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  เมนบูนัทกึใบเสนอราคา (Quotation)

วตัถปุระสงค
เพือ่ใชสาํหรบับนัทกึใบเสนอราคาทีพ่นกังานขายเสนอราคาใหกบัลกูคา

คาํอธบิาย
หนาตางบนัทกึจะแบงการบนัทกึขอมลูออกเปน  5 สวน คอื

Detail ใชสาํหรบับนัทกึรายละเอยีดขอมลูของใบเสนอราคา
More ใชสาํหรบับนัทกึรายละเอยีดของขอมลูภาษ ี สถานทีส่งของ

Commission  แผนก ฯ
Rate ใชสาํหรบับนัทกึอตัราแลกเปลีย่นเงนิตราตางประเทศ ( Multi

Currency )
Description ใชสาํหรบับนัทกึคาํอธบิายรายการ  หมายเหต ุ และเงือ่นไข

ตางๆ  เพิม่เตมิ
History เปนการแสดงประวตัทิางเดนิของเอกสาร เพือ่ดวูาเอกสาร

ถูกอางอิงไปใชที่ไหนบาง

ลักษณะการบันทึก
การบนัทกึขอมลูใบเสนอราคา  สามารถบนัทกึได  2 วธิ ีคอื

1. บนัทกึขอมลูใบเสนอราคาใหม โดยไมอางองิรายการเอกสาร Estimate
2. บนัทกึขอมลูใบเสนอราคาใหม โดยการอางองิเอกสาร Estimate

ซึง่โปรแกรมจะแสดงรายละเอยีดใหเหมอืนกบัเอกสาร Estimate ทกุอยาง
และสามารถแกไขขอมูลใหมได

สถานะเอกสาร
โปรแกรมจะแสดงสถานะการอางองิเอกสารใบเสนอราคา ที่มุมบนซายมือของหนาจอ
เพื่อบอกถึงทางเดินเอกสาร วาปจจุบันสถานะของเอกสารใบเสนอราคา อยูที่ขั้นตอน
การทาํงานใด
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ซึง่จะแสดงสถานะแตกตางกนัตามการอางองิเอกสารดงันี ้คอื
On Hold เปนการพกัการใชงานเอกสารใบเสนอราคาไวชัว่คราว

ถาเมือ่ใดตองการนาํกลบัมาใชงานให Click ยกเลกิการ  On
Hold ออก

Full เปนการอางองิเอกสารไปทาํการอนมุตัแิลวเตม็จาํนวน
หรอืไมอนมุตัทิัง้เอกสาร

Clear เปนการยกเลกิเอกสาร ไมสามารถนาํไปใชงานไดอกี
Partial+ Clear เปนการอางองิเอกสารไปใชแลวบางสวน  และไดทาํการ

ยกเลกิเอกสารในสวนทีเ่หลอื
Y เปนการนาํเอกสารใบเสนอราคา ไปทาํการอนมุตัแิลว
N ยงัไมไดนาํเอกสารใบเสนอราคา ไปทาํการอนมุตัิ

ขั้นตอนการบันทึก
Detail
ใชสาํหรบับนัทกึรายละเอยีดขอมลูใบเสนอราคา ดงันี้

รหสัลกูคา ใหบนัทกึรหสัลกูคา หรอืสามารถเลอืกไดจากหนาตางคนหา
(F4) รหสัลกูคา

เลขที่เอกสาร ใหบนัทกึเลขทีเ่อกสาร ซึง่โปรแกรมจะ Running เลขที่
เอกสารใหอตัโนมตัติามการกาํหนดที่ระบบ EM / General
Setup / กาํหนดเลขทีเ่อกสาร

วันที่เอกสาร ใหบนัทกึวนัทีเ่อกสารใบเสนอราคา
ชือ่ผูตดิตอ ใหบนัทกึชือ่ผูตดิตอ ซึง่โปรแกรมจะแสดงใหอตัโนมตัิ

ตามทีก่าํหนดไวในรหสัลกูคา  Tab Contact / Client
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ยนืราคาภายใน(วนั)     ใหกาํหนดระยะเวลา (วนั) ทีต่องการยนืราคา
ทีจ่ะเสนอราคากบัลกูคา

Expire Date ใหบนัทกึวนัทีส่ิน้สดุของการยนืราคาตามทีเ่สนอ ซึง่โปรแกรม
จะแสดงใหอตัโนมตั ิเมือ่ไดระบจุาํนวนวนัทีย่นืราคาแลว

อางถงึ Estimate ใชในกรณทีีบ่นัทกึขอมลูใบเสนอราคาแบบอางถงึเอกสาร
Estimate ซึง่สามารถบนัทกึรายการได 3 รปูแบบ คอื
♦ อางองิเอกสาร Estimate หลายเอกสารมาทาํรายการ

Quotation 1 เอกสาร (Many to One)
♦ อางองิเอกสาร Estimate 1 เอกสารมาทาํรายการ

Quotation 1 เอกสาร  (1: 1 ,One to One)
♦ อางองิเอกสาร Estimate 1 เอกสารมาทาํรายการ

Quotation หลายเอกสาร (One to Many)
กําหนดสงของ ใหบนัทกึวนัทีก่าํหนดสงสนิคาใหกบัลกูคา
เครดติ (วนั) ใหบนัทกึระยะเวลาการใหเครดติกบัลกูคา เชน 30 วนั

ซึง่โปรแกรมจะแสดงใหอตัโนมตัติามทีก่าํหนดไวที่ระบบ
EM / เมนกูาํหนดรหสัลกูคา Tab Credit

ขนสงโดย ใหบนัทกึวธิกีารขนสงสนิคาใหลกูคา ซึง่โปรแกรมจะแสดง
ใหอตัโนมตั ิตามทีก่าํหนดไวทีร่ะบบ EM / เมนกูาํหนด
รหสัลกูคา Tab Shipment หรอืสามารถเลอืกไดจากหนาตาง
คนหา (F4) ประเภทการขนสง

พนักงานขาย ใหบนัทกึรหสัพนกังานขาย  ซึง่โปรแกรมจะแสดงใหอตัโนมตัิ
ตามทีก่าํหนดไวทีร่ะบบ EM / เมนกูาํหนดรหสัลกูคา Tab
Sale (Default)
♦ ถาในการกาํหนดรหสัลกูคาไดมกีารกาํหนดพนกังาน

ขายไว  ในหนาตางคนหาจะแสดงเฉพาะชือ่พนกังาน
ขายที่กําหนดไวในรหัสลูกคาเทานั้น
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♦ ถาในการกาํหนดรหสัลกูคาไมไดกาํหนดพนกังาน
ขายไว  ในหนาตางคนหาจะแสดงชือ่พนกังานขาย
ทัง้หมด ทีถ่กูกาํหนดไวในเมนกูาํหนดรหสัพนกังานขาย

รหสัสนิคา ใหบนัทกึรหสัสนิคา  หรอืสามารถเลอืกไดจากหนาตาง (F4)
รหสัสนิคา แตกรณทีีอ่างองิเอกสาร Estimate โปรแกรม
จะแสดงรหสัสนิคาใหอตัโนมตัิ

ชื่อสินคา โปรแกรมจะแสดงชือ่สนิคาใหอตัโนมตั ิ โดยจะดงึชือ่ในการ
ออกบลิมาแสดง แตถาไมไดระบุชือ่ในการออกบลิ โปรแกรม
จะดงึชื่อสินคาปกติมาแสดงและสามารถแกไขปลี่ยนชื่อ
สนิคาทีห่นาตางบนัทกึใหมได  ซึง่จะมผีลเฉพาะเอกสาร
ที่แกไขเทานั้น

คลังสินคา ใหบนัทกึรหสัคลงัสนิคา หรอืสามารถเลอืกไดจากหนาตาง
คนหา (F4) รหสัคลงัสนิคา  หรอืถามกีารกาํหนดคลงั
และทีเ่กบ็อตัโนมตัไิว โปรแกรมจะแสดงใหอตัโนมตั ิ(หรอื ไม
ระบกุไ็ด)

ที่เก็บ ใหบนัทกึรหสัทีเ่กบ็สนิคา หรอืสามารถเลอืกไดจากหนาตาง
คนหา (F4) รหสัทีเ่กบ็  หรอืถามกีารกาํหนดคลงัและทีเ่กบ็
อตัโนมตัไิว โปรแกรมจะแสดงใหอตัโนมตั ิ(หรอืไมระบกุไ็ด )

หนวยนับ โปรแกรมจะแสดงหนวยนบัทีใ่ชขาย หรอืหนวยนบัหลกั
ใหอตัโนมตั ิหรอืสามารถเลอืกไดจากหนาตางคนหา (F4)
รหสัหนวยนบัสนิคา ตามทีไ่ดกาํหนดไวที่ระบบ EM /
กาํหนดรหสัสนิคา Tab หนวยนบั

จํานวน ใหบนัทกึจาํนวนสนิคาทีต่องการทาํ Quotation
ราคา/หนวย ใหบนัทกึราคาขายของสนิคา ซึง่ถาอางองิรายการมาจาก

เอกสาร Estimate โปรแกรมจะแสดงใหอตัโนมตั ิ แตถา
กาํหนดเงือ่นไขราคาขายสนิคาไวที ่ระบบ EM /  IC Setup /
IC Option - การกาํหนดราคาขายอตัโนมตั ิโปรแกรม
จะแสดงราคาตาม Option ทีเ่ลอืกไวใหทนัท ี ดงันี้
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♦ ราคาตาม Promotion
♦ ราคาตาม Price List
♦ ราคาตามระยะเวลาเครดติ
♦ ราคาตามระบบ EM
♦ ราคาขายหลงัสดุ
♦ ราคาขายหลงัสดุตามลกูคา

สวนลดสนิคา ใหบนัทกึสวนลดสนิคา  ซึง่สามารถบนัทกึได  2 แบบ คอื
♦ เปนจาํนวนเงนิ (บาท)
♦ เปนเปอรเซน็ต (%)
และสามารถกาํหนดไดหลายระดบั (Level) โดยใช
เครือ่งหมาย Comma (,) คัน่ไมตองเวนวรรค เชน
1%,2%,100   เปนตน

สวนลดการคา ใหบนัทกึสวนลดทายบลิ  ซึง่การบนัทกึจะเหมอืนกบัการ
บนัทกึสวนลดสนิคา ซึง่สวนลดทายบลินีจ้ะแสดงใหอตัโนมตัิ
ตามทีไ่ดกาํหนดไวในขอมลูรหสัลกูคา หรอื ตามทีก่าํหนด
ไวในระบบ Campaign Module

ฐานภาษี โปรแกรมจะแสดงมลูคาสนิคา เฉพาะสนิคาทีต่องเสยีภาษี
มลูคาเพิม่เทานัน้  และสามารถแกไขฐานภาษไีด

ภาษ ี(%) โปรแกรมจะแสดงอตัราภาษมีลูคาเพิม่ใหอตัโนมตัติาม
กลุมภาษทีีร่ะบไุวใน Tab More และจะคาํนวณภาษี
ใหอตัโนมตัิ

รวมทั้งสิ้น โปรแกรมจะแสดงจาํนวนมลูคาสนิคาหลงัคาํนวณภาษี
มลูคาเพิม่แลวใหอตัโนมตั ิ  และไมสามารถแกไขขอมลูได

Copy เปนการบนัทกึขอมลูดวยการ Copy เอกสารทีเ่คยบนัทกึ
ไวแลว มาบนัทกึเปนรายการ Quotation ใบใหม ซึง่โปรแกรม
จะแสดงขอมลูใหเหมอืนกบัเอกสารเดมิ และสามารถแกไข
เปลีย่นแปลงใหมได เพือ่ประหยดัเวลาในการบนัทกึขอมลู
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On Hold หากตองการพกัรายการใบเสนอราคานีไ้วกอน ให Click √√√√√
แตสามารถนาํกลบัมาใชงานไดอกีโดยการ Click √ √ √ √ √ ออก

⇪⇪⇪⇪⇪ตวัอยางการบนัทกึใบเสนอราคา Tab Detail

More
ใชสาํหรบับนัทกึรายละเอยีดตางๆ ดงันี้

รหสักลุมภาษี ใหบนัทกึกลุมภาษ ี ซึง่โปรแกรมจะแสดงรหสักลุมภาษี
ตามทีก่าํหนดในรหสัลกูคา - กลุมภาษ ี  แตกรณทีีไ่มได
กาํหนดไว โปรแกรมจะนาํกลุมภาษทีีก่าํหนดในเมน ูGeneral
Option  มาใชคาํนวณภาษแีทน

รหัสสถานที่สงของ ใหบนัทกึรหสัสถานทีส่งของ  ซึง่โปรแกรมจะแสดงให
อตัโนมตัติามทีก่าํหนดในรหสัลกูคา   และสามารถแกไข
เปลีย่นแปลงขอมลูได ซึง่จะมผีลเฉพาะเอกสารทีท่าํการแกไข
เทานัน้

ประเภทสนิคา ใหระบปุระเภทของสนิคา ซึง่มใีหเลอืก  2 ประเภทคอื  สนิคา
และบรกิาร
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Commission ใหบนัทกึคาคอมมชิชัน่ ซึง่สามารถบนัทกึได 2 รปูแบบ คอื
♦ เปนจํานวนเงิน
♦ เปนเปอรเซ็นต(%)
กรณทีีบ่นัทกึเปนเปอรเซน็ต โปรแกรมจะคาํนวณคา
คอมมชิชัน่จาก "ยอดจาํนวนเงนิหลงัหกัสวนลดทายบลิ
แตกอนคาํนวณภาษ"ี

เขตการขาย ใหบนัทกึรหสัเขตการขาย  ซึง่โปรแกรมจะแสดงใหอตัโนมตัิ
ตามทีก่าํหนดไวในรหสัลกูคา - เขตการขาย  หรอืสามารถ
เลอืกไดจากหนาตางคนหา (F4) เขตการขาย

รหัสแผนก ใหบนัทกึรหสัแผนก  หรอืสามารถเลอืกไดจากหนาตาง
คนหา(F4) รหสัแผนก

รหสั JOB ใหบนัทกึรหสั JOB หรอืสามารถเลอืกไดจากหนาตางคนหา
(F4) รหสั JOB

สถานะใบ Quo. ใหบนัทกึสถานะของ Quotation วาอยูทีข่ัน้ตอนใดของการ
เสนอราคา

Clear ใชสาํหรบับนัทกึรายการยกเลกิเอกสารใบเสนอราคา
ซึง่ไมตองการนาํไปใชในการอางองิอกี  ซึง่การบนัทกึยกเลกิ
เอกสารนัน้สามารถทาํได 2 วธิี คอื
♦ Clear  เอกสารโดยทีย่งัไมไดมกีารอางองิไปบนัทกึ

รายการอะไรเลย
♦ Clear  เอกสารทีม่กีารอางองิไปบนัทกึรายการใบสัง่จอง

แลวบางสวน แลวตองการ Clear รายการเสนอราคา
ทีเ่หลอื

เหตผุลการ Clear เมือ่ Click เลอืกการ Clear จะม ีField เหตผุลการ Clear
ขึน้มาใหเพือ่ใชบนัทกึเหตผุลของการ Clear ใบเสนอราคา
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⇪⇪⇪⇪⇪ตวัอยางการบนัทกึใบเสนอราคา Tab More

Rate
ใชสําหรับบันทึกรายละเอียดเกี่ยวกับอัตราแลกเปลี่ยนเงินตราตางประเทศ  ( Multi
Currency ) ดงันี้

วันที่อัตราแลกเปลี่ยน ใหบนัทกึวนัทีอ่ตัราแลกเปลีย่นเงนิตรา  ซึง่จะมผีล
ตออตัราแลกเปลีย่น  และสามารถแกไข
เปลีย่นแปลงได

รหัสสกุลเงิน ใหบนัทกึรหสัสกลุเงนิ ซึง่โปรแกรมจะแสดงให
อตัโนมตัติามทีก่าํหนดไวในเมนกูาํหนด
รหสัลกูคา - สกลุเงนิ  และสามารถแกไข
เปลีย่นแปลงได

รหัสประเภทอัตราแลกเปลี่ยน ใหบนัทกึประเภทอตัราแลกเปลีย่น เชน
T/T Rate, Normal Rate เปนตน

อตัราแลกเปลีย่น ใหบนัทกึอตัราแลกเปลีย่นรหสัสกลุเงนิ
ซึง่โปรแกรมจะแสดงอตัราแลกเปลีย่นใหอตัโนมตัิ
ตามวนัทีอ่ตัราแลกเปลีย่นทีร่ะบไุว สามารถแกไข
เปลีย่นแปลงได (อตัราแลกเปลีย่น : อตัราซือ้)
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⇪⇪⇪⇪⇪ตวัอยางการบนัทกึใบเสนอราคา Tab Rate

Description
ใชสาํหรบับนัทกึรายละเอยีดคาํอธบิายรายการประกอบเอกสารใบเสนอราคา (Quotation)
ในกรณีที่อางอิงเอกสาร Estimate มาบันทึกรายการ โปรแกรมจะแสดงคําอธิบาย
ใหเหมอืนกบัเอกสารทีอ่างองิใหอตัโนมตั ิ และสามารถแกไขเปลีย่นแปลงใหมได

⇪⇪⇪⇪⇪ตวัอยางการบนัทกึใบเสนอราคา Tab Description
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History
เปนการแสดงประวัติหรือทางเดินของเอกสารใบเสนอราคา   เพื่อตรวจสอบวาเอกสาร
ไดถูกอางอิงไปบันทึกรายการที่เมนู Approve Quotation แลวหรือยัง โดยให Click ที่
ลกูศรสเีขยีว                โปรแกรมจะแสดงรายการทีอ่างองิใบเสนอราคาไปบนัทกึรายการให
และสามารถ Drill Down  เขาไปดขูอมลูดงักลาวได ดวยการ Double Click ที่รายการ
ทีแ่สดงอยู โปรแกรมจะแสดงหนาบนัทกึของรายการนัน้ๆใหอตัโนมตัิ

⇪⇪⇪⇪⇪ตวัอยางการบนัทกึใบเสนอราคา Tab History




