
เอกสารนี้จัดทำขึ้นเพื่อควบคุมมาตรฐานในการปฏิ
บัติงานของ  แผนกค้าส่ง  โครงการ  ลูกค้าสัมพันธ์
พนักงานขาย  ในเรื่องของ  “กระบวนการขายสินค้า
คอนกรีต  ซีแพค ”
เพื่อให้เกิดผลสัมฤทธิ์ในด้านการเสนอราคา
เงื่อนไขการขายและการจ่ายเงินของลูกค้าที่เป็น
มาตรฐานเดียวกัน
ในการพิจารณาสั่งซื้อสินค้าของลูกค้า

การเสนอขายสินค้าคอนกรีตซีแพคต้องอยู่ภายใต้เง
ื่อนไขและแนวปฏิบัติอย่างเคร่งครัดตามกระบวนกา
รทำงานที่กำหนด

3.1 ผู้อำนวยการฝ่ายค้าปลีก  / ผู้จัดการส่วนค้าส่ง -
โครงการ  / Store Manager

พิจารณาอนุมัติใบเสนอราคา  
รับผิดชอบเป้าขาย

3.2 พนักงานขาย

ส่งใบขอราคาคอนกรีต  ให้จัดซื้อ  (
ตามฟอร์มที่กำหนด )
นำเสนอขายต่อลูกค้า   
จัดทำใบเสนอราคาคอนกรีต
ติดตามผลการเสนอราคา  เพื่อพิจารณาปรับปรุง
แก้ไข  เพิ่มเติมและต่อรองราคา
ติดตามผลการสรุปการสั่งซื้อ  และให้ลูกค้าออก  Po
ยืนยันการสั่งซื้อ  กรณีลูกค้าไม่มี

WI-SA1-007
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3. ??????????????????????? 



po ให้เซ็นต์สั่งซื้อในเอกสารเสนอราคา
ขอเปิด  ไซ้ดโค๊ต  กับทาง  Cpac ให้กับลูกค้า
ก่อนเทคอนกรีตทุกครั้ง  **
ปกติต้องขอเปิดไซด์โค้ทกับทางจัดซื้อ
ฝ่ายจัดซื้อประสานงานเปิดไซด์โค้ทกับทาง  cpac
ออกเอกสาร  BCV
เพื่อให้ทางสินเชื่อเซ็นต์อนุมัตการขาย (
กรณีเงินเชื่อ ) ส่วนเงินสด
โอนเงินก่อนเทคอนกรีตทุกครั้ง  หรือต้องมัดจำ  100%
**หลังจากลูกค้าทำการยอมรับในเอกสารเสนอราคา
ให้ทำการจองคิวเทคอนกรึตกับทาง  ศูนย์รับจอง
ตามวันและเวลาที่ลูกค้าต้องการ
และทำการออกเอกสาร  back order และทำการรับมัดจำ  100% (
กรณีลูกค้าเงินสด ) 
ก่อนการเทคอนกรีต
ทางศูนย์จ่ายจะแจ้งรายงานการจองคอนกรีตล่วงหน้
า  1 วัน   โดยจะส่ง  mail เวลา  16.00-16.30 น . ของทุกวัน
เพื่อให้ฝ่ายขายทุกช่องทาง
ทำเอกสาร  Back Order ภายในวัน  (
กรณีมีการจองเทวันจันทร์  ฝ่ายขายต้องจัดทำ  back
order ส่งขออนุมัติภายในวันจันทร์  เวลา  09.00 น .)
หรือหากมีการเทคอนกรีตระหว่างวัน
ทางศูนย์จ่ายจะแจ้งทางกลุ่มไลน์  CPAC
เพื่อขออนุมัติการเททุกครั้ง
ฝ่ายขายแจ้งลูกค้าโอนเงินชำระก่อนการเท  (
กรณีเงินสด ) หรือทำเอกสาร  BCV
ขออนุมัติจากสินเชื่อ  (กรณีเงินเชื่อ ) 
หลังจากมีการเทคอนกรีตประจำวันทาง  Cpac
จะมีเอกสารแจ้งการใช้คอนกรีตโดยส่งมาทาง  E-mail
ของทุกหน่วยงาน  มาให้ทางฝ่ายขาย  เพื่อทำเอกสาร
BCV ภายในวัน

3.3 พนักงานขาย

จัดลำดับความสำคัญของการสั่งซื้อ
จัดทำบันทึกทะเบียนการสั่งซื้อจากลูกค้า
จัดทำบันทึกทะเบียนการสั่งขาย
จัดทำบันทึก  BACK ORDER
ส่งมอบเอกสารให้ฝ่ายที่เกี่ยวข้อง
ติดตามการสั่งซื้อสินค้า
และตัดบันทึกทะเบียนการสั่งซื้อ
สรุปรายงานการสั่งซื้อ

 3.4 บริหารสินค้า



ขอราคาคอนกรีต  CPAC ผ่านเจ้าหน้าที่  Telesale กทม .
โดยส่งทางเมล
(ตามแบบฟอร์มขอราคา )
แจ้งเสนอราคาให้ฝ่ายขาย   (ตามแบบฟอร์ม )
ติดตามการเสนอราคาแต่ละโครงการจากฝ่ายขาย
เพื่อช่วยกระตุ้นปิดการขาย
รับแจ้งปิดการขายจากฝ่ายขาย  แจ้งขอปิด   Sitecode
ผ่านเจ้าหน้าที่  Telesale
    กทม . โดยส่งทางเมล
เช็ครายงานเทคอนกรีตล่วงหน้าจากศูนย์จ่าย
ทางเมล   และเช็ครายงานเท
คอนกรีตระหว่างวันผ่านระบบ  Cpac e-business 
ติดตามเอกสาร  Back Order จากฝ่ายขายก่อนการเทคอนกรีต (
เงินสด  และเงินเชื่อ ) 
ตรวจสอบรายงานการเทคอนกรีต  จากระบบ  Cpac e-business
และส่งเอกสารรายงานเทคอนกรีตเพื่อให้ฝ่ายขายตร
วจสอบจำนวนที่ลูกค้าสั่งซื้อให้ตรงกับ  Back Order
ตรวจสอบรายงานการเทคอนกรีต  จากระบบ  Cpac e-business
และส่งเอกสารรายงานเทคอนกรีตเพื่อให้ฝ่ายขายตร
วจสอบจำนวนที่ลูกค้าสั่งซื้อให้ตรงกับ  Back Order
จัดทำใบสั่งซื้อ  PO
รวมรวม  PO. และ  Back Order  นำส่งให้ฝ่าย  GR.
รับสินค้าเข้าระบบ  เพื่อให้ฝ่ายขายออกบิล

บริษัทฯ  หมายถึง  บริษัท  นพดลพานิช  จำกัด
ลูกค้าส่วนค้าส่งโครงการ  หมายถึง  ลูกค้าโครงการ ,
บ้านจัดสรร , ร้านค้า  และหน่วยงานราชการ
ที่มีการสั่งซื้อเป็นประจำ
ทั้งเงินสดและเงินเชื่อ
พนักงานขาย  หมายถึง
พนักงานที่ออกปฏิบัติงานนอกสถานที่
และพนักงานที่ปฏิบัติงานในสำนักงาน
ธุรการขาย  หมายถึง
พนักงานที่ประจำในสำนักงานเพื่อประสานงานด้านก
ารขายระหว่างภายในและภายนอกองค์กร
และบันทึกทะเบียนข้อมูล  ต่าง  ๆ  ของแผนก        

WI-WS-001 การจัดทำใบเสนอราคา
WI-SA-009  การจัดทำใบ  Back Order
PM-SA-002 การควบคุมสินค้า  SPO และ  สินค้า  Back Order
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5. ??????????????????? 

6. ????????????????????
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1. พนักงานขายสอบถามความต้องการของลูกค้ารายละเอี
ยดที่ลูกค้าต้องการที่จะใช้ซีแพคคอนกรีตกับงาน
อะไร  เช่น  งานถนน  งานตอม้อ  งานสะพาน  งานโครงสร้าง
งานเข็มเจาะ  งานตากผลิตภัณฑ์สินค้าการเกษตร  ฯลฯ

ขอรายละเอียดที่ชัดเจน  ชื่อลูกค้า
เบอร์โทรศัพท์ที่สามารถติดต่อได้
เพื่อคอนเฟิร์มวันเวลาที่ใช้คอนกรีต  ,
หน้างานที่ใช้คอนกรีต  (บ้านพักอาศัย ,อาคารพาณิชย์
ฯลฯ ),สถานที่  ที่จะใช้งานคอนกรีต  , ปริมาณการใช้งาน
และ  กำลังอัดของคอนกรีตที่จะใช้งาน  ,
ลักษณะหน้างานที่จะใช้งานคอนกรีต  ( เทเสา ,เทคาน ,
เทตอม่อ ,เทฟุตติ้ง  ฯลฯ ) ,
วันเวลาที่ลูกค้าต้องการใช้งานคอนกรีต  ,
วิธีการเทคอนกรีต  (โดยรถเครน ,ใช้คนเท ,รถปั๊ม  ฯลฯ ) ,
พื้นที่หน้างาน  สำหรับการจัดส่งคอนกรีต
สามารถใช้รถคอนกรีตขนาดไหน
จัดส่งเข้าหน้างานได้บ้าง  

ตัวอย่าง  

ลูกค้า  นาย  ก   เบอร์โทรศัพท์  01234567890  งานคฤหาสน์  3 ชั้น  ต .
ต้นเปา  อ .สันกำแพง  ปริมาณคอนกรีตทั้งหมด  500 คิว
ใช้งานคอนกรีต  st240  ต้องการใช้งานเทคานบ้านชั้น  1
วันที่  10 มกราคม  2564 จำนวน  20 คิว  ต้องการเวลา  09.50 น .
เริ่มเทคอนกรีต  **เวลาฤกษ์  ห้ามคลาดเคลื่อน  ใช้รถเครน
ถนนเข้าหน้างานกว้าง  5 เมตร  ความสูงไม่มีสิ่งกึดขวาง
รถใหญ่เข้าได้   

1. พนักงานขายเจรจาขอราคาที่แผนกบริหารสินค้าเมื่
อได้ราคาเรียบร้อยตามที่ต้องการจัดทำการเสนอรา
คาให้กับลูกค้า  WI-WS-001
ขั้นตอนการจัดทำใบเสนอราคา

2. เมื่อส่งเอกสารใบเสนอราคาให้ลูกค้าผ่านช่องทาง
ต่างๆ  เช่น  E- Mail ,Line,Fax
เมื่อลูกค้าได้รับใบเสนอราคาเรียบร้อยแล้ว
และสรุปตกลงซื้อสินค้า
ให้พนักงานขายเซ็นต์ชื่อในช่องผู้เสนอราคา
และผู้อำนวยการฝ่ายขายหรือผู้จัดการฝ่ายขายเป็
นผู้อนุมัติใบเสนอราคา  เท่านั้น  

3. ส่งเอกสารใบสั่งซื้อให้ลูกค้าเซ็นต์อนุมัติการ
สั่งซื้อ  

7. ??????????????????????????????
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4. พนักงานขายรับคำสั่งซื้อจากลูกค้าและตรวจสอบวง
เงินของลูกค้า  (กรณีเงินเชื่อ )

5. เมื่อตรวจสอบการอนุมัติวงเงินเรียบร้อยสามารถข
ายสินค้าให้ลูกค้าได้ให้ทำตามกระบวนการ  WI-SA-009
การจัดทำใบ  Back Order

6. บริหารสินค้าจัดทำใบสั่งซื้อ  PO.
การจัดทำใบสั่งซื้อ  สั่งจ้าง  (PO)

7. รวมรวม  PO. และ  Back Order นำส่งให้ฝ่าย  GR
รับสินค้าเข้าระบบ  

8. บริหารสินค้าส่งเอกสาร  KPI
รายละเอียดการเทให้พนักงานขาย
เพื่อให้ฝ่ายขายดำเนินการออกบิล

 ใบเสนอราคา
 ใบบันทึกข้อตกลงกับลูกค้า
 ใบเสนอราคา
 ใบขออนุมัติการขายเกินวงเงิน
 ใบ  PO
 ใบ  BACK ORDER 
 ใบสั่งขาย

8. ?????????????????????
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