
WI-DS-101 มาตรฐานของพนักงานแผนกจัดส่ง
WI-DS-102 เกณฑ์การบรรทุกสินค้า
WI-DS-103 การส่งมอบสินค้า
WI-DS-104 เกณฑ์การให้เบี้ยขยันจัดส่ง
WI-DS-105 ขั้นตอนการลงสินค้า  (ปูน ) นอกเวลาทำการ
WI-DS-106 ภาพรวมบริการจัดส่ง
WI-DS-107
วิธีจัดเก็บเครนเก็บรอกและสลิงเมื่อเสร็จงาน
WI-DS-108 คู่มือปฏิบัติงานขนส่ง
WI-DS-109 ข้อควรระวังในการจัดส่งวัสดุก่อสร้าง
WI-DS-110 การขนถ่ายสินค้าอย่างถูกต้องและปลอดภัย

????????????



เอกสารนี้จัดทำขึ้นเพื่อควบคุมมาตรฐานในการปฏิบัติ
งานของพนักงานแผนกจัดส่ง  ในเรื่องของ
การส่งมอบรถยนต์ประจำวัน
การแต่งกายและมารยาทในการขับขี่รถยนต์
ซึ่งเป็นส่วนหนึ่งของกระบวนการ  PM-DS-002
การส่งมอบสินค้า
เพื่อให้เกิดผลสัมฤทธิ์ในด้านการบริการลูกค้าให้มี
ประสิทธิภาพสูงสุด  

เพื่อเป็นมาตรฐานในการปฏิบัติงานของพนักงานแผนกจัด
ส่ง  ของบริษัท  นพดลพานิช  จำกัด
ซึ่งต้องปฏิบัติเป็นกิจวัตรประจำวันเมื่อปฏิบัติงา
น  

อุปกรณ์  / เครื่องมือ

ไม่มี

ผู้จัดการแผนกจัดส่ง
ทำหน้าที่ในการตรวจความเรียบร้อยและความพร้อมข
องรถยนต์จัดส่ง
พนักงานขับรถ
ทำหน้าที่ในการขับรถตามข้อกำหนดของพระราชบัญญั
ติการขนส่งทางบก  และมารยาทสากลทั่วไป
พนักงานขับรถและพนักงานติดตามรถ
ต้องแต่งกายให้ถูกต้องตามระเบียบข้อบังคับของบ
ริษัทฯ  
คำจำกัดความ

WI-DS-101
??????????????????????????
?
1. ????????????

2. ???????

3. ???????????????????????



การส่งมอบรถยนต์ประจำวัน  หมายถึง
การที่สิ้นสุดการให้บริการจัดส่งในแต่ละวัน
พนักงานขับรถ
ดำเนินการส่งมอบรถยนต์พร้อมตรวจสอบสภาพรถยนต์ใ
ห้กับหัวหน้างาน /ผู้ได้รับมอบหมาย
การแต่งกาย  หมายถึง
มาตรฐานการแต่งกายของพนักงานขับรถและพนักงานติ
ดตามรถ
มารยาทการขับขี่รถยนต์  หมายถึง
การขับรถต้องขับรถด้วยความสุภาพ
ถูกต้องตามกฏจราจรและมารยาทสากลทั่วไป
วิธีปฏิบัติงาน

1. ผู้จัดการแผนก  สุ่มตรวจการแต่งกายของพนักงาน
ตามเอกสารการตรวจสอบประจำวัน  

2. พนักงานขับรถ  จะทำหน้าที่มารับกุญแจรถ
เพื่อทำการตรวจสอบสภาพรถยนต์โดยทั่วไปก่อนออกป
ฏิบัติงาน  หากพบความบกพร่อง
ให้นำเสนอต่อหัวหน้างาน /ผู้ได้รับมอบหมาย
เพื่อทำการแก้ไข  ซ่อมแซมต่อไป

3. พนักงานขับรถหรือพนักงานติดตามรถ
รับเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการจัดส่ง
จากธุรการแผนกจัดส่ง  นำไปรับสินค้าตามกรรมวิธี
และนำสินค้าขึ้นรถจัดส่ง  เพื่อส่งมอบให้ลูกค้า  

4. มารยาทในการขับรถจัดส่งสินค้า
พนักงานขับรถต้องขับรถด้วยความสุภาพ
และถูกต้องตามกฏจราจร

5. เมื่อเสร็จสิ้นการจัดส่งสินค้าประจำวัน
พนักงานขับรถจะต้องนำส่งรถยนต์พร้อมกุญแจส่งมอ
บให้กับหัวหน้างาน /ผู้ได้รับมอบหมาย
เพื่อทำการตรวจสภาพทั่วไปของรถยนต์ทุกครั้ง
ยกเว้นในกรณีที่กลับจากการจัดส่งสินค้าหลังเวล
า  17.00 น . ของวันนั้น  ๆ
ให้ทำการตรวจสอบสภาพรถในวันรุ่งขึ้นตามหลักปฏิ
บัติในข้อ  2 ต่อไป

รายการ   บทลงโทษ  

1. แต่งกายไม่ถูกต้องตามระเ
บียบของบริษัท  ผมยาว
หนวดเครารุงรัง  

ใบเหลือง  

2.  ขับรถไม่สุภาพในขณะส่งสินค้า ใบเหลือง  

4. ?????????????????????

5. ????????????????????????????



3. 
ตรวจสอบสินค้าไม่ครบและตรงตามใ
บจ่าย /
ใบเบิกสินค้าก่อนเซ็นต์ชื่อ
    รับสินค้า

ใบเหลือง  

4.  ขับรถเข้าในพื้นที่ห้ามเข้า ใบแดง  

5. 
พูดจาหยาบคายหรือแสดงกริยาไม่ส
ุภาพกับลูกค้า

ใบแดง  

6. 
ดื่มของมึนเมาในขณะปฏิบัติงาน

ใบแดง  

พนักงานต้องไม่นำทรัพย์สินของ  บริษัท  นพดลพานิช  จำกัด
ไปขาย
โดยไม่ได้รับอนุญาตไม่ว่าสินทรัพย์นั้นมีมูลค่าหรื
อไม่ก็ตาม  ถือว่าเป็นการทุจริตต่อหน้าที่  

แบบตรวจสอบสภาพรถและพนักงานประจำวัน

6. ?????????????????????

7. ???????????????????
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เอกสารนี้จัดทำขึ้นเพื่อควบคุมมาตรฐานในการปฏิบัติ
งาน  ของแผนกจัดส่ง  ในเรื่องของ  เกณฑ์การบรรทุกสินค้า
ซึ่งเป็นส่วนหนึ่งของการส่งมอบสินค้า  (PM-DS-002)
เพื่อให้เกิดผลสัมฤทธิ์ในด้านการบรรทุกสินค้าที่เป
็นมาตรฐานเดียวกัน

ใช้เป็นมาตรฐานในการบรรทุกสินค้า
พิจารณาตามขนาดของรถ  และประเภทของสินค้าที่จัดส่ง
เพื่อให้เกิดผลสัมฤทธิ์ในด้านการบรรทุกสินค้าอย่าง
สูงสุด

พาเลท
ไม้หมอน
รถโฟล์คลิฟท์
เชือก /สายรัดของ

ธุรการจัดส่ง

กระจายแผนการจัดส่งให้พนกงานขับรถ
ตรวจสอบความพร้แมของรถและคนขับ
รวบรวมแบบประเมินความพึงพอใจ
บันทึกปัญหาในการจัดส่งและใบประเมินความพึงพอใ
จ

WI-DS-102
????????????????????

????????????????????
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เช็คเกอร์

ตรวจนับความถูกต้องของสินค้าที่พนักงานคลังจัด
มา
เช็คสินค้าขึ้นรถพร้อมพนักงานขับรถ

พาเลท   หมายถึง  
อุปกรณ์สำหรับวางสินค้าเป็นรูปสี่เหลี่ยมจัตุรัส
หนาประมาณ  5 นิ้ว

ไม้หมอน   หมายถึง   ไม้ที่มีขนาดความยาว  1 เมตร
ใช้รองรับสินค้าบนรถ

การส่งมอบสินค้า  (PM-DS-002)

7.1 วิธีการขึ้นยิปซัม , วีว่าบอร์ด

เคลียร์พื้นที่บนรถให้เรียบเอาไม้หมอนรองไว้
จำนวน  3 อัน  ต่อยิปซั่ม /วีว่าบอร์ด  1 ต้้ง
รถคันใหญ่สามารถวางยิปซั่ม /วีว่าบอร์ด  ได้  2 ตั้ง
โดยวางตามแนวยาวของตัวรถ
ตั้งไว้ชิดด้านหน้าของตัวรถ  และด้านท้ายของรถ
นำยิปซั่ม /วีว่าบอร์ด
ขึ้นรถโดยใช้รถโฟล์คลิฟท์ยก  ยิปซั่ม /วีว่าบอร์ด
ขึ้นวางบนไม้หมอนที่เตรียมไว้ทั้ง  2 ด้าน
ยิปซั่ม /วีว่าบอร์ด
ที่วางบนรถต้องมีจำนวนเท่ากันทั้ง  2 ด้าน
ใช้เชือกมัดยิปซั่ม /วีว่าบอร์ด
ด้านหัวและด้านท้ายทั้ง  2 ด้าน
ใช้เหล็กฉากรองขอบสินค้า
เพื่อป้องกันสายรัดทำความเสียหายให้กับสินค้าท
ี่รัด  
ปิดฝารถให้เรียบร้อยก่อนรถออก
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7.2 วิธีการขึ้นเหล็กเส้น

ตรวจเช็คความเรียบร้อยของการมัดเหล็กก่อนนำขึ้
นรถนำไม้หมอนมารองรับไว้บนรถก่อนนำเหล็กขึ้นวา
ง  โดยวางไม้หมอนไว้  2 ฝั่งของรถ  
นำเหล็กขึ้นวางบนไม้ที่เตรียมไว้
ถ้าเหล็กมีจำนวนมากต้องวางหลายชั้น
ชั้นต่อไปต้องเอาไม้รองอันใหม่วางบนเหล็กที่นำ
ขึ้นรถก่อนแล้วจึงนำเหล็กมัดใหม่ขึ้นวางทับ
จำนวนเหล็กที่นำขึ้นรถต้องมีจำนวนเท่ากันทั้ง  2
ฝั่ง
เพื่อที่เวลารถวิ่งรถจะได้ไม่เอียงไปด้านใดด้า
นหนึ่ง
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