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