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การสร้าง Customer 
 

วตัถุประสงค ์ : สร้าง Customer ( สร้างฐานขอ้มลูลูกคา้ ) ส าหรับใชใ้นระบบ 
การท างาน : Sales > Customer > Create 
 

 
 

Field Name Description 
Individual   กรณีขอ้มูล ผูข้าย ท่ีสร้างเป็นประเภท “บคุคลธรรมดา” 
Company  กรณีขอ้มูล ผูข้าย ท่ีสร้างเป็นประเภท “นิติบคุคล” 
Name สร้างช่ือ ผูข้าย ในกรณีเป็นช่ือบริษทัตอ้งใส่ช่ือเตม็ มีส านกังานใหญ่หรือสาขาใส่ให้

ครบ 
Address กรอกรายละเอียดท่ีอยูข่องผูข้าย/ผูซ้ื้อ 
Tax id กรอกเลขประจ าตวัผูเ้สียภาษีภาษอีากร 13 หลกั  
Website เวบ็ไซตข์องผูข้าย ( ถา้มี ) 
Phone เบอร์โทร ผูข้าย  
Mobile เบอร์มือถือของผูข้าย ( ถา้มี ) 
Fax เบอร์แฟกซ์ 
Email อีเมลลข์องผูข้าย 
Website links ขอ้มูลเวบ็ไซค ์
Language ภาษาท่ีใช ้
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Contacts & Addresses สร้างการติดต่อเพ่ิมเติมจากท่ีกรอกขอ้มูลไวด้า้นบน 

การสร้าง Contract เพ่ิมเติม 
 

วตัถุประสงค ์ : การสร้างขอ้มูลการติดต่อเพ่ิมเติมภายใตฐ้านขอ้มูล Customer หลกั 
การท างาน : Sales > Customer > Create > Tab: Contacts  & Addresses > ADD 

 
Field Name Description 
Contacts & Addresses สร้างการติดต่อเพ่ิมเติมจากท่ีกรอกขอ้มูลไวด้า้นบน 

 

กดเขา้ดา้นใน ปุ่ ม ADD ระบบแสดงหนา้ต่างใหเ้ลือกกรอกขอ้มูล 
 

 
 
 

Field Name Description 
 Contact  
          Contact Name กรอกช่ือผูติ้ดต่อ 
          Title เลือกค าน าหนา้ช่ือ 
          Job Position กรอกต าแหน่งของผูติ้ดต่อ (ถา้มี) 



 
 

Doc. Type เอกสารประกอบการอบรม Version 3 
Doc. Description การท างาน Module Sales ในระบบ Odoo 
Customer Chalet Wood 

 

7 | P a g e  
 

          Email กรอก E mail ของผูติ้ดต่อ (ถา้มี) 
          Phone กรอกเบอร์โทรศพัทข์องผูติ้ดต่อ (ถา้มี) 
          Mobile กรอกเบอร์โทรศพัทมื์อถือของผูติ้ดต่อ (ถา้มี) 
          Note กรอกขอ้ความผูติ้ดตอ่เพ่ิมเติม (ถา้มี) 

 

 
 

Field Name Description 
 Invoice address  
          Address กรอกขอ้มูลท่ีอยูท่ี่ตอ้งการให้แสดงใน Invoice  
          Contact Name กรอกช่ือผูติ้ดต่อ 
          Title เลือกค าน าหนา้ช่ือ 
          Job Position กรอกต าแหน่งของผูติ้ดต่อ (ถา้มี) 
          Email กรอก E mail ของผูติ้ดต่อ (ถา้มี) 
          Phone กรอกเบอร์โทรศพัทข์องผูติ้ดต่อ (ถา้มี) 
          Mobile กรอกเบอร์โทรศพัทมื์อถือของผูติ้ดต่อ (ถา้มี) 
          Note กรอกขอ้ความผูติ้ดตอ่เพ่ิมเติม (ถา้มี) 
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Field Name Description 
 Shipping address  
          Address กรอกขอ้มูลท่ีอยูท่ี่ตอ้งการส่งสินคา้  
          Contact Name กรอกช่ือผูติ้ดต่อ 
          Title เลือกค าน าหนา้ช่ือ 
          Job Position กรอกต าแหน่งของผูติ้ดต่อ (ถา้มี) 
          Email กรอก E mail ของผูติ้ดต่อ (ถา้มี) 
          Phone กรอกเบอร์โทรศพัทข์องผูติ้ดต่อ (ถา้มี) 
          Mobile กรอกเบอร์โทรศพัทมื์อถือของผูติ้ดต่อ (ถา้มี) 
          Note กรอกขอ้ความผูติ้ดตอ่เพ่ิมเติม (ถา้มี) 
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Field Name Description 
 Other address  
          Address กรอกขอ้มูลท่ีอยูท่ี่ใชติ้ดต่อนอกเหนือจากหวัขอ้ท่ีมีให้  
          Contact Name กรอกช่ือผูติ้ดต่อ 
          Title เลือกค าน าหนา้ช่ือ 
          Job Position กรอกต าแหน่งของผูติ้ดต่อ (ถา้มี) 
          Email กรอก E mail ของผูติ้ดต่อ (ถา้มี) 
          Phone กรอกเบอร์โทรศพัทข์องผูติ้ดต่อ (ถา้มี) 
          Mobile กรอกเบอร์โทรศพัทมื์อถือของผูติ้ดต่อ (ถา้มี) 
          Note กรอกขอ้ความผูติ้ดตอ่เพ่ิมเติม (ถา้มี) 
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Field Name Description 
 Private address  
          Address กรอกขอ้มูลท่ีอยูท่ี่ใชติ้ดต่อส่วนตวั  
          Contact Name กรอกช่ือผูติ้ดต่อ 
          Title เลือกค าน าหนา้ช่ือ 
          Job Position กรอกต าแหน่งของผูติ้ดต่อ (ถา้มี) 
          Email กรอก E mail ของผูติ้ดต่อ (ถา้มี) 
          Phone กรอกเบอร์โทรศพัทข์องผูติ้ดต่อ (ถา้มี) 
          Mobile กรอกเบอร์โทรศพัทมื์อถือของผูติ้ดต่อ (ถา้มี) 
          Note กรอกขอ้ความผูติ้ดตอ่เพ่ิมเติม (ถา้มี) 
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Sale & purchase 
 

วตัถุประสงค ์ : การสร้างขอ้มูลการคุณสมบติั Sale & purchase 
การท างาน : Sales > Customer > Create > Tab: Sale & purchase 
 

 

Field Name Description 
Sale ให้ใส่ user ท่ีเขา้ระบบ 
Salesperson รายช่ือ Sale ท่ีดูแลลูกคา้ 
Payment Terms เงือนไขการช าระเงินท่ีเป็นเง่ือนไขการช าระเงินหลกั 
Pricelist เงือนไขของราคา.ให้ใส่แยกตามกลุ่มลูกคา้  

Enduser ส าหรับลูกคา้เจา้ของบา้นหรือช่างรับเหมารายยอ่ย 
Dealer ส าหรับกลุ่มลูกคา้ ตวัแทนจ าหน่าย 
Project ส าหรับงานโครงการ  

Purchase  
Payment term เงือนไขการช าระเงินหลกัท่ีใชส้ าหรับลูกคา้ท่ีบนัทึกขอ้มูล 
Misc  
Reference เลขอา้งอิงลูกคา้ (กรณีเป็นลูกคา้เก่า) 
Industry กลุ่มอุตสหกรรม เช่น ร้านคา้วสัดุก่อสร้าง โรงงาน 
Customer Location สถานท่ีเก็บของลูกคา้ 
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Vendor Location สถานทีเก็บของผูจ้  าหน่าย 
 

การสร้าง Note เพ่ิมเติมใน Customer 
 

วตัถุประสงค ์ : การเพ่ิม Note หรือ Remark เพ่ิมเติมในฐานขอ้มูลลูกคา้ 
การท างาน : Sales > Customer > Create > Tab: internal Notes  
 

  
 

Field Name Description 
Internal Notes กรอกขอ้มูลภายในเพ่ิมเติม 
Warning on the Purchase Order แจง้เตือนส าหรับการเปิด po 
Warning on the Picking แจง้เตือนเมือกีใชง้าน picking 
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ก าหนด Accounting และ ก าหนดผงับญัชี 
 

วตัถุประสงค ์ :  การก าหนดระยะเวลาในการใหสิ้นเช่ือกบั “ลูกคา้”  การก าหนดระยะเวลาท่ีไดรั้บสินเช่ือจาก “ผูข้ายสินคา้” 
     ก าหนดผงับญัชี คือ การก าหนดผงับญัชี เม่ือน าฐานขอ้มูลไปใช ้
การท างาน : Sales > Customer > Create > Tab: Accounting 
 

 
 

Field Name Description 
Account Receivable Account Code ท่ีใชบ้นัทึกบญัชีลูกหน้ี 
Account Payable Account Code ท่ีใชบ้นัทึกบญัชีเจา้หน้ี 
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การอนุมตัิลูกค้า 
 

วตัถุประสงค ์ : สร้างลูกคา้เป็นขอ้มูลทางการ  
การท างาน : Sales > Customer 
 
 ในการสร้าง Customer จ าเป็นตอ้งการมีอนุมติัหรือยืนยนัรายการเป็น Customer  ท่ีถูกตอ้งก่อนจึงจะสามารถน าขอ้มูล
ไปเปิดขายเป็น Sale order ได ้  ** หากไม่เป็น Customer ท่ีผา่นการ Validate จะสามารถน าไปสร้างเป็นใบ Quotation ในการ
เสนอราคาได ้แต่จะไม่สามารถ Confirm เป็น Sale order ได ้
 
 เม่ือมีการสร้างขอ้มูลลูกคา้เสร็จแลว้ ผูไ้ดรั้บสิทธิผูจ้ดัการสินเช่ือจะสามารถกด validate เพื่อเป็นการยืนยนัการเป็น
ลูกคา้โดยสมบูรณ์ 
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เม่ือยนืยนัแลว้ stage ของขอ้มูลจะเปล่ียนไปจาก Draft -> Validate 
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การสร้าง Quotations 
 

วตัถุประสงค ์ : สร้างใบ Quotations ( สร้างใบเสนอราคา )  
การท างาน : Sales > Quotations > Create 
 

  
 
 

Field Name Description 
Customer เลือกลูกคา้ 

Invoice Address ท่ีอยูข่องลูกคา้ (กรณีเป็นท่ีอยูค่นละท่ีกบัฐานขอ้มูลหลกั) 
Delivery Address สถานท่ีจดัส่งสินคา้ให้ลูกคา้ (กรณีเป็นท่ีอยูจ่ดัส่งคนละท่ีกบัฐานขอ้มูลหลกั) 
Expiration วนัท่ีหมดอายขุอง Quotation 
Quotation Date วนัท่ีสร้าง Quotation 
Pricelist ชุดของราคา 
Type ขายในประเทศ-ใชส้ าหรับระบบการขายเง่ือนไข ออก Invoice ในการส่งสินคา้ 

ขายโครงการ-ใชส้ าหรับการขายท่ีเป็นงาน โครงการท่ีส่งมอบงานเป็นระบบงวด 
Move Stock-ใชส้ าหรับการขายท่ีเป็นระบบ ฝากขายท่ีไม่เปิด Invoice 
waste -งานท่ีเผื่อสูญเสียจะไม่เกิด Invoice ส าหรับงานโครงการ 
ขายบริการ -ใชก้บังานท่ีไม่ไดเ้กิดเป็นสินคา้ เป็นงาน Service และระบบงานบา้น    
ออก Invoice เม่ือส่งมอบงานในแต่ละงวดงาน 
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ขายต่างประเทศ- ใชก้บังานขายตา่งประเทศ 
 

Delivery Date วนัท่ีของใบเสนอราคา (ถา้มี) 
Payment Terms เลือกเง่ือนไขระยะเวลาในการเก็บเงินลูกคา้ 
Order lines  
          Product เลือกสินคา้ท่ีตอ้งการ เพ่ิมในรายการ Quotation 
          Description รายละเอียดของสินคา้ท่ีสร้างในใบเสนอราคา 
Quantity จ านวนของสินคา้ 
          Uom หน่วยของสินคา้ 
          Unit Price ราคาต่อหน่วยของสินคา้ 
          Taxes ภาษีขาย ราคาสินคา้รวม VAT 
          Discount (%) ส่วนลดเป็น % 
          Subtotal ยอดรวมสินคา้ 

 

 
 

Field Name Description 
Warehouse ก าหนด Warehouse หยบิของส่งออก ว่าจะก าหนดให้ออกจาก WH ไหนหรือ RDC 

ท่ีไหน 
Shipping Policy เง่ือนไขการขนส่ง 
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Salesperson Sales ผูดู้แล 

Sales Team ทีม Sales 

Order Date วนัท่ีการส่ังซ้ือ 

 
การสร้าง Quotation แบบมีส่วนลดของสินคา้และการขอส่วนลด 
 

วตัถุประสงค ์ : สร้างใบ Quotations ( สร้างใบเสนอราคา ) ตามเง่ือนไขการลดราคา 
การท างาน : Sales > Quotations > Create 
 
หากการขายสินคา้มีการขอท ารายการส่วนลด จะสามารถใส่ไดใ้นส่วนของ Disc  และใส่จ านวนท่ีตอ้งการ 

 
 
หากผูท้  า Quotation ไม่มีสิทธิในการขอส่วนลด จ าเป็นตอ้งท าการส่งเร่ืองใหก้บัผูมี้สิทธ์ิในการอนุมติัเพื่อ
ด าเนินการขายสินคา้ได ้
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ระบบจะแจง้เตือน pop-up ใหข้องเง่ือนไขท่ีตอ้งการใหอ้นุมติัได ้และสามารใส่ note เพิ่มเติมเขา้ไปได ้
 

 
 

Field Name Description 
Request for amount การขอกรณีขายยอดรวมของสินคา้เกินราคาท่ีก าหนด 
Request for discount การขอกรณีขายสินคา้แลว้ท าส่วนลดเกินราคา 
Request for unit price การขอกรณีขายสินคา้ต ่ากว่าราคาก าหนด 
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Quotation ท่ีจะตอ้งท าการ Approval จะปรากฏในส่วนของ Sale approval 

 
 
 
 
การขายสินค้าแบบหน่วยที่แตกต่างกัน  
 

วตัถุประสงค ์ : ขายสินคา้ในใบเสนอราคาคาในกรณีทีสินคา้มีหน่วยของสินคา้ท่ีแตกต่างกนั 
การท างาน : Sales > Quotations > เลือก Quotation -> Order line  
 
ในการขายสินคา้สามารถเลือกสินคา้ท่ีมีหน่วยมากกว่า 1 หน่วยสินคา้มาขายได ้เช่น ขายสินคา้ท่ีเป็น ช้ิน แบบเป็นตารางเมตร 
หรือเป็นpack  สามารถระบขุอ้มลูไดใ้นช่องของ Secondary UOM 
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การใส่ขอ้มลูในช่อง Quantity  จะสมัพนัธก์บัของ Secondary Quantity คือเมื่อมีการเปล่ียนจ านวน ขอ้มลูพืน้ท่ีจะ

เปล่ียนแปลงตามขอ้มลูที่ถกูก าหนดไว ้

 
 

การสร้าง Quotation แบบเงินมดัจ า 
 

วตัถุประสงค ์ : สร้างใบ Quotations ( สร้างใบเสนอราคา ) ตามเง่ือนไขการขายตามเงือนไขของลูกคา้ 
การท างาน : Sales > Quotations > Create 
 

การขายเงินมดัจ า เป็นการขายในรูปแบบพิเศษคือมีการวางเงินจา่ยไมไดค้รบตามจ านวนเตม็ทัง้หมด เป็นการแบ่งจ่ายออกเป็น

งวด ตามเงือนไขที่ตกลงกนั โดยจะขึน้อยู่กบั type การขายเป็นหลกั 
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ในสถานะเอกสาร Quotation approved  ระบบจะสามารถออกเป็น invoice เพื่อท างานเรียบเกบ็เงินเป็นงวดได ้
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Field Name Description 
Regular Invoice ออก invoice ในรูปแบบปกติ ( ออกเตม็จ านวน) 
Down payment (percentage) ออก invoice เป็นงวดในรูปแบบเปอร์เซ็นต ์
Down payment (fixed amount) ออก invoice เป็นงวดในรูปแบบจ านวนเตม็ 
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การเกิดขึ้นของ Sales Orders 
 

วตัถุประสงค ์ : Sales Order จะถูกดึงขอ้มูลมาจาก Quotation ท่ีอนุมติัเรียบร้อยแลว้มาโดยอตัโนมติั 
การท างาน : Sales > Quotations > เลือก Quotation > กด Confirm > จะกลายเป็น Sales Order อตัโนมติั 
**ใบ Quotation มีการท ารายการส าเร็จขอ้มูลจะถูกโยงมาท่ีเมนู Sales Orders เพื่อเปิด SO อตัโนมติั** 
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เม่ือมีการ Confirm order สถานะของเอกสารจะเปล่ียนไปเป็น Sale order และ เกิดใบส่งขึ้นในระบบ

 
 
การ Create invoice สามารถท าไดใ้นหนา้ของ Sale order 
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Sales Report 
 

วตัถุประสงค ์ : เรียกดูรายงานแกน X Y ตามความตอ้งการ, Export ออกมาเป็น excel,  ดูในมุมมอง ตาราง และ กราฟ 
การท างาน : Sales > All Cannels Sales Order  
 
 

Field Name Description 
 

 
 

มาตราของการวดัท่ีตอ้งการให้แสดงผล 
Gross Weight     แสดงตาม น ้าหนกัรวม ของ Sales Order 
# Of Lines          แสดงผลตามระดบั lines ของ Sales Order 
# Of Qty             แสดงผลตาม ปริมาณ ของ Sales Order 
Untaxed Total    แสดงผลยอดรวมก่อนภาษีของ Sales Order 
Qty To Invoice   แสดงปริมาณท่ีไปแสดงอยูใ่น Invoice 
Qty Invoiced       แสดงปริมาณท่ีไปแสดงอยูใ่น Invoice แลว้ 
Volume               แสดงผลตามระดบัมากนอ้ย 
Qty Delivered     แสดงผลตามปริมาณสินคา้ท่ีตดัออกจากสต๊อค 
Total                    แสดงผลตามจ านวนเงินรวม 
Count                   แสดงผลตามจ านวนนบั 

 

 
มุมมองแบบตารางแกน X Y 

มุมมองแบบกราฟ 
 
 

 

แสดงผลแบบยืด  

แสดงผลแบบขยาย 

ส าหรับ Export ออกมาเป็น excel  
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ตวัอยา่ง 
 

 
ผลการเรียกดู 
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Sales Person กบั Customer  
Sales > Customer > Edit > ผกูช่ือ Sales Person กบั Customer 
   

 
 
 

Field Name Description 
Tab: Sales & Purchases  

• Salesperson ก าหนดช่ือ Sales Person ท่ีดูแลลูกคา้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


