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บริษทั โปรซอฟท์ ซีอาร์เอม็ จ ากดั 

287 หมู่ท่ี 5 ต าบลสันทรายน้อย อ าเภอสันทราย จังหวัดเชียงใหม่ 50210 

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 

การอนุมัต ิ(Approve Center) 

 

 หมายถึง การอนุมติัเอกสารโดยผูมี้อ านาจอนุมติั เพื่อตรวจสอบความถูกตอ้งของเอกสาร ท่ีพนกังานไดส่้ง
ใบเสนอราคาหรือใบสั่งซ้ือเขา้มารอการอนุมติัก่อนจดัส่งใหลู้กคา้หรือเจา้หน้ี 
 
ประเภทของการอนุมัติ 

ประเภทของการอนุมติั มีทั้งหมด 3 ประเภท คือ 
 Quotation คือ การอนุมติัเอกสารใบเสนอราคา 
 Purchase Requisition คือ การอนุมติัเอกสารใบขอซ้ือ 
 Purchase Order คือ การอนุมติัเอกสารใบสั่งซ้ือ 

 
สถานะการอนุมัติเอกสาร 
 สถานะการอนุมติัเอกสาร มีทั้งหมด 10 สถานะ คือ 

 Draft คือ เอกสารท่ีมีการบนัทึกร่างไว ้
 Open คือ เอกสารท่ีสร้างข้ึนมาใหม่ โดยไม่มีการก าหนดกระบวนการอนุมติัเอกสาร 
 Wait Approve คือ เอกสารรอการอนุมติัจากผูมี้อ านาจ 
 Inprocess คือ หมายถึง สถานะรออนุมติั กรณีท่ีมีผูอ้นุมติัหลายท่าน 
 Approve คือ เอกสารท่ีผา่นการอนุมติัจากผูมี้อ  านาจ สามารถน าไปเปิดใบสั่งขาย/ใบซ้ือเช่ือหรือซ้ือ

สดไดท้นัที 
 Not Approve คือ เอกสารท่ีไม่ผ่านการอนุมติัจากผูมี้อ  านาจ จะไม่สามารถน าไปเปิดใบสั่งขาย/ใบ

ซ้ือเช่ือหรือซ้ือสดได ้
 Partial คือ เอกสารท่ีมีการน าไปใชบ้างส่วนเรียบร้อยแลว้ 
 Hold คือ การพกัเอกสาร เม่ือตอ้งการน าไปใชง้านก็ใหค้ลิกยกเลิก Hold ออกก่อน 
 Close คือ เอกสารท่ีผา่นการอนุมติั และน าไปเปิดใบสั่งขาย/ใบซ้ือเช่ือหรือซ้ือสดเรียบร้อยแลว้ 
 Cancel คือ เอกสารท่ีถูกยกเลิก ไม่สามารถน าไปใชง้านไดอี้ก 
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ข้ันตอนการอนุมัติเอกสารใบเสนอราคา 
1. ผูใ้ชส้ามารถอนุมติัเอกสารใบเสนอราคา โดยกดเมนู “Approve Center” > “Quotation” จากนั้นใหผู้ใ้ชเ้ลือก

การอนุมติัเอกสารท่ีมีสถานะ “Wait Approve” หรือ “Inprocess” เท่านั้น ดงัรูป 
 

 
 

2. ระบบจะแสดงหนา้จอรายละเอียดขอ้มูลใบเสนอราคา ผูใ้ชส้ามารถกดปุ่ม “Preview” ทางดา้นขวาบนของ
หนา้จอโปรแกรม เพื่อเป็นการตรวจสอบความถูกตอ้งของแบบฟอร์มใบเสนอราคาได ้ดงัรูป 
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3. เม่ือผูใ้ชต้รวจสอบความถูกตอ้งของเอกสารใบเสนอราคาเรียบร้อยแลว้ ผูใ้ชส้ามารถเลือกอนุมติั/ไม่อนุมติั
เอกสารได ้โดยกดปุ่ม “Approve” คือผา่นการอนุมติั “Not Approve” คือไม่ผา่นการอนุมติั ดงัรูป 
 

 
 

4. ระบบจะแสดง Pop – up เพื่อให้ผูใ้ช้ยืนยนัการอนุมติัเอกสารใบเสนอราคา พร้อมระบุเหตุผลการอนุมติั
เอกสาร ดงัรูป 
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ข้ันตอนการอนุมัติเอกสารใบขอซ้ือ 
1. ผูใ้ช้สามารถอนุมติัเอกสารใบสั่งซ้ือ โดยกดเมนู “Approve Center” > “Purchase Requisition” จากนั้นให้

ผูใ้ชเ้ลือกการอนุมติัเอกสารท่ีมีสถานะ “Wait Approve” หรือ “Inprocess” เท่านั้น ดงัรูป 

 
2. ระบบจะแสดงหน้าจอรายละเอียดข้อมูลใบสั่งซ้ือ ผูใ้ช้สามารถกดปุ่ม “Preview” ทางด้านขวาบนของ

หนา้จอโปรแกรม เพื่อเป็นการตรวจสอบความถูกตอ้งของแบบฟอร์มใบสั่งซ้ือได ้ดงัรูป 
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3. เม่ือผูใ้ช้ตรวจสอบความถูกตอ้งของเอกสารใบขอซ้ือเรียบร้อยแล้ว ผูใ้ช้สามารถเลือกอนุมติั/ไม่อนุมติั
เอกสารได ้โดยกดปุ่ม “Approve” คือผา่นการอนุมติั “Not Approve” คือไม่ผา่นการอนุมติั ดงัรูป 

 

 
 

4. ระบบจะแสดง Pop – up เพื่อใหผู้ใ้ชย้ืนยนัการอนุมติัเอกสารใบขอซ้ือ พร้อมระบุเหตุผลการอนุมติัเอกสาร 
ดงัรูป 
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ข้ันตอนการอนุมัติเอกสารใบส่ังซ้ือ 
1. ผูใ้ช้สามารถอนุมติัเอกสารใบสั่งซ้ือ โดยกดเมนู “Approve Center” > “Purchase Order” จากนั้นให้ผูใ้ช้

เลือกการอนุมติัเอกสารท่ีมีสถานะ “Wait Approve” หรือ “Inprocess” เท่านั้น ดงัรูป 
 

 
 

2. ระบบจะแสดงหน้าจอรายละเอียดข้อมูลใบสั่งซ้ือ ผูใ้ช้สามารถกดปุ่ม “Preview” ทางด้านขวาบนของ
หนา้จอโปรแกรม เพื่อเป็นการตรวจสอบความถูกตอ้งของแบบฟอร์มใบสั่งซ้ือได ้ดงัรูป 
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3. เม่ือผูใ้ช้ตรวจสอบความถูกตอ้งของเอกสารใบสั่งซ้ือเรียบร้อยแล้ว ผูใ้ช้สามารถเลือกอนุมติั/ไม่อนุมติั
เอกสารได ้โดยกดปุ่ม “Approve” คือผา่นการอนุมติั “Not Approve” คือไม่ผา่นการอนุมติั ดงัรูป 
 

 
 

4. ระบบจะแสดง Pop – up เพื่อให้ผูใ้ชย้ืนยนัการอนุมติัเอกสารใบสั่งซ้ือ พร้อมระบุเหตุผลการอนุมติัเอกสาร 
ดงัรูป 
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