เรื่อง  การเข้า-ออกสินค้าและวัตถุดิบและการใช้รถโฟล์คลิฟท์

หน่วยงาน   :  คลังสินค้า

1. วัตถุประสงค์
1.1 เพื่อใช้เป็นมาตรฐานในการปฎิบัติงานของรถขนส่งสินค้าที่เข้า-ออก ภายในบริษัท
1.2 เพื่อความปลอดภัยและเป็นระเบียบเรียบร้อยในขณะที่มีรถส่งสินค้าเข้า-ออกภายในโรงงาน
2. ขอบเขต:  ใช้ในการควบคุมการทำงานของW/H ที่เกี่ยวกับการขนส่ง การรับสินค้าเข้า-ออกที่เป็นระบบมากขึ้น รวมทั้งวิธีปฏิบัติในการใช้รถโฟล์คลิฟท์ที่ถูกต้องและครอบคลุมการใช้เอกสารในการบันทึกการเข้าและออกของรถขนสินค้าซึ่ง W/H Supervisorจะเป็นผู้จัดทำเอกสารและติดตามจนอนุมัติเรียบร้อยและต้องดูแล Update เอกสารด้วย
3. คำจำกัดความ    :   N/A

4. ผู้รับผิดชอบ 
4.1Supervisor W/H 
4.1.1 ทำการอบรมพนักงานที่มีหน้าที่เกี่ยวข้องกับการขับรถรับสินค้าเข้า-ออก โดยเฉพาะพนักงานที่มีหน้าที่ขับรถโฟล์คลิฟท์ เพื่อให้เกิดความชำนาญ 

4.1.2 แจ้งให้พนักงานขับรถมาส่งสินค้าทราบถึงประตูทางเข้า-ออก
4.1.3 ทำหน้าที่ตรวจเช็คและจัดเก็บเอกสารต่างๆที่เกี่ยวกับสินค้าที่รับเข้ามาหรือจ่ายออกไป
4.1.4 ทำหน้าที่ UP DATE ข้อมูลข่าวสาร ให้พนักงานทราบอย่างสม่ำเสมอ
                4.2 พนักงานขับรถโฟล์คลิฟท์ W/H 

4.2.1.ขับรถยกตักสินค้าที่รถขนสินค้านำมาส่งนำไปไว้ยังจุดที่วางสินค้ารอตรวจสอบ

4.2.2  นำรถมาตักสินค้าที่ตรวจสอบเรียบร้อยพร้อมที่จะนำไปผลิตไปเก็บไว้ตามช่องเก็บ
4.2.3 ขับรถจ่ายสินค้าให้กับLineการผลิตต่างๆ
4.2.4 ขับรถเก็บสินค้าที่ถูกทำคืนมาจากLine การผลิตไปเก็บ

4.2.5 ขับรถตักสินค้ามาส่งให้กับรถที่มารับสินค้า
4.2.6 ตรวจเช็คความสะอาดเรียบร้อยของตู้คอนเทรนเนอร์และพาเลท
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
5.1 Supervisor W/H แจ้งให้พนักงานขับรถมาส่งสินค้าทราบถึงประตูทางเข้า-ออก
 5.1.1 Supervisor W/H แจ้งให้พนักงานทราบว่ารถมาส่งสินค้าจะต้องเข้าทางประตู 2 และ 3 เท่านั้น        
5.1.2 รถที่จะมาส่งสินค้าจะต้องเข้ามาทางประตูที่ 2 และ 3เท่านั้นโดยที่จะได้รับการแจ้งจากทาง W/H Supervisor และ ร.ป.ภ         
5.1.3 เมื่ออยู่ในช่วงที่กำลังขนถ่ายสินค้าจะต้องปิดประตูให้สนิททุกครั้งเพื่อป้องกันฝุ่นและแมลงที่จะปนเปื้อนไปกับสินค้าได้พร้อมทั้งทำการตรวจสอบพาเลทที่นำเข้ามาด้วยว่ามีการปนเปื้อนของฝุ่นและ Pest หรือไม่ เมื่อเจอ Pest ต้องรีบแจ้งตามSOP………..ทันที
5.1.4 เมื่อรถขนสินค้าเข้ามาจอดในสถานที่จอดแล้วให้พนักงานที่ทำหน้าที่รับสินค้าตรวจสอบพาเล
               5.1.5 W/H Supervisor จะต้องแจ้งข้อร้องเรียนกลับไปยัง Supplier หลังจากที่เจอสินค้าที่สกปรกภายใน 1 วันและทาง Supplier  ต้องมีการติดตามผลด้วยว่ามีการปรับปรุงแก้ไขจาก Supplier หรือไม่ในการมาส่งสินค้าในครั้งต่อไป
5.1.6 สำหรับสินค้าที่รับมาจากลูกค้า  W/H Supervisor จะต้องแจ้งไปยัง QAให้ทราบและดำเนินการแจ้งลูกค้าผ่านเอกสาร ………… ตาม SOP……………… 
5.1.7 กรณีพบสินค้าสกปรก Clerk ต้องแจ้ง W/H Supervisor ทันทีเพื่อทำการตัดสินใจว่าจะรับสินค้าหรือไม่รับสินค้าเข้าคลังสินค้า
5.1.8 WH Supervisor สามารถเป็นผู้ตัดสินใจรับเข้า ถ้าสินค้าสกปรกเล็กน้อย (มีสิ่งสกปรก, ฝุ่นผง ที่สามารถ
ทำความสะอาดออกได้ง่าย เลอะอยู่เพียงด้านนอกของฟิล์มที่ใช้พันรอบสินค้าเพื่อป้องกันสินค้าโค่นล้ม) สามารถทำความสะอาดได้ และไม่มีผลกระทบต่อคุณ ภาพสินค้า 
5.1.9 ในกรณีที่ WH Supervisor ไม่แน่ใจว่าจะมีผลกระทบต่อคุณภาพสินค้าหรือไม่ ให้ QA เป็นผู้มี
ส่วนร่วมในการตัดสินใจ โดยคำนึงถึงคุณภาพของสินค้าเป็นหลัก
5.1.10 กรณีที่สินค้าสกปรกมาก บรรจุภัณฑ์ที่ใส่สินค้ามาได้รับความเสียหาย (เช่น บุบ ยุบ เปียก สกปรก)  
- ถ้ามาจาก Supplier ต้องปฏิเสธการรับสินค้าเข้า และแจ้ง QA เพื่อส่งเรื่องไปให้ Supplier ทำการปรับปรุงแก้ไข 

- ถ้ามาจากลูกค้า ต้องแจ้งให้ลูกค้าทราบทันที ตาม SOP…………. ใช้แบบฟอร์ม ……………. และต้องปฏิเสธการรับสินค้าเข้า
5.2 พนักงานขับรถตักสินค้าที่รถขนสินค้านำมาส่งนำไปไว้ยังจุดที่วางสินค้าเพื่อรอตรวจสอบเมื่อสินค้าที่เข้ามาได้ถูกตรวจสอบแล้วก็จะถูกนำไปเก็บต่อไป  
5.2.1 สินค้าที่เป็น F/G รอส่งให้ลูกค้าเมื่อมีลูกค้ามารับทาง Supervisor W/H บอกให้พนักงานขับรถยกทราบว่ามีรถมารับสินค้าจะต้องตักสินค้าไปไว้ท่กำหนด เมื่อมีรถมารับสินค้าที่ประตู 1พนักงานW/H ขับรถตักสินค้ามาส่งให้กับรถที่มารับสินค้าตรงจุดที่กำหนด
5.2.2 รถที่เข้ามารับสินค้าจะต้องเข้าที่ประตู 1 เท่านั้น
5.2.3 เมื่ออยู่ในช่วงที่กำลังขนถ่ายสินค้าจะต้องปิดประตูให้สนิททุกครั้งเพื่อป้องกันฝุ่นและแมลงที่จะปนเปื้อนไปกับสินค้า 
5.2.4 พนักงานขับรถขนสินค้ารวมถึงพนักงานขนสินค้าที่มากับรถจะต้องมีใบอนุญาตเข้า-ออกโดยต้องไปแลกบัตรกับทาง ร.ป.ภก่อน (1 คนต่อ 1 ใบ) ถึงจะสามารถเข้าพื้นที่ได้(เอกสารแนบที่1)
5.2.5 เมื่อรถขนสินค้าเข้ามาจอดในสถานที่จอดแล้วให้พนักงานที่ทำหน้าที่รับสินค้าตรวจสอบ ตรวจสอบรถขนสินค้า
และพาเลทตามเอกสารแนบที่ 3  ก่อนที่จะขนย้ายสินค้าขึ้นตู้คอนเทนเนอร์
5.2.6 ในกรณีที่พบว่าตู้คอนเทนเนอร์สกปรก สภาพรถมีปัญหาให้แจ้งกับพนักงานขับรถและผู้ให้บริการถึงปัญหาที่พบ และทำการแก้ไขโดยการเปลี่ยนรถใหม่หรือทำการแก้ไขปัญหาที่เกิดขึ้นเช่นทำความสะอาดให้เรียบร้อยก่อนและพนักงาน W/H ต้องทำการตรวจสอบอีกครั้งพนักงานจึงจะข้นย้ายสินค้าได้
 5.3 พนักงานขับรถยกหากต้องการที่จะชาร์จแบตเตอรรี่รถให้ถอยหลังเข้าเท่านั้นเพื่อความปลอดภัย
แผนภูมิแสดงการทำงาน
                                              ขาเข้า                                                                        ขาออก
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สินค้าอยู่ตรงพื้นที่สินค้าออก รอส่งลูกค้า(Out)





รับสินค้าเข้าประตู2, 3





พนักงานW/H ส่งสินค้า


มาพักไว้ที่ช่องรอตรวจสอบ 
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รถรับสินค้าที่จุดส่งสินค้าออก


(หน้าประตูที่1)





Q.A ทำการตรวจสอบ





ติดบาร์โค้ต / รอเก็บขึ้น Bin





รถมารับสินค้าที่ประตู1





เก็บสินค้าขึ้น Rack / รอเบิกจาก Production





สินค้าถูกส่งขึ้นรถ











