
1. วัตถุประสงค์

     
คู่มือปฎิบัติงานนี้จัดทำขึ้นเพื่อให้การปฏิบัติงา
นเรื่องการนำรถเข้าซ่อมเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพแล
ะอยู่ในกรอบและรอบระยะเวลาที่กำหนดเพื่อให้ทันต่อก
ารปฏิบัติงานและรอบการจ่ายเจ้าหนี้ของแผนกการเงิน

2. กระบวนการ
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3. รายละเอียดกระบวนการ
   3.1 กรณีซ่อมด่วน
        3.1.1.
เมื่อรถมีปัญหาระหว่างทางขนส่งพนักงานขับรถแจ้งให้
กับช่างยนต์เพื่อตรวจสอบและประเมินการซ่อมหากซ่อมเ
บื้องต้นเองได้ช่างยนต์จะดำเนินการซ่อมหากไม่สามาร
ถซ่อมเองได้ให้แจ้งผู้จัดการส่วนโลจิสติกส์พิจารณา
การซ่อม
        3.1.2.
ผู้จัดการส่วนโลจิสต์ติกพิจารณาการซ่อมตามสมควรในว
งเงินไม่เกิน  10,000 บาท  หากเกิน  10,000 บาท
ขึ้นไปให้เสนอขออนุมัติการซ่อมกับทางกรรมการผู้จัด
การ



        3.1.3.
ขอเอกสารใบเสนอราคาจากอู่เพื่อประกอบการจัดทำเอกสา
ร  PR และขออนุมัติ
        3.1.4.
เมื่อได้รับการอนุมัติให้นำรถเข้าซ่อมและติดตามผลก
ารซ่อมหากมีวงเงินเพิ่มเติมจาก  10,000
บาทในภายหลังให้แจ้งกรรมการผู้จัดการทราบทุกครั้ง
        3.1.5
เมื่อได้รถมาแล้วพร้อมกับใบเสร็จการซ่อมให้ช่างยนต
์แนบชุดเอกสาร  PR ที่ผ่านการอนุมัติ  คือ  ใบเสนอราคา
ใบเสร็จ  รูปภาพประกอบภายในวันเสาร์  
ส่งให้กับทางจัดซื้อจัดจัางเพื่อทำ  PO 
        3.1.6. พนักงานจัดซื้อ -จัดจ้าง  ทำเอกสาร  PO
เพื่อขออนุมัติจากผู้จัดการส่วนโลจิสติกส์  ไม่เกิน  3
วัน  
        3.1.7. พนักงานจัดซื้อจัดจ้างรวบรวมเอกสาร  PO
ที่ผ่านการอนุมัติส่งให้ทางแผนกการเงินเบิกเงินให้
กับเจ้าหนี้ทุกสิ้นวัน

    3.2 กรณีซ่อมหรือบำรุงรักษาตามรอบ
        3.2.1
พนักงานช่างยนต์เสนอราคาหรือเสนอตารางราคากลางให้ผ
ู้จัดการส่วนโลจิสติกส์  พิจารณา
        3.2.2 นำรถเข้าซ่อมที่อู่และติดตามผลการซ่อม
        3.2.3
เมื่อทำการซ่อมรถเสร็จช่างยนต์ไปรับรถพร้อมนำใบเสร
็จกลับมาทุกครั้ง
        3.2.4. จัดทำเอกสาร  PR และนำเอกสารประกอบชุด
ใบเสนอราคาหรือตารางราคากลาง  ใบเสร็จ  และรูปภาพ
        3.2.5. รวบรวมเอกสาร  PR
ส่งให้พนักงานจัดซื้อจัดจ้างออกเอกสาร  PO ภายใน  3
วันหลังจากรับรถ
        3.2.6. พนักงานจัดซื้อจัดจ้างออกเอกสาร  PO
เพื่อขออมัติหลังได้รับการอนุมัติและนำส่งแผนกการเ
งินทุกสิ้นวัน

ระเบียบปฏิบัติการซ่อมบำรุงรักษารถ
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