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ขั้นตอนการเปิดลูกค้าใหม่ และการปรับปรุงข้อมูลลูกค้า 

 

 

1. เขา้ไปท่ีแถบเมนูดา้นซา้ย “ระบบบริหารงานขาย” และเลือกหวัขอ้ “ทะเบียนลูกค้า” 

 
 

2. สาขาควรตรวจสอบก่อนวา่ลูกคา้มีอยูใ่นระบบแลว้หรือไม่ โดย “ค้นหา” ลูกคา้ในทะเบียนลูกคา้ก่อน 

(สาขาสามารถคน้หาไดจ้าก ช่ือลูกคา้, ช่ือคน้หา, รหสัลูกคา้, เบอร์โทรลูกคา้) 

3. หากไม่พบลูกคา้ ใหส้าขากด “+เพิม่ลูกค้า”    

 

             

4. เขา้ไปท่ีแทบ๊ “ข้อมูลลูกค้า” และกรอกขอ้มูลของลูกคา้ให้ครบถว้น ทั้งน้ีสาขาจะเพิ่มลูกคา้ไดเ้ฉพาะลูกคา้ท่ี

รับช าระเตม็จ านวนเท่านั้น  
*** ลูกคา้ท่ีประสงคข์อเครดิต หรือลูกคา้ราคาพิเศษ ใหส้าขารวบรวมเอกสารประกอบใหค้รบถว้น และส่งอีเมลแจง้แผนก

ขาย เพื่อพิจารณาอนุมติัเครดิตเทอม และ/หรือ วงเงินเครดิตในระบบ 

        

I. การเปิดลูกค้าใหม่ 
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4.1   เลือก “กลุ่มธุรกจิ” 

 ครัวเรือน : ลูกคา้บา้นเรือนทัว่ไป 

 ร้านคา้   : แม่คา้ ร้านอาหาร 

 พาณิชยกรรม : ร้านคา้เชิงพาณิชย ์เช่น ภตัตาการ โรงแรม โรงเรียน เป็นตน้ 

 พนกังาน : พนกังาน WP หรือ พนกังาน TG  ท่ีตอ้งการซ้ือสินคา้จากไทย

แก๊สในราคาของพนกังาน   หรือ ลูกหน้ีพนกังาน 

 

4.2   เลือก “ประเภทธุรกจิ” ตามเมนู  

4.3   เลือก “ค าน าหน้า” ตามเมนู  

4.4   กรอก  “ช่ือ” ของลูกคา้  

ตัวอย่าง: การกรอกขอ้มูลลูกคา้บริษทั  
- ใหส้าขาเลือกค าน าหนา้ใหถู้กตอ้งในช่องค าน าหนา้ 
- กรอกเฉพาะช่ือบริษทั ในช่อง ช่ือ 
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บังคับกรอก 

ไม่บังคับกรอก แต่เม่ือกรอกจะมีการ check digits 
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5.  เขา้ไปท่ีแทบ๊ “ข้อมูลทีอ่ยู่จัดซ้ือ” เพื่อกรอกขอ้มูลท่ีอยูข่องลูกคา้ 

6. หากขอ้มูลท่ีอยูจ่ดัซ้ือ ขอ้มูลท่ีอยูจ่ดัส่ง และขอ้มูลท่ีอยูเ่อกสาร เป็นขอ้มูลเดียวกนั สาขาสามารถคียเ์ฉพาะ

ขอ้มูลท่ีอยูจ่ดัซ้ือ และต๊ิกท่ีช่อง “เพิ่มไปยงัท่ีอยูจ่ดัส่ง” และ “เพิ่มไปยงัท่ีอยูเ่อกสาร” ไดเ้ลย 
 

 
 

7. กรณีตอ้งการขอ้มูลท่ีอยูจ่ดัส่ง หรือขอ้มูลท่ีอยูเ่อกสารแตกต่างจากขอ้มูลท่ีอยูจ่ดัซ้ือ ใหส้าขาเพิ่มขอ้มูลไดท่ี้

แทบ๊ “ข้อมูลทีอ่ยู่จัดส่ง” หรือ แทบ๊ “ข้อมูลทีอ่ยู่เอกสาร”  

 

8. เม่ือกรอกขอ้มูลเรียบร้อยแลว้ ใหก้ด “ยืนยัน”  

5 

6 

8 

7 



4 | P a g e  
 

 

 

 การแกไ้ข/ปรับปรุงขอ้มูลลูกคา้เดิมในระบบ ใหส้าขาแจง้ ช่ือลูกคา้ พร้อมรายละเอียดท่ีถูกตอ้งไป

ยงัแผนกขายเพื่อด าเนินการปรับปรุงในทะเบียนลูกคา้ 

 หากลูกคา้เดิมตอ้งการขอจ านวนวนัเครดิต, จ านวนวงเงินเครดิต หรือ ราคาขายพิเศษ ใหส้าขาท า 

Memo ส่งแจง้ใหผู้ช่้วยเขต / ผูจ้ดัการเขต ตรวจสอบ จากนั้นจึงส่งไปยงัแผนกขาย เพื่อขออนุมติัจาก

ผูช่้วยผูอ้  านวยการฝ่ายขาย   เม่ือได ้Memo รับอนุมติัแลว้แผนกขายจะบนัทึกขอ้มูลในระบบ พร้อม

ระบุเลขท่ีเอกสารอา้งอิง พร้อมแจง้ใหส้าขาทราบ 

 

 

II. การปรับปรุงข้อมูลลูกค้าในระบบ 

 

 


