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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน - ระบบควบคุมกำรวำงแผนจัดซ้ือ Product Engineer 

ล ำดับ ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน เอกสำรท่ีเกีย่วข้อง แผนกท่ีเกีย่วข้อง หมำยเหตุ 

1. ข้อก ำหนดกำรท ำรำคำขำยให้ฝ่ำย Sale/Sale Co. 
 1.1. รับ Enquiry กบัฝ่ายขายแลว้ท าการจ าแนกกลุ่มของสินคา้ เพื่อ

ท าการเสนอราคาขาย        
สินคา้ต่างประเทศ 

เทียบ Specification สินคา้ให้ตรงกนักบั Enquiry ของฝ่ายขาย  
ถา้เป็นสินคา้ท่ีมีใน Price list ใหใ้ชร้าคาใน Price list ท าราคาขาย
ตามขอ้ก าหนด แต่ถา้ไม่มีราคาใน Price list ใหท้ าการขอราคากบั
ต่างประเทศ เม่ือไดร้าคา ให้ท าราคาขายตามขอ้ก าหนด  

จากนั้น Product Engineer จดัท าตารางท าราคาสินคา้
ต่างประเทศ (Factor) ประกอบดว้ย ราคาตาม Price List, Exchange 
rate (Budget), ส่วนลดตามผูจ้  าหน่ายก าหนด, อตัราอากรสินคา้, 
ค่าบริการขนส่ง (Freight Charge), และค่าบริการชิปป้ิง โดย
ค่าใชจ่้าย Freight Charge & Shipping Charge จะเปรียบเทียบราคา
จากแผนกประสานงานดา้นผลิตภฑัณ์น าส่งมาใหพ้ิจารณาก่อน
เสนอราคาใหก้บัฝ่ายขาย และแนบไปกบัใบขอซ้ือ (PR) ท่ี
เจา้หนา้ท่ีประสานงานขายจะส่งใหก้บัแผนกประสานงานดา้น
ผลิตภณัฑจ์ดัท าใบสั่งซ้ือ (PO) ต่อไป 

 
 

1. ตารางท าราคาสินคา้
ต่างประเทศ (Factor) 

2. ขอ้มูลประมาณการสั่งซ้ือ 
3. ส่วนลดผูจ้  าหน่ายก าหนด 
4. ใบขอซ้ือ (PR) 

  

1. ฝ่ายขาย 
2. แผนก Product 

Engineer 
3. แผนกธุรการและ

ประสานงานขาย 
4. แผนกจดัซ้ือใน

ประเทศ 
5. แผนกประสานงาน

ดา้นผลิตภณัฑ ์
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สินคา้ภายในประเทศ 
เทียบ Specification สินคา้ให้ตรงกบัสินคา้ท่ีจ าหน่าย ท าราคา

ขายตามขอ้ก าหนดราคาขายสินคา้ในประเทศ 
 

1.2. กรณีท่ีไม่มีสินคา้ในคลงัสินคา้ 
สินคา้ต่างประเทศ 

ส่งขอ้มูลประมาณการสั่งซ้ือ และตารางท าราคาสินคา้
ต่างประเทศ ให้เจา้หนา้ท่ีประสานงานขาย เพื่อท าการออกใบขอ
ซ้ือ (PR) แลว้ท าการส่งใหเ้จา้หนา้ท่ีประสานงานดา้นผลิตภณัฑ์
จดัท าใบสั่งซ้ือ (PO) ไปยงัผูจ้  าหน่ายต่างประเทศ 
 
สินคา้ภายในประเทศ 

ส่งขอ้มูลประมาณการสั่งซ้ือ ใหเ้จา้หนา้ท่ีประสานงานขาย 
เพื่อท าการออกใบขอซ้ือ (PR) แลว้ท าการส่งใหเ้จา้หนา้ท่ีจดัซ้ือใน
ประเทศ จดัท าใบสั่งซ้ือ (PO) ไปยงัผูจ้  าหน่ายในประเทศ 

 
2. กำรตั้งรหัสสินค้ำ 
 สินคา้ต่างประเทศ 

ท าการส่งขอ้มูลสินคา้ใหแ้ผนกบญัชีและตน้ทุนท าการตั้ง
รหสัสินคา้ 

1.  แบบฟอร์มขอตั้งรหสัสินคา้ 
Product code Application 
form   

1. แผนกบญัชี 
2. แผนกจดัซ้ือใน

ประเทศ 
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สินคา้ภายในประเทศ 
ท าการส่งขอ้มูลสินคา้ใหห้วัหนา้จดัซ้ือในประเทศท าการตั้ง

รหสัสินคา้ 
 

  

3. กำรตรวจรับสินค้ำ 
 เม่ือไดรั้บแจง้สินคา้เขา้ จากแผนกประสานงานดา้นผลิตภณัฑ ์

หรือแผนกจดัซ้ือในประเทศ  Product Engineer จะด าเนินการ
ตรวจสอบสินคา้วา่ ถูกตอ้งตรงตามใบสั่งซ้ือ (PO) หากสินคา้ไม่
ถูกตอ้ง จะแจง้แผนกประสานงานดา้นผลิตภณัฑ ์หรือแผนกจดัซ้ือ
ในประเทศ เพื่อติดตามสินคา้กบัผูจ้  าหน่าย ใหถู้กตอ้งครบถว้น
ตามใบสั่งซ้ือ (PO) 

 1. แผนกประสานงาน
ดา้นผลิตภณัฑ ์

2. แผนกจดัซ้ือใน
ประเทศ 

 

 

4. กำรขอใบอนุญำตน ำเข้ำฯ สนง.มำตรฐำนอุตสำหกรรม 
 หากสินคา้ท่ีมีการเสนอขายใหลู้กคา้ และพบวา่ ยงัไม่มีการ 

ขออนุญาตฯ น าเขา้มาอยา่งถูกตอ้ง ทางแผนก Product Engineer ตอ้ง
ประสานงานกบัโรงงานในการขอ Spec สินคา้ และตวัอย่างสินคา้ เพื่อ
ท าการขอยืน่เร่ืองในระบบ e-license ของสนง.มาตรฐานอุตสาหกรรม 
โดยการยืน่ในระบบ ตอ้งมีการตรวจสอบตวัอยา่งกบัสถาบนัฯ ท่ีรับ
การตรวจสินคา้นั้น รวมถึงผลการประเมินโรงงานของผูจ้  าหน่าย อยา่ง
ครบถว้น ถูกตอ้ง 

1. Spec สินคา้  
2. ตวัอยา่งสินคา้  
3. ผลประเมินโรงงาน 
4. ผลทดสอบสินคา้ 

1.  แผนก Product   
Engineer 

 

 


