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วัตถุประสงค์

        คู่มือปฏิบัติงานนี้
จัดทำขึ้นเพื่อเป็นคู่มือในการปฏิบัติการรับงานของ
ช่างเอ็กเปิร์ทให้เป็นไปตามกระบวนการจนถึงกระบวนกา
รส่งมอบงานให้กับลูกค้าเสร็จสมบูรณ์  

ขอบเขต

ช่างติดตั้งสินค้าให้กับลูกค้าได้อย่างถูกต้องตามก
ระบวนการ

ความรับผิดชอบ

      1. พนักงานจัดซื้อ   ทำหน้าที่   จัดทำใบสั่งซื้อ
สั่งจ้าง  ตามใบเสนอซื้อสินค้า
      2. ฝ่ายขาย     ทำหน้าที่  
เสนอสินค้าพร้อมราคาช่างให้กับลูกค้า
      3. ขนส่ง     ทำหน้าที่  จัดส่งสินค้าให้กับลูกค้า  เช่น
สินค้า  Back Order ผนัง  Willyและอื่นๆ  
      4. ช่าง  Expert   ทำหน้าที่
ติดตั้งสินค้าให้กับลูกค้าให้ถูกต้องและได้มาตรฐาน
      5. แคชเชียร์  ทำหน้าที่  ออกบิล

คำจำกัดความ
1. BC Account  หมายถึง  โปรแกรมการบันทึกข้อมูลของ
บริษัท  นพดลพานิช  จำกัด
2. PO              หมายถึง  ใบสั่งซื้อ  สั่งจ้าง
3. PR             หมายถึง  ใบเสนอซื้อสินค้า

เอกสารอ้างอิง

      1. เอกสารใบ  Back Order
      2. เอกสาร  PO
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      3. ใบเสนอราคา  
      4. เอกสารส่งมอบงาน
      5. บิล

6. กระบวนการ

7. รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน
  กรณีพนักงานขายรับงาน
     1.
เมื่อลูกค้ามาติดต่อที่หน้าร้านและลูกค้าต้องการสิ
นค้าพร้อมช่างติดตั้ง   
     2.
ช่างประสานงานกับลูกค้าเพื่อขอดูหน้างานและประเมิน
ราคา
     3.
พนักงานขายทำเอกสารเสนอราคาสินค้าและราคาช่างให้กั
บลูกค้า
       (ลูกค้าต้องจ่ายค่าสินค้า  หรือ
อุปกรณ์การติดตั้งก่อน
ช่างถึงจะนำสินค้าออกไปติดตั้งให้กับลูกค้าได้ส่วน
ค่าช่างอาจจะจ่ายพร้อมค่าสินค้า
       หรือจ่ายเมื่อเสร็จงานตามแต่ตกลงกับลูกค้า )  
     4. ช่างกับลูกค้านัดหมายวัน  และ  เวลา  เข้าหน้างาน
     6. ช่างทำการติดตั้งสินค้าให้กับลูกค้า
     7.
เมื่อเสร็จงานช่างนำเอกสารการส่งมอบงานให้กับลูกค้
าเซ็นต์รับการส่งมอบงานพร้อมให้ลูกค้าทำแบบประเมิน
ความพึงพอใจ
     8. แจ้งลูกค้าทำการโอนค่างานเข้าบัญชีบริษัทฯ
ช่างทำการเก็บหลักฐานการโอนเงินของลูกค้าส่งให้กับ
แคชเชียร์
     9. แคชเชียร์ทำการออกบิลให้กับลูกค้า  
     10. ช่างสรุปงานประจำวันส่งให้กับ  Service Division
กรณีช่างรับงานเอง
     1. เมื่อลูกค้าติดต่อช่างเองและมีการเจรจาตกลงกัน  
     2. ช่างประสานงานกับลูกค้าเพื่อขอดูหน้างาน
และประเมินราคา
     3. แจ้ง  Service Division ทำเอกสารเสนอราคาซ่อม /ติดตั้ง
       (ลูกค้าต้องจ่ายค่าสินค้า
หรืออุปกรณ์การติดตั้งก่อน
ช่างถึงจะนำสินค้าออกไปติดตั้งให้กับลูกค้าได้ส่วน
ค่าช่างอาจจะจ่ายพร้อมค่าสินค้า
       หรือจ่ายเมื่อเสร็จงานตามแต่ตกลงกับลูกค้า ) 



     4. ช่างกับลูกค้านัดหมายวัน  และ  เวลา  เข้าหน้างาน
     6. ช่างทำการติดตั้งสินค้าให้กับลูกค้า
     7.
เมื่อเสร็จงานช่างนำเอกสารการส่งมอบงานให้กับลูกค้
าเซ็นต์รับการส่งมอบงานพร้อมให้ลูกค้าทำแบบประเมิน
ความพึงพอใจ
     8. แจ้งลูกค้าทำการโอนค่างานเข้าบัญชีบริษัทฯ
ช่างทำการเก็บหลักฐานการโอนเงินของลูกค้าส่งให้กับ
แคชเชียร์
     9. แคชเชียร์ทำการออกบิลให้กับลูกค้า        
     10. ???????????????????????????? Service Division 
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