
1. วัตถุประสงค์

ระเบียบปฏิบัติฉบับนี้จัดทำขึ้นเพื่อให้ฝ่ายสินเชื
่อและฝ่ายขายถือเป็นแนวทางในการปฎิบัติ
ในการขายสินเชื่อแก่ลูกค้าและ
ให้สามารถปฎิบัติในทิศทางเดียวกันอย่างมีประสิทธิภ
าพในการกรอกเอกสารใบคำขอเปิดบัญชีสินเชื่อการค้าให
้ถูกต้องและครบถ้วน
เพื่อใช้ประกอบการพิจารณาอนุมัติวงเงินเครดิตให้กั
บลูกค้า

2. ขอบข่าย

ใช้เป็นกรอบแนวทางการปฎิบัติเพื่อการให้บริการด้าน
สินเชื่อที่ลูกค้ารับข้อตกลงในการยื่นพิจารณาขอสิน
เชื่อทั้งกลุ่มลูกค้าเงินสดที่มีประวัติการซื้อในร
ะบบและลูกค้าเงินสดที่  Walk in
เข้ามาในร้านและสนใจสามารถยื่นขอพิจารณาสินเชื่อได
้  

3. คำจำกัดความ  หน้าที่และความรับผิดชอบ

ตำแหน่ง หมายถึง หน้าที่

พนักงานขาย พนักงานที่ขายสินค้
าให้กับลูกค้าทั้งเ
งินสดและเงินเชื่อ

ส่งใบคำขอเปิด
บัญชีสินเชื่อ
การค้าให้ลูกค
้า
ติดตามเอกสารป
ระกอบการเปิดบ
ัญชีเงินเชื่อ  
 
ให้ข้อมูลใน
ใบคำขอเปิดบัญ
ชีสินเชื่อ  (
ใช้สำหรับฝ่าย
ขาย ) ส่วนที่  4 
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พนักงานสินเชื่อ พนักงานที่ทำหน้าที
่เสนอสินเชื่อ

ส่งใบคำขอเปิด
บัญชีสินเชื่อ
การค้าให้ลูกค
้า
ติดตามเอกสารป
ระกอบการเปิดบ
ัญชีเงินเชื่อ  
ให้ช้อมูลในใบ
คำขอเปิดบัญชี
สินเชื่อ  (
ใช้สำหรับฝ่าย
สินเชื่อ )
ส่วนที่  5
จัดทำสัญญาเปิ
ดบัญชีเงินเชื
่อ  
ติดต่อประสานง
านกับลูกค้าแล
ะผู้ค้ำประกัน
ในการลงนามสัญ
ญาให้เรียบร้อ
ย

หัวหน้าแผนกสินเชื่
อ

พิจารณาสินเชื่อก่อ
นนำเสนอขออนุมัติ

ตรวจความถูกต้
องและครบถ้วนข
องเอกสาร
บันทึกข้อมูลท
ะเบียนลูกหนี้
และจัดกลุ่ม ,
ประเภท
รวมทั้งจัดพนั
กงานเร่งรัดหน
ี้สินผู้ดูแลร
ับผิดชอบ
แจ้งผู้จัดการ
ส่วนงานขายให้
ดำเนินการขายส
ินค้า

กรรมการผู้จัดการ พิจารณาอนุมัติสินเ
ชื่อ

พิจารณาการอนุ
มัติให้วงเงิน
สินเชื่อ
ลงนามในสัญญาเ
ปิดบัญชีเงินเ
ชื่อการค้า

4. กระบวนการและขั้นตอนการปฏิบัติงาน
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4.1 พนักงานขายและพนักงานสินเชื่อ  ส่งเอกสารให้ลูกค้า  (
ส่วนของลูกค้า )

    4.1.1 เอกสารที่ใช้ประกอบการพิจารณาพร้อมรับรองสำเนา

    4.1.2 ใบคำขอเปิดบัญชีสินเชื่อการค้า (ส่วนลูกค้า )
ส่วนที่  1-3 

4.2 พนักงานขายหรือพนักงานสินเชื่อติดตามเอกสารตามข้อ
4.1.1,4.1.2

4.3 ฝ่ายขายให้ข้อมูลใน  ใบคำขอเปิดบัญชีสินเชื่อ  (
ใช้สำหรับฝ่ายขาย ) ส่วนที่  4

4.4 ฝ่ายสินเชื่อให้ช้อมูลใน  ใบคำขอเปิดบัญชีสินเชื่อ  (
ใช้สำหรับฝ่ายสินเชื่อ ) ส่วนที่  5

4.5 นำเสนอขอพิจารณาอนุมัติสินเชื่อ

     4.5.1  ผู้บริหารอนุมัติ  :
สินเชื่อติดต่อลูกค้าเพื่อนัดทำสัญญา

     4.5.2  ผู้บริหารไม่อนุมัติ  :
สินเชื่อแจ้งผลการพิจารณาแก่ลูกค้าพร้อมคืนเอกสาร
และแนะนำ  Partner อื่นให้ลูกค้า

เอกสารที่เกี่ยวข้อง

เอกสารที่ใช้ประกอบการพิจารณาพร้อมรับรองสำเนา
ใบคำขอเปิดบัญชีสินเชื่อการค้า (ส่วนลูกค้า )
ส่วนที่  1-3
ใบคำขอเปิดบัญชีสินเชื่อ  (ใช้สำหรับฝ่ายขาย )
ส่วนที่  4
ใบคำขอเปิดบัญชีสินเชื่อ  (
ใช้สำหรับฝ่ายสินเชื่อ ) ส่วนที่  5
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