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J๋ D-MC-002 Job Description / ผู้จัดการบริหารสินค้า
JD-MC-001 Job Description / พนักงานจัดซื้อ

มาตรฐานการปฏิบัติงานประจำวัน

WI-MC-001 การจัดทำใบเสนอซื้อ (PR)
WI-MC-002 การจัดซื้อสินค้า
WI-MC-003 การติดตามสินค้าจาก  Vender
WI-MC-018 มาตรฐานการ  การสั่งซื้อสินค้า  ระบบ  E-
ordering SCG เข้าสต็อค
WI-MC-004 การโครงสร้างราคาท่อน้ำไทย
WI-MC-019 ข้อปฏิบัติการสั่งสินค้า  SPO
ลงคลังสินค้า
WI-MC-020 กระบวนการจัดทำสินค้านาทีทอง  (GD)
WI-MC-021 มาตรฐานการตั้งราคาสินค้า
และกำไรสินค้าตกแต่ง  CAT2
WI-MC-022
คู่มือการจัดการสินค้าสีที่มีคูปองแลกฝาหร
ือสติ๊กเกอร์ที่มีมูลค่า

Drop Ship

WI-MC-004 Drop Ship สินค้าส่งตรงเข้าหน้างาน
WI-MC-005 กระบวนการสั่งซื้อสินค้า  Drop Ship (
กรณีมีเงินมัดจำ )

????????????
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WI-MC-006 คู่มือการขายสินค้า  Drop Ship (
คอนกรีตสำเร็จรูป )
WI-MC-007 มาตรฐานการสั่งซื้อสินค้าพิเศษ
จากโรงงาน  ไม่เต็มเที่ยว
WI-MC-008 มาตรฐานการ  การสั่งซื้อสินค้า  ต้องทำ
PO ในการสั่งสินค้าทุกครั้ง

การจัดการสินค้า

WI-MC-009 กระบวนการจัดทำทะเบียนสินค้า
WI-MC-010 กระบวนการตั้งรหัสสินค้าฝากขาย
WI-MC-011
การตั้งรหัสสินค้าหน่วยนับเดียวและหลายหน่
วยนับ  (Pack)
WI-MC-012 กระบวนการตั้งรหัสสินค้าชุด
WI-MC-013 กระบวนการตั้งรหัสสินค้าโปรโมชั่น
WI-MC-014 กระบวนการผลิต (สั่งตัด )
ผนังห้องน้ำสำเร็จรูป  Willy)
WI-MC-015 กระบวนการโปว้
WI-MC-015 การสรรหา  Vender และสินค้าใหม่
WI-MC-016 การจัดทำงบประมาณจัดซื้อ

เงื่อนไขการส่งคืนสินค้า  กรณีมีค่าขนส่ง
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Job

ชื่อตำแหน่ง (
ไทย )

ผู้จัดการส่วน
บริหารสินค้า

ชื่อตำแหน่ง (
อังกฤษ )

Category Manager

แผนก บริหารสินค้า ฝ่าย บริหารสินค้า

ผู้บังคับบัญช
า

รองกรรมการผู้
จัดการ

ระดับตำแหน่งง
าน

G6

วัตถุประสงค์ของตำแหน่งงาน  (Job  Purpose)

เพื่อบริหารจัดการด้านการสั่งซื้อสินค้าที่มีคุณภาพ
จากการคัดเลือกคู่ค้าที่มีศักยภาพ
และบริหารสินค้าให้ได้ประสิทธิภาพ

ความรับผิดชอบหลัก  (Key  Responsibilities)

หน้าที่หลัก /
กิจกรรมหลัก
(Key  Responsibilities and Activities)

วัตถุประสงค์หลักขอ
งงาน
(Key Objectives)

ตัวชี้วัดผลงานของต
ำแหน่งงาน
(Performance  Indicators)

J?D-MC-002 Job Description /
?????????????????????



พิจารณาอนุมัติคู่ค
้ารายใหม่

- คู่ค้ารายใหม่มีคุณ
ภาพ
- อำนาจเจรจาต่อรอง
- ต้นทุนการจัดซื้อเห
มาะสม
- ได้สินค้าตรงตามที่
ต้องการ
- ต้นทุนต่ำ
- กระตุ้นและส่งเสริม
การขายเพื่อให้ยอดข
ายเพิ่มขึ้น
- ปฏิบัติงานสอดคล้อง
กับข้อกำหนดของระบบ
คุณภาพ
-
ความพึงพอใจของพนัก
งาน
- การเข้าร่วมกิจกรรม
-
ผลสำเร็จของงานที่ไ
ด้รับมอบหมาย

-
ได้สินค้าที่มีคุณภ
าพและประสบความสำเร
็จในตลาด
-
เพิ่มยอดขายกำไรให้
กับบริษัท
-
สามารถปิดเป้าได้ได
้ตามเป้าหมายเพื่อไ
ด้รับผลตอบแทนกลับม
า
-
สินค้าครบถ้วนตรงตา
มเวลา
- จำนวนข้อบกพร่อง
- อัตราการลาออก
-
อัตราการเข้าร่วมกิ
จกรรม
- %
ความสำเร็จของงานโค
รงการเทียบกับแผนงา
น

รับเป้าซื้อจาก  Vendor

บริหารสินค้าเพื่อเ
พิ่มยอดขายและผลกำไ
รให้กับบริษัท

ตรวจสอบรายงาน
ตรวจสอบ  Check List
และอนุมัติใบสั่งซื
้อ  

ร่วมวางแผนงานกับ  ผอ .
ฝ่ายบริหารสินค้า
เพื่อจัดทำโปรโมชั่
นสินค้าทุกๆเดือนแล
ะร่วมประชุมกับแผนก
อื่นๆ

การจัดการทั่วไป
    -
ดูแลระบบคุณภาพต่าง
ๆ
    - บริหารงานบุคคล
    -
วางแผนและจัดทำงบปร
ะมาณประจำปี
    -
เข้าร่วมกิจกรรมบริ
ษัทฯ
ตามที่ได้รับมอบหมา
ย

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

Drop Ship

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

https://km.nopadol.com/books/merchandiser/chapter/67f7f
https://km.nopadol.com/books/merchandiser/chapter/drop-ship
https://km.nopadol.com/books/merchandiser/chapter/65ded


???????????

Collective Action

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

ความยากของงาน /ความเสี่ยง /ข้อควรระวัง  (Major Challenges)

- ต้องสร้างผลประโยชน์สูงสุดให้กับองค์การ
และต้องรักษาสัมพันธภาพที่ดีกับผู้ขาย
-
ต้องทำงานตอบสนองความต้องการของทุกหน่วยงานภายในเงื่อนไขของเว
ลา
- ต้องระมัดระวังในการติดต่อสัมพันธ์กับผู้ขาย
เพื่อหลีกเลี่ยงปัญหาการจัดซื้อที่ไม่โปร่งใส

ขอบเขตงานของผู้ใต้บังคับบัญชา  (Subordinate's Responsibilities)

ตำแหน่ง  (Position) ขอบเขตงานโดยย่อ  (Job Scope)

พนักงานบริหารสินค้า สรรหาสินค้า
วิเคราะห์วางแผนการซื้อ  

พนักงานจัดซื้อ จัดซื้อสินค้า
ประสานงานกับคู่ค้า
วิเคราะห์สินค้า

อำนาจดำเนินการ  (Financial  Responsibilities/Authorization)

เรื่อง  (Item) ระดับอำนาจอนุมัติ  (Amount/Authorized level)

อนุมัติได้เอง
(Own Decision)

ต้องขอคำแนะนำ
(Consulted  by  Superior)

นำเสนอผู้บังค
ับบัญชา
(Superior  Approval)

อนุมัติการจัด
ซื้อ

/ / /

อนุมัติราคาสิ
นค้า

/ /

https://km.nopadol.com/books/merchandiser/chapter/16a5c
https://km.nopadol.com/books/merchandiser/chapter/collective-action
https://km.nopadol.com/books/merchandiser/page/82aa4


อนุมัติโครงสร
้างราคา

/

อนุมัติโปรโมช
ั่น

/

การทำงานร่วมกับหน่วยงานอื่น  (Working  Relationship)

หน่วยงาน /
ตำแหน่งงานที่ติดต่
อ

เรื่องที่ต้องติดต่
อ

ความถี่

หน่วยงานนอก  Vendor ข้อมูลสินค้า  ราคา
การจัดส่ง
ข้อมูลการตลาดและคู
่แข่ง

ทุกวัน

หน่วยงานนอก  บริษัท
ขนส่ง

การจัดส่งสินค้าคืน
Vendor,
การติดตามสินค้าค้า
งส่ง
การจัดส่งสินค้า  pass
ส่งหน่วยงานต่างๆ

ทุกวัน

หน่วยงานในส่วนตรวจ
รับสินค้า

เอกสารใบสั่งซื้อ
กรณีสินค้ามาไม่ครบ
ผิดรุ่น  ไม่ตรง  PO

ทุกวัน

หน่วยงานในส่วนคลัง
สินค้า

ประสานงานเรื่องพื้
นที่กองเก็บ ,
ข้อมูลสินค้า

ประมาณ  2 ครั้ง /
สัปดาห์

หน่วยงานในส่วนบัญช
ี

1. กรณีราคาสินค้าที่
Vender เปิดมาไมาตรงกับ
PO
2.
ส่งรายการการชำระตั
๋วคอนกรีต

ประมาณ  3 ครั้ง /
สัปดาห์

หน่วยงานคอมพิวเตอร
์

ประสานงานในเรื่องร
ะบบในกรณีระบบมีปัญ
หาขัดข้อง

ประมาณสัปดาห์ละ  2
ครั้ง

หน่วยงานส่วนการตลา
ด

ประสานเรื่องการจัด
ทำโปรโมชั่นจัดทำป้
าย

ประมาณเดือนละ  2
ครั้ง

หน่วยงานส่วนบุคคล เบิกอุปกรณ์สำนักงา
น , ใบลา

ประมาณสัปดาห์ละ  1
ครั้ง

คุณสมบัติประจำตำแหน่ง  (Job Specifications)



1. มีความสามารถในการใช้คอมฯ  โปรแกรม  Microsoft Office

2. ความสามารถในการใช้  Internet

3. มีความสามารถในการใช้โปรแกรม  BC Account

วุฒิการศึกษา  (Education Background)

ระดับปริญญาตรี  ด้านการบริหารธุรกิจ  การจัดการ  หรือ  การตลาด

ประกาศนียบัตร /ใบรับรองทางวิชาชีพ /ใบอนุญาต
(Certification/Licensing)

ประสบการณ์การทำงาน  (Professional Experiences)

- ประสบการณ์ด้านการจัดซื้อวัสดุก่อสร้างอย่างน้อย  10 ปี
- มีประสบการณ์ด้านธุรกิจก่อสร้างอย่างน้อย  10 ปี

ความสามารถประจำตำแหน่ง  (Competencies)

ความรู้
(Knowledge)

ทักษะ
(Skills)

ความสามารถด้านความ
คิด /บุคลิกภาพ
(Mental Abilities/Personalities)

ความสามารถในการวิเ
คราะห์ข้อมูล

คอมพิวเตอร์ - การวางแผน

ระเบียบในการจัดซื้
อ

ภาษาอังกฤษ - การเจรจาต่อรอง

ความสามารถในการจัด
การ

- การติดตามงาน

ความรู้เกี่ยวกับสิ
นค้า

- การประสานงาน

- ความละเอียดรอบคอบ



ผู้จัดทำ
(Prepare By)

ผู้อนุมัติ
(Approved  By)

ผู้ดำรงตำแหน่ง
(Acknowledged  By)

(…..........................................)
วันที่ ........../........./..........

(…..........................................)
วันที่ ........../........./..........

(…..........................................)
วันที่ ........../........./..........



Job

ชื่อตำแหน่ง (
ไทย )

พนักงานจัดซื้
อ

ชื่ออังกฤษ Buyer (BY)

แผนก บริหารงานสินค
้า

ฝ่าย บริหารสินค้า

ผู้บังคับบัญ
ชา

ผู้จัดการส่วน
บริหารสินค้า

ระดับตำแหน่ง
งาน

G3ใบเสนอซื้อ  (PR)

วัตถุประสงค์  (Job  Purpose) 

    เพื่อจัดการด้านการสั่งซื้อสินค้าที่มีคุณภาพ
บริหารสินค้าให้มัประสิทธิภาพจัซื้อ

ความรับผิดชอบหลัก  (Key  Responsibilities)

หน้าที่หลัก /
กิจกรรมหลัก

(Key  Responsibilities and Activities)

วัตถุประสงค์หลักขอ
งงาน

(Key Objectives)

ตัวชี้วัดผลงานของต
ำแหน่งงาน

(Performance  Indicators)

JD-MC-001 Job Description /
??????????????



1. การจัดซื้อ
- ตรวจสอบเอกสารใบเสน
อซื้อ
Back order
ให้มีความครบถ้วน
- กำหนดโครงสร้างราคา
ตามนโยบาย
- ติดต่อขอรายละเอียด
จากผู้ขาย
- ติดต่อเจรจาต่อรองร
าคาและเงื่อนไข
(เบื้องต้น )
- ประสานงานกับหน่วยง
านขอซื้อ
- ดำเนินการจัดซื้อ
- ส่งเอกสารการจ่ายเง
ินให้ฝ่ายบัญชี
- ติดตามผลการส่งมอบ
-
แก้ปัญหาการสั่งซื้
อสินค้า
- การวิเคราะห์ข้อมูล
Link-WI-MC-001
คู่มือการจัดทำใบเส
นอซื้อ (PR)
Link-WI-MC-002
การจัดซื้อสินค้า
Link-WI-MC-003
การติดตามสินค้าจาก
Vender

-
เอกสารมีความครบถ้ว
น  และมีลายเซ็น  Approved
ครบทุกช่อง
-
สอดคล้องกับราคาตลา
ดและนโยบายของบริษั
ท
- ได้วัสดุ /
สินค้าตรงตามคุณสมบ
ัติที่ต้องการ
- ราคาเหมาะสม
-
ความถูกต้องของเอกส
าร
- ได้สินค้าทันเวลา
-
การติดตามสินค้าค้า
งส่งติดตามการเคลมส
ินค้าที่มีปัญหา

จำนวนครั้งของ
ข้อผิดพลาดการ
จัดทำใบเสนอซื
้อเนื่องจากพน
ักงานจัดซื้อ
ไม่เกิน  10
ครั้ง /เดือน

-
ตรวจสอบจากรายงานสิ
นค้าที่ไม่มีโครงสร
้างราคา
-
จำนวนครั้งที่ส่งมอ
บวัสดุ /
สินค้าไม่ทันเวลานั
บจากวันที่ได้รับใบ
Back Order ไม่เกิน  5
ครั้ง /เดือน
-
จำนวนครั้งที่ทำการ
จัดซื้อล่าช้า  (Back
Order) ไม่เกิน  5 ครั้ง /
เดือน

2. ตรวจสอบรายงานประจำวัน  Check List

 

https://vdo.pay9.co/videos/embed/994b1c9f-91e1-4c6d-8d04-4fd2c13bd1fd

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

Drop Ship

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

https://book.nopadol.com/books/merchandiser/page/wi-mc-001-pr
https://book.nopadol.com/books/merchandiser/page/wi-mc-001-pr
https://book.nopadol.com/books/merchandiser/page/wi-mc-001-pr
https://book.nopadol.com/books/merchandiser/page/wi-mc-002
https://book.nopadol.com/books/merchandiser/page/wi-mc-002
https://book.nopadol.com/books/merchandiser/page/wi-mc-003-vender
https://book.nopadol.com/books/merchandiser/page/wi-mc-003-vender
https://book.nopadol.com/books/merchandiser/page/wi-mc-003-vender
https://vdo.pay9.co/videos/embed/994b1c9f-91e1-4c6d-8d04-4fd2c13bd1fd
https://km.nopadol.com/books/merchandiser/chapter/67f7f
https://km.nopadol.com/books/merchandiser/chapter/drop-ship
https://km.nopadol.com/books/merchandiser/chapter/65ded


???????????

Collective Action

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

ความยากของงาน /ความเสี่ยง /ข้อควรระวัง  (Major Challenges)

- ต้องใช้เรื่องเทคนิคในการซื้อสินค้า  ยากต่อการเข้าใจ
มีโอกาสในการจัดซื้อผิด  Spec.
- ต้องทำงานกับเอกสารมากและรายละเอียดมาก

ต้องใช้ความสามารถในการหาแหล่งจัดซื้อใหม่ๆ
และเปรียบเทียบราคา  รวมทั้งการเจรจาต่อรอง
ต้องติดต่อประสานงานกับทุกแผนก  และรวมถึง  suplier

ขอบเขตงานของผู้ใต้บังคับบัญชา  (Subordinate's Responsibilities)

ตำแหน่ง  (Position) ขอบเขตงานโดยย่อ  (Job Scope)

อำนาจดำเนินการ  (Financial  Responsibilities/Authorization)

เรื่อง  (Item) ระดับอำนาจอนุมัติ  (Amount/Authorized level)

อนุมัติได้เอง
(Own Decision)

ต้องขอคำแนะนำ
(Consulted  by  Superior)

นำเสนอผู้บังค
ับบัญชา

(Superior  Approval)

การเลือกผู้ขา
ยรายใหม่

/ /

การอนุมัติ  P/O /

การทำงานร่วมกับหน่วยงานอื่น  (Working  Relationship)

หน่วยงาน /
ตำแหน่งงานที่ติดต่

อ

เรื่องที่ต้องติดต่
อ

ความถี่

https://km.nopadol.com/books/merchandiser/chapter/16a5c
https://km.nopadol.com/books/merchandiser/chapter/collective-action
https://km.nopadol.com/books/merchandiser/page/82aa4


หน่วยงานนอก  Vendor ข้อมูลสินค้า  ราคา
การจัดส่ง
ข้อมูลการตลาดและคู
่แข่ง

ทุกวัน

หน่วยงานนอก  บริษัท
ขนส่ง

การจัดส่งสินค้าคืน
Vendor,
การติดตามสินค้าค้า
งส่ง
การจัดส่งสินค้า  pass
ส่งหน่วยงานต่างๆ

ทุกวัน

หน่วยงานในส่วนตรวจ
รับสินค้า

เอกสารใบสั่งซื้อ
กรณีสินค้ามาไม่ครบ
ผิดรุ่น  ไม่ตรง  PO

ทุกวัน

หน่วยงานในส่วนคลัง
สินค้า

ประสานงานเรื่องพื้
นที่กองเก็บ ,
ข้อมูลสินค้า

ทุกวัน

หน่วยงานการเงิน -
บัญชี -การเงิน -
สินเชื่อ

เอกสารใบกำกับภาษี
อนุมัติวงเงิน

ทุกวัน

คุณสมบัติประจำตำแหน่ง  (Job Specifications)

1. มีความสามารถในการใช้คอมฯ  โปรแกรม  Microsoft Office

2. ความสามารถในการใช้  Internet

3. มีความสามารถในการใช้โปรแกรม  BC Account

4.  มีประสบการณ์ในการจัด

วุฒิการศึกษา  (Education Background)

ระดับปริญญาตรี  สาขา  การจัดการ   บริหารธุรกิจ  หรือ  การตลาด

ประกาศนียบัตร /ใบรับรองทางวิชาชีพ /ใบอนุญาต
(Certification/Licensing)

ประสบการณ์การทำงาน  (Professional Experiences

ประสบการณ์งานด้านจัดซื้อวัสดุก่อสร้างอย่างน้อย  1 ปี

ความสามารถประจำตำแหน่ง  (Competencies)



ความรู้
(Knowledge)

ทักษะ
(Skills)

ความสามารถด้านความ
คิด /บุคลิกภาพ

(Mental Abilities/Personalities)

ความสามารถในการวิเ
คราะห์ข้อมูล

คอมพิวเตอร์ - การวางแผนการทำงาน

ระเบียบในการจัดซื้
อ

ภาษาอังกฤษพื้นฐาน - การเจรจาต่อรอง

ความรู้เกี่ยวกับสิ
นค้า

- การติดตามงาน

เอกสารที่เกี่ยวข้อ
งกับการจัดซื้อ

- การประสานงาน

ความสามารถในการเจร
จาต่อรอง

- ความละเอียดรอบคอบ

คุณสมบัติอื่น  ๆ  (Others)

ผู้จัดทำ
(Prepare By)

ผู้อนุมัติ
(Approved  By)

ผู้ดำรงตำแหน่ง
(Acknowledged  By)

(…..........................................)
วันที่ ........../........./..........

(…..........................................)
วันที่ ........../........./..........

(…..........................................)
วันที่ ........../........./..........



Daily Management

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



มาตรฐานการปฏิบัติงานประจำวัน

เอกสารนี้จัดทำขึ้นเพื่อควบคุมมาตรฐา
นในการปฏิบัติงานของ แผนกบริหารสินค้า 
ในเรื่องของ “การจัดทำใบ เสนอซื้อสินค้า 
(PR)” 
เพื่อให้เกิดผลสัมฤทธิ์ในด้านการจัดหา
สินค้าเข้ามาได้ทันเวลา 
และมีสินค้าขายได้อย่างต่อเนื่อง
                                              

2.1 
การจัดซื้อสินค้าแผนกจัดซื้อมีหน้าที่
ต่อรองให้ได้ข้อเสนอที่ดีที่สุดเมื่อเ
ทียบกับคู่แข่งในปริมาณ/มูลค่าเท่ากัน 
ซึ่งจะต้องบันทึกข้อตกลงและเงื่อนไขกา
รสั่งซื้อ(อาทิ ส่วนลด 
และระยะเวลาชำระเงินมาตรฐาน 
หรือเป้าและรางวัลต่างๆเป็นต้น) 
ไว้เป็นลายลักษณ์อักษร 
และจัดทำบันทึกคุณภาพตามมาตรฐาน 
โดยมีการตรวจสอบให้ทันสมัยอยู่เสมอ

2.2 รอบการจัดซื้อ PO 
สินค้าสั่งพิเศษที่รับเงินมัดจำ 
และผ่านการอนุมัติขายแล้ว 
ให้สิทธิ์ผู้จัดการแผนกจัดซื้อ 
อนุมัติการสั่งซื้อได้ทันทีให้เสร็จสิ
้นวันต่อวัน ส่วน PO ที่ซื้อมาสต๊อคขาย 

WI-MC-001
??????????????????(PR)
1.วัตถุประสงค์

2.ขอบเขตของระเบียบการปฏิบัติงาน



จะต้องกำหนดรอบการอนุมัติไม่เกินกว่าส
ัปดาห์ละ 1 ครั้ง ตามแผนการออก PO 
แยกตามแผนก 
โดยผู้นำเสนอต้องมีข้อมูลพร้อมให้ผู้อ
ำนวยการตัดสินใจในรูปแบบของเอกสาร-
รายงานสนับสนุนครบถ้วนตามเกณฑ์ตรวจสอบ
ที่กำหนดไว้ในคู่มือฉบับนี้

 เครื่องคอมพิวเตอร์ที่มีโปรแกรม BC Account

4.1 พนักงานขาย-คลัง 
มีหน้าที่เสนอซื้อสินค้าสั่งพิเศษ 
และสินค้าซื้อสต๊อค (Special Order และ Sale Inventory) 
โดยจัดทำใบ PR 
รวมให้เจ้าหน้าที่ธุรการขาย/จัดซื้อสาข
า 
รวบรวมส่งให้จัดซื้อส่วนกลางตามรอบการ
ปฏิบัติงาน

4.2 พนักงานจัดซื้อส่วนกลาง 
มีหน้าที่รวบรวมใบเสนอซื้อ แยกตาม Vender 
และแผนกสินค้าต่างๆ 
จัดประเภทการสั่งซื้อสินค้าสั่งพิเศษแ
ละสินค้าซื้อมาสต๊อค ออกจากกัน 
นำเสนอแก่ผู้จัดการแผนกเพื่อทำการอนุม
ัติต่อไป 
รวมไปถึงมีสิทธิ์พิจารณาเสนอซื้อสินค้
าอื่นๆที่อยู่ในแผนงบประมาณจัดซื้อของ
แผนกทั้งนี้ 
การพิจารณาต้องอยู่บนพื้นฐานของผลประโ
ยชน์สูงสุดของกิจการเป็นสำคัญ

4.3 ผู้จัดการแผนกจัดซื้อ มีหน้าที่ 
“ตรวจสอบ” ความครบถ้วนของเอกสาร 
ตามมาตรฐานการตรวจสอบใบสั่งซื้อ  BY3-W01 
โดยมีสิทธิ์อนุมัติใบสั่งซื้อในกลุ่ม 

3. อุปกรณ์/เครื่องมือ

4. หน้าที่ความรับผิดชอบ



PRA ได้ 
หากตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนแล้ว 
และใบสั่งซื้อ PRM 
เฉพาะรายการที่ไม่เกินงบประมาณจัดซื้อ
ของแผนกนั้นๆ

4.4 ผู้อำนวยการฝ่ายจัดซื้อ 
มีหน้าที่กำหนดงบประมาณจัดซื้อ 
และอนุมัติรายการสั่งซื้อที่เกินกำหนด
งบประมาณ 
เช่นรายการเร่งด่วนกรณีสินค้าปรับราคา 
เป็นต้น 
ทั้งนี้ผู้เสนอซื้อและผู้ตรวจสอบ 
จะต้องจัดเตรียมข้อมูลสนับสนุนการตัดส
ินใจให้พร้อมตามเกณฑ์ที่กำหนดไว้ในคู่
มือนี้

4.5 เจ้าหน้าที่จัดซื้อ, พนักงานขาย, 
เจ้าหน้าที่จัดซื้อจัดจ้าง 
จัดทำใบเสนอซื้อ

ตรวจนับสต๊อคสินค้าภายในร้าน 
ว่าเพียงพอต่อการขายหรือไม่
จัดทำรายการสินค้าที่ถึงจุดสั่งซื้
อ

ตรวจสอบความเคลื่อนไหวการขายสินค้า
ที่ผู้เสนอซื้อทำการขอซื้อ
พิจารณาการขอซื้อสินค้าว่าถูกต้องช
ัดเจน

PR หมายถึง Purchase Order Request 
คือเอกสารที่จัดทำขึ้นเพื่อขอซื้อสินค
้า/บริการ/จัดซื้อจัดจ้างในบริษัท

4.6 หัวหน้าแผนก, Section manager

4.7 ผู้จัดการส่วน Store manager มีหน้าที่ 
อนุมัติเอกสารการขอซื้อเพื่อทำการสั่ง
ซื้อต่อไป  

5.คำจำกัดความ



  
     

6. เอกสารที่เกี่ยวข้อง  
-

7. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน

ผู้รับผิดชอ
บ

ผังกระบวนกา
ร

เอกสารที่เก
ี่ยวข้อง

-
เจ้าหน้าที่
จัดซื้อ
-พนักงานขาย

-
เจ้าหน้าที่
จัดซื้อ
-พนักงานขาย

-
เจ้าหน้าที่
จัดซื้อ (MC)

-
เจ้าหน้าที่
จัดซื้อ

-
ใบเสนอซื้อส
ินค้า 

-
ใบเสนอซื้อส
ินค้า 

-
ใบเสนอซื้อส
ินค้า

-
ใบเสนอซื้อส
ินค้า 

   8.1.พนักงานขาย, เจ้าหน้าที่จัดซื้อ 
เช็คสต๊อครายการสินค้าที่ถึงจุดสั่งซื
้อหรือมียอดคงเหลือน้อยหรือไม่มีในสต๊
อค แล้วจัดทำใบเสนอซื้อ 

8.รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน



โดยเข้าไปที่หน้าจอ BC ACCOUNT 

8.2.ใส่รหัสผ่าน แล้วกด CONNECT 



8.3 Click => จัดซื้อ    เลือก 
บันทึกใบเสนอซื้อสินค้า  => Click

 

8.4. กรอกรายละเอียด
ช่องเลขที่ใบเสนอซื้อ  

PRM 
ใช้ในกรณีขอเสนอซื้อสินค้าเข้ามาสต
๊อค
PRA 
ใช้ในกรณีขอเสนอซื้อสินค้าที่เป็น 
BACK ORDER 
จะรันเลขที่เอกสารให้โดยอัติโนมัติ



PRE 
ใช้ในกรณีขอเสนอซื้อสินค้าจัดซื้อจ
ัดจ้าง (แผนกบุคคลเป็นผู้จัดทำ)

แผนก  เลือกแผนกที่ทำการขอซื้อ
ผู้ขออนุมัติ   เลือกโดยการคลิก 
แล้วพิมพ์ชื่อหรือถ้ารู้รหัสพนักงา
น 
สามารถใส่รหัวพนักงานผู้ขอซื้อได้เ
ลย 
หมายเหตุ    
ระบุหมายเหตุการสั่งซื้อให้ชัดเจน 
และต่อท้ายด้วยการระบุคลังสินค้าให
้ถูกต้อง เช่น 

สินค้าประเภทครุภัณฑ์หรือวัสดุอุปก
รณ์เครื่องใช้ในสำนักงาน     ระบุ คลัง 
OFS
สินค้าที่ซื้อมาเพื่อใช้เป็นของสมน
าคุณให้กับลูกค้า          ระบุ 
คลังของแถม
สินค้าที่ซื้อมาเพื่อใช้ประโยชน์เฉ
พาะทาง 
โดยสินค้าดังกล่าวจะต้องเป็นสินค้า  
       ระบุ คลังทรัพย์สิน

ที่มีมูลค่าตั้งแต่ 1,000 บาทขึ้นไป 
และมีอายุการใช้งานตั้งแต่ 3 ปี 
หรือ 5 ปี ขึ้นไป
เช่น เครน, รถยนต์ และอุปกรณ์ IT 
เป็นต้น 

เซฟ ใบเสนอซื้อสินค้า.jpg



8.5. กรอกรายการรหัสสินค้า 
จำนวนที่จะขอซื้อ ระยะเวลาที่ต้องการ 
ให้ครบถ้วน แล้วทำการบันทึกสินค้า 

เซฟ ใบเสนอซื้อสินค้า.jpg

8.6. 
เข้าไปที่หน้าจอจัดพิมพ์ใบเสนอซื้อสิน
ค้าพิมพ์ใบเสนอซื้อ



8.7. ใส่รหัส Password 

8.8.เข้าไปที่หน้อจอจัดซื้อ → 
พิมพ์ใบเสนอซื้อ 



8.9 .พิมพ์ใบเสนอซื้อ

8.10.ลงรายมือชื่อผู้จัดทำ 
8.11.ส่งใบเสนอซื้อให้ทาง ผู้ตรวจสอบ 
ตรวจสอบและลงลายมือชื่อ 
8.12.ส่งให้ผู้อนุมัติ 
เซ็นต์อนุมัติการขอซื้อ 



8.13.ส่งใบขอซื้อไปยังบริหารสินค้าเพื่อท
ำการสั่งซื้อ 



มาตรฐานการปฏิบัติงานประจำวัน

     กระบวนการจัดซื้อสินค้าเพื่อซื้อมาขายไป  (Trading)
จะต้องมีการกำหนดแผนการขายก่อน
แล้วจึงจัดทำงบประมาณจัดซื้อ
ทั้งนี้เราจะแยกประเภทการจัดซื้อเป็น  

1.1 New Order การซื้อสินค้าใหม่
จะเป็นกระบวนการที่ต้องผ่านการประชุมสินค้าตัวอย่า
ง  หรือ  Sample Meeting เพื่อขอเป้าขายจากทุกช่องทางขาย

1.2 Re-Order การซื้อเพื่อเติมสินค้า
เป็นงานที่มีธุรกรรมบ่อยครั้งที่สุด
เพื่อเป็นไปตามชื่อก็คือเป็นการเติมสินค้าให้เพียง
พอกับความต้องการสินค้าในแต่ละช่องทาง /สาขา
ซึ่งมีกระบวนการเสนอซื้อจากสาขาผ่านมารวมยอดที่สำน
ักงานใหญ่

1.3 Back-Order เมื่อลูกค้าทำการสั่งจอง  (
และวางเงินมัดจำในกรณีขายปลีก ) พนักงานขายจะทำการออก
Back-Order
ซึ่งเป็นการสั่งสินค้าที่ปกติเป็นสินค้าสต๊อคขาย
แต่ของขาดสต๊อคจึงจะเรียกว่า  Back Order ซึ่งขั้นตอน  Back
Order ระบบจะออกใบเสนอซื้ออัตโนมัติ  เรียกว่า  PRA
ต้องการการตรวจสอบด้านชำระเงินมัดจำ
หรือต้องขออนุมัติก็ต่อเมื่อไม่มีเงินมัดจำเท่านั้
น

หมายเหตุ  Special Order Item ไม่ใช่ประเภทการสั่งซื้อ
แต่เป็น  “ สถานะสินค้า ” โดยจะต้องจอง /
มัดจำเช่นเดียวกับ  Back Order
แต่จะเป็นการสั่งสินค้าที่ปกติห้ามสต๊อก
เพราะขายยาก  จึงเรียกสินค้าสถานะเหล่านี้ว่า
สินค้าสั่งพิเศษ  นั่นเอง                                                 

    ครอบคลุมถึงการรับเป้าการขาย , เสนอซื้อ ,
ตรวจสอบเงื่อนไขของสินค้า
ตลอดจนออกเอกสารสั่งซื้อให้แก่  VENDOR

WI-MC-002 ????????????????
1. ????????????

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



3.1 ผู้อำนวยการฝ่ายบริหารสินค้า  อนุมัติการจัดซื้อ  

3.2 ผู้จัดการส่วนจัดซื้อ  พิจารณา  อนุมัติ  PR 

3.3 พนักงานจัดซื้อ  รับแผนย่อยจากฝ่ายขาย  รับใบ  PR
จากฝ่ายขาย  ตรวจสอบสินค้าคงคลัง  จัดทำใบ  PO ส่งให้  VENDER

4. คำจำกัดความ
บริษัท  หมายถึง  บริษัท  นพดลพานิช  จำกัด

ส่วนจัดซื้อ  หมายถึง  แผนกจัดซื้อ

Vendor หมายถึง
ผู้ผลิตหรือผู้จัดจำหน่ายสินค้าให้บริษัท

พนักงาน  GR หมายถึง  พนักงานตรวจรับสินค้า
รายงานการเคลื่อนไหวสินค้า  หมายถึง
รายงานที่แสดงการขาย -ซื้อสินค้าในบริษัท           

6.1 แผนการซื้อ

พนง .จัดซื้อ  นำ  (R-BY-101)
แผนการซื้อสินค้าประจำปีเพื่อใช้ในการจัดซื้อใ
ห้บรรลุตามวัตถุประสงค์  

6.2 จัดทำใบ  PR

MCและ BY พนักงานขายจัดทำ  (BY3-F01)
ใบเสนอซื้อสินค้าเพื่อสต๊อก (PR) ในส่วนของใบ  PR
ที่ทางฝ่ายขายหรือ  PC ทำส่งมาให้กับจัดซื้อ
สินค้าที่มีอายุในใบ  PR
จะต้องระบุวันหมดอายุของสินค้ากลุ่มเคมีภัณฑ์
มาให้กับจัดซื้อทุกครั้งที่มีเอกสารใบขอซื้อ
และทาง  Sale divition
จะต้องตรวจสอบทุกครั้งก่อนเซ็นต์เอกสารส่งให้ก
ับจัดซื้อและ  (F-WS-402) ใบ  BACK ORDER 

6.3 การกำหนดโควต้า  Stock

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

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



MC จัดทำกำหนดโควตา  Stock แยกตาม  Department
ดูข้อมูลว่ามีจำนวนเท่าใด  จะสั่งซื้อได้หรือไม่
ขั้นตอนกำหนดโควต้าสต๊อก
ควรจบภายในแผนการซื้อแล้ว
ไม่ใช่แทรกระหว่างการทำ  PR→อนุมัติ  PR 

6.4 การอนุมัติ  PR

ผู้จัดการส่วนจัดซื้อ  เป็นผู้พิจารณา  (BY3-F01)
ใบเสนอซื้อสินค้าเพื่อสต๊อค (PR) Reorder ที่ไม่เกิน
Maximum Stock และ  (F-WS-402) ใบ  

BACK ORDER ตรวจสอบ  โควต้าสต๊อคแยกตาม  Department
กรณีไม่ผ่านการพิจารณา  จะส่งกลับให้  พนักงานจัดซื้อ
ทำการลดจำนวนการสั่งซื้อ  หรืองดการสั่งซื้อ
ให้พนักงานจัดซื้อแจ้งผลให้พนักงานขายทราบ
กรณีผ่านการพิจารณา  ผู้จัดการฝ่ายจัดซื้อ
ส่งทำการอนุมัติ  PR แล้วแจ้งให้พนง .จัดซื้อ  กรณีใบ  PR
ที่เป็น  Reorder Stock เกิน  Maximum Stock
ปิดเป้าปรับราคาต้องส่งเอกสารให้ผอ .ส่วน  อนุมัติก่อน  

6.5 ออกใบ  PO

ผู้จัดการส่วนจัดซื้อจะส่งเอกสาร  (BY3-F01)
ใบเสนอซื้อสินค้าเพื่อสต๊อก (PR) และ  (F-WS-402) ใบ  BACK
ORDER ที่อนุมัติแล้วมาให้จัดซื้อทำการ  ออก  (F-BY-302)
ใบสั่งซื้อ  (PO) 
การสั่งซื้อผ่านระบบ  E-ordering SCG ให้ทำการเปิด  PO
ผ่าน  BC Acount ทุกครั้ง  

6.6 การอนุมัติ  PO

กรณีไม่ผ่านการพิจารณา
ผู้อำนวยการฝ่ายบริหารสินค้าจะส่งกลับให้
พนักงานจัดซื้อ  ทำการลดจำนวนการสั่งซื้อ
หรืองดการสั่งซื้อ  

กรณีผ่านการพิจารณา  MC ลงนามในช่องผู้ตรวจสอบ
และส่งให้ผู้จัดการส่วนและผอ .
ส่วนลงนามในช่องอนุมัติการสั่งซื้อ
กรณีสินค้าเกิน  Masimum Stock ปิดเป้า  สินค้าปรับราคา  

6.7 การส่งใบ  PO ให้  VENDOR และ  GR

พนักงานจัดซื้อ  ส่งใบ  (F-BY-302) ใบสั่งซื้อ  (PO) ให้
VENDOR ทาง  Fax และ  ส่งเอกสารให้แผนก GR 



6.8 บันทึกทะเบียน  PO

พนักงานจัดซื้อ  (R-BY-301)
จัดทำทะเบียนคุมใบสั่งซื้อ  PO

7. แบบฟอร์มที่เกี่ยวข้อง

แผนการซื้อสินค้าประจำปี

ใบเสนอซื้อสินค้าเพื่อสต๊อค (PR)

ใบ  BACK ORDER

ใบสั่งซื้อ  (PO)

ทะเบียนคุมใบสั่งซื้อ  PO



มาตรฐานการปฏิบัติงานประจำวัน

ระเบียบปฏิบัติฉบับนี้จัดทำขึ้นเพื่อให้ส่วนจัดซื้
อ  ถือเป็นแนวปฏิบัติ  ในการติดตามสินค้าจาก  VENDOR
เพื่อให้  กระบวนการติดตามสินค้า  VENDOR
เป็นไปตามแนวทางในการติดตามผล  ให้เป็นไปตามเป้าหมาย  
                                                 

ครอบคลุมถึงการตรวจสอบรายงานใบสั่งซื้อหมดอายุ
กำหนดการนัดรับสินค้าจาก  VENDOR
เพื่อบันทึกความล่าช้าจากการจัดส่ง
และติดตามผลการรับสินค้า

1.พนักงานจัดซื้อ  ตรวจสอบรายงานใบสั่งซื้อหมดอายุ  

2.พนักงาน  GR ทำรายงานบันทึกความล่าช้าการจัดส่งจาก  VD
ติดตามผลการรับสินค้า  

บริษัท  หมายถึง  บริษัท  นพดลพานิช  จำกัด
ส่วนบัญชี  หมายถึง  แผนกบัญชี  
ส่วนจัดซื้อ  หมายถึง  แผนกจัดซื้อ
ส่วน  GR หมายถึง  แผนกตรวจรับสินค้า
Vender หมายถึง
ผู้ผลิตหรือผู้จัดจำหน่ายสินค้าให้บริษัท            

5. เอกสารที่เกี่ยวข้อง  
ไม่มี

6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
image-1656831404997.png

WI-MC-003
?????????????????? Vender
1.????????????

 2.?????????????????????????????

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

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

https://book.nopadol.com/uploads/images/gallery/2022-07/image-1656831404997.png


พนักงานจัดซื้อ  ตรวจสอบรายงานใบสั่งซื้อหมดอายุ
จาก  (R-BY-301) ทะเบียนคุมใบสั่งซื้อ (PO)
เพื่อใช้ในการติดตามสินค้าจาก  VENDOR
ให้บรรลุตามวัตถุประสงค์

พนักงานขาย  และพนักงาน  GR
ทวงถามสินค้ากับพนักงานจัดซื้อ
ให้พนักงานจัดซื้อ  ทำการติดตามสินค้าจาก  VENDOR 

พนักงานจัดซื้อ  โทรติดตามทวงถามสินค้า  หรือ  FAX
เอกสารทวงถามสินค้าจาก  VENDOR
และยืนย้นยอดของสินค้าที่ส่งให้ครบถ้วนตามจำนว
น

พนักงานจัดซื้อ
เมื่อได้รับการแจ้งกำหนดวันนัดรับสินค้าใหม่
ต้องรีบแก้ไขวันนัดรับสินค้าใหม่  ใน  (F-BY-302)
ใบสั่งซื้อสินค้า  (PO) ทันที  

พนักงานจัดซื้อ
รีบแจ้งกำหนดการนัดรับสินค้าใหม่
หลังการติดตามสินค้าจาก  VENDOR ให้พนักงานขาย
และพนักงาน  GR รับทราบและแก้ไขใน  (F-GR-101)
ใบตรวจรับสินค้า

พนักงาน  GR ดูรายงานระยะเวลาการจัดส่งสินค้าจาก
(R-GR-101) รายงานสถานะการจัดส่งสินค้าของ  Vendor

พนักงานจัดซื้อ  ติดตามผลการรับสินค้าจาก  GR
โดยเช็คจากรายงานทาง  Intranet

7. แบบฟอร์มที่เกี่ยวข้อง

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

6.1.??????????????????????????????

6.2.????????????????

6.3.?????? VENDOR

6.4.????????????????????????

6.5.???????????????????????????? GR/???.???????

6.6.???????????????????????? ???????????? VENDOR

6.7.??????????????????????? GR



ทะเบียนคุมใบสั่งซื้อ (PO)
ใบสั่งซื้อสินค้า  (PO) 
 ใบตรวจรับสินค้า
รายงานสถานะการจัดส่งสินค้าของ  Ven
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บริหารสินค้า                                                        Vendor                                                   
      GR แผนกตรวจรับสินค้า                                  แผนกบัญชี                              
        

WI-MC-018 ??????????
????????????????? ???? E-
ordering SCG ?????????

WI-MC-018 ??????????
????????????????? ???? E-
ordering SCG ?????????
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เอกสารนี้จัดทำขึ้นเพื่อควบคุมมาตรฐา
นในการปฏิบัติงานของ แผนกบริหารสินค้า 
ในเรื่องของ 
“การตั้งราคาสินค้าหลายหน่วยนับ” 
เพื่อให้เกิดผลสัมฤทธิ์ในด้านการขายสิ
นค้า   

ครอบคลุมราคาสินค้าที่มีหลายหน่อยนับและปรับราคาไม
่ครบ

1.พนักงานจัดซื้อ
ตรวจสอบรายงานโครงสร้างราคาท่อน้ำไทย

        4.1 พนักงานจัดซื้อติดตามราคาจากท่อน้ำไทย
ทุกๆวันที่  1 ของเดือน   ตรวจสอบรายงานโครงร้างราคา

image.png

image.png

Step ราคาเดือนพฤศจิกายน   66                    ราคาหน้าร้าน              
                         ราคาส่ง

1.กลุ่มอุปกรณ์เครื่อง /อุปกรณ์มือ  /เทปพันเกลียว

WI-MC-004
?????????????????????????
1.????????????

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

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

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

       4.2  ??????????????????????
????????????????????????????????????? ???????

https://book.nopadol.com/uploads/images/gallery/2023-11/Io3cLLo6TvhJF1Iy-image.png
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ราคาตัว                                                           GP 25%                                                 
GP 22%

ราคาแพ๊ค -10                                               GP 20%                                                 
 GP  17%

ราคาลัง                                                           GP 15%                                                   
GP  12%

2.กิ๊ป /คลิ๊ปจับท่อ  /ปลั๊กอุด

ราคาตัว                                                           GP 25%                                                 
GP 22%

ราคาแพ๊ค -5                                              GP 20%                                                   GP 
17%

ราคาลัง                                                           GP 15%                                                   
GP  12%

1.ฝ่ายขายหน้าร้านที่ดูแลสินค้า
เปลี่ยนป้ายราคาสินค้า

2.ฝ่ายร้านค้าช่วงแจ้งราคาประจำเดือนให้ลูกค้าทราบ
เพื่อทำการสั่งซื้อ

ส่งเอกสารทางไลน์ /เทเลแกรม
โทรแจ้งทุกช่องทาง

4.3 ?????????????????????????

5.???????????????????????????? 
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image.png

เพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพแผนก
บริหารสินค้าขอกำหนดข้อปฏิบัติในการสั่งซื้อสินค้า
SPO ดังนี้

1. บริหารสินค้า  สั่งซื้อสินค้าตามออเดอร์
พร้อมประสานกับทางขนส่งเพื่อขนส่งสินค้า  SPO
มาลงร้าน

2. บริหารสินค้าแจ้งแผนกตรวจรับสินค้าเรื่องสินค้
า  SPO ที่มีมูลค่า  และ
ให้ทางแผนกตรวจรับสินค้าจัดสรรพื้นที่ในการจัด
เก็บสินค้า  SPO ล่วงหน้า  3-5
วันเพื่อจัดเตรียมพื้นที่กองเก็บ

3. บริหารสินค้าจะติดตามแผนกตรวจรับสินค้า
เรื่องลงสินค้าในพื้นที่จัดเก็บที่ไม่เกิดความ
เสี่ยงต่อความเสียหายที่อาจจะเกิดขึ้นและเมื่อ
ลงสินค้าเรียบร้อยแล้วให้แผนกตรวจรับสินค้าถ่า
ยภาพรายงานผลการจัดเก็บสินค้าให้แผนกบริหารสิน
ค้าทรายทุกครั้ง   

4. กรณี  ทาง  GR ไม่ได้เก็บสินค้าตามพื้นที่ที่กำหนด
หากเกิดการแตกหัก  เสียหาย  ทุกกรณี  ทางคลังสินค้า
และ  ทาง GR ร่วมรับผิดชอบ  

 

ข้อควรระวัง  

WI-MC-019
???????????????????????
SPO ????????????
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-พื้นที่คลังเก็บสินค้า  SPO
มีป้ายกำกับพืนที่ให้ชัดเจน  

ป้ายกำกับ  สินค้ามูลค่าสูง
โปรดระมัดระวังเป็นพิเศษ
สินค้าแตกหักง่าย  โปรดระวัง
ปริ้นป้าย  " สินค้าแตกง่าย " 
ติดพาเลทสินค้าทุกพาเลท  
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1. วัตถุประสงค์

การจัดทำเอกสารวิธีการปฏิบัติงานการตั้งรหัสสินค้า
โปรโมชั่นเพื่อให้เป็นมาตรฐานและแนวทางการทำงานเดี
ยวกันเพื่อให้สามารถสืบค้นรหัสสินค้าได้ง่ายและรวด
เร็ว  ตามประเภทหรือชนิดสินค้า

2. ขอบเขต

เป็นการตั้งรหัสสินค้าโปรโมชั่น  (สินค้านาทีทอง  GD)
ที่ฝ่ายบริหารสินค้าจัดทำขึ้นเพื่อใช้รหัสในการทำโ
ปรโมชั่นส่งเสริมการขายทางด้านการตลาดและเพื่อกระต
ุ้นการขายสินค้า  ของไตรมาสนั้น  ๆ

           คำจำกัดความ

สินค้านาทีทอง  GD คือ  สินค้าราคาพิเศษ
ที่ทำขึ้นมาตามโปรโมชั่นที่ทางการตลาดจัดทำขั้น
เพื่อกระตุ้นยอดขายและเป็นราคาที่ดึงลูกค้าเขามาใน
งานมากขึ้น

หน้าที่ความรับผิดชอบ

เจ้าหน้าที่บริหารสินค้า

หน้าที่  1. กำหนดสินค้าที่จะนำมาทำสินค้านาทีทอง

            2. ทำการตั้งรหัสสินค้านาทีทอง
โดยรหัสสินค้าจะต้องลงท้ายด้วย  (GD) เท่านั้น

            3. จัดทำใบสั่งซื้อ
และแจ้งให้แผนกที่เกี่ยวข้องทราบ  

                  3.1  แผนก  GR ทำการรับเข้า  และติดบาร์โค้ด
ตามที่ระบุในใบสั่งซื้อ  (PO)

WI-MC-020
??????????????????????????
? (GD)



                 3.2  แผนก  End Control ทำการ  test
สแกนบาร์โค้ดก่อนนำสินค้าเข้าคลัง  

                3.3  Section
ที่รับผิดชอบทำการเก็บสินค้าไว้ในพื้นที่จัดเก็บ

การตั้งสินค้านาทีทอง  (GD) 

 สินค้าที่ได้มาจาก  Supplier
จะต้องตั้งรหัสสินค้าทุกครั้ง  โดยรหัสสินค้านั้น  ๆ
จะต้องลงท้ายด้วย  GD

วิธีปฏิบัติ

สินค้าที่กำหนดที่จะทำสินค้านาทีทอง
จะต้องทำการตั้งรหัสสินค้าขึ้นมาใหม่  แล้วทำ  PO
ทุกครั้ง  แล้วทำการแจ้งทาง  GR
ในการรับเข้าสินค้าและทำการติดบาร์โค้ดสินค้าตามใบ
สั่งซื้อที่ระบุ  
และผู้ที่เกี่ยวข้องจัดเก็บสินค้าแยกจากสินค้าปกติ
ที่เรามีขายอยู่

image.png

image.png

https://book.nopadol.com/uploads/images/gallery/2023-12/mC8KfZTQ0ffLy8jX-image.png
https://book.nopadol.com/uploads/images/gallery/2023-12/9sBdiIdABx6uwxFx-image.png


มาตรฐานการปฏิบัติงานประจำวัน

เอกสารนี้จัดทำขึ้นเพื่อควบคุมมาตรฐานในการปฏิบัติ
งานของ  แผนกบริหารสินค้า  ในเรื่องของ  “
การตั้งราคาสินค้าให้มีกำไรตามเกณฑ์ ”
เพื่อให้เกิดผลสัมฤทธิ์ในด้านการขายสินค้า   

ครอบคลุมราคาสินค้าที่มีการตั้งราคาไม่เป็นไปตามมา
ตรฐานที่กำหนด  

1.พนักงานจัดซื้อ  ตรวจสอบรายงานโครงสร้างราคา
บวกกำไรสินค้าตามมาตรฐาน

1.
ตรวจสอบรายงานการตั้งกำไรสินค้าขั้นต้นแต่ละหมว
ดหมู่สินค้า
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2.กำหนดกำไรขั้นต้นลงในหมวดหมู่สินค้า
ให้เป็นมาตราฐาน
ไม่ให้เกิดการขายต่ำกว่ามาตราฐานกำไรขั้นต้น
โดยต้องใช้เครื่องมือรายงาน  Exception Report
เพื่อตรวจสอบกำไรที่ต่ำกว่า  GM
ในแต่ละหมวดหมู่สินค้า
หากมีการขายต่ำกว่ากำไรขั้นต้น
ต้องให้ผู้บริหารพิจารณาเซ็นต์อนุมัติในการขายส
ินค้านั้นๆ  
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3.ราคาสินค้าทุกตัวควรผ่านโครงสร้างราคา
เพื่อป้องกันราคาที่ต่ำเกินไปหรือขายต่ำมาตราฐาน
กำไรขั้นต้นควรคิดจาก  ราคาซื้อ  + ค่าขนส่ง  ทุกครั้ง
เพื่อได้กำไรสุทธิของกำไรขั้นต้น
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มาตรฐานการปฏิบัติงานประจำวัน

คู่มือปฏิบัติงานนี้
จัดทำขึ้นเพื่อเป็นคู่มือในการสั่งซื้อสินค้าและ
การรับเข้าสินค้า  รวมถึงการ
การรับสินค้าเข้าคลังพร้อมขาย
และมีวิธีปฏิบัติที่ถูกต้อง

เพื่อเป็นวิธีการปฏิบัติงานในการสั่งซื้อและกำหนดม
าตรฐานที่ชัดเจนป้องกันการเกิดปัญหาเรื่อง
สติ๊กเกอร์ที่มีมูลค่า  ศูนย์หาย  โดยขโมย  

        3.1 พนักงานจัดซื้อ   ทำหน้าที่
แจ้งโปรโมชั่นที่ได้รับมา
กับผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้อง  และจัดทำใบสั่งซื้อ
สั่งจ้าง  ตามใบเสนอซื้อสินค้า
        3.2 ฝ่ายตรวจรับสินค้า   ทำหน้าที่  ตรวจสินค้า
ของแถม  หรือสติ๊กเกอร์โปรโมชั่น
ก่อนรับสินค้าเข้าสต๊อค
        3.3 ฝ่าย  End Control ทำหน้าที่  
ตรวจสอบความถูกต้องสินค้า  บาร์โค้ด
จำนวนสติ๊กเกอร์ฝาถังสี  และอื่นๆ
ก่อนนำสินค้าเข้าคลังขาย
        3.4 พนักงาน PC หรือ  Section Manager ทำหน้าที่
ตรวจสอบก่อนรับสินค้าเข้าคลังขายและควบคุมสต๊อกสิน
ค้าไม่ให้สูญหาย
        3.5 ประชาสัมพันธ์  มีหน้าที่  รับแลกฝาสี /สติ๊กเกอร์
        3.6 พนักงานบัญชีสินค้าคงคลัง  IC  มีหน้าที่

WI-MC-022
??????????????????????????
??????????????????????????
???????????
1. ????????????

2. ??????

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



ส่งคืนฝาสี /สติ๊กเกอร์  ที่รับแลกมา
ทำการบันทึกเข้าระบบ

1. มีจดหมายแจ้งจาก  Supplier
ว่าโปรโมชั่นสติ๊กเกอร์แลกเงิน

4. ?????????

5. ???????????????????
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2. 
แจ้งผู้ที่เกี่ยวข้องประชุมรับทราบเกี่ยวกับนโยบาย
การจัดการแลกสติ๊กเกอร์  เช่น  บัญชี  ,GR, Section,
ประชาสัมพันธ์  เพื่อให้เข้าใจตรงกัน

3.  บริหารสินค้าทำการสั่งซื้อสินค้า
ในในสั่งซื้อจะระบุว่ามีแลกฝา  หรือ  แลกสติ๊กเกอร์
จำนวนกี่ดวงชัดเจน

4.  สินค้าเข้าสต๊อค  GR รับสินค้า
เปิดกล่องสินค้าทุกกล่อง
ตรวจสอบว่าสินค้าที่มามีสติ๊กเกอร์ติดมาทุกตัว

5.   กรณีตรวจสอบพบไม่มีสติ๊กเกอร์ติดมาไม่ให้รับเข้า
แจ้งบริหารสินค้รับทราบ  แจ้งทาง  Supplier รับทราบ
ให้มารับคืนทันที

https://km.nopadol.com/uploads/images/gallery/2024-12/9mhMt4ZgBecwbT9u-image.png


6.  กรณีแผนก  GR ตรวจสอบ  รับเข้าสินค้า  ถูกต้อง  ทาง  PC
จะรับสินค้าเข้าคลังขายต้องตรวจสอบที่  End Control
ก่อนรับเข้าคลัง
ว่ามีสติ๊กเกอร์ครบทุกกล่องถึงจะนำสินค้าเข้าคลังข
าย

7.
เมื่อสินค้าเข้าคลังขายเรียบร้อยแล้วจะต้องมีสต๊อก
การ์ดควบคุมและมีการตรวจนับหากสูญหายหรือพบว่ามีกา
รแกะสติ๊กเกอร์หลุดหายให้รีบแจ้งทันทีและตรวจสอบกล
้องวงจรปิดทันที

8.
สินค้าที่มีสติ๊กเกอร์คูปองที่มีมูลค่าเป็นเงินห้า
มแกะออกจากฝาสีและให้ตรวจนับทุกวันควบคุมเป็นสินค้
าเฝ้าระวังหากสูญหายไม่แจ้งหรือบุคคลที่  3
ไปเจอพนักงาน  PC หรือผู้ดูแลจะต้องเป็นผู้รับผิดชอบ  

6. ???????????????????/??????????
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1. ลูกค้าซื้อสินค้าที่มีแลกฝา  หรือ  แลกสติ๊กเกอร์
2. ลูกค้านำฝาสี  หรือสติ๊กเกอร์มาแลก

จะต้องนำบิลที่ลูกค้าซื้อไปมาแสดงเพื่อแลกเต็ม
มูลค่าที่  (รับแลก  วันจันทร์ -วันศุกร์  เวลา  10.00น .-
15.00น . เท่านั้น ) ประชาสัมพันธ์
ต้องตรวจสอบบิลที่ลูกค้าซื้อไป
ว่าซื้อที่นพดลหรือเปล่า  ถ้าหากซื้อที่นพดล
ก็จะรับแลกเต็มมูลค่า  ฝาสี /
สติ๊กเกอร์ที่ระบุไว้  (
กรณีที่ลูกค้าไม่มีบิลมายืนยัน  ก็จะรับแลกแค่
ครึ่งราคา )

3. ให้ลูกค้ากรอกแบบฟอร์มรับแลก
4. นำฟอร์มที่ลูกค้ากรอกเรียบร้อยไปรับเงินที่จุด

แคชเชียร์  (
แต่สติ๊กเกอร์ที่ลูกค้านำมาแลกจะเก็บไว้ที่จุด
ประชาสัมพันธ์ )
นำเงินที่มารับที่จุดแคชเชียร์ไปให้ลูกค้าเซ็น
ต์รับเงิน  ทุก  ๆ  15.00 น .
ทางประชาสัมพันธ์จะรวบรวมแบบฟอร์มรับแลกที่จุด
แคชเชียร์  พร้อมสติ๊กเกอร์ไปให้ทางบัญชี
ตรวจสอบ  และทำเอกสารใบจ่ายเงินชดเชยเงินสดย่อย
ระบุว่าชดเชยค่าแลกฝาสี /สติ๊กเกอร์  แล้วนำส่ง  ICC
ตรวจสอบและเก็บฝาสี /สติ๊กเกอร์

5. นำเอกสารใบชดเชยเงินสดย่อยไปแลกที่น้องแพทการเ
งิน  เพื่อทำการเบิกเงินคืนให้กับแคชเชียร์

7. ???????????????????



ภายในวัน
6. ขั้นตอนสุดท้าย  ทุก  ๆ  ปลายเดือน  ทาง  ICC จะให้ทาง

Supplier ของแต่ละแบรนด์เข้ามารับฝาสี /สติ๊กเกอร์
คืน  ทาง  Sup จะทำ  CN กลับคืนมาให้ต้นเดือนต่อไป



รวมระเบียบปฏิบัติเฉพาะการสั่งสินค้า  Drop Ship
รวมไว้ที่นี่

Drop Ship



Drop Ship

เพื่อควบคุมมาตรฐานในการสั่งซื้อสินค้า  Drop Ship
สามารถติดตามสินค้าและเอกสาร  การรับเข้า
ออกบิลให้แล้วเสร็จภายในสิ้นวัน
เพื่อป้องกันปัญหาบิลขายค้างในระบบ
หรือใบสั่งซื้อค้างรับเข้า

การสั่งซื้อสินค้าทั้งหมดที่ส่งตรงเข้าหน้างาน
ไม่ผ่านเข้าคลังบริษัท  (กรณีการส่งสินค้าเข้าร้าน  999
ซุปเปอร์ช้อปด้วย )

รายละเอียด
1. พนักงานขายจัดทำใบ  Back order

ตามรายการที่ลูกค้าสั่งซื้อ  (WI-SA-009 การจัดทำใบ
Back order) และทำใบรับมัดจำ  (กรณีสินค้าสั่งพิเศษ  (SPO)
ใบรับมัดจำ ค่าสินค้าอย่างน้อย  30%
เพื่อเป็นการยืนยันการสั่งซื้อ )

2. ส่งใบ  Back order ไปให้แผนกจัดซื้อดำเนินการจัดทำใบ
PO (WI-BY-005 การทำใบสั่งซื้อสั่งจ้าง )
เพื่อสั่งสินค้ากับ  Vendor ต่อไป  

3. Vendor จะยืนยันตัวสินค้า  จำนวน
และวันที่จัดส่งให้ทางพนักงานจัดซื้อทราบ

WI-MC-004 Drop Ship
???????????????????????
????????????
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4. พนักงานจัดซื้อจัดทำใบสำเนาใบสั่งซื้อ /
ใบตรวจรับสินค้าเข้าคลัง  PASS ระบุจำนวนตามที่ทาง
Vendor แจ้งมา
และนำส่งให้พนักงานขายเพื่อดำเนินการตรวจเช็คห
น้างานว่าได้รับสินค้าตามจำนวนที่สั่งซื้อหรือ
ไม่

5. ขนส่งแจ้งกลับผ่านช่องทาง  Chat app ว่าได้มีการ
ส่งสินค้าครบตามจำนวนที่สั่งซื้อพร้อมกับขอรูป
ถ่ายใบรับสินค้าที่มีการเซ็นรับจากลูกค้าเพื่อ
เป็นหลักฐานในการตรวจรับสินค้า

6. จัดซื้อบันทึกรับเข้าสินค้าเข้าคลัง  99
และส่งเอกสารแจ้งพนักงานขายตรวจสอบ

7. พนักงานขาย
ตรวจสอบจำนวนสินค้าตามที่ลูกค้าได้รับจริง
ผ่านไลน์
เทียบกับหลักฐานใบตรวจรับสินค้าว่าเป็นคลังใด
ก่อนส่งให้แคชเชียร์ทำการออกบิลขายให้ถูกต้อง
ตรงคลังที่รับเข้า  (คลัง 99)

8. แคชเชียร์ทำการออกบิลขายสินค้า  PASS ส่ง
ใบเสร็จรับเงิน /ใบกำกับภาษี
ส่งให้ลูกค้าตามรายการสินค้าที่ได้รับจริง

9. หลังจากนี้ทาง  Vendor จะส่งเอกสารใบแจ้งหนี้
ใบจ่ายสินค้าและใบส่งสินค้า  มายังแผนกการเงิน
เพื่อตรวจสอบเอกสารและดำเนินการชำระเงินต่อไป

10. ทางแผนกการเงิน  ทระทบยอดของเอกสารทั้ง  3 ส่วนคือ
ใบสั่งซื้อ , ใบรับเข้า , ใบส่งของ
หากพบข้อผิดพลาดของเอกสารจะทำการส่งเอกสารกลับ
คืนเพื่อทำการแก้ไขให้ถูกต้อง
เมื่อเอกสารครบถ้วนถูกต้องแล้วทางการเงินจะทำก
ารตั้งเบิกเพื่อชำระค่าสินค้าให้กับทาง  Vendor
และค่าขนส่งให้กับบริษัทขนส่ง (ถ้ามี )

1. แผนกบัญชี  และ  หัวหน้าทีมขาย
ออกรายงานสรุปการรับเข้าสินค้า  Drop-ship
ที่ลืมออกบิลข้ามวัน  (GR-206) แยกตามสาขาเพื่อ  Clear
สินค้าก่อนสิ้นวัน

2. จัดซื้อ
ออกรายงานใบสั่งซื้อครบกำหนดส่งประจำวัน
เพื่อตรวจว่าไม่มีใบสั่ง  Drop-ship
ที่ของเข้าหน้างาน  แล้วลืมตรวจสอบบันทึกรับเข้า

??????????????????????? ???????????? ??????? Daily
management ??????????????????

???????????????????????? 999 Supershop



การรับเข้าให้เป็นหน้าที่แผนกบัญชี
เพื่อกระทบยอดสินค้าคงคลังระหว่าง  ระบบ  Business Plus กับ  BC
Account

ดูรายงาน  ใบโอนย้ายสินค้าระหว่างคลัง
ว่ามีสินค้าอะไรบ้างที่ถึงกำหนดวันนัดรับที่ถึ
งกำหนด
ติดตาม  รับแจ้งว่าสินค้าถึงลูกค้าหรือยัง
ถ้าถึงเรียบร้อยแล้ว  นำเอกสารให้  GR
รับเข้าสินค้า

รับเข้าสินค้า  Drop Ship 

ออกใบ  PO 
รับแจ้งจาก  Vendor
ในการยืนยันการส่งสินค้าและแจ้งให้พนักงานขายท
ราบเพื่อติิดตามสินค้าว่าถีงลูกค้าตามที่ได้สั
่งซื้อหรือไม่
ออกใบสำเนาใบสั่งซื้อ /ใบตรวจรับสินค้าเข้าคลัง
PASS 

ตรวจรายงานสินค้า  Drop Ship ค้างทำ  Bill ขาย  

VDO

https://vdo.pay9.co/videos/embed/f16ac59b-

62d1-433f-8804-a9bb3930a76b

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

?????????? 

GR 

???????

Service division/?????????????

https://vdo.pay9.co/videos/embed/f16ac59b-62d1-433f-8804-a9bb3930a76b
https://vdo.pay9.co/videos/embed/f16ac59b-62d1-433f-8804-a9bb3930a76b


แบบฟอร์มที่เกี่ยวข้อ
ง

ใบ  Back order 
ใบสั่งซื้อ  (PO)
ใบสำเนาใบสั่งซื้อ /ใบตรวจรับสินค้าเข้าคลัง  PASS
ใบตรวจรับสินค้า  
บิลเงินสดใบกำกับภาษี
ใบส่งของ /ใบกำกับภาษี
รายงาน  สินค้า  Drop Ship



Drop Ship

1. รับใบ  Back Order จากฝ่ายขาย  พร้อมกับทำ  PO
สั่งซื้อสินค้า

2. ส่งใบ  PO ให้ผู้บริหารอนุมัติ  และส่ง  PO ให้กับทาง
Vender

3. Vender แจ้งสินค้าพร้อมส่ง
4. แจ้งฝ่ายขาย  รับเงินมัดจำส่วนที่เหลือ  
5. ก่อนแจ้งให้  Vendor ส่งสินค้า

ตรวจสอบความถูกต้องต่างๆ  
1. เงินมัดจำได้รับครบถ้วน  100%
2. คอนเฟิร์ม  Vender จัดส่งสินค้า
3. link คลิปวิดิโอกรณีศึกษา

6. ขนส่ง  ส่งสินค้าเสร็จ
พร้อมให้ฝ่ายขายเช็คกับลูกค้าว่าได้รับสินค้าค
รบไม่มีแตกหักเสียหาย

7. ปริ้นใบรับสินค้าคลัง  Pass
พร้อมแนบใบเซ็นรับของจากลูกค้า  ให้กับฝ่ายขาย
นำไปให้  GR รับเข้าออกบิล

8. ส่งใบกำกับภาษีให้กับลูกค้า

WI-MC-005
???????????????????????
Drop Ship (???????????????)

??????????????????????? Drop Ship
(???????????????)

???????

???????????

https://vdo.pay9.co/w/vP3UNs14uBs6d1jtBZukaD


1. ตรวจสอบว่าได้รับเงินมัดจำครบทั้ง  100%
ก่อนจัดส่งสินค้าให้กับลูกค้า

2. หลังจากจัดส่งสินค้าให้กับลูกค้า  ควรตรวจสอบ
ว่าลูกค้าได้รับของครบ  ไม่มีแตกหักเสียหาย

กรณีต้องขนสินค้ากลับคืนมา

1. ต้องมีหลักฐานที่ลูกค้าอนุญาตยินยอมให้นำสินค้
ากลับบริษัท  เช่น
เอกสารให้ลูกค้าเซ็นต์ยินยอมในการขนของกลับเป็
นหนังสือ  หรือ  หลักฐานการสื่อสารผ่านช่องทาง  Line /
Telegram (
รวมถึงยินยอมชดใช้ค้าใช้จ่ายในการขนส่งสินค้าก
ลับด้วย )

2. หากลูกค้าผิดเงื่อนไขสัญญา  หรือ  ไม่จ่ายเงิน
ก่อนนำสินค้ากลับต้องใช้เจ้าหน้าที่ตำรวจเข้าไ
ปด้วยเพื่อเป็นพยาน  ในการขนสินค้ากลับ

3. หากลูกค้าไม่ยินยอมจ่ายเงิน
พนักงานขายจะต้องเรียกเก็บเงินลูกค้าให้ได้  หาก
เรียกเก็บไม่ได้พนักงานจะต้องเป็นผู้รับผิดชอบ

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



Drop Ship

เอกสารนี้จัดทำขึ้นเพื่อควบคุมมาตรฐานในการปฏิบัติ
งานของ  แผนกค้าส่ง  โครงการ  ลูกค้าสัมพันธ์  พนักงานขาย
ในเรื่องของ  “กระบวนการขายสินค้า  คอนกรีต  ซีแพค ”
เพื่อให้เกิดผลสัมฤทธิ์ในด้านการเสนอราคา
เงื่อนไขการขายและการจ่ายเงินของลูกค้าที่เป็นมาตร
ฐานเดียวกัน  ในการพิจารณาสั่งซื้อสินค้าของลูกค้า

การเสนอขายสินค้าคอนกรีตซีแพคต้องอยู่ภายใต้เงื่อน
ไขและแนวปฏิบัติอย่างเคร่งครัดตามกระบวนการทำงานที
่กำหนด

พิจารณาอนุมัติใบเสนอราคา  
รับผิดชอบเป้าขาย

ส่งใบขอราคาคอนกรีต  ให้จัดซื้อ  (
ตามฟอร์มที่กำหนด )
นำเสนอขายต่อลูกค้า   
จัดทำใบเสนอราคาคอนกรีต
ติดตามผลการเสนอราคา  เพื่อพิจารณาปรับปรุง
แก้ไข  เพิ่มเติมและต่อรองราคา

WI-MC-006
?????????????????? Drop
Ship (????????????????)
1. ????????????

2. ??????

3. ??????????????????????? 

3.1 ?????????????????????? / ???????????????????-
??????? / Store Manager

3.2 ??????????



ติดตามผลการสรุปการสั่งซื้อ  และให้ลูกค้าออก  Po
ยืนยันการสั่งซื้อ  กรณีลูกค้าไม่มี
po ให้เซ็นต์สั่งซื้อในเอกสารเสนอราคา
ขอเปิด  ไซ้ดโค๊ต  กับทาง  Cpac ให้กับลูกค้า
ก่อนเทคอนกรีตทุกครั้ง  **
ปกติต้องขอเปิดไซด์โค้ทกับทางจัดซื้อ
ฝ่ายจัดซื้อประสานงานเปิดไซด์โค้ทกับทาง  cpac
ออกเอกสาร  BCV
เพื่อให้ทางสินเชื่อเซ็นต์อนุมัตการขาย (
กรณีเงินเชื่อ ) ส่วนเงินสด
โอนเงินก่อนเทคอนกรีตทุกครั้ง  หรือต้องมัดจำ  100%
**หลังจากลูกค้าทำการยอมรับในเอกสารเสนอราคา
ให้ทำการจองคิวเทคอนกรึตกับทาง  ศูนย์รับจอง
ตามวันและเวลาที่ลูกค้าต้องการ
และทำการออกเอกสาร  back order และทำการรับมัดจำ  100% (
กรณีลูกค้าเงินสด ) 

ก่อนการเทคอนกรีต
ทางศูนย์จ่ายจะแจ้งรายงานการจองคอนกรีตล่วงหน้
า  1 วัน   โดยจะส่ง  mail เวลา  16.00-16.30 น . ของทุกวัน
เพื่อให้ฝ่ายขายทุกช่องทาง
ทำเอกสาร  Back Order ภายในวัน  (
กรณีมีการจองเทวันจันทร์  ฝ่ายขายต้องจัดทำ  back
order ส่งขออนุมัติภายในวันจันทร์  เวลา  09.00 น .)
หรือหากมีการเทคอนกรีตระหว่างวัน
ทางศูนย์จ่ายจะแจ้งทางกลุ่มไลน์  CPAC
เพื่อขออนุมัติการเททุกครั้ง
ฝ่ายขายแจ้งลูกค้าโอนเงินชำระก่อนการเท  (
กรณีเงินสด ) หรือทำเอกสาร  BCV
ขออนุมัติจากสินเชื่อ  (กรณีเงินเชื่อ ) 
หลังจากมีการเทคอนกรีตประจำวันทาง  Cpac
จะมีเอกสารแจ้งการใช้คอนกรีตโดยส่งมาทาง  E-mail
ของทุกหน่วยงาน  มาให้ทางฝ่ายขาย  เพื่อทำเอกสาร
BCV ภายในวัน  

จัดลำดับความสำคัญของการสั่งซื้อ
จัดทำบันทึกทะเบียนการสั่งซื้อจากลูกค้า
จัดทำบันทึกทะเบียนการสั่งขาย
จัดทำบันทึก  BACK ORDER
ส่งมอบเอกสารให้ฝ่ายที่เกี่ยวข้อง
ติดตามการสั่งซื้อสินค้า
และตัดบันทึกทะเบียนการสั่งซื้อ

3.3 ??????????



สรุปรายงานการสั่งซื้อ

ขอราคาคอนกรีต  CPAC ผ่านเจ้าหน้าที่  Telesale กทม .
โดยส่งทางเมล
(ตามแบบฟอร์มขอราคา )
แจ้งเสนอราคาให้ฝ่ายขาย   (ตามแบบฟอร์ม )
ติดตามการเสนอราคาแต่ละโครงการจากฝ่ายขาย
เพื่อช่วยกระตุ้นปิดการขาย
รับแจ้งปิดการขายจากฝ่ายขาย  แจ้งขอปิด   Sitecode
ผ่านเจ้าหน้าที่  Telesale
    กทม . โดยส่งทางเมล
เช็ครายงานเทคอนกรีตล่วงหน้าจากศูนย์จ่าย
ทางเมล   และเช็ครายงานเท
คอนกรีตระหว่างวันผ่านระบบ  Cpac e-business 
ติดตามเอกสาร  Back Order จากฝ่ายขายก่อนการเทคอนกรีต
      (เงินสด  และเงินเชื่อ ) 
ตรวจสอบรายงานการเทคอนกรีต  จากระบบ  Cpac e-business
และส่งเอกสารรายงานเทคอนกรีตเพื่อให้ฝ่ายขายตร
วจสอบจำนวนที่ลูกค้าสั่งซื้อให้ตรงกับ  Back Order
ตรวจสอบรายงานการเทคอนกรีต  จากระบบ  Cpac e-business
และส่งเอกสารรายงานเทคอนกรีตเพื่อให้ฝ่ายขายตร
วจสอบจำนวนที่ลูกค้าสั่งซื้อให้ตรงกับ  Back Order
จัดทำใบสั่งซื้อ  PO. 
รวมรวม  PO. และ  Back Order  นำส่งให้ฝ่าย  GR.
รับสินค้าเข้าระบบ  เพื่อให้ฝ่าย
ขายออกบิล

บริษัทฯ  หมายถึง  บริษัท  นพดลพานิช  จำกัด
ลูกค้าส่วนค้าส่งโครงการ  หมายถึง  ลูกค้าโครงการ ,
บ้านจัดสรร , ร้านค้า  และหน่วยงานราชการ
ที่มีการสั่งซื้อเป็นประจำ
ทั้งเงินสดและเงินเชื่อ
พนักงานขาย  หมายถึง
พนักงานที่ออกปฏิบัติงานนอกสถานที่
และพนักงานที่ปฏิบัติงานในสำนักงาน
ธุรการขาย  หมายถึง
พนักงานที่ประจำในสำนักงานเพื่อประสานงานด้านก
ารขายระหว่างภายในและภายนอกองค์กร
และบันทึกทะเบียนข้อมูล  ต่าง  ๆ  ของแผนก        

3.5 ????????????

 4.???????????



WI-WS-001 การจัดทำใบเสนอราคา

WI-SA-009  การจัดทำใบ  Back Order
PM-SA-002 การควบคุมสินค้า  SPO และ  สินค้า  Back Order

                                                                        

1. พนักงานขายสอบถามความต้องการของลูกค้ารายละเอี
ยดที่ลูกค้าต้องการที่จะใช้ซีแพคคอนกรีตกับงาน
อะไร  เช่น  งานถนน  งานตอม้อ  งานสะพาน  งานโครงสร้าง
งานเข็มเจาะ  งานตากผลิตภัณฑ์สินค้าการเกษตร  ฯลฯ

ขอรายละเอียดที่ชัดเจน  ชื่อลูกค้า
เบอร์โทรศัพท์ที่สามารถติดต่อได้
เพื่อคอนเฟิร์มวันเวลาที่ใช้คอนกรีต  ,
หน้างานที่ใช้คอนกรีต  (บ้านพักอาศัย ,อาคารพาณิชย์  ฯลฯ
),สถานที่  ที่จะใช้งานคอนกรีต  , ปริมาณการใช้งาน  และ
กำลังอัดของคอนกรีตที่จะใช้งาน  ,
ลักษณะหน้างานที่จะใช้งานคอนกรีต  ( เทเสา ,เทคาน ,
เทตอม่อ ,เทฟุตติ้ง  ฯลฯ ) ,
วันเวลาที่ลูกค้าต้องการใช้งานคอนกรีต  ,
วิธีการเทคอนกรีต  (โดยรถเครน ,ใช้คนเท ,รถปั๊ม  ฯลฯ ) ,
พื้นที่หน้างาน  สำหรับการจัดส่งคอนกรีต
สามารถใช้รถคอนกรีตขนาดไหน
จัดส่งเข้าหน้างานได้บ้าง  

ตัวอย่าง  

ลูกค้า  นาย  ก   เบอร์โทรศัพท์  01234567890  งานคฤหาสน์  3 ชั้น  ต .
ต้นเปา  อ .สันกำแพง  ปริมาณคอนกรีตทั้งหมด  500 คิว
ใช้งานคอนกรีต  st240  ต้องการใช้งานเทคานบ้านชั้น  1
วันที่  10 มกราคม  2564 จำนวน  20 คิว  ต้องการเวลา  09.50 น .
เริ่มเทคอนกรีต  **เวลาฤกษ์  ห้ามคลาดเคลื่อน  ใช้รถเครน
ถนนเข้าหน้างานกว้าง  5 เมตร  ความสูงไม่มีสิ่งกึดขวาง
รถใหญ่เข้าได้   

 5. ??????????????????? 

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

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

https://docs.google.com/document/d/1NvGKNgsMnR5G04_NRqjvNNx55nOVYz8AuCptkTKJq7w/edit?usp=sharing
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1. พนักงานขายเจรจาขอราคาที่แผนกบริหารสินค้าเมื่
อได้ราคาเรียบร้อยตามที่ต้องการจัดทำการเสนอรา
คาให้กับลูกค้า  WI-WS-001
ขั้นตอนการจัดทำใบเสนอราคา

2. เมื่อส่งเอกสารใบเสนอราคาให้ลูกค้าผ่านช่องทาง
ต่างๆ  เช่น  E- Mail ,Line,Fax
เมื่อลูกค้าได้รับใบเสนอราคาเรียบร้อยแล้ว
และสรุปตกลงซื้อสินค้า
ให้พนักงานขายเซ็นต์ชื่อในช่องผู้เสนอราคา
และผู้อำนวยการฝ่ายขายหรือผู้จัดการฝ่ายขายเป็
นผู้อนุมัติใบเสนอราคา  เท่านั้น  

3. ส่งเอกสารใบสั่งซื้อให้ลูกค้าเซ็นต์อนุมัติการ
สั่งซื้อ  

4. พนักงานขายรับคำสั่งซื้อจากลูกค้าและตรวจสอบวง
เงินของลูกค้า  (กรณีเงินเชื่อ )

5. เมื่อตรวจสอบการอนุมัติวงเงินเรียบร้อยสามารถข
ายสินค้าให้ลูกค้าได้ให้ทำตามกระบวนการ

WI-SA-009  การจัดทำใบ  Back Order

1. บริหารสินค้าจัดทำใบสั่งซื้อ  PO.
การจัดทำใบสั่งซื้อ  สั่งจ้าง  (PO)

2. รวมรวม  PO. และ  Back Order  นำส่งให้ฝ่าย  GR.
รับสินค้าเข้าระบบ  

3. บริหารสินค้าส่งเอกสาร  KPI
รายละเอียดการเทให้พนักงานขาย
เพื่อให้ฝ่ายขายดำเนินการออกบิล

 ใบเสนอราคา
 ใบบันทึกข้อตกลงกับลูกค้า
 ใบเสนอราคา
 ใบขออนุมัติการขายเกินวงเงิน
 ใบ  PO
 ใบ  BACK ORDER 
 ใบสั่งขาย

7. ?????????????????????

https://docs.google.com/document/d/1NvGKNgsMnR5G04_NRqjvNNx55nOVYz8AuCptkTKJq7w/edit?usp=sharing
https://docs.google.com/document/d/1NvGKNgsMnR5G04_NRqjvNNx55nOVYz8AuCptkTKJq7w/edit?usp=sharing
https://docs.google.com/document/d/1icKA58LZxLCCzcfbjLXxcuh3LiNXmRZrn9dlaAiBXdY/edit?usp=sharing
https://docs.google.com/document/d/1L9mRZWrZqqF3m0sGGkvEXNSOnr8sfMd3-PBnt95BbIs/edit?usp=sharing


Drop Ship

WI-MC-007
??????????????????????????
??? ????????? ?????????????



Drop Ship

WI-MC-008 ??????????
????????????????? ??????
PO ???????????????????????



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



การจัดการสินค้า

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

???????????????? ??????????? “?????????????????????..” 

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

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

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

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

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

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

3.???????/??????????

 ??????????????????????????? BC Account

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

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

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

?

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

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

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

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

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

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

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

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

WI-MC-009
??????????????????????????
?
1.????????????



6. ????????????? 

-

7. ????????????????????

image-1656832249654.png

8.1 ??????????? Champ 2021 ????????? ????????????

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

8.2 ????????? ????????????????

https://vdo.pay9.co/videos/embed/2b582479-6e46-4e5e-85c1-b86107c477aa

8.??????????????????????????????

https://book.nopadol.com/uploads/images/gallery/2022-07/image-1656832249654.png
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8.3 ???????????????????? ????????????



8.4 ???????????????? 7 ???? ???? 13 ???? ????????????????

8.5 ??????????????? ???????????????????????? ??? ???? ???? ?? ???? 

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



8.6 ??????????????????????? ???????????????????? ???? ????????????



8.7 ????????????????????????????? ??????????????

8.8 ????????????????? ???????? ??????????????????



8.9. ???????????????? 1 ????????????????????????????? ????????????? 

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

8.10. ?????? ???????????????? 2 ???????????????????????????? , 

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

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

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

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



8.11 ???????????? ???????????????? 3 

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

8.12 ?????????????????????? ?????????? ?????????? 4 ?????????????????? 

??? ??????

???????



8.13 ?????????????????????? ?????????? ?????????? 5  

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

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



8.14  ?????????????????????? ?????????? ?????????? 6 ???????????????????? 

??? ????????

          ??????????????????????????????? ??????????????? ??? Save ??????



8.15 ?????????????????? ????????????????????????? ?????????????????/

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



8.16 ?????????????????? ??????????? ???????????????? ?????????????????????

8.16.1 ???????????????????????? ???????????????????????????????????????????????? 

??????????

?????????????????????? 4 ???????? ??? ?????????? ?????? ,?????????? ??????, ???????? 

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

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



8.16.2  ????????????????? ?????????????????????????????????????????? ???? 

?????????  ???????  ????????? ?????? (?????????) ????????? ?????? (????????????????)  

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

8.16.3 ????????????????????????????????????? 

 MC218-???????????????????????????? 

http://report1/reportserver?%2f1.+Operation+Report%2f10.

MC+-

+%e0%b8%9d%e0%b9%88%e0%b8%b2%e0%b8%a2%e0%

b8%9a%e0%b8%a3%e0%b8%b4%e0%b8%ab%e0%b8%b2

%e0%b8%a3%e0%b8%aa%e0%b8%b4%e0%b8%99%e0%b

http://report1/reportserver?%2f1.+Operation+Report%2f10.MC+-+%e0%b8%9d%e0%b9%88%e0%b8%b2%e0%b8%a2%e0%b8%9a%e0%b8%a3%e0%b8%b4%e0%b8%ab%e0%b8%b2%e0%b8%a3%e0%b8%aa%e0%b8%b4%e0%b8%99%e0%b8%84%e0%b9%89%e0%b8%b2%2fMC200%2fMC218-%e0%b8%a3%e0%b8%b2%e0%b8%a2%e0%b8%87%e0%b8%b2%e0%b8%99%e0%b8%95%e0%b8%a3%e0%b8%a7%e0%b8%88%e0%b8%aa%e0%b8%ad%e0%b8%9a%e0%b8%aa%e0%b8%b4%e0%b8%99%e0%b8%84%e0%b9%89%e0%b8%b2%e0%b9%84%e0%b8%a1%e0%b9%88%e0%b8%a1%e0%b8%b5%e0%b8%a3%e0%b8%b2%e0%b8%84%e0%b8%b2+%e0%b8%9b%e0%b8%a3%e0%b8%b0%e0%b8%88%e0%b8%b3%e0%b8%a7%e0%b8%b1%e0%b8%99&rs%3aParameterLanguage=en-US
http://report1/reportserver?%2f1.+Operation+Report%2f10.MC+-+%e0%b8%9d%e0%b9%88%e0%b8%b2%e0%b8%a2%e0%b8%9a%e0%b8%a3%e0%b8%b4%e0%b8%ab%e0%b8%b2%e0%b8%a3%e0%b8%aa%e0%b8%b4%e0%b8%99%e0%b8%84%e0%b9%89%e0%b8%b2%2fMC200%2fMC218-%e0%b8%a3%e0%b8%b2%e0%b8%a2%e0%b8%87%e0%b8%b2%e0%b8%99%e0%b8%95%e0%b8%a3%e0%b8%a7%e0%b8%88%e0%b8%aa%e0%b8%ad%e0%b8%9a%e0%b8%aa%e0%b8%b4%e0%b8%99%e0%b8%84%e0%b9%89%e0%b8%b2%e0%b9%84%e0%b8%a1%e0%b9%88%e0%b8%a1%e0%b8%b5%e0%b8%a3%e0%b8%b2%e0%b8%84%e0%b8%b2+%e0%b8%9b%e0%b8%a3%e0%b8%b0%e0%b8%88%e0%b8%b3%e0%b8%a7%e0%b8%b1%e0%b8%99&rs%3aParameterLanguage=en-US
http://report1/reportserver?%2f1.+Operation+Report%2f10.MC+-+%e0%b8%9d%e0%b9%88%e0%b8%b2%e0%b8%a2%e0%b8%9a%e0%b8%a3%e0%b8%b4%e0%b8%ab%e0%b8%b2%e0%b8%a3%e0%b8%aa%e0%b8%b4%e0%b8%99%e0%b8%84%e0%b9%89%e0%b8%b2%2fMC200%2fMC218-%e0%b8%a3%e0%b8%b2%e0%b8%a2%e0%b8%87%e0%b8%b2%e0%b8%99%e0%b8%95%e0%b8%a3%e0%b8%a7%e0%b8%88%e0%b8%aa%e0%b8%ad%e0%b8%9a%e0%b8%aa%e0%b8%b4%e0%b8%99%e0%b8%84%e0%b9%89%e0%b8%b2%e0%b9%84%e0%b8%a1%e0%b9%88%e0%b8%a1%e0%b8%b5%e0%b8%a3%e0%b8%b2%e0%b8%84%e0%b8%b2+%e0%b8%9b%e0%b8%a3%e0%b8%b0%e0%b8%88%e0%b8%b3%e0%b8%a7%e0%b8%b1%e0%b8%99&rs%3aParameterLanguage=en-US
http://report1/reportserver?%2f1.+Operation+Report%2f10.MC+-+%e0%b8%9d%e0%b9%88%e0%b8%b2%e0%b8%a2%e0%b8%9a%e0%b8%a3%e0%b8%b4%e0%b8%ab%e0%b8%b2%e0%b8%a3%e0%b8%aa%e0%b8%b4%e0%b8%99%e0%b8%84%e0%b9%89%e0%b8%b2%2fMC200%2fMC218-%e0%b8%a3%e0%b8%b2%e0%b8%a2%e0%b8%87%e0%b8%b2%e0%b8%99%e0%b8%95%e0%b8%a3%e0%b8%a7%e0%b8%88%e0%b8%aa%e0%b8%ad%e0%b8%9a%e0%b8%aa%e0%b8%b4%e0%b8%99%e0%b8%84%e0%b9%89%e0%b8%b2%e0%b9%84%e0%b8%a1%e0%b9%88%e0%b8%a1%e0%b8%b5%e0%b8%a3%e0%b8%b2%e0%b8%84%e0%b8%b2+%e0%b8%9b%e0%b8%a3%e0%b8%b0%e0%b8%88%e0%b8%b3%e0%b8%a7%e0%b8%b1%e0%b8%99&rs%3aParameterLanguage=en-US
http://report1/reportserver?%2f1.+Operation+Report%2f10.MC+-+%e0%b8%9d%e0%b9%88%e0%b8%b2%e0%b8%a2%e0%b8%9a%e0%b8%a3%e0%b8%b4%e0%b8%ab%e0%b8%b2%e0%b8%a3%e0%b8%aa%e0%b8%b4%e0%b8%99%e0%b8%84%e0%b9%89%e0%b8%b2%2fMC200%2fMC218-%e0%b8%a3%e0%b8%b2%e0%b8%a2%e0%b8%87%e0%b8%b2%e0%b8%99%e0%b8%95%e0%b8%a3%e0%b8%a7%e0%b8%88%e0%b8%aa%e0%b8%ad%e0%b8%9a%e0%b8%aa%e0%b8%b4%e0%b8%99%e0%b8%84%e0%b9%89%e0%b8%b2%e0%b9%84%e0%b8%a1%e0%b9%88%e0%b8%a1%e0%b8%b5%e0%b8%a3%e0%b8%b2%e0%b8%84%e0%b8%b2+%e0%b8%9b%e0%b8%a3%e0%b8%b0%e0%b8%88%e0%b8%b3%e0%b8%a7%e0%b8%b1%e0%b8%99&rs%3aParameterLanguage=en-US


8%84%e0%b9%89%e0%b8%b2%2fMC200%2fMC218-

%e0%b8%a3%e0%b8%b2%e0%b8%a2%e0%b8%87%e0%b

8%b2%e0%b8%99%e0%b8%95%e0%b8%a3%e0%b8%a7%

e0%b8%88%e0%b8%aa%e0%b8%ad%e0%b8%9a%e0%b8

%aa%e0%b8%b4%e0%b8%99%e0%b8%84%e0%b9%89%e

0%b8%b2%e0%b9%84%e0%b8%a1%e0%b9%88%e0%b8%

a1%e0%b8%b5%e0%b8%a3%e0%b8%b2%e0%b8%84%e0

%b8%b2+%e0%b8%9b%e0%b8%a3%e0%b8%b0%e0%b8%

88%e0%b8%b3%e0%b8%a7%e0%b8%b1%e0%b8%99&rs%

3aParameterLanguage=en-US

http://report1/reportserver?%2f1.+Operation+Report%2f10.MC+-+%e0%b8%9d%e0%b9%88%e0%b8%b2%e0%b8%a2%e0%b8%9a%e0%b8%a3%e0%b8%b4%e0%b8%ab%e0%b8%b2%e0%b8%a3%e0%b8%aa%e0%b8%b4%e0%b8%99%e0%b8%84%e0%b9%89%e0%b8%b2%2fMC200%2fMC218-%e0%b8%a3%e0%b8%b2%e0%b8%a2%e0%b8%87%e0%b8%b2%e0%b8%99%e0%b8%95%e0%b8%a3%e0%b8%a7%e0%b8%88%e0%b8%aa%e0%b8%ad%e0%b8%9a%e0%b8%aa%e0%b8%b4%e0%b8%99%e0%b8%84%e0%b9%89%e0%b8%b2%e0%b9%84%e0%b8%a1%e0%b9%88%e0%b8%a1%e0%b8%b5%e0%b8%a3%e0%b8%b2%e0%b8%84%e0%b8%b2+%e0%b8%9b%e0%b8%a3%e0%b8%b0%e0%b8%88%e0%b8%b3%e0%b8%a7%e0%b8%b1%e0%b8%99&rs%3aParameterLanguage=en-US
http://report1/reportserver?%2f1.+Operation+Report%2f10.MC+-+%e0%b8%9d%e0%b9%88%e0%b8%b2%e0%b8%a2%e0%b8%9a%e0%b8%a3%e0%b8%b4%e0%b8%ab%e0%b8%b2%e0%b8%a3%e0%b8%aa%e0%b8%b4%e0%b8%99%e0%b8%84%e0%b9%89%e0%b8%b2%2fMC200%2fMC218-%e0%b8%a3%e0%b8%b2%e0%b8%a2%e0%b8%87%e0%b8%b2%e0%b8%99%e0%b8%95%e0%b8%a3%e0%b8%a7%e0%b8%88%e0%b8%aa%e0%b8%ad%e0%b8%9a%e0%b8%aa%e0%b8%b4%e0%b8%99%e0%b8%84%e0%b9%89%e0%b8%b2%e0%b9%84%e0%b8%a1%e0%b9%88%e0%b8%a1%e0%b8%b5%e0%b8%a3%e0%b8%b2%e0%b8%84%e0%b8%b2+%e0%b8%9b%e0%b8%a3%e0%b8%b0%e0%b8%88%e0%b8%b3%e0%b8%a7%e0%b8%b1%e0%b8%99&rs%3aParameterLanguage=en-US
http://report1/reportserver?%2f1.+Operation+Report%2f10.MC+-+%e0%b8%9d%e0%b9%88%e0%b8%b2%e0%b8%a2%e0%b8%9a%e0%b8%a3%e0%b8%b4%e0%b8%ab%e0%b8%b2%e0%b8%a3%e0%b8%aa%e0%b8%b4%e0%b8%99%e0%b8%84%e0%b9%89%e0%b8%b2%2fMC200%2fMC218-%e0%b8%a3%e0%b8%b2%e0%b8%a2%e0%b8%87%e0%b8%b2%e0%b8%99%e0%b8%95%e0%b8%a3%e0%b8%a7%e0%b8%88%e0%b8%aa%e0%b8%ad%e0%b8%9a%e0%b8%aa%e0%b8%b4%e0%b8%99%e0%b8%84%e0%b9%89%e0%b8%b2%e0%b9%84%e0%b8%a1%e0%b9%88%e0%b8%a1%e0%b8%b5%e0%b8%a3%e0%b8%b2%e0%b8%84%e0%b8%b2+%e0%b8%9b%e0%b8%a3%e0%b8%b0%e0%b8%88%e0%b8%b3%e0%b8%a7%e0%b8%b1%e0%b8%99&rs%3aParameterLanguage=en-US
http://report1/reportserver?%2f1.+Operation+Report%2f10.MC+-+%e0%b8%9d%e0%b9%88%e0%b8%b2%e0%b8%a2%e0%b8%9a%e0%b8%a3%e0%b8%b4%e0%b8%ab%e0%b8%b2%e0%b8%a3%e0%b8%aa%e0%b8%b4%e0%b8%99%e0%b8%84%e0%b9%89%e0%b8%b2%2fMC200%2fMC218-%e0%b8%a3%e0%b8%b2%e0%b8%a2%e0%b8%87%e0%b8%b2%e0%b8%99%e0%b8%95%e0%b8%a3%e0%b8%a7%e0%b8%88%e0%b8%aa%e0%b8%ad%e0%b8%9a%e0%b8%aa%e0%b8%b4%e0%b8%99%e0%b8%84%e0%b9%89%e0%b8%b2%e0%b9%84%e0%b8%a1%e0%b9%88%e0%b8%a1%e0%b8%b5%e0%b8%a3%e0%b8%b2%e0%b8%84%e0%b8%b2+%e0%b8%9b%e0%b8%a3%e0%b8%b0%e0%b8%88%e0%b8%b3%e0%b8%a7%e0%b8%b1%e0%b8%99&rs%3aParameterLanguage=en-US
http://report1/reportserver?%2f1.+Operation+Report%2f10.MC+-+%e0%b8%9d%e0%b9%88%e0%b8%b2%e0%b8%a2%e0%b8%9a%e0%b8%a3%e0%b8%b4%e0%b8%ab%e0%b8%b2%e0%b8%a3%e0%b8%aa%e0%b8%b4%e0%b8%99%e0%b8%84%e0%b9%89%e0%b8%b2%2fMC200%2fMC218-%e0%b8%a3%e0%b8%b2%e0%b8%a2%e0%b8%87%e0%b8%b2%e0%b8%99%e0%b8%95%e0%b8%a3%e0%b8%a7%e0%b8%88%e0%b8%aa%e0%b8%ad%e0%b8%9a%e0%b8%aa%e0%b8%b4%e0%b8%99%e0%b8%84%e0%b9%89%e0%b8%b2%e0%b9%84%e0%b8%a1%e0%b9%88%e0%b8%a1%e0%b8%b5%e0%b8%a3%e0%b8%b2%e0%b8%84%e0%b8%b2+%e0%b8%9b%e0%b8%a3%e0%b8%b0%e0%b8%88%e0%b8%b3%e0%b8%a7%e0%b8%b1%e0%b8%99&rs%3aParameterLanguage=en-US
http://report1/reportserver?%2f1.+Operation+Report%2f10.MC+-+%e0%b8%9d%e0%b9%88%e0%b8%b2%e0%b8%a2%e0%b8%9a%e0%b8%a3%e0%b8%b4%e0%b8%ab%e0%b8%b2%e0%b8%a3%e0%b8%aa%e0%b8%b4%e0%b8%99%e0%b8%84%e0%b9%89%e0%b8%b2%2fMC200%2fMC218-%e0%b8%a3%e0%b8%b2%e0%b8%a2%e0%b8%87%e0%b8%b2%e0%b8%99%e0%b8%95%e0%b8%a3%e0%b8%a7%e0%b8%88%e0%b8%aa%e0%b8%ad%e0%b8%9a%e0%b8%aa%e0%b8%b4%e0%b8%99%e0%b8%84%e0%b9%89%e0%b8%b2%e0%b9%84%e0%b8%a1%e0%b9%88%e0%b8%a1%e0%b8%b5%e0%b8%a3%e0%b8%b2%e0%b8%84%e0%b8%b2+%e0%b8%9b%e0%b8%a3%e0%b8%b0%e0%b8%88%e0%b8%b3%e0%b8%a7%e0%b8%b1%e0%b8%99&rs%3aParameterLanguage=en-US
http://report1/reportserver?%2f1.+Operation+Report%2f10.MC+-+%e0%b8%9d%e0%b9%88%e0%b8%b2%e0%b8%a2%e0%b8%9a%e0%b8%a3%e0%b8%b4%e0%b8%ab%e0%b8%b2%e0%b8%a3%e0%b8%aa%e0%b8%b4%e0%b8%99%e0%b8%84%e0%b9%89%e0%b8%b2%2fMC200%2fMC218-%e0%b8%a3%e0%b8%b2%e0%b8%a2%e0%b8%87%e0%b8%b2%e0%b8%99%e0%b8%95%e0%b8%a3%e0%b8%a7%e0%b8%88%e0%b8%aa%e0%b8%ad%e0%b8%9a%e0%b8%aa%e0%b8%b4%e0%b8%99%e0%b8%84%e0%b9%89%e0%b8%b2%e0%b9%84%e0%b8%a1%e0%b9%88%e0%b8%a1%e0%b8%b5%e0%b8%a3%e0%b8%b2%e0%b8%84%e0%b8%b2+%e0%b8%9b%e0%b8%a3%e0%b8%b0%e0%b8%88%e0%b8%b3%e0%b8%a7%e0%b8%b1%e0%b8%99&rs%3aParameterLanguage=en-US
http://report1/reportserver?%2f1.+Operation+Report%2f10.MC+-+%e0%b8%9d%e0%b9%88%e0%b8%b2%e0%b8%a2%e0%b8%9a%e0%b8%a3%e0%b8%b4%e0%b8%ab%e0%b8%b2%e0%b8%a3%e0%b8%aa%e0%b8%b4%e0%b8%99%e0%b8%84%e0%b9%89%e0%b8%b2%2fMC200%2fMC218-%e0%b8%a3%e0%b8%b2%e0%b8%a2%e0%b8%87%e0%b8%b2%e0%b8%99%e0%b8%95%e0%b8%a3%e0%b8%a7%e0%b8%88%e0%b8%aa%e0%b8%ad%e0%b8%9a%e0%b8%aa%e0%b8%b4%e0%b8%99%e0%b8%84%e0%b9%89%e0%b8%b2%e0%b9%84%e0%b8%a1%e0%b9%88%e0%b8%a1%e0%b8%b5%e0%b8%a3%e0%b8%b2%e0%b8%84%e0%b8%b2+%e0%b8%9b%e0%b8%a3%e0%b8%b0%e0%b8%88%e0%b8%b3%e0%b8%a7%e0%b8%b1%e0%b8%99&rs%3aParameterLanguage=en-US
http://report1/reportserver?%2f1.+Operation+Report%2f10.MC+-+%e0%b8%9d%e0%b9%88%e0%b8%b2%e0%b8%a2%e0%b8%9a%e0%b8%a3%e0%b8%b4%e0%b8%ab%e0%b8%b2%e0%b8%a3%e0%b8%aa%e0%b8%b4%e0%b8%99%e0%b8%84%e0%b9%89%e0%b8%b2%2fMC200%2fMC218-%e0%b8%a3%e0%b8%b2%e0%b8%a2%e0%b8%87%e0%b8%b2%e0%b8%99%e0%b8%95%e0%b8%a3%e0%b8%a7%e0%b8%88%e0%b8%aa%e0%b8%ad%e0%b8%9a%e0%b8%aa%e0%b8%b4%e0%b8%99%e0%b8%84%e0%b9%89%e0%b8%b2%e0%b9%84%e0%b8%a1%e0%b9%88%e0%b8%a1%e0%b8%b5%e0%b8%a3%e0%b8%b2%e0%b8%84%e0%b8%b2+%e0%b8%9b%e0%b8%a3%e0%b8%b0%e0%b8%88%e0%b8%b3%e0%b8%a7%e0%b8%b1%e0%b8%99&rs%3aParameterLanguage=en-US
http://report1/reportserver?%2f1.+Operation+Report%2f10.MC+-+%e0%b8%9d%e0%b9%88%e0%b8%b2%e0%b8%a2%e0%b8%9a%e0%b8%a3%e0%b8%b4%e0%b8%ab%e0%b8%b2%e0%b8%a3%e0%b8%aa%e0%b8%b4%e0%b8%99%e0%b8%84%e0%b9%89%e0%b8%b2%2fMC200%2fMC218-%e0%b8%a3%e0%b8%b2%e0%b8%a2%e0%b8%87%e0%b8%b2%e0%b8%99%e0%b8%95%e0%b8%a3%e0%b8%a7%e0%b8%88%e0%b8%aa%e0%b8%ad%e0%b8%9a%e0%b8%aa%e0%b8%b4%e0%b8%99%e0%b8%84%e0%b9%89%e0%b8%b2%e0%b9%84%e0%b8%a1%e0%b9%88%e0%b8%a1%e0%b8%b5%e0%b8%a3%e0%b8%b2%e0%b8%84%e0%b8%b2+%e0%b8%9b%e0%b8%a3%e0%b8%b0%e0%b8%88%e0%b8%b3%e0%b8%a7%e0%b8%b1%e0%b8%99&rs%3aParameterLanguage=en-US


การจัดการสินค้า

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





การจัดการสินค้า

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

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

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

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

2. ??????

 

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

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

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

 ??????????????????  ??? 

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

/Pack 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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



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

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



การจัดการสินค้า

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



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

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



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





การจัดการสินค้า

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 (????????????????)





การจัดการสินค้า

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

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

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

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

2. ??????

 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

BC Account  ??????? ????????????????????????? ?????? ????????? ?????

PO     ??????? ?????????? ????????

PR    ??????? ????????????????

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

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

???? 

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



1. พนักงานขายสอบถามความต้องการและรายละเอียดกับล
ูกค้า  สี  ขนาด  แบบ  ที่ลูกค้าต้องการให้ครบถ้วน

2. พนักงานขายส่งแบบที่ได้จากลูกค้าขอราคาจากบริห
ารสินค้า

3. ทางบริหารสินค้า  ส่งแบบขอราคา  Willy
เมื่อได้ราคามาแล้วส่งต่อให้กับทางพนักงานขาย

4. พนักงานขาย  เสนอราคากับลูกค้า
พร้อมแบบที่ลูกค้าต้องการให้ลูกค้า  Confrom
แบบและสินค้าที่ลูกค้าต้องการ

5. เมื่อลูกค้าตอบตกลง  พนักงานขาย  ทำ  Back Order
ส่งให้กับบริหารสินค้า  พร้อมแบบ  และ  สีที่ลูกค้า
Confrom

6. บริหารสินค้า  ส่ง  PO สั่งของไปยัง  Willy
และแจ้งให้ทาง  Will 

7. ช่าง  Willy เข้าดำเนินการติดตั้ง  

1. พนักงานขายรับแบบ  ไซด์  ขนาด  และสี  จากลูกค้า
2. พนักงานขายส่งแบบที่ได้จากลูกค้าขอราคาจากบริห

ารสินค้า
3. ทางบริหารสินค้า  ส่งแบบขอราคา  Willy

เมื่อได้ราคามาแล้วส่งต่อให้กับทางพนักงานขาย
4. พนักงานขาย  เสนอราคากับลูกค้าพร้องมให้ลูกค้า

Confrom สินค้า
5. เมื่อลูกค้าตอบตกลง  พนักงานขาย  ทำ  Back Order

ส่งให้กับบริหารสินค้า  
6. บริหารสินค้า  ส่ง  PO สั่งซื้อสินค้าให้ลูกค้า

1.  Willy ???????????????????????

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

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

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

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



1. พนักงานขายสอบถามความต้องการของลูกค้าว่าต้องก
ารแบบสำเร็จหรือมีพื้นที่จำกัดที่ต้องตัดแบบให
ม่  

2. หากลูกค้ามีแบบสำเร็จที่ต้องการอยู่แล้วให้นำแ
บบส่งทางบริหารสินค้าเพื่อขอราคาและทำ  Back Order
ตามกระบวนการ

3. หากไม่มีแบบให้แจ้งช่างเข้าไปติดต่อวัดหน้างาน
เจรจา  ตกลงแบบ  ไซด์  ขนาด  สี
กับลูกค้าให้เรียบร้อย  

4. ส่งแบบที่ตกลงกับลูกค้าให้บริหารสินค้าเพื่อเส
นอทาง  Willy

5. ทาง  Willy
ส่งแบบกลับมาให้ทางช่างตรวจสอบความถูกต้องของแ
บบให้เรียบร้อยหากแบบตรงตามที่ลูกค้าต้องการให
้ส่งให้พนักงานขาย

6. พนักงานขายส่งแบบที่ผ่านการตรวจสอบจากช่างให้ล
ูกค้า  Confrom แบบ  พร้อมกับเสนอราคา

7. เมื่อลูกค้าตกลงให้ทำเอกสาร  Back Order ตามกระบวนการ
8. บริหารสินค้าทำการเปิด  PO และทำการสั่งซื้อ

ระยะเวลาการสั่งซื้อ  7-14 วัน  ทำการ  
9. สินค้ามาถึงให้ตรวจสอบความถูกต้องของไซด์  ขนาด

และสี  ให้ถูกต้องก่อนทำการติดตั้ง
10. ช่างเข้าติดตั้งหน้างานและส่งมอบงาน

ตัวอย่างการขอเสนอราคา

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

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



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

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

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



การจัดการสินค้า

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

  



การจัดการสินค้า

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  

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

2.??????

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

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

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

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

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



จัดทำแผนการจัดหาสินค้าใหม่ที่ตนรับผิดชอบ
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



การจัดการสินค้า

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

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

???????????

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

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





เงื่อนไขการจ่ายค่าขนส่งแยกแต่ละกรณี

ลำดับท
ี่

รายละเ
อียด

Vender
รับผิด

ชอบ

พนักงา
นรับผิ

ดชอบ

บริษัท
รับผิด

ชอบ

ขนส่งร
ับผิดช
อบ

จ่ายคน
ละครึ่

ง

1 สินค้าช
ำรุด
แตกหักเ
สียหายจ
ากขนส่ง

☐ ☐ ☐ ☑ ☐

2  สินค้าเ
สียหายจ
ากการผล
ิต

☑ ☐ ☐ ☐ ☐

3 สินค้าเ
สียหายจ
ากพนักง
านขาย

☐ ☑ ☐ ☐ ☐

4 สินค้าเ
กิดจากก
ารสั่งข
องผิดพน
ักงาน

☐ ☑ ☐ ☐ ☐

5 สินค้า
Dead Stock ☑ ☐ ☑ ☐ ☑

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



6 กรณีที่
6 สินค้า
Dead Stock
จะขึ้นอ
ยู่กับท
างบริหา
รสินค้า
ตกลงกับ
ทาง
Supplier
ขอชดเชย
มาเป็นส
ินค้า
ช่วยค่า
ขนส่ง
ก็จะคุย
เป็นกรณ
ีไป

1. การคืนสินค้าเนื่องจากสินค้าจัดส่งสินค้าผิด  

 ทางฝ่ายตรวจรับสินค้า  หรือพนักงาน  PC
ตรวจพบสินค้าที่สั่งมา  มีสี
ขนาดและรายการไม่ตรงกับใบสั่งซื้อ  ทาง  Vendor
ต้องเป็นคนรับผิดชอบเรื่องค่าขนส่งสินค้านั้นๆ

2. กรณีตรวจรับสินค้าจากบริษัทขนส่ง
แล้วพบว่าบรรจุภัณฑ์ของสินค้าชำรุดเสียหาย
ไม่สมบูรณ์   สินค้าแตกหักเสียหาย  มีคราบน้ำ
ทางฝ่ายตรวจรับสินค้าสามารถทำการปฏิเสธการรับสินค้
าจากทางบริษัทขนส่งได้  และแจ้งมายัง  บริหารสินค้า
สำหรับปัญหาที่พบเพื่อให้  Vendor
รับทราบและดำเนินการรับผิดชอบค่าขนส่ง  (
ยกเว้นกรณีที่  Vendor
มีการตกลงกับขนส่งที่จะต้องให้รับผิดชอบค่าเสียหาย
ของสินค้านั้น )

3.  สินค้าเสียหายจากการผลิต  

กรณีที่ลูกค้าซื้อสินค้าไปแล้ว
และพบว่าสินค้าเสียหาย  ไม่สามารถใช้งานได้
และสินค้ายังอยู่ในการรับประกันจากผู้ขาย  เช่น
สายชำระ  ลูกค้าซื้อไปแล้วพบว่ารั่ว
ทางพนักงานได้ตรวจเช็คเบื้องต้น
พบว่าสินค้ามีปัญหาจริงและ  Vendor รับเคลม
ดังนั้นทาง  Vendor จะต้องเป็นผู้รับผิดชอบค่าขนส่ง
สินค้าที่ทำการแกะตรวจสอบและทดลอง
ก่อนส่งมอบลูกค้า  พบว่ามีปัญหา  เช่น  มีรอย  ตำหนิ
หรือสภาพไม่สมบูรณ์  ไม่สามาถใช้งานได้



อันเนื่องมาจากโรงงาน  หรือจากตัวคุณภาพสินค้า
ให้ทาง  Vendor เป็นผู้รับผิดชอบค่าขนส่ง

4.  สินค้าเสียหายจากพนักงาน
กรณีสินค้ามีอยู่ในร้านและเกิดอุบัติเหตุชำรุด
แตกหักเสียหาย  ไม่สามารถจำหน่ายได้
ให้ทางพนักงานที่ทำสินค้าเสียหาย
ต้องเป็นผู้รับผิดชอบค่าขนส่ง  เว้นแต่
จะมีการพิจารณาจากทางผู้ซื้อและ  Vendor
ตกลงกันเป็นเคสๆ

5.  สินค้าเกิดจากการสั่งของผิดพนักงาน /ลูกค้า

กรณีลูกค้าสั่งสินค้าผิด
ทางลูกค้าต้องรับผิดชอบค่าขนส่ง
พนักงานสั่งสินค้าผิด  
ทางพนักงานต้องรับผิดชอบค่าขนส่ง

6.  สินค้า  Dead Stock

สินค้าที่ร้านไม่ได้ขายเกิน  6 เดือนขึ้นไป
แล้วทางบริหารสินค้าขอคืน  โรงงาน  (
ขึ้นอยู่กับการตกลงของผู้ซื้อและผู้ขายตกลงกัน )
สินค้าที่เกิน  6 เดือน  ขอคืนบริษัท  ค่าขนส่ง
ทางร้านจะต้องเป็นผู้รับผิดชอบ
แต่ก็จะมีข้อตกลง  ขอความช่วยเหลือ  กับทาง  Sup
ให้ช่วยค่าขนส่ง  โดย  Sup
จะให้มาเป็นสินค้าตามมูลค่าขนส่ง  




