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ขั้นตอนการขายน า้แก๊ส “ฝากเตมิ” 

 

 

1.1 เขา้ไปท่ีแถบเมนูดา้นซา้ย “ระบบบริหารงานขาย” 

1.2  เลือกหวัขอ้ “งานขาย”   

 

1.3 คน้หา ลูกค้า  

 ตรวจสอบขอ้มูลท่ีอยูจ่ดัส่ง ชั้นท่ี และระยะทาง ใหถู้กตอ้ง  

 กรณีลูกคา้รับหนา้ร้าน ให้ต๊ิกท่ีช่อง “รับหนา้ร้าน” 

1.4 เลือกประเภท “น า้แก๊ส” 

1.5 เลือกกลุ่มสินคา้ เป็น “ฝากเติม” 

 

1.6 เลือก แบรนด์สินค้า (ตวัอยา่ง: น ้าแก๊สปตท.7 Kg.) 
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ขั้นตอนที ่1 – เม่ือลูกค้าน าถังแก๊สเปล่ามาฝากเติม  
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1.7 เลือก ขนาดสินค้า 

1.8 สาขาตรวจสอบความถูกตอ้งของรายการฝากเติมในแถบขวา 

1.9 กด “บนัทึกและรับช าระ”  
 

หมายเหตุ: 

1) นโยบายการฝากเติมของบริษทัฯ ลูกคา้ตอ้งช าระเป็นจ านวนเงินเตม็เท่านั้น 

2) การขายฝากเติม 

- กรณีลูกคา้ น าถังแก๊สมาฝากเติมพร้อมกนัมากกว่า 1 ถัง และตอ้งการรับน า้แก๊ส

ฝากเติมกลบัพร้อมกนัทั้งหมด ใหค้ีย์ขายทั้งหมดใน 1 บิลขายไดเ้ลย 

- แต่ถา้หากลูกคา้ตอ้งการเขา้มารับน า้แก๊สฝากเติมคนละรอบ ตอ้งคีย์ขายแยกทีละ

บิลขายและออกใบฝากเติมแยกทีละบิลเช่นกนั 

- กรณีลูกคา้น าถังแก๊สมาฝากเติม  และ ซ้ือสินค้าประเภทอ่ืนด้วย ใหค้ีย์ขายแยกบิล

ขายระหวา่งการขายสินคา้ และการฝากเติม  
 

 

 

1.10 เลือกวธีิการช าระเงิน และคียย์อดช าระ  

1.11 สาขาตรวจสอบความตอ้ง และกด “ยนืยนั” 

1.12 ระบบจะแสดงหนา้จอ “ท าการบนัทึกเรียบร้อย”  

 สาขาจะตอ้งพิมพเ์อกสารแต่ละประเภทใหลู้กคา้เพื่อเป็นหลกัฐานในการน ามารับถงัฝาก

เติม 
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 สาขาตอ้งกดพิมพส์ลิป “ใบฝากเติม” ดว้ย เพื่อใหร้ะบบออกเลขท่ีเอกสารฝากเติมซ่ึงใช้

ในจ่ายถงัออกเม่ือลูกคา้มารับถงัฝากเติม 

 
 

1.13 เม่ือสาขากดพิมพเ์อกสารแลว้  ระบบจะแสดงตวัอยา่งเอกสารตามภาพ  

 บิลขาย:  

 

 

 

 

 

 

 ใบเสร็จรับเงิน 
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 ใบฝากเติม 

 

 

 

 

 

 

1.14 ระบบจะท าการรับเขา้ถงัแก๊สฝากเติมเปล่า โดยสาขาสามารถตรวจสอบ “ยอดรับเข้าถัง

แก๊สฝากเติมเปล่า” แบรนดน์ั้นๆ ท่ีแถบ “ระบบบริการคลงัสินคา้” เลือกหวัขอ้ ”สินคา้

เคล่ือนไหว”   
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2.1 เขา้ไปท่ีแถบเมนูดา้นซา้ย “ระบบบริหารจดัซ้ือ” 

2.2  เลือกหวัขอ้ “จดัซ้ือน ้าแก๊ส”  และหวัขอ้ยอ่ย “เบิกถงัเปล่าไปบรรจุ” 

 
 

2.3 กรอกขอ้มูลในหนา้เบิกถงัเปล่าไปบรรจุ 

 เลือก “ผู้จ าหน่าย” (กรณีไม่พบผูจ้  าหน่ายใหส้าขาแจง้ส านกังานใหญ่ เพื่อท าการ

เพิ่มผูจ้  าหน่ายในทะเบียนผูจ้  าหน่าย) 

 ระบุ “วนัที่เอกสาร” 

 ในการเบิกถงัเปล่าออกไปบรรจุ โดยสาขาเลือกประเภท “GI จ่ายออก” และเลือก

เหตุผล เป็น “ (GO03) เบิกออกไปบรรจุแก๊ส” 

 

 

 

 

ขั้นตอนที ่2 – เม่ือเบิกถังแก๊สฝากเติมเปล่าไปบรรจุ 
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2.4 เลือกประเภทถงัท่ีตอ้งการเบิก เป็น “ถงัแก๊สฝากเติมเปล่า” ระบบจะแสดงเฉพาะถงัแก๊ส

ฝากเติมเปล่าท่ีมีอยูใ่นสต๊อคของสาขา 

2.5 เลือก “แบรนด”์ และ “ขนาดถงั”  

 ใส่ “จ านวน” ท่ีตอ้งการเบิก และกด “บนัทึก” ระบบจะออกเอกสารใบสั่งซ้ือ 

2.6 สาขาออกเอกสาร ใบส่ังบรรจุน า้แก๊ส จากหนา้รับน ้าแก๊สเขา้สาขา เพื่อใหพ้นกังานขนส่ง

เบิกถงัเปล่าไปบรรจุท่ีโรงบรรจุ 
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3.1 เขา้ไปท่ีแถบเมนูดา้นซา้ย “ระบบบริหารจัดซ้ือ” 

3.2  เลือกหวัขอ้ “จัดซ้ือน า้แก๊ส”  และหวัขอ้ยอ่ย “รับน า้แก๊สเข้าสาขา” 

 

3.3 สาขาออกเอกสาร ใบรับน า้แก๊ส จากหนา้รับน ้าแก๊สเขา้สาขา เพื่อใหพ้นกังานขนส่งไปรับ

ถงัฝากเติมท่ีโรงบรรจุ 

 

 

3.4 เม่ือสาขาไดรั้บแก๊สจากโรงบรรจุ ใหท้  าการรับเขา้ระบบ โดยเลือกเอกสาร และคล๊ิก “ลงรับ

สินค้า” 

ขั้นตอนที ่3 – เม่ือสาขาได้รับถังแก๊สฝากเติมจากโรงบรรจุ 
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3.5 กรอก “เลขท่ีเอกสารอา้งอิง” และระบุ “วนัท่ีเอกสารอา้งอิง” ใหถู้กตอ้ง ตามขอ้มูลใน

ใบก ากบัภาษี หรือใบส่งของท่ีสาขาท่ีไดรั้บจากผูจ้  าหน่าย  

3.6 ตรวจสอบขอ้มูล และท าการบนัทึกรับเขา้ (GR รับเขา้) และระบุเหตุผล เป็น “(GR03) รับมา

จากการบรรจุแก๊ส” 

3.7 กรณีจดัซ้ือท่ีมี VAT ใหส้าขาตรวจสอบปุ่มสีเขียวตรง VAT และเลือก % ของ VAT ระบบจะ

ค านวณจ านวนเงินรวม VAT ใหอ้ตัโนมติั 

 

 

หมายเหตุ:  

 เบ้ืองตน้ระบบ จะข้ึน default มี VAT 7% ไว ้  

 กรณีผูจ้  าหน่ายบางรายท่ีไม่มี VAT ใหเ้ล่ือนปุ่ม VAT เป็นสีเทา ระบบจะไม่ค  านวณ

ภาษี 
 

3.8 ใส่จ านวนถงัท่ีไดรั้บในช่อง “รับจริง” และตรวจสอบ “ราคาต่อหน่วย” และราคารวม

ทั้งหมด 

หมายเหตุ :  

 การคียรั์บน ้าแก๊สเขา้สาขา ใหค้ีย์เฉพาะจ านวนรับจริง  

 ในช่อง “ราคาต่อหน่วย” ระบบจะแสดงราคาก่อนภาษี ซ่ึงส านกังานใหญ่เป็นผูก้  าหนด

ในกระดานราคาผูจ้  าหน่าย 

 ใหส้าขาตรวจสอบ “ราคาทั้งหมด” (จ านวนเงินรวมภาษี) เทียบกบัใบก ากบัภาษีจากผู ้

จ  าหน่าย 
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 หากราคาต่อหน่วย และราคารวมทั้งหมด ไม่ถูกตอ้ง หรือไม่ตรงกบัเอกสารใบก ากบั

ภาษี หรือใบส่งของ ท่ีไดรั้บจากผูจ้  าหน่าย ใหส้าขา แจง้ส านกังานใหญ่ เพื่อตรวจสอบ

โดยทนัที 

3.9 แลว้กด “บนัทึก” 

 

 

 

 

4.1 เขา้ไปท่ีแถบเมนูดา้นซา้ย “ระบบบริหารสินค้าคงคลงั” 

4.2  เลือกหวัขอ้ยอ่ย “การจัดการสินค้า” 

 

4.3 เลือกประเภท “(GI) จ่ายออก” และสาเหตุเป็น “(GI05) ลูกค้ามารับถังฝากเติม” 
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ขั้นตอนที ่4 – เม่ือลูกค้ามารับถังฝากเติม 
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4.4 เลือก เอกสารฝากเติม# ในช่องเอกสารอา้งอิง  โดยขั้นตอนน้ี ระบบจะดึงเลขท่ีเอกสารฝาก

เติม ทั้งหมด ท่ีลูกคา้ยงัไม่ไดม้ารับถงัฝากเติมข้ึนมาใหโ้ดยอตัโนมติั สาขาตอ้งเลือก

เอกสารฝากเติมท่ีตรงกบัเอกสารท่ีลูกคา้น ามารับถงัฝากเติม  

4.5 ตรวจสอบรายละเอียด และจ านวนสินคา้ (โดยอา้งอิงตามใบฝากเติมจากลูกคา้) 

4.6 กด “บนัทึก” ขอ้มมูล 

 

 

4.7 ระบบจะแจง้ผล “ท าการบนัทึกเรียบร้อย”  จากนั้นใหส้าขาพิมพส์ลิป “ใบก ากบัภาษี” 

เพื่อให้ระบบออกเลขท่ีใบก ากบัภาษี 

 

4.8 สาขาตอ้งตรวจสอบลูกคา้ใหถู้กตอ้ง กรณีขอ้มูลไม่ถูกตอ้งสาขาจะตอ้งแจง้ฝ่ายขาย เพื่อท า

การแกไ้ขใหถู้กตอ้งเรียบร้อยก่อนกด “พมิพ์ใบก ากบัภาษีเต็มรูป”  
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หมายเหตุ: การแกไ้ขขอ้มูลลูกคา้ในหนา้จอตามภาพ จะเป็นการแกไ้ขรายคร้ัง ขอ้มูลจะไม่

ถูกบนัทึกในทะเบียนลูกคา้ หากสาขาตอ้งการแกไ้ขในทะเบียนลูกคา้ใหถู้กตอ้ง ใหแ้จง้ไป

ยงัฝ่ายขายเพื่อด าเนินการ 

 
 

4.9 สาขาตรวจสอบไดก้ารเคล่ือนไหวของถงัฝากเติมไดจ้าก หนา้ “สินค้าเคล่ือนไหว” ตาม

ภาพ 
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