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ใบเสนอราคา (Quotation) 
 

หมายถึง เอกสารที่ผู้ประกอบการออกให้กับลูกค้า (ผู้ซื้อ) เพื่อให้ลูกค้าสามารถพิจารณาราคาสินค้า บริการ รวมถึงเงื่อนไขต่างๆ 
ก่อนตัดสินใจซื้อสินค้า ในฐานะของผู้ประกอบการ ควรสร้างความน่าเชื่อถือให้กับธุรกิจด้วยการเปิดใบเสนอราคา 
 

หน้าต่างการบันทึกเอกสารใบเสนอราคา 
หน้าต่างการบันทึกจะแบ่งข้อมูลออกเป็น 4 ส่วน คือ 
 Tab Basic Data คือ การบันทึกรายละเอียดรหัสลูกค้า, เลขที่เอกสาร, วันที่เอกสาร, ชื่อลูกค้า, ผู้ติดต่อ, ยืนราคาภายใน 

(วัน), วันที่ครบก าหนด, เงื่อนไขการช าระเงิน, จ านวนเครดิต (วัน), ผู้รับผิดชอบ และรายการสินค้า เป็นต้น  
 Tab Detail คือ การบันทึกรายละเอียดข้อมูลการออกใบกับก าภาษี, ข้อมูลการจัดส่ง และข้อมูลการขาย 
 Tab Multi Currency คือ การบันทึกรายละเอียดข้อมูลสกุลเงินต่างประเทศ เช่น วันที่อัตราแลกเปลี่ยน, รหัสสกุลเงิน และ

อัตราแลกเปลี่ยน เป็นต้น 
 Tab Note & Attachment คือ การบันทึกรายละเอียดข้อมูลเพิ่มเติม 

 

ลักษณะการบันทึกเอกสารใบเสนอราคา 
การบันทึกเอกสารใบเสนอราคา ผู้ใช้สามารถบันทึกได้ 2 รูปแบบ ได้แก่ 
 การบันทึกเอกสารใบเสนอราคา ซึ่งสามารถบันทึกที่เมนูใบเสนอราคาโดยตรง 
 การบันทึกเอกสารใบเสนอราคา ด้วยวิธีการอ้างอิงจากเมนูโอกาสทางการขาย ซึ่งระบบจะท าการดึงข้อมูลส าคัญ ได้แก่ 

รหัสลูกค้า เลขที่โอกาสการขาย รายการสินค้า และที่อยู่ออกใบก ากับภาษี เป็นต้น มาแสดงในเอกสารใบเสนอราคา
อัตโนมัติ ผู้ใช้สามารถแก้ไขข้อมูลเอกสารดังกล่าวให้สมบูรณ์ได้ 
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รายละเอียดสถานะเอกสารใบเสนอราคา 
สถานะเอกสารใบเสนอราคา มีทั้งหมด 11 สถานะ ได้แก่ 
 Draft คือ เอกสารใบเสนอราคาที่ผู้ใช้ยังบันทึกไม่สมบูรณ์ ที่สามารถบันทึกเพิ่มเติมภายหลังได้ 
 Open คือ เอกสารใบเสนอราคาที่สร้างขึ้นมาใหม่ โดยไม่มีการก าหนดผู้อนุมัติเอกสาร 
 Wait Approve คือ เอกสารใบเสนอราคาที่รอการอนุมัติ จากผู้มีสิทธิอนุมัติเอกสาร 
 In Process คือ เอกสารใบเสนอราคาที่รอการอนุมัติ จากผู้มีสิทธิอนุมัติเอกสาร กรณีที่มีผู้อนุมัติหลายท่าน 
 Approve คือ เอกสารใบเสนอราคาที่ผ่านการอนุมัติ จากผู้มีสิทธิอนุมัติเอกสาร สามารถอ้างอิงไปเปิดเอกสารใบสั่งขายได้

ทันที 
 Not Approve คือ เอกสารใบเสนอราคาที่ไม่ผ่านการอนุมัติ จากผู้มีสิทธิอนุมัติเอกสาร จะไม่สามารถอ้างอิงไปเปิดเอกสาร

ใบสั่งขายได้ 
 Partial คือ เอกสารใบเสนอราคาที่มีการอ้างอิงไปเปิดเอกสารใบสั่งขายบางส่วนเรียบร้อยแล้ว 
 Close คือ เอกสารใบเสนอราคาที่มีการอ้างอิงไปเปิดเอกสารใบสั่งขายเรียบร้อยแล้ว 
 Hold คือ เอกสารใบเสนอราคาที่ถูกพักการใช้งานเอกสารชั่วคราว 
 Cancel คือ เอกสารใบเสนอราคาที่ถูกยกเลิก จะไม่สามารถอ้างอิงไปเปิดเอกสารใบสั่งขายได้ 
 Clear คือ เอกสารใบเสนอราคาที่ถูกอ้างอิงไปเปิดเอกสารใบสั่งขายบางส่วนเรียบร้อยแล้ว และผู้ใช้ต้องการยกเลิกรายการ

ที่เหลือ 
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ขั้นตอนการบันทึกเอกสารใบเสนอราคา 
1. ให้ผู้ใช้ท าการกดเลือกระบบ “Sales” เลือกเมนู “Quotation” ดังรูป 

 
การเข้าถึงเมนูใบเสนอราคา (Quotation) 

 

2. จากนั้นระบบจะแสดงหน้าจอรายการเอกสารใบเสนอราคาที่ได้สร้างไว้ ผู้ใช้สามารถสร้างใบเสนอราคาใหม่ได้ โดยกดปุ่ม 
“New” ทางด้านขวาบนของหน้าจอโปรแกรม ดังรูป 

 
การสร้างเอกสารใบเสนอราคาใหม่ 
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3. ใน Tab “Basic Data” คือ การบันทึกรายละเอียดข้อมูลของเอกสารใบเสนอราคา ได้แก่ รหัสลูกค้า, เลขที่เอกสาร, วันที่
เอกสาร, ชื่อลูกค้า, ผู้ติดต่อ, อ้างอิงโอกาสทางการขาย, วันที่ก าหนดส่ง, วันที่ครบก าหนด, เงื่อนไขการช าระเงิน, จ านวนวันเครดิต(วัน) 
และผู้รับผิดชอบ เป็นต้น ผู้ใช้ควรท าการกรอกข้อมูลในฟอร์มที่มีเคร่ืองหมาย “ * ” ให้ครบถ้วน  
 

 
การเพิ่มข้อมลูทั่วไปของเอกสารใบเสนอราคา (Basic Data) 

 

4. ใน รายการสินค้า ผู้ใช้สามารถเพิ่มสินค้าได้หลายรายการ โดยกดปุ่ม “ ” และเลือกรายการสินค้าที่ต้องการ  

 
การเพิ่มรายการสินค้าของเอกสารใบเสนอราคา 
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ระบบจะแสดงรายการสินค้าและบริการให้เลือก สามารถกดเลือกได้มากกว่า 1 รายการ จากนั้นให้กด “Select” 

 
การเพิ่มสินค้าและบริการ (Good & Service) 

 

           * หมายเหตุ : ในกรณีที่สินค้ามจี านวนมาก ผู้ใช้สามารถพิมพ์รหัสสินค้า ชื่อสนิค้า ชื่อหน่วยและข้อมูลอื่นๆ ในช่องรายการค้นหา

ได ้

 

 จากนั้นสินคา้และบริการที่เลือกจะแสดงที่รายการสนิค้า ระบบจะแสดงจ านวนเงินทัง้สิน้ให้อัตโนมัติ  

 
รายการสินค้า 
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ผู้ใช้สามารถแก้ไขชื่อสินค้า, หน่วยนับ, คลังสินค้า, ที่เก็บสินค้า, จ านวน, ราคา/หน่วย, ส่วนลด และจ านวนเงิน ส าหรับสินค้า
และบริการ ที่ต้องการเสนอราคา ดังรูป 

 
รายการสินค้า 

 

* หมายเหตุ : ในกรณีส่วนลดสินค้า ผู้ใช้สามารถก าหนดส่วนลดได้ 3 รูป คือ “แบบจ านวนเงิน” “แบบส่วนลดรายตัว” “แบบ
เปอร์เซ็นต์” 
 

ผู้ใช้สามารถแทรกสินค้าระหว่างสินค้าชิ้นอ่ืนได้ โดยเลือกรายการสินค้า 1 รายการ จากนั้นกดปุ่ม “ ” > “ ”  
“เลือกสินค้าที่ต้องการแทรกเพิ่ม” ระบบจะแสดงสินค้าที่เพิ่มตรงต าแหน่งด้านบนของรายการที่เลือก ดังรูป 
 

 
การแทรกสินคา้ระหว่างสินค้าช้ินอื่น 

 

 
สินค้าท่ีเพิ่มจะแสดงต าแหน่งด้านบนของรายการที่เลือก 

 
 
 
 

 

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


 
โปรแกรมบริหารงานขายและลูกค้าสัมพันธ์ 

 

 

ติดต่อสอบถาม Tel : 02-402-8068, 081-359-7685, 062-310-6964 Email : support@crmultra.com Website : www.crmultra.com 

9 

ระบบจะค านวณจ านวนเงินทั้งสิ้นของราคาสินค้าทั้งหมดให้ในส่วนท้ายใบเสนอราคาด้านล่าง และผู้ใช้สามารถระบุส่วนลด
การค้าได้ทั้งรูปแบบจ านวนเงิน และเปอร์เซ็นต์ ตามตัวอย่าง 

 
การเพิ่มส่วนลดการค้า 

 

ผู้ใช้สามารถเลือกภาษีที่ปรากฏในท้ายใบเสนอราคา โดยข้อมูลภาษีจะอ้างอิงข้อมูลตามที่ผู้ใช้ได้ท าการ “ตั้งค่าข้อมูลภาษี 
VAT”  

 
การเลือกภาษีมลูค่าเพิ่ม 
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5. ใน Tab “Detail” คือ การบันทึกรายละเอียดเพิ่มเติมของเอกสารใบเสนอราคา ได้แก่ ข้อมูลการออกใบก ากับภาษี, ข้อมูล
การจัดส่ง และข้อมูลการขาย เป็นต้น 

 
การเพิ่มรายละเอียดของเอกสารใบเสนอราคา 

 

6. ใน Tab “Multi Currency” คือ การก าหนดสกุลเงินต่างประเทศ โดยข้อมูลสกุลเงินต่างประเทศจะอ้างอิงข้อมูลตามที่ผู้
ใช้ได้ท าการ “ตั้งค่าข้อมูลสกุลเงิน Currency” โดยให้ผู้ใช้ “ ” เพื่อเป็นการก าหนดสกุลเงินต่างประเทศ จากนั้นระบุวันที่อัตรา
แลกเปลี่ยนและรหัสสกุลเงิน 

 
การก าหนดสกุลเงินต่างประเทศ 
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7. ใน Tab “Note & Attachment” คือ การบันทึกรายละเอียดหมายเหตุ ค าอธิบายรายการ เงื่อนไขต่างๆ และแนบไฟล์

เอกสารเพิ่มเติม ผู้ใช้สามารถระบุหมายเหตุต่างๆ ที่ต้องการ โดยกดปุ่ม “ ”  “ระบุรายละเอียด”  

“ ” ก าหนดเป็นหมายเหตุท้ายแบบฟอร์ม ใช้ในกรณีที่หมายเหตุท้ายแบบฟอร์มมีมากกว่า 1 ข้ึนไป เพื่อน ามาแสดงในท้าย

แบบฟอร์มเอกสาร  เมื่อกรอกข้อมูลเรียบร้อยแล้วกดปุ่ม สัญลักษณ์ “ ” เพื่อบันทึกข้อมูล 

 
การเพิ่มข้อมลูบันทึกเพิ่มเติม 

 

* หมายเหตุ : ในกรณีที่ผู้ใช้มีเอกสารอ่ืนๆ เพื่อน ามาอ้างอิงในเอกสารใบเสนอราคา ผู้ใช้สามารถ “แนบไฟล์” เอกสารอ่ืนๆได้ 
 

8. เมื่อผู้ใช้กรอกข้อมูลครบถ้วน สามารถกดปุ่ม “Preview” ทางด้านขวาบนของหน้าจอโปรแกรม ก่อนบันทึกเอกสารใบเสนอ
ราคา เพื่อตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลได้  
 

 
ดูตัวอย่าง Preview 
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ตัวอย่างการ Preview ใบเสนอราคา 

 

9. หลังจากผู้ใช้ตรวจสอบข้อมูลครบถ้วนแล้ว ให้กดปุ่ม “ ” ทางด้านขวาบนของหน้าจอโปรแกรม เพื่อเป็นการ
บันทึกข้อมูลเอกสารใบเสนอราคา โดยการบันทึกข้อมูลแบ่งออกเป็น 4 รูปแบบ ได้แก่ 

 Save คือ การบันทึกเอกสารใบเสนอราคาแบบปกติ พร้อมแสดงข้อมูลที่บันทึกเรียบร้อยแล้ว 
 Save Draft คือ การบันทึกเอกสารใบเสนอราคาแบบร่าง ที่สามารถบันทึกเพิ่มเติมภายหลังได้ 
 Save & New คือ การบันทึกเอกสารใบเสนอราคา พร้อมเปิดหน้าจอบันทึกข้อมูลเอกสารใบเสนอราคาใหม่ทันที 
 Save & Close คือ การบันทึกเอกสารใบเสนอราคา พร้อมย้อนกลับไปหน้าจอรายการเอกสารใบเสนอราคาทั้งหมดทันที 

 
ประเภทการบันทึก 
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การอ้างอิงเอกสารใบเสนอราคา ไปยังเอกสารใบสั่งขาย 
 คือ การอ้างอิงเอกสารใบเสนอราคา ไปยังเอกสารใบสั่งขายนั้นเป็นวิธีที่ช่วยลดระยะเวลาในการสร้างเอกสารใบสั่งขายใหม่ และ
ช่วยให้ข้อมูลกระบวนการขายมีความต่อเนื่องกัน โดยมีวิธีการอ้างอิง ดังนี้ 
 

1. ให้ผู้ใช้ท าการเลือกรายการเอกสารใบเสนอราคาที่มีสถานะ Open, Approve และ Partial เท่านั้น ดังรูป 

 
เอกสารใบเสนอราคาที่มีสถานะ Open, Approve และ Partial 

 

2. จากนั้นให้ผู้ใช้กดปุ่ม “Action” > “Create Order” ระบบจะแสดง Pop–Up เพื่อยืนยันการสร้างเอกสารใบสั่งขาย ดังรูป 

 
การอ้างอิงเอกสารใบเสนอราคา 

 

3. เมื่อผู้ใช้กด OK ระบบจะไปยงัหน้าสร้างใบสัง่ขายใหม่ให้อัตโนมัติ โดยอ้างอิงข้อมูลเอกสารใบเสนอราคาที่เลือก 

 
แจ้งเตือนยืนยันการสรา้งใบสั่งขาย 
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การปรับปรุงเอกสารใบเสนอราคาใหม่ 
คือ การแก้ไขเอกสารใบเสนอราคาใหม่ ในกรณีที่เอกสารใบเสนอราคาผ่านการอนุมัติ หรือไม่ผ่านการอนุมัติ เพื่อที่สามารถน า

เอกสารดังกล่าวกลับมาแก้ไขข้อมูลให้ถูกต้อง โดยมีวิธีการแก้ไข ดังนี้ 
 

1. ให้ผู้ใช้ท าการเลือกรายการเอกสารใบเสนอราคาที่มีสถานะ Approve, In Process, และ Not Approve เท่านั้น  

 
เอกสารใบเสนอราคาที่มีสถานะ Approve, In Process และ Open  

 

2. จากนั้นให้ผู้ใช้กดปุ่ม “Action” > “Revise” ระบบจะแสดง Pop–Up เพื่อระบุเหตุผลในการแก้ไขเอกสารใบเสนอราคา
ใหม่  

 
การปรับปรุงเอกสารใบเสนอราคา 

 

3. เมื่อท าการ Revise เสร็จสถานะเอกสารใบเสนอราคาจะกลบัเป็นสถานะ Wait Approve  

 
แจ้งเตือนยืนยันการปรับปรุงเอกสาร 
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การคัดลอกเอกสารใบเสนอราคา 
คือ การคัดลอกเอกสารใบเสนอราคา ในกรณีที่ผู้ใช้ต้องการสร้างเอกสารใบเสนอราคาใหม่ และรายละเอียดรายการสินค้าไม่มี

การเปลี่ยน เพื่อช่วยลดระยะเวลาในการสร้างเอกสาร ผู้ใช้สามารถท าการคัดลองเอกสารใบเสนอราคาได้ โดยมีวิธีการคัดลอก ดังนี้ 
 

1. ให้ผู้ใช้ท าการเลือกรายการเอกสารใบเสนอราคาที่ต้องการคัดลอกเอกสาร ซึ่งสามารถคัดลอกได้ทุกสถานะเอกสารใบเสนอ
ราคา  

 
สถานะของเอกสารใบเสนอราคา 

 

2. จากนั้นให้ผู้ใช้กดปุ่ม “Action” > “Copy” ระบบจะแสดง Pop–Up เพื่อคดัลอกเอกสารใบเสนอราคาใหม่ 

 
การคัดลอกเอกสารใบเสนอราคา 

 

3. เมื่อผู้ใช้กด OK ระบบจะคัดลอกข้อมูลเอกสารใบเสนอราคาที่เลือก และไปยงัหน้าสร้างใบเสนอราคาใหม่ 

 
แจ้งเตือนยืนยันการคัดลอกข้อมูล 
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การเปลี่ยนสถานะเอกสารใบเสนอราคา 
คือ การเปลี่ยนสถานะเอกสารใบเสนอราคา ในกรณีที่ผู้ใช้ต้องการเปลี่ยนสถานะปัจจุบันให้เป็นสถานะอื่นๆ ซึ่งมีเงื่อนไขการ

เปลี่ยนสถานะ ดังนี้ 
 สถานะ Open สามารถเปลี่ยนเป็นสถานะ Hold, Cancel 
 สถานะ Wait Approve, In Process สามารถเปลี่ยนเป็นสถานะ Hold 
 สถานะ Approve สามารถเปลี่ยนเป็นสถานะ Hold 
 สถานะ Partial สามารถเปลี่ยนเป็นสถานะ Hold, Clear 
 สถานะ Hold สามารถเปลี่ยนเป็นสถานะ Active, Open, Wait Approve และ In Process (ขึ้นอยู่กับสถานะเดิมของ

เอกสาร) 
 สถานะ Not Approve, Close, Clear, Cancel จะไม่สามารถเปลี่ยนสถานะจากเดิมได้ เนื่องจากเอกสารไม่อนุมัติ, ถูกปิด 

หรือถูกยกเลิกเรียบร้อยแล้ว 
 

1. ให้ผู้ใช้ท าการเลือกรายการเอกสารใบเสนอราคาที่ต้องการเปลี่ยนสถานะ  

 
สถานะของเอกสารใบเสนอราคา 

 

2. จากนั้นให้ผู้ใช้กดปุ่ม “Action” > “Change Status” ระบบจะแสดง Pop–Up เพือ่ยืนยันการเปลี่ยนสถานะเอกสารใบ
เสนอราคา และให้ผู้ใชท้ าเลือกสถานะเอกสาร พร้อมระบุเหตุผลประกอบ  

 
การเปลีย่นสถานะเอกสารใบเสนอราคา 

 
 
 
 

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


 
โปรแกรมบริหารงานขายและลูกค้าสัมพันธ์ 

 

 

ติดต่อสอบถาม Tel : 02-402-8068, 081-359-7685, 062-310-6964 Email : support@crmultra.com Website : www.crmultra.com 

17 

3. เมื่อท าการ Save สถานะเอกสารใบเสนอราคาจะเปลี่ยนเปน็สถานะ Cancel ตามที่เลือกสถานะใหม่  

 
แจ้งเตือนยืนยันการเปลีย่นสถานะ 
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การมอบหมายเอกสารใบเสนอราคา 
คือ การมอบหมายเอกสารใบเสนอราคา ในกรณีที่ผู ้ใช้ต้องการมอบหมายเอกสารให้กับบุคคล, เจ้าหน้าที่ท่านอื่นๆ เป็น

ผู้รับผิดชอบเอกสารใบเสนอราคาแทน ซึ่งมีการมอบหมายทั้งหมด 2 รูปแบบ ดังนี้ 
 

 Tab Employee คือ การมอบหมายเอกสารใบเสนอราคาให้กับพนักงานในบริษัท หรือจากการตั้งค่าพนักงานที่เมนู 
“Setting” > “Organization Setting” > “Employee”  

 Tab Queue คือ การเรียงล าดับการส่งมอบหมายเอกสารใบเสนอราคาให้กับพนักงานในคิวดังกล่าว หรือจากการตั้งค่าคิว
ที่เมนู “Setting” > “Sales Setting” > “Queue”  

 

1. ให้ผู้ใช้ท าการเลือกรายการเอกสารใบเสนอราคาที่ต้องการมอบหมายเอกสาร  

 
เลือกรายการเอกสารใบเสนอราคาที่ต้องการมอบหมาย 

 

2. จากนั้นให้ผู ้ใช้กดปุ ่ม “Action” > “Assign” ระบบจะแสดง Pop–Up เพื ่อยืนยันการมอบหมายเอกสารทั้งรูปแบบ 
Employee และ Queue  

 
การมอบหมายเอกสารใบเสนอราคา 
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3. เม่ือท าการเลือกพนักงานหรือคิว ให้ผู้ใช้กดปุ่ม “Next” เพื่อด าเนินการต่อ 

 
แจ้งเตือนยืนยันการมอบหมายข้อมูล 

 

4. ระบบจะแสดง Pop–Up เพื่อยืนยันการมอบหมายข้อมูล หากต้องการให้แจ้งเตือนถึงผู้อื่นทางอีเมลให้ผู้ใช้เลือก “ ” ที่
ต้องการ 

 
แจ้งเตือนยืนยันการมอบหมายข้อมูล 
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การอนุมัติเอกสารใบเสนอราคา 
คือ รายการที่รอการอนุมัติ จะแสดงรายการที่รอการอนุมัติทั้งหมด ผู้ที่สามารถตรวจสอบรายการดังกล่าวได้ คือ ผู้มีอ านาจ

อนุมัติเอกสารใบเสนอราคาเท่านั้น เมื ่อเจ้าหน้าที่ท ารายการเอกสารใบเสนอราคาเรียบร้อยแล้ว เอกสารจะถูกส่งไปที่หน้าเมนู 
“Approve Center” ผู้มีอ านาจอนุมัติต้องตรวจความถูกต้องของเอกสารดังกล่าว  

 

1. เมื่อผู้ใช้ท าบันทึกเอกสารใบเสนอราคาเรียบร้อยแล้ว ระบบจะแสดงสถานะเอกสารเป็นสถานะ “Wait Approve” ทาง
ด้านซ้ายบนของหน้าจอโปรแกรม  

 
เอกสารใบเสนอราคาสถานะ Wait Approve 

 

2. ผู้ใช้สามารถอนุมัติเอกสารใบเสนอราคาได้ โดยกดเมนู “Approve Center” > “Quotation” > “เลือกรายการเอกสาร
ใบเสนอราคาที่ต้องการอนุมัติ” จากนั้นระบบจะแสดงรายการเอกสารใบเสนอราคาที่ผู้ใช้ท าการบันทึก ดังรูป 

 
การเลือกรายการเอกสารใบเสนอราคาที่ต้องการอนุมตัิ 
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3. ผู้ใช้สามารถกดปุ่ม “Approve” หรือ “Not Approve” ทางด้านขวาบนของหน้าจอโปรแกรมได้ทันที  

 
สถานะอนุมัตเิอกสารใบเสนอราคา 

 

4. ระบบจะแสดง Pop–Up เพื่อให้ผู้ใช้ยืนยันการอนุมัติเอกสารใบเสนอราคา พร้อมระบุเหตุผลการอนุมัติเอกสาร จากนั้นกด 
“OK” 

 
แจ้งเตือนยืนยันการเปลีย่นสถานะการอนุมัต ิ
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การดาวน์โหลด การพิมพ์ และส่งอีเมลเอกสารใบเสนอราคา 
1. เมื่อผู้ใช้สร้างเอกสารใบเสนอราคาเสร็จสิ้น แล้วต้องการดาวน์โหลด การพิมพ์ หรือส่งอีเมล ให้ผู้ใช้กดปุ่ม “ ” ทาง

ด้านขวาบนของหน้าจอโปรแกรม  

 
การดาวน์โหลด การพิมพ์และการส่งอีเมล 

 

2. ระบบจะแสดงหน้าจอแบบฟอร์มเอกสารใบเสนอราคา ผู้ใช้สามารถเลือกกดปุ่ม “Download” “Print” หรือ “Send 
Email” ทางด้านขวาบนของหน้าจอโปรแกรม ตามที่ผู้ใช้ต้องการได้ทันที 

 
ตัวอย่างใบเสนอราคา 
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การเปิดเอกสารใบเสนอราคา โดยอ้างอิงเอกสารโอกาสทางการขาย 
1. ผู้ใช้สามารถเปิดเอกสารใบเสนอราคา โดยอ้างอิงเอกสารโอกาสทางการขายได้ โดยกดเมนู “Sales” > “Opportunity” 

 
การเปิดเอกสารใบเสนอราคา โดยอ้างอิงเอกสารโอกาสทางการขาย 

 

2. ระบบจะแสดงหน้าจอรายการเอกสารโอกาสทางการขาย ผู้ใช้ต้องเลือกเอกสารโอกาสทางการขายที่มีสถานะ “Open” หรือ 
“Partial” เท่านั้น  

 
เลือกเอกสารโอกาสทางการขาย 
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โปรแกรมบริหารงานขายและลูกค้าสัมพันธ์ 
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3. จากนั้นให้ผู้ใช้กดปุ่ม “ ” แล้วเลือกค าสั่ง “Create Quotation”  

 
การเลือกค าสั่งสร้างใบเสนอราคา 

 

4.  ระบบจะแสดง Pop-Up เพื่อให้ผู้ใช้ยืนยันการเปิดเอกสารใบเสนอราคา ให้ผู้ใช้กด "OK” เพื่อยืนยัน 

 
แจ้งเตือนยืนยีนการสรา้งใบเสนอราคา 
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