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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน – ระบบควบคุมกำรจัดซ้ือและจัดจ้ำง (ในประเทศ) 

ล ำดับ ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน เอกสำรท่ีเกีย่วข้อง แผนกท่ีเกีย่วข้อง หมำยเหตุ 

1. แผนกจัดซ้ือในประเทศ 
 1.1. ด ำเนินกำรตำมขั้นตอนกำรปฏิบติังำนของระบบขำยสินคำ้

ล ำดบัท่ี 1-4 กรณีตรวจสอบสินคำ้คงเหลือและระบบแจง้ว่ำมี
สินคำ้ไม่เพียงพอส ำหรับกำรขำย เจำ้หนำ้ท่ีประสำนงำนขำย จดัท ำ
เอกสำรใบขอซ้ือสินคำ้ (PR) แนบกบัใบสั่งจองสินคำ้ (ROC) , 
ใบสั่งซ้ือของลูกคำ้ (PO) พร้อมกบัจดัท ำกำรตรวจสอบวงเงิน
เครดิตของลูกคำ้ท่ีสำมำรถขำยได ้ส่งให ้ แผนกจดัซ้ือ 
 

1.2.  แผนกจดัซ้ือตรวจสอบรำคำขำย-รำคำซ้ือวำ่มีก ำไรขั้นตน้ตำม
นโยบำยบริษทัฯหรือไม่  หำกไม่มีก ำไรส่งเอกสำรคืนให้ฝ่ำยขำย 
เพื่อติดต่อลูกคำ้ (แผนกจดัซ้ือตรวจสอบและค ำนวณรำยกำรซ้ือ-
ขำยสินคำ้มีก ำไรขั้นตน้ตำมนโยบำยท่ีบริษทัฯ ก ำหนด 
 
จดัซ้ือเพื่อส ำรองในคลงัสินคำ้ 

แผนกจดัซ้ือจดัท ำรำยงำนประมำณกำรสั่งซ้ือเพื่อส ำรองใน
คลงัสินคำ้ ลงช่ือผูจ้ดัท ำแนบกบัใบขอซ้ือ (PR) เสนอผูบ้ริหำรเพื่อ
ลงลำยมือช่ืออนุมติักำรสั่งซ้ือตำมตำรำงอ ำนำจอนุมติัของบริษทั 

 
 

1. ใบจองสินคำ้ (ROC) 
2. ใบสั่งซ้ือ ของลูกคำ้ (PO) 
3. เอกสำรเช็ควงเงินเครดิต 
4. ใบขอซ้ือ (PR) 
5. รำยงำนประมำณกำรสั่งซ้ือ

เพื่อส ำรองในคลงัสินคำ้ 

1. ฝ่ำยขำย 
2. แผนกธุรกำรและ

ประสำนงำนขำย 
3. แผนกจดัซ้ือใน

ประเทศ 
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ล ำดับ ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน เอกสำรท่ีเกีย่วข้อง แผนกท่ีเกีย่วข้อง หมำยเหตุ 

2. คัดเลือก Supplier 
 แผนกจดัซ้ือจดัท ำรำยงำน Vender List ประจ ำปี ท่ีผำ่นกำร

ประเมินแลว้ใหผู้บ้ริหำรอนุมติั จำกนั้นจึงคดัเลือก Supplier จำก 
Vender List และจดัท ำใบสั่งซ้ือ (RDPO) ในโปรแกรม Winspeed 
พร้อมลงช่ือผูจ้ดัท ำและ จดัเก็บเอกสำรเขำ้แฟ้ม 

 

1. Vender list  
 

1. แผนกจดัซ้ือใน
ประเทศ 
 

Vender List บริษทัฯ จะ
มีกำรทบทวนใหม่ 
เสนอผูมี้อ ำนำจอนุมติั
ประกำศใช ้อยำ่งนอ้ยปี
ละ 1 คร้ัง 

3. กำรจัดท ำใบส่ังซ้ือ (RDPO) 
 แผนกจดัซ้ือจดัท ำใบสั่งซ้ือ (RDPO) ในโปรแกรม Winspeed  

โดยดึงขอ้มูลจำกใบขอซ้ือสินคำ้(PR) ซ่ึงทำงแผนกธุรกำรและ
ประสำนงำนขำยเป็นผูจ้ดัท ำ และหวัหนำ้แผนกจดัซ้ืออนุมติัยอด
ซ้ือตำมตำรำงอ ำนำจอนุมติั 

 

1. ใบสั่งซ้ือ (RDPO) 1. แผนกจดัซ้ือใน
ประเทศ 

 

4. กำรส่ังซ้ือสินค้ำกบั Supplier 
 แผนกจดัซ้ือส่งใบสั่งซ้ือ (RDPO) ทำง E-mail/Fax ให ้

Supplier พร้อมประทบัตรำ “E-mail” ลงในใบสั่งซ้ือ (RDPO) 
หลงัจำกนั้น Supplier จะยนืยนัสถำนะกำรส่งสินคำ้กลบัมำภำยใน 
2 วนัท ำกำร 

 
 
 

1. ใบสั่งซ้ือ (RDPO) 1. แผนกจดัซ้ือใน
ประเทศ 
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ล ำดับ ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน เอกสำรท่ีเกีย่วข้อง แผนกท่ีเกีย่วข้อง หมำยเหตุ 

5. กำรจัดท ำ Draft DLC 
 แผนกจดัซ้ือในประเทศไดรั้บค ำยนืยนักำรส่งสินคำ้ (SO)  

จำกผูจ้  ำหน่ำย จำกนั้นน ำส่งเอกสำรใหแ้ผนกกำรเงินเพื่อจดัท ำ 
Draft DLC และส่งกลบัทำง E-Mail ใหก้บัทำงผูจ้  ำหน่ำย 

 

1. เอกสำร Sale Order จำกผู ้
จ  ำหน่ำย 

1. แผนกจดัซ้ือใน
ประเทศ 

2. แผนกกำรเงิน 

 

6. Supplier น ำส่งสินค้ำ 
            เม่ือ Supplier น ำส่งสินคำ้ท่ีคลงัสินคำ้  พร้อมกบัส่งเอกสำร

ตน้ฉบบัใบส่งของ / ใบก ำกบัภำษีและใบสั่งซ้ือของบริษทัฯ แผนก
คลงัสินคำ้ ด ำเนินกำรตำมระบบควบคุมรับสินคำ้เขำ้คลงัสินคำ้ 
กรณีซ้ือสินคำ้ในประเทศ 

 

1. ตน้ฉบบัใบส่งของ / ใบก ำกบั
ภำษี 

2. ใบสั่งซ้ือ 

1. แผนกคลงัสินคำ้ 
2. ฝ่ำยขำย 
3. แผนกจดัซ้ือใน

ประเทศ 
4. แผนกบญัชี 

 

7. กำรขอเพิม่รหัสผู้จ ำหน่ำยรำยใหม่ในระบบ Winspeed 
 โดยทำงแผนกจดัซ้ือ เป็นผูด้  ำเนินกำรดำ้นกำรท ำเอกสำรขอ

อนุมติัตั้งรหสัใหม่ โดยใชแ้บบฟอร์ม “กำรขออนุมติัซ้ือสินคำ้กบั
ผูจ้  ำหน่ำยรำยใหม่” พร้อมแนบเอกสำรเพื่ออนุมติั ไดแ้ก่ ภพ.20, 
หนงัสือรับรองบริษทัฯ,ระบุเง่ือนไขทำงดำ้นบญัชี (กำรวำงบิล) ลง
ลำยมือช่ือผูจ้ดัท ำ จำกนั้นน ำแบบฟอร์มกำรขออนุมติัซ้ือสินคำ้กบั
ผูจ้  ำหน่ำยรำยใหม่  พร้อมเอกสำรแนบขำ้งตน้ ขออนุมติัจำกผูมี้
อ  ำนำจลงนำม เม่ือไดรั้บกำรอนุมติั แผนกจดัซ้ือน ำขอ้มูลจำก
แบบฟอร์มกำรขออนุมติัซ้ือสินคำ้กบัผูจ้  ำหน่ำยรำยใหม่ และ

1. แบบฟอร์มกำรขออนุมติัซ้ือ
สินคำ้กบัผูจ้  ำหน่ำยรำยใหม่ 

2. หนงัสือรับรองบริษทัฯ 
3. ภ.พ 20 

1. ฝ่ำยขำย 
2. แผนกจดัซ้ือใน

ประเทศ 
3. แผนกบญัชี/กำรเงิน 
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ล ำดับ ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน เอกสำรท่ีเกีย่วข้อง แผนกท่ีเกีย่วข้อง หมำยเหตุ 

เอกสำรแนบมำบนัทึกเพิ่มผูจ้  ำหน่ำยรำยใหม่ในระบบ Winspeed  
และจดัเก็บแบบฟอร์มขออนุมติัซ้ือสินคำ้กบัผูจ้  ำหน่ำยรำยใหม่
และเอกสำรแนบเขำ้แฟ้มผูจ้  ำหน่ำยเรียงตำมตวัอกัษร 

 
8. กำรขอตั้งรหัสสินค้ำใหม่ในระบบ Winspeed   
 พนกังำนขำย  หรือเจำ้หนำ้ท่ีประสำนงำนขำย ส่ง File 

Catalog สินคำ้และใบเสนอรำคำจำกผูจ้  ำหน่ำย  พร้อมแนบ
แบบฟอร์มขอตั้งรหสัสินคำ้ ส่งใหท้ำงแผนกจดัซ้ือทำง E-Mail 
เพื่อตั้งรหสัสินคำ้ในระบบ Winspeed  แผนกจดัซ้ือท ำกำรตั้ง
รหสัสินคำ้  จำกนั้นเก็บเป็น File ขอ้มูลในคอมพิวเตอร์ 

 

1. Catalog สินคำ้ 
2. ใบเสนอรำคำจำกผูจ้  ำหน่ำย 
3. แบบฟอร์มขอตั้งรหสัสินคำ้

ใหม่ 

1. ฝ่ำยขำย  
2. แผนกธุรกำรและ

ประสำนงำนขำย 
3. แผนกจดัซ้ือใน

ประเทศ 

 

 


