

* ผู้ใช้สามารถคลิกที่รายการสารบัญ เพื่อไปหน้าเอกสารดังกล่าวได้ทันที 
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การอนุมัติ (Approve Center) 
 

 หมายถึง การอนุมัติเอกสารโดยผู้มีอ านาจอนุมัติ เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร ท่ีพนักงานได้ส่งใบ
เสนอราคาหรือใบส่ังซ้ือเข้ามารอการอนุมัติก่อนจัดส่งให้ลูกค้าหรือเจ้าหนี้ 
 

ประเภทของการอนุมัติเอกสาร 
 

ประเภทของการอนุมัติ มีท้ังหมด 2 ประเภท ได้แก่ 

 Quotation คือ การอนุมัติเอกสารใบเสนอราคา 
 Purchase Order คือ การอนุมัติเอกสารใบส่ังซ้ือ 

 

รายละเอียดสถานะการอนุมัติเอกสาร 
 

 สถานะการอนุมัติเอกสาร มีท้ังหมด 10 สถานะ ได้แก่ 
 All คือ การแสดงสถานะเอกสารท่ีท้ังหมด เช่น Wait Approve, Approve, Not Approve เป็นต้น 

 Wait Approve คือ การแสดงสถานะเอกสารใบเสนอราคา หรือใบส่ังซ้ือท่ีรอการอนุมัติจากผู้มีสิทธิ
อนุมัติเอกสาร 

 Wait Another คือ การแสดงสถานะเอกสารใบเสนอราคา หรือใบส่ังซ้ือท่ีรอการอนุมัติจากผู้มีสิทธิ
อนุมัติ กรณีท่ีเอกสารมีผู้อนุมัติหลายท่าน 

 Inprocess คือ การแสดงสถานะเอกสารใบเสนอราคา หรือใบส่ังซ้ือท่ีรอการอนุมัติจากผู้มีสิทธิอนุมัติ
เอกสาร กรณีท่ีเอกสารมีผู้อนุมัติหลายท่าน 

 Approve คือ การแสดงสถานะเอกสารใบเสนอราคา หรือใบส่ังซ้ือท่ีผ่านการอนุมัติจากผู้มีสิทธิ
อนุมัติเอกสาร สามารถอ้างอิงไปเปิดเอกสารใบส่ังขาย หรือซ้ือเช่ือ – ซ้ือสดได้ทันที 

 Approve By Another การแสดงสถานะเอกสารใบเสนอราคา หรือใบส่ังซ้ือท่ีผ่านการอนุมัติจากผู้มี
สิทธิอนุมัติเอกสาร กรณีท่ีเอกสารมีผู้อนุมัติหลายท่าน สามารถอ้างอิงไปเปิดเอกสารใบส่ังขาย หรือซ้ือเช่ือ – ซ้ือสดได้
ทันที  

 Not Approve คือ การแสดงสถานะเอกสารใบเสนอราคา หรือใบส่ังซ้ือท่ีไม่ผ่านการอนุมัติจากผู้มี
สิทธิอนุมัติเอกสาร จะไม่สามารถอ้างอิงไปเปิดเอกสารใบส่ังขาย หรือซ้ือเช่ือ – ซ้ือสดได้ 

 Not Approve By Another การแสดงสถานะเอกสารใบเสนอราคา หรือใบส่ังซ้ือท่ีไม่ผ่านการอนุมัติ
จากผู้มีสิทธิอนุมัติเอกสาร กรณีท่ีเอกสารมีผู้อนุมัติหลายท่าน จะไม่สามารถอ้างอิงไปเปิดเอกสารใบส่ังขาย หรือซ้ือเช่ือ 
– ซ้ือสดได้ 
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ขัน้ตอนการอนุมัติเอกสารใบเสนอราคา – ใบสัง่ซ้ือ 
 

1. ผู้ใ ช้สามารถอนุมัติเอกสารใบเสนอราคา โดยกดเมนู “Approve Center” > “Quotation, Purchase 
Order” จากนั้นให้ผู้ใช้ผู้เลือกการอนุมัติเอกสารท่ีมีสถานะ “Wait Approve” หรือ “Inprocess” เท่านั้น ดังรูป 

 

 
 

2. จากนั้นระบบจะแสดงหน้าจอรายละเอียดข้อมูลใบเสนอราคา ผู้ใช้สามารถกดปุ่ม “Preview” ทางด้านขวา
บนของหน้าจอโปรแกรม เพ่ือเป็นการตรวจสอบความถูกต้องของแบบฟอร์มใบเสนอราคาได้ ดังรูป 
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3. เม่ือผู้ใช้ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารใบเสนอราคาเรียบร้อยแล้ว ผู้ใช้สามารถเลือกอนุมัติ/ไม่อนุมัติ
เอกสารได้ โดยกดปุ่ม “Approve” คือผ่านการอนุมัติ “Not Approve” คือไม่ผ่านการอนุมัติ ดังรูป 

 

 
 

4. ระบบจะแสดง Pop – up เพื่อให้ผู้ใช้ยืนยันการอนุมัติเอกสารใบเสนอราคา พร้อมระบุเหตุผลการอนุมัติ
เอกสาร ดังรูป 
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