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สารบญั 

 

 หน้า 

การขายสินค้า  

 ขั้นตอนกำรลงทะเบียนลูกคำ้ 2 
 แบบฟอร์มขอ้มูลลูกคำ้ (แบบฟอร์มท่ี 1) 3 
 ขั้นตอนกำรขำยสินคำ้ 4 
 แบบฟอร์มใบส่งแก๊ส (แบบฟอร์มท่ี 2) 5 

  
การสต๊อคสินค้า  
 กรณี DC เป็นผูจ้ดัส่ง 6 
 กรณีรับเองจำก DC 7 
 แบบฟอร์มใบโอนส่งสินคำ้-รับสินคำ้ (แบบฟอร์มท่ี 3) 8 

  
การปิดการขาย  
 ขั้นตอนกำรปิดกำรขำย 9 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

การขายสินค้า 

ขั้นตอนการลงทะเบียนลูกค้า 

1. ฝ่ำยขำยหรือธุรกำรร้ำนกรอกขอ้มูลลกูคำ้ลงในแบบฟอร์มขอ้มูลลกูคำ้ (แบบฟอร์มท่ี 1)  

แบ่งออกเป็น 2 กรณี 

1.1 ลกูคำ้ขำยปลีกทัว่ไป  เช่น  ผูใ้ชต้ำมบำ้น ร้ำนคำ้ หำบเร่ และแผงลอย เป็นตน้ จะตอ้งมีเอกสำร 

แนบในกำรเปิดรหสัลกูคำ้  ดงัน้ี 

1.1.1      แผนท่ี 

1.2 ลกูคำ้นิติบุคคลหรือลกูคำ้ท่ีกำรใบก ำกบัภำษี  เช่น  โรงแรม โรงงำน หำ้งสรรพสินคำ้  เป็นตน้   

จะตอ้งมีเอกสำรแนบในกำรเปิดรหสัลกูคำ้  ดงัน้ี 

1.2.1  หนงัสือรับรองบริษทั 

1.2.2  ภพ.20 

1.2.3  บตัรประชำชน (ผูมี้อ  ำนำจลงนำม) 

1.2.4 แผนท่ี 

1.2.5 หนงัสือแจง้เง่ือนไขพิเศษต่ำงๆ (ถำ้มี) 

หมำยเหตุ  :  กรณีท่ีลูกคำ้ยืมถงั  ตอ้งมีสัญญำยืมถงั  
 

2. สแกนเอกสำรขอ้มูลลกูคำ้และเอกสำรแนบ (ถำ้มี) ส่งเมลแ์จง้ฝ่ำยบญัชีท่ีส ำนกังำนใหญ่ 

3. คียข์อ้มูลลกูคำ้เขำ้ระบบ POS เพื่อเปิดรหสัลกูคำ้ลงในแบบฟอร์มขอ้มูลลกูคำ้ทุกคร้ัง 
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ร้านค้า / โรงบรรจุ  :  ..........................................................              รหัสลูกค้า : ................................................... 

ช่ือลูกค้า  :  ................................................................................ ประเภทธุรกจิ  :  ................................................................... 

ที่อยู่ออกใบก ากบัภาษ ี :  ............................................................................................................................. ............................................... 
............................................................................................................................. ....................................................................................... 
โทรศัพท์  : .........................................................................................   แฟกซ์ :  ................................................................................ 
ช่ือผู้ติดต่อ  :  ..................................................................................... ต าแหน่ง  :  ........................................................................... 
เบอร์โทรศัพท์  :  ................................................................................ อเีมล์  :  ................................................................................ 

ที่อยู่ในการจัดส่งเอกสาร  :  ............................................................................................................................. ....................................... 
........................................................................................... ............................................................................................ ............................. 
ช่ือผู้ติดต่อ  :  ........................................................................................ โทรศัพท์ :  ........................................................................... 

ที่อยู่ในการจัดส่งแก๊ส  :  ............................................................................................................................. ............................................ 
............................................................................................................................. ...................................................................................... 
ช่ือผู้ติดต่อ  :  ......................................................................................... โทรศัพท์ :  ............................................................................ 

ราคาแก๊ส  (รวม Vat) 
ประเภท 4 กก. 11 กก. 15 กก. 48 กก. ( 1 วาล์ว) 48 กก. ( 2 วาล์ว) อืน่ๆ…………..... 
ราคาแก๊ส       

ค่าขนส่ง/เที่ยว : ...................................บาท  ค่าบริการอืน่ๆ  : .............................................บาท 

การช าระเงิน 

  เงนิสด   เช็ค    เครดติ............................................................   โอนเข้าบัญชีธนาคาร............................................ 

เงื่อนไขการช าระเงิน :  ......................................................................................................... ...................................................................... 
............................................................................................................................. ........................................................................................ 
หมายเหตุ : ............................................................................................................................. .................................................................... 

ช่ือผู้ติดต่อ  :  ............................................. อเีมล์ : ........................................................ โทรศพัท ์: .................................................. 

.............................................. .............................................. .............................................. .............................................. 
ฝ่ายขาย ผู้บริหารฝ่ายขาย ผู้บันทึกข้อมูล ผู้จัดการโรงบรรจุ / ร้านแก๊ส 

วนัที่............../............./................. วนัที่............../............./................. วนัที่............../............./................. วนัที่............../............./................. 

 

ข้อมูลลูกค้า 

แบบฟอร์มที่  1 
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ขั้นตอนการขายสินค้า 

1. รับค ำสัง่ซ้ือจำกลกูคำ้ 

2. กรอกค ำสัง่ซ้ือในแบบฟอร์มใบส่งแก๊ส   

2.1 ส ำเนำแผน่ท่ี 1      ใหพ้นกังำนส่งแก๊ส 

2.2 ส ำเนำแผน่ท่ี 2     ส่งใหบ้ญัชีส ำนกังำนใหญ่ 

2.3 ส ำเนำแผน่ท่ี 3     ส ำเนำติดเล่ม 

ค าอธิบาย :    เขียนค ำสัง่ซ้ือในใบส่งแก๊สเรียบร้อยแลว้ ส่งแผน่ท่ี 1 ให้กบัพนกังำนส่งแก๊ส เก็บไวท่ี้ร้ำน 2 แผน่ 

หลงัจำกท่ีพนกังำนส่งแก๊ส น ำใบส่งแก๊สกลบัมำท่ีร้ำน ใหธุ้รกำรร้ำนเขียนรำยละเอียด ถงัท่ีรับ

กลบัมำ  เขียนลงในใบส ำเนำทั้ง 2 แผน่ หลงัจำกนั้นใหน้ ำส ำเนำแผน่ท่ี 1 และแผน่ท่ี 3 แมก็รวมกนั 

แยกส ำเนำแผน่ท่ี 2 ออกเพ่ือน ำส่งฝ่ำยบญัชีส ำนกังำนใหญ่  

3. คียข์อ้มูลกำรขำยสินคำ้เขำ้ระบบ POS 
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การสต๊อคสินค้า 

1.  กรณี DC  เป็นผู้จัดส่ง 

1.1  เจำ้หนำ้ท่ีร้ำนสัง่สินคำ้ ผำ่นระบบ POS  หวัขอ้ “สัง่สินคำ้ Online”                 “ภายในเวลา 15.30 น.”  

ของทุกวนั  ระบบจะแจง้ออเดอร์ไปยงั DC  

1.2 ทำง DC  จะส่งเมลแ์จง้ยนืยนักำรสั่งสินคำ้ กลบัไปยงัร้ำนชอ้ป 

1.3 ทำงร้ำนตรวจรับสินคำ้ท่ี DC น ำสินคำ้มำส่ง 

1.4 น ำใบโอน-ส่งสินคำ้ (แบบฟอร์มท่ี 3)  ส่วนท่ี 1  คียข์อ้มูล  ถงัเปล่ำท่ีส่งจำกร้ำนให ้DC เขำ้ระบบ POS  

 (หนำ้โอนสินคำ้ออก) 

1.5  น ำใบโอน-รับสินคำ้  (แบบฟอร์มท่ี 3)  ส่วนท่ี 2  คียข์อ้มูลรับสินคำ้เขำ้ระบบ POS   

(หนำ้รับสินคำ้เขำ้ร้ำน) 

หมำยเหตุ  :   กรอกรำยละเอียดลงในแบบฟอร์มใบโอนสินคำ้    (แบบฟอร์มท่ี 3)   

1.1 ส ำเนำแผน่ท่ี 1      ใหพ้นกังำนส่งแก๊ส 

1.2 ส ำเนำแผน่ท่ี 2     ใหป้ลำยทำงท่ีไปจดัส่ง 

1.3 ส ำเนำแผน่ท่ี 3     ส ำเนำติดเล่ม 
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2.  กรณีรับเองจาก DC  

 

2.1 เจำ้หนำ้ท่ีร้ำนสัง่สินคำ้ ผ่ำนระบบ POS  หวัขอ้ “สัง่สินคำ้ Online”                 ภำยในเวลำ 15.30 น. ของทุกวนั  

ระบบจะแจง้ออเดอร์ไปยงั DC  

หมำยเหตุ  :  ใหค้ลิกเลือก วิธีกำรรับสินคำ้     จดัส่ง  หรือ    รับเอง   

2.2 ทำง DC  จะส่งเมลแ์จง้ยนืยนักำรสั่งสินคำ้ กลบัไปยงัแต่ละร้ำน 

2.3 น ำใบโอน-ส่งสินคำ้ (แบบฟอร์มท่ี 3)  ส่วนท่ี 1  คียข์อ้มูล  ถงัเปล่ำท่ีส่งจำกร้ำนให ้DC เขำ้ระบบ POS  

 (หนำ้โอนสินคำ้ออก) 

2.5 น ำใบโอน-รับสินคำ้  (แบบฟอร์มท่ี 3)  ส่วนท่ี 2  คียข์อ้มูลรับสินคำ้เขำ้ระบบ POS   

(หนำ้รับสินคำ้เขำ้ร้ำน) 

หมำยเหตุ  :   กรอกรำยละเอียดลงในแบบฟอร์มใบโอนสินคำ้    (แบบฟอร์มท่ี 3)   

1.4 ส ำเนำแผน่ท่ี 1      ใหพ้นกังำนส่งแก๊ส 

1.5 ส ำเนำแผน่ท่ี 2     ใหป้ลำยทำงท่ีไปจดัส่ง 

1.6 ส ำเนำแผน่ท่ี 3     ส ำเนำติดเล่ม 
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แบบฟอร์มที่  3 

ส่วนที่ 1 
 

ส่วนที่ 2 
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การปิดการขาย 

ขั้นตอนการปิดการขาย 

1. ด ำเนินกำรตรวจสอบขอ้มูล ต่ำงๆ ท่ีเกิดข้ึนประจ ำวนั  เช่น   

1.1 ขอ้มูลลกูคำ้   

1.2 กำรขำยสินคำ้   

1.3 รับสินคำ้เขำ้ร้ำน 

1.4 โอนสินคำ้ออก 

1.5 บนัทึกค่ำใชจ่้ำย 

1.6 คืนสินคำ้ (ยมื/ยกเลิกกำรใช)้ 

1.7 อ่ืนๆ 

2.  ด  ำเนินกำรปิดกำรขำยรำยวนั โดยกำรกดปุ่ม ปิดกำรขำย    

3. ปร้ินรำยงำนกำรขำยรำยวนั 
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