
1. วัตถุประสงค์

ระเบียบปฏิบัติฉบับนี้จัดทำขึ้นเพื่อให้ฝ่ายสินเชื
่อถือเป็นแนวทางในการปฎิบัติ
ในการขายสินเชื่อแก่ลูกค้าและ
ให้สามารถปฎิบัติในทิศทางเดียวกันอย่างมีประสิทธิภ
าพในเรื่องการขยายสินเชื่อให้ได้ตามเป้าหมายที่กำห
นด  

2. ขอบข่าย

ใช้เป็นกรอบแนวทางการปฎิบัติเพื่อการให้บริการด้าน
สินเชื่อที่ลูกค้ารับข้อตกลงในการยื่นพิจารณาขอสิน
เชื่อทั้งกลุ่มลูกค้าเงินสดที่มีประวัติการซื้อในร
ะบบและลูกค้าเงินสดที่  Walk in
เข้ามาในร้านและสนใจสามารถยื่นขอพิจารณาสินเชื่อได
้  

3. คำจำกัดความ  หน้าที่และความรับผิดชอบ

ตำแหน่ง หมายถึง หน้าที่

พนักงานขาย พนักงานที่ขายสินค้
าให้กับลูกค้าทั้งเ
งินสดและเงินเชื่อ

แนะนำและเสนอส
ินเชื่อให้ลูก
ค้า
เป็นผู้นำข้อม
ูลลูกค้า
พร้อมหลักฐานป
ระกอบการขอเปิ
ดบัญชีเงินเชื
่อ  
ติดตามหลักฐาน
ประกอบการเปิด
บัญชีเงินเชื่
อกรณีได้ไม่คร
บ  
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พนักงานสินเชื่อ พนักงานที่ทำหน้าที
่เสนอสินเชื่อ

แนะนำและเสนอส
ินเชื่อให้กับ
ลูกค้า
ติดตามหลักฐาน
ประกอบการเปิด
บัญชีเงินเชื่
อกรณีได้ไม่คร
บ  
จัดทำสัญญาเปิ
ดบัญชีเงินเชื
่อ  
ติดต่อประสานง
านกับลูกค้าแล
ะผู้ค้ำประกัน
ในการลงนามสัญ
ญาให้เรียบร้อ
ย

หัวหน้าแผนกสินเชื่
อ

พิจารณาสินเชื่อก่อ
นนำเสนอขออนุมัติ

ทำบันทึกข้อมู
ลทะเบียนลูกหน
ี้  และจัดกลุ่ม
,ประเภท
รวมทั้งจัดพนั
กงานเร่งรัดหน
ี้สินผู้ดูแลร
ับผิดชอบ
แจ้งผู้จัดการ
ส่วนงานขายให้
ดำเนินการขายส
ินค้า

กรรมการผู้จัดการ พิจารณาอนุมัติสินเ
ชื่อ

พิจารณาลูกค้า
ขอเปิดบัญชีให
ม่และอนุมัติใ
ห้วงเงินสินเช
ื่อ
พิจารณาลงนามใ
นสัญญาเปิดบัญ
ชีเงินเชื่อ

4. ขั้นตอนกระบวนการขยายสินเชื่อการค้า
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5. รายละเอียดกระบวนการและขั้นตอนการปฏิบัติงา
น

พนักงานขายหน้าร้านแนะนำสินเชื่อให้กับลูกค
้า

https://book.nopadol.com/uploads/images/gallery/2022-07/image-1656835183349.png


1.1.
พนักงานขายแนะนำสินเชื่อให้กับลูกค้าเงินสดตามโฆษณ
าการขยายสินเชื่อที่ได้ประชาสัมพันธ์หน้าร้าน

1.2
เมื่อลูกค้าสนใจที่จะสมัครให้ลูกค้ากรอกเอกสารสมัค
ร  โดยลูกค้าสามารถสมัครได้  2 ช่องทางคือ
กรอกใบสมัครหน้าร้าน  และกรอกใบสมัคร  ผ่าน  Google Form
หรือ  QR-Code 

1.3 ติดตามเอกสารประกอบการสมัครที่ลูกค้า

พนักงานสินเชื่อแนะนำสินเชื่อให้กับลูกค้า

2.1.
พนักงานสินเชื่อคัดเลือกลูกค้าเงินสดที่มีประวัติก
ารซื้อสินค้ากับทางร้านและโทรชวน  หรือ
แนะนำสินเชื่อให้กับลูกค้า

2.2
เมื่อลูกค้าสนใจที่จะสมัครให้ลูกค้ากรอกเอกสารสมัค
ร  โดยลูกค้าสามารถสมัครได้  2 ช่องทาง  ผ่าน  Google Form หรือ
QR-Code 

2.3 ติดตามเอกสารประกอบการสมัครที่ลูกค้า

ลูกค้าสมัคร

เข้าสู่กระบวนการ  PM-CD-002 : การขออนุมัติวงเงินสินเชื่อ

พิจารณาเอกสารการขออนุมัติสินเชื่อ

3.1. หัวหน้าแผนกสินเชื่อตรวจสอบเอกสารให้ถูกต้อง  

3.2 
พิจารณาคุณสมบัติเบื้องต้นก่อนนำเสนอขออนุมัติสินเ
ชื่อ

3.3 นำเสนออนุมัติสินเชื่อแก่ผู้บริหาร

นำเสนอขอนุมัติสินเชื่อ

3.1.
เมื่อผู้บริหารอนุมัติสินเชื่อติดต่อลูกค้าเพื่อนั
ดทำสัญญา

https://docs.google.com/forms/d/1dBfYbcSxYUYM44ihMBK8judBV6Eq08gAk6-jCuT-gZA/edit?usp=sharing
https://docs.google.com/forms/d/1dBfYbcSxYUYM44ihMBK8judBV6Eq08gAk6-jCuT-gZA/edit?usp=sharing
https://docs.google.com/document/d/1D2jIyMBNx0R4K_Az7dY4FMI9bQ12rJQ5moqHN-1-spQ/edit?usp=sharing


3.2  ผู้บริหารไม่อนุมัติ
ให้แจ้งผลการพิจารณาแก่ลูกค้าพร้อมคืนเอกสาร

6. เอกสารที่เกี่ยวข้อง

WS2-F03      
ใบคำขอเปิดบัญชีเงินเชื่อเพื่อซื้อสินค้า
WS2-F04      
แบบฟอร์มการขอเอกสารประกอบการเปิดบัญชีเงินเชื
่อ
รายละเอียดเอกสารและตัวอย่างเอกสาร
ภาคผนวกการขายสินเชื่อ
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