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การอนุมัติ (Approve Center) 
 

หมายถึง การอนุมัติเอกสารโดยผู้มีอ านาจอนุมัติ เพื่อตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร ที่พนักงานได้ส่งใบเสนอราคาเข้ามารอ
การอนุมัติก่อนจัดส่งให้ลูกค้า โดยไม่ต้องเข้าไปอนุมัติแต่ละหน้าต่างบันทึก สามารถเลือกรายการเอกสารที่ต้องการอนุมัติได้จาก 
Approve Center 
 

ประเภทของการอนุมัติเอกสาร 
ประเภทของการอนุมัติ มี 1 ประเภทได้แก่ 
 Quotation คือ การอนุมัติเอกสารใบเสนอราคา 

 

รายละเอียดสถานะการอนุมัติเอกสาร 
สถานะการอนุมัติเอกสาร มีทั้งหมด 10 สถานะ ได้แก่ 
 All คือ การแสดงสถานะเอกสารที่มีทั้งหมด เช่น Wait Approve, Approve และ Not Approve เป็นต้น 
 Wait Approve คือ การแสดงสถานะเอกสารใบเสนอราคา ที่รอการอนุมัติจากผู้มีสิทธิอนุมัติเอกสาร 
 Wait Another คือ การแสดงสถานะเอกสารใบเสนอราคา ที่รอการอนุมัติจากผู้มีสิทธิอนุมัติเอกสาร กรณีที่เอกสารมี

ผู้อนุมัติหลายท่าน 
 Approve คือ การแสดงสถานะเอกสารใบเสนอราคา ที่ผ่านการอนุมัติจากผู้มีสิทธิอนุมัติเอกสาร สามารถอ้างอิงไปเปิด

เอกสารใบสั่งขายได้ทันที 
 Approve By Another คือ การแสดงสถานะเอกสารใบเสนอราคา ที่ผ่านการอนุมัติจากผู้มีสิทธิอนุมัติเอกสาร กรณีที่

ผู้อนุมัติหลายท่าน สามารถอ้างอิงไปเปิดเอกสารใบสั่งขายได้ทันที 
 Not Approve คือ การแสดงสถานะเอกสารใบเสนอราคา ที่ไม่ผ่านการอนุมัติจากผู้มีสิทธิอนุมัติเอกสาร จะไม่สามารถ

อ้างอิงไปเปิดเอกสารใบสั่งขายได้ 
 Not Approve By Another คือ การแสดงสถานะเอกสารใบเสนอราคา ที่ไม่ผ่านการอนุมัติจากผู้มีสิทธิอนุมัติเอกสาร กรณี

ที่เอกสารมีผู้อนุมัติหลายท่าน จะไม่สามารถอ้างอิงไปเปิดเอกสารใบสั่งขายได้ 
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ขั้นตอนการอนุมัติเอกสารใบเสนอราคา 
1. ผู้ใช้สามารถอนุมัติเอกสารใบเสนอราคา โดยกดปุ่ม “Approve Center” ระบบจะแสดงรายการเอกสารใบเสนอราคาที่มี

สถานะรอการอนุมัติ (Wait Approve) ทั้งหมด 

 
การเข้าถึงเมน ูApprove Center 

  

2. จากนั้นให้ผู้ใช้เลือกรายการเอกสารใบเสนอราคาที่รอการอนุมัติ (Wait Approve) 

 
การเลือกเอกสารใบเสนอราคาเพือ่อนุมัติ 
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3. ระบบจะแสดงหน้าจอรายละเอียดข้อมูลใบเสนอราคา ผู้ใช้สามารถกดปุ่ม “Preview” ทางด้านขวาบนของหนา้จอโปรแกรม 
เพื่อเป็นการตรวจสอบความถูกต้องของแบบฟอร์มใบเสนอราคาได้ 

 
หน้าจอรายละเอียดใบเสนอราคา 

 

 
การ Preview เอกสารก่อนอนุมัต ิ
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4. เมื่อผู้ใช้ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารใบเสนอราคาเรียบร้อยแล้ว ผู้ใช้สามารถเลือกอนุมัติ/ไม่อนุมัติเอกสารได้ โดยกด
ปุ่ม “Approve คือ ผ่านการอนุมัติ” / “Not Approve คือ ไม่ผ่านการอนุมัติ” 

 
ปุ่มอนุมัติ / ไม่อนุมัติ เอกสาร 

 

5. ระบบจะแสดง Pop-Up เพื่อให้ผู้ใช้ยืนยันการอนุมัติเอกสารใบเสนอราคา พร้อมระบุเหตุผลการอนุมัติเอกสาร 

 
แจง้เตือนยืนยันการเปลีย่นสถานะการอนุมัติ (Approve) 
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