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โอกาสทางการขาย 
           

หมายถึง การแสดงออกหรือการส่งสัญญาณจากลูกค้าว่าได้ตัดสินใจซื้อหรือปฏิเสธการซื้อสินค้า โดยระหว่าง ตัดสินใจอาจมีการ
ขอใบเสนอราคา หรือข้อมูลอื่น ๆ ประกอบการตัดสินใจ พนักงานขายจึงต้องบันทึกข้อมูลล าดับ กระบวนการขายของลูกค้าไว้ในระบบ 
ว่าในแต่ละขั้นตอนของการตัดสินใจ โอกาสที่จะเปิดการขายกับลูกค้ามีสัดส่วน  เป็นเท่าไหร่ และเป็นการสร้างมาตรฐานขั้นตอนการปิด
การขายให้ทีมขายอีกด้วย 

 

หน้าจอการบันทึกข้อมูลโอกาสทางการขาย 
หน้าจอการบันทึกจะแบ่งข้อมูลออกเป็น 3 ส่วน คือ 
 Tab Basic Data คือ การบันทกึรายละเอียดรหัสลูกค้า, เลขที่เอกสาร, วันที่เอกสาร, ชื่อลูกค้า, ผู้ติดต่อ, สถานะโอกาส

ทางการขาย, ความเป็นไปได้ (%), ผู้รับผิดชอบ และรายการสนิค้าเป็นต้น  
 Tab Detail คือ การบันทึกรายละเอียดแผนก, ทีมขาย, เขตการขาย, วิธีการขนส่ง และเงื่อนไขการขนส่ง 
 Tab Note & Attachment คือ การบันทึกรายละเอียดข้อมูลเพิ่มเติม 

ลักษณะการบันทึกข้อมูลโอกาสทางการขาย 

การบันทึกข้อมูลโอกาสทางการขาย ผู้ใช้สามารถบันทึกได้ 1 รูปแบบ ได้แก่  
 บันทึกที่เมนโูอกาสทางการขายโดยตรง  

 

สถานะข้อมูลโอกาสทางการขาย  

สถานะเอกสารโอกาสทางการขาย มีทั้งหมด 4 สถานะ คือ 
 Draft คือ ข้อมูลโอกาสทางการขายที่มีการบนัทึกร่างไว้ 
 Open คือ ข้อมูลโอกาสทางการขายที่สร้างขึน้มาใหม่  
 Partial คือ ข้อมูลโอกาสทางการขายที่มีการน าไปใช้บางส่วนเรียบร้อยแล้ว 
 Full คือ ข้อมูลโอกาสทางการขายที่มีอ้างอิงไปเปิดเอกสารงานขายแบบเต็มจ านวน 

 
สถานะโอกาสทางการขาย มีทั้งหมด 3 สถานะ คือ 
 Close Won คือ ข้อมูลโอกาสทางการขายที่มีการปิดการขายส าเร็จ  
 Close Lost คือ ข้อมูลโอกาสทางการขายที่มีการปิดการขายไมส่ าเร็จ 
 Change Status คือ การเปลี่ยนสถานะโอกาสทางการขาย ประกอบด้วย น าเสนอ, ก าลังพจิารณา, เสนอราคา, เจรจา

ต่อรอง และ อนุมัติซื้อ เป็นต้น  
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ขั้นตอนการบันทึกข้อมูลโอกาสทางการขาย 
1. ผู้ใช้สามารถบันทึกข้อมูลโอกาสทางการขาย โดยกดเมนู “Sales” > “Opportunity” 

 
การเข้าถึงเมนูโอกาสทางการขาย (Opportunity) 

 

2. จากนั้นโปรแกรมจะแสดงหน้าจอรายการข้อมูลโอกาสทางการขาย ผู้ใชส้ามารถสร้างข้อมูลโอกาสทางการ ขายใหม่ได้ 
โดยกดปุ่ม “New” ทางด้านบนขวาของหน้าจอโปรแกรม  

 
การสร้างข้อมูลโอกาสทางการขายใหม่ 
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3. ใน Tab “Basic Data” คือ การบันทึกรายละเอียดข้อมูลของโอกาสทางการขาย ได้แก่ รหัสลกูค้า, เลขที่เอกสาร, 
วันที่เอกสาร, ชื่อลูกค้า, แหล่งที่มาลูกค้า, วันที่คาดวา่จะปิด, ผู้ติดต่อ, รายได้ที่คาดหวัง, Rating, ผู้รับผิดชอบ, สถานะ
โอกาสทางการขาย และความเป็นไปได้ (%) เปน็ต้น ผู้ใช้ควรท าการกรอกข้อมูลที่มีเคร่ืองหมาย “ * ” ให้ครบถ้วน   

 
การเพิ่มข้อมลูทั่วไปของโอกาสทางการขาย (Basic Data) 

 

4. “รายการสินค้า” ผู้ใช้สามารถเพิ่มสินค้าได้หลายรายการ โดยกดปุ่ม “ ” และเลือกรายการสินคา้ที่ต้องการ  

 
การเพิ่มรายการสินค้าของโอกาสทางการขาย 
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ระบบจะแสดงรายการสินค้าและบริการให้เลือก สามารถกดเลือกได้มากกว่า 1 รายการ จากนั้นให้กด “Select” 

 
การเพิ่มสินค้าและบริการ (Good & Service) 

 

 จากนั้นสินคา้และบริการที่เลือกจะแสดงที่รายการสนิค้า ระบบจะแสดงจ านวนเงินทัง้สิน้ให้อัตโนมัติ ผู้ใชส้ามารถกรอกส่วนลด
สินค้าทีช่่องรายการสินค้า หรือกรอกส่วนลดการค้าไดท้ี่ช่องส่วนลดการค้า 

 
หน้าต่างแสดงรายการสินค้า 
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5.   ใน Tab “Detail” ผู้ใช้สามารถบันทึกข้อมูลเช่น แผนก, ทีมขาย, เขตการขาย, วิธีการขนส่ง และเงื่อนไขการขนสง่ 
เป็นต้น  

 
การเพิ่มรายละเอียดของข้อมูลโอกาสทางการขาย 

6. ใน Tab “Note & Attachment” คือ การบันทึกรายละเอียดหมายเหตุ ค าอธิบายรายการ เงื่อนไขต่างๆ และแนบ
ไฟล์เอกสารเพิ่มเติม ผู้ใช้สามารถระบุหมายเหตุต่างๆ ที่ต้องการ โดยกดปุ่ม “ ” เพื่อ “ระบุรายละเอียด” “ ” 
ก าหนดเป็นหมายเหตุท้ายแบบฟอร์ม ใช้ในกรณีที่หมายเหตุท้ายแบบฟอร์มมีมากกว่า 1 ขึ้นไป เพื่อน ามาแสดงในท้าย
แบบฟอร์มเอกสาร  เมื่อกรอกข้อมูลเรียบร้อยแล้วกดปุ่ม สัญลักษณ์ “ ” เพื่อบันทึกข้อมูล 

 
การเพิ่มข้อมลูบันทึกเพิ่มเติม 
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7. หลังจากผู้ใช้ตรวจสอบข้อมูลครบถ้วนแล้ว ให้กดปุ่ม “ ” ทางด้านขวาบนของหน้าจอโปรแกรม เพื่อเป็น

การบันทึกข้อมูลโอกาสทางการขาย  

โดยการบันทึกข้อมูลสามารถแบ่งการบันทึกออกเป็น 5 รูปแบบ ได้แก่ 

 Save คือการบันทึกข้อมูลโอกาสทางการขายปกติ พร้อมแสดงข้อมูลที่มีการบันทึกเรียบร้อยแล้ว 

 Save Draft คือการบันทึกแบบร่างเอกสาร เมื่อผู้ใช้บันทึกข้อมูลโอกาสทางการขายเรียบร้อยแล้ว ระบบจะแสดง

หน้าจอการบันทึกโอกาสทางการขายแบบร่างทันที 

 Save & New คือการบันทึกพร้อมเปิดหน้าบันทึกข้อมูลโอกาสทางการขายใหม่ เมื่อผู้ใช้บันทึกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว 

ระบบจะแสดงหน้าจอการบันทึกข้อมูลโอกาสทางการขายใหม่ทันที 

 Save & Copy คือการบันทึกพร้อมคัดลอกข้อมูลลูกค้า เมื่อผู้ใช้บันทึกข้อมูลลูกค้าเรียบร้อยแล้ว ระบบจะแสดงหน้าจอ

การบันทึกข้อมูลโอกาสทางการขายใหม่ทันที พร้อมทั ้งคัดลอกข้อมูลโอกาสทางการขายทั ้งหมดไปยัง New 

Opportunity ยกเว้น รหัสโอกาสทางการขาย 

 Save & Close คือการบันทึกพร้อมย้อนกลับไปหน้ารายการโอกาสทางการขาย เมื่อผู้ใช้บันทึกข้อมูลลูกค้าเรียบร้อย

แล้ว ระบบจะย้อนกลับแสดงหน้าจอรายการลูกค้าทั้งหมดทันที 

 
ประเภทกาบันทึก 
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การเปลี่ยนสถานะโอกาสทางการขาย 
1. ผู้ใช้ท าการเปลี่ยนสถานะโอกาสทางการขายได้ ที่หนา้รายละเอียดโอกาสทางการขาย กดปุ่ม “Action” [หมายเลข 1] จากนัน้

เลือก “Change Status” [หมายเลข 2] 

 
การเปลีย่นสถานะโอกาสทางการขายจากหน้ารายละเอียด 

 

2. จากนั้นระบบจะแสดงหน้าตา่งแจ้งเตือนยืนยันการเปลี่ยนสถานะ และแสดงสถานะโอกาสทางการขายให้ผู้ใช้เลือก จากนั้นกด 
“Save” 

 
แจ้งเตือนยืนยันการเปลีย่นสถานะ (Change Status) 
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3. เมื่อผู้ใช้เปลี่ยนสถานะโอกาสทางการขายเสร็จเรียบร้อยแล้ว ระบบจะแสดงสถานะโอกาสทางการขายตามที่ ผู้ใช้เลือก และ

สามารถเปิดดปูระวัติการเปลี่ยนสถานะได้ที่ Info “ ” 

 
ประวัติการเปลี่ยนสถานะ (Change Status) 

 

การปิดโอกาสทางการขายส าเร็จ 
1. ผู้ใช้สามารถปิดโอกาสทางการขายส าเร็จ โดยให้ผู้ใช้กดที่ “Action” และเลือก “Close Won”  

 
การปิดโอกาสทางการขายส าเร็จ (Close Won) 

 

 * หมายเหตุ: สถานะของโอกาสทางการขายที่สามารถ Close Won ได้ คือ Open เท่านั้น 
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2. จากนั้นระบบจะแสดงหน้าตา่งแจ้งเตือนยืนยันการเปลี่ยนสถานะ และแสดงวันทีป่ิด, เหตุผล และรายละเอียดเพิ่มเติม ให้ผู้ใช้
เลือกและกรอกข้อมูล จากนั้นกด “Save” 

 
แจ้งเตือนยืนยันการเปลีย่นสถานะ (Close Won) 

3. เมื่อผู้ใช้ท าการยืนยนัการปิดการขายส าเร็จเรียบร้อยแล้ว ระบบจะแสดงสถานะโอกาสทางการขายเป็น ปิดการขายส าเร็จ, 
ความเป็นไปได้ (%) 100.00 และสถานะเอกสารเป็น Close Won  

 
ประวัติการเปลี่ยนสถานะ (Close Won) 
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การปิดโอกาสทางการขายไม่ส าเรจ็ 
1. ผู้ใช้สามารถปิดโอกาสทางการขายไม่ส าเร็จ โดยให้ผู้ใช้กดที่ “Action” และเลือก “Close Lost”  

 
การปิดโอกาสทางการขายไมส่ าเรจ็ (Close Lost) 

 

 * หมายเหตุ: สถานะของโอกาสทางการขายที่สามารถ Close Lost ได้ คือ Open เท่านั้น 
 

2. จากนั้นระบบจะแสดงหน้าตา่งแจ้งเตือนยืนยันการเปลี่ยนสถานะ และแสดงวันทีป่ิด, เหตุผล, คู่แข่ง และรายละเอียดเพิ่มเติม 
ให้ผู้ใช้เลือกและกรอกข้อมูล จากนั้นกด “Save” 

 
แจ้งเตือนยืนยันการเปลีย่นสถานะ (Close Lost) 

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


 
โปรแกรมบริหารงานขายและลูกค้าสัมพันธ์ 
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3. เมื่อผู้ใช้ท าการยืนยนัการปิดการขายไม่ส าเร็จเรียบร้อยแล้ว ระบบจะแสดงสถานะโอกาสทางการขายเป็น ปิดการขายไม่ส าเร็จ, 
ความเป็นไปได้ (%) 0.00 และสถานะเอกสารเป็น Close Lost  

 
ประวัติการเปลี่ยนสถานะ (Close Won) 

 

 * หมายเหตุ: หากต้องการเปิดโอกาสทางการขายอีกคร้ัง สามารถที่กดปุ่ม “Re Open” Status จะเปลี่ยน 
 เป็น Open 
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