
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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  การตรวจนับสินคาคงคลังในพ้ืนที่รับผิดชอบ     46 
 หัวขอที่ 3 การตรวจนับสินคาประจําวัน                                  46 
 หัวขอที่ 4 การตรวจนับสินคาเสียหายตามท่ีไดรับแจง     64 
 หัวขอที่ 5 การรายงานผลการตรวจนับ      79 
หนวยการฝกที่ 3  การสุมตรวจสินคาคงคลัง                                                      90 
 หัวขอที่ 6 การสุมตรวจรูปแบบการจัดเรียงสินคา     90 
 หัวขอที่ 7 การสุมตรวจการจัดเก็บสินคา      104 
 หัวขอที่ 8 การรายงานผลการสุมตรวจ      120 
หนวยการฝกที่ 4  การจัดทํารายงานความเคลื่อนไหวสินคาคงคลัง             128 
 หัวขอที่ 9 การบันทึกรายการความเคลื่อนไหวสินคาคงคลัง                       128 
 หัวขอที่ 10 การรายงานผลการตรวจ       143 
บรรณานุกรม                                                                    152 
 





ก 

โครงสรางหลักสตูร 
 
1. หลักสูตรการฝก

ยกระดับฝมือ 
สาขาอาชีพผูควบคุมสินคาคงคลัง ระดับ 1 รหัสหลักสูตร 

0920017360301 
2. ระยะเวลาการฝกอบรม รวม 18:00 ชั่วโมง ทฤษฎี 9:00 ชั่วโมง ปฏิบัติ 9:00 ชั่วโมง 
3. ขอบเขตของหลักสูตร 

หลักสูตรนี้พัฒนาขึ้นใหครอบคลุมดานความรู ทักษะ และเจตคติแกผูเขารับการฝกในงานควบคุมสินคาคงคลงั 
เพ่ือใหมีสมรรถนะตามมาตรฐานฝมือแรงงานแหงชาติสาขาอาชีพผูควบคุมสินคาคงคลัง ระดับ 1 ดังนี ้

1. ปฏิบัติตามกฎระเบียบในการปฏิบัติงาน 
2. ตรวจนับสินคาคงคลังในพื้นที่รับผิดชอบ 
3. สุมตรวจสินคาคงคลัง 
4. จัดทํารายการความเคลื่อนไหวสินคาคงคลัง 

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

1. มีอายุไมต่ํากวาสิบแปดปบรบิูรณ ณ วันเปดฝก 
2. มีความสามารถในการใชคอมพิวเตอรเบื้องตน 
3. มีประสบการณในงานควบคุมสินคาคงคลัง 

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 
และสิ่งแวดลอม 

2. สามารถบอกวิธีการ
ปฏิบัติงานตามระเบียบและ
ขอกําหนดในการปฏิบัติงาน 
 

2:00 
 
 
 

1:00 

0 
 
 
 
0 

ตรวจนับสินคาคงคลัง
ในพ้ืนที่รับผิดชอบ 

2. การตรวจนับสินคา
คงคลังในพื้นที่
รับผิดชอบ 

3. สามารถตรวจนับสินคา
ประจําวัน 

4. สามารถตรวจนับสินคา
เสียหายตามที่ไดรับแจง 

5. สามารถรายงานผลการตรวจ
นับ 

1:00 
 

1:00 
 

0:30 

2:00 
 

2:00 
  

0:30 

สุมตรวจสินคาคงคลัง 3. การสุมตรวจสินคา
คงคลัง 

6. สามารถสุมตรวจรูปแบบ
การจัดเรียงสินคา 

7. สามารถสุมตรวจการจัดเก็บ

1:00 
 

1:00 

1:00 
 

2:00 



ข 

สินคา 
8. สามารถรายงานผลการ 

สุมตรวจ 

 
0:30 

 
0:30 

จัดทํารายการความ
เคลื่อนไหวสินคาคง
คลัง 

4. การจัดทํารายการ
ความเคลื่อนไหว
สินคาคงคลัง 

9. สามารถบันทึกรายการ
ความเคลื่อนไหวสินคาคง
คลัง 

10. สามารถรายงานผลการตรวจ 

0:30 
 

0:30 

0:30 
 

0:30 

รวมทั้งสิ้น 
9:00 9:00 

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 

 

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ควบคุมสินคาคงคลัง ระดับ 1  
(Warehouse Stock Operator Level 1) 

รหัสหลักสูตร : 0920017360301 

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. เพ่ือบอกวิธีการปฏิบัติงานไดถูกตองตามกฎความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสิ่งแวดลอม 
2. บอกวิธีการตรวจสอบความพรอมอุปกรณในการทํางานไดถูกตองตามคูมือการใชงาน 
3. บอกวิธีการดูแลรักษาความสะอาดในพ้ืนท่ีปฏิบัติงานได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 
 

http://www.oshthai.org/attachments/article/41/41.pdf
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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 
รูปแบบของการเขียนรายงานการปฏิบัติงานรายวัน มี  2  ลักษณะ 

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

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 
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  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) 
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) 
                 การปรับปรุงงานอยางตอเนื่อง คือ การสรางมาตรฐานใหเกิดข้ึน 
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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 

5) สํารวจการปฏิบัติการดานความปลอดภัยในการทํางาน และตรวจสอบสถิติการประสบอันตราย
ท่ีเกิดข้ึนในสถานประกอบกิจการนั้น 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 
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             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 
         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 
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          3) สงเสริม สนับสนุนและติดตามการดําเนินงานเก่ียวกับความปลอดภัยในการทํางานใหเปนไปตาม
แผนงานโครงการเพ่ือใหมีการจัดการดานความปลอดภัยในการทํางานท่ีเหมาะสมกับสถานประกอบกิจการ 
          4) กํากับ ดูแล และติดตามใหมีการแกไขขอบกพรองเพ่ือความปลอดภัยของลูกจางตามท่ีไดรับ
รายงานหรือตามขอเสนอแนะของเจาหนาท่ีความปลอดภัยในการทํางาน คณะกรรมการหรือหนวยงานความ
ปลอดภัย 
 

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 
 
 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   
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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 จดัทํารายงาน และขอเสนอแนะเก่ียวกับการประสบอันตราย การเจ็บปวย 

หรือการเกิดเหตุเดือดรอนรําคาญอันเนื่องจากการทํางานของลูกจาง 

12) ปฏิบัติงานดานความปลอดภัยในการทํางานอ่ืนตามท่ีนายจางมอบหมาย  

 

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เกิดความปลอดภัยในการ

ทํางาน 

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

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

ตลอดระยะเวลาปฏิบัติงาน 
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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 หรือความ

เสียหายตอทรัพยสินหรือวัสดุ  หรือกระทบกระเทือนตอขีดความสามารถในการปฏิบตัิงานปกติของบุคคล” 

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

ระดับสูงมากหรือน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เกิดความเสียหาย

ตอรางกายและทรัพยสิน” 

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

ตอรางกายและทรัพยสิน (เฉียดหรือเกือบจะเกิดอุบัติเหตุ) แตถาไมมีการปรับปรุงแกไขจะกลายเปนอุบัติเหตุ

ตอไปได” 

        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 
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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 
 

5.1.3 การขาดความรวมมือในเรื่องความปลอดภัย 
1) ไมรวมกิจกรรมความปลอดภัย 

2) ไมปฏิบัติตามกฎระเบียบของ 

3) ความปลอดภัยในการทํางาน 

         4)  ไมรายงานอุบัติเหตุ 

         5) ขาดจิตสํานึกความปลอดภัย 
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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 

4) การติดตั้งสวิตททํางานแบบกดปุม 2 มือ 

5) การติดตั้งสวิตทหยุดเครื่องฉุกเฉิน อาจเปนแบบปุมกดหรือเชือกก็ได 

6) มีการตรวจรักษาและซอมบํารุงเครื่องจักรเปนประจําสมํ่าเสมอ 

7) การติดการดโดยใชระบบลําแสงนิรภัย 
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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 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

6. กฎความปลอดภัยท่ัวไป 
 

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 
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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 

 
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 
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 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 
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ากางเกง 
1.4 ไมควรวางเครื่องมือไวบนไหล  หรือ หลัง 
1.5 ไมควรสงเครื่องมือดวยการโยน  หรือสงเครื่องมือท่ีมีคมโดยไมมีดามถือ 
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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 
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  โดยเฉพาะแหวนไม

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 
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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 
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 สภาพพ้ืนท่ีฐานรองรับ

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

ปฏิบัติงานไดอยางปลอดภัย 
5) ผูปฏิบัติงานตองใชอุปกรณปองกันการตกจากท่ีสูงตามท่ีบริษัทฯ กําหนด ตลอดระยะเวลาการทํางาน

บนท่ีสูง 
6) หัวหนางานมีหนาท่ีควบคุมดูแลผูใตบังคับบัญชา ใหปฏิบัติงานดวยความปลอดภัย หากเห็นวาในการ

ปฏิบัติงาน ท้ังท่ีเปนการปฏิบัติของตัวพนักงาน (Act.) หรือสภาวะการณ (Condition) อาจไมมีความ
ปลอดภัย ตองสั่งยกเลิกการปฏิบัติงานทันที 
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6.8 ความปลอดภัยในการใชรถโฟคลิฟท 
 

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

งานทันทีหากพบความผิดปกติ 
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นอุบัติเหตุท่ี
เคยเกิดข้ึนแล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 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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 
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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  และสภาพท่ีทํางานของ
ตนเองเสมอ เพ่ือความปลอดภัย  ดังนี้ 

1) พนักงานท่ีทํางานเก่ียวกับความรอน  สารเคมี  หรืองานท่ีอาจจะเกิดอันตรายตอนิ้วและมือจะตอง
สวมใส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 

4) พนักงานจะตองสวมใสรองเทานิรภัยตลอดเวลาทํางานขณะท่ีทํางานกับสภาพงานท่ีไดรับอันตรายท่ี
เทาได 

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

เช็ดหรือซับดวยวัสดุดูดซับ  
7) การซอมบํารุงและตรวจเครื่องจักร ถามีการใชผาชุบน้ํามันใหมีการเก็บผาไปท้ิง โดยหามท้ิงรวมกับ

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

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

ใหมมาเปลี่ยนโดยทันที  
11) หามนําอุปกรณดับเพลิงทุกชนิดไปใชในงานอ่ืน ๆ ท่ีไมใชเพ่ือการดับเพลิง 

 
6.12 การใชถังดับเพลิงท่ีถูกวิธี 

 

1) ตรวจสอบเกจวัด วาอยูในตําแหนงท่ีสามารถใชงานไดหรือไมดึงสลักออกจากคันบีบ  
2) จับปลายสายฉีดใหม่ันแลวจอไปท่ีฐานของไฟ โดยยืนอยูในตําแหนง เหนือลม หางจากกองไฟ

ประมาณ 7-8 ฟุต 
3) ฉีดน้ํายาไปท่ีฐานของไฟ หองใหหางจากฐาน 1 ฟุตพรอมสายหัวไปมาอยางชา ๆ 
4) ฉีดจนไฟดับและคอยๆ ถอยหลังออกมาโดยจะตองสังเกตขณะถอยเพ่ือกันไฟท่ีอาจลุกข้ึนใหม 
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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าวติดเครื่องจักรใด ๆ  ไมควรเขาใกล 
2) เม่ือตองปฏิบัติงานใกลกับเครื่องจักรท่ีติดระบบดังกลาว  ควรปรึกษาเจาของพ้ืนท่ีกอน 
3) หามถอดหรือปลดล็อคออกเด็ดขาด หากพบเห็นสิ่งผิดปกติใด ๆ บริเวณเครื่องจักร ซ่ึงใชระบบ

ดังกลาวใหแจงเจาของพ้ืนท่ีทราบ 
 

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  
หรือเปลี่ยนแปลงสภาพใด ๆ 

5) รายงานขอเท็จจริงอยางตรงไปตรงมาในฐานะพยาน 
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6.15 การปฐมพยาบาล  
     การปฐมพยาบาล หมายถึง การใหความชวยเหลือผูปวยหรือผูบาดเจ็บ ณ สถานท่ีเกิดเหตุ โดยใช

อุปกรณเทาท่ีจะหาไดในขณะนั้น กอนท่ีผูบาดเจ็บจะไดรับการดูแลรักษาจากบุคลากรทางการแพทย หรือสง
ตอไปยังโรงพยาบาล 
 

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

 
 
 
 
 
 
 

 
 

2. สารเคมีโดนผิวหนัง 
- ลางผิวหนังบริเวณนั้นดวยน้ําสะอาดจํานวนมาก ๆ 
- 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  โดยเฉพาะลิ้นของ

ผูปวยมักจะตกไปทางดานหลังของลําคอ ทําใหหายใจ    ไมออก  
 - ใชผาชุบน้ําเช็ดหนาผากมือ และเทา  
 - ถาอาการไมดีข้ึน รีบนําสงโรงพยาบาล  
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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 :  
1. เพ่ือใหผูรับการฝกสามารถบอกขอบังคับในการทํางานไดถูกตองตามระเบียบและขอกําหนดของ

สถานประกอบกิจการ 
2. เพ่ือใหผูรับการฝกสามารถบอกรายละเอียดขอบังคับในการทํางานไดถูกตองตามระเบียบและ

ขอกําหนดของสถานประกอบกิจการ 
3. เพ่ือใหผูรับการฝกสามารถรับฟงการบรรยายสรุปจากหนวยงานท่ีรับผิดชอบ 
4. เพ่ือใหผูรับการฝกสามารถบอกกฎขอบังคับในการทํางานไดถูกตองตามระเบียบและขอกําหนดของ

สถานประกอบกิจการ 
5. เพ่ือใหผูรับการฝกสามารถบอกวิธีการสวมใสอุปกรณคุมครองความปลอดภัยสวนบุคคลไดถูกตอง

ตามระเบียบและขอกําหนดของสถานประกอบกิจการ 
 

วิธีการสอน :  
การบรรยาย ถาม-ตอบ 

 

หัวขอสําคัญ :  
1. ความรูเก่ียวกับองคกร 
2. เอกสารการปฏิบัติงาน 
3. ระเบียบและขอกําหนดในการปฏิบัติงาน 
 

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

การมอบหมายงาน :  
ใบทดสอบ 

 
การวัดและประเมินผล :  

ทดสอบภาคความรูแบบปรนยั 
 

บรรณานุกรม :  
กรมสวัสดิการและคุมครองแรงงาน คูมือการปฏิบัติตามมาตรฐานการบริหาร และจัดการความปลอดภัย อา
ชีวอนามัยและสภาพแวดลอมในการทํางาน ใหสอดคลองกับมาตรฐานแหงพระราชบัญญัติความปลอดภัย 
อาชีวอนามัยและสภาพแวดลอมในการทํางาน พ.ศ. 2554 กรมสวัสดิการและคุมครองแรงงาน 
กรุงเทพมหานคร: 2556 เขาถึงไดจาก : http://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. 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 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 

หลักสูตรการฝกยกระดับฝมือ 
สาขาอาชีพผูควบคุมสินคาคงคลัง ระดับ 1  
(Warehouse Stock Operator Level 1) 

รหัสหลักสูตร : 0920017360301 

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

  

31 

 

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 

 

 

 



 
 

 

หลักสูตรการฝกยกระดับฝมือ 
สาขาอาชีพผูควบคุมสินคาคงคลัง ระดับ 1  
(Warehouse Stock Operator Level 1) 

รหัสหลักสูตร : 0920017360301 

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

  

37 

 

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  
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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 
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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ควบคุมสินคาคงคลัง ระดับ 1  
(Warehouse Stock Operator Level 1) 

รหัสหลักสูตร : 0920017360301 

ใบทดสอบ 
หนวยการฝกท่ี 1: การปฏิบัตติามกฎระเบียบ
ในการปฏิบัติงาน  
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ควบคุมสินคาคงคลัง ระดับ 1  
(Warehouse Stock Operator Level 1) 

รหัสหลักสูตร : 0920017360301 

ใบทดสอบ 
หนวยการฝกท่ี 1: การปฏิบัตติามกฎระเบียบ
ในการปฏิบัติงาน  
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ควบคุมสินคาคงคลัง ระดับ 1  
(Warehouse Stock Operator Level 1) 

รหัสหลักสูตร : 0920017360301 

ใบทดสอบ 
หนวยการฝกท่ี 1: การปฏิบัตติามกฎระเบียบ
ในการปฏิบัติงาน  
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ควบคุมสินคาคงคลัง ระดับ 1  
(Warehouse Stock Operator Level 1) 

รหัสหลักสูตร : 0920017360301 

ใบเฉลยทดสอบ 
หนวยการฝกท่ี 1: การปฏิบัตติามกฎระเบียบ
ในการปฏิบัติงาน  
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   การตรวจนับสินคาคงคลังในพื้นท่ีรับผิดชอบ   





 
 

 

หลักสูตรการฝกยกระดับฝมือ 
สาขาอาชีพผูควบคุมสินคาคงคลัง ระดับ 1  
(Warehouse Stock Operator Level 1) 

รหัสหลักสูตร : 0920017360301 

ใบเตรียมการสอน 

หนวยการฝกท่ี 2 : การตรวจนับสินคา      
คงคลัง ในพื้นที่ รับผิดชอบ   
หัวขอวิชา 3 : การตรวจนับสินคาประจําวัน 

หัวขอยอยท่ี : 1-4 เวลา : 3 ชัว่โมง 
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วัตถุประสงค :  
1. เพ่ือใหผูรับการฝกสามารถรับใบมอบหมายงานประจําวันไดถูกตองตามขอกําหนดของสถาน

ประกอบกิจการ 
2. เพ่ือใหผูรับการฝกสามารถตรวจตําแหนงจัดเก็บสินคาไดถูกตองตามขอกําหนดของสถานประกอบกิจการ 
3. เพ่ือใหผูรับการฝกสามารถตรวจนับประเภทสินคาไดถูกตองตามขอกําหนดของสถานประกอบกิจการ  
4. เพ่ือใหผูรับการฝกสามารถตรวจนับจํานวนสินคาไดถูกตองตามขอกําหนดของสถานประกอบกิจการ 
5. เพ่ือใหผูรับการฝกสามารถตรวจสภาพสินคาไดถูกตองตามขอกําหนดของสถานประกอบกิจการ 
6. เพ่ือใหผูรับการฝกสามารถบันทึกผลการตรวจนับไดถูกตองตามขอกําหนดของสถานประกอบ

กิจการ 
 

วิธีการสอน :  
การบรรยาย ถาม-ตอบ 

 

หัวขอสําคัญ :  
1. วัสดุและสินคา 
2. ผังการจัดเก็บสินคา 
3. รูปแบบการจัดเรียงสินคา 
4. การใชงานเครื่องคํานวณพ้ืนฐาน 

 
อุปกรณชวยฝก :  

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

 
การมอบหมายงาน :  

 
การวัดและประเมินผล :  

ทดสอบภาคความรูแบบปรนยั 
ทดสอบภาคปฏิบัติ 

 
บรรณานุกรม :  

 
กรมสวัสดิการและคุมครองแรงงาน คูมือการปฏิบัติตามมาตรฐานการบริหาร และจัดการความปลอดภัย  
อาชีวอนามัยและสภาพแวดลอมในการทํางาน ใหสอดคลองกับมาตรฐานแหงพระราชบัญญัติความ
ปลอดภัย 



 
 

 

หลักสูตรการฝกยกระดับฝมือ 
สาขาอาชีพผูควบคุมสินคาคงคลัง ระดับ 1  
(Warehouse Stock Operator Level 1) 

รหัสหลักสูตร : 0920017360301 

ใบเตรียมการสอน 

หนวยการฝกท่ี 2 : การตรวจนับสินคา      
คงคลัง ในพื้นที่ รับผิดชอบ   
หัวขอวิชา 3 : การตรวจนับสินคาประจําวัน 

หัวขอยอยท่ี : 1-4 เวลา : 3 ชัว่โมง 
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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 

 
 

http://www.oshthai.org/attachments/article/41/41.pdf


 
 

 

หลักสูตรการฝกยกระดับฝมือ 
สาขาอาชีพผูควบคุมสินคาคงคลัง ระดับ 1  
(Warehouse Stock Operator Level 1) 

รหัสหลักสูตร : 0920017360301 

ใบขอมูล 

หนวยการฝกท่ี 2 : การตรวจนับสินคา      
คงคลัง ในพื้นที่ รับผิดชอบ  
หัวขอวิชา 3 : การตรวจนับสินคาประจําวัน 

หัวขอยอยท่ี : 1-4 เวลา : 1 ชัว่โมง 
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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 



 
 

 

หลักสูตรการฝกยกระดับฝมือ 
สาขาอาชีพผูควบคุมสินคาคงคลัง ระดับ 1  
(Warehouse Stock Operator Level 1) 

รหัสหลักสูตร : 0920017360301 

ใบขอมูล 

หนวยการฝกท่ี 2 : การตรวจนับสินคา      
คงคลัง ในพื้นที่ รับผิดชอบ  
หัวขอวิชา 3 : การตรวจนับสินคาประจําวัน 

หัวขอยอยท่ี : 1-4 เวลา : 1 ชัว่โมง 
  

49 

 

- 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อมบํารุง (Maintenance/Repair/Operating Supplies, MRO) คือ ชิ้นส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  

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วงขายไม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 
 

2. ผังการจัดเก็บสินคา 
การวางผังคลังสินคา ตองคํานึงถึงองคประกอบ ดังนี้ 

- ประสิทธิภาพในการใชพ้ืนท่ี 
- กระบวนการเคลื่อนยายสินคา 
- มีความยืดหยุนในการเก็บและกระจายสินคา 
- บรรยากาศการทํางานและระดับการใหบริการลูกคา 
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การวางแผนความตองการดานพ้ืนท่ี การกําหนดขนาดพ้ืนท่ีท่ีตองการสําหรับทุกกระบวนการ
ปฏิบัติงานคลังสินคา ประกอบดวย การหาขนาดพ้ืนท่ีท่ีตองการใชในการทํากิจกรรม และการหาตําแหนงใน
การจัดวางสินคาในคลังสินคาท่ีนําไปใชงานตามแผนเม่ือมีการใชพ้ืนท่ีในการจัดเก็บเกิน 85% 

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 มี
จํานวนสินคาหรือ SKU นอย และมีจํานวนตําแหนงท่ีจัดเก็บนอยดวย สําหรับในการทํางานในนั้นจะมีการแบง
พนักงานท่ีรับผิดชอบเฉพาะเปนโซนๆ โดยท่ีแตละโซนนั้นไมไดมีแนวทางการปฏิบัติในเรื่องการจัดเก็บแลวแต 
พนักงานท่ีปฏิบัติงานในโซนนั้นๆ ดังนั้นจึงไมไดมีแนวทางท่ีเหมือนกัน จึงทําใหอาจเกิดปญหาการจัดเก็บหรือ
การท่ีหาสินคานั้นไมเจอในวันท่ี พนักงานท่ีประจําในโซนนั้นไมมาทํางาน ตารางดานลางจะแสดงการ
เปรียบเทียบข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าท่ีมีขนาดเล็ก 
มีจํานวนพนักงานท่ีปฏิบัติงานไมมากและมีจํานวนสินคาหรือจํานวน SKU ท่ีจัดเก็บนอยดวย โดยจากการศึกษา
พบวาแนวคิดการจัดเก็บสินคานี้จะมีขอจํากัดหากเกิดกรณีท่ี สินคานั้นมีการสั่งซ้ือเขามาทีละมากๆจนเกิน
จํานวน location ท่ีกําหนดไวของสินคาชนิดนั้นหรือในกรณีท่ีสินคาชนิดนั้นมีการสั่งซ้ือเขา มานอยในชวงเวลา
นั้น จะทําใหเกิดพ้ืนท่ีท่ีเตรียมไวสําหรับสินคาชนิดนั้นวาง ซ่ึงไมเปนการใชประโยชนของพ้ืนท่ีในการจัดเก็บท่ีดี 

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 ซ่ึงการ
จัดเก็บแบบนี้จะเหมาะกับบริษัทท่ีมีความตองการสงเขา และนําออกของรหัสสินคาท่ีมีจํานวนคงท่ีเนื่องจากมี
การกําหนดตําแหนงการจัดเก็บ ไวแลว ในการจัดเก็บแบบใชรหัสสินคานี้ จะทําใหพนักงานรูตําแหนงของสินคา
ได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) โดยมีการจัด
ตําแหนงการวางคลายกับรานคาปลีกหรือตาม supermarket ท่ัวไปท่ีมีการจัดวางสินคาในกลุมเดียวกันหรือ
ประเภทเดียวกันไว 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ในประเภท
เดียวกัน ไมเชนนั้นอาจเกิดการ pick สินคาผิดชนิดได จากตารางแสดงขอดีและขอเสียของการจัดเก็บใน
รูปแบบนี ้

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งใดก็ได
ในคลังสินคา แตรูปแบบการจัดเก็บแบบนี้จําเปนตองมีระบบสารสนเทศในการจัดเก็บและติดตาม ขอมูลของ
สินคาวาจัดเก็บอยูในตําแหนงใดโดยตองมีการปรับปรุงขอมูลอยู ตลอดเวลาดวย ซ่ึงในการจัดเก็บแบบนี้จะเปน
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รูปแบบท่ีใชพ้ืนท่ีจัดเก็บอยางคุมคา เพ่ิม การใชงานพ้ืนท่ีจัดเก็บและเปนระบบท่ีถือวามีความยืดหยุนสูง เหมาะ
กับคลังสินค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งในการจัดเก็บนั้น
จะมีการพิจารณาจากเง่ือนไขหรือขอจํากัดของสินคา ชนิดนั้นๆ เชน หากคลังสินคานั้นมีสินคาท่ีเปนวัตถุ
อันตรายหรือสารเคมีตางๆ รวมอยูกับสินคาอาหาร จึงควรแยกการจัดเก็บสินคาอันตราย และสินคาเคมี
ดังกลาวใหอยูหางจากสินคาประเภทอาหาร และเครื่องดื่ม เปนตน ซ่ึงถือเปนรูปแบบการจัดเก็บแบบกําหนด
ตําแหนงตายตัว สําหรับพ้ืนท่ีท่ีเหลือในคลังสินคานั้น เนื่องจากมีการคํานึงถึงเรื่องการใชงานพ้ืนท่ีจัดเก็บ ดังนั้น
จึงจัดใกลท่ีเหลือมีการจัดเก็บแบบไมไดกําหนดตําแหนงตายตัว (Random) ก็ได โดยรูปแบบการจัดเก็บแบบนี้
เหมาะสําหรับคลังสินคาทุกๆแบบ โดยเฉพาะอยางยิ่งคลังสินคาท่ีมีขนาดใหญและสินคาท่ีจัดเก็บนั้นมีความ 
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าวิธีหนึ่งท่ีทําการเก็บสินคา 

ณ จุดหรือตําแหนงท่ีวางไดท่ัวคลังสินคา เนื่องจากไมมีการกําหนดพ้ืนท่ีไวเฉพาะสําหรับสินคาประเภทใด
ประเภทหนึ่ง 
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2) การจัดเก็บตามปริมาณความตองการหยิบสินคา (Volume-based Storage) ซ่ึงเปนเทคนิคการ
จัดเก็บสินคา ท่ีมีความตองการสูงไวอยูใกลกับประตูเขาออกเม่ือเปรียบเทียบลักษณะการ จัดเก็บสินคาแบบซุม 
(Random Storage) และแบบตามปริมาณความตองการหยิบสินคา (Volume-based Storage) มีขอดีและ
ขอเสียแตกตางกันคือ การจัดเก็บแบบ Volume-based Storage นั้นจะชวยลดเวลาและระยะทางในการหยิบ
สินคา แตขอเสียคือทําใหเกิดความแออัดในชองทางเดินท่ีเก็บสินคาและทําใหเกิด ความไมสมดุลในการใชพ้ืนท่ี
ในการจัดเก็บสินค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 

 

4. การใช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
คลังท่ีมีประสิทธิภาพสูง 

 

 
 
คุณสมบัติระบบบริหารคลังสินคา 

1. สามารถเลือกวิธีคิดคํานวณต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 ี
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ใบขอมูล 
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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 และจุดสั่งซ้ือต่ําสุด (Reorder)เพ่ือใหการ

บริหารสินคาคงคลังไมใหมีจํานวนมากเกินไป หรือไมเพียงพอ 
12. มีรายงานการวิเคราะหจํานวนมากชวยในการควบคุมระบบ เชน รายงานการเคลื่อนไหวของ

สนิค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 
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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 
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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 สิ่งท่ีจําเปนในการวางผังคลังสินคา 

ก. ประสิทธิภาพในการใชพ้ืนท่ี 
ข. กระบวนการเคลื่อนยายสินคา 
ค. ความสวยงาม 
ง. มีความยืดหยุนในการเก็บและกระจายสินคา 
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1     
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4     

5     
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1. วัตถุประสงคเชิงพฤติกรรม 
1. ผูใหผูรับการฝกรับใบมอบหมายงานประจําวันใหถูกตอง 
2. ผูใหผูรับการฝกตรวจตําแหนงจัดเก็บสินคาใหถูกตอง 
3. ผูใหผูรับการฝกตรวจนับประเภทสินคาใหถูกตอง 
4. ผูใหผูรับการฝกตรวจนับจํานวนสินคาใหถูกตอง 
5. ผูใหผูรับการฝกตรวจสภาพสินคาใหถูกตอง 
6. ผูใหผูรับการฝกบันทึกผลการตรวจนับให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 

5. การมอบหมายงาน 
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. 
3. 
4. 
5. 
6 

การรับใบมอบหมายงานประจําวัน 
การตรวจตําแหนงจัดเก็บสินคา 
การตรวจนับประเภทสินคา 
การตรวจนับจํานวนสินคา 
การตรวจสภาพสินคา 
การบันทึกผลการตรวจนับ  

       

 

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

                                (………………..……………………) 
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1. วัตถุประสงค 
1. ผูใหผูรับการฝกรับใบมอบหมายงานประจําวันใหถูกตอง 
2. ผูใหผูรับการฝกตรวจตําแหนงจัดเก็บสินคาใหถูกตอง 
3. ผูใหผูรับการฝกตรวจนับประเภทสินคาใหถูกตอง 
4. ผูใหผูรับการฝกตรวจนับจํานวนสินคาใหถูกตอง 
5. ผูใหผูรับการฝกตรวจสภาพสินคาใหถูกตอง 
6. ผูใหผูรับการฝกบันทึกผลการตรวจนับใหถูกตอง 

 

2. เครื่องมือและอุปกรณ 
1. คอมพิวเตอรสํานักงาน                                        1  เครื่อง 
2. เครื่องคํานวณ                  1  เครื่อง 
3. ตูเก็บเอกสาร     1  ตู 

 

3. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน  
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบาย ขอควรระวัง 

1. รับเอกสารการปฏิบัติงาน
จากครูฝกหรือครูผูชวย 

ตรวจสอบเอกสารใหครบถวน หากไดรับเอกสารไมครบ ใหรีบ
แจงผูฝก 

2. อานคําสั่งและตรวจสอบ
เอกสาร 

อานคําสั่งอยางละเอียดทุกข้ันตอน หากไมเขาใจใหรีบสอบถามผูฝก
ทันที 

3. ฝกเตรียมรับใบมอบหมาย
งานประจําวัน 

รับและอานทําความเขาใจใบมอบหมาย
งานประจําวัน 

หากไมเขาใจใหรีบสอบถามผูฝก
ทันที 

4. ฝกตรวจตําแหนงจัดเก็บ
สินคา 

ตรวจตําแหนงจัดเก็บสินคาอยางละเอียด 
ถ่ีถวน 

หากพบขอผิดพลาดใหรีบแจงผู
ฝกทันที 

5. ฝกตรวจนับประเภทสินคา ตรวจนับประเภทสินคาอยางละเอียด หากพบขอผิดพลาดใหรีบแจงผู
ฝกทันที 

6. ฝกตรวจนับจํานวนสินคา ตรวจนับจํานวนสินคาอยางละเอียด หากพบขอผิดพลาดใหรีบแจงผู
ฝกทันที 

7. ผูปฏิบัติฝกตรวจสภาพสินคา ตรวจสภาพสินคาอยางละเอียด ถ่ีถวน หากพบสินคาชํารดุใหรีบแจงผูฝก
ทันที 

8. ผูปฏิบัติฝกบันทึกผลการ
ตรวจนับ 

บันทึกผลการตรวจนับอยางาละเอียด 
รอบคอบ 

หากพบขอผิดพลาดใหรีบแจงผู
ฝกทันที 

9. ตรวจสอบผลงานหลังจาก
ปฏิบัติงานแลวเสร็จ 

ตรวจสอบผลงานหลังปฏิบัติงาน อยาง
ละเอียด รอบคอบ 

หากพบขอผิดพลาดใหรีบแจงผูฝก
ทันที 
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4. ขอแนะนํา 
- ผูปฏิบัติจะตองแตงกาย ใชเครื่องมือ วัสดุ อุปกรณ และปฏิบัติงานดวยความปลอดภัยตาม

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

ปฏิบัติ 
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ตามท่ีไดรับแจง 
หัวขอยอยท่ี : 1-3 เวลา : 3 ชัว่โมง 

  

64 

 

วัตถุประสงค : เพ่ือใหผูรับการฝกสามารถ 
1. เพ่ือใหผูรับการฝกรับใบแจงขอมูลสินคาเสียหายไดถูกตองตามขอกําหนดของสถานประกอบกิจการ 
2. เพ่ือใหผูรับการฝกสอบทานตําแหนงจัดเก็บสินคาเสียหายท่ีระบุไดถูกตองตามขอกําหนดของ 
      สถานประกอบกิจการ 
3. เพ่ือใหผูรับการฝกตรวจสภาพสินคาไดถูกตองตามขอกําหนดของสถานประกอบกิจการ 
4. เพ่ือใหผูรับการฝกตรวจนับจํานวนสินคาไดถูกตองตามขอกําหนดของสถานประกอบกิจการ 
5. เพ่ือใหผูรับการฝกบันทึกผลการตรวจนับไดถูกตองตามขอกําหนดของสถานประกอบกิจการ 

 
วิธีการสอน :  

การบรรยาย ถาม-ตอบ 
 

หัวขอสําคัญ :  
1. วัสดุและสินคา 
2. ผังการจัดเก็บสินคา 
3. การใชงานเครื่องคํานวณพ้ืนฐาน 

 
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 

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

หรือในบาน สําหรับสินคานั้นจะหมายถึงสิ่งท่ีเราซ้ือมาเพ่ือขายต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ในข้ันตอนการผลิตหรือ
รอคอยท่ีจะผลิตในข้ันตอนตอไปโดยท่ียังผานกระบวนการผลิตไมครบทุกข้ันตอน หรือ
อาจจะประกอบไปดวยสินคาก่ึงสําเร็จท่ีถูกสรางข้ึนระหวางกระบวนการผลิตตางๆ 

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

- วัสดุซอมบํารุง (Maintenance/Repair/Operating Supplies, MRO) คือ ชิ้นสวนหรือ
อะไหลกลุมวัสดุสิ้นเปลือง สําหรับเครื่องจักรท่ี สํารองไวเผื่อเปลี่ยนเม่ือชิ้นสวนเดิมเสียหาย
หรือหมดอายุใชงานซ่ึงชวยสนับสนุนเครื่องจักรหรือโรงงานของผูผลิตได ถาการเสียหาย
เกิดผลเสียรุนแรงและสามารถใชบริการบริษัทซอมบํารุงและบํารุงรักษาตามสัญญาซอม
บํารุง 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 
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ขายตอน
ชวงขายดีซ่ึงช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า
และเจาของผลิตภัณฑ โดยท้ังสองฝายตกลงกัน โดยลูกคาจะพิจารณาเรื่องลักษณะสินคา 
ราคาท่ีสามารถซ้ือได และเวลาท่ีสงมอบ ในทางตรงกันขาม เจาของผลิตภัณฑ ตองจัดหา
ทรัพยากรท่ีเปนปจจัยนําเขา ไมวาจะเปนวัตถุดิบ แรงงาน เครื่องจักร และเงิน เพ่ือนํามา
ผลิตใหมีสินคาตามท่ีลูกคาตองการ ในตนทุนท่ีดี ไมขาดทุน และจัดสงใหลูกคาทันเวลา โดย
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ไมเสียคาปรับ ซ่ึงปญหาสวนมากในจะเกิดจากปจจัยภายนอกไมวาจะเปนเศรษฐกิจ สังคม 
การเมือง คูแขง ลูกคา ผูขายปจจัยการผลิต ซ่ึงเกิดการจัดเก็บสินคาคงคลังเพ่ือรองรับระบบ
คุณภาพ 
 

2. ผังการจัดเก็บสินคา 
การวางผังคลังสินคา ตองคํานึงถึงองคประกอบดังนี้ 

- ประสิทธิภาพในการใชพ้ืนท่ี 
- กระบวนการเคลื่อนยายสินคา 
- มีความยืดหยุนในการเก็บและกระจายสินคา 
- บรรยากาศการทํางานและระดับการใหบริการลูกคา 
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     การวางแผนความตองการดานพ้ืนท่ี การกําหนดขนาดพ้ืนท่ีท่ีตองการสําหรับทุกกระบวนการ
ปฏิบัติงานคลังสินคา ประกอบดวย การหาขนาดพ้ืนท่ีท่ีตองการใชในการทํากิจกรรม และการหาตําแหนงใน
การจัดวางสินคาในคลังสินคาท่ีนําไปใชงานตามแผนเม่ือมีการใชพ้ืนท่ีในการจัดเก็บเกิน 85% 

3. การใช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
คลังท่ีมีประสิทธิภาพสูง 
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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
ตามความตองการ เชน ชนิด, รุน, ขนาด, ส ี

3. ฟรี Option Item Code Change ในกรณีท่ีระบบอาจมีการเปลี่ยนแปลงโครงสรางของ
รหัสสินคาในอนาคต 

4. จําแนกประเภทของสินคา (Category) เพ่ือการบันทึกบัญชีตนทุนตามแยกตามประเภท
สินค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ารายใดรายหนึ่ง

ไดโดยเฉพาะ 
10.กําหนดราคาขายไดหลายประเภท หลายสกุลเงิน เพ่ือแบงแยกราคาขายตามประเภทลูกคา 
11.กําหนดจํานวนต่ําสุด จํานวนสูงสุดท่ีอยูใน Stock และจุดสั่งซ้ือต่ําสุด (Reorder)เพ่ือใหการ

บริหารสินคาคงคลังไมใหมีจํานวนมากเกินไป หรือไมเพียงพอ 
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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ซ่ึงเปนตัว 
Master 

14.สามารถแกไขรายงาน และแบบฟอรมตางๆ ท่ีมาตรฐานโปรแกรมใหมาไดตามตองการโดย
ใชโปรแกรม Crystal Report 

15.รองรับการควบคุมสินค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 
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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 สิ่งท่ีจําเปนในการวางผังคลังสินคา 

ก. ประสิทธิภาพในการใชพ้ืนท่ี 
ข. กระบวนการเคลื่อนยายสินคา 
ค. ความสวยงาม 
ง. มีความยืดหยุนในการเก็บและกระจายสินคา 
 

4. ปจจัยสําคัญในการบริหารสินคาคงคลังใหมีประสิทธิภาพสูง คือขอใด 
ก. ประวัติการซ้ือขายสินคา 
ข. ราคาสินคา 
ค. ปริมาณสินคา 
ง. ไมมีขอใดถูก 
 

5. การวางแผนความตองการดานพ้ืนท่ี คือ การหาตําแหนงในการจัดวางสินคาในคลังสินคาท่ีนําไปใชงาน
ตามแผนเม่ือมีการใชพ้ืนท่ีในการจัดเก็บเกินก่ีเปอรเซ็นต 
ก. 70 % 
ข. 75 % 
ค. 80 % 
ง. 85 % 
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คงคลัง ในพื้นที่ รับผิดชอบ   
หัวขอวิชา 4 : การตรวจนับสินคาเสียหาย
ตามท่ีไดรับแจง 
หัวขอยอยท่ี : 1-3 เวลา : 1 ชัว่โมง 
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 ก ข ค ง 

1     

2     

3     

4     

5     



 
 
 

 

หลักสูตรการฝกยกระดับฝมือ 
สาขาอาชีพผูควบคุมสินคาคงคลัง ระดับ 1  
(Warehouse Stock Operator Level 1) 

รหัสหลักสูตร : 0920017360301 

ใบงาน 
หนวยการฝกท่ี 2 : การตรวจนับสินคา      
คงคลัง ในพื้นที่ รับผิดชอบ  
หัวขอวิชา 4 : การตรวจนับสินคาเสียหาย
ตามท่ีไดรับแจง 
หัวขอยอยท่ี : 1-3 เวลา : 2 ชัว่โมง 
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1. วัตถุประสงคเชิงพฤติกรรม 
1. ใหผูรับการฝกรับใบแจงขอมูลสินคาเสียหายใหถูกตอง 
2. ใหผูรับการฝกสอบทานตําแหนงจัดเก็บสินคาเสียหายท่ีระบุใหถูกตอง 
3. ใหผูรับการฝกตรวจสภาพสินคาใหถูกตอง 
4. ใหผูรับการฝกตรวจนับจํานวนสินคาใหถูกตอง 
5. ใหผูรับการฝกบันทึกผลการตรวจนับให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 

5. การหมอบหมายงาน 
ใบงาน 

6. วิธีการวัดและประเมินผล 
 5 ดีมาก     

4 ดี    
3 ปานกลาง  
2 พอใช     
1 ตองปรับปรุง 

 
 
 
 
 
 
 
 

 



 
 
 

 

หลักสูตรการฝกยกระดับฝมือ 
สาขาอาชีพผูควบคุมสินคาคงคลัง ระดับ 1  
(Warehouse Stock Operator Level 1) 

รหัสหลักสูตร : 0920017360301 

ใบงาน 
หนวยการฝกท่ี 2 : การตรวจนับสินคา      
คงคลัง ในพื้นที่ รับผิดชอบ  
หัวขอวิชา 4 : การตรวจนับสินคาเสียหาย
ตามท่ีไดรับแจง 
หัวขอยอยท่ี : 1-3 เวลา : 2 ชัว่โมง 
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ท่ี รายการท่ีตรวจ น้ําหนักการใหคะแนน รวม หมายเหตุ 

5 4 3 2 1   
1. 
2. 
3. 
4. 
5. 
6 

การรับใบมอบหมายงานประจําวัน 
การตรวจตําแหนงจัดเก็บสินคา 
การตรวจนับประเภทสินคา 
การตรวจนับจํานวนสินคา 
การตรวจสภาพสินคา 
การบันทึกผลการตรวจนับ  

       

 

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

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

 
 



 
 
 

 

หลักสูตรการฝกยกระดับฝมือ 
สาขาอาชีพผูควบคุมสินคาคงคลัง ระดับ 1  
(Warehouse Stock Operator Level 1) 

รหัสหลักสูตร : 0920017360301 

ใบข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
หนวยการฝกท่ี 2 : การตรวจนับสินคา      
คงคลัง ในพื้นที่ รับผิดชอบ   
หัวขอวิชา 4 : การตรวจนับสินคาเสียหาย
ตามท่ีไดรับแจง 
หัวขอยอยท่ี : 1-3 เวลา : 2 ชัว่โมง 
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1. วัตถุประสงค 
1. ใหผูรับการฝกรับใบแจงขอมูลสินคาเสียหายใหถูกตอง 
2. ใหผูรับการฝกสอบทานตําแหนงจัดเก็บสินคาเสียหายท่ีระบุใหถูกตอง 
3. ใหผูรับการฝกตรวจสภาพสินคาใหถูกตอง 
4. ใหผูรับการฝกตรวจนับจํานวนสินคาใหถูกตอง 
5. ใหผูรับการฝกบันทึกผลการตรวจนับใหถูกตอง 

2. เครื่องมือและอุปกรณ 
1. คอมพิวเตอรสํานักงาน                                        1  เครื่อง 
2. เครื่องคํานวณ                  1  เครื่อง 
3. ตูเก็บเอกสาร     1  ตู 

 

3. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน  
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบาย ขอควรระวัง 

1. รับเอกสารการปฏิบัติงาน
จากครูฝกหรือครูผูชวย 

ตรวจสอบเอกสารใหครบถวน หากไดรับเอกสารไมครบ ใหรีบแจงผู
ฝก 

2. อานคําสั่งและตรวจสอบ
เอกสาร 

อานคําสั่งอยางละเอียดทุกข้ันตอน หากไมเขาใจใหรีบสอบถามผูฝกทันที 

3. ฝกเตรียมรับใบมอบหมาย
งานประจําวัน 

รับและอานทําความเขาใจใบ
มอบหมายงานประจําวัน 

หากไมเขาใจใหรีบสอบถามผูฝกทันที 

4. ฝกตรวจตําแหนงจัดเก็บ
สินคา 

ตรวจตําแหนงจัดเก็บสินคาอยาง
ละเอียด ถ่ีถวน 

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

5. ฝกตรวจนับประเภทสินคา ตรวจนับประเภทสินคาอยางละเอียด หากพบขอผิดพลาดใหรีบแจงผูฝก
ทันที 

6. ฝกตรวจนับจํานวนสินคา ตรวจนับจํานวนสินคาอยางละเอียด หากพบขอผิดพลาดใหรีบแจงผูฝก
ทันที 

7. ฝกตรวจสภาพสินคา ตรวจสภาพสินคาอยางละเอียด ถ่ีถวน หากพบสินคาชํารดุใหรีบแจงผูฝก
ทันที 

8. ฝกบันทึกผลการตรวจนับ บันทึกผลการตรวจนับอยางาละเอียด 
รอบคอบ 

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

9. ตรวจสอบผลงานหลังจาก
ปฏิบัติงานแลวเสร็จ 

ตรวจสอบผลงานหลังปฏิบัติงาน อยาง
ละเอียด รอบคอบ 

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

 
 
 



 
 
 

 

หลักสูตรการฝกยกระดับฝมือ 
สาขาอาชีพผูควบคุมสินคาคงคลัง ระดับ 1  
(Warehouse Stock Operator Level 1) 

รหัสหลักสูตร : 0920017360301 

ใบข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
หนวยการฝกท่ี 2 : การตรวจนับสินคา      
คงคลัง ในพื้นที่ รับผิดชอบ   
หัวขอวิชา 4 : การตรวจนับสินคาเสียหาย
ตามท่ีไดรับแจง 
หัวขอยอยท่ี : 1-3 เวลา : 2 ชัว่โมง 
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4. ขอแนะนํา 
- ผูปฏิบัติจะตองแตงกาย ใชเครื่องมือ วัสดุ อุปกรณ และปฏิบัติงานดวยความปลอดภัยตาม

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

ปฏิบัติ 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 

หลักสูตรการฝกยกระดับฝมือ 
สาขาอาชีพผูควบคุมสินคาคงคลัง ระดับ 1  
(Warehouse Stock Operator Level 1) 

รหัสหลักสูตร : 0920017360301 

ใบเตรียมการสอน 

หนวยการฝกท่ี 2 : การตรวจนับสินคา       
คงคลัง ในพื้นที่ รับผิดชอบ  
หัวขอวิชา 5 : การรายงานผลการตรวจนับ 

หัวขอยอยท่ี : 1-2 เวลา : 1 ชัว่โมง 
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วัตถุประสงค : เพ่ือใหผูรับการฝกสามารถ 
1. เพ่ือใหผูรับการฝกสรุปผลการตรวจนับไดถูกตองตามขอกําหนดของสถานประกอบกิจการ 
2. เพ่ือใหผูรับการฝกรายงานผลการตรวจนับเพ่ือเสนอผูบังคับบัญชาไดถูกตองตามขอกําหนดของ

สถานประกอบกิจการ 
 

วิธีการสอน :  
การบรรยาย ถาม-ตอบ 

 

หัวขอสําคัญ :  
1. การจัดทํารายงานตามรูปแบบท่ีหนวยงานกําหนด 
2. การใชงานเครื่องคํานวณพ้ืนฐาน 

 
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 
 

 

http://www.oshthai.org/attachments/article/41/41.pdf


 
 

 

หลักสูตรการฝกยกระดับฝมือ 
สาขาอาชีพผูควบคุมสินคาคงคลัง ระดับ 1  
(Warehouse Stock Operator Level 1) 

รหัสหลักสูตร : 0920017360301 

ใบขอมูล 

หนวยการฝกท่ี 2 : การตรวจนับสินคา      
คงคลัง ในพื้นที่ รับผิดชอบ  
หัวขอวิชา 5 : การรายงานผลการตรวจนับ 

หัวขอยอยท่ี : 1-2 เวลา : 0.30 ช่ัวโมง 
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1. การจัดทํารายงานตามรูปแบบท่ีหน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 

@  จํานวนเงิน 

            
            
            

 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 

หลักสูตรการฝกยกระดับฝมือ 
สาขาอาชีพผูควบคุมสินคาคงคลัง ระดับ 1  
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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 

          
          
          
          

  

Cycle Count Items By Date  
 

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

 
Item No 

Description ABC Code UOM Total Control Group 

      
      
      
      

 



 
 

 

หลักสูตรการฝกยกระดับฝมือ 
สาขาอาชีพผูควบคุมสินคาคงคลัง ระดับ 1  
(Warehouse Stock Operator Level 1) 
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ใบขอมูล 

หนวยการฝกท่ี 2 : การตรวจนับสินคา      
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หัวขอยอยท่ี : 1-2 เวลา : 0.30 ช่ัวโมง 
  

82 

 

Cycle Count Sheet  
 

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

No 
Item 
No 

Description Lot 
 No 

UOM Description Control 
Quantity 

       
       
       
       

 

2. การใช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
คลังท่ีมีประสิทธิภาพสูง 

 

 
 

 
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 



 
 

 

หลักสูตรการฝกยกระดับฝมือ 
สาขาอาชีพผูควบคุมสินคาคงคลัง ระดับ 1  
(Warehouse Stock Operator Level 1) 

รหัสหลักสูตร : 0920017360301 

ใบขอมูล 

หนวยการฝกท่ี 2 : การตรวจนับสินคา      
คงคลัง ในพื้นที่ รับผิดชอบ  
หัวขอวิชา 5 : การรายงานผลการตรวจนับ 
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2. รหัสสินคามีความยาวไดถึง 24 ตัวอักษร และแบงไดสูงสุด 10 สวน ซ่ึงสามารถกําหนดได
ตามความตองการ เชน ชนิด, รุน, ขนาด, ส ี

3. ฟรี Option Item Code Change ในกรณีท่ีระบบอาจมีการเปลี่ยนแปลงโครงสรางของ
รหัสสินคาในอนาคต 

4. จําแนกประเภทของสินคา (Category) เพ่ือการบันทึกบัญชีตนทุนตามแยกตามประเภท
สนิค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ารายใดรายหนึ่ง

ไดโดยเฉพาะ 
10.กําหนดราคาขายไดหลายประเภท หลายสกุลเงิน เพ่ือแบงแยกราคาขายตามประเภทลูกคา 
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ซ่ึงเปนตัว 
Master 

14.สามารถแกไขรายงาน และแบบฟอรมตางๆ ท่ีมาตรฐานโปรแกรมใหมาไดตามตองการโดย
ใช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 



 
 

 

หลักสูตรการฝกยกระดับฝมือ 
สาขาอาชีพผูควบคุมสินคาคงคลัง ระดับ 1  
(Warehouse Stock Operator Level 1) 

รหัสหลักสูตร : 0920017360301 

ใบขอมูล 

หนวยการฝกท่ี 2 : การตรวจนับสินคา      
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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 
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(Warehouse Stock Operator Level 1) 

รหัสหลักสูตร : 0920017360301 

ใบทดสอบ 
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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. ปจจัยสําคัญในการบริหารสินคาคงคลังใหมีประสิทธิภาพสูง คือขอใด 
ก. ประวัติการซ้ือขายสินคา 
ข. ราคาสินคา 
ค. ปริมาณสินคา 
ง.  ไมมีขอใดถูก 
 

3. ระบบบริหารสินคาคงคลัง จําเปนตองเก็บรายละเอียด และบันทึกสินคาอยางไร 
ก. บันทึกสินคาวันเวนวัน 
ข. บันทึกสินคาทุก ๆ 5 วัน 
ค. บันทึกสินคาทุก ๆ 7 วัน  
ง. บันทึกสินคาแบบตอเนื่อง 

  
4. คุณสมบัติของระบบคลังสินคา สามารถกําหนดรหัสสินคาโดยมีความยาวสูงสุดก่ีตัวอักษร 

ก. 12 ตัวอักษร 
ข. 24 ตัวอักษร 
ค. 36 ตัวอักษร 
ง. 48 ตัวอักษร 

 
5. คุณสมบัติของระบบคลังสินคา สามารถเลือกวิธีคิดคํานวณตนทุนไดท้ังหมดก่ีวิธี 

ก. 4   วิธ ี
ข. 5   วิธ ี
ค. 6 วิธ ี
ง. 7    วิธ ี
     

 



 
 
 

 

หลักสูตรการฝกยกระดับฝมือ 
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 ก ข ค ง 

1     

2     

3     

4     

5     
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1. วัตถุประสงคเชิงพฤติกรรม 
1. เพ่ือใหผูรับการฝกสรปุผลการตรวจนับไดถูกตอง 
2. เพ่ือใหผูรับการฝกรายงานผลการตรวจนับเพ่ือเสนอผู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 

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. 

  

 

การสรุปผลการตรวจนับ 

การรายงานผลการตรวจนับเพ่ือเสนอผูบังคับบัญชา 
 

       

 

 

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

                              (………………..……………………) 
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หนวยการฝกท่ี 2 : การตรวจนับสินคา      
คงคลัง ในพื้นที่ รับผิดชอบ  
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1. วัตถุประสงค 
1. เพ่ือใหผูรับการฝกสรปุผลการตรวจนับไดถูกตอง 
2. เพ่ือใหผูรับการฝกรายงานผลการตรวจนับเพ่ือเสนอผูบังคับบัญชาไดถูกตอง 

2. เครื่องมือและอุปกรณ 
1. คอมพิวเตอรสํานักงาน                                        1  เครื่อง 
2. เครื่องคํานวณ                  1  เครื่อง 
3. ตูเก็บเอกสาร     1  ตู 

3. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน  
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบาย ขอควรระวัง 

1. รับเอกสารการปฏิบัติงาน
จากครูฝกหรือครูผูชวย 

ตรวจเช็คเอกสารการปฏิบัติงานให
ครบถวน 

หากไดรับเอกสารไมครบถวน ใหรบี
แจงครูผูฝกสอน 

2. อานคําสั่งและตรวจสอบ
เอกสาร 

อานทําความเขาใจเอกสารท่ีไดรับ 
อยางละเอียด รอบคอบ 

หากมีขอสงสัยใหรีบสอบถามครู
ฝกสอนทันที 

3. สรุปผลการตรวจนับ สรุปผลการตรวจนับอยางละเอียด   
ถ่ีถวน 

หากพบขอผิดพลาดใหรีบแจงครู
ฝกสอนทันที 

4. รายงานผลการตรวจนับเพ่ือ
เสนอผูบังคับบัญชา  

รายงานผลการตรวจนับอยางละเอียด 
ถ่ีถวน 

หากพบขอผิดพลาดใหรีบแจงครู
ฝกสอนทันที 

5. ตรวจสอบผลงานหลังจาก
ปฏิบัติงานแลวเสร็จ 

ตรวจสอบผลงานหลังจากปฏบัิติงาน
อยางละเอียด ถ่ีถวน 

หากพบขอผิดพลาดใหรีบแจงครู
ฝกสอนทันที 

 
4. ขอแนะนํา 

- ผูปฏิบัติจะตองแตงกาย ใชเครื่องมือ วัสดุ อุปกรณ และปฏิบัติงานดวยความปลอดภัยตาม
มาตรฐานการปฏิบัติงานและรักษาความสะอาดระหวางปฏิบัติงานตลอดเวลา 

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

 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสารประกอบการฝก  
หนวยการฝกท่ี 3    การสุมตรวจสินคาคงคลัง   
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วัตถุประสงค : เพ่ือใหผูรับการฝกสามารถ 
1. รับเอกสารการสุมตรวจไดถูกตองตามขอกําหนดของสถานประกอบกิจการ 
2. ตรวจรูปแบบการจัดเรียงสินคาไดถูกตองตามขอกําหนดของสถานประกอบกิจการ 
3. ตรวจนับจํานวนสินคาไดถูกตองตามขอกําหนดของสถานประกอบกิจการ 
4. บันทึกผลการสุมตรวจไดถูกตองตามขอกําหนดของสถานประกอบกิจการ 

 
วิธีการสอน :  

การบรรยาย ถาม-ตอบ 
 

หัวขอสําคัญ :  
1. วัสดุและสินคา 
2. รูปแบบการจัดเรียงสินคา 
3. ผังการจัดเก็บสินค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 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 

 

http://www.oshthai.org/attachments/article/41/41.pdf


 
 

 

หลักสูตรการฝกยกระดับฝมือ 
สาขาอาชีพผูควบคุมสินคาคงคลัง ระดับ 1  
(Warehouse Stock Operator Level 1) 

รหัสหลักสูตร : 0920017360301 

ใบขอมูล 

หนวยการฝกท่ี 3 : การสุมตรวจสนิคาคงคลัง  
หัวขอวิชา 6 : การสุมตรวจรูปแบบการ
จัดเรยีงสินคา 

หัวขอยอยท่ี : 1-3 เวลา : 1 ชัว่โมง 
  

91 

 

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

หรือในบาน สําหรับสินคานั้นจะหมายถึงสิ่งท่ีเราซ้ือมาเพ่ือขายต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 
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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ในข้ันตอนการผลิตหรือ
รอคอยท่ีจะผลิตในข้ันตอนตอไปโดยท่ียังผานกระบวนการผลิตไมครบทุกข้ันตอน หรือ
อาจจะประกอบไปดวยสินคาก่ึงสําเร็จท่ีถูกสรางข้ึนระหวางกระบวนการผลิตตางๆ 

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

- วัสดุซอมบํารุง (Maintenance/Repair/Operating Supplies, MRO) คือ ชิ้นสวนหรือ
อะไหลกลุมวัสดุสิ้นเปลือง สําหรับเครื่องจักรท่ี สํารองไวเผื่อเปลี่ยนเม่ือชิ้นสวนเดิมเสียหาย
หรือหมดอายุใชงานซ่ึงชวยสนับสนุนเครื่องจักรหรือโรงงานของผูผลิตได ถาการเสียหาย
เกิดผลเสียรุนแรงและสามารถใชบริการบริษัทซอมบํารุงและบํารุงรักษาตามสัญญาซอม
บํารุง 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 
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ขายตอน
ชวงขายดีซ่ึงช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า
และเจาของผลิตภัณฑ โดยท้ังสองฝายตกลงกัน โดยลูกคาจะพิจารณาเรื่องลักษณะสินคา 
ราคาท่ีสามารถซ้ือได และเวลาท่ีสงมอบ ในทางตรงกันขาม เจาของผลิตภัณฑ ตองจัดหา
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ทรัพยากรท่ีเปนปจจัยนําเขา ไมวาจะเปนวัตถุดิบ แรงงาน เครื่องจักร และเงิน เพ่ือนํามา
ผลิตใหมีสินคาตามท่ีลูกคาตองการ ในตนทุนท่ีดี ไมขาดทุน และจัดสงใหลูกคาทันเวลา โดย
ไมเสียคาปรับ ซ่ึงปญหาสวนมากในจะเกิดจากปจจัยภายนอกไมวาจะเปนเศรษฐกิจ สังคม 
การเมือง คูแขง ลูกคา ผูขายปจจัยการผลิต ซ่ึงเกิดการจัดเก็บสินคาคงคลังเพ่ือรองรับระบบ
คุณภาพ 
 

2. 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 มี
จํานวนสินคาหรือ SKU นอย และมีจํานวนตําแหนงท่ีจัดเก็บนอยดวย สําหรับในการทํางานในนั้นจะมีการแบง
พนักงานท่ีรับผิดชอบเฉพาะเปนโซนๆ โดยท่ีแตละโซนนั้นไมไดมีแนวทางการปฏิบัติในเรื่องการจัดเก็บแลวแต 
พนักงานท่ีปฏิบัติงานในโซนนั้นๆ ดังนั้นจึงไมไดมีแนวทางท่ีเหมือนกัน จึงทําใหอาจเกิดปญหาการจัดเก็บหรือ
การท่ีหาสินคานั้นไมเจอในวันท่ี พนักงานท่ีประจําในโซนนั้นไมมาทํางาน ตารางดานลางจะแสดงการ
เปรียบเทียบข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าท่ีมีขนาดเล็ก 
มีจํานวนพนักงานท่ีปฏิบัติงานไมมากและมีจํานวนสินคาหรือจํานวน SKU ท่ีจัดเก็บนอยดวย โดยจากการศึกษา
พบวาแนวคิดการจัดเก็บสินคานี้จะมีขอจํากัดหากเกิดกรณีท่ี สินคานั้นมีการสั่งซ้ือเขามาทีละมากๆจนเกิน
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จํานวน location ท่ีกําหนดไวของสินคาชนิดนั้นหรือในกรณีท่ีสินคาชนิดนั้นมีการสั่งซ้ือเขา มานอยในชวงเวลา
นั้น จะทําใหเกิดพ้ืนท่ีท่ีเตรียมไวสําหรับสินคาชนิดนั้นวาง ซ่ึงไมเปนการใชประโยชนของพ้ืนท่ีในการจัดเก็บท่ีด ี 
      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 ซ่ึงการ
จัดเก็บแบบนี้จะเหมาะกับบริษัทท่ีมีความตองการสงเขา และนําออกของรหัสสินคาท่ีมีจํานวนคงท่ีเนื่องจากมี
การกําหนดตําแหนงการจัดเก็บ ไวแลว ในการจัดเก็บแบบใชรหัสสินคานี้ จะทําใหพนักงานรูตําแหนงของสินคา
ได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) โดยมีการจัด
ตําแหนงการวางคลายกับรานคาปลีกหรือตาม supermarket ท่ัวไปท่ีมีการจัดวางสินคาในกลุมเดียวกันหรือ
ประเภทเดียวกันไว 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ในประเภท
เดียวกัน ไมเชนนั้นอาจเกิดการ pick สินคาผิดชนิดได จากตารางแสดงขอดีและขอเสียของการจัดเก็บใน
รูปแบบนี ้

      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งใดก็ได
ในคลังสินคา แตรูปแบบการจัดเก็บแบบนี้จําเปนตองมีระบบสารสนเทศในการจัดเก็บและติดตาม ขอมูลของ
สินคาวาจัดเก็บอยูในตําแหนงใดโดยตองมีการปรับปรุงขอมูลอยู ตลอดเวลาดวย ซ่ึงในการจัดเก็บแบบนี้จะเปน
รูปแบบท่ีใชพ้ืนท่ีจัดเก็บอยางคุมคา เพ่ิม การใชงานพ้ืนท่ีจัดเก็บและเปนระบบท่ีถือวามีความยืดหยุนสูง เหมาะ
กับคลังสินค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งในการจัดเก็บนั้น
จะมีการพิจารณาจากเง่ือนไขหรือขอจํากัดของสินคา ชนิดนั้นๆ เชน หากคลังสินคานั้นมีสินคาท่ีเปนวัตถุ
อันตรายหรือสารเคมีตางๆ รวมอยูกับสินคาอาหาร จึงควรแยกการจัดเก็บสินคาอันตราย และสินคาเคมี
ดังกลาวใหอยูหางจากสินคาประเภทอาหาร และเครื่องด่ืม เปนตน ซ่ึงถือเปนรูปแบบการจัดเก็บแบบกําหนด
ตําแหนงตายตัว สําหรับพ้ืนท่ีท่ีเหลือในคลังสินคานั้น เนื่องจากมีการคํานึงถึงเรื่องการใชงานพ้ืนท่ีจัดเก็บ ดังนั้น
จึงจัดใกลท่ีเหลือมีการจัดเก็บแบบไมไดกําหนดตําแหนงตายตัว (Random) ก็ได โดยรูปแบบการจัดเก็บแบบนี้
เหมาะสําหรับคลังสินคาทุกๆแบบ โดยเฉพาะอยางยิ่งคลังสินคาท่ีมีขนาดใหญและสินคาท่ีจัดเก็บนั้นมีความ 
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) การจัดเก็บแบบสุม (Random Storage) ซ่ึงเปนเทคนิคในการจัดเก็บสินคาวิธีหนึ่งท่ีทําการเก็บสินคา 

ณ จุดหรือตําแหนงท่ีวางไดท่ัวคลังสินคา เนื่องจากไมมีการกําหนดพ้ืนท่ีไวเฉพาะสําหรับสินคาประเภทใด
ประเภทหนึ่ง 

2) การจัดเก็บตามปริมาณความตองการหยิบสินคา (Volume-based Storage) ซ่ึงเปนเทคนิคการ
จัดเก็บสินคา ท่ีมีความตองการสูงไวอยูใกลกับประตูเขาออกเม่ือเปรียบเทียบลักษณะการ จัดเก็บสินคาแบบสุม 
(Random Storage) และแบบตามปริมาณความตองการหยิบสินคา (Volume-based Storage) มีขอดีและ
ขอเสียแตกตางกันคือ การจัดเก็บแบบ Volume-based Storage นั้นจะชวยลดเวลาและระยะทางในการหยิบ
สินคา แตขอเสียคือทําใหเกิดความแออัดในชองทางเดินท่ีเก็บสินคาและทําใหเกิด ความไมสมดุลในการใชพ้ืนท่ี
ในการจัดเก็บสินคา สําหรับจัดเก็บแบบสุ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 

 

3. ผังการจัดเก็บสินคา 
การวางผังคลังสินคา ตองคํานึงถึงองคประกอบดังนี้ 
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- ประสิทธิภาพในการใชพ้ืนท่ี 
- กระบวนการเคลื่อนยายสินคา 
- มีความยืดหยุนในการเก็บและกระจายสินคา 
- บรรยากาศการทํางานและระดับการใหบริการลูกคา 
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การวางแผนความตองการดานพ้ืนท่ี การกําหนดขนาดพ้ืนท่ีท่ีตองการสําหรับทุกกระบวนการ
ปฏิบัติงานคลังสินคา ประกอบดวย การหาขนาดพ้ืนท่ีท่ีตองการใชในการทํากิจกรรม และการหาตําแหนงใน
การจัดวางสินคาในคลังสินคาท่ีนําไปใชงานตามแผนเม่ือมีการใชพ้ืนท่ีในการจัดเก็บเกิน 85% 
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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 สิ่งท่ีจําเปนในการวางผังคลังสินคา 

ก. ประสิทธิภาพในการใชพ้ืนท่ี 
ข. กระบวนการเคลื่อนยายสินคา 
ค. ความสวยงาม 
ง. มีความยืดหยุนในการเก็บและกระจายสินคา 
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1. วัตถุประสงคเชิงพฤติกรรม 
1. เพ่ือใหผูรับการฝกรับเอกสารการสุมตรวจใหถูกตอง 
2. เพ่ือใหผูรับการฝกตรวจรูปแบบการจัดเรียงสินคาใหถูกตอง 
3. เพ่ือใหผูรับการฝกตรวจนับจํานวนสินคาใหถูกตอง 
4. เพ่ือใหผูรับการฝกบันทึกผลการสุมตรวจให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 

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. 

3. 

4. 

การรับเอกสารการสุมตรวจ 

การตรวจรูปแบบการจัดเรียงสินคา 

การตรวจนับจํานวนสินคา 

การบันทึกผลการสุมตรวจ 

 

       

 
 

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

                              (………………..……………………) 
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1. วัตถุประสงค 
1. เพ่ือใหผูรับการฝกรับเอกสารการสุมตรวจใหถูกตอง 
2. เพ่ือใหผูรับการฝกตรวจรูปแบบการจัดเรียงสินคาใหถูกตอง 
3. เพ่ือใหผูรับการฝกตรวจนับจํานวนสินคาใหถูกตอง 
4. เพ่ือใหผูรับการฝกบันทึกผลการสุมตรวจใหถูกตอง 

2. เครื่องมือและอุปกรณ 
1. คอมพิวเตอรสํานักงาน                                         1  เครื่อง 
2. เครื่องคํานวณ                  1  เครื่อง 
3. ตูเก็บเอกสาร     1  ตู 

3. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน  
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบาย ขอควรระวัง 

1. รับเอกสารการปฏิบัติงาน
จากครูฝกหรือครูผูชวย 

ตรวจสอบเอกสารท่ี ได รับ ให
ครบถวน 

หากไดรับเอกสารไมครบ ใหรีบ
แจงครูฝกทันที 

2. อานคําสั่งและตรวจสอบ
เอกสาร 

อานคําสั่งใหเขาใจ อยางละเอียด
ถ่ีถวน 

หากไมเขาใจ ใหรีบสอบถามครูผู
ฝกทันที 

3. ฝกเตรียมรับเอกสารการสุม
ตรวจ 

ตรวจสอบเกสารท่ีไดรับอยาง
ละเอียดถ่ีถวน 

หากไดรับเอกสารไมครบ ใหรีบ
แจงครูฝกทันที 

4. ตรวจรูปแบบการจัดเรียง
สินคา 

ตรวจสอบรูปแบบการจัดเรียง
สินคาอยางละเอียด ถ่ีถวน 

หากพบขอผิดพลาดใหรีบแจงครู
ผูฝกสอนทันที 

5. ฝกตรวจนับจํานวนสินคา ตรวจนับจํานวนสินคาดวยความ
ละเอียด รอบคอบ 

หากพบขอผิดพลาดใหรีบแจงครู
ผูฝกสอนทันที 

6. ฝกบันทึกผลการสุมตรวจ บันทึกผลการสุมตรวจ ดวยความ
ละเอียด รอบคอบ 

หากพบขอผิดพลาดใหรีบแจงครู
ผูฝกสอนทันที 

7. ตรวจสอบผลงานหลังจาก
ปฏิบัติงานแลวเสร็จ 

ต รว จส อ บ ผ ล งาน ห ลั งจ าก
ปฏิบัติงาน ดวยความละเอียด
รอบคอบ 

หากพบขอผิดพลาดใหรีบแจงครู
ผูฝกสอนทันที 

 
4. ขอแนะนํา 

- ผูปฏิบัติจะตองแตงกาย ใชเครื่องมือ วัสดุ อุปกรณ และปฏิบัติงานดวยความปลอดภัยตาม
มาตรฐานการปฏิบัติงานและรักษาความสะอาดระหวางปฏิบัติงานตลอดเวลา 

- การทดสอบปฏิบัติตองอยูภายใตการดูแลของครูฝก หรือครูผูชวยเสมอ เพ่ือใหคําแนะนําแกผู
ปฏิบัติ 
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วัตถุประสงค : เพ่ือใหผูรับการฝกสามารถ 
1. เพ่ือใหผูรับการฝกรับเอกสารการสุมตรวจไดถูกตองตามขอกําหนดของสถานประกอบกิจการ 
2. เพ่ือใหผูรับการฝกตรวจตําแหนงและสภาพการจัดเก็บสินคาไดถูกตองตามขอกําหนดของสถาน 
      ประกอบกิจการ 
3. เพ่ือใหผูรับการฝกบันทึกผลการสุมตรวจไดถูกตองตามขอกําหนดของสถานประกอบกิจการ 
 

วิธีการสอน :  
การบรรยาย ถาม-ตอบ 

 

หัวขอสําคัญ :  
1. วัสดุและสินคา 
2. ผังการจัดเก็บสินคา 
3. ตําแหนงการจัดเก็บสินค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 เขาถึงไดจาก : http://www.oshthai.org/attachments/article/41/41.pdf 
ธนากร น้ําหอมจันทร และคณะ. อุปกรณคุมครองความปลอดภัยสวนบุคคลสําหรับโรงประลองวิศวกรรม. 
ว า ร ส าร วิ ช าก ารม ห าวิ ท ย าลั ย อี ส เทิ ร น เอ เชี ย , ป ท่ี  7  ฉ บั บ ท่ี  2 , 2 5 5 6  เข า ถึ ง ได จ าก  :  
http://raungrut.sungkomonline.com/?p=board_ans&webID=11&pageID=10&questionID=25 

 

http://www.oshthai.org/attachments/article/41/41.pdf
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1. วัสดุและสินคา  
วัสดุ หมายความรวมถึง กระดาษ ดินสอ ปากกา สบู ตะปู และอ่ืนๆ ซ่ึงสวนใหญจะใชในสํานักงาน

หรือในบาน สําหรับสินคานั้นจะหมายถึงสิ่งท่ีเราซ้ือมาเพ่ือขายต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ในข้ันตอนการผลิตหรือ
รอคอยท่ีจะผลิตในข้ันตอนตอไปโดยท่ียังผานกระบวนการผลิตไมครบทุกข้ันตอน หรือ
อาจจะประกอบไปดวยสินคาก่ึงสําเร็จท่ีถูกสรางข้ึนระหวางกระบวนการผลิตตางๆ 

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

- วัสดุซอมบํารุง (Maintenance/Repair/Operating Supplies, MRO) คือ ชิ้นสวนหรือ
อะไหลกลุมวัสดุสิ้นเปลือง สําหรับเครื่องจักรท่ี สํารองไวเผื่อเปลี่ยนเม่ือชิ้นสวนเดิมเสียหาย
หรือหมดอายุใชงานซ่ึงชวยสนับสนุนเครื่องจักรหรือโรงงานของผูผลิตได ถาการเสียหาย
เกิดผลเสียรุนแรงและสามารถใชบริการบริษัทซอมบํารุงและบํารุงรักษาตามสัญญาซอม
บํารุง 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 
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วงขายไมดีไวขายตอน
ชวงขายดีซ่ึงช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า
และเจาของผลิตภัณฑ โดยท้ังสองฝายตกลงกัน โดยลูกคาจะพิจารณาเรื่องลักษณะสินคา 
ราคาท่ีสามารถซ้ือได และเวลาท่ีสงมอบ ในทางตรงกันขาม เจาของผลิตภัณฑ ตองจัดหา
ทรัพยากรท่ีเปนปจจัยนําเขา ไมวาจะเปนวัตถุดิบ แรงงาน เครื่องจักร และเงิน เพ่ือนํามา
ผลิตใหมีสินคาตามท่ีลูกคาตองการ ในตนทุนท่ีด ีไมขาดทุน และจัดสงใหลูกคาทันเวลา โดย
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ไมเสียคาปรับ ซ่ึงปญหาสวนมากในจะเกิดจากปจจัยภายนอกไมวาจะเปนเศรษฐกิจ สังคม 
การเมือง คูแขง ลูกคา ผูขายปจจัยการผลิต ซ่ึงเกิดการจัดเก็บสินคาคงคลังเพ่ือรองรับระบบ
คุณภาพ 
 

2. ผังการจัดเก็บสินคา 
การวางผังคลังสินคา ตองคํานึงถึงองคประกอบดังนี้ 

- ประสิทธิภาพในการใชพ้ืนท่ี 
- กระบวนการเคลื่อนยายสินคา 
- มีความยืดหยุนในการเก็บและกระจายสินคา 
- บรรยากาศการทํางานและระดับการใหบริการลูกคา 
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การวางแผนความตองการดานพ้ืนท่ี การกําหนดขนาดพ้ืนท่ีท่ีตองการสําหรับทุกกระบวนการ
ปฏิบัติงานคลังสินคา ประกอบดวย การหาขนาดพ้ืนท่ีท่ีตองการใชในการทํากิจกรรม และการหาตําแหนงใน
การจัดวางสินคาในคลังสินคาท่ีนําไปใชงานตามแผนเม่ือมีการใชพ้ืนท่ีในการจัดเก็บเกิน 85% 

3. ตําแหนงการจัดเก็บสินคา 
3.1 ช้ันวางสินคาแบบ Bins ใชสําหรับจัดเก็บสินคาท่ีมีขนาดเล็กและเบา ท่ีหนารานหรือคลังสินคา

พัสดุ เชน เครื่องเขียนแบบพิมพ วัสดุสิ้นเปลืองโรงงานเปนตน 
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3.2 ช้ันวางสินคาแบบ Shelving ใชสําหรับจัดเก็บสินคาหลากหลาย แยกประเภทตามชองจัดเก็บ

ของแตละชองสามารถปรับขนาดความสูงไดตามความตองการ นิยมจัดเก็บสินคาอะไหลหรือชิ้นสวนประกอบ
ในสายการผลิต หรือสายงานซอมบํารุง 

 

 
 
 

3.3 ช้ันวางสินคาแบบ Live Storage ใชสําหรับจัดเก็บสินคาท่ีน้ําหนัก สามารถเลื่อนเขาออกตามราง
เลื่อนไดสะดวก มักปรับชั้นใหอยูในแนวชันประมาน 15-30 องศา เพ่ืองายตอการเลื่อนสินคาเขาออกตาม
ระบบเขากอนออกกอน มักจัดเก็บสินคาท่ีมีอัตราหมุนเวียนเร็ว ลักษณะเปนกลองหรือลังพลาสติกใน
คลังสินคา 
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3.4 ช้ันวางสินคาแบบ Mobile Shelving ใชสําหรับจัดเก็บแฟมเอกสารหรือสินคาท่ีกินพ้ืนท่ี มี
น้ําหนักไมมากนัก ตูสามารถเลื่อนไดตามลางท่ีรองรับตู มีการจัดเก็บสินคาแยกประเภทตามชองตางๆ ท่ี
กําหนดท่ีจัดเก็บ 

 

 
 
3.5 ช้ันวางสินคาแบบ Carousel แนวดิ่ง ใชสําหรับเก็บสินคาท้ังขนาดเล็กและขนาดใหญ สามารถ

รับน้ําหนักไดถึง 1000 กิโลกรัม เปนระบบการจัดเก็บสินคาแบบอัตโนมัติท้ังแนวดิ่งและแนวราบ ตั้งแต
กระบวนการรับสินคาเขา การเคลื่อนยายเพ่ือจัดเก็บ การจัดเก็บและการจัดเบิก เพียงกดรหัสสินคาหรือใช
เครื่องอานรหัสสากลและระบุจํานวนบนคอมพิวเตอร สินคาก็จะไดรับการจัดการโดยระบบควบคุมอยาง
อัตโนมัติ ซ่ึงปจจุบันไดรับความนิยมจากหลายๆ อุตสาหกรรม ท้ังอุตสาหกรรมการผลิต ธุรกิจการคา และ
ธุรกิจบริการ 
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3.6 ช้ันวางสินคาแบบ Storage Cabinet ใชสําหรับจัดเก็บสินคาขนาดเล็กและเบาในลิ้นชักปด
มิดชิด ตองการความสะอาดและความปลอดภัยสูง มักจัดเก็บสินคาท่ีมีมูลคาสูง เชน อุปกรณเครื่องมือ 
ชิ้นสวนอะไหลพิเศษ เปนตน 

 
 
 

3.7 การวางสินคาบนพาลเลต (Pallet) มาตรฐานสากลท่ีนิยมใชกัน เชน ขนาด 120 x 120 cm. 
120 x 100 cm. หรือ 120 x 80 cm เพ่ือความสะดวก ประหยัด มีความปลอกภัยในกรจัดเก็บ และ
เคลื่อนยายสินคาจากชั้นวางไปยังรถขนสงไปยังตูคอนเทนเนอร 
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3.8 ช้ันวางสินคาแบบ Selective Rack กับรถยก ใชสําหรับจัดเก็บสินคาท่ีมีฐานหลากหลาย รับ
น้ําหนักไดมากถึง 3,000 กิโลกรัม สามารถจัดเก็บไดจํานวนมากในแนวสูง สะดวกละรวดเร็วในการนํา
สินคาออกตามกําหนด ตําแหนงท่ีวางสินคาและชั้นวางในคลังสินคามักใชรถยกแบบ Counter Balance ขับ
เครื่องดวยน้ํามันหรือกาซ 

 

 
 
 
 
 

3.9 ช้ันวางสินคาแบบ Narrow Aisle หันรถยกแนวแคบสูง ใชสําหรับจัดเก็บสินคาเปนฐานแนวสูง
ใชทางเดินรถยกแคบ ใชพ้ืนท่ีจัดเก็บไดมาก เหมาะกับพ้ืนท่ีมีตนทุนแพงท่ีตั้งใกลลูกคาในตัวเมือง มักใชรถยก
ไฟฟาตามขอกําหนดท่ีตองการ 

 



 
 

 

หลักสูตรการฝกยกระดับฝมือ 
สาขาอาชีพผูควบคุมสินคาคงคลัง ระดับ 1  
(Warehouse Stock Operator Level 1) 

รหัสหลักสูตร : 0920017360301 

ใบขอมูล 
หนวยการฝกท่ี 3 : การสุมตรวจสนิคาคงคลัง  
หัวขอท่ี 7 : การสุมตรวจการจัดเก็บสินคา 
 
 

หัวขอยอยท่ี : 1-3 เวลา : 1 ชัว่โมง 
  

113 

 

 
 
 

3.10  ช้ันวางสินคาแบบ Drive – in กับรถยกแนวสูง ใชสําหรับเก็บสินคาเปนฐานบนเดือยเสาจัดเก็บ
ไดมากในแนวสูง ประหยดพ้ืนทางเดิน และรถยก สินคาควรมีน้ําหนักไมเกิน 1,000 กิโลกรัม การจัดเก็บและ
จัดเบิกเขาออกเร็ง Lot Size หรือครั้งละจํานวนมาก มักใชกับรถยกไฟฟาแนวสูงตามขอกําหนดท่ีตองการ 

 

 
 
 
 

3.11 ช้ันวางสินคาแบบ Mobile Racks รถยกแนวสูง ใชสําหรับจัดเก็บสินคาเปนฐาน ชั้นวางสินคา
สามารถเลื่อนไดทุกชั้นตามราง สะดวกในการปรับพ้ืนท่ีการใชประโยชน ในคลังสินคาตลอดเวลา เหมาะกับ
สินคาท่ีอัตราการหมุนเวียนสูง มักใชกับรถยกไฟฟาแนวสูงตามขอกําหนดท่ีตองการ 
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3.12 ช้ันวางสินคาแบบ Live Storage กับรถยก ใชสําหรับการจัดเก็บและจัดเบิกเปนฐานหรือเปน
กลอง การเขาออกสินคาคนละทาง ท่ีชั้นวางติด Roller และปรับระดับแนวลาดเอียงได 15 – 30 องศา เพ่ือ
สะดวกในการเลื่อนสินคาเขา และการเบิกสินคาเปนระบบเขากอนออกกอน  

 



 
 

 

หลักสูตรการฝกยกระดับฝมือ 
สาขาอาชีพผูควบคุมสินคาคงคลัง ระดับ 1  
(Warehouse Stock Operator Level 1) 

รหัสหลักสูตร : 0920017360301 

ใบทดสอบ 
หนวยการฝกท่ี 3 : การสุมตรวจสนิคาคงคลัง  
หัวขอท่ี 7 : การสุมตรวจการจัดเก็บสินคา 
 
 

หัวขอยอยท่ี : 1-3 เวลา : 1 ชัว่โมง 
  

115 

    

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 สิ่งท่ีจําเปนในการวางผังคลังสินคา 
ก. ประสิทธิภาพในการใชพ้ืนท่ี 
ข. กระบวนการเคลื่อนยายสินคา 
ค. ความสวยงาม 
ง. มีความยืดหยุนในการเก็บและกระจายสินคา 
 

4.  สินคาท่ีมีมูลคา ตองการความสะอาด และความปลอดภัยสูง เชน อุปกรณเครื่องมือ ชิ้นสวนอะไหล
พิเศษ ควรเลือกใชชั้นวางสินคาแบบใด 

 ก. ชั้นวางสินคาแบบ Bins 
 ข. ชั้นวางสินคาแบบ Shelving 
 ค. ชั้นวางสินคาแบบ Live Storage 
    ง.  ชั้นวางสินคาแบบ Storage Cabinet 
 
5.  สินคาท่ีมีฐานหลากหลาย รับน้ําหนักมากถึง 3,000 กิโลกรัม สามารถจัดเก็บไดจํานวนมากในแนวสูง 

ควรเลือกใชชั้นวางสินคาแบบใด 
 ก. ชั้นวางสินคาแบบ Bins 
 ข. ชั้นวางสินคาแบบ Shelving 
 ค. ชั้นวางสินคาแบบ Selective Rack กับรถยก 
    ง.  ชั้นวางสินคาแบบ Storage Cabinet 



 
 
 

 

หลักสูตรการฝกยกระดับฝมือ 
สาขาอาชีพผูควบคุมสินคาคงคลัง ระดับ 1  
(Warehouse Stock Operator Level 1) 

รหัสหลักสูตร : 0920017360301 

ใบเฉลยทดสอบ 
หนวยการฝกท่ี 3 : การสุมตรวจสนิคาคงคลัง  
หัวขอท่ี 7 : การสุมตรวจการจัดเก็บสินคา 
 
 

หัวขอยอยท่ี : 1-3 เวลา : 1 ชัว่โมง 
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 ก ข ค ง 

1     

2     

3     

4     

5     



 
 
 

 

หลักสูตรการฝกยกระดับฝมือ 
สาขาอาชีพผูควบคุมสินคาคงคลัง ระดับ 1  
(Warehouse Stock Operator Level 1) 

รหัสหลักสูตร : 0920017360301 

ใบงาน 
หนวยการฝกท่ี 3 : การสุมตรวจสนิคาคงคลัง  
หัวขอท่ี 7 : การสุมตรวจการจัดเก็บสินคา 
 
 

หัวขอยอยท่ี : 1-3 เวลา : 2 ชัว่โมง 
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1. วัตถุประสงคเชิงพฤติกรรม 
1. เพ่ือใหผูรับการฝกรับเอกสารการสุมตรวจใหถูกตอง 
2. เพ่ือใหผูรับการฝกตรวจตําแหนงและสภาพการจัดเก็บสินคาใหถูกตอง 
3. เพ่ือใหผูรับการฝกบันทึกผลการสุมตรวจให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 

5. การหมอบหมายงาน 
ใบงาน 

6. วิธีการวัดและประเมินผล 
 5 ดีมาก     

4 ดี    
3 ปานกลาง  
2 พอใช     
1 ตองปรับปรุง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 
 
 

 

หลักสูตรการฝกยกระดับฝมือ 
สาขาอาชีพผูควบคุมสินคาคงคลัง ระดับ 1  
(Warehouse Stock Operator Level 1) 

รหัสหลักสูตร : 0920017360301 

ใบงาน 
หนวยการฝกท่ี 3 : การสุมตรวจสนิคาคงคลัง  
หัวขอท่ี 7 : การสุมตรวจการจัดเก็บสินคา 
 
 

หัวขอยอยท่ี : 1-3 เวลา : 2 ชัว่โมง 
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ท่ี รายการท่ีตรวจ 
น้ําหนักการใหคะแนน 

รวม หมายเหตุ 

5 4 3 2 1   

1. 

2. 

3. 

 

 

การรับเอกสารการสุมตรวจ 

การตรวจตําแหนงและสภาพการจดัเก็บสินคา 

การบันทึกผลการสุมตรวจ 

 

       

 
 

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

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

 
 



 
 
 

 

หลักสูตรการฝกยกระดับฝมือ 
สาขาอาชีพผูควบคุมสินคาคงคลัง ระดับ 1  
(Warehouse Stock Operator Level 1) 

รหัสหลักสูตร : 0920017360301 

ใบข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
หนวยการฝกท่ี 3 : การสุมตรวจสนิคาคงคลัง  
หัวขอท่ี 7 : การสุมตรวจการจัดเก็บสินคา 
 
 

หัวขอยอยท่ี : 1-3 เวลา : 2 ชัว่โมง 
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1. วัตถุประสงค 
1. เพ่ือใหผูรับการฝกรับเอกสารการสุมตรวจใหถูกตอง 
2. เพ่ือใหผูรับการฝกตรวจตําแหนงและสภาพการจัดเก็บสินคาใหถูกตอง 
3. เพ่ือใหผูรับการฝกบันทึกผลการสุมตรวจใหถูกตอง 

2. เครื่องมือและอุปกรณ 
1. คอมพิวเตอรสํานักงาน                                        1  เครื่อง 
2. เครื่องคํานวณ                  1  เครื่อง 
3. ตูเก็บเอกสาร     1  ตู 

3. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน  
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบาย ขอควรระวัง 

1. รับเอกสารการปฏิบัติงาน
จากครูฝกหรือครูผูชวย 

ตรวจสอบ เอกสาร ท่ี ได รับ  ให
ครบถวนสมบูรณ 

หากได รับ ไม ครบ  ให รีบ แจ ง
ครูผูสอนทันที 

2. อานคําสั่งและตรวจสอบ
เอกสาร 

อาน ทําความเข าใจ คําสั่ งอย าง
ละเอียด ถ่ีถวน 

หากไมเขาใจคําสั่ง ใหรีบถามครู
ฝกทันที 

3. เตรียมรับเอกสารการสุม
ตรวจ 

ตรวจสอบ เอกสาร ท่ี ได รับ  ให
ครบถวนสมบูรณ 

หากได รับ ไม ครบ  ให รีบ แจ ง
ครูผูสอนทันที 

4. ฝกตรวจตําแหนงและ
สภาพการจัดเก็บสินคา 

ตรวจสอบตําแหนงและสภาพการ
จัดเก็บสินคาอยางละเอียด ถ่ีถวน 

หากพบขอบกพรอง ใหรีบแจง
ครูฝกทันที 

5. ฝกบันทึกผลการสุมตรวจ บันทึกผลการสุมตรวจอยางละเอียด 
ถ่ีถวน 

หากพบขอบกพรอง ใหรีบแจง
ครูฝกทันที 

6. ตรวจสอบผลงานหลังจาก
ปฏิบัติงานแลวเสร็จ 

ตรวจสอบผลงานหลังปฏิบัติงาน 
อยางละเอียด ถ่ีถวน 

หากพบขอบกพรอง ใหรีบแจง
ครูฝกทันที 

 
4. ขอแนะนํา 

- ผูปฏิบัติจะตองแตงกาย ใชเครื่องมือ วัสดุ อุปกรณ และปฏิบัติงานดวยความปลอดภัยตาม
มาตรฐานการปฏิบัติงานและรักษาความสะอาดระหวางปฏิบัติงานตลอดเวลา 

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

 



 
 

 

หลักสูตรการฝกยกระดับฝมือ 
สาขาอาชีพผูควบคุมสินคาคงคลัง ระดับ 1  
(Warehouse Stock Operator Level 1) 

รหัสหลักสูตร : 0920017360301 

ใบเตรียมการสอน 
หนวยการฝกท่ี 3 : การสุมตรวจสนิคาคงคลัง  
หัวขอท่ี 8 : การรายงานผลการสุมตรวจ 
 
 

หัวขอยอยท่ี : 1 เวลา : 1 ชัว่โมง 
  

120 

 

วัตถุประสงค : เพ่ือใหผูรับการฝกสามารถ 
1. ฝกสรุปผลการสุมตรวจไดถูกตองตามขอกําหนดของสถานประกอบกิจการ 
2. ฝกรายงานผลการสุมตรวจเพ่ือเสนอผูบังคับบัญชาไดถูกตองตามขอกําหนดของสถานประกอบกิจการ 

 
วิธีการสอน :  

การบรรยาย ถาม-ตอบ 
 

หัวขอสําคัญ :  
1. การจัดทํารายงานตามรูปแบบท่ีหนวยงานกําหนด 

 
อุปกรณชวยฝก :  

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

 
การมอบหมายงาน :  

ใบทดสอบ 
 

การวัดและประเมินผล :  
ทดสอบภาคความรูแบบปรนยั 
ทดสอบภาคปฏิบัติ 

 
บรรณานุกรม :  
กรมสวัสดิการและคุมครองแรงงาน คูมือการปฏิบัติตามมาตรฐานการบริหาร และจัดการความปลอดภัย อา
ชีวอนามัยและสภาพแวดล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 

 
 

http://www.oshthai.org/attachments/article/41/41.pdf


 
 

 

หลักสูตรการฝกยกระดับฝมือ 
สาขาอาชีพผูควบคุมสินคาคงคลัง ระดับ 1  
(Warehouse Stock Operator Level 1) 

รหัสหลักสูตร : 0920017360301 

ใบขอมูล 
หนวยการฝกท่ี 3 : การสุมตรวจสนิคาคงคลัง  
หัวขอท่ี 8 : การรายงานผลการสุมตรวจ 
 
 

หัวขอยอยท่ี : 1 เวลา : 0:30 ชั่วโมง 
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1. การจัดทํารายงานตามรูปแบบท่ีหน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 หรือการศึกษา
ดูงานด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ควบคุมสินคาคงคลัง ระดับ 1  
(Warehouse Stock Operator Level 1) 

รหัสหลักสูตร : 0920017360301 

ใบขอมูล 
หนวยการฝกท่ี 3 : การสุมตรวจสนิคาคงคลัง  
หัวขอท่ี 8 : การรายงานผลการสุมตรวจ 
 
 

หัวขอยอยท่ี : 1 เวลา : 0:30 ชั่วโมง 
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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ควบคุมสินคาคงคลัง ระดับ 1  
(Warehouse Stock Operator Level 1) 

รหัสหลักสูตร : 0920017360301 

ใบขอมูล 
หนวยการฝกท่ี 3 : การสุมตรวจสนิคาคงคลัง  
หัวขอท่ี 8 : การรายงานผลการสุมตรวจ 
 
 

หัวขอยอยท่ี : 1 เวลา : 0:30 ชั่วโมง 
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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ควบคุมสินคาคงคลัง ระดับ 1  
(Warehouse Stock Operator Level 1) 

รหัสหลักสูตร : 0920017360301 

ใบทดสอบ 
หนวยการฝกท่ี 3 : การสุมตรวจสนิคาคงคลัง  
หัวขอท่ี 8 : การรายงานผลการสุมตรวจ 
 
 

หัวขอยอยท่ี : 1 เวลา : 0:30 ชั่วโมง 
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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. การรายงานผลการสุมตรวจ 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ควบคุมสินคาคงคลัง ระดับ 1  
(Warehouse Stock Operator Level 1) 

รหัสหลักสูตร : 0920017360301 

ใบเฉลยทดสอบ 
หนวยการฝกท่ี 3 : การสุมตรวจสนิคาคงคลัง  
หัวขอท่ี 8 : การรายงานผลการสุมตรวจ 
 
 

หัวขอยอยท่ี : 1 เวลา : 0:30 ชั่วโมง 
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 ก ข ค ง 

1     

2     

3     

4     

5     



 
 
 

 

หลักสูตรการฝกยกระดับฝมือ 
สาขาอาชีพผูควบคุมสินคาคงคลัง ระดับ 1  
(Warehouse Stock Operator Level 1) 

รหัสหลักสูตร : 0920017360301 

ใบงาน 
หนวยการฝกท่ี 3 : การสุมตรวจสนิคาคงคลัง  
หัวขอท่ี 8 : การรายงานผลการสุมตรวจ 
 
 

หัวขอยอยท่ี : 1 เวลา : 0:30 ชั่วโมง 
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1. วัตถุประสงคเชิงพฤติกรรม 
1. เพ่ือใหผูรับการฝกสรปุผลการตรวจนับไดถูกตอง 
2. เพ่ือใหผูรับการฝกรายงานผลการตรวจนับเพ่ือเสนอผู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 

5. การหมอบหมายงาน 
 ใบงาน 

6. วิธีการวัดและประเมินผล 
 5 ดีมาก     

4 ดี    
3 ปานกลาง  
2 พอใช     
1 ตองปรับปรุง 

 

ท่ี รายการท่ีตรวจ 
น้ําหนักการใหคะแนน 

รวม หมายเหตุ 

5 4 3 2 1   

1. 

 2. 

  

 

การสรุปผลการตรวจนับ 

การรายงานผลการตรวจนับเพ่ือเสนอผูบังคับบัญชา 
 

       

 

 

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

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



 
 
 

 

หลักสูตรการฝกยกระดับฝมือ 
สาขาอาชีพผูควบคุมสินคาคงคลัง ระดับ 1  
(Warehouse Stock Operator Level 1) 

รหัสหลักสูตร : 0920017360301 

ใบข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
หนวยการฝกท่ี 3 : การสุมตรวจสนิคาคงคลัง  
หัวขอท่ี 8 : การรายงานผลการสุมตรวจ 
 
 

หัวขอยอยท่ี : 1 เวลา : 0:30 ชั่วโมง 
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1. วัตถุประสงค 
1. เพ่ือใหผูรับการฝกสรปุผลการตรวจนับไดถูกตอง 
2. เพ่ือใหผูรับการฝกรายงานผลการตรวจนับเพ่ือเสนอผูบังคับบัญชาไดถูกตอง 

2. เครื่องมือและอุปกรณ 
1. คอมพิวเตอรสํานักงาน                                        1  เครื่อง 
2. เครื่องคํานวณ                  1  เครื่อง 
3. ตูเก็บเอกสาร     1  ตู 

3. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน  
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบาย ขอควรระวัง 

1. รับเอกสารการปฏิบัติงาน
จากครูฝกหรือครูผูชวย 

ตรวจสอบเอกสารท่ีไดรับ ให
ครบถวนสมบูรณ 

หากไดรับไมครบ ใหรีบแจง
ครูผูสอนทันที 

2. อานคําสั่งและตรวจสอบ
เอกสาร 

อานทําความเขาใจคําสั่งอยาง
ละเอียด ถ่ีถวน 

หากไมเขาใจคําสั่ง ใหรีบถามครู
ฝกทันที 

3. ผสรุปผลการตรวจนับ สรุปผลการตรวจนับ ดวยความ
ละเอียด รอบคอบ 

หากพบขอบกพรอง ใหรีบแจง
ครูฝกทันที 

4. รายงานผลการตรวจนับเพ่ือ
เสนอผูบังคับบัญชา  

รายงานผลการตรวจนับดวย
ความละเอียด ถ่ีถวน 

หากพบขอบกพรอง ใหรีบแจง
ครูฝกทันที 

5. ตรวจสอบผลงานหลังจาก
ปฏิบัติงานแลวเสร็จ 

ตรวจสอบผลงานหลังปฏิบัติงาน 
อยางละเอียด ถ่ีถวน 

หากพบขอบกพรอง ใหรบีแจง
ครูฝกทันที 

 
4. ขอแนะนํา 

- ผูปฏิบัติจะตองแตงกาย ใชเครื่องมือ วัสดุ อุปกรณ และปฏิบัติงานดวยความปลอดภัยตาม
มาตรฐานการปฏิบัติงานและรักษาความสะอาดระหวางปฏิบัติงานตลอดเวลา 

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

 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสารประกอบการฝก  
หนวยการฝกท่ี 4    การจัดทํารายงานความเคล่ือนไหวสินคาคงคลัง  





 
 

 

หลักสูตรการฝกยกระดับฝมือ 
สาขาอาชีพผูควบคุมสินคาคงคลัง ระดับ 1  
(Warehouse Stock Operator Level 1) 

รหัสหลักสูตร : 0920017360301 

ใบเตรียมการสอน 
หนวยการฝกท่ี 4 : การจดัทํารายงานความ
เคลื่อนไหวสินคาคงคลัง  
หัวขอท่ี 9 : การบันทึกรายการความ
เคลื่อนไหวสินคาคงคลัง 

หัวขอยอยท่ี : 1-4 เวลา : 1 ชัว่โมง 
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วัตถุประสงค : เพ่ือใหผูรับการฝกสามารถ 
1. ตรวจจํานวนตามรายการรับไดถูกตองตามขอกําหนดของสถานประกอบกิจการ 
2. ตรวจจํานวนตามรายการจายไดถูกตองตามขอกําหนดของสถานประกอบกิจการ 
3. ตรวจจํานวนตามรายการโอนเพ่ือเปลี่ยนสถานะสินคาไดถูกตองตามขอกําหนดของสถานประกอบ

กิจการ 
4. ตรวจจํานวนตามรายการคืนไดถูกตองตามขอกําหนดของสถานประกอบกิจการ 
5. เพ่ือใหผูรับการฝกบันทึกผลการตรวจไดถูกตองตามขอกําหนดของสถานประกอบกิจการ 

 
วิธีการสอน :  

การบรรยาย ถาม-ตอบ 
 

หัวขอสําคัญ :  
1. วัสดุและสินคา 
2. ระบบการเคลื่อนไหวสินคา 
3. บัญชีสินคาคงคลัง 
4. การใชเครื่องคํานวณพ้ืนฐาน 

 
อุปกรณชวยฝก :  

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

 
การมอบหมายงาน :  

ใบทดสอบ 
 

การวัดและประเมินผล :  
ทดสอบภาคความรูแบบปรนยั 
ทดสอบภาคปฏิบัติ 

 
บรรณานุกรม :  
กรมสวัสดิการและคุมครองแรงงาน คูมือการปฏิบัติตามมาตรฐานการบริหาร และจัดการความปลอดภัย อา
ชีวอนามัยและสภาพแวดล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 

http://www.oshthai.org/attachments/article/41/41.pdf


 
 

 

หลักสูตรการฝกยกระดับฝมือ 
สาขาอาชีพผูควบคุมสินคาคงคลัง ระดับ 1  
(Warehouse Stock Operator Level 1) 

รหัสหลักสูตร : 0920017360301 

ใบเตรียมการสอน 
หนวยการฝกท่ี 4 : การจดัทํารายงานความ
เคลื่อนไหวสินคาคงคลัง  
หัวขอท่ี 9 : การบันทึกรายการความ
เคลื่อนไหวสินคาคงคลัง 

หัวขอยอยท่ี : 1-4 เวลา : 1 ชัว่โมง 
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ธนากร น้ําหอมจันทร และคณะ. อุปกรณคุมครองความปลอดภัยสวนบุคคลสําหรับโรงประลองวิศวกรรม. 
วารสารวิชาการมหาวิทยาลัยอีสเทิรนเอเชีย, ปท่ี 7 ฉบับท่ี 2, 2556 

 
 



 
 

 

หลักสูตรการฝกยกระดับฝมือ 
สาขาอาชีพผูควบคุมสินคาคงคลัง ระดับ 1  
(Warehouse Stock Operator Level 1) 

รหัสหลักสูตร : 0920017360301 

ใบขอมูล 
หนวยการฝกท่ี 4 : การจดัทํารายงานความ
เคลื่อนไหวสินคาคงคลัง  
หัวขอท่ี 9 : การบันทึกรายการความ
เคลื่อนไหวสินคาคงคลัง 

หัวขอยอยท่ี : 1-4 เวลา : 0:30 ชั่วโมง 
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1. วัสดุและสินคา  
วัสดุ หมายถึง กระดาษ ดินสอ ปากกา สบู ตะปู และอ่ืนๆ ซ่ึงสวนใหญจะใชในสํานักงานหรือในบาน 

สําหรับสินคานั้นจะหมายถึงสิ่งท่ีเราซ้ือมาเพ่ือขายตอไปยังลูกคา หรือนําไปใชโดยตรงในการผลิตสินค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  

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ในข้ันตอนการผลิตหรือ
รอคอยท่ีจะผลิตในข้ันตอนตอไปโดยท่ียังผานกระบวนการผลิตไมครบทุกข้ันตอน หรือ
อาจจะประกอบไปดวยสินคาก่ึงสําเร็จท่ีถูกสรางข้ึนระหวางกระบวนการผลิตตางๆ 

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

- วัสดุซอมบํารุง (Maintenance/Repair/Operating Supplies, MRO) คือ ชิ้นสวนหรือ
อะไหลกลุมวัสดุสิ้นเปลือง สําหรับเครื่องจักรท่ี สํารองไวเผื่อเปลี่ยนเม่ือชิ้นสวนเดิมเสียหาย
หรือหมดอายุใชงานซ่ึงชวยสนับสนุนเครื่องจักรหรือโรงงานของผูผลิตได ถาการเสียหาย
เกิดผลเสียรุนแรงและสามารถใชบริการบริษัทซอมบํารุงและบํารุงรักษาตามสัญญาซอม
บํารุง 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 
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ขายตอน
ชวงขายดีซ่ึงช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า
และเจาของผลิตภัณฑ โดยท้ังสองฝายตกลงกัน โดยลูกคาจะพิจารณาเรื่องลักษณะสินคา 
ราคาท่ีสามารถซ้ือได และเวลาท่ีสงมอบ ในทางตรงกันขาม เจาของผลิตภัณฑ ตองจัดหา
ทรัพยากรท่ีเปนปจจัยนําเขา ไมวาจะเปนวัตถุดิบ แรงงาน เครื่องจักร และเงิน เพ่ือนํามา
ผลิตใหมีสินคาตามท่ีลูกคาตองการ ในตนทุนท่ีดี ไมขาดทุน และจัดสงใหลูกคาทันเวลา โดย
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ไมเสียคาปรับ ซ่ึงปญหาสวนมากในจะเกิดจากปจจัยภายนอกไมวาจะเปนเศรษฐกิจ สังคม 
การเมือง คูแขง ลูกคา ผูขายปจจัยการผลิต ซ่ึงเกิดการจัดเก็บสินคาคงคลังเพ่ือรองรับระบบ
คุณภาพ 
 

2. ระบบการเคล่ือนไหวสินคา 
หลักการของโลจิสติกส คือ การเคลื่อนยายสินคาตองเคลื่อนยายอยางรวดเร็ว การวางแผนผังบริเวณ

ตองสามารถท่ีจะรองรับประสิทธิภาพการไหลของสินคาผานการดําเนินงานท่ีแตกตางกันออกไป ข้ันตอนการ
เคลื่อนยายสินคามี ดังนี้ 

- การรับสินคาและการคนหาสินคา 
- การจัดเก็บสินคาสวนใหญหรือเต็มพาเลทในพ้ืนท่ีจัดเก็บ 
- การเคลื่อนยายสินคาจากพ้ืนท่ีจัดเก็บสวนใหญไปยังพ้ืนท่ีหยิบสินคาหรือเลือกสินคาตามคําสั่ง 
- การเลือกสินคาและการประกอบกลับคืนลงกลองหรือพาเลท 
- การจายสินคาออกจากคลังสินคา 
- การออกแบบการเคลื่อนไหวสินคา มี 2 แบบ คือ การไหลแบบผานตลอด และการไหลเปนรูปตัวยู 

 

2.1 การไหลแบบผานตลอด (Flow Through)  
การไหลผานของวัสดุหรือสินคาจะถูกใชเม่ือการรับ และจายสินคาภายในอาคารมีพ้ืนท่ีตรงกันขาม

กัน ซ่ึงจะถูกใชภายใตเง่ือนไขตอไปนี้ 
- คลังสินคามีทําเลท่ีตั้งใกลเคียงกับโรงงานหรือแหลงผลิต 
- รถยนตและอุปกรณท่ีไดใชในการรับและจายสินคามีชนิดท่ีตางกัน 
- สามารถใชรถยนตเพ่ือการอํานวยความสะดวกรอบพ้ืนท่ีของสถานท่ีตั้งของคลังสินคา 

การไหลแบบนี้สวนมากเกิดจากการไหลของวัตถุดิบโดยรับสินคาจากคลังสินคา ผานตรงไปยัง
สายการผลิตทันทีในรูปแบบการจัดสงสําหรับการผลิตแบบทันเวลาพอดี (JIT) หรือจากสายการผลิตผานตรง
มายังจุดกระจายสินคา  
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2.2 การไหลแบบรูปตัวยู (U-Flow)  
ในระบบคลังสินคาท่ัวไปสําหรับธุรกิจขนาดกลางและขนาดยอม ควรจะออกแบบการไหลแบบตัวยู 

เพราะจําทําใหลดจุดตรวจสินคาในการเขาออกคลังสินคา ลดจํานวนบุคลากร อุปกรณในการอานรหัสบารโคด
ปองกันสินคาสูญหายหรือการถูกลักขโมยได  
 

 
 
 

ซ่ึงมีประโยชนดังนี้ คือ  
- พ้ืนท่ีสามารถจัดสรรเพ่ือข้ึนสินคาและลงสินคาพรอมกันไดตามตองการ 
- ยืดหยุนในการใชแรงงาน และอุปกรณหรือใชรวมกันได 
- งายในการควบคุมและรักษาความปลอดภัย 
- สรางโอกาสในการขยายอาคารออกไดท้ัง 3 ทิศทาง 

 
3. บัญชีสินคาคงคลัง 

3.1 ระบบบัญชีของสินคาคงเหลือ (Inventory System) 
ในการจัดทําบัญชีเก่ียวกับสินคาผูจัดทําบัญชีจะตองคํานึงถึงความเหมาะสมในการเลือกวิธีการบันทึก

บัญชีเก่ียวกับสินคาของกิจการใหสอดคลองกับตัวสินคาหรือวัตถุดิบท่ีกิจการมีอยูในครอบครอง ระบบบัญชี
เก่ียวกับสินคามี 2 ระบบดวยกัน คือ ระบบบัญชีสินคาแบบตอเนื่อง (Perpetual Inventory System) และ
ระบบบัญชีสินคาแบบสิ้นงวด (Periodic Inventory System) สําหรับการบันทึกบัญชีเก่ียวกับการซ้ือขาย
สินคาท้ังสองระบบมีวิธีการบันทึกบัญชีตอไปนี้ 
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3.2 การจัดทํางบการเงิน 
3.2.1 บัญชีสินคา 
 เม่ือกิจการไดมีการจัดทํางบทดลองข้ึนมานั้นจะมีบญัชีสินคาปรากฏอยูในงบทดลองเม่ือสิ้นงวดบัญชี

นั้น ซ่ึง “บัญชีสินคา”นั้นจะเปนสินคาคงเหลือปลายงวด เนื่องจากขบวนการบันทึกบัญชีในระหวางงวดท่ี
กิจการมีการควบคุมสินคาคงเหลืออยูตลอดเวลาไมวาจะเปนการซ้ือ ขาย รับคืน หรือสงคืนสินคา ก็จะนํา
รายการคาท่ีเกิดข้ึนไปทําการปรับปรุงสินคาคงเหลือของกิจการใน “บัญชีสินคา” ท่ีสมุดแยกประเภท
ตลอดเวลา 

3.2.2 บัญชีตนทุนขาย 
เม่ือกิจการเลือกวิธีการบันทึกบัญชีแบบตอเนื่อง (Perpetual Inventory) กิจการไมตองมีการ

คํานวณหาตนทุนขาย เนื่องจากตนทุนขายไดมีการคํานวณหาและถูกบันทึกบัญชีทุกครั้งท่ีมีการขาย หรือการ
รับคืนสินคาอยูแลว ดังนั้น “บัญชีตนทุนขาย”จึงแสดงไวในงบทดลองดานเดบิตเปนบัญชีประเภทคาใชจาย 

3.3. การบันทึกบัญชีสินคาแบบสินคาเม่ือส้ินงวด (Periodic Inventory Method) 
วิธีนี้จะเปนการบันทึกบัญชีสินคาตอเม่ือสิ้นงวดบัญชีหรือปลายปเทานั้น โดยในระหวางปจะมีการ

บันทึกรายการคาท่ีเก่ียวของกับการซ้ือ-ขายสินคาท่ีเกิดข้ึนจากการดําเนินงานตามปกติ จะไมบันทึกรายการ
เก่ียวกับสินคาโดยตรงไมวาจะเปนการซ้ือ หรือขายสินคา สงคืนหรือรับคืนสินคา การบันทึกบัญชีสินคาวิธีนี้จะ
ไมสามารถทราบไดวาเม่ือสิ้นงวดบัญชีจะมีสินคาคงเหลือเทาใดเม่ือพิจารณาดูจากสมุดบัญชีแยกประเภท
ท่ัวไป แตเม่ือมีความตองการท่ีจะทราบวากิจการมีสินคาคงเหลือสิ้นงวดบัญชีเปนจํานวนเงินเทาไรจะตองทํา
การตรวจนับสินคาคงเหลือจากโกดังเก็บสินคาและบัญชีสินคา (Stock Cards) และวิธีนี้จะตองมีการ
คํานวณหาตนทุนของสินคาซ่ึงจะไมแสดงใหเห็นในสมุดบัญชีแยกประเภท 

 
3.4 สินคาคงเหลือปลายงวด 
ณ วันสิ้นงวดบัญชีจะตองมีการตรวจนับสินคาคงเหลือปลายงวดและตีราคาสินคาคงเหลือเปนตัวเงิน 

ซ่ึงจะตองนํามูลคาของสินคาคงเหลือปลายงวดมาบันทึกบัญชีโดยปรับปรุงโอนเขาบัญชีกําไรขาดทุนของ
กิจการ 

3.5 คํานวณหาตนทุนขายและยอดซ้ือสุทธิ 
เม่ือสิ้นงวดบัญชีกิจการตองมีการคํานวณหาตนทุนขายและยอดซ้ือสุทธิของสินคา เนื่องจากวิธีนี้ไมได

มีการบันทึกบัญชีตนทุนขายตั้งแตเริ่มแรกหรือทุกครั้งท่ีมีการขาย 
การคํานวณหายอดซ้ือสุทธิ = ซ้ือ + คาขนสงเขา – สงคืน –สวนลดรับการคํานวณหาตนทุนขาย = 

สินคาคงเหลือตนงวด + ซ้ือสุทธิ + สินคาท่ีท่ีมีอยูท้ังสิ้น – สินคาคงเหลือปลายงวด –ตนทุนขาย 
ท่ีมา : สมเดช โรจนคุรีเสถียร. ปญหาในการจัดทําบัญชีและภาษีอากรของสินคาคงเหลือ รายงาน

สินคาและวัตถุดิบ. พิมพครั้งท่ี 10. กรุงเทพฯ : ธรรมนิติ เพรส, 2557.348 หนา. 
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4. การใช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
คลังท่ีมีประสิทธิภาพสูง 

 
 

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
ตามความตองการ เชน ชนิด, รุน, ขนาด, ส ี

3. ฟรี Option Item Code Change ในกรณีท่ีระบบอาจมีการเปลี่ยนแปลงโครงสรางของ
รหัสสินคาในอนาคต 

4. จําแนกประเภทของสินคา (Category) เพ่ือการบันทึกบัญชีตนทุนตามแยกตามประเภท
สินค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) 



 
 

 

หลักสูตรการฝกยกระดับฝมือ 
สาขาอาชีพผูควบคุมสินคาคงคลัง ระดับ 1  
(Warehouse Stock Operator Level 1) 

รหัสหลักสูตร : 0920017360301 

ใบขอมูล 
หนวยการฝกท่ี 4 : การจดัทํารายงานความ
เคลื่อนไหวสินคาคงคลัง  
หัวขอท่ี 9 : การบันทึกรายการความ
เคลื่อนไหวสินคาคงคลัง 

หัวขอยอยท่ี : 1-4 เวลา : 0:30 ชั่วโมง 
  

136 

 

8. สามารถกําหนดราคาขายของสินคาไดเปนเปอรเซ็นตตามปริมาณท่ีสั่งซ้ือ หรือตามประเภท
ของลูกคาอีกท้ังยังกําหนดราคาขายของสินคาเฉพาะชวงตามวันและเวลาได 

9. สามารถกําหนดราคาขายสินคาเฉพาะเจาะจง (Contract Pricing) แกลูกคารายใดรายหนึ่ง
ไดโดยเฉพาะ 

10.กําหนดราคาขายไดหลายประเภท หลายสกุลเงิน เพ่ือแบงแยกราคาขายตามประเภทลูกคา 
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ซ่ึงเปนตัว 
Master 

14.สามารถแกไขรายงาน และแบบฟอรมตางๆ ท่ีมาตรฐานโปรแกรมใหมาไดตามตองการโดย
ใช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 
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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อใดคือรูปแบบการออกแบบการเคลื่อนไหวสินคา 
ก. การไหลแบบผานตลอด 
ข. การไหลแบบตัววี 
ค. การไหลแบบตัวเอ 
ง. การไหลแบบตัวเอ็ม 

 
4.   ขอใดคือระบบบัญชีเก่ียวกับสินคา 

ก. ระบบบัญชีสินคาแบบตอเนื่อง 
ข. ระบบบัญชีสินคาแบบสิ้นงวด 
ค. ระบบบัญชีสินคาแบบระหวางงวด 
ง. ถูกท้ังขอ ก และ ข 

 
5. คุณสมบัติของระบบคลังสินคา สามารถเลือกวิธีคิดคํานวณตนทุนไดท้ังหมดก่ีวิธี 

ก. 4   วิธ ี
ข. 5   วิธ ี
ค. 6 วิธ ี
ง. 7    วิธ ี
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หัวขอท่ี 9 : การบันทึกรายการความ
เคลื่อนไหวสินคาคงคลัง 

หัวขอยอยท่ี : 1-4 เวลา : 0:30 ชั่วโมง 
 

139 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ก ข ค ง 

1     

2     

3     

4     

5     



 
 
 

 

หลักสูตรการฝกยกระดับฝมือ 
สาขาอาชีพผูควบคุมสินคาคงคลัง ระดับ 1  
(Warehouse Stock Operator Level 1) 

รหัสหลักสูตร : 0920017360301 

ใบงาน 
หนวยการฝกท่ี 4 : การจดัทํารายงานความ
เคลื่อนไหวสินคาคงคลัง  
หัวขอท่ี 9 : การบันทึกรายการความ
เคลื่อนไหวสินคาคงคลัง 

หัวขอยอยท่ี : 1-4 เวลา : 0:30 ชั่วโมง 
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1. วัตถุประสงคเชิงพฤติกรรม 
1. เพ่ือใหผูรับการฝกตรวจจํานวนตามรายการรับใหถูกตอง 
2. เพ่ือใหผูรับการฝกตรวจจํานวนตามรายการจายใหถูกตองตาม 
3. เพ่ือใหผูรับการฝกตรวจจํานวนตามรายการโอนเพ่ือเปลี่ยนสถานะสินคาใหถูกตอง 
4. เพ่ือใหผูรับการฝกตรวจจํานวนตามรายการคืนใหถูกตอง 
5. เพ่ือใหผูรับการฝกบันทึกผลการตรวจให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 

5. การหมอบหมายงาน 
ใบงาน 

6. วิธีการวัดและประเมินผล 
 5 ดีมาก     

4 ดี    
3 ปานกลาง  
2 พอใช     
1 ตองปรับปรุง 

  



 
 
 

 

หลักสูตรการฝกยกระดับฝมือ 
สาขาอาชีพผูควบคุมสินคาคงคลัง ระดับ 1  
(Warehouse Stock Operator Level 1) 

รหัสหลักสูตร : 0920017360301 

ใบงาน 
หนวยการฝกท่ี 4 : การจดัทํารายงานความ
เคลื่อนไหวสินคาคงคลัง  
หัวขอท่ี 9 : การบันทึกรายการความ
เคลื่อนไหวสินคาคงคลัง 

หัวขอยอยท่ี : 1-4 เวลา : 0:30 ชั่วโมง 
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ท่ี รายการท่ีตรวจ 
น้ําหนักการใหคะแนน 

รวม หมายเหตุ 

5 4 3 2 1   

1. 

 2. 

  

 

การสรุปผลการตรวจนับ 

การรายงานผลการตรวจนับเพ่ือเสนอผูบังคับบัญชา 
 

       

 

 

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

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

 
 



 
 
 

 

หลักสูตรการฝกยกระดับฝมือ 
สาขาอาชีพผูควบคุมสินคาคงคลัง ระดับ 1  
(Warehouse Stock Operator Level 1) 

รหัสหลักสูตร : 0920017360301 

ใบข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
หนวยการฝกท่ี 4 : การจดัทํารายงานความ
เคลื่อนไหวสินคาคงคลัง  
หัวขอท่ี 9 : การบันทึกรายการความ
เคลื่อนไหวสินคาคงคลัง 

หัวขอยอยท่ี : 1-4 เวลา : 0:30 ชั่วโมง 
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1. วัตถุประสงค 
1. เพ่ือใหผูรับการฝกตรวจจํานวนตามรายการรับใหถูกตอง 
2. เพ่ือใหผูรับการฝกตรวจจํานวนตามรายการจายใหถูกตองตาม 
3. เพ่ือใหผูรับการฝกตรวจจํานวนตามรายการโอนเพ่ือเปลี่ยนสถานะสินคาใหถูกตอง 
4. เพ่ือใหผูรับการฝกตรวจจํานวนตามรายการคืนใหถูกตอง 
5. เพ่ือใหผูรับการฝกบันทึกผลการตรวจใหถูกตอง 

2. เครื่องมือและอุปกรณ 
1. คอมพิวเตอรสํานักงาน                                        1  เครื่อง 
2. เครื่องคํานวณ                  1  เครื่อง 
3. ตูเก็บเอกสาร     1  ตู 

3. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน  
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบาย ขอควรระวัง 

1. รับเอกสารการปฏิบัติงาน
จากครูฝกหรือครูผูชวย 

ตรวจสอบเอกสารท่ีไดรับ ให
ครบถวนสมบูรณ 

หากไดรับไมครบ ใหรีบแจง
ครูผูสอนทันที 

2. อานคําสั่งและตรวจสอบ
เอกสาร 

อานทําความเขาใจคําสั่งอยาง
ละเอียด ถ่ีถวน 

หากไมเขาใจคําสั่ง ใหรีบถามครู
ฝกทันที 

3. ฝกตรวจจํานวนตามรายการรับ ตรวจจํานวนตามรายการรายรับ 
ดวยความละเอียด รอบคอบ 

หากพบขอบกพรอง ใหรบีแจง
ครูฝกทันที 

4. ฝกตรวจจํานวนตามราย   
การจาย 

ตรวจจํานวนตามรายการ
รายจายดวยความละเอียด 
รอบคอบ 

หากพบขอบกพรอง ใหรีบแจง
ครูฝกทันที 

5. ฝกตรวจจํานวนตามรายการ
โอนเพ่ือเปลี่ยนสถานะสินคา 

ตรวจจํานวนตามรายการโอน
ดวยความละเอียด รอบคอบ 

หากพบขอบกพรอง ใหรีบแจง
ครูฝกทันที 

6. ฝกตรวจจํานวนตามรายการ
คืน 

ตรวจจํานวนตามรายการคืนดวย
ความละเอียด รอบคอบ 

หากพบขอบกพรอง ใหรีบแจง
ครูฝกทันที 

7. ฝกบันทึกผลการตรวจ บันทึกผลการตรวจ ดวยความ
ละเอียด ถ่ีถวน 

หากพบขอบกพรอง ใหรบีแจง
ครูฝกทันที 

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

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

การฝก 



 
 

 

หลักสูตรการฝกยกระดับฝมือ 
สาขาอาชีพผูควบคุมสินคาคงคลัง ระดับ 1  
(Warehouse Stock Operator Level 1) 

รหัสหลักสูตร : 0920017360301 

ใบเตรียมการสอน 

หนวยการฝกท่ี 4 : การจดัทํารายงานความ
เคลื่อนไหวสินคาคงคลัง  
หัวขอท่ี 10 : การรายงานผลการตรวจ 

หัวขอยอยท่ี : 1 เวลา : 1 ชัว่โมง 
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วัตถุประสงค : เพ่ือใหผูรับการฝกสามารถ 
1. เพ่ือใหผูรับการฝกสรุปผลการตรวจไดถูกตองตามขอกําหนดของสถานประกอบกิจการ 
2. เพ่ือใหผูรับการฝกรายงานผลการตรวจเพ่ือเสนอผูบังคับบัญชาไดถูกตองตามขอกําหนดของสถาน

ประกอบกิจการ 
 

วิธีการสอน :  
การบรรยาย ถาม-ตอบ 

 

หัวขอสําคัญ :  
1. การจัดทํารายงานตามรูปแบบท่ีหนวยงานกําหนด 

 
อุปกรณชวยฝก :  

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

 
การมอบหมายงาน :  

ใบทดสอบ 
 

การวัดและประเมินผล :  
ทดสอบภาคความรูแบบปรนยั 
ทดสอบภาคปฏิบัติ 

 
บรรณานุกรม :  
กรมสวัสดิการและคุมครองแรงงาน คูมือการปฏิบัติตามมาตรฐานการบริหาร และจัดการความปลอดภัย อา
ชีวอนามัยและสภาพแวดล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 

 
 

http://www.oshthai.org/attachments/article/41/41.pdf


 
 

 

หลักสูตรการฝกยกระดับฝมือ 
สาขาอาชีพผูควบคุมสินคาคงคลัง ระดับ 1  
(Warehouse Stock Operator Level 1) 

รหัสหลักสูตร : 0920017360301 

ใบขอมูล 

หนวยการฝกท่ี 4 : การจดัทํารายงานความ
เคลื่อนไหวสินคาคงคลัง  
หัวขอท่ี 10 : การรายงานผลการตรวจ 

หัวขอยอยท่ี : 1 เวลา : 0:30 ชั่วโมง 
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1. การจัดทํารายงานตามรูปแบบท่ีหน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 หรือการศึกษา
ดูงานด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ควบคุมสินคาคงคลัง ระดับ 1  
(Warehouse Stock Operator Level 1) 

รหัสหลักสูตร : 0920017360301 

ใบขอมูล 

หนวยการฝกท่ี 4 : การจดัทํารายงานความ
เคลื่อนไหวสินคาคงคลัง  
หัวขอท่ี 10 : การรายงานผลการตรวจ 

หัวขอยอยท่ี : 1 เวลา : 0:30 ชั่วโมง 
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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ควบคุมสินคาคงคลัง ระดับ 1  
(Warehouse Stock Operator Level 1) 

รหัสหลักสูตร : 0920017360301 

ใบขอมูล 

หนวยการฝกท่ี 4 : การจดัทํารายงานความ
เคลื่อนไหวสินคาคงคลัง  
หัวขอท่ี 10 : การรายงานผลการตรวจ 

หัวขอยอยท่ี : 1 เวลา : 0:30 ชั่วโมง 
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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ควบคุมสินคาคงคลัง ระดับ 1  
(Warehouse Stock Operator Level 1) 

รหัสหลักสูตร : 0920017360301 

ใบทดสอบ 

หนวยการฝกท่ี 4 : การจดัทํารายงานความ
เคลื่อนไหวสินคาคงคลัง  
หัวขอท่ี 10 :การรายงานผลการตรวจ 

หัวขอยอยท่ี : 1 เวลา : 0:30 ชั่วโมง 
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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. การเขียนรายงานการตรวจนับ จําเปนตองเก็บรายละเอียด และบันทึกอยางไร 

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

  
 
 



 
 
 

 

หลักสูตรการฝกยกระดับฝมือ 
สาขาอาชีพผูควบคุมสินคาคงคลัง ระดับ 1  
(Warehouse Stock Operator Level 1) 

รหัสหลักสูตร : 0920017360301 

ใบเฉลยทดสอบ 

หนวยการฝกท่ี 4 : การจดัทํารายงานความ
เคลื่อนไหวสินคาคงคลัง  
หัวขอท่ี 10 : การรายงานผลการตรวจ 

หัวขอยอยท่ี : 1 เวลา : 0:30 ชั่วโมง 
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 ก ข ค ง 

1     

2     

3     

4     

5     



 
 
 

 

หลักสูตรการฝกยกระดับฝมือ 
สาขาอาชีพผูควบคุมสินคาคงคลัง ระดับ 1  
(Warehouse Stock Operator Level 1) 

รหัสหลักสูตร : 0920017360301 

ใบงาน 

หนวยการฝกท่ี 4 : การจดัทํารายงานความ
เคลื่อนไหวสินคาคงคลัง  
หัวขอท่ี 10 : การรายงานผลการตรวจ 

หัวขอยอยท่ี : 1 เวลา : 0:30 ชั่วโมง 
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1. วัตถุประสงคเชิงพฤติกรรม 
1. เพ่ือใหผูรับการฝกสรปุผลการตรวจใหถูกตอง 
2. เพ่ือใหผูรับการฝกรายงานผลการตรวจเพ่ือเสนอผู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 

5. การหมอบหมายงาน 
ใบงาน 

6. วิธีการวัดและประเมินผล 
 5 ดีมาก     

4 ดี    
3 ปานกลาง  
2 พอใช     
1 ตองปรับปรุง 

  



 
 
 

 

หลักสูตรการฝกยกระดับฝมือ 
สาขาอาชีพผูควบคุมสินคาคงคลัง ระดับ 1  
(Warehouse Stock Operator Level 1) 

รหัสหลักสูตร : 0920017360301 

ใบงาน 

หนวยการฝกท่ี 4 : การจดัทํารายงานความ
เคลื่อนไหวสินคาคงคลัง  
หัวขอท่ี 10 : การรายงานผลการตรวจ 

หัวขอยอยท่ี : 1 เวลา : 0:30 ชั่วโมง 
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ท่ี รายการท่ีตรวจ 
น้ําหนักการใหคะแนน 

รวม หมายเหตุ 

5 4 3 2 1   

1. 

 2. 

  

 

การสรุปผลการตรวจนับ 

การรายงานผลการตรวจนับเพ่ือเสนอผูบังคับบัญชา 
 

       

 

 

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

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

 
 



 
 
 

 

หลักสูตรการฝกยกระดับฝมือ 
สาขาอาชีพผูควบคุมสินคาคงคลัง ระดับ 1  
(Warehouse Stock Operator Level 1) 

รหัสหลักสูตร : 0920017360301 

ใบข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

หนวยการฝกท่ี 4 : การจดัทํารายงานความ
เคลื่อนไหวสินคาคงคลัง  
หัวขอท่ี 10 : การรายงานผลการตรวจ 

หัวขอยอยท่ี : 1 เวลา : 0:30 ชั่วโมง 
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1. วัตถุประสงค 
1. เพ่ือใหผูรับการฝกสรปุผลการตรวจใหถูกตอง 
2. เพ่ือใหผูรับการฝกรายงานผลการตรวจเพ่ือเสนอผูบังคับบัญชาใหถูกตอง 

2. เครื่องมือและอุปกรณ 
1. คอมพิวเตอรสํานักงาน                                        1  เครื่อง 
2. เครื่องคํานวณ                  1  เครื่อง 
3. ตูเก็บเอกสาร     1  ตู 

3. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน  
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบาย ขอควรระวัง 

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

ตรวจสอบเอกสารท่ีไดรับ ให
ครบถวนสมบูรณ 

หากไดรับไมครบ ใหรีบแจง
ครูผูสอนทันที 

2. อานคําสั่งและตรวจสอบ
เอกสาร 

อานทําความเขาใจคําสั่งอยาง
ละเอียด ถ่ีถวน 

หากไมเขาใจคําสั่ง ใหรีบถามครู
ฝกทันที 

3. ฝกสรุปผลการตรวจ สรุปผลการตรวจดวยความ
ละเอียด ถ่ีถวน 

หากพบขอบกพรอง ใหรีบแจง
ครูฝกทันที 

4. ฝกรายงานผลการตรวจเพ่ือ
เสนอผูบังคับบัญชา 

รายงานผลการตรวจดวยความ
ละเอียด รอบคอบ 

หากพบขอบกพรอง ใหรีบแจง
ครูฝกทันที 

5. ตรวจสอบหลังจากรายงานผล ตรวจสอบหลังจากรายงานผล 
ดวยความละเอียด ถ่ีถวน 

หากพบขอบกพรอง ใหรีบแจง
ครูฝกทันที 

6. ตรวจสอบผลงานหลังจาก
ปฏิบัติงานแลวเสร็จ 

ตรวจสอบผลงานดวยความ
ละเอียด รอบคอบ 

หากพบขอบกพรอง ใหรีบแจง
ครูฝกทันที 

 
4. ขอแนะนํา 

- เพ่ือใหผูรับการฝกจะตองแตงกาย ใชเครื่องมือ วัสดุ อุปกรณ และปฏิบัติงานดวยความปลอดภัย
ตามมาตรฐานการปฏิบัติงานและรักษาความสะอาดระหวางปฏิบัติงานตลอดเวลา 

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