
1. วัตถุประสงค์
คู่มือการปฏิบัติงานนี้เป็นส่วนหนึ่งของกระบวน
การจัดทำป้ายราคา
เป็นแนวทางในการควบคุมกระบวนการและขั้นตอนการจ
ัดพิมพ์ป้ายราคาให้กับพนักงานให้ถูกต้องตามกระ
บวนการ
และเพิ่มประสิทธิภาพการทำงานให้ดียิ่งขึ้น

ตามนโยบายของบริษัทฯ
เพื่อให้มีขั้นตอนในการจัดพิมพ์ป้ายราคา
เป็นกระบวนการที่ถูกต้อง  ชัดเจน
และสามารถทำการตรวจสอบได้อย่างมีประสิทธาพ
จึงจัดทำวิธีปฏิบัติงานที่ถูกต้อง
และเป็นมาตรฐาน  

เครื่องคอมพิวเตอร์
ปริ้นเตอร์

พนักงานขาย    มีหน้าที่  ตรวจสอบป้ายราคา
ดำเนินการขอป้ายราคา  ติดป้ายราคา
ป้ายราคาทุกใบจะต้องมีบาร์โค๊ด
พนักงานลูกค้าสัมพันธ์   มีหน้าที่
จัดพิมพ์ป้ายราคาตามที่พนักงานขายขอทำป้ายราคา
มา

ไม่มี

ใบขอทำป้ายราคา
รายงานการปรับราคาสินค้า
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ขั้นตอน ผู้รับผิดชอบ รายละเอียด

การขอป้ายราคา พนักงานขาย - ตรวจสอบราคาสินค้า  
ใช้  Handheld
ยิงขอป้ายราคา
พิมพ์ป้ายราคา
นำป้ายราคาไปต
ิด

หลักในการปฏิบัติ

1. พนักงานต้องแจ้งความจำนงขอพิมพ์ป้ายราคาต่อ
แผนกประชาสัมพันธ์

2. ในการจัดพิมพ์ป้ายราคา  ขึ้นอยู่กับดุลยพินิจ
ของแผนกประชาสัมพันธ์
หากพบว่าป้ายราคาที่ขอพิมพ์
ไม่สมดุลกับจำนวนป้ายราคาในกระดาษแบบฟอร์ม

3. ป้ายราคาที่คงค้างจากข้อที่  2
จะถูกรวมกับป้ายราคาที่ขอพิมพ์ในวันถัดไป

4. การกำหนดขนาดป้ายราคา  ต้องกำหนดให้ชัดเจน      

              

วิธีปฏิบัติ

1. พนักงานตรวจสอบป้ายราคา
พนักงานขายทำการตรวจสอบป้ายราคาจากรายงาน  R-RT-001
รายงานการปรับราคาสินค้า
และการปรับเปลี่ยนป้ายราคาเดิมที่ชำรุด
สภาพไม่ดี  เมื่อได้ขนาดและจำนวนป้ายราคาแล้ว
ดำเนินตามขั้นตอนต่อไป

2. กรอกข้อมูลลงในเอกสารใบขอป้ายราคา
พนักงานขายนำแบบฟอร์มใบขอทำป้ายราคา
กรอกข้อมูลในเอกสารดังกล่าวให้ครบถ้วน  ถูกต้อง
และแยกแยะป้ายราคาให้ชัดเจน  

3. ส่งให้  ประชาสัมพันธ์
เมื่อพนักงานระบุจำนวนป้ายราคาเรียบร้อยแล้ว

4. แผนกประชาสัมพันธ์  จะทำการตรวจสอบรหัสสินค้า
ชื่อสินค้า  จำนวนที่ขอพิมพ์
หากไม่ถูกต้องจะตีกลับไปยังขั้นตอนที่  2
หากไม่มีข้อผิดพลาดจะไปสู่ขั้นตอนต่อไป  

5. ตรวจเช็คความถูกต้องก่อน จัดพิมพ์ป้ายราคา
โดยพิจารณา
จำนวนป้ายราคาในแต่ละขนาดของป้ายราคา



หากมีจำนวนไม่ครบตามแบบฟอร์มป้ายราคา
ให้จัดพิมพ์ในครั้งต่อไป

6. แจ้งพนักงานรับป้ายราคา
เมื่อจัดพิมพ์ป้ายราคาเรียบร้อยแล้ว
จะทำการแจ้งพนักงานเพื่อมารับป้ายราคา
ตามกำหนดเวลา  

7. พนักงานตรวจสอบ
พนักงานรับป้ายราคาทำการตรวจสอบความถูกต้องของ
ป้ายราคาที่ได้ทำการแจ้งไว้  ในแบบฟอร์ม
ใบขอทำป้ายราคา
หากไม่ถูกต้องให้กลับไปยังขั้นตอนที่  5
หากไม่มีข้อผิดพลาดให้ไปขั้นตอนต่อไป

8. นำไปติดสินค้า /ชั้นวาง
พนักงานนำป้ายราคาไปติดตามตัวสินค้า  หรือ
ติดตามชั้นวางที่สินค้านั้น  ๆ  วางอยู่  

ตัวอย่างการเปลี่ยนป้ายราคาว
ิธีที่ผิด

https://vdo.pay9.co/videos/embed/7e055d22-21d5-44e4-a499-cf549ff93cff

ตัวอย่างการเปลี่ยนป้ายราคาท
ี่ถูกต้อง

https://vdo.pay9.co/videos/embed/370fbdf0-b5c9-48c4-b431-ff02bf219a65
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