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โอกาสทางการขาย (Opportunity) 
 

 หมายถึง เคร่ืองมือท่ีจะช่วยในการบริหารจดัการดา้นงานขาย ใหส้ามารถติดตามการขายท่ีเกิดข้ึน ตั้งแต่การ
เร่ิมน าเสนอสินคา้ใหก้บัลูกคา้ท่ีติดต่อเขา้มาคร้ังแรกระหวา่งการด าเนินการขาย จนกระทั้งปิดการขายส าเร็จหรือไม่
ส าเร็จ 
 
หน้าต่างการบันทกึโอกาสทางการขาย 
 หนา้ต่างการบนัทึกจะแบ่งขอ้มูลออกเป็น 4 ส่วน คือ 

 Basic Data คือ การบนัทึกรายละเอียดขอ้มูลรหัสลูกคา้ เลขท่ีเอกสาร ช หัวขอ้ รายไดท่ี้คาดหวงั 
และรายการสินคา้ 

 Detail คือ การบนัทึกรายละเอียดการติดต่อระหวา่งลูกคา้กบัผูข้ายท่ีรับผดิชอบ 
 Note & Attachment คือ การบนัทึกรายละเอียด ค าอธิบายรายการ หมายเหตุ และเง่ือนไขต่างๆ 
 Define Field คือ การบนัทึกขอ้มูลท่ีผูใ้ช้ได้สร้างฟอร์มกรอกขอ้มูลเพิ่มเติมข้ึนมาดว้ยตนเอง (Tab 

Define Field จะแสดงก็ต่อเม่ือมีการตั้งค่า Define Field เท่านั้น) 
 
สถานะเอกสารโอกาสทางการขาย 
 สถานะเอกสารมีทั้งหมด 5 สถานะ คือ 

 Draft คือ เอกสารท่ีมีการบนัทึกร่างไว ้
 Open คือ เอกสารท่ีสร้างข้ึนมาใหม่ โดยรอการน าไปสร้างใบเสนอราคา 
 Partial คือ เอกสารท่ีมีการน าไปใชบ้างส่วนเรียบร้อยแลว้ 
 Close คือ เอกสารท่ีน าไปเปิดใบเสนอราคา เรียบร้อยแลว้ 
 Cancel คือ เอกสารท่ีถูกยกเลิก ไม่สามารถน าไปใชง้านไดอี้ก 

 
สถานะโอกาส 
 สถานะโอกาส มีทั้งหมด 3 สถานะ คือ 

 Close Won คือ การยนืยนัการปิดการขายส าเร็จ 
 Close Lost คือ การยนืยนัการปิดการขายไม่ส าเร็จ 
 Change Status คือ การยืนยนัสถานะอ่ืนๆ ประกอบดว้ย น าเสนอ ก าลงัพิจารณา เสนอราคา อนุมติั

ซ้ือ และผา่นการพิจารณา 
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ขั้นตอนการบันทกึโอกาสทางการขาย 
1. ผูใ้ชส้ามารถบนัทึกโอกาสทางการขาย โดยกดเมนู “CRM” > “โอกาสทางการขาย” ดงัรูป 

 

 
 

2. ระบบจะแสดงหนา้จอรายการโอการทางการขาย ผูใ้ชส้ามารถสร้างโอกาสทางการขายใหม่ได ้โดยกดปุ่ม 
“New” ทางดา้นขวาบนของหนา้จอโปรแกรม ดงัรูป 
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3. ในแถบ “Basic Data”คือ การบนัทึกรายละเอียดโอกาสทางการขาย เช่น รหัสลูกคา้ เลขท่ีเอกสาร วนัท่ี
เอกสาร หัวขอ้ รายไดท่ี้คาดหวงั รายการสินคา้ เป็นตน้ ผูใ้ชค้วรท าการกรอกขอ้มูลในฟอร์มท่ีมีเคร่ืองหมาย “ * ” 
ใหค้รบถว้น ดงัรูป 
 

 
 

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

 
 

* หมายเหตุ : ในกรณีท่ีสินคา้มีจ านวนมาก ผูใ้ชส้ามารถพิมพร์หสัสินคา้ ช่ือสินคา้ ช่ือหน่วยและขอ้มูลอ่ืนๆ ในช่อง
รายการคน้หาได ้
 

6. ผูใ้ชส้ามารถก าหนดคลงัสินคา้ ท่ีเก็บสินคา้ จ  านวนสินคา้ และส่วนลดส าหรับสินคา้ท่ีตอ้งการขายได ้ดงัรูป 
 

 
 

* หมายเหตุ : ในกรณีส่วนลดสินค้า ผูใ้ช้สามารถก าหนดส่วนลดได้ 2 รูป คือ “แบบจ านวนเงิน” และ “แบบ
เปอร์เซ็นต”์ 
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7. ผูใ้ชส้ามารถแทรกสินคา้ระหว่างสินคา้ช้ินอ่ืนได ้โดยเลือกรายการสินคา้ 1 รายการ จากนั้นกดปุ่ม “แทรก
สินคา้” > “เลือกสินคา้ท่ีตอ้งการแทรกเพิ่ม” ระบบจะแสดงสินคา้ท่ีเพิ่มตรงต าแหน่งด้านบนของรายการท่ีเลือก      
ดงัรูป 
 

 
 

 
 

8. ระบบจะรวมจ านวนเงินของราคาสินคา้ทั้งหมดให้ในส่วนทา้ยบิลดา้นล่าง ผูใ้ชส้ามารถระบุส่วนลดการคา้
ไดท้ั้งรูปแบบจ านวนเงินและเปอร์เซ็นต ์
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9. ในแถบ “Detail” คือ การบนัทึกรายละเอียดข้อมูลการติดต่อ เช่น เบอร์โทรศพัท์ แฟกซ์ อีเมล์ เป็นต้น 
รวมถึงการก าหนดผูรั้บผดิชอบโอกาสทางการขายในคร้ังน้ี ดงัรูป 
 

 
 

10. ในแถบ “Note & Attachment” คือ การระบุหมายเหตุทา้ยบิล ผูใ้ช้สามารถระบุหมายเหตุต่างๆ ท่ีตอ้งการ
โดยการ โดยกดปุ่ม “ + ” > “ระบุรายละเอียดท่ีตอ้งการ” > “ตั้งเป็นหมายเหตุท่ีแสดงในทา้ยฟอร์ม” ใชใ้นกรณีท่ี
หมายเหตุทา้ยบิลมีมากกวา่ 1 ข้ึนไป เพื่อน ามาแสดงในทา้ยฟอร์ม > “ ” เพื่อเป็นการบนัทึกขอ้มูล ดงัรูป 
 

 
 

* หมายเหตุ : สัญลกัษณ์ “ ” และ “ ” คือ การเล่ือนขอ้ความข้ึน หรือลงตามท่ีผูใ้ชต้อ้งการ 
* หมายเหตุ : ในกรณีท่ีผูใ้ชมี้เอกสารอ่ืนๆ เพื่อน ามาอา้งอิงในโอกาสทางการขาย ผูใ้ชส้ามารถ “แนบไฟล”์ เอกสาร
อ่ืนๆได ้
 

11. หลงัจากผูใ้ช้ตรวจสอบขอ้มูลครบถว้นแลว้ ให้กดปุ่ม “Save” ทางดา้นขวาบนของหนา้จอโปรแกรม เพื่อ
เป็นการบนัทึกโอกาสทางการขาย โดยการบนัทึกขอ้มูลสามารถแบ่งการบนัทึกออกเป็น 4 รูปแบบ ดงัน้ี 

 Save คือการบนัทึกโอกาสทางการขายปกติ พร้อมแสดงขอ้มูลท่ีมีการบนัทึกเรียบร้อยแลว้ 
 Save Draft คือการบนัทึกแบบร่างเอกสาร เม่ือผูใ้ชบ้นัทึกขอ้มูลโอกาสทางการขายเรียบร้อยแลว้ 

ระบบจะแสดงหนา้จอการบนัทึกโอกาสทางการขายแบบร่างทนัที 
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 Save & New คือการบนัทึกพร้อมเปิดหน้าบนัทึกขอ้มูลเอกสารโอกาสทางการขายใหม่ เม่ือผูใ้ช้
บนัทึกข้อมูลโอกาสทางการขายเรียบร้อยแล้ว ระบบจะแสดงหน้าจอการบนัทึกขอ้มู ลโอกาส
ทางการขายใหม่ทนัที 

 Save & Close คือการบนัทึกพร้อมยอ้นกลับไปหน้ารายการโอกาสทางการขาย เม่ือผูใ้ช้บนัทึก
ขอ้มูลโอกาสทางการขายเรียบร้อยแลว้ ระบบจะยอ้นกลบัแสดงหนา้จอรายการโอกาสทางการขาย
ทั้งหมดทนัที 
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ขั้นตอนการเปลีย่นสถานะโอกาสทางการขาย 
1. ผูใ้ชส้ามารถเปล่ียนสถานะโอกาสทางการขาย ใหเ้ป็นสถานะปิดการขายส าเร็จ/ไม่ส าเร็จ หรือสถานะอ่ืนๆ 

ได ้โดยกดเมนู “CRM” > “โอกาสทางการขาย” ดงัรูป 
 

 
 

2. ระบบจะแสดงหน้าจอรายการโอกาสทางการขาย ผูใ้ช้ตอ้งเลือกโอกาสทางการขายท่ีมีสถานะ “Open” 
เท่านั้น ดงัรูป 
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3. จากนั้นให้ผูใ้ช้ กดปุ่ม “Action” ทางด้านขวาบนของหน้าจอโปรแกรม แล้วเลือกค าสั่ง “Close Won” 
“Close Lost” หรือ “Change Status” อนัใดอนัหน่ึงเท่านั้น ระบบจะแสดง Pop – up เพื่อให้ผูใ้ช้ยืนยนัการสร้าง
สถานะโอกาสทางการขาย ดงัรูป 
 

 
 

 
 
 

http://www.myaccount-cloud.com/
mailto:support@myaccount-cloud.com
file:///E:/งาน/เอกสารทั้งหมด%20myAccount%20Cloud/เอกสารการติดตั้ง%20myAccount%20Cloud/www.myaccount-cloud.com


10 

 

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

 

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  
 

4. เม่ือผูใ้ช้ยืนยนัการสร้างสถานะโอกาสทางการขายเรียบร้อยแล้ว ระบบจะแสดงหน้าจอรายการโอกาส
ทางการขายโดยอตัโนมติั พร้อมสถานะโอกาสทางการขายท่ีเลือกไว ้ดงัรูป 
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ติดต่อสอบถามเพ่ิมเติม Tel : 02-402-8068    Email : support@myaccount-cloud.com   Website : www.myaccount-cloud.com 

 

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  
 

การคัดลอกข้อมูลโอกาสทางการขาย 
1. ผูใ้ช้สามารถคดัลอกขอ้มูลโอกาสทางการขายได ้โดยกดปุ่ม “เลือกรายการโอกาสทางการขายท่ีตอ้งการ

คดัลอก 1 รายการ” > “Action” > “Copy” ระบบจะแสดง Pop – up เพื่อให้ผูใ้ช้ยืนยนัการคดัลอกข้อมูลโอกาส
ทางการขาย ดงัรูป 
 

 
 

 
 

*หมายเหตุ: ผูใ้ชส้ามารถคดัลอกเอกสารไดทุ้กสถานะ เพื่อช่วยลดระยะเวลาการสร้างเอกสารใหม่ 
 

2. ระบบจะแสดงรายละเอียดการคดัลอกขอ้มูลรายการสินคา้ และหมายเหตุทา้ยบิลทั้งหมด ผูใ้ชส้ามารถแกไ้ข
ขอ้มูลตรงน้ีส่วนได ้ดงัรูป 
 

 

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