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ขั้นตอนการขายถงัแลกซ่อม 

 

1. เขา้ไปท่ีแถบเมนูดา้นซา้ย “ระบบบริหารงานขาย” 

2.  เลือกหวัขอ้ “งานขาย”   

 

 

3. คน้หา ลูกคา้  

i. ตรวจสอบข้อมูลทีอ่ยู่จัดส่ง 

ii. ตรวจสอบ “ช้ัน” และ “ระยะทาง” ใหถู้กตอ้ง เน่ืองจากมีผลต่อการค านวณค่า

ขนส่ง และค่าบริการยกข้ึนชั้น 

iii. กรณีใชลิ้ฟตส่์งแก๊ส ใหต๊ิ้ก “ลฟิท์” ระบบจะไม่ค  านวณค่าบริการยกข้ึนชั้น 

หมายเหตุ:   

 สาขาสามารถแกไ้ขรายละเอียด ชั้น ระยะทาง ลิฟท ์ไดใ้นหนา้ขาย (POS) แต่เป็น

การแกไ้ขจะเป็นรายออร์เดอร์เท่านั้น ขอ้มูลจะไม่ไดถู้กบนัทึกในทะเบียนลูกคา้ 

ท าใหก้ารคียอ์อร์เดอร์คร้ังถดัไป สาขาจะตอ้งคียแ์กไ้ขซ ้ า   

 กรณีตอ้งการแกไ้ขในฐานขอ้มูลทะเบียนลูกคา้ใหส้าขาแจง้ขอ้มูลไปยงัฝ่ายขาย 

 

iv. กรณีลูกคา้รับหนา้ร้าน ให้ต๊ิกช่อง “รับหนา้ร้าน”  ระบบจะไม่คิดค่าขนส่ง 

 

v. สาขาสามารถตรวจสอบสถานะลูกคา้ไดด้งัน้ี 

 ประเภทการรับช าระ:  
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 ลูกค้าเงนิสด:  ลูกคา้ท่ีตอ้งช าระทนัทีภายในวนั หากไม่ช าระภายในวนัระบบจะ

ท าการจ ากดัการซ้ือของลูกคา้ ซ่ึงมีผลใหลู้กคา้ไม่สามารถซ้ือสินคา้ไดใ้นคร้ัง

ถดัไป จนกวา่จะท าการช าระยอดท่ีคา้งทั้งหมดก่อน 

 ลูกค้าเครดติ: ลูกคา้ท่ีไดรั้บการพิจารณาและอนุมติัจากฝ่ายขาย ในการให ้

จ านวนวนัเครดติ  และ/หรือ วงเงนิเครดติ 

 

 กลุ่มลูกค้า:  

 ครัวเรือน  

 ร้านคา้ 

 พาณิชยกรรม 

 พนกังาน 

 

 ลูกค้าทัว่ไป/ ลูกค้าพเิศษ: 

 ลูกค้าทัว่ไป: ลูกคา้ท่ีไดรั้บราคาปกติ (Base price) 

 ลูกค้าพเิศษ: ลูกคา้ท่ีไดรั้บการพิจารณาและอนุมติัจากฝ่ายขายเป็นรายกรณี 

เพื่อใหส้ามารถขายไดใ้นราคาต ่ากวา่ราคาปกติ (Base Price) หรือไดรั้บการ

ยกเวน้ค่าขนส่ง หรือค่าบริการบางอยา่ง 
 

 ลูกค้าใหม่:  ระบบจะแสดงเม่ือมีการเพิ่มลูกคา้รายนั้นเป็นคร้ังแรก 

 สาขาสามารถตรวจสอบประวติัการสั่งซ้ือของลูกคา้รายนั้นๆ ไดโ้ดยกดท่ีปุ่ม 

“ประวตัิการส่ังซ้ือ” 

 

 

4. เลือกประเภท “น า้แก๊ส” 

5. เลือกกลุ่มสินคา้ เป็น “แลกถังซ่อม” 

6. เลือก แบรนด์สินค้า (ตวัอยา่ง: น ้าแก๊สเวลิด ์4Kg.) 

3 



3 | P a g e  
 

7. เลือก ขนาดสินค้า 

8. หนา้จะข้ึนให ้ “เลือกรายการซ่อม”   

9. กด “ยืนยัน” 

 

                                                                                                                                                                                                   

10. รายละเอียด “สินค้า” จะแสดงท่ีแถบดา้นขวา สาขาสามารถ เพิม่ (+) หรือ ลด (-) หรือลบ

สินค้าออกได ้

เม่ือเลือกสินคา้มาแลว้ สินคา้จะถูกน าเขา้มาอยูใ่นตะกร้าสินคา้ ในการเลือกสินคา้แต่ละประเภท
จะมีสถานะของสินคา้ดงัน้ี 

- N (Normal) หมายถึง ทัว่ไปท่ีมีราคาตามกระดานราคา 
- S (Special) หมายถึง สินคา้ท่ีมีราคาพิเศษ จะสามารถเลือกไดเ้ฉพาะลูกคา้พิเศษเท่านั้น 
- R (Product Set) หมายถึง สินคา้ยกชุด 
- P (Promotion) หมายถึง สินคา้โปรโมชัน่ 
- O (Non Price) หมายถึง สินคา้ไม่มีราคาไดแ้ก่ ของแถม แตม้ หรือคูปองส่วนลด 

 

11. ตรวจสอบ ราคาต่อหน่วย  ค่าซ่อมถงั ค่าขนส่ง  ค่ายกข้ึนชั้น  ค่าบริการอ่ืนๆและส่วนลด 

(ถา้มี)   

- กรณีลูกคา้รับหนา้ร้าน ไม่ตอ้งระบุผูข้นส่ง 
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- กรณีจดัส่งใหลู้กคา้ แต่ยงัไม่ทราบช่ือผูข้นส่ง ใหส้าขายงัไม่ตอ้งระบุช่ือผูข้นส่ง และให้
เลือก “บนัทึก” 
 

 

      

 

12. เลือก “บันทกึและรับช าระ”  หรือ “บันทกึ”  

 บันทกึ : ใชก้รณียงัไม่ไดรั้บช าระเงินจากลูกคา้ทนัที หรือ ลูกคา้เครดิต 

 บันทกึและรับช าระ: ใชก้รณีลูกคา้รับหนา้ร้าน หรือลูกคา้ไม่ประสงคอ์อกนาม ซ่ึงลูกคา้

ตอ้งช าระเงินเตม็จ านวนทนัที 

- เลือก “วธีิการช าระเงิน” และกรอกจ านวนเงิน พร้อมตรวจสอบยอดใหถู้กตอ้ง 

- ตรวจสอบรายละเอียดการคืนถงั โดยสามารถเลือกได ้3 อยา่ง 

i. คืนเตม็จ านวน 

ii. ไม่คืนถงั 

iii. กรณีคืนถงับางส่วน:  สาขาสามารถเพ่ิม (+) หรือ ลด (-) จ านวนถงั ตามจ านวนท่ีไดรั้บ

คืนจากลูกคา้ โดยจะไม่สามารถเพ่ิมไดเ้กินกวา่จ านวนท่ีลูกคา้ซ้ือ 

- เม่ือตรวจสอบขอ้มูลถูกตอ้งเรียบร้อยแลว้ใหก้ด “ยืนยนั” 
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 เม่ือท าการบนัทึกเรียบร้อยแลว้ ระบบจะแสดงเอกสารท่ีเก่ียวขอ้ง ใหส้าขาพิมพส์ลิป

เพื่อใหลู้กคา้เก็บเป็นหลกัฐาน 

 

  

บิลขาย: 
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ใบเสร็จรับเงิน: 

 

 

ใบก ากบัภาษีเต็มรูป 
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หมายเหตุ: 

 เป็นความรับผดิชอบของสาขาในการตรวจสอบขอ้มูลลูกคา้ก่อนท าการพิมพใ์บก ากบั

ภาษีเตม็รูป เน่ืองจากเม่ือสั่งพิมพแ์ลว้จะไม่สามารถท าการแกไ้ขใบก ากบัภาษีได ้

 

 การแกไ้ขขอ้มูลบนหนา้จอ “ระบุทีอ่ยู่ใบก ากบัภาษี” ตามภาพ ส่วนมากใชใ้นกรณี

สาขาตอ้งออกใบก ากบัภาษีส่งพร้อมสินคา้ทนัที หรือกรณีลูกคา้จรท่ีตอ้งการใบก ากบั

ภาษีทนัที ซ่ึงเป็นรายคร้ัง และขอ้มูลไม่ถูกน าไป update ในทะเบียนลูกคา้  

 

 เพื่อความถูกตอ้งและสะดวกรวดเร็วของสาขาในการออกใบก ากบัภาษีคร้ังถดัไป ให้

สาขาแจง้ขอ้มูลท่ีถูกตอ้งใหฝ่้ายขาย ส านกังานใหญ่เพื่อท าการปรับปรุงขอ้มูลลูกคา้ใน

ทะเบียนลูกคา้ 

ใบแลกซ่อม: 

 

 

 

 


