
WI-MC-009 กระบวนการจัดทำทะเบียนสินค้า
WI-MC-010 กระบวนการตั้งรหัสสินค้าฝากขาย
WI-MC-011
การตั้งรหัสสินค้าหน่วยนับเดียวและหลายหน่วยนั
บ  (Pack)
WI-MC-012 กระบวนการตั้งรหัสสินค้าชุด
WI-MC-013 กระบวนการตั้งรหัสสินค้าโปรโมชั่น
WI-MC-014 กระบวนการผลิต (สั่งตัด )
ติดตั้งผนังห้องน้ำสำเร็จรูป  Willy)
WI-MC-015 กระบวนการโปว้
WI-MC-015 การสรรหา  Vender และสินค้าใหม่
WI-MC-016 การจัดทำงบประมาณจัดซื้อ
WI-MC-017 กรณีสั่งสินค้ามาแล้ว  บาร์โค้ดสแกนไม่ได้
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1. ????????????

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

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

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

2. ??????

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

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

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

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

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

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

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

???????????????????  

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

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

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

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

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

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

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

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

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

????????????????????????????????  

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

WI-MC-010
??????????????????????????
???



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

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

????????????????????????  

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

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

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

 ??????????????????  

??????? 1. ?????????????????????????

   2. ?????????????????????????????????????????????????
         

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

????????????????????? 

            

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

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

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

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

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

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

1. ???????????????????? ???? ????? 2018 ??? PASSWORD



2.????????????????????? - ????????????????-??????????

2.1 ??????????????????? ?????? 13 ????????????? ?????????????? 7 

??????? ????????????????? CS ??????????????????? ???? ??? (CS) 

???????????

???????? 100.86.924CS 

??????????????????474*38 ??. ??????????????  HAFELE(CS)



???????????????????? Dead Stock 

???????????????????????????????????????? 9 ????? ???

???? ???????????? ???????????????????? CS ??????????????????? ????  ??? (P) 

????????????????????? (CS) ??????????????????????????????

???????? 101.69.002CS    
(P)????????????????????  HAFELE ????????????? 101.69.002 (CS)



2.2 ?????????????????????????????????????

2.3 ?????????????????????????

2.4 ???????????? ???????? ????????????

2.5 ???????????????????????????????

- ??????????????

- ????????????

2.6 ?????????????????????? ???????????????????? ???????? ??? ?????? 

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

2.7 ?????????? 2 ?????????????

- ???????????????

- ???????????

- ????????????



??????? 2 ???? ????

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

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

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

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

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

- Category   ??????????????

- Sub Category ??????????????

- Class   ??????????????

- Sub Class  ??????????????

- ??????????   ????????????????

2.8. ??????????3 ?????????????????????? 

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



2.9. ???????????????? 4 ??????? ???????????????????????????

2.10. ?????????? 5 ????????????????



2.11. ?????????? 6 ????????????? 

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

??????????

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



           4. ???????????? 

5. ??????????????????? 

5.1. ???? ?????? 1 ????????????? 

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

                   ????????????

5.2. ????????????????????????????? (SL-201 ???? SL-203)

5.3. ???????????????????????????????????????

6. ??????? PO ?????????? POC  ???????????????  ??? ??????????? ???? VND

7. ?????????????????????? SHOW ?????????? ???? VND 

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

         ????????????????????????? S1-A,S2-A





1. ????????????

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

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

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

2. ??????

 

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

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

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

 ??????????????????  ??? 

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

/Pack 

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

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

 ???????  1. ???????????????????????????????????????????????????

        2. ???????????????????????????????

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

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

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

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

????????????????? ???? ??? ?????? ???????? ??????????????????? PACK 

????????????????? PACK ???

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

1.  ???????????????????????????????????

WI-MC-011
??????????????????????????
??????????????????? (Pack)



2.  ??????????????????????????????????

3.  ???????????????????????? PACK

1.  ???????????????????????????????????

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

??????????? 

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

??????????????????????????????????? ???,????,???

????????  

?????????????? ASTL ???? New Sibia ?????????????????? ??? ???????? ???

2.  ??????????????????????????????????

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

??????????????? 1 ???????? ????????????????????????

???????????

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

??? ??? ?????

????????

????????? PVC 1/2 ????? ???????????? ??? ???????????????????????????



3.  ???????????????????????? PACK

????????????????????? PACK  ??? ???????????????? PACK 

?????????????????????????????? ???????????????? PACK ??? ???? ????????? 

PVC 1/2  ??????????????????????????????????????????? ??? ????????? PACK 

????

???? ????????? PVC 1/2 ??????????????????????????????????????????? ??? 

????????? PACK ????

???????????

??????????????????? ???? ???? PACK ?????????????????????????????????? 

??? ??????????????????????????? ???? ???? ????-10

????????



????????? PVC 1/2 ????? ???????? PACK ????-10 ????????????????? 

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

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

??????????????????????????????????? PACK ???????????????????

??????????? ???????????? ???????????????????????? PACK ??? CAT1

??????????????????????? - ?????

????????????????????? PACK 

1.  ????????????? ?????????????? ??????? ????? 1 ??. ??? 20 ??.

2.  ????????????????????????????????? ??????? ????? 1 ??. ??? 1/2 ??. ??? 

40 ??.

??????????? ???????????? ???????????????????????? PACK ??? CAT2

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

1.????????????????,??? PPR  ?????????????????? ?????,???

2.???? ???? ??????  ?????,???? ??????????????????  ?????,????



????????????????????? PACK

1.????????????????,??? PPR ??????? 10 ??????????? ???????????? 

???????????????????????? PACK ??? CAT3 ??????????????????????? - ?????

????????????????????? PACK 

1. ??????? M525 (500 ??.) Sista ??. ??? ???????

??????????? ???????????? ???????????????????????? PACK ??? CAT4

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

1.????????,????????????,?????????,????????????,??????????????  

?????????????????? ?????,

    ???

2.???????14",??????????,???????????,??????????,??????,?????????  

??????????????????  

   ????,?????/ ????,??/???-20, ?????/ ????,????-4,???-10/ ???,???

????????????????????? PACK

1.????????,????????????,?????????,????????????,?????????????? ??????? 

10

2. ??????? ??????? 4

3.  ???????????? Nitto ??????????5  

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

1. ????????????????????????????????????????????????????
2. ?????????????????????????????????????????????
3. ?????????????????? ????????????????????????? 
4. ?????????????????????? 1 ??? ?????????? ????????????????????????



1. ????????????

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

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

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

2. ??????

 ????????????????????????????????????????????????? 2 

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

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

 ????????? ??? ?????????????????? 2 ??????????????????????? ????????

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

 ??????????????????  ???????  1. 

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

              2. ??????????????????????

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

BY3-W03 : ????????????????????

????????? ??? ?????????????????? 2 ???????????? ?????????????? 

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

WI-MC-012
??????????????????????????



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

1. ???????????????????? ???? ????? 2018 ??? PASSWORD



2. ????????????????????? - ????????????????-??????????

2.1 ????? ?????????? ??? ?????????????? 

???????????????????????????????????????????? Run ???????

SetC1-XXXXXX

SetC2-XXXXXX

SetC3-XXXXXX

SetC4-XXXXXX

?????????? Auto ??? (Set2 ??????? ?????? Set ??????? Cat…...)

???????? SETC2-000036 

?????? ?????????? ??? ?????????????????? ?????? SET 

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

???????? SETC2-000036 

SET ?????? American ?????? ?????????? Pixo (A-6099-PI-HS+ FC-011)



???????????????????? Dead Stock ???????????????????????????????????????? 9 

????? ??????? SET ???????????????? ??? (P) ????????????????? SET 

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

???????? SETC2-0000055

(P) SET ???????????? (?????? CT0061+???? CT0062+??? CT0063+??? CT0064)

(P) SET ???????????? (?????? CT0061+???? CT0062+??? CT0063+??? CT0064)



2.2 ??????????????????????????????????

2.3 “????????” ?????????????????????????????????? 
????????????????????????????????
2.4 ???????????? ???????? ????????????
2.5 ????????????????????????????????
- ??????????????
- ????????????
2.6 ??????????? ???????? ??? ???????????????????? ???????? ??? ?????? 
????????????????????????????? ??????



2.7 ?????????? 2 ?????????????
- ???????????????
- ???????????
- ????????????
??????? 2 ???? ????
??????????????
- ??????????????? ???
- ????????????  ???
- ??????????? ???

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

- ???????????????   ????

- ???????????? ?????

- ??????????? ????

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

- Category ??????????????

- Sub Category ??????????????

- Class  ??????????????

- Sub Class ??????????????

- ?????????? ????????????????

??????????3 ?????????????????????? 
??????????????????????????????????????????



???????????????? 4 ??????? ???????????????????????????

?????????? 5 ????????????????



?????????? 6 ????????????? 
????????????????????????????????????????????????????????????????????????
??????????



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

???????????? ????????????????????????-?????????



????????????????? ???? ???????????????,?????,?????????? 
????????????????? ????????????????????? ??????????????? 
???????????????????????????????????????????????????





1. ????????????

 

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

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

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

2. ??????

 

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

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

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

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

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

??????????

????????? ???? ???????? ??? Sale ?????? ??? ??? ??? 

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

 ??????????????????  

??????? 1. ????????????????????????????????????????????????

      2. ????????????????????????????

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

???????????????? (P) ??????????? 2 ????????????

1.  ?????? Dead Stock ???????? 

2.  ????????????? ??? ???????????????????

WI-MC-013
??????????????????????????
??????



1.  ?????? Dead Stock ,????????

?????????????? Dead Stock ????????????????????????? (

??????????????????) ???? 9 ????? - 24 ????? ????????????????????

???????????

????????????????? Dead Stock , ????????????????????? 

??????????????????????? (P) ????????????????

????????  8851737033296 (P) ???????? HP30-1SW/AGE EVE

2.  ???????????? ??? ???????????????????

2.1  ?????????????

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

???????????????????????????? ???? ???? ?????????????????? Vendor

????????????? SHW ??????????????????????? Stock ??? 

????????????????????????????????????????????????????? ??????? PC ???? 

Section ????????????????????????????

???????????

????????????????? ??? SHW ??? ??? P ?????????????? ??? 

???????????????????? (P) ??? ?????? (SHW) ??????????????



???????? 885241045736P (P)??????????????????? ???? Top Inlet COTTO CT-

457XNS (SHW)

2.2  ???????????????????

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

???? ????????????????, ?????????????, ???????? ??????? 

?????????????????????????????????????????????????? ??????? PC ???? Section 

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

???????????

?????????????????????????????? ??? ??? P ?????????????? ??? 

???????????????????? (P) ??? ?????? (???????????????????) ??????????????

???????? 6500004P (P) ???????????????? ?????????? ???2 (????????????????)





คู่มือนี้จัดทำขึ้นเพื่อเป็นแนวทางในการสั่งซื้อสิ
นค้า  การรับเข้าสินค้า  และการติดตั้งโดยทีมช่าง  Expert

ลดความผิดพลาดในกระบวนการทำงาน
กำหนดขั้นตอนที่ชัดเจนเพื่อให้ทุกฝ่ายปฏิบัติไ
ปในทิศทางเดียวกัน
ยกระดับคุณภาพงานบริการให้ลูกค้าได้รับสินค้าท
ี่ถูกต้องและติดตั้งได้มาตรฐาน

ครอบคลุมการปฏิบัติงานตั้งแต่

การขอราคาและทำใบสั่งซื้อ  (PO, PR, Back Order)
การรับเข้าสินค้าเข้าระบบ
การจัดส่ง
การติดตั้งสินค้าหน้างานโดยช่าง  Expert

พนักงานจัดซื้อ  : จัดทำใบสั่งซื้อ  / ใบสั่งจ้าง
ตามข้อมูลจากฝ่ายขาย
ฝ่ายขาย  : เสนอสินค้าให้ลูกค้า
และดำเนินการยืนยันแบบ  สี  รุ่น

WI-MC-014 ?????????????(
???????)
??????????????????????????
? Willy)

1. ????????????

2. ??????

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



ฝ่ายขนส่ง  :
จัดส่งสินค้าให้ลูกค้าตามเอกสารกำกับ
ช่าง  Expert : ติดตั้งสินค้าให้ลูกค้าตามมาตรฐาน

BC Account : โปรแกรมบันทึกข้อมูลของบริษัท
นพดลพานิช  จำกัด
PO (Purchase Order) : ใบสั่งซื้อ  / สั่งจ้าง
PR (Purchase Requisition) : ใบเสนอซื้อสินค้า

    ????????? ????????????????????????????????????? Willy ???????? 3 

???? 

1. ฝ่ายขายสอบถามความต้องการลูกค้า  (แบบ  สี  ขนาด )

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

1.  Willy ???????????????????????

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



2. ส่งข้อมูลให้ฝ่ายบริหารสินค้า  เพื่อขอราคาจาก
Willy

3. เมื่อได้ราคาจาก  Willy →
บริหารสินค้าส่งต่อให้ฝ่ายขาย

4. ฝ่ายขายเสนอราคา  + แบบ  ให้ลูกค้า  Confirm
5. หากลูกค้าตกลง  → ฝ่ายขายทำ  Back Order

ส่งให้บริหารสินค้า
6. บริหารสินค้าส่ง  PO ไปที่  Willy และแจ้งกำหนดการ
7. ช่าง  Willy เข้าติดตั้ง

1. ฝ่ายขายรับแบบ  ขนาด  สี  จากลูกค้า
2. ส่งข้อมูลให้ฝ่ายบริหารสินค้าเพื่อขอราคาจาก

Willy
3. บริหารสินค้าส่งราคากลับ  → ฝ่ายขายเสนอให้ลูกค้า

Confirm
4. ลูกค้าตกลง  → ฝ่ายขายทำ  Back Order
5. บริหารสินค้าส่ง  PO

สั่งซื้อสินค้าและส่งมอบให้ลูกค้า

2. ??????? 2 : ????????????????

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



1. ฝ่ายขายสอบถามความต้องการลูกค้า  (แบบสำเร็จ  /
ต้องวัดพื้นที่ใหม่ )

หากมีแบบ  → ส่งบริหารสินค้าเพื่อขอราคาและ  Back
Order
หากไม่มีแบบ  → ช่าง  Expert
เข้าสำรวจหน้างานและสรุปแบบ

2. ส่งแบบให้  Willy ประเมินราคา  →
ส่งกลับมาให้ช่างตรวจสอบ

3. ???????????????????????? Expert ?????????
???????????????

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



3. เมื่อแบบถูกต้อง  → ส่งต่อฝ่ายขายเพื่อให้ลูกค้า
Confirm

4. ลูกค้าตกลง  → ทำ  Back Order
5. บริหารสินค้าเปิด  PO (ใช้เวลา  7–14 วันทำการ )
6. เมื่อสินค้ามาถึง  → ช่างตรวจสอบ  ขนาด  สี  รุ่น

อุปกรณ์  ให้ครบถ้วน

https://tube.sys9.co/videos/embed/fde295df-9f17-4346-9f90-42fa2721cc3b

7. ทีมช่างทำ  Checklist
ความพร้อมของหน้างานก่อนทำการติดตั้ง

8. ทีมช่าง  Expert ติดตั้งงานให้กับลูกค้า
Link คลิป  VDO สอนการติดตั้งผนังห้องน้ำสำเร็จรูป

9. หัวหน้างานตรวจสอบทำ  Checklist
ประเมินความเรียบร้อยของงานก่อนหากมีจุดต้องแก
้ไขให้ทำการแก้ไขให้เรียนบร้อยก่อนทำการส่งมอบ
งานลูกค้า  

10. ส่งมอบงานลูกค้า  

ตัวอย่างการขอเสนอราคา

1.  ???????????????????? ?????????????????? ????????????????????? Willy

2.  ??? Willy ????????????????????????????? ?? ????????? Specification 

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

https://tube.sys9.co/videos/embed/fde295df-9f17-4346-9f90-42fa2721cc3b
https://youtu.be/KypywdNz9gI?si=9xA-844Ln0kFLpiT


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



4.  ??????????????????????????? ??????????????????? Back Order 
??????????



5. ????????????????????????????????? ????? Back Order ???????????? 

???????????? Willy ??????????????? 7-14 ???????? 

????????????????????????????????? PO ???????????????????

6. ?????????????????????????? ???????????????????????????????????? ??? 
??????????? ??????????????? ?????? ???????????????? 
??????????????????????? ??? PO ??????????



?????????????????? ????????????????? GR

1.  ????????????????????? ???????????????????? Willy 

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

1.1 ?????????????????????????? ????????????????????????

1.2  ?????????????????????????? ?????? PO

1.3  ?????????????? Willy ?????????????? PO ??????????? WIlly 

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



 

?????????????????????? ?????? PO ???????? GR 

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

2.  ???????? GR ??????????????????? PO ??????????????? GR ????? Back 

Order ???????????? 

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

?????????????????? ??????? Expert

1.  ??????? Expert 

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

??????? ????????????????????? Expert ???????????

1.1  ????????????????????????? ???????????????? ???? ?? ???? ??? 

????????

        Back Order ???????

1.2  ?????????????????????????



1.3  ?????????????????? ???? ?? ?????????????? Back Order 
?????????????????????????
????? 

 1.4  ?????????????????????????????????????

 1.5 ?????????????????????????????????????



คู่มือการปฏิบัติงานนี้เป็นส่วนหนึ่งของกระบวน
การสั่งซื้อสินค้า
เป็นแนวทางในการควบคุมกระบวนการและขั้นตอนการด
ำเนินการ  การจัดหาสินค้า  ให้กับกับลูกค้า  
เพื่อให้ได้รับสินค้าตามที่ต้องการ

1. ฝ่ายจัดซื้อต้องประสานงานกับ  Vendor อื่น
เพื่อจัดหาสินค้าให้ลูกค้า
เพื่อไม่ให้ลูกค้าขอคืนเงิน

2. การรับคำสั่งซื้อลูกค้า
ต้องรีบดำเนินการสั่งซื้อสินค้าทันที
เพื่อทำจองของที่โรงงานไม่ให้ข้ามวันหรือให้ลู
กค้าอื่นเอาของไป

3. ผู้รับผิดชอบควรดำเนินการตรวจสอบสินค้าของตนเอ
งให้พร้อมต่อการส่งมอบให้ลูกค้าอย่างครบถ้วนถู
กต้อง

1. เมื่อได้รับมอบหมายจากพนักงานขาย
ในการเช็คสินค้าและราคา
ให้ทางจัดซื้อรีบประสานงานกับทางเซลล์หรือผู้เ
กี่ยวข้องทราบ

2. ก่อนที่จะเสนอราคา  และรายละเอียดให้พนักงานขาย
ให้แจ้งรายละเอียด  ข้อมูลทุกอย่างให้ครบถ้วน
เพื่อให้ลูกค้าทราบเงื่อนไข                  
แจ้งรายการสินค้า  จำนวน  ระยะเวลาสั่งของกี่วัน    
และสต๊อคโรงงาน  ณ  ปัจจุบันมีหรือไม่
จำนวนเท่าไหร่  ให้ชัดเจน  มีระบุข้อความแจ้ง
ลูกค้าทราบ  เพื่อที่จะไม่ให้เกิดปัญหา
สั่งของและแล้วไม่มี  หรือของหมด

WI-MC-015 ?????????????

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

??????

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



3. ดำเนินการสั่งสินค้า  ตาม  Back Oder
และติดตามสินค้าจากโรงงาน
จนครบกระบวนการสินค้าส่งมาถึงร้าน
แล้วมีการรับเข้าเรียบร้อยแล้ว

4. แจ้งพนักงานขายประสานงานลูกค้าเพื่อส่งมอบสินค
้า

  



ระเบียบปฏิบัติฉบับนี้จัดทำขึ้นเพื่อให้ส่วนบริหาร
สินค้า  ถือเป็นแนวปฏิบัติ  ในการสรรหาสินค้าใหม่
เพื่อให้
กระบวนการสรรหาสินค้าใหม่มีเป้าหมายในการพิจารณาที
่ชัดเจน
และเป็นแนวทางในการติดตามให้เป็นไปตามเป้าหมาย

ครอบคลุมถึงเป้าหมายการจัดหาสินค้า  คัดเลือก
พิจารณาและประเมินผล  Vendor

บริษัท  หมายถึง  บริษัท  นพดลพานิช  จำกัด
ส่วนบัญชี  หมายถึง  งานด้านบัญชี  
ส่วนบริหารสินค้า  หมายถึง  งานด้านจัดซื้อสินค้า
Vendor หมายถึง
ผู้ผลิตหรือผู้จัดจำหน่ายสินค้าให้กับบริษัท

อนุมัติแผนการจัดหาสินค้าใหม่  และอนุมัติ  Vendor

พิจารณา  Vendor ร่วมกับพนักงานบริหารสินค้า
ติดตามการสรรหาสินค้าใหม่ให้เป็นไปตามแผน
เสนอ  Vendor ใหม่  ให้กับ  ผอ .อนุมัติ

จัดหาสินค้าใหม่  และ  Vendor รายใหม่
จัดทำแบบประเมินแผนการขาย  
จัดทำแผนการจัดหาสินค้าใหม่ที่ตนรับผิดชอบ

WI-MC-015 ???????? Vender
?????????????
1.????????????

2.??????

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

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

4.1.???????????????????????????

4.2.?????????????????????????

4.3.???????????????????



นำเสนอสินค้าใหม่และ  Vendor
ใหม่ต่อผู้จัดการแผนกบริหารสินค้า

ประเมิน  Vendor

ประเมิน  Vendor

ประเมิน  Vendor

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน

รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน

5.1.แผนการจัดหาสินค้าใหม่  

พนักงานบริหารสินค้า  ดูรายงานแบบประเมินแผนการขาย
เพื่อจัดทำแผนการสรรหาสินค้าใหม่ให้บรรลุตามวัตถุป
ระสงค์

5.2.จัดหาสินค้า  

พนักงานบริหารสินค้า  สรรหาสินค้าและ  Vendor
จากหนังสือวารสารต่างๆ , แคตตาล๊อค
เพื่อรวบรวมนำเสนอสินค้าใหม่  (FM-BY-002) 

5.3.คัดเลือก  Vendor 

บริหารสินค้า  นำเสนอข้อมูลสินค้าใหม่  (FM-BY-002)
ใบราคาสินค้า /เงื่อนไขเครดิตการชำระเงิน  ต่อ
ผู้จัดการฝ่ายบริหารสินค้า

5.4.การอนุมัติ  Vendor 

4.4.??????????????

4.5.?????????????????

4.6.????????????????



กรณีไม่ผ่านการพิจารณา  จะส่งกลับให้
หัวหน้าแผนกบริหารสินค้า
และพนักงานบริหารสินค้า  พิจารณา Vendor
ดำเนินการแก้ไขข้อมูลสินค้าใหม่  (FM-BY-002) ใหม่
กรณีผ่านการพิจารณา
ผู้อำนวยการฝ่ายบริหารสินค้า
ลงนามเพื่ออนุมัติในใบสัญญาซื้อ -ขาย  Vendor 

5.5.จัดอบรมสินค้า  

พนักงานบริหารสินค้า  ประสานงานกับฝ่ายบุคคล
เพื่อนัดหมายเวลากับ  Vendor
เรื่องการจัดอบรมสินค้าให้กับพนักงานขายและ
ผู้เกี่ยวข้อง  อ้างอิง
แบบสำรวจความต้องการของพนักงาน  FM-HR-013
และแบบประเมินผู้เข้าอบรมสินค้า

5.6.จัดทำทะเบียน  Vendor และทะเบียนสินค้าใหม่  

ฝ่ายบัญชี  จัดทำทะเบียน  Vendor พนักงานบริหารสินค้า
จัดทำทะเบียนสินค้าใหม่  

5.7.สั่งซื้อสินค้า  

พนักงานบริหารสินค้า  ทำการสั่งซื้อสินค้า  โดยออกใบ  PO
(FM-BY-008) 

5.8.ประเมิน  VD 

แผนกคลังสินค้า  แผนกตรวจรับสินค้า
พนักงานบริหารสินค้า  ร่วมกันประเมิน  Vendor
จากใบประเมิน  Vendor (FM-BY-001) ใบกำกับสินค้า , ใบวางบิลจาก
Vendor กำหนดประเมินทุก  6 เดือน  ปีละ  2 ครั้ง

6. แบบฟอร์มที่เกี่ยวข้อง

แบบฟอร์มเสนอข้อมูลสินค้าใหม่    FM-BY-002
แบบประเมินผู้เข้าอบรมสินค้า    FM-HR-011
แบบสำรวจความต้องการฝึกอบรมของพนักงาน  FM-HR-013
ทะเบียน  Vendor
ทะเบียนสินค้าใหม่
ใบ  PO      FM-BY-008

ใบประเมิน  Vendor    FM-BY-0



เพื่อให้แผนกจัดซื้อ  ถือเป็นแนวปฏิบัติ
ในกระบวนการจัดทำงบประมาณการจัดซื้อ
เพื่อป้องกันการสั่งซื้อสินค้าจนล้นสต๊อค
หรือขาดสต๊อค
รักษาระดับปริมาณสินค้าคงคลังให้อยู่ในระดับที่สอด
คล้องกับความต้องการของตลาด  มีสินค้าเพียงพอขาย
และนำไปใช้เป็นข้อมูลตัดสินใจในการทำข้อตกลงเป้ากา
รซื้อกับ  Vendor
ซึ่งงบประมาณดังกล่าวได้ถูกกำหนดแนวทางจากการพยากร
ณ์การขายในแต่ละงวด

ครอบคลุมถึงการกำหนดเป้าหมายการขายแผนกค้าส่งและค้
าปลีก
จนกระทั่งสามารถคำนวณตัวเลขงบประมาณจัดซื้อและนำตั
วเลขมาควบคุมการอนุมัติใบสั่งซื้อได้   

รับ  เป้าขายแผนกขาย  แผนการขายรวม  จากผู้อำนวยฝ่ายขาย
เพื่อใช้จัดทำแผนการซื้อให้บรรลุตามวัตถุประสงค์

WI-MC-016
???????????????????????

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

??????

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

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

??????????? Stock ???????????? Department



พนักงานจัดซื้อ  กำหนดโควตา  Stock สินค้าแยกตาม  Department
เพื่อใช้ในการจัดทำแผนการซื้อ  

พนักงานจัดซื้อ  จัดทำแผนการซื้อสินค้าประจำปี
จากเป้าขายแผนกขาย
เพื่อเสนอต่อผู้อำนวยการบริหารสินค้า

ผู้อำนวยการฝ่ายบริหารสินค้า  พิจารณา  (BY1-RP01)
แผนการซื้อสินค้าประจำปี
กรณีไม่ผ่านการพิจารณา  หรือมีการปรับ  (BY1-RP01)
แผนการซื้อสินค้าประจำปีจะส่งกลับให้พนักงานจัดซื้
อ  จัดทำ  (BY1-RP01) แผนการซื้อ

กรณีผ่านการพิจารณา  ผู้อำนวยการฝ่ายบริหารสินค้า
จะลงนามเพื่ออนุมัติ

ผู้จัดการจัดซื้อ  และผู้อำนวยการบริหารสินค้า
ร่วมประชุมแจกเป้าการซื้อให้กับพนักงานจัดซื้อรับท
ราบเป็นรายบุคคล

พนักงานจัดซื้อ  จัดทำ  ACTION PLAN
เพื่อผลักดันสินค้าให้ตามเป้าการซื้อที่ได้รับมอบห
มาย  

พนักงานจัดซื้อ  ร่วมประชุมกับผู้จัดการจัดซื้อ
เพื่อติดตามผลว่า  เป็นไปตาม  ACTION PLAN
ที่จัดทำไว้หรือไม่  อย่างไร  หากไม่เป็นไปตาม  ACTION PLAN
ให้ไปแก้ไขและจัดทำ  ACTION PLAN มาใหม่  

ผู้จัดการจัดซื้อ  นำ  (BY1-RP01) แผนการซื้อสินค้าประจำปี
และแผนการขายและโปรโมชั่น
ประกอบการพิจารณาปรับเป้าการซื้อ  

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

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

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

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

????? ACTION PLAN

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

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

???? ??. ???????????????



ผู้จัดการจัดซื้อ  นำเสนอ
เป้าการซื้อที่ผ่านการพิจารณาให้  ผอ .อนุมัติ  (BY1-RP01)
แผนการซื้อสินค้าประจำปี

ผู้จัดการจัดซื้อ  สรุปแผนการซื้อ  เก็บรวบรวม
จัดทำแผนงบประมาณการซื้อโดยแยกเป็น  รายเดือน  รายปี
ตามหมวดหมู่สินค้าที่แต่ละคนรับผิดชอบ
เพื่อติดตามผลการดำเนินการต่อไป

บริษัท  หมายถึง  บริษัท  นพดลพานิช  จำกัด
โควตา  หมายถึง  กำหนดมูลค่าการสั่งซื้อสินค้าแยกตาม
Department เช่น  สินค้ากลุ่ม  A กำหนด  Maximum Stockไว้ที่  10
ล้านบาท         

1. ผู้อำนวยการฝ่ายบริหารสินค้า
1. อนุมัติแผนการจัดทำงบประมาณการจัดซื้อ

2. ผู้จัดการส่วนจัดซื้อ
1. วางแผนการซื้อร่วมกับพนง .จัดซื้อ
2. แจกจ่ายแผนการซื้อให้แต่ละแผนกรับทราบ
3. ติดตามการซื้อให้เป็นไปตามแผน
4. พิจารณาปรับปรุงแผน
5. พิจารณาแผนการซื้อแยกเป็นรายสินค้าแต่ละหมว

ด
3. พนักงานจัดซื้อ

1. รับเป้าการขาย
2. จัดทำแผนการซื้อสินค้าที่ตนรับผิดชอบ

ร่วมพิจารณาปรับปรุงแผน

1. แผนการขายรวม
2. แผนการซื้อสินค้าประจำปี
3. รายงานการประชุมแผนก
4. แผนการขายและโปรโมชั่น
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วัตถุประสงค์  (Objective)

1. เพื่อกำหนดขั้นตอนการตรวจรับสินค้าให้ถูกต้อง
ครบถ้วน  และตรวจสอบได้

2. เพื่อควบคุมคุณภาพสินค้าให้ตรงตามใบสั่งซื้อ  (PO)
และลดความผิดพลาดที่เกิดขึ้น

3. เพื่อจัดการปัญหาที่เกี่ยวกับบาร์โค้ด  (
สแกนไม่ได้ , ไม่มีบาร์โค้ด , พิมพ์ไม่ชัด  )
และมีแนวทางแก้ไขที่ชัดเจน

4. เพื่อเป็นหลังฐานอ้างอิงในการเรียกเก็บค่าใช้จ
่ายบาร์โค้ดจาก  Supplier

ขอบเขตของระเบียบการปฏิบัติงาน  (Scope)

1. ครอบคลุมสินค้าทุกประเภทที่จัดส่งโดย  Supplier
มายังคลังสินค้าหรือแผนกตรวจรับสินค้า

2. ใช้กับพนักงานตรวจรับสินค้า  ฝ่ายคลังสินค้า
และฝ่ายจัดซื้อ

3. รวมถึงกระบวนการตรวจสอบเอกสาร  (PO ,ใบส่งของ ) ,
ตรวจสอบจำนวน , ตรวจสอบสภาพสินค้า ,
การสแกนบาร์โค้ดและการรายงานปัญหา

อุปกรณ์ /เครื่องมือ  (Equipment & Tools)

1. ใบสั่งซื้อ  (PO)  และใบส่งของ  (Delivery Note)
2. เครื่องสแกนบาร์โค้ด  (Barcode Scanner)
3. ระบบบริหารจัดการสินค้าคงคลัง  (Inventory System/ERP)
4. เครื่องพิมพ์บาร์โค้ดและสติกเกอร์บาร์โค้ด
5. แบบฟอร์มรายงานปัญหาบาร์โค้ด  (Barcode Issue Report)

หน้าที่และความรับผิดชอบ  (Roles & Responsibilities)

พนักงานตรวจรับสินค้า
ตรวจสอบเอกสารสินค้า  (PO, ใบส่งของ )
ตรวจสอบจำนวนสินค้าและสภาพสินค้า
สแกนบาร์โค้ดและบันทึกผลในระบบ
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กรอกแบบฟอร์มรายงานปัญหากรณีบาร์โค้ดมีปัญห
า

หัวหน้าฝ่ายคลังสินค้า
ตรวจสอบความถูกต้องของรายงานปัญหาบาร์โค้ด
อนุมัติพิมพ์บาร์โค้ดใหม่
ประสานงานกับ  บริหารสินค้า  กรณีมีปัญหา

ฝ่ายจัดซื้อ /บริหารสินค้า  
รับทราบปัญหาที่รายงานจากคลังสินค้า
ติดต่อ  Supplier
เพื่อแจ้งค่าใช้จ่ายบาร์โค้ดเพิ่มเติม
จัดทำสรุปและปรับปรุงกระบวนการกับ  Supplier
หากพบปัญหาบ่อยครั้ง

คำจำกัดความ  (Definitions)
PO (Purchase Order): ใบสั่งซื้อที่บริษัทออกให้กับ
Supplier ระบุสินค้า  จำนวน  และราคา
ใบส่งของ  (Delivery Note) : เอกสารที่มากับสินค้า
ระบุรายละเอียดการจัดส่ง
Barcode: รหัสแท่งที่ใช้ระบุตัวตนของสินค้า
เพื่อให้ระบบสามารถสแกนและบบันทึกข้อมูลได้
บาร์โค้ดชำรุด /อ่านไม่ได้  :
บาร์โค้ดที่ไม่สามารถสแกนได้เนื่องจากพิมพ์
ไม่ชัด  ซีดจาง  หรือเสียหาย
Barcode Issue Report:
แบบฟอร์มบันทึกปัญหาที่เกิดขึ้นเมื่อบาร์โค
้ดไม่สามารถใช้งานได้

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน

แผนกตรวจรับสินค้า  รับสินค้า +ใบส่งของ

ตรวจสอบจำนวนสินค้า   เทียบกับ  PO
กรณีไม่ถูกต้อง   แจ้งบริหารสินค้า  ประสานงานกับ
Supplier
กรณีถูกต้อง  ตรวจสอบสภาพสินค้า
สแกนบาร์โค้ดสินค้า
กรณีสแกนได้

กรณ


