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1. วตัถุประสงค์  

1.1 เพื่อควบคุมการรับส่งสินคา้ ใหเ้ป็นไปตามเวลาท่ีลูกคา้กาํหนด 
1.2 เพื่อควบคุมความถูกตอ้งในการจดัส่งสินคา้ 

 
2. ขอบเขต ครอบคลุมกระบวนการรับส่งสินคา้ดว้ยรถบรรทุกของกลุ่ม YLLC1 บริษทัยเูซ็น โลจิสติกส์ (ประเทศไทย) 

จาํกดั  
 

3. คาํจํากดัความ  
3.1 คุณภาพของการบริการขนส่งสินคา้ หมายถึง การรับ-ส่งสินคา้ถูกผลิตภณัฑ ์ ถูกจาํนวน ถูกสภาพ ถูกลูกคา้ ถูก

สถานท่ี และถูกเวลา 
3.2 สินคา้ท่ีไม่เป็นไปตามขอ้กาํหนด หมายถึง สินคา้ และ/หรือ บรรจุภณัฑท่ี์มีสภาพไม่สมบูรณ์ เช่น แตก ฉีก ขาด บุบ 

เสียหาย สกปรก มีการบิด หรือโคง้งออยา่งผดิรูป เป็นเช้ือรา เปียกนํ้า และ/หรือ สินคา้มีชนิด และจาํนวนไม่ตรง
ตามเอกสาร 

3.3 การส่งมอบผดิพลาดหมายถึง การส่งมอบท่ีผดิพลาดไปจากขอ้ตกลงกบัลูกคา้ ไดแ้ก่ ชนิดของสินคา้ท่ีส่งมอบ
ผดิพลาด ปริมาณของสินคา้ท่ีจดัส่งผดิพลาด และสถานท่ีท่ีจดัส่งผดิพลาด 

3.4 พนกังานขบัรถบรรทุก หมายถึง พนกังานขบัรถของบริษทั ยเูซ็นฯ รวมถึง พนกังานขบัรถท่ีปฏิบติังานในนาม
บริษทั ยเูซ็นฯ 
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4. ข้อปฏิบัต ิ
4.1 การรับคาํส่ังปฏบิตังิานจากลูกค้า  

4.1.1 กรณีรับ-ส่งสินคา้ทัว่ไป 
4.1.1.1 เจา้หนา้ท่ีคลงัสินคา้/เจา้หนา้ท่ีขนส่ง รับและบนัทึกขอ้มูลดงัต่อไปน้ี ลงในแบบฟอร์มใบจองรถขนส่ง

สินคา้ ใน Share drive ภายใน 15:00 น. ของแต่ละวนั ในกรณีท่ีไดรั้บคาํสัง่โดยตรงจากลูกคา้ 
1) ช่ือและหมายเลขโทรศพัทผ์ูท่ี้ติดต่อขอรับสินคา้/ ผูท่ี้ติดต่อเพื่อส่งมอบสินคา้ (ถา้มี) 
2) ประเภทรถ/จาํนวนเท่ียวรถ 
3) ชนิดสินคา้/จาํนวนสินคา้/ขนาดสินคา้(ถา้มี)/นํ้าหนกัสินคา้(ถา้มี)   
4) สถานท่ี/วนั/เวลารับสินคา้ตน้ทาง 
5) สถานท่ี/วนั/เวลาส่งสินคา้ปลายทาง 
6) ช่ือผูจ้องรถ  
หมายเหตุ  กรณีท่ีมีการเพ่ิม/ลด คาํสั่งจากลูกคา้ ใหด้าํเนินการดงัต่อไปน้ี 
a) ขีดฆ่าขอ้มูลท่ีตอ้งการแกไ้ขและใส่ขอ้มูลใหม่พร้อมทั้งบนัทึกคร้ังท่ีแกไ้ขลงในช่องหมายเหตุใน

แบบฟอร์มใบจองรถขนส่งสินคา้ ใน Share drive  
b) แจง้เจา้หนา้ท่ีวางแผนการใชร้ถขนส่ง ทางอีเมลก่์อนเวลา 15:00 และ/หรือ ทางโทรศพัทห์ลงัเวลา 15:00 

รวมถึงกรณีเร่งด่วน 

4.1.1.2 เจา้หนา้ท่ีวางแผนการใชร้ถขนส่ง ดาํเนินการดงัต่อไปน้ี 
1) นาํขอ้มูลใบจองรถขนส่งสินคา้จากขอ้ 4.1.1.1  มาจดัทาํแผนการใชร้ถ และบนัทึกลงในแบบฟอร์ม

แผนการใชร้ถประจาํวนั ล่วงหนา้อยา่งนอ้ย 1 วนัก่อนรับและ/หรือส่งสินคา้ 
2) ส่งแผนการใชร้ถประจาํวนั ใหก้บัหวัหนา้งานขนส่งหรือผูท่ี้ไดรั้บมอบหมาย ตรวจสอบความถูกตอ้ง/

ครบถว้น ทนัที 
4.1.1.3 หวัหนา้งานขนส่งหรือผูท่ี้ไดรั้บมอบหมาย ตรวจสอบขอ้มูลในใบจองรถขนส่งสินคา้เทียบกบัขอ้มูลใน

แผนการใชร้ถประจาํวนั ใหต้รงกนัพร้อมทั้งลงช่ือผูต้รวจสอบ กรณีท่ีขอ้มูลไม่ตรงกนั ใหแ้จง้เจา้หนา้ท่ี
วางแผนฯจดัทาํแผนการใชร้ถประจาํวนัใหม่และทาํลายแผนการใชร้ถประจาํวนัท่ีมีขอ้มูลผดิพลาด 

4.1.1.4 เจา้หนา้ท่ีวางแผนการใชร้ถขนส่ง จดัทาํใบสัง่ปฏิบติังาน  โดยใชข้อ้มูลแผนการใชร้ถประจาํวนัท่ี
ตรวจสอบแลว้  

4.1.1.5 หวัหนา้งานขนส่งหรือผูท่ี้ไดรั้บมอบหมาย ตรวจสอบขอ้มูลในใบสัง่ปฏิบติังานเทียบกบัขอ้มูลใน
แผนการใชร้ถประจาํวนั ใหต้รงกนั พร้อมทั้งลงช่ือผูต้รวจสอบ กรณีท่ีขอ้มูลไม่ตรงกนั ใหแ้จง้เจา้หนา้ท่ี
วางแผนฯจดัทาํใบสัง่ปฏิบติังานฉบบัใหม่และทาํลายใบสัง่ปฏิบติังานฉบบัท่ีมีขอ้มูลผดิพลาด 

4.1.1.6 เจา้หนา้ท่ีวางแผนการใชร้ถขนส่ง ส่งใบสัง่ปฏิบติังานท่ีตรวจสอบแลว้  ใหก้บัพนกังานขบัรถ หรือใส่
แฟ้มปฏิบติังานแยกตามพนกังานขบัรถหรือทะเบียนรถ 
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4.1.2 กรณีรับ-ส่งสินคา้ Milk Run 
4.1.2.1 เจา้หนา้ท่ีวางแผนการใชร้ถขนส่ง ดาํเนินการดงัต่อไปน้ี 

1) รวบรวม Job order sheet จาก ทีมขนส่ง บางบ่อ (ลูกคา้ AAT , Nissan) และ จดัทาํ Job order sheet 
สาํหรับลูกคา้ Suzuki ล่วงหนา้ก่อนการปฏิบติังาน 1 วนัทาํงาน โดยใชแ้บบฟอร์ม Job order sheet 
หมายเหตุ ขอ้มูลท่ีใชจ้ดัทาํ Job order sheet ของลูกคา้ Suzuki ไดรั้บขอ้มูลในรูปแบบของ Text ก่อน
ปฏิบติังานล่วงหนา้ 3 วนัทาํงาน  

2)  จดัทาํแผนการใชร้ถ ล่วงหนา้อยา่งนอ้ย 1 วนัทาํงาน โดยใชข้อ้มูลปริมาตรของสินคา้ ใน Job order 
sheet แต่ละเส้นทาง เปรียบเทียบกบั ขอ้มูลปริมาตรท่ีระบุใน Milk run diagram หรือ ขอ้มูลปริมาตร
สูงสุดของรถบรรทุกแต่ละประเภท ทั้งน้ีใหพ้ิจารณาเพ่ิมหรือลด ประเภทและจาํนวนรถบรรทุก ตาม
ปริมาตรของสินคา้ใน Job order ท่ีเพิ่มข้ึนหรือลดลง 

3) จดัทาํใบสัง่ปฏิบติังาน โดยใชแ้บบฟอร์ม Truck control sheet ล่วงหนา้อยา่งนอ้ย 1 วนัทาํงาน  
4) ส่ง Truck control sheet, Job order sheet และซีลลอ็ค ใหก้บัพนกังานขบัรถ หรือใส่แฟ้มปฏิบติังาน 

แยกตามพนกังานขบัรถ หรือ ทะเบียนรถ ล่วงหนา้อยา่งนอ้ย 1 วนัทาํงาน  
หมายเหตุ หากมีความจาํเป็นจะตอ้งทาํการเปล่ียนแปลงขอ้มูล ภายหลงัจากท่ีส่งใบสั่งงานใหก้บั
พนกังานขบัรถไปแลว้ ใหเ้จา้หนา้ท่ีวางแผนขนส่งดาํเนินการดงัต่อไปน้ี  
a) หากสามารถเรียกคืน ใบสั่งปฏิบติังาน(สาํหรับการส่งสินคา้ทัว่ไป)/Truck control sheet และ Job 

order sheet (สาํหรับการส่งสินคา้แบบ Milk run) กลบัมาได ้ใหแ้กไ้ขแผนปฏิบติังานประจาํวนั และ
ลงช่ือไวเ้ป็นหลกัฐาน พร้อมทั้งจดัส่งใบสั่งปฏิบติังาน/Truck control sheet และ Job order sheet 
ฉบบัใหม่ และเรียกคืนใบสั่งปฏิบติังาน/Truck control sheet และ Job order sheet ฉบบัเก่า จาก
พนกังานขบัรถและนาํไปทาํลาย(ถา้สามารถทาํได)้ 

b) หากไม่สามารถเรียกคืน ใบสั่งปฏิบติังาน/Truck control sheet และ Job order sheet กลบัมาได ้ ให้
แกไ้ขแผนปฏิบติังานประจาํวนั แลว้ลงช่ือไวเ้ป็นหลกัฐาน พร้อมทั้งแจง้พนกังานขบัรถ ใหท้าํการ
แกไ้ขรายการในใบสั่งปฏิบติังาน/Truck control sheet และ Job order sheet (เดิม) โดยการขีดฆ่า
ขอ้มูลท่ีตอ้งการแกไ้ขแลว้ทาํการเขียนใหม่ และลงช่ือ วนั-เวลาของผูแ้จง้เปล่ียนแปลง  หรือ เขียน
รายการท่ีเพ่ิมเติมลงในเอกสาร Add order พร้อมทั้ง ลงช่ือผูจ้ดัส่งสินคา้และพนกังานขบัรถ สาํหรับ
การส่งสินคา้แบบ Milk run  

c) ส่ือสารเพื่อใหม้ัน่ใจวา่ พนกังานขบัรถเขา้ใจถึงการแกไ้ขขอ้มูล ท่ีเกิดข้ึนในใบสั่งปฏิบติังาน/Truck 
control sheet และ Job order sheet ฉบบัใหม่ 
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4.2 การรับสินค้า 

4.2.1 พนกังานขบัรถ ดาํเนินการดงัต่อไปน้ี 
4.2.1.1 จอดรถรับ-ส่งสินคา้ในบริเวณท่ีกาํหนดไว ้ และทาํตามขั้นตอนการปฏิบติังาน เร่ือง การปฏิบติัตนใน

การเขา้รับสินคา้ท่ีลูกคา้  
4.2.1.2 แจง้สถานะของการเดินทางต่อเจา้หนา้ท่ีวางแผนการใชร้ถขนส่ง ทนัทีท่ีถึงจุดรับสินคา้ 
4.2.1.3 ติดต่อผูรั้บสินคา้ โดยแจง้ช่ือ-นามสกลุของตนเอง/ แจง้ช่ือบริษทั/วตัถุประสงคข์องการติดต่อ ทนัทีท่ี

มาถึงสถานท่ีรับสินคา้ หากไม่พบ เจา้หนา้ท่ีท่ีติดต่อหรือเจา้หนา้ท่ีใหร้อเกิน 15 นาที ใหแ้จง้และปฏิบติั
ตามคาํสัง่เจา้หนา้ท่ีวางแผนการใชร้ถขนส่ง  

4.2.1.4 ส่งบรรจุภณัฑเ์ปล่า ใหซ้พัพลายเออร์ตรวจสอบและลงนาม ในเอกสาร Empty package control พร้อม
ทั้งส่งสาํเนาเอกสารใหผู้ท่ี้เก่ียวขอ้งทนัที 

4.2.1.5 ตรวจรับ รายการ/จาํนวนสินคา้ ใหถู้กตอ้งตรงตามใบสัง่ปฏิบติังาน/ Job order sheet โดยสภาพบรรจุ
ภณัฑข์องสินคา้จะตอ้งอยูใ่นสภาพท่ีสมบูรณ์ เช่น แตก ฉีก ขาด บุบ เสียหาย มีการบิด หรือโคง้งออยา่ง
ผดิรูป เป็นเช้ือรา เปียกนํ้า ใหแ้จง้และปฏิบติัตามคาํสัง่ของเจา้หนา้ท่ีวางแผนขนส่ง 

4.2.1.6 ควบคุม และใหค้าํแนะนาํในการจดัเรียงสินคา้บนรถ หากพบวา่การจดัเรียงสินคา้ อาจทาํใหเ้กิดความ
เสียหายต่อบรรจุภณัฑ ์ และสินคา้ระหวา่งการขนส่ง ใหแ้จง้และปฏิบติัตามคาํสัง่ของเจา้หนา้ท่ีวางแผน
ขนส่ง 

4.2.1.7 รัดตรึงสินคา้ใหม้ัน่คงปลอดภยัตามวิธีการท่ีกาํหนด หากสินคา้ทีขนาด/มีบรรจุภณัฑท่ี์แตกต่างไปจาก
วิธีการรัดตรึงท่ีกาํหนด และหรือ ท่ีกาํหนดในใบสัง่ปฏิบติังาน จนทาํใหว้ิธีการรัดตรึงท่ีวางแผน ไม่
สามารถทาํไดอ้ยา่งปลอดภยั ใหแ้จง้และปฏิบติัตามคาํสัง่ของเจา้หนา้ท่ีวางแผนขนส่ง 

4.2.1.8 ลอ็คซีล ตูสิ้นคา้ ตามตาํแหน่งท่ีกาํหนด และบนัทึกหมายเลข ซีล ใน Truck control sheet สาํหรับการ
ขนส่งสินคา้ Milk run  

4.2.1.9 จดัทาํ เอกสารควบคุมใบกาํกบัภาษี ใหเ้จา้หนา้ท่ีของซพัพลายเออร์ท่ีกาํหนดใน Truck control sheet ลง
ช่ือ  สาํหรับการส่งสินคา้แบบ Milk run  
หมายเหตุ 
1) การตรวจรับสินคา้ จะตอ้งทาํในเวลาเดียวกนั โดยพนกังาน และตวัแทนของลกูคา้ 
2) ในขณะตรวจรับสินคา้ พนกังานขบัรถจะตอ้งประจาํอยู ่ณ จุดรับสินคา้ตลอดเวลา จนกวา่ตวัแทนของ

ลกูคา้จะนาํสินคา้ไปจดัเรียงบนรถ และจะตอ้งลงช่ือผูรั้บสินคา้ในเอกสารใบส่งสินคา้ของลกูคา้จน
เรียบร้อยแลว้จึงทาํการ Lashing หรือ Chocking สินคา้และปิดประตรูถอยา่งเรียบร้อย 

3) พนกังานขบัรถจะตอ้งปฏิบติัตามกฎระเบียบ/ขอ้บงัคบัของสถานท่ีท่ีไปรับสินคา้อยา่งเคร่งครัด 
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4.3 การส่งมอบสินค้า 
4.3.1 พนกังานขบัรถ ดาํเนินการดงัต่อไปน้ี 

4.3.1.1 จอดรถรับ-ส่งสินคา้ในบริเวณท่ีกาํหนดไว ้ และทาํตามขั้นตอนการปฏิบติังาน เร่ือง การปฏิบติัตนใน
การเขา้ส่งสินคา้ท่ีลูกคา้  

4.3.1.2 แจง้สถานะของการเดินทางต่อเจา้หนา้ท่ีวางแผนการใชร้ถขนส่ง ทนัทีท่ีถึงจุดส่งมอบสินคา้ 
4.3.1.3 ติดต่อตวัแทนของบริษทัท่ีไปส่งสินคา้ โดยแจง้ช่ือ-นามสกลุของตนเอง/ แจง้ช่ือบริษทั/วตัถุประสงค์

ของการติดต่อ และส่ง Truck control sheet (สาํหรับการส่งสินคา้แบบ Milk run) ทนัทีท่ีมาถึงสถานท่ี
ส่งสินคา้ หากไม่พบ เจา้หนา้ท่ีท่ีติดต่อหรือเจา้หนา้ท่ีใหร้อเกิน 15 นาที ใหแ้จง้และปฏิบติัตามคาํสัง่
เจา้หนา้ท่ีวางแผนการใชร้ถขนส่ง  

4.3.1.4 ตรวจสภาพสินคา้/บรรจุภณัฑ ์หากพบวา่สภาพบรรจุภณัฑข์องสินคา้มีสภาพไม่สมบูรณ์ เช่น แตก ฉีก 
ขาด บุบ เสียหาย มีการบิด หรือโคง้งออยา่งผดิรูป เป็นเช้ือรา เปียกนํ้า ใหแ้จง้และปฏิบติัตามคาํสัง่ของ
เจา้หนา้ท่ีวางแผนขนส่ง 

4.3.1.5 ควบคุม การนาํสินคา้ลงจากรถ หากพบวา่วิธีการนาํสินคา้ลงจากรถ อาจทาํใหเ้กิดความเสียหายต่อบรรจุ
ภณัฑ ์และสินคา้ ใหแ้จง้และปฏิบติัตามคาํสัง่ของเจา้หนา้ท่ีวางแผนขนส่ง 

4.3.1.6 ลงนามการส่งมอบสินคา้ ในเอกสารใบสัง่ปฏิบติังาน (สาํหรับการส่งสินคา้ทัว่ไป) หรือ Truck control 
sheet และเอกสารควบคุมใบกาํกบัภาษี (สาํหรับการส่งสินคา้แบบ Milk run) ร่วมกบั ตวัแทนของลูกคา้ 
และส่งเอกสารใบสัง่ปฏิบติังาน หรือ Truck control sheet และสาํเนาเอกสารควบคุมใบกาํกบัภาษี 
ใหก้บัผูท่ี้เก่ียวขอ้ง 

4.3.1.7 รับบรรจุภณัฑเ์ปล่าจากลูกคา้ และบนัทึกจาํนวน ตามลกัษณะของบรรจุภณัฑ ์ ในเอกสาร Empty pack 
control พร้อมทั้งใหลู้กคา้ลงนาม และส่งเอกสารใหก้บัผูท่ี้เก่ียวขอ้ง สาํหรับการส่งสินคา้แบบ Milk run 
  

4.4 การตดิตามสถานะของการรับ-ส่งสินค้า 
4.4.1 เจา้หนา้ท่ีวางแผนการใชร้ถขนส่ง ดาํเนินการดงัต่อไปน้ี  

4.4.1.1 ติดตามสถานะของการรับ-ส่งสินคา้ และบนัทึกเวลาท่ีพนกังานรถ ถึงและออกจากจุดรับ-ส่งสินคา้ ลง
ในแบบฟอร์มแผนการใชร้ถประจาํวนั พร้อมทั้งรายงานสถานะการรับ-ส่งสินคา้ โดยการส่งแบบฟอร์ม
แผนการใชร้ถประจาํวนั ใหก้บั เจา้หนา้ท่ีหน่วยงานท่ีขอใชร้ถ ทางอีเมล ์อยา่งนอ้ย 4 คร้ังต่อวนั สาํหรับ
การขนส่งสินคา้ทัว่ไป และ อยา่งนอ้ยวนัละ 1 คร้ัง สาํหรับการขนส่งสินคา้แบบ Milk run  

4.4.1.2 แจง้ใหห้น่วยงานท่ีขอใชร้ถ ทราบถึงปัญหาในการขนส่งสินคา้       เช่น การจราจรติดขดั, ไม่สามารถ
รับ-ส่งสินคา้ไดต้ามเวลา, รถเสีย, รถเกิดอุบติัเหตุ ฯลฯ  

4.4.2 หน่วยงานท่ีขอใชร้ถ รายงานต่อลูกคา้ กรณีท่ีการส่งมอบสินคา้ มีแนวโนม้ไม่เป็นไปตามเวลาท่ีกาํหนดไว ้
หรือไม่เป็นไปตามท่ีกาํหนดไว ้ 
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4.5 การจัดการสินค้าทีไ่ม่เป็นไปตามข้อกาํหนด 

4.5.1 พนกังานขบัรถ  ตรวจสภาพสินคา้ในระหวา่งการปฏิบติังาน  หากพบสินคา้ไม่เป็นไปตามขอ้กาํหนด ให้
ดาํเนินการดงัต่อไปน้ี 
4.5.1.1 กรณีท่ีพบสินคา้ไม่เป็นไปตามขอ้กาํหนด ในระหวา่งการรับสินคา้  ใหป้ระสานงานกบัเจา้หนา้ท่ีของ

ลูกคา้ ทาํการเปล่ียนสินคา้และหรือบรรจุภณัฑ ์  หากเจา้หนา้ท่ีของลูกคา้ยนืยนัใหรั้บสินคา้ดงักล่าว ให้
แจง้ต่อเจา้หนา้ท่ีวางแผนขนส่งของบริษทัฯ ทราบ และบนัทึกสภาพสินคา้ไม่เป็นไปตามขอ้กาํหนด ลง
ในใบส่งสินคา้ของลูกคา้ และหรือ ใบสัง่ปฏิบติังาน หรือ Truck control sheet ของพนกังานขบัรถ 
พร้อมใหเ้จา้หนา้ท่ีส่งมอบสินคา้ของลูกคา้ลงช่ือรับทราบต่อความผดิปกติท่ีเกิดข้ึน 

4.5.1.2 กรณีท่ีพบสินคา้ไม่เป็นไปตามขอ้กาํหนด ในระหวา่งการขนส่งสินคา้ ใหร้ายงานต่อเจา้หนา้ท่ีวาง
แผนการใชร้ถขนส่งทนัทีท่ีพบ สินคา้/บรรจุภณัฑด์งักล่าว 

4.5.1.3 กรณีท่ีพบสินคา้ไม่เป็นไปตามขอ้กาํหนด ในระหวา่งการส่งมอบสินคา้ ใหแ้จง้ต่อเจา้หนา้ท่ีรับสินคา้
ของลูกคา้ เพ่ือพิจารณารับสินคา้ หากลูกคา้ไม่รับสินคา้ ใหแ้จง้และปฏิบติัตามคาํแนะนาํของเจา้หนา้ท่ี
วางแผนการใชร้ถขนส่ง 

4.5.2 เจา้หนา้ท่ีวางแผนการใชร้ถขนส่ง รายงานจาํนวน/สภาพของสินคา้/บรรจุภณัฑท่ี์ผดิปกติและหรือเสียหายใน
ระหวา่งการปฏิบติังาน ต่อหวัหนา้งาน, เจา้หนา้ท่ีของหน่วยงานท่ีขอใชร้ถ และประสานงานกบัลูกคา้และแจง้ให้
พนกังานขบัรถส่งมอบสินคา้ไปจดัส่งตามสถานท่ีท่ีลูกคา้กาํหนด  

4.5.3 เจา้หนา้ท่ีของหน่วยงานท่ีขอใชร้ถ ดาํเนินการดงัต่อไปน้ี 
4.5.3.1 รวบรวมรูปภาพสินคา้/บรรจุภณัฑท่ี์ผดิปกติ และหรือ เสียหาย ณ จุดส่งสินคา้ จากพนกังานคลงัสินคา้

ของบริษทัฯ หรือ เจา้หนา้ท่ีของลูกคา้  
หมายเหตุ : รูปภาพสินคา้/บรรจุภณัฑ ์ ไดแ้ก่   รูปภาพท่ีแสดงใหเ้ห็นถึงการจดัวางสินคา้บนรถบรรทุกก่อน
ทาํการเคล่ือนยา้ยลงจากรถ , รูปภาพฉลากสินคา้ และรูปภาพจุดท่ีผดิปกติ และหรือ เสียหาย 

4.5.3.2 จดัทาํรายงานเบ้ืองตน้ และบนัทึกลงในแบบฟอร์มรายงานผลิตภณัฑท่ี์ไม่เป็นไปตามขอ้กาํหนด ส่วนท่ี 
1 และ 2 เสนอต่อหวัหนา้งานอนุมติั และ ส่งใหก้บัลูกคา้ภายในวนัทาํงานถดัไป  

4.5.4 หวัหนา้งานของหน่วยงานท่ีขอใหร้ถ ตรวจสอบรายละเอียดของเหตุการณ์ และบนัทึกผลลงในแบบฟอร์ม
รายงานผลิตภณัฑท่ี์ไม่เป็นไปตามขอ้กาํหนด ส่วนท่ี 3 พร้อมทั้งส่งรายงานใหลู้กคา้ทราบ กรณีท่ีความผดิพลาด 
เกิดจากการปฏิบติังานของบริษทัฯ ใหจ้ดัส่งรายงานสินคา้ท่ีไม่เป็นไปตามขอ้กาํหนด ใหก้บัทีมคุณภาพฯ หรือ
ทีมความปลอดภยัฯ ทนัทีท่ีทราบผลการตรวจสอบ และร่วมกนัวิเคราะห์สาเหตุและกาํหนดมาตรการแกไ้ข 
ภายใน 7 วนัทาํงาน ตามระเบียบปฏิบติัเร่ืองการแกไ้ขและป้องกนั หรือตามท่ีลูกคา้กาํหนด 
หมายเหตุ  
1) หน่วยงานท่ีรับผิดชอบในการแกไ้ขปัญหา ใหเ้ป็นไปตามผลการตรวจสอบท่ีบนัทึกไวใ้นแบบฟอร์มรายงาน

ผลิตภณัฑท่ี์ไม่เป็นไปตามขอ้กาํหนด 
2) เจา้หนา้ท่ีคลงัสินคา้ หรือ เจา้หนา้ท่ีหน่วยงานท่ีขอใชร้ถ เป็นผูรั้บผดิชอบในการติดตามสถานะสินคา้ท่ีผดิปกติ

กบัลกูคา้ ตามระเบียบปฏิบติั เร่ือง การควบคุมผลิตภณัฑท่ี์ไม่เป็นไปตามขอ้กาํหนด ของแต่ละหน่วยงาน 
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4.6 การปฏบิตัิตามกฎแห่งความปลอดภยั 

4.6.1 พนกังานขบัรถบรรทุก 
4.6.1.1 ขบัรถตามกฎจราจร  และใชค้วามเร็วท่ีกฎหมายกาํหนดไวใ้นตาราง หรือความเร็วท่ีลูกคา้กาํหนด  

อยา่งไรกต็าม จะตอ้งไม่เกินท่ีกฎหมายกาํหนดไวด้งัน้ี 

ประเภทของรถ 
ขอ้กาํหนดดา้นความเร็วใน-นอกเขตกรุงเทพฯ/เขต
เมืองพทัยา/เขตเทศบาล (หน่วย : กิโลเมตรต่อชัว่โมง) 

ขอ้กาํหนดดา้นความเร็ว
ในพ้ืนท่ีทางด่วนพิเศษ 
(หน่วย : กิโลเมตรต่อชัว่โมง) ในเขต นอกเขต 

รถปิกอพั ไม่เกิน 80 ไม่เกิน 90 ไม่เกิน 120 
รถบรรทุก 6 ลอ้ ไม่เกิน 60 ไม่เกิน 80 ไม่เกิน 100 
รถบรรทุก 10 ลอ้ ไม่เกิน 60 ไม่เกิน 80 ไม่เกิน 100 
รถพว่ง ไม่เกิน 45 ไม่เกิน 60 ไม่เกิน 80 

4.6.1.2 ตรวจสอบสภาพรถบรรทุกก่อนเร่ิมปฏิบติังาน    และบนัทึกผลการตรวจลงใน แบบฟอร์ม แบบตรวจ
สภาพรถขนส่ง  กรณีท่ีตรวจพบความผดิปกติ หรือเสียหายใหแ้จง้ หวัหนา้งานขนส่ง หรือผูท่ี้ไดรั้บ
มอบหมายทราบทนัที 

4.6.2 หวัหนา้งานขนส่ง หรือผูท่ี้ไดรั้บมอบหมาย    ตรวจสอบใหม้ัน่ใจวา่ให ้  รถบรรทุก และพนกังานขบัรถบรรทุก  
มีความพร้อมท่ีจะปฏิบติังานดว้ยความปลอดภยั  โดยปฏิบติัดงัต่อไปน้ี 
4.6.2.1 ตรวจสอบรายงานสภาพรถบรรทุก  ท่ีไดรั้บรายงานจากพนกังานขบัรถ 

1) กรณีท่ี รถบรรทุกไดรั้บความเสียหาย หากนาํไปใชง้านอาจจะทาํใหเ้กิดอนัตราย ใหห้ยดุใช/้ติดป้าย 
“ส่งซ่อม”  ท่ีหนา้รถบรรทุกคนัดงักล่าว   และส่งเขา้ศูนยบ์ริการภายใน ............วนัทาํงาน 

2) กรณีท่ี รถบรรทุกไดรั้บความเสียหาย   แต่ยงัสามารถใชง้านไดโ้ดยไม่เกิดอนัตราย ใหก้าํหนด
แผนการซ่อมบาํรุง   และบนัทึก เหตุผล/ระยะเวลาท่ีอนุญาตใหใ้ชง้าน ลงในแบบฟอร์ม แบบตรวจ
สภาพรถขนส่ง   ตลอดจน นาํเขา้ศูนยบ์ริการตามแผนการซ่อมบาํรุงท่ีกาํหนดไว ้

4.6.2.2 มอบหมายงาน  โดยพิจารณาจากคุณสมบติั และประสบการณ์ของพนกังานขบัรถ  
1) พนกังานขบัรถบรรทุกขนส่งสินคา้ทัว่ไป  จะตอ้งคดัเลือกจากบุคคลท่ีมีใบอนุญาตขบัรถประเภทท่ี 

2 หรือ 3  หรือ 4 
2) พนกังานขบัรถบรรทุกขนส่งสินคา้อนัตรายตามประกาศกรมโรงงานอุตสาหกรรม  จะตอ้งคดัเลือก

จากบุคคลท่ีมีใบอนุญาตขบัรถประเภทท่ี 4 
4.6.2.3 จดัใหมี้การตรวจ และประเมิน  ระดบัแอลกอฮอลใ์นเลือดของพนกังานขบัรถ ก่อนออกไปปฏิบติังาน  

กรณีท่ีตรวจพบ ระดบัแอลกอฮอลใ์นเลือด เกิน 1 มิลลิกรัมเปอร์เซ็นต ์  ตอ้งไม่อนุญาตใหพ้นกังานขบั
รถออกไปปฏิบติังาน   และปฏิบติัตามประกาศบริษทั เร่ือง   
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4.6.2.4 ตรวจสอบพฤติกรรมการขบัรถในลกัษณะท่ีเส่ียงต่อการเกิดอนัตราย  ดงัน้ี 

1) กรณีท่ีตรวจพบการใชค้วามเร็วเกินท่ีกาํหนด ใหแ้จง้พนกังาน เพื่อปรับเปล่ียนพฤติกรรมดงักล่าว
ทนัที และพิจารณาปฏิบติัตามประกาศ ท่ี 42/07-1  เร่ือง บทลงโทษของพนกังานขบัรถท่ีใชค้วามเร็ว
เกินกาํหนด  

2) กรณีท่ีไดรั้บรายงานการขบัรถในลกัษณะท่ีเส่ียงต่ออนัตราย เช่น การแซงในท่ีคบัขนั ใหแ้จง้
พนกังาน เพ่ือปรับเปล่ียนพฤติกรรมดงักล่าวทนัที   

4.6.2.5 ดูแลใหพ้นกังานขบัรถบรรทุก มีเวลาพกัผอ่นอยา่งเพียงพอ  ประกาศท่ี 60/2555 เร่ือง มาตรการความ
ปลอดภยัเก่ียวกบั จาํนวนชัว่โมงในการปฏิบติังานของพนกังานขบัรถบรรทุก  
 

4.7 ข้อปฏบิตัทิัว่ไป 
4.7.1 ผูจ้ดัการ หรือผูท่ี้ไดรั้บมอบหมาย     ฝึกสอน ระเบียบปฏิบติั ฉบบัน้ีใหก้บัพนกังานท่ีเก่ียวขอ้ง  และประเมิน/

บนัทึกผลการเรียนรู้ของพนกังาน  ตามระเบียบปฏิบติั เร่ือง การฝึกอบรมในงาน  ตลอดจนกาํกบัดูแลให้
พนกังานท่ีเก่ียวขอ้งปฏิบติัตามระเบียบปฏิบติัฉบบัน้ี 

4.7.2 หวัหนา้งานขนส่ง  ดาํเนินการดงัต่อไปน้ี 
4.7.2.1 จดัใหมี้การสาํรองขอ้มูล ในกรณีท่ี มีการเกบ็บนัทึกขอ้มูลใน Hard Drive  
4.7.2.2 จดัใหมี้การคดัเลือก ผูป้ระกอบการขนส่งรายใหม่ก่อนใชบ้ริการขนส่ง  และจดัใหมี้การประเมินผลงาน

ผูป้ระกอบการขนส่ง  ตามระเบียบปฏิบติั เร่ือง การคดัเลือก และการประเมินผลงานผูใ้หบ้ริการขนส่ง  
4.7.2.3 รวบรวมขอ้มูล  ตวัช้ีวดัความสาํเร็จท่ีเก่ียวขอ้งกบัหน่วยงาน  และบนัทึกลงในแบบฟอร์ม KPI Input 

Form และส่งใหก้บั  กลุ่มบริหารงานคุณภาพ และความปลอดภยั ภายในวนัทาํงานท่ี 10 ของแต่ละเดือน 
5. แบบฟอร์มทีเ่กีย่วข้อง 

ช่ือ แบบฟอร์ม เอกสารอ่ืนๆ 
5.1 แบบฟอร์มใบจองรถขนส่งสินคา้ √  

5.2 แผนการใชร้ถประจาํวนั  √ 

5.3 ใบสั่งปฏิบติังาน   √  

5.4 แบบฟอร์มรายงานผลิตภณัฑท่ี์ไม่เป็นไปตามขอ้กาํหนด √  

5.5 Truck control sheet √  

5.6 Job order sheet  √ 

5.7 Empty package control  √ 

5.8 เอกสารควบคุมใบกาํกบัภาษี  √ 

5.9 Milk run diagram  √ 

5.10 Add order  √ 

5.11 แบบตรวจสภาพรถขนส่ง √  
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6. บันทกึทีเ่กีย่วข้อง 

รายการบนัทึก วิธีการ/ระยะเวลาการจดัเกบ็ หน่วยงานท่ีรับผดิชอบ 
6.1 แบบฟอร์มใบจองรถขนส่งสินคา้ 1) จดัเกบ็เป็น Soft file เรียงลาํดบัวนัส่งสินคา้ 

2) เกบ็อยา่งนอ้ย 1 ปีนบัจากวนัส่งสินคา้ 
Transport 
 6.2 แผนการใชร้ถประจาํวนั 

6.3 ใบสั่งปฏิบติังาน   
6.4 Truck control sheet 1) จดัเกบ็เป็น Soft file แยกตามรายช่ือลกูคา้และ

เรียงลาํดบัวนัส่งสินคา้ 
2)  เกบ็อยา่งนอ้ย 1 ปีนบัจากวนัส่งสินคา้ 

6.5 Job order sheet 
6.6 Empty package control 
6.7 เอกสารควบคุมใบกาํกบัภาษี 
6.8 Add order 
6.9 บนัทึกการตรวจสภาพรถขนส่ง 1) จดัเกบ็เป็นเอกสารเรียงลาํดบัวนัทาํงาน 

2) เกบ็อยา่งนอ้ย 1 ปีนบัจากวนัส่งสินคา้ 
 

 


