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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน – ระบบควบคุมกำรประสำนงำนด้ำนผลติภัณฑ์ 

ล ำดับ ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน เอกสำรท่ีเกีย่วข้อง แผนกท่ีเกีย่วข้อง หมำยเหตุ 

1. ประสำนงำนด้ำนผลติภัณฑ์    
 เจา้หนา้ท่ีแผนกประสานงานดา้นผลิตภณัฑ ์ไดรั้บเอกสาร

จากเจา้หนา้ท่ีประสานงานขาย ตามระบบรายไดล้าํดบัท่ี 1 - 4 ดงัน้ี 
1) ใบเสนอราคาของผูข้าย 
2) ใบจองสินคา้ (ROC)  
3) ใบ PO ของลูกคา้ 
4) ใบขอซ้ือ (PR)   
5) ตารางทาํราคาสินคา้ต่างประเทศ (Factor) 
6) ใบต่อรองราคาพิเศษจาก Supplier (ถา้มี) 

      เจา้หนา้ท่ีแผนกประสานงานดา้นผลิตภณัฑ ์นาํเอกสาร
ขา้งตน้ส่งใหห้วัหนา้แผนกประสานงานดา้นผลิตภณัฑ ์ตรวจสอบ
ราคาขาย-ราคาซ้ือวา่มีอตัรากาํไร ตามนโยบายท่ีบริษทัฯ ได้
กาํหนดหรือไม่ จากนั้น จึงทาํการลงนามตามอาํนาจอนุมติัในการ
สั่งซ้ือสินคา้ 

เจา้หนา้ท่ีแผนกประสานงานดา้นผลิตภณัฑ ์จดัทาํใบสั่งซ้ือ 
(PO) และระบุช่ือพนกังานขายเป็นผูส้ั่งซ้ือ กรณีไม่เป็นไปตาม
นโยบายบริษทัฯ ส่งเอกสารขา้งตน้คืนเจา้หนา้ท่ีประสานงานขาย 
ทาํการแกไ้ข 

 

1. ใบเสนอราคาของผูข้าย 
2. ใบจองสินคา้ (ROC) 
3. ใบ PO ของลูกคา้ 
4. ใบขอซ้ือ (PR) 
5. ตารางทาํราคาสินคา้

ต่างประเทศ (Factor) 
6. ใบต่อรองราคาพิเศษ (ถา้มี) 
7. ขอ้มูลประมาณการสั่งซ้ือ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3. แผนกธุรการและ
ประสานงานขาย 

4. แผนกประสานงาน
ดา้นผลิตภณัฑ ์

5. แผนก Product 
Engineer 
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ล ำดับ ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน เอกสำรท่ีเกีย่วข้อง แผนกท่ีเกีย่วข้อง หมำยเหตุ 

ซ้ือสินคา้สาํรองคลงัสินคา้ 
เจา้หนา้ท่ีประสานงานขาย แนบแผนการสั่งซ้ือสาํหรับสินคา้

สาํรองในคลงัสินคา้จากแผนก Product Engineeer มาแนบกบัใบ
ขอซ้ือ (PR) ท่ีมีการลงนามจากผูบ้ริหาร ตามตารางอาํนาจอนุมติั 

1. แผนการสั่งซ้ือ 
2. ใบขอซ้ือ (PR) 

 

1. แผนกธุรการและ
ประสานงานขาย 

2. แผนกประสานงาน
ดา้นผลิตภณัฑ ์

3. แผนก Product 
Engineer 

 
2. กำรจัดท ำใบส่ังซ้ือ    
 เจา้หนา้ท่ีแผนกประสานงานดา้นผลิตภณัฑ ์จดัทาํใบสั่งซ้ือ 

(PO) ในโปรแกรม WinSpeed โดยดึงขอ้มูลจากใบขอซ้ือ (PR) ท่ี
เจา้หนา้ท่ีประสานงานขายไดจ้ดัทาํเอกสารตามขั้นตอนการ
ปฏิบติังาน ใหร้ะบุเลขท่ีเอกสาร RIPO/xxxxx Run No. ตามระบบ
โปรแกรมท่ีกาํหนดไว ้ 

จากนั้นนาํส่งใหห้วัหนา้แผนกประสานงานดา้นผลิตภณัฑ ์
อนุมติัซ้ือไดไ้ม่เกิน 300,000 บาท หากเกินกวา่ 300,000 บาทขึ้น
ไป ตอ้งใหผู้มี้อาํนาจอนุมติัลงนามตามอาํนาจอนุมติั จากนั้น 
เจา้หนา้ท่ีประสานงานดา้นผลิตภณัฑ ์ทาํการประทบัตรา “FAX 
OUT” ในใบสั่งซ้ือ (PO) และส่ง E-Mail ให ้Supplier ในวนัท่ีออก
เอกสารใบขอซ้ือ จากนั้น อีกประมาณ 1 สัปดาห์ ทาง Supplier จะ
ส่งใบยนืยนัคาํสั่งซ้ือ (Order Acknowledgement)  

1. ใบสั่งซ้ือ (RIPO) 
2. ใบยนืยนัคาํสั่งซ้ือ  

(Order Acknowledgement) 

1. แผนกประสานงาน
ดา้นผลิตภณัฑ ์

2. แผนกธุรการและ
ประสานงานขาย 
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ล ำดับ ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน เอกสำรท่ีเกีย่วข้อง แผนกท่ีเกีย่วข้อง หมำยเหตุ 

3. กำรจัดท ำ OVERSEA STATUS  REPORT  (OSR Report)    
 เจา้หนา้ท่ีประสานงานดา้นผลิตภณัฑ ์จดัทาํรายงาน 

OVERSEA STATUS  REPORT เป็นรายงานแสดงสถานะการ
สั่งซ้ือสินคา้จากต่างประเทศ  และจดัส่งใหเ้จา้หนา้ท่ีขายทุกคน
ทาง E-mail ทุกวนัพฤหสับดี   

 

1. รายงาน OVERSEA STATUS  
REPORT 

1. แผนกประสานงาน
ดา้นผลิตภณัฑ ์

2. ฝ่ายขาย 

 

4. ซ้ือสินค้ำต่ำงประเทศผ่ำน LC    
 3.1. เม่ือ Supplier ไดรั้บใบสั่งซ้ือ (PO) จากเจา้หนา้ท่ีประสานงาน

ดา้นผลิตภณัฑ ์และไดจ้ดัทาํ Proforma invoice ส่งมายงัแผนก
ประสานงานดา้นผลิตภณัฑ ์เพื่อทาํการเปิดเอกสารขอสินเช่ือ LC 
ตามเง่ือนไขการชาํระเงิน หัวหนา้แผนกประสานงานดา้น
ผลิตภณัฑ ์จะทาํการตรวจสอบเง่ือนไขการชาํระเงิน เง่ือนไขการ
จดัส่งตาม Incoterm และรายละเอียดสินคา้ รวมทั้ง จาํนวนเงินให้
ตรงกนักบัใบขอซ้ือ จากนั้น นาํส่ง Proforma invoice ไปยงัแผนก
การเงิน   เพื่อจดัทาํใบคาํขอสินเช่ือ LC (APPLICATION  FOR  
ISSUING AN IRREVOCABLE DOCUMENTTARY CREDIT) 
เสนอใหก้รรมการบริษทัลงนาม พร้อมประทบัตราบริษทั  

 
3.2. ธนาคารดาํเนินการจดัทาํเอกสารเปิด LC ใหแ้ก่ธนาคารของ

ผูข้ายต่างประเทศ โดยส่งการยนืยนัเป็น Swift Message จากนั้น 

1. ใบคาํขอสินเช่ือ LC  
2. Proforma invoice   
3. Swift Message 
4. รายงาน OVERSEA STATUS 

REPORT 

1. แผนกประสานงาน
ดา้นผลิตภณัฑ ์

2. แผนกการเงิน 
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ล ำดับ ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน เอกสำรท่ีเกีย่วข้อง แผนกท่ีเกีย่วข้อง หมำยเหตุ 

เจา้หนา้ท่ีธนาคารจะส่งการยืนยนัมาทาง email ใหแ้ก่หวัหนา้
แผนกการเงิน เพื่อทาํการจดัเก็บเอกสารไวเ้ป็นหลกัฐาน และนาํส่ง
สาํเนาท่ี 1ใหแ้ผนกประสานงานดา้นผลิตภณัฑจ์ดัเก็บไว ้

 
3.3. เจา้หนา้ท่ีประสานงานดา้นผลิตภณัฑ ์จะบนัทึกขอ้มูลจาก 

Swift Message เช่น จาํนวนเงิน  เลขท่ีใบสั่งซ้ือ (PO) ท่าเรือ
ปลายทาง และเลขท่ี LC บนัทึกลงในรายงานสถานะ OSR Report 

 
5. กำรติดตำมสินค้ำ    
            เจา้หนา้ท่ีจดัซ้ือต่างประเทศ ตรวจสอบวนัครบกาํหนดเสร็จ

จากเอกสาร Order Acknowledgement โดยผูจ้าํหน่ายต่างประเทศ
ทาํการยนืยนัผา่นทาง E-mail หลงัจากรับใบสั่งซ้ือ (PO) ภายใน 1 
สัปดาห์ จากนั้น เจา้หนา้ท่ีประสานงานดา้นผลิตภณัฑ ์บนัทึกวนั
เวลาท่ีกาํหนดเสร็จลงในรายงาน OVERSEA STATUS REPORT 
(OSR Report) ทนัที และดาํเนินการติดตามสินคา้กบัผูจ้าํหน่าย
ต่างประเทศตามวนัท่ีกาํหนดเสร็จจากรายงาน OSR Report ต่อไป 

 

1. รายงาน OVERSEA STATUS 
REPORT  
 

1. แผนกประสานงาน
ดา้นผลิตภณัฑ ์
 

 

6. กำรยืนยันส่งสินค้ำจำก Supplier    
 ผูจ้าํหน่ายต่างประเทศ จดัทาํเอกสาร Packing list เพื่อเป็น

การยนืยนัวา่ สินคา้เสร็จพร้อมรับสินคา้ ผา่นทาง Email ใหแ้ก่
1. Packing list 
2. Commercial Invoice    

1. แผนกประสานงาน
ดา้นผลิตภณัฑ ์

 



บริษัท รอยัลเทค อนิเตอร์เนช่ันแนล จ ำกดั ระบบควบคุมกำรประสำนงำนด้ำนผลติภัณฑ์ 
 

 Page 5 of 7 
 

ล ำดับ ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน เอกสำรท่ีเกีย่วข้อง แผนกท่ีเกีย่วข้อง หมำยเหตุ 

เจา้หนา้ท่ีจดัซ้ือต่างประเทศ เพื่อจดัทาํ Booking Shipment ทาง
อากาศ และทางเรือไปยงัตวัแทนจดัส่งสินคา้ระหวา่งประเทศ 
Freight Forwarder จากนั้น ผูจ้าํหน่ายต่างประเทศ จดัทาํ 
Commercial Invoice หลงัจากท่ีตวัแทนจดัส่งสินคา้ระหว่าง
ประเทศรับสินคา้เรียบร้อยแลว้  

 

  

7. กำรแจ้งสถำนะของสินค้ำแก่ Shipping    
 เจา้หนา้ท่ีประสานงานดา้นผลิตภณัฑ ์ดาํเนินการติดต่อกบั

ตวัแทนจดัส่งสินคา้ระหวา่งประเทศ Freight Forwarder ใหแ้จง้
สถานะวนัเวลาท่ีกาํหนดเรือเทียบท่า /เท่ียวบินถึงสนามบิน 
หลงัจากท่ีผูจ้าํหน่ายต่างประเทศส่งมอบสินคา้เรียบร้อย โดยมี
เอกสาร Bill of Lading / Airway Bill of Lading เป็นการยืนยนั
สถานะของสินคา้ ซ่ึงมีการระบุ วนัท่ีสินคา้ออกจากตน้ทาง, 
Airport / Port of Origin จาํนวนหีบห่อ นํ้าหนกัของสินคา้ และ
รายการสินคา้ จากนั้น เจา้หนา้ท่ีจดัซ้ือต่างประเทศ แจง้ให้ตวัแทน
ในการเคลียร์พิธีการศุลกากร Shipping จดัทาํใบขนสินคา้ขาเขา้ 
โดยตรวจสอบจากเอกสาร shipping documents ไดแ้ก่ Bill Of 
Lading (BL) / Airway Bill of Lading, Commercial Invoice และ 
Packing list เพื่อใหเ้กิดความถูกตอ้ง และครบถว้น ก่อนทาํการเบิก
ค่าภาษีอากรกบัทางแผนกบญัชี  

1. Bill of Lading (BL) / Airway 
Bill of Lading (AWB) 

2. Commercial Invoice    
3. Packing list 

1. แผนกประสานงาน
ดา้นผลิตภณัฑ ์

2. แผนกบญัชี 
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ล ำดับ ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน เอกสำรท่ีเกีย่วข้อง แผนกท่ีเกีย่วข้อง หมำยเหตุ 

8. กำรตรวจสอบใบขนสินค้ำขำเข้ำ และเบิกเช็คภำษีอำกรขำเข้ำ    
      เจา้หนา้ท่ีประสานงานดา้นผลิตภณัฑ ์นาํใบขนสินคา้ขาเขา้ ท่ี

ไดต้รวจสอบกบั Invoice แนบมาใหแ้ก่หวัหนา้ประสานงานดา้น
ผลิตภณัฑ ์ตรวจสอบวา่ถูกตอ้งตรงกนัหรือไม่ และทาํการลงนาม
อนุมติั เพื่อเบิกเช็คภาษีอากรใหก้บัแผนกบญัชี พร้อมกบัจดัทาํ
ทะเบียนคุมการเบิกจ่ายภาษีศุลกากรให ้shipping เซ็นตรั์บเช็คภาษี 
เพื่อทาํการเคลียร์พิธีการฯ 

 

1. ทะเบียนคุมการเบิกจ่ายภาษี 
 

1. แผนกประสานงาน
ดา้นผลิตภณัฑ ์

2. แผนกบญัชี 
 

 

9. กำรยืนยันกำรรับสินค้ำเข้ำคลงัสินค้ำ    
 เจา้หนา้ท่ีประสานงานดา้นผลิตภณัฑ ์ดาํเนินการจดัส่ง

เอกสาร Invoice เพื่อยนืยนัการรับสินคา้เขา้คลงัสินคา้ ผา่นทาง 
Email จากนั้น หวัหนา้ประสานงานดา้นผลิตภณัฑ ์จะทาํการ 
Approved PO ในระบบ WinSpeed ใหแ้ก่เจา้หนา้ท่ีคลงัสินคา้ เพื่อ
บนัทึกรับ และจดัทาํใบรับสินคา้เขา้ 

เจา้หนา้ท่ีคลงัสินคา้ นาํส่งใบรับสินคา้เขา้ท่ีลงนาม และ
ประทบัวนัท่ีรับสินคา้ในวนัเดียวกนักบัสินคา้มาถึงคลงัสินคา้
ใหแ้ก่เจา้หนา้ท่ีประสานงานดา้นผลิตภณัฑ ์เพื่อทาํการตรวจสอบ
เอกสาร และจดัทาํสาํเนา 1 ชุด เก็บไวท่ี้แผนกประสานงานดา้น
ผลิตภณัฑ ์

1. ใบขนสินคา้ขาเขา้ 
2. ใบเสร็จรับเงินกรมศุลกากร 
3. Shipping Documents 

 
 

1. แผนกประสานงาน
ดา้นผลิตภณัฑ ์

2. แผนกบญัชี 
3. แผนกคลงัสินคา้ 
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เจา้หนา้ท่ีประสานงานดา้นผลิตภณัฑ ์นาํตน้ฉบบัใบรับ
สินคา้เขา้ส่งใหแ้ก่เจา้หนา้ท่ีบญัชี ภายใน 4 วนัทาํการ หลงัจากท่ี
สินคา้เขา้คลงัแลว้ โดยแนบเอกสารต่างๆ ท่ีทางตวัแทน
ผูด้าํเนินการเคลียร์พิธีการศุลกากร Shipping นาํมาวางบิลเรียกเก็บ 
ไดแ้ก่ ใบเสร็จกรมศุลกากร ใบขนสินคา้ขาเขา้ และ Shipping 
documents เพื่อให้เจา้หนา้ท่ีบญัชีบนัทึกตน้ทุนสินคา้ในระบบ
ต่อไป พร้อมกบัจดัทาํทะเบียนคุมใหเ้จา้หนา้ท่ีบญัชีเซ็นตรั์บ 

 
 


