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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน – กำรตั้งรหัสลูกค้ำใหม่ 

ล ำดับ ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน เอกสำรท่ีเกีย่วข้อง แผนกท่ีเกีย่วข้อง หมำยเหตุ 

1. ขอข้อมูลลูกค้ำ 
 พนกังานขายประสานงานแจง้ลูกคา้ เม่ือมีลูกคา้รายใหม่ท่ี

ตอ้งการเปิดวงเงินเครดิต เพื่อใหรั้บช่วงต่อในการประสานงานกบั
ลูกคา้ ดงัน้ี 

 
1.1. พนกังานขาย แจง้ลูกคา้ทาง E-mail เพื่อขอเอกสารประกอบ

ตาม Check Listไดแ้ก่ ภ.พ.20, หนงัสือรับรอง, Bank Statement 
(ถา้มี), ระเบียบการวางบิล-จ่ายเช็คและท่ีอยูพ่ร้อมแผนท่ีจดัส่ง
สินคา้ และแนบแบบฟอร์มการขอเปิดวงเงินเครดิตใหลู้กคา้กรอก
ขอ้มูลและใหลู้กคา้ลงนามพร้อมประทบัตราบริษทั ส่งกลบัมาทาง 
E-mail ให ้พนกังานขาย 
 

1.2. เจา้หนา้ท่ีประสานงานขาย รวบรวมเอกสารท่ีไดรั้บจากลูกคา้ 
เพื่อจดัท าแบบฟอร์มขอตั้งรหสัใหม่ และแบบรายละเอียดพิจารณา
อนุมติัวงเงินเครดิต ต่อไป 

-ลูกคา้ใหม่ท่ีจ่ายเงินสด ไม่ตอ้งขอเอกสารระเบียบการวางบิล 
Bank Statement และแบบฟอร์มขอเปิดวงเงินเครดิต 
 

 

1. แบบฟอร์มขอเปิดวงเงินเครดิต 
2. เอกสารประกอบ (ภ.พ.20,

หนงัสือรับรอง, Bank 
Statement,ระเบียบการวางบิล-
จ่ายเช็ค, ท่ีอยูพ่ร้อมแผนท่ี
จดัส่งสินคา้) 

3. แบบฟอร์มใบรับคืนสินคา้ 
 

1. ฝ่ายขาย 
2. แผนกธุรการและ

ประสานงานขาย 
3. แผนกการเงิน 
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2. กรอกแบบฟอร์มขอตั้งรหัสลูกค้ำใหม่และแบบรำยละเอยีดพจิำรณำอนุมัติวงเงินเครดิต 
 หลงัจากเจา้หนา้ท่ีประสานงานขายไดรั้บเอกสารจากทาง

ลูกคา้ครบถว้น แบ่งเป็น 
-  กรณีท่ีมีรหัสลูกค้ำแล้ว  
    เจา้หนา้ท่ีประสานงานขาย จะใส่รหสัลูกคา้ในแบบฟอร์ม

ขอตั้งรหสัลูกคา้และส่งใหห้วัหนา้แผนกการเงินอนุมติั 
-  กรณีลูกค้ำใหม่และขอวงเงิน (เงินสด) 
เจา้หนา้ท่ีประสานงานขาย ท าแบบฟอร์มขอตั้งรหสัลูกคา้

พร้อมแนบกบัเอกสารประกอบ ไดแ้ก่ ภพ.20 และหนงัสือรับรอง
บริษทั 

-  กรณีลูกค้ำใหม่และขอวงเงิน (เครดิต) 
เจา้หนา้ท่ีประสานงานขาย ท าแบบฟอร์มขอตั้งรหสัลูกคา้

พร้อมแนบกบัเอกสารประกอบ ไดแ้ก่ ภพ.20, หนงัสือรับรอง
บริษทั และแบบพิจารณาอนุมติัวงเงินเครดิต 

 
- ลูกคา้ใหม่ท่ีจ่ายเงินสด เจา้หนา้ท่ีประสานงานขาย ไม่ตอ้ง

จดัท าแบบพิจารณาอนุมติัวงเงินเครดิต และขา้มไปท าขอ้ 5 
 
 
 

1. แบบฟอร์มขอตั้งรหสัลูกคา้
ใหม่ 

2. แบบรายละเอียดพิจารณา
อนุมติัวงเงินเครดิต 

3. เอกสารประกอบ ไดแ้ก่ ภพ.
20, หนงัสือรับรองบริษทั 

1. แผนกธุรการและ
ประสานงานขาย 

2. แผนกการเงิน 
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3. ขอพจิำรณำอนุมัติจำกหัวหน้ำแผนกกำรเงิน 
 เอกสารทั้งชุดส่งต่อมาใหก้บัหวัหนา้แผนกการเงินวิเคราะห์

วงเงินเครดิตและเครดิตเทอมตามนโยบายของบริษทัฯ โดยการดึง
ขอ้มูลและสั่งพิมพง์บการเงินของลูกคา้จากเวบ็ไซตก์รมพฒันา
ธุรกิจการคา้ พร้อมทั้งพิจารณาเครดิตของลูกคา้โดยเขา้ไปดู 
Payment Analysis  ของลูกคา้จาก เวบ็ไซตก์รมพฒันาธุรกิจการคา้ 
มาเพื่อวิเคราะห์เครดิต เม่ือหัวหนา้แผนกการเงินวิเคราะห์งบ
การเงินเรียบร้อยแลว้ สรุปผลการวิเคราะห์วา่ดีหรือไม่ดี และลง
ลายมือช่ือพร้อมระบุวนัท่ีทุกคร้ัง หลงัจากนั้นหวัหนา้แผนก
การเงินพิจารณาก าหนดวงเงินและเครดิตเทอมของลูกคา้ใหม่ ตาม
ตารางอ านาจอนุมติัของบริษทัฯ แลว้เสนอใหก้รรมการพิจารณา
อนุมติัต่อไป 

 

   

4. เสนอพจิำรณำอนุมัติจำกประธำนเจ้ำหน้ำท่ีบริหำรบริษัท 
 ประธานเจา้หนา้ท่ีบริหารพิจารณาวงเงินและเครดิตเทอมของ

ลูกคา้ พร้อมกบัลงลายมือช่ืออนุมติัแลว้ส่งต่อใหแ้ผนกการเงิน 
       (กรณีลูกคา้ไม่ผา่นการอนุมติัจากประธานเจา้หนา้ท่ีบริหาร ส่ง    

เอกสารกลบัไปจดัเก็บท่ีแผนกขาย เขา้แฟ้มเรียงตามช่ือลูกคา้)  
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5. ก ำหนดรหัสลูกค้ำใหม่ 
 แผนกการเงินรับเอกสารท่ีประธานเจา้หนา้ท่ีบริหารอนุมติั

แลว้ มาตั้งรหสัลูกคา้ใหม่ในระบบ WinSpeed  
เม่ือแผนกการเงินตั้งรหสัเสร็จแลว้ จดัท าส าเนาใบตั้งรหสั

ลูกคา้ใหม่และแบบพิจารณาอนุมติัวงเงินเครดิตส่งใหเ้จา้หนา้ท่ี
ประสานงานขาย เพื่อท าการเปิดการขาย  และตน้ฉบบัเก็บเขา้แฟ้มท่ี
แผนกการเงิน โดยจดัเก็บตามช่ือลูกคา้  

 

1. ส าเนาใบตั้งรหสัลูกคา้ใหม่ 
2. ส าเนาแบบพิจารณาอนุมติั

วงเงินเครดิต 
 

1. แผนกการเงิน 
2. แผนกธุรการและ

ประสานงานขาย 
 

 

 


