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บริษัท ............................................ 

ขัÊนตอนการปฏบิัติงานฝ่ายคลังสินค้า     

นําเสนอโดย 

ฝ่าย / แผนก สมาชิก 

คลงัสินคา้ นาย ............................... 

 

คาํอธิบาย :  โปรดอธิบายลักษณะการทาํงาน และขัÊนตอนการทํางานในงานของท่าน 

แผนก คลังสินค้า 

จํานวนของผู้ปฏิบัติงาน

ในแผนก (คน) 
ŝ 

ลกัษณะงาน ดําเนินการรับสินค้าจากรถขนส่งสินค้า ขนย้ายจัดเก็บเข้าคลงั  

ตรวจนับ และรับวตัถุดิบเข้าสต็อคการ์ด 
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ขัÊนตอนการทํางาน  :   งานตรวจรับวัตถุดิบ 

 

ขัÊนตอนทีÉ วธิีปฏิบัต ิ งานย่อย/ ข้อควรระวงั 

1 รับใบส่งสินค้า พร้อมตรวจสอบผลการทดสอบ 

จากต้นทาง ว่าเป็นไปตามข้อกาํหนดหรือไม่ 

วัตถุดิบทีÉส่งต้องมีเอกสารนําส่ง

ทุกครัÊง เพืÉอตรวจสอบการจํานวน

สินค้าและผลการทดสอบ 

2 ตรวจสอบและจัดเตรียมพืÊนทีÉจัดเก็บวตัถุดิบ ตรวจสอบพืÊนทีÉทีÉจะจัดวาง และ

ทําความสะอาดพืÊนทีÉ 

3 ขนย้ายวตัถุดิบเพืÉอจัดเกบ็ ดําเนินการขนย้ายวัตถุดิบไปเกบ็ทีÉ

พืÊนทีÉเตรียมไว้  

4 ควบคุมการขนย้ายและตรวจนับ ตรวจนับ และแยก Lot (ติดป้าย 

Lot.No………..) 

ติดป้ายชีÊบ่ง “รอการทดสอบ” 

ŝ เกบ็ตัวอย่างวตัถุดิบ ส่งแผนก Lab.เพืÉอตรวจสอบ

คุณภาพวตัถุดิบ 

ทดสอบตาม Spec. 

6 รับผลการทดสอบจาก Lab. ถ้า ON Spec. ให้

จัดเกบ็วัตถุดิบ 

เปลีÉยนป้ายชีÊบ่งเป็น  

“ผ่านการทดสอบ” 

ş ผลการทดสอบจาก Lab. ถ้า OFF Spec. ให้

ดําเนินการตามขัÊนตอน NCR 

นํ า วั ต ถุ ดิ บ ไ ป ว า ง ใ น พืÊ น ทีÉ 

“HOLD” 

5 ถ้า ON Spec. ให้ทําการบันทึก การตรวจรับ

วตัถุดิบเข้าสต็อคการ์ด 

ลงบันทึกการตรวจรับ และบันทึก

ลงในสต็อคการ์ด 

 

หมายเหตุ : กรณีวตัถุดิบส่งไม่ตรงตามเอกสารทีÉแจง้  ใหแ้จง้หวัหนา้งานทราบทนัที 


