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บริษทั โปรซอฟท์ ซีอาร์เอม็ จ ากดั 

287 หมู่ท่ี 5 ต าบลสันทรายน้อย อ าเภอสันทราย จังหวัดเชียงใหม่ 50210 

Tel.: 02-402-8068  Email : support@myaccount-cloud.com Website : www.myaccount-cloud.com  
 

ติดต่อสอบถามเพ่ิมเติม Tel : 02-402-6141    Email : support@myaccount-cloud.com   Website : www.myaccount-cloud.com 

 
ใบเสนอราคา (Quotation) 
 หมายถึง เอกสารท่ีผูป้ระกอบการออกให้กบัลูกคา้ (ผูซ้ื้อ) เพื่อใหลู้กคา้สามารถพิจารณาราคาสินคา้ 
บริการ รวมถึงเง่ือนไขต่างๆ ก่อนตดัสินใจซ้ือสินคา้ ในฐานะของผูป้ระกอบการ ควรสร้างความน่าเช่ือถือ
ใหก้บัธุรกิจดว้ยการเปิดใบเสนอราคา 
 
หน้าต่างการบันทกึเอกสารใบเสนอราคา 
 หนา้ต่างการบนัทึกจะแบ่งขอ้มูลออกเป็น 3 ส่วน คือ 

 Tab Basic Data คือ การบนัทึกรายละเอียดขอ้มูลของเอกสารใบเสนอราคา ได้แก่ รหัส
ลูกคา้ เลขท่ีเอกสาร วนัท่ีเอกสาร ผูติ้ดต่อ และการยนืราคาเป็นตน้ 

 Tab Goods คือ การบนัทึกรายละเอียนสินคา้ ราคา หน่วยนบั ส่วนลดการคา้ และฐานภาษี 
เป็นตน้ 

 Tab Detail คือ การบนัทึกรายละเอียดเพิ่มเติมของลูกคา้ ไดแ้ก่ ท่ีอยู่ออกใบก ากบั เลขท่ีผู ้
เสียภาษีสาขา เบอร์โทรศพัท ์และพนกังานผูรั้บชอบ เป็นตน้ 
 
รายละเอยีดสถานะเอกสารใบเสนอราคา 
 
 สถานะเอกสารใบเสนอราคา มีทั้งหมด 11 สถานะ ไดแ้ก่ 

 Draft คือ เอกสารใบเสนอราคาท่ีผูใ้ช้ยงับันทึกไม่สมบูรณ์ ท่ีสามารถบันทึกเพิ่มเติม
ภายหลงัได ้

 Open คือ เอกสารใบเสนอราคาท่ีสร้างข้ึนมาใหม่ โดยไม่มีการก าหนดผูอ้นุมติัเอกสาร 
 Wait Approve คือ เอกสารใบเสนอราคาท่ีรอการอนุมติั จากผูมี้สิทธิอนุมติัเอกสาร 
 Inprocess คือ เอกสารใบเสนอราคาท่ีรอการอนุมติั จากผูมี้สิทธิอนุมติัเอกสาร กรณีท่ีมี

ผูอ้นุมติัหลายท่าน 
 Approve คือ เอกสารใบเสนอราคาท่ีผ่านการอนุมติั จากผูมี้สิทธิอนุมติัเอกสาร สามารถ

อา้งอิงไปเปิดเอกสารใบสั่งขายไดท้นัที 
 Not Approve คือ เอกสารใบเสนอราคาท่ีไม่ผ่านการอนุมติั จากผูมี้สิทธิอนุมติัเอกสาร จะ

ไม่สามารถอา้งอิงไปเปิดเอกสารใบสั่งขายได ้
 Partial คือ เอกสารใบเสนอราคาท่ีมีการอา้งอิงไปเปิดเอกสารใบสั่งขายบางส่วนเรียบร้อย

แลว้ 
 Close คือ เอกสารใบเสนอราคาท่ีมีการอา้งอิงไปเปิดเอกสารใบสั่งขายเรียบร้อยแลว้ 
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 Hold คือ เอกสารใบเสนอราคาท่ีถูกพกัการใชง้านเอกสารชัว่คราว 
 Cancel คือ เอกสารใบเสนอราคาท่ีถูกยกเลิก จะไม่สามารถอา้งอิงไปเปิดเอกสารใบสั่งขาย

ได ้
 Clear คือ เอกสารใบเสนอราคาท่ีถูกอา้งอิงไปเปิดเอกสารใบสั่งขายบางส่วนเรียบร้อยแลว้ 

และผูใ้ชต้อ้งการยกเลิกรายการท่ีเหลือ 
 
 
ขั้นตอนการบันทกึเอกสารใบเสนอราคา 

1. ให้ผู ้ใช้ท  าการกดเลือกเมนู “ใบเสนอ
ราคา” ดงัรูป 

 
 
 

 
2. จากนั้นระบบจะแสดงหน้าจอรายการ

เอกสารใบเสนอราคา ผูใ้ช้สามารถเลือกมุมมอง
การดูรายการเอกสารใบเสนอราคา โดยกดปุ่ม “

” ซ่ึงสามารถเรียกดูไดท้ั้งหมด 2 มุมมอง ดงัน้ี 
 My Quotation คื อ  ก า รแสดง

ข้อมูลรายการเอกสารใบเสนอราคาตามช่ือ 
Username ท่ี Login 

 All Quotation คื อ  ก า ร แสด ง
ขอ้มูลรายการเอกสารใบเสนอราคาทั้งหมดมีการ
สร้างข้ึน 
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3. ผูใ้ชส้ามารถคน้หาเอกสารใบเสนอราคา

ท่ีมีการเปิดเรียบร้อยแล้ว โดยกดปุ่ม “ ” และ
ผูใ้ชส้ามารถเลือกตวักรอกตามสถานะเอกสารได้ 
ดงัรูป 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
4. ผูใ้ช้สามารถสร้างเอกสารใบเสนอราคา

ใหม่ได้ โดยกดปุ่ม “+” ทางด้านขวาล่างของ
หนา้จอโปรแกรม ดงัรูป 
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5. ใน Tab “Basic Data”  คือ  การบันทึก

รายละเอียดขอ้มูลของเอกสารใบเสนอราคา ไดแ้ก่ 
รหสัลูกคา้ เลขท่ีเอกสาร วนัท่ีเอกสาร และโอกาส
ทางการขาย เป็นตน้ ผูใ้ช้ควรท าการกรอกขอ้มูล
ในฟอร์มท่ีมีเคร่ืองหมาย “ * ” ใหค้รบถว้น ดงัรูป 

 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
6. ใน Tab “Goods” คือ การเพิ่มรายการ

สินค้า ผูใ้ช้สามารถเพิ่มสินค้าได้หลายรายการ 
โดยกดปุ่ม “+ เพิ่มสินคา้” ระบบจะแสดงรายการ
ข้อมูลสินค้า เช่น รหัสสินค้า ช่ือสินค้า ให้ผูใ้ช้
เ ลือกรายการสินค้าตามต้องการเสนอราคา 
จากนั้นกดปุ่ม “SELECT” ดงัรูป 
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* หมายเหตุ : ในกรณีท่ีสินคา้มีจ านวนมาก ผูใ้ช้
สามารถพิมพร์หสัสินคา้ ช่ือสินคา้ ช่ือหน่วยและ
ข้อมูลอ่ืนๆ ในช่องรายการค้นหาได้ และผู ้ใช้
สามารถเลือกสินค้าได้เพียงคร้ังละ 1 รายการ
เท่านั้น 
 

7. ผู ้ใช้สามารถแก้ไขช่ือสินค้า ก าหนด
คลงัสินคา้ ท่ีเก็บสินคา้ จ  านวนสินคา้ ราคา/หน่วย 
และส่วนลดส าหรับสินคา้ท่ีต้องการเสนอราคา 
เม่ือก าหนดรายละเอียดเรียบร้อย ใหก้ดปุ่ม “Save” 
ดงัรูป 

 
* หมายเหตุ : ในกรณีส่วนลดสินคา้ ผูใ้ช้สามารถ
ก าหนดส่วนลดได้ 2 รูป คือ “แบบจ านวนเงิน” 
และ “แบบเปอร์เซ็นต”์ 

 
8. ระบบจะค านวณจ านวนเงินของราคา

สินคา้ทั้งหมดใหใ้นส่วนทา้ยบิลดา้นล่าง และผูใ้ช้
สามารถระบุส่วนลดการคา้ไดท้ั้งรูปแบบจ านวน
เงิน และเปอร์เซ็นต ์ 

 
 
 
 
 

 
 

9. ผูใ้ช้สามารถเลือกภาษีท่ีปรากฏในท้าย
บิล โดยขอ้มูลภาษีจะอา้งอิงข้อมูลตามท่ีผูใ้ช้ได้
ท าการ “ตั้ งค่าข้อมูลลูกหน้ี” หรือ “ตั้งค่าข้อมูล
ภาษีขาย” ดงัรูป 

 
 
 
 
 
 
 
 

mailto:%20support@prosoftibiz.com
https://u4488785.ct.sendgrid.net/wf/click?upn=DNdAYjDw4t-2FWBp1zRFDMLywfzSHDQgAAqmdXNt-2FtR3lZor6kRDWW0a-2B814GOVQim_gAXr5eaSnezPh4VHuRfFulCU9VvNH0JJxVD6d6Qgj25uB9dhgtwpVwWVpIhyFSYWsz6YXk9Wb0Pvi34UbgY7CXoYOtjdBwZ1SpZ0KP7qYAYfGdqaxtnEhLuz-2BU6KX7quj-2FbHF8mhxCgCavn-2ByQ02xgxNvqx-2B3F1IxCFaHeRB6rPv2NcXlO8KdMHiaOgWpvKu36H1KZmXV0UFZEtheLHJ-2Bu2Lhr-2BdZtsoFoFHPbbN0vl-2BA2Zj4g2S0cciqLIRa-2BP3
mailto:support@myaccount-cloud.com
mailto:support@myaccount-cloud.com
file:///E:/งาน/เอกสารทั้งหมด%20myAccount%20Cloud/เอกสารการติดตั้ง%20myAccount%20Cloud/www.myaccount-cloud.com
file:///E:/งาน/เอกสารทั้งหมด%20myAccount%20Cloud/เอกสารการติดตั้ง%20myAccount%20Cloud/www.myaccount-cloud.com
http://www.myaccount-cloud.com/


6 
 

 
 

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

 

บริษทั โปรซอฟท์ ซีอาร์เอม็ จ ากดั 

633 ถนนรามค าแหง แขวงหัวหมาก เขตบางกะปิ กรุงเทพฯ 10240  
Tel.:02-402-6141 Email: support@myaccount-cloud.com Website: www.myaccount-cloud.com  

ติดต่อสอบถามเพ่ิมเติม Tel : 02-402-6141   Email : support@myaccount-cloud.com   Website : www.myaccount-cloud.com 

 
10. ใ น  Tab “ Detail”  คื อ  ก า ร บั น ทึ ก

รายละเอียดเพิ่มเติมของลูกค้า ได้แก่ ท่ีอยู่ออก
ใบก ากับ เลขท่ีผูเ้สียภาษี สาขา เบอร์โทรศัพท์ 
และพนักงานผู ้รับชอบ เป็นต้น โดยระบบจะ
อา้งอิงขอ้มูลท่ีอยู่ของลูกคา้ตามท่ีผูใ้ช้มีการตั้งค่า 
ดงัรูป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
11. หลังจากผูใ้ช้ตรวจสอบขอ้มูลครบถ้วน

แล้ว ให้กดปุ่ม “Save” ทางด้านขวาล่างของ
หน้าจอโปรแกรม เพื่อเป็นการบันทึกข้อมูล
เอกสารใบเสนอ หรือผูใ้ชย้งับนัทึกขอ้มูลไม่เสร็จ
ส้ินสามารถกดปุ่ม “Draft” เพื่ อ เ ป็นการร่าง
เอกสาร ดงัรูป  

 
 

 
 
 
 
 
 
 

mailto:%20support@prosoftibiz.com
https://u4488785.ct.sendgrid.net/wf/click?upn=DNdAYjDw4t-2FWBp1zRFDMLywfzSHDQgAAqmdXNt-2FtR3lZor6kRDWW0a-2B814GOVQim_gAXr5eaSnezPh4VHuRfFulCU9VvNH0JJxVD6d6Qgj25uB9dhgtwpVwWVpIhyFSYWsz6YXk9Wb0Pvi34UbgY7CXoYOtjdBwZ1SpZ0KP7qYAYfGdqaxtnEhLuz-2BU6KX7quj-2FbHF8mhxCgCavn-2ByQ02xgxNvqx-2B3F1IxCFaHeRB6rPv2NcXlO8KdMHiaOgWpvKu36H1KZmXV0UFZEtheLHJ-2Bu2Lhr-2BdZtsoFoFHPbbN0vl-2BA2Zj4g2S0cciqLIRa-2BP3
mailto:support@myaccount-cloud.com
mailto:support@myaccount-cloud.com
file:///E:/งาน/เอกสารทั้งหมด%20myAccount%20Cloud/เอกสารการติดตั้ง%20myAccount%20Cloud/www.myaccount-cloud.com
file:///E:/งาน/เอกสารทั้งหมด%20myAccount%20Cloud/เอกสารการติดตั้ง%20myAccount%20Cloud/www.myaccount-cloud.com
http://www.myaccount-cloud.com/


7 
 

 
 

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

 

บริษทั โปรซอฟท์ ซีอาร์เอม็ จ ากดั 

633 ถนนรามค าแหง แขวงหัวหมาก เขตบางกะปิ กรุงเทพฯ 10240  
Tel.:02-402-6141 Email: support@myaccount-cloud.com Website: www.myaccount-cloud.com  

ติดต่อสอบถามเพ่ิมเติม Tel : 02-402-6141   Email : support@myaccount-cloud.com   Website : www.myaccount-cloud.com 

 
การเปลีย่นสถานะเอกสารใบเสนอราคา 
 
 คือ การเปล่ียนสถานะเอกสารใบเสนอ
ร า ค า  ใ น ก ร ณี ท่ี ผู ้ ใ ช้ ต้ อ ง ก า ร เ ป ล่ี ย น
สถานะปัจจุบนัให้เป็นสถานะอ่ืนๆ ซ่ึงมีเง่ือนไข
การเปล่ียนสถานะ ดงัน้ี 

 ส ถ า น ะ  Open ส า ม า ร ถ
เปล่ียนเป็นสถานะ Hold, Cancel 

 ส ถ า น ะ  Wait Approve, 
Inprocess สามารถเปล่ียนเป็นสถานะ Hold 

 ส ถ า น ะ Approve ส า ม า ร
เปล่ียนเป็นสถานะ Cancel 

 ส ถ า น ะ  Partial ส า ม า ร ถ
เปล่ียนเป็นสถานะ Clear 

 ส ถ า น ะ  Hold ส า ม า ร ถ
เ ป ล่ี ย น เ ป็ น ส ถ า น ะ  Open,  Wait Approve, 
Inprocess (ข้ึนอยูก่บัสถานะเดิมของเอกสาร) 

 สถ านะ  Not Approve,  Close, 
Clear, Cancel จะไม่สามารถเปล่ียนสถานะจาก
เดิมได ้เน่ืองจากเอกสารไม่อนุมติั, ถูกปิด หรือถูก
ยกเลิกเรียบร้อยแลว้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1. ให้ผูใ้ช้ท  าการเลือกรายการเอกสารใบ

เสนอราคาท่ีตอ้งการเปล่ียนสถานะ ดงัรูป 
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2. จากนั้นให้ผูใ้ช้กดปุ่ม “ ” > “Change 

Status” ระบบจะแสดง Pop – up เพื่อยืนยนัการ
เปล่ียนสถานะเอกสารใบเสนอราคา และให้ผูใ้ช้
ท  า เ ลือกสถานะเอกสาร พร้อมระบุ เหตุผล
ประกอบ ดงัรูป 
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การอนุมัติเอกสารใบเสนอราคา 
 
 คือ รายการท่ีรอการอนุมัติ  จะแสดง
รายการท่ีรอการอนุมัติทั้ งหมด ผู ้ท่ีสามารถ
ตรวจสอบรายการดงักล่าวได ้คือ ผูมี้อ  านาจอนุมติั
เอกสารใบเสนอราคาเท่านั้ น เม่ือเจ้าหน้าท่ีท า
รายการเอกสารใบเสนอราคาเ รียบร้อยแล้ว 
เอกสารจะถูกส่งไปท่ีหน้าเมนู “การอนุมติั” ผูมี้
อ  านาจอนุมติัตอ้งตรวจความถูกตอ้งของเอกสาร
ดงักล่าว ซ่ึงประเภทการอนุมติัทั้งหมด 4 ประเภท 
ดงัน้ี  

 อนุมัติแบบล าดับขั้ น  คือ การ
ก าหนดสิทธิการอนุมติัเอกสารมากกว่า 1 ระดบั 
หลังจากผูอ้นุมติัคนท่ี 1 ท าการอนุมติัเรียบร้อย
แล้ว ระบบจะส่งข้อมูลเอกสารใบเสนอราคา
ใหก้บัผูอ้นุมติัถดัไปตามล าดบั  

 อนุมัติโดยผู ้บังคับบัญชา  คือ 
การ ส่งข้อมู ล เอกสารใบ เสนอราคาให้กับ
ผูบ้ ังคับบัญชาของเจ้าหน้าท่ีท่ีสร้างเอกสารใบ
เสนอราคาดงักล่าวเป็นผูอ้นุมติัเอกสาร 

 อนุมัติตามจ านวนเงิน คือ การ
ก าหนดช่วงราคารวมของสินค้าในเอกสารใบ
เสนอราคา เช่น ผู ้อนุมัติคนท่ี 1 ช่วงราคา 1 – 
10,000 บาท เอกสารใบเสนอราคาท่ีอยู่ในช่วง
ราคาน้ีก็จะส่งใหก้บัผูอ้นุมติัคนท่ี 1 โดยอตัโนมติั 

 อนุมัติแบบจ านวนผูอ้นุมติั คือ 
การก าหนดจ านวนผูอ้นุมติัเอกสาร ว่าจะต้องมี
การอนุมัติจ  านวนก่ีท่าน ถึงเอกสารจะอนุมัติ
สมบูรณ์ 

1. เม่ือผูใ้ช้ท  าบนัทึกเอกสารใบเสนอราคา
เรียบร้อยแลว้ ระบบจะแสดงสถานะเอกสารเป็น 

 
2. สถานะ “Wait Approve” ทางดา้นซา้ยบน

ของหนา้จอโปรแกรม ดงัรูป 

 
3. ผูใ้ชส้ามารถอนุมติัเอกสารใบเสนอราคา

ได ้โดยกดเมนู “Approve Center” > “Quotation” 
> “เลือกรายการเอกสารใบเสนอราคาท่ีตอ้งการ
อนุมติั” ดงัรูป 
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4. ผูใ้ช้สามารถ “Download” เอกสารเพื่อน ามา
ตรวจสอบก่อนอนุมติัได ้และผูใ้ชส้ามารถกดปุ่ม 
“Approve” หรือ “Not Approve” ทางดา้นล่างของ
หน้าจอโปรแกรมได้ทนัที ระบบจะแสดง Pop – 
up เพื่อให้ผูใ้ช้ยืนยนัการอนุมติัเอกสารใบเสนอ
ราคา พร้อมระบุเหตุผลการอนุมติัเอกสาร ดงัรูป 

 

 

 
การดาวน์โหลด และส่งอเีมล์เอกสารใบเสนอราคา 
 

1. เม่ือผูใ้ช้สร้างเอกสารใบเสนอราคาเสร็จ
ส้ิน แลว้ตอ้งการดาวน์โหลด หรือส่งอีเมล ์ใหผู้ใ้ช้
กด ปุ่ม  “Download”  ห รือ  “Send Email”  ทาง
ดา้นล่างของหนา้จอโปรแกรม ดงัรูป 

 
 
* หมายเหตุ : ไฟล์เอกสารใบเสนอราคา จะอยูใ่น
รูปแบบนามสกุล .pdf 
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