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1.
วัตถุประสงค์ (PURPOSE):
เพื่อควบคุมการจัดส่งสินค้าอย่างเป็นระบบ เพื่อให้เกิดความถูกต้องและมีประสิทธิภาพ
2.  
ขอบเขต (SCOPE):
ครอบคลุมการจัดส่งสินค้าสำเร็จรูปงานฉีดพลาสติกและขึ้นรูปพลาสติก 
3.  
คำจำกัดความ (DEFINTION):
3.1 
SAP หมายถึง โปรแกรมคอมพิวเตอร์สำหรับวางแผนการใช้ทรัพยากรและข้อมูลที่เชื่อมโยงกระบวนการต่างๆ ภายในองค์กร
4.  
ความรับผิดชอบ (RESPONSIBILITY):
4.1
หัวหน้างานจัดส่ง มีหน้าที่ ควบคุม / ตรวจสอบ / วางแผนการจัดส่ง สินค้า


4.2
เจ้าหน้าที่ตรวจรับ มีหน้าที่ ตรวจรับ จัดเก็บ เบิกจ่ายสินค้าสำเร็จรูป และสินค้าชนิดต่าง ๆ ที่อยู่ในความรับผิดชอบของหน่วยงานคลังสินค้าพร้อมทั้งจัดเตรียมสินค้าสำเร็จรูปเพื่อจัดส่งให้กับลูกค้าตามที่       เจ้าหน้าที่ขนส่งทำการเบิก
4.3  
เจ้าหน้าที่ขนส่ง มีหน้าที่ รวบรวมเอกสารส่งสินค้าเพื่อเบิกสินค้าจากคลังสินค้า ดำเนินการจัดส่งสินค้าให้กับลูกค้า และรับสินค้าจากลูกค้าเพื่อนำเข้าคลังสินค้า
5.  
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (PROCEDURE):
5.1
หน่วยงานประสานงานการตลาด แจ้งตารางการส่งมอบสินค้าของลูกค้าในแต่ละวัน (DELIVERY SCHEDULE) FOR INJECTION, VACUUM ให้หน่วยงานจัดส่งและหน่วยงานตรวจรับ
5.2
เจ้าหน้าที่ตรวจรับ/หน่วยงานคลังสินค้าจัดสินค้าตามใบส่งของ และจัดเตรียมเอกสารใบกำกับภาษี ตาม WI-WH-004

5.3  
เจ้าหน้าที่ขนส่งวางแผนจัดเส้นทางการเดินรถขนส่ง พร้อมทั้งรวบรวมใบกำกับภาษี/ใบแจ้งหนี้ (ลูกค้าบางรายมีเอกสารแนบ), ใบเบิกสินค้า/ใบส่งสินค้า เบิกสินค้าจากคลังสินค้า โดยมีการเบิก 2 กรณี
5.3.1
กรณีขอเบิกสินค้าโดยใช้ใบกำกับภาษี / ใบแจ้งหนี้
5.3.1.1
เจ้าหน้าที่ขนส่งนำใบกำกับภาษี/ใบแจ้งหนี้ ส่วนที่เป็นสำเนาโกดัง (สีเขียว) มาขอเบิกสินค้ากับเจ้าหน้าที่คลังสินค้า
5.3.1.2
เจ้าหน้าที่คลังสินค้าจะจัดสินค้าตามรายการ และจำนวนที่ขอเบิกพร้อมทั้งลงชื่อในส่วนของ “ผู้ส่งสินค้า” เจ้าหน้าที่ขนส่งจะทำการตรวจเช็คสินค้าอีกครั้งก่อนนำส่งมอบให้กับลูกค้าพร้อมทั้งลงชื่อในส่วนของ “ผู้รับสินค้า” เจ้าหน้าที่คลังสินค้าจะเป็นผู้เก็บสำเนาโกดัง (สีเขียว)

5.3.2
กรณีขอเบิกสินค้าโดยใช้ใบเบิกสินค้า / ใบส่งสินค้า 
5.3.2.1
เจ้าหน้าที่ขนส่งนำใบเบิกสินค้า/ใบส่งสินค้า (สีชมพู) มาขอเบิกสินค้ากับเจ้าหน้าที่คลังสินค้า   

5.3.2.2
เจ้าหน้าที่คลังสินค้ารับใบเบิกสินค้า/ใบส่งสินค้า (สีชมพู) พร้อมจ่ายสินค้าตามรายการและจำนวนที่ขอเบิกพร้อมทั้งลงชื่อในส่วนของ “ผู้ส่งสินค้า”   

5.3.2.3
เจ้าหน้าที่ขนส่งจะทำการตรวจเช็คสินค้าอีกครั้งก่อนนำส่งมอบให้กับลูกค้าพร้อมทั้งลงชื่อในส่วนของ “ผู้รับสินค้า” ส่วนใบเบิกสินค้า / ใบส่งสินค้า (สีชมพู)  

5.4.2  
เจ้าหน้าที่ตรวจรับ หน่วยงานคลังสินค้าจะบันทึกการเบิกจ่ายในบันทึกรายการสินค้าเข้า–ออก ใน BILL CARD และระบบ SAP การเบิกจ่ายสินค้าทุกครั้ง เจ้าหน้าที่คลังสินค้าจะใช้ระบบการเบิกจ่ายแบบ FI–FO โดยดูจากวันที่ผลิตตามใบ JOB TICKET ที่ติดอยู่ข้างกล่องสินค้า และ Batch Number ในระบบ SAP 


5.5 
การส่งมอบสินค้าให้ลูกค้า (DELIVERY PROCEDURE)
5.5.1  
เจ้าหน้าที่ขนส่งทำการส่งมอบสินค้าให้กับลูกค้าพร้อมทั้งนำเอกสารการส่งสินค้าให้ทางลูกค้าเซ็นรับ และนำกลับมาส่งให้กับเจ้าหน้าที่ตรวจรับ (บิลลิ่ง) โดยแบ่งเอกสารเป็น 3 ประเภท   



1.  ใบกำกับภาษี (5 ใบ / ชุด)

- 
ต้นฉบับใบกำกับภาษี


ลูกค้า
- 
ใบส่งของ (สำเนาลูกค้า-ใบแจ้งหนี้)

ลูกค้า
- 
ใบส่งของ (ต้นฉบับลูกค้า-ใบแจ้งหนี้)

ลูกค้า (กรณีส่งของพร้อมวางบิล)

- 
สำเนาใบกำกับภาษี/ใบส่งของ (สำเนาบริษัท)
นำกลับบริษัท
- 
ใบส่งของ (สำเนาโกดัง)


หน่วยงานคลังสินค้า
2. 
ใบแจ้งหนี้ (4ใบ/ชุด)

- 
ใบแจ้งหนี้




ลูกค้า
- 
สำเนาใบแจ้งหนี้ (วางบิล)


ลูกค้า
- 
สำเนาใบแจ้งหนี้ (สำเนาบริษัท)

นำกลับบริษัท
- 
สำเนาใบแจ้งหนี้ (สำเนาโกดัง)

หน่วยงานคลังสินค้า
3. 
ใบเบิกสินค้า / ใบส่งสินค้า (4ใบ/ชุด)

- 
ใบเบิกสินค้า / ใบส่งสินค้า (สีเขียว)

นำกลับบริษัท (เพื่อทำการเปิดใบกำกับภาษี)

- 
ใบเบิกสินค้า / ใบส่งสินค้า (สีเหลือง)

ลูกค้า
- 
ใบเบิกสินค้า / ใบส่งสินค้า (สีชมพู)

หน่วยงานคลังสินค้า
- 
ใบเบิกสินค้า / ใบส่งสินค้า (สีน้ำตาล)

สำเนาติดเล่ม
4.  ใบวางบิล
- 
ใบวางบิล (สีขาว)



นำกลับบริษัท
-
ใบวางบิล (สีชมพู)



ลูกค้า
5.5.2
กรณีเกิดปัญหาภายหลังการส่งมอบสินค้าให้ลูกค้า ให้ดำเนินการแจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพื่อหาแนวทางแก้ไข ตามระบบงานการแก้ไขและป้องกัน (WS-DC-001)
6.  
เอกสารอ้างอิง (REFERENCE DOCUMENT):
6.1
WS-DC-001
ระบบงานการแก้ไขและการป้องกัน
6.2
WI-WH-004
การตัดสต๊อกและขั้นตอนการจัดเตรียมใบกำกับภาษี
7.
การจัดเก็บและการบันทึก (RECORD & RETENTION):
	หมายเลขเอกสาร
	ชื่อเอกสาร
	ระยะเวลาการจัดเก็บ
	การชี้บ่งบันทึก
	สถานที่จัดเก็บ
	ผู้จัดเก็บ
	วิธีการทำลาย
	ผู้อนุมัติการทำลาย

	N/A
	N/A
	N/A
	N/A
	N/A
	N/A
	N/A
	N/A


8
แผนผังการทำงาน (FLOWCHART):
8.1
FLOWCHART 1

แผนผังระบบงานการจัดส่งสินค้า
9.
เอกสารแนบ (APPENDIX):    
 ไม่มี
FLOWCHART 1
แผนผังระบบงานการจัดส่งสินค้า
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	บันทึกการแก้ไข (CHANGE HISTORY)

	วันที่แก้ไข
Revised date
	จุดที่แก้ไข
Change Item
	DAR NO.
	แก้ไขครั้งที่
Revision

	13 มี.ค.47
	แก้ไขตำแหน่งงานใหม่
	013/47
	5

	30 มิ.ย.48
	แก้ไขข้อ 5 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ในข้อ 5.1 การตรวจรับสินค้าสำเร็จรูป/ 
	217/48
	6

	
	สภาพ ‘W’ เจ้าหน้าที่ธุรการแม่พิมพ์ ส่งเอกสารต้นฉบับใบ MASTER JOB
	
	

	
	TICKET (ระบบ LAN) ให้กับเจ้าหน้าที่คลังสินค้าเพื่อทำการอนุมัติรับเข้า
	
	

	
	สินค้าในระบบ LAN ตามขั้นตอนต่อไป
	
	

	14 ก.ค.48
	แก้ไขข้อ 7 การบันทึกและการจัดเก็บ BILL CARD (SHEET) และ BILL CARD (RESIN) จากระยะเวลาการจัดเก็บ 1 ปี เปลี่ยนเป็นระยะเวลาการจัดเก็บ 3 เดือน
	243/48
	7

	15 ก.ค.48
	เพิ่มข้อ 7 การบันทึกและการจัดเก็บ STOCK CARD
	249/48
	8

	6 APR 2007
	แก้ไขทั้งฉบับ
	052/50
	9

	
	เพิ่มเติมหัวข้อ 5.3.3.1 และ 5.5.3.1
	
	

	
	แก้ไข FLOWCHART
	
	

	15 ส.ค. 51
	แก้ไขทั้งฉบับ เนื่องจากยกเลิกขั้นตอนการตรวจรับสินค้าสำเร็จรูปและ
	096/51
	10

	
	การรับสินค้าเข้าระบบ
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Flowchart การจัดส่งสินค้า


เจ้าหน้าที่ตรวจรับ
(Warehouse Section)


แจ้งตารางการส่งมอบ
สินค้าประจำวัน


จนท.ประสานงานการตลาด


เจ้าหน้าที่จัดส่ง
(Warehouse Section)


ประสานงานการตลาด
(Customer Service Sect)


เอกสารที่เกี่ยวข้อง


WI-WH-004


Start 1


จัดเส้นทางการเดินรถขนส่งและ
รวบรวมเอกสาร เพื่อขอเบิกสินค้า จากคลังสินค้า


เจ้าหน้าที่ขนส่ง


จ่ายสินค้าตามรายการ
และจำนวนที่ขอเบิก


เจ้าหน้าที่คลังสินค้า


บันทึกการเบิก-จ่ายสินค้า
ใน ระบบคอมพิวเตอร์


เจ้าหน้าที่คลังสินค้า


จัดส่งสินค้าให้ลูกค้าตาม 
DELIVERY SCHEDULE


เจ้าหน้าที่ขนส่ง


End 1


Delivery Schedule


- ใบเบิกสินค้า/ใบส่งสินค้า
- ใบกำกับภาษี/ใบแจ้งหนี้
- ใบวางบิล


จัดเตรียมสินค้าที่จะส่ง


เจ้าหน้าที่คลังสินค้า



