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การอนุมตัิ (Approve Center) 
 

 หมายถึง การอนุมติัเอกสารโดยผูมี้อ านาจอนุมติั เพื่อตรวจสอบความถูกตอ้งของเอกสาร ท่ีพนกังานไดส่้ง
ใบเสนอราคาหรือใบสั่งซ้ือเขา้มารอการอนุมติัก่อนจดัส่งใหลู้กคา้หรือเจา้หน้ี 
 

ประเภทของการอนุมตัิเอกสาร 
 

 ประเภทของการอนุมติั มีทั้งหมด 2 ประเภท ไดแ้ก่ 
 Quotation คือ การอนุมติัเอกสารใบเสนอราคา 
 Purchase Order คือ การอนุมติัเอกสารใบสั่งซ้ือ 
 

รายละเอยีดสถานะการอนุมตัิเอกสาร 
 

 สถานะการอนุมติัเอกสาร มีทั้งหมด 7 สถานะ ไดแ้ก่ 
 All คือ การแสดงสถานะเอกสารท่ีทั้งหมด เช่น Wait Approve, Approve, Not Approve เป็นตน้ 
 Wait Approve คือ การแสดงสถานะเอกสารใบเสนอราคา หรือใบสั่งซ้ือท่ีรอการอนุมติัจากผูมี้สิทธิ

อนุมติัเอกสาร 
 Wait Another คือ การแสดงสถานะเอกสารใบเสนอราคา หรือใบสั่งซ้ือท่ีรอการอนุมติัจากผูมี้สิทธิ

อนุมติั กรณีท่ีเอกสารมีผูอ้นุมติัหลายท่าน 
 Inprocess คือ การแสดงสถานะเอกสารใบเสนอราคา หรือใบสั่งซ้ือท่ีรอการอนุมติัจากผูมี้สิทธิ

อนุมติัเอกสาร กรณีท่ีเอกสารมีผูอ้นุมติัหลายท่าน 
 Approve คือ การแสดงสถานะเอกสารใบเสนอราคา หรือใบสั่งซ้ือท่ีผ่านการอนุมติัจากผูมี้สิทธิ

อนุมติัเอกสาร สามารถอา้งอิงไปเปิดเอกสารใบสั่งขาย หรือซ้ือเช่ือ – ซ้ือสดไดท้นัที 
 Not Approve คือ การแสดงสถานะเอกสารใบเสนอราคา หรือใบสั่งซ้ือท่ีไม่ผา่นการอนุมติัจากผูมี้

สิทธิอนุมติัเอกสาร จะไม่สามารถอา้งอิงไปเปิดเอกสารใบสั่งขาย หรือซ้ือเช่ือ – ซ้ือสดได ้
 Not Approve By Another การแสดงสถานะเอกสารใบเสนอราคา หรือใบสั่งซ้ือท่ีไม่ผ่านการ

อนุมติัจากผูมี้สิทธิอนุมติัเอกสาร กรณีท่ีเอกสารมีผูอ้นุมติัหลายท่าน  จะไม่สามารถอา้งอิงไปเปิดเอกสารใบสั่งขาย 
หรือซ้ือเช่ือ – ซ้ือสดได ้
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ขั้นตอนการอนุมัติเอกสารใบเสนอราคาและ
ใบส่ังซ้ือ 
 

1. ใหผู้ใ้ชท้  าการกดเลือกเมนู “การอนุมติั” ดงัรูป 

2. จากนั้นระบบจะแสดงหน้าจอรายการอนุมัติ

เอกสาร ผูใ้ช้สามารถเลือกมุมมองการดูรายการอนุมติั

เอกสาร ซ่ึงสามารถเรียกดูไดท้ั้งหมด 2 มุมมองดงัน้ี 

 Quotation คือการอนุมติัเอกสารใบเสนอราคา 
 Purchase Order คือการอนุมติัเอกสารใบสั่งซ้ือ 

 

 

 

3. ผูใ้ช้สามารถค้นหาการเอกสารอนุมติัท่ีมีการ

เปิดเรียบร้อยแล้ว โดยกดปุ่ม “ ” และผูใ้ช้สามารถ

เลือกตวักรอกตามสถานะของเอกสารได ้ดงัรูป 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4. ผูใ้ช้สามารถอนุมติัเอกสารใบเสนอราคา  โดย

กด “ Quotation , Purchase Order ” จากนั้นให้ผูใ้ชเ้ลือก

การอนุมัติเอกสารท่ีมีสาถานะ “Wait Approve” หรือ 

“Inprocess” เท่านั้น ดงัรูป 
 

 
 
 
 

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


3 
 

 

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

5. จากนั้ นระบบจะแสดงหน้าจอรายละเอียด

ขอ้มูลใบเสนอราคา ผูใ้ช้สามารถกดปุ่ม  “Download”  

ทางด้านล่างของหน้าจอโปรแกรม  เพื่อ เ ป็นการ

ตรวจสอบความถูกตอ้งของแบบฟอร์มใบเสนอราคาได ้

ดงัรูป 

 
 

6. เม่ือผูใ้ชต้รวจสอบความถูกตอ้งของเอกสารใบ

เสนอราคาเรียบร้อย ผูใ้ชส้ามารถเลือกอนุมติั / ไม่อนุมติั

เอกสารได้  โดยกดปุ่ม “Approve” คือการผ่านอนุมติั 

“Not Approve” คือการไม่ผา่นอนุมติั ดงัรูป 

 

 

7. ระบบจะแสดง Pop – up เพื่อใหผู้ใ้ชย้นืยนัการ

อนุมติัเอกสารใบเสนอราคา พร้อมระบุเหตุผลการ

อนุมติัเอกสาร ดงัรูป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

8. ระบบจะแสดง Pop – up เพื่อใหผู้ใ้ชย้นืยนัการ

ไม่อนุมติัเอกสารใบเสนอราคา พร้อมระบุเหตุผลการไม่

อนุมติัเอกสาร ดงัรูป 
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