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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน – ระบบควบคุมกำรรับคืนสินค้ำ 

ล ำดับ ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน เอกสำรท่ีเกีย่วข้อง แผนกท่ีเกีย่วข้อง หมำยเหตุ 

1. เจ้ำหน้ำที่ประสำนงำนขำย จัดท ำเอกสำรประกอบกำรรับคืนสินค้ำ 
 เม่ือมีการแจง้การขอคืนสินคา้จากลูกคา้ เจา้หนา้ท่ี

ประสานงานขาย จดัท าเอกสารประกอบการรับคืนสินคา้ ดงัน้ี 
 

1.1. แบบฟอร์มใบรับคืนสินคา้ (ตน้ฉบบั 1 ใบ ส าเนา 1 ใบ) เขียน
เหตุผลการรับคืน พร้อมลงลายมือช่ือ ส่งใหห้วัหนา้แผนกขาย/
ผูจ้ดัการฝ่ายขายลงลายมือช่ืออนุมติัการรับคืน จากนั้นส่งให้
หวัหนา้แผนกธุรการและประสานงานขายรับทราบและลงลายมือ
ช่ือ แลว้ส่งเอกสารต่อใหก้บัแผนกคลงัสินคา้ เพื่อไปรับสินคา้คืน
จากลูกคา้ ตามขั้นตอนขอ้ 3 เร่ือง การรับคืนสินคา้ ของระบบ
ตน้ทุนและการควบคุมสินคา้ 
 

1.2. ใบขออนุมติัออกใบลดหน้ี/รับคืนสินคา้ เขียนอา้งอิงเลขท่ี
ใบก ากบัภาษี (RIN) เดิม และเหตุผลการรับคืนสินคา้ พร้อมลง
ลายมือช่ือของผูจ้ดัท าและแนบเอกสารรายการสินคา้ท่ีตอ้งการรับ
คืน ส่งใหห้วัหนา้แผนกขาย / ผูจ้ดัการฝ่ายขายตรวจสอบการรับ
คืนสินคา้วา่เป็นไปตามนโยบายของบริษทัฯ หรือไม่ และลงนาม 
ส่งใบขออนุมติัออกใบลดหน้ี/รับคืนสินคา้และเอกสารรายการ
สินคา้ท่ีรับคืนใหห้ัวหนา้แผนก / ผูจ้ดัการแผนกจดัซ้ือ ลง

1. ชุดใบรับคืนสินคา้ 2 ใบ 
(ตน้ฉบบั 1 ใบ ส าเนา 1 ใบ) 

2. ใบขออนุมติัออกใบลดหน้ี/รับ
คืนสินคา้ 

3. เอกสารรายการสินคา้ท่ีรับคืน 
 

1. แผนกธุรการและ
ประสานงานขาย 

2. แผนกจดัซ้ือ 
3. แผนกประสานงาน

ดา้นผลิตภณัฑ ์
4. แผนกบญัชี 
5. แผนกคลงัสินคา้ 
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ล ำดับ ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน เอกสำรท่ีเกีย่วข้อง แผนกท่ีเกีย่วข้อง หมำยเหตุ 

ความเห็นและลงนาม ใหห้วัหนา้แผนกธุรการและประสานงาน
ขายตรวจสอบและลงนาม ใหห้วัหนา้แผนกบญัชีลงความเห็นและ
ลงนาม ใหป้ระธานเจา้หนา้ท่ีบริหารสายงานบญัชีและการเงินลง
ความเห็นและลงนาม และส่งให้ประธานเจา้หนา้ท่ีบริหารอนุมติั
การออกใบลดหน้ี / รับคืนสินคา้ ตามล าดบั จากนั้นส่งกลบัมา
ใหก้บัแผนกธุรการและประสานงานขายเก็บเขา้แฟ้มชัว่คราว เพื่อ
รอใบรับคืนสินคา้จากแผนกคลงัสินคา้ ก่อนตดัหน้ีออกจากระบบ  

 
2. ออกใบลดหนี้ 
 แผนกธุรการและประสานงานขาย รับใบรับคืนสินคา้

ตน้ฉบบัท่ีมีลายมือช่ือลูกคา้และใบรับสินคา้ตน้ฉบบัจากแผนก
คลงัสินคา้ และเปรียบเทียบจ านวนเงินกบัใบขออนุมติัออกใบลด
หน้ี/รับคืนสินคา้ท่ีเก็บไวใ้นแฟ้มชัว่คราว ก่อนลดหน้ีในระบบ 
WinSpeed > Module Sale Order >Menu รับคืนและลดหน้ี เพื่อ
ออกใบลดหน้ี 

การบนัทึกบญัชี 
     1.  Dr. รับคืนสินคา้           xx 

       ภาษีขาย                 xx 
         Cr. ลูกหน้ีการคา้          xx 

     2.  Dr. สินคา้ส าเร็จรูป       xx 

1. ชุดใบลดหน้ี มี 5 ใบ (ตน้ฉบบั 
1 ใบ ส าเนา 4 ใบ) 

2. ใบส าคญัการรับคืนสินคา้ 
 

1. แผนกธุรการและ
ประสานงานขาย 
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ล ำดับ ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน เอกสำรท่ีเกีย่วข้อง แผนกท่ีเกีย่วข้อง หมำยเหตุ 

   Cr. ตน้ทุนขาย            xx 
เม่ือลดหน้ีในระบบแลว้ ท าการสั่งพิมพชุ์ดใบลดหน้ี 1 ชุด

(ตน้ฉบบั 1 ใบและส าเนา 4 ใบ) ส่งใหผู้มี้อ  านาจลงนามและส่งต่อ
ใหแ้ผนกต่างๆ   

แผนกธุรการและประสานงานขายพิมพใ์บส าคญัพร้อมลง
นามผูจ้ดัท าการรับคืนสินคา้ จากระบบ Winspeed แนบส าเนา
ใบก ากบับญัชี(แผนกบญัชี) และใบรับคืนสินคา้ตน้ฉบบั แนบใบ
ขออนุมติัออกใบลดหน้ี และส าเนาใบลดหน้ีท่ี 2  ท่ีมีการลงลายมือ
ช่ือของลูกคา้  จากนั้นจดัเก็บเขา้แฟ้มเรียงตามเลขท่ีเอกสาร 

 
3. แผนกธุรกำรและประสำนงำนขำยส่งใบลดหนีใ้ห้แผนกต่ำงๆ 
 ส่งชุดใบลดหน้ีใหแ้ผนกการเงินเพื่อ Messenger น าส่งให้

ลูกคา้ลงลายมือช่ือ ดงัน้ี 
- ใบลดหน้ี/ใบก ากบัภาษี(ตน้ฉบบั)  
- ส าเนาใบลดหน้ีท่ี 1 ส่งใหลู้กคา้ 
- ส าเนาใบลดหน้ีท่ี 2 ส่งใหแ้ผนกการเงิน 
- ส าเนาใบลดหน้ีท่ี 3 เก็บไวท่ี้แผนกบญัชี เพื่อจดัท าภาษีขาย  
- ส าเนาใบลดหน้ีท่ี  4 ส่งให้แผนกคลงัสินคา้ เพื่อแนบกบั   
ส าเนาใบรับคืนสินคา้และส าเนาใบรับสินคา้ 

1. ชุดใบลดหน้ี มี 5 ใบ(ตน้ฉบบั 
1 ใบ ส าเนา 4 ใบ) 

1. แผนกธุรการและ
ประสานงานขาย 
 

 

4. น ำใบลดหนีใ้ห้ลูกค้ำลงลำยมือช่ือ 
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 แผนกการเงิน น าใบก ากบัภาษีท่ีอา้งอิงท าใบลดหน้ีจากแฟ้ม
ส าเนาใบก ากบัภาษี(แผนกการเงิน) มาท าส าเนาแนบกบัชุดใบลด
หน้ีท่ีน าไปใหลู้กคา้ลงลายมือช่ือ  

Messenger น าชุดใบลดหน้ีใหลู้กคา้ลงลายมือช่ือ ตน้ฉบบัใบ
ลดหน้ีกบัส าเนาใบลดหน้ีท่ี 1 ส่งใหก้บัลูกคา้  และน าส าเนาใบลด
หน้ีท่ี 2 (ท่ีมีลายมือช่ือลูกคา้) กลบัมาใหแ้ผนกการเงิน 

               เม่ือ Messenger น าเอกสารกลบัมาบริษทั แผนกการเงิน
บนัทึกคุมส าเนาใบลดหน้ีท่ีไดรั้บกลบัมาจาก Messenger ใน Excel 
เพื่อคุมใบลดหน้ีท่ี Messenger น าไปในแต่ละวนั แลว้ส่งส าเนาท่ีมี
ลายเซ็นรับเอกสารจากลูกคา้ใหแ้ผนกธุรการและประสานงานขาย 
แนบกบัชุดใบส าคญัรับคืนสินคา้เก็บเขา้แฟ้มเรียงตามเลขท่ี 

 

1. ส าเนาใบลดหน้ีก ากบัภาษี 1. แผนกธุรการและ
ประสานงานขาย 

2. แผนกการเงิน 

 

 


