
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดทําโดย 
กลุมงานพัฒนาหลักสูตรและเทคโนโลยีการฝก 

สํานักพัฒนาผูฝกและเทคโนโลยีการฝก 
กรมพัฒนาฝมือแรงงาน 





คํานํา 
 

กรมพัฒนาฝมือแรงงาน ไดรับงบประมาณดําเนินการโครงการพัฒนาเอกสารประกอบการฝก
หลักสูตรการฝกยกระดับฝมือเพ่ือการทดสอบมาตรฐานฝมือแรงงานรองรับการจายคาจางตามระดับมาตรฐานฝมือ
แรงงานแหงชาติ ตามคณะกรรมการคาจาง เรื่อง อัตราคาจางตามมาตรฐานฝมือแรงงาน จึงไดดําเนินการจัดทํา
หลักสูตรการฝกยกระดับฝมือแรงงาน เพ่ือการทดสอบมาตรฐานฝมือแรงงานแหงชาติรองรับการจายคาจาง      
ตามระดับมาตรฐานฝมือแรงงานแหงชาติ  และจัดทํ าเอกสารประกอบการฝก ตามหลักสูตรดังกลาว                   
จํานวน  20 สาขาอาชีพ 20 หลักสูตร เพ่ือใชประโยชนสําหรับการฝกอบรมแรงงานในสาขาอาชีพตาง ๆ และเปน
การเตรียมความพรอมกอนเขารับการทดสอบมาตรฐานฝมือแรงงาน และเปนแนวทางในการพัฒนาทักษะฝมือ   
ใหมีมาตรฐานฝมือแรงงาน ทั้งนี้  การกําหนดอัตราคาจางตามมาตรฐานฝมือจะทําใหแรงงานไทยมีรายได           
ที่เหมาะสมเปนธรรมและสอดคลองกับทักษะฝมือ ความรู ความสามารถ และการจางงานในตลาดแรงงาน       
และเปนการสงเสริมใหแรงงานไทยมีการพัฒนาฝมือแรงงานมีผลิตภาพแรงงานเพ่ิมขึ้น เพ่ือเพ่ิมศักยภาพแรงงาน
ไทยใหเปนที่ยอมรับ ทั้งในประเทศและตางประเทศ นอกจากนี้ยังสอดรับกับนโยบายเรงดวนของรัฐมนตร ี           
วาการกระทรวงแรงงาน (พลตํารวจเอก อดุลย แสงสิงแกว) ในดานการยกระดับทักษะฝมือแรงงาน เพื่อรองรับ   
10 อุตสาหกรรมเปาหมายของประเทศ และโครงการระเบียงเศรษฐกิจภาคตะวันออก (EEC) ตามนโยบายไทยแลนด 
4.0 ซึ่งจะทําใหประเทศไทยสามารถผลักดันการเจริญเติบโตทางเศรษฐกิจไดใน 2รูปแบบ คือ รูปแบบที่  1           
การตอยอด 5 อุตสาหกรรมที่มีศักยภาพ (First S-Curve) ซึ่งเปนการลงทุนในกลุมอุตสาหกรรมที่มีอยูแลวใน
ประเทศ และรูปแบบที่ 2 การเติม  5 อุตสาหกรรมอนาคต (New S-Curve) ซึ่งเปนการลงทุนในอุตสาหกรรมใหม
เพ่ือเปลี่ยนรูปแบบสินคาและเทคโนโลยี ซึ่งจะมีบทบาทสําคัญในการผลักดันเศรษฐกิจของไทยในอนาคต          
อันจะสงผลดีตอการพัฒนาทักษะฝมือใหแกกําลังแรงงานตอไป 

 กรมพัฒนาฝมือแรงงาน หวังเปนอยางยิ่งวาเอกสารประกอบการฝกหลักสูตรการฝกยกระดับฝมือ
เพ่ือการทดสอบมาตรฐานฝมือแรงงานรองรับการจายคาจางตามระดับมาตรฐานฝมือแรงงานแหงชาติ จะเปน
ประโยชนตอหนวยงานที่เก่ียวของกับการพัฒนาฝมือแรงงาน ในการนําเอกสารประกอบการฝก ที่จัดทําข้ึนนี้ไป
ดําเนินการฝกอบรม เพ่ือเตรียมความพรอมใหกับแรงงานกอนเขารับการทดสอบมาตรฐานฝมือแรงงาน และ
ขอขอบคุณสถาบันเทคโนโลยีพระจอมเกลาเจาคุณทหารลาดกระบัง และผูมีสวนเก่ียวของ ในการสนับสนุนใหการ
ดําเนินงานครั้งนี้สําเร็จลุลวงไปดวยด ี

 

   
      (นายสุทธิ  สุโกศล) 

   อธิบดีกรมพัฒนาฝมือแรงงาน 
         มกราคม ๒๕๖๑ 





สารบัญ 
 

หนา 
เคาโครงหลักสูตร          ก 
หนวยการฝกที่ 1 การปฏิบัติตามกฎระเบียบในการปฏิบัติงาน                                           1 
 หัวขอที่ 1 การปฏิบัติตามกฎความปลอดภัย อาชีวอนามัยและสิ่งแวดลอม            1 
 หัวขอที่ 2 การปฏิบัติงานตามระเบียบและขอกําหนดในการปฏิบัติงาน              27 
หนวยการฝกที่ 2  การยกสินคาข้ึนลงจากระวางบรรทุก     46 
 หัวขอที่ 3 การยกสินคาขึ้นลงตามใบสั่งงาน                                  46 
 หัวขอที่ 4 การรายงานผลการปฏิบัติงาน                      60    
หนวยการฝกที่ 3  การจัดเรียงสินคา                                                                          70 
 หัวขอที่ 5 การเตรียมอุปกรณในการจัดเรียง                       70              
 หัวขอที่ 6 การจัดเรียงสินคาตามที่ไดรับมอบหมาย             83                        
 หัวขอที่ 7 การรายงานผลการปฏิบัติงาน                      96                        
หนวยการฝกที่ 4  การบรรจุสินคา              114                                             
 หัวขอที่ 8 การเตรียมการบรรจ ุ                              114                 
 หัวขอที่ 9 การบรรจุสินคาตามใบสั่งงาน                                           131 
 หัวขอที่ 10 การรายงานผลการปฏิบัติงาน                               148 
หนวยการฝกที่ 5  การตรวจนับสินคา             167 

หัวขอที่ 11 การตรวจนับสินคาตามไปสั่งงาน                         167       
หัวขอที่ 12 การรายงานผลการตรวจนับ                          185               

บรรณานุกรม                                                             203        
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โครงสรางหลักสตูร 
 
1. หลักสูตรการฝก

ยกระดับฝมือ 
สาขาอาชีพผูปฏิบัติการคลังสินคา ระดับ 1 รหัสหลักสูตร 

0920017360303 
2. ระยะเวลาการฝกอบรม รวม 18:00 ชั่วโมง ทฤษฎี 9:30 ชั่วโมง ปฏิบัติ 8:30 ชั่วโมง 
3. ขอบเขตของหลักสูตร 

หลักสูตรนี้พัฒนาขึ้นใหครอบคลุมดานความรู ทักษะ และเจตคติแกผูเขารับการฝกในงานปฏิบัติการ
คลังสินคา เพ่ือใหมีสมรรถนะตามมาตรฐานฝมือแรงงานแหงชาติสาขาอาชีพผูปฏิบัติการคลังสินคา ระดับ 1 ดังนี้ 

1. ปฏิบัติตามกฎระเบียบในการปฏิบัติงาน 
2. ยกสินคาขึ้นลงจากระวางบรรทุก 
3. จัดเรียงสินคา 
4. บรรจุสินคา 
5. ตรวจนับสินคา 

4. คุณสมบัติผูสมัครเขารับการฝก ตามระเบียบกรมพัฒนาฝมือแรงงาน วาดวยการฝกยกระดับฝมือ 
พ.ศ.2547 หมวด 1 คุณสมบัติของผูสมัคร ดังนี้ 

1. มีอายุไมต่ํากวาสิบแปดปบริบูรณ ณ วันเปดฝก 
2. มีความสามารถในการใชคอมพิวเตอรเบื้องตน 
3. มีประสบการณในงานปฏิบัติการคลังสินคา 

5. โครงสรางและองคประกอบของหลักสูตร 

หนวยความสามารถ ชื่อหนวยการฝก ผลลัพธการเรียนรู 
ระยะเวลา 
ชั่วโมง:นาท ี

ทฤษฎี ปฏิบัต ิ
ปฏิบัติตามกฎระเบียบ
ในการปฏิบัติงาน 

1. การปฏิบัติตาม
กฎระเบียบในการ
ปฏิบัติงาน 

1. สามารถบอกวิธีการ
ปฏิบัติงานตามกฎความ
ปลอดภัย อาชีวอนามัย และ
สิ่งแวดลอม 

2. สามารถบอกวิธีการ
ปฏิบัติงานตามระเบียบและ
ขอกําหนดในการปฏิบัติงาน 

2:00 
 
 
 

1:00 

0 
 
 
 
0 

ยกสินคาขึ้นลงจาก
ระวางบรรทุก 

2. การยกสินคาขึ้นลง
จากระวางบรรทุก 

3. สามารถยกสินคาขึ้นลงตาม
ใบสั่งงาน 

4. สามารถรายงานผลการ
ปฏิบัติงาน 

0:30 
 

0:30 

0:30 
 

0:30 

จัดเรียงสินคา 3. การจัดเรียงสินคา 5. สามารถเตรียมอุปกรณใน
การจัดเรียง 

6. สามารถจัดเรียงสินคาตามที่
ไดรับมอบหมาย 

7. สามารถรายงานผลการ

0:30 
 

1:00 
 

0:30 

0:30 
 

2:00 
 

0:30 



ข 

ปฏิบัติงาน 
บรรจุสินคา 4. การบรรจุสินคา 8. สามารถเตรียมการบรรจุ 

9. สามารถบรรจสุินคาตามใบสั่งงาน 
10. สามารถรายงานผลการ

ปฏิบัติงาน 

0:30 
1:00 
0:30 

0:30 
2:00 
0:30 

ตรวจนับสินคา 5. การตรวจนับสินคา 11. สามารถตรวจนับสินคาตาม
ใบสั่งงาน 

12. สามารถรายงานผลการตรวจ
นับ 

1:00 
 

0:30 

1:00 
 

0:30 

รวมทั้งสิ้น 
9:30 8:30 

18:00 
6. วิธีการประเมินผล เปนการทดสอบภาคทฤษฎี และภาคปฏิบัติของผูรับการฝกเพ่ือประเมินความรู 

ความสามารถตามเกณฑที่กําหนด ดังนี ้
1. ทดสอบภาคทฤษฎีตองไดคะแนนไมนอยกวารอยละ 70 
2. ทดสอบภาคปฏิบัติตองไดคะแนนไมนอยกวารอยละ 70 

7. วิธีการฝกอบรม 1. ฝกอบรมดวยตนเองโดยใชชุดการฝก 
2. ฝกปฏิบัต ิ

8. เครื่องมือ อุปกรณและวัสดุที่ใชในการฝกและการประเมิน 
8.1 เครื่องจักร และอุปกรณ จํานวน/คน 

1. คอมพิวเตอรสํานักงาน 
2. เครื่องคํานวณ 
3. ตูเก็บเอกสาร 
4. ระวางบรรทุก 
5. เครื่องมือและอุปกรณยกสินคาขึ้นลงจากระวางบรรทุก 
6. เครื่องมือและอุปกรณในการจัดเรียงสินคา 
7. เครื่องมือและอุปกรณในการบรรจุสินคา 

 

8.2 วัสดุที่ใชในการฝกและการประเมิน จํานวน/คน 
-  

8.3 เอกสารประกอบการฝกและการประเมิน จํานวน/คน 
1. คูมือครูฝก 
2. คูมือผูเขารับการฝก 

 

9. คุณสมบัติของครฝูก/วิทยากร 
ผูรับการฝกจะไดรับการฝกทั้งภาคทฤษฎีและภาคปฏิบัติ โดยครูฝกจากกรมพัฒนาฝมือแรงงาน หรือวิทยากร

จากภายนอก ท่ีมีคุณสมบัติ ดังนี ้
1. ผานการคัดเลือกตามขอกําหนดของกรมพัฒนาฝมือแรงงาน 
2. มีประสบการณดานการสอนหรือผานการฝกอบรมหลักสูตรเตรียมความพรอมการเปนวิทยากรระบบการ

ฝกตามความสามารถ 
3. มีความสามารถในการใชงานโปรแกรมคอมพิวเตอร 
4. มีความรู ความสามารถในสาขาอาชีพที่จะฝกอบรม 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสารประกอบการฝก  
หนวยการฝกท่ี 1  การปฏิบัติตามกฎระเบยีบในการปฏิบัติงาน      





 
 

 

หลักสูตรการฝกยกระดับฝมือ 
สาขาอาชีพผูปฏิบัติการคลังสนิคา ระดับ 1 

 Store Operator Level 1 
รหัสหลักสูตร : 0920017360303 

ใบเตรียมการสอน 
หนวยการฝกท่ี 1: การปฏิบัตติาม
กฎระเบียบในการปฏิบัติงาน  
หัวขอวิชา 1 : การปฏิบัติตามกฎความ
ปลอดภัย อาชีวอนามัยและสิ่งแวดลอม 
หัวขอยอยท่ี : 1-5 เวลา : 2 ชัว่โมง 

  

1 
 

วัตถุประสงค : เพ่ือใหผูรับการฝกสามารถ 
1. ปฏิบัติงานไดถูกตองตามกฎความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสิ่งแวดลอม 
2. ตรวจสอบความพรอมอุปกรณในการทํางานไดถูกตองตามคูมือการใชงาน 
3. ดูแลรักษาความสะอาดในพ้ืนท่ีปฏิบัติงานไดถูกตองตามกฎ  ความปลอดภัย อาชีวอนามัย   
      และสิ่งแวดลอม 

 
วิธีการสอน :  
 บรรยาย หรือเรียนรูดัวยตนเอง 
 

หัวขอสําคัญ :  
1. ความรูเก่ียวกับองคกร 
2. เอกสารการปฏิบัติงาน 
3. มาตรฐานคุณภาพในการทํางาน 
4. กฎความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสิ่งแวดลอมในการปฏิบัติงาน 
5. ระเบียบและขอกําหนดในการปฏิบัติงาน 
 

อุปกรณชวยฝก :  
1. ชุดคอมพิวเตอรชวยฝก 
2. เครื่องฉายโปรเจ็คเตอร 

 

   การมอบหมายงาน :  
 1. ใบทดสอบ 
 2. ใบงาน 
 

การวัดและประเมินผล :  
ทดสอบภาคความรูแบบปรนยั 

 
บรรณานุกรม :  
กรมสวัสดิการและคุมครองแรงงาน คูมือการปฏิบัติตามมาตรฐานการบริหาร และจัดการความปลอดภัย      
อาชีวอนามัยและสภาพแวดลอมในการทํางาน ใหสอดคลองกับมาตรฐานแหงพระราชบัญญัติความปลอดภัย 
อาชีวอนามัยและสภาพแวดลอมในการทํางาน พ.ศ. 2554 กรมสวัสดิการและคุมครองแรงงาน  
กรุงเทพมหานคร: 2556 เขาถึงไดจาก : http://www.oshthai.org/attachments/article/41/41.pdf 
ธนากร น้ําหอมจันทร และคณะ. อุปกรณคุมครองความปลอดภัยสวนบุคคลสําหรับโรงประลองวิศวกรรม. 
วารสารวิชาการมหาวิทยาลัยอีสเทิรนเอเชีย, ปท่ี 7 ฉบับท่ี 2, 2556 
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1. ความรูเกี่ยวกับองคกร 
 

1.1 ความหมายขององคกร 
องคกร หมายถึง การนําเอาสวนตางๆท่ีมีความเก่ียวของกันมารวมกันอยางมีระเบียบ หรือเปนการ

รวมกลุมกันอยางมีเหตุผลของบุคคลกลุมหนึ่ง เพ่ือเปนศูนยอํานวยการใหการดําเนินงานลุลวงไปตามปาหมาย
ท่ีกําหนดไว  โดยมีการใชอํานาจการบริหารท่ีชัดเจนมีการแบงงานและหนาท่ีลําดับข้ันตอนของการบังคับ
บัญชา และความรับผิดชอบ (วิกิพีเดีย สารานุกรมเสรี) 

1.2 ลักษณะขององคกร 
องคกรแบงออกเปน 3 ลักษณะใหญๆ ไดแก 

- องคกรทางสังคม เปนองคกรท่ีมีวัตถุประสงคในการทํางานเก่ียวกับความสัมพันธกับสมาชิก
ในสังคม เชน ครอบครัว โรงเรียน และกลุมกิจกรรมสาธารณะตางๆ 

- องคสวนราชการ เปนหนวยงานของราชการ ทําใหเกิดนโยบายสาธารณะและงานบริการแก
ประชาชน 

- องคกรเอกชน เปนองคกรท่ีดําเนินการเพ่ือผลประโยชนทางการคา ไดรับผลตอบแทนจาก
ผลกําไรท่ีเกิดจากการทําธุรกิจ 

1.3 ประเภทขององคกร 
การดําเนินธุรกิจอาจดําเนินการไดหลายรูปแบบ เราสามารถจําแนกรูปแบบธุรกิจไดเปน 3 ประเภท

ดวยกัน ไดแก 
- กิจการเจาของตนเดียว 
- หางหุนสวน 
- บริษัทจํากัด 

องคกรแตละประเภท ยังมีความแตกตางกัน ท้ังในดานองคประกอบและวัตถุประสงค ภายในองคกร
ยังมีการจัดวางโครงสรางขององคกรเพ่ือการจัดการและบริหารอยางเปนระบบ  เพ่ือใหการดําเนินงานของ
องคกรประสบความสําเร็จตามวัตถุประสงค และองคกรท่ีพบเห็นไดมากท่ีสุดไดแกองคกรธุรกิจขนาดเล็ก 
หรือธุรกิจเจาของคนเดียว องคกรขนาดใหญเชนโรงงานอุตสาหกรรม และองคกรภาครัฐ 
 

2. เอกสารการปฏิบัติงาน 
2.1 วิธีการเขียนรายงาน 
รูปแบบของการเขียนรายงานการปฏบิัติงานรายวัน มี  2  ลักษณะ 

- รายงานการตรวจสภาพเครื่องจักร กิจกรรม หรือการบํารุงซอมบํารุงรายวัน 
- รายงานปญหาและสิ่งท่ีตองแกไขในการทํางาน 
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2.2 องคประกอบของรายงาน 
  1) สวนหนา    คือ ชื่อสถานประกอบการ หนวยงาน แผนก วันเวลา วัตถุประสงคหรือ
สาเหตุท่ีตองทํารายงาน  เชน  ไดรับคําสั่ง (อางคําสั่ง) กลาวถึงขอบเขตของการปฏิบัติและการดําเนินงานอยาง
ชัดเจน 
  2) สวนเนื้อหา กลาวถึงงานท่ีไดทําโดยสรุปเปนประเด็น ใหถูกตอง ไดแก 

- ลําดับการทํางาน  
- หัวขอการปฏิบัติงาน 
- ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
- ผูรับผิดชอบ ผูพบเห็น 
- ระยะเวลาการดําเนินการ 

ฯลฯ 
3) สวนสรุปผล กลาวสรุปผลของการรายงาน อาจมีขอเสนอแนะขอคิด หรือแนวทางการ

แกปญหา และการอางอิง 

3. มาตรฐานคุณภาพในการทํางาน 
3.1 ความหมายและขอบขายของการบริหารงานคุณภาพในองคกร 
ความหมายของการบริหารงานคุณภาพในองคกร คือ กระบวนการบริหารงานท่ีประกอบดวย 

นโยบายคุณภาพ วัตถุประสงค คุณภาพ การวาแผนงานคุณภาพ ระบบการบริหารจัดการเชิงคุณภาพ ระบบ
การตรวจสอบหรือการประเมินผล และการปรับปรุงอยางตอเนื่อง เพ่ือตอบสนองความตองการของลูกคา 
ของพนักงานและของสังคม 

3.2 หลักการบริหารงานคุณภาพในองคกร 
หลักการพ้ืนฐานของการบริหารงานคุณภาพในองคกร ประกอบดวย 

1) มุงตอบสนองความตองการของลูกคา คือการมุงเนนท่ีลูกคา  
2) บริหารงานอยางเปนผูนํา (Leadership) 
ผูนําขององคกรใชหลักการบริหารอยางเปนผูนํา เพ่ือนําทางใหเพ่ือนรวมงานในองคกรไปสู

เปาหมายคุณภาพ ท้ังนี้ตองคงไวซ่ึงบรรยากาศการทํางานท่ีมีประสิทธิภาพดวย  
3) การมีสวนรวมของพนักงาน (Involvement of people) 
สมาชิกทุกคนขององคกรมีความสําคัญ ทําใหองคกรประสบความสําเร็จไดโดย 
เปดโอกาสใหพนักงานรวมคิด รวมสรางสรรค หรือรวมปรับปรุงแกไขปญหาการ 
4)  การบริหารโดยกระบวนการ (Process Approach to management) 
กระบวนการประกอบดวยปจจัยนําเขา กระบวนการดําเนินการ และผลลัพธจากจากการา

ดําเนินงาน กระบวนการบริหารงานคุณภาพในองคกร  
5) การบริหารงานอยางเปนระบบ (System Approach to management) 



 
 

 

หลักสูตรการฝกยกระดับฝมือ 
สาขาอาชีพผูปฏิบัติการคลังสนิคา ระดับ 1 

 Store Operator Level 1 
รหัสหลักสูตร : 0920017360303 

ใบขอมูล 
หนวยการฝกท่ี 1: การปฏิบัตติาม
กฎระเบียบในการปฏิบัติงาน  
หัวขอวิชา 1 : การปฏิบัติตามกฎความ
ปลอดภัย อาชีวอนามัยและสิ่งแวดลอม 
หัวขอยอยท่ี : 1-5 เวลา : 2 ชัว่โมง 

  

4 

 

คือ การมององคกรจากโครงสราง ท่ีประกอบดวยฝายตางๆ ซ่ึงมีหนาท่ีเฉพาะ แตการ
บริหารงานอยางเปนระบบ คือความสามารถในการเชื่อมโยงความสัมพันธและเก่ียวของกันใหระบบ
ความสัมพันธระหวางฝายหรือหนวยงานมีประสิทธิภาพมากพอจะสรางผลงานคุณภาพขององคกร  

6) การปรับปรุงงานอยางตอเนื่อง (Continual Improvement) 
               การปรบัปรุงงานอยางตอเนื่อง คือ การสรางมาตรฐานใหเกิดข้ึน 
                7) ใชขอเท็จจริงเปนพ้ืนฐานของการตัดสินใจ 

การตัดสินใจใดๆ ถาใชขอมูลท่ีถูกตองและมีระบบการจัดเก็บท่ีเชื่อถือได เปนขอเท็จจริงท่ี
เกิดข้ึน และถาผานกระบวนการวิเคราะหมาแลวอยางเปนระบบ ยอมทําให การตัดสินใจ มีประสิทธิภาพ  

8) สัมพันธภาพกับผูสงมอบอยูบนพ้ืนฐานของผลประโยชนรวมกัน 
ผูสงมอบหรือตัวแทนจําหนายมีความสัมพันธกับองคกร โดยมีผลประโยชนรวมรวมกันดังนั้น 

สัมพันธภาพระหวางองคกรกับผูสงมอบจึงตองสงเสริมใหท้ังสองฝายรวมกันสรางคุณภาพเพ่ือผลประโยชน
รวมกัน  

3.3 ระบบการบริหารงานคุณภาพ (Quality Management System) 
ขอกําหนดระบบบริหางานคุณภาพอยูในมาตรฐาน ISO 9001:2000 โดยองคกรตองจัดระบบการ

บริหารงานท่ีสงผลใหบรรลุเปาหมาย และวัตถุประสงคคุณภาพขององคกร ระบบบริหารงานหมายถึง 
โครงสรางและหนาท่ีของหนวยงานตางๆ ภายในองคกร  

 
4. หนาท่ีความรับผิดชอบดานความปลอดภัย 

         4.1 คณะกรรมการความปลอดภัย อาชีวอนามัยและสภาพแวดลอมในการทํางาน  

             1) พิจารณานโยบายและแผนงานดานความปลอดภัยในการทํางาน รวมท้ังความปลอดภัยนอกงาน
เพ่ือปองกันและลดการเกิดอุบัติเหตุ การประสบอันตราย การเจ็บปวย หรือการเกิดเหตุเดือดรอนรําคาญอัน
เนื่องจากการทํางาน หรือความไมปลอดภัยในการทํางานเสนอตอนายจาง 
             2) รายงานและเสนอแนะมาตรการ หรือแนวทางปรับปรุงแกไขใหถูกตองตามกฎหมายเก่ียวกับ
ความปลอดภัยในการทํางานและมาตรฐานความปลอดภัยในการทํางานตอนายจาง เพ่ือความปลอดภัยในการ
ทํางานของลูกจาง ผูรับเหมา และบุคคลภายนอกท่ีเขามาปฏิบัติงานหรือเขามาใชบริการในสถานประกอบ
กิจการ 
             3)  สงเสริม สนับสนุน กิจกรรมดานความปลอดภัยในการทํางานของสถานประกอบกิจการ 
             4) พิจารณาขอบังคับและคูมือวาดวยความปลอดภัยในการทํางาน รวมท้ังมาตรฐานดานความ
ปลอดภัยในการทํางานของสถานประกอบกิจการเสนอตอนายจาง 
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             5) สํารวจการปฏิบัติการดานความปลอดภัยในการทํางาน และตรวจสอบสถิติการประสบอันตรายท่ี
เกิดข้ึนในสถานประกอบกิจการนั้น อยางนอยเดือนละหนึ่งครั้ง 
             6) พิจารณาโครงการหรือแผนการฝกอบรมเก่ียวกับความปลอดภัยในการทํางานรวมถึงโครงการหรือ
แผนการอบรมเก่ียวกับบทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบในดานความปลอดภัยของลูกจาง หัวหนางาน ผูบริหาร 
นายจาง และบุคลากรทุกระดับเพ่ือเสนอความเห็นตอนายจาง 
             7) วางระบบการรายงานสภาพการทํางานท่ีไมปลอดภัยใหเปนหนาท่ีของลูกจางทุกระดับตองปฏิบัติ 
             8) ติดตามผลความคืบหนาเรื่องท่ีเสนอนายจาง 
             9) รายงานผลการปฏิบัติงานประจําป รวมท้ังระบุปญหา อุปสรรค และขอเสนอแนะในการปฏิบัติ
หนาท่ีของคณะกรรมการเม่ือปฏิบัติหนาท่ีครบหนึ่งป เพ่ือเสนอตอนายจาง  
           10) ประเมินผลการดําเนินงานดานความปลอดภัยในการทํางานของสถานประกอบการ 
            11) ปฏิบัติงานดานความปลอดภัยในการทํางานอ่ืนตามท่ีนายจางมอบหมาย  
 

          4.2 หนวยงานความปลอดภัย อาชีวอนามัยและสภาพแวดลอมในการทํางาน 

            1) วางแผนการดําเนินงานสําหรับการขจัดความเสี่ยงของสถานประกอบกิจการและดูแลใหมีการ
ดําเนินการอยางตอเนื่อง 
            2) จัดทําขอเสนอแนะเก่ียวกับการปองกันอันตรายจากอุบัติเหตุ อุบัติภัย และควบคุมความเสี่ยง
ภายในสถานประกอบกิจการ 
            3) จัดทําคูมือและมาตรฐานวาดวยความปลอดภัยในการทํางานไวในสถานประกอบกิจการเพ่ือให
ลูกจางหรือผูท่ีเก่ียวของไดใชประโยชน 
           4) กําหนดชนิดของอุปกรณคุมครองความปลอดภัยสวนบุคคลท่ีเหมาะสมกับลักษณะความเสี่ยงของ
งานเสนอตอนายจาง เพ่ือจัดใหลูกจางหรือผูท่ีเก่ียวของสวมใสขณะปฏิบัติงาน 
           5) สงเสริม สนับสนุน ดานวิชาการและการปฏิบัติงานของหนวยงานตาง ๆ ในสถานประกอบกิจการ
เพ่ือใหลูกจางปลอดจากเหตุอันจะทําใหเกิดการประสบอันตรายหรือการเจ็บปวยอันเนื่องจากการทํางาน
รวมท้ังดานการควบคุมปองกันอัคคีภัยและอุบัติภัยรายแรงดวย 
           6) จัดอบรมเก่ียวกับความรูพ้ืนฐานและขอปฏิบัติเก่ียวกับความปลอดภัยในการทํางานแกลูกจางท่ีเขา
ทํางานใหม กอนใหปฏิบัติงาน รวมท้ังลูกจางซ่ึงตองทํางานท่ีมีความแตกตางไปจากงานเดิมท่ีเคยปฏิบัติอยูและ
อาจเกิดอันตรายดวย 
          7) ประสานการดําเนินงานความปลอดภัยในการทํางานกับหนวยงานตาง ๆ ท้ังภายในและภายนอก
สถานประกอบกิจการ รวมท้ังหนวยงานราชการท่ีเก่ียวของ 
          8) ตรวจประเมินระบบความปลอดภัยในการทํางานในภาพรวมของสถานประกอบกิจการ 
          9) รวบรวมผลการดําเนินงานของเจาหนาท่ีความปลอดภัยในการทํางานทุกระดับ และติดตามผลการ
ดําเนินงานดานความปลอดภัยในการทํางานใหเปนไปตามนโยบายและแผนงานของสถานประกอบกิจการ 
พรอมท้ังรายงานใหนายจางและคณะกรรมการทราบทุกสามเดือน 
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         10) ปฏิบัติงานดานความปลอดภัยในการทํางานอ่ืนตามท่ีนายจางมอบหมาย 
 

        4.3 เจาหนาท่ีความปลอดภัยในการทํางานระดับบริหาร 

          1) กํากับ ดูแล เจาหนาท่ีความปลอดภัยในการทํางานทุกระดับซ่ึงอยูในบังคับบัญชาของเจาหนาท่ี
ความปลอดภัยในการทํางานระดับบริหาร 
          2) เสนอแผนงานโครงการดานความปลอดภัยในการทํางานในหนวยงานท่ีรับผิดชอบ ตอนายจาง 
          3) สงเสริม สนับสนุนและติดตามการดําเนินงานเก่ียวกับความปลอดภัยในการทํางานใหเปนไปตาม
แผนงานโครงการเพ่ือใหมีการจัดการดานความปลอดภัยในการทํางานท่ีเหมาะสมกับสถานประกอบกิจการ 
          4) กํากับ ดูแล และติดตามใหมีการแกไขขอบกพรองเพ่ือความปลอดภัยของลูกจางตามท่ีไดรับรายงาน
หรือตามขอเสนอแนะของเจาหนาท่ีความปลอดภัยในการทํางาน คณะกรรมการหรือหนวยงานความปลอดภัย 
 

       4.4 เจาหนาท่ีความปลอดภัยในการทํางานระดับหัวหนางาน 

         1) กํากับ ดูแล ใหลูกจางในหนวยงานท่ีรับผิดชอบปฏิบัติตามขอบังคับและคูมือตามขอ 3 
         2) วิเคราะหงานในหนวยงานท่ีรับผิดชอบเพ่ือคนหาความเสี่ยงหรืออันตรายเบื้องตนโดยอาจรวม
ดําเนินการกับเจาหนาท่ีความปลอดภัยในการทํางานระดับเทคนิค ระดับเทคนิคข้ันสูงหรือระดับวิชาชีพ 
         3) สอนวิธีการปฏิบัติงานท่ีถูกตองแกลูกจางในหนวยงานท่ีรับผิดชอบเพ่ือใหเกิดความปลอดภัยในการ
ปฏิบัติงาน 
        4) ตรวจสอบสภาพการทํางาน เครื่องจักร เครื่องมือ และอุปกรณใหอยูในสภาพท่ีปลอดภัยกอนลงมือ
ปฏิบัติงานประจําวัน 
        5) กํากับ ดูแล การใชอุปกรณคุมครองความปลอดภัยสวนบุคคลของลูกจางในหนวยงานท่ีรับผิดชอบ 
        6) รายงานการประสบอันตราย การเจ็บปวย หรือการเกิดเหตุเดือดรอนรําคาญ อันเนื่องจากการทํางาน
ของลูกจางตอนายจางและแจงตอเจาหนาท่ีความปลอดภัยในการทํางานระดับเทคนิค ระดับเทคนิคข้ันสูงหรือ
ระดับวิชาชีพสําหรับสถานประกอบกิจการท่ีมีหนวยงานความปลอดภัย   แจงตอหนวยงานความปลอดภัยทันที
ท่ีเกิดเหตุ 
       7) ตรวจสอบหาสาเหตุการประสบอันตราย การเจ็บปวย หรือการเกิดเหตุเดือดรอนรําคาญ  อันเนื่องจาก
การทํางานของลูกจางรวมกับเจาหนาท่ีความปลอดภัยในการทํางานระดับเทคนิค ระดับเทคนิคข้ันสูงหรือระดับ
วิชาชีพและรายงานผล รวมท้ังเสนอแนะแนวทางแกไขปญหาตอนายจางโดยไมชักชา 
        8) สงเสริมและสนับสนุนกิจกรรมความปลอดภัยในการทํางาน 
        9) ปฏิบัติงานดานความปลอดภัยในการทํางานอ่ืนตามท่ีเจาหนาท่ีความปลอดภัยในการทํางานระดับ
บริหารมอบหมาย 
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       4.5 เจาหนาท่ีความปลอดภัยในการทํางานระดับวิชาชีพ 

1) ตรวจสอบและเสนอแนะใหนายจางปฏิบัติตามกฎหมายเก่ียวกับความปลอดภัย อาชีวอนามัย และ

สภาพแวดลอมในการทํางาน   

2) วิเคราะหงานเพ่ือชี้บงอันตราย รวมท้ังกําหนดมาตรการปองกันหรือข้ันตอนการ ทํางานอยาง

ปลอดภัยเสนอตอนายจาง   

3) ประเมินความเสี่ยงดานความปลอดภัยในการทํางาน   

4) วิเคราะหแผนงานโครงการ รวมท้ังขอเสนอแนะของหนวยงานตางๆ และเสนอแนะมาตรการความ

ปลอดภัยในการทํางานตอนายจาง  

5) ตรวจประเมินการปฏิบัติงานของสถานประกอบกิจการใหเปนไปตามแผนงาน โครงการหรือ

มาตรการความปลอดภัยในการทํางาน  

6) แนะนําใหลูกจางปฏิบัติตามขอบังคับและคูมือตามขอ 3   

7) แนะนํา ฝกสอน อบรมลูกจางเพ่ือใหการปฏิบัติงานปลอดจากเหตุอันจะทําใหเกิดความไมปลอดภัย

ในการทํางาน   

8) ตรวจวัดและประเมินสภาพแวดลอมในการทํางาน หรือดําเนินการรวมกับบุคคลหรือหนวยงานท่ีข้ึน

ทะเบียนกับกรมสวัสดิการและคุมครองแรงงานเปนผูรับรองหรือตรวจสอบเอกสารหลักฐานรายงาน

ในการตรวจสอบสภาพแวดลอมในการทํางานภายในสถานประกอบกิจการ 

9) เสนอแนะตอนายจางเพ่ือใหมีการจัดการดานความปลอดภัยในการทํางานท่ีเหมาะสมกับสถาน

ประกอบกิจการ และพัฒนาใหมีประสิทธิภาพอยางตอเนื่อง 

 

 

10) ตรวจสอบหาสาเหตุ และวิเคราะหการประสบอันตราย การเจ็บปวย หรือการเกิดเหตุเดือดรอน

รําคาญอันเนื่องมาจากการทํางาน และรายงานผล รวมท้ังเสนอแนะตอนายจางเพ่ือปองกันการเกิด

เหตุโดยไมชักชา   

11) รวบรวมสถิติ วิเคราะหขอมูล จัดทํารายงาน และขอเสนอแนะเก่ียวกับการประสบ อันตราย การ

เจ็บปวย หรือการเกิดเหตุเดือดรอนรําคาญอันเนื่องจากการทํางานของลูกจาง 

12) ปฏิบัติงานดานความปลอดภัยในการทํางานอ่ืนตามท่ีนายจางมอบหมาย  
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4.6 หนาท่ีของพนักงาน 
1) พนักงานทุกคนตองทํางานดวยความสํานึกถึงความปลอดภัยอยูเสมอท้ังของตนเอง และผูอ่ืน 

2) พนักงานทุกคนตองรายงานสภาพการทํางานท่ีไมปลอดภัยและอุปกรณปองกันท่ีชํารุดเสียหายตอ

ผูบังคับบัญชาหรือผูเก่ียวของ 

3) พนักงานทุกคนตองเอาใจใสและปฏิบัติตามกฎขอบังคับในการทํางานอยางปลอดภัยอยูเสมอ 

4) พนักงานทุกคนตองใหความรวมมือกับบริษัทฯ เก่ียวกับขอปฏิบัติใหเกิดความปลอดภัยในการทํางาน 

5) เม่ือพนักงานมีขอคิดเห็นเก่ียวกับความปลอดภัยใหเสนอผูบังคับบัญชาหรือผูเก่ียวของ 

6) พนักงานทุกคนตองใชอุปกรณปองกันภัยท่ีบริษัทฯ จัดให และแตงกายใหรัดกุมเหมาะสมกับงานตลอด

ระยะเวลาปฏิบัติงาน 

7) พนักงานทุกคนตองไมเสี่ยงกับงานท่ียังไมเขาใจ หรือไมแนใจวาทําอยางไรจึงจะปลอดภัย 

8) ตองศึกษางานท่ีปฏิบัติวาอาจเกิดอุบัติเหตุหรืออันตรายใดท่ีอาจเกิดข้ึนกับตนเองหรือผูอ่ืน 
 

5. คําจํากัด เกี่ยวกับกฎความปลอดภัย อาชีวอนามัยและส่ิงแวดลอม 

 “ภัย  (Hazard)  เปนสภาพการณซ่ึงมีแนวโนมท่ีจะกอใหเกิดการบาดเจ็บตอบุคคล หรือความเสียหายตอ

ทรัพยสินหรือวัสดุ  หรือกระทบกระเทือนตอขีดความสามารถในการปฏิบตัิงานปกติของบุคคล” 

“อันตราย  (Danger) ระดับความรุนแรงท่ีเปนผลเนื่องมาจากภัย (Hazard)  ระดับของภัยอาจมีระดับสูง

มากหรือนอยก็ได ข้ึนอยูกับมาตรการในการปองกัน” 

“ความเสียหาย  (Damage) ความรุนแรงของการบาดเจ็บหรือความสูญเสียทางกายภาพหรือความ

เสียหายท่ีเกิดข้ึนตอการปฏิบัติงาน หรือความเสียหายทางดานการเงินท่ีเกิดข้ึน” 

“ความปลอดภัย  (Safety) ในทางทฤษฎี หมายถึง "การปราศจากภัย"  แตสําหรับในทาง ปฏิบัติอาจ

ยอมรับไดในความหมายท่ีวา "การปราศจากอันตรายท่ีมีโอกาสจะเกิดข้ึน" 

“อุบัติเหตุ (Accident)  คือ เหตุการณท่ีเกิดข้ึนโดยท่ีไมมีใครคาดคิดและยังผลใหเกิดความเสียหายตอ

รางกายและทรัพยสิน” 

“อุบัติการณ (Incident)  คือ เหตุการณผิดปรกติหรือเหตุการณท่ีเกิดข้ึนแตยังไมเกิดความเสียหายตอ

รางกายและทรัพยสิน (เฉียดหรือเกือบจะเกิดอุบัติเหตุ) แตถาไมมีการปรับปรุงแกไขจะกลายเปนอุบัติเหตุตอไปได” 
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        5.1 สาเหตุอุบัติเหตุ 

5.1.1 สภาพการทํางานท่ีไมปลอดภัย (Unsafe Conditions) 
1) เครื่องจักร เครื่องมือ อุปกรณชํารุด ขาดการซอมแซมหรือบํารุงรักษา 
2) การวางผังโรงงานท่ีไมถูกตอง 
3) ความไมเปนระเบียบเรียบรอยและสกปรกในการจัดเก็บวัสดุสิ่งของ 
4) สิ่งแวดลอมในการทํางานไมดี เชน แสงสวางไมเพียงพอ, การระบาย อากาศไมดี, เสียงดัง,  ฝุน

ละออง, ความรอนสูง, ไอระเหยของสารเคมี เปนตน 
5) ไมมีการดครอบปองกันสวนท่ีเปนอันตรายของเครื่องจักร หรือสวนท่ี 
6) เคลื่อนไหวตาง ๆ เชน เฟอง,  โซ,  พูลเลย,  ไฟลวีล, เพลาเกลียว,  ใบมีด,หรือความรอน  เปนตน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
5.1.2 การกระทําท่ีไมปลอดภัย (Unsafe Acts) 
1) การมีทัศนคติไมถูกตอง เชน อุบัติเหตุเปนเรื่องของเคราะหกรรมแกไขปองกันไมได 

2) รูเทาไมถึงการณ คาดการณผิด 

3) ประมาทเลินเลอ พลั้งเผลอ เหมอลอย ขาดความระมัดระวัง เรงรีบ ลัดข้ันตอน 

4) ถอดเครื่องกําบังสวนท่ีเปนอันตรายของเครื่องจักรออกแลวไมใสคืน 

5) หยอกลอเลนกันระหวางปฏิบัติงาน 

6) ไมสวมใสอุปกรณปองกันอันตรายสวนบุคคล 

7) สภาพรางกายไมพรอมหรือผิดปกติ เชน ดื่มสุรา, เมาคาง, มีปญหาครอบครัว ใชสิ่งเสพติด เปนตน 
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5.1.3 การขาดความรวมมือในเรื่องความปลอดภัย 
1) ไมรวมกิจกรรมความปลอดภัย 

2) ไมปฏิบัติตามกฎระเบียบของ 

3) ความปลอดภัยในการทํางาน 

         4)  ไมรายงานอุบัติเหตุ 

         5) ขาดจิตสํานึกความปลอดภัย 

 
5.2 ผลกระทบอุบัติเหตุ 

5.2.1 ผลกระทบทางตรง (Direct Effect)  

1) อวัยวะ รางกายไดรับบาดเจ็บ บาดแผล 

2) เกิดเจ็บปวยดวยโรคจากการประกอบอาชีพ 

3) สูญเสียอวัยวะ พิการ 

4) สูญเสียชีวิต 
 

5.2.2 ผลกระทบทางออม  (Indirect Effect) 

1) ขาดงาน หยุดงาน ทําใหขาดรายได 

2) สูญเสียเวลาในการรักษาพยาบาล คาใชจาย คาเดินทาง 

3) สูญเสียโอกาสในความกาวหนาทางการงาน 

4) หากเกิดความพิการจะเพ่ิมภาระใหครอบครัว 

5) สูญเสียโอกาสทางสังคม 

6) หากสูญเสียชีวิต พอ-แม สามี-ภรรยา บุตรจะไดรับความเดือดรอนยากลําบาก 

7) บริษัทสูญเสียบุคลากรท่ีมีความรูความสามารถ 

8) ประเทศสูญเสียประชากรท่ีมีคาอันเปนกําลังสําคัญในการพัฒนาประเทศ 

 

5.3 มาตรการปองกันอุบัติเหตุ 
 

5.3.1 การปองกันท่ีเครื่องจักรหรือแหลงกําเนิด  (Source) 

1) การออกแบบเครื่องจักรโดยคํานึงถึงความปลอดภัยเปนพ้ืนฐาน 

2) การสรางการดครอบสวนท่ีเปนอันตราย 

3) การสรางสิ่งก้ันขวางไมใหคนเขาใกลสวนท่ีเปนอันตราย 
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4) การติดตั้งสวิตททํางานแบบกดปุม 2 มือ 

5) การติดตั้งสวิตทหยุดเครื่องฉุกเฉิน อาจเปนแบบปุมกดหรือเชือกก็ได 

6) มีการตรวจรักษาและซอมบํารุงเครื่องจักรเปนประจําสมํ่าเสมอ 

7) การติดการดโดยใชระบบลําแสงนิรภัย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5.3.2   การปองกันท่ีทางส่ือหรือทางผาน  (Path) 
 

1) การกําหนดข้ันตอนการทํางานท่ีปลอดภัยเปนระเบียบปฏิบัติ 
2) การจัดสถานท่ีทํางานใหสะอาดเปนระเบียบเรียบรอย 
3) จัดเก็บเครื่องมือ วัตถุดิบ และรถเข็นไวในท่ีท่ีกําหนดตําแหนงไว 
4) วัตถุสิ่งของท่ีมีความยาวไมควรตั้งพิงผนัง แตควรจัดวางนอนแนวราบ 
5) สวนวัตถุท่ีมีลักษณะกลมและกลิ้งไดควรมีลิ่มล็อกไวไมใหเลื่อนไถล 
6) การติดตั้งปายหรือสัญญาณเตือนอันตราย 
7) อยาวางสิ่งของกีดขวางทางเดิน ประตูทางเขา ทางออกฉุกเฉิน หรือเครื่องดับเพลิง 
8) การสรางฉากเพ่ือแยกสวนพ้ืนท่ีเปนพ้ืนท่ีอันตรายแยกออกจากพ้ืนท่ีปฏิบัติงาน 
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5.3.3  การปองกันท่ีผูปฏิบัติงาน   (Receiver) 
 

1) การสวมเครื่องแบบท่ีถูกตอง เรียบรอย เชน 

• ชายเสื้อ แขนเสื้อ ขากางเกง เข็มขัด ไมรุมราม 

• ติดกระดุมเสื้อทุกเม็ดใหเรียบรอย 

• รวบผม หรือสวมหมวกคลมุผมใหเรียบรอย 

• ไมถอดเสื้อผาขณะทํางาน 

• ไมสวมเสื้อผาท่ีเปยกน้ําหรือน้ํามัน เพราะอาจถูกไฟดูดหรือไฟไหมได) 

• ไมนําเครื่องมือท่ีมีความแหลมคมหรือสารไวไฟไวในกระเปาชุดทํางาน 
2) การปฏิบัติตามระเบียบการปฏิบัติงานตามคูมืออยางเครงครัด 
3) การใชอุปกรณปองกันอันตรายสวนบุคคลท่ีถูกตองและเหมาะสม 
4) การออกกฎระเบียบขอบังคับในการทํางาน 
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6. กฏความปลอดภัยท่ัวไป 
 

1) การเดินภายในโรงงานใหเดินชิดซาย อยาเดินลวงกระเปา และหามวิ่งโดยเด็ดขาด 
2) เม่ือเดินข้ึนลงบันไดใหมองข้ันบันไดและจับราวบันไดเสมอ 
3) กอนและหลังปฏิบัติงานกับเครื่องจักรและเครื่องมือตางๆ ตองตรวจสภาพความผิดปกติหากตรวจพบ

ใหหยุดเครื่องจักรทันทีและแจงใหหัวหนางานทราบ 
4) หามเคลื่อนยายหรือถอดเครื่องกําบังอันตราย (Guard) ออกจากเครื่องจักร 
5) ปฏิบัติตามระเบียบปฏิบัติ ปายเตือน ปายหามตางๆ ท่ีติดไวอยางเครงครัด 
6) ไมหยอกลอเลนกันขณะปฏิบัติงานโดยเด็ดขาดเพราะอาจเกิดอันตรายได 
7) เม่ือเกิดอุบัติเหตุหรือเหตุการณอันอาจกอใหเกิดอุบัติเหตุตองแจงใหหัวหนางานหรือเจาหนาท่ีความ

ปลอดภัยทราบทันที 
8) ตองสวมใสอุปกรณปองกันความปลอดภัยท่ีกําหนด ณ จุดงานนั้นตลอดเวลาท่ีปฏิบัติงาน 
9) เก็บรักษาเครื่องมือเครื่องใชใหเปนหมวดหมู และเปนระเบียบเรียบรอย 
10) สูบบุหรี่ในเวลาและพ้ืนท่ีท่ีกําหนดใหเทานั้น 
11) หากทํางานเก่ียวกับสารเคมีตองลางมือใหสะอาดกอนรับประทานอาหารทุกครั้ง 
12) รวมมือกันในการรักษาความสะอาดพ้ืนท่ีทํางานท้ังกอนและหลังเลิกงาน 
13) หามวางสิ่งของกีดขวางเครื่องดับเพลิง บันได ทางหนีไฟ ทางออกฉุกเฉิน 
14) ไมอนุญาตใหใชทางออกหรือประตูฉุกเฉินในสถานการณปกติ 
15) หามฉีดเครื่องดับเพลิงหรือกดสัญญาณแจงเหตุฉุกเฉินเลนโดยไมมีเหตุอันควร 
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6.1 การรักษาความสะอาดพ้ืนท่ีทํางาน 
 

1) พนักงานตองดูแลรักษาความสะอาดและความเปนระเบียบเรียบรอยของสถานท่ีทํางานตลอดเวลา 
2) พนักงานตองเก็บรักษาเครื่องมือเครื่องใชใหเปนระเบียบ  และจัดหมวดหมูใหเรียบรอย 
3) ประตูทางออก  ทางหนีไฟจะตองไมมีสิ่งใดกีดขวาง  และสามารถใชงานไดตลอดเวลา 
4) พนักงานตองกําจัดของเสียทันท่ีเม่ือทํางานเสร็จ 
5) อยาลังเลท่ีจะเก็บเศษเล็กเศษนอย  หรือของจากพ้ืนท้ิงลงในถังขยะ 
6) พ้ืนท่ีทํางานควรดูแลใหสะอาด  ปราศจากคราบน้ํามัน ฯลฯ  ท่ีอาจกอใหเกิดอันตรายจากการลื่นลม

ไดงาย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 
        6.2 ความปลอดภัยในการเคล่ือนยายส่ิงของ 
 

การเคลื่อนยายสิ่งของตางๆ  เปนสวนหนึ่งของงานท่ีทุกๆ ทานไดปฏิบัติ  และอุบัติเหตุ   สวนใหญท่ี
เกิดข้ึนในโรงงานเนื่องจากการเคลื่อนยายวัสดุไมถูกหลัก  ดังนั้นควรมีการระวังและกระทําใหถูกวิธี  เพ่ือ
ปองกันไมใหเกิดอันตรายโดยปฏิบัติ  ดังนี้ 

1) ตรวจสภาพของผิววัสดุท่ีจะยกดูผิววัสดุวาหยาบ  ลื่น  มีเสีย้น  หรือไม 
2) ตรวจสภาพมือวาปราศจากรอยเปอนน้ํามัน  กอนท่ีจะยกวัสดุสิ่งของ 
3) พิจารณาขนาด  น้ําหนัก  และรูปรางของวัสดุท่ีจะยก  และใชจํานวนคนใหพอเหมาะกับวัสดุ 
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4) เทาท้ัง  2  แยกจากกันพอสบาย   และรักษาความสมดุล  โดยยืนใหม่ันคงหรือนั่งยองๆใหหลังตรงจะ
ปองกันกระดูกสันหลังเคล็ด  ขัดยอก  หรือเคลื่อนและปองกันไสเลื่อนได 

5) ถาวัสดุอยูสูงเกินกวาระดับอก  ควรยกใหอยูในระดับอกกอนเพ่ือความม่ันคงและปลอดภัยในการยก 
6) เม่ือเคลื่อนยายวัสดุ  ควรใชแขนและศอกแนบใกลตัว  ไมควรใหวัสดุท่ีจะยกอยูหางลําตัวมาก  เพราะ

จะทําใหตองใชกําลังแขนมากข้ึนในการยก 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
        6.3 ความปลอดภัยในการใชเครื่องมือและอุปกรณ 
 

เครื่องมือทุกชนิดถาใชไมถูกวิธีจะเปนอันตราย  อุบัติเหตุสวนใหญเกิดจากการใชเครื่องมือผิดหรือใช
เครื่องมือท่ีคุณภาพไมดีดังนั้นควรดูแลและปฏิบัติดังนี้ 

1) หลักการปฏิบัติโดยท่ัวๆ ไป   
    1.1 อยาถือเครื่องมือ ขณะข้ึน หรือลงบันได หรือปนปายในท่ีสูง 
    1.2 อยาวางเครื่องมือในท่ีท่ีไมม่ันคง ซ่ึงอาจจะหลนลงมากอใหเกิดอันตรายได 

1.3 ไมควรใสเครื่องมือ  จําพวก สิ่ว ไขควง  หรือเคลื่อนมือท่ีมีสวนแหลมคมในกระเปา
กางเกง 

1.4 ไมควรวางเครื่องมือไวบนไหล  หรือ หลัง 
1.5 ไมควรสงเครื่องมือดวยการโยน  หรือสงเครื่องมือท่ีมีคมโดยไมมีดามถือ 
1.6 อยาทํางานโดยไมมีเนื้อท่ีวางเพียงพอสําหรับการเคลื่อนไหวอยางปลอดภัย 

2) การดูแลรักษาเครื่องมือ 
2.1 เม่ือเลิกใชเครื่องมือแลวควรทําความสะอาด 
2.2 จัดเก็บเครื่องมือไว  ณ  ท่ีเก็บใหเรียบรอย 
2.3 เครื่องมือท่ีชํารุดควรทําการซอมแซมทันที 
2.4 เครื่องมือท่ีใชงานไมไดควรทําการเปลี่ยนทันที 



 
 

 

หลักสูตรการฝกยกระดับฝมือ 
สาขาอาชีพผูปฏิบัติการคลังสนิคา ระดับ 1 

 Store Operator Level 1 
รหัสหลักสูตร : 0920017360303 

ใบขอมูล 
หนวยการฝกท่ี 1: การปฏิบัตติาม
กฎระเบียบในการปฏิบัติงาน  
หัวขอวิชา 1 : การปฏิบัติตามกฎความ
ปลอดภัย อาชีวอนามัยและสิ่งแวดลอม 
หัวขอยอยท่ี : 1-5 เวลา : 2 ชัว่โมง 

  

16 

 

3) การใชเครื่องมืออยางปลอดภัย 
3.1 ใชเครื่องมือใหถูกกับงาน 
3.2 ควรเลือก  ขนาด  น้ําหนัก  และชนิดของเครื่องมือท่ีเหมาะสมกับงาน 
3.3 ดามจับเครื่องมือทุกชนิดควรจะมีขนาดพอดี 

     
6.4 ความปลอดภัยในการการใชเครื่องจักร 

 

1) การใชเครื่องจักรจะเขาใจข้ันตอนการทํางานของเครื่องจักรกอนเสมอ 
2) เครื่องปองกันอันตรายของเครื่องจักรนั้น   ไมควรเอาออกขณะเครื่องจักรกําลังทํางาน 
3) ถาเครื่องปองกันอันตราย  หาย   ชํารุด  จะตองรีบแจงโดยดวน 
4) ควรใสเครื่องแบบท่ีปองกันอันตรายสวนบุคคล  เชน  บริเวณ  คอ เอวและหัวเขา  โดยเฉพาะ

แหวนไมควรใส  ผูท่ีมีผมยาวไมอนุญาตใหเขาใกลเครื่องจักรท่ีกําลังหมุน 
5) จะตองรูจักปุม “ฉุกเฉิน”  ประจําเครื่องจักรแตละเครื่อง 
6) จะตองไมท้ิงเครื่องจักรไวในขณะท่ีเครื่องจักรกําลังทํางานอยู 
7) การซอมบํารุงเครื่องจักรจะตองหยุดและตัดกระแสไฟฟาท่ีจายมายังเครื่องจักรกอนเสมอ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 

6.5 ความปลอดภัยเกี่ยวกับไฟฟา 
 

1) ตรวจอุปกรณเครื่องมือไฟฟากอนใชงาน  ควรดูสายไฟ  ปลั๊ก  ข้ัวตอ  วามันชํารุดหรือไม 
2) ตองไมใชเครื่องมือไฟฟาเกินกวากําลังเครื่องมือนั้น 
3) ตองใชขนาดฟวสใหถูกตอง 
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4) ตองปดสวิตชกอนท่ีจะซอมบํารุง หรือ  แกไขเครื่องเสมอ 
5) ตองระวังไมใหสายไฟเกะกะบนพ้ืน 
6) ตรวจดูเครื่องใชไฟฟาวามีความเปยกชื้นหรือไม    ควรทําใหแหงและสะอาดเรียบรอยกอนใชเสมอ 
7) อยายืนบนพ้ืนท่ีเปยกขณะทํางานเก่ียวกับไฟฟา 
8) จะตองสวมถุงมือยางเม่ือตองทํางานกับไฟฟาแรงสูง 
9) จะตองปดสวิตชเครื่องมือเครื่องจักรทุกครั้งหลังใชงาน 

 

 

 

 

 

 

 
6.6 ความปลอดภัยเกี่ยวกับสารเคมี 

       

1) พนักงานท่ีปฏิบัติงานเก่ียวของกับสารเคมีจะตองปฏิบัติตามกฎระเบียบของบริษัทฯ อยางเครงครัด 
2) หามผูท่ีไมมีหนาท่ีเก่ียวของปฏิบัติงานในสวนของสารเคมีโดยเด็ดขาด หากจําเปนจะตองมีผูไดรับ

อนุญาต หรือผูท่ีมีหนาท่ีปฏิบัติงานเก่ียวของกับสารเคมีเปนผูดูแลและควบคุมการปฏิบัติงาน 
3) การถายเทสารเคมีจะตองปฏิบัติโดยผูท่ีมีหนาท่ี หรือผูท่ีไดรับอนุญาตเทานั้น 
4) กรณีท่ีสารเคมีหกรั่วไหลพนักงานจะตองปฏิบัติตามแผนฉุกเฉินไดถูกตอง   
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6.7 ความปลอดภัยในการทํางานบนท่ีสูง 
 

1) ลักษณะงานในท่ีโดดเดี่ยวเปดโลงมีความสูงเกิน 2 เมตรถือเปนงานบนท่ีสูง 
2) การปฏิบัติงานบนท่ีสูงตองมีการปองกันการตกเชน รั้ว ราว คอก กระเชา เปนตน 
3) ในกรณีตองใชนั่งรานในการทํางานบนท่ีสูง ตองมันใจวาม่ันคงแข็งแรง เชน สภาพพ้ืนท่ี

ฐานรองรับนั่งราน พ้ืนท่ีใชสอยบนนั่งราน บันได รั้วกันตก ทางเดิน ตาขายกันของตก  
4) ผูปฏิบัติงานตองพรอมท้ังรางกาย และจิตใจ ไมมีอาการเมา งวงนอน ออนเพลีย หรือปวยจนไม

อาจปฏิบัติงานไดอยางปลอดภัย 
5) ผูปฏิบัติงานตองใชอุปกรณปองกันการตกจากท่ีสูงตามท่ีบริษัทฯ กําหนด ตลอดระยะเวลาการ

ทํางานบนท่ีสูง 
6) หัวหนางานมีหนาท่ีควบคุมดูแลผูใตบังคับบัญชา ใหปฏิบัติงานดวยความปลอดภัย หากเห็นวาใน

การปฏิบัติงาน ท้ังท่ีเปนการปฏิบัติของตัวพนักงาน (Act.) หรือสภาวะการณ (Condition) อาจ
ไมมีความปลอดภัย ตองสั่งยกเลิกการปฏิบัติงานทันที 

 
 
 
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 

     6.8 ความปลอดภัยในการใชรถโฟคลิฟท 
 

1) ผูท่ีทําการขับข่ีรถยก บริษัทฯ กําหนดใหเฉพาะผูไดรับอนุญาตเทานั้น 
2) กอนการใชรถยก ตองทําการตรวจสอบตามขอกําหนดการตรวจสอบประจําวัน และรายงาน

หัวหนางานทันทีหากพบความผิดปกติ 
3) หามยกวัสดุท่ีมีน้ําหนักเกินขีดจํากัดของรถแตละคัน 
4) ในการยกเคลื่อนยายวัตถุ จะตองอยูในลักษณะการยกท่ีปลอดภัยตามขอกําหนดของการใชรถยก 

เชน การถอยหลังลงท่ีลาดชัน ไมยกงาสูงจากพ้ืนเกินไปในขณะวิ่ง การวิ่งดวยความเร็วต่ํา เปนตน 
5) หามมีคนอยูใตงาขณะยก 
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6) หามยืนอยูดานหนาของรถ หากเกิดความผิดพลาดของผูขับจะทําใหเกิดการชน (เปนอุบัติเหตุท่ีเคย

เกิดข้ึนแลว) 
7) จํากัดความเร็วในขณะวิ่ง < 10 กม./ชม. 
8) หามโดยสารโดยเด็ดขาด 
9) รถยกตองจอดอยูในท่ีกําหนดไว หลังเลิกการใชงานทุกครั้ง 
10) ใหสังเกตความผิดปกติระหวางการใชงาน 
11) หากตองการจอดรถยก ใหดึงเบรกมือทุกครั้ง 
12) ใหปฏิบัติตาม คูมือการใช Forklift อยางถูกวิธี ของบริษัทฯ 
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6.9 ความปลอดภัยในการใชเครน 
 

1) ผูท่ีทําการควบคุมเครนจะตองเปนผูท่ีมีความรูความเขาใจในการใชงานเครนเปนอยางดี 

2) ตองไมมีการทําการยก หรือเคลื่อนยายสิ่งของ จนกวาจะแนใจวาไมมีสิ่งของ หรือผูใดขวางทางอยู 

3) ตองไมทําการยกสิ่งของจนกวาจะแนใจวาสิ่งของท่ีแขวนอยูนั้นอยูในสภาพท่ีปลอดภัย 

4) หามใชเครนยกหรือบรรทุกคน 

5) หามควบคุมเครนในขณะท่ีรางกายอยูในสภาพไมสมบูรณ 

6) ไมควรใชเครนยกของท่ีมีน้ําหนักเกินกวาขนาดพิกัดน้ําหนักรอก หรือเครนท่ีกําหนด เพราะจะทําให

โครงสรางเสียหายได 

7) หลีกเลี่ยงการชน ปะทะ หรือชนกันระหวางรอก หรือเครน กับ ตัวหยุด หรือตะขอกับตัวรอก 

8) หามตอก กระทุง หรือ ปรับเปลี่ยนชิ้นสวนอุปกรณของรอก หรือเครน 

9) หามใชโซ หรือลวดสลิงแทนสลิงสําหรับรัดของโดยเฉพาะ 

10) ไมท้ิงหรือปลอยสิ่งของใหแขวนอยูโดยไมมีผูควบคุม 

11) ไมควรใชเครนขณะไฟตก หรือไฟเกิน เพราะจะทําใหมอเตอรเกิดความเสียหาย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

      6.10 การใชอุปกรณปองกันอันตรายสวนบุคคล 
พนักงานทุกคนจะสวมใสเครื่องปองกันอันตรายท่ีจัดใหตามสภาพของงาน  และสภาพท่ีทํางานของตนเอง

เสมอ เพ่ือความปลอดภัย  ดังนี้ 

1) พนักงานท่ีทํางานเก่ียวกับความรอน  สารเคมี  หรืองานท่ีอาจจะเกิดอันตรายตอนิ้วและมือจะตองสวม
ใสถุงมือตามลักษณะของงานท่ีกระทํา 

2) พนักงานท่ีทํางานเก่ียวกับสารเคมี แกส บริเวณท่ีมีฝุนจะตองสวมใสอุปกรณชวยหายใจหรือกรอง
อากาศเพ่ือปองกันสารพิษเขาสูรางกาย 

3) พนักงานท่ีทํางานในบริเวณท่ีมีเสียงดัง จะตองสวมใสอุปกรณปองกันอันตรายท่ีหูตลอดเวลาการ
ทํางาน  เพ่ือปองกันอันตรายตอระบบการไดยิน 
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4) พนักงานจะตองสวมใสรองเทานิรภัยตลอดเวลาทํางานขณะท่ีทํางานกับสภาพงานท่ีไดรับอันตรายท่ี
เทาได 

5) พนักงานตองสวมใสถุงมือยางทุกครั้งเม่ือทําการซอมแซมเครื่องจักรท่ีมีกระแสไฟฟาแรงสูง 
6) พนักงานจะตองสวมใสหนากากปองกันใบหนา  และถุงมือทุกครั้งท่ีทําการเชื่อมโลหะ 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

6.11  การปองกันและการระงับอัคคีภัย 
1) ศึกษาวิธีการใชอุปกรณดับเพลิง ปายสัญลักษณ ทางออกฉุกเฉิน และเสียงสัญญาณแจงเหตุเพลิงไหม  
2) หามนําสิ่งของ, อุปกรณหรือเครื่องจักรปดก้ัน จุดติดอุปกรณดับเพลิง และทางออกฉุกเฉิน 
3) กรณีเกิดเพลิงไหม จะตองสังเกตท่ีตั้งอุปกรณดับเพลิงและทางออกฉุกเฉินเสมอ  
4) กรณีพบเหตุเพลิงไหม หากลุกลามไมมาก เขาดับเพลิงโดยใชถังดับเพลิงโดยทันที หากควบคุมไมไดให

แจงเหตุเพลิงไหม และติดตอขอกําลังสนับสนุนโดยเร็ว  
5) หากไดยินสัญญาณแจงเหตุเพลิงไหม ใหออกจากอาคารโดยเร็ว โดยใหออกทางออกฉุกเฉิน 
6) กรณีพบน้ํามันหรือสารเคมีรั่วไหลใหดําเนินการปดก้ัน พรอมท้ังรีบทําความสะอาดบริเวณนั้น โดยเช็ด

หรือซับดวยวัสดุดูดซับ  
7) การซอมบํารุงและตรวจเครื่องจักร ถามีการใชผาชุบน้ํามันใหมีการเก็บผาไปท้ิง โดยหามท้ิงรวมกับขยะ

ท่ัวไป หรือวางท้ิงไวภายในอาคาร  
8) ในบริเวณท่ีมีปายหามสูบบุหรี่หรือจุดไฟ ใหปฏิบัติตามปายบังคับอยางเครงครัด  
9) เพลิงไหมท่ีเกิดจากกระแสไฟฟา หามใชน้ําดับไฟนั้นโดยเด็ดขาด จนกวาจะมีการ ตัดกระแสไฟฟา และ

ไดรับคําสั่งจากผูควบคุมเพลิงเทานั้น  
10) เม่ือมีการใชถังดับเพลิงหรือตรวจพบวาถังดับเพลิงมีการใชงานไปแลวใหแจงผูเก่ียวของ ใหนําถังใหม

มาเปลี่ยนโดยทันที  
11) หามนําอุปกรณดับเพลิงทุกชนิดไปใชในงานอ่ืนๆ ท่ีไมใชเพ่ือการดับเพลิง 
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      6.12 การใชถังดับเพลิงท่ีถูกวิธี 
1) ตรวจสอบเกจวัด วาอยูในตําแหนงท่ีสามารถใชงานไดหรือไมดึงสลักออกจากคันบีบ  
2) จับปลายสายฉีดใหม่ันแลวจอไปท่ีฐานของไฟ โดยยืนอยูในตําแหนง เหนือลม หางจากกองไฟประมาณ 

7-8 ฟุต 
3) ฉีดน้ํายาไปท่ีฐานของไฟ หองใหหางจากฐาน 1 ฟุตพรอมสายหัวไปมาอยางชา ๆ 
4) ฉีดจนไฟดับและคอยๆ ถอยหลังออกมาโดยจะตองสังเกตขณะถอยเพ่ือกันไฟท่ีอาจลุกข้ึนใหม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

       6.13 ระบบล็อคและการแขวนปาย 

      จุดประสงคของการล็อคและการแขวนปาย 
       เพ่ือปองกันไมใหบุคคลภายนอกท่ีไมมีหนาท่ีเก่ียวของมาทําการใดๆ  กับเครื่องจักรซ่ึง  ถูกล็อค หรือ
แขวนปายไวอยูในระหวางการปฏิบัติงานซอมบํารุง 
 

       ขอพึงปฏิบัติสําหรับพนักงานท่ีเปนผูแขวนปาย หรือติดล็อค 
1) แจงใหทุกฝายท่ีเก่ียวของทราบกอนเริ่มปฏิบัติงาน 
2) ปดสวิตชและแขวนปายหามเดินเครื่องจักรเสมอ  เม่ือมีการซอมแซม หรือปรับแตงเครื่องจักร 
3) ถาเปนเครื่องจักรใหญ  ควรท้ังใชระบบการแขวนปาย  และระบบการล็อคทุกครั้ง 
4) ปฏิบัติตามระบบการล็อคและแขวนปายอยางเครงครัด 
5) ตรวจเช็คใหแนใจวาปลอดภัยทุกอยาง  จึงถอดระบบออก 

 

      ขอพึงปฏิบัติสําหรับพนักงานท่ีไมมีสวนเก่ียวของกับระบบล็อคและแขวนปาย 
1) เม่ือเห็นสัญลักษณดังกลาวติดเครื่องจักรใดๆ  ไมควรเขาใกล 
2) เม่ือตองปฏิบัติงานใกลกับเครื่องจักรท่ีติดระบบดังกลาว  ควรปรึกษาเจาของพ้ืนท่ีกอน 
3) หามถอดหรือปลดล็อคออกเด็ดขาด 
4) หากพบเห็นสิ่งผิดปกติใดๆ  บริเวณเครื่องจักร  ซ่ึงใชระบบดังกลาวใหแจงเจาของพ้ืนท่ีทราบ  
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ปลอดภัย อาชีวอนามัยและสิ่งแวดลอม 
หัวขอยอยท่ี : 1-5 เวลา : 2 ชัว่โมง 
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6.14  การดําเนินการเม่ือเกิดอุบัติเหตุ (กรณีฉุกเฉิน) 
1) เม่ือเกิดอุบัติเหตุ  หรือเหตุฉุกเฉินแมเพียงเล็กนอยจะตองรายงานใหหัวหนางานทราบโดยไม  ปดบัง  

หรือ สรางหลักฐานเท็จ  หากไมมีความรูในการปฐมพยาบาลอยาทําการรักษาผูบาดเจ็บ  ใหรายงาน
การบาดเจ็บตอหัวหนางาน 

2) เม่ือพบอุบัติเหตุ  หรือ เหตุฉุกเฉิน  ตะโกนแจงผูท่ีอยูขางเคียงหรือหัวหนางานในขณะเดียวกันควร
หยุดเครื่องจักร  และชวยเหลือผูบาดเจ็บ 

3) ใหปฏิบัติตามคําสั่งของหัวหนางาน  ในการชวยเหลือผูบาดเจ็บ  หยุดเครื่องจักรและรายงานให
หนวยงานท่ีเก่ียวของทราบ 

4) ใหลอมบริเวณท่ีเกิดเหตุใหอยูในสภาพเดิม  จนกวาจะสอบสวนแลวเสร็จ  หามมิใหมีการเคลื่อนยาย  
หรือเปลี่ยนแปลงสภาพใดๆ 

5) รายงานขอเท็จจริงอยางตรงไปตรงมาในฐานะพยาน 
 

6.15  การปฐมพยาบาล  
     การปฐมพยาบาล หมายถึง การใหความชวยเหลือผูปวยหรือผูบาดเจ็บ ณ สถานท่ีเกิดเหตุ โดยใชอุปกรณ
เทาท่ีจะหาไดในขณะนั้น กอนท่ีผูบาดเจ็บจะไดรับการดูแลรักษาจากบุคลากรทางการแพทย หรือสงตอไปยัง
โรงพยาบาล 
 

1. สารเคมีเขาตา 
- อยาขยี้ตา  รีบลางดวยน้ําสะอาดมากๆ  หลายๆครั้ง  โดยใหน้ําไหลผาน 
- หามใชสารเคมี  ท่ีมีฤทธิ์ตรงขาม  ไปลางฤทธิ์กัน 
- ติดตอหองพยาบาล  หรือหัวหนางาน หรือเจาหนาท่ีความปลอดภัยในการทํางาน ทันที 

 
 
 
 
 
 
 
 

2. สารเคมีโดนผิวหนัง 
- ลางผิวหนังบริเวณนั้นดวยน้ําสะอาดจํานวนมากๆ 
- ลางดวยน้ําสบู  หลายๆครั้ง 
- ติดตอหองพยาบาลหรือหัวหนางาน หรือเจาหนาท่ีความปลอดภัยในการทํางาน ทันที 
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3. กลืนสารเคมี 
- หามทําใหอาเจียน 
- ใหดื่มน้ําเย็น  หรือนมมากๆ 
- ถาแนใจวาเปนกรดใหดื่มน้ําปูนใสหรือน้ําโซดา  (ไบคารบอเนต) 
- ถาแนใจวาเปนดาง  ใหดื่มน้ํามะนาว  หรือน้ําสมสายชูเจือจาง 
- รีบไปพบแพทย 
- ถาเปนตะคริวหลังจากเสียเหง่ือมากใหดื่มน้ําเกลือ 
 

4.บาดแผลถลอก 
- ลางแผลดวยน้ําสุกและน้ําสบู  เอากรวดดินท่ีอยูในแผลออกใหหมด 
- เช็ดรอบแผลดวยแอลกอฮอล 
- ทาแผลดวยน้ํายาใสแผล (เบตาดีน/เมอรไทโอเรท) 
- ไมตองปดแผล 

 

5. เปนลม 
 - หามคนมุงดู พาเขาท่ีรมในใหอยูในท่ีอากาศถายเทไดสะดวก  
 - คลายเสื้อผาออกใหหลวม  
 - จัดใหนอนตะแคงหนาไปขางใดขางหนึ่งเพ่ือปองกันในเรื่องทางเดินหายใจอุดตัน  โดยเฉพาะลิ้นของผูปวย   

มักจะตกไปทางดานหลังของลําคอ ทําใหหายใจไมออก  
 - ใชผาชุบน้ําเช็ดหนาผากมือ และเทา  
 - ถาอาการไมดีข้ึน รีบนําสงโรงพยาบาล  
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25 

 

คําส่ัง : จงเลือกคําตอบท่ีถูกตองเพียงขอเดียว 
 

1. องคกรมีการดําเนินธุรกิจในรูปแบบใด 
ก. กิจการเจาของคนเดียว    ข. หางหุนสวน  
ค. บริษัทจํากัด     ง. ถูกทุกขอ 
 

2. ขอใด ไมใช ผลกระทบทางตรง (Direct Effect) ของอุบัติเหตุ 
ก. สูญเสียชีวิต     ข. อวัยวะ รางกายไดรับบาดเจ็บ บาดแผล 
ค. บริษัทสูญเสียบุคลากรท่ีมีความรูความสามารถ ง. สูญเสียอวัยวะ พิการ 

3. ขอใด ไมใช ผลกระทบทางออม (Indirect Effect) ของอุบัติเหตุ 
ก. ขาดงาน หยุดงาน ทําใหขาดรายได  ข. สูญเสียโอกาสทางสังคม 
ค. บริษัทสูญเสียบุคลากรท่ีมีความรูความสามารถ ง. สูญเสียอวัยวะ พิการ 

4. ขอใด ไมใช การใชถังดับเพลิงท่ีถูกวิธี 
ก. ตรวจสอบเกจวัด วาอยูในตําแหนงท่ีสามารถใชงานไดหรือไมดึงสลักออกจากคันบีบ 

  ข. จับปลายสายฉีดใหม่ันแลวจอไปท่ีฐานของไฟ โดยยืนอยูในตําแหนงใตลม   
 ค. ฉีดน้ํายาไปท่ีฐานของไฟ หองใหหางจากฐาน 1 ฟุตพรอมสายหัวไปมาอยางชา ๆ 
 ง. ฉีดจนไฟดับและคอยๆ ถอยหลังออกมาโดยจะตองสังเกตขณะถอยเพ่ือกันไฟท่ีอาจลุกข้ึนใหม 
  

5. ขอใดคือการปฐมพยาบาลกรณีสารเคมีเขาตาท่ี ไมถูกตอง 
ก. อยาขยี้ตา  รีบลางดวยน้ําสะอาดมาก ๆ  หลายๆครั้ง  โดยใหน้ําไหลผาน 

  ข. ใชสารเคมี  ท่ีมีฤทธิ์ตรงขาม  ไปลางฤทธิ์กัน 
 ค. หามใชสารเคมี  ท่ีมีฤทธิ์ตรงขาม  ไปลางฤทธิ์กัน 
 ง.  ติดตอหองพยาบาล  หรือหัวหนางาน หรือเจาหนาท่ีความปลอดภัยในการทํางาน ทันที 
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วัตถุประสงค : เพ่ือใหผูรับการฝกสามารถ 
1. บอกขอบังคับในการทํางานไดถูกตองตามระเบียบและขอกําหนดของสถานประกอบกิจการ 
2. บอกรายละเอียดขอบังคับในการทํางานไดถูกตองตามระเบียบและขอกําหนดของสถานประกอบ

กิจการ 
3. รับฟงการบรรยายสรุปจากหนวยงานท่ีรบัผิดชอบ 
4. บอกกฎขอบังคับในการทํางานไดถูกตองตามระเบียบและขอกําหนดของสถานประกอบกิจการ 
5. บอกวิธีการสวมใสอุปกรณคุมครองความปลอดภัยสวนบุคคลไดถูกตองตามระเบียบและขอกําหนด

ของสถานประกอบกิจการ 
 

 
วิธีการสอน :  
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3. ระเบียบและขอกําหนดในการปฏิบัติงาน 
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สาขาอาชีพผูปฏิบัติการคลังสนิคา ระดับ 1 

 Store Operator Level 1 
รหัสหลักสูตร : 0920017360303 
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หัวขอยอยท่ี : 1-3 เวลา : 1 ชัว่โมง 

  

28 

 

ธนากร น้ําหอมจันทร และคณะ. อุปกรณคุมครองความปลอดภัยสวนบุคคลสําหรับโรงประลองวิศวกรรม. 
วารสารวิชาการมหาวิทยาลัยอีสเทิรนเอเชีย, ปท่ี 7 ฉบับท่ี 2, 2556 
 



 
 

 

หลักสูตรการฝกยกระดับฝมือ 
สาขาอาชีพผูปฏิบัติการคลังสนิคา ระดับ 1 

 Store Operator Level 1 
รหัสหลักสูตร : 0920017360303 

ใบขอมูล 
หนวยการฝกท่ี 1: การปฏิบัตติาม
กฎระเบียบในการปฏิบัติงาน  
หัวขอวิชา 2 : การปฏิบัติงานตามระเบียบ
และขอกําหนดในการปฏิบัติงาน 
หัวขอยอยท่ี : 1-3 เวลา : 1 ชัว่โมง 

  

29 

 

1. เอกสารการปฏิบัติงาน 
1.1 วิธีการเขียนรายงาน 
รูปแบบของการเขียนรายงานการปฏิบตัิงานรายวัน มี  2  ลักษณะ 

- รายงานการตรวจสภาพเครื่องจักร กิจกรรม หรือการบํารุงซอมบํารุงรายวัน 
- รายงานปญหาและสิ่งท่ีตองแกไขในการทํางาน 

1.2 องคประกอบของรายงาน 
  1) สวนหนา    คือ ชื่อสถานประกอบการ หนวยงาน แผนก วันเวลา วัตถุประสงคหรือ
สาเหตุท่ีตองทํารายงาน  เชน  ไดรับคําสั่ง (อางคําสั่ง) กลาวถึงขอบเขตของการปฏิบัติ  และการดําเนินงาน
อยางชัดเจน 
  2) สวนเนื้อหา กลาวถึงงานท่ีไดทําโดยสรุปเปนประเด็น ใหถูกตอง ไดแก 

- ลําดับการทํางาน  
- หัวขอการปฏิบัติงาน 
- ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
- ผูรับผิดชอบ ผูพบเห็น 
- ระยะเวลาการดําเนินการ 
- สถานท่ี  
- สถานะความเสียหาย  
- อาการ หรือปญหาท่ีพบ 
- รูปประกอบ 
- แนวทางการดําเนินงาน หลังเกิดเหตุ 
- หมายเหตุ 

  3) สวนสรุปผล กลาวสรุปผลของการรายงาน  อาจมีขอเสนอแนะขอคิด หรือแนวทางการ
แกปญหา และการอางอิง 
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รูปท่ี 1 ตัวอยางการเขียนรายงานประจําวัน 
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2. ระเบียบและขอกําหนดในการปฏิบัติงาน  
 

2.1 สัญลักษณและเครื่องหมายเกี่ยวกับความปลอดภัย 
รูปแบบของเครื่องหมายเพ่ือความปลอดภัยและสีท่ีใช แบงเปน 4 ประเภท คือ เครื่องหมายหาม 

เครื่องหมายเตือน เครื่องหมายบังคับ เครื่องหมายสารนิเทศเก่ียวกับภาวะความปลอดภัย จะใชตาม
วัตถุประสงคของการแสดงความหมาย การใชปายก็เพ่ือใหขอมูลกับผูปฏิบัติงาน ใหใชความระมัดระวังเปน
พิเศษในการดําเนินงาน   

 
 

รูปท่ี 2 รูปแบบของปายสัญลักษณและเครื่องหมายเก่ียวกับความปลอดภัย  
(ท่ีมา: กรมสวัสดิการและคุมครองแรงงาน, 2556) 
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รูปท่ี 3 ตัวอยางปายหาม 
(ท่ีมา: กรมสวัสดิการและคุมครองแรงงาน, 2556) 
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รูปท่ี 4 ตัวอยางปายเตือน 

(ท่ีมา: กรมสวัสดิการและคุมครองแรงงาน, 2556) 
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รูปท่ี 5 ตัวอยางปายแสดงเครื่องหมายปลอดภัย 

(ท่ีมา: กรมสวัสดิการและคุมครองแรงงาน, 2556) 
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รูปท่ี 6 ตัวอยางปายบังคับ 
(ท่ีมา: กรมสวัสดิการและคุมครองแรงงาน, 2556) 

2.2 การปฏิบัติตัวในสภาวะฉุกเฉิน 
ในการปฏิบัติงานเก่ียวกับงานชางท่ัวไป ความปลอดภัยถือวาเปนเรื่องท่ีสําคัญอยางยิ่งเพราะจะไมเกิด

ประโยชนอะไรเลย ถาผูปฏิบัติงานสามารถบรรลุผลในการทํางานแตตัวเองไดรับอันตรายหรือไดรับบาดเจ็บจาก
การปฏิบัติงานในครั้งนั้น ฉะนั้นผูปฏิบัติงานจึงตองรูจักวิธีปองกันมิใหเกิดอุบัติเหตุในขณะการปฏิบัติงาน 
ตลอดจนสามารถปฐมพยาบาลเบื้องตนได 
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อุบัติเหตุ หมายถึง เหตุท่ีเกิดข้ึนอยางไมคาดหมาย และเม่ือเกิดข้ึนแลว จะมีผลกระทบตอการทํางาน 
ทําใหทรัพยสินเสียหาย หรือบุคคลไดรับบาดเจ็บ สวนอุบัติภัยในการทํางาน หมายถึง ภัยและความเสียหายอัน
เนื่องมาจากเหตุการณท่ีไมคาดคิดมากอน ทําใหผูปฏิบัติงาน บาดเจ็บ สูญเสียทรัพยสิน พิการหรือเสียชีวิต 

2.3 สาเหตุท่ีทําใหเกิดอุบัติเหตุและอันตรายจากการทํางาน  
โดยสาเหตุท่ีทําใหเกิดอุบัติเหตุและอันตรายจากการทํางาน พอจะสรุปได 3 ประการ 

1) ตัวบุคคล คือ ผูประกอบการลูกจางและบุคคลอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของกับการทํางาน ซ่ึงเปนสาเหตุ
ใหญท่ีกอใหเกิดอุบัติเหตุหรืออันตรายจากการทํางาน โดยอาจจะเกิดจากการขาดความรูความเขาใจถึงวิธีการ
ทํางานอยางปลอดภัย ขาดความตระหนักถึงความสําคัญของสุขภาพ รวมท้ังเจาหนาท่ีภาครัฐท่ีอาจจะยังขาด
ทักษะในการตรวจบังคับใหถูกตองตามกฎหมาย  

2) สิ่งแวดลอม คือ ตัวองคกรหรือสถานประกอบการ สภาพของการทํางานท่ีมีองคประกอบ
ตางๆ เพ่ือใหมีการดําเนินงานไดโดยรอบตัวของผูปฏิบัติงาน รวมท้ังกฎระเบียบขอบังคับตางๆ ท้ังในสถาน
ประกอบการ และของหนวยงานภาครัฐท่ีมีหนาท่ีรับผิดชอบยังขาดเอกภาพท่ีเดนชัด และบางครั้งไม
เอ้ืออํานวยตอการปองกันควบคุมท่ีมีประสิทธิภาพ 

3) อุปกรณ เครื่องจักร เครื่องมือ คือ วัสดุอุปกรณท่ีจําเปนตองใชในการปฏิบัติงานในสถาน
ประกอบการเพ่ือการผลิตและบรรลุเปาหมายในการทํางาน ซ่ึงอาจเสื่อมสภาพขาดการตรวจสอบดูแล
บํารุงรักษา ขาดการควบคุมดูแลใหปฏิบัติตามคําแนะนํา ขาดการจัดระเบียบ เปนตน 

แนวทางการปองกันอุบัติเหตุ เชน  
- ผูปฏิบัติงานจะตองยอมรับ และปฏิบัติตามกฎ ระเบียบความปลอดภัยในการทํางานโดยเครงครัด 
- ใชเครื่องมือใหถูกวิธี ถูกขนาด และถูกกับงาน  
- แตงกายใหถูกตองตามระเบียบของโรงงาน และใชอุปกรณคุมครองความปลอดภัยฯ ทุกครั้งท่ี

ปฏิบัติงานท่ีกําหนดใหมีการใช 
- หลีกเลี่ยงการใชอุปกรณ เครื่องมือหรือเครื่องจักรท่ีชํารุดเสียหาย หรืออยูในสภาพท่ีไมเหมาะสมตอ

การใชงาน  
- เก็บรักษาอุปกรณ และเครื่องมือท่ีใชในการทํางานใหเปนระเบียบเรียบรอยอยูเสมอ เม่ือนําไปใชงาน

ตองเก็บไวใหถูกจุดทุกครั้ง  
- รักษาความสะอาดทางเดินในโรงงาน และติดปายแสดงใหชัดเจนท่ีบริเวณปฏิบัติงานท่ีมีอันตราย  
- ศึกษาตําแหนง หรือสถานท่ีติดตั้งเครื่องดับเพลิงตลอดจนวิธีการใช  
- ปฏิบัติตามคําเตือนหรือเครื่องหมายแสดงอันตรายใด ๆ ภายในโรงงาน  
- ไมหยอกลอกันในขณะปฏิบัติงาน 
- ในกรณีเกิดอุบัติเหตุใหรีบชวยเหลือทันที 
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2.5  การชวยเหลือดวยวิธีปฐมพยาบาล 

2.5.1 หากหัวใจหยุดเตน  

 (ตรวจโดยเอาหูฟงท่ีหนาอกหรือจับชีพจร) ใหใชวิธี"นวดหัวใจภายนอก" โดยเอามือกดตรงท่ีตั้งหัวใจให

ยุบลงไป 3 - 4 เซนติเมตร เปนจังหวะ ๆ เทาจังหวะการเตนของหัวใจ (ผูใหญวินาทีละ 1 ครั้ง เด็กเล็กวินาทีละ 

2 ครั้ง) นวด 10 - 15 ครั้ง เอาหูแนบฟงครั้งหนึ่ง  

2.5.2 หากไมหายใจ  

 (ตรวจโดยดูการขยายของซ่ีโครงและหนาอก) ใหใชวิธีเปาลมเขาทางปากหรือทางจมูกของผูปวย 

ดังนี้คือ การเปาปาก จับผูปวยนอนหงาย ใชหัวแมมืองางปลายคางผูปวยใหปากอาออก หากมีเศษอาหารหรือ

วัสดุใดๆ  ใหลวงออกใหหมด แลวจับศีรษะใหเงยหนามาก ๆ ผูชวยเหลืออาปากแลวประกบกับปากผูปวยให

สนิท และเปาลมเขาไปอยางแรงจนปอดผูปวยขยายออก (ซ่ีโครงและหนาอกพองข้ึน) แลวปลอยใหลมหายใจ

ของผูปวยออกเอง แลวเปาอีก ท าเชนนี้เปนจังหวะ ๆ เทากับจังหวะหายใจปกติ (ผูใหญนาทีละ 12 - 15 ครั้ง 

เด็กเล็กนาทีละ 20 - 30 ครั้ง) ถาเปาปากไมไดใหปดปากผูปวยแลวเปาเขาทางจมูกแทน  ถาผูปวยหัวใจหยุด

เตนและไมหายใจดวย ใหนวดหัวใจสลับกับการเปาปาก ถามีผูชวยเหลือเพียงคนเดียวก็ใหเปาปาก 2 ครั้ง สลับ

กับการนวดหัวใจ 15 ครั้ง หรือถามีผูชวยเหลือสองคน ก็ใหนวดหัวใจสลับกับการเปาปากเปนทํานองเดียวกัน  

โดยเปาปาก 1 ครั้ง นวดหัวใจ 5 ครั้ง การปฐมพยาบาลนี้ ตองรีบทําทันที หากชาเกินกวา 4 - 6 นาที โอกาสท่ี

จะฟนมีนอย ขณะพาสงแพทยก็ควรทําการปฐมพยาบาลไปดวย 

 

2.6 ข้ันตอนการชวยฟนคืนชีพข้ันพ้ืนฐาน 

 หมายถึง การปฏิบัติเพ่ือชวยชีวิตคนหัวใจหยุดเตนหรือ คนท่ีหยุดหายใจอยางกะทันหันโดยไมตองใช

เครื่องมือทางการแพทยแตอยางไร แตเพียงใชแรงมือกดท่ีหนาอก และเปาลมเขาปากผูปวย ก็สามารถทําให

หัวใจท่ีหยุดเตนสามารถกลับมาเตนใหมได เลือดไปเลี้ยงสมองได ทําใหเราสามารถชวยชีวิตคนท่ีเรารักหรือคนท่ี

เราพบเห็นได 

1) ตรวจดูระดับความรูสึกตัว ใหเรียกหรือเขยาตัวผูปวย ขอความชวยเหลือจากหนวยแพทย
ฉุกเฉิน 
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2) จัดใหผูปวยนอนหงาย คุกเขาขางตัวผูปวยใชมือหนึ่งประคองศีรษะ อีกมือหนึ่งออมรักแรมาท่ี
ไหล พลิกผูปวยนอน 

 
 

3) เปดทางเดินหายใจ ใชมือกดหนาผาก อีกมือหนึ่งดันคางใหหนาแหงนข้ึน ถามีสิ่งขัดขวาง
ทางเดินหายใจเชน เศษอาหาร หรือ สิ่งแปลกปลอมอยูในปากใหใชมือลวงออกเพ่ือทําใหทางเดินหายใจโลง 

 
 

 
4) ตรวจดูการหายใจ มองไปทางปลายเทาผูปวยใหหูชิดกับปากผูปวย เพ่ือฟงเสียงหายใจ แกม

สัมผัสลมหายใจ ตาดูการเคลื่อนไหวของทรวงอก ประเมินวา ผูปวยหายใจไดเองหรือเปลา ถาผูปวยหายใจเอง
ไดจัดใหนอนตะแคงก่ึงคว่ําเพ่ือพัก 
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5) ชวยหายใจดวยการเปาปาก ถาผูปวยไมหายใจใหเปาปาก โดยใชนิ้วหัวแมมือและนิ้วชี้ของมือ
ท่ีอยูเหนือศีรษะ บีบจมูกใหแนน ฝามือกดหนาผากใหหนาแหงนข้ึน นิ้วชี้และนิ้วกลางของมืออีกขางเชยคาง
ผูปวยข้ึน ผูชวยเหลือสูดหายใจเขาเต็มท่ีประกบปากกับผูปวยใหสนิท แลวเปาลมเขาปากผูปวยชาๆ แตแรง 
ประมาณ 10-12 ครั้งใน 1 นาที สังเกตดูวาขณะท่ีเปาลมเขา หนาอกของผูปวยจะกระเพ่ือมข้ึน  

 

 
 

6) ตรวจชีพจรในเวลา 5-10 นาที วางนิ้วชี้และนิ้วกลางบนหลอดลมของผูปวย แลวเลื่อนลงไป
ดานขางระหวางหลอดลมกับกลามเนื้อคอ คลําการเตนของชีพจรเสนเลือดใหญท่ีคอ พรอมสังเกตการหายใจ
ของผูปวย 

- ถาคลําชีพจรได แตไมหายใจ ใหชวยหายใจดวยการเปาปากทุก 5 วินาที โดยนับหนึ่ง...และ
สอง...และสาม...และสี่...และหา... เปาปาก 1 ครั้ง (10-20 ครั้ง ใน 1 นาที) 

- ถาคลําชีพจรไมไดหรือหัวใจหยุดเตน ใหชวยกดหนาอก  
 



 
 

 

หลักสูตรการฝกยกระดับฝมือ 
สาขาอาชีพผูปฏิบัติการคลังสนิคา ระดับ 1 

 Store Operator Level 1 
รหัสหลักสูตร : 0920017360303 

ใบขอมูล 
หนวยการฝกท่ี 1: การปฏิบัตติาม
กฎระเบียบในการปฏิบัติงาน  
หัวขอวิชา 2 : การปฏิบัติงานตามระเบียบ
และขอกําหนดในการปฏิบัติงาน 
หัวขอยอยท่ี : 1-3 เวลา : 1 ชัว่โมง 

  

40 

 

 
 

7) การกดหนาอก คุกเขาขางตัวผูปวย วางนิ้วชี้และนิ้วกลาง (มือขวา) บริเวณปลายกระดูก
หนาอก วางฝามือซายตอจากนิ้วชี้บนกระดูกหนาอก เอามือขวาทับมือซาย 

 
 
ผูชวยเหลือเหยียดแขนตรง โนมตัวตั้งฉากกับหนาอก ท้ิงน้ําหนักลงบนแขนออกแรงกดท่ีฝามือใหหนาอกยุบลง

ประมาณ 1.5-2 นิ้ว กดหนาอกสมํ่าเสมอ 15 ครั้ง ใน 10 วินาที โดยนับหนึ่ง...และสอง...และสาม...และสี่...จน

ครบ 15 ครั้ง สลับกับเปาปาก 2 ครั้ง นับเปน 1 รอบ ทํา 4 รอบใน 1 นาที (อัตราประมาณ 80 ครั้งใน 1 นาที)

สําหรับผูชวยเหลือ 2 คน คนหนึ่งกดหนาอก 5 ครั้ง สลับกับคนท่ีสองเปาปาก 1 ครั้ง (อัตราประมาณ 60 ครั้ง

ใน- 1 นาที) 
 

 

8) ตรวจชีพจรและหายใจซํ้า ทุก 3-4 นาที และใหการชวยเหลือ 
 



 
 

 

หลักสูตรการฝกยกระดับฝมือ 
สาขาอาชีพผูปฏิบัติการคลังสนิคา ระดับ 1 

 Store Operator Level 1 
รหัสหลักสูตร : 0920017360303 

ใบขอมูล 
หนวยการฝกท่ี 1: การปฏิบัตติาม
กฎระเบียบในการปฏิบัติงาน  
หัวขอวิชา 2 : การปฏิบัติงานตามระเบียบ
และขอกําหนดในการปฏิบัติงาน 
หัวขอยอยท่ี : 1-3 เวลา : 1 ชัว่โมง 

  

41 

 

ถาไมมีชีพจรและไมหายใจ 
1. ผูชวยเหลือ 1 คน กดหนาอก 15 ครั้ง เปาปาก2 ครั้ง 

ทํา 4 รอบ ใน 1 นาที 
2. ผูชวยเหลือ 2 คน กดหนาอก 5 ครั้ง  เปาปาก 1 ครั้ง 
3. ตรวจชีพจรและการหายใจซํ้าทุก 3-4 นาที 

รอจนกวามีคนมาชวยหรือหนวยแพทย
ฉุกเฉินมาถึง 

ถามีชีพจรและไมหายใจ 
1. ชวยเปาปาก 15 ครั้ง ใน 1 นาที 
2. ตรวจชีพจรและการหายใจซํ้าทุก 3-4 นาที 

รอจนกวามีคนมาชวยหรือหนวยแพทย
ฉุกเฉินมาถึง 

ถามีชีพจรและหายใจไดเอง 
1. เฝาดูอาการอยางใกลชิด 
2. ตรวจชีพจรและการหายใจซํ้าทุก 3-4 นาที 

รอจนกวามีคนมาชวยหรือหนวยแพทย
ฉุกเฉินมาถึง 
 

 



 
 

 

หลักสูตรการฝกยกระดับฝมือ 
สาขาอาชีพผูปฏิบัติการคลังสนิคา ระดับ 1 

 Store Operator Level 1 
รหัสหลักสูตร : 0920017360303 

ใบทดสอบ 
หนวยการฝกท่ี 1: การปฏิบัตติาม
กฎระเบียบในการปฏิบัติงาน  
หัวขอวิชา 2 : การปฏิบัติงานตามระเบียบ
และขอกําหนดในการปฏิบัติงาน 
หัวขอยอยท่ี : 1-3 เวลา : 1 ชัว่โมง 
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คําส่ัง จงเลือกคําตอบท่ีถูกตองเพียงขอเดียว 
 1. ถาทานเห็นสัญลักษณตามรูปนี้ในพ้ืนท่ีปฏิบัติงาน หมายความวา 

 
  ก. เปนพ้ืนท่ีท่ีตองสวมใสเครื่องปองกันฝุน 
  ข. เปนพ้ืนท่ีท่ีตองสวมใสเครื่องปองกันแสงจากการเชื่อมโลหะ 
  ค. เปนพ้ืนท่ีท่ีตองสวมใสเครื่องปองกันใบหนา 
  ง. เปนพ้ืนท่ีท่ีตองสวมใสเครื่องปองกันระบบหายใจ 
 2. ถาทานเห็นสัญลักษณตามรูปนี้ในพ้ืนท่ีปฏิบัติงาน หมายความวา 

 
  ก. เปนพ้ืนท่ีท่ีตองสวมใสอุปกรณฟงเสียง 
  ข. เปนพ้ืนท่ีท่ีตองสวมใสอุปกรณขยายเสียง 
  ค. เปนพ้ืนท่ีท่ีตองสวมใสอุปกรณท่ีครอบหู 
  ง. เปนพ้ืนท่ีท่ีตองสวมใสอุปกรณฟงเพลง 
 3. ถาทานเห็นสัญลักษณตามรูปนี้ในพ้ืนท่ีปฏิบัติงาน หมายความวา 

 
  ก. เปนพ้ืนท่ีท่ีตองสวมใสรองเทาหนัง 
  ข. เปนพ้ืนท่ีท่ีตองสวมใสรองเทานิรภัย 
  ค. เปนพ้ืนท่ีท่ีตองสวมใสรองเทาหุมสน 
  ง. เปนพ้ืนท่ีท่ีตองสวมใสรองเทาหนาๆปองกันเหล็กตํา 
 
 



 
 

 

หลักสูตรการฝกยกระดับฝมือ 
สาขาอาชีพผูปฏิบัติการคลังสนิคา ระดับ 1 

 Store Operator Level 1 
รหัสหลักสูตร : 0920017360303 

ใบทดสอบ 
หนวยการฝกท่ี 1: การปฏิบัตติาม
กฎระเบียบในการปฏิบัติงาน  
หัวขอวิชา 2 : การปฏิบัติงานตามระเบียบ
และขอกําหนดในการปฏิบัติงาน 
หัวขอยอยท่ี : 1-3 เวลา : 1 ชัว่โมง 
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 4. ถาทานเห็นสัญลักษณตามรูปนี้ในพ้ืนท่ีปฏิบัติงาน หมายความวา 

 
  ก. เปนพ้ืนท่ีท่ีตองสวมใสเครื่องปองกันฝุน 
  ข. เปนพ้ืนท่ีท่ีตองสวมใสเครื่องปองกันแสงจากการเชื่อมโลหะ 
  ค. เปนพ้ืนท่ีท่ีตองสวมใสเครื่องปองกันใบหนา 
  ง. เปนพ้ืนท่ีท่ีตองสวมใสเครื่องปองกันระบบหายใจ 
 5. ถาทานเห็นสัญลักษณตามรูปนี้ในพ้ืนท่ีปฏิบัติงาน หมายความวา 

 
  ก. เปนพ้ืนท่ีท่ีตองสวมใสเครื่องปองกันใบหนา 
  ข. เปนพ้ืนท่ีท่ีตองสวมใสเครื่องปองกันดวงตา 
  ค. เปนพ้ืนท่ีท่ีตองสวมใสเครื่องปองกันศีรษะ 
  ง. เปนพ้ืนท่ีท่ีตองสวมใสเครื่องปองกันการจมูก 
 6.  ถาทานเห็นสัญลักษณตามรูปนี้ในพ้ืนท่ีปฏิบัติงาน หมายความวา 

 
  ก. เปนพ้ืนท่ีท่ีตองระวังฟาผา 
  ข. เปนพ้ืนท่ีท่ีตองระวังสายไฟฟา 
  ค. เปนพ้ืนท่ีท่ีตองระวังไฟฟาแรงสูง 
  ง. เปนพ้ืนท่ีท่ีตองระวังเสาไฟฟา 
 
 
 



 
 

 

หลักสูตรการฝกยกระดับฝมือ 
สาขาอาชีพผูปฏิบัติการคลังสนิคา ระดับ 1 

 Store Operator Level 1 
รหัสหลักสูตร : 0920017360303 

ใบทดสอบ 
หนวยการฝกท่ี 1: การปฏิบัตติาม
กฎระเบียบในการปฏิบัติงาน  
หัวขอวิชา 2 : การปฏิบัติงานตามระเบียบ
และขอกําหนดในการปฏิบัติงาน 
หัวขอยอยท่ี : 1-3 เวลา : 1 ชัว่โมง 
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 7. ถาทานเห็นสัญลักษณตามรูปนี้ในพ้ืนท่ีปฏิบัติงาน หมายความวา  

 
  ก. เปนพ้ืนท่ีระวังชิ้นสวนอันตราย 
  ข. เปนพ้ืนท่ีระวังเครื่องจักรอันตราย 
  ค. เปนพ้ืนท่ีระวังอุปกรณอันตราย 
  ง. เปนพ้ืนท่ีระวังสารเคมีอันตราย 
 8. ถาทานเห็นสัญลักษณตามรูปนี้ในพ้ืนท่ีปฏิบัติงาน หมายความวา 

                      
  ก. เปนพ้ืนท่ีท่ีหามใชมือทํางาน 
  ข. เปนพ้ืนท่ีท่ีหามเขาทํางาน 
  ค. เปนพ้ืนท่ีท่ีวางเครื่องจักร 
  ง. เปนพ้ืนท่ีท่ีเครื่องจักรกําลังทํางาน          
 9. การทํางานโดยคํานึงถึงความปลอดภัยมีประโยชนอยางไร  
  ก. ชวยลดคาใชจาย  
  ข. ชวยใหผลผลิตคงท่ี  
  ค. เพ่ิมตนทุนการผลิต  
  ง. เพ่ิมระยะเวลาในการทํางาน  
 10. ขอใดไมใชวิธีปองกันอุบัติเหตุท่ีเกิดจากสถานท่ีและสิ่งแวดลอม  
  ก. การจัดวางเครื่องมือไดถูกตอง  
  ข. เพ่ิมชองระบายอากาศใหเหมาะสม  
  ค. เพ่ิมความสวางในพ้ืนท่ีทางาน  
  ง.  ถอดเสื้อขณะทํางาน  
 
 
 

 



 
 

 

หลักสูตรการฝกยกระดับฝมือ 
สาขาอาชีพผูปฏิบัติการคลังสนิคา ระดับ 1 

 Store Operator Level 1 
รหัสหลักสูตร : 0920017360303 

ใบเฉลยทดสอบ 
หนวยการฝกท่ี 1: การปฏิบัตติาม
กฎระเบียบในการปฏิบัติงาน  
หัวขอวิชา 2 : การปฏิบัติงานตามระเบียบ
และขอกําหนดในการปฏิบัติงาน 
หัวขอยอยท่ี : 1-3 เวลา : 1 ชัว่โมง 
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 ก ข ค ง 

1     

2     

3     

4     

5     

6     
7     
8     
9     
10     





 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสารประกอบการฝก  
หนวยการฝกท่ี 2    การยกสินคาขึ้นลงจากระวางบรรทุก     





 
 

 

หลักสูตรการฝกยกระดับฝมือ 
สาขาอาชีพผูปฏิบัติการคลังสนิคา ระดับ 1 

 Store Operator Level 1 
รหัสหลักสูตร : 0920017360303 

ใบเตรียมการสอน 

หนวยการฝกท่ี 2: การยกสินคาข้ึนลงจาก
ระวางบรรทุก 
หัวขอวิชา 3 : การยกสินคาข้ึนลงตามใบสั่งงาน 

หัวขอยอยท่ี : 1-3 เวลา : 1 ชัว่โมง 
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วัตถุประสงค : เพ่ือใหผูรับการฝกสามารถ 
1. รับใบสั่งงานไดถูกตองตามขอกําหนดของสถานประกอบการ 
2. ยกสินคาข้ึนลงตามใบสั่งงานไดถูกตองตามขอกําหนดของสถานประกอบการ 
 

 
วิธีการสอน :  

การบรรยาย ถาม-ตอบ 
 

หัวขอสําคัญ :  
1. ใบสั่งงาน 
2. วิธีการยกสินคาข้ึนลงจากระวางบรรทุก 
3. วิธีการใชงานอุปกรณพ้ืนฐานในการเคลื่อนยายสินคา 
 

อุปกรณชวยฝก :  
1. ชุดคอมพิวเตอรชวยฝก 
2. เครื่องฉายโปรเจ็คเตอร 

 
การมอบหมายงาน :  
 ใบทดสอบ 

 
การวัดและประเมินผล :  

ทดสอบภาคความรูแบบปรนยั 
ทดสอบภาคปฏิบัติ 

 
บรรณานุกรม :  
กรมสวัสดิการและคุมครองแรงงาน คูมือการปฏิบัติตามมาตรฐานการบริหาร และจัดการความปลอดภัย  
อาชีวอนามัยและสภาพแวดลอมในการทํางาน ใหสอดคลองกับมาตรฐานแหงพระราชบัญญัติความ
ปลอดภัย อาชีวอนามัยและสภาพแวดลอมในการทํางาน พ.ศ. 2554 กรมสวัสดิการและคุมครองแรงงาน 
กรุงเทพมหานคร: 2556 ท่ีมา: http://www.oshthai.org/attachments/article/41/41.pdf 
ธนากร น้ําหอมจันทร และคณะ. อุปกรณคุมครองความปลอดภัยสวนบุคคลสําหรับโรงประลองวิศวกรรม. 
วารสารวิชาการมหาวิทยาลัยอีสเทิรนเอเชีย, ปท่ี 7 ฉบับท่ี 2, 2556 
http://www.thailandindustry.com/onlinemag/view2.php?id=933&section=37&issues=76 

 
 



 
 

 

หลักสูตรการฝกยกระดับฝมือ 
สาขาอาชีพผูปฏิบัติการคลังสนิคา ระดับ 1 

 Store Operator Level 1 
รหัสหลักสูตร : 0920017360303 

ใบขอมูล 

หนวยการฝกท่ี 2: การยกสินคาข้ึนลงจาก
ระวางบรรทุก 
หัวขอวิชา 3 : การยกสินคาข้ึนลงตามใบสั่งงาน 

หัวขอยอยท่ี : 1-3 เวลา : 0:30 ช่ัวโมง 
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1. ใบส่ังงาน 
รายละเอียดใบส่ังงานมักจะประกอบไปดวย 

- แบบฟอรมใบสั่งงาน 
- ชื่อพนักงาน 
- สังกัด 
- ชนิดของงาน 
- วันท่ีตองใช 
- วัน/เดือน/ป ท่ีสั่งงาน 
- รายละเอียดของาน 
- หมายเหตุ 
- ผูรับงาน 

แบบฟอรมใบสั่งงาน 
หนวยงาน 

 
พนักงานขับรถยก...................................................     สังกัด.......................................................... 
ชนิดของงาน..........................................................     วันท่ีตองใช...................................................... 
 

วัน/เดือน/ป
สั่งงาน 

รายละเอียด หมายเหต ุ

   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   

-  
 

ผูรับงาน.......................................................... 
วันท่ี................................................................ 

 



 
 

 

หลักสูตรการฝกยกระดับฝมือ 
สาขาอาชีพผูปฏิบัติการคลังสนิคา ระดับ 1 

 Store Operator Level 1 
รหัสหลักสูตร : 0920017360303 

ใบขอมูล 

หนวยการฝกท่ี 2: การยกสินคาข้ึนลงจาก
ระวางบรรทุก 
หัวขอวิชา 3 : การยกสินคาข้ึนลงตามใบสั่งงาน 

หัวขอยอยท่ี : 1-3 เวลา : 0:30 ช่ัวโมง 
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2. วิธีการยกสินคาข้ึนลงจากระวางบรรทุก 
วิธีการเคลื่อนยายวัสดุของโรงงานอุตสาหกรรมจะตองมีการดําเนินการอยางเปนระบบ ถึงแมวาการ

เคลื่อนยายวัตถุดิบ และสินคาคงคลังในระหวางการผลิต รวมถึงการขนยายตัวสินคาท่ีผลิตเสร็จแลวจะไมได
เปนข้ันตอนการเพ่ิมมูลคาใหกับสินคาโดยตรง แตการบริหารจัดการการเคลื่อนยายโดยการจัดระบบการขน
ถายวัสดุท่ีเหมาะสมจึงเปนเรื่องท่ีแตละโรงงานอุตสาหกรรมตองหาวิธีการท่ีดีท่ีสุด เพราะเนื่องจากโรงงาน
อุตสาหกรรมมีสินคา พ้ืนท่ีการผลิต พ้ืนท่ีเก็บวัสดุ สินคา หรือกระบวนการผลิตท่ีแตกตางกัน ฉะนั้นการ
จัดระบบการขนถายวัสดุจึงแตกตางกันหรืออาจเหมือนกันไดข้ึนอยูกับการเลือกใชวาเปนวิธีไหนท่ีทําให
โรงงานอุตสาหกรรมสามารถบริหารกิจกรรมการผลิตไดอยางมีประสิทธิภาพ ฉะนั้นธุรกิจควรใหความสําคัญ
กับกิจกรรมการขนถายเนื่องจากการดําเนินการขนถายอยางไรประสิทธิภาพอาจกอใหเกิดปญหาการขนยาย
สินคาโดยไมจําเปน ปญหาสินคาสูญหาย เสียหาย ปญหาความพอใจของลูกคาลดลง ปญหาความลาชาในการ
ผลิต ปญหาคนงานและเครื่องจักรถูกปลอยท้ิงไวเฉย ๆ โดยไมไดทํางาน 

ดังนั้นการขนถายวัสดุ (Material Handling) เปนเรื่องของกระบวนการผลิตขององคกรท่ีตองให
ความสําคัญและดําเนินการอยางจริงจัง สะดวก รวดเร็ว และปลอดภัยเพ่ือการบริหารในการผลิตของโรงงาน
ใหเกิดประสิทธิภาพ 

1.  
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ขอบเขตการขนถายวัสดุ  

1. 39สถานท่ีทํางาน (Work Place) เปนการเคลื่อนยายหรือขนถายในตําแหนงหรือบริเวณท่ี
ทํางาน เชน งานประกอบสินคาพ้ืนท่ีการผลิตชิ้นงานเพ่ือนําไปสูกระบวนการผลิตตอไป 

2. 39สายงานผลิต (Line) เปนลักษณะการเคลื่อนยายขนถายในสายงานผลิตท่ีติดตอกันอยาง
ตอเนื่องจากตําแหนงหนึ่งไปยังอีกตําแหนงหนึ่ง ในแตละตําแหนงก็ทําหนาท่ีประกอบเฉพาะอยาง เม่ือประกอบ
ชิ้นสวนนั้นเสร็จแลวก็สงไปใหคนอ่ืนประกอบชิ้น สวนอ่ืนอีกตอ ๆ ไป เชน การกลั่นน้ํามัน การผลิตสารเคมี การ
ทํากระดาษ ฯลฯ ทําใหมีสถานีการผลิตหลายแหงดวยกัน 

3. 39การขนถายระหวางแผนก (Inter Department) เปนการขนถายระหวางแผนกโดยไม
คํานึงถึงวาในแตละแผนกจะขนถายอยางไร ทําใหมองเห็นภาพกวาง ๆ ของระบบการขนถายวัสดุของโรงงานวา
มีการขนถายเกิดข้ึนระหวางแผนกอะไร 

4. 39การขนถายภายในโรงงาน (Intra Plant) เปนวิธีการขนถายภายในโรงงาน แตแผนกท่ี
สําคัญก็คือ แผนกรับวัสดุท่ีสั่งซ้ือเขามาแลวแจกจายวัสดุเหลานั้นไปยังแผนกตาง ๆ 

5. 39การขนถายระหวางโรงงาน (Inter Plant) เปนการขนถายวัสดุระหวางโรงงาน ใน
อุตสาหกรรมขนาดกลางและขนาดใหญในบริษัทหนึ่ง ๆ อาจมีโรงงานหลายโรง แตละโรงอาจทําการผลิต
ชิ้นสวนท่ีแตกตางกัน แลวนํามาประกอบรวมกันเปนผลิตภัณฑโดยท่ีแตละโรงงานมีแผนกรับ (Receive) และ
แผนกสง (Shipping) 

6. 39การขนถายระหวางบริษัท (Inter-Company) เปนการขนถายระหวางบริษัทเชน จาก
บริษัทผูผลิตไปยังบริษัทผูสง และไปยังบริษัท ตัวแทนจําหนาย หรือจากบริษัทท่ีขายวัตถุดิบมายังโรงงานผลิต
และจากโรงงานผลิตไปยังบริษัทจัดจําหนาย 

หลักการขนยายวัสดุ 
หลักการขนยายวัสดุโดยท่ัวไปนั้น จะตองใชเวลาในการขนยายใหนอยลง การออกแบบอุปกรณ

ขนยายตองมีความเหมาะสม ในการนําไปใชงาน สะดวก รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพดังนี้ คือ 
1. การขนยายวัสดุตาง ๆ ตองมีการจัดระบบการวางแผน เพ่ือทําใหการดําเนินงานเปนไปอยางมี

ประสิทธิภาพ 
2. การพิจารณากิจกรรมในการขนยาย ตองเรียงลําดับตามความเหมาะสม ตามความจําเปน 

และเลือกวัสดุอุปกรณใหมีความเหมาะสมกับสินคาท่ีทําการขนยายทุกครั้ง 
3. ควรจัดบริเวณพ้ืนท่ีในโรงงานใหสะดวกตอการขนยายวัสดุใหมากท่ีสุด และใชพ้ืนท่ีในโรงงาน

ใหเกิดประโยชนสูงสุด 

4. การขนยายวัสดุจะตองเลือกใชวัสดุอุปกรณขนยายใหถูกกับลักษณะงาน และคํานึงถึงความ
ปลอดภัยในการใชงาน 
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5. การขนยายวัสดุจะตองเลือกใชอุปกรณขนยายท่ีมีมาตรฐานอยูในสภาพท่ีพรอมใชงานไดเสมอ 
และถามีการชํารุดหรือเสียหายตองบอกผูควบคุมงานทันที 

6. ควรมีแผนงานในการจัดการซอมบํารุง ซอมแซม ดูแลรักษา อุปกรณขนถายวัสดุตามความ
เหมาะสม เพ่ือชวยยืดอายุในการใชงาน 

7. อุปกรณขนถายวัสดุบางชนิด หรือบางประเภท จะตองศึกษาอานคูมือในการใชงานใหถูกตอง
เสียกอน เพ่ือชวยลดอุบัติเหตุท่ีอาจจะเกิดข้ึนได และยังชวยลดตนทุนในการผลิตไดดวย 

การเลือกใชเครื่องมืออุปกรณขนถายวัสดุ 
ปจจุบันอุปกรณท่ีใชในการขนถายวัสดุท่ีมีวางขายอยูตามทองตลาดโดยท่ัวไปนั้นมีมากมาย

หลายชนิด การเลือกใชอุปกรณชนิดตาง ๆ จะตองดูปจจัยหลาย ๆ อยางประกอบกัน ดังนั้นปจจัยสําคัญใน
การเลือกใชอุปกรณขนถายวัสดุใหเหมาะสมกับการนําไปใชงาน มีดังตอไปนี้คือ 

1. ประโยชนการนําไปใชงาน 
2. อายุการใชงาน และการประยุกตใชงาน 
3. ขอจํากัดในดานตาง ๆ และคุณสมบัติของวัสดุ 
4. การวางผังและคุณสมบัติของอาคาร 
5. ลักษณะการเคลื่อนท่ีของการผลิต 
6. คาใชจายในการดําเนินการ และเงินท่ีใชในการลงทุน 
7. ลักษณะการขนยายวัสดุ 
8. ความรวดเร็วในการทํางานของอุปกรณขนถาย 
9. พ้ืนท่ีใชในการขนถาย และการดูแลหลังการใชงาน 

ปญหาจากการขนถายวัสดุ 
การเคลื่อนยายวัสดุ อุปกรณ โดยท่ัวไปแลวอาจกอใหเกิดอุบัติเหตุได ถาขาดความระมัดระวัง 

และอาจกอใหเกิดอุบัติเหตุไดงาย เชน ปวดหลัง เคล็ด ขัดยอก ฟกซํ้า กระดูกหัก และอ่ืน ๆ เปนตน ปญหา
จากการเคลื่อนยายวัสดุ อุปกรณ มีสาเหตุไดดังนี้ คือ 

1. บรรทุกน้ําหนักเกิน คือการขนยายวัสดุในบางครั้ง ถาผูปฏิบัติงานชอบบรรทุกขนยายวัสดุเกิน
น้ําหนัก อาจทําใหชิ้นสวนอุปกรณบางชิ้น เกิดการชํารุดเสียหายไดงาย และอาจทําใหวัสดุท่ีขนยายหลนมาทับ
ผูปฏิบัติงาน หรือทําใหเกิดอุบัติเหตุไดงาย 

2. สภาพรางกายไมพรอม การปฏิบัติงานในการขนยายวัสดุทุกครั้ง สภาพรางกายตองพรอมท่ีจะ
ปฏิบัติงาน แตถาสภาพรางกายไมพรอมท่ีจะทํางาน อาจมีสาเหตุหลายประการเชน สุขภาพรางกาย ออนเพลีย 
งวงนอน มึนเมา ไข ปวดหลัง และอ่ืน ๆ เปนตน 

3. ขาดความรู ความชํานาญการใชอุปกรณขนถายวัสดุถาผูปฏิบัติงานไมมีความรู ความเขาใจ 
ความสามารถในการใชอุปกรณขนถายก็อาจเกิดปญหาตอการนําไปใชงาน หรือเกิดอุบัติเหตุไดงาย 
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4. ความประมาทในการขนถายวัสดุอุปกรณ อาจมีการพูดคุย หยอกลอกัน และใจลอยระหวาง
ปฏิบัติงาน อาจทําใหเกิดอุบัติเหตุไดงาย อาจสงผลเสียตาง ๆ ตามมา ดังนั้นระหวางท่ีทําการขนสง ควรทํางาน
ดวยความระมัดระวัง 

5. เครื่องมืออุปกรณชํารุด เครื่องมืออุปกรณท่ีนํามาใชงานท่ีขาดการดูแลรักษาตามอายุการใชงาน 
หรือหมดสภาพ เม่ือใชงานไปนาน ๆ อาจทําใหชํารุดเสียหาย เชน ลูกปน สายพาน น้ํามัน หลอลื่น จาระบี และ
ซีลกันรั่ว เปนตน ซ่ึงจําเปนตองมีการบํารุงรักษาหรือเปลี่ยนตามอายุการใชงาน เพ่ือใหการนําไปใชงานมี
ประสิทธิภาพมากข้ึน 

6. ผังของโรงงานหรือโครงสรางอาคาร การเลือกอุปกรณขนถายจะตองใหเหมาะสมกับผังโรงงาน 
เชน ลิฟต โครงสรางของโรงงาน พ้ืนของโรงงานเปนตน โดยเฉพาะความสามารถของพ้ืนโรงงาน จะสามารถรับ
น้ําหนักได หรือไมและความสูงของหลังคาโรงงานสูงพอหรือไม การใชระบบการขนถายเหนือศีรษะ จะถูกจํากัด
โดยระดับความสูงของเพดานโรงงานฐานท่ีใชคํ่าและรองรับระบบการ ขนถายเหนือศีรษะ ระดับของพ้ืนโรงงาน
ท่ีตางระดับกันก็เปนอุปสรรคตอการใชรถยก ดวยในกรณีท่ีพ้ืนโรงงานตางระดับหลายชวง ควรใชลิฟต 

3. วิธีการใชงานอุปกรณพ้ืนฐานในการเคล่ือนยายสินคา 
ประเภทของอุปกรณขนถายวัสดุพ้ืนฐานท่ัวไป  

อุปกรณขนถายวัสดุท่ีใชอยูในปจจุบันไดมีการพัฒนาการออกแบบตามเทคโนโลยีข้ึนอยางตอเนื่อง 
เพ่ือใหมีความเหมาะสมกับการนําไปใชงาน ดังนั้นอุปกรณขนถายวัสดุมีหลายประเภท ผูเขียนขอยกตัวอยาง
อุปกรณขนถายวัสดุพ้ืนฐานโดยท่ัวไป มีดังนี้ 

สายพานลําเลียง (Belt Conveyor) 
เปนอุปกรณท่ีใชแรงขับจากมอเตอรไฟฟา เพ่ือใหสายพานเคลื่อนตัวไปอยางตอเนื่อง โดยวัสดุท่ีใชใน

การลําเลียงจะวางอยูบนสายพาน หรือบนลูกกลิ้งท่ีขับหมุนดวยสายพานเคลื่อนท่ี ในการเคลื่อนยายวัสดุจาก
จุดหนึ่งไปยังอีกจุดหนึ่ง ซ่ึงเปนไปไดท้ังแบบตอเนื่องและหยุดชะงัก ท้ังนี้ข้ึนอยูกับการควบคุมในการขนยาย 
ไดท้ังระยะสั้น ระยะยาว แนวระดับ แนวลาดเอียงข้ึน และลาดเอียงลง โดยสามารถเลือกปรับระดับความเร็ว
ได 

ดังนั้น ระบบสายพานลําเลียง จึงเหมาะสําหรับโรงงานอุตสาหกรรมทุกประเภท ท่ีใชระบบสายพาน
ลาํเลียงในกระบวนการผลิต เชน อุตสาหกรรมอาหารและยา อุตสาหกรรมผลิตอาหารกระปอง อุตสาหกรรม
อิเล็กทรอนิกส อุตสาหกรรมบรรจุภัณฑ และอุตสาหกรรมรถยนต เปนตน 

สวนประกอบของสายพานลําเลียง 
1. ยางผิวบน (Top Cover) มีหนาท่ีรองรับวัสดุขนถายและปองกันการเสียหายของชั้นผาใบรับ

แรงและยังมีคุณสมบัติปองกันแรงกระแทก ปองกันการเจาะทะลุ ปองกันน้ํามัน ปองกันความรอน โดยยาง   
ผิวบนมีหลายชนิดใหเลือกใชงานข้ึนอยูกับความเหมาะสมของการใชงาน 

2. ชั้นผาใบรับแรง (Carcass) มีหนาท่ีเปนแกนรับแรงดึงของสายพานท้ังเสน และชวยกระจาย
แรงดึงของสายพาน เม่ือทําการลําเลียงวัสดุอีกดวย 

3. ชั้นยางประสานผาใบ (Skim Rubber) มีหนาท่ีประสานชั้นผาใบแตละชั้นเขาดวยกัน 
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4. ยางผิวลาง (Bottom Cover) มีหนาท่ีปองกันชั้นผาใบรับแรงไมใหเสียหายจากการเสียดสีกับ
ลูกกลิ้ง (Idler) และพูลเลย ดังนั้นความหนาของยางผิวลางจึงไมจําเปนตองหนาเทากับยางผิวบน เพราะไมได
รับภาระหนักเหมือนยางผิวบน 

ระบบขนถายวัสดุดวยสายพาน มีสวนประกอบสําคัญ ดังนี้    
1. สายพาน (Belt) เปนสวนท่ีใชรองรับวัสดุขนถายจากจุดหนึ่งไปยังจุดหนึ่ง ตัวกลางความหมาย

ก็คือเม่ือสายพานหมุนไปครบรอบแลวก็จะเวียนมา ทํางานแบบซํ้า ๆ ไปเรื่อย ๆ หรือเคลื่อนท่ี
ไปตามเสนทางของสายพานจนกวาจะพังหรือขาดใชงานไมได 

2. ลูกกลิ้ง (Idlers) เปนตัวรองรับสายพาน ลูกกลิ้งมีอยู 2 ชนิดคือ ลูกกลิ้งดานลําเลียงวัสดุ 
(Carrying Idlers) และลูกกลิ้งดานสายพานกลับ (Return Idlers) 

3. ลอสายพาน (Pulleys) เปนตัวรองรับ ขับสายพาน และควบคุมแรงดึงในสายพาน 
4. ชุดขับ (Motor or Drive) เปนตัวสงกําลังใหกับลอสายพาน เพ่ือขับสายพานและวัสดุขนถาย

ใหเคลื่อนท่ี 
5. โครงสราง (Structure) เปนสวนท่ีรองรับรักษาแนวของลูกกลิ้ง ลอสายพาน และรองรับ

เครื่องรับสายพาน 

ขอดีของการใชระบบสายพานลําเลียง มีดังนี้  
1. แรงกระทําสมํ่าเสมอและคงท่ี 
2. วัสดุเคลื่อนท่ีอยางตอเนื่อง 
3. เสนทางไมไดเปลี่ยนแปลง 
4. อัตราการเคลื่อนยายแนนอน 
5. สามารถขามสิ่งกีดขวางได 
6. จําเปนตองใชการนับอยางอัตโนมัติ การแยกจําพวกการชั่งน้ําหนัก 
7. ตองมีการเก็บตัวเลขคงคลัง และการตรวจสอบเพ่ือควบคุมการผลิต 
8. ตองการควบคุมการไหล 
9. ขนถายวัสดุท่ีมีการเสี่ยงตออันตราย 
10. ขนถายวัสดุท่ีมีอุณหภูมิสูง และใชในพ้ืนท่ีท่ีอันตราย 

รถยก (Fork Lift Trucks) 
เปนอุปกรณใชสําหรับยกขนถายวัสดุท่ีมีน้ําหนักมาก ๆ ไดหลายกิโลกรัม ยกวัสดุใหสูงจากพ้ืนได รถ

ยกมี 2 แบบ คือแบบใชมือควบคุมปุม และแบบใชเครื่องยนตควบคุม รถยกสามารถยกวัสดุไดหลายชิ้น แต
ข้ึนอยูกับลักษณะในการขนยาย เสนทางท่ีใหรถวิ่งบนพ้ืนท่ีของโรงงานควรมีความสะดวก เพ่ือชวยเพ่ิม
ประสิทธิภาพในการทํางาน 

 



 
 

 

หลักสูตรการฝกยกระดับฝมือ 
สาขาอาชีพผูปฏิบัติการคลังสนิคา ระดับ 1 

 Store Operator Level 1 
รหัสหลักสูตร : 0920017360303 

ใบขอมูล 

หนวยการฝกท่ี 2: การยกสินคาข้ึนลงจาก
ระวางบรรทุก 
หัวขอวิชา 3 : การยกสินคาข้ึนลงตามใบสั่งงาน 

หัวขอยอยท่ี : 1-3 เวลา : 0:30 ช่ัวโมง 
  

53 

 

คุณสมบัติเฉพาะของรถยก มีดังนี้คือ  
1. พลังงานท่ีใชในการขับเคลื่อนใชน้ํามัน เบนซิน ดีเซล กาซหุงตม และแบตเตอรี่ เปนพลังงาน

ใชในการขับเคลื่อน ซ่ึงข้ึน อยูบริษัทผูผลิตรถยก 
2. เสากระโดงสามารถยืดเขาออกไดจะถูกออกแบบติดตั้งไวดานหนาของตัวรถ เพ่ือใชสําหรับยก

วัสดุ และวางวัสดุตามตําแหนงท่ีตองการ 
3. การขับเคลื่อนโดยใชพนักงานขับรถจะควบคุมรถยกตรงจุดก่ึงกลางของตัวรถ ซ่ึงจะนั่งขับเพ่ือ

บังคับรถหรือควบคุมตามความตองการ และหามขับรถโดยความประมาทเด็ดขาด ตองมีสติ 
คํานึงถึงความปลอดภัยทุกครั้ง เพราะอุบัติเหตุเกิดข้ึนไดงาย 

4. ลอรถยกสามารถถอดเปลี่ยนได เม่ือหมดอายุในการใชงาน หรือลอยางรถยกรั่วก็สามารถปะ
ซอมได และในการเลือกลอและยางของรถยก ตองดูความเหมาะสมของพ้ืนโรงงานเปน
องคประกอบดวย เชน พ้ืนไม พ้ืนคอนกรีต พ้ืนยาง ถนนหลวง และบริเวณโลงแจง เปนตน 

5. สามารถใชในการขับเคลื่อนไปในบริเวณตาง ๆ ได ทําใหสะดวกในการทํางาน มีความยืดหยุน
ในการปฏิบัติงานและบางครั้งนําไปใชในบริเวณท่ีหางไกลพลังงานได 

6. สามารถใชยกวัสดุท่ีน้ําหนักปริมาณมาก ๆ ได เชน ตูคอนเทนเนอร ถุงปูนซีเมนตถุงปุย และ
วัสดุอ่ืน ๆ ทําใหชวยทุนแรงงานไดมาก ลดปริมาณจํานวนพนักงานใหนอยลงได ซ่ึงจะชวย
สงผลตอตนทุนการผลิตอีกดวย 

7. เสนทางการขนถายวัสดุ มีความยืดหยุน เปลี่ยนแปลงได และการขนถายวัสดุอาจจะตอเนื่อง 
หรือหยุดเปนชวง ๆ ไดตามความเหมาะสม 

8. ขอจํากัดในดานตาง ๆ เชน  

- การขับเคลื่อนเครื่องยนตจะมีเสียงดัง ควันพิษรบกวน ตองมีการบํารุงรักษาดูแล แตถาเปน
รถไฟฟาจะชวยลดมลพิษ 

- บริเวณพ้ืนท่ีปฏิบัติงานจะตองมีพ้ืนผิวอยูในสภาพท่ีดีไมขรุขระ และมีความเหมาะสมใน
การใชงาน 

- ประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานจะข้ึนอยูกับความสามารถของพนักงาน หรือผูควบคุม
บังคับรถยก 

- ความเร็วในการเคลื่อนท่ีมีขอบเขตจํากัดและรถยกไมเหมาะท่ีจะใชในการขับเคลื่อนใน
ระยะทางไกล ๆ 

คุณสมบัติของงานท่ีใชรถยก ไดแก  
1. มีการเคลื่อนยายวัสดุเฉพาะจุด 
2. มีการเปลี่ยนเสนทางการเคลื่อนท่ี 
3. แรงกระทําคงท่ีท้ังขนาดและน้ําหนักของวัสดุ 
4. ระยะทางในการขนถายไมแนนอน 
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5. ตองการทางวิ่ง และชองทาง 
6. สามารถจัดวัสดุเขาเปนหนวยได 

ลูกกล้ิงลําเลียง (Roller Conveyor)  
เปนอุปกรณขนถายลําเลียงท่ีมีราคาถูก สามารถปรับแตงใหติดตั้งใชกับอุปกรณอ่ืน ๆ ไดงาย ไดรับ

ความนิยมอยางกวางขวางในการนําไปประยุกตใชงานอุตสาหกรรมจะตองมีออกแบบและผลิตลูกกลิ้งจาก
วิศวกรท่ีมีความชํานาญงาน ซ่ึงตองออกแบบใชรวมกับอุปกรณอ่ืน ๆ ได เชน เครื่องชั่ง เครื่องบรรจุ เครื่องนับ
จํานวน และเครื่องคัดขนาด เปนตน 

ลูกกลิ้งลําเลียงมีใหเลือกหลายขนาด โดยสามารถแยกรายละเอียด ไดดังนี้ 

1. 39วัสดุท่ีใชผลิตลูกกล้ิง39 เชน พลาสติกพีวีซี (PVC) เหล็กเคลือบสังกะสี (Zinc Plate) เหล็กหุม
ยาง (Rubberized Steel) เหล็กหุมยูริเทน (Polyurethane Covers Steel) และเหล็กสแตนเลส (Stainless) 
เปนตน 

2. 39วัสดุท่ีใชผลิตโครงสราง39 เชน เหล็ก (Steel) สแตนเลส (Stainless Steel) และอะลูมิเนียม
(Aluminium) เปนตน 
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ระวางบรรทุก 
หัวขอวิชา 3 : การยกสินคาข้ึนลงตามใบสั่งงาน 

หัวขอยอยท่ี : 1-3 เวลา : 0:30 ช่ัวโมง 
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คําส่ัง จงเลือกคําตอบท่ีถูกตองเพียงขอเดียว 
 

1. ขอใด ไมใช ปจจัยสําคัญในการเลือกใชอุปกรณขนถายวัสดุใหเหมาะสมกับการนําไปใชงาน 
ก. ประโยชนการนําไปใชงาน 
ข. ชื่อเสียงของบริษัทผูผลิตอุปกรณ 
ค. อายุการใชงาน และการประยุกตใชงาน 
ง. ขอจํากัดในดานตาง ๆ และคุณสมบัติของวัสดุ 

 
2. ขอใด ไมใช สาเหตุท่ีทําใหเกิดปญหาในการเคลื่อนยายวัสดุอุปกรณ 

ก. บรรทุกน้ําหนักเกิน 
ข. ขาดความรู ความชํานาญการใชอุปกรณขนถายวัสดุ 
ค. สภาพเศรษฐกิจ 
ง. เครื่องมือชํารุด ไมอยูในสภาพท่ีพรอมใชงาน 

 
3. ขอใด ไมใช ขอดีของการใชระบบสายพานลําเลียง 

ก. แรงกระทําสมํ่าเสมอและคงท่ี 
ข. วัสดุเคลื่อนท่ีอยางตอเนื่อง 
ค. เสนทางเปลี่ยนแปลงได 
ง. อัตราการเคลื่อนยายแนนอน 

4. ขอใด ไมใช ขอจํากัดของรถยก 
ก. การขับเคลื่อนเครื่องยนตมีเสียงเงียบเกินไป หากผูรวมงานไมคอยระวังอาจเกิดอุบัติเหตุได 
ข. บริเวณพ้ืนท่ีปฏิบัติงานจะตองมีพ้ืนผิวอยูในสภาพท่ีดีไมขรุขระ 
ค. ประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานจะข้ึนอยูกับความสามารถของพนักงาน 
ง. ความเร็วในการเคลื่อนท่ีมีขอบเขตจํากัดและรถยกไมเหมาะท่ีจะใชในการขับเคลื่อนในระยะ

ทางไกล ๆ 

5. ขอใด ไมใช วัสดุท่ีใชในการผลิตโครงสรางลูกกลิ้งลําเลียง (Roller Conveyor) 
ก. เหล็ก 
ข. สแตนเลส 
ค. อะลูมิเนียม 
ง. พลาสติก 

 



 
 

 

หลักสูตรการฝกยกระดับฝมือ 
สาขาอาชีพผูปฏิบัติการคลังสนิคา ระดับ 1 

 Store Operator Level 1 
รหัสหลักสูตร : 0920017360303 

ใบเฉลยทดสอบ 

หนวยการฝกท่ี 2: การยกสินคาข้ึนลงจาก
ระวางบรรทุก 
หัวขอวิชา 3 : การยกสินคาข้ึนลงตามใบสั่งงาน 

หัวขอยอยท่ี : 1-3 เวลา : 0:30 ช่ัวโมง 
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หลักสูตรการฝกยกระดับฝมือ 
สาขาอาชีพผูปฏิบัติการคลังสนิคา ระดับ 1 

 Store Operator Level 1 
รหัสหลักสูตร : 0920017360303 

ใบงาน 

หนวยการฝกท่ี 2: การยกสินคาข้ึนลงจาก
ระวางบรรทุก 
หัวขอวิชา 3 : การยกสินคาข้ึนลงตามใบสั่งงาน 

หัวขอยอยท่ี : 1-3 เวลา : 0:30 ช่ัวโมง 
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1. วัตถุประสงคเชิงพฤติกรรม 
1. ใหผูรับการฝกฝกรับใบสั่งงานไดถูกตอง 
2. ใหผูรับการฝกฝกยกสินคาข้ึนลงตามใบสั่งงานไดถูกตอง 

 

2. คําส่ัง 
1. ใหผูเขารับการฝกทดสอบการปฏิบัติงาน การตรวจเครื่องมืออุปกรณและเก็บเขาท่ี ตามท่ีไดรับ

มอบหมาย 
3. ระยะเวลา 30 นาที 
4. เครื่องมือและอุปกรณ 

1. คอมพิวเตอรสํานักงาน                                  1  เครื่อง 
2. เครื่องคํานวณ                  1  เครื่อง 
3. ตูเก็บเอกสาร      1  ตู 
4. ระวางบรรทุก     1 ชุด   
5. เครื่องมือและอุปกรณยกสินคาข้ึนลงจากระวางบรรทุก 1 ชุด 
6. เครื่องมือและอุปกรณในการจัดเรียงสินคา  1 ชุด 
7. เครื่องมือและอุปกรณในการบรรจุสินคา   1 ชุด 

5. การหมอบหมายงาน 
ใบงาน 

6. วิธีการวัดและประเมินผล 
 5 ดีมาก     

4 ดี    
3 ปานกลาง  
2 พอใช     
1 ตองปรับปรุง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 

หลักสูตรการฝกยกระดับฝมือ 
สาขาอาชีพผูปฏิบัติการคลังสนิคา ระดับ 1 

 Store Operator Level 1 
รหัสหลักสูตร : 0920017360303 

ใบงาน 

หนวยการฝกท่ี 2: การยกสินคาข้ึนลงจาก
ระวางบรรทุก 
หัวขอวิชา 3 : การยกสินคาข้ึนลงตามใบสั่งงาน 

หัวขอยอยท่ี : 1-3 เวลา : 0:30 ช่ัวโมง 
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ท่ี รายการท่ีตรวจ น้ําหนักการใหคะแนน รวม หมายเหตุ 

5 4 3 2 1   

1. 

2. 

การรับใบสั่งงาน 

การยกสินคาข้ึนลงตามใบสั่งงาน 
  

       

 
 

                                                                                   ผูตรวจ……………………..…………… 

                              (………………..……………………) 

 

                              

 
 



 
 

 

หลักสูตรการฝกยกระดับฝมือ 
สาขาอาชีพผูปฏิบัติการคลังสนิคา ระดับ 1 

 Store Operator Level 1 
รหัสหลักสูตร : 0920017360303 

ใบข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

หนวยการฝกท่ี 2: การยกสินคาข้ึนลงจาก
ระวางบรรทุก 
หัวขอวิชา 3 : การยกสินคาข้ึนลงตามใบสั่งงาน 

หัวขอยอยท่ี : 1-3 เวลา : 0:30 ช่ัวโมง 
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1. วัตถุประสงค 
1. ใหผูรับการฝกฝกรับใบสั่งงานไดถูกตอง 
2. ใหผูรับการฝกฝกยกสินคาข้ึนลงตามใบสั่งงานไดถูกตอง 

2. เครื่องมือและอุปกรณ 
1. คอมพิวเตอรสํานักงาน                                  1  เครื่อง 
2. เครื่องคํานวณ                  1  เครื่อง 
3. ตูเก็บเอกสาร      1  ตู 
4. ระวางบรรทุก     1 ชุด 
5. เครื่องมือและอุปกรณยกสินคาข้ึนลงจากระวางบรรทุก 1 ชุด 
6. เครื่องมือและอุปกรณในการจัดเรียงสินคา  1 ชุด 
7. เครื่องมือและอุปกรณในการบรรจุสินคา       1 ชุด 

3. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน  
ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบาย ขอควรระวัง 

1. ฝกรับเอกสารการฝกจากครู
ฝกหรือครูผูชวย  

ตรวจสอบเอกสารใหครบถวน 
สมบูรณ 

หากไดรับเอกสารไมครบ ใหรีบ
แจงผูฝกทันที 

2. อานและตรวจสอบเอกสาร อานทําความเขาใจเอกสาร โดย
ละเอียด ถ่ีถวน 

หากมีขอสงสัย ใหรีบสอบถามผู
ฝกทันที 

3. รับใบสั่งงาน ตรวจสอบใบสั่งงานหครบถวน 
สมบูรณ 

หากไดรับเอกสารไมครบ ใหรีบ
แจงผูฝกทันที 

4. ฝกยกสินคาข้ึนลงตามใบสั่ง
งาน 

ยกสินคาข้ึนลงตามใบสั่งงาน ดวย
ความระมัดระวัง 

หากมีขอผิดพลาดใหรีบแจงผูฝก
ทันที 

5. ตรวจสอบผลหลังจากการ
ปฏิบัติงานเสร็จ 

ตรวจสอบผลงานหลังจาก
ปฏิบัติงาน อยางรอบคอบ 

หากพบขอผิดพลาดใหรีบแจงผู
ฝกทันที 

 

4. ขอแนะนํา 
- ผูรับการฝกจะตองแตงกาย ใชเครื่องมือ วัสดุ อุปกรณ และปฏิบัติงานดวยความปลอดภัยตาม

มาตรฐานการปฏิบัติงานและรักษาความสะอาดระหวางปฏิบัติงานตลอดเวลา 
- การทดสอบปฏิบัติตองอยูภายใตการดูแลของครูฝก หรือครูผูชวยเสมอ เพ่ือใหคําแนะนําแกผูรับ

การฝก 
 

 
 

 



 
 

 

หลักสูตรการฝกยกระดับฝมือ 
สาขาอาชีพผูปฏิบัติการคลังสนิคา ระดับ 1 

 Store Operator Level 1 
รหัสหลักสูตร : 0920017360303 

ใบเตรียมการสอน 

หนวยการฝกท่ี 2: การยกสินคาข้ึนลงจาก
ระวางบรรทุก 
หัวขอวิชา 4 : การรายงานผลการปฏิบัติงาน 

หัวขอยอยท่ี : 1-2 เวลา : 1 ช่ัวโมง 
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วัตถุประสงค : เพ่ือใหผูรับการฝกสามารถ 
1. บันทึกผลการปฏิบัติงานตามใบสั่งงานไดถูกตองตามขอกําหนดของสถานประกอบกิจการ 
2. รายงานผลการปฏิบัติงานใหผูบังคับบัญชาไดถูกตองตามขอกําหนดของสถานประกอบกิจการ 

 
วิธีการสอน :  

การบรรยาย ถาม-ตอบ 
 

หัวขอสําคัญ :  
1. ใบสั่งงาน 
2. วิธีการรายงานตามรูปแบบท่ีหนวยงานกําหนด 
 

อุปกรณชวยฝก :  
1. ชุดคอมพิวเตอรชวยฝก 
2. เครื่องฉายโปรเจ็คเตอร 

 
การมอบหมายงาน :  
 ใบทดสอบ 

 
การวัดและประเมินผล :  

ทดสอบภาคความรูแบบปรนยั 
ทดสอบภาคปฏิบัติ 

 
บรรณานุกรม :  
กรมสวัสดิการและคุมครองแรงงาน คูมือการปฏิบัติตามมาตรฐานการบริหาร และจัดการความปลอดภัย  
อาชีวอนามัยและสภาพแวดลอมในการทํางาน ใหสอดคลองกับมาตรฐานแหงพระราชบัญญัติความ
ปลอดภัย อาชีวอนามัยและสภาพแวดลอมในการทํางาน พ.ศ. 2554 กรมสวัสดิการและคุมครองแรงงาน 
กรุงเทพมหานคร: 2556 เขาถึงไดจาก : http://www.oshthai.org/attachments/article/41/41.pdf 
ธนากร น้ําหอมจันทร และคณะ. อุปกรณคุมครองความปลอดภัยสวนบุคคลสําหรับโรงประลองวิศวกรรม. 
วารสารวิชาการมหาวิทยาลัยอีสเทิรนเอเชีย, ปท่ี 7 ฉบับท่ี 2, 2556 

 
 



 
 

 

หลักสูตรการฝกยกระดับฝมือ 
สาขาอาชีพผูปฏิบัติการคลังสนิคา ระดับ 1 

 Store Operator Level 1 
รหัสหลักสูตร : 0920017360303 

ใบขอมูล 

หนวยการฝกท่ี 2: การยกสินคาข้ึนลงจาก
ระวางบรรทุก 
หัวขอวิชา 4 : การรายงานผลการปฏิบัติงาน 

หัวขอยอยท่ี : 1-2 เวลา : 0:30 ช่ัวโมง 
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1. ใบส่ังงาน 
รายละเอียดใบสั่งงานมักจะประกอบไปดวย 

- แบบฟอรมใบสั่งงาน 
- ชื่อพนักงาน 
- สังกัด 
- ชนิดของงาน 
- วันท่ีตองใช 
- วัน/เดือน/ป ท่ีสั่งงาน 
- รายละเอียดของาน 
- หมายเหตุ 
- ผูรับงาน 

- แบบฟอรมใบสั่งงาน 

- หนวยงาน 

-  
- พนักงานขับรถยก...................................................     สังกัด.......................................................... 
- ชนิดของงาน..........................................................     วันท่ีตองใช...................................................... 
-  

วัน/เดือน/ป
สั่งงาน 

รายละเอียด หมายเหต ุ

   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   

 
 

ผูรับงาน.......................................................... 
วันท่ี................................................................ 



 
 

 

หลักสูตรการฝกยกระดับฝมือ 
สาขาอาชีพผูปฏิบัติการคลังสนิคา ระดับ 1 

 Store Operator Level 1 
รหัสหลักสูตร : 0920017360303 

ใบขอมูล 

หนวยการฝกท่ี 2: การยกสินคาข้ึนลงจาก
ระวางบรรทุก 
หัวขอวิชา 4 : การรายงานผลการปฏิบัติงาน 

หัวขอยอยท่ี : 1-2 เวลา : 0:30 ช่ัวโมง 
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1. วิธีการรายงานตามรูปแบบท่ีหนวยงานกําหนด 
การเขียนรายงานมีข้ันตอนในการเขียนไดดังนี้  

1. การกําหนดขอเรื่อง ตองเปนเรื่องท่ีนาสนใจ เรื่องท่ีผูทํารายงานมีความรูความสามารถ และ
สามารถหาแหลงความรูได  

2. ขอบเขตของเรื่อง กอนท่ีจะทําการเขียนรายงานตองทําการกําหนดขอบเขตของขอมูล 
ครอบคลุมทุกขอของรายงาน แตละขอตองมีความสัมพันธกันอยางดี การลําดับเนื้อหา
สอดคลองกัน  

3. แหลงขอมูล หรือแหลงความรู ผูเขียนรายงานจะตองสํารวจแหลงความรูท่ีจะใชศึกษาคนควา
เรื่องท่ีจะเขียนรายงาน อาจใชวิธีการคนควาจากหนังสือ หรือเอกสารในหองสมุด การ
สัมภาษณผูท่ีมีความรูในแขนงนั้นๆ  การใชแบบสอบถาม การทดลองปฏิบัติ หรือการศึกษาดู
งานดวยตนเอง 

 

ตัวอยางของการเขียนรายงานผลการตรวจนับ 
บัตรสินคา 

Stock Card 
 

ช่ือสินคา…………………..…………ยี่หอ……………………………..ปริมาณสูงสุด……………………………..…………..หนวย 
ขนาด…………………………………หนวยท่ีใช……………………….ปริมาณต่าํสุด…………………………………………หนวย 
Mark Up……………………………จํานวนท่ีสั่งแตละครั้ง…………………………………………………………………….หนวย 
 
 
วันเดือน
ป 

รับเขา จายออก คงเหลือ 
เลขที่
กํากับ
สินคา 

จํานวน
หนวย 

@  จํานวน
เงิน 

เลขที่
ใบเบิก 

จํานวน
หนวย 

@  จํานวน
เงิน 

จํานวน
หนวย 

@  จํานวน
เงิน 

            
            
            
            
            
            

 

 

 

 

 

 



 
 

 

หลักสูตรการฝกยกระดับฝมือ 
สาขาอาชีพผูปฏิบัติการคลังสนิคา ระดับ 1 

 Store Operator Level 1 
รหัสหลักสูตร : 0920017360303 

ใบขอมูล 

หนวยการฝกท่ี 2: การยกสินคาข้ึนลงจาก
ระวางบรรทุก 
หัวขอวิชา 4 : การรายงานผลการปฏิบัติงาน 

หัวขอยอยท่ี : 1-2 เวลา : 0:30 ช่ัวโมง 
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Daily Material Report 
 

Company………………………………………………………………….Project……………………………………………………….. 
Location…………………………………………………………………..Date……………………………………………………………. 
 

 
How Delivered 

Invoice 
No. 

Material 
Description 

Delivery 
By 

Cost Per 
Unit 

Quantity Tax Remark 

        
        
        
        
        
        

 

Stock Balance Record 
 

Item……………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
Unit of Measure……………………………………………………..Unit Weight…………………………………………………. 
Location Bin……………………………………………….…………..Section……..…………………………………………………. 
Expedite Point………………………………………………………..Review Point……………………………………………… 
 
 

 
Date 

Reference Issued 
(RECD) 

Used 
Month 
to Date 

Balance  
Date 

Reference Issued 
(RECD) 

Used 
Month to 

Date 

Balance 

          
          
          
          

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 

หลักสูตรการฝกยกระดับฝมือ 
สาขาอาชีพผูปฏิบัติการคลังสนิคา ระดับ 1 

 Store Operator Level 1 
รหัสหลักสูตร : 0920017360303 

ใบขอมูล 

หนวยการฝกท่ี 2: การยกสินคาข้ึนลงจาก
ระวางบรรทุก 
หัวขอวิชา 4 : การรายงานผลการปฏิบัติงาน 

หัวขอยอยท่ี : 1-2 เวลา : 0:30 ช่ัวโมง 
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Cycle Count Items By Date  
 

Company………………………………………………………………….Prepared By…………………………………………………… 
Warehouse……………………………………………………………… Date……………………………………………………………….. 
 

 
Item No 

Description ABC Code UOM Total Control Group 

      
      
      
      
      
      

 
 

Cycle Count Sheet  
 

Company………………………………………………………………….Prepared By…………………………………………………… 
Warehouse……………………………………………………………… Date……………………………………………………………….. 
 
Record 

No 
Item 
No 

Description Lot 
 No 

UOM Description Control 
Quantity 

       
       
       
       
       
       

 



 
 

 

หลักสูตรการฝกยกระดับฝมือ 
สาขาอาชีพผูปฏิบัติการคลังสนิคา ระดับ 1 

 Store Operator Level 1 
รหัสหลักสูตร : 0920017360303 

ใบทดสอบ 

หนวยการฝกท่ี 2: การยกสินคาข้ึนลงจาก
ระวางบรรทุก 
หัวขอวิชา 4 : การรายงานผลการปฏิบัติงาน 

หัวขอยอยท่ี : 1-2 เวลา : 0:30 ช่ัวโมง 
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คําส่ัง : จงเลือกคําตอบท่ีถูกตองเพียงขอเดียว 
 

1. การเขียนรายงานมีลําดับข้ันตอนในการเขียนอยางไร 
ก. การกําหนดขอเรื่อง > ขอบเขตของเรื่อง > แหลงขอมูล    
ข. แหลงขอมูล > ขอบเขตของเรื่อง > การกําหนดขอเรื่อง 
ค. ขอบเขตของเรื่อง > แหลงขอมูล > การกําหนดขอเรื่อง 
ง. ขอบเขตของเรื่อง > การกําหนดขอเรื่อง > แหลงขอมูล 
 

2. สิ่งสําคัญในการกําหนดหัวขอเรื่อง คือขอใด 
ก. เปนเรื่องท่ีนาสนใจ 
ข. เรื่องท่ีผูทํารายงานมีความรูความสามารถ 
ค. เปนเรื่องท่ีสามารถหาแหลงความรูได 
ง.  ถูกทุกขอ 
 

3. ขอบเขตของเรื่องท่ีดี ควรมีลักษณะอยางไร 
ก. ครอบคลุมทุกขอของรายงาน 
ข. แตละขอตองมีความสัมพันธกันอยางดี 
ค. การลําดับเนื้อหาสอดคลองกัน   
ง. ถูกทุกขอ 

 
4. ผูเขียนรายงานสามารถสํารวจแหลงความรูท่ีจะใชศึกษาคนควาเรื่องท่ีจะเขียนรายงานไดจากท่ีใด 

ก. การสัมภาษณผูท่ีมีความรูในแขนงนั้น ๆ 
ข. แบบสอบถาม 
ค. การทดลองปฏิบัติ หรือการศึกษาดูงานดวยตนเอง 
ง. ถูกทุกขอ 

 
5. การรายงานผลการปฏิบัติงาน จําเปนตองเก็บรายละเอียด และบันทึกอยางไร 

ก. บันทึกแบบตอเนื่อง 
ข. บันทึกทุก ๆ 3 วัน 
ค. บันทึกทุก ๆ 5 วัน 
ง. บันทึกทุก ๆ 7 วัน  

  
 
 



 
 

 

หลักสูตรการฝกยกระดับฝมือ 
สาขาอาชีพผูปฏิบัติการคลังสนิคา ระดับ 1 

 Store Operator Level 1 
รหัสหลักสูตร : 0920017360303 

ใบเฉลยทดสอบ 

หนวยการฝกท่ี 2: การยกสินคาข้ึนลงจาก
ระวางบรรทุก 
หัวขอวิชา 4 : การรายงานผลการปฏิบัติงาน 

หัวขอยอยท่ี : 1-2 เวลา : 0:30 ช่ัวโมง 
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 ก ข ค ง 

1     

2     

3     

4     

5     



 
 

 

หลักสูตรการฝกยกระดับฝมือ 
สาขาอาชีพผูปฏิบัติการคลังสนิคา ระดับ 1 

 Store Operator Level 1 
รหัสหลักสูตร : 0920017360303 

ใบงาน 

หนวยการฝกท่ี 2: การยกสินคาข้ึนลงจาก
ระวางบรรทุก 
หัวขอวิชา 4 : การรายงานผลการปฏิบัติงาน 

หัวขอยอยท่ี : 1-2 เวลา : 0:30 ช่ัวโมง 
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1. วัตถุประสงคเชิงพฤติกรรม 
1. เพ่ือใหผูรับการฝกบันทึกผลการปฏิบัติงานตามใบสั่งงาน 
2. เพ่ือใหผูรับการฝกรายงานผลการปฏิบัติงานใหผูบังคับบัญชา 

 

2. คําส่ัง 
1. ใหผูเขารับการฝกทดสอบการปฏิบัติงาน การตรวจเครื่องมืออุปกรณและเก็บเขาท่ี ตามท่ีไดรับ

มอบหมาย 
3. ระยะเวลา 30 นาที 
4. เครื่องมือและอุปกรณ 

1. คอมพิวเตอรสํานักงาน                                  1  เครื่อง 
2. เครื่องคํานวณ                  1  เครื่อง 
3. ตูเก็บเอกสาร      1  ตู 
4. ระวางบรรทุก     1 ชุด  
5. เครื่องมือและอุปกรณยกสินคาข้ึนลงจากระวางบรรทุก 1 ชุด 
6. เครื่องมือและอุปกรณในการจัดเรียงสินคา  1 ชุด 
7. เครื่องมือและอุปกรณในการบรรจุสินคา   1 ชุด 

    
5. การหมอบหมายงาน 

ใบงาน 

6. วิธีการวัดและประเมินผล 
 5 ดีมาก     

4 ดี    
3 ปานกลาง  
2 พอใช     
1 ตองปรับปรุง 
 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

หลักสูตรการฝกยกระดับฝมือ 
สาขาอาชีพผูปฏิบัติการคลังสนิคา ระดับ 1 

 Store Operator Level 1 
รหัสหลักสูตร : 0920017360303 

ใบงาน 

หนวยการฝกท่ี 2: การยกสินคาข้ึนลงจาก
ระวางบรรทุก 
หัวขอวิชา 4 : การรายงานผลการปฏิบัติงาน 

หัวขอยอยท่ี : 1-2 เวลา : 0:30 ช่ัวโมง 
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ท่ี รายการท่ีตรวจ น้ําหนักการใหคะแนน รวม หมายเหตุ 

5 4 3 2 1   

1. 

 2. 

 

. 

การบันทึกผลการปฏิบัติงานตามใบสั่งงาน

การรายงานผลการปฏิบัติงานให

ผูบังคับบัญชา 

 

       

 

 

                                                                                   ผูตรวจ……………………..…………… 

                              (………………..……………………) 



 
 

 

หลักสูตรการฝกยกระดับฝมือ 
สาขาอาชีพผูปฏิบัติการคลังสนิคา ระดับ 1 

 Store Operator Level 1 
รหัสหลักสูตร : 0920017360303 

ใบข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

หนวยการฝกท่ี 2: การยกสินคาข้ึนลงจาก
ระวางบรรทุก 
หัวขอวิชา 4 : การรายงานผลการปฏิบัติงาน 

หัวขอยอยท่ี : 1-2 เวลา : 0:30 ช่ัวโมง 
  

69 
 

1. วัตถุประสงค 
1. เพ่ือใหผูรับการฝกบันทึกผลการปฏิบัติงานตามใบสั่งงาน 
2. เพ่ือใหผูรับการฝกรายงานผลการปฏิบัติงานใหผูบังคับบัญชา 

2. เครื่องมือและอุปกรณ 
1. คอมพิวเตอรสํานักงาน                                  1  เครื่อง 
2. เครื่องคํานวณ                  1  เครื่อง 
3. ตูเก็บเอกสาร      1  ตู 
4. ระวางบรรทุก     1 ชุด 
5. เครื่องมือและอุปกรณยกสินคาข้ึนลงจากระวางบรรทุก 1 ชุด 
6. เครื่องมือและอุปกรณในการจัดเรียงสินคา  1 ชุด 
7. เครื่องมือและอุปกรณในการบรรจุสินคา   1 ชุด 

 
3. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน  

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบาย ขอควรระวัง 
1. รับเอกสารการฝกจากครูฝก

หรือครูผูชวย  
ตรวจสอบเอกสารใหครบถวน 
สมบูรณ 

หากไดรับเอกสารไมครบ ใหรีบ
แจงผูฝกทันที 

2. อานและตรวจสอบเอกสาร อานทําความเขาใจเอกสาร โดย
ละเอียด ถ่ีถวน 

หากมีขอสงสัย ใหรีบสอบถามผู
ฝกทันที 

3. บันทึกผลการปฏิบัติงานตาม
ใบสั่งงาน 

บันทึกผลการปฏิบัติงาน  อยาง
ละเอียด ถ่ีถวน 

หากพบขอผิดพลาดใหรีบแจงผู
ฝกทันที 

4. รายงานผลการปฏิบัติงานให
ผูบังคับบัญชา 

รายงานผลการปฏิบัติงาน อยาง
ละเอียด ถ่ีถวน 

หากพบขอผิดพลาดใหรีบแจงผู
ฝกทันที 

5. ตรวจสอบผลหลังจากการ
ปฏิบัติงานเสร็จ 

ตรวจสอบผลงานหลังจาก
ปฏิบัติงาน อยางรอบคอบ 

หากพบขอผิดพลาดใหรีบแจงผู
ฝกทันที 

 
4. ขอแนะนํา 

- ผูรับการฝกจะตองแตงกาย ใชเครื่องมือ วัสดุ อุปกรณ และปฏิบัติงานดวยความปลอดภัยตาม
มาตรฐานการปฏิบัติงานและรักษาความสะอาดระหวางปฏิบัติงานตลอดเวลา 

- การทดสอบปฏิบัติตองอยูภายใตการดูแลของครูฝก หรือครูผูชวยเสมอ เพ่ือใหคําแนะนําแกผูรับ
การฝก 

 
 

 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสารประกอบการฝก  
หนวยการฝกท่ี 3   การจัดเรียงสินคา       





 
 

 

หลักสูตรการฝกยกระดับฝมือ 
สาขาอาชีพผูปฏิบัติการคลังสนิคา ระดับ 1 

 Store Operator Level 1 
รหัสหลักสูตร : 0920017360303 
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วัตถุประสงค : เพ่ือใหผูรับการฝกสามารถ 
1. รับใบสั่งงานไดถูกตองตามขอกําหนดของสถานประกอบกิจการ 
2. เตรียมอุปกรณและความพรอมอ่ืนๆ ในการจัดเรียงไดถูกตองตามขอกําหนดของสถานประกอบกิจการ 

 
วิธีการสอน :  

การบรรยาย ถาม-ตอบ 
 

หัวขอสําคัญ :  
1. วิธีการใชอุปกรณในการจัดเรียง 
2. วัสดุและสินคา 
3. รูปแบบการจัดเรียงสินคา 

 
อุปกรณชวยฝก :  

1. ชุดคอมพิวเตอรชวยฝก 
2. เครื่องฉายโปรเจ็คเตอร 

 
การมอบหมายงาน :  
 ใบทดสอบ 

 
การวัดและประเมินผล :  

ทดสอบภาคความรูแบบปรนยั 
ทดสอบภาคปฏิบัติ 

 
บรรณานุกรม :  
กรมสวัสดิการและคุมครองแรงงาน คูมือการปฏิบัติตามมาตรฐานการบริหาร และจัดการความปลอดภัย  
อาชีวอนามัยและสภาพแวดลอมในการทํางาน ใหสอดคลองกับมาตรฐานแหงพระราชบัญญัติความ
ปลอดภัย อาชีวอนามัยและสภาพแวดลอมในการทํางาน พ.ศ. 2554 กรมสวัสดิการและคุมครองแรงงาน 
กรุงเทพมหานคร: 2556 ท่ีมา: http://www.oshthai.org/attachments/article/41/41.pdf 
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หลักสูตรการฝกยกระดับฝมือ 
สาขาอาชีพผูปฏิบัติการคลังสนิคา ระดับ 1 

 Store Operator Level 1 
รหัสหลักสูตร : 0920017360303 

ใบขอมูล 

หนวยการฝกท่ี 3: การจดัเรียงสินคา 
หัวขอวิชา 5 : การเตรยีมอุปกรณในการ
จัดเรียง 
 

หัวขอยอยท่ี : 1-3 เวลา : 0:30 ช่ัวโมง 
  

71 

 

1. วิธีการใชอุปกรณในการจัดเรียง 
“การจัดเรียงสินคา” การจัดเรียงสินคาท่ีดี ตองคํานึงความสะดวกสบายของลูกคาในการเลือกซ้ือ

สินคาแตละกลุมตอเนื่องกัน เปนการใชพ้ืนท่ีแตละชั้นวางใหเปนประโยชน และสรางยอดขายสูงสุดใหรานคา 

ประโยชนของการวางผังรานท่ีดี 
1. เกิดความตอเนื่องในการเลือกซ้ือสินคา เพ่ิมโอกาสในการขาย 
2. ชวยเพ่ิมพ้ืนท่ีในการจัดเรียง ทําใหสามารถเพ่ิมสินคาใหมๆเขามาขายในราน 
3. ทําใหทราบอัตราการขายสินคา เพ่ือเพ่ิม-ลดจํานวนขาในการจัดเรียงใหเกิดประโยชน

และสราง ยอดขายสูงสุด 
4. ตรวจสอบปริมาณสินคาคงเหลือไดงาย 

เทคนิค 5 ประการในการวางแผนผังรานคา 
1. แบงสินคาใหเปนหมวดหมูเดียวกัน โดยจัดเรียงลงมาในแนวดิ่ง 
2. จัดเรียงสินคาสัมพันธและตอเนื่องกัน 
3. สินคาขายดีวางระดับสายตา และสินคาราคาแพงควรวางใกลแคชเชียร 
4. สินคาชิ้นเล็ก น้ําหนักเบาควรจัดเรียงดานบน สินคาน้ําหนักมากขนาดใหญควร

จัดเรียงดานลาง 
5. ไมควรเรียงสินคาประเภทของใชและสารเคมีปนกับสินคาประเภทอาหาร 

 

2. วัสดุและสินคา  
วัสดุ หมายความรวมถึง กระดาษ ดินสอ ปากกา สบู ตะปู และอ่ืนๆ ซ่ึงสวนใหญจะใชในสํานักงาน

หรือในบาน สําหรับสินคานั้นจะหมายถึง สิ่งท่ีเราซ้ือมาเพ่ือขายตอไปยังลูกคา หรือนําไปใชโดยตรงในการผลิต
สินคา (วัตถุดิบ--material) ในการจัดการสินคาคงคลังมีนิยามศัพทท่ีตองทําความเขาใจ คือ  
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2.1 การจัดการโลจิสติกสและสินคาคงคลัง 
การจัดการโลจิสติกส หมายถึง กระบวนการจัดการ การเคลื่อนยายและการจัดเก็บจากผูขายวัตถุดิบ

ไปยังผูบริโภครายสุดทาย ซ่ึงเก่ียวของกับการจัดการสินคาคงคลัง ท่ีเปนการวางแผนการผลิต การจัดซ้ือ 
บรรจุภัณฑ การเคลื่อนยายภายในองคกร การผลิต การคลังสินคา การขนสง การกระจายสินคา และการ
บริการลูกคา เปนตน   

2.2 ความหมายของสินคาคงคลัง   
สินคาคงคลัง (Inventory) หมายถึง สินทรัพยหมุนเวียนชนิดหนึ่ง ซ่ึงกิจการตองมีไวเพ่ือขายหรือ

ผลิตหรือสิ่งอ่ืนท่ีเราเก็บรักษาไวเพ่ือประโยชนตอไปในอนาคต การเก็บรักษาไวเพ่ือใชประโยชนนั้นอาจเปนไป
ไดหลายแบบดวยกัน เชน การจําหนายใหกับลูกคาก็เปนการใชประโยชนอยางหนึ่ง หรือการนําไปเปน
สวนประกอบหรือการนําไปใชในการผลิต  

2.3 ประเภทของวัสดุคงคลัง 
วัสดุคงคลังสามารถจําแนกเปนประเภทตางๆ ไดดังนี้ 

- วัตถุดิบ (Raw Material) คือ สิ่งของหรือชิ้นสวนท่ีซ้ือมา หรือจัดหามาเพ่ือนําไปผลิตตอให
เปนผลิตภัณฑซ่ึงอาจเปนวัตถุดิบหรือชิ้นสวนก็ได เพ่ือใชในการผลิตใหไดผลิตภัณฑ 

- งานระหวางกระบวนการผลิต (Work-in-Process) เปนชิ้นงานท่ีอยูในข้ันตอนการผลิตหรือรอ
คอยท่ีจะผลิตในข้ันตอนตอไปโดยท่ียังผานกระบวนการผลิตไมครบทุกข้ันตอน หรืออาจจะ
ประกอบไปดวยสินคาก่ึงสําเร็จท่ีถูกสรางข้ึนระหวางกระบวนการผลิตตางๆ 

- สวนประกอบยอย (Sub Assembly) เปนสินคาท่ีใชเปนสวนประกอบในการผลิต โดยไดทํา
การประกอบมาแลวบางสวนในรูปของชุด (Kitting) 

- วัสดุซ อมบํ ารุ ง (Maintenance/Repair/Operating Supplies, MRO) คือ ชิ้ นส วนหรือ
อะไหลกลุมวัสดุสิ้นเปลือง สําหรับเครื่องจักรท่ี สํารองไวเผื่อเปลี่ยนเม่ือชิ้นสวนเดิมเสียหาย
หรือหมดอายุใชงานซ่ึงชวยสนับสนุนเครื่องจักรหรือโรงงานของผูผลิตได ถาการเสียหาย
เกิดผลเสียรุนแรงและสามารถใชบริการบริษัทซอมบํารุงและบํารุงรักษาตามสัญญาซอมบํารุง 
ซ่ึงปจจุบันสามารถสนับสนุน อุตสาหกรรมการผลิตและบริการ 

- สินคาสําเร็จรูป (Finished Goods) คือ ปจจัยการผลิตท่ีผานทุกกระบวนการผลิตครบถวน
พรอมท่ีจะนําไปขายใหลูกคาได 

- แรงงาน (Labor) หมายถึง แรงงานท่ีใชในการดําเนินงานหรือการผลิตในอุตสาหกรรม 
- เงินลงทุน (Working Capital) หมายถึงเงินลงทุนท่ีหามาไวเพ่ือลงทุนเปนตนทุนคงท่ีและ

ตนทุนผันแปรในการผลิต 
- เครื่องมือ เครื่องจักร อุปกรณ (Tools, Machinery, Equipment เปนรายการเครื่องมือ 

เครื่องจักร อุปกรณ ท่ีใชในการผลิตหรือบริการแกลูกคา 
ถึงแมวาองคกรสวนใหญจะมีวัสดุคงคลังประเภทตางๆตามท่ีกลาวมาแตพบวารูปแบบขององคกรท่ี

แตกตางกัน จะมีความตองการวัสดุคงคลังประเภทตางๆ ในสัดสวนท่ีตางกัน  
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2.4 ประโยชนของสินคาคงคลัง 
- ตอบสนองความตองการของลูกคาท่ีประมาณการไวในแตละชวงเวลาท้ังในฤดูกาลและนอก

ฤดูกาล โดยในทางอุตสาหกรรม และธุรกิจตองเก็บสินคาคงคลังไวในคลังสินคา 
- รักษาระดับการผลิตใหมีอัตราคงท่ีสมํ่าเสมอ เพ่ือรักษาระดับการวาจางแรงงาน การเดิน

เครื่องจักร ฯลฯ ใหสมํ่าเสมอได โดยจะเก็บสินคาท่ีขายไมหมดในชวงชายไมดีไวขายตอนชวง
ขายดีซ่ึงชวงนั้นอาจจะผลิตไมทันขาย 

- ทําใหธุรกิจไดสวนลดจากปริมาณในการจัดซ้ือจํานวนมากตอครั้ง ปองกันการเปลี่ยนแปลง
ราคาและผลกระทบจากเงินเฟอเม่ือสินคาในทองตลาดมีราคาสูงข้ึน 

- ทําใหกระบวนการผลิตสามารถดําเนินการตอเนื่องอยางราบรื่น ไมมีการหยุดชะงักเพราะ
สินคาขาดมือจนเกิดความเสียหายแกกระบวนการผลิตซ่ึงจะทําใหคนงานวางงาน เครื่องจักร
ถูกปดผลิตไมทันคําสั่งซ้ือของลูกคา 

- รักษาระดับคุณภาพ การจัดการคุณภาพเปนเรื่องท่ีเก่ียวของกับบุคคลสองกลุม คือ ลูกคาและ
เจาของผลิตภัณฑ โดยท้ังสองฝายตกลงกัน โดยลูกคาจะพิจารณาเรื่องลักษณะสินคา ราคาท่ี
สามารถซ้ือได และเวลาท่ีสงมอบ ในทางตรงกันขาม เจาของผลิตภัณฑ ตองจัดหาทรัพยากรท่ี
เปนปจจัยนําเขา ไมวาจะเปนวัตถุดิบ แรงงาน เครื่องจักร และเงิน เพ่ือนํามาผลิตใหมีสินคา
ตามท่ีลูกคาตองการ ในตนทุนท่ีดี ไมขาดทุน และจัดสงใหลูกคาทันเวลา โดยไมเสียคาปรับ ซ่ึง
ปญหาสวนมากในจะเกิดจากปจจัยภายนอกไมวาจะเปนเศรษฐกิจ สังคม การเมือง คูแขง 
ลูกคา ผูขายปจจัยการผลิต ซ่ึงเกิดการจัดเก็บสินคาคงคลังเพ่ือรองรับระบบคุณภาพ 

 

3. รูปแบบการจัดเรียงสินคา 
James แ ล ะ  Jerry (1998) ได ก ล า ว ไว ใน ห นั ง สื อ เรื่ อ ง  The Warehouse Management 

Handbook; the second edition ในเรื่อง Stock Location Methodology โดยมีการจัดแบงรูปแบบใน
การจัดเก็บสินคานั้นออกเปน 6 แนวคิด คือ 

1) ระบบการจัดเก็บโดยไรรูปแบบ (Informal System) 
เปนรูปแบบการจัดเก็บสินคาท่ีไมมีการบันทึกตําแหนงการจัดเก็บเขาไวใน ระบบ และสินคาทุกชนิด

สามารถจัดเก็บไวตําแหนงใดก็ไดในคลังสินคา ซ่ึงพนักงานท่ีปฏิบัติงานในคลังสินคานั้นจะเปนผูท่ีรูตําแหนงใน
การจัด เก็บรวมท้ังจํานวนท่ีจัดเก็บ ซ่ึงจะเห็นไดวารูปแบบการจัดเก็บนี้เหมาะสําหรับคลังสินคาท่ีมีขนาดเล็ก 
มีจํานวนสินคาหรือ SKU นอย และมีจํานวนตําแหนงท่ีจัดเก็บนอยดวย สําหรับในการทํางานในนั้นจะมีการ
แบงพนักงานท่ีรับผิดชอบเฉพาะเปนโซนๆ โดยท่ีแตละโซนนั้นไมไดมีแนวทางการปฏิบัติในเรื่องการจัดเก็บ
แลวแต พนักงานท่ีปฏิบัติงานในโซนนั้นๆ ดังนั้นจึงไมไดมีแนวทางท่ีเหมือนกัน จึงทําใหอาจเกิดปญหาการ
จัดเก็บหรือการท่ีหาสินคานั้นไมเจอในวันท่ี พนักงานท่ีประจําในโซนนั้นไมมาทํางาน ตารางดานลางจะแสดง
การเปรียบเทียบขอดี และขอเสียของรูปแบบการจัดเก็บสินคาโดยไรรูปแบบ 
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ขอดี 
- ไมตองการการบํารุงรักษาอุปกรณและเครื่องมือตางๆ 
- มีความยืดหยุน 

ขอเสีย 
- ยากในการหาสินคา 
- ข้ึนอยูกับทักษะของพนักงานคลังสินคา 
- ไมมีประสิทธิภาพ 
 

2) ระบบจัดเก็บโดยกําหนดตําแหนงตายตัว (Fixed Location System) 
แนวความคิดในการจัดเก็บสินคารูปแบบนี้เปนแนวคิดท่ีมาจากทฤษฎีกลาวคือ สินคาทุกชนิดหรือทุก 

SKU นั้นจะมีตําแหนงจัดเก็บท่ีกําหนดไวตายตัวอยูแลว ซ่ึงการจัดเก็บรูปแบบนี้เหมาะสําหรับคลังสินคาท่ีมี
ขนาดเล็ก มีจํานวนพนักงานท่ีปฏิบัติงานไมมากและมีจํานวนสินคาหรือจํานวน SKU ท่ีจัดเก็บนอยดวย โดย
จากการศึกษาพบวาแนวคิดการจัดเก็บสินคานี้จะมีขอจํากัดหากเกิดกรณีท่ี สินคานั้นมีการสั่งซ้ือเขามาทีละ
มากๆจนเกินจํานวน location ท่ีกําหนดไวของสินคาชนิดนั้นหรือในกรณีท่ีสินคาชนิดนั้นมีการสั่งซ้ือเขา มา
นอยในชวงเวลานั้น จะทําใหเกิดพ้ืนท่ีท่ีเตรียมไวสําหรับสินคาชนิดนั้นวาง ซ่ึงไมเปนการใชประโยชนของพ้ืนท่ี
ในการจัดเก็บท่ีดี  

ขอดี 
- งายตอการนําไปใช 
- งายตอการปฏิบัติงาน 

ขอเสีย 
- ใชพ้ืนท่ีจัดเก็บไดไมเต็มท่ี 
- ตองเสียพ้ืนท่ีจัดเก็บโดยเปลาประโยชนในกรณีท่ีไมมีสินคาอยูในสต็อก 
- ตองใชพ้ืนท่ีมากหลายตําแหนงในการจัดเก็บสินคาใหมากท่ีสุด 
- ยากตอการขยายพ้ืนท่ีจัดเก็บ 
- ยากตอการจดจําตําแหนงจัดเก็บสินคา 
 

3) ระบบการจัดเก็บโดยจัดเรียงตามรหัสสินคา (Part Number System) 
รูปแบบการจัดเก็บโดยใชรหัสสินคา (Part Number) มีแนวคิดใกลเคียงกับการจัดเก็บแบบกําหนด

ตําแหนงตายตัว (Fixed Location) โดยขอแตกตางนั้นจะอยูท่ีการเก็บแบบใชรหัสสินคา นั้นจะมีลําดับการ
จัดเก็บเรียงกันเชน รหัสสินคาหมายเลข A123 นั้นจะถูกจัดเก็บกอนรหัสสินคาหมายเลข B123 เปนตน ซ่ึง
การจัดเก็บแบบนี้จะเหมาะกับบริษัทท่ีมีความตองการสงเขา และนําออกของรหัสสินคาท่ีมีจํานวนคงท่ี
เนื่องจากมีการกําหนดตําแหนงการจัดเก็บ ไวแลว ในการจัดเก็บแบบใชรหัสสินคานี้ จะทําใหพนักงานรู
ตําแหนงของสินคาไดงาย แตจะไมมีความยืดหยุนในกรณีท่ีองคกรหรือบริษัทนั้นกําลังเติบโตและมีความ 
ตองการขยายจํานวน SKU ซ่ึงจะทําใหเกิดปญหาเรื่องพ้ืนท่ีในการจัดเก็บ 
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ขอดี 
- งายตอการคนหาสินคา 
- งายตอการหยิบสินคา 
- งายตอการนําไปใช 
- ไมจําเปนตองมีการบันทึกตําแหนงสินคา 

ขอเสีย 
- ไมยืดหยุน 
- ยากตอการปรับปริมาณความตองการสินคา 
- การเพ่ิมการจัดเก็บสินคาใหมจะมีผลกระทบตอการจัดเก็บสินคาเดิมท้ังหมด 
- ใชพ้ืนท่ีจัดเก็บไดไมเต็มท่ี 
 

4) ระบบการจัดเก็บสินคาตามประเภทของสินคา (Commodity System) 
เปนรูปแบบการจัดเก็บสินคาตามประเภทของสินคาหรือประเภทสินคา (product type) โดยมีการ

จัดตําแหนงการวางคลายกับรานคาปลีกหรือตาม supermarket ท่ัวไปท่ีมีการจัดวางสินคาในกลุมเดียวกัน
หรือประเภทเดียวกันไว ตําแหนงท่ีใกลกัน ซ่ึงรูปแบบในการจัดเก็บสินคาแบบนี้จัดอยูในแบบ combination 
system ซ่ึงจะชวยในการเพ่ิมประสิทธิภาพในการจัดเก็บสินคาคือมีการเนนเรื่อง การใชงานพ้ืนท่ีจัดเก็บ มาก
ข้ึน และยังงายตอพนักงาน pick สินคาในการทราบถึงตําแหนงของสินคาท่ีจะตองไปหยิบ แตมีขอเสียเชนกัน
เนื่องจากพนักงานท่ีหยิบสินคาจําเปนตองมีความรูใน เรื่องของสินคาแตละชิดหรือแตละยี่หอท่ีจัดอยูใน
ประเภทเดียวกัน ไมเชนนั้นอาจเกิดการ pick สินคาผิดชนิดได จากตารางแสดงขอดีและขอเสียของการ
จัดเก็บในรูปแบบนี ้

ขอดี 
- สินคาถูกแบบงตามประเภททําใหพนักงานผูปฏิบัติงานเขาไดไดงาย 
- การหยิบสินคาทําไดอยางมีประสิทธิภาพ 
-  มีความยืดหยุนสูง 

ขอเสีย 
- ในกรณีท่ีสินคาประเภทเดียวกันมีหลายรุน/ยี่หอ อาจทําใหหยิบสินคาผิดรุน/ยี่หอได 
- จําเปนตองมีความรูในเรื่องของสินคาแตละชิดหรือแตละยี่หอท่ีจะหยิบ 
- การใชสอยพ้ืนท่ีจัดเก็บดีข้ึนแตยังไมดีท่ีสุด 
-  สินคาบางอยางอาจยุงยากในการจัดประเภทสินคา 
 

5) ระบบการจัดเก็บท่ีไมไดกําหนดตําแหนงตายตัว (Random Location System) 
เปนการจัดเก็บท่ีไมไดกําหนดตําแหนงตายตัว ทําใหสินคาแตละชนิดสามารถถูกจัดเก็บไวในตําแหนง

ใดก็ไดในคลังสินคา แตรูปแบบการจัดเก็บแบบนี้จําเปนตองมีระบบสารสนเทศในการจัดเก็บและติดตาม 
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ขอมูลของสินคาวาจัดเก็บอยูในตําแหนงใดโดยตองมีการปรับปรุงขอมูลอยู ตลอดเวลาดวย ซ่ึงในการจัดเก็บ
แบบนี้จะเปนรูปแบบท่ีใชพ้ืนท่ีจัดเก็บอยางคุมคา เพ่ิม การใชงานพ้ืนท่ีจัดเก็บและเปนระบบท่ีถือวามีความ
ยืดหยุนสูง เหมาะกับคลังสินคาทุกขนาด 

ขอดี 
- สามารถใชงานพ้ืนท่ีจัดเก็บไดอยางเกิดประโยชนสูงสุด 
- มีความยืดหยุนสูง 
- งายตอการขยายการจัดเก็บ 
- งายในการปฏิบัติงานระยะทางเดินหยิบสินคาไมไกล 

ขอเสีย 
- ตองมีการบันทึกขอมูลการจัดเก็บสินคาอยางละเอียดและมีประสิทธิภาพ 
-  ตองเขมงวดในติดตามการบันทึกขอมูลการจัดเก็บ 
 

6) ระบบการจัดเก็บแบบผสม (Combination System) 
เปนรูปแบบการจัดเก็บท่ีผสมผสานหลักการของรูปแบบการจัดเก็บในขางตน โดยตําแหนงในการ

จัดเก็บนั้นจะมีการพิจารณาจากเง่ือนไขหรือขอจํากัดของสินคา ชนิดนั้นๆ เชน หากคลังสินคานั้นมีสินคาท่ี
เปนวัตถุอันตรายหรือสารเคมีตางๆ รวมอยูกับสินคาอาหาร จึงควรแยกการจัดเก็บสินคาอันตราย และสินคา
เคมีดังกลาวใหอยูหางจากสินคาประเภทอาหาร และเครื่องดื่ม เปนตน ซ่ึงถือเปนรูปแบบการจัดเก็บแบบ
กําหนดตําแหนงตายตัว สําหรับพ้ืนท่ีท่ีเหลือในคลังสินคานั้น เนื่องจากมีการคํานึงถึงเรื่องการใชงานพ้ืนท่ี
จัดเก็บ ดังนั้นจึงจัดใกลท่ีเหลือมีการจัดเก็บแบบไมไดกําหนดตําแหนงตายตัว (Random) ก็ได โดยรูปแบบ
การจัดเก็บแบบนี้เหมาะสําหรับคลังสินคาทุกๆแบบ โดยเฉพาะอยางยิ่งคลังสินคาท่ีมีขนาดใหญและสินคาท่ี
จัดเก็บนั้นมีความ หลากหลาย 

ขอดี 
- มีความยืดหยุนสูง 
- เปนการประสานขอดีจากทุกระบบการจัดเก็บ 
- สามารถปรับเปลี่ยนการจัดเก็บไดตามสภาพของคลังสินคา 
- สามารถควบคุมการจัดเก็บไดเปนอยางดี 
- ขยายการจัดเก็บไดงาย 

ขอเสีย 
- อาจทําใหผูปฏิบัติงานเกิดความสับสนเนื่องจากมีระบบการจัดเก็บมากกวา 1 วิธี 
- การใชประโยชนจากพ้ืนท่ีจัดเก็บมีความไมแนนอน เปลี่ยนไดตลอดเวลา 
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นอกจากนี้ Charles (1997) ไดเสนอแนวคิดในการจัดเก็บสินคาไว 2 แนวคิด ดังนี้ 
1.) การจัดเก็บแบบซุม (Random Storage) ซ่ึงเปนเทคนิคในการจัดเก็บสินคาวิธีหนึ่งท่ีทําการเก็บสินคา 

ณ จุดหรือตําแหนงท่ีวางไดท่ัวคลังสินคา เนื่องจากไมมีการกําหนดพ้ืนท่ีไวเฉพาะสําหรับสินคาประเภท
ใดประเภทหนึ่ง 

2.) การจัดเก็บตามปริมาณความตองการหยิบสินคา (Volume-based Storage) ซ่ึงเปนเทคนิคการ
จัดเก็บสินคา ท่ีมีความตองการสูงไวอยูใกลกับประตูเขาออกเม่ือเปรียบเทียบลักษณะการ จัดเก็บสินคา
แบบซุม (Random Storage) และแบบตามปริมาณความตองการหยิบสินคา (Volume-based 
Storage) มีขอดีและขอเสีย แตกตางกันคือ การจัดเก็บแบบ Volume-based Storage นัน้จะชวยลด
เวลาและระยะทางในการหยิบสินคา แต 

ขอเสียคือทําใหเกิดความแออัดในชองทางเดินท่ีเก็บสินคาและทําใหเกิด ความไมสมดุลในการใชพ้ืนท่ีใน
การจัดเก็บสินคา สําหรับจัดเก็บแบบซุม (Random Storage) นั้น จะเปนวิธีท่ีมีการใชประโยชนของพ้ืนท่ี
จัดเก็บไดท่ัวท้ังคลังสินคาซ่ึง จะชวยลดความแออัดของชองทางเดินลงไปได แตขอเสียคือ ทําใหเสียเวลาในการ
หยิบสินคามาก เนื่องจากสินคาท่ีมีการหยิบบอยนั้น อาจมีพ้ืนท่ีจัดเก็บท่ีอยูไกลจากประตู เปนตน 
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คําส่ัง : จงเลือกคําตอบท่ีถูกตองเพียงขอเดียว 
 

1. ขอใด ไมใช เทคนิคในการวางแผนผังสินคา 
ก. แบงสินคาใหเปนหมวดหมูเดียวกัน โดยจัดเรียงไปในแนวราบ 
ข. จัดเรียงสินคาสัมพันธและตอเนื่องกัน 
ค. สินคาขายดีวางระดับสายตา และสินคาราคาแพงควรวางใกลแคชเชียร 
ง. ไมควรเรียงสินคาประเภทของใชและสารเคมีปนกับสินคาประเภทอาหาร 
 

2. ขอใดคือประเภทของวัสดุคงคลัง 
ก. วัตถุดิบ (Raw Material)    
ข. งานระหวางกระบวนการผลิต (Work-in-Process) 
ค. แรงงาน (Labor) 
ง. ถูกทุกขอ 
      

3. ขอใดคือประโยชนของสินคาคงคลัง 
ก. ตอบสนองความตองการของลูกคาท่ีประมาณการไวในแตละชวงเวลา 
ข. ปองกันการเปลี่ยนแปลงราคาและผลกระทบจากเงินเฟอเม่ือสินคาในทองตลาดมีราคาสูงข้ึน 
ค. รักษาระดับการผลิตใหมีอัตราคงท่ีสมํ่าเสมอ 
ง. ถูกทุกขอ 
 

4. การจัดเก็บสินคาแบบใดมีความยืดหยุนสูง 
ก. ระบบการจัดเก็บท่ีไมไดกําหนดตําแหนงตายตัว (Random Location System) 
ข. ระบบการจัดเก็บโดยจัดเรียงตามรหัสสินคา (Part Number System) 
ค. ระบบจัดเก็บโดยกําหนดตําแหนงตายตัว (Fixed Location System) 
ง. ถูกท้ังขอ ข และ ค 
 

5. การจัดเก็บสินคาแบบใดสามารถใชพ้ืนท่ีจัดเก็บไดไมเต็มท่ี 
ก. ระบบการจัดเก็บท่ีไมไดกําหนดตําแหนงตายตัว (Random Location System) 
ข. ระบบการจัดเก็บโดยจัดเรียงตามรหัสสินคา (Part Number System) 
ค. ระบบจัดเก็บโดยกําหนดตําแหนงตายตัว (Fixed Location System) 
ง. ถูกท้ังขอ ข และ ค 
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1. วัตถุประสงคเชิงพฤติกรรม 
1. เพ่ือใหผูรับการฝกรับใบสั่งงานไดถูกตอง 
2. เพ่ือใหผูรับการฝกเตรียมอุปกรณและความพรอมอ่ืนๆ ในการจัดเรียงไดถูกตอง 

 

2. คําส่ัง 
1. ใหผูเขารับการฝกทดสอบการปฏิบัติงาน การตรวจเครื่องมืออุปกรณและเก็บเขาท่ี ตามท่ีไดรับ

มอบหมาย 
3. ระยะเวลา 30 นาที 
4. เครื่องมือและอุปกรณ 

1. คอมพิวเตอรสํานักงาน                                  1  เครื่อง 
2. เครื่องคํานวณ                  1  เครื่อง 
3. ตูเก็บเอกสาร      1  ตู 
4. ระวางบรรทุก     1  ชุด 
5. เครื่องมือและอุปกรณยกสินคาข้ึนลงจากระวางบรรทุก 1  ชุด 
6. เครื่องมือและอุปกรณในการจัดเรียงสินคา  1  ชุด 
7. เครื่องมือและอุปกรณในการบรรจุสินคา   1  ชุด 

5. การหมอบหมายงาน 
ใบงาน 

6. วิธีการวัดและประเมินผล 
 5 ดีมาก     

4 ดี    
3 ปานกลาง  
2 พอใช     
1 ตองปรับปรุง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 

หลักสูตรการฝกยกระดับฝมือ 
สาขาอาชีพผูปฏิบัติการคลังสนิคา ระดับ 1 

 Store Operator Level 1 
รหัสหลักสูตร : 0920017360303 

ใบงาน 

หนวยการฝกท่ี 3: การจดัเรียงสินคา 
หัวขอวิชา 5 : การเตรยีมอุปกรณในการ
จัดเรียง 
 

หัวขอยอยท่ี : 1-3 เวลา : 0:30 ช่ัวโมง 
  

81 

ท่ี รายการท่ีตรวจ น้ําหนักการใหคะแนน รวม หมายเหตุ 

5 4 3 2 1   

1. 

 2. 

  

 

การฝกรับใบสั่งงาน 

การเตรียมอุปกรณและความพรอมอ่ืนๆ ใน
การจัดเรียง 
 

       

 

 

                                                                                   ผูตรวจ……………………..…………… 

                              (………………..……………………) 
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1. วัตถุประสงค 
1. เพ่ือใหผูรับการฝกรับใบสั่งงานไดถูกตอง 
2. เพ่ือใหผูรับการฝกเตรียมอุปกรณและความพรอมอ่ืนๆ ในการจัดเรียงไดถูกตอง 

 
2. เครื่องมือและอุปกรณ 

1. คอมพิวเตอรสํานักงาน                                  1  เครื่อง 
2. เครื่องคํานวณ                  1  เครื่อง 
3. ตูเก็บเอกสาร      1  ตู 
4. ระวางบรรทุก     1  ชุด 
5. เครื่องมือและอุปกรณยกสินคาข้ึนลงจากระวางบรรทุก 1  ชุด 
6. เครื่องมือและอุปกรณในการจัดเรียงสินคา  1  ชุด 
7. เครื่องมือและอุปกรณในการบรรจุสินคา   1  ชุด 

     
3. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน  

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบาย ขอควรระวัง 
1. รับเอกสารการฝกจากครูฝก

หรือครูผูชวย  
ตรวจสอบเอกสารใหครบถวน 
สมบูรณ 

หากไดรับเอกสารไมครบ ใหรีบ
แจงผูฝกทันที 

2. อานและตรวจสอบเอกสาร อานทําความเขาใจเอกสาร โดย
ละเอียด ถ่ีถวน 

หากมีขอสงสัย ใหรีบสอบถามผู
ฝกทันที 

3. รับใบสั่งงานไดถูกตองจากครู
ฝกหรือครูผูชวย 

ตรวจสอบเอกสารใหครบถวน 
สมบูรณ 

หากไดรับเอกสารไมครบ ใหรีบ
แจงผูฝกทันที 

4. เตรียมอุปกรณและความ
พรอมอ่ืนๆ ในการจัดเรียงให
ถูกตอง 

เตรียมอุปกรณในการจัดเรียง 
และความพรอมอ่ืนๆ ดวยความ
ละเอียด รอบคอบ 

หากพบขอผิดพลาดใหรีบแจงผู
ฝกทันที 

5. ตรวจสอบผลหลังจากการ
ปฏิบัติงานเสร็จ 

ตรวจสอบผลงานหลังจาก
ปฏิบัติงาน อยางรอบคอบ 

หากพบขอผิดพลาดใหรีบแจงผู
ฝกทันที 

 

4. ขอแนะนํา 
- ผูรับการฝกจะตองแตงกาย ใชเครื่องมือ วัสดุ อุปกรณ และปฏิบัติงานดวยความปลอดภัยตาม

มาตรฐานการปฏิบัติงานและรักษาความสะอาดระหวางปฏิบัติงานตลอดเวลา 
- การทดสอบปฏิบัติตองอยูภายใตการดูแลของครูฝก หรือครูผูชวยเสมอ เพ่ือใหคําแนะนําแกผูรับ

การฝก 
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วัตถุประสงค : เพ่ือใหผูรับการฝกสามารถ 
1. รับคําสั่งหรือการมอบหมายงานไดถูกตองตามขอกําหนดของสถานประกอบกิจการ 
2. จัดเรียงสินคาตามคําสั่งหรือการมอบหมายงานไดถูกตองตามขอกําหนดของสถานประกอบกิจการ 

 
วิธีการสอน :  

การบรรยาย ถาม-ตอบ 
 

หัวขอสําคัญ :  
1. วัสดุและสินคา 
2. รูปแบบการจัดเรียงสินคา 
3. การใชอุปกรณในการจัดเรียง 

 
อุปกรณชวยฝก :  

1. ชุดคอมพิวเตอรชวยฝก 
2. เครื่องฉายโปรเจ็คเตอร 

 
การมอบหมายงาน :  
 ใบทดสอบ 

 
การวัดและประเมินผล :  

ทดสอบภาคความรูแบบปรนยั 
ทดสอบภาคปฏิบัติ 

 
บรรณานุกรม :  

กรมสวัสดิการและคุมครองแรงงาน คูมือการปฏิบัติตามมาตรฐานการบริหาร และจัดการความปลอดภัย  
อาชีวอนามัยและสภาพแวดลอมในการทํางาน ใหสอดคลองกับมาตรฐานแหงพระราชบัญญัติความ
ปลอดภัย อาชีวอนามัยและสภาพแวดลอมในการทํางาน พ.ศ. 2554 กรมสวัสดิการและคุมครองแรงงาน 
กรุงเทพมหานคร: 2556 เขาถึงไดจาก : http://www.oshthai.org/attachments/article/41/41.pdf 
ธนากร น้ําหอมจันทร และคณะ. อุปกรณคุมครองความปลอดภัยสวนบุคคลสําหรับโรงประลองวิศวกรรม. 
วารสารวิชาการมหาวิทยาลัยอีสเทิรนเอเชีย, ปท่ี 7 ฉบับท่ี 2, 2556 
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1. วัสดุและสินคา  
วัสดุ หมายความรวมถึง กระดาษ ดินสอ ปากกา สบู ตะปู และอ่ืนๆ ซ่ึงสวนใหญจะใชในสํานักงาน

หรือในบาน สําหรับสินคานั้นจะหมายถึง สิ่งท่ีเราซ้ือมาเพ่ือขายตอไปยังลูกคา หรือนําไปใชโดยตรงในการผลิต
สินคา (วัตถุดิบ--material) ในการจัดการสินคาคงคลังมีนิยามศัพทท่ีตองทําความเขาใจ คือ 

  

 
 
 

1.1 การจัดการโลจิสติกสและสินคาคงคลัง 
การจัดการโลจิสติกส หมายถึง กระบวนการจัดการ การเคลื่อนยายและการจัดเก็บจากผูขายวัตถุดิบ

ไปยังผูบริโภครายสุดทาย ซ่ึงเก่ียวของกับการจัดการสินคาคงคลัง ท่ีเปนการวางแผนการผลิต การจัดซ้ือ 
บรรจุภัณฑ การเคลื่อนยายภายในองคกร การผลิต การคลังสินคา การขนสง การกระจายสินคา และการ
บริการลูกคา เปนตน   

1.2 ความหมายของสินคาคงคลัง   
สินคาคงคลัง (Inventory) หมายถึง สินทรัพยหมุนเวียนชนิดหนึ่ง ซ่ึงกิจการตองมีไวเพ่ือขายหรือ

ผลิตหรือสิ่งอ่ืนท่ีเราเก็บรักษาไวเพ่ือประโยชนตอไปในอนาคต การเก็บรักษาไวเพ่ือใชประโยชนนั้นอาจเปนไป
ไดหลายแบบดวยกัน เชน การจําหนายใหกับลูกคาก็เปนการใชประโยชนอยางหนึ่ง หรือการนําไปเปน
สวนประกอบหรือการนําไปใชในการผลิต  

1.3 ประเภทของวัสดุคงคลัง 
วัสดุคงคลังสามารถจําแนกเปนประเภทตางๆ ไดดังนี้ 

- วัตถุดิบ (Raw Material) คือ สิ่งของหรือชิ้นสวนท่ีซ้ือมา หรือจัดหามาเพ่ือนําไปผลิตตอให
เปนผลิตภัณฑซ่ึงอาจเปนวัตถุดิบหรือชิ้นสวนก็ได เพ่ือใชในการผลิตใหไดผลิตภัณฑ 
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- งานระหวางกระบวนการผลิต (Work-in-Process) เปนชิ้นงานท่ีอยูในข้ันตอนการผลิตหรือรอ
คอยท่ีจะผลิตในข้ันตอนตอไปโดยท่ียังผานกระบวนการผลิตไมครบทุกข้ันตอน หรืออาจจะ
ประกอบไปดวยสินคาก่ึงสําเร็จท่ีถูกสรางข้ึนระหวางกระบวนการผลิตตางๆ 

- สวนประกอบยอย (Sub Assembly) เปนสินคาท่ีใชเปนสวนประกอบในการผลิต โดยไดทํา
การประกอบมาแลวบางสวนในรูปของชุด (Kitting) 

- วัสดุซ อมบํ ารุ ง (Maintenance/Repair/Operating Supplies, MRO) คือ ชิ้ นส วนหรือ
อะไหลกลุมวัสดุสิ้นเปลือง สําหรับเครื่องจักรท่ี สํารองไวเผื่อเปลี่ยนเม่ือชิ้นสวนเดิมเสียหาย
หรือหมดอายุใชงานซ่ึงชวยสนับสนุนเครื่องจักรหรือโรงงานของผูผลิตได ถาการเสียหาย
เกิดผลเสียรุนแรงและสามารถใชบริการบริษัทซอมบํารุงและบํารุงรักษาตามสัญญาซอมบํารุง 
ซ่ึงปจจุบันสามารถสนับสนุน อุตสาหกรรมการผลิตและบริการ 

- สินคาสําเร็จรูป (Finished Goods) คือ ปจจัยการผลิตท่ีผานทุกกระบวนการผลิตครบถวน
พรอมท่ีจะนําไปขายใหลูกคาได 

- แรงงาน (Labor) หมายถึง แรงงานท่ีใชในการดําเนินงานหรือการผลิตในอุตสาหกรรม 
- เงินลงทุน (Working Capital) หมายถึงเงินลงทุนท่ีหามาไวเพ่ือลงทุนเปนตนทุนคงท่ีและตนทุนผันแปรในการ

ผลิต 
- เครื่องมือ เครื่องจักร อุปกรณ (Tools, Machinery, Equipment เปนรายการเครื่องมือ 

เครื่องจักร อุปกรณ ท่ีใชในการผลิตหรือบริการแกลูกคา 
ถึงแมวาองคกรสวนใหญจะมีวัสดุคงคลังประเภทตางๆตามท่ีกลาวมาแตพบวารูปแบบขององคกรท่ี

แตกตางกัน จะมีความตองการวัสดุคงคลังประเภทตางๆ ในสัดสวนท่ีตางกัน  

1.4 ประโยชนของสินคาคงคลัง 
- ตอบสนองความตองการของลูกคาท่ีประมาณการไวในแตละชวงเวลาท้ังในฤดูกาลและนอก

ฤดูกาล โดยในทางอุตสาหกรรม และธุรกิจตองเก็บสินคาคงคลังไวในคลังสินคา 
- รักษาระดับการผลิตใหมีอัตราคงท่ีสมํ่าเสมอ เพ่ือรักษาระดับการวาจางแรงงาน การเดิน

เครื่องจักร ฯลฯ ใหสมํ่าเสมอได โดยจะเก็บสินคาท่ีขายไมหมดในชวงชายไมดีไวขายตอนชวง
ขายดีซ่ึงชวงนั้นอาจจะผลิตไมทันขาย 

- ทําใหธุรกิจไดสวนลดจากปริมาณในการจัดซ้ือจํานวนมากตอครั้ง ปองกันการเปลี่ยนแปลง
ราคาและผลกระทบจากเงินเฟอเม่ือสินคาในทองตลาดมีราคาสูงข้ึน 

- ทําใหกระบวนการผลิตสามารถดําเนินการตอเนื่องอยางราบรื่น ไมมีการหยุดชะงักเพราะ
สินคาขาดมือจนเกิดความเสียหายแกกระบวนการผลิตซ่ึงจะทําใหคนงานวางงาน เครื่องจักร
ถูกปดผลิตไมทันคําสั่งซ้ือของลูกคา 

- รักษาระดับคุณภาพ การจัดการคุณภาพเปนเรื่องท่ีเก่ียวของกับบุคคลสองกลุม คือ ลูกคาและ
เจาของผลิตภัณฑ โดยท้ังสองฝายตกลงกัน โดยลูกคาจะพิจารณาเรื่องลักษณะสินคา ราคาท่ี
สามารถซ้ือได และเวลาท่ีสงมอบ ในทางตรงกันขาม เจาของผลิตภัณฑ ตองจัดหาทรัพยากรท่ี
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เปนปจจัยนําเขา ไมวาจะเปนวัตถุดิบ แรงงาน เครื่องจักร และเงิน เพ่ือนํามาผลิตใหมีสินคา
ตามท่ีลูกคาตองการ ในตนทุนท่ีดี ไมขาดทุน และจัดสงใหลูกคาทันเวลา โดยไมเสียคาปรับ ซ่ึง
ปญหาสวนมากในจะเกิดจากปจจัยภายนอกไมวาจะเปนเศรษฐกิจ สังคม การเมือง คูแขง 
ลูกคา ผูขายปจจัยการผลิต ซ่ึงเกิดการจัดเก็บสินคาคงคลังเพ่ือรองรับระบบคุณภาพ 
 

1. รูปแบบการจัดเรียงสินคา 
James แ ล ะ  Jerry (1998) ได ก ล า ว ไว ใน ห นั ง สื อ เรื่ อ ง  The Warehouse Management 

Handbook; the second edition ในเรื่อง Stock Location Methodology โดยมีการจัดแบงรูปแบบใน
การจัดเก็บสินคานั้นออกเปน 6 แนวคิด คือ 

1) ระบบการจัดเก็บโดยไรรูปแบบ (Informal System) 
เปนรูปแบบการจัดเก็บสินคาท่ีไมมีการบันทึกตําแหนงการจัดเก็บเขาไวใน ระบบ และสินคาทุกชนิด

สามารถจัดเก็บไวตําแหนงใดก็ไดในคลังสินคา ซ่ึงพนักงานท่ีปฏิบัติงานในคลังสินคานั้นจะเปนผูท่ีรูตําแหนงใน
การจัด เก็บรวมท้ังจํานวนท่ีจัดเก็บ ซ่ึงจะเห็นไดวารูปแบบการจัดเก็บนี้เหมาะสําหรับคลังสินคาท่ีมีขนาดเล็ก 
มีจํานวนสินคาหรือ SKU นอย และมีจํานวนตําแหนงท่ีจัดเก็บนอยดวย สําหรับในการทํางานในนั้นจะมีการ
แบงพนักงานท่ีรับผิดชอบเฉพาะเปนโซนๆ โดยท่ีแตละโซนนั้นไมไดมีแนวทางการปฏิบัติในเรื่องการจัดเก็บ
แลวแต พนักงานท่ีปฏิบัติงานในโซนนั้นๆ ดังนั้นจึงไมไดมีแนวทางท่ีเหมือนกัน จึงทําใหอาจเกิดปญหาการ
จัดเก็บหรือการท่ีหาสินคานั้นไมเจอในวันท่ี พนักงานท่ีประจําในโซนนั้นไมมาทํางาน ตารางดานลางจะแสดง
การเปรียบเทียบขอดี และขอเสียของรูปแบบการจัดเก็บสินคาโดยไรรูปแบบ 

ขอดี 
- ไมตองการการบํารุงรักษาอุปกรณและเครื่องมือตางๆ 
- มีความยืดหยุน 

ขอเสีย 
- ยากในการหาสินคา 
- ข้ึนอยูกับทักษะของพนักงานคลังสินคา 
- ไมมีประสิทธิภาพ 

  

2) ระบบจัดเก็บโดยกําหนดตําแหนงตายตัว (Fixed Location System) 
แนวความคิดในการจัดเก็บสินคารูปแบบนี้เปนแนวคิดท่ีมาจากทฤษฎีกลาวคือ สินคาทุกชนิดหรือทุก 

SKU นั้นจะมีตําแหนงจัดเก็บท่ีกําหนดไวตายตัวอยูแลว ซ่ึงการจัดเก็บรูปแบบนี้เหมาะสําหรับคลังสินคาท่ีมี
ขนาดเล็ก มีจํานวนพนักงานท่ีปฏิบัติงานไมมากและมีจํานวนสินคาหรือจํานวน SKU ท่ีจัดเก็บนอยดวย โดย
จากการศึกษาพบวาแนวคิดการจัดเก็บสินคานี้จะมีขอจํากัดหากเกิดกรณีท่ี สินคานั้นมีการสั่งซ้ือเขามาทีละ
มากๆจนเกินจํานวน location ท่ีกําหนดไวของสินคาชนิดนั้นหรือในกรณีท่ีสินคาชนิดนั้นมีการสั่งซ้ือเขา มา
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นอยในชวงเวลานั้น จะทําใหเกิดพ้ืนท่ีท่ีเตรียมไวสําหรับสินคาชนิดนั้นวาง ซ่ึงไมเปนการใชประโยชนของพ้ืนท่ี
ในการจัดเก็บท่ีดี  

ขอดี 
- งายตอการนําไปใช 
- งายตอการปฏิบัติงาน 

ขอเสีย 
- ใชพ้ืนท่ีจัดเก็บไมไดไมเต็มท่ี 
- ตองเสียพ้ืนท่ีจัดเก็บโดยเปลาประโยชนในกรณีท่ีไมมีสินคาอยูในสต็อก 
- ตองใชพ้ืนท่ีมากหลายตําแหนงในการจัดเก็บสินคาใหมากท่ีสุด 
- ยากตอการขยายพ้ืนท่ีจัดเก็บ 
- ยากตอการจดจําตําแหนงจัดเก็บสินคา 

3) ระบบการจัดเก็บโดยจัดเรียงตามรหัสสินคา (Part Number System) 
รูปแบบการจัดเก็บโดยใชรหัสสินคา (Part Number) มีแนวคิดใกลเคียงกับการจัดเก็บแบบกําหนด

ตําแหนงตายตัว (Fixed Location) โดยขอแตกตางนั้นจะอยูท่ีการเก็บแบบใชรหัสสินคา นั้นจะมีลําดับการ
จัดเก็บเรียงกันเชน รหัสสินคาหมายเลข A123 นั้นจะถูกจัดเก็บกอนรหัสสินคาหมายเลข B123 เปนตน ซ่ึง
การจัดเก็บแบบนี้จะเหมาะกับบริษัทท่ีมีความตองการสงเขา และนําออกของรหัสสินคาท่ีมีจํานวนคงท่ี
เนื่องจากมีการกําหนดตําแหนงการจัดเก็บ ไวแลว ในการจัดเก็บแบบใชรหัสสินคานี้ จะทําใหพนักงานรู
ตําแหนงของสินคาไดงาย แตจะไมมีความยืดหยุนในกรณีท่ีองคกรหรือบริษัทนั้นกําลังเติบโตและมีความ 
ตองการขยายจํานวน SKU ซ่ึงจะทําใหเกิดปญหาเรื่องพ้ืนท่ีในการจัดเก็บ 

ขอดี 
- งายตอการคนหาสินคา 
- งายตอการหยิบสินคา 
- งายตอการนําไปใช 
- ไมจําเปนตองมีการบันทึกตําแหนงสินคา 

ขอเสีย 
- ไมยืดหยุน 
- ยากตอการปรับปริมาณความตองการสินคา 
- การเพ่ิมการจัดเก็บสินคาใหมจะมีผลกระทบตอการจัดเก็บสินคาเดิมท้ังหมด 
- ใชพ้ืนท่ีจัดเก็บไมไดไมเต็มท่ี 
 

4) ระบบการจัดเก็บสินคาตามประเภทของสินคา (Commodity System) 
เปนรูปแบบการจัดเก็บสินคาตามประเภทของสินคาหรือประเภทสินคา (product type) โดยมีการ

จัดตําแหนงการวางคลายกับรานคาปลีกหรือตาม supermarket ท่ัวไปท่ีมีการจัดวางสินคาในกลุมเดียวกัน
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หรือประเภทเดียวกันไว ตําแหนงท่ีใกลกัน ซ่ึงรูปแบบในการจัดเก็บสินคาแบบนี้จัดอยูในแบบ combination 
system ซ่ึงจะชวยในการเพ่ิมประสิทธิภาพในการจัดเก็บสินคาคือมีการเนนเรื่อง การใชงานพ้ืนท่ีจัดเก็บ มาก
ข้ึน และยังงายตอพนักงาน pick สินคาในการทราบถึงตําแหนงของสินคาท่ีจะตองไปหยิบ แตมีขอเสียเชนกัน
เนื่องจากพนักงานท่ีหยิบสินคาจําเปนตองมีความรูใน เรื่องของสินคาแตละชิดหรือแตละยี่หอท่ีจัดอยูใน
ประเภทเดียวกัน ไมเชนนั้นอาจเกิดการ pick สินคาผิดชนิดได จากตารางแสดงขอดีและขอเสียของการ
จัดเก็บในรูปแบบนี ้

ขอดี 
- สินคาถูกแบบงตามประเภททําใหพนักงานผูปฏิบัติงานเขาไดไดงาย 
- การหยิบสินคาทําไดอยางมีประสิทธิภาพ 
-  มีความยืดหยุนสูง 

ขอเสีย 
- ในกรณีท่ีสินคาประเภทเดียวกันมีหลายรุน/ยี่หอ อาจทําใหหยิบสินคาผิดรุน/ยี่หอได 
- จําเปนตองมีความรูในเรื่องของสินคาแตละชิดหรือแตละยี่หอท่ีจะหยิบ 
- การใชสอยพ้ืนท่ีจัดเก็บดีข้ึนแตยังไมดีท่ีสุด 
-  สินคาบางอยางอาจยุงยากในการจัดประเภทสินคา 
 

5) ระบบการจัดเก็บท่ีไมไดกําหนดตําแหนงตายตัว (Random Location System) 
เปนการจัดเก็บท่ีไมไดกําหนดตําแหนงตายตัว ทําใหสินคาแตละชนิดสามารถถูกจัดเก็บไวในตําแหนง

ใดก็ไดในคลังสินคา แตรูปแบบการจัดเก็บแบบนี้จําเปนตองมีระบบสารสนเทศในการจัดเก็บและติดตาม 
ขอมูลของสินคาวาจัดเก็บอยูในตําแหนงใดโดยตองมีการปรับปรุงขอมูลอยู ตลอดเวลาดวย ซ่ึงในการจัดเก็บ
แบบนี้จะเปนรูปแบบท่ีใชพ้ืนท่ีจัดเก็บอยางคุมคา เพ่ิม การใชงานพ้ืนท่ีจัดเก็บและเปนระบบท่ีถือวามีความ
ยืดหยุนสูง เหมาะกับคลังสินคาทุกขนาด 

ขอดี 
- สามารถใชงานพ้ืนท่ีจัดเก็บไดอยางเกิดประโยชนสูงสุด 
- มีความยืดหยุนสูง 
- งายตอการขยายการจัดเก็บ 
- งายในการปฏิบัติงานระยะทางเดินหยิบสินคาไมไกล 

ขอเสีย 
- ตองมีการบันทึกขอมูลการจัดเก็บสินคาอยางละเอียดและมีประสิทธิภาพ 
-  ตองเขมงวดในติดตามการบันทึกขอมูลการจัดเก็บ 
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6) ระบบการจัดเก็บแบบผสม (Combination System) 
เปนรูปแบบการจัดเก็บท่ีผสมผสานหลักการของรูปแบบการจัดเก็บในขางตน โดยตําแหนงในการ

จัดเก็บนั้นจะมีการพิจารณาจากเง่ือนไขหรือขอจํากัดของสินคา ชนิดนั้นๆ เชน หากคลังสินคานั้นมีสินคาท่ี
เปนวัตถุอันตรายหรือสารเคมีตางๆ รวมอยูกับสินคาอาหาร จึงควรแยกการจัดเก็บสินคาอันตราย และสินคา
เคมีดังกลาวใหอยูหางจากสินคาประเภทอาหาร และเครื่องดื่ม เปนตน ซ่ึงถือเปนรูปแบบการจัดเก็บแบบ
กําหนดตําแหนงตายตัว สําหรับพ้ืนท่ีท่ีเหลือในคลังสินคานั้น เนื่องจากมีการคํานึงถึงเรื่องการใชงานพ้ืนท่ี
จัดเก็บ ดังนั้นจึงจัดใกลท่ีเหลือมีการจัดเก็บแบบไมไดกําหนดตําแหนงตายตัว (Random) ก็ได โดยรูปแบบ
การจัดเก็บแบบนี้เหมาะสําหรับคลังสินคาทุกๆแบบ โดยเฉพาะอยางยิ่งคลังสินคาท่ีมีขนาดใหญและสินคาท่ี
จัดเก็บนั้นมีความ หลากหลาย 

ขอดี 
- มีความยืดหยุนสูง 
- เปนการประสานขอดีจากทุกระบบการจัดเก็บ 
- สามารถปรับเปลี่ยนการจัดเก็บไดตามสภาพของคลังสินคา 
- สามารถควบคุมการจัดเก็บไดเปนอยางดี 
- ขยายการจัดเก็บไดงาย 

ขอเสีย 
- อาจทําใหผูปฏิบัติงานเกิดความสับสนเนื่องจากมีระบบการจัดเก็บมากกวา 1 วิธี 
- การใชประโยชนจากพ้ืนท่ีจัดเก็บมีความไมแนนอน เปลี่ยนไดตลอดเวลา 

นอกจากนี้ Charles (1997) ไดเสนอแนวคิดในการจัดเก็บสินคาไว 2 แนวคิด ดังนี้ 
1. การจัดเก็บแบบซุม (Random Storage) ซ่ึงเปนเทคนิคในการจัดเก็บสินคาวิธีหนึ่งท่ีทําการ

เก็บสินคา ณ จุดหรือตําแหนงท่ีวางไดท่ัวคลังสินคา เนื่องจากไมมีการกําหนดพ้ืนท่ีไวเฉพาะสําหรับสินคา
ประเภทใดประเภทหนึ่ง 

2. การจัดเก็บตามปริมาณความตองการหยิบสินคา (Volume-based Storage) ซ่ึงเปนเทคนิค
การจัดเก็บสินคา ท่ีมีความตองการสูงไวอยูใกลกับประตูเขาออกเม่ือเปรียบเทียบลักษณะการ จัดเก็บสินคาแบบ
ซุม (Random Storage) และแบบตามปริมาณความตองการหยิบสินคา (Volume-based Storage) มีขอดี
และขอเสียแตกตางกันคือ การจัดเก็บแบบ Volume-based Storage นั้นจะชวยลดเวลาและระยะทางในการ
หยิบสินคา แต 
ขอเสียคือทําใหเกิดความแออัดในชองทางเดินท่ีเก็บสินคาและทําใหเกิด ความไมสมดุลในการใชพ้ืนท่ีในการ
จัดเก็บสินคา สําหรับจัดเก็บแบบซุม (Random Storage) นั้น จะเปนวิธีท่ีมีการใชประโยชนของพ้ืนท่ีจัดเก็บ
ไดท่ัวท้ังคลังสินคาซ่ึง จะชวยลดความแออัดของชองทางเดินลงไปได แตขอเสียคือ ทําใหเสียเวลาในการหยิบ
สินคามาก เนื่องจากสินคาท่ีมีการหยิบบอยนั้น อาจมีพ้ืนท่ีจัดเก็บท่ีอยูไกลจากประตู เปนตน 
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2. การใชอุปกรณในการจัดเรียง 

“การจัดเรียงสินคา” การจัดเรียงสินคาท่ีดี ตองคํานึงความสะดวกสบายของลูกคาในการเลือกซ้ือ
สินคาแตละกลุมตอเนื่องกัน เปนการใชพ้ืนท่ีแตละชั้นวางใหเปนประโยชน และสรางยอดขายสูงสุดใหรานคา 

ประโยชนของการวางผังรานท่ีดี 
1. เกิดความตอเนื่องในการเลือกซ้ือสินคา เพ่ิมโอกาสในการขาย 
2. ชวยเพ่ิมพ้ืนท่ีในการจัดเรียง ทําใหสามารถเพ่ิมสินคาใหมๆเขามาขายในราน 
3. ทําใหทราบอัตราการขายสินคา เพ่ือเพ่ิม-ลดจํานวนขาในการจัดเรียงใหเกิดประโยชน

และสราง ยอดขายสูงสุด 
4. ตรวจสอบปริมาณสินคาคงเหลือไดงาย 

เทคนิค 5 ประการในการวางแผนผังรานคา 
1. แบงสินคาใหเปนหมวดหมูเดียวกัน โดยจัดเรียงลงมาในแนวดิ่ง 
2. จัดเรียงสินคาสัมพันธและตอเนื่องกัน 
3. สินคาขายดีวางระดับสายตา และสินคาราคาแพงควรวางใกลแคชเชียร 
4. สินคาชิ้นเล็ก น้ําหนักเบาควรจัดเรียงดานบน สินคาน้ําหนักมากขนาดใหญควร

จัดเรียงดานลาง 
5. ไมควรเรียงสินคาประเภทของใชและสารเคมีปนกับสินคาประเภทอาหาร 
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คําส่ัง : จงเลือกคําตอบท่ีถูกตองเพียงขอเดียว 
 

1. ขอใดคือประเภทของวัสดุคงคลัง 
ก. วัตถุดิบ (Raw Material)    
ข. งานระหวางกระบวนการผลิต (Work-in-Process) 
ค. แรงงาน (Labor) 
ง. ถูกทุกขอ 
      

2. ขอใดคือประโยชนของสินคาคงคลัง 
ก. ตอบสนองความตองการของลูกคาท่ีประมาณการไวในแตละชวงเวลา 
ข. ปองกันการเปลี่ยนแปลงราคาและผลกระทบจากเงินเฟอเม่ือสินคาในทองตลาดมีราคาสูงข้ึน 
ค. รักษาระดับการผลิตใหมีอัตราคงท่ีสมํ่าเสมอ 
ง. ถูกทุกขอ 
 

3. การจัดเก็บสินคาแบบใดมีความยืดหยุนสูง 
ก. ระบบการจัดเก็บท่ีไมไดกําหนดตําแหนงตายตัว (Random Location System) 
ข. ระบบการจัดเก็บโดยจัดเรียงตามรหัสสินคา (Part Number System) 
ค. ระบบจัดเก็บโดยกําหนดตําแหนงตายตัว (Fixed Location System) 
ง. ถูกท้ังขอ ข และ ค 
 

4. การจัดเก็บสินคาแบบใดสามารถใชพ้ืนท่ีจัดเก็บไดไมเต็มท่ี 
ก. ระบบการจัดเก็บท่ีไมไดกําหนดตําแหนงตายตัว (Random Location System) 
ข. ระบบการจัดเก็บโดยจัดเรียงตามรหัสสินคา (Part Number System) 
ค. ระบบจัดเก็บโดยกําหนดตําแหนงตายตัว (Fixed Location System) 
ง. ถูกท้ังขอ ข และ ค 
 

5. ขอใด ไมใช เทคนิคในการวางแผนผังสินคา 
ก. แบงสินคาใหเปนหมวดหมูเดียวกัน โดยจัดเรียงไปในแนวราบ 
ข. จัดเรียงสินคาสัมพันธและตอเนื่องกัน 
ค. สินคาขายดีวางระดับสายตา และสินคาราคาแพงควรวางใกลแคชเชียร 
ง. ไมควรเรียงสินคาประเภทของใชและสารเคมีปนกับสินคาประเภทอาหาร 
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1. วัตถุประสงคเชิงพฤติกรรม 
1. เพ่ือใหผูรับการฝกรับคําสั่งหรือการมอบหมายงานไดถูกตอง 
2. เพ่ือใหผูรับการฝกจัดเรียงสินคาตามคําสั่งหรือการมอบหมายงานไดถูกตอง 

 

2. คําส่ัง 
1. ใหผูเขารับการฝกทดสอบการปฏิบัติงาน การตรวจเครื่องมืออุปกรณและเก็บเขาท่ี ตามท่ีไดรับ

มอบหมาย 
3. ระยะเวลา 2 ช่ัวโมง 
4. เครื่องมือและอุปกรณ 

1. คอมพิวเตอรสํานักงาน                                  1  เครื่อง 
2. เครื่องคํานวณ                  1  เครื่อง 
3. ตูเก็บเอกสาร      1  ตู 
4. ระวางบรรทุก     1 ชุด  
5. เครื่องมือและอุปกรณยกสินคาข้ึนลงจากระวางบรรทุก 1 ชุด 
6. เครื่องมือและอุปกรณในการจัดเรียงสินคา  1 ชุด 
7. เครื่องมือและอุปกรณในการบรรจุสินคา   1 ชุด 

5. การหมอบหมายงาน 
ใบงาน 

6. วิธีการวัดและประเมินผล 
 5 ดีมาก     

4 ดี    
3 ปานกลาง  
2 พอใช     
1 ตองปรับปรุง 
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ท่ี รายการท่ีตรวจ น้ําหนักการใหคะแนน รวม หมายเหตุ 

5 4 3 2 1   

1. 

2. 

 

การรับคําสั่งหรือการมอบหมายงานไดถูกตอง 

การจัดเรียงสินคาตามคําสั่งหรือการ

มอบหมายงาน 

       

 

 

                                                                                   ผูตรวจ……………………..…………… 

                              (………………..……………………) 
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1. วัตถุประสงค 
1. เพ่ือใหผูรับการฝกรับคําสั่งหรือการมอบหมายงานไดถูกตอง 
2. เพ่ือใหผูรับการฝกจัดเรียงสินคาตามคําสั่งหรือการมอบหมายงานไดถูกตอง 

2. เครื่องมือและอุปกรณ 
1. คอมพิวเตอรสํานักงาน                                   1  เครื่อง 
2. เครื่องคํานวณ                  1  เครื่อง 
3. ตูเก็บเอกสาร      1  ตู 
4. ระวางบรรทุก     1 ชุด 
5. เครื่องมือและอุปกรณยกสินคาข้ึนลงจากระวางบรรทุก 1 ชุด 
6. เครื่องมือและอุปกรณในการจัดเรียงสินคา  1 ชุด 
7. เครื่องมือและอุปกรณในการบรรจุสินคา    1 ชุด    

3. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน  
ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบาย ขอควรระวัง 

1. รับเอกสารการฝกจากครูฝก
หรือครูผูชวย 

ตรวจสอบเอกสารใหครบถวน 
สมบูรณ 

หากไดรับเอกสารไมครบ ใหรีบ
แจงผูฝกทันที 

2. อานคําสั่งและตรวจสอบ
เอกสาร 

อานทําความเขาใจเอกสาร โดย
ละเอียด ถ่ีถวน 

หากมีขอสงสัย ใหรีบสอบถามผู
ฝกทันที 

3. รับคําสั่งหรือการมอบหมาย
งานไดถูกตอง 

รับคําสั่งหรือการมอบหมายงาน 
อยางตั้งใจ และ ละเอียด ถ่ีถวน 

หากพบขอผิดพลาดใหรีบแจงผู
ฝกทันที 

4. จัดเรียงสินคาตามคําสั่งหรือ
การมอบหมายงานไดถูกตอง  

จัดเรียงสินคาตามคําสั่งหรือการ
มอบหมายงาน ดวยความตั้งใจ 
และ ละเอียดถ่ีถวน 

หากพบขอผิดพลาดใหรีบแจงผู
ฝกทันที 

5. ตรวจสอบผลหลังจากการ
ปฏิบัติงานเสร็จ 

ตรวจสอบผลงานหลังจาก
ปฏิบัติงาน อยางรอบคอบ 

หากพบขอผิดพลาดใหรีบแจงผู
ฝกทันที 

 

4. ขอแนะนํา 
- ผูรับการฝกจะตองแตงกาย ใชเครื่องมือ วัสดุ อุปกรณ และปฏิบัติงานดวยความปลอดภัยตาม

มาตรฐานการปฏิบัติงานและรักษาความสะอาดระหวางปฏิบัติงานตลอดเวลา 
- การทดสอบปฏิบัติตองอยูภายใตการดูแลของครูฝก หรือครูผูชวยเสมอ เพ่ือใหคําแนะนําแกผูรับ

การฝก 
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วัตถุประสงค : เพ่ือใหผูรับการฝกสามารถ 
1. บันทึกผลการปฏิบัติงานไดถูกตองตามขอกําหนดของสถานประกอบกิจการ 
2.  รายงานผลการปฏิบัติงานใหผูบังคับบัญชาไดถูกตองตามขอกําหนดของสถานประกอบกิจการ 

 
วิธีการสอน :  

การบรรยาย ถาม-ตอบ 
 

หัวขอสําคัญ :  
1. การใชเทคโนโลยีในคลังสินคา 
2. เทคนิคในการสื่อสาร 
 

อุปกรณชวยฝก :  
1. ชุดคอมพิวเตอรชวยฝก 
2. เครื่องฉายโปรเจ็คเตอร 

 
การมอบหมายงาน :  
 ใบทดสอบ 

 
การวัดและประเมินผล :  

ทดสอบภาคความรูแบบปรนยั 
ทดสอบภาคปฏิบัติ 

 
บรรณานุกรม :  
กรมสวัสดิการและคุมครองแรงงาน คูมือการปฏิบัติตามมาตรฐานการบริหาร และจัดการความปลอดภัย  
อาชีวอนามัยและสภาพแวดลอมในการทํางาน ใหสอดคลองกับมาตรฐานแหงพระราชบัญญัติความ
ปลอดภัย อาชีวอนามัยและสภาพแวดลอมในการทํางาน พ.ศ. 2554 กรมสวัสดิการและคุมครองแรงงาน 
กรุงเทพมหานคร: 2556 เขาถึงไดจาก : http://www.oshthai.org/attachments/article/41/41.pdf 
ธนากร น้ําหอมจันทร และคณะ. อุปกรณคุมครองความปลอดภัยสวนบุคคลสําหรับโรงประลองวิศวกรรม. 
วารสารวิชาการมหาวิทยาลัยอีสเทิรนเอเชีย, ปท่ี 7 ฉบับท่ี 2, 2556 
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1. การใชเทคโนโลยีในคลังสินคา 
เทคโนโลยีท่ีนิยมนํามาใชในการเพ่ิมประสิทธิภาพการจัดการโลจิสติกสภายในองคกรธุรกิจใหเปนไป

อยางมีประสิทธิภาพท่ีสําคัญคือ GPS (Global Positioning System) Barcode RFID (Radio Frequency 
Identification) EDI (Electronics Data Interchange) การวางแผนทรัพยากรวิสาห กิจ  (Enterprise 
Resource Planning: ERP) ระบบการจัดการคลังสินคา (Warehouse Management System: WMS) 
และระบบการจัดการการขนส ง (Transportation Management System: TMS) ซ่ึ งเรานิยม เรียก
เทคโนโลยีเหลานี้วา เทคโนโลยีทางโลจิสติกส โดยมีรายละเอียดท่ีสําคัญของแตละเทคโนโลยีดังตอไปนี้คือ 

GPS (Global Positioning System) เปนระบบท่ีใชในการบอกตําแหนงของสิ่งตาง ๆ บนโลกนี้ 
โดยระบบ GPS จะใชเทคโนโลยีของดาวเทียมท่ีจะเปนเครื่องมือในการพิจารณาหาจุดพิกัดบนโลกนี้ โดยใช
พิกัดตัวเลขของละติจูดและลองติจูด ทําใหทราบถึงตําแหนงท่ีแทจริงของสิ่งนั้น ๆ โดยอุปกรณ GPS 
Receiver หรือเครื่องรับสัญญาณดาวเทียมนั้น จะทํางานโดยการใชดาวเทียมท่ีลอยอยูเหนือพ้ืนโลกตั้งแตสาม
ดวงข้ึนไปในเวลาเดียวกัน เพ่ือท่ีจะไดระบุพิกัดตําแหนงของสิ่งตาง ๆ และจะแมนยํายิ่งข้ึนหากมีจํานวน
ดาวเทียมมากข้ึน สําหรับระบบ GPS นั้น ไดถูกเริ่มใชและพัฒนาข้ึนโดยกองทัพของประเทศสหรัฐอเมริกา ซ่ึง
จะใชในการหาพิกัดจุดตาง ๆ บนโลกในการสูรบทําสงครามกัน แตในปจจุบัน GPS ไดถูกนํามาใชในเชิงการคา
พาณิชย ในการติดตาม ตรวจสอบการเดินทางขนสงสินคาของรถบรรทุกสินคาอยางมีประสิทธิภาพ  

Barcode หรือในภาษาไทยเรียกวา “รหัสแทง” ประกอบดวยเสนมืดประกอบดวยเสนมืด (มักจะเปน
สีดํา) และเสนสวาง(มักเปนสีขาว)วางเรียงกันเปนแนวดิ่ง เปนรหัสแทนตัวเลขและตัวอักษร ใชเพ่ืออํานวยความ
สะดวกใหเครื่องคอมพิวเตอรสามารถอานรหัสขอมูลไดงายข้ึน โดยใชเครื่องอานบารโคด (Barcode Scanner) 
ซ่ึงจะทํางานไดรวดเร็วและชวยลดความผิดพลาดในการคียขอมูลไดมาก บารโคดเริ่มกําเนิดข้ึนเม่ือ ค.ศ.
1950 โดยประเทศสหรัฐอเมริกาไดจัดต้ังคณะกรรมการเฉพาะกิจทางดานพาณิชยข้ึนสําหรับคนควา
รหัสมาตรฐานและสัญลักษณท่ีสามารถชวยกิจการดานอุตสาหกรรมและสามารถจัดพิมพระบบบารโคดระบบ 
UPC-Uniform ข้ึนไดในป 1973 ตอมาในป 1975 กลุมประเทศยุโรปจัดตั้งคณะกรรมการดานวิชาการเพ่ือ
สรางระบบบารโคดเรียกวา EAN-European Article Numbering สมาคม EAN เติบโตครอบคลุมยุโรปและ
ประเทศอ่ืน ๆ (ยกเวนอเมริกาเหนือ) และระบบบารโคด EAN เริ่มเขามาในประเทศไทยเม่ือป 1987 Barcode 
เปนหนึ่งในหลายวิธีท่ีไดผลดีในการตรวจสอบสินคาขณะขายการตรวจสอบยอดการขาย การตรวจสอบ
ยอดขาย และสินคาคงคลัง เราสามารถท่ีจะอานบารโคดได โดยใชเครื่องสแกนเนอร (Barcode Scanner) หรือ
เครื่องอานบารโคด ซ่ึงวิธีนี้จะรวดเร็วกวาการปอนขอมูลเขาเครื่องคอมพิวเตอร (Computer) โดยเปลี่ยนเปน
วิธีการยิงเลเซอรไปยังแทงบารโคด โดยเครื่องสแกนจะทําหนาท่ีเปนฮารดแวร (Hardware) สงขอมูลไปยัง
คอมพิวเตอร ปจจุบันมีการประยุกตการใชงานบารโคดเขากับการใชงานของ Mobile Computer ซ่ึงสามารถ
พกพาไดอยางสะดวก เพ่ือทําการจัดเก็บ แสดงผล ตรวจสอบ และประมวลในดานอ่ืน ๆ 

RFID (Radio Frequency Identification) เปนเทคโนโลยีท่ีใชในการระบุสิ่งตาง ๆ แบบไมตอง
สัมผัสโดยใชคลื่นความถ่ีวิทยุ มีองคประกอบหลัก คือ แท็ก (Tag) เสาอากาศ (Antenna) เครื่องอาน 
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(Reader) และซอฟตแวร (Software) RFID แบงตามยานความถ่ีได 4 ประเภท คือ 1.Low Frequency (LF) 
ยานความถ่ี 125 – 134 KHz 2.High Frequency (HF) ยานความถ่ี 13.56 MHz 3.Ultra-High Frequency 
ยานความถ่ี 920–925 MHz (สําหรับประเทศไทย) 4) Microware ยานความถ่ี 2.45 – 5.8 GHz เม่ือเรานํา
องคประกอบท้ังหมดไปใชงานในรูปแบบตาง ๆ เรียกวา RFID Solution เชน การติดตามทรัพยสิน รถยนต 
เครื่องมือ การติดตามเอกสารสําคัญ เชน เอกสารทางราชการ การจัดการในคลังสินคา การขนสงสินคา พา
เลต บัตรผานทาง เทคโนโลยีบงชี้ดวยคลื่นความถ่ีวิทยุ (Radio Frequency Identification: RFID) หรือเรียก
สั้น ๆ วาเทคโนโลยี RFID เนื่องจากลักษณะการสงผานกําลังงานและขอมูลระหวางบัตรและเครื่องอานจะอยู
บนพ้ืนฐานของคลื่นความถ่ีวิทยุ ตารางท่ี 1 แสงการเปรียบเทียบขอแตกตางของเทคโนโลยีบงชี้อัตโนมัติแบบ
ตาง ๆ ซ่ึงจะพบวาเทคโนโลย ีRFID คอนขางมีขอไดเปรียบมากกวาเทคโนโลยีแบบอ่ืน ๆ 

ตารางท่ี 1 เปรียบเทียบขอแตกตางของเทคโนโลยีบงชี้อัตโนมัติแบบตางๆ  

ขอพิจารณา รหัสแทง โอซีอาร เสียงพูด ลายพิมพนิ้วมือ สมารทการด อารเอฟไอดี 
จํานวนขอมูลท่ี

สามารถจัดเก็บได 
(ไบต) 

1-100 1-100 - - 16-64 k 16.64 k 

ความหนาแนนของ
ขอมูลท่ีบันทึกตอพ้ืนท่ี 

ต่ํา ต่ํา สูง สูง สูงมาก สูงมาก 

เครื่องอาน เท่ียงตรง เท่ียงตรง แพง แพง เท่ียงตรง เท่ียงตรง 
มนุษยอานรหสัได

หรือไม 
ไดจํากัด อานไดงายมาก งาย ยากมาก ไมมีทางทําได ไมมีทางทําได 

ผลกระทบจากคราบ
หรือความสกปรก 

มีผลตอการ
อานมาก 

มีผลตอการ
อานมาก 

- - 
อาจมีผลหาก

เลอะบน
หนาสัมผัส 

ไมมผีล 

ผลกระทบจากการ
อานผิดดานหรือผดิมุม 

มีบางเล็กนอย มีบางเล็กนอย - - 
ตองวางใหถูก
ทิศทางตามข้ัว
ของหนาสัมผสั 

ไมมผีล 

อายุการใชงาน การฉีก
ขาด หรือเสื่อมสภาพ 

จํากัดอายุการ
ใชงาน 

จํากัดอายุการ
ใชงาน 

- - 
ข้ึนกับสภาพของ

หนาสัมผัส 
ไมมผีล 

มูลคาของเครื่องอาน ต่ํา ≈ ปานกลาง สูงมาก สูงมาก ต่ํา ปานกลาง 
ความเร็วในการอาน

ขอมูล 
ชา 

(≈ 4 วินาที) 
ชา 

(≈ 4 วินาที) 
ชามาก 

(≈5 วินาที) 
ชามาก 

(≈5-10 วินาที) 
ชา 

(≈4 วินาที) 
เร็วมาก 

(≈0.5 วินาที) 
ระยะหางสูงสดุ

ระหวางเครื่องอานกับ
บัตร/เครื่องลูกขาย/

ตัวเก็บขอมูล 

0-50 ซม. 
นอยกวา 1 ซม. 

(เปนการ
สแกน) 

0-50 ซม. 
ตองสัมผสั
โดยตรง 

ตองสัมผสั
โดยตรง 

0-5 เมตร โดยใช
คลื่นความถ่ีวิทยุ
ยานไมโครเวฟ 
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ซ่ึงในปจจุบันไดมีการนําเทคโนโลยี RFID มาประยุกตใชในการลงเวลาและระบบควบคุมการผานเขา
ออกประตู ทําใหระบบมีความโดดเดนในหลายประการ เชน สะดวก และรวดเร็ว ในการปฏิบัติงาน ซ่ึงเปน
ประโยชนมากสําหรับองคกรท่ีพนักงานท่ีมีการเขาออกในเวลาพรอม ๆ กันจํานวนมาก เชน โรงงาน
อุตสาหกรรม หรือโรงเรียน เปนตน นอกจากนี้หากมีการกําหนดตําแหนงของขอมูลในหนวยความจําของบัตร 
RFID ท่ีเหมาะสม ก็สามารถทําใหระบบมีความรวดเร็วมากข้ึนไดอีก  

EDI (Electronic Data Interchange) เปนการใชเครื่องคอมพิวเตอรในการรับ-สงเอกสารธุรกิจ
ระหวางหนวยงานตั้งแต 2 หนวยงานข้ึนไป ท่ีมีมาตรฐานอันเปนท่ียอมรับรวมกัน โดยผานเครือขายสื่อสาร 
เชน สายโทรศัพท สัญญาณดาวเทียม หรืออีกนัยหนึ่ง คือ การใชสื่อหรือรูปแบบทางอิเล็กทรอนิกส ในการ
แลกเปลี่ยนขอมูลหรือเอกสารธุรกิจ เชน ใบสั่งซ้ือสินคา บัญชีราคาสินคา ใบสงของ รายงาน ภายใตมาตรฐาน
ท่ีกําหนดไว ซ่ึงการรับ-สงเอกสารขอมูลดังกลาวจะถูกกระทําภายใตมาตรฐานความปลอดภัยระดับหนึ่ง เพ่ือ
ปองกันมิใหคูแขงขันทางการคาสามารถดึงขอมูลของตนเองไปใชได ซ่ึงหากมีการใช EDI ในกิจกรรมตาง ๆ 
อยางครบวงจรแลว จะชวยใหไมตองอาศัยเอกสารตนฉบับท่ีตองตรวจสอบโดยพนังงานหรือปอนขอมูลซํ้าซาก
อีก ซ่ึงสามารถสนับสนุนใหองคกร ธุรกิจเปลี่ยนแปลง เปนข้ันตอนของการทําธุรกิจท่ีตองใชเอกสารเปน
พ้ืนฐาน ไปสูการทําธุรกิจภายใตสื่อทางอิเล็กทรอนิกสโดยไมจําเปนตองใชกระดาษอีกตอไป ในการทํางาน
ตามข้ันตอนของระบบ EDI นี้จําเปนอยางยิ่งท่ีระบบคอมพิวเตอรขององคกรตาง ๆ จะตองมีสวนการสื่อสาร
เปนระบบเปด คือ เปนระบบซ่ึงใชฮารดแวร (Hardware) และซอฟตแวร (Software) ท่ีไมปดก้ันการติดตอ
จากโลกภายนอก โดยการใชมาตรฐานท่ีเปนสากล เชน UN/EDIFACT, IEEE, ACM และ ISO ซ่ึงไดกําหนด
และวางกฎเกณฑของการสงผาน หรือแลกเปลี่ยนขอมูลอิเล็กทรอนิกสไวอยางชัดเจน เพ่ือใหคอมพิวเตอรของ
ทุกฝายท่ีเก่ียวของสามารถติดตอ และรับ-สงขอมูลกันไดโดยไมจํากัดยี่หอของอุปกรณ 

ประโยชนท่ีองคกร ธุรกิจจะไดรับจากการประยุกตใชระบบ EDI  

เนื่องจากในปจจุบันองคกร ธุรกิจไดมีการนําระบบ EDI มาใชกันอยางแพรหลาย เนื่องจากเปนระบบท่ี
สามารถใหประโยชนสูงในการแขงขันทางธุรกิจ โดยมีประโยชนท่ีสําคัญดังตอไปนี้คือ 

1. ลดคาใชจายเก่ียวกับการจัดการเอกสารโดย EDIทําใหธุรกิจสามารถลดคาใชจายเก่ียวกับการ
จัดการเอกสาร ซ่ึงเกิดข้ึนในระบบการคาแบบเดิมท่ีทําการติดตอกันดวยเอกสารได อาทิเชน 

- คาใชจายท่ีเก่ียวกับการจัดทําเอกสารโดยตรง เชน คาใชจายสําหรับเอกสารและพนักงานใน
กระบวนการรับเอกสาร การจับคูเอกสาร การตรวจสอบความถูกตองของขอมูลในเอกสาร 
การคัดลอกเอกสาร การประมวลผล การออกเอกสารตอเนื่อง การจัดเก็บเอกสาร และการสง
เอกสารไปยังผูท่ีเก่ียวของท้ังภายในและภายนอกองคกร 
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- คาใชจายสําหรับความผิดพลาดท่ีเกิดข้ึนในระบบเอกสาร เชน คาใชจายอันเนื่องมาจากการ
สูญหายของเอกสารระหวางการเดินทาง และความผิดพลาดในการบันทึกขอมูลจากเอกสาร
ตนฉบับ 

- คาใชจายสําหรับเวลาท่ีใชในกระบวนการสงขอมูลดวยเอกสาร เชน เวลาท่ีตองรอในแตละข้ัน
ของการทํางานในขบวนการจัดการเอกสาร และเวลาท่ีใชในการสงเอกสารระหวางองคกร 

2. เพ่ิมประสิทธิภาพในกระบวนการทางธุรกิจ อันเกิดจากความถูกตองของขอมูลจากการ
ใชEDI รวมท้ังวงจรธุรกิจท่ีสั้นลง สําหรับทุกขบวนการทางธุรกิจตั้งแตการซ้ือ การขาย จนกระท่ังถึงการรับเงิน
และการจายเงิน ซ่ึงจะทําใหเกิดการเพ่ิมประสิทธิภาพในกระบวนการทางธุรกิจในสวนตาง ๆ ท่ีสําคัญ คือ 

- ลดจํานวนสินคาคงคลัง เนื่องจากทางผูบริหารองคกร ธุรกิจทราบถึงความตองการท่ีแทจริง
ของคูคา ลูกคา 

- กระชับความสัมพันธระหวางคูคาทางธุรกิจและสนับสนุนการใชระบบJUST IN TIME ในการ
ดําเนินกระบวนการทางธุรกิจ 

- พัฒนาบริการลูกคาตามขอมูลหรือความตองการของลูกคา ท่ีสงขอมูลมายังองคกรธุรกิจโดยใช
ระบบ EDI 

- พัฒนาการใชเงินทุนหมุนเวียน เนื่องจากองคกรธุรกิจเห็นกระแสเงินสดสุทธิ ท้ังท่ีเปนรายรับ
และรายจาย 

- พัฒนาระบบขอมูลเพ่ือการบริหารและเพ่ิมประโยชนจากการใชฐานขอมูลเดียวกัน 

3. เปนเครื่องมือสนับสนุนในการบรรลุ ถึงเปาหมายองคกร โดยประสิทธิภาพท่ีเพ่ิมข้ึนใน
กระบวนการทางธุรกิจ จากการใชEDI สามารถใชเปนเครื่องมือในการสนับสนุนใหเกิดผลตามเปาหมายของ
องคกรท่ีวางไวได เชน การสรางพันธมิตรทางการคาใหม ๆ การเขาสูตลาดใหม การออกผลิตภัณฑ/บริการใหม 
การเปนผูนําในตลาด และความอยูรอดขององคกร 

นอกจากนี้หากเปรียบเทียบกับองคกรท่ีเปนเหมือนตัวเชื่อมเพ่ือการสงออกและนําเขาอยางกรม
ศุลกากรแลว ประโยชนท่ีไดรับจากการนําระบบ EDI มาประยุกตใชในการปฏิบัติพิธีการศุลกากร ท่ีสําคัญมี
ดังตอไปนี้คือ 

- ชวยลดระยะเวลาในการเดินพิธีการศุลกากร เชน ไมตองผานข้ันตอนการออกเลขท่ีใบขน
สินคา หรือเลขท่ียกเวนอากร เพราะเครื่องคอมพิวเตอรจะออกเลขท่ีใบขนสินคา หรือเลขท่ี
ยกเวนอากรให 

- ชวยลดความผิดพลาดในการคํานวณคาภาษีอากร เพราะโปรแกรมคอมพิวเตอรไดตรวจสอบ
การคํานวณแลว 

- กรณีใบขนสินคาขาเขา เจาหนาท่ีไมตองบันทึกขอมูลใบขนสินคาท้ังฉบับ จะบันทึกขอมูลบาง
ไฟลเทานั้น เพราะใบขนสินคาไดถูกสงมายังกรมศุลกากรในระบบEDI แลว 
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- กรณีใบขนสินคาขาออก จะลดเจาหนาท่ีตรวจสอบลง 
- มีระบบขอมูลท่ีUpdate ตลอดเวลา 
- ลดตนทุนในการบริหารระบบคงคลังสินคา 
- กรมศุลกากรสามารถใหบริการระบบEDI ไดตลอด 24 ชั่วโมง 
- ระบบEDI จะมีบริการใหผูสงออกสอบถามขอมูลจากเครื่องคอมพิวเตอรของกรมศุลกากรได

อัตโนมัติ เพ่ือตรวจเช็คสินคาท่ีนําเขา และสงออกวาไดรับอนุมัติหรือยัง 

ซ่ึงสามารถแสดงการเปรียบเทียบขอแตกตางระหวางพิธีการแบบ Manual กับแบบ EDI ของกรม
ศุลกากร   ดังในตารางท่ี 2 ขางลางนี้ 

    ตารางท่ี 2 แสดงการเปรียบเทียบขอแตกตางระหวางพิธีการแบบ Manual (ดั้งเดิม) กับแบบ EDI ของกรม
ศุลกากร 

พิธีการแบบ Manual พิธีการแบบ EDI 

- ตัวแทนออกของรับขอมูล Invoice และเอกสาร
ประกอบอ่ืน ๆ จากผูนําเขา/สงออกเพ่ือจัดทําใบขน
สินคา 

- ตัวแทนออกของรับขอมูล Invoice และเอกสาร
ประกอบอ่ืน ๆ จากผูนําเขา/สงออกเพ่ือจัดทําใบขน
สินคา โดยปอนขอมูลลงในคอมพิวเตอรของตนเอง 
หรือใชบริการ Service Counter 

- ยื่นใบขนสินคาตอเจาหนาท่ีพิธีการ ตรวจสอบบัตร
ตัวอยาง ลายมือช่ือเจาของหรือผูจดัการหรือผูรับมอบ
อํานาจ ออกเลขท่ีใบขนสินคาตรวจสอบเอกสาร และ
ลงนามรับรอง 

- สงขอมูลผานสายโทรศัพทไปยังเครื่องคอมพิวเตอรของ
กรมศุลกากร โดยผานผูใหบริการ EDI 
(VAN) คอมพิวเตอรของกรมศลุกากรจะตรวจสอบ
ขอมูลเบ้ืองตน เชน เลขประจําตัวผูนําเขา/สงออก ช่ือ
เรือ เท่ียวเรือ โดยจะออกเลขท่ีใบขนสินคาให 

- เจาหนาท่ีประเมินอากร ตรวจสอบพิกัดอัตราอากร
ประเมินอากร คํานวณ และสั่งการตรวจ 

- การตรวจสอบพิกัดอัตราและประเมินอากร กระทําโดย
ตัวแทนออกของ กอนสงขอมูลไปยังเครื่อง
คอมพิวเตอรของกรมศลุกากร 

- นําใบขนสินคาท่ีผานพิธีการ และชําระอากรหรือเงิน
ประกัน ณ ท่ีทําการศุลกากร 

- นําใบขนสินคาท่ีผานพิธีการแลว ไปชําระอากรหรือเงิน
ประกัน ณ ท่ีทําการศุลกากร หรือชําระเงินดวย
ระบบ EFT 

- นําใบขนสินคาท่ีผานพิธีการ และชําระอากรหรือเงิน
ประกันแลวไปท่ีคลังสินคา ใหเจาหนาท่ีศุลกากร
กําหนดช่ือ เจาหนาท่ีผูตรวจปลอยสินคา 

- นําใบขนสินคาท่ีผานพิธีการ และชําระอากรหรือเงิน
ประกันแลวไปท่ีคลังสินคา ใหเจาหนาท่ีศุลกากร
กําหนดช่ือเจาหนาท่ีผูตรวจสินคา ดวยเครื่อง
คอมพิวเตอรโดยอัตโนมัต ิ

- เจาหนาท่ีศุลกากรทําการตรวจปลอยสินคาตามปกต ิ - เจาหนาท่ีศุลกากรทําการตรวจปลอยสินคาตามปกติ 
หรือสงมอบสินคา หรือสลักรายการรับบรรทุก กรณี
ผูนําเขา/สงออก เปนระดับบัตรทอง (Gold Card) 
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การวางแผนทรัพยากรวิสาหกิจ (Enterprise Resource Planning: ERP) เปนโปรแกรมท่ีรองรับ
ขอมูลการทํางานประจําวัน (Transaction) เชน การขายในแตละครั้ง นําขอมูลเชื่อมโยงกับรายการของฝาย
บัญชี เพ่ือบันทึกลงสมุดประจําวัน สรางเอกสารเพ่ือรอตัดสินคาออกจากคลังสินคา สรางคําสั่งการผลิตใน
กรณีท่ีไมมีสินคาในคลังสินคา สรางคําสั่งซ้ือวัตถุดิบในกรณีท่ีไมมีวัตถุดิบในคลังสินคา ท้ังนี้เอกสารจะ
เชื่อมโยงโดยการตั้งคาการทํางานตาง ๆ เชน ผังบัญชี การเชื่อมโยงบัญชีการลูกคา สูตรการผลิต ระยะเวลาท่ี
ใชในการผลิต ดังนั้นการวางแผนทรัพยากรวิสาหกิจจึงเปนเครื่องมือท่ีใชในการจัดการและวางแผนการใช
ทรัพยากรตาง ๆ ขององคกรวิสาหกิจ โดยเปนระบบท่ีเชื่อมโยงระบบงานตาง  ๆ ขององคกรวิสาหกิจเขา
ดวยกัน ตั้งแตระบบงานทางดานการจัดซ้ือ-จัดจาง การผลิต การเงินและการบัญชี การบริหารทรัพยากร
บุคคล การบริหารสินคาคงคลัง ตลอดจนระบบการขนสงและกระจายสินคา เพ่ือชวยใหการวางแผนและ
บริหารทรัพยากรขององคกรวิสาหกิจเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ ท้ังยังชวยลดเวลาและข้ันตอนการทํางาน
ขององคกรวิสาหกิจลง และเปนระบบท่ีจําเปนสําหรับผูประกอบการอุตสาหกรรมทุกขนาดในปจจุบัน แต
เนื่องจากในปจจุบันซอฟตแวร ERP สําเร็จรูป (ERP Package) ยังมีราคาท่ีคอนขางสูง ประกอบกับวิสาหกิจ
ขนาดกลางและขนาดยอม (SMEs) มีขอจํากัดในดานเงินลงทุน และ เนื่องจากไดมีการพัฒนาซอฟตแวรให
เปนรหัสเปดมากยิ่งข้ึนกวาในอดีต ดังนั้นจึงมีความจําเปนอยางยิ่งท่ีวิสาหกิจขนาดกลางและขนาดยอม 
จะตองมีการประยุกตใช ERP ท่ีเปนแบบซอฟตแวรรหัสเปด (Opens Source Software: OSS) 
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ขอดีของซอฟตแวรรหัสเปด (Open Source Software: OSS) ท่ีสําคัญมีดังตอไปนี้คือ 

1. ผูใชงานสามารถลดคาใชจาย เนื่องจากผูใชงานไมตองลงทุนจัดซ้ือผลิตภัณฑ แตจะลงทุนจาย
เฉพาะคาฝกอบรม คาสนับสนุน และในสวนของผูขายโซลูชั่นพบวาขายงายข้ึนแตสวนตาง 
(กําไร) เทาเดิม 

2. สงเสริมการเรียนรู กลาวคือ สามารถเรียนรูเทคนิคการเขียนโปรแกรมจากรหัสตนฉบับ 
(Source Code) ทําใหติดตามเทคโนโลยีการพัฒนาเปนระยะ และคนหาแนวทางในการ
พัฒนาตอยอด 

3. ลดการละเมิดลิขสิทธิ์ เนื่องจากผูใชมีสิทธิใชงาน แจกจาย แกไข และขายไดอยางอิสระ 
4. ชวยใหกลุมอุตสาหกรรมแตละประเภท สามารถนําซอฟตแวร ERP ไปทําใหเหมาะสม 

(Customize) โดยการแกไข ปรับปรุง หรือจางพัฒนาโปรแกรมไดเอง ตามความตองการ
เพ่ือใหเขากับระบบการทํางานในแตละประเภทอุตสาหกรรม 

5. Open Design คือมีอิสระทางดาน Hardware เพราะสามารถใชงานไดกับเครื่องฮารดแวร
หลายประเภท และมีอิสระทางดาน Software เพราะสามารถใชงานรวมกับระบบซอฟตแวร
ตัวอ่ืน ๆ ได 

6. ทําใหเกิดการแขงขันระหวางผูพัฒนาและการเติบโตของอุตสาหกรรมซอฟตแวร เนื่องจาก
ผูพัฒนาโปรแกรมสามารถแลกเปลี่ยนความรู ในการแกไขจุดบกพรอง และพัฒนาโปรแกรม 
เปนการลดภาวการณผูกขาดสงผลใหอุตสาหกรรมซอฟตแวรเจริญเติบโต 

ขอจํากัดของซอฟตแวรรหัสเปด (Open Source Software (OSS)) ท่ีสําคัญมีดังตอไปนี้คือ 

1. โปรแกรมหลายชนิดยังมีคุณภาพไมดีเทา Proprietary แตโปรแกรมบางชนิดก็มีคุณภาพ
มากกวา Proprietary 

2. ตองเรียนรูการใชงานโปรแกรมใหม เนื่องจากเปนซอฟตแวรรหัสเปดท่ีอนุญาตใหแกไขรหัส
ตนฉบับไดอยางเสรี จึงตองเรียนรูการใชงานโปรแกรมเพ่ือทําใหเหมาะสม (Customize) กับ
รูปแบบการดําเนินกระบวนการทางธุรกิจของวิสาหกิจ 

3. เอกสารและผูเชี่ยวชาญในการพัฒนาโปรแกรมรหัสเปดยังมีจํานวนจํากัด  

ระบบการจัดการคลังสินคา (Warehouse Management System: WMS) ปจจุบันการบริหาร
คลังสินคาจําเปนตองใชเทคโนโลยีในการปฏิบัติงาน เนื่องจากงานมีปริมาณและความซับซอนท่ีมากข้ึน โดยไดมี
การพัฒนาซอฟตแวรข้ึนมาเรียกวา ระบบการจัดการคลังสินคา (Warehouse Management System: WMS) 
ท่ีถูกพัฒนาข้ึนมาเพ่ือชวยใหการปฏิบัติงานภายในคลังสินคาและการบริหารสต็อกใหเปนโดยอัตโนมัติมีความ
ถูกตอง รวดเร็วและแมนยํามากข้ึน สามารถดําเนินการผานหนาจอคอมพิวเตอร โดยไมจําเปนตองอาศัยงานท่ี
ใชกระดาษ (Paperless) ระบบการจัดการคลังสินคา มีความสามารถท่ีจะชวยแกไขปญหาโลจิสติกส ดังตอไปนี้
คือ 
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1. การรับสินคา (Receiving) ระบบสามารถจองพ้ืนท่ีวางหรือจองพ้ืนท่ีไวลวงหนา เพ่ือชวยใน
การวางแผนการจัดวางในคลัง สินคาไดอยางมีประสิทธิภาพ การรับสินคาโดยไมมีการวาง
แผนการจัดเก็บ จะมีผลทําใหตนทุนของกิจการมากข้ึน เพราะตองเสียเวลาในการคนหาสินคา
นั้น ๆ 

2. การจัดเก็บ (Put Away) ระบบสามารถแนะนําตําแหนงท่ีเหมาะสมในการจัดเก็บ และมีการ
ยืนยันตําแหนงท่ีจัดเก็บได อยางถูกตอง โปรแกรม WMS ในสวนของการจัดเก็บ สามารถ
ทํางานรวมกับ ERP และบารโคดสแกนเนอร เพ่ือทําใหทราบตําแหนงท่ีแมนยําและชัดเจน 

3. การหยิบสินคา (Picking) ระบบจะชวยหาตําแหนงของสินคาท่ีมีการจัดเก็บไวไดอยางงาย ทํา
ใหผูปฏิบัติงานสามารถหยิบ สินคาไดอยางถูกตองและรวดเร็ว 

ระบบการจัดการการขนสง (Transportation Management System: TMS) ปจจุบันระบบการ
จัดการการขนสงนิยมใชซอฟตแวรท่ีพัฒนา โดยมีการใชงานผานทางเครือขายอินเทอรเน็ต อินทราเน็ต และ
เอ็กซทราเน็ต ซ่ึงซอฟตแวรTMS มีระบบยอยท่ีสําคัญประกอบดวย 

1. การจัดการขนสง มีงานท่ีเก่ียวของ เชน การวางแผนบรรทุก การเลือกวิธีการขนสง การจัดซ้ือ
ในงานขนสง การจัดการ เสนทางการขนสง การควบคุมการขนสง การติดตามการจัดสง การ
จัดทํารายงานและปรับตามความตองการของลูกคา 

2. การจัดการยานพาหนะ มีงานท่ีเก่ียวของ เชน การบริหารยานพาหนะ การจัดการเชา
ยานพาหนะ การจัดการน้ํามัน เชื้อเพลิง การจัดการอุบัติเหตุ การจัดการบุคคล การซอมบํารุง
ภายใน การจัดการอะไหลและการจัดการเรียกเก็บเงิน 

3. การจัดการผูรับขน มีงานท่ีเก่ียวของ เชน การวางแผนขนสง/เวลาในการบรรทุก การจัด
ตารางการขนสง การสรรหา พนักงานขับรถ การกําหนดชั่วโมงพนักงานขับรถ การบํารุงรกัษา
ยานยนตและการสนับสนุนการขนสงสินคาขากลับ 

4. การออกแบบเครือขายมีงานท่ีเก่ียวของ เชน การเลือกทําเลท่ีตั้ง การกระจายสินคาในระดับดี
ท่ีสุด การวางแผนกําลังการ ผลิต การใหบริการคลังสินคาแตละพ้ืนท่ีใหดีท่ีสุดและการ
ประเมินผลกลยุทธโลจิสติกส 

2. เทคนิคในการส่ือสาร 
บทความ Understanding Communication Skills ของ Mind Tools ไดกลาวถึงการทําสํารวจ

ของมหาวิทยาลัย Pittsburgh’s Katz Business school  ไดชี้ใหเห็นวาทักษะการสื่อสารอันประกอบรวมท้ัง
การเขียน และการพูดเพ่ือนําเสนอนั้นเปนความสามารถในการทํางานรวมกับผูอ่ืน  และเปนปจจัยสําคัญตอ
การประสบความสําเร็จในหนาท่ีการงาน  และผลการสํารวจของผูดําเนินการสรรหาพนักงานมากกวา 
50,000 คนจากหลากหลายบริษัท  พบวาทักษะในการสื่อสารเปนปจจัยสําคัญยิ่งในการนํามาใชพิจารณา
เลือกผูท่ีจะมาดํารงตําแหนงผูจัดการ  หรือกลาวไดอีกนัยหนึ่งวาความสามารถในการสื่อสารความคิดและ
ไอเดียอยางมีประสิทธิผลท้ังการพูดและการเขียนนั้นเปนทักษะสําคัญยิ่งของตําแหนงงานในระดับสูงข้ึนไป
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เพราะงานของระดับนี้นั้นไมไดลงมือทําเองหนาท่ีของพวกเขาคือการคิด และสื่อสารมันออกไปสูคนอ่ืนเพ่ือลง
มือทําใหเกิดผลตามท่ีคิดนั่นเอง 

กระบวนการของการส่ือสาร :  
เพ่ือใหเขาใจข้ันตอนการสื่อสารอยางชัดเจนมากข้ึน  จําเปนท่ีเราจะตองรูกระบวนการของการ

สื่อสาร  เพ่ือท่ีจะเขาใจไดวาอุปสรรคในการสื่อสารเกิดข้ึนไดอยางไรในแตละข้ันตอน 

 

แหลงท่ีมาของขอมูล :  
เปนจุดเริ่มตนของสาสนท่ีเราตองการจะสง  โดยการถามตัวเองใน 2 ประเด็นเพ่ือใหเกิดความชัดเจน 

คือ 

1. ทําไมฉันจึงตองสื่อสารเรื่องนี้ออกไป 
2. อะไรท่ีฉันตองการสื่อสารออกไป 

สิ่งนี้จะชวยใหเราเกิดความม่ันใจไดวาเนื้อหาท่ีเรากําลังจะสงออกไปนั้นเปนประโยชน และถูกตอง
แมนยํา 

สาสน :  
สาสน ก็คือ รายละเอียดและเนื้อหาท่ีเราตองการสื่อสารมันออกไป    สาสนท่ีประสบผลสําเร็จในการ

สื่อสารตองอาศัยความสามารถของผูสงสารในการท่ีจะทําใหสาสนนั้นชัดเจนและเรียบงาย   รวมถึงการ
คาดคะเนและจัดการความสับสนท่ีเกิดจากแหลงท่ีมาดวยเชนกัน  เชน ประเด็นทางวัฒนธรรม  ขอสมมติฐาน
ท่ีผิดพลาด   และเนื้อหาท่ีอาจคลาดเคลื่อนไป  กุญแจสําคัญท่ีจะทําใหเนื้อความในสาสนมีประสิทธิผลคือการ
ท่ีผูสงสารมีความเขาใจผูรับสารของเขาเปนอยางดี   เพราะหากไมเปนเชนนั้นแลวยอมเกิดการเขาใจผิดไดงาย 

http://www.coachforbest.com/wp-content/uploads/2015/11/%E0%B8%81%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B8%9A%E0%B8%A7%E0%B8%99%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%AA%E0%B8%B7%E0%B9%88%E0%B8%AD%E0%B8%AA%E0%B8%B2%E0%B8%A3.png
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ชองทางในการส่ือสาร :  
สาสนตองถูกสงผานชองทางท่ีหลากหลายในการสื่อสารระหวางกัน   แมวาคุณจะแคสื่อสารกันผาน

คําพูดก็ตาม  ชองทางในการสื่อสารอาจเปนการประชุมรวมกันโดยตรง  ผานสายโทรศัพท  หรือการประชุม
ผานวีดีโอ   หรือหากเปนการเขียน ชองทางในการสื่อสารของคุณอาจเปนในรูป จดหมาย  อีเมล  บันทึก หรือ
รายงาน เปนตน 
ชองทางการสื่อสารในแตละแบบนั้นยอมมีขอดีขอเสียแตกตางกันไป  เชน  การสื่อสารถึงทิศทางในการทํางานท่ี
มีความยาวมากดวยวาจานั้น ไมใชชองทางในการสื่อสารท่ีดี เพราะจะทําใหเกิดการตกหลนผิดพลาดได
งาย    หรือ  การวิพากษวิจารณคนอ่ืนดวยการใชอีเมลยอมอาจทําใหเกิดความผิดพลาดไดงาย  เพราะการ
เขียนนั้นเปนการสื่อสารทางเดียวท่ีเราไมรูวาผูท่ีเราสื่อสารถึงนั้นจะมีปฏิกิริยาอยางไรตอสิ่งท่ีเราสงถึงจนกวา
เขาจะฟดแบคกลับมา  ซ่ึงบางครั้งก็กอใหเกิดความเสียหายไปแลวอยางแกไขไมทัน 

การตีความ : 
การประสบความสําเร็จในการตีความสาสนท่ีถูกสงมาถึงนั้นเปนทักษะท่ีตองไดรับการฝกฝน ไมวาจะ

เปนการใชเวลาในการอานขอความอยางละเอียด หรือการฟงอยางตั้งอกตั้งใจก็ตาม ความสับสนอาจเกิดข้ึน
จากความบกพรองในข้ันตอนการเตรียมสาสน หรือข้ันตอนการตีความผิดพลาด ซ่ึงอาจเปนไปไดวาผูตีความมี
ความรูไมมากพอท่ีจะเขาใจสาสนนั้นนั่นเอง 

ผูรับสาสน : 
ในกระบวนการสื่อสารนั้น ผูรับสาสนแตละคนเขาสูข้ันตอนดวยความคิดและความรูสึกท่ีแตกตาง

กัน และสิ่งนี้มีอิทธิพลตอความเขาใจสาสนท่ีถูกสงใหของผูรับสาสนแตละคนรวมถึงสิ่งท่ีผูรับสาสนแสดงออก
หลังจากไดรับทราบสาสนนั้นแลว เพ่ือใหการสื่อสารของคุณประสบผลสําเร็จ คุณควรพิจารณาสิ่งท่ีคุณจะ
สงออกไปอยางรอบคอบกอนสง และดําเนินการอยางเหมาะสมตอสิ่งนั้น 

ฟดแบค : 
คือ สิ่งท่ีผูรับสาสนของคุณแสดงออกท้ังลักษณะการพูด หรือทาทาง ในการตอบกลับขอความท่ีคุณ

สงถึง คุณควรใหความสนใจฟดแบคดังกลาวเพราะมันเปนสิ่งเดียวท่ีคุณจะม่ันใจไดวา ผูรับสารของคุณเขาใจ
สาสนท่ีคุณสงถึงหรือไม หากคุณพบวามีความเขาใจท่ีผิดพลาดในสิ่งท่ีคุณสื่อสารก็เปนโอกาสท่ีคุณจะไดแกไข
และสงสาสนของคุณกลับออกไปอีกครั้งเพ่ือใหเกิดความเขาใจท่ีสมบูรณ 

สภาพแวดลอม : 
คือ สิ่งรอบขางในขณะสงสาสน หรือขอบเขตของวัฒนธรรมตางๆไมวาจะเปนวัฒนธรรมระดับองคกรระหวาง
ประเทศ หรืออ่ืนๆ ท่ีมีอิทธิพลตอสาสนท่ีเราสงไป เชน การพูดโทรศัพททามกลางคอนเสริตท่ีกําลังแสดงอยู 
ยอมเปนอุปสรรคสําคัญในการสื่อสารระหวางกัน หรือการพูดคุยขอความรวมมือระหวางกันในเรื่องสําคัญบาง
องคกรอาจขอใหนัดหมายประชุมมากกวาสงอีเมลอยางเดียว เปนตน 
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การกําจัดอุปสรรคของการส่ือสารในแตละข้ันตอนของกระบวนการส่ือสาร 
หากตองการสรางประสิทธิผลในการสื่อสาร  คุณจําเปนตองพิจารณาสิ่งท่ีอาจเปนอุปสรรคในการ

สื่อสารของคุณในแตละข้ันตอนและกําจัดมันเสีย เริ่มตนจากตัวสาสนของคุณเองถาสาสนของคุณมีความยาว
มากเกินไป ไมมีการลําดับเรื่องราวท่ีดี หรือมีขอผิดพลาดเต็มไปหมด ยอมแนใจไดเลยวาสาสนนั้นจะนําไปสู
การเขาใจท่ีผิดพลาดระหวางกัน รวมถึงการตีความผิดๆ ท่ีอาจสงผลเสียหายได หรือการใชคําพูดท่ีกํากวม 
หรือศัพทท่ียากตอการเขาใจ รวมถึงภาษากายท่ีไมเหมาะสมก็อาจทําใหเกิดความสับสนในการท่ีจะเขาใจ
สาสนนั้นไดดวยเชนกัน 
อุปสรรคท่ีเกิดจากสภาพแวดลอมอาจมีสาเหตุมาจากการท่ีผูสงสาสนสงสาสนนั้นเร็วหรือมากจนเกินไป  การ
คํานึงถึงความเขาใจเนื้อหา และเวลาในการรับสาสนของผูรับนั้นจะชวยใหเราสงสาสนท่ีเหมาะสมกับผูรับเพ่ือ
ลดขอผิดพลาดระหวางกัน  นอกจากนี้คุณควรเขาใจวัฒนธรรมของผูรับสาสนของคุณแตละกลุมดวยการปรับ
สาสนของคุณใหเหมาะสมกับความแตกตางทางพ้ืนเพ และวัฒนธรรมของแตละกลุมไมวาจะเปนภายในองคกร
ของคุณเอง หรือในระดับประเทศ หรือตางประเทศก็ตามจะชวยใหการสื่อสารของคุณประสบผลสําเร็จอยาง
งดงาม 

 

 

 

 
 

 



 
 

 

หลักสูตรการฝกยกระดับฝมือ 
สาขาอาชีพผูปฏิบัติการคลังสนิคา ระดับ 1 

 Store Operator Level 1 
รหัสหลักสูตร : 0920017360303 

ใบทดสอบ 

หนวยการฝกท่ี 3: การจดัเรียงสินคา 
หัวขอวิชา 7 : การรายงานผลการปฏิบัติงาน 
 
 

หัวขอยอยท่ี : 1-2 เวลา : 0:30 ช่ัวโมง 
  

108 

    

คําส่ัง : จงเลือกคําตอบท่ีถูกตองเพียงขอเดียว 
 

1. เทคโนโลยีท่ีนิยมนํามาใชในการเพ่ิมประสิทธิภาพการจัดการโลจิสติกส GPS (Global 
Positioning System) ถูกเริ่มใชและพัฒนาข้ึนโดยชาติใด 
ก. สหรัฐอเมริกา 
ข. อังกฤษ 
ค. แคนนาดา 
ง. เยอรมันนี 

 
2. ประเทศสหรัฐอเมริกาไดจัดตั้งคณะกรรมการเฉพาะกิจทางดานพาณิชยข้ึนสําหรับคนควา

รหัสมาตรฐานและสัญลักษณท่ีสามารถชวยกิจการดานอุตสาหกรรมและสามารถจัดพิมพระบบ
บารโคดระบบ UPC-Uniform ข้ึนไดในปใด 
ก. ค.ศ.1972 
ข. ค.ศ.1973 
ค. ค.ศ.1974 
ง. ค.ศ.1975 

 
3. ขอใด ไมใช ขอจํากัดของซอฟตแวรรหัสเปด (Open Source Software (OSS)) 

ก. โปรแกรมหลายชนิดยังมีคุณภาพไมดีเทา Proprietary แตโปรแกรมบางชนิดก็มีคุณภาพ
มากกวา Proprietary 

ข. ตองเรียนรูการใชงานโปรแกรมใหม เนื่องจากเปนซอฟตแวรรหัสเปด ท่ีอนุญาตใหแกไขรหัส
ตนฉบับไดอยางเสรี 

ค. ตองเรียนรูการใชงานโปรแกรมใหม เนื่องจากเปนซอฟตแวรรหัสเปด ท่ีไมอนุญาตใหแกไข
รหัสตนฉบับไดอยางเสรี 

ง. เอกสารและผูเชี่ยวชาญในการพัฒนาโปรแกรมรหัสเปดยังมีจํานวนจํากัด 
 

4. ขอใด ไมใช ขอดีของซอฟตแวรรหัสเปด (Open Source Software: OSS) 
ก. ผูใชงานสามารถลดคาใชจาย เนื่องจากผูใชงานไมตองลงทุนจัดซ้ือผลิตภัณฑ 
ข. ในสวนของผูขายโซลูชั่นพบวาขายงายข้ึนและสวนตาง (กําไร) มากข้ึน 
ค. ในสวนของผูขายโซลูชั่นพบวาขายงายข้ึนแตสวนตาง (กําไร) เทาเดิม 
ง. ลดการละเมิดลิขสิทธิ์ เนื่องจากผูใชมีสิทธิใชงาน แจกจาย แกไข และขายไดอยางอิสระ 

 
 



 
 

 

หลักสูตรการฝกยกระดับฝมือ 
สาขาอาชีพผูปฏิบัติการคลังสนิคา ระดับ 1 

 Store Operator Level 1 
รหัสหลักสูตร : 0920017360303 

ใบทดสอบ 

หนวยการฝกท่ี 3: การจดัเรียงสินคา 
หัวขอวิชา 7 : การรายงานผลการปฏิบัติงาน 
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5. ขอใด ไมใช ระบบยอยท่ีสําคัญของระบบการจัดการการขนสง (Transportation Management 
System: TMS) 
ก. การจัดการขนสง 
ข. การจัดการยานพาหนะ 
ค. การจัดการผูรับขน 
ง. การจัดการปญหาทางเศรษฐกิจ 
 

 



 
 

 

หลักสูตรการฝกยกระดับฝมือ 
สาขาอาชีพผูปฏิบัติการคลังสนิคา ระดับ 1 

 Store Operator Level 1 
รหัสหลักสูตร : 0920017360303 

ใบเฉลยทดสอบ 

หนวยการฝกท่ี 3: การจดัเรียงสินคา 
หัวขอวิชา 7 : การรายงานผลการปฏิบัติงาน 
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 ก ข ค ง 

1     

2     

3     

4     

5     



 
 

 

หลักสูตรการฝกยกระดับฝมือ 
สาขาอาชีพผูปฏิบัติการคลังสนิคา ระดับ 1 

 Store Operator Level 1 
รหัสหลักสูตร : 0920017360303 

ใบงาน 

หนวยการฝกท่ี 3: การจดัเรียงสินคา 
หัวขอวิชา 7 : การรายงานผลการปฏิบัติงาน 
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1. วัตถุประสงคเชิงพฤติกรรม 
1. เพ่ือใหผูรับการฝกบันทึกผลการปฏิบัติงานไดถูกตอง 
2. เพ่ือใหผูรับการฝกรายงานผลการปฏิบัติงานใหผูบังคับบัญชาไดถูกตอง 

 

2. คําส่ัง 
1. ใหผูเขารับการฝกทดสอบการปฏิบัติงาน การตรวจเครื่องมืออุปกรณและเก็บเขาท่ี ตามท่ีไดรับ

มอบหมาย 
3. ระยะเวลา 30 นาที 
4. เครื่องมือและอุปกรณ 

1. คอมพิวเตอรสํานักงาน                                   1  เครื่อง 
2. เครื่องคํานวณ                  1  เครื่อง 
3. ตูเก็บเอกสาร      1  ตู 
4. ระวางบรรทุก     1  ชุด 
5. เครื่องมือและอุปกรณยกสินคาข้ึนลงจากระวางบรรทุก 1  ชุด 
6. เครื่องมือและอุปกรณในการจัดเรียงสินคา  1  ชุด 
7. เครื่องมือและอุปกรณในการบรรจุสินคา   1  ชุด 

5. การหมอบหมายงาน 
ใบงาน 

6. วิธีการวัดและประเมินผล 
 5 ดีมาก     

4 ดี    
3 ปานกลาง  
2 พอใช     
1 ตองปรับปรุง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 

หลักสูตรการฝกยกระดับฝมือ 
สาขาอาชีพผูปฏิบัติการคลังสนิคา ระดับ 1 

 Store Operator Level 1 
รหัสหลักสูตร : 0920017360303 

ใบงาน 

หนวยการฝกท่ี 3: การจดัเรียงสินคา 
หัวขอวิชา 7 : การรายงานผลการปฏิบัติงาน 
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ท่ี รายการท่ีตรวจ น้ําหนักการใหคะแนน รวม หมายเหตุ 

5 4 3 2 1   

1. 

2. 

 

 

การบันทึกผลการปฏิบัติงาน 

การรายงานผลการปฏิบัติงานให

ผูบังคับบัญชา 

       

 

 

                                                                                   ผูตรวจ……………………..…………… 

                              (………………..……………………) 

 

                              

 
 



 
 

 

หลักสูตรการฝกยกระดับฝมือ 
สาขาอาชีพผูปฏิบัติการคลังสนิคา ระดับ 1 

 Store Operator Level 1 
รหัสหลักสูตร : 0920017360303 

ใบข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

หนวยการฝกท่ี 3: การจดัเรียงสินคา 
หัวขอวิชา 7 : การรายงานผลการปฏิบัติงาน 
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1. วัตถุประสงค 
1. เพ่ือใหผูรับการฝกบันทึกผลการปฏิบัติงานไดถูกตอง 
2. เพ่ือใหผูรับการฝกรายงานผลการปฏิบัติงานใหผูบังคับบัญชาไดถูกตอง 

2. เครื่องมือและอุปกรณ 
1. คอมพิวเตอรสํานักงาน                                  1  เครื่อง 
2. เครื่องคํานวณ                  1  เครื่อง 
3. ตูเก็บเอกสาร      1  ตู 
4. ระวางบรรทุก     1 ชุด 
5. เครื่องมือและอุปกรณยกสินคาข้ึนลงจากระวางบรรทุก 1 ชุด 
6. เครื่องมือและอุปกรณในการจัดเรียงสินคา  1 ชุด 
7. เครื่องมือและอุปกรณในการบรรจุสินคา   1 ชุด      

3. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน  
ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบาย ขอควรระวัง 

1. รับเอกสารการปฏิบัติจากครู
ฝกหรือครูผูชวย 

ตรวจสอบเอกสารใหครบถวน 
สมบูรณ 

หากไดรับเอกสารไมครบ ใหรีบ
แจงผูฝกทันที 

2. อานคําสั่งและตรวจสอบ
เอกสาร 

อานทําความเขาใจเอกสาร โดย
ละเอียด ถ่ีถวน 

หากมีขอสงสัย ใหรีบสอบถามผู
ฝกทันที 

3. บันทึกผลการปฏิบัติงาน บันบันทึกผลการปฏิบัติงาน โดย
ละเอียด ถ่ีถวน 

หากพบขอผิดพลาดใหรีบแจงผู
ฝกทันที 

4. รายงานผลการปฏิบัติงานให
ผูบังคับบัญชา 

รายงานผลการปฏิบัติงานโดย
ละเอียด ถ่ีถวน 

หากพบขอผิดพลาดใหรีบแจงผู
ฝกทันที 

5. ตรวจสอบผลงานหลังจาก
ปฏิบัติงานแลวเสร็จ 

ตรวจสอบผลงานหลังจาก
ปฏิบัติงาน อยางรอบคอบ 

หากพบขอผิดพลาดใหรีบแจงผู
ฝกทันที 

 

4. ขอแนะนํา 
- ผูรับการฝกจะตองแตงกาย ใชเครื่องมือ วัสดุ อุปกรณ และปฏิบัติงานดวยความปลอดภัยตาม

มาตรฐานการปฏิบัติงานและรักษาความสะอาดระหวางปฏิบัติงานตลอดเวลา 
- การทดสอบปฏิบัติตองอยูภายใตการดูแลของครูฝก หรือครูผูชวยเสมอ เพ่ือใหคําแนะนําแกผูรับ

การฝก 
 
 

 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสารประกอบการฝก  
หนวยการฝกท่ี 4   การบรรจุสินคา       





 
 

 

หลักสูตรการฝกยกระดับฝมือ 
สาขาอาชีพผูปฏิบัติการคลังสนิคา ระดับ 1 

 Store Operator Level 1 
รหัสหลักสูตร : 0920017360303 

ใบเตรียมการสอน 

หนวยการฝกท่ี 4 : การบรรจสุินคา 
หัวขอวิชา 8 : การเตรยีมการบรรจ ุ
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วัตถุประสงค : เพ่ือใหผูรับการฝกสามารถ 
1. รับใบสั่งงานไดถูกตองตามขอกําหนดของสถานประกอบกิจการ 
2. เตรียมบรรจุภัณฑ อุปกรณ และของใชในการบรรจุไดถูกตองตามขอกําหนดของสถานประกอบกิจการ 

 
วิธีการสอน :  

การบรรยาย ถาม-ตอบ 
 

หัวขอสําคัญ :  
1. ใบสั่งงาน 
2. วัสดุและสินคา 
3. การใชอุปกรณในการบรรจุ 
4. รูปแบบการบรรจุสินคา 
5. รูปแบบการจัดเรียงสินคา 

 
อุปกรณชวยฝก :  

1. ชุดคอมพิวเตอรชวยฝก 
2. เครื่องฉายโปรเจ็คเตอร 

 
การมอบหมายงาน :  
 ใบทดสอบ 

 
การวัดและประเมินผล :  

ทดสอบภาคความรูแบบปรนยั 
ทดสอบภาคปฏิบัติ 

 
บรรณานุกรม :  
กรมสวัสดิการและคุมครองแรงงาน คูมือการปฏิบัติตามมาตรฐานการบริหาร และจัดการความปลอดภัย  
อาชีวอนามัยและสภาพแวดลอมในการทํางาน ใหสอดคลองกับมาตรฐานแหงพระราชบัญญัติความ
ปลอดภัยอาชีวอนามัยและสภาพแวดลอมในการทํางาน พ.ศ. 2554 กรมสวัสดิการและคุมครองแรงงาน 
กรุงเทพมหานคร : 2556 เขาถึงไดจาก : http://www.oshthai.org/attachments/article/41/41.pdf 
ธนากร น้ําหอมจันทร และคณะ. อุปกรณคุมครองความปลอดภัยสวนบุคคลสําหรับโรงประลองวิศวกรรม. 
วารสารวิชาการมหาวิทยาลัยอีสเทิรนเอเชีย, ปท่ี 7 ฉบับท่ี 2, 2556 

 



 
 

 

หลักสูตรการฝกยกระดับฝมือ 
สาขาอาชีพผูปฏิบัติการคลังสนิคา ระดับ 1 

 Store Operator Level 1 
รหัสหลักสูตร : 0920017360303 

ใบขอมูล 

หนวยการฝกท่ี 4 : การบรรจสุินคา 
หัวขอวิชา 8 : การเตรยีมการบรรจ ุ
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1. ใบส่ังงาน 
รายละเอียดใบสั่งงานมักจะประกอบไปดวย 

- แบบฟอรมใบสั่งงาน 
- ชื่อพนักงาน 
- สังกัด 
- ชนิดของงาน 
- วันท่ีตองใช 
- วัน/เดือน/ป ท่ีสั่งงาน 
- รายละเอียดของาน 
- หมายเหตุ 
- ผูรับงาน 

 

แบบฟอรมใบสั่งงาน 

หนวยงาน 

 
พนักงานขับรถยก...................................................     สังกัด.......................................................... 
ชนิดของงาน..........................................................     วันท่ีตองใช...................................................... 
 

วัน/เดือน/ป
สั่งงาน 

รายละเอียด หมายเหต ุ

   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   

 
 

ผูรับงาน.......................................................... 
วันท่ี................................................................ 



 
 

 

หลักสูตรการฝกยกระดับฝมือ 
สาขาอาชีพผูปฏิบัติการคลังสนิคา ระดับ 1 

 Store Operator Level 1 
รหัสหลักสูตร : 0920017360303 

ใบขอมูล 

หนวยการฝกท่ี 4 : การบรรจสุินคา 
หัวขอวิชา 8 : การเตรยีมการบรรจ ุ
 
 

หัวขอยอยท่ี : 1-5 เวลา : 0:30 ช่ัวโมง 
  

116 

 

2. วัสดุและสินคา  
วัสดุ หมายความรวมถึง กระดาษ ดินสอ ปากกา สบู ตะปู และอ่ืนๆ ซ่ึงสวนใหญจะใชในสํานักงาน

หรือในบาน สําหรับสินคานั้นจะหมายถึง สิ่งท่ีเราซ้ือมาเพ่ือขายตอไปยังลูกคา หรือนําไปใชโดยตรงในการผลิต
สินคา (วัตถุดิบ--material) ในการจัดการสินคาคงคลังมีนิยามศัพทท่ีตองทําความเขาใจ คือ 

 

 
 

 

2.1 การจัดการโลจิสติกสและสินคาคงคลัง 
การจัดการโลจิสติกส หมายถึง กระบวนการจัดการ การเคลื่อนยายและการจัดเก็บจากผูขาย

วัตถุดิบไปยังผูบริโภครายสุดทาย ซ่ึงเก่ียวของกับการจัดการสินคาคงคลัง ท่ีเปนการวางแผนการผลิต การจัดซ้ือ 
บรรจุภัณฑ การเคลื่อนยายภายในองคกร การผลิต การคลังสินคา การขนสง การกระจายสินคา และการ
บริการลูกคา เปนตน   

2.2 ความหมายของสินคาคงคลัง   
สินคาคงคลัง (Inventory) หมายถึง สินทรัพยหมุนเวียนชนิดหนึ่ง ซ่ึงกิจการตองมีไวเพ่ือขายหรือ

ผลิตหรือสิ่งอ่ืนท่ีเราเก็บรักษาไวเพ่ือประโยชนตอไปในอนาคต การเก็บรักษาไวเพ่ือใชประโยชนนั้นอาจเปนไป
ไดหลายแบบดวยกัน เชน การจําหนายใหกับลูกคาก็เปนการใชประโยชนอยางหนึ่ง หรือการนําไปเปน
สวนประกอบหรือการนําไปใชในการผลิต  

2.3 ประเภทของวัสดุคงคลัง 
วัสดุคงคลังสามารถจําแนกเปนประเภทตางๆ ไดดังนี้ 

- วัตถุดิบ (Raw Material) คือ สิ่งของหรือชิ้นสวนท่ีซ้ือมา หรือจัดหามาเพ่ือนําไปผลิตตอให
เปนผลิตภัณฑซ่ึงอาจเปนวัตถุดิบหรือชิ้นสวนก็ได เพ่ือใชในการผลิตใหไดผลิตภัณฑ 
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- งานระหวางกระบวนการผลิต (Work-in-Process) เปนชิ้นงานท่ีอยูในข้ันตอนการผลิตหรือรอ
คอยท่ีจะผลิตในข้ันตอนตอไปโดยท่ียังผานกระบวนการผลิตไมครบทุกข้ันตอน หรืออาจจะ
ประกอบไปดวยสินคาก่ึงสําเร็จท่ีถูกสรางข้ึนระหวางกระบวนการผลิตตางๆ 

- สวนประกอบยอย (Sub Assembly) เปนสินคาท่ีใชเปนสวนประกอบในการผลิต โดยไดทํา
การประกอบมาแลวบางสวนในรูปของชุด (Kitting) 

- วัสดุซ อมบํ ารุ ง (Maintenance/Repair/Operating Supplies, MRO) คือ ชิ้ นส วนหรือ
อะไหลกลุมวัสดุสิ้นเปลือง สําหรับเครื่องจักรท่ี สํารองไวเผื่อเปลี่ยนเม่ือชิ้นสวนเดิมเสียหาย
หรือหมดอายุใชงานซ่ึงชวยสนับสนุนเครื่องจักรหรือโรงงานของผูผลิตได ถาการเสียหาย
เกิดผลเสียรุนแรงและสามารถใชบริการบริษัทซอมบํารุงและบํารุงรักษาตามสัญญาซอมบํารุง 
ซ่ึงปจจุบันสามารถสนับสนุน อุตสาหกรรมการผลิตและบริการ 

- สินคาสําเร็จรูป (Finished Goods) คือ ปจจัยการผลิตท่ีผานทุกกระบวนการผลิตครบถวน
พรอมท่ีจะนําไปขายใหลูกคาได 

- แรงงาน (Labor) หมายถึง แรงงานท่ีใชในการดําเนินงานหรือการผลิตในอุตสาหกรรม 
- เงินลงทุน (Working Capital) หมายถึงเงินลงทุนท่ีหามาไวเพ่ือลงทุนเปนตนทุนคงท่ีและ

ตนทุนผันแปรในการผลิต 
- เครื่องมือ เครื่องจักร อุปกรณ (Tools, Machinery, Equipment เปนรายการเครื่องมือ 

เครื่องจักร อุปกรณ ท่ีใชในการผลิตหรือบริการแกลูกคา 
ถึงแมวาองคกรสวนใหญจะมีวัสดุคงคลังประเภทตางๆตามท่ีกลาวมาแตพบวารูปแบบขององคกรท่ี

แตกตางกัน จะมีความตองการวัสดุคงคลังประเภทตางๆ ในสัดสวนท่ีตางกัน  

2.4 ประโยชนของสินคาคงคลัง 
- ตอบสนองความตองการของลูกคาท่ีประมาณการไวในแตละชวงเวลาท้ังในฤดูกาลและนอก

ฤดูกาล โดยในทางอุตสาหกรรม และธุรกิจตองเก็บสินคาคงคลังไวในคลังสินคา 
- รักษาระดับการผลิตใหมีอัตราคงท่ีสมํ่าเสมอ เพ่ือรักษาระดับการวาจางแรงงาน การเดิน

เครื่องจักร ฯลฯ ใหสมํ่าเสมอได โดยจะเก็บสินคาท่ีขายไมหมดในชวงชายไมดีไวขายตอนชวง
ขายดีซ่ึงชวงนั้นอาจจะผลิตไมทันขาย 

- ทําใหธุรกิจไดสวนลดจากปริมาณในการจัดซ้ือจํานวนมากตอครั้ง ปองกันการเปลี่ยนแปลง
ราคาและผลกระทบจากเงินเฟอเม่ือสินคาในทองตลาดมีราคาสูงข้ึน 

- ทําใหกระบวนการผลิตสามารถดําเนินการตอเนื่องอยางราบรื่น ไมมีการหยุดชะงักเพราะ
สินคาขาดมือจนเกิดความเสียหายแกกระบวนการผลิตซ่ึงจะทําใหคนงานวางงาน เครื่องจักร
ถูกปดผลิตไมทันคําสั่งซ้ือของลูกคา 

- รักษาระดับคุณภาพ การจัดการคุณภาพเปนเรื่องท่ีเก่ียวของกับบุคคลสองกลุม คือ ลูกคาและ
เจาของผลิตภัณฑ โดยท้ังสองฝายตกลงกัน โดยลูกคาจะพิจารณาเรื่องลักษณะสินคา ราคาท่ี
สามารถซ้ือได และเวลาท่ีสงมอบ ในทางตรงกันขาม เจาของผลิตภัณฑ ตองจัดหาทรัพยากรท่ี
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เปนปจจัยนําเขา ไมวาจะเปนวัตถุดิบ แรงงาน เครื่องจักร และเงิน เพ่ือนํามาผลิตใหมีสินคา
ตามท่ีลูกคาตองการ ในตนทุนท่ีดี ไมขาดทุน และจัดสงใหลูกคาทันเวลา โดยไมเสียคาปรับ ซ่ึง
ปญหาสวนมากในจะเกิดจากปจจัยภายนอกไมวาจะเปนเศรษฐกิจ สังคม การเมือง คูแขง 
ลูกคา ผูขายปจจัยการผลิต ซ่ึงเกิดการจัดเก็บสินคาคงคลังเพ่ือรองรับระบบคุณภาพ 

 

3. การใชอุปกรณในการบรรจ ุ

เครื่องจักรบรรจุภัณฑ 
1. เครื่องบรรจุเติม 
เครื่องบรรจุประเภทนี้แบงไดเปน 2 ประเภทตามแนวการเคลื่อนท่ีของบรรจุภัณฑ คือ เครื่องบรรจุ

เสนตรงและแบบโรตารี่ 
1) เครื่องบรรจุแบบเสนตรง 

ตัวบรรจุภัณฑจะเรียงเขาสูหัวบรรจุเปนแนวเสนตรง เครื่องบรรจุประเภทนี้สะดวกในการ
เปลี่ยนขนาดและเพ่ิมหัวบรรจุเม่ือมีความตองการเพ่ิมความเร็วในการบรรจุ 

2) เครื่องบรรจุแบบโรตารี่ 
เปนเครื่องท่ีใชในอุตสาหกรรมขนาดกลางและใหญท่ีมีการบรรจุโดยใชบรรจุภัณฑขนาด

เดียวกันตลอด โดยไมคอยเปลี่ยนขนาดเนื่องจากตองเสียเวลาในการเปลี่ยนจานปอนเขาและออกพรอมท้ัง
เปลี่ยนหัวบรรจ ุ

ในกรณีของเครื่องบรรจุซอง มีลักษณะพิเศษท่ีแตกตางจากบรรจุภัณฑอ่ืน เนื่องจากมีการ
ออกแบบเครื่องจักรสําหรับซองโดยเฉพาะ ตัวเครื่องจะทําการข้ึนรูปซองเองจากฟลมเปนมวน แลวบรรจุโดยใช
ระบบ การบรรจุตามท่ีกลาวมาแลวไมวาจะเปนแบบแหงหรือแบบเหลว จากนั้นตัวเครื่องจะทําการปดผนึกเสร็จ
ในเครื่อง ดวยเหตุนี้เครื่องประเภทนี้จึงมีชื่อยอวา FFS ซ่ึงยอมาจาก Form - Fill - Seal (ข้ึนรูปภาชนะบรรจุ
สินคา - ปดผนึก - หอ) 

เครื่องจักร FFS แบงตามทิศทางการเคลื่อนท่ีของซอง โดยแบงเปนแบบแนวดิ่งและแนวราบ 
เครื่องจักรในแนวด่ิงจะดิ่งมีความสลับซับซอนนอยกวาเครื่องจักร FFS ดังกลาวท้ัง 2 ประเภทโดยท่ัวไปจะมี
ความเร็วไมเกิน 200 ซองตอนาที ตอหัวบรรจุ 1 หัว นอกจากในกรณีท่ีตองการความเร็วสูงๆ ตองใชระบบโรตา
รี่เขาชวย ซ่ึงอาจมีความเร็วสูงถึง 1,000 ซองตอนาที โดยแยกสวนข้ึนรูปซองออกจากสวนบรรจุ 

2. เครื่องบรรจุสุญญากาศ (Vacuum Packing Machine) 
ตามท่ีอธิบายในหัวขอของการถนอมอาหารวาปริมาณออกซิเจนท่ีมีอยูในบรรจุภัณฑเปนสาเหตุท่ีทําให

อาหารเนาเสียไดงาย ดังนั้นจึงมีการปรับสภาวะภายในภาชนะบรรจุอาหารโดยการดูดเอาอากาศออก เพ่ือลด
ปริมาณออกซิเจนในภาชนะบรรจุ เปนการยืดอายุของผลิตภัณฑอาหาร จากการดูดเอาอากาศออกยอมสงผล
ใหตัวบรรจุภัณฑโดยเฉพาะแบบซองหดตัวไปตามรูปแบบอาหาร ทําใหมีภาพลักษณท่ีไมชวนมอง ดังนั้น จึงมี
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การฉีดกาซเฉ่ือยเขาไปแทนท่ีกลายเปนบรรจุภัณฑปรับสภาวะบรรยากาศ (Modified Atmosphere 
Packaging หรือ MAP) เครื่องจักรท่ีใชในระบบนี้แบงเปน 2 แบบ คือ แบบก่ึงอัตโนมัติและแบบอัตโนมัติ 

1) เครื่องสุญญากาศแบบก่ึงอัตโนมัติ 
สวนใหญมักใชถุงหรือถาดท่ีทํามาสําเร็จรูปแลว โดยการบรรจุสินคาลงไปกอนนําเขาสูเครื่อง 

แลวนําซองหรือถาดวางในตัวเครื่องโดยมีบริเวณสวนเปดของบรรจุภัณฑวางอยูในรอยแนวปดผนึกของเครื่อง
ตามรูป (ก) ของรูปท่ี 8.14 สวนตัวเครื่องมีลักษณะคลายกระเปาเอกสารมีฝาเปดปดในแนวดิ่ง เม่ือจัดเรียงวาง
บรรจุภัณฑภายในเครื่องเสร็จแลวปดฝา ตัวเครื่องจะทํางานอยางอัตโนมัติ โดยการดูดเอาสุญญากาศภายใน
ตัวเครื่องรูป (ข) เม่ือเครื่องดูดสุญญากาศไดตามเกณฑท่ีตั้งไวเครื่องจะปดผนึกในรูป (ง) แลวปลอยอากาศเขา
ไปในเครื่องพรอมกับเปดฝาออกในรูป (จ) ถาตองการทําเปนระบบบรรจุภัณฑปรับสภาวะ หลังจากการดูด
สุญญากาศออกแลว ตัวเครื่องจะทํางานตออีกข้ันหนึ่ง คือ การฉีดกาซในอัตราสวนท่ีตองการเขาไปในเครื่อง
หรือเขาไปในบรรจุภัณฑแลวแตการออกแบบของเครื่องเม่ือฉีดไดตามปริมาณท่ีตองการแลว คอยปดผนึกและ
หยุดการทํางานของเครื่องจักร  
ปจจัยสําคัญพึงสังเกตของเครื่องสุญญากาศแบบก่ึงอัตโนมัตินี้คือ มิติของความยาว ความกวางและความสูงของ
เครื่อง ความยาวของรอยปดผนึก ความสามารถของปมในการดูดสุญญากาศระบบการควบคุมและระบบการ
ผสมกาซท่ีตองการ 

2) เครื่องสุญญากาศแบบอัตโนมัติ 
เครื่องจักรแบบอัตโนมัตินี้มักปอนฟลมพลาสติกในลักษณะเปนมวน จึงมีอีกชื่อหนึ่งเรียกวา 

Rollstock Machine .ในกรณีท่ีตองการทําเปนถุงจะประกอบดวยฟลม 2 มวน มวนหนึ่งอยูดานลางและมวน
หนึ่งอยูดานบน มวนลางจะรองรับสินคาท่ีจะบรรจุ ในกรณีท่ีตองการทําเปนถาด มวนลางจะเปนมวนท่ีถูกความ
รอนทําใหนิ่มและข้ึนเปนรูปถาด เม่ือบรรจุสินคาเรียบรอยแลว ท้ังฟลมมวนลางและมวนบนจะเคลื่อนท่ีเขาสู
บริเวณสถานีท่ีทําการดูดสุญญากาศและฉีดกาซพรอมท้ังปดผนึก แลวจึงทําการตัดออกมาเปนถาดหรือซองตาม
ตองการ  

ปจจัยในการพิจารณาเลือกใชเครื่องจักร คือความกวางของเครื่องท่ีสามารถผลิตบรรจุภัณฑได
ตามท่ีตองการ วิธีการข้ึนรูปเปนถาดและถุง ระบบการควบคุมการดึงสุญญากาศและการผสมกาซท่ีจะฉีด 
จังหวะการเคลื่อนบนสายพานเพ่ือนําสงซองหรือถาด ปริมาณการสูญเสียจากการตัดขอบท้ัง 2 ขาง หัวใจสําคัญ
ของเครื่องแบบอัตโนมัติ คือ ตัวโมลดท่ีใชข้ึนรูปถาด นอกจากจะข้ึนรูปไดตามความสูงท่ีตองการแลว ความหนา
บางของบริเวณมุมถาดเปนองคประกอบสําคัญท่ีทําใหบรรจุภัณฑถาดคงรูปภายใตสภาวะความเปนสุญญากาศ
หรือการปรับสภาวะเนื่องจากความดันอากาศภายในถาดต่ํา 

3. เครื่องหอ (Wrapping Machine) 
1) การหอแบบบิด (Twist Wrap) 

เม่ือตองการหอผลิตภัณฑจํานวนมากอยางตอเนื่อง เชน ลูกอม ยอมมีความจําเปนตอง
พิจารณาใชเครื่องหออัตโนมัติเขามาแทนท่ีคน สงผลใหความเร็วในการหอเพ่ิมมากข้ึน และหอของเล็กๆไดอยาง
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งายดาย เม่ือนําแผนวัสดุท่ีตัดเปนแผนมาพันรอบผลิตภัณฑท่ีตองการหอ แลวบิดปลายท้ังสองขางเปนเกลียวท่ี
เรียกวา Twist Wrap ซ่ึงสวนใหญใชกับการหอลูกกวาดนั้น สามารถหอไดเร็วถึง 600 ชิ้นตอนาที 

2) การหอของท่ีเปนสี่เหลี่ยมผืนผา 
การหอของท่ีเปนสี่เหลี่ยมผืนผาใชวิธีการหอของแบบปกติดวยวัสดุบรรจุภัณฑแบบตางๆ ท่ี

สามารถเลือกใชตามขนาดและจัดใหเหมาะกับรูปรางของสิ่งของท่ีตองการหอตามวิธีการดังนี้ ตัดวัสดุท่ีจะหอให
เปนแผนยาวท่ีตองการ วางของท่ีตองการลงบนหอนั้น พับตามรอยของท่ีตองการจนปลายมาทับซอนกัน
ประมาณ ¼ นิ้วหรือ 1 นิ้ว แบบปลายเปดท้ังสองขาง จากนั้นพับบิดปลายท้ังสองขางใหเขาท่ี 

การหอของท่ีมีลักษณะเปนสี่เหลี่ยมผืนผาอยางชัดเจน เชน ซองบุหรี่ มีข้ันตอนการหอดังนี้ 
เริ่มดวยการพับขอบปลายขางหนึ่งกอนเหลือปลายอีกขางวิ่งผานไปตามรางจะถูกพับปด  ปลายท่ีเหลืออีกสอง
ขางจะถูกพับดานลางและดานบนตอไป  

3) การหอของท่ีมีขนาดไมคงท่ี - ลักษณะนุม 
ถาตองการหอของท่ีมีขนาดไมคงท่ีหรือมีลักษณะนุม การยึดติดปลายท้ังสองขางจะตองมี

ความแนนอนแมนยํามากข้ึน เพ่ือใหแนใจวาจะสามารถพับเรียงไปตามลําดับได  
การหอของดังท่ีกลาวมาโดยใชเครื่องจักรชวยหอ จําเปนจะตองดึงวัสดุหอออกจากมวน แลว

ตัดเพ่ือนํามาหอของอีกครั้ง ถาวัสดุหอนั้นบางมากและไมคงตัวก็จะยุงยากในการทํางาน มีดท่ีจะใชตัดก็ตองตัด
ปรับใหเหมาะสม การใชตัวจับดึงวัสดุออกมาจึงเหมาะสมกวาดันสินคาผานวัสดุท่ีออกจากมวน จากนั้นผนึก
ปลายดวยฉลาก กาว หรือปดผนึกดวยความรอน การติดฉลากดวยกาวทีละชิ้นนั้นไมเหมาะกับความเร็วสูง โดย
ปกติมักใชฉลากท่ีตองปอนมาเปนมวน โดยมีขางหนึ่งเคลือบดวยกาวแบบเดียวกับสติกเกอรแลวแตะสัมผัส
สินคา ฉลากสติกเกอรนั้นก็จะถูกสงผานจากมวนลงไปติดตําแหนงท่ีตองการ 

4. รูปแบบการบรรจุสินคา 

1) แบงตามวิธีการบรรจุและวิธีการขนถาย 
1.1. บรรจุภัณฑเฉพาะหนวย (Individual Package)  
คือ บรรจุภัณฑท่ีสัมผัสอยูกับผลิตภัณฑชั้นแรก เปนสิ่งท่ีบรรจุผลิตภัณฑเอาไวเฉพาะหนวยโดยมี

วัตถุประสงคข้ันแรกคือ เพ่ิมคุณคาในเชิงพาณิชย (To Increase Commercial Value) เชน การกําหนดให มี
ลักษณะพิเศษเฉพาะหรือทําใหมีรูปรางท่ีเหมาะแกการจับถือ และอํานวยความสะดวกตอการใชผลิตภัณฑ
ภายใน พรอมท้ังทําหนาท่ีใหความปกปองแกผลิตภัณฑโดยตรงอีกดวย 

1.2. บรรจุภัณฑชั้นใน (Inner Package)  
คือ บรรจุภัณฑท่ีอยูถัดออกมาเปนชั้นท่ีสอง มีหนาท่ีรวบรวมบรรจุภัณฑข้ันแรกเขาไวดวยกันเปน

ชุด ในการจําหนายรวมตั้งแต 2 – 24 ชิ้นข้ึนไป โดยมีวัตถุประสงคข้ันแรก คือ การปองกันรักษาผลิตภัณฑจาก
น้ําความชื้น ความรอน แสง แรงกระทบกระเทือน และอกนวยความสะดวกแกการขายปลีกยอ เปนตน 
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ตัวอยางของบรรจุภัณฑประเภทนี้ ไดแก กลองกระดาษแข็งท่ีบรรจุเครื่องดื่มจํานวน 1 โหล , สบู 1 โหล เปน
ตน 

1.3. บรรจุภัณฑชั้นนอกสุด (Out Package)  
คือ บรรจุภัณฑท่ีเปนหนวยรวมขนาดใหญท่ีใชในการขนสง โดยปกติแลวผูซ้ือจะไมไดเห็นบรรจุ

ภัณฑประเภทนี้มากนัก เนื่องจากทําหนาท่ีปองกันผลิตภัณฑในระหวางการขนสงเทานั้นลักษณะของบรรจุ
ภัณฑประเภทนี้ ไดแก หีบ ไม ลัง กลองกระดาษขนาดใหญท่ีบรรจุสินคาไวภายใน ภายนอกจะบอกเพียงขอมูล
ท่ีจําเปนตอการขนสงเทานั้น เชน รหัสสินคา (Code)เลขท่ี (Number) ตราสินคา สถานท่ีสง เปนตน 

2) แบงตามวัตถุประสงคของการใช 
บรรจุภัณฑเพ่ือการขายปลีก (Consumer Package) เปนบรรจุภัณฑท่ีผูบริโภคซ้ือไปใชไปอาจมีชั้น

เดียวหรือหลายชั้นก็ไดซ่ึงอาจเปน Primary Package หรือSecondary Package ก็ไดบรรจุภัณฑเพ่ือการ
ขนสง (Shopping หรือ Transportation Package) เปนบรรจุภัณฑท่ีใชรองรับหรือหอหุมบรรจุภัณฑข้ันทุติย
ภูมิ ทําหนาท่ีรวบรวมเอาบรรจุภัณฑขายปลีกเขาดวยกัน ใหเปนหนวยใหญ เพ่ือความปลอดภัยและความ
สะดวกในการเก็บรักษา และการขนสง เชน กลองกระดาษลูกฟูกท่ีใชบรรจุยาสีฟนกลองละ 3 โหล 

3) แบงตามความคงรูป 
3.1 บรรจุภัณฑประเภทรูปทรงแข็งตัว (Rigid Forms)  
ไดแก เครื่องแกว (GlassWare) เซรามิคส (Ceramic) พลาสติกจําพวก Thermosetting ขวด

พลาสติก สวนมากเปนพลาสติกฉีด เครื่องปนดินเผา ไม และโลหะ มีคุณสมบัติแข็งแกรงทนทานเอ้ืออํานวยตอ
การใชงาน และปองกันผลิตภัณฑจากสภาพแวดลอมภายนอกไดด ี

3.2 บรรจุภัณฑประเภทรูปทรงก่ึงแข็งตัว (Semirigid Forms)  
ไดแก บรรจุภัณฑท่ีทําจากพลาสติกออน กระดาษแข็งและอลูมิเนียมบาง คุณสมบัติท้ังดานราคา 

น้ําหนักและการปองกันผลิตภัณฑจะอยูในระดับปานกลาง 

3.3 บรรจุภัณฑประเภทรูปทรงยืดหยุน (Flexible Forms)  
ไดแก บรรจุภัณฑ ท่ีทําจากวัสดุออนตัว มีลักษณะเปนแผนบาง ไดรับความนิยมสูงมาก 

เนื่องจากมีราคาถูก (หากใชในปริมาณมากและระยะเวลานาน) น้ําหนักนอยมีรูปแบบและโครงสรางมากมาย 

4) แบงตามวัสดุบรรจุภัณฑท่ีใช  
การจัดแบงและเรียกชื่อบรรจุภัณฑในทรรศนะของผูออกแบบ ผูผลิต หรือนักการตลาดจะแตกตางกัน

ออกไป บรรจุภัณฑแตละประเภทก็ตั้งอยูภายใตวัตถุประสงคหลักใหญ (Objective Of Package) ท่ีคลายกัน 
คือ เพ่ือปองกันผลิตภัณฑ (To Protect Products) เพ่ือจําหนายผลิตภัณฑ (To Distribute Products) เพ่ือ
โฆษณา ประชาสัมพันธผลิตภัณฑ(To Promote Products) 
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5. รูปแบบการจัดเรียงสินคา 
James แ ล ะ  Jerry (1998) ได ก ล า ว ไว ใน ห นั ง สื อ เรื่ อ ง  The Warehouse Management 

Handbook; the second edition ในเรื่อง Stock Location Methodology โดยมีการจัดแบงรูปแบบใน
การจัดเก็บสินคานั้นออกเปน 6 แนวคิด คือ 

1) ระบบการจัดเก็บโดยไรรูปแบบ (Informal System) 
เปนรูปแบบการจัดเก็บสินคาท่ีไมมีการบันทึกตําแหนงการจัดเก็บเขาไวใน ระบบ และสินคาทุกชนิด

สามารถจัดเก็บไวตําแหนงใดก็ไดในคลังสินคา ซ่ึงพนักงานท่ีปฏิบัติงานในคลังสินคานั้นจะเปนผูท่ีรูตําแหนงใน
การจัด เก็บรวมท้ังจํานวนท่ีจัดเก็บ ซ่ึงจะเห็นไดวารูปแบบการจัดเก็บนี้เหมาะสําหรับคลังสินคาท่ีมีขนาดเล็ก 
มีจํานวนสินคาหรือ SKU นอย และมีจํานวนตําแหนงท่ีจัดเก็บนอยดวย สําหรับในการทํางานในนั้นจะมีการ
แบงพนักงานท่ีรับผิดชอบเฉพาะเปนโซนๆ โดยท่ีแตละโซนนั้นไมไดมีแนวทางการปฏิบัติในเรื่องการจัดเก็บ
แลวแต พนักงานท่ีปฏิบัติงานในโซนนั้นๆ ดังนั้นจึงไมไดมีแนวทางท่ีเหมือนกัน จึงทําใหอาจเกิดปญหาการ
จัดเก็บหรือการท่ีหาสินคานั้นไมเจอในวันท่ี พนักงานท่ีประจําในโซนนั้นไมมาทํางาน ตารางดานลางจะแสดง
การเปรียบเทียบขอดี และขอเสียของรูปแบบการจัดเก็บสินคาโดยไรรูปแบบ 

 

ขอดี 
- ไมตองการการบํารุงรักษาอุปกรณและเครื่องมือตางๆ 
- มีความยืดหยุน 

ขอเสีย 
- ยากในการหาสินคา 
- ข้ึนอยูกับทักษะของพนักงานคลังสินคา 
- ไมมีประสิทธิภาพ 

2) ระบบจัดเก็บโดยกําหนดตําแหนงตายตัว (Fixed Location System) 
แนวความคิดในการจัดเก็บสินคารูปแบบนี้เปนแนวคิดท่ีมาจากทฤษฎีกลาวคือ สินคาทุกชนิดหรือทุก 

SKU นั้นจะมีตําแหนงจัดเก็บท่ีกําหนดไวตายตัวอยูแลว ซ่ึงการจัดเก็บรูปแบบนี้เหมาะสําหรับคลังสินคาท่ีมี
ขนาดเล็ก มีจํานวนพนักงานท่ีปฏิบัติงานไมมากและมีจํานวนสินคาหรือจํานวน SKU ท่ีจัดเก็บนอยดวย โดย
จากการศึกษาพบวาแนวคิดการจัดเก็บสินคานี้จะมีขอจํากัดหากเกิดกรณีท่ี สินคานั้นมีการสั่งซ้ือเขามาทีละ
มากๆจนเกินจํานวน location ท่ีกําหนดไวของสินคาชนิดนั้นหรือในกรณีท่ีสินคาชนิดนั้นมีการสั่งซ้ือเขา มา
นอยในชวงเวลานั้น จะทําใหเกิดพ้ืนท่ีท่ีเตรียมไวสําหรับสินคาชนิดนั้นวาง ซ่ึงไมเปนการใชประโยชนของพ้ืนท่ี
ในการจัดเก็บท่ีดี  

 

ขอดี 
- งายตอการนําไปใช 
- งายตอการปฏิบัติงาน 
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ขอเสีย 

- ใชพ้ืนท่ีจัดเก็บไมไดไมเต็มท่ี 
- ตองเสียพ้ืนท่ีจัดเก็บโดยเปลาประโยชนในกรณีท่ีไมมีสินคาอยูในสต็อก 
- ตองใชพ้ืนท่ีมากหลายตําแหนงในการจัดเก็บสินคาใหมากท่ีสุด 
- ยากตอการขยายพ้ืนท่ีจัดเก็บ 
- ยากตอการจดจําตําแหนงจัดเก็บสินคา 
 

3) ระบบการจัดเก็บโดยจัดเรียงตามรหัสสินคา (Part Number System) 
รูปแบบการจัดเก็บโดยใชรหัสสินคา (Part Number) มีแนวคิดใกลเคียงกับการจัดเก็บแบบกําหนด

ตําแหนงตายตัว (Fixed Location) โดยขอแตกตางนั้นจะอยูท่ีการเก็บแบบใชรหัสสินคา นั้นจะมีลําดับการ
จัดเก็บเรียงกันเชน รหัสสินคาหมายเลข A123 นั้นจะถูกจัดเก็บกอนรหัสสินคาหมายเลข B123 เปนตน ซ่ึง
การจัดเก็บแบบนี้จะเหมาะกับบริษัทท่ีมีความตองการสงเขา และนําออกของรหัสสินคาท่ีมีจํานวนคงท่ี
เนื่องจากมีการกําหนดตําแหนงการจัดเก็บ ไวแลว ในการจัดเก็บแบบใชรหัสสินคานี้ จะทําใหพนักงานรู
ตําแหนงของสินคาไดงาย แตจะไมมีความยืดหยุนในกรณีท่ีองคกรหรือบริษัทนั้นกําลังเติบโตและมีความ 
ตองการขยายจํานวน SKU ซ่ึงจะทําใหเกิดปญหาเรื่องพ้ืนท่ีในการจัดเก็บ 

ขอดี 
- งายตอการคนหาสินคา 
- งายตอการหยิบสินคา 
- งายตอการนําไปใช 
- ไมจําเปนตองมีการบันทึกตําแหนงสินคา 

ขอเสีย 
- ไมยืดหยุน 
- ยากตอการปรับปริมาณความตองการสินคา 
- การเพ่ิมการจัดเก็บสินคาใหมจะมีผลกระทบตอการจัดเก็บสินคาเดิมท้ังหมด 
- ใชพ้ืนท่ีจัดเก็บไมไดไมเต็มท่ี 
 

4) ระบบการจัดเก็บสินคาตามประเภทของสินคา (Commodity System) 
เปนรูปแบบการจัดเก็บสินคาตามประเภทของสินคาหรือประเภทสินคา (product type) โดยมีการ

จัดตําแหนงการวางคลายกับรานคาปลีกหรือตาม supermarket ท่ัวไปท่ีมีการจัดวางสินคาในกลุมเดียวกัน
หรือประเภทเดียวกันไว ตําแหนงท่ีใกลกัน ซ่ึงรูปแบบในการจัดเก็บสินคาแบบนี้จัดอยูในแบบ combination 
system ซ่ึงจะชวยในการเพ่ิมประสิทธิภาพในการจัดเก็บสินคาคือมีการเนนเรื่อง การใชงานพ้ืนท่ีจัดเก็บ มาก
ข้ึน และยังงายตอพนักงาน pick สินคาในการทราบถึงตําแหนงของสินคาท่ีจะตองไปหยิบ แตมีขอเสียเชนกัน
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เนื่องจากพนักงานท่ีหยิบสินคาจําเปนตองมีความรูใน เรื่องของสินคาแตละชิดหรือแตละยี่หอท่ีจัดอยูใน
ประเภทเดียวกัน ไมเชนนั้นอาจเกิดการ pick สินคาผิดชนิดได จากตารางแสดงขอดีและขอเสียของการ
จัดเก็บในรูปแบบนี ้

 

ขอดี 
- สินคาถูกแบบงตามประเภททําใหพนักงานผูปฏิบัติงานเขาไดไดงาย 
- การหยิบสินคาทําไดอยางมีประสิทธิภาพ 
-  มีความยืดหยุนสูง 

ขอเสีย 
- ในกรณีท่ีสินคาประเภทเดียวกันมีหลายรุน/ยี่หอ อาจทําใหหยิบสินคาผิดรุน/ยี่หอได 
- จําเปนตองมีความรูในเรื่องของสินคาแตละชิดหรือแตละยี่หอท่ีจะหยิบ 
- การใชสอยพ้ืนท่ีจัดเก็บดีข้ึนแตยังไมดีท่ีสุด 
-  สินคาบางอยางอาจยุงยากในการจัดประเภทสินคา 
 

5) ระบบการจัดเก็บท่ีไมไดกําหนดตําแหนงตายตัว (Random Location System) 
เปนการจัดเก็บท่ีไมไดกําหนดตําแหนงตายตัว ทําใหสินคาแตละชนิดสามารถถูกจัดเก็บไวในตําแหนง

ใดก็ไดในคลังสินคา แตรูปแบบการจัดเก็บแบบนี้จําเปนตองมีระบบสารสนเทศในการจัดเก็บและติดตาม 
ขอมูลของสินคาวาจัดเก็บอยูในตําแหนงใดโดยตองมีการปรับปรุงขอมูลอยู ตลอดเวลาดวย ซ่ึงในการจัดเก็บ
แบบนี้จะเปนรูปแบบท่ีใชพ้ืนท่ีจัดเก็บอยางคุมคา เพ่ิม การใชงานพ้ืนท่ีจัดเก็บและเปนระบบท่ีถือวามีความ
ยืดหยุนสูง เหมาะกับคลังสินคาทุกขนาด 

ขอดี 
- สามารถใชงานพ้ืนท่ีจัดเก็บไดอยางเกิดประโยชนสูงสุด 
- มีความยืดหยุนสูง 
- งายตอการขยายการจัดเก็บ 
- งายในการปฏิบัติงานระยะทางเดินหยิบสินคาไมไกล 

ขอเสีย 
- ตองมีการบันทึกขอมูลการจัดเก็บสินคาอยางละเอียดและมีประสิทธิภาพ 
-  ตองเขมงวดในติดตามการบันทึกขอมูลการจัดเก็บ 
 

6) ระบบการจัดเก็บแบบผสม (Combination System) 
เปนรูปแบบการจัดเก็บท่ีผสมผสานหลักการของรูปแบบการจัดเก็บในขางตน โดยตําแหนงในการ

จัดเก็บนั้นจะมีการพิจารณาจากเง่ือนไขหรือขอจํากัดของสินคา ชนิดนั้นๆ เชน หากคลังสินคานั้นมีสินคาท่ี
เปนวัตถุอันตรายหรือสารเคมีตางๆ รวมอยูกับสินคาอาหาร จึงควรแยกการจัดเก็บสินคาอันตราย และสินคา
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เคมีดังกลาวใหอยูหางจากสินคาประเภทอาหาร และเครื่องดื่ม เปนตน ซ่ึงถือเปนรูปแบบการจัดเก็บแบบ
กําหนดตําแหนงตายตัว สําหรับพ้ืนท่ีท่ีเหลือในคลังสินคานั้น เนื่องจากมีการคํานึงถึงเรื่องการใชงานพ้ืนท่ี
จัดเก็บ ดังนั้นจึงจัดใกลท่ีเหลือมีการจัดเก็บแบบไมไดกําหนดตําแหนงตายตัว (Random) ก็ได โดยรูปแบบ
การจัดเก็บแบบนี้เหมาะสําหรับคลังสินคาทุกๆแบบ โดยเฉพาะอยางยิ่งคลังสินคาท่ีมีขนาดใหญและสินคาท่ี
จัดเก็บนั้นมีความ หลากหลาย 

ขอดี 
- มีความยืดหยุนสูง 
- เปนการประสานขอดีจากทุกระบบการจัดเก็บ 
- สามารถปรับเปลี่ยนการจัดเก็บไดตามสภาพของคลังสินคา 
- สามารถควบคุมการจัดเก็บไดเปนอยางดี 
- ขยายการจัดเก็บไดงาย 

ขอเสีย 
- อาจทําใหผูปฏิบัติงานเกิดความสับสนเนื่องจากมีระบบการจัดเก็บมากกวา 1 วิธี 
- การใชประโยชนจากพ้ืนท่ีจัดเก็บมีความไมแนนอน เปลี่ยนไดตลอดเวลา 

นอกจากนี้ Charles (1997) ไดเสนอแนวคิดในการจัดเก็บสินคาไว 2 แนวคิด ดังนี้ 
1. การจัดเก็บแบบซุม (Random Storage) ซ่ึงเปนเทคนิคในการจัดเก็บสินคาวิธีหนึ่งท่ีทําการ

เก็บสินคา ณ จุดหรือตําแหนงท่ีวางไดท่ัวคลังสินคา เนื่องจากไมมีการกําหนดพ้ืนท่ีไวเฉพาะสําหรับสินคา
ประเภทใดประเภทหนึ่ง 

2. การจัดเก็บตามปริมาณความตองการหยิบสินคา (Volume-based Storage) ซ่ึงเปนเทคนิค
การจัดเก็บสินคา ท่ีมีความตองการสูงไวอยูใกลกับประตูเขาออกเม่ือเปรียบเทียบลักษณะการ จัดเก็บสินคาแบบ
ซุม (Random Storage) และแบบตามปริมาณความตองการหยิบสินคา (Volume-based Storage) มีขอดี
และขอเสียแตกตางกันคือ การจัดเก็บแบบ Volume-based Storage นั้นจะชวยลดเวลาและระยะทางในการ
หยิบสินคา แตขอเสียคือทําใหเกิดความแออัดในชองทางเดินท่ีเก็บสินคาและทําใหเกิด ความไมสมดุลในการใช
พ้ืนท่ีในการจัดเก็บสินคา สําหรับจัดเก็บแบบซุม (Random Storage) นั้น จะเปนวิธีท่ีมีการใชประโยชนของ
พ้ืนท่ีจัดเก็บไดท่ัวท้ังคลังสินคาซ่ึง จะชวยลดความแออัดของชองทางเดินลงไปได แตขอเสียคือ ทําใหเสียเวลา
ในการหยิบสินคามาก เนื่องจากสนิคาท่ีมีการหยิบบอยนั้นอาจมีพ้ืนท่ีจัดเก็บท่ีอยูไกลจากประตู เปนตน 
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คําส่ัง : จงเลือกคําตอบท่ีถูกตองเพียงขอเดียว 
 

1. ขอใดคือประเภทของวัสดุคงคลัง 
ก. วัตถุดิบ (Raw Material)    
ข. งานระหวางกระบวนการผลิต (Work-in-Process) 
ค. แรงงาน (Labor) 
ง. ถูกทุกขอ 
      

2. ขอใดคือประโยชนของสินคาคงคลัง 
ก. ตอบสนองความตองการของลูกคาท่ีประมาณการไวในแตละชวงเวลา 
ข. ปองกันการเปลี่ยนแปลงราคาและผลกระทบจากเงินเฟอเม่ือสินคาในทองตลาดมีราคาสูงข้ึน 
ค. รักษาระดับการผลิตใหมีอัตราคงท่ีสมํ่าเสมอ 
ง. ถูกทุกขอ 
 

3. ขอใด ไมใช ประเภทของเครื่องบรรจุภัณฑแบบบรรจุเติม 
ก. เครื่องบรรจุแบบเสนตรง 
ข. เครื่องบรรจุแบบเสนโคง 
ค. เครื่องบรรจุแบบโรตารี่ 
ง. ไมมีขอใดถูก 

 
4. การจัดเก็บสินคาแบบใดมีความยืดหยุนสูง 

ก. ระบบการจัดเก็บท่ีไมไดกําหนดตําแหนงตายตัว (Random Location System) 
ข. ระบบการจัดเก็บโดยจัดเรียงตามรหัสสินคา (Part Number System) 
ค. ระบบจัดเก็บโดยกําหนดตําแหนงตายตัว (Fixed Location System) 
ง. ถูกท้ังขอ ข และ ค 
 

5. การจัดเก็บสินคาแบบใดสามารถใชพ้ืนท่ีจัดเก็บไดไมเต็มท่ี 
ก. ระบบการจัดเก็บท่ีไมไดกําหนดตําแหนงตายตัว (Random Location System) 
ข. ระบบการจัดเก็บโดยจัดเรียงตามรหัสสินคา (Part Number System) 
ค. ระบบจัดเก็บโดยกําหนดตําแหนงตายตัว (Fixed Location System) 
ง. ถูกท้ังขอ ข และ ค 
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1. วัตถุประสงคเชิงพฤติกรรม 
1. เพ่ือใหผูปฏิบัติฝกรับใบสั่งงานไดถูกตอง 
2. เพ่ือใหผูปฏิบัติฝกเตรียมบรรจุภัณฑ อุปกรณ และของใชในการบรรจุไดถูกตอง 

 

2. คําส่ัง 
1. ใหผูเขารับการฝกทดสอบการปฏิบัติงาน การตรวจเครื่องมืออุปกรณและเก็บเขาท่ี ตามท่ีไดรับ

มอบหมาย 
3. ระยะเวลา 30 นาที 
4. เครื่องมือและอุปกรณ 

1. คอมพิวเตอรสํานักงาน                                  1  เครื่อง 
2. เครื่องคํานวณ                  1  เครื่อง 
3. ตูเก็บเอกสาร      1  ตู 
4. ระวางบรรทุก     1 ชุด  
5. เครื่องมือและอุปกรณยกสินคาข้ึนลงจากระวางบรรทุก 1 ชุด 
6. เครื่องมือและอุปกรณในการจัดเรียงสินคา  1 ชุด 
7. เครื่องมือและอุปกรณในการบรรจุสินคา   1 ชุด 

5. การหมอบหมายงาน 
ใบงาน 

6. วิธีการวัดและประเมินผล 
 5 ดีมาก     

4 ดี    
3 ปานกลาง  
2 พอใช     
1 ตองปรับปรุง 
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ท่ี รายการท่ีตรวจ น้ําหนักการใหคะแนน รวม หมายเหตุ 

5 4 3 2 1   

1. 

2. 

 

 

การฝกรับใบสั่งงาน 

การเตรียมบรรจุภัณฑ อุปกรณ และของใชใน

การบรรจุ 

 

       

 

 

                                                                                   ผูตรวจ……………………..…………… 

                              (………………..……………………) 

 

                              

 
 



 
 

 

หลักสูตรการฝกยกระดับฝมือ 
สาขาอาชีพผูปฏิบัติการคลังสนิคา ระดับ 1 

 Store Operator Level 1 
รหัสหลักสูตร : 0920017360303 

ใบข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

หนวยการฝกท่ี 4 : การบรรจสุินคา 
หัวขอวิชา 8 : การเตรยีมการบรรจ ุ
 
 

หัวขอยอยท่ี : 1-5 เวลา : 0:30 ช่ัวโมง 
  

130 
 

1. วัตถุประสงค 
1. เพ่ือใหผูปฏิบัติฝกรับใบสั่งงานไดถูกตอง 
2. เพ่ือใหผูปฏิบัติฝกเตรียมบรรจุภัณฑ อุปกรณ และของใชในการบรรจุไดถูกตอง 

 

2. เครื่องมือและอุปกรณ 
1. คอมพิวเตอรสํานักงาน                                   1  เครื่อง 
2. เครื่องคํานวณ                   1  เครื่อง 
3. ตูเก็บเอกสาร       1  ตู 
4. ระวางบรรทุก      1  ชุด 
5. เครื่องมือและอุปกรณยกสินคาข้ึนลงจากระวางบรรทุก  1  ชุด 
6. เครื่องมือและอุปกรณในการจัดเรียงสินคา   1  ชุด 
7. เครื่องมือและอุปกรณในการบรรจุสินคา       1  ชุด  

3. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน  
ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบาย ขอควรระวัง 

1. รับเอกสารการฝกจากครูฝก
หรือครูผูชวย 

ตรวจสอบเอกสารใหครบถวน 
สมบูรณ 

หากไดรับเอกสารไมครบ ใหรีบ
แจงผูฝกทันที 

2. อานคําสั่งและตรวจสอบ
เอกสาร 

อานทําความเขาใจเอกสาร โดย
ละเอียด ถ่ีถวน 

หากมีขอสงสัย ใหรีบสอบถามผู
ฝกทันที 

3. รับใบสั่งงาน ตรวจสอบเอกสารใหครบถวน 
สมบูรณ 

หากไดรับเอกสารไมครบ ใหรีบ
แจงผูฝกทันที 

4. เตรียมบรรจุภัณฑ อุปกรณ 
และของใชในการบรรจุ 

จัดเตรียมบรรจุภัณฑ อุปกรณ 
ฯลฯ ใหครบถวน สมบูรณ 

หากพบวามีอุปกรณใดชํารุด
เสียหาย ใหรีบแจงผูฝกทันที 

5. ตรวจสอบหลังจากปฏิบัติงาน
เสร็จ 

ตรวจสอบผลงานหลังจาก
ปฏิบัติงาน อยางรอบคอบ 

หากพบขอผิดพลาดใหรีบแจงผู
ฝกทันที 

 

4. ขอแนะนํา 
- ผูรับการฝกจะตองแตงกาย ใชเครื่องมือ วัสดุ อุปกรณ และปฏิบัติงานดวยความปลอดภัยตาม

มาตรฐานการปฏิบัติงานและรักษาความสะอาดระหวางปฏิบัติงานตลอดเวลา 
- การทดสอบปฏิบัติตองอยูภายใตการดูแลของครูฝก หรือครูผูชวยเสมอ เพ่ือใหคําแนะนําแกผูรับ

การฝก 
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วัตถุประสงค : เพ่ือใหผูรับการฝกสามารถ 
1.  รวบรวมสินคาตามใบสั่งงานไดถูกตองตามขอกําหนดของสถานประกอบกิจการ 
2. บรรจุสินคาตามใบสั่งงานไดถูกตองตามขอกําหนดของสถานประกอบกิจการ 

 
วิธีการสอน :  

การบรรยาย ถาม-ตอบ 
 

หัวขอสําคัญ :  
1. ใบสั่งงาน 
2. วัสดุและสินคา 
3. การใชอุปกรณในการบรรจุ 
4. รูปแบบการบรรจุสินคา 
5. รูปแบบการจัดเรียงสินคา 

 
อุปกรณชวยฝก :  

1. ชุดคอมพิวเตอรชวยฝก 
2. เครื่องฉายโปรเจ็คเตอร 

 
การมอบหมายงาน :  
 ใบทดสอบ 

 
การวัดและประเมินผล :  

ทดสอบภาคความรูแบบปรนยั 
ทดสอบภาคปฏิบัติ 

 
บรรณานุกรม :  
กรมสวัสดิการและคุมครองแรงงาน คูมือการปฏิบัติตามมาตรฐานการบริหาร และจัดการความปลอดภัย  
อาชีวอนามัยและสภาพแวดลอมในการทํางาน ใหสอดคลองกับมาตรฐานแหงพระราชบัญญัติความ
ปลอดภัยอาชีวอนามัยและสภาพแวดลอมในการทํางาน พ.ศ. 2554 กรมสวัสดิการและคุมครองแรงงาน 
กรุงเทพมหานคร : 2556 เขาถึงไดจาก : http://www.oshthai.org/attachments/article/41/41.pdf 
ธนากร น้ําหอมจันทร และคณะ. อุปกรณคุมครองความปลอดภัยสวนบุคคลสําหรับโรงประลองวิศวกรรม. 
วารสารวิชาการมหาวิทยาลัยอีสเทิรนเอเชีย, ปท่ี 7 ฉบับท่ี 2, 2556 
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1. ใบส่ังงาน 
รายละเอียดใบสั่งงานมักจะประกอบไปดวย 

- แบบฟอรมใบสั่งงาน 
- ชื่อพนักงาน 
- สังกัด 
- ชนิดของงาน 
- วันท่ีตองใช 
- วัน/เดือน/ป ท่ีสั่งงาน 
- รายละเอียดของาน 
- หมายเหตุ 
- ผูรับงาน 

 

แบบฟอรมใบสั่งงาน 

หนวยงาน 

 
พนักงานขับรถยก...................................................     สังกัด.......................................................... 
ชนิดของงาน..........................................................     วันท่ีตองใช...................................................... 
 

วัน/เดือน/ป
สั่งงาน 

รายละเอียด หมายเหต ุ

   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   

 
 

ผูรับงาน.......................................................... 
วันท่ี................................................................ 
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2. วัสดุและสินคา  
วัสดุ หมายความรวมถึง กระดาษ ดินสอ ปากกา สบู ตะปู และอ่ืนๆ ซ่ึงสวนใหญจะใชในสํานักงาน

หรือในบาน สําหรับสินคานั้นจะหมายถึง สิ่งท่ีเราซ้ือมาเพ่ือขายตอไปยังลูกคา หรือนําไปใชโดยตรงในการผลิต
สินคา (วัตถุดิบ--material) ในการจัดการสินคาคงคลังมีนิยามศัพทท่ีตองทําความเขาใจ คือ 

 

 
 

 

2.1 การจัดการโลจิสติกสและสินคาคงคลัง 
การจัดการโลจิสติกส หมายถึง กระบวนการจัดการ การเคลื่อนยายและการจัดเก็บจากผูขายวัตถุดิบไป

ยังผูบริโภครายสุดทาย ซ่ึงเก่ียวของกับการจัดการสินคาคงคลัง ท่ีเปนการวางแผนการผลิต การจัดซ้ือ บรรจุ
ภัณฑ การเคลื่อนยายภายในองคกร การผลิต การคลังสินคา การขนสง การกระจายสินคา และการบริการ
ลูกคา เปนตน   

2.2 ความหมายของสินคาคงคลัง   
สินคาคงคลัง (Inventory) หมายถึง สินทรัพยหมุนเวียนชนิดหนึ่ง ซ่ึงกิจการตองมีไวเพ่ือขายหรือ

ผลิตหรือสิ่งอ่ืนท่ีเราเก็บรักษาไวเพ่ือประโยชนตอไปในอนาคต การเก็บรักษาไวเพ่ือใชประโยชนนั้นอาจเปนไป
ไดหลายแบบดวยกัน เชน การจําหนายใหกับลูกคาก็เปนการใชประโยชนอยางหนึ่ง หรือการนําไปเปน
สวนประกอบหรือการนําไปใชในการผลิต  

2.3 ประเภทของวัสดุคงคลัง 
วัสดุคงคลังสามารถจําแนกเปนประเภทตางๆ ไดดังนี้ 

- วัตถุดิบ (Raw Material) คือ สิ่งของหรือชิ้นสวนท่ีซ้ือมา หรือจัดหามาเพ่ือนําไปผลิตตอให
เปนผลิตภัณฑซ่ึงอาจเปนวัตถุดิบหรือชิ้นสวนก็ได เพ่ือใชในการผลิตใหไดผลิตภัณฑ 
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- งานระหวางกระบวนการผลิต (Work-in-Process) เปนชิ้นงานท่ีอยูในข้ันตอนการผลิตหรือรอ
คอยท่ีจะผลิตในข้ันตอนตอไปโดยท่ียังผานกระบวนการผลิตไมครบทุกข้ันตอน หรืออาจจะ
ประกอบไปดวยสินคาก่ึงสําเร็จท่ีถูกสรางข้ึนระหวางกระบวนการผลิตตางๆ 

- สวนประกอบยอย (Sub Assembly) เปนสินคาท่ีใชเปนสวนประกอบในการผลิต โดยไดทํา
การประกอบมาแลวบางสวนในรูปของชุด (Kitting) 

- วัสดุซ อมบํ ารุ ง (Maintenance/Repair/Operating Supplies, MRO) คือ ชิ้ นส วนหรือ
อะไหลกลุมวัสดุสิ้นเปลือง สําหรับเครื่องจักรท่ี สํารองไวเผื่อเปลี่ยนเม่ือชิ้นสวนเดิมเสียหาย
หรือหมดอายุใชงานซ่ึงชวยสนับสนุนเครื่องจักรหรือโรงงานของผูผลิตได ถาการเสียหาย
เกิดผลเสียรุนแรงและสามารถใชบริการบริษัทซอมบํารุงและบํารุงรักษาตามสัญญาซอมบํารุง 
ซ่ึงปจจุบันสามารถสนับสนุน อุตสาหกรรมการผลิตและบริการ 

- สินคาสําเร็จรูป (Finished Goods) คือ ปจจัยการผลิตท่ีผานทุกกระบวนการผลิตครบถวน
พรอมท่ีจะนําไปขายใหลูกคาได 

- แรงงาน (Labor) หมายถึง แรงงานท่ีใชในการดําเนินงานหรือการผลิตในอุตสาหกรรม 
- เงินลงทุน (Working Capital) หมายถึงเงินลงทุนท่ีหามาไวเพ่ือลงทุนเปนตนทุนคงท่ีและ

ตนทุนผันแปรในการผลิต 
- เครื่องมือ เครื่องจักร อุปกรณ (Tools, Machinery, Equipment เปนรายการเครื่องมือ 

เครื่องจักร อุปกรณ ท่ีใชในการผลิตหรือบริการแกลูกคา 
ถึงแมวาองคกรสวนใหญจะมีวัสดุคงคลังประเภทตางๆตามท่ีกลาวมาแตพบวารูปแบบขององคกรท่ี

แตกตางกัน จะมีความตองการวัสดุคงคลังประเภทตางๆ ในสัดสวนท่ีตางกัน  

2.4 ประโยชนของสินคาคงคลัง 
- ตอบสนองความตองการของลูกคาท่ีประมาณการไวในแตละชวงเวลาท้ังในฤดูกาลและนอก

ฤดูกาล โดยในทางอุตสาหกรรม และธุรกิจตองเก็บสินคาคงคลังไวในคลังสินคา 
- รักษาระดับการผลิตใหมีอัตราคงท่ีสมํ่าเสมอ เพ่ือรักษาระดับการวาจางแรงงาน การเดิน

เครื่องจักร ฯลฯ ใหสมํ่าเสมอได โดยจะเก็บสินคาท่ีขายไมหมดในชวงชายไมดีไวขายตอนชวง
ขายดีซ่ึงชวงนั้นอาจจะผลิตไมทันขาย 

- ทําใหธุรกิจไดสวนลดจากปริมาณในการจัดซ้ือจํานวนมากตอครั้ง ปองกันการเปลี่ยนแปลง
ราคาและผลกระทบจากเงินเฟอเม่ือสินคาในทองตลาดมีราคาสูงข้ึน 

- ทําใหกระบวนการผลิตสามารถดําเนินการตอเนื่องอยางราบรื่น ไมมีการหยุดชะงักเพราะ
สินคาขาดมือจนเกิดความเสียหายแกกระบวนการผลิตซ่ึงจะทําใหคนงานวางงาน เครื่องจักร
ถูกปดผลิตไมทันคําสั่งซ้ือของลูกคา 

- รักษาระดับคุณภาพ การจัดการคุณภาพเปนเรื่องท่ีเก่ียวของกับบุคคลสองกลุม คือ ลูกคาและ
เจาของผลิตภัณฑ โดยท้ังสองฝายตกลงกัน โดยลูกคาจะพิจารณาเรื่องลักษณะสินคา ราคาท่ี
สามารถซ้ือได และเวลาท่ีสงมอบ ในทางตรงกันขาม เจาของผลิตภัณฑ ตองจัดหาทรัพยากรท่ี
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เปนปจจัยนําเขา ไมวาจะเปนวัตถุดิบ แรงงาน เครื่องจักร และเงิน เพ่ือนํามาผลิตใหมีสินคา
ตามท่ีลูกคาตองการ ในตนทุนท่ีดี ไมขาดทุน และจัดสงใหลูกคาทันเวลา โดยไมเสียคาปรับ ซ่ึง
ปญหาสวนมากในจะเกิดจากปจจัยภายนอกไมวาจะเปนเศรษฐกิจ สังคม การเมือง คูแขง 
ลูกคา ผูขายปจจัยการผลิต ซ่ึงเกิดการจัดเก็บสินคาคงคลังเพ่ือรองรับระบบคุณภาพ 

 

3. การใชอุปกรณในการบรรจ ุ

เครื่องจักรบรรจุภัณฑ 
1. เครื่องบรรจุเติม 
เครื่องบรรจุประเภทนี้แบงไดเปน 2 ประเภทตามแนวการเคลื่อนท่ีของบรรจุภัณฑ คือ เครื่องบรรจุ

เสนตรงและแบบโรตารี่ 
1) เครื่องบรรจุแบบเสนตรง 

ตัวบรรจุภัณฑจะเรียงเขาสูหัวบรรจุเปนแนวเสนตรง เครื่องบรรจุประเภทนี้สะดวกในการ
เปลี่ยนขนาดและเพ่ิมหัวบรรจุเม่ือมีความตองการเพ่ิมความเร็วในการบรรจุ 

2) เครื่องบรรจุแบบโรตารี่ 
เปนเครื่องท่ีใชในอุตสาหกรรมขนาดกลางและใหญท่ีมีการบรรจุโดยใชบรรจุภัณฑขนาด

เดียวกันตลอด โดยไมคอยเปลี่ยนขนาดเนื่องจากตองเสียเวลาในการเปลี่ยนจานปอนเขาและออกพรอมท้ัง
เปลี่ยนหัวบรรจ ุ

ในกรณีของเครื่องบรรจุซอง มีลักษณะพิเศษท่ีแตกตางจากบรรจุภัณฑอ่ืน เนื่องจากมีการ
ออกแบบเครื่องจักรสําหรับซองโดยเฉพาะ ตัวเครื่องจะทําการข้ึนรูปซองเองจากฟลมเปนมวน แลวบรรจุโดยใช
ระบบ การบรรจุตามท่ีกลาวมาแลวไมวาจะเปนแบบแหงหรือแบบเหลว จากนั้นตัวเครื่องจะทําการปดผนึกเสร็จ
ในเครื่อง ดวยเหตุนี้เครื่องประเภทนี้จึงมีชื่อยอวา FFS ซ่ึงยอมาจาก Form - Fill - Seal (ข้ึนรูปภาชนะบรรจุ
สินคา - ปดผนึก - หอ) 

เครื่องจักร FFS แบงตามทิศทางการเคลื่อนท่ีของซอง โดยแบงเปนแบบแนวดิ่งและแนวราบ 
เครื่องจักรในแนวด่ิงจะดิ่งมีความสลับซับซอนนอยกวาเครื่องจักร FFS ดังกลาวท้ัง 2 ประเภทโดยท่ัวไปจะมี
ความเร็วไมเกิน 200 ซองตอนาที ตอหัวบรรจุ 1 หัว นอกจากในกรณีท่ีตองการความเร็วสูงๆ ตองใชระบบโรตา
รี่เขาชวย ซ่ึงอาจมีความเร็วสูงถึง 1,000 ซองตอนาที โดยแยกสวนข้ึนรูปซองออกจากสวนบรรจุ 

2. เครื่องบรรจุสุญญากาศ (Vacuum Packing Machine) 
ตามท่ีอธิบายในหัวขอของการถนอมอาหารวาปริมาณออกซิเจนท่ีมีอยูในบรรจุภัณฑเปนสาเหตุท่ีทําให

อาหารเนาเสียไดงาย ดังนั้นจึงมีการปรับสภาวะภายในภาชนะบรรจุอาหารโดยการดูดเอาอากาศออก เพ่ือลด
ปริมาณออกซิเจนในภาชนะบรรจุ เปนการยืดอายุของผลิตภัณฑอาหาร จากการดูดเอาอากาศออกยอมสงผล
ใหตัวบรรจุภัณฑโดยเฉพาะแบบซองหดตัวไปตามรูปแบบอาหาร ทําใหมีภาพลักษณท่ีไมชวนมอง ดังนั้น จึงมี
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การฉีดกาซเฉ่ือยเขาไปแทนท่ีกลายเปนบรรจุภัณฑปรับสภาวะบรรยากาศ (Modified Atmosphere 
Packaging หรือ MAP) เครื่องจักรท่ีใชในระบบนี้แบงเปน 2 แบบ คือ แบบก่ึงอัตโนมัติและแบบอัตโนมัติ 

1) เครื่องสุญญากาศแบบก่ึงอัตโนมัติ 
สวนใหญมักใชถุงหรือถาดท่ีทํามาสําเร็จรูปแลว โดยการบรรจุสินคาลงไปกอนนําเขาสูเครื่อง 

แลวนําซองหรือถาดวางในตัวเครื่องโดยมีบริเวณสวนเปดของบรรจุภัณฑวางอยูในรอยแนวปดผนึกของเครื่อง
ตามรูป (ก) ของรูปท่ี 8.14 สวนตัวเครื่องมีลักษณะคลายกระเปาเอกสารมีฝาเปดปดในแนวดิ่ง เม่ือจัดเรียงวาง
บรรจุภัณฑภายในเครื่องเสร็จแลวปดฝา ตัวเครื่องจะทํางานอยางอัตโนมัติ โดยการดูดเอาสุญญากาศภายใน
ตัวเครื่องรูป (ข) เม่ือเครื่องดูดสุญญากาศไดตามเกณฑท่ีตั้งไวเครื่องจะปดผนึกในรูป (ง) แลวปลอยอากาศเขา
ไปในเครื่องพรอมกับเปดฝาออกในรูป (จ) ถาตองการทําเปนระบบบรรจุภัณฑปรับสภาวะ หลังจากการดูด
สุญญากาศออกแลว ตัวเครื่องจะทํางานตออีกข้ันหนึ่ง คือ การฉีดกาซในอัตราสวนท่ีตองการเขาไปในเครื่อง
หรือเขาไปในบรรจุภัณฑแลวแตการออกแบบของเครื่องเม่ือฉีดไดตามปริมาณท่ีตองการแลว คอยปดผนึกและ
หยุดการทํางานของเครื่องจักร  
ปจจัยสําคัญพึงสังเกตของเครื่องสุญญากาศแบบก่ึงอัตโนมัตินี้คือ มิติของความยาว ความกวางและความสูงของ
เครื่อง ความยาวของรอยปดผนึก ความสามารถของปมในการดูดสุญญากาศระบบการควบคุมและระบบการ
ผสมกาซท่ีตองการ 

2) เครื่องสุญญากาศแบบอัตโนมัติ 
เครื่องจักรแบบอัตโนมัตินี้มักปอนฟลมพลาสติกในลักษณะเปนมวน จึงมีอีกชื่อหนึ่งเรียกวา 

Rollstock Machine .ในกรณีท่ีตองการทําเปนถุงจะประกอบดวยฟลม 2 มวน มวนหนึ่งอยูดานลางและมวน
หนึ่งอยูดานบน มวนลางจะรองรับสินคาท่ีจะบรรจุ ในกรณีท่ีตองการทําเปนถาด มวนลางจะเปนมวนท่ีถูกความ
รอนทําใหนิ่มและข้ึนเปนรูปถาด เม่ือบรรจุสินคาเรียบรอยแลว ท้ังฟลมมวนลางและมวนบนจะเคลื่อนท่ีเขาสู
บริเวณสถานีท่ีทําการดูดสุญญากาศและฉีดกาซพรอมท้ังปดผนึก แลวจึงทําการตัดออกมาเปนถาดหรือซองตาม
ตองการ  

ปจจัยในการพิจารณาเลือกใชเครื่องจักร คือความกวางของเครื่องท่ีสามารถผลิตบรรจุภัณฑได
ตามท่ีตองการ วิธีการข้ึนรูปเปนถาดและถุง ระบบการควบคุมการดึงสุญญากาศและการผสมกาซท่ีจะฉีด 
จังหวะการเคลื่อนบนสายพานเพ่ือนําสงซองหรือถาด ปริมาณการสูญเสียจากการตัดขอบท้ัง 2 ขาง หัวใจสําคัญ
ของเครื่องแบบอัตโนมัติ คือ ตัวโมลดท่ีใชข้ึนรูปถาด นอกจากจะข้ึนรูปไดตามความสูงท่ีตองการแลว ความหนา
บางของบริเวณมุมถาดเปนองคประกอบสําคัญท่ีทําใหบรรจุภัณฑถาดคงรูปภายใตสภาวะความเปนสุญญากาศ
หรือการปรับสภาวะเนื่องจากความดันอากาศภายในถาดต่ํา 

3. เครื่องหอ (Wrapping Machine) 
1) การหอแบบบิด (Twist Wrap) 

เม่ือตองการหอผลิตภัณฑจํานวนมากอยางตอเนื่อง เชน ลูกอม ยอมมีความจําเปนตอง
พิจารณาใชเครื่องหออัตโนมัติเขามาแทนท่ีคน สงผลใหความเร็วในการหอเพ่ิมมากข้ึน และหอของเล็กๆไดอยาง
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งายดาย เม่ือนําแผนวัสดุท่ีตัดเปนแผนมาพันรอบผลิตภัณฑท่ีตองการหอ แลวบิดปลายท้ังสองขางเปนเกลียวท่ี
เรียกวา Twist Wrap ซ่ึงสวนใหญใชกับการหอลูกกวาดนั้น สามารถหอไดเร็วถึง 600 ชิ้นตอนาที 

2) การหอของท่ีเปนสี่เหลี่ยมผืนผา 
การหอของท่ีเปนสี่เหลี่ยมผืนผาใชวิธีการหอของแบบปกติดวยวัสดุบรรจุภัณฑแบบตางๆ ท่ี

สามารถเลือกใชตามขนาดและจัดใหเหมาะกับรูปรางของสิ่งของท่ีตองการหอตามวิธีการดังนี้ ตัดวัสดุท่ีจะหอให
เปนแผนยาวท่ีตองการ วางของท่ีตองการลงบนหอนั้น พับตามรอยของท่ีตองการจนปลายมาทับซอนกัน
ประมาณ ¼ นิ้วหรือ 1 นิ้ว แบบปลายเปดท้ังสองขาง จากนั้นพับบิดปลายท้ังสองขางใหเขาท่ี 

การหอของท่ีมีลักษณะเปนสี่เหลี่ยมผืนผาอยางชัดเจน เชน ซองบุหรี่ มีข้ันตอนการหอดังนี้ 
เริ่มดวยการพับขอบปลายขางหนึ่งกอนเหลือปลายอีกขางวิ่งผานไปตามรางจะถูกพับปด  ปลายท่ีเหลืออีกสอง
ขางจะถูกพับดานลางและดานบนตอไป  

3) การหอของท่ีมีขนาดไมคงท่ี - ลักษณะนุม 
ถาตองการหอของท่ีมีขนาดไมคงท่ีหรือมีลักษณะนุม การยึดติดปลายท้ังสองขางจะตองมี

ความแนนอนแมนยํามากข้ึน เพ่ือใหแนใจวาจะสามารถพับเรียงไปตามลําดับได  
การหอของดังท่ีกลาวมาโดยใชเครื่องจักรชวยหอ จําเปนจะตองดึงวัสดุหอออกจากมวน แลว

ตัดเพ่ือนํามาหอของอีกครั้ง ถาวัสดุหอนั้นบางมากและไมคงตัวก็จะยุงยากในการทํางาน มีดท่ีจะใชตัดก็ตองตัด
ปรับใหเหมาะสม การใชตัวจับดึงวัสดุออกมาจึงเหมาะสมกวาดันสินคาผานวัสดุท่ีออกจากมวน จากนั้นผนึก
ปลายดวยฉลาก กาว หรือปดผนึกดวยความรอน การติดฉลากดวยกาวทีละชิ้นนั้นไมเหมาะกับความเร็วสูง โดย
ปกติมักใชฉลากท่ีตองปอนมาเปนมวน โดยมีขางหนึ่งเคลือบดวยกาวแบบเดียวกับสติกเกอรแลวแตะสัมผัส
สินคา ฉลากสติกเกอรนั้นก็จะถูกสงผานจากมวนลงไปติดตําแหนงท่ีตองการ 

4. รูปแบบการบรรจุสินคา 

1) แบงตามวิธีการบรรจุและวิธีการขนถาย 
1.1. บรรจุภัณฑเฉพาะหนวย (Individual Package)  
คือ บรรจุภัณฑท่ีสัมผัสอยูกับผลิตภัณฑชั้นแรก เปนสิ่งท่ีบรรจุผลิตภัณฑเอาไวเฉพาะหนวยโดยมี

วัตถุประสงคข้ันแรกคือ เพ่ิมคุณคาในเชิงพาณิชย (To Increase Commercial Value) เชน การกําหนดให มี
ลักษณะพิเศษเฉพาะหรือทําใหมีรูปรางท่ีเหมาะแกการจับถือ และอํานวยความสะดวกตอการใชผลิตภัณฑ
ภายใน พรอมท้ังทําหนาท่ีใหความปกปองแกผลิตภัณฑโดยตรงอีกดวย 

1.2. บรรจุภัณฑชั้นใน (Inner Package)  
คือ บรรจุภัณฑท่ีอยูถัดออกมาเปนชั้นท่ีสอง มีหนาท่ีรวบรวมบรรจุภัณฑข้ันแรกเขาไวดวยกันเปน

ชุด ในการจําหนายรวมตั้งแต 2 – 24 ชิ้นข้ึนไป โดยมีวัตถุประสงคข้ันแรก คือ การปองกันรักษาผลิตภัณฑจาก
น้ําความชื้น ความรอน แสง แรงกระทบกระเทือน และอกนวยความสะดวกแกการขายปลีกยอ เปนตน 
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ตัวอยางของบรรจุภัณฑประเภทนี้ ไดแก กลองกระดาษแข็งท่ีบรรจุเครื่องดื่มจํานวน 1 โหล , สบู 1 โหล เปน
ตน 

1.3. บรรจุภัณฑชั้นนอกสุด (Out Package)  
คือ บรรจุภัณฑท่ีเปนหนวยรวมขนาดใหญท่ีใชในการขนสง โดยปกติแลวผูซ้ือจะไมไดเห็นบรรจุ

ภัณฑประเภทนี้มากนัก เนื่องจากทําหนาท่ีปองกันผลิตภัณฑในระหวางการขนสงเทานั้นลักษณะของบรรจุ
ภัณฑประเภทนี้ ไดแก หีบ ไม ลัง กลองกระดาษขนาดใหญท่ีบรรจุสินคาไวภายใน ภายนอกจะบอกเพียงขอมูล
ท่ีจําเปนตอการขนสงเทานั้น เชน รหัสสินคา (Code)เลขท่ี (Number) ตราสินคา สถานท่ีสง เปนตน 

2) แบงตามวัตถุประสงคของการใช 
บรรจุภัณฑเพ่ือการขายปลีก (Consumer Package) เปนบรรจุภัณฑท่ีผูบริโภคซ้ือไปใชไปอาจมีชั้น

เดียวหรือหลายชั้นก็ไดซ่ึงอาจเปน Primary Package หรือSecondary Package ก็ไดบรรจุภัณฑเพ่ือการ
ขนสง (Shopping หรือ Transportation Package) เปนบรรจุภัณฑท่ีใชรองรับหรือหอหุมบรรจุภัณฑข้ันทุติย
ภูมิ ทําหนาท่ีรวบรวมเอาบรรจุภัณฑขายปลีกเขาดวยกัน ใหเปนหนวยใหญ เพ่ือความปลอดภัยและความ
สะดวกในการเก็บรักษา และการขนสง เชน กลองกระดาษลูกฟูกท่ีใชบรรจุยาสีฟนกลองละ 3 โหล 

3) แบงตามความคงรูป 
3.1 บรรจุภัณฑประเภทรูปทรงแข็งตัว (Rigid Forms)  
ไดแก เครื่องแกว (GlassWare) เซรามิคส (Ceramic) พลาสติกจําพวก Thermosetting ขวด

พลาสติก สวนมากเปนพลาสติกฉีด เครื่องปนดินเผา ไม และโลหะ มีคุณสมบัติแข็งแกรงทนทานเอ้ืออํานวยตอ
การใชงาน และปองกันผลิตภัณฑจากสภาพแวดลอมภายนอกไดด ี

3.2 บรรจุภัณฑประเภทรูปทรงก่ึงแข็งตัว (Semirigid Forms)  
ไดแก บรรจุภัณฑท่ีทําจากพลาสติกออน กระดาษแข็งและอลูมิเนียมบาง คุณสมบัติท้ังดานราคา 

น้ําหนักและการปองกันผลิตภัณฑจะอยูในระดับปานกลาง 

3.3 บรรจุภัณฑประเภทรูปทรงยืดหยุน (Flexible Forms)  
ไดแก บรรจุภัณฑ ท่ีทําจากวัสดุออนตัว มีลักษณะเปนแผนบาง ไดรับความนิยมสูงมาก 

เนื่องจากมีราคาถูก (หากใชในปริมาณมากและระยะเวลานาน) น้ําหนักนอยมีรูปแบบและโครงสรางมากมาย 

4) แบงตามวัสดุบรรจุภัณฑท่ีใช  
การจัดแบงและเรียกชื่อบรรจุภัณฑในทรรศนะของผูออกแบบ ผูผลิต หรือนักการตลาดจะแตกตางกัน

ออกไป บรรจุภัณฑแตละประเภทก็ตั้งอยูภายใตวัตถุประสงคหลักใหญ (Objective Of Package) ท่ีคลายกัน 
คือ เพ่ือปองกันผลิตภัณฑ (To Protect Products) เพ่ือจําหนายผลิตภัณฑ (To Distribute Products) เพ่ือ
โฆษณา ประชาสัมพันธผลิตภัณฑ(To Promote Products) 
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5. รูปแบบการจัดเรียงสินคา 
James แ ล ะ  Jerry (1998) ได ก ล า ว ไว ใน ห นั ง สื อ เรื่ อ ง  The Warehouse Management 

Handbook; the second edition ในเรื่อง Stock Location Methodology โดยมีการจัดแบงรูปแบบใน
การจัดเก็บสินคานั้นออกเปน 6 แนวคิด คือ 

1) ระบบการจัดเก็บโดยไรรูปแบบ (Informal System) 
เปนรูปแบบการจัดเก็บสินคาท่ีไมมีการบันทึกตําแหนงการจัดเก็บเขาไวใน ระบบ และสินคาทุกชนิด

สามารถจัดเก็บไวตําแหนงใดก็ไดในคลังสินคา ซ่ึงพนักงานท่ีปฏิบัติงานในคลังสินคานั้นจะเปนผูท่ีรูตําแหนงใน
การจัด เก็บรวมท้ังจํานวนท่ีจัดเก็บ ซ่ึงจะเห็นไดวารูปแบบการจัดเก็บนี้เหมาะสําหรับคลังสินคาท่ีมีขนาดเล็ก 
มีจํานวนสินคาหรือ SKU นอย และมีจํานวนตําแหนงท่ีจัดเก็บนอยดวย สําหรับในการทํางานในนั้นจะมีการ
แบงพนักงานท่ีรับผิดชอบเฉพาะเปนโซนๆ โดยท่ีแตละโซนนั้นไมไดมีแนวทางการปฏิบัติในเรื่องการจัดเก็บ
แลวแต พนักงานท่ีปฏิบัติงานในโซนนั้นๆ ดังนั้นจึงไมไดมีแนวทางท่ีเหมือนกัน จึงทําใหอาจเกิดปญหาการ
จัดเก็บหรือการท่ีหาสินคานั้นไมเจอในวันท่ี พนักงานท่ีประจําในโซนนั้นไมมาทํางาน ตารางดานลางจะแสดง
การเปรียบเทียบขอดี และขอเสียของรูปแบบการจัดเก็บสินคาโดยไรรูปแบบ 

 

ขอดี 
- ไมตองการการบํารุงรักษาอุปกรณและเครื่องมือตางๆ 
- มีความยืดหยุน 

ขอเสีย 
- ยากในการหาสินคา 
- ข้ึนอยูกับทักษะของพนักงานคลังสินคา 
- ไมมีประสิทธิภาพ 

2) ระบบจัดเก็บโดยกําหนดตําแหนงตายตัว (Fixed Location System) 
แนวความคิดในการจัดเก็บสินคารูปแบบนี้เปนแนวคิดท่ีมาจากทฤษฎีกลาวคือ สินคาทุกชนิดหรือทุก 

SKU นั้นจะมีตําแหนงจัดเก็บท่ีกําหนดไวตายตัวอยูแลว ซ่ึงการจัดเก็บรูปแบบนี้เหมาะสําหรับคลังสินคาท่ีมี
ขนาดเล็ก มีจํานวนพนักงานท่ีปฏิบัติงานไมมากและมีจํานวนสินคาหรือจํานวน SKU ท่ีจัดเก็บนอยดวย โดย
จากการศึกษาพบวาแนวคิดการจัดเก็บสินคานี้จะมีขอจํากัดหากเกิดกรณีท่ี สินคานั้นมีการสั่งซ้ือเขามาทีละ
มากๆจนเกินจํานวน location ท่ีกําหนดไวของสินคาชนิดนั้นหรือในกรณีท่ีสินคาชนิดนั้นมีการสั่งซ้ือเขา มา
นอยในชวงเวลานั้น จะทําใหเกิดพ้ืนท่ีท่ีเตรียมไวสําหรับสินคาชนิดนั้นวาง ซ่ึงไมเปนการใชประโยชนของพ้ืนท่ี
ในการจัดเก็บท่ีดี  

 

ขอดี 
- งายตอการนําไปใช 
- งายตอการปฏิบัติงาน 
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ขอเสีย 

- ใชพ้ืนท่ีจัดเก็บไมไดไมเต็มท่ี 
- ตองเสียพ้ืนท่ีจัดเก็บโดยเปลาประโยชนในกรณีท่ีไมมีสินคาอยูในสต็อก 
- ตองใชพ้ืนท่ีมากหลายตําแหนงในการจัดเก็บสินคาใหมากท่ีสุด 
- ยากตอการขยายพ้ืนท่ีจัดเก็บ 
- ยากตอการจดจําตําแหนงจัดเก็บสินคา 
 

3) ระบบการจัดเก็บโดยจัดเรียงตามรหัสสินคา (Part Number System) 
รูปแบบการจัดเก็บโดยใชรหัสสินคา (Part Number) มีแนวคิดใกลเคียงกับการจัดเก็บแบบกําหนด

ตําแหนงตายตัว (Fixed Location) โดยขอแตกตางนั้นจะอยูท่ีการเก็บแบบใชรหัสสินคา นั้นจะมีลําดับการ
จัดเก็บเรียงกันเชน รหัสสินคาหมายเลข A123 นั้นจะถูกจัดเก็บกอนรหัสสินคาหมายเลข B123 เปนตน ซ่ึง
การจัดเก็บแบบนี้จะเหมาะกับบริษัทท่ีมีความตองการสงเขา และนําออกของรหัสสินคาท่ีมีจํานวนคงท่ี
เนื่องจากมีการกําหนดตําแหนงการจัดเก็บ ไวแลว ในการจัดเก็บแบบใชรหัสสินคานี้ จะทําใหพนักงานรู
ตําแหนงของสินคาไดงาย แตจะไมมีความยืดหยุนในกรณีท่ีองคกรหรือบริษัทนั้นกําลังเติบโตและมีความ 
ตองการขยายจํานวน SKU ซ่ึงจะทําใหเกิดปญหาเรื่องพ้ืนท่ีในการจัดเก็บ 

ขอดี 
- งายตอการคนหาสินคา 
- งายตอการหยิบสินคา 
- งายตอการนําไปใช 
- ไมจําเปนตองมีการบันทึกตําแหนงสินคา 

ขอเสีย 
- ไมยืดหยุน 
- ยากตอการปรับปริมาณความตองการสินคา 
- การเพ่ิมการจัดเก็บสินคาใหมจะมีผลกระทบตอการจัดเก็บสินคาเดิมท้ังหมด 
- ใชพ้ืนท่ีจัดเก็บไมไดไมเต็มท่ี 
 

4) ระบบการจัดเก็บสินคาตามประเภทของสินคา (Commodity System) 
เปนรูปแบบการจัดเก็บสินคาตามประเภทของสินคาหรือประเภทสินคา (product type) โดยมีการ

จัดตําแหนงการวางคลายกับรานคาปลีกหรือตาม supermarket ท่ัวไปท่ีมีการจัดวางสินคาในกลุมเดียวกัน
หรือประเภทเดียวกันไว ตําแหนงท่ีใกลกัน ซ่ึงรูปแบบในการจัดเก็บสินคาแบบนี้จัดอยูในแบบ combination 
system ซ่ึงจะชวยในการเพ่ิมประสิทธิภาพในการจัดเก็บสินคาคือมีการเนนเรื่อง การใชงานพ้ืนท่ีจัดเก็บ มาก
ข้ึน และยังงายตอพนักงาน pick สินคาในการทราบถึงตําแหนงของสินคาท่ีจะตองไปหยิบ แตมีขอเสียเชนกัน
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เนื่องจากพนักงานท่ีหยิบสินคาจําเปนตองมีความรูใน เรื่องของสินคาแตละชิดหรือแตละยี่หอท่ีจัดอยูใน
ประเภทเดียวกัน ไมเชนนั้นอาจเกิดการ pick สินคาผิดชนิดได จากตารางแสดงขอดีและขอเสียของการ
จัดเก็บในรูปแบบนี ้

 

ขอดี 
- สินคาถูกแบบงตามประเภททําใหพนักงานผูปฏิบัติงานเขาไดไดงาย 
- การหยิบสินคาทําไดอยางมีประสิทธิภาพ 
-  มีความยืดหยุนสูง 

ขอเสีย 
- ในกรณีท่ีสินคาประเภทเดียวกันมีหลายรุน/ยี่หอ อาจทําใหหยิบสินคาผิดรุน/ยี่หอได 
- จําเปนตองมีความรูในเรื่องของสินคาแตละชิดหรือแตละยี่หอท่ีจะหยิบ 
- การใชสอยพ้ืนท่ีจัดเก็บดีข้ึนแตยังไมดีท่ีสุด 
-  สินคาบางอยางอาจยุงยากในการจัดประเภทสินคา 
 

5) ระบบการจัดเก็บท่ีไมไดกําหนดตําแหนงตายตัว (Random Location System) 
เปนการจัดเก็บท่ีไมไดกําหนดตําแหนงตายตัว ทําใหสินคาแตละชนิดสามารถถูกจัดเก็บไวในตําแหนง

ใดก็ไดในคลังสินคา แตรูปแบบการจัดเก็บแบบนี้จําเปนตองมีระบบสารสนเทศในการจัดเก็บและติดตาม 
ขอมูลของสินคาวาจัดเก็บอยูในตําแหนงใดโดยตองมีการปรับปรุงขอมูลอยู ตลอดเวลาดวย ซ่ึงในการจัดเก็บ
แบบนี้จะเปนรูปแบบท่ีใชพ้ืนท่ีจัดเก็บอยางคุมคา เพ่ิม การใชงานพ้ืนท่ีจัดเก็บและเปนระบบท่ีถือวามีความ
ยืดหยุนสูง เหมาะกับคลังสินคาทุกขนาด 

ขอดี 
- สามารถใชงานพ้ืนท่ีจัดเก็บไดอยางเกิดประโยชนสูงสุด 
- มีความยืดหยุนสูง 
- งายตอการขยายการจัดเก็บ 
- งายในการปฏิบัติงานระยะทางเดินหยิบสินคาไมไกล 

ขอเสีย 
- ตองมีการบันทึกขอมูลการจัดเก็บสินคาอยางละเอียดและมีประสิทธิภาพ 
-  ตองเขมงวดในติดตามการบันทึกขอมูลการจัดเก็บ 
 

6) ระบบการจัดเก็บแบบผสม (Combination System) 
เปนรูปแบบการจัดเก็บท่ีผสมผสานหลักการของรูปแบบการจัดเก็บในขางตน โดยตําแหนงในการ

จัดเก็บนั้นจะมีการพิจารณาจากเง่ือนไขหรือขอจํากัดของสินคา ชนิดนั้นๆ เชน หากคลังสินคานั้นมีสินคาท่ี
เปนวัตถุอันตรายหรือสารเคมีตางๆ รวมอยูกับสินคาอาหาร จึงควรแยกการจัดเก็บสินคาอันตราย และสินคา
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เคมีดังกลาวใหอยูหางจากสินคาประเภทอาหาร และเครื่องดื่ม เปนตน ซ่ึงถือเปนรูปแบบการจัดเก็บแบบ
กําหนดตําแหนงตายตัว สําหรับพ้ืนท่ีท่ีเหลือในคลังสินคานั้น เนื่องจากมีการคํานึงถึงเรื่องการใชงานพ้ืนท่ี
จัดเก็บ ดังนั้นจึงจัดใกลท่ีเหลือมีการจัดเก็บแบบไมไดกําหนดตําแหนงตายตัว (Random) ก็ได โดยรูปแบบ
การจัดเก็บแบบนี้เหมาะสําหรับคลังสินคาทุกๆแบบ โดยเฉพาะอยางยิ่งคลังสินคาท่ีมีขนาดใหญและสินคาท่ี
จัดเก็บนั้นมีความ หลากหลาย 

ขอดี 
- มีความยืดหยุนสูง 
- เปนการประสานขอดีจากทุกระบบการจัดเก็บ 
- สามารถปรับเปลี่ยนการจัดเก็บไดตามสภาพของคลังสินคา 
- สามารถควบคุมการจัดเก็บไดเปนอยางดี 
- ขยายการจัดเก็บไดงาย 

ขอเสีย 
- อาจทําใหผูปฏิบัติงานเกิดความสับสนเนื่องจากมีระบบการจัดเก็บมากกวา 1 วิธี 
- การใชประโยชนจากพ้ืนท่ีจัดเก็บมีความไมแนนอน เปลี่ยนไดตลอดเวลา 

นอกจากนี้ Charles (1997) ไดเสนอแนวคิดในการจัดเก็บสินคาไว 2 แนวคิด ดังนี้ 
1. การจัดเก็บแบบซุม (Random Storage) ซ่ึงเปนเทคนิคในการจัดเก็บสินคาวิธีหนึ่งท่ีทําการ

เก็บสินคา ณ จุดหรือตําแหนงท่ีวางไดท่ัวคลังสินคา เนื่องจากไมมีการกําหนดพ้ืนท่ีไวเฉพาะสําหรับสินคา
ประเภทใดประเภทหนึ่ง 

2. การจัดเก็บตามปริมาณความตองการหยิบสินคา (Volume-based Storage) ซ่ึงเปนเทคนิค
การจัดเก็บสินคา ท่ีมีความตองการสูงไวอยูใกลกับประตูเขาออกเม่ือเปรียบเทียบลักษณะการ จัดเก็บสินคาแบบ
ซุม (Random Storage) และแบบตามปริมาณความตองการหยิบสินคา (Volume-based Storage) มีขอดี
และขอเสียแตกตางกันคือ การจัดเก็บแบบ Volume-based Storage นั้นจะชวยลดเวลาและระยะทางในการ
หยิบสินคา แตขอเสียคือทําใหเกิดความแออัดในชองทางเดินท่ีเก็บสินคาและทําใหเกิด ความไมสมดุลในการใช
พ้ืนท่ีในการจัดเก็บสินคา สําหรับจัดเก็บแบบซุม (Random Storage) นั้น จะเปนวิธีท่ีมีการใชประโยชนของ
พ้ืนท่ีจัดเก็บไดท่ัวท้ังคลังสินคาซ่ึง จะชวยลดความแออัดของชองทางเดินลงไปได แตขอเสียคือ ทําใหเสียเวลา
ในการหยิบสินคามาก เนื่องจากสนิคาท่ีมีการหยิบบอยนั้นอาจมีพ้ืนท่ีจัดเก็บท่ีอยูไกลจากประตู เปนตน 
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คําส่ัง : จงเลือกคําตอบท่ีถูกตองเพียงขอเดียว 
      

1. ขอใดคือประโยชนของสินคาคงคลัง 
ก. ตอบสนองความตองการของลูกคาท่ีประมาณการไวในแตละชวงเวลา 
ข. ปองกันการเปลี่ยนแปลงราคาและผลกระทบจากเงินเฟอเม่ือสินคาในทองตลาดมีราคาสูงข้ึน 
ค. รักษาระดับการผลิตใหมีอัตราคงท่ีสมํ่าเสมอ 
ง. ถูกทุกขอ 
 

2. ขอใด ไมใช ประเภทของเครื่องบรรจุภัณฑแบบบรรจุเติม 
ก. เครื่องบรรจุแบบเสนตรง 
ข. เครื่องบรรจุแบบเสนโคง 
ค. เครื่องบรรจุแบบโรตารี่ 
ง. ไมมีขอใดถูก 

 
3. ขอใด ไมใช ลักษณะการทํางานของเครื่องหอ (Wrapping Machine) 

ก. การหอแบบบิด (Twist Wrap) 
ข. การหอของท่ีเปนสี่เหลี่ยมผืนผา 
ค. การหอท่ีเปนทรงกลม 
ง. การหอของท่ีมีขนาดไมคงท่ี - ลักษณะนุม 

 
4. การจัดเก็บสินคาแบบใดมีความยืดหยุนสูง 

ก. ระบบการจัดเก็บท่ีไมไดกําหนดตําแหนงตายตัว (Random Location System) 
ข. ระบบการจัดเก็บโดยจัดเรียงตามรหัสสินคา (Part Number System) 
ค. ระบบจัดเก็บโดยกําหนดตําแหนงตายตัว (Fixed Location System) 
ง. ถูกท้ังขอ ข และ ค 
 

5. การจัดเก็บสินคาแบบใดสามารถใชพ้ืนท่ีจัดเก็บไดไมเต็มท่ี 
ก. ระบบการจัดเก็บท่ีไมไดกําหนดตําแหนงตายตัว (Random Location System) 
ข. ระบบการจัดเก็บโดยจัดเรียงตามรหัสสินคา (Part Number System) 
ค. ระบบจัดเก็บโดยกําหนดตําแหนงตายตัว (Fixed Location System) 
ง. ถูกท้ังขอ ข และ ค 
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1. วัตถุประสงคเชิงพฤติกรรม 
1. เพ่ือใหผูรับการฝกรวบรวมสินคาตามใบสั่งงานไดถูกตอง 
2. เพ่ือใหผูรับการฝกบรรจุสินคาตามใบสั่งงานไดถูกตอง 

 

2. คําส่ัง 
1. ใหผูเขารับการฝกทดสอบการปฏิบัติงาน การตรวจเครื่องมืออุปกรณและเก็บเขาท่ี ตามท่ีไดรับ

มอบหมาย 
3. ระยะเวลา 2 ช่ัวโมง 
4. เครื่องมือและอุปกรณ 

1. คอมพิวเตอรสํานักงาน                                   1  เครื่อง 
2. เครื่องคํานวณ                   1  เครื่อง 
3. ตูเก็บเอกสาร       1  ตู 
4. ระวางบรรทุก      1 ชุด 
5. เครื่องมือและอุปกรณยกสินคาข้ึนลงจากระวางบรรทุก  1 ชุด 
6. เครื่องมือและอุปกรณในการจัดเรียงสินคา   1 ชุด 
7. เครื่องมือและอุปกรณในการบรรจุสินคา    1 ชุด 

5. การหมอบหมายงาน 
ใบงาน 

6. วิธีการวัดและประเมินผล 
 5 ดีมาก     

4 ดี    
3 ปานกลาง  
2 พอใช     
1 ตองปรับปรุง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 

หลักสูตรการฝกยกระดับฝมือ 
สาขาอาชีพผูปฏิบัติการคลังสนิคา ระดับ 1 

 Store Operator Level 1 
รหัสหลักสูตร : 0920017360303 

ใบงาน 

หนวยการฝกท่ี 4 : การบรรจสุินคา 
หัวขอวิชา 9 : การบรรจสุินคาตามใบสั่งงาน 
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ท่ี รายการท่ีตรวจ น้ําหนักการใหคะแนน รวม หมายเหตุ 

5 4 3 2 1   

1. 

2. 

 

การรวบรวมสินคาตามใบสั่งงาน 

การบรรจุสินคาตามใบสั่งงาน  

       

 

 

                                                                                   ผูตรวจ……………………..…………… 

                              (………………..……………………) 

 

                              

 
 



 
 

 

หลักสูตรการฝกยกระดับฝมือ 
สาขาอาชีพผูปฏิบัติการคลังสนิคา ระดับ 1 

 Store Operator Level 1 
รหัสหลักสูตร : 0920017360303 

ใบข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

หนวยการฝกท่ี 4 : การบรรจสุินคา 
หัวขอวิชา 9 : การบรรจสุินคาตามใบสั่งงาน 
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1. วัตถุประสงค 
1. เพ่ือใหผูรับการฝกรวบรวมสินคาตามใบสั่งงานไดถูกตอง 
2. เพ่ือใหผูรับการฝกบรรจุสินคาตามใบสั่งงานไดถูกตอง 

2. เครื่องมือและอุปกรณ 
1. คอมพิวเตอรสํานักงาน                                   1  เครื่อง 
2. เครื่องคํานวณ                   1  เครื่อง 
3. ตูเก็บเอกสาร       1  ตู 
4. ระวางบรรทุก      1 ชุด 
5. เครื่องมือและอุปกรณยกสินคาข้ึนลงจากระวางบรรทุก  1 ชุด 
6. เครื่องมือและอุปกรณในการจัดเรียงสินคา   1 ชุด 
7. เครื่องมือและอุปกรณในการบรรจุสินคา        1 ชุด 

3. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน  
ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบาย ขอควรระวัง 

1. เตรียมรับเอกสารจากครูฝก
หรือครูผูชวย 

ตรวจสอบเอกสารใหครบถวน 
สมบูรณ 

หากไดรับเอกสารไมครบ ใหรีบ
แจงผูฝกทันที 

2. อานคําสั่งและตรวจสอบ
เอกสาร 

อานทําความเขาใจเอกสาร โดย
ละเอียด ถ่ีถวน 

หากมีขอสงสัย ใหรีบสอบถามผู
ฝกทันที 

3. ฝกรวบรวมสินคาตามใบสั่ง
งานไดถูกตอง 

รวบรวมสินคาตามใบสั่งงาน 
อยางละเอียด ถ่ีถวน 

หากพบขอผิดพลาดใหรีบแจงผู
ฝกทันที 

4. ฝกบรรจุสินคาตามใบสั่งงาน
ไดถูกตอง 

บรรจุสินคาตามใบสั่งงาน อยาง
ละเอียดถ่ีถวน 

หากพบขอผิดพลาดใหรีบแจงผู
ฝกทันที 

5. ตรวจสอบหลังจากการ
ปฏิบัติงาน 

ตรวจสอบผลงานหลังจาก
ปฏิบัติงาน อยางรอบคอบ 

หากพบขอผิดพลาดใหรีบแจงผู
ฝกทันที 

 

4. ขอแนะนํา 
- ผูรับการฝกจะตองแตงกาย ใชเครื่องมือ วัสดุ อุปกรณ และปฏิบัติงานดวยความปลอดภัยตาม

มาตรฐานการปฏิบัติงานและรักษาความสะอาดระหวางปฏิบัติงานตลอดเวลา 
- การทดสอบปฏิบัติตองอยูภายใตการดูแลของครูฝก หรือครูผูชวยเสมอ เพ่ือใหคําแนะนําแกผูรับ

การฝก 
 
 

 



 
 

 

หลักสูตรการฝกยกระดับฝมือ 
สาขาอาชีพผูปฏิบัติการคลังสนิคา ระดับ 1 

 Store Operator Level 1 
รหัสหลักสูตร : 0920017360303 

ใบเตรียมการสอน 

หนวยการฝกท่ี 4 : การบรรจสุินคา 
หัวขอวิชา 10 : การรายงานผลการปฏิบัติงาน 
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วัตถุประสงค : เพ่ือใหผูรับการฝกสามารถ 
1.  บันทึกผลการปฏิบัติงานไดถูกตองตามขอกําหนดของสถานประกอบกิจการ 
2. รายงานผลการปฏิบัติงานใหผูบังคับบัญชาไดถูกตองตามขอกําหนดของสถานประกอบกิจการ 

 
วิธีการสอน :  

การบรรยาย ถาม-ตอบ 
 

หัวขอสําคัญ :  
1. ใบสั่งงาน 
2. การใชเทคโนโลยีในคลังสินคา 
3. เทคนิคในการสื่อสาร 
 

อุปกรณชวยฝก :  
1. ชุดคอมพิวเตอรชวยฝก 
2. เครื่องฉายโปรเจ็คเตอร 

 
การมอบหมายงาน :  
 ใบทดสอบ 

 
การวัดและประเมินผล :  

ทดสอบภาคความรูแบบปรนยั 
ทดสอบภาคปฏิบัติ 

 
บรรณานุกรม :  
กรมสวัสดิการและคุมครองแรงงาน คูมือการปฏิบัติตามมาตรฐานการบริหาร และจัดการความปลอดภัย  
อาชีวอนามัยและสภาพแวดลอมในการทํางาน ใหสอดคลองกับมาตรฐานแหงพระราชบัญญัติความ
ปลอดภัยอาชีวอนามัยและสภาพแวดลอมในการทํางาน พ.ศ. 2554 กรมสวัสดิการและคุมครองแรงงาน 
กรุงเทพมหานคร : 2556 เขาถึงไดจาก : http://www.oshthai.org/attachments/article/41/41.pdf 
ธนากร น้ําหอมจันทร และคณะ. อุปกรณคุมครองความปลอดภัยสวนบุคคลสําหรับโรงประลองวิศวกรรม. 
วารสารวิชาการมหาวิทยาลัยอีสเทิรนเอเชีย, ปท่ี 7 ฉบับท่ี 2, 2556 

 
 

 



 
 

 

หลักสูตรการฝกยกระดับฝมือ 
สาขาอาชีพผูปฏิบัติการคลังสนิคา ระดับ 1 

 Store Operator Level 1 
รหัสหลักสูตร : 0920017360303 

ใบขอมูล 

หนวยการฝกท่ี 4 : การบรรจสุินคา 
หัวขอวิชา 10 : การรายงานผลการปฏิบัติงาน 
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1. ใบส่ังงาน 
รายละเอียดใบสั่งงานมักจะประกอบไปดวย 

- แบบฟอรมใบสั่งงาน 
- ชื่อพนักงาน 
- สังกัด 
- ชนิดของงาน 
- วันท่ีตองใช 
- วัน/เดือน/ป ท่ีสั่งงาน 
- รายละเอียดของาน 
- หมายเหตุ 
- ผูรับงาน 

 

แบบฟอรมใบสั่งงาน 

หนวยงาน 

 
พนักงานขับรถยก...................................................     สังกัด.......................................................... 
ชนิดของงาน..........................................................     วันท่ีตองใช...................................................... 
 

วัน/เดือน/ป
สั่งงาน 

รายละเอียด หมายเหต ุ

   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   

 
 

ผูรับงาน.......................................................... 
วันท่ี................................................................ 



 
 

 

หลักสูตรการฝกยกระดับฝมือ 
สาขาอาชีพผูปฏิบัติการคลังสนิคา ระดับ 1 

 Store Operator Level 1 
รหัสหลักสูตร : 0920017360303 

ใบขอมูล 

หนวยการฝกท่ี 4 : การบรรจสุินคา 
หัวขอวิชา 10 : การรายงานผลการปฏิบัติงาน 
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2. การใชเทคโนโลยีในคลังสินคา 
เทคโนโลยีท่ีนิยมนํามาใชในการเพ่ิมประสิทธิภาพการจัดการโลจิสติกสภายในองคกรธุรกิจใหเปนไป

อยางมีประสิทธิภาพท่ีสําคัญคือ GPS (Global Positioning System) Barcode RFID (Radio Frequency 
Identification) EDI (Electronics Data Interchange) การวางแผนทรัพยากรวิสาห กิจ  (Enterprise 
Resource Planning: ERP) ระบบการจัดการคลังสินคา (Warehouse Management System: WMS) 
และระบบการจัดการการขนส ง (Transportation Management System: TMS) ซ่ึ งเรานิยม เรียก
เทคโนโลยีเหลานี้วา เทคโนโลยีทางโลจิสติกส โดยมีรายละเอียดท่ีสําคัญของแตละเทคโนโลยีดังตอไปนี้คือ 

GPS (Global Positioning System) เปนระบบท่ีใชในการบอกตําแหนงของสิ่งตาง ๆ บนโลกนี้ 
โดยระบบ GPS จะใชเทคโนโลยีของดาวเทียมท่ีจะเปนเครื่องมือในการพิจารณาหาจุดพิกัดบนโลกนี้ โดยใช
พิกัดตัวเลขของละติจูดและลองติจูด ทําใหทราบถึงตําแหนงท่ีแทจริงของสิ่งนั้น ๆ โดยอุปกรณ GPS 
Receiver หรือเครื่องรับสัญญาณดาวเทียมนั้น จะทํางานโดยการใชดาวเทียมท่ีลอยอยูเหนือพ้ืนโลกตั้งแตสาม
ดวงข้ึนไปในเวลาเดียวกัน เพ่ือท่ีจะไดระบุพิกัดตําแหนงของสิ่งตาง ๆ และจะแมนยํายิ่งข้ึนหากมีจํานวน
ดาวเทียมมากข้ึน สําหรับระบบ GPS นั้น ไดถูกเริ่มใชและพัฒนาข้ึนโดยกองทัพของประเทศสหรัฐอเมริกา ซ่ึง
จะใชในการหาพิกัดจุดตาง ๆ บนโลกในการสูรบทําสงครามกัน แตในปจจุบัน GPS ไดถูกนํามาใชในเชิงการคา
พาณิชย ในการติดตาม ตรวจสอบการเดินทางขนสงสินคาของรถบรรทุกสินคาอยางมีประสิทธิภาพ  

Barcode หรือในภาษาไทยเรียกวา “รหัสแทง” ประกอบดวยเสนมืดประกอบดวยเสนมืด (มักจะเปน
สีดํา) และเสนสวาง(มักเปนสีขาว)วางเรียงกันเปนแนวดิ่ง เปนรหัสแทนตัวเลขและตัวอักษร ใชเพ่ืออํานวยความ
สะดวกใหเครื่องคอมพิวเตอรสามารถอานรหัสขอมูลไดงายข้ึน โดยใชเครื่องอานบารโคด (Barcode Scanner) 
ซ่ึงจะทํางานไดรวดเร็วและชวยลดความผิดพลาดในการคียขอมูลไดมาก บารโคดเริ่มกําเนิดข้ึนเม่ือ ค.ศ.
1950 โดยประเทศสหรัฐอเมริกาไดจัดต้ังคณะกรรมการเฉพาะกิจทางดานพาณิชยข้ึนสําหรับคนควา
รหัสมาตรฐานและสัญลักษณท่ีสามารถชวยกิจการดานอุตสาหกรรมและสามารถจัดพิมพระบบบารโคดระบบ 
UPC-Uniform ข้ึนไดในป 1973 ตอมาในป 1975 กลุมประเทศยุโรปจัดตั้งคณะกรรมการดานวิชาการเพ่ือ
สรางระบบบารโคดเรียกวา EAN-European Article Numbering สมาคม EAN เติบโตครอบคลุมยุโรปและ
ประเทศอ่ืน ๆ (ยกเวนอเมริกาเหนือ) และระบบบารโคด EAN เริ่มเขามาในประเทศไทยเม่ือป 1987 Barcode 
เปนหนึ่งในหลายวิธีท่ีไดผลดีในการตรวจสอบสินคาขณะขายการตรวจสอบยอดการขาย การตรวจสอบ
ยอดขาย และสินคาคงคลัง เราสามารถท่ีจะอานบารโคดได โดยใชเครื่องสแกนเนอร (Barcode Scanner) หรือ
เครื่องอานบารโคด ซ่ึงวิธีนี้จะรวดเร็วกวาการปอนขอมูลเขาเครื่องคอมพิวเตอร (Computer) โดยเปลี่ยนเปน
วิธีการยิงเลเซอรไปยังแทงบารโคด โดยเครื่องสแกนจะทําหนาท่ีเปนฮารดแวร (Hardware) สงขอมูลไปยัง
คอมพิวเตอร ปจจุบันมีการประยุกตการใชงานบารโคดเขากับการใชงานของ Mobile Computer ซ่ึงสามารถ
พกพาไดอยางสะดวก เพ่ือทําการจัดเก็บ แสดงผล ตรวจสอบ และประมวลในดานอ่ืน ๆ 

RFID (Radio Frequency Identification) เปนเทคโนโลยีท่ีใชในการระบุสิ่งตาง ๆ แบบไมตอง
สัมผัสโดยใชคลื่นความถ่ีวิทยุ มีองคประกอบหลัก คือ แท็ก (Tag) เสาอากาศ (Antenna) เครื่องอาน 
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(Reader) และซอฟตแวร (Software) RFID แบงตามยานความถ่ีได 4 ประเภท คือ 1.Low Frequency (LF) 
ยานความถ่ี 125 – 134 KHz 2.High Frequency (HF) ยานความถ่ี 13.56 MHz 3.Ultra-High Frequency 
ยานความถ่ี 920–925 MHz (สําหรับประเทศไทย) 4) Microware ยานความถ่ี 2.45 – 5.8 GHz เม่ือเรานํา
องคประกอบท้ังหมดไปใชงานในรูปแบบตาง ๆ เรียกวา RFID Solution เชน การติดตามทรัพยสิน รถยนต 
เครื่องมือ การติดตามเอกสารสําคัญ เชน เอกสารทางราชการ การจัดการในคลังสินคา การขนสงสินคา พา
เลต บัตรผานทาง เทคโนโลยีบงชี้ดวยคลื่นความถ่ีวิทยุ (Radio Frequency Identification: RFID) หรือเรียก
สั้น ๆ วาเทคโนโลยี RFID เนื่องจากลักษณะการสงผานกําลังงานและขอมูลระหวางบัตรและเครื่องอานจะอยู
บนพ้ืนฐานของคลื่นความถ่ีวิทยุ ตารางท่ี 1 แสงการเปรียบเทียบขอแตกตางของเทคโนโลยีบงชี้อัตโนมัติแบบ
ตาง ๆ ซ่ึงจะพบวาเทคโนโลยี RFID คอนขางมีขอไดเปรียบมากกวาเทคโนโลยีแบบอ่ืน ๆ 

ตารางท่ี 1 เปรียบเทียบขอแตกตางของเทคโนโลยีบงชี้อัตโนมัติแบบตางๆ  

ขอพิจารณา รหัสแทง โอซีอาร เสียงพูด ลายพิมพนิ้วมือ สมารทการด อารเอฟไอดี 
จํานวนขอมูลท่ี

สามารถจัดเก็บได 
(ไบต) 

1-100 1-100 - - 16-64 k 16.64 k 

ความหนาแนนของ
ขอมูลท่ีบันทึกตอพ้ืนท่ี 

ต่ํา ต่ํา สูง สูง สูงมาก สูงมาก 

เครื่องอาน เท่ียงตรง เท่ียงตรง แพง แพง เท่ียงตรง เท่ียงตรง 
มนุษยอานรหสัได

หรือไม 
ไดจํากัด อานไดงายมาก งาย ยากมาก ไมมีทางทําได ไมมีทางทําได 

ผลกระทบจากคราบ
หรือความสกปรก 

มีผลตอการ
อานมาก 

มีผลตอการ
อานมาก 

- - 
อาจมีผลหาก

เลอะบน
หนาสัมผัส 

ไมมผีล 

ผลกระทบจากการ
อานผิดดานหรือผดิมุม 

มีบางเล็กนอย มีบางเล็กนอย - - 
ตองวางใหถูก
ทิศทางตามข้ัว
ของหนาสัมผสั 

ไมมผีล 

อายุการใชงาน การฉีก
ขาด หรือเสื่อมสภาพ 

จํากัดอายุการ
ใชงาน 

จํากัดอายุการ
ใชงาน 

- - 
ข้ึนกับสภาพของ

หนาสัมผัส 
ไมมผีล 

มูลคาของเครื่องอาน ต่ํา ≈ ปานกลาง สูงมาก สูงมาก ต่ํา ปานกลาง 
ความเร็วในการอาน

ขอมูล 
ชา 

(≈ 4 วินาที) 
ชา 

(≈ 4 วินาที) 
ชามาก 

(≈5 วินาที) 
ชามาก 

(≈5-10 วินาที) 
ชา 

(≈4 วินาที) 
เร็วมาก 

(≈0.5 วินาที) 
ระยะหางสูงสดุ

ระหวางเครื่องอานกับ
บัตร/เครื่องลูกขาย/

ตัวเก็บขอมูล 

0-50 ซม. 
นอยกวา 1 ซม. 

(เปนการ
สแกน) 

0-50 ซม. 
ตองสัมผสั
โดยตรง 

ตองสัมผสั
โดยตรง 

0-5 เมตร โดยใช
คลื่นความถ่ีวิทยุ
ยานไมโครเวฟ 
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ซ่ึงในปจจุบันไดมีการนําเทคโนโลยี RFID มาประยุกตใชในการลงเวลาและระบบควบคุมการผานเขา
ออกประตู ทําใหระบบมีความโดดเดนในหลายประการ เชน สะดวก และรวดเร็ว ในการปฏิบัติงาน ซ่ึงเปน
ประโยชนมากสําหรับองคกรท่ีพนักงานท่ีมีการเขาออกในเวลาพรอม ๆ กันจํานวนมาก เชน โรงงาน
อุตสาหกรรม หรือโรงเรียน เปนตน นอกจากนี้หากมีการกําหนดตําแหนงของขอมูลในหนวยความจําของบัตร 
RFID ท่ีเหมาะสม ก็สามารถทําใหระบบมีความรวดเร็วมากข้ึนไดอีก  

EDI (Electronic Data Interchange) เปนการใชเครื่องคอมพิวเตอรในการรับ-สงเอกสารธุรกิจ
ระหวางหนวยงานตั้งแต 2 หนวยงานข้ึนไป ท่ีมีมาตรฐานอันเปนท่ียอมรับรวมกัน โดยผานเครือขายสื่อสาร 
เชน สายโทรศัพท สัญญาณดาวเทียม หรืออีกนัยหนึ่ง คือ การใชสื่อหรือรูปแบบทางอิเล็กทรอนิกส ในการ
แลกเปลี่ยนขอมูลหรือเอกสารธุรกิจ เชน ใบสั่งซ้ือสินคา บัญชีราคาสินคา ใบสงของ รายงาน ภายใตมาตรฐาน
ท่ีกําหนดไว ซ่ึงการรับ-สงเอกสารขอมูลดังกลาวจะถูกกระทําภายใตมาตรฐานความปลอดภัยระดับหนึ่ง เพ่ือ
ปองกันมิใหคูแขงขันทางการคาสามารถดึงขอมูลของตนเองไปใชได ซ่ึงหากมีการใช EDI ในกิจกรรมตาง ๆ 
อยางครบวงจรแลว จะชวยใหไมตองอาศัยเอกสารตนฉบับท่ีตองตรวจสอบโดยพนังงานหรือปอนขอมูลซํ้าซาก
อีก ซ่ึงสามารถสนับสนุนใหองคกร ธุรกิจเปลี่ยนแปลง เปนข้ันตอนของการทําธุรกิจท่ีตองใชเอกสารเปน
พ้ืนฐาน ไปสูการทําธุรกิจภายใตสื่อทางอิเล็กทรอนิกสโดยไมจําเปนตองใชกระดาษอีกตอไป ในการทํางาน
ตามข้ันตอนของระบบ EDI นี้จําเปนอยางยิ่งท่ีระบบคอมพิวเตอรขององคกรตาง ๆ จะตองมีสวนการสื่อสาร
เปนระบบเปด คือ เปนระบบซ่ึงใชฮารดแวร (Hardware) และซอฟตแวร (Software) ท่ีไมปดก้ันการติดตอ
จากโลกภายนอก โดยการใชมาตรฐานท่ีเปนสากล เชน UN/EDIFACT, IEEE, ACM และ ISO ซ่ึงไดกําหนด
และวางกฎเกณฑของการสงผาน หรือแลกเปลี่ยนขอมูลอิเล็กทรอนิกสไวอยางชัดเจน เพ่ือใหคอมพิวเตอรของ
ทุกฝายท่ีเก่ียวของสามารถติดตอ และรับ-สงขอมูลกันไดโดยไมจํากัดยี่หอของอุปกรณ 

ประโยชนท่ีองคกร ธุรกิจจะไดรับจากการประยุกตใชระบบ EDI  

เนื่องจากในปจจุบันองคกร ธุรกิจไดมีการนําระบบ EDI มาใชกันอยางแพรหลาย เนื่องจากเปนระบบท่ีสามารถ
ใหประโยชนสูงในการแขงขันทางธุรกิจ โดยมีประโยชนท่ีสําคัญดังตอไปนี้คือ 

1. ลดคาใชจายเก่ียวกับการจัดการเอกสารโดย EDIทําใหธุรกิจสามารถลดคาใชจายเก่ียวกับการ
จัดการเอกสาร ซ่ึงเกิดข้ึนในระบบการคาแบบเดิมท่ีทําการติดตอกันดวยเอกสารได อาทิเชน 

• คาใชจายท่ีเก่ียวกับการจัดทําเอกสารโดยตรง เชน คาใชจายสําหรับเอกสารและพนักงานใน
กระบวนการรับเอกสาร การจับคูเอกสาร การตรวจสอบความถูกตองของขอมูลในเอกสาร 
การคัดลอกเอกสาร การประมวลผล การออกเอกสารตอเนื่อง การจัดเก็บเอกสาร และการสง
เอกสารไปยังผูท่ีเก่ียวของท้ังภายในและภายนอกองคกร 
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• คาใชจายสําหรับความผิดพาดท่ีเกิดข้ึนในระบบเอกสาร เชน คาใชจายอันเนื่องมาจากการสูญ
หายของเอกสารระหวางการเดินทาง และความผิดพลาดในการบันทึกขอมูลจากเอกสาร
ตนฉบับ 

• คาใชจายสําหรับเวลาท่ีใชในกระบวนการสงขอมูลดวยเอกสาร เชน เวลาท่ีตองรอในแตละข้ัน
ของการทํางานในขบวนการจัดการเอกสาร และเวลาท่ีใชในการสงเอกสารระหวางองคกร 

2. เพ่ิมประสิทธิภาพในกระบวนการทางธุรกิจ อันเกิดจากความถูกตองของขอมูลจากการ
ใชEDI รวมท้ังวงจรธุรกิจท่ีสั้นลง สําหรับทุกขบวนการทางธุรกิจตั้งแตการซ้ือ การขาย จนกระท่ังถึงการรับเงิน
และการจายเงิน ซ่ึงจะทําใหเกิดการเพ่ิมประสิทธิภาพในกระบวนการทางธุรกิจในสวนตาง ๆ ท่ีสําคัญ คือ 

• ลดจํานวนสินคาคงคลัง เนื่องจากทางผูบริหารองคกร ธุรกิจทราบถึงความตองการท่ีแทจริง
ของคูคา ลูกคา 

• กระชับความสัมพันธระหวางคูคาทางธุรกิจและสนับสนุนการใชระบบJUST IN TIME ในการ
ดําเนินกระบวนการทางธุรกิจ 

• พัฒนาบริการลูกคาตามขอมูลหรือความตองการของลูกคา ท่ีสงขอมูลมายังองคกรธุรกิจโดยใช
ระบบ EDI 

• พัฒนาการใชเงินทุนหมุนเวียน เนื่องจากองคกรธุรกิจเห็นกระแสเงินสดสุทธิ ท้ังท่ีเปนรายรับ
และรายจาย 

• พัฒนาระบบขอมูลเพ่ือการบริหารและเพ่ิมประโยชนจากการใชฐานขอมูลเดียวกัน 

3. เปนเครื่องมือสนับสนุนในการบรรลุ ถึงเปาหมายองคกร โดยประสิทธิภาพท่ีเพ่ิมข้ึนใน
กระบวนการทางธุรกิจ จากการใชEDI สามารถใชเปนเครื่องมือในการสนับสนุนใหเกิดผลตามเปาหมายของ
องคกรท่ีวางไวได เชน การสรางพันธมิตรทางการคาใหม ๆ การเขาสูตลาดใหม การออกผลิตภัณฑ/บริการใหม 
การเปนผูนําในตลาด และความอยูรอดขององคกร 

นอกจากนี้หากเปรียบเทียบกับองคกรท่ีเปนเหมือนตัวเชื่อมเพ่ือการสงออกและนําเขาอยางกรม
ศุลกากรแลว ประโยชนท่ีไดรับจากการนําระบบ EDI มาประยุกตใชในการปฏิบัติพิธีการศุลกากร ท่ีสําคัญมี
ดังตอไปนี้คือ 

• ชวยลดระยะเวลาในการเดินพิธีการศุลกากร เชน ไมตองผานข้ันตอนการออกเลขท่ีใบขน
สินคา หรือเลขท่ียกเวนอากร เพราะเครื่องคอมพิวเตอรจะออกเลขท่ีใบขนสินคา หรือเลขท่ี
ยกเวนอากรให 

• ชวยลดความผิดพลาดในการคํานวณคาภาษีอากร เพราะโปรแกรมคอมพิวเตอรไดตรวจสอบ
การคํานวณแลว 

• กรณีใบขนสินคาขาเขา เจาหนาท่ีไมตองบันทึกขอมูลใบขนสินคาท้ังฉบับ จะบันทึกขอมูลบาง
ไฟลเทานั้น เพราะใบขนสินคาไดถูกสงมายังกรมศุลกากรในระบบEDI แลว 
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• กรณีใบขนสินคาขาออก จะลดเจาหนาท่ีตรวจสอบลง 
• มีระบบขอมูลท่ีUpdate ตลอดเวลา 
• ลดตนทุนในการบริหารระบบคงคลังสินคา 
• กรมศุลกากรสามารถใหบริการระบบEDI ไดตลอด 24 ชั่วโมง 
• ระบบEDI จะมีบริการใหผูสงออกสอบถามขอมูลจากเครื่องคอมพิวเตอรของกรมศุลกากรได

อัตโนมัติ เพ่ือตรวจเช็คสินคาท่ีนําเขา และสงออกวาไดรับอนุมัติหรือยัง 

ซ่ึงสามารถแสดงการเปรียบเทียบขอแตกตางระหวางพิธีการแบบ Manual กับแบบ EDI ของกรม
ศุลกากร  ดังในตารางท่ี 2 ขางลางนี้ 

    ตารางท่ี 2 แสดงการเปรียบเทียบขอแตกตางระหวางพิธีการแบบ Manual (ดั้งเดิม) กับแบบ EDI ของกรม
ศุลกากร 

พิธีการแบบ Manual พิธีการแบบ EDI 

- ตัวแทนออกของรับขอมูล Invoice และเอกสาร
ประกอบอ่ืน ๆ จากผูนําเขา/สงออกเพ่ือจัดทําใบขน
สินคา 

- ตัวแทนออกของรับขอมูล Invoice และเอกสาร
ประกอบอ่ืน ๆ จากผูนําเขา/สงออกเพ่ือจัดทําใบขน
สินคา โดยปอนขอมูลลงในคอมพิวเตอรของตนเอง 
หรือใชบริการ Service Counter 

- ยื่นใบขนสินคาตอเจาหนาท่ีพิธีการ ตรวจสอบบัตร
ตัวอยาง ลายมือช่ือเจาของหรือผูจดัการหรือผูรับมอบ
อํานาจ ออกเลขท่ีใบขนสินคาตรวจสอบเอกสาร และ
ลงนามรับรอง 

- สงขอมูลผานสายโทรศัพทไปยังเครื่องคอมพิวเตอรของ
กรมศุลกากร โดยผานผูใหบริการ EDI 
(VAN) คอมพิวเตอรของกรมศลุกากรจะตรวจสอบ
ขอมูลเบ้ืองตน เชน เลขประจําตัวผูนําเขา/สงออก ช่ือ
เรือ เท่ียวเรือ โดยจะออกเลขท่ีใบขนสินคาให 

- เจาหนาท่ีประเมินอากร ตรวจสอบพิกัดอัตราอากร
ประเมินอากร คํานวณ และสั่งการตรวจ 

- การตรวจสอบพิกัดอัตราและประเมินอากร กระทําโดย
ตัวแทนออกของ กอนสงขอมูลไปยังเครื่อง
คอมพิวเตอรของกรมศลุกากร 

- นําใบขนสินคาท่ีผานพิธีการ และชําระอากรหรือเงิน
ประกัน ณ ท่ีทําการศุลกากร 

- นําใบขนสินคาท่ีผานพิธีการแลว ไปชําระอากรหรือเงิน
ประกัน ณ ท่ีทําการศุลกากร หรือชําระเงินดวย
ระบบ EFT 

- นําใบขนสินคาท่ีผานพิธีการ และชําระอากรหรือเงิน
ประกันแลวไปท่ีคลังสินคา ใหเจาหนาท่ีศุลกากร
กําหนดช่ือ เจาหนาท่ีผูตรวจปลอยสินคา 

- นําใบขนสินคาท่ีผานพิธีการ และชําระอากรหรือเงิน
ประกันแลวไปท่ีคลังสินคา ใหเจาหนาท่ีศุลกากร
กําหนดช่ือเจาหนาท่ีผูตรวจสินคา ดวยเครื่อง
คอมพิวเตอรโดยอัตโนมัต ิ

- เจาหนาท่ีศุลกากรทําการตรวจปลอยสินคาตามปกต ิ - เจาหนาท่ีศุลกากรทําการตรวจปลอยสินคาตามปกติ 
หรือสงมอบสินคา หรือสลักรายการรับบรรทุก กรณี
ผูนําเขา/สงออก เปนระดับบัตรทอง (Gold Card) 
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Planning: ERP) เปนโปรแกรมท่ีรองรับขอมูลการทํางานประจําวัน (Transaction) เชน การขายในแต
ละครั้ง นําขอมูลเชื่อมโยงกับรายการของฝายบัญชี เพ่ือบันทึกลงสมุดประจําวัน สรางเอกสารเพ่ือรอตัด
สินคาออกจากคลังสินคา สรางคําสั่งการผลิตในกรณีท่ีไมมีสินคาในคลังสินคา สรางคําสั่งซ้ือวัตถุดิบในกรณีท่ีไม
มีวัตถุดิบในคลังสินคา ท้ังนี้เอกสารจะเชื่อมโยงโดยการตั้งคาการทํางานตาง ๆ เชน ผังบัญชี การเชื่อมโยงบัญชี
การลูกคา สูตรการผลิต ระยะเวลาท่ีใชในการผลิต ดังนั้นการวางแผนทรัพยากรวิสาหกิจจึงเปนเครื่องมือท่ีใชใน
การจัดการและวางแผนการใชทรัพยากรตาง ๆ ขององคกรวิสาหกิจ โดยเปนระบบท่ีเชื่อมโยงระบบงานตาง  ๆ 
ขององคกรวิสาหกิจเขาดวยกัน ตั้งแตระบบงานทางดานการจัดซ้ือ-จัดจาง การผลิต การเงินและการบัญชี การ
บริหารทรัพยากรบุคคล การบริหารสินคาคงคลัง ตลอดจนระบบการขนสงและกระจายสินคา เพ่ือชวยใหการ
วางแผนและบริหารทรัพยากรขององคกรวิสาหกิจเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ ท้ังยังชวยลดเวลาและข้ันตอน
การทํางานขององคกรวิสาหกิจลง และเปนระบบท่ีจําเปนสําหรับผูประกอบการอุตสาหกรรมทุกขนาดใน
ปจจุบัน 

แตเนื่องจากในปจจุบันซอฟตแวร ERP สําเร็จรูป (ERP Package) ยังมีราคาท่ีคอนขางสูง ประกอบ
กับวิสาหกิจขนาดกลางและขนาดยอม (SMEs) มีขอจํากัดในดานเงินลงทุน และ เนื่องจากไดมีการพัฒนา
ซอฟตแวรใหเปนรหัสเปดมากยิ่งข้ึนกวาในอดีต ดังนั้นจึงมีความจําเปนอยางยิ่งท่ีวิสาหกิจขนาดกลางและ
ขนาดยอม จะตองมีการประยุกตใช ERP ท่ีเปนแบบซอฟตแวรรหัสเปด (Opens Source Software: OSS) 
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ขอดีของซอฟตแวรรหัสเปด (Open Source Software: OSS) ท่ีสําคัญมีดังตอไปนี้คือ 

1. ผูใชงานสามารถลดคาใชจาย เนื่องจากผูใชงานไมตองลงทุนจัดซ้ือผลิตภัณฑ แตจะลงทุนจาย
เฉพาะคาฝกอบรม คาสนับสนุน และในสวนของผูขายโซลูชั่นพบวาขายงายข้ึนแตสวนตาง 
(กําไร) เทาเดิม 

2. สงเสริมการเรียนรู กลาวคือ สามารถเรียนรูเทคนิคการเขียนโปรแกรมจากรหัสตนฉบับ 
(Source Code) ทําใหติดตามเทคโนโลยีการพัฒนาเปนระยะ และคนหาแนวทางในการ
พัฒนาตอยอด 

3. ลดการละเมิดลิขสิทธิ์ เนื่องจากผูใชมีสิทธิใชงาน แจกจาย แกไข และขายไดอยางอิสระ 
4. ชวยใหกลุมอุตสาหกรรมแตละประเภท สามารถนําซอฟตแวร ERP ไปทําใหเหมาะสม 

(Customize) โดยการแกไข ปรับปรุง หรือจางพัฒนาโปรแกรมไดเอง ตามความตองการ
เพ่ือใหเขากับระบบการทํางานในแตละประเภทอุตสาหกรรม 

5. Open Design คือมีอิสระทางดาน Hardware เพราะสามารถใชงานไดกับเครื่องฮารดแวร
หลายประเภท และมีอิสระทางดาน Software เพราะสามารถใชงานรวมกับระบบซอฟตแวร
ตัวอ่ืน ๆ ได 

6. ทําใหเกิดการแขงขันระหวางผูพัฒนาและการเติบโตของอุตสาหกรรมซอฟตแวร เนื่องจาก
ผูพัฒนาโปรแกรมสามารถแลกเปลี่ยนความรู ในการแกไขจุดบกพรอง และพัฒนาโปรแกรม 
เปนการลดภาวะการผูกขาดสงผลใหอุตสาหกรรมซอฟตแวรเจริญเติบโต 

ขอจํากัดของซอฟตแวรรหัสเปด (Open Source Software (OSS)) ท่ีสําคัญมีดังตอไปนี้คือ 

1. โปรแกรมหลายชนิดยังมีคุณภาพไมดีเทา Proprietary แตโปรแกรมบางชนิดก็มีคุณภาพ
มากกวา Proprietary 

2. ตองเรียนรูการใชงานโปรแกรมใหม เนื่องจากเปนซอฟตแวรรหัสเปดท่ีอนุญาตใหแกไขรหัส
ตนฉบับไดอยางเสรี จึงตองเรียนรูการใชงานโปรแกรมเพ่ือทําใหเหมาะสม (Customize) กับ
รูปแบบการดําเนินกระบวนการทางธุรกิจของวิสาหกิจ 

3. เอกสารและผูเชี่ยวชาญในการพัฒนาโปรแกรมรหัสเปดยังมีจํานวนจํากัด เพราะเปนการ
รวมกลุมกันของ 

ระบบการจัดการคลังสินคา (Warehouse Management System: WMS) ปจจุบันการบริหาร
คลังสินคาจําเปนตองใชเทคโนโลยีในการปฏิบัติงาน เนื่องจากงานมีปริมาณและความซับซอนท่ีมากข้ึน โดยไดมี
การพัฒนาซอฟตแวรข้ึนมาเรียกวา ระบบการจัดการคลังสินคา (Warehouse Management System: WMS) 
ท่ีถูกพัฒนาข้ึนมาเพ่ือชวยใหการปฏิบัติงานภายในคลังสินคาและการบริหารสต็อกใหเปนโดยอัตโนมัติมีความ
ถูกตอง รวดเร็วและแมนยํามากข้ึน สามารถดําเนินการผานหนาจอคอมพิวเตอร โดยไมจําเปนตองอาศัยงานท่ี
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ใชกระดาษ (Paperless) ระบบการจัดการคลังสินคา มีความสามารถท่ีจะชวยแกไขปญหาโลจิสติกส ดังตอไปนี้
คือ 

1. การรับสินคา (Receiving) ระบบสามารถจองพ้ืนท่ีวางหรือจองพ้ืนท่ีไวลวงหนา เพ่ือชวยใน
การวางแผนการจัดวางในคลัง สินคาไดอยางมีประสิทธิภาพ การรับสินคาโดยไมมีการวาง
แผนการจัดเก็บ จะมีผลทําใหตนทุนของกิจการมากข้ึน เพราะตองเสียเวลาในการคนหาสินคา
นั้น ๆ 

2. การจัดเก็บ (Put Away) ระบบสามารถแนะนําตําแหนงท่ีเหมาะสมในการจัดเก็บ และมีการ
ยืนยันตําแหนงท่ีจัดเก็บได อยางถูกตอง โปรแกรม WMS ในสวนของการจัดเก็บ สามารถ
ทํางานรวมกับ ERP และบารโคดสแกนเนอร เพ่ือทําใหทราบตําแหนงท่ีแมนยําและชัดเจน 

3. การหยิบสินคา (Picking) ระบบจะชวยหาตําแหนงของสินคาท่ีมีการจัดเก็บไวไดอยางงาย ทํา
ใหผูปฏิบัติงานสามารถหยิบ สินคาไดอยางถูกตองและรวดเร็ว 

ระบบการจัดการการขนสง (Transportation Management System: TMS) ปจจุบันระบบการ
จัดการการขนสงนิยมใชซอฟตแวรท่ีพัฒนา โดยมีการใชงานผานทางเครือขายอินเทอรเน็ต อินทราเน็ต และ
เอ็กซทราเน็ต ซ่ึงซอฟตแวรTMS มีระบบยอยท่ีสําคัญประกอบดวย 

1. การจัดการขนสง มีงานท่ีเก่ียวของ เชน การวางแผนบรรทุก การเลือกวิธีการขนสง การจัดซ้ือ
ในงานขนสง การจัดการ เสนทางการขนสง การควบคุมการขนสง การติดตามการจัดสง การ
จัดทํารายงานและปรับตามความตองการของลูกคา 

2. การจัดการยานพาหนะ มีงานท่ีเก่ียวของ เชน การบริหารยานพาหนะ การจัดการเชา
ยานพาหนะ การจัดการน้ํามัน เชื้อเพลิง การจัดการอุบัติเหตุ การจัดการบุคคล การซอมบํารุง
ภายใน การจัดการอะไหลและการจัดการเรียกเก็บเงิน 

3. การจัดการผูรับขน มีงานท่ีเก่ียวของ เชน การวางแผนขนสง/เวลาในการบรรทุก การจัด
ตารางการขนสง การสรรหา พนักงานขับรถ การกําหนดชั่วโมงพนักงานขับรถ การบํารุงรกัษา
ยานยนตและการสนับสนุนการขนสงสินคาขากลับ 

4. การออกแบบเครือขายมีงานท่ีเก่ียวของ เชน การเลือกทําเลท่ีตั้ง การกระจายสินคาในระดับดี
ท่ีสุด การวางแผนกําลังการ ผลิต การใหบริการคลังสินคาแตละพ้ืนท่ีใหดีท่ีสุดและการ
ประเมินผลกลยุทธ โลจิสติกส 

3. เทคนิคในการสื่อสาร 
บทความ Understanding Communication Skills ของ Mind Tools ไดกลาวถึงการทําสํารวจ

ของมหาวิทยาลัย Pittsburgh’s Katz Business school  ไดชี้ใหเห็นวาทักษะการสื่อสารอันประกอบรวมท้ัง
การเขียน และการพูดเพ่ือนําเสนอนั้นเปนความสามารถในการทํางานรวมกับผูอ่ืน  และเปนปจจัยสําคัญตอ
การประสบความสําเร็จในหนาท่ีการงาน  และผลการสํารวจของผูดําเนินการสรรหาพนักงานมากกวา 
50,000 คนจากหลากหลายบริษัท  พบวาทักษะในการสื่อสารเปนปจจัยสําคัญยิ่งในการนํามาใชพิจารณา
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เลือกผูท่ีจะมาดํารงตําแหนงผูจัดการ  หรือกลาวไดอีกนัยหนึ่งวาความสามารถในการสื่อสารความคิดและ
ไอเดียอยางมีประสิทธิผลท้ังการพูดและการเขียนนั้นเปนทักษะสําคัญยิ่งของตําแหนงงานในระดับสูงข้ึนไป
เพราะงานของระดับนี้นั้นไมไดลงมือทําเองหนาท่ีของพวกเขาคือการคิด และสื่อสารมันออกไปสูคนอ่ืนเพ่ือลง
มือทําใหเกิดผลตามท่ีคิดนั่นเอง 

กระบวนการของการส่ือสาร :  
เพ่ือใหเขาใจข้ันตอนการสื่อสารอยางชัดเจนมากข้ึน  จําเปนท่ีเราจะตองรูกระบวนการของการ

สื่อสาร  เพ่ือท่ีจะเขาใจไดวาอุปสรรคในการสื่อสารเกิดข้ึนไดอยางไรในแตละข้ันตอน 

 

แหลงท่ีมาของขอมูล :  
เปนจุดเริ่มตนของสาสนท่ีเราตองการจะสง  โดยการถามตัวเองใน 2 ประเด็นเพ่ือใหเกิดความชัดเจน 

คือ 

1. ทําไมฉันจึงตองสื่อสารเรื่องนี้ออกไป 
2. อะไรท่ีฉันตองการสื่อสารออกไป 

สิ่งนี้จะชวยใหเราเกิดความม่ันใจไดวาเนื้อหาท่ีเรากําลังจะสงออกไปนั้นเปนประโยชน และถูกตอง
แมนยํา 

สาสน :  
สาสน ก็คือ รายละเอียดและเนื้อหาท่ีเราตองการสื่อสารมันออกไป    สาสนท่ีประสบผลสําเร็จในการ

สื่อสารตองอาศัยความสามารถของผูสงสารในการท่ีจะทําใหสาสนนั้นชัดเจนและเรียบงาย   รวมถึงการ
คาดคะเนและจัดการความสับสนท่ีเกิดจากแหลงท่ีมาดวยเชนกัน  เชน ประเด็นทางวัฒนธรรม  ขอสมมติฐาน

http://www.coachforbest.com/wp-content/uploads/2015/11/%E0%B8%81%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B8%9A%E0%B8%A7%E0%B8%99%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%AA%E0%B8%B7%E0%B9%88%E0%B8%AD%E0%B8%AA%E0%B8%B2%E0%B8%A3.png
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ท่ีผิดพลาด   และเนื้อหาท่ีอาจคลาดเคลื่อนไป  กุญแจสําคัญท่ีจะทําใหเนื้อความในสาสนมีประสิทธิผลคือการ
ท่ีผูสงสารมีความเขาใจผูรับสารของเขาเปนอยางดี   เพราะหากไมเปนเชนนั้นแลวยอมเกิดการเขาใจผิดไดงาย 

ชองทางในการส่ือสาร :  
สาสนตองถูกสงผานชองทางท่ีหลากหลายในการสื่อสารระหวางกัน   แมวาคุณจะแคสื่อสารกันผาน

คําพูดก็ตาม  ชองทางในการสื่อสารอาจเปนการประชุมรวมกันโดยตรง  ผานสายโทรศัพท  หรือการประชุม
ผานวีดีโอ   หรือหากเปนการเขียน ชองทางในการสื่อสารของคุณอาจเปนในรูป จดหมาย  อีเมล  บันทึก หรือ
รายงาน เปนตน 

ชองทางการสื่อสารในแตละแบบนั้นยอมมีขอดีขอเสียแตกตางกันไป  เชน  การสื่อสารถึงทิศทางใน
การทํางานท่ีมีความยาวมากดวยวาจานั้น ไมใชชองทางในการสื่อสารท่ีดี เพราะจะทําใหเกิดการตกหลน
ผิดพลาดไดงาย    หรือ  การวิพากษวิจารณคนอ่ืนดวยการใชอีเมลยอมอาจทําใหเกิดความผิดพลาดได
งาย  เพราะการเขียนนั้นเปนการสื่อสารทางเดียวท่ีเราไมรูวาผูท่ีเราสื่อสารถึงนั้นจะมีปฏิกิริยาอยางไรตอสิ่งท่ี
เราสงถึงจนกวาเขาจะฟดแบคกลับมา  ซ่ึงบางครั้งก็กอใหเกิดความเสียหายไปแลวอยางแกไขไมทัน 

การตีความ : 
การประสบความสําเร็จในการตีความสาสนท่ีถูกสงมาถึงนั้นเปนทักษะท่ีตองไดรับการฝกฝน ไมวาจะ

เปนการใชเวลาในการอานขอความอยางละเอียด หรือการฟงอยางตั้งอกตั้งใจก็ตาม ความสับสนอาจเกิดข้ึน
จากความบกพรองในข้ันตอนการเตรียมสาสน หรือข้ันตอนการตีความผิดพลาด ซ่ึงอาจเปนไปไดวาผูตีความมี
ความรูไมมากพอท่ีจะเขาใจสาสนนั้นนั่นเอง 

ผูรับสาสน : 
ในกระบวนการสื่อสารนั้น ผูรับสาสนแตละคนเขาสูข้ันตอนดวยความคิดและความรูสึกท่ีแตกตาง

กัน และสิ่งนี้มีอิทธิพลตอความเขาใจสาสนท่ีถูกสงใหของผูรับสาสนแตละคนรวมถึงสิ่งท่ีผูรับสาสนแสดงออก
หลังจากไดรับทราบสาสนนั้นแลว เพ่ือใหการสื่อสารของคุณประสบผลสําเร็จ คุณควรพิจารณาสิ่งท่ีคุณจะ
สงออกไปอยางรอบคอบกอนสง และดําเนินการอยางเหมาะสมตอสิ่งนั้น 

ฟดแบค : 
คือ สิ่งท่ีผูรับสาสนของคุณแสดงออกท้ังลักษณะการพูด หรือทาทาง ในการตอบกลับขอความท่ีคุณ

สงถึง คุณควรใหความสนใจฟดแบคดังกลาวเพราะมันเปนสิ่งเดียวท่ีคุณจะม่ันใจไดวา ผูรับสารของคุณเขาใจ
สาสนท่ีคุณสงถึงหรือไม หากคุณพบวามีความเขาใจท่ีผิดพลาดในสิ่งท่ีคุณสื่อสารก็เปนโอกาสท่ีคุณจะไดแกไข
และสงสาสนของคุณกลับออกไปอีกครั้งเพ่ือใหเกิดความเขาใจท่ีสมบูรณ 

สภาพแวดลอม : 
คือ สิ่งรอบขางในขณะสงสาสน หรือขอบเขตของวัฒนธรรมตางๆไมวาจะเปนวัฒนธรรมระดับองคกร

ระหวางประเทศ หรืออ่ืนๆ ท่ีมีอิทธิพลตอสาสนท่ีเราสงไป เชน การพูดโทรศัพททามกลางคอนเสริตท่ีกําลัง
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แสดงอยู ยอมเปนอุปสรรคสําคัญในการสื่อสารระหวางกัน หรือการพูดคุยขอความรวมมือระหวางกันในเรื่อง
สําคัญบางองคกรอาจขอใหนัดหมายประชุมมากกวาสงอีเมลอยางเดียว เปนตน 

การกําจัดอุปสรรคของการส่ือสารในแตละข้ันตอนของกระบวนการส่ือสาร 
หากตองการสรางประสิทธิผลในการสื่อสาร  คุณจําเปนตองพิจารณาสิ่งท่ีอาจเปนอุปสรรคในการ

สื่อสารของคุณในแตละข้ันตอนและกําจัดมันเสีย เริ่มตนจากตัวสาสนของคุณเองถาสาสนของคุณมีความยาว
มากเกินไป ไมมีการลําดับเรื่องราวท่ีดี หรือมีขอผิดพลาดเต็มไปหมด ยอมแนใจไดเลยวาสาสนนั้นจะนําไปสู
การเขาใจท่ีผิดพลาดระหวางกัน รวมถึงการตีความผิดๆ ท่ีอาจสงผลเสียหายได หรือการใชคําพูดท่ีกํากวม 
หรือศัพทท่ียากตอการเขาใจ รวมถึงภาษากายท่ีไมเหมาะสมก็อาจทําใหเกิดความสับสนในการท่ีจะเขาใจ
สาสนนั้นไดดวยเชนกัน 

อุปสรรคท่ีเกิดจากสภาพแวดลอมอาจมีสาเหตุมาจากการท่ีผูสงสาสนสงสาสนนั้นเร็วหรือมาก
จนเกินไป  การคํานึงถึงความเขาใจเนื้อหา และเวลาในการรับสาสนของผูรับนั้นจะชวยใหเราสงสาสนท่ี
เหมาะสมกับผูรับเพ่ือลดขอผิดพลาดระหวางกัน  นอกจากนี้คุณควรเขาใจวัฒนธรรมของผูรับสาสนของคุณแต
ละกลุมดวยการปรับสาสนของคุณใหเหมาะสมกับความแตกตางทางพ้ืนเพ และวัฒนธรรมของแตละกลุมไมวา
จะเปนภายในองคกรของคุณเอง หรือในระดับประเทศ หรือตางประเทศก็ตามจะชวยใหการสื่อสารของคุณ
ประสบผลสําเร็จอยางงดงาม 
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คําส่ัง : จงเลือกคําตอบท่ีถูกตองเพียงขอเดียว 
 

1. เทคโนโลยีท่ีนิยมนํามาใชในการเพ่ิมประสิทธิภาพการจัดการโลจิสติกส GPS (Global 
Positioning System) ถูกเริ่มใชและพัฒนาข้ึนโดยชาติใด 
ก. สหรัฐอเมริกา 
ข. อังกฤษ 
ค. แคนนาดา 
ง. เยอรมันนี 

 
2. ประเทศสหรัฐอเมริกาไดจัดตั้งคณะกรรมการเฉพาะกิจทางดานพาณิชยข้ึนสําหรับคนควา

รหัสมาตรฐานและสัญลักษณท่ีสามารถชวยกิจการดานอุตสาหกรรมและสามารถจัดพิมพระบบ
บารโคดระบบ UPC-Uniform ข้ึนไดในปใด 
ก. ค.ศ.1972 
ข. ค.ศ.1973 
ค. ค.ศ.1974 
ง. ค.ศ.1975 

 
3. ขอใด ไมใช ขอจํากัดของซอฟตแวรรหัสเปด (Open Source Software (OSS)) 

ก. โปรแกรมหลายชนิดยังมีคุณภาพไมดีเทา Proprietary แตโปรแกรมบางชนิดก็มีคุณภาพ
มากกวา Proprietary 

ข. ตองเรียนรูการใชงานโปรแกรมใหม เนื่องจากเปนซอฟตแวรรหัสเปด ท่ีอนุญาตใหแกไขรหัส
ตนฉบับไดอยางเสรี 

ค. ตองเรียนรูการใชงานโปรแกรมใหม เนื่องจากเปนซอฟตแวรรหัสเปด ท่ีไมอนุญาตใหแกไข
รหัสตนฉบับไดอยางเสรี 

ง. เอกสารและผูเชี่ยวชาญในการพัฒนาโปรแกรมรหัสเปดยังมีจํานวนจํากัด 
 

4. ขอใด ไมใช ขอดีของซอฟตแวรรหัสเปด (Open Source Software: OSS) 
ก. ผูใชงานสามารถลดคาใชจาย เนื่องจากผูใชงานไมตองลงทุนจัดซ้ือผลิตภัณฑ 
ข. ในสวนของผูขายโซลูชั่นพบวาขายงายข้ึนและสวนตาง (กําไร) มากข้ึน 
ค. ในสวนของผูขายโซลูชั่นพบวาขายงายข้ึนแตสวนตาง (กําไร) เทาเดิม 
ง. ลดการละเมิดลิขสิทธิ์ เนื่องจากผูใชมีสิทธิใชงาน แจกจาย แกไข และขายไดอยางอิสระ 

 
 



 
 

 

หลักสูตรการฝกยกระดับฝมือ 
สาขาอาชีพผูปฏิบัติการคลังสนิคา ระดับ 1 
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5. ขอใด ไมใช ระบบยอยท่ีสําคัญของระบบการจัดการการขนสง (Transportation Management 
System: TMS) 
ก. การจัดการขนสง 
ข. การจัดการยานพาหนะ 
ค. การจัดการผูรับขน 
ง. การจัดการปญหาทางเศรษฐกิจ 
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1. วัตถุประสงคเชิงพฤติกรรม 
1. เพ่ือใหผูรับการฝกบันทึกผลการปฏิบัติงานใหถูกตอง 
2. เพ่ือใหผูรับการฝกรายงานผลการปฏิบัติงานใหผูบังคับบัญชาใหถูกตอง 

 
 

2. คําส่ัง 
1. ใหผูเขารับการฝกทดสอบการปฏิบัติงาน การตรวจเครื่องมืออุปกรณและเก็บเขาท่ี ตามท่ีไดรับ

มอบหมาย 
3. ระยะเวลา 30 นาที 
4. เครื่องมือและอุปกรณ 

1. คอมพิวเตอรสํานักงาน                                   1  เครื่อง 
2. เครื่องคํานวณ                   1  เครื่อง 
3. ตูเก็บเอกสาร       1  ตู 
4. ระวางบรรทุก      1 ชุด 
5. เครื่องมือและอุปกรณยกสินคาข้ึนลงจากระวางบรรทุก  1 ชุด 
6. เครื่องมือและอุปกรณในการจัดเรียงสินคา   1 ชุด 
7. เครื่องมือและอุปกรณในการบรรจุสินคา    1 ชุด 

5. การหมอบหมายงาน 
ใบงาน 

6. วิธีการวัดและประเมินผล 
 5 ดีมาก     

4 ดี    
3 ปานกลาง  
2 พอใช     
1 ตองปรับปรุง 
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ท่ี รายการท่ีตรวจ น้ําหนักการใหคะแนน รวม หมายเหตุ 

5 4 3 2 1   

1. 

2. 

 

การสรุปผลการตรวจ 

การรายงานผลการตรวจเพ่ือเสนอ

ผูบังคับบัญชา 

 

       

 

 

                                                                                   ผูตรวจ……………………..…………… 

                              (………………..……………………) 
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1. วัตถุประสงค 
1. เพ่ือใหผูรับการฝกบันทึกผลการปฏิบัติงานใหถูกตอง 
2. เพ่ือใหผูรับการฝกรายงานผลการปฏิบัติงานใหผูบังคับบัญชาใหถูกตอง 

2. เครื่องมือและอุปกรณ 
1. คอมพิวเตอรสํานักงาน                                   1  เครื่อง 
2. เครื่องคํานวณ                   1  เครื่อง 
3. ตูเก็บเอกสาร       1  ตู 
4. ระวางบรรทุก      1 ชุด 
5. เครื่องมือและอุปกรณยกสินคาข้ึนลงจากระวางบรรทุก  1 ชุด 
6. เครื่องมือและอุปกรณในการจัดเรียงสินคา   1 ชุด 
7. เครื่องมือและอุปกรณในการบรรจุสินคา    1 ชุด      

3. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน  
ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบาย ขอควรระวัง 

1. เตรียมรับเอกสารการฝกจาก
ครูฝกหรือครูผูชวย 

ตรวจสอบเอกสารใหครบถวน 
สมบูรณ 

หากไดรับเอกสารไมครบ ใหรีบ
แจงผูฝกทันที 

2. อานคําสั่งและตรวจสอบ
เอกสาร 

อานทําความเขาใจเอกสาร โดย
ละเอียด ถ่ีถวน 

หากมีขอสงสัย ใหรีบสอบถามผู
ฝกทันที 

3. ฝกบันทึกผลการปฏิบัติงาน
ไดถูกตอง 

บันทึกผลการปฏิบัติงาน อยาง
ละเอียด ถ่ีถวน 

หากพบขอผิดพลาดใหรีบแจงผู
ฝกทันที 

4. ฝกรายงานผลการปฏิบัติงาน
ใหผูบังคับบัญชา 

รายงานผลการปฏิบัติงาน อยาง
ละเอียดถ่ีถวน 

หากพบขอผิดพลาดใหรีบแจงผู
ฝกทันที 

5. ตรวจสอบหลังจากการ
ปฏิบัติงาน 

ตรวจสอบผลงานหลังจาก
ปฏิบัติงาน อยางรอบคอบ 

หากพบขอผิดพลาดใหรีบแจงผู
ฝกทันที 

 

4. ขอแนะนํา 
- ผูรับการฝกจะตองแตงกาย ใชเครื่องมือ วัสดุ อุปกรณ และปฏิบัติงานดวยความปลอดภัยตาม

มาตรฐานการปฏิบัติงานและรักษาความสะอาดระหวางปฏิบัติงานตลอดเวลา 
- การทดสอบปฏิบัติตองอยูภายใตการดูแลของครูฝก หรือครูผูชวยเสมอ เพ่ือใหคําแนะนําแกผูรับ

การฝก 
 
 

 





 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสารประกอบการฝก  
หนวยการฝกท่ี 5   การตรวจนับสินคา       
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วัตถุประสงค : เพ่ือใหผูรับการฝกสามารถ 
1.  รับใบสั่งงานไดถูกตองตามขอกําหนดของสถานประกอบกิจการ 
2. ดําเนินการนับสินคาไดถูกตองตามขอกําหนดของสถานประกอบกิจการ 
3. บันทึกผลการตรวจนับไดถูกตองตามขอกําหนดของสถานประกอบกิจการ 

 
วิธีการสอน :  

การบรรยาย ถาม-ตอบ 
 

หัวขอสําคัญ :  
1. ใบสั่งงาน 
2. วัสดุและสินคา 
3. รูปแบบการจัดเรียงสินคา 
4. ผังการจัดเก็บสินคา 
5. วิธีการใชงานเครื่องคํานวณพ้ืนฐาน 
6. หนวยนับของสินคาในแตละรายการ 

 
อุปกรณชวยฝก :  

1. ชุดคอมพิวเตอรชวยฝก 
2. เครื่องฉายโปรเจ็คเตอร 

 
การมอบหมายงาน :  
 ใบทดสอบ 

 
การวัดและประเมินผล :  

ทดสอบภาคความรูแบบปรนยั 
ทดสอบภาคปฏิบัติ 

 
บรรณานุกรม :  
กรมสวัสดิการและคุมครองแรงงาน คูมือการปฏิบัติตามมาตรฐานการบริหาร และจัดการความปลอดภัย  
อาชีวอนามัยและสภาพแวดลอมในการทํางาน ใหสอดคลองกับมาตรฐานแหงพระราชบัญญัติความ
ปลอดภัยอาชีวอนามัยและสภาพแวดลอมในการทํางาน พ.ศ. 2554 กรมสวัสดิการและคุมครองแรงงาน 
กรุงเทพมหานคร : 2556 เขาถึงไดจาก : http://www.oshthai.org/attachments/article/41/41.pdf 
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ธนากร น้ําหอมจันทร และคณะ. อุปกรณคุมครองความปลอดภัยสวนบุคคลสําหรับโรงประลองวิศวกรรม. 
วารสารวิชาการมหาวิทยาลัยอีสเทิรนเอเชีย, ปท่ี 7 ฉบับท่ี 2, 2556 
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1. ใบส่ังงาน 
รายละเอียดใบสั่งงานมักจะประกอบไปดวย 

- แบบฟอรมใบสั่งงาน 
- ชื่อพนักงาน 
- สังกัด 
- ชนิดของงาน 
- วันท่ีตองใช 
- วัน/เดือน/ป ท่ีสั่งงาน 
- รายละเอียดของาน 
- หมายเหตุ 
- ผูรับงาน 

 

แบบฟอรมใบสั่งงาน 

หนวยงาน 

 
พนักงานขับรถยก...................................................     สังกัด.......................................................... 
ชนิดของงาน..........................................................     วันท่ีตองใช...................................................... 
 

วัน/เดือน/ป
สั่งงาน 

รายละเอียด หมายเหต ุ

   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   

 
 

ผูรับงาน.......................................................... 
วันท่ี................................................................ 
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2. วัสดุและสินคา  
วัสดุ หมายความรวมถึง กระดาษ ดินสอ ปากกา สบู ตะปู และอ่ืนๆ ซ่ึงสวนใหญจะใชในสํานักงาน

หรือในบาน สําหรับสินคานั้นจะหมายถึง สิ่งท่ีเราซ้ือมาเพ่ือขายตอไปยังลูกคา หรือนําไปใชโดยตรงในการผลิต
สินคา (วัตถุดิบ--material) ในการจัดการสินคาคงคลังมีนิยามศัพทท่ีตองทําความเขาใจ คือ 

 

 
 

 

2.1 การจัดการโลจิสติกสและสินคาคงคลัง 
การจัดการโลจิสติกส หมายถึง กระบวนการจัดการ การเคลื่อนยายและการจัดเก็บจากผูขาย

วัตถุดิบไปยังผูบริโภครายสุดทาย ซ่ึงเก่ียวของกับการจัดการสินคาคงคลัง ท่ีเปนการวางแผนการผลิต การจัดซ้ือ 
บรรจุภัณฑ การเคลื่อนยายภายในองคกร การผลิต การคลังสินคา การขนสง การกระจายสินคา และการ
บริการลูกคา เปนตน   

2.2 ความหมายของสินคาคงคลัง   
สินคาคงคลัง (Inventory) หมายถึง สินทรัพยหมุนเวียนชนิดหนึ่ง ซ่ึงกิจการตองมีไวเพ่ือขายหรือ

ผลิตหรือสิ่งอ่ืนท่ีเราเก็บรักษาไวเพ่ือประโยชนตอไปในอนาคต การเก็บรักษาไวเพ่ือใชประโยชนนั้นอาจเปนไป
ไดหลายแบบดวยกัน เชน การจําหนายใหกับลูกคาก็เปนการใชประโยชนอยางหนึ่ง หรือการนําไปเปน
สวนประกอบหรือการนําไปใชในการผลิต  

2.3 ประเภทของวัสดุคงคลัง 
วัสดุคงคลังสามารถจําแนกเปนประเภทตางๆ ไดดังนี้ 
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- วัตถุดิบ (Raw Material) คือ สิ่งของหรือชิ้นสวนท่ีซ้ือมา หรือจัดหามาเพ่ือนําไปผลิตตอให
เปนผลิตภัณฑซ่ึงอาจเปนวัตถุดิบหรือชิ้นสวนก็ได เพ่ือใชในการผลิตใหไดผลิตภัณฑ 

- งานระหวางกระบวนการผลิต (Work-in-Process) เปนชิ้นงานท่ีอยูในข้ันตอนการผลิตหรือรอ
คอยท่ีจะผลิตในข้ันตอนตอไปโดยท่ียังผานกระบวนการผลิตไมครบทุกข้ันตอน หรืออาจจะ
ประกอบไปดวยสินคาก่ึงสําเร็จท่ีถูกสรางข้ึนระหวางกระบวนการผลิตตางๆ 

- สวนประกอบยอย (Sub Assembly) เปนสินคาท่ีใชเปนสวนประกอบในการผลิต โดยไดทํา
การประกอบมาแลวบางสวนในรูปของชุด (Kitting) 

- วัสดุซ อมบํ ารุ ง (Maintenance/Repair/Operating Supplies, MRO) คือ ชิ้ นส วนหรือ
อะไหลกลุมวัสดุสิ้นเปลือง สําหรับเครื่องจักรท่ี สํารองไวเผื่อเปลี่ยนเม่ือชิ้นสวนเดิมเสียหาย
หรือหมดอายุใชงานซ่ึงชวยสนับสนุนเครื่องจักรหรือโรงงานของผูผลิตได ถาการเสียหาย
เกิดผลเสียรุนแรงและสามารถใชบริการบริษัทซอมบํารุงและบํารุงรักษาตามสัญญาซอมบํารุง 
ซ่ึงปจจุบันสามารถสนับสนุน อุตสาหกรรมการผลิตและบริการ 

- สินคาสําเร็จรูป (Finished Goods) คือ ปจจัยการผลิตท่ีผานทุกกระบวนการผลิตครบถวน
พรอมท่ีจะนําไปขายใหลูกคาได 

- แรงงาน (Labor) หมายถึง แรงงานท่ีใชในการดําเนินงานหรือการผลิตในอุตสาหกรรม 
- เงินลงทุน (Working Capital) หมายถึงเงินลงทุนท่ีหามาไวเพ่ือลงทุนเปนตนทุนคงท่ีและ

ตนทุนผันแปรในการผลิต 
- เครื่องมือ เครื่องจักร อุปกรณ (Tools, Machinery, Equipment เปนรายการเครื่องมือ 

เครื่องจักร อุปกรณ ท่ีใชในการผลิตหรือบริการแกลูกคา 
ถึงแมวาองคกรสวนใหญจะมีวัสดุคงคลังประเภทตางๆตามท่ีกลาวมาแตพบวารูปแบบขององคกรท่ี

แตกตางกัน จะมีความตองการวัสดุคงคลังประเภทตางๆ ในสัดสวนท่ีตางกัน  

2.4 ประโยชนของสินคาคงคลัง 
- ตอบสนองความตองการของลูกคาท่ีประมาณการไวในแตละชวงเวลาท้ังในฤดูกาลและนอก

ฤดูกาล โดยในทางอุตสาหกรรม และธุรกิจตองเก็บสินคาคงคลังไวในคลังสินคา 
- รักษาระดับการผลิตใหมีอัตราคงท่ีสมํ่าเสมอ เพ่ือรักษาระดับการวาจางแรงงาน การเดิน

เครื่องจักร ฯลฯ ใหสมํ่าเสมอได โดยจะเก็บสินคาท่ีขายไมหมดในชวงชายไมดีไวขายตอนชวง
ขายดีซ่ึงชวงนั้นอาจจะผลิตไมทันขาย 

- ทําใหธุรกิจไดสวนลดจากปริมาณในการจัดซ้ือจํานวนมากตอครั้ง ปองกันการเปลี่ยนแปลง
ราคาและผลกระทบจากเงินเฟอเม่ือสินคาในทองตลาดมีราคาสูงข้ึน 

- ทําใหกระบวนการผลิตสามารถดําเนินการตอเนื่องอยางราบรื่น ไมมีการหยุดชะงักเพราะ
สินคาขาดมือจนเกิดความเสียหายแกกระบวนการผลิตซ่ึงจะทําใหคนงานวางงาน เครื่องจักร
ถูกปดผลิตไมทันคําสั่งซ้ือของลูกคา 
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- รักษาระดับคุณภาพ การจัดการคุณภาพเปนเรื่องท่ีเก่ียวของกับบุคคลสองกลุม คือ ลูกคาและ
เจาของผลิตภัณฑ โดยท้ังสองฝายตกลงกัน โดยลูกคาจะพิจารณาเรื่องลักษณะสินคา ราคาท่ี
สามารถซ้ือได และเวลาท่ีสงมอบ ในทางตรงกันขาม เจาของผลิตภัณฑ ตองจัดหาทรัพยากรท่ี
เปนปจจัยนําเขา ไมวาจะเปนวัตถุดิบ แรงงาน เครื่องจักร และเงิน เพ่ือนํามาผลิตใหมีสินคา
ตามท่ีลูกคาตองการ ในตนทุนท่ีดี ไมขาดทุน และจัดสงใหลูกคาทันเวลา โดยไมเสียคาปรับ ซ่ึง
ปญหาสวนมากในจะเกิดจากปจจัยภายนอกไมวาจะเปนเศรษฐกิจ สังคม การเมือง คูแขง 
ลูกคา ผูขายปจจัยการผลิต ซ่ึงเกิดการจัดเก็บสินคาคงคลังเพ่ือรองรับระบบคุณภาพ 

 

3. รูปแบบการจัดเรียงสินคา 
James แ ล ะ  Jerry (1998) ได ก ล า ว ไว ใน ห นั ง สื อ เรื่ อ ง  The Warehouse Management 

Handbook; the second edition ในเรื่อง Stock Location Methodology โดยมีการจัดแบงรูปแบบใน
การจัดเก็บสินคานั้นออกเปน 6 แนวคิด คือ 

1) ระบบการจัดเก็บโดยไรรูปแบบ (Informal System) 
เปนรูปแบบการจัดเก็บสินคาท่ีไมมีการบันทึกตําแหนงการจัดเก็บเขาไวใน ระบบ และสินคาทุกชนิด

สามารถจัดเก็บไวตําแหนงใดก็ไดในคลังสินคา ซ่ึงพนักงานท่ีปฏิบัติงานในคลังสินคานั้นจะเปนผูท่ีรูตําแหนงใน
การจัด เก็บรวมท้ังจํานวนท่ีจัดเก็บ ซ่ึงจะเห็นไดวารูปแบบการจัดเก็บนี้เหมาะสําหรับคลังสินคาท่ีมีขนาดเล็ก 
มีจํานวนสินคาหรือ SKU นอย และมีจํานวนตําแหนงท่ีจัดเก็บนอยดวย สําหรับในการทํางานในนั้นจะมีการ
แบงพนักงานท่ีรับผิดชอบเฉพาะเปนโซนๆ โดยท่ีแตละโซนนั้นไมไดมีแนวทางการปฏิบัติในเรื่องการจัดเก็บ
แลวแต พนักงานท่ีปฏิบัติงานในโซนนั้นๆ ดังนั้นจึงไมไดมีแนวทางท่ีเหมือนกัน จึงทําใหอาจเกิดปญหาการ
จัดเก็บหรือการท่ีหาสินคานั้นไมเจอในวันท่ี พนักงานท่ีประจําในโซนนั้นไมมาทํางาน ตารางดานลางจะแสดง
การเปรียบเทียบขอดี และขอเสียของรูปแบบการจัดเก็บสินคาโดยไรรูปแบบ 

ขอดี 
- ไมตองการการบํารุงรักษาอุปกรณและเครื่องมือตางๆ 
- มีความยืดหยุน 

ขอเสีย 
- ยากในการหาสินคา 
- ข้ึนอยูกับทักษะของพนักงานคลังสินคา 
- ไมมีประสิทธิภาพ 

2) ระบบจัดเก็บโดยกําหนดตําแหนงตายตัว (Fixed Location System) 
แนวความคิดในการจัดเก็บสินคารูปแบบนี้เปนแนวคิดท่ีมาจากทฤษฎีกลาวคือ สินคาทุกชนิดหรือทุก 

SKU นั้นจะมีตําแหนงจัดเก็บท่ีกําหนดไวตายตัวอยูแลว ซ่ึงการจัดเก็บรูปแบบนี้เหมาะสําหรับคลังสินคาท่ีมี
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ขนาดเล็ก มีจํานวนพนักงานท่ีปฏิบัติงานไมมากและมีจํานวนสินคาหรือจํานวน SKU ท่ีจัดเก็บนอยดวย โดย
จากการศึกษาพบวาแนวคิดการจัดเก็บสินคานี้จะมีขอจํากัดหากเกิดกรณีท่ี สินคานั้นมีการสั่งซ้ือเขามาทีละ
มากๆจนเกินจํานวน location ท่ีกําหนดไวของสินคาชนิดนั้นหรือในกรณีท่ีสินคาชนิดนั้นมีการสั่งซ้ือเขา มา
นอยในชวงเวลานั้น จะทําใหเกิดพ้ืนท่ีท่ีเตรียมไวสําหรับสินคาชนิดนั้นวาง ซ่ึงไมเปนการใชประโยชนของพ้ืนท่ี
ในการจัดเก็บท่ีดี  

ขอดี 
- งายตอการนําไปใช 
- งายตอการปฏิบัติงาน 

ขอเสีย 
- ใชพ้ืนท่ีจัดเก็บไมไดไมเต็มท่ี 
- ตองเสียพ้ืนท่ีจัดเก็บโดยเปลาประโยชนในกรณีท่ีไมมีสินคาอยูในสต็อก 
- ตองใชพ้ืนท่ีมากหลายตําแหนงในการจัดเก็บสินคาใหมากท่ีสุด 
- ยากตอการขยายพ้ืนท่ีจัดเก็บ 
- ยากตอการจดจําตําแหนงจัดเก็บสินคา 
 

3) ระบบการจัดเก็บโดยจัดเรียงตามรหัสสินคา (Part Number System) 
รูปแบบการจัดเก็บโดยใชรหัสสินคา (Part Number) มีแนวคิดใกลเคียงกับการจัดเก็บแบบกําหนดตําแหนง
ตายตัว (Fixed Location) โดยขอแตกตางนั้นจะอยูท่ีการเก็บแบบใชรหัสสินคา นั้นจะมีลําดับการจัดเก็บเรียง
กันเชน รหัสสินคาหมายเลข A123 นั้นจะถูกจัดเก็บกอนรหัสสินคาหมายเลข B123 เปนตน ซ่ึงการจัดเก็บแบบ
นี้จะเหมาะกับบริษัทท่ีมีความตองการสงเขา และนําออกของรหัสสินคาท่ีมีจํานวนคงท่ีเนื่องจากมีการกําหนด
ตําแหนงการจัดเก็บ ไวแลว ในการจัดเก็บแบบใชรหัสสินคานี้ จะทําใหพนักงานรูตําแหนงของสินคาไดงาย แต
จะไมมีความยืดหยุนในกรณีท่ีองคกรหรือบริษัทนั้นกําลังเติบโตและมีความ ตองการขยายจํานวน SKU ซ่ึงจะทํา
ใหเกิดปญหาเรื่องพ้ืนท่ีในการจัดเก็บ 

ขอดี 
- งายตอการคนหาสินคา 
- งายตอการหยิบสินคา 
- งายตอการนําไปใช 
- ไมจําเปนตองมีการบันทึกตําแหนงสินคา 

ขอเสีย 
- ไมยืดหยุน 
- ยากตอการปรับปริมาณความตองการสินคา 
- การเพ่ิมการจัดเก็บสินคาใหมจะมีผลกระทบตอการจัดเก็บสินคาเดิมท้ังหมด 
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- ใชพ้ืนท่ีจัดเก็บไมไดไมเต็มท่ี 
4) ระบบการจัดเก็บสินคาตามประเภทของสินคา (Commodity System) 
เปนรูปแบบการจัดเก็บสินคาตามประเภทของสินคาหรือประเภทสินคา (product type) โดยมีการ

จัดตําแหนงการวางคลายกับรานคาปลีกหรือตาม supermarket ท่ัวไปท่ีมีการจัดวางสินคาในกลุมเดียวกัน
หรือประเภทเดียวกันไว ตําแหนงท่ีใกลกัน ซ่ึงรูปแบบในการจัดเก็บสินคาแบบนี้จัดอยูในแบบ combination 
system ซ่ึงจะชวยในการเพ่ิมประสิทธิภาพในการจัดเก็บสินคาคือมีการเนนเรื่อง การใชงานพ้ืนท่ีจัดเก็บ มาก
ข้ึน และยังงายตอพนักงาน pick สินคาในการทราบถึงตําแหนงของสินคาท่ีจะตองไปหยิบ แตมีขอเสียเชนกัน
เนื่องจากพนักงานท่ีหยิบสินคาจําเปนตองมีความรูใน เรื่องของสินคาแตละชิดหรือแตละยี่หอท่ีจัดอยูใน
ประเภทเดียวกัน ไมเชนนั้นอาจเกิดการ pick สินคาผิดชนิดได จากตารางแสดงขอดีและขอเสียของการ
จัดเก็บในรูปแบบนี ้

ขอดี 
- สินคาถูกแบบงตามประเภททําใหพนักงานผูปฏิบัติงานเขาไดไดงาย 
- การหยิบสินคาทําไดอยางมีประสิทธิภาพ 
-  มีความยืดหยุนสูง 

ขอเสีย 
- ในกรณีท่ีสินคาประเภทเดียวกันมีหลายรุน/ยี่หอ อาจทําใหหยิบสินคาผิดรุน/ยี่หอได 
- จําเปนตองมีความรูในเรื่องของสินคาแตละชิดหรือแตละยี่หอท่ีจะหยิบ 
- การใชสอยพ้ืนท่ีจัดเก็บดีข้ึนแตยังไมดีท่ีสุด 
-  สินคาบางอยางอาจยุงยากในการจัดประเภทสินคา 

5) ระบบการจัดเก็บท่ีไมไดกําหนดตําแหนงตายตัว (Random Location System) 
เปนการจัดเก็บท่ีไมไดกําหนดตําแหนงตายตัว ทําใหสินคาแตละชนิดสามารถถูกจัดเก็บไวในตําแหนง

ใดก็ไดในคลังสินคา แตรูปแบบการจัดเก็บแบบนี้จําเปนตองมีระบบสารสนเทศในการจัดเก็บและติดตาม 
ขอมูลของสินคาวาจัดเก็บอยูในตําแหนงใดโดยตองมีการปรับปรุงขอมูลอยู ตลอดเวลาดวย ซ่ึงในการจัดเก็บ
แบบนี้จะเปนรูปแบบท่ีใชพ้ืนท่ีจัดเก็บอยางคุมคา เพ่ิม การใชงานพ้ืนท่ีจัดเก็บและเปนระบบท่ีถือวามีความ
ยืดหยุนสูง เหมาะกับคลังสินคาทุกขนาด 

ขอดี 
- สามารถใชงานพ้ืนท่ีจัดเก็บไดอยางเกิดประโยชนสูงสุด 
- มีความยืดหยุนสูง 
- งายตอการขยายการจัดเก็บ 
- งายในการปฏิบัติงานระยะทางเดินหยิบสินคาไมไกล 
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ขอเสีย 
- ตองมีการบันทึกขอมูลการจัดเก็บสินคาอยางละเอียดและมีประสิทธิภาพ 
-  ตองเขมงวดในติดตามการบันทึกขอมูลการจัดเก็บ 

 

6) ระบบการจัดเก็บแบบผสม (Combination System) 
เปนรูปแบบการจัดเก็บท่ีผสมผสานหลักการของรูปแบบการจัดเก็บในขางตน โดยตําแหนงในการ

จัดเก็บนั้นจะมีการพิจารณาจากเง่ือนไขหรือขอจํากัดของสินคา ชนิดนั้นๆ เชน หากคลังสินคานั้นมีสินคาท่ี
เปนวัตถุอันตรายหรือสารเคมีตางๆ รวมอยูกับสินคาอาหาร จึงควรแยกการจัดเก็บสินคาอันตราย และสินคา
เคมีดังกลาวใหอยูหางจากสินคาประเภทอาหาร และเครื่องดื่ม เปนตน ซ่ึงถือเปนรูปแบบการจัดเก็บแบบ
กําหนดตําแหนงตายตัว สําหรับพ้ืนท่ีท่ีเหลือในคลังสินคานั้น เนื่องจากมีการคํานึงถึงเรื่องการใชงานพ้ืนท่ี
จัดเก็บ ดังนั้นจึงจัดใกลท่ีเหลือมีการจัดเก็บแบบไมไดกําหนดตําแหนงตายตัว (Random) ก็ได โดยรูปแบบ
การจัดเก็บแบบนี้เหมาะสําหรับคลังสินคาทุกๆแบบ โดยเฉพาะอยางยิ่งคลังสินคาท่ีมีขนาดใหญและสินคาท่ี
จัดเก็บนั้นมีความ หลากหลาย 

ขอดี 
- มีความยืดหยุนสูง 
- เปนการประสานขอดีจากทุกระบบการจัดเก็บ 
- สามารถปรับเปลี่ยนการจัดเก็บไดตามสภาพของคลังสินคา 
- สามารถควบคุมการจัดเก็บไดเปนอยางดี 
- ขยายการจัดเก็บไดงาย 

ขอเสีย 
- อาจทําใหผูปฏิบัติงานเกิดความสับสนเนื่องจากมีระบบการจัดเก็บมากกวา 1 วิธี 
- การใชประโยชนจากพ้ืนท่ีจัดเก็บมีความไมแนนอน เปลี่ยนไดตลอดเวลา 

นอกจากนี้ Charles (1997) ไดเสนอแนวคิดในการจัดเก็บสินคาไว 2 แนวคิด ดังนี้ 
1. การจัดเก็บแบบซุม (Random Storage) ซ่ึงเปนเทคนิคในการจัดเก็บสินคาวิธีหนึ่งท่ีทําการ

เก็บสินคา ณ จุดหรือตําแหนงท่ีวางไดท่ัวคลังสินคา เนื่องจากไมมีการกําหนดพ้ืนท่ีไวเฉพาะสําหรับสินคา
ประเภทใดประเภทหนึ่ง 

2. การจัดเก็บตามปริมาณความตองการหยิบสินคา (Volume-based Storage) ซ่ึงเปนเทคนิค
การจัดเก็บสินคา ท่ีมีความตองการสูงไวอยูใกลกับประตูเขาออกเม่ือเปรียบเทียบลักษณะการ จัดเก็บสินคาแบบ
ซุม (Random Storage) และแบบตามปริมาณความตองการหยิบสินคา (Volume-based Storage) มีขอดี
และขอเสียแตกตางกันคือ การจัดเก็บแบบ Volume-based Storage นั้นจะชวยลดเวลาและระยะทางในการ
หยิบสินคา แตขอเสียคือทําใหเกิดความแออัดในชองทางเดินท่ีเก็บสินคาและทําใหเกิด ความไมสมดุลในการใช
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พ้ืนท่ีในการจัดเก็บสินคา สําหรับจัดเก็บแบบซุม (Random Storage) นั้น จะเปนวิธีท่ีมีการใชประโยชนของ
พ้ืนท่ีจัดเก็บไดท่ัวท้ังคลังสินคาซ่ึง จะชวยลดความแออัดของชองทางเดินลงไปได แตขอเสียคือ ทําใหเสียเวลา
ในการหยิบสินคามาก เนื่องจากสินคาท่ีมีการหยิบบอยนั้นอาจมีพ้ืนท่ีจัดเก็บท่ีอยูไกลจากประตู เปนตน 

4. ผังการจัดเก็บสินคา 
การวางผังคลังสินคา ตองคํานึงถึงองคประกอบ ดังนี้ 

- ประสิทธิภาพในการใชพ้ืนท่ี 
- กระบวนการเคลื่อนยายสินคา 
- มีความยืดหยุนในการเก็บและกระจายสินคา 
- บรรยากาศการทํางานและระดับการใหบริการลูกคา 

 

 

 



 
 

 

หลักสูตรการฝกยกระดับฝมือ 
สาขาอาชีพผูปฏิบัติการคลังสนิคา ระดับ 1 

 Store Operator Level 1 
รหัสหลักสูตร : 0920017360303 

ใบขอมูล 
หนวยการฝกท่ี 5 : การตรวจนับสนิคา 
หัวขอวิชา 11 : การตรวจนับสินคาตามใบ 
สั่งงาน 
 
 

หัวขอยอยท่ี : 1-6 เวลา : 1 ช่ัวโมง 
  

177 

 

การวางแผนความตองการดานพ้ืนท่ี การกําหนดขนาดพ้ืนท่ีท่ีตองการสําหรับทุกกระบวนการ
ปฏิบัติงานคลังสินคา ประกอบดวย การหาขนาดพ้ืนท่ีท่ีตองการใชในการทํากิจกรรม และการหาตําแหนงใน
การจัดวางสินคาในคลังสินคาท่ีนําไปใชงานตามแผนเม่ือมีการใชพ้ืนท่ีในการจัดเก็บเกิน 85% 

5. วิธีการใชงานเครือ่งคํานวณพ้ืนฐาน 
ระบบบริหารสินคาคงคลัง ใชสําหรับควบคุมสินคา, วัตถุดิบ, วัสดุสิ้นเปลือง, อะไหล และอุปกรณ

ตางๆ โดยเก็บรายละเอียด และบันทึกสินคาแบบตอเนื่อง (Perpetual Inventory) ทําใหสามารถติดตาม
ความเคลื่อนไหวของสินคาไดทุกๆ ระยะ ไมวาจะเปนการรับสินคาเขาคลัง การเบิกสินคาออกจากคลัง การรับ
คืน และสงคืนสินคา ตลอดจนรายการปรับปรุงอ่ืน รวมถึงสามารถตรวจสอบขอมูลปจจุบันของสินคาตางๆ ท้ัง
ทางดานปริมาณ ราคา การเคลื่อนไหว และประวัติการขายสินคาซ่ึงเปนปจจัยสําคัญในการบริหารสินคาคง
คลังท่ีมี ประสิทธิภาพสูง 
  

คุณสมบัติระบบบริหารคลังสินคา 

1. สามารถเลือกวิธี คิดคํานวณตนทุนได  6 วิธี  ไดแกวิธี  Moving Average, FIFO, LIFO, 
Standard Cost, Most, Recent Cost หรือ User-Specified ตามประเภทของสินคาได 

2. รหัสสินคามีความยาวไดถึง 24 ตัวอักษร และแบงไดสูงสุด 10 สวน ซ่ึงสามารถกําหนดไดตาม
ความตองการ เชน ชนิด, รุน, ขนาด, ส ี

3. ฟรี Option Item Code Change ในกรณีท่ีระบบอาจมีการเปลี่ยนแปลงโครงสรางของ
รหัสสินคาในอนาคต 

4. จําแนกประเภทของสินคา (Category) เพ่ือการบันทึกบัญชีตนทุนตามแยกตามประเภทสินคา 
หรือ Cost Center 

5. สรางสูตร Bill of materials (BOM) สําหรับสินคาประกอบ (Assemblies) ไดซ่ึงสามารถ
กําหนดสูตรใน การประกอบไดไมจํากัดโดยประกอบจากสินคาหลายๆ ตัวได 

6. สามารถกําหนดหนวยนับของสินคาไดหลายหนวยในสินคาตัวเดียว และมีการแปลงคาให
อัตโนมัติตาม Factor ท่ีเรากําหนด และหนวยท่ีเก็บ Stock เปนหนวยท่ีเล็กท่ีสุด 

7. สามารถจัดเก็บสินคาไดไมจํากัดสถานท่ี (Location) 
8. สามารถกําหนดราคาขายของสินคาไดเปนเปอรเซ็นตตามปริมาณท่ีสั่งซ้ือ หรือตามประเภท

ของลูกคาอีกท้ังยังกําหนดราคาขายของสินคาเฉพาะชวงตามวันและเวลาได 
9. สามารถกําหนดราคาขายสินคาเฉพาะเจาะจง (Contract Pricing) แกลูกคารายใดรายหนึ่งได

โดยเฉพาะ 
10. กําหนดราคาขายไดหลายประเภท หลายสกุลเงิน เพ่ือแบงแยกราคาขายตามประเภทลูกคา 
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11. กําหนดจํานวนต่ําสุด จํานวนสูงสุดท่ีอยูใน Stock และจุดสั่งซ้ือต่ําสุด (Reorder)เพ่ือใหการ
บริหารสินคาคงคลังไมใหมีจํานวนมากเกินไป หรือไมเพียงพอ 

12. มีรายงานการวิเคราะหจํานวนมากชวยในการควบคุมระบบ เชน รายงานการเคลื่อนไหวของ
สินคาเขา - ออก - คงเหลือประจํางวด (Stock Movement Report) และประจําวัน (Item 
Valuation), รายงานวิเคราะหอายุของสินคา(Aging Stock), รายงานวิเคราะหราคาขาย 

13. มีระบบควบคุมความปลอดภัย เชน ไมอนุญาตใหทําการ Delete รายการสินคาท่ีมียอด
คงเหลือใน Stock และ คงคางใน Process รวมท้ังท่ีเปนสินคาประกอบใหม ซ่ีงเปนตัว 
Master 

14. สามารถแกไขรายงาน และแบบฟอรมตางๆ ท่ีมาตรฐานโปรแกรมใหมาไดตามตองการโดยใช
โปรแกรม Crystal Report 

15. รองรับการคบคุมสินคายืม ,สินคาซอม ,สินคาดี, สินคาเสียและการกําหนดสินคาเปนชุด 
(Setup kitting) 

รายงานมาตรฐาน 

1. General Ledger Transactions 
2. Item Status 
3. Item Valuation 
4. Markup Analysis 
5. Overstocked Items 
6. Physical Inventory Worksheet 
7. Posting Journals 
8. Reorder Report 
9. Sales Statistics 
10. Selling Price / Margin Analysis 
11. Slow-Moving Items 
12. Transaction History 
13. Transaction Statistics 

6. หนวยนับของสินคาในแตละรายการ 
ในกิจการท่ีมีการผลิต หรือ กิจการท่ีตองนําวัตถุดิบมาผลิตข้ึนเปนสินคาสําเร็จรูป ซ่ึงบางครั้ง อาจซ้ือ

วัตถุดิบเขามาเปนจํานวนหนวยท่ีใหญ และเม่ือนําวัตถุดิบมาผลิต และตองเบิกวัตถุดิบไปเปนหนวยยอย ซ่ึง
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จะตองตัดทอนออกจากวัตถุดิบหนวยใหญ ดังนั้นกิจการท่ีมีการผลิตจึงจําเปนตองควบคุมท้ังวัตถุดิบและ
สินคาสําเร็จรูปดวย โดยสามารถใชคอมพิวเตอรมาใชในการแกไขปญหา เชน  

เริ่มแรกใหสรางรหัสสินคาท้ังท่ีเปนวัตถุดิบและสินคาสําเร็จรูป โดยการกําหนดหมวดรหัสท่ีแตกตาง
กัน เชน วัตถุดิบท่ีใชในการผลิตใหเปนหมวด 01 สวนสินคาสําเร็จรูปใหเปนหมวด 02 ซ่ึงการสรางหมวดของ
สินคาแตละชนิด  ตัวอยาง อาจจะสราง โดยเลือกรหัสสินคาท่ีตองการแยกหนวยยอยข้ึนมา 

จากนั้นใหกําหนดหนวยนับหลายระดับของสินคาท่ีตองการ โดยกําหนดสวนประกอบตางๆ  
ดังตัวอยาง 

- หนวยนับระดับท่ี 1 คือ กรัม อัตราสวนคือ 10 
- หนวยนับระดับท่ี 2 คือ กิโลกรัม อัตราสวนคือ 1 
- หนวยนับระดับท่ี 3 คือ - อัตราสวนคือ 1  

หลังจากกําหนดคาท่ีตองการเรียบรอยแลว ใหบันทึกรายการซ้ือวัตถุดิบท่ี  โดยลงรายการตาม
จํานวนและราคาท่ีซ้ือเขามา 

เม่ือมีวัตถุดิบอยูในสตอกแลว ถาตองการเบิกวัตถุดิบไปผลิตเปนสินคาสําเร็จรูป ใหบันทึกรายการ
ท่ี  โดยใหเลือกรายการขาย หรือรายการปรับปรุงแลว จากนั้นใสรหัสสินคาท่ีไดตั้งไว (รหัสสินคาวัตถุดิบตาม
จํานวนหนวยท่ีเบิกไปผลิต) และสําหรับราคาขายนั้นใหใสเปน ศูนยบาท หรืออาจจะลงในชองหมายเหตุวา
เบิกเพ่ือนําไปผลิตก็ได 

ในการเบิกวัตถุดิบแตละตัวไปผลิต และตองการนําสินคาสําเร็จรูปแตละตัวเขาสตอกเพ่ือทําการขาย 
โดยบันทึกรายการ  โดยกําหนดรายการเปนซ้ือหรือรายการปรับปรุง ในชองรหัสสินคาใหลงเปนรหัสสินคา
สําเร็จรูป ตามจํานวนท่ีไดผลิต สวนในชองราคาซ้ือใหลงเปนราคาตนทุนท้ังหมด 
                   *ราคาตนทุนท้ังหมด = ราคาสินคาของวัตถุดิบ + คาแรงท่ีจางผลิต 
 

 

 

 

 
 



 
 

 

หลักสูตรการฝกยกระดับฝมือ 
สาขาอาชีพผูปฏิบัติการคลังสนิคา ระดับ 1 

 Store Operator Level 1 
รหัสหลักสูตร : 0920017360303 

ใบทดสอบ 

หนวยการฝกท่ี 5 : การตรวจนับสนิคา 
หัวขอวิชา 11 : การตรวจนับสินคาตามใบ 
สั่งงาน 
 

หัวขอยอยท่ี : 1-6 เวลา : 1 ช่ัวโมง 
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คําส่ัง : จงเลือกคําตอบท่ีถูกตองเพียงขอเดียว 
      

1. ขอใดคือประโยชนของสินคาคงคลัง 
ก. ตอบสนองความตองการของลูกคาท่ีประมาณการไวในแตละชวงเวลา 
ข. ปองกันการเปลี่ยนแปลงราคาและผลกระทบจากเงินเฟอเม่ือสินคาในทองตลาดมีราคาสูงข้ึน 
ค. รักษาระดับการผลิตใหมีอัตราคงท่ีสมํ่าเสมอ 
ง. ถูกทุกขอ 

 
2. การจัดเก็บสินคาแบบใดมีความยืดหยุนสูง 

ก. ระบบการจัดเก็บท่ีไมไดกําหนดตําแหนงตายตัว (Random Location System) 
ข. ระบบการจัดเก็บโดยจัดเรียงตามรหัสสินคา (Part Number System) 
ค. ระบบจัดเก็บโดยกําหนดตําแหนงตายตัว (Fixed Location System) 
ง. ถูกท้ังขอ ข และ ค 
 

3. การจัดเก็บสินคาแบบใดสามารถใชพ้ืนท่ีจัดเก็บไดไมเต็มท่ี 
ก. ระบบการจัดเก็บท่ีไมไดกําหนดตําแหนงตายตัว (Random Location System) 
ข. ระบบการจัดเก็บโดยจัดเรียงตามรหัสสินคา (Part Number System) 
ค. ระบบจัดเก็บโดยกําหนดตําแหนงตายตัว (Fixed Location System) 
ง. ถูกท้ังขอ ข และ ค 
 

 4.   ขอใด ไมใช องคประกอบท่ีจําเปนตองคํานึงถึงในการวางผังการจัดเก็บสินคา 
 ก. ประสิทธิภาพในการใชพ้ืนท่ี 
 ข. ความสวยงาม 
 ค. ความยืดหยุนในการเก็บและกระจายสินคา 
 ง. กระบวนการเคลื่อนยายสินคา 
 
5.  การวางแผนความตองการดานพ้ืนท่ี คือ การหาตําแหนงในการจัดวางสินคาในคลังสินคาท่ีนําไปใชงาน

ตามแผนเม่ือมีการใชพ้ืนท่ีในการจัดเก็บเกินก่ีเปอรเซ็นต 
ก. 70 % 
ข. 75 % 
ค. 80 % 
ง. 85 % 

 



 
 

 

หลักสูตรการฝกยกระดับฝมือ 
สาขาอาชีพผูปฏิบัติการคลังสนิคา ระดับ 1 

 Store Operator Level 1 
รหัสหลักสูตร : 0920017360303 

ใบเฉลยทดสอบ 

หนวยการฝกท่ี 5 : การตรวจนับสนิคา 
หัวขอวิชา 11 : การตรวจนับสินคาตามใบ 
สั่งงาน 
 

หัวขอยอยท่ี : 1-6 เวลา : 1 ช่ัวโมง 
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 ก ข ค ง 

1     

2     

3     

4     

5     



 
 

 

หลักสูตรการฝกยกระดับฝมือ 
สาขาอาชีพผูปฏิบัติการคลังสนิคา ระดับ 1 

 Store Operator Level 1 
รหัสหลักสูตร : 0920017360303 

ใบงาน 

หนวยการฝกท่ี 5 : การตรวจนับสนิคา 
หัวขอวิชา 11 : การตรวจนับสินคาตามใบ 
สั่งงาน 
 

หัวขอยอยท่ี : 1-6 เวลา : 1 ช่ัวโมง 
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1. วัตถุประสงคเชิงพฤติกรรม 
1. เพ่ือใหผูรับการฝกรับใบสั่งงานไดถูกตอง 
2. เพ่ือใหผูรับการฝกดําเนินการนับสินคาไดถูกตอง 
3. เพ่ือใหผูรับการฝกบันทึกผลการตรวจนับไดถูกตอง 

 

2. คําส่ัง 
1. ใหผูเขารับการฝกทดสอบการปฏิบัติงาน การตรวจเครื่องมืออุปกรณและเก็บเขาท่ี ตามท่ีไดรับ

มอบหมาย 
3. ระยะเวลา 60 นาที 
4. เครื่องมือและอุปกรณ 

1. คอมพิวเตอรสํานักงาน                                   1  เครื่อง 
2. เครื่องคํานวณ                    1  เครื่อง 
3. ตูเก็บเอกสาร        1  ตู 
4. ระวางบรรทุก       1 ชุด 
5. เครื่องมือและอุปกรณยกสินคาข้ึนลงจากระวางบรรทุก   1 ชุด 
6. เครื่องมือและอุปกรณในการจัดเรียงสินคา    1 ชุด 
7. เครื่องมือและอุปกรณในการบรรจุสินคา     1 ชุด 

5. การหมอบหมายงาน 
ใบงาน 

6. วิธีการวัดและประเมินผล 
 5 ดีมาก     

4 ดี    
3 ปานกลาง  
2 พอใช     
1 ตองปรับปรุง 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 

หลักสูตรการฝกยกระดับฝมือ 
สาขาอาชีพผูปฏิบัติการคลังสนิคา ระดับ 1 

 Store Operator Level 1 
รหัสหลักสูตร : 0920017360303 

ใบงาน 

หนวยการฝกท่ี 5 : การตรวจนับสนิคา 
หัวขอวิชา 11 : การตรวจนับสินคาตามใบ 
สั่งงาน 
 

หัวขอยอยท่ี : 1-6 เวลา : 1 ช่ัวโมง 
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ท่ี รายการท่ีตรวจ น้ําหนักการใหคะแนน รวม หมายเหตุ 

5 4 3 2 1   

1. 

2. 

3. 

 

 

การรับใบสั่งงาน 
การดําเนินการนับสินคา 
การบันทึกผลการตรวจนับ 
 

       

 

 

                                                                                   ผูตรวจ……………………..…………… 

                              (………………..……………………) 

 

                              

 
 



 
 

 

หลักสูตรการฝกยกระดับฝมือ 
สาขาอาชีพผูปฏิบัติการคลังสนิคา ระดับ 1 

 Store Operator Level 1 
รหัสหลักสูตร : 0920017360303 

ใบข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

หนวยการฝกท่ี 5 : การตรวจนับสนิคา 
หัวขอวิชา 11 : การตรวจนับสินคาตามใบ 
สั่งงาน 
 

หัวขอยอยท่ี : 1-6 เวลา : 1 ช่ัวโมง 
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1. วัตถุประสงค 
1. เพ่ือใหผูรับการฝกรับใบสั่งงานไดถูกตอง 
2. เพ่ือใหผูรับการฝกดําเนินการนับสินคาไดถูกตอง 
3. เพ่ือใหผูรับการฝกบันทึกผลการตรวจนับไดถูกตอง 

2. เครื่องมือและอุปกรณ 
1. คอมพิวเตอรสํานักงาน                                    1  เครื่อง 
2. เครื่องคํานวณ                    1  เครื่อง 
3. ตูเก็บเอกสาร        1  ตู 
4. ระวางบรรทุก       1 ชุด 
5. เครื่องมือและอุปกรณยกสินคาข้ึนลงจากระวางบรรทุก   1  ชุด 
6. เครื่องมือและอุปกรณในการจัดเรียงสินคา    1 ชุด 
7. เครื่องมือและอุปกรณในการบรรจุสินคา      1 ชุด    

3. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน  
ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบาย ขอควรระวัง 

1. เตรียมรับเอกสารการฝกจาก
ครูฝกหรือครูผูชวย 

ตรวจสอบเอกสารใหครบถวน 
สมบูรณ 

หากไดรับเอกสารไมครบ ใหรีบ
แจงผูฝกทันที 

2. อานคําสั่งและตรวจสอบ
เอกสาร 

อานทําความเขาใจเอกสาร โดย
ละเอียด ถ่ีถวน 

หากมีขอสงสัย ใหรีบสอบถามผู
ฝกทันที 

3. ฝกรับใบสั่งงาน ตรวจสอบเอกสารใหครบถวน 
สมบูรณ 

หากไดรับเอกสารไมครบ ใหรีบ
แจงผูฝกทันที 

4. ฝกดําเนินการนับสินคา ดําเนินการนับสินคา อยาง
ละเอียด ถ่ีถวน 

หากพบขอผิดพลาดใหรีบแจงผู
ฝกทันที 

5. ฝกบันทึกผลการตรวจนับ บันทึกผลการตรวจนับ อยาง
ละเอียด ถ่ีถวน 

หากพบขอผิดพลาดใหรีบแจงผู
ฝกทันที 

6. ตรวจสอบหลังจากการ
ปฏิบัติงานแลวเสร็จ 

ตรวจสอบผลงานหลังจาก
ปฏิบัติงาน อยางรอบคอบ 

หากพบขอผิดพลาดใหรีบแจงผู
ฝกทันที 

 

4. ขอแนะนํา 
- ผูรับการฝกจะตองแตงกาย ใชเครื่องมือ วัสดุ อุปกรณ และปฏิบัติงานดวยความปลอดภัยตาม

มาตรฐานการปฏิบัติงานและรักษาความสะอาดระหวางปฏิบัติงานตลอดเวลา 
- การทดสอบปฏิบัติตองอยูภายใตการดูแลของครูฝก หรือครูผูชวยเสมอ เพ่ือใหคําแนะนําแกผูรับ

การฝก 
 



 
 

 

หลักสูตรการฝกยกระดับฝมือ 
สาขาอาชีพผูปฏิบัติการคลังสนิคา ระดับ 1 

 Store Operator Level 1 
รหัสหลักสูตร : 0920017360303 

ใบเตรียมการสอน 

หนวยการฝกท่ี 5 : การตรวจนับสนิคา 
หัวขอวิชา 12 : การรายงานผลการตรวจนับ 
 
 

หัวขอยอยท่ี : 1-5 เวลา : 1 ช่ัวโมง 
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วัตถุประสงค : เพ่ือใหผูรับการฝกสามารถ 
1.  สรุปผลการตรวจนับไดถูกตองตามขอกําหนดของสถานประกอบกิจการ 
2. รายงานผลการตรวจนับตอผูบังคับบัญชาไดถูกตองตามขอกําหนดของสถานประกอบกิจการ 

 
วิธีการสอน :  

การบรรยาย ถาม-ตอบ 
 

หัวขอสําคัญ :  
1. วิธีรายงานตามรูปแบบท่ีหนวยงานกําหนด 
2. วัสดุและสินคา 
3. รูปแบบการจัดเรียงสินคา 
4. วิธีการใชงานเครื่องคํานวณพ้ืนฐาน 
5. หนวยนับของสินคาในแตละรายการ 

 
อุปกรณชวยฝก :  

1. ชุดคอมพิวเตอรชวยฝก 
2. เครื่องฉายโปรเจ็คเตอร 

 
การมอบหมายงาน :  
 ใบทดสอบ 

 
การวัดและประเมินผล :  

ทดสอบภาคความรูแบบปรนยั 
ทดสอบภาคปฏิบัติ 

 
บรรณานุกรม :  
กรมสวัสดิการและคุมครองแรงงาน คูมือการปฏิบัติตามมาตรฐานการบริหาร และจัดการความปลอดภัย  
อาชีวอนามัยและสภาพแวดลอมในการทํางาน ใหสอดคลองกับมาตรฐานแหงพระราชบัญญัติความ
ปลอดภัยอาชีวอนามัยและสภาพแวดลอมในการทํางาน พ.ศ. 2554 กรมสวัสดิการและคุมครองแรงงาน 
กรุงเทพมหานคร : 2556 เขาถึงไดจาก : http://www.oshthai.org/attachments/article/41/41.pdf 
ธนากร น้ําหอมจันทร และคณะ. อุปกรณคุมครองความปลอดภัยสวนบุคคลสําหรับโรงประลองวิศวกรรม. 
วารสารวิชาการมหาวิทยาลัยอีสเทิรนเอเชีย, ปท่ี 7 ฉบับท่ี 2, 2556 
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1. วิธีการรายงานตามรูปแบบท่ีหนวยงานกําหนด 
การเขียนรายงานมีข้ันตอนในการเขียนไดดังนี้  

1. การกําหนดขอเรื่อง ตองเปนเรื่องท่ีนาสนใจ เรื่องท่ีผูทํารายงานมีความรูความสามารถ และ
สามารถหาแหลงความรูได  

2. ขอบเขตของเรื่อง กอนท่ีจะทําการเขียนรายงานตองทําการกําหนดขอบเขตของขอมูล 
ครอบคลุมทุกขอของรายงาน แตละขอตองมีความสัมพันธกันอยางดี การลําดับเนื้อหา
สอดคลองกัน  

3. แหลงขอมูล หรือแหลงความรู ผูเขียนรายงานจะตองสํารวจแหลงความรูท่ีจะใชศึกษาคนควา
เรื่องท่ีจะเขียนรายงาน อาจใชวิธีการคนควาจากหนังสือ หรือเอกสารในหองสมุด การ
สัมภาษณผูท่ีมีความรูในแขนงนั้นๆ  การใชแบบสอบถาม การทดลองปฏิบัติ หรือการศึกษาดู
งานดวยตนเอง 

 

ตัวอยางของการเขียนรายงานผลการตรวจนับ 
บัตรสินคา 

Stock Card 
 

ช่ือสินคา…………………..…………ยี่หอ……………………………..ปริมาณสูงสุด……………………………..…………..หนวย 
ขนาด…………………………………หนวยท่ีใช……………………….ปริมาณต่าํสุด…………………………………………หนวย 
Mark Up……………………………จํานวนท่ีสั่งแตละครั้ง…………………………………………………………………….หนวย 
 
 
วันเดือน
ป 

รับเขา จายออก คงเหลือ 
เลขที่
กํากับ
สินคา 

จํานวน
หนวย 

@  จํานวน
เงิน 

เลขที่
ใบเบิก 

จํานวน
หนวย 

@  จํานวน
เงิน 

จํานวน
หนวย 

@  จํานวน
เงิน 
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Daily Material Report 
 

Company………………………………………………………………….Project……………………………………………………….. 
Location…………………………………………………………………..Date……………………………………………………………. 
 

 
How Delivered 

Invoice 
No. 

Material 
Description 

Delivery 
By 

Cost Per 
Unit 

Quantity Tax Remark 

        
        
        
        
        
        

 

Stock Balance Record 
 

Item……………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
Unit of Measure……………………………………………………..Unit Weight…………………………………………………. 
Location Bin……………………………………………….…………..Section……..…………………………………………………. 
Expedite Point………………………………………………………..Review Point……………………………………………… 
 
 

 
Date 

Reference Issued 
(RECD) 

Used 
Month 
to Date 

Balance  
Date 

Reference Issued 
(RECD) 

Used 
Month to 

Date 

Balance 
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Cycle Count Items By Date  
 

Company………………………………………………………………….Prepared By…………………………………………………… 
Warehouse……………………………………………………………… Date……………………………………………………………….. 
 

 
Item No 

Description ABC Code UOM Total Control Group 

      
      
      
      
      
      

 

Cycle Count Sheet  
 

Company………………………………………………………………….Prepared By…………………………………………………… 
Warehouse……………………………………………………………… Date……………………………………………………………….. 
 
Record 

No 
Item 
No 

Description Lot 
 No 

UOM Description Control 
Quantity 
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2. วัสดุและสินคา  
วัสดุ หมายความรวมถึง กระดาษ ดินสอ ปากกา สบู ตะปู และอ่ืนๆ ซ่ึงสวนใหญจะใชในสํานักงาน

หรือในบาน สําหรับสินคานั้นจะหมายถึง สิ่งท่ีเราซ้ือมาเพ่ือขายตอไปยังลูกคา หรือนําไปใชโดยตรงในการผลิต
สินคา (วัตถุดิบ--material) ในการจัดการสินคาคงคลังมีนิยามศัพทท่ีตองทําความเขาใจ คือ 

 

 
 
 
 
 

2.1 การจัดการโลจิสติกสและสินคาคงคลัง 
การจัดการโลจิสติกส หมายถึง กระบวนการจัดการ การเคลื่อนยายและการจัดเก็บจากผูขายวัตถุดิบ

ไปยังผูบริโภครายสุดทาย ซ่ึงเก่ียวของกับการจัดการสินคาคงคลัง ท่ีเปนการวางแผนการผลิต การจัดซ้ือ 
บรรจุภัณฑ การเคลื่อนยายภายในองคกร การผลิต การคลังสินคา การขนสง การกระจายสินคา และการ
บริการลูกคา เปนตน   

2.2 ความหมายของสินคาคงคลัง   
สินคาคงคลัง (Inventory) หมายถึง สินทรัพยหมุนเวียนชนิดหนึ่ง ซ่ึงกิจการตองมีไวเพ่ือขายหรือ

ผลิตหรือสิ่งอ่ืนท่ีเราเก็บรักษาไวเพ่ือประโยชนตอไปในอนาคต การเก็บรักษาไวเพ่ือใชประโยชนนั้นอาจเปนไป
ไดหลายแบบดวยกัน เชน การจําหนายใหกับลูกคาก็เปนการใชประโยชนอยางหนึ่ง หรือการนําไปเปน
สวนประกอบหรือการนําไปใชในการผลิต  

2.3 ประเภทของวัสดุคงคลัง 
วัสดุคงคลังสามารถจําแนกเปนประเภทตางๆ ไดดังนี้ 
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- วัตถุดิบ (Raw Material) คือ สิ่งของหรือชิ้นสวนท่ีซ้ือมา หรือจัดหามาเพ่ือนําไปผลิตตอให
เปนผลิตภัณฑซ่ึงอาจเปนวัตถุดิบหรือชิ้นสวนก็ได เพ่ือใชในการผลิตใหไดผลิตภัณฑ 

- งานระหวางกระบวนการผลิต (Work-in-Process) เปนชิ้นงานท่ีอยูในข้ันตอนการผลิตหรือรอ
คอยท่ีจะผลิตในข้ันตอนตอไปโดยท่ียังผานกระบวนการผลิตไมครบทุกข้ันตอน หรืออาจจะ
ประกอบไปดวยสินคาก่ึงสําเร็จท่ีถูกสรางข้ึนระหวางกระบวนการผลิตตางๆ 

- สวนประกอบยอย (Sub Assembly) เปนสินคาท่ีใชเปนสวนประกอบในการผลิต โดยไดทํา
การประกอบมาแลวบางสวนในรูปของชุด (Kitting) 

- วัสดุซ อมบํ ารุ ง (Maintenance/Repair/Operating Supplies, MRO) คือ ชิ้ นส วนหรือ
อะไหลกลุมวัสดุสิ้นเปลือง สําหรับเครื่องจักรท่ี สํารองไวเผื่อเปลี่ยนเม่ือชิ้นสวนเดิมเสียหาย
หรือหมดอายุใชงานซ่ึงชวยสนับสนุนเครื่องจักรหรือโรงงานของผูผลิตได ถาการเสียหาย
เกิดผลเสียรุนแรงและสามารถใชบริการบริษัทซอมบํารุงและบํารุงรักษาตามสัญญาซอมบํารุง 
ซ่ึงปจจุบันสามารถสนับสนุน อุตสาหกรรมการผลิตและบริการ 

- สินคาสําเร็จรูป (Finished Goods) คือ ปจจัยการผลิตท่ีผานทุกกระบวนการผลิตครบถวน
พรอมท่ีจะนําไปขายใหลูกคาได 

- แรงงาน (Labor) หมายถึง แรงงานท่ีใชในการดําเนินงานหรือการผลิตในอุตสาหกรรม 
- เงินลงทุน (Working Capital) หมายถึงเงินลงทุนท่ีหามาไวเพ่ือลงทุนเปนตนทุนคงท่ีและ

ตนทุนผันแปรในการผลิต 
- เครื่องมือ เครื่องจักร อุปกรณ (Tools, Machinery, Equipment เปนรายการเครื่องมือ 

เครื่องจักร อุปกรณ ท่ีใชในการผลิตหรือบริการแกลูกคา 
ถึงแมวาองคกรสวนใหญจะมีวัสดุคงคลังประเภทตางๆตามท่ีกลาวมาแตพบวารูปแบบขององคกรท่ี

แตกตางกัน จะมีความตองการวัสดุคงคลังประเภทตางๆ ในสัดสวนท่ีตางกัน  

2.4 ประโยชนของสินคาคงคลัง 
- ตอบสนองความตองการของลูกคาท่ีประมาณการไวในแตละชวงเวลาท้ังในฤดูกาลและนอก

ฤดูกาล โดยในทางอุตสาหกรรม และธุรกิจตองเก็บสินคาคงคลังไวในคลังสินคา 
- รักษาระดับการผลิตใหมีอัตราคงท่ีสมํ่าเสมอ เพ่ือรักษาระดับการวาจางแรงงาน การเดิน

เครื่องจักร ฯลฯ ใหสมํ่าเสมอได โดยจะเก็บสินคาท่ีขายไมหมดในชวงชายไมดีไวขายตอนชวง
ขายดีซ่ึงชวงนั้นอาจจะผลิตไมทันขาย 

- ทําใหธุรกิจไดสวนลดจากปริมาณในการจัดซ้ือจํานวนมากตอครั้ง ปองกันการเปลี่ยนแปลง
ราคาและผลกระทบจากเงินเฟอเม่ือสินคาในทองตลาดมีราคาสูงข้ึน 

- ทําใหกระบวนการผลิตสามารถดําเนินการตอเนื่องอยางราบรื่น ไมมีการหยุดชะงักเพราะ
สินคาขาดมือจนเกิดความเสียหายแกกระบวนการผลิตซ่ึงจะทําใหคนงานวางงาน เครื่องจักร
ถูกปดผลิตไมทันคําสั่งซ้ือของลูกคา 
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- รักษาระดับคุณภาพ การจัดการคุณภาพเปนเรื่องท่ีเก่ียวของกับบุคคลสองกลุม คือ ลูกคาและ
เจาของผลิตภัณฑ โดยท้ังสองฝายตกลงกัน โดยลูกคาจะพิจารณาเรื่องลักษณะสินคา ราคาท่ี
สามารถซ้ือได และเวลาท่ีสงมอบ ในทางตรงกันขาม เจาของผลิตภัณฑ ตองจัดหาทรัพยากรท่ี
เปนปจจัยนําเขา ไมวาจะเปนวัตถุดิบ แรงงาน เครื่องจักร และเงิน เพ่ือนํามาผลิตใหมีสินคา
ตามท่ีลูกคาตองการ ในตนทุนท่ีดี ไมขาดทุน และจัดสงใหลูกคาทันเวลา โดยไมเสียคาปรับ ซ่ึง
ปญหาสวนมากในจะเกิดจากปจจัยภายนอกไมวาจะเปนเศรษฐกิจ สังคม การเมือง คูแขง 
ลูกคา ผูขายปจจัยการผลิต ซ่ึงเกิดการจัดเก็บสินคาคงคลังเพ่ือรองรับระบบคุณภาพ 

3. รูปแบบการจัดเรียงสินคา 
James แ ล ะ  Jerry (1998) ได ก ล า ว ไว ใน ห นั ง สื อ เรื่ อ ง  The Warehouse Management 

Handbook; the second edition ในเรื่อง Stock Location Methodology โดยมีการจัดแบงรูปแบบใน
การจัดเก็บสินคานั้นออกเปน 6 แนวคิด คือ 

1) ระบบการจัดเก็บโดยไรรูปแบบ (Informal System) 
เปนรูปแบบการจัดเก็บสินคาท่ีไมมีการบันทึกตําแหนงการจัดเก็บเขาไวใน ระบบ และสินคาทุกชนิด

สามารถจัดเก็บไวตําแหนงใดก็ไดในคลังสินคา ซ่ึงพนักงานท่ีปฏิบัติงานในคลังสินคานั้นจะเปนผูท่ีรูตําแหนงใน
การจัด เก็บรวมท้ังจํานวนท่ีจัดเก็บ ซ่ึงจะเห็นไดวารูปแบบการจัดเก็บนี้เหมาะสําหรับคลังสินคาท่ีมีขนาดเล็ก 
มีจํานวนสินคาหรือ SKU นอย และมีจํานวนตําแหนงท่ีจัดเก็บนอยดวย สําหรับในการทํางานในนั้นจะมีการ
แบงพนักงานท่ีรับผิดชอบเฉพาะเปนโซนๆ โดยท่ีแตละโซนนั้นไมไดมีแนวทางการปฏิบัติในเรื่องการจัดเก็บ
แลวแต พนักงานท่ีปฏิบัติงานในโซนนั้นๆ ดังนั้นจึงไมไดมีแนวทางท่ีเหมือนกัน จึงทําใหอาจเกิดปญหาการ
จัดเก็บหรือการท่ีหาสินคานั้นไมเจอในวันท่ี พนักงานท่ีประจําในโซนนั้นไมมาทํางาน ตารางดานลางจะแสดง
การเปรียบเทียบขอดี และขอเสียของรูปแบบการจัดเก็บสินคาโดยไรรูปแบบ 

ขอดี 
- ไมตองการการบํารุงรักษาอุปกรณและเครื่องมือตางๆ 
- มีความยืดหยุน 

ขอเสีย 
- ยากในการหาสินคา 
- ข้ึนอยูกับทักษะของพนักงานคลังสินคา 

ไมมีประสิทธิภาพ 
2) ระบบจัดเก็บโดยกําหนดตําแหนงตายตัว (Fixed Location System) 
แนวความคิดในการจัดเก็บสินคารูปแบบนี้เปนแนวคิดท่ีมาจากทฤษฎีกลาวคือ สินคาทุกชนิดหรือทุก 

SKU นั้นจะมีตําแหนงจัดเก็บท่ีกําหนดไวตายตัวอยูแลว ซ่ึงการจัดเก็บรูปแบบนี้เหมาะสําหรับคลังสินคาท่ีมี
ขนาดเล็ก มีจํานวนพนักงานท่ีปฏิบัติงานไมมากและมีจํานวนสินคาหรือจํานวน SKU ท่ีจัดเก็บนอยดวย โดย
จากการศึกษาพบวาแนวคิดการจัดเก็บสินคานี้จะมีขอจํากัดหากเกิดกรณีท่ี สินคานั้นมีการสั่งซ้ือเขามาทีละ
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มากๆจนเกินจํานวน location ท่ีกําหนดไวของสินคาชนิดนั้นหรือในกรณีท่ีสินคาชนิดนั้นมีการสั่งซ้ือเขา มา
นอยในชวงเวลานั้น จะทําใหเกิดพ้ืนท่ีท่ีเตรียมไวสําหรับสินคาชนิดนั้นวาง ซ่ึงไมเปนการใชประโยชนของพ้ืนท่ี
ในการจัดเก็บท่ีดี  

ขอดี 
- งายตอการนําไปใช 
- งายตอการปฏิบัติงาน 

ขอเสีย 
- ใชพ้ืนท่ีจัดเก็บไมไดไมเต็มท่ี 
- ตองเสียพ้ืนท่ีจัดเก็บโดยเปลาประโยชนในกรณีท่ีไมมีสินคาอยูในสต็อก 
- ตองใชพ้ืนท่ีมากหลายตําแหนงในการจัดเก็บสินคาใหมากท่ีสุด 
- ยากตอการขยายพ้ืนท่ีจัดเก็บ 
- ยากตอการจดจําตําแหนงจัดเก็บสินคา 
 

3) ระบบการจัดเก็บโดยจัดเรียงตามรหัสสินคา (Part Number System) 
รูปแบบการจัดเก็บโดยใชรหัสสินคา (Part Number) มีแนวคิดใกลเคียงกับการจัดเก็บแบบกําหนด

ตําแหนงตายตัว (Fixed Location) โดยขอแตกตางนั้นจะอยูท่ีการเก็บแบบใชรหัสสินคา นั้นจะมีลําดับการ
จัดเก็บเรียงกันเชน รหัสสินคาหมายเลข A123 นั้นจะถูกจัดเก็บกอนรหัสสินคาหมายเลข B123 เปนตน ซ่ึง
การจัดเก็บแบบนี้จะเหมาะกับบริษัทท่ีมีความตองการสงเขา และนําออกของรหัสสินคาท่ีมีจํานวนคงท่ี
เนื่องจากมีการกําหนดตําแหนงการจัดเก็บ ไวแลว ในการจัดเก็บแบบใชรหัสสินคานี้ จะทําใหพนักงานรู
ตําแหนงของสินคาไดงาย แตจะไมมีความยืดหยุนในกรณีท่ีองคกรหรือบริษัทนั้นกําลังเติบโตและมีความ 
ตองการขยายจํานวน SKU ซ่ึงจะทําใหเกิดปญหาเรื่องพ้ืนท่ีในการจัดเก็บ 

ขอดี 
- งายตอการคนหาสินคา 
- งายตอการหยิบสินคา 
- งายตอการนําไปใช 
- ไมจําเปนตองมีการบันทึกตําแหนงสินคา 

ขอเสีย 
- ไมยืดหยุน 
- ยากตอการปรับปริมาณความตองการสินคา 
- การเพ่ิมการจัดเก็บสินคาใหมจะมีผลกระทบตอการจัดเก็บสินคาเดิมท้ังหมด 
- ใชพ้ืนท่ีจัดเก็บไมไดไมเต็มท่ี 
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4) ระบบการจัดเก็บสินคาตามประเภทของสินคา (Commodity System) 
เปนรูปแบบการจัดเก็บสินคาตามประเภทของสินคาหรือประเภทสินคา (product type) โดยมีการ

จัดตําแหนงการวางคลายกับรานคาปลีกหรือตาม supermarket ท่ัวไปท่ีมีการจัดวางสินคาในกลุมเดียวกัน
หรือประเภทเดียวกันไว ตําแหนงท่ีใกลกัน ซ่ึงรูปแบบในการจัดเก็บสินคาแบบนี้จัดอยูในแบบ combination 
system ซ่ึงจะชวยในการเพ่ิมประสิทธิภาพในการจัดเก็บสินคาคือมีการเนนเรื่อง การใชงานพ้ืนท่ีจัดเก็บ มาก
ข้ึน และยังงายตอพนักงาน pick สินคาในการทราบถึงตําแหนงของสินคาท่ีจะตองไปหยิบ แตมีขอเสียเชนกัน
เนื่องจากพนักงานท่ีหยิบสินคาจําเปนตองมีความรูใน เรื่องของสินคาแตละชิดหรือแตละยี่หอท่ีจัดอยูใน
ประเภทเดียวกัน ไมเชนนั้นอาจเกิดการ pick สินคาผิดชนิดได จากตารางแสดงขอดีและขอเสียของการ
จัดเก็บในรูปแบบนี ้

ขอดี 
- สินคาถูกแบบงตามประเภททําใหพนักงานผูปฏิบัติงานเขาไดไดงาย 
- การหยิบสินคาทําไดอยางมีประสิทธิภาพ 
-  มีความยืดหยุนสูง 

ขอเสีย 
- ในกรณีท่ีสินคาประเภทเดียวกันมีหลายรุน/ยี่หอ อาจทําใหหยิบสินคาผิดรุน/ยี่หอได 
- จําเปนตองมีความรูในเรื่องของสินคาแตละชิดหรือแตละยี่หอท่ีจะหยิบ 
- การใชสอยพ้ืนท่ีจัดเก็บดีข้ึนแตยังไมดีท่ีสุด 
-  สินคาบางอยางอาจยุงยากในการจัดประเภทสินคา 

5) ระบบการจัดเก็บท่ีไมไดกําหนดตําแหนงตายตัว (Random Location System) 
เปนการจัดเก็บท่ีไมไดกําหนดตําแหนงตายตัว ทําใหสินคาแตละชนิดสามารถถูกจัดเก็บไวในตําแหนง

ใดก็ไดในคลังสินคา แตรูปแบบการจัดเก็บแบบนี้จําเปนตองมีระบบสารสนเทศในการจัดเก็บและติดตาม 
ขอมูลของสินคาวาจัดเก็บอยูในตําแหนงใดโดยตองมีการปรับปรุงขอมูลอยู ตลอดเวลาดวย ซ่ึงในการจัดเก็บ
แบบนี้จะเปนรูปแบบท่ีใชพ้ืนท่ีจัดเก็บอยางคุมคา เพ่ิม การใชงานพ้ืนท่ีจัดเก็บและเปนระบบท่ีถือวามีความ
ยืดหยุนสูง เหมาะกับคลังสินคาทุกขนาด 

ขอดี 
- สามารถใชงานพ้ืนท่ีจัดเก็บไดอยางเกิดประโยชนสูงสุด 
- มีความยืดหยุนสูง 
- งายตอการขยายการจัดเก็บ 
- งายในการปฏิบัติงานระยะทางเดินหยิบสินคาไมไกล 

ขอเสีย 
- ตองมีการบันทึกขอมูลการจัดเก็บสินคาอยางละเอียดและมีประสิทธิภาพ 
-  ตองเขมงวดในติดตามการบันทึกขอมูลการจัดเก็บ 
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6) ระบบการจัดเก็บแบบผสม (Combination System) 
เปนรูปแบบการจัดเก็บท่ีผสมผสานหลักการของรูปแบบการจัดเก็บในขางตน โดยตําแหนงในการ

จัดเก็บนั้นจะมีการพิจารณาจากเง่ือนไขหรือขอจํากัดของสินคา ชนิดนั้นๆ เชน หากคลังสินคานั้นมีสินคาท่ี
เปนวัตถุอันตรายหรือสารเคมีตางๆ รวมอยูกับสินคาอาหาร จึงควรแยกการจัดเก็บสินคาอันตราย และสินคา
เคมีดังกลาวใหอยูหางจากสินคาประเภทอาหาร และเครื่องดื่ม เปนตน ซ่ึงถือเปนรูปแบบการจัดเก็บแบบ
กําหนดตําแหนงตายตัว สําหรับพ้ืนท่ีท่ีเหลือในคลังสินคานั้น เนื่องจากมีการคํานึงถึงเรื่องการใชงานพ้ืนท่ี
จัดเก็บ ดังนั้นจึงจัดใกลท่ีเหลือมีการจัดเก็บแบบไมไดกําหนดตําแหนงตายตัว (Random) ก็ได โดยรูปแบบ
การจัดเก็บแบบนี้เหมาะสําหรับคลังสินคาทุกๆแบบ โดยเฉพาะอยางยิ่งคลังสินคาท่ีมีขนาดใหญและสินคาท่ี
จัดเก็บนั้นมีความ หลากหลาย 

ขอดี 
- มีความยืดหยุนสูง 
- เปนการประสานขอดีจากทุกระบบการจัดเก็บ 
- สามารถปรับเปลี่ยนการจัดเก็บไดตามสภาพของคลังสินคา 
- สามารถควบคุมการจัดเก็บไดเปนอยางดี 
- ขยายการจัดเก็บไดงาย 

ขอเสีย 
- อาจทําใหผูปฏิบัติงานเกิดความสับสนเนื่องจากมีระบบการจัดเก็บมากกวา 1 วิธี 
- การใชประโยชนจากพ้ืนท่ีจัดเก็บมีความไมแนนอน เปลี่ยนไดตลอดเวลา 

นอกจากนี้ Charles (1997) ไดเสนอแนวคิดในการจัดเก็บสินคาไว 2 แนวคิด ดังนี้ 
1. การจัดเก็บแบบซุม (Random Storage) ซ่ึงเปนเทคนิคในการจัดเก็บสินคาวิธีหนึ่งท่ีทําการ

เก็บสินคา ณ จุดหรือตําแหนงท่ีวางไดท่ัวคลังสินคา เนื่องจากไมมีการกําหนดพ้ืนท่ีไวเฉพาะสําหรับสินคา
ประเภทใดประเภทหนึ่ง 

2. การจัดเก็บตามปริมาณความตองการหยิบสินคา (Volume-based Storage) ซ่ึงเปนเทคนิค
การจัดเก็บสินคา ท่ีมีความตองการสูงไวอยูใกลกับประตูเขาออกเม่ือเปรียบเทียบลักษณะการ จัดเก็บสินคา
แบบซุม (Random Storage) และแบบตามปริมาณความตองการหยิบสินคา (Volume-based Storage) มี
ขอดีและขอเสียแตกตางกันคือ การจัดเก็บแบบ Volume-based Storage นั้นจะชวยลดเวลาและระยะทาง
ในการหยิบสินคา แตขอเสียคือทําใหเกิดความแออัดในชองทางเดินท่ีเก็บสินคาและทําใหเกิด ความไมสมดุล
ในการใชพ้ืนท่ีในการจัดเก็บสินคา สําหรับจัดเก็บแบบซุม (Random Storage) นั้น จะเปนวิธีท่ีมีการใช
ประโยชนของพ้ืนท่ีจัดเก็บไดท่ัวท้ังคลังสินคาซ่ึง จะชวยลดความแออัดของชองทางเดินลงไปได แตขอเสียคือ 
ทําใหเสียเวลาในการหยิบสินคามาก เนื่องจากสินคาท่ีมีการหยิบบอยนั้นอาจมีพ้ืนท่ีจัดเก็บท่ีอยูไกลจากประตู 
เปนตน 



 
 

 

หลักสูตรการฝกยกระดับฝมือ 
สาขาอาชีพผูปฏิบัติการคลังสนิคา ระดับ 1 

 Store Operator Level 1 
รหัสหลักสูตร : 0920017360303 

ใบขอมูล 

หนวยการฝกท่ี 5 : การตรวจนับสนิคา 
หัวขอวิชา 12 : การรายงานผลการตรวจนับ 
 
 

หัวขอยอยท่ี : 1-5 เวลา : 0:30 ช่ัวโมง 
  

195 

 

4. วิธีการใชงานเครื่องคํานวณพ้ืนฐาน 
ระบบบริหารสินคาคงคลัง ใชสําหรับควบคุมสินคา, วัตถุดิบ, วัสดุสิ้นเปลือง, อะไหล และอุปกรณ

ตางๆ โดยเก็บรายละเอียด และบันทึกสินคาแบบตอเนื่อง (Perpetual Inventory) ทําใหสามารถติดตาม
ความเคลื่อนไหวของสินคาไดทุกๆ ระยะ ไมวาจะเปนการรับสินคาเขาคลัง การเบิกสินคาออกจากคลัง การรับ
คืน และสงคืนสินคา ตลอดจนรายการปรับปรุงอ่ืน รวมถึงสามารถตรวจสอบขอมูลปจจุบันของสินคาตางๆ ท้ัง
ทางดานปริมาณ ราคา การเคลื่อนไหว และประวัติการขายสินคาซ่ึงเปนปจจัยสําคัญในการบริหารสินคาคง
คลังท่ีมี ประสิทธิภาพสูง 

คุณสมบัติระบบบริหารคลังสินคา 

1. สามารถเลือกวิธี คิดคํานวณตนทุนได  6 วิธี  ไดแกวิธี  Moving Average, FIFO, LIFO, 
Standard Cost, Most, Recent Cost หรือ User-Specified ตามประเภทของสินคาได 

2. รหัสสินคามีความยาวไดถึง 24 ตัวอักษร และแบงไดสูงสุด 10 สวน ซ่ึงสามารถกําหนดไดตาม
ความตองการ เชน ชนิด, รุน, ขนาด, ส ี

3. ฟรี Option Item Code Change ในกรณีท่ีระบบอาจมีการเปลี่ยนแปลงโครงสรางของ
รหัสสินคาในอนาคต 

4. จําแนกประเภทของสินคา (Category) เพ่ือการบันทึกบัญชีตนทุนตามแยกตามประเภทสินคา 
หรือ Cost Center 

5. สรางสูตร Bill of materials (BOM) สําหรับสินคาประกอบ (Assemblies) ไดซ่ึงสามารถ
กําหนดสูตรใน การประกอบไดไมจํากัดโดยประกอบจากสินคาหลายๆ ตัวได 

6. สามารถกําหนดหนวยนับของสินคาไดหลายหนวยในสินคาตัวเดียว และมีการแปลงคาให
อัตโนมัติตาม Factor ท่ีเรากําหนด และหนวยท่ีเก็บ Stock เปนหนวยท่ีเล็กท่ีสุด 

7. สามารถจัดเก็บสินคาไดไมจํากัดสถานท่ี (Location) 
8. สามารถกําหนดราคาขายของสินคาไดเปนเปอรเซ็นตตามปริมาณท่ีสั่งซ้ือ หรือตามประเภท

ของลูกคาอีกท้ังยังกําหนดราคาขายของสินคาเฉพาะชวงตามวันและเวลาได 
9. สามารถกําหนดราคาขายสินคาเฉพาะเจาะจง (Contract Pricing) แกลูกคารายใดรายหนึ่งได

โดยเฉพาะ 
10. กําหนดราคาขายไดหลายประเภท หลายสกุลเงิน เพ่ือแบงแยกราคาขายตามประเภทลูกคา 
11. กําหนดจํานวนต่ําสุด จํานวนสูงสุดท่ีอยูใน Stock และจุดสั่งซ้ือตํ่าสุด (Reorder)เพ่ือใหการ

บริหารสินคาคงคลังไมใหมีจํานวนมากเกินไป หรือไมเพียงพอ 
12. มีรายงานการวิเคราะหจํานวนมากชวยในการควบคุมระบบ เชน รายงานการเคลื่อนไหวของ

สินคาเขา - ออก - คงเหลือประจํางวด (Stock Movement Report) และประจําวัน (Item 
Valuation), รายงานวิเคราะหอายุของสินคา(Aging Stock), รายงานวิเคราะหราคาขาย 
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13. มีระบบควบคุมความปลอดภัย เชน ไมอนุญาตใหทําการ Delete รายการสินคาท่ีมียอด
คงเหลือใน Stock และ คงคางใน Process รวมท้ังท่ีเปนสินคาประกอบใหม ซ่ีงเปนตัว 
Master 

14. สามารถแกไขรายงาน และแบบฟอรมตางๆ ท่ีมาตรฐานโปรแกรมใหมาไดตามตองการโดยใช
โปรแกรม Crystal Report 

15. รองรับการคบคุมสินคายืม ,สินคาซอม ,สินคาดี, สินคาเสียและการกําหนดสินคาเปนชุด 
(Setup kitting) 

รายงานมาตรฐาน 

1. General Ledger Transactions 
2. Item Status 
3. Item Valuation 
4. Markup Analysis 
5. Overstocked Items 
6. Physical Inventory Worksheet 
7. Posting Journals 
8. Reorder Report 
9. Sales Statistics 
10. Selling Price / Margin Analysis 
11. Slow-Moving Items 
12. Transaction History 
13. Transaction Statistics 

5. หนวยนับของสินคาในแตละรายการ 
ในกิจการท่ีมีการผลิต หรือ กิจการท่ีตองนําวัตถุดิบมาผลิตข้ึนเปนสินคาสําเร็จรูป ซ่ึงบางครั้ง อาจซ้ือ

วัตถุดิบเขามาเปนจํานวนหนวยท่ีใหญ และเม่ือนําวัตถุดิบมาผลิต และตองเบิกวัตถุดิบไปเปนหนวยยอย ซ่ึง
จะตองตัดทอนออกจากวัตถุดิบหนวยใหญ ดังนั้นกิจการท่ีมีการผลิตจึงจําเปนตองควบคุมท้ังวัตถุดิบและ
สินคาสําเร็จรูปดวย โดยสามารถใชคอมพิวเตอรมาใชในการแกไขปญหา เชน  

เริ่มแรกใหสรางรหัสสินคาท้ังท่ีเปนวัตถุดิบและสินคาสําเร็จรูป โดยการกําหนดหมวดรหัส
ท่ีแตกตางกัน เชน วัตถุดิบท่ีใชในการผลิตใหเปนหมวด 01 สวนสินคาสําเร็จรูปใหเปนหมวด 02 ซ่ึงการ
สรางหมวดของสินคาแตละชนิด  ตัวอยาง อาจจะสราง โดยเลือกรหัสสินคาท่ีตองการแยกหนวยยอยข้ึนมา 
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จากนั้นใหกําหนดหนวยนับหลายระดับของสินคาท่ีตองการ โดยกําหนดสวนประกอบตางๆ  
ดังตัวอยาง 

- หนวยนับระดับท่ี 1 คือ กรัม อัตราสวนคือ 10 
- หนวยนับระดับท่ี 2 คือ กิโลกรัม อัตราสวนคือ 1 
- หนวยนับระดับท่ี 3 คือ - อัตราสวนคือ 1  

หลังจากกําหนดคาท่ีตองการเรียบรอยแลว ใหบันทึกรายการซ้ือวัตถุดิบท่ี  โดยลงรายการ
ตามจํานวนและราคาท่ีซ้ือเขามา 

เม่ือมีวัตถุดิบอยูในสตอกแลว ถาตองการเบิกวัตถุดิบไปผลิตเปนสินคาสําเร็จรูป ใหบันทึก
รายการท่ี  โดยใหเลือกรายการขาย หรือรายการปรับปรุงแลว จากนั้นใสรหัสสินคาท่ีไดตั้งไว (รหัสสินคา
วัตถุดิบตามจํานวนหนวยท่ีเบิกไปผลิต) และสําหรับราคาขายนั้นใหใสเปน ศูนยบาท หรืออาจจะลงในชอง
หมายเหตุวาเบิกเพ่ือนําไปผลิตก็ได 

ในการเบิกวัตถุดิบแตละตัวไปผลิต และตองการนําสินคาสําเร็จรูปแตละตัวเขาสตอกเพ่ือทํา
การขาย โดยบันทึกรายการ  โดยกําหนดรายการเปนซ้ือหรือรายการปรับปรุง ในชองรหัสสินคาใหลงเปน
รหั สสินค าสํ าเร็จรูป  ตามจํ านวน ท่ี ได ผลิต  ส วนในชองราคาซ้ือใหลงเป นราคาตน ทุน ท้ั งหมด 
*ราคาตนทุนท้ังหมด = ราคาสินคาของวัตถุดิบ + คาแรงท่ีจางผลิต 
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คําส่ัง : จงเลือกคําตอบท่ีถูกตองเพียงขอเดียว 
 

1. การเขียนรายงานมีลําดับข้ันตอนในการเขียนอยางไร 
ก. การกําหนดขอเรื่อง > ขอบเขตของเรื่อง > แหลงขอมูล    
ข. แหลงขอมูล > ขอบเขตของเรื่อง > การกําหนดขอเรื่อง 
ค. ขอบเขตของเรื่อง > แหลงขอมูล > การกําหนดขอเรื่อง 
ง. ขอบเขตของเรื่อง > การกําหนดขอเรื่อง > แหลงขอมูล 

 
2.  ขอใดคือประโยชนของสินคาคงคลัง 

ก. ตอบสนองความตองการของลูกคาท่ีประมาณการไวในแตละชวงเวลา 
ข. ปองกันการเปลี่ยนแปลงราคาและผลกระทบจากเงินเฟอเม่ือสินคาในทองตลาดมีราคาสูงข้ึน 
ค. รักษาระดับการผลิตใหมีอัตราคงท่ีสมํ่าเสมอ 
ง. ถูกทุกขอ 

 
3.  การจัดเก็บสินคาแบบใดมีความยืดหยุนสูง 

ก. ระบบการจัดเก็บท่ีไมไดกําหนดตําแหนงตายตัว (Random Location System) 
ข. ระบบการจัดเก็บโดยจัดเรียงตามรหัสสินคา (Part Number System) 
ค. ระบบจัดเก็บโดยกําหนดตําแหนงตายตัว (Fixed Location System) 
ง. ถูกท้ังขอ ข และ ค 
 

4. การจัดเก็บสินคาแบบใดสามารถใชพ้ืนท่ีจัดเก็บไดไมเต็มท่ี 
ก. ระบบการจัดเก็บท่ีไมไดกําหนดตําแหนงตายตัว (Random Location System) 
ข. ระบบการจัดเก็บโดยจัดเรียงตามรหัสสินคา (Part Number System) 
ค. ระบบจัดเก็บโดยกําหนดตําแหนงตายตัว (Fixed Location System) 
ง. ถูกท้ังขอ ข และ ค 
 

 5.   ระบบบริหารคลังสินคาสามารถเลือกวิธีคิดคํานวณตนทุนไดท้ังหมดก่ีวิธี 
 ก. 5  วิธ ี
 ข. 6  วิธ ี
 ค. 7  วิธ ี

ง.  8  วิธ ี
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1. วัตถุประสงคเชิงพฤติกรรม 
1. เพ่ือใหผูรับการฝกสรุปผลการตรวจนับไดถูกตอง 
2. เพ่ือใหผูรับการฝกรายงานผลการตรวจนับตอผูบังคับบัญชาไดถูกตอง 

 

2. คําส่ัง 
1. ใหผูเขารับการฝกทดสอบการปฏิบัติงาน การตรวจเครื่องมืออุปกรณและเก็บเขาท่ี ตามท่ีไดรับ

มอบหมาย 
3. ระยะเวลา 30 นาที 
4. เครื่องมือและอุปกรณ 

1. คอมพิวเตอรสํานักงาน                                    1  เครื่อง 
2. เครื่องคํานวณ                    1  เครื่อง 
3. ตูเก็บเอกสาร        1  ตู 
4. ระวางบรรทุก       1 ชุด 
5. เครื่องมือและอุปกรณยกสินคาข้ึนลงจากระวางบรรทุก   1 ชุด 
6. เครื่องมือและอุปกรณในการจัดเรียงสินคา    1 ชุด 
7. เครื่องมือและอุปกรณในการบรรจุสินคา     1 ชุด 

5. การหมอบหมายงาน 
ใบงาน 

6. วิธีการวัดและประเมินผล 
 5 ดีมาก     

4 ดี    
3 ปานกลาง  
2 พอใช     
1 ตองปรับปรุง 
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 Store Operator Level 1 
รหัสหลักสูตร : 0920017360303 

ใบงาน 

หนวยการฝกท่ี 5 : การตรวจนับสนิคา 
หัวขอวิชา 12 : การรายงานผลการตรวจนับ 
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ท่ี รายการท่ีตรวจ น้ําหนักการใหคะแนน รวม หมายเหตุ 

5 4 3 2 1   

1. 

2. 

 

การรวบรวมสินคาตามใบสั่งงาน 

การบรรจุสินคาตามใบสั่งงาน  

       

 

 

                                                                                   ผูตรวจ……………………..…………… 

                              (………………..……………………) 
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ใบข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

หนวยการฝกท่ี 5 : การตรวจนับสนิคา 
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1. วัตถุประสงค 
1. เพ่ือใหผูรับการฝกสรุปผลการตรวจนับไดถูกตอง 
2. เพ่ือใหผูรับการฝกรายงานผลการตรวจนับตอผูบังคับบัญชาไดถูกตอง 

2. เครื่องมือและอุปกรณ 
1. คอมพิวเตอรสํานักงาน                                    1  เครื่อง 
2. เครื่องคํานวณ                    1  เครื่อง 
3. ตูเก็บเอกสาร        1  ตู 
4. ระวางบรรทุก       1 ชุด 
5. เครื่องมือและอุปกรณยกสินคาข้ึนลงจากระวางบรรทุก   1 ชุด 
6. เครื่องมือและอุปกรณในการจัดเรียงสินคา    1 ชุด 
7. เครื่องมือและอุปกรณในการบรรจุสินคา       1 ชุด   

3. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน  
ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบาย ขอควรระวัง 

1. เตรียมรับเอกสารจากครูฝก
หรือครูผูชวย 

ตรวจสอบเอกสารใหครบถวน 
สมบูรณ 

หากไดรับเอกสารไมครบ ใหรีบ
แจงผูฝกทันที 

2. อานคําสั่งและตรวจสอบ
เอกสาร 

อานทําความเขาใจเอกสาร โดย
ละเอียด ถ่ีถวน 

หากมีขอสงสัย ใหรีบสอบถามผู
ฝกทันที 

3. ฝกสรุปผลการตรวจนับ สรุปผลการตรวจนับ อยาง
ละเอียด ถ่ีถวน 

หากพบขอผิดพลาดใหรีบแจงผู
ฝกทันที 

4. ฝกรายงานผลการตรวจนับ
ตอผูบังคับบัญชา 

รายงานผลการตรวจนับ อยาง
ละเอียด ถ่ีถวน 

หากพบขอผิดพลาดใหรีบแจงผู
ฝกทันที 

5. ตรวจสอบหลังจากการ
ปฏิบัติงานแลวเสร็จ 

ตรวจสอบผลงานหลังจาก
ปฏิบัติงาน อยางรอบคอบ 

หากพบขอผิดพลาดใหรีบแจงผู
ฝกทันที 

 

4. ขอแนะนํา 
- ผูรับการฝกจะตองแตงกาย ใชเครื่องมือ วัสดุ อุปกรณ และปฏิบัติงานดวยความปลอดภัยตาม

มาตรฐานการปฏิบัติงานและรักษาความสะอาดระหวางปฏิบัติงานตลอดเวลา 
- การทดสอบปฏิบัติตองอยูภายใตการดูแลของครูฝก หรือครูผูชวยเสมอ เพ่ือใหคําแนะนําแกผูรับ

การฝก 
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คณะผูดําเนินการ 

คณะที่ปรึกษากรมพัฒนาฝมือแรงงาน 
๑. นายสุทธิ    สุโกศล   อธิบดีกรมพัฒนาฝมือแรงงาน 
๒. นางถวิล   เพิ่มเพียรสิน  รองอธิบดีกรมพัฒนาฝมือแรงงาน 
๓. นายธวัช  เบญจาทิกุล  รองอธิบดีกรมพัฒนาฝมือแรงงาน 
๔. นายสุรพล  พลอยสุข  รองอธิบดกีรมพัฒนาฝมือแรงงาน 
๕. วาท่ีรอยตรีสมศักดิ์  พรหมดํา   ผูอํานวยการสํานักพัฒนาผูฝกและเทคโนโลยีการฝก 
๖. นายนพพร  มานะ   ผูอํานวยการกลุมงานพัฒนาหลักสูตรและเทคโนโลยกีารฝก 
 

รายชื่อ 
คณะท่ีปรึกษาโครงการพัฒนาเอกสารประกอบการฝกหลักสูตรการฝกยกระดับฝมือเพ่ือการทดสอบมาตรฐานฝมือ

แรงงานรองรับการจายคาจางตามระดับมาตรฐานฝมือแรงงานแหงชาติ 

------------------------------------- 

ผูเชี่ยวชาญ ดานการพัฒนาหลักสูตรการฝกอบรม 
๑. รศ.ดร.ประพัทธพงษ  อุปลา  อาจารยประจําคณะสถาปตยกรรมศาสตร 
    สถาบันเทคโนโลยพีระจอมเกลาเจาคุณทหารลาดกระบัง 
๒. ดร.อมร  บุญตอ  อาจารยประจําคณะสถาปตยกรรมศาสตร 
    สถาบันเทคโนโลยพีระจอมเกลาเจาคุณทหารลาดกระบัง 
๓. ผศ.ดร.ภาสิต ลีนิวา  อาจารยประจําคณะสถาปตยกรรมศาสตร 
    มหาวิทยาลัยกรุงเทพ 
๔. ผศ.ดร.สมลักษณ บุญณรงค  อาจารยประจําคณะเทคโนโลยีและการจัดการอุตสาหกรรม 
    มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีพระจอมเกลาพระนครเหนือ 
๕. ดร.กีรติ สัทธานนท  อาจารยประจําคณะสถาปตยกรรมศาสตร 
   มหาวิทยาลัยนเรศวร 
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