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ใบเสนอราคา (Quotation) 

 

 หมายถึง เอกสารที่ผู ้ประกอบการออกให้กบัฝ่ายลูกคา้ (ผู ้ซ้ือ) เพื่อให้ลูกค้าพิจารณาราคาสินคา้บริการ 
รวมถึงเง่ือนไขต่างๆ กอ่นตดัสินใจซ้ือสินค้า ในฐานะของผูป้ระกอบการ ควรสร้างความน่าเช่ือถือให้กบัธุรกจิดว้ย
การเปิดใบเสนอราคา 
 
หน้าต่างการบันทึกใบเสนอราคา 
 หนา้ต่างการบนัทึกจะแบ่งขอ้มูลออกเป็น 4 ส่วน คือ 

 Basic Data คือ การบนัทึกรายละเอียดขอ้มูลของใบเสนอราคา 
 Detail คือ การบนัทึกรายละเอียดที่อยู่ออกบิล สถานที่ส่งของ ผูร้ับผิดชอบ แผนกงาน 
 Note & Attachment คือ การบนัทึกรายละเอียด ค  าอธิบายรายการ หมายเหตุ และเง่ือนไขต่างๆ 
 Define Field คือ การบนัทึกขอ้มูลที่ผูใ้ชไ้ดส้ร้างฟอร์มกรอกขอ้มูลเพิ่มเติมขึ้นมาดว้ยตนเอง   
      (แถบ Define Field จะแสดงกต็่อเมื่อมีการตั้งค่า Define Field เท่านั้น) 

 
ลกัษณะการบันทึกเอกสารใบเสนอราคา 
 การบนัทึกเอกสารใบเสนอราคา สามารถบนัทึกได ้2 วธีิ คือ 

 บนัทึกใบเสนอราคาโดยไม่ไดอ้า้งอิงโอกาสทางการขาย 
 บนัทึกใบเสนอราคาด้วยการอา้งอิงโอกาสทางการขาย โดยโปรแกรมจะท าการดึงขอ้มูลส าคญั         

เช่น ช่ือลูกคา้ รายการสินคา้ ที่อยู่มาแสดงในใบเสนอราคาอตัโนมตัิ ผูใ้ชส้ามารถปรับปรุงขอ้มูลให้
สมบูรณ์ได ้

สถานะเอกสารใบเสนอราคา 
 สถานะเอกสารใบเสนอราคา มีท ั้งหมด 10 สถานะ คือ 

 Draft คือ เอกสารที่มีการบนัทึกแบบร่างไว ้
 Open คือ เอกสารที่สร้างขึ้นมาใหม่ โดยไม่มีการก  าหนดกระบวนการอนุมตัิเอกสาร 
 Wait Approve คือ เอกสารรอการอนุมตัิจากผูม้ีอ  านาจ 
 In process คือ หมายถึง สถานะรออนุมตัิ กรณีที่มีผูอ้นุมตัิหลายท่าน 
 Approve คือ เอกสารที่ผ่านการอนุมติัจากผูม้ีอ  านาจ สามารถน าไปเปิดใบสั่งขายไดท้นัที 
 Not Approve คือ เอกสารที่ไม่ผ่านการอนุมติัจากผูม้ีอ  านาจ จะไม่สามารถน าไปเปิดใบสั่งขายได ้
 Partial คือ เอกสารที่มีการน าไปใชเ้ปิดใบสั่งขายบางส่วนเรียบร้อยแลว้ 
 Hold คือ การพกัเอกสาร เมื่อตอ้งการน าไปใชง้านกใ็ห้กดยกเลิก Hold ออกกอ่น 
 Close คือ เอกสารที่น าไปเปิดใบสั่งขายเรียบร้อยแลว้ 
 Cancel คือ เอกสารที่ถูกยกเลิก ไม่สามารถน าไปใชง้านไดอ้ีก 
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ขั้นตอนการบันทึกใบเสนอราคา 
1. ผูใ้ชส้ามารถบนัทึกใบเสนอราคา โดยกดเมนู “Sales”  >  “ ใบเสนอราคา” ดงัรูป 

 

 
 

2. ระบบจะแสดงหน้าจอรายการใบเสนอราคา ผู ้ใช้สามารถสร้างใบเสนอราคาใหม่ได ้โดยกดปุ่ ม “New”     
ทางดา้นขวาบนของหนา้จอโปรแกรม ดงัรูป 
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3. ในแถบ “Basic Data”คือ การบนัทึกรายละเอียดขอ้มูลของใบเสนอราคา เช่น รหสัลูกคา้ เลขที่เอกสาร วนัที่
เอกสาร เป็นตน้ ผูใ้ชค้วรท าการกรอกขอ้มูลในฟอร์มที่มีเคร่ืองหมาย “ * ” ให้ครบถว้น ดงัรูป 
 

 
 

4. ในแถบรายการสินคา้ ผูใ้ชส้ามารถเพิ่มสินคา้ไดห้ลายรายการโดยกดปุ่ ม “+ เลือกสินคา้” ดงัรูป 
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5. ระบบจะแสดงรายการขอ้มูลสินคา้ทั้งหมด เช่น รหสัสินคา้ ช่ือสินคา้ ราคา/หน่วย เป็นตน้ ดงัรูป 
 

 
 

* หมายเหตุ : ในกรณีที่สินคา้มีจ านวนมาก ผูใ้ชส้ามารถพมิพร์หสัสินคา้ ช่ือสินคา้ ช่ือหน่วยและขอ้มูลอื่นๆ ในช่องรายการคน้หาได ้

 
6. ผูใ้ชส้ามารถก  าหนดคลงัสินคา้ ที่เกบ็สินคา้ จ  านวนสินคา้ และส่วนลดส าหรับสินคา้ที่ตอ้งการขายได ้ดงัรูป 
 

 
 

* หมายเหตุ : ในกรณีส่วนลดสินคา้ ผูใ้ชส้ามารถก าหนดส่วนลดได ้2 รูป คือ “แบบจ านวนเงิน” และ “แบบเปอร์เซ็นต์” 

 
 
 

mailto:support@myaccount-cloud.com
https://www.myaccount-cloud.com/
http://www.myaccount-cloud.com/


       5 
  

 

 

บริษัท โปรซอฟท์ ซีอาร์เอม็ จ ากดั 

287 หมู่ที่ 5 ต าบลสันทรายน้อย อ าเภอสันทราย จังหวัดเชียงใหม่ 50210  
Tel.: 02-402-8068 Email : support@myaccount-cloud.com Website : www.myaccount-cloud.com  
 

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

7. ผูใ้ชส้ามารถแทรกสินคา้ระหวา่งสินคา้ช้ินอื่นได้ โดยเลือกรายการสินคา้ 1 รายการ จากนั้นกดปุ่ ม “แทรก
สินคา้” > “เลือกสินคา้ที่ตอ้งการแทรกเพิ่ม” ระบบจะแสดงสินคา้ที่เพิ่มตรงต าแหน่งดา้นบนของรายการที่เลือก     
ดงัรูป 
 

 
 

 
 

8. ระบบจะรวมจ านวนเงินของราคาสินคา้ทั้งหมดให้ในส่วนทา้ยบิลดา้นล่าง ผูใ้ชส้ามารถระบุส่วนลดการค้า
ไดท้ ั้งรูปแบบจ านวนเงินและเปอร์เซ็นต ์
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9. ผูใ้ช้สามารถเลือกภาษีที่ปรากฏในทา้ยเอกสาร โดยขอ้มูลภาษีจะอา้งอิงข้อมูลตามที่ผูใ้ช้ได้ท  าการ “ตั้งค่า
ขอ้มูลลูกหน้ี” หรือ “ตั้งค่าขอ้มูลภาษีขาย” ดงัรูป 

 

 
 

10. ในแถบ “Detail” ระบบจะอา้งอิงขอ้มูลที่อยู่ของลูกค้าที่ผูใ้ช้ไดม้ีการตั้งค่ารายละเอียดขอ้มูลที่อยู่ของลูกค้า
ต ั้งแต่ต้น ผู ้ใช้สามารถแกไ้ขขอ้มูลในส่วนน้ีได ้รวมถึงวธีิการขนส่ง เขตการขนส่ง เขตการขาย ผูร้ับผิดชอบ และ
แผนกงานที่รับผิดชอบ ดงัรูป 
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11. ในแถบ “Note & Attachment” คือ การระบุหมายเหตุทา้ยบิล ผูใ้ชส้ามารถระบุหมายเหตุต่างๆ ที่ต้องการ 
โดยกดปุ่ ม “ + ” > “ระบุรายละเอียดที่ตอ้งการ” > “ตั้งเป็นหมายเหตุที่แสดงในทา้ยฟอร์ม” ใชใ้นกรณีที่หมายเหตุ
ทา้ยบิลมีมากกวา่ 1 ขึ้นไป เพื่อน ามาแสดงในทา้ยฟอร์ม > “ ” เพื่อเป็นการบนัทึกขอ้มูล ดงัรูป 
 

 
* หมายเหตุ : สัญลกัษณ์ “ ” และ “ ” คือ การเลื่อนขอ้ความขึ้น หรือลงตามที่ผูใ้ชต้อ้งการ 
* หมายเหตุ : ในกรณีที่ผูใ้ชม้ีเอกสารอื่นๆ เพือ่น ามาอา้งอิงในใบเสนอราคา ผูใ้ชส้ามารถ “แนบไฟล์” เอกสารอื่นๆได ้

 
12. ผูใ้ช้สามารถกดปุ่ ม “Preview” ทางด้านขวาบนของหน้าจอโปรแกรม กอ่นบนัทึกเอกสารใบเสนอราคา    

เพื่อตรวจสอบความถูกตอ้งของขอ้มูลได ้ดงัรูป 
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13. หลงัจากผูใ้ชต้รวจสอบขอ้มูลครบถว้นแลว้ ให้กดปุ่ ม “Save” ทางด้านขวาบนของหนา้จอโปรแกรม เพื่อ
เป็นการบนัทึกขอ้มูลใบเสนอราคา โดยการบนัทึกขอ้มูลสามารถแบ่งการบนัทึกออกเป็น 4 รูปแบบ ดงัน้ี 

 Save คือการบนัทึกใบเสนอราคาแบบปกติ พร้อมแสดงขอ้มูลที่มีการบนัทึกเรียบร้อยแลว้ 
 Save Draft คือการบนัทึกแบบร่างเอกสาร เมื่อผูใ้ชบ้นัทึกขอ้มูลใบเสนอราคาเรียบร้อยแลว้ ระบบ

จะแสดงหนา้จอการบนัทึกใบเสนอราคาแบบร่างทนัที 
 Save & New คือการบนัทึกพร้อมเปิดหน้าบนัทึกขอ้มูลใบเสนอราคาใหม่ เมื่อผูใ้ชบ้นัทึกขอ้มูลใบ

เสนอราคาเรียบร้อยแลว้ ระบบจะแสดงหนา้จอการบนัทึกขอ้มูลใบเสนอราคาใหม่ทนัที 
 Save & Close คือการบนัทึกพร้อมย้อนกลบัไปหนา้รายการใบเสนอราคา เมื่อผูใ้ชบ้นัทึกขอ้มูลใบ

เสนอราคาเรียบร้อยแลว้ ระบบจะยอ้นกลบัแสดงหนา้จอรายการใบเสนอราคาทั้งหมดทนัที 
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การยืนยันการเปลีย่นสถานะเอกสารใบเสนอราคา 
1. ผูใ้ชส้ามารถยืนยนัเปลี่ยนสถานะเอกสารใบเสนอราคาได ้โดยกดปุ่ ม “เลือกรายการใบเสนอราคาที่ตอ้งการ

เปลี่ยนสถานะ 1 รายการ” > “Action” > “Change Status” ระบบจะแสดง Pop – up เพื่อให้ผู ้ใช้ยืนยนัการเปลี่ยน
สถานะเอกสารใบเสนอราคา 

เง่ือนไขการเปลี่ยนสถานะ มีท ั้งหมด ดงัน้ี 
 สถานะ Approve, Open เปลี่ยนเป็นสถานะ Cancel  
 สถานะ Wait Approve, In process, Partial เปลี่ยนเป็นสถานะ Hold  
 สถานะ Hold เปลี่ยนเป็นสถานะ Wait Approve, In process, Open, Partial 
 สถานะ Not Approve, Close, Cancel จะไม่สามารถเปลี่ยนสถานะจากเดิมได้ เน่ืองจากเอกสารไม่

อนุมตัิ, ถูกปิด หรือถูกยกเลิกเรียบร้อยแลว้ 
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ติดต่อสอบถามเพิม่เติม Tel : 02-402-8068   Email : support@myaccount-cloud.com   Website : www.myaccount-cloud.com 

การเปิดใบเสนอราคา โดยอ้างองิเอกสารโอกาสทางการขาย 
1. ผูใ้ชส้ามารถเปิดใบเสนอราคา โดยอ้างอิงเอกสารโอกาสทางการขายได ้โดยกดเมนู “CRM” > “โอกาส

ทางการขาย” ดงัรูป 
 

 
 

2. ระบบจะแสดงหน้าจอรายการโอกาสทางการขาย ผูใ้ช้ต้องเลือกเอกสารโอกาสทางการขายที่มีสถานะ 
“Draft” “Open” หรือ “Partial” เท่านั้น ดงัรูป 
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3. จากนั้นให้ผูใ้ชก้ดปุ่ ม “Action” ทางดา้นขวาบนของหนา้จอโปรแกรม แลว้เลือกค าสั่ง “Create Quotation” 
ระบบจะแสดง Pop – up เพื่อให้ผูใ้ชย้ืนยนัการเปิดเอกสารใบเสนอราคา ดงัรูป 
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การอนุมตัิใบเสนอราคา 
1. ส าหรับการอนุม ัติใบเสนอราคาระบบจะอ้างอิงตามแนวทางที่ผู ้ใช้ต ั้งค่าการอนุมติั เมื่อผู ้ใช้บนัทึก

แบบฟอร์มใบเสนอราคาเรียบร้อยแลว้ ระบบจะแสดงสถานะ “Wait Approve” หรือ “In process” ทางด้านซ้ายบน
ของหนา้จอโปรแกรม ดงัรูป 

 

 
 

2. ผูใ้ชส้ามารถอนุมตัิเอกสารใบเสนอราคาได ้โดยกดเมนู “Approve Center” > “Quotation” > “เลือกรายการ
ใบเสนอราคาที่ตอ้งการอนุมตัิ”  
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3. ผูใ้ชส้ามารถกดปุ่ ม “Approve” หรือ “Not Approve” ทางดา้นขวาบนของหน้าจอโปรแกรมไดท้นัที ระบบ
จะแสดง Pop – up เพื่อให้ผูใ้ชย้ืนยนัการอนุมตัิใบเสนอราคา พร้อมระบุเหตุผลการอนุมตัิเอกสาร ดงัรูป 
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การดาวน์โหลด การพมิพ์และส่งอเีมล์เอกสารใบเสนอราคา 
1. เมื่อผูใ้ชส้ร้างเอกสารใบเสนอราคาเสร็จส้ิน แลว้ตอ้งการดาวนโ์หลด การพิมพ ์หรือส่งอีเมล ์ให้ผูใ้ชก้ดปุ่ ม     

“  ” ทางดา้นขวาบนของหนา้จอโปรแกรม ในหนา้จอรายละเอียดใบเสนอราคา ดงัรูป 
 

 
 

2. ระบบจะแสดงหน้าจอแบบฟอร์มใบเสนอราคา ผู ้ใช้สามารถเลือกกดปุ่ ม “Download” “Print” หรือ      
“Send Email” ทางดา้นขวาบนของหนา้จอโปรแกรม ตามที่ผูใ้ชต้อ้งการไดท้นัที ดงัรูป 

 

 
 

* หมายเหตุ : ไฟล์เอกสารใบเสนอราคา จะอยูใ่นรูปแบบนามสกุล .pdf 
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